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 الأولى المحاضرة
 

 شةر  عة  عبةار  محاضةرات  نصة  كانةت واللةي المعلومةات تقنيةة مقرر وأساسيات مبادئ السابق الترم في درسنا

 .للمقرر توضيحي

 اسةتقبا  علة  تسةاعد التةي الأدوات مجموعةة عة  عبةار  هةو واللةي المعلومات اتكنولوجي مصطلح يعني وش فهمنا

 باسةةتخدام وذلةة   (نوعهةةا كةةا  أيةةا) الكترونيةةا نقلهةةا أو وطباعتهةةا ترجاعها واسةة وتخزينهةةا ومعالجتهةةا  المعلومةةات

 .الحاسوب

 والاتصةةالات المعلومةةات اتكنولوجيةة ليصةةبح التعلةةيم  طةةا  فةةي المعلومةةات اتكنولوجيةة مصةةطلح تطةةورمةةا الو ةةت و

(Information and Communication Technology) 

 

 توجيههةةا ثةةم ربطهةةا يةةتم منفصةةلة مكونةةات مةة  مجمةةا رونةةيالكت جهةةاز عةة  عبةةار  : " computer"  الحاسةةوب

 : التالية الثلاثة الأساسية العمليات تنفيذ خلا  م  البيانات لمعالجة خاصة أوامر باستخدام

 .المجرد  الحقائق عل  الحصو  في وتتمث  : المدخلة البيانات استقبا  .1

 .والمقارنات لحاسباتا إجراء في وتتمث  : المعلومات عل  للحصو  البيانات معالجة .2

 .المرجو  النتائج عل  الحصو  في وتتمث  : المخرجة المعلومات إظهار .3

 

 :الحواسيب أنوا 

 super Computer العملا ة الحاسبات .1

 Mainframes الكبير  الحاسبات .2

 Minicomputers المتوسطة الحاسبات .3

 Microcomputers المصغر  الحاسبات .4

 ومنهةةا الشخصةةية الحاسةةبات وهةةو بكثةةر  والمتةةداو  الحاسةةبات أنةةوا  مةة   نةةو المصةةغر  الحاسةةبات تحةةت وينةةدر 

 .الجيب وحاسبات المحمولة والحاسبات المكتبية الحاسبات

 : Computer network or Server الخادم أو الشبكة بـحاسبات يسم  الحاسبات أنوا  م  نو  أيضا يوجد

 وذاكةر  صةغير ميكةروي معةالج علة  يحتوي صغير وقوصند مفاتيح ولوح  شاش  م  يتكو  نظام ع  عبار  وهو

 الشبكة حاسب ويستعم   أ راص مشغلات وجود دو  وم  الشخصية بالحواسيب الخاصة تل  م   در  أ   رئيسي 

 .ب  المرتبطة الأجهز  بي  العمليات وتنفيذ الشبكة عل  للدخو  رئيسي كمركز
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 : ع  عبار   الثلاثة الحاسوب مكونات

 وتتمث  بما يلي : الحاسوب م  الملموسة المادية الأجزاء وهي" : Hardware " المعدات .1

 .System or CPU Box النظام وحد  .أ

 وم  مكونات وحد  النظام :

  اللوحة الأمMotherboards : 

(,  Central Processing Unit– CPU)هي لوحة الدائر  الرئيسية في الحاسةب وتحمة  وحةد  المعالجةة المركزيةة 

 عتها بملايي  العمليات بالثانية.لوحد  المسؤولة ع  عم  الحاسب وتنفيذ البرامج وتقاس سرو هي ا

 م  :وحد  المعالجة المركزية وتتكو  

 ياتلوالعم البيانات لتخزي  تستعم : Registers مسجلات  .أ

 .والمنطقية الحسابية اتليالعم تنفذ: Arithmetic and Logic Unit والمنطق  الحساب وحد  .ب

 ونقة  الرئيسةية الةذاكر  مة  والبيانةات يمةاتلالتع لةبوج بالعمة  تتحكم:   Control Unit التحكم  وحد .ت

 .النا    لع البيانات

   الذاكرMemory : وأنواعها : 

 إلكترونيةة شةريحة عة  عبةار :  Random Access Memory – RAMذاكةر  الوصةو  العشةوائي   .أ

( Volatileالتطةاير ) اميزتهة  حاليةا يهالع العم  يتم لتيا مجاالبر فيها وتخز  حاسبلل الأم وحةلال في

 ذلة و الحاسةب أداء فةيثيةرا ك تؤثر  عنها التيارالكهربائي قطا ان عند فيها المخزنة البيانات تفقد حيث

 مها.وحج لسرعتها

 أسةةر  ولكنهةةا العشةةوائي الوصةةو  ذاكةةر  مواصةةفات نفةةس لهةةا: Cache Memory المخبةة    الةةذاكر  .ب

 عمةة  لتسةريا المركزيةةة المعالجةة ووحةةد ي العشةوائ الوصةةو  ذاكةر  بةةي  وسةيطة وهةةي  منهةا صةغرأو

 .سرعتهما في كبير تفاوت هنا  حيث الحاسب

 نظةام لوحةة فةي متضةمنة خاصةة شةريحة هةي: Read Only Memory – ROM القراء  فقةط  ذاكر  .ت

 نظةةام مةةا يعمةة و يملسةة بشةةك  يسةةتنه  الحاسةةوب لجعةة  اللازمةةة البرمجيةةات  لةةع تحتةةويو حاسةوبال

 .التشغي 

 وهنا  وحدات تخزي  ثانوية تستخدم لتخزي  البيانات بشك  دائم  وم  أنواعها :

  Compact Disk – CD المةدمج القةرص   Hard Disk الصةلب القةرص   Floppy Disk المةر  القةرص

 Flash Memory  نطغالمم طيالشر

  مصدر الطا ةPower Supply لكهربائية اللازمة لتشغيل .: لتزويد الحاسب بالطا ة ا 

 المنافذ أو القوابيس Ports .لوص  العناصر الخارجية بالحاسوب : 

 التوسةعة ثقةوب Expansion Slot  لإضةافة بطا ةات جديةد  مثة  بطا ةة الشاشةة وبطا ةة الصةوت وبطا ةة :

 المودم وبطا ة الشبكة.

 الأجهز  متحكمات Device controllers 

 الأ راص مشغلات Disk Drive 

 النظام ساعة The System clock 

 الأضواءLED Displays 

 والكةاميرا الضةوئي والماسةح ر  والفة المفةاتيح لوحة أنواعها م  نعر : Input Devices الإدخا  وحدات .ب

 .الأكواد و ارئ والميكرفو 
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 .والطابعة الصوت ومكبرات الشاشة ومنها: Output Devices الإخرا  وحدات .ت

 .اللمس كشاشات الو ت بنفس خرا والإ الإدخا  وحدات  م تعتبر أجهز  وهنال 

 Peripherals أخرى طرفيات .ث

 

 الحاسةوب تقوم بتشغي  تعليمات ومجموعة برامج م  ملموسة الغير المكونات وهي" :Software" البرمجيات .2

   وهنا  نوعا  م  البرمجيات :والتحكم ب 

 اصة  بةي  المسةتخدم ومعةدات ب وتعتبةر وسةيلة التوبرمجيات النظم : خاصة بالنظام الرئيسي لتشغي  الحاسة

 الحاسب.

 وم  برمجيات النظم :

: ولها عد  لغات منهةا لغةة اةلةة ولغةة التجميةا واللغةات عاليةة المسةتوى ومولةدات التطبيقةات  نظم التشغي  .أ

 واللغات كائنية التوجي .

ة عاليةة برنةامج مكتةوب بلغة ومفسرات لغات البرمجة : هي برمجيات تقوم بتحلي  واختبةار صةحةمترجمات  .ب

( بتحليةة  كامةة  ملةة  المصةةدر Compilerعلةة  الحاسةةب  تقةةوم المترجمةةات ) المسةةتوى للةةتمك  مةة  تنفيةةذ 

( يقوم بتحلية  Interpreterوترجمت  إل  مل  مستق  ع  المصدر ويمك  تنفيذ  مباشر   أما المفسرات )

 دو  انتا  مل  تنفيذي خاص ب .ك  أمر م  أوامر برنامج المصدر عل  حد  وينفذها مباشر  

 هي عبةار  عة  بةرامج إضةافية لا يةؤثر فقةدانها علة  تشةغي  النظةام الرئيسةي وتقةوم  البرمجيات التطبيقية :

بمهمةةات كثيةةر  ومفيةةد  يقةةوم المبةةرمج ببرمجتهةةا حسةةب الحاجةةة  ومنهةةا بةةرامج  واعةةد البيانةةات وبةةرامج 

 ب وغيرها.العرو  التقديمية والنشر المكتبي واستعرا  الوي

 

 .المهام لتنفيذ المعدات عل  العاملة البرامج مستخدمي " :Users" المستخدمو  .3

 

 تراس  البيانات والشبكات :

مةةا تطةةور الاتصةةالات فةةي الأجيةةا  الأخيةةر   تطةةورت تقنيةةة المعلومةةات حتةة  تخطةةت حةةدود الاسةةتخدامات المحليةةة 

أ  كانةت محصةور  فةي جهةاز واحةد أصةبحت اة  للحاسوب ف صبحت تستخدم عل  نطاق أوسا م  ذي  بة   وبعةد 

تربط بي  العديد م  الأجهز  وفي أكثر مة  منطقةة واحةد  فةي و ةت واحةد سةلكيا ولا سةلكيا ومشةاركة المعةدات بةي  

مجموعة مستخدمي الشبكة الواحد  والعم  عليها في نفس الو ت, وهذا م  خلا  ما يسم  بالشةبكات والتةي يمكة  

 :تقسيمها حسب معياري  

 أنوا  الشبكات حسب الامتداد الجغرافي : .1

 .Personal Area Network – PANالشبكة الشخصية  .أ

 .Local Area Network – LANالشبكة المحلية  .ب

 .Metropolitan Area Network – MANالشبكة المنطقية  .ت

 .Wide Area Network – WANالشبكة الواسعة  .ث

 أنوا  الشبكات حسب طريقة العم  : .2

: عبةةار  عةة  جهةةاز خةةادم واحةةد يةةوفر الخةةدمات لأجهةةز  العميةة   Client/Serverعميةة  الخةةادم وال .أ

 المتصلة ب .

: يكو  ك  جهاز م  أجهز  الشبكة عبار  ع  خادم وعمي  بنفس الو ت  Peer-to-Peerالند للند  .ب

 ) ي خذ ويعطي (.
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 أشكا  الشبكات :

  Meshشبكة  .1

 Starشبكة النجمة  .2

 Ringشبكة الحلقة  .3

  Busا   شبكة الن .4

 ويتم تراس  البيانات بي  الأطرا  عبر عد  طرق :

 سلكية : .1

 أسلا  مجدولة    ب. أسلا  محورية     . أليا  ضوئية  .أ

 لا سلكية : .2

 موجات الراديو    ب. موجات المايكروي   .أ

 

 

 

ا  أو في الحيا  نقدر نقو  إ  الحاسب صار م  أهم الأشياء في حياتنا سواء كانت العلمية ودراستنا أكبر مث وأخيرا

العملية والشخصية   وصار م  الصعب جدا جدا جةدا إ  الواحةد يسةتغني عة  الحاسةب وتطبيقاتة  وبرامجة  وطةرق 

التواص  م  خلال   وخاصة بعد ما اجتةا  كة  المجةالات الحكوميةة والطبيةة والهندسةية والتسةويقية إلة  مةا وصةلت 

 لمجا  المبيعات.

ي حياتنا  لكة  شةي ايجابيةات وسةلبيات لكة  الأكيةد إ  ايجابياتة  أكثةر مة  سةلبيات  ومث  ك  الأمور اللي نستخدمها ف

 مت  ما اتبا المستخدم طرق الو اية الصحية والخصوصية والاجتماعية.
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 ثانيةال المحاضرة

Microsoft PowerPoint 2007 
 (:Presentationالعرو  التقديمية) 

( التةةي يمكةة  أ  Slides) الشةةرائحعةة  مجموعةةة مةة  ( عبةةار  PowerPointبرنةةامج العةةر  التقةةديمي)

تحتوي عل  نصةوص  ورسةوم بيانيةة  وصةور  وجةداو   ورسةوم متحركةة  وأشةكا  مختلفةة  وغيرهةا والتةي 

 يمكن  عرضها بواسطة شاشة جهاز الحاسوب .

أثنةاء ( لك  شريحة لاستخدامها لكي تتةذكر النقةاط الرئيسةية Speaker's) صفحة ملاحظاتكما يمكن  إنشاء 

( تسةةاعد المشةةاهدي  علةة  متابعةةة العةةر  Handouts) نشةةراتالعةةر  التقةةديمي  ويمكنةة  أيضةةا  طباعةةة 

 التقديمي.

 يمك  استعرا  العر  التقديمي بواسطة :

 (Screenشاشة جهاز الحاسوب ) -

 (Transparenciesبإستخدام الشفافيات ) -

 (Overhead Projectorبإستخدام جهاز عر  الشفافيات ) -

 (Web Pageحة ويب )كــ صف -

 (Opening a Presentation Application) تشغي  تطبيق العرو  التقديمية

( ثةةم انقةةر فةةوق Start)  ائمةةة ابةةدأ( مةة  All Programsكافةةة البةةرامج)انقةةر  PowerPointلتشةةغي  

(Microsoft Office( وم  القائمة الفرعية انقر )Microsoft Office PowerPoint 2007 ) 
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 Title) شةةريحة عنةةوا ر نافةةذ  تطبيةةق العةةر  التقةةديمي والتةةي تحتةةوي علةة  الشةةريحة الأولةة  وهةةي فتظهةة

Slide) 

 

 (PowerPoint Window) نافذ  العر  التقديمي

  ب  البدء بإنشاء الشرائح : PowerPointلابد م  التعر  عل  أجزاء نافذ  

 : (Title Bar) شريط العنوا  -1

 تقديمي الحالي .الذي يظهر علي  اسم العر  ال -
 

 
 

 كما يحتوي عل  أيقونات إغلاق وتصغير وتكبير النافذ    -

 

 

 (:Quick Access Toolbar) شريط أدوات الوصو  السريا -2

 

 بحيث تكو  الأوامر ضم  هذا الشريط مرئية عل  الدوام .  ضم الأوامر التي تستخدمها بكثر ي
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 (:Office Button) زر أوفيس -3

 

 ( في الإصدارات السابقةFile)مل  ئمة وهو مشاب  لقا

 إغلاق .و حفظ  طباعة  ضم الأوامر الأساسية مث  : فتحوي

 

 

 

 

 (:Ribbon) الشريط -4

 .PowerPointيعد الشريط البدي  الأساسي للقوائم وأشرطة الأدوات الموجود  في الإصدارات السابقة م  

 
 ويحتوي عل  :

 ( :Tabs) علامات التبويب .أ

 لشريط وتضم ك  منها مجموعة م  الأوامر الخاصة بها .موجود  أعل  ا

 
 ( :Groups) المجموعات .ب

لزاوية السةفلية ( في اوهي عبار  ع  مجموعات م  الأوامر المتعلقة ببعضها وعندما ترى سهم صغير )

 فهذا يعني أ  هنا  خيارات إضافية متوفر  للمجموعة .  اليمن  لمجموعة

 
 ( :Commands) الأوامر .ت

 يمك  أ  يكو  الأمر:  ي مرتبة في مجموعاتوه

 أيقونة  -

 أو  ائمة  -

 .أو مربا حيث تقوم بإدخا  البيانات -
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 (Slide) الشريحة -5

  مخططةات  صةور  جداو   النص الأساسي  للعر  التقديمي مث  : العنوا  وفيها يتم إدخا  العناصر المكونة

 يتم إدخالها في مربعات الحدود المنقطة .

 
 

 (:Notes Pane) اتالملاحظ -6

 هي النافذ  التي يتم إدخا  الملاحظات الخاصة بالمعلق والتي تتعلق بالشريحة المعروضة .

 
 

 (:Slides Pane) جزء الشريحة -7

 لشرائح المكونة للعر  التقديميتعر  فيها صور  مصغر  ع  ا

 وتمكن  م  إعاد  ترتيب الشرائح بالإضافة إل  التنق  بي  الشرائح .

 

 

 

 

 

 

 

 (:Status Bar) شريط الحالة -8

 
 يعطي معلومات ع  العر  التقديمي المفتو  ويمكن  م  :

 تحديد نسبة تكبير الشريحة عل  الشاشة . .أ

 التحكم في طرق عر  الشرائح . .ب
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 ( Saving a Presentation) حفظ العر  التقديمي

 : بعد الانتهاء م  العم  في العر  التقديمي لابد م  حفظ  لتتمك  م 

 فتح  مر  أخرى للإطلا  علي   -

 تعديل   -

 عم  نسخة أخرى بإسم جديد -

( ومةة  القائمةةة الفرعيةةة اختةةر احةةد Office) أوفةةيس (  ائمةةة( مةة  زر )Save) حفةةظانقةةر فةةوق  -1

 الخيارات التالية :

 
 

 PowerPointلحفظ العر  التقديمي بحيث يكو  فتح  فقط في  -

 (.pptxهو ) PowerPoint 2007و  امتداد ملفات ويك PowerPoint Presentationانقر فوق 

 
 

أو فةةي إصةةدارات سةةابقة مةة   PowerPoint 2007للحصةةو  علةة  عةةر  تقةةديمي يمكةة  فتحةة  إمةةا فةةي  -

PowerPoint 

( ولكنة  لة  تةتمك  مة  اسةتخدام الميةزات الجديةد  PowerPoint  97-2003  Presentationانقةر )

 هذ  الميزات إل  صور غير  ابلة للتحرير  حيث تتحو  PowerPoint  2007الموجود  في 
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 أو م   ائمة اوفيس ضا المؤشر عل  حفظ بإسم فتظهر الخيارات الأخرى :

 

 (.Save As) حفظ بإسمإذا كا  تخزي  المل  يتم لأو  مر  فسيظهر مربا حوار  -2

 يد حفظ ملف  في  .( لتظهر  ائمة ) القرص أو المجلد ( الذي ترSave In) حفظ فيانقر عل  مربا سرد  -3

 (.File Name)اسم المل  اطبا اسم المل  في مربا  -4

 
( فيظهر اسم المل  عل  شريط العنوا  في أعلة  النافةذ  , ت خةذ ملفةات العةرو  التقديميةة Save) حفظانقر  -5

 (pptxالامتداد )

 
 إذا  مت بإجراء بع  التعديلات أو إضافة عناصر إل  العر  التقديمي : #

(Save)حفةةةةظ أو اختةةةةر  ( مةةةة  شةةةةريط الوصةةةةو  السةةةةريا Save()) ظحفةةةة انقةةةةر 

 (.م   ائمة أوفيس م  زر ) 
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 (:Opening a Presentation) فتح عر  تقديمي مخز 

 لفتح عر  تقديمي عملت ب  مسبقا  وأردت إجراء تعديلات علي  أو الإطلا  علي  اتبا الخطوات التالية :

 ( Open) فتحفيظهر مربا حوار  (Open) فتح( ثم انقر زر أوفيس ) -1

 
( Drivesمحةةةةةر  الأ ةةةةةراص)( حةةةةةدد Look in) بحةةةةةث فةةةةةيانقةةةةةر فةةةةةوق مربةةةةةا السةةةةةرد فةةةةةي  -2

 ( الموجود ب  المل  الذي تريد فتح  .Directory)المجلدو

 
 (.File Name) اسم المل ( الذي تريد فتح  فيظهر في مربا File Name) اسم المل انقر فوق  -3

 
 

 فيتم فتح المل .  (  nOpe) فتحانقر فوق  -4
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 ( :Zoom) التكبير/ التصغير تعدي  مستوى

 يمكن  التحكم في حجم الشريحة عل  الشاشة حيث يمكن  التكبير والتصغير .. ولتغيير الحجم اتبا ما يلي :

 انقر فوق الجزء الذي تريد تغيير درجة التكبير أو التصغير فيها. -1

رنامج( انقةر فةوق منزلةق التكبيةر / التصةغير إلة  أ  تصة  النسةبة ضم  شريط الحالة )الشريط السفلي للب -2

 المئوية التي تريدها .

 (:Close Presentation Application) إغلاق عر  تقديمي

 ( ثم  م ب ي مما يلي :لإغلاق عر  تقديمي انقر زر أوفيس )

 ( لإغلاق النافذ  الحالية .Close) إغلاقانقر فوق  -

 م  التطبيق . اختر  للخرو  نهائيا   -

 انقر  م  شريط العنوا . -

 (:PowerPoint Views)عر  العر  التقديميطرق 

 ثلاث طرق عر  رئيسية : PowerPointيوفر 

 (.Normalالعر  العادي ) -1

 .(sorter Viewعر  فارز الشرائح ) -2

 .(Slide show Viewعر  الشرائح ) -3
 

 النافذ  للبرنامج .تظهر أدوات طرق عر  الشرائح عل  شريط الحالة أسف  

 (:Normal View)العر  عاديطريقة  -1

 تحتوي طريقة العر  هذ  عل  ثلاث نواحي عم  :  كتابة العر  التقديمي وتصميم  تمكن  م 

 علامات التبويب   عل  اليسار -أ

 

 لتفصيليا (Outline) 

 حيث تظهر نص الشريحة

 

 

 (Slides) وتبويب الشرائح -

 (.Thumbnails)  كصور مصغرالذي يظهر الشرائح 

 

 ( الذي يعر  معاينة كبير  للشريحة المعروضة.Slide Pane) جزء الشريحةعل  اليمين -ب
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( والةةذي يمكنةة  مةة  إضةةافة الملاحظةةات المتعلقةةة Notes Pane) جةةزء الملاحظةةاتفةةي الأسةةف  و -ت

 بمحتوى ك  شريحة .

 

 ( :Slide Sorter View) فارز الشرائح -2

تها مةر  واحةد  علة  شةك  مصةغرات ممةا يسةه  إعةاد  ترتيةب الشةرائح أو يظهر جميا الشرائح التي أنش 

 إضافتها أو حذفها ومعاينة الت ثيرات الانتقالية وت ثيرات الحركة.

 

 

 : (Slide Show) عر  الشرائح -3

يظهةةر الشةةريحة كمةةا هةةي عنةةد عرضةةها أمةةام الحضةةور حيةةث يمكنةة  مشةةاهد  الصةةور والتو يةةت والأفةةلام 

 لية في العر  الفعلي .والت ثيرات الانتقا
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 ( : Setup Your Own Presentation) إنشاء عر  تقديمي جديد

 لإنشاء عر  تقديمي فارغ اتبا مايلي :

فيظهر مربا حوار عر  تقديمي  ( New) جديد( ثم انقر فوق انقر زر  أوفيس ) -1

 (Presentationجديد )

 

مكنةةة  اسةةةتخدامها رات التةةةي يسةةةترى الخيةةةا ( Templates)  والةةةبضةةةم  فئةةةة  -2

 :لإنشاء

 (Blank and recent) عر  تقديمي فارغ -

 يمكن  م  إنشاء عر  تقديمي م  تصميم .

 
 (Installed Template) عر  تقديمي م   الب -

 يمكن  م  اختيار احد التصميمات الجاهز  لتطبقها عل  الشرائح .

 
 ( New from existing) عر  تقديمي جديد م  مل  موجود -

اء نسةةخة عةة  عةةر  تقةةديمي موجةةود أصةةلا  بحيةةث يمكنةة  مةة  إدخةةا  تغييةةرات علةة  التصةةميم والمحتةةوى لإنشةة

 لإنشاء العر  التقديمي الجديد دو  الت ثير عل  الأصلي .
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 (: Adding Text into a Slide) إضافة نص إل  شريحة

 

 ي تحتوي عل  :عند إنشاء عر  تقديمي فإ  الشريحة الأول  تظهر هي شريحة العنوا  والت

 عنوا  رئيسي  -

 

 عنوا  ثانوي  -

 

 لإدخا  نص إل  شريحة اتبا مايلي :

(( وادخة  الةنص , علة  سةبي  المثةا  ) سةم  Click to Add Title)  انقر لإضافة عنةوا انقر فوق مربا )  -1

 إدار  أعما  ( وبهذا تكو   د أدخلت العنوا  الرئيسي .

 
وادخة  نةص العنةوا  الثةانوي ,  ( Click to add subtitle) ثانوي انقر لإضافة عنوا انقر فوق مربا )  -2

 عل  سبي  المثا  ) المستوى الثالث ( .
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 عند الانتهاء تحص  عل  شريحة العنوا  المبينة في الصور  : -

 
 

 (: Inserting a New Slideإضافة شريحة جديد  )

 ولإضافة المزيد م  الشرائح أتبا ما يلي :عند إنشاء عر  تقديمي ستحتا  إل  إضافة شرائح جديد  إلي  

ننقةر علة   2اظهر الشريحة التةي تريةد ظهةور الشةريحة الجديةد  بعةدها ) مةثلا نريةدها بعةد الشةريحة ر ةم  -1

 لإظهارها (. 2شريحة 

 

( Slides)شةةرائح ومةة  مجموعةةة  ( Home) الصةةفحة الرئيسةةيةانتقةة  إلةة  تبويةةب  -2

 ( .New Slide) شريحة جديد انقر فوق  

(( والذي Title and Contentعنوا  ومحتوى)تظهر شريحة جديد  تحت الشريحة الموجود  بنو  )  -3

بالإضافة إل   يتضم  منطقة منفصلة للعنوا  وأخرى للنص يمكن  م  إضافة  ائمة نقطية إليها 

وسنتعر  عليهةا أو  صاصة فنية  أو صور  أو تخطيط   إدرا  جدو  

 في دروس لاحقة .
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 (:Changing the Layout Of a Slide) ير تخطيط الشريحةتغي

 بعد أ  تكو   د أضفت شريحة أو إذا كا  لدي  شريحة يمكن  تغير نو  تخطيطها ) نوعها( كما يلي :

 حدد الشريحة التي تريد تغيير نوعها . (  slides) شرائحم  تبويب  -1

( Slides) شةرائح ومة  مجموعةة (  Home)الصةفحة الرئيسةية انتق  إل  تبويةب  -2

 . (  Layout) تخطيطانقر فوق   

يظهر معر  يعر  مصغرات لأنوا  الشرائح المتوفر  ويوضح الاسم الخاص المحتويات التةي يحتويهةا  -3

 ك  نو  .

 
 

وج  المؤشر إل  تخطةيط الشةريحة الةذي تريةد ثةم انقةر فو ة  فيةتم تطبيةق التخطةيط الجديةد علة  الشةريحة  -4

 المحدد  .
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 (:Creating a Blank Slide) شريحة فارغة إنشاء

 يمكن  إنشاء شريحة فارغة , وإضافة العناصر إليها وتقوم بتصميمها كما يلي :

( Slides) شةرائحومة  مجموعةة   (  Home) الصفحة الرئيسةيةانتق  إل  تبويب  -1

 (   New Slide) شةريحة جديةد انقر السةهم الموجةود إلة  أسةف    

 الشرائح  . فيظهر معر  ب نوا 

 
 ( فتظهر شريحة فارغة .Blank) فارغةانقر فوق شريحة  -2

 

 (   Insert) إدرا م  تبويب  ة النص إل  أي مكا  عل  الشريحةاستخدم مربعا النص لإضاف -3

 . ( Text Box) مربا نصانقر فوق  (  Text) نصوم  مجموعة 

بةا مةدد  إلة  أ  تصة  إلة  الحجةم الةذي ضا مؤشر الف ر  عل  الشريحة انقر واسحب المؤشةر فيظهةر مر -4

 تريد .

 
 

 حرر زر الف ر  ليظهر المؤشر داخ  المربا , اكتب النص الذي تريد . -5

 
 عند الانتهاء انقر في أي مكا  فارغ في الشريحة . -6

  



 M U A T H         -      F-fatimah              -          Soul Hope||          إعداد :          2المعلومات قنية ت    19
 

 ( : Moving Through Slidesالتنق  بي  الشرائح )

في ك  مر  , ولك  عنةدما يكةو  لةدي  أكثةر مة  في العر  العادي للشرائح تظهر عل  الشاشة شريحة واحد  

( للانتقةا  إلة  الشةريحة التةي تريةدها .) الأسةهم Scroll Bar) شةريط التصةفحشريحة فإن  لابد م  استخدام 

الموجةةود  علةة  يمةةي  جةةزء الشةةريحة  انقةةر باسةةتمرار علةة  شةةريط التمريةةر إلةة  أسةةف  أو أعلةة   للانتقةةا  بةةي  

 الشرائح (

للانتقا  إل  عناوي  الشرائح   ( Outline) المخطط التفصيلي كما يمكن  استخدام

 

 ( وذل  بالنقر فوق الشريحة المراد الانتقا  إليها .Thumbnails) مصغرات الشرائحأو بإستخدام  

 

 ( :Deleting Slide) حذ  شريحة

  د ترغب في حذ  شريحة ولعم  ذل  :

 التي تريد حذفها . انقر فوق الشريحة (  Slides) شرائح م  تبويب -1

 ( م  لوحة المفاتيح .Delete) حذ اضغط مفتا   -2

 ( Slides) شةرائح م  الممك  أيضا  حذ  الشريحة بطريقة أخرى وذل  م  خلا  تبويةب

حةةذ  انقةةر بةةالزر الأيمةة  للفةة ر  علةة  الشةةريحة المصةةغر سةةتظهر  ائمةةة مةة  الأوامةةر الخاصةةة بالشةةريحة اختةةر 

 (.Delete slide) شريحة
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 ( : Slides Background) خلفية الشرائح

عند اختيار  الب افتراضي للشرائح فإ  لو  وتظلي  الخلفية يحدد مسبقا  , لك  يمكن  تغيير لو  الخلفيةة علمةا  

 ب   اختيار لو  الخلفية يختل  م  شريحة إل  أخرى . ولتغيير لو  خلفية الشريحة اتبا ما يلي :

 يد تغيير لو  خلفيتها .انقر فوق الشريحة التي تر -1

(  Background) خلفيةةةةةومةةةة  مجموعةةةةة   ( Design) تصةةةةميمانتقةةةة  إلةةةة  تبويةةةةب  -2

( Background Styles) أنمةةاط الخلفيةةةانقةةر السةةهم الموجةةود بجانةةب   

 . 

لتطبيةةةق نمةةةةط الخلفيةةةةة انقةةةةر بةةةةزر الفةةةة ر  الأيمةةةة  فةةةةوق نمةةةةط الخلفيةةةةة الةةةةذي تريةةةةد  ثةةةةم انقةةةةر فةةةةوق :  -3

 
بيةق نمةط الخلفيةة علة  شةريحة لتط: (Apply to Selected Slidesالمحةدد ) تطبيق علة  الشةرائح

 .محدد 

 
كافةة الشةرائح فةي  لتطبيةق نمةط الخلفيةة علة : (Apply to All Slides) تطبيةق علة  كافةة الشةرائح

 .العر  التقديمي

 
 (  Background Format)  تنسيق الخلفيةانقر فوق  -4

 
تنسيق الخلفية موجود في نفس أنماط الخلفية تجةد  بالأسةف  ( يظهةر لة   للتحكم أكثر في ألوا  الخلفية .)

 مربا حوار تنسيق الخلفية .
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 ( :Themes)السمات

مجموعة م  السمات الجاهز  والتي تقوم بتنسيق الشرائح ) تحديد لو  وحجةم  PowerPointيوفر تطبيق 

 عملية واحد  حسب شك  السمة المختار  .النص ولو  الخلفية والقائمة النقطية .... الخ ( ب

 

 سةماتومة  مجموعةة   (  Design) تصةميمانتقة  إلة  تبويةب   للتعر  علة  السةمات المتةوفر  -1

(Themes  )    استعر  السمات المتوفر  بوضا المؤشر فوق الصةور  المصةغر  لتلة

 السمة فتظهر معاينة لمظهر الشريحة الحالية عند تطبيق سمة عليها .

 
 

 نقر بزر الف ر  الأيم  فوق السمة التي تعجب  وم  القائمة الفرعية انقر :ا -2

 
 .تطبيق السمة عل  الشريحة المحدد ل: (Apply to Selected Slides) تطبيق عل  الشرائح المحدد 

 
لتطبيةةق السةةمة علةة  كافةةة الشةةرائح فةةي العةةر  : (Apply to All Slides) تطبيةةق علةة  كافةةة الشةةرائح

 التقديمي.

 

 للتحكم في : (  Themes) سماتاستخدم الأوامر الموجود  ضم  مجموعة 

 
 ت ثيرات السمة و                       وخصائص خط السمةألوا  
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 (:Adding Text into Footer) إضافة معلومات إل  تذيي  الشرائح

 الخطوات التالية :لإضافة نص إل  التذيي  كي يظهر عل  ك  شريحة في عرض  التقديمي , نفذ 

الصةةةفحة رأس وتةةةذيي  انقةةةر فةةةوق   (Text) نةةةصومةةة  مجموعةةةة   (Insert) إدرا انتقةةة  إلةةة  تبويةةةب  -1

(Header & Footer) 

 
 

 ( .Header & Footerالصفحة ) رأس وتذيي يظهر مربا حوار  -2

 
 

 ثم نفذ أحد الخيارات التالية : ( Slide) شريحةانقر تبويب  -3

  Updateتحةديث تلقةائي)انقةر فةوق  (  Date and Time) و ةتالتةاريخ والمة  مربةا  -

automatically )    لإضافة تاريخ وو ةت يةتم تحديثة  تلقائيةا 

 ثم حدد تنسيقا  للتاريخ والو ت 

 . ثم اكتب تاريخا  وو تا   ( Fixed) ثابتلإضافة تاريخ وو ت ثابتي  , انقر فوق  -

ثةةم اكتةةب الةةةنص   ( Footer) تةةذيي  الصةةةفحة لإضةةافة نةةص إلةةة  تةةذيي  الصةةفحة انقةةةر فةةوق -

 . 

 (Do not Show on title slide) عدم الإظهار عل  شريحة العنوا انقر في مربا  -

 . -الشريحة الأول   -إذا لم ترغب في ظهور المعلومات عل  شريحة العنوا  

 لإضافة المعلومات إل  الشريحة المحدد  . (  Apply) تطبيقانقر فوق  -

لإضافة المعلومةات إلة  كة  شةريحة  (  Apply to All Slide) تطبيق عل  الك وق انقر ف -

 في العر  التقديمي .
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 (:Slide Numbering) تر يم الشرائح

 لتر يم الشرائح اتبا ما يلي :

 Slide) ر ةةم الشةةريحةانقةةر فةةوق (Text) نةةص( ومةة  مجموعةةة Insert) إدرا انتقةة  إلةة  تبويةةب  -1

Numberرأس وتذيي ار (  فيظهر مربا حو ( الصفحةHeader & Footer . ) 

 

 .(  Slide Number) ر م الشريحةانقر في مربا  -2

إذا لم ترغب في (Do not Show on title slide) عدم الإظهار عل  شريحة العنوا انقر في مربا  -3

 .- الشريحة الأول  -ظهور التر يم عل  شريحة العنوا  

فيةةتم إدرا  أر ةةام الصةةفحات إلةة  جميةةا   (  pply AllA) تطبيةةق علةة  الكةة انقةةر فةةوق  -4

 الشرائح الموجود  في العر  التصميمي .

ثةةم  ةةم بإضةةافة تةةر يم   اسةةتخدم مربةةا الةةنص    ر يم فةةي موضةةا معةةي  ضةةم  الشةةريحةلوضةةا التةة -5

 الشرائح أو التاريخ ثم ضع  في الموضا الذي تريد .

 

  م بما يلي :  لتقديميي العر  التغيير الر م الذي يظهر عل  الشريحة الأول  ف

إعةةداد (  انقةةر فةةوق Page Setup) إعةةداد الصةةفحةومةة  مجموعةةة ( Design) تصةةميم انتقةة  إلةة  تبويةةب -1

 ( Page Setup) الصفحة

 
 

 ( Page Setup) إعداد الصفحةيظهر مربا حوار  -2

 

 
 

الةذي  ادخة  الةر م ( Number slides from) تةر يم الشةرائح بةدءا  مة فةي المربةا  

 . ( Ok) موافقثم انقر تريد إظهار  عل  الشريحة الأول  في عرض  التقديمي  
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 ( : Slide Orientation)اتجا  الشريحة  تغيير

 بشك  تلقائي , يتم عر  الشرائح في اتجا  أفقي للصفحة , يمكن  تغيير اتجا  الشرائح بإتبا  ما يلي :

 اتجةا  الشةريحة)(  انقةر  Page Setup) عةداد الصةفحةإ(    وم  مجموعةة Design) تصميمم  تبويب  -

Slide Orientation) 

 
 

 أو عمودي    ثم انقر الاتجا  الذي تريد  أفقي  

 

 ( : Duplicating a Slide) تكرار الشريحة

إذا كانت لدي  شريحة ما وأردت إنشاء شريحة أخرى تحتوي عل  نفةس العناصةر ولكة  مةا تغييةر بسةيط فيهةا 

 كن  إنشاء شريحة مشابهة لها وذل  بإتبا  الخطوات التالية :فيم

  – 2عل  سبي  المثا  شريحة ر م  –اظهر الشريحة التي تريد تكرارها  -1

 
شةريحة جديةد  (  انقر فةوق Slides) الشرائح(  وم  مجموعة Home) الصفحة الرئيسيةانتق  إل  تبويب  -2

(New Slide) 

 
 

 فيظهر معر  التخطيطات .
 

 

  (  Duplicate Selected Slides) تكةةرار الشةةرائح المحةةدد انقةةر فةةوق 

تجةةد  أسةةف  معةةر  التخطيطةةات ( فتظهةةر شةةريحة أخةةرى تحتةةوي علةة  نفةةس عناصةةر الشةةريحة التةةي حةةددتها )

 مباشر  أدن  ) أسف  (  الشريحة التي تم تحديدها .
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 المحاضرة الثالثة
 : تغيير مظهر النص 

ميةة  يقةدم لنةا برنةامج البوربوينةت خيةارات متعةدد  لتحسةي  وتجمية  الشةك  العةام عند اخرا  العرو  التقدي

للعةةر  الةةذي نعمةة  عليةة   ومةة  ضةةم  هةةذ  الخيةةارات تغييةةر مظهةةر الةةنص وذلةة  مةة  خةةلا  تبويةةب الصةةفحة 

 (   أو بالضغط عل  السهم الموجود أسف  المجموعة.Fontالرئيسية < مجموعة ) خط / 
 

 أو                  
 

( يمكة  القيةام بعةد  تعةديلات علة  الخةط بعةد تحديةد الجةزء المةراد التعةدي  Fontوم  خلا  مجموعة ) خةط / 

 علي   وم  هذ  التعديلات :

 بالضغط علي  والاختيار م   ائمة الخطوط المنسدلة.  تغيير نو  الخط : .1
 

 
 

سةةدلة أو يمكةة  كتابةةة الحجةةم وذلةة  باختيةةار الحجةةم مةة   ائمةةة احجةةام الخطةةوط المن تغييةةر حجةةم الخةةط : .2

 المطلوب مباشر  م  خلا  

 أو بتكبير الحجم درجة واحد  أو تصغير  درجة واحد  م  خلا    

وذل  بالنقر عل  المكا  المخصص ل  للحصو  عل   ائمة الألوا  ويتم الاختيار منهةا  تغيير لو  الخط : .3

 سعة أخرى م  الألوا .أو م  خلا  النقر عل  ألوا  اضافية للحصو  عل  تشكيلة وا
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بالضغط المباشةر علة  الةزر الخةاص بة   ويةتم تعديلة  بخيةارات واسةعة مة  خةلا   تطبيق ت ثيرات الظ  : .4

ثةةم الاختيةةار مةة  الخيةةارات  < ظةة تحديةةد الةةنص < تبويةةب تنسةةيق < مجموعةةة أنمةةاط < تةة ثيرات الةةنص

 المعروضة مباشر .
 

 
 

 
 

 .للحصو  عل  خيارات أشم   القائمة أسفأو بالنقر عل  خيارات الظ  

 عند الكتابة باللغة الانجليزية يمك  تغيير حالة الأحر  بعد  خيارات : .5
 

 
 

 تحوي  الحر  الأو  م  الجملة إل  الحالة الكبير . حالة الجملة : .1

 تحوي  جميا الأحر  إل  الحالة الصغير . الأحر  الصغير  : .2

 حر  إل  الحالة الكبير .تحوي  جميا الأ الأحر  الكبير  : .3

 حر  كبير في بداية ك  كلمة. .4
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 :  مجموعة فقر 
 يمك  الوصو  إل  هذ  المجموعة م  خلا :

 ( Paragraph( < مجموعة ) فقر  /  Homeتبويب ) الصفحة الرئيسية / 

 
 

 تحتوي هذ  المجموعة عل  عد  تعديلات  منها :و
 محاذا  النص داخ  الفقر  : .1

 : أفقيا محاذا  النص والتحكم باتجا  النص داخ  الفقر  للعم  عل  خيارات

 
 

 للعم  عل  خيارات محاذا  النص والتحكم باتجا  النص داخ  الفقر  عموديا :

 
 

 عل  مزيد م  الخياراتويمك  الوصو  إل  خيارات المحاذا  بالضغط 
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 تباعد الأسطر داخ  الفقر  : .2
   الفقر  الواحد  يمك  التعدي  عليها م  خلا  :للتحكم بالمسافة بي  أسطر النص داخ

 
 

 
 ويمك  الوصو  إل  خيارات تباعد الأسطر بالضغط عل  خيارات تباعد الأسطر

 
 
 
 

 اتجا  النص : .3
يقدم برنامج البوربوينت خاصية الةتحكم باتجةا  الةنص بعةد  خيةارات لاسةتدار  الةنص  حيةث يمكة   لبهةا 

 ويمك  استخدام هذ  الخاصية م  خلا درجة   189درجة أو  09بمقدار 
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 ويمك  الوصو  إل  خيارات التحكم باتجا  النص بالضغط عل  خيارات اضافية
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 : التعداد النقطي والر مي 
 يمك  عم  شريحة ذات عناصر متعدد  نقطيا أو ر ميا وذل  م  خلا 

 تبويب الصفحة الرئيسية < مجموعة شرائح < شريحة جديد 
 

 
 

 ثم م  تبويب الصفحة الرئيسية < مجموعة فقر  < نقوم باختيار نو  التعداد المطلوب
 

 
 

 أشكا  التعداد الر مي     أشكا  التعداد النقطي

 
 

كما يمك  العم  عل  عد  مستويات في التنقيط والتر يم م  خلا  استعما  الأزرار الخاصة بذل  أو م  لوحة 

لتنقةيص المسةتوى  بشةرط أ  يةتم تنفيةذ  Shift + Tabلإضةافة مسةتوى أو  Tabالمفاتيح مة  خةلا  المفتةا  

 المستويات عل  أسطر جديد  بحيث متفرعة م  السطر السابق.
 

 مثا  لمستويات التعداد النقطي والر مي
 

  الاو  ىالمستو -تعداد نقطي 

 الثاني ىالمستو 

o الثالث ىالمستو 

 الاو  ىالمستو –تعداد ر مي  .1

I.  الثاني ىالمستو 

A.  الثالث ىالمستو 
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 : التحكم بالشريحة 

يمك  التحكم بالشريحة إما بنقلها م  مكانها في نفس الشريحة أو إل  شريحة أخرى وذل  بتحري  مؤشر  .1

 الفار  إل  العنصر المراد نقل  ) نص  صور    صاصة فنية .. ( لنرى علامة ) زائد ( فو  
 

 
 

حريك  ) مةا اسةتمرار الضةغط علة  زر الفةار  الأيسةر ( إلة  ثم بالضغط عل  العنصر بزر الفار  الأيسر وت

 المكا  المطلوب.

مةة  لوحةةة  CTRLالضةةغط علةة  العنصةةر المةةراد نسةةخ  بةةزر الفةةار  الأيسةةر   يمكةة  أيضةةا نسةةخ الشةةريحة ب .2

 المفاتيح ثم تحري  العنصر للمكا  المراد نسخ  إلي .

امج البوربوينةت مة  خةلا  تبويةب الصةفحة يمك  استخدام تقنية القص والنسخ واللصةق التةي يوفرهةا برنة .3

 الرئيسية < مجموعة الحافظة

 
 

 ويمك  أيضا القيام بالعمليات السابقة باختصارات لوحة المفاتيح : .4

 CTRL + Cنسخ  .أ

 CTRL + X ص  .ب

 CTRL + Vلصق  .ت

في لوحة  DELETEلحذ  عنصر نقوم بالضغط عل  الكائ  المراد حذف  بزر الفار  الأيسر ثم الضغط عل   .5

 لمفاتيح.ا
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 : ادرا   صاصة فنية 

يوفر برنامج البوبوينت مجموعة واسعة م  القصاصات الفنية التي يمك  استخدامها لدعم مةاد  العةر  بمةا 

 يتناسب معها.

 ويمك  ادرا  القصاصات الفنية م  خلا 

 ( Clip Art( < )  صاصة فنية /  Illustrations( < ) رسومات توضيحية /  Insertتبويب ) إدار  / 

 

 
 

 عند النقر عل  )  صاصة فنية ( سيتم عر  عمود يسار الصفحة
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 ( Search forوللحصو  عل   صاصة معينة  نقوم بكتابة اسم القصاصة في مربا البحث ) البحث ع  / 

 
 

 و يمك  تقلي  مجا  البحث م  خلا  النافذتي  التاليتي  :

 مكا  البحث ع  القصاصة المطلوبةلحصر  ( : Search In ائمة ) البحث في /  .1

 
 

لحصر نةو  القصاصةة أو العنصةر المطلةوب  ( : Results should be ائمة ) يجب أ  تكو  النتائج /  .2

 البحث  عن 

 
 

 بجانب مربا البحث. ) انتقا  (ثم بعد عم  الخطوات السابقة نقوم بالضغط عل  

رتي  علة  أحةد نتةائج البحةث لينتقة  تلقائيةا إلة  ولاستخدام القصاصةة فةي العةر  التقةديمي  يمكة  الضةغط مة

 الشريحة  أو بسحب القصاصة بزر الفار  الأيسر إل  المكا  المطلوب في الشريحة.
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 :  ادرا  صور  م  مل 

مةة  العناصةةر المهمةةة فةةي أي عةةر  تقةةديمي هةةي الصةةور  لأ  الغةةر  الأساسةةي مةة  العةةر  التقةةديمي هةةو 

 وممتعة ولع  م  أبلغ ما يؤدي هذا الغر  هو الصور. التوضيح والشر  بطريقة سلسة  سهلة

 ولإضافة صور  في الشريحة نذهب إل 

 ( Picture( < ) صور  / Illustrations( < ) رسومات توضيحية /  Insertتبويب ) إدار  / 

 
 

ر الصور  سيتم فتح نافذ  لاختيار الصور  م  المسار المحفوظة في   نقوم باختيا ) صور  (وعند النقر عل  

 ) إدرا  (ثم نضغط 

 
 

 بعد إدراجها سيتم اضافتها إل  الشريحة  ويمك  بعد ذل  نقلها أو نسخها كما تعلمنا سابقا.
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 : التحكم في حجم كائنات الشريحة 

يمك  التحكم في حجم كائنات الشريحة أيا كا  نوعها ) صور    صاصة  مربةا نةص  شةك  .. (  وذلة  بعةد  

 طرق:

وتكةةو  عةة  طريةةق الضةةغط علةة  العنصةةر نفسةة  بةةزر الفةةار  الأيسةةر  فتظهةةر حةةدود   باشةةر  :الطريقةةة الم .1

الخارجية وتظهر دوائر عل  زوايا العنصر التي تستخدم لتغيير حجم العنصر اجمالا  وتظهر أيضا مربعات 

تظهةر عل  أطراف  وتستخدم لتغيير حجم العنصر عموديا أو أفقيا ) حسب مو ا المربةا المسةتخدم (  كمةا 

 دائر  خضراء أعل  العنصر وتستخدم لتدوير العنصر حو  نفس .

 
 

 نقوم بالضغط عل  العنصر المراد التحكم في حجم  ثم نذهب إل  تبويب أدوات الرسم : .2

 تبويب تنسيق < مجموعة الحجم   مجموعة ترتيب

 
 

 م نذهب إل نقوم بالضغط عل  العنصر المراد التحكم في حجم  ث تبويب الصفحة الرئيسية : .3

 تبويب الصفحة الرئيسية < مجموعة رسم

حيث تحتوي عل  مجموعة م  الت ثيرات التةي يمكة  اسةتخدامها علة  العنصةر مة  تعبئةة وحةدود وتلةوي  

 وأنماط.
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 المحاضرة الرابعة
 إضافة جدو  إل  شريحة (Adding a Table to a Slide:) 

 إدخا  بيانات إلي  كما يلي :يمكن  إضافة جدو  إل  الشريحة التي تعم  بها و

 حدد الشريحة التي تريد إضافة جدو  إليها . -1

( فتظهر Table) جدو ( انقر فوق Tables) جداو وم  مجموعة   (Insert)إدرا  انتق  إل  تبويب  -2

  ائمة  م بالسحب لتحديد عدد الصفو  والأعمد  التي تريد .

                          

عنةد الانتهةاء   ,قر فوق الخلية ثم  م بإدخا  النص, انلايا الجدو لإضافة نص إل  خ -3

 انقر خار  الجدو  .

 تخطةةيط( وDesign)تصةةميم ( مةةا علامتةةي تبويةةب Table Tools)  أدوات الجةةدو لاحةظ ظهةةور تبويةةب 

(Layoutوالذي يمكن  م  تطبيق بع  الأنماط الجاهز  عل  الجدو  مما يضفي مظهرا  مناسةبا  إلية  كمة ) ا

 يمكن  تنسيق النصوص ومحاذا  البيانات في  كما تعلمت سابقا  .

 
 

  العم  عل  تنسيق الجدو : 

 إدرا  سطر وعمود. -

نختةار إدرا  ) يمةي  / يسةار /  ثم مجموعة صفو  وأعمد ثم تبويب فرعي تخطيط تبويب أدوات الجدو  

 أعل  / أسف (.

                                

إدرا  -مة  القائمةة المنسةدلة ننقةر إدرا   –ك  أيضا  م  خلا  النقر عل  الجدو  بزر الف ر  الأيم  وم  المم

   ( إدرا  صفو  ) أعل  / أسف  ( أعمد  ) يسار/ يمي
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 تغيير نمط تصميم الجدو  -

 و .نختار النمط المراد للجدو مجموعة أنماط الجدو ثم تبويب فرعي تصميم ثم  تبويب أدوات الجدو 

                                

 
 تغيير الحدود بي  الخانات -

مةة  القائمةةة < و نختةةار الحةدود <مجموعةةة أنمةةاط الجةدو  < تبويةب فرعةةي تصةميم <  تبويةب أدوات الجةةدو 

 خ(.حد سفلي  طري .. ال –الحد العلوي  –حدود خارجية  –كافة الحدود  –المنسدلة نختار ) بلا حدود 

                               
 

 إدخا  البيانات في الجدو  . -

 .ونبدأ بكتابة النصننقر عل  أي خلية تريد إدخا  البيانات فيها 

 دمج خليتي  م  أج  عنصر العنوا . -

نختةار دمةج < مجموعةة دمةج<  تبويةب فرعةي تخطةيط<  تبويب أدوات الجةدو < نظل  الخلايا المراد دمجها 

 الخلايا.

                                      
 

 

 تطبيق محاذا  التوسيط أفقيا  وعموديا . -

مة  خةلا  الأزرار نغيةر و <مجموعةة محةاذا   < تبويب فرعةي تخطةيط<  تبويب أدوات الجدو < ظل  النص 

 .محاذا  لأسف ( –توسيط عمودي  –ل  محاذا  لأعالمحاذا  )

                          
 .أفقيا /عموديا () غيير اتجا  النص م  اتجا  النصولت

 
 



 M U A T H         -      F-fatimah              -          Soul Hope||          إعداد :          2المعلومات قنية ت    38
 

 انعكاس( والجدو . –ظ   –تغيير الت ثيرات عل  الخلايا ) ميو   -

ت ثيرات ) ظ  / انعكاس(<  مجموعة أنماط الجدو <  تبويب فرعي تصميم<  تبويب أدوات الجدو 

                    
 

  إنشاء وتعدي  مخطط(difying ChartsCreating and Mo: ) 

 يمكن  إنشاء شريحة تحتوي عل  مخطط وإل  جانب  نص وذل  بإتبا  الخطوات التالية :

 أنشئ شريحة جديد  فارغة . -1

 انقر فوق<  (Illustrations) رسومات توضيحيةوم  مجموعة <  (Insert) إدرا انتق  إل  تبويب  -2

 (Chart) مخطط

                          
 ( .Insert Chart) إدرا  مخططمربا حوار فيظهر 

 
 ( .OK) موافقحدد نو  المخطط ثم انقر  -3

 .Excel( في Worksheet) ور ة البياناتفتظهر نافذ   -4
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 ( بيانات  الخاصة .Worksheet) ور ة العم استبد  بيانات  -5

 .لشريحةفيظهر المخطط عل  ا Excelبعد الانتهاء م  إدخا  البيانات الجديد  , أغلق نافذ   -6

 

 إذا أخط ت في إدخا  البيانات يمكن  العود  إل  جدو  ور ة البيانات وذل  كما يلي :

 ( .Chart Tools) أدوات المخططانقر فوق المخطط فيظهر تبويب  -1

 Edit) تحريةر البيانةاتانقةر فةوق <  (Data) بيانةات مجموعة < (Design) تصميمانتق  إل  تبويب  -2

Dataت مر  أخرى,  م بإجراء التعدي  الذي تريد .( فتظهر ور ة البيانا 

                            
 

 ( تغيير لو  الخلفية في المخططChanging the Background Color in a Chart : ) 

 يمكن  تغيير لو الخلفية في المخطط وذل  كما يلي :

 انقر فوق المخطط لتنشيط  . -1

 مجموعة أنماط الأشكا  < (Format) تنسيقتبويب  < (lsChart Too) أدوات المخططم  تبويب  -2

                        

 .وانقر فوق اللو  الذي تريد  (Shape Fill)تعبئة الشك   ثم انقر السهم الموجود إل  جانب -3

 
 No) بلا تعبئة( ثم اختر Shape Fillتعبئة الشك  ), انقر السهم الموجود إل  جانب لإزالة لو  الخلفية -4

Fill).  
 

 Chart) أدوات المخطط, ضم  انقر فوق سلسل  بيانات في المخطط: لتغيير لو  سلسلة بيانات )أعمد ( -5

Tools)  تنسةةيق انتقةة  إلةة  تبويةةب (Format )  تعبئةةة الشةةك  ثةةم انقةةر السةةهم الموجةةود إلةة  جانةةب

(Shape Fill وانقر فوق اللو  الذي تريد ). 
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 المخطط تغيير نو  ( Changing the Chart Type: ) 

 د أ  تقوم بإدرا  مخطط إل  شريحت   د ترغب في تغيير نو  المخطط وذل  كما يلي :عب

 نشط المخطط وذل  بالنقر علي  . -1

 النةةةو مجموعةةةة  < (Dosing) تصةةةميمتبويةةةب  <  (Chart Tools)أدوات المخطةةةط  مةةة  تبويةةةب -2

(Type ) > تغيير نو  المخططانقر فوق (Change Chart Type). 

                                  
( انقر فوق نو  المخطط الجديةد الةذي Change Chart Type) تغيير نو  المخططيظهر مربا حوار  -3

 (.OK) موافقتريد , ثم انقر 

 
 

 إنشاء وتعدي  مخطط هيكلي (Organization Chart:) 

ار بنية التوظي  في الشركة  رسوميا  , ولإنشاء مخطط هيكلي اتبا يمكن  إنشاء شريحة بمخطط هيكلي لإظه

 مايلي :

 أنشئ شريحة جديد  فارغة . -1

انقةةةر فةةةوق <  (Illustration)رسةةةومات توضةةةيحية مجموعةةةة < ( Insert) إدرا انتقةةة  إلةةة  تبويةةةب  -2

(Smart Art.) 

                          
 

 (.Smart Artيظهر مربا حوار اختيار رسم ) -3

( ثةةم انقةر فةةوق شةك  المخطةط الهيكلةةي الةذي تريةةد  ثةم انقةةر Hierarchy) التسلسةة  الهرمةيانقةر فةوق   -4

 (.OK)موافق 
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 تبدو الشريحة كالتالي . -5

 
 لإضافة نص إل  شك , نفذ أي م  الإجراءات التالية : -6

 ( م  جزء الشريحة ثم  م بكتابة النص الخاص ب  .Text) النصانقر فوق  -

 ( واكتب النص .Text Pane) جزء النصخدم أو است -

 مجموعةة<  (Design) تصةميمتبويةب  < (Smart Artأدوات ), تبويب لتبدي  اتجا  المخطط الهيكلي -7

 (.Right To Left) م  اليمي  لليسارانقر فوق < ( Create Graphic) إنشاء رسم

                                  
 للمرؤوسي  أو الزملاء أو المساعدي  إل  مخطط  الهيكلي , اتبا مايلي :لإضافة مربعات جديد  

 حدد الشك  الذي تريد إضافة الشك  الجديد تحت  أو إل  جانب  . -1

 Create) إنشةاء رسةممجموعةة  < (Design) تصةميم تبويةب <  (Smart Artأدوات )م  تبويةب  -2

Graphic) >  إضافة شك انقر (Add Shape) 

                                        
 وم  القائمة المنسدلة :

 
 إضافة الشك  بعد  (Add Shape After ) لإدرا  شك  في نفس مستوى الشك  المحدد ولك  بعد. 

  إضافة الشك   ب (Shape Before Add)  لإدرا  شك  في نفس مستوى الشك  المحدد ولك   بل. 

   إضافة الشك  أعلا(veAdd Shape Abo) لإدرا  شك  أعل  الشك  المحدد. 

  إضافة الشك  أدنا (Add Shape Below) لإدرا  شك  في أدن  الشك  المحدد. 

  إضافة مساعدانقر فوق (Add Assistant  لوضا الشك  الجديد في أسف  الشك  المحدد ما رابط عل )

 ش  مرفق .
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أنمةاط مجموعةة  < (Design) تصةميم تبويةب < (Smart Artأدوات )لتغيير لو  المخطةط  الهيكلةي مة  

ٍ(Smart Art)  > تغيير الألوا انقر (Change Colors) 

                                         
 ثم انقر فوق اللو  الذي تريد .

 
 

 

 تصةةميم تبويةةب < (Smart Artأدوات رسةةم )إذا أردت إضةافة أحةةد التصةاميم الجةةاهز  , انتقةة  إلة  تبويةةب 

(signDe) >  مجموعة( أنماطSmart Art) 

                           
 

 

 

 انقر فوق النمط السريا الذي تريد  .ثم 

 
 (Design) تصميم م  تبويبتها انقر فوق إعاد  تعيي  الرسم لإزالة كافة تغييرات التنسيقات التي أضف
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 الكائنات المرسومة (ctsDrawn Obje:) 

يمكن  رسم خطوط مستقيمة وب نماط مختلفة , وأشكا  تلقائية , وأشةكا  هندسةية كةالمربا والةدائر  , ولعمة  

 مث  هذ  الأشكا  نفذ مايلي :

 رسةةةممجموعةةةة < ( Home) الصةةةفحة الرئيسةةةية, انتقةةة  إلةةة  تبويةةةب أنشةةةئ شةةةريحة جديةةةد  فارغةةةة .1

(Drawing)  >أشكا   انقر فوق(Shapes.) 

                        
 انقر فوق السهم لإظهار المزيد م  الأشكا  . .2

 
انقر فوق الشك  الذي تريد  ثم انتق  إل  ناحية الشريحة فيتغير شك  المؤشر إل  إشار    , وباستمرارية  .3

وط م  لوحة المفاتيح عند رسم الخط  Shiftالنقر مدد الشك  بالاتجا  والحجم الذي تريد  , اضغط مفتا  

 حرر زر الف ر .  وبعد الانتهاء قية والعمودية بشك  د يقالأف

 
 لتغيير حجم الشك  الذي أنش ت  اتبا مايلي :

 انقر فوق الكائ  الذي رسمت  حت  تظهر مقاب  التحكم )دوائر صغير  ( حو  الكائ  . -1

, برأسةي يتغيةر شةك  المؤشةر إلة  سةهم ضا مؤشر الف ر  عل  أحد مقاب  التحكم المحيطة بالرسم حتة   -2

حةرر زر وبعةد الانتهةاء  تريد  حت  تص  إل  الحجم المطلةوبانقر وباستمرارية النقر تحر  بالاتجا  الذي 

 .الف ر 
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 تغيير مظهر كائ  مرسوم (Changing the Appearance of a Drawn Object: ) 

ذل  يمكنة  الةتحكم بمظهةر إذا رسمت خطا  مستقيما  يمكن  الةتحكم بشةك  خةط الرسةم وب نمةاط رأس السةهم وكة

 إطار الأشكا  التي ترسمها وذل  كما يلي :

 انقر فوق الكائ  الذي تريد تعدي  مظهر  . -1

  ( Home) الصفحة الرئيسيةانتق  إل  تبويب  -2

 , نفذ أي مما يلي : (Drawing) رسموم  مجموعة  -3

ثةم انقةر   ( e FillShap) تعبئة الشك انقر فوق   منطقة الداخلية للكائ  بلو  مالتعبئة ال

 .( لإزالة التعبئة No Fill ) بلا تعبئةفوق اللو  المطلوب , أو انقر فوق 

 , ثم نفذ ما يلي :(  Shape Outline) المخطط التفصيلي للشك انقر فوق 

 . لتحديد لو  الخط أو حدود الكائ  انقر فوق اللو  الذي تريد 

 فوق نمط الخط الذي تريد , يطبق هذا عل  الخةط المسةتقيم  لتحديد شك  الخط , انقر فوق الوز   ثم انقر

 , الدائر  , مربعات النص , الأشكا  الحر  .

 

  يظهر لنا مربا حةوار تنسةيق شةك  نحةدد سةماكة   م  خطوط إضافية

 (.Weight) العر الخطوط م  مربا 
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  أسةهمللتحكم في نمط السهم في الخط المسةتقيم , انقةر (Arrowsثةم انقةر فةو ) ( ق اتجةا  رأس السةهم

 عند أحد الطرفي  أو عند كليهما (.

 
 Quick) الأنمةاط السةريعةلتطبيق أحد الأنماط الجاهز  عل  الشك  المحدد , انقر السهم الموجةود أسةف   -4

Styles)   د ظهور الأنماط عل  الشك  المحدد, يعتمثم انقر النمط الذي تريد. 

 
 تنسةةةيق ( ومةةة  تبويةةةبDrawing Tools) أدوات الرسةةةم  يمكنةةة  اسةةةتخدام الأوامةةةر الموجةةةود  ضةةةم

(Format).  لتنفيذ الأوامر التي تم شرحها أعلا , 
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  إضافة ت ثير إل  الشك (Applying an Effect to a Drawn Object: ) 

 يمكن  تغيير مظهر الشك  بإضافة ت ثير إلي  مث  الظلا  والانعكاسات والتوهجات:

 يد أ  تضي  ت ثيرا  إلي  .حدد الكائ  الذي تر -1

 تة ثيرات الشةةك انقةر فةةوق < ( Drawing) رسةةممجموعةة <  (Home) الصةفحة الرئيسةةيةمة  تبويةةب  -2

(Shadow Effects.) 

                        
 ثم  م بواحد أو أكثر مما يلي: -3

 .يد (  ثم انقر فوق الظ  الذي ترShadow) ظ ,  م بالإشار  إل  لإضافة ظ  أو تغيير 

 
 .تريدهاي ( ثم حدد الخيارات التShadow Options) خيارات الظ انقر فوق  لتغيير لو  الظ 

 

( ثةةم انقةةر فةةوق اخةةتلا  الانعكةةاس Reflection) انعكةةاس,  ةةم بالإشةةار  إلةة  لإضةةافة انعكةةاس أو تغييةةر 

 المطلوب .
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  .تباي  التوهج الذي تريدنقر فوق ( ثم اGlow) توهج,  م بالإشار  إل  لإضافة توهج أو تغيير 

 
 استعر  الخيارات الأخرى واختر ما تريد.

 
 

 

 الكتابة داخ  كائ  رسومي (Adding Text to an Object: ) 

 يمكن  الكتابة داخ  الكائ  الرسومي الذي رسمت  وذل  كما يلي :

 حدد الكائ  بالنقر علي  . -1

 ( فيظهر المؤشر داخ  الكائ  .Text Edit) تحرير نصانقر زر الف ر  الأيم  علي  ثم انقر  -2

 
 عند الانتهاء انقر في أي مكا  في الشريحة فيظهر النص داخ  الكائ  الرسومي . -3
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 )  استدار  حر  ) الدورا  (Free Rotation : ) 

 يمكن  تحري  الشك  الذي أنش ت  بشك  حر وكما تريد , ولعم  ذل  اتبا مايلي :

دار  لة  حتة  تظهةر دوائةر صةغير  محيطةة بالشةك  , لاحةظ ظهةور دائةر  انقر الشةك  الةذي تريةد عمة  اسةت -1

( في أعل  الدوائر المحيطة , هذ  الدائر  هي التي تسةتخدم فةي تحرية  الشةك  الةذي أنشة ت  خضراء )

 بشك  حر .

شةر ويظهةر شةك  اسةتدار  علة  ضا المؤشر فوق دائةر  الةدورا  ) الةدائر  الخضةراء ( فيتغيةر شةك  المؤ -2

 .المربا

 بالنقر المستمر عل  زر الف ر  الأيسر تحر  إل  أ  تحص  عل  الاستدار  المطلوبة . -3

 تنسةةةيقتبويةةةب <  (Drawing Tools) أدوات الرسةةةم, مةةة  تبويةةةب لتحديةةةد الاسةةةتدار  لزاويةةةة معينةةةة

(Format ) > ترتيبمجموعة (Arrange ) > استدار انقر فوق (Rotate) 

                                  

  م ب حد الإجراءات التالية :

 

   درجة نحو اليمي  . 09درجة , لتدوير الكائ  بمقدار  09انقر استدار  إل  اليمي 

  درجة نحو اليسار . 09درجة , لتدوير الكائ  بمقدار  09انقر استدار  إل  اليسار 

  اسةةتدار  إضةةافيةانقةةر فةةوق خيةةارات (More Rotation Optionsفيظهةةر مربةةا حةة )الحجةةم  وار

(  م بإدخا  مقدار زاوية الاستدار  التي Size) الحجم( وم  تبويب  and PositionSize)والموضا 

 ( .Rotation) استدار تريد  للكائ  في المربا 
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 ( انعكاس كائ  رسوميFlipping a Drawn Object: ) 

 تبا الخطوات التالية :يمكن  إجراء انعكاس لكائ  أفقيا  أو عموديا  , ولإجراء انعكاس انقي ا

تبويةب <  (Drawing Tools)  أدوات الرسةم, انتقة  إلة  تبويةب لكائ  الذي تريد إجراء انعكةاس لة حدد ا -1

 (.Rotate)استدار  انقر فوق <  (Arrange) ترتيبمجموعة  < (Format)  تنسيق

                                    
 (.Flip Horizontal) نعكاس أفقيا, انقر فوق قيا  لعكس الكائ  أف -2

 ( .Flip Vertical) انعكاس عمودي, انقر فوق لعكس الكائ  عموديا   -3

 

 
 

  نق  كائ  إل  المقدمة أو المؤخر (Bringing an Object the Front or Back) : 

دت , فمةةثلا  وجةةرسةةوميإذا رسةةمت كائنةةات رسةةومية فةة   أحةةدها يغطةةي الأخةةر ولتغييةةر ترتيةةب ظهةةور الكةةائ  ال

 مستطيلا  أسف  الدائر  ومثلث وتريد أ  يظهر المستطي  فوق الدائر  اتبا الخطوات التالية :

 انقر فوق المستطي  . -1

 
ترتيب مجموعة  < ( Format) تنسيق تبويب < (Drawing Tools) أدوات الرسمانتق  إل  تبويب  -2

(Arrange). 

                          
 .حدد فوق جميا الكائنات التي حول ( لإظهار الكائ  المBring to Front) مةإحضار إل  المقداختر 
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 ( لإرجا  الكائ  الرسومي المحدد إل  الخل Send to Back) إرسا  إل  الخل اختر  -3

 

 

 تكةرار ونقة  وحةذ  الكائنةات ( Duplicating Moving and Deleting a Chart / Drawn

Object: ) 

ي نفس  أو إل  أي عةر  تقةديمي مخططات والكائنات المرسومة ضم  العر  التقديميمكن  تكرار أو نق  ال

 , وذل  كما يلي :نشط

 انقر فوق المخطط أو الكائ  المرسوم لتحديد  . -1

<  (Clipboard) الحافظةة مجموعةة<  (Home) الصفحة الرئيسيةلنسخ المخطط أو الكائ  , م  تبويب  -2

 (Copy ) نسخ اختر

                         
 

 (  .Cut)  ص أما لنق  المخطط أو الكائ  فعلي  أ  تختار

اختةر   (Clipboard)الحافظةة م  مجموعةة  انتق  إل  الشريحة الجديد  المراد نسخ أو نق  الكائ  إليها ثم -3

 (.Past) لصقالأمر 

 
 

 , اتبا مايلي :لحذ  المخطط أو الكائ  المرسوم

 .الدوائر الصغير  المحيطة بالرسم لمرسوم الذي تريد حذف  إل  أ  تظهرانقر فوق المخطط أو الكائ  ا -1

 م  لوحة المفاتيح. Deleteاضغط مفتا   -2
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 المحاضرة الخامسة
 اضافة ت ثيرات الحركة : 

مةة  مميةةزات برنةةامج البوربوينةةت للعةةرو  التقديميةةة  تةةوفير  لعةةدد مةة  التةة ثيرات الحركيةةة لعةةر  النصةةوص 

هةةا  وتتنةو  هةةذ  التة ثيرات بةي  مرئيةةة وصةوتية  ويمكةة  عمة  هةذ  التةة ثيرات مة  خةةلا  والكائنةات والتنقة  بين

 التبويب حركات  حيث نجد العديد م  خيارات مؤثرات العر  التي يمك  التحكم بها.
 

 
 

 : لإضافة الت ثير الحركي 

  مجموعةةة ( < ثةةم مةة Animationsنحةةدد الكةةائ  المةةراد التطبيةةق عليةة  < نةةذهب إلةة  تبويةةب ) حركةةات / 

 حركات نفتح القائمة المنسدلة < ثم نقوم بالاختيار م  القائمة المنسدلة.
 

    
 

 ملاحظة: يمك  رؤية الت ثير دو  تطبيق   وذل  بوضا مؤشر الف ر  عل  الت ثير المراد رؤيت .

  وللحصةةو  علةة  مزيةةد مةة  التةة ثيرات يمكةة  اختيةةار )حركةةة مخصصةةة( مةة  نفةةس القائمةةة المنسةةدلة أو مةة

 الأيقونة المخصصة لها في مجموعة حركات.
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بالضغط عل  حركة مخصصة يتم فتح عمود عل  يسار برنةامج البوربوينةت لاسةتعرا  الحركةات الاضةافية 

 التي يعرضها البرنامج  والتي تحتوي عل  :
 

 
 

 ويحتوي عل  مجموعة م  الت ثيرات منها: اضافة ت ثير: .1

 ير دخو  الكائ  عل  الشريحة.لعم  ت ث ت ثير الدخو : .أ

يستخدم لتكةرار الحةديث عة  كةائ  معةي  أثنةاء العةر  التقةديمي أو للفةت الانتبةا  لة   ت ثير التوكيد: .ب

 أثناء العر .

 لعم  ت ثير خرو  الكائ  م  الشريحة. وت ثير إنهاء: .ت

 آخر مكان . تستخدم لتحري  الكائ  الحالي إل  مكا  آخر لاستبدا  كائ  وت ثير مسارات الحركة: .ث
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 ويمك  فتح مزيدا م  الت ثيرات بالضغط عل  ت ثيرات اضافية أسف  نوافذ الت ثيرات السابقة.

وتكةو  مفعلةة بشةك  تلقةائي  وتقةةوم بتطبيةق التة ثير مباشةر  بعةد اختيةار مة  مجموعةةة  معاينةة تلقائيةة: .2

 الت ثيرات.

يا الكائنةات فةي الشةريحة بةدو  تغييةر طريقةة تستخدم لتشغي  جميا الت ثيرات المطبقة عل  جم :تشغي  .3

 العر .

تسةتخدم للانتقةا  إلة  طريقةة عةر  الشةرائح )بعةر  الشةريحة علة  الشاشةة كاملةة  عر  الشةرائح: .4

 وإخفاء جميا الأشرطة والقوائم في البرنامج(.

التعدي  عل   ويمك  م  خلالها  التي تم عم  ت ثير عليهايعر  فيها الكائنات   ائمة الت ثيرات المطبقة: .5

 بما يلي: الكائنات

ويتم ذل  بةالنقر علة  الكةائ  بةزر الفة ر  اليسةار وتحريكة  ل علة  أو  تغيير ترتيب عر  الكائنات: .أ

 الأسف  )ما استمرار النقر(  ما ملاحظة تغير ر م ترتيبها في  ائمة الت ثيرات وفي الشريحة أيضا.
 

        
 

 سف  القائمة بعد اختيار الكائ  أو م  خلا  أسهم الترتيب الموجود أ
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وذل  باختيار العنصر المراد تعديل  واختيار الأيقونة ) تغيير (  ويمك  حذفها  تعدي  حركة العنصر: .ب

 أيضا بالنقر عل  أيقونة ) إزالة (.

الكائنةةات التةي تةةم عمة  تةة ثير  مةا ملاحظةة اختفةةاء الكةائ  مةة   ائمةة التةة ثيرات  لأ  القائمةة تعةر 

 .طعليها فق
 

 
 

 ويمك  م  خلالها تغيير :تغيير خصائص الت ثير:  .ت

 السرعة: سرعة حركة الت ثير  تجا : اتجا  تطبيق الت ثيرالا  و ت بدء حركة الت ثير :البدء
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 :اضافة ت ثير صوتي ما حركة الشرائح 

فة تة ثير حركةي لة (  وذلة  مة  يمك  اضافة تة ثير صةوتي لأي مة  الكائنةات فةي القائمةة اليسةرى )بعةد اضةا

 خلا :

 النقر بزر الف ر  اليمي  عل  الكائ  المراد تعديل  < خيارات الت ثير
 

 
 

م  نافذ  خيارات الت ثير وم  تبويب ) ت ثير( يمك  تحديةد الصةوت المةراد مة  القائمةة المنسةدلة ل صةوات  

بجانةب  أيقونةة السةماعةلة  بةالنقر علة  كما يمك  التحكم بمستوى الصوت بعد اختيار الصوت المطلوب  وذ

  ائمة الأصوات
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 ويمك  م  خلا  هذ  النافذ  القيام بتوجي  المطلوب بعد عم  الحركة م   ائمة:
 

 
 

 ويمك  التحكم أيضا بحركة النص وذل  بتحريك  كاملا   أو كلمة بكلمة  أو حرفا بحر  م   ائمة:
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 ضبط تو يت حركة الت ثيرات: 

 ك  ضبط تو يت حركة الت ثيرات م  خلا :يم

 النقر بزر الف ر  اليمي  عل  الكائ  المراد تعديل  < خيارات الت ثير
 

 
 

 م  نافذ  خيارات الت ثير وم  تبويب ) التو يت( يمك  التحكم بتو يت العر  وحركة الت ثيرات كالتالي:
 

 
 

 .و ت بدء حركة الت ثير البدء: .1

 ير عر  الكائ  ع  الكائ  السابق.للتحكم في ت خ المهلة: .2

 للتحكم بسرعة عر  الكائ . السرعة: .3

 لتشغي  خاصية التكرار والتحكم بعددها. التكرار: .4

 ويتم عر  خيارات كٍ  منها ع  طريق القائمة المنسدلة الخاصة بها.
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 المراح  الانتقالية للشرائح : 

ء تقةديم العةر  التقةديمي أمةا بةالتمرير العرضةي أو هنا  عد  طرق يمك  م  خلالهةا التنقة  بةي  الشةرائح أثنةا

العمةةةودي أو بالتلاشةةةي أو التضةةةائ  وغيرهةةةا مةةة  الحركةةةات التةةةي يمكةةة  الحصةةةو  عليهةةةا مةةة  خةةةلا  برنةةةامج 

 البوربوينت  ويمك  الوصو  لهذ  الخيارات م  خلا :

(< ثةم Transition to this slide(< مجموعةة الانتقةا  إلة  هةذ  الشةريحة )Animationsتبويةب حركةات )

 الاختيار م  مجموعة الخيارات المتوفر 
 

 
 

 
 

 كما يمك  التعر  عل  الت ثيرات بتمرير مؤشر الف ر  فقط عل  الت ثير في المجموعة.

 ويمك  أيضا اضافة:

 وبصوت معي  مؤثرات صوتية عند الانتقا  لشريحة معينة .1

 ويمك  التحكم بسرعة الانتقا  بي  الشرائح .2

 وهذا جميع  م  خلا :رائح  أو لجميا الش .3
 

         
 

ويمك  أيضا التحكم بطريقة الانتقا  إما بواسطة النقر بزر الف ر   أو بةالتحكم الزمنةي ووضةا فتةر  زمنيةة بةي  

 الشرائح
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 التمري  عل  التو يت : 

  بتغييةةر طريقةةة للقيةةام بعمةة  انتقةةا  تلقةةائي للشةةرائح حسةةب تو يةةت معةةي  تقةةوم بتحديةةد  لكةة  شةةريحة  نقةةوم أو

 العر  الحالية إل  طريقة عر  " فارز الشرائح " م  خلا  الشريط السفلي لبرنامج البوربوينت
 

 

 ليتغير طريقة العر  إل  الشك  التالي:

 
 

 أو ات التمري  .3( < Set upمجموعة )إعداد /  .2( < Slide Showتبويب )عر  الشرائح /  .1ثم م  
 

 
 

وللتحكم بالتو يت بي  الشرائح نستخدم   الشاشة وستظهر نافذ  تو يت صغير  بالأعل   سيتم تكبير العر  م

 أزرار التحكم في هذ  النافذ  كالتالي:
 

 
للإنتقةةةا  للشةةةريحة التاليةةةة  ويمكةةة  الانتقةةةا  بواسةةةطة النقةةةر علةةة  زر الفةةة ر  الأيسةةةر أو الضةةةغط علةةة   .1

 .( في لوحة المفاتيحSPACE( أو )مسافة/ ENTER)ادخا /

 .(3)لإيقا  التو يت مؤ تا في المؤ ت  .2

 المؤ ت الخاص بالشريحة الحالية. .3

 لإعاد  المؤ ت الخاص بالشريحة الحالية إل  الصفر. .4

 المؤ ت الإجمالي لجميا الشرائح. .5
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 : إعداد الشرائح 

 التحكم بإعداد الشرائح بالذهاب إل :يمك  الوصو  

 ( < الضغط عل  إعداد الصفحة. PAGE SETUPة /( < مجموعة )إعداد الصحفDESIGNتبويب )تصميم / 
 

 
 

 
 

 عند الضغط عل  إعداد الصفحة  سيتم فتح نافذ  لعر  خيارات إعداد الصفحة
 

 
 

 بـ :الشرائح والتحكم  إعداديمك  العم  عل  

 وعرضها. طولهاوبحجمها  .1

 ئح واختيار العدد الذي يبدأ من .التحكم بتر يم الشرا .2

 الملاحظات والنشرات والمخطط التفصيلي.وكذل  تغيير اتجا  الشريحة  .3
 

 : ملاحظات المعلق 

عند عم  العر  التقديمي  يحرص الكثير م  مستخدمي هذا البرنامج إل  وضا بعة  الملاحظةات التةي يريةد 

 الحديث عنها أثناء العر  دو  عرضها  فتكو  بمثابة المذكر  الخارجية ل  أثناء شرح  لما يقوم بتقديم .

اضافة بع  الملاحظات عل  الشةرائح  وذلة  بتعةدي  طريقةة العةر  إلة  العةر  العةادي مة  الشةريط ويمك  

 السفلي للبرنامج
 

 
 

ثم بالذهاب اللي الشريحة المراد اضةافة الملاحظةة عليهةا  والكتابةة فةي المربةا الأبةي  المخصةص للملاحظةات 

 أسف  الشريحة في العر  الأساسي.
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 اعاد  ترتيب الشرائح : 

يمك  اعاد  ترتيب الشرائح بعد الانتهاء م  اعدادها وذل  م  خلا  عمود المهام الذي يظهر بطريقة العر  

" العادية " ويعر  الشرائح بترتيب عمودي  أو م  خلا  طريقة عر  " فارز الشرائح " الذي يعر  

 الشرائح بترتيب أفقي.
 

       
 

 طريقة عر  ) فارز الشرائح (                                  طريقة العر  العادية                   

 

وتتم اعاد  الترتيب بطريقة السحب والتر  ) النقر بزر الفة ر  الأيسةر وسةحب الشةريحة مةا اسةتمرار النقةر ثةم 

 تركها في المكا  المطلوب( أو بنسخ الشةريحة المةراد تغييةر مكانهةا ثةم لصةقها علة  الشةريحة التةي نريةدها أ 

 تكو   ب  الشريحة المنسوخة  ونضرب مثالا للتوضيح:

( 2(  ونريد نق  الشريحة ر ةم )6, 5, 4, 3, 2, 1لدينا مجموعة شرائح تر يمها في شريط المهام كالتالي : )

 (.5لتكو  الشريحة ر م )

 .نسخنقوم بالنقر عل  الشريحة ر م اثني  بزر الف ر  الأيم  واختيار الأمر  .1

( هةي ر ةم 2  فتصةبح الشةريحة ر ةم )لصةق( بزر الف ر   الأيمة  ونختةار الأمةر 5ة ر م )ننقر عل  الشريح .2

( < )الشةريحة التةي نريةدها أ  تكةو   بة  الشةريحة 4( هةي الشةريحة ر ةم )5( وتصبح الشريحة ر ةم )5)

 المنسوخة(.
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 اعاد  ترتيب الشرائح : 

 

 

وذلةة  خفةةاء شةةريحة أو مجموعةةة مةة  الشةةرائح يمكةة  أ

 ريحة المةةراد اخفاءهةةا مةة   ائمةةة المهةةامباختيةةار الشةة

اخفةةاء بةةالنقر عليهةةا بةةزر الفةة ر  الأيمةة  واختيةةار الأمةةر 

 .الشريحة

 

 

 
 

 

 

ويمك  اخفاء مجموعة م  الشرائح وذل  باختيار شريحة واحد  أولا م   ائمة المهام بالنقر عليها بزر الفة ر  

( والةةذهاب إلة  الشةةريحة الأخةةرى المةةراد ركةة دو  تمةة  لوحةةة المفةاتيح ) CTRLالأيسةر ثةةم بالضةةغط علة  الةةزر 

 (.CTRLما استمرار الضغط عل  الزر اخفاءها واختيارها بزر الف ر  الأيسر )

ولكننا سنجد الشرائح المخفية ستض  ظاهر  في  ائمة المهام :  ملاحظة

كمةةا أ  الشةةرائح  مةة  الشةةرائحمهةةا تميزهةةا عةة  غيرهةةا علامةةة علةة  ر 

 م  غيرها في  ائمة المهام.المخفية تصبح باهت  أكثر 
 

 
 

 

 

بةةةنفس ويمكةةة  اعةةةاد  اظهةةةار الشةةةرائح أو مجموعةةةة مةةة  الشةةةرائح  -

 الطريقة المتبعة في اخفاء الشرائح.

ل  يتم ابدا  الأمر )اخفاء الشريحة( بالأمر )اظهار الشةريحة(  ملاحظة :

إذا  ويتم اختيارهةا لإخفةاء الشةريحة)اخفاء الشريحة( ب  ستبق  كما هي 

 هر  ويتم اختيارها لإظهار الشريحة إذا كانت مخفية.كانت ظا
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 المعاينة  ب  الطباعة : 

بعةةد الانتهةةاء مةة  عمةة  العةةر  التقةةديمي يمكةة  طباعتةة  واسةةتخدام   كمةةا يمكةة  معاينةةة  الملةة   بةة  طباعتةة  

 كمراجعة نهائية ل  .

 الطباعة.م  خلا  زر الأوفيس < طباعة < معاينة  ب  ويمك  معاينة العر   ب  طباعت  
 

            
 

ويمك  م  خلا  المعاينة التنق  بي  الشرائح لمراجعة الإخرا  النهائي  ب  الطباعة  كما يمكة  تكبيةر وتصةغير 

حجم الشرائح في المعاينة م  خلا  الشريط السفلي للبرنامج  ويمك  أيضا الةتحكم بخيةارات الطباعةة والألةوا  

 ة  كما يمك  تحديد شرائح معينة للطباعة م  المل  كاملا.وتنسيق الشرائح داخ  ور ة الطباع
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 طباعة العر  التقديمي : 

 نذهب إل  زر الأوفيس < طباعة < طباعة.لطباعة العر  التقديمي بعد الانتهاء م  اعداد  ومعاينت   
 

 
 

  عند الضغط عل  أمر الطباعة  سيتم فتح نافذ  للتحكم بـ :
 

 
 

 د استخدامها وخصائصها.اختيار الطابعة المرا .1

 تحديد نطاق الطباعة  سواء أردنا طباعة المل  كاملا أو شريحة معينة أو عد  شرائح معينة. .2

 تحديد عدد النسخ المراد طباعتها حسب الحاجة والطلب. .3
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اختيار طريقة اخرا  العر  عل  الورق حيةث يمكة  طباعتة  علة  شةك  شةرائح )كة  شةريحة فةي صةفحة  .4

ت )ك  شريحة في صفحة منفصلة ما تةر  مسةافة كافيةة فةي الصةفحة للملاحظةات( أو منفصلة( أو ملاحظا

نشرات )يةتم طباعةة أكثةر مة  شةريحة فةي الصةفحة الواحةد ويمكة  تحديةد العةدد بعةد اختيةار هةذ  الطريقةة  

 ويمك  ترتيبها أفقيا أو عموديا( أو مخطط تفصيلي مختصر لجميا الشرائح في صفحة واحد .

 ب لوا  الطباعة ملونة أو أحادية أو أبي  وأسود. كما يمك  التحكم
 

    
 

عند اختيار طريقة النشرات للطباعة  يتم تفعي  التحكم بالنشرات باختيار العدد المراد مة  الشةرائح فةي كة  

 صفحة  وكذل  اختيار اتجا  الصفحة )أفقيا أو عموديا(.
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   تقديم العر: 

(  نقةوم بتقةديم العةر  بتغييةر طريقةة عةر  PowerPointالتقديميةة )وأخيرا فيما يتعلق ببرنامج العةرو  

 الشرائح إل  طريقة )عر  الشرائح(  ويمك  الوصو  إليها بطريقتي :

 ع  طريق شريط الحالة أسف  البرنامج.     .1

 .تبويب عر  < طريق عر  العرو  التقديمية < واختيار الأمر )عر  الشرائح(أو ع  طريق  .2
 

 

 
 

 عر  يمك  القيام بكتابة الملاحظات عل  العر  بعد  خياراتوأثناء ال
 

 
وعند اغلاق العر  يقوم البرنامج بتنبيه  إذا ما أردت الاحتفاظ بهذ  الملاحظةات أو تجاهلهةا  علمةا بة   هةذ  

 الملاحظات تحفظ ككائنات رسومية عل  الشرائح.
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 المحاضرة السادسة

 Microsoft Access2007إدارة قواعد البيانات 

 

 واعد البيانات  (Data base: ) 

هي مجموعة هائلة م  البيانات المتعلقة ببعضها البع  حيث يةتم تنظةيم تخزينهةا والوصةو  إليهةا لتقلية   -

 حيز التخزي  والتسريا بالوصو  للبيانات , ويتم استرجا  بيانات منها للاستفاد  منها .

ية كبير  م  البيانةات وعرضةها بطريقةة تسةه  الاسةتفاد   اعد  البيانات هي عبار  ع  تجميا وترتيب كم -

المعلومةةات وتقلةة  مةة  حجةةم  إلةة التةةي تسةةه  الوصةةو   والأدواتمنهةةا حيةةث تحتةةوي علةةي بعةة  التقنيةةات 

 التخزي 

مثا  : دلي  الهات  الذي يشتم  عل  أسماء وعناوي  وأر ام هوات  سكا  مدينة الهفو  , يمك  اعتبار   -

 .عل  ر م هاتف  وعنوان  وهكذاو   اعد  المشتر  والحص

 .مثا  : نظام شؤو  الموظفي  -
 

 امثلة علي استعمالات  واعد البيانات 

 دلي  الهات  -

 سجلات المرض  في النظام الصحي -

 نظام سجلات الموظفي  -

  معلومات ع  زبائ  الشركة -
 

 واعد البيانات العلائقية  (Relational Databases: ) 

علائقية مجموعة م  الجداو  والتي يخز  فيهةا البيانةات. يةتم ربةط هةذ  الجةداو  تستخدم  واعد البيانات ال

 . ما بعضها مما يسه  عملية البحث وتحلي  البيانات وضما  عدم تكرار البيانات غير الضرورية

 

 : تنظيم البيانات داخ   اعد  البيانات أكسس 

نموذ  العلائقي لقواعةد البيانةات , داخة  ملة  تخز  البيانات ما  اعد  بيانات أكسس , الذي يتبا تنظيم ال -

واحد حيث أن  يحتوي ك  المعلومات ع   اعةد  البيانةات , ويةتم تخةزي  هةذا الملة  بشةك  دائةم علة  أحةد 

 وسائط التخزي  الثانوية المساعد  مث  القرص المغناطيسي .

ثة  الأسةطر السةجلات وتمثة  يخز  أكسس البيانات في جداو  ثنائية الأبعاد تت ل  م  سطور وأعمةد  , تم -

 ( مختلفة الأنوا  .ك  سج  م  عدد محدد م  الحقو  )بيانات الأعمد  حقو  هذ  السجلات , يت ل 

 يمث  السج  كائ  في الحيا  الوا عية مث  الطالب والأستاذ والمقرر . -

 تمث  حقو  السج  خصائص الكائ  مث  اسم الطالب وعمر  وعنوان  . -

  اعد  البيانات : تنظيم البيانات داخ  

إذا أردنا إعداد دلية  هةات  لسةكا  مدينةة الهفةو  , يمكة  بنةاء جةدو  يضةم سةكا  الهفةو  يحتةوي علة  

 بياناتهم التي تهمنا :

 السجلات

Records 

 Fieldsالحقول 

 الهاتف العنوان الاسم  رقم المشترك 

 457634 الخالدية ايمن عادل منصور 1

 777333 المبرز علي محمد أحمد 2
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 : المفتا  الأساسي 

هو حق  ضروري لك  جدو  حيث يستخدم للتفريق بي  ك  السجلات المخزنة في الجدو  بطريقة فريد  لا 

 تحتم  اللبس , ويمك   أ  لا يكو  م  صات الكائ  الوا عي الذي يمثل  السج  , وم  ميزات  :

 لا يسمح بتكرار نفس القيم في حق  المفتا  الأساسي . .1

 سمح بتر   يمة في حق  المفتا  الأساسي خالي  .لا ي .2

غالبا  ما يستخدم حق  المفتا  الأساسي لفهرسة الجدو  م  أج  البحث السريا ع  السجلات  .3

 التي في الجدو  .

 يراعي أ  لا يحتوي عل  عدد كبير م  الأر ام أو الأحر  . .4

لهةا مةا إمكانيةة عةدم تحديةد يقتر  أكسس إضافة حق  مفتا  للجداو  إذا لم نقم بتحديد واحد  .5

 حق  مفتا  لبع  الجداو  .

 

 البيانات والمعلومات (Information & data:) 

  البياناتData : 

 الطلاب لص  معي  أعمارمث   أر ام أوهي مجموعة م  الحقائق الخام و د تكو  نصوص 

 المعلوماتInformation   : 

  الطلاب لص  معي  أعمارات مث  متوسط هي النتائج التي يتم استخلاصها م  معالجة البيان

 

 مايكروسوفت أكسس (Microsoft Access 2007:) 

هو عبار  ع  نظام إدار   واعةد البيانةات , يسةتخدم لحفةظ البيانةات فةي صةور  واعةد البيانةات مكونة  مة   -

,  تسةه  الاسةتفاد  مة  تلة  المعلومةاتمجموعة م  الجداو  المنظمة بطريقةة معينةة , وعرضةها بطريقةة 

 وتخزي  بيانات جديد  والاستعلام ع  هذ  البيانات وطباعاتها .

 يعتمد النموذ  العلائقي لقواعد البيانات . -

 يحفظ البيانات في جداو  ثنائية الأبعاد . -

 يربط الجداو  بعلا ات مختلفة . -

 

 2997المتوفر  في أكسس  الكائنات (Objects:) 

 : باعتها وليس لإدخالها .تستخدم لعر  البيانات وم  ثم ط التقارير 

 : أدوات تسةةاعد فةةي أتمتةةة الأعمةةا  المعقةةد  والمسةةتهلكة للو ةةت حيةةث تةة تي كسلسةةلة مةة   وحةةدات مةةاكرو

 الاجراءات التي تنفذ دفعة واحد  .

 : تضةم شةفر  برمجيةة بلغةة فيجةوا  بيسة  للتطبيقةات لإنجةاز مهةام لا يمكة  القيةام بهةا مةا  وحدات نمطية

 وحدات الماكرو .

 جداو  ثنائية الأبعاد تستعم  لتخزي  البيانات .   :الجداو 

 : تستعم  لطر  أسئلة واسترجا  البيانات في  اعد  البيانات , يمك  تصفية البيانات ودمجها  الاستعلامات

 م  عد  جداو  .

 :  واجهة يتم م  خلالها عر  البيانات أو إضافتها للجداو  . النماذ 
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 تشغي  أكسس (Starting Access) : 

( الموجةود  فةي أسةف  Start/  ابدأ)( م   ائمة All Programs/  كافة البرامج)انقر  Accessلتشغي  تطبيق 

 القائمة الفرعية انقر فتظهر نافذ  وم   Microsoft Office, انقر فوق الشاشة
 

 
 

 . Microsoft Office Accessفتظهر نافذ  الشرو  في استخدام 
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 النافذ  :يمكن  م  خلا  هذ  و

 حيث يوفر  : إنشاء  اعد  بيانات م   البAccess  مجموعة م  القوالب ) تعري  القوالب :  اعد  بيانات

جاهز  تحتوي عل  كافة الجداو  والاستعلامات والنماذ  والتقارير التي تحتاجها ( التي يمكن  استخدامها 

 . Local Templatesئة لزياد  سرعة إنشاء  اعد  البيانات وتجد هذ  القوالب ضم  ف
 

 
 

 : تقةةةوم مةةة  خلالهةةةا بتحديةةةد عناصةةةرها بإضةةةافة جةةةداو  ونمةةةاذ  وتقةةةارير  إنشةةةاء  اعةةةد  بيانةةةات فارغةةةة

 واستعلامات .

 

 (  فتح  اعد  بيانات موجودOpen Recent Database: ) .  اعد  بيانات كنت  د عملت عليها مؤخرا  
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  إنشاء  اعد  بيانات جديد (w DatabaseCreating a Ne:) 

, اتبةا وكائنةات أخةرىلإنشاء  اعد  بيانات فارغة تقوم بتحديةد عناصةرها مة  إضةافة جةداو  ونمةاذ  وتقةارير 

 مايلي :

 Blankانقةةر  اعةةد  بيانةةات فارغةةة )  Microsoft Office Accessمةة  نافةةذ  الشةةرو  فةةي اسةةتخدام  .1

Database.) 

 
 

 .(Blank databaseفيظهر جزء  اعد  بيانات فارغة ) .2

 
 

 ( File nameاكتب اسم المل  في مربا اسم المل  ) .3
 

 
 

 . Access 2007( تلقائيا  وهو امتداد ملفات accdb.امتداد المل  ) Accessيضي   .4
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لتغيير المو ا الافتراضي   و(My Documentsلاحظ أ  المو ا الافتراضي لحفظ المل  هو المستندات ) .5

ر ملة   اعةد  بيانةات ا( فيظهةر مربةا حةوFile nameاسةم الملة  ) ( بجانةب مربةا        للمل  , انقةر )

, حةةدد المجلةةد الةذي تريةةد حفةةظ  اعةد  البيانةةات فيةة  فةي مربةةا حفةةظ فةةي (File new databaseجديةد  )

(Save In)(  وحدد اسم  اعد  البيانات في مربا اسم الملة ,File name( ثةم انقةر موافةق )OK فتعةود )

 .Microsoft Office Accessدام إل  نافذ  الشرو  في استخ

 
 

 .( Createانقر فوق إنشاء ) .6

  (Table 1) 1 اعد  بيانات تحتوي عل  جدو  فارغ يسم  جدو  Accessفينشئ  .7
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 : عناصر واجهة أكسس 

 ( :Title Bar) شريط العنوا  .1

 الذي يظهر علي  اسم  اعد  البيانات الحالية  -

 وتكبير النافذ   كما يحتوي عل  أيقونات إغلاق وتصغير  -

 (:Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصو  السريا ) .2

 م  هذا الشريط مرئية عل  الدوام., بحيث تكو  الأوامر ضالأوامر التي تستخدمها بكثر يضم 

 

 (: Office Buttonزر أوفيس ) .3

, حفةظ ,فتح , طباعةةوامر الأساسية مث  : ( في الإصدارات السابقة ويضم الأFileوهو مشاب  لقائمة مل  )

 إغلاق .

 
 

 (:Ribbonالشريط ) .4

 .sAccesيعد الشريط البدي  الأساسي للقوائم وأشرطة الأدوات الموجود  في الإصدارات السابقة م  

 ( :Tabs) علامات التبويب .أ

 موجود  أعل  الشريط وتضم ك  منها مجموعة م  الأوامر الخاصة بها .
 

 
 

 ( :Groups) المجموعات .ب

( فةي الزاويةة   ع  مجموعات م  الأوامر المتعلقة ببعضها وعندما ترى سهم صغير )وهي عبار

 السفلية اليمن  لمجموعة , فهذا يعني أ  هنا  خيارات إضافية متوفر  للمجموعة .
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 ( :Commands) الأوامر .ت

 : , يمك  أ  يكو  الأمروهي مرتبة في مجموعات

                   
 أو مربا حيث تقوم بإدخا  البيانات.      ائمة  أو        أيقونة

 

 (:Navigation Paneجزء التنق  ) .5

وهو المنطقة الموجود  في الجانب الأيم  م  النافذ  وتعر  كائنات  اعد  البيانات , يعتبةر " جةزء التنقة  

 .Access" بديلا  ع  نافذ  "  اعد  البيانات " الموجود في الإصدارات السابقة م  

 
 اعةةد  بيانةةات )جةةدو , تقريةةر,  كائنةةات ( لفةةتح, نسةةخ, حةةذ  Navigation Paneسةةتخدم جةةزء التنقةة  )ي

 ( .استعلام, نموذ 

 .( لإغلا   مؤ تا         )أو انقر  F11يبق  هذا الجزء ظاهرا  عل  الدوام إل  أ  تضغط 
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 حفظ  اعد  البيانات   (Saving database أو تحويلها إل  تنسيق آخر ): 

وم أكسس تلقائيا  بحفظ البيانات المدخلة في الجداو  أو المعدلة فيها وهي لا تحتةا  إلة  حفةظ  لكة  لا يحفةظ يق

التغييرات التي تجرى عل  بنية  اعد  البيانات تلقائيا  كإضافة جداو  أو كائنات لا يحفظ تلقائيا  يجب أ  تحفظة  

 بحفظها .بنفس  كما يقوم أكسس بطلب حفظ التعديلات إذا لم نق  

( , أو انقةر ) ( Save(, ثم انقر فوق حفةظ )Officeلحفظ التغييرات , انقر فوق زر )

 م  شريط أدوات الوصو  السريا .

 Access 2007يمكنة  فتحهةا فةي  Accessإذا كا  لدي   اعد  بيانات  د أنش تها فةي الإصةدارات السةابقة مة  

, للاستفاد  م    Access 2007الموجود  في   لميزات الجديدوالعم  فيها ولكن  ل  تتمك  م  الاستفاد  م  ا

# تةذكر إذا تةم  Accessالميزات الجديد  لابةد مة  تحوية   واعةد بيانةات الإصةدارات السةابقة إلة  تنسةيق ملة  

 .Accessعندها لا يمكن  فتحها في إصدارات سابقة م   Accessتحوي   اعد  البيانات إل  

 اتبا ما يلي : Access 2007ل  تنسيق مل  لتحوي   اعد  البيانات إ

 ( Save Asثم وج  المؤشر إل  حفظ بإسم ) (Office, انقر زر )المل  المراد تحويل  افتح

 (  Save  the database in another formatثم تحت حفظ  اعد  البيانات بتنسيق آخر )

 Access 2007 databaseاختر 

 
 

 ستظهر لنا هذ  الرسالة 

 
 

 ( Saveد اسم ومو ا  اعد  البيانات ثم انقر حفظ )يحد(   م بتSaveهر مربا حوار حفظ )فيظ
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  م  فتحها في وإن  ل  تتمك Access 2007فتظهر رسالة تبلغ  ب ن   د تم حفظ  اعد  البيانات بتنسيق مل  

 .الإصدارات السابقة

 . لقائيا   اعد  البيانات الأصلية ت Access, ويغلق سخة ع   اعد  البيانات ثم يفتحهان Accessفينشئ 

 يمكن  القيام بهذا كما يلي : Access( لفتحها في إصدار سابق م  accdb.إذا كا  لدي   اعد  بيانات )

( ثةم تحةت حفةظ  اعةد  البيانةات بتنسةيق آخةر  Save As( ثةم وجة  المؤشةر إلة  حفةظ بإسةم )Officeانقر زر )

(Save the database in another format  انقر فوق تنسيق المل  المراد التحوي  إلي   يمكنة  تحوية )

 ( .Access2000 , Access 2000-2003 اعد  البيانات إل  أي م  تنسيقات ) 
 

 
 

 

  فتح  اعد  بيانات موجود (Opening a Database: ) 

  Microsoft Office Accessيمكن  فتح  اعةد  بيانةات عملةت فيهةا مةؤخرا  مة  نافةذ  الشةرو  فةي اسةتخدام 

 Open) فةتح  اعةد  البيانةات الحاليةةوذل  عند تشغي  التطبيق, حيث تظهر أسماء  واعد البيانات أسف  مربا 

Recent Database). 
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لفةتح مربةةا حةوار فةةتح               ( More/  أكثةر)انقةر فةةوق  اعةد  البيانةات التةةي تريةد فتحهةا , أو انقةةر ثةم 

(Openومن  حدد مو ا  اع )د  البيانات. 
 

 
 

فتظهةر أسةماء  (Office يد التشغي  , وأردت فتح  اعد  بيانات مستخدمة مؤخراُ , انقر زر ) Accessإذا كا  

 .قر فوق  اعد  البيانات التي تريد واعد البيانات التي عملت عليها مؤخرا  إل  يسار القائمة , ان
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 تبا ما يلي :ا (Officeإذا لم تك  موجود  ضم   ائمة زر )

 ( .Openفيظهر مربا حوار فتح )  (  Openثم انقر فتح ) (Officeانقر فوق زر )

 حدد القرص والمجلد الذي يحتوي عل   اعد  البيانات التي تريدها .

 ( فتظهر نافذ   اعد  البيانات .Openانقر نقرا  مزدوجا  فو ها أو انقر فتح )
 

 
 

 

 

 إغلاق  اعد  البيانات (g DatabaseClosin: ) 

 (Close Databaseلإغلاق  اعد  البيانات المفتوحة اختر إغلاق  اعد  البيانات  )

 Microsoftفتغلق  اعد  البيانات المفتوحة مةا الإبقةاء علة  نافةذ  الشةرو  فةي اسةتخدام   (Officeم  زر )

Office Access . مفتوحا  مما يتيح ل  فتح  اعد  بيانات أخرى إذا أردت 

ة : بما أ  التغييرات التي تجريها عل  البيانات في  اعد  البيانات تحفظ تلقائيا  فور إجرائ  لها فإن  عند ملاحظ

 إغلاق  اعد  البيانات ل  يظهر مربا حوار يس ل  ه  تريد حفظ التغييرات التي أجريتها .
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  إنشاء الجداو (Creating a New Table:) 

 .و  موضو  محدد في  واعد البياناتحالمعلومات الجدو  عبار  ع  تنظيم مجموعة م   -

 .لجداو  التي تؤل   اعد  البياناتلإنشاء  اعد  بيانات نقوم بإنشاء او  -

 .لشرو  في إنشاء الجداو  وتصميمهايجب تصميم  اعد  البيانات وفق معايير التصميم المتبعة  ب  ا -

 .(Recordsتدع  ) سجلات  ( وصفو Fieldsينظم الجدو  البيانات في أعمد  تدع  )حقو   -

 .(Table 1 1عند إنشاء  اعد  بيانات يتم إنشاء جدو  جديد تلقائيا  اسم  ) الجدو   -

 لإنشاء جدو  في  اعد  بيانات موجود  اتبا ما يلي : -

 (Tableجدو  ) <(  Tablesمجموعة جداو  ) <( Createانتق  إل  تبويب إنشاء ) .1

      . 

 (.Table2 2( الجدو  الجديد بإسم ) الجدو  Navigation Paneي جزء التنق  )يتم إدرا  جدو  جديد ف .2

 
 ( .Database( والذي يضم ور ة تبويب البيانات )Table Toolsلاحظ ظهور تبويب أدوات الجدو  ) .3

 
 .بينها واستعراضها والتعدي  عليها, مما يسه  التنق  فيما الجداو  بعلامات تبويب Accessيفص   .4

 
ويقةوم بتعيةي  نةو  البيانةات الحقة   IDحق  مفتا  أساسي يسم  المعةر   Accessنشاء الجدو  يضي  عند إ

( يمكن  تغيير المفتا  الأساسي أو إزالت  لمزيةد مة  المعلومةات راجةا بنةد Auto Numberingتر يم تلقائي )

 المفتا  الأساسي .

 ر م المشتركةلمفتا  الأساسي هنا هو لدينا بيانات متدربات في نادي صحي في هذا الجدو  ا مثا  :
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 إظهار علامات تبويب الكائنات أو إخفاؤها (Showing or Hiding Objects Tabs:) 

يفص  بي  الكائنةات بعلامةات تبويةب ممةا يسةه  التنقة  فيمةا  Accessعند إضافة كائنات إل   اعد  بيانات  فإ  

ات تبويب الكائنةات و ةد تظهةر الكائنةات فةي نوافةذ منفصةلة بينها واستعراضها والتعدي  عليها  د لا تظهر علام

 فوق بعضها .

 ويمكن  إظهارها بإتبا  ما يلي :

 Accessثم انقر فوق خيارات  (Officeانقر زر ) .1

 .(Current Database, انقر فوق  اعد  البيانات الحالية )(Accessخيارات )فيظهر مربا حوار  .2
 

 
 

(  ةةم بتحديةةد خانةةة اختيةةار عةةر  Application Optionsخيةةارات التطبيةةق )< مةة   اعةةد  البيانةةات الحاليةةة 

 .(Display Document Tabsعلامات تبويب المستندات )
 

     
 

 .د  فتحها لمشاهد  علامات التبويبفتظهر رسالة تعلم  أن  لابد م  إغلاق  اعد  البيانات وإعا
 

 
 

عةد الخطةوات السةابقة واختةر خانةة اختيةار الإطةارات المتراكبةة , افي إخفةاء علامةات تبويةب الكائنةات  د ترغب

(Overlapping Windows ) فتظهر الكائنات في نوافذ منفصلة. 

  



 M U A T H         -      F-fatimah              -          Soul Hope||          إعداد :          2المعلومات قنية ت    81
 

 المحاضرة السابعة
  طريقة عر  البيانات(  انشاء حقو  الجدو(: 

ت(  يةةتم انشةةاء الجةةداو  لتوزيةةا وترتيةةب عناصةةر  اعةةد  البيانةةات ضةةم  )أعمةةد  / حقةةو ( و )صةةفو  / سةةجلا

لتنظيمها وتسهي  الوصو  إليها عند البحث عنها فيما بعد  كما يمكة  ا  تحتةوي  اعةد  البيانةات الواحةد  علة  

 العديد م  الجداو   ويمك  أ  يحتوي الجدو  عل  عد  حقو  تتضم  نصوصا أو أر اما أو تواريخ أو صور.

 البرنامج تلقائيا عل  التبويب )ور ة بيانات(عند فتح الأكسس واختيار انشاء  اعد  بيانات جديد   سيتم فتح 
 

 
 

ولإنشاء الجةدو   مةثلا لقاعةد  بيانةات طةلاب كليةة العلةوم الإداريةة تخصةص إدار  أعمةا  مسةتوى ثالةث  يمكة  

العم  مباشر  عل  مسةاحة العمة  التةي تحتةوي تلقائيةا علة  جةدو  فةارغ ذو حقلةي  أولهمةا )المعةر ( واةخةر 

 )إضافة حق  جديد(.
 

 
 

والةذي غالبةا مةا يكةو  ذو البيانةات مة  النةو  )تةر يم تلقةائي( ونقوم ببدء انشاء الجدو  مة  الحقة  )المعةر ( 

للر م التسلسلي للصفو   وثم نكم  م  )إضافة حقة  جديةد( حيةث نقةوم بكتابةة أسةمٍ للحقة  يميةز  عة  غيةر   

 .م  لوحة المفاتيح ENTERنضغط بالنقر علي  بزر الف ر  الأيسر مرتي  ثم نقوم بكتابة اسم الحق  و

  ثةم نقةوم بتعبئةة تسمية الحق  الةذي يسةبق ونلاحظ تكوّ  حق  جديد بإسم )إضافة حق  جديد( ك  مر  يتم فيها 

 الجدو  وعم  الحقو  حسب الحاجة  مثلا :
 

 

  البيانةات دخةالإعند الص  الأو   للدلالة عل  أن  هةو السةج  )الصة ( التةالي  *ونلاحظ وجود علامة النجمة 

 في .
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ولك   ب  ادخا  البيانات في السجلات )الصفو (  يجب تحديد نوعيةة البيانةات التةي سةيتم ادخالهةا فةي السةج  

الخاص بك  حق   مثلا السج  الخاص بالحق  )م( يجب أ  يكةو  تر يمةا تلقائيةا لأنة  عبةار  عة  ر ةم متسلسة  

  والسةج  لأنة  سةيحتوي أسةماء   أ  يكةو  نوعة  )نةص(للسجلات  والسج  الخاص بالحق  )اسم الطالب( يجب 

 الخاص بالحق  )المستوى( يجب أ  يكو  ر ما  والسج  الخاص بالحق  )النجا ( يجب أ  يكو  )نعم أو لا(.

ولتحديد نو  البيانات نقوم بالتحديد عل  الحق  )العمود( المطلوب بالةذهاب إلة  رأس الحقة  المطلةوب  لتظهةر 

 ثم النقر علي  بزر الف ر  الأيسر نقر  واحد .علامة سهم ل سف  
 

 
 

  ونختةار نةو  البيانةات مة  القائمةة فةي تبويةب ور ةة البيانةات ثم نذهب إلة  مجموعةة نةو  البيانةات والتنسةيق

 المنسدلة عند فتح القائمة
 

    
 

 يمك  ملاحظة نو  البيانات المتعدد   والتي يجب اختيارها بما يتناسب ما الحق .

يمك  تغيير اسم الحق  )العمود( وذل  إما بةالنقر المةزدو  علة  خليةة الإسةم بةزر الفة ر  الأيسةر  أو بةالنقر  كما

 اعاد  تسمية العمود علي  بزر الف ر  الأيم  واختيار الأمر
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لة  نقوم بالنقر ع "حق  الكليةود   فإذا أردنا اضافة حق   ب  "كما يمك  اضافة حق  اضافي بي  الحقو  الموج

ليتم اضافة الحق   بل  فيكو  بي  الحق  )اسم الطالب(  ادرا  عمودحق  الكلية بزر الف ر  الأيم  واختيار الأمر 

 والحق  )الكلية(  ونقوم بتسميت  بنفس الطريقة السابقة.
 

 

 
 

 م  نفس القائمة. حذ  عمودويمك  حذف  أيضا بإتبا  نفس الخطوات السابقة ولك  بإختيار الأمر 

مك  أيضا اعاد  ترتيب الحقو  وتغييرها  وذل  باستخدام طريقةة )المسة  والإفةلات(  حيةث نقةوم بةالنقر علة  ي

فلات  فةي ر النقر عل  زر الف ر  الأيسر( وإالحق  المراد تغيير مكان  بزر الف ر  الأيسر  ثم تحريك  )ما استمرا

 المكا  المراد.

  أو  ائمة زر أوفيسنو  البيانات لك  منها  نقوم بحفظ الجدو  م   بعد الانتهاء م  تعبئة كافة الحقو  وتحديد

 أعل  الصفحة. ايقونة الحفظ في شريط الوصو  السريام  

سيقوم البرنامج بعر  نافذ  لتسمية الجدو   وكما  لنا سابقا فإ   اعد  البيانات الواحد  يمك  أ  تحوي عددا 

 الوصو  والتعدي  والبحث فيما بعد. م  الجداو   لذا يجب تسمية ك  جدو  لتسهي 
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  طريقة عر  التصميم(  انشاء حقو  الجدو(: 

يتم ذل  بالذهاب إل  تبويب الصفحة الرئيسية < مجموعة طريق عر  < والنقر عل  الأمر عةر  < اختيةار 

 طريقة عر  التصميم م  القائمة المنسدلة.
 

    
 

   طريقة العر  لتصبح بالشك  التالي:عند اختيار طريقة عر  التصميم  تتحو
 

 
 

 نلاحظ تكوّ  تبويب جديد في شريط التبويبات بإسم )تصميم( وذل  للعم  عل  تصميم الجدو  وخصائص .
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 كما يظهر الجدو  المحفوظ مسبقا بإسم )بيانات الطلاب( محتويا عل  ثلاثة أعمد  فقط وعد  صفو .

 الجدو  في طريقة عر  البيانات. ملاحظة : الصفو  هنا هي الحقو  في

الأو  لإسةم الحقة  )مرتبةة مة  أعلة  إلة  أسةف   حسةب الجةدو  السةابق( و الثةاني لنةو   فتكو  الأعمةد  هةي :

 البيانات في   والثالث لوص  الحق .
 

 
 

ويوجد في الأسف  م  جدو  )بيانات الطلاب( مساحة لعر  خصائص الحق  ووصف   ويمك  معرفة خصائص 

 ا  بتحديد  فقط وذل  بالنقر علي  بزر الف ر  الأيسر )الحقو  هنا هي الصفو (.حق  م
 

 
 

ويجةةدر الإشةةار  هنةةا إلةة  أ  الفةةرق بةةي  طريقةةة عةةر  البيانةةات وطريقةةة عةةر  التصةةميم  أ  طريقةةة عةةر  

لا التصةميم لا تعةر  البيانةات التةي تةةم ادخالهةا فةي السةجلات )الصةفو ( فةةي طريقةة عةر  البيانةات اطلا ةةا و

 تعر  الصفو  أساسا   ب  إ  طريقة عر  التصميم تهتم بتصميم الجدو  وحقول  وخصائص  فقط.

 

 :  انوا  البيانات المتوفر  للحقو 

 رمزا. 255نصوص : ل سماء والعناوي  ويسمح حت   .1

 رمزا. 64999مذكر  : لحقو  الملاحظات وتسمح حت   .2

 ر م : للقيم العددية. .3

 الأو ات.تاريخ / و ت : للتواريخ و .4

 منزلة عشرية. 15العملة : للعملات  ويمك  تعديلها لتحتوي عل   .5

 تر يم تلقائي : لإعطاء  يم عددية صحيحة بشك  تلقائي. .6

 نعم / لا : للقيم المنطقة )صح أو خط (. .7

 كائ   ارتباط شعبي  مرفقات وغيرها. .8
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 :  انوا  البيانات المتوفر  للحقو 

 .للحقو  البيانات م  انوا  0 اكسس يوفر .1

 .عليها نعم  التي البيانات حسب وخصائصها الحقو  بيانات نوا أ تستعم  .2

 ة  يم الحقو  وكيفية العم  عليها.لطبيع وفقا الحقو  خصائص تحديد يتم .3

يمك  استخدام خصائص الحقو  لاختيار تنسيق محدد للبيانات وتحديد مدى  يمها بحصرها ووضا شروط  .4

 ا.عليها لتقلي  الأخطاء بإدخاله

 .القيم ادخا ) نا (  صيغة تحديد يمك  .5

 ولك  نو  م  أنوا  البيانات خصائص  الخاصة  التي نستعرضها كما يلي:

 

 خصائص الحقو  النصية : 

عند تحديد أحد الحقو  ذات نو  البيانات النصي  يظهر في أسةف  الجةدو  خصةائص هةذا الحقة  التةي يمكة  

   الخواص نجد توضيحا مبسطا ع  هذ  الخاصية عل  اليسار.تعديلها حسب الحاجة  وعند التنق  بي  هذ
 

 
 

بقيةةة انةةوا  الحقةةو  تتةةول     لتحديةةد أ صةة  طةةو  للحقةة يظهةةر فةةي البيانةةات النصةةي  فقةةط حجةةم الحقةة  : .1

 .الأكسس تحديد أطوالها

وم علة  اليةة ر ةام الدالةفمةثلا هة  يظهةر التةاريخ بالأ  الحقة  سةيظهر بهةالتحديةد الطريقة  التةي  تنسيق : .2

 .والشهر أم ب سماء الأيام والشهور

 .ل  ةلتظهر بيانات الحق  مطابقجاهز يسمح باختيار نموذ    نا  الإدخا  : .3

مربةةا ) أو فةي تسةميات   الحقة  عنةد اسةتخدام  ضةم  نمةوذ تعةرّ علامةة لاعتمةاد  : تسةمية توضةيحية .4

 .LIST BOX)/  القائمة

   في حقة  ل  الحق  في السجلات الجديدإخالها تلقائيا دإلاعتماد  يم  مفترض  يتم  :القيمة الافتراضية  .5

المستوى مثلا : يمك  جع  القيمةة تُسةج  تلقائيةا بةـ )المسةتوى الثالةث(  كمةا يمكة  فةي حقة  النجةا  أ  

  ويمكة  2  ولا إذا كانةت النتيجةة أصةغر مة  2نجع  القيمة تلقائية بنعم إذا كا  المعد  أكبر أو يساوي 

 الضغط عل  الأيقونة الصغير  المقابلة لهذ  الخاصية  وفتح النافذ  المنبثقة منها: القيام بها ع  طريق
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 ل  نتوسا في شر  هذ  النقط  لأنها مرحلة متقدمة بع  الشيء.

  مثلا لقبو  الإدخا  في حق  دخلها كشرط يجب توفر  لقبو  الإدخا ن  عبار:   اعد  التحقق م  الصحة .6

 (  وغير هذا ل  يقب  الإدخا  لأي  يمة كانت.213مبتدئا بـ الأر ام ))ر م الطالب( أ  يكو  

تتةوفر فيهةا الشةروط  رسالة الخط  التةي تريةد أ  تظهةر فةي حالةة أدخلةت بيانةات لانص تحقق الصحة :  .7

ة  مثلا في حا  ادخا  ر م فةي حقة  )ر ةم الطالةب( لا لتحقق م  الصحالسابقة لقاعد  الالمعروف  ضم  

 (  تظهر رسالة تقو  " الر م المدخ  غير صحيح  اعد ادخا  الر م الصحيح".213 ام )يبدأ بـ الأر

 لتحديد ما إذا كا  تعبئة هذا الحق  إلزاميا أو اختياريا.مطلوب :  .8

 السما  بطو  صفري .0

 .عدم تكرار البياناتليضا وأالبحث في هذا الحق  عملية تسهي  لالفهرس يستخدم مفهرس :  .19

 

 ديةخصائص الحقو  العد : 

عند تحديد أحد الحقو  ذات نو  البيانات العددي  يظهر في أسةف  الجةدو  خصةائص هةذا الحقة  التةي يمكة  

 تعديلها حسب الحاجة  وعند التنق  بي  هذ  الخواص نجد توضيحا مبسطا ع  هذ  الخاصية عل  اليسار.
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 .يحدد حجم ونو  الأر ام التي سيتم ادخالها في الحق حجم الحق  :  .1
 

 
 

 

 
 

  ستظهر بها القيمة المدخلة في الحق .لتحديد الطريق  التي تنسيق :  .2
 

 
 

 ر م. 14عل  يمي  الفاصلة العشرية  ويمك  تحديدها حت  العشرية عدد الأر ام المناز  العشرية :  .3

 جاهز لاستنساخ  عل  جميا بيانات الادخا  في الحق .يسمح باختيار نموذ   نا  الإدخا  :  .4

 مطابقة لخاصية )تسمية توضيحية( الخاصة بالنص. ة توضيحية :تسمي .5

 مطابقة لخاصية )القيمة الافتراضية( الخاصة بالنص. القيمة الافتراضية : .6

 مطابقة لخاصية ) اعد  التحقق م  الصحة( الخاصة بالنص.  اعد  التحقق م  الصحة : .7

 الخاصة بالنص.مطابقة لخاصية )نص التحقق م  الصحة(  نص التحقق م  الصحة : .8

 مطابقة لخاصية )مطلوب( الخاصة بالنص. مطلوب : .0

 مطابقة لخاصية )مفهرس( الخاصة بالنص.مفهرس :  .19
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 تنسيق حق  التاريخ : 

)بةنفس طريقةة التغييةر إلة     بتغييةر طريقةة العةر  إلة  طريقةة عةر  البيانةاتيمك  تنسيق حقة  التةاريخ

< تبويب ور ة بيانات < مجموعة نو  البيانات  يانات(طريقة عر  التصميم ولك  نختار طريقة عر  الب

 ت )تاريخ / و ت( < اختيار التنسيقوالتنسيق < اختيار نو  البيانا
 

 
 

 

 

 

 التنسيقات المتوفر  :

 تاريخ عام. .1

 تاريخ طوي . .2

 تاريخ وسط. .3

 تاريخ  صير. .4

 و ت طوي . .5

 و ت وسط. .6

 و ت  صير. .7

 

 

 

 

 :  ادخا  البيانات في الجداو 

خا  البيانات في الجدو  سةجلا تلةو اةخةر  ويمكة  التنقة  بةي  السةجلات باسةتخدام لوحةة المفةاتيح عة  يمك  اد

( للتة خر, كمةا يمكة  اسةتخدام الأسةهم فةي لوحةة  SHIFT + Tab( للتقةدم أو المفتةاحي  )  Tabطريةق الأمةر ) 

 الأيسر. المفاتيح  وأيضا ع  طريق النقر عل  السج  المراد الكتابة علي  بزر الف ر  
 

 
 

 ملاحظات عل  الجدو  :

 وجود علامة القلم عل  الطر  يعني ب   ادخا  البيانات جارية عل  هذا السج  )الص (. .1

 وجود علامة النجمة عل  الطر  يعني ب   هذا السج  )الص ( هو السج  التالي لإدخا  البيانات علي . .2

يةر يقةةوم الأكسةس تلقائيةا بةةإدرا  سةج  بإسةةم عنةد ادخةا  البيانةةات علة  أي خليةةة فةي السةج  )الصةة ( الأخ .3

 )جديد( أسف  السج  الأخير.

 الحق  الأو  )م( هو حق  تلقائي يقوم بإدخا  البيانات تلقائيا  ولا يمك  التعدي  علي . .4

حقلي )النجا ( و )التخر ( يظهر فيهما مربا علامة )صح( وذلة   لأ  نةو  البيانةات فةي هةذ  القيمةة هةو  .5

 )نعم / لا(.
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 ي  مفتا  أساسي للجداو  :تعي 

إ  م  بع  المشاك  التي  د تواجهها  اعد  البيانات هو التكرار أو التشاب  في المعلومات المدخلة فةي حقةو  

وسجلات مختلفة  فقد تتشاب  أسماء الطلاب مثلا أو معدلاتهم وغيرها م  التشابهات وهذ  التشابهات  د تةؤثر 

 هذا دعت الحاجة إل  ما يسم  " المفتا  الأساسي ". سلبا عل   اعد  البيانات  وم  أج 

وهةةو عبةةار  عةة   يمةةة لا يمكةة  أ  تتكةةرر لأي شةةخص مةةر  أخةةرى مهمةةا كانةةت الأسةةباب  و ةةد يقةةوم البرنةةامج 

 بتعيينها تلقائيا ضمانا لعدم الخل  في السجلات ويمك  تعيينها يدويا بواسطة المستخدم.

كمفتةا  أساسةي  هةي الحقةو  التةي تحتةوي علة  البيانةات مة  نةو   وإ  م  أفض  الحقةو  التةي يمكة  تعيينهةا

 "تر يم تلقائي"  حيث أ  هذا النو  م  البيانات يضم  عدم وجود معرفي  اثني  متشابهي  لسجلي  مختلفي .
 

 ولتعيي  المفتا  الأساسي : -

)بةالنقر علية ( < نقوم بفتح الجدو  بطريقة عر  التصميم < نحدد الحقة  المةراد تعيينة  كمفتةا  أساسةي 

 نذهب إل  تبويب التصميم < مجموعة أدوات < نختار الأمر "مفتا  أساسي".
 

 
 

عند اختيار الأمر "مفتا  أساسي" للحق  المحدد  تنتق  علامة المفتا  مة  الحقة  السةابق صةاحب المفتةا  

 الأساسي  إل  الحق  الجديد الذي تم تعيين . 
 

 
 

 ولإزالة المفتا  م  الحق  : -

 حدد الحق  صاحب المفتا  الأساسي ونختار الأمر "مفتا  أساسي".ن

إذا لم نحدد مفتا  أساسي للجدو  يقوم برنامج الأكسس بتنبيهنا ويقتر  اضافة مفتا  اساسي نوع  تر يم  -

 (. IDتلقائي اسم  )المعر  / 

 يقوم برنامج الأكسس بتنبيهنا إذا ادخلنا نفس القيمة للحق  في السجلات. -
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 رس :الفها 

  المفتةا لحقةو  تلقةائي فهةرس اكسةس برنةامج وينشةئ  البيانةات واسةترجا  البحةث عمليةة لتسةريا تسةتخدم

بإنشائ    نقوم  عيم لحق  فهرس ولتحديد  السجلات بع  تنفيذ بطء ل إ الفهارس كثر  تؤدي ولك سي  ساالأ

 .Indexed  مفهرس خاصيةاختيار الحق  < <  بتغيير العر  إل  طريقة عر  التصميم
 

 
 

 

 

 

 

 

 :  العم  عل  الجداو 

يمكةة  العمةة  علةة  الجةةداو  والتعةةدي  عليهةةا  وتظهةةر بعةة  هةةذ  المهةةام بةةالنقر علةة  اسةةم الجةةدو  )بيانةةات  -

 الطلاب( في مساحة العم  بزر الف ر  الأيم  ليظهر لنا خيارات متعدد  يمك  العم  عل  الجداو  م  خلالها.
 

 
 

 
 

 قة القيام بحفظ الجدو  بعد العم  علي  وكذل  اغلا  .يمك  م  خلا  هذ  الطري
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ويمكةة  الوصةةو  إلةة  مهةةام أخةةرى بةةالنقر بةةزر الفةة ر  الأيمةة  علةة  الجةةدو  المةةراد التعةةدي  عليةة  مةة   ائمةةة  -

 الجداو  الموجود  في عمود الجداو  عل  يمي  البرنامج.
 

    
 

 ة العم .فتح الجدو  في حا  لم يك  هو الجدو  المعرو  في مساح .1

 اعاد  تسمية الجدو . .2

 حذ  الجدو . .3

  ص ونسخ الجدو . .4

كما يمك  اضافة حقو  للجدو  وحذفها  وذلة  مة  خةلا  طريقةة عةر  البيانةات بةالنقر علة  الحقة  المةراد  -

 تطبيق العم  علي  < تبويب ور ة بيانات < مجموعة حقو  وأعمد   واختيار الأمر المطلوب.
 

 
 

ت م  خلا  اختيار السج  )الص ( المراد تعديل   والنقر علي  بزر الفة ر  الأيمة  ويمك  العم  عل  السجلا -

 واختيار المطلوب م  القائمة  اضافة سج  أو حذ  سج  أو نسخ  أو  ص  أو لصق  أو التحكم بإرتفاع .
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 :  البحث والاستبدا 

السةجلات أو أيةا كةا  عةددها  يصةبح عند القيام بقاعد  بيانات كبير  تضم العشرات م  الحقةو  والعشةرات مة  

م  الصعب البحث ع   يمة معينة داخ  هذا الجدو  سواء لتعديلها أو فقط لمراجعتها  ويستغرق و ت بالبحةث 

 في ك  الحقو  والسجلات واحدا تلو اةخر  ولك  يمك  اختصار هذا الو ت والجهد بالذهاب إل  :

 بحث أو استبدا  تبويب الصفحة الرئيسية < مجموعة بحث < الأمر
 

 

 
 

  عند النقر عل  الأمر بحث  سيقوم البرنامج بفتح النافذ  التالية :
 

 
 

 نكتب القيمة المراد البحث عنها. البحث ع  :

في حا  وجود أكثر م  جدو  يةتم تفعية  هةذ  الخاصةية  ولكة  لوجةود جةدو  واحةد هنةا فقةط فهةي  البحث في :

 ليست مفعلة.

  ثلاثة خيارات : وتحتوي عل  مطابقة :

 
 

 . بداية الحق 3   .  الحق  بالكام 2   أي جزء م  الحق  .1

 

  ولها ثلاثة خيارات : بحث ع  :

 
 

 . الك  )الافتراضي والأفض (3    .  لأسف 2    لأعل  .1

 بعد تحديد جميا معايير البحث  نقوم بالنقر عل  الأمر بحث ع  التالي في يسار النافذ .
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  البحث الانتقا  مباشةر  إلة  الأمةر اسةتبدا  بالانتقةا  إلية  عة  طريةق التبويةب فةي أعلة  ويمك  م  نفس نافذ

 النافذ   ليتم فتح نافذ  الاستبدا  : 
 

 
 

ونلاحظ اضافة مستطي  الاستبدا  بالأسف  م  مستطي  البحث  وذل  في حا  الرغبة بتغيير القيمةة بعةد البحةث 

بقة )م  خلا  هذ  النافذ ( ثم نكتب القيمة التي نريةدها بديلةة للقيمةة عنها  حيث نقوم بنفس عملية البحث السا

 التي بحثنا عنها  وننقر عل  الامر استبدا  في يسار النافذ .

 

 

 :  فرز السجلات في الجداو 

  ويمكة  عمة  الفةرز مة  الأكبةر إلة  الأصةغر أو العكةستستخدم للتعام  مةا محتويةات الجةدو  مة  فةرز سةواء 

 بطريقتي :

فرز م  الأكبر إل  بالنقر عل  الحق  )العمود( المراد العم  عل  فرز  بزر الف ر  الأيم  واختيار الأمر  ول  :الأ

   حسب المطلوب)تصاعدي( فرز م  الأصغر إل  الأكبرأو الأمر  )تنازلي( الأصغر
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 لأوامر الثلاثة :أو بالذهاب إل  التبويب الصفحة الرئيسية < التبويب فرز وتصفية < اختيار أحد ا
 

           
 

 إلغاء تطبيق عملية الفرز  للفرز م  صغير إل  كبير      للفرز م  كبير إل  صغير
 

وعند تطبيق الفرز عل  أي حق  مة  الحقةو  )الأعمةد (  نجةد سةهم عنةد الحقة  ل علة  أو الأسةف  حسةب نةو  

  الفرز المطبق.
 

 
 

 :  التصفية حسب النموذ 

بيانات بحيث يظهر في الجدو  فقط البيانةات التةي نريةد أ  نراهةا مة  خةلا  اختيارهةا فةي عامة  وهي لتصفية ال

التصةفية  ويمكة  الوصةو  إلية  مة  التبويةب الصةفحة الرئيسةية < المجموعةة فةرز وتصةفية < واختيةار عامة  

 التصفية )بعد تحديد الحق  المراد تصفيت (
 

 
 

ذ  متضمنة السجلات الموجود  فةي الحقة  المحةدد  ونقةوم مة  خةلا  بالضغط عل  عام  التصفية  تظهر لنا ناف

 هذ  النافذ  تحديد السجلات التي نريد اظهارها ثم الأمر موافق
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  عند عم  التصفية يظهر رمز التصفية عل  الحق  المطبق علي   ويتم اخفاء السج  الغير محدد في التصفية.
 

 
 

نحةةدد الحقةة  المحتةةوي علةة  رمةةز التصةةفية < نختةةار الأمةةر تبةةدي  عامةة  ولإخفةةاء عامةة  التصةةفية )دو  إزالتةة ( 

  التصفية  فتزو  التصفية  ولإظهارها نختار الأمر تبدي  عام  التصفية مر  أخرى فتظهر.
 

 
 

إلغةةاء تطبيةةق عامةة  علةة  الحقةة  واختيةةار الأمةةر بةةالنقر علةة  رمةةز التصةةفية الموجةةود  ولكةة  لإزالتهةةا تمامةةا  إمةةا

 )الحق  المطبق علي  التصفية(.  م الطالبالتصفية م  اس
 

 
 

 ويمك  عم  التصفية حسب التحديد باختيار الأمر تحديد في مجوعة فرز وتصفية
 

 
 

 

 ثم اختيار شرط التصفية م  القائمة المنسدلة :

 القيمة "جامعة المل  فيص ". نفسعر  السجلات التي لها  .1

 عة المل  فيص ".القيمة "جام نفسعر   السجلات التي ليس لها  .2

 القيمة "جامعة المل  فيص " داخل . يتضم  عر  أي سج  .3

 القيمة "جامعة المل  فيص " اطلا ا. لا تتضم عر  السجلات التي  .4
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 :  نا  الادخا  

دخ  عد  أشخاص البيانات في  اعد  بيانات   يمكن  تحديد الطريقة التةي يتعةي  بهةا علة  المسةتخدمي  عندما ي

 سهي  عملية إدار   اعد  بيانات .ي حقو  معينة للمساعد  في المحافظة عل  التناسق ولتإدخا  البيانات ف

 سةعودي  يمكن  تعيي   نا  إدخا  لنموذ  بحيث يمك  للمستخدمي  إدخا  أر ام الهواتة  وفةق التنسةيق المثلا

 ط.فق ماراتيأو العناوي  وفق التنسيق الإ

 

  إضافة  نا  إدخا  إل  حق  جدو : 

عةرّ  )باسةتثناء م ور ةم تم تعيينها إل  أنةوا  البيانةات نةص استخدام أ نعة الإدخا  ما الحقو  التييمكن  

 ت(.و  / تاريخكذل  )و النسخة المماثلة( وعملة

 

ولعم   نا  إدخا  نقوم بتغيير طريقةة العةر  إلة  طريقةة عةر  التصةميم < نحةدد الحقة  المةراد اضةافة 

لحقة  بةزر الفة ر  الأيسةر < ثةم مة  خصةائص الجةدو  فةي الأسةف  )كمةا  نا  ادخا  ل  وذلة  بةالنقر علة  ا

 < انقر عل  الزر إنشاء في الجهة اليسرى الأمر  نا  الإدخا درسنا سابقا( < انقر عل  
 

 
 

 ستفتح نافذ  معالج  نا  الإدخا   نقوم بتحديد نو  الإدخا  الذي نريد اضافت  م  القائمة
 

 

 
 

 .البيانات لاختبار كيفية ظهور القنا  وأدخ  المحاولة انقر فوق -

 .التالي للمحافظة عل   نا  الإدخا  بدو  أي تغييرات  انقر فوق -

 .واحفظ تغييرات  إنهاء انقر فوق -
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 المحاضرة الثامنة

 : العلا ات 

 يتم بناء العلا ات بي  الجداو  لتجميا المعلومات منها م  خلا  الاستعلامات والنماذ  والتقارير. -
 .  مفاتيحها الرئيسية والأجنبيةبناء العلا ات بي  الجداو  م  خلا يتم عاد  -

هو عبار  ع  حق  في جدو  ما يكو  حقةلا  رئيسةيا  فةي جةدو  آخةر,  ( :Foreign Key) المفتا  الأجنبي -

مث  الحق  ر م الطالب موجود كحق  رئيسي في جدو  الطلاب وهو موجود في جدو  الدرجات ولك  حقة  

 أجنبي.

, يتكرر مثلا  ر م الطالب في جدو  بقدر ما هو مسج  ل  درجةات   تتكرر نفس القيم للحق  الأجنبييمك  أ

 ة.في مقررات مختلف

 

 : أنوا  العلا ات 

 هنا  ثلاثة أنوا  م  العلا ات :
 علا ة رأس ب طرا  :  -1

د مة  وجةود تنش  عل  أساس أ  ك  سج  م  الجدو  الأو  يقابل  أكثر م  سج  مة  الجةدو  الثةاني ولابة

 حق  واحد م  الحقو  المرتبطة فقط كمفتا  أساسي .

 علا ة رأس برأس : -2

تنش  عل  أساس أ  ك  سج  م  الجدو  الأو  لا يقابل  أكثر م  سج  واحد م  الجةدو  الثةاني ولابةد أ  

 يكو  لكلا الحقلي  المرتبطي  مفاتيح أساسية .

 علا ة أطرا  ب طرا  : -3

واحد م  الجدو  الأو  يقابل  أكثر م  سج  م  الجةدو  الثةاني فةي المقابة  تنش  عل  أساس أ  ك  سج  

أ  ك  سج  م  الجدو  الثةاني يقابلة  أكثةر مة  سةج  مة  الجةدو  الأو  , وهةذا النةو  مة  العلا ةة يكةو  

الةذي يتكةو  مفتاحة   (Junction Table /يةدع  جةدو  الةربط ا  فقةط بواسةطة تعرية  جةدو  ثالةث )ممكن

 حقلي المفاتيح الأساسية م  كلا الجدولي  . الأساسي م 

 

 

  إنشاء العلا ات فيAccess 2007 : 

 اتبا ما يلي : Accessلإنشاء علا ات مابي  الجداو  في 

اختةةر < ( Show/Hideمجموعةةة إظهار/إخفةةاء ) <( Database Toolsمةة  تبويةةب أدوات  اعةةد  البيانةةات )

 (.Relationshipsالأمر العلا ات )
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 .(Relationshipsتظهر نافذ  علا ات ) 
 

 
 

 (Show Table( انقر فوق إظهار جدو  )Relationsم  مجموعة علا ات )

    
 

 .(Show Tableفيظهر مربا حوار إظهار جدو  )
 

 
 

 .(Addحدد الجدو  الذي ترغب في إنشاء علا ة ل  ثم انقر إضافة )

 



 M U A T H         -      F-fatimah              -          Soul Hope||          إعداد :          2المعلومات قنية ت    111
 

 .(Relationshipsبينها في نافذ  علا ات )فتظهر الجداو  المراد إنشاء علا ة 
 

 
 

 اسحب حق  المفتا  الأساسي م  الجدو  الأساسي إل  الحق  المطابق في الجدو  المرتبط
 

 
 

 ( .Edit Relationsفيظهر مربا حوار تحرير علا ات )
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 ور  بعد تحديد العلا ة ) عملت علا ة بي  دكتور الماد  والمستوى ( ستظهر ل  كما في الص
 

 
 

 فتظهر رسالة تس ل  فيما إذا أردت حفظ التغيرات في تخطيط علا ات ؟   (Closeبعد الانتهاء انقر زر إغلاق )
 

   
 

( سةةتظهر العلا ةةة التةةي Relationshipsحةةدد نعةةم لةةتحفظ علا ةةة الارتبةةاط وبالتةةالي عنةةد فةةتح نافةةذ  علا ةةات )

 .بي  الجدولي أنش تها 

 

 ملاحظات :

( إلة  جانةب السةج  وعنةد النقةر فو هةا تظهةر بيانةات الجةدو   و  الأساسةي تظهةر إشةار  )عند فتح الجةد -

 المرتبط .

إذا  مت بسحب حق  ليس مفتاحا  أساسيا  ولا يحتوي عل  فهرس فريد إل  حق  آخةر لةيس مفتاحةا  أساسةيا   -

 .(Indeterminateولا يحتوي عل  فهرس فريد تنش  علا ة غير معرفة )

ء أي تعدي  عل  محتويات الجداو  مث  حذ  سج  أو تغيير  يمة مفتا  أساسةي فإنة  لة  إذا حاولت إجرا -

م  ةم بةإجراء التغييةرات التةي تتمك  م  ذل  لوجود علا ة ارتباط بي  الجدو  , فقم بإزالة علا ة الارتباط ث

 .تريد
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 ( التكام  المرجعيReferential Integrity: ) 

بةي  السةجلات فةي لضةما  صةحة العلا ةات  Accessالقواعةد التةي يسةتخدمها يعد التكام  المرجعي أحد أنظمةة 

, ويمكنة  إعةداد التكامة  ت مرتبطة أو تغييرهةا بطريةق الخطة , وكذل  ضما  عدم حذف  لبياناالجداو  المرتبطة

 المرجعي عند تحقق الشروط التالية : 

 . (Primary Keyالحق  المطابق م  الجدو  الأساسي هو مفتا  أساسي ) .1

 نفسها . Accessينتمي كلا الجدولي  إل   اعد  بيانات   .2

 الجداو  المرتبطة لها نو  البيانات نفس  وهنا  استثناءا  : .3

( ولكة  لابةد مة  إعةداد Number( الارتباط بحقة  ر ةم )Auto Numberيجوز لحق  تر يم تلقائي ) -

 . (Long Integer( إل  عدد صحيح طوي  )Field Sizeخاصية حجم الحق  )

( إلة  تعرية  النسةخة  Field Sizeيجوز لحق  تر يم تلقائي الارتباط ما  إعداد خاصية حجم الحقة  ) -

( إل  Field Size( و أيضا الارتباط بحق  ر م إعداد خاصية حجم الحق  )Replication IDالمماثلة )

 (. Replication IDتعري  النسخة المماثلة )

, فحةةدد خانةةة الاختيةةار فةةر  التكامةة  المرجعةةي عةةد لإحةةدى العلا ةةاتهةةذ  القوا Accessإذا أردت أ  يفةةر  

(Enforce Referential Integrity عند إنشاء العلا ة ) 
 

 
 

سةيعر  رسةالة  Accessوإذا فر  التكام  المرجعي وأخط ت في إحدى القواعد مةا الجةداو  المرتبطةة فةإ  

 .بالتغييرولا يسمح 

 1( يظهر خط يصة  الحقلةي  المتشةابهي  فةي الجةدو  حيةث يظهةر  One to Manyفي علا ة رأس ب طرا  )

 .( لإظهار ناحية الأطرا ∞عل  سطر الصلة لإظهار ناحية الرأس في الجدو  ورمز لانهاية )
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 في ناحية النهاية الأخرى . 1في ناحية ور م  1أما في علا ة رأس برأس يظهر ر م 

ننةةا الاختيةةار بةةي  تطبيةةق ( يمكEnforce Referential Integrityبعةةد اختيةةار فةةر  التكامةة  المرجعةةي )

 :الخيارات

 (  Cascade Update Relatedعند تعيي  خانة تتالي تحديث الحقو  المرتبطة )

 
تلقائيةا   Accessعند تعري  علا ة فعندما تقوم في  بتغيير المفتا  الأساسي لسج  في الجدو  الأساسي يتةول  

 .لجديد  في جميا السجلات المرتبطةلقيمة اتحديث المفتا  الأساسي إل  ا

 ( Cascade Delete Related Fieldsإذا  مت بتحديد خانة تتالي حذ  السجلات المرتبطة )

 
 .جلات المرتبطة في الجدو  المرتبطتلقائيا   الس  Accessعندما تحذ  سجلات م  الجدو  الأساسي يحذ  

 

 

 الاستعلامات  (Queries  : ) 

بجمةا البيانةات التةي تجيةب علة  سةؤال  فةي  Accessو سةؤا  تسة ل  عة  بياناتة  حيةث يقةوم الاستعلام ه -

 جدو  أو أكثر , أي هو عبار  ع  أسئلة واستفسارات ع  البيانات المخزنة في  اعد  البيانات .

 ( في جدو  واحد أو عد  جداو  .يمك  الاستفسار ع  عد  بيانات )حقو  -

اسةةتخرا  البيانةةات التةةي تحقةةق هةةذا الشةةرط فقةةط  وعرضةةها كنتيجةةة يمكةة  تحديةةد شةةرط معةةي  يمكةة  مةة   -

للاستعلام والتي ت تي عل  شك  جدو  مؤل  م  الحقو  التةي أردنةا إظهارهةا كنتيجةة للاسةتعلام ويحتةوي 

 السجلات التي حقق شرط الاستعلام .

ي  البيانات فيهةا بشةك  نتيجة الاستعلام هي و تية ولا تشك  جدو  كجداو  البيانات المخزنة المعرفة لتخز -

دائم , و د تتغير نتيجة الاستعلام ك  مر  نقوم بتنفيذ  وفقا  لقيم السجلا  المخزنة بالجةداو  المبنةي عليهةا 

 الاستعلام .

 يمك  إضافة حقو  حسابية جديد  عل  الاستعلام كحساب الإجمالي . -

 يمك  فرز السجلات حسب عد  حقو  . -

 

 لاستعلامات ما معالج الاستعلام :يمك  إنشاء أربعة أنوا  م  ا 
 معالج استعلام البسيط . .1

 معالج استعلام تقاطا الجداو  . .2

 معالج استعلام إيجاد المتكرر . .3

 معالج استعلام إيجاد غير المتطابق . .4
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  إنشاء وتصميم الاستعلامات: 

م البسةيط اتبةا مةا ( ولإنشةاء الاسةتعلاquery wizard) معةالج الاسةتعلاميمك  إنشاء الاستعلام بإسةتخدام 

 يلي :

 افتح  اعد  البيانات التي تريد إجراء الاستعلام فيها . .1

 معةةالج الاسةةتعلامات( انقةةر فةةوق  Other) غيةةر ذلةة ( ومةة  مجموعةةة Create)  إنشةةاءمةة  تبويةةب  .2

(Query Wizard) 

       
 Simple) ةمعةالج الاسةتعلامات البسةيط( انقةر فةوق New Query) اسةتعلام جديةديظهر مربا حوار  .3

 Query موافق( انقر (OK. ) 
 

 
 

 يظهر مربا حوار معالج الاستعلامات البسيطة .4
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 (Table / Queries) جداو  / استعلاماتحدد الجدو  الذي تريد إجراء الاستعلام ل  م  مربا  .أ
 

 
 

الحقةو  ة ثم انقر نقرا  مزدوجا  فوق الحقةو  التةي تريةد ظهورهةا فةي الاسةتعلام فيةتم إضةافتها إلة   ائمة .ب

( لإظهةةار >>( ليظهةةر الحقةة  فةةي الاسةةتعلام )>( , أو مةة  خةةلا  الأزرار )Selected Fields) المحةةدد 

( للرجةةو  عةة  إظهةةار <<( للرجةةو  عةة  إظهةةار الحقةة  فةةي الاسةةتعلام )<جميةةا الحقةةو  فةةي الاسةةتعلام )

 جميا الحقو  في الاستعلام .

 
 .الاستعلامات البسيطة( ليظهر لنا كما في الصور في نفس مربا الحوار )معالج  (Next) التاليانقر  .ت
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مربةةا الحةةوار هةةذا يسةة ل  فيمةةا إذا أدرت اسةةتعلاما  مفصةةلا  ) إظهةةار كةة  حقةة  لكةة  سةةج  ( أو ملخصةةا   .ث

 التةالي( ثم انقر زر Detail) مفص وسنوضح الاستعلام الملخص لاحقا  , ولك  اة  انقر فوق استعلام 

(Next. ) 

 يد ادخ  اسم الاستعلام يظهر مربا حوار جد . 
 

 
 

 .(Datasheet) ور ة البيانات( فتظهر نتيجة الاستعلام في نافذ  عر  Finish) إنهاءثم  انقر زر  . 
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 إنشاء استعلام بدو  استخدام معالج (Creating a Query Without Using Query Wizard ): 

 .اء الاستعلام بنفس  والتحكم ب إنشإنشاء استعلام بدو  استخدام معالج الاستعلامات يمكن  م  

 (Query Design) تصميم استعلام(  انقر Other) غير ذل ( وم  مجموعة  Create) إنشاء م  تبويب .1

       
 

 (Design View) عر  التصميمفتظهر نافذ  الاستعلام في طريقة 
 

 
 

مةة ب سةماء الجةداو  الموجةود  فةي ( الذي يشةتم  علة   ائShow Table) إظهار جدو كما يظهر مربا حوار 

  اعد  البيانات

 
 

 (Addانقر فوق اسم الجدو  الذي تريد ثم انقر زر إضافة ) .2
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 فيظهر الجدو  في شبكة الاستعلام داخ  إطار صغير كما في الصور  . .3
 

 
 

 ( .Closeأغلق مربا حوار إظهار جدو  باختيار إغلاق ) .4

 ( .Select Queryلتحديد )هذا النو  م  الاستعلامات يدع  استعلام ا .5
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  نافذ  استعلام التحديدأجزاء (Query Design Window: ) 
 

 
 

( حيةةث تظهةةر  ائمةةة الحقةةو  وجةةدولاُ Designللاسةةتعلام عةة  بيانةةات معينةةة يجةةب أ  تكةةو  فةةي نافةةذ  تصةةميم )

 يمكن  م  وضا الشروط التي تريدها :

اسةةتمرارية لضةةغط علةة  زر الفةةار  اسةةحب الحقةة  انقةةر علةة  الحقةة  فةةي  ائمةةة الحقةةو  مةةا  ( :Fieldحقةة  ) .1

 .وضع  في المكا  المناسب في مربا الحق 

 
 

( فيظهر مربا سرد حدد الحق  الذي تريد بةالنقر Fieldأو ضا مؤشر الف ر  في الجانب الأيسر م  مربا حق  )

 ربا آخر لاختيار حق  آخر وهكذا ..علي  ثم انتق  إل  م
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الف ر  في المربا بجانب جدو  لتظهةر  ائمةة ب سةماء الجةداو  المخزنةة فةي  ضا مؤشر ( :Tableجدو  )  .2

  اعد  البيانات ومنها حدد الجدو  الذي تريد .

 

لترتيب حق  مةا تصةاعديا  أو تنازليةا  انقةر فةي هةذا المربةا فتظهةر  ائمةة منسةدلة منهةا اختةر  ( :Sortفرز ) .3

 تصاعدي أو تنازلي .

 
 

( فإن  يتم إظهار ذل  الحق  في نافذ  عل  المربا الموجود في هذا الخيار) عند النقر ( :Showإظهار )  .4

 .عر  الاستعلام " ور ة البيانات "

 حيث تدخ  صيغ معينة ويتم إظهار السجلات التي تتفق ما هذا المعيار . ( :Criteriaمعايير ) .5

الشةةرطي  ولةةيس علةة   وهةةو المربةةا الةةذي يمكنةة  مةة  إظهةةار الملفةةات التةةي تحتةةوي علةة  أحةةد ( :ORأو ) .6

 الشرطي  كليهما .

 

 إضافة حقو  للاستعلام (Add Fields to a Query Grid: ) 

, لإضةةافة حقةةو  إلةة  م فةةي طريقةةة عةةر  تصةةميم الاسةةتعلاملابةةد أ  تحةةدد الحقةةو  التةةي سةةتظهر فةةي الاسةةتعلا

 الاستعلام اتبا ما يلي :
 م  نافذ  استعلام التحديد انقر فوق الحق  الذي تريد . -1

( في شبكة الاستعلام أو انقر نقرا  مزدوجا  Field) الحق حب الحق  حت  يستقر في أو  خلية أمام سطر اس -2

 ( راجا الصور والطريقة في أجزاء نافذ  الاستعلامفوق اسم الحق  .) 

راجةةا الصةةور  )  الةةذي يتضةةم  بيانةةات هةةذا الحقةة . ( اسةةم الجةةدوTable) جةةدو يظهةةر تلقائيةةا  فةةي سةةطر  -3

 (أجزاء نافذ  الاستعلام  والطريقة في

( إذا لم ترغب في إظهار هذا الحق  في الاستعلام انقر Show) إظهار( أمام سطر تظهر تلقائيا  علامة ) -4

 ( مر  أخرى لتعطيل  .المربا )

( ثم انقر زر الف ر  , انقةر السةهم الموجةود إلة  sort) فرزوج  المؤشر إل  الحق  المراد فرز  أمام ص   -5

راجا الصةور والطريقةة ) لمتاحة للفرز , حدد نو  الفرز. فتظهر  ائمة تحتوي عل  الطرق ا جانب المربا

 ( في أجزاء نافذ  الاستعلام

استمر في تحديد الحقو  بالنقر المزدو  فو ها إلة  أ  تنتهةي مة  تحديةد الحقةو  التةي تريةد إظهارهةا فةي  -6

 الاستعلام .
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  تحديد معايير الاستعلام (to a Query Adding Criteria ): 

يمكن  الاستعلام ع  سج  أو سجلات ذات مواصةفات محةدد  , فمةثلا  إذا أردت أ  تبحةث عة  موظة  ولكنة  لا 

تتذكر اسم  بالكام  أو غير مت كد م  التهجئة الصحيحة للاسم فإن  في هذ  الحالة تستخدم رمةوز الاستكشةا  

(Wildcards)كشا  ودلالة ك  منها :, وفيما يلي توضيح لاستخدامات رموز الاست 

 النتيجة مثا  البحث ع  الرمز

حةةةةةةةةةر  أو مجموعةةةةةةةةةة  *
 عبد* حرو  في مكان 

تبةةدأ  تبحةةث عةة  أي كلمةةة
, بــ عبد الله, عبد الرحم 

 عبد الغفور .

 ؟حمد حر  واحد في مكان  ؟

تبحةةث أي حةةر  تبةةدأ بةة  
الكلمة وتنتهةي بةالحرو  
الثلاثةةةةة " حمةةةةد " مثةةةة  

 أحمد ,محمد.

# 
حةةةد  فةةةي مكانةةة  خانةةةة وا

 4#1 داخ  الر م
, 401, 441تبحةةث عةة  
451 491. 

[] 
أي حةةةر  مةةة  الحةةةرو  

 المكتوبة بي  الأ واس
 د]نقب[ 

تبحةةةث عةةة  عبةةةد , عنةةةد, 
 عقد.

[?] 
أي حةةةر  مةةة  مةةةا عةةةةدا 
الحةةةرو  المكتوبةةةة بةةةي  

 الأ واس
 د ]ق[ 

تبحث ع  عبةد وعنةد ولا 
 تبحث ع  عقد .

 

 يخ والأر ام أو النصوص كما يلي :كما يمكن  إجراء مقارنات ما التوار
 

 مثا  معنا  الحر 

يطةةابق الصةةفو  ذات القةةيم  250> أصغر م  >

 .250الأصغر م  

يطةةابق الصةةفو  ذات القةةيم  200< أكبر م  <

 .200أكبر م  

يطةةةابق كةةة  الأر ةةةام ماعةةةدا  20<> لا يساوي <>

20. 

وكةةةةة  الأر ةةةةةام  20يطةةةةةابق  20=> أصغر م  أو يساوي =>

 الأصغر .

وكةةةةة  الأر ةةةةةام  20يطةةةةةابق  20=< أكبر م  أو يساوي =<

 الأكبر.

Between and نطاق م  القيم Between 12/10/2007 and 
يطابق كة  التةواريخ  12/2/2007

 بي  هذي  التاريخي  .

OR  2الدرجةةة الوظيفيةةة  إحدى القيمتي or 1  يطةةابق

أو القيمةةة   1أي صةة  فيةة  القيمةةة 

2 

And 1/4/1430 =< القيمات سوية and 
ينتقةةةةةةةةةةي كةةةةةةةةةة   1/12/1430=>

 1التةةةاريخ التةةةي تلةةةي أو تسةةةاوي  
وتسةةةةةبق أو  1430ربيةةةةةا الثةةةةةاني 

 1430ذو الحجة  1تساوي 

Not عكس Not b*   إظهةةةار فقةةةط الصةةةفو

تحتةةةوي علةةة  كلمةةةة تبةةةدأ  التةةةي لا

 bبالحر  
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 حفظ استعلام (Saving a Query ): 

ستعلامات تلقائيا  لذا يجب حفظ الاسةتعلام دوريةا  بإسةتخدام زر التغييرات التي تجريها عل  الا Accessلا يحفظ 

يطلةب منة   Access( عل  شريط أدوات الوصو  السريا, أما إذا نسيت أ  تحفظ الاستعلام فإ  Save) الحفظ

 .  ذل  عند إغلاق نافذ  الاستعلامفع

 

 إضافة عمليات حسابية إل  الاستعلام (Performing Calculations ): 

ر يةوفر  نتائج عملية حسابية فةي حقة  لعر  أو  Microsoft Access, يمكنة  اسةتخدام حسةاب معةر  مسةبقا

, التةي لعمليةات الحسةابية المعرفةة مسةبقا  , وسةنتعر  علة  امليات حسابية مخصصةة تعرفهةا بنفسة استخدام ع

 , أو الحد الأ ص , أو أو الحد الأدن, وسط, أو المت: المجمو ( والتي تتضم  ما يلي Totals) إجمالياتتسم  

 .اليا  واحدا  لك  حق  تريد حساب , وتختار بنفس  حسابا  إجمالانحرا  المعياري, أو حساب التباي 

لإضةافتها  < نختةار الإجماليةاتإخفةاء  مجموعة إظهةار / <تبويب فرعي تصميم  <م  تبويب أدوات الاستعلام 

 إل  الاستعلام

        

 
 

ويظهر الجدو  التالي ل  مجموعة م  الدوا  التجميعية (  شبكة تصميم الاستعلام عTotal)يوفر ص  إجمالي 

 توضيحا  لاستخدامات هذ  الدوا  :

 معنا  الحر  

Sum()  إجمالي القيم في أحد الحقول 

Count()  عدد القيم في حقل , وليس من ضمنها القيم
 الخالية 

Max()  أكبر قيمة في أحد الحقول 

Min()  أصغر قيمة في أحد الحقول 

Avg ()  متوسط القيم في أحد الحقول 
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  لعر  النتائج . (Runعند الانتهاء انقر فوق زر تشغي  )

 لا يوجد لدي أي بيانات في الجداو  لذل  لم تظهر معي النتائج(ملاحظة : )

 

 
 

 

 

 ( طباعة نتائج الاستعلامPrint a Query: ) 

النتائج في نافذ  عر  البيانات , يمكن  طباعة هةذ  النتةائج بةنفس الطريقةة تمامةا   عند تشغي  الاستعلام تظهر

 التي تطبا بها أي جدو  ,  راجا بند طباعة ور ة البيانات في الجداو  .
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 المحاضرة التاسعة

  (  النماذForms  ): 

كةنهم مة  الوصةو  إلة  حقةو  النماذ  هي عبار  ع  الواجهة التي تمث   اعد  البيانات للمستخدمي   والتي تم

 اعد  البيانات وسجلاتها بسلاسة ويسر وتعديلها  بالإضافة إل  شكلها الجذاب الذي يمك  تصميم  حسب طلب 

 المستخدم  وحسب حاجت  للمعلومات المراد عرضها.

يعةد وم  الأمثلة عل  نماذ   واعةد البيانةات هةو نمةوذ  التسةجي  فةي ملتقة  طةلاب جامعةة الملة  فيصة  الةذي 

 واجهة لقاعد  بيانات ضخمة تم إخراجها بشكلها الأخير لتسهي  العم  عليها م   ب  المسجلي  الجدد.

 م  خلا  التبويب إنشاء < مجموعة نماذ يمك  العم  عل  النماذ  
 

 
 

 

 : يوفر برنامج الأكسس عد  أنوا  م  النماذ  وهي 

سةج  / صة ( واحةد فقةط  ويسةمح : يظهةر واجهةة تحتةوي علة  ) Simple Formنموذ  بسيط /  .1

 بإدخا  المعلومات لك  سج  عل  حد 
 

 
 

 وتحتوي  اعد  البيانات عند اختيار نو  النموذ  عل  ثلاثة أمور أساسية في ك  انوا  النماذ :

  اعد  البيانات الأصلية وهنا اسمها ) بيانات الطلا (. .أ

 لأ صلية.النموذ  الذي تم اختيار ويحم  نفس اسم  اعد  البيانات ا .ب

  ائمة الحقو  الموجود  في جدو   اعد  البيانات الأصلية. .ت
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نموذ  : يظهر واجهة منقسمة إل   سمي    سم علوي يحتوي عل   Split Formنموذ  منقسم /  .2

 في الأعل   و سم سفلي يحتوي عل  ور ة البيانات. بسيط
 

 
 

 ر ة البيانات.بنفس ترتيبها في و جميا السجلاتنموذ  عناصر متعدد   يعر   .3
 

 
 

نموذ  فارغ  يتيح لة  اختيةار مةا تريةد مة  الحقةو  فةي يسةار النمةوذ  وسةحب  إلة  داخة  النمةوذ   .4

 افلات (.ضافت  وسحب  إل  النموذ  الفارغ ثم )بالضغط المستمر عل  العنصر المراد ا

 

 
 

 

 نماذ  اضافية < معالج النماذ ويمك  انشاء النماذ  أيضا باختيار  .5
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 حكم بالسجلات بواسطة شريط التمرير :الت 

 تظهر هذ  الخاصية في جميا أنوا  النماذ  وجميا طرق عرضها  ويوجد أسف  النموذ  :

 عنصر التنق  أفقيا م  اليمي  إل  اليسار والعكس. -
 

 
 

 وأيضا نجد أدوات التنق  والعم  عل  السجلات. -
 

 
 

 الرئيسية < مجموعة سجلات  لحذ  الحقو  وإضافتها. ويمك  التعدي  عل  النموذ  م  خلا  تبويب الصفحة
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   طرق عر  النماذ: 

 بعد اختيار نو  النموذ  المطلوب لجدو   اعد  البيانات وإنشاء .

 التبويب تنسيق < مجموعة طرق العر يمك  تغيير طريقة عر  النموذ  م  خلا  

 

 طرق لعر  النماذ  هي : 3وهنا  
 

 
 

  عر  التخطيططريقة Layout View : 

تسةتخدم هةذ  الطريقةةة لإجةراء تغييةةرات علة  تصةةميم النمةوذ  أثنةاء مشةةاهد  البيانةات  علةة  سةبي  المثةةا  

يمكن  التحكم في حجم حقو  النموذ  وتنسيقها وتحسينها  وهي طريقة العر  التلقائية التي تعر  بها 

 سيق < مجموعة طرق العر ونجدها بعد عم  النموذ  عند التبويب تنالنماذ  عند انشائها  

 نلاحظ شك  التحديد عل  السجلات ) شك  مؤشر الف ر  (   لا يوفر امكانية التعدي  عل  السج . 
 

 
 

  ولا يظهةر فةي طريقةة العةر  ملاحظة : عند فتح النموذ  بهذ  الطريقة يظهر تبويب جديد اسم  تنسيق

 التالية ) طريقة عر  النموذ  (.
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  عر  النموذ  طريقةForm View : 

باستخدام هذ  الطريقة يمك  التعدي  عل   اعد  البيانات نفسها بإضةافة السةجلات أو حةذفها وكةذل  تعةدي  

البيانةةات وفرزهةةا وتصةةفيتها  علةة  عكةةس طريقةةة التخطةةيط التةةي تعنةة  بتعةةدي  التصةةميم ولا يمكةة  تعةةدي  

  لبيانات أسف  النموذ .البيانات م  خلالها إلا في النموذ  المنقسم حيث ان  يوفر جدو  ا
 

 
 

نلاحظ هنا ب ن  يمك  التعدي  عل  البيانات في السجلات م  خةلا  طريقةة عةر  النمةوذ   ونلاحةظ أيضةا 

 اختفاء عمود  ائمة الحقو .
 

   طريقة عر  تصميم النموذDesign View : 

نوعةة مثة  شةعارات يمكن  م  اضةافة عناصةر مت جديد تصميمعند التحوي  إل  هذ  الطريقة يظهر تبويب 

وتسميات وعناوي  وأزرار وصةور ومرفقةات وروابةط  ويمكنة  أيضةا مة  تغييةر خصةائص النمةاذ  ولكة  

  دو  رؤية البيانات.
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   تخطيط النموذ  في طريقة عر  تصميم النماذDesign View : 

 مسة أجزاءعند تغيير طريقة العر  إل  طريقة عر  تصميم النماذ   يظهر النموذ  مقسما إل  خ
 

 
 

يتضةةح مةة  الصةةور  أ  النمةةوذ  يحتةةوي علةة  صةةفحة ادخةةا  البيانةةات  وأنةةا كةةلا  مةة  النمةةوذ  وصةةفحة ادخةةا  

 البيانات لديهما رأس وتذيي  خاص بهما  فيصبح تقسيم النموذ  كالتالي :

يظهر معلومات في أعل  ك  شاشة بطريقةة بطريقةة عةر  النمةوذ  وفةي أعلة  الصةفحة  رأس النموذ  : .1

 عند الطباعة  وتحتوي عل  شعار النموذ  وعنصر التاريخ والو ت.

يظهر معلومات في أعل  صفحة ادخا  البيانات وغالبا مةا تكةو  عنةوا  هةذ  الصةفحة مة   رأس الصفحة : .2

 النموذ .

 وهي مساحة العم  أو مكا  ادخا  البيانات للمستخدمي . تفصي  الصفحة : .3

 الصفحة عند الطباعة.يظهر معلومات أسف   تذيي  الصفحة : .4

يظهر المعلومات التي لا تتغير بالنسبة للسج  أسف  النمةوذ  فةي طريقةة عةر  النمةوذ   تذيي  النموذ  : .5

 وفي آخر الصفحة عند الطباعة.

 

  



 M U A T H         -      F-fatimah              -          Soul Hope||          إعداد :          2المعلومات قنية ت    121
 

 تغيير خصائص العنصر : 

موذ  يمك  تغيير عناصر النموذ  إما بتغيير حجم  أو بتغيير خصائص الخطوط في   وللتعدي  عل  عناصر الن

 م  ناحية الحجم ننتق  إل  طريقة عر  التخطيط م  تبويب الصفحة الرئيسية < مجموعة طرق العر 
 

 
 

ثم  م  نفس النموذ   نضا مؤشر الف ر  فوق أي عنصر م  عناصر النموذ  )سةيكو  شةك  المؤشةر ربةاعي 

  الرؤوس(.
 

 
 

 هم ثنائي الرأس  ثم نقوم بالمس  والسحب.ثم تحري  المؤشر إل  أطرا  العنصر  ليتغير شك  المؤشر إل  س

 فإذا أردنا تعدي  عر  عناصر النموذ   نذهب إل  أي خطٍ عموديٍ في  ونسحب  أفقيا.
 

 

 وإذا أردنا تعدي  ارتفا  عناصر النموذ   نذهب إل  أي خطٍ أفقيٍ في  ونسحب  عموديا. 
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واحةد  نةذهب إلة  زاويةةة أي عنصةر مة  عناصةةر وإذا أردنةا تعةدي  عةر  عناصةةر النمةوذ  وارتفاعهةا فةةي آٍ  

 النموذ  ونحرك .

 

 
 

ولتغيير خصائص الخط لعناصر الخط  نقوم بتحديد )الحق  / العمود( المراد تعديل  الخةط فية  < تبويةب تنسةيق 

 < مجموعة خط < ثم القيام بالتغيير المطلوب م  هذ  المجموعة.
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 التنسيق التلقائي : 

أكسس مجموعة م  التصاميم الجاهز  لتنسيق النماذ  والتي يمك  الاختيار منها بما يتناسب مةا يقدم برنامج 

 النموذ  المنشئ واستخدام .

طريقةة عةر  التخطةيط < تبويةب تنسةيق < ولاختيار إحةدى هةذ  التصةاميم نغيةر طريقةة عةر  النمةوذ  إلة  

 مجموعة تنسيق تلقائي

 يمك  الاختيار منها وتطبيقها عل  النموذ  الذي نعم  علي . لنجد العديد م  التصاميم الجاهز  التي
 

 
 

 ترتيب عناصر التحكم : 

 لإعاد  ترتيب العناصر م  تقديم وت خير وغيرها  نغير طريقة عر  النموذ  إل  طريقة عر  التخطيط.

ثةم ننقةر علة   ثم نحر  مؤشر الف ر  إل  العنصر المراد تغيير مكان   ليصبح شك  المؤشر )رباعي الةرؤوس( 

 العنصر بزر الف ر  الأيسر ونحرك  إل  المكا  المطلوب )ما استمرار النقر علي ( ونترك  في المكا  المطلوب.
 

 
 

نلاحظ هنا  منا بتحري  حق  اسم الطالب )مُحاط بإطار برتقالي( بمؤشر الفة ر  الربةاعي  ونلاحةظ أيضةا المكةا  

حق  ر م الطالب )نلاحظ الخط البرتقالي العمودي بعد حق  ر م الطالب الجديد الذي سنضع  في  ليكو  تاليا بعد 

 والذي يد  عل  المكا  الجديد للعنصر.
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  تعدي  شعار النموذ : 

 يظهر  شعار النموذ  في :
 

 
 

ويمكةة  تغييةةر هةةذا الشةةعار بتغييةةر طريقةةة العةةر  إلةة  طريقةةة عةةر  التخطةةيط < تبويةةب تنسةةيق < مجموعةةة 

 عناصر التحكم
 

 
 

   
 

 وأيضا م  خلا  طريقة عر  تصميم النموذ  < تبويب تصميم < مجموعة عناصر التحكم
 

 
 

 
 

  بالنقر عل  الأمر )شعار( تفتح نافذ  اختيار الصور   فنقوم بتحديد الصور  والنقر عل  الأمر موافق بالأسف .
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 فتتغير الصور  في رأس النموذ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  اضافة تاريخ للنموذ : 

تستخدم هذ  الخاصية لإظهار التاريخ والو ت عل  النماذ  عند عرضها بتصميمها النهةائي للمسةتخدمي  أثنةاء 

 عملهم عل  هذ  النماذ .

ويمك  اضافة التاريخ والو ت للنموذ  بتغيير طريقة العر  إل  طريقةة عةر  التخطةيط < تبويةب تنسةيق < 

 مجموعة عناصر التحكم
 

 
 

    
 

   طريقة عر  تصميم النموذ  < تبويب تصميم < مجموعة عناصر التحكموأيضا م  خلا
 

 
 

 
 

بةةةالنقر علةةة  الأمةةةر )التةةةاريخ والو ةةةت( يقةةةوم  -

بفةةةتح نافةةةذ  اختيةةةار اضةةةافة التةةةاريخ البرنةةةامج 

 والو ت أو لا.

كما يمك  اختيار تنسيق عر  التاريخ والو ت  -

 بعد  خيارات.

ثةةةم بةةةالنقر علةةة  موافةةةق  يةةةتم عةةةر  عنصةةةر  -

 اريخ والو ت في أعل  النموذ .الت
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 فرز السجلات : 

يمك  القيام بخاصية فرز السجلات ع  طريق النماذ  م  خلا  تغييةر العةر  إلة  طريقةة عةر  النمةوذ  أو 

 طريقة عر  التخطيط.

 ثم بالنقر عل   العنصر المراد فرز  بزر الف ر  الأيم  واختيار أحد الأمري  :

 .  فرز م  الأكبر إل  الأصغر2      فرز م  الأصغر إل  الأكبر  .1
 

 
 

أو ع  طريق النماذ  م  خلا  تغيير العر  إل  طريقة عر  النموذ  أو طريقة عةر  التخطةيط < تبويةب 

 الصفحة الرئيسية < مجموعة فرز وتصفية
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  تعدي  الرأس والتذيي : 

يهم بزر الفة ر  الأيسةر لتةتمك  مة  تعةدي  يمك  تعدي  الرأس والتذيي  في حا  انشاء  وذل  بالنقر المزدو  عل

 النص أو  الاضافة علي .
 

 
 

كما يمك  حذ  عنصر م  عناصر الرأس والتذيي  سواء الخاص بةالنموذ  نفسة  أو الخةاص بالصةفحة  وذلة  

 م  القائمة. حذ بالنقر علي  بزر الف ر  الأيم  واختيار الأمر 
 

    
 

 لقائمة بطريقة عر  تصميم النموذ ا   القائمة بطريقة عر  النموذ    

 

ويمك  أيضةا حةذ  الةرأس والتةذيي  جملةة واحةد  سةواء الخةاص بةالنموذ  نفسة  أو الخةاص بالصةفحة  وذلة  

  بتغيير طريقة العر  إل  طريق عر  تصميم النموذ  < تبويب ترتيب < مجموعة إظهار/إخفاء.
 

 

  



 M U A T H         -      F-fatimah              -          Soul Hope||          إعداد :          2المعلومات قنية ت    127
 

  فتح واغلاق وحذ  النموذ : 

 لعم  علي   هنا  طريقتي  :لإغلاق النموذ  بعد ا 

 م  علامة تبويب النموذ  بالنقر علي  بزر الف ر  الأيم  واختيار الأمر اغلاق. -
 

 
 

  ( الموجود  في أ ص  الزاوية في الجهة الأخرى م  تبويب النموذ .Xأو بالنقر عل  علامة ) -
 

 
 

   ولحذ  النموذ   نذهب إل  عمود التنق  للجداو  والنماذ

النموذ  بزر الف ر  الأيمة  ونختةار الأمةر حةذ  وننقر عل  

 م  القائمة.
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ولفتح النموذ   نذهب إل  عمةود التنقة  للجةداو  والنمةاذ

وننقر علة  النمةوذ  بةزر الفة ر  الأيمة  ونختةار الأمةر فةتح 

  م  القائمة.
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 المحاضرة العاشرة

 التقارير (Reports) : 

 اعد  البيانات في معاينة  ب  الطباعة وعلة  الةورق المطبةو  فقةط ولا يمكة  يستخدم التقرير لعر  معلومات 

 التعدي  عل  البيانات أو إضافة بيانات إلي  .

الحقو , إضافة الأنماط الجاهز , ترتيب وتغيير حجم تتشاب  التقارير والنماذ  في كثير م  الأوامر مث  تنسيق 

 .ا ينصح بالرجو  إل  الدرس السابق, لذومقاطا التقارير والو ت والتاريخ, إدرا  الصور عناصر التحكم

 

 إنشاء تقرير تلقائي (Create a Report Using Auto Report: ) 

 لإنشاء تقرير بسيط وبسرعة اتبا الخطوات التالية :

 .الاستعلام الذي تريد أ  تنشئ ل  ( انقر الجدو  أوNavigation Pane) جزء التنق م   .1
 

 
 

 (Report) تقرير( انقر فوق Reports) تقارير( وم  مجموعة Create) إنشاءم  تبويب  .2
 

       
 

الجدو  لابد أ  يكو  في طريقة عر  ور ة البيانات لك  إذا كا  في طريقة عر  التصميم ستظهر 

 هذ  الرسالة عند النقر عل  تقريرلنا 
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اد  ترتيةب ي يمكنة  مة  خلالة  إعة, والةذ(Layout View) عةر  التخطةيطيظهر التقرير في طريقة  .3

 .ومحاذا  وتنسيق الحقو 

 
 
 

   يظهر أدوات تخطيط التقرير ما ثلاث علامات تبويب : .4

 

 ( :Format)تنسيق  .أ
 

 
 

 ( :Arrange) ترتيب .ب
 

 
 

 ( :Page Setup) إعداد الصفحة .ت
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لاحةظ , فقيةةة مة  صةفحة عموديةة إلة  صةفحة أوالذي يمكن  م  تعدي  الهةوامش وتغييةر اتجةا  الصةفح

, تشير هذ  الخطوط إل  الهوامش وأي حق  يقا خةار  هةذا الخةط فإنة  ظهور خطوط منقطة في التقرير

, لذا ينصح بتعةدي  عةر  الأعمةد  حتة  تكةو  جميةا الحقةو  عل  الصفحة الثانية عند الطباعة سيظهر

 .عند الطباعةهذ  الخطوط لا تظهر  ضم  الإطار المنقط وكذل  بتعدي  الهوامش ما ملاحظة أ 
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  ( إنشاء تقرير بإستخدام معالج التقاريرCreate Report Using Wizard ): 

( ومةةة  مجموعةةةة تقةةةارير Createلإنشةةةاء تقريةةةر بإسةةةتخدام معةةةالج التقريةةةر انتقةةة  إلةةة  تبويةةةب إنشةةةاء )

(Reports( انقر فوق معالج التقارير )Report Wizard) 

     

  .قاريرفيظهر مربا حوار معالج الت

 

, ثةةم انقةةر نقةةرا  قريةةر مةة  مربةةا حةةوار معةةالج التقريةةراختةةر الجةةدو  أو الاسةةتعلام المصةةدر لبيانةةات الت -1

الحقةةو  ( لنقلةة  إلةة  مربةةا Available Fields) الحقةةو  المتاحةةةمزدوجةةا  فةةوق الحقةةو  فةةي مربةةا 

فةةي الصةةور   ليظهةةر مربةةا الحةةوار كمةةا ( Next) التةةالي ( ثةةم انقةةر زرSelected Fields) المحةةدد 

 (ي الاستعلام في المحاضر  الثامنةنفس الطريقة التي تم عملها ف)

انقر فوق الحق  الذي تريد  أ  يتم تجميا حقو  التقريةر بنةاءا  علية  ,ويمكة  تةر  هةذا المربةا بةدو   -2

 .(Next) التاليتعديلات ثم انقر زر 

 



 M U A T H         -      F-fatimah              -          Soul Hope||          إعداد :          2المعلومات قنية ت    132
 

صةاعديا  أو تنازليةا  , فةي كة  مةر  يظهر مربا حوار والذي يساعد  علة  فةرز الحقةو  سةواء ترتيبةا  ت -3

 تضغط عل  زر تصاعدي يتغير م  تصاعدي إل  تنازلي ما ك  نقر  أو العكس .

 
 أفقيةةة( , حةةدد الةةنمط الةةذي تريةةد  لتقريةةر  , وحةةدد نمةةط الصةةفحة هةة  تريةةدها Next) التةةاليانقةةر زر  -4

(Landscape أو ) عمودية(Portrait. ) 
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ن  تحديد نمط ظهور التقرير استعر  الأنماط المتاحة واختر الةنمط يظهر مربا الحوار الذي يطلب م -5

 ( . Next)التالي  الذي تريد ثم انقر زر

 

( Finish) إنهةاء يظهر مربا الحةوار الةذي يسة ل  عة  الاسةم الةذي تريةد  للتقريةر الةذي أنشة ت  , ثةم انقةر

 .لتحص  عل  التقرير النهائي
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 طرق عر  التقرير (ortViews of a Rep: ) 

 عد  طرق لعر  التقارير  وهي : Accessيوفر 

 ( :Layout View) طريقة عر  التخطيط .أ

تمكن  هذ  الطريقة مة  مشةاهد  البيانةات أثنةاء إجةراء تغييةرات علة  التصةميم والةتحكم فةي حجةم عناصةر 

ريةةر تحكةةم ) حقةةو  ( التقريةةر , حةةذ  , إضةةافة عناصةةر تحكةةم , بالإضةةافة إلةة  تنسةةيق وتحسةةي  مظهةةر التق

 والتعدي  عل  هوامش التقرير بالإضافة إل  تغيير اتجا  صفحة الطباعة .

 ( :Report View) طريقة عر  التقارير .ب

 تمكن  م  مشاهد  البيانات , وفرزها وتصفيتها .

 ( :Design View) طريقة عر  تصميم التقرير .ت

اصر التحكم إل  التقريةر , مثة  تمكن  م  التحكم أكثر في بنية التقرير حيث يمكن  إضافة مجموعة م  عن

 التسميات والصور والخطوط والمستطيلات , وتغيير حجم مقاطا التقرير مث  منطقة رأس التقرير.

 ( :Print Preview) طريقة معاينة  ب  الطباعة .ث

 .ي سيبدو علي  التقرير عند طباعت وهي الجزء الذي يبي  المظهر النهائي الذ

 

 الصةةفحة الرئيسةةيةق=فةةي طريقةةة عةةر  تقريةةر , مةة  تبويةةب  للتنقةة  بةةي  طةةرق عةةر  التقريةةر -

(Home وفةةي المجموعةةة )  عةةر(View  انقةةر السةةهم أسةةف ) عةةر (View ثةةم انقةةر فةةوق ,  )

 طريقة العر  التي تريد . 

    
تبويةب ر  مة  تبويةب أدوات تصةميم التقريةر, في طريقة عر  التصميم يمكنة  تغييةر طريقةة العة -

 طرق عر  نختار عر    تظهر لنا  ائمة بطرق العر فرعي تصميم م  مجموعة 
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 المحاضرة الحادية عشر

 The Internet and Communications –الانترنت والاتصالات 

  / الإنترنتThe Internet  ) مفاهيم عامة (: 

لخدمةة  (TCP/IPهو نظام  عالمي م  الشبكات المتصلة فيما بينها والتةي تعمة  وفةق مجموعةة بروتوكةولات )

ملايي  المستخدمي  وم  أج  تبةاد  المعلومةات  وهةو الةرابط والشةبكة الأم لملايةي  الشةبكات الخاصةة والعامةة 

تسمح للناس بالاتصا  والتواص  بعضهم ما بع  واكتساب المعلومات م  والأكاديمية والتجارية والحكومية  

ونصةية مكتوبةة  وبصةور  تتجةاوز حةدود  الشةبكة الممتةد  الةي جميةا أرجةاء الأر  بوسةائ  بصةرية وصةوتية

 .الزما  والمكا  والكلفة و يود المسافات

  وهةي  عبةار  عة  جهةاز خةادم واحةد Client/Serverوتعتبر شبكة الانترنت م  نو  شةبكة الخةادم والعمية  

زي  يوفر الخدمات لأجهةز  العمية  المتصةلة بة   وهةذا الخةادم يقةوم بتةوفير مسةاحات تخةزي  كبيةر  الحجةم لتخة

ومشاركة المعلومات والملفات بي  المستخدمي  في جميا أنحاء العالم ولهذا عاد  ما يكو  الخةادم عبةار   عة  

حاسب ذا  درات عالية لتوفير المساحة الكافية للتخزي  وامةتلا  القةدر  علة  التعامة  مةا هةذا الكةم الهائة  مة  

   أنوا  الحاسب.ملايي  العمليات في الثانية  أما العمي  فيكو  أي نو  م

 

  / الشبكة العالمية العنكبوتيةWorld Wide Web  (WWW : ) 

(  مرتبطةةة فيمةةا بينهةةا ويةةتم الوصةةو  إليهةةا عبةةر  Hypertextهةةو نظةةام مؤلةة  مةة  وثةةائق نصةةية تشةةعبية ) 

ب الانترنت  يمك  باستعما  متصفح الانترنت م  معاينة هذ  الوثائق التي تكو  عبار  ع  صفحات موا ا الوي

 والتي  د تحتوي عل  نصوص وصور وصوتيات وفيديوهات.

(  ومجمو  هةذ  الوثةائق تكةو  موا ةا  Hyperlinksويتم التنق  بي  هذ  الوثائق عبر الارتباطات التشعبية ) 

 الويب التي يتم تخزينها عل  خادمات ويب والتي تقدمها للإطلا  عليها م   ب  متصفحي الانترنت.

لتكو  رابطا  للمعرفة والثقافة الانسانية والتي تسمح لكافةة المتصةفحي  مة  شةت  أنحةاء  تم تطوير هذ  الشبكة

العالم م  مشاركة أفكارهم والمشاريا العامة  كمةا تةوفر خةدمات المؤسسةات والشةركات والحكومةات ضةم  مةا 

 يسم  بالخدمات الالكترونية.

 

  / الارتباط التشعبيHyperlinks : 

أو وثيقة ما ويشك  طريقةة للةربط بةي  صةفحات الويةب حيةث أنة  يظهةر علة  شةك  هو مرجا يشير إل  صفحة 

نص ملو  وعلي  خط  ويتميز أيضا ع  غير  بتحو  مؤشر الف ر  م  سهم إلة  يةد عنةد تمريةر المؤشةر فةوق 

  آخةر فةي هذا الارتباط  وعند النقر علي  يتم الانتقا  إل  الصفحة التي يشير إليها الارتباط أو الانتقا  إل  مكةا

 : 3مستوى  -ادار  اعما    -نفس الصفحة  عل  سبي  المثا  رابط ملتق  طلاب وطالبات جامعة المل  فيص  
 

http://www.ckfu.org/vb/f244 
 

ليها هذا الارتباط والذي لتحديد مو ا الوثيقة التي يشير إ htmlللرابط المتشعب بلغة  anchorويُستعم  رابط 

 يتم الانتقا  إلي  عند النقر علي .

  

http://www.ckfu.org/vb/f244
http://www.ckfu.org/vb/f244
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  / البريد الالكترونيEmail : 

هو وسيلة لإرسا  واستقبا  الرسةائ  الر ميةة الكترونيةا عبةر خطةوط الاتصةا  لشةبكة الانترنةت وعلة  مسةتوى 

تية والصةةورية وملفةةات العةةالم  وذلةة  بسةةرعة هائلةةة وكلفةةة  ليلةةة مةةا امكانيةةة ارفةةاق الملفةةات النصةةية والصةةو

 الفيديو.

 للقيام بعملية التراس  بي  طرفي  م  مستخدمي الإنترنت  هنا  ثلاثة عناصر مهمة لهذ  العملية :

 ) ويجب أ  يكو  لدي  بريد الكتروني للإرسا  من  (. المرس  .1

 (… MSN, Yahoo, Gmailعبار  ع  الخادم الموفر لخدمة التراس  الالكتروني ) الوسيط :  .2

 ) ويجب أ  يكو  لدي  بريد الكتروني للإستقبا  علي  (. لمستقب ا .3

وهذ  العملية لا تحتا  إل  اتصا  المستقب  بالانترنت لإتمامها  ولك  يجب عل  المرسة  أ  يكةو  متصةلا وأ  

 يكو  الوسيط متصلا وجاهزا للإستقبا  م  المرس  والإرسا  إل  المستقب .

  و م  أمثلة البريد الالكتروني: 

 name@hotmail.com .أ

 name@yahoo.com .ب

 name@gmail.com .ت

 

  / مو ا الويبWebsite : 

اسطة الارتباطات التشعبية  و د هو مجموعة صفحات ويب تابعة لجهة معنية حيث تكو  مترابطة فيما بينها بو

تحتوي عل  شةت  أنةوا  البيانةات ولهةا هةد  واضةح حيةث أنهةا تعةر  معلومةات حةو  موضةو  معةي   ويةتم 

 تخزي  هذ  المعلومات في خادم الويب.

( ويضم معلومةات  URL)  Uniform Resource Locatorولك  مو ا ويب عنوا  خاص ب  ويكو  بصيغة 

 عرفة الخادم المستضي  لهذا المو ا وكيفية الحصو  علي  لمشاهدت .ويضم معلومات مهمة لم

وتختل  موا ا الويب حسب أغراضها  فمنها الحكومية ومنها التجاريةة ومنهةا الثقافيةة ويمكة  تصةنيفها أيضةا 

 حسب ما تقدم  م  معلومات وخدمات إل  ربحية وغير ربحية.

 

  / صفحة البدايةHomepage : 

 ل  عد  معاني :يشير هذا المصطلح إ

بالنسبة للمستخدم تشير إل  الصفحة التي يتم فتحها عند تشغي  متصفح الانترنت أو عنةد الضةغط علة  زر  .1

 Start( الموجود  فةي شةريط متصةفح الانترنةت  ويطلةق علية  أيضةا ) صةفحة البدايةة /Home)المنز  / 

Page .) 
 

 

  

mailto:name@hotmail.com
mailto:name@hotmail.com
mailto:name@yahoo.com
mailto:name@yahoo.com
mailto:name@gmail.com
mailto:name@gmail.com
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ية للمو ا والذي غالبا ما يحم  معلومات عامة عة  وبالنسبة لموا ا الويب فهي تشير إل  الصفحة الرئيس .2

(  مثالهةا  Front Pageالمو ا وع  الجهة المالكة لهذا المو ةا  ويطلةق علية  أيضةا ) صةفحة الواجهةة / 

 الصفحة الرئيسية لمو ا جامعة المل  فيص  :
/ar/pages/home.aspxhttp://www.kfu.edu.sa 

 

 
 

ويمكة  للمسةةتخدم أ  يقةةوم بتغييةر صةةفحة البدايةةة إلة  الصةةفحة التةةي تناسةب  فةةي المتصةةفح مة  خةةلا  إعةةدادات 

 المتصفحة التي تقدم العديد م  الخدمات م  ضمنها تغيير صفحة البداية.

الأمةر )خيةارات الانترنةت /  ( عل  شةريط الأوامةر فةي المتصةفح < ثةم Toolsويتم بالنقر عل  الأمر ) أدوات / 

Internet Options .) 
 

 
 

http://www.kfu.edu.sa/ar/pages/home.aspx
http://www.kfu.edu.sa/ar/pages/home.aspx
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  (. Generalسيتم فتح نافذ  اعدادات المتصفح تلقائيا عل  التبويب ) عام / 
 

 
 

( لتطبيةق التغييةرات وإغةلاق نافةذ  الاعةدادات أو   OKنقةوم بتغييةر صةفحة البدايةة ثةم نختةار الأمةر ) موافةق / 

 طبيق التغييرات دو  اغلاق نافذ  الاعدادات.( لت Applyنختار الأمر ) تطبيق / 

 

  / بروتوكو  النصوص التشعبيةHyper Text Transfer Protocol - HTTP : 

 , وهنا  نوعا  م  بروتوكلات النصوص التشعبية :في التصفح بي  موا ا الويبهو البروتوكو  المستخدم 

1. HTTP : وعة  واعةد وضةوابط تسةتخدم لتبةاد  هو بروتوكو  نق  النصوص التشعبية وهو عبار  ع  مجم

المعلومات أو صةفحات الويةب بةي  الحواسةيب عبةر الانترنةت  ويةتم ذلة  عنةدما يبةدأ عنةوا  صةفحة الويةب 

(  ليعرّ  المتصفح أي بروتوكو  يستخدم لتحمي  صفحة الويب وعرضها م  عند خادم HTTPبالإختصار )

 الويب الذي يكو  مذكورا في العنوا  أيضا.

2. HTTPS :  هو نفس البروتوكو  السابق ولكن  يستخدم لصفحات الويب التي تتضم  ادخا  ونق  معلومةات

حساسة كالبنو  والموا ا الحكومية وغيرها والتي تتطلب نواحي أمنية أكثر م  غيرها  يد  الحر  الزائد 

 (. Safe( إل  كلمة ) آم  /  Sفي  ) 

  ( لا يجب كتابة الاختصةارHTTP  أوHTTPS  حيةث ) يكفةي كتابةة عنةوا  صةفحة الويةب ويقةوم المتصةفح

 بكتابة هذ  الاختصارات تلقائيا.
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   بروتوكوFTP : 

بي  حواسيب الشبكة والانترنت  وهنا  عمليتا  يقوم بها هذا النو   في نق  الملفاتهو البروتوكو  المستخدم 

 م  البروتوكو  :

لفةةات مةة  الحاسةةب الخةةادم البعيةةد إلةة  حاسةةب هةةو عمليةةة إرسةةا  البيانةةات أو الم : Downloadالتحميةة  /  .1

المسةةتخدم أو العميةة   وتبةةدأ عمليةةة التحميةة  بعةةد النقةةر علةة  الةةرابط التشةةعبي الخةةاص المتصةة  بةةالمل  

المطلوب  وعند النقر يقوم بسؤالنا ما إذا كنا نريد فتح الملة  أو تخزينة  مة  خةلا  نافةذ  منفصةلة تُعةر  

 منفرد  في الصفحة. 

هو عملية إرسا  البيانات أو الملفات م  حاسب المستخدم إل  حاسب خادم بعيد  ويتم  : Uploadالرفا /  .2

ذل  م  خلا  مو ا الخادم المُراد رفا الملة  إلية   مثة  عمليةة ارفةاق الملفةات فةي ملتقة  طةلاب وطالبةات 

 قر الأمر رفاجامعة المل  فيص . نقوم بالنقر عل  ارفاق مل  < ثم ننقر عل  اختيار المل  < وأخيرا نن
 

 
 

 
 

 

  لغة برمجةHTML (HTML Hypertext Markup Language  ) : 

هي لغة البرمجة  المستخدمة في صناعة صفحات الويب لنشرها عل  الانترنةت  وهةي صةفحات نصةية تحتةوي 

( لتشةةكي  مظهةةر الصةةفحة ومحتواهةةا  كمةةا تحتةةوي علةة  أوسةةمة خاصةةة بإنشةةاء الةةروابط  Tagsعلةة  أوسةةمة ) 

 عبية التي تنق  إل  مكا  آخر في نفس الصفحة أو إل  صفحة ويب أخرى.التش

 مثالها وسم جامعة المل  فيص  :

وعند عر  الصفحة للمتصفح  فإ  هذ  الأوسمة لا تظهر وتظهر الصفحة بالتشكي  والمظهر المحدد لهةا مة  

 المبرمج.

 .Sourceقائمة ثم الأمر م  ال Viewويمك  مشاهد  مل  المصدر لصفحة الويب باختيار الأمر 
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  / الكعكاتCookies : 

هو ملة  نصةي خةاص يةتم انشةاؤ  تلقائيةا مة   بة  برنةامج متصةفح الانترنةت وتخزينة  فةي حاسةب المسةتخدم  

ويخز  في هذا المل  بيانات المصاد ة عل   المسةتخدم عنةد تسةجيل  فةي مو ةا الويةب كمةا يخةز  فية  بيانةات 

 أي شي آخر. خيارات اعدادات مو ا الويب أو

تستخدم هذ  البيانات المخزنة في حاسب المستخدم في المرات القادمةة التةي يةزور فيهةا مو ةا الويةب بحيةث لا 

 تطلب من  مجددا  ويمك  تشفير هذ  البيانات وحجبها أيضا وذل  م  اعدادات المتصفح.

 

  /  المخبCache : 

ويةةب التةةي تةةم زيارتهةةا مةةؤخرا  بحيةةث يمكةة  هةةو مكةةا  فةةي القةةرص الصةةلب يةةتم اسةةتخدام  لتخةةزي  صةةفحات ال

استرجاعها لعرضها في المتصفح حي  دخو  هذ  الموا ا مجددا وفقا لمعةايير محةدد   وذلة  دو  الحاجةة إلة  

الاتصا  بخادم المو ا المطلوب الدخو  علي   ويقوم المخب  بتسريا الدخو  عل  الصفحات التي تمةت زيارتهةا 

 هذ  الصفحات مسبقا. مؤخرا نظرا لتخزين  لبيانات

 

 : طريق التواص  عبر الانترنت 

هي مجموعة م  الأسماء وعناوي  البريد الالكتروني يتم استخدامها  ( : Mailing Listالقوائم البريدية )  .1

 م   ب  فرد أو مؤسسة لإرسا  رسالة إل  مجموعة م  المستفيدي   وم  خصائصها :

 إل  ك  المسجلي  في . أي رسالة ترس  إل  القائمة يتم تحويلها .أ

 يمك  لأي شخص الانضمام للقوائم البريدية م  خلا  المسئولي  عنها أي مديري أو مالكي القوائم. .ب

 (. Groupsتسم  بالمجموعات )  .ت

لوحة إعلانيةة حاسةوبية تحتةوي علة  رسةائ  فةي موضةوعات  ( : Bulletin Boardاللوحات الاخبارية )  .2

 ق  بي  الرسائ  لقراء  هذ  الرسائ  والإجابة عليها.مختلفة حيث يمك  للمشاركي  التن

هي غر  مجازية عل  الانترنت لالتقاء المستخدمي  م   ( : Chat Roomsغر  المحادثة أو الدردشة )  .3

جميا أنحاء العالم للتحدث ) كتابة ( مباشةر  مةا بعضةهم حةو  مواضةيا مشةتركة  ويمكة  للموجةودي  فةي 

خةرى التةي تةتم فةي نفةس الو ةت وكمةا يمكة  الاسةتجابة لأي شةخص  وهنةا  الغرفة مشةاهد  المحادثةات الأ

 غر  محادثة خاصة يمك  م  خلالها التحدث إل  شخص أو شخصي .

 وهي نوعا  : ( : Online Conferenceالمؤتمرات عبر الانترنت )  .4

تعلةيم عة  بعةد تتيح ل فراد عقد اجتماعات في الو ت نفس   كما يستعم  فةي ال المؤتمرات  المتزامنة : .أ

 كاللقاءات المباشر  التي نحضرها ع  طريق نظام البلا  بورد.

لا تحتةةا  أ  يكةةو  الأفةةراد متصةةلي  بالو ةةت نفسةة  بةة  يمكةة  الاسةةتجابة  المةةؤتمرات غيةةر المتزامنةةة : .ب

 للعناصر الموجود  و راءتها ب ي و ت  ويتم الحوار ولو كا  هنا  فرد واحد متصلا.

تتمتا بالقةدر  علة  معرفةة إذا كةا  المةراد الاتصةا   ( : Instant Messaging – IMالمراسلة الفورية )  .5

ب  متصلا بالانترنت للتراس  مع  مباشةر  بشةك  فةوري  حيةث يحةدد كة  شةخص  ائمةة الأفةراد الةذي  يريةد 

 نة  ( بتحديد المتصلي  منهم بالانترنت وتبليغهم ب IMالتواص  معهم  وعند الاتصا  بالانترنت تقوم أدا  ) 

 متصلا بالانترنت.

والاختلا  بي  الرسائ  الالكترونية والمراسلة الفورية هو أن  ما المراسلة الفورية يكو  التراسة  فةوري 

 ومباشر بينما ما الأول  لا يتطلب اتصا  المستقب  بالانترنت لترس  ل  رسالة.
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ا ةا الانترنةت حيةث تكةو  هةي عبةار  عة  نةو  مة  مو ( : Web Log – Blogsالمةدونات الالكترونيةة )  .6

كصحيفة مصغر  يحرر فيها مدوّ  أو أكثر وتكو  منشور  عل  الانترنت  وتت ل  مة  منشةورات متنوعةة 

أو محدد  بإختصاص محدد  وتحتوي عل  مقالات أو أبحاث أو خواطر تسم  مدخلات أو تدوينات  وتكو  

ب   مةا يكتةب فةي المدونةة يعبةر علة  رأي كاتبة  مرتبة ترتيبا زمنيا م  الأحدث إل  الأر دم  وتجدر الإشار  

ولةةيس مالةة  المدونةةة  وهةةو الغةةر  الأساسةةي للمدونةةة وهةةو عةةر  آراء المةةدوني  وخبةةراتهم وأفكةةارهم 

الشخصية والسياسية والاجتماعية وغيرهةا  ويمكة  إعةداد المدونةة الخاصةة بة  مجانةا عنةد امتلاكة  بريةدا 

 : الكترونيا وذل  باستخدام مضي  بلو  مث 

Blogger, WordPress.com, Vox and Typepad. 

 

  ( متصفح أو مستعر  الويبWeb Browser : ) 

هي برامج تمك  المستخدم م  الوصو  إل  موا ا الانترنت وعر  محتوا  م  ملفةات تحتةوي علة  نصةوص 

 وصور وصوتيات وفيديو  وم  أشهر هذ  المتصفحات :

1. Internet Explorer 

2. Google Chrome 

3. Mozilla FireFox 

لفتح برنامج التصفح نذهب إل  الأيقونة الخاصة ب  عل  سطح المكتب وننقر علي  مرتي  بإسةتخدام زر الفة ر  

 الأيسر  أو بالذهاب إل   ائمة ابدأ < ثم النقر عل  المتصفح بزر الف ر  الأيسر م  القائمة المنبثقة.
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 : نافذ  عر  متصفح الانترنت 

الانترنةت علة  عةد  أشةرطة والتةي يمكة  اظهارهةا او اخفاءهةا فةي المتصةفح عة   تحتوي نافذ  عر  متصفح

 طريق النقر بزر الف ر  الأيم  عل  رأس المتصفح ثم تحديد ما نريد اظهار  وإخفاء  م  خلال .
 

 
 

 وهذ  الاشرطة كما هي موضحة بالصور  هي :

 شريط القوائم : .1
 

 
 

  شريط المفضلة : .2
 

 
 

  شريط الأوامر : .3
 

 
 

 ( أسف  المتصفح) شريط الحالة :  .4
 

 
 

  شريط العناوي  : .5
 

 
 

  شريط تبويبات العناوي  : .6
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 ة عشرالمحاضرة الثاني

 The Internet and Communications –الانترنت والاتصالات 

 عر  المصدر (Codes View: ) 

( م   ائمةة  Source ) مصدروذل  باختيار  المسئو  ع  عر  صفحة الويب  HTMLيمكن  رؤية المصدر 

 ( الموجود  في أعل  نافذ  المستعر View)  عر 

 

 كما في الصور    HTMLفتظهر نافذ  مكتوبة بلغة  
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 عر  الشاشة كاملة (Full Screen View ): 

( Full Screen) مة ء الشاشةةيمكن  عر  الصفحة عل  الشاشة كاملة وإخفاء شريط الأدوات وذل  باختيةار 

 لإعاد  العر  لما كا  علي  . F11( واضغط عل  زر View) عر م   ائمة 

 

 

 عناوي  الويب (Web Addresses: ) 

 

يشةةب  عنةةوا  الانترنةةت العنةةوا  البريةةدي تمامةةا  فبةةدلا  مةة  إعطائةة  اسةةم  واسةةم الشةةار  والمدينةةة فهةةو يخبةةر 

 Uniform Resourceالحواسةةيب الموصةةولة بالنظةةام بمو عةة  فكةة  مو ةةا ويةةب لةة  عنةةوا  فريةةد يةةدع  )

Locator )   والةةذي يظهةةر فةةي مربةةا العنةةوا  فةةي المتصةةفح عنةةدما تةةزور مو ةةا معةةي  يتكةةو  هةةذا العنةةوا  مةة

 الأجزاء التالية :
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وهةةو بروتوكةةو  إرسةةا  النصةةوص التشةةعبية وهةةو اختصةةار  httpوغالبةةا  مةةا يكةةو   اسةةم البروتوكةةو  : .1

(Hypertext Transfer Protocol   حيث يبدأ بي  عنوا  ك ). مو ا ويب عل  الانترنت 

 لعنوا  يختص بموا ا الويب.وهي تشير إل  أ  هذا ا : WWWالكلمة  .2

وهو الجةزء الرئيسةي مة   هو اسم يمث  المكا  الذي يخز  في  مو ا الويب الجزء الرئيسي م  العنوا  : .3

 تص في الدولة .يتم تسجي  هذا العنوا  م   ب  الأفراد والشركات صاحبة الموا ا لدى جهاز مخالعنوا   

 يتكو  الجزء الرابا للعنوا  م   سمي  : نو  المنش   & اسم الدولة : .4

  كالتالي :نو  المنش   التي تمل  المو ا   أحر  يمث  3م   : القسم الأو 
 

 com. شبكة تجارية

 org. منظمة تتبع إحدى المنظمات الدولية
 net. شبكة أو مجموعة أو مجال معين

 gov. حكومة
 mil. ة تتبع إحدى الجهات العسكريةهيئ

 edu. مؤسسة تعليمية
 

  و  م  حرفي  يمثلا  اسم الدولة :يتك :القسم الثاني 
 

 .Sa المملكة العربية السعودية

 .Ib لبنان
 .Us الولايات المتحدة الأمريكية

 .Kw الكويت
 .Qa قطر

 .Ae الإمارات العربية المتحدة
 

إلة  أخةرى بإسةتخدام الوصةلات التشةعبية يةؤدي إلة  تغييةر العنةوا  فةي لاحظ أ  الانتقا  مة  صةفحة  -

 شريط العنوا  .
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 إظهار أو إخفاء الصور في صفحة الويب (Turning off Graphics ): 

يمكن  إلغاء عر  الصور والصفحات بحيةث تعةر  الصةفحات نصوصةا  فقةط ممةا يةؤدي إلة  سةرعة تحميلهةا 

 وذل  بإتبا  الخطوات التالية :

 ( Tools)أدوات ( م   ائمة  Internet Options) خيارات انترنتتر اخ .1
 

 
 

 ( .Internet Options) خيارات انترنتفيظهر مربا حوار 

 ( .Advanced) خيارات متقدمةاختر  .أ
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 Show)إظهار الصور انقر عل  المربا الموجود بجانب (  Multimedia) تعدد الوسائطفي  سم  .ب

Picturesفي داخ  هذ  المربا . ( فتختفي العلامة 
 

 
 

 Print background colors) طباعة ألوا  الخلفية والصور م باختيار أو إلغاء اختيار خانة اختيار  .ت

and images)  خلفية أو الصور عند طباعة الصفحةلتحديد إذا ما أردت أو لم تريد طباعة لو  ال. 
 

 
 

 ( .OK) موافق( ثم  Apply) تطبيقانقر  .ث
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 ظاتالمحفو (History : ) 

ويمكنة  معاينةة محتويةات مجلةد  سج  لك  صفحات الويةب التةي زرتهةا ( بHistory ) المحفوظاتيحتفظ مجلد 

 المحفوظات بإتبا  ما يلي :

 (  History)المحفوظات ( ثم اختر View) عر ( م   ائمة Explorer Bar) شريط المستكش اختر  .1
 

 
 

فيظهر جزء المحفوظات يبي  بالتفصي  ك  صفحات الويب التي حفوظات  المفضلة و م  تبويب الم أو انقر زر

 زرتها خلا  فتر  معينة 
 

 
 

 انق فوق الصفحة التي تريد . صفحات الويب الفردية التي زرتها مو ا الويب لإظهار  انقر مجلد  .2

 انقر زر المحفوظات مر  أخرى .لإخفاء جزء المحفوظات   .3

 

اختر ( فتظهر  ائمة  View) عر انقر السهم الموجود إل  جانب لمحفوظات  طريقة البحث في جزء ا لتحديد

 طريقة الفرز أو البحث التي تريد .
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كما يمكن  انتقا  إل  إحدى صفحات الويب التي زرتها مؤخرا  دو  الحاجة إل  إعاد  كتابتها في مربا العنةوا  

 وق المو ا الذي تريد الانتقا  إلي  .ثم انقر ف د في شريط العنوا  وذل  بالنقر السهم الموجو
 

 
 

 أو تفر ا محتويات مجلد المحفوظات وذل  بإتبا  ما يلي : يمكن  تحديد الفتر  الزمنية 

( ومة  General)عةام ( نشةط تبويةب Tools) أدوات( مة   ائمةة Internet Options) خيارات انترنتاختر 

 ( :History) المحفوظاتمربا 

 
 

 انقر حذ  ( لتفريغ محتويات المجلد Clear History) اتمسح المحفوظانقر  -

عةةدد أيةةام الاحتفةةاظ بالصةةفحات فةةي فحات فةةي مجلةةد المحفوظةةات مةة  مربةةا حةةدد عةةدد أيةةام الاحتفةةاظ بالصةة -

 م  خلا  إعدادات فيظهر مربا حوار (   Days to keep pages in history)المحفوظات 
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 ( تخزي  صفحات  المفضلةour Favorites ListsAdd Web Page to Y: ) 

سةتخدام وم  دو  اللجةوء إلة  افي الاحتفاظ بعنوا  مو ا معي   تستطيا الوصو  إلي  بشك  مباشر  د ترغب 

 ولعم  ذل  اتبا الخطوات التالية :محركات البحث للبحث عن   

 افتح الصفحة التي تريد الاحتفاظ بعنوانها . .1

( فيظهةر مربةا Add TO Favorites) إضةافة إلة  المفضةلة( ثةم انقةر Favorites)المفضةلة اختةر  ائمةة  .2

 ( .Add Favorites)إضافة مفضلة حوار 

 
 

 
 

 ويمكن  إدخا  اسم يعجب  .(  Name) الاسميظهر اسم الصفحة تلقائيا  في مربا  .3

( وذلة  Create In) إنشةاء فةييمكن  تخزي  العنوا  في مجلةد حةالي موجةود فةي مربةا يقةا أسةف  مربةا  .4

 ( .Create In) إنشاء فيوإذا لم يك  هذا المربا ظاهرا  انقر زر اسم المجلد والنقر علي  فتح   ر باختيا

( لأهميةة المجلةةدات هةو تصةةني  الموا ةةا New Folder) مجلةد جديةةدإذا أردت عمة  مجلةةد جديةد انقةةر زر  .5

 ليسه  بالرجو  إليها فيما بعد.

 .( dd FavoriteA)  إضافة مفضلة( لإغلاق مربا حوار Add) إضافةاختر  .6

 

 إشةةةار  مرجعيةةةة( فسةةةو  يسةةةتخدم Netscape) نتسةةةكيبملاحظةةةة : إذا كنةةةت مةةة  مسةةةتخدمي متصةةةفح  -

(Bookmarks  عوضاَ م )المفضلة (Favorite. ) 
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 ( استرجا  عناوي  الصفحات المخزنةChoosing a Favorites: ) 

 ا الخطوات التالية :( اتبeFavorit) المفضلةإذا أردت الإطلا  عل  عنوا  مو ا كنت  د خزنت  في 

( فةةي شةةريط Favorite) المفضةةلة أو انقةةر زر ( مةة  شةةريط القةةوائم  Favorites)  المفضةةلةانقةةر  ائمةةة  .1

 الأدوات لتظهر نافد  العناوي  في الجزء الأيسر م  نافذ  المتصفح .

 انقر عل  اسم الصفحة أو المو ا الذي ترغب بعرض  . .2

ثةم ليفةتح ويعةر  العنةاوي  بداخلة    مجلد تصنيفي انقر علة  المجةد اولا   إذا كا  عنوا  المو ا مخزنا  في .3

 يقوم المتصفح بالبحث ع  المو ا وعرض  .
 

 

 

 تنظيم  ائمة عناوي  المفضلة (Organizing Favorites: ) 

 .بعدة فيمكن  إعاد  تصنيفها فيما إذا لم تقم بتخزي  عناوي  الصفحات والموا ا في مجلدات مصنفة منذ البداي

( فةةي شةةريط الأدوات لتظهةةر نافةةذ  العنةةاوي  فةةي الجةةزء الأيمةة  مةة  نافةةذ  Favorite) المفضةةلةانقةةر زر  .1

تنظةيم ( مة  شةريط القةوائم ثةم اختةر Favorite) المفضةلةأو اختةر (  Organize) تنظيمالمتصفح ثم انقر 

 ( .Organize Favorite) المفضلة
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 (.nize FavoriteOrga) تنظيم المفضلةفيظهر مربا حوار  .2
 

 
 

اختر اسم الصفحة أو المجلةد الةذي ترغةب بتنظيمة  مة  يسةار مربةا الحةوار ويمكنة  هنةا إنشةاء مجلةدات ,  .3

 وتغيير أسماء , أو حذ  المجلدات والمفضلات , ونق  مجلد أو مفضلة إل  مجلد آخر .

 ( .Close)إغلاق انقر  .4

 

 الاعتبارات الأمنية (Security Considerations: ) 

المعلومات وحمايةة معلومةات سةرية  وذل  بالتحكم بالوصو  إل  حي استخدام الانترنت هي الأما   م  أهم نوا

 وهنا  عد  مسائ  أمنية يجب أخذها بعي  الاعتبار عند استخدام الانترنت وهي :

  :  التحكم بالوصو 

  وا ةةا الويةةب تحتةةوي علةةنةة  يمكةة  الوصةةو  إلةة  القسةةم الأكبةةر مةة  المعلومةةات إلا أ  العديةةد مةة  مأبمةةا 

لةةذل  تخضةةا هةةذ  الموا ةةا لر ابةةة صةةارمة مثةة  الطلةةب مةة  المسةةتخدم معلومةةات سةةرية أو  يمةةة تجاريةةة  

 ( .Password) كلمة مرورتسجي  اسم  وبالتالي منح  وصولا  لمحتويات المو ا ع  طريق 

 : الشهادات الر مية 

و  إلةة  موا ةةا الويةةب تةةزود هةةذ  الموا ةةا بالإضةةافة إلةة  إجةةراءات تسةةجي  الةةدخو  وكلمةةة المةةرور للوصةة

يرسة  ي المعاملات المالية والتجاريةة  وعنةدما تةزور المو ةا اةمة  شهادات ر مية لتزويد آما  إضافي ف

 ل  المو ا شهادت  تلقائيا  .

هي شةهاد  ثبوتيةة تةزود وسةيلة لإثبةات هويةة الشةخص لأ  طرفةي الاتصةا  لا يلتقيةا   الشهاد  الر مية :

 ج  .وجها  لو
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 : التشفير 

عاد  ما ترس  البيانات التي يتم تنا لها عبر الانترنت بنص عةادي وبالتةالي يمكة  أ  يقرأهةا ويفهمهةا أي 

 التشةةةفيرشةةةخص لةةةذا تسةةةتخدم بعةةة  موا ةةةا الويةةةب المسةةةتعملة للتسةةةوق أو المعةةةاملات الماليةةةة عمليةةةة 

(Encryption التي م  ش نها تحوي  البيانةات إلة  نصةوص غيةر مفهومةة )  مبهمةة ( للمتطفلةي  ولكة (

وهةي العمليةة العكسةية للتشةفير حيةث  )Decryption) ح  هةذ  الشةفر يفهمها الطر  الثاني ع  طريق 

ل  صيغتها الأصلية )النص الأصلي(  يتم تحوي  البيانات المشفر  غير المقروء  ) الناتجة ع  التشفير ( إ

 البيانات أثناء تراسلها . وتستخدم هذ  الطرق في شبكات الحاسوب م  أج  حماية

 : الفيروسات 

هنةا  طريقتةا  للحمايةة مة  التلةوث بفيةروس أمنية كبير  لمستخدمي الانترنت  تسبب الفيروسات مشكلة 

 عند استعما  شبكة الانترنت وهي :

وك  حذرا  م  رسائ  البريةد التوسةيلية التةي تحتةوي ات م  موا ا الويب حسنة السمعة  تحمي  الملف .1

 ات مرفقة م  أشخاص لا تعرفهم .عل  ملف

 ت كد م  وجود برنامج مضاد للفيروسات وا  يتم تحديث  دائما  . .2

 :  الاحتيا 

خدم  أو أكثر م  خةدمات الانترنةت  كغرفةة المحادثةة  هو أي نو  م  أنوا  الخد  أو الحي  التي تستخدم

ة الائتمةةا  حيةةث يةةتم اسةةتخدام بطا ةةمةة  اسةةتعمالات الانترنةةت التجةةار  الالكترونيةةة والتسةةوق وأو البريةةد . 

لةذل  لا يمكنة   ا  فةي العةالم وبما أ  البائا والمشتري يمك  أ  يتواجدا في أي مكلتسديد ثم  البضاعة  

وكذل  بالنسةبة للبةائا  دفا ثم  السلعة ولا تستلم أبدا  فقد ت البائا هو البائا الأصلي للسلعة الت كد م  أ  

 لذل  ينصح بما يلي : لمستعملة غير مسرو ة أو منسوخة  ة الائتما  الا يمكن  الت كد م  أ  بطا 

 الشراء م  شركات ذات سمعة حسنة . .1

 ت كد م  أ  مو ا الويب يزود تفاصي  شاملة ك ر ام الهوات  والعنوا  المهني المسج  . .2

 ( .HTTPS) تتعام  ما الشركات التي تستعم  موا ا ويب آمنة والتي تستخدم البروتوكولا .3

 لا ترس  تفصي  بطا ة الائتما  كنص عادي غير مشفر أبدا  . .4

  البرامج الضار  Malware : 

 الأضةراروهةي مجموعةة مة  البةرامج التةي تلحةق  ”Malicious Software“هي اختصار لكلمتةي  همةا 

 .رغبت  أوالحاسوب المتصلة بشبكة الانترنت دو  علم المستخدم  ب جهز 

  برامج التجسس: Spyware 

وترا ب هذ  البةرامج   الحاسوب للتجسس علي المستخدمي  أجهز رامج حاسوبية تثبت خلسة علي هي ب

يمك  لهذ  البرامج ا  تسةيطر علةي الحاسةوب      وتجما مختل  المعلومات الشخصيةسلو  المستخدمي

 . إضافيةوتتحكم ب  وتقوم بعد  مهام مث  تركيب برامج 

 يالبريد الالكترون ( التوسليSpam: ) 

مثة  التسةويق المباشةر حيةث تقةوم الشةركات والأفةراد بشةراء هذا البريد عل  دعاية ع  شةئ مةا  يحتوي 

 وائم عناوي  بريد إلكتروني م  شركات التسويق أو نماذ  التسجي  وذل  لإرسالها إل  أعةداد هائلةة مة  

 الناس .

 ( الدعائياتSpam: ) 

لا و د يحتوي عل  مواد غير  انونية  وهذا النو  ضار هو الاسم البدي  للبريد التوسلي مجرد إعلا  غير 

 يمك  إيقاف  إنما توفر بع  الجهات إمكانية إزالة بريد  م  القائمة التي لديها .
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  النوافذ المنبثقةUp Windows-Po :  

 تزعج المستخدمي  و تظهةر بمجةرد ا  تقةوم بزيةار  احةد الموا ةا التةي إعلانيةالنوافذ المنبثقة هي نوافذ 

 :التالية الخطوات  بإتبا عم  هذا النو  م  الرسائ   إيقا تستخدم هذا النو  م  الرسائ  يمك  

 م   ائمة أدوات اختر منا الإطارات المنبثقة  .1

 
 

 م  القائمة اختر : .2

 
 

 ! إيقا  الإطارات المنبثقة ستظهر ل  رسالة للسؤا  ع  ما إذا كنت تريد منا الإطارات أو لا 

 
 سيظهر ل  مربا حوار إعدادات منا الإطارات المنبثقة . الإطارات المنبثقة   إعدادات منا  

 



 M U A T H         -      F-fatimah              -          Soul Hope||          إعداد :          2المعلومات قنية ت    155
 

 بالمتصفح الأسر حماية  إعدادات 

 :وذل  كما يلي  م  محتويات الانترنت الضار الأطفا  لمساعد  في حماية ايمك  

 .م   ائمة أدوات وم  خيار خيارات انترنت .1

 
 ب المحتوى انقر عل  عناصر تحكم الوالدي  .يظهر مربا حوار خيارات انترنت م  تبوي  .2
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المرا بة الأبويةة , مة  الخيةارات المتواجةد  لةدينا فةي مربةا الحةوار  –يظهر مربا حوار لوحة التحكم  .3

 يمكننا التحكم في أما  العائلة .
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 المحاضرة الثالثة عشر

 The Internet and Communications –الانترنت والاتصالات 

 ث / محركات البحSearch Engines : 

هي بةرامج مصةممة لمسةاعد  المسةتخدم فةي العثةور علة  موا ةا انترنةت تحتةوي علة  معلومةات يبحةث عنهةا  

وتختل  طرق البحث م  محر  إل  آخر في البحث ع  المعلومة  لذل  نحص  علة  نتةائج مختلفةة مة  محةر  

 ةخر وفقا لطريقة عمل .

 : أنوا  محركات البحث 

 ركات البحث حسب طريقتها في البحث إل  ثلاثة أنوا  :يمك  تقسيم مح

لتصني  الموا ا إل  مجموعات مختلفةة يةتم :  Humans Editorsمحركات تستخدم الأشخاص /  .1

 .UK Plus , Yahooالبحث فيها حسب المواضيا مث  : 

وتصةنفها ب سةلوب مةا وتخةز  :  Automated Crawlersمحركةات تستكشة  الموا ةا تلقائيةا /  .2

ومات عنها في  اعد  بيانات خاصة بها  يتم استعمالها للبحث ع  المعلومات المطلوبة  ويرجا معل

 المحر   ائمة بالموا ا المذكور فيها تل  المعلومات تكو  مرتبة وفقا لتصنيف  لها مث  :

Google , Lycos 

 للحصةةو  علةة :  Meta Searchمحركةةات ترسةة  طلةةب الباحةةث إلةة  محركةةات البحةةث الأخةةرى /  .3

 .Go2Net , AskJeevesمعلومات مختلفة ومتنوعة مث  : 

 

 : البحث ع  المعلومات في الانترنت 

البحث هو احدى خدمات الانترنت الأساسية التي يمكة  الوصةو  إليهةا باسةتخدام احةدى محركةات البحةث اةنفةة 

كثر شةعبية علة    ولك  يعتبر الأو  الأ Yahooو محر  بحث  Googleالذكر  ولع  م  أشهرها محر  بحث 

 مستوى أنحاء العالم.

وللقيام بعملية البحث  نقوم بفتح متصفح الانترنت وذل  بالنقر علي  مرتي  بزر الف ر  الأيسر  أو بةالنقر علية  

 Openبزر الف ر  الأيم  ثم اختيار الأمر فتح / 
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( فةةي المكةةا   Googleنكتةةب عنةةوا  محةةر  البحةةث المطلةةوب العمةة  عليةة  ) هنةةا سنتسةةتخدم محةةر  بحةةث 

 م  لوحة المفاتيح Enterالمخصص في المتصفح  ثم نضغط ادخا  / 
 

 
 

عند فتح صفحة محر  البحث  نقوم بكتابة الموضو  أو الأمر المطلوب البحث عن  في المكةا  المخصةص لة   

 Googleم  لوحة المفاتيح أو ننقر عل  الأمر بحث  Enterثم نضغط ادخا  / 
 

 
 

  الانتقا  إل  صفحة نتائج البحث التي تحتوي عل  عد  أمور :بعدها يتم 
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نو  الماد  المطلوبة م  البحث  ويكو  إما صور  أو فيديو أو صفحات ويب )البحث الافتراضةي(  ويمكة   .1

  النقر عل  المزيد لاستعرا  المزيد م  الخيارات :
 

 
 

 .عدد النتائج المستكشفة والمد  المستغر ة للحصو  عليها .2

 نتائج البحث  ويعتمد ترتيبها في الظهور عل  شعبية المو ا وعدد زوار  ونشاط . .3

  وأخيرا في أسف  الصفحة نجد عنصر التنق  بي  صفحات النتائج : .4
 

 
 

 : البحث الد يق 

يمك  استعما  بع  الرموز لحصر النتائج وتقلي  مساحة البحث والحصةو  علة  موا ةا أكثةر د ةة وإفةاد  

 ث عن   وم  هذ  الرموز :لما يتم البح

تستخدم للبحةث عة  صةفحات تحتةوي جملةة كاملةة كمةا هةي مكتوبةة علامات التنصيص الزوجية " " :  .1

 بي  علامتي التنصيص دو  زياد  أو نقص.

يسةةتخدم للبحةةث عةة  صةةفحات تحتةةوي كةة  الكلمةةات المةةذكور  معةةا  وهةةذ  هةةي الطريقةةة الرمةةز   :  .2

 ث ما تجاه  الشائا منها.الافتراضية التي يعم  بها محر  البح

يستخدم للبحث ع  صفحات تحتوي كلمات معينة بشرط أ  لا تحتةوي كلمةات أخةرى نحةددها :  -الرمز  .3

( ثةم الكلمةات التةي نريةد اسةتثناء الموا ةا -باستعما  الرمز  وذل  بكتابة الكلمات المطلوبةة ثةم الرمةز )

 التي تحتويها.

 *Progث يمث  أي نص مث  : تستخدم لتوسيا دائر  البحث حيالرمز * :  .4

  تجعةة  المحةةر  يبحةةث عنهةةا تمامةةا كمةةا كتبةةت أمةةا الإنجليزيةةةالكتابةةة بةة حر  كبيةةر  فةةي البحةةث باللغةةة  .5

 الكلمات الصغير  فلا يفرق بينها.

 

 

 

 

 : النسخ م  المتصفح إل  أي تطبيق آخر 
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أو كانةت  URLشةعبي / يمك  نسخ النصوص م  موا ا الويب عل  المتصفح سةواء كانةت عبةار  عة  ارتبةاط ت

 رسوما أو صورا أو نصوصا عند الرغبة في استخدامها في أي تطبيق آخر.

 ويمك  القيام بعملية النسخ بعد  طرق   هي :

  .Copyنقوم بتضلي  النص أو الصور  المطلوبة  ثم ننقر عليها بزر الف ر  الأيم  ونختار الأمر نسخ /  .1
 

 
 

 Editم   ائمة تحرير /   Copyيار الامر نسخ / بعد تضلي  المطلوب نسخ  نقوم باخت .2
 

 
 

 

 .CTRL + Cاستخدام اختصار النسخ م  لوحة المفاتيح بالضغط عل  المفتاحي   .3

 

 

 

 ثم نقوم بلصق المنسوخ في أي تطبيق نريد ) الوورد مثلا ( وذل  بواسطة :
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 Pastإما ع  النقر بزر الف ر  اليمي  واختيار الأمر لصق /  .أ
 

 
 

 Pastواختيار الأمر لصق /  Editخدام  ائمة تحرير / أو باست .ب
 

 
 

 .CTRL + Vأو ع  طريق اختصار اللصق م  لوحة المفاتيح بالضغط عل  المفتاحي   .ت

 

 

 : تخزي  صفحات الويب 

عند زيار  صفحة ويب تحتوي عل  معلومات  يمة نظ  أننا  د نحتاجها في يوم ما  ولك  خوفا م  عةدم تةوفر 

 ت يمكننا حفظ الصفحة تماما كما هي لتصفحها لاحقا دو  استخدام الانترنت.اتصا  بالإنترن

 ويمك  القيام بالحفظ كما يلي :

 افتح صفحة الويب المراد حفظها. .1

 Fileاذهب إل   ائمة مل  /  .2

 Save As/  باسموأختر الأمر حفظ 

 CTRL + Sأو باختصار لوحة المفاتيح 
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 تيار المو ا المراد حفظ الصفحة في سيتم فتح نافذ  حفظ الصفحة   م باخ .3

 Save م بتغيير اسم المل  إذا رغبت  وكذل  صيغة الحفظ وأخيرا اضغط الأمر حفظ /  .4
 

 
 

 

 : أنوا  صيغ حفظ صفحات الويب 
 

 
 

1. Web Page Complete   لتخزي  الصفحة كما هي حيث ينشئ مجلد خةاص بالصةور الموجةود :

 بالصحفة ومل  آخر خاص بصفحة الويب.
 

 
 

2. Web Archive Single File   لتخةزي  الصةفحة بجميةا محتوياتهةا فةي ملة  واحةد حتة  يمكة :

 ارسالها عبر البريد الإلكتروني.
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3. Web Page HTML Only .لتخزي  النصوص فقط دو  الصور والصوتيات والفيديو :  
 

 
 

4. Text File  : عةةادي مثةة  لتخةةزي  النصةةوص فقةةط دو  أي تنسةةيق ويمكةة  فتحةة  بةة ي محةةرر نةةص

 NotePadتطبيق الدفتر / 
 

 
 

 

 

 

 :  حفظ صور  م  مو ا ويب كمل 

يمك  حفظ صور  م  صفحة ويب وذل  بالنقر عل  الصور  بزر الف ر  الأيمة  ثةم اختيةار الأمةر حفةظ الصةور  

 م  القائمة المنسدلة Save Pictures Asإسم / ب
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التلقةائي هةو مجلةد الصةور الخةاص بالوينةدوز ويمكةة   ثةم تظهةر نافةذ  حفةظ الصةور   حيةث يكةو  مكةةا  الحفةظ

اختيةار صةيغة  وأخيةراتغيير  كما سبق ما حفظ صفحات الويب  ويمك  أيضا تغييةر اسةم الصةور  بمةا يناسةب  

 .Save  ثم اختر الأمر حفظ /  PNG , bmpحفظ الصور  م  أحد خياري  : 
 

 
 

 

 

 : تحمي  الملفات م  الانترنت 

ع  المعلومات عل  هيئة ملفات بعد  صيغ منها : مل  نص  مل  صةور   ملة  صةوت  توفر موا ا الويب ب

 مل  فيديو أو برنامج يمك  تحميل  عل  وسائط التخزي  في جهاز الكمبيوتر.

م  أمثلتها ملفات المرفقات في ملتق  طلاب جامعة المل  فيص   يمك  تحميلها بالنقر عليها بزر الف ر  الأيسر 

القديمةة مة  المتصةفح(  أو علة  شةك  شةريط أسةف   الإصةداراتتحمي  مربعة وسط الشاشة )فةي لتفتح نافذ  ال

 الجديد ( الإصداراتالصحفة )في 
 

 
 

 : Save لتفح المل  دو  حفظ   أو نضغط عل  السهم عند الأمر حفظ /  Openنقوم بالنقر عل  الامر فتح / 

 ي المل  الافتراضي للتحمي  )مل  التنزيلات(.م  القائمة لحفظ المل  فSave اختيار الأمر حفظ /  -

لحفظ المل  في مجلد آخر حسب الرغبة )كما تم توضةيح  فةي اختيةار  Save Asإسم / باختيار الأمر حفظ  -

 مسار حفظ الصور م  المتصفح وحفظ صفحة الويب سابقا(.

 تهاء التحمي .لحفظ المل  وفتح  تلقائيا بعد ان Save And Openأو اختيار الأمر حفظ وفتح /  -
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 : تحضير الطباعة 

يمكنةة  طباعةةة أي صةةفحة ويةةب معروضةةة فةةي المتصةةفح وذلةة  مةة  اختصةةار أمةةر الطباعةةة مةة  لوحةةة المفةةاتيح 

 ثم اختيار احدى أوامر الطباعة الموجود  في القائمة Fileأو بالذهاب إل  مل  /  CTRL + Pبالضغط عل  
 

 
 

الور ةة ونةو  الطباعةة وحةدود الصةفحة  وكةذل  الةةتحكم  يمكة  مة  خلالهةا ضةبط حجةماعةدادات الصةفحة :  .1

بالرأس والتةذيي  فةي الصةفحة  وغالبةا يكةو  الةرأس هةو عنةوا  صةفحة الويةب ويكةو  التةذيي  هةو الةرابط 

 التشعبي
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مةة  خلالهةةا نقةةوم باختيةةار الطابعةةة وكةةذل  تحديةةد الصةةفحات المةةراد طباعتهةةا  وتحديةةد عةةدد نسةةخ طباعةةة :  .2

  الطباعة المطلوبة.
 

 
 

  م  خلالها يمك  باستعرا  صفحات الطباعة ومراجعتها  ب  الطباعة كالتالي :معاينة الطباعة :  .3
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 المحاضرة الرابعة عشر

 The Internet and Communications –الانترنت والاتصالات 

  الالكترونيالبريد (  وبرامجMall Programs: ) 

فهةةي تمكةة    ي تقةةدمها الانترنةةت وأكثةةر شةةيوعا  ( مةة  أشةةهر الخةةدمات التةةmail-E) البريةةد الالكترونةةييعتبةةر 

 , Microsoft Outlook , outlook Express , Netscape Mailمستخدم م  خلا  برامج خاصة مث  : ال

Endorse . وغيرها م  إرسا  واستقبا  الرسائ  النصية م  حاسوب إل  آخر ب    كلفة وبسرعة هائلة 
 

 يحسنات البريد الالكترون (Advantages of E-mall System ): 

 لكتروني بالمقارنة ما التراس  التقليدي هي :م  أهم ميزات البريد الا

 رعة التسليم .س .1

 ذو كلفة زهيد  . .2

 سهولة التسليم , حيث يمك  الوصو  إلي  في أي مكا  تتواجد في  . .3

 يمك  إرسال  إل  شخص أو مجموعة أشخاص في الو ت نفس  . .4

 ة مر  واحد  لم  فيها .القوائم البريدية وهي إمكانية عم   ائمة بعناوي  خاصة يتم إرسا  الرسال .5

 إرسا  ملفات النص والصور والصوت والجداو  الالكترونية كمرفقات ما الرسالة . .6
 

 آداب الشبكة (Network Etiquette : ) 

 إلي  بع  النصائح المتعار  عليها عند استعما  البريد الالكتروني حت   لا يغضب المستلم :

 صر  .بق رسالة البريد الالكتروني  صير  ومختا .1

 تجنب استخدام اللهجة المحلية كونها  د لا تكو  مفهومة في البلدا  الأخرى . .2

 لابد م  إدخا  عنوا  للرسالة حت  تعكس محتوى الرسالة . .3

 د ق الإملاء والنحو . .4

 نسق ما المستلم في حا  وجود مل  كبير .  كيلو بايت 59أكبر م   لا ترس  ملفات كبير  الحجم .5

 فإذا أخط ت ولو بحر  واحد فهذا يعني إرسا  الرسالة إل  شخص آخر .  انتب  للعناوي  .6

عند كتابة رسالة باللغة اللاتينية استعم  حالة مخلوطة م  الأحر  فلا تستعم  الأحر  الصغير  مة  دو   .7

ولا تستعم  الأحر  الكبير  فتبدو ك نة  تصةرخ فةي وجة      مما يجع   راء  الرسالة صعبةنقاط أو فواص

 لم .المست

 راجا صاحب العم  للتعر  عل  سياست  بالنسبة لاستعما  البريد الالكتروني . .8

أي لا تسةةتعم  لغةةة تهجميةةة أو تلجةة  إلةة  أي شةةك  مةة  أشةةكا    لبريةةد الالكترونةةي آمةة  كليةةا    الا تفتةةر  أ .0

 العنصرية أو الإساء  الدينية .

يمكنة  حةذ  الرسةالة الأصةلية شةرط أ  تشةير لكة    لا تغير الكلمات الأصةلية إذا كنت تعيد توج  رسالة .19

 إل  أن  فعلت ذل  .

فالمرسة  يملة    فقةط ولا داعةي لتكةرار محتوياتهةاا تبس الأجزاء ذات الصةلة   إذا كنت ترد عل  رسالة .11

 نسخة ع  الرسالة الأصلية .

 الم .انتظر بع  الو ت حت  يتم استلام الرسالة والرد عليها وتذكر الفارق في الو ت حو  الع .12

( المتطفة لي )يد الالكتروني التوسيحتوي البرريد الكتروني توسلي )أي رسالة ب لا ترس  أو تعيد توجي  .13

 ( . عل  دعاية ع  شئ ما
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  عناوي  البريد الالكتروني (E-mall Addresses) : 

  الرسائ  , عندما تشتر  ما مزود للخدمة يصبح لدي  عنوا  بريدي خاص ب  تستخدم  في إرسا  أو استقبا

 يتميز العنوا  البريدي بما يلي :

 اد  ما يكتب بالأحر  الصغير  .ع .1

 لا يحتوي فراغات . .2

 ( بي  اسم المستخدم والشركة المزود  لخدمة البريد .@يفص  رمز ) .3

 ( هو نفس  ..@( لا يمك  أ  يتكرر لشخصي  إذا كا  الجزء بعد )@الجزء م  العنوا  عل  يسار ) .4
 

Username @ kfu . edu .sa kfu . edu .sa Username 

 اسم مستخدم لدى الشركة مجا  خاص بالشركة العنوان البريدي

 

 

   تشغيOutlook Express : 

 غيةةر متصةة  بالانترنةةتيمكنةة  مةة  خةةلا  هةةذا البرنةةامج أ  تكتةةب جميةةا الرسةةائ  التةةي ترغةةب بإرسةةالها وأنةةت 

(Offline )كن  العم  فةي البرنةامج وإرسةا  واسةتقبا  الرسةائ  وأنةت أو يم  وم  ثم تقوم بالإرسا  عند الربط

 ( .Online)   متص  بالانترنت

 Outlook( أو اختةةر انقةةر نقةةرا  مزدوجةةا  علةة  أيقونةةة البرنةةامج الموجةةود  علةة  سةةطح المكتةةب ) .1

Express  كافة البرامجم  القائمة الفرعية ل مر (All Programsم  زر ) ابدأ (Start. ) 
 

 
 

البرنامج وهي تحتوي عل  معلومات علة  شةك  ارتباطةات تشةعبي  يمكنة  الانتقةا  إلة  الإجةراء  تفتح نافذ  .2

 التي ترغب القيام ب  بالنقر عل  الارتباط المناسب .

إذا كنت ترغب بالإطلا  عل  بريد  بمجرد فتح البرنامج انقر عل  المربا في أسف  الشاشة بجانب الجملةة  .3

When outlook Express start do directly to my inbox . 
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   نافذOutlook Express : 

واستخدام دفتر العنةاوي  وكةذل  الإطةلا    وإنشاء رسائ  جديد    راء  البريد Outlook Expressتتيح نافذ  

حيةث يظهةر   فةةالمختل Officeتطبيقةات  Outlook Expressتشةب  نافةذ    فةعل  محتويات المجلدات المختل

 وتقسم النافذ  إل   سمي  :  هر شريط القوائم وشريط الأدواتكما يظ  فتو اسم المجلد الم شريط العنوا 

 

 ( التالية :Folders) المجلداتويضم    سم إل  اليسار .1
 

 استخدامه المجلد

 يحتوي عل  ك  الرسائ  الوارد  . (( )Inbox) علبة الوارد

 الجاهز  للإرسا  .يحتوي عل  الرسائ   (( )Outlook) علبة الصادر

 يحتوي عل  الرسائ  التي تم إرسالها . (( )Sent Items) عناصر مرسلة

 يحتوي عل  الرسائ  التي تم حذفها . (( )Deleted Items) عناصر محذوفة

 (( )Drafts) مسودات
يحتوي عل  الرسائ  غير المرسلة والتي 

 تجري كتابتها

 

 ويات المجلد المفتو  الذي يظهر عند النقر فوق أي مجلد .القسم الثاني عل  اليمي  يظهر محت .2

 

 تعدي  الإعدادات الأساسية (Layout Options: ) 

 Outlookلتغييةةر مظهةةر نافةةذ    يمةةا سةةيتم عرضةة  عنةةد فةةتح البرنةةامجاسةةتخدم الإعةةدادات الأساسةةية للةةتحكم ف

Express : اتبا ما يلي 

 خصةةةائص تخطةةةيط الإطةةةارهةةةر مربةةةا حةةةوار ( فيظView) عةةةر ( مةةة   ائمةةةة Layout) تخطةةةيط ختةةةرا .1

(Window Layout Properties. ) 

( الذي يمكن  م  إظهار أو إخفاء أشرطة م  النافذ  لتناسب احتياجات  ,  م بإزالة Basic) الأساسيمربا  .2

 ( لملاحظة التغير في مظهر النافذ  .Ok) موافقجميا خانات الاختيار في هذا الجزء ثم اختر 

 سابقة وحدد أي الأشرطة التي تريد إظهارها .اعد الخطوات ال .3

 ( عند الانتهاء .OK) موافقانقر زر  .4
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  رؤوس الرسائ (Message Heading ): 

اصي  ولعم  ذل  اتبا مةا ( أو إظهار مزيد م  التفReceived)تاريخ التلقي ربما أردت إلغاء عمود مث  عمود 

 يلي :

 ( .Columns) أعمد ( فيظهر مربا حوار View) عر ( م   ائمة Columns) أعمد ختر ا .1

 انقر في خانة اختيار العمود الذي تريد عرض  . .2

 امسح خانة اختيار العمود الذي تريد إخفاء  . .3

 Move) تحرية  ل سةف كة  ثةم انقةر انقر فوق خانة اختيار العمود الذي تريد تحري  لإعاد  ترتيب الأعمد  .4

Down تحري  ل عل ( أو (Move Up. ) 

 

 تخصيص شريط الأدوات (Customizing a Toolbar: ) 

وذلة  بإتبةا  مةا   نقة  أو إزالةة أزرار مة  الشةريط يمكن  تغيير الترتيب الافتراضي لشريط الأدوات حيةث يمكنة

 :يلي

 خصةةةائص تخطةةةيط الإطةةةاريظهةةةر مربةةةا حةةةوار ( فView) عةةةر ( مةةة   ائمةةةة Layout) تخطةةةيطاختةةةر  .1

(Window Layout Properties. ) 

 تخصةيص شةريط الأدواتظهر مربا حةوار ( فيCustomize Toolbar) شريط الأدواتنقر زر تخصيص ا .2

(Customize Toolbar. ) 

 

 
 

  م بإضافة أو إزالة أو نق  أزرار شريط الأدوات . .3

 ( .OK) فقموا( ثم  Apply) تطبيقانقر إغلاق ثم انقر  .4
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  استعرا  الرسائ (Viewing Messages ): 

علبةةة فالرسةةائ  القادمةةة تخةةز  فةةي مجلةةد   سةةائ  فةةي مجلةةدات مختلفةةةالر Outlook Expressيخةةز  برنةةامج 

نافةةذ  المجلةةدات   ( وهكةةذاOutbox) علبةةة الصةةادروالرسةةائ  الجةةاهز  للإرسةةا  تخةةز  فةةي   (Inbox) الةةوارد

 لقراء  رسالة بريد الكتروني اتبا ما يلي :  امجتظهر عل  يسار شاشة البرن

  رسةةائ  القادمةةة علةة  يمةةي  الشاشةةة, تظهةةر جميةةا ال ( Inbox) علبةةة الةةواردنقةةر علةة  ا .1

 سالة مث  المرس  وموضو  الرسالة وبجانبها اةخر مواصفات الر  بجانبها شك  ظر 

 الشاشة . انقر عل  أية رسالة  ترغب بعرضها فتظهر في الجزء الأسف  م  .2

 انقر نقرا  مزدوجا  عل  الرسالة فتظهر في نافذ  مستقلة . .3

 

  فرز الرسائ (Sorting Messages: ) 

 يمكن  ترتيب الرسائ  في المجلدات المختلفة حسب موضوعها وتاريخ ورودها وغيرها كما يلي :

الرسةالة )مواصةفات ي النافذ  التي تعر  مسميات الرسائ  هنا  شريط في أعل  النافذ  يحتوي رؤوس ف .1

مثلا  لترتيب   ترغب بترتيب الرسائ  تبعا  لهاانقر عل  الكلمة التي   Received , Subject , To( الرسالة

 . Subjectانقر عل   الموضو الرسائ  حسب 

 
 

 انقر الزر الأيم  للف ر  وأنت عل  العمود نفس  لتختار نو  الترتيب تصاعديا  أو تنازليا  . .2
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 لامات عل  الرسائ  وضا الع(Marking Messages: ) 

  الرسةالة  ةد تمةت  راءتهةا أو لا يتم تعليم ) وضا علامة ( عل  الرسائ  القادمة في علبة الوارد تشير إلة  أ 

ومواصةفات الرسةالة بلةو     عندما تكو  الرسالة جديد  أو عنةد اسةتلامها حةديثا  يكةو  شةك  المغلة  مغلقةا  

للةو  الغةامق عة  مواصةفات ويةزو  ا  الة ثم إغلا ها يتغير شك  المغلة  إلة  مفتةو  عند فتح الرس  غامق

يمكن  تغيير حالة أي رسالة بحيث تجع  الرسةائ  المقةروء  تظهةر كغيةر مقةروء  والعكةس بةالعكس   والرسالة

 : بإتبا  ما يلي

 نقر الرسالة التي تمت  راءتها .ا .1

( فيتغيةر المغلة  المفتةو  Edit) تحريةر( مة   ائمةة Mark as Unread) علامة غير مقةروءاختر وضا  .2

  إل  مغل  مغلق .

 
 

 Mark as) علامةة مقةروءوبنفس الطريقة يتم تعليم رسالة غير المقروء  كمقروء  ولك  اختر وضةا  .3

Read تحرير( م   ائمة (Edit. ) 
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   بإتبا  ما يلي :كما يمكن  وضا علامة مميز  عل  الرسالة الوارد  لتلفت انتباه  لمراجعتها وذل

إذا أردت تعليم عةد    تشاء م  رسائ  يمكن  وضا علامة  در ما  الة التي تريد وضا علامة عندهاانقر الرس .1

 وانقر رأس ك  رسالة تريد . Ctrlرسائ  اضغط 

( ( فيظهةةر علةةم صةةغير )Message) رسةةالة( مةة   ائمةةة Flag Message) وضةةا إشةةار  للرسةةالةاختةةر  .2

 لة .بجانب رأس الرسا

 Flag) وضا إشار  للرسالةانقر نقر  واحد  عل  رمز العلم نفس  فيزو  العلم أو اختر   ييز الرسالةلإزالة تم .3

Message رسالة( م   ائمة (Message.) 
 

 

 

  الرد عل  الرسائ (Replying to a Message: ) 

 للرد عل  الرسائ  التي تلقيتها نفذ ما يلي :

 نقر عل  الرسالة التي ترغب بالرد عليها .( اInbox) علبة الوارد  م .1

( لاحةظ أ  الأسةطر   New Message) رسةالة جديةد فتظهةر نافةذ     (Reply) الةردانقةر علة  زر  .2

 التالية معب   م   ب  :
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يحتوي عل  عنوا  المرس  إلي  ) الةذي أرسة    (To) إل مربا  -

 إلي  الرسالة أصلا  ( .

ي علةة  الأحةةر  يحتةةو ( Subject) الموضةةو مربةةا  -

Re . ثم موضو  الرسالة الأصلية للدلالة عل  أ  هذ  الرسالة هي رد 

بتظليلة  ثةم اضةغط   يمكنة  حةذ  نةص الرسةالة الأصةلية  رسالة يحتةوي علة  الرسةالة الأصةليةمقطا ال -

 م  لوحة المفاتيح . Deleteمفتا  

الرد عل  رد إليهم جميعا  فانقر عل  زر إذا كانت الرسالة الأصلية مبعوثة إل  عد  أشخاص وأردت إرسا  ال .3

 حيث يفتح رسالة جديد  بعناوي  جميا الأشخاص . ( Reply All) الك 

 انقر عل  مربا الرسالة واطبا الرد فوق الرسالة الأصلية . .4

 (Send) إرسا انقر زر  .5

 

  إنشاء رسالة جديد   (Create a New Message: ) 

تمهيدا  لإرسالها يجب أ  يكو  لدي  عنةوا  بريةدي وأ  تتعةر  علة  عنةوا  لتدرب نفس  عل  إعداد الرسائ  

 صديق  لترس  إلي  :

 .Outlook Expressفتح برنامج ا .1

 Create) إنشةاء بريةد( أو انقةر  Message) رسةالة( مة   ائمةة New Message) رسةالة جديةد اختةر  .2

Mail رسالة جديد ( م  شريط الأدوات فيظهر مربا حوار (ssageNew Me(. 
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خانةةات اختياريةةة وسةةنتعر  إلةة   Cc&  Bccمربعةةات   ( اطبةةا عنةةوا  المرسةة  إليةة To) إلةة فةةي مربةةا  .3

 استخداماتها لاحقا  .

موضو  الرسالة   تد  عل  فحوى أو موضو  الرسالة ( اطبا جملة مبسطةSubject) الموضو في مربا  .4

بالتةالي يقةرر هة  يفةتح الرسةالة أو يؤخرهةا الرسةالة القادمةة و ىضروري حيث أنة  يعةر  المسةتقب  بفحةو

 لاحقا  أو يحذفها .

يمكن  اختيار خطةوط وأشةكا    HTMLإذا كنت  د اخترت تنسيق   رسالة في المربا الرئيسي الكبيراطبا ال .5

 مختلفة م  شريط الأدوات . 

 م  هنا يمكننا اختيار التنسيق للرسالة 

 
 

في شريط الأدوات أو اختر   لة انقر عل  زر تد يق إملائيللت كد م  صحة إملاء الكلمات في الرسا .6

 ( .Tools) أدوات ( م   ائمةSpelling) تد يق إملائي

 .  (Outbox) علبة الصادر( فترس  الرسالة إل  Send) إرسا انقر زر  .7

 ( File) مل ( م   ائمة Save) حفظاختر   الرسالة في و ت لاحقردت إكما  إذا أ
 

 
 

, لإكمةا  الرسةالة الموجةود  فةي مجلةد ( Drafts) المسةوداتسالة في مجلةد فيتم وضا  الر

 إرسةا  وهنةا  ةم بتعةدي  الرسةالة ثةم انقةر زر  ا  عليها وسو  يةتم فةتح الرسةالةالمسودات انقر نقرا  مزدوج

(Send) 

 

علية    إلي لإرسا  الرسالة نفسها إل  عد  أشخاص ما إمكانية أ  يرى ك  منهم العناوي  الأخرى المرس  

 بإتبا  الخطوات التالية :

 Carbon( Ccاطبا عناوي  الأشخاص الذي  تريد أ  ترس  لهم نسخة م  الرسةالة فةي مربةا نسةخة ) -

Copy( استخدم );.  في الفص  بي  العناوي ) 
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 :د  عناوي  المرس  إليهم اةخري  لإرسا  رسالة بحيث إ  ك  مرس  إلي  ل  يتمك  م  مشاه

 Bind Carbon( Bcc) ) (نسةخة كربونيةة عميةاءأو  ) نسةخة خفيةةي  المرسة  إلةيهم فةي مربةا طبا عنةاوا -1

Copy(استخدم );.  في الفص  بي  العناوي ) 

( مة   ائمةة All Headers) كافةة رؤوس الرسةائ اختر   ظاهرا  لدي  في نافذ  الرسالة Bccإذا لم يك  سطر  -2

 ( في نافذ  الرسالة الجديد  .View) عر 

نسةخة ( لتخصيص  بالرسالة وطباعة با ي العناوي  في مربةا To) إل   طباعة عنوا  شخص في مربا يمكن -3

 ( .Bcc) خفية

سيظهر مربا حةوار يحتةوي علة  كة  جهةات الاتصةا  لةدي  اختةر مةنهم فةي  اضغط عل  زر نسخة 

 مربا نسخة أو مخفية 
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  إرفاق مل  بالرسالة(File Attachment: ) 

ة فةصور  ( مةا الرسةالة بحيةث يرسة  الاثنةا  معةا  وبكل  صوت  نص   م  أنوا  الملفات )يمك  إرفاق أي نو

 لإرفاق )إضافة ( مل  إل  الرسالة ابتا ما يلي :  زهيد 

 إدرا ( مة   ائمةة File Attachment) ملة  مرفةقي نافذ  الرسالة الجديد  وبعةد كتابةة الرسةالة اختةر ف .1

(Insert  انقةر علةة )إرفةاق (Attach مةة  شةريط الأدوات فيظهةةر مربةا حةةوار )إدرا  مرفقةةات (Insert 

Attachment. ) 

 
 . انقر لاختيار   الذي يحتوي عل  المل  المطلوب ( حدد المو ا أو المجلدLook In)  بحث فيفي مربا  .2

 

 
 

 الموضةةةو ( أسةةةف  مربةةةا Attach) إرفةةةاقالنافةةةذ  فيظهةةةر مربةةةا  ( فةةةي أسةةةف Attach) إرفةةةاقانقةةةر زر  .3

(ctSubje.  يحتوي عل  اسم المل ) 
 

 
 

 كرر العملية لإرفاق أكثر م  مل  في الرسالة . .4
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 الأولويات (Priority: ) 

ة عل  أهميتها علما  دلال ةيمكن  تعيي  أولوية )أفضلية ( للرسال  ة جديد  أو ترد عل  رسالةرسال عندما ترس 

 ويات هي :هنا  ثلاث أول  سرعة نق  الرسالة تؤثر عل  لا ب   الأولوية

 تحم  أي دلالة . وهي الافتراضية ولا ( :Normal) العادية لأولويةا .1

 يد  عليها بعلامة تعجب حمراء . :  (High) العالية لأولويةا .2

 ويد  عليها سهم أزرق اللو  . :( Low) المنخفضةلأولوية ا .3

أولوية عالية أو منخفضة للرسالة  يمكن  إعطاء  عادية (ية الافتراضية ) الترس  الرسالة حسب الأولو عاد  ما

 كما يلي :

( أو انقةةر السةةهم الصةةغير بجانةةب Message) رسةةالة( مةة   ائمةةة Set Priority ) تعيةةي  الأفضةةليةختةر ا -1

 ( في شريط الأدوات في نافذ  الرسالة الجديد  .Priority)الأفضلية 
 

 
 

عنةدما  (To) إلة ة فةوق مربةا سةيظهر شةريط يةد  علة  مسةتوى الرسةال  اختر مستوى الأولوية المناسةب -2

 سيرى المرس  إلي  علامة الأولوية عل  يسار علامة المغل  .  تص  الرسالة

 

 إرسا  الرسائ  واستقبالها (Sending and receiving Mails: ) 

عند الانتهاء م  تجهيةز الرسةالة ت كةد مة  اسةم المرسة  إلية  والموضةو  وبعةد تةد يق وتنسةيق الرسةالة يمكة  

 بطريقتي  هما :إرسالها 

وهةذ    (New Message) رسالة جديةد ( الموجود عل  شريط الأدوات في نافذ  Send) إرسا نقر زر ا .1

 ( إذاOutbox) علبة الصادر( أو ترس  إل  Online) متصلا  بالانترنتالرسالة  د ترس  مباشر  إذا كنت 

 .( تمهيدا  لإرسالها فيما بعد Offline) غير متص  بالانترنتكنت 

فإذا كنت متصةلا    الموجود عل  شريط الأدوات  ( Send/Revco) إرسا /تلقيانقر زر  .2

المحجةوز  فةي واسةتقبا  الرسةائ  القادمةة إلية  و ابالانترنت سيتم إرسا  جميا الرسائ  التي  مت بإعداده

الاتصةا  والةربط مةا أما إذا لم تك  متصلا  الانترنت فإ  النقر عل  هذا الزر سيبدأ ب  ب مزود الخدمةحاسو

 .لرسائ  واستقبالهايقوم بإرسا  االانترنت وعند نجا  العملية 

الرسةائ   د تكو  لدي  رسائ  بريدية تم إرسالها إلي  ولكنها لةم تصة  إلة  مجلةد الةوارد بعةد فةلا تتو ةا ظهةور 

يةت أي رسةائ  وذلة  بنقةر لابد م  فحص صندوق بريد  الوارد لمعرفة ما إذا كنةت  ةد تلق  الوارد  إلي  تلقائيا  

بالبحةث عة  أي رسةائ  تخصة  فةي الجهةاز  Outlook( م  و ةت ةخةر ليقةوم Send/Revco) إرسا  / تلقي

 .ة الانترنت ثم يقوم بعرضها علي ( المتص  بجهاز  لخدمserver) الخادم
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  صياغة تو يا الرسائ (Signatures: ) 

ا الكترونةةي اتبةةا الخطةةوات لإنشةةاء تو يةة  الرسةةالة تلقائيةةا  هةةو نةةص يةةتم إضةةافت  إلةة  أسةةف   يالتو يةةا الالكترونةة

 :التالية

 .Outlookفتح برنامج ا .1

 ( .Signature) تو يا( ثم اختر علامة تبويب Tools) أدوات( م   ائمة Options) خياراتاختر  .2

 ( Edit Signature) تحرير تو ياغب ب  في المربا الأسف  ر( اطبا التو يا الذي تNew) جديدانقر  .3

 Add) إضافة تو يا لكة  الرسةائ  الصةادر  لإضافة التو يا إل  ك  الرسائ  تلقائيا  انقر خانة اختيار مربا .4

Signatures to all outgoing messages تطبيق( انقر (Apply ثم )موافق (KO. ) 
 

 لإضافة تو يا إل  الرسالة اتبا ما يلي :

شةر فةي المكةا  الةذي ترغةب بإضةافة التو يةا فية  ( اجعة  المؤNew Message) رسةالة جديةد فةي نافةذ   -1

 وذل  بالنقر في المكا  .

 ( واختر التو يا الذي ترغب ب  .Insert) إدرا ( م   ائمة Signature) تو يااختر  -2
 

 
 

 يفتح مربا حوار من  نحرر التو يا وننشئ جديد 
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  إعداد خيارات إرسا  الرسائ (Send Options: ) 

  ي تلقائيا  عند الرد عل  رسالةفمثلا  يمكن  إلغاء ظهور النص الأصل  ارات إرسا  الرسائ يمكن  التحكم في خي

( أولا  إلة  حةي  أ  Outbox) علبةة الصةادرإرسةا  الرسةالة فةورا  أو إرسةالها علة  وكذل  تحديد إذا كنت تريد 

 تقرر إرسا  الرسالة :

 ( .Tools) أدوات( م   ائمة Options) خياراتختر ا .1

 ( لعر  خيارات الإرسا  .Send) إرسا تر تبويب اخ .2

إرسا  الرسائ  مباشر  ( ف ز  العلامة في خانة اختيار Offline) خار  الانترنتإذا رغبت في العم  وأنت  .3

(Send Messages immediately وذل  يةؤدي إلة  تخةزي  الرسةائ  التةي ترغةب بإرسةالها فةي ) علبةة

( م  شةريط Send/Receive) إرسا  /تلقيفيما بعد بالنقر عل  زر ( تمهيدا  لإرسالها Outbox) الصادر

 الأدوات .

نسةخة مة   فةإ   ( فعةالا  Include message in reply)تضةمي  الرسةالة فةي الةرد عنةدما يكةو  الخيةار  .4

 .الرسالة ستظهر في الرد

لرسةائ  : عنةد ( يمكن  تحديد تنسةيق اMail sending Format ) تنسيق إرسا  البريدفي أسف  الشاشة  .5

أمةا   Courier( تظهر الرسالة عل  شك  نص عادي بدو  تنسيق وبخط Plain Text) نص عادياختيار 

كمةا يمكنة  اسةتخدام التعةداد  فةة دام خطوط مختلفة وب حجةام مختلفيمكن  استخ HTMLعند اختيار تنسيق 

 النقطي والر مي وغير ذل  م  أدوات التنسيق . 

 ( .OK) موافق( ثم Apply) بيقتطعند الانتهاء انقر  .6

 

  دفتر العناوي (Addresses Book: ) 

يمكن  دفتر العناوي  م  كتابة وحفةظ العنةاوي  الالكترونيةة ل شةخاص الةذي  ترغةب فةي مراسةلتهم ومعلومةات 

كمةا يمكنة  تخةزي  عنةاوي  مجموعةة مة  الأشةخاص لترسة    م مث  الاسم ور م الهةات  وغيرهةاأخرى تخصه

  واحةةد  إلةةيهم جميعةةا  وبالتةةالي لةة  تحتةةا  إلةة  كتابةةة العنةةوا  كةةاملا  كلمةةا أرسةةلت رسةةالة لهةةؤلاء الرسةةالة مةةر

 الأشخاص .

 

  إضافة عنوا  بريد الكتروني إل  دفتر العناوي (Adding a Mail Address to an Addresses Book: ) 

ي والمعلومات الشخصةية لة  بإتبةا  إذا تلقيت رسالة بريد الكتروني م  شخص يمكن  تخزي  العنوا  الالكترون

 ما يلي :

 نقر الرسالة التي تريد إضافة عنوا  بريدها الالكتروني إل  دفتر العناوي  .ا .1

( Tools) أدوات( مة   ائمةة Add Sender to Address Book) إضافة المرس  إل  دفتر العناوي انقر  .2

 فيضا  العنوا  فورا  إل  دفتر العناوي  .

فيظهةر مربةا حةوار ر فوق العناوي  م  شريط الأدوات في نافةذ  إرسةا  البريةد الالكترونةي انق  بشك  بدي  .3

 ( .Addresses Book) دفتر العناوي 
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 لإضافة عنوا  جديد اتبا ما يلي :

خصةةائص ( فيظهةر مربةةا حةوار File) ملة ( مة   ائمةةة New Contact) جهةةة اتصةا  جديةد انقةر فةوق  .1

(Properties). 
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عنةةاوي  البريةةد ( ثةةم ادخة  اسةةم الشةخص الةةذي تريةد حفةةظ عنوانة  وفةةي مربةا Name) الاسةمويةةب انقةر تب .2

( OK) موافةق( انقر Add) إضافة( ادخ  عنوان  الالكتروني , ثم انقر زر mail Address-E) يالالكترون

ليكةو  هةو  , وإذا كا  للشخص أكثر م  بريد الكتروني , اطبا جميا العناوي  ثم اختةر احةدها بةالنقر علية 

 العنوا  التقائي .

 . Deleteلحذ  عنوا  بريد الكتروني م  دفتر العناوي  , انقر فوق العنوا  الذي تريد حذف  ثم انقر زر  .3

 

  إنشاء مجموعة في دفتر العناوي (Creating a New Distribution List (Groups): ) 

يمكنة    ها إل  عد  أشخاص في الو ةت نفسة سنف لذي  يرسلو  رسالة بريد الكتروني د تكو  م  الأشخاص ا

تخلو م  الخطـ  لذا  ( ولك  هذ  الطريقة لا;( والفص  بينهم بفاصلة منقوطة )To) إل كتابة العناوي  في مربا 

 يمكن  إنشاء  ائمة بعناوي  هذ  المجموعة وذل  بإتبا  الخطوات التالية :

( فيظهر مربا Tools) أدوات( م   ائمة ddresses BookA) دفتر العناوي باختيار   فتح دفتر العناوي ا .1

 ( .Addresses Book) دفتر العناوي حوار 

2.  
 خصةائص المجموعةة( فيظهةر مربةا حةوار File) ملة ( مة   ائمةة New Group) مجموعة جديةد اختر  .3

(Group Properties. ) 

 ( .Group Properties) اسم المجموعةاكتب اسم المجموعة في مربا  .4

 Select) تحديةةةد أعضةةةاءكانةةةت عنةةةاوي  أعضةةةاء المجموعةةةة موجةةةود  فةةةي دفتةةةر العنةةةاوي  , انقةةةر إذا  .5

Members تحديد أعضاء المجموعة( فيظهر مربا حوار (Select Group Members. ) 

( فتظهةةر المجموعةةة ضةةم  دفتةةر OK) موافةةقحةةدد الأفةةراد الةةذي  تريةةد ظهةةورهم فةةي المجموعةةة , ثةةم انقةةر  .6

 العناوي  .
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 نوا  م  دفتر العناوي اختيار ع (Pick an Address: ) 

 لإضافة عنوا  بريد الكتروني م  دفتر العناوي  أثناء إعداد الرسالة اتبا ما يلي :

 ( لفتح نافذ  الرسالة الجديد  .New Message) رسالة جديد نقر زر ا .1

   إلي  .عل  يسار مربا العنوا  ستفتح نافذ  لاختيار عنوا  المرس(  To ) إل  انقر عل  .2

 اختر اسم المرس  إلي  م  اللوحة اليسرى للنافذ  . .3

وكةةذل  يمكنةة   Message Recipientsفةةي الوسةةط لنقة  الاسةةم للجهةةة اليمنة  فةةي مربةةا  <-Toانقةر زر  .4

لعنوا  فةي نافةذ  ( فيظهر اسم المرس  إلي  في مربا اOK) موافقثم انقر  Bcc& > -Cc-<استخدام أزرار 

 .الجديد الرسالة 

 

 

 إنشاء مجلدات بريد الكتروني (Creating a New Folder for Mail: ) 

 علبةة الةوارديمك  إنشاء مجلد خاص ب  لتخزي  الرسائ  التي تريد الاحتفاظ بهةا عوضةاَ عة  بقائهةا فةي مجلةد 

(Inbox)  : ولإنشاء مجلد جديد نفذ ما يلي 

 ( .Folder) مجلد( اختر File) مل    ائمة م .1
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 ( Create Folder) إنشاء مجلدار فيظهر مربا حو .2
 

 
 انتق المجلد الذي تريد ظهور المجلد في  . .3

( فيظهةر المجلةد Ok) موافةق اطبا اسم المجلد فيظهر المجلد كمجلد فرعةي للمجلةد الةذي حددتة  , ثةم اختةر .4

 الجديد .

المجلد أو اختةر بعد ما تنشئ المجلد لابد م  نق  بع  الرسائ  إل  هذا المجلد , وذل  بسحب الرسالة إل   .5

( , ثم حدد المجلد الذي تريد نق  الرسالة إلية  Edit) تحرير( م   ائمة Move to Folder) نق  إل  مجلد

. 

( لتر  الرسالة الأصلية كما هةي Edit) تحرير( م   ائمة Copy to Folder) نسخ إل  مجلديمك  اختيار  .6

 ووضا نسخة عنها في المجلد الهد  .

 

 لةتحديد حساسية الرسا : 

 مستلم الرسالة حو  كيفية معاملة محتويات الرسالة: لإرشاديمكن  تحديد إعدادات خاصة بالحساسية 

 علامة تبويب رسالة ثم انقر مشغ  مربا حوار مجموعة خيارات   إلم  نافذ  رسالة جديد  انتق   .1
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 أوشخصةية  أولة عادية ثم حدد ه  الرسا ( sensitivity(   حساسيةجانب مربا  إليانقر السهم المنسد   .2

  سرية

 

 

 رصنة المعلومات  (Phishing  ): 

حيث تمك  المحتا  م  الحصو  علي بيانات  الشخصية  يالالكترونالاحتيا   إشكا  ك حدتعد  رصنة المعلومات 

 :مثا   إجرامية لأغرا وم  ثم استخدامها 

ع  وتطلب منة  تعةدي  بيانةات الةدخو  التي تتقمص شخصية البن  الذي تتعام  م يالالكترونرسائ  البريد  -

بياناتة  الحاليةة عة  طريةق رابةط معةي  وبةذل  يةتم سةر ة هةذ  البيانةات  إدخةا علي مو ةا البنة  بواسةطة 

 .الحساسة

 . النظر في الرابط وتذكر دائما ا  البنو  لا ترس  بريد الكتروني لطلب تحديث البيانات إمعا يجب  -

 

 

 


