
بسم ا الرحمن الرحيم

وبه نستعين 
شرح خطوات برامج الحاسب المكتبیة

)الوورد ــــــــــــ الإكسل ــــــــــــ البوربوینت (

إن أصبت فمن الله وإن أخطأت فمن نفسي والشیطان 

مرأة طموح ا



تشغیل برنامج الوورد

نقر زر یار مجلد مایكرو سوفت اوفیس ــــــــ ااختاختیار كافة البرامج ـــــــــأنقر إبدأـــــــــ
٢٠٠٧وورد ایقونة مایكرو سوفت اوفیس 

للإنتقال لبدایة المستند 

ctrl+homeنضغط على مفتاحي 

للإنتقال لنھایة المستند 

ctrl+endنضغط على مفتاحي 

لتنسیق حجم الخط

حجم الخطـــــــــ إنقر الخطمجموعة فحة الرئیسیةــــــــــ الصتحدید النص ـــــــ

الخطتغییر لون 

خط ــــــــــــ لون الخطضمن مجموعة الالصفحة الرئیسیة ــــــــ 

تغییر نوع الخط

اختر ــــــــ قائمة تغییر الخط ــــالصفحة الرئیسیة حدد النص المراد تغییر نوع الخط لھ ــــ
المناسبالخط 

نمط الخط 

حدد النص المراد تغییر نوع الخط لھ ـــــ الصفحة الرئیسیة ــــــــ  ضمن مجموعة الخط ـــــ 
اختر نمط الذي ترغب بھ ،غامق ،مائل ، مسطر

)التعداد (تنسیق الفقرات 

ـــــ انقر التعداد المناسبضمن مجموعة فقرةالصفحة الرئیسیة ــــــــ  

)المحاذاة (تنسیق الفقرات 

)وسط-یسار-یمین(الصفحة الرئیسیة ــــــــ  ضمن مجموعة فقرة ـــــ اختر المحاذة المطلوبة 

لتغییر التباعد بین الأسطر 

الصفحة الرئیسیة ــــــــ  ضمن مجموعة فقرة ـــــ اختر ایقونة  التباعد بین الأسطر

تلوین خلفیة وراء النص أو الفقرة المحددة 

الصفحة الرئیسیة ــــــــ  ضمن مجموعة فقرة ـــــ انقر ایقونة تلوین الخلفیة 



بالحذف أو التعدیل للتعدیل على النص

لیتم Backspaceمن لوحة المفاتیح أو إستخدم مفتاح Deletاستخدم مفتاح حدد النص ـــــ
حذف النص حرفا حرفا 

حفظ ملف 

اختر الموقع المطلوب لحفظ الملف فیھ ــــــــــctrl+sحفظ اوإنقر زر اوفیس ــــــــــ
انقر حفظــــــــاكتب اسم الملف ــــــ

حفظ ملف نسخة إحتیاطیة

زر حفظ بإسم ــــــــــــ إختر الموقع المطلوب لحفظ الملف فیھ انقر زر اوفیس ـــــــــ
انقر حفظــــــــاكتب اسم الملف ــــــ

فتح ملف

فتحھباختر الملف الذي ترغب فتح ــــــــــــاوفیس ـــــــــانقر زر 

أمري البحث والإستبدال 

أمر بحث

البحث عن التاليتحریرـــــــــ بحث ــــــالبحث عن ــــــــضمن مجموعة الصفحة الرئیسیة ـــــ

أمر إستبدال

إستبدال بــبحث عن ــــــــــــــــإستبدالتحریرـــــــــضمن مجموعة الصفحة الرئیسیة ـــــ

لإغلاق البرنامج 

إنقر زر إغلاق من نافذة البرنامج

إدراج صفحة غلاف 

صفحات ـــــــــــ صفحة الغلاف ضمن مجموعة إدراج ـــــــ 

إدراج صفحة فارغة

صفحات ـــــــــــ صفحة فارغة ضمن مجموعة إدراج ـــــــ 

فاصل الصفحات

صفحات ـــــــــــ فاصل الصفحات ضمن مجموعة ـــــــ إدراج



إدراج جدول

) إدراج جدول(جداول ـــــــ جدول ــــــــــیظھر مربع الحوارضمن مجموعة دراج ــــــــا
ـــــــــ حدد عدد الأعمدة والصفوف ـــــــ موافق 

إدراج صورة 

صورة ـــــــ إدراج صورة ــــــــ إختر ـرسوم توضیحیة ــــــــ ضمن مجموعة اج ــــــإدر
الصورة ـــــــ إنقر على الصورة المطلوبة من قائمة ملفات ــــــــ إنقر إدراج لیتم نسخ الصورة 

مباشرة 

أصوات وصور فوتوغرافیة +أفلام +إدراج قصاصة فنیة

الحوار رسوم توضیحیة ــــــ قصاصة فنیة ـــــــیظھر مربعضمن مجموعة إدراج ـــــــ
إختر المجموعة المطلوبة ــــــ انتقال ـــــــ ثبت على الصورة ــــ قصاصة فنیة ـــــ بحث

المطلوبة لیتم نسخھا مباشرة

إدراج أشكال 

رسوم توضیحیة ــــــ أشكال ـــــ إنقر على الشكل المطلوب لیتم ضمن مجموعة إدراج ـــــــ
نسخھ مباشرة 

إدراج رسم 

ــــــ إختیار رسم ــــإنقر زر smart artرسوم توضیحیة ـــــــ ن مجموعة ضمإدراج ــــ
Enterموافق أدخل الرسم في مربع الحوار ــــــ إنقر 

إدراج مخطط

رسوم توضیحیة ـــــــ مخطط ــــــــ إختیار مخطط ــــــزر موافق ضمن مجموعة إدراج ـــــ

رأس المستند

رأس وتذییل ـــــــ رأس ـــــــــأنقر على الشكل المناسب للعمل ضمن مجموعة إدراج ــــــ 

تذییل المستند 

رأس وتذییل ـــــــ تذییل ـــــــــ أنقر على الشكل المناسبضمن مجموعة إدراج ــــــ 

إدراج رقم الصفحة 

ـ حفظ رقم الصفحة ـــــــ اسفل الصفحة ـــــرأس وتذییل ـــــــضمن مجموعة إدراج ــــــ 
الشكل المطلوب



إدراج نص مزخرف

ــــــلتظھر قائمة أشكال النص word artنص ـــــــأنقر زر ضمن مجموعة إدراج ـــــــ 
ــــــأنقر الشكل المطلوب ـــــــأدخل النص في مربع النص ــــــموافق 

إدراج الوقت والتاریخ 

ــــــــ إدراج التاریخ والوقت الحالیین نص ـــــــ التاریخ والوقت ضمن مجموعة إدراج ــــــ 
للمستندـــــ موافق

إدراج كائن 

نص ـــــــ كائن ـــــــ إنشاء جدید ــــــ إختیار الكائن ــــــ موافقضمن مجموعةإدراج ــــــ

إدراج معادلات 

لیتم إدراجھا رموز ـــــــــ معادلة ــــــ أنقر على المعادلة المطلوبةضمن مجموعة إدراج ـــــ 
مباشرة في النص

إدراج رمز

رموز ـــــــــ رمزــــــــــ أنقر على الرمز المطلوب ـــــــــ إدراج ضمن مجموعة إدراج ـــــ 

ملاحــــــــــــظة مـــــــــــھــــــــــمــــة 

رموز غیر موجودة 

علامات الفقرات- ٣..العلامات التجاریة- ٢.. رموز حقوق النشر-١

تغییر سمات الصفحة 

تخطیط الصفحةــــــــــــ مجموعة سمات ـــــــــــ أنقر السمة المطلوبة 

تحتوي سمات الصفحة على ثلاث عناصر 

تغییر ألوان السمة الحالیة -١

تغییر خطوط السمة الحالیة -٢

تغییر تأثیرات السمة الحالیة -٣

تحدید ھامش المستند 

تخطیط الصفحةــــــــــ ضمن مجموعة إعداد الصفحة ــــــ انقر على ھوامش ـــــــــ اختر حجم 
الھامش للمستند



إتجاھات الصفحة إما عامودیة أو أفقیة 

–عمودي (تخطیط الصفحةــــــــــ ضمن مجموعة إعداد الصفحة ــــــ انقر الإتجاه المطلوب 
)افقي

اختیار حجم الورق

A4فحةــــــــــ ضمن مجموعة إعداد الصفحة ــــــ انقر حجم الورق تخطیط الص

أرقام الأسطر 

تخطیط الصفحةــــــــــ ضمن مجموعة إعداد الصفحة ــــــ انقر ارقام الأسطر

العلامة المائیة 

كون المستند سري أو ھام تستخدم 

علامة مائیة تخطیط الصفحةــــــــــ ضمن مجموعة إعداد الصفحة ــــــ انقر 

لون الصفحة 

تخطیط الصفحةــــــــــ ضمن مجموعة خلفیات الصفحة ـــــــ انقر لون الصفحة ـــــ اختر اللون 
المناسب 

حدود الصفحة 

تخطیط الصفحةــــــــــ ضمن مجموعة خلفیات الصفحة ـــــــ انقر حدود الصفحة 

)المسافة البادئة قبل النص المحدد(تنسیق الفقرات 

تخطیط الصفحة ـــــ ضمن مجموعة فقرة ـــــــــ اختر مسافة بادئة ــــــــ اختر رقم المسافة 
البادئة 

)للتباعد بین الفقرات (تنسیق الفقرات 

تخطیط الصفحة ـــــ ضمن مجموعة فقرة ـــــــــ تباعد ـــــــــ اختر رقم المسافة للتباعد بین 
الفقرات 

إدراج حاشیة سفلیة 

مراجع ــــــ ضمن مجموعة الحواشي السفلیة ــــــ إنقر الحاشیة السفلیة التالیة 



برنــــــــــــــــــــامج الإكســـــــــــــــــــــــــــــل 

لتشغیل برنامج الإكسل 

نقر زر یار مجلد مایكرو سوفت اوفیس ــــــــ ااختأنقر إبدأـــــــــ اختیار كافة البرامج ـــــــــ
٢٠٠٧اكسل ایقونة مایكرو سوفت اوفیس

إیضـــــــــــــــــــــــــاح

في برنامج الأكسل لم اتطرق لفقرة الصفحة الرئیسیة او فقرة ادراج او تخطیط الصفحة 

لأن ماتم عملھ في الوورد ینطبق على الأكسل 

لكن مایھمنا في الأكسل ھو شرح الدالة والعملیات الحسابیة 

توضیح لبعض الفقرات الخاصة بالأكسل التي لم نتطرق لھا في الوورد مع ال

)إظھار كافة عناصر الخلیة عن طریق عرضھا في عدة سطور (ھو التفاف النص

الصفحة الرئیسیة ــــــ ضمن مجموعة محاذاة ــــــ انقر التفاف النص 

) لأمر لتسمیة الأعمدة الضیقة یستخدم ھذا ا(لزاویة قطریة أو الى اتجاه عامودي استدارة النص

الصفحة الرئیسیة ــــــ ضمن مجموعة محاذاة ــــــ انقر استدارة النص  

دمج الخلایا المحددة في خلیة واحدة كبیرة وتوسیط المحتویات في الخلیة (ھو دمج وتوسیط
)المدمجة الجدیدة

سیطالصفحة الرئیسیة ـــــ ضمن مجموعة محاذاة ـــــ انقر دمج وتو

)الخ–وقت –تاریخ –عملة –نسبة مئویة (إختیار قیم الخلایا 

الصفحة الرئیسیة ـــــ ضمن مجموعة رقم ـــــــــ انقر ایقونة عام ـــــــ اختر قیمة الخلیة 
المطلوبة 

بعد تحدید الخلایا)–عملة –نسبة مئویة (طریقة ثانیة لإختیار قیم الخلایا 

)عملة–نسبة مئویة (الصفحة الرئیسیة ـــــ ضمن مجموعة رقم ـــــــــ انقر الایقونة المطلوبة  

إدراج خلایا 

اختر المطلوب  ادراج (الصفحة الرئیسیة ـــــ ضمن مجموعة خلایا ـــــــــ انقر ایقونة ادراج 
)صفوف أو أعمدة 



حذف الخلایا 

اختر المطلوب حذف  (الصفحة الرئیسیة ـــــ ضمن مجموعة خلایا ـــــــــ انقر ایقونة حذف 
)صفوف أو أعمدة 

إستخدامات انواع المخططات 

المخطط العامودي 

یستخدم للمقارنة بین القیم عبر الفئات 

المخطط  الخطي 

یستخدم لعرض الإتجاھات على مرور الوقت 

المخطط الدائري 

یستخدم لعرض مساھمة كل قیمة بالنسبة إلى الإجمالي 

المخطط الشریطي 

ھي أفضل أنواع المخططات للمقارنة بین قیم متعددة 

المخطط المساحي 

یستخدم لإبراز الإختلافات بین مجموعات متعددة من البیانات على مدار فترة من الوقت 

المخطط النقطي 

یم  یستخدم للمقارنة بین ازواج من الق

الإرتباط التشعبي 

أو صورة أو عنوان برید إلكتروني أو برنامجیستخدم لإنشاء إرتباط إلى صفحة الویب 

ادراج ـــــــ إرتباطات ــــــــ انقر ارتباط تشعبي ـــــ ادراج رابط تشعبي ـــ أختر الرابط او 
الملف المطلوب ــــ موافق 

:غ ـــــــــــــــالصی

تنفذ عملیات حسابیة على القیم في ورقة العمل ھي معادلات

بطریقتین یمكن إنشاء صیغة 

Fxبإستخدام الدالة -٢...إستخدام مراجع الخلایا وأسمائھا -١



ملاحظـــــــــــــــــة مھمـــــــــــة 

=لابد أن یسبق أي صیغة علامة 

كتابة مدى الخلایا المراد إجراء العملیات الحسابیة علیھا لابد أن نفصل عند

)a1:a6(مثال ( : )بین خلایا المدى بنقطتین عمودیتین 

مسمیات الصیغ

sumالمجموع 

تسمى دالة المتوسط Avergeالمعدل 

minالقیمة الأقل 

maxالقیمة الأعلى 

Countعدد القیم 

Fxإستخدام إدراج الدالة 

الطریقة الأولـــــــــــــــــــــــــــــــى 

ـــــ إدراج الدالة ــــــــــ البحث عن الدالة ــــــــ إنتقال ـــــ لتظھر الدالة  ــــــــ Fxرمز إنقر 
موافق ــــــوسیطات الدالة تحدید المدى المطلوب ــــــــ موافق

الطریقة الثانیـــــــــــــــــــــة 

=Fxاخل خلیة أكتب د-١
sum-Average-max-min-countمنكالمطلوبةأي من ھذه الصیغإستخدم -٢
( : )بین قوسین حدد مدى الخلایا -٣
Enterإنقر -٤

sumالمجمـــــــــــــــــــــــــــــــــوع

یظھر فیھا ناتج العملیة التيخلیةحدد ال-١

=sumأكتب دالة الجمع  داخل الخلیة -٢

حدد مدى الخلایا التي یقوم البرنامج بجمع القیم داخلھا -٤

لیظھر الناتجEntergأنقر مفتاح -٥



Averageالمعدل 

Averageأكتب دالة المتوسط داخل الخلیة -١

حدد مدى الخلایا داخل الخلیة -٢

Enterأنقر -٣

maxالقیمة الأعلى 

max=أكتب الصیغة داخل الخلیة

االخلیة حدد مدى الخلایا داخل 

Enterأنقر 

minالقیمة الأقل 

min=أكتب الصیغة داخل الخلیة-١

حدد مدى الخلایا داخل االخلیة -٢

Enterأنقر -٣

Countعدد القیم 

Fxداخل خلیة count =أكتب القیمة -١

حدد مدى الخلایا داخل الخلیة -٢

Enterأنقر -٣

IFحساب الدالة 

إظھار النتیجة علیھا انقر على الخلیة التي ترید -١

fxأنقر الدالة -٢

ثم موافق IFسیظھر مربع حوار إدراج الدالة أنقر خیار -٣

سیظھر مربع تحدید الشرط -٤

-أكبر..راسب - ناجح (والذي قد یكون إما أو عدمھ اكتب القیمة الناتجة من تحقق الشرط -٥
)رأصغ

لتظھر النتیجة مباشرة انقر موافق -٦



فرز الخلایا 

ــــــ فرز مخصص ــــــ القیم وتصفیة تحریر ــــــ فرزضمن مجموعة لصفحة الرئیسیة ــــــــ ا
ــــــــ ترتیب ـــ موافق 

للتحكم في فواصل الصفحات 

بالضغط على الخطوط الزرقاء وسحبھا لتعدیل أماكن فصل الصفحات عن بعضھا البعض

جانب الورقة أرقام الصفوف الواقعة على :ھيعناوین الصفوف

أعلى الأعمدة في الورقة الأحرف أو الأرقام التي تظھر :ھيعناوین الأعمدة



البور بویــــــــــــنت

لفتح برنامج العروض التقدیمیة البور بوینت

أنقر زر إبدأ-١
إخنیار كافة البرامج-٢
إختیار مجلد مایكروسوفت أوفیس -٣
٢٠٠٧أنقر على ایقونة مایكروسوفت اوفیس بوربوینت -٤

إدراج شریحة إلى العرض التقدیمي 

شرائح ـــــــــ شریحة جدیدة ضمن مجموعة الصفحة الرئیسیة ــــــــ 

)فائدتھا لترتیب محتوى الشریحة : (تخطیط الشریحة 

شرائح ـــــــــ تخطیطضمن مجموعة الصفحة الرئیسیة ــــــــ 

ة صور إلى العرض التقدمي إضاف

رسوم توضیحیة ــــــــ صورة ـــــــ إدراج صورة ــــــــ إختر ضمن مجموعة إدراج ـــــــ
الصورة ـــــــ إنقر على الصورة المطلوبة من قائمة ملفات ــــــــ إنقر إدراج لیتم نسخ الصورة 

مباشرة  

لتغییر حجم الصورة أو إقتصاصھا أو تغییر السطوع 

تحدید الصورة ـــــــ أدوات الصورة في اعلى الشریط ــــــــ إستخدم الخیارات الموجودة 

إضافة قصاصة فنیة 

إنقر قصاصة فنیة ـــــــ بحث عن ــــــ إنتقال ـــــــ إنقر فوق  أحد القصاصات الفنیة 

لإدراجھا في الشریحة 



إدراج مربعات نصیة مسبقة التنسیق 

إدراج ــــــ مجموعة نص ــــــ أنقر مربع نص ــــــــ إرسم المربع على الشریحة والكتابة فیھا 

إضافة تذییل إلى الشریحة 

ــــ تطبیق إدراج ـــــــ مجموعة نص ــــــ أنقر فوق رأس وتذییل ـــــشریحة ـــــ تذییل الصفحة 
على الكل 

إضافة أرقام الشرائح والوقت والتاریخ 

ــــــ التاریخ والوقت ــــ تطبیق التاریخ والوقت ــــــ شریحة مجموعة نص ــــ ضمن إدراج ــــ 
على الكل 

إدراج مقاطع فیدیو للعرض 

ــــــــ فیلم ـــــــ إختیار فیدیو من ملف ــــــــ قصاصات الوسائطمجموعة ضمن إدراج ــــــــ 
إدراج

إدراج صوت للعرض 

إختیار صوت من ملف ــــــــ ــــــــ صوت ــــمجموعة قصاصات الوسائطضمن إدراج ــــــــ 
إدراج

الألوان والتصامیم 

ختر السمة المناسبة مجموعة السمات ـــــــ اضمن تصمیم ـــــــــ 

تتضمن السمة اربع عناصر یتم عرضھا كحزمة 

تصمیم الخلفیة -١
نظام الألوان -٢
الخط وأحجامھ أنواع-٣
مواضع العناصر النائبة -٤

تأثیر حركة إلى الكائن إضافة 

حدد الكائن الذي ترغب في تحریكھ ـــــ مجموعة حركات ــــ علامة حركات ـــــ حدد تأثیر 
الحركة الذي تریده

أو ھناك طریقة ثانیة لم تذكر في الملزمة 



الكائن الذي ترغب في تحریكھ ـــــــــ حركات ـــــ مجموعة نقل إلى ھذه الشریحة ـــــــــ حدد
حدد طریقة عرض الشریحة في حالة العرض   

لشرائح اثناء التنقل بین اإضافة صوت إلى 

حركات ــــــــ مجموعة نقل إلى ھذه الشریحة ــــــــــ انقر صوت الإنتقال  ـــــ اختر الصوت 
لمناسب ا

من شریحة الأولى إلى باقي الشرائح تحدید الفترة الزمنیة لتنقل الشرائح 

حدد التوقیت سرعة المراحل الإنتقالیة ـــــحركات ـــــ مجموعة نقل إلى ھذه الشریحة ـــــــــ
المناسب لتنقل الشرائح 

عرض الشرائح

طرق لعرض الشرائح یمكننا استخدام أحد ھذه الطرق ھناك عدة

F5بالضغط  على -١
SHIFT+F5بالضغط على -٢
بالنقر فوق زر عرض الشرائح الموجود في الجزء السفلي الأیسر من إطار بوربوینت -٣

وبجانب شریط التمریر 

للخروج من طریقة عرض البور بوینت في أي نقطة 

ESCأنقر زر 


