
اض ي االإذسس يذاليؽاه الب :عىىان االإاطتر  وي الشٍ

 

 ويالشا :الظداس ي

 الأُ٘ٝت :اطم الىخدة

 الؤعلام الآلي :اطم االإادة

 11 :السصُد

 11 :االإعامل

 :أهداؾ الخعلُم

 :االإعازؾ االإظبلت االإؼلىبت

 :أهداؾ الخعلُم

ئِىاء الىالب أدواث الخد٢م االإنهجي والخٝجي للؤهٍمت والؽب٣اث و٠زا ِملُاث الشبي ما بُنها. 

 دساظت بشمجُاث

 .لىظائي االإخّذدةالُٝاط والخذسَغ ِلى الخي، الؤهترهِذ، ئهجاص دسوط با

 :مدخىي االإادة

لام الآلي -  مذخل ئلى اِلؤ

 office ئظخخذام بّن الخىبُٝاث في-

 بشهامج الّشوك الخٝذًمُتpure pointeفي الّشك officeئظخخذام  -

 Access 3ئظخخذاماث  -

 Accessجىبُٝاث ِلي -

 حّشٍٚ ؼب٢ت الاهتراهذ -

 جىبُٝاث ِلى ؼب٢ت الاهترهذ -

ٝت   امخدانالخلُُم: وشٍ

 

 

 



 

 :   ووزد ماًىسوطىؿذ لأطاطُاث ػسح)جابع( االإدىز الاوٌ

 

 الإظدىد الأطاس ي الىص في هص جددًد

 كم بـ لخددًد

خشٗ واخذ ئلى 

 الِعاس

 .الِعاس ئلى ظهم+SHIFT لٕي

خشٗ واخذ ئلى 

 الُمحن

 .الُمحن ئلى ظهم+SHIFT لٕي

 مً ١لمت

 ئلى بذاًتها

 نهاًتها

 ئلى ظهم+CTRL+SHIFT لٕي زم ال٣لمت، بذاًت ِىذ الؤدساط هٝىت ولْ

 .الُمحن

 مً ١لمت

 ئلى نهاًتها

 بذاًتها

 .الِعاس ئلى ظهم+CTRL+SHIFT لٕي زم ال٣لمت، نهاًت ئلى االإإؼش جدش٤ٍ

 مً ظىش

 ئلى بذاًخه

 .نهاًخه

 .SHIFT+END ، زم لٕيHOME لٕي

 مً ظىش

 ئلى نهاًخه

 .بذاًخه

 .SHIFT+HOME ، زم لٕيEND لٕي

 .الأظٙل ئلى ظهم+SHIFT لٕي زم ،END لٕيظىش واخذ ئلى 



 الأظٙل

ظىش واخذ ئلى 

لى  اِلأ

لى ئلى ظهم+SHIFT لٕي زم ،HOME لٕي  .اِلأ

 مً ٘ٝشة

 ئلى بذاًتها

 نهاًتها

 .أظٙل ئلى ظهم+CTRL+SHIFT لٕي زم الٙٝشة، بذاًت ئلى االإإؼش جدش٤ٍ

 مً ٘ٝشة

 ئلى نهاًتها

 بذاًتها

 .أِلى ئلى ظهم+CTRL+SHIFT لٕي زم الٙٝشة، نهاًت ئلى االإإؼش جدش٤ٍ

 مً معدىذ

 ئلى نهاًخه

 بذاًخه

 .CTRL+SHIFT+HOME لٕي زم االإعدىذ، نهاًت ئلى االإإؼش جدش٤ٍ

 مً معدىذ

 ئلى بذاًخه

  نهاًخه

 .CTRL+SHIFT+END لٕي زم االإعدىذ، بذاًت ئلى االإإؼش جدش٤ٍ

 ئواس بذاًت مً

 نهاًخه ئلى

 ALT+CTRL+SHIFT+PAGE لٕي زم الؤواس، بذاًت ئلى االإإؼش جدش٤ٍ

DOWN. 

 .CTRL+A لٕي معدىذ بأ٠مله

٠خلت ِمىدًت 

 مً الىق

 ئًٝاٗ ESC الٕي. الأظهم مٙاجُذ اظخخذام زم ،CTRL+SHIFT+F8 لٕي

 الخدذًذ ولْ حؽُٕل

 ئلى ظهم أو الِعاس ئلى ظهم لٕي زم الخدذًذ، ولْ لدؽُٕل F8 لٕي الحشٗ الأٜشب

 .الخدذًذ ولْ حؽُٕل لإًٝاٗ ESC الٕي الُمحن؛



 ظملت أو ١لمت

 أو ٘ٝشة أو

 معدىذ

ً F8 لٕي زم الخدذًذ، ولْ لدؽُٕل F8 لٕي
 
 أو ١لمت، لخدذًذ واخذة مشة

 لخدذًذ مشاث أسبْ أو ٘ٝشة، لخدذًذ مشاث زلار أو ظملت، لخدذًذ مشجحن

 .الخدذًذ ولْ حؽُٕل لإًٝاٗ ESC الٕي. معدىذ

ٌ جددًد عىاصس في   حدو

 كم بـ لخددًد

اث  مدخىٍ

الخلُت ئلى 

 الِعاس

 .TAB لٕي

اث  مدخىٍ

الخلُت ئلى 

 الُمحن

 .SHIFT+TAB لٕي

اث خلاًا  مدخىٍ

 مجاوسة

 ئلى االإىاظب العهم مٙخاح لٕي ج٢شاس أزىاء باظخمشاس SHIFT االإٙخاح لٕي

اث جدذًذ ًخم أن ذ التي الخلاًا ١ا٘ت مدخىٍ  .جشٍ

اث ِمىد ت الخلُت لمً الىٝش مدخىٍ  باظخمشاس الٕي. الّمىد مً العٙلُت أو الّلىٍ

لى ئلى ظهم لٕي ج٢شاس أزىاء SHIFT االإٙخاح  أن ئلى الأظٙل ئلى ظهم أو اِلأ

 .الّمىد مدخىٍاث جدذًذ ًخم

اث ظذو٥  مدخىٍ

 بأ٠مله

مُت االإٙاجُذ لىخت ِلى ALT+5 لٕي زم ظذو٥، لمً الىٝش  ئًٝاٗ مْ) الشٜ

 .(NUM LOCK حؽُٕل

 مخخلـت أماهً في هص جددًد

ً لِعذ ظذو٥ً في ِىاـش أو هق جدذًذ ًم٢ى٤
 
 ًم٢ى٤ االإشا٥، ظبُل ِلى. البّن لبّمها مجاوسة

ً.مخخلٙت ـٙدت في وظملت واخذة ـٙدت في ٘ٝشة جدذًذ



ً خذد .1
 
ً أو هفا

 
ً. ظذو٥ً في ِىفشا

 الزي الجذو٥ً في ئلافي ِىفش أو هق أي جدذًذ أزىاء CTRL االإٙخاح باظخمشاس الٕي .2

ذ ً. جشٍ

لت في هص جددًد  "جـصُلي مخؼؽ" العسض ػسٍ

ٝت في معدىذ لّشك ًٛ اهٝش ،"جٙفُلي" مخىي" الّشك وشٍ ب ِلامت ٘ى  اهٝش زم ، عسض الخبىٍ

ًٛ ت في جـصُلي مخؼؽ ٘ى ً.االإظدىداث عسض ػسق  االإجمىِ

ِّن االإإػس ئلى لخددًد
 خس 

 زم الِعاس، ئلى ٌؽحر ظهم ئلى ًخدى٥ً أن ئلى الّىىان ًمحن ِىىان

 .اهٝش

ىىاهه ِىىان،  الٙشعي، وِ

 الأظاس ي والىق

 زم الِعاس، ئلى ٌؽحر ظهم ئلى ًخدى٥ً أن ئلى الّىىان ًمحن

ً اهٝش
 
ً هٝشا

 
 .مضدوظا

 .اهٝش زم الِعاس، ئلى ٌؽحر ظهم ئلى ًخدى٥ً أن ئلى الٙٝشة ًمحن ٘ٝشة مً هق أظاس ي

ً ِذة  هق ٘ٝشاث أو ِىاوٍ

 أظاس ي

 زم الِعاس، ئلى ٌؽحر ظهم ئلى ًخدى٥ً أن ئلى الىق ًمحن

لى ئلى اسحب  .الأظٙل ئلى أو اِلأ

ً  ملاخـاث 

ٝت في   جدذًذ ئلى ٘ٝشة ًمحن ئلى واخذة مشة الىٝش ًإدي ،"جٙفُلي مخىي" الّشك وشٍ

ً بال٣امل الٙٝشة
 
ً. واخذ ظىش جدذًذ مً بذل

ً خذدث ئرا 
 
ً ًخممً ِىىاها

 
ً هفا

 
، جابّا

 
ا ً االإىىيً الىق جدذًذ ظِخم مىىٍ

 
 ختى) أًما

٢ه مشل —ًالّىىان ِلى ججشيها حُٕحراث أًت(. مشئي ٔحر ١ان ئرا  أو وسخه أو جدشٍ

ً االإىىيً الىق ِلى جإزش ظىٗ —ًخز٘ه
 
ً. أًما

 جددًد مظدىد بأهمله



 CTR االإٙخاخحن الٕي بأ٠مله، معدىذ لخدذًذ 

 االإـسداث وكامىض والىدىي  الؤملائي الخدكُم -

 والىدىي  الؤملائي الخدكُم

ذ اٜتراب ِىذ ً نهائي، مىِ
 
ذ هىاٟ ٣ًىنً ل ٔالبا  الأخىاء مً االإعدىذ خلى مً للخأ٠ذ ١اٗ وٜ

ت الؤملائُت ش. والىدىٍ  الأخىاء هزه جصحُذ ِلى حعاِذٟ أدواث Microsoft Office بشهامج ل٤ ًى٘

ذ ٠ىذ ئرا ٜشسً. أظشُ بؽ٣ل  الأخىاء سؤٍت ًم٢ى٤ بدُض Microsoft Office بشهامج ئِذاد جشٍ

 اهدباه٤، جدى٥ً والخمشاء الحمشاء االإمىظت الخىىه سأًذ ئرا أو،. الّمل أزىاء بعهىلت االإم٢ىت

ً ج٣ىنً ِىذما االإعدىذ جذُٜٞ ٘ٝي ًم٢ى٤
 
 .لإنهائه معخّذا

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

ً
ً والىدىيً الؤملائي الخذُٜٞ ئظشاء 

 
اء خمشاء خىىه) جلٝائُا ً(مخمىظت وخمشاء وصسٜ

ذ في الىدىيً والخذُٜٞ الؤملائي الخذُٜٞ ئظشاء  ًواخذ وٜ

ًوالىدىيً الؤملائي االإذٜٞ مْ االإؽا١ل خل 

ً

  والىدىي  الؤملائي الخدكُم ئحساء
 
 (مخمىحت وخظساء وشزكاء خمساء خؼىغ) جللائُا

ٝت ًِ جبدض ج٣ىنً سبما ت أ٠ثر بؽ٣ل االإعدىذ في وئـلاخها الؤملائُت الأخىاء ِلى للّشىسً وشٍ  ظشِ

ذ ج٣ىنً ل سبما أو ظهىلت؟ وأ٠ثر  Microsoft بشهامج ٌّشلها التي االإمىظت الحمشاء الخىىه سؤٍت جشٍ

Office و٠ُُٙت الخلٝائي والىدىيً الؤملائي الخذُٜٞ ِمل ٠ُُٙت االإٝىْ هزا ل٤ ٌؽشح االإعدىذ؟ في 

ً.حؽُٕله ئًٝاٗ أو حؽُٕله

   ملاخـاث 

ش خُاس الخذُٜٞ الؤملائي أزىاء ال٢خابت في   أو  Microsoft Office Accessل ًخى٘

Microsoft Office Excel  أوMicrosoft Office Project .ً

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP101179631025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP101179631025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP101179631025&ns=WINWORD&lcid=1025#3


ش خُاس الخذُٜٞ الىدىي ٘ٝي في    Microsoft Officeو Microsoft Office Outlookًخى٘

Word.ً

 هُف ٌعمل الخدكُم الؤملائي الخللائي

ً الؤملائي الخذُٜٞ ئظشاء ِىذ
 
 ًلضم٤ ل أهه مً زٝت أ٠ثر ج٣ىنً أن ًم٢ى٤ ال٢خابت، أزىاء جلٝائُا

ً ج٣ىنً ِىذما الؤملائُت الأخىاء مً ال٢شحر جصحُذ
 
 بشهامج ٘بام٣ان. معدىذ لدعلُم معخّذا

Microsoft Office ًْم٢ى٤ بدُض الّمل أزىاء ئملائُت أخىاء بها التي ال٢ماث ِلى ِلامت ول 

ً:الخالي االإشا٥ في ٠ما ورل٤ بعهىلت، اظخ٢ؽا٘ها

ً

ًٛ الأًمً االإاوط بضسً الىٝش ًم٢ى٤  الخصحُداث جشيً ١ي خاوئ بؽ٣ل ٠خبذ التي ال٣لماث ٘ى

ً.االإٝترخت

ً

ً
 
ًٛ الأًمً االإاوط بضسً للىٝش ًم٢ً حعخخذمه، الزي Microsoft Office بشهامج ئلى اظدىادا  ١لمت ٘ى

حر ً.االإخفق الٝامىط ئلى ال٣لمت ٠الا٘ت أخشي، خُاساث جى٘

 (ؿلؽ Wordو Outlook) الخللائي الىدىي  الخدكُم عمل هُـُت

 الىدىٍت الأخىاء ِلى ِلامت بىلْ Outlookو Word ًٝىم الخلٝائي، الؤملائي الخذُٜٞ جم٢حن بّذ

 باظخصىاء) االإٙخىخت Outlook ِىاـش وفي Word معدىذاث في الّمل أزىاء االإم٢ىت والأظلىبُت

Notes )الخالي االإشا٥ في مىضح هى ٠ما:ً



ً

ًٛ الأًمً االإاوط بضسً الىٝش ًم٢ى٤ ً.ئلاُ٘ت خُاساث ِلى للحفى٥ً الخىأ ٘ى

ً

ً حّىى ٜذ الٍاهشة، الٝائمت مً
 
ً جصحُدا

 
ً ًم٢ى٤. مٝترخا

 
ًٛ الىٝش أو الخىأ ججاهل اخخُاس أًما  ٘ى

 ٌ ً الىق البرهامج اِخباس ظبب لشؤٍت الجملت هره خى
 
ً.خاوئا

 حؼؼُله ئًلاؾ أو الخللائي والىدىي  الؤملائي الخدكُم حؼؼُل

ًٛ اهٝش .1 ًٛ اهٝش زم ،Microsoft Office شز  ٘ى ً. Word خُازاث ٘ى

ً. جدكُماهٝش ٘ىٛ  .2

، االإٙخىح للمعدىذ الخلٝائي والىدىيً الؤملائي الخذُٜٞ لدؽُٕل .3
 
ً:ًلي بما ٜم خالُا

ًٛ اهٝش ،لـ اطخثىاءاث لمً .1   االإـخىح االإلف اطم ٘ى
 

ً. خالُا

 ئخـاءو ؿلؽ االإظدىد هرا في الؤملائُت الأخؼاء ئخـاء الاخخُاس خاهتي بخدذًذ ٜم .2

ً.جدذًذهما ئلٕاء أو ؿلؽ االإظدىد هرا في الىدىٍت الأخؼاء

 الآن مً باوؽائها جٝىم التي االإعدىذاث ل٣ا٘ت الخلٝائي والىدىيً الؤملائي الخذُٜٞ لدؽُٕل

،
 
ً:ًلي بما ٜم ٘فاِذا

ًٛ اهٝش ،لـ اطخثىاءاث لمً .3 ً. الجدًدة االإظدىداث واؿت ٘ى

 ئخـاءو ؿلؽ االإظدىد هرا في الؤملائُت الأخؼاء ئخـاء الاخخُاس خاهتي بخدذًذ ٜم .4

ً.جدذًذهما ئلٕاء أو ؿلؽ االإظدىد هرا في الىدىٍت الأخؼاء



ٙذ ئراًً هام   اشخاؿ مْ بمؽاس٠خه جٝىم الإلٚ الخلٝائي والىدىيً الؤملائي الخذُٜٞ حؽُٕل أوٜ

،ً ذ ٜذ آخشٍ ً.الخُٕحر بهزا ٜمذ ٜذ بأه٤ الأشخاؿ هإلء ئِلام جشٍ

 واخد وكذ في الىدىي  والخدكُم الؤملائي الخدكُم ئحساء

ٝت هزه ج٣ىنً شه مً الاهتهاء ختى االإعدىذ في الخذُٜٞ جأظُل أسدث ئرا مُٙذة الىشٍ م٢ى٤. جدشٍ  وٍ

ً.جصحُذ ١ل ِلى الخأ٠ُذ زم مدخملت، ئملائُت أخىاء وظىد في الخذُٜٞ

ً Microsoft Office بشامج ١ا٘ت في الؤملائي الخذُٜٞ ٣ًىنً الحالث، بّن في
 
ً ظهلا

 
 ،F7 الٕي. ظذا

 الزي الّىفش أو االإلٚ خلا٥ مً للاهخٝا٥ ًٍهش الزي االإهام ظضء أو الحىاس مشبْ اظخخذم زم

ذة الخُاساث ؼشوخاث و٠زل٤ مٙفلت ئسؼاداث ًلي ُ٘ما. حعخخذمه  بشهامج ل٣ل االإخى٘شة الٙشٍ

Microsoft Office: 

ذ التي البُاهاث أو الىفُت الٙٝشة أو الّىفش أو االإلٚ خذد -1  .ِليها ئملائي جذُٜٞ ئظشاء جشٍ

ذ الزي الىق خذد الىق، مً مّحن ظضء لخدذًذ اخخُاسي، بؽ٣ل. االإلٚ لمً اهٝش  جشٍ

ً.جذُٜٝه

 ٜم بأخذ الؤظشائحن الخالُحن:  -2

  الٕي االإٙخاحF7 .ً

 : ًاظخخذام االإاوط

ب ِلامت مً ت في ،مساحعت الخبىٍ ًٛ اهٝش ،جدكُم االإجمىِ  في)  ئملائي جدكُم ٘ى

Word، اهٝش ًٛ ً(.هدىي  وجدكُم ئملائي جدكُم ٘ى

ً أسدث ئرا -3
 
 . هدىي  جدكُم ئحساء الاخخُاس خاهت خذد الىدىي، الخذُٜٞ أًما

 وجدذًذ مهام ظضء أو خىاس مشبْ ِشك ًخم ئملائُت، أخىاء ِلى البرهامج ِثر ئرا -4

 التي ال٢ُُٙت ٜشسً. الؤملائي االإذٜٞ خلا٥ مً ورل٤ خاوئ بؽ٣ل ٠خبذ التي الأولى ال٣لمت

ذ ٞ خى٥ً ئسؼاداث ًلي ُ٘ما. البرهامج ِلُه ٌّثر خىأ ١ل خل بها جشٍ  لحل مخخلٙت وشٍ

ً: خاوئ بؽ٣ل ٠خبذ التي ال٣لمت

ذ * ًاالإٝترخت ال٣لماث ئخذي باظخخذام الخىأ ئـلاح أسٍ
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ً خذد
 
ًٛ اهٝش زم ،اكتراخاث الٝائمت مً ١لمت ً. حؼُير ٘ى

ذ*  ٞ ًِ الخىأ ئـلاح أسٍ ًبىٙس ي ال٣لمت حُٕحر وشٍ

ًٛ هٝش ش ٜم زم االإعدىذ، في ال٣لمت ٘ى لاح الحاظت خعب ال٣لمت بخدشٍ ً.ال٣لمت لـإ

ذ*   الخالُت ال٣لمت ئلى والاهخٝا٥ خاوئ بؽ٣ل ٠خبذ التي ال٣لمت ججاهل أسٍ

ًٛ اهٝش ً.واخدة مسة الخجاهل ٘ى

ذ لزا ب٢ثرة، الخىأ هزا بخ٢شاس ُٜامي ًدخمل*  ً لي باـلاخه البرهامج ُٜام أسٍ
 
 ١لما جلٝائُا

 ٠خبخه

ًٛ اهٝش زم ،اكتراخاث مً الصحُدت ال٣لمت خذد ً.جللائي جصحُذ ٘ى

-  ٌ  الجداو

ٌ  ئدزاج ٌ  باطخخدام حدو عت الجداو  الظسَ

ّت الجذاو٥ً ى٥ً ًم٢ى٤. الؤوؽاء ٢٠خل االإّشك في االإخضّهت الجذاو٥ً هي العشَ  الجذاو٥ً ئلى الىـ

ّت ذ أي في اظخخذامها وئِادة العشَ  مخ٢شس، بؽ٣ل مّحن جيعُٞ به ظذو٥ً اظخخذام خالت في. وٜ

ّت الجذاو٥ً مّشك في الجذو٥ً مً وسخت خَٙ ًم٢ى٤  ئوؽاء ئِادة ئلى جدخاط ل بدُض العشَ

ذ مشة ١ل في الجذو٥ً ً.اظخخذامه جشٍ

 في هره االإلالت

ً
عت    ئدزاج حدوٌ باطخخدام الجداوٌ الظسَ

ٌ  ئطاؿت  ٌ  معسض ئلى حدو عت الجداو   الظسَ

ٌ  أي أزي  لا  ٌ  معسض في حداو عت الجداو   الظسَ

ً

عت  ئدزاج حدوٌ باطخخدام الجداوٌ الظسَ
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ذ خُض اهٝش .1 ً. ظذو٥ً ئدساط جشٍ

ب ِلامت في .2 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ٌ  االإجمىِ ًٛ اهٝش ،حداو ٌ  ٘ى ً. حدو

ٌ  ئلى أؼش .3 عت الجداو ًٛ اهٝش زم ،الظسَ ذه الزي الجذو٥ً ٘ى ً. جشٍ

ذها، التي بالبُاهاث الجذو٥ً في االإىظىدة الىائب الّىفش بُاهاث باظدبذا٥ ٜم .4  خعب جشٍ

ً. الحاظت

ٌ  ئطاؿت ٌ  معسض ئلى حدو عت الجداو  الظسَ

ذ الزي الجذو٥ً في اهٝش .1 ً. ئلا٘خه جشٍ

ٌ  أدواث أظٙل .2 ًٛ اهٝش ،الجدو ب ِلامت ٘ى ً. جخؼُؽ الخبىٍ

ت مً .3 ٌ  االإجمىِ ًٛ اهٝش ،حدو ًٛ اهٝش زم ،خدد ٘ى ٌ  جددًد ٘ى ً. حدو

ب ِلامت في .4 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ٌ  االإجمىِ ًٛ اهٝش ،حداو ٌ  ٘ى ً. حدو

ٌ  ئلى أؼش .5 عت الجداو ًٛ اهٝش زم ،الظسَ ٌ  معسض ئلى الخددًد خـف ٘ى  الجداو

عت ً. الظسَ

ً: حدًدة ئوؼاء هخل ئوؼاء الحىاس مشبْ في االإّلىماث بملء ٜم .6

 ا ا٠خبًًالاطم ا اظم  ذ  ً. الؤوؽاء ل٢خلت ٘شٍ

 بخدذًذ ٜمًًمعسض  ٌ ً. الٝائمت مً حداو

 ظذًذة ٘ئت باوؽاء ٜم أو ،مظمً أو عام مشل ٘ئت، بخدذًذ ٜمًًالـئت .ً

 ا ا٠خبًًالىصف  ٙ ً. الؤوؽاء ل٢خلت وـ

 اهٝشًًفي خـف ًٛ ً. الٝائمت مً الؤوؼاء هخل ٘ى

 الجذو٥ً ٣ًىنً أن أسدث ئرا في خـف الٝائمت مً مخخلٚ ٜالب جدذًذ ًم٢ى٤

ا ش  ا الٝالب ٣ًىنً أن ًجب. الٝالب رل٤ في مخى٘  ٜائمت في ِشله لُخم مٙخىخ 

ً.الٝىالب أظماء

 ا اخترًًخُازاث  ً ً: ًلي مما أ



 الخاـت الٙٝشة في االإدخىيً لجّل به الخاصت الـلسة في ئدزاج بخدذًذ ٜم 

ً. الٙٝشة وظي في االإإؼش ١ان ئرا ختى به

 الؤوؽاء ٠خلت لىلْ به الخاصت الصـدت في االإدخىي  ئدخاٌ بخدذًذ ٜم 

 الؤوؽاء ٠خلت ٜبل الفٙداث ٘ىاـل وظىد مْ مىٙفلت ـٙدت في

ً. وبّذها

 ئدزاج حدوٌ أو ئوؼاؤه

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

ً
ً ئدساط ظذو٥ً 

ً ظذو٥ًئوؽاء  

ً ولْ ظذو٥ داخل ظذو٥ آخش 

ً

ٌ  ئدزاج  حدو

 الجذاو٥ً جدذًذ مً بالخخُاس ورل٤ ظذو٥، ئدساط ًم٢ً ،Microsoft Office Word 2007 في

ً االإيعٝت
 
مذة الفٙىٗ ِذد جدذًذ أو —ًالبُاهاث همىرط باظخخذام أ٠مل —ًمعبٝا  التي واِلأ

ذها م٢ً. جشٍ  أ٠ثر ظذو٥ً لإوؽاء آخش ظذو٥ً في ظذو٥ً ئدساط ًم٢ً أو معدىذ في ظذو٥ً ئدساط وٍ

ً
 
 .حُّٝذا

ٌ  كىالب اطخخدام  الجداو

ً االإيعٝت الجذاو٥ً مّشك ئلى ٌعدىذ ظذو٥ً لإدساط الجذاو٥ً ٜىالب اظخخذام ًم٢ً
 
 جدخىيً. معبٝا

 ِىذ الجذو٥ً ِلُه ظ٣ُىنً الزي الؽ٣ل جفىسً ِلى الإعاِذج٤ بُاهاث همارط ِلى الجذاو٥ً ٜىالب

ً.البُاهاث ئلا٘ت

ذ خُض اهٝش .1 ً. الجذو٥ً ئدساط جشٍ
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ب ِلامت لمً .2 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ٌ  االإجمىِ ًٛ اهٝش ،حداو ٌ  ٘ى  ئلى وأؼِشًْ ،حدو

 ٌ عت الجداو ًٛ اهٝش زم ،الظسَ ذ الزي الٝالب ٘ى ً. جشٍ

ً

ذها التي بالبُاهاث الٝالب بُاهاث اظدبذ٥ .3 ً. جشٍ

 ٌ  اطخخدام اللائمت حدو

ذ خُض اهٝش .1 ً. الجذو٥ً ئدساط جشٍ

ب ِلامت لمً .2 ت في ، ئدزاج الخبىٍ ٌ  االإجمىِ ًٛ اهٝش ،حداو ٌ  ٘ى  ئدزاج لمً زم، ،حدو

 ٌ مذة الفٙىٗ ِذد لخدذًذ بالسحب ٜم ،حدو ذ التي واِلأ ً. جشٍ

ً

ٌ  ئدزاج الأمس اطخخدام  حدو

ٌ  ئدزاج الأمش اظخخذام ًم٢ى٤  في الجذو٥ً ئدساط ٜبل وجيعُٝاجه الجذو٥ً أبّاد لخدذًذ حدو

ً.معدىذ

ذ خُض اهٝش .1 ً. الجذو٥ً ئدساط جشٍ

ب ِلامت في .2 ت في ،بُاهاث الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الاجصالاث ئدازة االإجمىِ  االإىظىد العهم ٘ى

ًٛ اهٝش زم جددًث بجىاس ً. جددًث ٘ى

ً

ٌ  حجم لمً .3 مذة ِذد أدخِلًْ ،الجدو ً. والفٙىٗ اِلأ



ً. الجذو٥ً حجم لمبي االإعخخذمت الخُاساث اختر ،الخللائي الاخخىاء أطلىب لمً .4

ٌ  ئوؼاء  حدو

ٞ ًِ ظذو٥ً ئوؽاء ًم٢ً مذة الفٙىٗ سظم وشٍ ذها، التي واِلأ ل أو جشٍ ً.ظذو٥ً ئلى هق جدىٍ

ٌ  زطم  حدو

 أو مخخلٙت باسجٙاِاث خلاًا ِلى ًدخىيً ظذو٥ً االإشا٥، ظبُل ِلى —ًمّٝذ ظذو٥ً سظم ًم٢ً

مذة مً مخٕحر ِذد ً.ـٚ ل٣ل اِلأ

ذ خُض اهٝش .1 ً. الجذو٥ً ئوؽاء جشٍ

ب ِلامت في .2 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ٌ  االإجمىِ ًٛ اهٝش ،حداو ٌ  ٘ى ًٛ اهٝش زم حدو  زطم ٘ى

 ٌ ً. حدو

ً

اؿ ٜلم ؼ٣ل ِلى االإإؼش ًفبذ ً.سـ

ً اسظم للجذو٥، الخاسظُت الحذود لخّشٍٚ .3
 
مذة أظىش اسظم زم. معخىُلا  وأظىش اِلأ

ً. االإعخىُل هزا داخل الفٙىٗ

ً

ٌ  أدواث لمً الأظىش، مً مجمىِت أو ظىش الإسح .4 ب ِلامت لمً ،الجدو  الخبىٍ

ت في ،جصمُم ًٛ اهٝش ،خدود زطم االإجمىِ ً. ممداة ٘ى



ًٛ اهٝش .5 ذ الزي العىش ٘ى  مسح أو ظذو٥ً خزٗ ساظْ بأ٠مله، الجذو٥ً الإسح. مسحه جشٍ

اجه ً. مدخىٍ

ً. الشظىم ئدساط أو ال٢خابت وابذأ خلُت داخل اهٝش الجذو٥، سظم مً الاهتهاء ِىذ .6

 ٌ  جدىٍل هص ئلى حدو

ًبادساظ ٜم .1
 
ا  الزي االإ٣ان ئلى حؽحر —ًالجذولت ِلاماث أو الٙىاـل مشل —ً٘اـلت أخش٘

ذ خُض الٙٝشة ِلاماث اظخخذم. أِمذة ئلى الىق جٝعُم ُ٘ه جٝىم  ـٚ بذء جشٍ

ً. ظذًذ

 ظذولت ِلامت أو ٘اـلت أدسط العىش، في ١لمخحن مً م٣ىهت ٜائمت في االإشا٥، ظبُل ِلى

ً.ِمىدًً مً ظذو٥ً لإوؽاء الأولى ال٣لمت بّذ

ذ الزي الىق خذد .2 ً. جدىٍله جشٍ

ب ِلامت في .3 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ٌ  االإجمىِ ًٛ اهٝش ،حداو ٌ  ٘ى ًٛ اهٝش زم حدو  جدىٍل ٘ى

ٌ  ئلى الىص ً. حدو

ً

ٌ  ئلى هص جدىٍل الحىاس مشبْ في .4 ًٛ اهٝش ،عىد الىص ؿصل لمً ،حدو  خُاس ٘ى

ً. الىق في اظخخذمخه الزي الٙاـل الحشٗ

ذها أخشيً خُاساث أًت خذد ً.جشٍ

ٌ  وطع ٌ  داخل حدو  آخس حدو

ّشَٗ
ُ
ً االإخذاخلت، بالجذاو٥ً أخشيً ظذاو٥ً داخل االإىظىدة الجذاو٥ً ح

 
البا  لخفمُم حعخخذم ما ؤ

ب ـٙداث ب ـٙدت في ٢٘شث وئرا. وٍ  به —ًأخشيً ظذاو٥ً ِلى ًدخىيً واخذ ٠بحر ٠جذو٥ً وٍ

ً.للفٙدت االإخخلٙت الأظضاء جخىُي ًم٢ً —ًاالإخخلٙت الجذو٥ً خلاًا داخل وسظىماث هق
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ٞ ًِ مخذاخل ظذو٥ً ئدساط ًم٢ً ًٛ الىٝش وشٍ ًٛ مً أًت اظخخذام زم ما، خلُت ٘ى  الىش

ذ خُض ظذو٥ً سظم ًم٢ً أو ظذو٥، لإدساط االإعخخذمت ً.االإخذاخل الجذو٥ً جشٍ

ً ًم٢ًًً ملاخـت 
 
ً.آخش ظذو٥ً في ولفٝه مىظىد ظذو٥ً وسخ أًما

 ٌ  زطم حدو

 ِذد أو مخخلٙت باسجٙاِاث خلاًا ًخممً ظذو٥ً االإشا٥، ظبُل ِلى —ًمّٝذ ظذو٥ً سظم ًم٢ى٤

مذة مً مخٕحر ً.ـٚ ل٣ل اِلأ

ذ خُض اهٝش .1 ً. الجذو٥ً سظم جشٍ

ب ِلامت في .2 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ٌ  االإجمىِ ًٛ اهٝش ،حداو ٌ  ٘ى ً. حدو

ً

ٌ اهٝش ٘ىٛ  .3 ً. زطم حدو

اؿ ٜلم ؼ٣ل ِلى االإإؼش ًفبذ ً.سـ

ً اسظم للجذو٥، الخاسظُت الحذود لخّشٍٚ .4
 
ً. معخىُلا

مذة أظىش اسظم .5 ً. االإعخىُل داخل والفٙىٗ اِلأ

ً
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ٌ  أدواث لمً أظىش، ٠خلت أو ظىش الإسح .6 ب ِلامت لمً ،الجدو  في ،جصمُم الخبىٍ

ت ًٛ اهٝش ،خدود زطم االإجمىِ ً.  ممداة ٘ى

ًٛ اهٝش .7 ذ الزي العىش ٘ى ًٛ اهٝش الاهتهاء، ِىذ. مسحه جشٍ ٌ  زطم ٘ى  سظم الإخابّت حدو

ً. الجذو٥ً

ً. سظم ئدساط أو بال٢خابت وابذأ خلُت داخل اهٝش الجذو٥، سظم مً الاهتهاء ِىذ .8

ٌ  ئلى عمىد أو صف أو خلُت ئطاؿت  الجدو

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

 
  ئطاؿت خلُت 

  ئطاؿت صف أعلى أو أطـل 

  الِظاز أو الُمين ئلى عمىد ئطاؿت 

ً

 ئطاؿت خلُت

ذ الزي االإ٣ان أِلى أو ًمحن االإىظىدة الخلُت داخل اهٝش .1 ً. ُ٘ه الخلُت ئدساط جشٍ

ٌ  أدواث أظٙل .2 ب ِلامت في ،الجدو ًٛ اهٝش ،جخؼُؽ الخبىٍ  الحىاس مشبْ مؽٕل ٘ى

ً. وأعمدة صـىؾ

ًٛ اهٝش .3 ً. الخالُت الخُاساث أخذ ٘ى

 لـ اهلس ؿىق 

ئشاخت الخلاًا ئلى 

 الُمين

٤ خلُت ئدساط   .الُمحن هدى الفٚ رل٤ في الأخشيً الخلاًا ١ا٘ت وجدشٍ

 ـٚ هزا ًِ ًيخج ٜذ. ظذًذ ِمىد بادساط  Wordًٝىم ل   ملاخـت 

 .الأخشيً الفٙىٗ مً أ٠ثر خلاًا ِلى ًدخىيً

٤ خلُت ئدساطئشاخت الخلاًا ئلى   ًخم. أظٙل ئلى واخذ ـٚ بمٝذاس االإىظىدة الخلاًا وجدشٍ
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 .الجذو٥ً أظٙل في ظذًذ ـٚ ئلا٘ت أطـل

ئدزاج صف 

 بأهمله

 .داخلها بالىٝش ٜمذ التي الخلُت أِلى ـٚ ئدساط

ئدزاج عمىد 

 بأهمله

 .داخلها بالىٝش ٜمذ التي الخلُت ٌعاس ئلى ِمىد ئدساط

 ئطاؿت صف أعلى أو أطـل

ذ الزي االإ٣ان أظٙل أو أِلى ما خلُت داخل اهٝش .1 ً. ئلُه ـٚ ئلا٘ت جشٍ

ٌ  أدواث لمً .2 ب ِلامت لمً ،الجدو ً: الخالُحن الؤظشاءًً بأخذ ٜم ،جخؼُؽ الخبىٍ

 اهٝش الخلُت، أِلى ـٚ لإلا٘ت ًٛ ت في لأعلى ئدزاج ٘ى ً. وأعمدة صـىؾ االإجمىِ

 اهٝش الخلُت، أظٙل ـٚ لإلا٘ت ًٛ ت في لأطـل ئدزاج ٘ى  صـىؾ االإجمىِ

ً. وأعمدة

 الُمين أو الِظاز ئلى عمىد ئطاؿت

ذ الزي االإ٣ان ًمحن أو ٌعاس ِلى ما خلُت داخل اهٝش .1 ً. ئلُه ِمىد ئلا٘ت جشٍ

ٌ  أدواث لمً .2 ب ِلامت لمً ،الجدو ً: الخالُحن الؤظشاءًً بأخذ ٜم ،جخؼُؽ الخبىٍ

 اهٝش الخلُت، ٌعاس ِلى ِمىد لإلا٘ت ًٛ ت في للِظاز ئدزاج ٘ى  صـىؾ االإجمىِ

ً. وأعمدة

 اهٝش الخلُت، ًمحن ِلى ِمىد لإلا٘ت ًٛ ت في للُمين ئدزاج ٘ى  صـىؾ االإجمىِ

 . وأعمدة

ً

ً

ً



ٌ  مً عمىد أو صف، أو خلُت، خرؾ  حدو

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

 
  خرؾ خلُت 

  خرؾ صف 

  خرؾ عمىد 

ً

 خرؾ خلُت

ذ التي الخلُت خذد .1 ٞ ًِ خز٘ها جشٍ ًٛ الىٝش وشٍ ً. الِعشيً خا٘تها ٘ى

ً

ٌ  أدواث أظٙل .2 ًٛ اهٝش ،الجدو ب ِلامت ٘ى ً. جخؼُؽ الخبىٍ

ت في .3 ًٛ اهٝش ،وأعمدة صـىؾ االإجمىِ ًٛ اهٝش زم ،خرؾ ٘ى ً. خلاًا خرؾ ٘ى

ًٛ اهٝش .4 ً: الخالُت الخُاساث أخذ ٘ى

 لللُام برلً اهلس ؿىق 

ئصاخت الخلاًا 

 ئلى الِعاس

  .الِعاس ئلى الفٚ رل٤ في الأخشيً الخلاًا وخشٟ خلُت اخزٗ

 هزه اظخخذام ًِ ًيخج ٜذ. ظذًذ ِمىد بادساط  Wordًٝىم ل   ملاخـت 

 .الأخشيً الفٙىٗ مً أٜل خلاًا ِلى ًدخىيً ـٚ ٌهىسً الخُاس

ئصاخت الخلاًا 

لى  ئلى اِلأ

 بمٝذاس أِلى ئلى الّمىد رل٤ في االإىظىدة الخلاًا بُٝت وخشٟ خلُت اخزٗ

ت ظذًذة خلُت ئلا٘ت ًخم .واخذ ـٚ  .الّمىد أظٙل ٘اسٔ

خزٗ ـٚ 

 بأ٠مله

 .داخلها بالىٝش ٜمذ التي الخلُت ِلى ًدخىيً الزي بأ٠مله الفٚ اخزٗ
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خزٗ ِمىد 

 بأ٠مله

 .داخلها بالىٝش ٜمذ التي الخلُت ِلى ًدخىيً الزي بأ٠مله الّمىد اخزٗ

 خرؾ صف

ذ الزي الفٚ خذد .1 ٞ ًِ خز٘ه جشٍ ًٛ الىٝش وشٍ ً. الِعشيً خا٘خه ٘ى

ً

ٌ  أدواث أظٙل .2 ًٛ اهٝش ،الجدو ب ِلامت ٘ى ً. جخؼُؽ الخبىٍ

ت في .3 ًٛ اهٝش ،وأعمدة صـىؾاالإجمىِ ًٛ اهٝش زم ،خرؾ ٘ى ً. صـىؾ خرؾ ٘ى

 خرؾ عمىد

ذ الزي الّمىد خذد .1 ٞ ًِ خز٘ه جشٍ ًٛ الىٝش وشٍ  الحذ أو الّلُا الؽب٢ت خىىه ٘ى

لى ً. به الخاؿ اِلأ

ً

ٌ  أدواث أظٙل .2 ًٛ اهٝش ،الجدو ب ِلامت ٘ى ً. جخؼُؽ الخبىٍ

ت في .3 ًٛ اهٝش ،وأعمدة صـىؾاالإجمىِ ًٛ اهٝش زم ،خرؾ ٘ى ً. أعمدة خرؾ ٘ى

ٌ  جلظُم ميان في الخدىم  الجدو

ل ظذو٥ً لمً الّمل ِىذ  وبؽ٣ل. ـٙداث ٘اـل وُظِذ أًىما جٝعُمه ًخم أن ًجب ظذا، وىٍ

 بخٝعُم Microsoft Word ل٤ ٌعمذ ٠بحر، ـٚ داخل ـٙداث ٘اـل وُظِذ ئرا ا٘تراض ي،

ً.ـٙدخحن بحن الفٚ

ذها ٠ما االإّلىماث ٌهىسً مً للخأ٠ذ الجذو٥ً ِلى حّذًلاث ئظشاء ًم٢ً  الجذو٥ً امخذاد ِىذ جشٍ

ً.ـٙداث ِذة ِلى
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ٌ  صف مىع  صـداث على الامخداد مً حدو

ًاهٝش داخل الجذو٥.  .1

ٌ  أدواث أظٙل .2 ًٛ اهٝش ،الجدو ب ِلامت ٘ى ً. جخؼُؽ الخبىٍ

ت في .3 ٌ  االإجمىِ ًٛ اهٝش ،حدو ًٛ اهٝش زم ،خصائص ٘ى ب ِلامت ٘ى ً. صف الخبىٍ

ً. صـداث على الصـىؾ امخداد الاخخُاس خاهت جدذًذ بالٕاء ٜم .4

ٌ  امخداد ؿسض  مددد صف عىد صـداث على حدو

ذ الزي الفٚ داخل اهٝش .1 ً. الخالُت الفٙدت في ٌهىسه جشٍ

ً. CTRL+ENTERالٕي  .2

 ٌ  جسكُم الخلاًا في حدو

ذ التي الجذو٥ً خلاًا خذد .1 ُمها جشٍ ً. جشٜ

ُم ٞ ًِ الجذو٥ً في ٘ٝي الأو٥ً الّمىد خذد ـٚ، ١ل بذاًت لترٜ ًٛ الىٝش وشٍ  الحذ ٘ى

ً.الؽب٢ت خىىه أو للّمىد الّلىيً

ً

ب ِلامت في .2 ت في ،البداًت الخبىٍ ًٛ اهٝش ،ؿلسة االإجمىِ ً. زكمي حعداد ٘ى

ً

ً  ملاخـاث 

مي جيعُٞ لخدذًذ  ًٛ الأًمً االإاوط بضسً اهٝش مخخلٙـ، سٜ م ٘ى  ئلى وأؼش الٝائمت، في سٜ

ًٛ واهٝش ،جسكُم ف ٘ى ذ التي الخُاساث خذد زم ،حدًد زكمي جيظُم حعسٍ ً. جشٍ
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 Microsoft Office Word ًٝىم الىق، مً أظىش ِذة ِلى ظذو٥ً خلُت اخخىث ئرا 

ُم 2007  .الخلُت في ظىش ١ل بترٜ

 واالإخؼىػاث السطىماث -

 خلـُت أو مائُت بعلامت مظدىد جمُيز

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

ً
ً الخّشٗ ِلى الّلاماث االإائُت والخلُٙاث 

ً ئلا٘ت ِلامت مائُت أو خلُٙت 

ل  ً مائُت ِلامت أو خلُٙت ئلى ـىسة جدىٍ

ً ٘ٝي مدذدة ـٙداث ئلى مائُت ِلامت ئلا٘ت 

ً حُٕحر ِلامت مائُت أو خلُٙت 

ً ئصالت ِلامت مائُت أو خلُٙت 

ً

 والخلـُاث االإائُت العلاماث على الخعسؾ

ً وهي. االإعدىذ هق خلٚ جٍهش ـىسً أو هق ًِ ِباسة االإائُت الّلاماث
 
 ِىفش جمُٚ ما ٔالبا

ٞ  الّلاماث سؤٍت ًم٢ى٤. مظىدة مشل معدىذ، ِلى ِلامت ولْ مشل االإعدىذ، خالت حّشٗ أو حؽىٍ

ٝت في االإائُت ٝت" الىباِت جخىُي" الّشك وشٍ  في أو" الؽاؼت ملء ولْ في الٝشاءة" الّشك ووشٍ

ً.مىبىُ معدىذ

ً

 ئرا. االإعدىذ هق مْ جخذاخل ل بدُض جبُِمها أو جٙخُدها ُ٘م٢ى٤ ـىسة، حعخخذم ٠ىذ ئرا

، حعخخذم ٠ىذ
 
ً.ب٤ الخاؿ الىق في ال٢خابت أو االإممىت، الّباساث ئخذي اخخُاس ُ٘م٢ى٤ هفا
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ً الفٙدت لىنً أو الخلُٙت حعخخذم
 
ب معخّشك في أظاظا ً أ٠ثر خلُٙت لإوؽاء وٍ

 
ٝا  للّشك حؽىٍ

ً ًم٢ى٤. ئهترهذ ِبر
 
ب جخىُي" في خلُٙاث ِشك أًما ًٛ ومٍّم" وٍ  ِذا ما الأخشي، الّشك وش

ٝت ٝت" معىدة" الّشك وشٍ ً".جٙفُلي مخىي" الّشك ووشٍ

 أظل مً االإىاد أو الخالفت، الألىان أو الفىس، أو الىٝىػ، أو الخذسظاث، اظخخذام ًم٢ى٤

 ِىذما. الفٙدت الإلء االإىاد أو الفىس، أو الىٝىػ أو الخذسظاث، ج٢شاس أو ججاهب ًخم. الخلُٙاث

ب، ٠فٙدت االإعدىذ جدَٙ  الىٝىػ وجدَٙ JPEG ٠ملٙاث والخذسظاث االإىاد خَٙ ًخم وٍ

ً.GIF ٠ملٙاث

 خلـُت أو مائُت علامت ئطاؿت

ً:الخالُحن الؤظشاءًً بأخذ ٜم

 مظدىد ئلى االإائُت العلامت هص ئطاؿت

ٝت في ٘ٝي االإائُت الّلاماث ِشك ًم٢ً  ملء ولْ في الٝشاءة"و" الىباِت جخىُي" ِشك وشٍ

ت الفٙدت وفي" الؽاؼت ً.االإىبىِ

ً جفمُمها جم مائُت ِلامت ئدساط ًم٢ى٤
 
 ًم٢ى٤ أو االإائُت الّلاماث هفىؿ مّشك مً معبٝا

ً.مخفق هق مْ مائُت ِلامت ئدساط

ب ِلامت في .1 ت في ،الصـدت جخؼُؽ الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الصـدت خلـُت االإجمىِ  علامت ٘ى

ً. مائُت

ً

ًٜم بأخذ الؤظشاءًً الخالُحن:  .2

 اهٝش ًٛ ، جفمُمها جم مائُت ِلامت ٘ى
 
 مّشك في عاحل أو طسي  مشل معبٝا

ً. االإائُت الّلاماث
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 اهٝش ًٛ ًٛ اهٝش ،مخصصت مائُت علامت ٘ى  خذد زم ،االإائُت العلامت هص ٘ى

ذه الزي الىق ً ًم٢ى٤. ا٠خبه أو جشٍ
 
ً. الىق جيعُٞ أًما

ت، الفٙدت ِلى جٍهش ظىٗ ٠ما مائُت ِلامت لّشك .3 ٝت اظخخذم االإىبىِ  الّشك وشٍ

ً". الىباِت جخىُي"

ب صـدت ئلى خلـُت مادة أو لىن  ئطاؿت  ئهترهذ عبر مظدىد أو وٍ

ب ِلامت في .1 ت في ،الصـدت جخؼُؽ الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الصـدت خلـُت االإجمىِ  لىن  ٘ى

ً. الصـدت

ً

ً: الخالُحن الؤظشاءًً مً بأي ٜم .2

 اهٝش ًٛ ذ الزي اللىنً ٘ى ً. كُاطُت ألىان أو الظماث ألىان لمً جشٍ

 اهٝش ًٛ  أو الخذسظاث مشل ئلا٘تها، أو خاـت جأزحراث لخُٕحر الخعبئت جأثيراث ٘ى

ً. الىٝىػ أو االإىاد

ذه الزي اللىنً خذدًً ملاخـت  ً. الىٝؾ أو الخذسط جىبُٞ ٜبل جشٍ

 مائُت علامت أو خلـُت ئلى صىزة جدىٍل

ل ًم٢ى٤ شاُ٘ت ـىسة أو ٘ىُت ٜفاـت أو ـىسة جدىٍ  اظخخذامها ًم٢ى٤ مائُت ِلامت ئلى ٘ىجىٔ

ِىه أو معدىذ لخمُحز ً.جضٍ

ب ِلامت في .1 ت في ،الصـدت جخؼُؽ الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الصـدت خلـُت االإجمىِ  علامت ٘ى

ً. مائُت



ً

ًٛ اهٝش .2 ً. مؼبىعت مائُت علامت ٘ى

ًٛ اهٝش .3 ًٛ اهٝش زم ،االإائُت العلامت صىزة ٘ى ً. صىزة جددًد ٘ى

ذها، التي الفىسة خذد .4 ًٛ اهٝش زم جشٍ ً. ئدزاج ٘ى

ً خذد .5
 
ت وعبت ً. مّحن بحجم الفىسة لإدساط الحجم حؼُير لمً مئىٍ

ً. الىق مْ جخذاخل ل بدُض الفىسة لخخُٙٚ جبُِع الاخخُاس خاهت خذد .6

ً.بأ٠مله االإعدىذ ِلى مائُت ٠ّلامت خذدتها التي الفىسة جىبُٞ ًخم

ً ئدساظه أو لفٝه ًم٢ى٤ مائُت، ِلامت أو ٠ؽ٣ل ١ائً، اظخخذام أسدث ئراًً جلمُذ 
 
ا  في ًذوٍ

 هزه ئِذاداث في للخد٢م مؼبىعت مائُت علامت الحىاس مشبْ اظخخذام ِل٤ُ ًخّزس. االإعدىذ

ً.ال٣ائىاث

 ؿلؽ مدددة صـداث ئلى مائُت علامت ئطاؿت

 ظبُل ِلى. مٝاوْ ئلى االإعدىذ جٝعُم ًجب ٘ٝي، مدذدة ـٙداث ئلى مائُت ِلامت لإلا٘ت

اث ظذو٥ً ِلى ٘ٝي مائُت ِلامت جىبُٞ أسدث ئرا االإشا٥،  زلازت ئوؽاء ًجب معدىذ، في مدخىٍ

اث، ظذو٥ً ومٝىْ الٕلاٗ، ـٙدت مٝىْ: مٝاوْ ً.خذة ِلى االإعدىذ هق باقي ومٝىْ االإدخىٍ

ٝت في .1  بخل٤ بالفٙداث االإدُىت الفٙداث ٘ىاـل باظدبذا٥ ٜم ،"معىدة" الّشك وشٍ

ذ التي ً. مٝاوْ ٘ىاـل مْ ئليها مائُت ِلامت ئلا٘ت جشٍ

ت في ،الصـدت جخؼُؽ الخبىٍب ِلامت لمً ًٛ اهٝش ،الصـدت ئعداد االإجمىِ  ٘ى

ًٛ اهٝش زم ،ؿىاصل ً.االإلاػع ؿىاصل لمً الخالُت الصـدت ٘ى



ً

 ل بدُض مىٙفل سأط لها ظ٣ُىنً معدىذ، في ٔلاٗ ـٙدت ئدساط ِىذًً ملاخـت 

 مائُت ِلامت لإلا٘ت مٝاوْ باوؽاء جٝىم ٠ىذ ئرا لها مىٙفل ٘اـل ئوؽاء ئلى جدخاط

ً.٘ٝي االإدذدة الفٙداث ئلى

ٝت ئلى الخبذًل .2 ً". الىباِت جخىُي" الّشك وشٍ

ً اهٝش .3
 
ً هٝشا

 
ًٛ مضدوظا ذ خُض الفٙدت في االإعدىذ سأط هاخُت ٘ى . االإائُت الّلامت ئٌهاس جشٍ

ً. الشأط ٘خذ ئلى هزا ًإدي

 وئن ختى الشأط في االإىظىدة االإائُت الّلاماث باظدبذا٥ Microsoft Office Word ًٝىم

ً.الشأط في جٍهش لم

ب ِلامت لمً ،والخرًُل السأض أدواث أظٙل .4 ت في ، جصمُم الخبىٍ  االإجمىِ

ً. رل٤ بّذ مشجبىت الشؤوط جٍل ل بدُض بالظابم ازجباغ ،اطخعساض

ً

ً اهٝش .5
 
ً هٝشا

 
ًٛ مضدوظا ذ ل خُض الأولى الفٙدت ِلى االإعدىذ سأط هاخُت ٘ى  ئٌهاس جشٍ

 ٠شسً زم ، —ًاالإعدىذ لىق الأولى الفٙدت االإشا٥، ظبُل ِلى —ًاالإائُت الّلامت

ً. 4 الخىىة

ذ خُض الفٙدت لمً اهٝش .6 ً. االإائُت الّلامت ئٌهاس جشٍ

ب ِلامت لمً .7 ت في ، الصـدت جخؼُؽ الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الصـدت خلـُت االإجمىِ  ٘ى

ذها التي االإائُت الّلامت وخذد مائُت علامت ً. جشٍ



ً

 خلـُت أو مائُت علامت حؼُير

ً:الخالُحن الؤظشاءًً بأخذ ٜم

 حؼُير علامت مائُت

ب ِلامت في .1 ت في ،الصـدت جخؼُؽ الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الصـدت خلـُت االإجمىِ  علامت ٘ى

ً. مائُت

ً

ًٜم بأخذ الؤظشاءًً الخالُحن:  .2

 اهٝش ًٛ ، ِليها الخّشٗ جم مخخلٙت مائُت ِلامت ٘ى
 
 مً عاحل أو طسي  مشل معبٝا

ً. االإائُت الّلاماث مّشك

 اهٝش الفىس، لخُٕحر ًٛ ًٛ اهٝش زم ،مؼبىعت مائُت علامت ٘ى ً.صىزة جددًد ٘ى

 اهٝش الفىسة، ئِذاداث لخُٕحر ًٛ  الخُاساث خذد زم ،مؼبىعت مائُت علامت ٘ى

ً. جدذًذها بالٕاء ٜم أو االإائُت العلامت صىزة

 اهٝش هق، لخُٕحر ًٛ  أو مخخلٙت مممىت ِباسة خذد زم ،مؼبىعت مائُت علامت ٘ى

ً. الخاـت ِباسج٤ في ا٠خب

 اهٝش الىق، ئِذاداث لخُٕحر ًٛ  التي الخُاساث خذد زم ،مؼبىعت مائُت علامت ٘ى

ذها  . جدذًذها بالٕاء ٜم أو االإائُت العلامت هص لمً جشٍ

 



 زطىمي وائً ئلى خد ئطاؿت

ً.ٜماؼُت سظم لىخت لمً الشظىمي ال٣ائً ولْ ًجب سظىمي، ١ائً ئلى خذ لإلا٘ت ًً ملاخـت 

ب ِلامت في .1 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الخىطُداث االإجمىِ ًٛ اهٝش زم ،أػياٌ ٘ى  ٘ى

ً. للسطم كماغ لىح

ً

ً.ٜماؼُت سظم لىخت بالا٘ت Office Word 2007 ًٝىم

ًٛ الأًمً االإاوط بضسً اهٝش .2 ًٛ اهٝش زم الٝماؼُت، الشظم لىخت ٘ى  السطم لىخت جيظُم ٘ى

ً. االإخخفشة الٝائمت مً اللماػُت

ب ِلامت لمً .3  الخي وهمي الألىان أخذ اختر ،خؽ أظٙل ،وخؼىغ ألىان الخبىٍ

شله ً. وِ

ذ سظىمُت ١ائىاث أي ألٚ .4 ً. الٝماؼُت الشظم لىخت ئلى جشٍ

 خد   حؼُير

ً:الخالُت الؤظشاءاث مً بأي ٜم

ٌ  أو صىزة خد   حؼُير  هص أو حدو

ذ الزي الجذو٥ً أو الفىسة أو الىق خذد .1 ً. خذوده حُٕحر جشٍ

ىت، ظذو٥ً خلاًا خذًّ حُٕحر أسدث ئرا ُّ ً.الخلُت نهاًت ِلاماث رل٤ في بما الخلاًا، خذد مّ

ً

شك ئخـاء/ئؿهاز الٙٝشة ِلاماث لدؽُٕل+* CTRL الٕيًً ملاخـت   نهاًت ِلاماث وِ

ً.الخلُت



ب ِلامت في .2 ت في ،الصـدت جخؼُؽ الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الصـدت خلـُت االإجمىِ  خدود ٘ى

ً. الصـدت

ً

ًٛ اهٝش .3 ب ِلامت ٘ى م خدود الخبىٍ ذها خُاساث أًت بخُٕحر وٜ ً. جشٍ

 حؼُير خد  صـدت

ب ِلامت في .1 ت في ،الصـدت جخؼُؽ الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الصـدت خلـُت االإجمىِ  خدود ٘ى

ً. الصـدت

ً

ت في الصـدت خد الخبىٍب ِلامت ِلى أه٤ جأ٠ذ ً.وجـلُل خدود االإجمىِ

ذها خُاساث أًت بخُٕحر ٜم .2 ً. جشٍ

ٞ ًِ الؽاؼت ِلى الفٙدت خذود سؤٍت ًم٢ى٤ًً ملاخـت  ٝت في االإعدىذ ِشك وشٍ  ِشك وشٍ

ً".الىباِت جخىُي"

 حؼُير خد ليائً زطىمي

ًٛ الأًمً االإاوط بضسً اهٝش .1 ذ الزي الحذ مْ الٝماؼُت الشظم لىخت ٘ى  اهٝش زم حُٕحره، جشٍ

ًٛ ً. االإخخفشة الٝائمت مً اللماػُت السطم لىخت جيظُم ٘ى

ب ِلامت لمً .2  الخي وهمي اللىنً بخُٕحر ٜم ،خؽ لمً ،وخؼىغ ألىان الخبىٍ

شله ً. وِ

 



 خد ئشالت

ً:الخالُت الؤظشاءاث مً بأي ٜم

ٌ  أو صىزة مً خد ئشالت  هص أو حدو

ذ الزي الجذو٥ً أو الفىسة أو الىق خذد .1 ً. خذوده ئصالت جشٍ

ىت، ظذو٥ً خلاًا خذًّ ئصالت أسدث ئرا ُّ ً.الخلُت نهاًت ِلاماث رل٤ في بما الخلاًا، خذد مّ

ً

شك ئخـاء/ئؿهاز الٙٝشة ِلاماث لدؽُٕل+* CTRL الٕيًً ملاخـت   نهاًت ِلاماث وِ

ً.الخلُت

ب ِلامت في .2 ت في ،الصـدت جخؼُؽ الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الصـدت خلـُت االإجمىِ  خدود ٘ى

ً. الصـدت

ً

ًٛ اهٝش .3 ب ِلامت ٘ى ً. خدود الخبىٍ

ًٛ اهٝش ،الؤعداد لمً .4 ً. بلا ٘ى

 ئشالت خد مً صـدت

ب ِلامت في .1 ت في ،الصـدت جخؼُؽ الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الصـدت خلـُت االإجمىِ  خدود ٘ى

ً. الصـدت

ً



ت في الصـدت خد الخبىٍب ِلامت في أه٤ جأ٠ذ ً.وجـلُل خدود االإجمىِ

ًٛ اهٝش ،الؤعداد لمً .2 ً. بلا ٘ى

 ئدزاج صىزة أو كصاصت ؿىُت

 في بما مخخلٙت، مفادس ِذة مً معدىذ في وسخها أو الٙىُت والٝفاـاث الفىسً ئدساط ًم٢ً

له ًخم ما رل٤ ْ مى٘ش مً ججزً ب ِلى الٙىُت الٝفاـاث مىٜ ب ـٙدت مً وسخه أو وٍ  أو وٍ

ً.الفىسً خَٙ ًخم خُض ملٚ مً ئدساظه

ً ًم٢ى٤
 
ً.معدىذ داخل هق مْ ٘ىُت ٜفاـت أو ـىسة ولْ ٠ُُٙت حُٕحر أًما

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

ً
ً ئدساط ٜفاـت ٘ىُت 

ب  ً ئدساط ـىسة مً ـٙدت وٍ

ً ئدساط ـىسة مً ملٚ 

ً بال٢ّغ وال٢ّغ ِائمت، ـىسة ئلى مممّىت ـىسة حُٕحر 

ً

 ئدزاج كصاصت ؿىُت

ب ِلامت في .1 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الخىطُداث االإجمىِ ً. ؿىُت كصاصت ٘ى

ً

ً ا٠خب ،عً بدث الىق مشبْ في ،ؿىُت كصاصت االإهام ظضء في .2
 
ً أو ١لمت

 
 جفٚ ِباسة

ذها التي الٙىُت الٝفاـت  ظضء أو بأ٠مله الٙىُت الٝفاـت ملٚ اظم في ا٠خب أو جشٍ

ً. مىه

ً: ١ليهما أو الخالُحن الؤظشاءًً بأخذ ٜم البدض، هىاٛ لخمُِٞ .3
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 ت ِلى البدض هخائج لٝفش  بدث االإشبْ في الٙىُت، الٝفاـاث مً مُّىت مجمىِ

ًٛ اهٝش ،عً ت وخذد العهم ٘ى ذ التي االإجمىِ ً. ِنها البدض جشٍ

 اهٝش الٙىُت، الٝفاـاث ِلى البدض هخائج لٝفش ًٛ  االإشبْ في االإىظىد العهم ٘ى

ً. ؿىُت كصاصت بجاهب االإىظىدة الاخخُاس خاهت وخذد الىخائج جىىن  أن ًجب

ً ًم٢ى٤ ،ؿىُت كصاصت االإهام ظضء في
 
شاُ٘ت ـىسً ًِ البدض أًما  وأ٘لام ٘ىجىٔ

 االإىظىدة الاخخُاس خاهاث خذد جل٤، الىظائي أهىاُ أي لخممحن. وأـىاث

ً.بجاهبها

ً. اهخللاهٝش ٘ىٛ  .4

ًٛ اهٝش الىخائج، ٜائمت في .5 ً. لإدساظها الٙىُت الٝفاـت ٘ى

ب  ئدزاج صىزة مً صـدت وٍ

ً. Microsoft Office Word 2007ا٘خذ معدىذ  .1

ب، ـٙدت مً .2 ذها التي الفىسة اسحب وٍ ً. Word معدىذ ئلى جشٍ

ً لِعذ جخخاسها التي الفىسة أن جأ٠ذ
 
ب ـٙدت ئلى اسجباوا  بسحب ٜمذ ئرا. أخشيً وٍ

ً.ـىسة ولِغ ١اسجباه االإعدىذ في ئدساظها ظِخم مشجبىت، ـىسة

ب صـدت مً مسجبؼت صىزة ئدزاج  وٍ

ً. Wordا٘خذ معدىذ  .1

ب، ـٙدت ِلى .2 ًٛ الأًمً االإاوط بضسً اهٝش وٍ ذها، التي الفىسة ٘ى ًٛ اهٝش زم جشٍ ً. وسخ ٘ى

ذ خُض الأًمً االإاوط بضسً اهٝش ،Word معدىذ في .3 ًٛ اهٝش زم الفىسة، ئدساط جشٍ  ٘ى

ً. لصم

 ئدزاج صىزة مً ملف

ذ خُض اهٝش .1 ً. الفىسة ئدساط جشٍ



ب ِلامت في .2 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الخىطُداث االإجمىِ ً. صىزة ٘ى

ً

ْ خذد .3 ذ التي الفىسة مىٜ ً. ئدساظها جشٍ

ً اهٝش .4
 
ً هٝشا

 
ًٛ مضدوظا ذ التي الفىسة ٘ى ً. ئدساظها جشٍ

 ًم٢ى٤. معدىذ في الفىسً بخممحن ا٘تراض ي بؽ٣ل Microsoft Word ًٝىمًً ملاخـت 

ٞ ًِ ملٚ حجم جٝلُق ًٛ اهٝش ،صىزة ئدزاج الحىاس مشبْ في. بفىسة سبىه وشٍ  ٘ى

ًٛ زم ،ئدزاج بجاهب االإىظىد العهم ً.باالإلف ازجباغ ٘ى

ىت صىزة حؼُير  بالعىع والعىع عائمت، صىزة ئلى مظم 

 ِلى الفىسة ١اهذ ئرا. الفىسة خذد ،ٜماؼُت سظم لىخت ِلى الفىسة ج٢ً لم ئرا .1

ً. الٝماؼُت اللىخت خذد ٜماؼُت، سظم لىخت

ب ِلامت في ،الصىزة أدواث جدذ .2 ت في ،جيظُمالخبىٍ ًٛ اهٝش ،جسجِب االإجمىِ  ٘ى

ً. االإىطع

ً

ًٛ اهٝش ،االإىطع جش لم ئرا ًٛ اهٝش زم ،جسجِب ٘ى ً.االإىطع ٘ى

ًٜم بأخذ الؤظشاءًً الخالُحن:  .3

 ذه الزي الالخٙاٗ همي خذد ،ِائمت ـىسة ئلى مممىت ـىسة لخُٕحر ً. جشٍ

 (عادي) الىص مع طؼسي  خذد مممىت، ـىسة ئلى ِائمت ـىسة لخُٕحر .ً
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 ئطاؿت زطم ئلى مظدىد

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

ً
ً Wordالخّشٗ ِلى الشظىماث في  

ً ئلا٘ت سظم 

ً خزٗ ١ائً سظىمي 

ً

 Word في السطىماث على الخعسؾ

 Microsoft معدىذاث لخدعحن اظخخذامها ًم٢ى٤ التي للشظىماث الأظاظُت الأهىاُ هي هزه

Office Word documents :و سظىماث ١ائىاثSmartArt ىسً ومخىىاث فاـت وـ  حؽحر. ٘ىُت وٜ

ً.الشظىمُت ال٣ائىاث مً مجمىِت أو سظىمي ١ائً ئلى الشظىماث

ً الشظىماث ال٣ائىاث جخممً
 
ً ومىدىُاث اوعُابُت ومخىىاث جخىُىُت وسظىماث أؼ٣ال

 
 وخىىوا

 وجدعُنها ال٣ائىاث هزه حُٕحر ًم٢ى٤. Word معدىذ مً ظضء ال٣ائىاث هزه. WordArtو

ً.أخشيً وجأزحراث والحذود والأهماه الألىان باظخخذام

ت أو سظىمي ١ائً ئلى Word في الشظم ٌؽحر  االإشا٥، ظبُل ِلى. الشظىمُت ال٣ائىاث مً مجمىِ

ً. سظم هى وخىىه أؼ٣ا٥ مً ًخ٣ىنً الزي الشظىمي ال٣ائً ٌّخبر

 كماػُت زطم بلىخت البدء

 الشظم لىخت حعاِذٟ. ٜماؼُت سظم لىخت في ولّه ًم٢ى٤ ،Word في سظىمي ١ائً ئدساط ِىذ

ً.االإعدىذ في الشظم جشجِب ِلى الٝماؼُت

ش ً الٝماؼُت الشظم لىخت جى٘
 
 الشظم للىخت ٣ًىنً ل. االإعدىذ وبُٝت الشظم بحن الؤواس حؽبه خذودا

 أي مْ جّٙل ٠ما ِليها جيعُٞ جىبُٞ ًم٢ى٤ ل٢ً ا٘تراض ي، بؽ٣ل خلُٙت أو خذود الٝماؼُت

ً.سظىمي ١ائً
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ً حعاِذ
 
ّخبر بّمها، مْ الشظم أظضاء ئبٝاء في الٝماؼُت الشظم لىخت أًما ً رل٤ وَ

 
ً مُٙذا

 
 خاـت

ً الشظم ١ان ئرا
 
 ئرا الٝماؼُت الشظم لىخت ئدساط هي مماسظت أ٘مل حّخبر. أؼ٣ا٥ ِذة مً مإلٙا

ً.الخىلُخي الشظم في ؼ٣ل مً أ٠ثر جممحن جىىيً ٠ىذ

 بالا٘ت ٜم زم الٝماؼُت، الشظم بلىخت ابذأ اوعُابي، جخىُي ئوؽاء أسدث ئرا االإشا٥، ظبُل ِلى

ً.باالإخىي الخاـت والخىىه الأؼ٣ا٥

ً

 زطم ئطاؿت

 لىخت حعاِذٟ. ٜماؼُت سظم لىخت بادساط البذء ًجب ،Microsoft Word في سظم ئوؽاء ِىذ

ً.الشظم في حجمها وحُٕحر ال٣ائىاث جشجِب ِلى الٝماؼُت الشظم

ًٛ االإعدىذ في اهٝش .1 ذ الزي االإىْٜ ٘ى ً. ُ٘ه الشظم ئوؽاء جشٍ

ب ِلامت في .2 ت في ،ئدزاج الخبىٍ ًٛ اهٝش ،الخىطُداث االإجمىِ ًٛ اهٝش زم ،أػياٌ ٘ى  ٘ى

ً. للسطم كماغ لىح

ً

ً.االإعدىذ في الٝماؼُت الشظم لىخت ئدساط ًخم



ب ِلامت لمً ًلي بما الُٝام ًم٢ى٤ ٜماؼُت، سظم لىخت ئدساط ِىذ .3  جيظُم الخبىٍ

ً: السطم أدواث أظٙل

 اهٝش ًٛ ً. االإعدىذ في لإدساظها أؼ٣ا٥ أو ؼ٣ل ٘ى

ً ًم٢ى٤
 
ً.ئلُه هق وئلا٘ت الؽ٣ل حُٕحر أًما

 اهٝش للشظم،. الٝماؼُت الشظم لىخت ِلى اسظم ًٛ ًٛ اهٝش زم ،أػياٌ ٘ى  ػيل ٘ى

ً. خؼىغ لمً خسبؼت أو خس

 بالىٝش ٜم الخشبؽت، أو الحش الؽ٣ل خىىه باظخخذام الشظم لإًٝاًًٗ جلمُذ 

ً
 
ً هٝشا

 
ً.مضدوظا

 الٝماؼُت الشظم لىخت حجم بمبي ٜم ًِ ٞ ً اهٝش زم جدذًذها، وشٍ
 
 هٝشا

ً
 
ًٛ مضدوظا ت في االإىظىدة الأظهم ٘ى ًٛ اهٝش أو حجم االإجمىِ  مشبْ مؽٕل ٘ى

ً. دٜت أ٠ثر ُٜاظاث لخدذًذ حجم الحىاس

 ت في. الؽ٣ل ِلى همي بخىبُٞ ٜم ًٛ االإإؼش لْ ،الأػياٌ أهماغ االإجمىِ  ٘ى

ًٛ اهٝش. الىمي رل٤ جىبُٞ ِىذ الؽ٣ل ِلُه ظِبذو ما لشؤٍت الأهماه أخذ  ٘ى

ًٛ اهٝش أو،. لخىبُٝه الىمي  للؼيل الخـصُلي االإخؼؽ أو الؼيل حعبئت ٘ى

ذها التي الخُاساث وخذد ً. جشٍ

ً

ش ٔحر جذسط أو لىنً جىبُٞ أسدث ئراًً ملاخـت  ت في مخى٘  ،الأػياٌ أهماغ االإجمىِ

، اللىنً خذد
 
ً.الخذسط بخىبُٞ ٜم زم أول

 الأبّاد زلازُت الخأزحراث أو الٍل اظخخذم (3-D )ئلى حؽىٍٞ ِىفش لإلا٘ت 

ً. الشظم في الأؼ٣ا٥



 مْ الٕي ال٣ائىاث، الإداراة. الٝماؼُت الشظم لىخت ِلى ال٣ائىاث بمداراة ٜم 

ذ التي ال٣ائىاث جدذًذ أزىاء CTRL االإٙخاح المٕي في الاظخمشاس  في. مداراتها جشٍ

ت ًٛ اهٝش ،جسجِب االإجمىِ ت بحن مً للاخخُاس مداذاة ٘ى ً. االإداراة أوامش مجمىِ

ً

 Word 2007 في هص مسبع أو ػيل في هص وطع

البُت الىق الإشبّاث ًم٢ً  أن( الحشة الأؼ٣ا٥و والشوابي الأظىش أؼ٣ا٥ ِذا ُ٘ما) الأؼ٣ا٥ ؤ

ا جخممً ٞ هف  ا ولّه ًم٢ً ٠ما الىق مشبْ أو الؽ٣ل ئلى ًش٘  ُ ا أو أ٘ٝ  ً ا أو ِمىد  ٙ  ٠ما. ملخ

 حجم حُٕحر أو الأمشل الخباِذ ِلى للحفى٥ً والأؼ٣ا٥ الىق مشبّاث هىامؾ حُٕحر ًم٢ى٤

ً.أ٘مل بفىسة الىق لخخىاء الأؼ٣ا٥

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

ً
ا هق ولْ   ُ ا أو أ٘ٝ  ً ً هق مشبْ أو ؼ٣ل في ِمىد

ً هق مشبْ أو ؼ٣ل في الىق الخٙاٗ 

ً هق مشبْ أو ؼ٣ل وخا٘ت هق بحن الهىامؾ حُٕحر 

ً هق لخخىاء هق مشبْ أو ؼ٣ل حجم حُٕحر 

ً

ا هص وطع  ُ ا أو أؿل  ً  هص مسبع أو ػيل في عمىد

ً.هق مشبْ أو ؼ٣ل في لىق الّمىدًت أو الأُ٘ٝت االإداراة جدذًذ ًم٢ى٤

 االإداذاة الأؿلُت
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ً

ذ الزي الىق خذد .1 ً. أُ٘ٝت بفىسة ولّه جشٍ

ب ِلامت مً .2 ت في ،السئِظُت الصـدت جبىٍ ًٛ اهٝش ،ؿلسة االإجمىِ  الزي االإداراة خُاس ٘ى

ذ ً. جشٍ

ً

 االإداذاة العمىدًت

ً

ًٛ الأًمً االإاوط بضسً اهٝش .1 ً. الىق مشبْ أو الؽ٣ل خذود ٘ى

ً: الخالُحن الؤظشاءًً بأخذ ٜم االإخخفشة، الٝائمت مً .2

 اهٝش لؽ٣ل، باليعبت ًٛ ًٛ اهٝش زم ،جللائي ػيل جيظُم ٘ى ب ِلامت ٘ى  الخبىٍ

ً. هص مسبع

ش لًً ملاخـت  ب ِلامت جخى٘  ِلى الؽ٣ل اخخىيً ئرا ئل ؼ٣ل في هص مسبع الخبىٍ

ً.هق

 اهٝش هق، الإشبْ باليعبت ًٛ ًٛ اهٝش زم ،هص مسبع جيظُم ٘ى ب ِلامت ٘ى  الخبىٍ

ً. هص مسبع

ًٛ اهٝش ،عمىدًت مداذاة أظٙل .3 ذ الزي الخُاس ٘ى ً. جشٍ



 والؼباعت الحـف -

 مظدىد خـف

ٝت حّخمذ ٝت ِلى به الحَٙ ًخم الزي والخيعُٞ االإلٚ لحَٙ حعخخذمها التي الىشٍ  التي الىشٍ

ب  ول ٘ٝي الصخص ي لظخخذام٤ االإعدىذ ١ان ئرا االإشا٥، ظبُل ِلى. بها االإعدىذ اظخخذام في جشٔ

ْ ً جخىٜ
 
ٝت أظهل ج٣ىنً ،Word مً ظابٞ ئـذاس في ٘خده نهائُا  الأمش اظخخذام هي لحٍٙه وشٍ

ذاداث ١ا٘ت اظخخذام مْ ،خـف ً.الا٘ترالُت اِلؤ

ً ئلى االإعدىذ باسظا٥ ظخٝىم ٠ىذ ئرا ل٢ً،  بٝشاءة ًٝىمىنً الزًً الأ٘شاد ١ان ئرا أو لٙخده، آخشٍ

 ٠ىذ ئرا أو ،Microsoft Office Word 2007 ٔحر آخش بشهامج ٌعخخذمىنً ب٤ الخاؿ االإعدىذ

ب  ب٢ُُٙت الخاـت الاخخُاساث بّن جدذًذ ًجب آخش، ٠مبُىجش ظهاص ِلى االإعدىذ ٘خذ في جشٔ

ً.الحَٙ وم٣ان االإعدىذ خَٙ

ً جٝىم ٠ىذ ئرا
 
 لبي ًم٢ى٤ مدذد، جيعُٞ خعب أو مدذد م٣ان في االإعدىذاث بدَٙ ٔالبا

ذاداث ً.ا٘تراض ي بؽ٣ل الاخخُاساث هزه بخدذًذ Word ًٝىم بدُض اِلؤ

ب ٠ىذ ئراًً ملاخـت   جدظير الٝائمت اظخخذام مً جأ٠ذ االإعدىذ، بٝشاءة الآخشون ًٝىم أن في جشٔ

ش. االإعدىذ بدَٙ جٝىم أن ٜبل Microsoft Office شز  لمً  التي الأوامش جدظير الٝائمت جى٘

ُت جدعً ً.ب٤ الخاؿ باالإعدىذ الخاـت واالإفادٜت والأمان الخفىـ

 خـف مظدىد لأوٌ مسة

ي" ِلى .1 ى٥ً أدواث ؼشٍ ْ الىـ ًٛ اهٝش ،"العشَ ً. CTRL+S الٕي أو ، خـف ٘ى

ً ا٠خب .2
 
ًٛ اهٝش زم للمعدىذ، اظما ً. خـف ٘ى

ْ في االإعدىذ بدَٙ Word ًٝىم  لحَٙ". االإعدىذاث" االإجلذ مشل الا٘تراض ي، االإىٜ

ً خذد مخخلٚ، مىْٜ في االإعدىذ
 
 خـف الحىاس مشبْ في في خـف الٝائمت في أخش مجلذا

ب ٠ىذ ئرا. باطم ْ حُٕحر في جشٔ  االإعدىذاث بدَٙ Word ًٝىم الزي الا٘تراض ي االإىٜ

ذاداث مبيب ٜم ُ٘ه، ً.االإعدىذاث بدَٙ الخاـت اِلؤ
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 حدًد همظدىد مىحىد مظدىد خـف

ًٛ ال٢خابت الإىْ لي، االإعدىذ ٘ى  ًخم أن بمجشد ظذًذ ملٚ لإوؽاء باطم خـف الأمش اظخخذم اـلأ

لي االإعدىذ ٘خذ ً.اـلأ

ب الزي االإعدىذ ا٘خذ .1 ً. الجذًذ للمعدىذ ٠أظاط اظخخذامه في جشٔ

ًٛ اهٝش .2 ًٛ اهٝش زم ،Microsoft Office شز  ٘ى ً. باطم خـف ٘ى

ً ا٠خب .3
 
ًٛ اهٝش زم للمعدىذ، اظما ً. خـف ٘ى

ْ في االإعدىذ بدَٙ Word ًٝىم ً".االإعدىذاث" االإجلذ مشل ا٘تراض ي، مىٜ

ًٛ اهٝش مخخلٚ، مىْٜ في االإعدىذ لحَٙ  مشبْ في في خـف االإشبْ في آخش مجلذ ٘ى

ب ٠ىذ ئرا. باطم خـف الحىاس ْ حُٕحر في جشٔ  بدَٙ Word ًٝىم الزي الا٘تراض ي االإىٜ

ذاداث مبيب ٜم ُ٘ه، االإعدىذاث ً.االإعدىذاث بدَٙ الخاـت اِلؤ

ش ٜم .4 ٝت االإعدىذ بخدشٍ ذها التي بالىشٍ ً. جشٍ

ً، ٠أظاط واخذ معدىذ اظخخذام لدعهُلًً جلمُذ   ًخم الزي االإ٣ان في االإعدىذ بدَٙ ٜم للآخشٍ

ً ُ٘ه ًٛ اهٝش ،باطم خـف الحىاس مشبْ في. الٝىالب جخضٍ ًٛ اهٝش زم ،ؿيها مىثىق  كىالب ٘ى  ٘ى

ب ِىذما. خـف ً اهٝش ،حدًد مظدىد الحىاس مشبْ في ظذًذ، معدىذ ئوؽاء في جشٔ
 
ً هٝشا

 
 مضدوظا

ًٛ ً.مىحىد مظدىد مً حدًد ٘ى

ًٛ مًًً ملاخـت  ً ٠أظاط اظخخذامها ًم٢ً التي الأخشيً الىش ً.٠ٝالب خٍٙه هي للآخشٍ

 (االإصدوحت الؼباعت) الىزكت وحهي على الؼباعت

ً الىسٜت وظهي ِلى الىباِت خُاس الىابّاث بّن جٝذم
 
ً االإضدوظت الىباِت) جلٝائُا

 
ش(. جلٝائُا  وجى٘

ً الفٙداث ئدساط ئِادة مً جم٢ى٤ التي الؤسؼاداث الأخشيً الىابّاث
 
ا  الىظه ِلى للىباِت ًذوٍ

ً االإضدوظت الىباِت) الآخش
 
ا ً.الؤولاٛ ِلى االإضدوظت الىباِت الىابّاث بّن جذِم ل بِىما(. ًذوٍ
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  االإصدوحت الؼباعت جدعم بً الخاصت الؼابعت واهذ ئذا ما اهدؼاؾ
 
 .لا أم جللائُا

ً:االإضدوظت الىباِت جذِم مدذدة وابّت ١اهذ ئرا ما لخدذًذ الخالُت الأظالُب اظخخذام ًم٢ى٤

ً وابّخ٤ ا٘دق 
 
ا ً. الىابّت لهزه االإفىّت الؽش٠ت باظدؽاسة ٜم أو ًذوٍ

ًٛ اهٝش  ًٛ واهٝش ، Microsoft Office شز  ٘ى ًٛ واهٝش ،ػباعت ٘ى  زم ،خصائص ٘ى

ًٛ اهٝش ب ِلاماث ٘ى م االإظدىد خصائص الحىاس مشبْ في االإىظىدة الخبىٍ  بمشاظّت وٜ

ً االإظدىد خصائص الحىاس مشبْ ًخخلٚ. الخُاساث
 
 الىباِت خُاساث ئلى اظدىادا

ً ب ِلاماث مً أي لمً خُاساث ؼاهذث ئرا. والخ٣ىٍ  ِلى بالىباِت خاـت الخبىٍ

 الىباِت أو االإضدوظت الىباِت جى٘ش الىابّت هزه أن االإدخمل ٘مً الفٙدت، وظهي

ً االإضدوظت الىباِت) الفٙدت وظهحن ِلى
 
ً(. جلٝائُا

ً الىابّت في االإىظىدة الؤسؼاداث اجبْ االإضدوظت، الىباِت جذِم الىابّت ١اهذ ئرا
 
ا  وسخ لإوؽاء ًذوٍ

ً.مضدوظت

ً  ملاخـاث 

ش ما٠ُىت مً جش٠ُبت ئلى بالىباِت جٝىم ٠ىذ ئرا   ما٠ُىت وجذِم ووابّت، الخفىٍ

ش ً االإضدوظت الىباِت جذِم أن االإدخمل ٘مً الىظهحن، ِلى اليسخ الخفىٍ
 
ً. جلٝائُا

 ول االإضدوظت الىباِت واخذة جذِم أن االإم٢ً مً مشبخت، وابّت مً أ٠ثر لذ٤ً ١ان ئرا 

ً. الأخشيً جذِمها

  الؼابعت ئعداد
 
ا  الىزكت وحهي على للؼباعت ًدوٍ

، االإضدوظت الىباِت ب٤ الخاـت الىابّت جذِم لم ئرا
 
 ًم٢ى٤. آخشان خُاسان لذ٤ً ٣ًىنً جلٝائُا

، االإضدوظت الىباِت اظخخذام
 
ا  بؽ٣ل الضوظُت أو الٙشدًت الفٙداث وباِت ًم٢ى٤ أو ًذوٍ

ً.مىٙفل

 ًدوي  اشدواج



، االإضدوظت الىباِت جذِم ل ب٤ الخاـت الىابّت ١اهذ ئرا
 
 الاخخُاس خاهت جدذًذ ًم٢ى٤ جلٝائُا

 الفٙداث ١ا٘ت بىباِت Microsoft Office Word ظُٝىم. ػباعت الحىاس مشبْ في ًدوي  اشدواج

 الىابّت وحٕزًت الفٙداث م٢ذط بٝلب ًىالب٤ زم الفٙدت مً واخذ وظه ِلى جٍهش التي

ً. أخشيً مشة بالفٙداث

 والصوحُت الـسدًت الصـداث

ً ًم٢ى٤
 
ً:الىظهحن ِلى للىباِت الخالي الؤظشاء اظخخذام أًما

ًٛ اهٝش .1 ًٛ اهٝش زم ، Microsoft Office شز  ٘ى ً. ػباعت ٘ى

ت في .2  الصـداث ،خذد ػباعت الٝائمت في ،ػباعت الحىاس مشبْ مً الُمجى العٙلُت الضاوٍ

ً.  الـسدًت

ً. مىاؿماهٝش ٘ىٛ  .3

 الصـداث خذد زم الفٙداث، م٢ذط اٜلب الٙشدًت، الفٙداث وباِت جخم أن بّذ .4

ً. ػباعت الٝائمت مً ،الصوحُت

ً. مىاؿماهٝش ٘ىٛ  .5

ًًً ملاخـت 
 
ٝا ش ًجب الىابّت، لىشاص و٘  مً الآخش الىظه لىباِت جشجُبها وئِادة الفٙداث جذوٍ

ً.االإ٢ذط

 معاًىت صـدت كبل ػباعتها

ًٜم بما ًلي: .1

 اهٝش ًٛ  ،ػباعت بجىاس االإىظىد العهم ئلى وأؼش ،Microsoft Office شز  ٘ى

ًٛ اهٝش زم ً.الؼباعت كبل معاًىت ٘ى

 ًاهٝش زم ،ػباعت ئلى أؼش ،ملف الٝائمت م ًٛ ً.الؼباعت كبل معاًىت ٘ى



ًٛ اهٝش .2 ي ِلى االإىظىدة الأصساس ٘ى ي" أو الأدواث ؼشٍ  وئظشاء الفٙدت الإّاًىت" الؽشٍ

ً.الىباِت ٜبل حّذًلاث

ً

 APA دلُل هخابت كائمت االإصادز )ببلُىػساؿُا( بيظم 

 

ٝت أو وعٞ ٌعمى بالـ  ٝا لىشٍ ًخم في الّلىم الاظخماُِت جىزُٞ االإفادس في نهاًت البدض و٘

APA Style   وهى اخخفاس لـAmerican Psychological Association   خُض لأن الجمُّت

٢ُت هي مً ولْ أظغ هزا اليعٞ. ِلما بأهه ًىظذ أوعاٛ أخشي ٠شحرة  الىٙعُت الأمشٍ

هى الؽائْ واالإّخمذ في الأبدار االإ٢خىبت في   APAً همي ل٢ Chicagoو   MLAمشل 

ًمجا٥ الّلىم الاظخماُِت.

ً

ً

  Books الىـــخــــــب

 

 هخاب الإإلف واخد: .1

م الىبّت  ِىىان ال٢خاب مْ ولْ خي جدخهالاظم الأخحر، الاظم الأو٥. )ظىت اليؽش(.  )ه. زم سٜ

ًئن وظذ(. م٣ان اليؽش: الىاؼش.

ً

(. بحروث: االإإظعت 1)ه.  سؤٍتي : الخدذًاث في ظباٛ الخمحز(. 2006آ٥ م٢خىم، مدمذ بً ساؼذ. )

ًالّشبُت للذساظاث واليؽش.

ً

ذ وصاسة الخخىُي. )د. ث.(.  ذ: وصاسة 1984 –1952ًالخجشبت الخخىُىُت في دولت ال٣ىٍ . ال٣ىٍ

 الخخىُي.
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لامأزش وظائل   (.1990مّا٥، ظُّذ مدمذ. ) أبى ً(. داس الؽشوٛ.3)ه.  ِلى الىٙل اِلؤ

ً

ً. د.ن.ِلم االإّلىماث(. 2003العالم، مدمذ. )

ً

 

 

 

ـين اثىين وختى طخت مإلـين: .2
َ
 هخاب الإإلــ

١ًاجب.وعحر ِلى الىٍام العابٞ، ل٢ىىا همْ ٘اـلت وبّذها واو ٜبل اظم آخش 

ًولخٍىا أهىا همْ أظماء ال٢خّاب بدعب جشجِب وسودهم ِلى ٔلاٗ ال٢خاب أو ـٙدت الّىىان. 

( . أخادًض الاخخ٣اس حجُتها وأزشها في الٙٝه (. 2000الؽاًجي، ًىظٚ خلُٙت، وال٢مالي، سؤوٗ

ً(. بحروث: داس ابً خضم. 3)ه.  الؤظلامي

. د. االإعإولُت الٝاهىهُت في ِالم مخٕحر(. 1999العالم، مدمذ، خلُل، أخمذ، والشاظخي، مدمذ. )

ًن.

. ِمّان: م٢خبت داس االإذخل ئلى ِلم الىٙغ(. 2002ظابش، ظىدث، الّضة، ظُّذ، واالإّاًىت، ِلي. )

ًالشٝا٘ت لليؽش والخىصَْ.

ed.). New York, NY:  nd(2 sInformaticCavalli, R. S., Thomson, G., & Jefferson, S. (2007). 

Sage.ً

 هخاب له أهثر مً طخت مإلـين: .3

ـ٢خب أظماء االإإلٙحن ختى االإإلٚ العادط زم همُٚ ِباسة وآخشون.
ُ
ًجـ

 هخاب مترحم: .4

ِىىان ال٢خاب مْ ولْ الاظم الأخحر للمإلٚ، الحشٗ الأو٥ مً الاظم الأو٥. )ظىت اليؽش(. 

ً)اظم االإترظم ٔحر م٣ّىط، مترظم(. م٣ان اليؽش: الىاؼش. خي جدخه

استخدم هذه القواعد لحل الواجب 

لكتب من الفهرس استخراج ا)الثاني 

 الإلكترونً(



جُى )٘شاط خلمي، مترظم(. بحروث: داس  االإذخل ئلى ِلم الىٙغ الفىاعي والخىٍُمي(. 1999، س. )سٍ

ًالؽشوٛ.

 )٘إاد أبى خىب، مترظم(. الٝاهشة: ِالم ال٢خب.     المّٚ الّٝلي (.1972أو١ىهش، ن. )

(Sarah Adams, Trans.) Cambridge, England: Mental Retardation Smith, D. (2011). 

Libraries Unlimited.                  ً

 ؿصل مً هخاب له مدسز: .5

الاظم الأخحر الإإلٚ الٙفل أو االإٝالت، الاظم الأو٥. )ظىت اليؽش(. ِىىان االإٝالت. في اظم االإدشس ٔحر 

م ـٙدت  ِىىان ال٢خاب مْ ولْ خي جدخهم٣ّىط )مدشس(،  م الىبّت، ؿ ؿ. سٜ )ه. سٜ

م ـٙدت النهاًت(. -البذاًت  م٣ان اليؽش: الىاؼش.سٜ

ٚ، مفىٙى. ) غ مل٢ُت )مدشس(،1965ظىٍ ٜشاءاث ِلم الىٙغ  (. الٙاسابي وابً خلذون. في لىَ

 (. الٝاهشة: الذاس الٝىمُت لليؽش.73-3، ؿ ؿ. 3)ه.  الاظخماعي

Smith, T. (1999). The Benefits of Online Resources. In William Warnsby (Ed.), 

62). London, United Kingdom: Sage. -22 P.Ped.,  nd(2 Information Age 

 ؿصل مً هخاب لِع له مدسز: .6

ِىىان ال٢خاب الاظم الأخحر الإإلٚ الٙفل أو االإٝالت، الاظم الأو٥. )ظىت اليؽش(. ِىىان االإٝالت في 

م ـٙدت البذاًت مْ ولْ خي جدخه م الىبّت، ؿ ؿ. سٜ م ـٙدت النهاًت(. م٣ان -)ه. سٜ سٜ

 اؼش.اليؽش: الى

ٚ، مفىٙى. ) خ ِلم الىٙغ. في (. 1965ظىٍ -3، ؿ ؿ. 3)ه.  ِلم الىٙغ: اججاهاث وهمىمجاسٍ

ً(. الٝاهشة: الذاس الٝىمُت لليؽش.73

ً

   Print Encyclopediaاالإىطىعـــاث الىزكُــــت 

 

 



 

 ملالت مً مىطىعت لها مإلف: .1

وعخخذم هزه الٝاِذة في خا٥ ١ان اظم ال٣اجب م٢خىبا ِلى االإٝالت، أو في خا٥ ١ان هىاٟ 

ت وبالخالي ٣ًىن مإلٙا ل٣ل مٝالتها.   مإلٚ )أو أ٠ثر( ل٣ل االإىظىِ

ت مْ ولْ خي جدخهالاظم الأخحر، الاظم الأو٥. )ظىت اليؽش(. ِىىان االإٝالت. في   ِىىان االإىظىِ

م ـ م الجضء، ؿ ؿ. سٜ م ـٙدت النهاًت(. م٣ان اليؽش: الىاؼش.-ٙدت البذاًت)ط. سٜ  سٜ

ذ. في  ي(. االإ٢خباث االإذسظُت ف1999الّلى، أخمذ. ) ىاهُتال٣ىٍ ،  ؿ ؿ. 3)ط.  دائشة االإّاسٗ البرً

ً(. د.ن.503 -501

ت ِلم الىٙغ و الخدلُل الىٙس ي (. خفش الٝلٞ. في1993الخالذي، خعحن. ) (. 304)ؿ.  مىظىِ

ذ: داس ظّاد الفباح.   ًال٣ىٍ

ت الّلىم الاظخماُِت(. الىلاٛ. في 1994مان، م. ) ذ: م٢خبت 209-206)ؿ ؿ.  مىظىِ (. ال٣ىٍ

ًالٙلاح لليؽش والخىصَْ.

ً

-(Vol. 26, pp. 501 Encyclopedia Britannica. In DepressionSmith, R. K. (1993). 

508). Chicago: Encyclopedia Britannica. 

ً

 ملالت مً مىطىعت دون معسؿت االإإلف )هبدأ بعىىان االإلالت(: .2

ت بؽ٣ل ِام أو للمٝالت.   وعخخذم هزه الٝاِذة في خا٥ لم ٢ًً هىاٟ مإلٚ ل للمىظىِ

ت مْ ولْ خي جدخهِىىان االإٝالت. )ظىت اليؽش(. في  م  ِىىان االإىظىِ م الجضء، ؿ ؿ. سٜ )ط. سٜ

م ـٙدت -ـٙدت البذاًت ًالنهاًت(. م٣ان اليؽش: الىاؼش.سٜ

ً

ت الّشبُت الّاالإُت (. في1996الخلىر البُئي. ) اك: مإظعت 130-128، ؿ ؿ. 7)ط.  االإىظىِ (. الشٍ

ت لليؽش والخىصَْ.  ًأِما٥ االإىظىِ



508). Chicago: -(Vol. 26, pp. 501 Encyclopedia BritannicaRelativity. (1993). In 

Evans Publishing. 

 

 

٢ُبُذًا( حّامل مّاملت مٝالث الؤهترهذ ولِغ  ملاخـت: اث الؤل٢تروهُت )مشل وٍ االإىظىِ

اث االإىبىِت. ًاالإىظىِ

 Magazines and Newspapersاالإجلاث والصحف             

 

 ملالت مً مجلت أو دوزٍت .1

ِىىان . االإٝالتالاظم الأخحر، الاظم الأو٥. )ظىت اليؽش، الُىم ئن وظذ زم الؽهش ئن وظذ(. ِىىان 

م ـٙدت البذاًتاالإجلت مْ ولْ خي جدخه م الّذد(، سٜ م االإجلذ ئن وظذ)سٜ م ـٙدت -، سٜ سٜ

ًالنهاًت.

ً

ٚ(. ئِذاد وسخت ِشبُت لخخباس الٝذسة االإ٣ُاه٢ُُت بىاظىت 1999الخمش، ِشمان. ) ، خشٍ

ت. ال٢مبُىجش ً.40-26(، 52)13، االإجلت التربىٍ

مت. 2002ظابش، مدمذ. ) مت: مىٍىس ظٕشافي لذِم دوس الؽشوت في م٣ا٘دت الجشٍ (. معشح الجشٍ

ً. 134-97(، 1)30 ،مجلت الّلىم الاظخماُِت

ً

ىن و جأزحره ِلى الأوٙا٥.  1989الُّٝلى، خمذ. ) ً.22-15، 13، ىلىظُا الخّلُمج٢ى(. الخلٙضٍ

ً

، االإّلم، ٘براًش(. دوس الؤباء اججاه الاهدشا٘اث العلى٠ُت لذي أوٙالهم. 1995بش١اث، همام.  )

1083 ،34-35       .ً

             ً

استخدم هذه القواعد لحل الواجب 

دار  )مقالات من قاعدة بٌاناتالثالث 

 (المنظومة



ت. ) ً.36-34، 178، ظُذحيًىلُى(. ـمذ الأصواط لشوسة هٙعُت.  14، 2007هىذاوي، خحرً

ً

Ross, D.,  Johnson, R. T., & Smith, G. K. (1999, July). Satisfaction among College 

90.-, 16(2), 88Psychology ReviewStudents.  

, 5, Journal of EducationBarroco, A. (n.d.). The Uses of The Internet in Education. 

12-25. 

 

 ملالت مً صحُـت ًىمُت  .2

اظم الصحُٙت مْ ولْ الاظم الأخحر، الاظم الأو٥. )ظىت اليؽش، الُىم الؽهش(. ِىىان االإٝالت. 

م ـٙدت البذاًتخي جدخه م الّذد، ؿ. سٜ م ـٙدت النهاًت.-، سٜ  سٜ

لام الّشبي. 20، 2003الٙملى، خعحن. ) ً.16-14، ؿ ؿ. 1044 ،الٝبغ ٘براًش(. اِلؤ

ً.33، ؿ. 12، يالىظًىهُى(.  18، 2005أظباب العّادة. )

حّخبر مٝالث مً دوسٍاث االإٝالث التي اظخخشظخمىها مً ٜاِذة بُاهاث داس االإىٍىمت  ملاخـت:

ىبّٞ ِليها ٜاِذة مٝالث الذوسٍاث.
ُ
ا، وج ًلأن لها أـلا مىبىِ

 

 

 Internet Articlesملالاث ميؼىزة على الؤهترهذ 

ً

ِىىان االإٝالت مْ ولْ خي الاظم الأخحر للمإلٚ، الاظم الأو٥. )ظىت وؽش االإٝالت، الُىم الؽهش(. 

خ الُىم الؽهش، العىت مً جدخه ظترظّذ في جاسٍ
ُ
ً.......http://www. ا

ً
استخدم هذه القواعد لحل الواجب 

الإلكترونٌة( )الموسوعات  الأول

نترنت(.)مقالات الإ الرابعوالواجب   



خ الٝلٞ مً  2010ًىاًش،  13. )د. ث.( جم اظترظاِها بخاسٍ

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%84%D9%82 ً

ً

ل، ِضث. )د.ث.( خ  .ظ٣ُلىظُت الّذوان.  الىىٍ ظترظّذ في جاسٍ
ُ
 مً  2003٘براًش،  15ا

http://www.elazeyem.com/agression.htm          

ً

ل(.  25، 2001ـادٛ، ِٜغ. ) ِىٚ أو ل ِىٚ:  مٙاهُم ومىاٜٚ خى٥ ٌاهشة الّىٚ لذ ئبشٍ

خ  .االإشأة ظترظّذ في جاسٍ
ُ
ً       http://www.amanjordan.org/sadeq.htmمً  2002ظبخمبر،  30ا

 

( . خ الؤظلام الآحي مً الٕشبًىلُى(.  19، 2005ُ٘ٝه، أؼشٗ ظترظّذ في جاسٍ
ُ
 2007ماًى،  17. ا

http://www.nashiri.net/content/view/2342/26ًمً  

ً

خ 2004. )للئهترهذالىزُٝت الّشبُت  ظترظّذ في جاسٍ
ُ
مً  2007ًىلُى،  15(. ا

http://www.amanjordan.org/arabic_news/wmview.php?ArtID=15700ً

ً

م. )د. ث تأبى خلاوة، ٠شٍ خ  ؟.(. أًً الّشب مً مجخمْ االإّش٘ ظترظّذ في جاسٍ
ُ
مً  2007ماسط،  25ا

http://www.mokarabat.com/mo10-21.htmً

ً

. Retrieved The Importance of the InternetThomson, A. (2005, November 15). 

 www.un.org/files/internet.htmlJanuary 12, 2007 from  

 

 , 2009 fromth(n.d.) Retrieved December 15 Social Sciences

http://en.wikipedia.org/wiki/Social_sciences   

ً

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%84%D9%82
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%84%D9%82
http://www.elazeyem.com/agression.htm
http://www.amanjordan.org/sadeq.htm
http://www.un.org/files/internet.html


ً

ً

 Conference Proceedingsوكائع االإإجمساث والىدواث 

ً

خ الاوّٝاد(.  . ِىىان البدض أو االإٝالت مْ ولْ خي جدخهالاظم الأخحر للمإلٚ، الاظم الأو٥. )جاسٍ

ـذّم ئلى اظم الىذوة أو االإإجمش، م٣ان الاوّٝاد.
ُ
ًٜــ

ً

ذ (. دٌعمبر 5-3، 2006) الخمش، ِشمان. ئدمان االإٝامشة الإخذاولي الأظهم في ظىقي ال٣ىٍ

ذ، والعّىدًت للؤوساٛ االإالُت . ٜذّم ئلى االإإجمش الذولي الشالض ل٣لُت الّلىم الاظخماُِت بجامّت ال٣ىٍ

ذ. ًال٣ىٍ

ً

ل(.  8-6، 1997خلُٙت، ُ٘فل. ) تيئبشٍ .  ـىسة ِلم الىٙغ لذي الجمهىس الّام في االإجخمْ ال٣ىٍ

ذ.           ًبدض مٝذم في مإجمش الخذمت الىٙعُت في دولت ال٣ىٍذ، ظامّت ال٣ىٍذ، ال٣ىٍ

ً

 Theses and Dissertationsزطائل االإاحظخير والدهخىزاه 

ً

ها، اظم ِىىان الشظالت مْ ولْ خي جدخهالاظم الأخحر للمإلٚ، الاظم الأو٥. )ظىت اليؽش(.  . هىِ

ًالجامّت، م٣ان اليؽش.

ً

. دساظت مٝاسهت الإعخىي الٝلٞ ِىذ االإشاهٝاث وال٢ُٙٙاث واالإبفشاث(. 1974لٝىان، ظامُت.  )ا

ًسظالت ماظعخحر، ظامّت ِحن ؼمغ، الٝاهشة.  



( . ل الؤهٙاٛ الّام : دساظت جىبُُٝت ِلى دولت (. 2003العىافي، مباسٟ الٝشك الّام وظُلت لخمىٍ

ذ ذال٣ىٍ ذ، ال٣ىٍ  .. سظالت ماظعخحر، ظامّت ال٣ىٍ

 

 

ا واطخثىاءاث اللىاعد  ــت حـــد   ملاخـاث هام 

 .ت هاؼش ال٢خاب أو االإىظىِت ه٢خب د. ن. وهي حّجي دون هاؼش ًفي خا٥ ِذم مّش٘

ً

  خ وهي حّجي خ اليؽش ه٢خب )د. ث.( في الٝىظحن الخاـحن بالخاسٍ ت جاسٍ في خا٥ ِذم مّش٘

ت ًٝابلها  خ وبالإه٣لحزً ً(.n.d)دون جاسٍ

 

  ت ه٢خب  فيدائما ه٢خب ت، وباللٕت الؤه٣لحزً  .Inٜبل اظم االإىظىِ

 

  .م٤ وبّت ال٢خاب بهزا الؽ٣ل )ه ت5( أو )ه. 3وّبر ًِ سٜ  2nd) (.1st ed) ( وباللٕت الؤه٣لحزً

ed.) (3rd. ed.) (4th ed.) ئلخ ... 

ً

  ت ه٢خب ت، وباللٕت الؤه٣لحزً م الجضء أو االإجلذ للمىظىِ  .Volدائما ه٢خب ط. ٜبل سٜ

 

  ت أو مجلذ للذوسٍت، ل في خا٥ ِذم وظىد وبّت لل٢خاب أو ِذم وظىد ظضء للمىظىِ

 ه٢خب ؼِئا.

ً

 ( :خ اليؽش ٢ًخب بخٝذًم العىت ِلى بُٝت الّىاـش، مشلا ، 1997ًىاًش( أو ) 15، 2005جاسٍ

ًدٌعمبر( 

 

  خ الاظترظاُ ٌّجي الُىم الزي ٜمىا ُ٘ه بمؽاهذة الفٙدت. وه٢خبها في مىاْٜ الؤهترهذ، جاسٍ

ًهزا الؽ٣ل:  ِلى



خ  ظترظّذ في جاسٍ
ُ
ً"2008ًىاًش،  15"ا

ت ًٝابلها  خُض ًخم جٝذًم الؽهش  … Retrieved January 15th, 2008 fromوباللٕت الؤه٣لحزً

ًِلى الُىم.

 

  في خا٥ ِذم وظىد مإلٚ، هبذأ بّىىان االإٝالت أو ال٢خاب، زم ظىت اليؽش، زم بُٝت

ًالخٙاـُل ١االإّخاد. 

 

 الإإلٙحن ًخم ئظٝاه الألٝاب مشل د٠خىس، مهىذط، ... الخِىذ ٠خابت أظماء ا 

 

  ٝت: الؽاًجي، ًىظٚ خلُٙت. بدُض في خا٥ ١ان الاظم زلازُا أو سباُِا ٢ًخب بهزه الىشٍ

 ًىلْ اظم الّائلت أو الاظم الأخحر، زم الاظم الأو٥ زم أظم الأب ٘الجذ وه٢زا.

ً

 ًت( ه٢خب الاظم  ِىذ ٠خابت أظماء االإإلٙحن الأظاهب )ظىاء في االإفادس الّشبُت أو الؤه٣لحزً

الأخحر زم همْ ٘اـلت زم ٘شآ زم الحشٗ الأو٥ مً اظم االإإلٚ الأو٥ زم هٝىت. وفي خا٥ 

١ان هىاٟ اظم أوظي همْ أًما أو٥ خشٗ مىه بّذ الحشٗ الأو٥ مً الاظم الأو٥. مشا٥ 

Sarah James Robin  ج٢خب ِلى ؼ٣لRobin, S. J. 

. مإلٙا ل٢خاب مترظم ظى٢خب اظمه ِلى ؼ٣ل: جىمعىن، ط ولى ١ان "ظحري جىمعىن"

ّامل االإإلٚ الّشبي مّاملت االإإلٚ الأظىبي لى ١ان ٜذ ٠خب ٠خابا أو مٝالت باللٕت  وَ

ت. ً.Alsalem, Aًفبذ  Ahmad Alsalemمشلا  الؤه٣لحزً

 

  الٙهشط الؤل٢ترووي" الخاؿ ال٢خب، أظماء ال٢خاب الأظاهب م٣ّىظت، ُ٘جب" ْ في مىٜ

ًالاهدباه لهزه الىٝىت. مشلا: 

Langan, Thomas .هىا ٣ًىن "جىمغ" هى الاظم الأو٥، و"لهجان" هى اظم الّائلت 

  ٝا لترجُبهم االإ٢خىب في االإفذس ِىذ وظىد أ٠ثر مً مإلٚ لىٙغ االإفذس، همْ ال٢خاب و٘

ل هشجبهم هجائُا، لأن جشجُبهم ٢ٌّغ مذي معاهمت ١ل ١اجب في الّمل، أو ٢ٌّغ االإ٣اهت وً

ت   .&الّلمُت لزا هداَ٘ ِلى جشجُبهم. وهمْ دائما ٜبل اظم ال٣اجب الأخحر و، وبالإه٣لحزً



 

  ٝلب، مشلا وصاسة الخخىُي أو ًُ في خا٥ ١ان االإإلٚ ظهت ٢ًخب الاظم ١املا دون أن 

 خىمُت.الفىذوٛ الّشبي لل

 

   ٝابلها ادة ِذد ال٢خاب ًِ ظخت، ه٢خب أو٥ ظخت أظماء وهمْ ِباسة وآخشون. وٍ ِىذ صٍ

ت   .et alبالإه٣لحزً

 

  ام ولِغ "ئلى". مشلا ً.33-15ِىذ ٠خابت الفٙداث همْ ؼشوت بحن الأسٜ

 

  ِىذ ٠خابت الفٙداث الإٝالت مً دوسٍت أو مجلت ل همْ ؿ ؿ. ل٢ً في خا٥ ١ان االإفذس

ت أو صحُٙت همْ ؿ ؿ. زم هز٠ش الفٙداث. مْ ملاخٍت ـٙداث مً ٠خ اب أو مىظىِ

ٝابلها 14أهه ئرا ١اهذ ـٙدت واخذة ٘ٝي همْ ؿ. ولِغ ؿ ؿ. مشلا ؿ.  . وٍ

ت  ً.p و .ppبالإه٣لحزً

 

  ت بُنهما. أما ئرا ٔاب االإجلذ م الّذد بحن ٜىظحن للخٙشٜ ذد، همْ سٜ في خا٥ وظىد مجلذ وِ

م الّذد مباؼشة دون ا م ُ٘ىلْ سٜ لحاظت للٝىظحن. ِلما بأن االإجلذ ل ًىظذ دون سٜ

ًالّذد. 

 

  ام، مشلا ؼهش ل بذ أن ٢ًخب ًىاًش، وه٢زا.  1الأؼهش دوما ج٢خب ِلى ؼ٣ل أظماء ولِغ أسٜ

ت ج٢خب ١املت،   .Janمشلا ولِغ   Januaryوالأؼهش في االإفادس الؤه٣لحزً

 

  م٢ً الحفى٥ ِليها بالمٕي ِلى صس ًوخشٗ "ن". Shift الٙاـلت الّشبُت هزا ؼ٣لها )،( وٍ

ت ٘هزا ؼ٣لها ) م٢ً الحفى٥ ِليها بالمٕي ِلى صس "و" بّذ ,أما الٙاـلت الؤه٣لحزً ( وٍ

ت.  حُٕحر لٕت لىخت االإٙاجُذ ئلى الؤه٣لحزً

 



  ُم )الىٝاه والٙىاـل( جىلْ بجاهب آخش ١لمت زم ًترٟ ٘شآ بّذ ِلامت ِلاماث الترٜ

ُم، ولِغ ال٢ّغ.  ًالترٜ

 

  االإٝالث التي اظخخشظخمىها مً ٜاِذة بُاهاثProQuest  حّخبر مٝالث مً دوسٍاث لأن لها

ىبّٞ ِليها ٜاِذة مٝالث الذوسٍاث.
ُ
ا، وج ًأـلا مىبىِ

 

  الأمىس التي ًىلْ جدتها خي باللٕت الّشبُت، ًىلْ أًما جدتها خي خحن ٠خابت االإفادس

ت.ب ًاللٕت الؤه٣لحزً

 

   ت جشجِب الأخشٗ الهجائُت )أ، ب، ث، ر ... ئلخ( وأًما أظماء الؽهىس ِلى الىالب مّش٘

 (January, February, …etc))ًىاًش، ٘براًش، ...ئلخ( 

 

 )عىد عمل كائمت االإصادز )ببلُىػساؿُا: 

  .ُم ١ل مفذس وفي خا٥ ًخم جشجِب االإفادس هجائُا خعب أظماء ِائلاث االإإلٙحن مْ جشٜ

خماد  ِذم وظىد اظم للمإلٚ ٠ما في خا٥ بّن االإٝالث مً االإىظىِاث مشلا، ًخم اِلا

ِلى ِىىان االإٝالت ٠ما لى ١ان اظم االإإلٚ. وفي خا٥ بذء الأظماء بالحشٗ هٙعه، هىٍش ئلى 

 زاوي خشٗ مً الاظم الأخحر، وه٢زا. 

 .مت  ًجب أن ج٣ىن ٜائمت االإفادس مشٜ

 ٙخباس )ل٢ىىا ه٢خبها(، ٘مشلا مإلٚ ِىذ جشجِب أظماء االإإل ٚ مً اِلا حن، وعٝي أ٥ الخّشٍ

 اظم ِائلخه العالم، ٌّخبر مبذوءا بدشٗ العحن خحن الترجِب. 

  ،خ، الأٜذم زم الأخذر في خا٥ وظىد أ٠ثر مً مفذس لىٙغ االإإلٚ، هشجبها بىاء ِلى الخاسٍ

خ هٙعه، هشجبهما خعب هجائُ ا خعب الحشٗ الأو٥ ولى ١ان االإفذسان ميؽىسان في الخاسٍ

 مً ِىىان االإفذس.

  ْاث، وظضء لل٢خب. بل هم ل هٝىم أبذا بخٝعُم ٜائمت االإفادس ئلى أظضاء، ظضء للمىظىِ

ًاالإفادس ظمُّها مّا وهشجبها هجائُا خعب الاظم الأخحر للمإلٚ.

 هُـُت الاطدؼهاد داخل البدث



ًِىذ الاظخٙادة مً مفذس في ٠خابت البدض، 

ٝشأ  .1 ًُ ّاد ـُأخهأما أن 
ُ
 الىاسد ُ٘ه وح

ُا.  .2  وئما أن ًخم الاٜخباط خش٘

ً

وفي ١لخا الحالخحن ًجب ِلُىا الؤؼاسة ئلى االإفذس الزي اظخُٝذ مىه االإّلىمت خٍٙا لجهذ ال٣اجب، 

ُت البدض ج٣ىن مشجّٙت ١لما دِم االإ٢خىب بالإؼاسة ئلى أِما٥ ظابٝت.  ٠ًما أن مىزىٜ

ً

 الحالت الأولى )الاكخباض الحَسْفي(

حعخخذم في خا٥ ِذم الخم٢ً مً ئِادة الفُأت دون الؤخلا٥ باالإّجى )مشلا ِىذ اٜخباط 

ٝت جب ِذم الؤ٠شاس مً هزه الىشٍ ًحّشٍٚ(، وٍ

ًخم ولْ الىق االإٝخبغ بحن ِلامتي جىفُق، زم ًترٟ ٘شآ، زم همْ ٜىظحن ) ( وه٢خب الاظم 

ًلفٙدت ئن وظذ.اليؽش، زم ٘اـلت وسٜم ا ظىتالأخحر ال٣اجب، زم ٘اـلت، زم 

ًأمشلت:

خٙٞ داسظى ابً خلذون ِلى أهه ٜذم همىرظا اٜخفادًا جدلُلُا ظُذا للخىىس الاٜخفادي  " وٍ

ٙي الضساعي ، ئلى  و٠ُٚ ًخم في مجخمّاث اهخٝلذ مً مشاخل البذاوة اللامعخٝشة ئلى الاظخٝشاس الشٍ

ً(99، ؿ. 1995ِب، ." )الحبجمفحر االإذن وهمىها واصدهاسها اظخماُِا واٜخفادًا وظُاظُا

ً

في خا٥ ١ان هىاٟ أ٠ثر مً ١اجب، ه٢خبهم وهمْ خشٗ الىاو ٜبل اظم ال٣اجب الأخحر، مشلا:  -

ً(2005)الأخمذ، الُىظٚ، الٕىام، والؽاًجي، 

خ لليؽش همْ د. ث. مشلا، )الٕاهم، د. ث.، ؿ  - ( أو )وصاسة التربُت، د. 55في خا٥ ِذم وظىد جاسٍ

ً(75ث.، ؿ. 

ًملاخٍت:



ًا٥ ِذم وظىد مإلٚ، همْ أو٥ ١لمت أو ١لمخحن مً ِىىان االإٝالت. في خ

ًمشا٥:

ً(15، ؿ. 1999)الخلىر البُئي، 

ت،  ً( 12-11، ؿ. ؿ. 2005)دوس الىاصٍ

ً

 الحالت الثاهُت )اللساءة وئعادة الصُاػت(

ًاليؽش بحن ٜىظحن. ظىتًخم ر٠ش الؤؼاسة ئلى الاظم الأخحر لل٣اجب وجىلْ 

ًأمشلت:

اث الٝلٞ، أؼاس الخمش )وفي دساظت  - ً( أهه ًىظذ جٙاوث ٠بحر في معخىٍاث ...2001خى٥ معخىٍ

( ٘ٝذ جبحن أن مً أهم الّىامل االإإزشة 1985وو٘ٝا لذساظت ٜام بها الأخمذ، العالم، والّشمان ) -

ًفي ُٜاط الز١اء ...

ً

في خا٥ وظىد  -

أ٠ثر مً مفذس 

للمإلٚ هٙعه 

 ً و٠لا االإفذسٍ

خ  ميؽىس في الخاسٍ

، همْ خشٗ هٙعه

أ بّذ االإفادس 

الأو٥، وخشٗ ب 

بّذ االإفذس الشاوي 

ت بُنهما. ًللخٙشٜ

مشلا: )العُّذ، 

أ(  و 1999

)العُّذ، 

ًب( 1999

ًواالإفذس الزي ًىلْ له خشٗ الألٚ ٣ًىن ِىىاهه ظابٞ هجائُا ِلى ِىىان االإفذس الشاوي. 
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ًئهظلػسح لأطاطُاث ماًىسوطىؿذ االإدىز الثاوي: )جابع(  

 البدث عً الىص والأزكام في وزكت عمل أو اطدبدالها

ً، اهٝش ٘ىٛ أًت خلُت. وسٜت ِملفي  .1

ب  .2 ت الصـدت السئِظُتمً ِلامت الخبىٍ س، في االإجمىِ ً. بدث وجددًد، اهٝش ٘ىٛ جدسٍ

ً

 

ًٜم بما ًلي:  .3

  ٛام، اهٝش ٘ى ً. بدثللبدض ًِ هق أو أسٜ

  ٛام واظدبذالها، اهٝش ٘ى ً.اطدبداٌللبدض ًِ هق أو أسٜ

http://www.un.org/files/internet.html
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ب في البدض ِنها، أو اهٝش البدث عًفي االإشبْ  .4 ام التي جشٔ ، ٜم ب٢خابت الىق أو الأسٜ

ً، زم اهٝش ٘ىٛ بدض أخحر مً الٝائمت. البدث عً٘ىٛ العهم االإىظىد بمشبْ 

خخذام أخشٗ البذ٥، مشل الّلامت الىجمُت )*( أو ِلامت الاظخٙهام )؟(، في ًم٢ى٤ اظ

ًمّاًحر البدض الخاـت ب٤:

  ،ِلى ظبُل االإشا٥ . اظخخذم الّلامت الىجمُت للبدض ًِ أًت ظلعلت مً الأخشٗ

ٍهش البدض ًِ  ًُs*d "sad"و "started ."ً

 ٍ ًُ  
ُ
هش البدض ًِ اظخخذم ِلامت الاظخٙهام للبدض ًِ أي خشٗ ٘شدي. ٘مشلا

s?t "sat"و "set."ً

لاماث الاظخٙهام وأخشٗ الخُلذا )~( ًً جلمُذ  ًم٢ى٤ البدض ًِ الّلاماث الىجمُت وِ

. ِلى ظبُل البدث عًفي بُاهاث وسٜت الّمل مً خلا٥ ولْ خشٗ جُلذا ٜبلها في مشبْ 

 ~?االإشا٥، للبدض ًِ البُاهاث التي جدخىي ِلى ِلامت الاظخٙهام "؟"، جٝىم ب٢خابت 

٠ًمُّاس للبدض الخاؿ ب٤.

ٚ البدض بؽ٣ل أ٠بر، زم ٜم بأي مً الؤظشاءاث الخالُت:  خُازاثاهٝش ٘ىٛ  .5 ًلخّشٍ

  ْخذد فيللبدض ًِ بُاهاث في وسٜت الّمل أو في االإفىٚ بال٣امل، في االإشب ،

ً. مصىفأو  كتوز 

  ْاهٝش ٘ىٛ بدثللبدض ًِ بُاهاث في ـٙىٗ أو أِمذة مدذدة، في االإشب ،

ً. خظب الأعمدةأو  خظب الصـىؾ



  ْأو  الصُؽ، اهٝش ٘ىٛ بدث فيللبدض ًِ بُاهاث راث جٙاـُل مُّىت، في االإشب

ً. الخعلُلاثأو  كُم

  ٜم بخدذًذ خاهت الاخخُاس ، مؼابلت للبدض ًِ بُاهاث مخدععت لحالت الأخشٗ

ً. خالت الأخسؾ

  ْللبدض ًِ الخلاًا التي جدخىي ٘ٝي ِلى الأخشٗ التي ٜمذ ب٢خابتها في مشب

ً.جؼابم واؿت مىىهاث الخلُت، ٜم بخدذًذ خاهت الاخخُاس البدث عً

ا بخيعُٞ مدذد، ٘اهٝش  .6 ام التي جخمحز أًم  ب في البدض ًِ الىق أو الأسٜ ئرا ٠ىذ جشٔ

ً.العثىز على جيظُمًذاث في مشبْ الحىاس ، زم ٜم باظشاء الخدذجيظُم٘ىٛ 

ب في البدض ًِ الخلاًا التي جخىابٞ مْ جيعُٞ مدذد ٘ٝي، ًً جلمُذ  ئرا ٠ىذ جشٔ

، زم جدذًذ جيعُٞ خلُت مُّىت ٠مشا٥. البدث عًُ٘م٢ى٤ خزٗ أي مُّاس في االإشبْ 

مً زم ، وًاخخُاز الخيظُم مً الخلُت، زم اهٝش ٘ىٛ جيظُماهٝش ٘ىٛ العهم االإجاوس لـ 

ب في البدض ِىه. ًاهٝش ٘ىٛ الخلُت راث الخيعُٞ الزي جشٔ

ًٜم بأخذ الؤظشاءاث الخالُت:  .7

  ٛام، اهٝش ٘ى ً. بدث عً الخاليأو  بدث عً اليلللبدض ًِ هق أو أسٜ

، ٘عىٗ ًخم ظشد ١ل ج٢شاس خاؿ بدث عً اليلِىذ الىٝش ٘ىٛ ًً جلمُذ 

ش ٘ىٛ ج٢شاس مّحن بالٝائمت. باالإُّاس الزي جبدض ِىه، ًم٢ى٤ جيؽُي خلُت بالىٝ

ًبالىٝش ٘ىٛ سأط ِمىد. بدث عً اليلحعخىُْ ٘شص هخائج بدض 



  ْام، ٜم ب٢خابت أخشٗ الاظدبذا٥ في االإشب )أو  اطدبداٌ بـلظدبذا٥ هق أو أسٜ

ا لظدبذا٥ الأخشٗ بلا ش يء(، زم اهٝش ٘ىٛ 
 
بدث أو  بدثاجشٟ هزا االإشبْ ٘اسٔ

ً. عً اليل

ا، ٘اهٝش ٘ىٛ ِلامت الخبىٍب  اطدبداٌ بـئرا لم ٢ًً االإشبْ ًً ملاخـت  مخى٘ش 

ً.اطدبداٌ

ً.ESCًم٢ى٤، ِىذ المشوسة، ئلٕاء ِملُت البدض ُٜذ الدؽُٕل بالمٕي ِلى 

لظدبذا٥ الخ٢شاس االإمحز أو ١ا٘ت الخ٢شاساث الخاـت بالأخشٗ التي جم الّشىس ِليها، اهٝش  .8

ً.اطدبداٌ اليلأو  اطدبداٌ٘ىٛ 

 جلمُداث

ٙها. وئرا ما  Microsoft Office Excelًٝىم   بدَٙ خُاساث الخيعُٞ التي جٝىم بخّشٍ

ٜمذ مشة أخشي بالبدض ًِ بُاهاث في وسٜت الّمل وحّزس الّشىس ِلى الأخشٗ التي 

حّلم بىظىدها، ٘ٝذ جدخاط ئلى مسح خُاساث الخيعُٞ مً ِملُت البدض العابٝت. مً 

ب  لّشك خُاساث الخيعُٞ، زم اهٝش ٘ىٛ  خُازاث، اهٝش ٘ىٛ بدثِلامت الخبىٍ

ً. مسح البدث عً الخيظُم، ومً زم اهٝش ٘ىٛ جيظُمالعهم االإجاوس لـ 

ا اظخخذام الذالخحن   ام في وسٜت  FINDو SEARCHًم٢ى٤ أًم  للبدض ًِ هق أو أسٜ

 الّمل

 جددًد مىكع الخلُت الأخيرة على وزكت العمل وئعادة حعُُنها

ًخضن ٘ٝي الجضء الزي ٌؽخمل  Microsoft Office Excelفي خالت ُٜام٤ بدَٙ مفىٚ، ٘ان 

ت ِلى جيعُٝاث ٜذ جدعبب في  ذ جدخىي الخلاًا الٙاسٔ ِلى بُاهاث وجيعُٝاث في ١ل وسٜت ِمل. وٜ

إدي رل٤ ئلى  ولْ الخلُت الأخحرة في ـٚ أو ِمىد خاسط هىاٛ الخلاًا التي جدخىي ِلى البُاهاث. وٍ
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ت أ٠ثر مً االإىلىب ِىذ ظّل حجم االإلٚ أ٠بر مما هى لصم بما ٜذ ًيخ ج ِىه ـٙداث مىبىِ

ًوباِت وسٜت الّمل أو االإفىٚ.

لخجىب هزه االإؽا١ل، ًم٢ى٤ جدذًذ مىْٜ الخلُت الأخحرة ِلى وسٜت الّمل، زم ئِادة حُّحن هزه 

ت بحن  مذة الٙاسٔ الخلُت الأخحرة بمسح ١ا٘ت الخيعُٝاث التي ٜذ ج٣ىن مىبٝت في الفٙىٗ واِلأ

ًخحرة.البُاهاث والخلُت اًلأ

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

ً
ْ الخلُت الأخحرة ِلى وسٜت ِمل  ً جدذًذ مىٜ

ً مسح ١ا٘ت الخيعُٝاث االإىظىدة بحن الخلُت الأخحرة والبُاهاث 

ً

 جددًد مىكع الخلُت الأخيرة على وزكت عمل

ً. CTRL+ENDسٜت الّمل، زم الٕي ِلى االإٙخاخحن اهٝش في أي م٣ان في وً 

 مسح واؿت الخيظُلاث االإىحىدة بين الخلُت الأخيرة والبُاهاث

ًٜم بأخذ الؤظشاءاث الخالُت:  .1

  ٛمذة ئلى ًمحن الّمىد الأخحر الزي ًدخىي ِلى بُاهاث، اهٝش ٘ى لخدذًذ ١ا٘ت اِلأ

، زم اهٝش ٘ىٛ سؤوط CTRLسأط الّمىد الأو٥، واظخمش في المٕي ِلى االإٙخاح 

ب في جدذًذها.  مذة التي جشٔ مذة لمً اِلأ ًاِلأ

ا الىٝش ٘ىٛ سأط أو٥ ِمىد زم المٕي ِلى االإٙاجُذ ًً جلمُذ  ًم٢ى٤ أًم 

CTRL+SHIFT+END.ً
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  ٛلخدذًذ ١ا٘ت الفٙىٗ أظٙل الفٚ الأخحر الزي ًدخىي ِلى البُاهاث، اهٝش ٘ى

، زم اهٝش ٘ىٛ سؤوط CTRLسأط أو٥ ـٚ، واظخمش في المٕي ِلى االإٙخاح 

ب في جدذًذها.  ًالفٙىٗ لمً الفٙىٗ التي جشٔ

ا الىٝش ٘ىٛ سأط أو٥ ـٚ زم المٕي ِلى االإٙاجُذ ًً جلمُذ  ًم٢ى٤ أًم 

CTRL+SHIFT+END.ً

ب  .2 ت الصـدت السئِظُتمً ِلامت الخبىٍ س، وفي االإجمىِ ، اهٝش ٘ىٛ العهم االإجاوس جدسٍ

ً. مسح اليل، زم اهٝش ٘ىٛ مسحللضس 

Microsoft Officeًٛاهٝش ٘ىٛ صس  .3 ً. خـف، زم اهٝش ٘ى

ً. ئػلاق، زم اهٝش ٘ىٛ  Microsoft Officeاهٝش ٘ىٛ صس  .4

ئرا ٘خدذ االإفىٚ مشة أخشي، ًجب أن ج٣ىن آخش خلُت بُاهاث هي آخش خلُت ِلى وسٜت 

ًالّمل. 

 الخددًد والخىلل -

 جددًد وزكت عمل واخد أو أهثر

ٞ الىٝش ٘ىٛ   Excel)وسٜت الّمل: هي االإعدىذ الأظاس ي االإعخخذم في ًأوساٛ الّملًم٢ى٤, ًِ وشٍ

 ظذو٥ البُاهاث. جخ٣ىن وسٜت الّمل مً خلاًا ًخم 
 
ً البُاهاث والخّامل مّها. وحعمى اًما لخخضٍ

 في مفىٚ.(
 
ً وسٜت الّمل دوما )أو الأوساٛ( بأظٙل الؤواس,  جىٍُمها في ـٙىٗ وأِمذة؛ ًخم جخضٍ

شها في أوساٛ ِمل ِذًذة ف ت. ٘ارا أسدث ئدخا٥ بُاهاث أو جدشٍ ذ جدذًذ وسٜت مخخلٙت بعشِ ي وٜ

ٞ جدذًذ أوساٛ ِذًذة, ٠ما ًم٢ى٤ ئظشاء  واخذ, ٘اهه ًم٢ى٤ ججمُْ أوساٛ الّمل ًِ وشٍ

ذ واخذ. ت مً الأوساٛ االإدذدة أو وباِتها في وٜ ًجيعُٝاث ِلى مجمىِ

 كم بالإحساء الخالي لخددًد

ب الىسٜت وسٜت واخذة   اهٝش ٘ىٛ ِلامت جبىٍ
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ذها،  ب التي جشٍ بئرا لم جش ِلامت الخبىٍ ش ِلاماث الخبىٍ  ٘اهٝش ٘ىٛ أصساس جمشٍ

ب ب، زم اهٝش ٘ىٛ ِلامت الخبىٍ  .لّشك ِلامت الخبىٍ

 

ازيخان أو أ٠ثر 

مً الأوساٛ 

 االإخجاوسة

ب الخاـت بالىسٜت الأولى، زم الٕي مْ الاظخمشاس  اهٝش ٘ىٛ ِلامت الخبىٍ

ذ SHIFT ِلى ب الىسٜت الأخحرة التي جشٍ  .جدذًذها، زم اهٝش ٘ىٛ ِلامت جبىٍ

ازيخان أو أ٠ثر 

مً الأوساٛ 

 ٔحر االإخجاوسة

ب الخاـت بالىسٜت الأولى، زم الٕي مْ الاظخمشاس  اهٝش ٘ىٛ ِلامت الخبىٍ

ذ جدذًذها ،CTRL ِلى  .زم اهٝش ٘ىٛ ِلاماث جبىٍب الأوساٛ الأخشي التي جشٍ

١ا٘ت الأوساٛ 

 في مفىٚ

ًٛاهٝش بضس االإاوط الأًمً ٘ىٛ ِلامت جبىٍب خاـت  جدذًذ  بىسٜت، زم اهٝش ٘ى

جٍهش لئدت أوامش  ٜائمت مخخفشة: ٜائمت) الٝائمت االإخخفشة في ١ا٘ت الأوساٛ

٘ىٛ  مخّلٝت بّىفش مّحّن. لّشك ٜائمت مخخفشة، اهٝش بضس االإاوط الأًمً

 .(.SHIFT+F10 ِىفش ما أو الٕي

ي الّىىان أِلى وسٜت  [مجمىعت]ِىذ جدذًذ الّذًذ مً أوساٛ الّمل، جٍهش ١لمت ًًجلمُذ في ؼشٍ

الّمل. لإلٕاء جدذًذ أوساٛ ِمل مخّذدة، اهٝش ٘ىٛ أًت وسٜت ِمل ٔحر مدذدة. ئرا لم ج٢ً هىاٟ 

ب الخاـت  أًت وسٜت ِمل ٔحر مدذدة في خحز الشؤٍت، ٘اهٝش بضس االإاوط الأًمً ٘ىٛ ِلامت الخبىٍ

ًخخفشة.في الٝائمت االإ ؿً ججمُع الأوزاقبىسٜت مدذدة زم اهٝش ٘ىٛ 

ً  ملاخـاث 

شها في   )الىسٜت اليؽىت: هي ًالىسٜت اليؽىتجٍهش البُاهاث التي جٝىم بادخالها أو جدشٍ

ب الىسٜت  الىسٜت التي حّمل بها في االإفىٚ. ٢ًخب الاظم االإىظىد ِلى ِلامت جبىٍ

في ١ا٘ت الأوساٛ االإدذدة، مما ٜذ ًإدي ئلى اظدبذا٥ البُاهاث  اليؽىت بخي ٔامٞ.(

ٞ الخىأ, في الأوساٛ االإدذدة الأخشي.  ًاالإىظىدة في الىسٜت اليؽىت، وسبما بىشٍ

ل ًم٢ً لفٞ البُاهاث التي جٝىم بيسخها أو ٜفها مً أوساٛ مجمّت في وسٜت أخشي,  

ا ِلُه ورل٤ لأن حجم معاخت اليسخ ٌؽمل ١ا٘ت جخىُىاث الأوسً اٛ االإدذدة وبىاء 
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ًخخلٚ ًِ معاخت اللفٞ في وسٜت واخذة. جأ٠ذ مً جدذًذ وسٜت واخذة ٘ٝي ٘بل 

ًالُٝام بيسخ البُاهاث أو هٝلها ئلى وسٜت ِمل أخشي.

 اليسخ والىلل -

 هلل أو وسخ خلاًا ومدخىٍاث خلاًا

، ًم٢ى٤ هٝل أو وسخ خلاًا Microsoft Office Excelفي  لصمو وسخو كصباظخخذام الأوامش 

اث أو ظماث مُّىت مً الخلاًا. ّ٘لى ظبُل االإشا٥،  اتها. ٠ما ًم٢ً وسخ مدخىٍ بأ٠ملها أو مدخىٍ

ًًم٢ى٤ وسخ الُٝمت الىاججت لفُٕت ما دون وسخ الفُٕت هٙعها أو ًم٢ى٤ وسخ الفُٕت ٘ٝي.

خذ مخدشٟ مخىٝل خى٥ الخلاًا التي جم ٜفها أو وسخها. لإلٕاء الحذ  Excelٌّشك ًً ملاخـت 

، الٕي ِلى االإٙخاح  ً.ESCاالإخدشٟ

د أن جـعل؟  ماذا جسٍ

ً
ًهٝل خلاًا بأ٠ملها أو وسخها 

ًهٝل خلاًا بأ٠ملها أو وسخها باظخخذام االإاوط 

ًئدساط خلاًا مىٝىلت أو ميعىخت بحن خلاًا مىظىدة 

ً٘ٝي وسخ خلاًا مشئُت 

ت ميعىخت مً أن جدل مدل الُباهاث   ًمىْ خلاًا ٘اسٔ

اث خلُت أو وسخها   ًهٝل مدخىٍ

 وسخ ُٜم خلاًا أو جيعُٝاث خلاًا أو ـُٖ ٘ٝي 

ً

ً

ً

ً
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ً

 خلاًا بأهملها أو وسخهاهلل 

بىٝل الخلُت بأ٠ملها أو وسخها مخممىت الفُٖ والُٝم  Excelِىذ هٝل خلُت أو وسخها، ًٝىم 

ًالىاججت وجيعُٝاث الخلُت والخّلُٝاث.

ذ هٝلها أو وسخها.  .1 ًخذد الخلاًا التي جشٍ

ت الصـدت السئِظُتىٍب لمً ِلامت الخب .2 ، ٜم بأخذ الؤظشائحن الحاؿـت، في مجمىِ

ًالخالُحن: 

ً

  ٛكصلىٝل الخلاًا، اهٝش ٘ى  .ً

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Xًم٢ى٤ أًم 

  ٛوسخليسخ الخلاًا، اهٝش ٘ى  .ً

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Cًم٢ى٤ أًم 

ت الُمجى لىاخُت اللفٞ.  .3 ًخذد الخلُت الّلىٍ

لىٝل جدذًذ أو وسخه ئلى وسٜت ِمل أو مفىٚ آخش، اهٝش ٘ىٛ ِلامت جبىٍب ًًجلمُذ

ت الُمجى  وسٜت ِمل أخشي أو ٜم بالخبذًل ئلى مفىٚ آخش، زم ٜم بخدذًذ الخلُت الّلىٍ

ًلىاخُت اللفٞ.



ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .4 ً.  لصم، اهٝش ٘ىٛ ـتالحاؿ، في مجمىِ

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Vًم٢ى٤ أًم 

ً  ملاخـاث 

لخخُاس خُاساث مُّىت ِىذ لفٞ الخلاًا، ًم٢ى٤ الىٝش ٘ىٛ العهم االإىظىد أظٙل  

ذه. ّ٘لى ظبُل االإشا٥، ًم٢ً الىٝش ٘ىٛ  لصم لصم زم اهٝش ٘ىٛ الخُاس الزي جشٍ

ً. لصم هصىزةأو  خاص

حر خُاساث  خُازاث اللصمبؽ٣ل ا٘تراض ي الضس  Excelٌّشك   في وسٜت الّمل لخى٘

. مؼابلت جيظُم الىحهتوالاخخـاؾ بخيظُم االإصدز خاـت ِىذ لفٞ الخلاًا مشل 

ذ ِشك هزا الضس ١ل مشة جٝىم ٘يها بلفٞ الخلاًا، ًم٢ى٤ ئًٝاٗ  ئرا لم ج٢ً جشٍ

خُازاث ، زم اهٝش ٘ىٛ Microsoft Officeشز حؽُٕل هزا الخُاس. اهٝش ٘ىٛ 

Excel ٜم بالٕاء جدذًذ خاهت كص ووسخ ولصم، ولمً خُازاث مخلدمت. في الٙئت ،

ً. ئؿهاز أشزاز خُازاث اللصمالاخخُاس 

البُاهاث االإىظىدة في هاخُت اللفٞ ِىذما جٝىم بٝق الخلاًا ولفٝها  Excelٌعدبذ٥  

ًبٕشك هٝلها. 

. أما في خالت هٝل الخلاًا، ِىذما جٝىم بيسخ الخلاًا، ًخم لبي مشاظْ  
 
الخلاًا جلٝائُا

اث جل٤ الخلاًا وأًت خلاًا أخشي  ذ ًخم ِشك مدخىٍ ل ًخم لبي مشاظْ الخلاًا وٜ

 .
 
ا ًحؽحر ئليهم ٠أخىاء مشظُّت. وفي هزه الحالت، ظخ٣ىن بداظت ئلى لبي االإشاظْ ًذوٍ

 ا Excelئرا جممىذ هاخُت اليسخ االإدذدة خلاًا مخُٙت، ًيسخ  
 
لخلاًا االإخُٙت. أًما

ذ ِىذ وسخ  ذ جممُنها بؽ٣ل مإٜ ذ جدخاط ئلى ئلٕاء ئخٙاء الخلاًا التي ل جشٍ وٜ

ًاالإّلىماث. 

ئرا ١اهذ هاخُت اللفٞ جدخىي ِلى ـٙىٗ أو أِمذة مخُٙت، ٜذ جدخاط ئلى ئلٕاء 

ًئخٙاء هاخُت اللفٞ لّشك ١ا٘ت الخلاًا التي جم وسخها.

 م االإاوضهلل خلاًا بأهملها أووسخها باطخخدا

ش بالسحب والؤ٘لاث بؽ٣ل ا٘تراض ي وبالخالى ًم٢ى٤ اظخخذام االإاوط في هٝل  ًخم حؽُٕل الخدشٍ

ًالخلاًا أو وسخها.



ذ هٝلها أو وسخها.  هىاٛخذد الخلاًا أو  .1 ًالخلاًا التي جشٍ

ًٜم بأخذ الؤظشاءاث الخالُت:  .2

  لىٝل خلُت أو هىاٛ مً الخلاًا، أؼش ئلى خذ الخدذًذ. ِىذما ًخدى٥ االإإؼش ئلى

 ،٤ ْ آخش. مإؼش جدشٍ ً، ٜم بسحب الخلُت أو هىاٛ الخلاًا ئلى مىٜ

  ليسخ خلُت أو هىاٛ خلاًا, الٕي باظخمشاس ِلىCTRL  أزىاء الؤؼاسة ئلى خذ

، ٜم بسحب الخلُت أو هىاٛ الخدذًذ. ِىذما ًخدى٥ االإإؼشئلى مإؼش وسخ

ْ آخش. ًالخلاًا ئلى مىٜ

ً  ملاخـاث 

ًهاخُت اللفٞ ِىذ هٝل الخلاًا. باظدبذا٥ البُاهاث االإىظىدة في  Excelًٝىم  

. أما في خالت هٝل الخلاًا،  
 
ِىذما جٝىم بيسخ الخلاًا، ًخم لبي مشاظْ الخلاًا جلٝائُا

اث جل٤ الخلاًا وأًت خلاًا أخشي  ذ ًخم ِشك مدخىٍ ل ًخم لبي مشاظْ الخلاًا وٜ

. حؽحر ئليها ٠أخىاء مشظُّت. وفي هزه الحالت، ظخ٣ىن بداظت ئلى لبي االإشاظْ ً
 
ا ًذوٍ

 الخلاًا االإخُٙت.  Excelئرا جممىذ هاخُت اليسخ االإدذدة خلاًا مخُٙت، ًيسخ  
 
أًما

ذ ِىذ وسخ  ذ جممُنها بؽ٣ل مإٜ ذ جدخاط ئلى ئلٕاء ئخٙاء الخلاًا التي ل جشٍ وٜ

ًاالإّلىماث. 

ئرا ١اهذ هاخُت اللفٞ جدخىي ِلى ـٙىٗ أو أِمذة مخُٙت، ٜذ جدخاط ئلى ئلٕاء 

ًاللفٞ لّشك ١ا٘ت الخلاًا التي جم وسخها.ئخٙاء هاخُت 

 ئدزاج خلاًا مىلىلت أو ميظىخت بين الخلاًا االإىحىدة

ذ هٝلها أو وسخها.  هىاٛخذد الخلُت أو  .1 ًالخلاًا التي جدخىي ِلى بُاهاث جشٍ

ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .2 ، ٜم بأخذ الؤظشائحن الحاؿـت، في مجمىِ

ًالخالُحن: 

ً
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  ٛكصلىٝل الخدذًذ، اهٝش ٘ى  .ً

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Xًم٢ى٤ أًم 

  ٛوسخليسخ الخدذًذ، اهٝش ٘ى  .ً

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Cًم٢ى٤ أًم 

ت الُمجى لىاخُت اللفٞ، زم اهٝش ٘ىٛ  .3 ئدزاج اهٝش بضس االإاوط الأًمً ٘ىٛ الخلُت الّلىٍ

ًفي الٝائمت االإخخفشة.  ئدزاج خلاًا ميظىختأو خلاًا ملصىصت 

لىٝل جدذًذ أو وسخه ئلى وسٜت ِمل أو مفىٚ آخش، اهٝش ٘ىٛ ِلامت جبىٍب ًًجلمُذ

ت الُمجى  وسٜت ِمل أخشي أو ٜم بالخبذًل ئلى مفىٚ آخش، زم ٜم بخدذًذ الخلُت الّلىٍ

ًلىاخُت اللفٞ.

ذ ئصاخت الخلاًا االإدُىت ئلُه. ئدزاج اللصم في مشبْ الحىاس  .4 ً، اهٝش ٘ىٛ الاججاه الزي جشٍ

مذة االإدُىت ئلى ًً تملاخـ  ئرا ٜمذ بادساط ـٙىٗ أو أِمذة بأ٠ملها، جخم ئصاخت الفٙىٗ واِلأ

ًأظٙل وئلى الُمحن.

 وسخ خلاًا مسئُت ؿلؽ

مذة في وسٜت الّمل ٔحر مّشولت، ٘لذ٤ً الخُاس بيسخ  ئرا ١اهذ بّن الخلاًا أو الفٙىٗ أو اِلأ

١ا٘ت الخلاًا أو الخلاًا االإشئُت ٘ٝي. ِلى ظبُل االإشا٥، ًم٢ى٤ اخخُاس وسخ ٘ٝي ملخق البُاهاث 

ً.مٙفلتاالإّشولت ِلى وسٜت ِمل 

ذ وسخها.  .1 ًخذد الخلاًا التي جشٍ
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ب  .2 ت البداًتفي ِلامت الخبىٍ س، في االإجمىِ زم اهٝش ٘ىٛ  بدث وجددًد، اهٝش ٘ىٛ جدسٍ

ً. اهخلاٌ ئلى

ً

ًٛاهخلاٌ ئلى في مشبْ الحىاس .3 ً. خاص، اهٝش ٘ى

ً. مىاؿم، زم اهٝش ٘ىٛ الخلاًا االإسئُت ؿلؽ، اهٝش ٘ىٛ جددًدلمً  .4

ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .5 ً.  وسخ، اهٝش ٘ىٛ الحاؿـت، في مجمىِ

ً

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Cًم٢ى٤ أًم 

ت الُمجى لىاخُت اللفٞ.  .6 ًخذد الخلُت الّلىٍ

لىٝل جدذًذ أو وسخه ئلى وسٜت ِمل أو مفىٚ آخش، اهٝش ٘ىٛ ِلامت جبىٍب ًًجلمُذ

ت الُمجى وسٜت ِمل أخشي أو ٜم بالخبذًل ئلى مفىٚ آخش، زم ٜم ب خدذًذ الخلُت الّلىٍ

ًلىاخُت اللفٞ.

ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .7 ً.  لصم، اهٝش ٘ىٛ الحاؿـت، في مجمىِ

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Vًم٢ى٤ أًم 

ً  ملاخـاث 



بلفٞ البُاهاث التي جم وسخها في ـٙىٗ أو أِمذة مخخالُت.  Microsoft Excelًٝىم  

ئرا ١اهذ هاخُت اللفٞ جدخىي ِلى ـٙىٗ أو أِمذة مخُٙت، ٜذ جدخاط ئلى ئلٕاء 

ًئخٙاء هاخُت اللفٞ لّشك ١ا٘ت الخلاًا التي جم وسخها. 

، ًم٢ى٤ الاخخُاس مً بحن خُاساث  لصمئرا ٜمذ بالىٝش ٘ىٛ العهم االإىظىد أظٙل  

ًاللفٞ االإخّذدة لخىبُٝها ِلى الخدذًذ. 

، ًخم وسخ Excelأو لفٝها في جىبُٞ آخش أو مشُل آخش مً االإفٙاةِىذ وسخ البُاهاث  

ًالخلاًا االإشئُت ٘ٝي. 

 مىع خلاًا ؿازػت ميظىخت مً أن جدل مدل البُاهاث

ت. هىاٛ خذد  .1 ًالخلاًا التي جدخىي ِلى خلاًا ٘اسٔ

ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .2 ً.  وسخ، اهٝش ٘ىٛ الحاؿـت، في مجمىِ

ً

ا المٕي ِلى ًًلىخت االإـاجُذاخخصاز  ً.CTRL+Cًم٢ى٤ أًم 

ت الُمجى لىاخُت اللفٞ.  .3 ًخذد الخلُت الّلىٍ

ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .4 ، اهٝش ٘ىٛ العهم الحاؿـت، في مجمىِ

ً. لصم خاص، زم اهٝش ٘ىٛ  لصماالإىظىد أظٙل 

ً. جخؼي الـساػاثخذد خاهت الاخخُاس  .5
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 هلل مدخىٍاث خلُت أو وسخها

ذ هٝلها أو وسخها.  .1  ٘ىٛ الخلُت التي جدخىي ِلى البُاهاث التي جشٍ
 
 مضدوظا

 
ًاهٝش هٝشا

ش بُاهاث خلُت وجدذًذها بؽ٣ل ا٘تراض ي مباؼشة في الخلُت ورل٤ ًً ملاخـت  ًم٢ى٤ جدشٍ

 وجدذًذها في 
 
ش بُاهاث الخلُت أًما ها، ل٢ً ًم٢ى٤ جدشٍ  ٘ىٜ

 
 مضدوظا

 
ي بالىٝش هٝشا ؼشٍ

ً.الفُٕت

ذ هٝلها أو وسخها داخل الخلُت.  خذد .2 ًالأخشٗ التي جشٍ

٠ًُٚ ًخم جدذًذ الأخشٗ داخل خلُت* 

 كم بالإحساء الخالي لخددًد مدخىٍاث خلُت

ا في الخلُت، زم ٜم بالسحب ِبر مدخىٍاث  في الخلُت، ا مضدوظ  اهٝش هٝش 

ذ جدذًذها الخلُت التي   .جشٍ

ي الفُٕت في  ؼشٍ

 

اهٝش في الخلُت، زم اسحب بّذ رل٤ ِبر مدخىٍاث الخلُت 

ذ ي الفُٕت التي جشٍ  .جدذًذها في ؼشٍ

ش الخلُت، واظخخذم مٙاجُذ الأظهم  F2 الٕي ِلى باظخخذام لىخت االإٙاجُذ لخدشٍ

في االإ٣ان االإىلىب، زم الٕي بّذ رل٤  لىلْ هٝىت الؤدساط

اث ًذمٙخاح ظهم لخدذ+SHIFT ِلى  .االإدخىٍ

ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .3 ، ٜم بأخذ الؤظشائحن الحاؿـت، في مجمىِ

ًالخالُحن: 

ً

  ٛكصلىٝل الخدذًذ، اهٝش ٘ى  .ً

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Xًم٢ى٤ أًم 
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  ٛوسخليسخ الخدذًذ، اهٝش ٘ى  .ً

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Cًم٢ى٤ أًم 

 ٘ىٛ خلُت  .4
 
 مضدوظا

 
ذ لفٞ الأخشٗ ُ٘ه أو اهٝش هٝشا في الخلُت، اهٝش في االإ٣ان الزي جشٍ

ًأخشي لىٝل البُاهاث أو وسخها. 

ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .5 ً.  لصم، اهٝش ٘ىٛ الحاؿـت، في مجمىِ

ا المٕي ًًِاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Vلى ًم٢ى٤ أًم 

ً. ENTERالٕي  .6

 ٘ىٛ خلُت أو جمٕي ًً ملاخـت 
 
 مضدوظا

 
شالخلُت اليؽىت،  F2ِىذما جىٝش هٝشا لخدشٍ

حّمل مٙاجُذ الأظهم ٘ٝي داخل الخلُت. ولظخخذام مٙاجُذ الأظهم للاهخٝا٥ ئلى خلُت 

 
 
ش للخلُت اليؽىت. ENTERأخشي، الٕي أول ًلظخ٢ما٥ حُٕحراث الخدشٍ

 أو جيظُلاث خلاًا أو صُؽ ؿلؽوسخ كُم خلاًا 

ًِىذ لفٞ البُاهاث التي جم وسخها، ًم٢ى٤ الُٝام بأي بما ًلي:

ل أًت ـُٖ في الخلُت ئلى الُٝم االإدعىبت دون ال٢خابت ٘ىٛ الخيعُٞ االإىظىد.   ًجدىٍ

اث الخلاًا(.   ًلفٞ جيعُٞ الخلُت ٘ٝي مشل لىن الخي أو لىن الخّبئت )ولِغ مدخىٍ

ًالُٝم االإدعىبت(. لفٞ الفُٖ ٘ٝي )ولِغ 

خذد الخلُت أو هىاٛ الخلاًا التي جدخىي ِلى الُٝم أو جيعُٝاث الخلاًا أو الفُٖ التي  .1

ذ وسخها.  ًجشٍ

ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .2 ً.  وسخ، اهٝش ٘ىٛ الحاؿـت، في مجمىِ

ً

ا المٕي ِلى ًًلىخت االإـاجُذاخخصاز  ً.CTRL+Cًم٢ى٤ أًم 



ذ لفٞ الُٝمت أو جيعُٞ  .3 ت الُمجى لىاخُت اللفٞ أو الخلُت التي جشٍ خذد الخلُت الّلىٍ

ًالخلُت او الفُٕت ٘يها. 

ت الصـدت السئِظُتلمً ِلامت الخبىٍب  .4 ، اهٝش ٘ىٛ العهم الحاؿـت، في مجمىِ

ً، زم ٜم بأخذ الؤظشاءاث الخالُت: لصم االإىظىد أظٙل 

  ٛلصم اللُمللفٞ الُٝم ٘ٝي، اهٝش ٘ى .ً

  ٛجيظُلاث، زم اهٝش ٘ىٛ لصم خاصللفٞ جيعُٝاث خلُت ٘ٝي، اهٝش ٘ى 

ً. لصملمً 

  ٛصُؽللفٞ ـُٖ ٘ٝي، اهٝش ٘ى .ً

ئرا ١اهذ الفُٖ االإيعىخت جدخىي ِلى مشاظْ خلاًا وعبُت، ًٝىم ًً ملاخـت 

Microsoft Excel  بمبي االإشاظْ )والأظضاء االإشجبىت بمشاظْ الخلاًا االإخخلىت( في

جدخىي ِلى الفُٕت  B8الفُٖ االإخ٢شسة. ّ٘لى ظبُل االإشا٥، ا٘ترك أن الخلُت 

(SUM (B1:B7 ئرا ٜمذ بيسخ الفُٕت ئلى الخلُت .=C8 حؽحر الفُٕت االإخ٢شسة ،

را ١اهذ الفُٖ التي جم =. وئSUM(C1:C7)ًئلى الخلاًا االإىاٌشة في الّمىد الخالي 

، ل جخٕحر االإشاظْ في الفُٖ االإخ٢شسة. ئرا مشاظْ خلاًا مىلٝتوسخها جدخىي ِلى 

لُت   حُٕحر االإشاظْ في الفُٖ اـلأ
 
ذها، ًم٢ى٤ أًما لم جدفل ِلى الىخائج التي جشٍ

ًئما ئلى مشاظْ خلاًا وعبُت أو مىلٝت زم أِذ وسخ الخلاًا.

 هلل وزكت عمل أو وسخها

م مً  ًم٢ى٤ وسخ مفىٚ أو هٝله ئلى مىْٜ آخش داخل هٙغ االإفىٚ أو ئلى مفىٚ آخش. وبالشٔ

ً  Excelالأظاس ي االإعخخذم في  )وسٜت الّمل: هي االإعدىذًوسٜت الّملرل٤، اخشؿ ِىذ هٝل  لخخضٍ

 ظذو٥ البُاهاث. جخ٣ىن وسٜت الّمل مً خلاًا ًخم جىٍُمها في 
 
البُاهاث والخّامل مّها. وحعمى اًما

 في مفىٚ.(
 
ً وسٜت الّمل دوما )أو الىسٜت( أو وسخها. ٘ٝذ جفبذ  ـٙىٗ وأِمذة؛ ًخم جخضٍ

الحعاباث أو االإخىىاث التي حعدىذ ئلى بُاهاث وسٜت الّمل ٔحر دُٜٝت ئرا ٜمذ بىٝل وسٜت الّمل. 

وبؽ٣ل مؽابه، ئرا جم ئدساط وسٜت الّمل التي جم وسخها أو هٝلها بحن الأوساٛ االإؽاس ئليها بىاظىت 

)االإشظْ زلاسي الأبّاد: هى مشظْ ئلى أخذ الىىاٜاث الزي ٌعْ وسٜخحن مً ًمشظْ ـُٕت زلاسي الأبّاد

ً، ٘ٝذ ًخم جممحن البُاهاث االإىظىدة في وسٜت الّمل في الحعاب.أوساٛ الّمل أو أ٠ثر في مفىٚ.(

 Microsoft Officeفىٚ في ليسخ الأوساٛ أو هٝلها ئلى مفىٚ آخش، جأ٠ذ مً ٘خذ االإ .1

Excel .ً
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ذ هٝلها أو وسخها، ٜم بخدذًذ الأوساٛ.  .2  في االإفىٚ الزي ًدخىي ِلى الأوساٛ التي جشٍ

ً

ً

٠ًُُٙت جدذًذ الأوساٛ* 

 كم بالإحساء الخالي لخددًد

ب  وسٜت واخذة   الىسٜتاهٝش ٘ىٛ ِلامت جبىٍ

 

ب ش ِلاماث الخبىٍ ذها، ٘اهٝش ٘ىٛ أصساس جمشٍ ب التي جشٍ  ئرا لم جش ِلامت الخبىٍ

ب ب، زم اهٝش ٘ىٛ ِلامت الخبىٍ  .لّشك ِلامت الخبىٍ

 

ازيخان أو 

أ٠ثر مً 

الأوساٛ 

 االإخجاوسة

ب الخاـت بالىسٜت الأولى، زم الٕي مْ الاظخمشاس  اهٝش ٘ىٛ ِلامت الخبىٍ

ذ جدذًذها، زم اهٝش SHIFT ِلى ب الىسٜت الأخحرة التي جشٍ  .٘ىٛ ِلامت جبىٍ

ازيخان أو 

أ٠ثر مً 

الأوساٛ ٔحر 

 االإخجاوسة

ب الخاـت بالىسٜت الأولى، زم الٕي مْ الاظخمشاس  اهٝش ٘ىٛ ِلامت الخبىٍ

ذ جدذًذها ،CTRL ِلى  .زم اهٝش ٘ىٛ ِلاماث جبىٍب الأوساٛ الأخشي التي جشٍ

١ا٘ت الأوساٛ 

 في مفىٚ

ًٛاهٝش با ب خاـت بىسٜت، زم اهٝش ٘ى ١ا٘ت  جدذًذ لضس الأًمً ٘ىٛ ِلامت جبىٍ

جٍهش لئدت أوامش  ٜائمت مخخفشة: ٜائمت) الٝائمت االإخخفشة ِلى الأوساٛ

٘ىٛ  مخّلٝت بّىفش مّحّن. لّشك ٜائمت مخخفشة، اهٝش بضس االإاوط الأًمً

 .(.SHIFT+F10 ِىفش ما أو الٕي
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ي الّىىان  [مجمىعت]ِىذ جدذًذ الّذًذ مً أوساٛ الّمل، جٍهش ١لمت ًًجلمُذ في ؼشٍ

أِلى وسٜت الّمل. لإلٕاء جدذًذ أوساٛ ِمل مخّذدة، اهٝش ٘ىٛ أًت وسٜت ِمل ٔحر 

مدذدة. ئرا لم ج٢ً هىاٟ أًت وسٜت ِمل ٔحر مدذدة في خحز الشؤٍت، ٘اهٝش بضس االإاوط 

في  ؿً ججمُع الأوزاقالأًمً ٘ىٛ ِلامت الخبىٍب الخاـت بىسٜت مدذدة زم اهٝش ٘ىٛ 

ًخخفشة.الٝائمت االإ

ب  .3 ت الصـدت السئِظُتمً ِلامت الخبىٍ ، زم أظٙل جيظُم، اهٝش ٘ىٛ خلاًا، في االإجمىِ

ً. هلل أو وسخ وزكت، اهٝش ٘ىٛ جىـُم الأوزاق

ً

ب الىسٜت االإدذدة، ًً جلمُذ  ا الىٝش بضس االإاوط الأًمً ٘ىٛ ِلامت جبىٍ ٠ما ًم٢ى٤ أًم 

ًمً الٝائمت االإخخفشة. هلل أو وسخزم اهٝش ٘ىٛ 

ً، هٙز أخذ الؤظشاءاث الخالُت: ئلى االإصىفمً الٝائمت  .4

  .ذ وسخ أو هٝل الأوساٛ االإدذدة ئلُه ًاهٝش ٘ىٛ االإفىٚ الزي جشٍ

  ًٛليسخ أو هٝل الأوساٛ االإدذدة ئلى مفىٚ ظذًذ. مصىف حدًداهٝش ٘ى

ً، هٙز أخذ الؤظشاءاث الخالُت: كبل الىزكتمً الٝائمت  .5

  ذ ئدساط ًالأوساٛ التي جم هٝلها أو وسخها ٜبلها. اهٝش ٘ىٛ الىسٜت التي جشٍ

  ٛئلى النهاًتاهٝش ٘ى ً لإدساط الأوساٛ التي جم هٝلها أو وسخها بّذ آخش وسٜت  جدسٍ

ب  بل ِلامت الخبىٍ ً. ئدزاج وزكت عملفي االإفىٚ وٜ

ً

 مً هٝلها، ٜم بخدذًذ خاهت الاخخُاس  .6
 
ً. ئوؼاء وسختليسخ الأوساٛ بذل



لىٝل البُاهاث داخل االإفىٚ الحالي، ًم٢ى٤ سحب الأوساٛ االإدذدة ِبر ـٚ ِلاماث ًً جلمُذ 

ب الأوساٛ. ليسخ الأوساٛ، الٕي باظخمشاس االإٙخاح  ، زم ٜم بسحب الأوساٛ؛ أ٘لذ صس CTRLجبىٍ

ً.CTRLاالإاوط ٜبل ئ٘لاث االإٙخاح 

 ئعادة جسجِب )جبدًل مىطع( البُاهاث مً أعمدة ئلى صـىؾ أو العىع

ذ ئِادة جشجِب البُاهاث في ـٙىٗ أو  ، ل٢ى٤ جشٍ ئرا جم ئدخا٥ البُاهاث في أِمذة أو ـٙىٗ

ا مً مىلْ ئلى آخش.  ّ ًأِمذة، ُ٘م٢ى٤ جبذًل مىلْ البُاهاث ظشَ

جم جىٍُمها في أِمذة ـ في ـٙىٗ بّذ ِلى ظبُل االإشا٥، جٍهش بُاهاث االإبُّاث الؤٜلُمُت ـ التي 

ًجبذًل مىلْ البُاهاث، ٠ما هى مىضح في الشظىماث الخالُت.

ً

ً

ًِلى وسٜت الّمل، ٜم بما ًلي:  .1

  مذة التي ، خذد الخلاًا في اِلأ ادة جشجِب البُاهاث مً أِمذة ئلى ـٙىٗ لِإ

ًجدخىي ِلى البُاهاث. 

  ادة جشجِب البُاهاث مً ـٙىٗ ئلى أِمذة، خذد الخلاًا في الفٙىٗ التي لِإ

ًجدخىي ِلى البُاهاث.

ب  .2 ت الصـدت السئِظُتمً ِلامت الخبىٍ ً.  وسخ، اهٝش ٘ىٛ الحاؿـت، في االإجمىِ



ً

ا المٕي ِلى ًًاخخصاز لىخت االإـاجُذ ً.CTRL+Cليسخ البُاهاث االإدذدة، ًم٢ى٤ أًم 

ادة جشجِب البُاهاث. لإجمام هزا الؤظشاء  وسخًم٢ى٤ اظخخذام الأمش ًً ملاخـت  ٘ٝي لِإ

ً. كصبىجاح، ل حعخخذم الأمش 

ذ  .3 مذة الىظهت التي جشٍ في وسٜت الّمل، خذد الخلُت الأولى مً الفٙىٗ الىظهت أو اِلأ

ًئِادة جشجِب بُاهاتها االإيعىخت. 

)هاخُت اليسخ: هي الخلاًا التي جٝىم بيسخها ًهىاحي اليسخل ًم٢ً أن جترا٠ب ًً ملاخـت 

ب في لفٞ بُاهاث في مىْٜ آخش. ًٍهش خذ مخدشٟ خى٥ الخلاًا بّذ اليسخ  ِىذما جشٔ

)هاخُت اللفٞ: هي الىظهت الهذٗ ًهىاحي اللفٞوً للئؼاسة ئلى أهه ٜذ جم وسخها.(

. جأ٠ذ مً جدذًذ خلُت ".(Officeللبُاهاث التي جم ٜفها أو وسخها باظخخذام "خاٍ٘ت 

ًفي هاخُت لفٞ جْٝ خاسط الىاخُت التي ٜمذ بيسخ البُاهاث منها.

ب  .4 ت الصـدت السئِظُتفي ِلامت الخبىٍ ، اهٝش ٘ىٛ العهم الحاؿـت، وفي االإجمىِ

ً. جبدًل االإىطع، زم اهٝش ٘ىٛ لصمأظٙل  االإىظىد

ًبّذ جبذًل مىلْ البُاهاث بىجاح، ًم٢ى٤ خزٗ البُاهاث االإىظىدة في هاخُت اليسخ.  .5

ئرا ١اهذ الخلاًا التي ٜمذ بدبذًل مىلّها جدخىي ِلى ـُٖ، ٘عِخم جبذًل مىلْ ًً جلمُذ 

ا لبي مشاظْ الخلاًا التي جشظْ ئلى بُاهاث في  ُ خم جلٝائ خلاًا جم حُٕحر مىلّها. للخأ٠ذ أن  الفُٖ وٍ

الفُٖ معخمشة في الؤؼاسة بؽ٣لٍ صحُذ ئلى بُاهاث في خلاًا لم ًخم جبذًل مىلّها، اظخخذم 

ًمشاظْ مىلٝت في الفُٖ ٜبل جبذًل مىلّها.
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 ٌ  ئطاؿت صف ؿازغ في نهاًت الجدو

ً. ENTERخذد أي خلُت في الفٚ الأخحر مً الجذو٥, زم الٕي  

في الخلُت الأخحرة مً الفٚ الأخحر ئلى ئلا٘ت ـٚ  TABًإدي المٕي ِلى ًً جلمُذ 

 TAB٘اسٓ في نهاًت الجذو٥. ٘ارا جم ِشك ـٚ االإجامُْ في الجذو٥, ٘ان المٕي ِلى 

ًفي الخلُت الأخحرة مً رل٤ الفٚ ل ًٝىم بالا٘ت ـٚ ظذًذ.

 ٌ  ئطاؿت صف وزكت عمل أو عمىد وزكت العمل في حدو

ًٜم بأخذ الؤظشاءاث الخالُت:  

لإلا٘ت ـٚ وسٜت ِمل في الجذو٥, ٜم ب٢خابت ُٜمت أو هق في أخذ الخلاًا  

 أظٙل الجذو٥. 
 
ًاالإىظىدة مباؼشة

لإلا٘ت ِمىد وسٜت ِمل في الجذو٥, ٜم ب٢خابت ُٜمت أو هق في أخذ الخلاًا  

 ئصاء ًمحن الجذو٥. 
 
ًاالإىظىدة مباؼشة

ذة وسٜت الّمل باظخخذام االإاوط, ٜم لإلا٘ت ـٙىٗ وسٜت ِمل أو أِم 

ت الِعشي العٙلُت مً الجذو٥  بسحب مٝبن حُٕحر الحجم االإىظىد في الضاوٍ

مذة.   لخدذًذ اِلأ
 
عاسا ًلأظٙل لخدذًذ الفٙىٗ وَ

ً

 ٌ  حؼُير حجم حدو

ًاهٝش ٘ىٛ أي م٣ان في الجذو٥.  .1



ٌ ًٝىم رل٤ بّشك ًً جلمُذ  ب أدواث الجدو ً.جصمُم، بالإلا٘ت ئلى ِلامت الخبىٍ

ب  .2 ت جصمُمفي ِلامت الخبىٍ ٌ ، اهٝش ٘ىٛ خصائص، في االإجمىِ ً. حؼُير حجم الجدو

ً

ٌ في مشبْ  .3 ذ اظخخذامه جددًد هؼاق البُاهاث الجدًد للجدو , ا٠خب الىىاٛ الزي جشٍ

ًللجذو٥ الخاؿ ب٤. 

ا الىٝش ٘ىٛ الضس ًً جلمُذ  االإىظىد في الىشٗ الأًمً مً  ً ػي مسبع الحىازًم٢ى٤ أًم 

ٌ االإشبْ  ذ جددًد هؼاق البُاهاث الجدًد للجدو , زم خذد بّذ رل٤ الىىاٛ الزي جشٍ

 ػي مسبع الحىازاظخخذامه لجذو٥ وسٜت الّمل. ِىذ الانهاء، ًم٢ى٤ الىٝش ٘ىٛ الضس 

ًمشة أخشي لّشك مشبْ الحىاس بال٣امل.

, ٜم بسحب مٝبن حُٕحر الحجم االإىظىد االإشلثي لخُٕحر حجم الجذو٥ باظخخذام االإاوطًً جلمُذ 

لى أو لأظٙل أو للِعاس أو للُمحن لخدذًذ الىىاٛ الزي  ت الِعشي العٙلُت مً الجذو٥ ئما لِأ بالضاوٍ

ذ اظخخذامه في الجذو٥. ًجشٍ

ً

 ٌ  ئدزاج صف أو عمىد حدو

ًٜم بأخذ الؤظشاءاث الخالُت:  .1



  لإدساط ـٚ ظذو٥ واخذ أو أ٠ثر, خذد ـٚ واخذ أو أ٠ثر أِلى الفٙىٗ التي

ذ بها ئدساط ـٚ ظذو٥ ٘اسٓ واخذ أو أ٠ثر.  ًجشٍ

 ئدساط الفٚ االإىظىد أِلى ًً جلمُذ 
 
ئرا ٜمذ بخدذًذ الفٚ الأخحر, ًم٢ى٤ اًما

ًأو أظٙل الفٚ االإدذد.

  مذة لإدساط ِمىد ظذو٥ واخذ أو أ٠ثر, ٜم بخدذًذ ِمىد واخذ أو أ٠ثر ٌعاس اِلأ

ذ بها ئدساط ِمىد ظذو٥ ٘اسٓ واخذ أو أ٠ثر.  ًالتي جشٍ

 ئدساط الّمىد االإىظىد ٌعاس ًً جلمُذ 
 
ئرا ٜمذ بخدذًذ الّمىد الأخحر, ًم٢ى٤ أًما

ًالّمىد االإدذد أو ئلى ًمُىه.

ت ِظُتالصـدت السئلمً ِلامت الخبىٍب  .2 , اهٝش ٘ىٛ العهم االإىظىد خلاًا, في االإجمىِ

ً. ئدزاجئلى ظىاس 

ً

ًٜم بأخذ الؤظشاءاث الخالُت:  .3

  ٛئدزاج صـىؾ حدوٌ ئلى أعلىلإدساط ـٙىٗ ظذو٥, اهٝش ٘ى .ً

  ٛئدزاج صف حدوٌ ئلى لإدساط ـٚ ظذو٥ أظٙل الفٚ الأخحر, اهٝش ٘ى

ً. أطـل

  ٛحدوٌ ئلى الِظازئدزاج أعمدة لإدساط أِمذة ظذو٥, اهٝش ٘ى .ً

  ٛئدزاج عمىد حدوٌ ئلى لإدساط ِمىد ظذو٥ ًمحن الّمىد الأخحر, اهٝش ٘ى

ً. الُمين

ا الىٝش بالضس الأًمً ٘ىٛ ـٚ ظذو٥ أو ِمىد واخذ أو أ٠ثر, أؼش ًً جلمُذ  ًم٢ى٤ أًم 

في الٝائمت االإخخفشة, زم خذد بّذ رل٤ هذ٤٘ مً ٜائمت الخُاساث. أو ٠ما  ئدزاجئلى 

ىٝش بالضس الأًمً ٘ىٛ خلُت واخذة أو أ٠ثر مً جل٤ االإىظىدة في ـٚ أو ِمىد ًم٢ى٤ ال

ٌ , زم ٜم بّذ رل٤ بالىٝش ٘ىٛ ئدزاجالجذو٥. اؼش ئلى  أعمدة أو  صـىؾ الجدو

 ٌ ً.الجدو



 ٌ  خرؾ صـىؾ أو أعمدة في حدو

ذ خز٘ها.  .1 ًخذد ـٚ ظذو٥ أو ِمىد ظذو٥ واخذ أو أ٠ثر التي جشٍ

ذ خز٘ها.٘ٝي خذًذ ـٙىٗ أو ًً جلمُذ  ًأِمذة الجذو٥ التي جشٍ

ت وزكتلمً ِلامت الخبىٍب  .2 , زم خرؾ, اهٝش ٘ىٛ العهم االإجاوس ئلى  خلاًا, في االإجمىِ

ٌ اهٝش ٘ىٛ  ٌ أو  خرؾ صـىؾ حدو ً. خرؾ أعمدة حدو

ً

ا ئما الىٝش بالضس الأًمً ٘ىٛ ـٚ أو ِمىد واخذ أو أ٠ثر, أؼش ئلى ًً جلمُذ  ًم٢ى٤ أًم 

ًٛ خرؾ ٌ في الٝائمت االإخخفشة, زم اهٝش ٘ى ٌ أو  أعمدة الجدو . أو الىٝش صـىؾ الجدو

زم اهٝش خرؾبالضس الأًمً ٘ىٛ خلُت واخذة أو أ٠ثر في ـٚ أو ِمىد الجذو٥, أؼش ئلى 

ٌ بّذ رل٤ ٘ىٛ  ٌ أو  صـىؾ الجدو ً.أعمدة الجدو

 ٌ  ئشالت صـىؾ مىسزة مً حدو

ا ئصالت الخ٢شاس مً Excelمشلما ًم٢ى٤ ئصالت الخ٢شاس مً أًت بُاهاث مدذدة في  , ًم٢ى٤ بعهىلت أًم 

ًظذو٥.

ًاهٝش ٘ىٛ أي م٣ان في الجذو٥.  .1

ٌ ًٝىم رل٤ بّشك ًً جلمُذ  ب أدواث الجدو ً.جصمُم، بالإلا٘ت ئلى ِلامت الخبىٍ

ب  .2 ت جصمُمفي ِلامت الخبىٍ ً. الخىسازاثئشالت ، اهٝش ٘ىٛ أدواث، في االإجمىِ

ً

مذة التي جدخىي ِلى الخ٢شاساث أعمدة, جدذئشالت الخىسازاثفي مشبْ الحىاس  .3 , خذد اِلأ

ذ خز٘ها.  ًالتي جشٍ



مذة التي  ئلؼاء جددًد اليل٠ما ًم٢ى٤ الىٝش ٘ىٛ ًً جلمُذ  زم خذد بّذ رل٤ اِلأ

ذها, أو اهٝش ٘ىٛ  مذة. جددًد اليلجشٍ ًلخدذًذ ١ا٘ت اِلأ

ًخم خزٗ الخ٢شاساث التي جٝىم باصالتها مً وسٜت الّمل. ٘اراخز٘ذ خىأ بُاهاث ٠ىذ ًً ملاخـت 

عِلى  جساحعجىىي الاخخٙاً بها, اهٝش ٘ىٛ  ؽ الأدواث الىصىٌ الظسَ لظخّادة البُاهاث  ػسٍ

ذ مً  ذ اظخخذام جيعُٝاث ؼشوُت لخمُحز الُٝم االإخ٢شسة ٘بل ئصالتها. الإضٍ ت. ٜذ جشٍ االإدزو٘

ً.ئلا٘ت الخيعُٝاث الؽشوُت أو حُٕحرها أو ئلٕاء جدذًذهاساظْ، االإّلىماث 

 Excelجددًد صـىؾ وأعمدة في حدوٌ 

ا جدذًذها في ظذو٥, ول٢ً ٠ما أهه ًم٢ى٤ جدذًذ خلاًا وهىاٜاث في وسٜت ِمل ,  ًم٢ى٤ أًم 

ًًخخلٚ جدذًذ ـٙىٗ وأِمذة الجذو٥ ًِ جدذًذ ـٙىٗ وأِمذة وسٜت الّمل.

 كم بما ًلي لخددًد

ِمىد 

الجذو٥ مْ 

 أو دون سؤوط

ت مً سأط الّمىد أو الّمىد االإىظىد بالجذو٥ً  .اهٝش ٘ىٛ الحا٘ت الّلىٍ

  .ًٝىم بخدذًذ الّمىدًٍهش ظهم الخدذًذ الخالي للئؼاسة ئلى أن الىٝش 

 

ت ئلى   ملاخـت  جدذًذ بُاهاث  ًإدي الىٝش مشة واخذة ٘ىٛ الحا٘ت الّلىٍ

إدي الىٝش مشجان ٘ىٜها ئلى جدذًذ ِمىد الجذو٥ بأ٠مله   .ِمىد الجذو٥؛ وٍ

ا الىٝش ٘ىٛ أي م٣ان في ِمىد الجذو٥, زم المٕي ِلى  ًم٢ى٤ أًم 

CTRL+SPACEBAR, الأولى مً ِمىد الجذو٥, زم الىٝش ٘ىٛ الخلُت  أو

  .CTRL+DOWN ARROW المٕي بّذ رل٤ ِلى

جدذًذ  ئلى  CTRL+SPACEBARًإدي المٕي مشة واخذة ِلى   ملاخـت 

 CTRL+SPACEBAR بُاهاث ِمىد الجذو٥؛ ٠ما ًإدي المٕي مشجحن ِلى

  .الجذو٥ بأ٠مله ئلى جدذًذ ِمىد

ِمىد ظذو٥ 

بشؤوط 

ـٙداث 

أط ِمىد وسٜت الّمل والزي ٌّشك سأط الجذو٥ الخاؿ اهٝش ٘ىٛ سً

ذ جدذًذه بّمىد   .الجذو٥ الزي جشٍ

ا الىٝش ٘ىٛ أي م٣ان في ِمىد الجذو٥, زم المٕي ِلى  ًم٢ى٤ أًم 

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100739391025&CTT=5&Origin=HA100137651025


الىٝش ٘ىٛ الخلُت الأولى مً ِمىد الجذو٥, زم  أو ,CTRL+SPACEBAR  وسٜت الّمل

 .CTRL+DOWN ARROW المٕي بّذ رل٤ ِلى

الحذ الأٌعش مً ـٚ الجذو٥. ًٍهش ظهم الخدذًذ الخالي اهٝش ٘ىٛ  ـٚ الجذو٥ً

  .ئلى أن الىٝش ًٝىم بخدذًذ الجذو٥ً للئؼاسة

 

 CTRL ًم٢ى٤ الىٝش ٘ىٛ الخلُت الأولى في ـٚ الّمىد, زم المٕي ِلى

 .الأًمً العهم+

١ا٘ت ـٙىٗ 

وأِمذة 

 الجذو٥ً

ت الُمجى للجذو٥. ًٍهش ظهم الخدذًذ  ت الّلىٍ للئؼاسة  الخالياهٝش ٘ىٛ الضاوٍ

  .ئلى أن الىٝش ًإدي ئلى جدذًذ الجذو٥ بأ٠مله

 

ت   ملاخـت  ت الّلىٍ الُمجى للجذو٥ ئلى  ًإدي الىٝش مشة واخذة ٘ىٛ الضاوٍ

ها ئلى جدذًذ الجذو٥ً إدي الىٝش مشجان ٘ىٜ  جدذًذ بُاهاث الجذو٥؛ وٍ

  .بأ٠مله

ًٛ ٠ما ًم٢ى٤ الىٝش ٘ىٛ أي م٣ان في الجذو٥, زم المٕي بّذ رل٤  ٘ى

CTRL+A, ٘ىٛ الخلُت الّلُا أٜص ى ظهت الِعاس في الجذو٥, زم  أو الىٝش

ًٛ  .CTRL+SHIFT+END المٕي بّذ رل٤ ٘ى

بُاهاث  ئلى جدذًذ  CTRL+Aًإدي المٕي مشة واخذة ِلى   ملاخـت 

إدي المٕي مشجان ِلى   .ئلى جدذًذ الجذو٥ بأ٠مله CTRL+A الجذو٥؛ وٍ

 أو ئًلاؾ حؼؼُلها Excelحؼؼُل زؤوض حدوٌ 

خم ِشك ئما  شلها بؽ٣ل ا٘تراض ي. وٍ ا وِ  ُ ِىذ ئوؽاء ظذو٥, ٘اهه ًخم ئلا٘ت سؤوط الجذو٥ جلٝائ

الدعمُاث الا٘ترالُت التي ًم٢ً حُٕحرها في وسٜت الّمل, أو ئرا ٜمذ بخدذًذ أن ٣ًىن للجذو٥ 

، ٘انها حّشك بُاهاث سأط الجذو٥ االإىظىدة في وسٜت الّمل. ِىذ ِ
 
شك سؤوط الجذو٥، سؤوظا



جٍل سؤوط الجذو٥ مشئُت بالبُاهاث االإّشولت في أِمذة الجذو٥ ِىذ اظدبذا٥ سؤوط وسٜت 

ل.  ًالّمل أزىاء الخدشٟ في ظذو٥ وىٍ

ًئرا لم جشد ئٌهاس سؤوط الجذو٥, ًم٢ى٤ ئًٝاٗ حؽُٕلها.

ًاهٝش ٘ىٛ أي م٣ان في الجذو٥.  .1

ٌ ًٝىم رل٤ بّشك ًً جلمُذ  ب أدواث الجدو ً.جصمُم، بالإلا٘ت ئلى ِلامت الخبىٍ

ت جصمُملمً ِلامت الخبىٍب  .2 ٌ ، في االإجمىِ ، ٜم بالٕاء جدذًذ خُازاث أهماغ الجداو

ًأو جدذًذها لإخٙاء سؤوط الجذو٥ أو ِشلها.  صف السأضخاهت الاخخُاس 

ً

 

ً  ملاخـاث 

ِىذ ئًٝاٗ حؽُٕل سؤوط الجذو٥. ًخم ئصالت الخفُٙت الخلٝائُت لشأط الجذو٥ وأي  

ًجفُٙت جم جىبُٝها مً الجذو٥. 

ِىذ ئلا٘ت ِمىد ظذًذ ِىذما ج٣ىن سؤوط الجذو٥ ٔحر مّشولت, ٘ان اظم الجذو٥  

الجذًذ لً ًخم جدذًذه بىاظىت الخّبئت االإدعلعلت التي حّخمذ ِلى ُٜمت سأط الجذو٥ 

 لُمحن الّمىد الجذًذ. ٘الخّبئت االإدعلعلت حّمل ٘ٝي ِىذ ئٌهاس  االإجاوسً
 
مباؼشة

 مً رل٤, ًخم ئلا٘ت سأط ظذو٥ ا٘تراض ي ًم٢ً حُٕحره ِىذ 
 
سؤوط الجذو٥. بذل

ًِشك سؤوط الجذو٥. 



م مً ئهه ًم٢ً الؤؼاسة ئلى سؤوط الجذو٥ التي جم ئًٝاٗ حؽُٕلها في الفُٖ,   ِلى الشٔ

ُام بزل٤ ِىذ جدذًذها. ٘الُٝام بخُّحن سأط ظذو٥ مخٙي في ئل ئهه ًخّزس ِل٤ُ الٝ

( ِىذ ئٌهاس سأط الجذو٥ مشة 0الجذاو٥ ًإدي ئلى ئسظاُ الُٝم التي حعاوي ـٙش )

( ِىذ RCأو  A1أخشي. ًخم لبي ١ا٘ت مشاظْ وسٜت الّمل الأخشي )مشل مشظعي همي 

ّت.  ئًٝاٗ حؽُٕل سأط الجذو٥ مما ٜذ ًإدي ئلى ئسظاُ الفُٖ لىخائج ًٔحر مخىٜ

ً

 االإدىز الثالث: ػبىت الاهترهذ وجؼبُلاتها

 


