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 عنوان الموضوع: 

 CV مهارات كتابة السيرة الذاتية

 
 الكلمات المفتاحية: 

 .، مكونات السيرة الذاتيةالسيرة الذاتية، خطاب التقديم، مواصفات السيرة الذاتية
 

 ملخص:
وعوامل اختيار المرشح بناء  أهمية السيرة الذاتية ومواصفاتها الأساسيةنُبيّن في هذا الفصل 

 . خطاب التقديممن ثم . ثم نُبيّن كيفية كتابة السيرة الذاتية و ةعلى سيرته الذاتي
 

 أهداف تعليمية:
 يتعرف الطالب في هذا الفصل على:

 .أهمية السيرة الذاتية 

 .أقسام السيرة الذاتية 

 .عوامل اختيار السيرة الذاتية 

 .خطاب التقديم 

 
 المخطط:

 CVمهارات كتابة السيرة الذاتية 

 4 اتوحد (Learning Objects)  
 

الوحدة التعلیمیة الأولى
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 السيرة الذاتية

 .السيرة الذاتية، أهمية السيرة الذاتية، المواصفات العامة، عوامل الاختيارالأهداف التعليمية: 

 CV السيرة الذاتية
 الوثيقة المكتوبة التي يبرز فيها الفرد معلوماته الشخصية ومؤهلاته، وقدراته، وإنجازاته،: السيرة الذاتية 

 كل مختصر.بشومواهبه  وخبراته،

 .الخطوة الأولى للحصول على الوظيفة 

 

 
 

 .الحصول على الوظيفة على طريقأهم خطوة أول و السيرة الذاتية  :تذكر

 ستخدم لاستبعاد الأشخاص أكثر من استخدامها لترشيحهم للوظيفة.السيرة الذاتية تُ  :تذكر

 أهمية السيرة الذاتية
 بطاقة تعريف للفرد. 

 والحصول على وظيفة بلة الشخصيةالمفتاح للوصول للمقا. 

 أداة لتسويق نفسك للشركات والمؤسسات. 

  الأفراد قبل المقابلة لفلترةوسيلة تستخدمها المؤسسة. 

  ُساعد صاحب العمل على تشكيل صورة عنك.ت 
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 مكونات السيرة الذاتية

 .السيرة الذاتيةالتعرف على مكونات الأهداف التعليمية: 
 المعلومات الشخصية

 .الاسم الكامل 

 .الصورة الرقمية 
 تاريخ ومكان الميلاد. 

   

 الجنسية. 

 .الجنس 

 .الحالة الاجتماعية 

 العنوان البريدي. 

 

 رقم الهاتف والجوال. 

 

  نيعنوان البريد الإلكترو. 

 الرؤية والأهداف
 .من الوظيفةهدفك  اذكر 

 كلما كانت الرؤية قوية كلما كان ذلك أدعى للتعرف عليك وقبولك. :تذكر

 والخبرات المؤهلات العلمية

 الشهادات العلمية
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 :حدث أولاا الأ تُكتب 

 الفترة الزمنية 
 الجامعة اسم. 
 التقدير. 

 

 الدورات التدريبة

 :التالية المعلوماتاذكر  
 الدورة اسم.  
 الجهة المنفذة لها. 
 مدة التدريب. 
  لتدريباتاريخ. 

 اللغات

 :التالية المعلوماتاذكر  
 اللغة. 

   متوسط./جيد/ممتاز  هارات الكتاةة والقراةة وامحاادةة والفهم:لم الإجادةدرجة 

 

 الحاسوب مهارات

 :التالية المعلوماتاذكر  
 .البرنامج أو لغة البرمجة التي تتُقنها 

   جادةالإدرجة. 
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 الخبرات العملية
 :اذكر 

 تاريخ العمل في الوظيفة. 
 المسمى الوظيفي. 
 أرقام مديرك الساةق . 

 
 الاهتمامات والإنجازات 

 تضم: 
 .مهارات العمل •

 .النشرات العلمية •

 .المؤتمرات والندوات •
 .الجوائز •
 .الهوايات •
 .معلومات إضافية •

 مهارات العمل

 :ذكريُُكنك  
 .للعمل ضمن فريق العملالتكيف التام قدرتك على  •
 .القدرة على الأداة تحت ضغط العمل •
 .التمتع ةقدرة جيدة على ةناة العلاقات الاجتماعية البناةة •

 النشرات العلمية

 النشرات العلمية الأحدث أولاا: اذكر 
 اسم المجلة أو المؤتمر العلمي. •

 تاريخ المؤتمر أو المجلة. •
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 م في النشرة العلمية.أسماة المشاركون في الكتاةة ةترتيب وروده •

 أرقام الصفحات. •

 الناشر. •

 البلد. •

 المؤتمرات والندوات

 المعلومات التالية: اذكر 
 اسم المؤتمر العلمي. •

 تاريخ المؤتمر. •
 البلد. •

 الجوائز

 المعلومات التالية: اذكر 
 اسم الجائزة. •

 تاريخ الجائزة. •
 البلد. •

 

 الهوايات

 .اذكر هواياتك الأساسية 

 

 معلومات إضافية

 كر مثلاا:اذ  

 .رخصة قيادة ساريةحيازتك  •
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 .تمتلك سيارة ومستعد لاستخدامها في أغراض العمل  •
 .للسفر استعدادك  •

 المعرفون
 مثل مدراةك الساةقين أو مدرسوك الساةقين في الجامعة. ةلاةة أسماة لأشخاص يعرفونك. ضع 

 أعلمهم ةوضعك لهم كمرجع. 

 .اكتب معلومات الاتصال بهم ةدقة 
 ونوا من قطاعات مختلفة.يك أنيفُضل  
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 النص المرافق
 

 مكونات السيرة الذاتية
 أجزاة رئيسة هي: ستةتتكون السيرة الذاتية من 

 المعلومات الشخصية. .1

 الرؤية والأهداف. .2

 . والخبرات المؤهلات العلمية .3

 التاريخ الوظيفي. .4

 الاهتمامات والإنجازات.  .5

 المعرفون. .6

 المعلومات الشخصية
 السيرة الذاتية المعلومات الشخصية التالية: يجب أن تحوي 

 .الاسم الكامل 

 .الصورة الرقمية 
 تاريخ ومكان الميلاد. 

   

 الجنسية. 

 .الجنس: ذكر أم أنثى 

 .الحالة الاجتماعية: أعزب، متزوج 

 العنوان البريدي. 

 

 رقم الهاتف والجوال. 

 

 عنوان البريد الإلكتروني. 
 ملاحظات

 اتك السياسيةلا تذكر شيئاا عن انتماة. 
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 لا تذكر شيئاا عن شؤونك العائلية. 
 لا تذكر شيئاا عن مرضك أو أي إعاقات إن كان لديك. 

 نموذج مقترح
 البيانات الشخصية

  الاسم

  الجنسية

  مكان وتاريخ الميلاد

  الجنس

  الحالة الاجتماعية

  العنوان

  هاتف

  فاكس

  الجوال

  العنوان البريدي

  ونيالبريد الالكتر 

 الرؤية والأهداف
 : لاكتساب خبرة عملية في مجال دراستي.. مثلاا من الوظيفةأو هدفك  رغبتكقصد بها أن تكتب يُ  

 كلما كانت الرؤية قوية كلما كان ذلك أدعى للتعرف عليك وقبولك. :تذكر

 والخبرات المؤهلات العلمية
 :تضم الأقسام التالية

 الشهادات العلمية 
 ةالدورات التدريبي 
 اللغات 
 مهارات الحاسوب 

 الشهادات العلمية

 .التقديرو  الجامعة أو الكلية، اسمو  ،. إلى عام )أو سنة التخرج(.والفترة الزمنية من عام.، حدث أولاالأ تُكتب 
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 نموذج مقترح 
 المؤهلات العلمية

 التقدير الجامعة الفترة الزمنية الشهادة

    

    

 الدورات التدريبة

 :اتبعتهاالدورات التدريبية التي التالية عن  اتالمعلوماذكر  
 الدورة  اسم 
 الجهة المنفذة لها 
 مدة التدريب 
  لتدريباتاريخ. 

 نموذج مقترح
 المؤهلات العلمية

 التاريخ مدة التدريب الجهة اسم الدورة

    

    

 اللغات

ممتاز أو جيد  :والفهم لكل مهارات الكتاةة والقراةة وامحاادةةذكر اللغات التي تجيدها ودرجة الإجادة ا 
 أو متوسط.
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 نموذج مقترح

 اللغات

 فهم محادةة قراةة كتاةة اللغة

     

     

 الحاسوب مهارات

إذا لم يكرن لرديك خربرة  لغرات البرمجرة الرتي تجيردها ومسرتوا الإجرادة أو الربرامج الرتي تجيردها ذكرريتم  
 .ةالبرمجة

 
 مقترح نموذج

 المهارات الحاسوبية

 ملاحظات المستوا الحاسوةية المهارة

   

   

 الخبرات العملية
، اسرررم الشرررركة أو …(مرررن الحرررديل إلى القررردل ايرررل تشرررمل الفرررترة الزمنيرررة )مرررن.. إلى أيضررراا كترررب تُ  

 .هكذانتقال إلى الشركة الساةقة و والمسمى الوظيفي الذي شغلته ثم الا، المؤسسة التي كنت تعمل بها
 على التالي: العمليةالخبرة  فضل أن تحتوييُ  

 (دليل عدم مهنيتكهو نسيانها )إذ أن  ةاليوم والشهر والسنة تاريخ العمل في الوظيفة. 
 معلم ،مهندس طبيب، مثل: .المسمى الوظيفي. 
 حتى يتم السؤال عنك .أرقام مديرك الساةق. 
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 ملاحظات

 لا تذكر أسباب تركك للعمل. 
  فقط ةل إنجازاتك وما حققته للشركة خلال عملك بها لياتكمسؤو لا تذكر. 

 نموذج مقترح
 الخبرات العملية

 ملاحظات ةيانات الاتصال الوظيفة الفترة الشركة

     

     

 الاهتمامات والإنجازات 
 الاهتمامات والإنجازات: تضم 
 مهارات العمل •

 النشرات العلمية •

 المؤتمرات والندوات •
 الجوائز •
 الهوايات •
 علومات إضافيةم •

 مهارات العمل

 على: قدراتك ذكريُُكنك  
 .التكيف التام للعمل ضمن فريق العمل •
 .القدرة على الأداة تحت ضغط العمل •
 .التمتع ةقدرة جيدة على ةناة العلاقات الاجتماعية البناةة •

 النشرات العلمية

 المعلومات التالية:يُُكنك ذكر النشرات العلمية التي شاركت في كتاةتها الأحدث أولاا. ضع  
 اسم المجلة أو المؤتمر العلمي. •

 تاريخ المؤتمر أو المجلة. •
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 أسماة المشاركون في الكتاةة ةترتيب ورودهم في النشرة العلمية. •

 أرقام الصفحات. •

 البلد. •

 يتم عادة كتاةة النشرات كما يلي:
، اسام  Bold) and (Italic: اسم المقال بخط مائل وغاام الاسم الأولاسم شهرة المؤلف، 

 .الدورية بخط غام . العدد. المجلد. السنة تليها شرطة مائلة )/( أرقام الصفحات
 

ء، م لا  تساء  لتراف  دور هاء  لتأنيثاف  ال لت "ار ءةافل    ال: الجبالي، حماد 
 .973-923م/2002. 81. مج2 .(لتن ءح تلأبحءث )لترلوم للإيسءيث 

 
Kotthoff, H.: "Responing to Irony in Different Contexts: On Cognition in 
Conversation", Journal of Pragmatics, 35, 2003/ 1387-1411. 

 المؤتمرات والندوات

ضرررع المعلومرررات  يُُكنررك ذكرررر لميرررع المرررؤتمرات والنرردوات الرررتي شررراركت بهرررا أو حضررر ا الأحررردث أولاا. 
 التالية:

 اسم المؤتمر العلمي. •

 تاريخ المؤتمر. •
 .البلد •

 الجوائز

 ضع المعلومات التالية: ذكر لميع الجوائز التي حصلت عليها. يُُكنك 
 اسم الجائزة. •

 تاريخ الجائزة. •
 البلد. •

 

 الهوايات

 انطباع عن شخصك ولكن تذكر أنه لن يتم توظيفك لأجلها فلا تكثر منها. الهواياتعطي تُ  
 .السباحة –الفروسية –الرسم  –مثال: القراةة 
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 معلومات إضافية

أو أنك تمتلك  كأن تذكر أن لديك رخصة قيادة سارية،  ؛علومات ذات الصلة ةطبيعة العملتشمل الم 
أو أن لررديك الاسررتعداد للسررفر خررارج الدولررة إذا مررا  سرريارة ومسررتعد لاسررتخدامها في أغررراض العمررل،

 .الخ…. اقتضت ظروف العمل ذلك 

 المعرفون
مثرل مردراةك  قرارب.يعرفونرك مرن غرير الأ السيرة الذاتية على ةلاةة أسمراة لأشرخاص يأن تحتو  فضليُ  

 الساةقين أو مدرسوك الساةقين في الجامعة.

وةريررررردهم  وكرررررذلك أرقرررررام هرررررواتفهم وأمررررراكن عملهرررررم أو عنررررراوينهم، ،هم ةوضرررررو ئأسمرررررا كتاةرررررةيجرررررب   
 .ةذلك عارهمإش، ولاةد من الالكتروني

 يكونوا من قطاعات مختلفة. أنيفُضل  
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 السيرة الذاتية إرشادات ومحاذير

 .إرشادات السيرة الذاتية الجيدة، الأخطاء الشائعة للسيرة الذاتيةالأهداف التعليمية: 
 عند كتابتك السيرة الذاتية نصائح

 
 وثيقة تكتبها لصاحب العمل المرتقب تذكر أن السيرة الذاتية هي. 

  

 نحوية.على عدم وجود أخطاء إملائية أو  احرص 

  

 سيرة ذاتية طويلة. لا تكتب 

  

  المطلوب في السيرة الذاتية المعاش تحديدتجنب. 

  

  الخارجي للسيرة الذاتية بالشكلاهتم. 
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  أو مزخرفاً. اً ورقاً ملون تستخدملا 

 
 

 الذاتية قبل مراجعتها. السيرةبتقديم  لا تتسرع 

 
 سيرتك بشكل جيد طباعةعلى  احرص. 

 
 ك بدرجة تؤثر بوضوحهالا تختصر سيرت. 

 

 لا تذكر سوى الحقيقة. 

 

 
 

   لها وظائف غير مؤهل إلىسيرتك الذاتية  مقد  لا ت. 
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 رفق أوراقاً أو مستندات مع سيرتك أو صوراً منهات   لا. 

 
 

 

 ن يكتب سيرتك الذاتية!أنت أفضل م :تذكر
  

 .اسبنفسك فلن يؤمن بك سوى القليل جدًا من الن إذا لم تؤمن :تذكر
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 السيرة الذاتية كتابة  أخطاء شائعة عند

 
 كتابة مهارات وخبرات على غير الحقيقة. 

  الأخطاء الإملائية. 

 عدم الوضوح. 

  ل معك أو مع المعرفين عنك.نسيان كتابة طرق التواص 

  على أوراق ملونة وبراقة ة السيرة الذاتيةكتاب. 

  اضافة صورتك كخلفية مائية. 

  ة )خطاب التقديم(.راء المقابلة الشخصيإرفاق طلب إجنسيان 

   غير مستخدم هاتف أو جوالكتابة رقم. 

  كتابة كل التفاصيل الدقيقة المتعلقة بك. 

   في الورقة فارغةعدم ترك مساحات. 
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 النص المرافق
 

 عند كتابتك السيرة الذاتية نصائح
 ت ساعد في جعلك مقنعاً. منها: يوجد مجموعة من النصائح والإرشادات عند كتابة السيرة الذاتية

 
 بل هي وثيقة  ؛تكتبه لصديق اً ليست خطاب فهي، بجديةالأمر  تأخذكتابة السيرة الذاتية يجب أن   عند

 .تكتبها لصاحب العمل المرتقب

  

 والحرص على عدم وجود أخطاء إملائية أو نحوية  ،يجب التدقيق في اختيار الألفاظ والتركيبات اللغوية
 فهي أول النقاط السلبية التي تلفت الانتباه.

  

  إلى كتابة سيرة ذاتية طويلة. اللجوءعدم يجب 

  

 لا تستخدم فقرات طويلة للحديث عن إنجازاتك بل اعتمد على الفقرات القوية والمختصرة . 

  اتيةالمطلوب في السيرة الذ المعاش تحديدتجنب. 

  

  الخارجي للسيرة الذاتية وحاول أن تراجعها قبل أن تقوم بطباعتها بالشكلاهتم. 
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  أو مزخرفاً. اً ورقاً ملون تستخدملا 

 
 

 الذاتية قبل مراجعتها. السيرةبتقديم  لا تتسرع 

 
 سيرتك بشكل جيد طباعةعلى  احرص. 

 
 لا تختصر سيرتك بدرجة تؤثر بوضوحها. 

 

 يقةلا تذكر سوى الحق. 

 

 
 

   لها وظائف غير مؤهل إلىسيرتك الذاتية  قدملا ت. 
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 رفق أوراقاً أو مستندات مع سيرتك أو صوراً منهات   لا. 

 
 
 

 

 ن يكتب سيرتك الذاتية!أنت أفضل م :تذكر

قمتت بفعلته وبتين متا أنتت قتادر علتى فعلته، فأنتت  لمنافسة الحقيقية تكمن بين ماأن ا :تذكر
 ليس ضد أي شخص آخر.نفسك ضد نفسك و  تقيس

 .بنفسك فلن يؤمن بك سوى القليل جدًا من الناس إذا لم تؤمن :تذكر
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 السيرة الذاتية كتابة  أخطاء شائعة عند

 
 كتابة مهارات وخبرات على غير الحقيقة. 

  الأخطاء الإملائية. 

 عدم الوضوح. 

  ل معك أو مع المعرفين عنك.نسيان كتابة طرق التواص 

  على أوراق ملونة وبراقة الذاتية ة السيرةكتاب. 

  اضافة صورتك كخلفية مائية. 

 خطاب التقديم(. نسيان إرفاق طلب إجراء المقابلة الشخصية( 

   غير مستخدم هاتف أو جوالكتابة رقم. 

  كتابة كل التفاصيل الدقيقة المتعلقة بك. 

   في الورقة فارغةعدم ترك مساحات. 
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 خطاب التقديم

 .إرشادات كتابة خطاب التقديم، مكونات خطاب التقديمالأهداف التعليمية: 

  خطاب التقديم
وطوح   موضحاً فيه بشكل أساسي مناسبة المرشح  لووييةحة المنونحة السيرة الذاتية مع رفق الخطاب الذي ي   

 .ةلوحصول عوى الوييةصري  بالرغبة في إجراء المقابوة الشخصية 

 
التواصل مع المتقدم  وإلى تسهيل عموية  مواط  القوة في السيرة الذاتيةانتباه القارئ إلى يهدف إلى جذب 

 لووييةة.

 
 كتابة خطاب التقديمإرشادات  

 

 اجنل لوخطاب صةة شخصية. •
 .اذكر باختصار سب  اهتمامك بهذه المؤسسة •

 .إليها يتناس  مع كل وييةة تتقدماكت  خطاب خاص  •

 نةس الخط ونةس الحجم الذي استخدمته لوسيرة الذاتية. استخدم •

 يزيد خطاب التنريف عوى صةحة واحدة.  ألايج   •

 ."م  يهمه الامر"   وإلا إلىخطابك لشخص محدد وجه •

 .يويه اسمه الثنائي لومسؤولالوق  الصحي   ضع •

 .المسؤول لاسمالهجاء الصحي   م  أكدت •

    اجنل م  السهل الوصول إليك.           •

ISSN: 2617-989X 23 



 راجع ودقق.  •

 مراجنة الخطاب. كم  زميو اطو  •
 دقق بيانات الاتصال بك وطابقها مع البيانات المكتوبة في السيرة الذاتية. •

 اطبع خطابك. •

 وقع الخطاب.                                   •

 مكونات خطاب التقديم

 
 .وتاريخ كتابة الخطابالاتصال  وبيانات ( )المرسل الخطابكات    اسم •

 .بياناتهو  اليهاسم المرسل  •

 إليها.الوييةة التي تتقدم  •

 .ومنصبك الوييةي الحالي النوميةدرجتك  •

 .إنجازاتك أهم •

 .المستهدفةلومؤسسة  بالانضمام اهتمامك •

  استندادك لومقابوة الشخصية. •
 .المرسل إليه شكر •
 الخطاب بنبارة لائقة ودودة. خاتمة •

 التوقيع. •
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 النص المرافق
 

 Cover Letter ديمخطاب التق
وطوح  صحري   لووييةحة المنونحة  موضحاً فيه بشكل أساسي مناسبة المرش السيرة الذاتية مع رفق هو الخطاب الذي ي  

 .لوحصول عوى الوييةةبالرغبة في إجراء المقابوة الشخصية 

 
التواصحل  عمويحة تسهيلإلى و   مواط  القوة في السيرة الذاتيةانتباه القارئ إلى يهدف عادةً خطاب التقديم إلى جذب

 مع المتقدم لووييةة.

 
 كتابة خطاب التقديمإرشادات  

 

 اجنل لوخطاب صةة شخصية. •
 .اذكر باختصار سب  اهتمامك بهذه المؤسسة •

 .في كل مناسبة هالا تحتةظ بصيغة جاهزة تقدمو  إليها يتناس  مع كل وييةة تتقدماكت  خطاب خاص  •

 استخدمته لوسيرة الذاتية. نةس الخط ونةس الحجم الذي استخدم •

 يزيد خطاب التنريف بأي حال عوى صةحة واحدة.  ألايج   •

 المسحؤول في المؤسسحة وابحذل قصحارج جهحدك لتنحرف  خطابحك لشحخص مححدد توجحه أ حاول بقدر الإمكحا   •
 ."م  يهمه الامر"مكنك توجيهه الى م  منرفته في   الذي سيقرأ خطابك فإذا لم تتمك 

يويحه  ..(.المهنحد   / الأسحتاذ / )الحدكتورالوقح  الصححي  لحه  أي ضع  خطابك لومسؤول بشكل رسمي جهو  •
 واسم النائوة(.الاول  )الاسماسمه الثنائي 

 .المسؤول لاسمالهجاء الصحي   م  أكدت •

 اجنل م  السهل الوصول إليك.              •
 راجع ودقق.  •
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 مراجنة الخطاب. كم  زميو اطو  •
 الاتصال بك وطابقها مع البيانات المكتوبة في السيرة الذاتية.دقق بيانات  •

 اطبع خطابك. •

 وقع الخطاب.                                   •

 مكونات خطاب التقديم

 
 يحوي خطاب التقديم المنوومات التالية:

يسحر مح  الخطحاب وتاريخ كتابحة الخطحاب في اءحزء النوحوي الأالاتصال  وبيانات ( )المرسل الخطابكات    اسم •
 .الإنجويزية(الوغة المكتوب ب الخطاب النكس في)و  بالوغة النربيةالمكتوب 

 الخطححاب النكححس في)و  بالوغححة النربيححةبياناتححه في اءححزء النوححوي الأاحح  محح  الخطححاب المكتححوب و  اليححهاسححم المرسححل  •
 .الإنجويزية(الوغة المكتوب ب

 .ة منرفتك بهذه الوييةة الشاغرة وتوقيتهامع الإشارة الى كيةيإليها  الوييةة التي تتقدم  •

 .المنص  الشاغر وإمكاناتك معةسك مع الإشارة الى توافق ن  ومنصبك الوييةي الحالي النوميةدرجتك  •

 .يرتك الذاتية لومزيد م  التةاصيلمع الإشارة الى س إنجازاتك أهم •

الأنشححطة الححتي المنوومححات عنهححا و  لى منرفتححك بححبن مححع الإشححارة ا  المسححتهدفةلومؤسسححة  بالانضححمام اهتمامححك •
 .وإنجازاتهاتمارسها 

  استندادك لومقابوة الشخصية. •
 المرسل إليه عوى اهتمامه بخطابك. شكر •
 الخطاب بنبارة لائقة ودودة. خاتمة •

 التوقيع. •
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 اقتراحات وتمارين

 

 التمرين الأول
 سيرتك الذاتية بالوغة النربية.( واكت  CVArabic.docxافت  القال  المرفق المقترح بالوغة النربية )

 الثانيالتمرين 
 ( واكت  سيرتك الذاتية بالوغة الانكويزية.CVEnglish.docxافت  القال  المرفق المقترح بالوغة الانكويزية )

 التمرين الثالث

 تصور أنك رب النمل وأنك تستقبل السير الذاتية لومرشحين لونمل عندك.

 
 رتبها وفق رأيك: الأسوء أولًا(:لومرش  )ة الذاتية ما الذي سيدفنك لاستبناد السير 

 مكتوبة بخط اليد. 

 الأخطاء الإملائية والنحويةمويئة ب. 
 ختصارات غير مةهومةتحوي ا. 
 المبالغة والتضخيم في مدح الذات. 
 بالوغات الأخرج المبالغة في المنرفة. 

  صةحات 5تتجاوز. 

 .لا تحوي بيانات الاتصال بالمنرفين 
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 الاسم:
 صورة
 رقمية

 الجنسية:
 رقم الجوال:

 البريد الالكتروني:
 المعلومات الشخصية
 الحالة الاجتماعية: الجنس: مكان وتاريخ الميلاد:

 ص.ب.  العنوان:
 الفاكس: هاتف المكتب: هاتف المنزل:

 الرؤية والأهداف
 .... المشاركة في 
 ..... الحصول على 

 والخبراتالمؤهلات العلمية 
 الشهادات العلمية

 التقدير الجامعة التاريخ الشهادة
    

 الدورات التدريبية
 المدة تاريخ الدورة الجهة والمكان اسم الدورة

    
 اللغات

 فهم تحدث كتابة قراءة اللغة
     

 المهارات الحاسوبية
 درجة الإجادة البرنامج

  
 الخبرات العملية

 بيانات الاتصال المسمى الوظيفي العملفترة  اسم الشركة
    

 الاهتمامات والإنجازات 
 مهارات العمل
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 النشرات العلمية
 
 

 المؤتمرات
 البلد تاريخ المؤتمر اسم المؤتمر

   
 الجوائز

 البلد تاريخ الجائزة اسم الجائزة
   

 الهوايات
 

 معلومات أخرى
 

 المعرفون
 الاتصالبيانات  الوظيفة الاسم

   
   
 

 

ISSN: 2617-989X 29 



Name: Digital 
Photo Nationality: 

Mobile: 

E-Mail: 

Personal Information 
Date & Place of Birth: Gender: Marital Status: 

Address: P.O.Box 

Home Phone: Business Phone: Fax: 

Vision 
 

Education & Experiences 
Education 

Degree Date University Grade 

    

Training Courses 

Course Location From/To Duration 

    

Languages 

Language Reading Writing Speaking Understanding 

     

Computer Skills 

Program Level 

  

Employment History 
Company From/To Job Title Contact Information 

    

Skills and Interests 
Working Skills 

 

Publications 

 

Conferences 

Conference Date Country 

   

Prizes 

Prize Date Country 

   

Hobbies 

 

Others 
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 عنوان الموضوع: 

 Interview المقابلة الشخصية

 
 الكلمات المفتاحية: 

 .الممارسات الجيدة، الممارسات الخاطئة، الاستعداد للمقابلة الشخصية، المقابلة الشخصية
 

 ملخص:
كيفية الاستعداد والتجهيز الجيد للمقابلة الشخصية بهدف الحصول على نُبيّن في هذا الفصل 

ثم نوضح  ثم نعرض الأسئلة الأكثر شيوعاً وأفضل الإجابات عليها. .الوظيفة المطلوبة
الممارسات الجيدة قبل وأثناء وبعد المقابلة. كما نُبيّن مجموعة من الممارسات الخاطئة 

 الشائعة.
 

 أهداف تعليمية:
 يتعرف الطالب في هذا الفصل على:

 .كيفية الاستعداد للمقابلة الشخصية 

 .الأسئلة المتوقعة خلال المقابلات الشخصية 

 .الممارسات الجيدة )قبل/أثناء/بعد( المقابلة 

 .الممارسات الخاطئة خلال المقابلة 

 
 المخطط:

 Interviewالمقابلة الشخصية 

 3 وحدات (Learning Objects)  
 

الوحدة التعلیمة الثانیة
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 المقابلة الشخصية

 .الشخصية المقابلة الشخصية، أسئلة المقابلةالأهداف التعليمية: 

 المقابلة الشخصية
 .هتصلاحيتقييم مدى  بغرض وظيفةالمتقدم لشغل  مع بين المسؤول في المنشأة اللقاء الذي يتم 

 

 
 

 أهم أسباب استبعاد الطالبين لوظيفة
  .المطالبة برواتب عالية 

 كفاية المؤهلات العلمية.   عدم 

  بطريقة منطقية وسليمة. الكتابةعدم القدرة على 

  الوظيفيةنقص الخبرة . 
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 الأسئلة الأكثر شيوعاً في المقابلات

 

 ما سبب رغبتك في العمل في هذه الشركة؟ -1
 

 ما الذي أحببته أو لم تحبه في عملك السابق؟ -2
 

 لماذا تركت عملك السابق؟ -3
 

 عيات السابقة من الأعمال من قبل؟هل قمت بهذه النو  -4
 

 ما الذي كنت تقوم به في عملك السابق؟ -5
 

 حدثني عن نفسك؟ -6
  

سنوات من  5ما الذي تحب أن تصل إليه بعد  -7
 الآن؟

 
 ما أصعب موقف واجهته في حياتك العملية؟ -8

 
 هل تفضل العمل منفردا أم مع آخرين؟ -9

 
 ؟مناسباً للوظيفة هل تجد عمرك -11

 
 أعلى من المطلوب للوظيفة؟ ألا ترى أن مؤهلاتك -11

 
 ما هو الراتب المتوقع؟ -12

 
 متى ستكون جاهزا للعمل؟ -13
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 النص المرافق
 

 المقابلة الشخصية
اللقاء الذي يتم بين مسؤول أو أكثر في المنشأة من جهة،  :التوظيف بأنها الشخصية أو مقابلة قابلةالمتعُرَّفْ    

رى، وذلك لغرض تقييم مدى صلاحية المرشح لشغل هذه الوظيفة، وبين المرشح )المتقدم( لشغل الوظيفة من جهة أخ
 المتقدم يرشحنتباه صاحب العمل مما يجعله يلفت ا بشكل الذاتيةوهناك مرحلة سابقة للمقابلة تتمثل في تقديم السيرة 

 .للمقابلة الشخصية
 

 
 عوووة المناسووبين يووتم فيووه  وليطلبووات التوظيووف بووفجراء فوور  أأو عووا ة عنوود تسوولم السووير الذاتيووة  المؤسسوواتتقوووم 
  :منها ؛لأسباب ، ويتم الاستبعا  عا ةواستبعا  المتقدمين غير المؤهلينللمقابلات، 

  .المطالبة برواتب عالية 

  ."عدم كفاية التعليم "المؤهلات العلمية 

  بطريقة منطقية وسليمة. الكتابةعدم القدرة على 

  .نقص الخبرة المتعلقة بالوظيفة 

 .أسباب أخرى 
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 الأسئلة الأكثر شيوعاً في المقابلات
 يجب أن تتحضر للأسئلة المتوقع أن توجه إليك في المقابلة؟ مثل:

 

 ما سبب رغبتك في العمل في هذه الشركة؟ -1
 .عن الشركة يجب أن يتضمن ر ك مزايا الشركة من وجهة نظرك والتي كونتها من المعلومات التي جمعتها سابقا  

 تحبه في عملك السابق؟ ما الذي أحببته أو لم -2
عن أي صفات سيئة أو نواحي نقص لدى المتقدم للوظيفة؛ فعليك توخي الحذر من   ائما   يبحث المقابل

 التذمر من عملك السابق بل عليك أن تمدح شركتك السابقة.
 لماذا تركت عملك السابق؟ -3

 عنه. يا  إيجاب اشرح باختصار وبصدق أسباب تركك للعمل، كما لا تنس أن تقول أمرا  
 هل قمت بهذه النوعيات السابقة من الأعمال من قبل؟ -4

الاستفا ة منها. أما إذا كانت إجابتك  يُُكنكإذا كانت إجابتك نعم، فأخبرهم بالمهارات التي لديك وكيف 
د على اهتمامك وحماسك من تعلم هذا العمل بسرعة، وأك   نكتُمك  لا، فصف خبراتك في أعمال أخرى 

 للتعلم.
 ما الذي كنت تقوم به في عملك السابق؟ -5

التي استخدمتها في  والأ وات يجب أن تتضمن إجابتك المهارات والمهام ذات العلاقة بالعمل الجديد، والمعدات
 عملك السابق.

 حدثني عن نفسك؟ -6
ليس هذا السؤال  عوة للتحدث بفسهاب عن نفسك؛ فحاول معرفة مغزى السؤال الحقيقي، وذلك بطرح 

ن إمكانية تحديد شيء من مؤهلاتك أو عنك للتحدث عنه، وذلك سيساعد المقابل على توجيه سؤال ع
 الحديث إلى المسار المناسب وتجنب الأحا يث غير المهمة.

 سنوات من الآن؟ 5ما الذي تحب أن تصل إليه بعد  -7
عن الشركة قد تكون  على المعلومات التي جمعتها يجب أن تعكس إجابتك مدى خبرتك واحترافك المهني، وبناء  

بالفرص المتاحة لك بها، وبالتالي عليك التحدث عن طموحاتك في الانضمام إلى الأقسام الواعدة في  ملما  
 الشركة.

 ما أصعب موقف واجهته في حياتك العملية؟ -8
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أن كيفية تصرفك في مثل هذه المواقف؛ لذا يجب   تعريفك للمصاعب، وثانيا   ترتكز الإجابة على جزأين: أولا  
مررت به وأظهرت حسن تصرف في حله، كما أن عليك أن تتجنب المواقف  صعبا   تقص على المقابل موقفا  

 المرتبطة بزملاء العمل.
 هل تفضل العمل منفردا أم مع آخرين؟ -9

تنسجم مع العمل الجماعي، وعليك أن تتأكد قبل الإجابة  ما إذا كنت شخصا  فييهدف هذا السؤال إلى معرفة 
 :، ثم أجب الإجابة المناسبة، مثلأن يكون جماعيا   يُُكنأم أنه عمل  عمل يتطلب منك العمل منفر ا  إذا كان ال

إذا كان العمل يتطلب ذلك، لكنني أفضل أن أعمل ضمن فريق فذلك  بالعمل منفر ا   ما أكون سعيدا   عا ة  "
 ."سيساعد على إنجا  الكثير

 ؟مناسباً للوظيفة هل تجد عمرك -11
فعليك أن توضح خبراتك التي اكتسبتها طوال الفترة الماضية متضمنة التدريبات التي مارستها  إذا كنت صغيرا  

فأوضح للمقابل المزايا مثل أنك تحتاج لساعات تدريب أقل لإتقان  ومهاراتك المختلفة. أما إذا كان عمرك كبيرا  
 العمل، وإمكانية اتخاذك القرار بسرعة نتيجة خبرتك الطويلة.

 مؤهلاتك أعلى من المطلوب للوظيفة؟ ألا ترى أن -11
أقل من إمكانياتك لكنك في حاجة إليها؛ فأجب بأنك تتطلع لشيء جديد مختلف  إذا كانت الوظيفة فعلا  

 وحيوي، وإن بفمكانك تلقي التعليمات بنفس الإمكانيات لإصدارها.
 ما هو الراتب المتوقع؟ -12

على الوظيفة، وطلبك المنخفض قد يجعلك الخاسر قد يخرجك من المنافسة  فطلبك العالي جدا   كن حذرا  
 ، حاول أن تعرف مستويات الرواتب في الشركة قبل حضور المقابلة.مستقبلا  

 متى ستكون جاهزا للعمل؟ -13
 بات في الطريق.لتكن إجابتك "في أسرع وقت ممكن"، ولا تضع أي عق
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 المقابلة الشخصيةمراحل تحضيرات 

 .الشخصية المقابلة لمراحل الاستعدادالأهداف التعليمية: 

 قبل المقابلة
  المناسبةابحث عن الوظيفة.  

 لاكتساب خبرة إجراء مقابلة مسبقا   جهز نفسك.  

 تأكد من مكان إجراء المقابلة وكيفية الوصول للمكان. 

 عن العمل وصاحب العمل اجمع أكبر قدر من المعلومات.  

   الشخص أو الأشخاص الذين يقومون بإدارة المقابلة. اسمف على تعر  

 قبل المقابلة الاهتمام بمظهرك.  

   لكتابة الملاحظات الهامة. اصطحب نسخا  نظيفة من وثائقك، واحمل معك قلما  

   د الأسئلة التي تريد طرحها أثناء المقابلة. حد 

   فقم بطلب تأجيلها. ،راء المقابلةلإج إذا لم تكن مستعدا  

 للمقابلة جيدا  اليوم السابق نم.  

 .الوصول إلى مكان المقابلة قبل الموعد المحدد بفترة كافية 

  بعد صعود الدرج مباشرة حتى لا تبدو وكأنك تلهث. المقابلةلا تدخل 

 

 المقابلة دخول قبل فترة الانتظار
 ر أجوبتهاحض  لت  الخارج من المقابلة عن الأسئلة  اسأل. 

 أو متوترا . تكن عصبيا   لا 
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 خلال المقابلة
 .انقر على الباب نقرا  خفيفا  قبل الدخول 

  وصافحه بصورة غير متكلفة المقابلابدأ بإلقاء التحية على. 

 .لا تجلس على الكرسي حتى يأذن لك القائم بالمقابلة 
  .اجلس منتصب القامة، وانحن قليلا  إلى الأمام 
  عندما تلاقيهم وعندما تودعهم. المقابلين أعينإلى انظر 
 حافظ على ابتسامة خفيفة على وجهك أثناء اللقاء.  

 كن واثقا  بنفسك دون أن تصل لمرحلة الغرور والتصنع. 

 .كن حريصا  على جعل من يقابلك يشعر بالارتياح 

   أنك مصمم على نيل الوظيفة.بثبت أثناء المقابلة يجب أن ت  

 ع المقابلتابع كل الوقت م. 

  جيدا   لكل سؤالاستمع.  

 لا تستعجل في الإجابة . 

   ثبت أن خبرتك تتلاءم مع الوظيفة. أعط أجوبة عن الأسئلة ت 

  دقائق.  3-2لا تأخذ وقتا  عند إجاباتك على الأسئلة يزيد عن 

  بل اطلب إعادته إن لم تفهمه جيدا   ،"ما فهمت السؤال"لا تقل. 

  وبراهينوضح إجاباتك بأمثلة حقيقية. 

 ابتعد عن التطويل والإسهاب. 

 إذا احتجت لمصطلح أجنبي. الألفاظ والكلمات بشكل دقيق خاصة   اختر 
 ما ستقول ولا تتحدث فيما ليس لك به علم اعرف. 

 ما يجب عليك قوله يلا تقل كل ما عندك ولا تخف. 
 كن متوازنا  بين الدعابة والجدية 
 .لا تستجب لمحاولات استثارتك لتغضب 
 أو منخفضة مرتفعةغير  خدم نبرة صوت متزنةاست. 
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 .لا تظهر بمظهر اليائس الذي يقبل أية وظيفة ستعرض عليه 
  .اسأل أسئلة ذكية عن الوظيفة ونظام الشركة  
   د على أنك حريص على العمل في هذا المجالأك. 
 أثناء المقابلة تتفاوض على الأجر أو شروط العمل لا . 
 مل عندما تهم بالانصراف، إلا إذا رغب هو في ذلكلا تبادر بمصافحة صاحب الع. 
 عند الانصراف الاصطدام بالكراسي تجنب. 

 
 

 في المقابلة الشخصية لا تفعل

 

  .لا تشعر بالذعر في فترة الصمت 

  .لا تتكلم من أجل الكلام 

  .لا تدخن ولا تمضغ أي شيء 

 .لا تكن مراوغا  في إجابتك 

   عيت إلى ذلك.إلا إذا د   لا تمدح نفسك مباشرة 

   صع د الموقف بينكما. لا تثر جدلا  مع المقابل ولا ت 

 تجاوب مع طلب التوقف عن متابعة الجواب. 

  .لا تتكلم بسرعة زائدة 

  .لا تتطوع لإعطاء معلومات عن عيوبك ونقائصك 

 لا تخرج عن أدبيات الخطاب. 

 .تجنب الحركات الجسمانية السلبية 
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 علامات تدل على اختيارك
  ة المقابلة.طول فتر  

 .سؤالك عن راتبك في الوظيفة السابقة 

 لك عن بعض الخفايا في وظيفتك الجديدة. المقابل حديث 

  
 بعد المقابلة
   م أدائك في المقابلةقي. 

 تقريىر مىا إذا كنىت مىا تىزال تريىد و الحصول علىى معلومىات أكثىر،  :استفد من المقابلة في أمرين
 لا؟هذه الوظيفة أم 

  وسجلها واعمل على تصحيحها لبيةالستذكر النقاط.  

 تذكر النقاط الإيجابية وركز عليها فربما تسهل حصولك على وظيفة في المرة القادمة.  

 ماذا نسيت أن تذكر عنك اكتب. 

 سجل ماذا نسيت أن تسأل عنه.  

  رسىىالة بريىىد الكىىتروه وذكىىرهم أنىىك في انتظىىار ضىىمن اكتىىب لأصىىحاب العمىىل خطىىاب شىىكر
 نتيجة المقابلة.
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 النص المرافق
 ن بين فيما يلي أفضل الممارسات الممكن القيام بها قبل وأثناء وبعد المقابلة.

 قبل المقابلة
  والوحدة(القسم  )أوالمؤسسة  ، وكذلكالمناسبةابحث عن الوظيفة . 

 كىن مسىتعدا  لتقىدل الشىرح عىن مؤهلاتىك : لاكتساب خبرة إجراء مقابلة مسبقا   جهز نفسك
، واعمل على تطبيق ذلك مسبقا  من خلال تمثيل الأدوار المتوقعةابة عن الأسئلة للعمل، والإج

  مع صديق لك.

 قىىم بالىىذهاب إلى موقىىع المقابلىىة قبىىل  :تأكىىد مىىن مكىىان إجىىراء المقابلىىة وكيفيىىة الوصىىول للمكىىان
 أيام لمعرفة كيفية الوصول للموقع والزمن اللازم لك للوصول تجنبا  لأي تأخير يوم المقابلة.

 اجمع أكبر قدر من المعلومات عن العمل وصاحب العمل.  

   الشخص أو الأشخاص الذين يقومون بإدارة المقابلة. اسمف على تعر  

 اعمىىىل علىىىى اختيىىىار الملابىىىس المناسىىىبة، واحىىىرص علىىىى الأناقىىىة  :قبىىىل المقابلىىىة الاهتمىىىام بمظهىىىرك
 تسىىتخدمها يوميىىا ، ؛ حيىىث يتوجىىب عليىىك أن ترتىىدي ثيابىىا  أفضىىل قلىىيلا  مىىن تلىىك الىىتيعمومىىا  

  وليس من الضروري أن تكون ملابسك جديدة أو حسب الموضة لكنها نظيفة ومرتبة.

   لكتابة الملاحظات الهامة. اصطحب نسخا  نظيفة من وثائقك، واحمل معك قلما  

   د الأسئلة التي تريد طرحها أثناء المقابلة. حد 

   د موعىدا  لإجىراء المقابلىة، فاتصىل بصىاحب العمىل بالسىرعة الممكنىة، وحىد   إذا لم تكن مستعدا 
  .آخر

  النىىوم لراحىىة الىىذهن: عليىىك أن تنىىام في الليلىىة السىىابقة لموعىىد المقابلىىة؛ فىىذلك سىىينعكس إيجابيىىا
  .على مظهرك وحيويتك

 حرص على الوصول إلى مكان المقابلة قبل الموعد المحدد بفترة كافية.ا 

  بعد صعود الدرج مباشرة حتى لا تبدو وكأنك تلهث. بلةالمقالا تدخل 

 

 المقابلة دخول قبل فترة الانتظار
  أثنىىاء انتظىىارك أن تسىىأل الخىىارج مىىن المقابلىىة عىىن الأسىىئلة الىىتي وجهىىت إليىىه فكثىىير مىىن حىىاول

في خلال انتظارك أن تفكر في حلىول أو إجابىات لىبعض الأسىئلة الىتي  ويُ كنكالأسئلة تتكرر 
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 ى استعداد لها.لم تكن عل

 ىىأو متىىوترا   تكىىن عصىىبيا   لا المقابلىىة الشخصىىية كحىىوار أو حىىديث ولىىيس كاسىىتجواب،  ر في، فك 
تشىىعر وهىىو يحىىاول تىىرك انطبىىاع جيىىد  وتىىذكر أن القىىائم علىىى المقابلىىة يشىىعر بىىنفس العصىىبية الىىتي

  .لديك

 
 خلال المقابلة
  الدخول.انقر على الباب نقرا  خفيفا  قبل 

 وصافحه بصورة غير متكلفة المقابلية على ابدأ بإلقاء التح. 

 .لا تجلس على الكرسي حتى يأذن لك القائم بالمقابلة 
  .اجلس منتصب القامة، وانحن قليلا  إلى الأمام 
  عندما تلاقيهم وعندما تودعهم. المقابلين إلى أعينانظر 
 حافظ على ابتسامة خفيفة على وجهك أثناء اللقاء.  

 تصل لمرحلة الغرور والتصنع كن واثقا  بنفسك دون أن. 

 .كن حريصا  على جعل من يقابلك يشعر بالارتياح 

   أنك مصمم على نيل الوظيفة، كن متحمسا  لذلك.بثبت أثناء المقابلة يجب أن ت  

  أثىاثولا تنشىغل عنىه بىالتطلع إلى  المقابىلحاول أن تصىغي لكىل كلمىة صىغيرة أو كبىيرة يقولهىا 
 لك.ذالموجود خلفه أو غير المكتب 

  جيدا   لكل سؤالاستمع.  

 عط نفسك ثانية أو ثانيتين قبل البدء في الإجابة. ألا تستعجل في الإجابة.  

  .أعط أجوبة عن الأسئلة تثبت أن خبرتك تتلاءم مع الوظيفة 

  دقائق.  3-2لا تأخذ وقتا  عند إجاباتك على الأسئلة يزيد عن 

 هىىىل مىىىن الممكىىىن إعىىىادة "دة بقولىىىك إذا كىىىان السىىىؤال غىىىير واضىىىح فمىىىن حقىىىك أن تطلىىىب الإعىىىا
 .سلبية الأخيرةلأن هذه الصيغة  "ما فهمت السؤال"لكن لا تقل  "السؤال؟

 وضح إجاباتك بأمثلة حقيقية وبراهين. 

 روحة وابتعد عن التطويل والإسهابلتكن إجاباتك محددة وحول النقطة المط. 

 نبي.إذا احتجت لمصطلح أج الألفاظ والكلمات بشكل دقيق خاصة   اختر 
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 ما ستقول ولا تتحدث فيما ليس لك به علم اعرف. 

 ما يجب عليك قوله يلا تقل كل ما عندك ولا تخف. 
 كن متوازنا  بين الدعابة والجدية 
 .لا تستجب لمحاولات استثارتك لتغضب 
 استخدم نبرة صوت متزنة، بحيث لا تكون مرتفعة أو منخفضة ولا تتردد في الكلام. 
 لذي يقبل أية وظيفة ستعرض عليه.لا تظهر بمظهر اليائس ا 
   .اسأل أسئلة ذكية عن الوظيفة ونظام الشركة  
   د على أنك حريص على العمل في هذا المجالأك. 
 أرجىىذ ذلىىك فيمىىا بعىىد حينمىىا أثنىىاء المقابلىىة إيىىاك أن تتفىىاوض علىىى الأجىىر أو شىىروط العمىىل ،

 تكون قد حصلت فعلا  على الوظيفة. 
 ل عنىدما تهىم بالانصىراف، إلا إذا رغىب هىو في ذلىك حىتى لا لا تبادر بمصافحة صاحب العم

 نفسك.تتسبب في إحراج 
   عنىىىىىدما تهىىىىىم بالانصىىىىىراف وتجنىىىىىب الاصىىىىىطدام بالكراسىىىىىي أو أي شىىىىىيء موجىىىىىود  كىىىىىن حريصىىىىىا

 بالمكتب، لأنه يعطى انطباعا  سلبيا .

 
 في المقابلة الشخصية لا تفعل

 

  .لا تشعر بالذعر في فترة الصمت 

 ل الكلام. لا تتكلم من أج 

  .لا تدخن ولا تمضغ أي شيء 

 .لا تكن مراوغا  في إجابتك 

   إلا إذا دعيت إلى ذلك. لا تمدح نفسك مباشرة 
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   صع د الموقف بينكما. لا تثر جدلا  مع المقابل ولا ت 

  تجاوب مع طلب التوقف عن متابعة الجواب إذا كان المقابل يبدو غير متحمس، أو أنه يشعر
 بالملل. 

  بسرعة زائدة. لا تتكلم 

  .لا تتطوع لإعطاء معلومات عن عيوبك ونقائصك 

 لا تخرج عن أدبيات الخطاب، وابق هادئا ، حتى لو أحسست أن المقابل يحاول استفزازك. 

 .تجنب الحركات الجسمانية السلبية كهز الساقين أو ثنى الذراعين ووضعهما متشابكين 

 علامات تدل على اختيارك
 .طول فترة المقابلة  

 .سؤالك عن راتبك في الوظيفة السابقة 

 لك عن بعض الخفايا في وظيفتك الجديدة. المقابل حديث 

  
 بعد المقابلة
   م أدائك في المقابلةقي. 

  ،تقريىىر مىىا إذا   وثانيهمىىا:الحصىىول علىىى معلومىىات أكثىىر،  أولهمىىا:اسىىتفد مىىن المقابلىىة في أمىىرين
 لا؟كنت ما تزال تريد هذه الوظيفة أم 

 الإنجليزية.وسجلها واعمل على تصحيحها مثل ضعف اللغة  السلبية تذكر النقاط  

 تذكر النقاط الإيجابية وركز عليها فربما تسهل حصولك على وظيفة في المرة القادمة.  

 ماذا نسيت أن تذكر عنك مثل معرفتك للغة أخرى مثل الفرنسية اكتب. 

 مهسجل ماذا نسيت أن تسأل عنه مثل وجود التأمين الطبي من عد.  

  رسالة بريد الكتروه أو بالفاكس في نفىس اليىوم ضمن اكتب لأصحاب العمل خطاب شكر
شىىكرهم علىىى إتاحىىة الفرصىىة لمقابلتىىك، وذكىىرهم أنىىك في انتظىىار نتيجىىة اأو اليىىوم الىىذي يليىىه و 

 المقابلة.
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 الشائعة المقابلة الشخصية أخطاء

 .الأخطاء الشائعة في المقابلة الشخصيةالأهداف التعليمية: 

 الشخصيةمقابلات الشيوعاً في  الأكثرالاخطاء 

  
 عدم التحضير المسبق للمقابلة .1

  
 الملابس غير المناسبة ارتداء .2

 
 النقص في مهارات الاتصال .3

 
 الممارسات السيئة .4
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 من اللازم أكثرتحدث ال .5

 
 عدم التحدث بشكل كافي .6

 
 الحقائق غير الواضحة .7

 
 إعطاء اجابة خاطئة .8
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 الاساءة لأصحاب العمل السابقين .9

 
 المتابعةعدم  .11
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 النص المرافق

 

 الشخصيةمقابلات الالاخطاء الاكثر شيوعاً في 
بهرري  ررل علررا اللرريم    ررل   ررا خرر   ا رررا    المحت ررا ال عرر    الاخطرريا الار ررر اررا  ي   فا رري   رر  نعرررف فا رري   رر 

 ممي  عرض   ل رفض و دم الحص     ى ال ظافة المنش دة. ل  قيب ة

  
 عدم التحضير المسبق للمقابلة .1
رفا ة بإنهريا ث رك  رل ال ظافرةى   رى   " ي الذي تعرفه  ل هذه الشررة؟"سؤا   إ يبةن  دم  قدرتك   ى   عد تك

 .ا الحيليالمقيب ع صيمب الع ا  الأعا

  

 عسر  تر فرة ذ  وأعسري  يالمع   يت الاسيساة  ل أي ارررة اري ذ كلرك ترير ش الشرررة و  اعع ري  أن رتذك  
  بطلي ت ري  ل ثم عو ( الم   د ذ  عظ  الم اعع الالكتروناة ل شرريت. لذا ع  ارا عة هذه اللاينيت ذ وعتٍ  لكرى ) ل نحل

 .وعرأتهي علا المقيب ة
 لابس غير المناسبةالم ارتداء .2

لع رراٍ  رنررت يررري  قيب ررة  إكااللدلررة  ارتررداا   اررك. بدلررة وربطررة  نررق بيل رررورة تررديلا  عررا ال لررين المنيسررب أن تر 
فاجررب  خرريرا المكيتررب ر رردري ر يضرر  أو  نقررذ  سررل ى نررد ا ررراا المقيب ررة لع ررا  إلا أنرره  كتررفي ذ اررررة أو بنررك  رر   .

 تنيسب  ع هذا الع ا.و   اة ت أناقة   اك ارتداا   بس
عرر  با رريرة الشررررة الرربه سررتجرل بهرري المقيب ررة  ىإكا رنررت  ررأ  تمرررد  ررل ال لررين المنيسررب لارتدا رره  نررد ا ررراا المقيب ررة 

 .لمعرفة الاي الذي   لسه   ظف  هذه الشررة
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 النقص في مهارات الاتصال .3
 أنهرر   أهماررة أن الأر رررل ال ظافررةى  ررأ لمررل الم رر  ان تت اصررا بشرركاٍ  اررد  ررع رررا  ررل تقيب رره خرر   ث ررك  رر إنرره

تع ا لد ه. لذا ع  اصيفحة المقيبراى ومريفع   رى الت اصرا اللصرري بانك ريى و ر   أنتت اصا بإيجيباة  ع الشخص المحت ا 
المرا  المنيسرب ذرذه ال ظافرة  بمنكقنع الشخص الذي  قيب ك و ل خ   كلك ست   .ثقتك بنفسكى وا ذي انتليهه الاك

 .المقيب ة أسئ ة يبة   ى علا الا

 
 الممارسات السيئة .4

عر   أو ب ضرع صري تعر  ب ضرع هيتفرك اي ر ي المقيب رة    ساك ن  ل الما ج  دا  أن تق م بيلرد   ى اتصري  خر 
 .   ال لين أو التدخ ا لا تق  .بإ  عه علا دخ لك لملنى الشررة

 

 

 
 من اللازم أكثرالتحدث  .5

ذ المقيب رة لراس هنريا مي رة  أنره تك   بيسرت رار وبشركاٍ  طر  . مار   يب ة اخصأس ا  ل  ق أ رلاس هنيلك 
ذ صررر ا   إ يبتررركتكررر ن  أن  رررى  بإيجررريت وترراررراى ومررريفع ا  ررري   الإ يبرررةلمعرفرررة  ارررع تفيصررراا مايترررك. لرررذا مررريفع   رررى 

 .ع  بيلإ يبة   ى السؤا  فقط أي-بيلإ يبةالم ض  ى ولا تطاا 
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 عدم التحدث بشكل كافي .6

شرعر المقيبرا لرك برمن فر  ت  انه لأ ر صرعب ذ الحقاقرة الت اصرا  رع ارخص يجارب   رى السرؤا  بك  رة او ر  تر . 
 رل  أر ررلا يجرب   ارك التحرد   أنرهبريلر    رل  فإنره. لرذلك الإ يبرةل حص     ى  أسنينكسحب الك م  ل ب     اه

 .المطروح بمف ا  ي يمكنك القايم به ل سؤا ة الكي  ة قدم الا يبت   وأن ي  تك ن  تجيوب أن تط ب  نك  إلا أنهال تم 

 
 الحقائق غير الواضحة .7

ط ررب  تمررأط ررب  نررك ان  ررل الم كررل ان     إلا أنرره ىمررو وان ع ررت بتقررد  سررأتك الشخصرراة  نررد التقرردم ل  ظافررة
الع ررا  اتار ش فررتر الت ظارر . لررذا يجررب   اررك التمرررد  ررل المع   رريت الرربه اتي  رري لإ رر ا ط ررب الت ظارر  ارري ذ كلررك ترر  

 .ى وتير ش التخراى وباينيت الاتصي  اييصة بصيمب الع ا السيبقةالسيبق

 
 إعطاء اجابة خاطئة .8

مد  وع ت  فإكا ل السؤا .  الإ يبةعلا  أفكيرالتستج ع  ة  تمرد  ل سمي ك ل سؤا  ب ض ح ثم خذ فترة  عصأ 
 خر ك كلك  ل المنيفسة.بيلإ يبة بشكاٍ خيطئ سا  

  
 ة لأصحاب العمل السابقينالاساء .9
ذ الع ا السيبق  في؟ ورين  اع   ظف  الشررة ا لايا؟ ورنت تكره    ك ولا تستطع الانتظير مو   د رارين 
ممري تت عرع مار   أصرررمرو وان رينرت هرذه مقاقرة فر  تقرا كلرك. ففر  بعرض الامارين عرد  كر ن العري   الع را؟تترا هرذا 

ستتك   بهذه الطر قرة  بمنك عتقد المقيبا  بمنلا تر ب  أنكور ي  !الرفي  د رارف المقيبا رين ب   عي  إكالا تع    ي  أنك
 .  تكل الاف ا ذ الشررة أنكع ت اريدرة الشررة ذ مي   إكا ل اررته 
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 المتابعةعدم  .11

لشرررة وبيل ظافرة اهت ي ك بهرذه ا رسيلة اكر لت ك الشررة  ؤردا   إرسيلكاتيبعة ال ظافة  ل خ    لا تنسى القايم
خرر   ا را ررك ل  قيب ررة. فرر  يعررا كلررك  ررؤثر   اررك بشرركاٍ  الأخطررياع ررت برريلك أ  ررل  وإنمررو  ىالمقد ررة. ففرر  الن ي ررة

 س في.

 

 خطيا اا  ي  ذ المقيب ت الشخصاة الأ  ل  الشكا التيلي أر ر 
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  ى وتع رر   ررل خرر   صررأاررد     أنهرريينظر ذررذه المقيب ررة   ررى فرر  نررد ي تفشررا ذ  قيب ررة   رراىتذذذكر  
 أخرل.بيللح   ل فرصةٍ  خطي كى وع أ
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 اقتراحات وتمارين

 

 تص ر أنك ري الع ا وتقيبا بعض الأاخيص  ل أ ا وظافة  ي لد ك.

 
 الأس ا أولا (    ي الذي سادفعك  ل التصرفيت التيلاة لرفض المتقدم )رتل ي وفق رأ ك

 أ ي ك يلتدخ عايم المرا  ب. 

 را  ا   ال لين.عايم الم 
 والرد   اه ترا الج ا   فت مي  عايم المرا  ب. 
 والت يؤي الت   ا. 
 السيبق  الإسياة لأصحيي الع ا. 
 .ال عب بموراعك الم   دة   ى طيولتك ومحيولة عرااة محت اهي  ل بعاد 
 السؤا   ل الراتب. 
 الاستفسير  ل الإ يتات. 
 الك أة النكيت. 
   أ ي ك تشلاك الذرا. 
 ل   والدوران لعدم الإ يبة   ى أسئ تك المحددةا. 
 إمسيسك بمن المرا   ست تر. 
 إمسيسك بمن المرا   تكبر. 
 ظ ر المرا   أ لا ق . 

 .التمخر  ل    د المقيب ة 

 . الدخ   لاه ي   تعرعي 
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 عنوان الموضوع: 

  Presentations Skillsالعروض التقديمية مهارات 

 
 الكلمات المفتاحية: 

 .لغة الجسد، مهارات التصميم، مهارات الإلقاء عرض تقديمي، شرائح العرض التقديمي،
 

 ملخص:
أهمية اكتساب مهارات الإلقاء واستخدام العروض التقديمية. كما نعرض نُبيّن في هذا الفصل 

خطوات إعداد وتصميم عرض تقديمي جيد، كما نتطرق للمهارات الجسدية المختلفة التي  لأهم
 . يجب أن يتحلى بها العارض

 
 أهداف تعليمية:

 يتعرف الطالب في هذا الفصل على:
 خطوات إعداد العرض 

 مهارات التصميم 

 مهارات الإلقاء 

 
 المخطط:

 Presentations Skillsمهارات العروض التقديمية 

 3 وحدات (Learning Objects)  
 

الوحدة التعلیمة الثالثة
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 والتقديم العرضمهارات 

 .الإعداد والتحضير لعرض ناجحالأهداف التعليمية: 
 

 أهمية العرض التقديمي
 العروض التقديمية مطلوبة في العديد من المناسبات: 

 .محاضرة علمية تدريبية أمام الطلاب والمدرس المشرف 
 .محاضرة علمية أمام لجنة مناقشة مشروع التخرج 
 ي لمناقشة نتائج الشركة خلال العام الماضي أمام مجلس الإدارة.العرض التقديم 
 .العرض التقديمي لتسويق سلعة أو منتج أو خدمة 

 
 التحضيرو  الإعداد

 أساسية:ست خطوات 
 .المستهدفـة واحتياجات الفئةمستوى  تحليل .1
 العلمية.المادة  إعداد .2
 .الوسائل المساعدة التي تحتاجها تحديد .3
 .ضهيكلية العر  تخطيط .4
 التطبيق والممارسة والتدريب. .5
 تحضير قاعة العرض. .6
 المستهدفـة واحتياجات الفئةمستوى  تحليل
 والعلمية والعمرية؟مستوياتهم الثقافية واللغوية ما هي  .1
 ماذا يعرفون عن الموضوع؟ .2
 ما الذي يحتاجون معرفته؟  .3
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 ما عددهم؟ .4
 ما الذي يحبون سماعه؟ أرقام، قصص، إحصائيات. .5
 يحتاجون؟ما كيف أقدم لهم  .6
 ؟هو الوقت المقبول للجمهور الوقت المتاح وما وما ه .7
 ؟باختياره أم رغما  عنه ا  هل الجمهور حاضر  .8

 
 

 العلميةالمادة  إعداد
 حول الموضوع من مصادر مختلفة. اقرأ جيدا   .1
 .تريد عرضهاد الأفكار الرئيسية التي حد   .2
 .مع الأفكار المطلوبة بها وازن المدة المسموح .3

 وغير مفهوم. قليل واضح خير من كثير ضبابي :تذكر
 .(... صحيحا  ...جذابا  ...شاملا  )قصيرا   اختر عنوانا   .4

 
 

 الوسائل المساعدة التي تحتاجها تحديد
 .الوسائل البصرية والسمعية التي ستقوم باستخدامها في العرضحد د  

 : تذكر
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 65% من المستمعين سيتذكرون العرض المشاهد والمسموع. 
 35% تذكرون العرض المشاهدسي. 
 11% .سيتذكرون العرض المسموع فقط 
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 هيكلية العرض تخطيط

 
 مقدمة ال .1
 ابتسم وحيي ورحب بالمشاركين دون تكلف. .1
 .فسكعن نتعريف قم بال .2
 (،...صورة ،الحضور )سؤال انتباه حاول جذب .3
 .النهائي من العرض فالهدتوضيح قم ب .4
 .بشكل متسلسلالرئيسية  الأفكار استعرض .5

 الخاتمة عرض وشرح الأفكار الأسئلة المقدمة
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 .المقدمة هي مفتاحك لقلوب وأذهان المشاركين فلتكن فاعلة :تذكر

 
 الشرح .2
 التزم بالتسلسل الذي أعلنته من قبل. .1
 استخدم وسائل الإيضاح لإيصال المعلومة. .2
 العرض. ومناسبة لبيئةاستخدم ألوان متناسقـة  .3
 .ومتسلسلةمترابطة  اجعل الأفكار .4
 د في كل شريحة )نقطة تحول( تنقلك للشريحة التالية.حد   .5
 قلل الكلمات المستخدمة في كل شريحة. .6
 .اعرض النقاط بوضوح .7
 .لا تمر على النقاط دون عرض الدليل .8
 .والمستمعينلا تحول بين العرض  .9

 .وتفاعل معهمراقب تصرفات المستمعين  .11

 

 .ة سيئة يفقدها التأثير في الفئة المستهدفة: عرض المادة الجيدة بطريقتذكر

 .تناسق الأفكار وسلاسة العرض ولغة الجسد هم المتحكم الأساسي بهذه المرحلة: تذكر
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 الخاتمة .3
 .(والحلملخص سريع عن )المشكلة إعطاء  .1
 .ثلاث جمل( –د على أهم النقاط )جملتين أك   .2
  .اجعل الخاتمة قوية .3
 .اشكر المشاركين .4
 .رحب بالأسئلة .5

 

 قوة الخاتمة قد تخفي شيئـا من ضعف العرض: تذكر
 

 الأسئلة .4
 .متى تسمح بالأسئلةحد د مسبقا   .1
  .حاول توقع الأسئلة .2
 .تأكد من فهم السؤال جيدا   .3
 .أعد السؤال لباقي المستمعين .4
 .لا تبدأ موضوعا  جديدا   –احصر اجابتك على ما سئل فقط  .5
 .لا تكن دفاعيا   .6
 .لا تتسرع .7
 .ت لا تعرف الإجابةلا تكذب إذا كن .8
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 .لا تحرج المستمع .9
 .لا تدخل في نقاش مع مستمع واحد فقط .11
 .لا تجاوب على أسئلة ليس لها علاقة بالموضوع .11

 
 

 التطبيق والممارسة والتدريب
 تدرب جيدا قبل أن تواجه المستمعين. .1
 اختبر قدرتك على التحكم في الوقت. .2
 اختبر قدرك على التعامل مع الأسئلة المستفزة. .3

 

 .بقدر تمكنك من التأثير في المستمعين معرفتك لها وثقتك في، إلمامك للمادة المقدمة : بقدرتذكر
 تحضير قاعة العرض

 .احضر قبل العرض بفترة كافية .1
 .قم بفحص توفر كل متطلبات العرض .2
 .جرب كل الوسائل مسبقا   .3
 .تأكد من ملائمة القاعة ومناطق عرض الوسائل .4

 
 

 .+ ثقتك + قاعة مجهزة = عرض جيدمادتك الجيدة : تذكر
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 النص المرافق
 

 Presentation Skillsالعرض والتقديم مهارات 
 

 أهمية العرض التقديمي
 أصبحت مسألة إعداد عرض تقديمي أمام جمهور معين من المسائل المطلوبة في الحياة العملية. مثلا :

  رس المشرف.الطلاب والمد أمامالعرض التقديمي لمحاضرة علمية تدريبية 
 .العرض التقديمي أمام لجنة مناقشة مشروع التخرج 
 .العرض التقديمي للدفاع عن رسالة الماجستير أو الدكتوراه أمام اللجنة العلمية 
 .العرض التقديمي لمناقشة نتائج الشركة خلال العام الماضي أمام مجلس الإدارة 
 .العرض التقديمي لمشاركة في مؤتمر أو ندوة 
 .العرض التقديمي لتسويق سلعة أو منتج أو خدمة 
 .العرض التقديمي لمحاضرة عامة في مركز ثقافي 

 
 التحضيرو  الإعداد

 أساسية:ست خطوات يمر الإعداد والتحضير للعروض التقديمية ب
 .المستهدفـة واحتياجات الفئةمستوى  تحليل .1
 .العلميةالمادة  إعداد .2
 .جهاالوسائل المساعدة التي تحتا تحديد .3
 .هيكلية العرض تخطيط .4
 .التطبيق والممارسة والتدريب .5
 .تحضير قاعة العرض .6
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 المستهدفـة واحتياجات الفئةمستوى  تحليل
 يجب أولا  طرح الأسئلة التالية قبل إعداد العرض عن الجمهور المستهدف بالعرض:

 ؟والعلمية والعمريةمستوياتهم الثقافية واللغوية ما هي  .1
 وضوع؟ماذا يعرفون عن الم .2
 ما الذي يحتاجون معرفته؟  .3
 ؟ما عددهم .4
 أرقام، قصص، إحصائيات. ؟ما الذي يحبون سماعه .5
 يحتاجون؟كيف أقدم لهم ما  .6
 ؟هو الوقت المقبول للجمهور الوقت المتاح وما وما ه .7
 ؟باختياره أم رغما  عنه ا  هل الجمهور حاضر  .8

 
 

 العلميةالمادة  إعداد
 من الإرشادات الأساسية:

 حول الموضوع من مصادر مختلفة. اقرأ جيدا   .1
 .تريد عرضهاد الأفكار الرئيسية التي حد   .2
 .مع الأفكار المطلوبة بها وازن المدة المسموح .3

 وغير مفهوم. قليل واضح خير من كثير ضبابيأن  تذكر
 .(... صحيحا  ...جذابا  ...شاملا  )قصيرا   اختر عنوانا   .5
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 الوسائل المساعدة التي تحتاجها تحديد
 .الوسائل البصرية والسمعية التي ستقوم باستخدامها في العرض: أفلام، صور متحركة، رسومات، .. الختحديد قم ب

سيتذكرون العرض المشاهد،  %35من المستمعين سيتذكرون العرض المشاهد والمسموع، بينما  %65وتذكر أن حوالي 
 سيتذكرون العرض المسموع فقط. %11وبينما فقط 
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 هيكلية العرض تخطيط

 أقسام: أربعةقم بتخطيط العرض وتذكر أن العرض الناجح يتألف من 

 
 مقدمة ال .1

 يجب أن تقوم في مقدمة العرض بما يلي:
 ابتسم وحيي ورحب بالمشاركين دون تكلف. .1

 الخاتمة عرض وشرح الأفكار الأسئلة المقدمة

ISSN: 2617-989X 64 



 .فسكعن نتعريف قم بال .2
 ..( ،صورة ،الحضور )سؤال انتباه حاول جذب .3
 .النهائي من العرض الهدفتوضيح قم ب .4
 .بشكل متسلسلالرئيسية  الأفكار استعرض .5

 

 .المقدمة هي مفتاحك لقلوب وأذهان المشاركين فلتكن فاعلة:  تذكر

 
 الشرح .2

 :وعرض المادة العلمية من الإرشادات العامة أثناء الشرح
 التزم بالتسلسل الذي أعلنته من قبل. .1
 الإيضاح لإيصال المعلومة.استخدم وسائل  .2
 العرض. ومناسبة لبيئةاستخدم ألوان متناسقـة  .3
 .ومتسلسلةاجعل الأفكار مترابطة  .4
 د في كل شريحة )نقطة تحول( تنقلك للشريحة التالية.حد   .5
 قلل الكلمات المستخدمة في كل شريحة. .6
 .اعرض النقاط بوضوح .7
 .لا تمر على النقاط دون عرض الدليل .8
 .والمستمعين لا تحول بين العرض .9

 .وتفاعل معهمراقب تصرفات المستمعين  .11
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 .: عرض المادة الجيدة بطريقة سيئة يفقدها التأثير في الفئة المستهدفةتذكر

 .تناسق الأفكار وسلاسة العرض ولغة الجسد هم المتحكم الأساسي بهذه المرحلة: تذكر

 
 الخاتمة .3

 في الخاتمة: ىلا تنس
 .(والحلة ملخص سريع عن )المشكلإعطاء  .1
 .ثلاث جمل( –أكد على أهم النقاط )جملتين  .2
  .اجعل الخاتمة قوية .3
 .اشكر المشاركين .4
 .رحب بالأسئلة .5

 

 قوة الخاتمة قد تخفي شيئـا من ضعف العرض: تذكر
 

 الأسئلة .4
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 حاول الالتزام بما يلي:
 )يفُضل عند نهاية العرض(. متى تسمح بالأسئلةحد د مسبقا   .1
  .حاول توقع الأسئلة .2
 .أكد من فهم السؤال جيدا  ت .3
 .أعد السؤال لباقي المستمعين .4
 .لا تبدأ موضوعا  جديدا   –احصر اجابتك على ما سئل فقط  .5
 .لا تكن دفاعيا   .6
 .لا تتسرع .7
 .لا تكذب إذا كنت لا تعرف الإجابة .8
 .لا تحرج المستمع .9

 .لا تدخل في نقاش مع مستمع واحد فقط .11
 .وعلا تجاوب على أسئلة ليس لها علاقة بالموض .11

 
 

 التطبيق والممارسة والتدريب
 يجب أن تُحضر العرض وتتدرب على إلقاءه قبل العرض النهائي:

 تدرب جيدا قبل أن تواجه المستمعين. .1
 اختبر قدرتك على التحكم في الوقت. .2
 اختبر قدرك على التعامل مع الأسئلة المستفزة. .3

 

 بقدر تمكنك من التأثير في المستمعين امعرفتك له وثقتك في، إلمامك للمادة المقدمة تذكر: بقدر
 

 تحضير قاعة العرض
 العرض تجنيا  للوقوع بأي طارئ:اختبر قاعة 

 .احضر قبل العرض بفترة كافية .1
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 .قم بفحص توفر كل متطلبات العرض .2
 .جرب كل الوسائل مسبقا   .3
 .تأكد من ملائمة القاعة ومناطق عرض الوسائل .4

 
 

 .مجهزة = عرض جيد مادتك الجيدة + ثقتك + قاعة: تذكر
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 لغة الجسد

 .مهارات لغة الجسدالأهداف التعليمية: 
 

 لغة الجسـد

 .بقدر استخدامك للغة الجسد بقدر تمكنك من إقناع المستمعين بأفكارك

 
 لغة الجسـد: المظهر

 .ومرتبةارتدِ ملابس مريحة  .1
 ترتيب ملابسك خلال العرض.ب لا تقم .2
 ابتعد عن العبث في ملابسك خلال العرض. .3
 ظهر للمستمعين شعورك بالضيق.لا ت   .4
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 لغة الجسـد: الوقوف  
 قف في مكان يسمح لك بمشاهدة كافة الحضور. .1
 تجنب الوقوف الذي يوحي للمستمعين بشعورك بالملل. .2
 لا تحجب الرؤية عن المستمعين. .3
 .شاذا   لا تقف وقوفـا   .4

 
 لغة الجسـد: الحركة

 حركة اليدين تساهم في إيصال المعلومات:
 عن السؤال. التعبير •
 عن الاستعجاب. التعبير •
 عن الاتجاهات. التعبير •
 .عن القيم التعبير •

 
 

 لغة الجسـد: الاتصال البصري
 احرص على الوصول بنظرك لكافة المستمعين. .1
 أوحي لكل مستمع أنك تنظر له طوال الوقت. .2
 اجعل نظرك دائما باتجاه المستمعين لا باتجاه وسائل الشرح. .3
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 صوتلغة الجسـد: ال
 حافظ على التحكم بنبرة صوتك. .1
 اخفض صوتك للفت الانتباه.ارفع/ .2
 ارفع صوتك للتركيز على معلومة مهمة. .3
 تدرب على نبرة الصوت التي يسمعها كافة المستمعين. .4

 

 .انطباع بالسلطة يعطالصوت الهادئ لا ي  : تذكر
 لغة الجسـد: الابتسامة

 حاول الحفاظ على الابتسامة:
 .هايةوالنفي البداية  •
 عند الأسئلة المستفزة. •
 عند طرح تساؤل ما. •

 

 لابتسامة عند مواقف محددة تسعدك على إيصال فكرتك.: اتذكر
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 ملاحظات عامة

 

 .كتسب مع الاجتهادأن ت   يُ كنالتقديم مهارة العرض و اعلم أن  •
 .ساعات تحضير 11إلى  وسطيا   تحتاج عرضكل ساعة في الاعلم أن   •
 .ا تقدمه فلن يستمتع به غيركبم إن لم تكن مستمتعا   •
 ورق إذا كنت تخشى النسيان.اكتب كل ما تريد أن تقوله على  •
 .لضمان استيعاب المستمعين ومألوفةكلمات واضحة و  استعمل جمل بسيطة وقصيرة •
 الأفكار.لدعم  أمثلةاستخدم  •
 .لا تعيد نفس الكلام كثيرا   •
 .لا تفترض ما يحتاجه المستمعون وإنما ابحث عنه •
 .صال البصري أهم وسائل السيطرة على المشاركينالات •
 .قابل المشاركين وليس وسائل العرض •
 .توقف لبرهة لإيصال الأفكار الرئيسية •
 .خذ الوقت الكافي لإيصال كل فكرة ولكن التزم بالوقت المحدد ككل •
 .تأكد من الوقت المسموح لك ولا تتعداه •
  .حلا تحفظ عن ظهر قلب أو تقوم بالقراءة من الشرائ •
 خلو العرض من الأخطاء الإملائية والقواعدية.تأكد من  •
 للشرائح. استخدم نفس أنواع الخطوط والشكل العام •
 المعنى. والهمهمات عديُةتجنب المصطلحات الغير مفهومه  •
 المستمع.المقاومة عند  وي قلل منيكون الخطاب ايجابي  أنفضل ي   •
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 النص المرافق
 

 لغة الجسـد
 .بقدر استخدامك للغة الجسد بقدر تمكنك من إقناع المستمعين بأفكاركلعلمية أنه أثبتت الدراسات ا 

 عناصر لغة الجسـد
 لغة الجسد وفق المحاور التالية: دراسةيُ كن 

 المظهر .1
 الوقوف   .2
 الحركة .3
 الاتصال البصري .4
 الصوت  .5
 الابتسامة .6

 
 

 لغة الجسـد: المظهر
 .ومرتبةارتدِ ملابس مريحة  .1
 ابتعد عن ترتيب ملابسك خلال العرض. .2
 ابتعد عن العبث في ملابسك خلال العرض. .3
 ظهر للمستمعين شعورك بالضيق.لا ت   .4
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 لغة الجسـد: الوقوف  
 قف في مكان يسمح لك بمشاهدة كافة الحضور. .1
 تجنب الوقوف الذي يوحي للمستمعين بشعورك بالملل. .2
 لا تحجب الرؤية عن المستمعين. .3
 .شاذا   ا  لا تقف وقوفـ .4

 
 لغة الجسـد: الحركة

 حركة اليدين تساهم في إيصال المعلومات:
 عن السؤال. التعبير •
 عن الاستعجاب. التعبير •
 عن الاتجاهات. التعبير •
 عن القيم التعبير •
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 لغة الجسـد: الاتصال البصري
 احرص على الوصول بنظرك لكافة المستمعين. .1
 أوحي لكل مستمع أنك تنظر له طوال الوقت. .2
 اجعل نظرك دائما باتجاه المستمعين لا باتجاه وسائل الشرح. .3

 
 

 لغة الجسـد: الصوت
 حافظ على التحكم بنبرة صوتك. .1
 اخفض صوتك للفت الانتباه.ارفع/ .2
 ارفع صوتك للتركيز على معلومة مهمة. .3
 تدرب على نبرة الصوت التي يسمعها كافة المستمعين. .4

 

 .بالسلطةالصوت الهادئ لا يعطى انطباع : تذكر
 لغة الجسـد: الابتسامة

 حاول الحفاظ على الابتسامة ولاسيما:
 .والنهايةفي البداية  •
 عند الأسئلة المستفزة. •
 عند طرح تساؤل ما. •
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 لابتسامة عند مواقف محددة تسعدك على إيصال فكرتك.ا: تذكر
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 ملاحظات عامة

 

كنالتقديم مهارة العرض و اعلم أن  •

 

  يُ

 

 .ع الاجتهادكتسب مأن ت
 .ساعات تحضير 11إلى  وسطيا   تحتاج عرضكل ساعة في الاعلم أن   •
 .بما تقدمه فلن يستمتع به غيرك إن لم تكن مستمتعا   •
 .إذا كنت تخشى النسيان ورقاكتب كل ما تريد أن تقوله على  •
 .لضمان استيعاب المستمعين ومألوفةكلمات واضحة و  استعمل جمل بسيطة وقصيرة •
 .الأفكارلدعم  أمثلةاستخدم  •
 .لا تعيد نفس الكلام كثيرا   •
 .لا تفترض ما يحتاجه المستمعون وإنما ابحث عنه •
 .الاتصال البصري أهم وسائل السيطرة على المشاركين •
 .قابل المشاركين وليس وسائل العرض •
 .توقف لبرهة لإيصال الأفكار الرئيسية •
 .دد ككلخذ الوقت الكافي لإيصال كل فكرة ولكن التزم بالوقت المح •
 .تأكد من الوقت المسموح لك ولا تتعداه •
  .لا تحفظ عن ظهر قلب أو تقوم بالقراءة من الشرائح •
 خلو العرض من الأخطاء الإملائية والقواعدية.تأكد من  •
 للشرائح. استخدم نفس أنواع الخطوط والشكل العام •
 المعنى. والهمهمات عديُةتجنب المصطلحات الغير مفهومه  •
  المستمع.المقاومة عند  وي قلل منن الخطاب ايجابي فضل ان يكو ي   •
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 PowerPointباستخدام  العروض التقديميةمهارات 

 .مهارات الإلقاء، مهارات تصميم الشرائحالأهداف التعليمية: 
 مهارات الإلقاء

 عند عرض الشريحة في الشرح إبدا. 
  سرع في الشرحولات   للجمهور لقراءة الشرائح فرصة لإعطاءتوقف. 
 الشاشة واجه الجمهور وليس. 
 والرسومات والجداول صوردعم عرضك بالا. 
  بموضوع الشريحة السابقة اللاحقةالشريحة اربط موضوع. 
 استخدم المؤشر على الشريحة. 

 
 مهارات التصميم

 التصميم
 .ضع دائماً عنوان للشريحة 
  فقرات. 3-2لا تضع في الشريحة الواحدة أكثر من 
 .اترك مساحة بيضاء بين الفقرات 
 طابقة.يجب أن تكون الهوامش متسقة ومت 
 مرتباً. لهاستخدم المسافات لضبط النص وجع 
 سطر. عدم إنهاء فقرة من النص بكلمة واحدة في آخر 
 استخدام قاعدة الهرم المقلوب عند كتابة العناوين في أكثر من سطر واحد. 
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 نوع الخط

 الخطوط الأكثر وضوحاً. اختر 
 حدةتجنب استخدام نوعين مختلفين تماماً من الخطوط على شاشة وا. 
  التسطير أو مائل، غامقالضوء على النصوص يمكن استخدام  لتسليط.  
 المختلفة التركيباتمزيج من  استخدام يم كن. 

 
 مقاس الخط

  44العناوين يجب أن تكون بمقاس. 
  33الحد الأدنى لمقاس العنوان. 
    22مقاس النص لا يكون أقل من. 
 (24)شيء بخط أصغر من ذلك ييصعب قراءة أ. 

 .لنظر الجمهوراختباراً ليس  العرض :تذكر
 اللون

 .من إمكانية رؤيتها ولكن تأكدساعد الألوان على تسليط الضوء على النصوص ت   

في حالة الكتابة باللون الأسود على خلفية بيضاء )صفراء(، مقارنة  %44كفاءة القراءة بنسبة   تزيد :تذكر
 ء أو رمادي.بالكتابة باللون الأبيض )الأصفر( على خلفية سودا

 
 البلاغة
 لا تكتب الجمل الطويلة. 
 سجل النقاط الرئيسية فقط. 

 
 تحريك النص والصور

   بكثرة الحركات بلا داع. صيب جمهورك بالصداعلا ت 
  واضبط اتجاه الحركةاستخدام سرعات مناسبة لإدخال الكلمات. 
  وليس التشتيتيجب أن يدعم تحريك النص العرض التقديمي.  
  الحركة بالاتساقيجب أن تتسم. 
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 النص المرافق
 

 PowerPointباستخدام  العروض التقديميةإعداد مهارات 
 مهارات الإلقاء

 .Slidesمن المهارات الأساسية عند الإلقاء واستخدام الشرائح  
 عند عرض الشريحة في الشرح إبدا. 
  سرع في الشرحولات   للجمهور لقراءة الشرائح فرصة لإعطاءتوقف. 
 الشاشة ور وليسواجه الجمه. 
 والرسومات والجداول دعم عرضك بالصورا. 
  بموضوع الشريحة السابقة اللاحقةالشريحة اربط موضوع. 
 استخدم المؤشر على الشريحة. 

 
 مهارات التصميم

 يجب مراعاة المحاور التالية أثناء عملية إعداد الشرائح: 
 التصميم .1
 نوع الخط .2
 مقاس الخط .3
 اللون .4
 البلاغة .5
 لصورتحريك النص وا .3
 

 التصميم
 يجب مراعاة ما يلي:

  حتى لا ينقطع المشاهد عن متابعة العرض ويتمكن من الربط بين أجزائهضع دائماً عنوان للشريحة. 
  فقرات. 3-2لا تضع في الشريحة الواحدة أكثر من 
 .اترك مساحة بيضاء بين الفقرات 
 .يجب أن تكون الهوامش متسقة ومتطابقة 
 مرتباً. لهنص وجعاستخدم المسافات لضبط ال 
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 سطر. عدم إنهاء فقرة من النص بكلمة واحدة في آخر 
  ،حيث نقوم بتقليل عدد الكلمات استخدام قاعدة الهرم المقلوب عند كتابة العناوين في أكثر من سطر واحد

 المستخدمة في كل سطر عن السطر الذي يسبقه.

 
 

 نوع الخط
 يجب مراعاة ما يلي:

  حاً عند استخدام الحجم الصغير للخط فالخطوط غير المزخرفة أكثر وضوحاً اختيار الخطوط الأكثر وضو
ستخدم وجاذبية عندما تكون ضمن قطع صغيرة الحجم على الشاشة، أما الخطوط المزخرفة فت   وانقرائية
للخطوط كبيرة الحجم كما في حالة العناوين، بالإضافة إلى أن إعطاء الخطوط المزخرفة نمط الخط  مصاحبةً 

 السميك يؤدي إلى نتائج أفضل.
  ،لأن ذلك قد يسبب اضطراباً للعين، تجنب استخدام نوعين مختلفين تماماً من الخطوط على شاشة واحدة

من نفس النوع مع تغيير حجم أو سمك الخط  فضل استخدام خطينوفي حالة وجود مستويين للنصوص ي  
 وذلك لإحداث التنوع المطلوب.

  التسطير أو مائل، غامقالضوء على النصوص يمكن استخدام  لتسليط.  
 المختلفة التركيباتمزيج من  استخدام كما يم كن. 

 مقاس الخط
 يجب مراعاة ما يلي: 

  44العناوين يجب أن تكون بمقاس. 
 33نوان الحد الأدنى لمقاس الع. 
  22مقاس النص لا يكون أقل من. 
 (24)شيء بخط أصغر من ذلك ييصعب قراءة أ. 
  اختباراً للنظرتذكر أن العرض ليس. 
 اللون

 .من إمكانية رؤيتها ولكن تأكدساعد الألوان على تسليط الضوء على النصوص ت   
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ى خلفية بيضاء )صفراء(، مقارنة في حالة الكتابة باللون الأسود عل %44كفاءة القراءة بنسبة   تزيد :تذكر
 بالكتابة باللون الأبيض )الأصفر( على خلفية سوداء أو رمادي.

 البلاغة
  الشرائحلا تكتب الجمل الطويلة التي تصل الى ثلاثة أو أربعة سطور لأن جمهورك سوف يجد صعوبة في قراءة 

 .والاستماع إليك في نفس الوقت
 سجل النقاط الرئيسية فقط. 

 ص والصورتحريك الن
   بلا داع. الحركاتبكثرة  صيب جمهورك بالصداعلا ت 
  استخدام سرعات مناسبة لإدخال الكلمات بحيث تتناسب مع قدرة المتعلم على المتابعة، وكذلك ضبط اتجاه

 حركة إدخال هذه الكلمات.
  وليس التشتيتيجب أن يدعم تحريك النص العرض التقديمي.  
 يجب أن تتسم الحركة بالاتساق ( ًخيار دخول النص ي عتبر مثلا"appear" .)ًمناسبا 
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 اقتراحات وتمارين 
 

 التمرين الأول:
 وعاين الشرائح وحاول اكتشاف أخطاء التصميم BadSiles.ppt المرفق التقديمي افتح العرض

 (عنوان كل شريحة يوضح الخطأ الموجود بهاالحلول: )
 

 التمرين الثاني:
على افتراض  النتائج لجميع الأسئلة اجمعثم  (5و  1)ضع رقم بين  التالية الأسئلةسيرد في  لما تحديد درجة تطبيقكب قم

 .( تعني أنك لا تطبق ذلك أبداً 1و )( تعني انك دائماً تطبق ذلك 5) أن:
 

 (5إلى  1التقويم ) السؤال 
  حدد الأهداف قبل تقديم العرضأ   1
  واحتياجات المتلقينمستوى حلل أ   2
  منها العرض بكتابة بعض الأفكار أولاً ثم أستخرجأبدأ  3
  حدد أسلوب بداية الحديث بطريقة تجذب الآخرين وترتبط بالموضوعأ   4
  جعل خاتمة الحديث مرتبطة ببدايتهأ 5
  البصرية الملائمةحرص على استخدام المساعدات أ 6
  القراءةسهل حرص على كون المعروض البصري أ 7
  فائدته ركز علىأأقول و  المتلقين لما أتوثق من فهم 8
  نقل أفكاري وهي مشحونة بالحماسأ 9

خلال بالقراءة قوله حتى أركز بصري على الحضور ولا أنشغل أأتمرن على ماس 11
 الإلقاء

 

  ر في ذهني الردود للأسئلة المحتملةحض  أ   11
  متكاملة الموضوع أتوثق من أن عناصر 12
  ختار نبرة الصوت المناسبة خلال الإلقاءألازمة لليدين والعينين و د الحركة الحد  أ   13
  رتب الأفكار والبيانات التي أريد عرضها بشكل منطقي ومختصرأ   14

  المجـــــــــــــــــــــــموع

 متمكن من مهارات العرض والإلقاءفأنت في الحقيقة  34من  أكثركان الناتج   إذا. 
  فعليك تحسين مستواك 34و  44إن كان الناتـج بين. 
 فعليك تغيير أسلوبك في العرض والتقديم 44كان الناتج اقل من  إذا. 

 

ISSN: 2617-989X 83 



هذه الشرائح توضح أمثلة للأخطاء

عنوان كل شريحة يوضح الخطأ الموجود بها
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اختيار سيء للألوان
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ليس هذه التفاصيل مكانها في التقارير و. تفاصيل كثيرة

ضع كلمات بسيطة واشرح أنت التفاصيل. الشرائح

ملاحظات حول إعداد الشرائح

خلفية تجنب الاستخدام السيء للألوان مثل الخلفية السوداء مع الكتابة باللون الأزرق أو ال-أ•
ابة بالأبيض أو من الخيارات الجيدة الخلفية البيضاء مع الكت. البيضاء مع الكتابة باللون الأصفر

ل الخلفية تجنب استخدام خلفية مزعجة مث. العكس وكذلك الخلفية الزرقاء مع الكتابة بالأصفر
الحمراء أو البرتقالية

ولكن الشرائح هي وسيلة مساعدة وليست هي أساس العرض. اجعل الشرائح بسيطة وواضحة-ب•
عناوين لا تكتب كل ما تريد أن تقوله على الشرائح ولكن اكتب. أساس العرض هو ما تقوله أنت

لى ستة أو لا تجعل الشريحة مزدحمة ولكن سطرين إ. ونقاط رئيسية في الشرائح وقم أنت بشرحها
سبعة أسطر تكون كافية

ً فلا تضع في الخلف. لا تستخدم صورا لا علاقة لها بالموضوع كخلفية للشرائح-ت• صورا ية 
حاضرون قد المفترض أن ال. لمزارات سياحية في عرض تقديمي لطرق تصنيع البلاستيك مثلًا 

وما الضرر . ةأتوا لكي يستمعوا للموضوع الذي تطرحه ولم يحضروا للاستمتاع بالمناظر الطبيعي
ً من أن تجذب انتباههم للموضوع الذيفي ذلك؟ ُشتت الحاضرين بدلا الضرر هو أنك ت

تتحدث فيه

وذلك حتى ( في المعتاد)44ولا تزيد عن 18استخدم خطوطا مناسبة بحيث لا تقل عن -ث•
يتمكن الجميع من قراءتها
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خلفية لا علاقة لها بالموضوع

:مهارات الإلقاء

تكلم بحماس وثقة•

تمرن قبل العرض•

لا تخرج عن الموضوع•

تحرك بشكل طبيعي•

استخدم لغة مناسبة•
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خلفية لا علاقة لها بالموضوع

:مهارات الإلقاء

تكلم بحماس وثقة•

تمرن قبل العرض•

لا تخرج عن الموضوع•

تحرك بشكل طبيعي•

استخدم لغة مناسبة•
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خلفية لها علاقة بالموضوع ولكن لا فائدة منها

:مهارات الإلقاء

تكلم بحماس وثقة•

تمرن قبل العرض•

لا تخرج عن الموضوع•

تحرك بشكل طبيعي•

استخدم لغة مناسبة•
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استخدام الرسومات. صورة جانبية لا علاقة لها بالموضوع

أمر مفيد ولكن بشرط أن يساعد على توضيح الموضوع

:مهارات الإلقاء

تكلم بحماس وثقة•

تمرن قبل العرض•

لا تخرج عن الموضوع•

تحرك بشكل طبيعي•

استخدم لغة مناسبة•
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استخدام مزعج للألوان

:مهارات الإلقاء

تكلم بحماس وثقة•

تمرن قبل العرض•

لا تخرج عن الموضوع•

تحرك بشكل طبيعي•

استخدم لغة مناسبة•
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Animationاستخدام لا معنى له لـ 

:مهارات الإلقاء

تكلم بحماس وثقة•

تمرن قبل العرض•

لا تخرج عن الموضوع•

تحرك بشكل طبيعي•

استخدم لغة مناسبة•
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لا يمكن قراءة ترقيم المحاور لصغر الخط
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عتصميم الشريحة غير مناسب للموضو

أسباب الوفيات

....مرض •

حوادث طرق•

حوادث طائرات•

حوادث منزلية•
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ومات لا تستخدم هذا التصميم إذا كانت الشرائح بها الكثير من الرس
فإن والكلمات لأن جزء كبير من يسار الصفحة غير مستغل وكذلك

الخط السميك تحت العنوان يستهلك مساحة أخرى

كان من الممكن تكبير مساحة الرسم ليكون واضحا إذا لم يتم إهدار جزء من الصفحة يسارا

يحة كافيةهذا التصميم قد يكون مناسبا إذا كانت محتويات الشرائح قليلة بحيث تكون المساحة المتاحة للكتابة في الشر ISSN: 2617-989X 95 



استخدام ألوان لا تساعد على قراءة الكلام

:ما أهمية قراءة القوائم المالية لـ 

مدير المؤسسة

مديري القطاعات

موظفي المؤسسة

المستثمر

غيرهم؟؟؟
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المحافظة ”لاحظ ان كلمة . تكرار الكلام بدون سبب

كان يمكن كتابتها مرة واحدة في أو ل سطر “ على

:للارتقاء ببيئة العمل لابد من

المحافظة على الأدوات•

المحافظة على المعدات•

المحافظة على المكان•

المحافظة على زي العمل•

المحافظة على علاقات العمل•

المحافظة على الملفات•
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الخط صغير جدا بحيث يصعب قراءته

ربحية الشركة

مبيعات الشركة

ديون الشركة

حقوق الشركة لدى الغير

ربحية السهم

السيولة

ممتلكات الشركة
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 عنوان الموضوع: 

  Outlook 2013 برنامج البريد الالكتروني

 
 الكلمات المفتاحية: 

البريد المزعج، الاحتيال،  عنوان البريد الالكتروني، البريد الالكتروني، واجهة البرنامج،
 .، جهات الاتصالالبريد الوارد، البريد الصادرالفيروسات، 

 
 ملخص:

 Outlookالأساسية لواجهة برنامج البريد الالكتروني نوضح في هذا الفصل جميع المكونات 

نشاء   . كما نُبين آليات إرسال البريد واستقباله.2013 ثم نعرض كيفية إدارة جهات الاتصال وا 
 المجموعات.

 
 أهداف تعليمية:

 يتعرف الطالب في هذا الفصل على:
 .واجهة البرنامج 

 .مسائل الحماية عند استخدام البريد الالكتروني 

 .التعامل مع الرسائل الواردة 

 .إنشاء الرسائل 

 .إدارة جهات الاتصال 

 
 المخطط:

 Outlook 2013برنامج البريد الالكتروني 

 5 وحدات (Learning Objects)  
 

الوحدة التعلیمیة الرابعة
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 البريد الالكتروني

 .ميزات البريد الإلكتروني، مكونات العنوان، المرفقات، مسائل الحمايةالأهداف التعليمية: 
 

 إمكانية إرسال رسائل نصية عبر الإنترنت واستلامها.  البريد الإلكترونييتُيح  

 .المختلفةيُُكن لرسائل البريد الإلكتروني أن تحمل مرفقات من الملفات  

 
  أحد عااوين البريد الإلكتروني.يتمّ إرسال الرسائل من حاسوبك إلى 

يقتتول المرستتل إليتتي بتلتتويل التتدنول علتت  الإنترنتتت لتاعيتتل  إلى أن ،مختتدل للبريتتد الإلكتتتروني يتتتمّ ب تتد تخلتتك  عياهتتا علتت  
 جميع الرسائل الخاصة ب اواني البريدي.

 

 ميزات البريد الالكتروني

 
 سرعة الوصول 
 لزهيدةالكلفة ا 
 استقبال الرسائل من أي مكان   
 تخزين الرسائل على الحاسوب الشخصي 

 عنوان البريد الالكتروني
username@provider.com 

 username إليي ليُ رّف نفلي عاد إرسال أو استقبال البريد الإلكتروني. المرسل: الاسم الذي انتاره 
 @ مع البريد الإلكتروني يوُضع بين اسم الملتخدل وبقية عاوان البريد الإلكتروني.: ر 
 provider.اسم معود ندمة البريد الإلكتروني : 
 .com  الخدمة نوع معود: يدل عل. 

 
 مرفقات البريد الالكتروني

 يُُكن إرسال نلخة من أي ملف عل  الحاسوب لديك كمرفق بالبريد الإلكتروني. 
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 يود على البريد الإلكترونيبعض الق

 القيود المفروضة على حجم الملفات وشبكة الاتصال 

 القيود المفروضة على أنواع الملفات ومكافحة الفيروسات 

 

 مسائل الحماية
 تلقي رسائل بريد مخادعة وغير مرغوب بها 

 
 الاحتيال

  
 الفيروسات
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 النص المرافق
 

 Email البريد الالكتروني
 

لبريتتد الإلكتتتروني إمكانيتتة إرستتال رستتائل نصتتية عتتبر الإنترنتتت واستتتلامها. كمتتا يُُكتتن لرستتائل البريتتد الإلكتتتروني أن تحمتتل يتُتتيح لتتك ا
 مرفقات من الملفات الاصية والصور ومقاطع الصوت والفيديو.

 
 مخدل للبريد الإلكتروني، إلى أن يتمّ إرسال الرسائل من حاسوبك إلى أحد عااوين البريد الإلكتروني. ثم يتمّ ب د تخلك  عياها عل 

 يقول المرسل إليي بتلويل الدنول عل  الإنترنت لتاعيل جميع الرسائل الخاصة ب اواني البريدي.
 

 ميزات البريد الالكتروني
 من أهم ميعات البريد الإلكتروني:

 
 :مختدل البريتد الإلكتتروني. وهكتذا،  عاد إرسال رسالة بريد إلكتروني، فإنها غالباً ما تصتل علت  الفتور إلى سرعة الوصول

 .فوري عملياً  يُُكن تلليم أية رسالة بالبريد الإلكتروني بشكل
 :حيث لا يدفع الملتخدمون سوى ثمن زمن الاتصال بالإنترنت. الكلفة الزهيدة 
 :رستتتائلهم مبا تتترح متتتن إحتتتدى صتتتف ات التتتوب علتتت   ونالملتتتتخدم يُُكتتتن أن يقتتترأ استتتتقبال الرستتتائل متتتن أي مكتتتان

الوصتول إلى الرستائل  وهكتذا يتتم. (Gmail)متلالاً موعتع البريتد الالكتتروني  ترنت، ويبقون عليها مخعنتة علت  المختدلالإن
 بال الم.  في أي مكانمتصل بالإنترنت  في أي وعت ومن أي حاسب

 :تحميتتل الرستتائل الخاصتتة بتتك إلى أحتتد بتترامتر البريتتد الإلكتتترونييُُكاتتك  تختتزين الرستتائل علتتى الحاستتوب الشخصتتي 
إزالتة الرستائل متن المختدل الختاة ادمتة البريتد و عياهتا دانتل ن تال  يُُكاتكعل  حاسوبك. ومن نلال هذه الطريقتة، 

. وعاتتدما ترغتتب في )لاستتيما أن م  تتم المختتدمات تفتترس عليتتك ملتتاحة زتتددح متتن التختتعين( حفتتا الملفتتات لتتديك
 .وني عل  حاسبكبرنامتر البريد الالكتر الاطلاع عل  هذه الرسائل، سيلعمك الدنول 

 عنوان البريد الالكتروني
 :ملالاً يتكون عاوان البريد الإلكتروني من عدح أجعاء، 

username@provider.com 
 username إليي ليُ رّف نفلي عاد إرسال أو استقبال البريد الإلكتروني. المرسل: الاسم الذي انتاره 
 @ع البريد الإلكتروني يوُضع بين اسم الملتخدل وبقية عاوان البريد الإلكتروني.: رم 
 provider.اسم معود ندمة البريد الإلكتروني : 
 .com وهااك نهايات أنرى ملال:تجارية: يدل عل  أن معود الخدمة ما مة . 

.gov.يدل عل  أن معود الخدمة هو ما مة حكومية : 
.syسوريةهو ما مة  : يدل عل  أن معود الخدمة. 
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عاتتد إرستتال الملتتتخدمين لرستتائل البريتتد الإلكتتتروني، يتتتمّ توجيههتتا متتن عبتتل متتعود ندمتتة البريتتد الإلكتتتروني وإرستتا ا إلى  

 معود الخدمة الخاة بالمرسل إليي.
ول الملتتقبل إمتا يتلق  معود الخدمة رسائل البريد الإلكتروني الواردح، ثم يقول بتخعين هذه الرسائل عل  مخدمتي إلى أن يقت 

( أو يقتتتول هتتتذفها متتتن علتتت  Microsoft Outlook متتتلالًا:بتاعيلهتتتا إلى برنتتتامتر البريتتتد الإلكتتتتروني الختتتاة بتتتي )
 المخدل.

 مرفقات البريد الالكتروني
يُُكن إرستال نلتخة متن أي ملتف علت  الحاستوب لتديك كمرفتق بالبريتد الإلكتتروني. ومتع تخلتك، وعلت  الترغم متن أن إرفتا  ملتف 
بالبريتد الإلكتتروني يُُكتتن أن يكتون وستيلة ستتري ة لل ايتة وغتتا مكلفتة لإرستال الملتتف إلى أي مكتان في ال تالم، فمتتن المهتم أن تكتتون 

 ت، سواء عاد إرسا ا أو عاد استلامها.عل  علم بالقيود المرتبطة بالمرفقا

 
 :القيود المفروضة على حجم الملفات وشبكة الاتصال 

لتتتدى الكلاتتتا متتتن اد تتتخاة عيتتتود علتتت  حوتتتم الملفتتتات التتتر يُُكتتتن إرستتتا ا إلى صتتتادو  التتتوارد الختتتاة  تتتم. وفي ب تتت  
يتتمّ وضت ها متن عبتل ملتلول الشتبكة ادحيان، يتمّ وضع هذه القيود من جانتب متعود ندمتة الإنترنتت، وفي أحيتان أنترى 

 المحلية. فإتخا حاولت إرسال ملف تخي حوم كبا جداً، ف ادحً ما يتمّ إعادتي إليك بواسطة ن ال البريد الخاة بالمتلقي.
 في ب   ادحيان، يُُكن الت لب عل  هذه المشكلة من نلال ض ط الملف عبل إرفاعي بالبريد الإلكتروني. 
 نواع الملفات ومكافحة الفيروسات:القيود المفروضة على أ 

توجتتد ب تت  الملفتتات التتر يُُكتتن أن تحتتتوي علتت  فاوستتات تصتتيب الحاستتوب موتترد فتتتح الملتتف. تطلتتب ماتتك ب تت  أن متتة البريتتد 
الإلكتتتروني الت قتتق متتن صتتلاحية تلتتك الملفتتات عبتتل فت هتتا، بيامتتا راتتع ب تت  ادن متتة ادنتترى رامتتاً الملفتتات المحتمتتل أن تكتتون 

 .bat.و  exe.من أملالة هذه الملفات التافيذية ضارح. و 
حت  يتتمكن متلقتو المرفقتات متتن عرضتها، فإنتي يلتعل أن يكتتون لتديهم التبرامتر اللازمتة لتتذلك علت  أجهتعح الحاستوب الخاصتتة  

برنتامتر علت  ال، فيوب أن يكون لدى المتلقين Excelباستخدال برنامتر   م )عل  سبيل الملاال، إتخا عمت بإرسال جدول
 عتهم لفت ي(.أجه

 

 مسائل الحماية
 يجب الانتباه أثااء استخدال البريد الالكتروني إلى الملائل التالية:

 تلقي رسائل بريد مخادعة وغير مرغوب بها 
يُُكن تلقي رسائل بريد إلكتروني مخادعة وغا مرغوب  ا في بريدك الإلكتروني. عاتدما يصتبح عاتوان البريتد الإلكتتروني الختاة بتك 

اً أو م لاتتاً علتت  مواعتتع التتوب أو غتتاه متتن ادمتتاكن ال امتتة، فتتيُمكن أن يصتتل مرستتلو البريتتد الإلكتتتروني غتتا المرغتتوب فيتتي إلى ماشتتور 
عاوانتتك لإدراجتتي في مراستتلاتهم البريديتتة. فتتإتخا عُمتتت بتتالرد علتت  رستتائل البريتتد الإلكتتتروني هتتذه، ف البتتاً متتا يتتلدي هتتذا إلى أن يرُستتل 

 بريد الإلكتروني المععوة.إليك المعيد من رسائل ال
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، ومتن ثم  junk e-mail list غتا ا تال عائمتة البريتدلدى م  م برامتر البريد الإلكتروني القدرح عل  إضافة مرستلين إلى  

تقول هذف الرسائل المرسلة من هتللاء المتععوين عبتل ركيتتك  تا. ومتع تخلتك، فقتد يكتون متن الصت ب إيقتاف مترور رستائل 
  هذه راماً.البريد الإلكتروني

 الاحتيال
هتتو إرستتال بريتتد إلكتتتروني إلى ملتتتخدل متتن مرستتل يت تتاهر بونتتي  تتركة حقيقتتة، وتخلتتك لمحاولتتة الحصتتول علتت  م لومتتات  الاحتيتتال

 خصية سرية لإفشائها، ملال كلمات المرور وتفاصتيل بطاعتات الائتمتان وم لومتات عتن الحلتابات الباكيتة. حيتث يتتمّ ب تد تخلتك 
 ومات في اللرعة.استخدال هذه الم ل

  
وغالبتتاً متتا تحتتتوي رستتائل البريتتد الإلكتتتروني هتتذه علتت  ارتبتتا  تشتت ع ي هتتر ليونتتذك إلى موعتتع وب يبتتدو حقيقتتي كتتي يتتتمّ تحتتديث 
الم لومات الشخصية. إلا أن موعع التوب هتو في الحقيقتة موعتع زائتف شّ إنشتاكه رمتع وسترعة بياناتتك الشخصتية فقتط. فالشتركات 

 ب ماك إفشاء م لومات  خصية سرية عن طريق رسالة إلكترونية.الحقيقة لن تطل
 الفيروسات

من الممكن أن تحتوي رسائل البريد الإلكتروني والمرفقات عل  فاوسات، وهي عبارح عن برامتر تهاجم جهازك ب تدح طتر . ب اتها 
لا فائتدح. وموترد أن يتتمّ إصتابة جهتاز غتا ضتار ولكاتي متععتر، والتب   امنتر يُُكاتي تتدما الملفتات أو ج تل الحاستوب بوكملتي بت

 بفاوس، عد يقول الفاوس بإرسال نفلي إلى ب   أو جميع ال ااوين في عائمة عااوين البريد الإلكتروني الخاصة بك.
 فلا تدع حاسوبك بدوني.يقول برنامتر مكاف ة الفاوسات بكشف الفاوسات وإزالتها عبل أن تُحدث أي ضرر ، 

 ذر الشديد من فتح رسائل البريد الإلكتروني الواردح من مرسلين غا م روفين.ياب ي عليك توني الح 
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 Outlook 2013 البريد الالكترونيبرنامج أساسيات 

 .تشغيل البرنامج، التعرف على مكونات واجهة البرنامجالأهداف التعليمية: 

: الرسلال  اللتروننةلةهو برنامج حاسوبي يُستخدم للتعامل  مل   Outlook البريد الإلكتروني برنامج 
  نطباعة. استقبال، ،إرسالإنشاء، تحرير، 

مل   نغيرهلا نالطباعلة، تنظةم جهات الاتصلالمةزات إضافةة تُساعد في  البريد اللترونني برنامج تةحيُ  
 .الخدمات

 
   Outlook 2013البرنامج تشغيل 

 .Start ابدأانقر زر  .1

 .All Programs جميع البرامجاخو  .2

 .Microsoft Office مايكروسوفت أوفيس انقر .3
 .Microsoft Outlook 2013 اخو برنامج .4

 البرنامج واجهة 
 .Title Bar شريط العنوان .1

 .The Ribbonالشريط   .2

 .خيارات إظهار الشريط .3

 .Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع  .4
 .File Tab التبويب ملفعلامة  .5

 .New Email إرسال بريد جديد .6
 .Navigation Pane جزء التنقل .7
 .Favorite Folders المجلدات المفضلة .8
 .د المحدد حاليا  المجل .9

 .Reading Pane جزء القراءة .11
 .Inbox صندوق الوارد .11
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 .Contacts جهات الاتصال .12

 .Email البريد .13
 .Status Bar شريط الحالة .14

 

 

 

   :Reading Paneجزء القراءة عرض  خةارات 

 

 The Ribbonالشريط 
  يتترون م  تبويبات تحتوي على مجموعات أزرار تقوم بتنفةذ أنامرOutlook ختلفة. الم 
  .تحتوي ك  علامة تبويب على مجموعة م  الأنامر الموابطة المختصة بمهام م  نوع ناحد 
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 Contextual Tabs علامات التبويب السياقية

 بالترال  المحدد.فقط عندما تترون ذات صلة  Contextual Tabs علامات التبويب السياقيةتظهر  

 دد، م   جدنل أن صورأ أن رسم. المحترال  الة للتعام  م  تحتوي علامات التبويب على الأدنات اللازم  

 

 

 خيارات إظهار الشريط
 الموجلللودأ أ صلللى اللل  النافلللذأ  Ribbon Display Options خياااارات إظهاااار الشاااريطانقللر أداأ  

  . 

 الإخفاء التلقائي للشريط  Auto-hide Ribbon. 
 إظهار علامات التبويب Show Tabs. 
 ب والأوامرإظهار علامات التبوي Show Tabs and Commands. 

 

 
 

 File Tabعلامة التبويب ملف 
 :FILE ملفتحتوي علامة التبويب  

    الفتح عملةات العناصر الأساسةة مOpen الحفظن Save  الطباعة نPrint. 

  خةارات البرنامجOptions. 

 شريط أدوات الوصول السريع  
 :الأنامر الأك ر استخداما   Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع يعرض  
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 إرسال/استقبال جميع المجلدات Send/Receive All Folders. 

 التراجع Undo. 
الل   لضلافة الأناملر Customize Quick Access Toolbar تخصاي  شاريط الأدواتيمُكنك  

 تستخدمها بشتر  متتررر إلةه.
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 النص المرافق

 Outlook 2013 ونيالبريد الالكتر برنامج أساسيات 
: إنشللاء، الرسللال  اللتروننةللةهللو برنللامج حاسللوبي يُسللتخدم للتعاملل  ملل   Outlook البريااد الإلكتروناايبرنللامج 

، تنظلةم جهلات الاتصلالمةزات إضافةة تُساعد في  البريد اللترونني برنامج يتُةحكما  نطباعة. استقبال، ،إرسالتحرير، 
 . م  الخدمات نغيرها نالطباعة

   Outlook 2013البرنامج ل تشغي
 .Start ابدأانقر زر  .1

 .All Programs جميع البرامجاخو  .2

 .Microsoft Office مايكروسوفت أوفيس انقر .3
 .Microsoft Outlook 2013 اخو برنامج .4

 البرنامج واجهة 
 التالةة: الأساسةة تحوي ناجهة البرنامج المترونات

 ةق ناسم المجلد المحدد حالةا  م  مجلدات البرنامج.: يحتوي اسم التطبTitle Bar شريط العنوان .1

 البرنامج. فيوفر الوصول السري  لأهم نظال :The Ribbonالشريط   .2

 : إخفاء/إظهار الشريط.خيارات إظهار الشريط .3

 Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع  .4

 .File Tab التبويب ملفعلامة  .5

 .New Email إرسال بريد جديد .6
نيتللةح الوصللول السللري  إلةهللا. اُترلل   Outlook: يعللرض مجلللدات Navigation Pane لتنقاالجاازء ا .7

 عرض المجلدات في  المة، أن كأيقونات أسف  جزء التنق .
: يعللرض المجلللدات اللل  ترغللب بمشللاهدئا بشللتر  دالللم في Favorite Folders المجلاادات المفضاالة .8

 جزء التنق .
 : يعرض محتويات المجلد المحدد حالةا  في جزء التنق .المجلد المحدد حاليا   .9

 : يتمّ في هذا الجزء معاينة العنصر المحدد م  المجلد الحالي.Reading Pane جزء القراءة .11
ملل  تفاصلةلها م لل  المرسلل ،  : يحتللوي علللى رسلال  البريللد اللترللونني الل  اّ اسللتقبا اInbox صاندوق الااوارد .11

 التاريخ، المرفقات.
: تحتوي على أسماء نعناني  نتفاصة  البريد اللترلونني نغيرهلا مل  المعلوملات Contacts لاتصالجهات ا .12

 الشخصةة المتعلقة بجهات الاتصال المختلفة.

 .عرض البريد اللترونني: Email البريد .13
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: يعللللرض معلوملللات حللللول العناصللللر الموجلللودأ في المجلللللد المحللللدد حالةللللا ، أن Status Bar شاااريط الحالااااة .14
 ات حول حالة مهمة  ةد التنفةذ.معلوم

 

 

 

. في حالللة عرضلله، اُترلل  أن يترللون علللى الل  الشا للة أن أم لا Reading Paneجاازء القااراءة اُترنللا اختةللار عللرض  
التخطااايط مللل  المجموعلللة  Reading Paneالقاااراءة  ثم انقلللر اللللزر جلللزء VIEWعااار   افلللتح التبويلللب :أسلللفلها

Layout. 

 

 

 The Ribbonالشريط 
  الشاااريطيتلللةح للللا Ribbon  إمترانةلللة الوصلللول إأ اةللل  أناملللرOutlook نهلللو يتترلللون مللل  تبويبلللات .

 المختلفة.  Outlookتحتوي على مجموعات أزرار تقوم بتنفةذ أنامر 
  .تحتوي ك  علامة تبويب على مجموعة م  الأنامر الموابطة نالمختصة بمهام م  نوع ناحد 
  بتنفةذ أمر مع  أن بعرض  المة أنامر فرعةلة. لاسلتخدام أي زر انقلر تقوم الأزرار الموجودأ في ك  مجموعة إما

 .علةه مرأ ناحدأ
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 Dialog Box Launcherمشغل مربع الحوار 
للمجموعللة أسللف   Dialog Box Launcher مُشااغل مربااع الحااوارتحتللوي بعللم المجموعللات علللى  

فوق المشغ . يحوي مربل  الحلوار أناملر إضلافةة المجموعة. سةتمّ فتح مرب  الحوار الخاص بهذه المجموعة عند النقر 
 Basic Textالاان  الأساسااي خاصللة بالمجموعللة. فملل لا ، سللةردي النقللر فللوق مشللغ  الحللوار في المجموعللة 

 .Fontالخط أثناء إنشاء رسالة إأ فتح مرب  الحوار 

 

 

 Contextual Tabs علامات التبويب السياقية

فقلط عنلدما تترلون ذات صللة بالمهملة الل  تقلوم  Contextual Tabs علامات التبويب السياقيةتظهر  
بتنفةذها حالةا ، نتحتوي علامات التبويب تلا على الأدنات اللازمة للتعامل  مل  كلال  محلدد، م ل  جلدنل أن 
صللورأ أن رسللم. نعنللد تحديللد أحللد هللذه الترالنللات، سللةظهر اسللم أدنات السللةاق بلللون  تلللف أعلللى علامللات 

 مات تبويب السةاق ذات الصلة على ا  علامات التبويب القةاسةة.التبويب، نستظهر علا

 

ISSN: 2617-989X 111 



 

 خيارات إظهار الشريط
 .   الموجودأ أ صى ا  النافذأ  Ribbon Display Options خيارات إظهار الشريطانقر أداأ 

 تحوي هذه الأداأ ثلاثة خةارات:

 الإخفاء التلقائي للشريط  Auto-hide Ribbon يظهر عند النقر أعلى التطبةق.: يختفي الشريط ن 
 إظهار علامات التبويب Show Tabs.تظهر فقط علامات التبويب نلا تظهر الأنامر : 
 إظهار علامات التبويب والأوامر Show Tabs and Commands. تظهر علامات التبويب نالأنامر معا : 

 

 
 

 File Tabعلامة التبويب ملف 
 امر التالةة:الأن  FILE ملفتحتوي علامة التبويب 

    الفتح عملةات العناصر الأساسةة مOpen الحفظن Save  الطباعة نPrint. 

  خةارات البرنامجOptions. 

نالعلللودأ إأ ناجهلللة  FILE ملااافنالللل  تُسلللتخدم لغللللاق التبويلللب  تظهلللر أداأ العلللودأ  ملااافعنلللد فلللتح التبويلللب 
 .البرنامج 

 شريط أدوات الوصول السريع  
الأنامر الأك ر استخداما . نبشتر  افواضلي،  Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع يعرض 

 يعرض هذا الشريط الأزرار:
 إرسال/استقبال جميع المجلدات Send/Receive All Folders. 

 التراجع Undo. 
الل   لضلافة الأناملر Customize Quick Access Toolbar تخصاي  شاريط الأدواتيمُكنك  

انقر زر التخصةص م  الشريط ناخو الأناملر الل   تستخدمها بشتر  متتررر إلةه. نحةنئذ ستظهر هذه الأنامر دالما .
 ترُيد إضافتها.
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 البريدالتعامل مع 

رسالها، التعامل مع المرفقات، الرسائلإنشاء البريد الوارد، الأهداف التعليمية:   .الطباعة الرد على الرسائل، وا 

 عرض محتويات صندوق البريد الوارد
 يد الخاصة بك.لعرض مجلدات الب  Navigation Paneجزء التنقل  من  Mail البريدحدّد الأداة  .1

 في الإطار الأيمن. Inbox الوارد، لعرض محتويات Inbox الواردفي جزء التنقل، انقر  .2
 انقر على ترويسة رسالة لمعاينتها في جزء القراءة. .3

 
 

 . غامقأزرق تظهر رسائل البيد الإلكتروني غير المقروءة بخط  

 . بخط عادي تظهر رسائل البيد الإلكتروني المقروءة 

 يظهر على رسائل البيد رمزاً على يمينها: 

 رسالة بريد إلكتروني قُمت بقراءتها والرد عليها . 

 رسالة بريد إلكتروني قُمت بقراءتها وإعادة توجيهها . 
 تحديد رسالة أنه لم يتمّ قراءتها

 .مررن القائمرة السررريعة Mark as Unreadتحديددد ير در مقددروء  لرى رسررالة البيرد، تر ا ررتر انقرر برالزر الأيمررن ع 
. 

 فتح رسالة بريد
 .من لوحة المفاتيح Enterإما أن تنقر مرتين فوق الرسالة التي تريد قراءتها، أو تُُدّد الرسالة وتضغط   

 يعرض رأس الرسالة المعلومات التالية: 
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 ت الإرسال.تاريخ ووق 

 .عنوان المرسل 

 .موضوع الرسالة 

  إلىTo.عناوين مستلمي الرسالة : 

  نسخةCc .عناوين مستلمي نسخة من الرسالة : 
 

 
 إغلاق رسالة البريد

 . إغلاقالزر  اضغط 
  ة جديد إنشاء رسال

 .HOME الرئ س ة الصفحةمن التبويب  New Emailرسالة جديد  انقر الزر  .1

 تب عنوان البيد الإلكتروني للمرسل إليهم.: اكToإلى في الحقل  .2

: اكتب عناوين البيد الإلكتروني الخاصة بالمرسل إليهم الذين سيستلمون نسخة من رسرالة البيرد Ccنسخة في الحقل  .3
 الإلكتروني.

 إذا قمت بإد ال أكثر من عنوان واحد في أي حقل، قم بالفصل بين العناوين باستخدام فاصلة منقوطة. 

: اكتب عناوين البيد الإلكتروني الخاصة بالمرسل إليهم الرذين سيسرتلمون نسرخة ةفيرة Bccنسخة مخف ة  لالحقفي  .4
 .من رسالة البيد الإلكتروني

 .Subjectالموضوع الرسالة في حقل  موضوع اكتب .5

 للبدء في كتابة نص الرسالة. الرسالةانتقل إلى إطار  .6
 المختلفة لتنسيق النص. الشريطتبويب  يُمكن استخدام الأزرار الموجودة في علامات 

 الموجود في رأس الرسالة. Sendإرسال لإرسال رسالة البيد الإلكتروني، اضغط الزر  .7

إذا كنررت متصررلاً بالإنترنررت، سرريتمّ إرسررال الرسررالة في الحررال إلى المتلقرري، إذا تر تكررن متصررلاً بالإنترنررت في الوقررت الحررا ،  
 .Outboxادر الصسيتمّ نقل الرسالة إلى مجلد 
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 حفظ مسود  من رسالة
 أغلق رسالة البيد الإلكتروني دون إرسالها، ستظهر رسالة تسألك إذا كنت ترغب في حفظ التغييرات في المستند. .1

 .Drafts المسوداتلحفظ الرسالة في المجلد  Yesنعم انقر  .2

 والمتابعة. Drafts المسوداتفي وقت لاحق، قم بفتحها من دا ل المجلد  الرسالةلإنهاء إنشاء   
 تحديد أولوية الرسالة  

للمسرررتلم مررر  وجرررود علامرررة تعارررب علرررى يسرررار ا  Inbox الدددواردسررتظهر الرسرررالة ذات الأولويرررة العاليرررة في صرررندوق  

. 
سرررتظهر الرسرررالة ذات الأولويرررة المنخفضرررة في صرررندوق الررروارد للمسرررتلم مررر  وجرررود سرررهم متاررر  ل سرررفل علرررى يسرررار ا  

. 
 الأولوية، سيتمّ إرسال الرسائل على أنها ذات أهمية عادية.إذا تر تقم بتحديد  

 .High Importanceأهم ة عال ة ، انقر الزر MESSAGEرسالة من التبويب  .1

 . Low Importanceأهم ة منخفضة أو انقر  .2

 
 

 إدراج ملف مرفق
 .Insert File إدراج ملفلفتح الإطار  Attach Fileإرفاق ملف انقر الزر  .1

 .لمطلوبا حدّد الملف .2

   .Insertإدراج انقر  .3
لإرفرراق المزيررد مررن الملفررات إلى رسررالة البيررد الإلكررتروني، اتبرر  العمليررة السررابقة لكررل مرفررق. سررتظهر  يرر  المرفقررات في حقررل  

 .Attached مرفق
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 الرد على رسالة
  رد الزر استخدمReply  :على مرسل الرسالة فحسب. للرد 

  د على الكل الر الزر استخدمReply to All : إرسال نسخة مرن الررد إلى  ير  للرد على مرسل الرسالة و
 .إليهم في رسالة البيد الأصلية Cc نسخةالأشخاص الذين تّم إرسال 

إذا   Ccنسدخة ، إضرافة إلى الحقرل Subject الموضدوعو To إلدىسيُفتح إطار الرد على الرسالة، م  ملء الحقلين  
 .Re. سيكون الموضوع مسبوقاً بالحرفين Reply to Allالرد على الكل قمت با تيار 

 اكتب ردّك، ستتحرك الرسالة الأصلية إلى أسفل لتوفير مسافة أثناء الكتابة. 

 
 إعاد  توج ه رسالة

سررالة الأصررلية، تر امرر  ، لفررتح إطررار إعررادة توجيرر  رسررالة لترروي علررى الر Forwardإعدداد  توج دده انقررر الررزر  
 .Cc نسخةو Toإلى الحقلين 

 حفظ ملف مرفق
 انقر بزر الفأرة الأيمن فوق المرفق، لفتح القائمة السريعة للخيارات المتاحة لهذا المرفق. .1
 .Save Attachmentحفظ المرفق من القائمة السريعة، لفتح مرب  الحوار  Save Asحفظ باسم حدّد  .2

 فتح المرفق
 لمرفق في إطار الرسالة.يُمكنك فتح ا 
 في إطار الرسالة: انقر مرتين على أيقونة المرفق. المرفقلفتح  
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 معاينة رسالة وطباعتها
 .Inboxالوارد حدّد رسالة البيد في صندوق  .1

  .. سرررررريظهر شرررررركل الرسررررررالة في جررررررزء المعاينررررررة قبررررررل الطباعررررررةPrint طباعددددددة، ا ررررررتر FILE ملددددددفمررررررن التبويررررررب  .2

 

 طباعة رسالة
 .FILE ملفمن التبويب  Print طباعةالبيد في صندوق الوارد، تر انقر  حدّد رسالة .1

 .Print Optionsخ ارات الطباعة انقر  .2

 .Printطباعة سيفتح مرب  الحوار  .3
 .حدّد الطابعة المناسبة .4

. البرديل  رو طباعرة الصرفحات Allالكدل تّم تعيينر  علرى  Number of pagesعددد الصدفحات تأكرد مرن أن  .5
 صفحات الفردية.الزوجية أو ال

 .Number of copiesعدد النسخ حدّد  .6

 .Page rangeالمطلوبة دا ل الحقل  نطاق الصفحاتلطباعة صفحات محددة، اكتب  .7

 Print attachedطباعددة الملفددات المرفقددة يُمكررن طباعررة أيررة مرفقررات عررن طريررق وضرر  علامررة دا ررل الحقررل  .8

files. 

 .Printطباعة انقر  .9
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   ة الأصل ةالرد دون تضم ن الرسال
 عند الرد على إحدى رسائل البيد الإلكتروني، تظهر الرسالة الأصلية أسفل إطار الرد بشكل تلقائي. 
 بحيث لايُضمّن الرسالة الأصلية عند الرد. Outlookمن الممكن تعديل إعداد  

 . Options خ ارات، انقر FILEملف من التبويب  .1

 .Mailبريد  ، حدّدOutlook Optionsمن نافذة الخيارات  .2

 .Replies and forwards الرد والتوج هانتقل إلى الجزء  .3

لاتُضددمّن الرسددالة ، ا ررتر When replying to a message عنددد الددرد علددى رسددالةمررن القائمررة  .4
 .Do not include orginal message الأصل ة

 .  OK موافقانقر  .5
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 النص المرافق
 البريدالتعامل مع 

 لبريد الواردعرض محتويات صندوق ا
 لعرض مجلدات البيد الخاصة بك. Navigation Paneجزء التنقل  من  Mail البريدحدّد الأداة  .1

 في الإطار الأيمن. Inbox الوارد، لعرض محتويات Inbox الواردفي جزء التنقل، انقر  .2
 انقر على ترويسة رسالة لمعاينتها في جزء القراءة. .3

 
 

 . غامقأزرق البيد الإلكتروني غير المقروءة بخط تظهر رسائل  

 . تظهر رسائل البيد الإلكتروني المقروءة بخط عادي 

 يظهر على كافة رسائل البيد رمزاً على يمينها. يُشير الرمز إلى أنك قمت بالرد عليها أو إعادة توجيهها: 

  بقراءتها والرد عليهارسالة بريد إلكتروني قُمت . 

 رسالة بريد إلكتروني قُمت بقراءتها وإعادة توجيهها . 
 تحديد رسالة أنه لم يتمّ قراءتها

 وض  علامة غير مقروءة على رسالة البيد المقروءة لإعادة قراءتها مرة أ رى لاحقاً: يُمكن 
 .مررن القائمرة السررريعة Mark as Unreadتحديددد ير در مقددروء  لبيرد، تر ا ررتر انقرر برالزر الأيمررن علرى رسررالة ا 

. 
 فتح رسالة بريد

إما أن تنقرر مررتين فروق الرسرالة الرتي تريرد قراءتهرا، أو تُُردّد في جزء التنقل تر  Inbox الواردمن تُديد صندوق  تأكد 
 لفتح  ذه الرسالة في إطار جديد.من لوحة المفاتيح، وذلك  Enterالرسالة وتضغط  

 بعد فتح الرسالة يعرض رأس الرسالة المعلومات التالية: 
  الإرسال.تاريخ ووقت 
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 .عنوان المرسل 

 .موضوع الرسالة 

  إلىTo.عناوين مستلمي الرسالة : 

  نسخةCc .عناوين مستلمي نسخة من الرسالة : 
 

 
 إغلاق رسالة البريد

 .صندوق الواردالموجود في أعلى الإطار لإغلاق إطار رسالة البيد والعودة إلى   إغلاقالزر  اضغط 
  ة جديد إنشاء رسال

. سريتمّ فرتح إطرار رسرالة بريرد HOME الرئ سد ة الصدفحةمرن التبويرب  New Emailرسدالة جديدد  انقرر الرزر  .1
 جديدة بلا عنوان.

 ليهم.: اكتب عنوان البيد الإلكتروني للمرسل إToإلى في الحقل  .2

: اكتب عناوين البيد الإلكتروني الخاصة بالمرسل إليهم الذين سيستلمون نسخة من رسرالة البيرد Ccنسخة في الحقل  .3
 الإلكتروني، إذا احتات ذلك.

 إذا قمت بإد ال أكثر من عنوان واحد في أي حقل، قم بالفصل بين العناوين باستخدام فاصلة منقوطة. 

تب عناوين البيد الإلكتروني الخاصة بالمرسل إليهم الرذين سيسرتلمون نسرخة ةفيرة : اكBccنسخة مخف ة  الحقلفي  .4
 من رسالة البيد الإلكتروني )لن يكون  ؤلاء الأشخاص ظا رين بالنسبة لبقية المستلمين(.

مررن  Show Bccإظهددار النسددخة المخف ددة إذا تر يكرن الحقررل نسررخة ةفيررة ظررا راً وكنررت بحاجرة إليرر ، اضررغط الررزر  
 لإضافت  إلى رأس الرسالة. OPTIONSخ ارات بويب الت

 
 .Subjectالموضوع الرسالة في حقل  موضوع ايتب .5

سيظهر حقل الموضوع في صندوق الوارد عندما يستلم المرسل إلي  الرسالة. علماً برأن اسرتخدام وصرف مروجز دقيرق يضرمن  
 أن المرسل إلي  سيكون على دراية بمحتوى الرسالة بشكل سري .

 للبدء في كتابة نص الرسالة. الرسالةإلى إطار  انتقل .6
 المختلفة لتنسيق النص باستخدام أدوات مثل:    الشريطيُمكن استخدام الأزرار الموجودة في علامات تبويب  

 قياس الخط. 

 .غامق ومائل وتسطير 
 .الألوان 
 .التخطيط 
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 .التعداد النقطي 
 .المسافات البادئة 

 .الكائنات الرسومية 
أن تنسرريق الررنص يُمكررن اسررتخدام  لإد ررال تررأثيرات جديرردة علررى رسررائل البيررد الإلكررتروني. إلا أنرر   ررب  علررى الرررغم مررن 

عليررك معرفررة أن بعررم مسررتلمي رسررائل البيررد الإلكررتروني لا يمكررنهم عرررض الررنص المنسررق بسرربب نظررام البيررد الإلكررتروني 
 الخاص بهم.

 الموجود في رأس الرسالة. Sendإرسال لإرسال رسالة البيد الإلكتروني، اضغط الزر  .7

إذا كنررت متصررلاً بالإنترنررت، سرريتمّ إرسررال الرسررالة في الحررال إلى المتلقرري، إذا تر تكررن متصررلاً بالإنترنررت في الوقررت الحررا ،  
 .Outboxالصادر سيتمّ نقل الرسالة إلى مجلد 

 

 
 حفظ مسود  من رسالة

كنرك إكمالهرا وإرسرالها في وقرت لاحرق. سريتمّ الاحتفرا  حفظ مسودة من أية رسالة تقوم بإنشائها حر  يمُ  الممكنمن  
 .Drafts المسوداتبها في المجلد 

 أغلق رسالة البيد الإلكتروني دون إرسالها، ستظهر رسالة تسألك إذا كنت ترغب في حفظ التغييرات في المستند. .1

 .Drafts المسوداتلحفظ الرسالة في المجلد  Yesنعم انقر  .2

 والمتابعة. Drafts المسوداتفي وقت لاحق، قم بفتحها من دا ل المجلد  لةالرسالإنهاء إنشاء   
 تحديد أولوية الرسالة  

 من الممكن إرسال رسائل ذات أهمية عادية أو عالية أو منخفضة للفت انتباه المستلم إلى مدى أهميتها. 
د علامرررة تعارررب علرررى يسرررار ا للمسرررتلم مررر  وجرررو  Inbox الدددواردسررتظهر الرسرررالة ذات الأولويرررة العاليرررة في صرررندوق  

. 
سرررتظهر الرسرررالة ذات الأولويرررة المنخفضرررة في صرررندوق الررروارد للمسرررتلم مررر  وجرررود سرررهم متاررر  ل سرررفل علرررى يسرررار ا  

ISSN: 2617-989X 121 



. 
 إذا تر تقم بتحديد الأولوية، سيتمّ إرسال الرسائل على أنها ذات أهمية عادية. 

 .High Importanceأهم ة عال ة ، انقر الزر MESSAGEرسالة من التبويب  .1

 . Low Importanceأهم ة منخفضة أو انقر  .2

 
 

 إدراج ملف مرفق
 يُمكنك إرسال نسخة من أي ملف كمرفق بريد إلكتروني. 

 .Insert File إدراج ملفلفتح الإطار  Attach Fileإرفاق ملف انقر الزر  .1

 حدّد موق  الملف. .2

 حدّد الملف. .3

   .Insertإدراج انقر  .4
 رسررالة البيررد الإلكررتروني، اتبرر  العمليررة السررابقة لكررل مرفررق. سررتظهر  يرر  المرفقررات في حقررل لإرفرراق المزيررد مررن الملفررات إلى 

 .Attached مرفق
. تر اضرغط Attachedمرفدق حردّد الملرف الموافرق في الحقرل  لإزالة الملف المرفق من رسالة البيد الإلكرتروني قبرل إرسرالها: 

 من لوحة المفاتيح. Deleteالمفتاح 

 
 

 رسالةالرد على 
يُمكنك الرد على أية رسالة بريد من  لال تُديد ا دا ل صندوق الروارد، أو عرن طريرق فتحهرا في الإطرار الخراص بهرا.  

 متاحة. Reply Allالرد على الكل و Replyرد في كلتا الحالتين، ستكون الأزرار 
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  رد الزرReply.سيقوم بالرد على مرسل الرسالة فحسب : 
  الددرد علددى الكددل الرزرReply to All  سرريقوم بررالرد علررى المرسررل، كمررا سريقوم بإرسررال نسررخة مررن الرررد إلى  يرر :

إليهم في رسالة البيد الأصلية، إلا أن  لن يقوم بإرسال نسرخة إلى أي شرخص  Cc نسخةالأشخاص الذين تّم إرسال 
 من رسالة البيد الأصلية. Bccنسخة مخف ة قام باستلام 

، سريُفتح إطرار الررد علرى الرسرالة،  Reply to Allالدرد علدى الكدل ، أو  Replyرد انقرر الرزر  
الرد علدى الكدل إذا  قمت با تيار  Ccنسخة ، إضافة إلى الحقل Subject الموضوعو To إلىم  ملء الحقلين 

Reply to All سيكون الموضوع مسبوقاً بالحرفين .Re. 
 الة الأصلية إلى أسفل لتوفير مسافة أثناء الكتابة.اكتب ردّك، ستتحرك الرس 

 
 مباشرةً من جزء القراءة الرد أو إعادة توجي  الرسالة. يُمكنك 

 إعاد  توج ه رسالة
، أو عررن طريررق فتحهررا في الإطررار Inbox الددوارديُمكررن إعررادة توجيرر  رسررالة بريررد عررن طريررق تُديررد ا دا ررل صررندوق  

 متاحاً.  Forwardإعاد  توج ه كون الزر الخاص بها. في كلتا الحالتين، سي

، لفررتح إطررار إعررادة توجيرر  رسررالة لترروي علررى الرسررالة الأصررلية، تر امرر  Forwardإعدداد  توج دده انقررر الررزر  
 .Cc نسخةو Toإلى الحقلين 

 حفظ ملف مرفق
كرررد مرررن تُرررديث برنرررام  مكافحرررة أن المرفقرررات الرررتي تقررروم بإسرررتلامها قرررد تُتررروي علرررى فيروسرررات. تأ تعرررر  رررب أن  

 الفيروسات الحديثة باستمرار. 
 سيظهر مشبك إلى جانب أية رسالة تُتوي على مرفقات في عمود المرفق. 

 انقر مرتين فوق الرسالة التي تُتوي على المرفق، لفتح تلك الرسالة، و لعرض المرفقات في رأس الرسالة. .1
 قائمة السريعة للخيارات المتاحة لهذا المرفق.انقر بزر الفأرة الأيمن فوق المرفق، لفتح ال .2
 .Save Attachmentحفظ المرفق من القائمة السريعة، لفتح مرب  الحوار  Save Asحفظ باسم حدّد  .3
 .File nameاسم الملف اكتب اسماً مناسباً للمستند في الحقل  .4

 وق  مناسب لتحفظ في  المستند.تنقل بين محركات الأقراص والمجلدات في نظام حفظ الملفات لديك، لتحديد م .5
 . Saveحفظ انقر الزر  .6

 فتح المرفق
 يُمكنك فتح المرفق في إطار الرسالة. 
 في إطار الرسالة: انقر مرتين على أيقونة المرفق. المرفقلفتح  

 
 وطباعتهامعاينة رسالة 
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 ها بصورة صحيحة.أن تقوم بمعاينة الرسائل قبل طباعتها، و ذلك للتأكد من أن  سيتمّ طباعت الأفضلمن  
 .Inboxالوارد حدّد رسالة البيد في صندوق  .1

  .. سيظهر شكل الرسالة في جزء المعاينة قبل الطباعةPrint طباعة، ا تر FILE ملفمن التبويب  .2

 

 
 

 طباعة رسالة
 .FILE ملفمن التبويب  Print طباعةحدّد رسالة البيد في صندوق الوارد، تر انقر  .1

 .Print Optionsخ ارات الطباعة انقر  .2

 .Printطباعة سيفتح مرب  الحوار  .3
 .حدّد الطابعة المناسبة .4

. البرديل  رو طباعرة الصرفحات Allالكدل تّم تعيينر  علرى  Number of pagesعددد الصدفحات تأكرد مرن أن  .5
 الزوجية أو الصفحات الفردية.

 .Number of copiesعدد النسخ حدّد  .6

 .Page rangeالمطلوبة دا ل الحقل  نطاق الصفحاتلطباعة صفحات محددة، اكتب  .7

 Print attachedطباعددة الملفددات المرفقددة يُمكررن طباعررة أيررة مرفقررات عررن طريررق وضرر  علامررة دا ررل الحقررل  .8

files. 

 .Printطباعة انقر  .9

 

ISSN: 2617-989X 124 



 
 

   الرد دون تضم ن الرسالة الأصل ة
الررد بشركل تلقرائي. مرن الممكرن تعرديل إعرداد  عند الرد على إحدى رسائل البيد الإلكرتروني، تظهرر الرسرالة الأصرلية أسرفل إطرار

Outlook .لرد ا  بحيث لايُضمّن الرسالة الأصلية عند 
 . Options خ ارات، انقر FILEملف من التبويب  .1

 .Mailبريد ، حدّد Outlook Optionsمن نافذة الخيارات  .2

 .Replies and forwards الرد والتوج هانتقل إلى الجزء  .3

الة ، ا ررتر When replying to a message لددى رسددالةعنددد الددرد عمررن القائمررة  .4 لاتُضددمّن الرسدد
 .Do not include orginal message الأصل ة

 .  OK موافقانقر  .5
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 جهات الاتصال

 جهات الاتصال، مجموعات الاتصال، اختيار عناوين البريد.الأهداف التعليمية: 
 .جهات الاتصالجميع بيانات  Contactsجهات الاتصال يحتوي المجلد  
 .العديد من البيانات، حفظ Contactجهة اتصال لكل  يُمكنك 
لاتصووال الووا ترا وولها بشووكل جهووات ا علووع عوود  موون Contact Group مجموعةةة الاتصةةالتحتوووي  

 منتظم.
 اختيار عناوين البريد من دفتر العناوين

 ضمن نافذة ر الة بريد إلكتروني: 
 .Select Namesتحديد الأسماء لفتح مربع الحوار  …To إلىانقر الزر  .1

 تحديد مستلم الر الة.ل أو البحث عنها يُمكنك ا تعراض الأسماء .2

 عنوان البريد الإلكتروني الذي قمت بتحديده إلى الحقل مستلمو الر الة.لإضافة  <-T0 إلىانقر الزر  .3

 لإضافة جهة الاتصال إلى الحقل المنا ب.  <-Bcc نسخة مخفيةأو   <-Ccنسخة انقر  .4

 
 إضافة جهة اتصال

 الصةةةةفحة الرةيسةةةةيةتبويووووب الفي   New Itemsعناصةةةةر جديةةةةد  المنسوووودل  انووووب الووووزر  السووووهمانقوووور  .1
HOME  اتصال  جهةثم اخترContact .لفتح نافذة جهة اتصال بلا عنوان 

 .أ خل البيانات المطلوبة .2

لإضوافة  Save and Close حفة  وإلاة  ، انقور الوزر CONTACTجهةة اتصةال ضومن التبويوب  .3
 جهة الاتصال إلى  فتر العناوين.
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 حذف جهة اتصال

 الاتصال. لفتح جهات Navigation Paneجزء التنقل في     انقر زر جهات الاتصال .1

 حدّ  جهة الاتصال الا تريد حذفها. .2

لحوووذه جهوووة الاتصوووال افووود ة مووون  فوووتر  HOMEالصةةةفحة الرةيسةةةية مووون التبويوووب    حةةةذفانقووور الوووزر  .3
 .العناوين

 إضافة جهة اتصال باستخدام البريد الوارد
 افتح ر الة المر ل الذي تريد إضافته إلى جهات الاتصال. .1

إضةةافة إلةةى جهةةات  لإظهووار القاةمووة السووريعة ثم اخووتر فوووا ا ووم المر وول لفووةرة الأيُووناضوو ب بووزر افي عنوووان الر ووالة،  .2
لفوتح مربوع الحووار جهوة اتصوال الوذي يحتووي علوع ا وم المر ول إليوه  Add to Outlook Contactsاتصةال 

 وعنوان البريد الإلكتروني الخاص به.

 أكمل الحقول الأخرى حسب الحاجة. .3

 .Save & Closeحف  وإلا   زر  انقر .4
 إنشاء مجموعة اتصال  

يكفو  أن ) علع مجموعة من جهات الاتصال الا يُمكن أن تر ول اوا نفول الر والةمجموعة الاتصال تحتوي  
 (.Toإلى  تمدخل ا م المجموعة في الحقل 

لفوووتح جهوووات الاتصوووال  Navigation Paneجةةةزء التنقةةةل في     انقووور زر جهوووات الاتصوووال .1
Contacts. 

 
مون التبويوب  Newجديد ضمن المجموعة  New Contact Groupتصال جديد  مجموعة ازر  انقر .2

 .HOMEالصفحة الرةيسية 
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 .Nameالاسم ا م مجموعة الاتصال في حقل  كتبا  .3

 
 إضافة جهة اتصال موجود  إلى المجموعة:

 Addإضةافة ععاةاء ، انقور الوزر CONTACT GROUPمجموعة جهات اتصال  ضمن التبويب .1

Members جهات الاتصالمن  واختر From Outlook Contacts. 

إمووا أن تقووول بووالنقر موورت  علووع كوول جهووة اتصووال تريوود إضووافتها إلى المجموعووة، أو انقوور جهووة الاتصووال ثم انقوور  .2
 أ فل النافذة.  <-Membersالأعااء 

 إضافة عاو جديد إلى مجموعة الاتصال وإلى مجلد جهات الاتصال عيااً:
 Addإضةافة ععاةاء ، انقور الوزر CONTACT GROUPصال مجموعة جهات ات ضمن التبويب .1

Members جهةة اتصةال جديةد   واخوترNew E-mail Contact ثم قوم لولء البيانوات الخا ووة ،
  هة الاتصال الجديدة.

، إذا كنوت تريود إضوافة  وذا Add to Contactsإضةافة إلةى جهةات الاتصةال في الحقول  √ضع علامة  .2
 .يضا  أ العضو إلى جهات الاتصال لديك
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 حذف عاو من مجموعة اتصال

 جهات الاتصالبإزالة عضو من مجموعة اتصال، لا يؤثر  ذا علع وجو ه في المجلد  تقولعندما  
Contacts. 

 جهةةةات الاتصةةةاللفوووتح  Navigation Paneجةةةزء التنقةةةل في     جهةةةات الاتصةةةالانقووور زر  .1
Contacts. 

 ابحث عن مجموعة الاتصال .2
  م المجموعة لفتحها.انقر نقرا  مز وجا  علع ا .3
 حدّ  العضو الذي تريد حذفه.  .4

لحوذه  وذا العضووو  Members ععاةةاءمون المجموعوة   Remove Member إزالةة عاةةوانقور الوزر  .5
 من القاةمة.

 

كنك حذه مجموعة الاتصال بةكملها باختيار    المجموعةمن  Delete Groupحذف مجموعة يُم
 .Actionsإجراءات 
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 النص المرافق

 الاتصال جهات
بيانوات جهوات الاتصوال الوا  صوك، بالإضوافة إلى المجموعوات  Contactsجهات الاتصال يحتوي المجلد  

 الا قمت بإنشاةها.
كنووك  ، حفووظ عنوواوين البريوود الإلكووتروني، بالإضووافة إلى عوود  موون البيانووات Contactجهةةة اتصةةال لكوول  يُم

 الشخصية وبيانات العمل الخا ة بكل جهة.
علووع عوود  موون جهووات الاتصووال الووا ترا وولها بشووكل  Contact Group الاتصةةال مجموعةةةتحتوووي  

 منتظم. مما يساعد في إر ال ر الة لكامل أعضاء المجموعة  ون الاضطرار إلى تحديد م فر ا  فر ا .
 اختيار عناوين البريد من دفتر العناوين

جهةات علوع جميوع  والوذي يحتوويص بوك، من الممكن تحديود عنواوين البريود الإلكوتروني مون  فوتر العنواوين الخوا 
 ذلك بدلا  من كتابة العنوان عند قيامك بإنشاء الر الة.و  ،Contacts الاتصال

 ضمن نافذة ر الة بريد إلكتروني: 
 .Select Namesتحديد الأسماء لفتح مربع الحوار  …To إلىانقر الزر  .1

 يُمكنك ا تعراض الأسماء وتحديد مستلم الر الة. .2

،  ووتظهر جهووات الاتصووال Search بحةة إذا قمووت بكتابووة الأحووره الأولى موون ا ووم المسووتلم في الحقوول  
 .Name الاسمالا تبدأ بهذه الحروه في العمو  

 لإضافة عنوان البريد الإلكتروني الذي قمت بتحديده إلى الحقل مستلمو الر الة. <-T0 إلىانقر الزر  .3

 لإضافة جهة الاتصال إلى الحقل المنا ب.  <-Bcc نسخة مخفيةأو   <-Ccنسخة انقر  .4

 .OKموافق انقر  .5

جهةات عند إ خال ا م جهة اتصال من  فتر العناوين،  ويتمّ إظهوار ا وم جهوة الاتصوال كموا  وو  وزن في  
 ، بدلا  من عنوان البريد الإلكتروني الخاص بتلك الجهة في الحقول الموافقة.الاتصال
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 إضافة جهة اتصال
 الصةةةةفحة الرةيسةةةةيةتبويووووب الفي   New Itemsعناصةةةةر جديةةةةد  نسوووودل  انووووب الووووزر الم السووووهمانقوووور  .1

HOME  جهة اتصال ثم اخترContact .لفتح نافذة جهة اتصال بلا عنوان 

 .Full Nameالاسم الكامل اكتب ا م جهة الاتصال في حقل  .2

 واملأهما حسب الحاجة. Job titleالمهنة و Companyالشركة انتقل إلى الحقل   .3

 تمر في التنقل ب  الحقول في مربع الحوار، مع إ خال البيانات في الحقول الا تريد ا.ا  .4

لإضوافة  Save and Close حفة  وإلاة  ، انقور الوزر CONTACTجهةة اتصةال ضومن التبويوب  .5
 جهة الاتصال  ذه إلى  فتر العناوين.

 
 حذف جهة اتصال

لفووووتح جهووووات الاتصوووووال  Navigation Paneجةةةةزء التنقةةةةةل في     انقوووور زر جهووووات الاتصووووال .1
Contacts. 

 حدّ  جهة الاتصال الا تريد حذفها. .2

 .لحذه جهة الاتصال افد ة من  فتر العناوين HOMEالصفحة الرةيسية من التبويب    حذفانقر الزر  .3
 إضافة جهة اتصال باستخدام البريد الوارد

 افتح ر الة المر ل الذي تريد إضافته إلى جهات الاتصال. .1

إضةةافة إلةةى جهةةات  لإظهووار القاةمووة السووريعة ثم اخووتر فوووا ا ووم المر وول اضوو ب بووزر الفووةرة الأيُووننوووان الر ووالة، في ع .2
لفوتح مربوع الحووار جهوة اتصوال الوذي يحتووي علوع ا وم المر ول إليوه  Add to Outlook Contactsاتصةال 

 وعنوان البريد الإلكتروني الخاص به.

 أكمل الحقول الأخرى حسب الحاجة. .3

 .Save & Closeحف  وإلا   زر  انقر .4
 إنشاء مجموعة اتصال  

يكفو  أن ) علع مجموعة من جهات الاتصال الا يُمكن أن تر ول اوا نفول الر والةمجموعة الاتصال تحتوي  
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 (.Toإلى  تمدخل ا م المجموعة في الحقل 

لفوووتح جهوووات الاتصوووال  Navigation Paneجةةةزء التنقةةةل في     انقووور زر جهوووات الاتصوووال .1
Contacts. 

 
مون التبويوب  Newجديد ضمن المجموعة  New Contact Groupمجموعة اتصال جديد  زر  انقر .2

 .HOMEالصفحة الرةيسية 

 
 .Nameالاسم ا م مجموعة الاتصال في حقل  كتبا  .3

كوون إضووافة عضووو جديوود إلى المجموعووة   كوون إضووافة أعضوواء للممموعووة موون جهووات الاتصووال الموجووو ة. كمووا يُم يُم
 تصال أيضا .وإلى جهات الا

 
 إضافة جهة اتصال موجود  إلى المجموعة:

 Addإضةافة ععاةاء ، انقور الوزر CONTACT GROUPمجموعة جهات اتصال  ضمن التبويب .1

Members من جهات الاتصال واختر From Outlook Contacts. 

الاتصووال ثم انقوور  إمووا أن تقووول بووالنقر موورت  علووع كوول جهووة اتصووال تريوود إضووافتها إلى المجموعووة، أو انقوور جهووة .2
 أ فل النافذة.  <-Membersالأعااء 

 في أ فل مربع الحوار. OKموافق  انقر .3

 إضافة عاو جديد إلى مجموعة الاتصال وإلى مجلد جهات الاتصال عيااً:
 Addإضةافة ععاةاء ، انقور الوزر CONTACT GROUPمجموعة جهات اتصال  ضمن التبويب .1
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Members جهةة اتصةال جديةد   واخوترNew E-mail Contact ثم قوم لولء البيانوات الخا ووة ،
  هة الاتصال الجديدة.

، إذا كنوت تريود إضوافة  وذا Add to Contactsإضةافة إلةى جهةات الاتصةال في الحقول  √ضع علامة  .2
 لإضافة جهة الاتصال  ذه إلى المجموعة. OKموافق ثم انقر  أيضا   العضو إلى جهات الاتصال لديك

 

 صالحذف عاو من مجموعة ات
 جهات الاتصالبإزالة عضو من مجموعة اتصال، لا يؤثر  ذا علع وجو ه في المجلد  تقولعندما  

Contacts. 

 جهةةةات الاتصةةةاللفوووتح  Navigation Paneجةةةزء التنقةةةل في     جهةةةات الاتصةةةالانقووور زر  .1
Contacts. 

 ابحث عن مجموعة الاتصال .2
 انقر نقرا  مز وجا  علع ا م المجموعة لفتحها. .3
 ضو الذي تريد حذفه. حدّ  الع .4

لحوذه  وذا العضووو  Members ععاةةاءمون المجموعوة   Remove Member إزالةة عاةةوانقور الوزر  .5
 من القاةمة.

 

كنك حذه مجموعة الاتصال بةكملها باختيار    المجموعةمن  Delete Groupحذف مجموعة يُم
 .Actionsإجراءات 
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 البرنامج إدارة

 .تخصيص أعمدة البريد الواردالبحث، الفرز، الأهداف التعليمية: 

 البحث عن رسائل البريد
 البحث عن رسالة في علبة الوارد تحتوي على نص 

 .Inbox الواردعلبة  افتح .1

  اكتب النص الذي تبحث عنه في حقل البحث أعلى علبة الوارد. .2

 
  البحث في حقول معينة 

 .Inbox الواردعلبة  افتح .1
 حقل البحث أعلى علبة الوارد. ضع مؤشر الفأرة داخل .2

 .  SEARCH بحث يةتبويب السياقالعلامة  لاحظ ظهور .3

 .للبحث حسب اسم المرسل From منالزر  مثلاا  انقر .4
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 فرز رسائل البريد
 .VIEW عرضالتبويب  افتح .1
 ، ...(.Date التاريخ، To  إلى، From  من) معيار الفرز والتجميع المطلوب انقر .2

 
 تخصيص أعمدة صندوق الوارد

 .Add Columns إضافة أعمدة، اضغط أمر VIEWعرض من التبويب  .1

  Addإضووافة  ( وانقددر الددزر Available columns الحقووول المتاحووةحددد د حقددل مددن القايمددة اليسددارية ) .2
 .Inbox الواردلإضافة هذا الحقل إلى صندوق 

 Show these columns inأظهور ذو ا امعمودة بونلت الترتيو  ) يمينيدةحدد د حقدل مدن القايمدة ال .3

this order إزالة( واضغط الزر Remove   الواردلإزالة هذا الحقل من صندوق Inbox. 
 تحريوووووو  مسووووووللأو الددددددزر  Move Up تحريوووووو  معلووووووىحددددددد د حقددددددل مددددددن القايمددددددة اليمينيددددددة وانقددددددر الددددددزر  .4

Move Down ندوق الوارد.لتغيير ترتيب عرض الأعمدة في ص 

 .OK موافقانقر  .5
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 إنشاء مجلد رسائل بريد
 إلى المجلد الملايم. الواردويُمكن نقل الرسايل بعد ذلك من علبة  تنظيم رسايلك في عدة مجلدات يُمكنك 

 .New Folderمجلد جديد  اختر ،FOLDER مجلدمن التبويب  .1
 .Name الاسماكتب اسم المجلد في حقل  .2
تأكدد مدن يديدد علبدة  Select where to place the folder تحديود موعوا المجلودصدندوق  في .3

 الوارد، حتى يتم  إنشاء المجلد الجديد كمجلد فرعي لعلبة الوارد.
 .  OK موافقانقر  .4

 
 ح ف مجلد رسائل بريد

 .  عندما يذف مجلد بريد، يتم  حذف المجلد وتمنقل محتوياته إلى مجلد العناصر المحذوفة 
 حد د المجلد الذي تريد حذفه من جزء التنقل. .1

 .Delete folder ح ف مجلداختر  ،FOLDER مجلدمن التبويب  .2

 

 مجلدات رسائل البريد
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 نقل رسائل البريد بين المجلدات
 حد د إحدى الرسايل. .1

 .Move نقلمن المجموعة  Move نقل انقر القايمة، HOMEالصلحة الرئيسية من التبويب  .2
 .اختر المجلد المطلوب النقل إليه .3

 العناصر المح وفة
 .Deleted Itemsالعناصر المح وفة يتم نقل الرسايل التي تقوم بحذفها إلى المجلد  
 لتحرير المساحة المحجوزة. يجب أن يتم  تفريغ مجلد العناصر المحذوفة بصورة منتظمة 
 ح ف رسالة بريد

 حد د الرسالة،.  .1
العناصووور لنقدددل الرسدددالة المحدددددة إلى مجلدددد  HOMEلرئيسوووية الصووولحة امدددن التبويدددب   حووو فانقدددر الدددزر  .2

 .Deleted Itemsالمح وفة 

 استعادة رسالة بريد مح وفة
 .Deleted Itemsالعناصر المح وفة حد د مجلد  .1
 حد د الرسالة التي تريد استعادتها. .2

 .Move نقلمن المجموعة  Move نقل انقر القايمة، HOMEالصلحة الرئيسية من التبويب  .3
 المجلد الذي تريد إعادة هذه الرسالة إليه. دحد   .4

 

 
 

 إفراغ مجلد العناصر المح وفة
   .Deleted Itemsالعناصر المح وفة حد د مجلد  .1
 .Empty Folder افراغ مجلد، انقر FOLDER مجلدمن التبويب  .2

 .Yes نعمانقر  .3
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 النص المرافق

 البحث عن رسائل البريد
 رد تحتوي على نص البحث عن رسالة في علبة الوا

 .Inbox الواردعلبة  افتح .1

 في Outlook بينمدا تقدوم بالكتابدة، يبددأ  اكتدب الدنص الدذي تبحدث عنده في حقدل البحدث أعلدى علبدة الدوارد. .2
 أغلب الأحيان في البحث عن رسايل البريد التي يتوي على هذا النص. 

 
  حقول معينة  فيالبحث 

 .Inbox الواردعلبة  افتح .1
 حقل البحث أعلى علبة الوارد. فأرة داخلضع مؤشر ال .2

 .  SEARCH بحث يةتبويب السياقالعلامة  لاحظ ظهور .3

 .للبحث حسب اسم المرسل From منالزر  مثلاا  انقر .4

 
 فرز رسائل البريد

 .VIEW عرضالتبويب  افتح .1
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 ، ...(.Date التاريخ، To  إلى، From  من) المطلوب الفرز والتجميع معيار انقر .2

 
 تخصيص أعمدة صندوق الوارد

 .Add Columns إضافة أعمدة، اضغط أمر VIEWعرض من التبويب  .1

  Addإضووافة  ( وانقددر الددزر Available columns الحقووول المتاحووةحددد د حقددل مددن القايمددة اليسددارية ) .2
 .Inbox الواردلإضافة هذا الحقل إلى صندوق 

 Show these columns inنلت الترتيو  أظهور ذو ا امعمودة بو) حدد د حقدل مدن القايمدة اليمينيدة .3

this order إزالة( واضغط الزر Remove   الواردلإزالة هذا الحقل من صندوق Inbox. 
 تحريوووووو  مسووووووللأو الددددددزر  Move Up تحريوووووو  معلووووووىحددددددد د حقددددددل مددددددن القايمددددددة اليمينيددددددة وانقددددددر الددددددزر  .4

Move Down .لتغيير ترتيب عرض الأعمدة في صندوق الوارد 

 .OK موافقانقر  .5
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كنك   إلى المجلد الملايم. الواردويُمكن نقل الرسايل بعد ذلك من علبة  تنظيم رسايلك في عدة مجلدات يُم
 .New Folderمجلد جديد  اختر ،FOLDER مجلدمن التبويب  .1
 .Name الاسماكتب اسم المجلد في حقل  .2
تأكدد مدن يديدد علبدة  Select where to place the folder تحديود موعوا المجلودفي صدندوق  .3

 الوارد، حتى يتم  إنشاء المجلد الجديد كمجلد فرعي لعلبة الوارد.
 .  OK موافقانقر  .4

 

 ح ف مجلد رسائل بريد
لعناصر المحذوفة.   ا  عندما يذف مجلد بريد، يتم  حذف المجلد وتمنقل محتوياته إلى مجلد 

 ذفه من جزء التنقل.حد د المجلد الذي تريد ح .1

 .Delete folder ح ف مجلداختر  ،FOLDER مجلدمن التبويب  .2

 
 

 إنشاء مجلد رسائل بريد
مجلدات رسائل البريد
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 نقل رسائل البريد بين المجلدات
 حد د إحدى الرسايل. .1

 .Move نقلمن المجموعة  Move نقل انقر القايمة، HOMEالصلحة الرئيسية من التبويب  .2
 اختر المجلد المطلوب النقل إليه. .3

 العناصر المح وفة
 .Deleted Itemsالعناصر المح وفة ل الرسايل التي تقوم بحذفها إلى المجلد يتم نق 
يجب أن يتم  تفريغ مجلدد العناصدر المحذوفدة بصدورة منتظمدة، حيدث تأخدذ العناصدر في هدذا المجلدد مسداحة مدن  

 نظام حفظ الملفات لديك.
 ح ف رسالة بريد

 حد د الرسالة، أو افتح الرسالة في نافذة خاصة بها.  .1
العناصووور لنقدددل الرسدددالة المحدددددة إلى مجلدددد  HOMEالصووولحة الرئيسوووية مدددن التبويدددب   حووو فالدددزر  انقدددر .2

 .Deleted Itemsالمح وفة 

 عند يديد الرسالة، تظهر أداة حذف الرسالة بجانب الرسالة. 

 استعادة رسالة بريد مح وفة
 .Deleted Itemsالعناصر المح وفة حد د مجلد  .1
 الة التي تريد استعادتها.حد د الرس .2

 .Move نقلمن المجموعة  Move نقل انقر القايمة، HOMEالصلحة الرئيسية من التبويب  .3
 المجلد الذي تريد إعادة هذه الرسالة إليه. حد د .4

 

 

 إفراغ مجلد العناصر المح وفة
   .Deleted Itemsالعناصر المح وفة حد د مجلد  .1
 .Empty Folder مجلد افراغ، انقر FOLDER مجلدمن التبويب  .2

 .Yes نعمانقر  .3
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 اقتراحات وتمارين

 تمارين

 أنشئ رسالة بريد جديدة. .1

 .Toإلى اكتب عنوان بريدك الإلكتروني في الحقل  .2

 .Ccنسخة اكتب عنوان بريد أحد أصدقايك في الحقل  .3

 .Bccنسخة مخلية اكتب عنوان بريد صديق آخر في الحقل  .4

 .Subjectالموضوع  الحقل ( فياختباراكتب النص الآتي: ) .5

 أرفق مع الرسالة ملف من حاسوبك. .6

 ألغ إرفاق الملف. .7

 اجعل أهمية الرسالة عالية. .8

 أرسل الرسالة. .9

 .Inbox الواردافتح علبة   .11

 إلى رؤوس أعمدة علبة الوارد. To إلىأضف حقل   .11

 (.اختبارافتح الرسالة )  .12

 على الرسالة. Unreadغير مقروء ضع علامة   .13

 علامات عن الرسالة.أزل كل ال  .14

 حسب تاريخ الاستلام. Inbox الواردافرز رسايل علبة  .15

 (.Test(، أنشئ مجلد بريد جديد باسم )Inbox الواردفي مجلد )علبة  .16

 .(Drafts المسودات)واحفظها في مجلد ( اختبار جديد)أنشئ رسالة جديدة  .17

 (.Testلد )( إلى المجDrafts المسوداتمجلد ) من( اختبار جديد)انقل الرسالة  .18

 (.Testالمجلد ) من( اختبار جديد)احذف الرسالة  .19

 (.Testحذفتها إلى المجلد ) التي( اختبار جديد)استرجع الرسالة  .21

 ( من محتوياته.Deleted Itemsالعناصر المح وفة أفرغ مجلد ) .21
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 عنوان الموضوع: 

 Excel 2013 الجداول الإلكترونيةبرنامج أساسيات 
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

ريع، علامة شريط أدوات الوصول الس، شريط العنوان، واجهة البرنامج، الجداول الإلكترونية
 ،مصنّف، أشرطة التمرير، إنشاء ملف، الشريط، الخلية النشطة، شريط الصيغةتبويب 
 .مصنّفحفظ  القوالب،

 
 ملخص:

 Excel الجداول الإلكترونيةنوضح في هذا الفصل جميع المكونات الأساسية لواجهة برنامج 

 .المصنّفات، حفظ المصنّفات ، فتح المصنّفاتآليات إنشاء كما نُبين  .2013
 

 أهداف تعليمية:
 يتعرف الطالب في هذا الفصل:

 واجهة البرنامج. 

  المصنّفاتإنشاء. 

  المصنّفاتحفظ. 

 .فتح المصنفات 

 
 المخطط:
 Excel 2013الجداول الإلكترونية برنامج أساسيات 

 2 وحدة (Learning Objects)  
 

الوحدة التعلیمة الخامسة
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 Excel 2013 الجداول الإلكترونيةبرنامج أساسيات 

 .تشغيل البرنامج، التعرف على مكونات واجهة البرنامجالأهداف التعليمية: 

Excel يإجوووووراا ات ووووو ج م  لهووووو  ي  ووووو   هووووو لإحشووووو ا ا وووووواية الإلتعيحلوووووة يال    ووووو     هوووووا جرحووووو       ووووواي
 .م يالملزام الأخرى، إض  ة لل ويو  ن المه المخطط م البل حلة

   Starting Excel 2013البرنامج تشغيل 
 .Start ابدأاحقر ز   .1

 .All Programs جميع البرامجاخع  .2

 .Microsoft Office مايكروسوفت أوفيس احقر .3
 .Microsoft Excel 2013 اخع جرح    .4

 مصنن ف فننا   بي اختيوو  اليقوور  لوو  ا وو هزاح  وو ا البوووا  لووك اختيوو  اخ لوو   ب ووو القاالوو   تظهوور 
Blank workbook  جويو    غ  صيفلإحش ا. 

 

   Excel Program Window البرنامجواجهة 

 Title Bar شريط الع وان 
    ي ووورر طوووريو ال يووواان ا ووو  ال حووو (Excel ) يا ووو  المصووويتف المي ووواش )يتوووان جشوووت  ا عاضووو 

 .(Book1 1مصّ ف
   الإغنننن  يحووووا  ز Close   التكبيننننريز Maximize التصننننغيري Minimize اسننننتعا  ي 

 .Restoreال افذ  

 
 Quick Access Toolbar شريط أ وات الوصول السريع 
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 مجما ة  ن الأز ا  ل ييل  الأيا ر الأكثر ا  خوا     يا ر: 

 

  الزايية الل   ية ال لل  بج حو   بمت حين مخصصين له: إ   شريط أ وات الوصول السريعاختن يضع
 .Ribbon لشريطا، بي تحت Undo التراجعز  

 .اختن إض  ة بيا ر إلله 

 The Ribbon الشريط 

 الأكثر ا  خوا    للاصاة إلله  ج ر ةالأيا ر  الشريو يخظهر. 

 
 Name Box ومربع اسم الخلية Active Cellالخلية ال شطة  

    في  رجع ا   الخللة. ه ييخت   اسم ،، تخصبح ه ه الخللة حشطةإ وى الخلاي  تيقر يو 
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   مح اي م الخللة اليشطة شريط الصيغةر يخظه. 

 

 Scroll Bars التمرير شريطا 

   لم  يية   نييخ  خو   .ظهر طريو ال مرير ال ماد  اين الش طة يطريو ال مرير الأ ق  ب ي  الش طةي
 ك    المصيتف )الاح ق ة ب قل   بي  مادي   في المصيتف(.

 
  tus BarSta المعلوماتشريط  

   فالمصي   اة  مخ لية   لا  مه ا الشريو ر يخظه. 

 

  sheets BarWork أو ا  العمل شريط 

  ثت  ي قة  . م  جوية جل ح مالتُخ
  ي قوة إضو  ةإض  ة بي اق  م  جويوا  ن طريو  اليقور  لو  الوز   اختي  New sheet  كمو ،

 .جليه  لم  ال يق    اختي

 

  Help Button ز  المساعد  

  ال ووان للم وو خوم  وون خوولاة الإج جووة  وون ا  ي وو  اته يت وو  لاته  وواة ال حوو     الم وو  وام بداا قووو  تخ
 .ي لزاته

 File Tab تبويب ملفالع مة  
 إنشننا  :بيا وور إدا ا المصوويتي م New فننت ، لإحشوو ا  صوويتف جويووو Open  ليوو ح  صوويتف  اجوواد

لإغوووولاق المصوووويتف اتوووو    Close إغنننن  تيووووص المصوووويتف اتوووو   المي ووواش،  Save حفنننن   وووبق  ، 

 Formula Bar الصيغة شريط 
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 Export تصنندّيرلمشوو  كة المصوويتف،  Share مشننا  ةلطب  ووة المصوويتف،  Print طباعننةالمي وواش، 
 ل صوير المصيتف جصلغ مخ لية.

  ال ح     خيا اتOptions. 

 The Ribbonالشريط 

 
 ع مات التبويب .1
 ين. ن مجما  م  ن الأيا ر المرتبطة جيش ط   ع مة تبويبك    ت ألف  
   الصننننفلة الرةيسننننية لا ووووة ال بايوووو   : ثوووو HOME الإ  اجي INSERT الصننننفلة تخطننننيطي 

PAGE LAYOUT. 
  تي  جين  لا  م ال باي   ن خلاة اليقر  ل  ال لا ة المطلاجة. ال يق   اخ
 جشت  تلق ئ   يو تحويو  يصر  ن المصيتف. ع مات التبويب السياقية تظهر  
  :الت سني ا ضمن المصيتف  ونن  لا وة ال بايو  لصا   ثلا  اخ ل  ك   يو ث ة FORMAT  و ظهر 

 .Ribbon الشريطفي  PICTURE TOOLS أ وات الصو  جشت  تلق ئ  تحت 

 
 المجموعات .2

  الأيا ر ضمن  لا  م ال باي  جشت  مجما  م  رتبطة  ن الأيا ر.  ترتل  تت 
 الخط تح ا  مجما ة:  ث ة Font ل  بيا ر تخ  خوم ل ي ل  الخطاط . 

  تيوو في الزاييووة  Dialog Box Launcher   تشننغيل مربننع اللننوا اليقوور  لوو   ووه   اخ
 لووك يخقوووم  رجووع اتوواا  خلوو  ام  ج لمجما ووة الخوو   اتوواا ال وويللة اللمووم للمةما ووة ل شوو ل   رجووع 

 .الظ هراإض  لة لأز ا  الأيا ر 
 الأوامر .3

  في مجما  هيج  اليقر  ل  الز  الماا   له  ،ب ر ل ييل. 
تيوو     ليقر جوو لز  الأاوون  لوو  الشووريو جووبحلووك يوو    وورر بسموو ا  لا وو م ال بايوو   قووو، ي لوو   الشووريو طوو اخ

 . ن الق ئمة  Collapse the Ribbon طي الشريط ياخ ل  
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 .تباي لإ  دا  رر الشريو، احقر حقرا   زديج    ل   لا ة  
ضمن طوريو ال يواان   Ribbon Display Options خيا ات عرض الشريطاختي  اليقر  ل  ز   

 ياخ ل  :

   إخفا  الشريط تلقاةيا Auto-hide Ribbon. 
 إظها  ع مات التبويب Show Tabs. 

 عرض ع مات التبويب والأوامر Show Tabs and Commands. 
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 اليص المرا  

 Excel 2013 الإلكترونية الجداولبرنامج أساسيات 
Excel يإجوووووراا ات ووووو ج م  لهووووو  ي  ووووو   هووووو واية الإلتعيحلوووووة يال    ووووو    لإحشووووو ا ا ووووو هوووووا جرحووووو       ووووواي
 .، إض  ة لل ويو  ن المه م يالملزام الأخرىالمخطط م البل حلة

   Starting Excel 2013البرنامج تشغيل 
 .Start ابدأاحقر ز   .1

 .All Programs جميع البرامجاخع  .2

 .Microsoft Office مايكروسوفت أوفيس احقر .3
 .Microsoft Excel 2013  اخع جرح   .4

بي  ا وو هزاح  وو ا البوووا  لووك اختيوو  اخ لوو   ب ووو القاالوو   تظهوور Excel 2013 إ سننل يووو تشوو ل  جرحوو    
 .جويو    غ  صيفلإحش ا  Blank workbook فا   مص فاليقر  ل  اختي  

 

   Excel Program Window البرنامجواجهة 

 ال  للة:تض  ياجهة ال ح    المتاح م الأ   لة 

 Title Bar شريط الع وان 
 1مصنننّ ف يا ووو  المصووويتف المي ووواش )يتوووان جشوووت  ا عاضووو ( Excel) ي ووورر طوووريو ال يووواان ا ووو  ال حووو   

Book1)  الإغنننن  ، كموووو  يحووووا  ز Close   التكبيننننريز Maximize التصننننغيري Minimize اسننننتعا  ي 
 .Restoreال افذ  

 
 Quick Access Toolbar شريط أ وات الوصول السريع 

مجما ووة  وون الأز ا  ل ييلوو  الأيا وور الأكثوور ا وو خوا   ، يهووا طووريو ق جوو  لل خصوولص  لووك  هوو ا الشووريو يووا ر
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 إض  ة بي   ف بز ا   ن ه ا الشريو. اختي 

 
 The Ribbon الشريط 

 .للاصاة إلله  ج ر ة الأكثر ا  خوا    الأيا ر  الشريو يخظهر

 
 Name Box اسم الخلية ومربع Active Cellالخلية ال شطة  

 في  رجع ا   الخللة. ه ييخت   اسم ،، تخصبح ه ه الخللة حشطةإ وى الخلاي  تيقر يو   

 

 Formula Bar الصيغة شريط 

 .مح اي م الخللة اليشطة  ااا  ك حت حصلة بم  قملة بم صل ة بي غير  ل  شريط الصيغةر يخظه  
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 Scroll Bars التمرير شريطا 

لم  ييووة ك  وو   نييخ وو خو   .مريوور ال موواد  اووين الش طووة يطووريو ال مريوور الأ قوو  ب ووي  الش طووةظهوور طووريو ال ي  
 المصيتف )الاح ق ة ب قل   بي  مادي   في المصيتف(.

 
  Status Bar المعلوماتشريط  

وو  ،فالمصووي  يالطوورق المخ ليووة ل وورر  ،يال مللوو م الووم يوو  ت تييلوو ه  ،فالمصووي    لا وو م  وواة هوو ا الشووريو ر يخظه 
  يز   ال تبير يال ص ير.

 

  sheets BarWork أو ا  العمل شريط 

ثتوو  ي قووة  لوو  ي قووة  موو  يا وووا جشووت  ا عاضوو  ال موو  بي اق طووريويح ووا    ، موو  جوووية جل حوو م   وو ق ال. تُخ
تيوه، كم  New sheet  ي قة إض  ةيجن ت ن الم  خوم إض  ة بي اق  م  جويوا  ن طري  اليقر  ل  الز    اخ

 .جليه  لم   يق  ال

 

  Help Button ز  المساعد  

ال ان للم  خوم  ن خلاة الإج جة  ن ا  ي   اته يت   لاته  اة ال ح    ي لزاته، كم   الم   وام بداا تخقو  
 ل ييل   همة محوتدا ضمن ال ح   . اللاز ة ج لخطاام  يصلا      م طر تخقوت 

 File Tab تبويب ملفالع مة  
ليو ح  Open فنت ب ور ، لإحش ا  صيتف جويوو New إنشا دا ا المصيتي م، يالم ت ضمن ب ر بيا ر إ تحا 

لإغلاق المصيتف ات    Close إغ  تيص المصيتف ات   المي اش، يب ر  Save حف  صيتف  اجاد   بق  ، ب ر 

ISSN: 2617-989X 155 



 Export تصننندّيريب ووور  لمشووو  كة المصووويتف، Share مشنننا  ةلطب  وووة المصووويتف، يب ووور  Print طباعنننةالمي ووواش، يب ووور 
 .Optionsال ح     خيا ات. كم  ت ضمن ( ثلا   pdf) ل صوير المصيتف جصلغ مخ لية

 The Ribbonالشريط 
 .الأوامرو ، المجموعات، ع مات التبويب ن ثلاث  تاح م ب   لة:  Ribbon الشريط ي ألف

 
 ع مات التبويب .1

الصنننفلة  لا وووة ال بايووو  رتبطوووة جيشووو ط   وووين.  ثووو   ووون مجما ووو م  ووون الأيا ووور الم ع منننة تبوينننبت وووألف كووو  
اختن للم  خوم بن ي يق  جوين  .PAGE LAYOUT الصفلة تخطيطي INSERT الإ  اجي HOME الرةيسية

  لا  م ال باي   ن خلاة اليقر  ل  ال لا ة المطلاجة.
المثووو ة،  يوووو  لووو   وووبل   جشوووت  تلقووو ئ   يوووو تحويوووو  يصووور  ووون المصووويتف. ع منننات التبوينننب السنننياقيةتظهووور 

 أ وات الصو    ظهر جشت  تلق ئ  تحت  FORMAT الت سي اخ ل  ك لصا ا ضمن المصيتف  نن  لا ة ال باي  
PICTURE TOOLS  الشريطفي Ribbon. 

 
 المجموعات .2

ترتلووو  الأيا ووور ضووومن  لا ووو م ال بايووو  جشوووت  مجما ووو م  رتبطوووة  ووون الأيا ووور.  لووو   وووبل  المثووو ة، تح وووا   تت 
  ل  بيا ر تخ  خوم ل ي ل  الخطاط. Font الخط مجما ة

في الزاييوة ال ويللة اللموم  Dialog Box Launcher   تشغيل مربع اللنوا اختي  اليقر  ل   ه  
 لووك يخقوووم  رجووع اتوواا  خلوو  ام إضوو  لة لأز ا  الأيا وور  ج لمجما ووة الخوو   اتوواا يخ وو خوم ل شوو ل   رجووع ي  ،للمةما ووة
 .الظ هرا

 الأوامر .3

 .في مجما  هيج  اليقر  ل  الز  الماا   له  ،ل ييل  ب ر
تيوو     ليقر جوو لز  الأاوون  لوو  الشووريو جووبحلووك يوو    وورر بسموو ا  لا وو م ال بايوو   قووو، ي لوو   الشووريو طوو اخ

 . ن الق ئمة  Collapse the Ribbon طي الشريط ياخ ل  
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 .تباي لإ  دا  رر الشريو، احقر حقرا   زديج    ل   لا ة  
ضمن طوريو ال يواان   Ribbon Display Options خيا ات عرض الشريطر  ل  ز  اختي  اليق 

 ياخ ل  :

   إخفا  الشريط تلقاةيا Auto-hide Ribbon. 
 إظها  ع مات التبويب Show Tabs. 

 عرض ع مات التبويب والأوامر Show Tabs and Commands. 

 
 Quick Access Toolbarشريط أ وات الوصول السريع 

مجما ة  ن الأيا ر الم  قلة  ن  لا ة  Quick Access Toolbar ريط أ وات الوصول السريعشيا ر 
 ال باي  ات للة. 

يها طريو ق ج  لل خصلص  لك ي  طلع الم  خوم إض  ة بي   ف بز ا   ن ه ا الشريو. كم  اختن حق  
 ه ا الشريو جين  ت حين     ين له ا ال رر.

 
  السريع:تلريك شريط أ وات الوصول 

 التراجعالزايية الل   ية ال لل  بج ح  ز   بمت حين مخصصين له: إ   شريط أ وات الوصول السريعاختن يضع 
Undo الشريط، بي تحت Ribbon. 

 Customizeالماجاد  ل  اين الشريوتخصيص شريط أ وات الوصول السريع  ه   احقر .1

Quick Access Toolbar.  

 ن الق ئمة إ ا  غبت جاضع  Show Below the Ribbon الإظها  تلت الشريط اخع .2
 طريو بديام الاصاة ال ريع تحت طريو ال ح   .
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  إضافة أوامر إلى شريط أ وات الوصول السريع

 خيا اتال  ظهر ح   ا  .Options خيا اتاحقر  ل   ثم FILE الملف باي  ال لا ة  ا  ح .1
Excel Options. 

 .Quick Access Toolbar لوصول السريعشريط أ وات اخل   احقر  ل   .2
 .Choose commands from من اختيا  الأوامرالأيا ر المطلاب  ن الق ئمة اخع تصيلف  .3

  وتد الأ ر ال   ترغ  جنض   ه إلى طريو بديام الاصاة ال ريع. .4
 الأ ر. لإض  ةAdd  إضافة احقر  ل  ز  .5
 .OK مواف  الاح ه ا  ن إض  ة الأيا ر الم تريو، احقر ز  ج و .6
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 المصنّفات التعامل مع

 .، الإغلاقمصنّف، حفظ مصنّففتح ، من قالبمصنّف إنشاء ، مصنّفإنشاء الأهداف التعليمية: 

 جديد فارغ  مصنفإنشاء 
 .FILE ملفعلامة التبويب  افتح .1
 .New جديد مرالأ انقر على .2
 .Blank workbookفارغ  مصنفانقر على  .3

 .Ctrl+Nهو جديد فارغ  إنشاء مصنّف اختصار 

 New from Templateجديد من قالب  مصنفإنشاء 
 ئ نسخة عن نفسه عند فتحه. ينُش   مصنّفهو نوع  القالب 

 منه. المصنّفمستقل عن ملف القالب الذي تّم إنشاء  بشكل، يتمّ حفظه المصنّفعند حفظ  

 .FILE ملفعلامة التبويب  افتح .1
 .New جديد انقر .2
 .Invoice مثلاا  الفاتورة قالباختر  القوالب المتاحة من .3
 البحث عن قوالب على الإنترنتأيضاا البحث في الإنترنت عن المزيد من القوالب عن طريق مربع  يُُكنك .4

Search for online templates. 

  مصنففتح 
 .FILE ملفعلامة التبويب  افتح .1
 .فتظهر نافذة حوار الفتح Open فتح انقر .2
 .الذي يحوي الملف المكانحدّد  .3
 المصنّف المراد فتحه. تراخ .4

 .Open الفتحانقر زر  .5
يتعامل ثّم يعُطيها اسم تلقائي،  ، فإن البرنامج ينُشئ نسخة جديدةOpen as Copy فتح كنسخةعند اختيار  

 المستخدم مع النسخة الجديدة، وسيتمّ حفظ أية تعديلات في النسخة الجديدة.

المستخدم يتعامل مع النسخة الأساسية للملف  ، فإنOpen Read-Only فتح للقراءة فقطعند اختيار  
 للقراءة فقط، ولا يُُكن حفظ التعديلات عليه.

 .Ctrl + Oهو   Openملف فتح اختصار إظهار صندوق حوار 
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 حفظ مصنف

 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .1

 .لإظهار نافذة الحفظ من القائمة Save حفظ اختر .2
 يه.د المسار الذي تريد حفظ المصنّف إلحدّ  .3
 اسم المصنّف. اكتب .4

 .Save حفظ انقر .5
 .Ctrl + S اختصار حفظ ملف هو 

 حفظ تعديلات مصنف
  ملفعلامة التبويب انقر FILE. 

 الحفظ انقر زر  Save  .من شريط أدوات الوصول السريع 

  استخدم الاختصارCtrl + S. 
 حفظ مصنّف تحت اسم جديد

حفففظ  وارالحررصررندوق لإظهررار  Save As فففظ ساسففمح انقررر ،مررن القائمررة .FILE ملففف علامررة تبويررب انقررر .1
 . Save Asساسم

 الموقع الجديد أو الاسم الجديد للملف ثم انقر على حفظ. حدّد .2
 :2013 إكسل بعض تنسيقات الملفات المدعومة من 

 Excel. Excel Document (*.xlsx) التنسيق الافتراضي لمصنّفات
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 Excel. Excel Template (*.xltx)قالب 

 Excel 97-2003 (*.xls) المصنّفات المتوافق مع الإصدارات السابقة. تنسيق

يُستخدم لحفظ النصوص ضمن المصنّف، مع ضياع 
 جميع التنسيقات والصور.

Text (tab delimited) (*.txt) 

غير قابلة  pdfيُستخدم لحفظ الملفات بشكل صورة 
 للتعديل.

PDF 

 إغلاق مصنّف دون إغلاق التطبيق
 .FILE ملف مة التبويبعلا افتح .1

 . Close الإغلاقزر  انقر ،القائمةمن  .2
 .Ctrl + W مصنّفاختصار إغلاق  

 إغلاق التطبيق 
 :اختر إحدى الطرق 
  ق الإغلامن شريط العنوان، انقر على زرClose . 
 ملفعلامة التبويب  انقر FILE. إغلاق اختر ثم Close. 

  استخدم اختصار إغلاق التطبيقاتAlt + F4. 

 
 

 التبديل سين المصنّفات المفتوحة 
واحفظهمررا في  book2.xlsxو  book1.xlsxبإنشرراء ّلرّرد جديررد ثم أنشررئ مصررنّف  جديرردين  ، قررممررثلاا  .1

 ذلك المجلد، ثم قم بإغلاقهما ثم فتحهما من جديد.
 .VIEW عرض علامة التبويب انقر .2

 .Switch Windows النوافذالتبديل سين زر  انقر .3
 تريد الانتقال إليه. الذي المصنّف انقر .4
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 النص المرافق
 جديد فارغ  مصنفإنشاء 
 جديد: مصنّفلإنشاء 
 .FILE ملفعلامة التبويب  افتح .1
 .New جديد مرالأ انقر على .2
 .Blank workbookفارغ  مصنفانقر على  .3

 .Ctrl+Nهو جديد فارغ  إنشاء مصنّف اختصار 

 New from Templateجديد من قالب  مصنفإنشاء 
 ئ نسخة عن نفسه عند فتحه. ينُش   مصنّفهو نوع  القالب 

مررن  بيرران الفرراتورةكتابررة وتنسرريق   عررن فعوضرراا الشررائعة.  المصررنّفاتمررن  عترربر بيرران الفررواتيرعلررى سرربيل المثررال: يُ  
سرربقاا فررة مُ الررب جرراهز اررذا اللرر  والررذي يحترروي علرى تنسرريقات مُعر  للمسررتخدم أن يسرتع  بق ، يُُكررنالصرفر

 . الخالألوان، و  الخطوط،و للصفحة، 
 منه. المصنّفمستقل عن ملف القالب الذي تّم إنشاء  بشكل، يتمّ حفظه المصنّفعند حفظ  

 .FILE ملفعلامة التبويب  افتح .1
 .New جديد انقر .2
 .Invoice مثلاا  الفاتورة قالباختر  القوالب المتاحة من .3
 البحث عن قوالب على الإنترنتأيضاا البحث في الإنترنت عن المزيد من القوالب عن طريق مربع  يُُكنك .4

Search for online templates. 

  مصنففتح 
يُُكرن فرتح الملرف الأساسري للتحريرر أو فرتح  حيرث ،2013 إكسفل خيرارات لطريقرة فرتح مصرنّف عردةتوجد  

 نسخة عن الملف، أو فتح الملف للقراءة فقط.

 .FILE ملفعلامة التبويب  فتحا .1
 .فتظهر نافذة حوار الفتح Open فتح انقر .2
 .الذي يحوي الملف المكانحدّد  .3
 المصنّف المراد فتحه. اختر .4

 .Open الفتحانقر زر  .5
يتعامل ثّم يعُطيها اسم تلقائي،  ، فإن البرنامج ينُشئ نسخة جديدةOpen as Copy فتح كنسخةعند اختيار  

 الجديدة، وسيتمّ حفظ أية تعديلات في النسخة الجديدة.المستخدم مع النسخة 
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، فإن المستخدم يتعامل مع النسخة الأساسية للملف Open Read-Only فتح للقراءة فقطعند اختيار  
 للقراءة فقط، ولا يُُكن حفظ التعديلات عليه.

 .Ctrl + Oهو   Openملف فتح اختصار إظهار صندوق حوار 

 
 حفظ مصنف

 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .1

 .لإظهار نافذة الحفظ من القائمة Save حفظ اختر .2
 د المسار الذي تريد حفظ المصنّف إليه.حدّ  .3
 اسم المصنّف. اكتب .4

 .Save حفظ انقر .5
 .Ctrl + S اختصار حفظ ملف هو 

 حفظ تعديلات مصنف
 التعديلات التي أجراها على مصنّف باستخدام أحد الطرق التالية: حفظ يُُكنك 

  ملفلامة التبويب عانقر FILE. 

 الحفظ انقر زر  Save  .من شريط أدوات الوصول السريع 

  استخدم الاختصارCtrl + S. 
 حفظ مصنّف تحت اسم جديد

وفي موقع جديد دون حذف الملف الأصلي   حفظ نسخة من مصنّف موجود مسبقاا تحت اسم جديد يُُكنك 
 كما يلي:
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حفففظ  وارالحررصررندوق لإظهررار  Save As حفففظ ساسففم انقررر ،مررن القائمررة .FILE ملففف علامررة تبويررب انقررر .1
 . Save Asساسم

 الموقع الجديد أو الاسم الجديد للملف ثم انقر على حفظ. حدّد .2
 :2013 إكسل بعض تنسيقات الملفات المدعومة من 

 Excel. Excel Document (*.xlsx) التنسيق الافتراضي لمصنّفات

 Excel. Excel Template (*.xltx)قالب 

 Excel 97-2003 (*.xls) تنسيق المصنّفات المتوافق مع الإصدارات السابقة.

يُستخدم لحفظ النصوص ضمن المصنّف، مع ضياع 
 جميع التنسيقات والصور.

Text (tab delimited) (*.txt) 

غير قابلة  pdfيُستخدم لحفظ الملفات بشكل صورة 
 للتعديل.

PDF 

 إغلاق مصنّف دون إغلاق التطبيق
 من تحرير مصنّف، يُُكن إتباع الخطوات التالية لإغلاقه: الانتهاءند ع 

 .FILE ملف علامة التبويب افتح .1

 . Close الإغلاقزر  انقر ،القائمةمن  .2
 .Ctrl + W مصنّفاختصار إغلاق  

 إغلاق التطبيق 
 :، يُُكن إغلاقه بعدة طرقإكسلج من استخدام برنام الانتهاءعند  
  ق الإغلاعلى زر من شريط العنوان، انقرClose . 
 ملفعلامة التبويب  انقر FILE. إغلاق اختر ثم Close. 

  استخدم اختصار إغلاق التطبيقاتAlt + F4. 
عند محاولة إغلاق التطبيق دون حفظ التعديلات، يظهر صندوق حوار ليسأل إن كان المستخدم يرغب بحفظ 

  التعديلات أم لا.

 
 

  التبديل سين المصنّفات المفتوحة
 للتبديل ب  المصنّفات المفتوحة، اتبّع الخطوات التالية: 

واحفظهمررا في  book2.xlsxو  book1.xlsxبإنشرراء ّلرّرد جديررد ثم أنشررئ مصررنّف  جديرردين  ، قررممررثلاا  .1
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 ذلك المجلد، ثم قم بإغلاقهما ثم فتحهما من جديد.
 .VIEW عرض علامة التبويب انقر .2

 .Switch Windows النوافذالتبديل سين زر  انقر .3
 الذي تريد الانتقال إليه. المصنّف انقر .4
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 اقتراحات وتمارين

 
 .Excelشلّل برنامج  .1
 حدّد مكونات الشاشة الرئيسية للبرنامج. .2
 من شريط العنوان. المصنّفحدّد اسم  .3
 .المختلفة قمّ بالتنقل ب  علامات التبويب .4
 وإظهاره من جديد. Ribbon الشريطقم بإخفاء  .5
 .Ribbon الشريطأدوات الوصول السريع تحت قم بإظهار شريط  .6
 إلى شريط أدوات الوصول السريع. New جديدو Open فتحأضف أمر  .7
 الحالي دون حفظه. المصنّفقمّ بإغلاق  .8
 جديداا. مصنّفاا أنشئ  .9
 أدخل بعض البيانات. .11
 .Test.xlsxعلى سطح المكتب تحت اسم  المصنّفاحفظ  .11
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 عنوان الموضوع: 

 Excel 2013الجداول الإلكترونية برنامج  عناصر
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

 .، الفرز، البحث، التعبئة، الخلايا، تحديد الخلاياالمصنّف، أوراق العمل، الأعمدة، الصفوف
 

 ملخص:
 ننُبيّ حيث  ات الجداول الإلكترونية الأساسيةآليات التعامل مع مكوننوضح في هذا الفصل 

آليات التعامل ثم نعرض   .كيفية إدراج وحذف الصفوف والأعمدة ثم تحديد أبعادها وتجميدها
 .العمل والخلايا مع أوراق

 
 أهداف تعليمية:

 يتعرف الطالب في هذا الفصل:
 تحديد الخلايا. 

 الأعمدة والصفوف وحذف إدراج. 

  وعرض الأعمدة الصفوفتعيين إرتفاع. 

  الأعمدةالصفوف و تجميد. 

 .التعامل مع أوراق العمل 

 .التعامل مع الخلايا 

 .الفرز 

 والاستبدال البحث. 

 .التعبئة 

 
 المخطط:

 Excel 2013الجداول الإلكترونية برنامج  عناصر
 5 اتوحد (Learning Objects)  

 

الوحدة التعلیمة السادسة
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 إدارة الأعمدة والصفوف وأوراق العمل

 التحديد، الإدراج، الحذف، التجميد وفك التجميد.الأهداف التعليمية: 

 تحديد الأعمدة والصفوف
 لتحديد العمود كاملا. مثلا  في رأس العمود الأول A الحرفانقر  لتحديد عمود واحد: 

 
 لتحديد الصف كاملا. مثلا  الأولفي يسار الصف  1الرقم  انقر واحد: صفلتحديد  

  
رأس العمود الأول بشكل مستمر  في A الحرفانقر  لتحديد نطاق من الأعمدة المتجاورة: 

 .مثلا  Cواسحب الفأرة ليصل المؤشر إلى العمود 

 
ترويسة الصف الأول بشكل مستمر  1انقر الرقم  :لتحديد نطاق من الصفوف المتجاورة 

 .مثلا  3ؤشر إلى الصف واسحب الفأرة ليصل الم

 
أو مزيج من الأعمدة والصفوف غير  ،أو صفوف غير متجاورة ،لتحديد أعمدة غير متجاورة 

 :المتجاورة
 بشكل مستمر.  Ctrl حالمفتا  اضغط .1
 .Cثم انقر رأس العمود  Aالعمود  رأسانقر  .2

 .3ف ترويسة الص انقرترويسة الصف الأول، ثم  1 انقر، ثم Ctrlفتاح المبضغط  استمر .3
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 إدراج الأعمدة والصفوف

 مثلا، اتبّع ما يلي: Bلإدراج عمود واحد قبل العمود  

 .Bحدّد العمود  .1
، انقر أيقونة Cells الخلاياومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علمة التبويب  .2

 .Insert Sheet Columns الورقة في أعمدة إدراجواختر ، Insert الإدراج
 بل السطر الثاني مثلا، اتبع ما يلي:لإدراج سطر واحد ق 

 حدّد السطر الثاني. .1
، انقر أيقونة Cells الخلاياومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علمة التبويب  .2

 .Insert Sheet Rows إدراج صفوف في الورقة اختر، و Insert الإدراج

 حذف الأعمدة والصفوف
 لحذف الأعمدة أو الصفوف، اتبّع ما يلي: 

 ( مثلا.Ctrl المفتاح)باستخدام  Cمع العمود  A العمود حدّد .1
، انقر أيقونة Cells الخلاياومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علمة التبويب  .2

 .Delete Sheet Columns  حذف أعمدة الورقة ، واخترDelete الحذف

 

 Deleteورقةحذف صفوف ال واختر Delete الحذف، ثم انقر أيقونة 3و 1حدّد السطرين  .3

Sheet Rows. 

 الصفوفوارتفاع  الأعمدةتعديل عرض 
 .L:Nالأعمدة  حدّد .1
، انقر زر Cells الخلايا مجموعةومن  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علمة التبويب  .2

 .Format التنسيق
 فيظهر مربع حوار. Column Width العمود عرضانقر خيار  .3
 .Column width عرض العمودفي صندوق  11 مثلا  اكتب .4
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 .OK موافقانقر  .5

 

 ليتناسب مع أكبر محتوياته، اتبّع ما يلي: Hلتغيير عرض العمود  
  .Hالعمود  حدّد .1
، انقر زر Cells الخلاياومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علمة التبويب  .2

  .Format التنسيق

 .AutoFit Column Width لعرض العمود التلقائي الاحتواء انقر على خيار .3
 

 ارتفاع الصف واختر Format التنسيقمثلا، ثم انقر زر  1لتعديل ارتفاع صف، حدّد الصف  
Row Height  ف ي لارتفاع صالاحتواء التلقائلجعل ارتفاع الصف يساوي رقم معين، أو اختر 

AutoFit Row Height  ضبط ارتفاع الصف بشكل تلقائي لينُاسب محتوياتهبهدف. 

 
عمود أو ارتفاع صف عن طريق محدّدات الأعمدة وهي الخطوط التي يُُكن أيضاا تعديل عرض  

،أو عن طريق محدّدات السطور وهي  تفصل بين رؤوس الأعمدة 

 . الخطوط التي تفصل بين رؤوس الصفوف 

 تجميد موقع الأعمدة والأسطر
 :الجدول بالبيانات املأ 

 
 

ل ولاحظ أن عناوين الصف الأول لن استخدم شريط التمرير العمودي للنزول إلى أسفل ورقة العم 
 تبقى ظاهرة.

  :)العناوين( 1لتثبيت الصف  
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تجميد ، انقر زر Window النافذةومن مجموعة  VIEW عرضضمن علمة التبويب  .1
 فتظهر لائحة خيارات التجميد. Freeze Panes الأجزاء

ولاحظ ظهور سطر أسود تحت  Freeze Top Row تجميد الصف الأولانقر خيار  .2
 صف الأول.ال

 

لاحظ ، على شريط التمرير العمودي للنزول إلى أسفل ورقة العمل النقرتأكد من ذلك عن طريق  .3
 أن العناوين ستبقى ظاهرة.

 الذي يحوي أرقام الموظفين: Aلتثبيت العمود الأول  
تجميد ، انقر زر Window النافذةومن مجموعة  VIEW عرضضمن علمة التبويب  .1

 فتظهر لائحة خيارات التجميد. Freeze Panes الأجزاء
 .Freeze First Column تجميد العمود الأولانقر خيار  .2

تأكد من التجميد عن طريق استخدام شريط التمرير الأفقي وملحظة أن عمود أرقام الموظفين  
 سيبقى ظاهراا.

ابتداءا من  يُُكن أيضاا تجميد مجموعة من الأعمدة ابتداءا من العمود الأول أو مجموعة من الصفوف 
 الصف الأول.

 فك تجميد الأعمدة والأسطر
 حدّد أي خلية في ورقة العمل المراد إلغاء التجميد منها. .1

 تجميد أجزاء، انقر زر Window النافذةومن مجموعة  VIEW العرضضمن علمة التبويب  .2
Freeze Panes. 

 .Unfreeze Panes إلغاء تجميد الأجزاءانقر خيار  .3
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 النص المرافق

 رة الأعمدة والصفوف وأوراق العملإدا
 تحديد الأعمدة والصفوف

 لتحديد العمود كاملا. مثلا  في رأس العمود الأول A الحرفانقر  لتحديد عمود واحد: 

 
 لتحديد الصف كاملا. مثلا  في يسار الصف الأول 1الرقم  انقر واحد: صفلتحديد  

  
رأس العمود الأول بشكل مستمر واسحب  في A الحرف:انقر نطاق من الأعمدة المتجاورة لتحديد 

 .مثلا  Cالفأرة ليصل المؤشر إلى العمود 

 
ترويسة الصف الأول بشكل مستمر واسحب  1انقر الرقم  :نطاق من الصفوف المتجاورة لتحديد 

 .مثلا  3الفأرة ليصل المؤشر إلى الصف 

 
ن الأعمدة والصفوف غير أو مزيج م ،أو صفوف غير متجاورة ،لتحديد أعمدة غير متجاورة 

 المتجاورة:
 بشكل مستمر.  Ctrl حالمفتا  اضغط .1
 .Cثم انقر رأس العمود  Aالعمود  رأسانقر  .2

 .3ترويسة الصف  انقرترويسة الصف الأول، ثم  1 انقر، ثم Ctrlفتاح المبضغط  استمر .3
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 إدراج الأعمدة والصفوف
 مثلا، اتبّع ما يلي: Bلإدراج عمود واحد قبل العمود  

 .Bحدّد العمود  .1
، انقر أيقونة Cells الخلاياومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علمة التبويب  .2

 .Insert Sheet Columns الورقة في أعمدة إدراجواختر ، Insert الإدراج
 لإدراج سطر واحد قبل السطر الثاني مثلا، اتبع ما يلي: 

 حدّد السطر الثاني. .1
، انقر أيقونة Cells الخلاياومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةعلمة التبويب ضمن  .2

 .Insert Sheet Rows إدراج صفوف في الورقة اختر، و Insert الإدراج
 :Eأعمدة قبل العمود  4مثلا  ،لإدراج عدد من الأعمدة 

 نفس عدد الأعمدة المراد إضافتها(. 4)عددها  E:Hحدّد نطاق الأعمدة  .1

، انقر أيقونة Cells الخلاياومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةمة التبويب ضمن عل .2
 .Insert Sheet Columns إدراج أعمدة في الورقة واختر، Insert الإدراج

 حذف الأعمدة والصفوف
 لحذف الأعمدة أو الصفوف، اتبّع ما يلي: 

 ( مثلا.Ctrl المفتاح)باستخدام  Cمع العمود  A العمودحدّد  .1
، انقر أيقونة Cells الخلاياومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةعلمة التبويب ضمن  .2

 .Delete Sheet Columns  حذف أعمدة الورقة ، واخترDelete الحذف

 

 حذف صفوف الورقة واختر Delete الحذف، ثم انقر أيقونة 3و 1حدّد السطرين  .3
Delete Sheet Rows. 

 الصفوفوارتفاع  الأعمدةتعديل عرض 
 مثلا، اتبّع ما يلي: 11ليُصبح  L:Nنطاق ضمن الالأعمدة لتعديل عرض  

 .L:Nالأعمدة  حدّد .1
، انقر زر Cells الخلايا مجموعةومن  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علمة التبويب  .2

 .Format التنسيق
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 فيظهر مربع حوار. Column Width العمود عرضانقر خيار  .3
 .Column width عرض العمودفي صندوق  11اكتب  .4
 .OK موافقانقر  .5

 

 ليتناسب مع أكبر محتوياته، اتبّع ما يلي: Hلتغيير عرض العمود  
  .Hالعمود  حدّد .1
، انقر زر Cells الخلاياومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علمة التبويب  .2

  .Format التنسيق

 .AutoFit Column Width لعرض العمود التلقائي الاحتواء انقر على خيار .3
 ارتفاع الصف واختر Format التنسيقمثلا، ثم انقر زر  1لتعديل ارتفاع صف، حدّد الصف  

Row Height  ف ي لارتفاع صالاحتواء التلقائلجعل ارتفاع الصف يساوي رقم معين، أو اختر 

AutoFit Row Height  ضبط ارتفاع الصف بشكل تلقائي لينُاسب محتوياتهبهدف. 
عمود أو ارتفاع صف عن طريق محدّدات الأعمدة وهي الخطوط التي  يُُكن أيضاا تعديل عرض 

،أو عن طريق محدّدات السطور وهي  تفصل بين رؤوس الأعمدة 

 . الخطوط التي تفصل بين رؤوس الصفوف 

 تجميد موقع الأعمدة والأسطر
بعضها  قد تحتوي ورقة العمل على الكثير من الأعمدة والصفوف، وقد يريد المستخدم أن يثُبّت 

بسبب أهميتها لتبقى ظاهرة حتى عند القيام باستخدام أشرطة التمرير الأفقي أو العمودي.  مثلا، 
 :الجدول بالبيانات املأ

 
استخدم شريط التمرير العمودي للنزول إلى أسفل ورقة العمل ولاحظ أن عناوين الصف الأول لن  

 تبقى ظاهرة.
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  :)العناوين( 1لتثبيت الصف  
تجميد ، انقر زر Window النافذةومن مجموعة  VIEW عرضالتبويب ضمن علمة  .1

 فتظهر لائحة خيارات التجميد. Freeze Panes الأجزاء
ولاحظ ظهور سطر أسود تحت  Freeze Top Row تجميد الصف الأولانقر خيار  .2

 الصف الأول.

 
لاحظ ، قة العملعلى شريط التمرير العمودي للنزول إلى أسفل ور  النقرتأكد من ذلك عن طريق  .3

 أن العناوين ستبقى ظاهرة.

 الذي يحوي أرقام الموظفين: Aلتثبيت العمود الأول  
تجميد ، انقر زر Window النافذةومن مجموعة  VIEW عرضضمن علمة التبويب  .1

 فتظهر لائحة خيارات التجميد. Freeze Panes الأجزاء
 .Freeze First Column تجميد العمود الأولانقر خيار  .2

أكد من التجميد عن طريق استخدام شريط التمرير الأفقي وملحظة أن عمود أرقام الموظفين ت 
 سيبقى ظاهراا.

يُُكن أيضاا تجميد مجموعة من الأعمدة ابتداءا من العمود الأول أو مجموعة من الصفوف ابتداءا من  
 الصف الأول.

 : مثلا، اتبّع الخطوات التالية A,B,Cلتجميد أول ثلثة أعمدة  
 .Dانقر العمود الرابع  .1
تجميد ، انقر زر Window النافذةومن مجموعة  VIEW عرضضمن علمة التبويب  .2

 فتظهر لائحة. Freeze Panes الأجزاء
 .Freeze Panes تجميد الأجزاءانقر خيار  .3
تأكد من التجميد عن طريق الضغط على شريط التمرير الأفقي ولاحظ أن الأعمدة الثلث الأولى  .4

 ظاهرة.ستبقى 

 بنفس الطريقة، يُُكن تجميد الصفوف الثلث الأوائل ولكن يجب النقر أولاا على الصف الرابع. 
كما يُُكن أيضاا تجميد صفوف وأعمدة في آن واحد: مثلا لتجميد العمودين الأول والثاني  

 والصفين الأول والثاني كلّهم في آن واحد:
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 الصف الثاني وبعد العمود الثاني، انقر هذه الخلية. هي الخلية التي توجد بعد C3لاحظ أن الخلية  .1
تجميد ، انقر زر Window النافذةومن مجموعة  VIEW عرضضمن علمة التبويب  .2

 فتظهر لائحة. Freeze Panes الأجزاء
 .Freeze Panes تجميد الأجزاءانقر خيار  .3

ولاحظ أن العمودين تأكد من التجميد عن طريق الضغط على شريط التمرير الأفقي وثم العمودي  .4
 ظاهرين. سيبقيانوالسطرين الأولين 

 فك تجميد الأعمدة والأسطر
 حدّد أي خلية في ورقة العمل المراد إلغاء التجميد منها. .1

 تجميد أجزاء، انقر زر Window النافذةومن مجموعة  VIEW العرضضمن علمة التبويب  .2
Freeze Panes. 

.ze PanesUnfree إلغاء تجميد الأجزاءانقر خيار  .3
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 أوراق العملالتعامل مع 

 .، النسخ والنقلتنقلالحذف، التسمية، الضافةة، عافد  الإأوراق العمل، الأهداف التعليمية: 

 .بيانات إلكتروني جدولهي  worksheets العمل ورقة 

ثِّلعمل افتراضية  ورقةعلى  workbookيحتوي كل مصنّف    .جدولًا إلكترونياً مستقلً  واحدة تُم

 فة ورقة عمل إضا
 العمةةل أوراقشةةطي  في   New sheet جديةةد ورقةةة  زر  النقر علتىبتت إضتتافة ورقتتة عمتل جديتتدةيتت   

Worksheets Bar. 

 

 ورقة عمل  حذف
 من شريط أوراق العمل.ورقة العمل  انقر .1

 الحةذف، انقتر أيقونتة أمتر Cells الخليتاوضمن مجموعة  HOME الصفحة الطئيسيةضمن علمة التبويب  .2
Delete  حذف ورقةواختر Delete Sheet. 

 .لتأكيد عملية الحذف ستظهر رسالة تحذيرية ،إذا كانت ورقة العمل تحوي بيانات 

 
 

 .في المصنّف لا يُمكن حذف كافة أوراق العمل حيث يجب أن يكون هناك ورقة عمل واحدة على الأقل 
 إعاد  تسمية ورقة عمل 

 اس  الورقة. انقر الورقة نقراً مزدوجاً ولاحظ تحديد .1
 .الاس  الجديد اكتب .2

 .Enterاضغط المفتاح  .3

 
 

 بتسمية أوراق العمل أسماء مفيدة يرتبط معناها بمحتوى ورقة العمل. يمنصح 
 التنقل بين أوراق العمل 

 أوراق العمل يُمكن التنقل بين أوراق العمل في المصنّف بالنقر على تبويب ورقة العمل المطلوبة من شريط 
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Worksheets Bar  .لتمصبح الورقة المحدّدة نشطة 

 

 للتنقل فيما بين أوراق العمل.  يُمكن استخدام زري الأسه   
 .مع النقر على السه  الأيُن للنتقال لآخر ورقة العمل Ctrlعلى زر  انقر 
 مع النقر على السه  الأيسر للنتقال إلى أول ورقة عمل. Ctrlعلى زر  انقر 

 تحديد أوراق العمل 
 د ورقة عمل واحدة، يكفي النقر على اسمها في شريط أوراق العمل.لتحدي 

 لتحديد عدة أوراق عمل غير متجاورة: 
 بشكل مستمر. Ctrl المفتاحاضغط على  .1
 في النهاية. Ctrl المفتاحانقر أسماء الأوراق المراد تحديدها ثم حرر  .2

 :لتحديد مجموعة من الأوراق المتجاورة 
 .الأولىانقر الورقة  .1

 بشكل مستمر. Shift المفتاحط ثم اضغ .2

 ، بذلك يتّ  تحديد الورقتين وكل الأوراق بينهما.Shift المفتاحثم حرر الأخيرة الورقة  انقر .3

 نسخ أو نقل أوراق العمل 
مثلً، اتبّع  Sheet2ضمن المصنّف نفسه إلى ما قبل ورقة العمل  Sheet4نسخ أو نقل ورقة العمل ل   

 الخطوات التالية:

 .Sheet4العمل حدّد ورقة  .1
 التنسةةةةي ، انقتتتتر أيقونتتتتة Cells الخلايةةةةاومتتتتن مجموعتتتتة  HOME الصةةةةفحة الطئيسةةةةيةضتتتتمن علمتتتتة تبويتتتتب  .2

Format. 
 Move النقل أو النسخ، فيظهر مربع حوار Move or Copy Sheet نقل ورقة أو نسخهاانقر خيار  .3

or Copy. 
 .Before sheet قبل الورقة من مربع Sheet2حدّد ورقة العمل  .4

إن كنتتت  إذا كنتتت تريتتد نستتخ ورقتتة عمتتل، أو اتركتته فارغتتاً  Create a copy إنشةةان نسةةخةل مربتتع فعّتت 
 ترغب بنقل ورقة العمل.

 .OK مواف انقر زر  .5
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 :باستخدام شريط أوراق العمليُمكن نسخ أو نقل ورقة العمل   

 ك تريد النقل(.إذا كنت تريد النسخ )أو دون ضغطه في حال أن  Ctrlح المفتا اضغط بشكل مستمر على  .1
 أوراق العمل. شريط تبويبإلى المكان الذي تريده ضمن  ثم اسحبها حدّد ورقة العمل المراد نسخها أو نقلها .2
 حرر الفأرة. .3

 )في حالة النسخ(. Ctrl المفتاححرر  .4
 Book1 المصنّفلنسخ أو نقل ورقة عمل من مصنّف إلى آخر، اتبّع نفس الخطوات السابقة مع استبدال  

 آخر أو إنشاء مصنّف جديد ووضع ورقة العمل المنسوخة أو المنقولة فيه.بمصنّف 

 

يُمكن الوصول إلى العديد من الأوامر الستابقة باستتخدام القاةمتة الستريعة والتر تظهتر عنتد النقتر بتالزر الأيُتن علتى  
 .أوراق العمل شطي اس  الورقة في 
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 النص المرافق
 أوراق العملالتعامل مع 

 .بيانات إلكتروني جدولهي  worksheets ملالع ورقة 

ثِّلعمل افتراضية  ورقةعلى  workbookيحتوي كل مصنّف    .جدولًا إلكترونياً مستقلً  واحدة تُم
كما يُمكن إعادة تسمية أوراق   وحذفها،التنقل بين أوراق العمل في المصنّف و يُمكن إضافة أوراق عمل جديدة  

 نّف أو إلى مصنّف آخر.العمل ونسخها أو نقلها داخل المص

 إضافة ورقة عمل 
 العمةةل أوراقشةةطي  في   New sheet جديةةد ورقةةة  زر  النقر علتىبتت إضتتافة ورقتتة عمتل جديتتدةيتت   

Worksheets Bar. 

 

 ,Sheet1, Sheet2, Sheet3, Sheet4ليصتبح عنتدنا:  بإضتافة سستة أوراق عمتل جديتدة. متثلً  قت  

Sheet5, and Sheet6 
 ورقة عمل  حذف

 لحذف ورقة عمل واحدة: 

 من شريط أوراق العمل. Sheet6ورقة العمل  مثلً  انقر .1

 الحةذف، انقتر أيقونتة أمتر Cells الخليتاوضمن مجموعة  HOME الصفحة الطئيسيةضمن علمة التبويب  .2
Delete  حذف ورقةواختر Delete Sheet. 

 :Sheet5 و Sheet4مثلً  ،لحذف عدة أوراق عمل 

 .Sheet4انقر  .1
 بشكل مستمر. Ctrl المفتاحاضغط  .2
 .Ctrl المفتاحثم حرر  Sheet5انقر  .3
 الحةةةذف، انقتتتر أمتتتر Cells الخلايةةةاوضتتتمن مجموعتتتة  HOME الصةةةفحة الطئيسةةةيةضتتتمن علمتتتة التبويتتتب  .4

Delete  حذف ورقةواختر Delete Sheet. 
 .لتأكيد عملية الحذف ستظهر رسالة تحذيرية ،إذا كانت ورقة العمل تحوي بيانات 

 
 

 .في المصنّف كن حذف كافة أوراق العمل حيث يجب أن يكون هناك ورقة عمل واحدة على الأقللا يُم  
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 إعاد  تسمية ورقة عمل 
. 6و 5و 4سابقاً بحتذف الأوراق  تقمك لأن Sheet7أدرج ورقة عمل جديدة، لاحظ أنه سيكون اسمها  .1

 كالتالي:   4بإعادة تسميتها إلى الورقة  ق 
 مزدوجاً ولاحظ تحديد اس  الورقة. نقراً  Sheet7انقر الورقة  .2
 .Sheet4اكتب بدلًا عنه  .3

 .Enterاضغط المفتاح  .4

 
 

 بتسمية أوراق العمل أسماء مفيدة يرتبط معناها بمحتوى ورقة العمل. يمنصح 
 التنقل بين أوراق العمل 

 أوراق العمل طيُمكن التنقل بين أوراق العمل في المصنّف بالنقر على تبويب ورقة العمل المطلوبة من شري 
Worksheets Bar  .لتمصبح الورقة المحدّدة نشطة 

 

 للتنقل فيما بين أوراق العمل.  يُمكن استخدام زري الأسه   
 .مع النقر على السه  الأيُن للنتقال لآخر ورقة العمل Ctrlعلى زر  انقر 
 مع النقر على السه  الأيسر للنتقال إلى أول ورقة عمل. Ctrlزر على  انقر 

 تحديد أوراق العمل 
 لتحديد ورقة عمل واحدة، يكفي النقر على اسمها في شريط أوراق العمل. 

 لتحديد عدة أوراق عمل غير متجاورة: 
 بشكل مستمر. Ctrl المفتاحاضغط على  .1
 في النهاية. Ctrl المفتاحانقر أسماء الأوراق المراد تحديدها ثم حرر  .2

 :لتحديد مجموعة من الأوراق المتجاورة 
 مثلً. Sheet2نقر الورقة ا .1

 بشكل مستمر. Shift المفتاحثم اضغط  .2

وكتتتل  Sheet4و Sheet2، بتتتذلك يتتتتّ  تحديتتتد التتتورقتين Shift المفتتتتاحثم حتتترر  Sheet4الورقتتتة  متتتثلً  انقتتتر .3
 الأوراق بينهما.

 نسخ أو نقل أوراق العمل 
مثلً، اتبّع  Sheet2عمل ضمن المصنّف نفسه إلى ما قبل ورقة ال Sheet4نسخ أو نقل ورقة العمل ل   

 الخطوات التالية:
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 .Sheet4حدّد ورقة العمل  .1
 التنسةةةةي ، انقتتتتر أيقونتتتتة Cells الخلايةةةةاومتتتتن مجموعتتتتة  HOME الصةةةةفحة الطئيسةةةةيةضتتتتمن علمتتتتة تبويتتتتب  .2

Format. 
 Move النقل أو النسخ، فيظهر مربع حوار Move or Copy Sheet نقل ورقة أو نسخهاانقر خيار  .3

or Copy. 
 .Before sheet قبل الورقة من مربع Sheet2قة العمل حدّد ور  .4

إن كنتتت  إذا كنتتت تريتتد نستتخ ورقتتة عمتتل، أو اتركتته فارغتتاً  Create a copy إنشةةان نسةةخةفعّتتل مربتتع  
 ترغب بنقل ورقة العمل.

 .OK مواف انقر زر  .5

 
 

 كما يلي:باستخدام شريط أوراق العمل،  كما يُمكن نسخ أو نقل ورقة العمل  

 إذا كنت تريد النسخ )أو دون ضغطه في حال أنك تريد النقل(.  Ctrlح المفتا ستمر على اضغط بشكل م .1
 أوراق العمل. شريط تبويبإلى المكان الذي تريده ضمن  ثم اسحبها حدّد ورقة العمل المراد نسخها أو نقلها .2
 حرر الفأرة. .3

 )في حالة النسخ(. Ctrl المفتاححرر  .4
 Book1 المصنّفآخر، اتبّع نفس الخطوات السابقة مع استبدال  لنسخ أو نقل ورقة عمل من مصنّف إلى 

 بمصنّف آخر أو إنشاء مصنّف جديد ووضع ورقة العمل المنسوخة أو المنقولة فيه.
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يُمكن الوصول إلى العديد من الأوامر الستابقة باستتخدام القاةمتة الستريعة والتر تظهتر عنتد النقتر بتالزر الأيُتن علتى  

 .أوراق العمل شطي اس  الورقة في 
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 الخلايا

 .الخلايا، التحديد، التحرير، التنقلالأهداف التعليمية: 
 صف. 130163758وعمود  183.61من  إكسليتألف الجدول الإلكتروني في  

 .Cells الخلايا لتُشكل والصفوفتتقاطع الأعمدة   

 .مباستخدام الأرقا والصفوف A,B,Cتُسمى الأعمدة باستخدام أحرف اللغة الإنكليزية   
 .B2: الخلية المتقاطعين مثلاا  والصفتُسمّى الخلايا بحرف ورقم، لتمثيل العمود  

 تحديد الخلايا
ولاحظ ظهور اسمها في صندوق اسم  B2انقر على الخلية  يُُكن تحديد خلية واحدة بالنقر عليها: 

 الخلية.

 
 .Range النطاقطلق على مجموعة الخلايا المتتابعة تسمية يُ  

يشمل  A1:A3والنطاق العمودي  A1,B1,C1يشمل على  A1:C1الأفقي النطاق  مثال: 
 .A1,A2,A3على 

 :A1:C1حدّد النطاق  

  

 :A1:A3حدّد النطاق  

 
في لوحة المفاتيح،  Ctrlفتا  المغير متجاورة عن طريق الضغط المستمر على خلايا  تحديد يُُكنك 

 ثم نقر الخلايا المراد تحديدها واحدةا تلو الأخرى.
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 .1الموجود فوق السطر  لايا بالنقر على رر تحديد الكل الخجميع  كنك تحديديُُ  

 .Ctrl + Aاختصار تحديد جميع الخلايا   

 إدخال البيانات في الخلايا
وتواريخ  Textونصوص  Numbersالبيانات بمختلف أنواعها في الخلايا: أرقام  إدخال كيُُكن 

Dates. 
  مثلاا: أدخل البيانات التالية 

 كفاصل.  -أو  /باستخدام ، كن إدخال التاريخ عن طريق إدخال رقم اليوم والشهر والسنةيُُ  

 
إذا كانددا التددواريخ ظدداهرة . اا عددرا العمددود صددغير  إذا كددا  #التددواريخ المدخلددة علددى اددكل إاددارات  قددد ترهددر 

 العمود وسحب الفأرة. حافةقم بزيادة عرا العمود عن طريق الضغط على  #على اكل إاارات 

 
 التنقل بين الخلايا باستخدام أزرار لوحة المفاتيح

Enter الانتقال إلى الخلية التالية في العمود نفسه 
Shift + Enter الانتقال إلى الخلية السابقة في العمود نفسه 

Tab  الانتقال إلى الخلية التالية في السطر نفسه        
Shift + Tab  العمود نفسهالانتقال إلى الخلية السابقة في  

Home الانتقال إلى أول خلية في الصف                                                    

Ctrl + Home الانتقال إلى الخلية الأولى في ورقة العمل    A1  

Ctrl + End الانتقال إلى آخر خلية تّم تحريرها                                                             

 تحرير البيانات

 الطريقة الأولى: 
 .Hello Excelواكتب بها  A1انقر خلية فارغة ولتكن  .1
 .Enterاضغط المفتا   .2
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 .Welcomeواكتب  A1انقر الخلية ذاتها  ..

 الطريقة الثانية: 

 نقرة واحدة. A1انقر الخلية  .1

 في مربع الصيغة. Welcome to Excelاكتب  .2
 الطريقة الثالثة: 
 نقرة مزدوجة بالفأرة. A1ة انقر الخلي .1
 .Welcome to Excel 2013قم بالتعديل إلى  .2

 أمر التراجع والإعادة
، كما يسمح رر قام بهللمستخدم بالتراجع عن الإجراء الذي  Undo   التراجعيسمح رر  

 .اتّم التراجع عنه التي اتبإعادة تنفيذ الإجراء Redo   الإعادة
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 النص المرافق

 الخلايا
صف. تتقاطع  130163758وعمود  183.61من  إكسلالجدول الإلكتروني في يتألف  

، تُسمى الأعمدة باستخدام أحرف اللغة الإنكليزية Cells الخلايا لتُشكل والصفوفالأعمدة 
A,B,C…, 1,2باستخدام الأرقام  والصفوف,.…,. 

 .B2ة تُسمّى الخلايا بحرف ورقم، لتمثيل العمود والسطر المتقاطعين مثل: الخلي 

 تحديد الخلايا
ولاحظ ظهور اسمها في صندوق اسم  B2انقر على الخلية  يُُكن تحديد خلية واحدة بالنقر عليها: 

 الخلية.

 
، سواءا كانا متتابعة ضمن عمود Range النطاقطلق على مجموعة الخلايا المتتابعة تسمية يُ  

بشكل عمودي أو ضمن صف بشكل أفقي، ويرمز لذلك بوضع النقطتين الرأسيتين بين حرفي 
 A1:A3والنطاق العمودي  A1,B1,C1الذي يشمل على  A1:C1الخليتين مثل النطاق الأفقي 

 .A1,A2,A3الذي يشمل على 

 :A1:C1حدّد النطاق  

  

 :A1:A3حدّد النطاق  

 
في لوحة  Ctrlفتا  المغير متجاورة عن طريق الضغط المستمر على خلايا  تحديدأيضاا  كنبإمكا 

 المفاتيح، ثم نقر الخلايا المراد تحديدها واحدةا تلو الأخرى.

 بشكل مستمر. Ctrlاضغط المفتا   .1

 .B3ثم   C1ثم  A1انقر الخلية  .2
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 .1وجود فوق السطر الم لايا بالنقر على رر تحديد الكل الخجميع  يُُكنك تحديد 

 .Ctrl + Aاختصار تحديد جميع الخلايا   

 إدخال البيانات في الخلايا
وتواريخ  Textونصوص  Numbersالبيانات بمختلف أنواعها في الخلايا: أرقام  إدخال كيُُكن 

Dates. 
  مثلاا:التالية  الخطواتاتبّع  
 .Numberكلمة الثم اكتب  A1حدّد الخلية  .1
 .First nameكلمة الاكتب ثم  B1حدّد الخلية  .2

 .Last nameكلمة الثم اكتب  C1حدّد الخلية  ..

 .Reg. Date  كلمةالثم اكتب  D1حدّد الخلية  .1
 أكمل إدخال معلومات الطالبين. .7

 كفاصل.  -أو  /باستخدام ، يُُكن إدخال التاريخ عن طريق إدخال رقم اليوم والشهر والسنة 

 
إذا كانددا التددواريخ ظدداهرة . اا عددرا العمددود صددغير  إذا كددا  #رات التددواريخ المدخلددة علددى اددكل إاددا قددد ترهددر 

 العمود وسحب الفأرة. حافةقم بزيادة عرا العمود عن طريق الضغط على  #على اكل إاارات 

 
 التنقل بين الخلايا باستخدام أزرار لوحة المفاتيح

استخدام  كلايا. فمثلاا، يُُكنمفاتيح لوحة المفاتيح للتنقل بين الخك استخدام إلى جانب الفأرة، بإمكان 
للانتقال إلى الخلية التالية  Enterللانتقال إلى الخلية التالية ضمن السطر الواحد، والمفتا   Tabالمفتا  

 ضمن العمود الواحد. يوضح الجدول التالي بعض طرق التنقل:
Enter الانتقال إلى الخلية التالية في العمود نفسه 
Shift + Enter إلى الخلية السابقة في العمود نفسه الانتقال 

Tab  الانتقال إلى الخلية التالية في السطر نفسه        
Shift + Tab الانتقال إلى الخلية السابقة في العمود نفسه  
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Home الانتقال إلى أول خلية في الصف                                                    

Ctrl + Home  إلى الخلية الأولى في ورقة العملالانتقال    A1  

Ctrl + End الانتقال إلى آخر خلية تّم تحريرها                                                             

 تحرير البيانات

في الخلايا هو تعديل محتواها أو حذفه أو إضافة المزيد إليه. ويُُكن فعل ذلك بعدة  البياناتتحرير  
 ق.طر 
 الطريقة الأولى: 
 .Hello Excel واكتب بها A1انقر خلية فارغة ولتكن  .1
 .Enterاضغط المفتا   .2
 .Welcomeواكتب  A1انقر الخلية ذاتها  ..

 وظهرت الكتابة الجديدة. لاحظ أ  محتوى الخلية القديم تّم حذفه كاملاا 
 الطريقة الثانية: 

 (.Welcomeتحتوي على كلمة  A1)الآ  الخلية 
 نقرة واحدة. A1لية انقر الخ .1

 في مربع الصيغة. Welcome to Excelاكتب  .2
 الطريقة الثالثة: 
 نقرة مزدوجة بالفأرة. A1انقر الخلية  .1
 .Welcome to Excel 2013قم بالتعديل إلى  .2

 أمر التراجع والإعادة

للمستخدم بالتراجع عن الإجراء الذي قام به أياا كا  ذلك  Undo   التراجعيسمح رر  
بإعادة تنفيذ  Redo   الإعادة)إضافة، تعديل، حذف، تنسيق(، كما يسمح رر الإجراء 
 .اتّم التراجع عنه التي اتالإجراء
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 والبحث والاستبدال الفرز

 .، القص والنسخ واللصقالفرز، البحث، الاستبدالالأهداف التعليمية: 

 الفرز
كن   أو عدّة أعمدة.  عمود واحد وحسب تنازلياً،تصاعدياً أو  إمافرز البيانات ب تقوم أن كيُم

 التالية مثلًا:إملأ البيانات  

 

 :Salaryتنازلياً حسب عمود الراتب  A2:E11يا لفرز بيانات الجدول والتي تشمل الخلا 

 والتي تحوي راتب الموظف الأول. E2انقر الخلية  .1
 .DATA البياناتتبويب العلامة  افتح .2

 Sort من الأكبر للأصغر انقر الفرز التنازلي Sort & Filter الفرز والتصفيةمجموعة من  .3

Largest to Smallest. 
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 لي:كما ي  سينتج عن الفرز البيانات

 
 إلى معايير الفرز: الاسمبإضافة  قملاحظ أن لبعض الموظفين الراتب نفسه،  

 والتي تحوي راتب الموظف الأول. E2انقر الخلية  .1
 . DATA البيانات تبويبالعلامة  افتح .2
 .Sort الفرززر انقر  Sort & Filter الفرز والتصفية من مجموعة .3
 .Add Levelجديد للفرز  إضافة مستوىانقر زر  .4
 .First nameثم اختر  Then By ومن ثم وفق انقر القائمة المنسدلة بجوار .5
 . A-Zترتيباً أبجدياًّ  Order الترتيب تأكد أن الفرز في حقل .6

 .OK موافق انقر زر .7
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 سينتج عن الفرز السابق البيانات التالية: 

 
 

 البحث
 :عن طريق أمر البحث يُمكنك البحث 

ضمن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةفي تبويب  Find & Select   والتحديد البحثانقر أيقونة  .1
 .Find إيجاد واختر  Editing التحرير

Find البحث عنضمن حقل  .2  what ، اكتبMohammad. 
 لإيجاد الموقع الأول الذي يردِ به الاسم. Find Next إيجاد التالي انقر زر .3
 مكان الورود الثاني. مرة ثانية للانتقال إلى Find Next إيجاد التالي انقر زر .4
فيظهر جدول تحت مربع الحوار يحتوي على جميع  Find All إيجاد الكليُمكن أيضاً الضغط على زر  .5

  أماكن ورود كلمة البحث.

 .Close الإغلاقانقر زر  .6
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 الاستبدال

 :استبدال البيانات بغيرها عن طريق أمر الاستبدال يُمكنك 

 الصفحة الرئيسيةفي علامة تبويب  Find & Select  والتحديد البحثانقر على أيقونة  .1
HOM التحريرمن مجموعة ض Editing. 

 .Replace استبدال اختر .2

ضمن حقل  Mohannad، واكتب Find what البحث عنضمن حقل  Mohammadاكتب  .3
 .Replace with استبدل ب

 لإيجاد الموقع الأول الذي يردِ به الاسم. Find Next التاليإيجاد  انقر زر .4
فيظهر جدول تحت مربع الحوار يحتوي جميع الأماكن التي تردِ بها كلمة  Find All إيجاد الكلانقر زر  .5

 البحث.

 فيتمّ الاستبدال. Replace الاستبدالانقر زر  .6

 ليتمّ استبدال جميع الخلايا التي تردِ بها الكلمة. Replace All استبدال الكلانقر زر  .7

 .Close الإغلاقانقر زر  .8
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 ام النسخ واللصقاستخد
 .A1:E11حدّد النطاق  .1

 الصفحة الرئيسيةفي التبويب  Clipboard الحافظةموعة مجضمن   Copy خالنسانقر أمر  .2
HOME أو استخدم الاختصار .Ctrl + C. 

  G1.حدّد الخلية  .3
 .Paste اللصقانقر أمر  .4

تكرار جميع سوف تلاحظ  .Ctrl+Vأو استخدم الاختصار   المطلوب. Paste اللصقخيار  اختر .5
 .G1من الخلية  البيانات اعتباراً 

 

 

 القص واللصق 
 .A1:A11 النطاق حدّد .1
 .Ctrl + X. أو استخدم الاختصار Cut  القصانقر زر  .2
 .F2ة حدّد الخلي .3

 .Ctrl + V. أو استخدم الاختصار Enterاضغط المفتاح  .4

 .حظ انتقال امحتتويات إلى الخلايا الجديدةلا .5
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 يا حذف محتويات الخلا
 حدّد الخلايا المراد حذف محتوياتها. .1
انقر أيقونة ، Editing التحريرومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علامة تبويب  .2

 ، ستظهر لائحة. Clear المسح
 .Clear Contents مسح المحتوياتانقر على خيار  .3

 
 

 
 

ISSN: 2617-989X 196 



 النص المرافق

 الفرز
كن  أو عدّة أعمدة.  مثلاً، نريد  عمود واحد وحسب تنازلياً،أو  تصاعدياً  إمافرز البيانات ب تقوم أن كيُم

 .الترتيب الأبجدي لاسم الموظففرز الموظفين تنازلياً تبعاً لرواتبهم وفي حال تساوي الرواتب نريد الفرز حسب 
 للقيام بذلك اتبّع الخطوات التالية:

 التالية مثلًا:إملأ البيانات  

 
 ، اتبّع ما يلي:Salaryتنازلياً حسب عمود الراتب  A2:E11لخلايا لفرز بيانات الجدول والتي تشمل ا 

 والتي تحوي راتب الموظف الأول. E2انقر الخلية  .1
 .DATA البياناتتبويب العلامة  افتح .2

 Sort من الأكبر للأصغر انقر الفرز التنازلي Sort & Filter الفرز والتصفيةمجموعة من  .3

Largest to Smallest. 
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 كما يلي:  سينتج عن الفرز البيانات

 
 إلى معايير الفرز: الاسملاحظ أن لبعض الموظفين الراتب نفسه، سنقوم بإضافة  

 والتي تحوي راتب الموظف الأول. E2انقر الخلية  .1
 . DATA البيانات تبويبالعلامة  افتح .2
 .Sort الفرززر انقر  Sort & Filter الفرز والتصفية من مجموعة .3
 .Add Levelجديد للفرز  افة مستوىإضانقر زر  .4
 .First nameثم اختر  Then By ومن ثم وفق انقر القائمة المنسدلة بجوار .5
 . A-Zترتيباً أبجدياًّ  Order الترتيب تأكد أن الفرز في حقل .6

 .OK موافق انقر زر .7

 
 سينتج عن الفرز السابق البيانات التالية: 
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 البحث
رقم أو رمز عن طريق أمر البحث. مثلًا، للبحث عن الموظف الذي  عن كلمة أو جملة أو يُمكنك البحث 

 :اتبّع الخطوات التالية Mohammadاسمه الأول 

ضمن  HOME الصفحة الرئيسيةفي تبويب  Find & Select   والتحديد البحثانقر أيقونة  .1
 .Find إيجاد واختر  Editing التحريرمجموعة 

 .Mohammadاكتب ، Find what البحث عنضمن حقل  .2
 لإيجاد الموقع الأول الذي يردِ به الاسم. Find Next إيجاد التالي انقر زر .3
 مرة ثانية للانتقال إلى مكان الورود الثاني. Find Next إيجاد التالي انقر زر .4
فيظهر جدول تحت مربع الحوار يحتوي على جميع  Find All إيجاد الكليُمكن أيضاً الضغط على زر  .5

  البحث. أماكن ورود كلمة

 .Close الإغلاقانقر زر  .6

 
 الاستبدال

 Mohannadبــ  Mohammadاستبدال البيانات بغيرها عن طريق أمر الاستبدال. لاستبدال  يُمكنك 
 مثلاً، اتبّع ما يلي:

 الصفحة الرئيسيةفي علامة تبويب  Find & Select  والتحديد البحثانقر على أيقونة  .1
HOM التحريرمن مجموعة ض Editing. 

 .Replace استبدال اختر .2

ضمن حقل  Mohannad، واكتب Find what البحث عنضمن حقل  Mohammadاكتب  .3
 .Replace with استبدل ب

 لإيجاد الموقع الأول الذي يردِ به الاسم. Find Next التاليإيجاد  انقر زر .4
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كن التي تردِ بها كلمة فيظهر جدول تحت مربع الحوار يحتوي جميع الأما  Find All إيجاد الكلانقر زر  .5
 البحث.

 فيتمّ الاستبدال. Replace الاستبدالانقر زر  .6

 ليتمّ استبدال جميع الخلايا التي تردِ بها الكلمة. Replace All استبدال الكلانقر زر  .7

 .Close الإغلاقانقر زر  .8

 
 استخدام النسخ واللصق

 .A1:E11حدّد النطاق  .1

 الصفحة الرئيسيةفي التبويب  Clipboard فظةالحاموعة مجضمن   Copy خالنسانقر أمر  .2
HOME أو استخدم الاختصار .Ctrl + C. 

  G1.حدّد الخلية  .3
 .Paste اللصقانقر أمر  .4

سوف تلاحظ تكرار جميع  .Ctrl+Vأو استخدم الاختصار   المطلوب. Paste اللصقخيار  اختر .5
 .G1من الخلية  البيانات اعتباراً 
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 القص واللصق 
موجوداً.  الأصليبنسخ الخلايا أي تكرار امحتتوى مع الإبقاء على امحتتوى  تسابق، قمال المثالفي  

 ستخدم الآن القص، وهو نقل محتوى الخلايا من مكان إلى مكان آخر:تس

 .A1:A11 النطاق حدّد .1
 .Ctrl + X. أو استخدم الاختصار Cut  القصانقر زر  .2
 .F2ة حدّد الخلي .3

 .Ctrl + Vالاختصار  . أو استخدمEnterاضغط المفتاح  .4

 .حظ انتقال امحتتويات إلى الخلايا الجديدةلا .5

 
 

يُمكن تطبيق النسخ أو القص واللصق لنسخ ونقل الخلايا بين أوراق العمل في مصنّف العمل نفسه عن  
في  وتحديد الخليةبعد القيام بالنسخ أو القص  شريط أوراق العملطريق النقر على ورقة عمل مختلفة ضمن 

  العمل الجديدة ثم القيام بعملية اللصق.صفحة 
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 حذف محتويات الخلايا 
 لحذف محتويات خلية أو مجموعة من الخلايا: 

 حدّد الخلايا المراد حذف محتوياتها. .1
انقر أيقونة ، Editing التحريرومن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسيةضمن علامة تبويب  .2

 ، ستظهر لائحة. Clear المسح
 .Clear Contents المحتويات مسحانقر على خيار  .3
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 التعبئة

 .التعبئة، التعبئة التلقائية، مقبض التعبئةالأهداف التعليمية: 
على  دخاىاا الاناتىاش لشىري  ىرلك إملى  دعبىا للبااىة الاناتىاش تل اكنىا  لإ ترىرا  الاناتىاش  التعبئة تُساعد 

 لا لخدام ع اض اللبااة.

 التعبئة تبعاً لاقتراح
 .Zaidإاكلب بها  A1حدبخ الخلنة  .1

 :يُُرن  إلاحظ ظهو  اقتراح لاللبااة، Zإاكلب حرف  A2خ الخلنة حدب  .2

   قاوا الاقتراح عن طرلق ضغط المفلاحEnter. 

  لإ علالبة الرلالة لا لاداا الاقتراح لالرلمة التي ترلدها. 

   الحذفعفلاح لإ حذف الاقتراح عن طرلق Delete. 

 
 استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية

 .Enter فلاحالم إاضغط 1إاكلب بها الرقم  A1حدبخ الخلنة  .1
الصفححة عن علاعة اللاولب  Editing تحريرال مجموعةفي  Fill التعبئةثم ات ر ز   A1حدبخ الخلنة  .2

 .Home الرئيسية
 .Series السلاسلااتر  .3
 .Columns الأعمدةانا  تبااة  ااتر .4
 .Linear الخطيااتر انا  النوع  .5
 .2التي ترلدها إللرن  Step value مقدار الزيادةااتر  .6
 .(قيمة التوقف) Stop valueة للحدلد الرقم الذي تنلهي له السلسل 11اكلب  .7

 .OK موافق ات ر ز  .8
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 التعبئة باستخدام مقبض التعبئة

هو عرلك ل وخ صغير عوجوخ في الزاإلة السفلنة للخلنة. عند إضك عؤشر الفأ ة علنه  مقبض التعبئة 
  ة )+(.للغير المؤشر دلى دشا

يُُرىن ا ىىلخدام الم ىىاض للبااىىة  لسىىلة عىىن ات قىىام لإ اللىىوا لع لإ للىىام ات ىىاوع لإ اتشىىهر لإ حىى   
 تطانق عباخلة  اق كلاللها عل  الالا جدلدة.

  .Mondayإاكلب بها ال نمة التي تادل عندها السلسلة إللرن  A1حدبخ الخلنة  .1
 ا ة )+(.ضك عؤشر الفأ ة عل  ع اض اللبااة لنصاح شرله دش .2

 في السطر تفسه ثم حر  الفأ ة. G1ا حب ع اض اللبااة دلى الخلنة  .3

 لاحظ تبااة السطر لألام ات اوع. .4

 

 يُُرن ا لخدم ع اض اللبااة لنسع محلوى النة إتررا ه في عدة الالا: 

 .1إاكلب بها ال نمة  A1حدبخ الخلنة  .1
 A4ا ىحب ع ىاض اللبااىة دلى الخلنىة إ  ،ضك عؤشر الفأ ة عل  ع اض اللبااة لنصاح شرله علاعة + .2

 في البموخ تفسه ثم حر  الفأ ة.
 Copy نسففا الخليففة، إااىىتر دعبىىا Auto Fill Optionsالتلقائيففة  خيففاراا التعبئففةات ىىر ز   .3

Cells .للررا  الخلنة تفسها 

 .1لإتشاء  لسلة  قمنة تادل عن الرقم  ،Fill Series ملء السلاسل لإ ات ر .4
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 النص المرافق

 عبئةالت
هذه المنزة عل  دخااا الاناتاش لشري  ىرلك إملى  دعبىا للبااىة الاناتىاش تل اكنىا  لإ ترىرا   كتُساعد 

 الاناتاش لا لخدام ع اض اللبااة.

 التعبئة تبعاً لاقتراح
 .Zaidإاكلب بها  A1حدبخ الخلنة  .1

ح عىىن طرلىىق ضىىغط يُُرنىى  قاىىوا الاقىىترا  إلاحىىظ ظهىىو  اقىىتراح لاللبااىىة، Zإاكلىىب حىىرف  A2حىىدبخ الخلنىىة  .2
، لإ علالبىىة الرلالىىة لا ىىىلاداا الاقىىتراح لالرلمىىة الىىتي ترلىىىدها، لإ حىىذف الاقىىتراح عىىن طرلىىىق Enterالمفلىىاح 
 .Delete الحذفعفلاح 

 
 استخدام أداة تعبئة السلاسل التلقائية

لإ  ,…1,2,3الالىا لف نىىة لإ عموخلىىة لشىري تل ىىاكي للسلسىىي عىن ات قىىام ع ىىي  تمىىألن  تسىلطنك 
  ,…1,3,5,7تسلسي بم دا  زلاخة عبننة 

 .Enter فلاحالم إاضغط 1إاكلب بها الرقم  A1حدبخ الخلنة  .1
الصفححة عن علاعة اللاولب  Editing تحريرال مجموعةفي  Fill التعبئةثم ات ر ز   A1حدبخ الخلنة  .2

 .Home الرئيسية
 .Series السلاسلااتر  .3
 .Columns الأعمدةانا  تبااة  ااتر .4
 .Linear الخطيانا  النوع  ااتر .5
 .2التي ترلدها إللرن  Step value مقدار الزيادةااتر  .6
 .(قيمة التوقف) Stop valueة للحدلد الرقم الذي تنلهي له السلسل 11اكلب  .7

 .OK موافق ات ر ز  .8
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 التعبئة باستخدام مقبض التعبئة

لخلنة. عند إضك عؤشر الفأ ة علنه ع اض اللبااة هو عرلك ل وخ صغير عوجوخ في الزاإلة السفلنة ل 
 للغير المؤشر دلى دشا ة )+(.

يُُرىن ا ىىلخدام الم ىىاض للبااىىة  لسىىلة عىىن ات قىىام لإ اللىىوا لع لإ للىىام ات ىىاوع لإ اتشىىهر لإ حىى   
 تطانق عباخلة  اق كلاللها عل  الالا جدلدة.

  .Mondayإاكلب بها ال نمة التي تادل عندها السلسلة إللرن  A1حدبخ الخلنة  .1
 ضك عؤشر الفأ ة عل  ع اض اللبااة لنصاح شرله دشا ة )+(. .2

 في السطر تفسه ثم حر  الفأ ة. G1ا حب ع اض اللبااة دلى الخلنة  .3

 لاحظ تبااة السطر لألام ات اوع. .4

 

 

 كما يُُرن ا لخدم ع اض اللبااة لنسع محلوى النة إتررا ه في عدة الالا: 

 .1 إاكلب بها ال نمة A1حدبخ الخلنة  .1
 A4إا ىحب ع ىاض اللبااىة دلى الخلنىة  ،ضك عؤشر الفأ ة عل  ع اض اللبااة لنصاح شرله علاعة + .2

 في البموخ تفسه ثم حر  الفأ ة.
 Copy نسففا الخليففة، إااىىتر دعبىىا Auto Fill Optionsالتلقائيففة  خيففاراا التعبئففةات ىىر ز   .3

Cells .للررا  الخلنة تفسها 

 .1لإتشاء  لسلة  قمنة تادل عن الرقم  ،Fill Series ملء السلاسل لإ ات ر .4
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 اقتراحات وتمارين

 

 الاناتاش اللالنة: اعأ
Student Course Mark 

Ahmad Math 66 

Sami Math 67 

Lana Math 87 

Lara Math 56 

Omar Math 89 

Tony Math 12 

Khalil Math 57 

Sana Math 98 

Bassel Math 34 

Ahmad English 56 

Sami English 78 

Lana English 34 

Lara English 56 

Omar English 78 

Tony English 94 

Khalil English 34 

Sana English 56 

Bassel English 67 

 قم لفرز الاناتاش إفق الا م لإلا  إعن ثم الماخة إعن ثم البلاعة. .1
 لا م.قم لفرز الاناتاش إفق الماخة لإلا  إعن ثم البلاعة إعن ثم ا .2

 صفحاش لا لخدام اللبااة اللل اكنة.  4قم للررا  الاناتاش ح  تملد عل   .3

 قم للجمند الصف اتإا بحنث لا   خاكما  ظاهرا . .4
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 عنوان الموضوع: 

 Formulas and Functions والدوال الصيغ
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

، دوال الجمع ، الدوالأخطاء الصيغ المرجع النسبي، المرجع المطلق،،أسماء الخلاياالصيغ، 
التلقائي، الدوال الإحصائية، الدوال الرياضية، دوال التاريخ والوقت، الدوال النصية، دوال 

 .ال المنطقيةالبحث، الدو 
 

 ملخص:
ثم  .مع تبيان الأخطاء الشائعة في كتابة الصيغ استخدام وكتابة الصيغنوضح في هذا الفصل 

 نشرح أكثر الدوال استخداماً.
 

 أهداف تعليمية:
 يتعرف الطالب في هذا الفصل:

 الصيغ. 

 استخدام أسماء الخلايا في الصيغ. 

 .مراجع الخلايا 

 أخطاء الصيغ. 

 .تدقيق الصيغ 

 الدوال. 

 
 المخطط:

 Formulas and Functions الصيغ والدوال
 11 وحدة (Learning Objects)  

 

الوحدة التعلیمیة السابعة
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 الصيغ

 .الصيغ، كتابة الصيغ، أخطاء الصيغالأهداف التعليمية: 

 . مثلًا:بإجراء عمليات حسابية على القيم الموجودة في ورقة العمل الصيغة تسمح 

=25+5*2 
 :. مثلاً يُمكن استخدام أسماء الخلايا في الصيغ 

=A1+A2*A3 
 ثم الجمع أو الطرح. ، ثم الضرب أو القسمة،أولً الأقواس  أولويات الحساب: 

 كتابة الصيغ
 افتح مصنّف عمل جديد. .1

 .22واكتب الرقم  A1حدّد الخلية  .2
 .2واكتب الرقم  A2حدّد الخلية  .3
 .2واكتب الرقم  A3حدّد الخلية  .4
 ثم طبّق التالي: A5انقر على الخلية  .2
 .=اكتب إشارة المساواة  .6
 .A1انقر الخلية  .7
 .+اكتب إشارة الجمع  .8
 .A2انقر الخلية  .9
 .*تب إشارة الضرب اك .11
 .A3انقر الخلية  .11
 شررررررصيغ الصرررررريغةأصظظظظظظبوب مكتوبظظظظظظة يظظظظظظمن الخليظظظظظظة وأيضظظظظظظاً يظظظظظظمن  A1+A2*A3=لحظظظظظظل أغ الصظظظظظظي ة  .12

Formula Bar. 

 .32. ولحل أغ الخلية أصبوب تحتوي الناتج Enter المفتاحاي ط  .13
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 الأخطاء في الصيغ
 !DIV/0#خطأ القسمة على صفص 

 .!DIV/0#ولحل ظهور خطأ القسمة على صفر  2/0=الصي ة  A1الخلية في  اكتب 

 ?NAME#الأخطاء الكتابية في الصيغة 
ولحظل ظهظور خطظأ ارشظارة إخ الأخطظاء  A+B=اكتب في خليظة الصظي ة بظدوغ تحديظد أرقظام سظطور الخلايظا  
 .?NAME#الكتابية 

 !VALUE# قيمة غيص مناسبةخطأ تمصيص 
واكتظب  A5، ثم حظدّد الخليظة Bواكتب بهظا الحظرف  A4لية ، حدّد الخAواكتب بها الحرف  A3حدّد الخلية  

 (تمرير الأحرف عوياً عن الأرقام لعملية الضربتمرير قيمة غير مناسبة )ولحل ظهور خطأ  A3*A4=بها الصي ة 
#VALUE!. 

 !NULL#خطأ مصجع الخلايا 
 .!NULL#رظهار خطأ مرجع الخلايا  A2+A3 =A1اكتب في خلية الصي ة:  

 !REF#لى خلايا محذوفة خطأ مصجع ع
، ثم حظدّد 3واكتظب بهظا  N1، حظدّد الخليظة 2واكتظب بهظا  M1، حظدّد الخليظة 1واكتظب بهظا  L1حدّد الخلية  
 N. بعظظد ا انقظظر علظظى ترويسظظة العمظظود Enter المفتظظاحوايظظ ط  L1+M1+N1=واكتظظب بهظظا الصظظي ة  P1الخليظظة 

 .!REF#جع على خلايا محذوفة واحذف  ذا العمود ولحل أغ الصي ة السابقة أظهرت خطأ مر 

 #####الخلية لا تتسع لحجم المحتوى 
 H، ثم قظظم بإنقظظاض عظظرو العمظظود Enter المفتظظاحوايظظ ط  1988-12-12التظظاري   H1اكتظظب في الخليظظة  

ولحظظظظل ظهظظظظور إشظظظظعار الخليظظظظة ل تتسظظظظع لح ظظظظم ا تظظظظو    Hعظظظظن طريظظظظق سظظظظوب محظظظظدّد العمظظظظود 
#####. 
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 النص المرافق

 Formulasالصيغ 
سظظمح الصظظي ة بظظإجراء عمليظظات حسظظابية علظظى القظظيم الموجظظودة في ورقظظة العمظظل وسظظب أغ تبظظدأ بإشظظارة المسظظاواة ت 

 2مع ناتج يرب  22والتي تطلب جمع  2*5+25=(، كما أغ الصي ة تمقرأ من اليسار إخ اليمين مثلاً الصي ة =)
 .2و 

قظظظام مباشظظظرة، لأنظظظخ عنظظظد اسظظظتخدام أسمظظظاء اسظظظتخدام الأر  ولظظظي اسظظظتخدام أسمظظظاء الخلايظظظا في الصظظظيغ  مظظظن الأنسظظظب 
في الخلايظظا سظي دي إخ تعظديل نتي ظة الصظي ة مظن دوغ الحاجظظة إخ  ةا تظواالخلايظا في الصظيغ، فظإغ أي تعظديل في القظيم 

مظن الأفضظل كتابظة الظرقم ، ف 2*5+25=تعديل الصظي ة نفسظها. أي أنظخ في المثظاس السظابق عويظاً عظن كتابظة الصظي ة 
، ثم كتابة الصي ة باستخدام (A3)في خلية أخر  أيضاً  2والرقم  (A2)في خلية أخر  2والرقم  (A1) في خلية 22

 .A1+A2*A3= الخلايا. مثلاً أسماء 
 تتضمن الصيغ الحسابية عملية أو أكثر من العمليات الحسابية: 

 (، القسمة )/(.*(، الضرب )-الجمع )+(، الطرح )
التالي: حيث يتمّ الحساب تبعاً للترتيب  ،لصي ة سب مراعاة الأولويةعند استخدام عدة عوامل حسابية في نف  ا 

 ، ثم الضرب أو القسمة، ثم الجمع أو الطرح.أولً  (إغ وجدت)حساب ا تويات الموجودة يمن الأقواس  يتمّ 

 رنشاء صي ة: 
 حدّد الخلية التي تريد إظهار نتائج الصي ة بداخلها. .1
 أدخل إشارة المساواة )=(. .2
أدخظظل الصظظي ة بشظظكل صظظويح  يظظث تحتظظوي أسمظظاء الخلايظظا المظظراد تطبيظظق الصظظي ة عليهظظا يفصظظل بينهظظا العوامظظل  .3

 الحسابية المناسبة.

 .Enterاي ط المفتاح  .4

 الصيغ كتابة
 افتح مصنّف عمل جديد. .1

 .22واكتب الرقم  A1حدّد الخلية  .2
 .2واكتب الرقم  A2حدّد الخلية  .3
 .2واكتب الرقم  A3حدّد الخلية  .4
 ثم طبّق التالي: A5نقر على الخلية ا .2
 .=اكتب إشارة المساواة  .6
 .A1انقر الخلية  .7
 .+اكتب إشارة الجمع  .8
 .A2انقر الخلية  .9
 .*اكتب إشارة الضرب  .11
 .A3انقر الخلية  .11
 شررررررصيغ الصرررررريغةأصظظظظظظبوب مكتوبظظظظظظة يظظظظظظمن الخليظظظظظظة وأيضظظظظظظاً يظظظظظظمن  A1+A2*A3=لحظظظظظظل أغ الصظظظظظظي ة  .12
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Formula Bar. 

 .32أغ الخلية أصبوب تحتوي الناتج . ولحل Enter المفتاحاي ط  .13

 
 

 A1ثم تّم جمظع النظظاتج مظع محتظو  الخليظظة  أولً لأغ الأوليظظة لعمليظة الضظرب، A2*A3تّم في المثظاس السظابق حسظاب  
 . A1+(A2*A3)=أي أغ الصي ة يُمكن كتابتها بشكل أويح 

الأقظظظظظظظظواس كالتظظظظظظظظالي  سظظظظظظظظاب الجمظظظظظظظظع أولً، فكظظظظظظظظاغ سظظظظظظظظب أغ نسظظظظظظظظتخدم  الإكسرررررررر بينمظظظظظظظظا لظظظظظظظظو أردنظظظظظظظظا أغ يقظظظظظظظظوم  
=(A1+A2)*A3 : 

 ثم طبّق التالي:  A5حدّد الخلية 
 .=اكتب إشارة المساواة  .1
 .A1ثم انقر الخلية  (اكتب إشارة القوس المفتوح  .2
 .+اكتب إشارة الجمع  .3
 .(ثم اكتب إشارة القوس الم لق  A2انقر الخلية  .4
 .*اكتب إشارة الضرب  .2
 .A3انقر الخلية  .6
 شرررررصيغ الصررررريغةأصظظظظظبوب مكتوبظظظظظة يظظظظظمن الخليظظظظظة وأيضظظظظظاً يظظظظظمن  *A3=(A1+A2)لحظظظظظل أغ الصظظظظظي ة  .7

Formula Bar. 
 .61. ولحل أغ الخلية أصبوب تحتوي الناتج Enterاي ط المفتاح  .8

 
 الأخطاء في الصيغ

 بإظهار رسائل مميزة في الخلايا التي تحتوي على أخطاء في الصي ة المكتوبة، نذكر منها ما يلي: إكس  يقوم 

 !DIV/0#فص خطأ القسمة على ص
ولحظظظظظظل ظهظظظظظظور خطظظظظظظأ القسظظظظظظمة علظظظظظظى صظظظظظظفر  2/0=الصظظظظظظي ة  A1افظظظظظظتح مصظظظظظظنّفاً جديظظظظظظداً واكتظظظظظظب بالخليظظظظظظة  
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 الخلايا مراجع

 .المرجع النسبي، المرجع المطلقالأهداف التعليمية: 

 

 لمرجع النسبيا
 (.A4من اسم العمود ورقم الصف )مثلاً  المرجع النسبييتألف  

 عند سحب الصيغة عمودياً أو أفقياً سيتغير رقم الصف أو اسم العمود. 

 :التاليبيانات الجدول  املأ مثال: 

 
 الكلي للموظف، اتبّع الخطوات التالية: لحساب الراتب 

 .3Fفي الخلية  =3E3+Dأدخل الصيغة  .1
 استخدم الملء التلقائي لحساب الراتب الكلي لباقي الموظفين. .2
  طابق النتائج مع الجدول التالي: .3

 

 بإظهار الصيغ في الخلايا عوضاً عن النتائج: قم 

 .FILE ملف تبويبالعلامة  افتح .1
 .Options الخياراتانقر  .2

 .Advanced الخيارات المتقدمةانقر  .3
خيار  قم بتفعيل Display options for this worksheet خيارات ورقة العمل إظهار ضمن مجموعة .4

 Show formulas in cells instead of their calculated :إظهار الصيغ عوضاً عن النتائج

result  موافقالزر ثم انقر OK. 

 :ظهر الصيغ عوضاً عن النتائجأصبح ي   Fلاحظ أن العمود  
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 .قد تّم تعبئتها تلقائياً  F4:F6لاحظ أن الصيغ في خلايا النطاق  

 المرجع المطلق 
ثّل عمود  $لخلية لا يتغير عند السحب للتعبئة. ويلزمه استخدام إشارة  المرجع المطلق  قبل الحرف الذي يُ 

ثّل   .E$1$الخلية مثل:  صفالخلية وقبل الرقم الذي يُ 

 :ثال عن المرجع المطلقم 

 

 .0.2.ولتكن الضريبة  E1أدخل في الخلية  .1

 E3في الخلية  D3*E1+D3=أدخل الصيغة  .2

 استخدم التعبئة التلقائية لحساب الراتب الكلي لباقي الموظفين. .3
 :لاحظ أن النتائج خاطئة .4

  

 :E1أن نقوم باستخدام المرجع المطلق للخلية  عليكيجب   
 .D3*$E$1+D3=بها الصيغة واكتب  E3حدّد الخلية  .1

فنرينينيد تثبيتهنينيا )مرجنينيع مطلنينيق(  E1، أمنيا الخلينينية D3تعني  ذنينيذل الصنينييغة أنننينيا نرينينيد أن نسنيتخدم مرجنينيع نسنيني  علنيني  الخلينينية  
 .E$1$لذلك ك تبت 

 استخدم التعبئة التلقائية عن طريق التعبئة عبر المقبض لتعبئة بيانات باقي الموظفين. .2
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 عن النتائ .3

ً

 :ج لمعاينتهاقم بإظهار الصيغ عوضا

 

 

ISSN: 2617-989X 216 



 النص المرافق
 مراجع الخلايا

  Relative Cell Referencingلمرجع النسبي ا
من اسم العمود ورقم الصف )مثلاً  المرجع النس  يتألف. المرجع النسبيبشكل افتراضي  إكسليستخدم  

A4.عند سحب الصيغة عمودياً أو أفقياً سيتغير رقم الصف أو اسم العمود .) 

 :التاليبيانات الجدول  املأ راجع النسبية:مثال عن الم 

 
 لحساب الراتب الكلي للموظف، اتبّع الخطوات التالية: 

 .3Fفي الخلية  =3E3+Dأدخل الصيغة  .1
 استخدم الملء التلقائي عن طريق التعبئة باستخدام المقبض لحساب الراتب الكلي لباقي الموظفين. .2
  طابق النتائج مع الجدول التالي: .3

 

 سنقوم الآن بإظهار الصيغ في الخلايا عوضاً عن النتائج: 

 .FILE ملف تبويبالعلامة  افتح .1
 .Options الخياراتانقر  .2

 .Advanced الخيارات المتقدمةانقر  .3
خيار  قم بتفعيل Display options for this worksheet خيارات ورقة العمل إظهار ضمن مجموعة .4

 Show formulas in cells instead of their calculated :إظهار الصيغ عوضاً عن النتائج

result  موافقالزر ثم انقر OK. 

 :أصبح ي ظهر الصيغ عوضاً عن النتائج Fلاحظ أن العمود  
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  الدوالاستخدام 

 .استخدام الدوال، الخلايا المتجاورة، الخلايا غير المتجاورةالأهداف التعليمية: 

 مبنية بشكل مسبق بهدف تسهيل القيام بالعمليات المطلوبة.  صيغةهي  الدالة 

 .مكتبة واسعة من الدوال المختلفة إكسل يوفر 

 استخدام الدوال 
 :الثلاث الأولى من الصف الأول باستخدام الصيغةقم بجمع محتويات الخلايا  

=A1 + B1 + C1 

 الجمع دالةاستخدام أيضاً  يُمكنك SUM :كما يلي 
=SUM(A1:C1) 

  برنامج بجمع محتوى الخلايا السيقومA1 وB1 وC1. 

 : D9و C1و B1و A1: المتجاورةمع محتوى الخلايا ير لج 

 يُمكنك كتابة: 
= SUM(A1:C1) + D9 

 :أو 
= SUM(A1:C1, D9) 

 استخدمقاعدة :: 

 لتحديد نطاق من الخلايا المتجاورة ":" النقطتان العموديتان. 

  المتجاورة" مع الخلايا ير ,"الفاصلة. 

 :مثال 
= SUM(A1:C1, D9:D11, E12, G25) 

 :مثال عملي 
  في شريط الصيغة:اكتب 

=SUM(A1: 

  ستتميز الخليةA1  المزيد من الخلايا.على الفور في ورقة العمل. وستستطيع تحديد 
  الخلية انقر بشكل متواصل على المربع في زاويةA1  الخلية لغايةواسحب D1 ستظهر ورقة العمل .

 على الشكل التالي:
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  اضغط بشكل متواصل على المفتاحCTRL  وانقر على الخليةA2: 

 

 الخلية  ستتميزA2 .كما في الشكل أعلاه، وسيضيفها البرنامج إلى الدالة 
  ثم اضغط ")" أضف  الصيغةاء لإنهEnter . 

 

كنك كتابة الصيغة:   مثال: لضرب مجموعة من الأعداد، يُم

= A4 * A5 * A6 * A7 * A8 

  الضربأو استخدام دالة PRODUCT: 
PRODUCT(A4:A8)=  

كنك كتابة: B5و  B4والخلايا   A8إلى A4لضرب محتوى الخلايا من  مثال:   يُم
PRODUCT(A4:A8, B4, B5)=  
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 نص المرافقال

 الدوال
هييييي صيييييغة مبنييييية بشييييكل مسييييبق ضييييمن البرنييييامج بهييييدف تسييييهيل القيييييام بالعمليييييات المطلوبيييية ميييين قبييييل  الدالةةةةة
 خ.مكتبة واسعة من الدوال المختلفة الحسابية والمنطقية والمالية والإحصائية والنصية ودوال التاري إكسل المستخدم. يوفر

  الدوالاستخدام 
 :الأول باستخدام الصيغة الصفقم بجمع محتويات الخلايا الثلاث الأولى من  

=A1 + B1 + C1 

 كن  المعرفة مسبقاً كما يلي: SUM الجمع دالةاستخدام أيضاً  كيُم
=SUM(A1:C1) 

  برنامج بجمع محتوى الخلايا السيقومA1 وB1 وC1. 

 : D9و C1و B1و A1التالية:  المتجاورةمع محتوى الخلايا ير لج 

 كن  :ك كتابةيُم
= SUM(A1:C1) + D9 

 :أو 
= SUM(A1:C1, D9) 

 مييع الخلايييا ييير ,"و الفاصييلة  المتجيياورةفي الييدوال لتحديييد نطيياق ميين الخلايييا  ":" قاعييدة: اسييتخدم "
 .المتجاورة

 :مثال 
= SUM(A1:C1, D9:D11, E12, G25) 

في لوحية المفياتيثم ثم النقير عليى  CTRLلضيغط المتواصيل عليى مفتياح التحديد الخلايا يير المتتاليية يُمكنك  
 :مثلاً الخلية المراد إضافتها. 

  داخل شريط الصيغةانقر. 
  في النهاية(:":" اكتب ما يلي في شريط الصيغة )لا تنسى إضافة 

=SUM(A1: 

  ستتميز الخليةA1  العمل. وستستطيع تحديد المزيد من الخلايا. ورقةعلى الفور في 
 ربع في زاوية الخلية انقر بشكل متواصل على المA1 واسحب لغاية الخلية D1 العمل  ورقة. ستظهر

 على الشكل التالي:
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  الآن لقد اخترت الخلايا منA1  إلىD1 ، اضغط بشكل متواصل على المفتاحCTRL  وانقر على

 :A2الخلية 

 

 الخلية  ستتميزA2  البرنامج إلى الدالةكما في الشكل أعلاه، وسيضيفها. 
   ثم اضغط ")" أضف  يغةالصلإنهاءEnter . 

كنك كتابة الصيغةضرب مثال: ل   :مجموعة من الأعداد، يُم

= A4 * A5 * A6 * A7 * A8 

 الضربدالة  أو استخدام PRODUCT  :كما يلي 
PRODUCT(A4:A8)=  

 :يُمكنك كتابة B5و  B4والخلايا   A8إلى A4ضرب محتوى الخلايا من ل مثال:  
PRODUCT(A4:A8, B4, B5)=  
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 دوال الجمع التلقائي

 .دوال الجمع التلقائيالأهداف التعليمية: 

 SUM الجمعدالة 
 لحساب مجموع قيم رقمية. SUM الجمعتُستخدم دالة  

=SUM (number1, number2, …) 

 :إيجاد مجموع رواتب الموظفين  مثال: 
 .E8حدّد الخلية  .1
 .FORMULAS الصيغافتح تبويب  .2
 .AutoSum ائيالجمع التلقانقر زر  .3
 .Sum الجمعاختر الدالة  .4
 باستخدام الفأرة أو لوحة المفاتيح. E3:E6أدخل نطاق الخلايا  .5

 .Enterاضغط المفتاح  .6

 
 AVERAGE المتوسط الحسابيدالة 

 لحساب المتوسط الحسابي لقيم رقمية. AVERAGE المتوسط الحسابيدالة  تُستخدم 
=AVERAGE (number1, number2, …) 

 :اد متوسط رواتب الموظفينإيج  مثال: 
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 MAX أكبر قيمةدالة 

 لإيجاد أكبر قيمة في محموعة من القيم. MAX أكبر قيمةدالة  تُستخدم 
=MAX (number1, number2, …) 

 :إيجاد أكبر راتب بين رواتب الموظفين  مثال: 

 
 MIN أصغر قيمةدالة 

 من القيم. لإيجاد أصغر قيمة في محموعة MIN أصغر قيمةدالة  تُستخدم 
=MIN (number1, number2, …) 

 :إيجاد أصغر راتب بين رواتب الموظفين  مثال: 
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 COUNTدالة العد 
لحستاب الدتتدد ال لتخ للخلايتتا التتق متوت أرقتتام. تت الختل الدالتتة الخلايتتا  COUNTالعددد تُستتخدم دالتتة  

 الفارغة أو الخلايا الق موت على نصوص.
=COUNT (value1, value2, …) 

 ال:مث 
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 النص المرافق

 دوال الجمع التلقائي
 SUM الجمعدالة 

 .مجموع قيم رقميةلحساب  SUM الجمعستخدم دالة تُ  
=SUM (number1, number2, …) 

 إيجاد مجموع رواتب الموظفين  مثال: 
 .E8حدّد الخلية  .1
 .FORMULAS الصيغافتح تبويب  .2
 .AutoSum الجمع التلقائيانقر زر  .3
 .Sum الجمعاختر الدالة  .4
 باستخدام الفأرة أو لوحة المفاتيح. E3:E6أدخل نطاق الخلايا  .5

 .Enterاضغط المفتاح  .6

 
 AVERAGE المتوسط الحسابيدالة 

 المتوسط الحسابي لقيم رقمية.لحساب  AVERAGE المتوسط الحسابيدالة  ستخدمتُ  
=AVERAGE (number1, number2, …) 

 :إيجاد متوسط رواتب الموظفين  مثال: 
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  الإحصائية الدوال

 .التعرف على أهم الدوال الإحصائيةالأهداف التعليمية: 

 COUNTBLANKدالة عد الخلايا الفارغة 
 لحساب عدد الخلايا الفارغة في نطاق. COUNTBLANKعد الخلايا الفارغة دالة  تُستخدم 

=COUNTBLANK (Range) 

 :مثال 

 
 COUNTAدالة عد الكل 

لحستتاب الدتتدد الللتتي للخلايتتا غتتفي الفارغتتة في نطتتاق  مت تت  ا   COUNTAد الك  ل ع  دالتتة  تُستتتخدم 
 ال صوص والأرقام والتورايخ والصيغ وقيم الخطأ.

=COUNTA (Range) 

 :مثال 

 
 COUNTIFدالة العد الشرطي 

 لحساب عدد الخلايا في نطاق الني تُُقق شرط مدين: COUNTIF الشرطيعد الدالة  تُستخدم 

=COUNTIF(Range, Criteria) 

 Range .هو المجال المطلوب عده 
 Criteria .الشرط المطلوب تُققه 

 .07درجة أكبر أو تساوي عدد الطلاب الحاصلين على  حساب :مثال 
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 MEADIANدالة الوسيط 

 لإيجاد القي ة التي تقع في الوسط ض ن مج وعة الأرقام. MEADIANالوسيط دالة  تُستخدم 
= MEDIAN (Range) 

 :مثال 
 بيانات الشلل التالي.دخل أ 

 
 إذا كان عدد ع اصر المج وعة زوجي تلون قي ة الوسط تساوي المتوسط الحسابي للرق ين الوسطين. 
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 ال ص المرافق

 الإحصائية الدوال
 COUNTBLANKدالة عد الخلايا الفارغة 

 .نطاقالخلايا الفارغة في  عددلحساب  COUNTBLANKعد الخلايا الفارغة دالة  ستخدمتُ  
=COUNTBLANK (Range) 

 :مثال 
  التاليالشلل  بياناتأدخل. 
 في الخلية  اكتبE1 الدالة = COUNTBLANK (D1:D6) 
 في الخلية  1 سيظهر الجوابE1 ( لأن ه الك خلية واحد فارغة فقطD3 في المجال من )D1 

 .D6إلى 

 
 COUNTAدالة عد الكل 

  مت تت  ا  نطتتاقفي  غتتفي الفارغتتة لحستتاب الدتتدد الللتتي للخلايتتا COUNTAع  د الك  ل دالتتة  ستتتخدمتُ  
 ال صوص والأرقام والتورايخ والصيغ وقيم الخطأ.

=COUNTA (Range) 

 :مثال 
  بيانات الشلل التالي.أدخل 
  اكتب في الخليةE1 الدالة =COUNTA(D1:D7) 
  في الخلية  5سيظهر الجوابE1  ناتبياتُوي  6خلايا فقط من أصل  5لأن ه الك. 

 
 COUNTIFدالة العد الشرطي 

 :لحساب عدد الخلايا في نطاق الني تُُقق شرط مدين COUNTIF الشرطيعد الدالة  تُستخدم 

=COUNTIF(Range, Criteria) 
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 Range .هو المجال المطلوب عده 
 Criteria الشرط المطلوب تُققه. 

 .07درجة أكبر أو تساوي عدد الطلاب الحاصلين على  حساب :مثال 
 بيانات الشلل التالي.دخل أ 
  اكتب في الخليةB12 الدالة =COUNTIF(A2:A9,">=70") 

 
 MEADIANدالة الوسيط 

 .تقع في الوسط ض ن مج وعة الأرقاملإيجاد القي ة التي  MEADIANالوسيط دالة  تُستخدم 
= MEDIAN (Range) 

 :مثال 
  بيانات الشلل التالي.أدخل 

 
  اكتب في الخليةE1 الدالة = MEDIAN(D1:D5) 
 في الخلية  42 سيظهر الجوابE1 ( 24و 2( ورق ين أصغر )56و 24لأن ه الك رق ين أكبر )

 في القائ ة.

إذا كتتتتتان عتتتتتدد ع اصتتتتتر المج وعتتتتتة زوجتتتتتي تلتتتتتون قي تتتتتتة الوستتتتتط تستتتتتاوي المتوستتتتتط الحستتتتتابي للتتتتترق ين الوستتتتتتطين. 
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 الدوال الرياضية

 .أهم الدوال الرياضيةالأهداف التعليمية: 

 SUMIFدالة الجمع الشرطي 
 لإيجاد مجموع الأرقام التي تُُقق شرط معين. SUMIF الجمع الشرطي تُستخدم دالة 

=SUMIF(Range, Criteria, Sum_range) 

 Range الذي سيتمّ اختبار المعيار عليه النطاق. 
 Criteria عيار.الم 
 Sum_range خياري: إن لم يُُدد يكون الجمع من  الذي سيتمّ الجمع منه النطاق(

Range). 

 :0111لحساب مجموع المبيعات التي يتجاوز كل منها مثال:  

 

 حساب مجموع المبالغ المدفوعة:مثال:  
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 ROUNDدالة التقريب 
 .ت العشريةلتقريب رقم بعدد معين من الخانا ROUND التقريب تُستخدم دالة 

= ROUND (Number, Num_digits) 

 Number العدد. 
 Num_digits عدد الخانات العشرية المطلوب. 

 :يتم التقريب وفق ما يلي 

  تدور إلى أقرب رقم للأعلى.5إذا كانت آخر خانة أكبر أو تساوي ، 
  تدور إلى أقرب رقم للأدنى.5إذا كانت آخر خانة أصغر تماماً من ، 

 مثال: 

 
 

 ROUNDDOWNلتقريب للأدنى دالة ا
 .لتقريب رقم بعدد معين من الخانات العشرية ROUNDDOWN التقريب للأدنى ستخدم دالةتُ  

= ROUNDDOWN (Number, Num_digits) 
 

 Number العدد. 
 Num_digits عدد الخانات العشرية المطلوب. 

 :يتم التقريب وفق ما يلي 

 .تدور آخر خانة إلى أقرب رقم للأدنى 

 مثال: 

 
 

 ROUNDUPدالة التقريب للأعلى 
 .لتقريب رقم بعدد معين من الخانات العشرية ROUNDUP التقريب للأعلى ستخدم دالةتُ  
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= ROUNDUP (Number, Num_digits) 

 Number العدد. 
 Num_digits عدد الخانات العشرية المطلوب. 

 :يتم التقريب وفق ما يلي 

 .تدور آخر خانة إلى أقرب رقم للأعلى 

 :مثال 
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 النص المرافق
 الدوال الرياضية

 

 SUMIFدالة الجمع الشرطي 
 لإيجاد مجموع الأرقام التي تُُقق شرط معين. SUMIF الجمع الشرطي تُستخدم دالة 

=SUMIF(Range, Criteria, Sum_range) 

 Range الذي سيتمّ اختبار المعيار عليه النطاق. 
 Criteria .المعيار 
 Sum_range يتمّ الجمع منه )خياري: إن لم يُُدد يكون الجمع من الذي س النطاق

Range.) 

 :0111لحساب مجموع المبيعات التي يتجاوز كل منها مثال:  

 

مثاال: للااب  سااة أشاخاة بماااعةً منااا، وقااد دفاع بعمااهم لنااا، لكان الباااقي لم ياادفعوا. سنسااتخدم  
 لحساب مجموع المدفوع لنا. SUMIF دالة الجمع الشرلي

  بيانات الشكل التالي.أدخل 
  اكتب في الخليةB10 الدالة = SUMIF(C3:C7, TRUE, B3:B7) 
 في الخلية  565 سيظهر الجوابB10 مجموع الدفعات. 
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 دوال التاريخ والوقت

 .دوال التاريخ والوقت أهمالأهداف التعليمية: 
 NOWدالة التاريخ والوقت الحالي 

 .التاريخ والوقت الحاليلإيجاد  NOW التاربخ والوقت دالة تُستخدم 
=NOW() 

 DATE التاريخدالة 
 .لتركيب تاريخ وإعادة القيمة الممثله له DATE التاريخ تُستخدم دالة 

=DATE(Year, Month, Day) 

 Year السنة. 
 Month الشهر. 
 Day .اليوم 

 DAYS360الدالة 
 .يوم( 063لحساب عدد الأيام بين تاريخين )بافتراض السنة  DAYS360عدد الأيام  تُستخدم دالة 

=DAYS360(Start_date, End_date) 

 Start_date تاريخ البدء. 
 End_date تاريخ الانتهاء. 

 DAY اليوم دالة
 .( من تاريخ معين01و  1لإعادة رقم اليوم )بين  DAY اليوم تُستخدم دالة 

=DAY(Serial_number) 

 Serial_number )رقم يستخدمه البرنامج لترميز التاريخ(. 

 MONTH الشهر دالة
 .( من تاريخ معين11و  1لإعادة رقم الشهر )بين  MONTH الشهر تُستخدم دالة 

=MONTH(Serial_number) 

 Serial_number )رقم يستخدمه البرنامج لترميز التاريخ(. 

 YEAR السنة  دالة
 من التاريخ.  السنة قيمةتعيد 

=YEAR(Serial_number) 

ISSN: 2617-989X 234 



 :مثال 
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 النص المرافق

 دوال التاريخ والوقت
 NOWدالة التاريخ والوقت الحالي 

 .التاريخ والوقت الحاليلإيجاد  NOW التاربخ والوقت دالة تُستخدم 
=NOW() 

 DATE التاريخدالة 
 .لتركيب تاريخ وإعادة القيمة الممثله له DATE التاريخ تُستخدم دالة 

=DATE(Year, Month, Day) 

 Year السنة. 
 Month الشهر. 
 Day .اليوم 

 DAYS360الدالة 
 .يوم( 063لحساب عدد الأيام بين تاريخين )بافتراض السنة  DAYS360عدد الأيام  تُستخدم دالة 

=DAYS360(Start_date, End_date) 

 Start_date تاريخ البدء. 
 End_date تاريخ الانتهاء. 

 DAY اليوم دالة
 .( من تاريخ معين01و  1لإعادة رقم اليوم )بين  DAY اليوم تُستخدم دالة 

=DAY(Serial_number) 

 Serial_number )رقم يستخدمه البرنامج لترميز التاريخ(. 

 MONTH الشهر دالة
 .( من تاريخ معين11و  1لإعادة رقم الشهر )بين  MONTH الشهر لةتُستخدم دا 

=MONTH(Serial_number) 

 Serial_number )رقم يستخدمه البرنامج لترميز التاريخ(. 

 YEAR السنة  دالة
 من التاريخ.  السنة قيمةتعيد 

=YEAR(Serial_number) 

 :مثال 
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 الدوال النصية

 .الدوال النصية أهمالأهداف التعليمية: 

 PROPER ضبط النصدالة 
 .بتحويل حالة الأحرف بحيث أول حرف من كل كلمة كبير وبقية الأحرف صغيرة تقوم 

=PROPER(Text) 

 Text الذي سيتمّ تطبيق الدالة عليه النص. 

 مثال:  

 
 UPPER الحروف الكبيرة دالة

 الأحرف إلى أحرف كبيرة.جميع ل حالة بتحوي تقوم 
= UPPER (Text) 

 LOWER الحروف الكبيرة دالة
 الأحرف إلى أحرف صغيرة.جميع بتحويل حالة  تقوم 

= LOWER (Text) 

 LEFT اليساردالة 
 .بإرجاع عدد معين من الأحرف من يسار نص تقوم 

= LEFT (Text, Num_chars) 

 Text ليهالذي سيتمّ تطبيق الدالة ع النص. 
 Num_chars عدد الأحرف. 

 مثال:  

 
 RIGHT اليميندالة 

 .بإرجاع عدد معين من الأحرف من يمين نص تقوم 
= RIGHT (Text, Num_chars) 
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 مثال:  

 
 MID الوسطدالة 

 .بإرجاع عدد معين من الأحرف من أي مكان في النص تقوم 
= MID (Text , Start_num, Num_chars) 

 Text  تطبيق الدالة عليهالذي سيتمّ  النص. 
 Start_num ابتداءً من اليسار. ،التي نرغب بهاموقع محرف البداية من المحارف  دّديح 
 Num_chars عدد المحارف التي نرغب بها على يمين  دّديحStart_Num. 

 مثال: 

  
 TRIM حذف الفراغاتدالة 

 ات.بحذف جميع الفراغات في النص ما عدا الفرغات الوحيدة بين الكلم تقوم 
= TRIM (Text) 

 مثال: 
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 النص المرافق

 الدوال النصية
 PROPER ضبط النصدالة 

بتحويلل حاللة الأحلرف بحيلث أول حلرف ملن كلل كلملة كبلير وبقيلة  PROPER ضبط النص دالة تقوم 
 .الأحرف صغيرة

=PROPER(Text) 

 Text عليه الدالة تطبيقالذي سيتمّ  النص. 

 مثال:  
 بيرة( في الخلية النص التالي )حروف ك أدخلD1 :INCOME STATEMENT. 
  اكتب في الخليةE1 الدالة  =PROPER(D1) 
 النص  سيظهرIncome Statement  في الخليةE1. 

 
 UPPER الحروف الكبيرة دالة

 الأحرف إلى أحرف كبيرة.جميع بتحويل حالة  UPPER الحروف الكبيرة دالة تقوم 
= UPPER (Text) 

 LOWER الحروف الكبيرة دالة
 الأحرف إلى أحرف صغيرة.جميع بتحويل حالة  LOWER الحروف الكبيرة دالة تقوم 

= LOWER (Text) 

 LEFT اليساردالة 
 .بإرجاع عدد معين من الأحرف من يسار نص LEFT اليسار دالة تقوم 

= LEFT (Text, Num_chars) 

 Text الذي سيتمّ تطبيق الدالة عليه النص. 
 Num_chars عدد الأحرف. 

 : مثال 
 النص التالي )حروف كبيرة( في الخلية  أدخلD1 :687 miles. 
  اكتب في الخليةE1 الدالة  = LEFT(D1,3) 
 في الخلية  687النص  سيظهرE1. 

 

ISSN: 2617-989X 240 



 
 RIGHT اليميندالة 

 .بإرجاع عدد معين من الأحرف من يمين نص RIGHT اليمين دالة تقوم 
= RIGHT (Text, Num_chars) 

 Text طبيق الدالة عليهالذي سيتمّ ت النص. 
 Num_chars عدد الأحرف. 

 مثال:  

 
 MID الوسطدالة 

 .من أي مكان في النصبإرجاع عدد معين من الأحرف  MID الوسط دالة تقوم 
= MID (Text , Start_num, Num_chars) 

 Text  الذي سيتمّ تطبيق الدالة عليه النص. 
 Start_num ابتداءً من اليسار. ،نرغب بها التيموقع محرف البداية من المحارف  دّديح 
 Num_chars عدد المحارف التي نرغب بها على يمين  دّديحStart_Num. 

 مثال: 

  
 TRIM حذف الفراغاتدالة 

 بحذف جميع الفراغات في النص ما عدا الفرغات الوحيدة بين الكلمات. TRIM دالةال تقوم 
= TRIM (Text) 

 مثال: 
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 دوال البحث

 .أهم دوال البحثالأهداف التعليمية: 

 HLOOKUP البحث الأفقيدالة 
بالبحث عن قيمة في السطر الأول من جدول وإعادة القيمة  HLOOKUPالبحث الأفقي  دالة تقوم 

 .الموافقة من سطر آخر في نفس الجدول
=HLOOKUP (Lookup_value, Table_array, Row_index_num, Range_lookup) 

 Lookup_value القيمة التي نبحث عنها. 
 Table_array الجدول الذي نبحث فيه. 
 Row_index_num رقم السطر لإحضار النتيجة منه. 
 Range_lookup :قيمة منطقية 

 TRUE )إذا لم يجد القيمة التي نبحث عنها يعتمد أقرب قيمة  )القيمة الافتراضية
 .في السطر الأول المفروز تصاعديا  

 FALSE . يكون البحث مطابق تماما 

 مثال:  
 بيانات الشكل التالي. أدخل 
  اكتب في الخليةE6 الدالة  =HLOOKUP("Sharif",B1:G2,2,False) 

 
 VLOOKUP البحث العموديدالة 

بالبحووث عوون قيمووة في العمووود الأول موون جوودول وإعووادة  VLOOKUPالبحثثث العمثثودي  دالووة تقوووم 
 .آخر في نفس الجدولالقيمة الموافقة من عمود 

=VLOOKUP (Lookup_value, Table_array, Row_index_num, Range_lookup) 

 Lookup_value القيمة التي نبحث عنها. 
 Table_array الجدول الذي نبحث فيه. 
 Col_index_num رقم العمود لإحضار النتيجة منه. 
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 Range_lookup :قيمة منطقية 
 TRUE )يجد القيمة التي نبحث عنها يعتمد أقرب قيمة إذا لم )القيمة الافتراضية 

 في العمود الأول المفروز تصاعديا .
 FALSE . يكون البحث مطابق تماما 
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 النص المرافق

 دوال البحث
 HLOOKUP البحث الأفقيدالة 

بالبحث عن قيمة في السطر الأول من جدول وإعادة القيمة  HLOOKUPالبحث الأفقي  دالة تقوم 
 .الموافقة من سطر آخر في نفس الجدول

=HLOOKUP (Lookup_value, Table_array, Row_index_num, Range_lookup) 

 Lookup_value القيمة التي نبحث عنها. 
 Table_array الجدول الذي نبحث فيه. 
 Row_index_num نتيجة منهرقم السطر لإحضار ال. 
 Range_lookup :قيمة منطقية 

 TRUE )إذا لم يجد القيمة التي نبحث عنها يعتمد أقرب قيمة  )القيمة الافتراضية
 في السطر الأول المفروز تصاعديا .

 FALSE . يكون البحث مطابق تماما 

 مثال:  
 بيانات الشكل التالي. أدخل 
  اكتب في الخليةE6 الدالة  =HLOOKUP("Sharif",B1:G2,2,False) 

 
 VLOOKUP العموديالبحث دالة 

الأول موون جوودول وإعووادة  العمووودبالبحووث عوون قيمووة في  VLOOKUP العمثثوديالبحثثث  دالووة تقوووم 
 .آخر في نفس الجدول عمودالقيمة الموافقة من 

=VLOOKUP (Lookup_value, Table_array, Row_index_num, Range_lookup) 

 Lookup_value عنها القيمة التي نبحث. 
 Table_array الجدول الذي نبحث فيه. 
 Col_index_num  لإحضار النتيجة منه العمودرقم. 
 Range_lookup :قيمة منطقية 
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 TRUE )إذا لم يجد القيمة التي نبحث عنها يعتمد أقرب قيمة  )القيمة الافتراضية
 الأول المفروز تصاعديا . العمودفي 

 FALSE . يكون البحث مطابق تماما 
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 الدوال المنطقية

 .أهم الدوال المنطقيةالأهداف التعليمية: 

 IF يةدالة الشرطال
قيمووة ا ا ققووت ار موو ر معينقووي م وور  قيمووة حروورذ ا       قووت  وو ا  بإرجوو   IFالشرررطية  دالووةال تقوو   

 . الار م ر
=IF (Logical_test, Value_if_true, Value_if_false) 

 Logical_test المعينقي الار م ر. 
 Value_if_true القيمة الم  دة ا  ققت الشرط. 
 Value_if_false القيمة الم  دة ا       قت الشرط. 

 مث ل:  
  = IF(A1 > 5, "Greater than Five", "Less than Five") 

 
 

 : فت م   ليينلاب  نر د اظه ر الدرجة الام     ن  ئج لد ع  مث ل:  

A  فم  ف ق 08علامة الين لب 

B  97   08علامة الين لب بر 

C  57   5علامة الين لب بر 

D  44   08علامة الين لب بر 

FAIL  فم  د   08علامة الين لب 

 نك ب:
=IF(A1>=80, "A", IF(A1>=60, "B", IF(A1>=45, "C", IF(A1 >=30, "D", "Fail" ) ) ) ) 

 
 AND ودالة ال

كووا الار مووو راط المعينقيوووة  وومعه   ووو  القيموووة    ا ا ك نووو  Trueالقيموووة  بإرجوو   ANDو  دالوووةال تقوو   
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True الا فُ  يد  ،False. 
=AND (Logical1, Logical2, …) 

 مث ل:  
=IF(AND(B1>100,B2>100,B3>100),”Over Budget”,”Acceptable”) 

 
 OR أودالة ال

الأقا القيمة   ا ا ك   لأحد الار م راط المعينقية  معه  على Trueالقيمة   بإرج   ORو ح دالةال تق   
True الا فُ  يد  ،False   جميع الار م راط المعينقية    القيمة(False). 

=OR (Logical1, Logical2, …) 

 مث ل:  
=IF(OR(B1>100,B2>100,B3>100),”Over Budget”,”Acceptable”) 
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 العص المرافت

 الدوال المنطقية
 IF يةدالة الشرطال

قيمووة ا ا ققووت ار موو ر معينقووي م وور  قيمووة حروورذ ا       قووت  وو ا  رجوو  بإ IFالشرررطية  دالووةال تقوو   
 . الار م ر

=IF (Logical_test, Value_if_true, Value_if_false) 

 Logical_test الار م ر المعينقي. 
 Value_if_true القيمة الم  دة ا  ققت الشرط. 
 Value_if_false القيمة الم  دة ا       قت الشرط. 

 مث ل:  
 في الخلية   حدراA1  6الرقم. 
  اك ب في الخليةE6 الدالة: 

  = IF(A1 > 5, "Greater than Five", "Less than Five") 

 
 

 : فت م   ليينلاب  نر د اظه ر الدرجة الام     ن  ئج لد ع  مث ل:  

A  فم  ف ق 08علامة الين لب 

B  97   08علامة الين لب بر 

C  57   5علامة الين لب بر 

D 44   08لامة الين لب بر ع 

FAIL  فم  د   08علامة الين لب 

 نك ب:
=IF(A1>=80, "A", IF(A1>=60, "B", IF(A1>=45, "C", IF(A1 >=30, "D", "Fail" ) ) ) ) 

 
 AND ودالة ال

ا ا ك نووو  كووا الار مووو راط المعينقيوووة  وومعه   ووو  القيموووة   Trueالقيموووة  بإرجوو   ANDو  دالوووةال تقوو   
True ُ يد ،  الا ف False. 
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=AND (Logical1, Logical2, …) 

 مث ل:  
=IF(AND(B1>100,B2>100,B3>100),”Over Budget”,”Acceptable”) 

الع يجوووة  IF الشرررر  يني نووو تج تع يووو  دالوووة سووويُ ، 088حكووون مووو   B1  B2  B3لا ووو  الخ كوووا مووو ا ا كووو   ى ووو ذ  
Over Budget  في الخليوووةC1  فسووويك   العووو تج  088السووو بقة ح ووو ر مووو  . حمووو  ا ا كووو   حلخ مووو  الخلا ووو  الوووثلا

Acceptable  في الخليةC1. 

 
 OR أودالة ال

ا ا ك   لأحد الار م راط المعينقية  معه  على الأقا القيمة   Trueالقيمة   بإرج   ORو ح دالةال تق   
True الا فُ  يد  ،False   جميع الار م راط المعينقية    القيمة(False). 

=OR (Logical1, Logical2, …) 

 مث ل:  
=IF(OR(B1>100,B2>100,B3>100),”Over Budget”,”Acceptable”) 

الع يجة  IF الشر سي يني ن تج تع ي  دالة  088حكن م   B1  B2  B3ا ا ك   ى  ذ حلخ م  الخلا   الثلا  
Over Budget  في الخليةC1. 
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 تدقيق الصيغ وتصحيحها 

 .آلية تدقيق الصيغ وتصحيحهاالأهداف التعليمية: 
 .الدوالللتحقق من وجود الأخطاء في الصيغ أو  آليات كسلإ يمتلك 
 افتح ورقة عمل جديدة واملأ البيانات كالتالي: 
 .1واكتب بها  A1حدّد الخلية  -
 .2واكتب بها  B1حدّد الخلية  -
 .3كتب بها وا  C1حدّد الخلية  -
  VERAG(A1:C=A(1واكتب بها الدالة الخاطئة  A2حدّد الخلية  -

ولاحظ ظهور مثلث أخضر اللون في الزاوية العلوية للخلية يدل على وجود  Enterاضغط المفتاح  -
 خطأ.

  .FORMULAS الصيغافتح تبويب  -
 Error الأخطصصا  تنندقيق، انقننر  ر Formula Auditing فحصصا الصصصي  مجموعننة مننن  -

Checking  تدقيق الأخطاليظهر مربع  Error Checking. 

 
نن  ، وي ظهننر الصننيغة أو الدالننة النند يوجنند بهننا A2الخليننة النند وجنند بهننا الخطننأ و نن  الخليننة  كسصصلإد دّ يح 

 .Invalid Name Error خطأ اسم غير صالح، و و الخطأ، كما ي ظهر نمط الخطأ

 

o  المسصادد  ههصصاا ال طصأ  رانقنر Help on this error  لتظهنر نافن ة معناعدة عننن أانبا  الخطنأ وا لننول
 المقترحة.

o  التعصدلل فصم برهصل الصصي   ر  انقنرEdit in Formula Bar   لتصنحيح  ن ا الخطنأ في مربنع الصنيغة وتعنديل
 .VERAGE(A1:C=A(1الدالة لشكلها الصحيح 

o الاستئناف انقر  ر Resume.ايظهر مربع حوار يعلن عن اكتمال التدقيق ، 
 

ISSN: 2617-989X 250 



 
 

 لتفادي الأخطاء الانتباه إلى ما يل : نصحي   
 تطابق الأقواس المفتوحة والمغلقة حيث أن كل قوس مفتوح في صيغة يجب أن يكون له قوس ي غلقه. 
 التقيد بكتابة الدوال بشكلها الصحيح. 
 ااتخدام النقطتين للإشارة إلى النطاق. 
 .لاحقا    إدخال الأرقام دون تنعيق ثم ضبط التنعيق 
 لقعمة على صفر.إجراء ا عدم 
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 النص المرافق

 تدقيق الصيغ وتصحيحها 
، كمنننا أننننه يمتلنننك قواعننند للتحقنننق منننن وجنننود والننندوالعنننن  ننناه منننن الصمجينننات بالصنننيغ  كسصصصلإيتمّينننز  

 .الدوالالأخطاء في الصيغ أو 
 افتح ورقة عمل جديدة واملأ البيانات كالتالي: 
 .1واكتب بها  A1حدّد الخلية  -
 .2بها  واكتب B1حدّد الخلية  -
 .3واكتب بها  C1حدّد الخلية  -
  VERAG(A1:C=A(1واكتب بها الدالة الخاطئة  A2حدّد الخلية  -

ولاحظ ظهور مثلث أخضر اللون في الزاوية العلوية للخلية يدل على وجود  Enterاضغط المفتاح  -
 خطأ.

  .FORMULAS الصيغافتح تبويب  -
 Error الأخطصصا  تنندقيق ، انقننر  رFormula Auditing فحصصا الصصصي  مجموعننة مننن  -

Checking  تدقيق الأخطاليظهر مربع  Error Checking. 

 
نن  ، وي ظهننر الصننيغة أو الدالننة النند يوجنند بهننا A2الخليننة النند وجنند بهننا الخطننأ و نن  الخليننة  كسصصلإد دّ يح 

 .Invalid Name Error خطأ اسم غير صالح، و و الخطأ، كما ي ظهر نمط الخطأ

 

o  ال طصأ المسصادد  ههصصاا  رانقنر Help on this error  لتظهنر نافن ة معناعدة عننن أانبا  الخطنأ وا لننول
 المقترحة.

o  التعصدلل فصم برهصل الصصي   ر  انقنرEdit in Formula Bar   لتصنحيح  ن ا الخطنأ في مربنع الصنيغة وتعنديل
 .VERAGE(A1:C=A(1الدالة لشكلها الصحيح 

o الاستئناف انقر  ر Resume اكتمال التدقيق.، ايظهر مربع حوار يعلن عن 
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 نصح أيضا  لتفادي الأخطاء الانتباه إلى ما يل :ي   
 تطابق الأقواس المفتوحة والمغلقة حيث أن كل قوس مفتوح في صيغة يجب أن يكون له قوس ي غلقه. 
 التقيد بكتابة الدوال بشكلها الصحيح. 
 ااتخدام النقطتين للإشارة إلى النطاق. 
ظهر فاصلة ي   كسلإإدخال الأرقام دون تنعيق ثم ضبط التنعيق، مثلا  كتابة المبلغ دون فاصلة الألوف ثم جعل  

 التنعيق لإظهار رمز العملة.أو عدم كتابة إشارة العملة بشكل يدوي وإنما كتابة المبلغ فقط ثم ضبط  ،الألوف
 إجراء القعمة على صفر. عدم 
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 اقتراحات وتمارين

 

     :1تمرلن
 C3و A3في الخلاينننننا: أيضنننننا   3، ثم أدخنننننل النننننرق  D1و C1و B1و A1في الخلاينننننا  3النننننرق   اكتنننننب .1

 .E3و
 لجمع كل الأرقام العابقة. A5اكتب صيغة مناابة في الخلية  .2

 لضر  كل الأرقام العابقة. A6اكتب صيغة مناابة في الخلية  .3

    :2تمرلن
 لعيد مولدك القادم.لمعرفة عدد الأيام المتبقية  DAYS360ااتخدم الدالة 

   :3تمرلن
 .عدد  وجيا أم فرديااكتب صيغة لتحديد فيما إذا كان 

. إذا كان العدد  وجيا  فإن باق  قعمته الصنحيحة علنى MOD هاقم القسم  الصحيح ااتخدم دالة  :بسادد 
 .1 و  2فرديا  فإن باق  قعمته الصحية على  . أما إذا كان0 و  2

   :4تمرلن
 رق  اليوم من العنة.اكتب صيغة تعيد 

   :5تمرلن
 في ورقة عمل البيانات التالية: اكتب .1

 
 .Kمتواط علامات الطلا  في كل مادة وأظهره في العمود  احعب .2
 .11متواط علامات كل طالب وأظهره في العطر  احعب  .3

 :6تمرلن
 (:فعلى الدرجة العظمى للوظائ D2و B2تحوي الخلايا في ورقة عمل البيانات التالية ) اكتب .1
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والنند تعننص عننن علامننة الطالننب مقعننومة  assign2%و assign1%صننيغة  عننا  القنني   اكتننب .2

 . أظهر الناتج كنعبة مئوية وبخانة عشرية واحدة بعد الفاصلة.العظمىعلى الدرجة 
 assign1%و assign1وأكنننننص قيمنننننة وأصنننننغر قيمنننننة بالنعنننننبة لنننننن قننننن  بإظهنننننار المتوانننننط ا عننننناي .3

 وبخانة عشرية واحدة بعد الفاصلة. assign2%و assign2و
( 2)مجموعهمنا مقعنوما  علنى  assign2%و assign1% ق  بإظهار المتواط ا عاي لكل منن .4

 بخانة عشرية واحدة بعد الفاصلة. %averageوأظهره في العمود 

 : 7تمرلن
 مواد: 4طلا  وعلاماته  في  11لدينا صف يتألف من 

Sport, Art, Music, History ، ما يل : ونريد حعا 

 ( كل طالب.متواط )معدل 
  51عدد الطلا  الناجحين ال ين معدله  أكص من. 
 .المكافئ ا رفي لكل علامة 

 التالية:إملأ البيانات  .1

 

 

ثم اانتخدم مقنبا التعبئنة التلقائينة  عنا  الوانط   B7في الخلية  Aliواط  الطالب  بحعا ق   .2
 لباق  الطلا .

ISSN: 2617-989X 255 



 

 

 

 

 .51عدد الناجحين: أن يكون الواط  أكص من  بحعا ق   .3

 

 

 

للشنننرولم المننن كورة أدنننناه، ثم اانننتخدم  تبعنننا   Artفي منننادة  Aliالمكنننافئ ا نننرفي للطالنننب  بحعنننا قننن   .4
عب المكافئ الرقم  كما يل  مقبا التعبئة التلقائية  عا  المكافئ لباق  الطلا .  :وحيث يح 

>90 A 

>80 B 

>60 C 

<=60 F 
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 عنوان الموضوع: 

 Formatting التنسيق
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

 تنسيق الوقت، تنسيق العملة،، تنسيق الأرقام، تنسيق التاريخ، المحاذاة، الالتفاف، الدمج
 .الحدود، التظليل، التلوينتنسيق الخطوط، 

 
 ملخص:

عطاء المظهر نوضح في هذا الفصل  الإمكانات المختلفة التي يوفرها البرنامج للتنسيق وا 
 .المناسب

 
 أهداف تعليمية:

 يتعرف الطالب في هذا الفصل:
 تنسيق الخلايا. 

 التاريخ، الوقت، العملةتنسيق الأرقام ،. 

 .تنسيق الخطوط 

 نسخ ولصق التنسيق. 

 الحدود والتظليل. 

 .التلوين 

 
 المخطط:

 Formatting التنسيق
 5 اتوحد (Learning Objects)  

 

الوحدة التعلیمیة الثامنة
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 تنسيق الخلايا

 .المحاذاة، الالتفاف، الدمجالأهداف التعليمية: 

 المحاذاة
 .HOME الصفحة الرئيسيةفي تبويب  Alignment المحاذاةمجموعة  تجد خيارات المحاذاة في 

 
    محاذاة للأسفل ومحاذاة للوسط ومحاذاة للأعلى. 
    .محاذاة لليمين والتوسيط ومحاذاة لليسار 

 البيانات. بعض ح ورقة عمل جديدة واملأافت .1
 .A1:A4حدّد نطاق الخلايا  .2
 .Center التوسيطانقر زر  .3

 
 ضبط اتجاه محتويات الخلايا

 الصفحة الرئيسية من علامة التبويب Orientation الاتجاهانقر زر ثم  ،A1:A4حدّد المجال  .1
HOME  المحاذاةوضمن مجموعة Alignment. 

 .Angle Counterclockwise في عكس عقارب الساعةزاوية  خيار مثلاا  انقر .2

 
 لتغيير اتجاه الخلايا بزاوية محدّدة: 
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لإظهار مربع   Alignmentة المحاذاانقر زر تشغيل مربع الحوار في مجموعة  ثم A1:A4حدّد المجال  .1
 .Format Cells  تنسيق الخلاياحوار 

 . Degrees الدرجةفي صندوق  06 مثلاا  اكتب .2
 .OK فقمواانقر زر  .3

 
 

 
 

 التفاف النص
 .Excel text wrappingواكتب  A1انقر الخلية  .1
، انقر زر Alignment المحاذاةوضمن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسية من علامة التبويب .2

  .Wrap Text التفاف النص
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 دمج الخلايا وتوسيط المحتوى
 .Student nameواكتب بها  A1حدّد الخلية  .1

 
 .A1:B1لايا حدّد نطاق الخ .2

دمج ، انقر زر Alignment المحاذاة وضمن مجموعة HOME الصفحة الرئيسية من علامة التبويب .3
 .Merge & Center وتوسيط

 
 .Bو Aتمتد على عمودين  Student nameلاحظ أن  .4

 
 

 .Merge & Center دمج وتوسيط وانقر زر الدمج ذاته A1:D1لإلغاء دمج الخلايا، اختر المجال  
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 ص المرافقالن

 تنسيق الخلايا
 المحاذاة

بمحاذاة محتويات خلية أو نطاق من الخلايا، يُمكن الوصول لخيارات المحاذاة من مجموعة  إكسليسمح  
 .HOME الصفحة الرئيسيةفي تبويب  Alignment المحاذاة

 
ثّل الأزرار الثلاثة التالية  ط ومحاذاة من اليمين: محاذاة للأسفل ومحاذاة للوس ءاا بد حيث تمم

ثّل الأزرار الثلاثة التالية:  من اليمين: محاذاة لليمين والتوسيط ومحاذاة  ءاا بد للأعلى، كما تمم
 لليسار.

 البيانات. بعض افتح ورقة عمل جديدة واملأ .1
 .A1:A4حدّد نطاق الخلايا  .2
 .Center التوسيطانقر زر  .3

 
 ضبط اتجاه محتويات الخلايا

يسمح أيضاا بإدخال زاوية الاتجاه.  جاهزة، كمات الخلايا تبعاا لخيارات بضبط اتجاه محتويا إكسليسمح  
 درجة عكس عقارب الساعة: 44مثلاا، لتغيير اتجاه الخلايا 

 الصفحة الرئيسية من علامة التبويب Orientation الاتجاهانقر زر ثم  ،A1:A4حدّد المجال  .1
HOME  المحاذاةوضمن مجموعة Alignment. 

 .Angle Counterclockwise زاوية في عكس عقارب الساعة خيارانقر  .2
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 درجة: 06لتغيير اتجاه الخلايا بزاوية محدّدة، ولتكن  

لإظهار مربع   Alignmentة المحاذاانقر زر تشغيل مربع الحوار في مجموعة  ثم A1:A4حدّد المجال  .1
 .Format Cells  تنسيق الخلاياحوار 

 . Degrees الدرجةفي صندوق  06اكتب  .2
 .OK موافقانقر زر  .3

 
 

 
 

 التفاف النص
النص يظهر في سطر واحد. يُمكن للمستخدم  املاا ما في خلية، يلاحظ أن ككتب المستخدم نصّ عندما ي   

  أن يمظهر النص في أكثر من سطر في الخلية نفسها، لتطبيق التفاف النص:

 .Excel text wrappingواكتب  A1انقر الخلية  .1
، انقر زر Alignment المحاذاةوضمن مجموعة  HOME الصفحة الرئيسية بمن علامة التبوي .2

  .Wrap Text التفاف النص
 لإلغاء التفاف النص حدّد الخلية، وانقر على أيقونة التفاف النص مرة أخرى. 
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 دمج الخلايا وتوسيط المحتوى
حدة كبيرة تمتد على عدة خلايا. يُمكن للمستخدم دمج عدة خلايا متجاورة أفقياا أو عمودياا في خلية وا 

 يطبّق ذلك عادةا على عناوين الأعمدة من أجل تنسيقها بشكل واضح وتوسيط محتوياتها.
 .Student nameواكتب بها  A1حدّد الخلية  .1

 .Student lastnameواكتب بها  C1حدّد الخلية  .2

 
 .A1:B1حدّد نطاق الخلايا  .3

دمج ، انقر زر Alignment المحاذاة ضمن مجموعةو  HOME الصفحة الرئيسية من علامة التبويب .4
 .Merge & Center وتوسيط

 
 .C1:D1حدّد نطاق الخلايا  .4

دمج ، انقر زر Alignment المحاذاة وضمن مجموعة HOME الصفحة الرئيسية من علامة التبويب .0
 .Merge & Center وتوسيط

تمتد على  Student lastname، وكذلك Bو Aتمتد على عمودين  Student nameلاحظ أن  .7
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 .Dو Cالعمودين 

 
 

 .Merge & Center دمج وتوسيط وانقر زر الدمج ذاته A1:D1لإلغاء دمج الخلايا، اختر المجال  

عند دمج خلايا غير فارغة، ستظهر رسالة تحذيرية تتضمن أن محتوى الخلية العلوية اليسارية فقط هو الذي  
ستظهر رسالة تحذيرية، انقر  Merge & Center والتوسيط الدمجوانقر زر  A1:D1المجال  اختر سيبقى:

 .OK موافقزر 
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 تنسيق محتوى الخلايا

 .تنسيق الأرقام، التاريخ، الوقت، العملةالأهداف التعليمية: 

 

 تنسيق الأرقام 

 يلي: البيانات كما املأ

 
 

 بشكل افتراضي بعرض الأرقام بخانتين عشريتين. إكسليقوم  

 لعرض الأرقام بخانة عشرية واحدة مثلاً، اتبّع ما يلي:  

 .A1:A3حدّد النطاق  .1
إنقفففا  ، انقمممر  ر Numbers الأرقفففاممجموعمممة ومممملا  HOME الصففف حل السييسفففيل ضمممملا علاممممة التبويممم  .2

 .Decrease Decimal لالخانات العشسي

 
 

 استخدام فاصلة الآلاف، اتبّع ما يلي: معلعرض الأرقام  

 .A1:A3حدّد النطاق  .1
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نمط انقر على  ر ، Numbers الأرقاممجموعة وملا  HOME الص حل السييسيل ضملا علامة التبوي  .2
 .Comma Style ال اصلل

 
 

 تنسيق التاريخ

 البيانات كالتالي: املأ 

  
 .A1حدّد الخلية  .1
 القائمة المنسدلة افتح، Number الأرقام وملا مجموعة HOME الص حل السييسيل ضملا علامة التبوي  .2

 .Long Date الطويل التاريخحدّد تنسيق ثم  .التنسيق

  
 ر للتاريخ، اتبّع ما يلي:لاختيار نمط تنسيق آخ 

 .B1حدّد الخلية  .1
 Format الخلايا تنسيقلإظهار نافذة حوار  Number الأرقاممجموعة انقر مربع تشغيل الحوار في  .2

Cells. 
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تنسيق التاريخ  Type النوعثم اختر ملا قائمة  Date التاريخ، حدّد Category ال ئلضملا القائمة  .3
 المطلوب.

 .OK موافقانقر  ر  .4

 

 نسيق الوقتت

 افتح ورقة عمل جديدة، ثم اتبع ما يلي: 
 .14:31. واكت  بها A1حدّد الخلية  .1
 Format تنسيق الخلايا لإظهار نافذة حوار Number الأرقاممجموعة انقر مربع تشغيل الحوار في  .2

Cells. 
 تنسيق الوقت Type النوعثم اختر ملا قائمة  Time الوقت، حدّد Category ال ئلضملا قائمة  .3

 المطلوب.

 .OK موافقانقر  ر  .4
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 تنسيق العملل

 .011. واكت  بها A1حدّد الخلية  .1
 Format تنسيق الخلايا لإظهار نافذة حوار Number الأرقاممجموعة انقر مربع تشغيل الحوار في  .2

Cells. 
لة رمز العم Symbol السمزثم اختر ملا قائمة  Currency العملل، حدّد Category ال ئل القائمة ضمن .3

 .Decimal places المساتب العشسيلصندوق الخانات العشرية في  أيضاً تحديد كيُمكن المطلوبة.
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 تنسيق الأرقام كنسبل مئويل 

 .1010. واكت  بها A1حدّد الخلية  .1
 Format تنسيق الخلايا لإظهار نافذة حوار Number السقممجموعة انقر مربع تشغيل الحوار في  .2

Cells. 

ثم حدّد عدد الخانات العشرية في  Percentage النسبل المئويل، حدّد Category لال ئ ضملا قائمة .3
 .Decimal places الخانات العشسيلصندوق 

 .%وتقوم بوضع إشارة النسبة المئوية بجانبه  111تعمل النسبة المئوية على ضرب الرقم الموجود في الخلية بمم   
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 النص المرافق
 تنسيق الأرقام 

بشكل افتراضي، يُمكلا تغيير هذا  General عامرقم في إحدى الخلايا، يكون تنسيق الخلية تكت   عندما 
 التنسيق تبعاً للحاجة كتحديد عدد الخانات العشرية أو إظهار فاصلة الألوف.

 يلي: البيانات كما املأمثلاً، 

 
 

بشكل افتراضي بعرض الأرقام بخانتين عشريتين. لعرض الأرقام بخانة عشرية واحدة مثلًا، اتبّع ما  إكسليقوم  
 يلي:

 .A1:A3حدّد النطاق  .1
إنقفففا  ، انقمممر  ر Numbers الأرقفففاممجموعمممة ومممملا  HOME الصففف حل السييسفففيل ضمممملا علاممممة التبويممم  .2

 .Decrease Decimal لالخانات العشسي

 
 

 فاصلة الآلاف، اتبّع ما يلي: استخدام معلعرض الأرقام  

 .A1:A3حدّد النطاق  .1
نمط ، انقر على  ر Numbers الأرقاممجموعة وملا  HOME الص حل السييسيل ضملا علامة التبوي  .2

 .Comma Style ال اصلل
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 تنسيق التاريخ

 البيانات كالتالي: املأ 

  
 .A1حدّد الخلية  .1
 القائمة المنسدلة افتح، Number الأرقام وعةوملا مجم HOME الص حل السييسيل ضملا علامة التبوي  .2

 .Long Date الطويل التاريخحدّد تنسيق ثم  .التنسيق

 
 لاختيار نمط تنسيق آخر للتاريخ، اتبّع ما يلي: 

 .B1حدّد الخلية  .1
 Format الخلايا تنسيقلإظهار نافذة حوار  Number الأرقاممجموعة انقر مربع تشغيل الحوار في  .2

Cells. 
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تنسيق التاريخ  Type النوعثم اختر ملا قائمة  Date التاريخ، حدّد Category ال ئللقائمة ضملا ا .3

 المطلوب.

 .OK موافقانقر  ر  .4

 

 تنسيق الوقت

كن  أو بعد  AMعلامة قبل الظهر  إظهارالثواني أو  إظهارتنسيق الخلايا التي تحتوي على وقت. مثلًا  كيُم
 .PMالظهر 

 بع ما يلي:افتح ورقة عمل جديدة، ثم ات 
 .مثلاً  14:31. واكت  بها A1حدّد الخلية  .1
 Format تنسيق الخلايا لإظهار نافذة حوار Number الأرقاممجموعة انقر مربع تشغيل الحوار في  .2

Cells. 
تنسيق الوقت  Type النوعثم اختر ملا قائمة  Time الوقت، حدّد Category ال ئلضملا قائمة  .3

 المطلوب.

 .OK موافقانقر  ر  .4
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 تنسيق العملل

 لتنسيق الخلايا لتدل على عملة معينّة، اتبع الخطوات الآتية: 
 .011. واكت  بها A1حدّد الخلية  .1
 Format تنسيق الخلايا لإظهار نافذة حوار Number الأرقاممجموعة انقر مربع تشغيل الحوار في  .2

Cells. 
رمز العملة  Symbol السمزقائمة ثم اختر ملا  Currency العملل، حدّد Category ال ئل القائمة ضمن .3

 .Decimal places المساتب العشسيلصندوق الخانات العشرية في  يُمكلا أيضاً تحديد المطلوبة.
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 تنسيق الأرقام كنسبل مئويل

 لتنسيق الخلايا كنسبة مئوية، اتبع الخطوات الآتية: 
 .1010. واكت  بها A1حدّد الخلية  .1
 Format تنسيق الخلايا لإظهار نافذة حوار Number السقمة مجموعانقر مربع تشغيل الحوار في  .2

Cells. 

ثم حدّد عدد الخانات العشرية في  Percentage النسبل المئويل، حدّد Category ال ئل ضملا قائمة .3
 .Decimal places الخانات العشسيلصندوق 

 .%ضع إشارة النسبة المئوية بجانبه وتقوم بو  111تعمل النسبة المئوية على ضرب الرقم الموجود في الخلية بمم   
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 الخطتنسيق 

 .الخط، نوع الخط، نمط الخط، لون الخط، لون الخلفية قياسالأهداف التعليمية: 

 الخط قياستغيير 
 التالية:البيانات  املأ .1

 
 .A1:B1حدّد النطاق  .2

 القياس، انقر سهم Font الخط ومن المجموعة HOME الصفحة الرئيسية ضمن علامة التبويب .3
 مثلاً. 11واختر  قياساتباللتظهر قائمة منسدلة 

 
كن   . تصغير الخطوزر  تكبير الخط ياستخدام زر  كيُم

 تغيير نوع الخط
 .A1:B1حدّد نطاق الخلايا  .1

، انقر زر سهم نوع Font الخط ومن مجموعة HOME الصفحة الرئيسية علامة التبويب ضمن .2
 مثلًا. Cambria الخط واختر من القائمة Font الخط
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 تطبيق أنماط الخط

تطبيق أنماط على محتويات الخلايا كالنمط الغامق والنمط المائل والتسطير أو التسطير  يُمكنك 
 .المزدوج

 غامق
 

Bold Ctrl + B 

 مائل
 

Italic Ctrl + I 

 تسطير

 

Ctrl +U Underline 

 Double Underline تسطير مزدوج

 تغيير لون خط النص
 .A1:B1حدّد نطاق الخلايا  .1

، انقر سهم تغيير لون Font الخط موعةمجومن  HOME الصفحة الرئيسية تبويبضمن علامة ال .2
 .الخط 

 تغيير لون خلفية خلية
 .A1:B1نطاق الخلايا  حدّد .1

، انقر سهم تغيير لون Font الخطمجموعة ومن  HOME الصفحة الرئيسية ضمن علامة التبويب .2
 .خلفية الخلية 
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 النص المرافق

 تنسيق الخط 
الخط ونوعه ونمطه ولونه وتغيير لون خلفية الخلية وإضافة حدود  قياسللمستخدم بتغيير  إكسليسمح  

 إلى خلية أو مجموعة من الخلايا.

 الخط قياستغيير 
 التالية:البيانات  املأ .1

 
 .A1:B1حدّد النطاق  .2

 القياس، انقر سهم Font الخط ومن المجموعة HOME الصفحة الرئيسية ضمن علامة التبويب .3
 مثلاً. 11واختر  بالقياساتلتظهر قائمة منسدلة 

 
  تصغير الخطوزر  Increase Font Size تكبير الخطكما يُمكن استخدام زر  

Decrease Font Size. 

 تغيير نوع الخط
  لتغيير نوع الخط: 

 .A1:B1حدّد نطاق الخلايا  .1

نقر زر سهم نوع ، اFont الخط ومن مجموعة HOME الصفحة الرئيسية علامة التبويب ضمن .2
 مثلًا. Cambria الخط واختر من القائمة Font الخط

ISSN: 2617-989X 277 



 
 تطبيق أنماط الخط

من الممكن تطبيق أنماط على محتويات الخلايا كالنمط الغامق والنمط المائل والتسطير أو التسطير  
 .المزدوج

 غامق
 

Bold Ctrl + B 

 مائل
 

Italic Ctrl + I 

 تسطير

 

Ctrl +U Underline 

 Double Underline طير مزدوجتس

 .A1:B1الخلايا  نطاقحدّد  .1

 الغامق، انقر زر الخط Font الخطمجموعة ومن  HOME الصفحة الرئيسية ضمن علامة التبويب .2
. 

 تغيير لون خط النص
 لتغيير لون الخط إلى الأحمر مثلاً: 

 .A1:B1حدّد نطاق الخلايا  .1

، انقر سهم تغيير لون Font الخط موعةمجن وم HOME الصفحة الرئيسية ضمن علامة التبويب .2
 .الخط 

 تغيير لون خلفية خلية
 لتغيير لون خلفية الخلايا إلى الأصفر مثلاً: 
 .A1:B1نطاق الخلايا  حدّد .1

، انقر سهم تغيير لون Font الخطمجموعة ومن  HOME الصفحة الرئيسية ضمن علامة التبويب .2
 .خلفية الخلية 
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  الحدود والتظليل

 .نسخ ولصق التنسيق، الحدود والتظليلالأهداف التعليمية: 

 التنسيق ولصق نسخ
 .A1:B1حدّد نطاق الخلايا  .1
نسففخ ، انقممر    Clipboard الحافظففاو ممع و  مممة  HOME الصففةحا اليسيسففيا ضمم ع ملا ممة الب  يمم   .2

 .Format Painter التنسيق

 مليها. ذاته طّ ق البنسيقلي   A2:B4حدّد نطاق الخلايا  .3
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 إضافا حدود إلى الخلايا
 .A1:B4حدّد نطاق الخلايا  .1
 الحففدود، انقممر مممه     Font الخفف و  مممة و ممع  HOME الصففةحا اليسيسففيا ضمم ع ملا ممة الب  يمم  .2

Borders .لبظهر لائحة الحدود 

 .ي ظهر جميع الح اف  ثلًا  الذيانقر الخيا   .3

 
 خلاياتغييي لون ونم  حدود ال

 .A1:B4حدّد نطاق الخلايا  .1
 الحففدود، انقممر مممه     Font الخفف و  مممة و ممع  HOME الصففةحا اليسيسففيا ضمم ع ملا ممة الب  يمم  .2

Borders .لبظهر لائحة الحدود 
 . Line Color لون الخ انقر مه  خيا ات  .3
 . ثلاً  اختر الل ن الأحمر .4

 .انقر    مه  الحدود  رة ثانية واختر  .5
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 ضاً تغيير نمط خط الحدود:أي كبإ كان 

 .A1:B4حدّد نطاق الخلايا  .1

 الحففدود، انقممر مممه     Font الخفف و  مممة و ممع  HOME الصففةحا اليسيسففيا ضمم ع ملا ممة الب  يمم  .2
Borders لبظهر لائحة الحدود المب فرة. 

 . Line Style نم  الخ انقر مه  خيا ات  .3
 الخط المنقط  ثلًا. ياختر الن ط الثاني ذ  .4

  ه  الحدود  رة ثانية واخترانقر    م .5
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 النص المرافق

 التنسيق ولصق نسخ
 نسخ تنسيق الخلايا وتط يقه ملى خلايا أخرى فا غة أو ذات محب ى. يُ كنك 

 .A1:B1حدّد نطاق الخلايا  .1
نسففخ ، انقممر    Clipboard الحافظففاو ممع و  مممة  HOME الصففةحا اليسيسففيا ضمم ع ملا ممة الب  يمم   .2

 .Format Painter التنسيق

 مليها. ذاته لي طّ ق البنسيق A2:B4حدّد نطاق الخلايا  .3

 

 

 

 

 إضافا حدود إلى الخلايا
كنمم تقمم  منممد ا   ضمميح حممدوداً لل لايمما رممن تظهممر منممد تأن  كبط امممة و  ممة م ممه لا تظهممر حممدود الخلايمما، يُ 

 الط امة رالبالي:
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 .A1:B4حدّد نطاق الخلايا  .1
 الحففدود، انقممر مممه     Font الخفف و  مممة و ممع  HOME الصففةحا اليسيسففيا ضمم ع ملا ممة الب  يمم  .2

Borders .لبظهر لائحة الحدود 

 .ي ظهر جميع الح اف  ثلًا  الذيانقر الخيا   .3

 
 تغييي لون ونم  حدود الخلايا

 لبغيير ل ن حدود الخلايا، ات ع الخط ات البالية: 
 .A1:B4حدّد نطاق الخلايا  .1
 الحففدود، انقممر مممه     Font الخفف و  مممة و ممع  HOME الصففةحا اليسيسففيا ضمم ع ملا ممة الب  يمم  .2

Borders .لبظهر لائحة الحدود 
 . Line Color لون الخ انقر مه  خيا ات  .3
 اختر الل ن الأحمر. .4

 .انقر    مه  الحدود  رة ثانية واختر  .5
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 أيضاً تغيير نمط خط الحدود: كبإ كان 

 .A1:B4حدّد نطاق الخلايا   .1

 الحففدود، انقممر مممه     Font الخفف و  مممة و ممع  HOME ةحا اليسيسففياالصفف ضمم ع ملا ممة الب  يمم  .2
Borders لبظهر لائحة الحدود المب فرة. 

 . Line Style نم  الخ انقر مه  خيا ات  .3
 الخط المنقط  ثلًا. ياختر الن ط الثاني ذ  .4

  انقر    مه  الحدود  رة ثانية واختر .5
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 التنسيق الشرطي

 .التنسيق الشرطيالأهداف التعليمية: 

 التنسيق الشرطي
كّنك ميزة التنسيق الشرطي بتنسيق الخلايا وفق القيم المحتواة داخلها.   تُم

 قم بتعبئة بيانات المثال التالي: .1

 
انقنننر  لنننز  نننهم     ،Styles الأنمففف  ، وضنننمج  عمجو نننة Home الصففف ال الرييسفففيلتبويننن   مننن  .2

 مقففف  يلأ الألففف ا ، ومننن  ن انقنننر  لنننز خينننا  Conditional Formatting التنسفففيق الشفففرطي
Color Scales. 

 

  لز أيقونات مقاييس الألوان لتحصل  لز معاينة للخلايا بعد تطبيق التنسيق المحدد. الفأ ةمر   .3

  لز التنسيق التالي: لتحصل Red-Yellow-Green أخضر-أص ر-أحمرالأيقونة  اختر مثلاا  
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كننن  حيننس  نني هر  More Rules ق اعففأ أخففر اختيننا  أت تتننالي منن  الألننوان با ننتخدا  الخيننا   كيُم
كنّ   ك م  تحديد الخيا ات المطلوبة. مربع حوا  يُم

كننن  كنننك حينن Highlight Cells Rules ق اعففأ يمييففخ ال   فف أيضنناا ا ننتخدا  خيننا   كيُم س يُم
أصفرر  Less Thanأو  More Than أكبفر مف أو  Between بفي المقا ننة مثنل   وامنلاختينا  

  لتحديد التنسيق المطلوب حس  القيم. م 

 

 حذف التنسيق الشرطي
لحنن ا التنسننيق الشننرطي، فيكفنني أن تقننو  بتحدينند نطننار الخلايننا النن ت ترينند حنن ا التنسننيق مننن ، ومنن  ن ومنن  

 مسففا الق اعففأانقننر  لننز     Styles الأنمفف  وضننمج  عمجو ننة  Home الصفف ال الرييسففيلخننلال تبوينن  
Clear Rules.  
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 النص المرافق

 التنسيق الشرطي
كّن   الخلايا وفق القيم المحتواة داخلها. بتنسيقالتنسيق الشرطي  ميزة كتُم

 قم بتعبئة بيانات المثال التالي: .1

 
     نننهم، انقنننر  لنننز Styles الأنمففف  ، وضنننمج  عمجو نننة Home الصففف ال الرييسفففيليننن  تبو  مننن  .2

 مقففف  يلأ الألففف ا ، ومننن  ن انقنننر  لنننز خينننا  Conditional Formatting التنسفففيق الشفففرطي
Color Scales. 

 

 .المحدديق بعد تطبيق التنس للخلايا لز أيقونات مقاييس الألوان لتحصل  لز معاينة  الفأ ةمر   .3

في حالنة التند يث ثلاثني الألنوان ينتم   طنان اللننون الأ لنز للقيمجنة الأانو واللنون الأو نس للقيمجنة المتو ننطة  
-Red-Yellow أخضففر-أصف ر-أحمففرواللنون السنفلي للقيمجننة الصنفيرح. في حنال ا اختيننا  الأيقوننة 

Green  التالي:نحصل  لز التنسيق 
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حينس  ني هر مربنع  More Rules ق اعأ أخفر يُمك  اختيا  أت تتالي م  الألوان با تخدا  الخيا   
 حوا  يُمكنك م  تحديد الخيا ات المطلوبة. 

كنننك أيضنناا ا ننتخدا  خيننا    كنننك  Highlight Cells Rules ق اعففأ يمييففخ ال   فف يُم حيننس يُم
أصفرر  Less Thanأو  More Than أكبفر مف أو  Between بفي اختينا   وامنل المقا ننة مثنل 

 لتحديد التنسيق المطلوب حس  القيم.  م 

 :Between بي وا  الحمربع  لإظها  Between بي  اختر مثلاا  

 

كنك الآن  دخال القيم التي تريد ا تخدامها   .يُم

 حذف التنسيق الشرطي
يننا النن ت ترينند حنن ا التنسننيق مننن ، ومنن  ن ومنن  لحنن ا التنسننيق الشننرطي، فيكفنني أن تقننو  بتحدينند نطننار الخلا

 مسففا الق اعففأانقننر  لننز     Styles الأنمفف  وضننمج  عمجو ننة  Home الصفف ال الرييسففيلخننلال تبوينن  
Clear Rules.  

ISSN: 2617-989X 288 



 اقتراحات وتمارين

 يمر  :
 :يليافتح و قة  مجل جديدة واملأ البيانات و دّل التنسيق امجا 

. 
 

 انتب   لى ما يلي:
  تُتد الخليةA1  لز خمسة أ مجدة  A,B,C,D,E  لون الخس فيها أ  ر وغامق والكتابة في منتصف الخلية.و 
  لون الخس في نطار الخلاياA2:E2 .أحمر ولون الخلفية أصفر والكتابة في منتصف الخلايا 
  يكون المحتوح في نطار الخلاياA3:A6 ولون الخس أ ود. في المنتصف 
  لاحظ أن بيانات التا يخ في النطارB3:B6 .)ظاهرة بصيفية التا يخ الطويل )يو ، شهر،  نة 
  وقت الولادة في النطارC3:C6  ظاهر بصيفية الصباح والمسانAM/PM .والكتابة في منتصف الخلايا 
  ي هر نطار الخلاياD3:D6 .بتنسيق النسبة المئوية والكتابة في منتصف الخلايا 
  ي هر نطار الخلاياE3:E6 رقمجين بعند الفاصنلة وأيضناا منع فاصنلة الألنوا والكتابنة بتنسيق  مجلة الدولا  وبن

 في منتصف الخلايا.

 .حواا الخلايا اافةا ظاهرة ونمطها  ريض 
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 عنوان الموضوع: 

 Charts المخططات
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

 .تحرير المخططات المخطط الدائري،المخطط الخطي،  المخطط العمودي،المخططات، 
 

 ملخص:
وطرق  العديد من الإمكانات التي توفرها المخططات لعرض البيانات نوضح في هذا الفصل

 .التعامل معها
 

 أهداف تعليمية:
 يتعرف الطالب في هذا الفصل:

 إنشاء المخططات. 

 تحرير المخططات. 

 تغيير نوع المخططات. 

 عناصر المخططات. 

 
 المخطط:
 Charts المخططات

 2 ةوحد (Learning Objects)  
 

الوحدة التعلیمیة التاسعة
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 المخططات

 .، المخطط الخطي، المخطط الدائريإنشاء المخططات، المخطط العموديالأهداف التعليمية: 

 المخططات
كّن :المخطط   معاينة البيانات بشكل بياني واضح.من المخطط  يُم

 إنشاء مخطط عمودي
ثل علامات الطلابالتالية قم بملء البيانات    في بعض المواد: التي تُم

 
 واقتراح المخطط الملائم لعرضها:بأنه قادر على تحليل البيانات  3102إكسل ز يتمي 
 .A1:E5حدّد نطاق الخلايا  .1

 .Quick Analysis التحليل السريعانقر على زر  .2

  .CHARTS المخططاتانقر على فئة  .3

 .Clustered Column المجمّعالعمودي اختر المخطط  .4

 
 :طريقة أخرى 
 .A1:E5حدّد نطاق الخلايا  .1

 .INSERT إدراجالتبويب  افتح .2

 .Insert Column Chart إدراج مخطط عموديأيقونة ، انقر Charts المخططاتمن مجموعة  .3
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 Clustered المجمّعالعمودي المخطط ، اختر D Column-2 ثنائي الأبعادمن فئة العمود  .4

Column.  

 

 :النتيجة 
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 إنشاء مخطط خطي
 .A1:E5حدّد نطاق الخلايا  .1
 .INSERT إدراجالتبويب  افتح علامة .2
 .Insert Line Chart يخطإدراج مخطط أيقونة انقر  Charts المخططات من مجموعة .3

  .Line with Markers خط مع علاماتاختر ، D Column-2 ثنائي الأبعاد العمودمن فئة  .4

 

 :النتيجة 

 
 إنشاء مخطط دائري )فطيرة(

 .شركة خلال أرباع السنة: مبيعات ، مثلاا عنصر واحدبيانات تُثيل  يمناسب 
 التالية: افتح ورقة عمل جديدة واملأ البيانات 

 
 .A1:B5حدّد النطاق  .1

 انقر على زر Charts المخططاتمن مجموعة  .INSERT إدراج افتح علامة التبويب .2
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 .Recommended Charts المقترحةالمخطّطات 

 .Pie الدائرياختر المخطط  .3

 .Ok موافقانقر زر  .4

  كمقترح:ثمّ قدّم المخطط الدائري   للبيانات،قام بالتحليل السريع  قد إكسللاحظ أن  
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 النص المرافق

 المخططات
 والتي تسمح لك بمعاينة البيانات بشكل بياني واضح. إكسلهو من أهم أدوات البرنامج  المخطط 

عاا ، حيث يتوفر أنواع عديدة من المخططات تبعلى شكل مخططجدول بتمثيل بيانات  إكسل يسمح 
 لحاجة المستخدم. نذكر منها المخططات العمودية والخطية والدائرية والشريطية وغيرها.

 إنشاء مخطط
يُمكن إنشاء مخطط من التبويب  .المخطط باستخدام تمريد تُثيلهاقبل إنشاء مخطط يجب ملء البيانات التي  

  .Charts المخططاتومن مجموعة  INSERT إدراج

 
 إنشاء مخطط عمودي

ثل علامات الطلاب   :في بعض المواد قم بملء البيانات التي تُم

 
 واقتراح المخطط الملائم لعرضها:بأنه قادر على تحليل البيانات  3102إكسل يتميز   

 :إكسللإنشاء مخطط تبعاا لتِوصية  
 .A1:E5حدّد نطاق الخلايا  .1

 البيانات(. )الذي يظهر عند تحديد .Quick Analysis التحليل السريعانقر على زر  .2

  .CHARTS المخططاتانقر على فئة  .3

 .Clustered Column المجمّعالعمودي اختر المخطط  .4
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 :يُمكن أيضاا اتباع ما يلي 
 .A1:E5حدّد نطاق الخلايا  .1

 .INSERT إدراجعلامة التبويب  افتح .2

 .Insert Column Chart إدراج مخطط عموديأيقونة ، انقر Charts المخططاتمن مجموعة  .3

 Clustered المجمّعالعمودي المخطط ، اختر D Column-2 ثنائي الأبعادفئة العمود من  .4

Column.  

 
 التالي: المجمّع العموديخطط كلا الطريقتين السابقتين سينتج عنهما الم 
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 إنشاء مخطط خطي
 اتبّع ما يلي:ثم  السابققم بحذف المخطط العمودي  

 .A1:E5حدّد نطاق الخلايا  .1
 .INSERT إدراجلتبويب افتح علامة ا .2
 .Insert Line Chart يخطإدراج مخطط أيقونة انقر ، Charts المخططات من مجموعة .3

 Line with خوط موع علامواتاخنتر الشنكل الرابنع ، D Column-2 ثنوائي الأبعواد العموودمنن فئنة  .4

Markers.  

 

 سينتج عن الخطوات السابقة مخطط البيانات الخطّي التالي: 

 
 ئري )فطيرة(إنشاء مخطط دا

يختلف المخطط الدائري عن غيره من المخططات حيث أنه لا يصلح إلّا لتمثيل عنصر واحد فقط،  
 : مبيعات شركة واحدة خلال أرباع السنة أو نسبة الذكور والإناث في الصف الواحد.مثلاا 

 التالية: افتح ورقة عمل جديدة واملأ البيانات 
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 .A1:B5حدّد النطاق  .1

 انقر على زر، Charts المخططاتمن مجموعة  .INSERT إدراج بويبافتح علامة الت .2
 .Recommended Charts المقترحةالمخطّطات 

 .Pie الدائرياختر المخطط  .3

 .Ok موافقانقر زر  .4

قد قام بالتحليل السريع للبيانات بشكل ضمني، ثّم قدّم عدّة اقتراحات وأوّلها  إكسللاحظ أن  
ثلالتي  المخطط الدائري تبعاا للبيانات  صنفاا واحداا )المبيعات خلال أرباع السنة(. تُم

 
 

 
 

ISSN: 2617-989X 298 



 

 المخططات العمليات على

 .العمليات على المخططاتالأهداف التعليمية: 

 تحديد وتحريك وتعديل حجم وحذف مخطط
 : انقر فوق إطاره بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة، ولاحظ ظهور مقابض التحديد.لتحديد مخطط 
 .المطلوبسحب المخطط إلى المكان قم ب: لتحريك مخطط 
 :لتعديل حجم مخطط 

 حدّد المخطط. .1
ضع مؤشر الفأرة فوق أي مقبض من مقابض تغيير  اجميرم يحيريط المخطيرط ولاحيرظ أن مؤشيرر الفيرأرة  يريتغ   .2

 . إلى السهم المزدوج
 .+انقر بزر الفأرة الأيسر بشكل مستمر فيتحول شكل المؤشر إلى علامة جمع  .3
  الدالل لتغغ  حمم المخطط.ا حب للخارج لتكب  حمم المخطط أو إلى .4

 حرر الفأرة عندما تغل للحمم المطلوب. .5
 .Delete الحذف فتاحم: حدّد المخطط واضغط لحذف مخطط 

 تغيير نوع مخطط
 .المخططحدّد  .1
 .DESIGN التصميم بويبتالافتح علامة  .2
ليظهر مربع  Change Chart Type نوع المخططتغيير ، انقر زر Type النوعوعة ممجمن  .3

 تغي  نوع المخطط. حوار

 .Bar الشريطفئة  مثلاا  حدّد .4

 .من فئة الشريط الأنماط المتاحةالتر أحد  .5

 .OK موافق انقر زر .6
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 تحرير المخططات
 :التالي خططالم نقوم بالعمل على  

 
 :Chart Titleالافتراضي  لتعديل عنوان المخطط 

  حدّد المخطط العمودي. .1

  .مثلاا  Marksبكلمة  Chart Title جدولعنوان الانقر لغاقه العنوان وا تبدل  .2

 
 

 القائمة التالية: لإظهار  CHART ELEMENTSعناصر الجدولعلى زر  انقر 
 المحاور Axes .لإظهار المحاور في المخطط 
 عناوين المحاور Axis Titles .لإظهار عناوين المحاور في المخطط 
 ط عنوان المخطChart Title  .لإظهار العنوان في المخطط 
 سميات البياناتت Data Labels البيانات في المخطط. اتلإظهار تسمي 
 جدول البيانات Data Table .لإظهار جدول البيانات في المخطط 
 أشرطة الخطأ Error Bars .لإظهار نسبة الخطأ والانحراف المعياري في المخطط 
 خطوط الشبكة Gridlines .لإظهار لطوط الشبكة في المخطط 
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 وسائل الإيضاح Legends  و ائل الإيضاحلإظهار. 
 خط الاتجاه Trendline .لإظهار لط الاتجاه في مخطط 

 
 إلى المخطط تسميات البياناتإضافة 
 .CHART ELEMENTS الجدول عناصرانقر زر  .1
 .من القائمة لإظهارها في المخطط Data Labels تسميات البياناتقم بالتيار  .2

 .Data Labels تسميات البياناتزالة تحديد قم بإإذا أردت إلفاء تسميات البيانات،  

 

 

 لإظهار المزيد من لغائص تسميات البيانات: 
 د المخطط.حدّ  .1
 .DESIGN التصميمعلامة تبويب  افتح .2
 .Add Chart Element عنصر مخططإضافة انقر زر  .3
 .Inside End النهاية الداخليةالتر ، Data Labels تسميات البياناتضمن ليار  .4
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 ات المخططتطبيق مرشح

 د المخطط.حدّ  .1
 Serin، ثم قم بإلغاء تحديد كلّا من الطالبة Chart Filters مرشحات المخططانقر زر  .2

 .مثلاا  Sportومادة الرياضة 

  .Applyالتغي ات  تطبيقانقر زر  .3

 
 

 تعديل نمط ولون مخطط
 د المخطط.حدّ  .1
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 .Chart Styles أنماط المخططانقر زر  .2
 النمط الذي تريده.التر ، STYLE النمطمن فئة  .3
 التر الألوان التي تريد ظهورها في النمط الذي الترته.، COLOR اللونمن فئة  .4

 

 
 

 إضافة النسبة المئوية للمخطط الدائري
 .الدائري حدّد المخطط .1

 .DESIGN التصميمتبويب العلامة  افتح .2

 .Add Chart Element إضافة عنصر مخططانقر زر  .3

 More المزيد من خيارات تسمية البياناتالتر ، Data Labels تسميات البياناتمن  .4

Data Label Options. 

 لإظهارها في المخطط. Percentage النسبة المئوية قم بتحديد .5
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 تغيير لون خلفية مخطط
 لتغي  لون للفية مخطط، اتبع ما يلي: 

 حدّد المخطط. .1
 .FORMAT التنسيق تبويبالافتح علامة  .2
 .Shape Fill ملء الشكلانقر زر  .3

  .المنا بالتر اللون  .4

 
 

ثم التيار النقش  Texture نقشالالنقر على زر يُمكن تغي  لون الخلفية إلى نقش من للال  
  المنا ب:

 

 تغيير لون خلفية وسيلة الإيضاح
 .Legend وسيلة الإيضاححدّد  .1
 .FORMAT التنسيقتبويب علامة الافتح  .2
 .Shape Fill  ملء الشكلتبويب الافتح  .3
 .Gradient التدرج ر على زرانق .4

 أحد الأنماط. التر  .5
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 تغيير الخط ولونه في المخططات

 حدّد المخطط. .1

 .HOME الصفحة الرئيسية علامة التبويب افتح .2
 .وحدد قياس الخط المطلوب Font Size الخط قياسانقر مربع  .3

 والتر اللون الأحمر. Font Color لون الخطانقر زر  .4

  مثلاا. Bold العريض انقر أحد التأث ات كالخط .5

 تحديد سلاسل البيانات ونقاط البيانات
لتحديد عمود واحد من أعمدة البيانات في مخطط الأعمدة أو لط واحد من لطوط البيانات في  

المخطط الخطي، انقر على العمود نقراا مزدوجاا في المخطط العمودي، أو انقر نقراا مزدوجاا على أي 
بتحديد البيانات المقابلة لما  إكسلالمخطط الخطي. ثم لاحظ كيف يقوم نقطة من نقاط البيانات في 

 التاره المستخدم في ورقة العمل.
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 النص المرافق

 تحديد وتحريك وتعديل حجم وحذف مخطط
يريط لتحديد مخطط  : انقر فوق إطاره بزر الفأرة الأيسر نقيررة واحيردة، ولاحيرظ ظهيرور مقيرابض التحدييرد اليرتي تحم

 به.
 .المطلوبسحب المخطط إلى المكان قم ب: طلتحريك مخط 
 ، اتبّع الخطوات التالية:لتعديل حجم مخطط 

 حدّد المخطط المراد تغي  حممه. .1
ضع مؤشر الفأرة فوق أي مقبض من مقابض تغيير  اجميرم يحيريط المخطيرط ولاحيرظ أن مؤشيرر الفيرأرة  يريتغ   .2

 .   إلى السهم المزدوج
 .+الفأرة الأيسر بشكل مستمر فيتحول شكل المؤشر إلى علامة جمع  انقر بزر .3
 ا حب للخارج لتكب  حمم المخطط أو إلى الدالل لتغغ  حمم المخطط. .4

 حرر الفأرة عندما تغل للحمم المطلوب. .5
 .Delete الحذف فتاحم: حدّد المخطط واضغط لحذف مخطط 

 تغيير نوع مخطط
 الآتية: لتغي  نوع المخطط، اتبّع الخطوات 
 .المخطط السابقحدّد  .1
 .DESIGN التصميم بويبتالافتح علامة  .2
ليظهر مربع  Change Chart Type نوع المخططتغيير ، انقر زر Type النوعوعة ممجمن  .3

 حوار تغي  نوع المخطط.

 .Bar الشريطفئة  حدّد .4

 .من فئة الشريط الأنماط المتاحةالتر أحد  .5

 .OK موافق انقر زر .6
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عنوان، الللمستخدم العديد من المهام بعد إدراج المخطط كإضافة أو تعديل أو حذف  إكسليتيح  
المئوية، وتغي  لون المخطط وتحديد  لا ل  وإضافة النسبوإضافة أو حذف تسمية البيانات، 

ون الخط وتغي  لون البيانات ونقاط البيانات، وتغي  لون  لا ل البيانات، إلى جانب تغي  حمم ول
 للفية المخطط وتغي  لون للفية و يلة الإيضاح.

 يلي:  نقوم بالعمل على مخطط البيانات الأول الذي أضفناه لتمثيل علامات الطلاب كما 

 
 في أعلى المخطط. Chart Titleبشكل افتراضي لغاقه تسمية عنوان المخطط يضع البرنامج  

 خطط:لتعديل النص الذي يُثّل عنوان الم 
  حدّد المخطط العمودي. .1

  .مثلاا  Marksبكلمة  Chart Title عنوان الجدولانقر لغاقه العنوان وا تبدل  .2

 
 

 Chart وأنماط المخطط Chart Elements عناصر المخططقم با تخدام أزرار  

Styles مرشحات المخططو Chart Filters  الموجودة بجوار الزاوية العلوية اليمنى في المخطط
فة عناصر للمدول مثل عناوين المحاور أو عناوين البيانات أو لتغ  مظهر المخطط أو لتحديد لإضا

 البيانات التي  تظهر في المخطط.
 تظهر القائمة التالية:  CHART ELEMENTSعناصر الجدولعند النقر على زر  

 المحاور Axes .لإظهار المحاور في المخطط 

 تحرير المخططات
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 عناوين المحاور Axis Titles  عناوين المحاور في المخطط.لإظهار 
 ط عنوان المخطChart Title  .لإظهار العنوان في المخطط 
 تسميات البيانات Data Labels البيانات في المخطط. اتلإظهار تسمي 
 جدول البيانات Data Table .لإظهار جدول البيانات في المخطط 
 أشرطة الخطأ Error Bars في المخطط. لإظهار نسبة الخطأ والانحراف المعياري 
 خطوط الشبكة Gridlines .لإظهار لطوط الشبكة في المخطط 
 وسائل الإيضاح Legends  و ائل الإيضاحلإظهار. 
 خط الاتجاه Trendline .لإظهار لط الاتجاه في مخطط 

 
 إلى المخطط تسميات البياناتإضافة 

 تسميات إلى المخطط لجعله أكثر وضوحاا.البإضافة  قم 
 .CHART ELEMENTS جدولال عناصرانقر زر  .1
 .من القائمة لإظهارها في المخطط Data Labels تسميات البياناتقم بالتيار  .2

 .Data Labels تسميات البياناتقم بإزالة تحديد إذا أردت إلفاء تسميات البيانات،  
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 اتبع ما يلي: ،لإظهار المزيد من لغائص تسميات البيانات 
 د المخطط.حدّ  .1
 .DESIGN التصميمتبويب العلامة  افتح .2
 .Add Chart Element مخطط رعنصإضافة انقر زر  .3
 .Inside End النهاية الداخليةالتر ، Data Labels تسميات البياناتضمن ليار  .4

 

 تطبيق مرشحات المخطط
 مرشحات المخططإظهارها أو إلفاءها من الجدول، عن طريق زر  تريدتحديد اجقول التي  يُمكنك 

Chart Filters. 
 د المخطط.حدّ  .1
 Serin، ثم قم بإلغاء تحديد كلّا من الطالبة Chart Filters مرشحات المخططانقر زر  .2

 .مثلاا  Sportومادة الرياضة 

  .Applyالتغي ات  تطبيقانقر زر  .3
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 تعديل نمط ولون مخطط
 تطبيق نمط تغميم بشكل  ريع والتيار الألوان التي  تظهر بهذا النمط: يُمكنك 
 د المخطط.حدّ  .1
 .Chart Styles أنماط المخططنقر زر ا .2
 التر النمط الذي تريده.، STYLE النمطمن فئة  .3
 التر الألوان التي تريد ظهورها في النمط الذي الترته.، COLOR اللونمن فئة  .4

 

 
 

 إضافة النسبة المئوية للمخطط الدائري
 (:شركةمبيعات )مخطط المئوية لمخطط الدائري  النسبةلإضافة  
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 .الدائري حدّد المخطط .1

 .DESIGN التصميمتبويب العلامة  افتح .2

 .Add Chart Element إضافة عنصر مخططانقر زر  .3

 More المزيد من خيارات تسمية البياناتالتر ، Data Labels تسميات البياناتمن  .4

Data Label Options. 

 لإظهارها في المخطط. Percentage النسبة المئوية قم بتحديد .5

 

)أسماء  Series Name سلاسل البيانات اسميسمح بإظهار  كسلإأن  من الجدير بالذكر 
إلى  ،)أسماء المواد ضمن المثال السابق( Category Name اسم الفئةوالطلاب ضمن المثال( 

عن طريق النقر على ليارات إضافية لتسمية البيانات ، Valueة تسمية القيمجانب إظهار 
More Data Label Options  لبياناتتسميات اضمن Data Labels  من علامة

 .DESIGN التصميمتبويب ال
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 تغيير لون خلفية مخطط
 لتغي  لون للفية مخطط، اتبع ما يلي: 

 حدّد المخطط. .1
 .FORMAT التنسيق افتح علامة تبويب .2
 .Shape Fill ملء الشكلانقر زر  .3

  التر اللون البرتقالي مثلاا. .4
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ثم التيار النقش  Texture نقشالالنقر على زر من للال  كما يُمكن تغي  لون الخلفية إلى نقش 
  المراد تطبيقه.

 
 

 تغيير لون خلفية وسيلة الإيضاح
 لتغي  لون للفية و يلة الإيضاح، اتبع ما يلي: 

 .Legend وسيلة الإيضاححدّد  .1
 .FORMAT التنسيقتبويب علامة الافتح  .2
 .Shape Fill  ملء الشكلافتح تبويب  .3
 .Gradient تدرجال انقر على زر .4

 أحد الأنماط. التر  .5

 
 

 تغيير الخط ولونه في المخططات
 حدّد المخطط. .1

 .HOME الصفحة الرئيسية علامة التبويب افتح .2
 .مثلاا  15واكتب  Font Size الخط قياسانقر مربع  .3
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 والتر اللون الأحمر. Font Color لون الخطانقر زر  .4

  مثلاا. العريضانقر أحد التأث ات كالخط  .5

 ديد سلاسل البيانات ونقاط البياناتتح
تمييز كل  إكسلطلق على نقاط البيانات المرتبطة ببعضها في المخططات  لسلة البيانات، يتيح يم  

 لسلة بلون أو نقش فريد لإيضاحها في المخططات. لتحديد  لسلة بيانات انقر على أي نقطة 
 فيها.

مدة أو لط واحد من لطوط البيانات في لتحديد عمود واحد من أعمدة البيانات في مخطط الأع 
المخطط الخطي، انقر على العمود نقراا مزدوجاا في المخطط العمودي، أو انقر نقراا مزدوجاا على أي 

بتحديد البيانات المقابلة لما  إكسلنقطة من نقاط البيانات في المخطط الخطي. ثم لاحظ كيف يقوم 
 التاره المستخدم في ورقة العمل.
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 راحات وتماريناقت

 تمرين:

 :التالية افتح ورقة عمل جديدة وأدلل البيانات

 
 :ثم قيريريريرم بالتعيريريريرديلات اللازميريريريرة ليظهيريريريرر بالشيريريريركل التيريريريرالي Column chart مخطططططط عمططططو يقيريريريرم بإنشيريريريراء 
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 عنوان الموضوع: 

 الخرج والطباعة تجهيز
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

حقول رأس وتذييل  اتجاه الورقة، هوامش الورقة، ملائمة المحتوى، رأس وتذييل الصفحة،
 .الصفحة

 
 ملخص:

، كما نتعرف على جميع آليات إعداد أوراق العمل قبل طباعتهانوضح في هذا الفصل جميع 
 .خيارات الطباعة

 
 أهداف تعليمية:

 يتعرف الطالب في هذا الفصل:
 إعدادات ورقة العمل. 

 .رأس وتذييل الصفحة 

 .حقول رأس وتذييل الصفحة 

 خيارات الطباعة. 

 
 المخطط:

 تجهيز الخرج والطباعة
 2 وحدة (Learning Objects)  

 

الوحدة التعلیمیة العاشرة
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 تجهيز الخرج

 .إعدادات الصفحة، الرأس والتذييل، خيارات الطباعةالأهداف التعليمية: 

 ضبط اتجاه ورقة العمل
 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحة تبويبال افتح .1
 .Orientation الاتجاه، انقر زر Page Setup إعداد الصفحةمجموعة من  .2
  .Portrait طوليأو  Landscape عرضياختر  .3

 
 بط هوامش ورقة العملض

 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحة تبويبال افتح .1
 .Margins الهوامش، انقر زر Page Setup إعداد الصفحة مجموعة من .2
 .Narrow ضيق مثلا  اختر .3
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 هوامش ال تخصيص
 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحةتبويب الافتح  .1
 .Margins الهوامش، انقر زر Page Setup إعداد الصفحة مجموعةمن  .2
، Top أعلوو  المربعرر   في الملئمررة القرر  واكتررب ، …Custom Margins هوووامش مخصةصووة علرر  انقررر .3

 .Right يمين، Left يسار، Bottom أسفل

 
 مة المحتوىءضبط حجم ورقة العمل لملا

 افتح ورقة عمل واملأ ب  ن   كثيرة. .1
 .Enterواضغط المفت ح  Januaryواكتب به   A1حدّد الخل ة  .2
 ، س متلئ الصف الأول بأسم ء الشهور.Z1إلى  A1التعبئة التلق ئ ة واسحب المقبض من  استخدم مقبض .3
، 05)الصررف الررمن قمارر  بتعبئترر( سرر بق ام واسررتخدم مقرربض التعبئررة واسررحب( للصررف  A1:Z1حرردّد الاقرر    .4

  ن  .ب لب   اا مملوء A1:Z50صف ا ب لب  ن  . س اتج عادن  إذاا الاق    05وبملك نكون قد قما  بتعبئة 

 
 Page تخطيط الصفحة ، انقر زرعاد القب عة لمعرفة عدد الصفح   التي ستظهر عل ه  همه الب  ن   

Layout  شريط المعلوماتفي أسفل ويمين الصفحة وضمن Status Bar. 

 

  صفح  . لاحظ أن الب  ن   ستظهر عل  أربعو استخدم شريط التمرير  
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تظهر في  Zإلى  Aلجعل ك فة الأعمدة من  Scale to Fit مةءالضبط للملا ب ستخدام خ ص ة ق  
 صفحة واحدة:

 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحةتبويب الافتح علمة  .1
 .Width العرض، انقر السه  بجوار Scale to Fit مةءالضبط للملا المجموعة في .2
 من الق ئمة. page 1 صفحة واحدةاختر  .3

 
 1 صفحة واحدة واختر Height الارتفاعق ئمة لإظه ر ك فة الصفوف في صفحة واحدة، استخدم ال 

page.  م في صفحة واحدة.وأعمدةوبملك ستظهر ك فة الب  ن   )صفوف 
 معاينة ورقة العمل قبل الطباعة

 .FILE ملفتبويب العلمة  افتح .1

 .Print الطباعةانقر زر  .2
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أسفل وماتصف  في End of testingص صف الصفحة، والامثلا في رأس ومات Testingلإض فة الاص  
 الصفحة:

 .INSERT إدراج افتح علمة التبويب .1

 .Text النصمجموعة في  Header & Footer رأس وتذييلانقر الزر  .2

 
 .الرأسفي مربع  Testing كتبا  .3

 

   ل. مربع التميفي End of testing ثم اكتب شريط التمرير لتصل إلى أسفل الصفحة، استخدم .4

 
 أو تذييل الصفحة رأستحرير النص في 

 .VIEW العرضتبويب الافتح علمة  .1
 .Workbook Views عرض المصنةفمجموعة في  Page Layout تخطيط الصفحةانقر زر  .2
 الصفحة. رأسفي  Testingحدّد الاص  .3
 مثلا. Startingاكتب  .4
 .الرأسانقر أن خل ة في ورقة العمل للخروج من  .0
 ل الصفحةأو تذيي رأسحذف 
 .VIEW العرض افتح علمة تبويب .1
 .Workbook Views مجموعة عرض المصاّففي  Page Layout تخطيط الصفحةانقر زر  .2
 في أسفل الصفحة. End of testingحدّد الاص  .3
 .Delete الحذف اضغط مفت ح .4

 أو تذييل لصفحة الطباعة رأسإضافة 
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 .رأسانقر أن خل ة في ورقة العمل للخروج من ال .0

 أو التذييل الرأسإضافة حقول إل  
ضمن علمة  Header & Footer Elements والتذييل رأسعناصر ال مجموعة أزرار ماستخد 

 .HEADER & FOOTER TOOLS أدوات الرأس والتذييلالتبويب الس  ق ة 

 
الصفحة في ورقة  رأسإلى القس  ال س رن من  Current Date التاريخ الحاليإض فة حقل : مثال 

 لى القس  ال س رن من تمي ل الصفحة.إ Current Time الوقت الحاليالعمل وحقل 
 .VIEW العرضافتح تبويب  .1
 .Page Layout تخطيط الصفحةانقر زر  .2
 الصفحة. رأسانقر في مربع الاص الأيسر من  .3
 .Current Date التاريخ الحاليانقر عل  زر  .4
 الصفحة. تمي لمربع الاص الأيسر من  فيانقر  .0
 .Current Time الوقت الحاليزر  انقر .6

 :المتاحةالحقول  

 لإض فة رق  الصفحة.
 

 لإض فة عدد صفح   ورقة العمل.
 

 لإض فة الت ريخ الح لي.
 

 لإض فة الوقت الح لي.
 

 لإض فة مس ر الملف.

 
 لإض فة اس  الملف.

 
 لإض فة اس  ورقة العمل.
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 لإض فة صورة.
 

 .لتاس ق الصورة

 

 أو تذييل الصفحة رأسحذف حقل من 
 .Page Layout خطيط الصفحةتانقر زر  .1
 .Delete الحذف حدّد رمز الحقل واضغط مفت ح .2

 عرض أو إخفاء خطوط الشبكة
 ق  بإلغ ء تفع ل Show الإظهارموعة مج، ومن PAGE LAYOUT تخطيط الصفحةمن التبويب  

 .Gridlines خطوط الشبكة. لإع دة الخقوط ق  بإع دة تفع ل Gridlines خطوط الشبكة
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 رافقالاص الم

 تجهيز الخرج
 .تظهر بأفضل شكل ممكن قبل طب عته  كي وضبط إعداد  الصفحة بتحضير ورقة العمل يجب أن تقوم 

 Setupالإعداد 
العديد من خ  را  إعداد ورقة العمل كضبط اتج ه الصفحة وق  سه  وضبط الهوامش وإض فة  إكسل يت ح 

 والمع ياة والقب عة. والتمي ل الرأس

 العمل ضبط اتجاه ورقة
 لتغ ير اتج ه الصفحة )ورقة العملم، افتح ورقة عمل ثم اتبّع م  يلي: 

 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحة تبويبالافتح  .1
لإظه ر لائحة خ ر را   Orientation الاتجاه، انقر زر Page Setup إعداد الصفحةمجموعة من  .2

 الاتج ه.
  .Portrait طوليأو  Landscape عرضياختر  .3

 
 قة العملضبط هوامش ور 

 لضبط هوامش ورقة العمل، اتبّع الخقوا  الآت ة: 
 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحة تبويبال افتح .1
 .Margins الهوامش، انقر زر Page Setup إعداد الصفحة مجموعة من .2
 .Narrow ضيق مثلا  اختر .3
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كا   كم  يلي:الهوامش   تخص ص كيمم

 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحةافتح تبويب  .1
 .Margins الهوامش، انقر زر Page Setup عداد الصفحةإ مجموعةمن  .2
 أعلوو مررثلا في كررل  مررن المربعرر    2.0، واكتررب …Custom Margins هوووامش مخصةصووة علرر  انقررر .3

Top ،أسفل Bottom ،يسار Left ،يمين Right. 

 
 مة المحتوىءضبط حجم ورقة العمل لملا

طب عته   د ورقة عمل مل ئة ب لب  ن  ، بح ث لو أر  افرض أن لديك :مة المحتوىءضبط الحجم لملا 
 الصفوفظهر ك فة أن تم  تريد كبفرض أنو  الأعمدة والصفوفم عل  عدة صفح  .ستظهر الب  ن   )

ذلك ح ث يممكن ضبط الحج  المن تظهر ب( الب  ن    إكسلوالأعمدة في صفحة واحدة فقط. يت ح 
ر حج  الب  ن   وعدم وضوحه  في ح ل ك نت الب  ن    لتتسع في صفحة واحدة )وقد يؤدن ذلك إلى صغ

 :مكثيرة
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 افتح ورقة عمل واملأ ب  ن   كثيرة. .1
 .Enterواضغط المفت ح  Januaryواكتب به   A1حدّد الخل ة  .2
 ، س متلئ الصف الأول بأسم ء الشهور.Z1إلى  A1استخدم مقبض التعبئة التلق ئ ة واسحب المقبض من  .3
، 05ف الررمن قمارر  بتعبئترر( سرر بق ام واسررتخدم مقرربض التعبئررة واسررحب( للصررف )الصرر A1:Z1حرردّد الاقرر    .4

  ب لب  ن  . اا مملوء A1:Z50صف ا ب لب  ن  . س اتج عادن  إذاا الاق    05وبملك نكون قد قما  بتعبئة 

 
 Page تخطيط الصفحة ، انقر زرعاد القب عة لمعرفة عدد الصفح   التي ستظهر عل ه  همه الب  ن   

Layout  شريط المعلوماتفي أسفل ويمين الصفحة وضمن Status Bar. 

 

  صفح  . لاحظ أن الب  ن   ستظهر عل  أربعو استخدم شريط التمرير  

 

تظهر  Zإلى  Aلجعل ك فة الأعمدة من  Scale to Fit مةءالضبط للملا الآن ب ستخدام خ ص ة ساقوم 
 في صفحة واحدة:

 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحةتبويب الافتح علمة  .1
 .Width العرض، انقر السه  بجوار Scale to Fit مةءالضبط للملا المجموعة في .2
 من الق ئمة. page 1 صفحة واحدةاختر  .3
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 Height الارتفاعر العمل ة الس بقة مع استخدام الق ئمة لإظه ر ك فة الصفوف في صفحة واحدة، كرّ  
 م في صفحة واحدة.وأعمدةب  ن   )صفوف وبملك ستظهر ك فة ال .page 1 صفحة واحدة واخت  ر

 معاينة ورقة العمل قبل الطباعة
 اتبع م  يلي: ،لمع ياة ورقة العمل ومش هدة ك ف تبدو قبل الق  م ب لقب عة 

 .FILE ملفتبويب العلمة  افتح .1

 .Print الطباعةانقر زر  .2

 
، فجعلا   Scale to Fit مةءالضبط للملالاحظ أن الب  ن   ظ هرة بشكل صغير، لأنا  قما  ب ستخدام  

  ئبتصغير حج  الب  ن   لتل البرن مج ك فة الأعمدة والصفوف تظهر في صفحة واحدة، وب لت لي ق م
 الصفحة.

 أو تذييل لصفحة الطباعة رأسإضافة 
 تذييلم أو أسفله  )يمدع  Header رأسبإض فة نص في أعل  الصفحة )يمدع  البرن مج  يسمح 

Footer  س ر أو الماتصف أو ال مين.  في الم، إم  
أسفل وماتصف  في End of testingص مثلا في رأس وماتصف الصفحة، والا Testingلإض فة الاص  

 الصفحة، اتبّع م  يلي:
 .INSERT إدراج افتح علمة التبويب .1

 .Text النصمجموعة في  Header & Footer رأس وتذييلانقر الزر  .2

 
 .الرأسفي مربع  Testing كتبا  .3
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   مربع التمي ل.في End of testing ثم اكتب شريط التمرير لتصل إلى أسفل الصفحة، استخدم .4

 
 أو تذييل الصفحة رأستحرير النص في 

 أو تمي ل الصفحة، اتبّع الخقوا  الت ل ة: رأسلتعديل الاص المدخل في  
 .VIEW العرضتبويب الافتح علمة  .1
 .Workbook Views عرض المصنةفعة مجمو في  Page Layout تخطيط الصفحةانقر زر  .2
 الصفحة. رأسفي  Testingحدّد الاص  .3
 مثلا. Startingاكتب  .4
 .الرأسانقر أن خل ة في ورقة العمل للخروج من  .0
 أو تذييل الصفحة رأسحذف 

 لحمف الاص في تمي ل الصفحة، اتبع الخقوا  الت ل ة: 
 .VIEW العرض تبويبالافتح علمة  .1
 .Workbook Views مجموعة عرض المصاّففي  Page Layout تخطيط الصفحةانقر زر  .2
 في أسفل الصفحة. End of testingحدّد الاص  .3
 .Delete الحذف اضغط مفت ح .4
 .رأسانقر أن خل ة في ورقة العمل للخروج من ال .0

 أو التذييل الرأسإضافة حقول إل  
خرى كرق  الصفحة وعدد أو التمي ل، بإض فة حقول أ الرأسإلى ج نب إدخ ل الاصوص في  إكسل يسمح 

 & Header والتذييل رأسعناصر ال مجموعة أزرار استخدم الصفح   والوقت والت ريخ واس  الملف.

Footer Elements  أدوات الرأس والتذييلضمن علمة التبويب الس  ق ة HEADER & 

FOOTER TOOLS. 
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الصفحة في ورقة  رأسال س رن من  إلى القس  Current Date التاريخ الحاليلاق  مثلا بإض فة حقل  

 إلى القس  ال س رن من تمي ل الصفحة. Current Time الوقت الحاليالعمل وحقل 
 .VIEW العرضافتح تبويب  .1
 .Page Layout تخطيط الصفحةانقر زر  .2
 الصفحة. رأسانقر في مربع الاص الأيسر من  .3
 .Current Date التاريخ الحاليانقر عل  زر  .4

إض فة حقول أخرى إلى ج نب الحقل الس بق في مربع الاص ذات(، انقر مثلا عل  زر ب إكسل كم  يسمح 
 .File Name اسم الملف

 الصفحة. تمي لمربع الاص الأيسر من  فيانقر  .0
 .Current Time الوقت الحاليزر  انقر .6

 الت لي الحقول الممكن إض فته : الجدوليمبين  

 لإض فة رق  الصفحة.
 

 رقة العمل.لإض فة عدد صفح   و 
 

 لإض فة الت ريخ الح لي.
 

 لإض فة الوقت الح لي.
 

 لإض فة مس ر الملف.

 
 لإض فة اس  الملف.

 
 لإض فة اس  ورقة العمل.

 

 لإض فة صورة.
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 .لتاس ق الصورة

 

 أو تذييل الصفحة رأسحذف حقل من 
ثلّ رمز الت ريخ و [Date]& أو التمي ل يظهر رمز هما الحقل. مثلا  رأسبعد إض فة حقل إلى ال   يمم

&[Time] :ثّل رمز الوقت. لحمف الحقل  يمم
 .Page Layout تخطيط الصفحةانقر زر  .1
 .Delete الحذف حدّد رمز الحقل واضغط مفت ح .2
 أو التمي ل. رأسانقر عل  أن خل ة خ رج ال .3

 عرض أو إخفاء خطوط الشبكة
حول الخلي  لتسه ل التع مل مع الخلي   Gridlines خطوط الشبكةبشكل افتراضي  البرن مجيعرض  

 وتحرير الب  ن   والص غ والدالا .
 لإخف ء خقوط الشبكة، اتبّع م  يلي: 

خطووووط  قرر  بإلغررر ء تفع ررل Show الإظهوووارموعررة مج، ومررن PAGE LAYOUT تخطووويط الصووفحةمررن التبويررب 
 .Gridlines خطوط الشبكة. لإع دة الخقوط ق  بإع دة تفع ل Gridlines الشبكة
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 الطباعة

 .الطباعة، خيارات الطباعةالأهداف التعليمية: 

 طباعة مصنّف كامل
 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .1
 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .2

 .Printer الطابعةاختر الطابعة من مربع  .3

 .Copies النسخمربعّ  فيحدّد عدد النسخ  .4
 Print Entire امل مصنّف العملطباعة كاختر من القائمة المنسدلة ، Settings الإعداداتمن قسم  .5

Workbook. 
  .Print الطباعةانقر زر  .6

 
 ورقات العمل المحدّدةطباعة 
 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .1
 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .2

 .Active sheet(s) ورا  النططةالأاختر من القائمة المنسدلة  Settings الإعداداتمن قسم  .3
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 طباعة صفحات معينة من ورقة العمل
 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .1
 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .2

 .Active sheet(s) الأورا  النططةاختر من القائمة المنسدلة ، Settings الإعداداتمن قسم  .3

 م صفحة البداية ورقم صفحة النهاية.اكتب رق، Settings الإعداداتمن قسم  .4

 

 طباعة مجال محدّد من الخلايا في ورقة العمل
 في ورقة العمل. A1:B3حدّد نطاق الخلايا  .1
 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .2
 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .3

 .Print Selection ديدالتحطباعة اختر من القائمة المنسدلة: ، Settings الإعداداتمن قسم  .4

 طباعة مخطط بيانات محدّد
 حدّد المخطط عن طريق النقر عليه بالفأرة. .1

 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .2
 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .3

 .Print Selected Chart طباعة مخطط البيانات المحدّد: ، اخترSettings الإعداداتمن قسم  .4

 
 ين الأعمدة في كافة الصفحاتطباعة عناو 

 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحةافتح التبويب  .1

 مربع الحوار لإظهار Print Titles طباعة العناوينانقر زر ، Page Setup الصفحة إعدادمن المجموعة  .2
 .Page Setup إعداد الصفحة
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 .Sheet ورقة العملافتح التبويب  .3

 الأول. الصفانقر على ثم  Rows to repeat at top الصفوف المكررة في الأعلىانقر في مربع  .4
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 النص المرافق
 Printingالطباعة 
للمستخدم طباعة ما يريد، حيث يسمح بطباعة المصنّف بكامله أو جميع الصفحات في ورقة  إكسل حيتُي 

د، كما العمل أو صفحات محدّدة أو مجال محدّد من الخلايا في ورقة العمل، أو طباعة مخطط بيانات محدّ 
 .المطلوبةيسمح باختيار طابعة محدّدة وتحديد عدد النسخ 

 طباعة مصنّف كامل
 لطباعة مصنّف كامل بكل ما يحوي من أوراق عمل: 

 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .1
 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .2

 .Printer الطابعةمن مربع  منهااختر الطابعة التي تريد الطباعة  .3

 مثلاً للحصول على نسختين. 2اكتب  .Copies النسخمربعّ في حدّد عدد النسخ المطلوبة  .4
 Print Entire امل مصنّف العملطباعة كاختر من القائمة المنسدلة ، Settings الإعداداتمن قسم  .5

Workbook. 
  .Print الطباعةانقر زر  .6

 
 ورقات العمل المحدّدةطباعة 
 :دّدةورقات العمل المحلطباعة 
 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .1
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 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .2

 .Active sheet(s) الأورا  النططةاختر من القائمة المنسدلة  Settings الإعداداتمن قسم  .3

 طباعة صفحات معينة من ورقة العمل
 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .1
 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .2

 .Active sheet(s) الأورا  النططةاختر من القائمة المنسدلة  ،Settings الإعداداتمن قسم  .3

 ، اكتب رقم صفحة البداية ورقم صفحة النهاية.Settings الإعداداتمن قسم  .4

 
 طباعة مجال محدّد من الخلايا في ورقة العمل

 عمل.في ورقة ال A1:B3حدّد نطاق الخلايا  .1
 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .2
 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .3

 .Print Selection التحديدطباعة اختر من القائمة المنسدلة: ، Settings الإعداداتمن قسم  .4

 طباعة مخطط بيانات محدّد
 حدّد المخطط عن طريق النقر عليه بالفأرة. .1

 .FILE ملفتبويب العلامة  افتح .2
 ليظهر مربع حوار الطباعة. Print الطباعةانقر زر  .3

طباعة مخطط البيانات بشكل تلقائي:  حدّدقد  إكسل لاحظ أن ،Settings الإعداداتمن قسم  .4
 .Print Selected Chart المحدّد
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 طباعة عناوين الأعمدة في كافة الصفحات
عمدة، وعندما تحوي ورقة العمل الكثير من يُستخدم الصف الأول عادةً في ورقة العمل لكتابة عناوين الأ 

البيانات ويقوم المستخدم بطباعتها، ستظهر البيانات في عدة صفحات وستظهر عناوين الأعمدة فقط في 
 الصفحة الأولى.

سنقوم الآن بتثبيت الصف الأول الذي يحوي عناوين الأعمدة لتظهر في كافة الصفحات عند الطباعة وليس  
 قط.في الصفحة الأولى ف

 )عنوان العمود الأول(. IDواكتب بها  A1حدّد الخلية  .1
 )عنوان العمود الثاني(. Dayواكتب بها  B1حدّد الخلية  .2
في نطاق  44وتنتهي بالرقم  1واستخدم التعبئة التلقائية لملء سلسلة تبدأ بالرقم  1الرقم  A2اكتب بالخلية  .3

 .A2:A50الخلايا 
تخدم التعبئة التلقائية لملء سلسلة الأيام في نطاق الخلايا واس Saturdayاليوم  B2اكتب بالخلية  .4

B2:B50. 
واستخدم شريط التمرير لتلاحظ أن البيانات   Printة الطباع، انقر زر FILE الملفمن علامة تبويب  .5

 طبع في ورقتين وأن الورقة الثانية لا تحوي العناوين.ستُ 

 .HOME الصفحة الرئيسيةعلامة تبويب  افتح .6
 الأول( اتبع ما يلي: الصفناوين الأعمدة )أي البيانات الموجودة في لتثبيت ع 
 .PAGE LAYOUT تخطيط الصفحةافتح التبويب  .1

، لاحظ ظهور مربع Print Titles طباعة العناوينانقر زر ، Page Setup الصفحة إعدادمن المجموعة  .2
 .Page Setup إعداد الصفحة الحوار

 الأول. الصفانقر على ثم  Rows to repeat at top لأعلىالصفوف المكررة في اانقر في مربع  .3
الأول الذي يحوي  الصفولاحظ أن  Print Preview معاينة قبل الطباعةانقر زر  ،الحوار مربعمن نفس  .4

 .عناوين الأعمدة يظهر في كلا الصفحتين
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 اقتراحات وتمارين

 
 :ثم املأ البيانات التالية اً جديد اً افتح مصنّف

 
 سم. 2اضبط الهوامش العلوية والسفلية واليسارية واليمينية كل منها  .1
 .Landscapeغيّر اتجاه الورقة إلى عرضي  .2
 .A3غيّر حجم الصفحة إلى  .3
وقم بإضافة التاريخ الحالي إلى يسار  Statisticsقم بإضافة ترويسة للصفحة تحوي في منتصفها على النص  .4

 ترويسة الصفحة.
 فحة وقم بإضافة الوقت الحالي إلى قسمه اليساري.قم بإضافة تذييل للص .5
 قم بإخفاء خطوط الشبكة. .6
 (.status, frequencyقم بتثبيت عناوين الأعمدة )السطر الأول الذي يحوي .7
 أنشئ مخطط فطيرة دائري ثم حدّد المخطط وقم بطباعته. .8
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 عنوان الموضوع: 

 Access 2013 إدارة قواعد البياناتبرنامج أساسيات 
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

التبويب ريع، علامة شريط أدوات الوصول الس، شريط العنوان، واجهة البرنامج، قواعد البيانات
 .القوالباستخدام  ،قاعدة بيانات، إنشاء جزء التنقل، منطقة الكائناتملف، 

 
 ملخص:
 نظام إدارة قواعد البياناتي هذا الفصل جميع المكونات الأساسية لواجهة برنامج نوضح ف

Access 2013.  قاعدة بيانات جديدة أو إنشاء قاعدة جديدة من قالبآليات إنشاء كما نُبين. 
 

 أهداف تعليمية:
 يتعرف الطالب في هذا الفصل:

 واجهة البرنامج. 

  قاعدة بياناتإنشاء. 

 من قالب إنشاء قاعدة بيانات. 

 خيارات فتح قاعدة بيانات. 

 
 المخطط:
 Access 2013 إدارة قواعد البياناتبرنامج أساسيات 

 2 وحدة (Learning Objects)  
 

الوحدة التعلیمیة الحادیة عشر
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 Access 2013 قواعد البياناتبرنامج أساسيات 

 .تشغيل البرنامج، التعرف على مكونات واجهة البرنامجالأهداف التعليمية: 

Access : قواعد بيانات علائقي يوفر العديد من الأدوات والمزايا لإدارة البياناتنظام إدارة. 

   Access 2013البرنامج تشغيل 
 .Start ابدأانقر زر  .1

 .All Programs جميع البرامجاختر  .2

 .Microsoft Office مايكروسوفت أوفيس انقر .3
 .Microsoft Access 2013 اختر برنامج .4

 قاعدة بيانات فارغةأو يمكُنك النقر على  الجاهزةنافذة البدء حيث يمكُنك اختيار أحد القوالب  تظهر 
Blank desktop database  ةغفار  ةجديد قاعدة بياناتلإنشاء. 

 

   Access Program Window البرنامجواجهة 

 Title Bar شريط العنوان 
 يعرض شريط العنوان اسم البرنامج (Access ) ة.المفتوح قاعدة البيانات المفتوحةواسم 
  الإغلاقيحوي زر Close  التكبيروزر Maximize التصغيرو Minimize النافذة  استعادةو

Restore. 

 
 Quick Access Toolbar ريعشريط أدوات الوصول الس 
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 الحفظالتي تُستخدم كثيراً كأمر  الأوامر يحوي  Save  ، التراجعوأمر  Undo  وأمر
 .Redo  الإعادة

  إضافة أو حذف أزرار من هذا الشريط. يُمكنكقابل للتخصيص حيث 

 
  الشريط 

 .الأكثر استخداماً للوصول إليها بسرعةالأوامر  يظُهر الشريط

 
 الشريط 

 .الأوامرو، المجموعات، علامات التبويبمن ثلاث مكونات أساسية:  Ribbon الشريط تألفي

 
 علامات التبويب .1
 من مجموعات من الأوامر المرتبطة بنشاط معين. علامة تبويبكل   تتألف 
 ول والتقررررارير اتلقائيرررراً عنررررد التعامررررل مررررلج كائنررررات  ررررددة كالجررررد علامااااات التبويااااب السااااياقية تظهررررر

 .والنماذج
 لمجموعاتا .2
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 الأوامر المرتبطة وظيفياً. تُُمّلج 
  للمجموعةالعامة  الوظيفةيدل على  كل مجموعة عنوانل . 
 الأوامر .3

 وظائف Access تظهر بعدة أشكال كالأزرار والقوائم. والتي 

 تصغير وتكبير حجم الشريط 
 .ويب فقط، فيتمّ إظهار علامات التبCollapse the Ribbon  تصغير الشريطعلى أيقونة  انقر .1
 عندما تعمل. اً ليبقى الشريط مفتوح Pin the Ribbon  تثبيت الشريطانقر على أيقونة  .2

 
 .Ribbon الشريطلتصغير أو توسيلج  Ctrl+F1 استخدم الاختصار 
 Ribbon الشريط Maximize تكبيرأو   Minimize لتصغيرانقر نقراً مزدوجاً على علامة التبويب الحالية  

 بشكل مباشر.

 Navigation Paneلتنقل جزء ا
  الجزء اليساري من نافذةAccess  والذي يعرض كائناتAccess. 
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 قاعدة البيانات وطرق إظهارها.  ملج مجموعاتمجموعة من الأوامر التي تتعامل تحوي  :Menu القائمة .1

 البيانات.  قاعدةكائنات ضمن   عن بحثلليُستخدم  :Search Boxالبحث  مربع .2

تعُررررض ضرررمن جرررزء التنقرررل بشررركل أشررررطة. يحمرررل كرررل شرررريط اسرررم ا موعرررة  :Groups المجموعاااات .3
 وسهمين صغيرين يمكن النقر عليهما لتوسيلج أو إغلاق ا موعة.

: يوسرلج أو ففري جرزء Shutter Bar Open/Close Buttonق وإغالاق شاريط الإغالا فات زر  .4
 السهمين الذين يقعان بجانب القائمة.على التنقل عند النقر 

الجررداول والاسررتعلامات والنمرراذج والتقررارير وهرري  :Database Objectsالبيانااات  اعاادةق كائنااات .5
 وتظهر عند توسيلج ا موعات. .الأخرى Accessومكونات 

  Objects Areaمنطقة الكائنات 
  ّكائنات   تصميمفيها  يتمAccess تنفيذهاو عرضهاو. 
 .إدخال البيانات إلى الجداول 
  خيارينالكائنات المعروضة وفق  الكائنات بإظهار منطقةتقوم: 

   التداخلOverlapping Windows. 
   الوثاااائل المبوباااةTabbed Documents :التبوياااب  إظهاااار/إخفااااء يُمكرررن ذ هرررذا الرررنمط

Display Document Tabs. 
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 طريقة اختيار نمط العرض لمنطقة الكائنات
 اتبلج الخطوات المبينة ذ الشكل:

 
 

 ليظهر تأثير الخيار الذي تّ علمك بضرورة إغلاق قاعدة البيانات الحالية وإعادة فتحها الة تُ تظهر رس الانتهاء،عند  
 تخصيصه. 

 Status Bar شريط الحالة
  نافذة  أسفليمتدAccess  منطقة وتظهر عليه معلومات ورسائل مفيدة حول الكائنات المعروضة ذ

 .Objects Area الكائنات
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 النص المرافق

 Access 2013 قواعد البياناتج برنامأساسيات 
Access  قواعد بيانات علائقي يوفر العديد من الأدوات والمزايا لإدارة البياناتنظام إدارة هو. 

   Access 2013البرنامج تشغيل 
 .Start ابدأانقر زر  .1

 .All Programs جميع البرامجاختر  .2

 .Microsoft Office مايكروسوفت أوفيس انقر .3
 .Microsoft Access 2013 اختر برنامج .4

النقر يمكُنك أو  الجاهزةنافذة البدء حيث يمكُنك اختيار أحد القوالب  تظهر Access 2013عند تشغيل برنامج 
 .ةفارغ ةجديد قاعدة بياناتلإنشاء  Blank desktop database قاعدة بيانات فارغةعلى 

 

   Access Program Window البرنامجواجهة 

 المكونات الأساسية التالية: تضم واجهة البرنامج

 Title Bar شريط العنوان 
 الإغلاق، كما يحوي زر ةالمفتوح قاعدة البيانات المفتوحةواسم ( Access) يعرض شريط العنوان اسم البرنامج

Close  التكبيروزر Maximize التصغيرو Minimize النافذة  استعادةوRestore. 

 
 Quick Access Toolbar شريط أدوات الوصول السريع 

وأمر ،  Save  الحفظالتي تُستخدم كثيراً كأمر  ويحتوي الأوامر شريط العنوانيقلج بالجهة اليسرى من 
 .Redo  الإعادةوأمر  Undo  التراجع

 إضافة أو حذف أزرار من هذا الشريط. يُمكنكوهو شريط قابل للتخصيص حيث 
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 The Ribbon الشريط 

 .ر استخداماً للوصول إليها بسرعةالأكثالأوامر  يظُهر الشريط

 
 الشريط 

 .الأوامرو، المجموعات، علامات التبويبمن ثلاث مكونات أساسية:  Ribbon الشريط يتألف

 
 علامات التبويب .1

 أربلج علامات تبويب يتضمن الشريطمن مجموعات من الأوامر المرتبطة بنشاط معين.  علامة تبويبتتألف كل 
 الأدوات، EXTERNAL DATA خارجية بيانات، CREATE إنشاء، HOMEالصفحة الرئيسية : عامة

DATABASE TOOLS. 
 .ول والتقارير والنماذجاتلقائياً عند التعامل ملج كائنات  ددة كالجد علامات التبويب السياقية تظهر

 المجموعات .2

 تُمررلجالعامررة الررتي  وظيفررةالوهرري عبررارة عررن تُميررلج الأوامررر المرتبطررة وظيفيرراً. تحمررل كررل مجموعررة عنوانرراً يرردل علررى 
 الأوامر داخل ا موعة الواحدة.  مجموعة
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 مشااغل مربااع الحااوار يرُردعىعلررى الزاويررة السررفلية اليمرر   تحرروي بعررم ا موعررات سررهماً صررغيراً  
Launcher الخااط مثررل مجموعررة Font الحافظااةو Clipboard. تشررغيل  يررتمّ  ،عنررد النقررر عليرره

 ية للمجموعةحوار يحوي خيارات وأوامر إضاف مربلج

 الأوامر .3

 تظهر بعدة أشكال كالأزرار والقوائم. والتي Access هي وظائف

 The Ribbonتصغير وتكبير حجم الشريط 
 عادةً لتوسيلج منطقة الكائنات بشكل كاف )منطقة العمل(. Ribbon الشريطإخفاء  يتمّ 

زاويرة اليمينيرة السرفلى علرى ال ةوالموجرود Collapse the Ribbon  تصاغير الشاريطعلرى أيقونرة  انقرر .1
 .من الشريط، فيتمّ إظهار علامات التبويب فقط

علررى الزاويررة اليمينيررة السررفلى مررن  ةوالموجررود Pin the Ribbon  تثبياات الشااريطأيقونررة انقررر علررى  .2
 عندما تعمل. اً الشريط ليبقى الشريط مفتوح

 
 .Ribbon الشريطلتصغير أو توسيلج  Ctrl+F1 استخدم الاختصار 
 Ribbon الشريط Maximize تكبيرأو   Minimize لتصغيرراً مزدوجاً على علامة التبويب الحالية انقر نق 

 بشكل مباشر.

 Navigation Paneجزء التنقل 
والررذي يعرررض   Accessيظهررر جررزء التنقررل عنررد إنشرراء أو فررتا قاعرردة بيانررات وهررو الجررزء اليسرراري مررن نافررذة 

 .Accessكائنات 
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 :يتألف جزء التنقل من

قاعردة البيانرات  مرلج مجموعراتتظهرر مجموعرة مرن الأوامرر الرتي تتعامرل  ،عند النقر عليهرا :Menu لقائمةا .1
 وطرق إظهارها. 

البيانررات بسرررعة عررن طريررق  قاعرردةللعثررور علررى كائنررات ضررمن يُسررتخدم  :Search Boxالبحااث  مربااع .2
، يقرروم جررزء عررايير البحررثم. أثنرراء كتابررة )معررايير البحررث( إدخررال جررزء مررن اسررم الكررائن المطلررو  أو كلرره

 . معايير البحثطابق التنقل بإخفاء ا موعات التي لا تحتوي على الكائنات التي تُ 

تعُررررض ضرررمن جرررزء التنقرررل بشررركل أشررررطة. يحمرررل كرررل شرررريط اسرررم ا موعرررة  :Groups المجموعاااات .3
يتغرررير إلى  وسرررهمين صرررغيرين يمكرررن النقرررر عليهمرررا لتوسررريلج أو إغرررلاق ا موعرررة. لاحررر  أن اتُرررا  السرررهمين

 الأعلى أو الأسفل عند النقر عليهما.

 انقر على السهمين المتجهين إلى الأعلى لإغلاق ا موعة. 

   .انقر على السهمين المتجهين إلى الأسفل لتوسيلج ا موعة وإظهار كائناتها 

: يوسرلج أو ففري جرزء Shutter Bar Open/Close Buttonق وإغالاق شاريط الإغالا فات زر  .4
السهمين الذين يقعان بجانب القائمة. لاح  أن اتُا  السهمين يتغير إلى اليمرين أو على د النقر التنقل عن

 :اليسار عند النقر عليهما

  لإخفاء جزء التنقل اليسارانقر على السهمين المتجهين إلى. 

   لإظهار جزء التنقل اليمينانقر على السهمين المتجهين إلى.  

  فتا  الماضغط علىF11 عاقب لإخفاء أو إظهار جزء التنقل.بشكل مت 

الجررداول والاسررتعلامات والنمرراذج والتقررارير وهرري  :Database Objectsالبيانااات  قاعاادة كائنااات .5
 وتظهر عند توسيلج ا موعات. .الأخرى Accessومكونات 

  Objects Areaمنطقة الكائنات 
 وعرضرررها Accessكائنرررات   تصرررميميهرررا ف لأنهرررا منطقرررة العمرررل. يرررتمّ  Accessوهررري المنطقرررة الأوسرررلج ذ نافرررذة 

ISSN: 2617-989X 346 



بالإضررررافة إلى إدخررررال البيانررررات إلى الجررررداول وغيرهررررا مررررن الأعمررررال الرئيسررررية الررررتي تررررزود  ررررا قاعرررردة البيانررررات  وتنفيررررذها
Access. 

 نمطين:منطقة الكائنات بإظهار الكائنات المعروضة وفق تقوم 
  التداخلOverlapping Windowsكل كائن بنافذة مستقلة  ،بنفس الوقت ظهر عدة كائنات: ت. 

  الوثااائل المبوباااةTabbed Documentsكررل كرررائن بعلامررة تبويرررب تحمررل اسرررم   ،ظهررر عرردة كائنرررات: ت
 .التنقل بين الكائنات المعروضة بسهولة وذلك بالنقر على علامة التبويب للكائن المطلو  يُمكنالكائن. 

 التبوياب أو إخفااء  إظهاارDisplay/Hide Document Tabs :إظهررار أوب الخيرارهرذا  يسرما 
 ذ حالة نمط الوثائق المبوبة. إخفاء علامات التبويب

  

 

 طريقة اختيار نمط العرض لمنطقة الكائنات
  :اتبلج الخطوات التاليةنمط العرض،  لتحديد

 . ملف علامة التبويب افتا .1
   .Access خياراتفيظهر مربلج حوار  Options خيارات أمرانقر على  .2
 الموجود ذ الجزء اليساري للنافذة. Current Database قاعدة البيانات الحاليةان عنو العلى انقر  .3
والموجررود ذ الجررزء الأيمررن مررن مربررلج   Document Window Optionsخيااارات نافااذة وثيقااةانتقررل إلى  .4

 .Accessخيارات 

بشرركل نوافررذ لإظهررار الكائنررات المفتوحررة  Overlapping Windows  النوافااذ المتداخلااةانقررر علررى خيررار  .5
 .متداخلة

 بشكل علامات تبويب.المفتوحة الكائنات  لإظهار Tabbed Documents الوثائل المبوبةانقر على خيار  .6
 .خفاء علامات التبويبلإ Display Document Tabs إظهار علامات التبويب للوثائلالإشارة من  ألغ .7
 .لتطبيق الاختيار OK موافل انقر على زر .8
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ليظهرر علمرك بضررورة إغرلاق قاعردة البيانرات الحاليرة وإعرادة فتحهرا تظهرر رسرالة تُ  OK موافل زرعند النقر على  
 تخصيصه.  تأثير الخيار الذي تّ 

 Status Bar شريط الحالة
 منطقة الكائناتوتظهر عليه معلومات ورسائل مفيدة حول الكائنات المعروضة ذ  Accessيمتد أسفل نافذة 

Objects Area. 
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 ملفات قواعد البيانات التعامل مع

 .، الإغلاقأنماط الفتح، قاعدة بياناتفتح ، من قالب قاعدة بياناتإنشاء ، قاعدة بياناتإنشاء الأهداف التعليمية: 

  قاعدة بيانات فارغةإنشاء 
 فتظهر قوالب قواعد البيانات. New جديدثم انقر على الخيار   ملفعلامة التبويب  افتح .1

فيظهررر مر ررا  رروار قاعررد   يانررات  ، databasedesktop Blank  قاعدددة بيانددات فارغددةانقررر  .2
 .فارغة

 .File Name اسم الملفر ا ماكتب اسم قاعد  البيانات الجديد   دلًا من الاسم الافتراضي في  .3

 إذا أردت تغيير المسار الافتراضي لقاعد  البيانات الجديد . Browse  استعراض أمر انقر .4

 
 

 .لإنشاء القاعد   Create إنشاء انقر زر .5

 .لإنشاء قاعد   يانات جديد  فارغة Ctrl + Nختتاار الااستخدم  

 

 قالب من إنشاء قاعدة بيانات فارغة
)جاميرة   لمسرللة مييةرةهو قاعرد   يانرات فارغرة جراهو  جمرو  لميرا الماونرات اللازمرة   Template القالب 

 .شركة  ...(

فتظهرررر قوالرررب هررر أ الفئرررة. أع اسرررتخدم مر رررا الب ررر   Contacts جهدددات اال دددا  فئرررةالانقرررر علرررى  .1
 .Faculty الكلية للب   عن قالب
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 . Desktop facultyمر ا  وار فيظهر  Faculty الكلية انقر على قالب .2

 .الافتراضياسم قاعد  البيانات  عدّل .3

 الاائةرات جمرو  لميرا Facultyقالرب النسخة جراهو  مرن  لإنشاء Create  إنشاء أمر انقر .4
 .جاميةلتةظيم  اللازمة

 
 

 فتح قاعدة بيانات

  اسددتعراضثم انقررر علررى أمررر  Open فددتحانقررر علررى    ملددف علامررة التبويررب افررتح .1
Browse   فتح  وار مر افيظهر Open.  

 د المجلد ال   يحو  قاعد  البيانات. دّ  .2

 .بياناتالمسار قاعد   Address Bar شريط العنوانيظُهر  .3

فتظهررر   فدتحعلرى السرهم الاررغير  انرب زر ثم انقررر  قاعرد  البيانرات الرري تريرد فت هرا  ردّد .4
 قائمة مةسدلة جمو  أنماط فتح قاعد  البيانات.

 فتح قاعد  البيانات المطلو ة عفق الةمط المختار. يتمّ لانقر نمط الفتح ال   تريدأ لقاعد  البيانات  .5

 

 .Open فتح وارالح مر الفتح  Ctrl+Oاستخدام اختتاار لو ة المفاتيح  ةك أيضاً يُُا 
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 أنماط فتح قاعدة البيانات
 فتح Open: فتح القاعد   ةفس الوقت يد  مستخدمينل يُُان. 
 فتح للقراءة فقط Open Read-Only: إماانيات التيديل ندع  للقراء  فقط. 
  فددتح ر ددر Open Exclusive: يةمررا هرري نفسررها يررة المسررتخدمين فررتح قاعررد  البيانررات لا يسررتطيا  ق 

لبيانات  ارياً.  مفتو ة من قبل المستخدم الأعل ال   طلب فتح قاعد  ا
 فددتح ر ددر  للقددراءة فقددط Open Exclusive Read-Only :شررال  اررر   فررتح قاعررد   يانررات 

 .للقراء  فقط

 

 بياناتالإغلاق قاعدة 
 اتبا الخطوات التالية:مفتو اً    Access قاء  رنامجلإغلاق قاعد  البيانات الحالية ما  

 .ملف علامة التبويب  افتح .1

Accessإغلاق قاعد  البيانات الحالية عتيود ناف    فيتمّ  Close إغلاق انقر على أمر .2  للظهور من جديد.  

يررة اليلويررة الواع  في  الموجررود Close  الإغددلاقأيقونررة مررن ختررلال الةقررر علررى   Accessنافرر   إغررلاق  يُُاررن 
  .اليمنى

 .برنامجاللإغلاق  Alt+F4ختتاار الااستخدام  يُُان 
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 النص المرافق
  قاعدة بيانات فارغةإنشاء 

    اتبا الخطوات التالية:لإنشاء قاعد   يانات جديد  فارغة

 فتظهر قوالب قواعد البيانات. New جديدثم انقر على الخيار   ملفعلامة التبويب  افتح .1

فيظهررر مر ررا  رروار قاعررد   يانررات  ، databasedesktop Blank  بيانددات فارغددة قاعدددةانقررر  .2
 .فارغة

 .File Name اسم الملفر ا ماكتب اسم قاعد  البيانات الجديد   دلًا من الاسم الافتراضي عذلك في  .3

يردد  عالر    .إذا أردت تغيير المسار الافتراضي لقاعد  البيانات الجديد  Browse  استعراض أمر انقر .4
 الجديد.  وار يسمح لك  اختتيار المسار مر ا  دعرأ إلى ظهور

 
 

 .لإنشاء القاعد   Create إنشاء انقر زر .5

 .لإنشاء قاعد   يانات جديد  فارغة Ctrl + Nختتاار الااستخدم  

 

 قالب من إنشاء قاعدة بيانات فارغة
هررو قاعررد   يانررات فارغررة جرراهو  للتيامررل مررا الأهرردا. الرري يررممت لأجلهررا. عجمررو  لميررا   Template القالددب

عالتيامررل ميهررا كالجررداعل عالاسررتيلامات عالةمرراذر عالتقررارير ع قيررة كائةررات الضرررعرية الماونررات اللازمررة لتخرروين البيانررات 
Access.فمثلًا  افترض أنرك تريرد أن تبرا قاعرد   . عتُستخدم ه أ القوالب لوياد  سرعة إنشاء قاعد   يانات ا ترافية
 :م شدعن جامية عكلياتها عأقسامهاةظّ  يانات تُ 

فتظهررر قوالررب هر أ الفئررة. أع اسررتخدم مر را الب رر  للب رر   Contacts جهددات اال ددا  فئرةالانقرر علررى  .1
 .Faculty الكلية عن قالب
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 . Desktop facultyمر ا  وار فيظهر  Faculty الكلية انقر على قالب .2

 .ةاسب الجامية الي تريد تةظيم أمورهااسم قاعد  البيانات بما يُ  دّلع .3

لتةظريم  اللازمرة الاائةرات جمرو  لميرا Facultyقالرب النسخة جاهو  مرن  لإنشاء  إنشاء أمرانقر  .4
 جامية.

 
 

 فتح قاعدة بيانات
  اتبا الخطوات التالية:سا قاً  لفتح قاعد   يانات مُةشل  

  اسددتعراضثم انقررر علررى أمررر  Open فددتحانقررر علررى    ملددف علامررة التبويررب حافررت .1
Browse   فتح  وار مر افيظهر Open.  

 د المجلد ال   يحو  قاعد  البيانات. دّ  .2

 .بياناتالمسار قاعد   Address Bar شريط العنوانلا ظ كيف يظُهر  .3

فتظهررر   فدتحلاررغير  انرب زر علرى السرهم اثم انقررر  قاعرد  البيانرات الرري تريرد فت هرا  ردّد .4
 قائمة مةسدلة جمو  أنماط فتح قاعد  البيانات.

 فتح قاعد  البيانات المطلو ة عفق الةمط المختار. يتمّ لانقر نمط الفتح ال   تريدأ لقاعد  البيانات  .5

 

 .Open فتح وارالح مر الفتح  Ctrl+Oاستخدام اختتاار لو ة المفاتيح  يُُاةك أيضاً  
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 اعدة البياناتأنماط فتح ق
 :هةاك أر ية أنماط لفتح قاعد  البيانات

 فتح Open: عهرو الرةمط الافتراضري لفرتح قاعرد  البيانراتAccess .  قاعرد  هرو نمرط عرام يحسرمح بمشراركة ع
ضربط هر أ السررما يات  عررد  مسرتخدمين ضرمن السررما يات المقيرد  لارل مسرتخدم. يررتمّ  قبرل مرنالبيانرات 

 يانات.من نظام السما يات لقاعد  الب
 فتح للقراءة فقط Open Read-Only: فقرط. فرلا  عالاطرلا نمرط فرتح قاعرد  البيانرات للمشراهد   عهرو

 تيديل أع إضافة أ  شيء من البيانات أع الاائةات. يُسمح للمستخدم بح . أع
  فتح ر ر Open Exclusive:  بيانات بحي  لا يستطيا  قيرة المسرتخدمين فرتح الفتح قاعد  نمط عهو

  يةما هي مفتو ة من قبل المستخدم الأعل ال   طلب فتح قاعد  البيانات  ارياً.نفسها البيانات قاعد  
 فدتح ر در  للقدراءة فقدط Open Exclusive Read-Only : شرال  اررر  لفرتح قاعرد   يانرات 

 .للقراء  فقط

 بياناتالإغلاق قاعدة 
 اتبا الخطوات التالية:فتو اً  م Access 2013 لإغلاق قاعد  البيانات الحالية ما  قاء  رنامج

 .ملف علامة التبويب  افتح .1

للظهرور مرن  Access 2013إغرلاق قاعرد  البيانرات الحاليرة عتيرود نافر    فيتمّ  Close إغلاق انقر على أمر .2
 جديد.

 Close  الإغدلاقأيقونة من ختلال الةقر على  Access يئة  رنامج  أع Access 2013ناف   إغلاق  يُُان 
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  .اليمنىالواعية اليلوية  في  الموجود

 .برنامجاللإغلاق  Alt+F4ختتاار الااستخدام  يُُان 
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 اقتراحات وتمارين

 
 . AccessExampleعسمهّ  اً جديد اً أنشئ مجلد .1
 . AccessExampleفارغة ضمن المجلد السا ق. عأعطها اسم  قاعد   ياناتأنشئ  .2
 .Print الطباعة أمر Quick Access Toolbar لسريعاشريط أدوات الوصو  أضف إلى  .3
 .Ribbon الشريط لأسفل انقل شريط أدعات الويول السريا .4

 .Ribbonالشريط قم  تاغير  جم  .5
 .Overlapping Windows  لنوافذالداخل  إعداد إظهار الاائةات ضمن مةطقة الاائةات إلى غيّر  .6
 .Tabbed Documents بةالوثائق المبو   إعداد إظهار الاائةات ضمن مةطقة الاائةات إلىغيّر  .7
 .Accessدعن أن تغلق  AccessExampleقاعد  الأغلق  .8
 .Accessأغلق  .9
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 عنوان الموضوع: 

 Tables الجداول
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

، السجلات، المرفقات، إنشاء الجدول، المفتاح الأساسي، أنواع البيانات، الحقول، الجدول
 .الكائنات، التصفية، الفرز

 
 ملخص:

ثم  .مكونات الجدول الأساسية وطرق إنشاء الجداول والتعامل معهانوضح في هذا الفصل 
بعد ذلك، نوضح آليات التعامل مع بيانات   فصيل خصائص الحقول المختلفة.نعرض بالت

 .الجداول والعمليات الممكنة عليها
 

 أهداف تعليمية:
 يتعرف الطالب في هذا الفصل:

 مكونات الجدول. 

 إنشاء الجداول. 

 خصائص الحقول. 

 التعامل مع السجلات. 

 .التعامل مع المرفقات 

 .التعامل مع الكائنات 

 .التصفية 

 .الفرز 

 
 المخطط:
 Tablesالجداول 
 5 اتوحد (Learning Objects)  

 

الوحدة التعلیمیة الثانیة عشر
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 الجداول

 .، المفتاح الأساسي، حفظ الجدولالجدول، أنواع البيانات، إنشاء جدولالأهداف التعليمية: 
العنصر الأساسي لتنظيم وتخزين البيانات. يتألف كل جدول من مجموعة منن  : هوTable الجدول 

  .)الأسطر أو الصفوف( وعدد من السجلات )الأعمدة( الحقول

 

كننل سننجل في الجنندول مجموعننة مننن القننيم   ويُمثنّنل .في الجنندول الصننفوف هنني: Records السججج   
 . Entityالتي تصف كائناً محدداً 

ثّل: هي أعمدة الجدول. Fields ولالحق   .شترك بها كل الكائناتتكل حقل صفة   يُم
 كل حقل بتخزين نوع واحد من أنواع البيانات المختلفة.   يقوم: Data Type البيانا نوع  
النننتي تقنننوم مجموعنننة منننن ا صنننائ   يكنننوك لكنننل حقنننل: Field Properties الحقججج  خصجججا   

 .في الحقل تخزينها البيانات التي سيتمّ  بتحديد مجموعة من الشروط على
حقننل يحتننوى علننى يننيم مرينندة لتمييننز كننل سننجل عننن  هننو :Primary Key الأساسجج  المفتججا  

  .السجلات أخرى
كن: Relationships بين الجداول الع قا   سنهل ربط عدة جداول معناً لتشنكيل علاينات تم  يُم

 .معالجة البيانات

 أنواع البيانا 

Short قصير ن  .1  Text. 

 .Long Text ن  طوي  .2

 .Numberرقم  .3

 .Date/Timeتاريخ ووقت  .4

 .Currencyعملة  .5

  .Auto Numberترقيم تلقا    .6

 .Yes/Noنعم/لا  .7

 .OLE Objectكا ن  .8
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 . Hyperlinkتشعب   ارتباط .9

 .Attachmentمرفق  .11

  .Calculatedمحسوب  .11
 .Lookup Wizardمعالج بحث  .12

 
 عرض ورقة البيانا إنشاء جدول بطريقة 

  جدولانقر على أمر و  Tables جداولالنتقل إلى مجموعة ثم ا CREATE إنشاءالتبويب  امتح .1
Table. 

 .Table1دعى يم   Navigation Pane جزء التنق يتم إدراج جدول جديد في  .2
الحقول وTables الجدول وهما  Ribbonالشريط على  سياييين ينتبويب دوات الجدول ضمنأيتم ظهور  .3

Fields وإضامة حقوله. أوامر بناء الجدول اكتحوي 
ثنل وتظهنر ضنمنها ورينة البياننات النتي  Table1يتم أيضاً ظهور علامة تبوينب في منطقنة الكائننات تسنمى  .4 تُم

 .Table1الجدول 
 تلقائياً. Table1 الجدول إلى IDيتم إضامة حقل المعرف  .5

 اتبع ا طوات التالية: ،السابقلإضامة حقول إلى الجدول  .6

  انقر لإضافةانقر رأس الحقل Click to Add .متظهر يائمة منسدلة تحوى أنواع البيانات 
  انقنر علننى نننوع البيانننات المطلنو  لتحدينند نننوع البيانننات للحقننل النيى ترينند إضننامته. ميننتم إدراج الحقننل

 .Field1يد باسم الجد
 للانتقال إلى إضامة حقل جديد. Enterفتا  المضغط على يم بتغيير اسم الحقل ثم ا .7
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 تصميم الجدول عرض إنشاء جدول بطريقة 
 ثم Tables ججداولالانتقنل إلى مجموعنة  ،Ribbonط الشجريعلنى  CREATE إنشجاءالتبوينب  ضنمن .1

 .Table Design     تصميم الجدول انقر على أمر

 .DESIGN التصميم سياييةالتبويب العلامة  Ribbon  الشريطهر على ظت .2
يتألف  . Table2الجدول  ظهر ضمنها تصميميو  Table2سمى تبويب في منطقة الكائنات تم علامة  تظهر .3

 اسجججججججججججججججججججججججججججججججججم الحقججججججججججججججججججججججججججججججججج تصنننننننننننننننننننننننننننننننننميم الجننننننننننننننننننننننننننننننننندول منننننننننننننننننننننننننننننننننن  لا نننننننننننننننننننننننننننننننننة أعمننننننننننننننننننننننننننننننننندة هننننننننننننننننننننننننننننننننني 
Field Name،   نجججوع البيانجججاData Type، توصجججي ال Description . إلى منطقنننةبالإضنننامة 
 .Field Propertiesخصا   الحق  

 . Field Nameاسم الحق  أدخل أسماء الحقول المطلوبة في عمود  .4

 لكل حقل. Data Type نوع البيانا نوع البيانات في عمود  أسند .5

 لتبقى متيكراً وظيفة الحقل وأهميته. Description الوص كن أك تمضيف وصفاً في عمود يُم  .6

 .Field Propertiesخصا   الحق  حقل في جزء  لسبة لكحدّد ا صائ  المنا .7
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 تعيين المفتا  الأساس  

 كوك مفتاحاً أساسياً.تصلح لأك ت التي قولالحد الحقل الرئيسي أو مجموعة حدّ  .1

 .DESIGN التصميم علامة التبويب امتح .2

 )أو بجانب الحقل ميظهر مفتا  أصفر Primary Key  المفتا  الأساس انقر على أمر  .3
 الحقول(.

 
 .أو مارغة مكررةأك يحتوى المفتا  الأساسي ييماً  يُمكن لا 

 حفظ الجدول 
 Saveحفجظ الالموجود على شريط أدوات الوصول السريع أو علنى أمنر  Save  حفظالانقر على أمر  .1

 .Save As باسمحفظ حوار  مربعميظهر ،   في التبويب ملف
 .لتطبيق الاسم الجديد OK موافققر زر ثم ان Universitiesبن  Table2أعد تسمية  .2
على علامة التبويب  Universitiesيظهر اسم الجدول و  في جزء التنقل Universitiesيندرج جدول  .3

 دول.الجالتي تحوى تصميم 
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 حفظ تعدي   التصميم 
  حفججججججججظال أيقونننننننننةانقننننننننر علننننننننى  Save السججججججججري   شججججججججريط أصوا  الوصججججججججولعلننننننننى  ةالموجننننننننود 

Quick Access Toolbar  حفججظ أو علننى أمنرSave ملجج في التبويننب  الموجنود  .
  حفظ التعديلات. ميتمّ 

 

  التبدي  بين طرق عرض الجدول
 . Design View عرض التصميم واليى يظهر الآك بطريقة Universitiesعلامة التبويب لجدول  امتح .1

 

الصججفحة  تبوينبالموجنود ضنمن علامنة ال  Datasheet View عجرض ورقجة البيانجا  انقنر علنى أمنر .2
إلى عننرو ورينننة بيانننات. ويتغننير الأمنننر  Universitiesطريقننة عنننرو الجنندول  متتبنندل HOME الر يسججية

 . Design Viewعرض التصميمر السابق إلى أم

 الصفحة الر يسجية ضمن علامة التبوينب ةالموجود  Design View عرض التصميمأيقونة انقر على  .3
HOME  ميتبدل طريقة عرو الجدولUniversities  تصنميم. ويتغنير الأمنر السنابق إلى أمنر الإلى عنرو

 .Datasheet View عرض ورقة البيانا 

أو  أسفل الأمرين السابقين متظهر يائمة منسدلة تسمح بالاختيار بين طرق العرو. على السهم  انقر .4
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بالاختيار بين طرق  تسمح أيضاً بالزر الأيُن متنبثق يائمة  Universitiesانقر على علامة التبويب لجدول 
  .العرو

 
 .Status Bar شريط الحالةاختيار طريقة العرو بالنقر على أحد طرق العرو الموجودة على  يُمكن 

 
 

 

ISSN: 2617-989X 363 



 الن  المرامق

 الجداول
العنصر الأساسي لتنظيم وتخزين البيانات. يتألف كل جدول من مجموعة منن  : هوTable الجدول 

 المنتجننات يتننألف جنندول ،ممننثلاً  .)الأسننطر أو الصننفوف( توعنندد مننن السننجلا )الأعمنندة( الحقننول
 .ويحوى مجموعة من السجلات )بيانات المنتجات(حقول  عدةمن  Products التالي

 

كننل سننجل في الجنندول مجموعننة مننن القننيم   ويُمثنّنل .في الجنندول الصننفوف هنني: Records السججج   
ددالسجل الأول  . ممثلاً مجموعة القيم فيEntityالتي تصف كائناً محدداً   . منتج معين تحم

ولكن تختلنف  .شترك بها كل الكائناتتكل حقل صفة   يُمثلّ: هي أعمدة الجدول. Fields ولالحق 
بحقل اسم  تشترك كل المنتجاتالبيانات المخزنة بها مع اختلاف السجلات )الكائنات(، ممثلًا  عادةً 

 .وتختلف بالطبع بالقيم لهيه الحقول المنتج والمورد

: يلتنزم كنل حقنل بتخنزين ننوع واحند منن أننواع البياننات المختلفنة. مقند Data Type البيانجا وع نج 
، Product Name اسنم المننتجأو نصنية مثنل حقنل ، ID المعنرّفتكوك البيانات ريمية مثل حقل 

 . سنتعرف عليها لاحقاً  البيانات التيأنواع غيرها من و 
النننتي تقنننوم مجموعنننة منننن ا صنننائ   حقنننليكنننوك لكنننل : Field Properties خصجججا   الحقججج  

لبياننات النتي سنيتمّ  بتحديد مجموعنة منن الشنروط علنى تخزينهنا مثنل حجنم البياننات وتنسنيق البياننات  ا
 إدخال البيانات بشكل محدد.ب المستخدم تملزموالقيمة الامتراضية للحقل وغيرها من ا صائ  التي 

يننيم مرينندة لتمييننز كننل سننجل عننن  حقننل يحتننوى علننى هننو :Primary Key الأساسجج  المفتججا  
 .Productsبجدول  IDف مثل حقل المعرّ  .السجلات أخرى

كن: Relationships بين الجداول الع قا   ل سنهّ ربط عدة جداول معناً لتشنكيل علاينات تم  يُم
ذلن   سننرىكمنا   ةالأساسني اتيحتشكيل العلايات بنين الجنداول باسنتخدام المفن معالجة البيانات. ويتمّ 

 لاحقاً.

 أنواع البيانا 

  دّديجب أك  لكل حقل. نوع البيانات تحم
 أنواع البيانا  تتضمن: 
 المحججججججار الامتراضنننننني للحقننننننل لأنننننننه يشننننننمل  يننننننع  نننننننوع البياننننننناتوهننننننو  :Short Text قصججججججير نجججججج  .1
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Characters  كنن تحديند هنيا الننوع منن البياننات لحقنول من حروف وأريام ومحارف خاصنة ومسنامات. ويُم
لأنهننا ينند تحننوى صننفراً علننى يسننار الننريم أو محرمنناً خاصنناً مثننل (والرمننز الدينندى وأريننام الهنناتف الأسمنناء والعننناوين 

 محرماً. 255أك يصل حجم البيانات المدخلة إلى  ويُمكن. )"-المعترضة "

 .الطويلة ستخدم لحقول التعليقات والملاحظاتويم  Long Text ن  طوي  .2

كنن: يمسنتخدم للبياننات العددينة النتي Numberرقم  .3 في الحسنابات مثنل الكمينات والأطنوال  تمسنتخدمأك  يُم
 والأحجام.

تناريخ و ستخدم لحقول البيانات ا اصة بالتاريخ أو الويت مثل تاريخ الميلاد ويم  Date/Time:تاريخ ووقت  .4
 . المباشرة في العمل

 نقدية.القيم يمستخدم لل :Currencyعملة  .5

بشننكل تلقننائي عننند إضننامة  تأخنني ييمهنناوهني أريننام صننحيحة متسلسننلة  :Auto Numberتججرقيم تلقججا    .6
  ويمستخدم عادةً الترييم التلقائي لإنشاء المفتا  الأساسي للجدول.. IDسجل جديد مثل حقل المعرف 

 .(خطأ مصح أأو )( نعم أم لانطقيتين )المللحقول التي تحوى إحدى القيمتين  يمستخدم :Yes/Noنعم/لا  .7

 حقنلكائننات أخنرى مثنل البيانينة و الرسنومات السنتخدم لتخنزين الصنور والو نائق و : يم OLE Objectكجا ن  .8
 .Photo الشخصية صورةال

 ستخدم لتخزين عنواك مويع أو عنواك بريد إلكتروني. يم  :Hyperlinkتشعب   ارتباط .9

 والو ائق. صوراللربط مرمقات خارجية مثل  :Attachmentمرفق  .11

  حقل محسو  في جدول. بإدراج Access 2013يسمح ل   :Calculatedمحسوب  .11
يمستخدم للبحث وإدخال بيانات من حقول جداول أخرى وتخزينها  :Lookup Wizardمعالج بحث  .12

 في الحقل الحالي.

 
ة سجلات متعويض هيه الأريام عند إضا لا يتمّ ، عند حيف سجلات تحوى أحد حقولها ريماً تلقائياً  

  ريماً بعد آخر ريم تّم إدراجه. Accessرج دوعند إضامة سجل جديد سيم  أخرى.

 إنشاء جدول
  لإنشاء جدول جديد في ياعدة بياناتAccess ، إحدى الطريقتين التاليتين: إتباع  كنيُم 

  عرض ورقة البيانا  طريقةDatasheet View.  
  تصميم الجدول العرض طريقةDesign View. 
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   Datasheetعرض ورقة البيانا  
  كننن . تتّصننف طريقننة وريننة البيانننات Datasheet Viewعججرض ورقججة البيانججا  داول بطريقننة إنشنناء الجنن يُم

ب كثنننيراً منننن الاحنننتراف وتسنننمح بعنننرو البياننننات والتعامنننل معهنننا )كإضنننامة أو بالبسننناطة والسنننهولة ولا تتطلنّنن
 بيانات(.الحيف أو تعديل 

  لإنشاء جدول جديد في ياعدة بياناتAccess ، التالية:اتبع ا طوات 

  جدولانقر على أمر و  Tables جداولالنتقل إلى مجموعة ثم ا CREATE إنشاءالتبويب  امتح .1
Table. 

 .Table1دعى يم   Navigation Pane جزء التنق يتم إدراج جدول جديد في  .2
الحقول وTables الجدول وهما  Ribbonالشريط على  سياييين ينتبويب أدوات الجدول ضمنيتم ظهور  .3

Fields وإضامة حقوله. تساعد في بناء الجداول أوامر اكتحوي 
ثنل وتظهنر ضنمنها ورينة البياننات النتي  Table1يتم أيضاً ظهور علامة تبوينب في منطقنة الكائننات تسنمى  .4 تُم

 .Table1الجدول 
 تلقائياً واليى يمسمى المفتا  الأساسي. Table1 الجدول إلى IDيتم إضامة حقل المعرف  .5

 اتبع ا طوات التالية: ،السابقلإضامة حقول إلى الجدول  .6

  انقر لإضافةانقر رأس الحقل Click to Add .متظهر يائمة منسدلة تحوى أنواع البيانات 
  انقنر علننى نننوع البيانننات المطلنو  لتحدينند نننوع البيانننات للحقننل النيى ترينند إضننامته. ميننتم إدراج الحقننل

 .Field1الجديد باسم 
للانتقننال إلى إضننامة حقننل جدينند وإظهننار يائمننة أنننواع  Enterفتننا  المضننغط علننى يننم بتغيننير اسننم الحقننل ثم ا .7

 البيانات.

 . يُمكن إضامة الحقول  يعها ثم إعادة تسميتها لاحقاً  
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 تصميم الجدول عرض 
  صميمالتعرو دول باستخدامالج إنشاء عطييم Design View  المزيد من المرونة من حيث إضنامة وحنيف

وع بيانننات الحقننول وتعيننين خصننائ  الحقننول وتعيننين وحننيف المفتننا  قننول وإعننادة تسننمية الحقننول وتعيننين نننالح
 .وغيرها الأساسي وتوصيف الحقول وإعداد خيارات الفهرسة

 اتبع ا طوات التالية ،باستخدام تصميم الجدول جدول لإنشاء: 
 ثم Tables ججداولالانتقنل إلى مجموعنة  ،Ribbonط الشجريعلنى  CREATE إنشجاءالتبوينب  ضنمن .1

 .Design View تصميم ال رانقر على أم

تحنوى أوامنر تسناعدك النتي  DESIGN التصجميم سنياييةالتبوينب العلامنة  Ribbon  الشجريطظهر علنى ت .2
 .في تصميم الجداول

يتألف  . Table2الجدول  ظهر ضمنها تصميميو  Table2سمى تبويب في منطقة الكائنات تم علامة  تظهر .3
 اسجججججججججججججججججججججججججججججججججم الحقججججججججججججججججججججججججججججججججج تصنننننننننننننننننننننننننننننننننميم الجننننننننننننننننننننننننننننننننندول منننننننننننننننننننننننننننننننننن  لا نننننننننننننننننننننننننننننننننة أعمننننننننننننننننننننننننننننننننندة هننننننننننننننننننننننننننننننننني 

Field Name،   نجججوع البيانجججاData Type، توصجججي ال Description .بالإضنننامة إلى منطقنننة 
 .Field Propertiesخصا   الحق  

 . Field Nameاسم الحق  أدخل أسماء الحقول المطلوبة في عمود  .4

 دخاله في عمود اسم الحقل.إلكل حقل تّم  Data Type نوع البيانا نوع البيانات في عمود  أسند .5

لتبقنى متنيكراً وظيفنة الحقنل  Description الوص محرف( في عمنود  255ن أك تمضيف وصفاً )حتى كيُم  .6
 وأهميته.

 .Field Propertiesخصا   الحق  حقل في جزء  لحدّد ا صائ  المناسبة لك .7

 
لنيى واامتراضنياً  Short Textالن  يتمّ إسناد نوع البيانات  ،عند إدراج اسم حقل جديد في عمود اسم الحقل 

 .تغييره يُمكن بالطبع
كننن  اسننتخدام لوحننة المفنناتيح للتنقننل بننين خلايننا جننزء التصننميم عننند إدراج الحقننول أو تعننديلها وذلنن  باسننتخدام  يُم
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 دة على لوحة المفاتيح.و أو باستخدام أسهم التنقل الموج Enterالمفتا   أو Tabفتا  الم

 تعيين المفتا  الأساس  
 بشننكل سنجل اللتحدينند  مريندةمنن حقننل أو مجموعنة حقنول تحننوى ييمناً  دّ بنن لا ،لتميينز كنل سننجل عنن الآخنر

سنننمى هنننيا الحقنننل )أو مجموعنننة الحقنننول( بالمفتنننا  الأساسننني. لا يوجننند سنننجلاك لهمنننا نفننن  المفتنننا  . يم وحيننند
 الأساسي وذل  لهدمين أساسيين:

  سجلات الجدوللتمييز كل سجل من. 
 .لاستخدام المفتا  الأساسي في الربط بين الجداول   

  اتبع ا طوات التالية:للجدول، لتعيين مفتا  أساسي 
 كوك مفتاحاً أساسياً.تصلح لأك ت التي قولالحد الحقل الرئيسي أو مجموعة حدّ  .1

 .DESIGN التصميم علامة التبويب امتح .2

)أو  بجانب الحقل ميظهر مفتا  أصفر Primary Key  المفتا  الأساس انقر على أمر  .3
 الحقول(.

 
 .أو مارغة مكررةك يحتوى المفتا  الأساسي ييماً أ يُمكن لا 
ننددأغلقننت الجنندول دوك أك  حننالفي   ة تحدينند المفتننا  ر تظهننر رسننالة تحييريننة لتنبيهنن  بضننرو  ،المفتننا  الأساسنني تحم

تحديند المفتنا   سنيتمّ  Yes نعجم الأساسي وتسأل  إذا كنت ترغب بتحديند المفتنا  الأساسني منإك نقنرت علنى زر
 .الأساسي تلقائياً 

 حفظ الجدول 
 الجدول لحفظ Table2  ّاتبع ا طوات التالية: ،تصميمه بالفقرة السابقة اليى تم 

 Saveحفجظ الالموجود على شريط أدوات الوصول السريع أو علنى أمنر  Save  حفظالانقر على أمر  .1
 .Save As باسمحفظ حوار  مربعميظهر ،   في التبويب ملف

 .لتطبيق الاسم الجديد OK موافقثم انقر زر  Universitiesبن  Table2أعد تسمية  .2
على علامة التبويب  Universitiesيظهر اسم الجدول و  في جزء التنقل Universitiesدول الجيندرج  .3

 دول اليى تّم إعادة تسميته.الجالتي تحوى تصميم 
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 حفظ تعدي   التصميم 
  سابقاً الكائن محفوظاً اك كبتصميم الكائن يحتاج إلى حفظه من جديد حتى ولو   تعديلأى. 

  حفججججججججظال أيقونننننننننةانقننننننننر علننننننننى  Save السججججججججري   شججججججججريط أصوا  الوصججججججججولعلننننننننى  ةالموجننننننننود 
Quick Access Toolbar  حفجظ أو علنى أمنرSave مينتمّ .  ملج في التبوينب  الموجنود 

  حفظ التعديلات ولا تظهر أى رسالة لتأكيد الحفظ.
 

  التبدي  بين طرق عرض الجدول
 كنننن  لتصجججميموطريقنننة ا Datasheet ورقجججة البيانجججا بعننندة طنننرق أهّمهنننا طريقنننة  Accessننننات عنننرو كائ يُم

Design  ًالميكورتين سابقا. 
 التنقل بين طريقتي العرو بسهولة وذل  بإتباع ا طوات التالية: كما يُمكن 

 . Design View عرض التصميم واليى يظهر الآك بطريقة Universitiesعلامة التبويب لجدول  امتح .1

 

الصججفحة  الموجنود ضنمن علامنة التبوينب  Datasheet View عجرض ورقجة البيانجا  انقنر علنى أمنر .2
إلى عنننرو ورينننة  Universitiesطريقنننة عنننرو الجننندول  متتبننندل Ribbon للشجججريط HOME الر يسجججية

 . Design Viewعرض التصميمر بيانات. ويتغير الأمر السابق إلى أم
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 الصفحة الر يسجية ضمن علامة التبوينب ةالموجود  Design View عرض التصميمأيقونة انقر على  .3
HOME  للشجريطRibbon  ميتبنندل طريقننة عنرو الجنندولUniversities  تصننميم. ويتغننير الإلى عنرو

 .Datasheet View عرض ورقة البيانا الأمر السابق إلى أمر 

أو  بين طرق العرو. أسفل الأمرين السابقين متظهر يائمة منسدلة تسمح بالاختيار على السهم  انقر .4
تسمح أيضاً بالاختيار بين طرق بالزر الأيُن متنبثق يائمة  Universitiesانقر على علامة التبويب لجدول 

  .العرو

 
 .Status Bar شريط الحالةاختيار طريقة العرو بالنقر على أحد طرق العرو الموجودة على  يُمكن 
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 خصائص الحقول

 .خصائص حقول الجدولالأهداف التعليمية: 

 

 خصائص الحقول
دّدتخصيص القيم المدخلة ب خصائص الحقل تقوم   طريقة إظهارها.  وتُح
 :لمشاهدة وإعداد خصائص أي حقل 

 . للجدول Design View التصميمعرض انتقل لطريقة  .1

 د الحقل الذي تريد إعداد خصائصه.حدّ  .2

فتظهر خصائص  Generalعام وانقر علامة التبويب  Field Properties ائص الحقلصخزء انتقل لج .3
 . الحقل ضمن عمودين الأول لاسم الخاصية والثاني لقيمة الخاصية

 ناسب البيانات المطلوب إدخالها.بما يح  الخصائصعدّل قيم  .4

 

 Field Sizeحجم الحقل 
 من حيث القيمة. تختلفولكن  Field Sizeحجم الحقل  بخاصية ةوالرقمي ةالبيانات النصي أنواع تتميز 

  وذلممح ح ممب حجممم البيانممات  ويمكممن تيديلممه)علمما الأرثممر  محرفمما   222الافتراضمم  القصمم  النصمم  الحقممل حجممم
 المتوقع إدخالها.

  صحيح وطويلحجم الحقل الرقم  الافتراض  هو حجم رقم Long Integer. 
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تُموي ييمع  مم  لخاصمية حجمم الحقمل فتظهمر قائممة من مدلةال هم الموجود بالجهمة اليزر انقر علا  .1
 .أنواع البيانات الرقمية

 نوع البيانات الرقم  المناسب. اختر .2

 
 الخانات العشرية

للحقممل الرقممم   Decimal Places المنااا ل العشااريةانقمر علمما زر ال ممهم الموجمود بالجهممة اليممم  لخاصمية  .1
 .12إلى  0تُديد عدد المنازل اليشرية من فتظهر قائمة من دلة تُوي أرقاما  من أجل 

 .ةاليشرية المطلوب الخاناتانقر فوق الرقم الذي يتفق مع  .2

 
 التنسيق
 إظهار الرقم. خيارات: تنسيق الرقم والعملة .1

  .التاريخإظهار  خيارات :والوقتتنسيق التاريخ  .2

 .  Yes/No, On/Off, True/False :تنسيق نعم/ لا .3

  .لتشعبيق النص والارتباط ايتنس .4
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 قناع الإدخال
دّ    .طريقة إدخال بيانات الحقل Input Mask قناع الإدخال ديُح

  .Phone حقل الهاتفمثلا  د وحدّ  Design التصميم انتقل إلى طريقة عرض .1

معااالق قناااع  حمموار مربممعفيظهممر   وانقممر الممزر Field Properties لخصااائص الحقاا ق ممم انتقممل إلى .2
 .قناع الإدخاللضبط  جاهزة يُوي مجموعة صيغ Input Mask Wizard الإدخال

 تحرير القائمة انقر زرف المناسب فإن لم تجد، Phone الهاتف ابحث عن الصيغة المناسبة رقناع إدخال لحقل .3
Edit List معااالق تخصاايص قناااع الإدخااال حمموار مربممع لإظهممار Customize Input Mask 

Wizard. 

 اع إدخال مخصص جديد.لإنشاء قن New Record سجل جديد انقر زر .4

 لقناع الإدخال. Description الوصف في حقل Phone ارتب .2

 .Input Mask قناع الإدخال أدخل قناع إدخال جديد في حقل .6

.  Sample Data مثال عن البيانات في حقل 2345555-011(963+) ثالالمأدخل عينة من البيانات ر .7
 Inputمعااالق قناااع الإدخااال  حمموار مربممعلجديممد في فيظهممر قنمماع الإدخممال ا ،Closeغلاا   الإ زرثم انقممر 

Mask Wizard. 

 .فتظهر رقيمة في حقل قناع الإدخال Finish إنهاء  زرد قناع الإدخال الجديد ثم انقر حدّ  .8

ات ال مممابقة الجديمممدة في الجمممدول ثم انتقمممل إلى طريقمممة عمممرض ورقمممة بيانمممات وأدخمممل رقمممم هممماتف   احفمممل التغيممم  .9
 .جديد
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 العنوان

 .المختصر عادة  يختلف عن اسم الحقل يمحكن أن عنوانا  أو تيليقا  للحقل  Caption العنوانصية تحظهر خا 

 
 القيمة الافتراضية

عند  القيمة هذه تغي بالطبع  يمحكنالقيمة الافتراضية ورأنها مدخلة في رل سجل جديد. ولكن  تظهر 
 الحاجة.

 قاعدة التحقق من الصحة
ن بوضع قاعدة لضبط البيانات التي ستحخزّ  Validation Ruleالصحة قاعدة التحقق من خاصية  ت مح 

 .في الحقل
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 .Specializationالحقل مثلا  د وحدّ  DESIGN التصميم انتقل إلى طريقة عرض .1

قاعاادة لخاصممية  ”CIS” Or “IS” Or “MIS“ :التاليممة ةانتقممل إلى خصممائص الحقممل وارتممب القيممم .2
 . Validation Rule ة التحقق من الصح

غ  القيم التي من  Specializationدخل قيمة إلى الحقل تقل إلى طريقة عرض ورقة بيانات وحاول أن تح ان .3
 Specializationفتظهر رسالة خطأ تخبرك بضرورة إدخال قيمة إلى حقل  ،تُديدها في الخطوة الثانية تّ 

 .المحددة الثلاث من القيم

 

 مطلوب
 قل.ت مح هذه الخاصية بفرض إدخال قيمة للح 

 .FirstNameد الحقل وحدّ  Design التصميمعرض انتقل إلى طريقة  .1
 .Required مطلوب للخاصية Yes نعم قيمةالد وحدّ  خصائص الحقل ق مانتقل إلى  .2
دخل سجل بيانات إلى الجدول وحاول أن تح  Datasheet View عرض ورقة بياناتانتقل إلى طريقة  .3

تظهر رسالة خطأ تخبرك بضرورة إدخال قيمة إلى حقل ف ، FirstNameلحقل اولكن من دون أن تدخل 
FirstName. 

ISSN: 2617-989X 375 



 
 

 التعبير
لت مح للم تخدم  Calculated محسوبنوع البيانات  Expression التعبيرخاصية  تحصاحب 

 إضافة تيب  رياض  لتنفيذ عملية ح ابية علا بيض الأعمدة وتخزينها في اليمود المح وب.
 .Periodد الحقل وحدّ  Design عرض التصميمانتقل إلى طريقة  .1
الموجممود بالجهممة اليممم  مممن  Ellipsis وانقممر الممزر  Field Propertiesل خصااائص الحقااانتقممل إلى  .2

  .Expression Builder باني التعبير حوار مربعفيظهر  التعبيرخاصية 
 تيبمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم ك لكتابممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممةاسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتين بمربممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع الحمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموار  .3

 2015- Year([Startdate])  حيممثYear() ل قيمممة التمماريخ مممن اليمممود  ممتقبت دالممةStartDate 
 ييد ال نة فقط. تح لكل سجل و 

 .Expression التعبيرفيظهر التيب  داخل خاصية  OK موافقانقر علا زر  .4
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 لتشاهد نتيجة التيب  الرياض  الذي أضفته.  Datasheet View عرض ورقة البياناتانتقل إلى طريقة  .2

 

 

 خصائص الحقل في عرض ورقة بيانات
 .StartDateوحدد الحقل  ورقة البياناتعرض بطريقة  Professorsدول الجفتح ا .1
 التحقااااااااااااااق ماااااااااااااان صااااااااااااااحة الحقاااااااااااااالوفي مجموعممممممممممممممة  Fieldsالحقااااااااااااااول التبويممممممممممممممب علامممممممممممممممة ضمممممممممممممممن  .2

Field Validation مطلوب اصية الخ، حدّدRequired  نعمإلى Yes. 
طلب منح إدخال قيمة . ستظهر رسالة تُذيرية تStartDateأضف سجل جديد دون إدخال قيمة لحقل  .3

 لحقل التاريخ.
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 النص المرافق
 خصائص الحقول

دّد  دّدمن تخصيص القيم المدخلة  خصائص الحقلنوع البيانات القيم المدخلة إلى الحقل. بينما تزيد  يُح  وتُح
أن تقوم بإعدادها لتتأرد من صحة  يمحكنصائص التي الخلكل نوع بيانات مجموعة من  يوجدطريقة إظهارها. 

 البيانات المدخلة وطريقة إظهارها. 
 اتبع الخطوات التالية: ،مثلا   Professors الأساتذة لمشاهدة وإعداد خصائص أي حقل لجدول 

 . للجدول Design View التصميمعرض انتقل لطريقة  .1

 د الحقل الذي تريد إعداد خصائصه.حدّ  .2

فتظهر خصائص  Generalعام ب وانقر علامة التبوي Field Properties ائص الحقلصخانتقل لجزء  .3
 . الحقل ضمن عمودين الأول لاسم الخاصية والثاني لقيمة الخاصية

 ناسب البيانات المطلوب إدخالها.بما يح  الخصائصعدّل قيم  .4

 
يمحكن تيديل بيض قيم الخصائص بالكتابة مباشرة في حقل قيمة الخاصية بينما يتّم تيديل قيم الخصائص الأخمر   

 من دلة أو مربع حوار يُوي عددا  محددا  من القيم.من خلال قائمة 

 .لميظمها الافتراضية القيم ترك ويمكنح ت بحاجة لتيديل رل الخصائص ل  

 Field Sizeحجم الحقل 
 من حيث القيمة. تختلفولكن  Field Sizeحجم الحقل بخاصية  ةوالرقمي ةالبيانات النصي أنواع تتميز 

  وذلممح ح ممب حجممم البيانممات  ويمكممن تيديلممه)علمما الأرثممر  محرفمما   222ضمم  الافتراالقصمم  النصمم  الحقممل حجممم
 محرفممممما  بينمممممما يُتممممما  حقمممممل 20أرثمممممر ممممممن  لا يُتممممما  Firstname ولالاسااااام الأالمتوقمممممع إدخالهممممما. فممممممثلا  حقمممممل 
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 . 222إلى رامل الحجم ) Remarks الم حظات
  صحيح وطويلحجم الحقل الرقم  الافتراض  هو حجم رقم Long Integer. 

تُممموي ييمممع أنمممواع  ال مممهم الموجمممود بالجهمممة اليمممم  لخاصمممية حجمممم الحقمممل فتظهمممر قائممممة من مممدلةزر انقمممر علممما  .1
 .البيانات الرقمية

 نوع البيانات الرقم  المناسب. اختر .2

 
 الخانات العشرية

 آليوقيمتها الافتراضية   Decimal Places العشرية الخاناتالبيانات الرقم  بخاصية  نوعيتميز  
Auto ،تُديدها رما  يمحكنمنزلة. والتي  12منزلة إلى  0ثابتة تبدأ من  خاناتتخصيصها بيدة  إلا أنه يمحكن
 يل :

للحقممل الرقممم   Decimal Places المنااا ل العشااريةانقمر علمما زر ال ممهم الموجمود بالجهممة اليممم  لخاصمية  .1
 .12إلى  0من فتظهر قائمة من دلة تُوي أرقاما  من أجل تُديد عدد المنازل اليشرية 

 .ةاليشرية المطلوب الخاناتانقر فوق الرقم الذي يتفق مع  .2

 
 التنسيق

 :Formatطريقة إظهار بيض البيانات داخل الحقل بتغي  خاصية التن يق  تغي كن يمح  
خاصية تن يق الرقم أو اليملة مجموعة من الخيارات المهمة لطريقة إظهار الرقم،  : تيط  تنسيق الرقم والعملة .1
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 رالطريقة اليامة أو إظهار الرقم بشكل ن بة أو عملة.

ق علما البيانمات داخمل ييطم  تن ميق التماريخ مجموعمة ممن النمماذ  الجماهزة المتي تحطبمّ :والوقاتتنسيق التااريخ  .2
  .فقط أو التاريخ فقط أو إظهار التاريخ بصيغة قص ة أو طويلة لوقتاالحقل فتظهرها وفق نمط ميين رإظهار 

 .  Yes/No, On/Off, True/False :أنماط فقط ةتن يق البيانات المنطقية بثلاث يمحكن: تنسيق نعم/ لا .3

رتابة يؤدي إلى   مما  Format التنسيق خاصيةفي  <إشارة  مثلا   ضع :ق النص والارتباط التشعبييتنس .4
  .رف رب ةالنص بأح

 
 قناع الإدخال

في الحقول النصية وحقول التاريخ والوقت. وذلح لإدخال  Input Mask قناع الإدخال خاصية تح تخدم 
يمكن ضبط  ،لم اعدة الم تخدم بكيفية إدخال البيانات بطريقة صحيحة. فمثلا   البيانات بطريقة محددة أو

 لهاتف أو الرمز البريدي ضمن حقل نص  بصيّغ محددة.إدخال رقم ا يمحكنإدخال التاريخ بصيغة محددة أو 
يتألف رقم الهاتف الكامل من رمز الدولة ورمز المدينة بالإضافة إلى رقم الهاتف. فإذا أردت إدخال  ،فمثلا   

يجب وضع قناع الإدخال ف ،بهذه الصيغة Universities للجاميات في جدول Phone الهاتف رقم
 :اتبع الخطوات التالية ،. ولتحديد قناع الإدخال0000000-000(000+) صبحبحيث يح 

  .Phone حقل الهاتفد وحدّ  Design التصميم انتقل إلى طريقة عرض .1

الموجمود بالجهمة اليمم   Ellipsis  وانقمر المزر Field Properties لخصاائص الحقاقسام  انتقمل إلى .2
يُوي مجموعمة  Input Mask Wizardمعالق قناع الإدخال  حوار مربعمن خاصية قناع الإدخال فيظهر 

 .قناع الإدخاللضبط  جاهزة صيغ

تحريار القائماة  انقر زرفم المناسمب فإن لم تجد، Phone الهاتف ابحث عن الصيغة المناسبة رقناع إدخال لحقل .3
Edit List  معااالق تخصاايص قناااع الإدخااال حمموار مربممعفيظهممر Customize Input Mask 

Wizard. 

 لإنشاء قناع إدخال مخصص جديد. New Record سجل جديد انقر زر .4

 لقناع الإدخال. Description الوصف في حقل Phone ارتب .2

 .Input Mask قناع الإدخال أدخل قناع إدخال جديد في حقل .6
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 Sample مثاااال عااان البياناااات في حقمممل 2345555-011(963+) ثمممالالمأدخمممل عينمممة ممممن البيانمممات ر .7

Data . غلااا   الإ زرثم انقمممرClose، معاااالق قنااااع الإدخاااال حممموار مربمممعاع الإدخمممال الجديمممد في فيظهمممر قنممم 
Input Mask Wizard. 

 .فتظهر رقيمة في حقل قناع الإدخال Finish إنهاء زرد قناع الإدخال الجديد ثم انقر حدّ  .8

ات ال مممابقة الجديمممدة في الجمممدول ثم انتقمممل إلى طريقمممة عمممرض ورقمممة بيانمممات وأدخمممل رقمممم هممماتف   احفمممل التغيممم  .9
 .جديد

 

 انالعنو 
كن أن عنوانا  أو تيليقا  للحقل  Caption العنوانتحظهر خاصية  . فمثلا  يُوي المختصر عادة  يختلف عن اسم الحقل يمح

والذي يُجب اسم الحقل عن الظهور ويظهر  Attachment مرفق عمود من نوع البيانات Professorsجدول 
 الينوان لخاصية Resume السيرة الذاتيةل دت عنوانا  مث. ولكن إذا حدّ clip  المشبكبدلا  منه صورة 

Caption ، ف تظهر رلمةResume  رينوان للحقل. 
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 القيمة الافتراضية
لميظم لت هيل عملية إدخال البيانات. فمثلا  الحالة الافتراضية  Default Valueالقيمة الافتراضية تح تخدم خاصية 

لخاصية القيمة الافتراضية للحقل  Yes نعم تُديد القيمة نيمحك ،وبالتالي .تذة الجاميات أن يكونوا متفرغيناسأ
FullTime.  عند  القيمة هذه تغي بالطبع  يمحكنتظهر القيمة الافتراضية ورأنها مدخلة في رل سجل جديد. ولكن

 الحاجة.
 قاعدة التحقق من الصحة

ات الممتي سممتحخزن في بوضممع قاعممدة لضممبط البيانمم Validation Ruleقاعاادة التحقااق ماان الصااحة ت مممح خاصممية 
كمن ،الحقمل. فممثلا   بممثلاث  Professorsفي جمدول  Specializationضممبط القميم المدخلمة إلى حقممل التخصمص  يمح

 قبل غ ها. ولإعداد هذه الخاصية اتبع الخطوات التالية:يح  قيم لا

 .Specializationد الحقل وحدّ  DESIGN التصميم انتقل إلى طريقة عرض .1

قاعاادة لخاصممية  ”CIS” Or “IS” Or “MIS“ :التاليممة ةقممل وارتممب القيمممانتقممل إلى خصممائص الح .2
 . Validation Rule ة التحقق من الصح

غ  القيم التي من  Specializationدخل قيمة إلى الحقل انتقل إلى طريقة عرض ورقة بيانات وحاول أن تح  .3
 Specializationقيمة إلى حقل  فتظهر رسالة خطأ تخبرك بضرورة إدخال ،تُديدها في الخطوة الثانية تّ 

 .المحددة الثلاث من القيم
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مطلوب

 

دد خاصية  . Yes/No) قيمة منطقية وتأخذ .هذه الخاصية لكل أنواع البياناتتتوفر   Required مطلوبعندما تُح
في  Resume الذاتية السيرة بيانات مثل حقل بإدخال بيانات لهذا الحقل أو ترره من دون Access في مح Noبم 

مدد خاصمية أمما . Professors الأساتذة جدول  Accessفلمن ي ممح  Yes قيممةب Requiredمطلاوب عنمدما تُح
لمميم مممن المقبممول حفممل سممجل مممن  ،بحفممل سممجل بيانممات جديممد للجممدول إلا إذا تّ إدخممال بيانممات لهممذا الحقممل. فمممثلا  

تاذ الجاميمممة. ولإعمممداد همممذه الخاصمممية لحقمممل الثممماني لأسمممو إذا لم يحمممدخل الاسمممم الأول  Professorsالبيانمممات في جمممدول 
FirstName  لجدولProfessors :اتبع الخطوات التالية 

 .FirstNameد الحقل وحدّ  Design التصميمعرض انتقل إلى طريقة  .1
 .Required مطلوب للخاصية Yes نعم قيمةالوحدد  خصائص الحقل ق مانتقل إلى  .2
دخل سجل بيانات إلى الجدول وحاول أن تح  Datasheet View عرض ورقة بياناتانتقل إلى طريقة  .3

ف تظهر رسالة خطأ تخبرك بضرورة إدخال قيمة إلى حقل ، FirstNameلحقل اولكن من دون أن تدخل 
FirstName. 
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التعبير

 

لت مممح للم ممتخدم إضممافة تيبمم   Calculated محسااوبنمموع البيانممات  Expression التعبياارتحصمماحب خاصممية 
 الماادة يممة ح ممابية علمما بيممض الأعمممدة وتخزينهمما في اليمممود المح مموب. ولإعممداد هممذه الخاصممية لحقمملرياضمم  لتنفيممذ عمل

Period  بحيث يظهر في جدولProfessors  اتبمع الخطموات ، 2015عدد سنين عممل رمل أسمتاذ جاميمة حم  عمام
 التالية:
 .Periodد الحقل وحدّ  Design عرض التصميمانتقل إلى طريقة  .1
الموجممود بالجهممة اليممم  مممن  Ellipsis وانقممر الممزر  Field Propertiesل الحقااخصااائص انتقممل إلى  .2

  .Expression Builder باني التعبير حوار مربعفيظهر  التعبيرخاصية 
 تيبمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم ك لكتابممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممةاسممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممتين بمربممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممع الحمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممموار  .3

 2015- Year([Startdate])  حيممثYear() ممتقبل قيمممة التمماريخ مممن اليمممود ت دالممة StartDate 
 ييد ال نة فقط. تح و لكل سجل 

 .Expression التعبيرفيظهر التيب  داخل خاصية  OK موافقانقر علا زر  .4
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لتشاهد نتيجة التيب  الرياض  الذي أضفته.  Datasheet View عرض ورقة البياناتانتقل إلى طريقة  .2
 

 

 
بة بيد إدخال . ولكن تصبح عملية التغي  صيلاحقا  تغي  نوع بيانات أي حقل أو خصائصه  حكنيمح  

من  Phoneالبيانات في الجدول وقد تؤدي إلى فقدان البيانات المدخلة. فمثلا  عند تغي  نوع البيانات لحقل 
حذف الصفر علا ي ار رقم الهاتف وقد يؤدي إلى حذف القيمة نهائيا  إذا رانت  نص إلى رقم ف وف يتمّ 

قل، رتغي  قاعدة التحقق من الصحة أو الح خصائص". وينطبق ذلح أيضا  علا تغي  -تُوي شرطات "
إمكانية فقدان بيض البيانات وذلح عندما من رسالة تُذير  Accessحجم الحقل إلى حجم أصغر. ويحظهر 

 .يجد عدم توافق بين البيانات المخزنة ونوع البيانات الجديد أو خاصية الحقل الجديدة
 خصائص الحقل في عرض ورقة بيانات

. Datasheet Viewبيانااات العاارض ورقااة تيممديل وإضممافة بيممض خصممائص الحقممل بطريقممة  ميممزة Accessيحقممدم 
 مطلوب بطريقة ورقة بيانات اتبع الخطوات التالية: StartDateلجيل الحقل ف

 .StartDateوحدد الحقل  ورقة البياناتعرض بطريقة  Professorsدول الجافتح  .1
 حقااااااااااااااق ماااااااااااااان صااااااااااااااحة الحقاااااااااااااالالتوفي مجموعممممممممممممممة  Fieldsالحقااااااااااااااول التبويممممممممممممممب علامممممممممممممممة ضمممممممممممممممن  .2

Field Validation مطلوب اصية الخ، حدّدRequired  نعمإلى Yes. 
. ستظهر رسالة تُذيرية تطلب منح إدخال قيمة StartDateأضف سجل جديد دون إدخال قيمة لحقل  .3

 لحقل التاريخ.
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 التعامل مع البيانات

 .إضافة السجلات، إضافة مرفق، إضافة كائنالأهداف التعليمية: 

 إضافة سجل إلى جدول
 .Datasheet  View بياناتالعرض ورقة  في طريقة افتح الجدول .1
 داخل الحقل. Insertion Point نقطة الإدراجانقر على الحقل الأول لكي تظهر  .2
 ة للحقل.أدخل البيانات المناسب .3
 .Tabفتتا  المأو  Enterفتتا  المانتقل إلى الحقل التالي باستخدام  .4
 .كرر الخطوة الثالثة والرابعة حتى إدخال كامل البيانات للسجل .5
وعناد الضاغط علاى  .التحاديثات علاى الحقال الحاالي يات  حا  ، Esc الهررو مفتتاا  إذا قمت بالضغط على  

 الحالي. للسجلديثات التحكل يت  ح     ،مرةً أخرى Escالمفتتا  

 نمط التحرير ونمط التنقل
  :يت  التعامل مع الحقول بنمطين

  التنقلنمط Navigation لتسهيل التنقل بين الحقول. 
  التحريرنمط Edit .لتسهيل تعديل البيانات 

توى حقلإذا أردت أن ت    :عدّل مُ 

 .د الحقل المطلوب بحيث يظهر إطار برتقالي حوله حدّ  .1
 .Edit التحرير أو انقر داخل الحقل فينتقل الحقل إلى نمط F2 فتتا الماضغط  .2
 حرك المؤشر داخل الحقل إلى المكان المطلوب تعديله وق  بالتعديل المطلوب. .3
 .Navigation التنقل فيتحول الحقل إلى نمط Enterفتتا  الماضغط  .4
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 إدخال بيانات من نوع مرفقات

 فتظهر قائمة منسدلة. ، Attachmentاتمرفق من النوع انقر بالزر الأيمن على حقل .1
 مرفقررررررراتالفيظهااااااار مرباااااااع حاااااااوار  Manage Attachments إدارة المرفقررررررراتانقااااااار علاااااااى أمااااااار  .2

Attachments  الإضافة زريحوي وال ي Add. 

المطلاوب ضضاافته، د الملا  إرفاقاه. حادّ  المارادفيظهر مربع حوار لتحديد الملا  ، Add الإضافة انقر على زر .3
 .Attachments مرفقاتوار الح مربعالمرفق ونوعه في  ل الماس   سيظهر

 .فيظهر عدد الملفتات المرفقة في حقل المرفقات OK موافق انقر زر .4

 . clip  المشبكانقر نقراً مزدوجاً على  :طريقة بديلة ضظهار مربع حوار إدارة المرفقات 
 .مرفقاتنوع الأن تضي  أكثر من مرفق لحقل من  يم كنك 
فيظهر مربع حوار مرفقات ال ي يسمح بإضافة أو ح   م رفق موجود  مزدوجاً على حقل المرفقاتانقر نقراً  

 م سبقاً.

 
 إدخال بيانات من نوع كائن

 فتظهر قائمة منسدلة. كائنمن النوع  قلالحانقر بالزر الأيمن على  .1
 حوار ضدراج كائن. مربعفيظهر  …Insert Objectإدراج كائن انقر على أمر  .2
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 .Create from Fileإنشاء من ملف يار لخا حدّد .3

  .ل  المطلوبالمد حدّ  .4
 .قلالحفي  ي خزّن الكائنس .5

 
 إدخال بيانات من نوع تاريخ

  .Calendar تقويمال ظهر أيقونةتقل فالحانقر داخل  .1
 التقويم. ضظهار أيقونة التقويمانقر على  .2
 لمطلوب.ا التاريخد حدّ  .3
 داخل الحقل. Insertion Point نقطة الإدراج وتبقى التاريخ إلى الحقل مباشرةً  إسناد يت ّ  .4
 .Navigation التنقل للانتقال إلى نمط Tabفتتا  الماضغط على  .5

 
 .ضدراج التاريخ الحالي في حقل التاريخ ; + Ctrl ختاارالااستخدم  
 ضدراج نفتس قيمة الحقل من السجل السابق في الحقل الحالي.  '+Ctrl ختاارالااستخدم  

 لتنقلشريط ا
 الأول.السجل لعرض معلومات  First Record السجل الأولانقر على زر الانتقال إلى  .1
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 .التاليالسجل لعرض معلومات  Next Record السجل التاليانقر على زر الانتقال إلى  .2
 .الأخيرالسجل لعرض معلومات  Last Record السجل الأخيرانقر على زر الانتقال إلى  .3
 .السابقالسجل لعرض معلومات  Previous Record السجل السابقإلى  انقر على زر الانتقال .4

 Insertion نقطرة الإدراجرقا  الساجل الا ي يحاوي  Current Record السرجل الحرالي ظهر مربعي   .5

point. 
 أيضاً عدد السجلات اضجمالية. Current Record السجل الحالي ظهر مربعي   .6

 جديد. سجل ناتبيا ضدخال New Record سجل جديدانقر زر  .7
إذا كان نشطاً وذلك ضزالة عامل تافتية البيانات عن الجدول مؤقتاً  Data Filter تصفية البيانات انقر زر .8

 أو إعادة تطبيق عامل التافتية على الجدول.

 .للبحث عن السجلات Search Box مربع البحث استخدم .9
إلى  للانتقال Enter فتتا المواضغط  الحاليالسجل  رقم رق  السجل المطلوب الانتقال إليه داخل مربع اكتب 

 السجل المطلوب.

 
 

 اذهب إلى ثم انقر أيقونة، Find بحث موعةالمجثم إلى  HOME الصفحة الرئيسية انتقل إلى علامة التبويب 
Go To  وإضافة سجل جديد.فتظهر قائمة منسدلة فيها أوامر التنقل 

 

 
 حذف سجل

 .اح فهالسجلات التي تريد أو د السجل حدّ  .1
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 .السريعةقائمة الفتظهر  ح فهانقر بالزر الأيمن على السجل المراد  .2
 لوحة المفتاتيح. من Delete حذففتتا  المأو اضغط  Delete Recordحذف سجل انقر أمر  .3
 ضدراج سجل جديد وذلك في مجموعة Newجديد لح   سجل وأمر  Delete الحذف أن تجد أمر يم كنك 

 .HOME الصفحة الرئيسية التبويب علامةضمن  Records السجلات
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 النص المرافق

 التعامل مع البيانات
 إضافة سجل إلى جدول

 اتبع الخطوات التالية: ،جدولإلى  سجلضضافة 
 . أو انتقاااااال إلىالتنقررررررل جرررررر ءوذلااااااك بااااااالنقر عليااااااه نقااااااراً مزدوجاااااااً ضاااااامن  .افااااااتح الجاااااادول إذا كااااااان مغلقاااااااً  .1

 .Design View تصميمالعرض كان الجدول في إذا   Datasheet  View بياناتالعرض ورقة 
 داخل الحقل. Insertion Point نقطة الإدراجانقر على الحقل الأول لكي تظهر  .2
 أدخل البيانات المناسبة للحقل. .3
 .Tabفتتا  المأو  Enterفتتا  المانتقل إلى الحقل التالي باستخدام  .4
 .سجلكرر الخطوة الثالثة والرابعة حتى إدخال كامل البيانات لل .5

علاااى الجهاااة اليساااارية مااان الساااجل. وعناااد الانتقاااال إلى  عناااد إدخاااال بياناااات إلى ساااجل تظهااار أيقوناااة قلااا   
 .حفتظ السجل بنجا  السجل التالي تختفتي الاورة للدلالة أنه تّ 

وعناد الضاغط علاى  .التحاديثات علاى الحقال الحاالي يات  حا  ، Esc الهررو مفتتاا  إذا قمت بالضغط على  
 الحالي. للسجلالتحديثات كل يت  ح     ،مرةً أخرى Escالمفتتا  

 نمط التحرير ونمط التنقل
 Edit التحريررلتسهيل التنقال باين الحقاول ونماط  Navigation التنقليت  التعامل مع الحقول بنمطين، نمط 

توى حقل مُفتوظ م سبقاً إذا أردت أن ت   ،لتسهيل تعديل البيانات. فمثلاً   :لتاليةاتبع الخطوات ا ،عدّل مُ 

 .د الحقل المطلوب بحيث يظهر إطار برتقالي حوله حدّ  .1
 .Edit التحرير أو انقر داخل الحقل فينتقل الحقل إلى نمط F2فتتا  الماضغط  .2
مفتااتيح الأساه  علاى لوحاة الفتاررة أو حرك المؤشر داخال الحقال إلى المكاان المطلاوب تعديلاه وذلاك باساتخدام  .3

 المفتاتيح وق  بالتعديل المطلوب.
 .Navigation التنقل فيتحول الحقل إلى نمط Enterفتتا  المغط اض .4

 

ISSN: 2617-989X 391 



 
 إدخال بيانات من نوع مرفقات

 اتبع الخطوات التالية:،  Attachment مرفقاتضدخال البيانات من نوع 
في  Resume السرريرة الذاتيررةقاال )ح  Attachmentمرفقررات ماان النااوع انقاار بااالزر الأيماان علااى حقاال .1

 منسدلة.فتظهر قائمة  مثالنا(،
 مرفقررررررراتالفيظهااااااار مرباااااااع حاااااااوار  Manage Attachments إدارة المرفقررررررراتانقااااااار علاااااااى أمااااااار  .2

Attachments  الإضافة زريحوي وال ي Add. 

المطلاوب ضضاافته، د الملا  إرفاقاه. حادّ  المارادفيظهر مربع حوار لتحديد الملا  ، Add الإضافة انقر على زر .3
 .Attachments مرفقاتوار الح مربعالمرفق ونوعه في  المل اس   سيظهر

 .فيظهر عدد الملفتات المرفقة في حقل المرفقات OK موافق انقر زر .4

 . clip  المشبكانقر نقراً مزدوجاً على  :طريقة بديلة ضظهار مربع حوار إدارة المرفقات 
لمرفقات أن تضي  أكثر من مرفق لحقل من نوع مرفقات كالسيرة ال اتية وصور الشهادات وغيرها من ا يم كنك 

 المهمة.
فيظهر مربع حوار مرفقات ال ي يسمح  انقر نقراً مزدوجاً على حقل المرفقات ،لتح   أو تضي  مرفقاً جديداً  

 بإضافة أو ح   م رفق موجود م سبقاً.
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 إدخال بيانات من نوع كائن
 اتبع الخطوات التالية:، Object كائنضدخال البيانات من نوع 

 فتظهر قائمة منسدلة. Photo الصورة حقل انقر بالزر الأيمن على .1
 حوار ضدراج كائن. مربعفيظهر  …Insert Objectإدراج كائن انقر على أمر  .2

 .Create from Fileإنشاء من ملف يار الخ حدّد .3

  .المطلوبةالاورة مل  د حدّ  .4
 .Photo الصورة حقلفي  ي خزّن الكائنس .5

 

 إدخال بيانات من نوع تاريخ
 الخطوات التالية: بإتباع Date تاريخنات من نوع إدخال بيا يم كنك

  .Calendar تقويمال ظهر أيقونةتف StartDate تاريخ البدءانقر داخل حقل  .1
 التقويم. ضظهار أيقونة التقويمانقر على  .2
 لمطلوب.ا التاريخد حدّ  .3
 قل.داخل الح Insertion Point نقطة الإدراج التاريخ إلى الحقل مباشرةً وتبقى إسناد يت ّ  .4
 .Navigation التنقل للانتقال إلى نمط Tabفتتا  الماضغط على  .5
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 .ضدراج التاريخ الحالي في حقل التاريخ ; + Ctrl ختاارالااستخدم  
 ضدراج نفتس قيمة الحقل من السجل السابق في الحقل الحالي.  '+Ctrl ختاارالااستخدم  

 شريط التنقل
ويتااارل  شاااريط التنقااال مااان مجموعاااة أزرار  سااارى مااان ورقاااة البياناااات.في الزاوياااة السااافتلية الي شرررريط التنقرررليقاااع 
  .التنقاااال بااااين السااااجلات والحقااااول باضضااااافة إلى أواماااار أخاااارى تساااااعدك للتعاماااال مااااع البيانااااات بسااااهولة فيتساااااعدك 

 
 لعرض معلومات أستاذ الجامعة الأول. First Record السجل الأولانقر على زر الانتقال إلى  .1
 .التالي لعرض معلومات الأستاذ Next Record السجل التاليقال إلى انقر على زر الانت .2
 .الأخير لعرض معلومات الأستاذ Last Record السجل الأخيرانقر على زر الانتقال إلى  .3
 .السابق لعرض معلومات الأستاذ Previous Record السجل السابقانقر على زر الانتقال إلى  .4

 Insertion نقطرة الإدراجرقا  الساجل الا ي يحاوي  Current Record السرجل الحرالي ظهر مربعي   .5

point. 
 أيضاً عدد السجلات اضجمالية. Current Record السجل الحالي ظهر مربعي   .6

 أستاذ جديد. بيانات ضدخال New Record سجل جديدانقر زر  .7
نات عن الجدول مؤقتاً إذا كان نشطاً وذلك ضزالة عامل تافتية البيا Data Filter تصفية البيانات انقر زر .8

ابح الزر نشطاً إذا كان هناك عامل أو أكثر لتافتية البيانات أو إعادة تطبيق عامل التافتية على الجدول. وي  
 مطبقة على الجدول.

 Enter واضاااغط المفتتاااا  CIS . ماااثلًا، اكتااابمعياااار البحاااث Search Box مربرررع البحرررثاكتاااب في  .9
. للبحااث عاان القيمااة التاليااةماارةً أخاارى  Enterفتتااا  الملًا. اضااغط القيمااة أو يحااوي لحقاال الاا ي إلى ا للانتقااال
 وهك ا.

إلى  للانتقال Enter فتتا المواضغط  السجل الحالي رقم رق  السجل المطلوب الانتقال إليه داخل مربع اكتب 
 السجل المطلوب.
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 اذهب إلى نقر أيقونةثم ا، Find بحث موعةالمجثم إلى  HOME الصفحة الرئيسية انتقل إلى علامة التبويب 
Go To  وإضافة سجل جديد. فتظهر قائمة منسدلة فيها أوامر التنقل 

 

 
 حذف سجل

 لح   سجل أو مجموعة سجلات متجاورة:
 .االسجلات التي تريد ح فهأو د السجل حدّ  .1
 .السريعةقائمة الفتظهر  ح فهانقر بالزر الأيمن على السجل المراد  .2
فتظهار  ،لوحاة المفتااتيح مان Delete حرذففتتاا  المأو اضاغط  Delete Recordحرذف سرجل انقار أمار  .3

 رسالة تح ير.
 ضتمام عملية الح  . Yes نعم زرانقر ال .4
 للتراجع عن عملية الح  . No لا زرالانقر  .5
 ضدراج سجل جديد وذلك في مجموعة Newجديد لح   سجل وأمر  Delete الحذف أن تجد أمر يم كنك 

 .HOME الصفحة الرئيسية التبويبعلامة ضمن  Records السجلات
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 التصفية

 .تصفية البيانات وفق حقل أو أكثرالأهداف التعليمية: 

 تطبيق تصفية على الحقل
فتظهر قائمة  ،مثلا  Specialization الاختصاص انقر على السهم الصغير الموجود بالجانب الأيمن لحقل .1

 منسدلة فيها جميع قيم الحقل.
 زالة إشارة الاختيار عن جانب كل قيم البيانات لحقلإ فيتم   Select All تحديد الكل خيارانقر على  .2

 .Specialization الاختصاص
 لاختيارها. CISقيمة الانقر بجانب  .3
  OK. موافق انقر على زر .4

 فقط. وتظهر أيقونة التصفية بالجانب الأيمن لحقل CISالجامعة ذوي الاختصاص  أساتذةفيتم إظهار  .5
 .Specialization الاختصاص

 

   Sort & Filter الففف و لالتصفففيةمجموعننة الموجنود     تصفففية مننرالأام يمكنن اسننت د 
 .HOME الصفحة ال ئيسية علمة التبويب

 حذف التصفية لحقل
أمنر  انقنر منثلا، Specialization الاختصفاص مثنل لقنل منا، لحذف التصفية المطبقنة علنى لقنل 

 لتصفية.من قائمة ا Clear filter from Specializationحذف التصفية 

 تبديل عامل التصفية
 الاختصفاصلقل  لإزالة مؤقتة للتصفية المطبقة على Toggle Filter تبديل عامل التصفية انقر على أمر .1
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Specialization. 
 .لإعادة تطبيق التصفية Toggle Filter تبديل عامل التصفية انقر مرة أخرى على .2

 التصفية المتعددة
   الاختصاص لقلق تصفية على طب Specialization  .كما   الفقرة السابقة 
   البدء تاريخلقل تصفية على أيضاا ق طب StartDate: 

 فتظهر قائمة منسدلة. StartDate تاريخ البدء انقر على السهم الصغير الموجود بالجانب الأيمن لحقل .1

ق طب ن يمكنن أت ت  فتظهر قائمة فرعية فيهنا جمينع عوامنل التصنفية الني Date Filters تصفية التاريخ انقر أمر .2
 .على الحقل

 .Custom Filter تصفية مخصصة فيظهر مربع لوار …Before قبل انقر أمر .3

 .31/12/2000 القيمة: اكتب داخل لقل التاريخ .4
ظهر أيقونة التصنفية بالجاننب تفيظهر   الجدول الأساتذة الي تخضع للشروط السابقة و  OK موافق انقر زر .5

 .طبيق التصفية عليهالأيمن من اسم كل لقل تم  ت

 

 
 حذف التصفية المتعددة

 التبويب ضمن Sort & Filter الف و لالتصفيةمجموعة الموجود    Advanced متقدم مرالأانقر على  .1
 فتظهر قائمة منسدلة. HOME الصفحة ال ئيسية

 .Clear All Filters حذف جميع التصفيات انقر على أمر .2
 يقونات التصفية بجانب الحقول الي كانت تخضع لعوامل التصفية.تظهر سجلت الجدول كاملة وتختفي أ .3
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 النص المرافق

 تطبيق تصفية على الحقل
ددهي شرط  التصفية وإخفاء البيانات الي لا توافق الشرط. ولتطبيق تصفية  هاالبيانات الي ترغب بإظهار  يح 

 لخطوات التالية:ااتبع مثلا.  CISلإظهار الأساتذة الذين اختصاصهم  Professors الأساتذة على جدول
فتظهر قائمة  ،Specialization الاختصاص انقر على السهم الصغير الموجود بالجانب الأيمن لحقل .1

 منسدلة فيها جميع قيم الحقل.
 إزالة إشارة الاختيار عن جانب كل قيم البيانات لحقل فيتم   Select All تحديد الكل خيارانقر على  .2

 .Specialization الاختصاص
 لاختيارها. CISقيمة الانقر بجانب  .3
  OK. موافق انقر على زر .4

فقط. وتظهر أيقونة التصفية بالجانب الأيمن لحقل  CISالجامعة ذوي الاختصاص  أساتذةفيتم إظهار  .5
Specialization. 

 
 

   Sort & Filter مجموعننة الفننرز والتصننفيةالموجننود     تصفففية مننرالأيمكننن اسننت دام  
 .HOME الصفحة ال ئيسية لتبويبعلمة ا

 حذف التصفية لحقل
حففذف أمننر  انقننر مننثلا، Specialization الاختصففاص مثننل لقننل مننا، لحننذف التصننفية المطبقننة علننى لقننل

 من قائمة التصفية. Clear filter from Specializationالتصفية 

 تبديل عامل التصفية
الفف و    مجموعنة Toggle Filter تبفديل عامفل التصففيةر كن تطبيق أو إزالة التصفية مؤقتاا باسنت دام أمنيم  
 ش يطعلى  Filteredالتصفية أو زر  HOME الصفحة ال ئيسية   علمة التبويب Sort & Filter لالتصفية
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 . Navigation Bar التنقل
 صفاصالاختلقل  لإزالة مؤقتة للتصفية المطبقة على Toggle Filter تبديل عامل التصفية انقر على أمر .1

Specialization. 
 .لإعادة تطبيق التصفية Toggle Filter تبديل عامل التصفية انقر مرة أخرى على .2

 التصفية المتعددة
كنننن  منننننظهننننر فقنننط الأسننناتذة أت ت  إلى قننند جتنننا   ،طبنننق علنننى الجنننندول أكثنننر منننن عامنننل تصننننفية. فمنننثلا أت ت   يم 

 اتبع الخطوات التالية: ،لتصفية المتعددةلتنفيذ ا .1002باشروا   العمل قبل الذين و  CISختصاص الا
   الاختصاص لقلق تصفية على طب Specialization  .كما   الفقرة السابقة 
   البدء تاريخلقل ق تصفية على طب StartDate: 

 فتظهر قائمة منسدلة. StartDate تاريخ البدء انقر على السهم الصغير الموجود بالجانب الأيمن لحقل .1

ق طب نفتظهر قائمة فرعية فيهنا جمينع عوامنل التصنفية الني يمكنن أت ت   Date Filters تاريختصفية ال انقر أمر .2
 .على الحقل

 .Custom Filter تصفية مخصصة فيظهر مربع لوار …Before قبل انقر أمر .3

 .31/12/2000 القيمة: اكتب داخل لقل التاريخ .4
ظهر أيقونة التصنفية بالجاننب تالسابقة و  فيظهر   الجدول الأساتذة الي تخضع للشروط OK موافق انقر زر .5

 .الأيمن من اسم كل لقل تم  تطبيق التصفية عليه
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 التبويب ضمن Sort & Filter الف و لالتصفيةمجموعة الموجود    Advanced متقدم مرالأانقر على  .1
 فتظهر قائمة منسدلة. HOME يةالصفحة ال ئيس

 .Clear All Filters حذف جميع التصفيات انقر على أمر .2
 تظهر سجلت الجدول كاملة وتختفي أيقونات التصفية بجانب الحقول الي كانت تخضع لعوامل التصفية. .3

 

 
 
 

 حذف التصفية المتعددة
  التالية:اتبع الخطوات  ،لحذف التصفية المتعددة
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  والبحث الفرز

 .الفرز، البحث والاستبدالالأهداف التعليمية: 

 الفرز
 ه.أو ضع المؤشر داخل أحد سجلات الجدول ضمن الفرز وفقهد العمود الذي تريد حد   .1
انقةر عىةأ أ ةر ، Sort & Filter الفيرز والصصيفيةوفي مجموعةة  HOME الصفحة الرئيسييةضمن التبويب  .2

 ترتيب تصاعدياً.الفيتم ، Ascending  صصاعديال فرزال
 ترتيب تنازلياً.الفيتم ،  Descending الصنازلي فرزالانقر عىأ أ ر  .3
 .لإعادة ترتيب السجلات كما أدُخىت Remove Sort  إزالة الفرزانقر  .4

 
 عديعند النقر عىأ السهم الصغير الموجود بالجانب الأيمن لحقل تظهر قائمة  نسدلة فيها أ ري الفةرز التصةا 

 .والتنازلي

 البحث 
 .StartDateتاريخ المباشرة  حد د حقل .1

. فيظهةةر HOME الصيفحة الرئيسييية ضةمن التبويةةب Find البحييث في مجموعةةة Findبحيث ال انقةر أ ةةر .2
 .Find and Replace والاسصبدال البحثر  ربع حوا

 .القيمة التي تريد أن تبحث عنها Find What البحث عن ربع اكتب في  .3
 كنت تريد أن تبحث في الحقل الحالي أم في الجدول كا لًا. إذا  ا Look In البحث فيقائمة  ن الد حد   .4

 طابق:كان  عيار البحث يجب أن يُ  إذا  افيما  Match مطابقةالقائمة   ند حد   .5
  أي جزء من الحقلAny Part of Field. 
  كامل الحقلWhole Field. 
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  بداية الحقلStart of Field. 
 (.All الكل، Down تحت، Up فوق) جهة البحث Search بحثمة القائد في حد   .6

إيجياد الصيالي كةرر النقةر عىةأ زر   .لإيجاد أول قيمة تقابل شةر  البحةث Find Nextإيجاد الصالي انقر زر  .7
Find Next .حتى تجد كل القيم التي تخضع لمعيار البحث 

 
 الاسصبدال

 .StartDateتاريخ المباشرة  حد د حقل .1

 الصيفحة الرئيسييية ضةمن علا ةة التبويةب Find البحييث في مجموعةة Replaceسيصبدال الا ةر انقةر عىةأ أ .2
HOMEالبحث والاسصبدال . فيظهر  ربع حوار Find and Replace. 

 .2014 ،  ثلاً القيمة التي تريد أن تبحث عنها لتستبدلها Find What البحث عن ربع اكتب في  .3
 .2015 الجديدة،  ثلاً القيمة  Replace With مربع الاسصبدال بيياكتب في  .4
 .Any Part of Field أي جزء من الحقل يارالخ Match المطابقة د في حقلحد   .5
 لإيجاد أول قيمة تقابل شر  البحث. Find Nextإيجاد الصالي انقر عىأ زر  .6
 لاستبدال القيمة الأولى بالقيمة الجديدة. Replaceسصبدال الاانقر عىأ زر  .7
 لاستبدال كل القيم التي تقابل شر  البحث. Replace All الكل اسصبدالانقر عىأ زر  .8
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 النص المرافق

 الفرز
سةةجلات  فةةرزسةةجلات أي جةةدول تصةةاعدياً أو تنازليةةاً حسةةب قةةيم حقةةل  عةةت. فمةةثلًا إذا أردت  فةةرز يُمكنةة 

 اتبع الخطوات التالية: ،جدول الأساتذة وفق حقل  عت
 ه.أو ضع المؤشر داخل أحد سجلات الجدول ضمن هالفرز وفقد العمود الذي تريد حد   .1
انقةر عىةأ أ ةر ، Sort & Filter الفيرز والصصيفيةوفي مجموعةة  HOME الصفحة الرئيسييةضمن التبويب  .2

 ترتيب تصاعدياً.الفيتم ، Ascending  صصاعديال فرزال
 ترتيب تنازلياً.الفيتم ،  Descending الصنازلي فرزالانقر عىأ أ ر  .3
 .لإعادة ترتيب السجلات كما أدُخىت Remove Sort  إزالة الفرزانقر  .4

 
 عند النقر عىأ السهم الصغير الموجود بالجانب الأيمن لحقل تظهر قائمة  نسدلة فيها أ ري الفةرز التصةاعدي 

 .والتنازلي

 البحث والاسصبدال
 البحث
إذا أردت أن تبحةث في جةةدول  ،مةثلاً طةابق شةر   عةت. فالبيانةةات الةتي تُ  إيجةادعةن بيانةات  ةو عمىيةة  البحيث

 اتبع الخطوات التالية:، 4102عمىهم في  بدأواعن الأساتذة الذين  Professors الأساتذة
 .StartDateتاريخ المباشرة  حد د حقل .1

. فيظهةةر HOME الصيفحة الرئيسييية ضةمن التبويةةب Find البحييث في مجموعةةة Findبحيث ال انقةر أ ةةر .2
 .Find and Replace والاسصبدال البحثر  ربع حوا

 .القيمة التي تريد أن تبحث عنها Find What البحث عن ربع اكتب في  .3
 كنت تريد أن تبحث في الحقل الحالي أم في الجدول كا لًا. إذا  ا Look In البحث في ن القائمة د حد   .4

 طابق:كان  عيار البحث يجب أن يُ  إذا  افيما  Match مطابقةالقائمة   ند حد   .5
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 الحقل  أي جزء منAny Part of Field. 
  كامل الحقلWhole Field. 
  بداية الحقلStart of Field. 

 د أي جزء  ن الحقل.في  ثالنا حد  
 (.All الكل، Down تحت، Up فوق) جهة البحث Search بحثالقائمة د في حد   .6

إيجياد ىةأ زر  ةرة أخةرع ع لإيجةاد أول قيمةة تقابةل شةر  البحةث. انقةر Find Nextإيجياد الصيالي انقةر زر  .7
 Findإيجاد الصالي كرر النقر عىأ زر   .لإيجاد القيمة الثانية التي تقابل شر  البحث Find Nextالصالي 

Next .حتى تجد كل القيم التي تخضع لمعيار البحث 

 
 الاسصبدال
 التالية:اتبع الخطوات ، 2015 القيمةب  2014استبدال   ثلاً  إذا أردت

 .StartDateتاريخ المباشرة  حد د حقل .1

 الصيفحة الرئيسييية ضةمن علا ةة التبويةب Find البحييث في مجموعةة Replaceسيصبدال الاانقةر عىةأ أ ةر  .2
HOMEالبحث والاسصبدال . فيظهر  ربع حوار Find and Replace. 

 .2014القيمة التي تريد أن تبحث عنها لتستبدلها  Find What البحث عن ربع اكتب في  .3
 .2015القيمة التي تريد أن تستبدل بها القيمة السابقة  Replace With يمربع الاسصبدال بياكتب في  .4
 .Any Part of Field أي جزء من الحقل يارالخ Match المطابقة د في حقلحد   .5
 لإيجاد أول قيمة تقابل شر  البحث. Find Nextإيجاد الصالي انقر عىأ زر  .6
التي تقابل شر  البحث بالقيمة الجديدة  2014 لاستبدال القيمة الأولى Replaceسصبدال الاانقر عىأ زر  .7

2015. 
 لاستبدال كل القيم التي تقابل شر  البحث. Replace All اسصبدال الكلانقر عىأ زر  .8
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 اقتراحات وتمارين

 

 .Faculty الفارغة قاعدة البيانات أنشئ .1
 وفق  ا يىي: الجا عاتأنشئ جدول  .2

 
 جدول الأساتذة وفق  ا يىي: أنشئ .3

 

 ضبط خصائص الحقول كما وردت في الفصل.ا .4

 قم بإدخال بعض البيانات في كلا الجدولت. .5
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 عنوان الموضوع: 

 الفهارس والعلاقات
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

، التحديث المتعاقب، ، التكامل المرجعيالفهرس، العلاقات بين الجداول، خصائص العلاقات
 .الحذف المتعاقب

 
 ملخص:

ثم نعرض لإنشاء العلاقات  .إنشاء الفهارس على حقل أو أكثر آليةنوضح في هذا الفصل 
 بين الجداول وتحديد خصائص هذه العلاقات.

 
 أهداف تعليمية:

 يتعرف الطالب في هذا الفصل:
 .الفهرس 

 .العلاقات 

 .خصائص العلاقات 

 .التكامل المرجعي 

 .التحديث المتعاقب 

 الحذف المتعاقب 

 
 المخطط:

 الفهارس والعلاقات
 2 وحدة (Learning Objects)  

 

الوحدة التعلیمیة الثالثة عشر
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 الفهارس

 .، فهرس حقل واحد، فهرس عدة حقولإنشاء الفهارسالأهداف التعليمية: 

 .للتسجيلات المطلوبةالوصول  الفهرسسرِّع ي   
 .في الاستعلامات المستخدمة مرارا  ي نصح بإضافة الفهارس للحقول  
 . بشكل تلقائي فهرسا  حقول المفتاح الأساسي  تكوّن 

 إنشاء فهرس لحقل واحد
 .المطلوب قلالحوحدّد  التصميم عرض فتح الجدول فيا .1

 فتظهر ثلاثة خيارات:، Indexed مفهرسوانقر على خاصية ل خصائص الحققسم انتقل إلى  .2

 لا No فهرس للحقل. وجود. الاختيار الافتراضي والذي يدلّ على عدم 
 )نعم )تكرار نعم Yes (Duplicates Ok) .القيم. سماح بتكرارالبإضافة فهرس مع  يقوم 
 )نعم )تكرار لا Yes (No Duplicates) .تكرار القيمب السماح بإضافة فهرس مع عدم يقوم.  

 .Attachment مرفقمن النوع  وأ Object كائنمن النوع  إنشاء فهرس لحقول يُ كنلا  

 
 إنشاء فهرس لحقول متعددة

 .Design صميمت تبويبالثم انقر على  Design View التصميم عرض دول بطريقةالجافتح  .1
فيظهر مربع حووار فهوارس  Show/Hide إظهار/إخفاء موعةالمجضمن  Indexes الفهارس انقر على أمر .2

 .Professorsدول الج
 اسمممممممممممم الفهمممممممممممرس عموووووووووووودفي مووووووووووو لا   Fullname ت نشووووووووووو   الاسووووووووووومالوووووووووووذي تريووووووووووود أن أعووووووووووو  الفهووووووووووورس  .3
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Index Name. 
 الحقمممممممممممممممممممل اسممممممممممممممممممممفي عمووووووووووووووووووود  Firstname الأولانقوووووووووووووووووور علووووووووووووووووووى السوووووووووووووووووووهم لتحديوووووووووووووووووود الحقووووووووووووووووووول  .4

Field Name. 

 الحقمممممممممممممممممل اسممممممممممممممممممفي عموووووووووووووووووود  Lastnameانقووووووووووووووووور علوووووووووووووووووى السوووووووووووووووووهم لتحديووووووووووووووووود الحقووووووووووووووووول ال وووووووووووووووووا   .5
Field Name. 

  أغلق مربع الحوار. .6

 
 حذف فهرس لحقول متعددة

 التابعووة لعلامووة التبويووب Show/Hide إظهار/إخفمماء موعووةالمجضوومن  Indexes الفهممارس انقوور علووى أموور .1
 .Indexes هارسفالفيظهر مربع حوار  ،DESIGN تصميم

 .د الصفوف التي هي تابعة للفهرس المراد حذف حدّ  .2
 .Delete حذف فتاحالماضغ   .3
 .Indexes فهارسالأغلق مربع حوار  .4

 .شريط أدوات الوصول السريعفي  Save الحفظ انقر على أمر .5

 

 .زيد من حجم الجدولإضافة فهرس إلى جدول ي 
ف الفهارس للحقول الضرورية ضأالاستعلامات. لذلك زيادة الفهارس على الجدول يؤدي لب ء تنفيذ بعض  

 فق  كالحقول التي تدخل في شروط الاستعلامات.
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 النص المرافق

 الفهرسة
وخاصووة إ ا كووان متوقعووا  أن يكووون Indexes  الفهممارسلابوود موون اسووتخدام  ،لتسووريع عمليووة الوصووول للبيانووات

سورِّع الفهورس البيانات وظيفوة الفهورس في الكتوب حيو  ي  عدد السجلات داخل الجدول كبيرا . يعمل الفهرس في قاعدة 
وخاصة للحقول التي  ،الوصول لمواضيع الكتاب. لذلك ي نصح بإضافة الفهارس للحقول الرقمية والنصية والعملة والتاريخ

 انناك نوعأما حقول المفتاح الأساسي فت ضيف قاعدة البيانات الفهرس إليها تلقائيا . وه .ستستخدمها في الاستعلامات
 من الفهرسة: فهرسة لحقل واحد وفهرسة لعدة حقول.

 إنشاء فهرس لحقل واحد
  التاليوووووووووووووة:اتبوووووووووووووع ا طووووووووووووووات مووووووووووووو لا ،  Professorsفي جووووووووووووودول  StartDateلإضوووووووووووووافة فهووووووووووووورس لحقووووووووووووول 

 
 .Startdateقل الحوحدّد  التصميم عرض افتح الجدول في .1

فتظهور ، Indexed مفهمرسوانقور علوى خاصوية  Field Propertiesل خصمائص الحقمقسوم انتقول إلى  .2
 ثلاثة خيارات:

 لا No فهرس للحقل. وجود. وهو الاختيار الافتراضي والذي يدلّ على عدم 
 )نعم )تكرار نعم Yes (Duplicates Ok) .سماح بتكرار القيم.البإضافة فهرس مع  يقوم 
 )نعم )تكرار لا Yes (No Duplicates) .تكرار القيمب السماح بإضافة فهرس مع عدم يقوم. 

 وي ستخدم لحقول المفتاح الأساسي أو لحقول مرشحة لأن تكون مفتاح أساسي.

 .Startdateقل الحتكرار القيم داخل  يُ كنلأن   Yes (Duplicates Ok)د حدّ  ،في م النا
 .Attachment مرفقمن النوع  وأ Object كائنمن النوع  إنشاء فهرس لحقول يُ كنلا  
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كون ،واسوم العائلوة سم الأولالا طريق لتسريع البح  عن ،يشمل حقلين أو أك ر. فم لا   ا  قد تحتاج فهرس أن  يُ 
 . ننشئ فهرسا  
 .Design تصميم تبويبالثم انقر على  Design View التصميم عرض دول بطريقةالجافتح  .1
فيظهر مربع حووار فهوارس  Show/Hide إخفاءإظهار/ موعةالمجضمن  Indexes الفهارس انقر على أمر .2

 .Professorsدول الج
 اسمممممممممممممممم الفهمممممممممممممممرس عموووووووووووووووودفي  Fullname ت نشووووووووووووووو   الاسووووووووووووووومالوووووووووووووووذي تريووووووووووووووود أن أعووووووووووووووو  الفهووووووووووووووورس  .3

Index Name. 
 اسمممممممممممممممممممم الحقممممممممممممممممممملفي عمووووووووووووووووووود  Firstname الأولانقوووووووووووووووووور علووووووووووووووووووى السوووووووووووووووووووهم لتحديوووووووووووووووووود الحقووووووووووووووووووول  .4

Field Name. 

 الحقمممممممممممممممممل اسممممممممممممممممممموووووووووووووووووود في ع Lastnameانقووووووووووووووووور علوووووووووووووووووى السوووووووووووووووووهم لتحديووووووووووووووووود الحقووووووووووووووووول ال وووووووووووووووووا   .5
Field Name. 

  أغلق مربع الحوار. .6

 أيضا  أن تترك  فارغا . ويُ كنليس من الضروري إضافة اسم فهرس لكل حقل ت ضيف .  

 
 

 حذف فهرس لحقول متعددة
 اتبع ا طوات التالية: ،لحذف فهرس لحقول متعددة

 التابعووة لعلامووة التبويووب Show/Hide إظهار/إخفمماء موعووةالمجضوومن  Indexes الفهممارس انقوور علووى أموور .1
 .Indexes فهارسالفيظهر مربع حوار  ،DESIGN تصميم

 .د الصفوف التي هي تابعة للفهرس المراد حذف حدّ  .2

 هرس لحقول متعددةإنشاء ف
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 .Delete حذف فتاحالماضغ   .3
 .Indexes فهارسالأغلق مربع حوار  .4

 Quick Access Toolbar شريط أدوات الوصول السريعفي  Save الحفظ انقر على أمر .5

 

 .زيد من حجم الجدولس إلى جدول يإضافة فهر  
ف الفهارس للحقول الضرورية ضأزيادة الفهارس على الجدول يؤدي لب ء تنفيذ بعض الاستعلامات. لذلك  

 فق  كالحقول التي تدخل في شروط الاستعلامات.
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 العلاقات

 .العلاقات بين الجداولالأهداف التعليمية: 

 العلاقات
استرجاع البيانات من أكثر من  عملية تسهيلبهدف الربط بين الجداول ب  Relationshipsالعلاقاتتقوم  

 .من أي خطأ المدخلةجدول ولزيادة حماية البيانات 
 للعلاقات: أنواع ثلاثةهناك  

الجندول  منن أو أكثنر يقابل كل سجل منن الجندول الول سنجل :(One to Manyعلاقة رأس بأطراف ) .1
  .الثاني

سجل واحد على الكثر من يقابل كل سجل من الجدول الول : (One to Oneعلاقة رأس برأس ) .2
 الجدول الثاني. 

وهي علاقة كل سجل من الجدول الول بسجل أو أكثر  :(Many to Manyعلاقة أطراف بأطراف ) .3
الول. لا يمكن  بالجدول الثاني وكل سجل من الجدول الثاني يرتبط بسجل أو أكثر من الجدول من سجل

 بناء مثل هذه العلاقة بالواقع إلا باستخدام جدول ثالث يُسمى جدول الربط.
 

 علاقات بين الجداولالإنشاء 
  لإماام هذا الاتتبا..يجب تحديد حقلًا مشتركاً بين الجدولين، جدولينبين   Relationshipعلاقةلإنشاء  

  مثال: إنشاء علاقة بين جدول الجامعات وجدول الساتذة )تأس بأطراف(. 
 حقنننننننننننننننننننننلوهنننننننننننننننننننننو  Universitiesيكنننننننننننننننننننننولأ اسقنننننننننننننننننننننل المشنننننننننننننننننننننترك الم تنننننننننننننننننننننا  الساسننننننننننننننننننننني لجننننننننننننننننننننندول  .1

 للعلاقة. الولالطرف  ويُُدّد IDالمعرف 
  .Universities_IDاسمه  Professorsلجدول  تقمي تّم إضافة حقل .2
 لمطابقة كل أستاذ مع الجامعة التي يعمل بها. Universities_IDفة قيم سقل تّم إضا .3
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 :اتبع الخطوات التالية لربط الجدولين 

  .DATABASE TOOLSأدوات قاعدة البيانات انقر على علامة التبويب  .1

فتظهر  Relationships العلاقات موعةمجالموجود في  Relationships علاقات مرالانقر على  .2
 .Relationships العلاقاتافذة ن

 

فيظهر  DESGIN التصميم السياقية في علامة التبويب Show Table إظهار جدول انقر على أمر .3
 .إظهات الجدول مربع حوات

 فيتمّ  Universitiesدول الجوانقر بن س الوقت  Ctrlالم تا  ثم اضغط  Professorsاختر الجدول  .4
 اختياتهما.

  .Relationships العلاقات  في علامة التبويبينالجدولقائمتالأ سقول هر ظتف Add إضافة انقر زت .5

 .Show Table إظهار الجدول واتاسلإغلاق مربع  Close الإغلاق انقر زت .6
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وضعه على اسقل المشترك  Universitiesوهو الم تا  الساسي من الجدول  IDاسحب اسقل الساسي  .7
 .Edit Relationships تحرير العلاقات تفيظهر مربع حوا Professors لجدول

 إنشاؤها.للعلاقة التي تّم  الممثل  Link lineخط الصلةفيظهر  Create إنشاء انقر على زت .8

تظهر تسالة تسألك ، Design التصميم الموجود ضمن علامة التبويب السياقية Close الإغلاق انقر أمر .9
 تخطيط العلاقات. ح ظ تعديلاتإلأ كنت تريد 

 العلاقة.س ظ  Yes نعم زتانقر  .11
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 ولاحظ ألأ كل سجل في الجدول يظهر مع السجلات المرتبطة معه من جدول Universitiesافتح جدول  
Professors . 

 
 مرجعيفرض التكامل ال

بمنع إدخال أي قيمة في حقل الجدول الثاني المرتبط غن  موجنودة ضنمن قنيم  فرض التكامل المرجعي يسمح 
أو تعنديل قنيم اسقنل الول إذا وجندت قنيم مرتبطنة معهنا حنذف الجندول الول. إضنافة لمننع  اسقل الول من

 .في اسقل الثاني من الجدول الثاني
تحرير  اسوات فيظهر مربعالذي يربط بين الجدولين  Link Lineالوصل خط انقر نقراً مزدوجاً على  .1

 .Edit Relationships العلاقات

ل رض شرو. التكامل  Enforce Referential Integrityمرجعي فرض التكامل الد خيات حدّ  .2
  عندها تنشيط الخياتين التاليين: المرجعي للعلاقة. ويتمّ 

  لحقاول المرتبةاة اتتاالي تحادي  عنند تحديندCascade Update Related Fields ،  فننلأ تغين
القنننيم المرتبطنننة بهنننذه  سننني دي إغ تغننن   ينننع Universitiesقيمنننة الم تنننا  الساسننني لجامعنننة في جننندول 
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 .Professorsدول الجالقيمة في 
  لحقااول المرتبةااة اتتااالي فا ف عنند تحديندCascade Delete Related Fields  فننلأ حننذف

سننننننني دي إغ حنننننننذف  ينننننننع السنننننننجلات المرتبطنننننننة بنننننننه في جننننننندول  Universitiesسنننننننجل في جننننننندول 
Professors. 

من طرف جدول  1 ةقيمال الجدولين خط الصلة الذي يربط بين فيظهر على OK موافق انقر زت .3
Universities  دولالجفي طرف ∞ قيمة الوالتي مُاثل الرأس في العلاقة و Professors  والذي مُاثل ناحية

 بالعلاقة. الطراف
 

 
 

 ف ف العلاقة
 العلاقات انقر على أمر، DATABASE TOOLSأدوات قاعدة البيانات التبويب  ضمن علامة .1

Relationships  العلاقات موعةمججود في المو Relationships العلاقاتنافذة  لإظهات 
Relationships . 

 All Relationships جميع العلاقات انقر أمر،  DESIGN تصميم السياقية علامة التبويبضمن  .2
 .لإظهات العلاقة التي تريد حذفها )وذلك في حال لم تكن العلاقة ظاهرة(

 أسود سميك. خط حول إغتانقر على خط الصلة في .3
 فتظهر تسالة تأكيد حذف العلاقة من قاعدة البيانات. Delete ف ف  تا الماضغط  .4
 عملية اسذف. لإماام Yes نعم انقر زت .5
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 النص المرافق
 العلاقات

اسنترجاع البياننات منن أكثنر منن جندول  عملينة تسنهيلبهندف الربط بنين الجنداول بن  Relationshipsالعلاقاتتقوم 
 .من أي خطأ المدخلةة البيانات ولزيادة حماي

 للعلاقات: أنواع ثلاثةوهناك 
حيننث يقابننل كننل سننجل مننن  شُننيوعاً  الكثننروهنني العلاقننات  :(One to Manyعلاقااة رأس بااأطراف ) .1

وجننننننننندول  Universitiesالجننننننننندول الول أكثنننننننننر منننننننننن سنننننننننجل في الجننننننننندول الثننننننننناني كجننننننننندول الجامعنننننننننات 
Professors. فكل جامعة في جدول الجامعات Universities  في جدول من أستاذأكثر  ترتبط معقد 

شنننتركاً بنننين ولبنننناء علاقنننة بنننين الجننندولين السنننابقين فيجنننب ألأ تسنننتخدم حقنننلًا مُ Professors.  السننناتذة
ويُشنكل  في الجندول الولالجدولين لإماام هذا الاتتبنا.. إلّأ اسقنل المشنترك هنو دائمناً حقنل الم تنا  الساسني 

 أحد طرفي العلاقة.
وهي علاقة كل سجل من الجدول الول بسجل واحد على الكثر : (One to Oneقة رأس برأس )علا .2

فلكل بلد في  Flagsالأعلام  وجدول  Countriesالبلدانمن الجدول الثاني. فلو كالأ لدينا جدول 
 تا  المول و ساسي للجدول الال تا  المالعلاقة هما  اعلم واحد في الجدول الثاني. ويكولأ طرف الولالجدول 

 ساسي للجدول الثاني.ال
وهي علاقة كل سجل من الجدول الول بسجل أو أكثر  :(Many to Manyعلاقة أطراف بأطراف ) .3

الول. كجدول  من سجل بالجدول الثاني وكل سجل من الجدول الثاني يرتبط بسجل أو أكثر من الجدول
ل مادة يسجل بها أكثر من طالب. ولا يمكن الطلاب وجدول المواد. فكل طالب يسجل بأكثر من مادة وك

 الساسيبناء مثل هذه العلاقة بالواقع إلا باستخدام جدول ثالث يُسمى جدول الربط يكولأ فيه الم تا  
 من اجتماع حقول الم تاحين الساسيين للجدولين.اً م ل 

 
 علاقات بين الجداولالإنشاء 
يجننب تحدينند حقننلًا مشننتركاً بننين ،  Professorsو Universitiesبننين الجنندولين   Relationshipعلاقااةلإنشنناء 

 Professors وحقنننل في جننندول Universitiesفي جننندول  يجنننب وجنننود حقنننلالجننندولين لإمانننام هنننذا الاتتبنننا.. أي 
ونننننوع المعطيننننات وحجننننم اسقننننل وخصننننائ  اسقننننل. يكننننولأ اسقننننل مننننن طننننرف الجنننندول الول الم تننننا   يشننننتركالأ بننننالقيم

 Universitiesر اسقل المشترك في الجدول الثاني فيجب إضافته. لذلك سيتم تجهينز الجندولين وإذا لم يتوف ،الساسي
 السابقين لتستطيع الربط بينهما كما يلي: Professors و

 وهننننننننننننننو اسقننننننننننننننل Universitiesيجننننننننننننننب ألأ يكننننننننننننننولأ اسقننننننننننننننل المشننننننننننننننترك الم تننننننننننننننا  الساسنننننننننننننني لجنننننننننننننندول  .1
 للعلاقة. الولالطرف  ويُُدّد IDالمعرف 

 ليطناب نوع المعطينات ذنذا اسقنل تقمني ، Universities_IDاسمه  Professorsتّم إضافة حقل لجدول  .2
ويتّصننب بننن س خصائصننه وذلننك ليسننتخدم ن ننس القننيم  Universitiesلجنندول  ID نننوع معطيننات اسقننل
  .ID الموجودة في حقل
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الول لتي يعمل بها. فمثلًا الستاذ لمطابقة كل أستاذ مع الجامعة ا Universities_IDتّم إضافة قيم سقل  .3

وهي قيمة الم تا  الساسي  1هي  له Universities_IDللأ القيمة في حقل  SVUيدُتس بجامعة 
 .Universitiesدول الجفي  SVUامعة لج

 

 
. قينجاهزين للربط بينهما. اتبع الخطوات التالية لربط الجدولين الساب الأالسابق لأأصبح الجدولا  

 
  .Database Toolsأدوات قاعدة البيانات ى علامة التبويب انقر عل .1

فتظهر  Relationships العلاقات موعةمجالموجود في  Relationships علاقات مرالانقر على  .2
 .Relationships العلاقاتنافذة 

 

 
 

 فيظهر مربع حوات DESGIN التصميمفي علامة التبويب  Show Table إظهار جدول انقر على أمر .3
 .هات الجدولإظ

 فيتمّ  Universitiesوانقر بن س الوقت جدول  Ctrlالم تا  ثم اضغط  Professorsاختر الجدول  .4
 اختياتهما.

  .Relationships العلاقات  في علامة التبويبينالجدولقائمتالأ سقول ظهر تف Add إضافة انقر زت .5
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 .Show Table إظهار الجدول واتاسلإغلاق مربع  Close الإغلاق انقر زت .6

 
 

وضعه على اسقل المشترك  Universitiesوهو الم تا  الساسي من الجدول  IDاسحب اسقل الساسي  .7
 .Edit Relationships تحرير العلاقات فيظهر مربع حوات Professors لجدول

 إنشاؤها.الممثل للعلاقة التي تّم   Link lineخط الصلةفيظهر  Create إنشاء انقر على زت .8

تظهر تسالة تسألك ، Design التصميم الموجود ضمن علامة التبويب السياقية Close الإغلاق رانقر أم .9
 تخطيط العلاقات. ح ظ تعديلاتإلأ كنت تريد 

 العلاقة.س ظ  Yes نعم انقر زت .11
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 ولاحظ ألأ كل سجل في الجدول يظهر مع السجلات المرتبطة معه من جدول Universitiesافتح جدول 
Professors . 

 
 

 Enforce Referential Integrityفرض التكامل المرجعي 
بمنننع إدخننال أي قيمننة في حقننل الجنندول هننو ضننمالأ صننحة العلاقننة  فاارض التكاماال المرجعاايإلأ اذنندف الساسنني مننن 

أو تعنديل قنيم اسقنل الول إذا حنذف الثاني المرتبط غ  موجودة ضمن قيم اسقل الول من الجدول الول. إضافة لمننع 
 .دت قيم مرتبطة معها في اسقل الثاني من الجدول الثانيوج
 

 التالية:اتبع الخطوات  ،للعلاقة السابقة Enforce Referential Integrity ي لفرض التكامل المرجع
تحرير  اسوات فيظهر مربعالذي يربط بين الجدولين  Link Lineالوصل خط انقر نقراً مزدوجاً على  .1

 .Edit Relationships العلاقات

ل رض شرو. التكامل  Enforce Referential Integrityفرض التكامل المرجعي د خيات حدّ  .2
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  عندها تنشيط الخياتين التاليين: المرجعي للعلاقة. ويتمّ 

  لحقاول المرتبةاة اتتاالي تحادي  عنند تحديندCascade Update Related Fields ،  فننلأ تغين
سننني دي إغ تغننن   ينننع القنننيم المرتبطنننة بهنننذه  Universitiesقيمنننة الم تنننا  الساسننني لجامعنننة في جننندول 

 .Professorsدول الجالقيمة في 
  لحقااول المرتبةااة اتتااالي فا ف عنند تحديندCascade Delete Related Fields  فننلأ حننذف

سننننننني دي إغ حنننننننذف  ينننننننع السنننننننجلات المرتبطنننننننة بنننننننه في جننننننندول  Universitiesسنننننننجل في جننننننندول 
Professors. 

من طرف جدول  1 ةقيمالخط الصلة الذي يربط بين الجدولين  فيظهر على OK موافق انقر زت .3
Universities  دولالجفي طرف ∞ قيمة الوالتي مُاثل الرأس في العلاقة و Professors  والذي مُاثل ناحية

 بالعلاقة. الطراف
 

 
 

 ف ف العلاقة
 التالية: اتبع الخطوات  ،سذف العلاقة

 العلاقات انقر على أمر، DATABASE TOOLSدة البيانات أدوات قاعالتبويب  ضمن علامة .1
Relationships  العلاقات موعةمجالموجود في Relationships العلاقاتنافذة  لإظهات 
Relationships . 

 All Relationships جميع العلاقات انقر أمر،  DESIGN تصميم السياقية علامة التبويبضمن  .2
 .)وذلك في حال لم تكن العلاقة ظاهرة( لإظهات العلاقة التي تريد حذفها
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 خط أسود سميك. حول إغتانقر على خط الصلة في .3
 فتظهر تسالة تأكيد حذف العلاقة من قاعدة البيانات. Delete ف ف  تا الماضغط  .4
 عملية اسذف. لإماام Yes نعم انقر زت .5
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 اقتراحات وتمارين

 
 .AccessExample ال اتغة قاعدة البيانات أنشئ .1
 اسقول وأنواع البيانات المبينة في الجدول التالي:أنشئ جدول الطلاب بأسماء  .2

تنوع البيانا اسم الحقل  Data Type Field Name 

 Number StudentNo رقم الرقم الجامعي

 Short Text StudentName نص قصير اسم الةالب

لتاريخ التسجي  Date/Time StartDate تاريخ/وقت 

 Yes/No IsForeign نعم/لا أجنبي

 Short Text Address نص قصير عنوان الةالب

 .Studentsاح ظ الجدول باسم  .3
 .Primary Key كمفتاح أساسي الرقم الجامعيحقل حدّد  .4
 .Long Integer رقم طويلتأكد ألأ حجم تقم الطالب  .5

 .dd/mm/yyyyسقل تاتيخ التسجيل ليصبح  Mask القناعحدّد خاصية  .6
 صية التحق  من الصحة لتاتيخ التسجيل لتصبح: حدّد خا .7

>=1/1/2015 
 يقبل التكرات.التسجيل أضب فهرس سقل تاتيخ  .8
 .05حدّد خاصية حجم حقل اسم الطالب إغ  .9

 للحقول الخمسة الوغ.  Requiredمةلوبحدّد خاصية  .11

 .Datasheet ورقة البيانات بطريقة عرض Studentsافتح جدول  .11
 لاب. أدخل بيانات لعشرة ط .12
. عنندما تظهنر تسنالة تأكيند اسنذف اضنغط Delete الح ف واضغط م تا  5إغ  3حدّد السجلات من  .13

 . No لا

 على شريط التنقل. وأضب سجل جديد. New جديدانقر زت  .14
 قم بتغي  اسم الطالب للسجل الول. .15
 قم بتوسيع حقل اسم الطالب ليصبح ملائماً لمحتوى اسقل. .16
 إغ ما بعد اسم الطالب. IsForeign أجنبيقم بنقل حقل  .17
 اح ظ التعديلات. .18
 .Studentsأغل  جدول الطلاب  .19
 أنشئ جدولًا جديداً بأسماء اسقول وأنواع البيانات المبينة في الجدول التالي: .21

 Data Type Field Name نوع البيانات اسم الحقل

 Number FacultyNo رقم رقم الكلية

 Short Text FacultyName نص قصير اسم الكلية
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عدد 
 الساعات

 Date/time HoursNumber رقم

 Number hourPrice رقم رسوم الساعة

 

 .Primary Key كمفتاح أساسيحدّد تقم الكلية  .21
 حدّد خصائ  اسقول بما تراه مناسباً للجدول. .22
 .Facultiesاح ظ الجدول باسم الكليات  .23
 أدخل خمس كليات للجدول كالطب واذندسة. .24
 .FacultyNoبطريقة التصميم وأضب حقل تقم الكلية  Studentsلطلاب افتح جدول ا .25
بطريقة عرض وتقة بيانات وأدخل أتقام الكليات للطلاب حسنب جندول  Studentsافتح جدول الطلاب  .26

 .Faculties ت الكليا
 اح ظ التعديلات الجديدة. .27
 أغل  الجدولين. .28
 افتح نافذة العلاقات وأضب الجدولين السابقين. .29
 قة تأس لطراف للجدولين السابقين.أنشئ علا .31
 حدّد فرض التكامل المرجعي. .31
 قم بح ظ العلاقة وأغل  نافذة العلاقة. .32
وحاول ألأ تستبدل تقم الكلية للطالب الول بنرقم غن  موجنود في جندول  Studentsافتح جدول الطلاب  .33

Faculties. 
 أغل  قاعدة البيانات. .34
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 عنوان الموضوع: 

 Queries الاستعلامات
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

 .، التجميعأحرف البدل، معايير الاستعلام، إنشاء الاستعلام، معالج الاستعلام، الاستعلام
 

 ملخص:
كما نشرح معايير الاستعلامات واستخدام  .إنشاء الاستعلاماتآليات نوضح في هذا الفصل 

ثم نعرض أمثلة للاستعلام عن مختلف أنواع البيانات   .تومختلف المعاملا أحرف البدل
النصية والرقمية والمنطقية والتاريخ. نتطرق أيضاً للاستعلامات التجميعية وأخيراً للاستعلامات 

 المبنية على أكثر من جدول واحد.
 

 أهداف تعليمية:
 يتعرف الطالب في هذا الفصل:

 الاستعلامات. 

 إنشاء الاستعلامات. 

 معايير الاستعلام. 

 أحرف البدل. 

 معاملات معايير الاستعلامات. 

 الاستعلامات التجميعية. 

 .الاستعلام من أكثر من جدول 

 
 المخطط:

 Queriesالاستعلامات 
 5 اتوحد (Learning Objects)  

 

الوحدة التعلیمیة الرابعة عشر
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 الاستعلامات

 .الاستعلام، إنشاء الاستعلاماتالأهداف التعليمية: 

 الجداولهه حول البيانات المخزنة في استرجاع البيانات وفق سؤال يوُج  ب الاستعلام يقوم . 

  يُُيب الاستعلام عن  الؤنؤال موعوعنة نتنالى عينة ويقنة واننة بيانناتأ متنالم  ععندلا  ن  ا قنول
 دلا بؤؤالك.بالشروط التي حد  و  تختااواالتي 

   في الاستعلامؤابية ا ععييات الإجراء يُُك. 
 طريقتين التاليتين:الإنشاء الاستعلام ب يُُكنك 

 .Wizard المعالجباستخدام  .1
 .Design Viewتصميم العرض طريقة باستخدام  .2

 إنشاء الاستعلام باستخدام المعالج
ضنع   Query Wizard معاالج الاساتعلام   نر انقنر عينةأ CREATE إنشااء تبوينبالعلا نة  ضنع  .1

 فيظهر  ربع  عالج استعلام جديد. Queries الاستعلامات عوعةالمج
فيظهنر  ربنع حنواا  OK موافا  زا انقنر ثم Simple Query Wizard عاالج اساتعلام بطاي  مد حند   .2

 لاختياا حقول الاستعلام.

 
 .دول  و الاستعلام المطيوبد الجحد  أ Tables/Queriesول ا/جداتاستعلام القالعة    .3
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 .نم باختياا حقول الاستعلام .4

 لإظهاا الخطوة التالية. Next التالي انقر عية زا .5

 
 .Summary ملخص و  Detail تفصيليد نوع الاستعلام حد   .6
 Open the queryالمعلومات  لعرضفتح الاستعلام إذا كنت مريد فيعا د اكتب اسم الاستعلام ثم حد   .7

to view information  ه بطريقااا التصااميم لتعديلاا و فننتا الاسننتعلامModify the query 

design. 
 .لإنهاء المعالج وإظهاا المعيو ات كوانة بيانات Finishإنهاء  انقر زا .8
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 .CREATE إنشاء تبويبالانقر  .1
فتظهر نافذة  Queries ماتالاستعلامجعوعة ضع   Query Design تصميم الاستعلام انقر عية   ر .2

 .Show Tableإظهار جدول الاستعلام بطريقة عرض التصعيم ويظهر  ربع حواا 

 الاستعلام المطيوب.  حؤب  كثرد جدول  و حد   .3

مظهنر  علاننات الجنداولفتظهر الجنداول النتي  ضناتها في نافنذة الاسنتعلام. لاحن     أ Addإضافا انقر زا  .4
 ضع  نافذة الاستعلام.

 إغلاق  ربع حواا إظهاا جدول. فيتم   Closeإنهاء  انقر زا .5

ضع   الاستعلامالاستعلام. مظهر ا قول التي تم  ضعها إلى  انقر نقراً  زدوجاً عية كل حقل مريد إضافته إلى .6
 .مصعيم الاستعلام التي مظهر  سال نافذة مصعيم الاستعلام شبكة

 في علا ننننة التبويننننب الؤننننيانية Results جالنتااااا ضننننع  مجعوعننننة الموجننننود  Runتشاااا ي  الانقننننر عيننننة   ننننر  .7
 .فتظهر نتيوة الاستعلام .DESIGN التصميم

 
 شبكا تصميم الاستعلامصفوف 

  الحق Field:  .مُؤتخدم نالعة ا قل لتحديد ا قل المطيوب إظهااه في الاستعلام 

 الجدول Table: صدا ا قلم مُؤتخدم نالعة الجدول لتحديد الجدول  و الاستعلا . 
 فرزال Sort:  وفق ا قل المختاا ترميب الؤولاتلمُؤتخدم نالعة الارز: 

 .Ascending تصاعدي .1

 .Descending تنازلي .2

 .Not Sorted غير مُرتب .3

 إنشاء استعلام بطريقا التصميم
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  الإظهارShow:  ه.ل و إخاا المضافيُؤتخدم لإظهاا ا قل 
 معاييرال Criteria : تالى الاستعلام.ن لتحديدعدة  عايير  واحد  و إضافة  عياا يُُك 

 أو Or : أو عند وضع  عياا في الصمOr أوأ مُصبا العلانة المنطقية Or .ع الصم الؤابق  

 حفظ الاستعلام
 حنننواا  ربنننعفيظهنننر  شاااري  أتوات الوصاااول الطاااري  ةالموجنننود عيننن Save الحفاااظانقنننر عينننة   نننر 

  .Save As حفظ باسم
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 النص المرافق

 الاستعلامات
. ويُُيب الاستعلام عن  الجداولهه حول البيانات المخزنة في البيانات وفق سؤال يوُج   استرجاعب الاستعلام يقوم

دلا بؤؤالك. وبالشروط التي حد   تختااواالؤؤال موعوعة نتالى عية ويقة وانة بياناتأ متالم  ععدلا    ا قول التي 
ذف  نهننا وإجننراء ععييننات حؤننابية ا ننا  و نننك  نن   ننديا البيانننات  و الإضننافة إليهننووننناأ  نننواع  نن  الاسننتعلام ُ ك  

تقننااير النعنناذو و الوإداالننا ولننربد الجننداول ببعضننها  نندف بننناء  البياننناتك مُؤننتخدم الاسننتعلا ات لتحييننل لعييهننا. ولننذ
 معتعد عية بيانات  كثر    جدول. يُُك     التي 

 طريقتين التاليتين:الويُكنك إنشاء الاستعلام ب
 .Wizard المعالجباستخدام  .1
 .Design View تصميم الاستعلامالعرض طريقة باستخدام  .2

 إنشاء الاستعلام باستخدام المعالج
 التالية:امبع الخطوات  أعالجالملإنشاء استعلام باستخدام 

ضنع   Query Wizard معاالج الاساتعلام انقنر عينة   نرأ CREATE إنشااء تبوينبالعلا نة  ضنع  .1
 ربع  عالج استعلام جديد.فيظهر   Queries الاستعلامات عوعةالمج

فيظهنر  ربنع حنواا  OK موافا  زا انقنر ثم Simple Query Wizard عاالج اساتعلام بطاي  مد حند   .2
 لاختياا حقول الاستعلام.

 
 .د الجدول  و الاستعلام المطيوبحد  أ Tables/Queriesول ا/جداتاستعلام القالعة    .3

 : نم باختياا حقول الاستعلام .4
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  ا قنل  حينا ينتقنل أإلى الاسنتعلام ته و انقر نقراً  زدوجناً عينة ا قنل لإضناف انقر عية زا حد د حقل ثم
 .Selected Fields قا ما الحقول المختارةإلى  Available Fields الحقول المتاحا   نالعة 

  قا ما الحقول المختارةلإضافة كل ا قول للاستعلام وذلك بنقل كل ا قول إلى  انقر عية زا. 
     قا ما الحقول المتاحاإلى  لإعادمه زا الانقر عية ثم  الحقول المختارةحد د حقل. 
  الحقول المختارة ذف كل  انقر عية زا. 
 لإظهاا الخطوة التالية. Next التالي انقر عية زا .5

 
ر ثم انقن يتفصايليناا الخد حند   أ. في  ثالنناSummary ملخاص و  Detail تفصايليد نوع الاسنتعلام حد   .6

 للانتقال إلى الخطوة التالية. Next التالي زا
 Open the queryالمعلومات  لعرضفتح الاستعلام إذا كنت مريد فيعا د اكتب اسم الاستعلام ثم حد   .7

to view information  ه بطريقااا التصااميم لتعديلاا و فننتا الاسننتعلامModify the query 

designلمعلومات )النتا ج(ا لعرضالاستعلام  فتحد حد   أ. في  ثالنا . 
 .لإنهاء المعالج وإظهاا المعيو ات كوانة بيانات Finishإنهاء  انقر زا .8
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 إنشاء استعلام بطريقا التصميم

فينننديك الإ كانينننة بنننالتحكم  كثنننر  أWizard المعاااالجالاسنننتعلام  رننننة  كثنننر  ننن  طريقنننة  تصاااميمإ  طريقنننة 
 الاستعلام بطريقة سهية.كثير     عايير البإظهاا النتالى وبتخصيص و ديد 

 التالية:إنشاء استعلام عية  ساس جدول  و  كثر وفق الخطوات  يُُك 
 .CREATE إنشاء تبويبالانقر  .1
فتظهر نافذة  Queries الاستعلاماتمجعوعة ضع   Query Design تصميم الاستعلام انقر عية   ر .2

 .Show Tableإظهار جدول الاستعلام بطريقة عرض التصعيم ويظهر  ربع حواا 

 الاستعلام المطيوب.  حؤب  كثرد جدول  و حد   .3

مظهنر  علاننات الجنداولفتظهر الجنداول النتي  ضناتها في نافنذة الاسنتعلام. لاحن     أ Addإضافا انقر زا  .4
 ضع  نافذة الاستعلام.

 إغلاق  ربع حواا إظهاا جدول. فيتم   Closeإنهاء  انقر زا .5

ضع   الاستعلامالاستعلام. مظهر ا قول التي تم  ضعها إلى  ضافته إلىانقر نقراً  زدوجاً عية كل حقل مريد إ .6
 .مصعيم الاستعلام التي مظهر  سال نافذة مصعيم الاستعلام شبكة

 في علا ننننة التبويننننب الؤننننيانية Results النتااااا جضننننع  مجعوعننننة الموجننننود  Runتشاااا ي  الانقننننر عيننننة   ننننر  .7
 .فتظهر نتيوة الاستعلام .DESIGN التصميم
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 شبكا تصميم الاستعلام

 :صاوفمتالم شبكة مصعيم الاستعلام    العديد    الأععدة و   ستة 
  الحق Field: القالعة  مُؤتخدم نالعة ا قل لتحديد ا قل المطيوب إظهااه في الاستعلام. ومظهر في

لمنزدوو عينة ا قنل المطينوب اسنتخدام النقنر ا ويُُكن جميع حقول الجداول المضافة إلى نافنذة الاسنتعلام. 
  .لكي يُضاف إلى الشبكة

 الجدول Table:  مُؤتخدم نالعة الجدول لتحديد الجدول  و الاسنتعلام النذح حنددت  ننه ا قنل في
نالعنة ا قنول الؤنابقة إلى حقنول  اختصناا الؤنابق. وعنند  ديند اسنم الجندول نبنل ا قنل فينتم   الصنم
 .المحددالجدول 

 فرزال Sort:  خينااات  ةوونناأ لالالان وفق ا قنل المختناا. نالعة الارز لضبد مرميب الؤولاتمُؤتخدم
 ليترميب:

 .Ascending تصاعدي .1

 .Descending تنازلي .2

 .Not Sorted غير مُرتب .3
  الإظهارShow:  ه.ل و إخاا المضافيُؤتخدم لإظهاا ا قل 
 معاييرال Criteria : لى الاستعلام.نتا لتحديدعدة  عايير  واحد  و إضافة  عياا يُُك 

 أو Or : أو عند وضع  عياا في الصمOr أوأ مُصبا العلانة المنطقية Or  ع الصم الؤابق. معنى 
  نه يكاي لتؤوييه  قيق  حد المعايير لتكو  ضع  نتالى الاستعلام.

ISSN: 2617-989X 436 



الاسننتعلام بتغيننير  و  ننديا . ومتغننير نتننالى عييننه  و لبننناء ذننوذو  و مقريننر لاحقنناً حانن  الاسننتعلام لتنايننذه  يُُكن 
 بالاستعلام.  المؤتخد ةالجداول  في البيانات التي تم  إدخالها

 امبع الخطوات التالية: أو ا  الاستعلام الؤابق
 حنننواا  ربنننعفيظهنننر  شاااري  أتوات الوصاااول الطاااري  ةالموجنننود عيننن Save الحفاااظانقنننر عينننة   نننر  .1

  .Save As حفظ باسم
 انقنرعلام في حقل اسم الاستعلام باسم يناسنب نتيونة الاسنتعلام ثم استبدل الاسم الافتراضي للاست .2

 .جزء التنق حا  الاستعلام ضع  ناعدة البيانات ويظهر في  فيتم  أ OK مواف 
 الموجود في الزاوية اليعنى. Close إغلاق  غيق الاستعلام بواسطة النقر فوق الأ ر .3

 
 

 
 

 

 حفظ الاستعلام
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 معايير الاستعلامات

 .معايير الاستعلامات، أحرف البدل، معاملات معايير الاستعلامالأهداف التعليمية: 

 

 معايير الاستعلام
  محددة. وفق شروطتُستخدم معايير الاستعلام للبحث عن سجلات 
  ومعاملات المقارنة. أحرف البدلتُصاغ معايير الاستعلام باستخدام 

 أحرف البدل
 

لمحرفا  مثال الوصف 
: للبحث عنن للانات تبندأ بنن منا  م ن  ما* طابق أي عدد من الأحرف والأرقام.يُ  *

 .مازن  ماهر  ماجد
 : للبحث عن فاطاة  نائلة  خديجة*ة

 أو رقم  واحدطابق أي حرف يُ   ?
 باللغة الانكليزية. الاستفهاميجب لتابة إشارة 

: للبحث عن أرض  فرض  قرض  رض?
 عرض....

  771  701للبحث عن  :7#1 رقم واحد.طابق أي يُ  #
721.... 

: للبحث عن أرض وعرض رض]أع [ .ينيطابق أي حرف من الأحرف داخ  القوس [ ]
 .وليس فرض وقرض

وجودة المطابق أي حرف من الأحرف غير يُ  ]! [ 
 .ينداخ  القوس

: للبحث عن فرض وقرض رض] أ [!
 .وليس أرض

نطاق من الأحرف   طابق أي حرف ضانيُ  -
ويجب أن تحدد النطاق بترتيب تصاعدي )من أ 

 إلى ي(

أرم    : للبحث عن أشم مل] ش-ر[أ
وليس عن أجم  لأن حرف ج ليس ضان 

 ش.-المجال من ر
 

Example Description Characters 
M*: to search for Mazen, Muhammad, 
Maher, etc. 

Matches any number 
of letters and numbers. 

*  

*d: to search for Ahmad, Muhammad, 
Muhannad, etc. 

?ell: to search for dell, jell, tell, fell, etc. Matches any single 
character or number. 

?  

1#7: to search for 107,117,127, etc. Matches any single # 
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digit. 

b[ae]d: to search for bad,bed but not bid. Matches any single 
character of the 
characters inside the 
brackets. 

[ ] 

[!t]ell: to search for fell but not tell. Matches any single 
character of the 
characters that are not 
within the brackets. 

[!] 

wor[d-k]: to search for wore, work but 
not worm, because m is outside the range 
d-k. 

Matches any character 
within a range of 
characters. 

- 

 معاملات معايير الاستعلام
 Example مثال/ Description وصفه المعامل

 Greater than Value>500 ألبر  <
 Less than Value<500 أصغر >
 Greater than or ألبر أو يساوي =<

Equal 
Value>=500 

 Less than or أصغر أو يساوي =>
Equal 

Value<=500 

 Not Equal Value<>500 ساوييلا  <>

Between  
and نطاق من القيم Range of values Value Between 100 and 500 

And   شرطان معا Logical AND Value>=#01/01/2000# And 
<=#01/01/2013# 

Or أحد شرطين Logical OR >=#01/01/2000# Or  
<=#01/01/2013# 

Not عكس Logical Not Not *d 
 

 أمثلة عن معايير البحث
 الاستعلام عن القيم النصية :أمثلة

ر ؤّؤأ أسؤؤما  ؟ Mسؤؤلال الاسؤؤتعلام ا ول  مؤؤا وؤؤت معلومؤؤات أسؤؤا اة ال امعؤؤات الؤؤاين  بؤؤدأ أسؤؤما وم ا ولؤؤ   ؤؤؤ 
 ا سا اة  ر يباً  صاعدياً.

 Show إظهؤار دؤدولثم انقنر علنز زر   Design Viewعؤرض التصؤميم الاسنتعلام بطريقنة افتح نافنةة  .7

Table  الاسؤتعلامإعؤدا  ضنان ماوعنة  Query Setup  إظهؤار دؤدول حنوار مربن فيظهنر Show 

Table. 

لجننندول  Fields List حقؤؤؤولال قائمؤؤؤة لإظهنننار Add إضؤؤؤا ة زر ثم انقنننر Professors الجننندولد حننند   .2
Professors إنها الاستعلام. ثم انقر زر  افةةضان ن Close .لإغلاق مرب  الحوار 

  .لإضافة لافة الحقول للاستعلام *رمز العلز انقر نقرا  مزدوجا   .3
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 معيار الاستعلام وشرط الفرز. تُحد دلتستطي  أن  Firstnameق  الحأضف  .4

أسمنا   لاسنترجا  *M والتنب .الةي أضفته للتو Firstnameلحق   Criteria المعيار مرب انقر داخ   .5
 .Mسمهم بن االأساتةة الةين يبدأ 

 ضفته.أالةي  Firstname وذلك لحق  Ascending  صاعدي Sort الفرزد من قائاة حد   .6

حننلا لا يتكننرر ظهنور العاننود مننرتين  Firstname لإخفننا  العانود Showإظهؤؤار  انقنر علننز مربن  الاختيننار .1
 الاستعلام.  في نتيجة

 . فتظهر نتيجة الاستعلام داخ  ورقة بيانات Results النتائج ماوعة في Run التشغيلانقر علز زر  .8

 
 
 

 
 

أظهؤر  قؤا اسؤم ا سؤتاذ ا ول واسؤم العائلؤة ؟ CISسلال الاستعلام الثانت  من وم ا سا اة ذوي الاختصؤا  
 ور أ النتائج حسأ اسم العائلة  نازلياً.، أم لاللعمل وول وو متفرغ 

 الحؤاف فتنا المد الحقول التي قان  بضضنافتها إلى الاسنتعلام السنابق ثم اضنغ  تعلام وحد  د إلى نافةة الاسعُ  .7
Delete .لحةف الحقول السابقة 

 انقر الحقول التي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام. .2
 .CIS والتب Specializationلحق   Criteria المعيار انقر داخ  حق  .3
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 .Lastnameوذلك لحق   Descending  نازلت قياة Sort الفرز د من قائاةحد   .4
لأنننه لننيس مننن ضننان  Specializationلإخفننا  العاننود  Show الإظهؤؤار أزل علامننة الاختيننار مننن مربنن  .5

 الحقول المطلوبة.
  .م داخ  ورقة بياناتفتظهر نتيجة الاستعلا Results النتائج في ماوعة Run التشغيلانقر علز زر  .6
 وأبق نافةة الاستعلام مفتوحة. Design View التصميم عرضانتق  إلى  .1
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 النص المرافق
 معايير الاستعلام

أحرف تُستخدم معايير الاستعلام للبحث عن سجلات ذات مواصفات محددة. وتُصاغ معايير الاستعلام باستخدام 
 ومعاملات المقارنة. البدل

 أحرف البدل
 ترُيد .ريد البحث عنها ولكن لا تعرف لام  القياةيُُكن استخدام أحرف بديلة في المعايير لتنوب عن قيم أخرى تُ  

يلي توضيح لأهم أحرف البدل وفياا بدأ بحرف معين أو تتطابق م  نم  معين. تأحيانا  البحث عن القيم التي 
 ودلالاتها.

 مثال الوصف المحرف
: للبحث عنن للانات تبندأ بنن منا  م ن  ما* طابق أي عدد من الأحرف والأرقام.يُ  *

 .هر  ماجدمازن  ما
 : للبحث عن فاطاة  نائلة  خديجة*ة

 أو رقم  واحدطابق أي حرف يُ   ?
 باللغة الانكليزية. الاستفهاميجب لتابة إشارة 

: للبحث عن أرض  فرض  قرض  رض?
 عرض....

  771  701للبحث عن  :7#1 رقم واحد.طابق أي يُ  #
721.... 

: للبحث عن أرض وعرض رض]أع [ .ينيطابق أي حرف من الأحرف داخ  القوس [ ]
 .وليس فرض وقرض

وجودة المطابق أي حرف من الأحرف غير يُ  ]! [ 
 .ينداخ  القوس

: للبحث عن فرض وقرض رض] أ [!
 .وليس أرض

طابق أي حرف ضان نطاق من الأحرف  يُ  -
ويجب أن تحدد النطاق بترتيب تصاعدي )من أ 

 إلى ي(

أرم    : للبحث عن أشم مل] ش-ر[أ
س عن أجم  لأن حرف ج ليس ضان ولي

 ش.-المجال من ر
 

Example Description Characters 
M*: to search for Mazen, Muhammad, 
Maher, etc. 

Matches any number 
of letters and numbers. 

*  

*d: to search for Ahmad, Muhammad, 
Muhannad, etc. 

?ell: to search for dell, jell, tell, fell, etc. Matches any single 
character or number. 

?  

1#7: to search for 107,117,127, etc. Matches any single 
digit. 

# 

b[ae]d: to search for bad,bed but not bid. Matches any single 
character of the 
characters inside the 

[ ] 
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brackets. 
[!t]ell: to search for fell but not tell. Matches any single 

character of the 
characters that are not 
within the brackets. 

[!] 

wor[d-k]: to search for wore, work but 
not worm, because m is outside the range 
d-k. 

Matches any character 
within a range of 
characters. 

- 

 عاملات معايير الاستعلامم
 :التالي استخدام المعاملات الموضحة بالجدول يُُكن

 Example مثال/ Description وصفه المعامل

 Greater than Value>500 ألبر  <
 Less than Value<500 أصغر >
 Greater than or ألبر أو يساوي =<

Equal 
Value>=500 

 Less than or أصغر أو يساوي =>
Equal 

Value<=500 

 Not Equal Value<>500 ساوييلا  <>

Between  
and نطاق من القيم Range of values Value Between 100 and 500 

And   شرطان معا Logical AND Value>=#01/01/2000# And 
<=#01/01/2013# 

Or أحد شرطين Logical OR >=#01/01/2000# Or  
<=#01/01/2013# 

Not عكس Logical Not Not *d 
 

 أمثلة عن معايير البحث
 الاستعلام عن القيم النصية :أمثلة

 .أحرف بدل يُُكن أن تحويتحوي معايير الاستعلام النصي علز قيم نصية 
ر ؤّؤأ أسؤؤما  ؟ Mسؤؤلال الاسؤؤتعلام ا ول  مؤؤا وؤؤت معلومؤؤات أسؤؤا اة ال امعؤؤات الؤؤاين  بؤؤدأ أسؤؤما وم ا ولؤؤ   ؤؤؤ 

 اً.ا سا اة  ر يباً  صاعدي
 Show إظهؤار دؤدولثم انقنر علنز زر   Design Viewعؤرض التصؤميم افتح نافنةة الاسنتعلام بطريقنة  .7

Table  الاسؤتعلامإعؤدا  ضنان ماوعنة  Query Setup  إظهؤار دؤدول حنوار مربن فيظهنر Show 

Table. 

لجننندول  Fields List حقؤؤؤولال قائمؤؤؤة لإظهنننار Add إضؤؤؤا ة زر ثم انقنننر Professors الجننندولد حننند   .2
Professors إنها الاستعلام. ثم انقر زر  ضان نافةة Close .لإغلاق مرب  الحوار 

  .لإضافة لافة الحقول للاستعلام *رمز العلز انقر نقرا  مزدوجا   .3
 معيار الاستعلام وشرط الفرز. تُحد دلتستطي  أن  Firstnameق  الحأضف  .4
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أسمنا   لاسنترجا  *M والتنب .فته للتوالةي أض Firstnameلحق   Criteria المعيار مرب انقر داخ   .5
 .Mسمهم بن االأساتةة الةين يبدأ 

 ضفته.أالةي  Firstname وذلك لحق  Ascending  صاعدي Sort الفرزد من قائاة حد   .6

حننلا لا يتكننرر ظهنور العاننود مننرتين  Firstname لإخفننا  العانود Showإظهؤؤار  انقنر علننز مربن  الاختيننار .1
 .3 أضفته مسبقا  ضان الخطوة قد Firstname  بار أن العاودالاستعلام. علز اعت في نتيجة

. فتظهننر نتيجننة الاسننتعلام داخنن  ورقننة بيانننات Results النتؤؤائج ماوعننة في Run التشؤؤغيلانقننر علننز زر  .8
 .مُرتبة تصاعديا   Mيبدأ اسمهم بحرف  أساتةةحيث يظهر ثلاثة 

 
 
 

 
 

أظهؤر  قؤا اسؤم ا سؤتاذ ا ول واسؤم العائلؤة ؟ CISصؤا  سلال الاستعلام الثانت  من وم ا سا اة ذوي الاخت
 ور أ النتائج حسأ اسم العائلة  نازلياً.، أم لاللعمل وول وو متفرغ 

 الحؤاف فتنا المد الحقول التي قان  بضضنافتها إلى الاسنتعلام السنابق ثم اضنغ  د إلى نافةة الاستعلام وحد  عُ  .7
Delete .لحةف الحقول السابقة 

الننةي  Specializationقنن  الحينندة الننتي ترينند إدراجهننا في شننبكة الاسننتعلام بالإضننافة إلى انقننر الحقننول الجد .2
 ترُيد أن تُسند معيار الاستعلام له.

لتحدينند إظهننار السننجلات  CIS والتننب Specializationلحقنن   Criteria المعيؤؤار انقننر داخنن  حقنن  .3
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 هةا المعيار. تحويالتي 

 .Lastnameوذلك لحق   Descending  نازلت قياة Sort الفرز د من قائاةحد   .4
لأنننه لننيس مننن ضننان  Specializationلإخفننا  العاننود  Show الإظهؤؤار أزل علامننة الاختيننار مننن مربنن  .5

 الحقول المطلوبة.
 .م داخنن  ورقننة بياننناتفتظهننر نتيجننة الاسننتعلا Results النتؤؤائج في ماوعننة Run التشؤؤغيلانقننر علننز زر  .6

 تنازليا  حسب اسم العائلة. ينرتبمُ  CISمختصين بن  أستاذينحيث يظهر 
 وأبق نافةة الاستعلام مفتوحة. Design View التصميم عرضانتق  إلى  .1
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 استعلامات أخرى

 .استعلام القيم الرقمية، المنطقية، التاريخالأهداف التعليمية: 

 الاستعلام عن القيم الرقمية
ب النتراج  سبرب عر   رت رورقرة عمميرة   02و 7سؤال الاستعلام الأول: أي من الأساتذة قام بنشرر برين 

 .اجمته وع   الأوراق. أظهر اسم الأستاذ واسم عأولاا  الأوراق العممية الأكثر
 .يد إدراجها في شبكة الاستعلامأضف الحقول التي تر  .1

 .Between 7 And 20عاار الم اكتبو  papersلحقل  Criteria المعيار انقر داخل مربع .2
 .papersوذلك لحقل  Descending تنازلي قامةال Sort الفرز د من قائمةحد   .3
 . فتظهر نتاجة الاستعلام داخل ورقة باانات Results النتاج مجموعة في  Run التشغيلانقر على زر  .4
 وأبق نافذة الاستعلام مفتوحة. Design View عرض التصميمانتقل إلى  .5
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 ق عممية  اأور  4سؤال الاستعلام الثاني: أي مِن الأساتذة قام بنشر أقل من 
 .د إلى نافذة الاستعلامع   .1

 .4>عاار الم تباكو  papersلحقل  Criteria المعيار مربع داخلانقر  .2
 .فتظهر نتاجة الاستعلام داخل ورقة باانات Results النتاج  في مجموعة Run التشغيلانقر على زر  .3
 وأبق نافذة الاستعلام مفتوحة. التصمام انتقل إلى عرض .4

 

 

 (  Yes/Noالاستعلام عن القيم المنطقية )
 من هم الأساتذة المتفرغين  سؤال الاستعلام:

 .ريد إدراجها في شبكة الاستعلامت الحقول التيأضف  .1
 .Yes واكتب Fulltimeلحقل  Criteria المعيار انقر داخل مربع .2
  فتظهر نتاجة الاستعلام داخل ورقة باانات. Results النتاج  في مجموعة Run التشغيلانقر على زر  .3
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 الاستعلام عن قيم التاريخ
  0200أو بع  عام  0222 العمل قبل عام أسؤال الاستعلام: أي مِن الأساتذة ب 

 .أضف الحقول التي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام .1

 .01/01/2000>واكتب  Startdateلحقل  Criteria المعيار انقر داخل حقل .2

 .01/01/2013=< واكتب Startdateلحقل  Or أو انقر داخل مربع .3

 .ستعلام داخل ورقة بااناتفتظهر نتاجة الا Results النتاج  في مجموعة Run التشغيلانقر على زر  .4
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 النص المرافق

 الاستعلام عن القيم الرقمية
  .معاملات المقارنة للاستعلام عن القام الرقماة عادة   نستخدم

رترب النتراج  سبرب عر   ورقرة عمميرة   02و 7سؤال الاستعلام الأول: أي من الأساتذة قام بنشرر برين 
 .. أظهر اسم الأستاذ واسم عاجمته وع   الأوراقأولاا  الأوراق العممية الأكثر

 .papersو Lastnameو Firstnameأضف الحقول التي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام وهي  .1

لتحديررد  Between 7 And 20عاررار الم اكتربو  papersلحقررل  Criteria المعيررار انقرر داخررل مربرع .2
 إظهار السجلات التي تقابل هذا المعاار.

 .papersوذلك لحقل  Descending تنازلي قامةال Sort الفرز مةد من قائحد   .3
 . فتظهر نتاجة الاستعلام داخل ورقة باانات Results النتاج مجموعة في  Run التشغيلانقر على زر  .4
 وأبق نافذة الاستعلام مفتوحة. Design View عرض التصميمانتقل إلى  .5
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 ق عممية  اأور  4بنشر أقل من  سؤال الاستعلام الثاني: أي مِن الأساتذة قام
 .د إلى نافذة الاستعلامع   .1

إظهررار السررجلات الررتي  لتحديررد 4>عاررار الم اكترربو  papersلحقررل  Criteria المعيررار مربررع داخررلانقررر  .2
 تقابل هذا المعاار.

 .فتظهر نتاجة الاستعلام داخل ورقة باانات Results النتاج  في مجموعة Run التشغيلانقر على زر  .3
 وأبق نافذة الاستعلام مفتوحة. التصمام إلى عرضانتقل  .4

 

 

 (  Yes/Noالاستعلام عن القيم المنطقية )
 من هم الأساتذة المتفرغين  سؤال الاستعلام:

 .Fulltime و Lastnameو Firstnameأضف الحقول التي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام وهي  .1
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 .Yes واكتب Fulltimeلحقل  Criteria المعيار انقر داخل مربع .2
  فتظهر نتاجة الاستعلام داخل ورقة باانات. Results النتاج  في مجموعة Run التشغيلانقر على زر  .3
 وأبق نافذة الاستعلام مفتوحة. Design View التصميم عرضانتقل إلى  .4

 

 

 الاستعلام عن قيم التاريخ
  0200عام أو بع   0222العمل قبل عام  أسؤال الاستعلام: أي مِن الأساتذة ب 

 .Startdateو Lastnameو Firstnameأضف الحقول التي تريد إدراجها في شبكة الاستعلام وهي  .1

لتحديرررررد إظهررررررار  01/01/2000>واكتررررررب  Startdateلحقرررررل  Criteria المعيرررررار انقرررررر داخرررررل حقررررررل .2
 .0222تاريخ البدء أقل من عام السجلات التي تقابل 

 .01/01/2013=< كتبوا  Startdateلحقل  Or أو انقر داخل مربع .3

 .فتظهر نتاجة الاستعلام داخل ورقة باانات Results النتاج  في مجموعة Run التشغيلانقر على زر  .4
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 الاستعلامات التجميعية

 .استخدام الاستعلامات التجميعيةالأهداف التعليمية: 
 عدد المدرسين وما مجموع الأوراق العملية المنشورة؟ : ماالأول سؤال الاستعلام

 .papersو IDوأضف الحقول أنشئ استعلام  .1
جديد في شبكةة  صففيظهر  Show/Hide إظهار/إخفاء موعو ةالمجالموجود في  Totals إجمالي أمرانقر  .2

 .Total جماليالإ نافذة الاستعلام يُسموعى
 .Count العد ةتجموعيعيال الدالةد وحد   IDقل الحانتقل إلى  .3
 .Sum الجمع ةتجموعيعيال الدالةد وحد   papersانتقل إلى حقل  .4
  .اناتفتظهر نتيجة الاستعلام داخل ورقة بي Results النتائج في مجموعو ة Runلتشغيل اانقر  لى زر  .5
 .Design View التصميم عرضانتقل إلى  .6
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 في كل اختصاص؟عدد المدرسين  : ماالثاني سؤال الاستعلام
 .IDو Specialization  في الاستعلام التجموعيعي وهي ستُستخدمالحقول التي  أضف .1
 جمااااليالإ لإظهبببار صبببف Show/Hide إظهار/إخفااااء موعو بببةالمجالموجبببود في  Totals إجماااالي أمبببرانقبببر  .2

Total. 
 .Group Byفق التجميع و د وحد   Specializationقل الحانتقل إلى  .3
 .Count العد ةتجموعيعيال الدالةد وحد   IDقل الحانتقل إلى  .4
  .فتظهر نتيجة الاستعلام داخل ورقة بيانات Results النتائج في مجموعو ة Run التشغيلانقر  لى زر  .5

 .Design View التصميم عرضانتقل إلى  .6
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 ص المرافقالن

 الاستعلامات التجميعية
 استخدام الاستعلام لتجموعيع المعلومات والقيام بعموعليات حسابية. يُُةن

 عدد المدرسين وما مجموع الأوراق العملية المنشورة؟ : ماالأول سؤال الاستعلام
ستعلام تجموعيعي. ويجب الانتكاه  ند استخدام الاستعلام التجموعيعي أن اللإجابة  ن هذا السؤال يجب استخدام 

 تجموعيعية لةل الحقول المضافة كموعا يلي: دوالتُضيف 
 .papersو IDوأضف الحقول التي ستسا د في الاستعلام التجموعيعي وهي أنشئ استعلام  .1
جديد في شبكةة  صففيظهر  Show/Hide إظهار/إخفاء موعو ةالمجالموجود في  Totals إجمالي أمرانقر  .2

 .Total جماليالإ نافذة الاستعلام يُسموعى
 .Count العد ةتجموعيعيال الدالةد وحد   IDقل الحانتقل إلى  .3
 .Sum الجمع ةتجموعيعيال الدالةد وحد   papersانتقل إلى حقل  .4
 .فتظهببر نتيجببة الاسببتعلام داخببل ورقببة بيانببات Results النتااائج في مجموعو ببة Runلتشااغيل اانقببر  لببى زر  .5

 .8و دد الأساتذة  77يظهر سجل واحد يجيب  ن السؤال بأن مجموعوع الأوراق العلموعية هي  حيث
 .Design View التصميم عرضانتقل إلى  .6
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 في كل اختصاص؟عدد المدرسين  : ماالثاني سؤال الاستعلام
 .الأساتذة حسب اختصاصهم نعدللإجابة  ن هذا السؤال يجب أن 

 .IDو Specialization  ستعلام التجموعيعي وهيفي الا ستُستخدمالحقول التي  أضف .1
جديد في شبكةة  صففيظهر  Show/Hide إظهار/إخفاء موعو ةالمجالموجود في  Totals إجمالي أمرانقر  .2

 .Total جماليالإ نافذة الاستعلام يُسموعى
 .Group Byتجميع وفق د وحد   Specializationقل الحانتقل إلى  .3
 .Count العد ةتجموعيعيال الدالةد وحد   IDقل الحانتقل إلى  .4
  .فتظهر نتيجة الاستعلام داخل ورقة بيانات Results النتائج في مجموعو ة Run التشغيلانقر  لى زر  .5

 .Design View التصميم عرضانتقل إلى  .6
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 من أكثر من جدولالاستعلام 

 .الاستعلام من أكثر من جدولالأهداف التعليمية: 
 أظهر اسم الجامعة وعدد الأساتذة في كل جامعة. في كل جامعة؟عدد المدرسين  سؤال الاستعلام: ما

 نافذة الاستعلام. أضف الجدولين إلى .1
 .Professorsمن جدول  IDقل  الحو  Universitiesمن جدول  Universityقل  الحأضف  .2
 جماااااليالإ صررررففيظهرررر  Show/Hide إظهار/إخفااااا  موعو ررررةالمجالموجرررو     Totals إجمااااالي أمرررررانقلرررر  .3

Total. 
 .Group Byتجميع وفق   وحد   Universityانتقل  إلى حقل   .4
  .Count العد  الة  وحد   IDقل  الحانتقل  إلى  .5

 . فتظهر نتيجة الاستعلام  اخ  ورقة بيانات Results النتائج   مجموعو ة Run التشغيلانقلر  لى زر  .6
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 النص المرافق

 أكثر من جدولمن الاستعلام 
 أظهر اسم الجامعة وعدد الأساتذة في كل جامعة. في كل جامعة؟عدد المدرسين  سؤال الاستعلام: ما

 .Universitiesو Professorsدولين الجللإجابة  ن هذا السؤال يجب استخدام  
 نافذة الاستعلام. أضف الجدولين إلى .1
 .Professorsمن جدول  IDقل  الحو  Universitiesمن جدول  Universityقل  الحأضف  .2
 جماااااليالإ صررررففيظهرررر  Show/Hide إظهار/إخفااااا  موعو ررررةالمجالموجرررو     Totals إجمااااالي أمرررررانقلرررر  .3

Total. 
 .Group Byتجميع وفق   وحد   Universityانتقل  إلى حقل   .4
  .Count العد  الة  وحد   IDقل  الحانتقل  إلى  .5

 . فتظهر نتيجة الاستعلام  اخ  ورقة بيانات Results النتائج   مجموعو ة Run التشغيلانقلر  لى زر  .6
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 اقتراحات وتمارين

 

 .AccessExample السابقلة افتح قا دة البيانات .1
، اسرر  ال الررب،  نرروال ال الرربا واحلاررب الاسررتعلام باسرر  ا نرراو ن أنشررا اسررتعلامار  عرررل الحقلررول ارقرر  ال الررب .2

 .ال لابا
وحقللرررس اسررر  العليرررة و رررد  السرررا ات مرررن  Studentsأنشرررا اسرررتعلامار  قلررروم بعررررل اسررر  ال الرررب مرررن جررردول  .3

 .ا د  السا اتا. واحلاب الاستعلام باس  Faculties الجدول
 .Mاستعل   ن ال لاب الذ ن تبدأ أسماؤه  بحرف  .4
 .5102  ام ن ال لاب الذ ن سجلوا    استعل  .5
أنشررا اسررتعلامار يحررد  اسرر  ال الررب واسرر  العليررة وتعللاررة الدراسررة لعرر  زالررب ورتررب السررجلات تنازليررار حسررب  .6

 تعللاة الدراسة. وس  الاستعلام بتعللاة الدراسة.
 تلموعيح: استخدم حقل  ناتج  ن حاص  ضرب  د  سا ات ك  زالب بسعر السا ة.

 نات.أغلق قا دة البيا .7
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 عنوان الموضوع: 

 Forms النماذج
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

، عرض التصميم، عرض طرق عرض النماذج، إنشاء النماذج، أنواع النماذج، النموذج
 .التخطيط، عرض النموذج

 
 ملخص:

والطرق المختلفة لعرض  النماذج للتعامل مع البيانات تصميمآليات نوضح في هذا الفصل 
نشاء النماذج الفارغة. .والتعامل فيها النماذج  كما نعرض لآليات التصفية وا 

 
 أهداف تعليمية:

 يتعرف الطالب في هذا الفصل:
 النماذج. 

 أنواع النماذج. 

 إنشاء النماذج. 

 طرق عرض النماذج. 

 .استخدام طريقة عرض النموذج 

 .استخدام طريقة عرض التخطيط 

 .التصفية 

 
 المخطط:

 Forms النماذج
 6 اتوحد (Learning Objects)  

 

الوحدة التعلیمیة الخامسة عشر
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 النماذج

 .إنشاء النماذج، أنواع النماذج، النماذجالأهداف التعليمية: 

 .معها تُسهّل التعاملالبيانات المخزنة بالجداول بطريقة  النموذجيعرض  

 سجلات وتعديلها وحذفها.ال إدراج بسهولة: من تحرير البيانات النموذج كيُُكّن  

 النماذجأوامر إنشاء 

 
 .بنفس الوقتمح لك بالتعامل مع سجل واحد يس :Formالنموذج  .1

 
 .يسمح بتعديل تصميم النموذج وعناصر التحكم عليه: Form Designتصميم النموذج  .2

 Layoutعرض التخطيي  على  بالاعتماديتمّ إنشاء نموذج فارغ  :Blank Formنموذج فارغ  .3

View .ويُترك للمستخدم تصميم النموذج وإضافة عناصر التحكم المناسبة 
سررجلات رورقررة البيانراتس رررل سررجل  يظُهررر عرد : Multiple Itemsالنميوذج عناريير متةيي     .4
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 .بسطر ولكن يختلف عن ورقة البيانات بطريقة إظهار السجلات

 
 ظهر البيانات رورقة بيانات الجدول.يُ  :نموذج ورقة البيانات .5

 
 :في نفررس الوقررت ينيسررمح لررك بالتعامررل مررع البيانررات بطررريقت :Split Formنمييوذج المنم ييم ال .6

تنقرررل بسررررعة. بالالرررظ تظهرررر في لسرررفل النمررروذج وتسرررمح لرررك  Datasheet ورقييية البيانييياتطريقرررة 
عررض حقرول بالذي يظهر في لعلى النموذج المنقسم ويسرمح لرك  Form الب ي  النموذجوطريقة 

 سجل واحد.

 
الإجابرة علرى  يسرمح معراا النمروذج ببنراء النمروذج مرن  رلال :Form Wizardمةالج النموذج  .7

 مجموعة من الأسئلة.

 ذج اإنشاء النم
 د الجدول لو الاستعلام الذي تريد لن تبني نموذج له.وحدّ  Navigation Pane جزء التنملانتقل إلى  .1
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 .CREATEإنشاء انقر علامة التبويب  .2
 (.اناتنموذج ورقة بيس المتة    نموذج الةناررس نموذج منم م سنموذجانقر لحد لوامر إنشاء نموذج ) .3
 لتستطيع تعديل توزع عناصر النموذج بسهولة. Layoutعرض التخطي  ينشأ النموذج بطريقة  .4
 التصييييميمو FORMAT  تن ييييي الو ARRANGE ترتييييي ال) علامررررات تبويررررب سررررياقيةظهررررر لي ررررا  ت .5

DESIGNلتساعدك في تعديل النموذج ). 

مرل ررريا التنقرل للجردول. . والرذي يعمرل عNavigation Bar شيرط  التنميليظهرر في لسرفل النمروذج  .6
 التصفية.و فيسمح بالتنقل بين السجلات وإنشاء سجل جديد والبحث 
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 النص المرافق

 النماذج
 يُُكّرررن حيرررث. المسرررتخدم تُسرررهّل التعامرررل معهرررا مرررن قبرررلالبيانرررات المخزنرررة بالجرررداول بطريقرررة  النميييوذجيعررررض 

 عديلها وحذفها.سجلات وتال إدراج بسهولة: المستخدم من تحرير تلك البيانات

 النماذجأوامر إنشاء 
في علامررة  Forms نمياذجالهرذ  الأوامررر في مجموعرة  توجردلإنشرراء النمراذج.   يراراتعرد   Accessيُنحرك 

 .لإنشاء نموذج وفق ما يناسب عملك لحد هذ  الخياراتاستخدام  يُُكنك. CREATE إنشاءالتبويب 

 
برررنفس ح لرررك بالتعامرررل مرررع سرررجل واحرررد الرررذي يسرررم )البسررريا( وهرررو النمررروذج :Formالنميييوذج  .1

 أي ترتيب.بعرض حقول السجل ب. ويسمح لك الوقت

 
 .يسمح بتعديل تصميم النموذج وعناصر التحكم عليه: Form Designتصميم النموذج  .2

 Layoutعرض التخطيي  على  بالاعتماديتمّ إنشاء نموذج فارغ  :Blank Formنموذج فارغ  .3

View لمستخدم تصميم النموذج وإضافة عناصر التحكم المناسبة.ويُترك ل 
سررجلات رورقررة البيانراتس رررل سررجل  يظُهررر عرد : Multiple Itemsالنميوذج عناريير متةيي     .4
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 .بسطر ولكن يختلف عن ورقة البيانات بطريقة إظهار السجلات

 
 ظهر البيانات رورقة بيانات الجدول.يُ  :نموذج ورقة البيانات .5

 
 :في نفررس الوقررت يسررمح لررك بالتعامررل مررع البيانررات بطررريقتين :Split Formم ييم نمييوذج المنال .6

تنقرررل بسررررعة. بالالرررظ تظهرررر في لسرررفل النمررروذج وتسرررمح لرررك  Datasheet ورقييية البيانييياتطريقرررة 
عررض حقرول بالذي يظهر في لعلى النموذج المنقسم ويسرمح لرك  Form الب ي  النموذجوطريقة 

ض بشرررريا التنقرررل  يرررث لن السرررجل ارررراق لطريقرررة عررررض ورقرررة رتبا طرررريقظ العرررر ترررسرررجل واحرررد. و 
 .بيانات يظهر بطريقة العرض البسيا

 
يسرمح معراا النمروذج ببنراء النمروذج مرن  رلال الإجابرة علرى  :Form Wizardمةالج النموذج  .7

مةيالج . يُسراعدك Form Wizard مةالج النمياذج حوارمجموعة من الأسئلة المقدمة من مربعات 
بتخصررريص ارقرررول وا تيرررار التصرررميم وتحديرررد طريقرررة  ميرررع البيانرررات  Form Wizard النميييوذج
 وترتيبها.
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 ذج اإنشاء النم
نموذج تلقائيا س اتبع الخطوات التالية لإنشاء نموذج اللإنشاء نموذج وفق لنواع النماذج الظ تسمح لك ببناء 

 :Universities الجامعات لجدول
د الجدول لو الاستعلام الذي تريرد لن تبرني نمروذج لره. في وحدّ  Navigation Pane جزء التنملانتقل إلى  .1

 .Universitiesدول الجد مثالنا حدّ 
 .CREATEإنشاء انقر علامة التبويب  .2
 (.نموذج ورقة بياناتس المتة    نموذج الةناررس نموذج منم م سنموذجانقر لحد لوامر إنشاء نموذج ) .3
)باسررتثناء نمرروذج ورقررة بيانررات فلرريس لرره عرررض  طرريا(  Layoutعييرض التخطييي  ينشررأ النمرروذج بطريقررة  .4

 لتستطيع تعديل توزع عناصر النموذج بسهولة.
 التصييييميمو FORMAT  تن ييييي الو ARRANGE ترتييييي ال) علامررررات تبويررررب سررررياقيةظهررررر لي ررررا  ت .5

DESIGNلتساعدك في تعديل النموذج ). 

 Universitiesلجررردول  Universitiesنمررروذج اللإنشررراء  نميييوذج ب يييي رنرررت قرررد اسرررتخدمت لمرررر  إذا .6
س فسررريظهر جررردول الطررررلأ الثرررا  مرررن العلاقرررة مرررع جررردول الأسررراتذ  الطررررلأ الأول مرررن العلاقرررة يُُثرّررلوالرررذي 

Professors   رنمرروذج فرعررا في الجررزء السررفلا لنمرروذجUniversities يُكنررك تحديررد  وال رر ا علررى .
 إذا لردت حذفه. Delete حذف المفتاح

. والرذي يعمرل عمرل ررريا التنقرل للجردول. Navigation Bar شيرط  التنميليظهرر في لسرفل النمروذج  .7
 التصفية.و فيسمح بالتنقل بين السجلات وإنشاء سجل جديد والبحث 
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 طرق عرض النموذج

 .طرق عرض النماذجالأهداف التعليمية: 

 

 
تسمح لك طريقة عرض النموذج التعامل مع البيانات )إدخال، : Form Viewطريقة عرض النموذج  .1

 .تصميمالتسمح لك بتغيير التخطيط أو  لا البيانات( ولكن وفرزتعديل، حذف، تصفية 

 

 

 يسمح لك بتعديل حجم عناصر التحكم )الحقول( وموقعها :Layout Viewطريقة عرض التخطيط  .2
 تظهر بيانات السجلات أثناء تعديلك للنموذج. كما تنسيقها.  و 

 الأداة الأفضل عندما تريد تنسيق وتحسين مظهر النموذج وقابليته للاستخدام أثناء عرضه لبيانات حقيقية.
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أقسام النموذج الثلاثة رأس النموذج والتفصيل تسمح لك بتعديل  :Design Viewالتصميم  طريقة عرض .3
  التذييل. وتسمح لك أيضاً بالوصول إلى عناصر التحكم وخصائصها بالإضافة إلى خصائص النموذج.و 
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 النص المرافق
 ذجاطرق عرض النم

 

سفلى من على الزاوية اليمنى ال العرض طرقثلاث طرق أساسية لعرض النماذج. وتتوضع أوامر  Accessقدم لك ي  
 .HOME الصفحة الرئيسية علامة التبويب في View العرضالنموذج، أو ضمن قائمة طرق 

 
تسمح لك طريقة عرض النموذج التعامل مع البيانات )إدخال، : Form Viewطريقة عرض النموذج  .1

حاجة  لذلك لا .تصميمالتسمح لك بتغيير التخطيط أو  لا البيانات( ولكن وفرزتعديل، حذف، تصفية 
 .التي تختفي في طريقة عرض النموذج والتصميم لك بأدوات التنسيق والترتيب

 
 

 يسمح لك بتعديل حجم عناصر التحكم )الحقول( وموقعها :Layout Viewطريقة عرض التخطيط  .2
تظهر بيانات السجلات أثناء تعديلك للنموذج. مما يجعلها الأداة الأفضل عندما تريد تنسيق كما تنسيقها.  و 
 الترتيبو التنسيقتحسين مظهر النموذج وقابليته للاستخدام أثناء عرضه لبيانات حقيقية. وتظهر أدوات و 
  لمساعدتك بذلك. التصميمو
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تسمح لك بتعديل أقسام النموذج الثلاثة رأس النموذج والتفصيل  :Design Viewالتصميم  عرض طريقة .3
لتحكم وخصائصها بالإضافة إلى خصائص النموذج. إن التذييل. وتسمح لك أيضاً بالوصول إلى عناصر او 

تظهر أدوات التصميم والترتيب لمساعدتك حيث طريقة التصميم تسمح لك بالتحكم أكثر بالنموذج 
  بالوصول إلى البيانات أو عرضها. لك تسمحلا  إلا أن طريقة عرض التصميم ،بالتصميم
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 استخدام طريقة عرض التخطيط

 .استخدام عرض التخطيطالأهداف التعليمية: 

 Themes السمات
 .Layout التخطيطنموذج بطريقة عرض الافتح  .1
 .DESIGN التصميم انقر على علامة التبويب السياقية .2

 ماتالسمم معممرض لإظهللا  Themesأيقونللة السللما  علللى  وانقللر Themes السمممات مجموعللةانتقللإ     .3
Gallery Themes'. 

  .نموذجالعلى  تطبيقها المطلوب السمةانقر على  .4
 .Live Preview المعاينة المباشرةبخاصية  Themes السماتتتمتع  

 
 تغيير الخط

 .Layout عرض التخطيطنموذج بطريقة الافتح  .1

 .عنصر التحكم حدّد .2
 .Font لخطا مجموعة   ثم انتقإ ، HOME الصفحة الرئيسية انقر على التبويب .3

 .د نوع الخطفتظهر قائمة منسدلة فيها أنواع الخطوط. حدّ  نوع الخطانقر على الز  بجانب مربع  .4
 د حجم الخط.فتظهر قائمة منسدلة فيها حجوم الخط المعيا ية. حدّ  حجم الخطز  بجانب مربع ال ىانقر عل .5

 . المناسبن لو الفتظهر قائمة معرض الألوان. اختر  لون الخطانقر الز  بجانب مربع  .6

  النص داخإ عنصر التحكم. لمحاذاةوذلك  المحاذاةانقر على أحد أز ا   .7

أيضاً أن تجعلإ الخلط مائلإ أو  تلر سلطر أو ولام  وذللك بلالنقر عللى أحلد الأواملر اللعلا  أسل إ مربلع  يُمكن .8
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 نوع الخط.

 .لتغيير لون الخل يةتعبئة اللون انقر على مربع  .9

 إضافة شعار للنموذج
 .Layout View عرض التخطيط طريقة انتقإ    .1
 علاملة التبويلبفي  Header/ Footer رأس/تمييي  الموجلود ملمن مجموعلة Logo الشمعار انقر على أمر .2

. قللم بللجد اج الصللو ة  ديللد عنصللر الشللعا  تلقائيللاً ويظهللر مربللع حللوا   د اج صللو ة فيللتمّ  DESIGN تصممميم
 المناسبة.

كلللن  النمللوذج السللاب . Logo شمممعار  ةدتها صللو تسللتبدا الصللو ة اةديللدة الللل  حللدّ  .3  الشمممعارغيللير مكللان تيُم
Logo . بسحبر    مكان يناسب التطبي 

 

 تغيير عنوان النموذج
 .Layout View عرض التخطيط انتقإ    طريقة .1
 علامللة التبويللبفي  Header/Footer رأس/تممييي  الموجللود مللمن مجموعللة Title العنمموان انقللر علللى أمللر .2

 .تلقائياً  عنوان النموذج ديد  فيتمّ  Design تصميم
 .العنوان اةديد اكتب .3
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 النص المراف 

 استخدام طريقة عرض التخطيط
 Themes السمات 

والل   لومج مجموعلة  Themes السماتبمجموعلة  عرض التخطيطال  تظهر بطريقة  التصميمتزودك أدوا  
نملوذج العللى  ةاةلاهز  السممات. ولتطبي  أحلد النموذجها على اطب   حدأن تم  يُمكناهزة من تنسيقا  اللون والخط اة

Professors ،  التالية: اتبع الخطوا 
 .Layout التخطيطبطريقة عرض  Professorsنموذج الافتح  .1
 .DESIGN التصميم انقر على علامة التبويب السياقية .2

 السمممات معممرض لإظهللا  Themesأيقونللة السللما  علللى  وانقللر Themes السمممات مجموعللةانتقللإ     .3
Gallery Themes'. 

  .Professorsنموذج العلى  تطبيقها المطلوب السمةانقر على  .4
 السممممة، فتسلللتطيع أن تلللر  تللل  ير Live Preview المعاينمممة المباشمممرةبخاصلللية  Themes السمممماتتتمتلللع  

Theme  عللللى النملللوذج أو التقريلللر االللاير بمجلللرد الت الللير عليهلللا دون اااجلللة    تطبيللل  السلللمة. وهللل ا يمسلللاعدك
 باختيا  السمة المناسبة بسرعة.

 
 تغيير الخط

 اتبع الخطوا  التالية:، Professors. لتغيير نمط الخط لنموذج في النماذجتغيير الخط ولونر وحجمر  يُمكن
 .Layout التخطيط عرضنموذج بطريقة الافتح  .1

 .عنصر التحكم حدّد .2
 .Font الخط مجموعة   ثم انتقإ ، HOME الصفحة الرئيسية انقر على التبويب .3

 .د نوع الخطفتظهر قائمة منسدلة فيها أنواع الخطوط. حدّ  نوع الخطانقر على الز  بجانب مربع  .4
 د حجم الخط.لخط المعيا ية. حدّ فتظهر قائمة منسدلة فيها حجوم ا حجم الخطز  بجانب مربع ال ىانقر عل .5
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 . المناسبلون الفتظهر قائمة معرض الألوان. اختر  لون الخطانقر الز  بجانب مربع  .6

 .Center توسيطاختر  النص داخإ عنصر التحكم. لمحاذاةوذلك  المحاذاةانقر على أحد أز ا   .7

أحلد الأواملر اللعلا  أسل إ مربلع أيضاً أن تجعلإ الخلط مائلإ أو  تلر سلطر أو ولام  وذللك بلالنقر عللى  يُمكن .8
 نوع الخط.

 .لتغيير لون الخل ية Fill Colorتعبئة اللون انقر على مربع  .9

 إضافة شعار للنموذج

 ،الشلعا  ولتغيليربتغيلير الشلعا  ليناسلب تطبيقلك.  Access يسلمح.  ي خ  النموذج اعا اً افتراملياً 
 التالية:اتبع الخطوا  

للانتقلاا  Status Bar شمريط الحالمةالموجلودة عللى  Layout View عرض التخطيطأيقونة انقر على  .1
    طريقة عرض التخطيط.

 علاملة التبويلبفي  Header/ Footer رأس/تمييي  الموجلود ملمن مجموعلة Logo الشمعار انقر على أمر .2
 . قللم بللجد اج الصللو ة ديللد عنصللر الشللعا  تلقائيللاً ويظهللر مربللع حللوا   د اج صللو ة فيللتمّ  DESIGN تصممميم
 المناسبة.

كلللن  النمللوذج السللاب . Logo شمممعار دتها صللو ةتسللتبدا الصللو ة اةديللدة الللل  حللدّ  .3  الشمممعارغيللير مكللان تيُم
Logo . بسحبر    مكان يناسب التطبي 

 
 يير عنوان النموذجغت

كنللكي خلل  النمللوذج عنوانللر مللن اسللم اةللدوا تلقائيللاً.  تبللع ا ،تغيللير العنللوان عنللد اااجللة. لتغيللير عنللوان نمللوذج يُم
  التالية: الخطوا 
للانتقلاا  Status Barالموجلودة عللى الريط اااللة  Layout View عمرض التخطميطأيقونلة انقلر عللى  .1

    طريقة عرض التخطيط.
 علامللة التبويللبفي  Header/Footer رأس/تممييي  الموجللود مللمن مجموعللة Title العنمموان انقللر علللى أمللر .2

 تلقائياً  عنوان النموذج ديد  فيتمّ  Design تصميم
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 .Lecturersالعنوان اةديد  اكتب .3
 

 
 
 

 
 
 

 

ISSN: 2617-989X 475 



 

 نموذجالاستخدام طريقة عرض 

 .استخدام طريقة عرض النموذجالأهداف التعليمية: 

 إدراج سجل
 .Form View عرض النموذج افتح النموذج بطريقة .1
شريط في  Newجديد  أو انقر على زر Records التسجيلات موعةالمجفي  New جديد مرالأانقر على  .2

 فيتم إنشاء سجل جديد. التنقل
 بيانات للسجل الجديد.أضف ال .3

 تعديل سجل
 .Form View عرض النموذج افتح النموذج بطريقة .1

فيتم تظليلل البيانلات دا لل  F2فتتا  المانقر نقراً مزدوجاً على الحقل الذي تريد تعديل بياناته أو اضغط على  .2
 الحقل.

 .Enter فتتا المقم بتعديل البيانات ثم اضغط  .3

 حذف سجل
 .Form View النموذجعرض  افتح النموذج بطريقة .1
 ر السجل لتحديده.اانقر على السهم الموجود على يس .2
 لحذف السجل. Delete الحذف اضغط مفتتا  .3
  .في رسالة التأكيد Yes نعماضغط  .4
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 النص المرافق
 

 نموذجالاستخدام طريقة عرض 
تطبيلق إمكانيلة فة إلى بالإضلاها وحذف تسجلاالإضافة حيث يُمكن  مع البيانات نموذجالعرض عامل طريقة تت

 البيانات. وفرزتصفتية ال

 إدراج سجل
 الخطوات التالية:، اتبع New يدجدلإدراج سجل 

 .Form View عرض النموذج افتح النموذج بطريقة .1
شريط في  Newجديد  أو انقر على زر Records التسجيلات موعةالمجفي  New جديد مرالأانقر على  .2

 فيتم إنشاء سجل جديد. التنقل
 أضف البيانات للسجل الجديد. .3

 تعديل سجل
 اتبع الخطوات التالية: ،تعديل بيانات سجلل
 .Form View عرض النموذج افتح النموذج بطريقة .1
فيتم تظليلل البيانلات دا لل  F2فتتا  المانقر نقراً مزدوجاً على الحقل الذي تريد تعديل بياناته أو اضغط على  .2

 الحقل.
 .Enter فتتا المقم بتعديل البيانات ثم اضغط  .3

 حذف سجل
  :لحذف سجل من النموذج وبالتالي من الجدول الذي تّم بناء النموذج عليه

 .Form View عرض النموذج افتح النموذج بطريقة .1
 ر السجل لتحديده.اانقر على السهم الموجود على يس .2
 لحذف السجل. Delete الحذف اضغط مفتتا  .3
  .في رسالة التأكيد Yes نعماضغط  .4
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 التصفية

 .استخدام التصفية في النماذجالأهداف التعليمية: 

 تصفية نموذج
 .Form نموذجال عرضأو  Layout تخطيطالانتقل إلى عرض  .1

قائموعرة مسدرةلة فتظهرر  Sort & Filter الفرز والتصفية موعوعةالمجالموجود في   تصفيةالانقر على أمر  .2
 فيها جميع قيم الحقل.

 .للحقلزاالة إااة  ااختتياة ع  جان  لل قيم الييانا  لإ Select Allيد الكل تحدانقر على أمر  .3
 اختتياةها. المطلوبةقيموعة الانقر بجان   .4
 لتطييق التصفية. OK موافق زةالانقر على  .5

 
 

 حذف تصفية نموذج
 قل.الحد حة   .1
ثم انقرر أمرر  Sort & Filter الففرز والتصففية مجموعوعرةثم إلى  HOME الصففحة الريييفية التيوير  افرت  .2

 فتظهر قائموعة مسدةلة. Filterتصفية ال
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 .حذف التصفية أمر انقر .3

 يجلات الفرز 
 .نموذجالعرض أو طريقة  تخطيطالعرض انتقل إلى طريقة  .1
 .أو ضع المؤار داتله الفرزا وفقهد الحقل الذي ترية حة   .2
  .تصاعةيا   وفق الحقلترتي  ال فيتم  ، Ascendingتصاعدي  مر فرزاالأانقر على  .3
  .تسازاليا   وفق الحقلترتي  ال فيتم  ، Descendingتنازلي  مر فرزاالأانقر على  .4
 لإعاد  ترتي  الدجلا  لموعا أدُتلت. Clear All Sorts  الفرزحذف كل  انقر .5
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 السص المرافق
 

 تصفية نموذج
ولإجراء  .ةو الج مع ندتخةمهااستخةام السموعوذج لإجراء تصفية على الييانا  بسفس طريقة التصفية التي  يُُك 
  :CISلإظهاة الأساتذ  الذي  اتتصاصهم  Professorsسموعوذج الالتصفية على 

 .Form نموذجال عرضأو  Layout تخطيطالانتقل إلى عرض  .1

 طيق عليه تصفية.أن تُ  الذي ترية Specializationانقر عسصر التحكم  .2

قائموعرة مسدرةلة فتظهرر  Sort & Filter الفرز والتصفية موعوعةالمجالموجود في   تصفيةالانقر على أمر  .3
 فيها جميع قيم الحقل.

زاالرررة إاررراة  ااختتيررراة عررر  جانررر  لرررل قررريم الييانرررا  لحقرررل لإ Select Allتحديفففد الكفففل انقرررر علرررى أمرررر  .4
Specialization. 

 اختتياةها. CISقيموعة الانقر بجان   .5
 لتطييق التصفية. OK موافق زةالانقر على  .6

 
 

 اتيع الخطوا  التالية:، Specializationمثل حقل  لحذف التصفية المطيقة على حقل
 .Specializationقل الحد حة   .1
ثم انقرر أمرر  Sort & Filter الففرز والتصففية مجموعوعرةثم إلى  HOME الصففحة الريييفية التيوير  افرت  .2

 فتظهر قائموعة مسدةلة. Filterتصفية ال
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 .Clear Filter from Specialization حذف التصفية أمر انقر .3

 Sort Recordsيجلات في نموذج ال فرز
أسرراتذ   فرررزاإذا أةد   ،تصرراعةيا  أو تسازاليررا  حدرر  قرريم حقررل م رر . فموعررثلا   في السموعرروذجدررجلا  ال فرررزا يُُكسرر 

 اتيع الخطوا  التالية: ،الجام ا  تصاعةيا  
 .نموذجالعرض أو طريقة  تخطيطالعرض انتقل إلى طريقة  .1
 .المؤار داتله أو ضع الفرزا وفقهد الحقل الذي ترية حة   .2
  .ترتي  أساتذ  الجام ة تصاعةيا   فيتم  ، Ascendingتصاعدي  مر فرزاالأانقر على  .3
  .ترتي  أساتذ  الجام ة تسازاليا   فيتم  ، Descendingتنازلي  مر فرزاالأانقر على  .4
 لإعاد  ترتي  الدجلا  لموعا أدُتلت. Clear All Sorts  الفرزحذف كل  انقر .5
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 إنشاء نموذج فارغ

 .إنشاء نموذج فارغالأهداف التعليمية: 
 .CREATEإنشاء انقر علامة التبويب  .1
نمررو ب ريريقررة عررر   ، فيررتإ شنشرر  Forms نموواذجال في مجموعررة Blank Form نموووذج فووارغ انقررر رمررر .2

 ARRANGE  الترت ووو و FORMATالتنسووو   تظهرررر علامررر و التبويرررب ال ررري  ية التخيررريك.  مررر  
 .DESIGN لتصم ماو 
لإظه ر  Show all tablesإظهار كل الجداول انقر  م  تظهر   ئمة الحقول على يمين ن فذة التخييك.  .3

 . ش ا لم تكن ظ هرة جميع جداول واستعلام و   عدة البي ن و
ا مكررر ل الع  رررر وحرررد   Form1علرررى الحقرررو اأيلررروس رو  رررإ ر ررريب  ش  م يقرررة  يررريك نقرررراز مجاوجررر ز انقرررر  .4

 لإض فة ش  طول  وعرض . ثم  إ رإض فة   فة الحقول اأيلورة ر فس اليريقة.ر 
  لإاخ ل البي ن و. Form View عرض النموذجش  طريقة  انتقو .5
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 أقسام النموذج
  رأس النموووذجForm Header :مرررة واحرردة فقررك في ن فررذة عررر  ال مررو ب رو في انررج  العلررو  مررن  يظهررر

تكول معلوم و ررس ال مو ب هي معلوم و عن الشر ة رو البرن مج  ،اأيبوعة. وع اةز ال فية الأو  من ال  خة 
 عر  في التف يو. رو عن معلوم و ال جلاو التي ست  

 تفص ل الDetail.ويتكرر مرة لكو سجو : 
  تذي ل النموذجForm Footer :مرة واحدة فقك في نه ية ن فذة عر  ال مو ب رو في ال رفية الأخر ة  يظهر

 ال  خة اأيبوعة.من 
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 ال ص اأرافق
 

 إنشاء نموذج فارغ
 ،ي عيي شنشر   نمرو ب فر رر مرونرة  بر ة في اختير ر الحقرول اأ  سربة وترتيبهر  وت.ير  حجمهر . ولإنشر   نمرو ب فر رر

 اتبع الخيواو الت لية: 
 .CREATEإنشاء انقر علامة التبويب  .1
نمررو ب ريريقررة عررر   ، فيررتإ شنشرر  Forms نموواذجلا في مجموعررة Blank Form نموووذج فووارغ انقررر رمررر .2

 ARRANGE  الترت ووو و FORMATالتنسووو   تظهرررر علامررر و التبويرررب ال ررري  ية التخيررريك.  مررر  
 .DESIGN لتصم ماو 
لإظه ر  Show all tablesإظهار كل الجداول انقر  م  تظهر   ئمة الحقول على يمين ن فذة التخييك.  .3

لإظهر ر  Universities. انقر على انردول   ش ا لم تكن ظ هرة ي ن وجميع جداول واستعلام و   عدة الب
 حقول .

ا مكررر ل الع  رررر وحرررد   Form1علرررى الحقرررو اأيلررروس رو  رررإ ر ررريب  ش  م يقرررة  يررريك نقرررراز مجاوجررر ز انقرررر  .4
 ر لإض فة ش  طول  وعرض . ثم  إ رإض فة   فة الحقول اأيلورة ر فس اليريقة.

  لإاخ ل البي ن و. Form View ذجعرض النمو ش  طريقة  انتقو .5
 

 
 

 ة فتيه  و لك ر ل قر على علامة التبويب ال ي  يةامكن شع ش ا رغلقت جج    ئمة الحقول في   
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لإع اة فتح جج    إضافة الحقول الموجودة ثم انقر على رمر DESIGN التصم م
   ئمة الحقول.

 أقسام النموذج
 ي ق إ ال مو ب ش  ثلاثة ر   م:

  رأس النموووذجForm Header :مرررة واحرردة فقررك في ن فررذة عررر  ال مررو ب رو في انررج  العلررو  مررن  يظهررر
تكول معلوم و ررس ال مو ب هي معلوم و عن الشر ة رو البرن مج  ،ال فية الأو  من ال  خة اأيبوعة. وع اةز 

 عر  في التف يو. رو عن معلوم و ال جلاو التي ست  
 تفص ل الDetailمرة لكو سجو. : ويتكرر 
  تذي ل النموذجForm Footer :مرة واحدة فقك في نه ية ن فذة عر  ال مو ب رو في ال رفية الأخر ة  يظهر

 من ال  خة اأيبوعة.
 الت لية: اتبع الخيواو ،لتوسيع ررس رو تذييو ال مو ب

 .Design صم مالتيريقة عر  ر ال مو ب افتح .1
 متع   ررينالتررذييو. حررب ي رربح اأر ررر رشرركو سررهمين  و ب روضررع اأر ررر فرروة الح فررة ال ررفلى لررررس ال مرر .2

  ز ثم اض.ك رجر الفأرة الأي ر و إ ر ل يب حب يتوسع ارتف ع التذييو وررس ال مو ب لي بح م  سب ↨عمواي ز 
 ثم رفلت الجر.

 لاختي ره.  Designتصم م اأوجوا في علامة التبويب  Label تسم ة انقر على ع  ر التيكإ .3

بحجإ م  سب. ثم انقر نقراز مجاوج ز  Label التسم ة  بحت  ررس ال مو ب وانقر واسيب حب  انتقو ش  .4
 .Enterفت   اأااخو ع  ر التيكإ وا تب الوصف الذ  تريده ثم اض.ك 
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 اقتراحات وتمارين

 

 .AccessExampleافتح   عدة البي ن و  .1
 رنشئ نمو ج ز ر يي ز يحو  جميع حقول اليلاس. .2
 .Form View عرض نموذجفتح ال مو ب ريريقة ا .3
 رضف ط لبين. .4
 عد ل اسإ الي لب الث ني. .5
 ق ت فية لإظه ر اليلاس الأج نب فقك.طب   .6
 .AccessExampleافتح   عدة البي ن و  .7
 رنشئ نمو ج ز ر يي ز يحو  جميع حقول اليلاس. .8
 .Form View عرض نموذجافتح ال مو ب ريريقة  .9
 رضف ط لبين. .11
 ي لب الث ني.عد ل اسإ ال .11
 ق ت فية لإظه ر اليلاس الأج نب فقك.طب   .12
 رتب اليلاس ح ب الاسإ ت  زلي ز. .13
  إ بحذف رحد ت جيلاو اليلاس التي رضفته  مرخراز. .14
 .frmStudentsاحفظ ال مو ب ر سإ اليلاس  .15
 رنشئ نمو ج ز يحو  الكلي و في الأعلى. ويحو  نمو ج ز فرعي ز في  اليلاس الت رعين لكو  لية. .16
 ندول اليلاس. Multiple Items عناصر متعددةنشئ نمو ب ر .17
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 عنوان الموضوع: 

 Reports التقارير
 

 
 الكلمات المفتاحية: 

، عرض التقاريرطرق عرض  معالج إنشاء التقارير، التقرير، أنواع التقارير، إنشاء التقارير،
 .طباعة التقريرالتصميم، عرض التخطيط، 

 
 ملخص:

 تقاريرالوالطرق المختلفة لعرض  الطباعية التقاريرنوضح في هذا الفصل آليات تصميم 
 .Wordو   Excelإلى  . كما نعرض لآليات التصديرومعاينتها وطباعتها

 
 أهداف تعليمية:

 يتعرف الطالب في هذا الفصل:
 التقارير. 

  التقاريرأنواع. 

  التقاريرإنشاء. 

  التقاريرطرق عرض. 

 .استخدام طريقة عرض التخطيط 

 التصدير. 

  الطباعةالمعاينة و. 

 
 المخطط:

 Reportsالتقارير 
 5 اتوحد (Learning Objects)  

 

الوحدة التعلیمیة السادسة عشر
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 التقارير

 .إنشاء تقرير باستخدام المعالج، إنشاء تقرير بسيط، التقريرالأهداف التعليمية: 
 .لإظهار معلومات قواعد البيانات بشكل طباعي التقرير يُستخدم 

 إنشاء تقرير بسيط
 د الجدول أو الاستعلام الذي تريد أن تبني تقرير له.انتقل إلى جزء التنقل وحد   .1
 .CREATEإنشاء التبويب  انقر علامة .2
عار  . ينشم  التقريمر بيريقمة Reportsتقاارير المجنوعمة  ضمن   Create Reportإنشاء تقريرانقر أمر  .3

 تعديل توزع عناصر التقرير بسهولة. لتستييع Layout View التخطيط
 التصااا ي ) سمممياقية علاممممات تبويمممب أربمممعالتقريمممر ضمممن   Layout Tools أدوات تخطااايطظهمممر أي ممما  ت .4

DESIGN ترتياااااا الو ARRANGE تنسااااااي الو FORMAT صاااااا   الإعاااااا اد و PAGE 

SETUP). 

 
  عالجال باستخ امإنشاء تقرير 

  .CREATE إنشاء تبويبالانقر علامة  .1
فيظهمممر معممما   Reports التقاااارير ضمممن  مجنوعمممة Report Wizard معاااالج التقاااارير انقمممر علممم  أممممر .2

 تقرير.ال
في مثالنمما  .د الجممدول أو الاسممتعلام ابيلممو حممد  ، Tables/Queriesول ا/ج اتاسااتع مقائنممة الضممن   .3

 .Professorsدول الجد حد  
  :الحقولأضف  .4

Firstname, Lastname, Specialization, Photo and University_ID 
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 تجنيع البيانات. خيوةلإظهار  Next التالي زرالانقر عل   .5

 تجنيع البيانات. طريقةد في مربع الحوار الجديد حد   .6
 د الحقل الذي تريد فرز السجلات عليه وطريقة الفرز تصاعدي أو تنازلي.حد   .7

 
 
 .Landscape عرضي  Orientationالص    اتجاه د طريقة عرض الحقول وحد   .8

معاينا  الطااعا   فيظهر التقرير بيريقة عرض، Finish إنهاء اكتب اسم التقرير في حقل اسم التقرير ثم انقر .9
Print Preview. 

 
 
 

ISSN: 2617-989X 491 



 النص ابرافق

 التقارير
 .لإظهار معلومات قواعد البيانات بشكل طباعي التقرير يُستخدم

 إنشاء تقرير بسيط
 اتبع الخيوات التالية:، مثلا   Universitiesلإنشاء تقرير بسيط لجدول 

دول الجمممد ثالنممما حمممد  د الجمممدول أو الاسمممتعلام المممذي تريمممد أن تبمممني تقريمممر لمممه. في مانتقمممل إلى جمممزء التنقمممل وحمممد   .1
Universities. 

 .CREATEإنشاء انقر علامة التبويب  .2
عار  . ينشم  التقريمر بيريقمة Reportsتقاارير المجنوعمة  ضمن   Create Reportإنشاء تقريرانقر أمر  .3

 تعديل توزع عناصر التقرير بسهولة. لتستييع Layout View التخطيط
 التصااا ي ) سمممياقية علاممممات تبويمممب أربمممعالتقريمممر ضمممن   Layout Tools أدوات تخطااايطظهمممر أي ممما  ت .4

DESIGN ترتياااااا الو ARRANGE تنسااااااي الو FORMAT صاااااا   الإعاااااا اد و PAGE 

SETUP). 

 
  عالجال باستخ امإنشاء تقرير 

يسم ل  أسمةلة لبنماء التقريمر  حيم  بسمرعة كم داة لإنشماء تقريمر  Report Wizard معاالج التقرياريُسمتخدم  
سماعد  علم  فمرز وتجنيمع مصمدر البيانمات للتقريمر وأسملوبه وتموزع عناصمر . كنما يُ  سمةلةإجابات  ع  الأ دوتُُد  

 التالية:اتبع الخيوات  ،عا ابالسجلات التي هي مصدر التقرير. ولإنشاء تقرير باستخدام 

  .CREATE إنشاء تبويبالانقر علامة  .1
فيظهمممر معممما   Reports التقاااارير ضمممن  مجنوعمممة Report Wizard معاااالج التقاااارير انقمممر علممم  أممممر .2

 تقرير.ال
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في مثالنمما  .د الجممدول أو الاسممتعلام ابيلممو حممد  ، Tables/Queriesول ا/ج اتاسااتع مقائنممة الضممن   .3
 .Professorsدول الجد حد  

  :الحقولأضف  .4
Firstname, Lastname, Specialization, Photo and University_ID 

 نيع البيانات.تج خيوةلإظهار  Next التالي زرالانقر عل   .5

  University_IDتجنيمممع البيانمممات. انقمممر نقمممرا  مزدوجممما  علممم  الحقمممل طريقمممةد في مربمممع الحممموار الجديمممد حمممد   .6
لإظهمار  Next التاالي انقر عل . ليقوم التقرير بتجنيع أساتذة الجامعات حسب الجامعات وبالتالي لاختيار 
 .الفرز خيوة

 Firstnameقممل الحد يقممة الفممرز تصماعدي أو تنممازلي. حممد  د الحقممل الممذي تريمد فممرز السممجلات عليمه وطر حمد   .7
 .Layoutالتخطيط لإظهار خيوة  Next التالي ثم انقر زر Ascendingتصاع ي والترتيب 

 
 
الحقمممول   تإذا كانمم Landscape عرضاااي  Orientationالصاا    اتجااااه د طريقممة عمممرض الحقممول وحممد   .8

للانتقال لخيوة  Nextالتالي الحقول قليلة والسجلات كثيرة. ثم انقر  تانإذا ك Portrait طولي  أمكثيرة، 
 أسلو  التقرير.

معاينا  الطااعا   فيظهر التقرير بيريقة عرض، Finish إنهاء اكتب اسم التقرير في حقل اسم التقرير ثم انقر .9
Print Preview. 
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 التقاريرطرق عرض 

 .طرق عرض التقاريرالأهداف التعليمية: 

 

 طرق عرض التقارير
 الصفحة الرئيسية علامة التبويب في Viewالعرض  طريقةضمن قائمة  طرق العرضتتوضع أوامر  

HOME . 

 
 

  طريقة عرض التقريرReport View : لى  مكانيمة البيانما  ااضضما ة   بمعاينمةتسمم  رريةمة عمرل التةريمر
 .تصميمالتسم  لك اتغيير التخطيط أو  ولكن لا وتصفيتها. رزها 

  معاينة الطريقة عرضPrint Preview: بمعاينة البيانا  قبل رباعتها تسم  لك. 
   طريقةة عةرض التيطةيLayout View: يسمم  لمك اتعم يل  عمم عنالمر المتلحكم (اوةموعه وموقعهما 

 اء تع يلك التةرير.تنسيةها. وتظهر ايانا  السعلا  أثنو 
   طريقةةة التصةةميDesign View:  تسممم  لممك اتعمم يل أقسممار التةريممر. وتسممم  لممك أي مما  االولمموع  لى

 مجموعة كاملة من عنالر التلحكم وخصائصها ااضضا ة  لى خصائص التةرير.
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 النص المرافق
 التقاريرطرق عرض 

 

على الزاوية اليمنى  طرق العرضة. وتتوضع أوامر يساسأراع ررق أساسية لعرل أنواع التةارير الأ Accessة ر لك ي  
 . HOME الصفحة الرئيسية علامة التبويب في Viewالعرض  طريقةالسفلى من التةرير، أو ضمن قائمة 

 
 

  طريقة عرض التقريرReport View : البيانما  ااضضما ة  لى  مكانيمة  بمعاينمةتسمم  رريةمة عمرل التةريمر
 التصةةمي لممك لأاوا   لا  اجممةتصممميم لمم لك التسممم  لممك اتغيممير التخطمميط أو  ولكممن لا وتصممفيتها. رزهمما 

 التةرير.التي تختفي في رريةة عرل  إعداد الصفحةو الترتيبو التنسيقو

  معاينة الطريقة عرضPrint Preview: بمعاينة البيانا  قبل رباعتها تسم  لك. 
   طريقةة عةرض التيطةيLayout View: عمم عنالمر المتلحكم (اوةموعه وموقعهما يسمم  لمك اتعم يل  

تنسممميةها. وتظهمممر ايانممما  السمممعلا  أثنممماء تعممم يلك التةريمممر. عممما تعلهممما الأاا  الأ  مممل عنممم ما تريممم  تنسمممي  و 
 التنسةةيقو التصةةمي وتحسم  مظهممر التةريممر وقااليتممد للاسمتخ ار أثنمماء عرضممد لبيانمما   ةيةيممة. وتظهمر أاوا  

 ا لك. لمساع تك إعداد الصفحةو الترتيبو
   طريقةةة التصةةميDesign View:  تسممم  لممك اتعمم يل أقسممار التةريممر. وتسممم  لممك أي مما  االولمموع  لى

مجموعة كاملة من عنالر التلحكم وخصائصها ااضضا ة  لى خصائص التةرير.  ن رريةة التصميم تسم  لك 
 .لمساع تك االتصميم الصفحة إعدادو التنسيقو الترتيبو التصمي االتلحكم أكثر االتةرير وتظهر أاوا  

 .الولوع  لى البيانا  أو عرضها يُ كن لك ولكن لا
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 استخدام طريقة عرض التخطيط

 .طريقة عرض التخطيطالأهداف التعليمية: 

 Themes السماتاستخدام 
 .Layout التخطيط عرضبطريقة  التقريرافتح  .1
 .DESIGN التصميم انقر على علامة التبويب السياقية .2
 السمممات معممرض لإظهللا  Themes السممماتأيقونلة علللى  وانقلر Themes السمممات موعوعللةالمجانتقل  لى   .3

Gallery Themes. 
 .التقريرعلى  التطبيقه السموعة المطلوبةانقر على  .4

 
 

 إضافة شعار التقرير
 .Layout View عرض التخطيط انتق  لى  طريقة .1
ة التبويب ضموعن علام  Header/Footer رأس/تذييلالموجود ضموعن مجموعوعة  Logo شعارانقر على أمر  .2

 . Insert Picture راج صورةإديظهر مربع حوا  ، فDESIGN التصميم

 قم بإد اج الصو ة المناسبة. .3
 .مناسبيُمكن تغيير مكان الشعا  بسحبه لى  مكان  .4
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 تغيير عنوان التقرير
 .Layout View عرض التخطيط انتق  لى  طريقة .1
 عنوان التقرير لتحريره.انقر على  .2
 .للتقريرالعنوان الجديد  اكتب .3

 الحقول في التقرير عناوينتعديل 
 .Layoutتخطيط النتق  لى  طريقة عرض ا .1
 لتحديده. هالذي تريد تغيير  Label الحقل عنوان انقر على .2

 الجديد. العنوان اكتب .3

 Insert the Dateإدراج التاريخ 
 .Layout View عرض التخطيط انتق  لى  طريقة .1
موعوعة الموجود ضموعن مج Date and Time ووقت تاريخانقر ، DESIGN تصميمضموعن علامة التبويب  .2

 .Date and Timeتاريخ ووقت فيظهر مربع حوا    Header/Footer رأس/تذييل
 د تنسيق التا يخ والوقت المناسب.حد   .3
 .فيظهر التا يخ OK موافقانقر ز   .4
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. لىذا كانت القائموعة مغلقة Fields Listقائمة الحقول أيضاً لىضافة حقول لى  تقريرك من  يُمكنك 
 Tools الأدواتفي مجموعوعللة  Add Exiting Fields جممودةإضممافة وقممول مو فلانقر علللى أملر 

 .DESIGN تصميمضموعن علامة التبويب 
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 النص المرافق

 استخدام طريقة عرض التخطيط
 Themes السمات 

واللتي ولوي مجموعوعلة  Themes السماتبمجموعوعلة  عرض التخطيطالتي تظهر بطريقة  التصموعيمتزودك أدوات 
كللناهزة مللن تنسلليقات اللللون وا لل  الجلل  التقريللرعلللى  ةالجللاهز  السللموعات. ولتطبيللق أحللد التقريللرها علللى اطبللق لىحللدأن تم  يُم

Professors . التالية: اتبع ا طوات 
 .Layout التخطيط عرضبطريقة  Professors التقريرافتح  .1
 .DESIGN التصميم انقر على علامة التبويب السياقية .2
 السمممات معممرض لإظهللا  Themes السممماتة أيقونلعلللى  وانقلر Themes السمممات موعوعللةالمجانتقل  لى   .3

Gallery Themes. 
 .Professors التقريرعلى  التطبيقه السموعة المطلوبةانقر على  .4

 
 

 إضافة شعار التقرير

بتغيلير الشلعا  ليناسلب تطبيقلك أو الشلركة اللتي تعموعل   Access . يسلموعح يأخذ التقرير شعا اً افتراضياً 
 :اتبع ا طوات الموضحة ،الشعا  لتغييربها. 

 .Layout View عرض التخطيط انتق  لى  طريقة .1
التبويب  ضموعن علامة  Header/Footer رأس/تذييلالموجود ضموعن مجموعوعة  Logo شعارانقر على أمر  .2

 . Insert Picture إدراج صورةيظهر مربع حوا  ، فDESIGN التصميم

 قم بإد اج الصو ة المناسبة. .3
 .مناسبعا  بسحبه لى  مكان يُمكن تغيير مكان الش .4
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 تغيير عنوان التقرير
كنلللكعنوانلله ملللن اسللم الجلللدول تلقائيللاً.  التقريلللريأخللذ  اتبلللع  التقريللر،تغيللير العنلللوان عنللد اتاجلللة. لتغيللير عنلللوان  يُم

 التالية: ا طوات
 .Layout View عرض التخطيط انتق  لى  طريقة .1
 عنوان التقرير لتحريره.انقر على  .2
 .للتقريرالجديد العنوان  اكتب .3

 الحقول في التقرير عناوينتعديل 
بطريقلة مشلابهة لتعلدي  اسلم عنلوان التقريلر. و بسلهولة  Labelsالحقول  عناوينتعدي  ب Accessيسموعح لك 

 اتبع ا طوات التالية: ،حق  عنوانولتعدي  
 .Layoutتخطيط الانتق  لى  طريقة عرض  .1
 لتحديده. هالذي تريد تغيير  Label الحقل عنوان انقر على .2

 الجديد. العنوان اكتب .3

 إدراج التاريخ
عللادة لىد اج التللا يخ والوقللت اتللات علللى التقريللر لمقا نتلله مللع التقللا ير القادمللة بشللك  دو ي. ولإد اج التللا يخ  يللتم  

 التالية:اتبع ا طوات  ،والوقت اتات
 .Layout View عرض التخطيط انتق  لى  طريقة .1
الموجود ضموعن مجموعوعة  Date and Time ووقت تاريخانقر ، DESIGN تصميمضموعن علامة التبويب  .2

 .Date and Timeتاريخ ووقت فيظهر مربع حوا    Header/Footer رأس/تذييل
قللم بإلغللاا لىشللا ة الاختيللا   ،مللع التللا يخ الوقللتن ضللموع  تم ألا د تنسلليق التللا يخ والوقللت المناسللب. لىذا أ دت حللد   .3
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 .Include Timeت تضمين الوقبجانب 
 .فيظهر التا يخ OK موافقر ز  انق .4

 
 

. لىذا كانت القائموعة مغلقة Fields Listقائمة الحقول أيضاً لىضافة حقول لى  تقريرك من  يُمكنك 
 Tools الأدواتفي مجموعوعللة  Add Exiting Fields إضممافة وقممول موجممودةفلانقر علللى أملر 

 .DESIGN تصميمضموعن علامة التبويب 
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 التصدير

 .التصديرالأهداف التعليمية: 
 د الجدول أو الاستعلام الذي تريد أن تصدر بياناته.حد   ،ضمن جزء التنقل .1
انقممر أمممر ، Exportر تصااديوفي مجمبعممة ، External Dataالبياناااا الرايةياا  علامممة التيبيمم   ضمممن .2

Excel التصدير لأوياق عمل إكسل فيظهر مربع حبار Export-Excel Spreadsheet. 
أن تحممممافى عهمممما الاسممممم وان ممممار  يُم ممممنتحديممممد اسممممم انهمممم  وم انممممه أو ل  Browse اساااات را انقممممر  ر  .3

 الافتراضي.
 .د تن يق انه حد  ، File Formatتنسيق الملف من قائمة  .4
 .Closeغلاقق الإانقر  ر ثم العمهية بنجاح.  بإتمامفيظهر مربع حبار لإعلامك  OK موافق انقر  ر .5
 انه  وفق ان ار الذي قمت بتحديده. افتح .6

 

 

 ممرالأبمنس  طومباإ السقمرل ال مابقة ول من انقمر عهما  Wordصمدر الييانماإ  ب برنمام  أن تم  يُم ن 
Word . 
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 النص انرافق
 

 التصدير
 .Wordو  Excelبتصدير اليياناإ  ب  Accessي مح  
 التالية: اتيع الخوباإ ، Excel ب برنام   Professorsدول الجلتصدير بياناإ  

 د الجدول أو الاستعلام الذي تريد أن تصدر بياناته.حد   ،ضمن جزء التنقل .1
انقممر أمممر ، Exportر تصااديوفي مجمبعممة ، External Dataالبياناااا الرايةياا  علامممة التيبيمم   ضمممن .2

Excel التصدير لأوياق عمل إكسل فيظهر مربع حبار Export-Excel Spreadsheet. 
أن تحممممافى عهمممما الاسممممم وان ممممار  يُم ممممنتحديممممد اسممممم انهمممم  وم انممممه أو ل  Browse اساااات را انقممممر  ر  .3

 الافتراضي.
 .د تن يق انه حد  ، File Formatتنسيق الملف من قائمة  .4
 .Closeغلاقق الإانقر  ر ثم العمهية بنجاح.  بإتمامفيظهر مربع حبار لإعلامك  OK موافق انقر  ر .5
 مت بتحديده.افتح انه  وفق ان ار الذي ق .6

 

 

 

 ممرالأبمنس  طومباإ السقمرل ال مابقة ول من انقمر عهما  Wordصمدر الييانماإ  ب برنمام  أن تم  يُم ن 
Word . 
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 الطباعة

 .المعاينة قبل الطباعة، الطباعةالأهداف التعليمية: 

 المعاينة قبل الطباعة
  .Print Preview معاينة الطباعةبطريقة  Professors التقرير افتح .1

من  مجموعة من الأوامر التي تُمكنك يحويوالتي  Print Preview معاينة الطباعة يظهر التبويب .2
 الصفحة بالإضافة إلى التكبير والتصغير والطباعة. واتجاهير قياس الصفحة تعديل الهوامش وتغي

 
 الطباعة

 .فيظهر مربع حوار الطباعة Print الطباعة انقر على أمر .1
 تطبع عليها. أند الطابعة التي تريد حد   .2
 :Print Range مجال الطباعة موعةالمج ضمن .3

   الكل د خيارحد All .لطابعة كافة الصفحات 
   فحاتالصد حد Pages من From: إلى To:  تريد طباعة كافة الصفحات. إذا كنت لا 
   د خيار حدSelected Records  السجلات المحددةلطباعة. 

لتطبيد  اييدارات الددتي  OK موافخ  زرثم انقدر علدى الدد Copies النسخ  موعدةالمجد عددد النخدا الطلوبدة مددن حدد   .4
 دتها وتنفيذ الطباعة.حد  

 

ISSN: 2617-989X 505 



 
 
 

ISSN: 2617-989X 506 



 النص الراف 
 

 المعاينة قبل الطباعة
ن تطبع البيانات الظاهرة في جميع كائنات أبمعاينة البيانات قبل طباعتها. ويمكن  Accessيخمح لك برنامج 

Access  بما فيها الجداول والاستعلامات والنماذج والتقارير. ولعاينة البيانات في أحد الكائنات كجدول
Professors ، التالية:اتبع ايطوات 
  .Print Preview معاينة الطباعةبطريقة  Professors لتقريرا افتح .1

من  مجموعة من الأوامر التي تُمكنك يحويوالتي  Print Preview معاينة الطباعة يظهر التبويب .2
 الصفحة بالإضافة إلى التكبير والتصغير والطباعة. واتجاهتعديل الهوامش وتغيير قياس الصفحة 

 
 الطباعة

  تطبعها كما يلي: أن يممكن ،حد الكائناتأبعد أن أنهيت معاينة البيانات ضمن 
 .فيظهر مربع حوار الطباعة Print الطباعة انقر على أمر .1
 تطبع عليها. أند الطابعة التي تريد حد   .2
 :Print Range مجال الطباعة موعةالمج ضمن .3

   الكل د خيارحد All .لطابعة كافة الصفحات 
   الصفحاتد حد Pages من From: إلى To:  تريد طباعة كافة الصفحات. إذا كنت لا 
   د خيار حدSelected Records  السجلات المحددةلطباعة. 

لتطبيد  اييدارات الددتي  OK موافخ  زرثم انقدر علدى الدد Copies النسخ  موعدةالمجد عددد النخدا الطلوبدة مددن حدد   .4
 دتها وتنفيذ الطباعة.حد  
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 ماريناقتراحات وت

 

 .AccessExampleافتح قاعدة البيانات  .1
 أنشئ تقريراً بخيطاً يحوي جميع حقول الطلاب. .2
 .Layout Viewعرض تخطيط افتح التقرير بطريقة  .3
 عد ل عرض الأعمدة بما يمناسب محتوى الحقول. .4
 أدرج التاريا الحالي. .5
 غير  شعار التقرير بشعار مناسب. .6
 .repStudentsاحفظ التقرير باسم أسماء الطلاب  .7

 الذي أنشأته سابقاً بطريقة معالج التقارير. تكلفة الدراسةأنشئ تقريراً على استعلام  .8
 وطب   تنخي  جديد من التنخيقات الآلية. Layout View عرض التخطيطافتح التقرير بطريقة  .9
 تأكد من أن حقول التقرير ضمن حدود الصفحة. .11
 ر. انتقل إلى طريقة عرض معاينة واستعرض التقري .11
 إذا كان التقرير مناسباً، اطبعه. .12
 .repCostofStudyقم بحفظ التقرير باسم تكلفة الدراسة  .13
 .Excelإلى ملف  Costofstudyصد ر الاستعلام  .14
 .AccessExampleأغل  قاعدة البيانات  .15
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	 لتغيير اتجاه الصفحة (ورقة العمل)، افتح ورقة عمل ثم اتبّع ما يلي:
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	 يُمكنك تخصيص الهوامش كما يلي:
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	 ضبط الحجم لملاءمة المحتوى: افرض أن لديك ورقة عمل مليئة بالبيانات، بحيث لو أردت طباعتها ستظهر البيانات (الأعمدة والصفوف) على عدة صفحات. وبفرض أنك تريد أن تُظهر كافة الصفوف والأعمدة في صفحة واحدة فقط. يتيح إكسل ذلك حيث يُمكن ضبط الحجم الذي تظهر به الب...
	 لمعرفة عدد الصفحات التي ستظهر عليها هذه البيانات عند الطباعة، انقر زر تخطيط الصفحة Page Layout في أسفل ويمين الصفحة وضمن شريط المعلومات Status Bar.
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