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الحمد لله والصلاة والسلام على رسوله وعلى آله وصحبه وسلم وبعد :

للمرحلة  الآلي  الحاسب  بمنهج  الثاني  المقرر  هو  بدراسته  تقوم  الذي  الحاسب  مقرر  إن  الطالب...  أخي 
الثانوية، ويهدف مقرر الحاسب للصف الثاني الثانوي إلى تعزيز ما سبق لك دراسته والتعمق في إدراك المعارف 
والحقائق العلمية في مجال العروض الإلكترونية والجداول الحسابية وقواعد البيانات التي تعد من ضرورات 

الحياة المعاصرة بالإضافة إلى اكتساب المهارات في الاستفادة من تقنية الحاسب في المكتب الحديث. 

كما يسعى منهج الحاسب الآلي للصف الثاني الثانوي إلى حصول الطالب على المعارف والحقائق العلمية 
البيانات وطرق  الحاسب مع هذه  تعامل  فكرة عامة عن طريق  المعلومات وإعطائه  وتقنية  الحاسب  في مجال 

الترميز وبعض المهارات في البيئة الكهربائية للحاسب الآلي مع كيفية حل بعض مشاكل  الحاسب الآلي.

المنهج بحيث يكون هنالك جزء مرافق يركز على  التدريبية فقد تم إعداد  المهارات  ولتحقيق هدف تعزيز 
التدريبات العملية على الحاسب.

ومن الجدير ذكره أخي الطالب أن هذه التدريبات تظل محدودة في عددها وتنوعها، فضلًا عن أن برمجيات 
وتقنيات الحاسب في تطور مستمر لذا ننصح بألا تكتفي بتدريبات هذا الكتاب فقط، بل عليك أن تحاول بنفسك 
اكتساب المزيد من المهارات والقدرات في التعامل مع جهاز الحاسب بأن تخصص من وقت نشاطك اللاصفي 
أنه  كما  الأخرى،  الدراسية  للمقررات  تعليمية  كوسيلة  تطويعها  تحاول  وأن  التقنية،  هذه  على  للتدريب  جزءاً 
من الضروري متابعة ما يستجد من برمجيات وتطبيقات جديدة حيث لا يمكن أن نتعلم ونتقن تقنية الحاسب 

والمعلوماتية إلا بالخوض فيها، وتحمل المشقة في البداية إلى أن تصبح ماهراً مقتدراً عليها.

بمجال  العلمي  التطور  أن  الإدراك  يمكن  الحاسب  لمنهج  السريع  العرض  هذا  خلال  من  الطالب...  أخي 
الحاسب أدى إلى جعل منهج الحاسب منهجاً علمياً يتطلب التفاعل بين المعارف والحقائق والمهارات العلمية 
فهم  من  وللتمكن  الحاسب،  كتب  من  القصوى  الاستفادة  تحقيق  الصدد  بهذا  ونرغب  العقلية،  القدرات  وبناء 

المنهج الفهم الصحيح لابد أن تدرك ما يلي  :



-1 أهمية ممارسة الاستخدام المكثف للحاسب خارج ساعات الحصص المقررة من خلال الأنشطة اللاصفية بالمنزل 
إن أمكن حيث إن ذلك يعزز ما تم تعلمه بالحصص المقررة.

-2 من الضروري المتابعة المستمرة للتطور العلمي والتقني في الحاسب من خلال الاطلاع على المجلات العلمية 
والكتب الثقافية للحاسب نظراً لأن تقنية الحاسب تقنية متطورة باستمرار وما يعد اليوم حديثاً لا يكون كذلك خلال 

أشهر قليلة.

-3 السعي للاستفادة مما جرى تعلمه في المنهج في تطبيقات تعليمية للمقررات الأخرى حيث إن العديد من المهارات 
والتطبيقات الحاسوبية يسهل كثيراً إدراك وتعلم المناهج العلمية والإنسانية.

والله تعالى من وراء القصد وهو الموفق لكل خير.

                                                       المؤلفون 
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لأول
ب ا

البا

ماذا ستتعلم؟2-1-1

1

يقدم  الحاسب  مجال  في  المختصين  أحد  كان 
عرضاً في أحد الفنادق يتضمن استخدام الحاسب 
لوحة  توقفت  وفجأة  المنتجات،  بعض  عرض  في 
بدء  الصلب  القرص  يستطع  لم  ثم  المفاتيح، 
التشغيل إلا بعد وقت كبير، وأخيراً توقف الجهاز 

عن العمل.
في   كانت  الإجابة  الأسباب؟  وما  المشكلة؟  ما 
تبدأ  الماكينة  تشغيل  فعند  القهوة!(  إعداد  )ماكينة 

تلك المشاكل، فما الذي كان يجري؟

ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدرس بإذن الله، والتي منها:  
ماالتيار الذي يستخدمه جهاز الحاسب؟

ما سبب حصول انخفاض في الجهد الكهربائي؟ وما أضراره؟ وما سبل الوقاية؟

ما سبب حصول انقطاع التيار الكهربائي؟ وما أضراره؟ وما سبل الوقاية؟

ما سبب حصول الشرارات الكهربائية؟ وما أضرارها؟ وما سبل الوقاية؟

الدرس الأول
البيئة الكهربائية للحاسب

1-1-1

2

3

4

حماية الأجهزة والبرمجيات والبيانات
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البيئة الكهربائية للحاسب 3-1-1
* نقصد بالبيئة الكهربائية للحاسب كيفية تزويد الحاسب بالطاقة الكهربائية.

* جهاز الحاسب لا يستخدم التيار الكهربائي الموجود في الحائط مباشرة؛ لأنه 
تيار متردد جهده 110 أو 220 فولت، وإنما يستخدم تياراً ثابتاً ويكون عادة 
)5 فولت أو 12 فولت أو 5- فولت أو – 12 فولت(، لذا يتم تزويد الحاسب 

110 - 220 فولتبجهاز مولد للطاقة يقوم بعملية التحويل كما في شكل )1-1-1(.

5+ فولت
12+ فولت

مصدر التيار

مولد الطاقة جهاز الحاسب

 -
 -

تأثيرات الطاقة الكهربائية على الحاسب ووسائل الحماية 4-1-1
إن بإمكانك أن تسيطر على بيئة الحاسب لديك، إلا أنك لا تستطيع التحكم بجانب مهم وهو الطاقة الكهربائية التي توصلها 

لك شركة الكهرباء، كما أنك لا تعلم عن جودة التمديدات في المبنى لديك، لذا فقد تواجهك بعض المشاكل وهي:
1  انخفا ض الجهد الكهربائي.

2  انقطاع التيار.
3  الشرارات الكهربائية.

وفيما يلي توضيح للمشاكل، وأضرارها، ووسائل الحماية:

انخفا ض الجهد الكهربائي: 1

شكل )1-1-1(

هل تذكر قصة الفندق وماكينة إعداد القهوة، المشكلة أنه عند تشغيل الماكينة يحدث انخفاض في الجهد الكهربائي 
الموصل به الجهاز، وقد يحدث مثل هذا عند تشغيل آلة لحام، أو جهاز تكييف، خصوصاً في وقت الصيف، فكم مرة 

تضعف شدة إضاءة المصباح الكهربائي المضيء للغرفة لفترة وجيزة ثم تعود إلى طبيعته.
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*  ارتفاع درجة الحرارة للجهاز.   
*  تعطل الجهاز وتوقفه.

*  أخطاء في البيانات المحفوظة داخل ذاكرة الجهاز في لوحة النظام.

انقطاع التيار: 2

هل سبق أن كنت تستخدم أحد الأجهزة الكهربائية في حالة وجود صواعق؟ ماذا تلاحظ؟، إن مما يمكن أن تسببه تلك 
الصواعق حدوث انقطاع مفاجئ في التيار، وفي بعض الأحيان يحصل انقطاع التيار بسبب  وجود تماس كهربائي.

*  فقدان كافة البيانات الموجودة في ذاكرة الجهاز المؤقتة.
*  تلف الدارات الإلكترونية داخل الحاسب نظراً لعودة التيار المفاجئة مما يسبب شرارة كهربائية عالية الجهد، لذا 

ينصح عند حدوث الانقطاع بفصل الجهاز عن مصدر الطاقة.

* استعمال مولد الطاقة غير المنقطعة )UPS( )جهاز يعمل على توليد الطاقة الكهربائية عند انقطاع 
التيار الكهربائي،وكذلك يحافظ على الجهد الكهربائي( شكل )3-1-1(.

)Voltage Stabilizer( أشكال من  مثبت الجهد الكهربائي )شكل )1-1-2

المغذي  الكهربائي  الجهد  في  الانخفاض  تعويض  على  يعمل  للجهد )Voltage Stabilizer( )جهاز  مثبت  استعمال   *
للحاسب( الشكل )2-1-1(.

* استعمال مولد الطاقة غير المنقطعة )UPS( )جهاز يعمل على توليد الطاقة الكهربائية عند انقطاع التيار الكهربائي،وكذلك 
يحافظ على الجهد الكهربائي( شكل )3-1-1(.

*  لا تستخدم أجهزة اخرى على نفس خط التيار الكهربائي مع الحاسب.



11

الشرارات الكهربائية:  3

عند وجود الصواعق أو الأعطال في المحولات الكبيرة قد تحدث زيادة عالية جداً في قيمة الجهد الكهربائي تتجاوز الألف 
فولت في أجزاء من الثانية، كما أنها قد تحدث أحياناً عند إطفاء وتشغيل الجهاز مرة أخرى، سل نفسك متى تحترق المصابيح 

الكهربائية؟، وهذه الزيادة هي ما نسميه بالشرارة الكهربائية.

* تلف الدارات الإلكترونية داخل الحاسب.

إلى  الكهربائية  الشرارات  وصول  يمنع  )جهاز   )Voltage Suppresser( الكهربائية  الشرارات  إزالة  جهاز  استعمال   *
الحاسب( شكل )4-1-1(. 

نظام  توفر  مع  لاسيما  دائماً  يعمل  جهازك  تبقي  أن  بعضهم  * لا تقم بإغلاق الجهاز وتشغيله بشكل مستمر )وينصح 
تشغيل أكثر ثباتاً كنظام ويندوز إكس بي(.

)UPS( أشكال من مولد الطاقة غير المنقطعة )شكل )1-1-3

شكل )1-1-4( مزيل الشرارات الكهربائية
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لأول
ب ا

البا

ماذا ستتعلم؟2-2-1

1

1-2-1

2

تم  حاسب  شبكة  في  مشكلة  هناك  كانت 
توقفت  حيث  دراسي،  فصل  داخل  تركيبها 
طاقم  أفراد  أحد  فقام  العمل،  عن  الشبكة 
ليجد  جانباً  السقف  غطاء  بإزاحة  الصيانة 
وإنما  للكابلات،  حاويات  يضع  لم  المقاول  أن 
الفلورست  لمبات  حول  الكابلات  بلف  قام 
الموجودة في السقف، فطلب من أحد العاملين 
فكان كل  الشبكة،  تشغيل  ثم  المصابيح  إطفاء 
شيء على مايرام ! ماذا حدث؟ وما المشكلة؟ 

الجواب ستجده من خلال هذا الدرس.

ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدرس بإذن الله، والتي منها:  
ما سبب حصول الموجات عالية التردد؟ وما أضرارها؟ وما سبل الوقاية منها؟

ما سبب حصول الكهرباء الساكنة؟ وما أضرارها؟ وما سبل الوقاية منها؟

ما أضرار الغبار والجسيمات الدقيقة؟ وما سبل الوقاية منها؟

ما أسباب الحرارة العالية وما أضرارها؟ وما سبل الوقاية منها؟

بيئة التشغيل 3-2-1
* نقصد ببيئة التشغيل الظروف المحيطة بالجهاز.

* إن الظروف التي تحيط بالحاسب قد تؤثر بشكل سلبي على الجهاز، وفيما يلي سنتعرف على بعضها، وسبل الوقاية منها :

3

4

الدرس  الثاني
بيئة التشغيل

حماية الأجهزة والبرمجيات والبيانات
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الموجات عالية التردد: 1

هل تذكر قصة الشبكة ولمبات الفلورست؟ كانت لمبات الفلورست تصدر موجات كهرومغناطيسية عالية التردد أثرت على تشغيل شبكة 
الحاسب، وليست لمبات الفلورست وحدها ما يمكن أن يقوم بذلك، بل حتى أجهزة الهاتف الجوال، والمراوح الكهربائية، وشاشات التلفاز.

*  توقف عمل البرامج.
*  ظهور بيانات خاطئة على شاشة عرض الجهاز أو الآلة الطابعة.

*  تلف الدارات الكهربائية داخل الحاسب.
*  توقف شبكة الحاسب الآلي عن العمل.

* وضع مسافة كافية بين الحاسب والأجهزة المولدة لهذه الموجات.
* توفير عزل للكيابل والأسلاك والدارات داخل الحاسب عن البيئة الخارجية، وذلك باستخدام غلاف معدني لجهاز الحاسب.

* عزل تمديدات الشبكة عن تمديدات الكهرباء، أو توفير مسافة كافية بينهما.

الكهرباء الساكنة: 2

هل سبق أن أحسست بما يشبه الشرارة الكهربائية عند ملامستك لشخص آخر؟ يحصل هذا الأمر نتيجة لتفريغ شحنات 
الكهرباء الساكنة التي تجمعت في أطراف جسدك، وذلك نتيجة للتلامس أو الاحتكاك مع مادة شاحنة للكهرباء الساكنة 

كالسجاد الصناعي، فمثل هذه الكهرباء الساكنة قد تؤثر سلبياً على الحاسب. 

*  إتلاف لعدد من الدارات الإلكترونية الحساسة في داخل لوحة النظام و في كروت التوسعة.
*  توقف البرامج في وحدة المعالجة عن العمل. 

ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدرس بإذن الله، والتي منها:  
ما سبب حصول الموجات عالية التردد؟ وما أضرارها؟ وما سبل الوقاية منها؟

ما سبب حصول الكهرباء الساكنة؟ وما أضرارها؟ وما سبل الوقاية منها؟

ما أضرار الغبار والجسيمات الدقيقة؟ وما سبل الوقاية منها؟

ما أسباب الحرارة العالية وما أضرارها؟ وما سبل الوقاية منها؟
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الغبار والجسيمات الدقيقة:  3

ماهيتها: 

الحاسب وملحقاته  إلى  تنجذب  قد  والتي  الأتربة،  الصغيرة جداً وذرات  الأجسام  بالكثير من  مليء  الهواء حولنا 
وتتجمع على الدارات الإلكترونية داخل لوحة النظام، مما يؤدي إلى تكوين طبقة عازلة على القطع والشرائح.

* استعمال جهاز منقٍّ للهواء في الغرفة.
* تغطية الحاسب بغطاء بلاستيكي عند إغلاق الجهاز.

* إزالة الأتربة بشكل دوري باستخدام قطعة قماش مغموسة بمحلول منظف 
من على شاشات العرض والغلاف الخارجي للحاسب وملحقاته.

* استخدام جهاز شفط الأتربة لتنظيف لوحة النظام بعد إيقاف الحاسب.

ملاحظة:

أشهر  ستة  مدة  لعل 

لشفط  كافية  م��دة 

اللوحة  من  الأتربة 

المكتب،  في  الأم 

ومدة سنة للبيت.

* ارتفاع درجة حرارة القطع الإلكترونية مما يعجل بتلفها.
إلى  يؤدي  مما  والأقراص؛  الدقيقة  للأجزاء  الكافية  المغنطة  حصول  عدم   *

الخطأ في قراءة البيانات، أو تآكل الأقراص. 

*  استخدام مادة مضادة للكهرباء الساكنة يتم رشها على السجاد الصناعي وأجهزة الحاسب.
* استخدام أنواع خاصة من السجاد الصناعي مضادة للكهرباء الساكنة يتم فرشها في أرضية المعمل أو أسفل 

تجهيزات الحاسب.
الرطوبة،  برفع  الخاصة  بالأجهزة  الحاسبات، وذلك  بها  يوجد  التي  الأماكن  في  الرطوبة  رفع درجة   *
الكهرباء  تزيد من تكون  الجافة  إن الأماكن  أو أحواض الأسماك؛ حيث  النباتات  أو بوضع بعض 
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الحرارة العالية: 4

اكتشف أحد مهندسي الحاسب أن حياة مروحة التهوية في جهازه قد انتهت، مما جعله يغلق الجهاز لحين شراء 
مروحة جديدة، إلا أنه كان عليه السفر لإلقاء محاضرة، وقد سافر فعلًا مع بقاء الجهاز مغلقاً، ولكنه عندما عاد وجد 
أن القرص الصلب وكرت الشبكة قد تلفا، حيث قام أحد زملائه في العمل بتشغيل الجهاز وتركه يعمل،حيث إن 

توقف المروحة عن العمل نتج عنه ارتفاع درجة حرارة الجهاز بشكل كبير مما نتج عنه هذا التلف. 

تلف أو انقطاع التوصيلات المعدنية للدارات الإلكترونية.  *
تلف الأجزاء  المغناطيسية اللينة لوحدة التخزين.   *

المع���ال�ج

مروحة تبريد

مشتت الحرارة

شكل )1-2 - 1( طريقة عمل مشتت  الحرارة وأشكال لمراوح التبريد ومشتت حرارة 

استخدام الحاسب في أجواء معتدلة.  *
تركيب مروحة تهوية مناسبة، أو إضافة مروحة إضافية.  *

تعديل تصميم الصندوق الخارجي للجهاز.  *
تركيب مشتت للحرارة على المعالج )عبارة عن قطعة معدنية صغيرة( شكل )2-1 – 1(.  *

ملاحظة:

بنتيوم  يأتي معالج 

غالباً  القياسي   4

بمشتت  م���زوداً 

ومروحة  ح��رارة 
تهوية.
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لأول
ب ا

البا

ماذا ستتعلم؟2-3-1

1

1-3-1

2

3

4

الدرس  الثالث
حماية النظام

أكثر الناس يعرفون القليل عن أجهزتهم  مما 
 يجعلهم بحاجة إلى مراكز الصيانة كثيراً، رغم أن 
أغبى المشاكل التي يواجهونها بسيطة جداً قد لا 
تحتاج لمراكز الصيانة، فهل معرفة معلومات عن 
أن  يمكنني  وهل  صعبة؟   مسألة  تعتبر  النظام 

أحافظ على نظامي بشكل أكبر؟

ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدرس بإذن الله، والتي منها:  
 كيف يمكنني التعرف على مكونات النظام لدي بشكل أكبر؟

 ما الأداة المساعدة لتكوين النظام؟ وما أهم مكوناتها؟

 طريقة إنشاء نقطة لاستعادة النظام.

 طريقة استعادة النظام.

حماية الأجهزة والبرمجيات والبيانات



17 شكل )2-3-1(

معلومات عن النظام:
الطرق وأجملها  النظام والأجهزة في جهازك بطرق متعددة، ولعل من أفضل هذه  الكثير عن  يمكنك معرفة 

عرضاً عن طريق التعليمات  والدعم التي تأتي مع نظام ويندوز اكس بي، ولمعرفة ذلك اتبع الخطوات التالية:
1 اختر  ثم   كما في شكل )1-3-1(. 

2  ستظهر شاشة »مركز التعليمات والدعم« كما في شكل )1-3-2( اختر المهمة 
  »استخدام الأدوات لعرض معلومات الكمبيوتر وتشخيص المشكلة«:

شكل )1-3-1(

2

2

3-3-1
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شكل )3-3-1(

3   اختر من القائمة يمين الشاشة الأداة»معلومات جهاز الكمبيوتر« حيث ستظهر لك عدة خيارات كما 
في شكل )-1 3-3(.

4   اختر »عرض معلومات النظام العامة حول هذا الكمبيوتر« كما في شكل )-1 3-3(.

5  ستظهر لك معلومات متكاملة عن جهازك كما في شكل )-1 3 4-(.
6  يمكنك اختيار الخيارات الأخرى للتعرف أكثر على جهازك.

والآن من خلال المعلومات الموجودة في شكل )-1 3 4-(. أجب عن الأسئلة التالية:
1  ما نظام التشغيل المستخدم في جهازك؟

2   ما المعالج المستخدم في جهازك؟
3   ما حجم القرص الصلب في جهازك؟

4

شكل )4-3-1(
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الأداة المس��اع�دة لت��كوي���ن النظ���ام  4-3-1
عادة ما نقوم بتحميل بعض البرامج من الإنترنت أو بعض الاسطوانات، والتي قد تسبب بطئاً في عمل الجهاز، 
إلغاء  نستطيع  فكيف  المستخدمين،  من  الكثير  تضايق  البرامج  وهذه  ويندوز،  تشغيل  عند  تلقائياً  تعمل  حيث 

عملها؟
 الجواب عن هذا التساؤل يتم غالباً عن طريق الأداة المساعدة لتكوين النظام، والتي هي أحد البرامج الخدمية  
المخفية عن المستخدم العادي في ويندوز، حيث يمكنك عن طريقها التحكم في الكثير من الخصائص، والتي منها 

التحكم في البرامج التي تعمل تلقائياً عند تشغيل ويندوز.
* لتشغيل الأداة المساعدة لتكوين النظام اتبع الخطوات التالية:

1  اختر   ثم   كما في شكل )-1 3 – 5(.

2  ستظهر لك نافذة» تشغيل« كما في شكل  )-1 3 6-(. 
.)msconfig( 3  اكتب الأمر

4  انقر زر موافق.

شكل )6-3-1(

1
2

3

4

شكل )5-3-1(
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5  ستظهر لك نافذة كما في الشكل )-1 3 – 7(.
6  ستظهر لك مجموعة من الأوامر التي تقوم بالتحكم بخصائص الجهاز، ما يخصنا هنا هو تبويب 

بدء التشغيل.
. 7  اختر تبويب 

8  ستظهر لك قائمة بكافة البرامج التي تعمل تلقائياً عند تشغيل ويندوز كما في شكل )-1 3 – 8(.
( من أمام البرنامج. 9  لإيقاف عمل أي برنامج عند تشغيل ويندوز في المرة القادمة قم بإلغاء علامة  )

10  ستظهر لك نافذة تخبرك»بأنه يجب عليك إعادة تشغيل الجهاز لكي تصبح التغييرات نافذة المفعول« كما في شكل )-1 3 – 9(.
 . 11 انقر زر 

شكل )8-3-1(

شكل )7-3-1(

7

شكل )9-3-1(

11
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استعادة النظام 4-3-1
عادة ما تحدث المشاكل لنظام ويندوز نتيجة لتحميل البرامج وحذفها بشكل مستمر، او تحميل برامج غير موثوقة، 
أو عندما تضيف جهازاً جديداً للحاسب، فهل نستطيع إعادة الحاسب إلى وضعه قبل هذه المشكلة؟ الحل في استخدام 
خاصية استعادة النظام، حيث تعيد نظامك بشكل تلقائي إلى وضعه السابق قبل حدوث المشكلة وذلك باستخدام نقاط 

استعادة نظام تم تحديدها للرجوع لها عند الحاجة، وفيما يلي شرح لكيفية تحديد نقطة استعادة نظام خاصة بك.
انشاء نقطة استعادة النظام أ

* شغل برنامج استعادة النظام وذلك باختيار ابدأ   كافة البرامج    البرامج الملحقة    أدوات النظام    
استعادة النظام، كما في شكل )-1 3 10-(.

ملاحظة:

نقاط  من  أن��واع  هناك 

استعادة النظام وهي:

نظام  استعادة  نقاط   *

ينشئها الحاسب تلقائياً.

النظام  استعادة  نقاط   *

التي ينشئها المستخدم.

* تظهر نافذة كما في شكل)1-3 11-(، اختر 
1  إنشاء نقطة استعادة. 

2  انقر زر التالي.

شكل )3-1-

شكل )11-3-1(

1

2

2

3

1

4
5
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1

1

2

2

2

شكل )12-3-1(

في  كما  نافذة  لك  ستظهر    1
قم   ،)12-3-1( الشكل 
استعادة  لنقطة  وصف  بكتابة 
تدل  كونها  ويفضل  النظام، 
آخر تحديث  أو  التاريخ،  على 
مثلًا  وليكن  البرامج  لبعض 

»استعادة النظام 1«.
2  انقر زر إنشاء.

نقطة  أنشأت  قد  تكون  وهكذا   *
استعادة جديدة خاصة بك.

استعادة النظام إلى نقطة سابقة ب

كما  النظام  استعادة  برنامج  تشغيل  خطوات  كرر   *
تعلمت سابقاً. 

* تظهر نافذة كما في الشكل )13-3-1(.
1  اختر استعادة الكمبيوتر إلى وقت سابق.

2  انقر زر التالي.

1 اختر نقطة الاستعادة»استعادة النظام 1«كما في شكل 
.)14-3-1(

2  انقر زر التالي.

شكل )13-3-1(

شكل )14-3-1(

ملاحظة:

المربع  وج���ود 

خانة  في  الأزرق 

يدل  ال��ت��اري��خ 

نقطة  وجود  على 

في  نظام  استعادة 

هذا التاريخ.
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أنه لن  تفيد  * ستظهر لك شاشة تحذيرية 
إغلاق  وتطلب  ملفات،  أي  فقد  يتم 
جميع البرامج المفتوحة، كما في شكل 

.)15–3 1-(
* انقر زر التالي.

* سيقوم الجهاز بإعادة التشغيل تلقائياً لكي 
تستكمل عملية الإعادة. 

ملاحظة:
إن استعادة النظام إلى حالة سابقة لا تسبب فقدان العمل الأخير، مثل المستندات، 

أو البريد الإلكتروني أو قوائم المفضلة، والمحفوظات.

شكل )15-3-1(

1
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شكل  في  الشاشة  محتوى  ق���راءة  ح��اول 
)-1 4 – 1(، هل استطعت؟ فكّر ما المشكلة؟ وما 
السبب لعدم القدرة على القراءة مع أن الأحرف 
أكثر  ستتعجب  بل  عربية؟!  أنها  يراها  لمن  تبدو 
عندما تعرف أن هذه الصفحة هي منتديات موقع 

وزارة التربية والتعليم!!!
والآن حاول قراءة الشاشة  في شكل )-1 2-4(، 
ارتياحاً؛  أتوقع أنك ستكون أكثر  هل هناك فرق؟ 
الذي  السؤال  ولكن  مايرام،  على  شيء  كل  لأن 
محتوى  أن  مع  ذلك؟!  في  السبب  ما  هنا  نطرحه 

الشاشتين واحد.الحل هو في أنظمة الترميز.

شكل )1-4-2(شكل )1-4-1(

الدرس  الرابع
البيانات وأنظمة الترميز

1-4-1

حماية الأجهزة والبرمجيات والبيانات
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الحاسب  ولغة بني البشر:  3-4-1
الحاسب لا يدرك اللغة الإنجليزية ولا العربية ولا غيرها، فهو لا يعرف لغة بني البشر، حيث إن الحاسب جهاز إلكتروني 
يتعامل مع إشارات كهربائية رقمية لها حالتان، هل الإشارة موجودة أم معدومة؟ وهنا يمكننا تمثيل هاتين الحالتين برقمين 
فقط، يرمز لأحد الحالتين بالرقم )صفر(،والحالة الأخرى بالرقم )1(، ويطلق على هذين الرمزين رقم ثنائي )بت Bit( وهو 

الوحدة البيانية الأساسية للحاسب.

تمثيل البيانات في الحاسب: 4-4-1
 ،)Byte  عند تجميع الأرقام الثنائية معاً يتم تمثيل البيانات للحاسب، حيث اصطلح على استخدام ثماني خانات تسمى )البايت
النبضات الكهربائية داخل جهاز الحاسب، فإذا كان لدينا بايت واحد مكون من ثماني  والتي تعبر عن سلسلة من إشارات 
خانات )كل خانة تسمى بت Bit(، وفي كل خانة يمكن وضع واحدة من قيمتين )0 أو 1(، فإنه يمكننا تكوين 256 حرفاً أو 

رقمًا أو رمزاً مختلفاً:

)»Bit ثماني خانات من الأرقام الثنائية »البت( Byte الباي�������ت

0  أو 01  أو 01  أو 01  أو 01  أو 01  أو 01 أو  01 أو 1

Bit بتBit بتBit بتBit بتBit بتBit بتBit بتBit بت

ماذا ستتعلم؟2-4-1

1

2

3

4

     ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدرس بإذن الله، والتي منها:
 هل يعرف الحاسب لغة بني البشر؟

 وكيف يتعامل الحاسب مع البيانات )الأرقام والحروف والرموز(؟ 

 ما أنظمة الترميز؟

 ما أنظمة الترميز العربية؟
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00000001

00000010

00000011

00000100

00000101
إلى
0
0
0
0

يمكن تمثيل 
256رمزاًمختلفاً 
في بايت واحد 

يتم تمثيل الحروف والأرقام والرموز بالحاسب من خلال إعطاء كل حرف أو رقم مجموعة من الأرقام الثنائية التي تدل 
من  بسلسلة  الإنجليزية  باللغة    A للحرف  يرمز  فمثلا  معينة للإشارة كما سبق،  الثنائية على حالة  الأرقام  تدل  عليه، حيث 

الأرقام الثنائية هي )1000001(.

النظام الثنائي والستعشري: 5-4-1
الواحدة يمكن أن يوضع فيها واحدة من قيمتين« كما أن الأعداد  الثنائي؛ »لأن الخانة  العد  النظام )0، 1( يعبر عنه بنظام 
)9،8،7،6،5،4،3،2،1،0( يعبر عنها بنظام العد العشري»لأن الخانة الواحدة فيه يمكن أن يوضع فيها واحدة من عشر قيم لدينا«، 
ويوجد نظام عد هو نظام العد الست عشري »لأن الخانة الواحدة فيه يمكن أن يوضع فيها واحدة من ست عشرة قيمة«، والفائدة 
من النظام الست عشري أنه يختصر علينا تمثيل البيانات، فكل أربع خانات من النظام الثنائي تساوي خانة واحدة من النظام الست 

عشري، فيكفي لكتابة الثماني خانات للنظام الثنائي خانتان من النظام الست عشري كما يوضح ذلك الجدول )-1 4 – 4(.

أنظ��مة الترم��يز: 6-4-1
من الطبيعي أن يتم توحيد نظام ترميز واحد لكي يتم فيه تمثيل الأحرف والأرقام والعلامات حتى يمكن نقل البيانات بين 
الأجهزة المختلفة، ونظام الترميز المسمى آسكي )ASCII( يستخدم من كافة مستخدمي الحاسب باللغة الإنجليزية، ويوضح 

جدول )-1 4 – 4( جزءاً من نظام أسكي للترميز.

تكوين  يمكنني  إذن  رقمين،  خانة  كل  في  نضع  أن  ويمكن  خانات،  ثماني  الخانات  أن  بما 
)82( =  256 رمزاً مختلفاً كما في  شكل )-1 4 – 3(:

شكل )3-4-1(
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جدول رقم )-1 4 – 5(

المكافئ الست عشريالمكافئ الثنائيالحرف
A0100000141
B0100001042
C0100001143
D0100010044
E0100010145
F0100011046
G0100011147
H0100100048
I0100100149
J010010104A

K010010114B

L010011004C

M010011014D

ملاحظة:
المعتمد في جداول أنظمة الترميز هو النظام الست عشري؛ لأنه يختصر علينا الثماني 

خانات إلى خانتين كما سبق.

أنظمة الترميز العربية: 7-4-1
كما أن هناك نظام ترميز  لمستخدمي اللغة الإنجليزية، فهناك نظام ترميز للغة العربية، إلا أنه لم يتم الاتفاق على نظام ترميز 

موحد، ويوضح الجدول رقم )1 – 4 – 5( المكافئ الست عشري لعدد من أنظمة الترميز العربية لتمثيل الحرف )ي(.

نظام ترميزنظام ترميز صخرنظام ترميز أسموالحرف الهجائي
 المساعد العربي

تظام ترميز
 مايكروسوفت

شركة  ترميز  نظام 
ماكنتوش

EAFBA5FAEAي

جدول رقم )-1 4 – 4( نظام الترميز آسكي

ملاحظة:
ولحل هذه المشكلة تم عمل هيئة لتوحيد أنظمة الترميز، حيث تم تطوير نظام عالمي 

.)Unicode( هو نظام يونيكود

ومن الطبيعي أن يُوجِد هذا مشكلة في نقل البيانات والبرمجيات من نظام إلى آخر.
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تخيل أنك قمت بكتابة ملف يحوي بحثاً 
لتقديمه لأحد  الحاسب  باستخدام  طويلًا 
وبعد  الدراسية،  المواد  لإحدى  معلميك 
أن أكملت جانباً كبيراً من البحث، قمت 
بطريق الخطأ بحذف هذا البحث، مما سبب 
لك شعوراً بالإحباط واليأس، هل تتوقع 
ملفاتك  لحماية  وطرق  أساليب  توجد  أن 
تم  لو  استعادتها  تستطيع  وبياناتك بحيث 

حذفها بشكل خاطئ؟

النسخ الاحتياطي: 3-5-1
يتيح لك نظام وندوز عمل نسخة احتياطية لبياناتك، وذلك عبر برنامج النسخ الاحتياطي الموجود داخل وندوز.

الدرس  الخامس
حم��اية الب��يانات

1-5-1

ماذا ستتعلم؟2-5-1
         ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدرس بإذن الله، والتي منها:

  كيف تقوم بعمل النسخ الاحتياطي؟

 ما النسخة بالكربون؟ وكيف يمكن عملها؟

حماية الأجهزة والبرمجيات والبيانات

1

2
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عمل نسخة احتياطية لبياناتك: أولًا
1 من قائمة  ابدأ     كافة البرامج      البرامج الملحقة      أدوات النظام      النسخ الاحتياطي، كما في 

شكل )-1 5-1(.

2 ستظهر لك نافذة تعريفية كما في شكل )5-1 – 2(.
3 انقر زر التالي. 

4  ستظهر لك نافذة كما في شكل )-1 5 3-(.
5  اختر نسخ الملفات والإعدادات الاحتياطية. 

6  انقر زر التالي.

شكل )1-5-1(

شكل )2-5-1(

شكل )3-5-1(

3

1

2

4
5

3

5

6
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نافذة  كما في  شكل  7 ستظهر لك 
.)-4 5 1-(

8 قم باختيار »اختيار ما سيتم نسخه 
احتياطياً«، والذي يتيح لك تحديد 

ماذا تريد أن تنسخ.
9 انقر زر التالي.

10  ستظهر نافذة كما في شكل )-1 5-5(. 
11 قم بتحديد ما سيتم نسخة بالضبط  وذلك عن طريق 

.) التأشير عليه بعلامة )
12  انقر زر التالي. 

13  حدد مكان النسخة الاحتياطية كما في  شكل )-1  5 – 6(.
14  اكتب اسم الملف.

15  انقر زر التالي. 

14

13

شكل )4-5-1(

11

شكل )5-5-1(

شكل )6-5-1(

8
9

12

15
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ملف  معلومات  فيها  شاشة  لك  ستظهر   16
 5  1-( شكل  في  كما  الاحتياطي  النسخ 

.)7 -
17  انقر زر إنهاء.

18  سيقوم بالنسخ  ثم  إعطائك رسالة أنه تم 
النسخ. 

استعادة الملفات التي تم نسخها: ثانياً

1  شغّل برنامج النسخ الاحتياطي كما تعلّمت سابقاً.
2 اختر الخيار »استعادة الملفات والإعدادات« كما في 

شكل )-1 5 – 8(.
3 انقر زر التالي .

4 ستظهر لك قائمة بكافة النسخ الاحتياطية التي عملتها 
كما في شكل )5-1 - 9(.

النسخة  على  مزدوجاً  نقراً  انقر  الأيمن  الجانب  في    5
التي تريد استعادتها.

6  اختر الملفات التي تريد أن تستعيدها من النسخة. 
7  انقر زر التالي.

5
6

2

شكل )7-5-1(

شكل )8-5-1(

شكل )9-5-1(

17

3

7
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8  ستظهر لك شاشة كما في شكل 
.)10-5-1(

عملية  لإتمام  إنهاء  زر  انقر    9
الاستعادة للنظام. 

نس��خة بالكربون: 4-5-1
هل سبق أن تعطل جهازك مما اضطرك إلى تهيئة جهازك من جديد أو تحميل نظام التشغيل الوندوز من جديد...؟؟ 

كم احتجت من الوقت لتحميل نظام التشغيل؟، ثم كم احتجت من الوقت لتحميل البرامج التطبيقية الأخرى؟! أتوقع 
أنك تتفق معي بأن هذه العملية تأخذ وقتاً كبيراً جداً، بالإضافة إلى مشكلة فقد البيانات التي كانت محملة قبل تهيئة الحاسب 
Syman-( من شركة )Ghost( ممن جديد، فهل تريد الحل...؟، إنه موجود في البرامج التي تعمل نسخة بالكربون، مثل برنامج
tec(، وبرنامج )Drive Image( من شركة )Power Quest(، ويمتاز عمل نسخة بالكربون عن النسخ الاحتياطي بأنه يتيح لك 

 )Ghost( استعادة ملفاتك وبرامجك حتى لو تعطل عمل نظام التشغيل لديك، وفيما يلي سنقوم بشرح ذلك باستخدام برنامج
.)Symantec( من شركة

عمل نسخة بالكربون: أولًا
1  افتح برنامج )Ghost( كالتالي:

إبدأ     كافة البرامج      NortonGhost      NortonGhost2003  ، كما في شكل )-1 5 – 11(.

شكل )10-5-1(

شكل )11-5-1(

9

3
2
1

4
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2  انقر على الخيار  
كما في شكل )-1 5 – 12(.

3  انقر زر التالي.

4   اختر الخيار )file( ويعني النسخ على ملف محدد كما 
في شكل )-1 5 – 14(.

5  اختر القرص الذي تريد عمل نسخة له.
65  انقر زر التالي. 4

شكل )12-5-1(

شكل )13-5-1(

شكل )14-5-1(

3

6
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نافذة  كما في شكل  7  ستظهر لك 
.)15 – 5 1-(

8  اكتب اسم الملف.
9  حدد مكان نسخ الملف.

10  انقر زر التالي. 

11  ستظهر لك نافذة  كما في شكل )1-5 – 16( تتيح لك 
اختيار تعريف منافذ إضافية.

12  انقر على زر التالي. 

13  ستظهر لك نافذة  كما في شكل )1-5 - 17( تخبرك 
أنه سيتم إعادة تشغيل الجهاز عند الانتهاء.

14  انقر زر التالي.

98

شكل )15-5-1(

شكل )16-5-1(

شكل )17-5-1(

10

12

14
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أن  لابد  بأنك  تخبرك  رسالة  لك  ستظهر    15
لكي  التشغيل«  بدء  »قرص  بعمل  تقوم 
في  لجهازك  النسخة  استعادة  يمكنك 
في  كما  العمل،  عن  النظام  تعطل  حالة 

شكل )-1 5 – 18(.
 .)Continue( 16  انقر على زر

17  ستظهر لك نافذة كما في شكل )5-1 – 19(. 
.)Run Now( 18  انقر زر

تشغيل  إعادة  سيتم  بأنه  تخبرك  رسالة  لك  ستظهر    19
الجهاز مرة أخرى وعمل النسخة. 

استعادة النسخة: ثانياً
قبل أن نتحدث عن استعادة النسخة لابد أن نعرف أن هناك 

طريقتين لاستعادة النسخة هما:
-1  عن طريق الويندوز.

ب- عن طريق قرص بدء التشغيل.
 وسنشرح هنا الطريقة الأولى فقط.

1   افتح برنامج )Ghost( كما تعلمت سابقاً.
2   ستظهر لك الشاشة كما في شكل )-1 5 – 20(.

. 3   انقر على الخيار  

2

18

شكل )18-5-1(

شكل )19-5-1(

شكل )20-5-1(

16
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شكل  في  كما  نافذة  لك  ستظهر    4
.)21 – 5 1-(

تريد  التي  النسخة  مكان  حدد    5
استعادتها.

تريد  التي  النسخة  اس��م  ح��دد    6
استعادتها.

7  انقر زر التالي .

8  ستظهر لك نافذة  كما في شكل )-1 5 – 22(.
9  حدد القرص الذي تريد أن تعيد النسخة إليه.

10  انقر زر التالي.

11 سيظهر عدد من الرسائل التحذيرية، استمر في النقر 
على زر التالي.

12  ستظهر لك نافذة  كما في شكل )-1 5 – 23(.
.)RunNow( 13  انقر زر

تشغيل  إعادة  سيتم  بأنه  تخبرك  رسالة  لك  ستظهر   14
الجهاز مرة أخرى واستعادة  النسخة، اضغط موافق، 
برنامج  وسيشغل  الجهاز  تشغيل  بإعادة  سيقوم 
)Ghost( من الدوس ويقوم باستعادة النسخة، ومن ثم 

إعادة تشغيل الوندوز، وبهذا نكون قد انتهينا. 

56

شكل )21-5-1(

شكل )22-5-1(

شكل )23-5-1(

13

7

10

الذي المكان  تحدد  هنا 
إليه النسخة  فك  هذا المكان تعريف بالنسخة تريد 

تأكد  عملتها،  أن  سبق  التي 
من اختيار النسخة نفسها
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معها  تتعامل  التي  والبرامج  البيانات  إن 
داخل   الصلبة  الأقراص  في  تخزن  جهازك  في 
فقد  لبياناتك،  المهم  العنصر  فهو  الجهاز، 
يتعطل جهازك إلا أن بياناتك موجودة حيث 
آخر  جهاز  إلى  الصلب  القرص  نقل  يمكنك 
والتمتع بملفاتك هناك، ولكن ماذا لو تعطل 
القرص الصلب لديك؟ أتوقع أنك ستجيب 
قمت  قد  تكن  لم  ما  فقدت  قد  البيانات  بأن 
تقدم في  كما  آمن  منها في مكان  نسخة  بحفظ 
الدروس الماضية، إذن كيف يمكنني أن أحافظ 
على القرص الصلب لديّ من التلف ومن فقد 

البيانات؟ وكيف أضمن عمله بكفاءة عالية؟

الدرس  السادس
صيانة الأقراص الصلبة

1-6-1

ماذا ستتعلم؟2-6-1

1

2

3

حماية الأجهزة والبرمجيات والبيانات

                ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدرس بإذن الله، والتي منها:
كيف يمكنني تنظيف القرص الصلب؟

كيف يمكنني التدقيق للبحث عن الأخطاء؟

كيف أقوم بإلغاء تجزئة القرص الصلب؟
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تنظيف القرص الصلب: 3-6-1
يتيح لك نظام وندوز عمل أنواع من الصيانة للأقراص الصلبة، والتي منها تنظيف القرص.  *

تؤثر على  المستخدم، ولا  التي لا يحتاجها  الملفات  به حذف  نعني  القرص؟  بتنظيف  نعني  ماذا   *
عمل النظام؛ بهدف تحرير مساحة أكبر على القرص الصلب.

ما أنواع الملفات التي يتم حذفها؟ يتم حذف الملفات التي في سلة المحذوفات، وملفات الإنترنت   *
المؤقتة، وغيرها من الملفات المؤقتة.

لتنظيف القرص الصلب اتبع الخطوات التالية:
الكمبيوتر على  أيقونة جهاز  نقراً مزدوجاً على  انقر    1

سطح المكتب.
تريد  الذي  القرص  على  للفأرة  الأيمن  بالزر  انقر    2

تنظيفه.
3  ستظهر لك قائمة كما في شكل )6-1 – 1(.

باختيار  الصلب،وذلك  القرص  خصائص  افتح   4
خصائص. 

5  ستظهر لك نافذة  كما في شكل )-1 6 – 2(.
6  انقر تنظيف القرص. 

سيتم  التي  الملفات  توضح  نافذة  لك  ستظهر    7
حذفها،كما في شكل )1 6-– 3(.

( أمام الملفات التي تريد حذفها. ضع علامة )   8
9  انقر زر موافق.

شكل )1-6-1(

6

شكل )2-6-1(

شكل )3-6-1(
9

4
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10  ستظهر رسالة تأكيد أنك تريد تنظيف القرص، كما في 
شكل )4-6-1(.

11  انقر زر  نعم.
الملفات  وحذف  القرص  بتنظيف  البرنامج   وسيقوم   12

التي تم التأشير عليها. 

أداة تدق��يق الأخ�طاء:  4-6-1
أداة تدقيق الأخطاء تقوم بما يلي:

* البحث عن أخطاء نظام الملفات وإصلاحها.
* البحث عن المقاطع التالفة واستردادها.

ويتم ذلك من خلال الخطوات التالية: 
1 افتح مربع الحوار الخاص بخصائص القرص الصلب 

كما تعلمت سابقاً. 
2 ستظهر نافذة كما في شكل )-1 6 – 5(.

3 اختر التبويب أدوات.
4 انقر زر التدقيق الآن.

5  حدد الخيارين كما في شكل )-1 6-6(.
6  انقر زر ابدأ ليبدأ التفحص.

7  سيبدأ في تفحص الأخطاء وإصلاحها.

أداة إلغاء تجزئة الملفات على القرص الصلب : 5-6-1
بعد فترة من استخدام الحاسب يمكن أن تصبح الملفات الموجودة على القرص الصلب مجزأة أو مخزنة في كتل غير 

متجاورة، وهذا أمر سيئ للأسباب التالية:
الملفات غير المترابطة تستغرق وقتاً أطول لقراءتها.  *

تستطيع إلى حد كبير استعادة ملف تم حذفه إذا لم يكن مجزأ.  *

6

4

11

5

شكل )4-6-1(

شكل )5-6-1(

شكل )6-6-1(

3
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اتبع ما  وللقيام بإلغاء تجزئة الملفات 
يلي:

الخاص  ال��ح��وار  مربع  افتح    1
كما  الصلب  القرص  بخصائص 

تعلمت سابقاً.
ستظهر نافذة كما في شكل )-1    2

.)7 – 6
اختر التبويب أدوات.   3

انقر زر إلغاء التجزئة الآن.   4

5   ستظهر لك نافذة كما في شكل )-1 6 – 8(.
6  اختر القرص الذي تريد إلغاء تجزئة الملفات له.

7   انقر زر  إلغاء التجزئة.
8  سيقوم بالعملية، وسيعطيك تقريراً عند الانتهاء من 

ذلك.

شكل )8-6-1(

شكل )7-6-1(
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ب الأ

البا

عندما تتعامل مع مشكلة في الطاقة 
الأقراص  في  أو  لجهازك  الم��زودة 
مع  تتعامل  فأنت  لجهازك  الصلبة 
ولكن  المعالم،  وواضح  عادي  خصم 
الفيروسات فالأمر  عند الحديث عن 
يختلف تماماً، فأنت تتعامل مع خصم 
كيف  عالية،  كفاءة  ذا  يكون  ما  غالباً 
الخصم؟  هذا  مع  التعامل  يمكنني 

وكيف يمكنني التغلب عليه؟

ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدرس بإذن الله، والتي منها:  
  ما الفيروسات؟

 أضرار الفيروسات.

 أعراض الإصابة بالفيروسات.

 أسباب الإصابة بالفيروسات.

 الوقاية والعلاج للفيروسات.

ماذا ستتعلم؟2-7-1

1

2

3

4

5

1-7-1

الدرس  السابع
الف����يروس�����ات

حماية الأجهزة والبرمجيات والبيانات
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ول
ب الأ

البا

ما هي الفيروسات : 3-7-1
الحاسب  بيانات  أو  برمجيات  أو  أجهزة  وإفساد  تخريب  إلى  مطوروها  يهدف  خاصة  برامج  هي  الفيروسات 

المستخدمة لدى غيرهم.

أضرار الفيروسات :  4-7-1
1  مسح كافة البيانات والبرامج.

2  كتابة رسائل غير مرغوبة.
3  إيقاف تشغيل الجهاز بشكل مفاجئ، أو إعادة تشغيل الجهاز.

4  تعطيل بعض وحدات الحاسب.
5  إرسال البيانات إلى أجهزة أخرى عبر الشبكة دون موافقة صاحب الجهاز.

أعراض الإصابة بالفيروسات : 5-7-1
1  تلف بعض الملفات أو البرامج أو عدم عملها بشكل صحيح.

2  ظهور برامج أو ملفات جديدة بشكل غامض.
3  ظهور رسائل غريبة أو رسائل خطأ أو مربعات حوار عشوائية على الشاشة.

4  حدوث مشاكل في الذاكرة، مثل: عدم كفاية الذاكرة عند تشغيل بعض التطبيقات.
5  وأخيراً التغير في أداء الجهاز، مثل: البطء، أو التوقف المفاجئ، ونحوها.

أسباب الإصابة بالفيروسات : 6-7-1
1  تحميل البرامج من الإنترنت دون التأكد منها.

2  تحميل البرامج من أقراص الليزر المحشوة بالبرامج غير الموثوقة.
3  نقل البيانات من أجهزة أخرى عبر الشبكة، أو عبر وسائط تخزين قبل التأكد منها.

4  فتح الرسائل الإلكترونية دون معرفة مصدرها.
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الوقاية والعلاج من الفيروسات : 7-7-1

1  ثبّت أحد برامج الحماية من الفيروسات على جهازك واحرص دائماً على تحديثه.
2  افحص الأقراص المرنة والوسائط الأخرى قبل نقل البيانات منها، وذلك باستخدام برنامج الحماية من 

الفيروسات.
3  لا تفتح ملفات مرفقة مع الرسائل الإلكترونية من أناس لا تعرفهم.

4  لا تقم بتحميل ملفات من الإنترنت من مواقع غير موثوقة.
5  قم بعمل نسخ احتياطية من بياناتك بشكل دوري.

من  الحماية  برنامج  باستخدام  وذلك  تشغيلها،  قبل  بالبرامج  المحشوة  الليزر  أقراص  افحص    6
الفيروسات.

7  وأخيراً تابع الأخبار الجديدة عن الفيروسات وطريقة الوقاية منها.
8  قم بتحديث نظام التشغيل لديك بشكل دائم.



ول
الأ

ب 
البا
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مكافحة  برنامج  بتحميل  يقوم  الناس  من  الكثير 
مصاباً  جهازه  تجد  ذلك  ومع  جهازه،  على  الفيروسات 

بالكثير من الفيروسات. ما المشكلة؟

الدرس  الثامن
تدريب على برامج الحماية من الفيروسات

ماذا ستتعلم؟2-8-1

1

2

3

4

1-8-1

حماية الأجهزة والبرمجيات والبيانات

         ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدرس بإذن الله، والتي منها:
كيف يمكن تشغيل برنامج الحماية من الفيروسات، وتنظيف الجهاز من الفيروسات ببرنامج 

)Norton Anti Virus(؟
كيف يمكن تحديث البرنامج؟

كيف يمكن تشغيل برنامج الحماية من الفيروسات، وتنظيف الجهاز من الفيروسات ببرنامج 
)Mcafee Virus Scan(؟

كيف يمكن تحديث البرنامج؟
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برامج مكافحة الفيروسات: 3-8-1
يوجد العديد من برامج مكافحة الفيروسات، ولعل من أشهرها برنامج:

.Norton Anti Virus  1
.Mcafee Virus Scan  2

.PC-cillin  3
وسنقوم بالتدريب على أول برنامجين، حيث يتم تطبيق ما يتوفر في معمل المدرسة.

:Norton Anti Virus 2004 أولاً
أ طريقة البحث عن الفيروسات في الجهاز وتنظيفها. 

شغل برنامج   Norton Anti Virus 2004 باتباع الخطوات التالية:
1  ابدأ     كافة البرامج      Norton Anti Virus      2004 Professoinal Norton Anti Virus     كما في شكل 

.)1 - 8-1(

2  ستظهر لك شاشة برنامج  Norton Anti Virus كما في 
شكل )-1 8 – 2(         
.Scan for Viruses 3  اختر

.Scan my Computer 4  اختر
 .Scan 5  انقر زر

شكل )1-8-1(

شكل )2-8-1(

4
3

1
2

5

4
3
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ول
ب الأ

البا

عن  بالبحث  البرنامج  سيبدأ   6
إذا  تلقائياً  وتنظيفها  الفيروسات 
شكل  في  كما  ذل��ك،  استطاع 

.)-3 8 1-(

7 يعطيك في النهاية ملخصاً لما قام به البرنامج، كما 
في شكل )8-1 – 4(.  

شكل )3-8-1(

شكل )4-8-1(

ملاحظة:
عن  وذلك  مجلد  أو  قرص  أي  تنظيف  يمكنك 
المجلد ثم  أو  القرص  بالزر الأيمن على  النقر  طريق 
في   كما   ،)Scan with Norton AntiVirus(اختيار

شكل )-1 8 – 5(.

شكل )5-8-1(
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1  شغّل البرنامج كما تعلمت سابقاً، ستظهر 
نافذة كما في شكل )-1 8 – 6(.

، وتأكد من أن  2 انقر على زر 
الجهاز متصل بالإنترنت.          

ملاحظة:
التحديث  المهم هو  الفيروسات لا يكفي وحده وإنما  برنامج  أن تحميل  تنس   لا 

بشكل مستمر؛ وذلك لأن هناك فيروسات جديدة تظهر بشكل مستمر.

3  سيبدأ بالاتصال بموقع البرنامج على الإنترنت كما 
في شكل )8-1 – 7(. 

التحديثات كما في    4 سيتم الاتصال والتعرف على 
شكل )-1 8 – 8(.

ب طريقة تحديث البرنامج:

شكل )6-8-1(

شكل )7-8-1(

شكل )8-8-1(



48

ول
ب الأ

البا

5 ستظهر نافذة كما في شكل )-1 
8-9(، والذي يوضح:

أ  نوع التحديثات الموجودة.      
إلى  يحتاج  التي  الملفات  حجم  ب     

تحميلها.
6  انقر زر التالي. 

7 ستظهر نافذة كما في شكل )1-8-10( والتي تبين 
سير عملية التحديث. 

8 ستظهر نافذة كما في شكل )-1 8 – 11(
9 انقر زر إنهاء.

10  وهكذا تكون قد انتهت عملية التحديث.

شكل )9-8-1(

شكل )10-8-1(

شكل )11-8-1(
10

أ

6

ب
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:Mcafee Virus Scan ثانياً
أ  طريقة البحث عن الفيروسات في الجهاز وتنظيفها. 

شغل برنامج  Mcafee Virus Scan  وذلك باتباع الخطوات التالية:
 Scan for Viruses    Mcafee Virus Scan Professoinal      Mcafee      1  ابدأ    كافة البرامج

       كما في شكل )-1 8 12-(.

2 ستظهر لك شاشة برنامج Mcafee Virus Scan كما 
في شكل )-1 8 – 13(.

3 اختر القرص الذي تريد تنظيفه أو اختر الجهاز كاملًا.
. 4 انقر زر 

اختر القرص الذي 
تريد تنظيفه أو 

5 سيبدأ في البحث، كما في شكل )-1 8 – 14(، وبعد 
أن ينتهي ستظهر لك شاشة تخبرك بالنتائج.   جاري البحث عن الفيروسات

شكل )12-8-1(

شكل )13-8-1(

شكل )14-8-1(

4

3

5

3

1
2

4
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ول
ب الأ

البا

  طريقة تحديث البرنامج:
شغل برنامجMcafee Security  Center  وذلك باتباع 

الخطوات التالية:
            Mcafee     1  ابدأ    كافة البرامج

           

 )16  –  8  1-( شكل  في  كما  اختر     2
وتأكد من أنك متصل بالإنترنت.

3   ستظهر لك نافذة كما في شكل )-1 8 – 17(
. 4   انقر على زر 

 8  1-( شكل  في  كما  التحديثات  عن  بالبحث  سيبدأ    5
–18( ثم يقوم بالتحديث.

شكل )15-8-1(

شكل )16-8-1(

شكل )17-8-1(

2

3

1

2

4

شكل )18-8-1(

Mcafee Security  Center في كما 
شكل )-1 8 – 15(.
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أمام   )( وعلامة  الصحيحة،  العبارة  أم��ام   ) ( علامة  ضع    
1  

العبارة الخاطئة،مع تصحيح الخطأ:

    أ�� الحاسب يستخدم تياراً كهربائياً متردداً جهده 110 أو 220 فولت. 
.)   (        .)UPS( ب �� للحماية من انقطاع التيار المفاجئ نستعمل مولد الطاقة غير المنقطعة 
    ج �� الكهرباء الساكنة تحصل عادة بسبب الصواعق وأجهزة الجوال.        )   (.
 د ��  إن استعادة النظام إلى حالة سابقة لا تسبب فقدان العمل الأخير مثل:المستندات،أو البريد 

الإلكتروني،أو قوائم المفضلة،والمحفوظات.          )   (.

ه� �� الحاسب لا يدرك لغة بني البشر.          )   (.  
 و �� يمتاز عمل النسخ الاحتياطي عن نسخة بالكربون بأنه يتيح لك استعادة ملفاتك وبرامجك حتى 

لو تعطل عمل نظام التشغيل لديك.            )   (.

  ز �� لا نحتاج لتحديث برنامج الحماية من الفيروسات بشكل دوري.        )   (.
ما أسباب حصول انخفاض في الجهد الكهربائي؟   

 
2  

ما أضرار انقطاع التيار الكهربائي  على الحاسب؟   
 

3  

ما سبل الوقاية من الشرارات الكهربائية؟  
 

4  

ما سبل الوقاية من الكهرباء الساكنة؟  
 

5  

ما أسباب حصول الموجات عالية التردد؟   
 

6  

ما أنواع نقاط استعادة النظام؟  
 

7  

ما الفائدة من استخدام نظام العد الستعشري؟  
 

8  

ما نظام الترميز الموحد الذي سيكون فيه الحل لمشاكل اختلاف أنظمة الترميز؟  
 

9  

.)   (
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ول
ب الأ

البا

يتم  التي  الملفات  أن��واع  ما  و  القرص؟  بتنظيف  نعني  م��اذا 
   

10  

حذفها؟

ما الذي تقوم به أداة تدقيق الأخطاء؟
  

11  

القرص  على  الموجودة  الملفات  تكون  عندما  المشكلة  ما    
12  

الصلب مجزأة أو مخزنة في كتل غير متجاورة؟

ما الفيروسات؟  اذكر ثلاثة من أضرار الفيروسات؟   
 

13  

كيف تعرف أن جهازك مصاب بفيروس؟  
 

14  

اذكر اثنين من أسباب الإصابة بالفيروسات؟ وسبل الوقاية منها؟   
 

15  



الباب الثاني

برنامج  التقديمية  العروض  إعداد  برامج 

البوربوينت

إنشاء العروض والعمل مع الشرائح

إنشاء الأشكال وإضافة الرسوم

إدراج الجداول ومخططات الرسم البياني  

والتخطيط الهيكلي

تحريك الشرائح وإضافة المراحل الانتقالية

إدراج الأصوات والأفلام

أزرار الإجراءات ونقاط احترافية

مراجعة الدروس السابقة مع أتمام المشروع 

وتسليمه للمعلم

ض التقديمية 
ج العرو

برنام
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ي
ثان

ب ال
با

ال

الدر�س الأول
برامج اإعداد العرو�س التقديمية- برنامج البور بوينت

ما  الم��ع��ار���ض،  م��ن  العديد  ب��زي��ارة  قمت  لعلك   
اأنك  اأتوقع  انتباهك؟   تلفت  كانت  التي  الأ�شياء 
األم  ولكن  الأ���ش��ي��اء،  م��ن  العديد  هناك  �شتقول 
تلاحظ وجود اأجهزة حا�شب تعمل تلقائياً تعر�ض 
بحيث  المعر�ض  في  الم�شاركة  الجهة  عن  تعريفاً 
واأ�شوات  متحركة  و�شور  ن�شو�ض  هناك  يكون 
ونحوها؟ األم ت�شاأل نف�شك يوماً هل يمكنني اإعداد 
مثل هذا العر�ض؟ وما هي البرامج التي يمكنني 

عن طريقها عمل مثل هذه العرو�ض؟

�ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدر�س باإذن الله، والتي منها:  
 البرامج التي يمكن بها اإعداد عر�ض تقديمي.

ت�شغيل برنامج                                          والتعرف على الواجهة الرئي�شة.
معاينة عر�ض تقديمي.

طرق اإن�شاء عر�ض تقديمي جديد.

PowerPoint2000

2-1-2
ماذا �ستتعلم؟

1

2

3

4

برامج اإعداد العرو�س التقديمية

1-1-2
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Power Point

Macromedia Flash

Multimedia Builder

ي�شتفاد منها في  تعريفية  اأو  تقديمية  اإعداد عرو�ض  يمكن عن طريقها  التي  البرامج  العديد من     هناك 
العديد من المجالت، مثل:

1 �شرح وعر�ض الدرو�ض للطلاب في المدر�شة.
2 التعريف ب�شركة معينة اأو منتج معين في المعار�ض.

3 عر�ض تقارير ونماذج في اجتماع ل�شركة معينة.
4 عر�ض خطة عمل.

     واأخيراً اأتوقع اأنه يمكنك اإبداع اأفكار جديدة ي�شتفاد من العرو�ض التقديمية فيها.
وفيما يلي نذكر اأمثلة على برامج يمكن بها اإعداد العرو�ض التقديمية اأو التعريفية:

1 برنامج 
2 برنامج 
3 برنامج  

     و�شنقوم بالتدريب على برنامج )PowerPoint2002(؛ وذلك لتوفره في معمل مدر�شتك، وهو �شبيه جداً 
ببرنامج  معالج الن�شو�ض )Word( الذي �شبق اأن در�شته، اإل اأنه م�شمم لإنتاج العرو�ض.

ت�سغيل برنامج )PowerPoint2002(  والتعرف على الواجهة الرئي�سة : 4-1-2

1  ت�شغيل برنامج البور بوينت اختر ابداأ                   
                                   كافة البرامج               

         كما في �شكل )-2 1 1-(.

برامج العرو�س التقديمية : 3-1-2

�شكل )1-1-2(
ابداأ 1

كافة البرامج 2

3
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ي
ثان
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ل��م��ع��اي��ن��ة العر�ض  اأرب�����ع ط���رق  ب��وي��ن��ت  ب���ور  ي��ت�����ش��م��ن 
التقديمي،ويمكن التنقل بينها في قائمة عر�ض كما في �شكل 

.)-3 1 2-(

2  معاينة فارز ال�شرائح
 يمكنك روؤية العر�ض التقديمي باأكمله، وتغيير  ترتيب 
ال�شرائح ب�شهولة، وحذف، اأو اإ�شافة �شرائح، ويمكنك 
العودة اإلى اأي �شريحة في و�شع العر�ض العادي بالنقر 

المزدوج على ال�شريحة، كما في �شكل )-2 1 5-(.

1 المعاينة العادية:
  وهي الو�شع  الفترا�شي، حيث يمكنك فيه اإ�شافة الن�شو�ض   

 والأ�شكال وال�شور للعر�ض، كما في �شكل )-2 1 4-(.

عادي

2 �شتظهر لك �شا�شة برنامج البور بوينت، والتي تم تو�شيح الأجزاء الرئي�شة عليها، كما في �شكل 
  .)2-1-2(

الحالية،  ال�شريحة  تعر�ض 
مع  البوربوينت  يتعامل  حيث 
ال�شفحات على اأنها �شرائح.

الو�شول  ل���ك  ي��ت��ي��ح 
المتعلقة  الأوام���ر  اإلى 
بمهمة معينة من دون 
القوائم  ا���ش��ت��ع��م��ال 
الأدوات  واأ����ش���رط���ة 

ملاحظات  اإ���ش��اف��ة  يم��ك��ن 
ي�شتفيد منها مقدم العر�ض.

عر�ض  ف���ي���ه  ي���ت���م 
ب�شكل  ال�����ش��رائ��ح 
م�شغر حيث يمكنك 
بينهما  ال���ت���ن���ق���ل 
عليها ب��ال�����ش��غ��ط 

فارز ال�شرائح

�شكل )3-1-2(

�شكل )2-1-2(

�شكل )4-1-2(

�شكل )5-1-2(

طرق معاينة العر�ض التقديمي، 
لحقاً ع��ل��ي��ه��ا  و���ش��ن��ت��ع��رف 

عادي
فارز ال�شرائح

عر�ض ال�شرائح
�شفحة الملاحظات

F5

معاينة عر�س تقديمــي :  5-1-2
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�شفحة الملاحظات

محتوى  لديك  كان  اإذا  الطريقة  هذه  ت�شتخدم 
مظهر  في  م�شاعدة  اإلى  بحاجة  لكنك  جاهز 
التالي: اتبع  ذل��ك  ولعمل  التقديمي،  العر�ض 
1  اختر الأمر              جديد من قائمة" ملف" 

ثم ف�ي لوح المهام انقر عل�ى الأمر
            من قالب الت�شميم  كما في �شكل 

 .)9 – 1 – 2(

3  معاينة عر�ض ال�شرائح  
يمكنك اإظهار ال�شرائح كعر�ض تقديمي، حيث تملاأ 
ال�شريحة كل ال�شا�شة، وهي ال�شكل النهائي للعر�ض 

�شكل )-2 1 6-(.

4  معاينة �شفحة الملاحظات
في  كما  كذلك  والر�شوم  الملاحظات  اإ�شافة  يمكنك   

�شكل )-2 1 7-(.

طرق اإن�ساء عر�س تقديمي :6-1-2
          هناك ثلاث طرق لإن�شاء عر�ض تقديمي جديد،  

          كما في �شكل )8-1-2(.                
1  اإن�شاء عر�ض تقديمي بناء على معالج المحتوى التلقائي.

2  اإن�شاء عر�ض تقديمي بناء على قالب الت�شميم.
3  اإن�شاء عر�ض تقديمي فارغ. 

          وفيما يلي �شنعر�ض الطريقتين الأخيرتين:

اإن�ساء عر�س تقديمي بناء على قالب الت�سميم: اأولً

عر�ض ال�شرائح

�شكل )6-1-2(

�شكل )9-1-2(

�شكل )8-1-2(

جديد
عر�ض تقديمي فارغ
من قالب الت�شميم

من معالج المحتوى التلقائي

�شكل )7-1-2(

من قالب الت�شميم
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ني
لثا

ب    ا
لبا

 ا

2  في لوح المهام انقر على الت�شميم الذي 
تريد �شكل  )2 1- – 10(.

اإلى  لونها  تغير  ال�شريحة  اأن  �شتلاحظ    3
اللون الذي اخترته، كما في �شكل

 .)11 - 1 – 2( 

مظهر  تعديل  يمكنك  الطريقة  وبهذه    4
العر�ض التقديمي متى ما اأردت.

اإن�ساء عر�س تقديمي فارغ:  ثانياً

�شكل )10-1-2(

�شكل )11-1-2(

عر�ض تقديمي فارغ

اإذا اأردت ت�شميم عر�ض تقديمي فارغ فعليك 
اختيار هذا الخيار.

- اختر  الأم������ر            جديد من قائمة ملف 
الأمر                     ع���ل���ى  ان���ق���ر  ال���م���ه���ام  ل�����وح  ف����ي  ث����م 
                           ، ك���م���ا ف����ي �ش����كل  

  .)12-1-2(
عر�ض تقديمي فارغ

عر�ض تقديمي فارغ

�شكل )12-1-2(
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ني
لثا

ب    ا
لبا

 ا

الدر�س الثاني
 اإن�ساء العرو�س والعمل مع ال�سرائح

 اإن�شاء �شرائح وكتابة الن�شو�ض.

تغيير تخطيط ال�شريحة.

اإعادة ترتيب ال�شرائح وحذف ال�شرائح.
التبديل اإلى نظام األوان مختلف.

حفظ العر�ض التقديمي.

�ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدر�س باإذن الله، والتي منها:  

2-2-2
ماذا �ستتعلم؟

1-2-2

في  ن�شو�ض  وكتابة  �شرائح  اإن�شاء  يمكنني  كيف 
ال�شريحة ؟

وهل يمكن التعديل في تخطي�ط ال�ش�رائح،وطريق�ة 
عر�ض المحت�ويات فيها ؟  وكيف يمكن اأن اأق��وم 

بترتيب ال�شرائح ؟

1

2

3

4

5
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ي
ثان

ب ال
با

ال

اختيار م�سروع خا�س لكل طالب :3-2-2

اإن اأف�شل طريقة لإتقان الدرو�ض الخا�شة بالتدريبات العملية هي تنفيذ م�شاريع متكاملة حيث ي�شتمر معك 
الم�شروع من اأول در�ض تدريبي حتى اآخر در�ض، فلذا نقترح عليك اأخي الطالب اأن تحدد – بالتن�شيق مع معلمك 
– م�شروع عر�ض متكامل لأحد الدرو�ض في اأحد المواد الدرا�شية وعند النتهاء من الم�شروع يقدم لمعلم المادة 

حتى ي�شتفيد منه في �شرح مو�شوع الدر�ض الذي تم اختياره.
و�شوف تكون التدريبات القادمة قائمة على اأ�شا�ض اإعداد م�شروع متكامل لأحد الدرو�ض في مادة الأحياء 
و�شيكون مو�شوع الدر�ض »طائفة الزواحف من المملكة الحيوانية«. والآن قم باإن�شاء عر�ض تقديمي فارغ كما 

تعلمت �شابقاً انظر �شكل )1-2-2(

�شريحة  داخل  الن�شو�ض  كتابة  يمكن 
داخل  الكتابة  اأهمها   ط��رق،  ب��ع��دة   

مربع ن�ض:
باإ�شافة  الخا�ض  المربع  داخ��ل  انقر   1

عنوان، واكتب »المملكة الحيوانية«.
باإ�شافة  الخا�ض  المربع  داخ��ل  انقر   2
»طائفة  واك����ت����ب  ف���رع���ي  ع����ن����وان 

الزواحف«.
ال��خ��ط من  ن���وع  وح��ج��م  بتغيير  ق��م    3
كما  بذلك،  الخا�ض  الأدوات  �شريط 
في �شكل )2-2-2( كما تعلمت �شابقاً 

في  برنامج الوورد.

كتابة الن�سو�س:اأولً

�شكل )1-2-2(

�شكل )2-2-2(

1

2

Al-Bsher 7272Al-Bsher

نوع الخطحجم الخط

اإن�ساء �سرائح وكتابة الن�سو�س :4-2-2
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جديداً    عنواناً  اأ�شفنا  قد  نكون  وهكذا    4
لل�شريحة، كما في �شكل ) 3-2-2 ( .

يمكنك اإدراج مربع ن�ض جديد للكتابة داخله، وذلك بالنقر على اأيقونة مربع الن�ض
في �شريط الر�شم.

اإن�ساء �سريحة جديدة:ثانياً

1 من قائمة                اختر الأمر                          
         كما في  �شكل )-2 2 – 4(.

�شكل )3-2-2(

ملاحظة :

يمكنك اإدراج �شريحة جديدة عن طريق ال�شغط معاً  على 
.)M( حرف + )Ctrl( زر

ملاحظة :

�شكل )4-2-2(
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ي
ثان

ب ال
با

ال

2 �شتظهر لك �شريحة جديدة في لوح المخطط  
�شكل ف��ي  ك��م��ا  ال�����ش��ا���ش��ة  يمين  التف�شيلي 

.)5 – 2 – 2(    

3 اكتب المحتوى التالي في ال�شريحة الجديدة 
واكتب  ال��ع��ن��وان  اك��ت��ب  ال��ع��ن��وان  م��رب��ع  ففي 

المحتوى الباقي في مربع اإ�شافة ن�ض:  

طائفــة الزواحــف
م��اء، فمنهم من يم�شي داب��ة من  ت��ع��الى:)والله خلق كل  ق��ال 

                    على بطنه( .
لحظت  وه��ل  والح��ي��ات،  الثعابين  حركة  كيفية  لحظت  هل    
جميعاً  اأنها  تلاحظ  وال�شحالي؟�شوف  ال�شب  حركة  كيفية 
تتحرك بالزحف على بطونها، وذلك لعدم امتلاكها لأطراف، 

اأو ل�شعف اأطرافها، ولذلك ت�شمى بالزواحف  .
   وت�شم�ل ه�ذه الط��ائف�ة 7000 نوع من الحيوان��ات ، م�ن اأ�شهره��ا 
وال�ش�لاح�ف   ، الأر�ش�ي�ة  وال�ش�لاح��ف  والث�ع���ابي�ن،   ، ال�شح��الي 
الم�ائية ، وال�تم�ا�شي�ح . وت�ت�مي�ز ع��ن الب��رم�ائيات بعدم حاج�تها اإلى 

ال�م�اء للتكاثر ، حيث ت�شع بي�شها في الياب�شة.

التالي  المحتوى  واكتب  اأخرى  �شريحة  اأ�شف   4
العنوان  مربع  ففي  الجديدة  ال�شريحة  في 
في  الباقي  المحتوى  واكتب  العنوان  اكتب 

مربع اإ�شافة ن�ض:  

خ�شائ�ض الزواحف
1/يغطي الج�شم جلد جاف عديم الغدد )لي�ض مخاطياً(تغطيه       

حرا�شيف قرنية متينة تمنع فقدان الماء لمقاومة الجفاف.
2/يوجد لها زوجان من الأطراف، وقد تغيب كما في الثعابين 

وبع�ض ال�شحالي.
والجذع،  والعنق،  مناطق:الراأ�ض،  اأربع  اإلى  مق�شم  3/الج�شم 

والذيل.
4/تتنف�ض جميعها بوا�شطة الرئات.

5/الأجنا�ض منف�شلة، والإخ�شاب داخلي، وتتكاثر بالبي�ض.
الأجنة  بق�شرة تحميه من الجفاف، وتحمي  6/البي�ض مغطى 

التي تنمو داخله .

�شكل )5-2-2(
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تغيير تخطيط ال�سريحة : 5-2-2

محتوى  تن�شيق  طريقة  ب��ه  نعني  ال�شريحة  تخطيط 
ال�شريحة من ن�شو�ض و�شور، حيث يوفر برنامج بور بوينت 
العديد من الخيارات، وفي حالة رغبتك في تغيير تخطيط 

ال�شريحة اتبع مايلي:
1 من القائمة              اختر الأمر                    

تخزن كما في �شكل  )6-2-2(

2 �شيظهر في لوح المهام تخطيط ال�شريحة كما 
في �شكل)2 – 2 – 7(.

3 انقر على التخطي�ط الذي تريد.

�شكل في  كما  ال�شريحة  تخطيط  �شيتغير   4
.)8 – 2 – 2(         

5  قم بتغيير نوع التخطي�ط لل�شرائح الخرى.

�شكل )6-2-2(

�شكل )7-2-2(

�شكل )8-2-2(

3

1

1
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ي
ثان

ب ال
با

ال

2 �شتظهر لك �شا�شة فارز ال�شرائح كما في �شكل 
.)10 – 2 – 2(

3 غيّر ترتيب ال�شرائح، وذلك بال�شغط المتوا�شل 
على ال�شريحة مع ال�شحب اإلى مكانها الجديد. 
تريد  التي  ال�شريحة  على  انقر  �شريحة  لحذف   4
لوحة  ف��ي   )Delete( زر  وا���ش��غ��ط  ح��ذف��ه��ا 

المفاتيح. 
نقراً  انقر  ال��ع��ادي  العر�ض  و�شع  اإل��ى  للعودة   5
ولتكن  ت��ري��د  ال��ت��ي  ال�شريحة  على  م��زدوج��اً 

ال�شريحة الأولى.

ال�شرائح، وذلك عن طريق  ترتيب  اإعادة  يمكنك 
المعاينة في و�شع فارز ال�شرائح كما يلي:

1 انقر على اأيقونة فارز ال�شرائح                
كما في �شكل )2 2- – 9(   

اإعادة ترتيب ال�سرائح وحذف ال�سرائح :6-2-2

1  قم باإظهار لوح المهام وذلك من القائمة عر�ض 
          اختر الأمر                          كما في �شكل 

)11 – 2 – 2(         

اختيار قالب ت�سميم:اأولً

�شكل )9-2-2(

�شكل )11-2-2(

�شكل )10-2-2(

اختيــار قالـب ت�سميـم ، والتبديل اإلى نظام األوان مختلف: 7-2-2



65

لوح  في  المن�شدلة  القائمة  على  انقر    2
المهام.

3  اختر

          كما في  �شكل )2 – 2 – 12(.

4  �شيظهر لوح مهام قوالب الت�شميم كما
          في  �شكل )2 – 2 – 13(.

5  انقر على الت�شميم الذي تريد

6  �شيتغير ت�شميم ال�شرائح كما في �شكل 
 .)14 – -2 2(        

�شكل )12-2-2(

�شكل )13-2-2(

�شكل )14-2-2(

3

5
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ي
ثان

ب ال
با

ال

التبديل اإلى األوان مختلف:ثانياً

1  في لوح المهام اختر                                 
         كما في �شكل )2 2- – 15(. 

2  �شتظهر لك قائمة باأنظمة الألوان، اختر النظام 
الذي تريد كما في �شكل )2 2- – 16(.

3  �شتلاحظ تغير الأل��وان لل�شرائح كما في �شكل 
.)17-2-2(

�شكل )15-2-2(

�شكل )16-2-2(

�شكل )17-2-2(

1

2
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حـفـظ العــر�س التقـديمــــي :8-2-2

1 اختر الأمر                   من قائمة ملف، كما     
         في �شكل )2 2- 18-( 

2 حدد مكان حفظ الملف، كما في �شكل 
.)-19 -2 2(        

3 اكتب ا�شم  الملف »العر�ض«.

4 انقر زر حفظ.

ال�شرائح  ك��اف��ة  ع��ل��ى  تطبيق 
المحددة  ال�شرائح  على  تطبيق 

اإظهار معاينة كبيرة .

العنوان
تعداد نقطي

�شكل )18-2-2(

�شكل )19-2-2(

ال���ت���ح���ك���م في  ي��م��ك��ن��ك 

تعديل نظام الألوان لكافة 

ال�شرائح  اأو  ال�����ش��رائ��ح 

بال�شغط  وذلك  المحددة، 

نظام  ف���ي  ال�����ش��ه��م  ع��ل��ى 

تختاره  ال���ذي  الأل�����وان 

ال�شكل.   ف�����ي  ك���م���ا 

ملاحظة :

1

2

43
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ي
ثان

ب ال
با

ال

الدر�س الثالث
اإن�ساء الأ�سكال واإ�سافة الر�سوم

اإ�شافة  ي���م���ك���ن  ه�����ل 
متنوعة  ور�شومات  اأ�شكال 
يمكنني  وه���ل  ل��ل��ع��ر���ض؟ 
وال��ت��ع��دي��ل على  ال��ت��ح��ك��م 

الأ�شكال والر�شومات ؟

�ستتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدر�س باإذن الله، والتي منها:  

 فتح عر�ض تقديمي موجود.

ر�شم وتعديل �شكل، والكتابة داخله.

اإدراج وتعديل ال�شور واللقطات الفنية.

اإدراج ن�ض مزخرف )وورد اآرت(.

2-3-2
ماذا �ستتعلم؟

1

2

3

4

1-3-2

برامج اإعداد العرو�س التقديمية
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فتـح عـر�س تقديمـــي اأولً

فـتـــح عــر�س تقـديمـــــي :3-3-2

ر�سم وتعديل �سكل، والكتابة داخل �سكل :3-3-2

قم بفتح ملف »العر�ض« الذي قمت بحفظه في الدر�ض الما�شي.

2 اختر                        . 1 من �شريط اأدوات الر�شم.                                       

اإن�ساء اأ�سكال تلقائية: اأولً

3 �شتظهر لك نافذة  كما في �شكل )2-3-2(

4 اختر الملف الذي �شبق اأن حفظته با�شم “العر�ض”.

5    انقر زر                          .

2

�شكل )1-3-2(

�شكل )2-3-2(

1

�شابقاً. تعلمت  كما  بوينت  البور  برنامج  �شغل   1

2  اختر الأمر                      من قائمة ملف كما في     
          �شكل )2-3-1(.

4

5

2
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اني
 الث

ب
البا

قم   )+( ال�شكل  اإل��ى  ال��ف���أرة  م�ؤ�شر  �شكل  �شيتغير    6
ب�ل�شغط في اأول الم�قع الذي تريد اأن تر�شم فيه ال�شكل، 
ثم قم ب�ل�شحب مع اإبق�ء ال�شغط على زر الف�أرة حتى ت�شل 

اإلى النه�ية كم� في �شكل  )2-3-4(.

   في حالة عدم ظهور �ضريط �أدو�ت �لر�ضم يمكنك �إ�ضافته من
قائمة عر�ض         �أ�ضرطة �لأدو�ت         ر�ضم.

3  �شتظهر لك ق�ئمة من�شدلة كم� في �شكل )2-3-3(.

4  اختر ن�ع الأ�شك�ل “اأ�شك�ل اأ�ش��شية”.

5  اختر ال�شكل    .

4

 

5

�شكل )3-3-2(

ملاحظة :

نقطة النهاية

نقطة البداية

�شكل )4-3-2(
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    لكل �شكل مق�ب�ض يمكن به� اإجراء التعديلات عليه، كم� في
 �شكل )2-3-5(، والمق�ب�ض هي:

1  مقب�ض البرم: ي�شتخدم لتدوير ال�شكل.
2  مقب�ض التعديل: ي�شتخدم للتعديل في مظهر ال�شكل.

3  مق�ب�ض التحجيم: ت�شتخدم لتغيير حجم ال�شكل.

الكت�بة  تريد  ال��ذي  التلق�ئي  ال�شكل  اختر   1
داخله، ثم ابداأ ب�لكت�بة مب��شرة في ل�حة 

المف�تيح، و�شتتم الكت�بة داخل ال�شكل.
اإدراج وتعديل ال�صور واللقطات الفنية : 5-3-2

1  انقر على زر اللقط�ت الفنية)ClipArt( في �شريط اأدوات الر�شم، كم� في �شكل )6-3-2(. 

2  انقر على كلمة بحث في ل�ح المه�م كم� في  �شكل )2-3-7( ليق�م ب�لبحث عن جميع ال�ش�ر الم�ج�دة في جه�زك  
وعر�شه� اأم�مك.   

3  انقر على ال�ش�رة التي تريد لتظهر اأم�مك على ال�شريحة، كم� ترى في �شكل )8-3-2(.

تعديل الأ�صكال التلقائية ثانياً

الكتابة داخل الأ�صكال التلقائية ثالثاً

ادراج �صورة اأو لقطة فنية اأولً

مقب�ض البرم

جيم
تح

ض ال
�ب�

مق
مقب�ض التعديل

�شكل )5-3-2(

�شكل )6-3-2(

�شكل )2-3-8(�شكل )7-3-2(

1

 در�ض في
م�دة

الأحي�ء

2

3
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اني
 الث

ب
البا

2  �شتظهر لكل ن�فذة  كم� في �شكل )10-3-2(.
3  حدد مك�ن ال�ش�رة.

4  اختر ال�ش�رة التي تريد.
5  انقر زر اإدراج.

6  وهكذا تك�ن اأدرجت ال�ش�رة كم� في �شكل
 .)11-3-2(          

اإدراج �صورة اأو لقطة فنية من ملف محدد ثانياً

التعديل على �صورة اأو لقطة فنية ثالثاً
ال�ش�رة  خ�ش�ئ�ض  بع�ض  في  التعديل  يمكنك    
واللقطة الفنية عن طريق �شريط اأدوات ال�ش�رة، 
و�شكل   )2-3-12( ي��شح اأهم هذه الخ�ش�ئ�ض.

�شكل )9-3-2(

�شكل )10-3-2(

�شكل )12-3-2(

�شكل )11-3-2(

1

PHOTO1 3

4

5

اإع�دة تل�ين
ق�ض جزءاللقط�ت الفنية

من ال�ش�رة

تغيير �شط�ع
وتب�ي���ن

�أدو�ت �ل�ضورة ��ضغط بالزر لإظهار �ضريط 
�ختـر ثـم  �لــ�ــضــــــــورة،  علــى  للفــاأرة  �لأيــمــن 

�إظهــار  �ضريــط �أدو�ت �ل�ضــورة.

ملاحظة :
اإظه�ر �شريط اأدوات ال�ش�رة

1  انقر على زر اإدراج �ش�رة من �شريط اأدوات الر�شم، كم� في �شكل )9-3-2(.
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2  �شتظهر لك ن�فذة  كم� في �شكل )14-3-2(.
3  اختر ال�شكل      
4  انقر زر م�افق. 

اإدراج ن�ص مزخرف ) وورد اآرت ( : 6-3-2

   ي�شتخدم الن�ض المزخرف )وورد اآرت(
لكت�بة العن�وين في العر�ض من

خلال  تطبيق الخط�ات الت�لية :

حجم الخطن�ع الخط

�شكل )13-3-2(

�شكل )14-3-2(

�شكل )15-3-2(

�شكل )16-3-2(

1 انقر على زر اإدراج ن�ض مزخرف )وورد اآرت( من �شريط اأدوات 
الر�شم كم� في �شكل )13-3-2(. 

5 �شتظهر لك ن�فذة  كم� في �شكل )15-3-2(.

6 حدد ن�ع الخط وحجمه ثم اكتب العن�ان. 

7 انقر زر م�افق. 

في  كم�  ال��ع��ن���ان  ل��ك  �شيظهر   8

�شكل )16-3-2(. 

9 احفظ الملف.

10 اأغلق البرن�مج.

66

7

3

4

8
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2-4-2
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

الدر�ص الرابع
اإدراج الجداول ومخططات الر�صم البياني والتخطيط الهيكلي

�صتتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدر�ص باإذن الله، والتي منها:  

العرو�ض  من  الكثير  اإن      
ع�دة تقدم لت��شيح درا�ش�ت 
الدرا�ش�ت  وه��ذه  م��ح��ددة، 
الجداول  من  للكثير  تحت�ج 
البي�نية  وال������ر�������ش�������م 
فهل  وال����م����خ����ط����ط�����ت، 
برن�مج ي���������ش�����ع����دن����ي 
الب���ر ب��ين��ت في ذل���ك  ؟

1-4-2

برامج اإعداد العرو�ص التقديمية

اإدراج وتن�شيق جدول .

اإدراج وتن�شيق تخطيط ) ر�شم بي�ني ( .

اإدراج وتن�شيق تخطيط هيكلي .
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ف���ي �شكل ل��ل�����ش��ري��ح��ة ك��م���  ���ش��ي�����ش���ف ج�����دول   6
 .)3-4-2(          

7  يمكنك تغيير عر�ض العم�د اأو ارتف�ع ال�شف وذلك 
تغييره  تريد  الذي  العم�د  على  الف�أرة  م�ؤ�شر  ب��شع 

و�شيتغير �شكل الم�ؤ�شر اإلى ال�شكل            .

8  ا�شحب العم�د كم� ت�ش�ء.

اإدراج وتن�صيق جدول : 3-4-2

في بحفظه  قمت  ال���ذي  م��ل��ف»ال��ع��ر���ض«  بفتح  ق��م 
ال����در�ض الم��ش���ي.

�لرتبــــةم

الحر�شفي�ت 1

التم��شيح2

ال�شلاحف3

خطمية الراأ�ض 4

�شكل )2-4-2(
4

�شكل )3-4-2(

7

اإدراج جدول:
1 اأ�شف �شريحة جديدة واكتب عن�انً� له�  ط�ئفة الزواحف.

2  من ق�ئمة             اختر                     كم�  في �شكل )1-4-2(.

3  �شتظهر لك ن�فذة  كم� في �شكل  )2-4-2(.
4  حدد عدد الأعمدة وال�شف�ف.

5  انقر م�افق. 

�شكل )1-4-2(

�شكل )4-4-2(

2

2

5

9 للكت�بة داخل الجدول انقر على المك�ن ال��ذي  تريد 
الكت�بة فيه.

10 اكتب محت�ى الجدول كم� في �شكل )4-4-2(.
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1 اأ�شف �شريحة جديدة.
2 من ق�ئمة          اختر                             

          كم� في �شكل )5-4-2(.

اإدراج وتن�صيق تخطيط )ر�صم بياني(: 4-4-2

اإدراج تخطيط )ر�صم بياني( اأولً

3 �شير�شم لك تخطيط على ال�شريحة، و�شتظهر
      ورقة  بي�ن�ت افترا�شية كم� في �شكل )6-4-2(.  

4 اأدخل البي�ن�ت كم� في �شكل )7-4-2(.

5 �شيظهر الر�شم كم� في �شكل )8-4-2( 

�شكل )5-4-2(

�شكل )6-4-2(

�شكل )7-4-2(

�شكل )8-4-2(

 العن�وين

البي�ن�ت
عن�وين

 ال
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يمكنك تغيير �ضكل �لر�ضم �لبياني:
1 قم ب�لنقر المزدوج على الجزء الخ��ض ب�ل�شح�لي

          �شتظهر ن�فذة،كم� في �شكل )12-4-2(.
2 اختر تب�يب "�شكل".

3 اختر ال�شكل الذي تريد.
4 انقر زر م�افق.

    يمكنك التعديل في تن�شيق الر�شم البي�ني، ولعمل
ذلك اتبع الخط�ات الت�لية :

1 انقر نقراً مزدوجً� على الجزء الخ��ض
           ب�ل�شح�لي �شكل )9-4-2(.

تن�صيق تخطيط )ر�صم بياني( ثانياً

3

4

�شكل )9-4-2(

5 لحظ كيف اأ�شبح الر�شم البي�ني، كم� في �شكل )13-4-2(.

�شكل )2-4-13(�شكل )12-4-2(

2 �شتظهر لك ن�فذة  كم� في �شكل )10-4-2(.

3 قم ب�ختي�ر الل�ن الأزرق.

4 انقر زر م�افق.

5 لحظ تغير ل�ن الأعمدة اإلى الأزرق كم� في ال�شكل )11-4-2(.

�شكل )10-4-2(

�شكل )11-4-2(

3

2

4

1
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3 �شتظهر لك ن�فذة كم� في �شكل )15-4-2(.

4 حدد ن�ع المخطط.  

5 انقر زر م�افق.  

اإدراج وتن�صيق تخطيط هيكلي : 5-4-2

ال�شريحة،  ع��ل��ى  ال��م��خ��ط��ط  ���ش��ي�����ش���ف   6
خ��ض اأدوات  �����ش����ري����ط  و����ش���ي���ظ���ه���ر 

          ب�لمخطط كم� في �شكل )16-4-2(.
داخل ت����ري����د  ال��������ذي  ال����ن���������ض  اك����ت����ب   7

          المربع الخ��ض به .

لمن  الم��ش�ع  تق�شيم  ت�ش�عد في  اإدراج مخطط�ت هيكلية  ب�ينت من  ب�ر  برن�مج  يمكنك      
ي�ش�هد العر�ض التقديمي، ولعمل ذلك اتبع م� يلي :

�شكل )14-4-2(

�شكل )16-4-2(

2

2

3

8 اكتب المحت�ى كم� في �شكل )17-4-2(.  

1 اأدرج �شريحة جديدة. 
2 من ق�ئمة                اختر                                   كم� في �شكل )14-4-2(.

�شكل )15-4-2(

طائفة �لزو�حف

�شكل )2-4-17(رتبة خطيمة �لر�أ�ضرتبة �لتما�ضيحرتبة �لحر�ضفيات

5

�ضريط �أدو�ت تخطيط
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ط�ئفة الزواحف

اأدوات  1 انقر على زر تن�شيق تلق�ئي          من �شريط 
التخطيط الهيكلي.

2 �شتظهر لك ن�فذة  كم� في �شكل )18-4-2(.

3 حدد �شكل التخطيط .

4 انقر زر تطبيق. 

ل�ش�فة مربع في الم�شت�ى الذي يليه

ل�ش�فة مربع في نف�ض الم�شت�ى

 ل�ش�فة مربع يعتبر م�ش�عداً اي اأعلى من الم�شت�ى الذي يليه

5 �شتلاحظ تغير �شكل التخطيط كم� في �شكل )19-4-2(.

الإ�ش�فة  ت��ري��د  ال���ذي  المربع  على  ان��ق��ر   1
عنده، وانقر زر اإدراج �شكل كم� في �شكل 

.)20-4-2(

م�ش�به  �شكل  على  لتح�شل  ب�لإ�ش�فة   قم   2
لل�شكل )21-4-2(.

يمكنك تغيير �ضكل �لتخطيط ، ولعمل ذلك �تبع �لخطو�ت �لتالية :

    يمكنك �إ�ضافة مربعات �إلــى �لمخطـط،
ولعمل ذلك : 

�شكل )20-4-2(

�شكل )21-4-2(

اإدراج �شكل
مروؤو�ض

زميل في العمل
الم�ش�عد

�شكل )19-4-2(

ط�ئفة الزواحف

3 احفظ ملف العر�ض بعد اإنه�ء التعديلات التي تريد، ثم اأغلق البرن�مج.

�شكل )18-4-2(

3
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الدر�ص الخام�ص
تحريك ال�صرائح واإ�صافة المراحل النتقالية

المل�نة  ال���ن�������ش��������ض  ت���ب���ق���ى 
تق�م  ل  وال�����ش���ر  والج������داول 
للعر�ض  الم�ش�هد  انتب�ه  بجذب 
اإليه�  ي�ش�ف  لم  م�  كبير  ب�شكل 
برن�مج  ب�إمك�ن  فهل  الح��رك��ة، 
عن�شر  ي�شيف  اأن  ب�ينت  الب�ر 
ليقدم  ال��ع��ر���ض  اإلى  الح��رك��ة 
؟ والت�ش�يق  الج��ذب  من  مزيداً 

2-5-2
ماذا �صتتعلم؟

1

2

�صتتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدر�ص باإذن الله، والتي منها:  

اإ�ش�فة الحركة الى محت�ى ال�شرائح ، والتحكم في خ�ش�ئ�شه� .

اإ�ش�فة المراحل النتق�لية لل�شرائح .

1-5-2

برامج اإعداد العرو�ص التقديمية
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   يمكنك اإ�ش�فة الحرك�ت على محت�ى ال�شرائح من  ن�ش��ض و�ش�ر واأ�شك�ل  
          من خلال الخط�ات الت�لية.

ا�صافة الحركة الى محتوى ال�صرائح والتحكم في خ�صائ�صها: 3-5-2

ق�������م ب����ف����ت����ح م������ل������ف»ال������ع������ر�������ض« ال������������ذي ق�����م�����ت ب����ح����ف����ظ����ه في
ال����در�ض الم��ش���ي.

اإ�صافة الحركة الى محتوى ال�صرائح والتحكم في خ�صائ�صها اأولً

3  اختر اإ�ش�فة ت�أثير كم� في �شكل )3-5-2(. 
4  اختر ن�ع الحركة »دخول«. 

5  اختر الحركة »تحرك للد�خل«.
على  الم�ج�دة  الأ�شك�ل  من  �شكل  كل  بتحديد  قم   6

ال�شريحة واأ�شف الحركة المن��شبة له.
7  انقر زر عر�ض ال�شرائح، ولحظ حركة الأ�شك�ل.

حركة  ل����ح  ال��م��ه���م  ل����ح  ف��ي  �شتظهر    2
مخ�ش�شة كم� في �شكل )2-5-2(. 

1   انقر على ال�شكل الذي تريد تحريكه ب�لزر الأيمن، واختر حركة مخ�ش�شة، 
كم� في �شكل )1-5-2(.

�شكل )1-5-2(

�شكل )2-5-2(

�شكل )3-5-2(

ال�شكل الذي
نريد تحريكه

54
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1  اختر الحركة الأولى، كم� في �شكل )4-5-2(.

2  انقر زر للاأ�شفل             .

3  �شت�شبح هذه الحركة هي الحركة الث�نية.

 يمكنك �لتحكم بخيار�ت �أكثر للحركة:

5  انقر ب�لزر الأيمن على الحركة الأولى كم� في �شكل )6-5-2(.

6  اختر خي�رات الت�أثير.

7  �شتظهر لك ن�فذة  كم� في �شكل

          )2-5-7( فيه� العديد من الخ�ش�ئ�ض

8  عدل بع�ض الخ�ش�ئ�ض.

9  انقر زر م�افق.

10  انقر زر عر�ض ال�شرائح ولحظ الفرق.

  يمكنك �لتعديل في ترتيب �لحركات للأ�ضكال :

4  يمكن التعديل في بع�ض خ�ش�ئ�ض الحرك�ت، وذلك عبر ل�ح المه�م كم� ي��شح 
�شكل )5-5-2(. 

 يتم التحكم في بداية الحركة وهي: 

  � عند النقر على احد الزرار ) زر الف�أرة مثلًا ( 

 يتم التحكم اتج�ه الحركة و�شرعته� 

الحرك�ت�شكل )4-5-2(
التي تمت

المهلة ب�لث�اني قبل التحريك

�شرعة الحركة

عدد مرات تكرار الحركة

6

2

�شكل )5-5-2(

�شكل )6-5-2(

�شكل )7-5-2(
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1  من ق�ئمة                         اختر         
           كم� في �شكل )8-5-2(.

اإ�صافة المراحل النتقالية لل�صرائح : 4-5-2

2  �شتظهر لك في ل�ح المه�م المراحل     
           النتق�لية لل�شرائح كم� في �شكل )9-5-2(. 

3  اختر »تم�شيط اأفقي«. 

4  كرر العملية لبقية ال�شرائح.

    المراحل النتق�لية لل�شرائح نعني به� المرحلة النتق�لية بين �شريحتين،
حيث يمكن تحديد اأن�اع للحرك�ت خ��شة للانتق�ل من �شريحة اإلى اأخرى.

   ولإ�ش�فة مراحل انتق�لية لل�شرائح اتبع الخط�ات الت�لية:

5  انقر زر عر�ض ال�شرائح لتلاحظ الفرق.

6  احفظ ملف العر�ض.

7  اأغلق البرن�مج.

    يمكنك  معاينة �لحركات �لتي �خترتها 
.F5 وطريقة �لعر�ض بال�ضغط على زر

�شكل )8-5-2(

�شكل )9-5-2(

�شرعة الحركة 
وال�ش�ت 

الم�ش�حب للحركة 

التحكم بت�قيت 
النتق�ل بين كل 

�شريحتين 

اإذا اخترت تطبيق 
على ك�فة ال�شرائح 

�شيطبق الحركة على 
ك�فة ال�شرائح

ملاحظة :

1

3
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الدر�ص ال�صاد�ص
اإدراج الأ�صوات والأفلام

م�ذا ل� ك�ن الم��ش�ع الذي تق�م به 
في م�دة التج�يد مثلًا؟ هل �شتحت�ج 
اإلى اإ�ش�فة اأ�ش�ات لقراءة الآي�ت؟ 
م�دة  في  العر�ض  ك�ن  اإذا  وكذلك 
لقط�ت  اإلى  األ���ن تح��ت���ج  الأح��ي���ء 
من  الأج���زاء  بع�ض  ت�شرح  فيدي� 
الدر�ض؟ فهل يمكن اإ�ش�فة اأ�ش�ات 

ومق�طع فيدي� ؟

2-6-2
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

برامج اإعداد العرو�ص التقديمية

1-6-2

�ضتتعلم �لكثير من �لمعلومات في هذ� �لدر�ض باإذن �لله، و�لتي منها:

اإ�ش�فة لقط�ت فيدي�.

اإ�ش�فة الأ�ش�ات.

ت�شجيل الأ�ش�ات.
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2 من ق�ئمة                اختر                                             ثم                                        كم� في �شكل )1-6-2(.

ت�صـجيل الأ�صــوات : 3-6-2
   لنفتر�ض انك رغبت في اإ�ش�فة مق�طع �ش�تية اإلى العر�ض تق�م اأنت بت�شجيله�، لعمل ذلك اتبع الخط�ات الت�لية :

1 اختر ال�شريحة التي تريد اإ�ش�فة ال�ش�ت له�.

ت�صجيل الأ�صوات:

�شكل )1-6-2(

�شكل )2-6-2(

2

2

2

4 لت�شجيل ال�ش�ت انقر على الزر                .

3 �شتظهر لك ن�فذة  كم� في �شكل )2-6-2(. 

4
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اإلى  اإ���ش���ف��ة ال�����ش��ك��ل        اأن���ه تمت  10 �شتلاحظ 
ال�شريحة  كم� في �شكل )4-6-2(.

11 هذه الأيق�نة هي ال�ش�ت الذي �شجلته.

12 انقر على الأيق�نة نقراً مزدوجً� م�ذا تلاحظ؟

13 يمكنك التع�مل مع اأيق�نة ال�ش�ت  كم� تتع�مل 

مع اأي �شكل اآخر في العر�ض.

7 �شتلاحظ انه بداأ يح�شب زمن الت�شجيل. 

8 لإنه�ء الت�شجيل انقر على الزر                  .  

9 انقر زر م�افق.

5 �شتظهر لك ن�فذة  ت�شجيل �ش�ت كم� في �شكل )3-6-2(.

6 ت�أكد من اأن الميكرف�ن م��ش�ل ب�لجه�ز وابداأ بت�شجيل ال�ش�ت.

�شكل )3-6-2(

�شكل )4-6-2(

10

8

79
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1  اختر ال�شريحة التي تريد اإ�ش�فة ال�ش�ت له�.

2  من ق�ئمة            اختر   
           ثم  

كم� في �شكل )5-6-2(.

اإ�صافــة الأ�صــوات : 4-6-2
يمكنك كذلك اإ�ش�فة اأ�ش�ات ج�هزة وم�شجلة، اإم� ببرامج اأخرى، اأو من اأقرا�ض 

ليزر ونح�ه�، وهن�ك طريقت�ن لعمل ذلك هم� :

اإدراج اأ�صوات مخزنة في الجهاز

ن�فذة يطلب منك تحديد  لك  �شتظهر    5
في  تلق�ئيً�  ال�ش�ت  ق���راءة  تريد  ه��ل 
كم� في  نعم  ان��ق��ر  ال�����ش��رائ��ح؟  ع��ر���ض 

�شكل )7-6-2(.

3  �شيظهر ل�ح المه�م الخ��ض ب�إدراج الأ�ش�ات في الجهة الي�شرى  من ال�ش��شة كم� في �شكل )6-6-2(.

اأولً

4  انقر على ال�ش�ت الذي تريد اإ�ش�فته من ل�ح المه�م الخ��ض ب�إدراج الأ�ش�ات. 

�شكل )5-6-2(

�شكل )6-6-2(

�شكل )7-6-2(

2

2

2

5
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3   �شتظهر لك ن�فذة  كم� في �شكل )9-6-2(.

4   حدد الملف الذي تريد. 

5   انقر زر                         .

ال��ت��ي تريد  ال�����ش��ري��ح��ة  اخ��ت��ر    1
اإ�ش�فة ال�ش�ت له�.

2  م��ن ق�����ئ����م����ة                 اختر

           ثم                                  كم� في 

�شكل )8-6-2(.

اإدراج اأ�صوات من ملف محدد
   قد يك�ن لديك ملف �ش�تي محدد في الجه�ز اأو في قر�ض ليزر تريد اإ�ش�فته اإلى العر�ض، لعمل ذلك اتبع 

الخط�ات الت�لية :

ثانياً

�شكل )8-6-2(

�شكل )9-6-2(

2

2

2

5

4
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1 اختر ال�شريحة التي تريد اإ�ش�فة مقطع الفيدي� له�
          من  ق�ئمة              اختر 

اإ�صافة مقاطع الفيديو : 5-6-2
هناك نوعان للقطات �لمتحركة �لتي يمكن �إ�ضافتها، وهي :

اإدراج اأفـلام مخزنة في الجهـاز اأولً

كم� في �شكل )10-6-2(. ثم

2  �شيظهر ل�ح المه�م الخ��ض ب�إدراج الأفلام
           في الجهة الي�شرى  من ال�ش��شة

           كم� في �شكل )11-6-2( .

المه�م                  ل�ح  اإ�ش�فته من  الذي تريد  الفيلم  انقر على    3
الخ��ض ب�إدراج الأفلام. 

هناك طريقتان لإ�صافة مقاطع فيديو اأو ال�صور المتحركة اإلى العر�ص

1  مق�طع الفيدي� الرقمية كتلك الأفلام التي نراه� في اأ�شرطة الفيدي� اأو في التلف�ز.

2  �ش�ر متحركة من ن�ع )GIF( كتلك ال�ش�ر المتحركة التي نراه� في م�اقع الإنترنت.

�شكل )10-6-2(

�شكل )11-6-2(

مقاطع فيديو

�ضور متحركة

1

1

1
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4   �شتظهر لك ن�فذة يطلب منك تحديد هل قراءة الفيلم  تلق�ئيً� في عر�ض ال�شرائح؟ انقر نعم
            كم� في �شكل )12-6-2(. 

5   �شتلاحظ اأنه تمت اإ�ش�فة الفيلم اإلى ال�شريحة 
كم� في �شكل  )13-6-2(.

6   يمكنك التع�مل مع الفيلم كم� تتع�مل مع اأي �شكل اآخر في 
العر�ض من حيث التكبير والت�شغير والحركة.

�شكل )12-6-2(

�شكل )13-6-2(

4
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ال��ت��ي تريد  ال�����ش��ري��ح��ة  اخ��ت��ر    1
اإ�ش�فة الفيل��م له�.

2  م���ن ق������ئ�����م�����ة              اختر

           ثم                                 كم� في 

�شكل )14-6-2(.

5  انقر زر    

      قد يك�ن لديك مقطع فيدي� محدد في الجه�ز اأو في قر�ض ليزر تريد اإ�ش�فته اإلى العر�ض، لعمل
 ذلك اتبع الخط�ات الت�لية:

اإدراج اأفلام من ملف محدد ثانياً

3  �شتظهر لك ن�فذة كم� في �شكل  ) 15-6-2 (

4  حدد الملف الذي تريد .

6  انقر زر عر�ض ال�شرائح ولحظ عمل الفيلم .
7  احفظ ملف العر�ض واأغلق البرن�مج .

    لم�ضاهدة مقطع �لفيلم �نقر نقر�ً
مزدوجاً على �لفيلم  .

�شكل )14-6-2(

�شكل )15-6-2(

ملاحظة :

1

1

1

5

4
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الدر�ص ال�صابع
اأزرار الإجراءات ونقاط احترافية

ب��ع��م��ل ع��ر���ض في  اأن ق��م��ت  ب��ع��د 
اإح����دى الم�����اد ط��ل��ب م��ن��ك معلم 
مهمة،  خ��شية  ت�شيف  ان  الم���دة 
التنقل  في  التحكم  اإمك�نية  وه��ي 
النتق�ل من  ال�شرائح، فمثلًا  بين 
ال�شريحة  اإلى  الأولى  ال�شريحة 
ال��ث���ل��ث��ة م��ب������ش��رة، وال���ع����دة من 
الأولى،  اإلى  ال��ث���ل��ث��ة  ال�شريحة 
ذلك؟ عمل  يمكن  فهل  وه��ك��ذا، 

2-7-2
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

�صتتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدر�ص باإذن الله، والتي منها:  
اإن�ش�ء اأزرار الإجراءات .

اإن�ش�ء عر�ض تقديمي ذاتي الت�شغيل .
حم�ية العر�ض التقديمي بكلمة مرور .

1-7-2

برامج اإعداد العرو�ص التقديمية
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2   من  ق�ئمة   

اأزرار الإجراءات 3-7-2
اأزرار الإجراءات: عب�رة عن اأزرار ين�شئه� الم�شتخدم للتحكم في العديد من الخي�رات عند النقر

عليه� اأو المرور ف�قه�.
اإنـ�صــاء اأزرار الإجــراءات

 �شنق�م ب�إن�ش�ء زر ينتقل من ال�شريحة الأولى اإلى الث�لثة، ثم في ال�شريحة الث�لثة �شنن�شئ زراً يع�د اإلى ال�شريحة الأولى.

1  افتح ملف العر�ض الذي قمت بحفظه �ش�بقً�.

كم� في �شكل ) 1-7-2 (
اختر 

مجم�عة من الأزرار
ب�أ�شك�ل مختلفة اختر

هذا الزر

3  �شيتغير �شكل م�ؤ�شر الف�أرة الى ال�شكل ) + ( قم ب�ل�شغط       
                        في اأول الم�قع الذي تريد اأن تر�شم الزر فيه ثم  قم ب�ل�شحب
              مع اإبق�ء ال�شغط على زر الف�أرة حتى ت�شل الى النه�ية كم�

          في �شكل )2-7-2 ( .

�شكل )1-7-2(

�شكل )2-7-2(

2

2

نقطة النهاية

نقطة البداية
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4   بعد النته�ء من الر�شم �شتظهر ن�فذة ) اإعدادات الإجراء (  كم� في �شكل )3-7-2(. 

5   قم ب�ختي�ر الخي�ر ارتب�ط ت�شعبي ، كم� في �شكل )4-7-2(. 

6   من الق�ئمة المن�شدلة اختر الخي�ر �شريحة .

�شكل )3-7-2(

�شكل )4-7-2(

هذا التب�يب خ��ض بتنفيذ
الإجراءات عند مرور م�ؤ�شر

هذا التب�يب خ��ض بتنفيذ
الإجراءات عند النقر ب�لزر

يمكن عن طريق هذا الخي�ر
التحكم في النتق�ل الى 

�شريحة اخرى، اأو اإنه�ء العر�ض

يمكن عن طريق هذا الخي�ر
ت�شغيل برن�مج اآخر

يمكن عن طريق هذا الخي�ر
قراءة �ش�ت عند النقر على الزر

5

6
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1  من ق���ئ��م��ة                       اختر
                                

           كم� في �شكل )6-7-2(.

7  �شتظهر لك ن�فذة كم� في �شكل ) 5-7-2 (.
8  اختر ال�شريحة التي تريد ولتكن الث�لثة .

9  انقر زر م�افق  .
10  انقر زر م�افق في الن�فذة في �شكل ) 4-7-2 (  .

11  بهذا نك�ن قد اأن�ش�أن� زراً في ال�شريحة الأولى ينتقل             
           عند النقر عليه اإلى ال�شريحة الث�لثة .

12  قم ب�إن�ش�ء زر في ال�شريحة الث�لثة ينتقل عند النقر     
           عليه اإلى ال�شريحة الأولى .           

يمكنك �إ�ضافة �إجر�ء�ت �إلى �أي �ضكل لديك 
وجعله زر�ً، وذلك بالنقر بالزر �لأيمن على 

�ل�ضكل و�ختيار �إعد�د�ت �لإجر�ء. 

اإن�صاء عر�ص تقديمي ذاتي الت�صغيل : 4-7-2

�شكل )5-7-2(

�شكل )6-7-2(

ملاحظة :

8
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1  من ق�ئمة               اختر                          كم� في �شكل )8-7-2(.

حماية العر�ص التقديمي بكلمة مرور : 5-7-2
    ت�شتطيع حم�ية ملف العر�ض بكلمة مرور؛ فلا يتمكن غيرك من التعديل عليه اأو من فتحه اإذا اأردت، ولعمل ذلك اتبع 

م�يلي:

�شكل )7-7-2(

�شكل )8-7-2(

3

4

" كم� في �شكل )7-7-2(. ب��شم  2   �شتظهر ن�فذة " حفظ 

3   انقر على ق�ئمة حفظ بن�ع  .

4   اختر PowerPointShow كم� في ال�شكل

5   اكتب ا�شم للملف وانقر حفظ  .

6   بهذا تك�ن اأن�ش�أت ملفً� يعمل تلق�ئيً� عند النقر عليه  .
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" كم� في �شكل )9-7-2(. 2   �شتظهر ن�فذة " خي�رات 

3   اختر التب�يب "الأم�ن"  .

4   حدد كلمة مرور للتعديل .

5   انقر زر م�افق

الأم������ن

6   �شتظهر ن�فذة كم� في �شكل )10-7-2(.

7   اأعد كت�بة كلمة المرور  .

8   وانقر زر م�افق .

9   وبهذا تك�ن قمت بحم�ية العر�ض من التعديل عليه
            ال بكلمة مرور .

10   احفظ الملف واأغلق البرن�مج .

11   ح�ول فتح الملف والتعديل عليه وحفظه التعديلات،
            م�ذا تلاحظ ؟.

�شكل )9-7-2(

�شكل )10-7-2(

: للفتح  م��رور  كلمة 
فتح  ي��م��ك��ن  ل  اأي 
الملف اإل بعد معرفة 

كلمة المرور.

: للتعديل  م��رور  كلمة 
الملف  ف��ت��ح  يم��ك��ن  اأي 
يمكن  ل  ول�������ك�������ن 
بعد  اإل  عليه  التعديل 
المرور.  كلمة  م��ع��رف��ة 

7

3

4

5
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1  فتح ملف عر�ض تقديمي: من ق�ئمة                         اختر             لإظه�ر ن�فذة            اختر الملف وانقر زر                  .

2  حفظ عر�ض تقديمي : من ق�ئمة                            اختر               .

3  اإغلاق عر�ض تقديمي : انقر زر الإغلاق         .

4  روؤية العر�ض التقديمي في اأحد اأن�اع المع�ينة : من ق�ئمة                            ثم اختر ن�ع المع�ينة التي تريد.

.)M(+)Ctrl(5  اإن�ش�ء �شريحة جديدة : من ق�ئمة               اختر الأمر                                    اأو زر

6  اإع�دة ترتيب ال�شرائح: انقر زر مع�ينة ف�رز ال�شرائح             ثم ا�شحب ال�شريحة التي تريد اإلى المك�ن الجديد.

7  اإظه�ر ل�ح المه�م : الق�ئمة               اختر الأمر                              .

8  تغيير تخطيط ال�شريحة : من الق�ئمة                 اختر الأمر                                 ثم انقر على تخطيط ال�شريحة  
           الذي تريد في ل�ح المه�م.

9  التبديل اإلى نظ�م األ�ان مختلف : في ل�ح المه�م اختر                                                  ثم اختر النظ�م الذي تريد.
10  اإن�ش�ء اأ�شك�ل تلق�ئية : من �شريط اأدوات الر�شم  اختر                           .

11  الكت�بة داخل الأ�شك�ل التلق�ئية : اختر ال�شكل التلق�ئي الذي تريد الكت�بة داخله،ثم ابداأ ب�لكت�بة مب��شرة في ل�حة 
           المف�تيح.

12  اإدراج �ش�رة اأو لقطة فنية : انقر على زر اللقط�ت الفنية          في �شريط اأدوات الر�شم.
13  اإدراج �ش�رة اأو لقطة فنية من ملف محدد: انقر على زر اإدراج �ش�رة           من �شريط اأدوات الر�شم.

الدر�ص الثامن
اإتمام الم�صروع وت�صليمه للمعلم

    في هذا الدر�ض �شيفتح لك المج�ل لإتم�م عر�شك الذي قمت ب�إن�ش�ئه واإ�ش�فة م� تحت�جه من �ش�ر واأ�شك�ل ولقط�ت ونح�ه�.
وفيم� يلي �شنعر�ض لك ق�ئمة مخت�شرة لأهم الأ�شي�ء التي تعلمته� :

برامج اإعداد العرو�ص التقديمية
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14  اإظه�ر �شريط اأدوات الر�شم : لإظه�ر �شريط اأدوات ال�ش�رة ا�شغط ب�لزر الأيمن للف�أرة على ال�ش�رة،

           ثم اختر اإظه�ر �شريط اأدوات ال�ش�رة.

15  اإدراج ن�ض مزخرف )وورد اآرت( : انقر على زر اإدراج ن�ض مزخرف )وورد اآرت(              من �شريط اأدوات الر�شم.

16  اإدراج جدول : من ق�ئمة                  اختر                         .

17  اإدراج تخطيط )ر�شم بي�ني( : من ق�ئمة                اختر                          .

18  اإدراج وتن�شيق تخطيط هيكلي : من ق�ئمة                 اختر                             ثم حدد ن�ع التخطيط الذي تريد.

19  اإ�ش�فة الحركة اإلى �شكل : ا�شغط على ال�شكل الذي تريد تحريكه ب�لزر الأيمن، واختر حركة مخ�ش�شة من ل�ح 
           المه�م، اختر ن�ع الحركة.

20  ت�شجيل الأ�ش�ات : من ق�ئمة                 اختر                                             ثم                                            .

21  اإدراج اأ�ش�ات مخزنة في الجه�ز : من ق�ئمة                اختر                                           

           ثم                                          .

22  اإدراج اأ�ش�ات من ملف محدد : من ق�ئمة               اختر                                            ثم                                    .

23  اإدراج اأفلام مخزنة في الجه�ز : من ق�ئمة                 اختر                                          

           ثم                                             .  

24  اإدراج اأفلام من ملف محدد : من ق�ئمة                 اختر                                              ثم                                          .
25  اإن�ش�ء اأزرار الإجراءات : من ق�ئمة                         اختر                                          .  

26  حم�ية  العر�ض التقديمي بكلمة مرور : من ق�ئمة                 اختر                           ثم اختر تب�يب الأم�ن.
27  اإن�ش�ء عر�ض تقديمي ذاتي الت�شغيل : من ق�ئمة                  اختر                                       من ق�ئمة حفظ بن�ع      

           اختر                                                            .
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�ضع علمة )       ( �أمام �لعبارة �ل�ضحيحة، وعلمة )    ( �أمام �لعبارة �لخاطئة،          
 

1  

�أ- ي�ضتخدم برنامج �لبور بوينت لتقديم �لبحوث �لدر��ضية.
ب- ن�ضتطيع معاينة جميع �ل�ضر�ئح في برنامج �لبور بوينت. 

ج- يمكن في برنامج بور بوينت �إدر�ج �أ�ضو�ت.
د - ل ن�ضتطيع �إعادة ترتيب �ل�ضر�ئح في برنامج �لبور بوينت.

هـ- ل يمكن ت�ضغير �أو تكبير �أو تحريك مقاطع �لفيديو.
و- يمكن حفظ �لعر�ض �لخا�ض بكلمة مرور خا�ضة ل يمكن لأحد فتحه �إل بها.

�ذكر �ثنين من �لبر�مج �لتي يمكن بها �إعد�د عرو�ض تقديمية.
 

2  

�ذكر طريقتين لإدر�ج �ضريحة جديدة في عر�ضك.
 

3  

ماذ� نختار لت�ضغيل �لعر�ض من برنامج �لبور بوينت؟
 

4  

من خلل تدريبك على برنامج �لبور بوينت، كيف يمكن �إعد�د �ضريحة �ضوؤ�ل �لإجابة
 

5  

         عليه بنعم �أو ل؟

كيف يمكنك تطبيق �لمر�حل �لنتقالية على كافة �ل�ضر�ئح؟
 

6  

قم باإعد�د عر�ض با�ضتخد�م برنامج �لبور بوينت ت�ضرح فيه خطورة ظاهرة �لتدخين
 

7  

         لدى �ل�ضباب.

.  )       (

.  )       (

.  )       (

.  )       (

.  )       (

.  )       (
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الباب الثالث

برنامج الجداول الح�صابية

ال�صيغ والر�صوم )نظري(

اإدخال البيانات اإلى ورقة العمل وتن�صيقها وحفظها

اإ�صافة الأعمدة وال�صفوف وتن�صيق الخلايا

اإن�صاء ال�صيغ ون�صخها

نتائج  على  العمل  ورقة  في  تعديلات  اإجراء  اأثر 

ال�صيغ الريا�صية

تن�صيق البيانات وتمثيلها بالر�صم البياني

اإن�صاء راأ�ص وتذييل ال�صفحة وطباعة ورقة العمل

ح�صاب المتو�صط الح�صابي لمجموعة من القيم

دالتي اأكبر قيمة واأ�صغر قيمة

الجداول الحسابية 
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البا

الدر�ص الأول
الجداول الح�صابية

اأبي  ث�ن�ية  الم�شجلين في  الطلاب  بلغ عدد 
ط�لبً�   640 عنه(  الله  )ر�شي  ال�شديق  بكر 
اأهمية  المدر�شة  اإدارة  وتدرك  الع�م،  لهذا 
لكنه�  لطلابه�،  ب�لن�شبة  الإفط�ر  وجبة  تن�ول 
في ال�قت نف�شه تدرك اأن بع�ض الطلاب ي�أت�ن 
للمدر�شة دون تن�ول وجبة الإفط�ر، لذا قررت 
وجبة  لبيع  المدر�شة  في  مق�شف  فتح  الإدارة 
الإفط�ر. كم� قررت اإدارة المدر�شة ت�فير اأربعة 
و�شطيرة  بي�ض،  �شطيرة  الم�أك�لت:  من  اأن�اع 

جبن ، و�شطيرة كبدة، وفط�ئر.
المدر�شة  مق�شف  في  البيع  اأ�شع�ر  وك�نت 

ك�لآتي :

ال�صعر بالريالال�صنف
1�شطيرة بي�ض
1�شطيرة جبن
1�شطيرة كبدة

1.5فط�ئر

وحيث اإن اإدارة المدر�شة ل تدري عن مقدار كمية الإفط�ر التي لبد من ت�فيره� للطلاب؛ لذا ف�إنه� قررت اإجراء عملية 
اإح�ش�ئية لمعرفة اأن�اع و كمي�ت الم�أك�لت التي �شيتم بيعه� في الأ�شب�ع الأول، والتي على اأ�ش��شه� ت�شتطيع الإدارة تك�ين فكرة 

1-1-3

الجداول الح�صابية



103

2-1-3
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

4

عن اأن�اع وكمي�ت الم�أك�لت التي �شتق�م بت�فيره� لطلابه�، ب�لإ�ش�فة اإلى ح�ش�ب قيمة الم�شتري�ت، وح�ش�ب قيمة 
المبيع�ت، وح�ش�ب الربح. في نه�ية الأ�شب�ع الأول ح�شلت المدر�شة على البي�ن�ت المبينة في الجدول الت�لي: 

ال�صنف
الأيام

الأربعاءالثلاثاءالإثنينالأحدال�صبت
6355596754بي�ض
5760555660جبن
4557494052كبدة

3544394537فط�ئر

قررت اإدارة المق�شف �شراء اآلة ح��شبة لإجراء ك�فة العملي�ت الح�ش�بية التي يحت�جه� المق�شف لمعرفة كمية 
واأن�اع الم�أك�لت، وح�ش�ب قيمة الم�شتري�ت، وح�ش�ب قيمة المبيع�ت، وح�ش�ب الربح، فهل يمكن العدول عن �شراء 

الآلة الح��شبة وا�شتعم�ل اأحد برامج الجداول الح�ش�بية لإجراء ك�فة العملي�ت الح�ش�بية المطل�بة؟

:Spread Sheet  برنامج الجداول الح�صابية 3-1-3

برن�مج الجداول الح�ش�بية Spread Sheet ه� برن�مج يتيح لك التع�مل مع البي�ن�ت الن�شية والرقمية، وي�شهل لك اإجراء 
العملي�ت الح�ش�بية المختلفة وتنظيمه� وتن�شيقه� في اأعمدة و�شف�ف متق�طعة، كم� يتيح لك اإخراج هذه البي�ن�ت على �شكل 

ر�ش�م ومخطط�ت بي�نية جذابة.

مفه�م برامج الجداول الح�ش�بية.

مك�ن�ت برامج الجداول الح�ش�بية.

التعرف على بع�ض المف�هيم الأ�ش��شية في برامج الجداول الح�ش�بية. 

اأن�اع البي�ن�ت التي يمكن اإدخ�له� اإلى ورقة العمل. 



104

ث
لثال

ب ا
البا

ال�شبب في ظه�ر برامج الجداول الح�ش�بية Spread Sheet ه� اإيج�د البديل العملي لدف�تر 
على  الح�ش�بية  العملي�ت  فيه�  تتم  والتي  الأ�شت�ذ«،  ب�»دف�تر  المعروفة  المعت�دة  الح�ش�ب�ت 
الأرق�م في ال�شف�ف والأعمدة، بحيث ت�فر هذه الن�عية الجديدة درجة اأعلى من الدقة، 

ويتم من خلاله� ت�فير الكثير من ال�قت والجهد.

ملاحظة:

تق�م فكرة برن�مج الجداول الح�ش�بية على فكرة ب�شيطة، وهي تق�شيم ورقة العمل Work Sheet )الم�ش�بهة 
ت�شمية  يتم  و  الح�ش�ب�ت،  دف�تر  ه� الح�ل في  كم�   Rows و�صفوف   Columns اأعمدة  اإلى  ل�شكل الجدول( 
 ،Cells الأعمدة ب�لحروف اللاتينية وال�شف�ف ب�لأرق�م، و ينتج من تق�طع الأعمدة وال�شف�ف تك�ن الخلايا
بحيث يحدد م�قع اأي خلية حرف العم�د ورقم ال�شف فيم� ي�شمى بعنوان الخلية Cell Address، وعن طريق 
اإدخ�ل الأرق�م في الخلاي� المختلفة ب�لأ�شل�ب الذي ين��شب العمل المطل�ب ف�إنه يمكن اإجراء العديد من العملي�ت 

الح�ش�بية والمنطقية عليه�. انظر �شكل )1-1-3(.

مكونات برامج الجداول الح�صابية: 4-1-3
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ال�صف
�شطر اأفقي من الخلاي�، وي�ش�ر 
لكل �شف ب�أرق�م مت�شل�شلة ت�جد 

على يمين اإط�ر ورقة العمل.

ورقة العمل
ال�شف�ف  م��ن  مجم�عة  ه��ي 
والتي  المتق�طعة  والأع���م���دة 
الن�شية  البي�ن�ت  تحت�ي على 

والرقمية.

العمود
�شطر راأ�شي من الخلاي�، ولكل عم�د 
في  ي�جد   A،B،C مثل  ح��رفي  عن�ان 

اأعلى اإط�ر ورقة العمل.

الخلية
ولكل  العم�د،  مع  ال�شف  تق�طع  نقطة 
هم�:  ج��زاأي��ن  م��ن  يتك�ن  ع��ن���ان  خلية 

عن�ان العم�د، وعن�ان ال�شف. مثل:
D5,A1,G12

الخلية الن�صطة
لإدخ�ل  ج���ه��زة  تك�ن  التي  الخلية  ه��ي 
البي�ن�ت فيه�، وتك�ن هذه الخلية مميزة 
وعن�ان  غ�مق،  ب�إط�ر  الخلاي�  بقية  عن 
 D5:�الخلية الن�شطة  في هذا الجدول ه

المجال
عب�رة عن مجم�عة مت�شلة من الخلاي�.

�صريط ال�صيغ
يعر�ض عن�ان الخلية ومحت�ي�ته� �ش�اء 
�شيغً�  اأو  عددية  اأو  ن�شية  قيمً�  ك�نت 

ري��شية.

123

45

1

4
5

2

�ضكل )3-1-1( �إطار برنامج �لجد�ول �لح�ضابية   

3
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اأنواع البيانات التي يمكن اإدخالها اإلى ورقة العمل: 5-1-3

3Formula ال�صيغة  
نتيجة ال�شيغة في خلية  النت�ئج المطل�بة. وتظهر  عب�رة عن عملية ري��شية تح�شب قيمً� عددية للح�ش�ل على 
للخلاي�   نتيجة عملية الجمع  G5 ه�  المعرو�ض في الخلية  الرقم 294  فمثلًا  فيه�.  ال�شيغة  اإدخ�ل  التي تم  ال�رقة 

 =B5+C5+D5+E5+F5

Label  العنوان
عب�رة عن ن�ض يدخل في الخلية لأجل تعريف البي�ن�ت المندرجة تحته في ال�رقة، ول ي�شتعمل برن�مج الجداول 
الح�ش�بية العن�وين في ح�ش�ب�ته. فمثلًا العن�ان »ال�شنف« عب�رة عن عن�ان ي�شف ن�عية الب�ش�عة الم�شجلة في ورقة 

العمل.

1

2Value القيمة 
عب�رة عن بي�ن�ت ن�شية مثل )بي�ض، جبن...( اأو رقمية مثل )63، 55...( كم� ه� مبين في ال�شكل ال�ش�بق.

�ضكل )3-1-2( �أنو�ع �لبيانات

1

3 2

التي يمكن  البي�ن�ت  من  اأن�اع  ثلاثة  وهن�ك  اإليه�،  البي�ن�ت  اإدخ�ل  ف�إنه يمكن  م�  خلية  بعد تحديد 
.Formulas اأو �صيغ ،Values اأو قيم ،labels اإدخ�له� اإلى ورقة العمل وهي: عناوين

انظر ال�شكل )2-1-3(
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1-2-3

مك�ن�ت  من  اأن  ال�ش�بق  ال��در���ض  في  تعلّمن� 
الري��شية  ال�����ش��ي��غ  الح�����ش���ب��ي��ة  الج�����داول 
في  ال�شيغ  ه��ذه  ت�ش�عدن�  حيث   Formulas

البي�ن�ت  على  الح�ش�بية  العملي�ت  اإج���راء 
لكن  المطل�بة،  النت�ئج  اإلى  لل��ش�ل  الرقمية 
وم�  ال�شيغ؟  واإن�����ش���ء  كت�بة  يمكنن�  كيف 
ال�شروط ال�اجب ت�افره� عند كت�بة ال�شيغ؟  
وهل يمكنن� تمثيل البي�ن�ت والجداول الرقمية 

في �ش�رة ر�ش�م واأ�شك�ل بي�نية؟ 

الدر�ص الثاني
الجداول الح�صابية: ال�صيغ والر�صوم البيانية

الجداول الح�صابية

2-2-3
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

4

كيفية اإن�ش�ء ال�شيغ الري��شية الم�شتخدمة في الجداول الح�ش�بية.

تحديد اأول�ي�ت العملي�ت الح�ش�بية عند اإن�ش�ء ال�شيغ.

 كيفية اإن�ش�ء ال�شيغ ب��شتخدام المج�ل والح�ش�ب التلق�ئي.

 التعرف على الر�ش�م البي�نية في برامج الجداول الح�ش�بية.  
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برن�مج  وي�شتخدم  الح�ش�ب�ت،  لإج��راء  �شيغً�  تدخل  اأن  العمل  ورقة  البي�ن�ت في خلاي�  اإدخ���ل  بعد  قد تحت�ج 
الجداول الح�ش�بية قيمً� مثل: )1420 اأو 2000 ري�ل(،  و ع�امل ح�ش�بية )الجمع، الطرح، ال�شرب، اأو الق�شمة(، 

وعن�وين خلاي�  لإن�ش�ء ال�شيغ.
الجداول  برن�مج  ف�إن   )=( ي�ش�وي  علامة  و�شع  عدم  ح�لة  في  و   ،)=( ي�ش�وي  بعلامة  دائمً�  ال�شيغة  تبداأ 
الح�ش�بية �شيعر�ض البي�ن�ت دون اأن يق�م بح�ش�به�. و ال�شيغ ل تظهر في خلاي� ورقة العمل و اإنم� تظهر في �شريط 

ال�شيغة، كم� في �شكل )1-2-3(. 
 اإن من مح��شن احت�اء الخلية على �شيغة م� اأنه عند تغيير البي�ن�ت في ورقة العمل اأو ن�شخ ال�شيغة اإلى خلية 
اأخرى، ف�إن برن�مج الجداول الح�ش�بية يعدل عن�وين الخلية في ال�شيغة ويعيد ح�ش�ب نتيجة ال�شيغة ب�شكل �شحيح. 
حيث اإنه بعد اإن�ش�ء ال�شيغ يق�م البرن�مج بتحديث النت�ئج ب��شتمرار، مهم� اأجريت من تغييرات في البي�ن�ت، حيث 

اإن البرن�مج يعيد ت�أ�شي�ض ال�شيغ كل مرة ب�ش�رة تلق�ئية.  

اإن�صاء ال�صيغ 3-2-3

�ضكل )1-2-3( 
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ا�صتخدام ترتيب الأ�صبقية عند اإن�صاء ال�صيغ: 4-2-3
تتبع ال�شيغ الح�وية على اأكثر من ع�مل ح�ش�بي )مثل الجمع اأو الطرح اأو ال�شرب اأو الق�شمة( 

ترتيب الأ�شبقية الري��شية، حيث يق�م برن�مج الجداول الح�ش�بية ب�إنج�ز العملي�ت الح�ش�بية على اأ�ش��ض الترتيب الآتي :

فمثلًا في ال�شيغة 64+16÷4 يق�م برن�مج الجداول الح�ش�بية ب�إجراء عملية الق�شمة  )16÷4( اأولً، ثم الجمع )4+64( 
ب�إجراء  الح�ش�بية  الجداول  برن�مج  يق�م  حيث  الأ�شبقية  ترتيب  لتغيير  الأق�ا�ض  وت�شتخدم   .68 النتيجة  واإعط�ء  ث�نيً�، 

العملي�ت التي بين الأق�ا�ض اأول. فب��شتخدام الأق�ا�ض ت�شبح نتيجة المث�ل ال�ش�بق )16+64(÷4 =80  ÷ 4= 20.

�شكل )2-2-3(  فمثلًا في  المج�لت.  ا�شتخدام  واخت�ش�ره� من خلال  تب�شيطه�  ب�لإمك�ن  ف�إنه  ال�شيغ  اإن�ش�ء  عند 
الرقم )288( المعرو�ض في الخلية G6 ه� نتيجة جمع خم�ض خلاي� وهي: )B6+C6+D6+E6+F6( والتي تظهر في �شريط 

ال�شيغ، ف�لرقم يمثل ح��شل جمع عدد على كمي�ت »�شطيرة الجبن« التي تم بيعه� في الأ�شب�ع الأول.
ب�شكل مخت�شر من خلال  »�شطيرة الجبن«  بيعه من  م� تم  G6 لح�ش�ب مجم�ع  اإن�ش�ء �شيغة في الخلية  كم� يمكن 
ا�شتخدام  طريقة المج�ل، حيث يمكن اإدخ�ل عن�ان مج�ل واحد )B6:F6( في ال�شيغة بدلً من اإدخ�ل عن�وين جميع 

الخلاي� الخم�ض   )B6+C6+D6+E6+F6( المطل�ب جمع قيمه�. انظر �شكل )3-2-3(

ا�شتخدام  دون  ال�شيغ  اإن�ش�ء 
ط��ري��ق��ة الم���ج����ل، لح���ظ اأن 

ال�شيغة تبداأ بعلامة )=(

1

3
ال�صرب والق�صمة

2
الرفع للاأ�ص

1
الأقوا�ص

4
 الجمع والطرح

:Range تب�صيط ال�صيغ با�صتخدام المجال 5-2-3

1

�ضكل )3-2-2( �إن�ضاء �ل�ضيغ بدون ��ضتخد�م طريقة �لمجال

= F6+E6+D6+C6+B6
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ب��شتخدام  ال�شيغ  اإن�����ش���ء 
ط��ري��ق��ة الم���ج����ل، لح���ظ اأن 

ال�شيغة تبداأ بعلامة )=(

1

عندم� تريد كت�بة مج�ل لعدد معين من الخلاي�، فطبق الخط�ات الآتية:
1  افتح ق��ض )

2 اكتب عن�ان الخلية الأولى في المج�ل.
3 اكتب نقطتين ف�ق بع�ض:

4 اكتب عن�ان الخلية الأخيرة في المج�ل.
5 اأغلق الق��ض( 

طريقة كتابة المجال: 6-2-3

�ضكل )3-2-3( �إن�ضاء �ل�ضيغ با�ضتخد�م طريقة �لمجال 

1

مثال 
  اإن�صاء ال�صيغ با�صتخدام المجال:  

عند اإن�ش�ء ال�شيغة  )G6=SUM)B6:F6 ف�إن برن�مج الجداول الح�ش�بية يق�م  بجمع قيم 
 .G6 ومن ثم و�شع ح��شل الجمع في الخلية B6، C6، D6، E6، F6 �البي�ن�ت الم�ج�دة في الخلاي
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في  ت�ش�عد  الخ��شية  هذه   ،Auto Calculate التلق�ئي  الح�ش�ب  خ��شية  الح�ش�بية  الجداول  برن�مج  ي�فر 
الح�ش�ل على نت�ئج ح�ش�ب�ت ب�شيطة ب�شكل �شريع دون الح�جة لكت�بة �شيغة لذلك. تعمل هذه الخ��شية على 
اإيج�د المج�ميع والمت��شط�ت والحد الأدنى والحد الأعلى، اأو ح�ش�ب قيم م�ج�دة ب�أية خلية تحدده� في �شريط 
اأج�بة  اإعط�ئك  تكمن في  ف�ئدته�  لكن  و  العمل عند طب�عته�  ورقة  النت�ئج ع�دة على  ل تظهر هذه  الح�لة. 

�شريعة اأثن�ء العمل.

:Auto Calculate 3-2-7 الح�صاب التلقائي

اإجراء الح�صابات با�صتخدام الدوال: 8-2-3

الدوال هي �شيغ م�شممة �شلفً� داخل برن�مج الجداول الح�ش�بية بحيث ت�ش�عد في ت�فير ال�قت والجهد المبذول في 
اإن�ش�ء المع�دلت. يحت�ي برن�مج الجداول الح�ش�بية الجيد على مئ�ت الدوال التي ت�شتخدم منفردة اأو ب�ش�رة م�شتركة، 

وت�ؤدي الدوال مهم�ت متعددة منه�: الجمع وا�شتخراج المت��شط�ت والعلاق�ت بين القيم، وغيره� من المهم�ت.

ب�لإمك�ن ن�شخ ال�شيغ في ورقة العمل من خلية اأو مجم�عة خلاي� و ل�شقه� في م�قع اآخر من ورقة العمل. وعندم� تل�شق 
�شيغة في م�قع جديد، ف�إن عن�وين الخلاي� في ال�شيغة تتعدل ب�ش�رة تلق�ئية ح�شب الم�قع الجديد لح�ش�ب نف�ض ال�شيغة، 
اإلى   G4 B4+C4+D4+E4+F4= في الخلية  ولكن مع المعل�م�ت الخ��شة ب�لخلاي� الجديدة.  فمثلًا عند ن�شخ ال�شيغة  
الخلية  G5 ف�إن عن�وين الخلاي�، التي يراد جمع قيمه� �شتتغير تلق�ئيً� اإلى B5+C5+D5+E5+F5= وي�شمى هذا التعديل 
التلق�ئي ب�لتعديل الن�شبي Relative Addressing لعن�ان الخلية.  اإن هذه الخ��شية �شتجنبك عملية اإن�ش�ء �شيغ جديدة 

لكل �شف اأو عم�د في ورقة العمل المليئة بمعل�م�ت مكررة.

اإن عر�ض ورقة العمل كم� هي على الآخرين قد ل يك�ن الطريقة المثلى لبي�ن المعل�م�ت. ف�ل�شفحة المليئة ب�لأرق�م، مهم� 
ك�نت درجة تن�شيقه�، قد تك�ن مملة اأو �شعبة الفهم، لذا ف�ن اإمك�ني�ت برن�مج الجداول الح�ش�بية ل تقت�شر على تقديم 
البي�ن�ت على هيئة اأعمدة و�شف�ف، بل يتيح تمثيل هذه البي�ن�ت على �شكل ر�ش�م بي�نية على هيئة اأعمدة، واأ�شك�ل دائرية، 

وم�ش�ح�ت، ور�ش�م تخطيطية، وغيره�؛ وذلك لأجل عر�ض المعل�م�ت ب�شكل جذاب و�شهل الفهم، كم� في �شكل )4-2-3(.

3-2-9 ن�صخ ال�صيغ:

تمثيل البيانات بالر�صم البياني: 10-2-3
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 �ضكل )3-2-4( �لر�ضم �لبياني
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�إجر�ء �لح�ضابات بو��ضطة برنامج �لجد�ول �لح�ضابية،  ما مز�يا 
  

1  

و�لقلم  �لورقة  بو��ضطة  تــوؤدى  �لتي  �لح�ضابات  بطريقة  مقارنة 
و�لآلة �لحا�ضبة؟

ما �ل�ضبب في ظهور بر�مج �لجد�ول �لح�ضابية Spread Sheet؟
  

2  

عرّف ما يلي:
  

3  

 .Work sheet 1 ورقة �لعمل-  
.Cell 2 �لخلية-  

.Active Cell 3 �لخلية �لن�ضطة-  
.Range 4 �لمجال-  

باأي �ضيء يتم ت�ضمية �لأعمدة؟ و باأي �ضيء يتم ت�ضمية �ل�ضفوف في ورقة �لعمل؟ 
  

4  

باأي �ضيء يحدد عنو�ن �لخلية؟ ��ضرب مثالً على هذ�.
  

5  

ما �أنو�ع �لبيانات �لتي يمكن �إدخالها �إلى ورقة �لعمل؟ ��ضرب مثلً لكل نوع.
  

6  

.C3, C4, C5, C6, C7, C8, C9  :كيف يمكن كتابة عناوين �لخليا �لآتية بطريقة �لمجال
  

7  

ما عناوين �لخليا �لتي ي�ضملها هذ� �لمجال: )A8:G8( ؟
  

8  

× 6 ؟  7  - ما نتيجة �لعملية �لريا�ضية �لآتية:  20 
  

9  

ما نتيجة �لعملية �لريا�ضية �لآتية: )20 - 7( × 6 ؟
ما محا�ضن �حتو�ء �لخلية على �ضيغة ريا�ضية؟ 
��ضرح مز�يا تمثيل �لبيانات بالر�ضم �لبياني. 
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2-3-3
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

الدر�ص الثالث
اإدخال البيانات اإلى ورقة العمل وتن�صيقها وحفظها

التعريف  ال�ش�بقة  الدرو�ض  في  معن�  مر 
وكيف  الح�ش�بية،  الجداول  ببرامج 
ب�شكل ع�م،  فيه�  البي�ن�ت  اإدخ�ل  يمكن 
للجداول  برن�مج  هن�ك  هل  وتت�ش�ءل 
اأن  يمكن  مدر�شتي  معمل  في  الح�ش�بية 
اأطبق عليه م� تعلمته �ش�بقً�؟ كيف اأق�م 
اأتع�مل  وكيف  البرن�مج؟  هذا  بت�شغيل 

معه ب�شكل �شحيح؟   

      بنهاية هذا التدريب �صوف تكون قادراً -باإذن الله- على اإجراء الأمور الآتية:

.Microsoft Excel 2002 فتح برن�مج الجداول الح�ش�بية م�يكرو�ش�فت اإك�شل 

التعرف على ال�ش��شة الرئي�شية للبرن�مج.

 اإدخ�ل البي�ن�ت اإلى ورقة العمل.

1-3-3

الجداول الح�صابية
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4

6

7

8

الدرا�شية  ال�شف�ف  بع�ض  في  الطلاب  تقديرات  ي��شح  جدول  اإعداد  ب�لمدر�شة  الطلابي  المر�شد  منك  طلب 
ح�شب الجدول الت�لي:

الثالث طبيعيالثاني طبيعيالأول الثانوي
101215ممتاز

401820جيد جداً

302010جيد

10105را�صب

خطوات التدريب: 3-3-3

 ت�شمية ورقة العمل.

 التنقل في ورقة العمل، وتعديل البي�ن�ت.

 التحكم في عر�ض العم�د وارتف�ع ال�شف.

 ت�شمية وحفظ الملف.

 اإغلاق برن�مج الجداول الح�ش�بية.

5

    اأول:    فتح برنامج الجداول الح�صابية مايكرو�صوفت اإك�صل Microsoft Excel 2002  وفقا للخطوات الآتية:

قم بت�ضغيل جهاز �لحا�ضب، و �نتظر حتى تظهر �لرموز على �ضطح �لمكتب.   1
�نقر على رمز »�بد�أ« �لموجودة في �أ�ضفل �ضطح �لمكتب.   2

�ضع موؤ�ضر �لفارة على رمز »كافة �لبر�مج«، كما في �ل�ضكل )1-3-3(.  3

لذا فاإن المطلوب منك في هذا التدريب هو عمل ما يلي:
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عـــــلـــــى رمز   نــــــقــــــرة و�حـــــــــــــدة  �نــــــقــــــر   4
.»Microsoft Excel   «

مايكرو�ضوفت  نـــافـــذة  لـــك  �ــضــتــظــهــر   5
�إك�ضل وتعر�ض ورقة عمل فارغة، كما 
في �ل�ضكل )3-3-1(. حاول �أن تتعرف 
على مكونات �ضا�ضة �لبرنامج كما في 

�ضكل )2-3-3(. 

ملاحظة:

�ضا�ضة  تـــخـــتـــلـــف  قــــــد 

�لمعرو�ضة  �لــبــرنــامــج 

�ضا�ضة  عـــن  كــتــابــك  فـــي 

�لبرنامج �لمعرو�ضة في 

طلب  يمكنك  جــهــازك، 

�أ�ضتاذك  من  �لم�ضاعدة 

كيفية  لــــــك  لـــيـــ�ـــضـــهـــل 

توحيد �ل�ضا�ضتين.

2

4
3

�ضكل )1-3-3( ت�ضغيل برنامج �إك�ضل 

�ضكل )2-3-3( �ضا�ضة برنامج مايكرو�ضوفت �إك�ضل 

2
1

3
4
5

6

7

8

�شريط اأدوات التن�شيق�شريط الأدوات القي��شي�شريط الق�ائم�شريط العن�ان

الم�ج�دة يعر�ض ا�شم الملف المفت�ح ح�ليً�. الأوامر  ق�ائم  لك  يعر�ض 
في برن�مج اإك�شل.

�ش�ئعة  الأوامر  من  مجم�عة  لك  يعر�ض 
ال�شتخدام ك�أوامر الطب�عة والحفظ.

يعر�ض لك مجم�عة من اأوامر التن�شيق �ش�ئعة 
ال�شتخدام، ك�ختي�ر ن�ع الخط وحجمه.

اأ�شرطة التمرير�شريط جزء المه�م�شريط اأوراق العمل�شريط ال�شيغة

الن�شطة  يعر�ض لك عن�ان الخلية 
ومحت�اه�.

واأ�شم�ءه�  العمل  اأوراق  لك  يعر�ض 
)ورقة1، ورقة2،...(

يعر�ض لك مجم�عة من المه�م ال�ش�ئعة مثل: 
فتح ملف �ش�بق، اأو فتح ملف جديد.

من  العمل  ل�رقة  تمرير  اأ�شرطة  لك  يعر�ض 
الأعلى للاأ�شفل، ومن اليمين للي�ش�ر.

1234

5678
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ن�ضط �لخلية  A2  وذلك من خلل �لنقر عليها بزر �لفارة �لأي�ضر نقرة و�حدة.   1
�كتب كلمة )ممتاز( في  �لخلية A2، ثم ��ضغط على مفتاح �لإدخال Enter، لحظ �أن �لبيانات تظهر في كل من    2

�لخلية �لن�ضطة و�ضريط �ل�ضيغ في نف�ض �لوقت.
وبهذه الطريقة يمكنك اإدخ�ل بقية العن�وين في الخلاي� ح�شب ال�شكل الت�لي:

بعد �لنتهاء من �إدخال �لعناوين، قم باإدخال �لقيم )عدد �لطلب في كل تقدير(،  كما هو مبين في �ضكل )-3-3    3

ثانياً:   اإدخال العناوين الموجودة في الجدول كما في �صكل )3-3-3( وفقاً للخطوات الآتية:

ملاحظة:

�إلى  لــلنــتــقــال مـــن �ــضــف 

بال�ضغط  نقوم  فاإننا  �ضف 

 ،)Enter( �لمفتاح  على 

�أما للنتقال من عمود �إلى 

عمود فاإننا نقوم بال�ضغط 

�لجدولة  مــــفــــتــــاح  عــــلــــى 

يمكن  كـــــمـــــا   .)Tab(

�لأ�ضهم  مفاتيح  ��ضتخد�م 

للتنقل بين �لخليا.

�ضكل )3-3-3(

�ضكل )3-3-4(
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عند رغبتك في اإع�دة ت�شمية ورقة العمل ف�إن برن�مج اإك�شل يتيح لك ذلك، ويف�شل اأن يك�ن ال�شم من��شبً� 
لمحت�ي�ت ورقة العمل، ويتم اإع�دة الت�شمية من خلال الخط�ات الت�لية: 

�إعادة  تريد  �لتي  »ورقــة1«  ولتكن  �لعمل،  بورقة  �لخا�ضة  �لتبويب  علمة  على  مزدوجاً  نقر�ً  �نقر   1
ت�ضميتها.كما هو مبين في �ضكل )5-3-3(

.Enter 2 �ضتلحظ �أن ��ضم �لورقة �أ�ضبح مظللً، �كتب �ل�ضم �لجديد لورقة �لعمل ثم ��ضغط مفتاح

رابعاً:     ت�صمية ورقة العمل:

البي�ن�ت  التي تحت�ي  تن�شيط الخلية  وذلك عن طريق  والقيم الخ�طئة،  العن�وين  يمكنك ت�شحيح 
الخ�طئة، ثم طب�عة العن�وين اأو البي�ن�ت ال�شحيحة، وال�شغط  على مفت�ح الإدخ�ل Enter لتحل البي�ن�ت 

ال�شحيحة محل البي�ن�ت الخ�طئة.

ثالثاً:    ت�صحيح اأخطاء العناوين والبيانات:

�ضكل )3-3-5( �إعادة ت�ضمية ورقة �لعمل

1
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خام�صاً:   زيادة عر�ص العمود اأو ال�صف ليت�صع للعناوين الموجودة فيه:
يمكن تغيير عر�ض العم�د، ليت�شع للعن�وين والبي�ن�ت الم�ج�دة فيه، وذلك وفقً� للخط�ات الآتية:

�ضع موؤ�ضر �لفاأرة فوق �لحافة �لي�ضرى للعمود �لمر�د تغيير عر�ضه حتى يتغير موؤ�ضر �لفاأرة �إلى   1
(، كما هو مبين في �ضكل )3-3-6(.  �ضهم بر�أ�ضين ) 

قم بال�ضغط �لمتو��ضل على زر �لفاأرة �لأي�ضر مع تحريك �لفاأرة �إلى �لجهة �لمر�د تو�ضيعها.   2
3  بنف�ض �لطريقة يمكن تغيير �رتفاع �ل�ضف،كما هو مبين في �ضكل )3-3-6(.

�ضريط  في  �لموجود  »ملف«  قائمة  من    1
�لقو�ئم �نقر على �لخيار »حفظ«.

2  يــظــهــر لــك نــافــذة »حــفــظ بــا�ــضــم«،  �ضمِّ 
ذلك  و  �لطلبي«  »�لإر�ضاد  با�ضم  �لملف 
في خانة »��ضم �لملف« في �لجهة �ل�ضفلى 
من �لنافذة، �لمبين في �ضكل  )3-3-7(، 

ثم �نقر على )حفظ(. 

�صابعاً     بعد النتهاء من حفظ الملف يمكنك الخروج من برنامج اإك�صل وفقاً للخطوات التالية:
1 من ق�ئمة »ملف« الم�ج�د في �شريط الق�ائم انقر على الخي�ر »اإنه�ء«.

2  بعده� يختفي الملف من على ال�ش��شة.

�ضكل )3-3-6( تغيير عر�ض �لأعمدة و�ل�ضفوف   

�ضكل )3-3-7( حفظ �لجدول �لح�ضابي  

�صاد�صاً    بعد النتهاء من اإدخال العناوين والقيم، قم بحفظ وت�صمية الملف با�صم »الإر�صاد الطلابي« وفقاً للخطوات التالية: 

3

1

1
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2-4-3
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

       بنهاية هذا التدريب �صتكون -اإن �صاء الله- قادراً على اإجراء الأمور الآتية:

 اإ�ش�فة �شف.

 اإ�ش�فة عم�د.

 تن�شيق الخلاي�.

الدر�ص الرابع
اإ�صافة الأعمدة وال�صفوف وتن�صيق الخلايا

1-4-3

الجداول  برن�مج  لم�شتخدم  يمكن  ه��ل 
�شف�ف  اأو  اأع��م��دة  اإ���ش���ف��ة  الح�ش�بية 
ب�لبي�ن�ت  المليئة  العمل  ورقة  اإلى  ف�رغة 
كت�بة  اإع���دة  اأو  حذف  اإلى  الح�جة  دون 
اأو  العم�د  اإ�ش�فة  �شيتم  اأي��ن  �شيء؟  اأي 
من  الخلاي�  تن�شيق  يمكن  هل  ال�شف؟ 
حيث تغيير ن�ع وحجم الخط اأو ت��شيط 

الن�ض؟

الجداول الح�صابية
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بعد عمل جدول )تقدير�ت �لطلب( في �لتدريب �ل�ضابق، رغب �لمر�ضد �لطلبي في �إ�ضافة بع�ض 
�ل�ضفوف و�لأعمدة �إلى �لجدول، وذلك ح�ضب �لجدول �لتالي : 

الثالث �صرعيالثالث طبيعيالثاني �صرعيالثاني طبيعيالأول الثانوي

10124155ممتاز
40186208جيد جداً

302012108جيد
105422مقبول
1010651را�صب

23252من�صحب

لذا فاإن المطلوب منك في هذا التدريب هو عمل ما يلي:

بعد �لدخول �إلى برنامج �لجد�ول �لح�ضابية و�لر�ضوم �لبيانية �نتقل �إلى قائمة »ملف«.    1
2   من قائمة »ملف« �ختر �لأمر »فتح«.

يظهر لك مربع حو�ر يحتوي على ملفات �لجد�ول �لح�ضابية، �ختر منها ملف )�لإر�ضاد �لطلبي(، ثم �ختر    3
�لأمر »فتح« كما في �ل�ضكل )3-4-1(.

 اأولً       فتح ملف )الإر�صاد الطلابي( وذلك ح�صب الخطوات التالية:

خطوات التدريب: 3-4-3

2

3

�ضكل )3-4-1( فتح جدول ح�ضابي

�لإر�ضاد �لطلبي
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ثانياً      طريقة اإ�صافة �صف بين ال�صفوف:

من �لقائمة �لمن�ضدلة »�إدر�ج« �نقر على �لخيار »�ضفوف«، �ضوف يتم �إ�ضافة �ل�ضف كما هو مبين في �ضكل )3-4-3(.   2
3  في �لخلية )A5( قم بكتابة عنو�ن �ل�ضف وهي كلمة )مقبول(.

لإ�ش�فة  �شف للتقدير )مقب�ل( قبل �شف التقدير »را�شب« طبق الخط�ات الآتية :
حدد �ضف �لتقدير »ر��ضب«  �لو�قع تحت موقع �ل�ضف �لمر�د �إدخاله )�ضف �لتقدير مقبول(،   1
وذلك عن طريق و�ضع �لموؤ�ضر على رقم �ل�ضف )5(، ثم �نقر نقرة و�حدة كما في �ل�ضكل )-3-4

.)2

�ضكل )3-4-2( �إ�ضافة �ضف جديد بين �ل�ضفوف   

�ضكل )3-4-3(  �ل�ضف �لم�ضاف

3

1

2

2
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ثالثاً      طريقة اإ�صافة �صف في اآخر الجدول:

ب�ا�شطة  ال�شف�ف  اآخر  اإ�ش�فة �شف في  يتم 
العن�ان  كت�بة  ثم   ،)A7( اإلى الخلية  الم�ؤ�شر  نقل 
اآخر  �شفً�  اأ�شفن�  قد  نك�ن  وبهذا  )من�شحب(، 

للجدول، كم� في ال�شكل )3-4-4(.

رابعاً      طريقة اإ�صافة عمود بين الأعمدة:
لإ�ش�فة عم�د ل� »الث�ني �شرعي« بعد عم�د 

»الث�ني طبيعي «، طبق الخط�ات الآتية:

�لو�قع  طبيعي(  )�لثالث  �لعمود  حــدد    1
على ي�ضار موقع �لعمود �لجديد »�لثاني 
�ضرعي« �لمر�د �إدخاله عن طريق و�ضع 
�نقر  ثم   D �لعمود  �لموؤ�ضر على حرف 
نــقــرة، وذلــــك كــمــا هــو مــبــيــن فــي �ضكل 

.)5-4-3(

من �لقائمة �لمن�ضدلة »�إدر�ج« �نقر على   2
�لخيار »�أعمدة«، �ضوف يتم �إ�ضافة عمود 
جديد  �إلى يمين �لعمود �لمحدد، وذلك 

كما هو مبين في �ضكل )6-4-3(. 

�لعبارة  وهي  �لعمود  عنو�ن  بكتابة  قم    3
.)D1(  في �لخلية )لثاني �ضرعي�(

�ضكل )3-4-5(  �إ�ضافة عمود جديد بين �لأعمدة

�ضكل )3-4-6(  �لعمود �لم�ضاف 

�ضكل )3-4-4(  �إ�ضافة �ضف في �آخر �لجدول   

من�ضحب
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خام�صاً      طريقة اإ�صافة عمود في اآخر الجدول:

قم ب�إدخ�ل بي�ن�ت الجدول وفقً�  لم� ه� م��شح في ال�شكل )3-4-8(.

الأعمدة  اآخر  في  عم�د  اإ�ش�فة  تتم 
 )F1( ب�ا�شطة نقل الم�ؤ�شر اإلى الخلية
والتي تمثل راأ�ض العم�د الأخير، وكت�بة 
نك�ن  وبهذا  �شرعي(،  )الث�لث  العن�ان 
ه�  كم�  للجدول  اآخر  اأ�شفن� عم�داً  قد 

مبين في ال�شكل )3-4-7(. 

�صاد�صاً       اإدخال البيانات وتن�صيقها في خلايا الجدول:

�ضكل )3-4-8(  �لجدول بعد �إكمال �إدخال �لبيانات 

أ لتن�شيق خلاي� العم�د الأول بخط اأ�ش�د عري�ض حجمه 16نقطة طبق م� يلي:

�لزر  A2 ثم نقر و�ضغط  �لخلية  �لموؤ�ضر على  A2 وA3 وA4 وA5 وA6 وA7 وذلك بو�ضع  حدد �لخليا   1
�لأي�ضر مع �ضحب �لموؤ�ضر للأ�ضفل حتى �لخلية A7 كما في �ل�ضكل  )9-4-3(.

»B 2  من �ضريط �لتن�ضيق �نقر على �لرمز »الأ�صود العري�ص

�ضكل )3-4-7(  �إ�ضافة عمود في �آخر �لجدول 

تن�صيق محتويات الخلايا:       
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ب  لت��شيط محت�ي�ت جميع خلاي� الجدول، طبق الخط�ات الآتية:  
حدد جميع �لخليا )من A1 حتى F7( كما تعلمت �ضابقاً، �نظر �ضكل )3-4-10(.   1
من �ضريط �لتن�ضيق �نقر على �لرمز  »تو�ضيط   «  كما في �ل�ضكل   )3-4-10(.   2

قم بحفظ العمل ثم اأغلق البرن�مج.
�صابعاً

حجم  �خــتــر  �لتن�ضيق  �ــضــريــط  مــن    3
�لخط لي�ضبح 16 نقطة.

�لــ�ــضــفــوف ح�ضب  �رتــفــاع  بتغيير  قــم    4
�لخطو�ت �لمذكورة �ضابقاً.

�لأول،  �ل�ضف  خــليــا  بتن�ضيق  قــم    5
وخــليــا �لــبــيــانــات �لأخــــرى لي�ضبح 

�لجدول كما في �ل�ضكل )9-4-3(. 

2
3

�ضكل )3-4-9(  �لجدول بعد �لتن�ضيق   

�ضكل )3-4-10(  �ل�ضغط على �لرمز )تو�ضيط( 

2
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ب ا
البا

2-5-3
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

4

الدر�ص الخام�ص
اإن�صاء ال�صيغ ون�صخها

1-5-3

   
الح�ش�بية  الجداول  اأن  �ش�بقً�  تعلمن� 
ب�لعملي�ت الح�ش�بية  القي�م  ت�ش�عدن� في 
على القيم الم�ج�دة في جداول البي�ن�ت، 
العملي�ت؟  هذه  تنفيذ  يمكنن�  كيف  لكن 

وكيف يتم اإن�ش�وؤه� وكت�بته�؟

           بنهاية هذا التدريب �صوف تكون -اإن �صاء الله- قادراً على اإجراء الأمور الآتية:

اإن�ش�ء ال�شيغ ب�لطريقة التقليدية.

اإجراء عملية الجمع ب��شتخدام علامة الجمع التلق�ئي.

ن�شخ �شيغة من خلية ول�شقه� في اأخرى. 

ن�شخ �شيغة من خلية ول�شقه� في نط�ق )مدى( من الخلاي�.

الجداول الح�صابية
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بعد عمل جدول )تقديرات الطلاب( في التدريبين ال�ش�بقين واإ�ش�فة ال�شف�ف والأعمدة، رغب المر�شد الطلابي في 
ح�ش�ب كل من :

2 مجموع �لطلب ح�ضب تقدير�تهم. مجموع �لطلب في كل �ضف من �ل�ضفوف �لدر��ضية.          1

     لذا فاإن المطلوب منك في هذا التدريب هو عمل ما يلي:

وهي اإحدى الطرق الم�شتخدمة لإيج�د المجم�ع، فلاإيج�د مجم�ع الح��شلين على تقدير  )ممت�ز( في مختلف ال�شف�ف 
الدرا�شية عن طريق اإن�ش�ء ال�شيغ ب�لطريقة التقليدية، طبّق الخط�ات الآتية:

قم بكتابة عنو�ن )�لمجموع( في �لخلية )G1( كما هو مبين في �ل�ضكل )3-5-1(.   1
.)G2( قم بتن�ضيط �لخلية   2

حول �لكتابة من �لعربي �إلى �لإنجليزي، وذلك عن طريق �ل�ضغط على مفتاحي )Alt( و )Shift( معاً، �لو�قعين   3
على ي�ضار لوحة �لمفاتيح.

�كتب علمة ي�ضاوي )=( د�خل �لخلية )G2(، ليفهم برنامج �لجد�ول �لح�ضابية �أنك تريد كتابة �ضيغة ريا�ضية.  4

الأعمدة  في  الم�ج�دة  القيم  لجمع  متن�عة  طرقً�  البي�نية  والر�ش�م  الح�ش�بية  الج��داول  برن�مج  ي�شتخدم 
برن�مج  ي�فره�  التي    Auto Calculate   ) التلق�ئي) الجمع  اأداة  ا�شتخدام  طريقة  وتعد  وال�شف�ف، 
نت�ئج ح�ش�ب�ت  ت�ش�عد هذه الخ��شية في الح�ش�ل على  واأق�شر هذه الطرق، حيث  اأ�شهل  الجداول الح�ش�بية 

ب�شيطة ب�شكل �شريع، حيث تق�م بكت�بة ال�شيغة الري��شية ني�بة عنك.

خطوات التدريب: 4-5-3

اإي�صاحات التدريب: 3-5-3

كم� يمكنن� كت�بة المع�دلت الري��شية التي تق�م ب�لعملي�ت الح�ش�بية المختلفة، وتعرف عملية كت�بة المع�دلت الري��شية  
ب�إن�ش�ء ال�شيغ، وتعرف �ل�ضيغة ب�أنه� عبارة عن تعليمات م�ضممة لتنفيذ عمليات ريا�ضية معينة )مثل �لعمليات �لح�ضابية 
�لأربع، و�لن�ضبة �لمئوية، و �لمتو�ضط �لح�ضابي(، ويمكن اإن�ش�ء ال�شيغ بطرق متعددة: اإم� ب�لطرق التقليدية، اأو طريقة المدى، 
اأو طريقة الجمع التلق�ئي ب�لن�شبة لعملية الجمع، كم� اأنه ب�لإمك�ن ن�شخ ونقل البي�ن�ت في ورقة العمل من خلية اأو مجم�عة 

خلاي� اإلى م�قع اآخر في اأي ورقة من الملف عن طريق الن�شخ والل�شق.

فتح ملف جدول )الإر�صاد الطلابي(.

اإجراء عملية الجمع عن طريق اإن�صاء ال�صيغ بالطريقة التقليدية:

اأولً

ثانياً
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لثال

ب ا
البا

و�ضيظهر   ،Enter �لمفتاح  على  ��ضغط    6
تقدير  عـــلـــى  �لـــحـــا�ـــضـــلـــيـــن  مـــجـــمـــوع 
�لــ�ــضــفــوف في  فــي مختلف  )مــمــتــاز( 

.)G2( لخلية�

�ضكل  فــي  مبين  هــو  كما   .)B2+C2+D2+E2+F2( �لتقليدية  بالطريقة  �لجمع  �ضيغة  �كتب   5
.  )fx( ثم لحظ �أن �ل�ضيغة �لتي تكتبها �ضوف تظهر في �ضريط �ل�ضيغة ،)1-5-3(

  ثالثاً        اإجراء عملية الجمع بوا�صطة اأداة الجمع التلقائي:

في  تقدير)ممت�ز(  على  الح��شلين  مجم�ع  لإيج�د 
مختلف ال�شف�ف الدرا�شية ب��شتخدام اأداة الجمع 

(، طبق الخط�ات الآتية: التلق�ئي ) 
بحذف  قم  ثم   )G2( �لخلية  بتن�ضيط  قم   1
مــحــتــوى �لــخــلــيــة بــالــ�ــضــغــط عــلــى مفتاح 

)Del( في لوحة �لمفاتيح.

من �ضريط )�لأدو�ت �لقيا�ضي( �نقر على   2
(، كما هو مبين  �أد�ة �لجمع �لتلقائي )

في �ضكل )2-5-3(.
3  �ضيظهر �إطـــار حــول �لأرقــــام �لــمــوجــودة في 

.)G2( وفي �لخلية ،)ل�ضف )2�
 )fx( �ل�ضيغة  �ــضــريــط  فــي  لــك  �ضيظهر  كــمــا    

=SUM)B2:F2(  :ل�ضيغة �لريا�ضية �لتالية�
 )Enter( �لإدخـــــــال  مــفــتــاح  عــلــى  بــالــنــقــر   4
مجموع  و�ضيظهر  �ل�ضيغة،  قبول  �ضيتم 
�لــحــا�ــضــلــيــن عــلــى تــقــديــر )مـــمـــتـــاز( في 

.)G2( مختلف �ل�ضفوف في �لخلية

ملاحظة:

�أخرى  طـــــــــرق  يــــــوجــــــد 

جمع  ـــل  حـــا�ـــض لإيـــــجـــــاد 

�لخليا،  مــن  مــجــمــوعــة 

هذه  ت�ضتك�ضف  �أن  حــاول 

�لطرق بم�ضاعدة معلمك 

خلل  مــن  �أو  زمــيــلــك  �أو 

بع�ض  عــــلــــى  �لطـــــــــــلع 

�لكتب �لمتوفرة لديك.   

�ضكل )3-5-1(  �إجر�ء عملية �لجمع عن طريق �إن�ضاء �ل�ضيغ  بالطريقة �لتقليدية

3
2

3

 �ضكل )3-5-2(  �إيجاد �لمجموع عن طريق �أد�ة �لجمع �لتلقائي

5

1

5
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  رابعاً        ن�صخ �صيغة من خلية ول�صقها في اأخرى:
لإيج�د مجم�ع الح��شلين على تقدير )جيد جداً( في مختلف ال�شف�ف   
في  ول�شقه�   G2 الخلية  �شيغة   ن�شخ  طريق  عن  ذلك  يتم  الدرا�شية 

الخلية G3، طبق الخط�ات الآتية:
قم بتن�ضيط �لخلية )G2(، �ضتلحظ في �ضريط �ل�ضيغة وجود   1

�ل�ضيغة �لريا�ضية �لتي تم كتابتها �ضابقاً. 
�ن�ضخ �ل�ضيغة �لموجودة في �لخلية )G2(، و ذلك بو�ضع موؤ�ضر   2
�لفاأرة على �لخلية ثم بالنقر على �لزر �لأيمن و�ضتلحظ ظهور 

قائمة من�ضدلة من �لأو�مر، كما هو مبين في �ضكل )3-5-3(.
�نقر بالزر �لأي�ضر على �لأمر »ن�ضخ  «.  3

 ،G3 �لخلية  فــي  �ل�ضابقة  �لخطوة  فــي  ن�ضخته  مــا  بل�ضق  قــم   4
�لزر  بالنقر على  ثم  �لخلية  �لــفــاأرة على  موؤ�ضر  بو�ضع  ذلــك  و 
�لأيمن و�ضتلحظ ظهور قائمة من�ضدلة من �لأو�مــر، كما هو 

مبين في �ضكل )3-5-3(. 
�نقر بالزر �لأي�ضر على �لأمر »ل�ضق «.   5

جدً�(،  )جيد  تقدير  على  �لحا�ضلين  مجموع  �ضحة  من  تاأكد   6
.G3 وقارن ذلك مع ما هو موجود في �لخلية

 خام�صاً        ن�صخ �صيغة من خلية ول�صقها في مدى من الخلايا:
الح��شلين  الطلاب  تقديرات  مجم�ع  لمعرفة 
على تقديرات )جيد ومقب�ل ورا�شب( والطلاب 
المن�شحبين يتم ذلك عن طريق ن�شخ �شيغة الخلية 
G3 ول�شقه� في المدى )G4:G7(، اأي في الخلاي� 

)G4،G5،G6،G7( وفق الخط�ات الآتية:

.)G3( ن�ضط �لخلية   1
�ل�ضفلي  �لــركــن  �إلــى  �لــفــاأرة  موؤ�ضر  �نقل   2
�لأيــ�ــضــر مـــن �لــمــ�ــضــتــطــيــل �لــــذي يحيط 
�إلى علمة +، كما هو  بالخلية �ضيتحول 

مبين في �ضكل )3-5-4(.

�ضكل )3-5-3(  ن�ضخ �ضيغة من خلية 

2

�ضكل )3-5-4(  تحديد �لخلية تمهيد�ً لن�ضخ �ضيغتها  

2

5

3
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 البا

3  ��ــضــغــط عــلــى زر �لـــفـــاأرة، و��ــضــتــمــر فــي �لــ�ــضــغــط �أثـــنـــاء �ــضــحــب �لــمــوؤ�ــضــر لــلأ�ــضــفــل عــبــر �لخليا 
)G4،G5،G6،G7(، كما هو مبين في �ضكل )3-5-5(.

 �صاد�صاً      اإيجاد مجموع الطلاب في كل �صف درا�صي:

مجم�ع  اإيج�د  يمكنن�  الطريقة  وبنف�ض 
عن  وذلك  درا�شي  �شف  كل  في  الطلاب 
 )B8( طريق كت�بة �شيغة المجم�ع في الخلية
الأخرى  ال�شف  خلاي�  اإلى  ال�شيغة  ون�شخ 
قم   ،)3-5-6( ال�شكل  في  م��شح  ه�  كم� 

بعمل ذلك.

احفظ ملف جدول »الإر�ش�د الطلابي«  ثم اأغلق البرن�مج.

�صابعاً

�ضيظهر مجموع  �لفاأرة،  زر  4 حرر 
�لحا�ضلين على تقدير�ت )جيد 
�لخليا  فــي  ور��ــضــب(  ومقبول 
�ضيظهر  كــمــا   ،)G4،G5،G6(

�لمن�ضحبين  �لــطــلب  مجموع 
 .)G7( في �لخلية

�ضكل )3-5-6( �إيجاد مجموع �لطلب في كل �ضف در��ضي  

3

�ضكل )3-5-5( �ضحب �لخلية �لمر�د ن�ضخ �ضيغتها
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1

2

3

4

الدر�ص ال�صاد�ص
اأثر اإجراء تعديلات في ورقة العمل على نتائج ال�صيغ الريا�صية

1-6-3

العمل  ورق��ة  اإلى  البي�ن�ت  اإدخ�لك  بعد 
اأحي�نً�  تجد  قد  الح�ش�بية  الج��داول  في 
قد  اأو  �شحيحة،  غير  بي�ن�ت  هن�ك  اأن 
ترغب في تغييره�، اأو قد تجد اأن هن�ك 
العمل  يتطلب  وال�شف�ف  الأعمدة  بع�ض 
حذفه�، فهل في تعديل البي�ن�ت اأو حذف 
�شحة  في  اأثر  والأعمدة  ال�شف�ف  بع�ض 

نت�ئج العملي�ت الح�ش�بية؟ 

        بنهاية هذا التدريب �صوف تكون -اإن �صاء الله- قادراً على اإجراء الأمور الآتية:

 معرفة اأثر تعديل بي�ن�ت الخلاي� على �شحة نت�ئج ال�شيغ الري��شية.

 حذف �شف وعم�د من الجدول. 

 معرفة اأثر حذف �شف اأو عم�د على �شحة نت�ئج ال�شيغ الري��شية.
 ح�ش�ب الن�شبة المئ�ية لتقديرات الطلاب ن�شبة اإلى مجم�عهم.

الجداول الح�صابية

2-6-3
ماذا �صتتعلم؟
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لثال

ب ا
البا

بعد اإن�ش�ئك �شيغً� ري��شية، ف�إنك قد تجد اأحي�ن� اأن هن�لك معل�مة غير �شحيحة اأو غير متقنة في 
ورقة العمل التي قمت ب�إن�ش�ئه�، مم� يتطلب منك تعديل محت�ى بي�ن�ت بع�ض الخلاي�، اأو حذف عدد من 

الأعمدة اأو ال�شف�ف غير المن��شبة، اأو اإ�ش�فة اأعمدة اأو �شف�ف جديدة.

بعد النته�ء من جدول )الإر�ش�د الطلابي( وعر�شه على المر�شد، رغب في اإجراء بع�ض التعديلات على الجدول 
ح�شب الت�لي:

تعديل محتوى �لخلية )B2( )عدد طلب �ل�ضف �لأول �لثانوي �لحا�ضلين على تقدير ممتاز( لي�ضبح   1
عددهم )15( بدلً من )10(.

2  حذف �ضف �لطلب �لمن�ضحبين.
3  حذف عمود �ل�ضف �لثاني �ضرعي.

4  �إ�ضافة عمود يح�ضب �لن�ضبة �لمئوية لتقدير�ت �لطلب ن�ضبة �إلى مجموعهم.

اأولً

ثانياً

 قم بفتح جدول )الإر�صاد الطلابي(.

ن�ضط �لخلية B2 �لتي تحتوي على �لبيانات �لخاطئة.  1

لتعديل محتوى الخلية B2 )عدد الطلاب في ال�صف الأول الحا�صلين على تقدير ممتاز( لي�صبح 
عددهم 15 بدلً من 10  طبّق ما يلي: 

خطوات التدريب: 4-6-3

اإي�صاحات التدريب: 3-6-3

برن�مج  يق�م  واإنم�  ب�إن�ش�ئه�،  قمت  التي  الري��شية  ال�شيغ  نت�ئج  �شحة  على  ي�ؤثر  ل  الخلاي�  بع�ض  بي�ن�ت  تعديل  اإن 
الجداول الح�ش�بية ب�إع�دة ح�ش�ب النت�ئج، اآخذاً البي�ن�ت المعدلة ب�لعتب�ر. اأم� في ح�لة حذف اأو اإ�ش�فة اأعمدة اأو �شف�ف، 
ف�إنه يجب الت�أكد من مدى �شلاحية ال�شيغة الري��شية، ف�إن ك�نت �ش�لحة بعد التغيير ف�إنه� تبقى على م� هي عليه. اأم� اإذا 

ك�نت ال�شيغة الري��شية غير �ش�لحة ف�إنه يجب اإع�دة كت�بته� ب�لطريقة ال�شحيحة.    

لذا فاإن المطلوب منك في هذا التدريب هو عمل ما يلي:
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�ل�ضحيحة )15( بدلً من  �لقيمة  �كتب   2
�لقيمة )10(، ثم قم باإدخالها عن طريق 
�ل�ضغط على مفتاح �لإدخال Enter، كما 

هو مبين في �ضكل )1-6-3(.
)مجم�ع   G2 الخ��ل��ي��ة  لم��ح��ت���ى  ح�شل  م����ذا 
الطلاب الح��شلين على تقدير ممت�ز( المبين  في 
ه�  م�  على  المجم�ع  بقي  هل  )1-6-3(؟  �شكل 

عليه؟ 

  ثالثاً       حذف �صف:

الذي  المن�شحبين،  ال��ط��لاب  �شف  لح��ذف 
يحمل الرقم 7، طبق الخط�ات الآتية: 

�لمن�ضحبين،  �لـــطـــلب  �ــضــف  حـــدد   1
و�لذي يحمل �لرقم 7، وذلك بو�ضع 
موؤ�ضر �لفاأرة على عنو�ن �ل�ضف رقم 

7، ثم �نقر نقرة و�حدة. 
من �لقائمة �لمن�ضدلة »تحرير« �نقر   2
هــو مبين  كما  �لــخــيــار»حــذف«،  على 

في �ضكل )2-6-3(.  ماذ� تلحظ؟.

الطلاب  ���ش��ف  لح���ذف  ه��ل  لح���ظ  والآن 
النه�ئي  الطلاب  مجم�ع  على  اأثر  المن�شحبين 
وهل  )3-6-3(؟،  �شكل  في  والمبين  �شف  لكل 

بقي المجم�ع على م� ه� عليه؟

�ضكل )3-6-3( �أثر حذف �ل�ضف على بقية �لخليا  

2

  )B2( تعديل محتوى �لخلية )ضكل )3-6-1�

2

2

�ضكل )3-6-2( حذف �ضف 

1
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ث
لثال

ب ا
البا

  رابعاً       حذف عمود:

ال�شرعي  الث�ني  ال�شف  طلاب  عم�د  لحذف 
والذي  يحمل الحرف D، طبق الخط�ات الآتية:

حدد عمود طلب �ل�ضف �لثاني �ل�ضرعي   1
D، و ذلك بو�ضع  �لحرف  و�لــذي يحمل 
 ،)D( مــوؤ�ــضــر �لــفــاأرة على حــرف �لــعــمــود

و�لنقر نقرة و�حدة.
�نقر  »تــحــريــر«  �لمن�ضدلة  �لقائمة  مــن   2
�لــخــيــار»حــذف«.  كما هو مبين في  على 

�ضكل )3-6-4(. ماذ� تلحظ؟

ال�شف  طلاب  عم�د  لحذف  هل  لحظ  والآن 
الث�ني �شرعي اأثر على مجم�ع التقديرات؟ وهل بقي 

المجم�ع على م� ه� عليه؟ انظر ال�شكل )3-6-5(.

 خام�صاً    اإ�صافة عمود لح�صاب الن�صبة المئوية لتقديرات الطلاب ن�صبة اإلى مجموعهم:
لح�ش�ب الن�شبة المئ�ية لتقديرات الطلاب الذين ح�شل�ا على تقدير »ممت�ز« ف�إنن� ن�شتخدم ال�شيغة الت�لية:

)مجم�ع عدد الطلاب الح��شلين على تقدير »ممت�ز«  ÷ عدد الطلاب(*100 وذلك من خلال تطبيق الخط�ات الت�لية:

.)G2( في �لخلية  )1  قم باإ�ضافة عمود في �آخر �لجدول،و�ضع عنو�ن )�لن�ضبة �لمئوية
.)G2( 2  ن�ضط �لخلية

حول �لكتابة �إلى �لكتابة باللغة �لإنجليزية.  3

�ضكل )3-6-5( �أثر حذف عمود على بقية �لعمود  

�ضكل )3-6-4( حذف عمود 

2

1

2
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برنامج  ليفهم   = يــ�ــضــاوي  �كــتــب عــلمــة   4
كتابة  تــريــد  �أنـــك  �لح�ضابية  �لـــجـــد�ول 

�ضيغة ريا�ضية.
 )F2 / 246(  100(:لتالية� �ل�ضيغة  �كتب   5

كما هو مو�ضح في �ل�ضكل )6-6-3(.
.Enter ضغط على �لمفتاح��  6

لمختلف  �لــمــئــويــة  �لــنــ�ــضــبــة  ولــمــعــرفــة   7
 G2 �لخلية  �ضيغة  بن�ضخ  قم  �لتقدير�ت 
كما   ،)G3:G7( �لـــمـــدى  فـــي  ولــ�ــضــقــهــا 
�نظر  �ل�ضابقة.  �لــتــدريــبــات  فــي  تعلمت 

�ل�ضكل )3-6-7(.

�صاد�صاً

احفظ ملف جدول »الإر�ش�د الطلابي«، ثم اأغلق البرن�مج.

�ضكل )7-6-3(  

�ضكل )3-6-6( �إ�ضافة عمود يح�ضب �لن�ضبة �لمئوية  



136

ث
لثال

ب ا
البا

2-7-3
ماذا �صتتعلم؟

1

2

الدر�ص ال�صابع
تن�صيق البيانات وتمثيلها بالر�صم البياني

1-7-3

البي�ن�ت  ت��ق��ديم  يمكنني  ه��ل 
ب�شكل  العمل  ورق��ة  الم���ج���دة في 
ر�ش�مية  هيئة  ع��ل��ى  اأو  منظم 
في  واأ���ش��ه��ل  ج�ذبية  اأك��ثر  تك�ن 

الفهم؟ كيف يمكن ذلك؟  

  بنهاية هذا التدريب �صتكون -اإن �صاء الله- قادراً على اإجراء الأمور الآتية:

تن�شيق الجدول.

اإن�ش�ء تخطيط )ر�شم بي�ني(.

الجداول الح�صابية
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المخزنة  المعل�م�ت  لعر�ض  المثلى  الطريقة  تك�ن  ل  قد  الآخرين  كم� هي على  اإن عر�ض الجداول الح�ش�بية 
داخل الجداول. ف�ل�شفحة المليئة ب�لأرق�م، مهم� ك�نت درجة تن�شيقه�، قد تك�ن مملّة اأو �شعبة الفهم، لذا ف�إن 
اإمك�ني�ت برن�مج الجداول الح�ش�بية ل يقت�شر على تقديم البي�ن�ت على هيئة اأعمدة و�شف�ف، بل يتيح تمثيل 
هذه البي�ن�ت على �شكل ر�ش�م بي�نية على هيئة اأعمدة، واأ�شك�ل دائرية ور�ش�م تخطيطية، وغيره�؛ وذلك لأجل 
عر�ض المعل�م�ت ب�شكل جذاب، و�شهل الفهم. وي�شتمل برن�مج الجداول الح�ش�بية �شمن �شريط الأدوات القي��شي 

على اأداة لإن�ش�ء الر�شم البي�ني واختي�ر ن�عه. وت�شمى هذه الأداة »مع�لج التخطيط�ت«    .

بعد عر�شك الجدول الذي عملته في التدريب ال�ش�بق على المر�شد الطلابي طلب  منك المر�شد الت�لي:

تن�ضيق �لجدول، و�إخر�جه ب�ضكل جذ�ب ومنظم.   1
2  عمل ر�ضم بياني )مخطط(، على هيئة �أعمدة لجدول )�لإر�ضاد �لطلبي(.

فتح جدول )الإر�ش�د الطلابي(.اأولً

  ثانياً       تن�صيق الجدول تلقائيا:

       لتن�شيق الجدول تلق�ئيً� طبق الخط�ات 
الآتية:

على  �لم�ضتملة  �لخليا  جميع  حدد   1
في  مبين  هــو  كما  وبــيــانــات،  عناوين 

�ضكل )1-7-3(.

خطوات التدريب: 4-7-3

اإي�صاحات التدريب: 3-7-3

�ضكل )3-7-1( تحديد �لجدول كاملً تمهيد�ً لتن�ضيقه 

لذا فاإن المطلوب منك في هذا التدريب هو عمل ما يلي:
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ث
لثال

ب ا
البا

من �لقائمة �لمن�ضدلة »تن�ضيق« �نقر   2
على �لخيار »تن�ضيق تلقائي« كما هو 

مبين في �ضكل )2-7-3(.

بــعــدهــا �ــضــيــظــهــر لـــك نـــافـــذة حو�ر   3
»تــنــ�ــضــيــق تــلــقــائــي« كــمــا هـــو مبين 
�ضيظهر  حــيــث   ،)3-7-3( �ضكل  فــي 
تن�ضيقات  مــن  كبيرة  مجموعة  لــك 
��ــضــم خا�ض  تن�ضيق  ولــكــل  �لــجــدول، 
�لتن�ضيقات  جميع  ول�ضتعر��ض  بــه، 
يتم ذلك عن طريق تحريك �ضريط 

�لتمرير للأ�ضفل.

�نقر على �لتن�ضيق »قائمة1«.   4
ومـــن ثــم �نــقــر عــلــى �لـــزر »خيار�ت«   5
( مــن خانة  وقــم بــاإلــغــاء عــلمــة )
)�لخط( وخانة )�لعر�ض / �لرتفاع( 
 ،)4-7-3( �ضكل  فــي  مبين  هــو  كــمــا 
وذلك لأجل �لحفاظ على �لتن�ضيقات 

�ضكل )3-7-2( �لقائمة �لمن�ضدلة من �لأمر »تن�ضيق«

�ضكل )3-7-3( قائمة �لتن�ضيقات �لموجودة في برنامج �إك�ضل

3

�ضكل )3-7-4( �ختيار �لتن�ضيق »قائمة 1«

4

5

5
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�لتي قمنا بها �ضابقاً.

»مــو�فــق«، حيث تح�ضل  زر  �نقر على   6
على جدول م�ضابه للجدول �لموجود 

في �ضكل )5-7-3(.
�لــــجــــدول قــــم بحفظ  بـــعـــد تــنــ�ــضــيــق   7

�لملف.

  ثالثاً       لإن�صاء الر�صم البياني با�صتخدام اأداة الر�صم البياني فاإنه يلزمك اتباع الخطوات الآتية:

�لمر�د   )A1:E6( �لــبــيــانــات  مـــدى  حـــدد   1
مبين  هــو  كما  مخطط،  ب�ضكل  و�ضعها 
خلل  مــن  وذلــــك   ،)6-7-3( �ــضــكــل  فــي 
 ،)A1( �لخلية  فــي   �لــفــاأرة  موؤ�ضر  و�ضع 
�لفاأرة  زر  �لم�ضتمرعلى  �لــ�ــضــغــط   ثــم 
�ضحب  �أثــنــاء  �ل�ضغط  فــي  و�ل�ــضــتــمــر�ر 
�أن ت�ضل  �إلــــى  ور�أ�ـــضـــيـــاً  �أفــقــيــاً  �لــمــوؤ�ــضــر 

.)E6( لخلية�

على  �نقر  �لقيا�ضي  �لأدو�ت  �ضريط  من   2
زر »معالج �لتخطيطات   «، كما هو 

�ضكل )3-7-5( �لجدول بعد تن�ضيقه تلقائياً

�ضكل )3-7-6( تحديد مدى �لبيانات �لمر�د و�ضعها في مخطط بياني 

�ضكل )3-7-7( �لنقر على زر »معالج �لتخطيطات« بعد تحديد �لبيانات

1

2
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ث
لثال

ب ا
البا

مبين في �ضكل )7-7-3(.
�لتخطيط«  »نـــــــوع  حـــــدد   3
لي�ضبح »عمودي«. كما هو 

مبين في �ضكل )8-7-3(.
حدد »�لنوع �لثانوي للتخطيط« لي�ضبح »�أعمدة   4
متفاوتة �لم�ضافات، مقارنة �لقيم عبر �لفئات«، 

كما هو مبين في �ضكل )8-7-3(.

5  �نقر زر »�لتالي <«.

حـــــدد �لـــخـــيـــار »�أعــــــمــــــدة« ثــــم �نــــقــــر عـــلـــى زر   6
�ل�ضكل  فــــي  مـــبـــيـــن  هــــو  كـــمـــا   .»> »�لــــتــــالــــي 
)3-7-9(« �كتب عنو�ن �لتخطيط ومحور )�ض(   
�ضكل )7-3- كما هو مبين في  )�ــض(،  ومحور 

.)10
�نقر زر »�إنهاء«.   9

�أخــــرى مع  10 بــعــدهــا �ضيظهر لــك �لـــجـــدول مـــرة 
مبين  هو  كما  بــه،  �لخا�ض  �لبياني  �لمخطط 

في �ضكل )11-7-3(.

�ضكل )3-7-9( �لخطوة �لثانية من تمثيل محتويات بع�ض خليا ورقة �لعمل بيانياً   

�ضكل )3-7-10( �لخطوة �لثالثة من تمثيل محتويات بع�ض خليا ورقة �لعمل بيانيا

�ضكل )3-7-8( �لخطوة �لأولى من تمثيل محتويات بع�ض خليا ورقة �لعمل بيانياً   

6

3

5

4

7
8

9
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كبر حجم �لمخطط عن طريق و�ضع   11
�لموؤ�ضر على �أحد �لمربعات �ل�ضود�ء 
�لموجودة في �أطر�ف �لمخطط ثم 
في  و�ضحبه  �لــمــربــع  عــلــى  �ل�ضغط 
وقت و�حد،كما في �ضكل )11-7-3(.

�لبياني(  )�لــر�ــضــم  �لمخطط  �نــقــل   12
بو�ضع  ذلــك  و  �لــبــيــانــات،  عــن  بعيد�ً 
�ل�ضغط  ثـــم  عــلــيــه  �لــــفــــاأرة  مــوؤ�ــضــر 
و�ل�ضحب، كما هو مو�ضح في �ل�ضكل 

.)12-7-3(
�أغلق  ثـــــم  �لــــمــــلــــف،  بـــحـــفـــظ  قـــــم   13

�لبرنامج.

�ضكل )3-7-12( جدول �لإر�ضاد �لطلبي مع �لمخطط �لبياني بعد �لتن�ضيق

�ضكل )3-7-11( جدول �لإر�ضاد �لطلبي مع �لمخطط �لبياني

11
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ث
لثال

ب ا
البا

1

2

3

الدر�ص الثامن
اإن�صاء راأ�ص وتذييل ال�صفحة وطباعة ورقة العمل

1-8-3

عندم� اأرغب في اإظه�ر بع�ض المعل�م�ت 
اأو  الملف،  ا�شم  اأو  ال�شفح�ت،  )كرقم 
وتذييل كل  راأ����ض  ال��ي���م...( في  ت���ري��خ 
الجداول  ملف  �شفح�ت  م��ن  �شفحة 
اأرغب  كم�  ذلك؟  يمكن  فهل  الح�ش�بية 
قبل  ومع�ينته�  العمل  ورق��ة  طب�عة  في 
بهذا  القي�م  خط�ات  هي  فم�  الطب�عة 

العمل؟  

      بنهاية هذا التدريب �صتكون -اإن �صاء الله- قادراً على اإجراء الأمور الآتية:

اإن�ش�ء راأ�ض اأو تذييل لل�شفحة.

اإظه�ر خط�ط ال�شبكة في الطب�عة.

اإظه�ر روؤو�ض ال�شف�ف والأعمدة في الطب�عة.

الجداول الح�صابية

2-8-3
ماذا �صتتعلم؟
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مع�ينة ورقة العمل قبل الطب�عة.

طب�عة ورقة العمل.

بعد النته�ء من اإجراء التن�شيق والتعديلات المطل�بة على ورقة العمل، ف�إنه ب�لإمك�ن طب�عة ذلك على ال�رق. وفي معظم 
الأمر  ا�شتخدام هذا  و يمكن  للطب�عة،  ال�شفحة  ب�إعداد  اأمر خ��ض  »ملف«   ق�ئمة  ي�جد في  البرامج الح�ش�بية  تطبيق�ت 
لإعداد ال�شفحة ح�شب الم�ا�شف�ت المرغ�بة.  فمن خلال  اأمر »اإعداد ال�شفحة« يمكنك تحديد اتج�ه الطب�عة )ب�لط�ل اأو 
العر�ض(، واله�ام�ض، وحجم ورقة الطب�عة، وم�شدر ال�رق. كم� يمكنك من خلال اأمر »اإعداد ال�شفحة« اإدخ�ل معل�م�ت 
راأ�ض ال�شفحة اأو التذييل، ب�لإ�ش����فة اإلى مع��ل�م�ت اأخرى مث����ل: رق��م ال�شفحة، وعن�ان ورق����ة العمل، اأو الت�ريخ الح�لي، 
وغيره� من المعل�م�ت. بعدم� يتم النت��ه���ء من اإع��داد ال�شفح���ة، يمكن����ك البدء ب�لطب�����عة عن ط����ريق الأمر »طب�عة« من  
الق�ئم���ة »م��لف« اأو  رمز طب����عة     من �شريط الأدوات القي��شي. هذا الأمر يمكنك من طب�عة ك�مل الم�شتند، اأو جزء 
منه، اأو �شفح�ت معينة من الم�شتند تق�م بتحديده�، كم� يمكّنك هذا الأمر من طب�عة عدد من الن�شخ المطل�ب طب�عته�،  
و اختي�ر كث�فة و ن�عية الطب�عة.في بع�ض الأحي�ن قد تح�شل على م�شتند مطب�ع على ال�رق يختلف بع�ض ال�شيء عنم� ه� 
م�ج�د على �ش��شة الح��شب، ولتلافي هذا ف�إن برن�مج  الجداول الح�ش�بية يمكنك من مع�ينة م� �شيك�ن عليه الم�شتند قبل 

اإعط�ء الأمر ب�لطب�عة من خلال النقر على رمز »مع�ينة قبل الطب�عة«       من �شريط الأدوات القي��شي.

بعد عر�شك الجدول الذي عملته في التدريب ال�ش�بق على المر�شد الطلابي طلب  منك المر�شد تنفيذ الأعم�ل الت�لية:

�إن�ضاء عنو�ن علوي و�ضفلي لل�ضفحة.  1
معاينة ورقة �لعمل قبل �لطباعة.  2

طباعة �لجدول �لح�ضابي و�لتخطيط �لبياني �لمرتبط به.  3

اإي�صاحات التدريب: 3-8-3

خطوات التدريب: 4-8-3

4

5
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ب ا
البا

 فتح جدول )الإر�صاد الطلابي(.اأولً

  ثانياً       اإن�صاء عنوان علوي لل�صفحة:

لإن�ش�ء عن�ان عل�ي لل�شفحة طبق الخط�ات 
الآتية: 

من �لقائمة �لمن�ضدلة »عر�ض« �نقر �لخيار   1
في  مبين  هو  كما  �ل�ضفحة«،  »ر�أ�ض/تذييل 

�ضكل )1-8-3(.

يظهر لك مربع حو�ر »�إعد�د �ل�ضفحة«، كما   2
هو مبين في �ضكل )2-8-3(.

�نقر زر »ر�أ�ض مخ�ض�ض«.  3  
�ل�ضفحة«،  »ر�أ�ـــــض  حــــو�ر  مــربــع  لـــك  يــظــهــر   4
ويعر�ض لك مقاطع للجزء �لأيمن و�لأي�ضر 
�ضكل  في  مبين  هو  كما  لل�ضفحة،  و�لأو�ضط 

.)3-8-3(
�نقر �لمقطع �لذي تود �أن يظهر فيه عنو�ن   5

علوي لل�ضفحة وليكن �لمقطع �لأيمن.
كعنو�ن  يظهر  �أن  تريده  �لــذي  �لن�ض  �كتب   6
تقدير�ت  »جــــدول  ولــيــكــن  لل�ضفحة  عــلــوي 

�لطلب«، ثم �نقر �لزر »مو�فق«.

�ضكل )3-8-1( �لخطوة �لأولى لإن�ضاء ر�أ�ض/تذييل �ل�ضفحة  

3

�ضكل )3-8-2( مربع حو�ر »�إعد�د �ل�ضفحة«

�ضكل )3-8-3( مربع حو�ر »ر�أ�ض �ل�ضفحة«

لذا فاإن المطلوب منك في هذا التدريب هو عمل ما يلي:

1
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ثم �نقر �لزر »مو�فق« مرة �أخرى.  7

ملاحظة:
يمكنك �أن تنقر �أحد �لأزر�ر �لتالية )�لمبينة في �ضكل 3-8-3( لإدخال �أو تن�ضيق �لمعلومات 

في ر�أ�ض �أو تذييل �ل�ضفحة.

  ثالثاً       اإن�صاء عنوان �صفلي لل�صفحة:
»تذييل  زر  على  ب�لنقر  قم   )3( رقم  الخط�ة  وفي  ال�ش�بقة،  الخط�ات  بتطبيق  قم  لل�شفحة  �شفلي  عن�ان  لإن�ش�ء 
مخ�ش�ض« بدلً من الزر »راأ�ض مخ�ش�ض« ثم ت�بع بقية الخط�ات، وليكن الن�ض المراد جعله كعن�ان �شفلي ه�:»تدريب�ت 

على الجداول الح�ش�بية«.

  رابعاً       معاينة �صفحة الطباعة:
لمعاينة �ل�ضفحة قبل طباعتها قم بتنفيذ �لخطو�ت �لتالية:
من قائمة »ملف« �نقر على �لأمر »معاينة قبل �لطباعة«.  1

تظهر لك نافذة معاينة قبل �لطباعة كما هو مبين في �ضكل  2
.)4-8-3(           

�لذي  �لجزء  فوق  �لفاأرة  موؤ�ضر  �ل�ضفحة �ضع  لتكبير جزء من   3
�إلى �ضكل عد�ضة  �لفاأرة  تريد تكبيره حيث �ضيتغير �ضكل موؤ�ضر 
»تكبير/ زر  على  �نقر  �أو  للفاأرة،  �لأي�ضر  �لــزر  �نقر  ثم  �ضغيرة، 

ت�ضغير«.

لمعاينة فو��ضل �ل�ضفحات �نقر �لزر »معاينة فو��ضل �ل�ضفحات«.  4

�ضكل )3-8-4( معاينة �ل�ضفحة قبل طباعتها

4 3
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لأجل اإظه�ر خط�ط ال�شبكة، وروؤو�ض ال�شف�ف والأعمدة في الطب�عة، طبق الخط�ات الآتية:

 خام�صاً      طباعة ال�صفحة:
فيه�  نه�ئية مطب�عة، تظهر  ن�شخة  الطلابي  المر�شد  ال�ش�بع طلب منك  التدريب  انته�ئك من  بعد 

خط�ط ال�شبكة )حدود الخلية(، ب�لإ�ش�فة اإلى روؤو�ض ال�شف�ف والأعمدة. 
لذا فاإن المطلوب منك هو عمل ما يلي:

لطب�عة ورقة العمل، طبق الخط�ات الآتية:
من �لقائمة »ملف« �نقر على �لأمر »طباعة«.   1

�ضتظهر لك نافذة »طباعة« كما هو مبين في �ضكل )3-   2
.)6-8

حدد ��ضم �لطابعة من خانة »�ل�ضم«، ثم �نقر �لزر »مو�فق«.  3
�حفظ ملف جدول »�لإر�ضاد �لطلبي«، ثم �أغلق �لبرنامج.  4

�لخيار  �نقر  »ملف«  �لمن�ضدلة  �لقائمة  من   1
»�إعد�د �ل�ضفحة«

�لتبويب »ورقــة« كما هو مبين  �نقر علمة   2
في �ضكل )5-8-3(.

�لطباعة  فــي  �ل�ضبكة  خــطــوط  �إظــهــار  لأجـــل   3
�ل�ضبكة« من خانة  �نقر على �لخيار »خطوط 

»طباعة«، كما هو مبين في �ضكل )3-8-5(.
لأجــــل �إظـــهـــار روؤو�ـــــض �لــ�ــضــفــوف و�لأعـــمـــدة في   4
�لــطــبــاعــة �نــقــر عــلــى �لــخــيــار »روؤو�ـــــض �ل�ضفوف 
و�لأعمدة« من خانة »طباعة«، كما هو مبين في 

�ضكل )3-8-5(.
�نقر على زر »مو�فق«.  5

�حفظ �لملف. �ضكل )3-8-5( �إعد�د �ل�ضفحة6 

�ضكل )3-8-6( طباعة ورقة �لعمل

3

2

4

3

 اإظهار خطوط ال�صبكة )حدود الخلية(، وروؤو�ص ال�صفوف والأعمدة في الطباعة:1        

 طباعة ورقة العمل:2        
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الدر�ص التا�صع
ح�صاب المتو�صط الح�صابي لمجموعة من القيم

1-9-3

المجم�ع  اإيج�د ح��شل  �ش�بقً� كيف يمكنن�  تعلمن� 
لعدد من القيم الم�ج�دة في الخلاي� بطرق مختلفة، 
قد  التلق�ئي  الجمع  دال��ة  ا�شتخدام  اأن  ووج��دن��� 
�شهلت لن� كثيراً اإيج�د ح��شل الجمع، وقد يت�ش�ءل 
البع�ض: هل هن�ك دوال ري��شية اأخرى ت�شهل لن� 
الح�ش�بية:  العملي�ت  من  اأخ��رى  مجم�عة  تنفيذ 
اأو  القيم،  من  لمجم�عة  الح�ش�بي  المعدل  ك�إيج�د 
اإيج�د اأعلى قيمة، اأو اأ�شغر قيمة؟ في هذا الدر�ض 

�ش�ف نتعرف على بع�ض من هذه الدوال.    

2-9-3
ماذا �صتتعلم؟

1

2

   بنهاية هذا التدريب �صوف يتم – اإن �صاء الله- تحقيق الأهداف التالية:

 التعرف على دوال ري��شية جديدة في برن�مج الإك�شل. 

ح�ش�ب معدل الدرج�ت لمجم�عة من الم�اد الدرا�شية.

الجداول الح�صابية
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العملي�ت  ب�إجراء  للقي�م  متن�عة  لن� طرقً�  يتيح  البي�نية  والر�ش�م  الح�ش�بية  الجداول  برن�مج  اأن  �ش�بقً�  معن�  مر 
الح�ش�بية على القيم الم�ج�دة في الخلاي�، كم� ي�فر لن� مجم�عة من الدوال التي ت�ش�عدن� في الح�ش�ل على النت�ئج 
  Auto Calculateالمطل�بة ب�أ�شهل الطرق واأق�شره�، وقد قمن� في الدرو�ض الم��شية ب��شتخدام اأداة الجمع التلق�ئي
نتعرف  �ش�ف  الدر�ض  هذا  وفي  الخلاي�،  في  الم�ج�دة  القيم  من  عدد  مجم�ع  لح�ش�ب   Sum الدالة  ب��شتخدام   ) ( 

على مجم�عة اأخرى من الدوال الري��شية �ش�ئعة ال�شتخدام التي ي�فره� برن�مج الجداول الح�ش�بية ونحت�جه� كثيراً 
لإجراء العملي�ت الح�ش�بية المطل�بة، وهي كم� يلي:

اإي�صاحات التدريب: 3-9-3

طلب منك اأحد زملائك في الف�شل م�ش�عدته في ح�ش�ب المعدل النه�ئي لدرج�ته الف�شلية لمجم�عة من الم�اد 
الدرا�شية، وك�نت بي�ن�ت درج�ته ك�لت�لي:

عملهاالدالة

»AVERAGE دالة »معدل
تق�م بح�ش�ب المت��شط الح�ش�بي لمجم�عة من القيم الم�ج�دة في الخلاي�، مث�ل:

على  مق�ش�مً�  جمعه�  ح��شل  ي�ش�وي   )6،2،5،3( للاأعداد  الح�ش�بي  المت��شط 
عدده�، وي�ش�وي )4(.

»COUNT دالة »ح�ش�ب
تق�م بح�ش�ب عدد القيم الم�ج�دة في الخلاي�، مث�ل:

اإذا ك�ن لدين� القيم الت�لية: )21،100،7( ومخزنة في ثلاث خلاي� مختلفة، ف�إن 
عدد القيم يك�ن )3(.

»MAX تبحث عن اأكبر قيمة م�ج�دة في ق�ئمة الأرق�م، مث�ل:دالة »اأق�شى
 اإذا ك�ن لدين� القيم الت�لية: )8،11،5( ف�إن اأكبر قيمة ه� الرقم )11(

»MIN تبحث عن اأ�شغر قيمة م�ج�دة في ق�ئمة الأرق�م، مث�ل:دالة »اأدنى
 اإذا ك�ن لدين� القيم الت�لية: )8،11،5( ف�إن اأ�شغر قيمة ه� الرقم )5(

خطوات التدريب: 4-9-3

 

الختبار ال�صهري المادة الدرا�صية
الأول

الختبار ال�صهري 
الثاني

الختبار ال�صهري 
الثالث

121413ت�حيد
151314ق�اعد
131011اأحي�ء

121315ري��شي�ت
141215ح��شب
151413ت�ريخ
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الختبار ال�صهري المادة الدرا�صية
الأول

الختبار ال�صهري 
الثاني

الختبار ال�صهري 
الثالث

121413ت�حيد
151314ق�اعد
131011اأحي�ء

121315ري��شي�ت
141215ح��شب
151413ت�ريخ

فتح جدول جديد في برنامج اإك�صل.اأولً

اإدخال جميع البيانات الموجودة في جدول بيانات الدرجات.ثانياً

�لخليا  محتويات  لجميع  �لخط  حجم  تكبير   1
�إلى مقا�ض )18( نقطة.

حتى  �لأعــمــدة  وعر�ض  �ل�ضفوف  �رتــفــاع  تغيير   2
ت�ضتوعب �لعناوين كاملة.

تغميق )�أ�ضود عري�ض(  �لعناوين في �ل�ضفوف   3
و�لأعمدة.

تو�ضيط محتويات جميع �لخليا.   4
قائمة  خلل  من  للجدول  تلقائي  تن�ضيق  عمل   5
تلقائي«،  »تن�ضيق  �لأمــــر  �خــتــيــار  ثــم  »تن�ضيق« 
على  �نقر  ثــم   ،»2 »قائمة  �لتن�ضيق  باختيار  قــم 
( من  �لتبويب »خيار�ت« وقم باإلغاء علمة )

خانة )�لخط( وخانة )�لعر�ض/�لرتفاع(.
�ضكل )3-9-1( �لجدول بعد تن�ضيق محتوى �لخليا

لذا فاإن المطلوب منك في هذا التدريب هو عمل ما يلي:

  ثالثاً       تن�صيق الجدول كما تعلمت �صابقاً حتى يبدو كما في �صكل )1-9-3( من خلال تنفيذ الخطوات التالية:
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  رابعاً       ح�صاب معدل درجات الطالب لجميع المواد:

لح�ش�ب معدل درج�ت الط�لب لجميع الم�اد الدرا�شية قم بتطبيق الخط�ات الت�لية: 

3

4

�ضكل )3-9-2( قائمة لمجموعة مممن �لدو�ل �لريا�ضة

.)E1( في �لخلية )قم باإ�ضافة عمود في �آخر �لجدول، و�ضع عنو�ن )معدل �لدرجات  1
.)E2( قم بتن�ضيط �لخلية )لح�ضاب معدل �لدرجات لمادة )�لتوحيد  2

�لتلقائـي      حيث �ضيظهر لك  من �ضريط »�لأدو�ت �لقيا�ضي« �نقر على �ل�ضهم �لمقابل لعلمة �لجمع   3
قائمة من �لدو�ل �لريا�ضية،كما هو مبين لك في �ضكل )2-9-3(.

�ختر �لد�لة »معدل« من خلل �لنقر على �لزر �لأي�ضر.  4
 )fx( كما �ضيظهر لك في �ضريط �ل�ضيغة .)E2( وفي �لخلية ،)ضيظهر �إطار حول �لأرقام �لموجودة في �ل�ضف )2�  5

�ل�ضيغة �لريا�ضية �لتالية: 
)B2:D2(AVERAGE = كما هو مبين في �ضكل )3-9-3(.  

�ضكل )3-9-3( 
 AVERAGE اإيج�د معدل الدرج�ت عن طريق اأداة المعدل
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�ضكل )3-9-4( �إيجاد معدل �لدرجات

�ضكل )3-9-5( �إيجاد معدل �لدرجات لجميع �لمو�د �لدر��ضية 

بالنقر عل مفتاح �لإدخال )Enter( �ضيتم قبول �ل�ضيغة، و�ضيظهر معدل �لدرجات لختبار�ت �لأ�ضهر �لثلثة   6
في �لخلية )E2( ، كما هو مبين في �ضكل )3-9-4(.

7  لإيجاد معدل �لدرجات لبقية �لمو�د قم بن�ضخ �لخلية )E2( ول�ضقها في بقية خليا �لعمود )E( كما تعلمت في 
�لدرو�ض �ل�ضابقة. �ضيكون �لجدول في �لنهاية كما في �ل�ضكل )5-9-3(.

قم بحفظ �لملف كما تعلمت �ضابقا، و�ضمِّ �لملف با�ضم »درجات �لطالب«.  8
قم باإغلق برنامج �إك�ضل.  9
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1-10-3

كيف  ع��رف��ت  ال�ش�بق  ال��در���ض  في 
لمجم�عة  الم���ع���دل  اإي���ج����د  يم��ك��ن 
الخلاي�،  في  الم���ج���دة  القيم  م��ن 
اإيج�د  يمكن  كيف  الآن  وتت�ش�ءل 
من  لمجم�عة  قيمة  واأ�شغر  اأك��بر 
�ش�ف  ال���در����ض  ه���ذا  ال��ق��ي��م؟ في 

نجيب على هذا الت�ش�وؤل.     

2-10-3
ماذا �صتتعلم؟

1

2

    بنهاية هذا التدريب �صوف يتم –اإن �صاء الله- تحقيق الأهداف التالية:

ح�ش�ب اأكبر درجة ح�شل عليه� الط�لب لكل م�دة درا�شية.
ح�ش�ب اأ�شغر درجة ح�شل عليه� الط�لب لكل م�دة درا�شية.

الدر�ص العا�صر
اإيجاد اأكبر واأ�صغر قيمة لمجموعة من البيانات

الجداول الح�صابية
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  ثانياً       ح�صاب اأعلى درجة ح�صل عليها  الطالب لكل مادة درا�صية:
لح�ضاب �أعلى درجة ح�ضل عليها  �لطالب لكل مادة در��ضية قم بتطبيق �لخطو�ت �لتالية: 

.)F1( في �لخلية )قم باإ�ضافة عمود في �لآخر و�ضع عنو�ن )�أعلى درجة  1
.)F2( قم بتن�ضيط �لخلية )2  لح�ضاب �أعلى درجة ح�ضل عليها �لطالب في مادة )�لتوحيد

3  من �ضريط »�لأدو�ت �لقيا�ضي« �نقر على �ل�ضهم �لمقابل لعلمة �لجمع �لتلقائي       حيث �ضيظهر لك 
قائمة من �لدو�ل �لريا�ضية، كما هو مبين لك في �ضكل )1-10-3(.

خطوات التدريب: 3-10-3

قم بفتح جدول )درجات الطالب( وفقاً للخطوات التي تعلمتها �صابقاً: اأولً

�ختر �لد�لة »�أق�ضى« من خلل �لنقر عليها بالزر �لأي�ضر.  4
 )fx( كما �ضيظهر لك في �ضريط �ل�ضيغة  ،)F2( وفي �لخلية )ضيظهر �إطار حول �لأرقام �لموجودة في �ل�ضف )2�  5

�ل�ضيغة �لريا�ضية �لتالية:   )B2:D2(MAX =    كما هو مبين في �ضكل )2-10-3(.

»MAX ضكل )3-10-2(  �إيجاد �أكبر درجة عن طريق �أد�ة »�أق�ضى�

تلحظ �أن مجال �لخليا �لمحدد هو )B2:E2(،قم بتعديل مجال �لخليا حتى ي�ضبح )B2 : D2( وذلك لأننا   6
و�لثالث  و�لثاني  �لأول  �ل�ضهر  �ختبار�ت  �لتوحيد في  �لطالب في مادة  �أعلى درجة ح�ضل عليها  نريد ح�ضاب 

�ضكل )1-10-3(  
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عليها  ح�ضل  درجـــة  �أكــبــر  لإيـــجـــاد   8
�لطالب لبقية �لمو�د �لدر��ضية قم 
بن�ضخ �لخلية )F2( ول�ضقها في بقية 
في  تعلمت  كما   )F( �لعمود  خليا 
�لجدول  �ضيكون  �ل�ضابقة  �لدرو�ض 
في �لنهاية كما في �ل�ضكل )10-3-

.)4

  ثالثاً       ح�صاب اأ�صغر درجة ح�صل عليها  الطالب لكل مادة درا�صية:

لح�ش�ب اأ�شغر درجة ح�شل عليه� 
كرر  الدرا�شية  الم���اد  لجميع  الط�لب 
خط�ات ح�ش�ب اأكبر درجة م�شتخدم� 
الدالة  من  بدلً   »MIN »اأدن��ى  الدالة 
الجدول  و�شيك�ن   ،»MAX »اأق�شى 

بعد ذلك كم� في �شكل )3-10-5(.

قم بحفظ الملف، ثم اأغلق برنامج اإك�صل.رابعاً
�ضكل )3-10-5(  �إيجاد �أ�ضغر درجة ح�ضل عليها �لطالب لجميع �لمو�د �لدر��ضية 

�ضكل )3-10-4(  �إيجاد �أكبر درجة ح�ضل عليها �لطالب لجميع �لمو�د �لدر��ضية 

�ضكل )3-10-3(  �إيجاد �أكبر درجة ح�ضل عليها �لطالب

فقط. 
�أكبر درجة ح�ضل  �ل�ضيغة، و�ضيظهر لك  �ضيتم قبول   )Enter( �لإدخــال  بالنقر على مفتاح   7
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الحاسب في المكاتب والإدارة 

الحا�صب في المكاتب والإدارة.

تطبيقات  برامج  بع�ص  على  تدريبات 

الحا�صب في المكتب الحديث.

وورد  مايكرو�صوفت  برنامج  ا�صتخدام 

لإر�صال الفاك�صات

برنامج الآوتلوك

برنامج الآوتلوك Outlook – التقويم

الباب الرابع
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للح��شب الآلي وتقنية المعل�م�ت ا�شتخدام�ت 
فم�  المختلفة،  ال��ح��ي���ة  م��ج���لت  ف��ي  ع��دي��دة 
وتطبيق�ته  الآل��ي  الح��شب  ا�شتخدام  مج�لت 

التقنية في عمل الإدارة الحديثة؟

مقدمة  3-1-4

اأدى التط�ر التقني اإلى تغلغل  تقنية المعل�م�ت والح��شب في معظم ج�انب الحي�ة المع��شرة، وقد ك�ن للاإدارة المكتبية 
والج�انب القت�ش�دية والم�لية ن�شيب كبير من ال�شتف�دة من هذه التقنية، حيث اأ�شبحت اإدارة الحي�ة المكتبية معتمدة اإلى 

حد كبير على تطبيق�ت الح��شب وتقنية المعل�م�ت وقد نتج عن ذلك اآث�ر اإيج�بية منه�:

2-1-4
ماذا �صتتعلم؟

1

�صتتعلم الكثير من المعلومات في هذا الدر�ص باإذن الله، والتي منها:  

الآث�ر الإيج�بية لتطبيق�ت الح��شب وتقنية المعل�م�ت في مج�ل عمل الإدارة الحديثة.

بع�ض تطبيق�ت الح��شب في المك�تب الع�مة.

بع�ض تطبيق�ت الح��شب في المك�تب التخ�ش�شية.

1-1-4

2

3

الدر�ص الأول
الحا�صب في المكاتب والإدارة

الحا�صب في المكاتب والإدارة
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تطبيقات الحا�صب في المكاتب العامة: 4-1-4
ل ي�شتغني المكتب الحديث عن تطبيق�ت الح��شب وتقنية 
المعل�م�ت في ك�فة اأن�شطة المكتب المع��شر، حيث تعتمد ك�فة 
المه�م التي يتم اإنج�زه� على تقنية الح��شب اإلى حد كبير. 
Office Au-  لذا �ش�د م�ؤخراً تعبير �ش�ئع ه� »اأتمتة المك�تب
اآليً�  اأن ت�شيير اأم�ر المك�تب اأ�شبح  tomation« للدللة على 

معتمداً على تطبيق�ت الح��شب وتقنية المعل�م�ت والت�ش�ل.
وب�لنظر اإلى المه�م التي يتم القي�م به� في اأي مكتب مع��شر 
ا�شتخدام�ت  اأن  المكتب نجد  لن�ش�ط وتخ�ش�ض  دون تحديد 
و�ش�ف  عديدة،  ج�انب  ت�شمل  المعل�م�تية  وتقنية  الح��شب 
ب�شيط  تعريف  يلي- لأهم هذه الج�انب، مع  نتطرق - فيم� 

له� دون اأن نتطرق اإلى التف��شيل. 

معالجة الن�صو�ص واإدخال البيانات: 1
ركنً�  البي�ن�ت  واإدخ����ل  الم�شتندات  اإع��داد  يمثل 
يت�ش�ر  ول  مع��شر،  مكتب  اأي  اأع��م���ل  في  اأ�ش��شيً� 
تقنية  وت��ع��رف  دون��ه���.  م��ن  المكتبية  الأع��م���ل  وج���د 
الم�شتندات  اإع��داد  »اأ�شل�ب  ب�أنه�  الن�ش��ض  مع�لجة 
اإدخ�ل  بهدف  الآلي  الح��شب  ب��شتخدام  والج��داول 
�ش�اء  وطب�عته�«،  وتخزينه�  وتعديله�  الن�ش��ض 
اأو  كتبً�،  اأو  تق�رير،  اأو  خط�ب�ت،  الن�ش��ض:  ك�نت 
مذكرات، اأو خلافه. ولقد �شبق لك درا�شة هذا الن�ع 
الأول  ال�شف  في  الم��شي  الع�م  في  البرمجي�ت  من 
الث�ن�ي بن�ع من التف�شيل والتدريب، وي��شح ال�شكل 

�ضكل )4-1-1( برنامج معالج �لن�ضو�ض)1-1-4( �ش��شة من �ش��ش�ت البرن�مج.

�أ  زي�دة الإنت�جية من خلال ال�شتخدام الأمثل للخبرات المت�فرة. 
ب  تخفي�ض التك�ليف وت�فير الجهد المبذول في القي�م ب�لأعم�ل المكتبية.

ج  الدقة وال�شرعة في الإنج�ز.
د   رفع م�شت�ى الأداء من خلال زي�دة عملية التع�ون والت�ش�ل بين ط�قم العمل.

وفي هذا الب�ب �شنعر�ض لعدد من تطبيق�ت الح��شب وتقنية المعل�م�ت في الإدارة والمك�تب الحديثة.
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ال�شكل )4-1-2(

الجداول الح�صابية: 2
تتمثل فكرة  برامج الجداول الح�ش�بية في اأنه� تتيح للم�شتخدم  اإمك�نية اإدخ�ل بي�ن�ت رقمية ون�شية 
هذه  تنظيم  له  ت�شهل  حيث   ،)4-1-2( ال�شكل  في  متق�طعة،كم�  و�شف�ف  اأعمدة  من  مك�نة  ج��داول  في 
على  المختلفة  الح�ش�بية  العملي�ت  اإج��راء  للم�شتخدم  ويمكن  جذاب.  ب�شكل  وتقديمه�  وتحليله�  البي�ن�ت 
البي�ن�ت الم�ج�دة في الجداول الح�ش�بية ب��شتخدام العديد من الدوال الري��شية، كح�ش�ب مجم�عة من 
البي�ن�ت الرقمية، اأو اإيج�د المت��شط الح�ش�بي له�  ب�شكل اآلي. وت�شتخدم هذه البرمجي�ت في العديد من 
الميزانية،  التك�ليف، وا�شتعرا�ض  الط�بع الإح�ش�ئي والمح��شبي: ك�إعداد جدول  المكتبية ذات  التطبيق�ت 
والأعم�ل الح�ش�بية والهند�شية. وتتيح غ�لبية البرامج الح�ش�بية اإمك�نية ن�شخ اأجزاء من بي�ن�ته� لل�شقه� 
في العديد من البرمجي�ت الأخرى: كبرامج مع�لجة الن�ش��ض، اأو برامج عرو�ض ال�شرائح، وهكذا. كم� 
تمكّن الم�شتخدم من تمثيل البي�ن�ت العددية ب�لجدول ب�أ�شك�ل عديدة من الر�ش�م البي�نية المل�نة ؛ لذا تعتبر 

تطبيق�ت الجداول الح�ش�بية من اأهم التطبيق�ت ال�شرورية للمك�تب الحديثة. 

البريد الإلكتروني: 3
ات�ش�ل  �شبكة  خلال  من  ح��شب  لديه  �شخ�ض  اأي  اإلى  ر�ش�لة  اإر�ش�ل  ب�لمكتب  للم�ظف  يمكن  التطبيق  هذا  خلال  من 
ب�لح��شب، �ش�اء ك�ن المر�شل اإليه في نف�ض المكتب اأو في مدينة اأخرى اأو في دولة اأخرى. وع�دة تك�ن الر�ش�لة ن�شً� مكت�بً�،كم� 
اإعداد الر�ش�لة على جه�ز ح��شب المر�شل ثم من خلال برن�مج  اأو ر�ش�م. ويتم  اأو �ش�ر  اأن يرافقه� ملف�ت ح��ش�بية  يمكن 
البريد الإلكتروني يتم اإر�ش�له� اإلى عن�ان المر�شل اإليه، وب�لت�لي يك�ن لكل م�شتخدم عن�ان بريدي  اإلكتروني يتم من خلاله 

التع�مل مع الر�ش�ئل ال�ش�درة وال�اردة.
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الإعلام ال�صوتي: 4
 من خلال تطبيق الإعلام ال�ش�تي يق�م جه�ز المق�شم المعتمد على الح��شب ب�إعلام عم�م المت�شلين ه�تفيً� بر�ش�ئل �ش�تية 
اأو ر�ش�ئل  الي�مي لمطعم،  اأو ق�ئمة الطع�م  الر�شمي،  الدوام  اأوق�ت  اأو  اأو م�ؤ�ش�شة معينة،  التحية ل�شركة  ع�مة، نح�: ر�ش�لة 
اعتذار عن الت�أخر في الرد على المك�لمة، ونح� ذلك. ومث�ل هذا التطبيق، الإعلام ال�ش�تي الم�شجل عند الت�ش�ل بخط�ط 

ه�اتف الحجز ل�شرك�ت الطيران.
5 البريد ال�صوتي:

ي�شبه البريد الإلكتروني، اإل اأن الف�رق ال�حيد ه� اأنه ي�شتخدم ال�ش�ت في نقل الر�ش�ئل بدلً من الكت�بة،حيث ي�شمح هذا التطبيق 
للمت�شل ه�تفيً� بترك ر�ش�لة �ش�تية في �شندوق بريد �ش�تي لم�شتقبل المك�لمة ويمكنه �شم�عه� في اأي وقت ي�ش�ء من خلال طلب رقم 

معين ل�شندوق البريد ال�ش�تي واإدخ�ل رقم تعريفي خ��ض به، انظر �شكل )4-1-4(. ويحقق البريد ال�ش�تي مزاي� عدة منه�:

�شكل )3-1-4( برن�مج الآوت ل�ك 

مزايا البريد الإلكتروني:
ولقد انت�شر ا�شتخدام البريد الإلكتروني في المك�تب الحديثة ب�ش�رة وا�شعة نظراً لمزاي�ه العديدة، فمن هذه المزاي�:

1 ال�شتغن�ء عن �شن�ديق البريد التقليدية، بحيث يمكنك من خلال البريد الإلكتروني اأن تر�شل وت�شتقبل 
مجم�عة كبيرة من الر�ش�ئل في اأي وقت واأي مك�ن ت�ش�ء.

اأقل  بتك�ليف  الم�شتفيدين  من  لعدد  الر�ش�ئل  من  كبير  عدد  ت�جيه  على  القدرة   2
و�شرعة اأكبر.

الر�ش�ئل  المعل�م�ت عن  كبيرة من  بمجم�عة  الإلكتروني  البريد  تزودن� خدمة   3
المر�شلة والر�ش�ئل الم�شتقبلة كت�ريخ و�ش�ل البريد، وحجم البريد، ون�ع البريد 

هل ه� �شري اأم ع�م؟والت�أكد من و�ش�ل البريد وا�شتلامه.  
وا�شتقب�ل وي��شح ال�شكل )3-1-4( �ش��شة من �ش��ش�ت برن�مج الآوتل�ك Outlook والم�شتخدم كثيراً في اإر�ش�ل 

البريد الإلكتروني.
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�أ  الحف�ظ على الخ�ش��شية.
ب اإمك�نية تلقى الر�ش�ئل المهمة في اأي وقت اأو مك�ن ي�جد به المت�شل. 

ج ال�شرعة الف�ئقة في الت�ش�ل ونقل الر�ش�ئل.
د تقليل الأعم�ل الكت�بية وال�رقية. 

6 الفاك�ص:
ي�ش�به هذا النظ�م البريد ال�ش�تي، ولكن يتيح المج�ل للمت�شل لترك ر�ش�لة ف�ك�ض بدلً من ر�ش�لة �ش�تية، ويمكن كذلك 

تخزين الر�ش�لة لم�شتقبل المك�لمة لطب�عته� في اأي وقت ي�ش�ء، كم� يمكن تحديد وقت الت�ش�ل وجهة الت�ش�ل.

التفاعل مع قاعدة بيانات الحا�صب:  7
في هذا التطبيق يتم الربط بين المت�شل ه�تفيً� وجه�ز الح��شب، والذي يت�لى تقديم معل�م�ت للمت�شل من ق�عدة بي�ن�ت 
ي�شمعه�  ه�تفية  مك�لمة  اإلى  المكت�بة  الق�عدة  معل�م�ت  تح�يل  يتم  خلاله�  من  والتي  اله�تفي  ب�لنظ�م  مرتبطة  الح��شب 
المت�شل ب�لح��شب، واأمثلة هذا التطبيق عديدة مثل: معرفة الح�ش�ب الم�شرفي للمت�شل من خلال الت�ش�ل بق�عدة بي�ن�ت 

الم�شرف ه�تفيً�، وقي�م الط�لب ب�لت�ش�ل ب�إدارة المدر�شة لمعرفة نت�ئج المتح�ن�ت من ق�عدة بي�ن�ت الإدارة المدر�شية.

التنظيم الإلكتروني للاأعمال والمواعيد:  8
المق�ش�د بذلك ا�شتخدام برمجي�ت الح��شب وتقنية المعل�م�ت في تنظيم وجدولة الأعم�ل، وهذا يتيح للمدير مثلًا اإدخ�ل 
جميع الم�اعيد وجدولته� وتحديد الم�عد المن��شب لعقد الجتم�ع�ت،كم� تتيح مراجعة جدول الم�اعيد وتعديله� في اأي وقت، 
وع�دة م� تزود مثل هذه البرمجي�ت ب�أدوات تق�م ب�إر�ش�ل ر�ش�ئل تذكير قبل وقت الم�عد ب�ش�ع�ت اأو اأي�م. و�ش�ف ن�شتعر�ض 

في الدرو�ض الق�دمة مث�لً من اأمثلة هذه البرمجي�ت.  

�شكل )4-1-4(
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الموؤتمرات ال�صوتية: 9
تمكن هذه التقنية مجم�عة كبيرة من الم�ظفين في اأم�كن جغرافية مختلفة من 
عقد م�ؤتمرات �ش�تية واإجراء مح�دث�ت جم�عية عن طريق ا�شتخدام تقني�ت الت�ش�ل 
الحديثة،  حيث ي�شمح لكل �شخ�ض وه� في م�قع عمله  ب�لتحدث والتح�ور وال�شتم�ع 
ف�إن  ال�قت والجهد  الكثير من  وت�فيره�  الم�ؤتمرات  لف�علية هذه  ونظراً  للاآخرين، 
كثيراً من مديري ال�شرك�ت الكبرى ي�شتخدم�ن هذا الن�ع من الم�ؤتمرات للاجتم�ع مع 
مروؤو�شيهم في البلدان المختلفة،ويمثل ال�شكل )5-1-4( اأحد التجهيزات المخ�ش�شة 

للم�ؤتمرات ال�ش�تية. 

الموؤتمرات المرئية: 10

العمل عن بعد: 11
بف�شل و�ش�ئل الت�ش�ل الحديثة وتط�ر �شبك�ت الح��شب اأ�شبح 
ذلك  يتطلب  ول  من�زلهم،  من  يعمل�ا  اأن  الم�ظفين  ب�إمك�ن  الآن 
ح��شب  ب�أجهزة  الم�ظف  ي��زود  حيث  العمل.  مقر  اإلى  ح�ش�رهم 
ويق�م  وق��ت،  كل  في  ال�شركة  مع  الت�ا�شل  من  تمكنه  وات�ش�لت 
الأعم�ل  وا�شتقب�ل  وت�زيعه�،  والتق�رير  الأعم�ل  ب�إر�ش�ل  الم�ظف  

المكتبية المطل�ب منه اإنج�زه�. انظر �شكل )4-1-7(.

�شكل )5-1-4(: اأحد التجهيزات المخ�ش�شة للم�ؤتمرات ال�ش�تية 

�شكل )6-1-4(: اأحد تجهيزات الق�ع�ت المخ�ش�شة للم�ؤتمرات المرئية.

�شكل )7-1-4(: العمل عن بعد

تت�شمن الم�ؤتمرات المرئية ب�لإ�ش�فة اإلى الم�ؤتمرات ال�شمعية 
في  م�ش�رك  كل  ي�شتطيع  حيث  الب�شرية،  للات�ش�لت  و�شيلة 
هذا  مثل  ويتطلب  الآخرين.  و�شم�ع  م�ش�هدة  الم�ؤتمرات  هذه 
ع�لية،  اإمك�ني�ت  ذات  ومعدات  اأجهزة  الم�ؤتمرات  من  الن�ع 
ويمثل ال�شكل)6-1-4( اأحد التجهيزات والق�ع�ت المخ�ش�شة 

للم�ؤتمرات المرئية.
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تطبيقات الحا�صب في المكاتب التخ�ص�صية: 5-1-4
التطبيق�ت  من  العديد  الح��شب  ي�فر  ذكره�  ال�ش�بق  الع�مة  المكتبية  التطبيق�ت  اإلى  ب�لإ�ش�فة 
المتخ�ش�شة والتي ي�شتف�د منه� في الهيئ�ت والم�ؤ�ش�ش�ت والمك�تب المتخ�ش�شة، نح�: المك�تب الهند�شية، اأو 

الم�ش�نع والم�ش�رف. ومن اأمثلة هذه التطبيق�ت م� يلي:

 :CAD نظم الت�صميم بالحا�صب 1
ي�شتخدم هذا التطبيق في المك�تب الهند�شية وال�شن�عية، حيث 
ي�شمح للم�شتفيد ب�إعداد الر�ش�م الهند�شية المخ�ش�شة، وتجميع 
البي�ن�ت المطل�بة لمك�ن�ت المنتج�ت ال�شن�عية اأو الهند�شية. �شكل 

 .)4-1-8(

نظم ال�صرف الآلي: 2
ال�دائع،  نقل  اأعم�ل  الم�لية في  ال�شت�ش�رية  والمك�تب  الم�لية  الهيئ�ت  ولدى  الم�شرفية  الأعم�ل  النظم في  ت�شتخدم هذه 

وح�ش�ب�ت القرو�ض، ونقل المب�لغ من ح�ش�ب م�شرفي  لآخر، ونح� ذلك.
النظم التجارية: 3

ت�شتخدم هذه النظم في الأعم�ل التج�رية في العديد من الم�ؤ�ش�ش�ت والهيئ�ت التج�رية: ك�ل�شرك�ت، والم�ؤ�ش�ش�ت، وت�شمل 
اأن�اعً� متعددة، نح�:

نظام ح�ضاب �لمدفوعات Accounts Payable:  والذي يبين ك�فة المع�ملات الم�لية التي يتم من خلاله� �شداد   �
الف�اتير ال�اردة، وت�شديد الم�شتحق�ت الم�لية لم�ظف اأو عملاء ال�شركة.

نظام ح�ضاب �لو�رد�ت Account Recievable: ي�شجل هذا النظ�م ك�فة المع�ملات الم�لية الخ��شة ب�إيرادات ال�شركة اأو   �
الم�ؤ�ش�شة، نح� اأثم�ن الب�ش�ئع اأو الخدم�ت المقدمة من ال�شركة، واإ�شدار الف�اتير ب�لمب�لغ الم�شتحقة لل�شركة لدى الغير.

نظام �لم�ضتودعات Inventory Control: يت�شمن هذا النظ�م الحتف�ظ ب�ل�شجلات الخ��شة ب�إدارة م�شت�دع�ت ال�شركة لتحديد   �
المخزون من ب�ش�ئع ومنتج�ت ومقدار المبيع منه، وكذلك الحتف�ظ ب�شجلات للب�ش�ئع المطل�ب ا�شتيراده� ل�شداد طلب�ت العملاء.

نظام �إد�رة �لموظفين Human Resource Systems: ي�شتخدم هذا النظ�م لت�شجيل المعل�م�ت الخ��شة بم�ظفي   �
ال�شركة اأو الهيئة، والحتف�ظ ب�لمعل�م�ت عن �شجلهم ال�ظيفي: ك�إج�زاتهم ومراتبهم ال�ظيفية، ومرتب�تهم، ونح� ذلك.
نظام �لميز�نية Budget System: ي�شتف�د من هذا النظ�م في اإعداد تقديرات ميزانية القط�ع اأو الهيئة، واإيراداته�   �

وم�شروف�ته� المت�قعة، ب�لإ�ش�فة اإلى اإح�ش�ئي�ت عن ذلك لفترات اأو اأع�ام �ش�بقة.
الع�ملين  رواتب  لحت�ش�ب  والخ��شة  الع�مة  الهيئ�ت  معظم  في  النظ�م  هذا  ي�شتخدم   :Payroll �لرو�تب  نظام   �

ومك�ف�آتهم، ولإ�شدار ال�شيك�ت الخ��شة بذلك واإجراء اأعم�ل الح�شم ال�شريبي اأو التق�عدي ونح� ذلك.

�شكل )8-1-4( نظم الت�شميم ب�لح��شب
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بين ثلثة �أ�ضباب رئي�ضية ل�ضتخد�م �لحا�ضب وتقنية �لمعلومات في �لمكاتب؟   
1  

�لمكاتب«،��ضرح  م�ضطلح»�أتمتة  و�لت�ضال  �لمعلومات  تقنية  مجال  في  �ل�ضائعة  �لم�ضطلحات  من    
 

2  

�لمق�ضود بهذ� �لم�ضطلح.

ما �أهم مز�يا �لبريد �لإلكتروني؟   
 

3  

��ضرح كيف يمكن للبريد �ل�ضوتي �أن ي�ضهم في تقليل �لأعمال �لكتابية و�لورقية لدى �لموؤ�ض�ضة؟  
 

4  

بين كيف ي�ضهم �لعمل عن بعد في تخفي�ض �لتكاليف �لمدفوعة في �لموؤ�ض�ضة؟  
 

5  

عدّد �أهم ��ضتخد�مات �لموؤتمر�ت �لمرئية في جو�نب �لحياة �لمختلفة؟   
 

6  

ما فائدة نظم �لت�ضميم بالحا�ضب؟  
 

7  

حدد �لنظام �لتجاري �لمطلوب لما يلي:  
 

8  

�أ- معرفة �إجاز�ت �لموظف ومو�عيدها.  
ب- تحديد كمية �لمخزون من ب�ضائع.  

ج- تقدير �إير�د�ت �لعام �لقادم لموؤ�ض�ضة تجارية.  
د- �حت�ضاب مكافاأة خارج �لدو�م للموظف.  
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اإي�صاحات التدريب: 3-2-4
 يت�فر ب�لمكتب الحديث العديد من البرامج التطبيقية التي ت�ش�هم في زي�دة الإنت�جية وت�شهل اإدارة المكتب، والتي ت�شمل على 
وغيره�.  الم�اعيد  واإدارة  البي�ن�ت،   وق�اعد  الإلكتروني،  والبريد  الإلكترونية،  والجداول  الن�ش��ض،  مع�لجة  برامج  المث�ل  �شبيل 
وي�ش�هم كل برن�مج منه� في اأداء بع�ض من المه�م المطل�بة ب�لمكتب، ومن المه�م التي تكرر كثيراً في الأعم�ل المكتبية اإر�ش�ل وا�شتقب�ل 
 .Microsoft Word XP الف�ك�ش�ت، و�ش�ف نتن�ول في هذا التدريب خط�ات اإر�ش�ل ف�ك�ض ب��شتخدام برن�مج م�يكرو�ش�فت وورد

الدر�ص الثاني
برامج تطبيقات الحا�صب في المكتب الحديث

2-2-4
ماذا �صتتعلم؟

1

في نهاية هذا التدريب �صتكون -اإن �صاء الله- قادراً على اإجراء الأمور الآتية:
.Windows XP كيفية اإ�ش�فة برن�مج الف�ك�ض اإلى خدم�ت نظ�م الت�شغيل وندوز اإك�ض بي

 .Microsoft Word XP كيفية اإر�ش�ل ف�ك�ض ب�ا�شطة برن�مج م�يكرو�ش�فت وورد

1-2-4

2

لديك م�شتند مهم قد قمت بكت�بته ب��شتخدام الح��شب 
الن�ش��ض،  مع�لجة  ب��رام��ج  ا�شتخدام  طريق  ع��ن  الآلي 
مك�ن  في  زملائك  اأحد  اإلى  الم�شتند  هذا  تر�شل  اأن  وتريد 
اآخر ولم يكن يت�فر لديك جه�ز ف�ك�ض، وتت�ش�ءل هل يمكن 
اإر�ش�ل  اإمك�نية  اأن يق�م مق�م الف�ك�ض في  لجه�ز الح��شب 
الم�شتندات اإلى جه�ز ف�ك�ض اآخر؟هذا م� �ش�ف نتعرف عليه 

في هذا الدر�ض. 

الحا�صب في المكاتب والإدارة
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وندوز  الت�شغيل  الف�ك�ش�ت من خلال نظ�م  وا�شتقب�ل  اإر�ش�ل  للا�شتف�دة من خدمة   1-
Windows  لبد اأن يت�فر لديك خط ه�تف م��ش�ل ب�لح��شب، و جه�ز ف�ك�ض م�دوم ؛ 

فلذا يمكن تطبيق هذا التدريب في المنزل اأو من خلال جه�ز المعلم في المعمل.
الت�شغيل  نظ�م  اأقرا�ض  وج�د  اإلى  جه�زك  في  الف�ك�ض  خدمة  لتفعيل  تحت�ج  قد   2-

وندوز. يمكنك ال�شتع�نة بمعلم الح��شب لت�فير الأقرا�ض المطل�بة.

ملاحظة:

خطوات التدريب: 4-2-4

�أولً: �إ�ضافة برنامج �لفاك�ض �إلى خدمات نظام �لت�ضغيل 
وندوز �إك�ض بي : 

ل�شتخدام الف�ك�ض �شمن برامج م�يكرو�ش�فت اأوفي�ض اإك�ض 
الف�ك�ض  تك�ن خدمة  اأن  لبد   Microsoft Office XP بي 
من  ذلك  ويتم  وندوز،  الت�شغيل  نظ�م  داخل  ومفعلة  م�ش�فة 

خلال تنفيذ الخط�ات الت�لية:
مدر�ضتك،  معمل  في  �لحا�ضب  جهاز  بت�ضغيل  قم    1
و��ضتعر�ض �لبر�مج �لموجودة من قائمة �لبر�مج 
»لوحة  �لأمـــر  �خــتــر  ثــم  )�بـــــد�أ(،  �لت�ضغيل  زر  مــن 

�لتحكم« كما في �ل�ضكل )1-2-4(.

�لتحكم« كما  2   بعد ذلك �ضيظهر لك نافذة »لوحة 
في �ل�ضكل )2-2-4(.

3   قم بالنقر �لمزدوج على �لأيقونة » �إ�ضافة �أو �إز�لة 
�لبر�مج« 

ال�شكل )1-2-4(

ال�شكل )2-2-4(

1

3
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ال�شكل )5-2-4(

لك  �ـــضـــتـــظـــهـــر  ذلـــــــــك  بـــــعـــــد    4
نافذة»�إ�ضافة �أو �إز�لة �لبر�مج« 

كما في �ل�ضكل )3-2-4(.
�لـــــمـــــزدوج على  بـــالـــنـــقـــر  قــــم    5
�إز�لة   / »�إ�ـــضـــافـــة  �لأيـــقـــونـــة 

 »Windows مكونات

�إز�لة  »�إ�ــضــافــة /  نــافــذة  لــك  6  بعد ذلــك �ضتظهر 
مكونات Windows«كما في �ل�ضكل )4-2-4(. 

 »Fax Services« أمام �لختيار� ) 7  �ضع �إ�ضارة )
من خلل �لنقر على زر �لفاأرة �لأي�ضر �أمام هذ� 
في  �لفاك�ض  خــدمــة  لتفعيل  وذلـــك  ؛  �لخــتــيــار 

جهازك. 
8  بعد ذلك �نقر على �لزر »�لتالي«.

�لتي  �لمكونات  بتثبيت  ونــدوز  يبد�أ  ذلــك  بعد    9
�خترتها، و�ضوف تظهر �أمامك �ل�ضا�ضة كما في 

�ل�ضكل )5-2-4( 

5

ال�شكل )3-2-4(

ال�شكل )4-2-4 (

7
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»معالج  نــافــذة  ذلــك  بعد  لــك  �ضتظهر    10
�ل�ضكل  في  كما   »Windows مكونات 
»�إنهاء« لإنهاء  �لزر  �نقر  )4-2-6(، ثم 

�لمعالج.

11  �نقر على �لزر »�إغلق« في نافذة »�إ�ضافة / �إز�لة مكونات Windows« كما في �ضكل )3-2-4(. 
وبهذ� تكون قد جهزت نظام �لت�ضغيل لديك لإر�ضال و��ضتقبال �لفاك�ضات.  

ال�شكل )6-2-4(
10
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بعد اأن قمت ب�إ�ش�فة خدم�ت الف�ك�ض اإلى جه�ز 
اأ�شتفيد  اأن  يمكن  كيف  تت�ش�ءل  لديك،  الح��شب 
من هذه الخدمة في اإر�ش�ل م�شتنداتي التي قمت 

بكت�بته� اإلى جه�ز الف�ك�ض الخ��ض بزميلي؟

خطوات التدريب: 3-3-4

قم بت�ضغيل برنامج مايكرو�ضوفت وورد �إك�ض بي كما تعلمت �ضابقاً من خلل �لقيام بالخطو�ت �لتالية :   1
 Microsoft Word    بد�أ       كافة �لبر�مج�       

2-3-4
ماذا �صتتعلم؟

1
في نهاية هذا التدريب �صتكون -اإن �صاء الله- قادراً على اإجراء الأمور الآتية:

كت�بة ر�ش�ئل ف�ك�شية وتن�شيقه�.

اإر�ش�ل الف�ك�ش�ت.

1-3-4

2

الدر�ص الثالث
ا�صتخدام برنامج مايكرو�صوفت وورد اإك�ص بي لإر�صال الفاك�صات

الحا�صب في المكاتب والإدارة
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ال�شكل )1-3-4(

المملكة العربية ال�شع�دية 
وزارة التربية والتعليم 

ف�ك�ض 2513322
اإلى �شع�دة الأ�شت�ذ محمد علي          حفظه الله

ال�شلام عليكم ورحمة الله وبرك�ته، اأم� بعد:
اأرج� التكرم بتزويد مكتبن� ب�أ�شم�ء الطلاب الذين �شيق�م�ن بزي�رة مدر�شتن� ي�م الأحد الق�دم، مع 

بي�ن ال�شنة الدرا�شية لكل ط�لب.
ودمتم بخير..،

الأ�شت�ذ �ش�لح عبدالرحمن

3  قم بكتابة �لر�ضالة �لفاك�ضية �لتالية:

2  �ضتظهر لك نافذة برنامج مايكرو�ضوفت وورد، كما في �ل�ضكل )1-3-4(.  
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بــالــزر �لأي�ضر على �لأمـــر »مــلــف« ثــم �ختر  4 بعد ذلــك �نقر 
�لأمر »طباعة« كما هو مبين في �ل�ضكل )2-3-4(.

5  �ضتظهر لك بعد ذلك نافذة »طباعة«، كما هو مبين في �ل�ضكل )4-3-3(، وفي خانة �ل�ضم �ختر »Fax« ثم �نقر 
على �لزر »مو�فق«.

ال�شكل )2-3-4(

ال�شكل )3-3-4(

4

5
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6 �ضتظهر لك نافذة »معالج �إر�ضال �لفاك�ض« كما هو مبين في �ل�ضكل )4-3-4(، بعدها �نقر �لزر »�لتالي«.

7  �ضتظهر لك بعد ذلك نافذة »معالج �إر�ضال �لفاك�ض« كما هو مبين في �ل�ضكل )4-3-5(، حاول �أن تتعرف على 
�لأو�مر �لموجودة في هذه �لنافذة.

8 قم بكتابة ��ضم �ل�ضخ�ض �لذي تود �إر�ضال �لفاك�ض �إليه في خانة »�إلى« ثم رقم فاك�ض �لمر�ضل �إليه في خانة »رقم 
�لفاك�ض« كما هو مو�ضح في �ل�ضكل )4-3-5(، ثم �نقر �لزر »�لتالي«.

ال�شكل )4-3-4(

ال�شكل )5-3-4(

6

8
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�ل�ضكل )6-3-4(،  �لفاك�ض« كما هو مبين في  �إر�ضال  9  بعدها �ضتلحظ ظهور نافذة »معالج 
�ضفحة  �ضكل  بتحديد  قم  �لفاك�ض،  ر�ضالة  غلف  �ضكل  تحديد  �لنافذة  هذه  تطلب  حيث 
�نقر  ثــم  �لــغــلف«،  »قــالــب �ضفحة  �لــقــائــمــة  مــن  �لخــتــيــار  �لمنا�ضبة مــن خــلل  �لــغــلف 

�لزر»�لتالي«.
نافذة  لــك  �ضتظهر  ذلــك  10  عند 
�إر�ضال  »مـــعـــالـــج  لـــــ  �أخــــــــرى 
هــو مبين في  كــمــا  �لــفــاكــ�ــض« 
تطلب   ،)7-3-4( �لـــ�ـــضـــكـــل 
هــــذه �لـــنـــافـــذة تــحــديــد وقت 
�لفاك�ض،  ـــال  �إر�ـــض و�أفــ�ــضــلــيــة 
�لمنا�ضب  �لخيار  بتحديد  قم 

لك، ثم �نقر �لزر »�لتالي«.

�شكل )6-3-4(

 ال�شكل )7-3-4(

9

10
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11  بعد ذلك تكون قد �أتممت �إن�ضاء 
ر�ضالة فاك�ض بنجاح، وتظهر لك 
�ل�ضخ�ض  ��ضم  فيها  تبين  نافذة 
�لفاك�ض،  ورقـــم  �إلــيــه،  �لــمــر�ــضــل 
و�ــضــكــل �ــضــفــحــة �لــــغــــلف، كما 
 ،)8-3-4( �ل�ضكل  في  مبين  هو 

بعدها �نقر �لزر »�إنهاء«.

12  وختاماً �ضتظهر لك نافذة »مر�قب �لفاك�ض« كما هو مبين 
في �ل�ضكل )4-3-9(، حيث تبين حالة �لت�ضال، وهل تم 

�إر�ضال �لفاك�ض بنجاح �أم ل؟

مـــا �لــتــجــهــيــز�ت �لــتــقــنــيــة �لــتــي يــجــب تـــو�فـــرهـــا لــجــعــل جهاز    
1  

ـــال �لفاك�ضات  �إر�ـــض �لــحــا�ــضــب يــقــوم مــقــام جــهــاز �لــفــاكــ�ــض فـــي 
و��ضتقبالها؟

كيف يمكن تحديد �إذ� ما كانت خدمة �لفاك�ض مفعلة د�خل جهاز �لحا�ضب لديك �أم ل؟   
 

2  

عند كتابة م�ضتند في برنامج مايكرو�ضوفت وورد، فمن �أي قائمة يمكن عن طريقها �إر�ضال �لم�ضتند   
 

3  

كفاك�ض؟وما �لأمر �لخا�ض بذلك؟
هل يمكن �أن �أ�ضع �ضفحة غلف ب�ضكل تلقائي  للم�ضتند�ت �لتي �أقوم باإر�ضالها؟ما خطو�ت ذلك؟  

 
4  

ال�شكل )8-3-4(

ال�شكل )9-3-4(

10
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ال�شرك�ت  اإح��دى  في  مديراً  تعيينك  تم  اأن��ه  لنفتر�ض 
لمت�بعة  ي�ميً�  تنظيمً�  منك  يتطلب  العمل  هذا  و  الكبرى، 
والجتم�ع�ت  الم���اع��ي��د  وتنظيم  الإل���ك���تروني،  ال��بري��د 
الخ��شة بك في ال�شركة، كم� يتطلب حفظ اأ�شم�ء الجه�ت 
هل  وتت�ش�ءل  ال�شركة،  معهم  تتع�مل  الذين  والأ�شخ��ض 
يمكن لأحد برامج الح��شب الآلي اأن ي�شهل وينظم لي هذه 
نتعرف  �ش�ف  م�  كبيرة؟هذا  بف�علية  تتم  ويجعله�  المه�م 

عليه في هذا التدريب.   

الدر�ص الرابع
Outlook برنامج الآوتلوك

1

في نهاية هذا التدريب �صتكون -اإن �صاء الله- قادراً على اإجراء الاأمور الاآتية:

. Outlook 2002 التعريف ببرن�مج ال�آوتل�ك

. Outlook 2002 ت�شغيل برن�مج ال�آوتل�ك

التعرف على �ش��شة برن�مج ال�آوتل�ك.

اإغل�ق البرن�مج.

2

3

4

1-4-4

الحا�صب في المكاتب والإدارة

2-4-4
ماذا �صتتعلم؟
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خطوات التدريب: 3-4-4

اإن من اأهم متطلب�ت الع�ملين في المك�تب الإدارية الحديثة تنفيذ العديد من المه�م المتعلقة ب�أعم�ل المكتب، والتي من اأهمه�:
�أ �إر�ضال وتلقي �لبريد �لإلكتروني.

ب �لت�ضال بالجهات �لتي يتعامل معها �لمكتب.

�شكل )4-4-1(: ت�شغيل برن�مج الآوتل�ك
1

23

ج تنظيم �لجتماعات.
د جدولة �لمهام و�لأعمال �لمكتبية.

التي ت�شهم في زي�دة ف�علية هذه المه�م، وت�شهيل تنفيذه�  اأف�شل البرامج الح��ش�بية  الإدارات عن  الع�ملين في هذه  ويت�ش�ءل كثير من 
وتنظيمه�؛ فلذا ت�جهت كثير من �شرك�ت الح��شب وتقنية المعل�م�ت والت�ش�ل اإلى ت�فير كثير من البرامج التي تق�م بت�شهيل وتنظيم هذه 
اإر�ش�ل وا�شتقب�ل  Outlook 2002 وه� عب�رة عن برن�مج يمكن من خلاله  اآوتل�ك  المه�م، ومن هذه البرامج برن�مج م�يكرو�ش�فت 
البريد الإلكتروني، وتنظيم الم�اعيد والجتم�ع�ت، وحفظ اأ�شم�ء الجه�ت التي يتع�مل معه� الم�شتخدم واأرق�م ه�اتفهم وعن�وينهم البريدية.

 ثانياً   ت�ضغيل برنامج �لآوتلوك 
لت�شغيل برن�مج الآوتل�ك قم بتطبيق الخط�ات الت�لية:

1  قم بت�ضغيل جهاز �لحا�ضب في معمل مدر�ضتك، و��ضتعر�ض �لبر�مج �لموجودة في قائمة )�بد�أ(. 
برنامج  �ختر  ثم  جهازك،  في  �لمخزنة  �لبر�مج  من  مجموعة  لك  �ضيظهر  حيث  �لبر�مج«  »كافة  باختيار  قم   2

Microsoft Outlook كما هو مبين في �ضكل )1-4-4(.

�أولً
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3 بعدها �ضتظهر لك �ضا�ضة برنامج �أوتلوك كما هو مبين لك في �ضكل )2-4-4(. 

�شكل )4-4-2(: �ش��شة برن�مج اآوتل�ك
ثالثاً    �لتعرف على مكونات �ضا�ضة برنامج �لآوتلوك: 

تتك�ن �ش��شة برن�مج الآوتل�ك من مجم�عة من المك�ن�ت الأ�ش��شية، و�ش�ف نقت�شر في هذا الدر�ض على �شرح اأهم هذه 
المك�ن�ت، وهي كم� يلي: 

للي�م  مع�ينة  الي�م   Outlook �شفحة  ت�فر 
الخ��ض بك.

 حيث ت�شتطيع روؤية ملخ�ض لم�اعيدك، وق�ئمة 
الإلكتروني  ال��بري��د  ر�ش�ئل  وع��دد  بمه�مّك، 

الجديدة لديك. 

يتم من خلال هذه المهمة عر�ض الر�ش�ئل البريدية 
ال�اردة اإليك كم� ه� مبين في �شكل )4-4-3(.

وه� ي�شبه التق�يم الم�شتخدم في حي�تن� الي�مية، 
وتنظيم  الم���اع��ي��د  اإن�����ش���ء  ل��ك  ي�شهل  ح��ي��ث 
الجتم�ع�ت كم� ه� مبين في �شكل )4-4-4(.

معهم  تتع�مل  ال��ذي��ن  الأ�شخ��ض  بي�ن�ت  ه��ي 
اأو عن�وينهم البريدية كم� ه�  ك�أرق�م ه�اتفهم 

مبين في �شكل )4-4-5(. 

هي مجم�عة الن�ش�ط�ت التي تق�م به�، �ش�اء ك�نت 
�شخ�شية اأو خ��شة ب�لعمل، والتي تريد تعقبه� حتى 

يتم اإنج�زه� كم� ه� مبين في �شكل )4-4-6(
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�شكل )4-4-3(: الر�ش�ئل البريدية ال�اردة

 �شكل )4-4-4(: اإن�ش�ء الم�اعيد ب��شتخدام التق�يم

�شكل )4-4-5(: جه�ت الت�ش�ل التي يتع�مل معه� الم�شتخدم
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ر�بعاً    �إغلق برنامج �لآوتلوك:
لإغلاق برن�مج الآوتل�ك قم ب�ختي�ر الأمر »اإنه�ء« من الق�ئمة »ملف«.

�شكل )4-4-6(: �ش��شة للمه�م المطل�ب اإنج�زه�
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برن�مج  مم��ي��زات  م��ن  اأن  �شبق  مم���  لن�  تبين 
الم�اعيد  واإدارة  تنظيم  في  ي�ش�عدن�  اأنه  الآوتل�ك 
خلال  من  به�  نعمل  التي  ب�لجهة  اأو  بن�  الخ��شة 
الآوتل�ك، لكن  المرافق لبرن�مج  التق�يم  ا�شتخدام 
من  للا�شتف�دة  بتنفيذه�  نق�م  التي  الخط�ات  م� 
اأعم�ل  اأو  اأعم�لن�  اإدارة جدول  الآوتل�ك في  تق�يم 

الجهة التي نعمل به�؟.  

الدر�ص الخام�ص
برنامج الآوتلوك Outlook - التقويم

1

في نهاية هذا التدريب �صتكون -اإن �صاء الله- قادراً على اإجراء الاأمور الاآتية:

ت�شغيل اأداة التق�يم في برن�مج الآوتل�ك.

التعرف على اأهم مك�ن�ت �ش��شة التق�يم.

اإن�ش�ء م�عد جديد.

2

1-5-4

ماذا �صتتعلم؟2-5-4

3

الحا�صب في المكاتب والإدارة
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خطوات التدريب: 3-5-4

بتنفيذ  ق��م  اآوت���ل����ك  ت��ق���يم  لت�شغيل 
الخط�ات الت�لية:

4  ب�ضكل �فتر��ضي �ضوف يبدو تقويمك مكوناً من ثلثة   
عنا�ضر �أ�ضا�ضية هي:

جدول الم�اعيد الي�مية.  �أ 
ب  جدول الأي�م والت�اريخ.
ج  جدول ل�حة المه�م.   

5   في جدول �لأيام و�لتو�ريخ �ختر تاريخ �لغد.   
6  �نقر نقر�ً مزدوجاً على خانة )10 �ضباحاً( في جدول    

�لمو�عيد �ليومية.
7   بعدها �ضتظهر لك نافذة »موعد« كما هو مبين لك    

8   فـــي �لــمــربــع »�لـــمـــو�ـــضـــوع« �كــتــب مــو�ــضــوعــاً  للموعد 
�لتربية  وز�رة  »زيــارة  مثلً  وليكن  تن�ضئه،  �ضوف  �لــذي 

و�لتعليم«. 
�إقامة �لموعد، وليكن  9  في �لمربع »�لموقع« �كتب مكان 

مثلً»مكتب �لمدير �لعام للمناهج«.

�شكل )4-5-1(: ن�فذة التق�يم في اآوتل�ك

�شكل )4-5-2(: ن�فذة اإدراج م�عد جديد 

 �شكل )4-5-3(: تحديد وقت بدء وانته�ء الجتم�ع

في �ضكل )2-5-4(.

�أن حددناه في  �ضبق  �لــذي  �لموعد  وهو  �لعا�ضرة �ضباحاً  �ل�ضاعة  �لموعد هو  �أن وقت بدء  �لنافذة  10   �ضتلحظ من خلل 
�لخطوة رقم )5(، �نظر �ضكل )3-5-4(

1  قم بت�ضغيل برنامج �لآوتلوك كما تعلمت �ضابقاً.
2  �نقر رمز »�لتقويم«  في �ضريط �آوتلوك كما 

مر معنا �ضابقاً.
3  �ضتظهر لك نافذة �لتقويم كما هو مبين في �ضكل 

.)1-5-4(

11

8

9

2

�أب

ج
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12   في مربع »تذكير« حدد »30 دقائق« حتى يتم تذكيرك قبل �لموعد بثلثين دقيقة، �نظر �ضكل )4-5-4(.

�لـــزر »حفظ  �نــقــر  فــي تقويمك  �لــمــوعــد  13   لحفظ   
و�إغلق  «.

في  كما  �لتقويم  نــافــذة  لــك  تظهر  �ــضــوف  بعدها    14
�ضكل )5-5-4(.

15   من خلل �ل�ضكل �ل�ضابق تاأكد مما يلي:
ي�م وت�ريخ الم�عد. �أ 

وقت بدء وانته�ء الجتم�ع. ب 
م��ش�ع الجتم�ع. ج 
مك�ن الجتم�ع.   د 

16   �أغلق برنامج �لآوتلوك.

�شكل )4-5-4(: تحديد م�عد التذكير

  �شكل )4-5-5(: النته�ء من حفظ م�عد جديد في التق�يم

12
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�ذكر �أربعاً من �لمهام �لتي يتطلبها عمل مدير �لمدر�ضة ويمكن لتطبيقات �لحا�ضب �أن   
1  

            ت�ضهم في تنفيذها وتنظيمها؟

ما �لمهام �لرئي�ضية �لتي يمكن �أن يقوم بها برنامح �لآوتلوك لتنظيم �لأعمال �لإد�رية؟   
 

2  

عدّد �أربعة من �لمكونات �لرئي�ضية ل�ضا�ضة برنامج �لآوتلوك. وما وظيفة كل و�حد منها؟  
 

3  

هل يمكن من خلل برنامج �لآوتلوك �لطلع على ن�ضخة من �لتقويم �لهجري؟كيف يتم ذلك؟  
 

4  

ما �لبيانات �لتي يمكن �أن �أحددها عند �إن�ضاء موعد جديد من خلل برنامج �لآوتلوك؟  
 

5  



الباب الخام�ص

نظم وقواعد المعلومات والبيانات

اأمثلة نظم وقواعد المعلومات والبيانات

الجداول

اإدخال البيانات و تعديل الحقول

خ�صائ�ص الحقول

ال�صتعلامات

اأنواع ال�صتعلامات

النماذج

النموذج الفرعي

التقارير

الإعدادات النهائية لقاعدة البيانات

قواعد البيانات والمعلومات 
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2-1-5
ماذا �صتتعلم؟

1

2

الدر�ص الأول
نظم وقواعد المعلومات والبيانات

1-1-5

البي�ن�ت؟  المعل�م�ت وق�اعد  م� ق�اعد   
وم� الفرق بينهم�؟

�صتتعرف في هذا الدر�ص باإذن الله على الكثير من المعلومات الجديدة، والتي من اأهمها:  

 ق�اعد المعل�م�ت وق�اعد البي�ن�ت، والفرق بينه�.

مك�ن�ت ق�عدة البي�ن�ت.

قواعد البيانات والمعلومات
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اإذا �ش�ألك اأحد زملائك: كم من المرات تكررت كلمة »الإن�ش�ن« في القراآن الكريم؟
�ش�رة،  اآخر  اإلى  �ش�رة  اأول  لتقراأ من  ال�شريف  الم�شحف  اأم�م  اإذا جل�شت  اإل  اإج�بتك �شحيحة  تك�ن  فلن 

وعندم� تجد كلمة »الإن�ش�ن« تدون في ورقة خ�رجية ا�شم ال�ش�رة ورقم الآية. واإذا ك�نت اإج�بتك �شحيحة ف�إن تكرار كلمة 
»الإن�ش�ن« ه� 58 مرة.

اإن هذا ال�قت يق��ض  األ يح�لفه� ال�ش�اب؟  اإج�بتك والتي يمكن  اإلى  اأم�شيته لل��ش�ل  والآن، هل تتخيل كم من ال�قت 
ب�ل�ش�ع�ت، ولكن طريقة البحث ب��شتخدام الح��شب وق�اعد البي�ن�ت لن ي�شتغرق اإل ث�اني معدودة، ب�لإ�ش�فة اإلى ت�فر اإج�بة 
دقيقة. ولهذا تعد ق�اعد البي�ن�ت ونظم المعل�م�ت من و�ش�ئل وتطبيق�ت الح��شب ذات الف�علية الب�لغة في تجميع المعل�م�ت 

والبحث عنه� وا�شترج�عه� عند الطلب.
وقبل اأن نتطرق اإلى نظم وق�اعد المعل�م�ت ن�شتعر�ض بع�ض المف�هيم الأ�ش��شية التي تمهد لن� الطريق في ا�شتيع�ب هذا الب�ب.

 :)Data( 1 البيانــــات
هي ال�شكل الخ�رجي الظ�هري التي تمثل به المع�ني والمف�هيم والحق�ئق التي بمع�لجته� نح�شل على المعل�م�ت.

:)Information( 2 المعلومات
 يق�شد بكلمة »المعل�مة« المع�ني والمف�هيم والحق�ئق والمع�رف التي يدركه� الإن�ش�ن، ويمكن لن� اأن نمثل المعل�م�ت 

ب�لمع�دلة الت�لية: المعلومات = البيانات + المعالجة.

:) Files ( 3  الملفـــــات
»مجموعة من �لأو�مـــر )�أي برنامج(،        يعرف  �لملف ب�أنه 
مثل  تخزين  و�ضائط  على  �لمخزنة  �لبيانات  من  مجموعة  �أو 
�لقر�ض �لمرن �أو �لقر�ض �ل�ضلب«. ولنفر�ض مثلًا اأنك اأردت اأن 
تكتب خط�بً� لمعلمك ب��شتخدام الح��شب واأردت تخزين الكت�بة 
الذي  الن�ش��ض  مع�لجة  برن�مج  ف�إن  ذلك،  بعد  اإليه�  للرج�ع 
 »Executable File �ًقمت ب��شتخدامه للكت�بة ي�شمى »ملفً� تنفيذي
اأم�  والتن�شيق،  ب�لكت�بة  للقي�م  للح��شب  اأوام��ر  على  لحت�ائه 
الر�ش�لة التي قمت بكت�بته� فهي ملف يح�ي البي�ن�ت التي قمت 

.»Data File ب�إن�ش�ئه�، ويطلق عليه� »ملف البي�ن�ت

مقدمـــــــة: 3-1-5

مفاهيم اأ�صا�صية: 4-1-5

  �ضكل )5-1-1( قائمة ملفات
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قواعد المعلومات والبيانات: 5-1-5

�لبحث و��ضترجاع معلومات مخزنة عن  »مجموعة من ملفات �لحا�ضب يمكن من خللها  �لمعلومات هي  قو�عد 
مو�ضوع معين«، ويتم تخزين المعل�م�ت من قبل مط�ري ومنتجي البرامج بحيث ل يمكن تعديله� �ش�اء ب�لتغيير اأو الحذف 

اأو الإ�ش�فة عليه� من قبل م�شتخدم الق�عدة.
والمث�ل ال�ش�بق وه� البحث في مفردات القراآن الكريم ه� مث�ل لق�اعد المعل�م�ت. ف��شم الق�عدة ه� »القراآن الكريم«. 
والأمثلة على ق�اعد المعل�م�ت كثيرة، منه� الم��ش�ع�ت ال�شرعية ك�لقراآن الكريم، والحديث ال�شريف، والتف�شير، والفت�وى 
لكب�ر علم�ء الدين. ومنه� الم��ش�ع�ت العلمية، مثل: دائرة المع�رف البريط�نية، والم��ش�عة العربية، والأطل�ض الجغرافي. 

ومنه� الق�امي�ض الع�مة والعلمية ب�للغ�ت العربية والأوروبية.
وتتك�ن ق�عدة المعل�م�ت من جزاأين :

   اأولً      قواعد المعلومات:

�شيئ�ن  ه��ذه  المعل�م�تية  الق�اعد  ت�شميم  في  ويراعى 
اأ�ش��شي�ن، هم��:

قو�عد  مـــــن  �لـــمـــ�ـــضـــتـــفـــيـــديـــن  �حــــتــــيــــاجــــات    1
�لمعلومات. 

�ل�ضهولة في �ل�ضتخد�م و�ل�ضرعة في عر�ض    2
�لمعلومات.

المعلومات
مثل ن�ش��ض القراآن الكريم اأو الأح�ديث 

النب�ية ال�شريفة.

ملفات البرامج 
تك�ن مهمته� اإدارة هذه المعل�م�ت طبقً� لختي�رات متعددة. وتقدم مجم�عة 
البرامج و�ش�ئل التع�مل مع المعل�م�ت، مثل البحث عن كلمة اأو عب�رة، ومنه� 
اإيج�د عدد مرات تكرار كلمة معينة. وكمث�ل على ق�عدة معل�م�ت للقراآن 
ت�شمح  الق�عدة  برامج  ملف�ت  اأن  ويلاحظ  �شكل )2-1-5(.  انظر  الكريم 
ب�إدارة المعل�م�ت نح� البحث وال�شترج�ع ولكن ل ت�شمح لم�شتخدم الق�عدة 

ب�لقي�م ب�أي تغيير اأو تعديل اأو اإ�ش�فة لملف المعل�م�ت في الق�عدة.

�ضكل )5-1-2( قاعدة معلومات �لقر�آن �لكريم

أ
ب
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   ثانياً      قواعد البيانات:

يمكن لم�شتخدم الح��شب ال�شتعلام عن بي�ن�ت معينة، نح�: ال�شتعلام عن رقم ه�تف �شخ�ض م� عن طريق اإدخ�ل 
ا�شمه اإلى ق�عدة بي�ن�ت دليل اله�تف، وك�ل�شتعلام عن م�اعيد رحلات الطيران من ق�عدة بي�ن�ت رحلات الطيران، 

وال�شتعلام عن مع�ني الكلم�ت في الق�امي�ض الإلكترونية، اأو ال�شتعلام عن درجة ط�لب في ق�عدة بي�ن�ت المدر�شة.
اأو وزارة تجد م�ظف ال�شتعلام�ت يجل�ض في مك�ن ظ�هر في مدخل المبنى  اإلى مبنى كبير لم�ؤ�ش�شة  وعندم� تذهب 
واأم�مه جه�ز ح��شب اآلي. ويت�فر في هذا الجه�ز برن�مج ال�شتعلام�ت لق�عدة بي�ن�ت الم�ؤ�ش�شة اأو ال�زارة الذي يجيب 

عن جميع ا�شتف�ش�رات الزوار للمبنى. ومن هذه ال�شتف�ش�رات:

اأ�شم�ء الإدارات وم�اقعه� في المبنى واخت�ش��ش�ته�.  
بي�ن�ت عن اأ�شم�ء الع�ملين في المبنى واأم�كنهم واأرق�م ه�اتفهم في العمل.  

عن�وين اإدارات الم�ؤ�ش�شة اأو ال�زارة غير الم�ج�دة ب�لمبنى.  

�ضكل )5-1-3( قاعدة بيانات �لإد�رة �لمدر�ضية

تُعرّف قاعدة �لبيانات ب�أنه� »كم هائل من �لبيانات 
يتم تخزينها من قبل م�ضتخدم �لحا�ضب في ملفات 
لقو�عد معينة في و�ضائط تخزينية - عادة ما  طبقاً 
تكون �لأقر��ض �ل�ضلبة - وبهدف �ل�ضتفادة من هذه 
�لبيانات في عدد من �لتطبيقات �لمختلفة«، وتدار هذه 
تعرف  خ��شة  برامج  من  مجم�عة  ب�ا�شطة  البي�ن�ت 
ب�أنظمة »اإدارة ق�اعد البي�ن�ت«. ولهذه البرامج القدرة 
على ا�شترج�ع البي�ن�ت بطرق ف�رية مع تحقيق التك�مل 
بين بي�ن�ت الم�ؤ�ش�شة ال�احدة بحيث ل يتم تكرار اأيٍّ من 
ملف�ته�، كم� يمكن ا�شتخدامه� في اأكثر من تطبيق في 
الحجز  ق�عدة  البي�ن�ت:  ق�اعد  ومث�ل  ال�قت.  نف�ض 
�شكل  المدر�شة  بي�ن�ت  وق���ع��دة  ال��ط��يران،  ل��رح��لات 
)5-1-3(، وق�عدة بي�ن�ت دليل اله�تف، وب��شتخدام 
اأنظمة اإدارة ق�عدة البي�ن�ت يمكن تحقيق العديد من 

الأغرا�ض الن�فعة ومنه� :

ال�صتعلام  اأ        
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 وهذا يعني اإمك�نية اإ�ض�فة بي�ن�ت جديدة اأو حذف بي�ن�ت موجودة �ضمن ق�عدة البي�ن�ت.ف�إذا طلب مواطن حجز مقعد 
في الط�ئرة على رحلة معينة، ف�إن الموظف المخت�ص يقوم ب�إدخ�ل بي�ن�ت العميل، ومنه�: ا�ضمه ب�لك�مل، ورقم ه�تفه، وت�ريخ 
الحجز المطلوب، وبداية الرحلة ونه�يته�. ف�إذا توفر الحجز يقوم النظ�م بتحديث بي�ن�ته فيقل عدد المق�عد ال�ض�غرة على 
هذه الرحلة بمقدار مقعد العميل، وت�ض�ف بي�ن�ت العميل اإلى ق�ئمة المق�عد المحجوزة. كم� يعطي الح��ضب رقم الحجز 

لا�ضتخدامه في ح�لة الا�ضتعلام اأو الرغبة في تغيير بي�ن�ت العميل اأو اإنه�ء اإجراءات ال�ضفر.

يلاحظ اأنه في ق�اعد المعل�م�ت ل يمكن اأن يتم تحديث ملف�ته� ب�لإ�ش�فة اأو الحذف من قبل الم�شتفيد، كم� ه� الح�ل 
في ق�اعد البي�ن�ت. فق�اعد المعل�م�ت �شممت لكي ي�شتف�د منه� من قبل الم�شتخدمين له�. فق�عدة معل�م�ت القراآن الكريم 
مثلًا ل ي�شح اأن ين�له� التغيير اأو التبديل �ش�اء في الن�ض القراآني اأو ال�شرح بل هي للا�شتف�دة. وفي ح�لة وج�د اأخط�ء 
اإملائية اأو نق�ض في المعل�م�ت تق�م ال�شركة المنتجة ب�لتعديل في الإ�شدارات اللاحقة. اأم� ق�اعد البي�ن�ت ف�إن م�شتخدميه� 

يق�م�ن بتحديث ملف�ته� بين الحين والآخر مثل نظ�م الحجز للطيران، ولتقريب المعنى يمكن اأن ن�شرب المث�ل الت�لي:
اأم�  تعديله�،  اأو  تغييره�  ولكن ل يمكنك  تقروؤه�  معل�م�ت  يحت�ي على  الذي  المطب�ع  الكت�ب  المعل�م�ت  ق�عدة  ت�شبه 
ق�عدة البي�ن�ت فهي ت�شبه الدفتر الذي تق�م ب�لكت�بة فيه لحفظ الن�ش��ض وب�إمك�نك في اأي وقت مح� اأو اإزالة وتعديل م� 

تكتبه فيه.
وقد ازدادت اأهمية ق�اعد البي�ن�ت مع تط�ر نظم ال�شبك�ت وو�ش�ئل الت�ش�لت التي تربط العديد من اأجهزة الح��شب   
المتب�عدة الأم�كن، بل يمكنه� اأي�ش� الربط بين الح��شب�ت في دول مختلفة كم� ه� الح�ل في ق�عدة البي�ن�ت الم�شتخدمة بين 

خط�ط الطيران.

مكونات قاعدة البيانات: 6-1-5
كم� اأن المكتبة تح�ي كتبً�، وكل كت�ب يح�ي اأب�ابً�، وكل ب�ب يح�ي ف�ش�لً، وكل ف�شل يح�ي فقرات، والفقرة تتك�ن من 
حروف واأرق�م، فكذلك ق�عدة البي�ن�ت تتك�ن من ملف�ت للبي�ن�ت، وملف�ت لإدارة الق�عدة وكل ملف للبي�ن�ت يتك�ن من 

�شجلات، وال�شجل يتك�ن من حق�ل، واأخيراً يتك�ن الحقل من رم�ز هي الحروف والأرق�م وال�ش�ر. 
اأم� ملف اإدارة ق�عدة البي�ن�ت فيتك�ن من برامج ت�شتخدم لإدارة الق�عدة، نح� ال�شتعلام وال�شترج�ع للبي�ن�ت ونح� 

ذلك، وفيم� يلي مث�ل لق�عدة بي�ن�ت هي ق�عدة بي�ن�ت المدر�شة.

تحديث البيانات ب        

الفرق بين قواعد المعلومات وقواعد البيانات
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قاعدة بيانات المدر�صة

ملفات �لبيانات

ملف �لطلب

ملفات �إد�رة �لقاعدة

ملف �لمدر�ضينملف �لعهد ملف �لإد�ريين 

�ضجل مدر�ض�ضجل مدر�ض�ضجل مدر�ض�ضجل طالب�ضجل طالب�ضجل طالب

حقل تاريخ حقل هاتف حقل ��ضم �لمدر�ض

حقل �ضورة �لطالبحقل درجة �لختبارحقل عنو�ن �لطالبحقل رقم �لطالبحقل ��ضم �لطالب

برنامج �لتعديلبرنامج �ل�ضتعلمبرنامج �ل�ضترجاع

اأرق�مً�  اأن�اع مختلفة من الحق�ل اعتم�داً على اختلاف محت�ي�ت الحقل، فمنه� حق�ل تح�ي  ال�ش�بق يلاحظ وج�د  وفي المث�ل 
عددية فقط اأو تح�ي حروفً� هج�ئية، وقد تح�ي �ش�راً اأو تح�ي اأرق�مً� عددية وحروفً� هج�ئية معً�. ومم� �شبق يمكن اإدراك اأن ق�عدة 

البي�ن�ت تبنى مم� يلي: 

الحقل 
ويتكون من مجموعة من �لبايتات Bytes �لتي تمثل معلومة معينة، نحو: ��ضم �لطالب ،�أو تاريخ مولده. 
ويتنوع �إلى حقل عددي يحوي �أرقاما فقط، �أو حقل حرفي يحوي حروفاً هجائية، �أو حقل مختلط ي�ضمل �لحروف 

و�لأرقام، كما قد ي�ضمل �ضور�ً و�أ�ضكالً. 

ال�صجل 
ويتكون من مجموعة من �لحقول �لتي ترتبط بعلقة بينها، نحو: �ضجل �لطالب و�لذي يحوي حقولً تمثل كافة 

�لبيانات �ل�ضخ�ضية له من: ��ضم، وعنو�ن، و�ضورة، ونحو ذلك. 

 الجدول
ويتكون من مجموعة من �ل�ضجلت �لتي ترتبط فيما بينها بعلقة ما. نحو �أن تكون �ل�ضجلت للطلب، �أو للمدر�ض، 

�أو لإد�رة �لمدر�ضة.
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2-2-5
ماذا �صتتعلم؟

1

2

الدر�ص الثاني
اأمثلة نظم وقواعد المعلومات والبيانات 

1-2-5

الم��ع��ل���م���ت وق�اعد  ق���اع��د  اأم��ث��ل��ة  م���   
البي�ن�ت؟ وكيف تم اإن�ش�وؤه�؟

�صتتعرف في هذا الدر�ص باإذن الله على الكثير من المعلومات الجديدة، والتي من اأهمها:

بع�ض الأمثلة على ق�اعد المعل�م�ت وق�اعد البي�ن�ت.

اإن�ش�ء ق�عدة بي�ن�ت وحفظه�.

 

قواعد البيانات والمعلومات
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�صتتعرف في هذا الدر�ص باإذن الله على الكثير من المعلومات الجديدة، والتي من اأهمها:

بع�ض الأمثلة على ق�اعد المعل�م�ت وق�اعد البي�ن�ت.

اإن�ش�ء ق�عدة بي�ن�ت وحفظه�.

 

5-2-3 اأمثلة على نظم وقواعد المعلومات والبيانات:

في ال�شن�ات الأخيرة تم تط�ير عدد كبير من ق�اعد المعل�م�ت ب�للغة العربية وب�للغ�ت الأخرى، وقد �ش�عدت عدة ع�امل 
على انت�ش�ر ق�اعد المعل�م�ت:

�ل�ضوئي  للتخزين  �لــلــيــزر  �أقــر��ــض  �لتقنية  هــذه  تقدمه  مــا  �أهـــم   :)Multi-Media( �لمتعددة  �لو�ضائط  تقنية   1
)CD-ROMs( حيث توفر �إمكانية �لتخزين على �لقر�ض �لو�حد منها ما يعادل 650 مليون حرف �أو �أكثر. كما تتيح 
تقنية �لو�ضائط �لمتعددة �إمكانية �لجمع بين �أفلم �لفيديو و�ل�ضور و�لألو�ن و�لأ�ضو�ت و�لن�ضو�ض و�لتي تعمل معاً 

بكفاءة عالية ودقة وو�ضوح.
2 �ضاعدت �ضبكات �لت�ضال بين �أجهزة �لحا�ضب في �إمكانية �لو�ضول �إلى قو�عد �لمعلومات دون قيام �لم�ضتفيد ب�ضر�ء 

�لقاعدة، حيث �إن تكاليفها مرتفعة للغاية، علوة على �أن بع�ض قو�عد �لمعلومات غير متاح للبيع.
3 �لتطور في و�ضائل �لت�ضال من �أجهزة وكابلت محورية و�أقمار �ضناعية قد �ضاعد كثير�ً في ��ضتخد�م هذه �لقو�عد.

�لعالمية  كال�ضبكة  �لحا�ضب،  �ضبكات  على  ترتبط  �لتي  �لمعلومات  قو�عد  �لمئات من  حالياً  يتوفر  ذلك  على  وبناءً   
�لمعروفة با�ضم )�لإنترنت( و�لتي تربط بين مليين �أجهزة �لحا�ضب في �لعالم.

التي  العلمية،  والق�امي�ض  الع�مة،  الق�امي�ض  مثل:  بغيره�،  اأو  العربية  ب�للغة  �ش�اء  المعل�م�ت  لق�اعد  كثيرة  الأمثلة 
ت�ش�عد في مج�ل الترجمة، ومثل: دائرة المع�رف البريط�نية، والم��ش�عة العربية الع�لمية. وفي اللغة العربية �شدرت ق�اعد 
القت�ش�دية،  الفت�وى  وم��ش�عة  ال�شريفة،  النب�ية  والأح�ديث  الكريم،  القراآن  منه�:  ودينية  علمية  لم��ش�ع�ت  معل�م�ت 
وم��ش�عة علم الم�اريث، والمدقق الإملائي، وغيره� من النظم التي تخدم اللغة العربية والدين الإ�شلامي. و�ش�ف نتن�ول 

فيم� يلي بع�شه� ب�لتف�شيل:

قدمت بع�ض ال�شرك�ت العربية نظ�م القراآن الكريم على اأقرا�ض الليزر بعد م� قدمته على الأقرا�ض المرنة. ومن 
الخدم�ت المت�حة لهذا النظ�م:

�إمكانية �ل�ضوت في �لو�ضائط �لمتعددة تقديم �لقــر�آن ب�ضوت م�ضاهير �لقر�ء، حيث يتيح  1 التلاوة: تتيح 
�ختيار �لبحث تحديد �ل�ضــورة �أو بد�ية �لقر�ءة وعند ظهورها تتوفــر قائمـــة �ختيار�ت �أخرى منها �لتلوة. 
مع  �لمتابعة،  عملية  لت�ضهل  مختلف  بلون  �لقارئ  يتلوها  �لتي  �لآيــة  �ل�ضا�ضة  على  تظهر  �لتلوة  و�أثناء 

�إمكانية �لنتقال بين �ل�ضور و�لآيات ب�ضهولة.

قواعد المعلومات         1

�أمثلة قو�عد �لمعلومات

 قاعدة معلومات القراآن الكريم:اأ        
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مثل،  عليها،  و�لتدريب  �لتلوة  لأحكام  �لتعليم  �ختيار  �لنظام  يوفر  التلاوة:  اأحكام   2
�أحكام �لقلقلـة، و�لغُنَّة، و�لوقوف، وغيرها من �لأحكام.

تف�ضير  �أو  كثيــر  �بــن  لمخت�ضر  طبقـاً  �لآيــات  تف�ضـير  �ختيار  �لنظـام  يوفر  الآيات:  لمعاني  التف�صير   3
�لتفا�ضير بعدة لغات،  �لنا�ض، كما تتوفر هذه  �لأولــى عامـة  بالدرجة  �لتفا�ضير تفيد  �لجللين. وهذه 
دينهم  باأ�ضول  �لتزود  على  �لعربية  �للغة  بغير  �لناطقين  ي�ضاعد  وهذ�  و�لماليزية،  �لإنجليزية،  منها 

�لحنيف.

�صرح معاني الكلمات �ل�ضعبة، وغريب �لألفاظ، و�أ�ضباب �لنزول للآيات و�ل�ضور.  4
البحث عن كلمة �أو عبارة في �لقر�آن كله، �أو في �ضورة معينة، �أو في عدة �ضور.   5

البحث عن تكرار كلمة مع �ضرد �لآيات �لتي بها �لكلمة، ومعرفة �أرقامها و�ل�ضور �لتي بها.  6

وي��شح �شكل )5-2-1( نم�ذجً� من �ش��ش�ت برن�مج ق�عدة معل�م�ت القراآن الكريم. 

�ضكل )5-2-1( �ضا�ضة برنامج قاعدة معلومات �لقر�آن  �لكريم
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ق�م عدد من ال�شرك�ت الخ��شة والتي تعمل في مج�ل المعل�م�ت ب�إ�شدار ق�اعد معل�م�ت للحديث ال�شريف   
مت�شمنة مجم�عة كبيرة من كتب علم الحديث نح� الكتب الت�شعة لم�ش�در الأح�ديث النب�ية ال�شريفة، وهي :

3 �شنن اأبي داود 2 �شحيح م�شلم  1 �شحيح البخ�ري 

�شنن ابن م�جة 6 5 �شنن الترمذي  4 �شنن الن�ش�ئي 

9 �شنن اأحمد بن حنبل 8 �شنن الدارمي  7 الم�ط�أ للاإم�م م�لك 

وت�شم هذه الق�اعد مئ�ت الأل�ف من الأح�ديث التي رُويت عن ر�ش�ل الله -�شلى الله عليه و�شلم- مع بي�ن 
ال�شريف ع�دة مجم�عة من  وي�شرف على و�شع م��ش�عة الحديث  اأو �شعف الحديث.  ق�ة  ال��رواة  ومدى  �شند 
الخبراء في تدقيق اللغة العربية، وخبراء في برمجة النظم. كم� يتم تحقيق ن�ش��ض الحديث ال�شريف على اأ�شهر 
الطبع�ت الم�ث�ق به�. وت�شمنت ق�عدة الحديث ال�شريف ت�شهيلات لمعرفة اأ�شم�ء الرواة، وترقيم الكتب والأب�اب 

بحيث ي�شهل التع�مل معه�.
ويمكن ب��شتخدام برامج اإدارة ق�عدة المعل�م�ت ال�شتف�دة من بي�ن�ت ق�عدة الحديث بطرق مختلفة ت�شمل 

على �شبيل المث�ل:

غير  �أو  �لـــر�وي،  ��ضم  �أو  �لحديث،  بد�ية  �أو  �لحديث،  في  كلمة  على  بناءً  معين  حديث  عن  �لبحث   1
ذلك.

عر�ض �لأحاديث من �لكتب �لمختلفة.  2
�لبحث عن �لحديث بح�ضب مو�ضوع �لحديث، نحو: �أحاديث �ل�ضلة، �أو �لبيع، �أو غير ذلك.  3

وفي �ضكل )5-2-2( نماذج من �ضا�ضات برنامج قاعدة معلومات �لحديث �لنبوي �ل�ضريف لنبينا محمد 
-�ضلى �لله عليه و�ضلم-.

 قاعدة معلومات الحديث ال�صريف: ب       
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 �ضكل )5-2-2( �ضا�ضات قاعدة معلومات �لحديث �ل�ضريف
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اأمثلة قواعد البيانات

كثير من� يحمل دفتراً يكتب فيه اأرق�م ومعل�م�ت عن مع�رفه من اأق�رب واأ�شدق�ء وزملاء، لكن هذا الدفتر يتعر�ض للتلف 
لأ�شب�ب عدة مم� يتطلب الحتف�ظ بن�شخ منه، كم� اأنه يتعر�ض للتعديل، لذا فقد نحت�ج لتغيير هذا الدفتر. 

اإنن� ن�شتطيع اإن�ش�ء ق�عدة بي�ن�ت لعن�وين مع�رفن�، واأن ندخل فيه� جميع بي�ن�تهم، واأن نحدث تلك البي�ن�ت ونن�شخه� 
بكل �شه�لة وي�شر. كم� ن�شتطيع البحث عن عن�ان اأي �شخ�ض في ث�ان معدودة.

وهذا المث�ل ه� الم�شروع الذي �شن�شرح من خلاله كيفية اإن�ش�ء ق�عدة البي�ن�ت،وعن��شره� المختلفة من جداول وا�شتعلام�ت 
ونم�ذج وتق�رير، والتي �شتتعرف عليه� ب�إذن الله من خلال الدرو�ض الق�دمة، ولكن عليك اأخي اأن تت�أكد في الدرو�ض الق�دمة 
من تنفيذ جميع التدريب�ت المطل�بة وحفظ جميع اأعم�لك على جه�زك في المعمل، لأن كل تدريب من التدريب�ت الق�دمة ه� 

عب�رة عن عن�شر من عن��شر بن�ء ق�عدة بي�ن�ت عن�وين المع�رف التي �شتختل اإذا فقدت اأحد عن��شره�. 

  

تعد ق�عدة البي�ن�ت التي ت�شتخدمه� جميع �شرك�ت الطيران في الع�لم من اأكبر ق�اعد البي�ن�ت التي تعمل على مدى 
24 �ش�عة ي�ميً� وعلى مدار ال�شنة. وفي كل ث�نية يتم تحديث ع�شرات ال�شجلات في هذه الق�عدة. ويت�شل بهذه الق�عدة 

جميع وك�لت ال�شفر ومك�تب الحجز في معظم اأنح�ء الع�لم. 
اإلى  وتحت�ي هذه الق�عدة على بي�ن�ت الرحلات الدولية والمحلية لمختلف دول الع�لم لمدة �شنة. لهذا ف�إنه� تحت�ج 
و�ش�ئط تخزين ذات �شعة كبيرة جداً. ولكي تدار هذه الق�عدة بكف�ءة جيدة و�شرع�ت ع�لية ف�إنه� تحت�ج اإلى ح��شب�ت 

 .Super Computers ذات قدرة كبيرة ك�لح��شب�ت المركزية والح��شب�ت ف�ئقة القدرة
والخدم�ت التي تقدمه� هذه الق�عدة ت�شمل الحجز للرحلات ب�لت�ريخ ورقم المقعد وبي�ن الطلب�ت الخ��شة مثل الأكل 
اأو العن�ية ب�لرك�ب المر�شى، وت�أكيد الحجز وكذلك ال�شتعلام عن الرحلات المغ�درة والق�دمة. كم� يمكن ال�شتعلام عن 

راكب معين ب�لط�ئرة التي و�شلت اأو في طريقه� لل��ش�ل.

تتميز  كم�  المج�ورة.  الدول  وب�لت�لي كثرة من�فذه� مع  رقعته� الجغرافية،  ب�ت�ش�ع  ال�شع�دية  العربية  المملكة  تتميز 
ب�ج�د الحرمين ال�شريفين وكثرة ال�افدين من بلدان الع�لم على مدار ال�شنة من اأجل اأداء من��شك الحج والعمرة وزي�رة 
الم�شجد النب�ي ال�شريف. ونظراً للنه�شة القت�ش�دية التي تمر به� المملكة ف�إن حجم العم�لة الأجنبية يمثل ن�شبة كبيرة. 
كل ذلك يجعل الع�ملين في من�فذ العب�ر ج�اً وبراً وبحراً في عمل دءوب على مدار الي�م. وح�ليً� ترتبط جميع من�فذ 
الم�ش�فر  قدوم  اأو  خروج  وعند  الداخلية.  وزارة  في  المركزي  ب�لح��شب  الج���ازات  بي�ن�ت  بق�عدة  تت�شل  ب�شبكة  العب�ر 
اأو الدخ�ل بي�شر وبدقة. كم� ي�شيف الم�ظف البي�ن�ت  ي�شتطيع م�ظف الج�ازات الت�أكد من �شلاحية ت�أ�شيرة الخروج 

الجديدة عن جهة ال�شفر اأو القدوم وت�ريخ المغ�درة اأو ال��ش�ل.

 نظام الحجز المركزي :اأ        

  نظام الجوازات: ب       

  قاعدة بيانات »عناوين المعارف«: ج       
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5-2-4 اإن�صاء قاعدة البيانات »عناوين المعارف« في برنامج اآك�ص�ص:

الدر�ض  هذا  خلال  من  خط�ة  خط�ة  الق�عدة  هذه  ب�إن�ش�ء  �شنق�م 
والدرو�ض الق�دمة بع�ن الله تع�لى.

�إنــ�ــضــاء قــو�عــد بــيــانــات فــارغــة، ثــم �إنــ�ــضــاء �لـــجـــد�ول و�لنماذج   1
و�لتقارير �لتي �ضتحتاجها.

نيابة  تقوم  �لتي  �لمعالجات  با�ضتخد�م  بيانات  قو�عد  �إن�ضاء   2
عنك باإن�ضاء �لجد�ول و�لنماذج و�لتقارير.

   

�ضتظهر �لنافذة كما في �ل�ضكل )5-2-2(، وهي   2
�ضا�ضة برنامج �أك�ض�ض �لفتتاحية.

�ضكل )2-2-5(

�ضكل )1-2-5(
�لتالية،كما  �لخطو�ت  وفق  �أك�ض�ض  برنامج  �ضغل    1

في �ل�ضكل )5 2--1 (.
أ   �نقر على زر �بد�أ.  

ب �نقر على كافة �لبر�مج.  
.Microsoft Access ت  �نقر على  

 اإن�صاء قواعد بيانات فارغة

طرق اإن�صاء قواعد البيانات
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في �لجانب �لأي�ضر من �ضا�ضة برنامج �أك�ض�ض تظهر   3
نافذ »ملف جديد« كما في �ل�ضكل )5-2-3(، �ختر 

�لأمر »قاعدة بيانات فارغة«.  

كما في  بيانات جــديــدة،  قــاعــدة  نــافــذة ملف  تظهر   4
قاعدة  ��ــضــم  عليك  يقترح  حيث   ،)4-2-5( �ل�ضكل 
�لبيانات »db1.mdb«. �م�ضح هذ� �ل�ضم و�كتب بدلً 

منه »عناوين �لمعارف«، ثم �نقر زر �إن�ضاء         
.

حيث  جــديــدة،  بيانات  قاعدة  باإن�ضاء  �أك�ض�ض  يقوم   5
تظهر نافذة قاعدة �لبيانات جديدة بال�ضم »عناوين 

�لمعارف« كما في �ل�ضكل )5-2-5(.

�أغلق قاعدة �لبيانات، وذلك بالنقر على زر �إغلق.   6
من �ضريط �لعنو�ن لقاعدة �لبيانات.

�أغلق برنامج �أك�ض�ض.  7

�ضكل )3-2-5(

�ضكل )4-2-5(

�ضكل )5-2-5(
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-2 ال�صتعلامات

ويمكنن� ال�شتعلام من البحث عن بي�ن�ت داخل 
ق�عدة البي�ن�ت.

5-2-5 مكونات قاعدة البيانات في اأك�ص�ص:

       

-3 النماذج
ن�شتطيع عن طريق النم�ذج اإدخ�ل اأو تعديل 

البي�ن�ت في ق�عدة البي�ن�ت.

       

-1 الجداول

وتحت�ي على بي�ن�ت ح�ل م��ش�ع معين، مثل 
بي�ن�ت الأ�شدق�ء.

       

-4التقارير
التقرير عب�رة عن م�شتند يعر�ض البي�ن�ت 
الم�ج�دة في ق�عدة البي�ن�ت اأو جزءاً منه�.

؟
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2-3-5
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

1-3-5

اإذا ك�ن لدين� مجم�عة كبيرة من البي�ن�ت   
نعرفهم  الذين  الأ�شدق�ء  و  الأق���رب  عن 
ك�أ�شم�ئهم واأرق�م ه�اتفهم واأين يعي�ش�ن، 
ونرغب في تخزين هذه البي�ن�ت وتنظيمه� 
مراجعته�  ي�شهل  حيث  بي�ن�ت  ق�عدة  في 
بطريقة  البي�ن�ت  اإلى  وال��ش�ل  وتعديله� 

مي�شرة و�شريعة. فكيف نفعل ذلك؟

�صتتعرف في هذا الدر�ص باإذن الله على الكثير من المعلومات الجديدة، والتي من اأهمها:  

م� الجدول وم� مك�ن�ته؟ 

اإن�ش�ء الجداول والحق�ل والتعرف على خ�ش�ئ�شه�.

المفت�ح الأ�ش��شي واأهميته. 

الدر�ص الثالث
الجداول

قواعد البيانات والمعلومات
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5-3-3 ما الجدول؟
الجدول ه� الأ�ش��ض في اأي ق�عدة بي�ن�ت، حيث اإن الك�ئن�ت الأخرى مثل ال�شتعلام�ت والنم�ذج والتق�رير 
تُ�شتخرج ع�دة  من بي�ن�ت الجداول، ويعتبر »�لجدول« وعاء لحفظ �لبيانات، يتكون من عدة �ضجلت، كل 
اأو  المع�لج  ب�ا�شطة  اإن�ش�ء الجداول  اأك�ش�ض   ويتيح  ال�شكل )1-3-5(،  انظر  يتكون من عدة حقول،  �ضجل 

دونه. 

اأنواع حقول البيانات في اأك�ص�ص: 4-3-5
للبيانات في �أك�ض�ض  �أنو�ع عدة، لكل نوع ��ضتخد�م خا�ض يبينه �لجدول �لتالي:

ملاحظة:
�أنـــو�ع لم تذكر في هــذ� �لجـــدول، يمكن �لرجوع  هناك 

�إليها في �لكتب �لمطولة عند �لحاجة. 

و�صف نوع البياناتنوع البيانات

ن�ض
هذا الن�ع يقبل الحروف والأرق�م والم�ش�ف�ت الخ�لية والعلام�ت الخ��شة، واأق�شى ط�ل له 255 
حرفً�، ول يقبل هذا الن�ع اإجراء العملي�ت الح�ش�بية عليه حتى ول� ك�ن مك�نً� من اأرق�م فقط، 

كرقم اله�تف مثلًا. 

التعليق مذكرة لتقديم  وت�شتخدم  حرفً�،   65535 يع�دل  م�  الن�ع  هذا  من  الحق�ل  تت�شمن  اأن  يمكن 
ال��شفي، ول يمكن لهذا الن�ع من الحق�ل اأن يك�ن مفت�حً� اأ�ش��شيً�.

ي�شمل هذا الن�ع الأرق�م التي �شيجرى عليه� عملي�ت ح�ش�بية، وله عدة اأن�اع. رقم 
ي�شتخدم هذا الن�ع لإدخ�ل الت�اريخ والأوق�ت. ت�ريخ / وقت

عند الرغبة في التع�مل ب�لعملات ي�شتخدم هذا الن�ع من الحق�ل.عملة
لترقيم ال�شجلات ت�شل�شليً� ب�شفة تلق�ئية، ول يمكن تعديله�.ترقيم تلق�ئي

ي�شتخدم للحق�ل التي ل تحتمل اإل خي�رين مثل نعم/ل، �شح/خط�أ. نعم / ل

اإن�ش�ء حقل ي�شمح لك ب�ختي�ر قيمة من جدول اآخر اأو من ق�ئمة تحت�ي على مجم�عة من القيم مع�لج البحث
ب��شتخدام مربع ن�ض اأو مربع تحرير و�شرد. 

�ضكل )1-3-5(

3
1

2

حقل3�شجل2عن�ان الحقل1
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تكرار  من  يمنع  البي�ن�ت  ق�عدة  في  الأ�ش��شي  المفت�ح  وا�شتخدام  البي�ن�ت،  تكرار  عدم  اإلى  البي�ن�ت  ق�اعد  تهدف 
ال�شجلات. �إن »�لمفتاح �لأ�ضا�ضي« هو حقل �أو �أكثر يحمل قيمة ل تتكرر في �أكثر من �ضجل، كم� ل يمكن اأن يحت�ي المفت�ح 

الأ�ش��شي على قيمة ف�رغة، ويمكن تعيين المفت�ح الأ�ش��شي بحقل اأو جمع عدة حق�ل وتعيّنه� كمفت�ح اأ�ش��شي. 

المفتاح الأ�صا�صي: 5-3-5

من الجدول الت�لي حدد اأي الحق�ل يمكن اأن ت�شبح مفت�حً� اأ�ش��شيً�؟ 
كم� ذكرن� �ش�بقً� ف�إن حقل المفت�ح الأ�ش��شي ل يمكن اأن يحت�ي على قيم مكررة اأو قيمة ف�رغة، لذا يمكن تحديد المفت�ح 
الأ�ش��شي في حقل اله�تف- الج�ال لتحقق كلا ال�شرطين في هذا الحقل بخلاف ب�قي الحق�ل، اأم� اإذا افتر�شن�  وج�د �شخ�ض 
اأ�ش��شيً�، وفي هذه الح�لة  يك�ن مفت�حً�  ب�أن  اله�تف- الج�ال ل ي�شلح  ف�إن حقل  لديه ه�تف ج�ال  -وهذا محتمل -  لي�ض 
ن�شتطيع اإ�ش�فة حقل جديد من ن�ع ترقيم تلق�ئي، وتحديده كمفت�ح اأ�ش��شي كم� في حقل تعريف ال�شخ�ض في الجدول الت�لي.

الهاتف - الجوال العمر العلاقة ا�صم - العائلة ا�صم - الأب ا�صم - ال�صخ�ص
055454535454 33 درا�شية محمد �شع�د ي��شر

054654145644 26 درا�شية ح�شن خ�لد فهد

055843965476 22 �شداقة الدو�شري �شع�د حمد

050857657665 33 ج�ار العب�د خ�لد

050566675744 34 اأخرى عب�د فهد

054564565656 55 اأخرى ع�ش�م حم�د عب�د

مثال

الهاتف - 
الجوال العمر العلاقة ا�صم 

العائلة
ا�صم 
الأب

ا�صم 
ال�صخ�ص

تعريف 
ال�صخ�ص

055454535454 33 درا�شية محمد �شع�د ي��شر 1

054654145644 26 درا�شية ح�شن خ�لد فهد 2

055843965476 22 �شداقة الدو�شري �شع�د حمد 3

050857657665 33 ج�ار العب�د خ�لد 4

050566675744 34 اأخرى عب�د فهد 5

054564565656 55 اأخرى ع�ش�م حم�د عب�د 6
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قبل اإن�ش�ء  اأي جدول لبد من معرفة طبيعة البي�ن�ت التي ترغب في حفظه� في ق�عدة البي�ن�ت، ثم تق�شيم البي�ن�ت 
اإلى الم�ا�شيع التي تنتمي اإليه�، ثم اإن�ش�ء جدول لكل م��ش�ع بحيث يحت�ي كل جدول على م��ش�ع واحد فقط. 

يف�شل عند اإن�ش�ء الجداول اأن ينتبه اإلى طريقة اإدخ�ل البي�ن�ت اإلى الجدول، ويف�شل عندم� تك�ن البي�ن�ت المدخلة 
لحقل معين مح�ش�رة ومعروفة اأن ي��شع هذا الحقل في جدول اآخر يك�ن كجدول م�ش�عد، بحيث يمكن ا�شتخدامه كق�ئمة 
لإدخ�ل البي�ن�ت في حق�ل الجدول الرئي�شي، وي�ش�عد ذلك على ت�شهيل عملية التحكم في اإدخ�ل البي�ن�ت والتقليل من 

ح�لت الخط�أ في اإدخ�ل البي�ن�ت،لذا يمكن اإن�ش�ء عدد من الجداول لق�عدة البي�ن�ت هذه، هي:
الجدول الأ�صا�صي لعناوين المعارف.  1

�أم �أخرى  �أم جو�ر،  �أم �ضد�قة،  �أم در��ضية،  �أنوع �لعلقات، هل هي عائلية،  جدول العلاقات: يحتوي على   2
للعلقات �لتي ل ت�ضنف من �إحدى �لعلقات �ل�ضابقة. 

جدول المدن: يحتوي على �أ�ضماء �لمدن.  3

اإن�صاء الجداول: 6-3-5

لنفتر�ض اأنن� نريد اإن�ش�ء ق�عدة بي�ن�ت لمع�رفن�، تحت�ي على بي�ن�ت م�ش�بهة للبي�ن�ت الم�ج�دة في الجدول الت�لي :

المدينةرقم الهاتفالعمرالعلاقةا�صم العائلةا�صم ال�صخ�ص
تب�ك330554545درا�شيةالفهدي��شر

الري��ض264665446درا�شيةالعب�دفهد 

المدينة22439654�شداقةال�ش�لححمد

جدة444564464ج�ارح�ش�نخ�لد

الج�ف345744888اأخرىمحمدعلي

الدم�م554565465اأخرىح�شنعب�د

مكة34865576ع�ئليةفهدخ�لد

الجداول التي نحتاج اإلى اإن�صائها في اأك�ص�ص  لقاعدة البيانات هذه:
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1 اإن�صاء الجداول في طريقة عر�ص الت�صميم: وهي الطريقة التي �شنعتمده� لإن�ش�ء جداولن�. 

2 اإن�صاء الجداول با�صتخدام  معالج الجداول.

ويمكننا �إن�ضاء جدول »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف« 
با�ضتخد�م طريقة عر�ض �لت�ضميم باتباع �لخطو�ت �لتالية:

�ضغل برنامج �أك�ض�ض.  1

�فتح قاعدة �لبيانات »عناوين �لمعارف«.  2
عر�ض  طريقة  في  جدول  �لأمر»�إن�ضاء  �ختر   3
�لت�ضميم« من تبويب جــــــد�ول                 
و�نقر عليه نقر�ً مزدوجاً. �نظر �ل�ضكل )2-3-5( 

كما   » »ت�ضميم جــدول  نافذة عر�ض  �ضتظهر   4
هو مبين في �ل�ضكل )3-3-5(.

��ضم �لحقل»تعريف- �أول خانة في ق�ضم  �كتب في   5
�ل�ضخ�ض« كما في �ل�ضكل )4-3-5( 

حدد نوع بيانات هذ� �لحقل بالنقر على ق�ضم نوع   6
�لبيانات، و�فتح �لقائمة، و�ختر �لنوع ترقيم تلقائي 

كما في �ل�ضكل)4-3-5(.

�ضكل )3-3-5(

�ضكل )4-3-5(

�ضكل )2-3-5(

طرق اإن�صاء الجداول

3 اإن�صاء الجداول في طريقة عر�ص الت�صميم:1       

6 ترقيم تلقائي



206

س
لخام

ب ا
البا

ولتحديد �لمفتاح �لأ�ضا�ضي �تبع �لخطو�ت �لتالية:  8
أ �نقر على يمين حقل تعريف- �ل�ضخ�ض لتحديده  

ب �نـقـر عــلــى زر مــفــتــاح �أ�ضــا�ضي  .      
بعد  �لحقل  يمين  على  وجــود علمة مفتاح  �ضتلحظ   

تنفيذ �لخطوة �ل�ضابقة. 

�حــفــظ �لــجــدول بــا�ــضــم »�لـــجـــدول �لأ�ــضــا�ــضــي لعناوين   9
�لـــمـــعـــارف«، وذلــــك بــاخــتــيــار �أمــــر »حـــفـــظ« مـــن قائمة 

»ملف«.

ملاحظة:
�لمفتاح  حقل  بتحديد  �لأ�ــضــا�ــضــي،  �لمفتاح  �إلــغــاء  يمكنك   

�لأ�ضا�ضي ثم �لنقر على زر مفتاح �أ�ضا�ضي  .  

�ضكل )5-3-5(

�ضكل )6-3-5(

كل  نــوع  وحــدد  �لحقول  �أ�ضماء  كتابة  تابع   7
حقل، كما هو مبين في �ل�ضكل )5-3-5(.

ب

أ
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وبنف�ص الطريقة اأن�صئ بقية الجداول كالتالي:

اإن�ش�ء الجداول ب��شتخدام المع�لج الذي يخت�شر علين� كثيراً من الخط�ات، ولكن  اأك�ش�ض   يمكن من خلال برن�مج   
يع�ب على »مع�لج اإن�ش�ء الجداول« عدم تمكين م�شتخدمي اأك�ش�ض  من التحكم في خ�ش�ئ�ض الجداول. 

لإن�صاء »الجدول الأ�صا�صي لعناوين المعارف2« با�صتخدام المعالج اتبع الخطوات التالية:  
�ختر �لأمر»�إن�ضاء جدول با�ضتخد�م �لمعالج« من تبويب جد�ول                          كما في �ل�ضكل )9-3-5(.  1

�ل�ضكل  فـــــي  كـــمـــا  �لـــــمـــــدن  جــــــــدول   1
 .)7-3-5(

�ل�ضكل  فـــي  كــمــا  �لـــعـــلقـــات  جـــــدول   2
 .)8-3-5(

�ضكل )9-3-5(

�ضكل )7-3-5(

�ضكل )8-3-5(

 اإن�صاء الجدول با�صتخدام المعالج:2      

1
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ب ا
البا

نافذة  لـــــــك   �ـــضـــتـــظـــهـــر   2
�لجدول  لـــــتـــــحـــــديـــــد 
�لم�ضابهة  و�لــــحــــقــــول 
كما  وحقولك،  لجدولك 

في �ل�ضكل )10-3-5(.

حدد �لجدول �لذي يحوي حقولً م�ضابهة لحقول »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف«، �ختر مثلً جدول   3
�لطلب من قائمة نماذج �لجد�ول. 

�أختر حقل �ل�ضم- �لأول من قائمة نماذج �لحقول.  4
5  �نقر على �لزر      لنقل �لحقل من قائمة نماذج �لحقول �إلى قائمة �لحقول في �لجدول �لجديد. 

�نقل حقول »�ل�ضم �لأخير، �لمدينة، رقم �لهاتف« �إلى قائمة �لحقول في �لجدول �لجديد.  6

�نقر زر �لتالي.   7

ملاحظة:
�لجدول  فــي  �لــحــقــول  قائمة  فــي  �لــحــقــول  �أ�ــضــمــاء  تعديل  يمكن 

�لجديد بتحديدها ثم �لنقر على زر    

�ضكل )10-3-5(

3

5
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�ضتظهر لك  نافذة لت�ضمية �لجدول، وتعيين �لمفتاح �لأ�ضا�ضي كما في �ل�ضكل )11-3-5(،   8
�كتب ��ضم �لجدول »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف 2«

لــيــقــوم �أكـــ�ـــضـــ�ـــض  بــتــعــيــيــن �لــمــفــتــاح �لأ�ـــضـــا�ـــضـــي نــيــابــة عـــنـــك، �خـــتـــر �لـــــــــــــــخـــــــــــــــيـــــــــــــــار                                           9
   .

�نقر �لزر �إنهاء ليتم �إن�ضاء �لجدول.   10

�أغلق �لجدول.   11

�أغلق �أك�ض�ض.    12

�ضكل )11-3-5(
8
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الدر�ص الرابع
اإدخال البيانات وتعديل الحقول

1-4-5

الجداول  ال�ش�بق  ال��در���ض  في  اأن�ش�أن�   
ندخل  فكيف   ، فيه�  الحق�ل  وعرفن� 
تعديل  اأ�شتطيع  وه��ل  ل��ه���؟،  البي�ن�ت 

اأن�اع الحق�ل؟ 

1

2

3

�صتتعرف في هذا الدر�ص باإذن الله على الكثير من المعلومات الجديدة، والتي من اأهمها:
التعديل من عر�ض الت�شميم اإلى عر�ض البي�ن�ت والعك�ض. 

اإدخ�ل البي�ن�ت في الجدول. 

تعديل الحق�ل. 

قواعد البيانات والمعلومات

2-4-5
ماذا �صتتعلم؟
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يمكن عر�ض الجداول بطريقتين هم�:
1  عر�ض �لجدول بطريقة عر�ض �لت�ضميم.   

2  عر�ض �لجدول بطريقة  عر�ض �ضفحة �لبيانات.    

طرق العر�ص: 3-4-5

 تظهر اأ�شم�ء الحق�ل وخ�ش�ئ�شه�: انظر
 ال�شكل )1-4-5(.

 تظهر البي�ن�ت الم�شجلة ب�لجدول، ويمكن عن طريقه� اإدخ�ل اأو تعديل البي�ن�ت في الجداول، انظر ال�شكل )2-4-5(. 

�ضكل )1-4-5(

�ضكل )2-4-5(

 طريقة  »عر�ص الت�صميم«  1        

 طريقة  »عر�ص �صفحة البيانات«  2        
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للتبديل بين عر�ض الت�شميم وعر�ض �شفحة البي�ن�ت نفذ الخط�ات الت�لية:   
�فتح قاعدة �لبيانات »عناوين �لمعارف«.   1

حدد �لجدول �لمطلوب، ثم �نقر على زر ت�ضميم        في نافذة قاعدة �لبيانات، �نظر  �ل�ضكل)3-4-5(.    2

منها  �نقر  �لت�ضميم،  عر�ض  نافذة  لك  �ضتظهر    3
�لـــزر عــر�ــض �ضفحة �لــبــيــانــات            �نظر 

�ل�ضكل )4-4-5(. 

�ضكل )3-4-5(

2

�ضكل )4-4-5(

3

هن�ك عدة طرق للتبديل بين عر�ض الت�شميم اأو عر�ض �شفحة البي�ن�ت، والعك�ض منه�:

التبديل من عر�ص الت�صميم اإلى عر�ص �صفحة البيانات، والعك�ص. 

الطريقة الأولى         
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�ضتظهر لك نافذة عر�ض �ضفحة �لبيانات، �نقر فيها زر عر�ض �لت�ضميم             4

�نظر �ل�ضكل  )5-4-5(. 

وعر�ض  البي�ن�ت  �شفحة  عر�ض  بين  للتبديل 
الت�شميم نفذ الخط�ات الت�لية: 

حدد �لجدول �لمطلوب، ثم �نقر على زر    1
»فتح«    في نافذة قاعدة �لبيانات،

�نظر  �ل�ضكل)6-4-5(.   

ملاحظة:
بطريقة  �لجــدول  يعر�ض  مــزدوجــاً  نقر�ً  �لجــدول  على  �لنقر 

»عر�ض �ضفحة �لبيانات«. 

2 �خــتــر �لأمــــر »عــر�ــض �لــتــ�ــضــمــيــم« من 
ورقة  »عر�ض  �أمــر  �أو  »عــر�ــض«  قائمة 
�إلى �لطريقة  �لبيانات« ليتم �لتبديل 

�لأخرى �نظر  �ل�ضكل)7-4-5(. 

�أغلق �لجدول كما تعلمت �ضابقاً.   5

�ضكل )6-4-5(

�ضكل )5-4-5(

4

1

�ضكل )7-4-5(

الطريقة الثانية         



214

س
لخام

ب ا
البا

�فتح �لجدول بطريقة عر�ض �لت�ضميم.   1
�لأمر  �خـــــتـــــر  »عـــــــر�ـــــــض«  قــــائــــمــــة  مــــــن    2

»خ�ضائ�ض«.
�ل�ضكل  فــــي  كـــمـــا  ـــافـــذة  ـــن �ل لــــك  �ــضــتــظــهــر    3
)5-4-8(، من فقرة �تجاه غير �لتجاه من 

�ليمين  �إلى �لي�ضار �أو �لعك�ض. 

اإدخال البيانات في الجدول: 4-4-5
لإدخ�ل البي�ن�ت في الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف اتبع الخط�ات الت�لية:

�عر�ض �لجدول بطريقة »عر�ض �ضفحة �لبيانات« �نظر �ل�ضكل)9-4-5(.    1

�نقر في �لخلية تحت حقل ��ضم �ل�ضخ�ض �لأول، و�كتب �ل�ضم »خالد« كما في �ل�ضكل )5-4-10( ثم �نقر مفتاح   2
Enter  �أو Tab للنتقال من �لخلية �إلى �لتي تليها في نف�ض �ل�ضجل.

�ضكل )8-4-5(

�ضكل )9-4-5(

�ضكل )10-4-5(

لتغيير اتجاه الجدول من اليمين اإلى الي�صار اأو العك�ص اتبع الخطوات التالية:
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 يتم �إدخال حقلي »�لعلقة« و»�لمدينة« �إدخالً يدوياً، ولي�ض من قائمة لأننا لم 
نربط حقلي »�لعلقة« و»�لمدينة« في »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف« مع حقل 

»�لعلقة« في جدول »�لعلقات« وحقل »�لمدينة« في جدول »�لمدن«.

ملاحظة:

�لأخير«  �ل�ضخ�ض  »��ضم  حقل  في  »�لفهد«  �ل�ضم  �كتب    3
 Tab أو�  Enter كما في �ل�ضكل )5-4-10( ثم �نقر  مفتاح

للنتقال من �لخلية �إلى �لتي تليها في نف�ض �ل�ضجل. 
تابع �إدخال �لبيانات كما هي في �ل�ضكل )10-4-5(.    4

اإدخ�ل  ع���ن���د 

خلية  اآخ�����ر  ق��ي��م��ة 

انقر   ال�����ش��ج��ل  في 

اأو    Enter ال�����زر 

اإلى  للانتق�ل   Tab

ال�شجل الت�لي.

ملاحظة:

ا�شتخدم مفت�ح Enter  اأو Tab اأو مف�تيح الأ�شهم اأو الف�أرة  للانتق�ل من الخلية اإلى اأخرى، اأو ا�شتخدم �شريط التنقل 
بين ال�شجلات                                                                                          كم� في الجدول الت�لي:

التنقل بين ال�صجلات والخلايا:     

وظيفتهالزر 

لعر�ض ال�شجل الأول

لعر�ض ال�شجل ال�ش�بق

رقم ال�شجل الح�لي، ويمكن ا�شتخدام هذه الخ�نة للانتق�ل لأي �شجل بكت�بة 
Enter رقمه والنقر على مفت�ح

لعر�ض ال�شجل الت�لي

لعر�ض ال�شجل الأخير

لفتح �شجل جديد
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�فــتــح جـــدول �لـــمـــدن  بــطــريــقــة »عــر�ــض �ضفحة    1
�لبيانات«.

�أدخل �ضجلت �لمدن، كما في �ل�ضكل)5-4-11(.   2
�أغلق �لجدول.   3

�فتح جدول �لعلقة بطريقة »عر�ض �ضفحة �لبيانات«.    1
�أدخل �ضجلت �لعلقة كما في �ل�ضكل)12-4-5(.   2

�أغلق �لجدول.    3

  �إ�ضافة حقل يتم على �لنحو �لتالي:

�فتح �لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف  بطريقة     1
»عر�ض �لت�ضميم«.

�نقر تحت ��ضم �آخر حقل كما في  �ضكل)5-4-13(   2
�كتب �لحقل �لجديد »�لدول« وحدد نوعه »ن�ض«.   3

تعديل الحقول: 5-4-5

�ضكل )11-4-5(

�ضكل )12-4-5(

�ضكل )13-4-5(

اإدخال البيانات في جدول المدينة:

اإدخال البيانات في جدول العلاقة:

 اإ�صافة وحذف الحقول:1        
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حذف حقل يتم على �لنحو �لتالي:

�لمعارف   لــعــنــاويــن  �لأ�ـــضـــا�ـــضـــي  �لـــجـــدول  �فـــتـــح    1
بطريقة  »عر�ض �لت�ضميم«.

حدد �لحقل �لمر�د حذفه وليكن »�لدول« بالنقر    2
على جانبه �لأيمن كما في �ضكل)5-4-14(

��ضغط زر Delete من لوحة �لمفاتيح.   3

ال�شحب  خ��شية  ب��شتخدام  الحق�ل  ترتيب  اإع���دة  يمكنك 
والإفلات .

��ضغط على يمين �لحقل �لمر�د نقله لتحديده، ثم ��ضتمر    1
�ضاغطاً على يمين �لحقل وحرك �لفاأرة �إلى مكان �لحقل 

�لجديد.
�أطلق زر �لفاأرة لي�ضتقر �لحقل في مكانه �لجديد.    2

اأن�اع  ق�ئمة  من  ب�لختي�ر  الحقل  ن�ع  تغيير  يمكن 
الحق�ل،كم� في ال�شكل  )5-4-15(.  

تعديل نوع حقل المدينة اإلى »معالج بحث «:
»مع�لج  ن�ع  اإلى  ن�ض  ن�ع  من  المدينة  حقل  لتعديل 
ب�لختي�ر  الحقل  ه��ذا  قيمة  اإدخ����ل  يتم  لكي  بحث« 
الخط�ات  اتبع  الم��دن،  ج��دول  في  المحددة  الق�ئمة  من 

الت�لية: 
�فتح �لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف بطريقة   1
�إلى  »عر�ض �لت�ضميم «. ثم غيّر نوع حقل �لمدن 

نوع »معالج بحث«، كما في �ل�ضكل )5-4-15(.

�ضكل )14-4-5(

�ضكل )15-4-5(

 اإعادة ترتيب الحقول داخل الجدول:2        

 تعديل اأنواع الحقول:3        
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�ضتعر�ض لك نافذة كما في �ل�ضكل )5-4-17(     3
تطلب منك تحديد �لجدول �لذي �ضيوفر قيم 

معالج �لبحث.
أ اختر جدول المدن. 

ب انقر زر الت�لي. 

  )5-4-18( �ل�ضكل  فــي  كما  نــافــذة  لــك  �ضتظهر   4
�لــمــوجــودة فــي �لجدول  �لــحــقــول  لــك  تعر�ض 
�لــــذي حــددتــه )جــــدول �لـــمـــدن(، لــكــي تختار 
�لمر�د  �لــقــيــم  عــلــى  يــحــتــوي  �لـــــذي  �لــحــقــل 

ت�ضمينها في عمود �لبحث.
الحق�ل  ق�ئمة  م��ن  المدينة  حقل  اخ��ت��ر  أ 

المت�حة. 
الحق�ل  ق�ئمة  من  الحق�ل  نقل  زر  انقر  ب 

المت�حة اإلى ق�ئمة الحق�ل المحددة                 
ت  انقر زر الت�لي.

�ضكل )16-4-5(

�شتظهر لك ن�فذة كم� في ال�شكل )5-4-16(.   2
أ اختر منه� »اأريد اأن يبحث عم�د البحث 

عن القيم في جدول اأو ا�شتعلام«.
ب انقر زر الت�لي.

�ضكل )17-4-5(

�ضكل )18-4-5(

أ

ب

أ

ب

ب أ

ت
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�ضتظهر لك نافذة كما في �ل�ضكل )5-4-20( تطلب   6
�لمعارف  �لأ�ضا�ضي لعناوين  منك حفظ �لجدول 
�لعلقة بين �لجدولين، �ختر  �إن�ضاء  قبل عملية 

نعم.

                          

 )21-4-5( �ل�ضكل  فــي  كما  نــافــذة  لــك  تظهر  قــد   7
»�لمدينة«  �ضيتم حذف محتويات حقل  �أنه  تبين 
�نقر   �لمعارف«  لعناوين  �لأ�ضا�ضي  »�لجدول  في 

على �لزر »نعم«.

�لأ�ضا�ضي  بــحــث« في »�لجــــدول  �لمــديــنــة »مــعــالــج  نــوع حقل  �خــتــيــار  �إن 
�لمدن  هــذ� �لحقل وجــدول  �رتــبــاط بين  ين�ضئ علقة  �لمــعــارف«  لعناوين 

�لمختار في تحديد قيم معالج �لبحث.

ملاحظة:

�ضكل )19-4-5(

�ضكل )20-4-5(

�ضكل )21-4-5(

5 �ضتظهر لك نافذة كما في �ل�ضكل )-5-4
�لموجودة في حقل  �لقيم  تعر�ض   )19
�لــمــديــنــة مــن جـــدول �لــمــديــنــة، و�لتي 
�ضيتم �لختيار منها في �إدخال �لبيانات 
في حقل �لمدينة في �لجدول �لأ�ضا�ضي 
لتكتمل  �إنهاء  �نقر  �لمعارف،  لعناوين 
عملية تغيير نوع �لحقل من »ن�ض« �إلى 

»معالج بحث«.

5
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كرر عملية �لتعديل هذه مع حقل »�لعلقة« في   8
لتغيّر  �لمعارف«  لعناوين  �لأ�ضا�ضي  »�لجدول 
�إلــى  »معالج بحث«، ��ضتخدم  نوعه من »ن�ض« 
�لعلقة« لمعالج  »�لعلقة«  في »جــدول  حقل 
�لبحث هذ�، ولحظ �أنه قد يتم حذف �لبيانات 
�لــقــديــمــة فــي حــقــل »�لــعــلقــة« مــن »�لجدول 

�لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف«.

�لآن  تــ�ــضــتــطــيــع 

حقلي  �إدخـــــــــــــــــال 

�لمدينة و�لعلقة في  

»�لجدول �لأ�ضا�ضي 

�لمعارف«  لعناوين 

با�ضتخد�م قائمة.

ملاحظة:

  افتح »الجدول الأ�صا�صي لعناوين المعارف« ثم قم بعمل التالي:

�دخل بيانات جديدة لحقلي »�لمدينة« و»�لعلقة« بدلً عن �لبيانات �لتي حذفت بعد تعديل نوع �لحقل  �إلى    1
نوع معالج بحث.

قم باإدخال ع�ضرة �ضجلت جديدة في »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف« كما في �لجدول �لتالي:  2

�أغلق �لجدول.   3
�أغلق �أك�ض�ض.   4

المدينة رقم 
الهاتف العمر العلاقة ا�صم ال�صخ�ص

الأخير
ا�صم ال�صخ�ص

 الأول
مكة 2345789 23 ج�ار الدو�شري علي

�شدير 23242342 20 �شداقة محمد اأحمد
ح�ئل 23432324 25 اأخرى خ�لد �شعد

الدم�م 343244234 34 درا�شية ي��شف جم�ل
الق�شيم 456546544 23 عمل خ�لد �ش�لح

اأبه� 456664546 33 عمل محمد ن��شر
المدينة 457986786 23 ج�ار علي ق��شم

مكة 43564545 33 ع�ئلية فهد �شع�د
الري��ض 45646434 34 درا�شية ي��شر حمد
الدم�م 45634645 44 ع�ئلية عمرو م�شطفى
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�ضتتعرف في هذ� �لدر�ض باإذن �لله على �لكثير من �لمعلومات �لجديدة، و�لتي من �أهمها:  

 بع�ص خ�صائ�ص الحقول.

التحكم باإدخال البيانات في الجداول.

1

2

2-5-5
ماذا �صتتعلم؟

الدر�ص الخام�ص
خ�صائ�ص الحقول

1-5-5

تعرفت في الدرو�ض الم��شية على الحق�ل، 
وهل  الحق�ل؟   لهذه  خ�ش�ئ�ض  هن�ك  فهل 

يمكن التحكم به�؟

�صتتعرف في هذا الدر�ص باإذن الله على الكثير من المعلومات الجديدة، والتي من اأهمها:  

 بع�ض خ�ش�ئ�ض الحق�ل.

التحكم ب�إدخ�ل البي�ن�ت في الجداول.

قواعد البيانات والمعلومات
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خ�صائ�ص الحقول: 3-5-5

           لكل حقل خ�ش�ئ�ض يمكن التحكم به�، وفيم� يلي عر�ض اأهم خ�ش�ئ�ض الحق�ل : 

الغر�ص منهاالخا�صية
يظهر مع البي�ن�ت الن�شية والرقمية فقط، لتحديد اأق�شى ط�ل للحقل.حجم الحقل

لتحديد تن�شيق بي�ن�ت الحق�ل.تن�شيق
يظهر مع البي�ن�ت الرقمية فقط لتحديد الخ�ن�ت الع�شرية التي �شتعر�ض.المن�زل الع�شرية 

ي�شمح ب�ختي�ر نم�ذج ج�هز لتظهر بي�ن�ت الحقل مط�بقة له.قن�ع الإدخ�ل
ي�شمح ب�ختي�ر عن�ان للحقل غير ا�شمه الحقيقي يظهر في الك�ئن�ت الأخرى.ت�شمية ت��شيحية

ل��شع قيمة ابتدائية للحقل، يمكن تغييره�.القيمة الفترا�شية 
تحديد القيم التي يمكن اإدخ�له� في الحقل ب�شروط معينة.ق�عدة التحقق من ال�شحة

ر�ش�لة تبين هل القيمة المدخلة في الحقل تت�افق مع ق�عدة التحقق من ن�ض التحقق من ال�شحة
ال�شحة.

هل الحقل يقبل قيمه ف�رغة اأم ل، اأي لبد من اإدخ�ل قيمة في هذا الحقل.مطل�ب
اإن�ش�ء فهر�ض لهذا الحقل.مفهر�ض

ملاحظة:
اإلى  ب�لرج�ع  فيه�  الت��شع  يمكن  كثيرة  خ�ش�ئ�ض  للحق�ل   

المراجع الم��شعة.

وي�شتخدم مع ن�عين هم�: 
1 البي�ن�ت الن�شية، وي�شتخدم لتحديد اأق�شى ط�ل للحقل.

2 البي�ن�ت الرقمية، وي�شتخدم لتغيير خ�ش�ئ�ض اأحج�م الحق�ل الرقمية، كم� في الجدول الت�لي:

حجـم الحقـل      1
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الدقة الو�صفالإعداد
الع�صرية

حجم
 التخزين

1 ب�يتبلاتخزين اأرق�م من 0 اإلى 255 )دون ك�ش�ر( .ب�يت
14ب�يت28تخزين اأرق�م من –2810 حتى 2810 ع�شري

2 ب�يتبلاتخزين اأرق�م من –32.768 اإلى 32.767 )دون ك�ش�ر(.عدد �شحيح
عدد

 �شحيح ط�يل
 2.147.483.648 –2.147.483.648اإلى  من  اأرق�م  تخزين 

4ب�يتبلا)دون ك�ش�ر(

4ب�يت7تخزن به اأرق�م �شحيحة وع�شرية م�جبة و�ش�لبة . مفرد
8ب�يت15تخزن به اأرق�م �شحيحة وع�شرية م�جبة و�ش�لبة اأكبر من الأعداد المفردة مزدوج

�فتح قاعدة �لبيانات »عناوين �لمعارف«.  1
»عر�ض  بطريقة  �لمعارف«  لعناوين  �لأ�ضا�ضي  »�لــجــدول  �فتح   2

�لت�ضميم«، كما في �ل�ضكل )1-5-5(.
�لخطو�ت  �تــبــع  �لأول«  �ل�ضخ�ض  »��ــضــم  حــقــل  حــجــم  لتعديل    3

�لتالية: 
أ  انقر على حقل »ا�شم ال�شخ�ض الأول«.

ب  انقر في خ�نة »حجم الحقل« في ق�شم »خ�ش�ئ�ض الحقل« 

ملاحظة:
  تاأكد من حفظ �لجدول بعد كل تعديل .

ام�شح العدد »50« واكتب بدل منه»20«.
ج  اأدخل اأحج�م الحق�ل ح�شب الجدول الت�لي: 

الحجما�صم الحقل 
20 خ�نةا�شم - ال�شخ�ض - الأخير

ب�يتالعمر
10 خ�ن�ترقم - اله�تف

�ضكل )1-5-5(   

أ

ب

تعديل اأحجام الحقول :        
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يمكنك ا�شتخدام الخ��شية »قن�ع الإدخ�ل« لجعل اإدخ�ل البي�ن�ت اأكثر �شه�لة، وللتحكم في القيم التي يمكن اأن يدخله� الم�شتخدم�ن.
فعندم� تق�م ب�إن�ش�ء قن�ع اإدخ�ل، يمكنك ا�شتخدام اأحرف خ��شة للمط�لبة ب�إدخ�ل بي�ن�ت معينة تحدد هذه الأحرف 

ن�ع البي�ن�ت )مثل رقم اأو حرف( التي يجب اأن تق�م ب�إدخ�له� لكل حرف في قن�ع الإدخ�ل.
يمكنك تعريف قن�ع اإدخ�ل ب��شتخدام الأحرف الت�لية:  

الو�صفالحرف

ل� و�شعن� 0 الإدخ�ل، مثل ذلك:  الم��ش�عة في قن�ع  الأ�شف�ر  بعدد  اأرق�م فقط  ب�إدخ�ل  يلزم 
»0000« في قن�ع الإدخ�ل يلزمن� ب�إدخ�ل اأربعة اأرق�م فقط.

ي�شمح ب�إدخ�ل اأرق�م فقط بعدد الت�شع�ت الم��ش�عة في قن�ع الإدخ�ل اأو اأقل، مثل ذلك: ل� 9
و�شعن� »9999« في قن�ع الإدخ�ل ف�إنه ي�شمح ب�إدخ�ل اأربعة اأرق�م اأو اأقل.

ي�شمح ب�إدخ�ل اأرق�م اأو م�ش�فة اأو علام�ت + ، -  بعدد علام�ت » #«   الم��ش�عة في قن�ع #
الإدخ�ل اأو اأقل،مثل ذلك: ل� و�شعن� اأربع علام�ت في قن�ع الإدخ�ل ف�إنه ي�شمح ب�إدخ�ل  اأربع 

خ�ن�ت من الأرق�م اأو الم�ش�فة اأو علام�ت + ، -.

L �الم��ش�عة في قن�ع الإدخ�ل، مثل ذلك: ل� و�شعن L  يلزم ب�إدخ�ل حروف فقط بعدد حروف
»LLLLL« في قن�ع الإدخ�ل ف�إنه يلزمن� ب�إدخ�ل خم�شة حروف.

ي�شمح ب�إدخ�ل حروف فقط بعدد علام�ت ال�شتفه�م الم��ش�عة في قن�ع الإدخ�ل اأو اأقل،مثل ?
ذلك ل� و�شعن� »??????« في قن�ع الإدخ�ل ف�إنه ي�شمح  ب�إدخ�ل  �شتة حروف اأو اأقل.

A �الم��ش�عة في قن�ع الإدخ�ل،مثل ذلك: ل� و�شعن A يلزم ب�إدخ�ل حروف اأو اأرق�م بعدد حروف
»AAAA« في قن�ع الإدخ�ل ف�إنه يلزمن� ب�إدخ�ل اأربع خ�ن�ت من الحروف والأرق�م .

a
اأق��ل، مثل  اأو  a الم��ش�عة في قن�ع الإدخ���ل  اأرق���م بعدد ح��روف   اأو  ي�شمح ب�إدخ�ل حروف 
ذلك:ل� و�شعن� »aaaaa«في قن�ع الإدخ�ل ف�إنه ي�شمح  ب�إدخ�ل خم�ض خ�ن�ت من الحروف 

والأرق�م اأو اأقل.

يلزم ب�إدخ�ل حروف اأو اأرق�م اأو فراغ�ت بعدد علام�ت  & الم��ش�عة في قن�ع الإدخ�ل.&

C الم��ش�عة في قن�ع C ي�شمح ب�إدخ�ل حروف اأو اأرق�م اأو الم�ش�فة اأو علام�ت + ، -بعدد حروف
الإدخ�ل اأو اأقل.

ف�ا�شل الأرق�م الع�شرية والآلف والت�ريخ وال�قت، فمثلًا يمكن و�شع »90/90/0000« في قن�ع . ،: ; - /
الإدخ�ل لإدخ�ل الي�م وال�شهر وال�شنة،اأو »90:90:90«  لإدخ�ل ال�ش�عة والدقيقة والث�نية.

قناع الإدخــال      2
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لإن�ضاء قناع �إدخال لحقل رقم �لهاتف �تبع �لخطو�ت �لتالية: 
1 �فتح �لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف بطريقة »عر�ض 

�لت�ضميم« كما في �ل�ضكل )2-5-5(.
أ  انقر على حقل »رقم اله�تف«.

ق�شم »خ�ش�ئ�ض  الإدخ���ل« في  »قن�ع  انقر على خ�نة  ب  

الحقل« واكتب »9999999999«.

2 �دخل �لأقنعة للحقول ح�ضب �لجدول �لتالي: 

القناعا�صم الحقل 
ا�شتفه�م(ا�شم- ال�شخ�ض- الأول علامة  ???????????????????? )ع�شرون 

ا�شتفه�م(ا�شم- ال�شخ�ض- الأخير علامة  ???????????????????? )ع�شرون 

»99«العمر

ي�شمح اأك�ش�ض ب��شع بع�ض ال�شروط على اإدخ�ل البي�ن�ت، بحيث تمنع هذه ال�شروط الإدخ�ل غير المرغ�ب فيه للبي�ن�ت، 
ويتم ذلك ب��شع �شروط اإدخ�ل البي�ن�ت في خ�نة ق�عدة التحقق من ال�شحة.

للتحقق من اأن العمر المدخل �شحيح يمكن اأن ن�شترط اأن ل يُدخِل عمراً اأقل من ع�شرة ول اأكثر من 99 بكت�بة ال�شرط 
.» >100   And<9 «     الت�لي في خ�نة ق�عدة التحقق من ال�شحة لحقل العمر

ثم نكتب في ن�ض ق�عدة التحقق من ال�شحة  »ل ي�شمح ب�إدخ�ل اأقل من 10 واأكثر من  99في حقل العمر«، لكي تظهر 
كر�ش�لة للم�شتخدم عندم� يدخل قيمً� ل ت�افق الق�عدة المكت�بة، واإليك طريقة عمل ذلك:

�ضكل )2-5-5(   

أ

ب

اإن�صاء قناع الإدخال:        

قاعدة التحقق من ال�صحة 3      

اإن�صاء قاعدة التحقق من ال�صحة:         
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�نــقــر حــقــل »�لــعــمــر«.كــمــا فــي �ل�ضكل   1
. )3-5-5(

وه� العن�ان الذي نرغب اأن يظهر كعن�ان للحقل، وي��شع عند الح�جة اإلى و�شع اأ�شم�ء اأخرى للحق�ل تعر�ض عند فتح 
الجدول بغير طريقة »عر�ض الت�شميم«.

الآن اكتب الأ�شم�ء المبينة في الجدول الت�لي في خ�نة ت�شمية ت��شيحية بعد فتح الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف 
بطريقة »عر�ض الت�شميم«، كم� تعلمت �ش�بقً�.

الت�صمية التو�صيحيةا�صم الحقل 
ال�شم الأول ا�شم-  ال�شخ�ض- الأول

ا�شم الع�ئلةا�شم-  ال�شخ�ض- الأخير
 ل تن�ض حفظ الجدول لتبقي التعديلات التي اأجريته� على خ�ش�ئ�ض الحق�ل.

 بعد اأن انتهيت من تعديل خ�صائ�ص الحقول، قم بعمل التالي:
�فتح »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف« بطريقة »عر�ض ورقة �لبيانات«،    1

و�أدخل ع�ضرة �ضجلت جديدة.
هل لحظت فروقاً في عملية �لإدخال؟، �ذكر �أهم هذه �لفروق لزملئك.  

�أغلق �لجدول.   2
�أغلق �أك�ض�ض.   3

لك  تــــظــــهــــر  قــــــــد 

�لر�ضائل  بـــعـــ�ـــض 

ب�ضبب  �لتحذيرية 

خ�ضائ�ض  تــغــيــير 

�لحقول، �قبل هذه 

بالنقر  �لــر�ــضــائــل 

على زر »نعم«.

ملاحظة:

�ضكل )3-5-5(   

1

3

ت�صمية تو�صيحية      4

اإن�صاء ت�صمية تو�صيحية:         

�نقر في خانة »قاعدة �لتحقق من �ل�ضحة« في ق�ضم   2
»خ�ضائ�ض �لحقل« و�كتب » 9 >           100 <«.

�كتب في خانه »ن�ض �لتحقق من �ل�ضحة« »ل تدخل   3
�أقل من 10 و�أكثرمن 99«

And
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�ضتتعرف في هذ� �لدر�ض باإذن �لله على �لكثير من �لمعلومات �لجديدة، و�لتي من �أهمها:  

 بع�ص خ�صائ�ص الحقول.

التحكم باإدخال البيانات في الجداول.

1

3

2-6-5
ماذا �صتتعلم؟

الدر�ص ال�صاد�ص
 ال�صتعلامات

يعي�ش�ن  الذين  اأق�ربن�  دع�ة  في  وال��دي  رغب 
في  والتب�حث  بهم  للالتق�ء  الري��ض،  مدينة  في 
ومك�ف�أة  المحت�جين،  م�ش�عدة  من:  الع�ئلة  �ش�ؤون 
المتف�قين، وتنظيم م�ش�بقة ل�شب�ب الع�ئلة في حفظ 
اأفراد  القراآن وتف�شيره، وتنظيم لق�ء دوري يجمع 
اأن  اأبي  وعلم  بينهم.  الرحم  �شلة  لتحقيق  الع�ئلة 
اأق�ربن�، فطلب  بي�ن�ت تح�ي عن�وين  ق�عدة  لدي 
مني ق�ئمة ب�أ�شم�ء واأرق�م الذين يعي�ش�ن في مدينة 
اأ�شتخل�ض  فكيف  بهم،  ب�لت�ش�ل  ليق�م  الري��ض 

هذه البي�ن�ت من ق�عدة بي�ن�تي؟

�صتتعرف في هذا الدر�ص باإذن الله على الكثير من المعلومات الجديدة، والتي من اأهمها:  

ت�شميم ال�شتعلام�ت.

ت�شغيل ال�شتعلام.

ترتيب �شجلات ال�شتعلام.

1-6-5

قواعد البيانات والمعلومات

2
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مع�يير ال�شتعلام.

عر�ض الحق�ل واإخف�وؤه�.

�شرحن� في الدرو�ض ال�ش�بقة كيف تتم عملية ت�شميم الجداول، وكيف يتم اإدخ�ل البي�ن�ت داخل الجداول، وكيف   
يتم تنظيم عملية اإدخ�ل البي�ن�ت ليتم حفظه� في الجدول ب�ش�رة �شحيحة ودقيقة ومنظمة، ولكن هل هذا كل م� في 
اإلى  اأهدف  اأق�م ب�إدخ�ل كمي�ت كبيرة من البي�ن�ت في ق�اعد البي�ن�ت ب�ش�رة منظمة  اإنني عندم�  ق�اعد البي�ن�ت!!، 

ت�شهيل عملية البحث عن المعل�مة وال��ش�ل اإليه� ب�أ�شرع وقت ممكن، وهذا م� يعرف في ق�اعد البي�ن�ت ب�ل�شتعلام.

اإن�صاء ال�صتعلام: 3-6-5

ي�فر برن�مج اأك�ش�ض طريقتين لإن�ش�ء ال�شتعلام:
�إن�ضاء ��ضتعلم في طريقة عر�ض �لت�ضميم. أ 

ب  �إن�ضاء ��ضتعلم با�ضتخد�م �لمعالج .

اإن�صاء ا�صتعلام في طريقة عر�ص الت�صميم: 
1  �ضغل برنامج �أك�ض�ض.

2 �فتح قاعدة �لبيانات »عناوين �لمعارف« 
�ختر تبويب ��ضتعلم كما في �ل�ضكل )1-6-5(.  3

4 �نفر نقر�ً مزدوجاً على »�إن�ضاء ��ضتعلم في طريقة 
عر�ض �لت�ضميم«

4

5

�ضكل )1-6-5(   

ال�صتــــعلام      

4
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5  �ضتظهر لك نافذة �ل�ضتعلم كما في �ل�ضكل )5-6-2(،  وفي هذه �لخطوة �ضيتم �ختيار �لجد�ول 
�لتي �ضيتم �ل�ضتعلم عنها وفق �لخطو�ت �لتالية: 

أ �نقر على »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف« من نافذة »�إظهار جدول«.  
ب �نقر على زر »�إ�ضافة« من نافذة »�إظهار جدول«.  

ت كرر �لخطوتين �ل�ضابقتين لإ�ضافة جدولي �لعلقات و�لمدن كما في �ل�ضكل )3-6-5(.   
ث �نقر على زر �إغلق من نافذة »�إظهار جدول«.  

�ضكل )2-6-5(   

أ

ب

الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف

أ

�ضكل )3-6-5(   

الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف
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6 لتحدد �لحقول �لتي �ضن�ضتعلم منها �تبع �لخطو�ت �لتالية: 
أ انقر نقراً مزدوجَ� على حقل »ا�شم -ال�شخ�ض- الأول« من الق�ئمة الم�ج�دة في ن�فذة 

»الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف« كم� في ال�شكل )4-6-5(.
ب كرر العملية ال�ش�بقة لختي�ر حق�ل »ا�شم - ال�شخ�ض -الأخير« و»العمر« و»رقم اله�تف« 

»العلاق�ت« وحقل  »العلاقة« من جدول  المع�رف»وحقل  لعن�وين  الأ�ش��شي  »الجدول  من 
»المدينة« من جدول »المدن«.

�شغل ال�شتعلام، وذلك ب�لنقر على زر ت�شغيل   كم� في ال�شكل )5-6-5(.  1

�شتظهر بي�ن�ت ال�شتعلام كم� في ال�شكل )6-6-5(.  2

ت�صغيل ال�صتعلام: 4-6-5

�ضكل )5-6-5(   

�ضكل )6-6-5(   

�ضكل )4-6-5(   

أ

ب

ا�شم ال�شخ�ض الأول

اأو زر عر�ضانقر زر ت�سغيللتنفيذ الا�ستعلام
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�حفظ �ل�ضتعلم، وذلك باختيار �لأمر »حفظ با�ضم« من قائمة »ملف«.  3
�ضتظهر لك نافذة كما في �ل�ضكل )5-6-7(. �كتب ��ضم �ل�ضتعلم »��ضتعلم بيانات �لمعارف« بدلً من ��ضم   4

»��ضتعلم 1«، ثم �نقر زر مو�فق.

يمكن ترتيب �شجلات ال�شتعلام تبعً� لمحت�ي�ت حقل معين  ب��شتخدام خ��شية فرز  وفق الخط�ات الت�لية: 

للعودة لطريقة »عر�ض �لت�ضميم« في »��ضتعلم بيانات �لمعارف« �نقر على �لزر عر�ض �لت�ضميم       .  1
�ختر فرز ت�ضاعدي لحقل �لعمر من خانة فرز، كما في �ل�ضكل )8-6-5(.  2

�ضغل �ل�ضتعلم ولحظ ترتيب �ل�ضجلت.  3
�لأمر حفظ  باختيار  باأعمار مرتبة«، وذلك  �لمعارف  بيانات  »��ضتعلم  با�ضم جديد وليكن  �ل�ضتعلم  �حفظ   4

با�ضم من قائمة ملف.

5-6-5 ترتيب �صجلات ال�صتعلام:

�ضكل )8-6-5(   

2

�ضكل )7-6-5(   

4

ت�ش�عدي
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5-6-6 معايير ال�صتعلام:

اأو  ب��شمه،  واحد  �شخ�ض  عن  ن�شتعلم  اأن  مثل  المع�يير  ب��شتخدام  �شجلات  مجم�عة  اأو  �شجل  عن  ال�شتعلام  يمكن   
مجم�عة من الأ�شخ��ض ي�شكن�ن في مدينة واحدة.

ويمكن تعريف �لمعايير ب�أنه� �ضروط تقوم بتحديد �ل�ضجلت �لتي تبحث عنها.
    ويمكننا ��ضتخد�م �لمعايير وفق �لتالي:

  للا�صتعلام عن الذين يعي�صون في مدينة الريا�ص اتبع الخطوات التالية: 
للعودة لطريقة »عر�ض �لت�ضميم« في »��ضتعلم بيانات �لمعارف«  �نقر على �لزر عر�ض �لت�ضميم          .  1

�كتب »�لريا�ض« في خانة معايير تحت حقل �لمدينة، كما في �ل�ضكل )9-6-5(.  2

�ضغل �ل�ضتعلم ولحظ حقل �لمدينة.  3

يمكنن� المعي�ر »اأو« من و�شع �شرطين للا�شتعلام عن ح�لتين، فمثلا يمكنن� ال�شتعلام عن الأ�شخ��ض الذين يعي�ش�ن في 
مدينتين وذلك ب��شع ا�شم المدينة الأولى في خ�نة مع�يير والمدينة الث�نية في خ�نة »اأو«، ويمكن عمل ذلك كم� يلي:

للعودة لطريقة »عر�ض �لت�ضميم« في »��ضتعلم بيانات �لمعارف« �نقر على �لزر عر�ض �لت�ضميم       .  1
2  �كتب »مكة« في خانة معايير تحت حقل �لمدينة و�كتب »�لريا�ض« في خانة »�أو«كما في �ل�ضكل )10-6-5(. 

�ضغل �ل�ضتعلم ولحظ حقل �لمدينة.  3

�ضكل )9-6-5(   

�ضكل )10-6-5(   

2

ا�صتخدام المعيار  »اأو«:        

2

ال�صيغ الم�صتخدمة مع المعايير
وظيفتهامثالال�صيغة

يبحث عن القيم 50 في الحقل المحدد له المعي�ر=50= 
يبحث عن القيم الأ�شغر من 45 في الحقل المحدد له المعي�ر 45<<
يبحث عن القيم الأكبر من 45 في الحقل المحدد له المعي�ر45>>

 =>45 يبحث عن القيم الأ�شغر اأو ت�ش�وي 45 في الحقل المحدد له المعي�ر<= 
=<45 يبحث عن القيم الأكبر اأو ت�ش�وي 45 في الحقل المحدد له المعي�ر>= 

يبحث عن القيم التي ل ت�ش�وي 45 في الحقل المحدد له المعي�ر> <  45 > < 
Is nullIs nullيبحث عن الحق�ل التي ل تحت�ي على بي�ن�ت

Is not nullIs not nullيبحث عن الحق�ل التي تحت�ي على بي�ن�ت
 Between AndBetween 60 And 66 يبحث عن القيم من 60 اإلى 66 في الحقل المحدد له المعي�ر
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لل�ضتعلم عن �لأ�ضخا�ض �لذين �أعمارهم �أكبر من 45�ضنة، �تبع �لخطو�ت �لتالية:   
للعودة لطريقة  »عر�ض �لت�ضميم« في »��ضتعلم بيانات �لمعارف« �نقر على �لزر عر�ض �لت�ضميم          .  1

2  �م�ضح �لمعايير �ل�ضابقة في حقل �لمدينة.
 .)11-6-5( �ل�ضكل  في  كما  �لعمر،  حقل  تحت  معايير  خانة  في  �ضع �لمعيار » 45> «   3

نفذ �ل�ضتعلم .  4

لل�ضتعلم عن �لأ�ضخا�ض �لذين �أعمارهم �أكبر من 45 �ضنة ويعي�ضون في مدينة �لريا�ض، �تبع �لخطو�ت �لتالية:   
للعودة لطريقة  »عر�ض �لت�ضميم« في »��ضتعلم بيانات �لمعارف« �نقر على �لزر عر�ض �لت�ضميم       .  1

�ضع �لمعيار »45> « في خانة معايير تحت حقل �لعمر، و�لمعيار »�لريا�ض« في خانة معايير تحت حقل �لمدينة،   2
كما في �ل�ضكل )12-6-5(.

نفذ �ل�ضتعلم .  3
�أغلق �ل�ضتعلم بل حفظ.  4

ال�صيغ الم�صتخدمة مع المعايير
وظيفتهامثالال�صيغة

يبحث عن القيم 50 في الحقل المحدد له المعي�ر=50= 
يبحث عن القيم الأ�شغر من 45 في الحقل المحدد له المعي�ر 45<<
يبحث عن القيم الأكبر من 45 في الحقل المحدد له المعي�ر45>>

 =>45 يبحث عن القيم الأ�شغر اأو ت�ش�وي 45 في الحقل المحدد له المعي�ر<= 
=<45 يبحث عن القيم الأكبر اأو ت�ش�وي 45 في الحقل المحدد له المعي�ر>= 

يبحث عن القيم التي ل ت�ش�وي 45 في الحقل المحدد له المعي�ر> <  45 > < 
Is nullIs nullيبحث عن الحق�ل التي ل تحت�ي على بي�ن�ت

Is not nullIs not nullيبحث عن الحق�ل التي تحت�ي على بي�ن�ت
 Between AndBetween 60 And 66 يبحث عن القيم من 60 اإلى 66 في الحقل المحدد له المعي�ر

�ضكل )11-6-5(   

�ضكل )12-6-5(   

3

22
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5-6-7 ترتيب �صجلات ال�صتعلام:

ربم� اأحت�ج اإلى بع�ض الحق�ل في ت�شميم ا�شتعلام معين ول اأرغب في عر�ض هذه الحق�ل، مث�ل ذلك: ل� اأردت معرفة 
ا�شم�ء الذين يعي�ش�ن في مدينة الدم�م وتقل اأعم�رهم عن 50 �شنة، ول اأرغب في معرفة عمر كل �شخ�ض بعينه، ف�إنني 
اأحت�ج اإلى الحق�ل الت�لية: ا�شم -ال�شخ�ض -الأول، و ا�شم- ال�شخ�ض- الأخير، والعمر، والمدينة، في ت�شميم ال�شتعلام، 
ولكني ل اأحت�ج اإلى اإظه�ر حقلي العمر والمدينة في نتيجة ال�شتعلام، ويمكن اإظه�ر وعر�ض الحق�ل في ال�شتعلام ب��شتخدام 

خ��شية اإظه�ر.
ويمكن اإن�ش�ء هذا ال�شتعلام ال�ش�بق كم� يلي:

�نقر نقر�ً مزدوجاً على »�إن�ضاء ��ضتعلم في طريقة عر�ض �لت�ضميم«.  1
�أ�ضف حقلي  »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف« و جدول »�لمدن« �إلى �ل�ضتعلم.  2

3  لتحدد �لحقول �لتي �ضن�ضتعلم منها �تبع �لخطو�ت �لتالية: 
أ انقر نقراً مزدوجً� على حقل »ا�شم- ال�شخ�ض - الأول« من الق�ئمة الم�ج�دة في ن�فذة »الجدول الأ�ش��شي 

لعن�وين المع�رف«.
الأ�ش��شي لعن�وين  ال�شخ�ض- الأخير«، و»العمر« من »الجدول  ال�ش�بقة لختي�ر حق�ل »ا�شم-  العملية  ب كرر 

المع�رف«، وحقل »المدينة« من جدول »المدن«.
حقل  تحت  معايير  خانة  في  �كتب »�لدمام« في خانة معايير تحت حقل �لمدينة، و �ضع �لمعيار » 50< «   4

�لعمر، كما في �ل�ضكل )13-6-5(.
�ألغ علمة �ل�ضح ) ( في خا�ضية �إظهار تحت حقلي �لمدينة و�لعمر، كما في �ل�ضكل )13-6-5(.  5

نفذ ال�شتعلام.  6

�صمم ال�صتعلامات التالية:  

��ضتعلم يعر�ض �ل�ضم و�لعمر للأ�ضخا�ض �لذين يعي�ضون في �لريا�ض و�أعمارهم تتر�وح من 40 �إلى 60.  1
��ضتعلم يعر�ض �ل�ضم للأ�ضخا�ض �لذين يعي�ضون في مكة ول يملكون هاتفاً.  2

��ضتعلم يعر�ض �ل�ضم و�لمدينة و�لهاتف للأ�ضخا�ض �لذين يعي�ضون في جدة ولديهم هاتف.  3

�ضكل )13-6-5(   
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�ضتتعرف في هذ� �لدر�ض باإذن �لله على �لكثير من �لمعلومات �لجديدة، و�لتي من �أهمها:  

 بع�ص خ�صائ�ص الحقول.

التحكم باإدخال البيانات في الجداول.

1

3

2-7-5
ماذا �صتتعلم؟

الدر�ص ال�صابع
اأنواع ال�صتعلام

1-7-5

ق�عدة  �شجلات  تكثر  قد  الأي���م  م��رور  مع 
ب��ي���ن���ت��ي، ف��ت��ك��ثر الح���ج��ة اإلى ال��ت��ع��دي��ل في 
البي�ن�ت  وتح���دي���ث  ح���ذف  م���ن  ال��ب��ي���ن���ت، 
ال�شجلات  بع�ض  ا�شتخلا�ض  اأو  وال�شجلات، 
وو�شعه� في جداول خ��شة، فكيف اأعمل ذلك؟ 

�صتتعرف في هذا الدر�ص باإذن الله على الكثير من المعلومات الجديدة، والتي من اأهمها:  

ال�شتعلام�ت الجدولية.
ا�شتعلام اإن�ش�ء جدول.

ا�شتعلام تحديث.
ا�شتعلام اإلح�ق.
ا�شتعلام حذف.

4
5

2

قواعد البيانات والمعلومات
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5-7-3 ال�صتعلامات الجدولية:

ال�شتعلام الجدولي عب�رة عن ملخ�ض للبي�ن�ت الرقمية من جدول اأو اأكثر، وتظهر البي�ن�ت على �شكل 
جداول م�ش�بهة لجداول برن�مج اك�شل.

لقد اأدخلن� في الجدول الأ�ش��شي بي�ن�ت مع�رفن� التي منه� ن�ع العلاقة التي تربطن� معهم والمدينة التي ي�شكن�ن فيه�، 
ونريد معرفة عدد من تربطن� بهم علاقة �شداقة في كل مدينة على حدة، وكذلك الذين تربطن� بهم علاقة عمل في كل 

مدينة على حدة، وكذلك الذين تربطن� بهم علاقة قرابة في كل مدينة على حدة، وهكذا.
ويمكن عمل هذه الإح�ش�ئية بكل �شه�لة ب��شتخدام ال�شتعلام الجدولي وفق الخط�ات الت�لية:

»عناوين  �لـــــــبـــــــيـــــــانـــــــات  قـــــــــاعـــــــــدة  �فـــــــتـــــــح   1
�لمعارف«.

�فتح تبويب »��ضتعلم«.  2
�خـــتـــر �إنـــ�ـــضـــاء ��ــضــتــعــلم فـــي طــريــقــة »عر�ض   3

�لت�ضميم«.
لعناوين  ـــــي  ـــــا�ـــــض �لأ�ـــــض »�لــــــــجــــــــدول  �خـــــتـــــر   4
�لمعارف« وجدول »�لمدن« وجدول »�لعلقات« 

كما في �ل�ضكل )1-7-5(.
�خـــــتـــــر حــــقــــل »تـــــعـــــريـــــف �لــــ�ــــضــــخــــ�ــــض« من   5
وحقل  �لمعارف«  لعناوين  �لأ�ضا�ضي  »�لجدول 

»�لعلقة« من جدول »�لعلقات« وحقل »�لمدينة« 
من جدول �لمدن، كما في �ل�ضكل )1-7-5( 

حدد نوع �ل�ضتعلم »��ضتعلم جدولي« من زر نوع   6

�ضكل )1-7-5(   

�ضكل )2-7-5(   

6

 اإن�صاء ال�صتعلام الجدولي:        

تعريف ال�شخ�ض
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�ل�ضتعلم         كما في �ل�ضكل )2-7-5(.
 

�لد�لة  �إلــى  ح�ضب«  »تجميع  من  �إجمالي  خانة  في  �لتجميعية  �لد�لة  نوع  غيّر  �ل�ضخ�ض«  »تعريف-  حقل  في   7
�لتجميعية »Count« و�لتي تقوم بح�ضاب عدد �لأ�ضخا�ض، كما في �ل�ضكل )3-7-5(.

غيّر خانة »جدولي« في حقل »تعريف- �ل�ضخ�ض« �إلى »�لقيمة«، وغير حقل »�لعلقة« �إلى»عنو�ن �ل�ضف«، لكي   8

زر  على  بالنقر  �ل�ضتعلم  نفذ    9
تــ�ــضــغــيــل        �ــضــتــرى جدولً 
يــعــر�ــض �أعــــد�د �لــمــعــارف فــي كل 
نـــوع مــن �أنـــــو�ع �لــعــلقــة فــي كل 
مدينة، كما في �ل�ضكل )5-7-5(.

�ضكل )3-7-5(   

�ضكل )4-7-5(   

�ضكل )5-7-5(   
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ب ا
البا

نوع  ح�ضب  مدينة  كــل  فــي  �لــمــعــارف  بــاأعــد�د  جــدولــي  با�ضم»��ضتعلم  �ل�ضتعلم  �حــفــظ    10
�لعلقة«

�أغلق �ل�ضتعلم .  11

 يمكن تغيير ن�ع دالة التجميع الم�شتخدمة في ال�شتعلام ليتغير الهدف من 
ال�شتعلام ح�شب الجدول الت�لي:

ملاحظة:

جدول اأهم دوال التجميع
وظيفتهاالدالة

Avg.ح�ش�ب المت��شط الح�ش�بي لحقل معين
Count.عدد القيم الم�ج�دة في حقل
Sum.ح�ش�ب مجم�ع القيم في حقل
Max.اإيج�د اأكبر قيمة
Min.اإيج�د اأ�شغر قيمة
First.قيمة حقل في اأول �شجل
Last.قيمة حقل في اآخر �شجل

      
                           »هل ت�صتطيع ت�صميم ا�صتعلام يح�صب المتو�صط الح�صابي لأعمار معارفك«؟

تعلمن� في الدرو�ض ال�ش�بقة كيفية اإن�ش�ء ا�شتعلام تحديد اأو ا�شتعلام جدولي، وهي ا�شتعلام�ت تحديد لتحديد مجم�عة 
من البي�ن�ت الم�ج�دة في الجداول، ولكن عندم� نريد تغيير البي�ن�ت الم�ج�دة في الجداول اإم� بحذف اأو اإ�ش�فة اأو تحديث 

ف�إنن� نحت�ج اإلى ال�شتعلام�ت الإجرائية، وهي عدة اأن�اع:
��ضتعلم �إن�ضاء جدول: ين�ضئ جدولً جديد�ً، با�ضتخل�ض بع�ض �لبيانات من جد�ول �أخرى.   1

��ضتعلم تحديث: يقوم بتغيير �لبيانات في �لجد�ول.   2
��ضتعلم �إلحاق: ي�ضتخدم لدمج �ضجلت من جدول �إلى جدول �آخر.   3

��ضتعلم حذف: ي�ضتخدم لحذف �ل�ضجلت من �لجد�ول.   4

 ال�صتعلامات الإجرائية:      
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قد تحت�ج اإلى ا�شتخلا�ض بع�ض البي�ن�ت من جدول واحد اأو عدة جداول وو�شعه� في جدول جديد، فل� 
طلب منك اأ�شم�ء مع�رفك الذين اأعم�رهم اأكبر من 35 �شنة  واأرق�م ه�اتفهم والمدن التي يعي�ش�ن فيه� وو�شعه� في جدول 

جديد،  فلابد لك من ا�شتخدام »ا�شتعلام اإن�ش�ء جدول« ب�لطريقة الت�لية: 
�فتح قاعدة �لبيانات »عناوين �لمعارف«.  1

�فتح تبويب ��ضتعلم.  2
�ختر �إن�ضاء ��ضتعلم في طريقة »عر�ض �لت�ضميم«.  3

�ختر »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف« وجدول »�لمدن«.  4
»�لجدول  من  �لهاتف«  و»رقــم-  و»�لعمر«،  �لأخــيــر«،  �ل�ضخ�ض-  و«��ضم  �لأول«،  �ل�ضخ�ض-  »��ضم  حقل  �ختر   5

�لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف«، وحقل »�لمدينة« من جدول »�لمدن«، كما في �ل�ضكل )6-7-5(.

5-7-4 ا�صتعلام اإن�صاء جدول:

�إن�ضاء جدول« من  »��ضتعلم  حدد نوع �ل�ضتعلم   6
زر نوع �ل�ضتعلم.

�ضين�ضئه  �لـــــذي  �لــجــديــد  �لـــجـــدول  ��ـــضـــم  �كـــتـــب   7
�ل�ــضــتــعــلم فـــي نـــافـــذة تــكــويــن جـــــدول، وليكن 
»�لمعارف �لذين �أعمارهم �أكبر من 35 �ضنة« كما 

في �ل�ضكل )5-7-7( ثم �نقر على زر مو�فق. 

�ضكل )6-7-5(   

�ضكل )7-7-5(   

6
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ب ا
البا

�أكبر من 35  �أعمارهم  �لذين  « لتحديد   <35« �لمعيار  �كتب  و�أمــام خانة معايير  �لعمر  في حقل   8
�ضنة.

نفذ �ل�ضتعلم بالنقر على زر ت�ضغيل.  9       
�ل�ضكل  �ل�ضجلت كما في  �لذي �ضيجري على  �لتحديث  �ضتظهر لك ر�ضالة تحذيرية تبين   10

)5-7-8(، �ختر نعم.

�نقر على تبويب جد�ول �ضترى جدولً جديد�ً ��ضمه »�لمعارف �لذين �أعمارهم �أكبر من 35 �ضنة«.  11
�فتح هذ� �لجدول �ضتجد �ل�ضم �لثنائي لمعارفك �لذين �أعمارهم �أكبر من 35 �ضنة، و�أرقام هو�تفهم �لمنزلية،   12

و�لمدن �لتي يعي�ضون فيها.
�حفظ �ل�ضتعلم با�ضم »��ضتعلم تكوين جدول للمعارف �لذين �أعمارهم �أكبر من 35 �ضنة«.  13

�أغلق �ل�ضتعلم.  14

 �لنقر �لمزدوج على ��ضم �أي ��ضتعلم �إجر�ئي �أو فتحه يوؤدي �إلى 
تنفيذه، فتنبه!!.

ملاحظة:

5-7-5 ا�صتعلام التحديث:
اإن تحديث البي�ن�ت في ق�اعد البي�ن�ت من الأم�ر ال�شرورية، لذا ف�إن برن�مج اأك�ش�ض يتيح لن� تحديث البي�ن�ت بعدة 
طرق، منه� ال�شتعلام�ت، فل� فر�ض اأن ق�عدة البي�ن�ت »عن�وين المع�رف« مر على اإن�ش�ئه� ع�م ك�مل ف�إنك تحت�ج اإلى 
تحديث بع�ض البي�ن�ت في الق�عدة مثل حقل »العمر« الذي لبد فيه من زي�دة اأعم�ر المع�رف �شنة واحدة، ون�شتطيع فعل 

ذلك ب��شتعلام التحديث، واإليك الطريقة:
�فتح قاعدة �لبيانات »عناوين �لمعارف«.  1

2  �فتح تبويب جد�ول.

�ضكل )8-7-5(   
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�ن�ضخ »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف« وفق �لخطو�ت �لتالية:  3
من  »ن�شخ«  الأمر  واختر  الأيمن،  الف�أرة  بزر  المع�رف«  لعن�وين  الأ�ش��شي  »الجدول  على  انقر  أ 

الق�ئمة.
ب  انقر ب�لزر الأيمن للف�أرة في اأي منطقة ف�رغة في ن�فذة الجداول كم� في ال�شكل )9-7-5(، 

واختر الأمر »ل�شق«.

�شم الن�شخة الجديدة »الجدول المن�ش�خ من الجدول  ت 

الأ�ش��شي« كم� في ال�شكل )5-7-10(، وهذا الن�شخ 
للاحتف�ظ ب�لبي�ن�ت قبل التحديث.

4  �فتح تبويب ��ضتعلم.
�ختر �إن�ضاء »��ضتعلم في طريقة عر�ض �لت�ضميم«.  5

�ختر »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف«.  6
�ختر حقل »�لعمر« من »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف«.  7

حدد نوع �ل�ضتعلم »��ضتعلم تحديث«  من زر نوع �ل�ضتعلم        .  8

�ضكل )10-7-5(   

�ضكل )9-7-5(   

ب
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ب ا
البا

في حقل »�لعمر« و�أمــام خانة »تحديث«   9
�إلى، �كتب  »]�لعمر[ + 1«  حيث ي�ضيف 
»�لعمر«  حــقــل  فـــي  �لــ�ــضــجــلت  لــقــيــمــة 

و�حد�ً.

نفذ �ل�ضتعلم بالنقر على زر ت�ضغيل.   10
�ضتظهر لك ر�ضالة تحذيرية تبين �لتحديث �لذي �ضيجري على �ل�ضجلت، �ختر »نعم«.   11

�لأ�ــضــا�ــضــي«  وقـــارن بين حقل  �لــجــدول  �لمن�ضوخ مــن  �لــمــعــارف« و»�لــجــدول  �لأ�ضا�ضي لعناوين  »�لــجــدول  �فتح    12
»�لعمر« في كل �لجدولين، �ضتجد �أن حقل »�لعمر« في �لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف قد حدّث لجميع 

�ل�ضجلت.
�حفظ �ل�ضتعلم با�ضم »��ضتعلم تحديث حقل �لعمر«.   13

�أغلق �ل�ضتعلم.   14

        ت�شتخدم الأق�ا�ض  ] [  عند الح�جة لذكر ا�شم اأحد الحق�ل في 
خ�نة تحديث .

ملاحظة:

5-7-6 ا�صتعلام اإلحاق:
ي�شتخدم هذا ال�شتعلام لإلح�ق �شجلات من جدول اإلى جدول اآخر، فمثلًا ل� اأردن� اإلح�ق �شجلات »الجدول الأ�ش��شي 

لعن�وين المع�رف« ب�»الجدول المن�ش�خ من الجدول الأ�ش��شي«، فيمكن ذلك عن طريق الخط�ات الت�لية: 
1 �فتح قاعدة �لبيانات »عناوين �لمعارف«.

2 �فتح تبويب ��ضتعلم.
3 �ختر �إن�ضاء ��ضتعلم في طريقة عر�ض �لت�ضميم.

4 �ختر »�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف«.
5 حدد نوع �ل�ضتعلم »��ضتعلم �إلحاق«  من زر نوع �ل�ضتعلم      .

9
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�ختر »�لجدول �لمن�ضوخ    6
�لأ�ضا�ضي«  �لــجــدول  مــن 
من قائمة »��ضم �لجدول« 
فــي نــافــذة »�إلـــحـــاق« ثم 
�ختر »مو�فق«، �نظر �إلى 

�ل�ضكل )11-7-5(.

�ختر �لحقل »��ضم �ل�ضخ�ض - �لأول« من   7
�لمعارف«  لعناوين  �لأ�ضا�ضي  »�لــجــدول 
ثــــم حـــــدد �لـــحـــقـــل �لــــمــــر�د �إلـــحـــاقـــه به 
�لــمــنــ�ــضــوخ مـــن �لجدول  »�لـــجـــدول  مـــن 
�لأ�ــضــا�ــضــي« فــي خــانــة »�إلــحــاق بـــي«، وهو 
في  كما  �لأول«،   - �ل�ضخ�ض  »��ضم   حقل 

�ل�ضكل )12-7-5(.

كـــــرر هـــــذه �لــعــمــلــيــة مــــع حــــقــــول  ��ضم   8
�ل�ضخ�ض- �لأخير، و�لعمر، و�لعلقة من 
�لمعارف»،  لعناوين  �لأ�ضا�ضي  »�لــجــدول 

�ضكل )11-7-5(   

�ضكل )12-7-5(   

�ضكل )13-7-5(   
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كما في �ل�ضكل )13-7-5(.
نفذ �ل�ضتعلم بالنقر على زر ت�ضغيل.  9

�ضتظهر لك ر�ضائل تحذيرية تبين �لتحديث �لذي �ضيجري على �ل�ضجلت، �ختر منها �لزر    10
نعم.

�حفظ �ل�ضتعلم با�ضم » �إلحاق �ضجلت «.   11
�إلى  �أ�ضيفت  قد  جديدة  بيانات  �أن  �ضتجد  �لأ�ضا�ضي،  �لجدول  من  �لمن�ضوخ  �لجدول  �فتح    12

�لجدول في �لحقول �لتي حددت في �ل�ضتعلم �لإلحاقي �أما �لحقول �لأخرى فل تحتوي على بيانات، 

5-7-7 ا�صتعلام حذف:

ربم� اأردن� حذف بع�ض ال�شجلات غير المرغ�ب فيه�، فمثلًا قد نرغب في حذف بع�ض ال�شجلات غير مكتملة البي�ن�ت   
في الجدول المن�ش�خ من الجدول الأ�ش��شي، اتبع الخط�ات الت�لية لعمل ذلك:

�فتح قاعدة �لبيانات »عناوين �لمعارف«.   1
�فتح تبويب »��ضتعلم«.   2

�ختر »�إن�ضاء ��ضتعلم في طريقة عر�ض �لت�ضميم«.   3
4  �ختر »�لجدول �لمن�ضوخ من �لجدول �لأ�ضا�ضي«.

5  حدد نوع �ل�ضتعلم »��ضتعلم حذف«.

�ضكل )14-7-5(   



245

6  �ختر �لحقل »رقم- �لهاتف«.
�ضع �ل�ضرط » Is Null «  في خانة »معايير« تحت حقل »رقم - �لهاتف«، لتحديد �ل�ضجلت   7

�لتي ل تحتوي على بيانات في حقل »رقم - �لهاتف«  كما في �ل�ضكل )-5 -7 15(.
8  نفذ �ل�ضتعلم بالنقر على زر ت�ضغيل.

9  �ضتظهر لك ر�ضالة تحذيرية تبين �لتحديث �لذي �ضيجري على �ل�ضجلت، �ختر »نعم«.
�حفظ �ل�ضتعلم با�ضم »حذف �ل�ضجلت غير �لمكتملة«.  10

11  �فتح �لجدول �لمن�ضوخ من �لجدول �لأ�ضا�ضي  �ضتجد �لبيانات �لتي �ألحقت �ضابقاً قد حُذِفت.
12  �أغلق �لجدول.
13  �أغلق �أك�ض�ض .

�ضكل )15-7-5(   
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الدر�ص الثامن
الـنـمــــــاذج

م�هيّة النم�ذج.
اأن�اع النم�ذج .

اإن�ش�ء النم�ذج.
التع�مل مع البي�ن�ت في النم�ذج.

تعديل ت�شميم النم�ذج.

2
3
4

�صتتعرف في هذا الدر�ص ـ باإذن الله ـ على الكثير من المعلومات الجديدة :  

1-8-5

نظم وقواعد المعلومات والبيانات

5

اأعر�ض ق�عدة  اأن  كيف يمكن 
ب�شكل  للم�شتخدمين  ب��ي���ن���ت��ي 

منظم ومنطقي؟
لإدخ�ل  و���ش��ي��ل��ة  ت���ج��د  ه���ل 
واجه�ت  ب��شتخدام  البي�ن�ت 

جميلة و�شل�شة غير الجداول  ؟

خالد
�لفهد

15

�لريا�ض

�ل�ضم
�لعائلة
�لعمر
�لمدينة

2-8-5
ماذا �صتتعلم؟

1
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2  نموذج جدولي: 

الم�شتخدم  وجداولك،  ال��شيط بين  بي�ن�تك، فهي  لق�عدة  الم�شتخدم  تع�مل  واجهة  اأك�ش�ض  ت�شكل نم�ذج 
الجداول  عرو�ض  ا�شتخدام  ب�إمك�نك  اأنه  فرغم  وتق�ريرك.   الم�شتخدم  بين  وا�شتعلام�تك،  الم�شتخدم  بين 
جذابة  بطريقة  المعطي�ت  اإظه�ر  ميزة  تقدم  النم�ذج  لكن  النم�ذج،  وظ�ئف  بع�ض  لتنفيذ  وال�شتعلام�ت 

ومنظمة، اإ�ش�فة اإلى عدد من المميزات الأخرى، لي�ض هذا مج�ل ذكره�. 

اأنواع النمـــاذج : 4-8-5

1  نموذج عمودي:

ما النمــاذج ؟3-8-5

هن�ك اأن�اع عديدة للنم�ذج، ويخت�ض كل ن�ع بميزات،   
ومن اأهمه� م� يلي:

3  نموذج �صفحة بيانات:
يعر�ض ال�شجلات على �شكل اأعمدة و�شف�ف،

مم�ثلة لعر�ض البي�ن�ت في الجداول.
كم� في ال�شكل )3-8-5(.

�شكل عم�دي،  يعر�ض �شجلات كل حقل على 
ويعر�ض كل �شجل على حدة في �ش��شة م�شتقلة. 

كم� في ال�شكل )1-8-5(.

بحيث  �شف�ف،  �شكل  على  ال�شجلات  يعر�ض 
يك�ن كل �شجل في �شف، ويعر�ض عدة حق�ل في 

ال�ش��شة ال�احدة. كم� في ال�شكل )2-8-5(. 

�شكل )1-8-5(

�شكل )2-8-5(

�شكل )3-8-5(
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4   نموذج �صبط:
يعر�ض حق�ل �شجل واحد فقط في ال�ش��شة، ويمت�ز 
ب�شبط الأحج�م المن��شبة لكل حقل، وترتيب الحق�ل 

ب�شكل من�شق، كم� في ال�شكل )4-8-5(. 

اإن�صــاء النمــــاذج :5-8-5

�شتظهر  التي  الحق�ل  تحديد  تطلب  ن�فذة  لك  �شتظهر    4
اإليه�  ال��ب��ي���ن���ت  اإدخ������ل  �شيتم  وال��ت��ي  ال��ن��م���ذج،  في 
.)6-8-5( ال�����ش��ك��ل  في  ك��م���  ال��ن��م���ذج،  ب������ش��ت��خ��دام 

ق�ئمة      م��ن  الم��ع���رف«  لعن�وين  الأ�ش��شي  »الج���دول  اخ��تر  اأ  
        »جداول/ا�شتعلام�ت«.

»الحق�ل      ق�ئمة  من  الأول«  ال�شخ�ض  »ا�شم  الحقل  ح��دد  ب  
        المت�حة«، ثم انقر على زر          للنقل اإلى ق�ئمة »الحق�ل   

        المحددة«.
عدا م���  الح��ق���ل  ب���ق��ي  اخ��تر  ال�ش�بقة  الطريقة  بنف�ض  ت  
النم�ذج. في  ل��ه  ح���ج��ة  ف��لا  ال�شخ�ض«  »ت��ع��ري��ف  حقل          

�شكل )4-8-5(

�شكل )5-8-5(

�شكل )6-8-5(

يمكن اإن�ش�ء النم�ذج بعدة طرق منه�:
اإن�ش�ء نم�ذج في طريقة عر�ض الت�شميم.  

اإن�ش�ء نم�ذج ب��شتخدام المع�لج، وهي الطريقة التي           
         �شنعتمد عليه� في اإن�ش�ء النم�ذج.

ولإن�ضــاء نمـــوذج عمـــودي للجـــــدول �لأ�ضـــا�ضي لعنــــاوين 
�لمعـــارف �تبـــع �لخطــو�ت �لتاليــــة:

1  �شغل برن�مج اأك�ش�ض.
2  افتح ق�عدة البي�ن�ت » عن�وين المع�رف «.

3  من تب�يب نم�ذج                        اختر الأمر »اإن�ش�ء 
نم�ذج ب��شتخدام المع�لج« كم� في ال�شكل )5-8-5(.

نماذج
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5  �شتظهر لك ن�فذة تطلب تحديد ن�ع النم�ذج، ويمكن 
النم�ذج  اأن����اع  اأح��د  اختي�ر  الن�فذة  ه��ذه  خ��لال  من 
اأو  بي�ن�ت،  ورقة  اأو  ج��دولي،  اأو  عم�دي،  اإم�  الأربعة: 

�شبط. كم� في ال�شكل )7-8-5(

اأ    اختر ن�ع النم�ذج »عم�دي«

ب    انقر زر الت�لي.

ث  انقر زر الت�لي.

6  �شتظهر لك ن�فذة تطلب تحديد تن�شيق النم�ذج، 
حيث ي�فر اأك�ش�ض عدة تن�شيق�ت تلق�ئية للنم�ذج، 
وحجم  لخلفية  خ��شة  م�ا�شف�ت  تن�شيق  لكل 
الخط واأل�ان النم�ذج، كم� في ال�شكل )8-8-5(. 
ا�شتعر�ض هذه التن�شيق�ت، ثم اختر اإحداه�، ثم 

انقر زر الت�لي.

�شكل )7-8-5(

�شكل )8-8-5(

    يمكن ��ضتخد�م �لــزر          لنقل جميع �لحقول من قائمة »�لحقول �لمتاحة« �إلى قائمة 
»�لحــقــول �لمــحــددة«، كما يمكن �لــتر�جــع عن نقل حقل محــدد بالنقر على �لـــــزر           �أو 

�لتر�جع عن نقل جميع �لحقول بالنقر على �لزر              . 

ملاحظة :
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7  �شتظهر لك ن�فذة كم� في ال�شكل )5-8-9( تطلب تحديد عن�ان النم�ذج، وتقترح عليك عن�ان 
»الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف« بنف�ض ا�شم الجدول الذي �شت�شيف اإليه البي�ن�ت ب��شتخدام 

النم�ذج، كم� ت�ش�ألك هذه الن�فذة«  " هل ترغب في فتح النم�ذج اأو تعديل ت�شميمه ؟ "

»الجدول  و���ش��مّ��ه  جــــــدولي  نمــــــوذج  اأ    
الجدولي«  المع�رف  لعن�وين  الأ�ش��شي 

كم� في ال�شكل )11-8-5(. 

اأ  غير عن�ان النم�ذج اإلى »الجدول الأ�ش��شي لعن�وين           
        المع�رف العم�دي«. 

اأو        المعل�م�ت  لعر�ض  النم�ذج  »فتح  الخ��ي���ر  اخ��تر  ب  
        اإدخ�له�«

النم�ذج   اإن�����ش���ء  عملية  لتكتمل  اإن��ه���ء  زر  اخ���تر  ت  
        وفتحه.

ال�شكل  في  كم�  النم�ذج،  اأك�ش�ض  برن�مج  �شيفتح    8
.)10-8-5(

بــيــانــات و���ش��مّ��ه »الجدول  نمــــوذج ورقــــة  ب        
الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف ورقة بي�ن�ت« كم� 

في ال�شكل )12-8-5(.

�شكل )10-8-5(

�شكل )9-8-5(

�شكل )11-8-5(

�شكل )12-8-5(

9  اأغلق النم�ذج.

الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف أ

      اأن�صئ النماذج التالية:



251

»الجدول  و���ش��مّ��ه  �ــضــبــط  نمـــــوذج  ت              
الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف ال�شبط« 

كم� في ال�شكل )13-8-5(.

ث              نمـــوذج �ضبط لجـــدول �لــعــلقــات  و�شمّه 
ال�شكل  في  كم�  العلاق�ت«  ج��دول  »نم�ذج 

.)14-8-5(

ج             نموذج �ضبط لجدول �لمدن  و�شمه »نم�ذج 
جدول المدن« كم� في ال�شكل )15-8-5(.

التعامل مع البيانات في النماذج : 6-8-5

برن�مج  ���ش��ي��ف��ت��ح    2
اأك�����ش�����ض ال��ن��م���ذج ك��م��� في 

ال�شكل )17-8-5(.

�شكل )13-8-5(

�شكل )16-8-5(

�شكل )17-8-5(

اإدخال �صجلات جديدة اأ 

�شكل )14-8-5(

�شكل )15-8-5(

1  من تب�يب نم�ذج                        ، افتح نم�ذج 
»الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف الجدولي«

           كم� في ال�شكل )16-8-5(.

نماذج
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وظيفتهالــــزر 

لعر�ض ال�شجل الأول.     
لعر�ض ال�شجل ال�ش�بق.

رقم ال�شجل الح�لي، ويمكن ا�شتخدام هذه الخ�نة للانتق�ل لأي 
.Enter شجل بكت�بة رقمه والنقر على مفت�ح�

لعر�ض ال�شجل الت�لي.
لعر�ض ال�شجل الأخير.

لفتح �شجل جديد.

4  اأدخل ثلاثة �شجلات اإ�ش�فية ب��شتخدام النم�ذج.

لحذف اأي �شجل اتبع الخط�ات الت�لية:
1  افتح نم�ذج »الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف الجدولي«.

2  حدد ال�شجل المراد حذفه وذلك ب�لنقر على يمين ال�شجل، كم� في ال�شكل )19-8-5(

3 انقر على زر حذف ال�شجل        .                
4 �شتظهر لك ن�فذة تحذر من الحذف، انقر على زر »نعم«.

5 اأغلق النم�ذج.

�شكل )18-8-5(

�شكل )19-8-5(

حذف ال�صجلات  ب 

بين  �لتنقل  �ضريط  �أزر�ر  ��ضتخدم  �ل�ضجلت  بــين  للتنقل     
�ل�ضجلت �لمو�ضحة وظائفها كما هو مبيّن في �لجدول �لتالي:

ملاحظة :

3  �شيعر�ض النم�ذج ال�شجل الأول، لإ�ش�فة �شجل جديد 
انقر على ال���زر          من �شريط التنقل بين ال�شجلات،

  كم� في ال�شكل )18-8-5(.

2

3
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تعديل ت�صميم النماذج: 7-8-5

عر�ض  بطريقة  فتحه  من  لبد  نم���ذج  اأي  لتعديل 
الت�شميم.

لعن�وين  الأ�ش��شي  »الج���دول  نم���ذج  افتح     
قليل بطريقة  اأن�ش�أته قبل  الذي  العم�دي«  المع�رف 

عر�ض الت�شميم كم� في ال�شكل )20-8-5(.

�صتلاحظ اأن ن�فذة ت�شميم النم�ذج تحت�ي على الأق�ش�م الت�لية:
1  راأ�ص النموذج:

      يظهر في اأعلى ن�فذة النم�ذج، وت�شتخدم لإظه�ر راأ�ض النم�ذج مثل: ا�شم النم�ذج، اأو �شع�ر معين بحيث تبقى 
هذه الأ�شي�ء ث�بتة ل تختفي على اأي ح�ل.

2  تـفـ�صيــل:
اأو  يظهر فيه� تف�شيلات ال�شجلات، وغ�لبً� يظهر �شجل واحد من �شجلات الجدول، كم� في النم�ذج عم�دي   

�شبط، بخلاف الن�ع جدولي الذي، يظهرفي هذا الق�شم عدداً من ال�شجلات. 
3  تذييل النموذج:

تظهرفي اأ�شفل ن�فذةالنم�ذج، وت�شتخدم لإظه�ر اأي بي�ن�ت ترغب في تثبيته� في اأ�شفل النم�ذج.   

اأ�صماء  عن  البحث  في  ل�صتخدامه  العمودي  المعارف  لعناوين  الأ�صا�صي  الجدول  نموذج  لتعديل   
المعارف، اتبع الخطوات التالية:

1   �شع م�ؤ�شر الف�أرة بين ق�شمي راأ�ض النم�ذج وتف�شيل           
كم� في ال�شكل )21-8-5(

�شكل )20-8-5(

�شكل )21-8-5(

1
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2  ا�شغط على زر الف�أرة الأي�شر وا�شتمر 
�ش�غطً� مع ال�شحب اإلى الأ�شفل كم� في 

ال�شكل )22-8-5(.

�شكل )22-8-5(

�شكل )23-8-5(

�شكل )25-8-5(

5  انقر على زر مربع تحرير و�شرد           في مربع الأدوات.
6  ا�شغط داخل راأ�ض النم�ذج م�شتمراً في ال�شغط على زر الف�أرة مع ال�شحب لر�شم م�شتطيل كم� 

في ال�شكل )5-8-25(، ثم حرر  زر الف�أرة.

3  انقر على زر مربع الأدوات                من �شريط ت�شميم النم�ذج ال�شكل )23-8-5(، 

4  انقر على زر مع�لج�ت عن��شر التحكم                في مربع الأدوات لتن�شيطه اإذا لم يكن من�شطً� من قبل.

لفتح مربع الأدوات ال�شكل )24-8-5(
 اإذا لم يكن مفت�حً� من قبل.

3

5

4

2

�شكل )24-8-5(
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7  �شيعمل مع�لج مربع تحرير و�شرد تلق�ئيً� كم� في ال�شكل )5-8-26(، اختر الخي�ر الث�لث »ابحث 
عن �شجل في النم�ذج ي�شتند اإلى القيمة المحددة في مربع تحرير و�شرد«، ثم انقر زر الت�لي.

8  �شتظهر لك ن�فذة كم� في ال�شكل )5-8-27(، تطلب منك تحديد الحق�ل التي تحت�ي على القيم التي تريد 
ت�شمينه� في مربع  التحرير وال�شرد، اختر »ا�شم- ال�شخ�ض - الأول« من الق�ئمة، ثم اختر الت�لي.

�شكل )26-8-5(

�شكل )27-8-5(

ا�شم- ال�شخ�ض- الأول

يمكن �ختيار �أكثر من حقل لمربع �لتحرير و�ل�ضرد ، جرب ذلك.
ملاحظة :
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ال�شكل )28-8-5(  كم� في  ن�فذة  لك  �شتظهر    9
منه�  اختر  الأع��م��دة،  عر�ض  تحديد  منك  تطلب 

اإنه�ء لتكتمل العملية.

10  احفظ النم�ذج ب��شم جديد، و�شمّه »عر�ض معل�م�ت �شخ�ض معين«.

11  من ق�ئمة »عر�ض« اختر الأمر »عر�ض النم�ذج«.

13  اأغلق النم�ذج.

14  اأغلق ق�عدة البي�ن�ت.

12  واختر ا�شم ال�شخ�ض الذي تبحث عن معل�م�ته
       كم� في ال�شكل )29-8-5(.

�شكل )28-8-5(

�شكل )29-8-5(
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الدر�ص التا�صع
الـنمــوذج الفرعـــي

�صتتعرف في هذا الدر�ص ـ باإذن الله ـ على الكثير من المعلومات الجديدة ،  
والتي من اأهمها :

م� النم�ذج الفرعي ؟
اإن�ش�ء النم�ذج الفرعي .

كيف اأ�شتخدم اأداتي جدول واأداة الت�شمية من مربع الأدوات .

2-9-5
ماذا �صتتعلم؟

1

2

1-9-5

3

اأكــر من  اأرغــب في عر�ص 
نموذج في �صا�صة واحدة، كيف 

اأفعل ذلك ؟

نظم وقواعد المعلومات والبيانات
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ما النماذج الفرعية ؟ 3-9-5
      يمكنن� اأك�ش�ض من دمج اأكثر من نم�ذج في نم�ذج واحد، فمثلًا ل� اأردن� و�شع نم�ذج العلاق�ت 

ونم�ذج المدن في نم�ذج واحد ن�شتطيع عمل ذلك ب��شتخدام النم�ذج الفرعي. 

لإن�ش�ء نم�ذج يحت�ي على نم�ذجي العلاق�ت والمدن في نف�ض ال�قت عليك اتب�ع الخط�ات الت�لية:

اإن�صاء النموذج الفرعي : 4-9-5

2  �شتظهر لك ن�فذة كم� في ال�شكل )5-9-2(. وهي 
ن�فذة ت�شميم النم�ذج. 

3  نحت�ج اإلى تكبير النم�ذج، ولعمل ذلك �شع م�ؤ�شر 
الف�أرة في زاوية ن�فذة ت�شميم النم�ذج كم� في ال�شكل 

.)3-9-5(

�شكل )1-9-5(

�شكل )2-9-5(

�شكل )3-9-5(

1  م��ن تب�يب نم�����������������ذج                            ، اختر 
الأمر»اإن�ش�ء نم�ذج في طريقة عر�ض الت�شميم« كم� 

في ال�شكل )1-9-5(.

اإن�ش�ء نم�ذج في طريقة عر�ض الت�شميمنماذج 1

3
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4  ا�شغط على زرالف�رة الأي�شر ثم ا�شحب الف�أرة 
اإلى اأ�شفل اليمين، كم� في ال�شكل )4-9-5( .

الف�أرة لي�شتقر حجم النم�ذج كم� في ال�شكل  5  حرر زر 
 .)5-9-5(

6  انقر على زر »  عن�شر تحكم علامة جدول�ة            « من 
ن�ف����ذة مربع الأدوات، كم� في ال�شكل )6-9-5(.

الي�شرى  و�شط الجهة  الأي�شر على  الف�أرة  زر  ا�شغط    7
من  الأيم��ن  ال�شفلي  الركن  اإلى  ال�شغط  في  م�شتمراً 
منطقة تف�شيل لر�شم »عن�شر تحكم علامة جدولة« 

كم� في ال�شكل )5-9-7(، ثم حرر زر الف�أرة.

�شكل )4-9-5(

�شكل )5-9-5(

�شكل )6-9-5(

�شكل )7-9-5(

6

4

259
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8  �شتظهر لك الن�فذة كم� في ال�شكل )8-9-5(، 
تحت�ي على �شفحتين، نريد اأن  ن�شيف نم�ذج 
في  الم��دن  ونم���ذج   ،1 ال�شفحة  في  العلاق�ت 

ال�شفحة 2.
9  انقر على زر نم���ذج ف���رع���ي            من ن�فذة مربع 

الأدوات كم� في ال�شكل )9-9-5(.

10  ا�شغط زر الف�أرة الأي�شر على الركن العل�ي الأي�شر م�شتمراً 
 »1 »ال�شفحة  الأيمن في  ال�شفلي  الركن  اإلى  ال�شغط  في 
لإ�ش�فة النم�ذج الفرعي »العلاق�ت« في هذه المنطقة كم� 

في ال�شكل )5-9-10(، ثم حرر زر الف�أرة.

في  كم�  تلق�ئيً�،  الفرعية  النم�ذج  مع�لج  �شيعمل    11
ال�شكل )11-9-5(.

اأ  حدد الخي�ر »ا�شتخدام نم�ذج م�ج�د«.
ب  اختر نم�ذج »نم�ذج جدول العلاق�ت« من الق�ئمة.

ت  انقر زر الت�لي.

�شكل )9-9-5(

�شكل )10-9-5(

�شكل )11-9-5(

�شكل )8-9-5(

9

نم�ذج جدول العلاق�ت ب
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ا�شم  عليك  ويقترح  الفرعي،  النم�ذج  ا�شم  لتحديد    ،)12-9-5( ال�شكل  في  كم�  الن�فذة  �شتظهر    12
»نم�ذج جدول العلاق�ت«، اختر زر اإنه�ء لتكتمل العملية.

13  انقر على التب�يب »ال�شفحة 2« واأ�شف اإليه� نم�ذج المدن كم� اأ�شفت نم�ذج العلاق�ت في تب�يب »ال�شفحة 1«.

لإدراج مربع ت�شمية يك�ن كعن�ان للنم�ذج اتبع الخط�ات الت�لية:  

1  انقر على زر ت�شمية              من ن�فذة مربع الأدوات كم� في 

ال�شكل )13-9-5(.

Aa

الأي�شر          ال��ع��ل���ي  ال��رك��ن  ع��ل��ى  الأي�����ش��ر  ال���ف����أرة  زر  ا���ش��غ��ط    2
     م�����ش��ت��م��راً في ال�����ش��غ��ط م��ع الن��خ��ف������ض ق��ل��ي��لًا والتج������ه اإلى
    الج���ه���ة ال��ي��م��ن��ى في ال���ن���م����ذج لإ����ش����ف���ة م���رب���ع ت�����ش��م��ي��ة في

      هذه المنطقة كم� في ال�شكل )5-9-14(، ثم حرر زر  الف�أرة .   

�شكل )12-9-5(

�شكل )13-9-5(

�شكل )14-9-5(

نم�ذج جدول العلاق�ت 12

13

اإدراج مربع ت�صمية:
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النم�ذج      داخ�����ل  ف����رغ���ة  م��ن��ط��ق��ة  اأي  في  ان���ق���ر    4
ل��ت��ح��دي��ده، كم� ال��ت�����ش��م��ي��ة  ان���ق���ر ع��ل��ى م���رب���ع  ث���م        

      في ال�شكل )16-9-5(.

الت�شمية      م���رب���ع  داخ�����ل  الم����ج����د  ال��ن�����ض  ن�����ش��ق    5
      ب��ت��ك��ب��ير ح��ج��م الخ���ط وت��غ��ي��ير ن���ع��ه ول����ن���ه، كم� 

       في ال�شكل )17-9-5(.

�شكل )15-9-5(

�شكل )16-9-5(

�شكل )17-9-5(

اإدخ�ل        »نم���ذج  الت�شمية  مربع  في  اكتب    3
      العلاق�ت والمدن«، كم� في ال�شكل )15-9-5(.
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خ�ش�ئ�ض م��ن  ذل��ك«  »غ��ير  التب�يب  اخ��تر    7
ثم  )19-9-5( ال�شكل  في  كم�   »  2 »ال�شفحة       

       غير  ال�شم اإلى »المدن«.

8  كرر نف�ض الخط�ات ال�ش�بقة لتغيير ا�شم »ال�شفحة1« اإلى »العلاق�ت «.

9  احفظ النم�ذج ب��شم »نم�ذج اإدخ�ل العلاق�ت والمدن«.

10  اأغلق ق�عدة البي�ن�ت.

�شكل )19-9-5(

6  انقر على تب�يب »ال�شفحة 2« بزر الف�أرة الأيمن      
       واختر الأمر »خ�ش�ئ�ض«                                   ،

       كم� في ال�شكل )5-9-18(، وذلك لتغيير ا�شم      
       التب�يب.

�شكل )18-9-5(
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الدر�ص العا�صر
التقـاريــــر

اإخ�تي  اأح����د  م��ن��ي  ي��ط��ل��ب 
معرفة  م��ت��ك��ررة  ب�����ش���رة 
لكنه  اأق�ربن�،  بع�ض  عن�وين 
جه�ز  ا���ش��ت��خ��دام  ي��ج��ي��د  ل 
اأ�شتطيع  ف��ه��ل  الح������ش��ب، 
؟  له  اأق�ربي  بي�ن�ت  طب�عة 

وكيف ؟

المعلومات  من  الكثير  على  ـ  الله  ــاإذن  ب ـ  الــدر�ــص  هــذا  في  �صتتعرف   
الجديدة ، والتي من اأهمها :

1-10-5

نظـم وقواعـد المعلومـات والبيانات

2-10-5
ماذا �صتتعلم؟

م�هي التق�رير .

اإن�ش�ء التق�رير .
ت�شنيف التق�رير .

2

1

3
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مـــا الـتـقـريـــــر   ؟ 3-10-5

�لتقرير  �أو حفظه في ملف، وي�ضمل  �ل�ضا�ضة  �أو عر�ضه على  �لتقرير عبارة عن م�ضتند يمكن طباعته     
�لطابعة. على  �لبيانات  لطباعة  �لتقرير  وي�ضمم  منها،  جــزء�ً  �أو  �لبيانات  بقاعدة  �لموجودة  �لبيانات 

اإن�صــاء الـتـقـريـــر  : 4-10-5
يمكنك اإن�ش�ء التق�رير بعدة طرق، منه� طريقة اإن�ش�ء التق�رير ب��شتخدام مع�لج التق�رير، وهذه الطريقة هي التي 

�شنتبعه� في �شرح اإن�ش�ء التق�رير.
ويمكن ب�ا�شطة مع�لج التق�رير ا�شتخراج التقرير من جدول اأو اأكثر اأو من ا�شتعلام. وي�شمح لن� مع�لج التقرير ب�إخراج 

التقرير بعدة اإ�شك�ل، وللت��شيح �شن�شرح ذلك ب�لمث�ل الت�لي: 
نريد ت�صميم تقرير يعر�ص لنا بيانات المعارف بال�صكلين التاليين: 

1  عر�ض البي�ن�ت م�شرودة كم� في ال�شكل )1-10-5(.

2  عر�ض البي�ن�ت مجمّعة بح�شب كل مدينة بحيث يعر�ض اأ�شم�ء المع�رف في كل مدينة ب�شكل منف�شل كم� في ال�شكل
.)2-10-5(             

�شكل )1-10-5(

�شكل )2-10-5(
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5  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )5-10-4(، تطلب منك تحديد الحق�ل المطل�بة في التقرير.
  اختر ال�شتعلام »ا�شتعلام بي�ن�ت المع�رف« من ق�ئمة »جداول/ ا�شتعلام�ت«.

  انقل جميع الحق�ل من ق�ئمة »الحق�ل المت�حة« اإلى »الحق�ل المحددة« ب�لنقر على زر نقل جميع الحق�ل          .
  انقر زر الت�لي.

اأ
ب
ت

1  �شغل برن�مج اأك�ش�ض.
2  افتح ق�عدة البي�ن�ت »عن�وين المع�رف«.

3  �شمم ا�شتعلام تحديد للحق�ل: ا�شم- ال�شخ�ض - الأول، ا�شم- ال�شخ�ض- الأخير، العمر، رقم اله�تف،العلاقة، 
المدينة، وه� نف�ض ال�شتعلام الذي �شممن�ه في در�ض ال�شتعلام واأ�شمين�ه ب��شم »ا�شتعلام بي�ن�ت المع�رف«، ف�إن ك�ن 

م�ج�داً واإل �شممه من جديد كم� ه� م�شروح في در�ض ال�شتعلام.
تقارير4  من تب�يب تق�رير                                      ، اختر الأمر"اإن�ش�ء تقرير ب��شتخدام المع�لج" كم� في ال�شكل )3-10-5(.

�شكل )3-10-5(

�شكل )4-10-5(

�لحقول �لمحددة

لإن�صاء التقرير كما في ال�صكل )5-10-1(، اتبع الخطوات التالية: 
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-10-5( ال�شكل  في  كم�  ن���ف��ذة  �شتظهر    6
تريد  التي  الطريقة  تحديد  منك  تطلب   ،)5
اخترت  ف���إذا  التقرير،  في  البي�ن�ت  عر�ض  به� 
المع�رف«  لعن�وين  الأ�ش��شي  الجدول  »ب�ا�شطة 
-5( ال�شكل  في  كم�  البي�ن�ت  �شيعر�ض  ف���إن��ه 
10-1(، اأم� اإذا اخترت »ب�ا�شطة المدينة« ف�إنه 
مدينة،  كل  بح�شب  م�شرودة  البي�ن�ت  �شيعر�ض 
بحيث يعر�ض اأ�شم�ء المع�رف في كل مدينة ب�شكل 

منف�شل كم� في ال�شكل )2-10-5(.
لعن�وين  الأ�ش��شي  الج��دول  ب�ا�شطة   " اخ��تر    اأ 

المع�رف ".
 ب انقر على  زر الت�لي.

7  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )5-10-6(، اختر منه� 
زر الت�لي لعدم الح�جة اإليه� في هذا التقرير.

والتي   ،)7-10-5( ال�شكل  في  كم�  ن�فذة  �شتظهر    8
اأو  ت�ش�عديً�  اإم���  الحق�ل  ف��رزد  خلاله�  من  ت�شتطيع 
تن�زليً� ، اختر منه� زر الت�لي لعدم الح�جة اإليه� في هذا 

التقرير.

�شكل )5-10-5(

ب�ا�شطة الجدول الأ�ش��شي لعن�وين المع�رف

�شكل )6-10-5(

�شكل )7-10-5(
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9  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )5-10-8( ت�شتطيع 
من خلال هذه الن�فذة تحديد اأمرين هم�:

  التج�ه: اأي اتج�ه طب�عة البي�ن�ت على ال�رق    
         هل ه� عم�دي اأم اأفقي.

  التخطيط: ويتيح لك ثلاثة اأن�اع لطرق  تنظيم    
        البي�ن�ت على ال�رق.

اأ  اختر التج�ه ع�م�دي والتخطيط جدولي.
ب  انقر زر الت�لي.

10  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )9-10-5( 
الن�فذة تحديد ن�ع  ت�شتطيع من خلال هذه 

تن�شيق التقرير،
      اختر اأي نمط، ثم انقر زر الت�لي.

 ،)10-10-5( ال�شكل  في  كم�  ن���ف��ذة  �شتظهر 
ت�شتطيع من خلال هذه الن�فذة تحديد عن�ان 

التقرير.
اأ اكتب عن�ان التقرير " بي�ن�ت المع�رف " .

ب انقر زر " اإنه�ء" لتتم عملية اإن�ش�ء التقرير.

�شكل )9-10-5(

�شكل )10-10-5(

�شكل )8-10-5(
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م�شرودة  البي�ن�ت  يعر�ض  تقرير  اإن�ش�ء  اأم���    
بح�شب كل مدينة بحيث يعر�ض اأ�شم�ء المع�رف 
في كل مدينة ب�شكل منف�شل كم� في ال�شكل )5-
10-11( فيمكن اإن�ش�وؤه وفق الخط�ات الت�لية:

1  اختر الأمر "اإن�ش�ء تقرير ب��شتخدام المع�لج" من تب�يب تق�رير                                          .

2  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )5-10-12( تطلب منك تحديد الحق�ل المطل�بة في التقرير.

تقارير

�شكل )11-10-5(

�شكل )12-10-5(

العلاقة

بي�ن�ت  "ا�شتعلام  ال���ش��ت��ع��لام  اخ���تر  اأ  
المع�رف" من ق�ئمة "جداول/ا�شتعلام�ت".

ق�ئمة الحق�ل  انقل جميع الحق�ل من  ب  
ب�لنقر على زر  المحددة  اإلى الحق�ل  المت�حة 

نقل جميع الحق�ل             .
ت  انقر زر الت�لي.
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ال�شكل )5-10-13(، تطلب           ن�فذة كم� في  �شتظهر    3
     منك تحديد الطريقة التي تريد به� عر�ض البي�ن�ت            

في  التقرير.
اأ   اختر " ب�ا�شطة المدينة ".            

ب  انقل على زر الت�لي .            

،)14-10-5( ال�شكل  في  كم�  ن���ف��ذة  �شتظهر    4
اإل��ي��ه��� في           اخ��تر منه� زر ال��ت���لي ل��ع��دم الح���ج��ة 

              هذا التقرير.       

،)15-10-5( ال�شكل  في  كم�  ن���ف��ذة  �شتظهر   5
اإم�      الح��ق���ل  ف���رز  خ��لال��ه���  م��ن  ت�شتطيع  ال��ت��ي          
الت�لي زر  منه�  اخ���تر  ت��ن���زل��ي��ً�،  اأو  ت�����ش���ع��دي��ً�          

            لعدم الح�جة للفرز في هذا التقرير.

�شكل )13-10-5(

�شكل )15-10-5(

�شكل )14-10-5(

ب�ا�شطة المدينة
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6  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )16-10-5(، 
             اختر التج�ه " ع�م�دي " والتخطيط

                     " مح�ذاة للي�ش�ر 2 " .
             انقر زر الت�لي .

اأ

ب

7  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل)17-10-5(،                  
           ت�شتطيع من خلاله� تحديد ن�ع تن�شيق التقرير،      

           اختر اأي نمط ثم انقر زر الت�لي.

9  اأغلق التقرير . 

10  اأغلق ق�عدة البي�ن�ت .       

8   �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )5-10-18(، ت�شتطيع  
من خلال هذه الن�فذة تحديد عن�ان التقرير .

" بي�ن�ت المع�رف ح�شب                       اأ   اكتب عن�ان التقرير         
المدينة ".

ب   انقل زر " اإنه�ء " لتتم عملية اإن�ش�ء التقرير .          

�شكل )16-10-5(

�شكل )17-10-5(

�شكل )18-10-5(
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ربط عدة عن��شر بنم�ذج واحد. 

ا�شتخدام اأزرار الإجراءات وتن�شيقه�. 

ا�شتخدام خ��شية بدء الت�شغيل. 

الأ�شخ��ض  ي�شتفيد  كيف     
النم�ذج  م����ن  الآخ���������رون 
والتق�رير  وال���ش��ت��ع��لام���ت 
التي اأن�ش�أته� وهم ل يجيدون 
التع�مل مع برن�مج اأك�ش�ض ؟

الدر�ص الحادي ع�صر
الإعدادات النهائية لقاعدة البيانات

2-11-5
ماذا �صتتعلم؟

1

2

3

1-11-5

�صتتعرف في هذا الدر�ص باإذن الله على الكثير من المعلومات الجديدة،  
والتي من اأهمها:

نظـم وقواعـد المعلومـات والبيانات
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واجهة قاعدة البيانات : 3-11-5

اإن�صاء النموذج الأ�صا�صي لقاعدة البيانات : 4-11-5

    لقد تعلمن� الكثير من المعل�م�ت عن ق�اعد البي�ن�ت، فقد تعلمن� اإن�ش�ء الجداول، واإن�ش�ء ال�شتعلام�ت، واإن�ش�ء النم�ذج، 
العن��شر  اأوظف  فكيف  والتق�رير،  والنم�ذج  وال�شتعلام�ت  الجداول  ب�إن�ش�ء  قمن�  وقد  التق�رير،  اإن�ش�ء  تعلمن�  واأخيراً 
الأ�شئلة  اإن الج�اب عن هذه  ي�شتفيد منه�؟  اإلى من  واأقدمه�  اأن�شئت  التي  العن��شر  �شت�ت هذه  اأجمع  ؟ كيف  ال�ش�بقة 
اإن�ش�ء هذه ال�اجهة ب��شتخدام  ه� ب�إن�ش�ء واجهة رئي�شة ترتبط بهذه العن��شر لكي ي�شتفيد منه� الم�شتخدم، ون�شتطيع 

النم�ذج وفق الخط�ات الت�لية:

�شكل )1-11-5(

1  اختر الأمر»اإن�ش�ء نم�ذج في طريقة عر�ض الت�شميم« من تب�يب نم�ذج                             
           كم� في ال�شكل )1-11-5(. 
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2  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )2-11-5(،    
           وهي �ش��شة ت�شميم النم�ذج .

3  نحت�ج لتكبير ن�فذة النم�ذج لتت�شع لعدد 
اأجزاء  التي �شن�شيفه� لترتبط بب�قي  الأزرار 
ق�عدة البي�ن�ت، كبر هذا النم�ذج كم� تعلمت 
ال�شكل  في  كم�  لي�شبح  ال��ن��م���ذج،  در���ض  في 

 .)3-11-5(  

ربط النموذج الأ�صا�صي بنموذج الجدول الأ�صا�صي لعناوين المعارف : 5-11-5

1  افتح مربع الأدوات .

2  ت�أكد من اأن زر مع�لج�ت عن��شر التحكم           ن�شط، كم� في ال�شكل )4-11-5(.

3  انقر على زر " اأمر           "  من ن�فذة مربع الأدوات، كم� في ال�شكل )4-11-5(.

�شكل )2-11-5(

�شكل )3-11-5(

�شكل )4-11-5(

3

2
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4  ا�شغط زر الف�أرة الأي�شر على و�شط ن�فذة 
ال�شحب          مع  ال�شغط  في  م�شتمراً  تف��شيل 

لر�شم زر اأمر كم� في ال�شكل )6-11-5(،
      ثم حرر زر الف�أرة.

5  �شيعمل مع�لج زر الأمر تلق�ئيً�، كم� في ال�شكل 
)5-11-7(، وتطلب هذه الن�فذة تحديد عمل 
ال���زر ال���ذي اأن�����ش���أن���ه، لح��ظ وج����د ع��دد من

      الفئ�ت وكل فئة به� عدد من الإجراءات.
             اختر  "عملي�ت النم�ذج" من ق�ئمة "الفئ�ت".

             اختر  "فتح نم�ذج" من ق�ئمة "الإجراءات".
             انقر على زر الت�لي.

اأ
ب

ت

6  �شتظهر ال�ش��شة كم� في ال�شكل )8-11-5(، 
لتحديد النم�ذج الذي �شيفتح عند النقر على 

هذا الزر.

لعن�وين الأ���ش������ش��ي  "الجدول  اخ����تر    اأ  
         المع�رف الجدولي" من الق�ئمة .

 ب  انقر على زر الت�لي.

�شكل )6-11-5(

�لجدول �لأ�ضا�ضي لعناوين �لمعارف �لجدولي

عملي�ت النم�ذج

فتح نم�ذج

�شكل )7-11-5(

�شكل )8-11-5(

4
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س
لخام

ب ا
البا

8  �شتظهر ال�ش��شة كم� في ال�شكل )10-11-5(، 
لتحديد م�ذا �شي��شع على الزر ن�ض اأو �ش�رة.    

اأ  اختر  " الن�ض " ثم اكتب اأم�م الن�ض
        " اإدخ�ل بي�ن�ت المع�رف " .

ب  انقر على زر الت�لي .

7  �شتظهر ال�ش��شة كم� في ال�شكل )9-11-5( .    
اأ  اختر " فتح النم�ذج واإظه�ر ك�فة ال�شجلات " 

ب  انقر على زر الت�لي .

9  �شتظهر ال�ش��شة كم� في ال�شكل )11-11-5( 
لت�شمية زر الأمر ويقترح عليك ا�شمً� افترا�شيً�، 
اإنه�ء زر  على  انقر  ثم  عليك  اق��ترح  بم�  اقبل 

       لتكتمل عملية الربط بين النم�ذجين. 

�شكل )9-11-5(

�شكل )10-11-5(

�شكل )11-11-5(

7

8
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ربط " النموذج الأ�صا�صي " مع تقرير " بيانات المعارف " : 6-11-5

اأ   زر اأمر لربط " النم�ذج الأ�ش��شي " مع نم�ذج »عر�ض معل�م�ت �شخ�ض معين« و�شم زر الأمر " عر�ض  
معل�م�ت �شخ�ض" .

ب   زر اأمر لربط " النم�ذج الأ�ش��شي " مع نم�ذج " اإدخ�ل العلاق�ت والمدن " و�شم زر الأمر " اإدخ�ل اأن�اع 
العلاق�ت واأ�شم�ء المدن " .

ب�ل�شغط  وذل��ك  اأم��ر  زر  ار�شم    3
و�شط  على  الأي�شر  الف�أرة  زر  على 
ال�شغط  تف�شيل م�شتمراً في  ن�فذة 
-5( ال�شكل  في  كم�  ال�شحب    مع 

11-13(، ثم حرر زر الف�أرة.

�شكل )12-11-5(

�شكل )13-11-5(

كرر الخطوات ال�صابقة لإن�صاء الأزرار التالية

لربط " النم�ذج الأ�ش��شي " مع تقرير " بي�ن�ت المع�رف "  نفذ الخط�ات الت�لية:

1  افتح مربع الأدوات.

2  انقر على زر اأمر            من ن�فذة مربع الأدوات كم� في ال�شكل )12-11-5(.
2
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س
لخام

ب ا
البا

اأ اختر " عملي�ت التق�رير "  من ق�ئمة  " الفئ�ت " .
ب اختر " مع�ينة التقرير "  من ق�ئمة  " الإجراءات " ، وذلك لعر�ض التقرير على ال�ش��شة عند النقر على هذا الزر .

                          ت�ضتطيع �ختيار "طباعة �لتقرير" ليتم
طباعة �لتقرير على �لطابعة عند �لنقر على هذ� �لزر.

ت انقر على زر الت�لي .

4  �شيعمل مع�لج زر الأمر تلق�ئيً�، كم� في ال�شكل 
�شيحدث  الذي  الإج��راء  لتحديد   ،)14-11-5(

عند النقر على  الزر.

5  �شتظهر ال�ش��شة كم� في ال�شكل )15-11-5(، 
لتحديد اأي التق�رير تريد اأن تع�ين.

اأ  اختر " بي�ن�ت المع�رف "  .
ب      انقر على زر الت�لي .

�شكل )14-11-5(

�شكل )15-11-5(

معاينة �لتقريرعمليات �لتقارير

بيانات �لمعارف

ملاحظة :
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6  �شتظهر ال�ش��شة كم� في ال�شكل )16-11-5(، 
لتحديد م� الن�ض الذي �شي��شع على الزر .

اأ اختر " الن�ض " ثم اكتب اأم�م الن�ض
       " مع�ينة تقرير بي�ن�ت المع�رف ".

ب انقر على زر اإنه�ء .

1  طب�عة تقرير " بي�ن�ت المع�رف "، و�شمّّ زر الأمر " طب�عة بي�ن�ت المع�رف ".
2  مع�ينة تقرير " بي�ن�ت المع�رف ح�شب المدينة " والمن�ش�أ �ش�بقً� في در�ض التق�رير، و�شمّ زر الأمر

           " مع�ينة بي�ن�ت المع�رف ح�شب المدينة " .
3  طب�عة تقرير " بي�ن�ت المع�رف ح�شب المدينة " ، و�شمّ زر الأمر "طب�عة بي�ن�ت المع�رف ح�شب المدينة ".

اإن�صاء زر اأمر لإنهاء ت�صغيل البرنامج : 7-11-5

اأ اختر " تطبيق "  من ق�ئمة  " الفئ�ت " .
ب اختر " اإنه�ء تطبيق " من ق�ئمة  " الإجراءات ".

ت انقر على زر الت�لي .

�شيعمل   ، الأ�ش��شي  النم�ذج  اأمر في  ار�شم زر    1
المع�لج تلق�ئيً� ، كم� في ال�شكل )17-11-5(.

�شكل )16-11-5(

�شكل )17-11-5(

MS Access تقرير

كرر الخطوات ال�صابقة لإن�صاء اأزرار اأوامر للاأغرا�ص التالية

تطبيق

�إنهاء �لتطبيق
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س
لخام

ب ا
البا

اأ اختر " ال�ش�رة "  ثم اختر �ش�رة  " اإنه�ء " .
ب انقر على زر اإنه�ء .

�شي�شبح النم�ذج كم� في ال�شكل )19-11-5(.

2  �شتظهر ال�ش��شة كم� في ال�شكل )18-11-5(، 
لتحديد م�ذا �شي��شع على الزر : ن�ض ، اأو �ش�رة .

3  اأن�������ش���ئ م���رب���ع ت�����ش��م��ي��ة ل���ل���ن���م����ذج في   
»ق�عدة  داخ���ل���ه  واك���ت���ب  ال���ن���م����ذج،  اأع���ل���ى 
ب��ي���ن���ت الم����ع�����رف«، ث���م ك���بر ح��ج��م الخط
      ون�عه كم� في ال�شكل )5-11-20(، كم� تعلمت 

�ش�بقً�. 

�شكل )18-11-5(

�شكل )20-11-5(

�إنـهــاء

�شكل )19-11-5(
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تن�صيق اأزرار الأوامر : 8-11-5

لتن�شيق اأم�كن واأحج�م اأزرار الأوامر في النم�ذج اتبع الخط�ات الت�لية:

الم�ج�دة       وال���ط���ب����ع���ة  الم��ع���ي��ن��ة  اأزرار  ح����دد   1
الم�شتمر  ب�ل�شغط  وذل���ك  ال��ن��م���ذج،  ي�ش�ر  على 
والنزول  الأزرار  ف����ق  الأي�����ش��ر  ال���ف����أرة  زر  ع��ل��ى 
ال�شكل كم� في  الف�أرة،  زر   ترك  ثم  زر  اآخر  تحت 

 .)21-11-5(

3  من ق�ئمة تن�شيق اختر "الحجم" ، ثم "اإلى الأعر�ض" لتتم�ثل الأزرار في العر�ض.

4  من ق�ئمة تن�شيق اختر "مح�ذاة " ، ثم "اإلى الي�ش�ر" لتت�ش�وى مح�ذاة الأزرار .

2  من ق�ئمة تن�شيق اختر »الحجم«، ثم "اإلى الأق�شر"،
 كم� في ال�شكل )5-11-22(،لتتم�ثل الأزرار في الط�ل. 

�شكل )21-11-5(

�شكل )22-11-5(
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س
لخام

ب ا
البا

6  احفظ النم�ذج ب��شم "النم�ذج الأ�ش��شي". 

بــــدء الت�صـغيــل : 9-11-5

   نحت�ج اأن نجعل هذا النم�ذج يعمل مب��شرة مع ت�شغيل ق�عدة 
النم�ذج  ه��ذا  مع  م�شتخدم  اأي  يتع�مل  لكي  ه��ذه،  البي�ن�ت 

مب��شرة، ولعمل ذلك نفذ الت�لي:

" الت�شغيل...  بدء   " الأم��ر  " اختر  اأدوات   " 1  من ق�ئمة 
            كم� في ال�شكل )24-11-5(.

2  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )25-11-5(.

اأ اختر نم�ذج " النم�ذج الأ�ش��شي " من ق�ئمة " عر�ض النم�ذج/ ال�شفحة "، وذلك لكي يتم عر�ض هذا النم�ذج مع 
بدء ت�شغيل ق�عدة البي�ن�ت هذه.

ب انقر زر م�افق .

مجم�عة      على  ال�ش�بقة  الخط�ات  نفذ    5
ليظهر ال��ن��م���ذج،  ع��ل��ى يم��ين  الأزرار           
          النم�ذج كم� في ال�شكل )23-11-5(.

�شكل )24-11-5(

�شكل )23-11-5(

�شكل )25-11-5(
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النم�ذج  اأزرار  من  الختي�ر  عن  الم�شتخدم  ت�شرف  قد  اأخ��رى  عن��شر  عدة  الأ�ش��شي  النم�ذج  مع  عر�ض  اأنه  لحظ: 
الأ�ش��شي، ومن العن��شر التي عر�شت :

2  �شريط المعل�م�ت .

وافتح      ارج��ع  ث��م  اأك�ش�ض،  برن�مج  اأغ��ل��ق    3
وذلك   " الم��ع���رف  عن�وين   " بي�ن�تك  ق�عدة 
"عن�وين  بي�ن�تك  ق���ع��دة  ملف  على  ب�لنقر 
المع�رف"   نقراً مزدوجً�، م�ذا تلاحظ ؟ لقد 
ال�شكل  في  كم�  تلق�ئيً�  الأ�ش��شي  النم�ذج  فتح 

. )26-11-5(

ال�شكل في  كم�  ال��ب��ي���ن���ت  ق���ع��دة  اإط����ر    1
. )27-11-5(           

3  اأ�شرطة الأدوات .

4  الق�ائم الك�ملة .

�شكل )26-11-5(

�شكل )27-11-5(
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س
لخام

ب ا
البا

1  من ق�ئمة " اأدوات " اختر الأمر " بدء الت�شغيل ... " 
            كم� في ال�شكل )29-11-5( .

2  �شتظهر ن�فذة كم� في ال�شكل )30-11-5(

�شكل )28-11-5(

�شكل )30-11-5(

�شكل )29-11-5(

اإلغ�ء  يجب  العن��شر  ه��ذه  ولإخ��ف���ء     
علامة            التي �شمحت له� ب�لظه�ر 
ولعمل   ،)28-11-5( ال�شكل  في  كم� 

ذلك اتبع الخط�ات الت�لية:
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3  األغ علامة     ب�لنقر عليه� للخ�ا�ض الت�لية:

اأ  عر�ض اإط�ر ق�عدة البي�ن�ت . 
ب      عر�ض �شريط المعل�م�ت. 

ت  ال�شم�ح ب�لق�ائم الك�ملة. 

ث      ال�شم�ح ب�أ�شرطة الأدوات الم�شمنة. 

4  انقر على زر م�افق. 

5  اأغلق برن�مج اأك�ش�ض ثم ارجع وافتح ق�عدة بي�ن�تك »عن�وين المع�رف« وذلك ب�لنقر على ملف ق�عدة بي�ن�تك  
            »عن�وين المع��رف«  نقراً مزدوجً�، م�ذا تلاحظ� ؟ لقد فت�ح النم��ذج الأ�ش��ش�ي تلق�ئيً�، هنيئ��ً� لك فق�د اكتم�ل

            م�شروعك، احفظه لديك واأهده لمن تحب. 

�إذ     �لمعتادة،       بعد تنفيذ هذه �لختيار�ت قد ل ت�ضتطيع فتح قاعدة بالطريقة 
لن يعمل �إل �لنموذج �لأ�ضا�ضي و�ضي�ضعب عليك �لو�ضول �إلى باقي �أجز�ء قاعدة 
على �لم�ضتمر  �ل�ضغط  ��ضتخدم  �لــو�ــضــول  ت�ضتطع  لم  و�إذ�  ذلــك،  بياناتك،جرّب 

مفتاح Shift �أثناء فتح قاعدة �لبيانات هذه لتتمكن من ذلك. 

ملاحظة :
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س
لخام

ب ا
البا

  1 ما �لفرق بين كلمتي »�لبيانات و�لمعلومات« في ��ضتخد�مات �لحا�ضب؟

عرف قاعدة �لبيانات ، و�أذكر بع�ض �أمثلة قو�عد �لبيانات. 2  

عرف قاعدة �لمعلومات ، و�أذكر بع�ض �أمثلة قو�عد �لمعلومات. 3  

ما �لعو�مل �لتي �ضاعدت على �نت�ضار قو�عد �لمعلومات؟ 4 

�ذكر مثال لأحد تطبيقات قو�عد �لبيانات �لتي لم ي�ضر �إليها في هذ� �لباب؟ 5  

�ذكر مثال لأحد تطبيقات قو�عد �لمعلومات �لتي لم ي�ضر �إليها في هذ� �لباب؟ 6  

حدد لكل ممّا يلي نوع �لقاعدة من حيث كونها:  7  

          قاعدة بيانات، �أو قاعدة معلومات. 
- �لدليل �لتجاري لأ�ضماء �ل�ضركات بالمملكة �ل�ضادر من وز�رة �لتجارة.  

- دليل �أ�ضماء �لأدوية �لم�ضتخدمة لعلج �لأمر��ض بالمناطق �لحارة.  
- نظام �ل�ضادر و�لو�رد بالجهات �لحكومية.  

- نظام �لم�ضتودعات �لم�ضتخدم من �لموؤ�ض�ضات �لتجارية.  
- قاعدة �لمكتبة �لمدر�ضية �لتي تحوي �أ�ضماء �لكتب في مكتبة مدر�ضتك.  
-  قاعدة �لدوريات �لعلمية و�لمقالت �ل�ضادرة عن �لجهات �لعلمية �لعالمية.  

�ذكر �أ�ضماء بع�ض �لحقول �لتي تحويها قاعدة بيانات �لأحو�ل �لمدنية، وحدد نوع �لحقل.  
8  

�إذ� كانت مقارنة ��ضم �ضخ�ضين يدوياً تتطلب دقيقة و�حدة من �لإن�ضان، بينما يمكن �إنجاز ذلك   
9  

من خلل قاعدة بيانات �لحا�ضب في جزء من مليون من �لثانية، �ح�ضب كم �لوقت �لمطلوب 
للبحث عن ��ضم �ضخ�ض في دليل �لهاتف با�ضتخد�م �لأ�ضلوب �ليدوي وبا�ضتخد�م قاعدة �لبيانات 
للهاتف �إذ� كان عدد �لم�ضتركين في �لهاتف يبلغ 100000 �ضخ�ض، و�إذ� كان موقع ��ضم �ل�ضخ�ض 

في منت�ضف قائمة �لأ�ضماء بالدليل ،و�لبحث يتم بالت�ضل�ضل بدءً من �أول �لدليل.
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( �أمام �لعبارة �ل�ضحيحة وعلمة )*( �أمام �لعبارة �لخطاأ.  �ضع علمة )  
10

-1 يمكن �ل�ضتغناء عن �لجد�ول في قاعدة �لبيانات �أك�ض�ض )  (.  
-2 يمكن تعريف �لحقول بعدة �أنو�ع منها نوع »ن�ض« �لذي يمكنني من �إدخال �أرقام في   

�لحقل  �لمعرف بهذ� �لنوع )  (.
-3 ل يمكن �أن�ضاء �لجد�ول باأكثر من طريقة و�حدة )  (.  

-4 تقوم �لتقارير بعر�ض بيانات قاعدة �لبيانات على �ل�ضا�ضة فقط )  (.  
-5 ن�ضتطيع �إدخال �لبيانات �إلى �لجدول عند فتحها بطريقة عر�ض �لت�ضميم )  (.  

-6 ت�ضتخدم خا�ضية »ن�ض �لتحقق من �ل�ضحة« لتحديد �لقيم �لتي يمكن �إدخالها في �لحقل )   (.  
�أو  �أرقـام  �أربعـة  �إن و�ضــــــــــع �لقـــــناع »0000« في خا�ضيـــــة قنـاع �لإدخال يلزم باأدخـال   7-  

�أقــل )  (.
-8 يقوم �لمعيار Is Null بالبحث عن �لحقول �لتي ل تحتوي على بيانات )  (.  

  عدّد �أنو�ع �ل�ضتعلم و�ذكر وظيفة كل نوع .
11

عدّد �أنو�ع �لنماذج و�ذكر وظيفة كل نوع .  
12






