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 جامعة الفرات الاوسط التقنية

 معهد تقني النجف

 قسم تقنيات الكهرباء

 مدرس المادة

 م.م حسين علي محمد
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. وھو أداة عظٌمة ملاقة شركة ماٌكروسوفت الع أنتجتهاً ھو احد البرامج الت EXCEL كسٌلالا

ھذا البرنامج أن تنجز  خلالرقام تستطٌع من الامن أجل حفظ البٌانات و التعامل مع الجداول و 

ٌحتوي ھذا البرنامج على  .كتابتهاوكٌفٌة  للمعادلاتبرنامج رواتب لمؤسسة معٌنة بمجرد إتقانك 

احث أن ٌحصل على ٌستطٌع الب للمعادلاتعشرات الدوال الحسابٌة وٌمكن منها كتابة مئات 

تعقٌد ا بمجرد إدخال البٌانات التً  الاكثرمن القٌم  غٌرھاحسابٌة وقٌم المجموع و  للمعادلات

لحظات قلٌلة. وٌقدم لك  خلالتحصل علٌها. كذلك تستطٌع أن تنجز عملٌات الفرز و التصفٌة 

عم شكال لدالاعلى شكل شرائح مصورة وبمختلف  الكسل خدمة جمٌلة بتحوٌل بٌاناتك

 أھدافها لهاشركة ماٌكروسوفت وٌجب أن ٌكون  تنتجهامشارٌعك. و بالطبع فأن كل برنامج 

 .المحددة والواضحة و التً ٌستفٌد منها مستخدمً الكمبٌوتر

 

 

 ابة داخلها .ھً تلك الخلٌة التً تكو محاطة باطار اسود عرٌض وتكون جاھزة للكت      

اي ان رمز  D10مرجع الخلٌة : ھو تقاطع رمز العمود مع رقم الصف علً سبٌل المثال 

 . 01ورقم الصف   Dالعمود 

 

 ھو جمٌع الاسماء اما حروف كبٌرة او صغٌرة .

 ٌقسم المدى الى نوعٌن :

a.  ( مدى عموديVertical Range ھً مجموعة من الخلاٌا المتتالٌة ضمن العمود : ) 

 نفسه .

b.  ( ًمدى افقHorizontal  Range  ھً مجموعة من الخلاٌا المتتالٌة ضمن : )

 نفسه . الصف

 

 

 



 14من  3الصفحة 
 

 نتبع الخطوات التالٌة : الاكسٌللكً نقوم بتشغٌل برنامج 

 ( . Startننقر على زر البدء )  .0

 ( .  Programsتظهر قائمة نختار منها برامج )  .2

 تظهر قائمة جانبٌة نختار منها ماٌكروسوفت اوفٌس ثم نختار برنامج اكسل . .3

 
 

Start > Program > Microsoft  Office > Microsoft Excel  

 

 

 النافذة :  ھذهثم تظهر 
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 مكونات الشاشة الرئيسية من عدة اجزاء موضحة بالشكل التالي :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 القوائمشريط  شريط العنوان

 شريط الادوات
 شريط المعادلات
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الى عدة اوامر ٌمكن من  بالإضافةوٌتضمن الاغلاق والتكبٌر والتصغٌر واٌضا اسم الملف     

 خلالها التحكم بالتراجع خطوه الى الخلف والى الامام وحفظ المستند .

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

, ادراج , ٌحتوي ھذا الشرٌط على مجموعة القوائم مثل : ملف , الصفحة الرئٌسٌة     

والتً تظهر مجموعة من الاوامر بداخلها للتحكم بكافة العملٌات على الجدول ) حٌز 

 . العمل (

 

 

 

فً البرنامج والتً  ٌحتوي ھذا الشرٌط على ازرار للتحكم بالمهام الاكثر استخداما        

نفس المهمة مثل : اٌقونة او زر انشاء ملف  لإنجازٌمكن الوصول الٌها عن طرٌق القوائم 

 جدٌد .
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 حٌث ٌتم تحدٌد مكان وصٌغة المعادلة الحسابٌة المطلوب تنفٌذھا .

 

 

 

 

 

 

 

 

اسفل نافذة برنامج اكسل ٌحتوي ھذا الشرٌط على طرق عرض  عوھو شرٌط ٌق

 . sheetوتكبٌر وتصغٌر ورقة العمل  zoomوال   sheetال
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من خلاٌا التً تشكل الاعمدة والصفوف ,  حٌز العمل بجدول من مجموعة كبٌرةٌمثل 

وكل خلٌة   المتسلسلة بالأرقاموٌرمز للصفوف   بحروف انكلٌزٌة للأعمدةحٌث ٌرمز 

 من خلال عامود وصف محددان .فً حٌز العمل تعرف 
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 ( : Create New Excel Bookانشاء مصنف جديد ) 
 

  ( من قائمة ملف نختار منها بندNew  ) 

 

  او من شرٌط الادوات نقوم بالنقر على اٌقونة جدٌد 

 

( عندھا تصبح امام الشاشة  Ctrl + Nاو باستخدام لوحة المفاتٌح نضغط ) 

الرئٌسٌة لبرنامج اكسل لاحظ ان الخلٌة الاولى فً الجدول ھً الخلٌة النشطة 

 ول والسطر الاول .( اي الاA1والتً ٌمز لها بالرمز )

 

اوراق ٌتم  3لاحظ اٌضا اننا امام الورقة الاولى من المصنف حٌث توجد ھناك 

 انشائها فورا عند انشاء اي مصنف جدٌد .
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نستطٌع ادخال البٌانات المكونة من الحروف والارقام والمعادلات داخل الخلاٌا والتً 

مج عن طرٌق لوحة المفاتٌح ھً الخلٌة النشطة فٌها عند فتح البرنا A1تكون الخلٌة 

 ( .  BOOK1) 1ملف فارغ تلقائً تحت اسم ورقة  أنشاءبحٌث سٌقوم البرنامج 
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ونستطٌع الانتقال بٌن الخلاٌا عن طرٌق الاسهم على لوحة المفاتٌح او بنقر زر الفارة 

 داخل الخلاٌا المختار تنشٌطها .
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 ( . Saveحفظ مصنف من قائمة ملف ثم نختار بند حفظ ) نقوم ب

 

 1مل الجدي اسم عكما ذكرنا سابقا, ٌأخذ ملف ال Book لرغبة بخزن , وعند اافتراضٌا

 . Bar Command فً شرٌط الاوامر الموجودة  ونةقالملف, نضغط على الاٌ

 ( . Ctrl + Sاو بالضغط على مفتاحً ) 

 

  الملف بعد التعدٌلات تحت أسم جدٌد )بحٌث ٌبقى الملف أما فً حالة الرغبة فً خزن

 . Save As ونختار File الاصلً كما ھو دون تغٌٌر(: ننقر شرٌط

 



 14من  12الصفحة 
 

 

 

 الملف او المصنف : بأغلاقلكً نقوم 

 ( Close( نختار بند اغلاق )  Fileمن قائمة ملف ) 

 

 .او نقوم بالنقر على اٌقونة الاغلاق الموجودة فً شرٌط العنوان 

 

 

 
 ئمة ملف نختار فتح .من قا .0

 من خلال الاٌقونة الموجودة فً شرٌط الادوات القٌاسً . .2

 .  Ctrl + Oاو الضغط  -3
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ر ه( تظ Sheetنضغط بزر الماوس الاٌمن على اٌقونة )  

القائمة المنسدلة .

 

 ورقة عمل جدٌدة نستخدم احدى الطرق التالٌة : لإضافة  ادراج : .0

 

  نضغط على زر ورقة جدٌدةNew Sheet . الموجودة فً اسفل الصفحة 

  ( نضغط على مفتاحShift+F11 . ) 

 . النقر بزر الماوس الاٌمن على اي ورقة عمل ثم نختار ادراج  

 

 لحذف ورقة نضغط  بزر الماوس الاٌمن فوق اسم الورقة ثم نختار حذف .  حذف : .2

 

 اعادة تسمية :  .3

 

o  الاٌمن فوق اسم ورقة العمل ثم اختار اعادة تسمٌة .النقر بزر الماوس 

o  النقر المزدوج فوق اسم ورقة العمل وكتابة الاسم الجدٌد وضغطEnter . 

 لتغٌٌر ترتٌب احدى اوراق العمل نستخدم احدى الطرٌقتٌن :  او نسخ : لنق -4

  لجدٌد المكان ا باتجاهنضغط بزر الماوس الاٌسر فوق ورقة العمل باستمرار ثم نسحب

 الماوس . بإفلاتومن ثم نقوم 

  ورقة العمل ومن ثم نختار نقل او نسخ فٌظهر لنا مربع  فوقننقر بزر الماوس الاٌمن

حوار خاص لنقل او نسخ ومن ثم نحدد الورقة التً سوف ننقل ورقة العمل الحالٌة الى 

 . Okثم نضغط  ما قبلها
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لكً لا ٌمكن تغٌٌر  Passwordلعمل حماٌة لورقة عمل نضع كلمة سر  حماية ورقة :  -5

 البٌانات الا من قبل الموظف المختص .

لتغٌٌر الوان ورقة العمل ننقر بزر الماوس الاٌمن فوق ورقة  تغيير الوان ورقة العمل : -6

 ثم تظهر نافذة الالوان ونقوم بالتغٌٌر . العمل ثم نقوم باختٌار الامر لون علامة التبوٌب

 ورقة العمل الخاصة بالمستخدم . باختفاءمن نفس القائمة نختار اخفاء لكً نقوم  اخفاء : -7

 

ورقة عمل مخفٌة نقوم بالضغط على زر الماوس الاٌمن ونختار اظهار  لإظهار اظهار : -8

 . الاكسٌلً برنامج تظهر قائمة الاظهار ثم نختار ورقة العمل التً نرٌد اظهارھا ف

 

 

 تحدٌد جمٌع اوراق العمل فً برنامج اكسل . تحديد كافة الاوراق : -9

 

 

الخلٌة المطلوبة ولكن كثٌرا  نستخدم الماوس للتنقل بٌن الخلاٌا وذلك عن طرٌق النقر على

 ما نستخدم لوحة المفاتٌح عن طرٌق الاوامر التالٌة :

 

 Enter :  ( للانتقال الى الخلٌة التً تقع اسفل الخلٌة النشطةCellActive   مباشرة) 

 Shift+Enter :  للانتقال الى الخلٌة التً تقع اعلى الخلٌة النشطة (CellActive  

 .( مباشرة 

 TAB :  ( للانتقال الى الخلٌة التً تقع على ٌسار الخلٌة النشطةCellActive  

 ورقة العمل من الٌمٌن الى الٌسار . اتجاه(مباشرة فً حال كون 

 Shift+TAB :  ( للانتقال الى الخلٌة التً تقع على ٌمٌن الخلٌة النشطةActive 

Cell  ورقة العمل من الٌسار الى الٌمٌن . اتجاه(مباشرة فً حال كون 

 : بٌن الخلاٌا عن طرٌق الاسهم الموجودة فً لوحة المفاتٌح  التنقلنستطٌع  الاسهم

. 

 Page Up : . استخدام ھذا الاختصار للانتقال الى بداٌة الصفحة الاولى 

 Page Down : . استخدام ھذا الاختصار للانتقال الى نهاٌة الصفحة الاخٌرة 

 Ctrl+Page Up : . استخدام ھذا الاختصار للانتقال الى الصفحة السابقة 

 Ctrl+Page Down : حقة .استخدام ھذا الاختصار للانتقال الى الصفحة اللا. 
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 جامعة الفرات الاوسط التقنية

 نجفالتقني معهد ال

 قسم تقنيات الكهرباء

 مدرس المادة

 م حسين علي محمدم.
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a)  نقوم بتحدٌد عمود بالضغط على اسم العمود مثل حرفA  على  بالضغط, اوCTRL . مع المسطرة 

b)  على  بالضغط, او  1نقوم بتحدٌد صف بالضغط على اسم الصف مثل رقمSHIFT . مع المسطرة 

c)  لتحدٌد مجموعة متباعدة من الاعمدة او الصفوف نستخدمCTRL  التأشٌرمع استمر الضغط علٌه مع 

 او الصفوف المطلوب تحدٌدها . الأعمدةبالماوس على 

d)  لتحدٌد ورقة كاملة نضغط علىCTRL + A . 

 

 ادخال البيانات في اكثر من خلية في نفس الوقت :

 لكً ندخل البٌانات فً مجموعة من البٌانات نحدد الخلاٌا المطلوبة ثم ندخل البٌانات ومن ثم نضغط على 

 CTRL + ENTER  ًالمجاور . الشكلكما ف 

 

 

بحٌث تزٌد كل قٌمة عن سابقتها بواحد  A14الى الخلٌة  A1مثلا : نرٌد اعطاء ارقام لعمود التسلسل من الخلٌة 

 الحالة نقوم بما ٌلً : هذهفً 

  فً الخلٌة  1ندخل الرقمA1  فً الخلٌة  2ورقمA2 ( ثم نحدد الخلٌتان معاA1:A2. ) 

  للخلٌتٌننقف بمؤشر الماوس على الزاوٌة الٌسار اسفل نطاق المحدد . 

  لغاٌة الخلٌة   لللأسفنضغط بزر الماوس الاٌسر عند ظهور العالمة + سوداء ومن ثم نسحبA14   
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 صف او عمود نحدد الصف او العمود ثم ننقر بزر الماوس الاٌمن على اي مكان فً التحدٌد  لإخفاء

 ونختار الامر اخفاء .

 الصفوف او الاعمدة المخفٌة نحدد عمود قبل العمودي المخفً وعمود بعده على الاقل ثم ننقر  لإظهار

 ر .بز الماوس الاٌمن على التحدٌد ونختار الامر اظها

 كافة الاعمدة والصفوف نحدد كامل الورقة من خلال الضغط على  لإظهارCTRL + A  او من خال

 الاٌقونة  هذه

 ثم ننقر وتختار الاخفاء او الاظهار . 

 

 

 

 ملاحظة :

فً حالة كتابة نص فً خلٌة ما وكان النص اطول من حجم الخلٌة فان النص ٌستمر بالظهور وٌتجاوز 

على الٌسار اذا كانت فارغة اما اذا كانت غٌر فارغة فان النص ٌتوقف عند حد  حدود الخلٌة المجاورة

 عند النقر على الخلٌة . الخلٌة ولكن فً الواقع هو موجود

 

 

 : ما ٌلًكامل المحتوٌات نتبع  ولإظهار

 

 . نعدل النص لٌصبح اقصر 

 . نستخدم حجم الخط 

  نزٌد من اتساع العمود المحتوي على الخلٌة. 

 

 

 اكثر من سطر في الخلية :ادخال 

فانه ٌتم الانتقال الى الخلٌة السفلى للخلٌة النشطة   ENTERعند ادخال السطر الاول فً الخلٌة ثم الضغط على 

 . ALT + ENTERسطر جدٌد فً نفس الخلٌة نضغط  ولإدخال
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 " HOMEقائمة الصفحة الرئيسية " 

 

 دوال وتتكون من مجامٌع كمل فً الشكل التالً :تختص هذه القائمة بتحرٌر البٌانات وتنسٌقها وال

  

 

 

 : (  Clipboardمجموعة الحافظة ) -1
 

 

 Cut   عملٌة قص محتوٌات الخلٌة واختصارها:CTRL + X  

 Copy  عملٌة نسخ محتوٌات الخلٌة واختصارها :CTRL + C   

 . نسخ التنسٌق : تقوم بعملٌات نسخ التنسٌقات من خلٌة معٌنة الى خلٌة اخرى 

 Paste . تقوم بعملٌة لصق المحتوٌات المنسوخة او تم قصها من خلٌة الى خلٌة اخرى : 

 

 

 

 

 

 

 

 :  Fontمجموعة الخط  -2

 

 Arial  نوع الخط : لاختٌار نوع الخط من السهم الذي ٌقع ٌمٌنArial . 

   Font sizeالخط : لاختٌار حجم الخط لمحتوٌات الخلٌة . حجم 

 Bold   تغمٌق النص المحدد : لجعل الكتابة بالخط العرٌض واختصارهCTRL + B . 

 Italic  جعل الخط مائل  : لجعل الخط مائل واختصارهCTRL + I . 

  Underline  تسطٌر النص المحدد : لوضع خط تحت النص واختصارهCTRL + U . 

 Increase Font Size . زٌادة حجم الخط : لزٌادة حجم الخط فً الخلٌة 

 Decrease Font Size . تقلٌل حجم الخط : لتقلٌل حجم الخط فً الخلٌة 

 Bottom Border . لعمل اطار لخلاٌا محددة: 

 Fill Color ًخلٌة محددة بلون معٌن . ء: لمل 

 Font Color . لتغٌٌر لون الخط لخلٌة محددة : 
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 : Alignmentمجموعة الفقرة  -3

 

 Top alignment . لجعل محتوٌات خلٌة اعلى الخلٌة : 

 Middle alignment . لجعل محتوٌات خلٌة وسط الخلٌة : 

 Bottom alignment لجعل محتوٌات خلٌه اسفل الخلٌة ؟ : 

 Align text left . لجعل محتوٌات خلٌة الى جهة  الٌسار : 

 Center . لجعل محتوٌات الخلٌة فً الوسط : 

 Align text right . لجعل محتوٌات خلٌة الى جهة الٌمٌن : 

 Decrease indent  عملٌة تقلٌل المسافة بٌن الاطار والنص بٌن الخلٌة واختصارها :

CRTL+ALT+SHIFT+TAP . 

 Increase Indent  عملٌة زٌادة المسافة بٌن الاطار والنص بٌن الخلٌة واختصارها :CRTL+ALT+ 

TAP . 

 Orientation :. تغٌٌر اتجاهات محتوٌات الخلٌة , تدوٌر 

 Merge & Center . هً عملٌة دمج الخلاٌا وجعلها خلٌة واحدة : 

 Left-To-Right Text Direction  ًعملٌة تحوٌل المحتوٌات من الٌمٌن الى الٌسار والعكس ف :

 خلٌة واحدة .

 

 

 

 : Numberمجموعة الارقام  -4

 

  تنسٌق الرقمً : لاختٌار نوع محتوٌات الخلٌة ) عام ( اوGENERAL . 

 . تنسٌق رقم الحساب :لاختٌار نوع العملة للخلٌة المختارة 

  النسبة المئوٌة : لجعل محتوٌات الخلٌة نسبة مئوٌة واختصارهاCTRL+SHIFT+% . 

 . نمط الفاصلة : لجعل ارقام الخلٌة بها فارزة تصل للألف 

  الفارزة . دالارقام العشرٌة : لزٌادة الارقام العشرٌة ما بعزٌادة 

 الفارزة . دنقصان الارقام العشرٌة : لنقصان الارقام العشرٌة ما بع 
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 تنسيق الارقام والوقت والتاريخ :

وٌمكن تنسٌق الارقام والوقت والتارٌخ بالشكل  NUMBERمجموعة الارقام  HOMEوتكون موجودة فً قائمة 

 ٌلائم متطلبات العمل . الذي

 ثم تظهر القائمة المنسدلة . >مجموعة الارقام  >الصفة الرئٌسٌة 

 

 الوصف الاسم ت
1 General تطبٌق اي تنسٌق على الارقام  ملا ٌت عام

 المدخلة .

2 Number  رقم 

ٌتم اضافة فاصله الالاف للرقم وتقرٌب 
خانتٌن فً  بالمنازل العشرٌة لا قر

حال كون الرقم صحٌح ولا ٌوجد منازل 
عشرٌة له ٌتم اضافة الفاصلة العشرٌة 

علً ٌمٌن الفاصلة  00للرقم واضافة 

 العشرٌة .

 350000سوف ٌظهر  350مثلا الرقم 

عند التطبٌق علٌه اما الرقم 

فسوف ٌظهر  35000007899

350079 

3 Currency الرقم ٌتم إضافة رمز العملة على ٌسار عملة 

4 Accounting  محاسبة 
ٌتم اضافة رمز العملة علً ٌسار الخلٌة 

 ولٌس الرقم

5 Short Date 2023/11/18 تارٌخ طوٌل 

6 Long Date 18 تارٌخ طوٌل November 2023 

7 Time  08:30 الوقت 

8 Percentage النسبة المئوٌة 

ٌستخدم هذا التنسٌق لعرض محتوى 
الخلٌة كنسبة مئوٌة اي ٌقوم بضرب 

وٌضٌف  X100الرقم الموجود بالخلٌة 

 رمز النسبة المئوٌة .

9 Text نص 

فً هذا النوع من التنسٌق تتم معاملة 
الرقم كنص عادي فً الخلٌة عند تطبٌقه 
سٌتم محاذاة الرقم الى جهة مخالفة لجهة 

 . الارقام لتمٌٌزه عنها
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 : stylesمجموعة الانماط  -5

 

 

 

 

 

 التنسٌق بشرط لمجموعة من خلاٌا متسلسلة . - أ

 تنسٌق الخلاٌا الً تحتوي فقط على ....  > قاعدة جدٌدة > تنسٌق شرطً >الصفحة الرئٌسٌة 
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 لتنسيق الجدول بتصاميم جاهزة :  - ب

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جاهزة : بأنماطتنسيق الخلايا  - ت
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 ادراج . (1

 حذف . (2

 . تنسيق (3

 

 

 : ادراج .1

 

 صف او اكثر عند نقطة معٌنة فً ورقة العمل نضع المؤشر فً بداٌة الصف الذي نرٌد اضافة  لأدراج

 صف جدٌد قبله ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة نختار ادراج  ثم ننقر اضافة صفوف .

 معٌنة فً ورقة العمل نضع المؤشر فً بداٌة العمود الذي نرٌد اضافة عمود او اكثر عند نقطة  لأدراج

 عمود جدٌد قبله ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة نختار ادراج  ثم ننقر اضافة اعمدة .

 خلٌة او اكثر ننقر على مكان الخلٌة الذي نرٌد ادراج خلٌة جدٌدة ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  لأدراج

 على ادراج خلاٌا .نختر ادراج ومن ثم نضغط 

 

 

 حذف : .2
 

 ٌمكن حذف خلاٌا او صفوف او اعمدة بتحدٌدها وازالتها من ورقة العمل

 

  ننقر على عنوان العمود او الصف الذي نرٌد حذفه ومن تبوٌب الصفحة الرئٌسة نختار حذف صف او

 عمود .

 . لحذف خلٌة معٌنة نحدد الخلٌة ومن ثم نختار حذف خلاٌا 
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 :  تنسيق .3

 

 ما ٌلًطرٌقتٌن لتنسٌق ارتفاع وعرض الاعمدة والصفوف فً ورقة العمل نتبع هناك 

 

a. ؤشر الفارة عند حد الصف او العمود فٌتغٌر شكل المؤشر الى عن طرٌق مؤشر الفارة حٌث نضع م

 خط افقً براسٌن ومن ثم نحرك المؤشر الى الٌمٌن او الٌسار .

b. على تنسٌق واختٌار ارتفاع الصف او عرض  الو العمود ومن ثم الضغط فاو عن طرٌق تحدٌد الص

 . إدخالهالعمود وكتابة رقم ارتفاع الصف او رقم عرض العمود المطلوب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7- : 

 التالٌة  العملٌاتوٌتضمن 

 

i. عملٌات الجمع لعدة خلاٌا وكذلك ٌحتوي على خمسة دوال اساسٌة 

 اقصى , حد ادنى ( .) المجموع , المتوسط , ارقام الحساب , حد 

 

 

ii.  : محتوٌات فً خلاٌا متسلسلة باتجاهات الاربعة  لملًءعملٌة التعبة

التعبئة التلقائٌة لنسخ البٌانات او القٌم الحسابٌة او الارقام او  وتستخدم

 خلاٌا متتالٌة فً ورقة العمل .التوارٌخ الى 
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iii. ٌمسح او ا ومن ثم نضغط على عملٌة المسح : لحذف محتوٌات خلٌة او مجموعة خلاٌا نحدد الخلا

 ولها عدة اوامر فً القائمة المنسدلة وهً : حذف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv. . فرز وتصفٌة : لتصفٌة بٌانات حسب شروط معٌنة وترتٌب البٌانات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للبحث عن رقم او كلمة معٌنة او نص او معادلة فً ورقة عمل نتبع ماٌلً 

 من الصفحة الرئٌسٌة نختار تبوٌب بحث واستبدال   (1

 

 

 

 سوف تظهر نافذة البحث والاستبدال . (2
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 جامعة الفرات الاوسط التقنية

 معهد تقني النجف

 قسم تقنيات الكهرباء

 مدرس المادة

 م.م حسين علي محمد
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 ( PivotTable  &tableجداول : وٌحتوي على )  (1

 

 : PivotTable  تحتوي القائمة المنسدلة للأمر PivotTable على الأوامر التالٌة : 
 
 PivotTable 
 PivotChart 

 

 

PivotTable  : الجداول المحورٌة من أهم أدوات تحلٌل البٌانات فً برنامجExcel  حٌث أنها تقوم بعمل تلخٌص

 للبٌانات , وتظهر أهمٌة الجداول المحورٌة عندما ٌكون لدٌك كمٌة كبٌرة من البٌانات وترٌد عمل تحلٌل لهذه البٌانات .

 

سنفترض أن لدٌنا الجدول التالً الذى ٌحتوى على مبٌعات أحد متاجر الأجهزة الإلكترونٌة وسنستخدم الجدول 
 لبٌانات .المحوري لتحلٌل هذه ا

 
 
 

  الذى ٌحتوى على البٌانات وهو النطاق تحدٌد النطاق قم بعمل    
A1:E5   ثم اذهب إلى التبوٌبInsert  واضغط على 

PivotTable 

 

 

 
 
 
 

  سٌظهر مربع حوار ٌسألك عن النطاق الذى سٌتم عمل جدول محوري له , واذا ما كنت ترٌد وضع
 OKالجدول المحوري فً صفحة جدٌدة أم فً صفحة من الصفحات الموجودة , ثم اضغط على زر 
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  ) ترٌد وضعها فً الجدول المحوري . التًفً الجزء الأٌمن قم بتحدٌد الحقول ) الأعمدة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  سٌتم وضعها  التًسٌتم وضعها على هٌئة أعمدة والحقول  التًالحقول  هًفً الجزء الأسفل ٌمكنك تحدٌد ما
على هٌئة صفوف وكذلك اذا كنت ترٌد تطبٌق دالة معٌنة على الأرقام الموجودة داخل الجدول الأساسً , 

 على الأرقام . SUMالدالة  بوضع الحقول على هٌئة صفوف وتطبٌق Excelافتراضٌا قام برنامج 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  طبقا لذلك سٌظهر الجدول المحوري فً الجانب الأٌسر كما هو موضح فً الشكل التالً , حٌث قام الجدول
 المحوري بعمل جمع للكمٌة المباعة من كل منتج فً كل ٌوم .

 

 

 

 

 

 

 



 4الصفحة 
 

 

  وري كما هو سٌتغٌر شكل الجدول المح عامل التصفٌةووضعه فً مربع  بعنصر لابتواذا قمت بسحب

 .موضح بالشكل التالً 

 
 

 

 

 

 

  

  سٌتغٌر شكل الجدول المحوري كما هو  تسمٌات الصفوفووضعه فً مربع  عنصر القٌماذا قمت بسحب

 .موضح بالشكل التالً 
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نضغط على صورة الموجود فً قائمة ادراج فسوف ٌظهر لنا مربع حوار ومن خلاله  سوف نختار الصورة التً 

 خلالهامن  تنسٌق() ر لنا قائمةتظه وبعد الاضافة سوفونضغط على زر ادراج نرٌد اضافتها الى ورقة العمل 

 .نستطٌع التعدٌل على الصورة التً تمت اضافتها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 لأضافه قصاصة فنٌة سوف نضغط على قصاصة فنٌة الموجودة فً قائمة ادراج فسوف تظهر لنا القائمة التالٌة 

 

 وعند الضغط على كلمة " انتقال " سوف تظهر لنا قصاصا
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ٌمكنك إضافة أشكال, مثل المربعات والدوائر والأسهم, إلى المستندات ورسائل البرٌد الإلكترونً وعروض الشرائح 
 .وجداول البٌانات

 :لإضافة شكل

 اشكال  إدراج, حدد فً علامة التبوٌب .1
 .حدد شكلا من المعرض, ثم انقر واسحب لرسم الشكل .2

ص ونقطً وتعداد رقمً إلٌها, وٌمكنك تغٌٌر التعبئة والمخطط بعد إضافة شكل واحد أو أكثر, ٌمكنك إضافة ن
 . التنسٌق أو تنسٌق الشكل التفصٌلً والتأثٌرات الأخرى على علامة التبوٌب

 

 

 

 

 

 

 

 

 SmartArt : 

لإنشاء تمثٌل مرئً للمعلومات بسرعة وسهولة. ٌمكنك الاختٌار من بٌن العدٌد من  SmartArt أنشئ رسم
 و Excel إنشاء هذه SmartArt لتوصٌل رسالتك أو أفكارك بشكل فعّال. رسومات التخطٌطات المختلفة

Outlook و PowerPoint و Word ًوٌمكن استخدامها ف , Office  
 
 
 
 
 

 

 انقر التوضيحات , فً مجموعةإدراج ضمن علامة التبوٌب ,
 .SmartArt فوق

 اختيار رسم فً مربع الحوار  SmartArt والتخطٌط الذي , انقر فوق النوع
 .ترٌده
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 ًأدخل النص عن طرٌق القٌام بما ٌل: 

 .فً جزء "النص", ثم اكتب النص الذي ترٌده] النص[ انقر فوق (1
فً جزء النص, ثم الصق   النص[[فوق انسخ النص من موقع أو برنامج آخر, وانقر  (2

 .النص الذي ترٌده

 

 

 

 

 

 

 

 : ةملاحظ 

  الوان الشكل المضاف واٌضا التغٌٌر  تغٌٌرشكال او حذف اشكال او بإضافة انستطٌع التغٌٌر على الشكل
شكل الخط وكل ما ٌخص الشكل عن طرٌق قائمة ) تصمٌم & تنسٌق ( وسوف تظهر هاتٌن على ال

  القائمتٌن بعد ادراج الشكل المطلوب .

 

 

 

 

 

لقطة  تعتبر لقطات الشاشة مفٌدة لالتقاط لقطات من برامج أو نوافذ مفتوحة على الكمبٌوتر الخاص بك. عند النقر فوق زر
ٌمكنك إدراج نافذة برنامج  .النوافذ المتوفرة ً معرضشاشة, ٌمكنك فتح نافذة برنامج ٌتم عرضها كصور مصغرة ف

لتحدٌد جزء من نافذة. ٌمكن التقاط النافذة التً لا ٌتم تصغٌرها على شرٌط المهام  لقطة الشاشة كاملة, أو استخدام أداة
 .فقط

 

 لقطة شاشة  ادراج 
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ٌتم استخدام المخططات لعرض سلسلة من البٌانات الرقمٌة بتنسٌق رسومً لتسهٌل عملٌة فهم كمٌات كبٌرة من البٌانات 
 .والعلاقة بٌن سلاسل مختلفة من البٌانات

 ٌعتمد Excel  للمستخدمٌن فهمها. عند إنشاء العدٌد من أنواع المخططات لمساعدتك فً عرض البٌانات بطرق ٌمكن
مخطط أو تغٌٌر مخطط موجود, ٌمكنك التحدٌد من مجموعة متنوعة من أنواع المخططات )مثل المخطط العمودي 

أو المخطط الدائري( وأنواعها الفرعٌة )مثل المخطط العمودي المكدس أو المخطط الدائري فً مخطط ثلاثً 
 .ط باستخدام أكثر من نوع مخطط واحد فً المخطط لدٌكالأبعاد(. تستطٌع أٌضًا إنشاء مخطط مختل

 

  ٌحتوي كل مخطط على عدة عناصر. ٌتم عرض بعض من هذه العناصر بشكلٍ افتراضً, وٌمكن إضافة عناصر
أخرى حسب الحاجة. ٌمكنك تغٌٌر عرض عناصر المخطط من خلال نقلها إلى مواقع أخرى فً المخطط, أو تغٌٌر 

 .ق. ٌمكنك أٌضًا إزالة عناصر المخطط التً لا ترٌد عرضهاحجمها, أو تغٌٌر التنسٌ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 منطقة المخطط الخاصة بالمخطط  1-

 .ناحٌة الرسم الخاصة بالمخطط 2 - 

 .نقاط البٌانات فً سلسلة البٌانات المرسومة فً المخطط  3 -

 .المخطط على امتدادهمامحور الأفقً )الفئة( والعمودي )القٌمة( اللذٌن ٌتم رسم البٌانات فً   4 -

 .وسٌلة إٌضاح الخاصة بالمخطط - 5

 .مخطط وعنوان محور ٌمكنك استخدامهما فً المخطط -  6

 .تسمٌة البٌانات تستطٌع استخدامها لتحدٌد تفاصٌل نقطة بٌانات فً سلسلة بٌانات  7 -
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 : تعديل مخطط أساسي لتلبية الاحتياجات

عنصر من عناصره. على سبٌل المثال, قد ترغب فً تغٌٌر طرٌقة عرض بعد إنشاء مخطط, ٌمكنك تعدٌل أي 
 .المحاور, أو إضافة عنوان إلى مخطط, أو نقل وسٌلة الإٌضاح أو إخفائها, أو عرض عناصر مخطط إضافٌة

 :لتعدٌل مخطط, ٌمكنك

 ٌمكنك تعٌٌن مقٌاس المحاور وضبط الفاصل الزمنً بٌن القٌم     تغيير عرض محاور المخطط
الفئات المعروضة. ولإضفاء المزٌد من السهولة على قراءة المخطط, بإمكانك أٌضاً إضافة  أو

 .علامات تجزئة إلى محور, وتعٌٌن الفاصل الزمنً الذي ستظهر عنده
 للمساعدة على توضٌح المعلومات التً تظهر فً     إضافة عناوين وتسميات بيانات إلى مخطط

 .وعناوٌن محاور وتسمٌات بٌاناتالمخطط, ٌمكنك إضافة عنوان مخطط 
 ٌمكنك إظهار وسٌلة إٌضاح أو إخفاءها, أو تغٌٌر      إضافة وسيلة إيضاح أو جدول بيانات

موقعها, أو تعدٌل إدخالاتها. فً بعض المخططات, ٌمكنك أٌضا إظهار جدول بٌانات ٌعرض 
 .مفاتٌح وسائل الإٌضاح والقٌم التً ٌتم تقدٌمها فً المخطط

 تتوفر الخطوط الخاصة )مثل الخطوط العالٌة     رات خاصة لكل نوع مخططتطبيق خيا
المنخفضة وخطوط الاتجاه( والأشرطة )مثل أشرطة لأعلى لأسفل وأشرطة الخطأ( وعلامات 

 .البٌانات وخٌارات أخرى لأنواع المخططات المختلفة

 

 

 : إضافة تنسيق إلى مخطط

, ٌمكنك بسهولة تطبٌق تنسٌق على عناصر المخطط الفردٌة مثل بالإضافة إلى تطبٌق نمط مخطط معرّف مسبقًا
علامات البٌانات وناحٌة المخطط وناحٌة الرسم والأرقام والنصوص الموجودة فً العناوٌن والتسمٌات لإعطاء 

معٌنة, وبإمكانك أٌضًا  WordArt المخطط مظهر مخصص لافت للنظر. وتستطٌع تطبٌق أنماط أشكال وأنماط
اتنسٌق أشكا ًٌ  .ل عناصر المخطط ونصوصها ٌدو

 :لإضافة التنسٌقات, ٌمكنك

 متدرجة للمساعدة فً جذب الانتباه  وتعبأةٌمكنك استخدام ألوان ومواد وصور  :   تعبئة عناصر المخطط
 .إلى عناصر مخطط معٌنة

 ٌمكنك استخدام ألوان وأنماط خطوط وعروض خطوط  :    تغيير المخطط التفصيلي لعناصر المخطط
 .للتأكٌد على عناصر المخطط

 ٌمكنك تطبٌق تأثٌرات خاصة, مثل الظل والانعكاس  :   إضافة تأثيرات خاصة إلى عناصر المخطط
والتوهج والحواف الناعمة والمجسم مشطوب الحواف والاستدارة ثلاثٌة الأبعاد على أشكال عناصر 

 .المخطط, مما ٌضفً اللمسات الأخٌرة على مظهر المخطط
 ٌمكنك تنسٌق النصوص والأرقام فً العناوٌن والتسمٌات ومربعات  :   نصوص والأرقامتنسيق ال

النصوص الموجودة فً المخطط تمامًا كما تفعل مع النصوص والأرقام الموجودة فً ورقة العمل. لجعل 
  WordArt النصوص والأرقام متمٌزة, تستطٌع أٌضًا تطبٌق أنماط
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 : لنفرض ٌوجد لدٌنا جدول مخصص لدرجات الطلاب كما فً الشكل التالً : مثال

 

 

 

 

 

 

 : ًما ٌلمخطط بٌانً نتبع  لأدراج

  دائري  عامودي او بٌانً سواء كان طواختٌار مخطنحدد الجدول الذي تم انشائه ومن ثم الذهاب الى قائمة ادرج

 حسب اختٌار المستخدم 

  المخطط بالشكل التالً :عند اختٌار المخطط سوف ٌظهر لنا 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تعديل مخطط أساسي لتلبية الاحتياجات

بعد إنشاء مخطط, ٌمكنك تعدٌل أي عنصر من عناصره. على سبٌل المثال, قد ترغب فً تغٌٌر طرٌقة عرض 
 .المحاور, أو إضافة عنوان إلى مخطط, أو نقل وسٌلة الإٌضاح أو إخفائها, أو عرض عناصر مخطط إضافٌة
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 :لتعديل مخطط، يمكنك

 ٌمكنك تعٌٌن مقٌاس المحاور وضبط الفاصل الزمنً بٌن القٌم أو الفئات     تغيير عرض محاور المخطط
المعروضة. ولإضفاء المزٌد من السهولة على قراءة المخطط, بإمكانك أٌضاً إضافة علامات تجزئة إلى محور, 

 .وتعٌٌن الفاصل الزمنً الذي ستظهر عنده
 للمساعدة على توضٌح المعلومات التً تظهر فً المخطط, ٌمكنك     عناوين وتسميات بيانات إلى مخطط إضافة

 .إضافة عنوان مخطط وعناوٌن محاور وتسمٌات بٌانات
 ٌمكنك إظهار وسٌلة إٌضاح أو إخفاءها, أو تغٌٌر موقعها, أو تعدٌل      إضافة وسيلة إيضاح أو جدول بيانات

لمخططات, ٌمكنك أٌضا إظهار جدول بٌانات ٌعرض مفاتٌح وسائل الإٌضاح والقٌم التً ٌتم إدخالاتها. فً بعض ا
 .تقدٌمها فً المخطط

 تتوفر الخطوط الخاصة )مثل الخطوط العالٌة المنخفضة وخطوط     تطبيق خيارات خاصة لكل نوع مخطط
نات وخٌارات أخرى لأنواع الاتجاه( والأشرطة )مثل أشرطة لأعلى لأسفل وأشرطة الخطأ( وعلامات البٌا

 .المخططات المختلفة

 

 

 : إضافة تنسيق إلى مخطط

بالإضافة إلى تطبٌق نمط مخطط معرّف مسبقًا, ٌمكنك بسهولة تطبٌق تنسٌق على عناصر المخطط الفردٌة مثل علامات 
لإعطاء المخطط مظهر البٌانات وناحٌة المخطط وناحٌة الرسم والأرقام والنصوص الموجودة فً العناوٌن والتسمٌات 

معٌنة, وبإمكانك أٌضًا تنسٌق أشكال عناصر  WordArt مخصص لافت للنظر. وتستطٌع تطبٌق أنماط أشكال وأنماط
ًٌا  .المخطط ونصوصها ٌدو

 :لإضافة التنسٌقات, ٌمكنك

 متدرجة للمساعدة فً جذب الانتباه إلى  وتعبأةٌمكنك استخدام ألوان ومواد وصور     تعبئة عناصر المخطط
 .عناصر مخطط معٌنة

 ٌمكنك استخدام ألوان وأنماط خطوط وعروض خطوط للتأكٌد على     تغيير المخطط التفصيلي لعناصر المخطط
 .عناصر المخطط

 ٌمكنك تطبٌق تأثٌرات خاصة, مثل الظل والانعكاس والتوهج     إضافة تأثيرات خاصة إلى عناصر المخطط
الحواف الناعمة والمجسم مشطوب الحواف والاستدارة ثلاثٌة الأبعاد على أشكال عناصر المخطط, مما ٌضفً و

 .اللمسات الأخٌرة على مظهر المخطط
 ٌمكنك تنسٌق النصوص والأرقام فً العناوٌن والتسمٌات ومربعات النصوص     تنسيق النصوص والأرقام

النصوص والأرقام الموجودة فً ورقة العمل. لجعل النصوص والأرقام الموجودة فً المخطط تمامًا كما تفعل مع 
 .WordArt متمٌزة, تستطٌع أٌضًا تطبٌق أنماط
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 : الارتباط التشعبي 

للوصول السرٌع إلى المعلومات ذات الصلة فً ملف آخر أو علً صفحه وٌب , ٌمكنك ادراج ارتباط تشعبً 
 .اطات فً عناصر مخطط معٌنهفً خلٌه ورقه عمل. ٌمكنك أٌضا ادراج ارتب

 

 .فً ورقه عمل , انقر فوق الخلٌة التً ترٌد إنشاء ارتباط بها .1

ٌمكنك أٌضا تحدٌد كائن , مثل صوره أو عنصر فً مخطط , الذي ترٌد استخدامه لتمثٌل 
 " .الارتباط

 ارتباط , انقر فوق ارتباطات , فً المجموعة ادراج علً علامة التبوٌب . 

فً القائمة  ارتباط الماوس الأٌمن فوق الخلٌة أو الكائن ثم النقر فوقٌمكنك أٌضا النقر بزر 
 .Ctrl + K المختصرة , أو ٌمكنك الضغط علً

 .ارتباط بـ ضمن ملف موجود أو صفحة وٌب موجودة انقر فوق .2

 :قم بأي مما ٌلً .3

 المجلد الحالً, ثم انقر فوق الملف الذي ترٌد الارتباط به لتحدٌد ملف, انقر فوق. 

 .بحث فً ٌمكنك تغٌٌر المجلد الحالً عن طرٌق تحدٌد مجلد مختلف فً القائمة

 

 

 

 

 

 

 

 .حدد النص أو الصورة التً ترغب فً عرضها كارتباط تشعبً (1

 .ارتباط , حدد رسالة على الشرٌط, فً علامة التبوٌب (2

ٌمكنك أٌضا النقر بزر الماوس الأٌمن فوق النص أو الصورة والنقر 
 .فً القائمة المختصرة ارتباط فوق

 .وضع فً هذا المستند ارتباط بـ, انقر فوق ضمن (3
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فً القائمة, حدد العنوان )المستند الحالً فقط( أو الإشارة المرجعٌة أو الشرٌحة أو العرض المخصص أو  (4
 .مرجع الخلٌة الذي ترٌد إنشاء ارتباط إلٌه

 

 

 

لإضافة نص إلى مخطط منفصل عن النص فً عناوٌن المخططات أو تسمٌاتها, ٌمكنك إدراج مربع نص على 
 .المخطط. ٌمكنك بعد ذلك إدخال النص الذي ترٌده

 من قائمة ادراج نستطٌع اضافة مربع نص فً المستند الذي نعمل فٌه 
 

 

 : نقل مربع نص أو حجمه

 .ترٌد نقله أو إعادة حجمهفً المخطط, انقر فوق مربع النص الذي  .1
 :نفذّ أحد الإجراءات التالٌة .2

  لنقل مربع النص, قم بتحرٌك المؤشر على حد مربع النص بحٌث ٌتغٌر إلى سهم بأربعة رؤوس, ثم اسحب
 .مربع النص إلى الموقع الذي ترٌده

 لإعادة حجم مربع النص, استخدم إحدى الطرق التالٌة: 
 حب حتى ٌصبح مربع النص بالحجم الذي ترٌدهانقر فوق أي مقبض التحجٌم, ثم اس. 

 

 

 

 

 : إزالة مربع نص

  DELETE لىالنص الذي ترٌد حذفه, ثم اضغط عفً المخطط, انقر فوق حد مربع 

 

 ومن خلال قائمة تنسٌق نستطٌع التغٌٌر على مربع النص من حٌث الانماط وتعبئة الاشكال .
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 : الرأس والتذييل 
 

  تذٌٌلات فً أعلى ورقة العمل المطبوعة أو أسفلها فًٌمكنك إضافة رؤوس أو Excel.  على سبٌل المثال, تستطٌع
إنشاء تذٌٌل ٌحتوي على أرقام الصفحات والتارٌخ واسم الملف. وبإمكانك إنشاء الرؤوس والتذٌٌلات الخاصة بك أو 

 .استخدام العدٌد من الرؤوس والتذٌٌلات المضمّنة
 وعلى الصفحات  معاينة قبل الطباعةو تخطيط الصفحة فً طرٌقة العرض تُعرض الرؤوس والتذٌٌلات فقط

إذا كنت ترٌد إدراج رؤوس أو تذٌٌلات لأكثر من  إعداد الصفحة المطبوعة. ٌمكنك أٌضاً استخدام مربع الحوار
ورقة عمل واحدة فً كل مرة. للحصول على أنواع الأوراق الأخرى, مثل أوراق المخططات أو المخططات, 

 .إعداد الصفحة ك إدراج الرؤوس والتذٌٌلات فقط باستخدام مربع الحوارٌمكن
 

 

 

 

 

 

 إضافة الرؤوس أو التذييلات في طريقة عرض تخطيط الصفحة أو تغييرها

 انقر فوق ورقة العمل حٌث ترٌد إضافة الرؤوس أو التذٌٌلات أو تغٌٌرها. 
 رأس وتذٌٌل الصفحة < إدراج انتقل إلى. 

 

 

 

 

 

 

 .تخطٌط الصفحة ورقة العمل فً طرٌقة العرض Excel ٌعرض

  لإضافة رأس أو تذٌٌل أو تحرٌره, حدد مربع النص الرأس أو التذٌٌل الأٌسر أو الأوسط أو الأٌمن فً أعلى صفحة
 ( .التذٌٌل أو أعلى الرأس ورقة العمل أو أسفلها )أسفل

 اكتب نص الرأس أو التذٌٌل الجدٌد. 
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 .لإضافة تأثٌرات إلى النص وتحوٌل النص والشرائح بشكل مرئً WordArt ٌمكنك إدراج

 .واختر النمط الذي ترٌده > WordArt إدراج حدد

 

 

 

 

 

 

 

 

 من حٌث الانماط وتعبئة الاشكال . WordArtومن خلال قائمة تنسٌق نستطٌع التغٌٌر على 
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 جامعة الفرات الاوسط التقنٌة

 نجفالتقنً معهد ال

 قسم تقنٌات الكهرباء

 مدرس المادة

 م.م حسٌن علً محمد
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 لكً نقوم بعملٌات الجمع والطرح والضرب والقسمة نتبع الخطوات التالٌة :

 نقوم بتحدٌد الخلٌة المراد كتابة المعادلة فٌها بالنقر علٌها بزر الفارة الاٌسر . (1

 نقوم بإدخال اشارة ) = ( قبل اجراء اي عملٌة . (2

 اللازمة لأجراء احدى العملٌات الحسابٌة  .نقوم بكتابة المعادلة  (3

 

 ( ونلاحظ ظهور النتائج .Enterنضؽط مفتاح ) (4

 

 الوظٌفة   الاشارة

 الجمع +

 الطرح -

 الضرب *

 القسمة /

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 استخدام عملٌة الجمع التلقائً :

 بجمع تلقائً نتبع الخطوات التالٌة :لكً نقوم 

 نقوم بتظلٌل الخلاٌا المراد اجراء عملٌة الجمع علٌها مع تظلٌل خلٌة فارؼة لوضع الناتج فٌها كما موضح أدناه . (1

 ( الموجودة على شرٌط الادوات القٌاسً .AUTO SUMننقر على اٌقونة جمع تلقائً ) (2

 

 

 

 :ملاحظة 

 ٌجب كتابة اشارة المساواة قبل المعادلة فً اي خلٌة .
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  الخلاٌا ووضع الناتج فً الخلاٌا الفارؼة .نلاحظ انه قد تمت عملٌة جمع محتوى 

 

 : ًوهناك عدة عملٌات موجود مع اٌقونة الجمع التلقائ 

 
 

نقوم بتظلٌل الخلاٌا المراد اجراء عملٌات حسابٌة علٌها مع تظلٌل خلٌة فارؼة لوضع الناتج فٌها كما موضح  (1

 أدناه .

سوؾ على شرٌط الادوات القٌاسً  ( الموجودةAUTO SUMننقر على السهم المجاور لأٌقونة الجمع التقائً ) (2

) المتوسط  / ارقام الحساب / حد اقصى / حد ادنى  تظهر قائمة منسدلة تحتوي على عدة عملٌات حسابٌة ومنها

. )  

 

 

 

 

 

 

 :ق دالة على مجموعة من الاقتراحات الجاهزة لكً نقوم بتفعٌلها نتبع الخطوات التالٌة تحتوي لص

 نحدد الخلٌة المراد ادراج ناتج العملٌة الحسابٌة فٌها . (1

 ( الموجودة على شرٌط الادوات القٌاسً .FUNCTIONنقوم بالنقر على اٌقونة ) (2

 سوؾ ٌظهر لنا مربع حوار كما فً الشكل التالً . (3
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 على : ٌحتوي الشكل السابق
 

 ( فئة الدالةFUNCTION CATEGORY تحتوي كل فئة على مجموعة من الاقتراحات فً اسم : )

 الدالة عند النقر على اي فئة بزر الفارة الاٌسر .

  ( اسم الدالةFUNCTION NAME عبارة عن الاقترانات المتاح استخدامها ومن اهم هذه : )

 الاقترانات :

 

i. SUM . وٌستخدم لعملٌة الجمع للخلاٌا المجاورة : 

ii. AVERAGE . ٌستخدم لحساب المتوسط الحسابً للخلاٌا المجاورة : 

iii. MAX . اظهار القٌمة الاكبر بٌن القٌم المظللة : 

iv. MIN . اظهار القٌمة الاصؽر بٌن القٌم المظللة : 

 

 نقوم باختٌار الاقتران المناسب ثم ننقر على زر موافق . (4

مربع حوار كما فً الشكل ٌظهر لنا  (5

 التالً .

 

 

 

 

 

 

 

" ثم ننقر على زر موافق فتظهر قٌمة العملٌة التً قمنا باختٌارها فً NUMBER1نحدد مدى الخلٌة فً "  (6

 الخلٌة التً قمنتا بتحدٌدها .

 

 

 :المدى 

هو مرجع العملٌة قٌد التنفٌذ وٌحدد باستخدام الخلٌة الاولى الاخٌرة على ان ٌكون بٌنهما نقطتان  

 ( .B3:B6عمودٌتان " : " على سبٌل المثال )
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 SUM  وٌستخدم لعملٌة الجمع للخلاٌا المجاورة :

 : وتكون معادلته كالاتً

 

 

 

 

 

 

 

 AVERAGE  وتكون معادلته كالاتً :: ٌستخدم لحساب المتوسط الحسابً للخلاٌا المجاورة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 MAX لقٌمة الاكبر بٌن القٌم المظللة :: اظهار ا 

 MIN اظهار القٌمة الاصؽر بٌن القٌم المظللة : : 
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فٌمكنك على  ,قٌمة استناداً إلى موقعها النسبًٌمكنك استخدام هذه الدالة لتحدٌد  , القٌمة الكبرى فً مجموعة بٌانات ترتٌب
 .أكبر تقدٌر, أو التقدٌر الذي ٌلٌه, أو التقدٌر الثالث (LARGE )سبٌل المثال استخدام الدالة

LARGE (array, k)‎ 

 :على الوسٌطتٌن التالٌتٌن LARGE ٌحتوي بناء جملة الدالة

 Array      : نطاق البٌانات الذي ترٌد ترتٌب القٌم الكبرى فٌه. 
 K      : نطاق الخلاٌا للبٌانات التً سٌتم إرجاعها. 

 

 

 

فً مجموعة بٌانات. استخدم هذه الدالة لإرجاع القٌم بواسطة حالة  K تُرجع هذه الدالة أصؽر قٌمة من القٌم بالموضع
 .نسبٌة محددة فً مجموعة البٌانات

SMALL (array, k)‎ 

 :على الوسٌطتٌن التالٌتٌن (SMALL) ٌحتوي بناء جملة الدالة

 Array     : صفٌؾ أو نطاق بٌانات رقمٌة ترٌد تحدٌد قٌمته الصؽرى بالموضع K. 
 K     : ذي ٌجب إرجاعهالموضع )من الأصؽر( فً الصفٌؾ أو نطاق البٌانات ال. 
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 ( :ABSOLUTE VALUES)القٌم المطلقة 

وهً ان ٌدخل العدد سالب وٌخرج موجب والموجب ٌبقى موجب لكً نتعرف على وظٌفتها سوف نتبع 

 :الخطوات التالٌة 

 نقوم بتحدٌد خلٌة فارؼة لوضع النتٌجة بها . - أ

 القٌاسً .( الموجود على شرٌط الادوات FUNCTIONننقر على اٌقونة ) - ب

 " كما فً الشكل التالً : ALLاو  الكلٌظهر صندوق حوار نختار منه فئة الدالة "  - ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

" ثم ننقر ABSنقوم باختٌار اسم الدالة " قٌمة مطلقة" " - ث

 ( .OKزر موافق )

 

 

 ٌظهر صندوق حوار نحدد من خلاله مرجع الخلٌة التً تحتوي على قٌمة سالبة كما فً الشكل التالً : - ج

 

 

 

 

 

 " .OKثم ننقر على زر موافق " - ح

 

 



 8انظفحخ 
 

على حساب عدد الخلاٌا التً تحتوي على أرقام وحساب الأرقام ضمن قائمة من الوسٌطات.  (COUNT) تعمل الدالة
سبٌل المثال, لمعرفة عدد الإدخالات فً حقل رقمً ضمن نطاق أو صفٌؾ من الأرقام. على (COUNT) استخدم الدالة

فً هذا المثال, إذا  .A1:A20: =COUNT(A1:A20) ٌمكنك إدخال الصٌؽة التالٌة لحساب عدد الأرقام فً النطاق
 .5 كان هناك خمس خلاٌا من النطاق تحتوي على أرقام, فسٌكون الناتج

COUNT(value1, [value2], ...)‎ 

 :على الوسٌطات التالٌة(COUNT) ٌحتوي بناء جملة الدالة

  value1 : وهً العنصر أو مرجع الخلٌة أو النطاق الأول الذي ترٌد حساب الأرقام الموجودة بداخله. 
  value2, ...‎    :  وهً العناصر الإضافٌة أو مراجع الخلاٌا أو النطاقات التً ترٌد حساب الأرقام الموجودة

 .222بداخلها وٌصل عددها إلى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .عدد الخلاٌا غٌر الفارغة فً نطاقوتحسب 

COUNTA(value1, [value2], ...)‎ 

 :على الوسٌطات التالٌة (COUNTA) ٌحتوي بناء جملة الدالة

 value1       :وهً الوسٌطة الأولى التً تمثل القٌم التً ترٌد حسابها. 
  value2, ...‎     :  وسٌطة كحد  222وهً الوسٌطات الإضافٌة التً تمثل القٌم التً ترٌد حسابها, وتصل إلى

 .أقصى
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 : ملاحظات

 تحسب الدالة (COUNTA)  الخلاٌا التً تحتوي على أي نوع من المعلومات, بما فً ذلك قٌم الخطأ
صٌؽة تُرجع سلسلة فارؼة, فتحسب على سبٌل المثال, إذا كان النطاق ٌحتوي على  .("") والنص الفارغ

 .الخلاٌا الفارؼة(COUNTA) هذه القٌمة. ولكن لا تحسب الدالة(COUNTA) الدالة
  إذا كنت لا تحتاج إلى حساب القٌم المنطقٌة أو القٌم النصٌة أو قٌم الخطأ )بعبارة أخرى, إذا كنت ترٌد

 (COUNT) حساب الخلاٌا التً تحتوي على أرقام فقط(, فاستخدم الدالة

 

 .لاٌا الفارؼة فً نطاق من الخلاٌاإحدى الدالات الإحصائٌة, لتعداد عدد الخ ، )COUNTBLANK) الدالة 

 :على الوسٌطات التالٌة COUNTBLANK) ) ٌحتو بناء جملة الدالة

 Range : وهً النطاق الذي ترٌد حساب الخلاٌا الفارؼة منه. 

 : ملاحظة

ٌتم أٌضاً حساب الخلاٌا ذات الصٌػ التً تُرجع "" )نصاً فارؼاً(. ولا ٌتم 
 .حساب الخلاٌا التً تحتوي على قٌم الصفر

 

 

 

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AD%D8%B5%D8%A7%D8%A6%D9%8A%D8%A9-%D9%85%D8%B1%D8%AC%D8%B9-624dac86-a375-4435-bc25-76d659719ffd
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, لحساب عدد الخلاٌا التً تفً بمعٌار معٌن؛ على الدالات الاحصائٌة  , وهً إحدى (COUNTIF) ٌمكنك استخدام
 .سبٌل المثال, لحساب عدد المرات التً تظهر فٌها مدٌنة معٌنة فً قائمة عملاء

 :ببساطة ما ٌلً (COUNTIF) ٌُقصد بالدالة

  (COUNTIF)= أٌن ترٌد أن تبحث؟ ما الذي ترٌد البحث عنه؟ 
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 .وهً إحدى الدوال المنطقٌة. تُستخدم هذه الدالة لإرجاع قٌمة محدد إذا تحقق الشرط, وقٌمة أخرى إذا لم ٌتحقق

 هي: IFانصيغة الأسبسية نذانة 

IF(logical_test; [value_if_ture]; [value_if_false]) 

 logical_test  انششط، كًقبسَخ قًٛزٍٛ أٔ خهٛزٍٛ فًٛب إرا كبَذ إحذٖ انقٛى أكجش يٍ الأخشٖ، ْٔزا انششط ْٕ

 يطهٕة رحذٚذِ فٙ انظٛغخ.

 value_if_true  انششط، ٔرحذٚذْب فٙ انظٛغخ يطهٕة.ْٙ انقًٛخ انزٙ ٚزى إسجبػٓب إرا رحقق 

 value_if_false .٘انقًٛخ انزٙ ٚزى إسجبػب إرا نى ٚزحقق انششط، ٔرحذٚذْب فٙ انظٛغخ اخزٛبس ْٙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  فٙ ْزا انًثبل سُششح أثسظ طٛغ اسزخذاو دانخ  :1يثبلIF فٙ انجذٔل انزبنٙ يجًٕػخ يٍ انقٛى .

أكجش  A. انًطهٕة ْٕ يقبسَخ انقٛى فٙ انؼًٕدٍٚ، ٔإرا كبَذ انقٛى فٙ انؼًٕد A ٔBفٙ ػًٕدٍٚ، 

ٚزى إسجبع انقًٛخ "َؼى" فٙ ػًٕد "انُزٛجخ"، ٔإلا ٚزى إسجبع انقٛى "كلا"  Bيٍ انقًٛخ فٙ انؼًٕد 

 فٙ ػًٕد "انُزٛجخ".
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 :C2سُكتب انصيغة في انخهية الأونى يٍ عًود انُتيجة، 

 

 

 

 

 

 

 ٌّ ْٙ "َؼى"، ٔانُزٛجخ إرا نى  value_if_true ، انُزٛجخ إرا رحقق انششطlogical_test  ْٕA2>B2 انششطأ٘ أ

 ْٙ "كلا". value_if_false ٚزحقق انششط

. سُكزر هذِ انصيغة عهى بقية انخلايب في عًود "انُتيجة"، 11أكبز يٍ  11ببنطبع ستكوٌ انُتيجة "َعى" لأٌ 

 انخهية نتطبيق انتعبئة انتهقبئية:وسُستخذو سر انتعبئة في حبفة 
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 ملاحظة :

كانت هناك نصوص ضمن الصٌؽة ٌجب أن توضع بٌن علامتً اقتباس كما فعلنا مع الكلمتٌن "نعم" اذا 

 ."كلا" لأننا نرٌد إظهارها بصٌؽة نصوص فً النتٌجة و

 

  ٔانًطهٕة ْٕ إسجبع َزٛجخ فٙ ْزا انًثبل يجًٕػخ يٍ انسهغ انظٛفٛخ ٔانشزٕٚخ،  :1يثبل

" إرا كبَذ انسهؼخ شزٕٚخ. سُقٕو ثكزبثخ 0ٔانقًٛخ " ، " إرا كبَذ انسهؼخ طٛفٛخ50"% انخظى

 :C2انظٛغخ فٙ انخهٛخ 

 

لاحظ أَّ ًٚكٍ اسزخذاو انُظٕص فٙ طٛغخ انششط أٚضب، نكٍ ٚجت أٌ رٕضغ ثٍٛ ػلايزٙ اقزجبس، كًب 

 فؼهُب يغ انُض "طٛفٙ".

 انظٛغخ إنٗ ثبقٙ انخلاٚب ثبسزخذاو انزؼجئخ انزهقبئٛخ:سُقٕو ثُسخ 

 

 

 

 

 

 

 

خبطئخ ػهٗ انشغى يٍ كزبثخ انظٛغخ ثظٕسح طحٛحخ إر ٚجت أٌ ٚكٌٕ  C5لاحظ أٚضب أٌ َزٛجخ انخهٛخ 

ٌّ انسهؼخ طٛفٛخ. ٔانسجت ْٕ ٔجٕد يسبفخ ثبدئخ إضبفٛخ قجم انُض "طٛفٙ" نزنك نى 05انخظى  % لأ

انزٙ رقٕو ثإصانخ كبفخ انًسبفبد  TRIM ٕقؼخ. ٔنحم ْزِ انًشكهخ سُسزخذو انذانخَحظم ػهٗ انُزٛجخ انًز

 الإضبفٛخ ثٍٛ انُظٕص، ثبسزثُبء انًسبفبد انفشدٚخ ثٍٛ انكهًبد.
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  وستكوٌ انصيغة ببنشكم انتبني:

 

 

 

 

 

 

 

  ٔػُذ َسخ انظٛغخ إنٗ ثبقٙ انخلاٚب سزظٓش انُزٛجخ انظحٛحخ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من اهم تلك الصٌغ التً تنتج قٌم خطأ :

 #value! . وتعنً ان برنامج اكسٌل لم ٌستطع التعرؾ على القٌمة المكتوبة : 

 #name? . وتعنً ان برنامج اكسٌل لم ٌستطع التعرؾ على النص المكتوب : 

 #ref!  : . تدل على ان مرجع هذة اخلٌة ؼٌر صحٌح 

 ####  تدل على انه لم ٌتم عرض محتوى الخلٌة كامل لان عرض العمود الذي توجد فٌه صؽٌر ولا ٌتسع :

 للمحتوى .
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ٌُقصد بها دالة أخرى, وهذه الصٌؽة تتٌح لك اختبار العدٌد من المعاٌٌر وزٌادة عدد النتائج المحتملة.  IFداخل دالة  IF و

 وسنوضح طرٌقة كتابة الصٌؽة بالمثال التالً :

إذا كانت  "ممتاز"فً الجدول أدناه مجموعة درجات لمجموعة من الطلاب, والمطلوب هو إرجاع النتٌجة  : 1مثال 

إذا كانت النتٌجة  "جٌد", النتٌجة 00إذا كانت الدرجة اكبر او ٌساوي  "جٌد جدا", النتٌجة 00الدرجة أكبر أو تساوي 

إذا كانت النتٌجة أكبر أو  "مقبول", النتٌجة 00و تساوي إذا كانت النتٌجة أكبر أ "متوسط", النتٌجة 00أكبر أو تساوي 

   .إذا لم ٌتحقق الشرط السابق "راسب", أو النتٌجة 20تساوي 

 

 

 

 

 ٔسُكزت انظٛغخ فٙ ششٚظ انظٛغخ: C2سُحذد انخهٛخ 

 

 

, فإذا تحقق 00أكبر أو تساوي  B2سٌتم أولا تقٌٌم الشرط الأول وهو إذا كانت قٌمة الخلٌة  ستعمل الصٌغة كالتالً:

الشرط سٌتم إرجاع النتٌجة "ممتاز" وتتوقؾ. وإذا لم ٌتحقق ستنتقل إلى الشرط الثانً, وهو إذا كانت القٌمة أكبر أو 

ٌجب أن تكون  100-00, والقٌمة من 100-00تشتمل على القٌم من  00. لكن القٌمة أكبر أو تساوي 00تساوي 

لأن الشرط الأول هو ؼٌر متحقق  100-00د جدا" كٌؾ سٌتم الأمر؟ لن ٌتم احتساب القٌم من نتٌجتها "ممتاز" ولٌس "جٌ

 .00من الأصل, أي أنّ القٌم التً ٌتم تقٌٌمها فً الشرط الثانً هً بالفعل أقل من 
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إنٗ انششط انثبنث، إرا رحقق انششط انثبَٙ سٛزى إسجبع انقًٛخ "جٛذ جذا" ثى رزٕقف انظٛغخ، ٔإرا نى ٚزحقق سٛزى الاَزقبل 

 ْٔكزا.

 

 

 

 

 

 

 



 1الصفحة 
 

 جامعة الفرات الاوسط التقنية

 ي النجفمعهد تقن

 قسم تقنيات الكهرباء

 مدرس المادة

 م.م حسين علي محمد

 

 

 



 2الصفحة 
 

 

 

 مكونات هذه القائمة هي :

 
 

 

 

 

 

 

سوف تظهر القائمة على المستند ككل حٌث عند النقر علٌه  لتطبٌقههً مجموعة تنسٌقات نختار احدها 

 ادناه :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انماط مختلفة يمكن تطبيقها بشكل مباشر على المستند
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 الوان : نستطٌع تغٌٌر الوان الاشكال حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ادناه والتً الخطوط : تغٌٌر نوع خط النصوص فً المستند حٌث عند الضغط علٌة تظهر القائمة 

 تحتوي على انماط مختلفة من الخطوط .

 

 

 

 

 

 

 

 

 معٌنة على الاشكال فً المستند حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه : تأثٌرات: تطبٌق  التأثٌرات
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الهوامش : وهو المكان المخصص للكتابة فً الصفحة وعند النقر علٌه تظهر القائمة ادناه حٌث تشمل  (1

: 

 

 ) ًهوامش عادٌه ) نمط اساس 

 هوامش ضٌقة 

 هوامش عرٌضة 

  متوسطةهوامش 

  معكوسةهوامش 
 

 

 

 

 

 

 الى انه ٌمكن التحكم بقٌاس الهوامش عن طرٌق النقر على  ) هوامش مخصصه ...( حٌث ٌمكن  بالإضافة

 . الصفحةالى اتجاه  بالإضافةللمستخدم وضع قٌاسات الهوامش المراد تطبٌقها 
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 جعل الصفحة افقٌه او عامودٌه . : الصفحةاتجاه  (2

 

 

 

 

 

 الحجم : مقٌاس حجم الصفحة حٌث عند النقر علٌها تظهر القائمة ادناه  (3
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 فقط حٌث تظهر لنا القائمة ادناه طباعتهناحٌة الطباعة : من هذا البند نستطٌع تحدٌد الجزء المطلوب  (4
 

 

 

 

 

 

  نحدد الجزء ومن ثم نضغطCTRL+P على مسح ناحٌة الطباعة  للطباعة وعند التراجع ننقر

 . للإلغاء

قياسات اساسية يمكن تطبيقها بالنقر 

 عليها

 قياسات مخصصة حيث تكتب القياسات يدويا
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للطباعة وذلك عن  جاهزةفواصل : حٌث نستطٌع تقسٌم الصفحة التً نعمل علٌها الى عدة صفحات  (5

 طرٌق تحدٌد الصف ومن ثم النقر على ادراج قاصل للصفحات كما فً القائمة ادناه .
 

 

 

 

 

 

 .  وعند الالغاء نضغط على ازالة فاصل الصفحات 
 

الخلفٌة  : نستطٌع اضافة صورة كخلفٌة لورقه العمل وذلك عن طرٌق ادراج < خلفٌة ومن ثم نختار  (6

 كخلفٌة .الصورة التً نرٌد وضعها 

 

 

 

 

من  طباعتهطباعة العناوٌن : نستطٌع طباعة العناوٌن اعمدة وصفوف فً كل ورقة للجدول المطلوب  (7

 خلال طباعة العناوٌن حٌث ٌظهر مربع الحوار ادناه .
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

اذا كان المطلوب تثبيت الصفوف المكررة الى 

الاعلى نقوم بتحديد الصف الاول عن طريق هذا 

 الخيار .

في اتجاه اذا كان المطلوب تثبيت الاعمدة المكررة 

الاول عن طريق هذا  العمودنقوم بتحديد  اليمين

 الخيار .
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الورقة من الٌمٌن الى الٌسار  اتجاهورقة من الٌمٌن الى الٌسار : من خلال هذا الخٌار نستطٌع تغٌٌر  - أ

 وبالعكس .

 

عرض خطوط الشبكة للخلاٌا واخفاؤها واٌضا  نستطٌع الخٌاراتخطوط الشبكة : من خلال هذه  - ب

 اظهارها واخفاؤها عند الطباعة .

 

والصفوف عند  للأعمدةواخفاء العناوٌن الرئٌسٌة  إظهارنستطٌع  الخٌاراتالعناوٌن : من خلال هذه  - ت

 العمل وكذلك عند الطباعة .

 

عند ادراج اشكال معٌنة الى ورقه العمل نستطٌع التحكم بٌها من خلال ) ترتٌب ( حٌث عند اضافه شكلٌن معا 

 . ٌمكن التحكم بهما عن طرٌق احضار الى الامام او ارسال الى الخلف

 

 

 

 

 

الى جزء تحدٌد حٌث ٌتم اظهار جمٌع الاشكال التً تمت اضافتها الى ورقة العمل مع الاسم لكل شكل  بالإضافة

 . المضافة للأشكالمضاف وٌتٌح لنا خٌارات الاظهار والاخفاء 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمكن التحكم باتجاه الشكل المضاف وذلك عن طرٌق ) استدارة ( 
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 تجميد الأجزاء لتأمين الصفوف والأعمدة

عرض، حٌث  للحفاظ على منطقة مرئٌة فً ورقة عمل عند التمرٌر إلى منطقة أخرى، انتقل إلى علامة التبوٌب
الأجزاء لإنشاء نوافذ منفصلة من  تقسٌم وأعمدة فً مكانها، أو بإمكانكلتثبٌت صفوف  تجمٌد الأجزاء ٌمكنك

 .نفس ورقة العمل

 

 تجميد الصفوف أو الأعمدة 

 تجمٌد العمود الأول

 تجمٌد العمود الأول < تجمٌد الأجزاء < طرٌقة العرض حدد. 

 .تجمٌد العمود الأول  Bو A ٌعرض الخط الباهت الذي ٌظهر بٌن العمود            

 تجميد أول عمودين 

 .حدد العمود الثالث .1
 .تجمٌد الأجزاء < تجمٌد الأجزاء < طرٌقة العرض حدد .2

 تجميد الصفوف والأعمدة 

حدد الخلٌة الموجودة أسفل الصفوف وإلى ٌسار الأعمدة التً ترٌد الاحتفاظ بها مرئٌة عند  .1
 .القٌام بالتمرٌر

 .تجمٌد الأجزاء < تجمٌد الأجزاء < طرٌقة العرض حدد .2

 



 
1 

 جامعة الفرات الاوسط التقنية

 معهد تقني النجف

 قسم تقنيات الكهرباء

 مدرس المادة

 م.م حسين علي محمد

 

 

 



 
2 

للتعرف على امكانٌات الانترنت لابد من القاء نظرة على الشبكات باعتبارها العمود الفقري او الوسط الذي ٌتم تداول 

المعلومات وكٌف تتم عملٌة الاتصال وكٌف تعمل الشبكات واشكالها وانواعها وعملٌة تحوٌل وارسال البٌانات 

 تحكم الشبكات ومكونات الشبكات .والمعلومات والبروتوكولات المستخدمة التً 

 

 

 " :networkingالشبكات "

والاجهزة الاخرى المتصلة بعضها البعض بواسطة كوابل من اجل تبادل  PCSهً مجموعة من اجهزة الكمبٌوتر 

 المعلومات .

تحتاج بكات الشبكة مختلفة فً حجمها فهً تبدأ من جهازٌن على اقل تقدٌر وتنتهً بملاٌٌن الاجهزة , اي شبكة من الش

  -دات وهً : الى ثلاث مكونات او ثلاث وح

 

 

 هً المسؤولة عن ارسال البٌانات والمعلومات الى الحاسبات الاخرى " :sending unitوحدة الارسال " .1

 داخل الشبكة .

 هً الوحدة المسؤولة عن استقبال البٌانات والمعلومات والرسائل " : receiving unitوحدة الاستقبال " .2

 من حسابات وطرفٌات اخرى داخل الشبكة او الشبكات المتصلة بنفس الشبكة . المرسلة

 هً فً الغالب خط تلٌفونً او كابل اتصال من نوع معٌن " :transmission mediaوسط الاتصال " .3

 مسؤول عن نقل البٌانات والمعلومات من والى الحاسبات المتصلة بالشبكة

 

 : أنواع شبكات الحاسوب

 ( (PANالشبكة الشخصٌة .1

 ( (LANالشبكة المحلٌة .2

  (MAN) الشبكات الإللٌمٌة .3

  (WAN) الشبكة واسعة النطاق .4

 

 : )PAN) الشبكة الشخصية

هً أصغر أنواع شبكات الحاسب حجمًا  PAN وتختصر إلى "Personal Area Network " الشبكات الشخصٌة

أجهزته ببعضها أو بشبكة خارجٌة، وأللها تعمٌدًا، وكما ٌوحً اسمها فهً تدور حول شخص واحد فً الغالب حٌث تربط 

أو  -laptop أو المحمولة desktop مثل الحواسٌب المكتبٌة-سواء كانت تلن الأجهزة كلها حواسٌب عامة الأغراض 

 أو الهاتف.  IoT إنترنت الأشٌاء أجهزة تمنٌة أخرى تتصل بتلن الشبكة، مثل الطابعة أو الأجهزة المنزلٌة الذكٌة أو أجهزة



 
3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ا الشبكات الشخصية ما يليمن أهم مزاي

 نظرًا لأنها محدودة فً عدد الأجهزة المتصلة، وٌكون مالن تلن  بالأمان ومستوى الحماٌة الجٌد نسبًٌا تتمٌز
 .الأجهزة هو نفس الشخص فً الغالب

 نطاق عمل هذه الشبكة ٌكون صغٌرًا جدًا فً الحٌز الجغرافً حٌث لا ٌتجاوز أمتارًا معدودة. 

 

 

 :هيالشخصية  تعيوب الشبكا

  تفتمر الشبكات الشخصٌة إلى إمكانٌة الانتشار على نطاق متوسط إلى واسع، فإذا كان المنزل كبٌرًا أو ٌتكون من
عدة مبانً متجاورة أو عدة طوابك مثلًً فمد لا تكون كافٌة وسٌحتاج المستخدم إلى إنشاء شبكة محلٌة صغٌرة أو 

 .ت أٌضًا لنمل الإشارة لاسلكًٌاإضافة أجهزة تموٌة وأسلًن وربما هوائٌا

 لد تتداخل إشارات الشبكة مع إشارات شبكات أخرى تعمل على نفس التردد أو النطاق. 
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 : )LAN) الشبكة المحلية

لتسمح لأجهزة الحاسب  LAN تصمم شبكة ىغطً منطقة صغٌرة مثل مكتب أو مبنهً شبكة الاتصال التً ت

  hubsوموزعات  serversوطابعات وخوادم  pcsوتضم كمبٌوترات بالمشاركة 

فً محٌط التجارة والأعمال حٌث ٌكون هناك ارتباط بٌن عدة أجهزة للعمل بصورة  LAN تستخدم شبكات

تعاونٌة مثل شبكة المعلومات داخل ورش العمل داخل مصنع أو بنك حٌث ٌكون هناك جهاز واحد له سعة 

  clients ومجموعة من الأجهزة الفرعٌة تسمى server تخزٌنٌة فائقة وسرعة عالٌة جدا ٌسمى

وقد تصل هذه السرعة فٌما  Mbps 16إلى  4معدلات لسرعة البٌانات من  LAN عادة لدى الشبكات المحلٌة

 . Mbps 222بعد إلً ما ٌزٌد عن 

 

 

 

 

 ولها نوعٌن وهما :

1- Wireless local area network 
2- Campus local area network  
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 :هيالشبكات المحلية  مميزات

 ٌمكن للأجهزة المتصلة بشبكة : مشاركة اتصال الإنترنت LAN مشاركة اتصال الإنترنت. 

 ٌمكن للأجهزة المتصلة بشبكة  :مشاركة الملفات والطابعات LAN مشاركة الملفات والطابعات. 

 ٌمكن للأجهزة المتصلة بشبكة : الوصول إلى الخدمات المشتركة LAN  الوصول إلى الخدمات المشتركة, مثل
 .خوادم البرٌد الإلكترونً وأدلة المستخدم العالمٌة

 

 :هيعيوب الشبكات المحلية 

 نت ستوفر لاحمًا فً تكالٌف التشغٌل نفسهاالتكلفة الابتدائٌة لإنشاء الشبكات المحلٌة تكون عالٌة، وإن كا. 

 تحتاج إلى إدارة ومتابعة مستمرة لإصلًح مشاكل العتاد والبرمجٌات التً لد تطرأ. 

 

 

 : )MAN) الشبكات الإقليمية

أو شبكات المدن على نطاق أكبر حٌث تصل المساحات  Metropolitan Area Network تمتد الشبكات الإللٌمٌة

أو مئة كٌلومتر مثلًً، وهذه الشبكات تمثل أحد أنواع شبكات الحاسب المعمدة، فمد تتألف من عدة  التً تغطٌها إلى خمسٌن

 .عبر توصٌلهم معًا بكابلًت الألٌاف الضوئٌة LAN شبكات محلٌة
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 :من أهم مزايا الشبكات الإقليمية

 سرعات نمل البٌانات العالٌة موازنة بالشبكات المحلٌة . 

  المزدوجتستخدم خاصٌة المسار dual bus لنمل البٌانات فً كلً اتجاهً وسٌلة النمل )الكابل مثلًً( فً نفس الولت. 

 الدعم التمنً المتمدم بما أنها تتبع شركات فً الغالب أو جهات حكومٌة. 

 

 :أما عٌوب الشبكات الإللٌمٌة فهً

 كذلن فرق صٌانة وإدارة متخصصةالتكلفة العالٌة للإنشاء والتشغٌل، حٌث تتطلب بنٌة تحتٌة باهظة التكلفة، و. 

 بسبب انتشارها الجغرافً الواسع الهجمات الأمنٌة التً ٌنفذها المخترلون صعوبة تأمٌنها من. 

 

 : )WAN) الشبكة واسعة النطاق

على نطاق أوسع من الشبكات  WAN وتختصر إلى Wide Area Network تمتد الشبكات واسعة النطاق

التً تصل بٌن  فشبكة الإنترنت مبانً إلى أحجام أكبر تصل إلى العالم كله،السابمة، فٌمكن إنشاؤها بٌن عدة 

كما فً حالة -ملٌارات الحواسٌب والأجهزة التمنٌة فً المارات المختلفة وفً أعالً البحار وفً الفضاء أٌضًا 

نوع من ، وعلى ذلن ٌكون هذا الWAN ما هً إلا مثال على الشبكات واسعة النطاق -محطة الفضاء الدولٌة

 .الشبكات هو أكثر أنواع شبكات الحاسوب مرونة فً زٌادة حجمه

لكن الأمثلة الأشهر لها هً استخدامها فً الشركات أو المؤسسات الكبٌرة، ولد تتكون الشبكات واسعة النطاق 

 .من مجرد عدة شبكات محلٌة متصلة معاً
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 :من أهم مزايا الشبكات واسعة النطاق ما يلي

  مساحات جغرافٌة كبٌرة، مما ٌعنً إمكانٌة ربط فروع الشركة ببعضها وإن كانت بعٌدةإمكانٌة تغطٌة. 

 تشمل الشبكات واسعة النطاق نفس المزاٌا التً للشبكات المحلٌة، من مشاركة الموارد وتملٌل التكلفة وغٌرها. 

 

 :أما عيوب الشبكات واسعة النطاق فما يلي

  للغاٌة بما أنها لد تشمل تثبٌت بنٌة تحتٌة على نطاق جغرافً كبٌرتكلفة الإنشاء الابتدائٌة تكون عالٌة. 

 صعوبة صٌانتها للأٌدي غٌر المدربة، فٌجب توظٌف متخصصٌن فً الشبكات. 

  طول المدة اللًزمة لإصلًح الأعطال بما أن الفنً المسؤول علٌه أن ٌفحص كثٌرًا من الأجزاء التً لد تكون
 .عدة مبانً مختلفة وعبر عدة وسائل لنمل البٌاناتفٌها المشكلة، ولد ٌكون ذلن فً 

 

 

 
 

لى روابط تربطهم جمٌعا ببعض طبعا مع وجود العدٌد من الشبكات السابمة الذكر احتاج الناس الى والشركات ا
ً مثلً ربط الشبكات المحلٌة بالواسعة وغٌرها ، لذلن استحدثت الشبكات المتداخلة .هذه النوعٌة من ، ٌعن

.من خلًل هذه الشبكات  Gatewaysو   Routerالشبكات تحتاج الى نوعٌن من الحواسٌب واللذٌن ٌسمٌان 
 المتداخلة ظهرت لنا الانترنت التً بفضلها نستطٌع لراءة هذه الممالة بسهولة وٌسر .

 
 

 

 

 

 : Advantage of networkingمزايا التشبيك 
 

 المعلومات والمصادر على الشبكة ، وهذا ٌمدم عدة فوائد : ةٌمكنن مشارك
 

  الطابعات حٌث تستطٌع كل الكمبٌوترات استخدام نفس الطابعة .مشاركة طرفٌات غالٌة الثمن مثل 
 نمل الData  او البٌانات المختلفة بٌن المستخدمٌن بدون استخدام الالراص المرنةFDD  ان نمل الملفات .

 على الشبكة ٌخفض الولت اللًزم لنسخ الملفات على الالراص ومن ثم نسخها الى كمبٌوتر اخر .
 كزٌة مثل الملفات المالٌة والحسابٌة ، فمعظم المستخدمٌن لد ٌحتاجون لاستخدام نفس جعل برامج معٌنة مر

 البرامج او الولوج الى نفس المعطٌات معا ، وبالتالً فهم ٌستطٌعون العمل بشكل متزامن وبدون ضٌاع الولت .
  ترسل وتستمبلE-mails ة فً نفس الولت وفً من والى كل انحاء العالم ، ونمل وتبلٌغ الرسائل الى اناس عد

 مساحات واسعة ومختلفة وبسرعة وبكلفة زهٌدة .
  ًنمل الملفات من والى الشركاء فً موالع مختلفة ، او الدخول الى شبكة الشركة من المنزل او من اي مكان ف

 العالم .

 



 
8 

 -الانترنٌت هو عبارة عن : 

  المحلٌة والعالمٌة المربوطة ببعضها البعض بغرض التواصل .مجموعة من الشبكات المعلوماتٌة اجهزة :

  ملًٌٌن الناس المرتبطٌن ببعضهم البعض من خلًل شبكة حاسبات الٌة .وتمثل اشخاص :

  عدة اشكال من المعلومات ) نصوص ، رسوم ، فٌدٌو ، صوت ( ٌتم تناللها بٌن الاشخاص باستخدام الشبكة .معلومات :

  .مجموعة من الموانٌن التً تنظم نمل المعلومات بٌن الحواسٌب البروتوكول :

 

 

 

 "Hypertext Transfer Protocolاولا : بروتوكول نقل النصوص التشعبية  "
" تحتاج الى طرٌمة معرفة WWWلان الانترنٌت مكونة من شبكات واجهزة حاسوب مختلفة فان الشبكة العرٌضة " 

لتبادل المعلومات ،وبالتالً جاءت الحاجة الى استخدام بروتوكول ٌسمح بانتمال النصوص من حاسب الى اخر وٌطلك 
لذلن نجد ان بداٌة اي عنوان على  HTTP"  واختصاره Hypertext Transfer Protocolعلى هذا البروتوكول "

البروتوكول فً نمل الملفات المكونة للمواق وصفحات الانترنٌت وٌتم  ( وٌستخدم هذاHTTPالانترنٌت ٌبدا ب )
 . Internetومستكشف  Netscapeاستعراض هذه النصوص باستخدام برمجٌات متصفح الانترنٌت مثل 
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 : ( File Transfer Protocolثانيا : بروتوكول نقل الملفات ) 
ٌستخدم لنمل الملفات غلً الشبكة . وهو واحد من الاسالٌب المتبعة فً نمل الملفات من خلًل  FTPواختصارة  

ف المراد الانترنٌت وغالبا ماتتم هذه العملٌة باستخدام اداة التصفح من خلًل الضغط على الارتباط التشعبً الخاص بالمل
 FTPنمله او من خلًل البرامج المتخصصة بتنزٌل وتحمٌل الملفات باستخدام بروتوكول 

متوفرة للًخرٌن لتنزٌلها ، واٌضا ٌمكنن استخدام  بشكل عام لجعل الملفات FTPٌستخدم الاشخاص بروتوكول 
 او وضع صورة رلمٌة على مولع لمشاركة الصور . على وٌبلانشاء موالع ولتحمٌل صفحات وٌب  FTPبروتوكول 

 

 

 



 1الصفحة 
 

 جامعة الفرات الاوسط التمنية

 تمني النجفلامعهد 

 لسم تمنيات الكهرباء

 مدرس المادة

 م.م حسين علي محمد

 

 

 



 2الصفحة 
 

( Hyper Text Markup Languageمة هً اختصار ل)هً اللغة المستخدمة لإنشاء صفحات الانترنٌت , والكل
لذلن فهً لغة بسٌطة جدا وسهلة الفهم ولا تحتاج الى معرفة مسبمة بلغات البرمجة والهٌكلٌة المستخدمة فٌها , بل ربما 

 هو الملٌل من التفكٌر المنطمً وترتٌب الافكار . هكل ما تحتاج

 

 

 

 

 

 

 

" وهً نظام من مستندات WWWتعنً الشبكة العنكبوتٌة العالمٌة الوٌب او الشبكة العنكبوتٌة العالمٌة واختصارها "
ح وٌب كما النص الفائك المرتبطة ببعضها تعمل فوق الانترنٌت وٌستطٌع المستخدم تصفح هذه المستندات باستخدام متصف

وتحتوي هذه المستندات على نص , صور ووسائط متعددة  كصفحات عبر وصلا النص الفائٌستطٌع التنمل بٌن هذه ال
 ( .HTTPوالتً تستخدم بروتوكول نمل النصوص المترابطة )

 

 

 

 

 

 

 الفرق بين الشبكة العنكبوتية والإنترنت

ٌعُد الإنترنت وسٌلةً لنمل المحتوى و الربط بٌن جمٌع أجهزة الكمبٌوتر حول العالم، ولد اخترُع فً أواخر الستٌنٌات فً  
الولاٌات المتحدة الأمرٌكٌة، بٌنما تعُدّ الشبكة العنكبوتٌة برنامج ٌسمح باستخدام المحتوى الذي نمُل بواسطة الإنترنت، ولد 

اماً من اختراع الإنترنت، ولكنّ العدٌد من الناس ٌستخدم مصطلح الإنترنت للإشارة إلى كلا ع 02اخترُع فً سوٌسرا بعد 
 المصطلحٌن.

 

 



 3الصفحة 
 

تستخدم شبكة الانترنٌت فً مجالات عدٌدة , لما تقدمة من خدمات معلوماتٌة وخدمة البرٌد الالكترونً كما انها توفر 
 -النفقات المالٌة بالمقارنة مع انظمة البرٌد العادٌة فهً تستخدم فً المجالات التالٌة :

 

  وتستعمل فً ذلن برامج خاصة مثل التواصل المباشر او الدردشة :"Yahoo Messenger"  حٌث تمكن
 المستعمل من التواصل مع اصدلاءه وعائلته بالصوت والصورة فً كل لحظة وفً اي مكان وبالمجان .

 
  بداء راٌه الخاص فً المنتدى ا: او التواصل من داخل المنتدٌات حٌث ٌمكن لأي مسجل التواصل الغٌر مباشر

 منتجاته والاٌجابً فً مثل هذا النوع من التواصل هو المرالبة من طرف مدٌر المنتدى .ونشر
 

 
 حٌث ٌمكنن نشر وثائك ,صور, صوتٌات, وغٌرها من المعلومات سواء فً مولع خاص بن او فً  النشر :

 منتدى .
 
  الشبكة فً اعمالها الٌومٌة لمتابعة البورصات العالمٌة : ان غالبٌة البنون تستخدم الخدمات المالٌة والمصرفٌة

 واخبار الالتصاد .
 

 
 حٌث ٌمكن  ثالأبحاراكز فً الاهمٌة للجامعات والمدارس وم : ٌوجد لشبكة المعلومات استخدامات غاٌة التعلٌم

ى المعلومات الحصول عل من خلالها نمل وتبادل المعلومات بٌنها ونشر الابحاث العلمٌة كما ٌستطٌع الباحث
المطلوبة من المكتبات العامة او من مراكز المعلومات بسرعة كبٌرة جدا ممارنة مع الطرق التملٌدٌة وٌمكن 

 الاستفادة من الشبكة فً عملٌة التعلم عن بعد بصورة كبٌرة جدا .
 
 اصبح الان لٌس صعبا نمل الاخبار من دولة الى اخرى او من مكان الى اخر بعد استخدام شبكة  الصحافة :

الانترنٌت ,فٌستطٌع الصحفً كتابة الموضوع او الممال الذي ٌرٌده ثم نملة وبسرعة الى المحررٌن فً الصحٌفة 
 او المجلة التً ٌعمل بها .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4الصفحة 
 

 " :Web Browser الانترنٌت ( "المتصفحات ) مستعرض صفحات 

           

المتصفحات او متصفح الوٌب هو برنامج ٌشتغل فً حاسبن الالً والذي ٌتٌح للمستخدم استعراض النصوص         
والصور والملفات وبعض المحتوٌات الاخرى المختلفة , متصفح الوٌب ٌتٌح للمستخدم ان ٌصل الى المعلومات الموجودة 

 -بسهولة وسرعة عن طرٌك تتبع الروابط ومن الامثلة على متصفحات الوٌب هً :فً الموالع 

 موزٌلا فاٌرفوكس 
 انترنٌت اكسبلور 
 لنكس 

 

 

 

 

 

 

 

مولع الوٌب هو مجموعة صفحات وٌب مرتبطة ببعضها البعض ومخزنة على نفس الخادم ٌمكن زٌارة موالع الوٌب عبر 
معظم موالع الوٌب تتواجد على الالل الانترنٌت بفضل خدمة الوٌب او من خلال برنامج حاسوبً ٌدعى متصفح الوٌب , ل

صفحة بداٌة تعرض ذلن المولع كما تحتوي على الارتباطات الشعبٌة لصفحاته او لصفحات موالع وٌب اخرى مثل موالع 
Microsoft . 
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المواقع والملفات الاخرى على الانترنٌت ٌسمى عنوان صفحة الانترنٌت وهو كذلك  دالمستعمل لا ٌجاوهو العنوان 
 العنوان الذي تكتبه فً شرٌط العنوان للذهاب الى مواقع الانترنٌت كما فً الشكل التالً :

 

 

 

 

 

 

 تركٌبة هذا العنوان هً :

httpالبرتوكول : 

wwwالشبكة العنكبوتٌة : 

Webpage.com : او الدولة اسم الشركة تحدٌد 

Port.80  :الرمز 

file.html  :اسم المبنى 

Parameterرلم الشمه : 

Fragment الاسم : 

 

 Address  ( :www.Yahoo.com. )نموم بكتابة اسم المولع المراد الدخول الٌه فً شرٌط العنوان 

 السام رئٌسٌة وهً : عدةحٌث ٌتكون العنوان على الانترنٌت من 

 ( المسم الاول : ٌدل على الشبكة العلمٌة الواسعةwww )-  World Wide Web. 
  المسم الثانً : اسم المولع اي اسم الحاسوب المطلوب الوصول الٌه مثلYahoo . 
  المسم الثالث : نوع المولع وٌدل على نوع المولع المطلوب( : مثلاCom. وتعنً مولع تجاري ) 

 

 

http://www.yahoo.com/
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 بعض رموز المطاعات التخصصٌة :

 

 الرمز القطاع

 gov حكومً

 com تجاري

 edu تعلٌمً

 net اعلامً

 
 
 
 
 
 

 رموز الدول
 

 الرمز الدولة

 jo الاردن

 ku الكوٌت

 eg مصر

 uk برٌطانٌا

 
 
 
 
 
 

 بعض محركات البحث وعناوٌنها :
 

 العنوان اسم الموقع

 www.yahoo.com محرك البحث ) ٌاهو (

 www.google.com محرك البحث ) غوغل (

 www.hotmail.com محرك البحث ) هوت مٌل (
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هذا البرنامج داخل  وضعمنشورة فً الشبكة العنكبوتٌة العالمٌة وٌعبارة عن برنامج ٌموم بالبحث فً جمٌع الموالع ال
فً صفحة  صفحة وٌب حٌث ٌتٌح لن كتابة مصطلحات البحث كنص عادي فٌبحث عنها النظام وٌعرض لن النتائج

 انترنٌت جدٌدة وٌظهر محرن بحث لنا فً الصفحة على الشكل التالً :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 "Hyperlinkالارتباط التشعبً "

هً الكلمات الممٌزة بلون معٌن او الازرار التً تسمح عند الضغط علٌها بنمل المستخدم الى صفحة وٌب او مولع جدٌد 
فمهمة هذه العناصر هو السماح للمستخدم بالتنمل عبر مولع الانترنٌت حسب رغبتة وماٌمٌز هذا النوع من العناصر هو 

 ل ٌد .ان المؤشر الفأرة ٌتحول عند وضعة علٌها الى شك
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ٌشٌر الى عملٌة ارسال البٌانات من حاسب الً " مضٌف" الى حساب الً كعمٌل اي تعنً عملٌة تنزٌل الملفات من 
" ارسال البٌانات من حاسبن الألً الى حاسب الً Uploadالانترنٌت عبر مركز رفع الى جهاز الحاسوب اما "

 المضٌف .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات التً ٌجب اتخاذها اولا :ٌعد الاتصال بالأنترنٌت فً غاٌة البساطة ولكن هنان عدد من ال

فٌجب بالبداٌة البحث عن مزود لخدمة الانترنٌت فً المنطمة التً تسكن بٌها وهً شركة ٌمكنن من خلالها الحصول  
على خدمة الانترنٌت حٌث تمدم هذه الشبكة عرض شهري ٌشمل البرٌد الالكترونً وتصفح الوٌب وامكانات التحمٌل 

النماش حٌث تحتاج بعد ذلن الى تنصٌب بعض البرامج على جهازن ولد ٌساعدن مزود والارسال وكذلن مجموعات 
 الخدمة فً ذلن .
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وهو مستعرض وٌب مضمن فً  Internet Explorerبمجرد انشاء اتصال بإنترنٌت ٌمكنن الوصول الى وٌب استخدام 

Windows . وٌمكنن اٌضا استخدام اي مستعرض اخر تموم بتثبٌته على الكمبٌوتر 

 

  Internet Explorerبدء تشغيل 

اضغط على رمز انترنٌت اكسبلور الموجود على سطح المكتب ضغطا مزدوجا  -: Internet Explorerافتح  (1

بواسطة زر الماوس الاٌسر لتشغٌل البرنامج واذا لم ٌتواجد رمز انترنٌت اكسبلور ٌمكن تشغٌله عن طرٌك 

 Internetثم فً لائمة النتائج انمر فوق  Internet Explorerالنمر فوق الزر ابدأ فً مربع البحث اكتب 

Explorer  او انمر بزر الماوس الاٌسر على اٌمونةInternet Explorer " فً شرٌطStart. " 

فانه ٌنتمل الى اي صفحه تم اعدادها على انها الصفحة الرئٌسٌة وٌتم  Internet Explorer : عند بدء تشغيل (0

ارتباطات الى العدٌد من ٌتضمن Microsoft وهو مولع وٌب تابع ل MSN.comافتراضٌا الى  ةتعٌٌن الرئٌسٌ

المعلومات والخدمات وربما تكون الشركة المصنعة للكمبٌوتر لد لامت بإعداد صفحة رئٌسٌة مختلفة ومع ذلن 

 ٌمكن اختٌار اي صفحة او اي صفحة فارغة كصفحة رئٌسٌة .

 

 

كما ان لكل كحل الامة عنوان شارع ممٌز فان لكل صفحة وٌب العنوان الخاص بها على وٌب ٌطلك على هذا العنوان 

URL على سبٌل الم( ثال : ٌكون محدد مولع المعلوماتURL لمولع )Microsoft الرئٌسً على وٌب هو 

 " http://www.microsoft.com " 

 Internet Explorer:  الخاص بأي صفحة ٌكن كتابته مباشرة فً URوفً حالة معرفة 

  استخدم مربع العنوان لكتابة العناوٌنURL . 

  فً مربع العنوان اكتب محدد مولع المعلوماتURL . 

 . انمر فوق الزر انتمال الى الانتمال الى صفحة وٌب 

 

 ئٌسٌة من شرٌط العنوان .ٌأخذن الى صفحة بداٌتن الحالٌة ولعمل ذلن انمر على زر الصفحة الر

وسٌكمل  www.micosoft.comعلى سبٌل المثال ٌمكنن كتابة  //:httpلٌس من الضروري كتابة  -ملاحظة : 

Internet Explorer . بمٌة المعلومات 

 

 

http://www.microsoft.comn/
http://www.micosoft.com/
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الصفحات التً تستعرضها وللعودة الى الصفحة السابمة  Internet Explorerبٌنما تنتمل من صفحة الى اخرى ٌحفظ 

" انمر فوق الزر الخلف عدة مرات لإعادة تتبع خطوات انتمالن مهما بعدت وبعد النمر فوق Backانمر فوق زر الخلف "

 من شرٌط العنوان . " للانتمال للمام عبر الصفحاتforwardالزر السابك ٌمكنن استخدام النمر فوق الزر الامام "

ٌمكنن استخدام المائمة الصفحات الحدٌثة اذا اردت العودة الى صفحات نت لد زرتها فً جلسة العمل الحالٌة مع تجنب 

فاستخدم المائمة " الصفحات الحدٌثة " انمر فوق السهم الموجود بجانب النمر المتكرر فوق الزرٌن " الخلف " و " الامام " 

 حدد صفحة من المائمة كما فً الشكل ادناه .مربع العنوان ثم 

 

 

 

حات الانترنٌت البسٌطة ٌتم تحمٌلها وعرضها فً مستعرض الوٌب بسرعة كبٌرة ٌولف تحمٌل صفحة الانترنٌت ، ان صف

ولكن صفحات الانترنٌت الاكثر تعمٌدا التً فٌها رسوم مرتفعة الدلة غالبا ماٌستلزم تحمٌلها بعض الولت ، لذا لد 

" او عن طرٌك النمر بزر Escتكونهنان حالات تمرر فٌها الغاء تحمٌل صفحة الانترنٌت وٌمكنن تحمٌك هذا اما بضغط "

 .الماوس الاٌسر على زر الاٌماف فً شرٌط العنوان 

 

صفحة الانترنٌت بعد تولفها ، لاحظ عندما ٌتولف تحمٌل صفحة انترنٌت لد ٌكون بعض النص او الصور  ٌعٌد تحمٌل

غٌر معروضا اي المعلومات غٌر كاملة فٌمكنن اعادة بدء تحمٌل صفحة الانترنٌت وعض محتوٌاتها كاملة ولعمل ذلن 

 شكل ادناه :زر التحدٌث كما فً ال من لوحة المفاتٌح او انمر فوق F5انمر مفتاح 

 

 

 

صفحات وٌب على الانترنٌت ، فان العثور على المعلومات التً تحتاج الٌها ٌعد امرا مستحٌلا  نظرا لوجود البلاٌٌن من

اذا كنت ستضطر الى استعراض كل صفحة ، ولحسن الحظ  توجد طرٌمة اخرى حٌث ٌمكن استخدام موفر البحث للبحث 

 عن اكثر الصفحات المتعلمة بالكلمات او العبارات التً تحددها .

فً وٌب مباشرة بواسطة اي مولع موفر للبحث او بدلا من ذلن لحفظ خطوة الانتمال لمولع البحث اولا ٌمكنن البحث 

  Internet Explorerٌمكنن استخدام مربع البحث فً 
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 البحث فً وٌب باستخدام مربع البحث 

المثال " كتب فً اكتب فً مربع البحث بضع كلمات او عبارة تتعلك باحد المواضٌع التً تهتم بٌها على سبٌل  (1

 مادة الشبكات الكهربائٌة " كن محدد بمدر الامكان .

او انمر فوق زر البحث من شرٌط المعلومات  ، عندها ستظهر صفحة تعرض لن نتائج  Enter اضغط على (0

البحث، من ثم انمر على احدى نتائج البحث للانتمال الى مولع وٌب اذا لم تجد ماتبحث عنه فانمر فوق التالً 

 وجودة اسفل الصفحة لمشاهدة مزٌد من النتائج او حاول اجراء بحث جدٌد .الم

 

ٌث ٌمكنن فتح تتٌح لن امكانٌة فتح العدٌد من موالع وٌب فً اطار مستعرض واحد ح Internet Explorerومٌزة فً 

صفحات وٌب فً علامات تبوٌب جدٌدة والتنمل بٌنهما من خلال النمر فوق علامات التبوٌب التً ترغب فً عرضها ، 

 .ٌمكنن بواسطة استخدام الاستعراض المبوب تملٌل عدد العناصر المعروضة على شرٌط المهام 

التبوٌب السرٌعة " للانتمال بسهولة الى علامات  اذا كان هنان عدة علامات تبوٌب مفتوحة فٌمنن استخدام " علامات

تبوٌب اخرى وٌمكنن اغلالها من الضغط على زر الاغلاق من شرٌط التبوٌب ، او من خلا النمر علٌها بزر الفأرة 

 الاٌمن واختار اظافة او حذف .

 

 

هً ارتباطات موالع وٌب التً تموم بزٌارتها بصورة متكررة باضافة مولع وٌب الى لائمة المفضلة ، ٌمكنن الذهاب الى 

الموالع بسهولة عن طرٌك النمر فوق اسمه بدلا من كتابة اسمة مرة اخرى ، اذا كنت تعرض مولع وٌب وترغب فً 

  -اضافته الى لائمة المفضلة اتبع الخطوات التالٌة :

 انتمال الى صفحة وٌب التً ترغب فً اضافتها الى لائمة المفضلة . (1

 . " Favorites انمر فوق " (0

 انمر فوق زر اضافة الى المفضلة . (3

 مربع حوار كما فً الشكل التالً  فٌظهر لن (4

وق اكتب اسما جدٌدا اذا كنت ترغب فً ذلط وحدد المجلد الذي ٌنبغً انشاء الصفحة المفضلة بداخلة ، ثم انمر ف (5

 " فتظهر لن الصفحة فً لائمة المفضلات . New Folder اضافة ، ولانشاء مجلد جدٌد انمر على "

 CTRL+Dملاحظة : يمكنن حفظ مفضلة عن طريك الضغط على 
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 ذلن : اذا كنت ترغب فً حفظ  صفحة وٌب التً تموم بعرضها كملف على الكمبٌوترففٌما ٌلً كٌفٌة اجراء

 . Internet Explorerافتح  (1

 اذا الى صفحة وٌب التً تود حفظها . (0

 ".Save Asثم انمر فوق حفظ باسم " Fileانمر فوق المائمة  (3

 انتمل الى المجلد الذي ترغب فً حفظ صفحة وٌب به . (4

 .اكتب اسما جدٌدا فً المربع اسم الملف اذا كنت ترغب فً تغٌٌر الاسم  (5

 

 . Internet Explorerافتح  (1

 انتمل الى الصفحة التً ترغب فً طباعتها . (0

  انمر على لائمةFile اعة .ثم انمر على معاٌنة لبل الطباعة لمعاٌنة صفحة معٌنة لبل الطب 

  انمر على لائمةFile  " ثم الر على طباعةPrint. لطباعة صفحة معٌنة " 

 

 


