
 
 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 الجامعة المستنصرية

 كلية التربيةالاساسية

 قسم علوم الحاسبات  

 
 

  المرحلة الثانية للاقسام كافة  

 

 حسن صافي  م. د. حيدر 

 كريم  م. م.محسن رعد                 محمد  م. م. احمد سعد                خنجر م. م. احمد حسن

 

2222-2222 

  

 



 
 

  (Word Microsoft officeل الاول ) الفص

 المقدمة 

يجعل انشاء المستندات الاحترافية المتكاملة مع الصور والتخطيط الرائع سهلة ولا تحتاج  word2010ان برنامج 

, فانك ستدرك بسرعة طرق تنظيم  wordالى الكثير من الجهد وسواء كنت مستخدما جديدا او محترفا للبرنامج 

اعدك على اداء ما تريد , كذلك فان وجود العديد من القوالب والسمات والانماط السريعة , يوفر لك الادوات التي تس

 بداية جيدة لأنشاء المستندات التي تريدها .

 

 Microsoft Word( تشغيل برنامج الورد  1-2
 -منها :   Microsoft Wordهناك عدة طرق لتشغيل برنامج 

 -الطريقة الاولى : -1
   

 . Microsoft wordنختار   startمن قائمة 
 -الطريقة الثانية : -2

 Microsoftسنتظهر قائمنة فرعينة نختنار منهنا  All programeنختنار  startمنن قائمنة 
word 

 -الطريقة الثالثة : -2
ستظهر  Program Fileثم اختر منها المجلد  :Cثم افتح نافذة القرص  my computerافتح ايقونة 

افنتح  officeافتح هذا المجلد سنتجد داخلنم مجلند اخنر باسنم   Microsoft officeمجلدات عديدة منها 
 . Wordهذا المجلد ستجد بداخلم الملف 

 -الطريقة الرابعة :  -4
 يقونة الموجودة على سطح المكتب .من خلال الا

 
بإحدى الطنرق اعنلاس سنيتم فنتح نافنذة جديندة . وتكنون النافنذة  Microsoft Wordعند تشغيل البرنامج 
 ( :1الجديدة بالشكل رقم )

 

 
 

 (  Word(  مكونات نافذة ال )1الشكل رقم )
 



 
 

 -أغلاق الملفات : 1-2
 -هنالك عدة طرق : Microsoft Wordلإغلاق الملفات المفتوحة ضمن برنامج 

 -الطريقة الاولى : -1
 . keyboard( معا من لوحة المفاتيح   ctrl+ f4من خلال الضغط على مفتاحين )

 -لثانية:الطريقة ا -2
 . closeومن ثم اختيار الايعاز اغلاق  fileمن شريط القوائم نختار القائمة   ملف 

  -الطريقة الثالثة: -2

 الموجودة في الزاوية اليمنى من شريط القوائم . من خلال علامة 
 

 -اغلاق البرنامج : 1-4
  -هناك عدة طرق :  Microsoft Wordلأغلاق البرنامج 

 -الطريقة الاولى : -1

 الموجودة في الزاوية اليمنى للبرنامج . من خلال شريط العنوان عند النقر على الاداة 
  -الطريقة الثانية: -2

 .  Keyboard( معا من لوحة المفاتيح Alt+ f4من خلال الضغط على مفتاحي ) 
 -الطريقة الثالثة : -2

 ( خروج  Exitء ) ومن ثم  اختيار الايعاز انها fileمن شريط القوائم نختار القائمة  ملف 
 

  -تحديد ) تضليل ( النص : 1-6
لأجراء  اي عملية  على النص كتنسيق الخط او عملية النسخ او القطع او غيرها  من العمليات لابد منن اجنراء 

  -التحديد على الخلايا اولا " , ويتم ذلك من خلال :
 لتحديد كلمة ننقر على الكلمة نقرتين متتاليتين . -1
 نقر نقرتين متتاليتين على اول السطر . لتحديد  سطر ن -2
 لتحديد  فقرة كاملة ننقر ثلاث نقرات متتاليةعلى ايكلمةفي الفقرة  . -2
لتحديند مجموعنة منن الكلمنات او الاسنطر نضنع المىشنر علننى بداينة المكنان المنراد تضنليلم ثنم نضنغط علننى  -4

 واحد مفاتيح الاتجاس لتحديد اتجاس التضليل . Shiftمفتاح 
 ( . ctrl+Aملف بأكملم  نضغط مفتاحي )لتحديد ال -5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 Homeمحتويات  قائمة الصفحة الرئيسية  
 

 -:) تنسيق النص ( 2-1
نقصد بتنسيق النص هو اجراء التعديلات على النص ليكون بشنكل منسنق ومرتنب مثنل التعنديل علنى حجنم الخنط او 

ذلك اما بعد كتابة النص واجراء التعديلات والتنسيقات عليم  نوعم او محاذاتم وغيرها من التنسيقات الاخرى , ويتم
او قبل الكتابة تجري التنسيقات ومن ثم تتم عملية الكتابة , وتتم التنسيقات   بعد تحديد النص المطلوب عمل تنسيق 

 . Homeوتتم اغلب التنسيقات الخط من قائمة الصفحة الرئيسية  عليم  باكثر من طريقة  .
 

 
 

 الاولى :  الطريقة
          بعنند تحدينند النننص المطلننوب عمننل تنسننيق عليننم ومننن ثننم نختننار الايعنناز  ) الايقونننة ( المطلننوب مننن خننلال القائمننة 

 وكما  مبين في الجدول ادناس .  Font(  التبويب الخط  Home) الصفحة الرئيسية 
 الطريقة الثانية :

 
 -:الطريقة الثانية 

 -ما مبين في الجدول ادناس :خدم اختصار لوحة المفاتيح للقيام بالعمل المطلوب وكبعد تحديد النص المطلوب نست
 
 :  Font( محتويات تبويب 2-1
 

الايعنناز  ) الايقونننة (ووظيفتننم )  ت
 الطريقة الاولى (

عملنننننننم بواسنننننننطة لوحنننننننة 
 المفاتيح ) الطريقة الثانية (

 

1 B  جعل الخط  سميك وغامق : Ctrl + B 

2 I  : جعل الخط مائل Ctrl + I 

2 U  جعل الخط مسطر : Ctrl + U 

: تغيير نوع   4
 الخط 

 

 } + Ctrlاو   {+ Ctrl : تغيير حجم الخط   5

6 
: تكبير او تقليص حجنم  

 الخط 

Ctrl +}   اوCtrl + { 

7 
بعند  خلفية النصتلوين  : 
 تحديدس

 

8 
 :    تلوين الخط  

 

 
  -الطريقة الثالثة :

(  انقنر علنى  Homeبعد تحديد الننص المطلنوب عمنل تنسنيق علينة  ومنن ثنم نختنار القائمنة ) الصنفحة الرئيسنية 
  -وكما يلي : Font السهم المنسدل  التبويب الخط 

 



 
 

 
 

 ( يبين نافذة الخط2) شكل رقم
 

 
 :  Paragraph( تبويب الفقرة 2-2
 

 باكثر من طريقة .و جعل النص محاذاة اليمين او اليسار او الوسط من خلال هذا التبويب  يتم 
 

 :  الطريقة الاولى
ضنمن قائمنة    Alignmentوذلك بعد تحديد النص المطلوب واختينار الايقوننة المطلوبنم ضنمن تبوينب المحناذاة  

 .  Homeالصفحة الرئيسية 
 

 الطريقة الثانية 
 -بعد تحديد النص المطلوب نستخدم اختصار لوحة المفاتيح للقيام بالعمل المطلوب وكما مبين في الجدول ادناس :

 

الايعنننننننناز  )الايقونننننننننة (ووظفيتننننننننم  ت
 )الطريقة الاولى (

عملننم باسننتخدام لوحننة 
المفننننناتيح ) الطريقنننننة 

 الثانية (

 

 

: جعل النص محاذاة اليمين        1
. 

Ctrl+R 

 Ctrl+ E : جعل النص محاذاة الوسط .    2

 Ctrl +L . سار: جعل الكتابة محاذاة الي   2

4 
 المسافة البادئة للفقرات 

 

5 
ضننبط المسننافة بننين اسننطر    

 الفقرات

 

6 
تعينننننين محننننناذاة الننننننص    

 لليمين او اليسار بصورة مباشرة                          

 

7 
انشنننننننناء قننننننننوائم  

  نقطية او رقمية

  

 
  -الطريقة الثالثة :



 
 

(  انقر على  Homeختار القائمة ) الصفحة الرئيسية بعد تحديد النص المطلوب عمل تنسيق علية  ومن ثم ن
 -وكما يلي :  Paragraphالسهم المنسدل  التبويب الفقرة 

  

 
 يبين تبويب الفقرة 2شكل رقم 

 
 -:   Clipboardتبويب الحافظة ( 2-2
 
 :                                            Clipboard( محتويات الحافظة  2-2
 

 عملم بواسطة لوحة المفاتيح  ) الايقونة ( ووظيفتم الايعاز ت

 

1 Cut نقل او قص النص بعد تحديدس : Ctrl+X 

2 Copy نسخ النص بعد تحديدس : Ctrl+C 

2 Paste  لصننق النننص بعنند نسننخم لننو:
 نقلم 

Ctrl+ V 

4 Format Painter   نسننخ تنسننيق :
تقنوم بنسننخ تنسننقات نننص مننا الننى نننص 

 اخر .

 

 
 -نسخ النص : (2-2-1

وهي عملية نسخ جزء من او جميع محتويات الورقة الى مكان اخر منن الملنف او النى ملنف اخنر . ولايمكنن  تنفينذ 
 هذس الخطوة الا بعد تضليل الجزء المراد نسخم .

  لا تتم عملية النسخ بمجرد أستخدام الامرcopy   بل يجب اتمام العملية من خلال النقر على ايعازpaste 
 مكان المراد النسخ اليم .في ال

  يمكن استخدام الايعازpaste  لأكثر من مرة مع عمليةcopy  . واحدة 

  عملية النسخ غير محددة بنوع معين من محتويات المستند , حيث يمكن نسخ نص او صورة او شكل معين
 او مخطط معين بنفس الطريقة. 

 : يمكن تطبيق هذا الامر باحدى الطرق التالية- 
 

 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي :  ة الاولىالطريق

  النقر على قائمةHome  موجنودة فني شنريط تبوينب  الصنفحة الرئيسنية ثنم اختينار الاداة
Clipboard  . الحافظة 

 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

  الموجننودة فنني شننريط تبويننبنضننغط علننى الاداة Clipboard  الحافظننة ضننمن  قائمننة
Home . الصفحة الرئيسية 



 
 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي : -:الطريقة الثانية
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ c . 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ V . 

 
 

 -حدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي :) ن -: الطريقة الثالثة

  من خلال النقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز. 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

  من خلال النقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز. 
 

 -: Cut( نقل ) قطع () قص( محتويات ملف 2-2-2
 

عمليات على تطبيق القص هو مشابم لما يجري على عملينة النسنخ , ولكنن الفنرق هنو اننم فني عملينة مايجري من 
القص لا تبقى نسخم اخرى في المكان القديم . وكذلك اختلاف في طرق التنفيذ , حيث انم تنفذ باحدى الطرق التالية 

:-  
 

 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي : الطريقة الاولى 

   النقر على قائمةHome  موجودة في شريط تبويب  الصفحة الرئيسية ثم اختيار الاداة
Clipboard  . الحافظة 

 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

  الموجنودة فني شنريط تبوينبنضغط على الاداة Clipboard  الحافظنة ضنمن  قائمنة
Home . الصفحة الرئيسية 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي : -ة الثانية:الطريق

 
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+x . 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ V . 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخم (ثم نقوم بما يأتي : -الطريقة الثالثة :

 ر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز من خلال النق 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

  من خلال النقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز. 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 -( تنسيق النصوص باستخدام الانماط : 2-4
 

الننص , فقند تقنوم بتغيينر حجنم  عند كتابة ملاحظة بسيطة , فانك ستحتاج الى تطبيق بعض التنسيقات علنى
بتبسننيط هننذس العمليننة عننن طريننق تطبيننق  Wordالخننط ولونننم ومحنناذاة الفقننرة .... الننخ . فنني الواقننع يقننوم 

خصائص معينة على النص او على الفقرة وبسرعة فائقة . علما" ان هذس العملية ممكنة في اي وقت تشاء 
 ص ككل, سواء قبل الكتابة او اثناءها او بعد كتابة الن

 

 
 
 

 -ويتم تطبيق نمط فقرة سريع كما ياتي :
 
 حدد الفقرة التي تريد تطبيق نفس التنسيق عليها . -1
واختر  اي نمط لمعايننة تناثيرس ثنم انقنر   style, اختر تبويب انماط   Homeضمن القائمة  الصفحة الرئيسية -2

 على النمط المناسب لك .
 
 -: Find & Replace( البحث والاستبدال  2-5 

 

 
 
 
 -: Find( البحث عن كلمة 1- 2-5
 

 يمكن البحث عن كلمة معينة ضمن كامل المستند وذلك لسرعة الوصول الى الكلمة والبحث عنها وذلك من خلال : 

o   النقر على قائمةHome     ضنمن تبوينب   الصفحة الرئيسية ثم اختيار الاداةEditing 
find. ثم اختيار 

o اتيح من خلال لوحة المفCtrl+ F . 
o  حيث ان تطبيق اي واحدة من الطرق اعلاس سوف تظهر النافذة التالية والتي يمكن من خلالهنا كتابنة الكلمنة

 المراد البحث عنها في الحقل المخصص للكتابة الكلمة المطلوب البحث عنها 
 



 
 

 
 
 
 
  -: Replace( استبدال كلمة محل كلمة اخرى 2-5-2
 

o  محل كلمة اخرى ضمن نفس المستند لوجود خطأ معين في كتابة الكلمة او غيرها من الممكن استبدال كلمة
 من الاسباب التي تدفعنا لاستبدالم وذلك من خلال : 

o   النقر على قائمةHome     ضنمن تبوينب   الصفحة الرئيسية ثم اختيار الاداةEditing  ثنم
 .Replaceاختيار 

o  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ H  . 
o  طبيق اي طريقة من الطرق اعلاس سنيظهر مربنع الحنوار التنالي) النافنذة التالينة( والتني تحتنوي علنى عند ت

حقلين , الحقل الاول لكتابنة الكلمنة القديمنة المنراد اسنتبدالها بينمنا الحقنل الثناني هنو لكتابنة الكلمنة الجديندة 
 -وهي كما يلي  : المراد استبدالها مع الكلمة القديمة كذلك تحتوي على اربع اوامر اخرى

 

 
 

 Replace :- . ويستخدم لاستبدال الكلمة الحالية فقط 
 Replace All . ويستخدم لاستبدال جميع الكلمات المراد استبدالها ضمن المستند : 
 Find next :-  ويستخدم للبحث عن نفس الكلمة ولكن في مكان اخر من المستند فني حالنة عندم اسنتبدال

 كان . الكلمة الحالية لاي سبب
 Cancel :-  . وتستخدم لالغاء الامر 

 

 



 
 

 Fileقائمة الملف 

 

 :  fileقائمة ملف  2-1

 

 الايعاز  ووظيفته ) الطريقة الاولى(  ت

 

 

عملهههههه دامهههههت  ا   ل  هههههة 

 المفاتيح ) الطريقة الثانية (

 

 

1 Save حفظ التعديلات على الملف : Ctrl+S 

 

2 Save as    ا   : حفظظظ فلظظف  ) ظظل م ة ( فظظ

لخفظ في فكظ)  اظ) ي ا   ) ظل اظ) ي مالاظ  اة ظل 

 اة (  

 

F12 

3 Open (فتح فلف فخز    ) ق: Ctrl + O 

 

4 Close أالاق فلف د   الخ  ج فن الب  )فج : Ctrl+F4 

 

5 Info   فعلوفظظ)ت عظظن ح)لظظف الملظظف الظظ    عمظظ :

 عللاه 

 

 

6 Recent  م أخلا    : عظ   اخظ  الملفظ)ت التظي

 تل فتحه) 

 

 

7 New  فتح فلف جديد : Ctrl+N 

 

8 Print  تقوم  مع)ينف المستند قب  طب)عف  اعداد :

 الطب)عف في  فس الوقت .

Ctrl+P 

Ctrl+F2 

9 Save&send  حفظظظظ  ال ظظظ)( الملفظظظ)ت الظظظى :

 عنوا    يد  ا  عنوا   يب على اة ت  لات .

 

11 Help   فس)عد :  

11 Option   خلا)لات مللاطلاع :  

12 Exit  للخ  ج فن الب  )فج :  

 

 

 -: new( فتح ملف ج ي  ) فتح وامت  ا  قالب ج ي  (  3-1-1

 -الطريقة الاولى :

     فن خلا( النق  على التبويب مم فلفfile . 

     ا ق  على مم جديدnew  )لع   القوالب المتوف   في اWord. 

  , ال ا ق  مم ا ش)ء    اذا  جدت الق)لب المطلوب , اخت ه لمع)ينتهCreate  . 

 

  -الطريقة الثانية :
 فن خلا( لوحف المف)تلاح مctrl+N   .  

 . فن خلا( ش يط اةد ات الس يع 

 

 

 



 
 

 -: Open(فتح ملف م زون مادق"  3-1-2

 

 -الطريقة الاولى :

 

 فن خلا( النق  على التبويب مم فلف   ممfile.    

  ا ق  على مم فتح   ممOpen  ع حوال الخ)ص  )لفتح .   لع   ف  

  . اخت)ل المك)  ال   يوجد فلاه الملف ال احدد الملف المطلوب فتح ال ا ق  على فتح 

 

  -الطريقة الثانية :

 

 فن لوحف المف)تلاح ممctrl + o .    

 . فن خلا( النق  على زل الفتح الموجود في  ش يط اةد ات الس يع 

 

 

 -: save(  فظ ملف  3-1-3

 

  -لى :الطريقة الاو

 

     فن خلا( النق  على التبويب مم فلفfile  ال ا ق  على حفظsave  . 

  -الطريقة الثانية :

 

 فن خلا( لوحف المف)تلاح ممctrl+ s  .    

  -الطريقة الثالثة :
 

 . النق  على الزل حفظ الموجود في ش يط اد ات الوصو( الس يع 

 

 -: save as(  فظ ملف دامم  3-1-4

 

 على التبويب مم فلف    فن خلا( النق  file  ال ا ق  على حفظ  ) لas save  . 

 فن خلا( لوحف المف)تلاح ممf12.    

 

 م  المع)ينه قب  الطب)عف فوجود  في  فس ايع)ز الطب)عف   -( معاينة قبل الطباعة والطباعة :3-1-6

 

 شظك  فن) ظب ,  اة فسظتاد ا ظي ت ظلاع عند طب)عف  لقف عم  , يكو  اهل جظزء فظي هظ ه العمللاظف هظو ا تقظ)ء اةعظدادات 

الولق  الوقت فقط . يمكني تانب النتظ)جج الاظ  الم جظو  ,  ذلظي عظن ط يظن تعلاظلان فنطقظف الطب)عظف  ا ظتع ا   لقظف 

 العم   ) تخدام المع)ينه قب  الطب)عف .

  -  شك  فختص   قوم  م) ي)تي :

     فن خلا( النق  على التبويب مم فلفfile (عفال ا ق  على طبprint     

 . علان خلا)لات الطب)عف 

   قل  مع)ينف الملف  )لنق  على اة هل الموجود   ا) ب لقل الصفحف في ا ف  فنطقظف فع)ينظف المسظتند للتنقظ  عبظ

 المستند .

  ا حب الش يط المنزلن لتكبلا   تصغلا  فع)ينف المستند 

 ا ق  طب)عف مprint   . لطب)عف الملف   

 -الط يقف الث) لاف :

 ( لوحف المف)تلاح ممفن خلاctrl+ pا  م   ctrl+f2) .   



 
 

 save and send(  فظ وارمال المستن  3-1-7

 

 لحفظ المستند ا  الملف  ال )له الى عنوا    يد  ا  الى فوقع اةلكت   ي م فوقع  يب   .

  -يتل ذلي فن خلا( اةتي :

     فن خلا( النق  على التبويب مم فلفfile ال ا ق  على حفظ  ال .  )(  

 . ال اختلا)ل ال )(   ) تخدام الب يد اةلكت   ي ا حفظ الى الويب .............الخ 

  . (ال اتب)ع التعللام)ت المطلو ه في ف  ع الحوال ال   يظه  لن 

 

 تل ش حه في الفص  اة (م ط ق االاق الملف   . -: ( اغلاق الملف3-1-11

 م ط ق االاق الب  )فج   .تل ش حه في الفص  اة (  -( انهاء : 3-1-12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 Insertقائمة الادراج 

عنهه  ااراص رهه ر  او ق ارههة ورقيههة او جهه ول او ان ايعههاز رههمي قائمههة ااراص يظهههر  ههري   هها   -))ملا ظههة :

 دالايعاز الم رص ويسمى هذا الشري   ري  التنسيق . ((

 

 -ي ش يط ق)جمف ادلاج  حسب ح)جف المستخدم يتل كم) ي)تي :للقلا)م  )دلاج ا  ايع)ز فن اةيع)زات الموجود  ف

 . Insertالنق  على ق)جمف ادلاج  -1

اختلا)ل اةيع)ز المطلوب كأ  يكو  الاف للمستند ا   لقف  لا )ء ا  جدا (  ا   ص فزخ ف ا  ف  ع  ص ... الخ   -2

. 

 ب للمستخدم .  ذلي  )لنق  عللاه  اج اء التغلاظ ات فن المع   ال   يظه   عد اختلا)ل اةيع)ز  خت)ل اةختلا)ل المن) -3

 المن) بف. 

  - فلام) يلي ش يط ق)جمف ادلاج  فحتوي)ته :

 

 
 

 

 -: Tableوالج اول   Pages( تب يب ال فحات 4-1

 

 اةيع)ز ماةيقو ف     ظلافته)  ت

 

1 cover page  :-  ادلاج صفحف الاف   تظدلج

 ف المستند .تلق)جلا) في  داي

2       Blank page  ادلاج صظفحف  لا ظ)ء جديظد

  ضمن المستند

3 page break :-  ادلاج فواصظ   ظلان الصظفح)ت

م تقوم  نق  الظنص الظ   يقظف عللاظه الماشظ  الظى 

 الصفحف الت)للاف  

4 Table :- . للادلاج  الادا ( الى الصفحف  

 

 -:لأاراص ج ول 

  ك)  ال   ت يد  دء الاد ( عنده .ا ق  ضمن المستند في الم -1

 ح ك فاش  الفأل  ةختلاظ)ل عظدد الصظفوف  ادعمظد   tableا ق  الزل جدا (  insertضمن ق)جمف ادلاج   -2

 التي ت يده) للاد ( , ال ا ق  الفأل  ددلاج الادا ( .

 ا ق  على ا ( خللاف فن الاد (  اكتب المحتوى المطلوب . -3

نق  الماش  الى الخللاف الت)للاف ,  ادخ  المحتوى المطلوب فلاه) , ا تم   )ل ظغط علظى ل Tapاضغط المفت)ح  -4

 للأ تق)( الى الخلاي) الت)للاف  ادخ)( المحتوى المطلوب فلاه) . Tapففت)ح 

 )ضظ)فف  Tapاذا  ص  الماش  الظى  ه)يظف الاظد (  ف)زلظت  ح)جظف الظى صظفوف اضظ)فلاف , اضظغط المفتظ)ح  -5

 .  صف جديد الى الاد ( 



 
 

 

 -: ارافة او  ذف رف ف واعم  

 

 
 

 -اراف  رف او عام ا الى الج ول   ذف رف او عام ا مي الج ول :

 ا ق  ضمن الاد ( في المك)  المطلوب اض)فف  ا  ح ف صف ا  عمود فلاه . -1

 اخت  ف) ت يد اض)فته  ا  ح فه.  table tools layoutضمن ش يط اد ات الاد (  -2

 

 

  تنسيق الج ول
 

 
 

 ا ق  في ا  فك)  داخ  الاد ( . -1

 table toolsالموجود  في الش يط اد ات الاد ( تصظملال  table stylesضمن الماموعف ا م)ط الاد (  -2

Design  . ) اخت  ا   مط للاد 

 فع  ا  از( تفعلا  خلا)لات ا م)ط الاد ( حسب الح)جف .  -3

 اختظ  لظو   shadingله) ا  ازالته فنه)  ا قظ  الظزل التظللاظ   حدد الخللاف ا  الخلاي) التي ت يد اض)فف تظللا  -4

 ةزالف التظللا  .  no colorالتظللا  , ا  اخت   لا لو  

 اختظظ   Bordersحظظدد الخللاظظف ا  الخلايظظ) التظظي ت يظظد اضظظ)فف حظظد د لهظظ) ا  ازالتهظظ) فنهظظ) ,  ا قظظ  الظظزل حظظد د  -5

 الف الحد د .ةز no Borderالحد د المن) بف , ا  اخت   لا حد د 

 ا تخدم اةد ات المتوف   لح ف ا  اض)فف صفوف ا  أعمد  ,  تعلالان ا ع)د  Layoutا ق  التبويب تخطلاط  -6

 الصفوف  ادعمد   فح)ذا  النص  اتا)هه م عمود  ا  افقي    الهوافش .

 

 

 -: Illustrationsتب يب ) مجم عة ( رم مات ت ريحية    4-2

 ووظيفته الايعاز ) الايق نة (  ت

 

1 Picture :- . أض)فف صول 

2 Clip Art :- .قص)صف  لقلاف 

3 Shapes :- .اشك)( تلق)جلاف 

4 SmartArt :- .فخطط)ت توضلاحلاف 

5 Screenshot :-    لقطف ش)شف ماخ  جزء فن صظول  للن)فظ

 المفتوحف للمستخدم .

 



 
 

 -ااراص ر ر  :

 

 

 

 -ا  قص)صف  لقلاف ا  أشك)( تلق)جلاف  ..... الخ ضمن تبويب ل وف)ت توضلاحلاف  يتل كم) ي)تي : للقلا)م  )دلاج صول 

 ا ق  ضمن المستند في المك)  ال   ت يد  ضع الصول  فلاه . -1

لتحصظ  علظى ف  ظع   picture      ضمن تبويب ل وف)ت توضلاحلاف ا ق  الزل صول     insertفن الق)جمف ادلاج  -2

 insert pictureول  الحوال ادلاج ص

 ا تق  الى المالد ال   يت من الصول  المطلو ف ,  اخت  فلف الصول   . -3

 لتغلالا  حال الصول   ا ق  على الصول   ال ا حب احد فق) ض تغلالا  الحال لتعدي  الحال حسب الح)جف  -4

ا   تظد ي  الصظول  ..... الظخ يظتل فظن   ةقص)ص الصول  ا  تعديله) ا  تطبلان فاا ات فنلاف ا  تغلالا  التب)ين  اةلظو -5

 .  picture tools ,formatخلا( النق  على الصول  المطلو ف لتحديده)  تفعلا  التبويب أد ات الصول  , تنسلان 

 

 -لأاراص ق ارة ورقية :

 ا ق  على المستند في المك)  ال   ت يد  ضع القص)صف فلاه . -1

 . Clip Artا ق  اةدا  قص)صف فنلاف  Illustrations)ت توضلاحلاف في  فاموعف ل وف insertفن ق)جمف ادلاج  -2

 ا تق)( . goضمن الازء قص)صف  لقلاف ا ق  الزل  -3

 ضمن ق)جمف النت)جج ا ق  القص)صف الفنلاف التي ت يد اض)فته) الى الصفحف .  -4

 قعه) فن الصفحف . عندف) تصبح الصول  ضمن المستند ,يمكني تغلالا  قلا) ه) ا  تد ي ه)  حلاث تن) ب فو -5

لتعظدي  الصظول  حسظب   picture tools , formatا تخدم اةد ات المتوف   في الشظ يط اد ات الصظول  , تنسظلان  -6

 الح)جف . 

 

  Header &Footer(تب يب راس وتذليل ال فحة 4-3

 

 

 

 

 

 

 

 اةيع)ز م اةيقو ف     ظلافته  ت

 

1 Header  :- ال اس 

2 Footer:-   الت يلا 

3 Page number :- . الق)م للصفح)ت 



 
 

 -لأنشاء رأس وتذليل :

 

 

الموجود   header, ا ق  اةدا  ال اس  insertضمن ق)جمف ادلاج  -1

 . header &footerفي الماموعف لاس  ت للا  

 ا ق  على العنص  المن) ب فن المع    ال   يحقن ف) ت يد .  -2

)كن فخصصف ضمن فنطقف لاس الصفحف , ا ق  في ح)(  جود اف -3

 على ا  فنه)  ادخ  المعلوف)ت المن) بف .

 ا قظظظ  علظظظى العنصظظظ  المن) ظظظب فظظظن   footerا قظظظ  اةدا  تظظظ للا   -4

 المع    ال   يحقن ف) ت يد ال ادخ  فعلوف)ت الت يلا  المن) بف .

 close header and footerا قظ  الظزل ااظلاق الظ اس  التظ يلا   -5

 headerوجظظود فظظي الشظظ يط اد ات الظظ اس  التظظ يلا  , تصظظملال الم

&footer design  . للعود  الى الازء اة ) ي فن الصفحف 

اذا الدت تعدي  فحتوي)ت الظ اس  التظ يلا  , ا قظ  فظ تلان علظى ا   -6

 فنهم) لتفعلا  فنطقف ال اس ا  الت يلا  , ال قل  )لتغلالا ات المن) بف .

 

 

 

 

 

 

 

 -ات :ااراص ارقا  لل فح

 pageا ق  اةدا  لقل الصظفحف  insertضمن الق)جمف ادلاج  -1

number   الموجود  فظي الماموعظف لاس  تظ يلاheader & 

footer . ضمن الق)جمف التي تظه  , اخت  فوضع لقل الصفحف  

 

  ا ق  على التصملال المن) ب ل قل الصفحف . -2

ل , ا قظ  اةدا  اذا الدت تغلالا  تنسلان الت قلال ا  ط يقف التظ قلا -3

فظ   اخظ ى  ا قظ  تنسظلان القظ)م  page numberلقل الصفحف 

  . format page number الصفح)ت 

 formatضظمن ف  ظع الحظوال التنسظلان ال قمظي للصظفح)ت   -4

page number  . اخت  التنسلان المن) ب لت قلال الصفح)ت , 

ا اذا ك)  لديي اكث  فن فقطع  احظد فظي المسظتند , عظلان فظ) اذ -5

كنت ت يد ا ظتم ال تظ قلال الصظفح)ت ا  اعظ)د   ظدء التظ قلال عنظد 

 ك  فقطع .

 . okا ق  فوافن  -6

اذا لل يعابظي فظهظ  ا  فوضظع تظ قلال الصظفح)ت ا قظ  اةدا   -7

, ال اخت  تنسلاق) اخظ  لتظ قلال  Remove page number اخت   ازالف الق)م الصفح)ت  page numberلقل الصفحف 

 الصفح)ت .

 

 

 

 

 



 
 

  Text( تب يب النص 4-5

 اةيع)ز م اةيقو ف     ظلافته)  ت

 

1 Text Box  :- ف  ع  ص 

2 Quick Parts 

3 Word Art  :- ص فزخ ف  

4 Signature Line :- ط  توقلاع  

5 Date &Time :-  الوقت  الت)ليخ 

6 Object :-  ك)جن)ت  

 

 

 -: Symbol(تب يب الرم ز 4-6

 

 اةيع)ز ماةيقو ف     ظلافته) ت

 

1 Equation  :-  فع)دةت لي)ضلاف 

2 Symbol  :- لفوز 

 

 

 -ااراص التاريخ وال قت :

 

 ا ق  ضمن المستند في المك)  ال   ت يد  ضع الت)ليخ ا  الوقت فلاه . -1

 لتحص  على ف  ع الحوال الت)ليخ  الوقت .  Date & Timeا ق  الزل الت)ليخ  الوقت insertفن ق)جمف ادلاج  -2

 اخت  التنسلان ال   ت يده للت)ليخ   الوقت . -3

حدد اللغف التي ت يد ا تخدافه) , اذا ك)  المطلوب يختلف عن اللغف اةفت اضلاف . ك) ت اللغف المحدد  تظدعل اكثظ  فظن  -4

  وع للتقويل , اخت  التقويل المن) ب لي . 

لتحديث الت)ليخ  الوقظت فظي كظ  فظ   يظتل فلاهظ) فظتح ا    Update Automaticallyلخلا)ل تحديث تلق)جي قل  تفعلا  ا -5

 حفظ ا  طب)عف المستند .

 . OKا ق  الزل فوافن  -6

 

 -: Word Artانشاء نص مز رف 

 . word artةظه)ل فع     word artا ق  الزل   insertفن ق)جمف ادلاج  -1

 ال   ت يده .  word artا ق  على  مط  -2

على  ص فوجود فسبق) ,  ذلي  تحديد ذلي النص قب    word Artاكتب النص المطلوب . يمكني اي ) تطبلان  مط  -3

  Word Artالنق  على الزل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 Page layoutقائمة ت طي  ال فحة 

 

 

 

 

 

 

 -( أع اا رفحة قيامية : 5-1

 اخت  حال الولقف المن) ب . اذا لل تاد الحال  sizeا ق  الزل الحال  page layoutضمن الق)جمف تخطلاط الصفحف  -1

, علان حاظل الظولق ضظمن التبويظب   more pager sizeالمطلوب ضمن المع   , ا ق  " احا)م الولق اةض)فلاف " 

 .  page setup في ف  ع الحوال "اعداد الصفحف " pager" الولق " 

 

اختظ  حاظل الهظ)فش للمسظتند . اذا لظل تاظد الحاظل المن) ظب لظي , ا قظ  " هظوافش   marginsا ق  الظزل " هظوافش "  -2

فظي ف  ظع الحظوال "  margins, علان اله)فش المن) ب ضمن التبويظب " هظوافش "  custom marginsفخصصف " 

 .  page setupاعداد الصفحف " 

 

 . landscapeا  افقي  portrait اخت  اتا)ه الصفحف | عمود  "  orientationا ق  زل " اةتا)ه "  -3

 

 -:  Page setup(مجم عة تب يب اع اا ال فحة  5-1

 اةيع)ز م اةيقو ف     ظفلاته) ت

 

1 Margins :-  هوافش 

2 Orientation :-  (اتا)ه الولقف افقلا) ا  ع)فودي 

3 Size :-  الحال 

4 Columns :-   للتحويظظظظ  م التفظظظظ)ف   الظظظظنص الظظظظى

 اعمد  

5 Breaks :-  فواص   لان الصفح)ت 

6 Line number :-   . لت قلال العن) ين  اة ط 

 

 -:  page background( مجم عة تب يب  لفية ال فحة 5-2

 اةيع)ز ماةيقو ف     ظفلاته) ت

 

1 Watermark :-  علافف ف)جلاف 

2 Page color :-  لو  الصفحف 

3 Page borders :-  حد د الصفحف 

  
 

 

 

 

 



 
 

 (Microsoft power pointالفصل الثاني )

 المقدمة

ليساعدك على انشاء العروض التقديمية الاحترافية ,اذ يمكن   Microsoft power pointتم تصميم برنامج 

ت فيديو ومخططات بيانية والمزيد من العناصر للعرض التقديمي ان يحتوي على شرائحونصوص وصور ولقطا

الاخرى , يمكن انشاء عرض تقديمي بسيط , او انشاء عرض تفصيلي معقد فيم فيديو وموسيقى ومقاطع تختفي 

وتظهر . يمكن للعرض التقديمي ان يحتوي على عناصر متحركة وحركات انتقال مركبة ومىثرات اخرى تجذب 

, مثل اضافة النصوص والصور  Normal viewملك ضمن طريقة العرض العادي انتباس الاخرين . ويتم معظم ع

 .(  مكونات نافذة1الشكل رقم )حتويات واضافة الشرائح الجديدة  وتعديل وتحسين الم

 

  : برنامج تم شرح وتوضيح القوائم المشتركة بين ملاحظة(Word   وPower 

point   مثلا )  (file  ,home,insert )..., في الفصل الاول  سابقا 

 
 

 
 (  Power point(  مكونات نافذة ال )1شكل رقم )                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 ت ميم   Designقائمة 
 

 
 

 

 -:  Page setup(مجم عة تب يب اع اا ال فحة  5-1

 اةيع)ز م اةيقو ف     ظفلاته) ت

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

1 Page set up :- اعداد الش يحف 

2 Orientation  slide:-   اتاظظ)ه الشظظظ يحف

 افقلا) ا  ع)فودي) 

3 Slides sized for  :-  الحال 

4 Width :- . ع   الش يحف 

5 Height :- . التف)ع الش يحف 

6 Number slides form :-  تبدا فن لقل

 الش يحف .... ؟ 

 

 -:   backgroundتب يب  لفية ال فحة  مجم عة 

 اةيع)ز ماةيقو ف     ظفلاته) ت

 

1 Background styles  :- . ا م)ط الخلفلاف 

2 Hide Background Graphics  :-  اخفظظظ)ء

 ل وف)ت الخلفلاف .

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 -اع اا العرض التق يمي :

 افتح الع   التقديمي الاديد . -1

الموجظود  فظي الماموعظف اعظداد  page set upلدت تخصظلاص اعظدادات الشظ اجح , ا قظ  الظزل اعظداد الصظفحف اذا ا -2

. قظظل  ظظ)ج اء   page set upلتحصظظ  علظظى ف  ظظع الحظظوال اعظظداد الصظظفحف  designالصظظفحف ضظظمن الشظظ يط تصظظملال 

 .  okالتغلالا ات اللازفف ال ا ق  فوافن 

لا ه على الش اجح , ال ا ق  على النسن ال   ت يد تطبلاقه على ش اجح الع   ضع فاش  الفأل  على  سن لمع)ينف ت)ا -3

 التقديمي .

 اخت  ا   مط ل ؤيف ت)الا ه على الش اجح , ال ا ق  النمط المن) ب   Background stylesا ق  الزل ا م)ط الخلفلاف  -4

 لي . 

 
 

 

 

 -اع اا  لفية ال فحة :

 background styles, ا قظ  الظزل ا مظ)ط الخلفلاظف  designشظ يط "تصظملال "حظدد الشظ يحف المطلو ظف , اظل ضظمن ال-1

 . format backgroundلتحص  على ف  ع الحوال تنسلان الخلفلاف  format background ا ق  تنسلان الخلفلاف 

 اخت   وع التعبئف التي ت ابه)  فع اج اء التعديلات الخ)صف  نوع التعبئف التي اخت ته) . -2

ة ظتخدام  Apply to allة تخدام اةعدادات على الش يحف المحدد  , ا  ا ق  تطبلان على الكظ   closeق ا ق   االا-3

 ه ه اةعدادات على ك)فف ش اجح الع   التقديمي . 
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 viewقائمة العرض  و slide showقائمة عرض الشرائح 

 

 
 

 

 -  :start slide show مجم عة تب يب )_د ء عرض الشرائح

 

 اةيع)ز م اةيقو ف   ت

 

1 From Begining :- . فن البدايف 

2 Form Current slide :- . فن الش يحف الح)للاف 

3 Broadcast slide show :- ث ع   الش جح  

4 Custom slide show :- . ع   ش اجح فخصصف  

 

  -: Set UPمجم عة تب يب اع اا 

 

 يقو ف  اةيع)ز م اة ت

 

1 Set up slide show  :- . اعداد ع   الش اجح 

2 Hide slide :- . اخف)ء الش يحف 

3 Rehearse Timings :- . ا ق)ت التم ين 

4 Record slide show :-  تسالا  ع   الش اجح 

5 Play Narrations :- . تشغلا  الس د 

6 Use timings :- واعلاد ا تخدام ف 

7 Show media controls :-  أظهظظ)ل عن)صظظ  الظظتحكل

 في الو )جط .

 

 

  -:rsMonitoمجم عة تب يب اجهز  العرض 

 

 اةيع)ز م اةيقو ف   ت

 

1 Resolution :- . الدقف 

2 Show on :- . اظه)ل في 

3 Use presenter view :-  ا ظظتخدام ط يقظظف عظظ   فقظظدم

 الع   

 

 

 

 

 

 



 
 

 -: viewقائمة العرض 
 

 
 

 -:  Presentation Viewsمجم عة تب يب  طرق عرض العروض التق يمية

 

 اةيع)ز م اةيقو ف   ت

 

1 Normal :- .  ع)د 

2 Slide sorter :- . ف)لز الش اجح 

3 Notes page :- . صفحف الملاحظ)ت 

4 Reading view :-   الق اء  . ط يقف ع 

 

 -:Master viewمجم عة تب يب طرق العرض الرئيسية 

 

 اةيع)ز م اةيقو ف   ت

 

1 Slide Master :- . الش يحف ال جلاسلاف 

2 Handout Master :- . المنشولات ال جلاسلاف 

3 Notes Master :- . الملاحظ)ت ال جلاسلاف 

 

 -:  Zoomوالحجم  Directionتجا و الا showمجم عة تب يب  اظهار

 

 اةيع)ز م اةيقو ف   ت

 

1 Ruler  .   فسط 

2 Gridlines :- . خطوط الشبكف 

3 Guides :- . خطوط اةلش)د 

4 View Direction .   اتا)ه ط ق الع : 

5 Zoom :-.  تكبلا   تصغلا  

6 Fit to Window :- .   احتواء الن)ف  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 Transtionsوالانتقالات    Animationقائمة الحركات 

 

 

 تحريك العنا  رمي الشريحة 

 

 

 

 
 

 

 -تحريك عنارر الشريحة :

 ا ق  على العنص  المطلوب تح يكه . -1

الخ)ص  مع   الح ك)ت لتحصظ  علظى فاموعظف  more, ا ق  الزل المزيد  Animationضمن الش يط ح ك)ت  -2

 توف   . فن الح ك)ت الم

 ضع فاش  الف)ل  على ا  ح كف لمع)ينف ت)الا ه على العنص  المحدد , ال ا ق  على الماا  المن) ب . -3

ة تقظ)ء اعظدادات  Effect Optionsيظه  لقل صغلا حلاث تمت اضظ)فف تظ)الا  الح كظف . ا قظ  علظى خلاظ)لات التظ)الا   -4

 فاا  الح كف . 

 

 

 

  اةيع)ز م اةيقو ف    ت

1 Preview :-  فع)ينف  ت)الا  الح كف 

 
2 Animation :-   ح ك)ت  عند ال ظغط علظى السظهل الموجظود فظي

السظظف  تظهظظ  فعظظ   الح كظظ)ت المختلفظظف   عنظظد ال ظظغط علظظى 

more  .     تحص  على فاموعف فن الح ك)ت المتوف 

Effect Option   خلا)لات الت)الا 

 



 
 

3 Advanced Animation  ح كف فخصصف 

1- Add Animation :-  اض)فف ح ك)ت  م ح كف ا)تلاف ا  ا)لثف

 للنفس العنص  ا  الك)جن   .

2- Animation Pane :-  جظظظظزء الح كظظظظف م جعظظظظ  الح كظظظظف

 فملاز عن  قلاف الح ك)ت  .

3-  Trigger :-    فشغ  متعلان ح كف العنص فن ا   قطف يبدأ 

4-   :- Animation Painter  . خ الح كف (  

 

 

4 Timing :- .التوقلات 

1- start :- . البدء 

2- Animation Reorder :- 

 اع)د  ت تلاب الح كف .

3-Duration :- .  المد 

4- Delay :- .  الت)خلا 

5- Move Earlier 

  ق   ) ق)"

6- Mov Later "(ق  ةحق   

 

 

  -اا الحركة الانتقالية :اع 

 

 ا تق  الى ط يقف ع   ف)لز الش اجح ,  ا ق  على الش يحف التي ت يد اض)فف ت)الا  ا تق)( اللاه) . -1

, ضع فاش  الفأل  على ا  ت)الا  لمع)ينته ,  Transition to this slideضمن الماموعف "  ق  الى ه ه الش يحف  -2

 ال ا ق  الت)الا  المن) ب .

 ةض)فف خلا)لات اخ ى الى الح كف اة تق)للاف التي اخت ته) . Effect Optionsالزل خلا)لات الت)الا   ا ق  -3

 اخت  صوت ف) عند الح)جف ,  اضف المد  المن) بف لتشغلاله .  -4

 عظلان  On Mouse Clickاذا الدت ا  تظهظ  الشظ يحف تلق)جلاظ) " , قظل  )لغظ)ء تفعلاظ  الخلاظ)ل " عنظد النقظ   )لمظ) س  -5

 مد  الزفنلاف التي  تظه  فلاه الش يحف قب  ا تق)له) . ال

اذا الدت ا ظظتخدام تظظ)الا  اة تقظظ)( المحظظدد فظظي ك)فظظف شظظ اجح العظظ    Apply to Allا قظظ  الظظزل تطبلاظظن علظظى الكظظ   -6

 ةض)فف ح ك)ت ا تق)للاف للش اجح اةخ ى . 5الى  1التقديمي .  اة فقل  تك ال الخطوات فن 

 ل ؤيف الح ك)ت اة تق)للاف لك)فف الش اجح .  Previewا ق  الزل فع)ينف  -7
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 (Microsoft Excel)  الفصل الثالث

 المقدمة

ا   تصملال    )فج  اةكس  يتلاح لي ادخ)(  تح ي   تنسلان البلا) )ت  سهولف  يمكني ا ش)ء صلاغ  سلاطف ا  فعقد  دداء 

لا) )ت كمظ) يمكنظي ا شظ)ء المخططظ)ت البلا) لاظف لتوضظلاح البلا) ظ)ت اضظ)فف الظى فظ ز البلا) ظ)ت العمللا)ت الحس) لاف على تلي الب

  البحث عن فعلوف)ت فعلانه  ت تلاب تلي البلا) )ت ضمن ا لاق العم  .

  برنامج ملاحظة : تم شرح وتوضيح القوائم المشتركة بين(Word   وPower 

point   مثلا )  (file  ,home,insert )..., ي الفصل الاول سابقا ف 

قبل الب ء دامت  ا  البرنامج مي المفي  التعهرف علهى دعهل المبهاال والمفهاهيم الامامهية   

 -:   Excelال ارة دالبرنامج الاكسل 
   ةتلانلاظف   ظأح فتل تنظلال  لقف عم  اةكس  علظى شظك  صظفوف  اعمظد  ,  تظتل عنو ظف اةعمظدA,B,C …..  

   ..…,1,2,3  )دلق)م الصفوف 

  يولد تق)طع الصف فع الع)فود فنطقف تسمى مم الخللاف   ممCell  حلاث يتل ادخ)( البلا) ظ)ت م القظلال  العنظ) ين   

  الصلاغ الحس) لاف   .

   تمتلي ك  خللاف عنوا ) ف يدا , يت من ك  فن ح ف العمود  لقل الصظف . علظى  ظبلا  المثظ)( العنظواB6  هظو

 . 6فع الصف لقل  B عنوا  الخللاف التي تقع عند تق)طع العمود

  يمكن ا  يحتو  فصنفExcel  على عد  ا لاق عم  , يمكني الوصو( الى ا   لقف  )لنق  علظى تبويبهظ) فظي

 ا ف  اط)ل الب  )فج . يمكني تسملاف ك  تبويب  ) ل فختلف يعب  عن فحتوى  لقف العم  .

 قظظ)م عظظن قظظلال ت يظظد ا ظظتخدافه) فظظي يمكظظن تنسظظلان البلا) ظظ)ت فظظي  لقظظف العمظظ   عظظد  طظظ ق , اذ يمكظظن ا  تعبظظ  اةل

 الحس) )ت ,  لانم) قد تعب  النصوص عن عن) ين اةعمد   الصفوف .

  يتلاح لظيExcel  ف يظد م ا ظل النطظ)ق   أ ظم)ءتاملاظع البلا) ظ)ت علظى شظك  فاموعظ)ت  تسظملاف تلظي الماموعظ)ت

Range Name . يمكن ا تخدافه) في الصلاغ الحس) لاف  

ف لتوضلاح ف)هلاف البلا) )ت الموجظود  فظي  لقظف العمظ  فثظ  المخططظ)ت البلا) لاظف يمكن ا تخدام العديد فن الوظ)ج

   :1 تكو  الن)ف   الاديد   )لشك  لقل م  التنسلان الش طي

 

 
    Excel   فكو )ت  )ف   ا( م1الشك  لقل م



 
 

 التعبئة Fill  تادع لقائمة  Home :- 

 

 لتعبئة مجم عة مي ال لايا دقيمة معينه .. 1

 

 فن الخلاي) في    )فج اكس   لتعبئف فاموعفExcel   نفس قلامف خللاف فعلانه  قوم ا ة  تحديد قلامف الخللاف اةص 

ضظظظمن تبويظظظب اةدا    fill  اظظظل  ختظظظ)ل اةيعظظظ)ز  Homeاظظظل   ختظظظ)ل ق)جمفالصظظظفحف ال جلاسظظظلاف م

Editing . 

 غط على السهل الا) بي الموجود ضمن اةدا    حدد اةتا)ه م  Left ,Right. Up, Down .  

 

 

 -لتعبئة مجم عة مي ال لايا دتزاي  معيي : .2

 

 . (قوم ا ة  تحديد قلامف الخللاف اةص  ال  قوم  تحديد ه ه الخللاف فع الخلاي) الم اد تعبئته  

 فن ق)جمف الصفحف ال جلاسلاف مHome  خت)ل اةيع)ز   fill  ضمن تبويبEditing  . 

  فن السهل الا) بي ةيع)زfill  خت)ل ايع)ز series : حلاث تظه  لن) الن)ف   الت)للاف-  

 

 
  حدد ا ة ه  اةتا)ه صف ا  ع)فود في series in  . 

  حدد  وع التعبئف  Type . 

   حدد قلامف التزايد في الحقظ  م قلامظف الخطظو step valueحظدد اذا الد ظ) قلامظف للتوقظف 11  فظثلا" م    

stop value ال   غط على 51فثلا الى ا)يف م  ok  

  ا تظداء" فظن قلامظف اةصظ   الظى القلامظف 11الخلاي) التظي حظدد )ه) تظل تعبئتهظ)  تزايظد فقظداله م  لاحظ ا  

  حتى  ا  ك)  عظدد الخلايظ) التظي قمنظ)  تحديظده) اكثظ  ,  ةلغظ)ء العمللاظف   ظغط علظى الظزل الغظ)ء 51م

cancel . 

 

 -لتعبئة مجم عة مي ال لايا دتسلسل معيي : .3

 

 "الخ   ا  م اح ف فتسلسلف أ, ب, .....الخ   ا  اي)م اة بوع  3 2 1م الق)م التسلس  المعلان  قصد  ه فثلا .....        

 ا  اةشه   الا ه) فن المتسسلات 

 . (حدد  دايف التسلس    وعه في الخللاف اةص  ال  قوم  تحديد ه ه الخللاف فع الخلاي) اةخ ى الم اد تعبئته  

 فن ق)جمف الصفحف ال جلاسلاف مHome اةيع)ز     خت)لfill   ضمن تبويبEditing . 

  فن السهل الا) بي ةيع)زfill  خت)ل ايع)ز series : حلاث تظه  لن) الن)ف   الت)للاف   فس الن)ف   الس) قف-  

  خت)ل اةف  م تعبئف تلق)جلاف Auto Fill  في الحق  م  وع  Type . فتتل التعبئف   



 
 

 -ملا ظة :

 
 (ن تنفلا   فظس العمللاظ)ت السظ) قف  ذلظي  )ل ظغط المسظتم   السظحب يمك في الط ق الثلااف الم كول   ) ق

 )ةتا)ه المطلوب لتحديد عدد الخلاي) المطلوب تعبئته)  مفت)ح الفأل  اةيس  على الم  ع الصظغلا  الظ   

يظه  في الاهف اللاس ى السفلى لحد الخللاف حلاث يتحو( شك  الماش  على شك  علافظفم(    عظد ذلظي 

 فنلاحظ ا  الخلاي) قد تل تعبئته) .   قوم  تح ي  الماش 

  
 

  ترتيب وت فية  البياناتSort & filter  
  ت تلاب البلا) )تSort  يتل فن خلاله) ت تلاب الصف ا  العمود تصظ)عدي) ا  تن)زللاظ)"  حسظب ال ابظف ,  يمكظن  :

د (  )لنسبف الى الع)فود التحكل  ) بقلاف الت تلاب  )لنسبف للأعمد  ا  الصفوف , فثلا يمكن الت تلاب التص)عد  للا

 الث)لث  فن ال الت تلاب للعمود الث) ي  هك ا  )لنسبف لبقلاف اةعمد   الصفوف اةخ ى . 

  - تتل ه ه العمللاف كم) ي)تي :

 

 

 -الطريقة الاولى :

 . حدد الاد (  ك)فله ا  العمود  

 خت)ل ق)جمف الصفحف ال جلاسلاف م Home   اظل  ختظ)ل فنهظ) اةدا   sort& filter  الموجظود  ضظمن

 .  Editingتبويب 

  تظه  الق)جمف الت)للاف :  خت)ل فنه) اةيع)زcustom sort  . 

 عده) تظه  لن) الن)ف   الت)للاف  

  

  
   فن حقcolumn . خت)ل الع)فود الم اد اج اء الف   على ا ) ه فثلا المعد( ا  الماموع  

   فن حقorder  خت)ل  وع الت تلاب  تص)عد  ا  تن)زلي . 

 : في ح)لف اختلا)ل اةيع)ز  -فلاحظفsort A to Z  ا  اختلا)لsort Z to A  فلاتل الت تلاب اعتمظ)دا علظى العظ)فود

 اة ( فن الاد ( .



 
 

  -الطريقة الثانية :

 . sort& Filterالموجود ضمن تبويب  sort خت)ل اةيع)ز   Dataفن خلا( ق)جمف 

   تبع  فس الخطوات الس) قف .

 

 

 

  الت فيةFilter :-  قصد  )لتصفلاف هي عمللاف اظهظ)ل البلا) ظ)ت المطلو ظه فقظط فظي الاظد ( المحظدد ضظمن  لقظف 

 العم   ذلي لغ   اة تع ا  ا  ال بط ا  الطب)عف  الا ه) فن اةفول . 

 - تتل كم) يأتي :

 

 . حدد الاد (  ك)فله ا  العمود  

 خت)ل ق)جمف الصفحف ال جلاسلاف م Home دا    اظل  ختظ)ل فنهظ) اة sort& filter  الموجظود  ضظمن

 .  Editingتبويب 

  (تظه  الق)جمف الت)للاف  خت)ل فنهfilter  . 

  ) لاحظ ظهول ف  ع يحتو  على فثلث على ك  عنوا  عمود في الاد  

  عند ال غط على المثلث تظه  عد  خلا)لات للتصفلاف فث  الف ز التص)عد  

   -ي :ا   التن)زلي  .... الخ  حسب الشك  الت)ل

 

 

 

  
 

 

 



 
 

 الحساب والتعامل مع البيانات
 

 (ال يغة :3-1

هي المع)دةت التظي تقظوم  ظ)ج اء العمللاظ)ت الحسظ) لاف علظى القظلال فظي  لقظف العمظ  الخ)صظف  ظي . تبظدأ الصظلاغف   -ال يغ :

  علافف المس) ا  م=  فث  

=A2+6/2 

 

 -( مك نات ال يغة:3-1-1

 . الدالف : الكلمف التي قب  القو لان م   1

 . C3,B6,A12ف اجع ا  ا م)ء الخلاي) فث    2

 ا  ....  . 16ا   3ا   2اوا ت م القلال ال قملاف   كأ  ت ع لقل م   3

 للط ح  ^لل فع الى ادس   . -عواف  تشغلا  م كأ  * لل  ب  / للقسمف  ( للامع    4

 

 ( ع امل المقارنة :3-1-2

 .  م=  ع)ف  المس) ا 

  .  م<,>  عواف  اةكب   اةصغ 

 =اصغ  فن ا  اكب  فن . م  <=,> 

 .   (م><  ع)ف  اللايس 

 

 ( امت  ا  الاق اس :3-1-3

 لتغلالا  ت تلاب التقلالال , قل  )ح)طف الازء الم اد تقلالامه ا ة"  )ةقواس . 

 

 ( تعريف ال الة :3-2

 تلاب ا   نلاف فعلانف . الداةت هي صلاغ فع فف فسبق)" , تقوم  )ج اء عمللا)ت حس) لاف  ) تخدام قلال فحدد  ,    )جط في ت

 يمكن ا تخدام الداةت في ا ا)ز العمللا)ت الحس) لاف البسلاطف ا  المعقد  . على  بلا  المث)( تقوم الدالف 

=SUM( A2:A8)  

 . A8ا(  A2 امع القلال في الخلاي) فن 

 

 

 ( انشاء ريغ  سادية دسيطة :3-2-1

  . 125(115= م ه ه الصلاغف تقوم  امع 125(115

   . 4ه ه الصلاغف  ت  لاع العدد  م تقوم 2^4

 

 ولاتما   روط كتادة هذ  ال يغة نتبع ما يلي :

 ا ق  فوق الخللاف الم اد ادخ)( الصلاغف فلاه) .  1

 اكتب = م علافف يس)     .  2

 ادخ  الصلاغف .  3

 . Enterا ق    4

 

  -:Function( انشاء  ريغة تتضمي االة جاهز  4-2-2

 ف اةلق)م في النط)ق .لحس)ب فتو ط ك)ف Average(A3:F3)=فثلا"

 لحس)ب جملاع القلال في النط)ق .Sum(D2:D14)=ا  

  ة ش)ء ا  صلاغ لي)ضلاف  هن)ك عد  ط ق هي : 

 



 
 

  -الط يقف اة لى :

 

  نقظ  علظى ق)جمظف formulas     اظل  ختظ)ل اةدا ,Insert function   اAuto Sum  الموجظوده ضظمن تبويظب

function library .   م فكتبف الداةت 

 فستظه  الن)ف   الت)للاف :  insert functionف)ذا تل النق  على    1

                                                                      

 
 

 

   فن حقselect a function  يتل تحديد الدالف المطلو ف   لتكن فثلا الامع . ال ال غط علىok  . 

 : عده) تظه  الن)ف   الت)للاف  

 
 

 

   حدد في حق number1  طظ)ق عمللاظف الامظع  التظي يمكظن تغلا هظ) حسظب الطلظب  كظ لي قظلال دلجظ)ت النطظ)ق 

   تلااف الدالف .

 اخلا ا  نق  علىok  . 

 -فلااب عم  اةتي :   Auto sumاف)  عند ا تخدام اةدا    2

 . حدد  ط)ق الخلاي) فع خللاف ف)لغ  اض)فلاف  

   نق  على اةدا auto sum  . 

 الف المطلو ف ةيا)د النتلااف م المعد(  خت)ل الدaverage   اكب ,max   اصغ ,min .   الخ , 

  ال   غطenter . 

 

 

 

 



 
 

 -الطريقة الثانية :

 يمكن كت) ف الدالف يد ي) فن خلا( لوحف المف)يتح فع تحديد  ط)ق الخلاي)  شك  صحلاح.

 -الطريقة الثالثة :

 م تح ي   .  Editingالموجود  ضمن تبويب  Auto sumالصفحف ال جلاسلاف ال اختلا)ل Homeفن ق)جمف 

 

 

 اذا كان ل يك الج ول التالي : -مثال :

 
 

 لاحظ في الاد ( السظ) ن الظ   يمثظ  جظد ( ل اتظب المظوظفلان ا  هن)لظي فاموعظف فظن الخلايظ) تمثظ  البلا) ظ)ت المدخلظف 

ام القظلال التظي تظهظ   عظد اجظ اء العمللاظ)ت  اخ ى تمثظ  المعلوفظ)ت , حلاظث ا  القظلال التظي يظتل ادخ)لهظ) تسظمى  )لبلا) ظ)ت , 

 الحس) لاف عللاه) فتسمى المعلوف)ت  حلاث ا ه . 

  تمثظظ  م الشظظه)د  , الز جلاظظف , اةطفظظ)( , النقظظ    فامظظوع اةضظظ)ف)ت علظظى ال اتظظب اة ظظمي , فلااظظب ا  تامظظع

   تلااته) توضع في حق  م فاموع اةض)ف)ت   .

  فاموع الخصوف)ت التي تخصل فن ال اتب اة مي .   قلال م ال  يبف , السكن , التق)عد   فتمث 

  فاموع الخصل   . –اف) ال اتب الكلي فلاحسب فن م فاموع ال اتب الكلي ( فاموع اةض)ف)ت 

  فلاتم)م العمللاف  ياب ا   تبع الخطوات الت)للاف :

 

 

 : لحساب مجم ع الارافات للم ظف ) محم   ليل ااوا ( نق   دماياتي- 

 ا   ط يقف كت) ف المع)دلف الحس) لاف كم) يلي sum(D3:G3=ال  كتب  داخله) المع)دلف الت)للاف :م k3 حدد الخللاف 

=(D3+E3+F3+G3)  نلاحظ ا   فس ه ه المع)دلف  تكتب اي ) في ش يط الصلاغف .  عند النق  على ففت)ح enter 

 )دلف .  تحتو  على  تلااف فاموع الخلاي) المحدد  في المع k3 نلاحظ ا  قلامف الخللاف 

 

  ) لحساب مجم ع ال  م للم ظف ) محم   ليل ااوا:- 

 ا   ط يقف كت) ف المع)دلف الحس) لاف كم) يلي :  SUM( H3:J3)=ال  كتب  داخله) المع)دلف الت)للاف :  L3 حدد الخللاف 

=(H3+I3+J3)  نلاحظ ا   فس ه ه المع)دلف  تكتب اي ) في حق  ش يط الصلاغف .  عند النقظ  علظى ففتظ)ح Enter 

  تحتو  على  تلااف فاموع الخلاي) المحدد  في المع)دلف .  L3 نلاحظ ا  قلامف الخللاف 

 

  ) لحساب مجم ع الراتب الكلي للم ظف ) محم   ليل ااوا:- 

تمثظ   K3تمث  قلامف ال اتب اة ظمي  لانمظ)  C3حلاث ا   C3+K3-L3=المع)دلف الت)للاف  M3ياب ا  يكتب في الخللاف  

 تمث  فاموع الخصل . L3)ف)ت , في حلان ا  قلامف فاموع اةض

 : لحساب ع ا الم ظفيي الكلي في الج ول- 

قلامف لاتب ا ( فوظف    C5حلاث تمث   COUNT( C5:C7)=المع)دلف الت)للاف  C8ياب ا   كتب في الخللاف 

عظ ف عظدد  غض النظ  عن لقل القلامف المهل هو  جود قلامف للاحسب عدد الخلاي) التظي توجظد فلاهظ) القظلال   ظ لي  

 حس)ب عدد خلاي) العمود التي تحتو  على القظ)م فظع تا)هظ  الخلايظ) التظي  countالموظفلان .م حلاث تقوم دالف 

 تحتو  على  صوص  الف)لاف  

 



 
 

 : لحساب  ان مي الم ظفيي يح ل على اعلى راتب اممي- 

اظ)د اعلظى م اكبظ     )ي MAX ظتقوم دالظف  MAX(C5:C7) =المع)دلف الت)للاظف   C9ياب ا   كتب في الخللاف 

لاتب أ مي يحص  عللاه الموظفلان حلاث تقوم ه ه الدالف  فحص جملاظع الخلايظ) التظي تقظع ضظمن النطظ)ق المحظدد 

 له) في الصلاغف الم كول    اظه)ل اعلى قلامف  فقط  فن  لان جملاع الخلاي)  الموجود  ضمن النط)ق .

 

 :  لحساب ان م ظف مي الم ظفيي  ل يه  اقل ع ا اطفال- 

 )ياظ)د اقظ م اصظغ    MAX ظتقوم دالظف  MAX(C5:C7) =المع)دلف الت)للاظف   C10ب ا   كتب في الخللاف يا

عدد فن اةطف)( لدى  الموظفلان حلاث تقوم ه ه الدالف  فحص جملاع الخلاي) التظي تقظع ضظمن النطظ)ق المحظدد لهظ) 

 د  ضمن النط)ق . اظه)ل اق  قلامف  فقط  فن  لان جملاع الخلاي)  الموجو في الصلاغف الم كول  .

 

  لبيهان ان مهي المه ظفيي يسهتحق الزيهاا  علهى الراتهب الامهمي دنهاء" علهى قهرار المه ير الهذن يهنص علهى ان

 -دالمئة : 11الم ظف الذن ل يه  هاا  البكال ري س  فق  يح ل على زياا  

 المع)دلف الت)للاف N5 كتب في الخللاف 

= if(d5=200;" ok";"no")   

م  هظو فبلظغ الظ   يحصظ  عللاظه ح)فظ   211 فحص الخللاف اذاك) ظت تحتظو  علظى الظ قل   ifحلاث  تقوم الدالف  

 اذا لل يحقن الش ط ا  ك)  المبلغ اعلى ا  اق  فظن  okكلمف  N5شه)د  البك)لوليوس فقط    لاكتب في الخللاف 

 . noفلاكتب   211

 

 د خللاظ    فقظط فكلاظف  )لنسظبف الظى  قلاظف  لاحظ في العمللا)ت الثلاث الس) قف ا ظه تظل اياظ)د النتظ)جج للموظظف م فحمظ

الموظفلان ؟ ه  يتل تطبلان  فس العمللاف الس) قف ؟  اذا ك)  عدد الموظفلان يتا) ز الم)جف فوظظف , هظ  تنفظ  هظ ه 

 العمللا)ت ف)جف ف   .

 خصظص  )لت)كلاد كلا . حلاث ا  ط يقف التعبئف التلق)جلاف  التي فن خلاله) يتل تطبلان العمللاف اة لى فظي العمظود الم

على  قلاف الخلاي) في  فس العمود فن خلاي) تحديد الخللاف اة لى  ال غط عللاه) حلانه)  وف تظهظ  علافظف زاجظد 

في ذي  الخللاف اللاس ى ,  ستم   )ل غط على تلي العلافف   سحب الخللاظف  )ةتاظ)ه المطلظوب م الظى اة ظف  فظي 

لان المع)دلف عللاه) , ال   فع ال ظغط عنهظ)  ظنلاحظ فث)لن) ه ا   لحلان الوصو( الى الخللاف اةخلا   المطلوب تطب

 ا  الخلاي) قد افتلأت  نت)جج المع)دلف حسب ك   ط)ق خ)ص  تلي الخللاف . 

 

 

 وفيما يلي ج ول داهم ال وال الحسادية  مع وظيفة كل االة

 

 عمل ال الة  ريغة ال الة  امم ال الة  ت

 A2فظظن الخللاظظف  لحسظظ)ب فامظظوع القظظلال  Sum   =sum(A2:A10)الامع م 1

 .Aضمن العمود A10الى الخللاف 

الى  B6لحس)ب المعد( للقلال فن الخللاف  Average  =Average(B6:F6)المعد(م 2

ضظظظظظمن الصظظظظظف السظظظظظ)دس  F6القظظظظظلال 

 للاد ( .

 C3لحس)ب اكب  قلامف للقظلال فظن الخللاظف  Max   =Max(c3:c8)اكب  قلامفم 3

 ضمن الصف الث)فن . C8الى الخللاف 

 A7لحس)ب اد ى قلامف للقلال فظن الخللاظف  Min   =Min(A7:A14)م اق  قلامف 4

 . Aضمن العمود  A14الى الخللاف 

 )Count numbers =count numberالعداد  5

A2:A10) 

لحس)ب عدد الخلايظ) التظي تحتظو  علظى 

 . A10الى  A2قلال فن 

  لاتل ش حه)ةحق) "  IF   =If(lojecal,true,false)اذا الش طلاه م 6

 

 



 
 

 دال( نسبة الى ال الة الشرطيةIF : فتكتب دال يغة التالية )-  

 =IF(logical_test,value_if_true,value_if_false) 

 : مثال 

 If( A10< =50,"("لا ب"," )جح 

 : يث نلا ظ في ال يغة السادقة انها تتألف مي ع   اجزاء - 

  . علافف المس) ا  م=   هي ض  ليف لكت) ف ا  صلاغف ا  فع)دلف 

 IF ي الدالف الش طلاف التي تحقن المع)دلف .  ه 

 .  ياب حص  ا  ش ط فع القلال  لان قو لان م 

 Logical_ test  )(هو ا )س الش ط في المع)دلف فث :A10=>50 . 

 Value _ if_ true  القلامف اذا تحقن الش ط , ا  كت) ف "  )جح" اذا ك) ت :A10    (51اكب  ا  تس  . 

 Value_if_false  لل يتحقن الش ط , ا  كت) ف " لا ب" اذا ك) ت : القلامف اذاA10  51اصغ  فن   . 

  لان ا )س الش ط   لان القلامف اذا تحقن الش ط  القلامف اذا لل يتحقن الش ط .  :ياب كت) ف الف ز  المنقوطف  

  اذا ك) ت القلال المكتو ف هي فن النوع م  صtext   " "فلااب حص ه)  لان علافتي اقتب)س م   

 

 لق دالف ل الثالثامئلة تتع

لظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظديي الاظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظد ( التظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظ)لي 

 
 

 

 -/اكتب ال يغ الريارية لايجاا ما يأتي :1س 

 تلااف طه علاسى اذا ك)  فعد( النا)ح هو  -3فعد( دلج)ت يو ف حبلاب .  -2فاموع دلج)ت فحمد فحمود .  -1

ي حصظ  اقظ  دلجظف فظن الظدلج)ت التظ -5اعلى دلجف فن دلج)ت التي حصظلت عللاهظ) هبظف .  -4فم) فوق .  61

 عللاه) كم)( .

 

 -/ اكتب ال يغ الريارية لايجاا ما يأتي :2س

 فعد(  سبف النا)ح في  ك  ف)د  فن المواد في الاد ( اعلاه . -1

 اعلى دلجف في ف)د  الت  لاف اة لافلاف . -2

 فلاكتب فمت)ز  اذا اق  فلاكتب يع)د اةفتح)  . 71اذا ك) ت  سبف النا)ح في ف)د  الفلازي)ء اكب  فن  -3

 ف في ف)د  الكلاملا)ء . اق  دلج -4

 

 -// اكتب ال يغ الريارية لايجاا ما يأتي :3س

 اض)فف خمس دلج)ت على دلج)ت ف)د  الكلاملا)ء . -1

 تكتب له اض)فف  اذا اق  يكتب له ة يستحن .   71اذا ك)  فعد( ك  ط)لب اكب  فن  -2

 



 
 

  -:/ في ج ول رواتب الم ظفيي ) راجع الج ول ( 4س

 )لمئظف اذا  اقظ  فظن ا  اكثظ  فظن  21ف فظن حملظت شظه)د  البكظ)لوليوس يحصظ  علظى زيظ)د  االساا( هو اذا كظ)  الموظظ

  )لمئف .  11شه)د  البك)لوليوس فلاستحن زي)د  

 

 

 اذا كان ل يك الج ول التالي :   -مؤال : 

 

 
  

 

  -اكتب ال يغة الريارية لايجاا ما ياتي :

   الثلاث .أق  دلجف حص  عللاه) جملاع الطلبف في افتح) )ت اةشه -1

 أعلى دلجف حص  عللاه) جملاع الطلبف في افتح) )ت اةشه  الثلاث .  -2

 فعد( جملاع الطلبف . -3

 فاموع دلج)ت جملاع الطلبف . -4

  دلج)ت على دلجف الشه  اة ( لاملاع الطلبف  فن ال ايا)د فاموع دلج)ت جملاظع الطلبظف 5اض)فف م -5

. 

 ة (  الث)لث فقط . ايا)د فعد( جملاع الطلبف  )ةعتم)د على دلجف الشه  ا  -6

   دلج)ت . 9ي )ف له م 61اذا ك) ت دلجف اةفتح)  الث) ي لك  ط)لب اكب  فن   -7

 

 
 

 

 


