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 الفصل الاول 

 : تطبيقات المايكروسوف وبرنامج وورد 1المحاضرة 

 المقدمة

تضر  مجموةة من للبكلم  للمكتبية مل  بكنام   للبكمجيا  مايككوسروت  شرككةهي حزمة مكتبية من إنتاج 

ولئ  للمحاسررربية وهيكها  تحكيك للنصررروب وبكنام  عولةل للبيانا  وبكنام  للضكول للتمليمية وبكنام  للم

  وحزمة 2016وتمو  هذه للشررررررككة بنضرررررراتة نسررررررج مشوك  من للبكنام  بشررررررك  مسررررررتمك ومن ا تحلي  

وللتي هي ةباك  ةن مجموةة من للبكلم  للتي تستخل  تي ةل  مجالا  مختلفة  365مايككوسوت  لوتيس 

للو  وللحسرررابا  وللضليل من تمن ا ما هو متخصرررب تي تحكيك للنصررروب ومن ا ما يسرررتخل  تي  ةللل للج

للم ا  للأخكى  بشررك   وضررا إذل كان للمسررتخل  يضم  ةلو  م نول من للتماكيك  و للأبحا   و للي  شررككة 

 )  Microsoftيمو  ل ا ببضل للحسررررابا  ويكيل تنهي  هذه للحسررررابا  بشررررك  تضا  تالاتضرررر  هو تحمي  

)365 Office  تنهي  م ا  للضم  بشرررررك  مميز مف إضررررراتة حي  تسررررراةل هذه للحزمة ةلو  2023لسرررررنة

بخصرررائب يمكن  Microsoft Office  للسررركةة ولللعة تي لنجاز للاةما   ويتميز مايككوسررروت   وتيس

 تلخيص ا تي لصللكل  للحزمة للمكتبية لشككة مايككوسوت  وتق للاتي :

 الخصائص اسم البرنامج

 

 (Wordمايككوسوت  ووكل )

بحي  يتيا إلخا  للكلما  بصررررريكة إلكتكونية ةلو ولائق مخصرررررب لمضالجة للكلما  
لتتكلضية ومن ل  مضالجت ا وإخكلج ا بالشك  للمشلوب هو  حل بكلم  مضالجة للكلما  
للذم يضم  تح  بكلم  للوينلوز وللذم يتميز بضله مميزل  من ا يمو  بمضالجة للكلما  

  ولحل كما  ن  يمو  بالتحك  للضكبية وللإنجليزية وللضم  ةلو  كلك من مسرررررررتنل تي وع
تي  نولل للخشوش و حجام ا وتنسيق للفمكل  وللصفحا  وإلكلج للجللو  وللكسوما  

 للبيانية وهيكها من للتشبيما  وللمميزل  للأخكى.

مخصررب للضمليا  للحسررابية وجللو  للبيانا  وللضمليا  للكياضررية وللكسررو  للبيانية      )Excel( كس  
 .لستخللم  كماةل  بيانا  بسيشةوكذلك يمكن 

 

 (PowerPoint)باوكبوين 

 

مخصرررررب للضكول للتمليمية يمكن تضلي  للضكول ووضرررررف صررررروك وتحكيك للك   
 Microsoft بضررركشة زك وشكيمة تحكك للشررركلئا. هو بكنام  من ضرررمن مجموةة

office   كالباعي ي ت  بالكتاب وتق للشررركلئا تمل  بالنمك للمتتالي ويسرررتك  هذل للبكنام
 من خ   للمائمة.

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
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 Microsoft :بكنام  لإللك  عولةل للبيانا  مايككوسررررررروت   كسرررررررس )بالإنجليزية )access( كسس
Access)  هو بكنام  لإللك  عولةل للبيانا  من تشويك شررررككة مايككوسرررروت . ي تي

كجزء من ا ول    Microsoft Office للبكنام  مكلتما لحز  مايككوسرررررروت   وتيس
ل   97ولج ة كسرررررومية. كان  هناك ةل  إصرررررللكل  للبكنام   ت ول ا كان مف  وتيس 

 2013و  وتيس  2010و وتيس  2007و وتيس  2003ولوتيس  2000 وتيس 
  .2016ولخك لصللك لوتيس 

 بكنام يسرررررتضم  لتشويك لسرررررتماكل  لخو  للبيانا   سررررراسررررر ا إكس إ  إ  يسررررراةل  (InfoPathلنفو با  )
InfoPath 2007  ةلو جمف للمضلوما  بكفاء  من خ   للنماذج للليناميكية للكنية

بررالميزل . حيرر  يمكن بسررررررر ولررة إةررال  لسرررررررتخررلل  للمضلومررا  للتي ت  جمض ررا خ   
 يسررررتخل  مضياك InfoPath 2007 للمؤسررررسررررا  وةبك ةمليا  للأةما  وذلك لأن

XML ية للحالية للخاصة بكومضاييك  خكى للتكام  مف للبنية للأساس. 

يضم  ةلو تنهي  للولائق وللسرررج   للخ  للمنهما  وللمؤسرررسرررا  للكبيك  كما يضم   (SharePointشيك بوين  )
ةلو كبش تكول للمؤسرررررسرررررة ببضضررررر ا للبضل لتسررررر ي  ةمليا  للتفاة  حو  للولائق 

إللك  وللسررررررج   وللمضلوما  بين لتكلل للمؤسررررررسررررررة  كذلك يلة  هذل للخال  ميزل  
للمحتويررا   ويمكن بنرراء إجكلءل  للضمرر   و محككررا  سررررررريك للضمرر  لإتمررا  للم ررا   

 .بالإضاتة لتوتيك نمشة لخو  مككزية لجميف مضلوما  للمؤسسة للأساسية

بكنام  لتخشيش للمشكوةا  وةم  جلو  زمني يوضا مساك للضم  من للبللية للن اي   (project)  بكوجك 
 .ونسب  ك  مكحل  تي 

بكنام  نشررررك مكتبي يشرررركت كيفية تصررررمي  إة ن  و بشاعا  لةو   و موعف ل نتكن   (PUBLISHER) بوبليشك
 ونشكه.

منه  مضلوما  شررخصررية تسررتشيف للتحك  للكام  بالبكيل وتسررتشيف جلب للكسررائ  إلو  (OUTLOOK)   آو  لوك
تشفيك كسائلك  بكيلك لون للحاجة للذهاب لموعف موتك خلمة للبكيل بالإضاتة لإمكانية

 .وإضاتة توعيضك للكعمي ةلي ا ..Bits 168إلو 

تي تكتيب وحفه للبيانا  للكتابية وللملخصرررررررا  وللخولشك وهو مبني لكي يسررررررراةل  )WINNOTE( وننو 
 .وللم حها  وما هيك ذلك

ل  مف للكسوما  للتخشيشية للمكتبشة بالبيانا  للتي يمو  بتبسيش ونم  للمضلوما  للمضم )Vizu( تيزو
يمكن إنشاؤها ببضف نمكل  تمش. و صبح  ةملية إنشاء كسوما  تخشيشية ولا  بسش. 
سولء  كل  ةكل مضلوما  بسكةة ضمن مخشش لنسيابي وضض   تكاكه ةلو لوت 

ق ةملية مضلوما    و تضيين شررربكة لتمنية للمضلوما    و إنشررراء مخشش هيكلي   و تولي
 .خاصة بالمؤسسة  و كس  مخشش شولبق

 

وتضتبك مجموةة بكلم  للاوتيس للمكتبية هي لحل لبكز منتجا  شككة مايككوسوت  للضالمية للو جانب نها  

للتشكي  للوينلوز ليضا وللضليل من للمنتجا  وللبكلم  وللالول  للكلئضة وللمميز   وتضل بكلم  للاوتيس من 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA_%D9%88%D9%86_%D9%86%D9%88%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%81%D9%8A%D8%B2%D9%88&action=edit&redlink=1
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كال يخلو من ا إم حاسوب منزلي لو تي للضم  لما تملل  من لهمية كبيك  للمستخلمين وما له  للبكلم   للتي ي

تملم  من تائل  كبيك   تي مجا  كتابة ومضالجة للنصوب وللكسائ  وللولائق وليضا تملي  للضكول للمختلفة 

مضالجة للبيانا  للمشررررراكيف وإنشررررراء وتصرررررمي  للجللو  للمختلفة وإجكلء للضمليا  للحسرررررابية وكذلك إلخا  و

يل للإلكتكوني من خ   مجموةة متميز  من للبكلم   بة وإكسررررررررا  للبك للمختلفرة وتخزين للمضلوما  وكترا

 . للموجول  تي مجموةة للاوتيس

Microsoft Word 1-1 

هو لحل بكلم  تحكيك للنصوب للمميز  جللً ب  يضتبك  تض  بكنام  لتحكيك وتنسيق للنصوب حي  يمكن 

للبكنام  كتابة للتماكيك وجميف  نولل للمستنلل  وحفه ا بالضليل من للصيغ لشباةت ا تيما بضل   من خ   هذل

ويتميز بكنام  مايككوسوت  وكل بولج ة س لة وبسيشة ومجموةة كبيك  من للالول  للتي يمكن إستخللم ا 

هو لمضالجة   10Microsoft Word 20 لتحكيك وتنسيق للنصوب بالشكيمة للتي تكلها مناسبة  وبكنام 

للنصرررررروب يضتمل ةلو نها  للتشرررررركي  وينلوز وهو لحل للبكلم  للتي تكون مجموةة بكلم  ةائلة لللوتيس  

يتكون للبكنام  من: شرركيش للضنولن  شرركيش للمولئ   منشمة للضم  تي للمسررتنل  وشرركيش للمضلوما  لو للحالة 

يجض  لنشرررراء للمسررررتنلل  للاحتكلتية  word2010لن بكنام  وحسررررب للتكتيب و من للاةلو للو للاسررررف   

س لة ولا تحتاج للو للكليك من للج ل وسولء كن  مستخلما جليلل لو  للمتكاملة مف للصوك وللتخشيش للكلئف 

  تانك ستلكك بسكةة شكق تنهي  للالول  للتي تساةلك ةلو لللء ما تكيل   كذلك  wordمحتكتا للبكنام  

تان وجول للضليل من للموللب وللسما  وللانماش للسكيضة  يوتك لك بللية جيل  لأنشاء للمستنلل  للتي تكيلها 

  ه  خصائب للووكل  ومن 

 كتابة النصوص بلغات متعددة اللغة العربية والأجنبية

فحة الكتابة مثل ض     بط ال وامج واتجار الورقة وحجم الورا وخيارات الطباعة وعمل ص     فحات متعددة إعداد ص     

 .وهوامج معكوسة

 .تنفيذ نمط أو تنسيق علي المستند مثل: محاذاة نص، حجم الخط، نوع الخط، لون النص، لون خلفية  وغيرها

 .مرسوم وغيرهاإدراج: صور، أشكال تلقائية، تخطيط بياني، تخطيط هيكلي، نص 

 .إنشاء جداول وتنسيق ا وعمل فرز علي البيانات واستخدام بعض صيغ المعادلات والدوال داخل هذر الجداول

 .البحث والاستبدال لبعض النصوص داخل المستند بلغات مختلفة

 .تأمين المستند عن طريق عمل حماية له وحفظه بكلمة مرور حتى لا يمكن لأي مستخدم فتحه
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 .أو حفظه كقالب لحين استخدامه لأكثر من مستند كصفحة ويب المستندحفظ 

 .الاسم أو حفظه باسم آخرفتح مستند سبق حفظه والتعديل فيه ثم حفظه مرة أخرى بنفس 

 .التعرف على خصائص ملف المستند مثل: اسم الملف وتاريخ الإنشاء وتاريخ التعديل

 Microsoft Wordتشغيل برنامج الورد   1-2

يضتمل بكنام  مضالجة للنصرررررروب ةلو نها  للتشرررررركي  وينلوز وهو لحل للبكلم  للتي تكون مجموةة بكلم  

ام  من : شررررركيش للمولئ    منشمة للضم  تي للمسرررررتنل   وشررررركيش للمضلوما  لو ةائلة للاوتيس ويتكون للبكن

   Microsoft Wordهناك ةل  شكق لتشرركي  بكنام  للحالة وحسررب للتكتيب و من للأةلو للو للأسررف   و

 -من ا :

 -للشكيمة للاولو : -1

   

 . Microsoft wordنختاك   startمن عائمة 

 -للشكيمة لللانية : -2

 Microsoft wordسته ك عائمة تكةية نختاك من ا  All programنختاك  startمن عائمة 

 -للشكيمة لللاللة : -3

سررررررته ك  Program Fileمن ا للمجلل  لختياكل   :Cل  لتتا ناتذ  للمكب  my computerلتتا ليمونة 

لتتا هذل  officeلتتا هذل للمجلل سررررتجل للخل  مجلل لخك باسرررر    Microsoft officeمجللل  ةليل  من ا 

 . Wordللمجلل ستجل بللخل  للملف 

 -للشكيمة للكلبضة :  -4

 من خ   للايمونة للموجول  ةلو سشا للمكتب 

 

 

 

 

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D9%82%D8%B9_%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D9%82%D8%B9_%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A
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 بنحلى للشكق لة ه سيت  تتا ناتذ  جليل  وتكون للناتذ  للجليل   Microsoft Wordةنل تشكي  للبكنام  

 أغلاا الملفات  1-3

 -هنالك ةل  شكق : Microsoft Wordلإه ق للملفا  للمفتوحة ضمن بكنام  

 -للشكيمة للاولو : -1

 . keyboard( مضا من لوحة للمفاتيا   ctrl+ f4من خ   للضكش ةلو مفتاحين )

 -للشكيمة لللانية: -2

 . closeومن ل  لختياك للايضاز له ق  fileمن شكيش للمولئ  نختاك للمائمة   ملف 

  -للشكيمة لللاللة: -3
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 للموجول  تي للزلوية لليمنو من شكيش للمولئ  . من خ   ة مة 

 اغلاا البرنامج  1-4

  -هناك ةل  شكق :  Microsoft Wordلأه ق للبكنام  

 -للشكيمة للاولو : -1

 للموجول  تي للزلوية لليمنو للبكنام  . من خ   شكيش للضنولن ةنل للنمك ةلو للالل  

  -للشكيمة لللانية: -2

 .  Keyboard( مضا من لوحة للمفاتيا Alt+ f4من خ   للضكش ةلو مفتاحي ) 

 -للشكيمة لللاللة : -3

 ( خكوج . Exitومن ل   لختياك للايضاز لن اء )  fileمن شكيش للمولئ  نختاك للمائمة  ملف 

 

 


