
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚصاسح اٌزع١ٍُ اٌعبٌٟ ٚاٌجؾش اٌعٍّٟ

 اٌغبِعخ اٌزم١ٕخ اٌغٕٛث١خ 

 اٌّعٙذ اٌزمٕٟ اٌزىٍٕٛعٟ ـٟ اٌجقشح

ـشعٟ اٌزجش٠ذ ٚاٌغ١بساد -رم١ٕبد ١ِىب١ٔه اٌمذسح لغُ  

اٌضب١ٔخاٌّشؽٍخ   
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 اٌىاخت  ,  اٌّظبدس

 اٌسمُجخ اٌزؼٍُُّخ



 

 

 سٌّمشا طفورج ّٔى
 

 سٌّمشا عُا 1.

 / المرحلة الثانجة2اساسجات الحاسوب 

 

 سٌّمشا ِضس 2.
 

 ٌغٕخا / ٌفقًا 3.

 لي/ المرحلة الثانجةنظام فص

 ٌٛفؿا از٘ ادعذئ ٠خسرب 4.
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 ٌّزبؽخا سٌؾنٛا يؽىبأ 5.

 يوالإلكترون  سٞؽنٛ

 )ٌىٍٟا( ادٌٛؽذا دعذ )/ٌىٍٟا( ع١خساٌذا دٌغبعبا دعذ 6.

 ساعة 03=  51اسبوع ×  2دراسجة 

 )ركذی مسا نم ركثا اذا ( سيدرالا ررلمقا ؤولمس مسا 7.

 ٌّعبْ سامٟ عٍطبْ :لاعُا

 مقررلا افدها 8.

 .التعرف على شبكات االنترنت 1

 وكاد.التعرف برامج االوت 2

 

 استراتجججات العلم  9.

  اِزؾبٔبد ـق١ٍخ ٚ ٔٙبئ١خ-
 اِزؾبٔبد ١ِٛ٠خ لق١شح-
 اٌٛاعجبد اٌج١ز١خ-
 اٌزمبس٠ش-
 اٌزفبعً داخً اٌّؾبمشح-
 . ٔذٚا د رشث٠ٛخ ِغزّشح-
 . ِؾبمشاد اسؽبد ِٚزبثعخ-
 ٔذٚاد ٚٚسػ اٌىزش١ٔٚخ   -

 

 بنجة المقرر 10.

 الأسبهع تفاصيل المفردات

 اٌّضٚداد ٚأٔٛاع Server )- - اٌخبدَ ( اٌّضٚد: اٌشثو ١٘ى١ٍخ ؽٛي ـىشح: اٌؾبعٛة ؽجىبد ؽٛي ِمذِخ

 / Client  ( اٌّضٚد اٌضثْٛ ؽجىبد عٍٝ اٌزعشؾ  (Peer To Peer )– ( ٌٍٕذ إٌذ ؽجىبد عٍٝ ٚاٌزعشؾ  Client)  اٌضثْٛ(

Server Network . 
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 اٌزعشؾ عٍٝ اٌّىٛٔبد اٌشئ١غ١خ ٌٍؾجىبد.

 ؽٛي اٌزقب١ُِ الأعبع١خ ٌٍؾجىبد  ـىشح عبِخ

 Bus اٌخط١خ ٔٛع ِٓ اٌؾجىبد -

 Ring اٌؾٍم١خ ٔٛع ِٓ اٌؾجىبد -

 Star إٌغ١ّخ ٔٛع ِٓ اٌؾجىبد -

 : اٌؾجىبد رٛف١ً أٚ سثو أٔٛاع ؽٛي عبِخ ـىشح

 : اٌؾجىبد سثو اعٍٛة عٍٝ "اعزّبدا -

 إٌمبه أؽبد٠خ ارقبي ؽجىبد

 إٌمبه ِزعذدح ارقبي ؽجىبد

 : اٌغؽشاـ١خ اٌزؽط١خ عٍٝ "بدااعزّ -

 اٌّؾ١ٍخ إٌّبهك ؽجىبد أعٙضح , LAN ) Local Area Network ( اٌّؾ١ٍخ اٌؾجىبد

 اٌّؾ١ٍخ إٌّبهك ؽجىبد ِٛاففبد

  الإل١ّ١ٍخ ؽجىبد إٌّبهك أعٙضح , MAN ) Metropolitan Area Network ( اٌّزٛعطخ اٌؾجىبد

 اٌٛاععخ إٌّبهك ؽجىبد أعٙضح , WAN ) Wide Area Network ( اٌٛاععخ اٌؾجىبد

 , Intranet الأزشا١ٔذ , Internet الأزش١ٔذ: اٌّغبؽخ ٚاععخ اٌّزطٛسح اٌؾجىبد

التعرف عمى مفيهم البرنامج : فهائده ومهاصفاتو وميزاتو وطرق تذغيمو والتعرف عمى الذاشة الرئيدية  Excelبرنامج 
 ختمف القهائم والأدوات الفعالة.ومكهناتيا واحتهائيا عمى م

 )تبهيب ممف,تبهيب الرفحة الرئيدية,تبهيب تخظيط الرفحة(
 مفيهم الخمية وأنهاع البيانات الأساسية وكيفية إدخاليا

 إغلاق البرنامج وإغلاق الممف Workbook, Worksheetكيفية حفع صفحة العمل 
الحدابية البديظة والتعرف عمى كيفية ضبط أو تنديق البيانات فتح الممف المحفهظ وإدخال البيانات وإجراء العمميات 

 وهيكمتيا ضمن الخمية الهاحدة أو مجمهعة الخلايا,مجمهعة الجداول,مجمهعة مخظظات ,مجمهعة نص,مجمهعة رمهز.
 التعرف عمى طرق جمع البيانات أو مجمهعة الخلايا برهرىا المختمفة وكذلك كيفية فرز البيانات

الذرطية,مجمهعة   Ifلرياضية والتي تذمل) مجمهعة مكتبة الدالات ,قهاعد كتابة الريغ الحدابية .جممة انذاء الريغ ا
 تدقيق الريغ ومجمهعة حداب( 

وغيرىا   Sum , Min , Max < count , SQRT, Averageاستخدام بعض الدوال التي يهفرىا البرنامج مثل ، 
 من الدوال الإحرائية المفيدة ذات العلاقة

التي يهفرىا البرنامج ، كيفية ندخ البيانات أو نقل البيانات والتعرف عمى مفيهم  Editingلتعرف عمى عممية التنقيح ا
 Absoluteوالخلايا المظمقة  Relativeندخ العمميات الحدابية وكذلك مفيهم الخلايا الندبية 

 التنديق التحكم في عرض الخمية : تغيير نمظيا وندقيا من خلال استخدام أدوات
وكيفية تحهيل البيانات الرقمية والنرية الى مخظظات بمختمف أنهاعيا من خلال أمر  Chartالتعامل مع المخظظات 

 ( والتعرف عمى كيفية إجراء التعديلات والتنقيحات التي يهفرىا البرنامجChart Wizardالمخظظات )
 العمل وكيفية طباعة البيانات الرقمية أو المخظظات  التعرف عمى كيفية إضافة أو حذف الرفهف أو الأعمدة في صفحة

5-6-7-8-9-11 
-11-12-13-14   
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 تقججم المقرر 11.

 >> % 10 ٌغٕخا يعّبا ، 20%  ) عٍّٟ +10 ٞٔظش (10ٌضبٟٔا ٌفقًا ، % 20 ) عٍّٟ +10 ٞٔظش (10 ٚيلأا ٌفقًا
 % 100 عٌّغّٛا  % 10 ٌٕٙبئٟاٌعٍّٟ ا 40% ٌٕٙبئٟٞ إٌظشا % 50 ٞعٕٛ ععٟ

 

 



 وصاسح اٌزؼٍُــُ اٌؼبٌــٍ واٌجســث اٌؼٍّــٍ

 اٌدبِؼــخ اٌزمُٕــخ اٌدٕىثُـــخ
 اٌّؼهـــذ اٌزىٕىٌىخــٍ ثظـشح

اٌزجشَذ واٌسُبساد ٍفشػ\رمُٕبد ُِىبُٔه اٌمذسحلســُ   
 

  

  

 

 

  

 زمُجـــخ رؼٍُُّـــخ

 

 فـــٍ

 اسبسُبد اٌشجىبد والأزشٔذ

                   اٌثبُٔخٌطٍجـــخ اٌّشزٍــخ                   
 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

    A / 1  اٌفئخ اٌّغزٙذـخ:-
  

 اٌضب١ٔخخ ــاٌّشؽٍ هٍجــخ

 شحــٟ ـٟ اٌجقــذ اٌزمٕــاٌّعٙ

  رم١ٕبد ١ِىب١ٔه اٌمذسحُ ـــلغ

  

 1/ B اٌذٚاـع -:  
  

 ومات,مشاركة الموارد,تحسين الامانشبكات الحاسوب لها دور كبير في تسهيل الاتصال وتبادل المعللأن 

 توفير التكاليف. دعم اتخاذ المرارات, 
 

  

 1/ C اٌفىشح اٌشئ١غخ -:  
 زّى١ٓ ِٓ رجبدي اٌج١بٔبد ٚاٌّٛاسد ث١ٓ اعٙضح ِزعذدح ِّب ٠ز١ؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ اٌزٛافً ِٚؾبسوخ اٌّعٍِٛبد.اٌ 

 

 1/ D الأ٘ذاؾ اٌغٍٛو١خ 

 بٌت لبدسًا عٍٝثعذ دساعخ اٌٛؽذح الأٌٚٝ، ع١ىْٛ اٌط

 .تحديد المفاهيم الاساسية للشبكات     

 الشبكات. شرح وظائف ومكونات    

  

   1/ٔظشح ػبِخ



.  

 اٌمقٛد ثؾجىبد اٌؾبعٛة؟ ِب 

 ٘ ًٕ٘بن ٔٛع ٚاؽذ ِٓ اٌؾجىبد ٌّٚبرا؟ 

 

  

  
  

 

  ِمذِخ زىي شجىبد اٌسبسىة
اٌٙٛارؿ اٌزو١خ( ثؾ١ش ٠ّىٕٙب رجبدي اٌج١بٔبد ٚاٌّؾبسوخ ـٟ ؽجىبد اٌؾبعٛة ٟ٘ ٔظبَ ٠شثو ث١ٓ ِغّٛعخ ِٓ الأعٙضح )ِضً اٌؾٛاع١ت، اٌطبثعبد، 

 اٌّٛاسد ِضً اٌٍّفبد، اٌزطج١مبد، ٚاٌطبثعبد. اٌٙذؾ الأعبعٟ ِٓ اٌؾجىبد ٘ٛ رغ١ًٙ الارقبي ِٚؾبسوخ اٌّٛاسد ثىفبءح.

 
 ِىٛٔبد ؽجىبد اٌؾبعٛة:

 (:Hardwareالأعٙضح )

 ٗ اٌج١بٔبد.(: ٠شثو اٌؾجىبد ثجعنٙب ٠ٚٛعRouterأعٙضح اٌزٛع١ٗ )

 (: رشثو الأعٙضح داخً اٌؾجىخ اٌٛاؽذح.Switchesاٌّفبر١ؼ )

 وبثلاد ٚأعلان: رغُزخذَ ٌٕمً اٌج١بٔبد )ِضً وبثلاد الأ١ٌبؾ اٌنٛئ١خ أٚ وبثلاد(.

 (:Softwareاٌجشِغ١بد )

 رؾًّ الأٔظّخ ٚاٌزطج١مبد اٌزٟ رذ٠ش الارقبي ث١ٓ الأعٙضح ٚرزؾىُ ـٟ ؽشوخ اٌج١بٔبد.

 د:اٌجشٚرٛوٛلا

 ٌٕمً اٌج١بٔبد ثؾىً عبَ(. TCP/IPٌٕمً ففؾبد ا٠ٌٛت، ٚ HTTPلٛاعذ رؾذد و١ف١خ رجبدي اٌج١بٔبد ث١ٓ الأعٙضح )ِضً 

 

  

  2/ الاخزجبساد اٌمجٍُخ

    

  

       

    شجىبد اٌسبسىة /3
      

  

       



 

 

 ؟ وةلحاسا شبكة يھ ما

 ّغزخذ١ٌِٓا ِٓ وج١ش دعذ وخسِؾب عٍٝ سحٌمذا ٌٙب ٠ْىٛ ؽ١ش ٌجعلا ثعنٙب ِع ٌّزقٍخا ٜلأخشا حلأعٙضٚا دٌؾبعجبا ِٓ ِغّٛعخ عٓ سحعجب ةٌؾبعٛا ؽجىخ

 .ادلأـشا ث١ٓ ٌٟٔٚىزشا يرقبا ع١ٍخٚ ٌؾجىخا رعزجش وّب Hardware حلأعٙضٚا Software دٌجشِغ١بٚا Data دٌٍج١بٔب

 : ةٌؾبعٛا دؽجىب ئذاـٛ

 ِٓ دحلاعزفبا وزٌه ،زمًِغ ةؽبعٛ ءلزٕبا ِٓ ثذلا ٌشئ١غٟا ةٌؾبعٛا دِىب١ٔبئ ِٓ ٌٍؾجىخ َِغزخذأٞ  دحعزفبا ٔعٕٟٚ : Hardware حلأعٙضا اَعزخذا ـٟ وخسٌّؾبا 1.

 .دٌطبثعبا ِضً ثبٌؾجىخ ٌٍّؾمخا حلأعٙضا ع١ّع

 ِضً ثبٌؾجىخ ِزقً خشآ ةؽبعٛاٚ اٞ  ٌشئ١غٟا ةٌؾبعٛا ـٟ ٌّخضٔخا دٌجشِغ١با ِٓ ٌٍؾجىخ َِغزخذأٞ  دحعزفبا ٔعٕٟٚ : Software دٌجشِغ١با ـٟ وخسٌّؾبا ٢.

 .ٟٔٚلإٌىزشا ٌجش٠ذا اَعزخذٚا دٌٍّفبا وخسِؾب

 عٕذٚ نٌجٕٛا ـٟ ِزجع ٛ٘ وّب ثبٌؾجىخ ٌّزق١ٍٓا ع١ّع ٠غزخذِٙب دٌّعٍِٛبا ع١ّع عٍٝ ٞرؾزٛ حؽذٚا دث١بٔب حلبعذ اَعزخذا ٔعٕٟٚ : Data دٌج١بٔبا ـٟ خوسٌّؾبا 3.

 .ٌغفشا وشارز ؽغض

 : لرئیسیةا ةلحاسوا دشبكا اعنوا

 

 .دٌخذِبٚا دٌّعٍِٛبا ِٓ ععخٚا ِغّٛعخ ٌٝئ يٌٛفٛا ٌٍّغزخذ١ِٓ ؼرز١ ٌزٟا ادٌَخٛٚا ٌىّج١ٛرشا حعٙضأ ِٓ عب١ٌّخ ؽجىخ : Internet لأزشٔذا 1.

 .دٌع١ٍّبٚئداسح ا ٌْٚزعبٚا خٍٟاٌذا يٌلارقب َرغزخذٚ ٌّإعغخا خًدا ٌُٙ ػٌّقشا ٌٍّغزخذ١ِٓ لائ ١ٌٙبئ يٌٛفٛا ٠ّىٓ لا خبفخ ؽجىخ : Intranet ٔذالأزشا 2.

 .عٟسٌخبا ٌْٚزعبٚا فًاٌٍزٛ ثبٌّإعغخ ٔذالإٔزشا ؽجىخ ِٓ ِع١ٕخ اءعضأ ٌٝئ يبٌٛفٛث ع١خسٌخبا اؾشهٌلأ رغّؼ خبفخ ؽجىخ : Extranet ٔذالاوغزشا 3.

  

 : ةلحاسوا دشبكا دمكونا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                           Computer Networks   

 :ِٓ رّىٕه اٌُىَ اٌسبسىة شجىبد

 اٞ ِىبْ دـعخ ٚاؽذح ٚـٟ دلبئك ِعذٚدحـٟ  اؽخبؿ ِغّٛعخ اٌٝ ِزؾشوخ ٚسعِٛبد ٚأفٛاد ٚفٛس ففؾبد عذح ِٓ ِىٛٔخ سعبٌخ اسعبي. 

 ًاٌّعٍِٛبد اٌزٟ رّٙه عٍٝ ٌٍؾقٛي اٌعب١ٌّخ ٚاٌّىزجبد ٚاٌؾشوبد اٌّعٍِٛبد ثجٕٛن عٍّه اٚ ِٕضٌه ؽبعٛة ِٓ رزق. 

  الأٔزشٔذ ؽجىخ عجش ِزجبعذح لأهشاؾ اٌزفبع١ٍخ ٚإٌذٚاد اٌّإرّشاد عمذ. 

  ُالأٌىزش١ٔٚخ ٚاٌؾىِٛخ الإٌىزش١ٔٚخ ٚاٌزغبسح ثعذ عٓ تٚاٌط ثعذ عٓ اٌزع١ٍ. 

 ؟ اٌسبسىة شجىخ ھٍ ِب

 ٌٍج١بٔبد اٌّغزخذ١ِٓ ِٓ وج١ش عذد ِؾبسوخ عٍٝ اٌمذسح ٌٙب ٠ىْٛ ؽ١ش اٌجعل ثعنٙب ِع اٌّزقٍخ الأخشٜ ٚالأعٙضح اٌؾبعجبد ِٓ ِغّٛعخ عٓ عجبسح اٌسبسىة شجىخ

Data ٚاٌجشِغ١بد Software ٚالأعٙضح Hardware الأـشاد ث١ٓ اٌىزشٟٚٔ ارقبي ٚع١ٍخ اٌؾجىخ رعزجش وّب. 

 :اٌسبسىة شجىبد فىائذ

 ِٓ الاعزفبدح وزٌه ِغزمً، ؽبعٛة الزٕبء ِٓ ثذلا اٌشئ١غٟ اٌؾبعٛة ئِىب١ٔبد ِٓ ٌٍؾجىخ ِغزخذَ أٞ اعزفبدح ٚٔعٕٟ : (Hardware) الأخهضح اسزخذاَ فٍ اٌّشبسوخ 1.

 .اٌطبثعبد ِضًثبٌؾجىخ  اٌٍّؾمخ الأعٙضح ع١ّع

 اٌٍّفبد ِؾبسوخ ِضً ثبٌؾجىخ ِزقً آخش ؽبعٛة اٞ اٚ اٌشئ١غٟ اٌؾبعٛة ـٟ اٌّخضٔخ اٌجشِغ١بد ِٓ ٌٍؾجىخ ِغزخذَ أٞ اعزفبدح ٚٔعٕٟ Software):) داٌجشِدُب فٍ اٌّشبسوخ 2.

 .الإٌىزشٟٚٔ اٌجش٠ذ ٚاعزخذاَ

 رزاوش ؽغض ٚعٕذ اٌجٕٛن ـٟ ِزجع ٘ٛ وّب ثبٌؾجىخ اٌّزق١ٍٓ ع١ّع ٠غزخذِٙباٌّعٍِٛبد  ع١ّع عٍٝ رؾزٛٞ ذحٚاؽ ث١بٔبد لبعذح اعزخذاَ ٚٔعٕٟ Data):)اٌجُبٔبد فٍ اٌّشبسوخ 3.

 .اٌغفش

 :الأسبسُبد اٌفُٕخ ٌشجىخ اٌسبسىة

ي رزىْٛ ؽجىخ اٌؾبعت ِٓ ثشِغ١بد ثٕٛع١ٙب ٌٍزؾؽ١ً ٚاٌزطج١مبد ٚالارقبلاد ِٚٓ ؽبعجبد ٚٚعبئً ارقبي سل١ّخ رشثو ث١ٓ اٌؾبعجبد ِٓ خلا

( LANاٌجشاِظ ٚؽجىبد الارقبي ٚرعزّذ ؽجىبد اٌؾبعت ِخططبد ِؾذدح ٌزٛص٠ع اٌؾبعجبد ـٟ ٔطبق الاعزخذاَ اٌذاخٍٟ اٌّؾذٚد اٌّغبؽخ )

الأؼشاك اٌطجبعخ ٚرجبدي اٌٍّفبد ٚئسعبي اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ ٚاٌذخٛي ـ١ٙب ئٌٝ اٌؾجىخ اٌعب١ٌّخ  Local Area Networkؽجىخ ِؾذٚدح ِؾ١ٍخ 

د ٚرٌه ِٓ خلاي ئعشاءاد ٚفلاؽ١بد ٌٍّغزخذ١ِٓ ٌؾفع اٌّعٍِٛبد اٌخبفخ ثٙزٖ اٌؾجىخ ِٓ اٌزعبًِ اٌزٞ ٠نش ثأِٓ ِعٍِٛبد ٌٍّعٍِٛب

 اٌّغزخذ١ِٓ ـٟ ٘زٖ اٌؾجىخ عٛاء وبٔذ ِإعغخ خذ١ِخ أٚ ئٔزبع١خ عبِخ ؽى١ِٛخ أٚ أ١ٍ٘خ أٚ اعزضّبس٠خ.

عت ـٟ رؾم١ك الارقبي ٚئداسح اٌّعٍِٛبد ثّخزٍؿ أٔٛاع اٌٍّفبد إٌق١خ ٚاٌّشئ١خ ٚرٛـش اٌجشِغ١بد ٚٚعبئً الارقبي اٌّزّّخ ٌعًّ ؽجىخ اٌؾب

ت ٚفٛلاً ٚاٌقٛر١خ ٚاٌّقٛسح عٛاء ثبٌزؾش٠ش أٚ ئعذاد اٌزمبس٠ش أٚ اٌزؾب١ًٌ الإؽقبئ١خ ٌلأسلبَ ثٙذؾ دعُ ارخبر اٌمشاس أٚ ثٙذؾ اٌزع١ٍُ ٚاٌزذس٠

اس ٔؾشاد اٌزٕجإاد ثبٌطمظ، ـنلاً عٓ ٔمً فٛس الأؽعخ اٌزؾخ١ق١خ ٚث١بٔبد اٌغغلاد ٌٍزؾ١ًٍ اٌعٍّٟ ٌقٛس خشائو اٌزؽ١شاد إٌّبخ١خ لإفذ

 virtual private networkاٌطج١خ ٚرجبدي اٌّؾٛسح اٌطج١خ ـٟ ِغبي الارقبلاد اٌقؾ١خ ٚعٓ ثعذ، ٚلا ؽه ـٟ أْ اٌزطج١ك اٌعٍّٟ ٌّفَٙٛ )

(VPN  ٚرٌه ـٟ رٛـ١ش رمٕٟ ِٚبٌٟ  بٌُ دْٚ عغلاد ِجبؽشح ث١ٓ اٌّغزخذ١ِٓاٌؾجىبد اٌخبفخ الاـزشام١خ ٚاٌزٟ رزقً ثجعنٙب ؽٛي اٌع

ٚصِٕٟ ٌغٛدح الارقبلاد ٚٔمً اٌج١بٔبد. ـبفجؾذ اٌج١ئخ الاـزشام١خ ِٓ خلاي اٌجشِغ١بد ٚٚعبئً الارقبي اٌشل١ّخ رزغبٚص اٌّىبْ ٚرخزقش 

اٌعبٌُ ٠زُ ثزىٍفخ الاؽزشان ـٟ خذِبد الارقبلاد اٌّعٍِٛبر١خ ٚاٌزٟ  اٌضِبْ ٚرؾذ ِٓ اٌزىب١ٌؿ ١ٌىْٛ رىٍفخ ٔمً اٌج١بٔبد ٚاٌّؾز٠ٛبد اٌشل١ّخ عجش

لا رزغبٚص ل١ّخ الارقبي اٌٙبرفٟ الأسمٟ ٚلذ الارقبي الأِش اٌزٞ ؽمك ٔغبؽبً رغ٠ٛم١بً ٌؾشوبد الارقبلاد ٚاٌخذِبد اٌّقبؽجخ ٌٙزٖ 

 .الارقبلاد



 اٌسبسىة: شجىبد ِىىٔبد

 :ٟ٘ الأعضاء ٚ٘زٖ اٌؾجىٟ إٌظبَ ـٟ اٌخبفخ ٚظ١فزٗ ضءع ٌىً أعضاء عذح ِٓ اٌؾبعٛة ؽجىخ رزىْٛ

 Server .1 اٌخبدَ – اٌشئ١غٟ اٌؾبعٛة

Work Stations ًّ2. ِؾطبد اٌع 

Communication Lines 3. خطٛه الارقبي 

Network Interface Card 4. ثطبلخ اٌؾجىخ 

Modem َ5. اٌّٛد 

 6. اٌٍّؾمخ الأعٙضح

Communication Switches ٌؾجىخا  7. ِؾٛلاد 

 8. اٌؾجىخ ثشاِظ

  Serve: اٌخبدَ –اٌؾبعٛة اٌشئ١غٟ   1-  

ٚ٘ٛ عجبسح عٓ ؽبعٛة ٠ز١ّض ثبٌغشعخ اٌعب١ٌخ ٚاٌطبلخ اٌزخض١ٕ٠خ اٌىج١شح ٌىٟ ٠غزٛعت اٌج١بٔبد ٚاٌجشِغ١بد اٌزٟ  Server ٘ٛ اٌغٙبص اٌشئ١غٟ ٌزؾؽ١ً اٌؾجىخ ٠ٚغّٝ عٙبص اٌخذِخ اٌشئ١غٟ أٚ اٌخبدَ

  .زذاٌٚٙب اٌّؾبسوْٛ ـٟ اٌؾجىخعٛؾ ٠

 ٠مَٛ ٘زا اٌغٙبص ثبٌزؾىُ ـٟ ع١ّع أعضاء اٌؾجىخ ٚرٌه ثبعزخذاَ ثشِغ١بد خبفخ ثزؾؽ١ً ٔظبَ اٌؾجىخ  

Windows 2003 Server – Unix – Novel :ِضً ،  Network Operating System. 

 :work station –ِؾطبد اٌعًّ  2-

( ٚاٌّزقٍخ ثبٌغٙبص اٌشئ١غٟ ١ٌغزف١ذ ِغزخذِٚٙب ِٓ terminalsأٚ اٌٛؽذاد اٌطشـ١خ )ِىزج١خ،ِغبعذاد سل١ّخ ،ؽخق١خ،ِؾٌّٛخ( ( أٔٛاعٙب ثىبـخ ؾخق١خاٌ اٌؾبعجبد ٟٚ٘،  Clients ا٠نب ٚرغّٝ

 ٚاٌجشِغ١بد اٌّخضٔخ عٍٝ عٙبص اٌخذِخ اٌشئ١غٟ.اٌج١بٔبد 

 :communication lines –خطٛه الارقبي 3-

 Wireless.جبدي اٌج١بٔبد ث١ٓ اٌؾبعٛة اٌشئ١غٟ ٚاٌؾبعجبد اٌفشع١خ ٚرؾًّ اٌى١جلاد ثأٔٛاعٙب اٌّخزٍفخ وّب رؾًّ اٌخطٛه اٌلاعٍى١خ ٟ٘ اٌٛعبئً اٌزٟ ع١زُ ثٛاعطزٙب ر

 :Network Interface card –ثطبلبد اٌؾجىخ 4-

 .  Externalاٚ خبسع١خ  داخً اٌؾبعٛةMother Board ٍٛؽخ الأَ رضجذ عٍٝ اٌ Internalٟ٘ ثطبلخ رضجذ ثبٌؾبعٛة ٌز١ٙئزٗ ٌلارقبي ثبٌؾجىخ، ٚرٛعذ اٌجطبلخ اِب داخ١ٍخ 

 :Modem –اٌّٛدَ  5-

اٌزٟ  Signals Digitalؾ٠ًٛ الإؽبساد اٌشل١ّخ عجبسح عٓ ٌٛؽخ أٚ ؽش٠ؾخ اٌىزش١ٔٚخ رنبؾ اٌٝ اٌؾبعٛة ٚرغزخذَ ٌز١ٙئخ اٌؾبعٛة ٌلارقبي ثبلأزشٔذ ِٓ خلاي خو اٌٙبرؿ،  ٠مَٛ اٌّٛدَ ثز

 .Modulate – Demodulateاخزقبس ٌىٍّزٟ  Modemاٌٝ اؽبساد ل١بع١خ اٌزٟ ٠غزخذِٙب اٌٙبرؿ ٠ٚمَٛ ثبٌع١ٍّخ اٌعىغ١خ ا٠نب؛ ـىٍّخ ِٛدَ  Modulateؾبعٛة ٠غزخذِٙب اٌ

 



 اٌٍّؾمخ: الأعٙضح 6-

 جىخ اعزخذاَ ٘زٖ الأعٙضح.٠ّىٓ اعزخذاَ ثعل الأعٙضح ٚؽجىٙب ثبٌؾجىخ ِضً اٌطبثعبد ٚاعٙضح اٌفبوظ ٚؼ١ش٘ب ٠ٚغزط١ع اٞ ِؾزشن ـٟ اٌؾ

 : Communication Switches -ِؾٛلاد اٌؾجىبد  7-

  Hubاٌّٛصع /  -  Gatewayاٌجٛاثخ /  -  Bridgeاٌؾجىخ، ِٚٓ ٘زٖ الأعٙضح: اٌغغش /  ٟ٘ عجبسح عٓ اعٙضح رغزخذَ ٌشثو ؽبعجبد اٌؾجىخ ثجعنٙب ٚـ١ّب ث١ٓ اٌؾجىبد ٌٚزٛع١ٗ اٌج١بٔبد ث١ٓ ؽبعجبد

 .Routerاٌّٛعٗ /  -

 ثشاِظ اٌؾجىخ: 8-

 . Windows 2003 Server – Unix – Novelٟ٘ ثشاِظ الارقبلاد اٌزٟ عززؾىُ ـٟ رؾؽ١ً ٔظبَ اٌؾجىخ ٠ٚزُ رخض٠ٓ ٘زٖ اٌجشاِظ ـٟ اٌؾبعٛة اٌشئ١غٟ ِٚٓ اِضٍزٙب 

 أٔٛاع ؽجىبد اٌؾبعٛة

: رظُٕف اٌشجىبد زست اٌسدُا  (Size) ولاا

ٍْ ِزمبسثخ(٠زُ الارقبي ئِب LAN (Local Area Network) : اٌؾجىخ اٌّؾ١ٍخ1-  ٟ٘ ارقبي ِغّٛعخ ِٓ اٌؾٛاع١ت ثؾبعٛة سئ١غٟ ـٟ أِبوٓ ِزمبسثخ عؽشاـ١بً )ِضً: ؼشـخ، ِجٕٝ، أٚ ِغّٛعخ ِجب

 .رغُزخذَ ـٟ: اٌّذاسط، اٌّعبًِ، اٌّىبرت اٌقؽ١شح، إٌّبصي.(Wi-Fi) ثٛاعطخ وبثلاد )عٍىٟ( أٚ ؽجىخ لاعٍى١خ

 :١ِّضارٙب

 .اٌزؽط١خ ِؾذٚدحِغبؽخ 

 .عشعخ ئسعبي عب١ٌخ ٌمِقش اٌّغبـخ

 .٠غزخذِٙب عذد ِؾذٚد ِٓ اٌّغزخذ١ِٓ

 .٠زُ ئداسرٙب ؼبٌجًب ـٟ اٌّذاسط، اٌغبِعبد، أٚ اٌؾشوبد اٌخبفخ

لذ رّزذ داخً Mainframe أٚ Minicomputer ة سئ١غٟٟ٘ ارقبي ِغّٛعخ ِٓ اٌؾجىبد اٌّؾ١ٍخ أٚ اٌؾٛاع١ت اٌّزجبعذح عؽشاـ١بً ثؾبعٛ WAN (Wide Area Network) : اٌؾجىخ اٌٛاععخ2-

 .رغُزخذَ ـٟ: اٌغٙبد اٌؾى١ِٛخ، اٌّإعغبد اٌىج١شح، اٌؾشوبد راد اٌفشٚع اٌجع١ذحٚ ِذ٠ٕخ أٚ ث١ٓ ثٍذاْ ٚلبساد

 :١ِّضارٙب

 .رؽطّٟ ِغبؽبد عؽشاـ١خ ٚاععخ

 .عشعخ الإسعبي ألً ثغجت اٌّغبـبد اٌط٠ٍٛخ

 .عذد اٌّغزخذ١ِٓ وج١ش

 .لجً عٙخ ؽى١ِٛخ أٚ ١٘ئخ عبِخرذُاس ِٓ 

 .رز١ؼ اٌٛفٛي ئٌٝ اٌّٛالع، اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ، ٚعبئً اٌزٛافً، ٚؼ١ش٘ب ؽجىخ عب١ٌّخ عّلالخ رشثو ِلا١٠ٓ الأعٙضح ؽٛي اٌعبٌُ(Internet) :ؽجىخ الإٔزشٔذ3-

 .رغُزخذَ ٌّؾبسوخ اٌج١بٔبد ٚاٌٍّفبد داخ١ًٍب ـمو ِٚؾ١ّخ ؽجىخ خبفخ داخً ِإعغخ أٚ ؽشوخ، رؾجٗ الإٔزشٔذ ٌىٕٙب ِؽٍمخ(Intranet) :الإٔزشأذؽجىخ 4-

 .اِزذاد ٌؾجىخ الإٔزشأذ، ٌىٕٙب رغّؼ ٌجعل اٌّغزخذ١ِٓ اٌخبسع١١ٓ )ِضً ؽشوبء أٚ عّلاء( ثبٌذخٛي ئٌٝ عضء ِؾذد ِٓ اٌؾجىخ(Extranet) :ؽجىخ الإوغزشأذ5-

 

 



 (Topology) ثبُٔاب: رظُٕف اٌشجىبد زست طشَمخ اٌزىطًُ

 .وً عٙبص ٠زقً ثبٌىبثً ٠ٚغزٍُ اٌج١بٔبد ِٕٗ ٠زُ رٛف١ً ع١ّع الأعٙضح عٍٝ خو ٚاؽذ ثبعزخذاَ وبثً سئ١غٟ ِؾزشن(Bus Topology) :جىخ اٌخط١خاٌؾ1-

 .ؼ١ش ِىٍفخ،  .عٍٙخ اٌزشو١ت :١ِّضارٙب

 .ٌىٕٙب رزعطًّ ثغٌٙٛخ ئرا ؽذس خًٍ ـٟ اٌىبثً اٌشئ١غٟ

 .وً عٙبص ٠عًّ وٛع١و ٌٍج١بٔبد الأعٙضح عٍٝ ؽىً ؽٍمخ ِؽٍمخ، رّش اٌج١بٔبد ِٓ عٙبص ئٌٝ آخش ـٟ ارغبٖ ٚاؽذرُٛفً (Ring Topology): اٌؾجىخ اٌؾٍم١خ2-

 .ٌىٓ رٛلؿ عٙبص ٚاؽذ لذ ٠عطً اٌؾجىخ ثبٌىبًِ،  .لا ٠ؾذس رنبسة ـٟ اٌج١بٔبد :١ِّضارٙب

ب عجش ٘زا اٌغٙبص اٌّشوضٞ، Switch أٚ (Hub) رزقً ع١ّع الأعٙضح ثغٙبص ِشوضٞ(Star Topology): اٌؾجىخ إٌغ١ّخ3- ًّ  .اٌج١بٔبد رّش دائ

 ٌىٓ ـٟ ؽبي رعطً اٌغٙبص اٌّشوضٞ، رزٛلؿ اٌؾجىخ ثبٌىبًِ.، .ئرا رعطً عٙبص ٚاؽذ لا رزأصش ثبلٟ اٌؾجىخ، .عٍٙخ ـٟ الإمبـخ ٚاٌزعذ٠ً :١ِّضارٙب

 

       
 

(Tree) ٌشدش  

 )ٚيلأٜ اٌّغزٛا(ٞ ِشوضس عزن ٕبْ ٠٘ىٛد جىبٌؾٖ از٘ـٟ 

 ِٕٗ ٔٝأد ٜثّغزٛ وضشأ أٚ حثعمذ ِزقً ٠ْىٛٚ

 

(BUS) ٍخط 

ِب ِٓ ع ؽذ ثٕٛٚاِزقٍخ عجش وبثً ح لأعٙضاوً 

 .دٌٛفلاا







(mesh) ٍِشط 

 . ٌؾجىخا ـٟ دحٌّٛعٛا حلأعٙضا ثغ١ّع ٠زقً ـٟ صعٙب وً



(Star) ٍّٔد 

 (hub). ِٞشوض سِؾٛ ٌٝئ ِٛفٌٛخ د٢لاا وً







(Hybrid) ٌهدُٕخا  

١ى١ٍخ ٌ٘شثو ث١ٓ اِضً (ٌؾجىخ اـٟ ح ؽذٚا١ى١ٍخ ٘وضش ِٓ اَ أعزخذا٠زُ 

 ).حؽذٚاٌؾٍمخ ـٟ ؽجىخ ا١ى١ٍخ ٌٕٚ٘غّخ ا





(Ring) ٍزٍم 

 . ِؽٍمخ ؽٍمخ ٌٝئ يِٛفٛ ةؽبعٛ صعٙب وً







 (Data Transmission Protocols) ثشورىوىلاد ٔمً اٌجُبٔبد

 :ظُ ٚلٛاعذ ِزفك ع١ٍٙب ث١ٓ الأعٙضح داخً اٌؾجىخ، ٚرٙذؾ ئٌٝاٌجشٚرٛوٛلاد ٟ٘ ٔ

 اٌزؾىُ ـٟ ٔمً اٌّعٍِٛبد عجش اٌؾجىخ. 

 رٕظ١ُ هش٠مخ ئسعبي اٌج١بٔبد ِٓ ِىبْ ئٌٝ آخش. 

 ًِعبٌغخ الأخطبء اٌزٟ لذ رؾذس أصٕبء إٌم. 

 رؾذ٠ذ و١ف١خ ارقبي الأعٙضح ِع ثعنٙب اٌجعل. 

     
 ثؾجىخ ِشرجو )ِٛعٗ، بثعخه ٌخآ ي،ِؾّٛ برؿ٘ ة،ؽبعٛ( صعٙب ٞلأ ٌشلّٟا ؾٌّعشا ٛ٘ IP) (address لإٔزشٔذا يرٛوٛٚثش اْعٕٛ

 .لإٔزشٔذد اٌؾجىبا ؽجىخأٚ ِؾ١ٍخ  ؽجىخ وبٔذأ اءعٛ ،لإٔزشٔذا درٛوٛلاٚثش ثؾضِخ رعًّ ِعٍِٛبر١خ

 

 :أٔىاع ثشورىوىلاد ٔمً اٌجُبٔبد

 ثشٚرٛوٛي TCP/IP (Transmission Control Protocol / Internet Protocol) ٠زىْٛ ـع١ًٍب ِٓ ثشٚرٛو١ٌٛٓ، ٠ُغزخذَ عٍٝ الإٔزشٔذ لإسعبي اٌج١بٔبد ِٓ ِٛلع ئٌٝ آخش: 

 IP (Internet Protocol) ِْغإٚي عٓ رؾذ٠ذ اٌعٕٛا. 

 TCP (Transmission Control Protocol) ِغإٚي عٓ مّبْ ٚفٛي اٌج١بٔبد ثؾىً فؾ١ؼ. 

 ثشٚرٛوٛي FTP (File Transfer Protocol) ٠عزّذ عٍٝ ثشٚرٛوٛلاد ٠غُزخذَ ٌٕمً ٚرجبدي اٌٍّفبد عجش الإٔزشٔذ TCP/IP ٌٕمً اٌج١بٔبد. 

 ثشٚرٛوٛي Telnet (Telecommunication Network) ٠غُزخذَ ٌٍذخٛي ئٌٝ أعٙضح ؽبعٛة عٓ ثعُذ ٚاٌزؾىُ ثٙب (Remote Login) غّؼ ٌٍّغزخذَ ثشثو عٙبصٖ ثخبد٠َٚ (Server) 

 .اٌزؾىُ ثٗ وّب ٌٛ وبْ ِؾ١ًٍبٚ

 ثشٚرٛوٛي WAP (Wireless Application Protocol) ٠ُشعً اٌشعبئً الإٌىزش١ٔٚخ ٚففؾبد ا٠ٌٛت عجش ؽجىخ ، ٠ُغزخذَ لإسعبي اٌج١بٔبد ئٌٝ الأعٙضح اٌّزٕمٍخ ِضً اٌٙٛارؿ اٌزو١خ

 .اٌٙبرؿ إٌمبي

 

     

 دٔطبلبء رزعٍك ثأعّب دِعٍِٛب ٠ْخض َٔظب ٛ٘ (DNS) سثبخزقبٚ ) System) Name Domain دٌٕطبلبا ءعّبأ َٔظب

 ٌىٓٚ د،ٌٕطبلبا ءثأعّب دٌّعٍِٛبا ٌعذ٠ذ ِٓاثو ق سٌٕطباعُ ا د٠َغزط١ع خب .لإٔزشٔذالا ِشوض٠خ عٍٝ د ث١بٔبح لإٔزشٔذ ـٟ لبعذا

ٌزٟ ٠غًٙ د إٌطبلبء اعّبأشوض٠خ رشعّخ ٌّاِّٙزٗ  ٌْزىٛ ق،ٌٕطبا ٌّشرجو ثزٌها ثٟٞ لأا اْعٕٛ ٠ْخض ؿٌخقٛا عٗٚعٍٝ ٚ

 .ٌزؾز١خ ٌلإٔزشٔذاٌج١ٕخ اعجش د ٌخذِبٚاع١ت اٌٍؾٛي ٌٍٛفٛصَ ٌلا؛ الإٔزشٔذي ارٛوٛٚثشاْ ٌٝ عٕٛئب ٘رزوش

 



 .)أٚ الأعٙضح اٌّشرجطخ ثبٌؾجىخ )ِضً اٌطبثعبد٠غزط١ع اٌّغزخذَ الاعزفبدح ِٓ ؽبعٛة سئ١غٟ (Hardware Sharing) :اٌّؾبسوخ ـٟ اعزخذاَ الأعٙضح -

 .اعزخذاَ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔٚ  ِؾبسوخ اٌٍّفبد :ّىٓ لأٞ ِغزخذَ اعزخذاَ اٌجشاِظ اٌّخضّٔخ ـٟ أٞ عٙبص عٍٝ اٌؾجىخ، ِض٠ًُ (Software Sharing):ٟ اٌجشِغ١بد اٌّؾبسوخ ـ -

 .إٌّبـز اٌؾذٚد٠خ،ؽغض رزاوش اٌغفش،اٌجٕٛن :ِشوض٠خ ِؾزشوخ، وّب ٘ٛ اٌؾبي ـٟ رغُزخذَ لبعذح ث١بٔبد::(Data Sharing) اٌّؾبسوخ ـٟ اٌج١بٔبد -

 .اٌزؾذ٠ش ٠ُغشٜ ِشح ٚاؽذح عٍٝ اٌغٙبص اٌشئ١غٟ، دْٚ اٌؾبعخ ٌزؾذ٠ش وً عٙبص عٍٝ ؽذح :عٌٙٛخ رؾذ٠ش اٌجشاِظ ٚاٌج١بٔبد -

 .ألً رىٍفخ ِٓ ؽشاء ٔغخ ـشد٠خ ٌىً عٙبصؽشاء ٔغخخ ٚاؽذح ِٓ اٌجشٔبِظ ٌٍّؾبسوخ عجش اٌؾجىخ  :رم١ًٍ رىب١ٌؿ اٌجشِغ١بد -

 .٠غّؼ ثبٌٛفٛي ئٌٝ الإٔزشٔذ، اٌجؾش عٓ اٌّعٍِٛبد، ٚرجبدي اٌٍّفبد ٚاٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ:اعزخذاَ الإٔزشٔذ ـٟ اٌجؾش ٚاٌزٛافً -

 .رض٠ٚذ الإداسح اٌع١ٍب ثبٌّعٍِٛبد ثغشعخ ٚدلخ لارخبر لشاساد ِٕبعجخ:دعُ ارخبر اٌمشاس -

 .ئِىب١ٔخ اٌؾشاء ٚاٌج١ع ٚاٌزغ٠ٛك ئٌىزش١ٔٚبً عجش اٌؾجىخ:(E-Commerce) اٌزغبسح الإٌىزش١ٔٚخ -

 (E-Government) عجش اٌؾىِٛخ الإٌىزش١ٔٚخ،خذِبد اٌجطبلخ اٌّذ١ٔخ،رغذ٠ذ اٌٛصبئك،دـع ـٛار١ش :رغ١ًٙ خذِبد ِضً :رمذ٠ُ خذِبد ؽى١ِٛخ ئٌىزش١ٔٚخ -

 .اٌط١شاْ، اٌجٕٛن، اٌّغزؾف١بد، ِٚإعغبد وجشٜ أخشٜ ِضً: ؽشوبد :لاعزّبد اٌىبًِ عٍٝ اٌؾجىبد ـٟ ثعل اٌمطبعبدا -

        

 (IP)ٌىّج١ٛرش ِٓ ـُٙ ح اعٙضأ٠ّىٓ ٞ ٌزاٌىّج١ٛرش ح اعٙضَ أؽ١ش رمٛ، ٌىّج١ٛرش ثعنٙب ثجعلح اعٙضأٌّلا١٠ٓ ِٓ اٟ ؽجىخ عب١ٌّخ رشثو ٘

 سٖخزقبٚا ٌعب١ٌّخا ٌعٕىجٛر١خا ٌؾجىخا ٠نبً رعٕٟا .ٌجعلالأزشٔذ ثعنٙب ي ارٛوٛٚثشاَ ثبعزخذد ٌّعٍِٛبي اعزمجبٚا يعبسثاٖ ز٘

WWW ٟ٘ٚ ادٌّغزٕذا ٖز٘ رقفؼ ٌَّغزخذا ٠غزط١عٚ. لأزشٔذاق ـٛ رعًّ ثجعنٙب ٌّشرجطخا ٌفبئكا ٌٕـا ادِغزٕذ ِٓ َٔظب 

اد ٌّغزٕذٖ ازٞ ٘رؾٛٚ . URL ٌفبئكإٌـ د افلاٚجش عد ٌقفؾبٖ از٘ث١ٓ  ٌزٕمًا ٠غزط١ع وّب , Browser ٠تٚ ِزقفؼ اَثبعزخذ

 . Protocols Transfer Data دٌج١بٔبأمً د رٛوٛلاٚثشَ ٌزٟ رغزخذٚاثطخ اٌّزشؿ إٌقٛإٌمً دح عبئو ِزعذس ٚٚفٛ ,عٍٝ ٔـ 

    

 . فًاٌزٛك ال ثؽشٌجعا خ ثجعنٙبهٌّشثٛا ٌعب١ٌّخٚا ٌّؾ١ٍخاٌّعٍِٛبر١خ د اٌؾجىبا ِٓ ِغّٛعخ : حخهضأ 

 .١ٌخد آؽجىخ ؽبعجبي ٌجعل ِٓ خلااٌّشرجط١ٓ ثجعنُٙ ط إٌبالأزشٔذ ِلا١٠ٓ ا٠ّضً  : صشخبأ   

 )دفٛ ،ـ١ذ٠ٛ َ،عٛس ؿ،ٔقٛ( ٌؾجىخا اَثبعزخذ ؿلاؽخبا ث١ٓ رٕبلٍٙب ٠زُ دٌّعٍِٛبا ِٓ يؽىبأ حعذ : دِؼٍىِب  

   

 ٠ٌٛتا كِغزعش أٚ ٠ٌٛتا ِزقفؼ

 ٛ٘ browser (web :ثبلإٔغ١ٍض٠خ)

 عجش دٌّعٍِٛبع ارطج١ك ثشِغٟ لاعزشعب

  .ٌَّغزخذاعٍٝ   عشمٙبٚ  لإٔزشٔذا

 ثشِغ١خ ٔٗأ ؾ٠عش وّب

ٌّٛؽذ اسد اٌّٛا ؾِعش بد٠٘ؾذ دٌّعٍِٛبا دسِقب .ٌعٕىجٛر١خا ٌعب١ٌّخا ٌؾجىخا عٍٝ دٌّعٍِٛبا دسِقب علاعزشعب رطج١م١خ

رّىٓ دس ٌّقباـٟ دح ٌّٛعٛاٌزؾعج١خ اثو ٚاٌشا .خشٜ آِؾزٛس أٚ أٞ قٌٛٚاٌف١ذ٠ٛ اعٍٝ ة ٌٛاففؾخ ٞ رؾزٛأْ ٌّّىٓ آِ ٚ

 .ٌقٍخدس راد اٌّقباٌزٕمً ثغٌٙٛخ ث١ٓ آِ َ ٌّغزخذا



   
 

      

 

 

  

: URL اْعنو  

 ؿخب اْعٕٛ لأزشٔذا عٍٝ ٍِؿ وً ءلإعطب ِٛؽذ َٔظب ٟٚ٘ Locator Resource Uniform ـٌ سخزقبا ٛٚ٘

 وزٌه , لأزشٔذا ففؾخ اْعٕٛ ٠غّٝٚ لأزشٔذا عٍٝ ٜلأخشا دٍفبٌّٚا لعاٌّٛا دلإ٠غب ٌَّغزخذا اٌْعٕٛا اٚ , ثٗ

 :ٌزبٌٟا ٌؾىًا ـٟ وّب لأزشٔذا لعاِٛ ٌٝئ ةبٌٍ٘ز اٌْعٕٛا ؽش٠و ـٟ رىزجٗ ٌٞزا اٌْعٕٛا ٛ٘

 

 : يٌّضبا عج١ً عٍٝ URL ؽىً

 

 : ْرىٛ ؾعٛ ٌّٛلعا از٘ عٍٝ ِع١ٕخ ففؾخٚ

tmex.hhttp://www.microsoft.com/tutorial/ind    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
لع اٌّٛاثبٌجؾش ـٟ ع١ّع َ ٠مٛ ) َتورطجُك  ( ٌٟٔٚىزشا ِٛلع عٓ سحعجب

 عذالٛ مّٓ ؽ١ؿاس ٌٙب ٌزٟٚا ٌعب١ٌّخا ٌعٕىجٛر١خاٌؾجىخ أخ مّٓ ٌّٚخضا

 دبٌّقطٍؾا وزبثخ ٌه ٠ز١ؼ . Google دث١بٔب

  ٌخبٔخا خًدا عٕٙب ٌجؾشاد اٌّشاٌغٍّخ أٚ اٌىٍّخ اؽ١ش رىزت دٞ وٕـ عب

 اٌجؾش ـ١جؾش عٕٙب ـٟ لٛاعذ اٌج١بٔبد ٠ٚعشك ٌه صس عٍٝ ٌنؽوا صُ

إٌزبئظ ـٟ ففؾخ ٠ٚت عذ٠ذح . اٌؾىً ٠ج١ٓ ٠ٚٛمؼ اٌطش٠مخ اٌزٟ ٠ظٙش 

ٌٕب ثٙب ِؾشن اٌجؾش

http://www.microsoft.com/tutorial/index.htm
http://www.microsoft.com/tutorial/index.htm


 
: (Cloud computing) لسحابیةا لحوسبةا   

 دٌخذِبا ِٓ دعذ رغزط١ع رٛـ١ش ٌزٟٚا ٌؾجىخا عجش ٌطٍتا رؾذ حـشاٌّزٛا ٌؾبعٛث١خا لأٔظّخٚا دسٌّقبا ٌٝئ ٠ؾ١ش ؼِقطٍ ٟ٘

ٌٕغخ د ٚاٌج١بٔباِغبؽخ ٌزخض٠ٓ اسد ٌّٛارؾًّ رٍه َ، ٌّٚغزخذا عٍٝ ٌز١غ١شا ؾثٙذ ٌّؾ١ٍخا اسدثبٌّٛ ٌزم١ذا دْٚ ٌّزىبٍِخا ٌؾبعٛث١خا

 ٠غزط١عٚ ،ٌطجبعخ عٓ ثعذٚا ٟٔٚلإٌىزشا ٌجش٠ذا ـعٚد ٌٍَّٙب ٌخٚعذِٚعبٌغخ ثشِغ١خ ساد رؾًّ لذوّب ، ر١خاٌزإِخ اٌّضٚاٟ هلاؽز١با

 ٌزفبف١ًا ِٓ ٌىض١شا ً٘رزغبٚ ًٙـغَـرُ ثشِغ١خ عٍٙخ عٙخٚا ش٠كه عٓ اسدٌّٖٛ از٘ ٌزؾىُ ـٟا رقبٌٗ ثبٌؾجىخاعٕذ َ ٌّغزخذا

 .خ١ٍخاٌذد اٌع١ٍّبٚا

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 بس٘ؼ٠ أٚ ٌؽثوخا سعث ل٠ِخس يعبئس ديٌرثب ع٠ٍخٚ ٘ٛ ٟٔسٚلإٌورا د٠سٌثا

 

 .فٍخٚاِر ث٠خٚؽبع دؽثوب ِْ

 

    

 .ِْرٍم٠ دحع ٌٝئ عبٌخس يعبئس ِوب٠ٔخئ 1.

 

 .هئساٌخٚا ٚسٌفٚا ٠ٚدـ٠ أٚ ر٠بٚف ٔفب ْررمِ عبٌخس يعبئس 2.

 

ٍْ عبٌخ ثمع صسٌي اعبسق ئسلا رعرؽس ؽ٠ي عبئسٌي اعبئسعخ ـٟ سعٌا 3. ي ـٟ ؽب٠ٌٚٗ ئي عسٌِاٌٝ ي ئٌوٟ رفه ـمٚا

 .نٌرعٍِب ثي عسٌِه أبِظ ٠ؽ٠سٌثْ اعبٌخ ـاسٌٚي افدَ ٚع

 دٌَِعرخاْ ٠ِو رٌٞا د٠سٌثا ٔبِظسث ٠كهش ْع د٠سٌثا دٚقفٔ ِْ يعبئسٌا سط٠عرخ أْ دٌٍَِعرخ ٠ِْو 4.

 ةٍه دأ٠ث ِبدعٔٚ ِٔٙب ٞلأ ثبٚاع يعس٠ أْ ءؽب ئرا ؼثرٗس عٍٝ ءثٔبٚ يعبئسٌا ٘ذحِؽب ِْ

 سكع ٠كهش ْع د٠سٌثا دٚقفٔ ـٟ سبظثبلأر يعبئس ٚدعٚث يٌِعرعِا سخثبئ ٠َر ٟٔسٚلإٌورا د٠سث

 

 ٚيفٚ دلٚٚ يعسٌِا َعا ٟه٠ع هشٌعا دفٍٚ دل ٟٔسٚلإٌورا د٠سثبٌث عبٌخس يٌو دؽٚا هشع

 

 .خٌمبئِا ـٟ عبٌخسٌا ٚهٛي عبٌخسٌا

 

 ٘ذحِؽب دثعٚ ٠برٙبِٚؽر سك٠ع ٟٔسٚلإٌورا د٠سٌثا َبظٔٚ صعٌِٚا ِْ عبٌخس س٠خرب أْ دٌٍَِعرخ ٠ِْو 5.

 

 دٚقفٔ ـٟعبٌخ سٌسن ا٠ري أٚ عسٌِاعٍٝ سد ٠أْ ـ٠ٙب ـاِب ة ؼسٌرٟ ٠اٌع٠ٍِخ س ا٠خربدَ أْ ٌِعرخاعبٌخ عٍٝ سٌا

 ؿٌرخٍا أٚ ؾٍِ ـٟ خعبٌسٌا ْع ثٔعخخ ظ٠ؽرف أٚ ٌؽبعخا دعٔ صب٠ٔخ رٙب٘ذٌِؽب د٠سٌثا

 .ثاٌؽبئٙب عبٌخسٌا ِْ
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 ةحسا

 

 

 وضشا ِٓ ٠عذ ٛٚ٘

 

 

(G-mail) 

    

 ةؽغجب ٛ٘ ِٕٙب ٖؽذٚا سادخ١ب حعذ نٕب٘ ٌٟٔٚىزشا ثش٠ذ ةؽغب ءلأؾب

 ٌٕغجخاعبٌٟ  ِْبٚا ثخقٛف١خ ٠ز١ّض ؽ١ش ِٓا سخ١ب ٠عزجشٚ ٌؾبٌٟا لزٕبٚ ـٟ ؽ١ٛعب ٟٔٚلاٌىزشا ٌجش٠ذا دٌؾغبثبا

ٌزٟ ا١ٔخ ٚلاٌىزشد اٌٙغّبا ع١ّع ِع ٠زٕبعت ِب ئُدا سرطٛ ـٟ ْرىٛٚ يٌّغبا از٘ ـٟ ؽذ٠ضخ د١ِباسصخٛ اَزخذعٚا

 .َ ٌّغزخذاعٙخ الذ رٛ

ب ٘ثعذ (G-mailةؽغبء ٔؾبا )ٌجؾشأىزت ـٟ خبٔخ ة ٌٚؾبعٛص اِزقفؼ ِزٛـش ـٟ عٙباٞ ثفزؼ َ ٔمٛ 1.

 :ثبٌزشر١تٖ ٔباد سٌقٛاوّب ِٛمؼ ـٟ اد ٌخطٛأزجع س ٚخ١باٚي ٔنؽو عٍٝ 

 

 . google ٌجؾشا نِؾش ـٟ ٌمبئّخا ِٓ Gmail سٔخزب اٚ

 

  

1 

3 

عن ي تظھر لنا قائمة تساف سو

 

 یةسلتجاا يلاعماا علغر
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 سموا ويلاا لاسما بكتابة َنقو

 لتاليا على نضغط ثم لعائلةا

5 

 من لبریدا صاحب دمعلوما يخااد
 یخستا

 ىعل نضغط ثم اھغیرو دلمیلاا

6 

 فيَ ولمستخداغبة سلانكلیزیة حسب ال باللغة لایمیاكتابة 

ضافة واقم بتعدیل د لاسم موجوا اذھسالة سلك د ھري ظحا

 لایوجد یعني اٌ َلمستخدا سما يقبو یتم حتى َقاسلاا بعض

 لتاليا على نضغط ثم لاسما اذھ نفس یحمل نيولكترا برید

 

 

 

 



9 

 یجب للخصوصیة دینو تظھر فسو
 ئتھااقر

 لتاليا على نضغط ثم علیھا فقةالمووا

10 

 نيولالكترا نبرید ْلاا
 زھجا

 على نضغط ثم اَللاستخد

 

 

 

7 

ٌ تحتواْ لسر حیث یجب اكلمة س نقومباختیا

ْ لاماا دحلزیا وران َقاواس صمووس وفعلى حر

 دلابتعاوا

8 

خر یعمل لیك اني ولكترایجب تحدید برید 

 يحا في لجدیدا نيولالكترا لبریدا اذاد ھلاستیر

 كلمة ْنسیا



 

 

 

 ثىبـخ ٌزؾىُٚا ِٕبدح لاعزفبا ٠ّىٓ ادادعذٚا درزطج١مب ِٓ ثّب ـ١ٙب ٌلا١ّ٠ً لاعبع١خاعٙخ اٌٛا رظٙش ٌٕبْ لاا

ٌجش٠ذ ا ازٌ٘زٟ رُ ـزؼ ح الاعٙضاد اعذٚاٌخقٛف١خ ْ ٚالاِبارفع١ً خقبئـ ٌٚؾخق١خ د اٌّعٍِٛباداد ٚالاعذا

 .رٙب آِ ١ِضدح لاعزفبٚاع١ٍٙب ع لاهلاا٠غت اداد لاعذاب ِٓ ٘ؼ١شٟٚٔ ـ١ٙب ٚلاٌىزشا

 

     

    

 اْ ٌؼٕىا:(Subject) ٌ٘ٚٛشعبٌخآِ ك ٌؽشاثؾ١ش ٠ٛمؼ ا ِجبؽشًٚمؾًب ْ ٚا٠ىٛأْ ٠غت  .ٌشعبٌخع اٛ ِٛم. 

 ٌّسزٍُا :(To) ٌشعبٌخا ١ٌٗئ عزُشعً ٌٞزا ٌٍؾخـ ٌٞجش٠ذا اٌْعٕٛا. 

 ًٌإ ٔسخخ :(CC) ٟ٘ٚ ـٌ سخزقبا Copy" "Carbon )ؿ ؽخبأٌٝ ئٌشعبٌخ أفظ  يعبسلإ َرُغزخذ ).لأفًا جكه ٔغخخ

 .ٌشئ١غٟاٌّغزٍُ اخش٠ٓ ؼ١ش آ

 ًٌإ ٔسخخ ِخفُخ :(BCC) ـٌ سخزقبا Copy" Carbon "Blind )ئٌشعبٌخ ي اعبئسرز١ؼ  ).لأفًا جكه خ ِخف١خٔغخ ٌٝ

 .٢خشاوً ُِٕٙ ِٓ ؾ ٠عشؿ دْٚ أْ ؽخبح أعذ

 يٌّسزىا :(Body) ٘ٛ  ٌخ، ئثود، سٚاِشـمب س،فٛؿ، عٍٝ ٔقٛ ٠ٞؾزٛأْ ٠ّىٓ  .ٌشعبٌخ ٔفغٙبأـ. o د ٌّشفمبا

:(Attachments)  اد ِضً ِغزٕذد ٍِفبق ـبئس٠ّىٕهWord  ٚأPDF  ٚسفٛأ. 

 
 

1
1 



      

 دٌشا (Reply): ٚاسدح عبٌخس عٍٝ دٌٍش. 

 يسبدح إسػبإ (Forward): خشآٌٝ ؽخـ ئٌشعبٌخ أفظ ي عبدح ئسلإعب. o ءٌغبإ (Delete): 

 .١ٌٙبئٌزٟ ٌُ رعذ ثؾبعخ اٌشعبئً ؾ اٌؾز

 ٌزظُٕفا (Folders): ٌُُّٙا" أٚ "داسٌٛا ٌجش٠ذا" ِضً دحِؾذ ادِغٍذ ـٟ ٌشعبئًا ٌزٕظ١". 

 ٌّفزبؽ١ا دٌىٍّبا اَثبعزخذ ِع١ٕخ عبئًس عٓ ٌجؾشا ٠ّىٕه :ٌجسثا



  

 

 

 

 

                                                                   
 (Multiple Choice) الاخزجبس الأٚي: اخز١بس ِٓ ِزعذد

 ِب ٚظ١فخ اٌجشٚرٛوٛلاد ـٟ ؽجىبد اٌؾبعٛة؟

 طبثعبدأ( رؾؽ١ً اٌ

 ة( رؾذ٠ذ أععبس الإٔزشٔذ

 ط( رٕظ١ُ ٔمً اٌج١بٔبد ٚاٌزؾىُ ـٟ الأخطبء

 د( رغش٠ع الأٌعبة

 

 أٞ ِٓ اٌزبٌٟ ٠عُزجش ثشٚرٛوٛلاً ٠غُزخذَ ٌٍذخٛي عٍٝ اٌؾبعجبد عٓ ثعُذ؟

 TCP/IP (أ

 FTP (ة

 Telnet (ط

 WAP (د

 

 أٞ ٔٛع ِٓ اٌؾجىبد ٠غُزخذَ عبدح ـٟ ؽشوخ فؽ١شح أٚ ِذسعخ؟

 )WAN أ

 LAN (ة

 Extranet (ط

 Intranet (د

 

 أٞ ِٓ ٘زٖ الأعٙضح ٠عُذ "اٌخبدَ اٌشئ١غٟ" ـٟ اٌؾجىخ؟

 )Hub أ

 )Router ة

 Server (ط

 Switch (د

 

 (True or False) الاخزجبس اٌضبٟٔ: فؼ أٚ خطأ

 ( ) .ثغشعزٗ اٌعب١ٌخ ٚععزٗ اٌزخض١ٕ٠خ اٌىج١شح (Server) ٠ز١ّض اٌخبدَ

 ( ) .ـ١ٙب وً الأعٙضح ثغٙبص ِشوضٞ اٌؾجىخ اٌؾٍم١خ ٟ٘ ؽجىخ رزقً

 ( ) .ٌٕمً ث١بٔبد ئٌٝ أعٙضح اٌٙٛارؿ اٌّؾٌّٛخ WAP ٠غُزخذَ ثشٚرٛوٛي

 ( ) .رذُاس اٌؾجىخ اٌٛاععخ عبدحً ِٓ لجً أـشاد داخً اٌؾشوخ ـمو

 

 (Fill in the Blanks) الاخزجبس اٌضبٌش: اِلأ اٌفشاؼبد

 .خ فؽ١شح ِضً ِعًّ أٚ ِذسعخرغُزخذَ ؽجىخ __________ ٌزؽط١خ ِٕطمخ عؽشاـ١

 .ثشٚرٛوٛي __________ ٠غُزخذَ ٌٕمً اٌٍّفبد ث١ٓ الأعٙضح عجش الإٔزشٔذ

 .عٙبص __________ ٘ٛ اٌّغإٚي عٓ رٕظ١ُ عًّ اٌؾجىخ ٚرخض٠ٓ اٌج١بٔبد ٚاٌجشِغ١بد

 .ِٓ ـٛائذ اٌؾجىبد __________ ـٟ اعزخذاَ اٌجشِغ١بد ٚاٌٍّفبد ٚاٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ

 

 (Short Essay) اٌشاثع: عإاي ِمبٌٟ الاخزجبس

 .اروش صلاصبً ِٓ ـٛائذ اٌؾجىبد اٌغٍى١خ أٚ اٌلاعٍى١خ ـٟ اٌؾ١بح اٌع١ٍّخ

    الاخزجبساد اٌجؼذَخ\4
      

  

       



  

 

 

 

   

 
 

 .؟ ٚمؼ رٌه ِع ِضبي ٌىً ٔٛع(WAN) ٚاٌؾجىخ اٌٛاععخ (LAN) ِب اٌفشق ث١ٓ اٌؾجىخ اٌّؾ١ٍخ

 .عذد صلاصبً ِٓ ِىٛٔبد ؽجىخ اٌؾبعٛة، ٚاروش ٚظ١فخ وً ِٕٙب

 ؟ ِٚب أ١ّ٘زٗ ـٟ ٔمً اٌج١بٔبد؟TCP/IP اٌّمقٛد ثجشٚرٛوٛي ِب ٘ٛ

  

 
- GeeksforGeeks – Basics of Computer Networking 

- TechTarget – What is TCP/IP and How Does it Work 

- Fortinet – What Is Transmission Control Protocol TCP/IP 

 دٌجشِغ١بٚا ةٌؾبعٛا دعبع١بالاٌٟ ة اٌؾبعٛد اعبع١با -

 ٌٍّجزذئ١ٓ ٢ٌٟا ةٌؾبعٛا رع١ٍُ -

 دٌجشِغ١بٚا دٌعزبا يعطبأ رؾخ١ـٚ ؾعزىؾبا -

 ٌّىزج١خا رطج١مبرٗٚ ةٌؾبعٛا دعبع١با -

     الإخبثخ إٌّىرخُخ:-  

  

  

 ئعبثبد الاخزجبس الأٚي: اخز١بس ِٓ ِزعذد 

 ط( رٕظ١ُ ٔمً اٌج١بٔبد ٚاٌزؾىُ ـٟ الأخطبء.1

 Telnet ط.٢

 LAN )ة.3

 Server )ط.4

 ئعبثبد الاخزجبس اٌضبٟٔ: فؼ أٚ خطأ

 فؼ.1

 خطأ.٢

 فؼ.3

 خطأ.4

 ئعبثبد الاخزجبس اٌضبٌش: اِلأ اٌفشاؼبد

1.LAN 

٢.FTP 

 Server  -اٌخبدَ.3

 اٌّؾبسوخ.4

 ٌشاثع: عإاي ِمبٌٟئعبثخ الاخزجبس ا

ٓرغ١ًٙ رجبدي اٌٍّفبد ٚاٌج١بٔبد ث١ٓ اٌّغزخذ١ِ. 

ِؾبسوخ الأعٙضح ِضً اٌطبثعبد ٌزم١ًٍ اٌزىب١ٌؿ. 

ًاعزخذاَ الإٔزشٔذ ـٟ اٌجؾش ٚاٌزعٍُ ٚاٌزٛاف. 

 

      
  

   

  

      

  

      

-واخجبد ِٕضٌُخ:\5  

 6/اٌّظبدس



  

 

 

 

 

ث اٌؼٍّــٍوصاسح اٌزؼٍُــُ اٌؼبٌــٍ واٌجســ  

 اٌدبِؼــخ اٌزمُٕــخ اٌدٕىثُـــخ
 اٌّؼهـــذ اٌزىٕىٌىخــٍ ثظـشح

فشػٍ اٌزجشَذ واٌسُبساد\لســُ رمُٕبد ُِىبُٔه اٌمذسح  
  

  

  

 

 

  

 زمُجـــخ رؼٍُُّـــخ
 

 فـــٍ

 EXCELثشٔبِح اسبسُبد 
                                     ٌطٍجـــخ اٌّشزٍــخ اٌثبُٔخ                                  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

    A / 1  اٌفئخ اٌّغزٙذـخ:-
   

 هٍجخ اٌّشؽٍخ اٌضب١ٔخ

 اٌّعٙذ اٌزمٕٟ ـٟ اٌجقشح 

 لغُ رم١ٕبد ١ِىب١ٔه اٌمذسح 

  

 1B/  اٌذٚاـع -:  

 :٠عُذ ِٓ الأدٚاد الأعبع١خ ـٟ رؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ٚئداسح اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ، ٠ٚغُٙ ـٟ Excel ثشٔبِحلأْ  

 رغ١ًٙ ع١ٍّبد اٌؾغبة ٚاٌّعبدلاد. 

 رٕظ١ُ اٌج١بٔبد ٚرشر١جٙب ثطش٠مخ اؽزشاـ١خ. 

 ئٔؾبء اٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ ٚاٌزمبس٠ش ثغٌٙٛخ. 

 دعُ ارخبر اٌمشاس ثٕبءً عٍٝ اٌزؾ١ًٍ اٌذل١ك ٌٍّعٍِٛبد. 

 رم١ًٍ اٌٛلذ ٚاٌغٙذ ـٟ اٌع١ٍّبد اٌؾغبث١خ اٌّعمذح. 

 

 

 1/ C اٌفىشح اٌشئ١غخ -:  
ٚارخبر  إخشاء ػٍُّبد زسبثُخ دلُمخثبعزخذاَ اٌغذاٚي ٚاٌّعبدلاد ٚاٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ، ِّب ٠ز١ُؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ  ظُُ اٌجُبٔبد ورسٍٍُهبرٕاٌزّى١ٓ ِٓ 

 .لشاساد ِج١ٕخ عٍٝ ث١بٔبد ِٛصٛلخ

 1/ D الأ٘ذاؾ اٌغٍٛو١خ 
 :، ع١ىْٛ اٌطبٌت لبدسًا عMicrosoft Excelٍٝ ثعذ دساعخ اٌٛؽذح الأٌٚٝ ِٓ ثشٔبِظ

 .ِضً: اٌخ١ٍخ، اٌٛسلخ، ٚسلخ اٌعًّ، الأعّذح، اٌقفٛؾ Excel سذَذ اٌّفبھُُ الأسبسُخ ٌجشٔبِحر •

 .ِضً: ؽش٠و الأدٚاد، ؽش٠و اٌق١ؽخ، لبئّخ اٌج١بٔبد، ٚأٚاِش الإدخبي ٚاٌزٕغ١ك Excel ششذ وظبئف وِىىٔبد واخهخ ثشٔبِح •

 .داخً اٌغذاٚي رٕفُز ػٍُّبد إدخبي ثُبٔبد ورٕسُمهب •

 .SUM ،AVERAGE ،IF ِضً ذاَ اٌذواي اٌجسُطخاسزخ •

 ..ٌعشك اٌج١بٔبد ثقش٠ًب إٔشبء اٌشسىَ اٌجُبُٔخ اٌجسُطخ •

 

  

   1/ٔظشح ػبِخ  



  

 

 

 

 
 

 ؟Excel ِب اٌّمقٛد ثجشٔبِظ

 ـمو ٌٍىزبثخ؟ ٌّٚبرا؟ Excel ً٘ ٠غُزخذَ

 ؟Excel ِب اٌفشق ث١ٓ اٌخ١ٍخ ٚٚسلخ اٌعًّ ـٟ

 

 

 

 Excel  أٚلاً: ِفَٙٛ ثشٔبِظ 

، ٠غُزخذَ لإٔؾبء عذاٚي ئٌىزش١ٔٚخ ٌزٕظ١ُ اٌج١بٔبد، ئعشاء اٌع١ٍّبد Microsoft Office ٘ٛ أؽذ رطج١مبد ِغّٛعخ Microsoft Excelثشٔبِظ 

 .اٌؾغبث١خ، ٚرؾ١ًٍ اٌّعٍِٛبد ثبعزخذاَ ف١ػ ٚدٚاي ِزٕٛعخ، ثبلإمبـخ ئٌٝ اٌمذسح عٍٝ ئٔؾبء سعَٛ ث١ب١ٔخ ٚرمبس٠ش اؽزشاـ١خ

 Excel  صب١ٔبً: ـٛائذ ثشٔبِظ

  ُٚرخض٠ٓ و١ّبد وج١شح ِٓ اٌج١بٔبد ثطش٠مخ ِشرجخ ٚعٍٙخرٕظ١. 

 ئعشاء اٌع١ٍّبد اٌؾغبث١خ ٚاٌّعبدلاد اٌش٠بم١خ رٍمبئ١ًب. 

 ًرؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ثبعزخذاَ دٚاي ٚأدٚاد ِض (PivotTable – Charts – Conditional Formatting). 

 عشك اٌج١بٔبد ثؾىً سعِٟٛ ثبعزخذاَ اٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ. 

 ٚ اٌغٙذ ـٟ ئعذاد اٌغذاٚي ٚاٌزمبس٠شرٛـ١ش اٌٛلذ. 

 ٠ذعُ اٌشثو ث١ٓ ٍِفبد ِزعذدح ٚرؾ١ٍٍٙب ِعًب. 

 Excel  صبٌضبً: ِٛاففبد ثشٔبِظ

 ٠ؾزٛٞ عٍٝ ؽجىخ ِٓ اٌقفٛؾ (Rows) ٚالأعّذح (Columns) ِب ٠عُشؾ ثـبٌخلا٠ب ْ ّٛ  (Cells) .رىُ

 وً ٍِؿ Excel ٠غُّٝ "ِقٕؿ (Workbook)ًّ٠ٚؾزٛٞ عٍٝ أٚساق ع ، (Worksheets). 

 ٠ذعُ آلاؾ اٌق١ػ ٚاٌّعبدلاد اٌغب٘ضح. 

 ً٠ّىٓ سثطٗ ثجشاِظ أخشٜ ِض Word ٚAccess ٚPower BI. 

 ٠ذعُ ئمبـخ اٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ، اٌقٛس، اٌغذاٚي اٌّؾٛس٠خ، ٚاٌزٕغ١مبد اٌؾشه١خ. 

 Excel   ساثعبً: ١ِّضاد ثشٔبِظ

 عًٙ الاعزخذاَ ثٛاعٙخ سع١ِٛخ ثغ١طخ ٚٚامؾخ. 

 ؽبعخ اٌّغزخذَ لبثً ٌٍزخق١ـ ؽغت. 

 (.ِزعذد الاعزخذاِبد )ِؾبعجخ، ئؽقبء، رع١ٍُ، ئداسح...ئٌخ 

 ً٠ذعُ اٌزقذ٠ش ٚالاعز١شاد ثق١ػ ِخزٍفخ ِض  xlsx،csv ،.pdf 

 ٠عًّ عٍٝ أٔظّخ رؾؽ١ً ِخزٍفخ (Windows – Mac – Web – Mobile). 

 ٠غُزخذَ عٍٝ ٔطبق ٚاعع ـٟ اٌؾشوبد ٚاٌغبِعبد ٚاٌجٕٛن ٚاٌمطبعبد اٌؾى١ِٛخ. 

 

  

  2/ الاخزجبساد اٌمجٍُخ
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 Excel   خبِغًب: هشق رؾؽ١ً ثشٔبِظ

 :ِٓ خلاي عذح هشق، ِٕٙب Excel ٠ّىٓ رؾؽ١ً

 :(Start Menu) ِٓ لبئّخ اثذأ .1

 ع١ّع اٌجشاِظ  < Microsoft Office > Excel <اثذأ  

 :(Desktop Shortcut) ِٓ اخزظبس سطر اٌّىزت .٢

 Excel ٔمشر١ٓ عٍٝ أ٠مٛٔخ 

 :(Search) ِٓ ششَظ اٌجسث .3

 Enter ـٟ ِشثع اٌجؾش صُ اٌنؽو "Excel" وزبثخ 

 :ِسفىظ ِسجماب Excel ِٓ ٍِف .4

 .ٚع١زُ رؾؽ١ً اٌجشٔبِظ رٍمبئ١ًب xlsx. ـزؼ ٍِؿ ثبلاِزذاد 

 

 

 

 

اٌٛاعٙخ اٌشئ١غ١خ ٌٍجشٔبِظب: عبدعً   

 :اٌشئ١غ١خ اٌٛاعٙخ ِىٛٔبد

 :اٌعٕٛاْ ؽش٠و 1.

 ظٙٛسٖ ٔلاؽع Book1 اعُ اٌجشٔبِظ ٠عط١ٗ عذ٠ذ ِقٕؿ ـزؼ ـعٕذ اٌّقٕؿ، اعُ عٍٝ ٠ٚؾزٛٞ إٌبـزح، ـٟ اٌعٍٛٞ اٌؾش٠و ٚ٘ٛ

 ٠ٚؾزٛٞ اٌعٕٛاْ، ؽش٠و عٍٝ ٠ظٙش اٌغذ٠ذ الاعُ ٘زا ـبْ اخش ثبعُ اٌّقٕؿ ؽفع ٚعٕذ            اٌؾش٠و، عٍٝ

.                   ٚاٌزقؽ١ش ٚاٌزىج١ش الإؼلاق أ٠مٛٔبد عٍٝ اٌؾش٠و ٘زا  

 
 :اٌغش٠ع اٌٛفٛي ؽش٠و2.

   اٌعًّ أصٕبء ثىضشح رغزخذَ اٌزٟ الأٚاِش ٠نُ                        

 

 
 

 

 

  

 

 



  

 

 

 

 
 ؽش٠و الأدٚاد:3.           

 

 .ثٙب اٌخبفخ الأٚاِش ِغّٛعخ ئٌٝ اٌٛفٛي ٠ّىٓ ع١ٍٙب إٌمش ٚعٕذ اٌؾش٠و أعٍٝ ـٟ رىْٛ :اٌزجىَت ػلاِخ  .أ

 ٠ز١ؼ ٌٍّغّٛعخ اٌغفٍٝ ا١ٌغشٜ ثبٌضا٠ٚخفؽ١ش  عُٙ ٠ٚٛعذ ِؾذدٖ، ِٙبَ ٌزٕف١ز زخذَرغ ثجعنٙب، اٌّزعٍمخ الأٚاِش ِٓ ِغّٛعخ عٓ عجبسح ٟٚ٘ :اٌّدّىػبد .ة

 .ٌٍّغّٛعخ ئمبـ١خ خ١بساد ٌٕب

 .اِش وً ثعًّ ر١ٍّؼ ٠ظٙش اٌّبٚط ثّإؽش ع١ٍٙب اٌزؾ٠ُٛ ٚعٕذ ع١ٍٙب، إٌمش عٕذ ِب ِّٙخ ثزٕف١ز ٚرمَٛ :الأواِش .ط

 

 

 

 

 :اٌّعٍِٛبد ؽش٠و 4

ً  اٌّفزٛػ اٌّقٕؿ ؽٛي ِعٍِٛبد عٍٝ ٠ٚؾزٛٞ إٌبـزح، أعفً اٌظب٘ش اٌؾش٠و ٚ٘ٛ  اٌّفبر١ؼ ٚؽبٌخ اٌخ١ٍخ، ٚمع ِضً ؽب١ٌب

lock Caps & lock ، اٌّغزٕذاد عشك هشق ٚأ٠مٛٔبد ٚاٌزقؽ١ش، اٌزىج١ش ٚأدٚاد. 

 

 :اٌٛسلخ رج٠ٛت علاِخ ؽش٠و 5

 .عذ٠ذح ٚسلخ ئٔؾبء ٚوزٌه اٌعًّ، أٚساق ث١ٓ اٌزٕمً ِٕٗ ٠ّٚىٓ

 

 

 .ٌزّش٠ش اٌٛسلخ اـم١بً ٚعّٛد٠بً  :أؽشهخ اٌزّش٠ش              6.  

      اٌزّذ٠ذ صس ٔٙب٠زٗ ـٟ ٠ٚٛعذ اٌّؾذدح اٌخ١ٍخ ث١بٔبد ئظٙبس ـ١ٗ ٠ٚزُ :ؽش٠و اٌق١ؽخ            7. 

 .ؽخاٌق١ ؽش٠و ٌزٛع١ع    

 Fx داٌخ ئدساط صس           8.

 

 اٌّؾذدح اٌخ١ٍخ اعُ ٠ٚظٙش :الاعُ ِشثع        9.

 (Sheets) اٌعًّ ٚسلخ      10.

ً  اوغً ـٟ ٍِؿ وً ٠ؾىً  ٚئدخبي ثغٌٙٛخ ث١ّٕٙب ـ١ّب اٌزٕمً ٠ّىٓ وّب اٌعًّٚسلخ  سلُ ع١ٍٙب ٠ىزت اٌّقٕؿ أعفً رج٠ٛت علاِخ ٚسلخ ٌىً (Sheets) أٚساق عذح ِٓ ٠زأٌؿ ِغزملاُ  ِقٕفب

 .ثغشعخ ئ١ٌٙب اٌّعٍِٛبد

 :الارٟ ِٓ اٌعًّ ٚسلخ ٚرزىْٛ

 :(Columns) أ. الأعّذح

 :رّزذ الأعّذح ثؾىً عّٛدٞ، ٚرعُشّؾ ثبعزخذاَ أؽشؾ ئٔغ١ٍض٠خ، ِضً

 .ٚ٘ىزا ... C ، اٌعّٛدB ، اٌعّٛدA اٌعّٛد

 :(Rows) ة. اٌقفٛؾ

 :رّزذ اٌقفٛؾ ثؾىً أـمٟ، ٚرعُشّؾ ثبعزخذاَ أسلبَ، ِضً

 .ٚ٘ىزا ... 3، اٌقؿ ٢، اٌقؿ 1اٌقؿ 

 :(Cells) ط. اٌخلا٠ب

 .عّٛد ِع فؿاٌخ١ٍخ ٟ٘ ٔمطخ اٌزمبء 

 .٠ٚزُ رعش٠ؿ اٌخ١ٍخ ثبعزخذاَ رشو١جخ ِٓ ؽشؾ اٌعّٛد ٚسلُ اٌقؿ

 :عٍٝ عج١ً اٌّضبي

 اٌخ١ٍخ عٕذ اٌعّٛد A  رىُزت 1ٚاٌقؿ: A1 

 اٌخ١ٍخ اٌزب١ٌخ ـٟ ٔفظ اٌقؿ ٌٚىٓ ـٟ اٌعّٛد B رىُزت: B1 

 اٌخ١ٍخ اٌزٟ رمع رؾذ A1 ِجبؽشح رىُزت: A2 



  

 

 

 

                                                                   
  ِب ٘ٛ الاِزذاد الاـزشامٟ ٌٍّؿ Excel؟ 

 pdf. (د)pptx  طxlsx. (ةdocx. (أ

  رغُزخذَ اٌذاٌخ SUM ـٟ ثشٔبِظ Excel ًأع ِٓ: 

 د( ئٔؾبء عذٚي   ط( هجبعخ اٌٍّؿ   ة( عّع اٌم١ُ   أ( ؽغبة اٌّزٛعو

  ٟرؾزٛٞ ٚسلخ اٌعًّ ـ Excel ٍٝع: 

 د( فٛس ِزؾشوخ   ط( ؽشائؼ   ة( خلا٠ب رزىْٛ ِٓ ففٛؾ ٚأعّذح   ـموأ( ٔقٛؿ 

  اٌخ١ٍخ A1 ٟٕرع: 

 A ٚاٌعّٛد ٢د( اٌقؿ    A ٚاٌعّٛد 1ط( اٌقؿ    1ٚاٌعّٛد  A ة( اٌقؿ   B ٚاٌعّٛد 1أ( اٌقؿ 

  اروش خطٛاد رؾؽ١ً ثشٔبِظ Excel؟، ٚو١ف١خ ئٔؾبء ٚسلخ عًّ عذ٠ذح 

 

 
 

 ثبٌٍْٛ الأؽّش. 151( ٌز٠ٍٛٓ اٌخ١ٍخ اٌزٟ ٠ىْٛ ـ١ٙب اٌّغّٛع ألً ِٓ Conditional Formatting) ـعًّ اٌزٕغ١ك اٌؾشهٟ

  
 Microsoft Excel 2019 Step by Step – Curtis Frye وزبة 

Excel Easy – Tutorials & Examples 

GCF Global – Excel Tutorials 

Microsoft Learn – Excel Training 

    الاخزجبساد اٌجؼذَخ\4
      

  

       

     الإخبثخ إٌّىرخُخ:-  

  

  

         

 ؟Excel ِب ٘ٛ الاِزذاد الاـزشامٟ ٌٍّؿ  

 )xlsx.ة  

 :ِٓ أعً Excel ٟ ثشٔبِظـ SUM رغُزخذَ اٌذاٌخ  

 ة( عّع اٌم١ُ  

 :عٍٝ Excel رؾزٛٞ ٚسلخ اٌعًّ ـٟ  

 ة( خلا٠ب رزىْٛ ِٓ ففٛؾ ٚأعّذح  

 :رعٕٟ A1 اٌخ١ٍخ  

 A ٚاٌعّٛد 1ط( اٌقؿ   

 .، ٚو١ف١خ ئٔؾبء ٚسلخ عًّ عذ٠ذحExcel اروش خطٛاد رؾؽ١ً ثشٔبِظ

 .و ع١ٍٗٚٔنؽ Microsoft Excel ، ٔجؾش عٓ(Start) "ِٓ لبئّخ "اثذأ

 .عٕذ ـزؼ اٌجشٔبِظ، رظٙش ؽبؽخ اٌجذا٠خ

 .لإٔؾبء ٚسلخ عًّ عذ٠ذح (Blank Workbook) "ٔنؽو عٍٝ خ١بس "ِقٕؿ ـبسغ

 .٠جذأ اٌّغزخذَ ثادخبي اٌج١بٔبد ـٟ اٌخلا٠ب
  

  
      

  
      

-واخجبد ِٕضٌُخ:\5  

 6/اٌّظبدس



  

 

 

 

 

 

ُــُ اٌؼبٌــٍ واٌجســث اٌؼٍّــٍوصاسح اٌزؼٍ  

 اٌدبِؼــخ اٌزمُٕــخ اٌدٕىثُـــخ
 اٌّؼهـــذ اٌزىٕىٌىخــٍ ثظـشح

فشػٍ اٌزجشَذ واٌسُبساد\لســُ رمُٕبد ُِىبُٔه اٌمذسح  
 

  

  

 

 

  

 زمُجـــخ رؼٍُُّـــخ

 

 فـــٍ
 EXCEL تبويبات برنامج

                  اٌثبُٔخٌطٍجـــخ اٌّشزٍــخ 
 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

    A / 1  اٌفئخ اٌّغزٙذـخ:-
  

اٌضب١ٔخخ ــاٌّشؽٍ هٍجــخ  

شحــٟ ـٟ اٌجقــذ اٌزمٕــاٌّعٙ  

رم١ٕبد ١ِىب١ٔه اٌمذسحُ ـــلغ   

  

 1B/  اٌذٚاـع -:  

يعُد من أهم برامج الجداول الإلكترونية التي تسُتخدم على نطاق واسع في الأعمال والتعليم والمحاسبة والهندسة  Excel لأن برنامج
 .يرها، لما يوفره من أدوات فعالة في تنظيم البيانات وتحليلها وتمديمها بصيغ سهلة ومبسطةوغ

 

 1/ C اٌفىشح اٌشئ١غخ -:  

واستخدام أدواته الأساسية لإنشاء الجداول، إدخال البيانات، تطبيك الدوال البسيطة، وتنسيك  Excel تمكين الطلبة من فهم بيئة برنامج
 .المحتوى بشكل احترافي

 

 1/ D الأ٘ذاؾ اٌغٍٛو١خ 

 :بعد دراسة هذه الوحدة، سيكون الطالب لادرًا على

 التعرف على مفهوم برنامج Excel ومكوناته. 
 استخدام أدوات التبويبات الأساسية داخل البرنامج. 
 إنشاء جداول بيانات وإدخال معلومات. 
 استخدام دوال الجمع والطرح الأساسية. 
 سيك الشرطيتنسيك الخلايا وتطبيك التن. 

 

  

   1/ٔظشح ػبِخ  



  

 

 

 

.  
 ؟Excel ِب ٘ٛ ٘ذؾ اعزخذاَ رج٠ٛت "اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ" ـٟ ثشٔبِظ   

 ِب اٌفشق ث١ٓ رج٠ٛت "رخط١و اٌقفؾخ" ٚرج٠ٛت "ئدساط"؟    

 ً٘ رغزط١ع روش ٚظ١فخ ٚاؽذح ِٓ رج٠ٛت "اٌق١ػ"؟    

 

 
 

 

 (File Tab)  رج٠ٛت ٍِؿ 1.

 .اٌٍّفبد إداسح، ِٚٓ خلاٌٗ رزُ Excel ٘ٛ اٌزج٠ٛت الأٚي ـٟ

 :أُ٘ الأٚاِش ـ١ٗ

 خذَذ (New): لإٔؾبء ِقٕؿ عذ٠ذ ـبسغ. 

 فزر (Open): ٌفزؼ ٍِؿ Excel ِؾفٛظ عبثمًب. 

 زفع (Save): ٌٌٟؾفع اٌٍّؿ اٌؾب. 

 ُزفع ثبس (Save As): ًٌؾفع اٌٍّؿ ثبعُ عذ٠ذ أٚ ـٟ ِىبْ ِخزٍؿ أٚ ثق١ؽخ ِخزٍفخ ِض (PDF). 

 طجبػخ (Print):  ئعذاداد اٌطجبعخٌطجبعخ اٌٍّؿ أٚ رؾذ٠ذ. 

 إغلاق (Close): لإؼلاق اٌٍّؿ اٌؾبٌٟ دْٚ ئؼلاق اٌجشٔبِظ. 

 ِؼٍىِبد (Info): ٠عشك رفبف١ً اٌٍّؿ، وبٌؾغُ ٚاٌزبس٠خ، ٠ٚز١ؼ ؽّب٠خ اٌٍّؿ ثىٍّخ ِشٚس. 

 

 (Home Tab)  رج٠ٛت اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ 2.

ب٘زا اٌزج٠ٛت ٠عُذ  اِ  .، لأٔٗ ٠ؾزٛٞ عٍٝ أدٚاد رؾش٠ش ٚرٕغ١ك إٌقٛؿ ٚاٌج١بٔبدالأوثش اسزخذا

 :أُ٘ اٌّغّٛعبد ـ١ٗ

 :Clipboard إٌغخ، اٌمـ، اٌٍقك، ٚاٌزٕغ١ك. 

 :Font رؽ١١ش ٔٛع اٌخو، اٌؾغُ، اٌٍْٛ، ٚمع خو رؾذ إٌـ أٚ ععٍٗ ؼبِك. 

 :Alignment رٛع١و إٌـ داخً اٌخ١ٍخ، دِظ اٌخلا٠ب، ٚرذ٠ٚش إٌـ. 

 :Number لأسلبَ وٕغجخ ِئ٠ٛخ، عٍّخ، ربس٠خ، ٚؼ١ش٘برٕغ١ك ا. 

 :Styles ٟاٌزٕغ١ك اٌؾشه (Conditional Formatting)اٌغذاٚي اٌغب٘ضح ،. 

 :Cellsئدساط خلا٠ب عذ٠ذح، ؽزؾ، رؽ١١ش ؽغُ اٌقفٛؾ ٚالأعّذح. 

 :Editing اٌجؾش ٚالاعزجذاي، اٌغّع اٌزٍمبئٟ، رعجئخ رٍمبئ١خ. 

 

 (Insert Tab)   رج٠ٛت ئدساط 3.

 .زخذَ لإمبـخ عٕبفش ِشئ١خ أٚ ع١ٍّخ داخً ٚسلخ اٌع٠ًّغُ

 :أُ٘ اٌٛظبئؿ

 :Pivot Table لإٔؾبء عذاٚي ِؾٛس٠خ ٌزؾ١ًٍ اٌج١بٔبد. 

 Table :رؾ٠ًٛ اٌج١بٔبد ئٌٝ عذٚي لبثً ٌٍزقف١خ ٚاٌفشص. 

 :Illustrations  ،ئدساط فٛس، أؽىبيSmartArt. 

 :Charts (...ٟ، دائشٞئدساط أٔٛاع اٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ )عّٛدٞ، ؽش٠ط. 

 :Sparklines ِخططبد فؽ١شح داخً اٌخ١ٍخ. 

 :Text ئدساط ِشثعبد ٔقٛؿ ٚسؤٚط ٚرز١٠لاد. 

 :Symbols ئدساط سِٛص خبفخ أٚ ِعبدلاد. 

  

  2/ الاخزجبساد اٌمجٍُخ

    

  

       

 

 التبويبات\3

  

    

  

       



  

 

 

 

 

 (Page Layout Tab)  رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ 4.

 .خبؿ ثاعذاد اٌقفؾخ ٌٍطجبعخ

 :أُ٘ الأدٚاد

 Themes: طٛه، رأص١شادٌزؽ١١ش رق١ُّ اٌٛسلخ ثبٌىبًِ )أٌٛاْ، خ( 

 Page Setup: ٞرؽ١١ش اٌٙٛاِؼ، ؽغُ اٌٛسلخ، ارغبٖ اٌطجبعخ )أـمٟ/عّٛد( 

 Scale to Fit: ٌزقؽ١ش أٚ رىج١ش ِؾزٜٛ اٌٛسلخ ١ٌزٕبعت ِع ففؾخ اٌطجبعخ. 

 Sheet Options: ئظٙبس/ئخفبء خطٛه اٌؾجىخ أٚ سؤٚط اٌقفٛؾ/الأعّذح. 

 Background: ئمبـخ خٍف١خ ٌٍٛسلخ. 

 Print Titles: رؾذ٠ذ ففٛؾ/أعّذح رطُجع ـٟ وً ففؾخ. 

 

 (Formulas Tab)  رج٠ٛت اٌق١ػ 5.

 .اٌذواي واٌّؼبدلاد٠غُزخذَ ٌٍزعبًِ ِع 

 :ِىٛٔبرٗ

 Function Library: ِىزجخ اٌذٚاي ِشرجخ ؽغت إٌٛع )س٠بم١خ، ِٕطم١خ، ٔق١خ( 

 Name Manager: ٌزغ١ّخ اٌخلا٠ب أٚ إٌطبلبد. 

 Formula Auditing: ِٚعشـخ اٌعلالبد ث١ٓ اٌخلا٠ب ٌززجع اٌق١ػ. 

 Calculation Options: ٌٞٚزؾذ٠ذ هش٠مخ رؾذ٠ش إٌزبئظ )رٍمبئٟ أٚ ٠ذ( 

 

 (Review Tab)  رج٠ٛت ِشاععخ 6.

 .ِشاخؼخ اٌٍّف واٌزذلُك٠غزخذَ لأؼشاك 

 :ٚظبئفٗ

 Spelling: ٟاٌزذل١ك الإِلائ. 

 Thesaurus: اٌجؾش عٓ ِشادـبد ٌٍىٍّبد. 

 Translate: ٌٕقٛؿ ِجبؽشحرشعّخ ا. 

 Comments: ئمبـخ رع١ٍمبد ٌٍّشاععخ. 

 Protect Sheet/Workbook: لفً اٌٛسلخ أٚ اٌّقٕؿ ثىٍّخ ِشٚس. 

 

 (View Tab)  رج٠ٛت عشك 7.

 .ػشع وسلخ اٌؼ٠ًّغُزخذَ ٌزؾذ٠ذ هش٠مخ 

 :الأدٚاد اٌّّٙخ

 Workbook Views: ًعشك عبدٞ، ِعب٠ٕخ رخط١و اٌقفؾخ، ِعب٠ٕخ اٌفٛاف. 

 Show: خفبء أدٚاد ِضً اٌؾش٠و، خطٛه اٌؾجىخ، ؽش٠و اٌق١ؽخعشك/ئ. 

 Zoom: رىج١ش أٚ رقؽ١ش عشك اٌٛسلخ. 

 Window: رمغ١ُ إٌبـزح أٚ رغ١ّذ اٌقفٛؾ/الأعّذح. 

 Macros: َرغغ١ً أٚ رؾؽ١ً ٚؽذاد ِبوشٚ لأرّزخ اٌّٙب     

 

 
 

  اؽشػ ٚظ١فخ ِغّٛعخ أدٚاد "اٌخو" (Font) ئ١غ١خاٌّٛعٛدح ـٟ رج٠ٛت "اٌقفؾخ اٌش". 

  ِب ٟ٘ اٌخطٛاد اٌزٟ رزجعٙب لإدساط عذٚي (Table) عذ٠ذ داخً ٚسلخ اٌعًّ؟ 

  ٗفؿ ٚظ١فخ رج٠ٛت "رخط١و اٌقفؾخ" ِع روش اص١ٕٓ ِٓ الأدٚاد اٌّٛعٛدح ـ١. 

  و١ؿ رغبعذن أدٚاد رج٠ٛت "ِشاععخ" ـٟ ؽّب٠خ ِغزٕذ Excel؟ 

  "ٌّٚبرا ٠غزخذَ؟ ـٟ رج٠ٛت "عشك"، ِبرا ٠عٕٟ خ١بس "رغ١ّذ الأعضاء 

 

 

    الاخزجبساد اٌجؼذَخ\4
      

  

       



  

 

 

 

 
 :1اٌغإاي     

 ."اٌّىخىدح فٍ رجىَت "اٌظفسخ اٌشئُسُخ (Font) "اششذ وظُفخ ِدّىػخ أدواد "اٌخظ

 :الإخبثخ
 ، ِبئلاً (Bold) رغُزخذَ ٌزٕغ١ك إٌقٛؿ داخً اٌخلا٠ب. ِٓ خلاٌٙب ٠ّىٓ رؽ١١ش ٔٛع اٌخو، ؽغّٗ، ٌٛٔٗ، ععٍٗ ؼبِمًب (Font) "ِغّٛعخ أدٚاد "اٌخو

(Italic)ٚمع خو رؾذ إٌـ ، (Underline)ٚرعجئخ اٌخٍف١خ ثٍْٛ ِع١ٓ، ِّب ٠غبعذ عٍٝ رؾغ١ٓ ٚمٛػ اٌج١بٔبد ٚرٕظ١ّٙب ثقش٠ًب ،. 

 

 :٢اٌغإاي 

 خذَذ داخً وسلخ اٌؼًّ؟ (Table) ِب ھٍ اٌخطىاد اٌزٍ رزجؼهب لإدساج خذوي

 :الإخبثخ
 أٚلاً: ٠زُ رؾذ٠ذ ٔطبق اٌج١بٔبد اٌّشاد رؾ٠ٍٛٗ ئٌٝ عذٚي. 

 ١ًٔب: الأزمبي ئٌٝ رج٠ٛت "ئدساطصب" (Insert). 

 صبٌضبً: إٌمش عٍٝ "عذٚي" (Table). 

 ساثعًب: رأو١ذ إٌطبق ـٟ إٌبـزح اٌزٟ رظٙش ٚاٌزأوذ ِٓ رفع١ً خ١بس "اٌغذٚي ٠ؾزٛٞ عٍٝ سؤٚط". 

 أخ١شًا: اٌنؽو عٍٝ "ِٛاـك" ١ٌزُ ئدساط اٌغذٚي. 

 

 :3اٌغإاي 

 .وش اثُٕٓ ِٓ الأدواد اٌّىخىدح فُهطف وظُفخ رجىَت "رخطُظ اٌظفسخ" ِغ ر

 :الإخبثخ
٠غُزخذَ ٌٍزؾىُ ثؾىً ٚرٕغ١ك ٚسلخ اٌعًّ لجً اٌطجبعخ. ِٓ خلاٌٗ ٠ّىٓ مجو اٌٙٛاِؼ، الارغبٖ )أـمٟ أٚ  (Page Layout) "رج٠ٛت "رخط١و اٌقفؾخ

 .عّٛدٞ(، ؽغُ اٌٛسلخ، ٚئعذاداد اٌطجبعخ الأخشٜ

 :ِٓ الأدٚاد اٌّّٙخ ـ١ٗ

 .ٌزعذ٠ً اٌٙٛاِؼ "Margins" أداح .1

 .ٌزؽ١١ش ارغبٖ اٌقفؾخ "Orientation" أداح .٢

 

 :4اٌغإاي 

 ؟Excel وُف رسبػذن أدواد رجىَت "ِشاخؼخ" فٍ زّبَخ ِسزٕذ

 :الإخبثخ
 :ِٓ اٌزعذ٠ً أٚ اٌعشك ؼ١ش اٌّقشّػ ثٗ، ِضً Excel أدٚاد ٌؾّب٠خ ِغزٕذ (Review) "٠ٛـش رج٠ٛت "ِشاععخ

 Protect Sheet: ّثىٍّخ ِشٚسٌؾّب٠خ ٚسلخ اٌع ً. 

 Protect Workbook: ًٌؾّب٠خ وبًِ اٌٍّؿ ِٓ اٌفزؼ أٚ اٌزعذ٠. 

 .وّب ٠زنّٓ أدٚاد لإمبـخ رع١ٍمبد ٚرذل١ك ئِلائٟ ٌنّبْ دلخ اٌّؾزٜٛ

 

 :5اٌغإاي 

 فٍ رجىَت "ػشع"، ِبرا َؼٍٕ خُبس "ردُّذ الأخضاء" وٌّبرا َسزخذَ؟

 :الإخبثخ
ؼ ثزضج١ذ فؿ أٚ عّٛد ِع١ٓ ١ٌجمٝ ظب٘شًا عٕذ اٌزّش٠ش ـٟ ٚسلخ اٌعًّ. ٠غُزخذَ ٌزغ١ًٙ ِزبثعخ سؤٚط ٠غّ (Freeze Panes) "خ١بس "رغ١ّذ الأعضاء

 .الأعّذح أٚ اٌقفٛؾ أصٕبء اعزعشاك اٌج١بٔبد اٌىج١شح، ِضً رغ١ّذ اٌقؿ الأٚي أٚ اٌعّٛد الأٚي

 

 

 

 

 

 

     الإخبثخ إٌّىرخُخ:-  

  

  

         
     

   



  

 

 

 

 

 
 :1اٌٛاعت 

 .هلاة ـٟ ِبدح ِع١ٕخ 4ائشٞ( ٠ّضً دسعبد ، لُ ثادساط سعُ ث١بٟٔ )عّٛدٞ أٚ د"Insert" ثبعزخذاَ رج٠ٛت

 

 :اٌّطٍٛة

 .أٔؾئ عذٚي ٠ؾزٛٞ عٍٝ أعّبء اٌطلاة ٚدسعبرُٙ

 ."أدخً اٌشعُ اٌج١بٟٔ إٌّبعت ِٓ خلاي رج٠ٛت "ئدساط

 .xlsx).اؽفع اٌٍّؿ ثبعُ )سعُ_ث١بٟٔ_اعّه

 

 :2اٌٛاعت 

 .ٌٍطجبعخ Excel ٌزٕغ١ك ففؾخ "Page Layout" اعزخذَ رج٠ٛت

 

 :اٌّطٍٛة

 .اـزؼ أٞ عذٚي عٍّذ ع١ٍٗ

 .(Landscape) ؼ١ّش ارغبٖ اٌقفؾخ ئٌٝ أـمٟ

 .(Narrow Margins) ؽذد ٘ٛاِؼ م١مخ

 .أمؿ خٍف١خ ثغ١طخ ِٓ اٌخ١بساد اٌّزبؽخ

 .(xlsx.اؽفع اٌٍّؿ ثبعُ )رخط١و_اٌقفؾخ_اعّه

 

 :3اٌٛاعت

 .، اعزخذَ داٌز١ٓ ِخزٍفز١ٓ عٍٝ عذٚي دسعبد اٌطلاة"Formulas" ِٓ خلاي رج٠ٛت

 

 :اٌّطٍٛة

 .ِٛاد 3هلاة ـٟ  3أٔؾئ عذٚي ٌذسعبد 

 .ٌؾغبة اٌّعذي ()AVERAGE= اعزخذَ داٌخ

 .لإظٙبس أعٍٝ دسعخ ()MAX= اعزخذَ داٌخ

 .xlsx.)اؽفع اٌٍّؿ ثبعُ )دٚاي_اعّه
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 6/اٌّظبدس



  

 

 

 

 

 

 وصاسح اٌزؼٍُــُ اٌؼبٌــٍ واٌجســث اٌؼٍّــٍ

 اٌدبِؼــخ اٌزمُٕــخ اٌدٕىثُـــخ
 اٌّؼهـــذ اٌزىٕىٌىخــٍ ثظـشح

فشػٍ اٌزجشَذ واٌسُبساد\لســُ رمُٕبد ُِىبُٔه اٌمذسح  
 

  

  

 

 

  

 زمُجـــخ رؼٍُُّـــخ

 

 فـــٍ
كيفية حفظ صفحات العملالخلايا ومفهوم   

             اٌثبُٔخٌطٍجـــخ اٌّشزٍــخ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

    A / 1  اٌفئخ اٌّغزٙذـخ:-
  

ٝـخ الأٌٚــاٌّشؽٍ هٍجــخ  

شحــٟ ـٟ اٌجقــذ اٌزمٕــاٌّعٙ  

  رم١ٕبد ١ِىب١ٔه اٌمذسحُ ـــلغ

  

 1B/  اٌذٚاـع -:  

 :بع١خ ـٟ رؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ٚئداسح اٌغذاٚي اٌؾغبث١خ، ٠ٚغُٙ ـ٠ٟعُذ ِٓ الأدٚاد الأع Excel ثشٔبِحلأْ 

 رغ١ًٙ ع١ٍّبد اٌؾغبة ٚاٌّعبدلاد. 

 رٕظ١ُ اٌج١بٔبد ٚرشر١جٙب ثطش٠مخ اؽزشاـ١خ. 

 ئٔؾبء اٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ ٚاٌزمبس٠ش ثغٌٙٛخ. 

 دعُ ارخبر اٌمشاس ثٕبءً عٍٝ اٌزؾ١ًٍ اٌذل١ك ٌٍّعٍِٛبد. 

 ٌؾغبث١خ اٌّعمذحرم١ًٍ اٌٛلذ ٚاٌغٙذ ـٟ اٌع١ٍّبد ا. 

 

 1/ C اٌفىشح اٌشئ١غخ -:  
ٚارخبر لشاساد  إخشاء ػٍُّبد زسبثُخ دلُمخثبعزخذاَ اٌغذاٚي ٚاٌّعبدلاد ٚاٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ، ِّب ٠ز١ُؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ  رٕظُُ اٌجُبٔبد ورسٍٍُهباٌزّى١ٓ ِٓ 

 .ِج١ٕخ عٍٝ ث١بٔبد ِٛصٛلخ

 1/ D الأ٘ذاؾ اٌغٍٛو١خ 
 :١ىْٛ اٌطبٌت لبدسًا عٍٝثعذ ئوّبي ٘زٖ اٌٛؽذح، ع

  ًّرؾذ٠ذ ِفَٙٛ اٌخ١ٍخ ِٚٛلعٙب داخً ٚسلخ اٌع. 

  ٟاٌز١١ّض ث١ٓ أٔٛاع اٌج١بٔبد اٌّخزٍفخ ـ Excel. 

  ئدخبي اٌج١بٔبد ـٟ اٌخلا٠ب ثؾىً فؾ١ؼ. 

  ؽفع اٌّقٕؿ ثق١ػ ِخزٍفخ. 

  ئؼلاق اٌٍّؿ أٚ اٌجشٔبِظ ثطش٠مخ فؾ١ؾخ. 

  

   1/ٔظشح ػبِخ  



  

 

 

 

. 

 

  ِٟب ٟ٘ اٌخ١ٍخ ـ Excel؟ 

  ٠ّىٓ ئدخبي وٍّبد داخً اٌخ١ٍخ؟ ً٘ 

  ِب اٌفشق ث١ٓ ؽفع اٌٍّؿ ٚئؼلاق اٌجشٔبِظ؟ 

. 

 

 Excel أٚلاً: ِفَٙٛ اٌخ١ٍخ ـٟ

 .(Column) ٚعّٛد (Row) اٌخ١ٍخ ٟ٘ ٚؽذح اٌجٕبء الأعبع١خ ٌٛسلخ اٌعًّ، ٟٚ٘ ٔمطخ اٌزمبهع ث١ٓ فؿ

 ِٓ ْ ّٛ  :ِضلاً  ،زشف اٌؼّىد وسلُ اٌظفرعُشّؾ وً خ١ٍخ ثعٕٛاْ ِى

 اٌخ١ٍخ ـٟ رمبهع اٌعّٛد A  رغُّٝ 1ٚاٌقؿ A1 

 ُّٝاٌخ١ٍخ اٌزٟ ر١ٍٙب أـم١ًب رغ B1 

 ُّٝاٌخ١ٍخ اٌزٟ رؾزٙب عّٛد٠ًب رغ A2 

 صب١ًٔب: أعّبء ِٚٛالع اٌخلا٠ب

 ؽجىخ ِٓ الأعّذح ِٓ ْ ّٛ  )1148506ئٌٝ  1ٚاٌقفٛؾ ) (XFD )ئٌٝ A وً ٚسلخ عًّ رزى

 ُِٛلع اٌخ١ٍخ ٠ظٙش ـٟ ِشثع الاع (Name Box) أعٍٝ ٠غبس اٌؾبؽخ. 

 صبٌضبً: أٔٛاع اٌج١بٔبد اٌزٟ ٠ّىٓ ئدخبٌٙب ـٟ اٌخ١ٍخ  

 وطف الاسزخذاَ ِثبي ٔىع اٌجُبٔبد

 أٞ ؽشؾ أٚ ِغّٛعخ ؽشٚؾ أٚ سِٛص اعُ اٌطبٌت (Text) ٔظىص

 رغُزخذَ ـٟ اٌع١ٍّبد اٌؾغبث١خ 150 ،45.6 (Numbers) أسلبَ

 /ؽٙش/عٕخف١ؽخ ٠َٛ 13/07/2025 (Dates) رىاسَخ

 رغُزخذَ ٌزغغ١ً اٌزٛل١ذ 10:45 AM (Time) أولبد

 (=) ِعبدلاد رجذأ ثعلاِخ A1+B1= (Formulas) طُغ

 أٚاِش عب٘ضح ٌزٕف١ز ع١ٍّبد ِع١ٕخ SUM(A1:A5)= (Functions) دواي

 

 
 ساثعًب: هشق ئدخبي اٌج١بٔبد ـٟ اٌخ١ٍخ

 إٌمش عٍٝ اٌخ١ٍخ اٌّطٍٛثخ. 

 وزبثخ اٌّؾزٜٛ ِجبؽشح. 

 ؽو عٍٝاٌن Enter ٚأ Tab ٌٍزٕمً ث١ٓ اٌخلا٠ب. 

  

  2/ الاخزجبساد اٌمجٍُخ

    

  

       

  

 مفهوم الخلايا وكيفية حفظ صفحات العمل \3

  

    

  

       



  

 

 

 

 خبِغًب: اٌزؾش٠ش ٚاٌزعذ٠ً داخً اٌخ١ٍخ

 ٠ّىٓ رعذ٠ً اٌج١بٔبد ِجبؽشح أٚ ِٓ "ؽش٠و اٌق١ؽخ" (Formula Bar). 

 َاعزخذ F2 ٌٍذخٛي ـٟ ٚمع اٌزؾش٠ش داخً اٌخ١ٍخ. 

 : اٌزؼبًِ ِغ اٌخلاَب

، ؽ١ش ٠ّىٓ رؾذ٠ذ٘ب، ٔغخٙب، Windows وّب ٘ٛ اٌؾبي ِع اٌعٕبفش الأخشٜ ـٟ ٔظبَ Excel بِظ٠زُ اٌزعبًِ ِع اٌخلا٠ب ٚوزٌه الأعّذح ٚاٌقفٛؾ ـٟ ثشٔ

 .ٌقمٙب، عؾجٙب، أٚ ؽزـٙب

 ئدخبي اٌج١بٔبد 1-

 :ٌٍم١بَ ثادخبي ث١بٔبد ـٟ خ١ٍخ

  ًلُ ثزؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ أٚلا. 

 اثذأ ثىزبثخ اٌج١بٔبد، عٛاء وبٔذ ٔق١خ، سل١ّخ، دٚاي، ٚلذ أٚ ربس٠خ، ٚؼ١ش٘ب. 

 ٌزؾذ٠ذا 2-

 :هشق رؾذ٠ذ اٌخلا٠ب

 إٌمش ٔمشح ٚاؽذح عٍٝ اٌخ١ٍخ :رسذَذ خٍُخ ِفشدح. 

 رسذَذ خلاَب ِزدبوسح: 
o أمش عٍٝ اٌخ١ٍخ الأٌٚٝ ٚاعؾت ؽزٝ اٌخ١ٍخ الأخ١شح. 

o  أٚ اعزخذَ ِفزبػShift ِع الأعُٙ ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ. 

 رسذَذ خلاَب ِزجبػذح: 
o  امؽوCtrl ٍ١خ رش٠ذ رؾذ٠ذ٘بٚاعزّش ثبٌنؽو، صُ أمش عٍٝ وً خ. 

 ًِرسذَذ ػّىد أو طف ثبٌىب: 
o أمش عٍٝ اعُ اٌعّٛد (A, B, C…) ( 3, ٢, 1أٚ سلُ اٌقؿ…). 

 ًِرسذَذ وسلخ اٌؼًّ ثبٌىب: 
o  أمش عٍٝ اٌضا٠ٚخ اٌع٠ٍٛخ ا١ٌغشٜ ٌٍٛسلخ، أٚ امؽوCtrl + A. 

 اٌزٕمً ث١ٓ اٌخلا٠ب 3-

 أمش ِجبؽشح عٍٝ اٌخ١ٍخ :ثبٌّبوط. 

 ُعُٙ الأسثعخ ٌٍزٕمًاعزخذَ الأ :ثبلأسه. 

 ِفزبذ Enter: ًٌلأزمبي ئٌٝ الأعف. 

 ِفزبذ Tab: ٌٓلأزمبي أـم١ًب ٔؾٛ ا١ّ١ٌ. 

 رعذ٠ً ث١بٔبد اٌخ١ٍخ 4-

 ًٌأمش ٔمشر١ٓ عٍٝ اٌخ١ٍخ ٚاوزت اٌزعذ٠ً اٌّطٍٛة :اٌطشَمخ الأو. 

 ؽذدّ اٌخ١ٍخ صُ امؽو ِفزبػ  :اٌطشَمخ اٌثبُٔخF2ًصُ لُ ثبٌزعذ٠ ،. 

 ٚاٌٍقكإٌغخ ٚاٌمـ  5-

 ٌٕسخ خٍُخ: 
o  اخزش "ٔغخ← أمش ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ عٍٝ اٌخ١ٍخ". 

o  َأٚ اعزخذCtrl + C ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِٓ. 

 ٌٍظك خٍُخ: 
o  اخزش "ٌقك← ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ ← ؽذد اٌّىبْ اٌغذ٠ذ". 

o  َأٚ اعزخذCtrl + V. 

 ٌسزف ثُبٔبد خٍُخ: 
o  اخزش "ِغؼ اٌّؾز٠ٛبد← ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ ← ؽذد اٌخ١ٍخ". 

o  أٚ امؽو ِفزبػDelete. 

 ًٌِسزف خٍُخ أو ِدّىػخ خلاَب ثبٌىب: 
o  اخزش "ؽزؾ← ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ ← ؽذد٘ب". 

o عزظٙش ٔبـزح ٌزؾذ٠ذ ارغبٖ ٔمً اٌخلا٠ب. 

 عؾت اٌخلا٠ب6-

 ٌزؽ١١ش ِٛمع خ١ٍخ أٚ ِغّٛعخ خلا٠ب: 

o ؽذد اٌخ١ٍخ أٚ اٌخلا٠ب. 

o  عُٙ ِزمبهعمع اٌّإؽش عٍٝ ؽذّ اٌخ١ٍخ ؽزٝ رظٙش أ٠مٛٔخ اٌغؾت(). 

o امؽو ِع الاعزّشاس ٚاعؾت ئٌٝ اٌّىبْ اٌغذ٠ذ. 

 أٚلاً: اٌفشق ث١ٓ ٚسلخ اٌعًّ ٚاٌّقٕؿ

 ًّوسلخ اٌؼ (Sheet): ففؾخ ٚاؽذح ـٟ ٍِؿ Excel ٠ّىٓ ئدخبي اٌج١بٔبد ـ١ٙب. 

 اٌّظٕف (Workbook): اٌٍّؿ اٌىبًِ، ٠ؾزٛٞ عٍٝ ٚسلخ أٚ أوضش ٛ٘. 



  

 

 

 

 صب١ًٔب: هشق ؽفع اٌّقٕؿ   

 ٌخطىادا إٌىع

 ؽفع← رؾذ٠ذ اعُ ِٚىبْ اٌؾفع  ← (Save As) ؽفع ثبعُ ← (File) ٍِؿ ؽفع لأٚي ِشح

 Ctrl + S أٚ اٌنؽو عٍٝ (Save) ؽفع← ٍِؿ  ؽفع اٌزعذ٠لاد

 PDF ئٔؾبء ← (Export) رقذ٠ش← ٍِؿ  PDF ؽفع ٔغخخ

 صبٌضبً: ئؼلاق اٌّقٕؿ ـمو

  ئؼلاق← ٍِؿ (Close) 

  ٍٝٛسلخ ـموِٓ ٔبـزح اٌ× أٚ اٌنؽو ع 

 ساثعًب: ئؼلاق اٌجشٔبِظ ثبٌىبًِ

  ئٔٙبء← ٍِؿ (Exit) 

  ٚـٟ أعٍٝ ١ّ٠ٓ اٌؾبؽخ× أ 

 

  

 :الاخزجبس اٌجعذٞ

 ؟(Save As) ٚؽفع اٌٍّؿ ثبعزخذاَ (Save) ِب اٌفشق ث١ٓ ؽفع اٌٍّؿ ثبعزخذا1َ-

 ؟؟ ِٚب اٌزٞ ٠غت الأزجبٖ ٌٗ أصٕبء الإدخبيExcel و١ؿ ٠ّىٓ ئدخبي ِعبدٌخ ؽغبث١خ ـ2ٟ-

                          

 

 ثعذ الأزٙبء ِٓ اٌعًّ دْٚ ـمذاْ اٌج١بٔبد؟ Excel و١ؿ ٠ّىٓ ئؼلاق ثشٔبِظ

 ؟خطٛاد ؽفع ففؾخ اٌعًّ لأٚي ِشح ثبعُ ِع١ِٓب ٟ٘ 

 
 Microsoft Excel Official Documentation 

 وزبة ICDL – ِٙبساد اعزخذاَ اٌؾبعٛة 

 وزبة: Excel 2016 Step by Step – رأ١ٌؿ Joan Lambert 

 

          الاخزجبساد اٌجؼذَخ\4

  
       

     الإخبثخ إٌّىرخُخ:-  

  

  

 

 -1 

 .)٠غُزخذَ ٌؾفع اٌزعذ٠لاد عٍٝ ٔفظ اٌٍّؿ  Save :(زفع  

 .)ثبعُ عذ٠ذ أٚ ـٟ ِىبْ عذ٠ذ دْٚ اٌزأص١ش عٍٝ اٌٍّؿ الأف٠ٍٟغُزخذَ ٌؾفع ٔغخخ ِٓ اٌٍّؿ  Save As :( زفع ثبسُ  

٠غت اٌزأوذ ِٓ وزبثخ  .A1*A2= :لإدخبي ِعبدٌخ، ٠غت وزبثخ علاِخ = أٚلاً داخً اٌخ١ٍخ، صُ وزبثخ اٌع١ٍّخ اٌش٠بم١خ، ِضً 2-

 .٠عزجش اٌغطش ِعبدٌخ ـمو عٕذ ٚعٛد ٘زٖ اٌعلاِخ Excel = ـٟ اٌجذا٠خ لأْ

 

    

   
  

  
      

        

-واخجبد ِٕضٌُخ:\5  

 6/اٌّظبدس



  

 

 

 

 

 

 وصاسح اٌزؼٍُــُ اٌؼبٌــٍ واٌجســث اٌؼٍّــٍ

 اٌدبِؼــخ اٌزمُٕــخ اٌدٕىثُـــخ
 اٌّؼهـــذ اٌزىٕىٌىخــٍ ثظـشح

فشػٍ اٌزجشَذ واٌسُبساد\لســُ رمُٕبد ُِىبُٔه اٌمذسح  

 
 

  

  

 

 

  

 زمُجـــخ رؼٍُُّـــخ

 

 فـــٍ
 ادخبي اٌجُبٔبد واٌؼٍُّبد اٌسسبثُخ

             اٌثبُٔخــخ اٌّشزٍــخ ٌطٍجـ
  

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

    A / 1  اٌفئخ اٌّغزٙذـخ:-
  

اٌضب١ٔخخ ــاٌّشؽٍ هٍجــخ  

شحــٟ ـٟ اٌجقــذ اٌزمٕــاٌّعٙ  

رم١ٕبد ١ِىب١ٔه اٌمذسحُ ـــلغ  

  

 1B/  اٌذٚاـع.-:  

 :ِىّٓ ٘زا اٌذسط اٌطٍجخ ِٓ

 اٌزعبًِ اٌعٍّٟ ِع ثشٔبِظ Excel. 

 بث١خ ٚرٕظ١ُ اٌج١بٔبدرٕف١ز اٌع١ٍّبد اٌؾغ. 

 ئعذاد اٌغذاٚي ٚاٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ. 

 رجغ١و اٌعًّ الإؽقبئٟ ٚرؾ١ًٍ اٌج١بٔبد. 

 

 1/ C اٌفىشح اٌشئ١غخ -:  

 
ح ـٟ ئداسح ٠عضص اٌىفبء ـُٙ آ١ٌخ ـزؼ اٌٍّفبد، ئدخبي اٌج١بٔبد، رٕغ١مٙب، رٕف١ز اٌع١ٍّبد اٌؾغبث١خ ع١ٍٙب، ٚرق٠ٛش٘ب ثقش٠ًب ثبعزخذاَ اٌغذاٚي ٚاٌّخططبد، ِّب

 .اٌج١بٔبد

 1/ Dالأ٘ذاؾ اٌغٍٛو١خ 

 :ثعذ ئرّبَ ٘زٖ اٌٛؽذح، ع١ىْٛ اٌطبٌت لبدسًا عٍٝ

 .ـزؼ اٌٍّفبد اٌّؾفٛظخ ٚاٌزعبًِ ِع أٚساق اٌعًّ .1

 .ئدخبي ث١بٔبد ثأٔٛاعٙب اٌّخزٍفخ داخً اٌخلا٠ب .٢

 .ئعشاء اٌع١ٍّبد اٌؾغبث١خ اٌجغ١طخ ثبعزخذاَ اٌق١ػ .3

 .اٌخلا٠برٕغ١ك اٌج١بٔبد ٚرعذ٠ً ِظٙش  .4

 .ئٔؾبء عذاٚي ِٚخططبد ٚسعَٛ ث١ب١ٔخ .5

 .عّع ٚـشص اٌج١بٔبد ٚرشر١جٙب ؽغت ِعب١٠ش ِؾذدح .6

 .وزبثخ اٌق١ػ اٌؾغبث١خ ٚـك اٌمٛاعذ اٌقؾ١ؾخ .0

. 

  

   1/ٔظشح ػبِخ  



  

 

 

 

 

  اٌفشق ث١ٓ رٕغ١ك إٌـ ٚرٕظ١ُ اٌغذٚي؟ ِب 

  و١ؿ ٠ّىٓ رشر١ت )ـشص( اٌج١بٔبد ـٟ عذٚي Excel؟ 

 
 :اٌع١ٍّبد اٌؾغبث١خ اٌجغ١طخ   1-

  طُغاٌع١ٍّبد رزُ ِٓ خلاي ئدخبي (Formulas) داخً اٌخ١ٍخ. 

  رجذأ ع١ّع اٌق١ػ ثـ=. 

 أِضٍخ: 

o اٌغّع: =A1+A2 

o اٌطشػ: =A1-A2 

o اٌنشة: =A1*A2 

o اٌمغّخ: =A1/A2 

 :مجو ٚرٕغ١ك اٌج١بٔبد2-

 رؽ١١ش ٔٛع اٌخو، اٌؾغُ، اٌٍْٛ، ِؾبراح إٌـ. 

  اٌظفسخ اٌشئُسُخ"٠ّىٓ رٕغ١ك خ١ٍخ أٚ ِغّٛعخ خلا٠ب ِٓ خلاي رج٠ٛت Home": 

o )٠غبس / ١ّ٠ٓ / رٛع١و) :ِسبراح. 

o خٍف١خ اٌخ١ٍخ :ٌىْ اٌزؼجئخ. 

o َوعٍّخ، وٕغجخ ِئ٠ٛخ، وزبس٠خ :رٕسُك الأسلب. 

 ٠زُ ٌذِظ عذح خلا٠ب ـٟ خ١ٍخ ٚاؽذح )ِف١ذ ٌٍعٕب٠ٚٓ :دِح اٌخلاَب( 

 داخً خ١ٍخ أٚ ِغّٛعخ خلا٠ب ثبعزخذاَ صس "دِظ ٚرٛع١و :رىسُظ إٌض". 

 

 :غذاٚياٌ 3-

  ٌٝخذوي٠ّىٓ رؾ٠ًٛ اٌج١بٔبد ئ (Table) خلاي ِٓ: 

o  رج٠ٛت "ئدساط→ رؾذ٠ذ إٌطبق Insert" → عذٚي. 

 َاٌّظٙش اٌعب ٓ  .اٌغذاٚي رغعً ِٓ اٌغًٙ ـشص ٚرقف١خ اٌج١بٔبد، ٚرؾُغِّ

 

 :اٌّخططبد 4-

 رغُزخذَ ٌعشك اٌج١بٔبد ثقش٠ًب: 

o خطٍ –دائشٌ  –ششَطٍ  –ِخطظ ػّىدٌ  :أٔٛاعٙب. 

o ٔؾبؤ٘ب عجش٠زُ ئ: 

  ئدساط→ رؾذ٠ذ اٌج١بٔبد" Insert" → "ِخطو Chart". 

 ِف١ذح ٌّمبسٔخ اٌج١بٔبد ٚئثشاص اٌزؽ١شاد. 

 

 :ِغّٛعخ إٌقٛؿ ٚاٌشِٛص 5-

 لإدساط ٔقٛؿ أٚ سِٛص: 

o "ئدساط Insert" → "سِض Symbol" ً(±، √ :لإدساط سِٛص خبفخ )ِض. 

o "ٔـ Text" لإدساط ِشثعبد ٔق١خ ِغزمٍخ داخً اٌٛسلخ. 

 

  

  2/ الاخزجبساد اٌمجٍُخ

    

  

       

 العمليات الحسابية\3

  

      

  

       



  

 

 

 

 :عّع اٌج١بٔبد6-

 داٌخ اٌغّع: =SUM(A1:A5) ٌغّع اٌم١ُ ِٓ اٌخ١ٍخ A1 ٌٝئ A5. 

 داٌخ اٌّزٛعو: =AVERAGE(A1:A5) 

 ٜدٚاي أخش: MAX ،MIN ،COUNT. 

 

 :ـشص اٌج١بٔبد7-

 ٠زُ رشر١ت اٌج١بٔبد ِٓ الأفؽش ئٌٝ الأوجش أٚ ثبٌعىظ. 

 رج٠ٛت "اٌج١بٔبد ِٓ Data" → "ـشص Sort". 

 ّٛد ِؾذد، أٚ ـشص ِخقـ ؽغت ؽشٚه٠ّىٓ اٌفشص ؽغت ع. 

 

 :ئٔؾبء اٌق١ػ اٌؾغبث١خ8-

  ًاٌق١ػ ٠ّىٓ أْ رىْٛ ثغ١طخ ِض=B1+C1 

 أٚ ِعمذح ٚرنُ أوضش ِٓ داٌخ: =SUM(B1:B5)/COUNT(B1:B5) 

 لٛاعذ اٌق١بؼخ: 

o اٌجذء ثـ = 

o رؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌقؾ١ؾخ. 

o اعزخذاَ الألٛاط عٕذ اٌؾبعخ. 

 

  
 ؟Excel ٘ضح ٚاٌّعبدلاد اٌزٟ رىزت ٠ذ٠ًٚب ـِٟب اٌفشق ث١ٓ اعزخذاَ اٌق١ػ اٌغب

          

 

 

 .أ٠بَ 5عذ٠ذ ٚأدخً ـ١ٗ عذٚلاً ٠ؾزٛٞ عٍٝ ث١بٔبد ِج١عبد ِٕزظ ِع١ٓ ٌـ Excel ـزؼ ٍِؿ

 .أٔؾئ ف١ؽخ ٌؾغبة ِغّٛع اٌّج١عبد

  

 (ٔب٘ظ اٌّعٙذ اٌزمٕٟ )لغُ اٌؾبعٛة / اٌجشِغ١بد / ٔظُ ِعٍِٛبد 

 Excel 2016 Step by Step – Joan Lambert 

 زبةو ICDL – اٌٛؽذح اٌخبفخ ثـ Excel 

 

          الاخزجبساد اٌجؼذَخ\4
  
       

     الإخبثخ إٌّىرخُخ:-  

  

  

       

  رىُزت ثبعزخذاَ اٌشِٛص اٌؾغبث١خ ِضً  اٌّؼبدلاد اٌُذوَخ=A1+B1 ٚرغُزخذَ ٌع١ٍّبد ثغ١طخ. 

  ِضً  اٌظُغ اٌدبھضح=SUM(A1:A5)  ٚأ=AVERAGE(B1:B5) رٛـش دٚاي ِذِغخ ٚرمًٍ ِٓ الأخطبء ٚرخزقش اٌٛلذ، خقٛفًب ِع ث١بٔبد وج١شح. 

      
 

  
      

  
      

-واخجبد ِٕضٌُخ:\5  

 6/اٌّظبدس



  

 

 

 

 وصاسح اٌزؼٍُــُ اٌؼبٌــٍ واٌجســث اٌؼٍّــٍ

 اٌدبِؼــخ اٌزمُٕــخ اٌدٕىثُـــخ
 اٌّؼهـــذ اٌزىٕىٌىخــٍ ثظـشح

فشػٍ اٌزجشَذ واٌسُبساد\لســُ رمُٕبد ُِىبُٔه اٌمذسح  

 
 

  

  

 

 

  

 زمُجـــخ رؼٍُُّـــخ

 فـــٍ
 Excel واٌذواي اٌسسبثُخ والإزظبئُخ فٍ IF خخٍّ          

    اٌثبُٔخٌطٍجـــخ اٌّشزٍــخ                     

 

 

 
 

 

 

          
  



  

 

 

 

 

 

 

 

    A / 1  اٌفئخ اٌّغزٙذـخ:-
  

اٌضب١ٔخخ ــاٌّشؽٍ هٍجــخ  

شحــٟ ـٟ اٌجقــذ اٌزمٕــاٌّعٙ  

رم١ٕبد ١ِىب١ٔه اٌمذسحُ ـــلغ  

  

 1B/  اٌذٚاـع -:  
 

  شّؾ اٌطلاة عٍٝ و١ف١خ اعزخذاَ اٌٛظبئؿ اٌؾشه١خ ٚاٌذٚاي اٌش٠بم١خ ٌزؾ١ًٍ اٌج١بٔبدرع. 

  رّى١ٓ اٌطلاة ِٓ ئعشاء ع١ٍّبد ؽغبث١خ دل١مخ ٚـعبٌخ داخً عذاٚي Excel. 

  رط٠ٛش ِٙبساد اٌطلاة ـٟ رذل١ك اٌق١ػ ٚـُٙ اٌع١ٍّبد الإؽقبئ١خ الأعبع١خ. 

 

 1/ Cاٌفىشح اٌشئ١غخ -:  

 

ٌزؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ٚارخبر اٌمشاساد ثٕبءً عٍٝ ؽشٚه ِع١ٕخ، ِع رٛـ١ش ٚظبئؿ  Excel اٌذٚاي اٌؾغبث١خ ٚالإؽقبئ١خ رعُذ أدٚاد أعبع١خ ـٟٚ IF عٍّخ

 .ٌزٍخ١ـ ٚرؾ١ًٍ اٌج١بٔبد اٌشل١ّخ

 1/ Dالأ٘ذاؾ اٌغٍٛو١خ 

  ـُٙ ِفَٙٛ عٍّخ IF ٚاعزخذاِٙب ـٟ ثٕبء اٌق١ػ اٌؾشه١خ. 

  ٌؾغبث١خ ِضًاعزخذاَ ِغّٛعخ دٚاي ا SUM ،MIN ،MAX ،COUNT ،AVERAGEٚ ،SQRT 

  اعزخذاَ أدٚاد رذل١ك اٌق١ػ ٌفؾـ فؾخ اٌق١ػ داخً اٌٛسلخ. 

  رطج١ك دٚاي ئؽقبئ١خ ِف١ذح ٌزؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ثؾىً ـعبي. 

  

   1/ٔظشح ػبِخ  



  

 

 

 

 

 ِٚب ـبئذرٙب؟ Excel ـٟ ثشٔبِظ IF اؽشػ ثبخزقبس ِب ٟ٘ عٍّخ  

 .ضبلاً ثغ١طبً ؟ اروش SUMِ و١ؿ ٠ّىٕه اعزخذاَ داٌخ 

 

 اٌق١ؽخ اٌؾشه١خ( IF )عٍّخ 1.
 ِب ھٍ؟ 

ٔز١غخ أٚ ئعشاء، ٚئرا ٌُ ٠زؾمك ٠عشك ٔز١غخ أٚ  Excel رغّؼ ٌه ثزطج١ك ؽشه ِع١ٓ عٍٝ ث١بٔبد، ـارا رؾمك اٌؾشه ٠عشك Excel ـٟ IF عٍّخ

 .ئعشاء ِخزٍؿ

 :اٌق١ؽخ الأعبع١خ

=IF مك اٌؾشه()اٌؾشه, اٌم١ّخ ئرا رؾمك اٌؾشه, اٌم١ّخ ئرا ٌُ ٠زؾ  

 :ِثبي ثسُظ
 :ـأوضش ٔبعؼ 51رؾزٛٞ عٍٝ دسعخ اٌطبٌت، ٚأسدٔب رؾذ٠ذ ئرا وبْ اٌطبٌت ٔبعؾبً أَ ساعجبً ثٕبءً عٍٝ أْ اٌذسعخ  A1 ئرا وبٔذ اٌخ١ٍخ

=IF(A1>=50"ٔبعؼ", "ساعت" ,) 

 :ؽشػ

 ."، رعُشك وٍّخ "ٔبعؼ"، ٚئرا ألً رعُشك "ساعت51أوجش أٚ رغبٚٞ  A1 ئرا وبٔذ

 :(Nested IF) خ ِزذاخٍخعًّ ؽشه١

 :ٌٕفزشك أٔه رش٠ذ رع١١ٓ دسعبد رمذ٠ش٠خ

 ـأوضش: ِّزبص 90 

 : ع١ذ عذاً 90ئٌٝ ألً ِٓ  80 

 : ع١ذ80ئٌٝ ألً ِٓ  70 

 : ساعت70ألً ِٓ 

 

=IF(A1>=90, "ِّزبص", IF(A1>=80, " ًع١ذ عذا", IF(A1>=70, "ع١ذ", "ساعت"))) 
 اٌذٚاي اٌؾغبث١خ الأعبع١خ .2
 SUM(range) 

 .رؾغت ِغّٛع اٌم١ُ داخً إٌطبق اٌّؾذد

 SUM(A1:A5)=   :ِضبي

 .A5 ئٌٝ A1 ؽغت ِغّٛع اٌم١ُ ِٓ

 MIN(range) 
 .رؾذد ألً ل١ّخ ـٟ إٌطبق

 : MIN(A1:A5)=       ِضبي

MAX(range) 
 .رؾذد أعٍٝ ل١ّخ ـٟ إٌطبق

 MAX(A1:A5)=   :ِضبي

  

  2/ الاخزجبساد اٌمجٍُخ

    

  

       

  
 Excel ٚاٌذٚاي اٌؾغبث١خ ٚالإؽقبئ١خ ـٟ IF عٍّخ \3

  

      

  
       



  

 

 

 

COUNT(range) 
 .ٕطبقرعذ اٌخلا٠ب اٌزٟ رؾزٛٞ عٍٝ أسلبَ ـٟ اٌ

 COUNT(A1:A5)= :ِضبي

AVERAGE(range) 
 .رؾغت اٌّزٛعو اٌؾغبثٟ ٌٍم١ُ

 AVERAGE(A1:A5)= :ِضبي

SQRT(number) 
 .رؾغت اٌغزس اٌزشث١عٟ ٌشلُ ِؾذد

 SQRT(A1)= :ِضبي

 أدٚاد رذل١ك اٌق١ػ 3.
 :، ِٕٚٙبزُ وزبثزٙبأدٚاد رغبعذعٍٝ اٌزأوذ ِٓ فؾخ اٌق١ػ اٌز٠١ٛـش اٌجشٔبِظ 

 إظهبس اٌظُغ (Show Formulas): 
 .٠عشك ع١ّع اٌق١ػ اٌّٛعٛدح ـٟ اٌخلا٠ب ثذلاً ِٓ ٔزبئغٙب

 :و١ف١خ الاعزخذاَ

 ."Show Formulas" امؽو Formulas أٚ ِٓ رج٠ٛت (Tab علاِخ اٌزٍذح ـٛق) ` + Ctrl امؽو

 رذلُك الأخطبء (Error Checking): 
 .٠زؾمك ِٓ ٚعٛد أخطبء ـٟ اٌق١ػ ٠ٚمزشػ ؽٍٛي

 :َو١ف١خ الاعزخذا

 ."Error Checking" ، امؽوFormulas ـٟ رج٠ٛت

 رزجغ اٌخلاَب (Trace Precedents and Dependents): 
 .(Dependents) أٚ اٌخلا٠ب اٌزٟ رعزّذ عٍٝ ف١ؽخ (Precedents) ٠ظٙش الأعُٙ اٌزٟ رج١ٓ اٌخلا٠ب اٌزٟ رعزّذ ع١ٍٙب ف١ؽخ ِع١ٕخ

 :و١ف١خ الاعزخذاَ

 ."Trace Dependents" أٚ "Trace Precedents" اخزش Formulas ِٓ رج٠ٛت

 دٚاي ئؽقبئ١خ ِّٙخ 4.
 MEDIAN(range) 

 (رعطٟ اٌم١ّخ اٌٛعطٝ ـٟ إٌطبق )اٌٛع١و

 STDEV(range) 
 .رؾغت الأؾشاؾ اٌّع١بسٞ ٚ٘ٛ ِم١بط ٌزؾزذ اٌج١بٔبد ؽٛي اٌّزٛعو

 VAR(range) 
 .رؾغت اٌزجب٠ٓ، ٚ٘ٛ ِشثع الأؾشاؾ اٌّع١بسٞ

 ٔقبئؼ عبِخ 6.
 ئّبً ِٓ وزبثخ علاِخ = ـٟ ثذا٠خ أٞ ف١ؽخرأوذ دا. 

 اعزخذَ أدٚاد رذل١ك اٌق١ػ ٌزغٕت الأخطبء. 

 عشة اٌق١ػ ِع ث١بٔبد ثغ١طخ لجً رطج١مٙب عٍٝ عذاٚي وج١شح. 

 

 

  
 عٕذ رؾ١ًٍ اٌج١بٔبد؟ (VAR) ٚاٌزجب٠ٓ (STDEV) ِب أ١ّ٘خ دٚاي الأؾشاؾ اٌّع١بسٞ

 

    الاخزجبساد اٌجؼذَخ\4
      

  

       



  

 

 

 

 

  اؽشػ ثىزبثخ لق١شح ِب ٟ٘ عٍّخ IF ٟـ Excel ِٚزٝ رغزخذِٙب؟ 

  اوزت ف١ؽخ ثبعزخذاَ داٌخ SUM ٌغّع اٌم١ُ ِٓ اٌخ١ٍخ A1 ٌٝئ A10. 

  اروش اٌفشق ث١ٓ داٌخ COUNT ٚداٌخ AVERAGE ِع ِضبي ٌىً ِّٕٙب. 

  لُ ثفزؼ ثشٔبِظ Excel ٚأدخً الأسلبَ اٌزب١ٌخ ـٟ اٌعّٛد B (B1 ٌٝئ B5): 10 ،20 ،30 ،40 ،50ُص ،: 

 اٌم١ُ ثبعزخذاَ داٌخأٚعذ ِغّٛع ٘ز ٖ SUM. 

 أٚعذ اٌّزٛعو ثبعزخذاَ داٌخ AVERAGE. 

 اوزت عٍّخ IF ٌزؾذ٠ذ ئرا وبٔذ ل١ّخ اٌخ١ٍخ B3  ٞٚئرا ٔعُ، اوزت "وج١ش"، ٚئرا لا، اوزت "فؽ١ش٢5أوجش ِٓ أٚ رغب .". 

  ٟاؽشػ و١ؿ رغزخذَ أدٚاد رذل١ك اٌق١ػ ـ Excel ٌّٚبرا ٟ٘ ِّٙخ. 

 

 

  

 Microsoft Office Support - Excel functions (by Microsoft) 

 GCFGlobal - Excel Basics 

 وزبة  Excel 2019 Bible - John Walkenbach 

 

  

  

 

 

 

 

 

  

      

  

      

-ٕضٌُخ:واخجبد ِ\5  

 6/اٌّظبدس



  

 

 

 

 

 وصاسح اٌزؼٍُــُ اٌؼبٌــٍ واٌجســث اٌؼٍّــٍ

 اٌدبِؼــخ اٌزمُٕــخ اٌدٕىثُـــخ
 اٌّؼهـــذ اٌزىٕىٌىخــٍ ثظـشح

اٌزجشَذ واٌسُبسادفشػٍ \لســُ رمُٕبد ُِىبُٔه اٌمذسح  
 

 
 

  

  

 

 

  

 زمُجـــخ رؼٍُُّـــخ

 فـــٍ

 اٌزٍ َىفشھب اٌجشٔبِح Editing ٌزؼشف ػًٍ ػٍُّخ اٌزٕمُرا

             اٌثبُٔخٌطٍجـــخ اٌّشزٍــخ 
  

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

    A / 1  اٌفئخ اٌّغزٙذـخ:-
  

اٌضب١ٔخ خــاٌّشؽٍ هٍجــخ  

شحــٟ ـٟ اٌجقــذ اٌزمٕــاٌّعٙ  

د ١ِىب١ٔه اٌمذسحرم١ٕب ُـــلغ   

  

 1B/  اٌذٚاـع -:  
 

  ؾزبط اٌطلاة ٌفُٙ و١ف١خ رعذ٠ً اٌج١بٔبد داخً ثشٔبِظ٠ Excel ثىفبءح. 

  ًّاٌزؾىُ ـٟ ٔمً ٚٔغخ اٌج١بٔبد ٚاٌّعبدلاد ٌزغش٠ع اٌع. 

  ـُٙ اٌفشق ث١ٓ اٌخلا٠ب إٌغج١خ ٚاٌّطٍمخ أِش مشٚسٞ لإٔؾبء ف١ػ فؾ١ؾخ. 

  ٌ رعٍُ رٕغ١ك اٌخلا٠ب ً  .زؾغ١ٓ عشك اٌج١بٔبد ٚععً اٌغذاٚي أوضش ٚمٛؽب

 

 1/ C اٌفىشح اٌشئ١غخ -:  

  اوزغبة ِٙبساد ع١ٍّخ ـٟ اٌزٕم١ؼ ٚاٌزعذ٠ً عٍٝ اٌج١بٔبد داخً اٌخلا٠ب. 

  اٌزعشؾ عٍٝ آ١ٌبد إٌغخ ٚإٌمً ٚاعزخذاَ اٌخلا٠ب إٌغج١خ ٚاٌّطٍمخ. 

  ِ شرجخ ٚٚامؾخاٌزؾىُ ـٟ رٕغ١ك اٌخلا٠ب ٌغعً ث١بٔبد اٌغذٚي. 

 

 1/ Dالأ٘ذاؾ اٌغٍٛو١خ 

 :ثعذ دساعخ ٘زٖ اٌٛؽذح، ع١ىْٛ اٌطبٌت لبدساً عٍٝ

 رٕف١ز ع١ٍّخ اٌزٕم١ؼ )اٌزعذ٠ً( ٌٍج١بٔبد داخً اٌخلا٠ب. 

 ٔغخ ٚٔمً اٌج١بٔبد ٚاٌّعبدلاد ث١ٓ اٌخلا٠ب. 

 اٌز١١ّض ث١ٓ اٌخلا٠ب إٌغج١خ ٚاٌّطٍمخ ٚاعزخذاَ وً ِٕٙب ثؾىً فؾ١ؼ. 

 لا٠ب ٚرٕغ١مٙب ثبعزخذاَ أدٚاد اٌزٕغ١ك اٌّزٕٛعخرعذ٠ً عشك اٌخ. 

  

   1/ٔظشح ػبِخ  



  

 

 

 

. 

 

  ِب اٌّمقٛد ثع١ٍّخ اٌزٕم١ؼ (Editing) ـٟ ثشٔبِظ Excel؟ ٚو١ؿ ٠ّىٓ رٕف١ز٘ب؟ 

  ٟاؽشػ اٌفشق ث١ٓ إٌغخ ٚإٌمً ـ Excel ِع روش هش٠مخ رٕف١ز وً ِّٕٙب. 

 
 

 (Editing) اٌزٕم١ؼ 1.

 بٔبد اٌّٛعٛدح داخً اٌخ١ٍخ٘ٛ رعذ٠ً أٚ رقؾ١ؼ اٌج١ :رؼشَف اٌزٕمُر. 

 طشق اٌزٕمُر: 
o إٌمش اٌّضدٚط عٍٝ اٌخ١ٍخ ٌجذء اٌزعذ٠ً داخٍٙب. 

o رؾذ٠ذ اٌخ١ٍخ صُ اٌنؽو عٍٝ ِفزبػ F2. 

o اٌزعذ٠ً ِجبؽشح ِٓ ؽش٠و اٌق١ؽخ (Formula Bar). 

 إٌغخ ٚإٌمً 2.

 رىشاس اٌج١بٔبد أٚ اٌّعبدلاد ـٟ خلا٠ب أخشٜ ثذْٚ ؽزؾ الأفً :إٌسخ. 

o َاعزخذ Ctrl+C أٚ صس إٌغخ ـٟ ؽش٠و الأدٚاد. 

 ًٔمً اٌج١بٔبد ِٓ ِىبْ ئٌٝ آخش ِع ؽزؾ الأفً :إٌم. 

o َاعزخذ Ctrl+X ُأٚ صس اٌمـ ص Ctrl+V ٌٍقك. 

 ٠ّىٓ عؾت اٌخلا٠ب اٌّؾذدح ئٌٝ ِىبْ عذ٠ذ ثبعزخذاَ ِإؽش اٌّبٚط :اٌسست والإفلاد. 

 اٌخلا٠ب إٌغج١خ ٚاٌّطٍمخ 3.

 اٌخلاَب إٌسجُخ (Relative Cells): 
o ِشاعع اٌخلا٠ب اٌزٟ رزؽ١ش رٍمبئ١بً عٕذ ٔغخ اٌق١ؽخ ئٌٝ ِىبْ آخش. 

o  ِضبي: اٌق١ؽخ=A1+B1  عٕذ ٔغخٙب ٌخ١ٍخ أخشٜ رقجؼ=A2+B2 ٚ٘ىزا. 

 اٌخلاَب اٌّطٍمخ (Absolute Cells): 
o ِشاعع اٌخلا٠ب اٌزٟ رجمٝ صبثزخ عٕذ إٌغخ. 

o ١ٍّٙبرغزخذَ علاِخ اٌذٚلاس $ ٌزضج١ذ اٌعّٛد أٚ اٌقؿ أٚ و. 

o ِضبي: $A$1 رؾ١ش دائّبً ٌٍخ١ٍخ A1 ثؽل إٌظش عٓ ِىبْ إٌغخ. 

 اٌخٍُخ اٌّخزٍطخ (Mixed Cell Reference): 
o  ًرضج١ذ ئِب اٌعّٛد أٚ اٌقؿ ـمو، ِض$A1  ٚأA$1. 

 اٌزؾىُ ـٟ عشك اٌخ١ٍخ ٚرٕغ١مٙب 4.

 رغُُش ػشع اٌؼّىد واسرفبع اٌظف: 
o عؾت ؽذٚد اٌعّٛد أٚ اٌقؿ ثبٌفأسح. 

o ٌعّٛد/اٌقؿ صُ ِٓ لبئّخ "رٕغ١ك" رؾذ٠ذ اٌعشك أٚ الاسرفبعاخز١بس ا. 

 رٕسُك اٌخلاَب: 
o اٌٛفٛي عجش رج٠ٛت "اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ" Home ـٟ ِغّٛعخ "اٌخو" ٚ"اٌّؾبراح". 

  

  2/ الاخزجبساد اٌمجٍُخ
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o ًرٕغ١ك اٌخو: ٔٛع اٌخو، اٌؾغُ، اٌٍْٛ، اٌزظ١ٍ. 

o  ً  .ِؾبراح إٌـ داخً اٌخ١ٍخ: ٠غبس، ٚعو، ١ّ٠ٓ، سأع١بً ٚأـم١ب

o (َ: رؾذ٠ذ ٔٛع اٌج١بٔبد )ٔـ، سلُ، عٍّخ، ربس٠خرٕغ١ك الأسلب. 

o دِظ ٚرٛع١و اٌخلا٠ب ٌذِظ أوضش ِٓ خ١ٍخ ـٟ خ١ٍخ ٚاؽذح. 

 

 الأٔؾطخ اٌزطج١م١خ6.

 .عذ٠ذ. أدخً ث١بٔبد ٔق١خ ٚسل١ّخ ـٟ خلا٠ب ِخزٍفخ Excel اـزؼ ٍِؿ .1

 .F2 عشة رعذ٠ً ِؾزٜٛ ئؽذٜ اٌخلا٠ب ثبعزخذاَ إٌمش اٌّضدٚط ٚ .٢

 .ئٌٝ أخشٜ ٚلاؽع اٌفشق ث١ٓ اٌخلا٠ب إٌغج١خ ٚاٌّطٍمخ أغخ ف١ؽخ ِٓ خ١ٍخ .3

 .عذي عشك عّٛد ٌزٕبعت ِؾزٜٛ اٌج١بٔبد .4

 .هجك رٕغ١ك خو ٚٔـ عٍٝ ِغّٛعخ ِٓ اٌخلا٠ب .5

 .دِظ خ١ٍز١ٓ ٚأمؿ عٕٛأبً ِشوضاً ٌٍغذٚي .6

 

 

  

  ِب اٌفشق ث١ٓ اٌخلا٠ب إٌغج١خ ٚاٌخلا٠ب اٌّطٍمخ؟ ٚأعوِ ِضبلاً ع١ٍّبً ٌىً ِّٕٙب. 

  و١ؿ ٠ّىٓ رعذ٠ً عشك عّٛد ـٟ عذٚي Excel؟ ِٚب أ١ّ٘خ رٕغ١ك اٌخلا٠ب؟ 

 
 .ِب اٌفشق ثُٓ اٌخلاَب إٌسجُخ واٌخلاَب اٌّطٍمخ؟ وأػظِ ِثبلاا ػٍُّبا ٌىً ِٕهّب

 اٌخلاَب إٌسجُخ (Relative Cell References): 
 .ٙب إٌغجٟٟ٘ ِشاعع خلا٠ب رزؽ١ش رٍمبئ١ًب عٕذ ٔغخ اٌق١ؽخ ئٌٝ خلا٠ب أخشٜ ؽغت ِٛلع

o ئرا وبٔذ اٌق١ؽخ ـٟ اٌخ١ٍخ :ِثبي C1  ٟ٘=A1+B1صُ رُ ٔغخٙب ئٌٝ اٌخ١ٍخ ، C2 عزقجؼ رٍمبئ١ًب ،=A2+B2. 

 اٌخلاَب اٌّطٍمخ (Absolute Cell References): 
 .و١ٍّٙب ٌزضج١ذ اٌعّٛد أٚ اٌقؿ أٚ $ٟ٘ ِشاعع خلا٠ب رجمٝ صبثزخ ٚلا رزؽ١ش عٕذ ٔغخ اٌق١ؽخ، ٠ٚزُ اعزخذاَ علاِخ اٌذٚلاس 

o ئرا وبٔذ اٌق١ؽخ  :ِثبي=$A$1+B1 ـٟ اٌخ١ٍخ C1ٌٝصُ ٔغُخذ ئ ، C2 ٝعزجم ،=$A$1+B2. 

 ؟ وِب أھُّخ رٕسُك اٌخلاَب؟Excel وُف َّىٓ رؼذًَ ػشع ػّىد فٍ خذوي

 ٍرؼذًَ ػشع اٌؼّىد ف Excel: 
o خلاي عؾت ؽذٚد اعُ اٌعّٛد ثبٌّبٚط ٌزٛع١ع أٚ رم١ًٍ اٌعشك ِٓ. 

o الأ٠ّٓ عٍٝ اعُ اٌعّٛد، صُ اخز١بس "رٕغ١ك اٌعّٛد أٚ إٌمش ثضس اٌّبٚط" (Column Width) ٌزؾذ٠ذ اٌعشك ٠ذ٠ًٚب. 

o ٟوّب ٠ّىٓ اعزخذاَ خ١بس "اؽزٛاء رٍمبئ" (AutoFit) لبئّخ "رٕغ١ك ِٓ". 

 أھُّخ رٕسُك اٌخلاَب: 
o رغًٙ لشاءح اٌج١بٔبد ٚرٛمّؼ ِعٕب٘ب. 

o (.درغُزخذَ ٌز١١ّض أٔٛاع اٌج١بٔبد )ٔقٛؿ، رٛاس٠خ، عّلا 

o رغعً اٌغذٚي ِٕغمًب ٚاؽزشاـ١ًب ـٟ اٌعشٚك أٚ اٌزمبس٠ش. 

 

    الاخزجبساد اٌجؼذَخ\4
      

  

       

   الإخبثخ إٌّىرخُخ:-  
  
  
       

         



  

 

 

 

 
  اـزؼ ثشٔبِظ Excel(، صُ أٔؾئ عذٚلاً ثغ١طًب ٠ؾزٛٞ عٍٝ ث١بٔبد ٌضلاصخ هلاة )الاعُ، صلاس دسعبد، اٌّغّٛع. 

 اعزخذَ ف١ؽخ ؽغبث١خ ٌؾغبة اٌّغّٛع. 

 أغخ ٘زٖ اٌق١ؽخ ٌجم١خ اٌطلاة ثبعزخذاَ ِشاعع ٔغج١خ. 

  ِشخؼُخ ِطٍمخ(، صُ اعزخذَ ٘زٖ اٌخ١ٍخ ـٟ ِعبدٌخ ِع خلا٠ب أخشٜ ثطش٠مخ رغعٍٙب 5خ١ٍخ رؾزٛٞ عٍٝ ل١ّخ صبثزخ )ِضً  أٔؾئ. 

 ٚمّؼ اٌفشق عٕذ اعزخذاِه ِشعع ٔغجٟ ثذلاً ِٓ اٌّطٍك. 

  ٌٟأدخً ث١بٔبد ِزٕٛعخ )أسلبَ، ٔقٛؿ، رٛاس٠خ( ـٟ عذح خلا٠ب، صُ لُ ثزٕغ١ك ٘زٖ اٌخلا٠ب ثبٌؾىً اٌزب: 

 الأسلبَ: ثزٕغ١ك عٍّخ. 

 إٌقٛؿ: ثٍْٛ أصسق، ٚخو عش٠ل. 

 اٌزٛاس٠خ: ثق١ؽخ "٠َٛ/ؽٙش/عٕخ". 

   ٔفظ اٌّؾزٜٛ، ِع ؽشػ اٌفشق ث١ٓ اٌع١ٍّز١ٓ ع١ًٍّب ٔمًِؾزٜٛ خ١ٍخ ئٌٝ خ١ٍخ أخشٜ، صُ خطٛاد  ٔسخاوزت خطٛاد. 

  ِب اٌفشق ث١ٓ اعزخذاَ صس Delete ؼ اٌّؾز٠ٛبدِٚغؼ اٌّؾز٠ٛبد ثبعزخذاَ الأِش "ِغ (Clear Contents)" لبئّخ ِٓ Excel؟ 

 
 

  

  

 Microsoft Official Documentation – Excel 

 Excel 2021 Step by Step – Microsoft Press 

 Excel 365 for Beginners – by CFI (Corporate Finance Institute) 

 وزبة  Microsoft Excel 2021 Data Analysis and Business Modeling – Wayne Winston 
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 وصاسح اٌزؼٍُــُ اٌؼبٌــٍ واٌجســث اٌؼٍّــٍ

 اٌدبِؼــخ اٌزمُٕــخ اٌدٕىثُـــخ
 اٌّؼهـــذ اٌزىٕىٌىخــٍ ثظـشح

فشػٍ اٌزجشَذ واٌسُبساد\لســُ رمُٕبد ُِىبُٔه اٌمذسح  

 
 

  

  

 

 

  

 زمُجـــخ رؼٍُُّـــخ

 

 فـــٍ

 Chart اٌزؼبًِ ِغ اٌّخططبد      

 اٌثبُٔخٌطٍجـــخ اٌّشزٍــخ          

  
  

 

       



  

 

 

 

 

 

    A / 1  اٌفئخ اٌّغزٙذـخ:-
  

اٌضب١ٔخخ ــاٌّشؽٍ هٍجــخ  

شحــٟ ـٟ اٌجقــذ اٌزمٕــاٌّعٙ  

رم١ٕبد ١ِىب١ٔه اٌمذسح ُ ـــلغ  

  

 1B/  اٌذٚاـع -:  
 .خ، ِّب ٠غبعذ ـٟ رؾ١ًٍ اٌّعٍِٛبد ٚرغ١ًٙ ارخبر اٌمشاس اٌفٕٟ أٚ الإداسٞاٌج١ب١ٌٔفُٙ و١ف١خ عشك اٌج١بٔبد ثؾىً ثقشٞ ٚاؽزشاـٟ ثأعزخذاَ اٌّخططبد 

 

 1/ C اٌفىشح اٌشئ١غخ -:  

 ٚادرّى١ٓ اٌطبٌت ِٓ رؾ٠ًٛ اٌج١بٔبد اٌشل١ّخ ٚإٌق١خ ئٌٝ ِخططبد رٛم١ؾ١خ ِزعذدح الأؽىبي، ٚئعشاء اٌزعذ٠لاد اٌنشٚس٠خ ع١ٍٙب ثبعزخذاَ أد
Excel. 

 1/ Dالأ٘ذاؾ اٌغٍٛو١خ 

 :ذ ئرّبَ اٌٛؽذح ع١ىْٛ اٌطبٌت لبدسًا عٍٝثع

 اٌزعشؾ عٍٝ ِفَٙٛ اٌّخطو ٚدٚسٖ ـٟ رّض١ً اٌج١بٔبد. 

 رؾذ٠ذ أٔٛاع اٌّخططبد اٌّخزٍفخ ٚاعزخذاِبرٙب. 

 ئٔؾبء ِخطو ِٓ عذٚي ث١بٔبد. 

 (.رعذ٠ً رٕغ١مبد اٌّخطو )الأٌٛاْ، اٌعٕب٠ٚٓ، اٌّؾبٚس 

  ئدساط عٕبفش ئمبـ١خ ـٟ اٌّخطو. 

 لأٔغت ِٓ اٌّخططبد ؽغت هج١عخ اٌج١بٔبداخز١بس إٌٛع ا. 

 

 

  

   1/ٔظشح ػبِخ  



  

 

 

 

 
 

  ِب اٌفبئذح ِٓ رّض١ً اٌج١بٔبد عٍٝ ؽىً ِخططبد؟ 

  ٟعجك أْ اعزخذِذَ أٞ ٔٛع ِٓ اٌّخططبد ـ ً٘ Excelعذ ُٚ  .؟ اروشٖ ئْ 

  ِب اٌفشق ثشأ٠ه ث١ٓ عشك اٌج١بٔبد ثبلأسلبَ ـمو ٚعشمٙب ثّخطو؟ 

 
 ؟(Chart) ِب ٘ٛ اٌّخطو .1 

 .٠ّىٓ رّض١ً اٌج١بٔبد ثخطٛه، أعّذح، دائشاد، أٚ ؼ١ش٘ب Excel سعِٟٛ ٌٍج١بٔبد ٠غبعذ عٍٝ ـّٙٙب ثغٌٙٛخ. ـٟ٘ٛ رّض١ً 

 :Excel أٔٛاع اٌّخططبد ـٟ .2

 ِخطظ الأػّذح Column Chart: ٌٍّمبسٔبد. 

 ِخطظ اٌخظ Line Chart: ٌِٓززجع اٌزؽ١ّشاد عجش اٌض. 

 ِخطظ اٌذائشح Pie Chart: ٌزٛم١ؼ إٌغَِت. 

 ِخطظ اٌششَظ Bar Chart: ِٟضً الأعّذح ٌىٓ أـم. 

 ِخطظ اٌّسبزخ Area Chart: ٌّٟزٛم١ؼ اٌؾغُ اٌزشاو. 

 ِخطظ إٌمبط Scatter Plot: ٌٓعشك اٌعلالخ ث١ٓ ِزؽ١ش٠. 

 اٌّخطظ اٌّشوت Combo Chart: (٠غّع ٔٛع١ٓ )ِضلاً عّٛد + خو 

 :Excel خطٛاد ئدساط ِخطو ـٟ .3

 .ياٌغذٚ) ٔطبق اٌجُبٔبدؽذدّ ) .1

 ."Insert إدساج"ِٓ اٌؾش٠و اٌعٍٛٞ، اخزش رج٠ٛت  .٢

 ."Charts اٌّخططبد"اخزش ٔٛع اٌّخطو اٌّطٍٛة ِٓ ِغّٛعخ  .3

 .٠زُ ئدساط اٌّخطو داخً اٌٛسلخ .4

 .٠ّىٕه عؾجٗ ٚرؾش٠ىٗ أٚ رؽ١١ش ؽغّٗ .5

 :رٕغ١ك اٌّخطو .4

 :ثعذ رؾذ٠ذ اٌّخطو

  ُُِّٓرجىَت "رظ Design" ٓ٠ّى: 

o رؽ١١ش ٔٛع اٌّخطو. 

o ّٔبه عب٘ضحاخز١بس أ. 

o رجذ٠ً اٌقفٛؾ ثبلأعّذح. 

  ِٓرجىَت "رٕسُك Format" ٓ٠ّى: 

o رؽ١١ش أٌٛاْ اٌّخطو. 

o رخق١ـ اٌخطٛه. 

o ئمبـخ رأص١شاد. 

  

  2/ الاخزجبساد اٌمجٍُخ

    

  

       

 ٌزؼبًِ ِغ اٌّخططبد ا 3/ 

 

    

  

       



  

 

 

 

 

 

 

 :ئدساط عٕبفش ئمبـ١خ .5

 ْاٌؼٕىا Title: ٠ُٛمؼ ِٛمٛع اٌّخطو. 

 ِسبوس Axes: ٟاٌّؾٛس الأـم (X) ٟٚاٌشأع (Y). 

 اٌزسُّبد Labels: ّذح أٚ اٌخطٛهرظُٙش اٌم١ُ عٍٝ الأع. 

 وسٍُخ الإَضبذ Legend: رُٛمؼ وً ٌْٛ أٚ ؽىً ٠ُّضً ِبرا. 

 :رعذ٠ً اٌّخطو .6

  ٗرؽ١١ش ٔٛع اٌّخطو" < "رج٠ٛت "رق١ُّ <ٌزعذ٠ً ٔٛع اٌّخطو: أمش ع١ٍ". 

  رؾذ٠ذ اٌج١بٔبد" <ٌزعذ٠ً اٌج١بٔبد: أمش عٍٝ اٌّخطو". 

 ٌؾزؾ عٕقش: أمش ع١ٍٗ صُ امؽو Delete. 

 رج٠ٛت "رٕغ١كٌزؽ١١ش الأٌٛا :ْ". 

 
 ِب اٌفشق ث١ٓ اٌّخطو اٌعّٛدٞ ٚاٌّخطو اٌخطٟ؟ :1اٌسؤاي    

 ِب ٟ٘ خطٛاد ئٔؾبء ِخطو؟ :2اٌسؤاي 

 ِب ـبئذح اٌزغ١ّبد ـٟ اٌّخطو؟ :3اٌسؤاي 

 ِزٝ ٔغزخذَ اٌّخطو اٌذائشٞ؟ :4اٌسؤاي 
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 ِب اٌفشق ث١ٓ اٌّخطو اٌعّٛدٞ ٚاٌّخطو اٌخطٟ؟

 .ٌٍّمبسٔخ ث١ٓ اٌم١ُ، أِب اٌخطٟ ٌعشك اٌزؽ١ّشاد ِع اٌضِٓاٌّخطو اٌعّٛدٞ  :الإخبثخ

 ِب ٟ٘ خطٛاد ئٔؾبء ِخطو؟ :2اٌسؤاي 

 .اخز١بس ٔٛع اٌّخطو <رج٠ٛت ئدساط  <رؾذ٠ذ اٌج١بٔبد  :الإخبثخ

 ِب ـبئذح اٌزغ١ّبد ـٟ اٌّخطو؟ :3اٌسؤاي 

 .رٛم١ؼ اٌم١ُ ِجبؽشح عٍٝ اٌعٕبفش اٌشع١ِٛخ :الإخبثخ

 َ اٌّخطو اٌذائشٞ؟ِزٝ ٔغزخذ :4اٌسؤاي 

 .عٕذِب ٔش٠ذ رٛم١ؼ ٔغت ِئ٠ٛخ ٌج١بٔبد اٌىً :الإخبثخ

 

 

 

  أدخً ث١بٔبد اعزٙلان وٙشثبء ٌؾٙٛس اٌغٕخ، ٚأٔؾئ ِخططًب ث١ب١ًٔب ِٕبعجًب. 

  ؼ١ّش ٔٛع اٌّخطو، ٚأمؿ عٕٛأًب ٚامؾًب. 

 

  

 Microsoft Excel Help Documentation 

 "Excel 2021 Bible" by Michael Alexander 

 "Teach Yourself Visually Excel 365" by Paul McFedries 

 دٚسح ِب٠ىشٚعٛـذ اٌشع١ّخ  Microsoft Learn 

 أوبد١ّ٠خ ExcelJet اٌزع١ّ١ٍخ 

     الإخبثخ إٌّىرخُخ:-  
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