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 أولاً: دلٌل التمارٌن
 WINDOWS تشغٌلال نظامالاستخدام المتقدم ل الوحدة الأولى:                          

 
 (شاشة العرض - الفأرة -تغٌٌر الوقت والتارٌخمقدمة: مراجعة عامة للوحة التحكم )          
 قدم للوحة التحكمالاستخدام المت - 1

 Add or Remove Programsإضافة برامج جدٌدة  1-1
 (Add New Hardwareإضافة أجهزة ومكونات جدٌدة ) 1-2

 (Networksالتعرف على مزاٌا الشبكة ) -  2

 (Microsoft Word) لبرنامج معالجة الكلماتالوحدة الثانٌة: الاستخدام المتقدم                          
 الارتباط التشعبً. 1 – 2
 معٌن. ئنإدراج كا 2 – 2
 استخدام الأمر تخصٌص. 3 – 2
 استخدام نموذج لقالب، والتعامل معه. 4 – 2

 (Microsoft Excel) لبرنامج الجداول الإلكترونٌةالوحدة الثالثة: الاستخدام المتقدم                         

 التعامل مع أكثر من ورقة فً مصنف. 1 – 3
 التعامل مع شروط الإدخال والمعاٌٌر المختلفة. 2 – 3
 الاستخدام المتقدم للدوال من خلال الشروط المركبة. 3 – 3
 التخطٌط وتنسٌقاته. 4 – 3

 (Microsoft PowerPoint: تكنولوجٌا عرض المعلومات )الوحدة الرابعة                      

 استخدام معالج المحتوى التلقائً والتنسٌق 1- 4
 )أنواع الشرائح، إدراج شرٌحة، تنسٌق الشرائح، فرز الشرائح( التحكم بالتصمٌم والأدوات 4-2
 )الانتقال بٌن الشرائح، استخدام تأثٌرات العرض، إظهار وإخفاء الشرائح، تسجٌل سرد( التحكم بالعرض والمؤثرات 4-3
 استخدام الكامٌرا الرقمٌة والماسح 4-4
 القوالب الجاهزة 4-5

 (Internet & Multimedia: الانترنت والوسائط المتعددة )الوحدة الخامسة                  
 أهم مزاٌا الانترنت 5-1
 أهم متصفحات الإنترنت وأهم محركات البحث 5-2
 البرٌد الإلكترونً 5-3
 فكرة عن كٌفٌة التعامل مع الوسائط المتعددة عبر الانترنت 5-4
 FrontPageالانترنت باستخدام فكرة عن كٌفٌة تصمٌم صفحات  5-5
 

  Microsoft Access:   إستخدام قواعد البٌانات   الوحدة السادسة                     
 . إنشاء قاعدة بٌانات  1 -6            

 إنشاء جداول فً طرٌقة عرض التصمٌم 2 -6             
 إنشاء جداول فً طرٌقة معالج الجداول  3 -6 
 البٌاناتإدخال   4 - 6
 تعدٌل البنٌة التصمٌمٌة للجدول  5 -6
 تعدٌل خصائص حقول الجدول 6 -6
 تصمٌم نموذج باستخدام المعالج 6-7
 إضافة أزرار لنموذج 6-8
 إنشاء نموذج امتحان بطرٌقة العرض التصمٌمً 6-9
 تصمٌم استعلام 10 -6
 الربط بٌن جدولٌن6-11
 تصمٌم استعلام من جدولٌن 12 -6
 م استعلام من إستعلامتصمٌ 13 -6
 إنشاء تقرٌر باستخدام المعالج 6-14 
 )تمرٌن عام على شكل ورقه بحثٌه صغٌره( 6-15
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 ثانٌاً: التمـارٌن
 WINDOWSالاستخدام المتقدم لنظام التشغٌل  :الوحدة الأولى               

 (شاشة العرض - أرةالف -تغٌٌر الوقت والتارٌخ) : مراجعة عامة للوحة التحكممقدمة         
 .(Control Panel)غٌر التارٌخ والوقت من على سطح المكتب / لوحة التحكم  .1
 .غٌر خصائص الفأرة ) الأزرار، المؤشر، والسرعة( من لوحة التحكم .2
 .غٌر خلفٌة سطح المكتب .3
 .Resolutionودقة الشاشة  غٌر ألوان الشاشة .4

 الاستخدام المتقدم للوحة التحكم: .1.1
1.1.1.   ٌ  Regionalالهندٌة وذلك منوبحٌث تتمكن من الكتابة بالأرقام العربٌة  ،رقامالأ نظام رغ

and Language Options. 
 Regional andوذلك من ،هابوتأكد من الكتابة  إلى قائمة اللغات المتاحة،أضف لغة  .1.1.2

Language Options. 
 احذف اللغة التً أضفتها. .1.1.3
 على دفترك: نهتأكد من التالً ودو   Systemباستخدام الأٌقونة  .1.1.4

 نظام التشغٌل...( –المعالج  –مواصفات جهازك )الذاكرة  - أ
 على الشبكة  Computer name اسم جهاز الكمبٌوتر - ب
  Device Manager نات المادٌة المؤلفة لجهازكتأكد من المكو   - ت
 ؟، ولماذاهل تعمل هذه المكونات بشكل صحٌح - ث

 ما هً إعدادات الانترنت على جهازك؟ .1.1.5
1.1.6.    ٌ (.من خلال الأٌقونة Port( ورقم المنفذ )Proxy Serverم )ر اسم المخدغ

Internet Options. 
 

 Add or Remove Programsإضافة برامج جدٌدة  .1.2
مع معظم البرامج الموجودة على  Install.exeأو الملف  Setup.exeٌأتً الملف  .1.2.1

 الأقراص من أجل التركٌب والمطلوب:
 ها تحمٌل البرنامج.د الطرق المختلفة التً ٌمكن من خلالعد    - ج
 ؟Setupما وظٌفة الملف  - ح
( فما وظٌفته Start( ضمن القائمة أبدأ )  Groupفً مجموعة ) Uninstallإذا وجدت الأمر  - خ

 بالتحدٌد؟
ل  .1.2.2 من  أو من قرص مرنأو  CD-ROM)من برنامج ما على جهازك  (Install)حم 

 .الشبكة بذلك صلاحٌاتإذا سمحت لك الشبكة...( 
صف التغٌرات التً حصلت على القرص الصلب وفً قائمة ل البرنامج، بعد عملٌة تحمٌ .1.2.3

 ل ذلك على دفترك.وسج   (Programsالبرامج )
 ماذا حصل للملاحظات التً شاهدتها؟ بتحمٌله،البرنامج الذي قمت  (Remove) أزل .1.2.4
أي بشكل غٌر نظامً(  Deleteد المشاكل التً تحصل لنا عند الحذف المباشر )عد   .1.2.5
لةاللبرامج   على حاسوبنا. لمحم 
ن من مكونات  .1.2.6  ؟لذلك وماذا نحتاج Windowsكٌف نستطٌع إضافة مكو 
 .Windows Updateماذا ٌعنً الخٌار  .1.2.7
 (Add New Hardwareإضافة أجهزة ومكونات جدٌدة ) .1.3

جهازك من لوحة التحكم ومن القائمة ابدأ  ىفة علاستعرض أسماء الطابعات المعر   .1.3.1
ٍ(Start )  الطابعات(Printers and Faxes). 



    

 Page 4 of 55قسم الرياضيات          كراسة مهارات وتمارين  عن الأستخدام المتقدم لبرمجيات الحاسب المكتبية  إعداد د. مدحت محمد فؤاد     –كلية العلوم بالفيوم 

 

؟ أي طابعة Default printer فة هً الطابعة الافتراضٌةأي طابعة من الطابعات المعر   .1.3.2
 ؟Shared printerالمشتركة فة هً الطابعة من الطابعات المعر  

 .(Local أضف طابعة جدٌدة )محلٌة .1.3.3
ٌ  ثمَّ  .1.3.4  .نها طابعة افتراضٌةع
 (Network printer أضف طابعة جدٌدة )شبكٌة .1.3.5
 .مشتركةإحدى الطابعات اجعل  .1.3.6
 احذف الطابعات التً أضفتها. .1.3.7
 فلاش دٌسك...( إلى جهازك. -سكانر –أضف )كامٌرا  .1.3.8

ٌنفذ التمرٌن  ،)ملاحظة: ٌطبق هذا التمرٌن أحد الطلاب على جهاز المدرس وذلك حسب المتوفر من التجهٌزات
 تعاونٌاً بٌن الطلاب(

 
 (Networksالتعرف على مزاٌا الشبكة ) 1-4     

 عدد مزاٌا استخدام الشبكات. .1

 ما هً تصنٌفات الشبكات اعتماداً على المساحة الجغرافٌة؟ .2

 نات الشبكة؟التوصٌلات بٌن مكو   نوعما هً تصنٌفات الشبكات اعتماداً على  .3

 Server-based-networkو الشبكة من النوع  Peer-to-peerقارن بٌن الشبكة من النوع  .4

 كة)المعدات(.عدد مكونات التوصٌل فً الشب .5

 – Repeater ر الإشارةمكر   – File Server م الملفاتمخد   – Administratorما مهمة )مدٌر الشبكة  .6

 (؟Hubع المجم  

 استعرض الأجهزة الموصولة عل الشبكة فً الكلٌة. .7

 انسخ بعض الملفات من جهاز ما على الشبكة إلى جهازك. .8

 .Shared Folderمجلداً مشتركاً  مجلد معٌن على جهازك اجعل .9

ٌ ر مستوى السماحٌة ) للقراءة فقط اطلب من أحد زملائك الوصول إلى هذا المجل   .10 الدخول بكلمة مرور..(  –د ثم غ

 بٌن الطلاب( ذ التمرٌن تعاونٌاً ماذا ٌحصل ؟ )ملاحظة: ٌنف  

 ولماذا؟ Permission بالصلاحٌاتم مدٌر الشبكة كٌف ٌتحك   .11

 

 (Microsoft Word) لبرنامج معالجة الكلماتتخدام المتقدم الوحدة الثانٌة: الاس          

  -: 1-2تمرٌن        
 قم بتشغٌل برنامج معالج النصوص ثم قم بتصغٌر إطار البرنامج         
" وقم 1قم بتشغٌل برنامج معالج النصوص مرة أخرى بطرٌقة مختلفة عن تلك التً استخدمتها فً "         

 بتصغٌر إطار البرنامج
 شرٌط المهام سٌبدو لك كما بالشكل التالً 

 

 
 قم  بتنشٌط أحد البرنامجٌن السابقٌن ثم قم بإنهاء العمل معه       
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 " 3قم بتنشٌط البرنامج الثانً وقم بإنهاء العمل معه بطرٌقة تختلف عن الطرٌقة التً استخدمتها فً "      
 

  -:2-2تمرٌن        
 

 نصوص ثم قم بإخفاء جمٌع أشرطة الأدوات الموجودة أمامكقم بتشغٌل برنامج معالج ال
 أظهر شرٌط أدوات "قٌاسً" وشرٌط أدوات "تنسٌق" 

اجعل  شرٌط أدوات "قٌاسً" أعلى شرٌط القوائم واجعل شرٌط أدوات "تنسٌق" على ٌسار نافذة البرنامج كما 

 بالشكل التالً
 الجزء "أ" من الشكل التالًقم بتغٌٌر حجم شرٌط أدوات "تنسٌق" حتى ٌصبح كما ب 

أضف علامة التخزٌن إلى شرٌط أدوات "تنسٌق" لٌصبح كما بالجزء "ب" من الشكل التالً ، ثم احذف علامة  
 التوسٌط منه

  -: 3-2تمرٌن        
 

 لغة واجهة التطبٌق فً السؤال الثانً هً اللغة العربٌة ، قم بتغٌٌرها إلى اللغة الإنجلٌزٌة 
" 3وحدات فرعٌة " ، غٌر طرٌقة ظهور الرقم " 3دٌد اكتب "تتكون وحدة المعالجة المركزٌة من فً مستند ج  

 فً العبارة السابقة 
 تأكد أن وحدة القٌاس التً ٌستخدمها البرنامج هً السنتٌمتر )ٌمكنك متابعة ذلك من خلال المسطرة( 
  1420/رمضان/10ٌكون على الصورة اجعل التارٌخ الذي ٌستخدمه البرنامج هو التارٌخ الهجري بحٌث  

 جزء "ب" جزء "أ"
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 احفظ المستند على القرص الصلب باسم مناسب 
 The storage capacity of the floppy disk is 1.44"أضف إلى المستند السابق الفقرة التالٌة 

MB"  " 1.44وراقب كٌفٌة ظهور الرقم " 
 موجودة فً سٌاق الكلام اللاتٌنً لاتٌنٌةاجعل الأرقام الموجودة فً سٌاق الكلام العربً عربٌة والأرقام ال

 قم بحفظ المستند بنفس الاسم وفً نفس المكان 
 " باستخدام لوحة المفاتٌح ثم احذفها6ظلل الفقرة التً كتبتها فً "

 احفظ المستند مرة أخرى بنفس اسمه ولكن على  القرص المرن، أغلق المستند  
الصلب والمستند الموجود على القرص المرن؟ )قم بعرض  هل ٌوجد فرق بٌن المستند الموجود على القرص

 المستندٌن أمامك على الشاشة حتى تتأكد من إجابة السؤال السابق
 قم بإنهاء البرنامج 

 
  -: 4-2تمرٌن      
 

قم بتشغٌل برنامج معالج الكلمات وافتح مستند جدٌد واكتب فٌه عبارة  " المستند الأول" ثم قم بتصغٌر إطار 
ند ثم اكتب عبارة " المستند الثانً" فً مستند جدٌد وصغر إطار المستند ثم اكتب عبارة " المستند الثالث" المست

 فً مستند جدٌد وصغر إطار المستند
 نشط المستند الأول واحفظه على القرص المرن  
 دات الثلاثةاحفظ أحد المستندٌن الآخرٌن على القرص الصلب والآخر على القرص المرن ثم أغلق المستن  
افتح المستندات الثلاثة بالترتٌب )الأول ثم الثانً ثم الثالث( دون استخدام أمر "فتح" من قائمة "ملف" أو  

 استخدام عنصر الفتح من شرٌط الأدوات
 فً سطر جدٌد أضف عبارة  "الإصدار الجدٌد" إلى المستند الثانً ثم احفظ هذه الإضافات 
 " باستخدام الفأرة5" حدد العبارة التً أضفتها فً 
 انسخ العبارة التً حددتها إلى المستند الأول بحٌث تكون فً السطر الأول  
 انسخ العبارة التً حددتها إلى المستند الثالث بحٌث تكون فً صفحة جدٌدة 
   MS-DOS TXTوالثانً على هٌئة   HTMLاحفظ المستندٌن الأول بنفس هٌئته والثالث بهٌئة  

 
 -: 5-2تمرٌن     
 

أكتب موضوع باللغة العربٌة ٌحتوي على عنوان وفقرتٌن على الأقل ، وإحدى الفقرتٌن تحتوي على كلمات لاتٌنٌة 
 " من السؤال الرابع واحفظ ما كتبته على القرص المرن9فً سٌاق النص العربً كما فً رقم "

 دقق الموضوع إملائٌا  
التوسٌط أما خط الفقرة الأولى فاختر له النوع المناسب بالحجم  مع 18اجعل العنوان بالخط الأزرق الكوفً بحجم  

 16واجعل الكلمات اللاتٌنٌة فً الفقرة الثانٌة باللون الأحمر والحجم  14
نقطة واجعل محاذاة الفقرة "ضبط" والتباعد بٌن الأسطر مزدوج  24اجعل الفقرة الأولى تبعد عن العنوان بمقدار  

نقطة والتباعد بٌن الأسطر "سطر ونصف"  36سم ، اجعل الفقرة الثانٌة تبعد عن الأولى 2والمسافة البادئة الٌمنى 
 والمحاذاة "كشٌدة كبٌرة"

 انسخ الفقرة الأولى بعد الفقرة الثانٌة وانقل الفقرة الثانٌة فً آخر المستند واحفظ المستند باسم آخر  
 ٌن المرتٌن ثم احفظ المستند باسم جدٌدالآن الفقرة الأولى مكتوبة أمامك مرتٌن ، احذف إحدى هات

 اجعل اسمك وعنوان المستند فً رأس الصفحة وتارٌخ الٌوم ورقم الصفحة فً تذٌٌل الصفحة 
 أضف حدا علوٌا وآخر سفلٌا للفقرة الأولى وحدا أٌمن وآخر أٌسر للفقرة الثانٌة 
 عنه واحفظ الملف باسم جدٌد " واحفظ الملف باسم جدٌد ثم أعد ما تراجعت8تراجع عما قمت به فً " 
أكتب فقرة ثالثة فً هذا الموضوع و دققها إملائٌا على أن تكون فً صفحة جدٌدة واختر لها التنسٌق  

المناسب)الخط والفقرة( وحددها من جمٌع الجوانب واجعل خلفٌتها مختلفة عن باقً خلفٌة المستند واحفظ المستند 
 باسم جدٌد
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 -:6-2تمرٌن       

 
 أكتب موضوع باللغة الإنجلٌزٌة ٌحتوي على عنوان وفقرتٌن على الأقل ، وإحدى الفقرتٌن تحتوي على كلمات عربٌة       
 فً سٌاق النص الإنجلٌزي واحفظ ما كتبته على القرص المرن ثم أجب عن جزئٌات السؤال الخامس بما تراه مناسبا      
 ل وكذلك التدقٌق الإملائً وتدقٌق القواعد ،  استخدم حفظ الإصدار عند من تنسٌق الخطوط والفقرات والحدود والتظلٌ     

 جمٌع عملٌات الحفظ الواردة فً السؤال الخامس، ) ما هو الفرق بٌن حفظ باسم وحفظ إصدار(       
 (14أدرج الجدول التالً بنفس التنسٌق )حجم الخط 

 العمود الثالث العمود الثانً العمود الأول 

 3 2 1 الصف الأول

 6 5 4 الصف الثانً

 9 8 7 الصف الثالث

 
 احفظ الجدول كإصدار أول 

 نقطة 30سم  وارتفاع الصفوف إلى  2.5اضبط عرض الأعمدة إلى 
 أدرج عمودا بٌن العمودٌن الثانً والثالث وأدرج صفا بٌن الصفٌن الأول والثانً 

باللون  8، قم بتظلٌل الخلٌة رقم  5فلً للخلٌة رقم مزدوجة وامسح الحدٌن العلوي والس 7اجعل حدود الخلٌة رقم 
 %(15الرمادي الخفٌف )

 انقل محتوٌات العمود الثالث إلى العمود الجدٌد ثم انسخ محتوٌات الصف الثالث إلى الصف الجدٌد 
بالشكل  إلى صفٌن وثلاثة أعمدة ،سٌظهر أمامك الجدول كما 6وقسم الخلٌة رقم  2مع الخلٌة رق  1أدمج الخلٌة رقم 

 فقم بحفظ هذه الإصدار من الجدول

 العمود الثالث  العمود الثانً العمود الأول 

 1 الصف الأول
2 

3  

 7 8 9  

    6 5 4 الصف الثانً

   

  9 8 7 الصف الثالث

 
 " 4احذف العمود والصف الذٌن قمت بإدراجهما فً " 
فً الصف الثانً والعمود الثالث كما بالشكل ثم احفظ هذا الإصدار باستخدام رسم الجدول قم بتقسٌم الخلٌة الموجودة  

 من الجدول

 العمود الثالث العمود الثانً العمود الأول 

 1 الصف الأول
2 

 

    5 4 الصف الثانً

  

  8 7 الصف الثالث
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 -: 7-2تمرٌن       
 

عً والفصل الدراسً فوق الجدول وٌجب أن أدرج جدولك الدراسً فً مستند جدٌد بحٌث ٌظهر اسمك والعام الجام
 -تراعً ما ٌأتً :

 اتجاه الصفحة ٌكون أفقٌا -أ
 دمج الساعات المتتالٌة للمقرر الواحد -ب
 كل مقرر ٌجب أن ٌكون له تنسٌق خط ٌختلف عن المقررات الأخرى -ج
 تظلٌل وحدود خلٌة كل مقرر ٌختلفان عن تظلٌل وحدود خلاٌا المقررات الأخرى -د

صفوف، ٌكتب فً الصف الأول اسم المقرر وفً الثانً  3تقسم خلٌة كل مقرر إلى هـ 
اسم المحاضر وفً الثالث   رقم القاعة وٌراعى عدم ظهور  الحدود التً تفصل 

 الصفوف الثلاثة
 حفظ هذا الإصدار من الجدول -و
 

امشٌن العلوي والسفلً متساوٌٌن سم واجعل اله 3.5اجعل الهامش الأٌمن للصفحة مساوٌا للهامش الأٌسر مساوٌا 
 سم 1وكل منهما ٌساوي 

 قم بتشغٌل المعاٌنة قبل الطباعة واجعلها ملئ الشاشة 
 احفظ الجدول واطبع نسختٌن منه 

 
  -: 8-2تمرٌن       

 
   Clipartقم بفتح مستند جدٌد وأدرج صورة الشهادة الموجودة فً ال 

 لصفحة واضبط حدود وتظلٌل وتعبئة الصورة بما تراه مناسباأضبط حجم الصورة حتى ٌكون مناسبا داخل ا 
 أكتب فً وسط الشهادة عبارة مناسبة من عندك  ثم احفظ هذا الإصدار من المستند 
 انسخ صورة الشهادة إلى مكان آخر بالصفحة مع تغٌٌر الحدود والتعبئة والتظلٌل 

 ثم احفظ هذا الإصدار من المستند  Word Artال أكتب فً وسط الشهادة نفس العبارة السابقة ولكن باستخدام 
فً صفحة جدٌدة أدرج صورة من أحد الملفات الموجودة على أي من وحدات التخزٌن الثانوٌة واضبط حجمها  

وخصائصها بحٌث ٌمكنك أن تكتب تعلٌقا مكونا من أكثر من سطر بحٌث تنحصر الكتابة على ٌمٌن الصورة ، احفظ 
 ندهذا الإصدار من المست

 
 -: 9-2تمرٌن      
 

 ارسم الشكل الآتً  واجمع العناصر كلها ثم احفظ المستند
  

     
 
 

 

خلي
دا

 وسط                          

 خارجي
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 -: 10-2تمرٌن    
 

 اكتب ما ٌأتً كما تراه  واحفظ المستند       

 
 -فإن المتوسط الحسابً لهذه الأرقام ٌعطى بالعلاقة :  X1    ،X2   ،…  ،Xnإذا كان لدٌنا الأرقام         

n

x

X

n

i
i

 1 

 أما الانحراف المعٌاري لها فهو          

1

)(

1

2










n

Xx
n

i
i

 

 
  -:11-2تمرٌن       

فً معرفة  الموضوعات الموجوودة   (Contents)قم بتشغٌل مساعد برنامج معالج الكلمات واستخدم المحتوٌات 
، اكتوب رؤوس هوذه    (Changing the appearance of your page)تحت "تغٌٌر مظهور الصوفحة " 

 الموضوعات فً مستند جدٌد وقم بحفظه
،  (Symbols)قم بتشغٌل مساعد برنامج معالج الكلمات واستخدم الفهرس فً معرفة العملٌوات علوى "الرمووز"  

 اكتب هذه العملٌات فً مستند جدٌد وقم بحفظه
 12-2تمرٌن          

 .الارتباط التشعبً           
ة ٌوجد فٌها عناوٌن لبعض المواقع فً شبكة الانترنت بحٌث نقوم بالنقر على اسم الموقع فً الوثٌقة، أنشئ وثٌق

 فٌتم فتح مستكشف الانترنت على هذا الموقع.
أنشئ وثٌقة ٌوجد فٌها عدة مواضٌع ثم أنشىء صفحة أولى للمحتوٌات واربط كل عنوان فً المحتوٌات مع 

 الموضوع نفسه فً الوثٌقة.
مة أنشئ  وثٌقة تحتوي أسماء أنشطة الطلبة فً الأسبوع الثقافً مثل أسماء المجلات, النشرات، والمطوٌات المصم 

مة على برنامج Wordعلى برنامج  ، ثم أضف إمكانٌة عرض هذه PowerPoint، وأسماء العروض المصم 
 الأنشطة من خلال النقر على أسماءها فً الوثٌقة.

رٌد الإلكترونً لبعض أصدقائك وتأكد من توفر إمكانٌة إرسال رسالة من خلال النقر أنشئ وثٌقة تحتوي عناوٌن الب
 على العنوان.

 
     

 إدراج كائن معٌن. 13 –2    

 أنشئ وثٌقة تحتوي سورة الفلق كما ٌلً:     

 
 
 
 
 
 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم  
 ومن شر حاسد إذا حسد ومن شر النفاثات في العقد ومن شر غاسق إذا وقب من شر ما خلق  قل أعوذ برب الفلق



    

 Page 11 of 55قسم الرياضيات          كراسة مهارات وتمارين  عن الأستخدام المتقدم لبرمجيات الحاسب المكتبية  إعداد د. مدحت محمد فؤاد     –كلية العلوم بالفيوم 

 

 قم بتغٌٌر حجم الخط:بعد كتابتها اكتب المعادلة التالٌة باستخدام الرموز، و

 =  +  
 قم بإدخال المعادلة التالٌة بدون استخدام محرر المعادلات:   

y = x2 + z2 – (x + z)3 
 أضف المعادلة التالٌة باستخدام محرر المعادلات:    

yxy 
 

 قم ٌتعدٌل المعادلة التالٌة لتصبح:    

yxy  3

 
 :قم بتعدٌل المعادلة لتصبح     

zyxy
23  

 لٌصبح بالشكل التالً: Xقم بزٌادة رفع الأس للمتغٌر     

zyxy
23


 

 قم بإضافة المعادلة التالٌة:     
 

xXy sin
2

0
lim




 

 قم بإضافة المصفوفة التالٌة:   





















 
12239

3cos

5.4
2

1
5

2dxxxA
 

 
 
 أنشئ وثٌقة واضف لها المخطط التالً:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 هو الأمر الذي ٌنبغً أن تستخدمه قبل إنجاز عملٌة تغٌٌر الحجم. قم بتصغٌر حجم المخطط، ما    
عن موضوع  Clip Artعن موضوع الإتصالات، استخدم أمكانٌة البحث فً  Clip Artأضف صورة باستخدام 

 الاتصالات باللغة العربٌة واللغة الإنكلٌزٌة.
 ر مختلفة.من مصاد Fileأضف صورة من ملف      
 أضف الرسم التالً:     

 

 

Client 5 
 

 

Client 4 
 

Client 3 
 

Client 2 
 

Client 1 

Server 
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 نجمة حتى ٌظهر بالشكل التالً:الثم أضف إلٌه شكل     

 
 
 
 
 

 عدل الرسم حتى ٌظهر بالشكل التالً
 
 
 
 
 
 

 اكتب على الرسم حتى ٌصبح بالشكل التالً:     
 
 
 
 
 
 
 
 

 قم بتجمٌع الشكل حتى ٌظهر وكأنه شكل واحد.        
 
 

 بكتابة ما ٌلً: Word Artقم باستخدام        
 
 

 قم بتعدٌل الشكل السابق حتى ٌصبح بالشكل:      
 

 
 

 ضف لها الظل حتى تصبح بالشكل التالً:أارسم دائرة ثم       
 
 
 
 
 

 لى شكل اسطوانة كما فً الشكل التالً:إارسم دائرة ثم حولها      
 
 

 مبروك
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 قم بفتح وثٌقة وإضافة النص كما ٌلً:           
  -ٌتكون الحاسب الآلً من :       

 -وهً : 1وحدات مادٌة -1 
I.  ومن أمثلتها 2وحدة الإدخال 

  لوحة المفاتٌح 

 الفأرة 
II.   مثل   3وحدة الإخراج 

  الطابعة 
  الراسمات 

III.   والتً تتكون من    *وحدة المعالجة المركزٌة 
i.  وحدة الحساب والمنطق 
ii.  وحدة التحكم 
iii.  وحدة الذاكرة المركزٌة 

IV.  ومن أمثلتها   4ة المساعدة أو الثانوٌة وحدة الذاكر 
  الأقراص المغناطٌسٌة 
  الأقراص المدمجة 

 -وتنقسم إلى :  ☼برمجٌات  -2 
 نظم تشغٌل -
 برمجٌات جاهزة  -
 لغات البرمجة  -

                                                           

           1 Hardware 
          2 Input Unit 
         3 Output Unit 
         * Central Processing Unit 
         4 Auxiliary Memory 
         ☼ Software 



    

 Page 13 of 55قسم الرياضيات          كراسة مهارات وتمارين  عن الأستخدام المتقدم لبرمجيات الحاسب المكتبية  إعداد د. مدحت محمد فؤاد     –كلية العلوم بالفيوم 

 

 .استخدام الأمر تخصٌص 14 – 2       
 .Wordبرنامج ثم غٌر موقع شرٌط الأدوات )تنسٌق( لٌكون على ٌمٌن نافذة  Wordقم بفتح برنامج  
 قم بإخفاء شرٌط الأدوات )رسم(.    
 قم بإظهار شرٌط الأدوات )جداول وحدود(.    
 إلى شرٌط الأدوات قٌاسً ٌمثل محرر المعادلات.          قم بإضافة أٌقونة    
 .Restore default قم بإعادة تعٌٌن شرٌط الأدوات قٌاسً     
 وأضف إلٌه أٌقونات تمثل الأوامر التالٌة:أو أي اسم آخر سمه إدراج و خاص بك م شرٌط أدوات جدٌدصم       

 .محرر المعادلات 
 .إدراج رمز 
 إدراج تعلٌق 
 .إدراج إشارة مرجعٌة 

 افترض أن صدٌقك ضعٌف البصر فقم بتكبٌر حجم الأٌقونات فً أشرطة الأدوات كً ٌتمكن من العمل على الحاسوب.
 التعامل معه.استخدام نموذج لقالب، و 15 – 2     

 .Elegant Faxافتح وثٌقة جدٌدة واكتب فاكس وذلك باستخدام قالب 
م قالب لطلب تقدٌم إجازة مرضٌة ثم احفظ القالب.  صم 

 سابقاً. 2استخدم القالب المصمم فً 
         2-16 :-  

 
ملٌوة معالجوة الكلموات مون فً نهاٌة هذا الجزء من المقرر اكتب أهم المزاٌا التً أضافها اسوتخدام الحاسوب فوً ع   

 وجهة نظرك
 
 

 (Microsoft Excel) لبرنامج الجداول الإلكترونٌةالوحدة الثالثة: الاستخدام المتقدم                 

  -:1-3تمرٌن            
 الشكل التالً ٌوضح الشاشة التً تظهر عند تشغٌل برنامج اكسل ، أكتب أسماء  جمٌع  أجزاء هذا الشكل -1
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 عرف الخلٌة وبٌن كٌف تتم تسمٌتها واحسب عدد الخلاٌا فً ورقة العمل  -2
 أعد تسمٌة ورقة العمل الأولى بحٌث تصبح "أسماء الطلاب" ثم احفظ هذا المصنف   -3
 أدرج ورقة عمل جدٌدة  قبل الورقة السابقة وسمها "التخصصات"  -4
 صنف باسم جدٌداحذف ورقة العمل )أسماء الطلاب( ثم احفظ هذا الم  -5

 
 -: 2-3تمرٌن          

 
 اذكر أنواع البٌانات التً تدخل لورقة العمل

رجة العملً" ، "درجة النظري" ، "المجموع" ، "النهاٌة "د"اسم الطالب" ،   E1إلى A1اكتب فً  الخلاٌا من  
 "اسم الكلٌة"  G1العظمى" على الترتٌب ثم اكتب فً الخلٌة 

 اكتب أسماء سبعة طلاب 
" من طلاب كلٌة التربٌة فأدخل "كلٌة التربٌة" فً الخلاٌا من 3بفرض أن كل الطلاب الذٌن كتبت أسماءهم فً " 

G2   وحتىG8  دون تكرار الكتابة لكل خلٌة 
فأدخل هذه القٌمة لهؤلاء الطلاب دون تكرار الكتابة  20هً  7، 5، 3، 1بفرض أن درجة العملً للطلاب أرقام 

 لكل طالب
فأدخل هذه القٌمة فً الخلٌة المناسبة وأن النهاٌة العظمى  42فً النظري هً  1مت أن درجة الطالب رقم إذا عل 

   E2فاكتب هذه القٌمة فً الخلٌة  100هً 
لباقً   E2ثم انسخ محتوٌات الخلٌة  4،  6،  2ثم للطلاب أرقام  5للطالب رقم   C2انسخ محتوٌات الخلٌة   

 الطلاب بأكثر من طرٌقة 
 

 سٌظهر الجدول كما بالشكل التالً 
 
 

 
 
 
 
 
 

 أكمل عملٌة إدخال درجات باقً الطلاب فً النظري والعملً  
 اكتب الصٌغة التً تجمع درجات العملً والنظري لكل الطلاب مرة واحدة 

  ثم قم  45 معا لتكون 6،  5،  4ثم عدل درجة النظري للطلاب أرقام  22إلً  1عدل درجة العملً للطالب رقم         
 21معا إلى  5،  3بتعدٌل درجة العملً للطلاب أرقام       

 ثم احفظ المصنف باسم جدٌد         
   Hإلى العمود   Aانسخ بٌانات الخلاٌا الموجودة فً العمود        
   Fإلى العمود  Gانقل بٌانات الخلاٌا الموجودة فً العمود        

    H7حتى   H5معا ثم امسح بٌانات الخلاٌا من   H4و   H2ثم امسح بٌانات الخلاٌا    H1امسح بٌانات الخلٌة         
 معا  ثم احفظ المصنف باسم جدٌد         

 
 -: 3-3تمرٌن        

 
أدخل البٌانات التالٌة :  اسم الطالب  و درجة الرٌاضٌات و درجة الفٌزٌاء ودرجة مقدمة الحاسب لعشرة طلاب فً 

 ٌدة من آخر مصنف قمت بحفظه فً التمرٌن السابقورقم عمل جد
 غٌر عرض العمود "اسم الطالب" بحٌث ٌناسب المعلومات الموجودة فٌه 
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 % من العرض الحالً 80قلل عرض العمود "درجة الفٌزٌاء" حتى  
 زد ارتفاع الصف الأول إلى مرة ونصف من الارتفاع الحالً 
 فظ المصنفقم بإخفاء عمود "درجة الرٌاضٌات" ثم اح 

 أدرج عموداً باسم "العنوان" قبل عمود "اسم الطالب" وعموداً باسم "المجموع" بعد عمود "اسم الطالب"
 استخدم الجمع التلقائً لحساب مجموع درجات كل طالب فً الرٌاضٌات والفٌزٌاء و مقدمة الحاسب . 
 أظهر عمود "درجة الرٌاضٌات" 
 الفرق بٌن إخفاء و حذف عمود ؟ احذف عمود "درجة الرٌاضٌات" ، ما هو 
 جمد الصف الأول ثم جمد عمود "اسم الطالب" ، ما فائدة التجمٌد ؟ 

 
 -:4-3تمرٌن      
 

 قم بإنشاء الجدول الآتً باستخدام اكسل واستخدم الصٌغ المناسبة لحساب المجموع والربح أو الخسارة    
 
 
 
 

اجعل   
(  واجعل الخسارة تظهر باللون الأحمر واجعل أرقام 15.34أرقام المجموع لها فاصلة عشرٌة بعد رقمٌن )

 المشترٌات تظهر فٌها فواصل الآلاف
 دة بحٌث تظهر فً وسط الخلٌة اضبط عناوٌن الأعم 

 لعناوٌن الصفوف  16اختر الخط الكوفً بالحجم 
 ضع حدا مزدوجا حول كل خلٌة من خلاٌا عمود " المجموع"  
 " مع خلاٌا عمود "الشهر الثانً" ولكن بطرٌقة مختلفة5كرر ما فعلته فً " 
 الأول"اختر نقشا مناسبا وقم بتطبٌقه على كل خلٌة من خلاٌا عمود "الشهر  
انسخ الجدول فً مكان آخر من ورقة العمل وطبق تنسٌق تلقائً على الجدول الموجود فً المكان الجدٌد ثم احفظ  

 المصنف
 

 -: 5-3تمرٌن           
 

"اسم الطالب" ، " درجة الامتحان الفتري  " ، " درجة الامتحان العملى" ،  -أدخل البٌانات التالٌة لعشرٌن طالبا :
 متحان النهائً" ، "المجموع" فً مصنف جدٌد"درجة الا

  -استخدم الاقترانات المناسبة لحساب ما ٌأتً : 
 مجموع درجات كل طالب  -
متوسط درجات الامتحان الفتري   والعملى والنهائً وكذلك متوسط المجموع ، كل متوسط من   -

 هذه المتوسطات ٌكون فً الخلٌة الأخٌرة من العمود المناظر
رجة وأقل درجة لكل عمود من الأعمدة ، القٌمة العظمى تكون فً الخلٌة أسفل خلٌة قٌمة أكبر د  -

 المتوسط والقٌمة الصغرى تكون فً الخلٌة التً تلٌها
  

 أضف درجات طالبٌن آخرٌن وعدل الاقترنات السابقة حتى تتضمن هذٌن الطالبٌن 
 كرة العنوان المطلق لتنفٌذ ذلكمن مجموع كل طالب فاستخدم ف  K5إذا أرٌد طرح محتوٌات الخلٌة  
 " بعملٌة جمع4استبدل عملٌة الطرح فً " 
قم بإنشاء جدول تكراري لمجموع درجات الطلاب ومثل بٌانات هذا الجدول بعدة طرق مختلفة )أعمدة ، دائري ،  

  خطً( ، ثم احفظ المصنف واذكر متى ٌمكن استخدام  كل طرٌقة من الطرق السابقة فً تمثٌل البٌانات
 

 المجموع الشهر الثالث الشهر الثانً الشهر الأول 

  3456.876 78765.8765 5768.234 المشترٌات

  3455.222 79000.987 4999.234 المبٌعات

     الربح أو الخسارة
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 -: 6-3تمرٌن            
 

 فً وقت واحد   (Two Work Books)افتح مصنفٌن جدٌدٌن 
 ادخل البٌانات التالٌة فً المصنف الأول: 

 

  الربع الأول الربع الثانً

 أحمد 15 20

 فاطمة 25 30

 محمود 35 40

 
 لربع الثانً (ادخل البٌانات التالٌة فً المصنف الثانً ) لا تدخل بٌانات الربع الأول وا 

 

المجمو
 ع

الربع  الربع الرابع
 الثالث

الربع  الربع الثانً
 الأول

 

 أحمد   25 30 

 فاطمة   35 40 

 محمود   45 50 

 
 اربط عمودي "الربع الأول" و "الربع الثانً" من المصنف الثانً مع نظٌرٌهما من المصنف الأول 
 على المصنف الثانًغٌر البٌانات فً المصنف الأول ولاحظ التغٌٌر  

 
 -: 7-3تمرٌن            

 
 فً نفس المصنف  (Two Work Sheets)أعد التمرٌن السابق باستخدام ورقتً عمل         

 
 

 -: 8-3تمرٌن          
"  1،4،7،10من قائمة "أدوات" أختر "خٌارات"  ثم "القوائم المخصصة" ثم قم بإضافة القائمتٌن التالٌتٌن " 

 ، دٌسمبر" …فبراٌر ، مارس ، إبرٌل ،و"ٌناٌر ، 
 استخدم هذه القوائم فً إدخال البٌانات فً ورقة العمل 

 
 

  -: 9-3تمرٌن          
 التعامل مع أكثر من ورقة فً مصنف.

افترض وجود شعبة من عشر طلاب تدرس عدة مواد )مقدمة حاسب، جبر خطً، فٌزٌاء(، ٌنبغً تصمٌم ثلاثة 
 لكل مادة أنجز ذلك بالخطوات التالٌة: أوراق بحٌث ٌكون ورقة

 صمم الورقة الأولى بالشكل التالً: -أ    
 
 
 
 
 

الحالةالمجموعالامتحان النهائيدرجة العمليدرجة النظريالاسم
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  بحٌث ٌكون عمود المجموع تمثٌلاً للدرجة النهائٌة للمادة، أما الخلٌة فً عمود الحالة فعبارة عن صٌغة ٌكون نتٌجتها       
 إما كلمة ناجح أو راسب وذلك حسب الخلٌة فً 

 المجموع.عمود          
استخدم التنسٌق الشرطً بحٌث ٌكون لون الخلٌة أحمر فً حالة الطالب الراسب وذلك فً عمود المجموع   -ب 

 وعمود الحالة.
 باستخدام الدالات أضف صٌغة لحساب عدد الناجحٌن، وصٌغة أخرى لعدد الراسبٌن. -ج 
ٌ ر اسم الورقة بحٌث تأخذ اسم أحد المواد مثل حاسوب ) -د   (.1غ
ٌ ر اسمها لتأخذ الاسم )جبر خطً(.انسخ الورقة م -ه   قدمة حاسب   ثم غ
ٌ ر الدرجات فً الورقة جبر خطً لتأخذ درجات هذه المادة، ماذا تلاحظ على الخلاٌا التً تحتوي الصٌغ فً  -و  غ

 عمود المجموع وعمود الحالة والخلاٌا التً تعد عدد الراسبٌن وعدد الناجحٌن.
 ضافة ورقة تخص مادة الفٌزٌاء.قم بإعادة الخطوتٌن السابقتٌن )د، و( لإ -ز 
 قم بإضافة ورقة جدٌدة واطلق علٌها اسم "ملخص" بحٌث تكون بالشكل التالً: -ح 

 
 

 
 
 
 

  بحٌث إذا تم تعدٌل الدرجات ٌنبغً أن ٌكون عدد الناجحٌن أو الراسبٌن لكل مادة مرتبط مع الورقة الخاصة للمادة 
 للطلاب وتأثر بذلك أعداد الطلاب الناجحٌن والراسبٌن 

 فٌنبغً أن ٌكون التعدٌل تلقائً فً ورقة الملخص.
 احسب مجموع عدد الناجحٌن للمواد الثلاثة وكذلك عدد الراسبٌن. -1
 لكل كلٌة. (Work Book)افترض وجود ثلاث كلٌات فقم بتصمٌم كتاب  -2
 وي ملخص لمجموع الناجحٌن والراسبٌن فً كل كلٌة.صمم كتاب ٌحت -3
  -:10-3تمرٌن        
 التعامل مع شروط الإدخال والمعاٌٌر المختلفة.     

 اعتماداً على إحدى الأوراق المصممة سابقاً:       
وكذلك  30أضف شروط إدخال إلى الخلاٌا بحٌث تكون الخلاٌا فً عمود درجة النظري بٌن القٌمة صفر والقٌمة 

وفً عمود الامتحان النهائً بٌن القٌمة صفر والقٌمة  20فً خلاٌا العمود درجة العملً بٌن القٌمة صفر والقٌمة 
 مع إظهار رسالة خطأ واضحة فً حال الإخلال بالشروط عند إدخال الدرجات. 50

 .ادخل الحماٌة على الخلاٌا لكل الورقة بحٌث لا ٌمكن تعدٌل أي قٌمة ما عدا الأسماء
 أضف كلمة مرور بحٌث لا ٌمكن إلغاء الحماٌة إلا باستخدامها.      

 قم بإخفاء الصٌغة لكل من خلاٌا عمود الحالة، وعدد الناجحٌن وعدد الراسبٌن.
 

  -: 11-3تمرٌن             
 التخطٌط وتنسٌقاته.          

م ورقة كما ٌلً:  صم 
 

 الربح سعر البٌع سعر الشراء اسم المادة

 10 60 50 مقل

 3 23 20 مسطرة

    

    

    

 عدد الراسبٌن عدد الناجحٌن اسم المادة

   مقدمة حاسب

   جبر خطً

   فٌزٌاء
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 أدرج مخططاً عمودٌاً ٌمثل كل الأعمدة فً الورقة السابقة.

ل نوع التخطٌط إلى شرٌطً.  عد 
ل موضع وسٌلة الإٌضاح بحٌث ٌظهر فً أسفل التخطٌط.  عد 

ل عنوان التخطٌط.  عد 
 قم بإظهار الشبكة الثانوٌة لمحور الفئة س.

 ة أمام كل شرٌط فً المخطط.قم بإظهار القٌم
 أدرج مخططاً عمودٌاً فً ورقة جدٌدة ٌمثل فقط العمودٌن اسم المادة والربح.

 .8أظهر جدول البٌانات مع التخطٌط فً 
م ورقة جدٌدة تحتوي أرباح شركة حسب الشهر:  صم 

 

 الأرباح المبٌعات المشترٌات الشهر

  16723 15345 ٌناٌر

  30512 25930 فبراٌر

    رسما

    

    

    

 
 أدرج مخطط خٌطً ٌمثل تغٌر المشترٌات والمبٌعات والأرباح للشركة حسب الشهر. 

 
م ورقة تحتوي عدد الطلاب فً الأقسام:   صم 

 

 عدد الطلاب اسم القسم

 56 الفٌزٌاء

 43 الكٌمٌاء

 120 الرٌاضٌات والحاسب

  

  

 
ٌ ن نس            بة طلاب كل قسم بالنسبة للعدد الكلً لطلاب الكلٌة.أدرج مخططاً دائرٌاً ٌب
  -: 12-3تمرٌن         

 
 فً نهاٌة هذا الجزء من المقرر اكتب أهم المزاٌا التً أضافها استخدام الحاسب فً عملٌة الجداول من وجهة      

 .نظرك         
 
 

 (ointPowerPمات )الوحدة الرابعة: تكنولوجٌا عرض المعلو                          
 

 استخدام معالج المحتوى التلقائً والتنسٌق 1- 4   
م عرضاً ونف ذ فٌه ما ٌلً: (Auto Content Wizard)باستخدام معالج المحتوى التلقائً    صم 
 اختر تصمٌم مناسب للموضوع. .1
 Clip Artأو من  (From File)أدرج صور مناسبة له من ملف  .2
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ق عنوان الموضوع كما ٌل .3  ً:نس 
 كوفً. 18اللون: احمر, الخط: حجم 

 بلون وحجم مناسبٌن. (Font)نسق باقً الخطوط  
 إلى العرض وأدخل معلومات حول الموضوع. New Slideأضف شرٌحة  .4
ن العرض باسم "عرض .5  " فً دلٌل المستندات.1خز 
 رز الشرائح(التحكم بالتصمٌم والأدوات )أنواع الشرائح، إدراج شرٌحة، تنسٌق الشرائح، ف 4-2    

 كما ٌلً: مامادة لصم م عرضاً لدرس تعلٌمً  (Auto Content Wizard)باستخدام معالج المحتوى التلقائً 
 اختار التصمٌم المناسب للدرس.  .1
 أدرج الصور اللازمة للدرس ووزعها على الشرائح.  .2
 أضف شرائح جدٌدة وانسخ إلٌها بعض العناصر.  .3
ر الشرٌحة الأولى.  .4  كر 
 لملف باسم درس تعلٌمً.احفظ ا  .5
التحكم بالعرض والمؤثرات )الانتقال بٌن الشرائح، استخدام تأثٌرات العرض، إظهار وإخفاء الشرائح، تسجٌل  4-3    

 سرد(
  
 ذ ما ٌلً افتح العرض الذي تم إعداده فً التمرٌن السابق ونف          
 ا.استخدم فارز الشرائح لعرض جمٌع الشرائح التً قمت بتصمٌمه .1
 ما ٌلً:أدرج فً شرائح العرض  .2

 .رقم الشرٌحة 

 .التارٌخ والوقت 

 تعلٌق مناسب. 
 الأصوات المناسبة لكل عنصر على الشرائح.الحركة وأدرج - .3
 اختر التوقٌت المناسب لظهور كل شرٌحة حسب الحاجة لذلك. .4
 .تحكم بأشكال عرض الكائنات وترتٌبها .5
 ثانٌة. 30اجعل توقٌت ظهور كل شرٌحة  .6
 ت مناسب للظهور أثناء العرض بشكل مستمر.اختر صو .7
 مع عنصر مناسب من الشرٌحة الأخٌرة. اربط أي عنصر من الشرٌحة الأولى تشعبٌاً  .8
استخدم أزرار التحكم لربط بعض الشرائح بأخرى داخل نفس الملف أو للانتقال من شرٌحة إلى أخرى مباشرة سواء  .9

 بعدها أو قبلها.
 جهز العرض لٌعمل كعرض مستمر. .10
 .POWER POINTجهز العرض بحٌث تستطٌع عرضه على أي جهاز آخر وبعدم وجود البرنامج   .11

 
 القوالب الجاهزة 4-5    

 ذ ما ٌلً:باستخدام التصمٌمات الجاهزة )القوالب( نف   
 اختر قالب مناسب لموضوع العرض. .1
 باستخدام الكامٌرا الرقمٌة والماسح أدرج ما ٌلزم العرض من صور. .2
 المناسبة للموضوع.ادخل النصوص  .3
 نسق النصوص والصور باللون و الحجم المناسبٌن. .4
 غٌر خلفٌة الشرٌحة الأولى بلون مناسب. .5
 ق جمٌع الشرائح الفردٌة بنفس التنسٌق.ٌنسقم بتباستخدام نسخ التنسٌق  .6
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 (Internet & Multimedia: الانترنت والوسائط المتعددة )الوحدة الخامسة             
 أهم مزاٌا الانترنت 5-1    
 (Internet & Intranet) ما الفرق بٌن الشبكة انترنت والشبكة انترانت  .1
 من ٌملك الانترنت؟ .2
 دبٌات التعامل مع الانترنت؟أهً أهم  ما .3
 (؟TCP/IP, URL, ISP , WEB, Domain) ماذا تعنً لك المصطلحات التالٌة .4
 (؟.com.org .net .om gov.) ماذا تفهم من العناوٌن التً تنتهً بـ .5
  http, wwwح معانً الاختصارات وض   .6
 ما أهمٌة الارتباط التشعبً فً الإنترنت؟ .7
 بواسطتها صفحات الانترنت. م  م  ص  عدد أربع لغات ت   .8
 أهم متصفحات الإنترنت وأهم محركات البحث 5-2   

 ؟ وهل ٌوجد متصفحات أخرى؟.Internet Explorerبرنامج متصفح الإنترنت ما وظٌفة  .1
  .Internet Explorerابدأ تشغٌل برنامج متصفح الإنترنت  .2
  ,Back, Forward, Refresh, Home, Favorites, top ح مهام الأٌقوناتوض   .3
 .مؤخراً فً شرٌط العنواناستعرض عناوٌن الصفحات التً تم استخدامها  .4
 .واستعرض محتوٌاته اختر أحد العناوٌن عن طرٌق الفأرة .5
 (. com) www.hotmail.مه على المكان المخصص للعنوان؟بكتابة اس موقعاستعرض  .6
 أخرى ثم ارجع إلى الصفحة السابقة. مواقعاستعرض  .7
 (؟Search Enginesما هً محركات البحث ) .8
 .(google, AltaVista, Yahoo) د باستخدام محركات بحث مختلفةابحث عن موضوع محد   .9

 .(...أٌن –مكتوب  –محركات بحث عربٌة )نسٌج  فًد موضوع محد   عن بحثقم بعملٌة  .10
 دة ثم أحفظه بملف بأنواع مختلفة؟بصفحة محد   مااستعرض موضوع  .11
 ثم أطبعه؟ مااستعرض موضوع  .12

 البرٌد الإلكترونً 5-3   
 البرٌد الإلكترونً؟ هو ما .1
 ؟الموقعما الفرق بٌنه وبٌن  .2
 (( www.yahoo.com, hotmail.comحدى المتصفحات مثلاً إنشاء عنوان برٌد إلكترونً على إقم ب .3
 ؟ ,Compose, Inboxستخدم الأدوات لماذا ن .4
  ؟To, CC, BCCالأدوات  ما هو استخدام .5
 ؟Attachmentما هو استخدام الأداة  .6
 من ملف. وأرفق معها أكثركتب رسالة ثم أرسلها إلى صدٌق ا .7
 الطلبة( ناطلب من زمٌلك فتح هذه الرسالة وقراءتها من خلال برٌده.)تمرٌن تعاونً بٌ .8
 ؟,Reply, Forwardما هو استخدام الأدوات  .9

 استعرض محتوى رسالة ثم احفظ محتواها بملف مع تحدٌد نوعه؟ .10
 (؟View Attachmentافتح ملف مرفق مع رسالة ) .11
 ؟كٌف نحذف الرسائل .12
 .(Address Book) ناوٌنف دلٌل الععر   .13
 استعرض محتوى دلٌل العناوٌن. .14

 فكرة عن كٌفٌة التعامل مع الوسائط المتعددة عبر الانترنت 5-4   
 ؟اذا ٌعنً لك مفهوم الوسائط المتعددةم .1
 ؟CHATما هً المحادثة عبر الانترنت  .2
ٌ   لماذا نسمع أصواتاً   .3  نة عند عرض بعض المواقع؟أو موسٌقى مع
 ؟Conference Videoلفٌدٌوي ما هو المؤتمر ا .4

http://www.hotmail/
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ٌ   قم بإجراء محادثة )صوت + صورة + كتابة( مع شخص آخر .5 ذ التمرٌن على جهاز المدرس وحسب نف  )
 الإمكانٌة(.

 ageProntFفكرة عن كٌفٌة تصمٌم صفحات الانترنت باستخدام  5-5    
 تحوي معلومات شخصٌة عنك وفٌها على الأقل: FrontPageم صفحة باستخدام صم   .1

 سطر ومربعات نص تحتوي معلومات متنوعة عن نشاطاتك وهواٌاتكأ ةخمس .1
 خلفٌة مناسبةو صورة .2
 لكترونًإرابط على برٌد  .3
 روابط على عناوٌن تفضلها .4

 وبالشكل العادي ولاحظ الفرق. HTMLاعرض محتوٌات الصفحة بواسطة  .2
 ل الارتباطات..وشغ  Internet Explorerن الصفحة وافتحها باستخدام خز   .3
 ماذا نحتاج لنشر الصفحة على شبكة الانترنت؟ .4

 

 ( Microsoft Access :  إستخدام قواعد البٌانات )الوحدةالسادسة 

 إنشاء قاعدة بٌانات_  1 -6تمرٌن         
 أنشئ قاعدة بٌانات فارغة باسم "الطلاب" واحفظها على القرص.            
 استعن بالخطوات التالٌة:          

  شغلMicrosoft Access 

  ."أختر "قاعدة بٌانات فارغة" وضع لها الاسم "الطلاب 
 

 إنشاء جداول فً طرٌقة عرض التصمٌم_  2 -6تمرٌن 
أنشئ جدولا فً قاعدة البٌانات السابقة "الطلاب" باستخدام طرٌقة العرض التصمٌمً واختر له الاسممم "معلومممات طالممب" 

 على أن ٌحوي الحقول التالٌة:
 نص  ً:الاسم الثلاث 
 :تارٌخ   تارٌخ المٌلاد 
 :نص   مكان المٌلاد 
 :رقم سنة الانتساب 
 نص :السنة الدراسٌة 
 رقم :معدل الدراسًال 

ثم أنشئ جدولا فً قاعدة البٌانات السابقة "الطلاب" باستخدام طرٌقة العرض التصمٌمً واختر له الاسم "امتحان طالممب" 
 على أن ٌحوي الحقول التالٌة:

 ص ن  :طالبسم الا 
 نص  :اسم المقرر  
 نص  :درجة الامتحان 
 مذكرة  :ملاحظات 

 استعن بالخطوات التالٌة:

  جدٌد"جداول" ثم اختر " التبوٌب انقر"الطلاب" من إطار قاعدة البٌانات" 

 "اختر طرٌقة لإنشاء "معالج الجداول 

  حسب نص التمرٌن.اكتب فً عمود "اسم الحقل" أسماء الحقول وفً عمود "نوع البٌانات" أنواع الحقول 

 أعد التمرٌن من أجل الجدول السابق 

  ٌمكن أن تحتوي على أكثر من جدول.لاحظ أن قاعدة البٌانات 
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 _ إنشاء جداول فً طرٌقة معالج الجداول 3 -6تمرٌن 

أنشئ جدولا فممً قاعممدة البٌانممات "الطمملاب" باسممتخدام طرٌقممة معممالج الجممداول واختممر لممه الاسممم "موظممف" علممى أن ٌحمموي 
  الأول، الاسم الأخٌر، اسم الشركة، المدٌنة، الرمز البرٌدي، رقم الهاتف، ملاحظات.الاسم حقول التالٌة: ال

 استعن بالخطوات التالٌة:

 جدٌد"جداول" ثم "اختر  من إطار قاعدة البٌانات" 

 "اختر طرٌقة "معالج الجداول 

 بة.من نماذج الجداول اختر الجدول "عملاء" واختر منه الحقول المطلو 

 بعد اختٌار كل حقل انقر علامة التبوٌب "            " لٌنتقل إلى جدولك 
 

 _ إدخال البٌانات 4 -6تمرٌن 
  وادخل عشرة سجلات لطلاب من زملائك. لب"ا"معلومات طأفتح جدول 

 استعن بالخطوات التالٌة:

 وانقر الخٌار فتح. لب"ا"معلومات طحدد جدول  "جداول" ثمالسابقة انقر علامة التبوٌب  من إطار قاعدة البٌانات 

 اكتب السجلات من بٌانات أسماء زملائك 

 حاول التعدٌل فً البٌانات المدخلة 

 .ٌجب أن تلتزم بنوع البٌانات كما وردت فً تصمٌم حقول الجدول. لماذا؟ 
 

 تعدٌل البنٌة التصمٌمٌة للجدول_  5 -6تمرٌن 
 لب" الحقول التالٌة:ا( أضف إلى جدول "معلومات طلب"ا)عدل البنٌة التصمٌمٌة للجدول "معلومات ط 

 :نص    العنوان 

 :رقم    الهاتف 

 :لا –نعم    الحالة العائلٌة 

  :عملة   المرتب الشهري 
 

 أستعن بالخطوات التالٌة:

 "من إطار قاعدة البٌانات انقر "جداول" ثم اختر الجدول "طالب" ثم اختر الخٌار "تصمٌم 

 هاٌة الحقول السابقة.أضف الحقول الجدٌدة فً ن 

 .لاحظ أن عدد الحقول قد تغٌر ونحتاج إلى حفظ التعدٌلات 
 

 تعدٌل خصائص حقول الجدول_ 6 -6تمرٌن 
 عدل خصائص حقول الجدول "طالب" على الشكل التالً:

 :ًحرفا 60نص طوله  الاسم الثلاث 

 :تارٌخ مختصر  تارٌخ المٌلاد 

 :حرفا 25نص طوله   مكان المٌلاد 

 عدد صحٌح تساب:سنة الان 

 معالج بحث له أحد القٌم التالٌة: أولى، ثانٌة، ثالثة، رابعة السنة الدراسٌة 

 :حرفا 60نص طوله   العنوان 

 :عدد صحٌح طوٌل   الهاتف 

 :لا –لها القٌمة الافتراضٌة نعم   الحالة العائلٌة 
 أستعن بالخطوات التالٌة:

 جدول "طالب" ثم الخٌار "تصمٌم"من إطار قاعدة البٌانات اختر "جداول" ثم حدد ال 
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 .من نافذة "خصائص الحقل" حدد لكل حقل الخصائص المطلوبة 
 

 تصمٌم نموذج باستخدام المعالج_ 7-6تمرٌن 
 صمم نموذج أدخال بٌانات مرتبط بجدول" طالب" مستخدما معالج النماذج.

 استعن بالخطوات التالٌة :    

 وٌب "نماذج" ثم "جدٌد" من إطار قاعدة البٌانات اختر علامة التب 

 اختر طرٌقة "معالج النماذج" ثم اختر الجدول " طالب" من حقل" اختر جدول"استعلام 

 حدد الحقول التً ترٌد أن تنقلها إلى النموذج الجدٌد وانقر علامة التبوٌب لنقلها 

 ًانقر التالً ثم اختر الخٌار "ضبط" ثم التال 

  فً العرضاختر تنسٌق لخلٌة من الخلفٌات الظاهرة 

 "حدد عنوان للنموذج ولٌكن "بٌانات طالب" ثم انقر "إنهاء 
 

 إضافة أزرار لنموذج_ 8-6تمرٌن 
 أضف للنموذج السابق أزرار أوامر من مربع الأدوات للقٌام بالأعمال التالٌة: 

  الانتقال إلى سجل جدٌد 

 الانتقال إلى السجل 

 الانتقال إلى السجل السابق 

 لالعودة إلى السجل الأو 

 البحث فً حقل من خلال كامل المعلومات فً الحقل أو أي جزء منها 

 حفظ السجلات 
 استعن بالخطوات التالٌة:

 "اظهر مربع الأدوات من القائمة "عرض 

 انقر على الزر المناسب من قائمة الأدوات 

 حدد وظٌفة الزر من معالج البحث المساعد 
 

 تصمٌمًإنشاء نموذج امتحان بطرٌقة العرض ال_ 9-6تمرٌن 
 أنشئ نموذج امتحان بطرٌقة العرض التصمٌمً) أنشئ جدول باسم  امتحان(. 

 استعن بالخطوات التالٌة:     

 "من إطار قاعدة بٌانات انقر التبوٌب "نماذج" ثم "جدٌد 

 "من مربع حوار "نموذج جدٌد" اختر "طرٌقة عرض التصمٌم 

 افتح القائمة المنسدلة الموجودة أسفل المربع الحواري  

 "أمام "اختر جدول أو استعلام" ثم اختر الجدول "امتحان" ثم "موافق 

 "تأكد أن قائمة الحقول ظاهرة فً النموذج وإن لم تظهر انقر زر "قائمة الحقول 

 اسحب حقلا من قائمة الحقول إلى قسم "تفصٌل" من النموذج 

 كرر ذلك على جمٌع الحقول 
 

 تصمٌم استعلام_ 10 -6تمرٌن      
 م استعلام للجدول "امتحان" ٌظهر اسم الطالب والدرجة فقط. صم      
 استعن بالخطوات التالٌة:     

 "من إطار قاعدة بٌانات نشط التبوٌب "استعلامات" ثم" أنشئ استعلام فً طرٌقة عرض المجموعة" ثم "جدٌد 

 "اختر "معالج الاستعلامات البسٌطة" ثم "موافق 

 الجدول "امتحان" استعلامات" اختر -من قائمة "جداول 
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 "ًمن قائمة الحقول المتاحة حدد "اسم الطالب" ثم حدد "الدرجة" ثم "التال 

 "حدد اسم الاستعلام ولٌكن  "قائمة درجات الطلاب 
 
 الربط بٌن جدولٌن_ 11-6تمرٌن   
 اربط بٌن الجدولٌن"طالب" و"امتحان"من خلال حقل" اسم الطالب"    
 استعن بالخطوات التالٌة:     

 ن مربع قاعدة البٌانات ومن القائمة "أدوات" اختر"علاقات"م 

 من القائمة"علاقات"ظهارالأمر"ا جدول" اخترظهار من مربع"ا " 

 " اختر جدول" طالب" ثم انقر زر "إضافة " ثم اختر جدول "امتحان 

 ان" من نافذة " علاقات " اسحب الحقل "اسم الطالب "من الجدول"طالب" الحقل ذاته فً جدول "امتح 

 " هر خط ٌصل بٌن الحقلٌن ظ" فٌ ئحرٌر علاقات "انقر أنشتمن مربع 

 .انقر زر "إغلاق" واحفظ العلاقة 
 

 تصمٌم استعلام من جدولٌن_ 12 -6تمرٌن      
 صمم استعلام من الجدولٌن"طالب" و "امتحان" ٌظهر الحقول التالٌة:     

 م الطالب(.) المفتاح الأساسً فً الجدولٌن هو رق              
 ،اسم الطالب 
 ،السنة الدراسٌة 
 ،اسم المقرر 
 .الدرجة 

 استعن بالخطوات التالٌة:     

 "من إطار قاعدة بٌانات انقر التبوٌب "استعلامات" ثم " اختر اسم "قائمة درجة الطلاب 

 انقر الخٌار "تصمٌم" فٌظهر الاستعلام السابق 

 ول "طالب" والحقل "السنة الدراسٌة" من نافذة اسم الجدول فً العمود الثالث حدد الجد 

 "كرر العمل فً العمود الرابع وحدد الجدول "امتحان" والحقل "اسم المقرر 

 "احفظ الاستعلام باسم  "امتحان الطلاب 
 

 تصمٌم استعلام من إستعلام_ 13 -6تمرٌن       
 صمم استعلام من الاستعلام السابق ٌرتب أسماء الناجحٌن فقط أبجدٌا.     
 استعن بالخطوات التالٌة :     

  افتح الاستعلام السابق للتصمٌم 

 .من الخاصٌة " إظهار " اجعل الحقول التالٌة ظاهرة : اسم الطالب , اسم المقرر , الدرجة 

  " 50>من الخاصٌة " معاٌٌر " وفً حقل " الدرجة " اكتب العبارة " 

 . " احفظ الاستعلام باسم " الناجحون 
 إنشاء تقرٌر باستخدام المعالج_ 14-6تمرٌن رقم     
 أنشئ تقرٌر باستخدام المعالج التلقائً معتمدا على حجم تقرٌر ٌمثل شهادة نجاح ٌعتمد على الاستعلام السابق    
 بالخطوات التالٌة : استعن     

  " من إطار قاعدة البٌانات تشط التبوٌب " تقارٌر " ثم انقر " جدٌد 

 قر تقرٌر تلقائً " ثم انقر تلقائً : جدولً "من مربع " تقرٌر جدٌد " ان 
 

 (تمرٌن عام على شكل ورقه بحثٌه صغٌره) 15-6تمرٌن :     
 تحوي ما ٌلً : للقسمتصمٌم قاعدة بٌانات صغٌره  قسمكمنك   طلب      
 معلومات شخصٌه عن الطلبة -      
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 رقم الهاتف، ملاحظات اسم الطلاب، مكان المٌلاد، تارٌخ المٌلاد، الصف،               
  أعضاء هٌئة التدرٌسمعلومات عن  -

 ، المرتب الشهري.ً، تارٌخ التعٌٌن، النصاب التدرٌسالاختصاصاسم المدرس، مكان المٌلاد ، الجنس،                
 المقررات الدراسٌة -

 اسم المقرر ، عدد الساعات ، الصف               
 وا لمطلوب       

 تصمٌم الجداول-1
 خدمة المدرسة من الجداول السابقةلتصمٌم الاستعلامات المتوقعة  -2
 لإدخال البٌانات . نموذجٌنتصمٌم  -3
 على الصفوف وتطبع أسماء الطلاب فً  كل صف. الأساتذةتصمٌم شكلٌن من التقارٌر بحٌث توزع  -4
 فرز المدرسٌن حسب الأسماء تصاعدٌا. -5
نات ٌعمل تلقائٌا عند تشغٌل قاعدة البٌانات وٌحتوي على  أزرار أوامر تمثل ج بداٌة مناسب لقاعدة البٌاذصمم نمو -1

 .كل ما سبق
 


