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 ِـــمــــــذِــــــح 

  
٠زٛعٗ اٌىض١ش ِٓ اٌّجشِغ١ٓ ٚ اٌعب١ٍِٓ فٟ ِغبي اٌّعٍِٛبر١خ , ِٕز أْ أخزد ثشاِظ اٌؾبعت 

 , Windwos , Officeثبلإٔزشبس , عٍٝ اٌعًّ عٍٝ اٌزعش٠ف  ثجشاِظ ٚاععخ الأزشبس ِضً 
AutoCAD , PhotoShip . غ١ش٘ب ٚ 

 

 

, القسم الأول  ٌحمل عنوان الأساسٌات فً قواعد البٌانات قسمٌن إثنٌن ٌتوزع هذا الكتاب على 

– M. S. Access  ,   ٌم صفحات الوٌب الإنترنت و تصمعنوان القسم الثانً ٌحمل. 

 

  ٌحوي كل قسم مجموعة أبواب مرتبة على الشكل التالً :

   M. S. Access –الأساسٌات فً قواعد البٌانات  –القسم الأول 

 . مفاهٌم أساسٌة فً قواعد البٌانات   -الباب الاول  

علاى  و التعار   M.S. Access –تشايٌل برناامإ إدارق قواعاد البٌاناات      -البااب الثاانً  

 الواجهة الرئٌسٌة للبرنامإ  .

 .  الجداول و خصائص الحقول   -الباب الثالث   

 . العمل مع البٌانات ضمن الجداول  -الباب الرابع  

 . العمل مع البٌانات ضمن الجداول  -الباب الخامس  

 .ربط حقول جداول قاعدق البٌانات   -الباب السادس  

 .أنواعها فً قواعد البٌانات  الاستعلامات و  -الباب السابع  

 . إٌّبرط ٚ أٔٛاعٙب فٟ لٛاعذ اٌج١بٔبد  -الباب الثامن  

 .ٔشبء اٌزمبس٠ش إ -الباب التاسع 

 .( فٟ لٛاعذ اٌج١بٔبد  Macro)  أشبء اٌّبوشٚ –الباب العاشر 

 .  حماٌة قواعد البٌانات  – رالباب الحادي عش
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 ات الوٌبالإنترنت و تصمٌم صفح –القسم الثانً 
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 PowerPointبرنامج العروض التقدٌمٌة   
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 PowerPointالأساسٌات فً برنامج العروض التقدٌمٌة  

 

أداق ٌمكن استعمالها لإنشاء  و    PowerPointٌعتبر برنامإ العروض التقدٌمٌة الرسومٌة  

 و تعدٌل و عرض المعلومات بطرٌقة بنٌوٌة تسمح و تساعد فً التواصل مع الآخرٌن . تحرٌر

 

بأنه برنامإ ٌتٌح للمستثمر    PowerPointٌعر  برنامإ العروض التقدٌمٌة الرسومٌة  

إمكانٌة عرض الأفكار و النقاط الهامة , المتعلقة بموضوع ما , باستخدام أدوات مناسبة و 

 الصور و مخططات وغٌرها . متنوعة من النصوص و

 

على مبدأ عرض الشرائح )    PowerPointٌرتكز برنامإ العروض التقدٌمٌة الرسومٌة  

Slide Show  حٌث ٌمكن فٌما بعد عرضها على شاشة الحاسب بشكل متتالً أو على شاشة , )

مٌة إلى  كبٌرق من خلال جهاز التسلٌط الضوئً بالإضافة لإمكانٌة تحوٌل هذه العروض التقدٌ

صفحات وٌب ) صفحات الكترونٌة ( لعرضها و نشرها على الشبكة العنكبوتٌة العالمٌة ) شبكة 

 الانترنت (  .

 

   PowerPointٌستطٌع المستخدم من خلال استعمال برنامإ العروض التقدٌمٌة الرسومٌة  

 القٌام بعدق مهام منها :

 

 . إنشاء و تحرٌر و حفظ عروض تقدٌمٌة 

 تقدٌمٌة تم إنشاؤها سابقا . تعدٌل عروض 

 .  ) نشر العروض التقدٌمٌة على الشبكة العنكبوتٌة العالمٌة ) الانترنت 

 . نسخ و نقل و حذ  و إعادق ترتٌب الشرائح 

 . تعدٌل و تنسٌق النصوص و الحدود 

 . رسم أنواع من المخططات  فً الشرائح 

 . طباعة الشرائح 

 ئح .إدراج بٌانات من برامإ أخرى على الشرا 
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 االتحكم بعرض الشرائح و طرق الانتقال بٌنه  . 

 

, و ٌتم تشيٌله ) بعد تنصٌبه , طبعا , على   Windowsٌعمل البرنامإ فً بٌئة نظام التشيٌل 

 الحاسب (  بإتباع الخطوات التالٌة :

, نختار الأمر "   Windowsمن سطر المهام , ضمن النافذق الرئٌسٌة لنظام التشيٌل  -1

 ( .  Startابدأ " )

 .  Programsتظهر قائمة " ابدأ " منها نختار الخٌار " برامإ "  -2

تظهر قائمة البرامإ المنصبة ) المحملة ( على الحاسب الآلً منها نختار الأمر  -3

Microsoft PowerPoint 2010   . 

 كما فً الشكل التالً :, تظهر الواجهة الرئٌسٌة لبرنامإ العروض التقدٌمٌة  -4

 

 

 :  ملاحظات

 الواجهة تكون  Microsoft PowerPoint 2007 العروض التقدٌمٌة  برنامإ فً .1

 : التالً الشكل فً الرئٌسٌة كما
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العروض لا تختل  الواجهة الرئٌسٌة من نسخة الى أخرى كثٌرا , ففً برنامإ  .2

ٚ   File اٌزج٠ٛت اعزجذاي ِغّٛعخ تم  Microsoft PowerPoint 2007 التقدٌمٌة 

أٔٙب اٌزؾىُ فٟ ١ِضاد اٌجشٔبِظ ِٓ ؽفع ٚ ؽجبعخ ٚ فزؼ ٚ خ١بساد ... اٌخ اٌزٟ ِٓ ش

 اٌشىً اٌزبٌٟ : فٟوّب ِج١ٓ   ثضس أٚف١ظ 
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 :   PowerPointإٌقاف عمل برنامج العروض التقدٌمٌة الرسومٌة  

 لإٌقا  عمل ) تشيٌل ( البرنامإ نتبع الخطوات التالٌة :

 .   Exit"  إنهاء  " مل  "  نختار الخٌار " تبوٌب من  .1

 

 ؽش٠مح شا١ٔح :

٠ّىٓ إغلاق اٌجشٔبِظ عٓ ؽش٠ك اٌؼغؾ عٍٝ صس الإغلاق اٌّٛعٛد فٟ شش٠ؾ اٌعٕٛاْ وّب فٟ  

 اٌشىً  :
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الواجهة الرئٌسٌة لبرنامج العروض التقدٌمٌة الرسومٌة   –الباب الأول 

PowerPoint   . 

 

امإ من عدق مكونات , كما فً الشكل , و ( للبرن  Main Windowتتأل  النافذق الرئٌسٌة ) 

 هً :

 

٠زٛاعذ أعٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ )ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ( ٚ  – ( Title Barشش٠ؾ اٌؼٕٛاْ )  -1

٠ؾزٛٞ عٍٝ اعُ اٌٍّف )اٌغضء الاٚعؾ( , أصساس خبطخ لإغلاق ٚ رم١ٍض ؽغُ ٚ رىج١ش 

ٚ أخش إعشاء ٚ اعزعبدح عٓ الاعشاءاد ؽفع ٚ اٌزشاعع  )اٌغضء الأ٠غش( ٚ أصساسإٌبفزح 

  صس رخظ١ض شش٠ؾ اٌٛطٛي اٌغش٠ع . وزٌه

 ِلاؽظبد : 

صس رخظ١ض شش٠ؾ اٌٛطٛي اٌغش٠ع ٠غزخذَ لإػبفخ أصساس ع١ٍّبد عذ٠ذح ٌشش٠ؾ   .1

اٌعٕٛاْ , ِضً ع١ٍّبد اٌؾفع ٚ اٌزشاعع ٚ الاعزعبدح ٚ غ١ش٘ب ِٓ خلاي رفع١ٍٙب ثبٌٕمش 

إٌغبء ظٙٛس أصساس ٘زٖ اٌع١ٍّبد ػّٓ شش٠ؾ ع١ٍٙب ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش , أٚ 

 اٌعٕٛاْ ِٓ إٌغبء رفع١ٍٙب وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    احة السٌكلٌة  – (3مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 11 

 
 

 

 :بد ِلاؽظ

, ؽ١ش أْ  PresentationN.pptxٌّغزٕذ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ ٘ٛ  الاعُ الافرشاػٟ  -1

N-  ِٓ فٟ إٌغخ اٌعشث١خ  (  – 1) أٚ عشع رمذ٠ّٟ ٚ ٠ضداد رٍمبئ١ب  1رعجش عٓ سلُ ٠جذأ. 

 PPTX. ) لاؽمخ أٚ لغُ ِٛعع ( ٘ٛ ٔٛعٌٍّف اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ  -2

 ( .  My Documents) ِعٍذ اٌّغرٕذاخ ٠ؾفع ٍِف اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ , افزشاػ١ب , فٟ  -3

 

ٔلاؽظع أْ شظش٠ؾ  اٌزج٠ٛظت ٚشظش٠ؾ اٌّغّٛعظبد   – شش٠ؾ اٌرث٠ٛة ٚشرش٠ؾ اٌّعّٛػراخ -2

ٝ ٌشظش٠ؾ اٌزج٠ٛظت رزغ١ظش ِعظٗ رٍمبئ١ظبً أٚاِظش ِشرجطبْ ِعبً أٜ أٔظٗ عٕظذ رغ١١ظش اخز١ظبس اٌّغظّ

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : اٌّغّٛعبد إٌّطم١خ اٌزٝ رظٙش فٝ شش٠ؾ اٌّغّٛعبد
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ٚ  عٍظٝ اٌشظىً " ( 4" سلظُ  شرش٠ؾ اٌّعّٛػراخ)  ِعّٛػح ذث٠ٛثاخ٠زىْٛ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٓ 

 : ٟ٘ 

ذ ِزظظٛفشح فظظٟ : ٠ؾزظظٛٞ عٍظظٝ ِغّٛعظظخ الأٚاِظظش اٌغظظبثمخ اٌزظظٟ وبٔظظ  Fileذث٠ٛررة ٍِرر   –

ِٛعظظٛد ِغظزٕذ عظظشٚع رمذ١ّ٠ظخ الإعظذاداد اٌغظظبثمخ ِضظً ؽفظظع  , ؽفظع ثفعظظُ  , فظزؼ ) ٌفظظزؼ 

دْٚ اٌخظظشٚط ِظظٓ ِغظظزٕذ اٌعظظشٚع اٌزمذ١ّ٠ظظخ ِغظظجمب ( , إغظظلاق لبعظظذح اٌج١بٔظظبد ) لإغظظلاق 

ِغظظزٕذ اٌعظظشٚع ( , ِعٍِٛظظبد ) رؾظظٛٞ ثعظظغ اٌّعٍِٛظظبد عظظٓ اٌعظظشٚع رمذ١ّ٠ظظخ ثشٔظظبِظ 

اٌزظٟ ِغظزٕذاد اٌعظشٚع اٌزمذ١ّ٠ظخ ( , أخ١ش ) ٌعشع أعّبء ع١ّع  ١ٍٗٔعًّ عزٞ اٌرمذ١ّ٠خ 

عذ٠ظظذ ؽ١ظظش رزٛاعظظذ ِغظظزٕذ عظظشٚع رمذ١ّ٠ظظخ رظظُ اٌزعبِظظً ِعٙظظب ِظظ خشا ( , عذ٠ظظذ ) لإٔشظظبء 

اٌغظظظب٘ضح ٌٍخعظظظزخذاَ ٚ اٌزظظظٟ ٠ّىظظظٓ ِغظظظزٕذاد اٌعظظظشٚع اٌزمذ١ّ٠ظظظخ ِغّٛعظظظخ ِظظظٓ لٛاٌظظظت 

ٚ ِعب٠ٕزظظٗ لجظظً زٕذ اٌعظظشع اٌزمظظذ٠ّٟ ِغظظاعظظزخذاِٙب ٚ الاعظظزفبدح ِٕٙظظب ( , ؽجبعظظخ ) ٌطجبعظظخ 

اٌطجبعظظظخ ٚ اٌظظظزؾىُ ثخظظظظبئض اٌطجبعظظظخ وعظظظذد إٌغظظظخ ٚ ٔطظظظبق اٌطجبعظظظخ ٚ ٔظظظٛ  اٌطبثعظظظخ 

ثزٕغ١مبد ِخزٍفخ رزٛافك ِع ِغزٕذ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ ) ٌؾفع إسعبي اٌّغزخذِخ ( , ؽفع ٚ 

وظظفؾخ جىخ ِغزٕذ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ عجظش اٌشظإطذاساد اٌجشٔبِظ اٌغبثمخ ٚ وزٌه لاسعبي 

٠ٚظظت أٚ وجش٠ظظذ اٌىزشٚٔظظٟ أٚ ِشظظبسوخ اٌج١بٔظظبد ِظظع اٌغ١ظظش ( , رع١ٍّظظبد ) ٌٍؾظظظٛي عٍظظٝ 

ِعٍِٛبد عٓ اٌجشٔبِظ ( , ٚظبئف إػبف١خ ) ٌٕمً اٌج١بٔبد عجش اٌجٍٛرٛس ( , وّب فٟ اٌشىً 

 اٌزبٌٟ :
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ِغّٛعظخ عظذح ِغّٛعظبد ِٕٙظب : ٠ؾزظٛٞ عٍظٝ  : Main Pageاٌظفؽح اٌشة١غر١ح ذث٠ٛة  –

خؾ ) ٌْٛ خؾ اٌىزبثظخ ِغّٛعخ ٔغخ اٌزٕغ١ك ( ,   –ٌظك  –ٔغخ  –) أٚاِش لض  اٌؾبفظخ

١ك خظؾ اٌىزبثظخ اٌظٝ غظرٕ –رؾ٠ٛظً اٌخظؾ اٌظٝ غظبِك ٚفظبرؼ  –ٌْٛ خٍف١خ اٌىزبثخ )اٌزعجئظخ(  –

 Fontؽغظُ خظؾ اٌىزبثظخ  –أٚ ٚعؾ اٌغطش  ٠غبسِؾبراح اٌىزبثخ ١ّ٠ٓ أٚ  – ش٠غِبئً أٚ ع

رؾذ٠ظظذ  -اٌزعظذاد إٌمطظٝ ٌطعظطش –) رظظشل١ُ الأعظطش فمظشح  ِغّٛعظخ( ,  ٔظٛ  خظؾ اٌىزبثظخ –

) ِغّٛعظخ سعظُ (  ,  رغ١١ش ارغبٖ إٌض ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌظٝ ا١ٌغظبس أٚ اٌعىظظ –اٌّغبفخ اٌجبدئخ 

 –اعظظزجذاي  –) ثؾظظشِغّٛعظظخ رؾش٠ظظش ,  (ٌظظْٛ اٌزعجئظظخ  –أّٔظظبؽ عظظش٠عخ  – رشر١ظظت -أشظظىبي 

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :,  رؾذ٠ذ ( 
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 –عظذٚي إدساط ِغّٛعظخ عظذاٚي )  عظذح ِغّٛعظبد ِٕٙظب : ٠ؾزٜٛ عٍظٝ   :دساض إذث٠ٛة   –

أٌجظَٛ  – ٌمطظخ شبشظخ   -لظبطظخ ف١ٕظخ   – إدساط طٛسح )  ِغّٛعخ اٌظٛس ( , سعُ عذٚي 

 – ِخطظظظظظؾ  – إدساط أشظظظظظىبي )ِغّٛعظظظظظخ سعظظظظظِٛبد رٛػظظظظظ١ؾ١خ ( , طظظظظظٛس فٛرٛغشاف١ظظظظظخ 

SmartArt " ( , إعظظشاء   -ط إسرجظظبؽ رشظظعجٟ لإدسا) ِغّٛعظظخ إسرجبؽظظبد  ( , " رخط١طظظبد 

اٌٛلظذ ٚ اٌزظبس٠خ  –   WordArt –اٌظشأط ٚ اٌزظز١٠ً  – لإدساط ِشثع ٔض  )ِغّٛعخ ٔض 

 )ِغّٛعخ ٚعبئؾ  , ( سِض  – عبدٌخ لإدساط ِ )ِغّٛعخ سِٛص  ,( وبئٓ   –سلُ اٌشش٠ؾخ  –

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : (طٛد   – لإدساط ِمطع ف١ذ٠ٛ 

 

إعظظذاد )  عظظذاد اٌظظظفؾخ إِغّٛعظظخ  عظظذح ِغّٛعظظبد ِٕٙظظب٠ؾزظظٜٛ عٍظظٝ :  ذظرر١ُّ ذث٠ٛررة   –

 أٌظٛاْ  – إخز١بس اٌزٕغظ١ك اٌّطٍظٛة ٌٍشظش٠ؾخ)   ِغّٛعخ ٔغك ( , رغبٖ اٌشش٠ؾخ ا – اٌظفؾخ 

( خفظبء سعظِٛبد اٌخٍف١ظخ إ –إخز١ظبس أّٔظبؽ اٌخٍف١ظخ ) ِغّٛعخ خٍف١خ ( ,  أص١شادر –خطٛؽ  -

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

ِغّٛعظخ ,  (ِعب٠ٕخ )  عب٠ٕخ ِغّٛعخ عذح ِغّٛعبد ِٕٙب ٠ِؾزٜٛ عٍٝ : لاخ إٔرماذث٠ٛة  –

, ( ... اٌظخ   -إٔمغظبَ  –ِغظؼ  – ػظغؾ  - رؼظبلي  -رظذاخً  –ثظلا )  ٔمً اٌٝ ٘زٖ اٌشش٠ؾخ 

رمذَ ثبٌشش٠ؾخ  –رمذَ ثبٌشش٠ؾخ عٕذ إٌمش ثبٌّبٚط  – اٌّذح  –اٌظٛد )  ِغّٛعخ اٌزٛل١ذ 

 ٟ :( وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌثعذ 
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, (  ِعب٠ٕظظظخ) ِعب٠ٕظظظخ ِغّٛعظظظخ  عظظظذح ِغّٛعظظظبد ِٕٙظظظب  ٠ؾزظظظٜٛ عٍظظظٝ: ؽشوظظظبد  رج٠ٛظظظت   –

( , ... اٌظخ  –عظبئُ ٌٍظذاخً  –رؾظشن ٌٍظذاخً  –رؼظبلي  –ظٙظٛس  – ثظلا ) ؽشوظخ ِغّٛعخ 

)  ِغّٛعظخ اٌزٛل١ظذ , ( عضء اٌؾشوخ ... اٌخ  –إػبفخ ؽشوخ )  ِغّٛعخ ؽشوخ ِخظظخ 

 ( وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :بدح اٌزشر١ت إع –اٌزأخ١ش   –اٌّذح  – ثذء 

 

 :  ِلاؽظبد

 ذث٠ٛة ٠غّٕع ؽ١ش,  ل١ٍلا   Access 2007 فٟ اٌّغّٛعبد ٚ اٌزج٠ٛت شش٠ؾ ٠خزٍف .1

 : اٌزبٌٟ اٌشىً فٟ وّب ؼشواخ ذث٠ٛة ٠غّٝ ٚاؼذ ذث٠ٛة فٟ  ؼشواخ ٚ ذث٠ٛة إٔرمالاخ

 

ِظٓ  )ثظذء اٌعظشع ٛعظخ ِغّعذح ِغّٛعبد ِٕٙظب ٠ؾزٜٛ عٍٝ  :  عشع اٌششائؼ رج٠ٛت   –

,  (عظظشع شظظشائؼ ِخظظظض  –ثظظش عظظشع اٌشظظشائؼ  –ِظظٓ اٌشظظش٠ؾخ اٌؾب١ٌظظخ  –اٌجذا٠ظظخ 

 –رغظغ١ً عظشع اٌشظشائؼ  –إخفظبء اٌشظش٠ؾخ  –إعظذاد عظشع اٌشظشائؼ )  ِغّٛعخ إعظذاد 

اعظزخذاَ ؽش٠مظخ عظشع ِمظذَ  –اٌذلظخ ) غّٛعظخ أعٙظضح اٌعظشع ِ, ( رشغ١ً اٌغشد ... اٌخ 

 ٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :(  وّب فاٌعشع ... اٌخ 
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 –رظظذل١ك إِلائظظٟ  )رظظذل١ك ِغّٛعظظخ عظظذح ِغّٛعظظبد ِٕٙظظب ٠ؾزظظٜٛ عٍظظٝ  : ِشاععظظخ رج٠ٛظظت  –

ِغّٛعظخ ,  (اٌزظبٌٟ  –اٌغظبثك  –ؽظز   –رؾش٠ظش رع١ٍظك  –رع١ٍظك عذ٠ظذ  –إظٙبس اٌعلاِظبد 

(  إٔٙبء اٌّشاععخ  –عضء اٌّشاععخ  –اٌزبٌٟ  –اٌغبثك  –سفغ  –لجٛي  –ِمبسثخ )  ِمبسثخ 

 فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :وّب 

 
 

ؽظظشق عظظشع اٌعظظشٚع ِغّٛعظظخ عظظذح ِغّٛعظظبد ِٕٙظظب ٠ؾزظظٜٛ عٍظظٝ  : عظظشع رج٠ٛظظت  –

,  (ؽش٠مظظخ عظظشع اٌمظظشاءح  –طظظفؾخ اٌّلاؽظظظبد  –فظظبسص اٌشظظشائؼ  –عظظبدٞ  )اٌزمذ١ّ٠ظظخ 

اٌّلاؽظظبد  –إٌشظشاد اٌشئ١غظ١خ  –اٌشظش٠ؾخ اٌشئ١غظ١خ ) ؽشق اٌعشع اٌشئ١غ١خ ِغّٛعخ 

ِغّٛعظخ  , (خطٛؽ الاسشظبد  –خطٛؽ اٌشجىخ  –اٌّغطشح ) س إظٙبِغّٛعخ , ( اٌشئ١غ١خ 

إؽزٛاء ػّٓ  – رظغ١ش /رىج١ش ) رظغ١ش  /رىج١ش ِغّٛعخ ارغبٖ ؽشق اٌعشع ( , ) إرغبٖ 

, ( أعظٛد ٚ أثظ١غ  –رظذسط اٌشِظبدٞ  –اٌٍظْٛ ) رذسط اٌشِبدٞ   /اٌٍِْٛغّٛعخ , ( إٌبفزح 

ِغّٛعظخ  ,( ٔجظذ٠ً إٌٛافظز  –٠ظه الأمغظبَ رؾش –رظذٌٟ  -رشر١ت اٌىظً  –ٔبفزح عذ٠ذح ) ٔبفزح 

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : ٚؽذاد اٌّبوشٚ ( ) ٚؽذاد اٌّبوشٚ 
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وّب فٟ   ( Bluetooth )أٚاِش إٌبفزح  ٠ؾزٜٛ عٍٝ  ِغّٛعخ : اٌٛظبئف الإػبف١خ رج٠ٛت  –

 اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 :  ِلاؽظبد

 Microsoftعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ لأٚي ِشح فٟ ثشٔبِظ اٌ ذث٠ٛة اٌٛظاة  الإػاف١حظٙش  .1

PowerPoint 2010  ثشٔبِظ اٌعشٚع  و هذا التبوٌب غٌر موجود ضمن تبوٌبات

 . Microsoft PowerPoint 2007اٌزمذ١ّ٠خ 

: ٠زٛاعذ اٌٝ ١ّ٠ٓ شش٠ؾ اٌعٕٛاْ , ثشىً افزشاػٟ , ٚ ٠ ِٓ شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌغش٠غ  -2

 :خذاِب , وّب فٟ اٌشىً اٌٛطٛي اٌغش٠ع اٌٝ ِغّٛعخ الأٚاِش الأوضش اعز

 

 
 

 Microsoftفٟ ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ ٌمكن إضافة أوامر جدٌدق لشرٌط الوصول السرٌع 

PowerPoint 2007  : و ذلك من خلال الخطوات التالٌة 

 

ٛلٗ ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش , رظٙش ٌٛؽخ )ٔبفزح( شعبس ف, ثبٌٕمش صس شؼاس أٚف١ظ ِٓ  -  

 أٚف١ظ .

PowerPoint , ثبٌٕمش لٛلٗ ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش ,"    خ١اساخِٕٙب ٔخزبس اٌخ١بس "  -  

 وّب فٟ اٌشىً :
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",وّب فٟ اٌشىً : ذخظ١ضرظٙش ٌٛؽخ اٌخ١بساد , ِٕٙب ٔخزبس اٌخ١بس "  -  
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" , اٌزٟ رظٙش فٟ ٠غبس إٌبفزح , ٔخزبس ذخظ١ض شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌغش٠غ ِٓ ٌٛؽخ "  -

ِش ) الأٚاِش ( , اٌّشاد إػبفزٙب ٌشش٠ؾ أدٚاد اٌٛطٛي اٌغش٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِش اٌّزٛفشح الأ

 " .اػافح فٟ اٌجشٔبِظ , صُ ٕٔمش فٛق صس " 

رظٙش الأٚاِش اٌزٟ رُ اخز١بس٘ب فٟ لبئّخ الأٚاِش اٌّخزبسح , ٚعٕذ الأزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق صس  -

 " ِٛافك " .

 

 ؽش٠مخ صب١ٔخ :

 
ِشح ٚاؽذح .الأ٠ّٓ ِشج ٚاؼذج  فٛق شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌغش٠غ سح ٕٔمش ثضس اٌفب -  

" ذخظ١ض شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌغش٠غ , ِٕٙب ٔخزبس اٌخ١بس "  لاةّح الأٚاِش اٌغش٠ؼح رظٙش -

اٌشىً : وّب فٟ  
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" , ِٕٙب  ٔخزبس الأِش ) الأٚاِش (   ذخظ١ض شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌغش٠غ رظٙش ٌٛؽخ "  -

فزٙب ٌشش٠ؾ أدٚاد اٌٛطٛي اٌغش٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِش اٌّزٛفشح فٟ اٌجشٔبِظ , صُ اٌّشاد إػب

 " .اػافح ٕٔمش فٛق صس " 

 ٚعٕذ الأزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق صس " ِٛافك " .  -

 

 ؽش٠مخ صبٌضخ :

 
شش٠ؾ أدٚاخ  ِٓ ا١ٌغاساٌّزٛاعذ عٍٝ  اٌغُٙفٛق الأ٠غش ِشج ٚاؼذج  ٕٔمش ثضس اٌفبسح  -

. اٌٛطٛي اٌغش٠غ  

اٌشىً  " وّب فٟأٚاِش إػاف١ح , ِٕٙب ٔخزبس اٌخ١بس "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِش ظٙشر -

: 

 

 
 

" , ِٕٙب  ٔخزبس الأِش ) الأٚاِش (   ذخظ١ض شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌغش٠غ رظٙش ٌٛؽخ "  -

اٌّشاد إػبفزٙب ٌشش٠ؾ أدٚاد اٌٛطٛي اٌغش٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِش اٌّزٛفشح فٟ اٌجشٔبِظ , صُ 

 " .اػافح مش فٛق صس " ٕٔ

 ٚعٕذ الأزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق صس " ِٛافك " .  -

 

 

من خلال الخطوات عادق تعٌٌن ) تيٌٌر مكان ظهور ( شرٌط أدوات الوصول السرٌع ٌمكن إ

 التالٌة :

 

" , اٌّٛعٛد ػّٓ ٌٛؽخ  إظٙاس شش٠ؾ أدٚاخ اٌٛطٛي اٌغش٠غ أعفً اٌشش٠ؾرفع١ً خ١بس "  -   

", ثبٌٕمش لٛلٗ ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش , وّب خ اٌٛطٛي اٌغش٠غ  ذخظ١ض شش٠ؾ أدٚا " 

 فٟ اٌشىً :



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    احة السٌكلٌة  – (3مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 21 

 

 ٚعٕذ الأزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق صس " ِٛافك " .  -

) شش٠ؾ ٠ظٙش ثعذ٘ب شش٠ؾ أدٚاد اٌٛطٛي اٌغش٠ع أعفً شش٠ؾ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ   -

 . اٌّغّٛعبد (

 

 ؽش٠مخ صب١ٔخ :

 
شش٠ؾ أدٚاخ  ِٓ ا١ٌغاساٌّزٛاعذ عٍٝ  اٌغُٙفٛق ج  الأ٠غش ِشج ٚاؼذٕٔمش ثضس اٌفبسح  -

. اٌٛطٛي اٌغش٠غ  

" .   اٌشش٠ؾ أعفً إظٙاس, ِٕٙب ٔخزبس اٌخ١بس "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِش رظٙش -  
 

 :  ِلاؽظبد

ٌمكن الوصول   Microsoft PowerPoint 2010فٟ ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ   .1

و التحكم بشرٌط الأدوات الوصول السرٌع من "   PowerPointخٌارات الى نافذق " 

" , مرق واحدق بزر الفأرق الأٌسر , ثم إختٌار الخٌار "  ملفخلال النقر فوق التبوٌب " 

  " . الوصول السرٌعأدوات شرٌط 

 

٠زُ إػبفخ إٌظٛص ٚاٌشعَٛ ٚ اٌّخططبد ,  –( Current Paneاٌشش٠ؽح اٌؽا١ٌح )  .5

 عٕذ اٌؼشٚسح ع١ٍٙب .

 إٌظٛص ٚ اٌشعَٛ ٚ اٌّخططبد , إْ ٚعذد , ٔطٍك ع١ٍٙب ِغّٝ اٌعٕبطش.إْ ٘زٖ 

 

 ٠Thumbnailزُ عشع ِظغشاد )  –( Slidesشش٠ؾ ِظغشاخ اٌششاةػ )  .6

 ( اٌششائؼ اٌّٛعٛدح ػّٓ اٌعشع اٌؾبٌٟ .

٠ّىٓ إػبفخ اٌّلاؽظبد ٕ٘ب , عٕذ  –( Notes Panشش٠ؾ اٌّلاؼظاخ )  .7

 ؾخ اٌخبطخ ثٙب .اٌشغجخ , ٘زٖ اٌّلاؽظبد رزجع ٌٍشش٠

ِلاؽظخ : إْ اٌّلاؽظبد اٌّؼبفخ عٍٝ اٌششائؼ رظٙش فمؾ أصٕبء ع١ٍّخ اٌزظ١ُّ ٚ اٌطجبعخ ٚ لا 

 رظٙش أصٕبء ع١ٍّخ اٌعشع .
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 حجم الشرٌحة تستخدم هذه الأداق لتكبٌر وتصيٌر  :   أداج اٌرىث١ش ٚ اٌرظغ١ششش٠ؾ  .8

إلى ع تحرٌك الفأرق و تحوي مزلاج , عند النقر فوقه مرق واحدق و باستمرار م

"  ٌكبر حجم المصن  ) المستند ( و عند تحرٌك الفأرق  "+علامة  الٌسار باتجاه

أو ٌصير عن حجمه  ٌنقصحجم المستند  فإن"  –"علامة  باتجاهإلى الٌمٌن 

 كما فً الشكل :الطبٌعً 

 

 

 –(  PowerPoint Views)  ِعّٛػح أصساس اٌرؽىُ تطش٠مح اٌؼشع .9

 اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ ؽشق عشع ِزٕٛعخ ٔزوش ِٕٙب :٠زٛفش فٟ ثشٔبِظ 

a.  ( عشع اٌششائؼSlide Show View  ٖرغزخذَ ٘ز :  )

 اٌطش٠مخ ٌجذء ع١ٍّخ عشع ٍِف اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ .

b.  ( عشع فبسص اٌششائؼSlide Sorter View  رظٙش ٘زٖ اٌطش٠مخ ع١ّع :  )

فخ اٌجعغ اٌششائؼ عٍٝ شىً ِظغشاد ِّب ٠غًٙ ع١ٍّخ ؽز  ثعؼٙب , أٚ إػب

 الأخش , أٚ إعبدح رشر١جٙب ٚ ِعب٠ٕخ اٌزأص١شاد الأزمب١ٌخ ٚ رأص١شاد اٌؾشوخ .

c.  ( ٞعشع اٌششائؼ اٌعبدSlide Normal View .  ) 

d.  ٚ ؽش٠مخ عشع اٌمشاءح : ؽ١ش رجذأ ع١ٍّخ عشع اٌششائؼ

 ٌىٓ ػّٓ إؽبس ٔبفزح ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ   .

بد ِغّٛعخ أصساس اٌزؾىُ ثطش٠ك اٌعشع :اٌغذٚي اٌزبٌٟ ٠ج١ٓ اٌجعغ ِٓ أ٠مٛٔ  

 طرٌقة العرض الأٌقونة 

 
 ( Slide Show Viewعشع اٌششائؼ ) 

 
 (   Slide Sorter Viewعشع فبسص اٌششائؼ ) 

 
 (   Slide Normal Viewعشع اٌششائؼ اٌعبدٞ ) 

 
 ؽش٠مخ عشع اٌمشاءح
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 :  ِلاؽظبد

 Microsoftظٙشد ؽش٠مخ عشع اٌمشاءح  فٟ ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ   .1

PowerPoint 2010   فٟ ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ لأٚي ِشح ٚ ٟ٘ غ١ش ِٛعٛدح

Microsoft PowerPoint 2007  . 

ٛفش ؽش٠مخ رز  Microsoft PowerPoint 2007فٟ ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ   .2

 ثشٔبِظ ٔبفزح إؽبس ػّٓ ٌىٓ ٚ, اٌزٟ رغّؼ ثعشع اٌششائؼ  ػشع طفؽح اٌّلاؼظاخ

 .  ٚ ٠ظٙش ِع اٌششائؼ ع١ّع اٌّلاؽظبد اٌّذٚٔخ ع١ٍٙب   اٌزمذ١ّ٠خ اٌعشٚع

 ٠ّىٓ اٌزجذ٠ً ث١ٓ ؽش٠مخ عشع ٚ أخشٜ ثفرجب  اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ :       .3

  ِٓ ػشعرج٠ٛت  (View  ثبٌٕمش , )ٗشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش .ِ فٛل 

  ِٕٙب   ِعّٛػح ؽشق ػشع اٌؼشٚع اٌرمذ١ّ٠حػّٓ شش٠ؾ اٌّغّٛعبد رظٙش ,

 ٔخزبس ؽش٠مخ اٌعشع اٌّطٍٛثخ  وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

٠ظٙش ٘زا اٌشش٠ؾ ِعٍِٛبد  –( Status Barاٌّؼٍِٛاخ )  /شش٠ؾ اٌؽاٌح  .11

ضً سلُ اٌشش٠ؾخ اٌؾبٌٟ ٚ عذد ٌٍّغزخذَ ٠ج١ٓ ف١ٙب ؽبٌخ عًّ اٌٍّف ثشىً ِفظً ) ِ

 اٌششائؼ ( .

ٚ ٌٙب شىلاْ , أفم١خ ٚ عّٛد٠خ , رغزخذَ ٌزؾش٠ه اٌشش٠ؾخ )  –أششؽح اٌرّش٠ش  .11

أٚ اٌششائؼ ( اٌٝ الأعٍٝ أٚ الأعفً أٚ اٌٝ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس , ؽغت اٌّطٍٛة , 

 ٚطٛلا اٌٝ ظٙٛس اٌغضء اٌّشاد اٌٛطٛي ا١ٌٗ ِٓ اٌشش٠ؾخ .
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 .   إنشاء عرض تقدٌمً جدٌد -ً الباب الثان

 لإنشاء عرض تقدٌمً جدٌد نتبع الخطوات التالٌة :

  ِٓالأ٠غش اٌفأسح ثضس ٚاؽذح ِشحثبٌٕمش فٛلٗ ,  " ٍِ "  ذث٠ٛة . 

 ِٕٙب ٔخزبس الأِش ا اٌزج٠ٛت رظٙش لبئّخ رؾزٛٞ أٚاِش ٘ز , ( ظذ٠ذNew )  ٟوّب ف

 اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 

 ذ " , وّب فٟ اٌشىً رظٙش ٔبفزح " عشع رمذ٠ّٟ عذ٠: 
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 ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثفٔشبء عشع رمذ٠ّٟ عذ٠ذ فبسغ ,  – ػشع ذمذ٠ّٟ فاسؽ

 ٠ؾزٛٞ عٍٝ شش٠ؾخ ٚاؽذح .

  ٠زُ إٔشبء عشع رمذ٠ّٟ عذ٠ذ ٚفمب ٌزٕغ١مبد , ِغٙضح ِغجمب  – ّٔارض اٌمٛاٌة

, ؽ١ش ٔمَٛ ثبخز١بس اٌمبٌت إٌّبعت , عٕذ٘ب ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثٕغخ رٕغ١مبد 

 .ت اٌّخزبس عٍٝ اٌزظ١ُّ اٌمبٌ

  ٠زُ إٔشبء عشع رمذ٠ّٟ عذ٠ذ ِشبثٙب ٌعشع رمذِٟ  – اٌمٛاٌة الأخ١شج

ِٛعٛد ِغجمب , ؽ١ش ٠ّىٕه ف١ّب ثعذ ِٓ إػبفخ اٌزٕغ١مبد ٚ إعشاء اٌزغ١١شاد 

 .اٌّطٍٛثخ عٍٝ اٌزظ١ُّ لإٔشبء اٌعشع اٌغذ٠ذ دْٚ اٌزأص١ش عٍٝ الأطٍٟ 

" صُ ٕٔمش ثضس اٌفأسح الأ٠غش  ػشع ذمذ٠ّٟ فاسؽخ١بس " لإٔشبء عشع رمذ٠ّٟ عذ٠ذ , ٔخزبس اٌ

 " . إٔشاءفٛق ِفزبػ " 

 

 ؽش٠مخ صب١ٔخ :

 

 . N, ِع اعزّشاس اٌؼغؾ , صُ اٌّفزبػ  CTRLِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ , ٔغزخذَ اٌّفزبػ  -
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 إدارة ملفات العروض التقدٌمٌة . –الباب الثالث 

 حفظ العرض التقدٌمً    -أولا 

 التقدٌمً بعدق طرق منها :ٌمكن حفظ العرض 

  ِٓالأ٠غش اٌفأسح ثضس ٚاؽذح ثبٌٕمش فٛلٗ ِشح,  " ٍِ "  ذث٠ٛة . 

  ؼفع رظٙش لبئّخ رؾزٛٞ أٚاِش ٘زا اٌزج٠ٛت , ِٕٙب ٔخزبس الأِش  (Save )  ٟوّب ف

 اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

  ٔبفزح اٌؾفع , ؽ١ش ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب إعطبء اعُ عذ٠ذ ٌٍّف اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ , رظٙش

غب٠ش ٌخعُ الإفزشاػٟ , وّب ١٠ّىٓ إخز١بس ِىبْ ؽفع أخش , ِغب٠ش ٌّىبْ اٌؾفع ِ

 الإفزشاػٟ , وّب ٠ّىٓ اٌزؾىُ ثٕٛ  اٌّغزٕذ اٌّشاد ؽفظٗ .

 

 قة ثانٌة , من خلال إتباع الخطوات التالٌة :ٌٌمكن إجراء عملٌة الحفظ , بطر

 ِٓ ٠غشالأ اٌفأسح ثضس ٚاؽذح ِشح فٛلٗ ثبٌٕمش,  " ٍِ "  ذث٠ٛة . 

 ثفعُ  ؽفع الأِش ٔخزبس ِٕٙب,  اٌزج٠ٛت ٘زا أٚاِش رؾزٛٞ لبئّخ رظٙش  (Save As  ). 

 

 ؽش٠مخ صبٌضخ :

 

 .S , ِع اعزّشاس اٌؼغؾ , صُ اٌّفزبػ  CTRLِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ , ٔغزخذَ اٌّفزبػ  -

 :  ِلاؼظح

َ ثؾفع إْ اٌفبسق ث١ٓ ع١ٍّخ اٌؾفع ٚ ع١ٍّخ اٌؾفع ثبعُ ٠ىّٓ فٟ أْ ع١ٍّخ اٌؾفع رمٛ .1

اٌزغ١١شاد اٌطبسئخ عٍٝ اٌٍّف ثبلاعُ الافزشاػٟ ٌٗ ٚ فٟ اٌّىبْ الافزشاػٟ ٌٍزخض٠ٓ 
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ث١ّٕب ع١ٍّخ اٌؾفع ثبعُ رمَٛ عٍٝ ؽفع اٌزغ١١شاد اٌطبسئخ عٍٝ اٌٍّف ثبلإػبفخ لإعطبء 

اٌّغزخذَ ِغّٛعخ ِٓ اٌظلاؽ١بد ِضً إِىب١ٔخ رغ١١ش الاعُ الافزشاػٟ ثبعُ أخش أٚ 

٠ٓ إٌٝ ِىبْ أخش , ٠ؾذدٖ اٌّغزخذَ ؽغت اٌؾبعخ , أٚ رغ١١ش وً ِٓ رغ١١ش ِىبْ اٌزخض

 الاعُ الافزشاػٟ ٚ اٌّىبْ الافزشاػٟ ِعب .

 

 فتح ملفات العروض التقدٌمٌة    –ثانٌا 

 ٌمكن فتح مل  العرض التقدٌمً , موجود مسبقا , بعدق طرق منها :

  ِٓ٠غشالأ اٌفأسح ثضس ٚاؽذح ثبٌٕمش فٛلٗ ِشح,  " ٍِ "  ذث٠ٛة . 

  فرػ رظٙش لبئّخ رؾزٛٞ أٚاِش ٘زا اٌزج٠ٛت , ِٕٙب ٔخزبس الأِش  (Open ) . 

 

 ؽش٠مخ صب١ٔخ :

 

 .O , ِع اعزّشاس اٌؼغؾ , صُ اٌّفزبػ  CTRLِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ , ٔغزخذَ اٌّفزبػ  -
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 التعامل مع الشرائح . –الباب الرابع 

 إضافة شرٌحة جدٌدة     –أولا 

 ( لمل  العروض التقدٌمٌة بعدق طرق منها : New Slideرٌحة ) ٌمكن إضافة ش

شش٠ؾخ " اٌعٕظش , ٔخزبس  اٌظفؽح اٌشة١غ١ح ذث٠ٛة , ػّٓ  ششاةػ ِعّٛػح ِٓ  -

 " وّب فٟ اٌشىً   : عذ٠ذح 

 

 

 

 ؽش٠مخ صب١ٔخ :

 

 .M , ِع اعزّشاس اٌؼغؾ , صُ اٌّفزبػ  CTRLِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ , ٔغزخذَ اٌّفزبػ  -

 

 :ضخ ٌصب ؽش٠مخ

رظٙش , ِشح ٚاؽذح ,  ِظغشاخ اٌششاةػفٛق ِٕطمخ  اٌفأسج الأ٠ّٓإٌمش ثضس عٕذ  -

 لبئّخ الأٚاِش اٌغش٠عخ وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 " شش٠ؽح ظذ٠ذجِٕٙب رخزبس الأِش " 
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 ٠زُ إدساط اٌشش٠ؾخ اٌغذ٠ذح ِجبششح ثعذ اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ . ِلاؼظح :

 

 تحدٌد الشرائح     –ثانٌا 

( , دفعة واحدق فً مل  العروض  Slide Sellectingٌد عدق شرائح ) ٌمكن تحد

 التقدٌمٌة , لإجراء عملٌة ما علٌها بعدق طرق منها :

, ِع اعزّشاس اٌؼغؾ , صُ إٌمش ثضس اٌفأسح الأ٠غش فٛق  CTRLثبعزخذاَ اٌّفزبػ  -

 .ِظغشاد اٌششائؼ ١ٌزُ رؾذ٠ذ٘ب  

 

 : صب١ٔخ ؽش٠مخ

ؽ١ش ٠ّىٓ ثبعزخذاَ اٌفأسح رؾذ٠ذ  " فاسص اٌششاةػ "ؽش٠مح اٌؼشع ثبٌزجذ٠ً إٌٝ  -

 اٌششائؼ اٌّطٍٛثخ ثشىً أعًٙ .

 

 حذف الشرائح     –ثالثا 

( , فً مل  العروض التقدٌمٌة , بعدق  Slide Deletingٌمكن حذ  شرائح ) 

 طرق منها :

 .  DEL"   ؼزف) اٌششائؼ ( اٌّشاد ؽزفٙب صُ ٔؼغؾ ِفزبػ "  ٔؽذد اٌشش٠ؽح -

 

 : ب١ٔخص ؽش٠مخ

ثضس اٌفأسح  ِشج ٚاؼذج) اٌششائؼ ( اٌّشاد ؽزفٙب صُ , ثبٌٕمش فٛلٙب  ٔؽذد اٌشش٠ؽح -

 .   الأ٠ّٓ

وّب فٟ اٌشىً  "ؼزف شش٠ؽح , ِٕٙب ٔؾزبس الاِش "  لاةّح الأٚاِش اٌغش٠ؼحرظٙش  -

 اٌزبٌٟ :
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رزٛفش ؽش٠مخ   Microsoft PowerPoint 2007فٟ ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ  ِلاؼظح :

ِعّٛػح " صُ ِٓ ٌؾز  اٌششائؼ ٚ رٌه ِٓ خلاي اٌم١بَ ثزؾذ٠ذ اٌشش٠ؾخ , اٌّشاد ؽزفٙب , 

" وّب فٟ  ؼزفٔخزبس عٕظش اٌزؾىُ ) اٌىبئٓ ( "   ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشة١غ١حفٟ   ششاةػ "

 اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 

 لشرائح    إظهار ا  /إخفاء  –رابعا 

( , فً  Slide Hidingا ( شرائح ) ٌمكن إخفاء ) أو إظهار شرائح تم إخفائها سابق

 مل  العروض التقدٌمٌة , بإتباع الخطوات التالٌة :

 .  ) اٌششائؼ ( اٌّشاد إخفبل٘ب  ٔؽذد اٌشش٠ؽح .1

ٔخزبس عٕظش اٌزؾىُ ) اٌىبئٓ ( " ػشع اٌششاةػ ذث٠ٛة فٟ   " إػذادِعّٛػح "  ِٓ .2

 اٌشىً اٌزبٌٟ : " وّب فٟ إخفاء اٌشش٠ؽح
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 :  ؽش٠مخ صب١ٔخ

) أٚ اٌششائؼ " اٌّشاد  ترؽذ٠ذ اٌشش٠ؽح" ٔمَٛ  فاسص اٌششاةػٌزجذ٠ً إٌٝ ؽش٠مخ عشع " ثب

ٌٍٛطٛي إٌٝ لبئّخ الأٚاِش اٌغش٠عخ , ِٕٙب ٔخزبس الأِش  تضس اٌفأسج الأ٠ّٓإخفبل٘ب , ٔمَٛ ثبٌٕمش 

 " . إخفاء اٌشش٠ؽح" 

 

مب , ثٕفظ اٌطش٠مخ ِلاؽظخ : ٠زُ إظٙبس اٌشش٠ؾخ ) أٚ اٌششائؼ ( , اٌزٟ رُ إخفبل٘ب عبث

 اٌزٟ رُ ثّٛعجٙب إخفبء ٘زٖ اٌشش٠ؾخ ) اٌششائؼ ( .

 إْ ع١ٍّخ إخفبء اٌششائؼ رزُ فمؾ أصٕبء اٌعشع فمؾ ٚ ١ٌظ خلاي ِشؽٍخ اٌزظ١ُّ .

 

 لشرائح    اإعادة ترتٌب  –خامسا 

ٌمكن إعادق ترتٌب ) تموضع ( الشرائح , فً مل  العروض التقدٌمٌة , بإتباع 

 ٌة :الخطوات التال

ثبٌزجذ٠ً إٌٝ ؽش٠مخ عشع " فبسص اٌششائؼ " ٔمَٛ ثبٌٕمش ثضس اٌفأسح الأ٠غش , ثبعزّشاس  .1

 ( اٌشش٠ؾخ اٌّشاد رغ١١ش رشر١جٙب . thumbnailٚ دْٚ إفلاد اٌضس , فٛق ِظغش ) 

 الأ٠غش . حٔؾشن اٌفأسح إٌٝ اٌّٛػع اٌغذ٠ذ صُ ٔؾشس صس اٌفأس .2

 

 :  ؽش٠مخ صب١ٔخ

, ثبعزّشاس ٚ  إٌمش تضس اٌفأسج الأ٠غش, ؽغت اٌؾبعخ , ِٓ خلاي  ٠ّىٓ إعبدح رشر١ت اٌششائؼ

ٔؽشن اٌفأسج اٌّشاد رغ١١ش رشر١جٙب صُ  ( اٌشش٠ؽح thumbnailفٛق ِظغش ) دْٚ إفلاد اٌضس , 

 . الأ٠غش جٔؽشس صس اٌفأسٚ ثعذ رٌه   إٌٝ اٌّٛػغ اٌعذ٠ذ
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 تغٌٌر تصمٌم ) تخطٌط ( الشرائح      –سادسا 

( , أو عدق شرائح , فً مل   Slide Layoutٌم شرٌحة ما ) ٌمكن تيٌٌر تصم

 العروض التقدٌمٌة , بإتباع الخطوات التالٌة :

 ذخط١ؾ" اٌعٕظش , ٔخزبس  اٌظفؽح اٌشة١غ١ح ذث٠ٛة , ػّٓ  ششاةػ ِعّٛػح ِٓ  -

 " وّب فٟ اٌشىً   : 

 

 

 

 , ِٕٙب ٔخزبس اٌزظ١ُّ ) اٌزخط١ؾ ( اٌغذ٠ذ "  Officeٔغك ٔافزج " رظٙش  .1

 اٌّطٍٛة  , وّب فٟ اٌشىً , ١ٌزُ رطج١ك اٌزظ١ُّ اٌغذ٠ذ عٍٝ اٌشش٠ؾخ . 

 

 

عٍٝ أٔٛا  ِخزٍفخ ِٓ اٌزخط١طبد ٔزوش  "  Officeٔافزج " ٔغك ِلاؽظخ : رؾزٛٞ 

 ثعغ ِٕٙب :

 .  Title Slideشش٠ؾخ عٕٛاْ  .1
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 .  Title Onlyشش٠ؾخ عٕٛاْ فمؾ  .2

 Title and 2-Column.شش٠ؾخ عٕٛاْ ٚ ٔض ِٓ عّٛد٠ٓ .3

Text   

 .  Blankشش٠ؾخ فبسغخ  .4

 .  Title and Contentشش٠ؾخ عٕٛاْ ِٚؾزٜٛ  .5

  Title and 2-Content.شش٠ؾخ عٕٛاْ ٚ اصٕبْ ِٓ اٌّؾزٜٛ  .6

 

أو   Chartأو تخطٌط  Table( ٘ٛ إدساط عذٚي   Contentاٌغذ٠ش ثبٌزوش أْ اٌّؾزٜٛ ) 

 Mediaأو فٌدٌو  Diagramأو مخطط هٌكلً  Pictureأو صورق   Clipartقصاصة فنٌة 

Clip . 

 

 :  ؽش٠مخ صب١ٔخ

فٛق ِظغش )   تضس اٌفأسج الأ٠ّٓإٌمش ٠ّىٓ رغ١١ش رظ١ُّ )  رخط١ؾ ( اٌشش٠ؾخ ِٓ خلاي 

thumbnail اٌّشاد رغ١١ش رظ١ّّٙب ,  عٕذ٘ب رظٙش لبئّخ الأٚاِش اٌغش٠عخ , ِٕٙب  ( اٌشش٠ؽح ,

 " وّب فٟ اٌشىً : ذخط١ؾٔخزبس الأِش " 
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 رٌحة الرئٌسٌة       الش –سابعا 

إْ اٌٙذ  ِٓ اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ ٠ىّٓ فٟ إعطبء اٌّغزخذَ إِىب١ٔخ إعشاء رغ١١ش عبَ , ٠ٕعىظ 

عٍٝ وبفخ ششائؼ اٌعشع اٌزمذ٠ّٟ , ِضً اعزجذاي ّٔؾ اٌخؾ , ٚ أؽغبَ ٚ ِٛاػع اٌعٕبطش ٚ 

 ٌْٛ اٌخٍف١خ ٚ أٔظّخ الأٌٛاْ .... ٚ غ١ش٘ب . 

 خ ٔزجع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ :ٌٍٛطٛي إٌٝ اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١

اٌشش٠ؽح " اٌعٕظش , ٔخزبس ػشع ذث٠ٛة , ػّٓ ؽشق اٌؼشع اٌشة١غ١ح ِعّٛػح ِٓ  -

 " وّب فٟ اٌشىً   :  اٌشة١غ١ح

 

 
 

 

 ٠ّىٓ اٌم١بَ ثّغّٛعخ ِٓ الأعّبي ػّٓ اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ ِضً :

 . رغ١١ش ّٔؾ اٌخؾ أٚ اٌشِٛص إٌمط١خ 

  , ) ٔش٠ذ ظٙٛسٖ عٍٝ عذح ششائؼ .إدساط سعُ أٚ طٛسح ) شعبس ِضلا 

 . رغ١١ش ِٛاػع اٌعٕبطش , أؽغبِٙب ٚ رٕغ١مٙب 

 

 ٌّشب٘ذح اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ ٠غت اعزخذاَ اٌعشع اٌشئ١غٟ .

 :  بد ِلاؽظ

عٍٝ أٞ الادخبي ٠ّىٓ إدخبي اٌزغ١١شاد عٍٝ اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ رّبِب وّب  .1

 شش٠ؾخ أخشٜ .

 ؾ ِٓ أعً رطج١ك الأّٔبؽ  .إْ وزبثخ أٞ ٔض عٍٝ اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ ٘ٛ فم .2

  ( Slide Masterاٌشش٠ؽح اٌشة١غ١ح ) إْ وً عشع رمذ٠ّٟ ٌٗ شش٠ؾخ خبطخ رغّٝ  .3

 ٚ ٟ٘ عجبسح عٓ عٕظش فٟ لبٌت اٌزظ١ُّ ٠خضْ ِعٍِٛبد عٓ اٌمبٌت .

٠ّىٓ أْ ٠ٍّه اٌعشع اٌزمذ٠ّٟ عذح ششائؼ سئ١غ١خ , ثٕبء عٍٝ عذح لٛاٌت اٌزظ١ُّ , رُ  .4

 اعزخذاِٙب ف١ٗ . 
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٠زٛاعذ اٌعٕظش "   Microsoft PowerPoint 2007ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ فٟ  .5

وّب  شع ػاٌرث٠ٛة ػّٓ   " ؽشق ػشع اٌؼشٚع "  ِعّٛػحاٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ  " فٟ 

 فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 

 التعامل مع النصوص  . –الباب الخامس 

 ( .  Text Box) , ضمن عنصر ٌسمى مربع النص غالبا تتواجد النصوص , على الشرٌحة 

 ( إلى شرٌحة ما بإتباع  الخطوات التالٌة  : Text Boxٌمكن إدراج نص ) 

 " وّب فٟ اٌشىًِشتغ ٔض " اٌعٕظش , ٔخزبس إدساض ذث٠ٛة , ػّٓ ٔض  ِعّٛػح ِٓ  -

 :  اٌزبٌٟ

 

 

 

سمة أو خاصة  "ٌتأل  النص من خط و حجم و نمط , حٌث نطلق على هذه الإعدادات التسمٌة 

 ( "Attributes ) . النص 

, نضيط بزر الفأرق الأٌسر بداخله مرق واحدق , فتظهر حدوده  لتغٌٌر حجم مربع النص

الخارجٌة بالإضافة إلى مقابضه , و التً ٌمكن من خلالها , بالضيط المستمر على زر الفأرق 

الأٌسر فوق إحداها مع تحرٌك للفأرق بالاتجاه المطلوب , تيٌٌر حجم مربع النص بحسب 

 المطلوب .

, نضيط بزر الفأرق الأٌسر بداخله مرق واحدق , فتظهر  لتغٌٌر مكان ) موضع ( مربع النص

حدوده الخارجٌة بالإضافة إلى مقابضه , و التً ٌمكن من خلال أحد هذه الحدود , بالضيط 

المستمر على زر الفأرق الأٌسر فوق إحداها مع تحرٌك للفأرق بالاتجاه المطلوب , سحب مربع 

 النص إلى المكان المطلوب ثم تحرٌر زر الفأرق الأٌسر .

, نقوم بتحدٌد , بالضيط بزر الفأرق الأٌسر فوقه مرق واحدق , فتظهر حدوده  لحذف مربع النص

 من لوحة المفاتٌح .  Delالخارجٌة بالإضافة إلى مقابضه , ثم الضيط على زر " حذ  " 
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 باع الخطوات التالٌة :, و ذلك بإت مربع النص ٌمكن نسخ ) أو قص (

, بالضيط بزر الفأرق الأٌسر فوقه مرق واحدق , فتظهر حدوده  نحدد مربع النص .1

 الخارجٌة بالإضافة إلى مقابضه .

" اٌعٕظش , ٔخزبس اٌظفؽح اٌشة١غ١ح ذث٠ٛة , ػّٓ اٌؽافظح ِعّٛػح ِٓ  .2

 ( ٌمظٗ .  Cut"  )  لض( ,  أٚ الأِش "   Copy)  "ٔغخ 

إلى الشرٌحة ) الموضع الجدٌد ( , المراد نسخ مربع النص  ننقل مؤشر الإدخال .3

 ثبٌٕمش فٟ اٌّىبْ اٌغذ٠ذ ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش .) أو نقله ( إلٌها , 

" اٌعٕظش , ٔخزبس اٌظفؽح اٌشة١غ١ح ذث٠ٛة , ػّٓ اٌؽافظح ِعّٛػح ِٓ  .4

 (  .  Past) " ٌظك

 

 :  ِلاؽظخ

 Ctrlٌظك  , ِٓ خلاي اعزخذاَ اخزظبس ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٠ّىٓ اٌم١بَ ثع١ٍّبد إٌغخ ٚ اٌمض ٚ ا

+ C   ,Ctrl + X    ٚCtrl + V    . ٌٟعٍٝ اٌزٛا 

 

 ضمن الشرائح , فً مل  العروض التقدٌمٌة , نتبع  الخطوات التالٌة  : للبحث عن نص ما

تؽس " اٌعٕظش , ٔخزبس اٌظفؽح اٌشة١غ١ح  ذث٠ٛة , ػّٓ ذؽش٠ش ِعّٛػح ِٓ  .1

 :  اٌزبٌٟ " وّب فٟ اٌشىً

 

 
 

 ٚ ف١ٙب ِغّٛعخ ِٓ اٌخ١بساد وّب فٟ اٌشىً : ٔافزج " تؽس "رظٙش  .2
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, المراد البحث عنه , ضمن مربع " البحث عن : " , ثم نضيط  ندخل النص .3

 , لٌتم تحدٌد العبارات المطابقة للبحث . "زر " البحث عن التالً 

 

 :ٚ ٟ٘  خ١اساخ اٌثؽسِغّٛعخ ِٓ  ٔافزج " تؽس "رزٛفش فٟ 

  خ١بس ( ِطاتمح ؼاٌح اٌؽشفMatch case ) –   أٞ أخز ؽبٌخ الأؽش

 اٌظغ١شح ٚ اٌىج١شح ثع١ٓ الاعزجبس , عٕذ اٌم١بَ ثع١ٍّخ اٌجؾش .

  اٌىٍّح تاٌىاًِ فمؾخ١بس  (Find whole words only )  –  ٓأٞ اٌجؾش ع

 وبًِ اٌىٍّخ , ١ٌٚظ عٓ أعضاء ِٕٙب فمؾ  .

  ِطاتمح اٌىش١ذجخ١بس  (Match Kashida ) –  أٞ اٌجؾش عٓ اٌىٍّخ اٌّطٍٛثخ

 ِع ِشاعبح اٌىش١ذح  .

  خ١بس ( ًِطاتمح اٌرشى١Match Diacritics ) –  أٞ اٌجؾش عٓ اٌىٍّخ

 اٌّطٍٛثخ ِع ِشاعبح اٌزشى١ً .

  الأٌف  ِطاتمح ّ٘ضجخ١بس(Match Alef Hamza  )  –  أٞ اٌجؾش عٓ اٌىٍّخ

 اٌّطٍٛثخ ِع ِشاعبح اٌّٙضح .

 

 : ِلاؽظخ 

ّىٓ اٌٛطٛي إٌٝ ٔبفزح " ثؾش " , ٌٍم١بَ ثع١ٍّخ اٌجؾش عٓ ٔض ِب , ِٓ خلاي اعزخذاَ ٠

 .  Ctrl + Fاخزظبس ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

 

 , فً مل  العروض التقدٌمٌة , نتبع  الخطوات التالٌة  :للاستبدال النص بأخر 

 . "اعرثذاي , ٔخزبس اٌعٕظش " ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشة١غ١ح  , ػّٓ ِعّٛػح ذؽش٠ش ِٓ  .1

 

 ٚ ف١ٙب ِغّٛعخ ِٓ اٌخ١بساد وّب فٟ اٌشىً : " اعرثذائافزج " رظٙش  .2
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و النص المراد , ضمن مربع " البحث عن : " ,  استبداله, المراد  ندخل النص .3

, لٌتم استبدال  زر " استبدال ", ضمن مربع " استبدال بـ " , ثم نضيط   الاستبدال به

, لٌتم استبدال كافة  زر " استبدال الكل "النص الحالً بالنص الجدٌد , أو نضيط  

 نتائإ البحث بالنص الجدٌد .

 

 

 :  ِلاؽظخ

٠ّىٓ اٌٛطٛي إٌٝ ٔبفزح " اعزجذاي " , ٌٍم١بَ ثع١ٍّخ اعزجذاي إٌض ثأخش , ِٓ خلاي اعزخذاَ 

 .  Ctrl + Hاخزظبس ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

 

 تنسٌق الخط       –أولا 

 طوط , المستخدمة فً مل  العروض التقدٌمٌة , بإتباع الخطوات التالٌة :ٌمكن تنسٌق الخ

 , اٌّٛعٛد ػّٓ اٌشش٠ؾخ , اٌّشاد إعشاء ع١ٍّبد اٌزٕغ١ك ع١ٍٗ . ٔؽذد اٌؼٕظش .1

صا٠ٚح اٌّعّٛػح , ٕٔمش فٛق ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشة١غ١ح  , ػّٓ ِعّٛػح خؾ ِٓ  .2

وّب فٟ   ٔافزج " خؾ "رظٙش  ,  ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش ,  ا١ٌغشٜ فٟ الاعفً

 اٌشىً اٌزبٌٟ :
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 " مجموعة من الخٌارات نذكر منها : نافذة " تنسٌق الخطتحتوي 

 و ذلك باختٌار أحد الأرقام , من عنوان " الحجم " , التً  -  تحدٌد حجم الخط

تعبر عن حجم الخط المطلوب , و ٌمكن أٌضا إدخال الرقم , الذي ترٌد , كتابة 

 و جوده ضمن القائمة . فً حال عدم

 من عنوان " خط اللية   عو ذلك باختٌار أحد الأنوا -  تحدٌد نوع الخط ,

العربٌة " , فً حال كان الخط المستخدم أحد خطوط اللية العربٌة , أو من 

عنوان " خط النص اللاتٌنً " , فً حال كان الخط المستخدم أحد خطوط 

 الليات اللاتٌنٌة .

 و ذلك باختٌار اللون المفضل , من عنوان " اللون " . -  تحدٌد لون الخط 

 أي التأثٌر الذي ٌظهر على شكل الخط , وٌتم ذلك باختٌار  -  تحدٌد نمط الخط

أحد الأنماط  , من عنوان " نمط الخط  " , الذي ٌمكن أن ٌأخذ أحد الأنماط 

 التالٌة :

  عادي 

 غامق 

  مائل 

 غامق و مائل 
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 ن إضافة بعض التأثٌرات على النص , وٌتم ذلك ٌمك -  تحدٌد تأثٌرات الخط

 من خلال العنوان " تأثٌرات  " , الذي ٌمكن أن ٌأخذ أحد الأنماط  التالٌة :

  . تسطٌر : لإضافة خط تحت النص المحدد 

  . ظل : لإعطاء ظل للنص المحدد بهد  إضافة مظهر ثلاثً الأبعاد 

  . زخرفة : لإضافة نوع من الزخرفة للنص المحدد 

  مرتفع : لكتابة النص المحدد أعلى من باقً النص , و ٌمكن تحدٌد مقدار

ارتفاع ) علو (  النص من خلال اختٌار , أو إدخال , الرقم المطلوب فً 

 ناحٌة " إزاحة "  . 

  منخفض : لكتابة النص المحدد أدنى من باقً النص , و ٌمكن تحدٌد مقدار

أو إدخال , الرقم المطلوب فً انخفاض ) دنو (  النص من خلال اختٌار , 

 ناحٌة " إزاحة "  . 

 

 تنسٌق الفقرة       –ثانٌا 

ٌمكن القٌام بمجموعة من أشكال التنسٌق على الفقرات , و ذلك من خلال إضافة مجموعة من 

 السمات علٌها  , نذكر منها :

 

  ( تحدٌد اتجاه الفقرةParagraph Direction ) –  و ذلك من خلال تباع

 ت التالٌة :الخطوا

 ػّٓ اٌشش٠ؾخ , اٌّشاد إعشاء ع١ٍّبد اٌزٕغ١ك ع١ٍٙب . ح, اٌّٛعٛد ٔؽذد اٌفمشج .1

صا٠ٚح اٌّعّٛػح , ٕٔمش فٛق ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشة١غ١ح  , ػّٓ ِعّٛػح فمشج ِٓ  .2

وّب   ٔافزج " فمشج "رظٙش ,  ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش ,   ا١ٌغشٜ فٟ الاعفً

 فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :
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 . ا١ٌغاس ١ّ١ٌٍٓأٚ ِٓ  ا١ّ١ٌٓ ١ٌٍغاسٔؾذد ارغبٖ اٌفمشح اٌّطٍٛة , ِٓ  ِٕٙب .3

 

  ( تحدٌد تباعد الأسطرLine Spacing ) –  و ذلك من خلال تباع الخطوات

 التالٌة:

 , اٌّٛعٛد ػّٓ اٌشش٠ؾخ , اٌّشاد إعشاء ع١ٍّبد اٌزٕغ١ك ع١ٍٙب . ٔؽذد اٌفمشج .1

صا٠ٚح , ٕٔمش فٛق ح  ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشة١غ١, ػّٓ ِعّٛػح فمشج ِٓ  .2

ٔافزج رظٙش ,  ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش ,   اٌّعّٛػح ا١ٌغشٜ فٟ الاعفً

من خلال هذه النافذق ٌمكن القٌام بمجموعة من الإجراءات نذكر ,  " فمشج "

 منها :

 سلُ ٠ؼثش ٔمَٛ ثفدخبي ) أٚ اخز١بس (  – ٌرغ١١ش ذثاػذ الأعطش ػّٓ فمشج

 . اٌثؼذ ( فٟ ٔاؼ١ح " ذثاػذ الأعطش "ػٓ ِمذاس ٘زا اٌرثاػذ ) 

 سلُ ٠ؼثش ٔمَٛ ثفدخبي ) أٚ اخز١بس (  – ٌرغ١١ش ذثاػذ الأعطش لثً فمشج

 . ػٓ ِمذاس ٘زا اٌرثاػذ ) اٌثؼذ ( فٟ ٔاؼ١ح " لثً "

 سلُ ٠ؼثش ٔمَٛ ثفدخبي ) أٚ اخز١بس (  – ٌرغ١١ش ذثاػذ الأعطش تؼذ فمشج

 . ح " تؼذ "ػٓ ِمذاس ٘زا اٌرثاػذ ) اٌثؼذ ( فٟ ٔاؼ١
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  (  تنسٌق الخلفٌةBackground ) –  ٌمكن تنسٌق خلفٌة الشرائح , و ذلك من

خلال إعطاء لون ما لها , ٌظهر فً خلفٌة الشرٌحة , ضمن العرض التقدٌمً , من 

 خلال تباع الخطوات التالٌة :

, وّب "   خٍف١حأّٔاؽ اٌ" , ٔخزبس ذظ١ُّ ذث٠ٛة , ػّٓ خٍف١ح  ِعّٛػح ِٓ  .1

 اٌزبٌٟ : فٟ اٌشىً

 

 . من خلال هذه النافذق ٌمكن اختٌار اللون المطلوب , رظٙش ٔبفزح   .2

 

  ( ًتنسٌق بالتعداد النقطً و الرقم Bulltes and Numbering ) –  ٌمكن

إلى شرٌحة ما من خلال تباع الخطوات  إضافة تنسٌق التعداد الرقمً أو النقطً

 التالٌة :

ػٕظش عُٙ , ٕٔمش فٛق اٌشة١غ١ح  ذث٠ٛة اٌظفؽح , ػّٓ ِعّٛػح فمشج ِٓ  .1

 . ,  ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غشاٌرؼذاد 

ذؼذاد "   اٌخ١اسٔخزبس لبئّخ رؾٛٞ عذح خ١بساد , ِٕٙب رظٙش ,   .2

 : اٌزبٌٟ اٌشىً فٟ وّب ٔمطٟ ٚ سلّٟ "
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 , وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : ذؼذاد ٔمطٟ ٚ ذؼذاد سلّٟ "ٔافزج " رظٙش  .3

 

 

 ان ) صفحتٌن ( هما :تحوي هذه النافذق تبوٌب

  ّٟاخر١اس شىً ٚ ٠زُ ػّٓ ٘زٖ اٌظفؾخ  –ذث٠ٛة ) طفؽح ( ذؼذاد سل

خبي ) أٚ اخز١بس ( ذؽذ٠ذ سلُ اٌثذا٠ح ِٓ خلاي إدوّب ٠ّىٓ  ٌْٛ اٌرشل١ُ

 .  " ػٕذسلُ , فٟ ٔاؼ١ح " تذء 

  ٟاخر١اس شىً ٚ ٠زُ ػّٓ ٘زٖ اٌظفؾخ  –ذث٠ٛة ) طفؽح ( ذؼذاد ٔمط

اعرخذاَ اٌّغزخذَ فٟ اٌشش٠ؾخ , وّب ٠ّىٓ  ٌْٛ اٌرؼذاد إٌمطٟ

, ِٓ خلاي اخز١بس  اٌؽشٚف ) اٌشِٛص ( فٟ ػ١ٍّح اٌرؼذاد إٌمطٟ

ِٓ ٔافزج اٌشِٛص اٌرٟ ذظٙش تؼذ اٌؼغؾ اٌشِض ) أٚ اٌؾش  ( إٌّبعت 

اخر١اس أ٠ؼب , ِٓ خلاي  وزٌه اٌظٛس, ٚ  "ذخظ١ض ػٍٝ صس " 

تؼذ اٌؼغؾ ػٍٝ صس "  اٌظٛسج  إٌّاعثح ِٓ ٔافزج اٌظٛس اٌرٟ ذظٙش

 وّب فٟ اٌشىً :طٛسج  " 
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  ( محاذاة النص Text Alignment ) –  القٌام بعملٌات محاذاق للنصوص ٌمكن

 شرٌحة ما من خلال تباع الخطوات التالٌة :فً 

خ١اس اٌّؽاراج  فٛق ٕٔمش,   اٌشة١غ١ح اٌظفؽح رج٠ٛت ػّٓ,  فمشج ِعّٛػح ِٓ .1

 : اٌزبٌٟ وّب فٟ اٌشىً  اٌّطٍٛب

 

 

 

 :  ِلاؽظخ

 ٠ج١ٓ اٌغذٚي اٌزبٌٟ أشىبي اٌّؾبراح اٌّزٛفشح فٟ ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ :  .1

 اٌٛظ١فح شىً اٌّؽاراج

 رغعً ٔض اٌفمشح ٠جذأ ِٓ ا١ٌغبس  ( Align Left)  ِؽاراج إٌٝ ا١ٌغاس

 رغعً ٔض اٌفمشح ٠جذأ ِٓ إٌّزظف ( Center)  ذٛع١ؾ

 رغعً ٔض اٌفمشح ٠جذأ ِٓ ا١ّ١ٌٓ  ( ١ِAlign Leftٓ ) ِؽاراج إٌٝ اٌٟ
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 رغعً ٔض اٌفمشح ِزشاطف ِٓ اٌغٙز١ٓ ِعب   ( Justify)  ػثؾ

, ثفػبفخ رغعً ٔض اٌفمشح ِزشاطف ِٓ اٌغٙز١ٓ  ( Justify Low)  وش١ذج طغ١شج

   وش١ذح .

 

) أو  القٌام بعملٌة تحدٌد العنصرقبل البدء بأي عملٌة من عملٌات التنسٌق  ٌجب دائما .2

 ة العناصر ( , المراد تطبٌق المعالجة علٌه .مجموع

تعر  الكشٌدق على أنها إضافة ) ـــ ( , بهد  تطوٌل الحر  , التً نكتبها باستخدام  .3

 .  Shift + Jاختصار لوحة المفاتٌح 

 ٌمكن استخدام اختصارات لوحة المفاتٌح للقٌام بعملٌات المحاذاق كما فً الجدول التالً : .4

 الوظٌفة الاختصار

Ctrl + R   محاذاق النص الى الٌمٌن 

Ctrl + E    توسٌط النص 

Ctrl + L   محاذاق النص الى الٌسار 
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 إدراج كائنات إضافٌة إلى الشرائح . –الباب السادس 

تحتوي الشرٌحة فً برنامإ العروض التقدٌمٌة على مجموعة من العناصر الأساسٌة , تسمى 

م إضافة عناصر ) كائنات ( أخرى إضافٌة للشرٌحة أو حذ  عناصر كائنات , و ٌمكن للمستخد

 منها , حسب الحاجة .

 إضافة الجداول        –أولا 

ٌمكن إضافة ) إدراج ( جدول , أو أكثر إلى شرائح مل  العروض التقدٌمٌة , بإتباع الخطوات 

 التالٌة :

ٚي ثضس اٌفأسح عذاٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   دساضا رج٠ٛت ػّٓ,  ظذٚي  ِعّٛػح ِٓ  .1

 : اٌزبٌٟ وّب فٟ اٌشىً  الأ٠غش ِشح ٚاؽذح ,

. 

 رظٙش ٔبفزح " إدساط عذٚي "  وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : .2

 

ٔخزبس  وً ِٓ عذد اٌظفٛ  ) الأعطش ( ٚ عذد الأعّذح اٌّىٛٔخ ٌٍغذٚي , ١ٌزُ إدساط  .3

 اٌغذٚي .

 : ِلاؽظخ 

 " ادساض ظذٚي " اٌخ١اسبعزخذاَ إٌٝ شش٠ؾخ ٍِف اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ , ث إدساض ظذٚي٠ّىٓ 

 .    اٌغاتمحػّٓ إٌافزج ٛعٛد ّاٌ
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 إدراج ارتباط تشعبً        –ثانٌا 

ٌعر  الارتباط التشعبً على أنه اختصار الكترونً , ٌستخدم للتنقل من مكان لأخر ضمن 

 المل  نفسه , أو من مل  لأخر , أو من موقع الكترونً ) وٌب ( إلى موقع أخر .

 نتبع الخطوات التالٌة : ارتباط  تشعبً إلى مكان محدد ضمن الملفلإنشاء 

, اٌّشاد سثطٙب ثّٛػٛ  ِع١ٓ ) شش٠ؾخ ِب ِٓ  ٔؽذد اٌىٍّح أٚ اٌعٍّح أٚ اٌظٛسج .1

 ِغّٛعخ ششائؼ اٌٍّف ( .

  ذشؼثٟ اسذثاؽ" اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   ادساض رج٠ٛت ػّٓ,  اسذثاؽاخ  ِعّٛػحِٓ  .2

 ( "Hyperlink  )  ,اٌزبٌٟ اٌشىً فٟ وّب : 

 

ٔاؼ١ح " اسذثاؽ , ِٕٙب ٔخزبس ) ٔؾذد ( ِٓ   اسذثاؽ اٌرشؼثٟ  "ادساض ٔافزج " رظٙش  .3

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : فٟ ٘زا اٌّغرٕذ "ِىاْ تـ " اٌرث٠ٛة " 

 

 

اٌّشاد  ٔخراس ِٓ ت١ٕٙا اٌشش٠ؽح, اٌزٟ ٠زىْٛ ِٕٙب اٌّغزٕذ ,  ذظٙش ِعّٛػح اٌششاةػ .4

 . افك "صس " ِٛسثطٙب صُ ٕٔمش 
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 :  بدِلاؽظ

 اخزظبس اعزخذاَ خلاي ِٓ  "ادساض اسذثاؽ اٌرشؼثٟ  "  ٔافزج إٌٝ اٌٛطٛي ٠ّىٓ   .1

 .   Ctrl + K  اٌّفبر١ؼ ٌٛؽخ

ٍِ  ِٛظٛد أٚ طفؽح اٌزج٠ٛت "  ٠ّىٓ اٌشثؾ ِع ششائؼ اٌّغزٕذ عجش إٌمش عٍٝ  .2

 سج ِشظؼ١ح  "اٌخ١اس " إشا, صُ اخز١بس  ٠ٚة ِٛظٛدج  " , ِٓ ٔاؼ١ح " اسذثاؽ تـ "

 , وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : ِٓ ٔاؼ١ح " اسذثاؽ تـ ", 

 

 

 نتبع الخطوات التالٌة :ارتباط  تشعبً إلى مكان محدد فً مستند مختلف لإنشاء 

, اٌّشاد سثطٙب ثّٛػٛ  ِع١ٓ ) شش٠ؾخ ِب ِٓ  ٔؽذد اٌىٍّح أٚ اٌعٍّح أٚ اٌظٛسج .1

 ِغّٛعخ ششائؼ اٌٍّف ( .

  ذشؼثٟ اسذثاؽ" اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   ادساض رج٠ٛت ػّٓ,  اسذثاؽاخ  ِعّٛػحِٓ  .2

 ( "Hyperlink  )  . 

ٔاؼ١ح " اسذثاؽ , ِٕٙب ٔخزبس ) ٔؾذد ( ِٓ   "ادساض اسذثاؽ اٌرشؼثٟ  ٔافزج " رظٙش  .3

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : تـ " اٌرث٠ٛة " ٍِ  ِٛظٛد أٚ طفؽح ٠ٚة ِٛظٛدج  "
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 . " ِٛافك ", صُ ٕٔمش صس  عُ اٌٍّ   اٌّشاد ستطِٗىاْ ٚ إِٙب  ذؽذد .4

 

 :  ِلاؽظخ

ٌرث٠ٛة " ا ٚ رٌه ِٓ خلاي  إٌمش عٍٝ  اٌشتؾ ِغ طفؽاخ ٠ٚة ) ِٛالغ اٌىرش١ٔٚح (٠ّىٓ 

اٌخ١اس " , صُ اخز١بس  ؼ١ح " اسذثاؽ تـ "ٔا, ِٓ  ٍِ  ِٛظٛد أٚ طفؽح ٠ٚة ِٛظٛدج  "

 , اٌّشاد اٌشثؾ ِعٗ .) اٌّٛلغ اٌىرشٟٚٔ (  إدخاي ػٕٛاْ اٌظفؽح , صُ  "اخ ِغرؼشػح طفؽ

 

 نتبع الخطوات التالٌة :ارتباط  تشعبً لإرسال برٌد الكترونً لإنشاء 

, اٌّشاد ععٍٙب ساثطب لإسعبي اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ  ٔؽذد اٌىٍّح أٚ اٌعٍّح أٚ اٌظٛسج .1

 إٌٝ عٙخ ِب ) شخض أٚ ِ عغخ ( .

  ذشؼثٟ اسذثاؽ" اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش ,  ادساض رج٠ٛت ػّٓ,  اسذثاؽاخ  ِعّٛػحِٓ  .2

 ( "Hyperlink  )  . 

ٔاؼ١ح " اسذثاؽ , ِٕٙب ٔخزبس ) ٔؾذد ( ِٓ   "ادساض اسذثاؽ اٌرشؼثٟ  ٔافزج " رظٙش  .3

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : "ػٕٛاْ اٌثش٠ذ الاٌىرشٟٚٔ تـ " اٌرث٠ٛة " 
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 . الاٌىرشٟٚٔ ٚػٛع اٌشعاٌحٚ وزٌه َ ئدخاي اٌؼٕٛاْ اٌثش٠ذٞ الاٌىرشٟٚٔت ٔمَٛ .4

 . صس  " ِٛافك "  عٕذ الأزٙبء ٔؼغؾ .5

 

 نتبع الخطوات التالٌة :ارتباط  تشعبً لإنشاء مستند جدٌد  لإنشاء 

 , اٌّشاد ععٍٙب ساثطب لإٔشبء ِغزٕذ عذ٠ذ  .ٔؽذد اٌىٍّح أٚ اٌعٍّح أٚ اٌظٛسج  .1

  ثٟذشؼ اسذثاؽ" اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   ادساض رج٠ٛت ػّٓ,  اسذثاؽاخ  ِعّٛػحِٓ  .2

 ( "Hyperlink  )  . 

ٔاؼ١ح " اسذثاؽ , ِٕٙب ٔخزبس ) ٔؾذد ( ِٓ   "ادساض اسذثاؽ اٌرشؼثٟ  ٔافزج " رظٙش  .3

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : "إٔشاء ِغرٕذ ظذ٠ذ تـ " اٌرث٠ٛة " 
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 . صس " ِٛافك " , اٌّشاد إٔشبءٖ , صُ ٔؼغؾ  ذذخً ِىاْ ٚ اعُ اٌٍّ  اٌعذ٠ذ .4

 

 إدراج صور  –ثالثا 

 مل  العروض التقدٌمٌة و ذلك بإتباع الخطوات التالٌة : إدراج صور إلى شرائحٌمكن 

 ػّٓ شش٠ؾخ  . ٔؽذد ِىاْ إدساض اٌظٛسج .1

"  طٛسج" اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   ادساض رج٠ٛت ػّٓ, ٌظٛس ا ِعّٛػحِٓ  .2

(Picture  )  . 

 ٔؽذد ِٕٙا ِىاْ ٚ اعُ ٍِ   اٌظٛسج,  "دساض طٛسج ٔافزج " ارظٙش  .3

 . صس " إدساض  "د إدساعٙب , صُ ٕٔمش اٌّشا

 ِلاؽظخ : 

ِٓ خلاي إرجب   ذذ٠ٚش اٌظٛسج ... اٌخ ( –ذغ١١ش ؼعُ  –ٔغخ  –ذؽش٠ش اٌظٛسج ) لض ٠ّىٓ 

 اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ :

ؽزٝ رظٙش دٚائش طغ١شح  فٛق اٌظٛسج,  تضس اٌفأسج الأ٠غش ِشج ٚاؼذج,  إٌمش .1

 ِؾ١طخ ثٙب  .
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, اٌّؾ١طخ ثٙب ؽزٝ  فأسج ػٍٝ اٌذٚاةش اٌظغ١شجِؤشش أٌؼع  ٌرغ١١ش ؼعُ اٌظٛسج .2

شُ ٔؽشن اٌفأسج تالاذعاٖ  تاعرّشاسٕٔمش تضس اٌفأسج الأ٠غش ,  ٠ظٙش عُٙ تشأع١ٓ

 .  ٔؽشس صس اٌفأسج, صُ إٌٝ اٌؽعُ اٌّؽذد , ٚطٛلا  اٌّطٍٛب

    )     صس " ؼزف " صُ ٔؼغؾ  تإٌمش فٛلٙا تضس اٌفأسج الأ٠غشٔمَٛ  ٌؽزف اٌظٛسج .3

 Del  . ) 

ِؤشش اٌفأسج فٟ اٌّغافح ت١ٓ أٞ ِٓ ) ٔمٍٙب إٌٝ ِىبْ عذ٠ذ ( ٔؼع  ٌرؽش٠ه اٌظٛسج .4

ذؽش٠ه اٌفأسج إٌٝ ِع  ٕٔمش تضس اٌفأسج الأ٠غش تاعرّشاسصُ   اٌذٚاةش اٌّؽ١طح تاٌظٛسج

 . ٔؽشس صس اٌفأسجصُ  اٌّٛلغ اٌعذ٠ذ

فٛق اٌذٚائش  ذظٙش,  ٕٔمش تضس اٌفأسج الأ٠غش فٛق اٌذاةشج اٌخؼشاء ٌرذ٠ٚش اٌظٛسج .5

,  ػٕذ إٌمش فٛلٙا تضس اٌفأسج الأ٠غش ِشج ٚاؼذج فمؾاٌظغ١شح اٌّؾ١طخ ثبٌظٛسح 

 .ٔؽشس صس اٌفأسج صُ  تاعرّشاس ِغ ذؽش٠ه اٌفأسج تالاذعاٖ اٌّطٍٛب

, ٚرٌه  اعرخذاَ إؼذٜ ؽشق اٌمض ٚ إٌغخ اٌّؼشٚفح٠ّىٓ  ٌٕغخ ٚ لض اٌظٛسج .6

ح الأ٠غش ِشح ٚاؽذح فمؾ ٚ ظٙٛس اٌذٚائش فٟ ثبٌٕمش فٛلٙب ثضس اٌفأس تؼذ ذؽذ٠ذ اٌظٛسج

 ِؾ١ؾ اٌظٛسح .

 

 إدراج قصاصات فنٌة         –رابعا 

ضمن شرائح مل  العروض التقدٌمٌة و ذلك  إدراج مجموعة من القصاصات الفنٌةٌمكن 

 بإتباع الخطوات التالٌة :

 اٌف١ٕخ ػّٓ اٌشش٠ؾخ . ٔؽذد ِىاْ إدساض اٌمظاطح .1

" لظاطح ف١ٕح  " اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   ادساض رج٠ٛت ػّٓ, ٌظٛس ا ِعّٛػح ِٓ  .2

   (  Clip Art )   . 

ِٓ اٌمظبطبد اٌف١ٕخ , بد ِغّٛع رؾزٛٞ عٍٝ,  "لظاطح ف١ٕح ٔافزج " رظٙش  .3

صس " إدساض  اٌّشاد إدساعٙب , صُ ٕٔمش  حٔخراس ِٕٙا اٌمظاطاٌّزٛفشح ػّٓ اٌجشٔبِظ , 

" . 

 :  ملاحظة

 صورة"  اصر العن تواجدت  Microsoft PowerPoint 2007 التقدٌمٌة العروض برنامإ فً

 فً كما ادراج التبوٌب ضمن  " رسومات توضٌحٌة "   مجموعة فًو " قصاصة فنٌة "  " 

 : التالً الشكل
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 (         Word Artإدراج نصوص التأثٌرات الفنٌة )  –خامسا 

( ضمن شرائح  Word Artلٌه ) تمت إضافة مجموعة من التأثٌرات الفنٌة ع إدراج نصٌمكن 

 مل  العروض التقدٌمٌة و ذلك بإتباع الخطوات التالٌة :

 ػّٓ اٌشش٠ؾخ . ٔؽذد ِىاْ إدساض إٌض .1

 .  "  Word Art" اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   ادساض رج٠ٛت ػّٓ, ٔض  ِعّٛػح ِٓ  .2

ٙا ٔخراس ِٕ, رؼُ ِغّٛعخ اٌزأص١شاد اٌف١ٕخ اٌّزٛفشح ػّٓ اٌجشٔبِظ ,   ذظٙش ٔافزج .3

 ,  وّب فٟ اٌشىً : ّٔؾ اٌرأش١ش اٌّطٍٛب 
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 (         Diagramإدراج المخططات )  –سادسا 

إلى  شرائح مل  العروض التقدٌمٌة و ذلك  إدراج مجموعة متنوعة من المخططاتٌمكن 

 بإتباع الخطوات التالٌة :

  طؾِخ" اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   ادساض رج٠ٛت ػّٓ, سعِٛاخ ذٛػ١ؽ١ح  ِعّٛػحِٓ  .1

 " (Diagram  . ) 

, رؼُ ِغّٛعخ ِٓ اٌّخططبد اٌّزٛفشح ػّٓ   " إدساض ِخطؾ " ٔافزجرظٙش  .2

وّب فٟ ,   صس " ِٛافك  ", صُ ٕٔمش   ٔؽذد ِٕٙا شىً اٌّخطؾ اٌّطٍٛباٌجشٔبِظ , 

 اٌشىً :

 

 

, وّب  إػافح إٌٝ ظذٚي اٌث١أاخ اٌّشافك ٌٗاٌّخزبس ػّٓ اٌشش٠ؾخ  ٠ظٙش اٌّخطؾ .3

 فٟ اٌشىً :
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اٌّشافك , ؽغت اٌّطٍٛة  ػّٓ ظذٚي اٌث١أاخ,  ٔؼذي فٟ اٌث١أاخ ٚ وزٌه اٌّغ١ّاخ .4

 . ػٕذ الأرٙاء ٔمَٛ تإٌمش تضس اٌفأسج الأ٠غش خاسض ؼذٚد اٌرخط١ؾٚ 

 

 :   بدِلاؽظ

ٚ اٌخطٛؽ ٚ اٌزظ١ًٍ  ْ, ِضً رٕغ١ك الأٌٛا إظشاء ِعّٛػح ِٓ ػ١ٍّاخ اٌرٕغ١ك٠ّىٓ  .1

, ؽ١ش  إٌمش اٌّضدٚض ػٍٝ اٌؼٕظش اٌّشاد ذٕغ١م١ٗش٘ب , ٚرٌه ِٓ خلاي ... ٚ غ

٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙا ذٕغ١ك ٚ اٌزٟ  ذظٙش ٔافزج ذؼُ ِعّٛػح ِٓ إظشاءاخ اٌرٕغ١ك

 ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ . اٌرخط١ؾ

اٌّخزٍفخ ٚ اٌّزٛفشح ّخططاخ أشىاي اٌأٔٛاع ٚ ٠ّىٓ اخر١اس ِعّٛػاخ ِرٕٛػح ِٓ  .2

إٌمش ِشج ٚاؼذج تضس اٌفأسج الأ٠غش فٛق أداج اٌرخط١ؾ ,  خلايِٓ فٟ اٌجشٔبِظ ٚ رٌه 

 . ٚ اخر١اس شىً اٌرخط١ؾ اٌّطٍٛب 

 ٠ظٙش ذٍماة١ا, ؽ١ش  ٠ّىٓ اٌرؼذ٠ً ػ١ٍٗ تغٌٙٛح اٌّشافك ٌٍّخطؾ  ظذٚي اٌث١أاخإْ  .3

٠ظٙش  ظذٚي اٌىرشٟٚٔثعذ اؽز١بس شىً اٌّخطؾ اٌّشاد إدساعٗ , ٚ٘ٛ عجبسح عٓ 

 .  Microsoft Excelٌغذاٚي الاٌىزش١ٔٚخ داخً ٔبفزح ثشٔبِظ ا
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 (         SmartArtإدراج تخطٌط )  –سابعا 

لها  من مدلولات واضحة و   , لم   ( SmartArt)  إدراج مجموعة التخطٌطات البٌانٌةٌمكن 

 ممٌزق , إلى  شرائح مل  العروض التقدٌمٌة و ذلك بإتباع الخطوات التالٌة :

"  اٌعٕظش فٛق ٕٔمش,   ادساض ذث٠ٛة ػّٓ,  ذٛػ١ؽ١ح سعِٛاخ ِعّٛػح ِٓ .1

 ( .SmartArt" ) ذخط١ؾ

 رخط١طاخاٌ ِٓ ِعّٛػح رؼُ,   " SmartArtإخر١اس سعُ "  ٔافزج رظٙش .2

  ِٛافك"  صس ٕٔمش صُ,   اٌّطٍٛة اٌّخطؾ شىً ِٕٙا ٔؽذد,  اٌجشٔبِظ ػّٓ اٌّزٛفشح

 : اٌشىً فٟ وّب,  " 

 

 

 :   ملاحظات

 فٌها تظهر التً الأماكن فً ذلك و,  إدراجه بعد,  طٌخطالت إلى نصوص إضافة ٌمكن .1

 . " نص"  عبارة

 من أخر كائن أي مثل تماما,   التنسٌق تغٌٌر ناحٌة من المخططات مع التعامل ٌمكن .2

 .   PowerPoint التقدٌمٌة العروض برنامج كائنات
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 إدراج أزرار و إجراءات  –ثامنا 

مثل الانتقال من شرٌحة إلى أخرى أو تشيٌل تطبٌق  فٌذ إجراء مالتن, عادق ,   تستخدم الأزرار

 ما أو فتح مل  معٌن ... و غٌرها .

 ٌمكن القٌام بذلك من خلال إتباع  الخطوات التالٌة :

  أشىاي " اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   ادساض رج٠ٛت ػّٓ, سعِٛاخ ذٛػ١ؽ١ح  ِعّٛػح ِٓ .1

 " . 

ِعّٛػح " أصساس  ِٓ  ٔؽذدشىبي  , الأِٓ  بد ,  رؼُ ِغّٛع  لاةّح فشػ١حرظٙش  .2

تإٌمش ِشج ػّٓ اٌشش٠ؾخ ,  ٔذسظٗاٌّطٍٛة إدساعٗ صُ   شىً اٌضس ظشاءاخ "الإ

ٚطٛلا إٌٝ اٌؾغُ  ٔمَٛ ترؽش٠ه اٌفأسجاٌضس  ٚاؼذج تضس اٌفأسج الأ٠غش ٚدْٚ إفلاخ

 . ٔؽشس صس اٌفأسج الأ٠غشاٌّطٍٛة , ثعذ٘ب 

رٕف١زٖ  ٔمَٛ ترؽذ٠ذ الإظشاء اٌّطٍٛب, ِٕٙب   "الإظشاء  اخٔافزج " إػذادرظٙش عٕذ٘ب  .3

 , وّب فٟ اٌشىً :  صس " ِٛافك "  ٚ عٕذ الأزٙبء ٔؼغؾ

 

 

 

 



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    احة السٌكلٌة  – (3مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 57 

 :  ِلاؽظخ

" ٚ رؾزٛٞ  إٌمش تاٌّاٚط, الأٌٚٝ رغّٝ "  طفؽر١ِٓٓ   الإظشاء " اخإػذاد" ٔافزج رزأٌف 

 فمؾ ػٕذ إٌمش تضس اٌفاسج فٛق اٌضس اٌّذسضِعّٛػح ِٓ الإظشاءاخ , اٌرٟ ٠رُ ذٕف١ز٘ا عٍٝ 

" , ٚ ٟ٘ رؾٛٞ   ٚػغ اٌّاٚط فٛقػّٓ اٌشش٠ؾخ  , ث١ّٕب اٌظفؾخ اٌضب١ٔخ  رغّٝ " 

ػّٓ  ِعّٛػح ِٓ الإظشاءاخ ٠رُ ذٕف١ز٘ا فمؾ ػٕذ ِشٚس ِؤشش اٌفاسج فٛق اٌضس اٌّذسض

 : ِٕٙب  ذرؼّٓ ٘زٖ اٌظفؽاخ ِعّٛػح ِٓ الإظشاءاخاٌشش٠ؾخ  , ٚ 

 ٠زُ رؾذ٠ذ اٌشش٠ؾخ اٌّشاد الأزمبي إ١ٌٙب . –ؽ ذشؼثٟ تـ  اسذثا 

  ً٠زُ رؾذ٠ذ ِىبْ ٚ اعُ اٌجشٔبِظ ) رطج١ك ثشِغٟ ( , اٌّشاد  –ثشٔاِط  اٌذشغ١

أٚ ثشٔبِظ اٌغذاٚي الاٌىزش١ٔٚخ  Wordِضً ثشٔبِظ ِؾشس إٌظٛص رشغ١ٍٗ 

Excel  . 

 ٌ١ز الإعشاء اٌّؾذد . ٠زُ  رؾذ٠ذ ٚ اخز١بس اٌظٛد اٌّشافك ٌزٕف –ظٛخ  ذشغ١ً ا 

    عٕذ رفع١ً ٘زا اٌخ١بس ٠زُ إٌغبء الإعشاء .   –تلا 
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 إدراج رأس و تذٌٌل الشرٌحة –تاسعا 

من شرائح مل   إدراج عبارة توضٌحٌة ما فً رأس ) تروٌسة ( أو تذٌٌل كل شرٌحةٌمكن 

 العروض التقدٌمٌة  و ذلك بإتباع الخطوات التالٌة :

 . " اٌشأط ٚ اٌرز١٠ً " اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,   ادساض رج٠ٛت ػّٓ, ض ٔ ِعّٛػحِٓ  .1

, اٌزٟ رؼُ  (  Header and Footer) " سأط ٚ ذز١٠ً اٌظفؽح  " ٔافزج  رظٙش  .2

, ٘غشٞ أٚ ١ِلادٞ ,  ٔٛع اٌراس٠خ اٌّذسضاٌخبطخ ثزؾذ٠ذ  ِعّٛػح ِٓ اٌخ١اساخ

ساض سلُ اٌشش٠ؽح ٚ ِىا١ٔح إدإصبثذ أٚ اٌزبس٠خ اٌغبسٞ ػّٓ اٌؾبعت , ٚ وزٌه 

 , وّب فٟ اٌشىً : ِلاؼظاخ اٌرز١٠ً

 

 

١ٌزُ رفع١ً ع١ّع اٌخ١بساد اٌّطٍٛثخ عٍٝ  "ذطث١ك صس " عٕذ الأزٙبء  , ٕٔمش  .3

١ٌزُ رفع١ً ع١ّع اٌخ١بساد  صس " ذطث١ك ػٍٝ اٌىً "أٚ ٕٔمش اٌشش٠ؽح اٌؽا١ٌح 

 .اةػ ٌششوافح ااٌّطٍٛثخ عٍٝ 

 

 :  ِلاؽظخ

" ٚ رؾزٛٞ  شش٠ؽح, الأٌٚٝ رغّٝ "  طفؽر١ِٓٓ   " سأط ٚ ذز١٠ً اٌظفؽح "ٔافزج أٌف رز

, ث١ّٕب  ذطثك ػٍٝ ششاةػ ٍِ  اٌؼشٚع اٌرمذ١ّ٠ح, اٌزٟ ِعّٛػح ِٓ اٌخ١اساخ عٍٝ 

ػشع عٕذ اعزخذاَ "  ذظٙش فمؾ" , ٚ ٟ٘  ِلاؼظاخ ٚ ٔششاخاٌظفؾخ اٌضب١ٔخ  رغّٝ " 

 ٚ ٟ٘ : ح ِٓ اٌخ١اساخذرؼّٓ ِعّٛػ"  ٚ طفؽح اٌّلاؼظاخ 



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    احة السٌكلٌة  – (3مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 59 

   ٠زُ رؼ١ّٓ اٌششائؼ وً ِٓ اٌٛلذ ٚ اٌزبس٠خ , ٠ّىٓ أْ  –اٌراس٠خ ٚ اٌٛلد

٠ىْٛ اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ صبثزبْ , ٚ رٌه عٕذ رفع١ً اٌخ١بس " صبثذ " , ٚ ٠ّىٓ أْ 

٠زُ رؾذ٠ش وً ِٓ اٌٛلذ ٚ اٌزبس٠خ ,  ثشىً ِغزّش , اٌّذسعبْ ػّٓ اٌششائؼ 

 " رؾذ٠ش رٍمبئٟ  "  .  , ٚرٌه عٕذ رفع١ً اٌخ١بس

   ٠زُ إدساط سلُ اٌشش٠ؾخ ػّٓ رز١٠ً اٌظفؾخ .  –سلُ اٌشش٠ؽح 

   ٠زُ إػبفخ عجبسح ِب , رظٙش ػّٓ رز١٠ً اٌششائؼ  .  –ذز١٠ً اٌشش٠ؽح 

   ْرفع١ً ٘زا اٌخ١بس ٠عٕٟ أٔٗ ٌٓ ٠زُ عشع   –ػذَ الإظٙاس ػٍٝ شش٠ؽح اٌؼٕٛا

 ٛاْ ) اٌشش٠ؾخ الأٌٚٝ غبٌجب (  . ِعٍِٛبد اٌشأط ٚ اٌزز١٠ً عٍٝ اٌشش٠ؾخ اٌعٕ
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 استخدام الحركات و المراحل الانتقالٌة . –الباب السابع 

إلى عناصر شرائح إضافة الحركة هو  لجعل العرض التقدٌمً مفعما بالحٌاةإن السبٌل الوحٌد 

 . PowerPointمل  العرض التقدٌمً  

 

 إضافة حركة       –أولا 

و ذلك من خلال  حركة مامن عناصر شرائح مل  العروض التقدٌمٌة  أي عنصر إعطاءٌمكن 

 إتباع الخطوات التالٌة :

 , اٌّٛعٛد ػّٓ اٌشش٠ؾخ , اٌّشاد إعطبئٗ ؽشوخ ِب  . ٔؽذد اٌؼٕظش .1

, ؼشواخ  ذث٠ٛة ػّٓ, (   Custom Animation) ؼشوح ِخظظح  ِعّٛػحِٓ  .2

 .ذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش ِشح ٚاؽ , "  ؼشوحإػافح " اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش

,  اٌّزٛفشح فٟ اٌجشٔبِظؽشوح ذؽٛٞ وافح أٔٛاع ٚ أشىاي اٌ ٔافزج رظٙش  .3

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :
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 .  " ِٛافك "صس   اٌؾشوخ اٌّطٍٛثخ  , صُ ٔؼغؾٚ شىً ٔؾذد ٔٛ  ِٓ ٘زٖ إٌبفزح  .4

 :   ملاحظات

ن الوصول ٌمك  Microsoft PowerPoint 2007 التقدٌمٌة العروض برنامإ فً .1

ضمن التبوٌب  مجموعة حركاتمن خلال  "ؼشوح ِخظظح " الى العنصر 

 . حركات

, كما فً الشكل مجموعة من الخبارات  و فٌهانافذة " حركة مخصصة " ,  تظهر .2

 التالً :

 

( رظٙش   Add Effect" )  إػافح ذأش١شثبٌؼغؾ , ثضس اٌفأسح الأ٠غش , فٛق صس "   .3

, اٌّزٛفشح فٟ ثشٔبِظ اٌعشٚع اٌزمذ١ّ٠خ  ,  ؽشواخِعّٛػح ِٓ أشىاي ٚ أٔٛاع اٌ

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :
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 .  صس " ِٛافك ", صُ ٔؼغؾ    ٔؽذد ٔٛع اٌؽشوح اٌّطٍٛتحِٕٙب  .4

 

 تعدٌل حركة       –ثانٌا 

رقم هذه الحركة سٌتم إضافة من عناصر الشرٌحة , فإن  إضافة أي حركة لأي عنصرعند 

ٌمكن التحكم مجموعة من الخٌارات الخاصة بها , ولهذه الحركة ة هذه الحرك اسمللدلالة على 

, الموجود فً  العنصر " جزء الحركة "بها و تعدٌلها , عند الحاجة , من خلال استخدام 

 كما فً الشكل :,  التبوٌب حركاتضمن  مجموعة حركة مخصصة

 

ِب ِٓ عٕبطش  ٠ؾزٛٞ اٌشىً اٌغبثك عٍٝ ِغّٛعخ ِٓ خ١بساد اٌؾشوخ , اٌّعطبح ٌعٕظش

 اٌشش٠ؾخ , ٚ ِٕٙب ٔزوش  :

  (   اٌثذء Start  )–  .   ٠زُ رؾذ٠ذ ِزٝ ٠جذأ رٕف١ز اٌؾشوخ 
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   ( ذشغ١ً اٌؽشوح Play  )–  .   ٌّعب٠ٕخ ؽشوخ اٌعٕظش 

   ( أصساس إػادج ذشذ١ة اٌؽشوح Re-Order  )–  ٠زُ ِٓ خلاٌٙب إعبدح رشر١ت

 .   ؽشوبد عٕبطش اٌشش٠ؾخ 

 :  بد ِلاؽظ

 ش اٌغذٚي اٌزبٌٟ رفظ١لا ٌخ١بساد ؽشوخ  اٌعٕبطش ٠ظٙ  -1

 ل١ُ اٌخ١بس اٌخ١بس

 اٌثذء

 ( Start ) 

 إٌمش عٕذ

 (On Click) 

 اٌغبثكؽشوخ  ِع

(With Previous) 

 اٌغبثكثعذ ؽشوخ 

(After Previous) 

 

, عند إضافة أي  Microsoft PowerPoint 2007 التقدٌمٌة العروض برنامإ فً -2

ن عناصر الشرٌحة , فإن هذه الحركة سٌتم إضافة اسمها  إلى نافذق " حركة لأي عنصر م

 و كذلك مجموعة من الخٌارات الخاصة بها كما فً الشكل : ؽشوخ ِخظظخ " 
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٠ؾزٛٞ اٌشىً اٌغبثك عٍٝ ِغّٛعخ ِٓ خ١بساد اٌؾشوخ , اٌّعطبح ٌعٕظش ِب ِٓ عٕبطش 

 اٌشش٠ؾخ , ٚ ِٕٙب ٔزوش  :

  (   اٌثذء Start  )–  ُرؾذ٠ذ ِزٝ ٠جذأ رٕف١ز اٌؾشوخ   . ٠ز 

 ( ٖالاذعا   Direction )–  .  ٠زُ رع١١ٓ عٙخ اٌؾشوخ 

   ( اٌغشػح Speed )–  .   ٠زُ رؾذ٠ذ عشعخ رٕف١ز اٌؾشوخ 

   ( ذشغ١ً اٌؽشوح Play  )–  .   ٌّعب٠ٕخ ؽشوخ اٌعٕظش 

   ( أصساس إػادج ذشذ١ة اٌؽشوح Re-Order  )–  ٠زُ ِٓ خلاٌٙب إعبدح رشر١ت

 .   شوبد عٕبطش اٌشش٠ؾخ ؽ

 ٠ظٙش اٌغذٚي اٌزبٌٟ رفظ١لا ٌخ١بساد ؽشوخ  اٌعٕبطش 

 ل١ُ اٌخ١بس اٌخ١بس

 اٌثذء

 ( Start ) 

 إٌمش عٕذ

 (On Click) 

 اٌغبثكؽشوخ  ِع

(With Previous) 

 اٌغبثكثعذ ؽشوخ 

(After Previous) 

 الاذعاٖ

 ( Direction ) 

ِٓ الأعفً , ِٓ 

 ا١ّ١ٌٓ , ِٓ ا١ٌغبس

الأعفً إٌٝ ا١ّ١ٌٓ, ِٓ 

 ِٓ الأعفً إٌٝ ا١ٌغبس

ِٓ الأعٍٝ إٌٝ ا١ّ١ٌٓ, 

 ِٓ الأعٍٝ إٌٝ ا١ٌغبس

 اٌغشػح

 ( Speed ) 

 عش٠ع , عش٠ع  عذا   ِزٛعؾ اٌغشعخ ثطٟء عذا , ثطٟء 

 

 

 حذف حركة       –ثالثا 

ما من عناصر شرائح مل  العروض التقدٌمٌة , و ذلك بإتباع  حذف حركة عنصرٌمكن 

 ت التالٌة : الخطوا

 , اٌّشاد ؽزفٙب   .  ٔؽذد سلُ اٌؽشوح .1

 جزء الحركةنختار العنصر "  التبوٌب حركاتضمن  مجموعة حركة مخصصةِٓ  .2

 .نافذق " " 

 ثبٌٕمش فٛفٙب ثضس اٌفأسح الأ٠غش .  ٔخراس اٌؽشوح, ِٕٙب  ٔافزج " ظضء اٌؽشوح "رظٙش  .3
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 ( . Remove)  " إصاٌح "رظٙش لبئّخ فشع١خ , ِٕٙب ٔخزبس الأِش  .4

 

 :   ملاحظات

ٌمكن   Microsoft PowerPoint 2007 التقدٌمٌة العروض برنامإ فً .1

,  زر " إزالة الحركة المحددة "حذ  حركة العنصر من خلال الضيط على 

 . "ؼشوح ِخظظح " الموجود ضمن نافذق 

 

         (  Slide Transition)  المراحل الانتقالٌة للشرائح –رابعا 

,  مجموعة من التأثٌرات و الحركات عند الانتقال من شرٌحة إلى شرٌحة أخرى إضافةٌمكن 

 و ذلك بإتباع الخطوات التالٌة : 

ِعّٛػح اٌزٟ رؾٛٞ ,  إٔرمالاخ  ذث٠ٛة ػّٓ, ٔمً اٌٝ ٘زٖ اٌشش٠ؽح  ِعّٛػحِٓ  .1

 , وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : ؼشوح الأرماي اٌّطٍٛتحطش اػٕ

 

 

خلاي اخز١بس عٕظش اٌؾشوخ , ِٓ  ش٠ؽح إٌٝ أخشٜٔؽذد شىً ؼشوح الأرماي ِٓ ش .2

خلاي رؾذ٠ذ اٌّذح , ِٓ   عشػح الأرماي  ت١ٓ اٌششاةػ, ٚ وزٌه الأزمب١ٌخ اٌّطٍٛة 

مش تضس ٕآٌِ خلاي  ٠ذٚٞ,  ٔٛع الأرماي ت١ٓ اٌششاةػ, ٚ اٌلاصِخ ٌٙزا اٌغشع 

ٔبؽ١خ اٌّ لذ  , ِٓ خلاي رؾذ٠ذ٘ب فٟ أَ تشىً ذٍماةٟ تؼذ ِشٚس فرشج ص١ِٕح اٌفأسج

 اٌضِٕٟ . 

فٛق  اٌّخزبسح ٌٍششائؼ ثبٌؼغؾ  ِؼا٠ٕح اٌؽشواخ الأرما١ٌح, ٠ّىٓ  ػٕذ الأرٙاء .3

ِشج ,  اٌرث٠ٛة إٔرمالاخػّٓ  ِعّٛػح ِؼا٠ٕح, اٌّٛعٛد فٟ  ػٕظش " ِؼا٠ٕح "

 .  ٚاؼذج تضس اٌفأسج الأ٠غش 
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 إعدادات العرض . –الباب الثامن 

مل  العروض التقدٌمٌة فً   التحكم بطرٌقة عرض شرائحض ٌمكن من خلال إعدادات العر

 .  PowerPointبرنامإ 

 

 نتبع الخطوات التالٌة : إعدادات العرضللوصول إلى 

إػذاد " اٌؼٕظش  فٛق ٕٔمش,  ػشع اٌششاةػ  ذث٠ٛة ػّٓ,  إػذاد ِعّٛػحِٓ  .2

 . " ػشع اٌششاةػ 

ِعّٛػح ِٓ ؼُ , اٌزٟ ر (  Setup Show)" إػذاد اٌؼشع " ٔافزج  رظٙش  .2

 , وّب فٟ اٌشىً : اٌخ١اساخ

 

 

تاٌرؽىُ تطش٠مح ػشع , اٌخبطخ  ِعّٛػح ِٓ اٌخ١اساخعٍٝ  " إػذاد اٌؼشع  "نافذة تحوي 

 ٔزوش ِٕٙب : اٌششاةػ

  (  ٔٛع اٌؼشع Show Type  )–  ٠زُ رؾذ٠ذ ؽش٠مخ عشع اٌششائؼ , ٌٗ عذح

 خ١بساد ِٕٙب :

عشع اٌششائؼ ثشىً ٌ – ِمذَ تٛاعطح ِؽاػش ) ًِء اٌشاشح ( .1

 ٠ّىٕٕب ِٓ الأزمبي ِٓ شش٠ؾخ إٌٝ أخشٜ . 
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٠زُ رمذ٠ُ اٌعشع ِٓ لجً  – ( ٔافزجِغرؼشع ِٓ لثً فشد ) داخً  .2

 ٔبفزح اٌجشٔبِظ . زُ ػّٓشخض ِب ٚ اٌعشع ٠

٠زُ اعزعشاع رٍمبئٟ  -  ِغرؼشع دْٚ سلاتح ) ًِء اٌشاشح ( .3

 ٌٍعشع اٌزمذ٠ّٟ دْٚ رذخً ِٓ لجً اٌّغزخذَ .

 خ١اسا(  خ اٌؼشع   Show Options )–  ٞٛ٠زُ رؾذ٠ذ شىً اٌعشع ٚ ٠ؾز

 عٍٝ عذح خ١بساد ِٕٙب :

٠زُ عشع اٌششائؼ ثشىً ِغزّش ِٓ اٌشش٠ؾخ  –  ذٕف١ز ؼٍمح ِغرّشج .1

الأٌٚٝ ٚؽزٝ اٌشش٠ؾخ الأخ١شح صُ رىشاس اٌع١ٍّخ اٌغبثمخ ِشاد عذح 

 ( .  Escؽزٝ اٌؼغؾ عٍٝ صس " اٌٙشٚة " ) 

ذَ عشع اٌٍّف اٌظٛرٟ اٌّشافك , فٟ ؽبي ع –  ػشع تذْٚ عشد .2

 ٚعٛدٖ , ػّٓ اٌعشع اٌزمذ٠ّٟ .

٠زُ إٌغبء وبفخ اٌؾشوبد , اٌّٛعٛدح ػّٓ  -   ػشع تذْٚ ؼشوح .3

 اٌعشع اٌزمذ٠ّٟ .

٠زُ رؾ٠ًٛ ِ شش اٌفأسح إٌٝ لٍُ عٕذ  –( Pen Color   ٌْٛ اٌفٍُ  ) .4

 اٌم١بَ ثع١ٍّخ عشع اٌششائؼ .

 (  ػشع اٌششاةػ   Show Slides )–  ٠زُ رؾذ٠ذ اٌششائؼ , اٌزٟ ٠غت

 عشػٙب ٚ ٌٗ عذح خ١بساد ٚ ٟ٘ :

 عشع وً اٌششائؼ .  –  اٌىً .1

 ٠زُ عشع ِغبي ِؾذد ِٓ اٌششائؼ فمؾ . –  ِٓ ... إٌٝ .... .2

   (  اٌرمذَ تاٌششاةػ Advance Slides )–  ِٓ ٠زُ رؾذ٠ذ ؽش٠مخ الأزمبي

 شش٠ؾخ إٌٝ أخشٜ , ٌٗ عذح خ١بساد ٚ ٟ٘ :

 ِٓ لجً ِشغً اٌعشع  .  –  ٠ذٚٞ .1

٠زُ الأزمبي ِٓ شش٠ؾخ إٌٝ أخشٜ ثعذ  –  اٛظٛد, ارا واْ ِ اعرخذاَ اٌرٛل١د .2

 ِؼٟ اٌٛلذ اٌّؾذد ٌٙزا اٌغشع .

   ( أظٙضج اٌؼشع اٌّرؼذدج Multiple Monitors  )–  ُ٠غّؼ ثبٌزؾىُ ثزمذ٠

اٌعشع عٍٝ أوضش ِٓ شبشخ ) عٙبص عشع ( , عٕذ رٛفش أوضش ِٓ عٙبص 

  عشع  .
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 الطباعة و إعدادات الصفحة  . –الباب التاسع 

نستخدم ,  شرائح ملف العرض التقدٌمً مطبوعة على ورقعند الرغبة بالحصول على 

 من خلال إتباع الخطوات التالٌة : الطابعة

ِشح ٚاؽذح ثضس اٌفأسح الأ٠غش , فٛلٗ , ثبٌٕمش  ( File" ٍِ   " )  ذث٠ٛة ِٓ  .1

) ٔخراس الأِش " ؽثاػح  "  زٖ اٌمبئّخ , ِٕٙب رظٙش لبئّخ , رؾزٛٞ أٚاِش ٘

Print  ) . 

, اٌزٟ رؾزٛٞ عٍٝ ِغّٛعخ ِٓ اٌخ١بساد , وّب فٟ  ٔافزج " اٌطثاػح "رظٙش  .2

 اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 

مل  العروض   التحكم بطرٌقة و شكل طباعة  شرائح ٔبفزح " اٌطجبعخ "من خلال  ٌمكن

 , منها نذكر : خٌارات هذه النافذة من خلال  PowerPointالتقدٌمٌة فً برنامإ 
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 (  اعُ اٌطاتؼح   Name )–  ُخلاي اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اٌخبطخ ثٙزا اٌخ١بس ٠ز ِٓ

اعزعشاع وبفخ اٌطبثعبد اٌّزٛفشح ػّٓ ٔظبَ اٌزشغ١ً ٚ اعزخذاَ أ٠ب 

 . ِٕٙب فٟ ع١ٍّخ اٌطجبعخ 

   ( ٔطاق اٌطثاػح Print Range )– اٌّبدح  ٠زُ رؾذ٠ذ , ِٓ خلاي ٘زا اٌخ١بس ,

 اٌّشاد ؽجبعزٙب , ٌٗ عذح خ١بساد ِٕٙب  :

 (  . All)   ششاةػ وافح اٌؽثاػح  .1

اٌزٟ ٚ ٟ٘ اٌشش٠ؾخ  –(   Current Slide)  ؽثاػح اٌشش٠ؽح اٌؽا١ٌح .2

 . ٠زٛاعذ ف١ٙب ِ شش الإدخبي ؽب١ٌب

 ؽجبعخ اٌششائؼ اٌّؾذدح فمؾ . –(   Selection)  اٌرؽذ٠ذؽثاػح  .3

ؾذد أسلبِٙب  ِضً ٔؽجبعخ اٌششائؼ اٌزٟ  -(   Slides)  ٔطاق ِخظض .4

 . 12-5, أٚ ٔطبلٙب ِضً  2;1

   ( ػذد إٌغخ Number of Copies )–  ٠زُ , ِٓ خلاي ٘زا اٌخ١بس , ؽجبعخ

 أوضش ِٓ ٔغخخ ِٓ اٌّبدح اٌّشاد ؽجبعزٙب .

   ( ِادج اٌطثاػح Print What )–  ٠زُ رؾذ٠ذ ِب ٠شاد ؽجبعزٗ , ٌٗ عذح خ١بساد

 ِٕٙب  :

 (  . Slides)  فٟ طفؽح واٍِح ةػششا .1

 (  . Handouts)  ٔششاخ .2

 (  . Notes Pages)  طفؽاخ اٌّلاؼظاخ .3

 (  . Outline View)  ِخطؾ ذفظ١ٍٟ .4

 ٌٍْٛذذسض سِادٞ    /ا  ( color/grayscale )–  ِبدح اٌطجبعخ ٠زُ رؾذ٠ذ ٌْٛ

 , ٌٗ عذح خ١بساد ِٕٙب  :

1.  ٍِْٛ  (Color .  ) 

 (  . Grayscale) رذسط اٌشِبدٞ  .2

 (  . Pure Black and Whiteأث١غ ٚ أعٛد فمؾ  )  .3
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 : بد ِلاؽظ

ِؼا٠ٕح ِادج غت ٌزلافٟ أٞ خطأ , ٌُ ٠زُ الأزجبٖ ٌٗ خلاي ِشؽٍخ رظ١ُّ اٌششائؼ , ٠ .1

, اٌّشاد ؽجبعزٙب  ذظٙش اٌّادجٌٙزا اٌغشع ٚ , لجً إسعبٌٙب إٌٝ اٌطبثعخ ,  اٌطثاػح

 اٌٝ ظأة ٔافزج اٌطثاػح٠ّىٓ ِشب٘ذرٙب  ,  وّب ٌٛ وبٔذ ِطجٛعخ عٍٝ اٌٛسق , ؽ١ش

. 

 قبل الطباعة . خلال عرضها لمعاٌنتهاعلى الشرائح  لا ٌمكن القٌام بعملٌات التعدٌل .2

 من خلال استخدام اختصار لوحة المفاتٌح  ٔافزج " اٌطثاػح "ٌمكن الوصول إلى   .3

Ctrl + P . 

٠ؽر١ٓ أٚ شلاز أٚ ٚسلح ِطثٛع ػ١ٍٙا ششعجبسح عٓ  (  Handoutsإٌششاخ )   .4

 . ؼرٝ عد ششاةػ , تعأثٙا ِىاْ ٌىراتح اٌّلاؼظاخ

ِؼٍِٛاخ , ٠ّىٓ ؽثاػرٙا , ذف١ذ فٟ ذٛػ١ػ عجبسح عٓ  (   Notesاٌّلاؼظاخ )  .5

 . ِؽر٠ٛاخ اٌشش٠ؽح ) اٌششاةػ (

ٌمكن الوصول   Microsoft PowerPoint 2007 التقدٌمٌة العروض برنامإ فً .6

مرق واحدق بزر   النقر فوق زر شعار أوفٌسلال من خ ٔافزج " اٌطثاػح "الى 

لأمر " ا نختارتحوي مجموعة من الأوامر منها  تظهر قائمةالفأرق الأٌسر حٌث 

قبل معاٌنة "  رمنختار الأأو   " الطباعة " نافذةمن أجل الوصول الى  طباعة "

 الشكل ًف كماقبل البدء بعملٌة الطباعة ,  معاٌنة مادة الطباعةمن أجل  "الطباعة 

 : التالً
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 الأرشٔد ٚ ذظ١ُّ طفؽاخ ا٠ٌٛة
 

  ذؼرثش اٌشثىح اٌؼٕىثٛذ١ح ) WWW – World Wild Web )أؼذ أُ٘ خذِاخ شثىح الأرشٔد 
لأتؽاز ٔر١عح أتؽاز أظش٠د فٟ ِشوض ا 1991, اٌرٟ ظٙشخ ٌٍٛظٛد ػاَ   ( Internet   (  

   . CERN الأٚستٟ اٌّغّٝ     

  
 

تذأ اٌؼًّ تٙزٖ اٌرم١ٕح اٌعذ٠ذج تشىً فؼٍٟ  خاسض أعٛاس ِشوض الأتؽاز الأٚستٟ ٚ ِٓ  1992ٚ ِغ تذا٠اخ ػاَ 

. 1993شُ أرششخ تشىً عش٠غ ؼ١س لالد سٚاظا ت١ٓ أٚعاؽ اٌّٙر١ّٓ ِٕمطغ إٌظ١ش ِغ ٔٙا٠اخ ػاَ   

 
ضا٠ذ تٙزٖ اٌرم١ٕح أدٜ تإٌٙا٠ح إٌٝ ص٠ادج أػذاد اٌّخذِاخ اٌخاطح تٙا ) إْ الا٘رّاَ اٌّر   

          Web Server  ) تشىً ِطشد . 
 

فٟ اٌثذا٠ح ذُ إٔشاء ٘زٖ اٌّخذِاخ ِٓ لثً اٌّؤعغاخ اٌثؽص١ح اٌؼخّح واٌعاِؼاخ ٚ ِشاوض اٌثؽٛز ... اٌخ , 

  ٌؼخّح اٌرٟ ذٍّه خثشج اٌؼًّ اٌٛاعؼح ِغ اٌشثىاخلأغشاع ػ١ٍّح ٚ تؽص١ح ,  ٚ وزٌه اٌّؤعغاخ اٌرعاس٠ح ا

ِضٚداخ خذِح اٌىث١شج ٚ اٌرٟ أطثؽد ف١ّا تؼذ ذغّٝ        . (Internet Service Provider - ISP 
) الأرشٔد    

 
ٚ فٟ اٌٛلد اٌشا٘ٓ ٔلاؼع الاصد٠اد اٌٙاةً فٟ ػذد ٚ ذٕٛع ٘زٖ اٌّخذِاخ فّٕٙا اٌؽىِٟٛ ٚ ِٕٙا اٌرعاسٞ ٚ 

 ِٕٙا اٌخذِٟ ... اٌخ.

 
  ػٍٝ ٘زٖ اٌّخذِاخ ذرٛاظذ ِعّٛػاخ ٘اةٍح ِٓ اٌث١أاخ ٚ اٌّؼٍِٛاخ اٌّف١ذج اٌّرٛفشج ػٍٝ شىً طفؽاخ

 . ) Web Pages اٌىرش١ٔٚح , أٚ وّا ذؼشف )     

  
ِا أٚ ِشوضذشىً وً ِعّٛػح ِٓ اٌظفؽاخ الاٌىرش١ٔٚح ) طفؽاخ ٠ٚة ( اٌخاطح تششوح ِا  أٚ ِؤعغح   

 . ) Web Site ِا ... اٌخ , ػٍٝ شثىح الأرشٔد ِٛلؼا اٌىرش١ٔٚا ٠ذػٝ )       

   
ذغّٝ , فٟ أغٍة الأؼ١اْ , اٌظفؽح اٌشة١غ١ح فٟ أٞ ِٛلغ  اٌىرشٟٚٔ تاعُ تاعُ       

 . Index.htm   Default.htm    أٚ 

 
تا٠د  .   51111ؼعُ طفؽح ا٠ٌٛة اٌٛاؼذج ٠عة آلا ٠رعاٚص    

 
( Web Page )  إٔشاء ) ذظ١ُّ ( طفؽح ٠ٚة   

 
ٌرظ١ُّ طفؽح ٠ٚة ٔغرخذَ ِعّٛػح ِٓ الأدٚاخ اٌثغ١طح ٚ اٌؼشٚس٠ح , تٕفظ اٌٛلد , ٌرّى١ٓ 

  اٌّغرخذَ ِٓ ذٕف١ز ٘زٖ اٌفىشج ػٍٝ شىً طفؽح اٌىرش١ٔٚح ِٕٙا :  

ؼاعة ) شخظٟ , ِؽّٛي ... اٌخ . ( . -    
   )" Notepad   -  "  ِؽشس ٔظٛص تغ١ؾ ) تشٔاِط اٌّفىشج  

 . ( Hyper Text Markup Language ) - HTML إٌّاَ تٍغح إٌظٛص اٌرشؼث١ح   -   
تشٔاِط ٌؼشع ِؽر٠ٛاخ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح , آٞ ِغرؼشع طفؽاخ ا٠ٌٛة -     

أٚ تشٔاِط   ( Internet Explorer ) IE ِصً :  تشٔاِط أرشٔد إوغثٍٛسس    

( Netscape Navigator )... اٌخ   . ٔرغىاب ٔاف١ىاذش    
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ذٛفش اذظاي عش٠غ تاٌشثىح اٌؼا١ٌّح ) شثىح الأرشٔد ( ػثش أؼذ ِضٚدٞ خذِح أٚ غ١ش٘ا ... .  -  

ADSL أٚ     ISDN    تٛاعطح اٌّٛدَ أٚ خؾ ISP الأرشٔد    
 

 
ٚ اٌرزو١ش تٛظٛد ِعّٛػح ِٓ اٌثشاِط ) اٌرطث١ماخ اٌثشِع١ح ( اٌعا٘ضج , اٌرٟ ذمذَ ِعّٛػح لا تذ ِٓ اٌر٠ٕٛٗ 

ِٓ اٌؽٍٛي اٌغش٠ؼح ٌّغاػذج اٌّغرخذَ فٟ ذظ١ُّ طفؽاخ ا٠ٌٛة تاػرّاد ؽش٠مح  WYSIWYG, ٔزوش ِٕٙا :  
. Adobe Pagemill تشٔاِط   ▪   

. Netscape Communicator تشٔاِط   ▪   
. HotDog Web Editor تشٔاِط   ▪   

 . Dreamweaver تشٔاِط   ▪   
FrontPage ... اٌخ .  تشٔاِط   ▪   

 
 ٌىٕٙا , ظ١ّؼٙا , ذفرمش ٌلإتذاع ِماسٔح ِغ لذسج اٌّظُّ أٚ اٌّغرخذَ ) الإٔغاْ ( .

 

( Web Page Structure )  ت١ٕح طفؽح ٠ٚة   
 

) ٚعَٛ ( , اٌّٛػٛػح ػّٓ ألٛاط ِٓ   Tages ح ِٓ اٌـ  ذرأٌ  طفؽح ا٠ٌٛة ِٓ ِعّٛػ  
 .  < > اٌشىً    

 
. < /html > tag ٚ ذٕرٟٙ تاٌـ     < html > tag  ؼ١س ذثذأ اٌظفؽح تاٌـ  

 
 تشىً أعاعٟ , ذرأٌ  اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ِٓ اٌـ  tages ) اٌٛعَٛ ( اٌرا١ٌح : 

.< html> , </html>    ٚعُ اٌثذا٠ح ٚ إٌٙا٠ح    -  

.< head>  , </head>   ٚعُ اٌشأط    -  

.<title>  … </title>  ْٚعُ اٌؼٕٛا    -  

.<body>  … </body> ٚعُ ظغُ اٌظفؽح    -  

 
 
 
 

 ِصاي :

  
ٌرظ١ُّ طفؽح ذؽًّ ػٕٛاْ " ظاِؼح دِشك " ٚذؼشع ٔض تغ١ؾ ٔذخً إٌض اٌرشؼثٟ اٌراٌٟ إٌٝ ِٕطمح  

 ػًّ ٔافزج تشٔاِط " اٌّفىشج " وّا ٠ٍٟ :

<html > 
 <head > 
   <title >  ظاِؼح دِشك </title > 
 </head > 
 <body > 
اٌعّٙٛس٠ح اٌؼشت١ح اٌغٛس٠ح       
 ظاِؼح دِشك          
ذٕٙب ظاِؼح دِشك ؽلاب اٌغٕح الأٌٚٝ , ذغع١ٍُٙ فٟ و١ٍاذٙا ٚ ِؼا٘ذ٘ا اٌرم١ٕح , ٚ ذرّٕٝ ٌُٙ ػاِا دساع١ا 

 ٔاظؽا ٚ ِغرمثلا تا٘شا.

 </body> 
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</html > 
 

. Page1.htm إدخاي إٌض اٌغاتك ٔمَٛ ترخض٠ٓ اٌٍّ  تاعُ ِا ,ٚ ١ٌىٓ تؼذ الأرٙاء ِٓ   
 

( Web Page Exploring )  اعرؼشاع طفؽح ٠ٚة   
 

.   ؼرٝ ٠رّىٓ اٌّغرخذَ ِٓ ػشع طفؽح اٌىرش١ٔٚح ِٚشا٘ذج ِؽر٠ٛاذٙا , ٠ؽراض الأِش ٌثشٔاِط  Browser  

الأرشٔدلاسا ( طفؽاخ  –خاص ٠ذػٝ ِغرىش  ) ِغرؼشع     
 

 
ٓ ٘زٖ اٌثشاِط  , ٚاٌرٟ لذ لا ذرطاتك ِغ تؼؼٙا اٌثؼغ ِٓ ظٙح لذسذٗذرٛفش ِعّٛػح وث١شج ِ  

 
( ٌغح إٌض اٌرشؼثٟ , ٔزوش ِٕٙا :     tages ( َٛػٍٝ فُٙ ٚ ذفغ١ش ٚ ػشع وافح ٚع  

.  Microsoft Internet Explorer   تشٔاِط    ▪  

.  Netscape Navigator    تشٔاِط    ▪  

.  Mosaic    تشٔاِط    ▪  

.  Opera    تشٔاِط    ▪  

... اٌخ .     Mozilla Firefox    تشٔاِط    ▪  

 
لاعرؼشاع طفؽح ٠ٚة , ذؽًّ اعُ   Page1.htm, ٔمَٛ تاٌخطٛاخ اٌرا١ٌح :  

ٔؼغؾ تضس اٌفأسج الأ٠غش , ِشذ١ٓ ِررا١ٌر١ٓ , فٛق أ٠مٛٔح تشٔاِط ِغرىش  الأرشٔد .  -    
ٕمش , ِشج ٚاؼذج , تاٌضس الأ٠غش ٌٍفأسج فٛق ِٓ شش٠ؾ اٌمٛاةُ ٌثشٔاِط ِغرىش  الأرشٔد ٔ - 

 لاةّح " ٍِ  " ِٕٚٙا ٔخراس اٌخ١اس " فرػ " .

-    ذظٙش ٔافزج اٌخ١اس " فرػ " ؼ١س ٔمَٛ تئدخاي اعُ اٌظفؽح  اٌّشاد اعرؼشاػٙا  
Page1.htm )  فٟ اٌّىاْ اٌّخظض  ٌزٌه ٚ ِٓ شُ ٔؼغؾ صس " ِٛافك " .   (  

 
   الأرشٔد اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح اٌّطٍٛتح وّا فٟ اٌشىً :ذظٙش ػّٓ ٔافزج تشٔاِط ِغرىش

 

 
 

HTML ٟأعاع١اخ ٌغح إٌض اٌرشؼث 
 

اٌّغرخذَ ِٓ ذظ١ُّ طفؽاخ ٠ٚة ) أٚ ِعّٛػح طفؽاخ   HTML ٟذّىٓ ٌغح إٌض اٌرشؼث 
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ِٛلغ ( تشىً اؼرشافٟ ٚ ذّراص ٘زٖ اٌٍغح تثغاؽرٙا ٚعٌٙٛح فّٙٙا ٚوزٌه عشػح ذؼٍّٙا . –  

 
ح ػّٓ , اٌّٛػٛػ  tages ذؼ١ٍّاخ ( ذذػٝ  –ذرىْٛ ٘زٖ اٌٍغح ِٓ ِعّٛػح ٚعَٛ ) أٚاِش    

, ٌىً ِٕٙا ٚظ١فح ٚػًّ خاص تٙا , ٚذغرخذَ ٌٍرؽىُ تشىً ٚؽش٠مح   < > ألٛاط ِٓ اٌشىً     
ػشع إٌض ٚ اٌظٛس ػّٓ اٌّغرٕذ ٚاٌم١اَ تثؼغ اٌٛظاة  الأخشٜ والأرماي ػّٓ اٌّغرٕذ اٌٛاؼذ أٚ إٌٝ 

ػّٓ اٌّٛلغ الاٌىرشٟٚٔ اٌٛاؼذ أٚ ػّٓ اٌشثىح اٌؼا١ٌّح   .ِغرٕذاخ أخشٜ   

 
   ذّراص ٘زٖ اٌٍغح تأٔٙا غ١ش ؼغاعح ٌشىً اٌؽشف ) وث١ش أٚ طغ١ش ( ٚ وً ٚعُ  ٌٗ ِعّٛػح ِٓ اٌخظاةض  

.Attributes ّٝذغ , 

 
 اٌشىً اٌؼاَ لاعرخذاَ ٘زٖ اٌّضا٠ا ػّٓ إٌض اٌرشؼثٟ وّا ٠ٍٟ :

 
<Tag Attribute="value"> 

 
ػٍٝ ِعّٛػاخ ٚ رٌه ِٓ أظً ذثغ١طٙا ٚ فّٙٙا   ( Tages ( َٛ٠ّىٓ ذٛص٠غ ٘زٖ اٌٛع 

 تشىً عش٠غ وّا ٠ٍٟ :   

 
ٟٚ٘ ِٓ اٌشىً اٌراٌٟ : -ٚعَٛ اٌث١ٕح الأعاع١ح  –أٚلا   

<html > 
 <head > 
   <title >  ػٕٛاْ اٌظفؽح </title > 
 </head > 
 <body > 

أٚ ِؽرٛا٘ا (إٌض اٌّشاد إظٙاسٖ ) ظغُ اٌظفؽح   

</body> 
</html > 

 
. </html> الإغلاق   Tag ٚ ذٕرٟٙ تــ   <html> Tag  ذثذأ وً طفؽح اٌىرش١ٔٚح تــ 

  
ٚ ٠ٕرٟٙ    <head> Tag لغُ اٌشأط , اٌزٞ ٠ثذأ تــ   <html> Tag  ٍٟ٠ 

. </head> الإغلاق    Tag   تـ  
ٕٛاْ اٌظفؽح٠رٛاظذ ػّٓ لغُ اٌشأط لغُ أخش ٠ذػٝ لغُ اٌؼٕٛاْ , اٌزٞ ٠ؽٛٞ ػ  

<Title> Tag  الاٌىرش١ٔٚح ٚ ٠ثذأ تــ 
. </Title> الإغلاق    Tag  ٠ٕرٟٙ تـ ٚ 

Tag ظغُ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح , اٌزٞ ٠ثذأ تــ   <Title> Tag  ٍٟ٠ 
</Booy> الإغلاق   Tag  ٠ٕرٟٙ تـ ٚ <Body> 
  . </html> Tag  ذٕرٟٙ وً طفؽح اٌىرش١ٔٚح تــ 

 
ٔزوش ِٕٙا ِا ٠ٍٟ :    ( Attributes ) ِعّٛػح ِٓ اٌخظاةض   Body - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذد ٌْٛ خٍف١ح اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح     Bgcolor="…" 
ذؽذد ِىاْ ٚظٛد اٌظٛسج اٌرٟ ٠عة اعرخذاِٙا وخٍف١ح ٌٍظفؽح 

 الاٌىرش١ٔٚح 
Background="…" 

 "…"=Text ذؽذد ٌْٛ اٌخؾ اٌّغرخذَ  
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 "…"=Alink  ذؽذد ٌْٛ اٌشاتؾ اٌفؼاي ؼا١ٌا
 "…"=Link ذؽذد ٌْٛ اٌشاتؾ اٌغ١ش ِغرخذَ  
 "…"=Vlink ذؽذد ٌْٛ اٌشاتؾ اٌّغرخذَ  

ذعؼً طٛسج اٌخٍف١ح اٌّغرخذِح فٟ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح شاترح 

 تإٌغثح ٌٍٕض اٌّٛظٛد .  
Bgprperties="fixed" 

 "…"=Topmargin ذؽذد ؼذٚد اٌضا٠ٚح اٌؼ١ٍا ٌٍظفؽح .  
ٌضا٠ٚح ا١ٌغشٜ ٌٍظفؽح .  ذؽذد ؼذٚد ا  Leftmargin="…" 

  , ( Events ) ذؽذد ِعّٛػح الأؼذاز 
اٌرٟ ٠ٕثغٟ ػٍٝ تشٔاِط اٌّغرىش  اٌم١اَ تٙا ؼاي ػشع 

 اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح .
Onload="…" 

ذؽذ٠ذ ِؼشف اٌؼٕظش .    Id="..." 

 
تاعرخذاَ ِعّٛػح ِرٕٛػح ِٓ الأٌٛاْ , تؽغة سغثح اٌّغرخذَ , ٚ رٌه  HTML ذغّػ ٌغح 

تاعرخذاَ اعُ اٌٍْٛ تشىً ِثاشش أٚ ػٓ ؽش٠ك إدخاي اٌشِض اٌخاص تاٌٍْٛ ؼغة اٌعذٚي اٌراٌٟ :   

 
RGB اٌٍْٛ  اٌشِض 

#000000 Black 

#800000 Maroon 

#008000 Green 

#808000 Olive 

#000080 Navy 

#800080 Purple 

#008080 Teal 

#808080 Gray 

#C0C0C0 Silver 

#FF0000 Red 

#00FF00 Lime 

#FFFF00 Yellow 

#0000FF Blue 

#FF00FF Fuchsia 

#00FFFF Aqua 

#FFFFFF White 

 
ِٕٚٙا ٔزوش  : –ٚعَٛ ذٕغ١ك إٌض  –شا١ٔا   

Tag ٠غرخذَ لإظٙاس إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ   - <B> … </B> • 
. ( Bold ) , تخؾ ػش٠غ   </B> الإغلاق Tag   ٚ <B> 

Tag إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ ٠غرخذَ لإظٙاس   - <I> … </I> • 
. ( Italic ) , تشىً ِاةً   </I>  الإغلاق Tag   ٚ <I> 

( Horizontal ) ٠غرخذَ ٌشعُ ) إدساض ( خؾ أفمٟ     -  <HR> • 

 
 

اٌرا١ٌح :  ( Attributes) اٌخظاةض     HR - tag  ٠ٍّه 
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 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؼ١ٓ ؽٛي اٌخؾ الأفمٟ ) اٌغطش ( .    width="…" 
ٓ ػشع ) شخأح (  اٌخؾ الأفمٟ . ذؼ١   size="…" 
ذؼ١ٓ ٌْٛ اٌخؾ الأفمٟ .    color="…" 
إٌغاء ظٙٛس ظً ٌٍخؾ الأفمٟ .    noshade 
ذؽ١ذ ِٛلغ اٌخؾ الأفمٟ ػٍٝ اٌغطش .    align="…" 

 
ترؽذ٠ذ ِىاْ ذٛػغ اٌخؾ الأفمٟ ػٍٝ اٌغطش ٚ ذأخز   Align ذغّػ اٌخاط١ح 

 اٌم١ُ اٌرا١ٌح :
 

اٌخؾ الأفمٟ تذأ ِٓ اٌعٙح ا١ٌغشٜ  ٌٍغطش .  ٠ظٙش   - left * 
٠ظٙش اٌخؾ الأفمٟ فٟ ِٕرظ  اٌغطش .       - center * 
٠ظٙش اٌخؾ الأفمٟ تذأ ِٓ اٌعٙح ا١ٌّٕٝ ٌٍغطش .     -  right * 

 
( Back Return ) ٠غرخذَ لأرماي إٌٝ عطش ظذ٠ذ   -  <BR> • 
. ( Paragraph ) ذج , ٠غرخذَ ٌرؼ١ٓ تذا٠ح فمشج ظذ٠  - <P> • 

 
ٔزوش ِٕٙا ِا ٠ٍٟ :   ( Attributes ) ِعّٛػح ِٓ اٌخظاةض   P - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ِؽاراج اٌّمطغ إٌٝ ا١ٌغاس .     Align="left" 
ِؽاراج اٌّمطغ إٌٝ ا١ّ١ٌٓ .     Align="right" 
ِؽاراج اٌّمطغ إٌٝ إٌّرظ  .     Align="center" 

 
مشج , ٠ٛػغ اٌؼٕٛاْ ت٠ٓ١غرخذَ ٌرؽذ٠ذ ػٕٛاْ ف  - <H1> … </H1> • 

.(Headline)  , </H1> الإغلاق Tag   ٚ <H1> Tag  

 
Hn Tagذعذس الإشاسج إٌٝ آْ اٌؼٕا٠ٚٓ ٠ّىٓ آْ ذىْٛ أعاع١ح أٚ فشػ١ح ٌٚٙزا اٌغثة ٠ّىٓ ذؽذ٠ذ      ػشع  

 " شخأح "  ) أ١ّ٘ح ( اٌؼٕٛاْ ِٓ خلاي اعرخذاَ  ِعّٛػح ِٓ 
)ػشع اٌخؾ أٚ شخأح اٌخؾ  ( وّا ٠ٍٟ : ِشذثح ؼغة الأ١ّ٘ح     

 
<H1>  … </H1> 

, <H2>  … </H2> 
                                                                   …  

.  <H6>  … </H6>  
 

Tag ٠غرخذَ لإظٙاس إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ   - <U> … </U> • 
. ( Underline )  ًِؼٍُ تخؾ فٟ الأعف , </U>  غلاقالإ Tag   ٚ <U> 

 
 • <STRIKE> … </STRIKE> -٠غرخذَ لإظٙاس إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ

Tag الإغلاق <STRIKE/> , ِؼٍُ تخؾ فٟ إٌّرظ  .   ٚ <STRIKE> Tag  
 

 • <STRONG> … </STRONG> -٠غرخذَ لإظٙاس إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ
Tag الإغلاق <STRONG/> , تخؾ ػش٠غ ٚ وث١ش ٌٍفد الأرثاٖ .   ٚ <STRONG> Tag  
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Tag ٠غرخذَ لإظٙاس إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ   - <TT> … </TT> • 
<TT/>, تخؾ شاتد اٌؼشع   الإغلاق   Tag   ٚ <TT>. ( Teletype ) 

 
٠غرخذَ لإظٙاس إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ   - <BIG> … </BIG> • 

, تخؾ وث١ش   . </BIG> الإغلاق Tag   ٚ <BIG> Tag 
 

٠غرخذَ لإظٙاس إٌض ,   - <SMALL> … </SMALL> • 
, تخؾ طغ١ش .  </SMALL>  الإغلاق Tag   ٚ <SMALL> Tag ٓاٌّٛظٛد ت١ 

 
 • <SUP> … </SUP> -٠غرخذَ لإظٙاس إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ

, ػٍٝ شىً ِؤشش ػٍٛٞ .  </SUP>  الإغلاق Tag   ٚ <SUP> Tag 
 

 • <SUB> … </SUB> -٠غرخذَ لإظٙاس إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ
, ػٍٝ شىً ِؤشش عفٍٟ .  </SUB> غلاق الإ  Tag   ٚ <SUB> Tag 

 
 • <SAMP> … </SAMP> -٠غرخذَ لإظٙاس إٌض ,  اٌّٛظٛد

 . ( Sample )  ًػٍٝ أٔٗ ِص ,  </SAMP>  الإغلاق Tag   ٚ <SAMP> Tag ٓت١ 
 

 • <EM> … </EM> -٠غرخذَ لإػطاء إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ
. , أ١ّ٘ح خاطح    </EM> الإغلاق Tag   ٚ <EM> Tag 

 
تشٔاِط ِا ) ػٍٝ الأغٍة عطش٠غرخذَ لإدخاي ذش١ِض   - <CODE> … </CODE> • 

أٚ اش١ٕٓ ( .   

  
٠غرخذَ ٌث١اْ أْ إٌض , اٌّٛظٛد  ت١ٓ  - <CITE> … </CITE> • 

. , ٘ٛ ٔض ِمرثظ    </CITE>  الإغلاق Tag   ٚ <CITE> Tag  
 

 . ( Variables ٠غرخذَ ٌرؼ١١ٓ اٌّرغ١شاخ )   - <VAR> … </VAR> • 
 

اٖ ِا .٠غرخذَ ٌرؽش٠ه عطش تاذع  - <MARQUEE> … </MARQUEE> • 

 
ٔزوش ِٕٙا ِا ٠ٍٟ :  ( Attributes ِعّٛػح ِٓ اٌخظاةض )   MARQUEE - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ ػشع اٌغطش اٌّرؽشن .     width="…" 
ذؽذ٠ذ اسذفاع اٌغطش اٌّرؽشن .     height="…" 
ذؽذ٠ذ ٌْٛ خٍف١ح اٌغطش اٌّرؽشن .     bgcolor="…" 
ذؽذ٠ذ عٍٛن اٌغطش اٌّرؽشن .     behavior="…" 
ذؽذ٠ذ اذعاٖ ؼشوح اٌغطش اٌّرؽشن .     direction="…" 
ذؽذ٠ذ اٌّغافح اٌفاطٍح ت١ٓ اٌغطش اٌّرؽشن ٚ اٌغطش اٌزٞ  

 .ٗ١ٍ٠ 
scrollamount="…" 

ذؽذ٠ذ عشػح ؼشوح اٌغطش اٌّرؽشن " تا١ٌٍّٟ شا١ٔح " .     scrolldelay="…" 
اخ إػادج ؼشوح اٌغطش اٌّرؽشن .  ذؽذ٠ذ ػذد ِش   loop="…" 
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٠ّىٓ أْ ٠أخز إؼذٜ اٌم١ُ اٌرا١ٌح :  ( behavior ) إْ عٍٛن اٌغطش اٌّرؽشن 

 * scroll - ٠ظٙش اٌغطش ِٓ أؼذ اٌعٛأة ٠ٚرعٗ تاذعاٖ اٌعأة الأخش ٌٍظفؽح الاٌىرش١ٔٚح .

 * slide -   الاٌىرش١ٔٚحالأخش ٌٍظفؽح ٠ظٙش اٌغطش ِٓ أؼذ اٌعٛأة ٠ٚرعٗ تاذعاٖ اٌعأة  

 شُ ٠رٛل  .

 * alternate - ٠ظٙش اٌغطش ِٓ أؼذ اٌعٛأة ٠ٚرعٗ تاذعاٖ اٌعأة الأخش ٌٍظفؽح

الاٌىرش١ٔٚح شُ ٠ؼٛد .   

 
إؼذٜ اٌم١ُ اٌرا١ٌح :   ( direction ) ت١ّٕا ٠ّىٓ آْ ذأخز ظٙح ؼشوح اٌغطش اٌّرؽشن    

.   اذعاٖ ؼشوح اٌغطش اٌّرؽشن ِٓ ا١ّ١ٌٓ إٌٝ ا١ٌغاس  - left * 

 * right - اذعاٖ ؼشوح اٌغطش اٌّرؽشن ِٓ ا١ٌغاس إٌٝ ا١ّ١ٌٓ . 

 * up - اذعاٖ ؼشوح اٌغطش اٌّرؽشن ِٓ الأعفً إٌٝ الأػٍٝ . 

 * down - اذعاٖ ؼشوح اٌغطش اٌّرؽشن ِٓ الأػٍٝ إٌٝ الأعفً . 

 
ِٓ خلاي اٌم١ُ اٌرا١ٌح :  ( loop ) إػادج اٌؽشوح وزٌه ٠ّىٓ ذؽذ٠ذ ) اٌرىشاس (ػذد ِشاخ   

 ( Infinite )    1- - ؼشوح داةّح تذْٚ ذٛل  * 

 *  أٞ ل١ّح ِٛظثح  – ػذد ِشاخ اٌرىشاس  . 

. ( Comment ) ٠غرخذَ ٌىراتح ذؼ١ٍك ِا   - <!-- … --> • 
 

٠غرخذَ ٌٛط  خظاةض اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ( .  - <META> • 

 
ٔزوش ِٕٙا ِا ٠ٍٟ :   ( Attributes ) ح ِٓ اٌخظاةض ِعّٛػ  META - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ ٔٛع اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ( .     http-equtv="…" 
ذؽذ٠ذ ل١ّح اٌخاط١ح .     content="…" 
ذؽذ٠ذ ػٕٛاْ اٌم١ّح ) اٌثشٔاِط ( .   url="…" 
ٚط  خظاةض إػاف١ح    name="…" 

 
ط  اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح ِعّٛػح ِٓ اٌم١ُ , اٌّغرخذِح لاغٕاء ٚ  Name ذؽٛٞ اٌخاط١ح 

 الاٌىرش١ٔٚح ( ِٕٙا :

اعُ ِظُّ اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح (.     - author * 
اعُ اٌششوح ) اٌّؤعغح ( ,    اٌّظّّح ٌٍّغرٕذ ) اٌظفؽح - author-corporate * 

 الاٌىرش١ٔٚح ( .
الاٌىرش١ٔٚح ِفراغ اٌثؽس , اٌّغرخذَ ٌٍثؽس ػٓ   اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح  - keywords * 

 أٚ اٌّٛلغ ( ِٓ لثً ِؽشواخ اٌثؽس اٌّٛظٛدج ػٍٝ اٌشثىح اٌؼا١ٌّح ) الأرشٔد ( .

 
ذعذس الإشاسج إٌٝ أٔٗ ػٍٝ اٌشثىح اٌؼا١ٌّح ) الأرشٔد ( ذرٛاظذ ِعّٛػح ِٓ اٌثشاِط , اٌرٟ ذذػٝ 

ٌعذ٠ذج أٚ اٌظفؽاخ اٌرٟ ذُ ِؽشواخ تؽس , ٚظ١فرٙا اٌثؽس اٌذاةُ داخً شثىح الأرشٔد ػٓ اٌّٛالغ ا

ذؽذ٠صٙا ٚ ؼفع ٔغخ ػٕٙا فٟ لاػذج اٌث١أاخ اٌخاطح تٙزٖ اٌّؽشواخ ) اٌثشاِط ( ٚ ِٓ ٘زٖ 

 اٌّؽشواخ ٔزوش ِؽشن اٌثؽس اٌش١ٙش ٠ا٘ٛ
.GOOGLE   ًٚوزٌه ِؽشن اٌثؽس غٛغ YAHOO   

 
اٌٛط  الإػافٟ , اٌّغرخذَ ٌٛط   اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح  - Description * 
 أٚ اٌّٛلغ ( . 
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 أِصٍح :

 

http-equtv="Content-Type" content="text/html;    charset=iso-8859-1" 

 
ؽرٛٞ ػٍٝ ٔض أٚ ٔض ذشؼثٟ ) ٔض ٠ِغرٕذ ) طفؽح اٌىرش١ٔٚح ( ٠ّىٓ اْ  ِذخً تٍغح  

 . iso-8859-1  اٌرش١ِض اٌّغرخذَ ٘ٛ ذش١ِض ِٓ ٔٛع ٚ ( html        

 
http-equtv="Content-Languge"  content="en" 

 

 ِغرٕذ ) طفؽح اٌىرش١ٔٚح ( تاٌغح الأى١ٍض٠ح .
 

http-equtv="Content-Refresh"  content="30" url="…" 

 
شا١ٔح .  31, ٠ؼاد ذؽ١ٍّٙا خلاي   url  ِغرٕذ ) طفؽح اٌىرش١ٔٚح ( , اٌزٞ ٠ؽًّ اٌؼٕٛاْ اٌّؽذد ػّٓ اٌشاتؾ 

  

 
http-equtv="Content-Refresh"  content="30"  

 
شا١ٔح .  31إػادج ذؽ١ًّ ) ذؽذ٠س ( اٌّغرٕذ اٌؽاٌٟ ) طفؽح اٌىرش١ٔٚح ( وً   

 
name="Keywords"  content="a list of keywords"  

 
ذؽذ٠ذ ِعّٛػح وٍّاخ " ِفاذ١ػ تؽس " ٠غرخذَ ِٓ لثً تشٔاِط اٌّغرىش  ) اٌّرظفػ ( ٌٍثؽس ػٓ اٌّغرٕذ 

ح اٌؼا١ٌّح ) أرشٔد (  . ) طفؽح اٌىرش١ٔٚح ( ػٍٝ اٌشثى  

 
name="Description"  content="any describe"  

 
ؼشف , ٠غرخذَ ِٓ لثً تشٔاِط اٌّغرىش  )  311-211ٚط  ِخرظش ٌٍّغرٕذ ) طفؽح اٌىرش١ٔٚح ( , ِٓ 

 اٌّرظفػ ( ٌٍثؽس ػٓ اٌّغرٕذ ) طفؽح اٌىرش١ٔٚح ( ػٍٝ اٌشثىح اٌؼا١ٌّح )أرشٔد(  . 

 
 Tag   ٚ <KBD> Tag ٠غرخذَ ٌث١اْ أْ إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ    - <KBD> … </KBD> • 

 . )Keyboard , ٠ٕثغٟ إدخاٌٗ ِٓ  ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ )  </KBD> الإغلاق    
 

 • <PRE> … </PRE> -٠غرخذَ ٌث١اْ أْ إٌض , اٌّٛظٛد ت١ٓ
, ٠ٕثغٟ إظٙاسٖ   ذّاِا وّا ٘ٛ فٟ إٌض الأطٍٟ  </PRE>  الإغلاق Tag   ٚ <PRE>  

. ( Preformatted )  
٠غرخذَ ٌرؼش٠  اٌّظطٍؽاخ , اٌّغرخذِح فٟ اٌظفؽح   - <DFN> … </DFN> • 

 الاٌىرش١ٔٚح .
 • <ADDRESS> … </ADDRESS> -٠غرخذَ  ٌرؼ١١ٓ ٠ٛ٘ح ِاٌه اٌظفؽح الإٌىرش١ٔٚح

. ) اٌّٛلغ الاٌىرشٟٚٔ (    
٠غرخذَ  ٌرٛع١ؾ إٌض  اٌّذخً إٌٝ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح   - <CENTER> … </CENTER> • 

. ) اٌّٛلغ الاٌىرشٟٚٔ (    
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 ِصاي :

  

 أدخً , ػّٓ تشٔاِط اٌّفىشج , إٌض اٌرشؼثٟ اٌراٌٟ :

 
 

<html > 
 <head > 
   <title > دِشك ظاِؼح   </title > 

 </head > 
 <body > 
 

  <H1> 
  <P Align= "right"> 
   <B> اٌغٛس٠ح اٌؼشت١ح اٌعّٙٛس٠ح  </B> 

  </H1> 
  <BR> 
   <B> دِشك ظاِؼح   </B> 

  </H1> 
<HR> 
<Center> 
<Strong><U> 

الأػضاء ؽلاتٕا  

</U></Strong> 
  <P > 
<H5> 

و١ٍٍرٙا فٟ ذغع١ٍُٙ,  الأٌٚٝ اٌغٕح ؽلاب دِشك ظاِؼح ذٕٙب  <BR> ٚ ػاِا ٌُٙ ٚذرّٕٝ,  اٌرم١ٕح ِؼا٘ذ٘ا 

ٔاظؽا دساع١ا    <BR> . ٚ تا٘شا ِغرمثلا    
</H5> 
</Center> 
<BR> 
  <P Align= "left"> 
<H5> 

دِشك ظاِؼح إداسج   
</H5> 
 

</body> 
</html > 
 

 . Page1.htm   ُٔؽفع إٌض اٌغاتك تاع  

 
 لاعرؼشاع طفؽح ٠ٚة ٘زٖ ٔمَٛ تاٌخطٛاخ اٌرا١ٌح :

ٔؼغؾ تضس اٌفأسج الأ٠غش , ِشذ١ٓ ِررا١ٌر١ٓ , فٛق أ٠مٛٔح تشٔاِط ِغرىش  الأرشٔد  -    

 . IE    
غرىش  الأرشٔد ٕٔمش , ِشج ٚاؼذج , تاٌضس الأ٠غش ٌٍفأسج فٛق لاةّح " ٍِ  " ِٓ شش٠ؾ اٌمٛاةُ ٌثشٔاِط ِ -

 ِٕٚٙا ٔخراس اٌخ١اس " فرػ " .

-    ذظٙش ٔافزج اٌخ١اس " فرػ " ؼ١س ٔمَٛ تئدخاي اعُ اٌظفؽح اٌّشاد اعرؼشاػٙا   
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Page1.htm )  فٟ اٌّىاْ اٌّخظض ٌزٌه ٚ ِٓ شُ ٔؼغؾ صس " ِٛافك " .   (  

 
زج تشٔاِط ِغرىش  الأرشٔد اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح اٌّطٍٛتح وّا فٟ اٌشىً :ذظٙش ػّٓ ٔاف  

 

 
 
 

ِٕٚٙا ٔزوش  : –ٚعَٛ ذٕغ١ك اٌخؾ  –شاٌصا   
٠غرخذَ ٌرٕغ١ك اٌخؾ , اٌّغرخذَ فٟ  ذظ١ُّ اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح   - <BASEFONT> • 

ٙا اٌخؾ ... اٌخ .الاٌىرش١ٔٚح ( ورؽذ٠ذ ؼعُ اٌخؾ ٌٚٛٔٗ ٚٔٛػٗ ٚ ٌْٛ اٌخٍف١ح اٌرٟ ٠ظٙش ػ١ٍ  

 
ٔزوش ِٕٙا ِا ٠ٍٟ :   ( Attributes ) ِعّٛػح ِٓ اٌخظاةض   BASEFONT - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ ٔٛع اٌخؾ اٌّغرخذَ .     face="…" 
ذؽذ٠ذ ؼعُ اٌخؾ  .     size="…" 
ذؽذ٠ذ ٌْٛ اٌخؾ  .   color="…" 

 
ٚ اْ اٌم١ُ   3  1ٌٍخؾ اٌّغرخذَ فٟ اٌظفؽاخ الاٌىرش١ٔٚح ٘ٛ   ٟ٘ ِٓ  لا تذ أْ ٔزوش أْ اٌؽعُ الافرشاػٟ 

, ٚ وزٌه اٌٍْٛ الافرشاػٟ ٌٍخؾ ٘ٛ الأعٛد  7ؼرٝ  size اٌرٟ ٔأخز٘ا اٌخاط١ح    
ٚ أِا ٌٍخٍف١ح فٙٛ اٌٍْٛ الأت١غ .    
  

 ( BASEFONT – Tag تإٌغثح ٌٍم١ّح اٌّؽذدج فٟ ٠ّىٓ أْ ٔؽذد ؼعُ اٌخؾ تشىً ٔغثٟ )   
. +1,-1,+2,-2 ..+7,-7 وّا ٠ٍٟ :   Size رٌه تأْ ٔؼطٟ ل١ُ ؼعُ اٌخؾ ٌٍخاط١ح ٚ ,  

  
 • <FONT> - ٠غرخذَ ٌٍرؽىُ ترٕغ١ك اٌخؾ , اٌّغرخذَ فٟ  ذظ١ُّ اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح

الاٌىرش١ٔٚح ( ورغ١ش ؼعُ اٌخؾ الافرشاػٟ ٌٚٛٔٗ ٚٔٛػٗ ٚ ٌْٛ اٌخٍف١ح ... اٌخ .   
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ٔزوش ِٕٙا ِا ٠ٍٟ :   ( Attributes) اٌخظاةض  ِعّٛػح ِٓ   FONT - tag  ٠ٍّه 

 
 

 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذغ١ش ٌْٛ اٌخؾ اٌّغرخذَ .     color="…" 
ذغ١ش ؼعُ اٌخؾ  .     size="…" 
ذؽذ٠ذ ٔٛع اٌخؾ اٌّغرخذَ .     face="…" 
ذؽذ٠ذ ّٔؾ اٌخؾ اٌّغرخذَ .     style="…" 

 
ِٓ اٌشِٛص اٌرعاس٠ح أٚ سِٛص  ػادج ِا ٔؽراض لاعرخذاَ ِعّٛػح –ٚعَٛ إظٙاس اٌشِٛص اٌخاطح  –ساتؼا 

ِٓ رٌه ٔغرخذَ  اٌخاطح الأخشٜ فٟ اٌظفؽاخ الاٌىرش١ٔٚح ) اٌّٛالغ ( اٌرٟ ٔمَٛ ترظ١ّّٙا  , ٚ ٌٕرّىٓ    
وّا فٟ اٌعذٚي اٌراٌٟ :     اٌشِٛص  ) اٌرؼ١ٍّاخ ( , ِغثٛلح تاٌّؽشف  &  

  
 اٌشِض اٌٛط 

< إظٙاس إشاسج     &lt; 

> إظٙاس إشاسج     &gt; 

& ٙاس اٌشِض  إظ   &amp; 
فشاؽ   &nbsp; 

― إظٙاس اٌشِض     &#8212; 

" إظٙاس اٌشِض      &quot; 

£ إظٙاس اٌشِض      &pound; 
¢ إظٙاس اٌشِض      &cent; 

¥ إظٙاس اٌشِض      &yen; 

© إظٙاس اٌشِض     &copy; 

® إظٙاس اٌشِض      &reg; 

⁰ إظٙاس اٌشِض      &deg; 

± إظٙاس اٌشِض      &plusmn; 

¼ إظٙاس اٌشِض      &frac14; 

½ إظٙاس اٌشِض      &frac12; 

¾ إظٙاس اٌشِض      &frac34; 
÷إظٙاس اٌشِض      &divide; 

φ إظٙاس اٌشِض      &oslash; 

¹ إظٙاس اٌشِض      &sup1; 

² إظٙاس اٌشِض      &sup2; 

³ إظٙاس اٌشِض      &sup3; 

× إظٙاس اٌشِض      &times; 

™ إظٙاس اٌشِض     &#8482; 
·إظٙاس اٌشِض      &middot; 

 
  

–ٚعَٛ اٌشتؾ   –خاِغا   
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ػٓ عٛا٘ا ِٓ اٌٍغاخ تأٔٙا ذغّػ تشتؾ اٌّغرٕذاخ ِغ اٌّغرٕذاخ  HTML  ذّراص ٌغح  
الأخشٜ اٌّرٛاظذج ػٍٝ اٌشثىح اٌؼا١ٌّح ) الأرشٔد ( ٚوزٌه عٌٙٛح ٌرظفػ ٚ الأرماي ػّٓ اٌّغرٕذ اٌٛاؼذ )  

.اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح (   
 

, اٌزٞ ٠ٍّه اٌشىً اٌراٌٟ :  A - Tag ٌَظٕغ ساتؾ فٟ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ) اٌّغرٕذ ( ٔغرخذ 

 
<A href="filename"> text </A> 

 
 . Anchor   تــ A - Tag ٝ٠ذػ 

ػٓ اعُ اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح (  اٌزٞ ٠ٕثغٟ اٌشتؾ ِؼٗ ٚ الأرماي إ١ٌٗ . filename ٠ؼثش 

 
ؾ إٌغثٟ إرا ِا وأد اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ) اٌّغرٕذ ( , اٌّشاد الأرماي إ١ٌٙا ِٛظٛدج فٟ ٠ذػٝ اٌشتؾ تاٌشت

 ٔفظ اٌّٛلغ اٌزٞ ذرٛاظذ ف١ٗ اٌظفؽح اٌؽا١ٌح .

 
 ِصاي :

 

<A href="page1.htm"> click here </A> 

 
اٌّشاد ٠ّىٓ آْ ٠ىْٛ اٌشتؾ ِٓ إٌٛع اٌّطٍك إرا ِا وأد اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ) اٌّغرٕذ ( ,     . ( Internet ) 

إ١ٌٙا ِٛظٛدج فٟ أٞ ِٛلغ أخش ػٍٝ الأرشٔد   الأرماي  

 
 ِصاي :

 
<A href="http://www.yahoo.com/Index.htm"> click here to view this web page 

</A> 

 
اٌرا١ٌح :  ( Attributes) اٌخظاةض     A - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ّٓ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ) اٌّغرٕذ ( الأرماي إٌٝ ساتؾ ِؽٍٟ ػ 

 . 
name="…" 

ذؽذ٠ذ ِؼشف اٌؼٕظش .    Id="..." 

 
ػٕذِا ٠ىْٛ الأرماي ػّٓ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح  ( Local Link ) ٍٟ٠غّٝ اٌشتؾ تاٌشتؾ اٌّؽ 

اٌٛاؼذج , ٠ٚؽذد ِىاْ الأرماي تاعرخذاَ اٌشىً اٌراٌٟ :   

 
<A href="#..."> Local Link </A> 
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 ِصاي :
  

 أدخً , ػّٓ تشٔاِط اٌّفىشج , إٌض اٌرشؼثٟ اٌراٌٟ :

 
 

<html > 
 <head > 
   <title > دِشك ظاِؼح   </title > 

 </head > 
 <body > 
 

  <H1> 
  <P Align= "right"> 
   <B> اٌغٛس٠ح  اٌؼشت١ح اٌعّٙٛس٠ح  </B> 

  </H1> 
  <BR> 
   <B> دِشك  ظاِؼح   </B> 

  </H1> 
<HR> 
<Center> 
<Strong><U> 
 اٌى١ٍاخ ٚ اٌّؼا٘ذ اٌرم١ٕح فٟ ظاِؼح دِشك 

</U></Strong></Center> 
  <P > 
<H2><B> 
 
<A href="#first"> اٌى١ٍاخ فٟ ِذ٠ٕح دِشك</A><BR> 
<A href="#second">اٌى١ٍاخ اٌّؽذشح</A><BR> 
<A href="#third">اٌّؼا٘ذ اٌرم١ٕح</A><BR> 
 
</B></H2> 
<BR> 
  <P Align= "left"> 
<H3> 
 
<A name="first"> اٌى١ٍاخ فٟ ِذ٠ٕح دِشك</A><BR><BR> 
<A name="second">  اٌى١ٍاخ اٌّؽذشح</A><BR><BR> 
<A name="third"> اٌّؼا٘ذ اٌرم١ٕح </A><BR><BR> 
 
</H3> 
 

</body> 
</html > 
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. Page1.htm   ُٔؽفع إٌض اٌغاتك تاع  

 
ذظٙش وّا ٠ٍٟ :  IE ٠ة اٌغاتمح تثشٔاِط ِغرىش  ) ِرظفػ ( الأرشٔد ػٕذ اعرؼشاع طفؽح ٚ   

 
 

  –ٚعَٛ إدساض اٌظٛس ٚ اٌرؽىُ تٙا  –عادعا  

إْ اعرخذاَ اٌظٛس , تالإػافح ٌٍٕض , ٠غّػ تئ٠ؼاغ الأفىاس تشىً أفؼً ٚ ٠غاػذ ػٍٝ إ٠ظاٌٙا تشىً أعشع 

ذعؼً ِٕٙا طفؽح ١ِّضج .تالإػافح لإػطاء اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح , اٌرظ١ُّ تشىً ػاَ , سٚٔما ٚظّا١ٌح   

 

تئدساض اٌظٛس ٚ اٌرؽىُ تّىاْ إدساظٙا ٚشىٙا ػّٓ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح   HTML ذغّػ ٌغح 
 . IMG – Tag ) اٌّغرٕذ ( ٚ رٌه ِٓ خلاي اعرخذاَ     

 
اٌرا١ٌح :  ( Attributes) اٌخظاةض     IMG - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ ِىاْ ذٛاظذ ٍِ  اٌظٛسج .   src="…" 
ذؽذ٠ذ ػشع اٌظٛسج .   width="…" 
ذؽذ٠ذ اسذفاع اٌظٛسج .   height="…" 
ذؽذ٠ذ إٌض , ٌؼشػٗ ِىاْ اٌظٛسج  فٟ ؼاي ذؼزس اعرؼشاػٙا  

. 
alt="…" 

ذؽذ٠ذ ِىاْ ػشع إٌض تإٌغثح ٌّىاْ إدساض اٌظٛسج .   align="…" 
ذؽذ٠ذ ػشع إؽاس اٌظٛسج .   border="…" 
اٌفاسغح ( , ػاِٛد٠ا , ت١ٓ اٌظٛسج ٚ  ذؽذ٠ذ اٌثؼذ ) اٌّغافح 

 إٌض .
vspace="…" 

ذؽذ٠ذ اٌثؼذ ) اٌّغافح اٌفاسغح ( , أفم١ا , ت١ٓ اٌظٛسج ٚ إٌض  

. 
hspace="…" 

ذؽذ٠ذ ِؼشف اٌؼٕظش .    Id="..." 
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ترؽذ٠ذ ِىاْ ذٛػغ إٌض اٌراٌٟ تإٌغثح ٌّىاْ إدساض اٌظٛسج   Align ذغّػ اٌخاط١ح    

ا١ٌح: ٚ ذأخز اٌم١ُ اٌر   
 

٠ظٙش إٌض إٌٝ اٌعأة الأػٍٝ تإٌغثح ٌّىاْ ظٙٛس ) إدساض ( اٌظٛسج .      - top * 
٠ظٙش إٌض إٌٝ الأعفً ِٓ ِىاْ ظٙٛس ) إدساض ( اٌظٛسج .       - bottom * 
٠ظٙش إٌض فٟ ِٕرظ  ِىاْ  ظٙٛس ) إدساض ( اٌظٛسج .        - middle * 

 
 Border ظٛسج اٌّذسظح ٚ ٌٍرؽىُ تٙزا الإؽاس ٔغرخذَ اٌخاط١ح افرشاػ١ا ٠ظٙش إؽاس ؼٛي اٌ   

ِغ اٌم١ُ اٌرا١ٌح :   

  
إخفاء الإؽاس    .   -  Border="0" * 

٠ظٙش الإؽاس ؼٛي اٌظٛسج  ٚ ذضداد عّاوح الإؽاس وٍّا اصدادخ ٘زٖ ل١ّح  . –أٞ ل١ّح ِٛظثح   *  
         
, تٙذف إ٠ؼاغ الأفىاس ذغرخذَ اٌٍٛاةػ , ػٍٝ أٔٛاػٙا –ٚعَٛ اٌٍٛاةػ   –عاتؼا   

تشىً أفؼً ِّا ٠غاػذ ػٍٝ إ٠ظاٌٙا تشىً أعشع تالإػافح لإػطاء اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح , ٚ اٌرظ١ُّ تشىً  

 ػاَ , سٚٔما ٚظّا١ٌح ذعؼٍٙا طفؽح ١ِّضج .

 
تاعرخذاَ أشىاي ) أٔٛاع ( ِٓ اٌٍٛاةػ ِٕٙا :  HTML ذغّػ ٌغح 

 
 . ) Unordered List اٌغ١ش ِشلّح  )  ٠غّػ تاعرخذاَ اٌٍٛاةػ  - <UL>…</UL> • 

 
اٌرا١ٌح :  ( Attributes) اٌخظاةض     UL - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ شىً )ٔٛع ( ذث٠ٛة ػٕاطش اٌلاةؽح .   type="…" 

 
٠ّىٓ اعرخذاَ أشىاي ) أٔٛاع ( اٌرث٠ٛة اٌرا١ٌح :   

 * "type="disc  •٠ىْٛ شىً اٌرث٠ٛة ػٍٝ شىً   -
 * "º  type="circleث٠ٛة ػٍٝ شىً ٠ىْٛ شىً اٌر  -

  ٠ىْٛ شىً اٌرث٠ٛة ػٍٝ شىً   -  type="square" * 

 
• (disk)  ًاٌشىً الافرشاػٟ اٌّغرخذَ ٌٍرث٠ٛة , تاعرخذاَ اٌٍٛاةػ اٌغ١ش ِشلّح , ٘ٛ اٌشى  

  
 . ) Ordered List (  ٠غّػ تاعرخذاَ اٌٍٛاةػ اٌّشلّح- <OL>…</OL> • 

 
اٌرا١ٌح :  ( Attributes) اٌخظاةض     OL - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ شىً )ٔٛع ( ذشل١ُ ػٕاطش اٌلاةؽح .   type="…" 
ذؽذ٠ذ سلُ اٌثذا٠ح ) الأسلاَ اٌؼشت١ح ( اٌّغرخذَ فٟ ذشل١ُ  

 ػٕاطش اٌلاةؽح .
start="…" 
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٠ّىٓ اعرخذاَ أشىاي ) أٔٛاع ( اٌرشل١ُ اٌرا١ٌح :   

... اٌخ .    C,B,A تاعرخذاَ الأؼشف اٌلاذ١ٕ١ح  اٌىث١شج ِٓ اٌشىً  ٠ىْٛ اٌرشل١ُ  -  type="A" * 
c,b,a ... اٌخ . ٠ىْٛ اٌرشل١ُ تاعرخذاَ الأؼشف اٌلاذ١ٕ١ح  اٌظغ١شج ِٓ اٌشىً   -  type="a" * 
III,II,I... اٌخ .   ٠ىْٛ اٌرشل١ُ تاعرخذاَ الأؼشف اٌشِٚا١ٔح  اٌىث١شج ِٓ اٌشىً  -  type="I" * 
٠ىْٛ اٌرشل١ُ تاعرخذاَ الأؼشف اٌلاذ١ٕ١ح اٌظغ١شج ِٓ اٌشىً  - iii,ii,i... اٌخ .    type="i" * 

... اٌخ .    ٠ىْٛ اٌرشل١ُ تاعرخذاَ الأسلاَ اٌؼشت١ح  ِٓ اٌشىً - 3,2,1  type="1" * 
 

 اٌشىً الافرشاػٟ اٌّغرخذَ ٌٍرشل١ُ , تاعرخذاَ اٌٍٛاةػ  اٌّشلّح , ٘ٛ الأسلاَ اٌؼشت١ح 
. )...,3,2,1) 

 

. (List Item) <LI>   ُلإدساض ػٕاطش اٌلاةؽح ٔغرخذَ اٌٛع   
  

 
 ِصاي :

  
 أدخً , ػّٓ تشٔاِط اٌّفىشج , إٌض اٌرشؼثٟ اٌراٌٟ :

 

<html > 
 <head > 
   <title > دِشك ظاِؼح   </title > 

 </head > 
 <body > 
<BR><BR><BR> 
<Center> 
 
   <B> دِشك ظاِؼح   </B> 
<BR><BR><BR> 
</Center> 
<Strong> 
 ذرىْٛ ظاِؼح دِشك ِٓ ِعّٛػح ِٓ اٌى١ٍاخ ٚ اٌّؼا٘ذ اٌرم١ٕح ٟٚ٘ : 

</Strong> 
  <P > 
<B> 
<UL  type="square"> 
  <LI> اٌى١ٍاخ فٟ ِذ٠ٕح دِشك 
        <OL type="I">  
            <LI> و١ٍاخ اٌطة    

            <LI> و١ٍاخ إٌٙذعح    
        </OL>  
   <LI> ٠ٕح دِشكاٌى١ٍاخ خاسض ِذ  
        <OL type="a">  
            <LI> و١ٍح ا٢داب اٌصا١ٔح    

            <LI> و١ٍح اٌضساػح اٌصا١ٔح    
        </OL>  
</UL> 
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<UL  type="circle"> 
  <LI>  اٌّؼا٘ذ اٌرم١ٕح 
        <OL type="A">  
            <LI> اٌّؼٙذ اٌرمأٟ إٌٙذعٟ    

            <LI> ٌّؼٙذ اٌرمأٟ ٌٕٙذعح اٌؽاعٛب ا   
        </OL>  
        <OL type="1" start="5">  
            <LI> اٌّؼٙذ اٌرمأٟ ٌٕٙذعح ا١ٌّىا١ٔى١ح ٚاٌىٙشتاة١ح    

            <LI> اٌّؼٙذ اٌرمأٟ لإداسج الأػّاي ٚ اٌرغ٠ٛك     
        </OL>  
</UL> 
</body> 
</html > 

 
. Page1.htm  ع إٌض اٌغاتك تاعُ ٔؽف  

 
ذظٙش وّا ٠ٍٟ :  IE ػٕذ اعرؼشاع طفؽح ٠ٚة اٌغاتمح تثشٔاِط ِغرىش  ) ِرظفػ ( الأرشٔد    

 

 
 

ذؼرثش اٌعذاٚي أؼذ أُ٘ اٌرم١ٕاخ اٌّغرخذِح ِٓ لثً الإٔغاْ لإ٠ظاي الأفىاس ٚ  –ٚعَٛ إدساض اٌعذاٚي   –شإِا 

١ٍح اعرزواس٘ا ) اعرشظاػٙا ( ف١ّا تؼذ .ذٛػ١ؽٙا ِّا ٠غاػذ ػٍٝ ؼفظٙا تشىً عش٠غ ٠ٚغشع ػّ  

 
تاعرخذاَ اٌعذاٚي ٚ ذٍّه ِعّٛػح ِٓ اٌٛعَٛ    ( Tags ) ٌٙزا  HTML ذغّػ ٌغح 

 اٌغشع ِٕٙا ٔزوش :
ٚعُ تذا٠ح ٚ ٔٙا٠ح اٌعذٚي .     - <TABLE>…</TABEL> • 

ٚعُ تذا٠ح ٚ ٔٙا٠ح عطش فٟ ظذٚي .     - <TR>…</TR> • 
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ظذٚي .    ٚعُ تذا٠ح ٚ ٔٙا٠ح خ١ٍح فٟ  - <TD>…</TD> • 
ٚعُ ػٕٛاْ اٌغطش أٚ اٌؼّٛد فٟ ظذٚي .     - <TH>…</TH> • 
ٚعُ ػٕٛاْ اٌعذٚي .     - <CAPTION> • 

 
 <TABLE>…</TABLE>  Tag لإدساض ظذٚي ِا فٟ اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ( ٔغرخذَ    

 : ( Attributes ) , اٌزٞ ٠ٍّه ِعّٛػح ِٓ اٌخظاةض ٔزوش ِٕٙا   
  

 اٌخاط١ح اٌٛط 

سعُ إؽاس ؼٛي اٌعذٚي  .   border="…" 
ذؽذ٠ذ ػشع اٌعذٚي .   width="…" 
ذؽذ٠ذ اسذفاع اٌعذٚي .   height="…" 
ذؽذ٠ذ شىً اٌّؽاراج الأفم١ح ٌٍٕض ػّٓ خلا٠ا  

 اٌعذٚي .
Align="…" 

ذؽذ٠ذ ؼعُ اٌفشاؽ اٌّؼاف ت١ٓ إٌض ٚ ؼذٚد  

 اٌخلا٠ا فٟ اٌعذٚي .
Cellpadding="…" 

 "…"=Cellspacing ذؽذ٠ذ ؼعُ اٌفشاؽ اٌّؼاف ت١ٓ خلا٠ا اٌعذٚي .
ذؽذ٠ذ ِؼشف اٌؼٕظش .    Id="..." 

 
٠ظٙش الإؽاس ؼٛي اٌعذٚي تشىً افرشاػٟ ٚ ٌٍرؽىُ تئظٙاس ٚ عّاوح الإؽاس  , ٔغرخذَ  اٌرٟ ذأخز اٌم١ُ اٌرا١ٌح 

: Border اٌخاط١ح    
 

إخفاء الإؽاس       -  Border="0" * 
٠ظٙش الإؽاس ؼٛي اٌعذٚي  ٚ ذضداد عّاوح الإؽاس وٍّا اصدادخ      –١ّح ِٛظثح أٞ ل   * 

 اٌم١ّح  .  
 

إِىا١ٔح ٚ    ٠ٛفش ٠ّىٓ أْ ٠ؽًّ اٌعذٚي اعُ ِا ٚرٌه ٌٍذلاٌح ػ١ٍٗ ٚ ذ١ّضٖ ػٓ تم١ح  اٌعذاٚي ٚ ٌٙزا اٌغشع

  Caption>… - Tag>ػغ ذغ١ّح ِا ٌٍعذٚي .

 
اٌرا١ٌح :  ( Attributes) اةض  اٌخظ   CAPTION - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ ػشع ِىاْ ٚظٛد اٌؼٕٛاْ  .   width="…" 
ذؽذ٠ذ اسذفاع ِىاْ ٚظٛد اٌؼٕٛاْ  .   height="…" 
ذؽذ٠ذ ِىاْ ظٙٛس اٌؼٕٛاْ فٟ اٌعضء اٌّخظض ٌٙزا اٌؼٕٛاْ .   align="…" 

 
ذماؽغ اٌغطش ِغ اٌؼّٛد ٠شىً خ١ٍح .ِٓ اٌّؼشٚف أْ اٌعذٚي ٠رأٌ  ِٓ ِعّٛػح أعطش ٚ أػّذج , ٚ أْ   

 
<TR>Tag لإدساض عطش ظذ٠ذ فٟ ظذٚي ِا فٟ اٌّغرٕذ ) اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ( , ٔغرخذَ      

, ٔزوش ِٕٙا :  ( Attributes ٠ٍّه ِعّٛػح ِٓ اٌخظاةض )      <TR/>.. , اٌزٞ 
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 اٌخاط١ح اٌٛط 

ِؽاراج ػّٛد٠ٗ ٌٍٕض ػّٓ اٌغطش.   valign="…" 
أفم١ح ٌٍٕض ػّٓ اٌغطش.ِؽاراج    Align="…" 
ذؽذ٠ذ ٌْٛ خٍف١ح اٌّغرخذَ فٟ اٌغطش.    Bgcolor="…" 
ذؽذ٠ذ ٌْٛ الإؽاس ؼٛي اٌغطش .    Bordercolor="…" 

 
ذرُ , تشىً افرشاػٟ , ِؽاراج إٌض ػّٓ اٌغطش لش٠ثا ِٓ  اٌطشف ) اٌؽذ ( اٌؼٍٛٞ ٌٍغطش ,   , اٌرٟ ذأخز 

Valignاٌم١ُ  ٚ ؽش٠مح ِؽاراج إٌض , ٔغرخذَ اٌخاط١ح ٚ ٌٍرؽىُ تشىً    

 اٌرا١ٌح : 
ِؽاراج إٌض إٌٝ أػٍٝ اٌغطش        - Valign="top" * 

ذٛع١ؾ إٌض ػّٓ اٌغطش        - Valign="middle" * 
ِؽاراج إٌض إٌٝ أعفً   اٌغطش .     - Valign="bottom" * 

 
, اٌرٟ ذأخز اٌم١ُ اٌرا١ٌح :  Align ِ ؽاراج إٌض أفم١ا ٔغرخذَ خاط١ح ٌٍرؽىُ تشىً ٚ ؽش٠مح  

ِؽاراج إٌض إٌٝ ٠غاس اٌغطش  .    -  Align="left" * 
ذٛع١ؾ إٌض ػّٓ اٌغطش .    -  Align="center" * 
ِؽاراج إٌض إٌٝ ظٙح ا١ّ١ٌٓ ِٓ  اٌغطش .      -  Align="right" * 

 
, اٌزٞ ٠ؼًّ ػٍٝ إدساض خ١ٍح     <TD>..</TD> Tag عذٚي ٔغرخذَ ٌرؼش٠  ٚ ذٛط١  خلا٠ا اٌ  

( Attributes ) ِٕٙا : ظذ٠ذج ػّٓ اٌغطش فٟ ظذٚي ِا ٚ ٠ٍّه ِعّٛػح ِٓ اٌخٛاص    

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ِؽاراج ػّٛد٠ٗ ٌٍٕض ػّٓ اٌخ١ٍح .   valign="…" 
ِؽاراج أفم١ح ٌٍٕض ػّٓ اٌخ١ٍح .   Align="…" 
دِط خلا٠ا ِرعاٚسج أفم١ا ػّٓ اٌغطش اٌٛاؼذ .   Colspan="…" 
٠ا ِرعاٚسج ػاِٛد٠ا فٟ ػذج عطٛس  .دِط خلا   Rowspan="…" 
ذؽذ٠ذ ػشع اٌخ١ٍح .   width="…" 
ذؽذ٠ذ اسذفاع اٌخ١ٍح .   height="…" 
ذؽذ٠ذ ٌْٛ خٍف١ح اٌّغرخذَ فٟ اٌخ١ٍح.    Bgcolor="…" 
ذؽذ٠ذ ٌْٛ الإؽاس ؼٛي اٌخ١ٍح.    Bordercolor="…" 
ح. إٌغاء ػ١ٍّح ٔمً إٌض إٌٝ عطش ظذ٠ذ  فٟ اٌخ١ٍ   Nowarp 

 
ِٓ اٌطث١ؼٟ أْ ٠ىْٛ ٌىً ػّٛد ِٓ أػّذج اٌعذٚي ذغ١ّح ) ػٕٛاْ ( , ذش١ش إ١ٌٗ ٚ ذ١ّضٖ ػٓ   , اٌزٞ 

TH>…</TH> Tag>٠ٍّه تم١ح الأػّذج فٟ اٌعذٚي , ٚ ٌٙزا اٌغشع ٠ّىٓ اعرخذاَ   

ِٕٙا :  ( Attributes ِعّٛػح ِٓ اٌخٛاص )      
   

 اٌخاط١ح اٌٛط 

اٌؼاِٛد أٚ اٌغطش . ِؽاراج ػّٛد٠ٗ ٌؼٕٛاْ   valign="…" 
 "…"=Align ِؽاراج أفم١ح ٌؼٕٛاْ اٌؼاِٛد أٚ اٌغطش.

ذؽذ٠ذ ػذد اٌخلا٠ا اٌّذِعح فٟ اٌغطش اٌٛاؼذ .   Colspan="…" 
ذؽذ٠ذ ػذد اٌخلا٠ا اٌّذِعح فٟ اٌؼّٛد اٌٛاؼذ .   Rowspan="…" 
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 ِصاي :

  
ٟ :أدخً , ػّٓ تشٔاِط اٌّفىشج , إٌض اٌرشؼثٟ اٌراٌ  

 

<html > 
 <head > 
   <title > دِشك ظاِؼح   </title > 

 </head > 
 

 <body > 
<BR><BR><BR> 
<Center> 

   <B> دِشك ظاِؼح   </B> 

<BR><BR><BR> 

<Strong> 
ٟٚ٘: اٌرم١ٕح اٌّؼا٘ذ ٚ اٌى١ٍاخ ِٓ ِعّٛػح ِٓ دِشك ظاِؼح ذرىْٛ   

</Strong> 
<BR><BR><BR> 
</Center> 
 

<!-- CREATE A NEW TABLE --> 
 

<TABLE BORDER="2" BORDERCOLOR="RED"  
               BGCOLOR="GRAY"  WIDTH="100%"> 
 <CAPTION  ALIGN="RIGHT" VALIGN="TOP">      

دِشك ظاِؼح فٟ اٌرم١ٕح اٌّؼا٘ذ ٚ اٌى١ٍاخ تأعّاء   ظذٚي 
  <TR>  
        <TD ALIGN="CENTER" COLSPAN="2">  
            <B> دِشك ظاِؼح فٟ اٌّؼا٘ذ ٚ اٌى١ٍاخ ذغ١ّح </B> 

        </TD> 
  </TR> 
 

  <TR>  
        <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%"        
                        ROWSPAN="2" VALIGN="MIDDLE"  >  
            <B> دِشك ِذ٠ٕح  فٟ اٌى١ٍاخ </B> 

        </TD> 
 

        <TD ALIGN="CENTER"  >  
            <B> اٌطة و١ٍاخ  </B> 

        </TD> 
        </TR><TR> 
        <TD ALIGN="CENTER"  >  
            <B> إٌٙذعح و١ٍاخ  </B> 

        </TD> 
  </TR> 
  <TR>  
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        <TD ALIGN="CENTER" ROWSPAN="2">  
            <B> دِشك ِذ٠ٕح خاسض اٌى١ٍاخ </B> 

        </TD> 
  
        <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%"  VALIGN="MIDDLE"  >  
            <B> اٌصا١ٔح ا٢داب و١ٍح </B> 

        </TD> 
 </TR> 
 <TR> 
       <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%" >  
            <B> اٌصا١ٔح اٌضساػح و١ٍح   </B> 

        </TD> 
  </TR> 
  <TR>  
        <TD ALIGN="CENTER" ROWSPAN="2">  
            <B> اٌرم١ٕح اٌّؼا٘ذ </B> 

        </TD> 
 

        <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%" VALIGN="MIDDLE"  >  
            <B> إٌٙذعٟ اٌرمأٟ اٌّؼٙذ   </B> 

        </TD> 
   <TR> 
       <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%" >  
            <B> تذِشك اٌرغ٠ٛك ٚ الأػّاي لإداسج اٌرمأٟ اٌّؼٙذ  </B> 

        </TD> 
  </TR> 
  
</TABLE> 

          <!-- END OF TABLE -->    
</body> 
</html > 
 

. Page1.htm   ُٔؽفع إٌض اٌغاتك تاع  

 
ذظٙش وّا ٠ٍٟ :  IE لأرشٔد ػٕذ اعرؼشاع طفؽح ٠ٚة اٌغاتمح تثشٔاِط ِغرىش  ) ِرظفػ ( ا   
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ٚعَٛ إدساض اٌظٛخ ٚ اٌف١ذ٠ٛ  –ػاششا   

 
٠ّىٓ إدساض ٍِفاخ اٌظٛخ ٚ ِماؽغ اٌف١ذ٠ٛ ػّٓ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ) طفؽح ا٠ٌٛة ( ِّا ٠ؼط١ٙا 

 ِظٙشا ظ١ّلا ٚ ٠عؼٍٙا ١ِّضج .

 

 لإدساض اٌٍّفاخ اٌظٛذ١ح ٔغرخذَ اٌٛعُ اٌراٌٟ :

 

<BGSOUND SRC="…" LOOP=N > 

 

ع ٍِ  اٌظٛخ  اٌّغرخذَ فٟ طفؽح ا٠ٌٛة ِىاْ ٚ اعُ ٔٛ  Src   ذؽذد اٌخاط١ح  

ٚ ١ّٔض الأٔٛاع اٌرا١ٌح ِٓ اٌٍّفاخ اٌظٛذ١ح :   

      src="filename.wav" * 
      src="filename.au" * 

      src="filename.midi" * 
 

 . Loop  ٌٍرؽىُ تؼذد ِشاخ ذىشاس اٌٍّ  اٌظٛذٟ ٔغرخذَ اٌخاط١ح 

 
ماؽغ اٌف١ذ٠ٛ ػّٓ طفؽح ا٠ٌٛة ٚ رٌه ِٓ خلاي اعرخذاَ اٌٛعُ اٌراٌٟ :وّا ٠ّىٓ ػشع ِ  
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<IMG DYNSRC="…" CONTROLS > 
 

ِىاْ ٚ اعُ ٔٛع ٍِ  اٌف١ذ٠ٛ اٌّغرخذَ فٟ طفؽح ا٠ٌٛة     Dynsrc   ذؽذد اٌخاط١ح  

ٚ ١ّٔض الأٔٛاع اٌرا١ٌح ِٓ ٍِفاخ اٌف١ذ٠ٛ :   

      dynsrc="filename.avi" * 
 

لأصساس اٌخاطح تاٌرؽىُ تؼ١ٍّح اعرؼشاع ٍِ   اٌف١ذ٠ٛ ٔغرخذَ اٌخاط١حلإظٙاس ٌٛؼح ا  
 . Controls اٌف١ذ٠ٛ ٔغرخذَ اٌخاط١ح 

  
  –ٚعَٛ إٔشاء إٌّارض ٚ اٌؼًّ ِؼٙا  –إؼذٜ ػشش 

 
تئدخاي اٌث١أاخ ٚ إسعاٌٙا , ف١ّا تؼذ , إٌٝ اٌّخذَ ٌررُ  ( Forms ) ذغرخذَ إٌّارض 

اٌعح , ػٕذ اٌؽاظح , إٌٝ اٌّغرخذَ .ِؼاٌعٙا ٚ إسعاي ٔراةط اٌّؼ   

 
ٔغرخذَ اٌٛعُ اٌراٌٟ :  ( Form ) لإٔشاء ) ذظ١ُّ ( ّٔٛرض 

 

<FORM action="url" method="Get/Post">..</FORM> 

 

 ؼ١س ١ّٔض ٕ٘ا ِا ٠ٍٟ :

 
٠ؼثش ػٓ ػٕٛاْ اٌّخذَ ٚ اعُ اٌثشٔاِط اٌخذِٟ , اٌزٞ ٠غرمثً -  Action="url" 

ػ١ٍٗ اٌّؼاٌعح اٌلاصِح .ِؽرٜٛ إٌّٛرض ٚ ٠عشٞ    

 
٠ؼثش ػٓ ؽش٠مح إسعاي ِؽرٜٛ إٌّٛرض -  Method="Get/Post" 

إٌٝ اٌّخذَ .  ( Request )  
 

إٌٝ اٌّخذَ تٙذف إظشاء اٌّؼاٌعح اٌؼشٚس٠ح  ( Request ) لإسعاي ِؽرٜٛ إٌّٛرض 
ػ١ٍٗ ٔؼرّذ إؼذٜ اٌطشق اٌرا١ٌح :   

ٔاِط         ٟٚ٘ اٌطش٠مح الافرشاػ١ح اٌّغرخذِح ِٓ لثً تش - Method="Get" * 
 اٌّرظفػ , ؼ١س ٠رُ إسعاي ِؽرٜٛ إٌّٛرض ِغ اٌؼٕٛاْ URL, إٌٝ اٌّخذَ . 

ذغرخذَ ٘زٖ اٌطش٠مح لأظً  إسعاي ِؽرٜٛ إٌّٛرض       - Method="Post" * 
. URL تشىً ِغرمً ػٓ اٌؼٕٛاْ     

 
ي ٚ اخر١اس )٠ّىٓ أْ ٠رأٌ  ِؽرٜٛ إٌّٛرض ِٓ ِعّٛػح ِٓ اٌٛعَٛ  اٌخاطح تئدخا       )

,Request ( َاٌث١أاخ تٙذف إسعاٌٙا إٌٝ اٌّخذَ  , ػٍٝ شىً اعرؼلا ) أرخاب 
ؼ١س ذرُ ِؼاٌعرٙا شُ إسعاي ٔراةط اٌّؼاٌعح إٌٝ تشٔاِط اٌّرظفػ ٌؼشػٙا تشىً ٚاػػ ِٚفَٙٛ 

 ٌٍّغرخذَ .

 
 ِٓ ٚعَٛ إدخاي اٌث١أاخ ٔزوش :

 

٠غرخذَ لإدخاي اٌث١أاخ .  <INPUT> • 
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(Attributes )اٌرا١ٌح : اٌخظاةض     INPUT - tag  ٠ٍّه 
 

 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ اعُ ِشتغ إدخاي اٌث١أاخ.    name="…" 
ذؼ١ٓ ٔٛع الإدخاي .    type="…" 
ذؽذ٠ذ اٌطٛي الاػظّٟ ٌّشتغ إدخاي اٌث١أاخ    size="…" 
ذؽذ٠ذ اٌطٛي الاػظّٟ ٌٍث١أاخ اٌّذخٍح .    maxlength="n" 
٠ذ اٌم١ّح الافرشاػ١ح . ذؽذ   Value="..." 
ذؽذ٠ذ ِؼشف اٌؼٕظش .    Id="..." 

 

ٔٛع ػٕظش الإدخاي ؼ١س ١ّٔض الأٔٛاع اٌرا١ٌح :  type ذؽذد اٌخاط١ح 
 * "type="hidden  -  لا ٠ظٙش شٟء ٌٍّغرخذَ .

ِؼاٌعرٙا . ٌٚىٓ ل١ّح ٘زا اٌؼٕظش اٌّخفٟ ذشعً ِغ اٌم١ُ اٌّذخٍح فٟ تم١ح اٌؼٕاطش إٌٝ اٌّخذَ ٌررُ  

ذؼ١ٓ ِشتغ إدخاي ت١أاخ , ٚ ٘ٛ إٌٛع الافرشاػٟ .        -  type="text" * 
ذؼ١ٓ ِشتغ إدخاي وٍّاخ  عش , ذظٙش اٌؽشٚف اٌّذخٍح      - type="password" * 

 ػٍٝ شىً ٔعَٛ .

ذؼ١ٓ طٛسج , ػٕذ إٌمش ػ١ٍٙا تاٌضس الأ٠غش ٌٍفأسج , ٠رُ         -  type="image" * 
١أاخ إٌّٛرض إٌٝ اٌّخذَ فٛسا . إسعاي ت  

ذؼ١ٓ ِشتغ أرخاب ت١أاخ , ٠أخز ؼاٌراْ فمؾ )ِٕرخة       -  type="checkbox" * 
 , غ١ش ِٕرخة ( .

ذؼ١ٓ ِشتغ أرخاب ت١أاخ , ٠أخز ؼاٌراْ فمؾ )   ِٕرخة     -  type="radio" * 
 , غ١ش ِٕرخة ( .

 * "type="submit   ذؼ١ٓ صس إسعاي اٌث١أاخ ,  إٌٝ اٌّخذَ .   - 
 

 CHECKED ذٍّه ا١ٌّضج    RADIO , SUBMIT  ذعذس الإشاسج إٌٝ أْ الأٔٛاع 
, اٌرٟ ذؼثش ػٍٝ أْ ٘زا اٌؼٕظش ٘ٛ إٌّرخة ) اٌّخراس ( افرشاػ١ا .   
  

ذؼ١ٓ صس اٌّغرخذَ .    -  type="button" * 
ذؼ١ٓ صس إٌغاء اٌث١أاخ اٌّذخٍح أٚ  إٌّرخثح , ؼ١س     -  type="reset" * 

ذظٙش فمؾ اٌم١ُ الافرشاػ١ح   .   

 
فٟٙ ذؽذد ِا ٠ٍٟ :   value أِا اٌخاط١ح 

 *  اٌم١ّح الاترذاة١ح ٌؼٕظش ِشتغ إدخاي اٌث١أاخ ) إٌظ١ح , وٍّاخ 
اٌغش ( .   

 *  ل١ّح ػٕظش أرخاب اٌث١أاخ ( radio , checkbox ) , ػٕذِا ٠ىْٛ ِٕرخثا
 ) ِخراسا ( . 

 *  ذغ١ّح صس اٌّغرخذَ . 
 

 ِصاي :
  

 أدخً , ػّٓ تشٔاِط اٌّفىشج , إٌض اٌرشؼثٟ اٌراٌٟ :

 
<html > 
 <head > 
   <title > دِشك ظاِؼح   </title > 

 </head > 
  <body> 
       <center> 
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       <B>: ادخً اعّه ِٓ فؼٍه  </B> 

       <BR><BR><BR> 
 

       <FORM METHOD="POST" NAME="F1"> 
        <P>  
         <INPUT TYPE="TEXT" NAME="T1" SIZE="45"> 
        </P> 
        <BR><BR> 
        <P>  
         <INPUT TYPE="RADIO" NAME="R1"      
             VALUE="V1" CHECKED>أدسط فٟ و١ٍح ؟ 
        </P> 
        <BR><BR> 
        <P>  
         <INPUT TYPE="CHECKBOX"  NAME="C1"      
             VALUE="V2"  >أدسط فٟ ِؼٙذ ذمٕٟ ؟ 
        </P> 
        <BR><BR> 
        <P>  
         <INPUT TYPE="SUBMIT" NAME="B1"      
             VALUE="Submit" > 
         <INPUT TYPE="RESET" NAME="B2"      
             VALUE="Reset" > 
        </P> 
        <BR><BR> 
 

       </FORM> 
       </center> 
  </body> 
 

</html> 
 

. Page1.htm   ُٔؽفع إٌض اٌغاتك تاع  

 
 ٔر١عح ذٕف١ز اٌخطٛاخ اٌغاتمح ذظٙش وّا ٠ٍٟ :
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٠غرخذَ لإٔشاء لاةؽح , ذؽرٛٞ ٘زٖ اٌلاةؽح ػٍٝ ِعّٛػح   <SELECT> • 
 

خذَ أْ ٠خراس ) ٠ٕرخة ( إؼذا٘ا .ِٓ اٌخ١اساخ , ػٍٝ اٌّغر  

 
<OPTION> ُ٠رُ إدخاي اٌخ١اساخ إٌٝ ٘زٖ اٌلاةؽح تاعرخذاَ اٌٛع 

 
اٌرا١ٌح :   ( Attributes) اٌخظاةض     SELECT - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ اعُ ) ِؼشف ( اٌلاةؽح .    name="…" 
ذؽذ٠ذ ؽٛي اٌلاةؽح ) ػذد ػٕاطش٘ا (.    size="…" 
ذ إِىا١ٔح الاخر١اس اٌّرؼذد ِٓ اٌلاةؽح . ذؽذ٠   multiple 
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 ِصاي :
  

 أدخً , ػّٓ تشٔاِط اٌّفىشج , إٌض اٌرشؼثٟ اٌراٌٟ :

 
<html > 
 <head > 
   <title > دِشك ظاِؼح   </title > 

 </head > 
  <body> 
       <BASEFONT="5"> 
       <TABLE> 
       <TR> 
       <TD> 
       <B>: ادخً اعّه ِٓ فؼٍه  </B> 
       </TD> 
       </TR> 

       <BR><BR><BR> 
       <TR> 
       <TD> 
       <B>: ادسط فٟ ظاِؼح  </B> 
       </TD> 
       <TD> 
       <B>: ادسط فٟ و١ٍح  </B> 
       </TD> 
       <TD> 
       <B>:  ٟٕادسط فٟ اٌّؼٙذ اٌرم  </B> 
       </TD>  
       </TR> 
 
       <TD> 
       <FORM > 
         <SELECT> 
            <OPTION>دِشك 
            <OPTION>اٌما٘شج 
            <OPTION>اٌٍّه عؼٛد 
       </SELECT> 
       </FORM> 
       </TD> 
 
       <TD> 
       <FORM > 
         <SELECT SIZE="3"> 
            <OPTION>اٌطة 
            <OPTION>إٌٙذعح 
            <OPTION>اٌضساػح 
            <OPTION>اٌرعاسج 
       </SELECT> 
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       </FORM> 
       </TD> 
 
      <TD> 
       <FORM > 
         <SELECT MULTIPLE> 
            <OPTION>ٟإٌٙذع 
            <OPTION>ٟاٌطث 
            <OPTION>لإداسج الإػّاي ٚ اٌرغ٠ٛك 
            <OPTION>ٟالإؼظاة 
       </SELECT> 
       </FORM> 
       </TD> 

 
  </body> 

</html> 
 

. Page1.htm   ُٔؽفع إٌض اٌغاتك تاع  
 

 ٔر١عح ذٕف١ز اٌخطٛاخ اٌغاتمح ذظٙش وّا ٠ٍٟ :
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 <TEXTAREA> • 
إدخاي ت١أاخ ِرؼذد اٌغطٛس . ٠غرخذَ لإٔشاء ِشتغ  

 

اٌرا١ٌح :   ( Attributes) اٌخظاةض     TEXTAREA - tag  ٠ٍّه 
 

 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ اعُ ) ِؼشف ( ِشتغ الإدخاي  .    name="…" 
ذؽذ٠ذ ػذد اٌغطٛس , آٞ اسذفاع ِشتغ الإدخاي .    rows="…" 
ذؽذ٠ذ ػذد الأػّذج , آٞ ػشع ِشتغ الإدخاي .    cols="…" 
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 ِصاي :
  

 أدخً , ػّٓ تشٔاِط اٌّفىشج , إٌض اٌرشؼثٟ اٌراٌٟ :

 
<html > 
 <head > 
   <title > دِشك ظاِؼح   </title > 

 </head > 
  <body> 
       <center> 
       <B><BIG>ظاِؼح  دِشك </BIG> </B> 

       <BR><BR><BR> 
 
       <HR COLOR="RED"  SIZE="5" > 
 
       <B>: ِا ٘ٛ أطثاػه أشٕاء دساعره فٟ ظاِؼح دِشك  </B> 

       <BR><BR><BR> 
 
       <FORM METHOD="POST" NAME="F1"> 
        <P>  
         <TEXTAREA NAME="TA1" ROWS="10"   COLS="50"> 
         </TEXTAREA> 
        </P> 
        <BR><BR> 
        <P>  
         <INPUT TYPE="SUBMIT" NAME="B1"   VALUE="إسعاي" >   
              
         <INPUT TYPE="RESET" NAME="B2"  VALUE="ؼزف" >    
              
        </P> 
 

       </FORM> 
       </center> 
  </body> 
 

</html> 
 

. Page1.htm   ُٔؽفع إٌض اٌغاتك تاع  
 

ٌغاتمح ذظٙش وّا ٠ٍٟ :ٔر١عح ذٕف١ز اٌخطٛاخ ا  
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.   ِٓ اٌّلاؼع أْ اٌؼًّ اٌغاتك لا ٠رطٍة إػادج ٔراةط اٌّؼاٌعح إٌٝ اٌّغرخذَ , ٚ٘زا ٠ذي ػٍٝ أْ  Static ًّػ
 طفؽح ا٠ٌٛة ) ذظ١ُّ  اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ( غ١ش ذفاػٍٟ , أٞ أٔٗ عاوٓ    

 
ػٍٝ فُٙ اعرؼلاِاخ لادسج   ( Dynamic - ١ٍح ) أٚ د٠ٕا١ِى١ح لإٔشاء طفؽاخ ٠ٚة ذفاػ  

اٌّغرخذَ ٚ اٌشد ػ١ٍٙا تاٌشىً إٌّاعة ٔغرخذَ ٌغح إٌض اٌّشِض ظافا عىش٠ثد ) أٚ أٞ ٌغح   ... اٌخ ( 

.CGI , PHP , Visual Basic Script ًٔض ِشِض أخشٜ ِص   
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SCRIPTS   ٚعَٛ إدساض ٌغح إٌض اٌّشِض   –أشٕٝ ػشش 

ٌراٌٟ :فٟ ذظ١ُّ طفؽح ٠ٚة ٔغرخذَ اٌٛعُ ا  ( Script ) لإدساض ٔض ِشِض 
 
<SCRIPT LANGUGE="JAVASCRIPT" > 
<!- - 
 
//- -> 
</SCRIPT> 

 
فٟ أٞ ِىاْ داخً ٔض اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح  <SCRIPT> ُ٠ّىٓ إدساض اٌٛع 

) طفؽح ا٠ٌٛة ( .   

 
 ِصاي :

  

<html > 
 <head > 
   <title > دِشك عبِعخ   </title > 

    <SCRIPT LANGUGE="JAVASCRIPT" > 
      <!- - 
                 ……. 
      // - -> 
    </SCRIPT> 

 </head > 
 <body> 
      ……. 
 </body> 
 </html> 
 

 
اٌرا١ٌح :   ( Attributes) اٌخظاةض     SCRIPT - tag  ٠ٍّه 

 
 اٌخاط١ح اٌٛط 

ذؽذ٠ذ ٌغح إٌض اٌّشِض اٌّغرخذِح .    language="…" 
عُ ٍِ  ظافا عىش٠ثد اٌزٞ ٠ؽرٛٞ ػٍٝ ذؼ١ٍّاخ ٌغح ظافا ذؽذ٠ذ ِىاْ ٚ ا 

 عىش٠ثد .  
src="…" 

ٌشتؾ ؼذز ِا ِغ ػٕظش ِٓ ػٕاطش اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح .     for="…" 
ذؽذ٠ذ ٔٛع اٌؽذز .     event="…" 

 
ٌغح إٌض اٌّشِض اٌّغرخذِح فٟ ذظ١ُّ طفؽح    Language   ذؽذد اٌخاط١ح  

ا١ٌح :ا٠ٌٛة ٚ ١ّٔض الأٔٛاع اٌر  

 * "language="JavaScript  -  لاعرخذاَ ٌغح اٌعافا عىش٠ثد . 
 * "language="Jscript  -  وزٌــــــــــه . 

. Visual Basic    لاعرخذاَ ٌغح  -  language="VBScript" * 
 * "language="VBS  -  وزٌـــــــــــــه 
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ىرش١ٔٚح ) طفؽح ا٠ٌٛة ( وث١شا ظذا ٠ظثػ ِٓ ػٕذِا ٠ظثػ ؼعُ إٌض اٌّشِض اٌّغرخذَ ػّٓ اٌظفؽح الاٌ

 الأفؼً ٚػغ ٘زا إٌض اٌّشِض ػّٓ ٍِ  ِغرمً ِشذثؾ تٍّ  اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح .
ذٛاظذ ٘زا اٌٍّ  .    ٌٙزا اٌغشع ٔغرخذَ اٌخاط١ح  Src ٌرؽذ٠ذ اعُ ٚ ِىاْ  

 
   ذعذس الإشاسج إٌٝ أْ ٍِ  ذؼ١ٍّاخ إٌض اٌّشِض اٌّىرٛب تٍغح اٌعافا عىش٠ثد 

٘ٛ ٍِ  ٔظٟ ٌٗ اٌمغُ اٌّٛعغ ) اٌلاؼمح    ( Java Script ) تٍغح اٌعافا عىش٠ثد 
. JS إٌٛع ( ِٓ اٌشىً   –     

 
 ِصاي :

  

<html > 
 <head > 
   <title > دِشك عبِعخ   </title > 

    <SCRIPT SRC="filename.JS" >  </SCRIPT> 

 </head > 
 <body> 
      ……. 
 </body> 
 </html> 

 
ػذج أٔٛاع ِٓ اٌث١أاخ ِٕٙا :  JavaScript ذغرخذَ ٌغح إٌض اٌّشِض 

 
 إٌٛع  اٌٛط 

, ... اٌخ ( .  3,  2,  1إٌٛع اٌظؽ١ػ ) ِصً :    Integer 
, ... اٌخ ( .   2.3, 1.5إٌٛع اٌؽم١مٟ ) ِصً :    Float 

 ( Set down عٍغٍح ِؽاسف ) ِصً :      String 
أ ( .إٌٛع إٌّطمٟ ) طػ , خط   Boolean 

ِرغ١ش فاسؽ .    Null 

 
ِعّٛػح ِٓ اٌرؼ١ٍّاخ ٚ اٌرٛاتغ  JavaScript ذٍّه ٌغح إٌض اٌّشِض ظافا عىش٠ثد 

اٌؼ١ّٕح ٔزوش ِٕٙا :   
 

 • // -    ذغرخذَ ٌىراتح ذؼ١ٍك تمذس عطش ٚاؼذ فمؾ .

 • /*  */ -    ذغرخذَ ٌىراتح ذؼ١ٍك تمذس ػذج أعطش .
. number اٌّرغ١ش إٌٝ    ذاتغ ٌرؽ٠ًٛ ٔٛع     – eval() • 

ذاتغ   ٌرؽ٠ًٛ ٔٛع اٌّرغ١ش إٌٝ إٌٛع  اٌظؽ١ػ .  – parseInt() • 
 • ()parseFloat –    ذاتغ ٌرؽ٠ًٛ ٔٛع اٌّرغ١ش إٌٝ إٌٛع  اٌؽم١مٟ .

 • var –    ذغرخذَ ٌرؼش٠  اٌّرغ١شاخ   

 
 ِصاي :

<html > 
 <head > 
   <title > دِشك عبِعخ   </title > 

    <SCRIPT LANGUGE="JAVASCRIPT" > 
      <!- - 
                 Var x=5  
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                 Var y,z  
                 hname="thank you man"  
                 var name="thank you everyone"  
 
       //- -> 
    </SCRIPT> 

 </head > 
 <body> 
      ……. 
 </body> 
 </html> 

 
 • alert("msg") –    ذغرخذَ لإظٙاس ٔافزج سعاٌح    

 • confirm("msg") –    ذغرخذَ لإظٙاس ٔافزج سعاٌح , ِغ صس٠ٓ الأٚي  
. "CANCEL" ٚ اٌصأٟ   "OK"  

 • prompt(msg,defaulttext) –    إظٙاس ٔافزج سعاٌح  تّشتغ إدخاي .   
 • "window.DefaultStatus="text – لإظٙاس ِؽرٜٛ أٚ إدخاي ٔض ِا    

 فٟ عطش اٌؽاٌح اٌخاص اٌراتغ ٌثشٔاِط اٌّرظفػ .

 •  window.navigate(URL) –    ٌلأرماي إٌٝ اٌّٛلغ الاٌىرشٟٚٔ , اٌّؽذد فٟ        
 . URL اٌؼٕٛاْ    

 •  "Window.Status="text –    ٌٍىراتح فٟ عطش اٌؽاٌح اٌراتغ ٌٍٕافزج ) ٔافزج       
ػ اٌّغرخذَ ( .تشٔاِط اٌّرظف   

 • ()window.Close –    ٌغٍك اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح  .
 • navigator.appName –    لإظٙاس اعُ تشٔاِط اٌّرظفػ اٌّغرخذَ .

 • navigator.appVersion –   لإظٙاس سلُ ٔغخح تشٔاِط اٌّرظفػ اٌّغرخذَ .
 • document.lastmodified –    لإظٙاس ذاس٠خ أخش  ذؼذ٠ً ذُ ػٍٝ اٌظفؽح

الاٌىرش١ٔٚح  .   

 • document.title –    لإظٙاس اعُ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ) اٌّغرٕذ ( . 
 • document.write(expression) –    لإدخاي ) وراتح (  ٔض أٚ أٞ ذؼث١ش أخش

فٟ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ) اٌّغرٕذ (  .   
 • document.writeln(expression) –    لإدخاي ) وراتح ( ٔض أٚ أٞ ذؼث١ش أخش فٟ

اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح ) اٌّغرٕذ ( ِغ الأرماي إٌٝ عطش ظذ٠ذ .    

 • ()document.close –    ٌغٍك اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح  .
 • document.fgColor –    إظٙاس ٌْٛ اٌخؾ  اٌّغرخذَ .

 • document.bgColor –   إظٙاس ٌْٛ اٌخٍف١ح اٌّغرخذِح.  
 • Math.cos(number) –    ؼغاب ذعة اٌضا٠ٚح .  
 • Math.sin(number) –    ؼغاب ظة اٌضا٠ٚح .  
 • Math.tan(number) –    ؼغاب ظً اٌضا٠ٚح .  
. e number

 • Math.exp(number) –    ؼغاب    
. x y    ؼغاب    – Math.pow(x,y) • 

 • Math.sqrt(number) –    ؼغاب اٌعزس اٌرشت١ؼٟ  ٌشلُ .  
ٌّطٍمح ٌشلُ.    ؼغاب اٌم١ّح ا     – Math.abs(number) • 

 • Math.floor(number) –    اٌرمش٠ة إٌٝ أطغش سلُ .     
 • Math.ceil(number) –    اٌرمش٠ة إٌٝ أوثش سلُ .     
 • Math.min(number) –    إػادج أطغش سلُ .     
 • Math.max(number) –    إػادج أوثش سلُ .     
 • Math.round(number) –         إػادج ألشب سلُ .
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 • ()history.forward –    ذؽ١ًّ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح اٌلاؼمح   .
 • ()history.back –    ذؽ١ًّ اٌظفؽح الاٌىرش١ٔٚح  اٌغاتمح . 

 
ِعّٛػح ِٓ اٌؽشٚف اٌخاطح  JavaScript ذٍّه ٌغح إٌض اٌّشِض ظافا عىش٠ثد 

ٔزوش ِٕٙا :   

 
 اٌؽشف   اٌٛط 

. ( Backspace ) اٌؼٛدج خطٛج ٚاؼذج ٌٍٛساء     \b 
الأرماي إٌٝ طفؽح ظذ٠ذج    \f 

. ( New line ) الأرماي إٌٝ عطش ظذ٠ذ     \n 

( Return) ٔمً ِؤشش الإدخاي إٌٝ تذا٠ح اٌغطش    \r 
ٔمً ِؤشش الإدخاي ػذج خطٛاخ ٌلأِاَ     \t 

 
ٌٕض اٌّشِض ظافا عىش٠ثد ٔزوش ِٕٙا :٠ّىٓ اعرخذاَ ِعّٛػح ِٓ اٌّؼاِلاخ اٌش٠اػ١ح فٟ ٌغح ا   

 
 اٌّؼاًِ اٌش٠اػٟ  اٌٛط 

إعٕاد ل١ّح ِا ٌّرغ١ش     .    = 
إعٕاد ل١ّح ِا ٌّرغ١ش تؼذ ص٠ادذٙا    .    += 

إعٕاد ل١ّح ِا ٌّرغ١ش تؼذ إٔماطٙا     .    =-  

إعٕاد ل١ّح ِا ٌّرغ١ش تؼذ ػشتٙا    .    *= 

ٙا  إعٕاد ل١ّح ِا ٌّرغ١ش تؼذ ذمغ١ّ  .    /= 
إعٕاد ل١ّح ِا ٌّرغ١ش تؼذ ؼغاب تالٟ اٌمغّح    %= 

ِؼاًِ اٌعّغ  .  + 

 . ِؼاًِ اٌطشغ    - 

ِؼاًِ اٌؼشب   .  * 

ِؼاًِ اٌمغّح   .  / 
ؼغاب تالٟ اٌمغّح .    % 
إػافح ٚاؼذ ٌّرغ١ش ِا .   ++ 
إٔماص ٚاؼذ ِٓ ِرغ١ش ِا .   -- 
ِماسٔح ٌٍّغاٚاج  .   == 
ج ٚ اٌرطاتك .ِماسٔح ٌٍّغاٚا   === 
ِماسٔح ٌلأوثش .   > 
ِماسٔح ٌلأطغش .    < 
ِماسٔح ٌلأوثش أٚ اٌرغاٚٞ  .     >= 
ِماسٔح ٌلأطغش أٚ اٌرغاٚٞ  .     <= 
ِماسٔح ٌؼذَ اٌّغاٚاج  .   != 

 
 ٠ّىٓ اعرخذاَ اٌّظفٛفاخ فٟ ٌغح إٌض اٌّشِض ظافا عىش٠ثد ٚرٌه وّا ٠ٍٟ  :

 
أؼاد٠ح تصلاز ػٕاطش :  ذؼش٠  ِظفٛفح 8 , 5 , 3 //  
Var A ; 
A=[ 3 , 5 , 8 ]   
 ذؼش٠  ِظفٛفح أؼاد٠ح ذرغغ ٌؼٕظش٠ٓ فمؾ  //
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Var A ; 
A=[ 2 ]   
 إعٕاد ل١ّح ػذد٠ح ٌٍؼٕظش سلُ 2 ِٓ اٌّظفٛفح //
Var A ; 
A=[ 2 ] = 11 ;  
 إعٕاد ل١ّح ٔظ١ح ٌٍؼٕظش سلُ 1 ِٓ اٌّظفٛفح //
Var A ; 
A=[ 1 ] = "11"  ;  
 

ٕٙا :ٔزوش ِ   JavaScript  ذرٛفش ِعّٛػح ِٓ اٌششٚؽ ٚ اٌؽٍماخ فٟ ٌغح إٌض اٌّشِض  
  

<condition> ? < operation1> : < operation 2> • 
( operation 1 )   1طؽ١ؽا , ذٕفز اٌؼ١ٍّح ( condition ) ػٕذِا ٠ىْٛ اٌششؽ 

. ( operation 2 )    2ٚإلا ذٕفز اٌؼ١ٍّح  

 
 ِصاي :

d= ( a==5) ? b+1 : c-1 ; 
 

 IF اٌششؽ   • 
If ( condition ) 
{ 
    operation 1 ; 
} 

 أٚ اٌشىً اٌراٌٟ :
If ( condition ) 
{ 
    Operation 1 ; 
} 
Else 
{ 
    Operation 2 ; 
} 

 
 ِصاي :

if ( a==5)  
 { 
   b+1 ; 
 }  
 Else 
  { 
    c-1 ; 
  } 

 
 

Switch اٌششؽ   • 
switch ( variable ) 



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    احة السٌكلٌة  – (3مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 111 

{ 
    Case ( value ) : 
        Operation 1 ; 
        Break ; 
    Case ( value ) : 
        Operation 2 ; 
        Break ; 
     … 
    Default : 
        Operation ; 
} 

. switch   ٌٍخشٚض ِٓ ششؽ break ًِ٠غرخذَ اٌّؼا 

 
 ِصاي :

c = a*b  ; 
swich (c)  
 { 
   case 1: 
      x=" variables  a and b equal to one " ; 
      break; 
    case 2: 
      x=" variables  a and b are not equal " ; 
      break; 
    default: 
      x=" one of variables  is equal to zero" ; 
 } 

 
While اٌؽٍمح   • 

while ( condition ) 
{ 
        Operation ; 
 } 

 
 

 ِصاي :
var  a , i  ; 
i= 0 ; 
a = 10 ; 
while ( i <= 10 ) 
 { 
   a++ ; 
   i+=2 ; 
 } 

 
 . while داخً ؼٍمح    continue   ٚ break ٠ّىٓ اعرخذاَ اٌّؼاِلاخ 
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 ٠غرخذَ اٌّؼاًِ break ٌٍخشٚض ٔٙاة١ا ِٓ اٌؽٍمح , ت١ّٕا ٠غرخذَ اٌّؼاًِ
ٌٍؼٛدج إٌٝ تذا٠ح اٌؽٍمح ٚ رٌه ؼغة اٌشىً اٌراٌٟ :  continue  

 
while ( condition ) 
{ 
        operation 1 ; 
        break ; 
        operation  2; 
        continue ; 
 } 

 
 ِصاي :

Out : 
While ( i<10 ) 
 { 
   In : 
   i++ ; 
   While ( j < 10 )  
   { 
     If ( j==3 ) 
      continue Out ; 
     else 
       a[i,j]= j+1 ; 
    j++ ; 
   }  
  If ( i==5 ) 
   break; 
 } 

 
Do اٌؽٍمح   • 

Do ( condition ) 
{ 
        Operation ; 
 } 
while ( condition ) 
 

For اٌؽٍمح   • 
for ( value ; condition ; step ) 
{ 
        Operation ; 
 } 

 
 ِصاي :

var a=1 ; 
for ( i=1; i<=10 ; i++ ) 
 { 
   a=a*i ; 
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 } 

 
  اء ذٛاتغ ) اظشاة١اخ ( خاطح تٗ فٟ ٌغح إٌض اٌّشِض  ٠ّىٓ ٌٍّغرخذَ إٔش

وّا ٠ٍٟ :    JavaScript 

 
Function funcname ( arguments ) 

{ 
        Operation ; 
 } 

 
,   اٌزٞ ٠ؼشف تأٔٗ أٞ ذغ١ش ( event ) فٟ ٌغح إٌض اٌّشِض ٠ّىٓ اٌرؼاًِ ِغ اٌؽذز 

اٌّفاذ١ػ ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ أٚ ذؽش٠ه اٌفأسج ٚ وزٌه فرػ  ِفاظب ٠طشأ ػٍٝ طفؽح ا٠ٌٛة , ِصً إٌمش ػٍٝ أؼذ

 أٚ إغلاق طفؽح ا٠ٌٛة ... اٌخ .

 
ٔزوش ِٕٙا :   ( events )  ٕ٘ان أٔٛاع ػذ٠ذج ِٓ الأؼذاز 

 
 اٌؽذز    اٌٛط 

٠ؽذز ػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌفأسج     .  onmousedown 

٠ؽذز ػٕذ ذؽش٠ه اٌفأسج     .  onmousemove 
ٛي ِؤشش اٌفأسج إٌٝ داخً    ؼذٚد ػٕظش ِا .  ٠ؽذز ػٕذ دخ     onmouseover 
٠ؽذز ػٕذ خشٚض ِؤشش اٌفأسج  ِٓ ؼذٚد  ػٕظش ِا .     onmouseout 

٠ؽذز ػٕذ ذؽش٠ش صس اٌفأسج     .  onmouseup 

٠ؽذز ػٕذ إٌمشػٍٝ صس اٌفأسج     .  onclick 
٠ؽذز ػٕذ إٌمش اٌّؼاػ  ػٍٝ صس اٌفأسج    ondblclick 
٠ؽذز ػٕذ اخر١اس أٚ إدخاي ت١أاخ ٌؼٕظش.   onselect 
٠ؽذز ػٕذ ذؽ١ًّ طفؽح اٌىرش١ٔٚح .   onload 
٠ؽذز ػٕذ إغلاق طفؽح اٌىرش١ٔٚح .   onunload 
٠ؽذز ػٕذ إسعاي ت١أاخ ّٔٛرض .   onsubmit 
٠ؽذز ػٕذ إٌغاء ) ِؽٟ ( ت١أاخ ّٔٛرض .    onreset 
اٌّفاذ١ػ . ٠ؽذز ػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفاذ١ػ ٌٛؼح     onkeydown 
٠ؽذز ػٕذ ذؽش٠ش ِفراغ ذُ اٌؼغؾ ػ١ٍٗ ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ .    onkeyup 
٠ؽذز ػٕذ اٌؼغؾ ٚ ذؽش٠ش أٞ ِفراغ ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ .    onkeypress 

 
 ٠ذسض اٌؽذز ػّٓ طفؽح ا٠ٌٛة تاعرؼّاي إؼذٜ اٌطشق اٌرا١ٌح :

 
الاعرؼّاي اٌّثاشش ػّٓ اٌٛعُ .  * 

 
 ِصاي 1 :

 
أدخً , ػّٓ ثشٔبِظ اٌّفىشح , إٌض اٌزشعجٟ اٌزبٌٟ :   

 

<html > 
 <head > 
   <title > اعزعّبي الأؽذاس فٟ عبفب عىش٠جذ  </title > 
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  </head > 
 <body> 
       <a onclick="alert(' you clicked me ! ')"> 
        Click Me  
       </a> 
 </body> 
 </html> 

 
. Page1.htm  إٌض اٌغاتك تاعُ  ٔؽفع  

 
 ٔر١عح ذٕف١ز اٌخطٛاخ اٌغاتمح ذظٙش وّا ٠ٍٟ :

 

 
 

 
 ِصاي 2 :

 
<html > 
 <head > 
   <title > اعزعّبي الأؽذاس فٟ عبفب عىش٠جذ  </title > 

     </head > 
 <body> 
       <P onmouseover="alert(' you are here ! ')"> 
           you are here !  
       </P> 
 </body> 
 </html> 
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 ِصاي 3 :

 
<html > 
 <head > 
   <title > اعزعّبي الأؽذاس فٟ عبفب عىش٠جذ  </title > 

  </head > 
 <body onload="alert(' you are here ! ')"> 
     … 
 </body> 
 </html> 

 
 ِصاي 4 :

 
<html > 
 <head > 
   <title > اعزعّبي الأؽذاس فٟ عبفب عىش٠جذ  </title > 

  </head > 
 <body > 
    <center> 
     <input type="button" id="but"  
                  value="click me " > 
    </center> 
  <script> 
    <!-- 
     function fevent () 
      { 
        alert (" you clicked me ") ; 
      }  
 
      but.onclick= fevent ; 
     //--> 
   </script> 
  </body> 
 </html> 

 
 

. Script   ٌٍُٛع For - Event اعرؼّاي خظاةض    * 

 
 ِصاي :

 
أدخً , ػّٓ ثشٔبِظ اٌّفىشح , إٌض اٌزشعجٟ اٌزبٌٟ :   

 

<html > 
 <head > 
   <title > اعزعّبي الأؽذاس فٟ عبفب عىش٠جذ  </title > 
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  </head > 
 <body> 

      <SCRIPT for="a1"  event="onclick" > 
         <!- - 
               alert(' you clicked me ! ')  ; 
         //- -> 
      </SCRIPT> 

 
       <a id="a1"> 
        Click Me  
       </a> 
 
 </body> 
 </html> 
 

. Page1.htm   ُٔؽفع إٌض اٌغاتك تاع  
 

ح ذظٙش وّا ٠ٍٟ :ٔر١عح ذٕف١ز اٌخطٛاخ اٌغاتم  

 

 
 

 

 
 

 : 1تطبٌق عملً 



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    احة السٌكلٌة  – (3مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 116 

 صمم الصفحة الالكترونٌة ) صفحة وٌب ( كما فً الشكل التالً :

 

 

 

 محققا الشروط التالٌة :

 ٌدخل المستخدم بٌاناته الخاصة ضمن مربع إدخال البٌانات المصمم لهذا الغرض .

 مربع إدخال البٌانات ."  تمحى البٌانات الموجودة ضمن   Resetعند الضغط على مفتاح " 

" تظهر البٌانات الموجودة ضمن مربع إدخال البٌانات داخل مربع   Show dataعند الضغط على مفتاح " 

 بٌانات متعدد الأسطر الموجود فً أسفل صفحة الوٌب  كما فً الشكل التالً :
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 الحل :

<html > 

 <head > 

   <title > دمشق جامعة   </title > 

 </head > 

  <body> 

       <center> 

       <B>  : فضلك من اسمك ادخل      </B> 

        <FORM  METHOD="POST"  NAME="F1"> 

       <BR> 

        <P>  

         <INPUT  TYPE="TEXT"  NAME="T1"  SIZE="45"  id="t1"> 

        </P> 

        <BR><BR> 

        <P>  
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         <INPUT  TYPE="button"  NAME="B1"  VALUE="Show data"  id="b1"            

                 onclick="func1()"> 

         <INPUT  TYPE="RESET"  NAME="B2"   VALUE="Reset"  id="b2" > 

        </P> 

        <BR><BR> 

         <TEXTAREA  NAME="TA1"  ROWS="10"  COLS="50"  id="ta1"> 

         </TEXTAREA> 

       </FORM> 

       </center> 

    <SCRIPT LANGUGE="JAVASCRIPT"  > 

    <!-- 

      function func1() 

       {  

        x=document.getElementById("t1").value ; 

        document.getElementById("ta1").value = x;  

       } 

    //--> 

    </SCRIPT> 

  </body> 

</html> 

 ملاحظات :

, من لغة   document.getElementById(" ").value  فً المثال السابق استخدمنا الأداة 

 Java script  , للوصول إلى عناصر صفحة الوٌب . 

 تعٌد هذه الأداة القٌم المدخلة للعنصر المطلوب من قبل المستخدم .



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    احة السٌكلٌة  – (3مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 119 

 

 : 2تطبٌق عملً 

 كترونٌة ) صفحة وٌب ( كما فً الشكل التالً :صمم الصفحة الال

 

 

 

 

 محققا الشروط التالٌة :

تقوم الصفحة بتقدٌم خدمات حسابٌة للمستخدم بحٌث ٌدخل المستخدم بٌاناته الخاصة ضمن مربعات إدخال 

 البٌانات المصممة لهذا الغرض ) الرقم الأول و الرقم الثانً ( .

الجمع ( بواسطة مربع  –الطرح  – القسمة –حسابٌة المطلوبة ) الضرب ٌقوم المستخدم باختٌار العملٌة ال

 اختٌار متعدد مصمم ضمن الصفحة لهذه الغاٌة .

 عند الضغط على مفتاح " محً البٌانات "  تمحى البٌانات الموجودة ضمن مربعات إدخال البٌانات .

بإجراء العملٌات الرٌاضٌة المطلوبة و  عند الضغط على مفتاح " إظهار النتٌجة " تقوم الصفحة الالكترونٌة

 اظهار الناتج داخل مربع بٌانات متعدد الأسطر الموجود فً أسفل صفحة الوٌب  كما فً الشكل التالً :
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 الحل :

<head > 

   <title > دمشق جامعة   </title > 

 </head > 

  <body> 

       <center> 

       <FORM  METHOD="POST"  NAME="F1"> 

       <BR> 

        <P>  

         <INPUT  TYPE="TEXT"  NAME="T1"  SIZE="15"  id="t1"> 

         <B>  : الاول الرقم ادخل      </B> 

          <INPUT  TYPE="TEXT"  NAME="T2"  SIZE="15"  id="t2"> 
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         <B>  : الثانً الرقم ادخل       </B> 

        </P> 

        <BR><BR> 

        <P>  

            <SELECT  id="s1"> 

            <OPTION>الضرب 

            <OPTION>القسمة 

            <OPTION>الطرح 

            <OPTION>الجمع 

           </SELECT><B>  : المطلوبة الرٌاضٌة العملٌة اختر       </B> 

         <BR><BR> 

          <INPUT  TYPE="button"  NAME="B1"  VALUE=" النتٌجة أظهار "                                                         
id="b1"        onclick="func1()"> 

         <INPUT  TYPE="RESET"  NAME="B2"   VALUE=" البٌانات محً "  id="b2"> 

        </P> 

        <BR><BR> 

         <TEXTAREA  NAME="TA1"  ROWS="10"  COLS="50"  id="ta1"> 

         </TEXTAREA> 

       </FORM> 

       </center> 

    <SCRIPT LANGUGE="JAVASCRIPT"  > 

    <!— 

      function func1() 

       {  

        x=document.getElementById("t1").value ; 
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        x=eval(x); 

        y=document.getElementById("t2").value ;  

        y=eval(y); 

        op=document.getElementById("s1").selectedIndex ; 

        if(op==0) 

         z=x*y ; 

        else 

         if(op==1) 

          z=x/y ; 

        else 

         if(op==2) 

          z=x-y ; 

        else 

         if(op==3) 

          z=x+y ; 

          document.getElementById("ta1").value = z;  

       } 

    //--> 

    </SCRIPT> 

  </body> 

</html> 

 

 

 ملاحظات :
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, من لغة   document.getElementById(" ").value  فً المثال السابق استخدمنا الأداة 

عناصر صفحة الوٌب . للوصول إلى    , Java script  

 تعٌد هذه الأداة القٌم المدخلة للعنصر المطلوب من قبل المستخدم على شكل محارف .

الذي ٌقوم بتحوٌل المحارف إلى قٌم رقمٌة .  Eval()    لإجراء العملٌات الرٌاضٌة نستخدم التابع  

ر الخٌارات المتعددة  استخدمنا أداة لغة تحدٌد خٌار المستخدم ) العملٌة الرٌاضٌة ( , بواسطة عنص  

و هً :   Java Secript 

document.getElementById("s1").selectedIndex 

 التً تعٌد رقم العنصر المختار من خٌارات عنصر الاختٌار المتعدد مرقمة بدءا
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 ِــــلاؼـــظـــــاخ 
 



 خايؼح ديشق    

 

 كـهـٍـح انســـٍـاحـح 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4يـهـاساخ حـاســــىب 
 

 

 

  ثاٍَح نطلاب انسُح ان
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إػذاد انذكتىس انًهُذط فشاط انضٌٍ
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 يـــقــــــذيــــــح 

  
٣زٞعٚ اٌُض٤و ٖٓ أُجوٓغ٤ٖ ٝ اُؼب٤ِٖٓ ك٢ ٓغبٍ أُؼِٞٓبر٤خ , ٓ٘ن إٔ أفند ثوآظ اُؾبٍت 

 , Windwos , Officeثبلإٗزشبه , ػ٠ِ اُؼَٔ ػ٠ِ اُزؼو٣ق  ثجوآظ ٝاٍؼخ الاٗزشبه ٓضَ 
AutoCAD , PhotoShip . ؿ٤وٛب ٝ 

 

 

على وزعت و رتبت على عدد من المفرادات و المفاهٌم ,  4مقرر مهارات حاسوب ٌحوي 

  الشكل التالً :

 

 . مفاهٌم أساسٌة فً قواعد البٌانات   -الباب الاول  

و التعار  علاى   M.S. Access –تشايٌل برناامإ إدارق قواعاد البٌاناات      -البااب الااانً  

 الواجهة الرئٌسٌة للبرنامإ  .

 .  الجداول و خصائص الحقول   -الباب الاالث   

 . العمل مع البٌانات ضمن الجداول  -الباب الرابع  

 . العمل مع البٌانات ضمن الجداول  -الباب الخامس  

 .ربط حقول جداول قاعدق البٌانات   -الباب السادس  

 .الاستعلامات و أنواعها فً قواعد البٌانات   -الباب السابع  

 . ٤بٗبد اُ٘ٔبمط ٝ أٗٞاػٜب ك٢ هٞاػل اُج -الباب الاامن  

 .ٗشبء اُزوبه٣و ا -الباب التاسع 

 .( ك٢ هٞاػل اُج٤بٗبد  Macro)  اٗشبء أُبًوٝ –الباب العاشر 

 .  حماٌة قواعد البٌانات  – رالباب الحادي عش

 

 المراجع 
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خ فًالأساسٍا  

 M. S. Access 2010 –قىاػذ انثٍاَاخ 
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 مفاهيم أساسية في قواعد البيانات  . -الباب الأول  

 

رؼوف هٞاػل اُج٤بٗبد ػ٠ِ أٜٗب ٓغٔٞػخ ٖٓ اُج٤بٗبد أُورجطخ ثؼؼٜب ثجؼغ , رغٔغ ث٤ٜ٘ب 

ػزٔبكا فظبئض ٓشزوًخ , ٓقيٗخ ك٢ ٌٓبٕ ٓب ٝ ٓ٘ظٔخ ثطو٣وخ رََٜ اُؾظٍٞ ػ٤ِٜب ثَوػخ ا

 ػ٠ِ ٗوطخ ٓوعؼ٤خ , ر٠َٔ ٓلزبػ هئ٢َ٤  .

 

نقاػذج انثٍاَاخ  انؼًهٍاخ انًشافقح   
-    اػبكخ ث٤بٗبد عل٣لح   .  

اػبكخ ِٓلبد كبهؿخ عل٣لح . -    

رؼل٣َ اُج٤بٗبد  -     

اُجؾش ػٖ اُج٤بٗبد -    

ؽنف اُج٤بٗبد  -    

ؽنف أُِلبد . -    

 ط .ػوع اُج٤بٗبد ػ٠ِ شٌَ روبه٣و أٝ ٗٔبم -

 

 اُٜلف اُوئ٢َ٤ ٖٓ اُؼَٔ ػ٠ِ هٞاػل اُج٤بٗبد ٛٞ اُجؾش اَُو٣غ ػٖ اُج٤بٗبد .

 

 -  (  Data Base Management System  ) DBMS  

 ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد ٣َزقلّ لإٗشبء هبػلح ث٤بٗبد ٝ الإكفبٍ ػ٤ِٜب ٝ اُزؼبَٓ ٓؼٜب .

 

 وظائف تشَايح إداسج قىاػذ انثٍاَاخ 
كاهح اُج٤بٗبد أُلفِخ .  اُزؾٌْ ٝ ا     -  

اُزؾٌْ ٝ اكاهح اُج٤بٗبد أُقيٗخ ك٢ ماًوح اُؾبٍت . -    

اُزؾٌْ ٝ اكاهح اُؼ٤ِٔبد . -     

اُؾلبظ ػ٠ِ ٍلآخ اُج٤بٗبد . -    

كػْ ُـبد ثوٓغخ فبطخ ُِزؼبَٓ ٓغ هٞاػل اُج٤بٗبد . -    

 

 انثٍاَاخ قىاػذ أَىاع

 , رقزِق ثؾَت ٓؼ٤به اُزظ٤٘ق أَُزقلّ ُٜنا اُـوع كٖٔ أٗٞاع ًض٤وح ُوٞاػل اُج٤بٗبد  ٛ٘بى 

 :٣ٌٖٔ رظ٤٘لٜب ػ٠ِ اُشٌَ اُزب٢ُ  اُؾغْ ؽ٤ش

 صغيرة: مشروعات -1

 Access   

  Paradox  

  Foxpro  
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   DBASE III+/IV  

  

 كبيرة : مشروعات -2

(a) Oracle 

(b) SQL (Structured Query Language) 

(c) DMS (Database Management System 

(d) IDMS (Integrated Database Management System) 

(e)   Informix 

(f)   Sybase  

 :كل التالي العمل على الش طريقة حيثتصنيفها من  نكمكما ي

 Hierarchy Databasesهشيً  شكم راخ انثٍاَاخ قىاػذ -1

 Network Databases شثكٍح تٍاَاخ قىاػذ -2

 Relational Databases  ػلائقٍه تٍاَاخ قىاػذ -3

 

  (Relational Data Base خ انؼلائقٍح ) قىاػذ انثٍاَا

ك٢ ٛنا اُ٘ٞع ٖٓ هٞاػل اُج٤بٗبد ًَ علٍٝ ٣ورجؾ ٓغ علٍٝ أفو ثٞاٍطخ  ػلاهخ ٓب  )  

Relationships  أٝ أًضو , ٝ اُٜلف الاٍب٢ٍ ٖٓ هثؾ اعلاٍٝ ثٞاٍطخ اُؼلاهبد ٛٞ ٓ٘غ )

 بءح هبػلح اُج٤بٗبد .رٌواه اُج٤بٗبد ٝ اُؾل ٖٓ َٓبؽبد اُزقي٣ٖ اُؼبئؼخ ٝ اُوكغ ٖٓ ًل

 ٖٓ أٗٞاع هٞاػل اُج٤بٗبد اُؼلائو٤خ ٗنًو :

  ( ًَهٞاػل ث٤بٗبد أٝهاOracle   . ) 

  ( هٞاػل ث٤بٗبدMy SQL Server   . ) 

  (  ًٌَهٞاػل ث٤بٗبد الأM. S. Access   . ) 
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 أَىاع انشتط تٍٍ اندذاول
) ػبَٓ ٣زِو٠ أعو ٝاؽل (   . One -to- One   -  

أُ٘يٍ ٓغٔٞػخ أشقبص  () ك٢    . One –to- Many  -  

)ؽلاة ك٢ كئخ ٝاؽلح (   .  Many -to- One  -  

)ؽلاة ك٢ ػلح كئبد (   .  Many -to- Many  -  

 

 

 (  Normalizationتُظٍى قىاػذ انثٍاَاخ )
   رزِقض ثبلأكٌبه اُزب٤ُخ :

-    لا ٣غٞى رٌواه اُؾوٍٞ أُزشبثٜخ .    

هئ٢َ٤ ٝؽ٤ل .ػوٝهح اُؼَٔ ٓغ ٓلزبػ  -    

رؼل٣َ ه٤ْ اُؾوٍٞ ك٢ علٍٝ ٓب ٣غت إٔ لا ٣ئصو ػ٠ِ ه٤ْ اُؾوٍٞ الأفوٟ .  -     

 

 (  Accessِ  (يٍضاخ تشَايح إداسج قىاػذ انثٍاَاخ 
أؽل ثوآظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد اُؼلائو٤خ شبئؼخ  ٣Accessؼزجو ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد 

  :الاٍزقلاّ ٝ ٣ٔزبى ثب٤ُٔياد اُزب٤ُخ 

٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ًبِٓخ ٖٓ الأكٝاد اُؼوٝه٣خ ُِزؼبَٓ ٓغ اُج٤بٗبد ثٌَ أشٌبُٜب ) ٗض ,  -  

         طٞهح , ههْ , ... اُـ ( .   

         اُولهح ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ ثو٤خ اُزطج٤وبد الأفوٟ .    -

         آٌب٤ٗخ رجبكٍ اُج٤بٗبد ٓغ ثوآظ هٞاػل اُج٤بٗبد الأفوٟ . -

٤ٗخ رظ٤ْٔ رطج٤وبد هبكهح ػ٠ِ اُؼَٔ ػ٠ِ اُؾبٍت اُشقظ٢ أٝ ػ٠ِ اُشجٌبد أُؾ٤ِخ أٝ آٌب -

 اُؼب٤ُٔخ .

ODBC هح ػ٠ِ اُوثؾ ٓغ هٞاػل اُج٤بٗبد ثبٍزقلاّ ٝاعٜخ اُول -     

SQL اٍزقلاّ ُـخ   -     

 

 (  Accessتٍُح قاػذج انثٍاَاخ انؼلائقٍح )
 

ٞػخ اُج٠٘ اُزب٤ُخ :رزؤُق هبػلح اُج٤بٗبد اُؼلائو٤خ أًٌَ ٖٓ ٓغٔ  

 : رؾز١ٞ ػ٠ِ اُج٤بٗبد ٝرَزقلّ ُؾلظٜب . ( Tabelsاندذاول )   -

 ًَ علٍٝ ٣زؤُق ٖٓ ٓغٔٞػخ طلٞف ) ٍغلاد ( ٝٓغٔٞػخ أػٔلح ) ؽوٍٞ ( .

: تستخدم للبحث عن البٌانات المخزنة فً قاعدق البٌانات , و كذلك (   Queries) استعلامات -
         إضافتها أو تعدٌلها .   

: ٝ ٢ٛ ػجبهح ػٖ ٝاعٜبد رَزقلّ لإػبكخ ) اكفبٍ ( ٝ ػوع اُج٤بٗبد  (  Forms)  ًَارج -

         أُقيٗخ ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد .

 : رَزقلّ ُؼوع اُج٤بٗبد ثشٌَ ٓلائْ ٝ ًنُي ؽجبػزٜب . ( Reportesتقاسٌش )  -

 .: رَزقلّ ُ٘شو هبػلح اُج٤بٗبد ػ٠ِ الاٗزوٗذ  ( Pagesصفحاخ )  -
: ٣َزقلّ ُز٘ل٤ن ٓغٔٞػخ ٖٓ اُؼ٤ِٔبد اُوٝر٤٘٤خ ككؼخ  ٝاؽلح , ػ٘ل رؾون (  Macros) ياكشو  -

 شوؽ ٓب .

 VB for : ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ الإعواءاد أٌُزٞثخ ثِـخ  (  Modulesوحذاخ ًَطٍح )  -

Application   
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 أَىاع انثٍاَاخ
ٓغ ث٤بٗبد ٓقزِلخ ٝ ٓز٘ٞػخ ًٔب ك٢ اُشٌَ  ٣ئٖٓ ثوٗبٓظ هٞاػل اُج٤بٗبد اُؼلائو٤خ أًٌَ اُؼَٔ

 اُزب٢ُ :

 

 
 

 

 اُغلٍٝ اُزب٢ُ ٣ٞػؼ أٗٞاع اُج٤بٗبد ك٢ أًٌَ :

 

 ٗٞع اُج٤بٗبد اُؾغْ اُٞطق

ثب٣ذ 522ؽز٠  ٗض ثٔولاه ٍطو ٝاؽل  Text 

)ٓنًوح( ػلح ٍطٞه ٗظ٤خ ثب٣ذ 52252ؽز٠    Memo 

ثب٣ذ 8,  4,  5,  1 ههْ  Number 

ثب٣ذ 8 ػِٔخ  Currency 

ثب٣ذ 8 اُيٖٓ ٝ اُزبه٣ـ  Date / Time 

ػلاكروه٤ْ رِوبئ٢ ,  ثب٣ذ 4   AutoNumber 

ثب٣ذ 1 (لا   /ٓ٘طو٢ )ٗؼْ   Logical 

ؿ٤ـب ثب٣ذ1 ًبئٖ رطج٤وبد ٣ٝ٘لٝى الأفوٟ  OLE 

ثب٣ذ 5448 هثؾ ٓغ ِٓلبد أفوٟ )اهرجبؽ رشؼج٢(  Hyperlink 

ٍوك ٝ رؾو٣و (ٓؼبُظ اُجؾش ) ٓوثغ  ثب٣ذ 4   Lookup Wizard 
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و التعار   M. S. Access –تشغيل برناام  ددارة قواعاد البياناات  -الباب الثاني  

 على الواجهة الرئيسية للبرنام   .

 

 Accessتشغٍم قاػذج انثٍاَاخ 
 

 ُزشـ٤َ هبػلح اُج٤بٗبد ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

ُٔٞعٞك ػٖٔ شو٣ؾ أُٜبّ , كزظٜو هبئٔخ اثلأ.ٗؼـؾ ػ٠ِ ىه " اثلأ " , ا  -  

ٗقزبه ٖٓ اُوبئٔخ ف٤به ثوآظ . -  

Microsoft Access رظٜو هبئٔخ ثوآظ ٗقزبه ٜٓ٘ب اُق٤به  -  

 ًٔب ك٢ اُشٌَ :        

 
 

 

Access إَهاء انؼًم يغ قاػذج انثٍاَاخ 
 

 ٣ٌٖٔ اؿلام هبػلح اُج٤بٗبد ثبرجبع اؽلٟ اُطوم اُزب٤ُخ  :

 .  إغلاق قاعدق البٌانات "  /نختار الأمر " إنهاء File مة " مل  " من قائ 
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 ؽو٣وخ صب٤ٗخ :

Alt + F4 اُؼـؾ ػ٠ِ أُلزبػ  -  

 ؽو٣وخ صبُضخ :

ٗوو ىه الإؿلام  -  , أُٞعٞك ك٢ شو٣ؾ اُؼ٘ٞإ .  

 
 

 ٓلاؽظبد  :

انات لا تختل  الواجهة الرئٌسٌة من نسخة الى أخرى كاٌرا , ففً برنامإ قواعد البٌ .1

Access 2007 اٍزجلاٍ ٓغٔٞػخ  تمFile   اُز٢ ٖٓ شؤٜٗب اُزؾٌْ ك٢ ٤ٓياد ٝ

 ك٢ًٔب ٓج٤ٖ   اُجوٗبٓظ ٖٓ ؽلع ٝ ؽجبػخ ٝ كزؼ ٝ ف٤بهاد ... اُـ ثيه أٝك٤ٌ 

 اُشٌَ اُزب٢ُ :
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Access قاػذج انثٍاَاخ إَشاء   
 

 ٤خ ُِجوٗبٓظ ًٔب ك٢ اُشٌَ :ثؼل رؾ٤َٔ ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد أًٌَ رظٜو اُ٘بكنح الاكزبؽ

 

 

 

 رؾز١ٞ اُ٘بكنح ػ٠ِ ػلح ف٤بهاد ٜٓ٘ب : -

 

     اٗشبء هبػلح ث٤بٗبد كبهؿخ    ▪   

 اٗشبء هبػلح ث٤بٗبد ثبٍزقلاّ اُوٞاُت , اُوٞاُت أُؾ٤ِخ ٝاُ٘ٔبمط .    ▪

 

اٗشبإٛب ,  ٗقزبه ٜٓ٘ب ف٤به اٗشبء هبػلح ث٤بٗبد كبهؿخ صْ ٗلفَ اٍْ هبػلح اُج٤بٗبد , أُواك -

 ك٢ أٌُبٕ أُقظض ُٜنا اُـوع ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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ثؼل مُي ٗؼـؾ ىه " اٗشبء " ُزظٜو اُ٘بكنح اُوئ٤َ٤خ ُوبػلح اُج٤بٗبد اُغل٣لح ًٔب ك٢ اُشٌَ : -  
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 ٓلاؽظبد  :

ٖٓ صلاصخ ٓ٘بؽن الأ٠ُٝ اُٞاعٜخ الاكززبؽ٤خ رزٌٕٞ   Access 2007فً برنامإ قواعد البٌانات  .1

 –اُؼَٔ  – Samples –اُوٞاُت أُؾ٤ِخ  –بد اُوٞاُت ٝرؾزٟٞ ػ٠ِ )ا٤ُٔياد كئرؾ١ٞ 

 اُزؼ٤ِْ ( ٝأُ٘طوخ اُضب٤ٗخ رزـ٤و ؽَت افز٤به أؽل ث٘ٞك أُ٘طوخ الأ٠ُٝ  –ٗٔٞمط  –شقظ٠ 

 اُشٌَ اُزب٢ُ : ك٢ٝأُ٘طوخ اُضبُضخ )كزؼ هبػلح اُج٤بٗبد اُؾب٤ُخ(  ًٔب ٓج٤ٖ 
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(   My Documents) واػ٤ب , ك٢ ٓغِل أَُز٘لاد رؾلع هبػلح اُج٤بٗبد , اكز .5

. 

 Accessاُلاؽوخ ( هبػلح اُج٤بٗبد ك٢  –اُوَْ أٍُٞغ  -٣ٌٕٞ ٗٞع ) آزلاك .5

 .  Accdbٖٓ اُشٌَ    2010

) أٝ  database1.Accdb الاٍْ الاكزواػ٢ ُوبػلح اُج٤بٗبد ك٢ ثوٗبٓظ أًٌَ ٛٞ  .4

 .(  1هبػلح ث٤بٗبد 

 Access 2010تتاحٌة فً برنامإ إدارق قواعد البٌانات لا تختل  هذه الواجهة الاف .2

ٝ اُز٢ ٖٓ شؤٜٗب   File اُزج٣ٞت ثٔغٔٞػخ  ًض٤وا ك٤ٔب ػلا اٍزجلاٍ ىه أٝك٤ٌ 

 اُزؾٌْ ك٢ ٤ٓياد اُجوٗبٓظ ٖٓ ؽلع ٝ ؽجبػخ ٝ كزؼ ٝ ف٤بهاد ... اُـ .  

 

 

,  M. S. Access 2010رزٌٕٞ اُٞاعٜخ اُوئ٤َ٤خ ُجوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد أًٌَ 

 ًٔب ك٢ اُشٌَ , ٖٓ أٌُٞٗبد اُزب٤ُخ  :

 

 
 

٣زٞاعل أػ٠ِ ٗبكنح اُجوٗبٓظ )ٝاعٜخ اُجوٗبٓظ ( ٝ  – ( Title Barششٌط انؼُىاٌ )  -أولا 

٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اٍْ أُِق )اُغيء الاٍٝؾ( , أىهاه فبطخ لإؿلام ٝ رو٤ِض ؽغْ ٝ رٌج٤و 

ٝ أفو اعواء ٝ اٍزؼبكح ػٖ الاعواءاد غ ؽلع ٝ اُزواع )اُغيء الأ٣َو( ٝ أىهاهاُ٘بكنح 

  ىه رقظ٤ض شو٣ؾ اُٞطٍٞ اَُو٣غ . ًنُي
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 ٓلاؽظبد : 

ىه رقظ٤ض شو٣ؾ اُٞطٍٞ اَُو٣غ ٣َزقلّ لإػبكخ أىهاه ػ٤ِٔبد عل٣لح ُشو٣ؾ  .1

اُؼ٘ٞإ , ٓضَ ػ٤ِٔبد اُؾلع ٝ اُزواعغ ٝ الاٍزؼبكح ٝ ؿ٤وٛب ٖٓ فلاٍ رلؼ٤ِٜب ثبُ٘وو 

ح الأ٣َو , أٝ اُـبء ظٜٞه أىهاه ٛنٙ اُؼ٤ِٔبد ػٖٔ شو٣ؾ ػ٤ِٜب ٓوح ٝاؽلح ثيه اُلؤه

 اُؼ٘ٞإ ٖٓ اُـبء رلؼ٤ِٜب ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :

 

 

ٗلاؽع إٔ شو٣ؾ  اُزج٣ٞت ٝشو٣ؾ أُغٔٞػبد   – ششٌط انتثىٌة وششٌط انًدًىػاخ -ثاٍَا 

بً أٝآهو ٓورجطبٕ ٓؼبً أٟ أٗهٚ ػ٘هل رـ٤٤هو افز٤هبه أَُه٠ٔ ُشهو٣ؾ اُزج٣ٞهت رزـ٤هو ٓؼهٚ رِوبئ٤ه

 ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ : أُغٔٞػبد أُ٘طو٤خ اُز٠ رظٜو ك٠ شو٣ؾ أُغٔٞػبد

 

 ٣زٌٕٞ شو٣ؾ اُزج٣ٞت ٖٓ ٓغٔٞػخ رج٣ٞجبد ٝ ٢ٛ : 
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: ٣ؾزهه١ٞ ػِهه٠ ٓغٔٞػههخ الأٝآههو اَُههبثوخ اُزهه٢ ًبٗههذ ٓزههٞكوح كهه٢   Fileتثىٌببة يهببف  –

ثبٍهْ ) ؽلهع اٌُبئ٘هبد  الإػلاكاد اَُهبثوخ ٓضهَ ؽلهع ) ُؾلهع هبػهلح اُج٤بٗهبد ( , ؽلهع ًهبئٖ

أُلهعخ ثوبػلح اُج٤بٗبد ( , ؽلع هبػلح اُج٤بٗبد ) ُؾلع هبػلح اُج٤بٗبد ثبٍْ أفهو ( , كهزؼ ) 

ُلزؼ هبػلح اُج٤بٗبد ٓٞعٞكح َٓجوب ( , اؿلام هبػلح اُج٤بٗهبد ) لإؿهلام هبػهلح اُج٤بٗهبد كٕٝ 

أُؼِٞٓبد ػٖ هبػلح اُقوٝط ٖٓ ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد ( , ٓؼِٞٓبد ) رؾ١ٞ ثؼغ 

اُج٤بٗههبد اُزهه٢ ٗؼٔههَ ػ٤ِٜههب ٝ أٝآههو ػههـؾ هبػههلح اُج٤بٗههبد ٝ رشههل٤وٛب ( , أف٤ههو ) ُؼههوع 

أٍٔبء ع٤ٔغ هٞاػل اُج٤بٗبد اُز٢ رهْ اُزؼبٓهَ ٓؼٜهب ٓهئفوا ( , عل٣هل ) لإٗشهبء هبػهلح ث٤بٗهبد 

ٌٔهٖ عل٣لح ؽ٤ش رزٞاعل ٓغٔٞػهخ ٓهٖ هٞاُهت هٞاػهل اُج٤بٗهبد اُغهبٛيح ُِمٍهزقلاّ ٝ اُزه٢ ٣

اٍههزقلآٜب ٝ الاٍههزلبكح ٜٓ٘ههب ( , ؽجبػههخ ) ُطجبػههخ ث٤بٗههبد هبػههلح اُج٤بٗههبد ٝ ٓؼب٣٘زٜههب هجههَ 

اُطجبػهههخ ٝ اُهههزؾٌْ ثقظهههبئض اُطجبػهههخ ًؼهههلك اَُ٘هههـ ٝ ٗطهههبم اُطجبػهههخ ٝ ٗهههٞع اُطبثؼهههخ 

أَُزقلٓخ ( , ؽلع ٝ ٗشو) ُؾلهع هبػهلح اُج٤بٗهبد ثزَ٘ه٤وبد ٓقزِلهخ رزٞاكهن ٓهغ اطهلاهاد 

ًههنُي لاهٍههبٍ هبػههلح اُج٤بٗههبد ًظههلؾخ ٣ٝههت أٝ ًجو٣ههل اٌُزوٝٗهه٢ أٝ  اُجوٗههبٓظ اَُههبثوخ ٝ

ٓشبهًخ اُج٤بٗبد ٓغ اُـ٤و ( , رؼ٤ِٔبد ) ُِؾظٍٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓبد ػٖ اُجوٗبٓظ ( , ٝظبئق 

 اػبك٤خ ) ُ٘وَ اُج٤بٗبد ػجو اُجِٞرٞس ( , ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :
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م اُؼوع ) ؽو٣وخ ػوع ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ؽو : Main Pageانصفحح انشئٍسٍح تثىٌة 

َٗههـ   –ُظههن  –َٗههـ  –اُؾبكظههخ ) أٝآههو هههض ٝههههخ اُج٤بٗههبد ٝ ؽو٣وههخ ػههوع اُزظهه٤ْٔ( , 

رؾ٣َٞ اُقؾ ا٠ُ ؿهبٓن ٝكهبرؼ  –ُٕٞ فِل٤خ اٌُزبثخ )اُزؼجئخ(  –اُز٤َ٘ن ( , فؾ ) ُٕٞ فؾ اٌُزبثخ 

ؽغهْ  –ؾ اَُهطو أٝ ٍٝ ٣َبهٓؾبماح اٌُزبثخ ٤ٔ٣ٖ أٝ  – و٣غ٤ن فؾ اٌُزبثخ ا٠ُ ٓبئَ أٝ ػَر٘ –

اُزؼهلاك  –فطٞؽ اُشجٌخ ( , ٗض َٓ٘ن ) رهوه٤ْ الأٍهطو  –ٗٞع فؾ اٌُزبثخ  – Fontفؾ اٌُزبثخ 

ُٕٞ  -رـ٤٤و ارغبٙ اُ٘ض ٖٓ ا٤ٔ٤ُٖ ا٠ُ ا٤َُبه أٝ اُؼٌٌ –رؾل٣ل أَُبكخ اُجبكئخ  -اُ٘وط٠ ُلأٍطو

 -ل٣ش اٌُهَ رؾه –ؽهنف ٍهغَ  –ؽلهع  –ٍهغَ عل٣هل  -ر٤٤ٔي اُ٘ض (  , ٍهغلاد ) رهله٤ن آلائه٠

 –ػبٓهَ اُزظهل٤خ  –رور٤هت ر٘هبى٠ُ  –رور٤هت رظهبػلٟ  –الاعٔب٤ُبد ( , كهوى ٝرظهل٤خ ) رؾل٣هل 

ًٔهب كه٢ اُشهٌَ ,  رؾل٣هل (  –اٍهزجلاٍ  –اٗزوهبٍ اُه٠  –ف٤بهاد ٓزولٓهخ ( , ثؾهش ) ثؾهش  -رجل٣َ  

 اُزب٢ُ :
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 Share Pointهٞائْ  –٣ؾزٟٞ ػ٠ِ  ٓغٔٞػخ علاٍٝ )  علٍٝ  :Create إَشاء تثىٌة   –

 –رظ٤ْٔ ٗٔهٞمط  –ٗٔبمط اػبك٤خ   -  كبهؽٗٔٞمط  –رظ٤ْٔ اُغلٍٝ ( , ٗٔبمط )  ٗٔٞمط  -  

رظهه٤ْٔ  –ٓؼههبُظ اُزوههبه٣و  –روو٣ههو كههبهؽ  –رَهه٤ٔبد  –( , روههبه٣و ) روو٣ههو ٓؼههبُظ اُ٘ٔههبمط 

  ٝؽهلاد ٓهبًوٝ ٝ هٓهي ( , رظ٤ْٔ الاٍزؼلاّ  -ٓؼبُظ الاٍزؼلآبد اٍزؼلآبد )  اُزوو٣و ( ,

 ( ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :   Visual Basic –ٝؽلاد ٗٔط٤خ ُِلئخ  –ٝؽلاد ٗٔط٤خ )

 

)   اٍههز٤واك ٝهثههؾ ٣ؾزههٟٞ ػِهه٠  ٓغٔٞػههخ :  External Dataتٍاَبباخ راسخٍببح تثىٌببة   –

  Accessاٍز٤واك اُج٤بٗهبد ٓهٖ -  Excelاٍز٤واك اُج٤بٗبد ٖٓ – ػ٤ِٔبد الاٍز٤واك أُؾلٞظخ

اٍهز٤واك  -اٍهز٤واك اُج٤بٗهبد ٓهٖ ِٓهق ٗظه٢  - ODBC ػهلح ث٤بٗهبداٍز٤واك اُج٤بٗبد ٓهٖ هب -

اُج٤بٗهبد اُه٠  رظهل٣و -ػ٤ِٔبد اُزظل٣و أُؾلٞظخ )   رظل٣و( ,     XMLاُج٤بٗبد ٖٓ ِٓق

Excel  - اُج٤بٗههبد اُهه٠  رظههل٣وAccess  - رظههل٣و -اُج٤بٗههبد اُهه٠ ِٓههق ٗظهه٢  رظههل٣و 

اُج٤بٗبد ا٠ُ ِٓهق  رظل٣و -ل اٌُزو٢ٗٝ اُج٤بٗبد ػجو اُجو٣ رظل٣و -  XMLاُج٤بٗبد ا٠ُ ِٓق

PDF    , )( ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :اكاهح اُوكٝك  – اٗشبء ثو٣ل اٌُزو٢ٗٝ)  رغ٤ٔغ اُج٤بٗبد 

 

)   أكٝاد ٣ؾزهٟٞ ػِهه٠  ٓغٔٞػههخ :  Data Base Toolsادواخ قاػببذج انثٍاَباخ تثىٌبة  –

, (    Visual Basic -رشهـ٤َ ٓهبًوٝ )   ٓهبًوٝ,  ػهـؾ هبػهلح اُج٤بٗهبد ٝ اطهلاؽٜب (

رٞص٤هن  –رؾ٤ِهَ اُغهلٍٝ  –رؾ٤ِهَ الأكاء )   رؾ٤ِهَ( , رجؼ٤بد اٌُبئٖ   – ػلاهبد)  اُؼلاهبد

  Access –  SharePointهبػهلح ث٤بٗهبد  – SQLفهبكّ )  ٗوَ اُج٤بٗهبد, ( هبػلح اُج٤بٗبد 

 ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ : ٝظبئق اػبك٤خ( , 
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ؽو٣وهخ ػهوع ٝهههخ )   ؽهوم ػهوع غٔٞػهخ ٣ؾزهٟٞ ػِه٠  ٓ:  Fieldsرج٣ٞت اُؾوهٍٞ   –

اُزهبه٣ـ ٝ  –ػِٔهخ  –هههْ  –ٗهض )   اػهبكخ ٝؽهنف,  ؽو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ ( –اُج٤بٗبد 

 – الاٍْ ٝاُزَه٤ٔخ اُزٞػه٤ؾ٤خ )  اُقظبئض, ( ؽوٍٞ اػبك٤خ  –ؽنف  –لا   /ٗؼْ -اُٞهذ 

اػههلاكاد  –رؼههل٣َ اُزؼج٤ههو  –رؼههل٣َ ػ٤ِٔههبد اُجؾههش  –ؽغههْ اُؾوههَ  –اُو٤ٔههخ الاكزواػهه٤خ 

 – ٓطِهٞة)  اُزؾوهن ٓهٖ طهؾخ اُؾوهَ , ( اُزَ٘ه٤ن  –ٗٞع اُج٤بٗهبد)   اُز٤َ٘ن( , أُنًوح  

 ( ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :  اُزؾون ٖٓ اُظؾخ –ٓلٜوً   – كو٣ل

 

ٓب هجَ ,  فظبئض اُغلٍٝ ()   فظبئض ٣ؾزٟٞ ػ٠ِ  ٓغٔٞػخ :   Table رج٣ٞت علٍٝ  –

 –ثؼهل اُزؾهل٣ش  – ثؼهل الاكهاط)  ٓب ثؼل الاؽهلاس, ( هجَ اُؾنف  –هجَ اُزـ٤٤و )   الاؽلاس

رجؼ٤هبد  – ػلاههبد)  ػلاههبد, ( ٓهبًوٝ َٓه٠ٔ )   ٓؾلاد أُبًوٝ أَُٔبح( , ثؼل اُؾنف 

 ( ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :اٌُبئٖ 

 

 ٓلاؽظبد : 

ه٤ِلا , ؽ٤ش ٣غ٘ٔغ    ٣Access 2007قزِق شو٣ؾ اُزج٣ٞت ٝ أُغٔٞػبد ك٢  .1

ك٢ رج٣ٞت ٝاؽل ٠َٔ٣ رج٣ٞت ٝههخ اُج٤بٗبد ًٔب ك٢ اُشٌَ رج٣ٞت ؽوٍٞ ٝ علٍٝ 

 اُزب٢ُ :
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خلال جزء التنقل الانتقال بٌن كائنات قاعادق البٌاناات و الاذي  ٌتم من  – خضء انتُقم –ثانثا 

 ٌحوي جمٌع كائنات قاعدق البٌانات وهً :

 : ندذاولا -1

٣ٌٝٔهٖ إٔ  ُج٤بٗبد اُوئ٤َ٤خ ٝ الاٍب٤ٍخ ك٢ هٞاػهل اُج٤بٗهبد , رؼزجو اُغلاٍٝ فياٗبد ؽلع ا

 .رؾزٟٞ هبػلح اُج٤بٗبد ػ٠ِ أًضو ٖٓ علٍٝ 

ٗطِهن ػِه٠ ٝ –ر٠َٔ ؽوهٍٞ  –ٝأػٔلح  -ر٠َٔ ٍغلاد  –ػلح طلٞف  ُٖٓغلٍٝ ٣زٌٕٞ ا

 ٌٓبٕ روبؽغ اَُطو ٓغ اُؼٔٞك ٠َٔٓ اُق٤ِخ .

 ٖٔ اُغلاٍٝ .رؼزجو اُق٤ِخ أطـو ٝؽلح رقي٣ٖ هئ٤َ٤خ ُِج٤بٗبد ػ

 : الاستؼلاياخ -5

) ٓغٔٞػخ ٓؾلكح أٝ ٓلِزوح أٝ ٓظلبٙ ٖٓ ث٤بٗهبد اُغهلٍٝ رَزقلّ الاٍزؼلآبد ُِجؾش ػٖ 

 . ؽَت شوٝؽ أٝ فظبئض ٓؼ٤٘خأٝ اُغلاٍٝ ( 

 : انًُارج -5

ٝاعٜههبد رَههزقلّ لإكفههبٍ اُج٤بٗههبد أٝ ُؼههوع ث٤بٗههبد اُغههلاٍٝ ٝ ٗزههبئظ الاٍههزؼلآبد ٛهه٠ 

ٓغ اُؼِْ إٔ ًَ اُج٤بٗبد أُلفِخ ٖٓ فلاٍ اُ٘ٔبمط ٣زْ ؽلظٜب ٘بٍت ثؤٍِٞة َٓ٘ن ٝ شٌَ ٓ

 رِوبئ٤ب ك٠ اُغلاٍٝ .

 رَزقلّ اُ٘ٔبمط ُؼوع اُج٤بٗبد أٝ اكفبُٜب أٝ اعواء اُزؼل٣َ أُ٘بٍت ػ٤ِٜب .

 :انتقاسٌش -4
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 رَزقلّ ُؼوع اُج٤بٗبد ثشٌَ ٓلائْ ٝ ًنُي ؽجبػزٜب .

 

 ٝؽلاد أُبًوٝ: -2

 ػخ ٖٓ اُؼ٤ِٔبد اُوٝر٤٘٤خ ككؼخ  ٝاؽلح , ػ٘ل رؾون شوؽ ٓب .٣َزقلّ ُز٘ل٤ن ٓغٔٞ

 

 ٝؽلاد ٗٔط٤خ: -5

   VB for Application ػجبهح ػٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ الإعواءاد أٌُزٞثخ ثِـخ  

 

حش ض4ٔ٤٤ ج طٓذجد  ِ حش ج (extensions) ل٤ٔ  ِ سٟ حضٟط ٟزٔ  ج ل٤ٔ حش ج ٝ  زٝ   ض4٤ ضٝ   ِٓ  ِ  ٤ِ ٝ   ِٓ ٟ ل٤ٔ

ٌعرض محموعة من المعلومات , التً توضح   –ت المعلوما  /شريط الحالة  –رابعا 
 للمستخدم طبٌعة عمل قاعدق البٌانات فً الوقت الراهن ) الحالً ( كما فً الشكل :

 

 
 

 

Access اندذاول فً قاػذج انثٍاَاخ إَشاء   
 

, ٝثؼل اكفبٍ اٍْ هبػلح اُج٤بٗبد ٝ   Access 2010ػ٘ل رشـ٤َ ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد 

 ٠ ٓلزبػ " اٗشبء " ٝ ظٜٞه اُٞاعٜخ اُوئ٤َ٤خ ُجوٗبٓظ ًٔب ك٢ اُشٌَ :اُؼـؾ ػِ

 

 
 

٣ظٜو اُشٌَ ااَُبثن علٍٝ ثطو٣وخ ػوع ٝههخ اُج٤بٗبد , ٝ ٢ٛ اُطو٣وخ الاكزواػ٤خ , اُز٢ 

رَٔؼ َُِٔزقلّ ثبكفبٍ اُج٤بٗبد ثشٌَ ٓجبشو ُؾوٍٞ اُغلٍٝ ٝ ٢ٛ ؽو٣وخ ٍِٜخ ٝ ٍو٣ؼخ 

 َٔزقلّ ثبُزؾٌْ اٌُبَٓ ٝ أُوٕ ثقظبئض اُج٤بٗبد أُلفِخ .الاٍزقلاّ ٝ ٌُٜ٘ب لارَٔؼ ُِ

 

 ٗوّٞ ثٔب ٢ِ٣ : انثٍاَاخ طشٌقح ػشض وسقحُزظ٤ْٔ اُغلٍٝ ثبٍزقلاّ 

ٗ٘ووٍ ثيه اُلؤهح الا٣َو كٞم ٓوثغ اٍْ اُؾوَ كزظٜو ٗبكنح افز٤به ٗٞع ث٤بٗبد اُؾوَ ًٔب  -

 ثبُشٌَ اُزب٢ُ :
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 ِؾوَ صْ ٗلفَ اُج٤بٗبد ٓجبشوح ػٖٔ ف٤ِخ اُؾوَٗوّٞ ثبفز٤به ٗٞع اُج٤بٗبد أُطِٞة ُ -

 

 ٓلاؽظبد : 

 ... اُـ . 5, علٍٝ ٣1ؤفن ًَ علٍٝ أٍب اكزواػ٤ب ٛٞ : علٍٝ .1

٣ظٜو ك٢ اُغلٍٝ ؽوَ رِوبئ٢ , ٠َٔ٣ أُؼوف , ٝ ٛٞ ٓلزبػ هئ٢َ٤ ) أٍب٢ٍ  .5

 ( ُِغلٍٝ .

ه ؽوَ " أٗلو ُمػبكخ " ٣َزقلّ لإػبكخ ؽوَ ) ػٔٞك ( عل٣ل ُِغلٍٝ ٝافز٤ب .5

ٗٞع اُج٤بٗبد أُواك اكفبُٜب ا٤ُٚ , ٝ ٣ؤفن اُؾوَ اُغل٣ل أٍٔب اػبك٤ب ٛٞ : 

 ... اُـ . 5, ؽوَ 1ؽوَ

 

 َٗزط٤غ اُو٤بّ ثبُؼ٤ِٔبد اُزب٤ُخ : انثٍاَاخ طشٌقح ػشض وسقحػ٘ل رظ٤ْٔ اُغلٍٝ ثبٍزقلاّ 

 

, ... ( ٝ  5 , ؽوَ 1: رؤفن اُؾوٍٞ أٍٔبء رِوبئ٤خ ػ٘ل رظ٤ْٔ اُغلٍٝ ) ؽوَ تغٍش اسى انحقم -

ُزـ٤وٛب ثبُ٘وو ثيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح كٞم اُؾوَ أُواك اػبكح ر٤َٔزٚ  , ٓوح ٝاؽلح , كزظٜو هبئٔخ 

 الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٗقزبه ٜٓ٘ب اُق٤به " اػبكح ر٤َٔخ " . 

 ؽو٣وخ صب٤ٗخ : اُؼـؾ ثبُيه الأ٣َو ُِلؤهح كٞم اُؾوَ أُواك اػبكح ر٤َٔزٚ ٓوربٕ ٓززب٤ُزبٕ . 

 

: ٣ٌٖٔ اػبكخ ػٔٞك عل٣ل ا٠ُ اُغلٍٝ ٝمُي ٖٓ فلاٍ ٝ ػغ  ػًىد ) حقم ( خذٌذإضافح  -

ٓئشو اُلؤهح ك٢ ٌٓبٕ اكهاط اُؼٔٞك ٝاُ٘وو ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح , رظٜو هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ 

 , ٗقزبه ٜٓ٘ب اُق٤به " اكهاط اُؾوَ " . 

 

اُغلٍٝ ٝمُي ٖٓ فلاٍ ٝ  : ٣ٌٖٔ اىاُخ ) ؽنف ( ػٔٞك ) ؽوَ ( ٖٓإصانح ػًىد ) حقم (  -

ػغ ٓئشو اُلؤهح ك٢ ٌٓبٕ اُؼٔٞك أُواك ؽنكٚ ٝ اُ٘وو ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح كٞم اٍْ اُؾوَ 

 أُواك ؽنكٚ كزظٜو هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٗقزبه ٜٓ٘ب اُق٤به " ؽنف اُؾوَ " .

 

ك٢ أٍلَ اُغلٍٝ : ٣ٌٖٔ الاٗزوبٍ ث٤ٖ اَُغلاد ثبٍزقلاّ شو٣ؾ ٣زٞاعل الاَتقال تٍٍ انسدلاخ  -

 ٣ٝؾز١ٞ ػ٠ِ ٓلبر٤ؼ فبطخ ُنُي  ) الأٍٝ , اَُبثن , اُزب٢ُ ,  الأف٤و ( ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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: هل ٣ؾز١ٞ اُغلٍٝ ػ٠ِ ٓؼِٞٓبد ٜٓٔخ لا ٗو٣ل اظٜبهٛب رفاء و إظهاس الأػًذج ) انحقىل ( ا  -

ٚ ٝاُ٘وو ثبُيه , ػ٘لٛب ٣ٌٖٔ افلبئٜب ٝمُي ٖٓ ٝػغ ٓئشو اٌُزبثخ ػٖٔ اُؾوَ أُواك افلبئ

 الأ٣ٖٔ ُِلؤهح , كزظٜو هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٗقزبه ٜٓ٘ب اُق٤به " ؽنف اُؾوٍٞ " .

 

لإظٜبه الأػٔلح , اُز٢ رْ افلبئٜب ٗوّٞ ثبُ٘وو ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح كزظٜو هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ , 

 ٗقزبه ٜٓ٘ب اُق٤به" اظٜبه اُؾوٍٞ " .

" اظٜبه أػٔلح " ًٔب ك٢ اُشٌَ :رظٜو ٗبكنح   -                

 

 
 

ٖٓ ٗبكنح " اظٜبه أػٔلح " ٝك٤ٜب رظٜو أٍٔبء ع٤ٔغ ؽوٍٞ اُغلٍٝ .    -               

ٗؾلك اُؾوَ أُواك اظٜبهٙ صْ ٗؼـؾ ىه " اؿلام " . -               

 

: تدًٍذ وتحشٌش الأػًذج ) انحقىل (  -  

اظٜبهٛب ثشٌَ كائْ ٖٓ فلاٍ رؾل٣ل اُؾوَ ) َٗزط٤غ إٔ ٗضجذ ) ٗغٔل ( اُؾوٍٞ ٝمُي ثٜلف 

اُؾوٍٞ ( أُواك رغ٤ٔلٛب  ٝ ثبُ٘وو ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح كزظٜو هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٗقزبه ٜٓ٘ب 

 اُق٤به " " رغ٤ٔل اُؾوٍٞ " .

 

ؽلح , ُزؾو٣و ) اُـبء رغ٤ٔل ( اُؾوٍٞ اُز٢ رْ رضج٤زٜب ٍبثوب ٗوّٞ ثبُ٘وو ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح , ٓوح ٝا

اُق٤به " اُـبء رغ٤ٔل ًبكخ الأػٔلح ".كزظٜو هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٗقزبه ٜٓ٘ب   

 

 ٓلاؽظبد : 

٣ٌٖٔ رطج٤ن اُؼ٤ِٔبد اَُبثوخ ٖٓ فلاٍ رج٣ٞت " اُظلؾخ اُوئ٤َ٤خ " ٝ ٓغٔٞػخ "  .1

 ٍغلاد " , صْ افز٤به اُؼ٤ِٔخ أُطِٞة ر٘ل٤نٛب ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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ٓغٔٞػخ ٖٓ ؽوم رظ٤ْٔ اُغلاٍٝ , ًَ   Access 2010اُج٤بٗبد  ٣ولّ ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل

ٜٓ٘ب ُٚ ٓيا٣بٙ , ٝ ٣ٌٖٔ اُٞطٍٞ ا٠ُ ٛنٙ اُطوم ٖٓ فلاٍ اُ٘وو ٓوح ٝ اؽلح ثيه اُلؤهح الأ٣َو 

 كٞم ٓغٔٞػخ ػوع ٖٓ رج٣ٞت اُظلؾخ اُوئ٤َ٤خ ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 ٓلاؽظبد : 

, رزٞكو ػلح    Access 2007    ٝAccess 2010ك٢ ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد (1

ؽوم ُزظ٤ْٔ اُغلٍٝ ٢ٛٝ ؽو٣وخ ػوع ٝههخ اُج٤بٗبد , ؽو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ , 

 ًٔب ك٢ اُشٌَ : PivotChartٝ ؽو٣وخ ػوع  PivotTableؽو٣وخ ػوع 

 



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    السٌاحة كلٌة  – (4مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 24 

 
 

ب٤ٗخ اُزؾٌْ رَٔؼ ؽو٣وخ رظ٤ْٔ اُغلاٍٝ , أَُٔبح ؽو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ , َُِٔزقلّ ثبٌٓ

اٌُبَٓ ثزظ٤ْٔ ؽوٍٞ اُغلٍٝ ٝافز٤به ع٤ٔغ اُقظبئض أُطِٞثخ , ٓٔب ٣َٔؼ ث٘ظ٤ْٔ هبػلح 

 ث٤بٗبد ماد كؼب٤ُخ ٝ عٞكح ػب٤ُز٤ٖ .

 

 ٗوّٞ ثٔب ٢ِ٣ : طشٌقح ػشض انتصًٍىُزظ٤ْٔ علٍٝ ثبٍزقلاّ 

ٖٓ ٓغٔٞػخ ػوع , ػٖٔ رج٣ٞت اُظلؾخ اُوئ٤َ٤خ , ٗقزبه اُق٤به " ؽو٣وخ ػوع  -

 ٤ْ " .اُزظٔ

 رظٜو ٗبكنح ؽو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ ثبُشٌَ اُزب٢ُ : -

 
 

 رزٌٕٞ ٗبكنح ؽو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ ٖٓ : -

ٝ ك٤ٜب ٗؼغ أٍب ُِؾوَ ) اُؼٔٞك ( ٝ ٗقزبه ٗٞع اُج٤بٗبد  –ٗبكنح رظ٤ْٔ اُؾوٍٞ  (1

 أُطِٞة , ٝػ٘ل اُؾبعخ ٣ٌٖٔ ٝػغ ٝطق هظ٤و ُج٤بٕ ٝظ٤لخ اُؾوَ .

ط٤غ رؾل٣ل اُقظبئض ا٤ُٔٔيح ُِؾوَ , أُواك ٝ ك٤ٜب َٗز –ٗبكنح فظبئض اُؾوٍٞ  (5

 رظ٤ٔٔٚ .

 

إ فظبئض اُؾوٍٞ رؼجو ػٖ اُو٤ْ , اُز٢ ٣لزوػٜب اُجوٗبٓظ ُزؾل٣ل أُظٜو اُؼبّ ٝ ؽو٣وخ 

 اُزؼبَٓ ٓغ ؽوٍٞ اُغلاٍٝ أُقزِلخ ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد , ٝ ٢ٛ رقزِق ثبفزلاف ٗٞع اُؾوَ ٝ ٤ٔٗي

 اُقظبئض اُزب٤ُخ :
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٣ؼجو ػٖ اُطٍٞ الأهظ٠ ُِؾوَ ٝ ٣وبً ثبلأؽوف ,  – (  Field Size ) حدى انحقم▪     

ُِؾوٍٞ اُ٘ظ٤خ , أٓب اُؾوٍٞ اُوه٤ٔخ كِٜب ٓؼبِٓخ فبطخ ٝ رؾلك ٍؼزٜب ثؾَت ٗٞع اُوهْ , 

 طؾ٤ؼ أٝ ػشو١ , ٓلوك أّ ٓيكٝط ... اُـ  .

 

 ؽوف .  522ٖ ؽوكب , ٝ ٣غت ألا ٣ي٣ل ػ 24ٓلاؽظخ : اُؾغْ الاكزواػ٢ ُِؾوٍٞ اُ٘ظ٤خ ٣جِؾ 

   

 ُِزؾٌْ ثشٌَ اظٜبه اُج٤بٗبد كافَ اُؾوَ . – (  Formatتُسٍق )▪     

 

 /" طٞاة  True / Falseلا , أٝ  /ٓلاؽظخ : رؤفن اُؾوٍٞ أُ٘طو٤خ ر٤َ٘ن ٖٓ اُشٌَ : ٗؼْ 

 ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :ا٣وبف "  /" رشـ٤َ  On / Offفطؤ " , أٝ 

 

 
 

 اُزبه٣ـ ٝ اُٞهذ ك٤ٌٖٔ ػجؾ ر٤َ٘وٜب ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ : أٓب ؽوٍٞ 

 

 
 

 ٣َزقلّ ُِزؾون ٖٓ طؾخ ًزبثخ اُج٤بٗبد كافَ اُؾوَ . – (  Input Mask قُاع الإدرال )▪  

 

 ٓلاؽظخ : ٣ج٤ٖ اُغلٍٝ اُزب٢ُ اُوٓٞى اُقبطخ ثو٘بع الإكفبٍ :

 

 انًؼُى انشيض

 كوؾػوٝهح اكفبٍ أههبّ  0

 اكفبٍ أههبّ كوؾ , ػ٘ل اُؾبعخ  9

 ػوٝهح اكفبٍ أههبّ أٝ ػلآخ أٝ َٓبكخ  #
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L ػوٝهح اكفبٍ أؽوف كوؾ 

 اكفبٍ أؽوف كوؾ , ػ٘ل اُؾبعخ ؟

A ػوٝهح اكفبٍ أههبّ أٝ أؽوف كوؾ 

a اكفبٍ أؽوف أٝ أههبّ كوؾ , ػ٘ل اُؾبعخ 

 ػوٝهح اكفبٍ َٓبكخ أٝ أؽوف كوؾ &

C ٓ َٝبكخ , ػ٘ل اُؾبعخاكفبٍ أؽوف أ 

 رؾٍٞ ًَ اُؾوٝف اُز٢ ر٤ِٚ ا٠ُ ؽوٝف طـ٤وح  >

 رؾٍٞ ًَ اُؾوٝف اُز٢ ر٤ِٚ ا٠ُ ؽوٝف ًج٤وح  <

 ٓؾبماح اُج٤بٗبد أُلفِخ ا٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ !

Password  ّٞرؾٍٞ اُؾوٝف أُلفِخ ا٠ُ ٗغ 

 لإظٜبه اُؾوف ًٔب ٛٞ /

 

 الإكفبٍ : ٣ج٤ٖ اُغلٍٝ اُزب٢ُ ثؼغ الأٓضِخ ػ٠ِ اٍزقلاّ ه٘بع

 

 ٓضبٍ اُو٘بع

-000-00(00) -123-77(11) 

 (11)- 34-55( أٝ  11)123-7- (00)900-90-

-AA-AAA(00) -12-S77(11) 

    255+    أٝ 5أٝ     12- 99#

00->??L<L009 23-ABCd123  ٝ77أ-Mi88 

Password ****** 

 

 وو٣و .٣َزقلّ ك٢ اُ٘ٔٞمط أٝ اُز – (  Caption تسًٍح تىضٍحٍح )▪  

ه٤ٔخ ٣زْ اكفبُٜب ا٠ُ اَُغَ رِوبئ٤ب اما ُْ ٣لفَ  – (  Default Value )انقًٍح الافتشاضٍح ▪     

 أَُزضٔو ش٤ئب .  

رَزقلّ ُؼٔبٕ اكفبٍ ث٤بٗبد  – (  Validation Ruleقاػذج انتحقق يٍ انصحح )▪     

 طؾ٤ؾخ . 

 

 ون ٖٓ اُظؾخ :ٓلاؽظخ : ٣ج٤ٖ اُغلٍٝ ثؼغ الأٓضِخ ػ٠ِ فبط٤خ هبػلح اُزؾ

 

 انًؼُى قاػذج انتحقق

, اما ًبٕ ٗٞع   200ػوٝهح اكفبٍ أههبّ أطـو أٝ رَب١ٝ  200=>

 اُج٤بٗبد هه٢ٔ .

 اما ًبٕ ٗٞع اُج٤بٗبد هه٢ٔ .اكفبٍ أههبّ لا رَب١ٝ اُظلو ,  0<>

”A???” Like  ػوٝهح اكفبٍ أهثغ أؽوف كوؾ ٓجزلئخ ثبُؾوفA  , ٕاما ًب

 .ٗٞع اُج٤بٗبد ٛٞ ٗض  

اما ًبٕ ٝ ٓب ثؼلٙ ,  2010ػوٝهح اكفبٍ ربه٣ـ ثلءا ٖٓ اُؼبّ  #1/1/2010#<

 ٗٞع اُج٤بٗبد ٛٞ ربه٣ـ  .

اما ًبٕ ٗٞع ,   5000ٓجبُؾ ٓب٤ُخ لا رزغبٝى اُو٤ٔخ اكفبٍ  5000=>

 اُج٤بٗبد ٛٞ ػِٔخ  .
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زقلّ ٣َزقلّ ٌُزبثخ ٗض ٣ٞػؼ َُِٔ – (  Validation Text َص انتحقق يٍ انصحح )▪     

 ٗٞػ٤خ اُج٤بٗبد أٌُٖٔ اكفبُٜب ا٠ُ اُؾوَ .  

٣َزقلّ ُمُياّ أَُزقلّ ثبكفبٍ ث٤بٗبد ا٠ُ ٛنا اُؾوَ , اما ٓب  – (  Requiredيطهىب )▪     

 رْ رؾل٣لٙ ث٘ؼْ . 

 ٣ز٤ؼ روى ؽوَ ٗظ٢ كبهؿب . – (  Allow Zero Length انسًاذ تطىل صفشي )▪  

 

( ػٖٔ ٛنٙ اُقبطخ ٣ظجؼ ٖٓ اُؼوٝه١ اكفبٍ ث٤بٗبد  No ٓلاؽظخ : ػ٘ل ٝػغ اُو٤ٔخ  لا ) 

 ؽو٤و٤خ ػٖٔ ؽوَ اُج٤بٗبد .

 

 ٣َزقلّ لإٗشبء كٜوً ُٜنا اُؾوَ , ثٔغوك اٗزوبء ٗؼْ  . – (  Indexed )يفهشط ▪  

 

 ٓلاؽظخ : رَٔؼ اُؾوٍٞ أُلٜوٍخ ثبُٞطٍٞ ا٠ُ اُج٤بٗبد ثشٌَ ٍو٣غ .

ٜ٘ب رَوع ػ٤ِٔخ اُجؾش ػٖ اُج٤بٗبد ُٜٝب فبطز٤ٖ اُلٜوٍخ رجطئ ػ٤ِٔبد رؼل٣َ اُج٤بٗبد ٝ ٌُ

 ٛٔب :

  ) اُلٜوٍخ ٓغ أَُبػ ثزٌواه ث٤بٗبد اُؾوَ ػٖٔ اُغلٍٝ .  –ٗؼْ ) رٌواه ٓٞاكن 

   )اُلٜوٍخ ٓغ ػلّ أَُبػ ثزٌواه ث٤بٗبد ٛنا اُؾوَ ػٖٔ  –ٗؼْ ) ثلٕٝ رٌواه

 اُغلٍٝ .

 أ١ ثلٕٝ كٜوٍخ . –(  Noاُو٤ٔخ الاكزواػ٤خ ٢ٛ لا )  

 

٣َزقلّ لإكفبٍ ٝ ػوع اُج٤بٗبد اُ٘ظ٤خ ثِـبد  – (  Unicode ) َظاو انتشيٍض انًىحذ▪ 

 ٓقزِلخ , ٝ ٌُ٘ٚ ٣ؾزبط ُؾغْ أًجو ٖٓ أعَ رو٤ٓي اُج٤بٗبد  .

 

 ٓلاؽظبد : 

ثب٣ذ ُزو٤ٓي ٓؾوف ) ؽوف (    2( ُؾغي   ٣Unicodeؾزبط ٗظبّ اُزو٤ٓي أُٞؽل ) .1

ثب٣ذ    1( ٣ِيّ كوؾ   Asciiلأٓو٢ٌ٣ اُو٤ب٢ٍ )ٝاؽل , ث٤٘ٔب ثبٍزقلاّ ٗظبّ اُزو٤ٓي ا

 ُزو٤ٓي ٓؾوف ) ؽوف ( ٝاؽل . 

 

 ( Primary Keyانًفتاذ الأساسً  ) 

   

ًَ علٍٝ ٖٓ علاٍٝ هبػلح اُج٤بٗبد اُؼلائو٤خ ٣غت إٔ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ؽوَ ٓلزبػ أٍب٢ٍ ٝمُي ٖٓ  

بػلح اُج٤بٗبد .كافَ ه ٌفٍذ فً تسشٌغ ػًهٍح انثحثاعَ اُؾلبظ ػ٠ِ اُج٤بٗبد ٝ ًنُي   

حقم يًٍض نهدذول قًٍته لا تتكشس و لا ٌتشك فاسؽ ٣ؼوف اُؾوَ الأٍب٢ٍ , أٝ اُوئ٢َ٤ , ػ٠ِ اٗٚ 

 , ػ٘ل اكفبٍ اُج٤بٗبد ا٠ُ ؽوٍٞ اُغلٍٝ .

 

 ٣ٌٖٔ اٗشبء ٓلزبػ أٍب٢ٍ ثبرجبع اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

كزؼ اُغلٍٝ ك٢ ؽو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ    -  

ٓٚ ًٔلزبػ أٍب٢ٍ  رؾل٣ل اُؾوَ أُواك اٍزقلا -  

 ٖٓ ٓغٔٞػخ أكٝاد , ػٖٔ رج٣ٞت رظ٤ْٔ , ٗقزبه اُق٤به " ٓلزبػ أٍب٢ٍ " . -

 ٣ظٜو ػلاّ أُلزبػ الاٍب٢ٍ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ اُؾوَ اُن١ رْ رؾل٣لٙ ًٔب ك٢ اُشٌَ :   -
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ؽو٣وخ صب٤ٗخ : اُؼـؾ ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح كٞم اُؾوَ أُواك اٍزقلآٚ ًٔلزبػ أٍب٢ٍ كزظٜو 

الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٗقزبه ٜٓ٘ب اُق٤به " ٓلزبػ أٍب٢ٍ " . هبئٔخ  

 

 ٓلاؽظبد : 

ػ٘ل افز٤به ؽوَ ٓب ٤ُظجؼ ٓلزبػ هئ٢َ٤ كبٕ فبطخ ٓلٜوً رزؾٍٞ رِوبئ٤ب ٖٓ ه٤ٔخ  .1

 "لا" ا٠ُ ه٤ٔخ ٗؼْ )رٌواه ؿ٤و ٓوجٍٞ( . 

٣ٌٖٔ عؼَ ؽوَ ٓب ٖٓ ؽوٍٞ اُغلٍٝ ٣زظوف ًٔب ُٞ اٗٚ ٓلزبػ هئ٢َ٤ ٝمُي ثزؾ٣َٞ  .5

اُؾوَ ك٢ ًَ ٖٓ فبط٤خ ٓطِٞة ٖٓ اُو٤ٔخ "لا" ا٠ُ اُو٤ٔخ "ٗؼْ" ٝ  فظبئض

 فبط٤خ ٓلٜوً ٖٓ اُو٤ٔخ "لا" ا٠ُ اُو٤ٔخ "ٗؼْ )رٌواه ؿ٤و ٓوجٍٞ(" .

ػ٘ل اٗشبء علٍٝ عل٣ل ٣وّٞ ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد رِوبئ٤ب ثبٗشبء ؽوَ ٣ؾَٔ  .5

 اُز٤َٔخ  " ٓؼوف " ٣ٝغؼِٚ ٓلزبػ هئ٢َ٤ ُِغلٍٝ اُغل٣ل .

 ؿبُجب ٓب ٣َزقلّ أُلزبػ اُوئ٢َ٤ ُوثؾ اُغلاٍٝ . .4

 

 

Indexing   انفهشسح   
  

رَزقلّ اُلٜوٍخ ك٢ هٞاػل اُج٤بٗبد ًآ٤ُخ لإػبكح رش٤ٌَ ٝ رور٤ت اُغلاٍٝ ٓ٘طو٤ب ٓب ٣َٔؼ 

 ثزَو٣غ ٝ ر٤ََٜ ػ٤ِٔخ اُجؾش ػٖ اُج٤بٗبد كافَ هبػلح اُج٤بٗبد .

 

 ٣زؤُق اُلٜوً ٖٓ ؽو٤ِٖ :

اُلٜوً ) ؽوَ ٝاؽل أٝ ػلح ؽوٍٞ ( الأٍٝ ٣لػ٠ ؽوَ   

 اُضب٢ٗ ٛٞ ههْ اَُطو ) اَُغَ ( ًٔب ك٢ اُغلٍٝ اُؾو٤و٢ .
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 لإٗشبء كٜوً ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

كزؼ اُغلٍٝ ك٢ ؽو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ    -  

رؾل٣ل اُؾوَ أُواك اٍزقلآٚ ًلٜوً    -  

اُق٤به ٗؼْ ًٔب ك٢ اُشٌَ :ٖٓ فظبئض اُؾوَ ٗؾلي ف٤به ) فبط٤خ ( ٓلٜوً ٝ مُي ثبفز٤به  -  

 

 
 

 ٓلاؽظبد : 

 Accsessلا كاػ٢ ُٞػغ كٜوً ػ٠ِ أُلزبػ اُوئ٢َ٤ ٥ٕ ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد  .1

 ٣لٜوً أُلزبػ اُوئ٢َ٤ رِوبئ٤ب .

 اُلٜبهً ر٤طئ ػ٤ِٔبد اُزؼل٣َ ػ٠ِ اُغلٍٝ ٝ ٌُٜ٘ب رَوع ػ٤ِٔخ اُجؾش . .5

 

 

 ضغط قاػذج انثٍاَاخ 
  

اُلاىّ ػٖ  ٌضداد صيٍ انثحثٝ ثبُزب٢ُ  ٌضداد حدًهاػل اُج٤بٗبد كزوح ؽ٣ِٞخ ػ٘ل اٍزقلاّ هٞا

اُج٤بٗبد كافَ ٛنٙ اُوبػلح ٝ مُي ثَجت ٝعٞك ٍغلاد ًض٤وح ثؼؼٜب ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُج٤بٗبد ٝ 

 اُجؼغ الأفو , هثٔب , كبهؽ ٗز٤غخ ُؾنف اُج٤بٗبد ٜٓ٘ب ه٢ ٓوؽِخ ٓب . 

 

انتقهٍم يٍ حدى قاػذج لٓخ ؽنكب ٜٗبئ٤ب ٝ ثبُزب٢ُ ُؾنف ٛنٙ اَُغلاد اُلبهؿخ ٝ اُـ٤و َٓزق

ػٖ اُج٤بٗبد كافَ هبػلح اُج٤بٗبد انثٍاَاخ و انتقهٍم يٍ انضيٍ انلاصو نهقٍاو تؼًهٍاخ انثحث 

 َٗزقلّ آ٤ُخ ػـؾ هبػلح اُج٤بٗبد ٝمُي ثبرجبع اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

رؾل٣ل هبػلح اُج٤بٗبد أُواك ػـطٜب ٝ اطلاؽٜب     -  

" ػـؾ هبػلح خ أكٝاد , ػٖٔ رج٣ٞت أكٝاد هبػلح ااُج٤بٗبد , ٗقزبه اُق٤بهٖٓ ٓغٔٞػ -

 اُج٤بٗبد ٝاطلاؽٜب " ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 

 العمل مع الجداول   
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: إػادج تسًٍح خذول  - أولا  

ٗؾلك اُغلٍٝ أُواك اػبكح ر٤َٔزٚ ٝثبُؼـؾ ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح كٞم اُغلٍٝ أُواك اػبكح ر٤َٔزٚ 

خ الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٜٓ٘ب ٗقزبه اُق٤به " اػبكح ر٤َٔخ " ًٔب ك٢ اُشٌَ :رظٜو هبئٔ  

 

 
 

 ٓلاؽظبد : 

 ٣غت اؿلام اٌُبئٖ ) اُغلٍٝ , الاٍزؼلاّ , اُ٘ٔٞمط ... اُـ ( هجَ اػبكح ر٤َٔزٚ . .1

( ثبٍزقلاّ افزظبه ُٞؽخ اُغلٍٝ , الاٍزؼلاّ , اُ٘ٔٞمط ... اُـ ٣ٌٖٔ اؿلام اٌُبئٖ ) .5

 ٝمُي ثؼل رؾل٣لٙ ثبُ٘وو كٞم أٍٚ ٓوح ٝاؽلح ثيه اُلبهح الأ٣َو .  Ctrl + F4أُلبر٤ؼ 

٣ٌٖٔ اؿلام اٌُبئٖ ثبُ٘وو كٞم أٍٚ ثيه اُلبهح الأ٣ٖٔ ٓوح ٝاؽلح , ػ٘لٛب رظٜو هبئٔخ  .5

 الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٜٓ٘ب ٗقزبه الأٓو " اؿلام " ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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َٗـ  علٍٝ :  - ثاٍَا  

بُ٘وو كٞم أٍٚ ثيه اُلبهح الأ٣ٖٔ ٓوح ٝاؽلح , ػ٘لٛب رظٜو هبئٔخ ثٗؾلك اُغلٍٝ أُواك َٗقٚ 

صْ ٗوّٞ ثِظوٚ ثؼل ٝػغ ٓئشو اُلؤهح كٞم عيء  الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٜٓ٘ب ٗقزبه الأٓو " َٗـ " 

اُز٘وَ ث٤ٖ اٌُبئ٘بد ٝ اُ٘وو ثيه اُلؤهح الأ٣ٖٔ ؽ٤ش ٗقزبه ٖٓ هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ الأٓو " 

ًٔب ك٢ اُشٌَ :ُظن "  كزظٜو ٗبكنح   

 

 
 

 ٗلفَ اٍْ اُغلٍٝ ك٢ ؽوَ الاٍْ صْ ٗؼـؾ ىه " ٓٞاكن " .

 

 ٓلاؽظبد : 

 ٣ٌٖٔ َٗـ ث٤٘خ اُغلٍٝ كوؾ ًٔب ٣ٌٖٔ َٗـ اُغلٍٝ ًبٓلا ) اُج٤٘خ ٝ اُج٤بٗبد ( . .1

 ٣ٌٖٔ اػبكخ ث٤بٗبد اُغلٍٝ أَُ٘ٞؿ ا٠ُ علٍٝ أفو ٓٞعٞك . .5

 

ؽنف علٍٝ :  -ثانثا   

اُغلٍٝ أُواك ؽنكٚ ٝ ٖٓ ٓغٔٞػخ ٍغلاد , ػٖٔ رج٣ٞت اُظلؾخ اُوئ٤َ٤خ , ٗقزبه ٗؾلك 

  : " ؽنف " ًٔب ك٢ اُشٌَاُق٤به
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ؽو٣وخ صب٤ٗخ : اُؼـؾ ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح كٞم اُغلٍٝ أُواك ؽنكٚ كزظٜو هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ 

 , ٜٓ٘ب ٗقزبه اُق٤به " ؽنف " .

 

 ٓلاؽظبد : 

 ٖ ) اُغلٍٝ , الاٍزؼلاّ , اُ٘ٔٞمط ... اُـ ( هجَ ؽنكٚ .٣غت اؿلام اٌُبئ .1

 

ر٤َ٘ن علٍٝ :  -ساتؼا   

 اُز٤َ٘ن ٛٞ اػطبء اُغلٍٝ ٓغٔٞػخ ٖٓ أُيا٣ب , رغؼَ ٓ٘ٚ علٝلا ٤ٔٓيا ٝ ِٓلزب ُِ٘ظو .

 ُِو٤بّ ثنُي ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

لؤهح الأ٣َو .كزؼ اُغلٍٝ ٝمُي ٖٓ فلاٍ رؾل٣لٙ أٝلا صْ اُؼـؾ  أُيكٝط ثيه اُ -   

ٖٓ ٓغٔٞػخ ر٤َ٘ن اُ٘ض , ػٖٔ رج٣ٞت اُظلؾخ اُوئ٤َ٤خ , ٗقزبه ف٤بهاد اُز٤َ٘ن ٜٝٓ٘ب : -  

 ف٤بهاد رـ٤٤و ٗٞع اُقؾ ٝ ؽغٔٚ  ←

ف٤بهاد ُٕٞ اُقِل٤خ ٝ ُٕٞ اُقؾ  ← 

     ← ف٤بهاد اُزؾٌْ ثقطٞؽ اُشجٌخ .

     ← ف٤بهاد اُزوه٤ْ ٝ اُزؼلاك اُ٘وط٢ .

بماح اُج٤بٗبد ػٖٔ فلا٣ب اُغلٍٝ ًٔب ك٢ اُشٌَ :ف٤بهاد اُزؾٌْ ث٘ٞع ٓؾ  ←     

 

 
 

 

 

اٍز٤واك اُج٤بٗبد ٝ هثؾ اُغلاٍٝ :  -رايسا   

لاٍز٤واك ) اؽؼبه ( علٍٝ ٖٓ ٓظله ث٤بٗبد فبهع٢ ا٠ُ هبػلح اُج٤بٗبد اُؾب٤ُخ ٗزجغ اُقطٞاد 

 اُزب٤ُخ :

اد الاٍز٤واك ٖٓ ٓغٔٞػخ اٍز٤واك ٝهثؾ , ػٖٔ رج٣ٞت ث٤بٗبد فبهع٤خ , ٗقزبه ف٤به -

 أُزٞكوح ك٢ ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :
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 ٗقزبه ٓظله اُج٤بٗبد , أُواك اٍز٤وكٛب , ؽ٤ش رزٞكو آٌب٤ٗخ اٍز٤واك اُج٤بٗبد ٖٓ : -

 .  Excelٓظ٘لبد اُغلاٍٝ الإٌُزو٤ٗٝخ اًََ        ←

 .  Accessهٞاػل ث٤بٗبد أًٌَ         ←

... اُـ (  Oracle ٍ ,SQL Server  ,My SQL  ,FoxProل ث٤بٗبد أفوٟ ) هٞاػ       ←

 .  ODBCػجو ٝاعٜخ اُوثؾ  

 . TXT ِٓلبد ٗظ٤خ         ←

 .  XMLِٓلبد ثز٤َ٘ن        ←

 .  HTMLطلؾبد ٣ٝت         ←

 

رظٜو ٗبكنح " اؽؼبه ث٤بٗبد فبهع٤خ " , رؼْ ٓغٔٞػخ ف٤بهاد ًزؾل٣ل ٌٓبٕ ٓظله  -

اٍز٤واك ث٤بٗبد أُظله ا٠ُ علٍٝ عل٣ل , اٗشبء علٍٝ ٓورجؾ ُوثؾ ث٤بٗبرٚ اُج٤بٗبد , 

 ثبُغلٍٝ اُؾب٢ُ ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :
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ٗؾلك ٌٓبٕ ٝ اٍْ هبػلح اُج٤بٗبد اُز٢ ٗو٣ل اٍز٤واك ث٤بٗبرٜب ) علاٍٝ اُج٤بٗبد ,  -

"  الاٍزؼلآبد , اُ٘ٔبمط , اُزوبه٣و ... اُـ ( , ٝ مُي ٖٓ فلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ ىه

 اٍزؼواع , صْ ٗوّٞ ثبُؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ " ٓٞاكن " .

رظٜو ٗبكنح " اٍز٤واك ًبئ٘بد " , رؼْ ٓغٔٞػخ ًبئ٘بد هبػلح اُج٤بٗبد , ٗؾلك ٜٓ٘ب اٌُبئٖ   -

 أُطِٞة اٍز٤واك ث٤بٗبرٚ , صْ ٗؼـؾ  ٓلزبػ " ٓٞاكن " ًٔب ك٢ اُشٌَ :
 

 

 ؽو٣وخ صب٤ٗخ :

 ػلح اُج٤بٗبد " ٗؼـؾ  ثيه اُلؤهح الأ٣ٖٔ ٓوح ٝاؽلح .ٖٓ ٗبكنح " ًبئ٘بد هب -

 رظٜو هبئٔخ الاٝآو اَُو٣ؼخ ًٔب ه٢ اُشٌَ : -
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ٜٓ٘ب ٗقزبه الأٓو " اٍز٤واك " , صْ ٗؾلك ٓظله اُج٤بٗبد ) هبػلح ث٤بٗبد , علٍٝ اًََ ,  -

 ِٓق ٗظ٢ ... اُـ ( .

 

 ٓلاؽظبد : 

اُج٤بٗبد اُغل٣لح , ٓـِوخ ٢ٌُ رزْ ػ٤ِٔخ  ٣غت إٔ رٌٕٞ هبػلح اُج٤بٗبد  , اُز٢ َٗزٞهك ٜٓ٘ب .1

 اٍز٤واك اُج٤بٗبد ثشٌَ طؾ٤ؼ .

 

هثؾ علاٍٝ هٞاػل ث٤بٗبد ٓقزِلخ :  -سادسا   

 هثؾ علاٍٝ ) كٕٝ اٍز٤واكٛب ( ٖٓ  هٞاػل ث٤بٗبد ٓقزِلخ  ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

  ٖٓ ٓغٔٞػخ اٍز٤واك ٝهثؾ , ػٖٔ رج٣ٞت ث٤بٗبد فبهع٤خ , ٗقزبه ف٤بهاد اُوثؾ -

 أُزٞكوح ك٢ ثوٗبٓظ اكاهح هٞاػل اُج٤بٗبد ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :
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رظٜو ٗبكنح " اؽؼبه ث٤بٗبد فبهع٤خ " , ٜٓ٘ب ٗؾلك اُق٤به " اهرجبؽ  ثٔظله ث٤بٗبد  -

 ثٞاٍطخ اٗشبء علٍٝ ٓورجؾ  "  ًٔب ك٢ اُشٌَ :
 

 

ٖٓ فلاٍ اُؼـؾ  ٗؾلك ٌٓبٕ ٝ اٍْ هبػلح اُج٤بٗبد اُز٢ ٗو٣ل هثؾ علٍٝ ث٤بٗبرٜب , ٝ مُي -

 ػ٠ِ ىه " اٍزؼواع , صْ ٗوّٞ ثبُؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ " ٓٞاكن " .
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رظٜو ٗبكنح " هثؾ علاٍٝ  " , رؼْ كوؾ  علاٍٝ هبػلح اُج٤بٗبد , ٗؾلك ٜٓ٘ب اُغلٍٝ  ,  -

 أُواك هثطٚ , صْ ٗؼـؾ  ٓلزبػ  " ٓٞاكن " ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :

 

 

 

 

 ٓلاؽظبد : 

 لٍٝ اُزب٢ُ اُلوم ث٤ٖ ٓلّٜٞ هثؾ علاٍٝ ٝ اٍز٤واكٛب ٖٓ هٞاػل ث٤بٗبد فبهع٤خ ٣ج٤ٖ اُغ  .1

 

 ستط خذول استٍشاد خذول

 كوؾ هثؾ علاٍٝ  آٌب٤ٗخ اٍز٤واك ًبكخ ًبئ٘بد هبػلح اُج٤بٗبد

اُزؼل٣َ ػ٠ِ اُغلٍٝ الأط٢ِ لا ٣ؼلٍ اُغلٍٝ 

 أَُزٞهك

اُزؼل٣َ ػ٠ِ اُغلٍٝ الأط٢ِ ٣ؼلٍ رِوبئ٤ب 

 رجؾاُغلٍٝ أُو

آٌب٤ٗخ اُزؼل٣َ ػ٠ِ اُغلٍٝ أَُزٞهك ) رؼل٣َ 

 ػ٠ِ اُزظ٤ْٔ , رؼل٣َ ػ٠ِ اُج٤بٗبد (

آٌب٤ٗخ اكفبٍ ث٤بٗبد عل٣لح ػ٠ِ اُغلٍٝ 

 أُورجؾ  كوؾ . 

هٓي اُغلٍٝ أَُزٞهك ٣طبثن رٔبٓب هٓي 

 اُغلٍٝ الأط٢ِ ) ًٔب ك٢ اُشٌَ ( .

هٓي اُغلٍٝ أُورجؾ  ٣وكن ثَْٜ ٖٓ عٜخ 

 ب ك٢ اُشٌَ ( .ا٤َُبه ) ًٔ

  

 اُشٌَ اُزب٢ُ ٣ج٤ٖ اُلوم ث٤ٖ هٓي اُغلٍٝ أُورجؾ ٝ اُغلٍٝ أَُزٞهك :   .2



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    السٌاحة كلٌة  – (4مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 38 

 
 

 

  العمل مع البيانات ضمن الجداول 

 

كوى اُج٤بٗبد :  - أولا  

٣َبػل اُلوى ػ٠ِ رَو٣غ ػ٤ِٔخ اُجؾش ػٖ اُج٤بٗبد ػٖٔ اُغلٍٝ ؽ٤ش ٣زْ رجل٣َ أٓبًٖ الأٍطو 

. ) اَُغلاد ( ثؾَت ٓؼ٤به ٓب  

 

 ٣ٞعل ٗٞػبٕ ٖٓ اُلوى الأٍٝ ٠َٔ٣ كوى رظبػل١ ث٤٘ٔب اُضب٢ٗ ٣طِن ػ٤ِٚ كوى ر٘بى٢ُ .

 

ُِو٤بّ ثؼ٤ِٔخ كوى اُج٤بٗبد ػٖٔ علٍٝ ٗوّٞ ثزؾل٣ل اُؾوَ أُواك ثؾَجٚ كوى ث٤بٗبد اُغلٍٝ صْ 

ٖٓ ٓغٔٞػخ كوى ٝ رظل٤خ , ػٖٔ رج٣ٞت اُظلؾخ ٗؼـؾ أكاح اُلوى ) رظبػل١ أٝ ر٘بى٢ُ ( 

ًٔب ك٢ اُشٌَ :خ اُوئ٤َ٤  

 

 
 

ؽو٣وخ صب٤ٗخ : اُؼـؾ ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح كٞم اُؾوَ أُواك ثؾَجٚ كوى اُج٤بٗبد كزظٜو هبئٔخ 

 الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٜٓ٘ب ٗقزبه اُق٤به " كوى رظبػل١ " أٝ اُق٤به " كوى ر٘بى٢ُ " .

 

اُجؾش ٝ الاٍزجلاٍ :  -ثاٍَا   

ؼِٞٓخ ٓب ػٖٔ علٍٝ ًٝنُي اٍزجلاُٜب ػ٘ل ٣ٌٖٔ ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد أًٌَ  اُجؾش ػٖ ٓ

 ٖٓ ٓغٔٞػخ ثؾش , ػٖٔ رج٣ٞت اُظلؾخ اُوئ٤َ٤خاُؼوٝهح ثج٤بٗبد أفوٟ ٝ مُي ٖٓ فلاٍ 

 كزظٜو ٗبكنح اُجؾش ٝ الاٍزجلاٍ ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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كفبٍ " ٗلفَ ػ٠ِ ٍطو الإكفبٍ " اُجؾش ػٖ " اُج٤بٗبد أُواك اُجؾش ػٜ٘ب ٝ ك٢ ٍطو الإ 

اٍزجلاٍ ثـ " ٗلفَ اُج٤بٗبد أُواك الاٍزجلاٍ ثٜب ٝ ٗؼـؾ ىه " ثؾش ػٖ اُزب٢ُ " ُِجلء ثؼ٤ِٔخ 

 اُجؾش ٝ لاٍزجلاُٜب ٗؼـؾ ىه " اٍزجلاٍ " أٝ " اٍزجلاٍ اٌَُ " .

 

 

 : filtering اُزظل٤خ   -ثانثا   

لاٍٝ , ٝكن شوٝؽ رَزقلّ اُزظل٤خ ) اُلِزوح ( ُِزؾٌْ ك٢ اظٜبه اُج٤بٗبد , أُقيٗخ ك٢ اُغ

 ٓؾلكح .

 

 ُِزظل٤خ أٗٞاع ٜٓ٘ب :

رظل٤خ ؽَت اُزؾل٣ل  . -   

رظل٤خ ؽَت اُ٘ٔٞمط  . -   

رظل٤خ ٓزولٓخ  . -   

 

  اُزظل٤خ ثبُزؾل٣ل : ٗوّٞ ثلزؼ اُغلٍٝ صْ ٗؾلك الأؽوف أُواك اٍزقلآٜب ك٢ اُزظل٤خ

, ٗقزبه  ٓغٔٞػخ كوى ٝ رظل٤خ , ػٖٔ رج٣ٞت اُظلؾخ اُوئ٤َ٤خ ػٖٔ ؽوَ ٓب صْ ٖٓ

 الأٓو رؾل٣ل ًٔب ك٢ اُشٌَ   :
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 رظٜو ف٤بهاد اُزظل٤خ ثبُزؾل٣ل ٜٓ٘ب رقزبه اُق٤به أُ٘بٍت

 ٗلزؼ اُغلٍٝ صْ ٗؾلك الأؽوف أُواك اٍزقلآٜب ك٢ اُزظل٤خ ػٖٔ ؽوَ ٓب  ؽو٣وخ صب٤ٗخ :

صْ ثبُ٘وو ٓوح ٝاؽلح ثيه اُلؤهح الأ٣ٖٔ رظٜو هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ ٜٓ٘ب ٗقزبه ف٤به 

 اُزظل٤خ أُطِٞة ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 

 ٖٓ  ْرظل٤خ , ػٖٔ  ٓغٔٞػخ كوى اُزظل٤خ ؽَت اُ٘ٔٞمط : ٗوّٞ ثلزؼ اُغلٍٝ ص ٝ

, ٗقزبه الأٓو ف٤بهاد ٓزولٓخ ؽ٤ش رظٜو هبئٔخ رؾز١ٞ أٗٞاع  رج٣ٞت اُظلؾخ اُوئ٤َ٤خ

 اُزظل٤خ أٌُٔ٘خ ٗقزبه ٜٓ٘ب ف٤به " رظل٤خ ؽَت اُ٘ٔٞمط " .
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 ل٤خ ًٔب ك٢ اُشٌَ :رظٜو ٗبكنح اُزظ

 

 
 

رظٜو ك٢ ٗبكنح اُزظل٤خ أٍٔبء اُؾوٍٞ ؽ٤ش ٣ٌٖٔ ٝػغ شوٝؽ اُزظل٤خ أٍلَ ًَ ؽوَ ٗو٣ل 

 اٍزقلاّ ث٤بٗبرٚ ك٢ ػ٤ِٔخ اُزظل٤خ . 

 

 شوٝؽ اُزظل٤خ : ٣ٌٖٔ اٍزقلاّ ٓغٔٞػخ ٖٓ شوٝؽ اُزظل٤خ ٓٞػؾخ ك٢ اُغلٍٝ اُزب٢ُ :

 

 انششط انؼًم يثال

Like “ a “ 

Like “*a” 

Like “a*” 

Like “a???” 

 “ “ Like اُجؾش ػٖ ث٤بٗبد ٓشبثٜخ

= “ahmad“  ٓطبثوخاُجؾش ػٖ ث٤بٗبد  = “ “ 

 <> , => , =< اُجؾش ػٖ ث٤بٗبد ٝكن اُشوؽ أُؾلك  25 =<

In(“ؽِت”,”ؽٔبح”) اُجؾش ػٖ ث٤بٗبد ك٢ ٓغبٍ ٓؾلك In(“ 1قًٍح ”,” 2قًٍح ”, …) 

 Between  23   

and 27    
د ػٖٔ  ٓغبٍ ٓؾلكاُجؾش ػٖ ث٤بٗب  Between “ “ and “ “ 

 

 ٣زْ ر٘ل٤ن اُزظل٤خ ٓجبشوح ثؼل اُؼـؾ ػ٠ِ الأٓو  " رطج٤ن ػبَٓ اُزظل٤خ "    ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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 ٖٓ ْٓغٔٞػخ كوى ٝ رظل٤خ , ػٖٔ رج٣ٞت  اُزظل٤خ أُزولٓخ : ٗوّٞ ثلزؼ اُغلٍٝ ص

هبئٔخ رؾز١ٞ أٗٞاع اُزظل٤خ , ٗقزبه الأٓو ف٤بهاد ٓزولٓخ ؽ٤ش رظٜو  اُظلؾخ اُوئ٤َ٤خ

 ٓزولّ " ./أٌُٔ٘خ ٗقزبه ٜٓ٘ب ف٤به " رظل٤خ كوى

 

 رظٜو ٗبكنح اُزظل٤خ ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 

 
 

 ك٢ أٍلَ اُ٘بكنح ٤ٔٗي :

اُؾوَ : ٣َزقلّ لافز٤به اُؾوَ أُواك اٍزقلآٚ ك٢ ػ٤ِٔخ اُزظل٤خ . -  

كوى رظبػل١ , كوى ر٘بى٢ُ ( . كوى : ٣َزقلّ ُزؾل٣ل ٗٞع اُلوى أُطِٞة ُج٤بٗبد اُؾوَ ) -  

ٓؼب٤٣و : ٣َزقلّ ُٞػغ شوؽ اُزظل٤خ . -  

أٝ : ٣َزقلّ ُز٤ٍٞغ ٝ رط٣ٞو اُشوؽ ) أُؼ٤به( أَُزقلّ ك٢ ػ٤ِٔخ اُزظل٤خ . -  

 

ثؼل الاٗزٜبء ٖٓ ٝػغ اُشوٝؽ ر٘لن اُزظل٤خ ٓجبشوح ثؼل اُؼـؾ ػ٠ِ الأٓو  " رطج٤ن ػبَٓ 

 اُزظل٤خ " . 

 

 

 

:Hyperlinkes إَشاء استثاطاخ تشؼثٍح    -ساتؼا   
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٣َٔؼ الاهرجبؽ اُزشؼج٢ ثظ٘غ اهرجبؽبد ث٤ٖ ؽوٍٞ اُغلٍٝ ٝ أُٞاهغ الاٌُزو٤ٗٝخ أٝ طلؾبد 

 ا٣ُٞت ػ٠ِ الاٗزوٗذ أٝ الاٗزواٗذ أٝ الاهرجبؽ ثِٔق ٓب أٝ اُوثؾ ٓغ ػ٘ب٣ٖٝ اُجو٣ل الاٌُزو٢ٗٝ 

 لأشقبص أٝ شوًبد .

٤بٗبد أَُزقلٓخ ك٢ هٞاػل اُج٤بٗبد ٝ ُلاكهاط اهرجبؽ ٣ؼزجو الاهرجبؽ اُزشؼج٢٤ أؽل أٗٞاع اُج

 رشؼج٢ ا٠ُ علٍٝ ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

كزؼ اُغلٍٝ ثطو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ ٝ افز٤به ٗٞع ث٤بٗبد " اهرجبؽ رشؼج٢ " ُِؾوَ  .1

 أُواك عؼِٚ ٓورجؾ رشؼج٤ب ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 بٍ اُج٤بٗبد .ؽلع اُزـ٤واد الأف٤وح ػ٠ِ اُغلٍٝ صْ كزؼ اُغلٍٝ لإكف .5

ٗ٘وو ثيه اُلؤهح الأ٣ٖٔ كافَ اُؾوَ , اُن١ رْ رؾل٣ل ٗٞع اُج٤بٗبد ك٤ٚ ٖٓ اُ٘ٞع " اهرجبؽ  .5

 رشؼج٢ " , ٝ ٗؾلك ٖٓ اُوبئٔخ اُق٤به " اهرجبؽ رشؼج٢ " .

رظٜو هبئٔخ كوػ٤خ , رؾز١ٞ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُق٤بهاد , ٜٓ٘ب ٗؾلك اُق٤به  " رؾو٣و اهرجبؽ  .4

 رشؼج٢ "  ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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 رظٜو ٗبكنح " الاهرجبؽ اُزشؼج٢ "  ًٔب ك٢ اُشٌَ : .2

 

 
 

ٗلفَ ػ٘ٞإ أُٞهغ الاٌُزو٢ٗٝ أٝ طلؾخ ا٣ُٞت أٝ ػ٘ٞإ اُجو٣ل الاٌُزو٢ٗٝ أٝ ٗؾلك  .5

 ٌٓبٕ ٝ اٍْ أُِق , أُواك هثطٚ ٓغ اُؾوَ صْ ٗؼـؾ ىه " ٓٞاكن " .

 

 ٓلاؽظبد : 
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ٖٓ افز٤به اُق٤به " ػ٘ٞإ ثو٣ل  لإٗشبء هاثؾ رشؼج٢ ٓغ ػ٘ٞإ ثو٣ل اٌُزو٢ٗٝ لاثل .1

 اٌُزو٢ٗٝ " ٖٓ ٗبؽ٤خ " اهرجبؽ ثـ : " ك٢ ٗبكنح " الاهرجبؽ اُزشؼج٢ " .

لإٗشبء هاثؾ رشؼج٢ ٓغ ِٓق ٣غت اُؼـؾ ػ٠ِ ىه " ِٓق " , أُٞعٞك ك٢ ٗبؽ٤خ "  .5

 اٍزؼواع ُـ :  " صْ اكفبٍ َٓبه ٝ اٍْ أُِق ك٢ ٗبكنح " الاهرجبؽ اُزشؼج٢ " .

 

 

:Lookup Wizard إَشاء قىائى انسشد ) يؼانح انثحث (    -رايسا    

 

٣زْ اٗشبء هٞائْ اَُوك ٖٓ فلاٍ افز٤به ٗٞع ث٤بٗبد ؽوَ ٓب ٖٓ ٗٞع " ٓؼبُظ ثؾش " , اُن١ ٣ؼزجو 

 أؽل أٗٞاع اُج٤بٗبد أَُزقلٓخ ك٢ هٞاػل اُج٤بٗبد ٝ ُٜنا اُـوع  ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

افز٤به ٗٞع ث٤بٗبد " ٓؼبُظ ثؾش  " ُِؾوَ أُواك كزؼ اُغلٍٝ ثطو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ ٝ  .1

 اٗشبء هبئٔخ ٍوك ػٔ٘ٚ .

رظٜو ٗبكنح " ٓؼبُظ اُجؾش " , ؽ٤ش رطبُت أَُزقلّ ثزؾل٣ل ؽو٣وخ اكفبٍ اُج٤بٗبد ًٔب  .5

 ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 ٛ٘بى ؽو٣وز٤ٖ لإكفبٍ اُج٤بٗبد ٛٔب :

 . ّاؽؼبه اُج٤بٗبد ٖٓ علٍٝ أٝ اٍزؼلا 

 َأَُزقلّ ًزبثخ . اكفبٍ اُج٤بٗبد ٖٓ هج 

 

ٗؾلك ٝ ٗقزبه ؽو٣وخ " اكفبٍ اُج٤بٗبد ًزبثخ " , ٝ ػ٘ل الاٗزٜبء ٗؼـؾ ىه " اُزب٢ُ "  .5

 ُلاٗزوبٍ ا٠ُ أُوؽِخ اُزب٤ُخ .

ك٢ أُوؽِخ اُزب٤ُخ ٗلفَ , ػجو ُٞؽخ أُلبر٤ؼ  , ث٤بٗبد اُوبئٔخ ) ه٤ْ هبئٔخ اَُوك (  ًٔب  .4

 ك٢ اُشٌَ :
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اُزب٢ُ " , ُلاٗزوبٍ ا٠ُ أُوؽِخ الأف٤وح ٖٓ ٓؼبُظ اُجؾش , صْ ػ٘ل الاٗزٜبء ٗؼـؾ ىه "  .2

 ٗؼغ اٍْ ُِؾوَ ٝ ٗؼـؾ ػ٠ِ ىه " اٜٗبء "  .

 

 ٓلاؽظبد : 

ك٢ ؽبٍ افز٤به ؽو٣وخ اؽؼبه اُج٤بٗبد ٖٓ علٍٝ أٝ اٍزؼلاّ ٣غت رؾل٣ل اُغلٍٝ ٝ  .1

 ٌَ :اُؾوَ , أُواك اؽؼبه اُج٤بٗبد ٓ٘ٚ ُزظجؼ ه٤ْ ػٖٔ هبئٔخ اَُوك ًٔب ك٢ اُش

 

 
 

 

   جداول قاعدة البيانات . حقول  ربط 
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 رؼزٔل هٞاػل اُج٤بٗبد اُؼلائو٤خ ػ٠ِ اُغلاٍٝ أُورجطخ ثؼؼٜب ثجؼغ ثواثؾ ٓب .

 

 ُوثؾ عل٤ُٖٝ ) أٝ أًضو ( ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

, ٗقزبه اُق٤به " ػلاهبد " ًٔب ك٢ اُشٌَ :ٖٓ ٓغٔٞػخ ػلاهبد, ػٖٔ رج٣ٞت علٍٝ   -  

 

 

 
 

 ٗبكنح اُؼلاهبد ًٔب ك٢ اُشٌَ :رظٜو  -

 

 
 

كافَ ٗبكنح " ػلاهبد " رظٜو ٗبكنح أفوٟ رؾز١ٞ ػ٠ِ أٍٔبء اُغلاٍٝ أُزٞكوح ك٢ هبػلح 

 اُج٤بٗبد أُلزٞؽخ . 

ٗؾلك أٍٔبء اُغلاٍٝ أُواك هثؾ ؽوُٜٞب ثؼؼٜب ثجؼغ ٝ ٗؼـؾ  ىه " اػبكخ " .  -  

ـؾ ػ٠ِ ىه " اؿلام " لإؿلام ٗبكنح " رظٜو اُغلاٍٝ أُؼبكخ ك٢ ٗبكنح " ػلاهبد " , ٗؼ -

 اػبكخ علٍٝ " .  



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    السٌاحة كلٌة  – (4مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 48 

ٗوّٞ ثبٗشبء هاثؾ ث٤ٖ فلا٣ب اُغلاٍٝ ٝ مُي ثٞػغ ٓئشو اُلؤهح كٞم اُؾوَ الأٍٝ ٖٓ اُغلٍٝ  -

الأٍٝ ٝكٕٝ اكلاد ىه اُلؤهح ٗؾوى اُلؤهح ا٠ُ إٔ ٣ظجؼ ٓئشوٛب كٞم اُؾوَ الأفو, أُواك 

نح عل٣لح ٢ٛ ٗبكنح "رؾو٣و ػلاهبد"  ًٔب ك٢ اُشٌَ :اُوثؾ ٓؼٚ, ٖٓ اُغلٍٝ الأفو كزظٜو ٗبك  

 

 
 

رؾز١ٞ ٗبكنح " رؾو٣و ػلاهبد " ػ٠ِ أٍٔبء اُغلاٍٝ ٝ ػ٠ِ اُؾوٍٞ أُورجطخ ثؼؼٜب ثجؼغ ٝ 

ًنُي رظٜو ٗٞػ٤خ اُوثؾ ثشٌَ آ٢ُ ثبلإػبكخ ُٔيا٣ب اُوثؾ ) كوع رٌبَٓ ٓوعؼ٢ , رزب٢ُ 

أُورجطخ ( . رؾل٣ش اُؾوٍٞ أُورجطخ , رزب٢ُ ؽنف اَُغلاد   

ٗؼـؾ ىه " اٗشبء " ك٤زْ هثؾ اُؾوٍٞ ثؼؼٜب ثجؼغ ًٔب ك٢ اُشٌَ : -  
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 ٓلاؽظبد : 

لإُـبء اُوثؾ ث٤ٖ اُغلاٍٝ ٗوّٞ ثزؾل٣ل اُواثؾ أُواك اُـبئٚ ثبُ٘وو ػ٤ِٚ ٓوح ٝاؽلح ثبُيه  .1

  . ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ Del الأ٣َو ُِلؤهح صْ ٗؼـؾ ٓلزبػ " ؽنف "
 ٗشبء ػلاهخ اهرجبؽ ث٤ٖ عل٤ُٖٝ أٝ أًضو . هثؾ اُغلاٍٝ ٣ؼ٢٘ ا .5

رَزقلّ اُؾوٍٞ أُشزوًخ ث٤ٖ اُغلاٍٝ ك٢ ػ٤ِٔخ اُوثؾ ٝ ٣غت إٔ رٌٕٞ اُج٤بٗبد ,  .5

 أُٞعٞكح ث٤ٖ اُؾوٍٞ أُشزوًخ , ٓزٔبصِخ .

 ٣ٞعل صلاصخ أٗٞاع أٍب٤ٍخ ٖٓ اُؼلاهبد ٢ٛ : .4

ٖ ر٘شؤ ث٤ٖ عل٤ُٝ – ػلاقح استثاط  سأط تشأط ) واحذ يقاتم واحذ ( -

ك٤ٜٔب ؽوَ ٓزٔبصَ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ٗلٌ اُج٤بٗبد , آ١ ًَ ٍغَ ك٢ اُغلٍٝ ٣ؾز١ٞ 

ػ٠ِ ٍغَ ٓطبثن ك٢ علٍٝ ٓورجؾ ثٚ ) ؿبُجب اُوثؾ ٣زْ ث٤ٖ ؽو٢ِ أُلزبػ اُوئ٢َ٤ 

 ُِغلاٍٝ ( . 

ر٘شؤ ك٢ علٍٝ  – ػلاقح استثاط  سأط تأطشاف ) واحذ يقاتم يدًىػح ( -

ٓغ اُغلٍٝ أُورجؾ  ثٚ , آ١ ًَ ٍغَ ٓب ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ  ٍغَ ٝاؽل ٓطبثن أٝ أًضو 

ك٢ اُغلٍٝ الأٍٝ ُٚ  ٍغَ أٝ أًضو ٓطبثن ك٢ اُغلٍٝ ٓورجؾ ثٚ ) ؿبُجب اُوثؾ ٣زْ 

ث٤ٖ ؽوَ أُلزبػ اُوئ٢َ٤ ُِغلاٍٝ الأٍٝ ٓغ ؽوَ أفو ؿ٤و أُلزبػ اُوئ٢َ٤ ك٢ 

 اُغلٍٝ أُورجؾ ثٚ  ( . 

 .   ػلاقح استثاط  أطشاف تأطشاف ) يدًىػح يقاتم يدًىػح ( -

 

٣ؼزجو كوع اُزٌبَٓ أُوعؼ٢ ٖٓ ٓيا٣ب اٗشبء ػلاهبد ث٤ٖ اُغلاٍٝ ٝ ٛٞ ٣َبػل ػ٠ِ ٓ٘غ اكفبٍ 

 ه٤ْ ؿ٤و طؾ٤ؾخ ك٢ اُؾوٍٞ أُورجطخ , ٝ ُٚ ف٤به٣ٖ ٛٔب :

  ٣وّٞ ثؾنف اَُغلاد أُورجطخ ٓغ ثؼؼٜب , ػ٘ل   –رزب٢ُ ؽنف اَُغلاد أُورجطخ

 .اُو٤بّ ثؼ٤ِٔخ ؽنف  ٍغَ ٖٓ اُغلٍٝ الأٍب٢ٍ 

  ٣وّٞ ثزؼل٣َ اَُغلاد أُورجطخ ٓغ ثؼؼٜب , ػ٘ل   –رزب٢ُ رؾل٣ش اَُغلاد أُورجطخ

 اُو٤بّ ثؼ٤ِٔخ رؼل٣َ ػ٠ِ اُغلٍٝ الأٍب٢ٍ .
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٣لوع اُزٌبَٓ أُوعؼ٢ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُوٞاػل اُز٢ ٣زجؼٜب اُجوٗبٓظ ٖٓ اعَ اُؾلبظ ػ٠ِ 

ٝ ٛنا ٣زطِت رؾو٤ن ػلح أٓٞه  اُؼلاهبد أُؾلكح ث٤ٖ اُغلاٍٝ ػ٘ل اكفبٍ اُج٤بٗبد أٝ ؽنكٜب ,

 ٗنًو ٜٓ٘ب : 

 لا ٣ٞعل كوع ٤ٌُ ُٚ أطَ . .1

 لا ٣ٌٖٔ ؽنف أطَ ُٚ كوع ثلٕٝ ؽنف اُلوع . .5

 لا ٣ٌٖٔ رؼل٣َ أطَ ُٚ كوع ثلٕٝ رؼل٣َ اُلوع . .5

 لا ٣ٌٖٔ رؼل٣َ كوع ُٚ أطَ  ثلٕٝ رؼل٣َ الأطَ . .4

 

 

 :  Share Pointقوائم  الــ 

ٓشبهًخ اُج٤بٗبد ٝاكاهرٜهب ثؼهلح ؽهوم ٓهٖ فهلاٍ اٍهزقلاّ ٤خ ػِٔ Share Pointرئٖٓ هٞائْ  اُــ 

Access 2007 Microsoft office   ٝMicrosoft office Access 2010    

٣ٌٔهٖ  الاٍهزلبكح ٓهٖ ٤ٓهياد ؽ٤هش   Microsoft Windows Share Point Servicesٓهغ

بٗههبد ٤ٓٝههياد اص٘ههبء ٓٞاطههِخ اٍههزقلاّ اكفههبٍ اُج٤ Share pointاُزؼههبٕٝ أُٞعههٞكح كهه٠ ٓٞهههغ 

اُزؾ٤ِههَ اُقبطههخ ثههبمٕ اُٞطههٍٞ ًٔههب ٣ٌٔههٖ رؼوههت اطههلاهاد اُج٤بٗههبد ٝالاشههزواى كهه٠ اُز٘ج٤ٜههبد 

 ٌُٕ٘ٞ ػ٠ِ ػِْ ثبُزـ٤واد اُز٠ رؾلس ٝلاكاهح أمٝٗبد فبطخ ثبُج٤بٗبد.

اٗشهبء , ٣غت كه٢ اُجلا٣هخ  Share Pointوّٞ ث٘وَ هبػلح ث٤بٗبد ٖٓ امٕ ٝطٍٞ ا٠ُ ٓٞهغ ٗػ٘لٓب 

رٌهٕٞ ٓورجطهخ رٔبٓهب ٓضهَ اُغهلاٍٝ اُزه٢ أٗشهؤٗبٛب ػهٖٔ هبػهلح   SharePointغ ههٞائْ ػِه٠ ٓٞهه

 اُج٤بٗبد .

,   SharePointٗوَ اُج٤بٗبد ٖٓ ع٤ٔغ اُغلاٍٝ اُقبطخ ثي ك٠ ٝهذ ٝاؽل ثؼل اٗشهبء ههٞائْ ػ٘ل 

٣وههّٞ امٕ اُٞطههٍٞ ثبٗشههبء رطج٤ههن ٝاعٜههخ أٓب٤ٓههخ ٣ؾزهه١ٞ ػِهه٠ ًههَ اُ٘ٔههبمط ٝ اُزوههبه٣و اُغل٣ههلح 

 . SharePointِغلاٍٝ أُورجطخ , اُز٢ رْ رظل٣وٛب ا٠ُ ٓٞهغ ثبلإػبكخ ُ
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   و أنواعها في قواعد البيانات .  (Queries)الاستعلامات  
 

ٛٞ ًبئٖ هبػلح اُج٤بٗبد ٣َزقلّ الاٍزؼلاّ ُلاٍزقواط ث٤بٗبد ٓقيٗخ ػٖٔ هبػلح اُج٤بٗبد ٝكن 

 شوٝؽ ٝ ٓؼب٤٣و ٓؼ٤٘خ .

 

عل٣لا ٤َٔٗٚ "   ( dynaset )ؼلآبد ػ٠ِ اُغلاٍٝ ًَٝ اٍزؼلاّ ٣٘زظ علٝلا رؼَٔ ًَ الاٍز

 عٞاة الاٍزؼلاّ " .

 

 رَزقلّ الاٍزؼلآبد ُِو٤بّ ثٔغٔٞػخ ٖٓ اُٞظبئق ٗنًو ٜٓ٘ب :

 ػوع ثؼغ ؽوٍٞ اُغلاٍٝ كٕٝ ؿ٤وٛب . -

 كوى اَُغلاد .  -

 اُو٤بّ ثؼ٤ِٔبد ؽَبث٤خ , ٖٓ فلاٍ اُؾوٍٞ أُؾَٞثخ .  -

 قلّ الاٍزؼلآبد ًٔظله ث٤بٗبد ٖٓ أعَ اٍزؼلآبد أفوٟ .رَز -

 رؼل٣َ ث٤بٗبد اُغلاٍٝ  -

 

 ٣ٌٖٔ ر٤٤ٔي ٗٞػ٤ٖ هئ٤َ٤ٖ ٖٓ الاٍزؼلآبد ٛٔب :

 ".   Selectedاٍزؼلآبد لإفواط اُج٤بٗبد , ٢ٛٝ ث٤َطخ ر٠َٔ اٍزؼلاّ رؾل٣ل "   -  

بد , ر٠َٔ اٍزؼلآبد اعوائ٤خ " اٍزؼلآبد ُزـ٤٤و اُج٤بٗبد أُقيٗخ ػٖٔ هبػلح اُج٤بٗ  -  

Action : ٖٓ ٝاُز٢ رزؤُق ثلٝهٛب  , " 

 " ( .  Updateاٍزؼلآبد ُزؼل٣َ اُج٤بٗبد  ) اٍزؼلآبد رؾل٣ش "   -          

 " ( . Appendاٍزؼلآبد لإػبكخ ث٤بٗبد عل٣لح ) اٍزؼلآبد اُؾبم "   -          

 "  .   Deleteاٍزؼلآبد ُؾنف اُج٤بٗبد "  -          

" , رؼوع ه٤ْ ِٓقظخ لإظٜبه ٗزبئظ اُؼ٤ِٔبد   Cross Tabاٍزؼلآبد عل٤ُٝخ "   -  

 اُؾَبث٤خ اُزِق٤ظ٤خ ػ٘ل روبؽغ اُظلٞف ٝ الأػٔلح .  

   

 ُزظ٤ْٔ اٍزؼلاّ ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

ٗلزؼ هبػلح اُج٤بٗبد   -   

 ٌَ   : , ًٔب ك٢ اُش ٓغٔٞػخ اٍزؼلاّ , ػٖٔ رج٣ٞت اٗشبءٖٓ   - 

       

 

 
 

 

 ٣ٌٖٔ ر٤ٔي ؽو٣وز٤ٖ ُزظ٤ْٔ ) اٗشبء ( الاٍزؼلاّ :

 ( .  Design Viewاٗشبء اٍزؼلاّ ك٢ ؽو٣لخ ػوع اُزظ٤ْٔ )  -

 ( .  Wizaredاٗشبء اٍزؼلاّ ثبٍزقلاّ أُؼبُظ ) -
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 إَشاء استؼلاو تاستخذاو انًؼانح   -أولا 

, ٓوربٕ ٓززب٤ُزبٕ , رظٜو ٗبكنح ػ٘ل اُؼـؾ ػ٠ِ ٛنا اُق٤به ثٞاٍطخ ىه اُلؤهح الأ٣َو  -

 ٓؼبُظ الاٍزؼلآبد .

 

 
 

 ٤٤ٔٗي ػٖٔ ٗبكنح ٓؼبُظ الاٍزؼلآبد , إٔ ُٔؼبُظ الاٍزؼلآبد أشٌبٍ ػلح ٜٓ٘ب : -

 ٣َزقلّ لإٗشبء اٍزؼلاّ ث٤َؾ ) رؾل٣ل (  يؼانح الاستؼلاياخ انثسٍطح ,

 ٖٓ اُغلٍٝ أُؾلك .

 اٍزؼلاّ ُغلٍٝ ػجبهح ػهٖ  , ٣َزقلّ لإرشبء يؼانح الاستؼلاياخ اندذونٍح

 طلٞف ٝأػٔلح ٝك٠ اٍُٞؾ ٣ؼوع ه٤ْ أُغٔٞع لأٟ ؽوَ رقزبهٙ ٖٓ اُغلٍٝ.

 ٣َزقلّ ُِجؾش ػٖ أٟ هه٤ْ ٌٓهوهح كه٠  يؼانح استؼلاو انثحث ػٍ تكشاس ,

 . علٍٝ أٝ اٍزؼلاّ ٓلوك

 ٣١َههزقلّ ُِجؾههش ػههٖ أ,  يؼببانح اسببتؼلاو انثحببث ػببٍ طٍببش انًتطاتقبباخ 

 ٝ ٤ٌُ ُٜب أ١ ٍغلاد ٓورجطخ ثغلٍٝ أفو . ٍغلاد ك٢ اُغلٍٝ أُؾلك

 

ٗقزبه ٜٓ٘ب ٗٞع الاٍزؼلاّ أُطِٞة اٗشبإٙ , ٤ٌُٖٝ اٍزؼلاّ ث٤َؾ ,  صْ ٗؼـؾ ٓلزبػ  -

 "ٓٞاكن ".

رظٜو ٗبكنح الإٍزؼلآبد اُج٤َطخ , ٗقزبه ٜٓ٘ب اُغلٍٝ ) أٝ اُغلاٍٝ ( اُز٢ ٗو٣ل  -

 اٍزقلآٜب ك٢ الاٍزؼلاّ ٝ ًنُي اُؾوٍٞ ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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ٗؼـؾ ىه " اُزب٢ُ " ُلاٗزوبٍ ُِٔوؽِخ اُزب٤ُخ ؽ٤ش ٣طِت أُؼبُظ رؾل٣ل اٍْ الاٍزؼلاّ صْ  -

 ٗؼـؾ ىه " اٜٗبء " .

 

 ٓلاؽظبد : 

ػ٘ل اُؾبعخ ُزظ٤ْٔ اٍزؼلآبد أًضو رؼو٤لا , رشبهى ك٤ٜب ٓغٔٞػخ ٖٓ اُج٤بٗبد ٖٓ أًضو  .1

ّ ,  ؽو٣وخ ػوع ٖٓ علٍٝ , ٣ٌٕٞ ٖٓ الأكؼَ ػ٘لٛب إٔ َٗزقلّ ُزظ٤ْٔ الاٍزؼلا

  . اُزظ٤ْٔ 
 

 (  Design Viewإَشاء استؼلاو فً طشٌفح ػشض انتصًٍى )   -ثاٍَا 

ػ٘ل اُؼـؾ ػ٠ِ ٛنا اُق٤به ثٞاٍطخ ىه اُلؤهح الأ٣َو , ٓوح ٝاؽلح , رظٜو ٗبكنح لإػبكخ  -

 علٍٝ ) علاٍٝ ( .

ُي ثبُؼـؾ  ٗقزبه ٜٓ٘ب اُغلٍٝ ) أٝ اُغلاٍٝ ( اُز٢ ٗو٣ل اٍزقلآٜب ك٢ الاٍزؼلاّ ٝ م -

 ػ٠ِ ٓلزبػ " اػبكخ " ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    السٌاحة كلٌة  – (4مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 55 

 
 

 ثؼلٛب رظٜو ٗبكنح اٗشبء اٍزؼلاّ ك٢ ؽو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ ًٔب ك٢ اُشٌَ : -
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٤ٔٗي ك٢ ٗبكنح اٗشبء اٍزؼلاّ ك٢ ؽو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ أٗٚ  رزؤُق ٖٓ ٗبكنح ُؼوع ٝ  -

ظبئض الاٍزؼلاّ , افز٤به ؽوٍٞ اُغلٍٝ ) أٝ اُغلاٍٝ ( أُؾلك ٝ ٗبكنح أفوٟ ُؼوع ف

 أُواك اٗشبإٙ , ؽ٤ش ٤٤ٔٗي ك٤ٜب اُقظبئض اُزب٤ُخ :

 ٣ؾ١ٞ اُؾوَ أُشبهى ك٢ الاٍزؼلاّ  –اُؾوَ  -1

 ٣ؾ١ٞ اٍْ اُغلٍٝ اُن١ ٣ؾز١ٞ اُؾوَ أُشبهى ك٢ الاٍزؼلاّ .  -علٍٝ  -5

 ُزؾل٣ل ٗٞع اُلوى ) رظبػل١ أٝ ر٘بى٢ُ ( . –كوى  -5

 ّ .لإظٜبه ٓؾزٟٞ أُشبهى ك٢ الاٍزؼلا –اظٜبه  -4

٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُشوؽ  ) أُؼ٤به ( , أَُزقلّ ك٢ اُجؾش ٝ اٍزقواط  -أُؼب٤٣و  -2

 اُج٤بٗبد .

٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُشوؽ الإػبك٢  ) أٝ اُشوٝؽ ( , أَُزقلٓخ ك٢ اُجؾش ٝ   –أٝ   -5

 اٍزقواط اُج٤بٗبد ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 

 تُفٍز الاستؼلاو 

 ٣ٌٖٔ ر٘ل٤ن الاٍزؼلاّ ثبؽلٟ اُطوم اُزب٤ُخ :
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 . ؾ ػ٠ِ الأكاح " رشـ٤َ " اُؼـ -

اُ٘وو أُيكٝط ثيه اُلؤهح الأ٣َو كٞم اٍْ اٌُبئٖ , أ١ اٍْ الاٍزؼلاّ , ػٖٔ ٝاعٜخ  -

 اٌُبئ٘بد ك٢ اُٞاعٜخ اُوئ٤َ٤خ  , رظٜو ٗز٤غخ ر٘ل٤ن الاٍزؼلاّ ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 .  ؽلع  ٝ اؿلام الاٍزؼلاّ صْ كزؾٚ ثطو٣وخ ػوع ٝههخ اُج٤بٗبد -

 

 ٓلاؽظبد : 

, لإٔ الاٍزؼلاّ رْ ٝكن ٓب رْ رؾل٣لٙ ٖٓ  استؼلاو تحذٌذٗطِن ػ٠ِ الاٍزؼلاّ اَُبثن اٍْ  .1

  .هجَ أُظْٔ ) أَُزقلّ ( 
, ٣طِت ٓغٔٞػخ ٖٓ  إستؼلاو وسائطٛ٘بى ٗٞع فبص ٖٓ اٍزؼلآبد اُزؾل٣ل ٠َٔ٣  .5

ٛب ) إ ٝعلد ( , ٝ اٍُٞبئؾ ) أُلفلاد ( ٖٓ هجَ أَُزقلّ ٤ُزْ اُجؾش ػٜ٘ب ٝ اظٜبه

ك٢ ٓؼ٤به اُؾوَ أُطِٞثٌٔب ك٢ أُضبٍ  [ ]٣زْ مُي ٖٓ فلاٍ اٍزقلاّ أهٞاً ٖٓ اُشٌَ 

 اُزب٢ُ :
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ٝ ػ٘ل اُز٘ل٤ن ٣طِت الاٍزؼلاّ اكفبٍ الاٍْ ) ا٤ٍُٞؾ (, ٤ُزْ اُجؾش ػ٘ٚ ٝ اظٜبه اَُغلاد 

 اُز٢ رؾ١ٞ ٛنا ا٤ٍُٞؾ رؾل٣لا ًْ ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :

 

 
 

٤ؾ , ك٢ أُضبٍ اٍْ "اؽٔل" , صْ ٗؼـؾ ٓٞاكن , ؽجش ٣ظٜو الاٍزؼلاّ اَُغلاد ٗلفَ اٍُٞ

 اُز٢ رؾز١ٞ اٍْ اؽٔل ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 

 

 حفع الاستؼلاو 

 ٣ٌٖٔ ر٘ل٤ن ػ٤ِٔخ ؽلع الاٍزؼلاّ ثبُطو٣وخ اُزب٤ُخ :

 ٖٓ هبئٔخ " ِٓق " صْ اُق٤به " ؽلع " .  -

 ٣ل رظٜو ٗبكنح ٗلفَ ػ٤ِٜب  اٍْ الاٍزؼلاّ اُغل -

 

ؽو٣وخ صب٤ٗخ : اُؼـؾ ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلؤهح كٞم ٍْ ًبئٖ الاٍزؼلاّ , اُن١ رْ اٗشبإٙ , ؽ٤ش رظٜو 

هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٜٓ٘ب ٗقزبه اُق٤به " ؽلع " ًٔب ك٢ اُشٌَ :   

 
 

 إخشاء انؼًهٍاخ انحساتٍح ) انحقم انًحسىب (

 

٤بد اُو٣بػ٤خ ٝ أُ٘طو٤خ ػ٠ِ ؽوٍٞ ( آٌب٤ٗخ اُو٤بّ ثبُؼِٔ ٣Accessز٤ؼ ثوٗبٓظ أًٌَ ) 

اُج٤بٗبد أُشبهًخ ك٢ الاٍزؼلاّ ٝ اظٜبه ٗزبئظ ٛنٙ اُؼ٤ِٔبد ك٢ ؽوٍٞ ؿ٤و ٓٞعٞكح أٍبٍب ك٢ 

 اُغلاٍٝ .
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 ٣ٌٖٔ اٍزقلاّ اُؼ٤ِٔبد اُو٣بػ٤خ اُج٤َطخ ٝ ٜٓ٘ب :

 

 اُٞطق  اُوٓي اُؼ٤ِٔخ

 عٔغ ػلك٣ٖ + اُغٔغ

 ؽوػ ػلك٣ٖ - اُطوػ

 ػوة ػلك٣ٖ * اُؼوة

 هَٔخ ػلك٣ٖ / اُؤَخ

 هَٔخ ػلك٣ٖ ٓغ روو٣ت اُ٘برظ \ هَٔخ ٓغ روو٣ت

 هكغ ػلك ُوٞح ػلك ٓب ^ هكغ ُوٞح

 ثبه٢ هَٔخ ػلك٣ٖ mod ثبه٢ اُؤَخ

 هثؾ ٍَِِخ ٓؾبهف ٓغ أفوٟ & اُوثؾ

 

   ًٔب ٣ٌٖٔ اُو٤بّ ثبُؼ٤ِٔبد اُو٣بػ٤خ ٝ أُ٘طو٤خ الأًضو رؼو٤لا ثبٍزقلاّ ٓ٘شئ اُزؼج٤و 

 ٝ مُي ؽَت اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 ٗلزؼ الاٍزؼلاّ ثطو٣وخ ػوع اُزظ٤ْٔ   -

 ٖٓ شو٣ؾ الأكٝاد ٗقزبه أكاح " ٓ٘شئ اُزؼج٤و "  -

 رظٜو ٗبكنح " ٓ٘شئ اُزؼج٤و " ًٔب ك٢ اُشٌَ : -

 

 
 

 

رؾز١ٞ ٗبكنح " ٓ٘شئ اُزؼج٤و " ػ٠ِ الاٍزؼلآبد ٝ اُغلاٍٝ اُز٢ رْ رظ٤ٜٔٔب ػٖٔ هبػلح 

 بٗبد  ٝ ثنُي ٣ٌٖٔ افز٤به اُغلٍٝ ٝ اُؾوَ أُ٘بٍج٤ٖ ٖٓ اعَ أُشبهًخ ك٢ الاٍزؼلاّ .اُج٤

ًٔب رؾز١ٞ أ٣ؼب ػ٠ِ كالاد ) رٞاثغ , ٝظبئق ( ٓزؼٔ٘خ ٓز٘ٞػخ ٣ٌٖٔ اٍزقلآٜب ك٢ اعواء 

 اُؼ٤ِٔبد اُو٣بػ٤خ ٝ أُ٘طو٤خ أُؼولح ُزؾو٤ن أُطِٞة ) اٗظو اُشٌَ ( .



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    السٌاحة كلٌة  – (4مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 61 

 

 
  

ٝ ثنُي   هخ أُطِٞثخ  ٗؼـؾ ىه " ٓٞاكن " صْ ىه رشـ٤َ   ثؼل اٗغبى اكفبٍ اُؼلا -

 رظٜو ٗبكنح اُز٘ل٤ن ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 

 استؼلاياخ تغٍٍش انثٍاَاخ ) الاستؼلاياخ الإخشائٍح ( 

رَزقلّ ٛنٙ الأٗٞاع ٖٓ الاٍزؼلآبد ُزـ٤٤و ) رؼل٣َ , اػبكخ , ؽنف ( اُج٤بٗبد أُقيٗخ 

 هبػلح اُج٤بٗبد . ػٖٔ علاٍٝ

 

 اُزؾل٣ش ) اُزؼل٣َ ( : ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ : – أولا 

 ٖٓ ٓغٔٞػخ اٍزؼلآبد , ػٖٔ رج٣ٞت اٗشبء , ٗقزبه رظ٤ْٔ الإٍزؼلاّ  ًٔب ك٢ اُشٌَ : -
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رظٜو ٗبكنح رظ٤ْٔ الاٍزؼلاّ ٝ ك٤ٜب ٗبكنح " اظٜبه اُغلاٍٝ " لإفز٤به اُغلٍٝ ) أٝ  -

 بد , أُواك إٔ رشبهى ث٤بٗبرٜب ك٢ الاٍزؼلاّ  .اُغلاٍٝ ( أٝ الاٍزؼلآ

ٝػ٘ل الاٗزٜبء , ٗؼـؾ ٗؼ٤ق اُغلٍٝ ) اُغلاٍٝ ( ٝ اُؾوٍٞ أُشبهًخ ك٢ الاٍزؼلاّ  -

 ٓلزبػ " اؿلام " .

 ٗقزبه ٗٞع الاٍزؼلاّ أُطِٞة ) اٍزؼلاّ رؾل٣ش ( ًٔب ك٢ اُشٌَ :  -

 

 
 

 رظٜو ٗبكنح فظبئض الاٍزؼلاّ ًْ ك٢ اُشٌَ : -
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 َ " رؾل٣ش ا٠ُ " ٗؼغ اُو٤ٔخ أُؼلُخك٢ ؽو -

" ٗؼغ أُؼب٤٣و ) اُشوٝؽ ( اُلاىّ رؾووٜب ٤ُزْ اُزؾل٣ش  ) اُزؼل٣َ أٝ  /ك٢ ؽوَ " ٓؼب٤٣و  -

. ) 

ٗؾلع الاٍزؼلاّ ٝ ٖٓ صْ ٗقزبه الأكاح " ر٘ل٤ن " ٝ ثنُي ٗؾظَ ػ٠ِ ٗز٤غخ ر٘ل٤ن الاٍزؼلاّ  -

 ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 

 

 :  الإػبكخ ) الإُؾبم ( – ثاٍَا

٣َزقلّ ٛنا الاٍزؼلاّ لإػبكخ ٍغلاد ٖٓ علٍٝ ٓب ا٠ُ علٍٝ أفو ػ٘ل رؾون اُشوؽ ) أٝ  

أُؼ٤به ( اُلاىّ ُنُي كٔضلا ُ٘وَ أٍٔبء اُطلاة اُواٍجٕٞ ك٢ ٓبكح ٓب ا٠ُ علٍٝ فبص 

 ثبُواٍج٤ٖ ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 شٌَ :ٗظْٔ اُغلٍٝ اُقبص ثبُواٍج٤ٖ ٝ ٗؾلظٚ ثبٍْ " هاٍجٕٞ " ًٔب ك٢ اُ -

 

 
 

ٗظْٔ اٍزؼلاّ عل٣ل ث٘ٔؾ ػوع اُزظ٤ْٔ ٝ ٗؼ٤ق اُغلٍٝ اُقبص ثبُنار٤خ  ٝ اُواٍجٕٞ  -

 .ٝ ٗقزبه ٗٞع الاٍزؼلاّ أُطِٞة )اٍزؼلاّ اُؾبم ( 

 رظٜو ٗبكنح لافز٤به علٍٝ اُن١ ٤ٍزْ ٗوَ اُج٤بٗبد ا٤ُٚ ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ : -
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فبطخ اُؾبم ثـ , فبطخ ٓؼب٤٣و ,  )ٗؼـؾ " ٓٞاكن " كزظٜو فٞاص ٗبكنح الاٍزؼلاّ  -

فبطخ أٝ ( ؽ٤ش ٗلفَ أُؼ٤به أُطِٞة ُ٘وَ اَُغلاد ٖٓ اُغلٍٝ اُٜلف ا٠ُ اُغلٍٝ 

 أُظله  ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
  

 

 .ٗوّٞ ثز٘ل٤ن الاٍزؼلاّ ٖٝٓ صْ ؽلظٚ  -

ُِزؤًل ٖٓ طؾخ ػَٔ الاٍزؼلاّ ٗلزؼ علٍٝ اُواٍجٕٞ , ؽ٤ش ٗلاؽع اُؾبم اُطلاة  -

 ٖٓ علٍٝ "مار٤خ اُطلاة" ا٠ُ علٍٝ "اُواٍجٕٞ" ًٔب ك٢ اُشٌَ :اُواٍجٕٞ كوؾ 
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 ٓلاؽظبد : 

 ٣ٌٖٔ اػبكح ر٤َٔخ الاٍزؼلاّ ثبُطوم ٗلَٜب أَُزقلٓخ ك٢ اُغلاٍٝ . .1

ك٢ ؽوَ "اُؾبم ثـ" ٗؼغ أٍٔبء اُؾوٍٞ اُز٢ ٍٞف رظٜو ك٤ٜب اُج٤بٗبد أُِؾوخ ٖٓ  .5

  اُغلٍٝ أُظله , ٝ ٢ٛ ؽوٍٞ ٖٓ اُغلٍٝ اُٜلف  .

ثؼل ر٘ل٤ن الاٍزؼلاّ , لا ٣زْ ٗوَ اُج٤بٗبد ٖٓ علٍٝ أُظله , علٍٝ "مار٤خ اُطلاة" ,  .5

ثَ رزْ ػ٤ِٔخ َٗـ ُٜنٙ اُج٤بٗبد ٝ ثؾَت أُؼب٤٣و أُلفِخ ك٢ ٗبكنح فظبئض الاٍزؼلاّ 

 ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

ٝ ك٢ ؽوَ "أُؼب٤٣و" ٗلفَ أُؼ٤٤به ) اُشوؽ ( , اُن١ ثٔٞعجٚ ٍٞف رزْ ػ٤ِٔخ ر٘ل٤ن  .4

اُؾبم اُج٤بٗبد ٖٓ اُغلٍٝ أُظله , علٍٝ "مار٤خ اُطلاة", ا٠ُ اُغلٍٝ اُٜلف , 

  علٍٝ "اُواٍجٕٞ", ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 

 اُؾنف : – ثانثا

ُؾنف اَُغلاد اُز٢ رْ ٗوِٜب ٖٓ اُغلٍٝ َٗزقلّ ٛنا اُ٘ٞع ٖٓ الاٍزؼلآبد ٝ مُي ثبرجبع 

 اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

اُزظ٤ْٔ ٝ ٗؼ٤ق علٍٝ ٓظله اُج٤بٗبد اُز٢ ٤ٍزْ  ٗظْٔ اٍزؼلاّ عل٣ل ث٘ٔؾ ػوع -

 ؽنكٜب ) اُـبئٜب ( ٓغ رؾل٣ل ًبكخ اُؾوٍٞ أُشبهًخ ث٤بٗبرٜب ك٢ الاٍزؼلاّ .

ٗقزبه ٗٞع " اٍزؼلاّ ؽنف " كزظٜو اُقظبئض أُزؼِوخ ثبُؾنف ػٖٔ ٗبكنح فظبئض  -

 الاٍزؼلاّ ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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ٗوّٞ ثز٘ل٤ن الاٍزؼلاّ ُؾنف اَُغلاد ٝ ٖٓ صْ  ك٢ اُؾوَ أُ٘بٍت ٌٗزت  أُؼ٤به اُلاىّ -

 . ٝؽلظٚ

 

 ٓلاؽظبد : 

٣غت أٝلا ؽلع الاٍزؼلآبد ٝ اؿلاهٜب هجَ ر٘ل٤نٛب ٝ مُي ُؼٔبٕ اُز٘ل٤ن اُظؾ٤ؼ  .1

 ُمٍزؼلآبد .
 

 راصٍح انتدًٍغ  

رَزقلّ ك٢ رظ٤ْٔ الاٍزؼلآبد , اُز٢ رؾ١ٞ ػ٠ِ ه٤ْ ٌٓوهح ؽ٤ش رؼَٔ ٛنٙ اُقبط٤خ ػ٠ِ 

 ٙ اُو٤ْ أٌُوهح ٝكوب ُٔؼب٤٣و أٝ شوٝؽ  ٓؾلكح .رغ٤ٔغ ٛن

 

 ُِو٤بّ ثزغ٤ٔغ ث٤بٗبد علٍٝ " ػلآبد " ثؾَت ًَ ؽبُت ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

ٗظْٔ اٍزؼلاّ عل٣ل ث٘ٔؾ ػوع اُزظ٤ْٔ ٝ ٗؼ٤ق علٍٝ ٓظله اُج٤بٗبد اُز٢ ٤ٍزْ  -

 ػوػٜب ثؼل رغ٤ٔؼٜب .

 عٔب٤ُبد " ًٔب ك٢ اُشٌَ :ٗقزبه اُق٤به " ٓغب٤ٓغ أٝ ا -

 



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    السٌاحة كلٌة  – (4مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 66 

 
 

٣ظٜو ٍطو عل٣ل , ٣ؾَٔ الاٍْ " اعٔب٢ُ " , ك٢ رظ٤ْٔ الاٍزؼلاّ ٝ ثٔؾبماح ٛنا اَُطو  -

 ( .   group byػ٘ل ًَ ؽوَ ٗغل اُؼجبهح " رغ٤ٔغ ؽَت " ) 

ٗؾلك ًبكخ اُؾوٍٞ , أُشبهًخ ث٤بٗبرٜب ك٢ الاٍزؼلاّ , ٝٗ٘وِٜب ا٠ُ ٗبكنح " رظ٤ْٔ الاٍزؼلاّ  -

 ك٢ ٍطو الإعٔب٢ُ ٗ٘وو ػ٘ل اُؾوَ , أُواك اُغ٤ٔغ ثؾَجٚ ًٔب ك٢ اُشٌَ :"  صْ 

 

 
رظٜو هبئٔخ رؾز١ٞ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُق٤بهاد , اُقبطخ ثزغ٤ٔغ اُج٤بٗبد , ٜٓ٘ب ٗقزبه  -

 ( , ٤ُزْ رغ٤ٔغ ) عٔغ ( ػلآبد ًَ  ؽبُت ك٢ ع٤ٔغ أُٞاك .  Sumاُق٤به " عٔغ " )

 نٙ , ؽ٤ش رظٜو ٗز٤غخ اُز٘ل٤ن ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :ٗؾلع الاٍزؼلاّ , صْ ٗوّٞ ثز٘ل٤ -
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 ٓلاؽظبد : 

٣ٌٖٔ اظٜبه ٍطو الإعٔب٢ُ , ك٢ ٗبكنح فظبئض ُلاٍزؼلاّ , ثبُ٘وو كٞم أكاح " اُزغ٤ٔغ  .1

 .   أٝ الإعٔب٢ُ "    

 

 

 ٣ج٤ٖ اُغلٍٝ اُزب٢ُ أْٛ كالاد ) رٞاثغ ( فبط٤خ اُزغ٤ٔغ ؽَت :

 

 انىصف  ( / Functionانتاتغ  انذانح )

Sum . ) اُو٤بّ ثؼ٤ِٔخ اُغٔغ ) اُزغ٤ٔغ 

Avg . اُو٤بّ ثؾَبة أُزٍٞؾ اُؾَبث٢ 

Min . اُو٤بّ ثب٣غبك اُو٤ٔخ اُل٤ٗب 

Max .  اُو٤بّ ثب٣غبك اُو٤ٔخ اُؼظ٠ٔ 

Count .  َاُو٤بّ ثؾَبة ػلك اُو٤ْ ػٖٔ اُؾو 

StDev   اُو٤بّ ثؾَبة الاٗؾواف أُؼ٤به١. 

First  . َاُو٤بّ ثب٣غبك اُو٤ٔخ الأ٠ُٝ ٖٓ ث٤بٗبد ؽو 

Last  . َاُو٤بّ ثب٣غبك اُو٤ٔخ الأف٤وح ٖٓ ث٤بٗبد ؽو 

 

 

 رصائص الاستؼلاياخ 

 ُِٞطٍٞ ُقظبئض الاٍزؼلاّ ٗوّٞ ثبُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 الاٍزؼلاّ ثل٢ ٗٔؾ ػَٔ ػوع اُزظ٤ْٔ ٗلزؼ -

 اُقظبئض "  ثلٕٝ رؾل٣ل أ١ ؽوَ ٖٓ اُؾوٍٞ ٗقزبه  " ٝههخ -

 
 

 ٗظٜو ٗبكنح " فظبئض الاٍزؼلاّ " ًٔب ك٢ اُشٌَ : -
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 ٗنًو أْٛ اُقظبئض :  

 : اُو٤ٔخ الاكزواػ٤خ ٢ٛ " لا "   إرشاج كافح انحقىل -

 : ُزؾل٣ل ٗٞع ٝشوؽ اُزظل٤خ أُطجوخ ػ٠ِ اُج٤بٗبد . تصفٍح  -

 ٢ُ (.: ُزؾل٣ل ٗٞع اُلوى ) رظبػل١ أٝ ر٘بىتشتٍة حسة   -
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 ( و اَىاػها فً قىاػذ انثٍاَاخ .Forms انًُارج ) 

 

٣ؼوف اُ٘ٔٞمط ػ٠ِ أٗٚ ٝاعٜخ ٣َزط٤غ أَُزقلّ ٖٓ فلاُٜب اكفبٍ اُج٤بٗبد ٝ اٍزؼواع ٗزبئظ 

 الاٍزؼلآبد أُطِٞثخ ثشٌَ َٓ٘ن ٝ ٍَٜ الاٍزقلاّ .

 

ٓؼٜب ثَُٜٞخ ك٢ٜ رئٖٓ ُٚ ٓغٔٞػخ ٖٓ  ٣ٜزْ أَُزضٔو ثبُ٘ٔبمط أًضو ٖٓ اُغلاٍٝ ٝ ٣زؼبَٓ

 أُيا٣ب ٜٓ٘ب :

 آٌب٤ٗخ ػوع ٝ رؼل٣َ اُج٤بٗبد ثشٌَ ٓجبشو -

 اكفبٍ ٓجبشو ُِج٤بٗبد  -

 ؽجبػخ اُج٤بٗبد  -

 ػوع هٍبئَ ُزٞػ٤ؼ اُؼَٔ -

 

 ٣ٞعل ػلح أٗٞاع ٖٓ اُ٘ٔبمط ٜٓ٘ب :

 ٗٔٞمط اُؼٔٞك اُٞاؽل  -

 ٗٔٞمط عل٢ُٝ -

 ٗٔٞمط ٝههخ اُج٤بٗبد -

 " .One-to-Many لّ ُؼوع ث٤بٗبد اُغلاٍٝ أُورجطخ ثؼلاهخ " ٗٔبمط كوػ٤خ : رَزق -

 

 

 ٛ٘بى ؽو٣وز٤ٖ ُزظ٤ْٔ ) اٗشبء ( اُ٘ٔٞمط :

 اٗشبء ٗٔٞمط  ك٢ ؽو٣لخ ػوع اُزظ٤ْٔ  -

 اٗشبء ٗٔٞمط ثبٍزقلاّ أُؼبُظ  -

 

 إَشاء ًَىرج تاستخذاو يؼانح انتصًٍى  -أولا 

 جبع اُقطٞاد اُزب٤ُخ :٣ٝزْ مُي ثبر رؼل الأثَؾ أُؼبُظ ؽو٣وخ إ اٍزقلاّ

ٗلزؼ هبػلح اُج٤بٗبد .   -  

 , ًٔب ك٢ اُشٌَ   :  ٓغٔٞػخ ٗٔبمط , ػٖٔ رج٣ٞت اٗشبءٖٓ   - 
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ٗقزبه ٜٓ٘ب اُق٤به " ٓؼبُظ اُ٘ٔبمط " , ٣جلأ ٓؼبُظ اُ٘ٔبمط ثبُؼَٔ , ؽ٤ش ٣طِت ٖٓ  -

 أُظْٔ رؾل٣ل اُؾوٍٞ أُواك اٍزقلآٜب ػٖٔ اُ٘ٔٞمط ,  ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

  ثبفز٤به اُؾوٍٞ أُشبهًخ ك٢ اُ٘ٔٞمط ) أٝ ًِٜب ( . ٗوّٞ -

 اُزب٢ُ . ػ٠ِ ثبُ٘وو ٗوّٞ أُؾلكح اُؾوٍٞ ا٠ُ هَْ ث٘وِٜب هٔ٘ب إٔ ثؼل ا٥ٕ -

 رظٜو ف٤بهاد اُزقط٤ؾ ٝ ٜٓ٘ب : -

 ػٔٞك١▪                  

  عل٢ُٝ▪                    

                ٝههخ ث٤بٗبد ▪                    

 ٗقزبه أُ٘بٍت ٜٓ٘ب صْ ٗؼـؾ اُزب٢ُ ًٔب ك٢ اُشٌَ : -
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 ُِ٘ٔٞمط . ٗبكنح , رطبُت أُظْٔ ثبكفبٍ اٍْ ) ػ٘ٞإ ( رظٜو  -

 ء ًٔب ك٢ اُشٌَ :اٜٗب ٗ٘وو صْ  ,ٗلفَ اٍْ ٓ٘بٍجب ُِ٘ٔٞمط  -

 

 
 

 ٓلاؽظبد : 

ٓغ كوع ٣ٌٖٔ افز٤به عل٤ُٖٝ , ػ٘ل رظ٤ْٔ اُ٘ٔٞمط , ٝ ٌُٖ ثشوؽ ٝعٞك ػلاهخ ث٤ٜ٘ٔب  .1

 اُزٌبَٓ أُوعؼ٢ ُِغلٍٝ الأٍب٢ٍ , ٝ ٛٞ اُغلٍٝ اُن١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ أُلزبػ الأٍب٢ٍ .
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٣ٔزبى اُزظ٤ْٔ ثطو٣وخ ٓؼبُظ اُ٘ٔبمط ثبٌٓب٤ٗخ ػوع أًضو ٖٓ علٍٝ ك٢ ٗٔٞمط ٝاؽل  .5

 ثطو٣وخ ٓ٘بٍجخ ٝ ٍِٜخ .

ل ٌمكن التنقل بٌن سجلات قاعدق البٌانات , ضمن النموذج الذي تم إنشاءه , من خلا .5
 استخدام أزرار التنقل , الموجودق أسفل نافذق النموذج كما فً الشكل :

 

 
 

, ٌمكن الوصول الى خٌار " معالإ النماذج  Access 2007فً برنامإ قواعد البٌانات  .4

 " من خلال خٌارات " نماذج اضافٌة " كما فً الشكل :
 

 
 

 

 إَشاء ًَىرج تاستخذاو طشٌقح ػشض انتصًٍى  -ثاٍَا 

ػوع اُزظ٤ْٔ رَٔؼ ُِٔظْٔ ) أَُزقلّ ( ثزظ٤ْٔ اُ٘ٔٞمط الأَٗت ٝ  ؽو٣وخ زقلاّإ اٍ

 الأهوة ُزظٞهارٚ ٝهؿجزٚ , ٣زْ مُي ثبرجبع اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

ٗلزؼ هبػلح اُج٤بٗبد .   -  

 , ٗقزبه " رظ٤ْٔ اُ٘ٔٞمط " ًٔب ك٢ اُشٌَ   :  ٓغٔٞػخ ٗٔبمط , ػٖٔ رج٣ٞت اٗشبءٖٓ   - 

 

 
 

 " رظ٤ْٔ اُ٘ٔٞمط "  ًٔب ك٢ اُشٌَ   :  رظٜو ٗبكنح  -
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رظٜو ػ٘بطو اُزؾٌْ ) أكٝاد اُزظ٤ْٔ ( , اُز٢ رَٔؼ ثزظ٤ْٔ اُ٘ٔٞمط ثؾَت هؿجخ   -

 أَُزقلّ رظٜو ٗبكنح " رظ٤ْٔ اُ٘ٔٞمط "  .

رؾز١ٞ ٓغٔٞػخ ػ٘بطو اُزؾٌْ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ٖٓ الأكٝاد , اُز٢ رَزؼَٔ ُؼوع ٝ ًزبثخ 

ُزؾٌْ رَزقلّ ُِوثؾ ٓغ اُؾوٍٞ ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد , آ١ روّٞ ٝ ثشٌَ اُج٤بٗبد ٝ ثؼغ ػ٘بطو ا

رِوبئ٢ ثؼوع ه٤ْ اُؾوٍٞ أُورجطخ ٓؼٜب ٝ اما رـ٤ود اُج٤بٗبد ك٢ ػ٘ظو اُزؾٌْ كبٜٗب ٍٞف 

 رزـ٤و ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد ؽٌٔب . 

 

 ٗنًو أْٛ رِي اُؼ٘بطو  ) اٗظو اُشٌَ ( :

ّ ُؼوع ٗض ٝ ٣وّٞ ثج٘بء ؽوَ ػبك١ ٓئُق ٖٓ ٣َزقل – (  Text Box يشتغ انُص )▪     

عيأ٣ٖ , الأٍٝ ػجبهح ػٖ ػ٘ٞإ ٝ اُضب٢ٗ ػجبهح ػٖ ٓوثغ اُ٘ض , اُن١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ه٤ٔخ اُؾوَ 

 ك٢ اُغلٍٝ أٝ الاٍزؼلاّ . 

٣َزقلّ لإطلاه أٓوا ٓب , ٖٓ فلاٍ اٍزلػبء ٝؽلح  – (  Command Buttonصس أيش )▪     

 عواء ٓؼ٤ٖ ػ٘ل اُ٘وو ػ٤ِٚ ..ٓبًوٝ أٝ رشـ٤َ ثوٗبٓظ أٝ ا

 ٣َزقلّ ُؼوع لائؾخ ث٘ٞك ٓغ آٌب٤ٗخ اٗزوبء اؽلٛب . – (  List Box لائحح )▪  

 ٣َزقلّ ُِٞطق ٝ ٣وّٞ ثؼوع ٗض ٓؾوك٢ أٝ ػ٘ٞإ . – (  Label تسًٍح )▪  

 ٣َزقلّ لإكهاط طٞهح ك٢ اُ٘ٔٞمط  . – (  Picture صىسج )▪ 

 ٓبئَ أٝ ؽلٝك ػ٠ِ اُ٘ٔٞمط   .٣َزقلّ ُوٍْ فؾ  – (  Line رط )▪ 

 ٣َزقلّ ُوٍْ َٓزط٤َ ك٢ اُ٘ٔٞمط   . – (  Rctangel صىسج )▪ 
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ثبُ٘وو كٞهٚ صْ ٗقزبه ػ٘ظو اُزؾٌْ , أُواك اكهاعٚ ) اٍزقلآٚ ( ػٖٔ اُ٘ٔٞمط , ٝمُي   -

 اكهاعٚ ك٢ أٌُبٕ أُ٘بٍت .

 

لإظٜبه ٗبكنح اُقظبئض , ُؼ٘ظو ٓب ٖٓ ػ٘بطو اُزؾٌْ أُلهعٚ , ٗوّٞ ثزؾل٣ل اُؼ٘ظو 

أُطِٞة أٝلا صْ ٖٓ ٓغٔٞػخ " أكٝاد" ػٖٔ اُزج٣ٞت " رظ٤ْٔ " ٗقزبه أكاح " ٝههخ 

 اُقظبئض " ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 
 

ظله اُج٤بٗبد ٝ ٜٓ٘ب ٗقزبه اُق٤به " ٓظله اَُغَ " ٗقزبه ٜٓ٘ب طلؾخ اُج٤بٗبد ُزؾل٣ل ٓ

 رظٜو أٍٔبء علاٍٝ ٝ ؽوُٜٞب , أُزٞكوح ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد. ٝ ثبُ٘وو ػ٠ِ اُيه 

 

 ٗقزبه ؽوٍٞ اُغلٍٝ , أُواك اُوثؾ ٓؼٜب , ًٔب ك٢ اُشٌَ : -

 

 
 

 ًٔب ك٢ اُشٌَ : َٗؾت اُؾوٍٞ أُواك اشواًٜب ك٢ اُ٘ٔٞمط ا٠ُ ٌٓبٕ ٓ٘بٍت -
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ػ٘ل الاٗزٜبء ٖٓ اُزظ٤ْٔ , ٗوّٞ ثؾلع اُ٘ٔٞمط , ٝ ُؼوػٚ ٗوّٞ ثبُ٘وو أُيكٝط كٞم اٍْ  -

 اُ٘ٔٞمط , ؽ٤ش ٣زْ ػوع اُ٘ٔٞمط  ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 ٓلاؽظبد : 

 ٣ٌٖٔ اكهاط اُزبه٣ـ ٝ اُٞهذ ك٢ أ١ ٌٓبٕ ػٖٔ اُ٘ٔٞمط  ٝ مُي ثبرجبع اُقطٞاد اُزب٤ُخ : - 1

 الأكٝاد ٗقزبه الأكاح  " ٓوثغ ٗض " .ٖٓ ٓوثغ  .1

 ٗوّٞ ثوٍْ ) ٝػغ ( ٓوثغ اُ٘ض ك٢ أٌُبٕ أُطِٞة . .5

 ك٢ عيء اُؼ٘ٞإ , ٌٗزت " اُزبه٣ـ ٝ اُٞهذ : " .5

 " ًٔب ك٢ اُشٌَ :   ()Now=ك٢ عيء اُ٘ض ٗلفَ اُلاُخ  " .4
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 " .   ()Time="لإكهاط اُٞهذ , ػٞػب ػٖ اُزبه٣ـ , َٗزقلّ اُلاُخ 

 " .   ()Date ="به٣ـ ٝهذ كوؾ , َٗزقلّ اُلاُخ لإكهاط اُز

 

٣ٌٖٔ اُٞطٍٞ ا٠ُ ٓظله اُج٤بٗبد ) ؽوٍٞ اُغلاٍٝ ( , ثطو٣وخ صب٤ٗخ , ٖٓ فلاٍ ٓغٔٞػخ  .1

أكٝاد , ػٖٔ رج٣ٞت " رظ٤ْٔ " , ٝ ٜٓ٘ب ٗقزبه اُق٤به " اػبكخ ؽوٍٞ ٓٞعٞكح " ًٔب ك٢ 

 اُشٌَ  :

 

 
 

ٌٔٞٗخ ُٜب , ٜٓ٘ب ٗؾلك اُؾوَ , أُواك إٔ رشبهى ؽ٤ش رظٜو ٗبكنح رؾ١ٞ اُغلاٍٝ ٝ اُؾوٍٞ اُ

 ث٤بٗبرٚ ك٢ اُ٘ٔٞمط , صْ ٗ٘وِٚ ا٠ُ أٌُبٕ أُقظض ُٚ ػٖٔ اُغلٍٝ ثطو٣وخ اَُؾت ٝ الاكلاد .

 

 انًُارج انفشػٍح 

 ٣ؼل اُ٘ٔٞمط اُن١ رْ رظ٤ٔٔٚ ٍبثوب ٗٔٞمعب ث٤َطب لأٗٚ ٣ؼزٔل ػ٠ِ علٍٝ ٝاؽل ًٔظله ُِج٤بٗبد .

 مط اُلوػ٤خ ػ٘ل اُؾبعخ لإظٜبه ث٤بٗبد ػلح علاٍٝ ك٢ ٗٔٞمط ٝاؽل .رجوى اُؾبعخ ُِ٘ٔب

 

 ُمٗشبء ٗٔٞمط كوػ٢ ٣غت إٔ ٗظْٔ أٝلا اُ٘ٔٞمط الأٍب٢ٍ صْ ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 " ًٔب ك٢ اُشٌَ :روو٣و كوػ٢  /ٗقزبه ٖٓ ػ٘بطو اُزؾٌْ اُؼ٘ظو " ٗٔٞمط كوػ٢  -

 

 

 ُ٘ٔٞمط الأٍب٢ٍ َٗؾت ٛنا اُؼ٘ظو ا٠ُ أٌُبٕ أُ٘بٍت ػٖٔ ا -
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رظٜو ٗبكنح ٓؼبُظ رظ٤ْٔ اُ٘ٔٞمط اُلوػ٢ ؽ٤ش ٣طِت أُؼبُظ رؾل٣ل ٓظله ث٤بٗبد  -

 اُ٘ٔٞمط اُلوػ٢ 

ٗوّٞ ثزؾل٣ل ف٤به " اٍزقلاّ علاٍٝ ٝ اٍزؼلآبد ٓٞعٞكح " صْ ٗؼـؾ  ىه " اُزب٢ُ " ًٔب  -

 ك٢ اُشٌَ : 

 

 

اُلوػ٢ ؽ٤ش ٗوّٞ ثبفز٤به  رظٜو ٗبكنح أُوؽِخ اُزب٤ُخ ٖٓ ٓواؽَ ٓؼبُظ رظ٤ْٔ اُ٘ٔٞمط -

اُغلاٍٝ ٝاُؾوٍٞ اُز٢ ٍزشبهى ث٤بٗبرٜب ك٢ اُ٘ٔٞمط اُلوػ٢ ًٔب ك٢ اُشٌَ صْ ٗؼـؾ ىه 

 " اُزب٢ُ " :
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ك٢ ٗبكنح أُوؽِخ اُزب٤ُخ ٗقزبه اُق٤به " الافز٤به ٖٓ هبئٔخ  " صْ ٗؾلك اُق٤به الأٍٝ   -

 ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    السٌاحة كلٌة  – (4مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 80 

ؽِخ الأف٤وح ؽ٤ش ٣زْ اكفبٍ اٍْ ٓ٘بٍت ٗؼـؾ ىه " اُزب٢ُ " كزظٜو ٗبكنح أُو -

 ُِ٘ٔٞمط صْ ٗؼـؾ ىه " اٜٗبء " ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

ُؼوع ٗز٤غخ اُزظ٤ْٔ ٗ٘وو ٗووا ٓيكٝعب ثيه اُلؤهح الأ٣َو كٞم اٍْ اُ٘ٔٞمط أٝ ٗ٘وو كٞم  -

 اُق٤به " ػوع "  , ٝٓ٘ٚ ٗقزبه اُق٤به " ؽو٣وخ ػوع اُ٘ٔٞمط "  ًٔب ك٢ اُشٌَ  :

 

 

 ٘ٔٞمط ًٔب ك٢ اُشٌَ :ؽ٤ش ٣زْ ػوع اُ
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 استخذاو الأصساس  

رَزقلّ الأىهاه ػٖٔ اُ٘ٔٞمط لإػطبء أَُزضٔو آٌب٤ٗخ اُو٤بّ ثجؼغ ػ٤ِٔبد أُؼبُغخ ُِج٤بٗبد 

 أُقيٗخ ك٢ ٍغلاد علاٍٝ هبػلح اُج٤بٗبد .

 لإٗشبء ىه ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 ٗلزؼ اُ٘ٔٞمط ك٢ ؽو٣وخ " ػوع اُزظ٤ْٔ " -

 ٗقزبه الأكاح  " ىه أٓو " ًٔب ك٢ اُشٌَ : ٖٓ ٓوثغ الأكٝاد -

 

 

 رظٜو ٗبكنح ٓؼبُظ رظ٤ْٔ الأىهاه ًٔب ك٢ اُشٌَ : -
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ٗقزبه ٜٓ٘ب ٗٞع الإعواء أُواك ر٘ل٤نٙ ٖٓ فلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ اُيه ؽ٤ش ٤ٔٗي  -

 الأٗٞاع اُزب٤ُخ :

 ٗوَ ث٤ٖ اَُغلاد ) اُ٘وَ ا٠ُ اَُغَ اُزب٢ُ , اَُبثن , الأٍٝ , الأف٤و ... ( .  .1

 ػ٤ِٔبد اَُغلاد ) اػبكخ ٍغَ , ؽنف ٍغَ , ؽلع ٍغَ , ؽجبػخ ٍغَ ... ( . .5

ػ٤ِٔبد اُ٘ٔبمط ) كزؼ ٗٔٞمط , اؿلام ٗٔٞمط , رؾل٣ش ث٤بٗبد ٗٔٞمط , ؽجبػخ   .5

 ٗٔٞمط ...  ( .

 ػ٤ِٔبد اُزوو٣و ) ؽجبػخ روو٣و , ٓؼب٣٘خ روو٣و ... ( .  .4

ـ٤َ اُزطج٤ن , اٜٗبء رشـ٤َ ثوٗبٓظ ٝٝهك , رشـ٤َ ثوٗبٓظ اًََ , رش رطج٤ن ) .2

 .( رطج٤ن 

 ٓز٘ٞع ) رشـ٤َ اٍزؼلاّ , رشـ٤َ ٓبًوٝ , ؽجبػخ علٍٝ ... ( . .5

ثؼل رؾل٣ل ٗٞع الإعواء ٗؼـؾ ىه " اُزب٢ُ " ٝٗ٘زوَ ا٠ُ أُوؽِخ اُزب٤ُخ ؽ٤ش  -

 ٗقزبه اُ٘ض أٝ اُظٞهح ُِيه ًٔب ك٢ اُشٌَ :



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    السٌاحة كلٌة  – (4مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 84 

 

ؽ٤ش ٣زْ اػطبء اٍْ ثؼل اُؼـؾ ػ٠ِ ىه " اُزب٢ُ " ٗ٘زوَ ا٠ُ أُوؽِخ الأف٤وح  -

 ُِيه أُظْٔ صْ ٗؼـؾ ىه " اٜٗبء " .

 استخذاو انصىس   

رَزقلّ اُظٞه , ػبكح , ُزٞػ٤ؼ كٌوح ٝا٣ظبُٜب َُِٔزضٔو ثؤٍوع ٝ أٍَٜ اُطوم ٝ لإكهاط 

 طٞهح ك٢ ٗٔٞمط ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 ٗلزؼ اُ٘ٔٞمط ك٢ ؽو٣وخ " ػوع اُزظ٤ْٔ " -

 طٞهح  " ًٔب ك٢ اُشٌَ : ٖٓ ٓوثغ الأكٝاد ٗقزبه الأكاح  " -

 

ٗؾلك أٌُبٕ أُ٘بٍت لإكهاط اُظٞهح ػٖٔ اُ٘ٔٞمط ٝ مُي ثبُ٘وو ثبُيه الأ٣َو  -

 ُِلؤهح ك٢ أٌُبٕ أُ٘بٍت كٕٝ اكلاد اُيه ٓغ اَُؾت 

رظٜو ٗبكنح ٗؾلك ٖٓ فلاُٜب ٌٓبٕ رقي٣ٖ ٝ اٍْ اُظٞهح أُواك اكهاعٜب ػٖٔ  -

 ٌَ :اُ٘ٔٞمط صْ ٗؼـؾ ىه " ٓٞاكن " ًٔب ك٢ اُش
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 انتُسٍق انششطً 

٣َزقلّ اُز٤َ٘ن اُشوؽ٢  لإ٣ؼبػ كٌوح ٓب ٖٓ فلاٍ اُ٘ٔٞمط آ١ ر٤٤ٔي ث٤بٗبد ٝ كن شوٝؽ 

 ٓؼ٤٘خ ػٖ اُج٤بٗبد الأفوٟ أُؼوٝػخ ػٖٔ اُغلٍٝ 

 ُِو٤بّ ثبُز٤َ٘ن اُشوؽ٢ ُِج٤بٗبد أُؼوٝػخ ػٖٔ اُؾوٍٞ اُ٘ٔٞمط ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 ُ٘ٔٞمط ك٢ ؽو٣وخ " ػوع اُزظ٤ْٔ "ٗلزؼ ا -

ٗؾلك اُؾوَ أُواك رطج٤ن اُز٤َ٘ن اُشوؽ٢ ػ٤ِٚ ثبُ٘وو ػ٤ِٚ ٓوح ٝاؽلح ثبُيه الأ٣َو  -

 ُِلؤهح 

ٖٓ ٓغٔٞػخ ر٤َ٘ن ػ٘بطو اُزؾٌْ , ػٖٔ اُزج٣ٞت " ر٤َ٘ن " , ٗقزبه اُق٤به " ر٤َ٘ن  -

 شوؽ٢ " رظٜو ٗبكنح اُز٤َ٘ن اُشوؽ٢ ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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 ٌٖٔ ٝػغ اُز٤َ٘ن ٝ رؾل٣ل شوٝؽ ػوػٚ ًٔب ك٢ اُشٌَ :ٖٓ فلاُٜب ٣ -

 

ٗ٘وو كٞم اُق٤به " ػوع "  , ٝٓ٘ٚ ٗقزبه اُق٤به " ؽو٣وخ ػوع اُ٘ٔٞمط "  ًٔب ك٢  -

 اُشٌَ  :
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 ٓلاؽظبد : 

ُؼوع هأً ٝ رن٤٣َ اُ٘ٔٞمط , ٗ٘وو ثيه اُلؤهح الأأ٣ٖٔ كٞم اُ٘ٔٞمط , رظٜو هبئٔخ الأٝآو   - 1

 رن٤٣َ اُ٘ٔٞمط  " ًٔب ك٢ اُشٌَ : /زبه اُق٤به  " هأً اَُو٣ؼخ , ٜٓ٘ب رق

 

 
 

 

 ٣ٌٖٔ اكهاط اُزبه٣ـ ك٢ هأً أٝ رن٤٣َ اُ٘ٔٞمط ٝ مُي ثبرجبع اُقطٞاد اُزب٤ُخ : - 5

 ٖٓ ٓوثغ الأكٝاد ٗقزبه الأكاح  " ٓوثغ ٗض " . .1

 ٗوّٞ ثوٍْ ) ٝػغ ( ٓوثغ اُ٘ض ك٢ أٌُبٕ أُطِٞة . .5
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 ٣ـ : "ك٢ عيء اُؼ٘ٞإ , ٌٗزت " اُزبه .5

 " ًٔب ك٢ اُشٌَ :   ()Date=ك٢ عيء اُ٘ض ٗلفَ اُلاُخ  " .4

 

 
 

 " .   ()Time="لإكهاط اُٞهذ , ػٞػب ػٖ اُزبه٣ـ , َٗزقلّ اُلاُخ 

 " .   ()Now="لإكهاط اُٞهذ ٝ اُزبه٣ـ ٓؼب , َٗزقلّ اُلاُخ 
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 ( Reportsنتقاسٌش ) دنشاء ا

 

ُؼوع ث٤بٗبد هبػلح اُج٤بٗبد أُقيٗخ ػٖٔ ؽوٍٞ ك٢ علاٍٝ أٝ اٍزؼلآبد  رَزقلّ اُزوبه٣و

 ك٢ شٌَ هبثَ ُِطجبػخ ػ٠ِ اُٞهم .

 

 رٔزبى اُزوبه٣و ثٔب ٢ِ٣ :

 آٌب٤ٗخ اُو٤بّ ثؼ٤ِٔبد ؽَبث٤خ ػ٠ِ اُج٤بٗبد أُؼوٝػخ ػٖٔ اُزوبه٣و .1

 ػوع اُج٤بٗبد ثشٌَ هبثَ ُِطجبػخ ثظٞهح ٝاػؾخ .5

 ػٖٔ ٓغٔٞػبد ٓٔب ٣ؼط٢ اُؼوع عٔبلا ٝ ٜٓ٘غ٤خ ػب٤ُخ آٌب٤ٗخ رور٤ت اُج٤بٗبد  .5

 

 ٛ٘بى ؽو٣وز٤ٖ ُزظ٤ْٔ ) اٗشبء ( اُزوو٣و  :

 اٗشبء روو٣و ك٢ ؽو٣لخ ػوع اُزظ٤ْٔ  -

 اٗشبء روو٣و ثبٍزقلاّ أُؼبُظ  -

 

 إَشاء تقشٌش تاستخذاو يؼانح انتصًٍى  -أولا 

 اد اُزب٤ُخ :٣ٝزْ مُي ثبرجبع اُقطٞ رؼل الأثَؾ أُؼبُظ ؽو٣وخ إ اٍزقلاّ

ٗلزؼ هبػلح اُج٤بٗبد .   -  

 , ٗقزبه " ٓؼبُظ اُزوبه٣و " ًٔب ك٢ اُشٌَ   :  ٓغٔٞػخ روبه٣و , ػٖٔ رج٣ٞت اٗشبءٖٓ   - 

 

 
 

 رظٜو ٗبكنح " ٓؼبُظ اُزوبه٣و "  ًٔب ك٢ اُشٌَ   :   -
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 و٣و اُغلٍٝ أٝ الاٍزؼلاّ  أُشبهى ك٢ اُزو " اٍزؼلآبد / " علٍٝ  هبئٔخ ٖٓ ٗقزبه -

  ثزؾل٣ل اُؾوٍٞ أُشبهًخ ك٢ اُزوو٣و . ٗوّٞ اُغلٍٝ أٝ الاٍزؼلاّ أُقزبه ؽوٍٞ رظٜو -

 " اُزب٢ُ " . ػ٠ِ ثبُ٘وو ٗوّٞ ث٘وِٜب هٔ٘ب إٔ ثؼل ا٥ٕ -

 اُزب٢ُ ًٔب ك٢ اُشٌَ : رظٜو ٗبكنح رؾل٣ل َٓز٣ٞبد اُزغ٤ٔغ ٗ٘وو -

 

 
 

ػ٠ِ ث٤بٗبد اُزوو٣و صْ ٗبكنح ٗؾلك ٖٓ فلاُٜب ؽوم اُلوى , أُواك رطج٤وٜب   رظٜو -

 اُزب٢ُ ًٔب ك٢ اُشٌَ : ٗ٘وو
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ًٔب ك٢  , ك٢ أُوؽِخ اُزب٤ُخ ٗؾلك ؽو٣وخ رقط٤ؾ اُزوو٣و صْ ٗؼـؾ " اُزب٢ُ " -

 اُشٌَ :

 

 
 

 

 ء ًٔب ك٢ اُشٌَ :اٜٗب ٗ٘وو صْك٢ أُوؽِخ الأف٤وح ٗلفَ اٍْ ٓ٘بٍجب ُِزوو٣و  -
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 وح , ٣ظٜو اُزوو٣ؤًب ك٢ اُشٌَ :ثؼل اُؼـؾ ػ٠ِ ىه اٜٗبء , ك٢ أُوؽِخ الأف٤ -

 

 
 

 

 ػشض انتصًٍى طشٌقح تقشٌش فً إَشاء -ثاٍَا 

 ُزظ٤ْٔ ٗٔٞمط ثبٍزقلاّ ػوع اُزظ٤ْٔ ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 , ٗقزبه " رظ٤ْٔ اُزوبه٣و " ًٔب ك٢ اُشٌَ   :  ٓغٔٞػخ روبه٣و , ػٖٔ رج٣ٞت اٗشبءٖٓ   -

 

 
 

شبثٜخ ا٠ُ ؽل ًج٤و ٗبكنح رظ٤ْٔ اُ٘ٔٞمط  , ًٔب ك٢ رظٜو ٗبكنح رظ٤ْٔ اُزوو٣و , ٢ٛٝ ٓ -

 اُشٌَ :

 



 إعداد الدكتور المهندس فراس الزٌن    السٌاحة كلٌة  – (4مهارات حاسوب )  –جامعة دمشق 

 93 

 
 

لإظٜبه اُؾوٍٞ , اُز٢ ٗوؿت ثبشواًٜب ك٢ رظ٤ْٔ اُزوو٣و , ٗؼـؾ ػ٠ِ أكاح " اػبكخ  -

 ؽوٍٞ ٓٞعٞكح "  ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

رظٜو اُغلاٍٝ ٝ ؽوُٜٞب , ا٠ُ عبٗت ٗبكنح " رظ٤ْٔ اُزوو٣و " , َٗؾت اُؾوٍٞ ,  -

ُزوو٣و , ٝٗؼؼٜب ك٢ أٌُبٕ أُ٘بٍت ٝثؾَت اُوؿجخ ٗوّٞ ثزور٤جٜب أُشبهًخ ك٢ ا

 ٝ ر٤َ٘وٜب ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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ػ٘ل الاٗزٜبء ٗوّٞ ثؾلع اُزوو٣و ثبٍْ ٓب ٝمُي ثبُؼـؾ ػ٠ِ الأكاح " ؽلع " ٖٓ  -

 شو٣ؾ الأكٝاد أٝ ثبفز٤به اُق٤به " ؽلع ثبٍْ " ٖٓ هبئٔخ " ِٓق " ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

ُؼوع اُزوو٣و , ٗ٘وو كٞم اُق٤به " ػوع "  , ٝٓ٘ٚ ٗقزبه اُق٤به " ؽو٣وخ ػوع  -

 اُزوو٣و "  ًٔب ك٢ اُشٌَ  :
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 ٓلاؽظبد : 

ُؼوع هأً ٝ رن٤٣َ اُزوو٣و ,ٗ٘وو ثيه اُلؤهح الأأ٣ٖٔ كٞم اُزوو٣و , رظٜو هبئٔخ الأٝآو   - 1

 ٣و  " ًٔب ك٢ اُشٌَ :رن٤٣َ اُزوو /اَُو٣ؼخ , ٜٓ٘ب رقزبه اُق٤به  " هأً 

 

 
 

 

 لا ٣ٌٖٔ اكفبٍ اُج٤بٗبد كؼ٤ِب ا٠ُ هبػلح اُج٤بٗبد ثبٍزقلاّ اُزوبه٣و .  - 5

 

ii. -   ٌ٣ٌٖٔ اكهاط كالاد اُزبه٣ـ ٝ اُٞهذ ٝ ًَ ٖٓ اُزبه٣ـ ٝ اُٞهذ ٓؼب رٔبٓب ًٔب ك٢ اُ٘ٔبمط ث٘ل

 اُطو٣وخ , اُز٢ اٍزقلٓ٘بٛب ك٢ ثؾش اُ٘ٔبمط .

 : اُقطٞاد اُزب٤ُخ  ٗزجغ جبػخ اُزوو٣وُط  -4
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  ثؼل ٓؼب٣٘خ اُزوو٣و ٝأُٞاكوخ ػ٠ِ شٌِٚ اُٜ٘هبئ٠ ٝأفهن ههواه اُطجبػهخ ٗؼهـؾ ػِه٠"ىه

ٝٓههٖ ,  Office 2010ػههٖٔ  File, أٝ  Office 2007, ػههٖٔ   أٝكهه٤ٌ"  

  . " "ؽجبػخ  ٓوثبُلؤهح الا قزبهاُوبئٔخ أَُ٘لُخ ٗ

   ٌَ٢ :اُزبُرظٜو هبئٔخ عبٗج٤خ ٗقزبه ٜٓ٘ب "ؽجبػخ" ًٔب ثبُش 

 

 

  بػهخ  جاُطٗطهبم لك َٗـ اُطجبػخ ٝٗهٞع اُطبثؼهخ  ٝٗبكنح " اُطجبػخ " , ٜٓ٘ب ٗؾلك ػرلزؼ

 ٢ :ًٔب ثبُشٌَ اُزبُ
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 ( Macrosانًاكشو ) دنشاء 

 

٣َزقلّ أُبًوٝ ُِؾظٍٞ ػ٠ِ أكاء ٍو٣غ ٝ كهخ ػب٤ُخ ك٢ اُؼَٔ ٝ مُي ٖٓ فلاٍ أرٔزخ ٓغٔٞػخ 

 ٔبًوٝ .ٖٓ الإػٔبٍ اُوٝر٤٘٤خ ػٖٔ ٝؽلح اُ

 

٣ؼوف أُبًوٝ ػ٠ِ أٗٚ اعواء أٝ ٓغٔٞػخ ٖٓ الإعواءاد , رَزقلّ لأرٔزخ أُٜبّ , ؽ٤ش ٣ؼزجو 

 الإعواء اُٞؽلح اُج٘بئ٤خ الأٍب٤ٍخ ُٔبًوٝ .

 

 إَشاء ياكشو  

 لإٗشبء ) رظ٤ْٔ ( ٓبًوٝ ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 ك٢ ًٔب"  ٓبًوٝ"  ٗقزبه,  اٗشبء رج٣ٞت ػٖٔ,  ٝؽلاد ٓبًوٝ ٝ هٓي ٓغٔٞػخ ٖٓ  -

 :    اُشٌَ

 
 

رظٜو ٗبكنح " أكٝاد أُبًوٝ" , اُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ رج٣ٞت رظ٤ْٔ , اُن١ ٣َبػل ػ٠ِ  -

 اٗشبء ٝ رظ٤ْٔ أُبًوٝ ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 ٖٓ أُغٔٞػبد اُزب٤ُخ  : رج٣ٞت  " رظ٤ْٔ أكٝاد أُبًوٝ"٣زٌٕٞ 

ُٔبًوٝ ا٠ُ ثوآظ رَزقلّ ُزشـ٤َ أُبًوٝ ٝ رؾ٣َٞ ٝؽلاد ا –ٓغٔٞػخ أكٝاد  .1

 ٌٓزٞثخ ثِـخ ك٤غٞاٍ ث٤يى .

ُط٢ أٝ ر٤ٍٞغ ٓ٘طوخ اظٜبه أُبًوٝاد ٤ُزٌٖٔ  رَزقلّ –ر٤ٍٞغ   /ؽ٢ ٓغٔٞػخ  .5

 أُظْٔ ٖٓ هإ٣زٜب ٝ اُزؼبَٓ ٓؼٜب .

لإظٜبه أٝ افلبء الإعواءاد , اُز٢ ٣ٌٖٔ ُِٔظْٔ  رَزقلّ – افلبء/ اظٜبه  ٓغٔٞػخ .5

 اٍزؼٔبُٜب ك٢ ػ٤ِٔخ رظ٤ْٔ أُبًوٝ .

لإفز٤به الإعواءاد , أُواك اػبكزٜب ا٠ُ أُبًوٝ ,  ٗوّٞ ثلزؼ فبٗخ اٍ٘ؼواع  -

أُبًوٝاد ٝ افز٤به الإعواء أُطِٞة ٜٓ٘ب أٝ ٗوّٞ ثبفز٤به الاعواء ) أٝ 

 : اُشٌَ ك٢ الإعواءاد ( ٖٓ ًزبُٞى الإعواءاد ًٔب
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الإعواء " ٗقزبه ٖٓ هبئٔخ الإعواءاد أُزبؽخ أؽل الإعواءاد ) افزو , ٓضلا ,  -

MsgBox . ) لإظٜبه هٍبُخ " 

رظٜو ػٖٔ اُ٘بكنح اَُبثوخ فظبئض الإعواء أُقزبه ؽ٤ش ٣ٌٖٔ اػطبء الإعواء  -

ٓغٔٞػخ ٖٓ اُقظبئض اُؼوٝه٣خ لإرٔبّ ػِٔٚ ثظٞهح طؾ٤ؾخ , ًٔب ك٢ اُشٌَ 

 اُزب٢ُ :

 

 
ثؼغ الاعواءاد رؾزبط ُٔغٔٞػخ ٖٓ اٍُٞبئؾ ٢ً رؼَٔ ثشٌَ طؾ٤ؼ , كٔضلا اعواء 

 : ظٜبه هٍبُخ ٣زٌٕٞ ٖٓ اٍُٞبئؾ ) اُقظبئض ( اُزب٤ُخ ا

 . ٌُزبثخ ) اكفبٍ ( ٗض اُوٍبُخ أُواك اظٜبهٛب  رَزقلّ – اُوٍبُخ .1

ُِز٘ج٤ٚ , اُؾبُخ الإكزواػ٤خ ٢ٛ " ٗؼْ " ٓٔب ٣غؼَ   رَزقلّ – الاشبهح اُظٞر٤خ  .5

 . ػ٤ِٔخ ظٜٞه ٗض اُوٍبُخ رزواكن ٓغ ر٘ج٤ٚ طٞر٢ 

 .لإفز٤به ٗٞع اُوٍبُخ ٓضَ هٍبُخ ر٘ج٤ٚ , هٍبُخ ٓؼِٞٓبد ... اُـ  ل٣َّزق – اُ٘ٞع .5

 .لإػطبء الاعواء ر٤َٔخ أٝ ػ٘ٞإ ٓب   ٣َزقلّ – اُؼ٘ٞإ .4

 

ٗوّٞ ثؾلع أُبًوٝ ثبُؼـؾ ػ٠ِ هبئٔخ " ِٓق " ؽ٤ش ٗقزبه اُق٤به " ؽلع ثبٍْ "  -

 ًٔب ك٢ اُشٌَ :
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 تُفٍز انًاكشو 

جوب , ٗوّٞ ثبُ٘وو أُيكٝط كٞم أٍْ أُبًوٝ ثيه اُلؤهح ُز٘ل٤ن ٓبًوٝ , رْ اٗشبإٙ َٓ

 الا٣َو .

 

 ؽو٣وخ صب٤ٗخ : ثبُؼـؾ  ػ٠ِ ىه " رشـ٤َ " ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

 

ثيه اُلؤهح الأ٣ٖٔ كٞم اٍْ أُبًوٝ , أُواك ر٘ل٤نٙ , رظٜو هبئٔخ   ثبُؼـؾ:  صبُضخ ؽو٣وخ

 : اُشٌَ ك٢ ًٔب"  رشـ٤َ"  الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٜٓ٘ب ٗقزبه الأٓو 

 

 
 

 حزف انًاكشو 

 ُؾنف ٓبًوٝ , رْ اٗشبإٙ َٓجوب , ٗوّٞ ثبُقطٞاد اُزب٤ُخ : 

 ٗؾلك أُبًوٝ أُواك ؽنكٚ .  -

الأ٣ٖٔ كٞم اٍْ أُبًوٝ , أُواك ؽنكٚ , رظٜو هبئٔخ الأٝآو اَُو٣ؼخ , ٗؼـؾ ثيه اُلؤهح 

 ."  ؽنف"  ٜٓ٘ب ٗقزبه الأٓو 

 

 ؽو٣وخ صب٤ٗخ : 

ؽنف " أُٞعٞك ػ٠ِ  - Delأُواك ؽنكٚ , صْ ٗؼـؾ ٓلزبػ " ٗؾلك أُبًوٝ ,  -

 ُٞؽخ أُلبر٤ؼ 

 رظٜو هٍبُخ رؤ٤ًل ػ٠ِ ػ٤ِٔخ اُؾنف ٗؼـؾ ىه " ٗؼْ " ًٔب ك٢ اُشٌَ : -
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 الإخشاءاخ 

 ( ٓغٔٞػخ ٖٓ الإعواءاد ٗنًو ٜٓ٘ب :Access رزٞكو ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد أًٌَ ) 

 

 انىظٍفح الإخشاء

AddMenue اػبكخ هبئٔخ ا٠ُ شو٣ؾ هٞائْ ٓقظض 

ApplyFilter رطج٤ن ػبَٓ رظل٤خ 

Beep اطلاه طٞد 

CancelEvent اُـبء ػَٔ ؽلس 

Close اؿلام الإؽبه اُ٘شؾ أٝ أُؾلك 

CopyObject َٗـ ًبئٖ ا٠ُ هبػلح ث٤بٗبد أٝ ثبٍْ عل٣ل 

DeleteObject ٖؽنف ًبئ 

Echo ٜبهٛبافلبء ٗزبئظ أُبًوٝ أٝ اظ 

FindNext اُجؾش ػٖ اُزب٢ُ 

FindRecord ثؾش ػٖ ٍغَ ٝكن ٓؼب٤٣و ٓؾلكح 

GoToControl رؾل٣ل أُٞػغ ػٖٔ ؽوَ ٓؾلك أٝ ٗٔٞمط ٗشؾ 

GoToPage رؾل٣ل أُٞػغ ػٖٔ ؽوَ ٓؾلك ك٢ طلؾخ ٓؾلكح 

GoToRecord  رؾل٣ل أُٞػغ ػٖٔ  اَُغَ أُؾلك 

Hourglass ه٤ِٓخ رـ٤٤و أُئشو اُؾب٢ُ ا٠ُ ٍبػخ 

Maximize رٌج٤و الإؽبه اُ٘شؾ ا٠ُ اُؾل الأهظ٠ 

Minimize  رٌج٤و الإؽبه اُ٘شؾ ا٠ُ اُؾل الأك٠ٗ 

MoveSize ٚٔرؾو٣ي الإؽبه أٝ رـ٤٤و ؽغ 

MsgBox ٚػوع ٓوثغ هٍبُخ ٣ؾ١ٞ ٓؼِٞٓبد أٝ ر٘ج٤ 

OpenForm كزؼ ٗٔٞمط 

OpenModule كزؼ ٝؽلح ٗٔط٤خ 

OpenQuery  ّكزؼ اٍزؼلا 

OpenReport كزؼ روو٣و 

OpenTable  ٍٝكزؼ عل 

OutputTo رظل٣و اُج٤بٗبد 

PrintOut  ؽجبػخ ًبئٖ هبػلح ث٤بٗبد 

Quit ًٌَاٜٗبء ثوٗبٓظ أ 

Rename ٖاػبكح ر٤َٔخ ًبئ 

RepaintObject ٖرؾل٣ش ًبئ 

Requery ّاػبكح اٍزؼلا 

Restore اٍزوعبع ا٠ُ اُؾغْ أُقظض 

RunApp ر٘ل٤ن رطج٤ن 
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RunCode رشـ٤َ اعواء ك٤غٞاٍ ث٤َي 

RunCommand  ر٘ل٤ن أٓو هبئٔخ 

RunMacro ٝاٍزلػبء ٓبًو 

RunSQL  رشـ٤َ ػجبهحSQL ٓؾلكح 

Save ٖؽلع ًبئ 

SelectObject ٖرؾل٣ل ٗٞع ًبئ 

SendKey اهٍبٍ ػـطبد ٓلبر٤ؼ 

SendObject 
رؼ٤ٖٔ ًبئٖ هبػلح ث٤بٗبد ك٢ أؽل هٍبئَ اُجو٣ل 

 الاٌُزو٢ٗٝ

SetMenueItem رؼ٤ٖ أٝآو ػ٘بطو اُوبػلح 

SetValue ٌْرؼ٤ٖ ه٤ٔخ ػ٘ظو رؾ 

SetWarnings  رشـ٤َ ًبكخ هٍبئَ اُقطؤ أٝ اُـبئٜب 

ShowAllRecords  اىاُخ ًبكخ ػٞآَ اُزظل٤خ 

ShowToolbar ٚاظٜبه شو٣ؾ الأكٝاد أٝ افلبئ 

StopAllMacros ٝا٣وبف ًبكخ أٝآو أُبًو 

StopMacro ًوٝ ه٤ل اُز٘ل٤ن ؽب٤ُبا٣وبف أُب 

TransferDatabase اٍز٤واك اُج٤بٗبد ٖٓ هبػلح اُج٤بٗبد 

TransferSpreadsheet 
اٍز٤واك ِٓق علٍٝ اُج٤بٗبد أٝ رظل٣و اُج٤بٗبد ا٠ُ 

 ِٓق علٍٝ اُج٤بٗبد

TransferText 
اٍز٤واك ِٓق ٗظ٢ ا٠ُ هبػلح اُج٤بٗبد أٝ رظل٣و 

 اُج٤بٗبد ا٠ُ ِٓق ٗظ٢

 

 

 ٓلاؽظبد  : 

٣ٌٖٔ هثؾ ٓبًوٝ , رْ اٗشبءٙ ٍبثوب , ٓغ ػ٘ظو أٝ ًبئٖ ٖٓ هبػلح اُج٤بٗبد , ٖٓ فلاٍ  - 1

( , اُن١ ٣ؼوف ػ٠ِ أٗٚ أ١ رـ٤٤و ٣طوأ ػ٠ِ أ١ ػ٘ظو ٖٓ اُؼ٘بطو ًبئ٘بد  Event اُؾلس )

 هبػلح اُج٤بٗبد ٝ مُي ثبرجبع اُقطٞاد اُزب٤ُخ : 

 

و أٝ اُ٘ٔٞمط ... اُـ ( ٗقزبه ٖٓ فظبئض اُؼ٘ظو )  ىه الأٓو , اُظٞهح أٝ اُزوو٣ .1

 ( ًٔب ك٢ اُشٌَ : Event طلؾخ ؽلس )
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ٗقزبه اُؾلس أُواك هثؾ أُبًوٝ ٓؼٚ ) ػ٘ل اُ٘وو , ػ٘ل اُ٘وو أُيكٝط , ػ٘ل رؾو٣ي  .5

 . اُلؤهح , ػ٘ل اُزو٤ًي , ػ٘ل كولإ اُزو٤ًي ... اُـ ( , ٝ ٗ٘وو ثغبٗجٚ ػ٠ِ اُيه 
ؾز١ٞ ػ٠ِ أٍٔبء أُبًوٝ , اُز٢ رْ اٗشبإٛب ٍبثوب , ٜٓ٘ب ٗقزبه أُبًوٝ رظٜو هبئٔخ ر .5

 أُطِٞة .

 

 ( ٝ مُي ثبرجبع اُقطٞاد اُزب٤ُخ :  Event ٣ٌٖٔ اٗشبء ٓبًوٝ عل٣ل ٖٓ فلاٍ اُؾلس ) - 5

ٖٓ فظبئض اُؼ٘ظو )  ىه الأٓو , اُظٞهح أٝ اُزوو٣و أٝ اُ٘ٔٞمط ... اُـ ( ٗقزبه  .1

 ( . Event طلؾخ ؽلس )

ٗقزبه اُؾلس أُواك رقظ٤ض ٓبًوٝ عل٣ل ُٚ ) ػ٘ل اُ٘وو , ػ٘ل اُ٘وو أُيكٝط , ػ٘ل  .5

رؾو٣ي اُلؤهح , ػ٘ل اُزو٤ًي , ػ٘ل كولإ اُزو٤ًي ... اُـ ( , ٝ ٗ٘وو ثغبٗجٚ ػ٠ِ اُيه 

 . 
رظٜو ٗبكنح " افز٤به أُ٘شئ " , اُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ ف٤بهاد ٓ٘شئ اُزؼج٤و , ٓ٘شئ  .5

ُٔبًوٝ ٝ ٓ٘شئ اُجوآظ , ٜٓ٘ب ٗقزبه اُق٤به " ٓ٘شئ أُبًوٝ " , صْ ٗؼـؾ ىه " ا

 ٓٞاكن " ًٔب ك٢ اُشٌَ :

 

 
 

رظٜو ٗبكنح " رظ٤ْٔ أُبًوٝ " ٝ ك٤ٜب هبئٔخ الإعواءاد أُزبؽخ ك٢ هبػلح اُج٤بٗبد  .4

ة رقي٣ٜ٘ب ك٢ ( , ؽ٤ش ٗوّٞ ثزؾل٣ل ٝ افز٤به الإعواءاد أُطAccessِٞ أًٌَ ) 

 أُبًوٝ اُغل٣ل صْ ٗؾلع أُبًوٝ . 
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 ر٘ل٤ن ) ػَٔ ( أُبًو ٓغ اُ٘ٔبمط ٝاُزوبه٣و ٖٓ فلاٍ اٍزقلاّ الأىهاه ٝ هثؾ  ٣ٌٖٔ - 5

 :  اُزب٤ُخ اُقطٞاد ثبرجبع مُي

 اػبكخ ػ٘ظو " ىه أٓو" ا٠ُ اُ٘ٔٞمط أٝ اُزوو٣و . .1

 : اُشٌَ ك٢ ًٔب ٣جلأ ٓؼبُظ " ىه الأٓو " ثبُؼَٔ  .5

 

 
 

ٖٓ كئبد ٗقزبه " ٓز٘ٞع " , ٖٝٓ الإعواءاد ٗقزبه " رشـ٤َ ٓبًوٝ " صْ ٗ٘وو  .5

 : اُشٌَ ك٢ ػ٠ِ اُزب٢ُ , ؽ٤ش رظٜو اُ٘بكنح اُزب٤ُخ ًٔب

 

 
 

ٜٓ٘ب ٗوّٞ ثزؾل٣ل أُبًوٝ أُواك هثطٚ ٓغ ىه الأٓو صْ ٗوّٞ ثبلإٗزوبٍ ا٠ُ اُ٘بكنح  .4

ٝ مُي ٖٓ فلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ اُزب٢ُ , اُزب٤ُخ ) أُوؽِخ اُزب٤ُخ ( ُِٔؼبُظ  

 : اُشٌَ ك٢ ؽجش رظٜو ٗبكنح اػطبء ىه الأٓو ٗوش أٝ ر٤َٔخ ًٔب
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ػ٘ل الاٗزٜبء , ٗؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ " اٜٗبء " , ٝ ثنُي رٌٕٞ ػ٤ِٔخ هثؾ أُبًوٝ  .2

 ٓغ الأىهاه هل رٔذ ث٘غبػ .

 

بكنح " رظ٤ْٔ ٓبًوٝ عل٣ل " رظٜو ٗ Access 2007ك٢ ثوٗبٓظ اكاهح هبػلح اُج٤بٗبد  – 4

 : ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ 

 

 
 

ؽ٤ش ٣زْ افز٤به الإعواء أُطِٞة ٖٓ ٗبكنح " الإعواء "  ٝ اُزؾٌْ ثقظبئض ) ٍٝبئؾ ( 

 الاعواء ٖٓ فلاٍ ٗبكنح " ٍٝبئؾ الإعواءاد " , اُز٢ رظٜو ك٢ أٍلَ اُ٘بكنح .
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   ACCDEاَشاء يهف 

الاٍزؼلآبد ٝ اُ٘ٔهبمط اُغلاٍٝ ٝ لح اُج٤بٗبد ثشٌَ ًبَٓ )رظ٤ْٔ ًبئ٘بد هبػثؼل الاٗزٜبء ٖٓ 

عٔؼٜب ك٠ ِٓق ٜٗبئ٠ ثؾ٤ش ٣وجَ ٛنا أُِهق اُج٤بٗهبد اُغل٣هلح ٝلا ... اُـ ( , ٣ٌٖٔ  اُزوبه٣وٝ 

ُزهٞك٤و اُؾٔب٣هخ اُؼهوٝه٣خ ٝمُهي , ٣وجَ أٟ رؼل٣لاد أفهوٟ كه٠ فهٞاص اُغهلاٍٝ أٝ اُ٘ٔهبمط 

 زب٤ُخ :اُقطٞاد اُ ُوبػلح اُج٤بٗبد ٖٓ فلاٍ

"  ٗقزبه,  أكٝاد هبػلح اُج٤بٗبد رج٣ٞت ػٖٔ, أكٝاد هبػلح اُج٤بٗبد  ٓغٔٞػخ ٖٓ  -

 :    اُشٌَ ك٢ ًٔب"  ACCDEاٗشبء 

 
 

 " , ٗلفَ ا٤ُٜب اٍْ هبػلح اُج٤بٗبد ًٔب ك٢ اُشٌَ :ؽلع ثبٍْ رظٜو ٗبكنح "  -

 

 
 

 

 

 ٓلاؽظبد  : 

 . Access 2007هبػلحاُج٤بٗبد ثٜنٙ اُطو٣وخ ٌٖٓٔ كوؾ ػٖٔ  ACCDEِٓق اٗشبء   – 1
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 حماية قاعدة البيانات 

 

 ُزب٤ٖٓ هبػلح اُج٤بٗبد ٝ ؽٔب٣زٜب ٖٓ اُؼجش ٝ اُؼبثض٤ٖ ٗزجغ اُقطٞاد اُزب٤ُخ :

 

 ٖٓ هبئٔخ " ِٓق " ٗقزبه اُق٤به " ٓؼِٞٓبد " . -

رظٜو هبئٔخ , ٗقزبه ٜٓ٘ب اُق٤به " رشل٤و ثبٍزقلاّ ًِٔخ ٓوٝه " , ًٔب ك٢ اُشٌَ   -

 ب٢ُ :اُز

 
 

 رظٜو ٗبكنح اكفبٍ ًِٔخ أُوٝه ُوبػلح اُج٤بٗبد ًٔب ك٢ اُشٌَ :  -

 

 
 

 ٗلفَ ًِٔخ أُوٝه ٝ ٗوّٞ ثزؤ٤ًلٛب ك٢ ؽوَ " اُزؾون " صْ ٗؼـؾ " ٓٞاكن " .  -

 

 

 ٓلاؽظبد  : 

ٖٓ  ٣Access 2007ٌٖٔ رؼ٤٤ٖ ًِٔخ ٓوٝه ُوبػلح اُج٤بٗبد ػٖٔ هبػلحاُج٤بٗبد  – 1

, اٍزقلاّ ٓغٔٞػخ أكٝاد هبػلح اُِج٤بٗبد , ػٖٔ رج٣ٞت أكٝاد هبػلح اُِج٤بٗبد  فلاٍ

 اُق٤به " رشل٤و ثبٍزقلاّ ًِٔخ ٓوٝه " , ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ :صْ ٗقزبه 
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 تًاسٌٍ 

 

 ػوف هبػلح اُج٤بٗبد  -1

 ؽو٣وخ اُؼَٔ  -أمًو أٗٞاع هٞاػل اُج٤بٗبد ٖٓ ؽ٤ش : اُؾغْ  -5

 ظ هٞاػل اُج٤بٗبد أمًو ٤ٓياد ثوآ -5

 أمًو ثؼغ أٗٞاع هٞاػل اُج٤بٗبد  -4

 أًزت فطٞاد اٗشبء هبػلح ث٤بٗبد عل٣لح  -2

 ٓٔب رزٌٕٞ هبػلح اُج٤بٗبد ؟ -5

 أُبًوٝ –الاٍزؼلاّ  –اُزوو٣و  –اُ٘ٔٞمط  -اُغلٍٝ ػوف ًَ ٖٓ :  -7

 Access اُج٤بٗبدك٢ هبػلح أمًو فطٞاد اٗشبء علٍٝ  -8

 ٍٝ هبػلح اُج٤بٗبداعلٞاعل ث٤ٖ ؽوٍٞ اشوػ أٗٞاع اُؼلاهبد اُز٢ ٣ٌٖٔ إٔ رز -9

 اُج٤بٗبد هبػلح ؽوم هثؾ علاٍٝ اشوػ -14

 اُج٤بٗبد هبػلح اٍز٤واك ٝ رظل٣و اُج٤بٗبد أُزٞكوح ك٢ ؽوم اشوػ -11

 اُج٤بٗبد هبػلح ك٢ الاٍزؼلآبد ػلك أٗٞاع -15

 اُج٤بٗبد هبػلح ك٢ ا ٍزؼلآبد اُزؾل٣ل اٗشبء ؽو٣وخ  اشوػ -15

 ٓب أُوظٞك ثبلاٍزؼلاّ اٍُٞبئؾ -14

 اُج٤بٗبد هبػلح ٍزؼلاّ اٍُٞبئؾ ك٢ ا اٗشبء  ؽو٣وخ شوػا -12

 اُج٤بٗبد هبػلح ٍزؼلاّ اُزؾل٣ش ك٢ ا اٗشبء  ؽو٣وخ اشوػ -15
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 ِٓؾن

 

 

 

 اُلالاد أُؼوكخ ػٖٔ الاٍزؼلآبد

 

 

 انىظٍفح انُىع انذانح

Avg ؽَبة أُؼلٍ خهه٤ٔ 

Count ػلك اَُغلاد ك٢ ًبَٓ اُغلٍٝ هه٤ٔخ, ٗظ٤خ, ربه٣ـ , ٓ٘طو٢ 

First ه٤ٔخ أٍٝ ٍغَ هه٤ٔخ, ٗظ٤خ, ربه٣ـ , ٓ٘طو٢ 

Last ه٤ٔخ أفو ٍغَ هه٤ٔخ, ٗظ٤خ, ربه٣ـ , ٓ٘طو٢ 

Max أًجو ه٤ٔخ هه٤ٔخ, ٗظ٤خ, ربه٣ـ , ٓ٘طو٢ 

Min اطـو ه٤ٔخ هه٤ٔخ, ٗظ٤خ, ربه٣ـ , ٓ٘طو٢ 

StDev اٗؾواف ٓؼ٤به١ هه٤ٔخ 

Sum ٓغٔٞع ه٤ْ هه٤ٔخ 

Var اُزجب٣ٖ ) ٓوثغ الاٗؾواف أُؼ٤به١ ( هه٤ٔخ 
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