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 .العمليات على الملفات والمجلدات  ▪

 ْٕاك اىؼذٌذ ٍِ اىؼَيٍاخ اىتً ٌَنِ اُ تذذث ػيى اىَيفاخ اٗ اىَجيذاخ ٍْٖا :

   Create Folder  إنشاء مجلد   ▪

ٌَنِ إّشاء ٍجيذ جذٌذ ىذفظ ٍجَ٘ػح ٍِ اىَيفاخ ٗاىَجيذاخ فٍٔ ٗرىل تاىْقش ػيى اىضس الأٌَِ ىيفأسج      

Mouse    اىقائَح اىَْسذىح ّختاس الأٌؼاص جذٌذ ٍِٗNew  ذ قائَح اىفشػٍح ّختاس الأٌؼاص ٍجيٍِٗ اى

(Folder) 

 اٗ دسة اىخط٘اخ اىتاىٍح

R.C (ميل اٌَِ ػيى سطخ اىَنتة تاىفشاؽ)                       New               Folder 

 ٗمَا فً اىشـنو . 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  تسمية مجلدRename: 

ّٗقً٘   Renameلاػادج تسٍَح ٍجيذ اٗ ٍيف ٍؼٍِ ّقً٘ تاىضغظ ػيٍح تاىنيل الأٌَِ حٌ ّذتاس الاٍش 

 تتسٍَح اىَيف اىَطي٘ب.

ىيتثذٌو تٍِ ىغح الادخاه ٍِ اىيغح الإّنيٍضٌح اىى اىيغح اىؼشتٍح  اٗ تاىؼنس ّضغظ ٍفتادً ملاحظة : 

Alt+Shift اىنٍث٘سد ٍِ. 
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 Delete Folder حذف مجلد   ▪

ٍِ ى٘دح اىَفاتٍخ فٍتٌ إسساىٔ اىى سيح   Deleteٌَنِ دزف اىَجيذ ٗرىل تتذذٌذٓ ٗاىْقش ػيى صس      

 Shiftأٍا إرا أسدّا دزفٔ ّٖائٍا ٍِ اىذاسثح فٍتٌ رىل تاىضغظ ػيى ٍفتادً    Recycle binاىََٖلاخ 

ٗDelete  . فً آُ ٗادذ ٗفً ٕزٓ اىذاىح لاٌَنِ إستؼادج اىَيف اىَذزٗف 

  Create File ء ملفإنشا ▪

ٌَنِ إّشاء ٍيف جذٌذ ٗرىل أٍا ت٘ساطح اىثشّاٍج اىَفت٘ح مأُ ٌنُ٘ أدذ تشاٍج ٍجَ٘ػح      

Microsoft office   ٍخلا أٗ تاىْقش ػيى اىضس الأٌَِ ىيفأسجMouse   اىقائَح اىَْسذىح ّختاس الأٌؼاص ٍِٗ

 فً اىقائَح  ٍِٗ اىقائَح اىفشػٍح ّختاس أدذ اىَيفاخ اىَذسجح  Newجذٌذ 

 حذف ملف Delete File   

ٍِ ى٘دح اىَفاتٍخ فٍتٌ إسساىٔ اىى سيح   Deleteٗرىل تتذذٌذٓ ٗاىْقش ػيى صس  اىَيفٌَنِ دزف  

 Shiftأٍا إرا أسدّا دزفٔ ّٖائٍا ٍِ اىذاسثح فٍتٌ رىل تاىضغظ ػيى ٍفتادً    Recycle binاىََٖلاخ 

ٗDelete ِإستؼادج اىَيف اىَذزٗف .  فً آُ ٗادذ ٗفً ٕزٓ اىذاىح لاٌَن 

  Save File حفظ ملف   ▪

 Office تؼذ إّٖاء جٍَغ الإجشاءاخ ػيى اىَيف اىَفت٘ح ٍٗذاٗىح إغلاقٔ ّضغظ ػيى اىَفتاح  

button  اىقائَح اىَْسذىح ّختاس الإٌؼاص دفظ ٍِٗSave  فٍتٌ فتخ ّافزج دفظ بSave  as   ًمَا ف

 اىشــنو . 
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 : اػلآ اىْافزج ّلادظ فً  

  . اىششٌظ الأٗه فً أػيى اىْافزج ٌذذد اىَساس اىخاص تاىَيفاخ اىَفت٘دح .۱

. اىششٌظ اىَجاٗس ىٔ فً اىجٖح اىٍَْى ٌستخذً ىيثذج ػِ ٍيف أٗ تشّاٍج ٍذذد تنتاتح إسَٔ فً ٕزا ۲

 .اىششٌظ

ىتغٍٍش ٍناُ اىذفظ داخو  اىزي  ٌستخذً Explorer pane. اىجاّة الأٌسش ٌَخو ى٘ح اىَستنشف ۳

 .اىذاسثح

  اىجاّة الأٌَِ ٌثٍِ تفاصٍو اىَيفاخ ٗاىثشاٍج اىَ٘ج٘دج فً اىَ٘قغ اىزي تٌ تذذٌذٓ ٍِ اىجاّة الأٌسش. -۴

  اىزي ٌظٖش تٔ الأسٌ الافتشاضً ىيَيف ٗاىزي ٌَنِ تغٍٍشٓ . File nameاىششٌظ اىخاص تاسٌ اىَيف  -۵

  اىزي ت٘ساطتٔ ٌَنِ تذذٌذ ّ٘ع اىَيف اىَخضُ .  Save as typeاىششٌظ الأخٍش  -۶

  . Save. تؼذ الأّتٖاء ٍِ جٍَغ الأجشاءاخ اىساتقح ٌَنِ اىضغظ ػيى الأٌؼاص دفظ ۷

  

تْفتخ ّافزج دفظ   Saveدفظ  الإٌؼاص تاستخذاًػْذٍا تتٌ ػَيٍح دفظ اىَيف لأٗه ٍشج  ملاحظة:

جذٌذ أٍا ػْذٍا تتٌ  تاسٌاىظإشج فً اىشنو أػلآ ٗمزىل ػْذٍا تتٌ ػَيٍح اىخضُ  Save asب 

تتٌ  أَّا ٗتفتخ ٕزٓ اىْافزج  فلا الاسٌػَيٍح اىخضُ تؼذ إجشاء اىتؼذٌلاخ ػيى اىَيف ٗدُٗ تغٍٍش 

 ػَيٍح اىخضُ ػيى اىَيف راتٔ ٍثاششج 
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     Copy And Cut File النسخ والنقل للملف ▪

إٌ عًهيح الاستُساخ نهًهف تعُي أخذ َسخح يُّ ٔانذْاب تٓا انى يٕقع خشٌ ثاٌ في انحاسثح كأٌ       

أٔ قزص  Compact (CD) diskأٔ قزص يذيج  Hard disk(HD)يكٌٕ أحذ أجشاء انقزص انصهة 

أٔ انضغط عهى  Copyٔتتى ْذِ انعًهيح تاستخذاو الإيعاس   ( DVD) Digital versatile diskرقًي 

ٔعُذ انٕصٕل انى انًٕقع انًطهٕب  Keyboardيٍ نٕحح انًفاتيح  C    (ctrl+c)يع انشر   Ctrlانشر 

 . V   (ctrl+v)يع انشر  Ctrl أٔ انضغط عهى انشر Pasteَقم انُسخح إنيّ َضغط عهى نصق 

انًهف يٍ يٕقعّ ٔالأَتقال تّ انى يٕقع خشٌ ثاٌ في انحاسثح كًا  قصانًهف فتعُي  نقلأيا عًهيح      

أٔ انضغط عهى انشر  Cut الإيعاسَستخذو   Copyٔنكٍ تذلا يٍ أستخذاو الأيعاس  الاستُساخفي عًهيح 

Ctrl  يع انشرX     (ctrl+x) يٍ نٕحح انًفاتيح ٔعُذ انٕصٕل انى انًٕقع انًطهٕب انُقم إنيّ َضغط

 .  (ctrl+vأ َضغط انًفتاحيٍ )  Pasteعهى نصق 

 : Control Panelلوحة التحكم 

لوحة التحكم هي جزء من واجهة المستخدم الرسومية الخاصة بمايكروسوفت ويندوز حيث تسمح 

للمستخدمين برؤية وتعديل الإعدادات الأساسية للنظام من خلال تطبيقات صغيرة، مثل إضافة وحذف 

 البرمجيات والتحكم بحسابات المستخدمين. لوحة التحكم أصبحت جزءاً نظام مايكروسوفت ويندوز من

 . الإصدار الأول، مع إضافة العديد من التطبيقات في النسخ اللاحقة

 ويمكن الوصول الى لوحة التحكم عن طريق 

 

 لتظهر لنا النافذة التالية : control panel  ومن ثم اختيار لوحة التحكم startالضغط على زر ابدأ 

 

                                    Start                                             control panel 
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 ٔانتي يًكٍ يٍ خلانٓا تانتحكى تالإعذاداخ انخاصح تانحاسثح ٔيُٓا 

)انصٕخ، انهغح ، انشاشح ، اَشاء حساب نهًستخذو ٔحذفّ ، انتحكى تإعذاداخ انًأص ٔنٕحح انًفاتيح 

 ٔغيزْا(
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  معالج جداول البيانات

(2010 Microsoft Office Excel)   

Microsoft Excel  : البٌانٌة والرسوم الموائم ,البٌانات جداول لأنشاء ٌستخدم برنامج هو. 

 البرنامج تصمٌم تم ,متمدمة حسابٌة بعملٌات للمٌام ٌستخدم لد و البٌانات لمعالجة مفٌد  وهو برنامج

 وتسمى .العالم مستوى على استخداما   البرامج أكثر من ٌعتبر و Microsoft شركه طرٌك عن

 Sheet صفحه من تتكون عمل ورلة كل worksheet العمل بورلة اكسل فً البٌانات جداول
 لتشكٌل تتماطع والتً , Rows صفوف و Columns أعمدة من تتكون صفحه كل و أكثر او

 "Cells"خلاٌا
 

 حٌث الجداول والأرلام مع التعامل و البٌانات وتنظٌم لحفظ مھمة أداة برنامج الاكسلوٌعتبر 
 المثلثات ودوال والإحصائٌة المالٌة( عملھا فً المختلفة الدوال عشرات على البرنامج هذا ٌحتوي

الرٌاضٌة وعملٌات الفرز والتصفٌة  المعادلات من الكثٌر كتابة وٌمكن منھا )الخ.... والرٌاضٌات
 وغٌرها 

 

Worksheet :والأعمدة الصفوف من العدٌد تتضمن أنھا حٌث لأكسل لكترونًا جدول هو . 
  Cell   :ًالعمود مع الصف تماطع عن ناتجة وهً العمل صفحة لتركٌب الأساسٌة الوحدة ه 

 . الخلاٌاهذه  فً worksheet ل البٌانات كافة دخال وٌتم
Application Interface  : ملف ٌتألف Microsoft Excel عمل ورلة من تشغٌله بعد 

  عمود  16384 صفا   1048576 من تتكون عمل ورلة وكل أكثر أو واحدة
 

  :يلي ما الشائعة الاكسل برنامج استخدامات اھم

 فً المضمّنة الفعاّلة الحساب مٌزات استخدام ٌمكنن  :المحاسبة Excel ًبٌانات من العدٌد ف 

 .والخسائر الأرباح بٌان أو الدخل، بٌان أو النمدي التدفك بٌان مثل المالٌة المحاسبة

 فً الموازنات من نوع أي إنشاء ٌمكنن مھنٌة، أو شخصٌة متطلباتن كانت سواء :الموازنة 
 .تماعد موازنة أو حدث، موازنة أو تسوٌمٌة، موازنة خطة مثل الاكسل

 وٌعُد  :والمبٌعات الفوترة Excel من ٌمكنن كما والمبٌعات، الفوترة بٌانات إدارة فً ا مفٌد 
 أوامر أو التعبئة، كشوف أو المبٌعات، فواتٌر مثل إلٌھا تحتاج التً النماذج إنشاء ا خلالھ
 . الشراء

 فً التمارٌر من متعددة أنواع إنشاء تستطٌع :التمارٌر إعداد  Excel أو البٌانات تحلٌل تظھر 
 النتائج بٌن التباٌن تظھر التً التمارٌر أو المشروع، أداء تمٌس التً التمارٌر مثل تلخصھا
 . بالبٌانات للتنبؤ ستخدامھاا ٌمكنن التً التمارٌر أو الفعلٌة، والنتائج المرسومة
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 ٌعُد :التخطٌط Excel أسبوعٌة خطة مثل مفٌدة تخطٌطات أو مھنٌة خطط لإنشاء ممتازة أداة 
 تساعدن تخطٌطات أو العام، لنھاٌة ضرٌبٌة خطة أو تسوٌمً، بحث خطة أو دراسً، لفصل
 . الأسبوعٌة العطلات أو الحفلات أو الوجبات تخطٌط فً

 استخدام ٌمكنن : التعمب Excel والانصراف الحضور كشف فً الموجودة البٌانات لتعمب 
 خاصة جرد تبوٌب أو العمل، بتعمب والانصراف الخاص الحضور كشف مثل تبوٌب أو

 . الأجھزة بتعمب

 ٌعُد : التموٌمات استخدام Excel وذلن التموٌمات، من نوع أي لإنشاء جٌد بشكل ملائما 
 العام أثناء الأنشطة لتعمب أكادٌمً تموٌم الشبكة مثل تشبه التً Excel عمل مساحة بفضل

 .الرئٌسٌة والأحداث العمل أحداث لتعمب مالٌة سنة تموٌم أو الدراسً،
 

 0202 الأكسل برنامج فتح

 منھا طرق عدة خلال من : Microsoft Excel 2010 برنامج فتح ٌمكن
 :الآتً النحو على و Start لائمة خلال من .1

Start       All Programs       Microsoft Office       Microsoft Excel2010 
 الآتً النحو على وهوفٌه  المخزون المكان من البرنامج تشغٌل ٌتم .2

My Computer        Local Disk C       Program Files(x86)      Microsoft 
Office          Office 14          Excel                                                      

   
  أخضر وبلون X حرف شكل على أكسل أٌمونة تكون حٌث 
 على الموجود          Microsoft Excel 2010 برنامج     مختصر على بالضغط .3

 .المكتب سطح
 الأكسل برنامج إغلاق

 أهمھا طرق بعدة الأكسل برنامج إغلاق ٌتم
 .أكسل لبرنامج العنوان شرٌط فً من خلال اٌمونة           الموجودة .1
 .)إنھاء( الإٌعاز نختار  )ملف( التبوٌب خلال من .2
 . Alt+F4 الاختصار مفتاح خلال من .3

 :ملاحظة
 . xlsx امتداده ٌكون Excel برنامج ملف -
 اسم علٌھا  نطلك Word برنامج فً بٌنما Workbook مصنف Excel برنامج ملف ٌسمى -

 . Document مستند
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