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 المعهد التقنً بعقوبــة

 قسـم صحــة مجتمــع 

 السنــــــة الأولــــــــــى

 

 

 

 مســـــــــارات عمـــــــــــل                               

           ((   الجـــــــــــزء الثــانــً  ))                              

 

 ((التطبٌقٌــــــــةألبرامـــــــــج ))                    

 ) معالج النصوص ,أكسـل, عروض تقدٌمٌة  ((         

( WORD,Excel ,Power Point ))             ) 

                        ((7102 -7102    )) 

                         

 أعــــــــــداد : كفاح حسٌن محمد / مدرس مساعد                                      

 القسم العلمـً : تقنٌــات صحة مجتمع                                       
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 أولا" : فتح برنامج معالج النصوص 

Startall programsMicrosoft officemicrosoft Word 2010                

 جدٌد فارغ   ثانٌـــــا" : فتح مستند

File New Blank DocumentsCreate                                                           

 :حفظ ) خزن( بٌانات فً معالج النصوص بأسم ) أو تؽٌٌر أسم المستند الى أسم آخر (ثالثــا

FileSave asWrite file name (  )Save                            

 رابعــا" : حفظ )خزن( بٌانات أضٌفت الى مستند ٌحمل أسم مسبقا" فً معالج النصوص

File Save                                                                                             

 فً معالج النصوص  خامسا" : فتح ملؾ مخزون ) محفوظ(

FileOpenL C on file name(    )Open                                          

 سادسا" : أؼلاق مستند مفتوح فً معالج النصوص 

FileClose                                                                                           

 سابــعا" : أؼلاق برنامج معالج النصوص 

FileExit                                                                                            

 ثامنا" :  تحدٌد )تظلٌل( كل النص الموجود فً ورقة معالج النصوص 

HomeEditingselect select all                                                   

                       from Keyboard  ( CTrl + A )أو من لوحة المفاتٌح            

 تاسعا" : نسخ أوقص فقرة , كلمة , سطر 

L C on ParagraphHomeclipboardCopy or cutL C on any SpaceL C Paste  
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 عاشــرا" : تؽٌٌر حجم ونمط ولون الخط وؼٌرها :

L C  on any ParagraphHomFontL C on any sizeL C on any Style L C on any colorok 

 

 عشــر : أجعـل النص محاذي لأي جهة فً الورقة ) ٌمٌن أو وسط أو ٌسار أو ضبط (  أحــد

L C on Paragraph HomParagraphAlign Text (left,right,center,justify)            

 ملاحظة :  نختارأي خٌار من الخٌارات بٌن القوسٌن .       

 أجعل هوامـش للصفحة ) ٌذكر فً السؤال قٌاسات الهوامش المطلوبة ( أثنى عشـــر : 

Page LayoutPage setupWrite number Top Margins( )Write number 

bottom marginsl C on number right marginsl c on number left marginsok  

 

 Insertقائمة أدراج ثلاثة عشر : 

 ( أسطر 5( أعمدة و )  4أدرج جدول ب )  ( أ

InsertTablesInsert TableL C on (4) number of columnsL C on(5)number of Rowsok 

 على ورقة معالج النصوص  Excelأدراج جدول برنامج  ( ب

InsertTablesExcel Spreadsheet                                                           \ 

 ج(أدراج صورة على ورقة معالج النصوص :

InsertIlustrationssPictureL C on any PictureInsert              

 د( أدراج رسم بٌانً على ورقة معالج النصوص 

InsertIllustrationsChartOK                                                       

 ذ( أدراج شكل ما على ورقة معالج النصوص 

InsertIllustrationsL C on any Shapes                                          

 أدراج سطر أو عمود جدٌد الى أعمدة وأسطر جدول ما على ورقة معالج النصوصع( 

Insert blow Or above Or left    L C on any Row or Column LayoutRows&ColumnInsert  right OR 
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 حذؾ سطر أو عمود من جدول ما على ورقة معالج النصوص أو حذؾ الجدول بأكمله غ( 

L C on any Rows or column LayoutRows & ColumnDeleteDelete columns Or delete 

Rows Or Delete Table 

 Fileطباعة مستند من قائمة عشر :  أربعة

File print print                                                                                            

  Excelعشر : فتح برنامج خمسة

Start all programs Microsoft Office Microsoft  Excel 2010                                   

 عشر : فتح مصنؾ عمل جدٌد فارغ  ستة

FileNewBlank WorkbookCreate                                                            

 عشر : حفظ بٌانات مصنؾ العمل بأسم ولٌكن ) بٌانات مرضى (  سبعة

Filesave asWrite(                     )Save                                                              

 عشر : حفظ تعدٌلات أضٌفت الى مصنؾ عمل ٌحمل أسم مسبقا"  ثمانٌة

File Save                                                                                                               

 ٌحمل أسم ) طبلة مرٌض ( Excelعشر : أفتح مصنؾ عمل محفوظ مسبقا" فً تسعة

FileopenL C on (                                           )  open                                    

 : أطبع مصنؾ العمل  ونعشر 

File print print                                                                                                

 Fileعشرون : أؼلق مصنؾ العمل المفتوح أمامك من أحدى 

File Close                                                                                                             

 وعشرون : أؼلق مصنؾ العمل المفتوح أمامك كنافذة أثنان 

L C on close( X)  frome title bar workbook                                                     

 Fileمن  Excelوعشرون ؛ أؼلق برنامج ثلاثة 

 File Exit                                                                                                              
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 كنافذة  Excelوعشرون : أؼلق برنامج أربعة 

L C on close ( X )  from title bar Excel                                                             

 طرق التظلٌل ) التحدٌد (وعشرون :  خمسة

                            B6 ) ( :L C on B6مثال  : حدد الخلٌة   تظلٌل أو تحدٌد خلٌة : ( أ

 تظلٌل مدى ) مجموعة خلاٌا متجاورة أو ؼٌر متجاورة ( : ( ب

                                             L C on ( H6:W8) :   (H6:W8 )مثال:  ظل المدى 

                                   Row 5  :L C on Row 5ج( تظلٌل سطر : مثال : ظلل الصؾ    

                           Column F  :L C on Column Fد( تظلٌل عمود : مثال ظلل العمود    

 : Excelمن واجهة  Sheet3ذ( ظلل كل ورقة العمل   

 LC on Square between Column A & Row1                                                       

 ر( ظلل وفً آن واحد المناطق التالٌة :

( B4 , (F4:F9) , Column Y , Row 6 , K3 )                                                                

L C on B4presse on (Ctrl) With continuL C on (F4:F9)L C on YL C on row 6L C on K3    

 وعشرون : ) أدراج صؾ , أدراج عمود , أدراج خلٌة , أدراج ورقة عمل الى شرٌط الأوراق ( ستة

 Row5( أدراج صؾ جدٌد فارغ قبل الصؾ أ

L C on row5HomecellsInsertinsert sheet Row                                                                      

 :Column Y( أدراج عمود جدٌد فارغ قبل العمود ب

L C on Column  YHomeCellsInsertInsert sheet Column                                                      

  Sheet3أدرج ورقة عمل جدٌدة الى شرٌط الأوراق لتقع قبل الورقة   ج(

L C on sheet3HomeCellsInsertInsert sheet                                                                       

د( أدراج خلٌة : توجد أربعة خٌارات : الأول أدراج خلٌة جدٌدة تحل محل الخلٌة المظللة على أن ٌزاح 

 محتوى الخلٌة  المظللة للٌمٌن  :
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 نحو الٌمٌن : D4على أن ٌزاح محتوى الخلٌة  D4مثال أدرج خلٌة جدٌدة تحل محل محتوى الخلٌة  

L C on D4HomecellsInsertInsert cellsshift cells Right  OK                     

                  

 الخٌار الثانً : أدراج خلٌة جدٌدة تحل محل محتوى الخلٌة المظللة على أن ٌزاح محتوى الخلٌة المظللة 

 للأسفل . مثال : نفس منطوق سؤال الخٌار الثانً بأستثناء الجزء ) على أن ٌزاح محتوى                 

 للأسفل ( D4الخلٌة                                    

 الحل :     

L C on D4 HomeCellsInsertInsert CellsShift cells DownOK          

 وقوفنا على خلٌة ما نقوم بأدراج صؾ جدٌد فارغ ٌحل محل الصؾ الواقعة علٌه  من خلال الخٌار الثالث:

وأدرج صؾ جدٌد فارغ ٌحل محل الصؾ الواقعة  D4تلك الخلٌة : مثال : قؾ على الخلٌة                

                      (  Row4) أي الؾ   D4علٌه الخلٌة 

            L C on D4HomeCellsInsertInsert CellsEntire RowOK         

الواقعة علٌه                عمود جدٌد فارغ ٌحل محل العمود الخٌار الرابع:من خلال وقوفنا على خلٌة ما نقوم بأدراج 

 تلك الخلٌة : 

 ) أي   D4عمود الواقعة علٌه الخلٌة الوأدرج عمود جدٌد فارغ ٌحل محل  D4مثال : قؾ على الخلٌة     

                             ( Column D العمود           

               L C on D4HomecellsInsertInsert cellsEntire ColumnOK       

 صؾ , حذؾ عمود , حذؾ خلٌة , حذؾ ورقة عمل من شرٌط الأوراق ( ذؾح)وعشرون :  سبعة

   Homeباستخدام تبوٌب     Row2حذؾ صؾ : أحذؾ  ( أ

L C on Row2HomeCellsDeletedelete Sheet Rows                      

  Homeباستخدام تبوٌب  Column Rحذؾ عمود : أحذؾ العمود  ( ب

L C on Column RHomecellsDeletedelete sheet Column         

 Homeمن تبوٌب   خلٌة : توجد فٌها أربعة خٌارات : حذؾ  ج(         

 حذؾ محتوى الخلٌة على أن ٌحل محلها محتوى الخلٌة الواقعة على ٌمٌنها الخٌار الأول :          
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 على أن ٌحل محلها محتوى الخلٌة الواقعة على ٌمٌنها . D3مثال : أحذؾ محتوى الخلٌة       

L C on D3HomecellsDeletedelete cellsShift cells leftOK                      

         

 على أن ٌحل محلها محتوى الخلٌة الواقعة أسفلها تظللها محتوى الخلٌة  أحذؾ الخٌار الثانً :       

     L C on D3HomeCellsDeleteDelete CellsShift Cells UpOKمثال :       

 العمود الواقعة علٌه الخلٌة من خلال وقوفنا على تلك الخلٌة محتوى الخٌار الثالث : حذؾ     

 L C on D3HomecellsDeleteDelete cellsEntire ColumnOK                    

 الخٌار الرابع: حذؾ محتوى الصؾ الواقعة علٌه الخلٌة بعد وقوفنا على تلك لخلٌة :   

L C on D3HomecellsDeleteDelete cellsEntire RowOK                           

 مــلاحظـــة : توجد طرٌقة ثانٌة لحذؾ محتوى صؾ أو عمود أو ورقة عمل أو خلٌة ) ٌمٌـــن المــاوس (

 بٌمٌن الماوس  العمود كل  محتوى حذؾ  ( أ

                         L C on Column RR C on any cell on Column R Deleteمثال :

                  

 :حذؾ كل محتوى صؾ بٌمٌن الماوس ( ب

                              L C on Row 4R C on any Cell on Column 4Deleteمثال :

 ورقة عمل من شرٌط الأوراق بٌمٌن الماوس علما" بأنها خالٌة من البٌانات ج( حذؾ    

                                          L C on Sheet3R C on Sheet3deletedeleteمثال :       

د( حذؾ محتوى خلٌة ) على أن ٌحل محلها محتوى الخلٌة الواقعة على ٌمٌنها , على أن ٌحل محلها   

 قعة علٌه(الخلٌة الواقعة أسفلها , على أن ٌحذؾ كل الصؾ الواقعة علٌه , على أن ٌحذؾ كل العمود الوا

 L C on Cell D3R C on D3DeleteSheft cells up OR Sheft cells Down OR Entire Column ORمثال : 

Entire Row OK              
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 Homeمن تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  Cellمن مجموعة خلاٌا  Formatوعشرون : أمر التنسٌق  ثمانٌة

 تنسٌق صؾ ) تعدٌل أرتفاع الصؾ , أخفاء وأظهار الصؾ (  ( أ

 من واجهة البرنامج  (33)الى قٌاس  Row 5مثال : ؼٌر أرتفاع الصؾ 

 L C on Row5HomeCellsFormatRow heightWrite(33)oK                                

 

 أظهرهثم  Excelمن واجهة برنامج     Row 5أخفً الصؾ مثال : 

L C On Row5HomeCellsFormatHide & UnhideHide Rows    

HomeCellsFormatHide&UnhideUnhide Rows                                                

 تنسٌق عمود ) تعدٌل عرض العمود , أخفاء وأظهار ( ( ب

  (20 )الى قٌاس  Column Tمثال : ؼٌر عرض العمود 

L C on Column THomeCellsFormatColumn WidthWrite(20)OK         

  Excelمن واجهة   ثم أظهره ثانٌة Column Tمثال : أخفً العمود 

L C on Column THomeCellsFormatHide &UnhideHide  

HomeCellsFormatHide & UnhideUnhide Columns             

 ج( تنسٌق ورقة عمل ) أخفاء وأظهار ورقة العمل وتؽٌٌر أسم ورقة العمل وتؽٌٌر لون ورقة العمل (     

 من شرٌط الأوراق ثم أظهرها ثانٌة وؼٌر أسمها الى )بٌانات  Sheet3مثال : أخفً ورقة العمل         

 وؼٌر لون أرضٌة أسمها ( (طلبة                

L C on sheet3HomeCellsFormathide&Unhidehide sheet                                          

HomecellsFormatHide &UnhideUnhide SheetL C on Sheet3                                   

L C on Sheet3HomeCellsFormatRenam SheetWrite(             )Enter                  

L C on Sheet3HomeCellsFormatTab ColorL C on any color                                      
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 الصٌػ الرٌاضٌة   وعشرون :تسعة

 :( Sum )دالة المجموع  ( أ

 : I2واضعا" الناتج فً الخلٌة  (D2:H2 )مثال : أجمع وبأستخدام دالة المجموع البٌانات الرقمٌة 

L C on I2HomeEditingAuto SumeSumeEnter                               

 

 Homeمن  F7واضعا" الناتج فً الخلٌة  (F3:F6 )مثال : جد أكبر عدد للبٌانات الرقمٌة 

L C on F7HomeEditingAutoSumeMax Enter                                

 

 Homeمن  F7واضعا" الناتج فً الخلٌة  (F3:F6 )مثال : جد أصؽر عدد للبٌانات الرقمٌة 

L C on F7HomeEditingAutoSumeMin Enter                                

 

 Homeمن  F7واضعا" الناتج فً الخلٌة  (F3:F6 )مثال : جد معدل عدد للبٌانات الرقمٌة 

L C on F7HomeEditing AutoSume  Average  Enter                    

 Insertون : أدراج مخطط بٌانً :من ثلاث

 ) أي حولها الى جارت ( (A1:H5 )مثال : أرسم البٌانات المدخلة فً المدى 

L C on (A1:H5)InsertChartL C on Any Chart                                     

--------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ( Power Point)ن : برنامج العروض التقدٌمٌة ثلاثووأحدى 

 مثال : أفتح برنامج العروض التقدٌمٌة   

            Startall programsMicrosoft OfficeMicrost PowerPoint 2010       

 : أفتح عرض تقدٌمً جدٌد نثلاثووأثنان           

File new BlankPresentationCreate                                                                             

   (Health)ثلاثون :لحفظ البٌانات بأسم ملؾ لأول مرة بأسم ولٌكن ثلاثة          

FileSave asWrite( Health )Save                                                                                   

 وثلاثون : لحفظ تعدٌلات أضٌفت الى العرض التقدٌمً : أربعة       

File Save                                                                                                                                     

 : لأضافة شرٌحة جدٌدة الى شرائح العروض التقدٌمٌة : وثلاثون خمسة     

          L C on any slideHomeslideNew SlideL C on any Slide                               

  Adding Text Into the Slideوثلاثون : أضافة نص الى شرٌحة :ستة     

L C to add titleWrite the title from Keybourd                                                                

     Adding objects to the slideوثلاثون : أضافة كائنات هندسٌة للشرٌحة : ةسبع     

L C on InsertIllustrationsShapesL C on any shapses                                              
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 ة وثلاثون : أدراج جدول على شرٌحة ما ثمانٌ

L C on any SlideInsertTableL C on any Rows & Column                                        

 أدراج صورة على شرٌحة ما وثلاثون :تسعة

L C on any SlideInsertImagePictureL C on any Pictur Insert                        

 

 طط بٌانً (: أدراج مخطط ) رسوم بٌانٌة لتحوٌل بٌانات رقمٌة ونصٌة الى مخ أربعون

InsertIllustrationsChartL C on any Chart TypeOK                                              

 :أضافة تأثٌرات حركٌة الى الشرائح :ِ أحدى وأربعون

L C on any paragraphAnimationsL C on any Animation                                          

 : لرفع تأثٌر الحركــة   وأربعون أثنان

L C  None  ( Animation)                                                                    

   (Animation play): تشؽٌل حركة ) أعطاء حركة ( للشرائح ثلاثة وأربعون   

L C on TransitionsL C on any Transition to this Slide                                                      

 وأربعون : لألؽاء الحركة المعطاة للشرٌحة : أربعة    

L C on any SlideL C on TransitionsNone                                                                 

 

 State Barعون : لأستعراض كافة الشرائح هنالك طرٌقتان : الأولـــــى : من شرٌط الحالة وأرب خمسة

L C on Slide Show(State Bar)presse with continu on ( Enter) Key                       

 

 الطرٌقــة الثانٌـــة : من واجهة البرنامج 

Slide ShowStart Slide ShowL C on (From Beginning)OR(From Current 

Slide)OR(Boroadcast Slide Show)in this Case (Write user Name&Pass Word) 

حٌث ٌمكن العرض من البداٌة أو من الشرٌحة الحالٌة أو عرض الشرائح من الأنترنٌت ) فً هذه الحالة 

 ٌكتب أسم المستخدم وكلمة المرور .

      FilePrintprint                            مٌة : ٌدوأربعــون : طباعة العروض التق ستة

 

__________________________________________________________________        
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