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 مقدمة
ونستهديه، ونصلى ونسلم على سيدنا محمد صلى الله  وتستعينهإن الحمد لله، نحمده 

 عليه وسلم وآله وصحبه أجمعين.

 {...وبعد سبحانك لا علم لنا إلا ما علمتنا، إنك أنت العليم الحكيم}
وقف د. "جون كيمنى" وأعلن : "يوما ما سيصبح تعلم الحاسب ضرورة  4691فى عام 

م القراءة والكتابة، وقتها لم يصدق كثير من الناس هذه النبوءة. واليوم وقد تحقق تعادل تعل
هذا الانتشار الهائل للحاسبات واستخدامها. لم يعد هناك شك فى صدق هذه النبوءة. 
فقد دخل الحاسب اليوم فى كل مجالات الحياة، ابتداء من المجالات الكبيرة والمعقدة 

ناعات الثقيلة وغزو الفضاء، إلى الأعمال اليومية فى المكاتب مثل الأغراض العسكرية والص
الحكومية والشركات الخاصة والمدارس والمكتبات ومحلات البقالة. بل أكثر من ذلك فى 
داخل المنازل لأغراض التعليم وضبط ميزانية البيت ... وغيرها، وقد أدى هذا الانتشار 

إلى إقرار سياسة تعليم  –لعالم الثالث حتى فى بلاد ا –الهائل بكثير من الحكومات 
 الحاسبات فى جميع مراحل التعليم المختلفة.

فعندما طلُِبَ منى إعداد مادة تدريبية للحصول على دبلوم علوم الحاسب للمعاهد ولذلك 
فى المملكة العربية السعودية،  للتدريب التقني والمهنيالتى تشرف عليها المؤسسة العامة 

ولية كبرى وسعادة غامرة للمشاركة فى تيسير علوم الحاسب لشباب فقد استشعرت مسئ
فى هذه الظروف التى تمر بها لتتدارك أمتنا ما فاتها وتستطيع مواكبة هذه الأمة خصوصا 

 .ركب التطور فى شتى نواحى الحياة
ولذلك كان على أن أبذل جهدا زائدا للوصول إلى طريقة جديدة تتلخص فى تقديم المادة 

الدورات التى تقدمها معاهد تعليم الدبلومات و مع الهدف من  وسرعة تتناسب بسهولة
 الحاسب للدارسين.

يعتمد الشرح على معلومات توضيحية ونظرية مدعمة بخطوات عملية للوصول إلى الهدف 
المنشود، وعند الحاجة نزودك بالشاشات التوضيحية والأشكال الرسومية التى تزيل اللبس 

 العملية المتبقية.فى فهم الخطوات 
والقوائم وأوامرها ومربعات الحوار. وكذلك  والتبويبات الأشرطةجميع  بترجمة قمتلقد 

والنوافذ ومربعات  الأشرطة والتبويباتجميع الخيارات التي تظهر في أي موضوع داخل 
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الهدف من ذلك في ذلك الترجمة المعتمدة من شركة "مايكروسوفت".  ا  مستخدمالحوار، 
عربية أو انجليزية . رغم أن الشاشات تم  البرامجح الكتاب لمن يستخدمون واجهة أن يصل

التي تستخدمها  البرامجالتقاطها من واجهة انجليزية إلا أنك ستستفيد منها إذا كانت واجهة 
 عربية لأنك ستجد ترجمة بالعربية لجميع الشاشات التي ستظهر أمامك.  

خطوة خطوة في كل المهام التي سترغب بتنفيذها  بك هذا الكتاب ليسيرلقد تم تصميم 
.إذا بدأت من البداية وعملت مع كل التمارين ،  Microsoft officeفي أحد برامج 

ستكسب مهارة كافية لتكون قادرا  علي إنشاء والعمل مع كل الأنواع الشائعة لمستندات 
Office  .حسب موضوع الكتاب الذي تقرأه . 

ن قبل المؤسسة العامة للتدريب المهني والتقني بالمملكة الكتاب تمت مراجعته م
العربية السعودية. ووجد مطابقا  للخطة المقررة من المؤسسة العامة للتدريب المهني 

 استخدامالكتاب الوحيد المطابق لخطة المؤسسة للحصول علي دورة " وهذا هو والتقني. 
اد عليه في تدريس المادة بجميع ". ويمكن الاعتمالحاسب الآلي في الأعمال المكتبية

 المعاهد ومراكز التدريب التابعة للمؤسسة داخل المملكة.
 النهاية نود التنويه إلى أن لقطات الشاشة الموجودة فى هذا الكتاب تم التقاطها في

 . فإذا كانتMs Office 2010ومجموعة  Windows 7التشغيل  باستخدام نظام
 لفة، فربما تبدو الشاشات التى تظهر أمامك مختلفة.البرامج المثبتة على جهازك مخت

وبعد ... عزيزى القارئ نتركك الآن لتقليب صفحات الكتاب آملين أن تجد المتعة 
 والفائدة التى تنشدها.

 ينْ{.م}وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العال
 

 مجدى محمد أبو العطا
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