
 

 

  
  
  
  

ـی تطـورت أسـالیب تـشغیل وحفـظ         چ     نحن الآن فی عصر المعرفة وثورة المعلومات ومع التقدم التکنولو         

البیانات وخاصة بأستخدام الحاسب الآلی کما ظهرت العدید من البرامج التی تخـدم  مجـال الأعمـال ، مثـل                     

وهی برامج تطبیقات لأهم الأعمال فـی  ..  بأصدارتها المختلفة  Microsoft Office مجموعة البرامج المکتبیة

  .الحیاة الیومیة 

  
کیفیة معالجة النصوص والکلمات التی لاغنی عنهـا فـی          .. بالشرح مع التطبیق    ونتناول فی هذا الکتاب             

 والمعقدة التی نحتاج إلیها بـشکل متکـرر         مجال الأعمال یومیاً  ، وأیضاً العملیات الحسابیة المختلفة البسیطة         

  .وذلك لتسهیل الوصول إلی نتائج تلك العملیات بدلًا من إعادة إحتسابها مرة أخرى 

  
      کما نتناول أیضاً قواعد البیانات التی أصبحت نتعامل معها بشکل یومی سواء مـن خـلال قواعـد بیانـات                    

وغــیرها مـن قواعـد      .. رات  ، وملفـات المـوظفین  ، والطـلاب            دلیل التلیفونات ، وحجز تذاکر الطیران والقطا      

  .البیانات المختلفة 

  
کما یکون الجزء الأخیر من هذا الکتاب هو کیفیة إنشاء العروض التقدیمیـة لأخـراج الأعمـال المکتبیـة                          

  . بشکل جذاب ومرئی ومبهر لتوصیل المعلومات بشکل جید من خلال شاشات العرض 

  
 لتـساعد المـستخدم  الألمـام        Office هذا الکتاب بمثابة تطبیق عملی لمجموعة البرامج المکتبیة          ویعتبر    

  .بالتطبیقات المکتبیة المختلفة التی  تناسب کافة التخصصات

  
  
  

 ةـدمـقـم



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  التعريف بمجموعة البرامج المكتبية

Microsoft Office 2010
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 هی من أهـم برامج تطبیقات علوم الحاسب الآلـی  Microsoft Office 2010تعتبر المجموعة المکتبیة 

 العالمیة  والرائدة فی مجال إنتاج وصـناعة البرمجیـات علـی             Microsoftوالتابعة  لشرکة    .. فی الوقت الحالی      

   :Office 2010ومـن أهمها بــرامج المجموعة المکتبیة ..  مستوى العالم بقیادة بـیــل جـیــتــس   

  

 Microsoft Word. •  

Microsoft Excel . •  

  Microsoft Access. •  
   Microsoft Power Point. •  

  Microsoft Info Path . •  
 Microsoft One Note. •  
  Microsoft Out Look. •  
  Microsoft Publisher . •  
 Microsoft Share Point. •  

  
عة  برامج  لتطبیقات الحاسب الآلی المستخدمة فی         وسوف تکون رحلتنا فی هذا الکتاب هو تناول أهم أرب             

  :الوقت الحالی بکثرة فی الأعمال المکتبیة والتی لا غنی عنها وهی 

   . Wordمعالجة النصوص والکلمات بأستخدام برنامج  -

  .Excelدولة البیانات الإلیکترونیة والعملیات الحسابیة بأستخدام برنامج ـج -
  .Accessام برنامج تصمییم قواعد البیانات بأستخد -
  .Power Pointالعروض التقدیمیة بأستخدام برنامج  -

  

ولتنفیـذ  ..  علی جهاز الحاسـب الخـاص بـك    Office 2010    والأن نتعرف علی کیفیة إعداد مجموعة برامج 

  :ذلك إتبع الخطوات التالیة 

  
   CD / DVD فی مشغل Microsoft Office 2010 إدخل الأسطوانة الخاصة بمجموعة – 1

  :فتظهر الـنافذة التالیة ..  مـن داخـل الأسـطوانة Setup إضغـط عـلی الأیـقـونة – 2

  التعريف بمجموعة البرامج المكتبية
Microsoft Office 2010 
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  :فتظهر النافذة التالیة ..  إنتظر قلیلًا حتی یقوم الجهاز بالتحمیل من علی الأسطوانة – 3

  
  

  : لنا النافذة التالیة فتظهر ..  Continue ، ثم إضغط مفتاح I Accept the Term of Agree نشط الخیار – 4
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فتظهـر شاشـة    .. Office 2010للبدء فی إعداد مجموعـة بـرامج الــ     .. Install Now إضغط علی مفتاح – 5

  :الأعدادات کما بالشکل التالی 

  

  
  
تقدم الاعـداد   Installation Progressحتی یصل الخط اللونی الخاص بـ ..  إنتظر قلیلُا حتی یتم الإعداد – 6

  ..خرة  آإلی



    

 

9  التعريف بمجموعة البرامج المكتبية

  
  

  : تظهر النافذة التالیة Microsoft Office 2010 وبعد الإنتهاء من إعداد مجموعة – 7

  
  

  . لیتم الإغلاق Close إضغط مفتاح – 8

 یمکن التعامل مع البرامج بعـد الإعـدادات وذلـك    Office 2010     وبعد الإنتهاء من إعدادات مجموعة برامج 

  :بأتباع الخطوات التالیة 

  . من شریط المهام Start إضغط علی قائمة البدایة – 1

  . فتظهر قائمة البدایة All Programs إضغط علی الأمر – 2

 کمـا بالـشکل   Office 2010 فتنسدل منها قائمة بمجموعة برامج Microsoft Office إضغط علی الأمر – 3

  :التالی 
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   ..Office 2010جموعة البرامج المکتبیة  والأن نتعرف علی إمکانیات ووظائف کل برنامج من م   

  




