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 : Excelرنامج الأكسل ب

  هوو  بمجووك ح  خووكج     وو   Microsoft officeالتووا اجتخت ووك  ووم و  بووما ح حة ووو اس  وو   احوو  هوو   

اسسوووك  بمجوووك ح ل خووو ا       ووواهووو  . الع  ووو   وووا ال خوووكلم  ج وووك ال حكسوووب و   ال ج سووو و   ا  ام وووو  وووا

ل    وووا حووووم  هوووكلب ل ووواا البمجوووك ح الع ووو       جووو    ووو ا  . التعك ووو   وووا اسمكوووكم ب ووو    ت  وووة

     جوووو    وووو   وووو ات م   بووووما ح   امم ال  ووووتم كم   ال ب عووووكم    ك ووووو   ماسووووكم    ت  ووووكم ب كج ووووو

 ووا   وو ا  خوو ا   الحووو     اال ماسووال خووك    ووا جووا  السووت ك مأ ضووك    ووا . ال حكسووباأ خووا الج ووك  

 .ال تت  وال جتم لم   االتق  م   مو  ال مخكم 

 ً مم  إلمم  تشمم   ّهسممتٌ  ّهصممٌ  هلمم  اعتبمم   يوكٌٌمم (  book)  هصممٌ   اكسمم  فمم  تكًْممَ هلمم  كمم  يسممو 

 السمممٌْ  للجمم   أخممم  ّهصممٌ   الوخمم  ى لح كمممت أخمم  للو زاً مممت هصممٌ   همم  بشممم كت ٌُ لمم  يكمممْى فقمم  الوعٌمم 

 .. ُّكذا

 عٌممم  الش شمممت علممم  تظِممم  هممم  ُممم  ف لْ قمممت(  worksheets)  الأّ اق همممي عممم   علممم  الوصمممٌ  يحتمممْ 

 تخصممم  فقممم  الو تبممم ث يخممم  هصمممٌ  فممم  فوممم   الوممم خ ث ف مممَ تسمممج  المممذ  الوكممم ى ُّممم  أكسممم  تشممم   

 الشممم ا   حسممم  الوسمممتحقت للضممم ا   ال  ً مممت الصممم حت تخصممم  ب ٌوممم  للومممْن  ي الأس سممم ت للب  ًممم ث الْ قمممت

 الب  ً ث لتسج   الْ قت ً   هي هختل ت أجزاء بئستخ ام ل  يسو  اكس  أى إلا

 

 :من خلال عدة طرق منھا  Microsoft Excel  2010 فتح برنامج 

    همممي خممم ر هختصممم  الب ًممم هج ا ا كممم ى هْجمممْ  علممم  سمممو  الوكتممم  الٌقممم  بمممز  الوممم ّ  الايسممم

 ًق ت ي.

 ّاخت ممم    علممم  سمممو  الوكتممم  اّ هكممم ى فممم    فممم  ا  هجلممم  همممي خممم ر الٌقممم  بمممز  الوممم ّ  الايومممي

 . Microsoft Excel  2010ّهي ثن اخت     Newالاه  

  همممي خممم ر المممذُ م الممم  ق  ومممتStart   ّاخت ممم   التبْيمممAll programs  ّهمممي ثمممنMicrosoft 

Office     ّهي ثن اخت Microsoft Excel  2010 ٍ ً كو  هب ي ف  الصْ ة ا 
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 -نلاحظ انه يتكون من الاجزاء الاتية: 2010مج مايكروسوفت ورد عند فتح برنا

 شررريا انونرروان (Title Bar)   ْالممذ  يحتممْ  اسممن الوسممتٌ  كومم  هبمم ي فمم  الصممْ ة ا ًمم ٍ ّيحتمم

 عل     الاغ ق ّتص    ّتكب  الٌ فذة ّ    اخ  ء الوستٌ  ف  ش يط الوِ م.

 (   شررررريا انمررررواMenu Bar)   تبْيبمممم ث عٌمممم  الٌقمممم  علمممم  ُممممذٍ يحتممممْ  القممممْا ن علمممم  شممممك

ه ممم  ق  ومممت الصممم حت  التبْيبممم ث تظِممم  لٌممم  هجوْعمممت همممي الا ّاث التممم  همممي خ لِممم  ًٌجمممز اعو لٌممم 

 .ال   ست ّق  وت هل ... الخ

 وووا  وووا ت لوووا ا توووك  ال عوووك لم  وووا   وووتم   وووا  ه وووكم ب كجوووكم الت  وووو ال حووو  م  شرررريا انةررري ة    

  ال   حت ي  مبا اسم الت  و. بمجك ح ال س 

 وممم ه ُّمممْ  ا  صمممٌ المممذ  يْجممم  فممم  ًِ يمممت الو : ُمممْ الشممم يط  او شرررريا انوواومرررا  شرررريا انةانرررة

كممممذل  يحتممممْ  عمممم   اّ اق الوصممممٌ  ّ يحتممممْ  علمممم    يقممممت عمممم    هيْضمممم  ح لممممت الوصممممٌ 

 .الوصٌ  ّايض  يحتْ  ش يط التو ي  الس ل  ّتكب   ّتص    ّ قت الوصٌ 

 ورقةةةل ال مةةةل Sheets   ووو   ووووجب  ت ووو ا  وووا  ووو م ا ما   هووواا ال مكوووو هوووا    وووكا الع ووو  :

الب كجوووكمع  عجووو  اج وووكي  ووووجب خ  ووو  ته وووم  كجوووا  حتووو ي   ووو   بإ توووك الووواي  وووا ت لوووا ج وووم  

  وووك    وووا (     وووا اضوووك و  مكوووكم اضوووك  و ل  ووووجب 3ع مكوووو 2ع مكوووو 1ثووو ر  مكوووكم   مكوووو

 -التكلا : تت  ا  مكو الع    ا  ع ل  ك بسم والتجق     ك ب ج  ك بس  لو    تك  ال ع   كم 

 .الخ…. B  الع    A بأحمبع  ث  الع     تعمب      ك اس   مت ت     Columns  أ. أ   م
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 .الخ… 2 الوب  1ت ت  الو  ب ا ق كً  تعمب بأمككمع  ث  الوب  Rows ب. و  ب

 مبوووا التقوووكي الع ووو    وووا الووووب  سووو   ت  ووووع  تعووومب الت  وووو بتم  وووب حووومب الع ووو    cellsخلايرررا . ج

  ووك تسوو    A1   وو   الت  ووو ل  ابكلوووب  ووث  الع وو   ال    مكووم الوووب الوواي   ووا الت  وووع الع وو   

ه وو م حووه   ج A2 تسوو   A1 عا ووك الت  ووو التووا أسوو   الت  ووو B1 الت  ووو  ووا ج وو  الوووب  لوو  ال سووكم

 .ل  خ    ا  سكم  م   الو غو مبا ا ا  اسم الت  و

 الصْ ة الت ل ت تْض  الْاجِت ال   س ت ف  ب ً هج الاكس .

 

 

 

علمممممم  هجوْعممممممت هممممممي القممممممْا ن )هلمممممم  ه الصمممممم حت ال   سممممممته  Microsoft Excelيحتممممممْ  ب ًمممممم هج 

 .ا  اج....الخ(  سْف ًقْم ب  است ك  ق  وت عل  ح ة

 

  

 ل نوانشرٌط ا

  م   الق الم
 لادواتشرٌط ا

 مكو 

 الع  

 م   

 الت  و الو غو

 اس كي ال   م

 امككم الو  ب

  م   الحكلو
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 يْج  ف  ُذٍ الق  وت هجوْعت كب  ة هي الاّاه  ( :Fileقا وة ماف )

 Save & Save As  :) ب سممتخ ام همم ة لأّر الولمم  ح مم  يوكٌٌمم )حفررظ وحفررظ باسرر save as 

 هكومممم  Save الأهمممم  ًختمممم   هْجممممْ  ّهسممممبق  ّاج يٌمممم  عل ممممَ بعمممم  التعمممم ي ثالولمممم   كمممم ى إ ا أهممم 

ّاج يٌمم  بعمم   صممٌ ا ا كمم ى لمم يٌ  هاهمم   ه Ctrl + Sالو مم ت    لْحممت اختصمم  اث اسممتخ ام يوكٌٌمم 

الت   ممم اث ّا  ًممم  ح ظمممَ فممم  هْقمممد ج يممم  ّاسمممن ج يممم  همممد الاحت ممم ن ب لوسمممتٌ  الاّر ف ًٌممم  ًختممم   

 .Save Asالاه  

 Open :)يوكٌٌممممم  ُمممممذا الخ ممممم   فمممممت  هلممممم  هْجمممممْ  فممممم  الح سمممممبت اّ همممممي خممممم ر لْحمممممت  )فرررررتح

  Ctrl + O.الو  ت  

 Close :) لمممم   ّ ه تْحمممم    الب ًمممم هج بقمممم ء هممممد عل ممممَ ًعومممم  الممممذ  الولمممم  إغمممم ق يوكٌٌمممم  )اغررررلا 

إغممم ق  يوكٌٌممم  هكوممم  Ctrl+W الو ممم ت   لْحمممت اختصممم  اث ب سمممتخ ام )اغممم ق(هأّ Closeب خت ممم   

ب خت مممم    أّ ه أ  ب ًممم هج  خممم  ه مممم  الب ًممم هج أعلممم  الحوممم اء X ع هممممت علممم  ب لضممم ط الب ًممم هج

Exit )خ ّج( 

 Info :) لوسمممتٌ  الحجمممن عممم   الكلوممم ث ...المممخه ُمممذا الخ ممم   يوكٌٌممم  همممي هع فمممت هعلْهممم ث ا )مواومرررا

  تكو  يوكٌٌ  هي ُذا الخ    ّضد كلوت ه ّ  للوصٌ  لحو يتَ كو  هب ي ف  الصْ ة الت ل

  

خلال من 

م لومات نختار 

الامر التشفٌر 

باستخدام كلمل 

 مرور

ح بك تك     و ال م م   ك   ضجق م 

بكل    ال م     ا ثم اتت كم ال م 

   ا  
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 Recent :)ًكس الت  تن فتحِ  هؤخ ا  ف  ب ً هج الا صٌ  ثُذا الخ    يظِ  ل  الو )اخيرا. 

 New :)هممممي خمممم ر ُممممذا الخ مممم   يوكٌٌمممم  فممممت  هسممممتٌ  ج يمممم  اّ هممممي خمممم ر لْحممممت الو مممم ت    )جديررررد

.Ctrl+N  

 Print :)ب عمممت  الأهممم  اسمممتخ ام خممم ر همممي للولممم  الوب عمممت أهممم  اخت ممم   يوكٌٌممم  )طباعرررة  Printه 

 الشمممممك  التمممم ل  لتتعممممم ف علممممم  شممممم ُ  الآى هّ Ctrl+P الو مممم ت   لْحمممممت اختصممممم  اث ب سممممتخ ام أّ

 .الوب عت إع ا اث

 

 

 عدد النسخ التً نحتاجھا

عند الانتھاء من جمٌع الاعدادات نختار 

الامر طباعل او من خلال لوحل المفاتٌح 

 Enterنضغط 

اختٌار اسم الطاب ل المتصلل فً 

 USBجھاز الحاسوب عن طرٌق 

هذا الخٌار من خلاله ٌمكننا تحدٌد نطاق محدد 

فانه  5-2طباعل من صفحل من الصفحات مثلا 

 سوف ٌقوم بطباعل هذا انطاق فقط

تحدٌد اتجاه الورقل عند الطباعل اما 

 افقً او عمودي

 ٌمكننا اعداد الھوامش من خلاله

صنف د المهذا الخٌار نتمكن من اعدمن 

 قبل عملٌل الطباعل

 للمزٌد من الم لومات ٌمكنكم مراسلتً على البرٌد الالكترونً:

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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 التعامل مع الأوراق

سةةاًعی ٌو ةةةي  ٦٧4٨5٠6عوةةةْ  ّ  XFD ً صةةة ا  ةةةً عمو ةةٌھ   تكوِةةة  ٌ  ةةْى هةةيّرقةةا عملوةة  ُةةة 

 . عم  ًك ضوٌِ

 .ب س خدعم شًٌاً عم وًًٌ : ب مٌقً على أتد عمسِوٍي أّ بس ب هًبع عم وًًٌ

 : عموة تٍحب س خدعم هة تٍح علاً ق ل على مْتا 

 ALT + PgUp     .عم  ًك ً ْ عمٍوٍي صة ا صة ا 

 ALT + PgDn     .عم  ًك ً ْ عمٍس ر صة ا صة ا 

 Ctrl + PgUp     .عم قدم ً ْ عمْرقا علاّمى 

 Ctrl + PgDn     .عم قدم ً ْ عمْرقا علاخًٍة 

 Ctrl  ًعم ْجَ ً ْ عملوْ  علاخًٍ  ً ّرقا عملو    + سِن عٌس 

 Ctrl   ّرقا عملو  علاّلعم ْجَ ً ْ عملوْ     ويعٌ+ سِن ً  

 Ctrl  ًعم ْجَ ً ْ عم ھ علاخًٍ  ً ّرقا عملو .   + سِن سةل 

 Ctrl  عم ْجَ ً ْ عم ھ علاّل  ً ّرقا عملو .  + سِن علْي 

 .علاسِن علاربلا ملاً ق ل ب لاتك ُ ت علاربع 

 Tab   .مل  ًك ً ْ عمٍس ر خلٍا خلٍا 

 Shift + Tab    .مل  ًك ً ْ عمٍوٍي خلٍا خلٍا 

 ضبط اتجاه ورقت العمل

ّرقةةةا عملوةةة  هةةةي عمٍسةةة ر عمةةةى عمٍوةةةٍي مٌٍ سةةةب عم ٌسةةةٍن ب مليةةةا علاً لٍ ٌةةةا  عّ هةةةي عمٍوةةةٍي عمةةةى  عتك ُةةةَمضةةة   

 .عم ٌسٍن ب مليا عملًبٍا  ًقْم ب مخاْعت عم  مٍا ٌ سبمٍعمٍس ر 

ًخ ةةة ر علاهةةةً  خفةةةاراث الةرقةةةتّهةةةي خةةةلال  قائمةةةت تط ةةةفط ال ةةة  تهةةةي خةةةلال شةةةًٌ  عمقةةةْع ن هةةةي خةةةلال 

 كو  هْضح  ً عمش   ع ً ٍ الفسار الى الفمفن



 

 

Microsoft Excel 2010 م.م امين ماجد شذر :استاذ المادة 
 

2 

  

 التنقل بفن اوراق العمل واضافت ورقت جديدة.

ًلاتةةا عًةةَ ٌ  ةةْي علةةى الااةةا عّرع) عوةة   قةة   ّرقةةا   إًٌةة عٌةةد عًشةة ن ه ةةٌھ جدٌةةد  ةةً بًًةة ه  علاكسةة  

 ( كو   ً عمش   ع ً ٍ  3 ّرقا2ّّرقا٦

 

ّكةةة  ّرقةةةا هةةةي ُةةةتٍ علاّرع) ت  ةةةْي عةةةد  هةةةي عم ةةةة  ت ُّةةةتٍ عم ةةةة  ت ٌ ةةةْى تكوِةةة  تسةةةب ه ً ةةةد ٍ 

ّتسةةةب ه ال  تٌةةة   عٌةةةده  ًًٌةةةد علاً قةةة ل بةةةٍي ُةةةتٍ علاّرع) ًضةةةي  عسةةةن عي ّرقةةةا ًًٌةةةد    ِةةة  كوةةة   ةةةً 

 عم ْرة ععلاٍ ب ر عمو ّس علاٌسً   ة ح عمْرقا 

لا تةةةًت   ب مْرقةةةا ب قٍةةةا علاّرع) عي عٌةةةد  Microsoft Excel 2010كةةة  ّرقةةةا  ةةةً بًًةةة ه   -هلاتظةةةا:

 عو  عي عجًعن سْعن ك  با عّ ت ًًٌ  عخ  عمْرقا لا ٌا ن ُتع علاجًعن على بقٍا علاّرع).

عضةةة  ا ّرقةةةا جدٌةةةدة كوةةة  اكًًةةة  سةةة بق  عًةةةَ عى ه ةةةٌھ بًًةةة ه  علاكسةةة  ٌ  ةةةْي علةةةى الااةةةا عّرع) عوةةة   

  ًةةَ ٌقةةْم  3ب مضةةي  علةةى عمةة ر عموْجةةْ  بك ًةةب عمْرقةةا  ةة اع عر ًةة  عضةة  ا عّرع) عوةة  جدٌةةدة   ًٌةة  ًقةةْم 

عر ًةةة  عضةة  ا عك ةةةً هةةةي ّرقةةةا عوةةة    ًٌةةة  ًٌقةةً علةةةى عمًهةةة  عموْجةةةْ  عك ةةةً هةةةي  ب ضةة  ا ّرقةةةا جدٌةةةدة   ةةة اع

 هًة كو  ه ٍي  ً عمش   ع ً ٍ.

 اضافة ورقة عمل جديدة 
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 تغففر اسم الةرقت

 عماً) عم  مٍا بأتدتسوٍا ّرقا عملو  ت ن  لإع  ة

اةةةن ً ةةةدأ ب   بةةةا عم سةةةوٍا عمكدٌةةةدة اةةةن ًضةةةي   عمٌقةةةً عموةةة  ّو  ةةةً هْضةةةع علاسةةةن  ٍظلةةة  علاسةةةن عمقةةةدٌن -٦

 ( هي مْتا عموة تٍح م   ٍت علاسن عمكدٌد.Enterعلى هة  ح  

عمٌقةةً علةةى عسةةن عمْرقةةا عمقةةدٌن بةة م ر علاٌوةةي ملوةة ّس ًّخ ةة ر علاهةةً   ععةة  ة تسةةوٍا   ٍظلةة  علاسةةةن  -2

( هةةةي مْتةةةا عموةةةة تٍح م   ٍةةةت Enterهة ةةة ح   بةةةدأ ب   بةةةا عم سةةةوٍا عمكدٌةةةدة اةةةن ًضةةةي  علةةةىعمقةةةدٌن اةةةن 

 علاسن عمكدٌد كو   ً عمش   ع ً ٍ.

 

 ةة ح عمْرقةةةا عموةةةًع  تيٍٍةةةً عسةةةوِ  بةة مٌقً علةةةى عسةةةوِ  بةةة ر عموةةة ّس علاٌسةةً اةةةن هةةةي ت ٌْةةةب عم ةةةة ا  -3

عمْرقةةةا كوةةة  ه ةةةٍي  ةةةً عمً ٍسةةةٍا ًضةةةي  علةةةى عمًهةةة  تٌسةةةٍن اةةةن ًضةةةي  علةةةى علاهةةةً ععةةة  ة تسةةةوٍا 

 عمش   ع ً ٍ.
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 التعامل مع الطلايا وت ريرها :

 : ادخال التسمفاث والقفم داخل الطلايا-  

مل   بةةةا  عخةةة  عمخلاٌةةة  ًقةةةْم بةةة مْقْ  علةةةى عمخلٍةةةا هةةةي خةةةلال هفشةةةً عموةةة ّس ّهةةةي خةةةلال مْتةةةا عموةةةة تٍح 

 Alt + Shiftب م   بةةةا  عخةةة  عمخلاٌةةة  ّم  ٌْةةة  بةةةٍي عمليةةةا عملًبٍةةةا ّعلاً لٍ ٌةةةا هةةةي خةةةلال   ًقةةةْم ب  خةةة ل

ً قةةة ل عمةةةى عمخلٍةةةا م ةةةً ٌقةةةْم ب   ٍةةةت عمقةةةٍن عم ةةةً قوٌةةة  ب  خ مِةةة  ّعلا  Enterّهةةةي اةةةن عمضةةةي  علةةةى هة ةةة ح 

 عملاتقا.

خةةةلال ق  وةةةا عم ةةةة ا ّم   ٍةةةً تكةةةن عمخةةة  ّعخ ٍةةة ر ًةةةْو عمخةةة    ًٌةةة  ًقةةةْم ب  دٌةةةد عمخلاٌةةة  عموالْبةةةا ّهةةةي 

عمً ٍسةةةٍا ّهةةةي ع ّعت عمخةةة  ًخ ةةة ر تكةةةن ًّةةةْو عمخةةة  عموٌ سةةةب ّت  ٍةةةً ّت ةةةيًٍ...عم  كوةةة  هْضةةةح  ةةةً 

 .عمش   ع ً ٍ

 

 :(copy, cut, past) واللصق والنسخ القص أوامر

 Copyنسخ مجال 

 . نحدد الخلية او المجال المراد نسخه 

  او من خلال الضغط على زر نسخ من خلال ادوات من قائمة الصفحة الرئيسية ننقر على الرمز نسخ

( من لوحة المفاتيح، فمثلا لو اردنا Ctrl + Cالوصول السريع او من خلال الضغط على مفتاحي )

ومن ثم نختار امر نسخ  A1نقوم بتحديد الخلية  B3الى الخلية   A1نسخ النص الموجود في الخلية 

 هباحد الطرق المذكورة كما موضح بالشكل ادنا
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 (past) باحد الطرق ومن ثم نختار الامر لصق

  لصقنختار الامر  الصفحة الرئيسيةمن قائمة. 

  شريط ادوات الوصول السريعمن خلال الضغط على زر لصق من. 

 ( من خلال الضغط على مفتاحيCtrl + V ).من لوحة المفاتيح 

 كما موضح في الشكل ادناه
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 Cutقص مجال 

 المراد نسخه . نحدد الخلية او المجال 

  ادوات من خلال  قصاو من خلال الضغط على زر  نسخننقر على الرمز  الصفحة الرئيسيةمن قائمة

من لوحة المفاتيح، فمثلا لو اردنا  (Ctrl + X)او من خلال الضغط على مفتاحي  الوصول السريع

 قصومن ثم نختار امر  A1نقوم بتحديد الخلية  B3الى الخلية   A1النص الموجود في الخلية  قص

ومن ثم اختيار لامر لصق باحد الطرق المذكورة كما  باحد الطرق المذكورة كما موضح بالشكل ادناه

 موضح في الشكل ادناه

 

 للمزيد من المعلومات يمكنكم مراسلتي على البريد الالكتروني:

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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 للجداول التلقائي التنسيق  

 خذونك، ػهى احذاھا اسرخذاو ذسرطٍغ حٍث اندذاول ػهى انداھزج انرُسٍماخ يٍ انؼذٌذ ٌوفشتشَايح الاكسم 

 :الاذٍح انخطواخ اذثغ نهدذاول ذهمائً ذُسٍك ولإضافح

 .انرهمائً انرُسٍك تًُظ كدذول ذُسمھا اٌ ذشٌذ انرً انخلاٌا يدًوػح حذد .1

 .كدذول انرُسٍك الايش اخرش أًَاط أوايش يدًوػح ويٍ الرئيسية الصفحة ذثوٌة ػلايح يٍ .2

 

 :سرظھش َافزج نرأكٍذ انرحذٌذ لى تإػادج انرحذٌذ ارا اسدخ ثى اضغظ يوافك. كًا فً انشكم ادَاِ .3

 

 

 للخلايا الشرطي التنسيق

 سشٌؼح َظشج تًدشد انمٍى يٍ َطاق فً انرثاٌُاخ يؼشفح ًٌكُك انثٍاَاخ، ػهى انششطً انرُسٍك ذطثٍك خلال يٍ 

 .انششطً تانرُسٍك ذُسمھا اٌ ذشٌذ انرً انخلاٌا يدًوػح حذد .1

 انًوضح ششطً ذُسٍك الايش اخرش أًَاط أوايش يدًوػح ويٍ انشئٍسٍح انصفحح ذثوٌة ػلايح يٍ .2
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 .اػلاِ تانشيز

 .انثٍاَاخ ػهى ذطثٍمھا ذشٌذ انرً انماػذج اخرش انششطٍح، انرُسٍماخ لواػذ تأَواع لائًح شسرظھ .1

 :انمائًح فً انداھزج انمواػذ أَواع اھى ٌهً فًٍا

 

     :الخلايا تمييز قواعد

 واخرش ششطً ذُسٍك الايش سيز ذحد انصغٍش انسھى ػهى تانضغظ لى ثى ذُسٍمھا انًشاد انثٍاَاخ حذد 

 .انخلاٌا ذًٍٍز لواػذ انخٍاس

 

 ػهى ذحروي انرً انخلاٌا ذهوٌٍ ذشٌذ انزي انشلى اكرة انرانٍح انُافزج سرظھش: يٍ اكثش انخٍاس اخرٍاس ػُذ 

 .11 يٍ الأكثش انخلاٌا ذهوٌٍ لاحظ. يوافك اضغظ ثى(  11) انشلى ونٍكٍ ايُھ الأكثش انشلى
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 ذحروي انرً انخلاٌا ذهوٌٍ ذشٌذ انزي انشلى اكرة انرانٍح، انُافزج سرظھش: يٍ اصغش انخٍاس اخرٍاس وػُذ 

 .يوافك اضغظ ثى 2٢ انشلى ونٍكٍ يُھ الأصغش انشلى ػهى

 

 انُرائح ولاحظ انطشٌمح تُفس انخٍاساخ تمٍح تردشتح لى. 

 

   : البيانات اشرطة 

 واخرش ششطً ذُسٍك الايش سيز ذحد انصغٍش انسھى ػهى تانضغظ لى ثى ذُسٍمھا انًشاد انثٍاَاخ حذد 

 ػهى انرأشٍش تًدشد انرُسٍك يؼاٌُح ولاحظ انًروفشج انرذسخاخ ػهى تانرأشٍش لى انثٍاَاخ، اششطح انخٍاس

 .انًطهوب انرذسج تاخرٍاس ولى انرذسج،

 

 .انخهٍح فً انًوخودج انثٍاَاخ لًٍح حسة انهوٌ ذذسج لاحظ 
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       :الألوان مقاييس

 انخٍاس واخرش ششطً ذُسٍك الايش سيز ذحد انصغٍش انسھى ػهى تانضغظ لى ثى ذُسٍمھا انًشاد انثٍاَاخ حذد

 انرذسج،ولى ػهى انرأشٍش تًدشد انرُسٍك يؼاٌُح ولاحظ انًروفشج انرذسخاخ ػهى تانرأشٍش لى الأنواٌ، يماٌٍس

 :ادَاِ انًثال فً كًا. انًطهوب انرذسج تاخرٍاس

 

 

 

 

 على البريد الالكتروني:للمزيد من المعلومات يمكنكم مراسلتي 

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act


  

 

 

 ( international computer driving license 

/Microsoft Excel 2010) 

استاذ المادة: المبرمج  م.م امين ماجد شذر

6 



 

 

Microsoft Excel 2010 م.م امين ماجد شذر :استاذ المادة 
 

1 

 الصيغ

 ثعلاٍخ دائَب اىظٍغخ ٗرجذا. اىعَو ٗسقخ فً اىقٌٍ عيى ٍْطقٍخ اٗ سٌبضٍخ اٗ حغبثٍخ عَيٍبد رْفز ٍعبدلاد ًٕ

 .اىعبدٌخ اىْظ٘ص ٗثٍِ ثٍْٖب اىزٍٍَض اىجشّبٍح ٌغزطٍع حزى ،)=( اىَغبٗاح

 اىظٍغخ رقً٘ اىَثبه، عجٍو عيى. اىحغبثٍخ اىعَيٍبد رشغٍو ٗع٘اٍو اىث٘اثذ ثبعزخذاً ثغٍطخ طٍغخ اّشبء ٌَنْل

 اىقٍبعً اىزشرٍت(  Office Microsoft Excel) ٌزجع .اىْبرح اىى سقٌ إضبفخ ثٌ سقٍَِ ثضشة = 3*5+2

 .اىحغبثٍخ ىيعَيٍبد

 .اىْبرح اىى 5 اىشقٌ اضٍف ثٌ أٗلا، 3*2 اىضشة عَيٍخ اخشاء رٌ اىغبثق، اىَثبه ففً

 اىظٍغخ رغزخذً اىَثبه، عجٍو عيى. امغو ثشّبٍح داخو خبٕضح داىخ ثبعزخذاً طٍغخ اّشبء ٌَنْل مَب

 SUM (A2:A1)=اىذاىخ اُ حٍث (SUM  (اىخيٍزٍِ فً اىَ٘خ٘دح اىقٌٍ ىدَع A1 ٗ A2. 

 

 :الصيغ مكونات

 :التالیة الأجزاء من أي او كافة على الصیغة تحتوي قد

 .الدالات- ١

 .الخلایا مراجع- ٢

 .الثوابت- ٣

 (الریاضیة العملیات) التشغیل عوامل- ٤

 

  الدالات

 ادخبه ،ٌَنْل SUM) (  ٍثو اىذالاد، ٍِ ىينثٍش ثبىْغجخ)=(.  اىَغبٗاح ،ثعلاٍخ PI) (  ٍثو اىذاىخ، رجذا

 PI) ( اىذاىخ ٍثو خلاٌب أعَبء رزطيت لا اىذٗاه ثعض ثبىذاىخ، اىخبطٍِ اىق٘عٍِ داخو خَعٖب اىَشاد اىخلاٌب
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 : مزاجع الخلايا

 .اىظٍغخ فً اىخلاٌب" أعَبء" ٍشاخع رضٍَِ طشٌق عِ اىعَو ٗسقخ خلاٌب فً ثٍبّبد اىى الإشبسح ٌَنْل

 اىعَيٍخ فً اىقٍَخ ريل ٌغزخذً اٗ اىخيٍخ ٕزٓ قٍَخ ثئسخبع A2 اىخيٍخ ٍشخع ٌقً٘ اىَثبه، عجٍو عيى

 .A2 ٕٗ٘ اىخيٍخ اعٌ ثنزبثخ ّقً٘ A2 اىخيٍخ فً ر٘خذ اىزً الأسقبً مزبثخ ٍِ ثذلا اخش ثَعْى. اىحغبثٍخ

 : الثوابث

 .اىظٍغخ فً ٍجبششح ّظٍخ قٌٍ اٗ(  ٦ ٍثو) الأسقبً ٍثو ث٘اثذ ادخبه أٌضب ٌَنْل

 (:الزياضية العمليات) الحشغيل عوامل

 عيى. اىظٍغخ رْفزٕب اُ رشٌذ اىزً اىحغبثٍخ اىعَيٍخ ّ٘ع ىزحذٌذ رغزخذً اىزً اىشٍ٘ص ًٕ اىزشغٍو ع٘اٍو

 * اىزشغٍو عبٍو ٌقً٘ ثٍَْب اط، اىى اىشقٌ ثشفع( الادساج ّقطخ^ ) اىزشغٍو عبٍو ٌقً٘ اىَثبه، عجٍو

 .الأسقبً ثضشة( اىْدَخ علاٍخ)

 

 .الصيغ في المسحخدمة( المعاملات) العوامل أنواع

 :اىحغبة ع٘اٍو ٍِ ٍخزيفخ أّ٘اع أسثعخ ْٕبك

 .حغبثً - ١

 .ٍقبسّخ - ٢

 .ّض رغيغو - ٣

 ٍشخع - ٤

  اىعبٍو اىحغبثً:

 ّزبئح ٗإعطبء الأسقبً، دٍح اٗ اىقغَخ اٗ اىضشة اٗ اىطشذ اٗ اىدَع ٍثو أعبعٍخ، حغبثٍخ عَيٍبد لإخشاء

 :اىزبىٍخ اىحغبثٍخ اىزشغٍو ع٘اٍو اعزخذاً سقٍَخ،
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 عوامل المقارنة

 :اىزبىٍخ اىزشغٍو ع٘اٍو ثبعزخذاً قٍَزٍِ ٍقبسّخ ٌَنْل

 خبطئخ اٗ TRUE طبئجخ مبّذ ع٘اء ٍْطقٍخ قٍَخ اىْزٍدخ رنُ٘ اىع٘اٍو، ٕزٓ ث٘اعطخ قٍَزٍِ ٍقبسّخ عْذ

.FALSE 

 

 النص جسلسل جشغيل عامل

 .ٗاحذ ّض لإّشبء امثش اٗ ٗاحذح ّظٍخ عيغيخ( ضٌ) ىغيغيخ)&(  اىعطف علاٍخ اعزخذً
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 عوامل مزجعية

 .اىزبىٍخ اىع٘اٍو ثبعزخذاً اىحغبثٍخ اىعَيٍبد لإخشاء خلاٌب ٍِ ّطبقبد ضٌ

 

 :الصيغ في العمليات لإجزاء Excel يسحخدمه الذي الحزجيب

 ٗىٖزا اىظٍغخ، اسخبع قٍَخ عيى اىحبلاد ثعض فً اىحغبثٍخ اىعَيٍبد اخشاءثٔ  ٌزٌ اىزي اىزشرٍت ٌؤثش اُ ٌَنِ

 اىزً اىْزبئح عيى ىيحظ٘ه اىزشرٍت رغٍٍش ٗطشٌقخ اىزشرٍت رحذٌذ ثٖب ٌزٌ اىزً اىطشٌقخ فٌٖ اىضشٗسي ٍِ فبّٔ

 .رشٌذٕب

 

 :الحسابية العمليات جزجيب

 ٌٗغزذه)=(.  اىَغبٗاح ثعلاٍخ دائَب امغو فً اىظٍغخ رجذا حٍث. ٍعٍِ ثزشرٍت اىحغبثٍخ اىظٍغ رحغت

 حغبثٖب ٌزٌ اىزً اىعْبطش اىَغبٗاح علاٍخ ٗريً. مظٍغخ اىَغبٗاح علاٍخ ريً اىزً الاحشف عيى امغو

 امغو ٌحغت. اىحغبة رشغٍو ع٘اٍو ث٘اعطخ فظيٖب ٌٗزٌ. اىخلاٌب ٍشاخع اٗ اىث٘اثذ ٍثو ،(اىَعبٍلاد)

 .اىظٍغخ فً رشغٍو عبٍو ىنو ٍعٍِ ىزشرٍت رجعب اىٍٍَِ اىى اىٍغبس ٍِ اىظٍغخ

 

 :اسبقية العمليات الرياضية

 اىعَيٍبد ثئخشاء امغو ثشّبٍح ٌقً٘ ٗاحذح، سٌبضٍخ طٍغخ فً سٌبضٍخ عَيٍبد عذح ثضٌ قَذ ارا

 عيى – الاعجقٍخ ّفظ ىٖب سٌبضٍخ عَيٍبد عيى طٍغخ أي احز٘د ارا. اىزبىً اىدذٗه فً اىَجٍِ ثبىزشرٍت

 ٍِ اىعَيٍبد ثزْفٍز امغو ثشّبٍح ٌقً٘ – ٍعب ٗقغَخ ضشة عَيٍبد عيى طٍغخ احز٘د ارا اىَثبه، عجٍو

 .اىٍٍَِ اىى اىٍغبس
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 :اسحخدام الاقواس

 اىظٍغخ رعطً اىَثبه، عجٍو عيى. ثأق٘اط أٗلا اىظٍغخ ٍِ رقٍٍَٖ اىَشاد اىدضء ثئحبطخ قٌ اىزقٌٍٍ، رشرٍت ىزغٍٍش

 .اىْبرح ٍع ٥ ردَع ثٌ ٣ فً ٢ ثضشة اىظٍغخ رقً٘. اىدَع قجو اىضشة ثعَيٍخ امغو قٍبً ثغجت ١١ اىزبىٍخ

5+2*3= 

 ٢١ اىْبرح ىٍنُ٘ ٣ فً اىْبرح ٌٗضشة ٢ ٍع ٥ امغو ٌدَع اىدَيخ، ثْبء ىزغٍٍش الاق٘اط اعزخذٍذ ارا ٗثبىعنظ،

 (5+2*)3= 

 اىْبرح قغَخ ثٌ أٗلا B4+٢٥ حغبة عيى اىظٍغخ ٍِ الأٗه ثبىدضء رحٍظ اىزً الاق٘اط ردجش اىزبىً، اىَثبه فً

 .D5 ٗ E5 ٗ F5 اىخلاٌب فً اىقٌٍ ٍدَ٘ع عيى

(B4+25)/SUM(D5:F5) = 

 

 

 مراسلتي على البريد الالكتروني:للمزيد من المعلومات يمكنكم 

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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 ٚطييييٛس ٍِفييييبد إدساج خلاٌٙييييب ِييييٓ ٠ّىييييٓ ِّٙييييخ أٚاِييييش عٍييييٝ رشييييزًّ لبئّييييخ ٚ٘ييييٟ:Insert ادراجقائمةةةة   

 . رٍمبئٟ ٔض إدساج ٚأ٠ؼب   ٔض ِٚشثع سف١ٍخ ٚحٛاشٟ

 

 Tables جذاول

         خذٚي سسُ ِٓ رّىٕه لبئّخ إٌٝ حٛي١زٌ الأِش ٘زا ٛسعز٠ 

               ١خالأسبس اٌدذاٚي إػبفخ ٠ُز. ِسجمب ١ِٓع خذٚي إػبفخ أٚ اوسً ٔبد١بث خذٚي أٚ

    اٌّشثعبد ِٓ ١ِٓع عذد فٛق اٌّؤشش ٠هرحش ثُ ِٚٓ خذٚي عٍٝ إٌمش ٠كؽش عٓ

 .اٌّطٍٛة ثبٌحدُ خذٚي لإٔشبء

 

 ١ُاٌزظّ ٟ٘ الأٌٚٝ,  خذٚي ثئٔشبء رمَٛ عٕذِب ظٙشا٠ْ ١ٓر٠ذخذ ٠ز١ٓرجٛ ٠ؼبأ سزشٜ

 

 خييذاٚي لإٔشييبءٚسييش٠عخ  سييٍٙخ٠مييخ ؽش ٟٚ٘يي. اٌدييذٚي عٍييٝ ِسييجمب اٌّعييذ التنسةة  ١ييك ثزطج ٌييه رسييّ  ٟٚ٘يي 

 .اٌدذٚي ٟف ٚالأعّذح ٚاٌظفٛف ٠باٌخلا ِٚظٙش ثأثعبد أفؼً رحىّب التخط ط ٠جخ رجٛ ٌه١  ٚرز خزاثخ

 

 لإدساج خ١يييبساد عيييذح ٕٚ٘يييبن اٌّسيييزٕذ فيييٟ طيييٛسح أدساج إِىب١ٔيييخ الأِيييش ٘يييزا ٠عٕيييٝ: Picture صةةة ر 

  رخط١ؾ. ِٓ - اٌؼٛئٟ اٌّبس  ِٓ – رٍمبئ١خ إشىبي – ٍِف ِٓ طٛسح ٟٚ٘ إدساج طٛسح
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 ِسيييزخذِٟ رسيييبعذ ف١ٕيييخ ٚلظبطيييبد طيييٛس ثشٔيييبِح عيييٓ عجيييبسح ٚ٘يييٛ Clip.art: قصاصةةةان ةن ةةة 

 .رٛػ١ح١خ ٚلظبطبد طٛس لإػبفخ اٌجٛس ث٠ٕٛذ ثشٔبِح

ٌمطيييخ ٌٍشبشيييخ ثّديييش إٌميييش ع١ٍيييٗ سيييٛف  ثأخيييز٘يييزا اٌخ١يييبس ٠سيييبعذٔب : Screenshot لقطةةة  ةاةةةة  

خ ٚاٌزعييييذ٠ً ع١ٍٙييييب فييييٟ ثشٔييييبِح طييييٌٕييييب إٌبفييييزاد اٌّفزٛحييييخ فييييٟ شييييش٠ؾ اٌّٙييييبَ ٠ّىٕٕيييب حفيييي  اٌٍم رظٙيييش

 اٌجٛسث٠ٕٛذ وّب فٟ اٌشىً ادٔبٖ.

  

 رّىٕييييه ٟفٙيييي ِزعييييخ, اٌّدّٛعييييبد أوثييييش ١ييييخاٌزبٌ اٌّدّٛعييييخ رعزجييييش: Illustrations رسةةةة تان ح ةةةةة    

 .اٌّسزٕذ إٌٝ ١ح١خرٛػ سسِٛبد إػبفخ ِٓ

 

 

 

 

 خيييييؾ أداح , اٌيييييٕض ِشثيييييع أداح الأدٚاد عٍيييييٝ ٠ٚشيييييزًّ ٌشسيييييُ ا أدٚاد شيييييش٠ؾ :Drawingاةةةةةة ال 

 ِثييييً رٍمبئ١ييييخ أشييييىبي أداح اٌييييٕض ثٙييييزا ٠ٛخييييذ أ٠ؼييييب   آسد وٍييييت ٚأداح آسد ٚسد ٚأداح ٚاٌزعجئييييخ اٌشسييييُ

 . اٌشش٠ؾ ٘زا فٟ ِٛخٛدح أسبس١خ ٚأشىبي ٚشعبساد ٔدَٛ

SmartArt  ّل١ٍٍييييخ ٔمييييشاد ؽش٠ييييك   ِٕٙييييٟ عييييٓ ِظٙييييش رخط١ط١ييييخ راد سسييييَٛ ٌييييه ثئٔشييييبء رسيييي .

 ثزطج١يييك ٚ٘يييٟ رسيييّ  ٌيييه اٌزظييي١ُّ ٘يييٟ الأٌٚيييٝ SmartArtرحش٠يييش  عٕيييذ خذ٠يييذربْ رج٠ٛجزيييبْ ٚرزيييٛفش

 اٌزخط١طٟ. اٌشسُ عٍٝ ٚالأٌٛاْ ِسجمب اٌّعذح الأّٔبؽ ِٓ  ِدّٛعخ

 

 ١طٟ.اٌزخط اٌشسُ ِٚٛلع ّٚٔؾ ثشىً أفؼً رحىّب ٌه ١ رز التنس   الأخشٜ, جخ٠اٌزجٛ أِب

من خلا النافذة يمكننا اختيار احدى 

 الحاسوبالنافذتين المفتوحة في جهاز 
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 ثيييئدساج خيييذٚي, رميييَٛ ٚعٕيييذِب. اٌعذد٠يييخ ٌٍج١بٔيييبد رّثييي١لا ثظيييش٠ب   اٌّخططيييبد رعزجيييش: Chartالمخطةةةط 

 ث١بٔيييبد ٚرعيييذ٠ً ثئػيييبفخ خيييذٚي اٌج١بٔيييبد ثشٔيييبِح ٌيييه ٠ٚسيييّ . ٠ظٙيييش 2010 اوسيييً إؽيييبس سيييزشٜ فئٔيييه

  .اٌّخطؾ ٌزٌه اٌّظذس

 ١ رزييي ٟٚ٘ييي التصةةةم   ٟ٘ييي الأٌٚيييٝ. ِخزٍفيييخ بدرج٠ٛجييي ثيييلاس سيييزشٜ فئٔيييه اٌّخطيييؾ, ٠يييذثزحذ رميييَٛ ٚعٕيييذِب

 اٌّخطؾ ِٚظٙشٌزغ١١ش ث١بٔبد  ١بساداٌخ ثعغ ٌه

 

 ١ييييًاٌزحٍ أدٚاد ف١ٙييييب ثّييييب ٌٍّخطييييؾ اٌّخزٍفييييخ ثبٌدٛأييييت أفؼييييً رحىّييييب ٌييييه ١ ٚرزيييي التخطةةةة ط ٟ٘يييي ١ييييخاٌثبٔ .

 ١خٚاٌزسّ اٌّحبٚس١بد ٚرسّ اٌّخطؾ ٚعٕٛاْ

 

 .اٌّخطؾ ٟف اٌّخزٍفخ ثبلأشىبي أفؼً رحىّب ٌه ١ ٚرز ١كاٌزٕس الاخ١شح ٟ٘ خ٠جاٌزجٛ

 

  Links الارحباطان

اٚ اسرجبؽييييبد   الإٔزشٔييييذ عٍييييٝ ِٛالييييع ِييييع اسرجبؽييييبد إٔشييييبء ِييييٓ الإدساج ٠ييييترجٛ الأداح فييييٟ ٘ييييزٖ رّىٕييييه

 .١خ(رشعج اسرجبؽبد رسّٝثٍّفبد اٚ ِدٍذاد ِٛخٛدح عٍٝ خٙبص اٌحبسٛة )
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 Text نص

 

 Text boxنص  تزبع

 .٠سزخذَ ٘زا اٌزج٠ٛت لإػبفخ ٔض ٠ّٚىٓ ِٓ اخشاء اٌزعذ٠لاد ٚاٌزٕس١مبد عٍٝ إٌض اٌّؼبف

 

 Header & Footer رأس وحذي ل

 اٌّدّٛعيييخ ٘يييزٖ ٌيييه ١  ٚرزييي , شيييش٠حخ ويييً أسيييفً أٚ أعٍيييٝ ٟفييي اٌّٛخيييٛد اٌيييٕض ّ٘يييب ٠ًٚاٌزيييز اٌيييشأط إْ

ريييبس٠و اٚ اسيييُ اٌى١ٍيييخ ِيييثلا  ثئػيييبفخريييز١٠ً عٍيييٝ سيييج١ً اٌّثيييبي ٠ّىيييٓ اػيييبفخ ريييز٠ً ٌٍظيييفحخ  أٚ سأط إػيييبفخ

 .)و١ٍخ الاداسح ٚالالزظبد / لسُ عٍَٛ الالزظبد(

 Word artآرن  ورد

 أدٚاد شيييش٠ؾ ٠ٚحّيييً آسد اٌيييٛسد ِعيييشع فيييٟ ِٛخيييٛدح ف١ٕيييخ وٍّيييبد عيييٓ عجيييبسح ٚ٘يييٟ(  اٌف١ٕيييخ اٌىٍّيييبد) 

word art خّبٌٟ شىً راد ٔظٛص ٌىزبثخ اٌّسزخذَ رسبعذ ٌزٟ ا الأدٚاد ثعغ . 

 

 Date and timeوال قت  التاريخ

ىيييٓ أِيييش ٚ٘يييٛ  ّ رحذ٠يييذ  خ١يييبساد أ٠ؼيييب   ٠يييٛفش ٚوّيييب اٌشيييش٠حخ فيييٟ ٚاٌٛليييذ اٌزيييبس٠و إدساج ِيييٓ اٌّسيييزخذَ ٠

 .١ِلادٞ( وّب ِج١ٓ فٟ اٌشىً ادٔبٖ اٌزبس٠و اٌّؼبف اِب )٘دشٞ اٚ
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 الأِييييش ٘ييييزا ٠ٚسييييزخذَ , ٌٍظييييفحبد أسلييييبَ إدساج الأِييييش ٘ييييزا ٠عٕييييٟ :Page.Numbers شةةةةزي  ال أرقةةةةا 

 . ٌٍظفحبد أسلبَ لإدساج

 ِسيييييزخذ١ِٓ ٌزسيييييبعذ ِعميييييذ ٔيييييض أٚ سِيييييض إدساج إِىب١ٔيييييخ ٌٍّسيييييزخذَ اٌجشٔيييييبِح ٠يييييٛفش:  Symbolرتةةةة س 

 . ٚإٌظٛص اٌشِٛص ثعغ لإػبفخ جٛس ث٠ٕٛذاٌ ثشٔبِح

 

 : Media وسائط

وض التقديميووووة موووون احوووودى وووووذ  فيدويووووة او ةوووووتية الوووو  ال وووورب اضووووافة م فووووا  يوووويوووووفر لنووووا وووووذا الت و

الخيوووارا  من م ووول فوووي الحاسووو ة ك مووون موجووون الكترونوووي ن يجوووب ان تكوووون خدموووة النووو  متووووفرةن ك مووون 

 التالية.ك يب موجود ضمن م فا  مايكروسوف ( كما في الةورة 

  

 

 

 

ظ الشوووريحة تحتوووو  احووودى لم رفوووة ووووض ال ووورض التقووودمي يحتوووو  و ووو  م ووول فيوووديو او م ووول ةووووتي نلاحووو

 الرموز التالية
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 للمزيد من المعلومات يمكنكم مراسلتي على البريد الالكتروني:

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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اهسابؼت المحبضسة 
 

 Biogeochemical Cyclesاهدٕزاث اهلٌٜٜبٕٛت الأزضٜت ااٜبتٜت 

ِٝؿ٬ؿ ١٠ ٠دحؿة ج٢ٌٟٝ جٝد٬ث٬ر ١٠ ؾلال سسدَ ؿ٧فذ ج٢ِٝحوف جٝفث٬ل٬ر س٦ٟٗ ج دحلإ٠ٜح١ 
٧ج٬٦ٝؿف٧ظ١٬ ٧ج٢ٝسف٧ظ١٬ ٧جٝٗل٧ٗف ٧جٜٝدف٬ز د١٬ ج٢٧ٜ٠ٝحز جٝػ٬ر  ٧جلأ٧ٜلظ٠١٬صل جٜٝفد١٧ 

. ٬ٓ٧ف جٝػ٬ر ٢ٌٞٝحٟ جٝد٬ث٫
 جلأفد١٠١٬ِ ج١ ٠ح ٬س٧جظؿ ٫ٖ ؿجؾل ظلٟ جٜٝحث١ جٝػ٫ ١٠ ج٢ِٝحوف ٙؿ سظح٧ق ٧دحٝفٟٓ  

جلا ج١ جُس٠حؿ جٝػ٬حذ ٩ُٞ جًٝحٙر ٬سقج١٠ ٠َ جػس٬حظحس٦ح ٠ٝح ٧٥ ٠س٧جٖف ١٠ ػ٧ج٫ٝ  ٢ُوفجً
٠ٜح ج١ ؾ٠لر ٢ُحوف . ُنف١٬ ٢ُوفجً يف٧ف٬حً ٝؿ٢٬ح٬ٜ٬٠ر جِٝٗح٬ٝحز جٝػ٬٧٬ر ٜٝٞحث١ جٝػ٫

%( 97)٦٢٠ح ٫٥٧ جٜٝفد١٧ ٧جلأ٧ٜلظ١٬ ٧ج٬٦ٝؿف٧ظ١٬ ٧ج٢ٝسف٧ظ١٬ ٧جٝٗل٧ٗف س٠صل ؤٜصف ١٠ 
. قٟ ٫ٖ ٠ٌِٟ ؤ٧٢جٍ جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر١٠ سف٬ٜخ جٝدف٧س٧دلا

ج١ ج٢سٚحل ٥ـ٣ ج٢ِٝحوف ١٠ جٝػحٝر جٝلاُي٬٧ر ا٩ٝ جٝػحٝر جِٝي٬٧ر ١٠٧ صٟ فظ٦ُ٧ح  
١٠ ٢٠ًٚر  ٧ؤ٧٢ج٦ُحا٩ٝ جٝػحٝر جٝلاُي٬٧ر ٙؿ سلدخ جلاؾسلإ ٧جٝسدح١٬ د١٬ ُؿؿ جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر 

ٝر ا٩ٝ ػحٝر ؤؾف٨، ٥ـ٣ ج٢ِٝحوف ١٠ ػح( لفُر جلا٢سٚحل)ا٩ٝ ؤؾف٨ ػلخ لفُر جٝسػ٧ل 
. ٧ٜـٝٛ دحؾسلإ ٬٠ٜس٦ح ٧جٝس٫ سفسدً ٧سسٔح٬ف دحؾسلإ ٧ُج٠ل ٠ػ٬ً٬ر ٧ػ٬حس٬ر ُؿ٬ؿذ

ج١ ٥ـ٣ ج٢ِٝحوف ٧ج٧٠ٝجؿ ٬ظف٪ سؿ٬٧ف٥ح ٫ٖ ج٢ٌٝحٟ جٝد٬ث٫ دو٧فذ ٠لس٠فذ، ٝـج ٖب١  
ٜح٠ٝحء ٧جٜٝفد١٧ ٧ج٢ٝسف٧ظ١٬ جلأػ٬حء  ؤظلحٟظ٬٠َ ج٧٠ٝجؿ ؤ٧ ج٢ِٝحوف ج٧٠ٝظ٧ؿذ ٫ٖ 

١ ٬ٓ٧ف٥ح ١٠ ج٢ِٝحوف ٧جٝس٫ س١٧ٜ ٧٠ظ٧ؿذ جلحلحً ٫ٖ ٙنفذ جلأفى ؤ٧ ٫ٖ ٧جلأ٧ٜلظ٫
جٝوؾ٧ف ؤ٧ ٫ٖ ج٠ٝػ٬ً جٝظ٧٪ ٬ظف٪ سؿ٬٧ف٥ح ظ٬٠ِحً ٫ٖ ج٢ٌٝحٟ جٝد٬ث٫ دو٧فذ ٠لس٠فذ، ٧س٠ف 

٥ـ٣ ج٢ِٝحوف ٧ج٧٠ٝجؿ ٫ٖ ٠لحفجز ٠سِؿؿذ سن٠ل جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر ٧ج٬٠ٝح٣ ٧ج٧٦ٝجء ٧جٝسفدر 
. ٧جٝوؾ٧ف

جف ؤ٪ ٠لحف ج٢سٚحل ؤ٪ ٢ُوف ١٠ جٝػحٝر جٝلاُي٬٧ر ا٩ٝ جٝػحٝر ج١ ٠سحدِر ٥ـج ج٠ٝك 
د١٬  جِٝلاٙحز ج٠ٝس٧جظؿذ اؿفجٛجِٝي٬٧ر ٧فظ٤ُ٧ ا٩ٝ جٝػحٝر جٝلاُي٬٧ر ٫ٖ جًٝد٬ِر سل٦ّل 

. جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر ٧ج٠ٝػ٬ً جٝـ٪ سس٧جظؿ ٤٬ٖ
س١٧ٜ دِى جٝؿ٧فجز ٠ٚسوفذ ٩ُٞ ٧٠جَٙ ٠ػؿؿذ جلحلحً ٧سل٩٠ جٝؿ٧فجز ج٬ِٙ٧٠ٝر  

Local cycles ( جٝنح٠ٞر)جٝؿ٧فجز ج٠ٝػ٬ً٬ر  ٧جلأؾف٨Global cycles .
سنس٠ل جٝؿ٧فجز ج٬ِٙ٧٠ٝر ٩ُٞ ج٢ِٝحوف ـجز جٝػفٜر ج٠ٝػؿ٧ؿذ ؤ٪ ج٢ِٝحوف جٝس٫ لا  

. س٠سٞٛ ٬٠ٜح٬ٜ٬٢ر جلا٢سٚحل ا٩ٝ ٠لحٖحز د٬ِؿذ
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٫ٖ ػ١٬ ج١ جٝؿ٧فجز ج٠ٝػ٬ً٬ر جٝنح٠ٞر سنس٠ل ٩ُٞ ٠فٜدحز ٓحق٬ر سسِٞ٘ ؤ٧ سس٧ص٘ ٠َ  
.  د٩٢ِ٠ ج٦٢ح سن٠ل ج٠ٝػ٬ً جٝػ٧٬٪ ٤ٜٞ. جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر ٩ُٞ جٜٝفذ جلأفي٬ر ظ٬٠َ

:  ٢٥٧حٛ صلاصر ؤ٧٢جٍ ١٠ جٝؿ٧فجز ١ٜ٠٬ ٠لاػٌس٦ح ٫ٖ ج٢ٌٝحٟ جٝد٬ث٫ ٫٥ 
 .جٝس٫ س٠سحق دؿ٧فج١ ٠فٜخ ج٠ٝحء ٫ٖ جًٝد٬ِر: Hydrologic cycleجٝؿ٧فذ ج٠ٝحث٬ر  .1

ؿ٬٧ف جٝٔحقجز ٧سلح٥ٟ ٦٬ٖح جٜٝحث٢حز جٝس٫ ٬سٟ ٦٬ٖح ز: Gaseous cycleجٝؿ٧فذ جٝٔحق٬ر  .2
 .جٝػ٬ر ٠٧ػ٦ً٬ح

جٝس٫ ٬سٟ ٦٬ٖح سؿ٬٧ف ج٢ِٝحوف ج٬٠٬ٜٝح٬٧ر : Sedimentary cycleجٝؿ٧فذ جٝفل٧د٬ر  .3
 .٧سلح٥ٟ ٦٬ٖح جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر ٠٧ػ٦ً٬ح

ج١ سػ٬ٞل ؿ٧فجز ج٢ِٝحوف ي١٠ ج٢ٌٝحٟ جٝد٬ث٫ ٧٥ ج٧ٝل٬ٞر جٝوػ٬ػر ٦ٟٗٝ ج٢ٌٝحٟ   
ز ج٬٠٬ٜٝح٬٧ر جلأفي٬ر جٝػ٬حس٬ر جُس٠حؿجً ٩ُٞ ٠وؿف ٥ـ٣ ج٢ِٝحوف ا٩ٝ ٧ٙؿ سٚلٟ جٝؿ٧فج. جٝد٬ث٫

:  ١٬ُ٧٢ فث٬ل١٬٬ ٠٥ح
 .ػ٬ش ١٧ٜ٬ جٝٔلإ جٝظ٧٪ ٧٥ ج٠ٝوؿف ٧ج٠ٝلس٧ؿٍ جلألحل٫ ٦ٝح :اهدّراح اهغبزٖج .1

ػ٬ش ١٧ٜ٬ لًغ جٜٝفذ جلأفي٬ر ٧٥ ج٠ٝلس٧ؿٍ جلألحل٫ ٦ٝح  :اهدّراح اهرشّتٖج .2
 (.جٝوؾ٧ف ٧جٝسفدر)

: جٝؿ٧فجز ا٧٩ٝٙؿ سٚلٟ ٥ـ٣ 
 .دّراح نبيوج .1

. دّراح غٖر نبيوج .2
:  أُٖاع اهدٕزاث

 Hydrologic cycle: دٕزة المبء: إٔولاً  
 ٧ؤ٢لظر ؤظلح٬ِٟؿ ج٠ٝحء جلحلحً ٜٝل جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر ٬٧نٜل ج٠ٝحء جٝظقء جلأٜدف ١٠   

٫ٖ جلأػٚحخ  جلأ٧٢ج٬٧ٍئؿ٪ ج٠ٝحء ؿ٧فجً ٠٦٠حً ٬ٝك ًٖٚ دح٢ٝلدر ٢ٝن٧ء . جلأػ٬حء٠ٌِٟ 
ظ٧ٝ٧٬ظ٬ر جٝٔحدفذ ٫ٖ٧ جلس٠فجف جٝػ٬حذ ٫ٖ جٜٝفذ جلأفي٬ر ٫ٖ ج٧ٝٙز جٝػحيف دل ٜـٝٛ ٩ُٞ جل

١٠ ج٧ٝق١ جًٝف٪ %( 90-60)١٧ٜ٬٧ ج٠ٝحء ػ٧ج٫ٝ . ج٠ٝلس٨٧ جٝؾ٧ٞ٪ ٧ج٠ٝلس٨٧ جٝظق٬ث٫
. دو٧فذ ُح٠رجلأػ٬حء ٠ٌِٟٝ 

١٠  ٧سٚؿف ٬٠ٜر ج٠ٝحء جٝس٫ سٗٚؿ(. 705-60)سول ٢لدر ج٠ٝحء ٫ٖ ظلٟ جلإ٢لح١ دػؿ٧ؿ   
٢ُؿ . جلادفجق٬ر ج٠ٝؾسٞٗر ٬ٞ٠ُ٧ر جٝس٢ٗك ٬٠٧٬حً ؾلال ج٬ٞ٠ِٝحز( 3ل2500ٟ)ظلٟ جلإ٢لح١ دػؿ٧ؿ 

١٠ لًغ جٜٝفذ جلأفي٬ر %( 70)٠لاػٌر ج٢سنحف ج٬٠ٝح٣ ٫ٖ جٜٝفذ جلأفي٬ر ٖب١ ؤٜصف ١٠ 
. س٦٬ًٔح ج٬٠ٝح٣ جٝس٫ سنٜل ج٠ٝػ٬ًحز ٧جٝدػحف دو٧فذ فث٬ل٬ر
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ػ٬ش سسدؾف ج٬٠ٝح٣ ٢س٬ظر . ؿ٧فذ ج٬٠ٝح٣ ٫ٖ جًٝد٬ِرسِسدف ج٠ٝػ٬ًحز ج٠ٝوؿف جلألحل٫ ل  
٧جٝدػ٬فجز ًٝٞحٙر جٝػفجف٬ر جٝن٠ل٬ر ١٠ ل٧ًع ج٠ٝػ٬ًحز ٧د٬ٚر ج٠ٝلًػحز ج٠ٝحث٬ر ٜحٝدػحف 

٧ِ٬٧ؿ ٥ـج ج٠ٝحء ج٠ٝسدؾف . ػ٧٬ج٬٢ر ٜح٢ز جٟ ٢دحس٬رجلأػ٬حء  ؤظلحٟٖيلًا ١ُ جٝسدؾف ١٠  ٧جلأ٦٢حف
ز ج٠ٝحث٬ر ج٠ٝؾسٞٗر ٩ُٞ٧ جظلحٟ جٜٝحثحز جٝػ٬ر ا٩ٝ جلأفى ٠فذ ؤؾف٨ لحًٙحً ٩ُٞ ج٠ٝلًػح

. ٩ُٞ٧ جٝسفدر( ٢دحسحز ٧ػ٧٬ج٢حز)
. ٟٓ ل٬٧٢حً( 2010×4.46)سٚؿف ٬٠ٜر ج٬٠ٝح٣ جٝلحًٙر ٩ُٞ لًغ جٜٝفذ جلأفي٬ر دػؿ٧ؿ   

ٟٓ سلًٚ ٩ُٞ ( 2010×3.47)ٟٓ سلًٚ ٩ُٞ ج٬ٝحدلر ٧ج٠ٝسد٫ٚ ٧٥٧ ( 1010×0.99)٦٢٠ح 
. ؾف٨ج٠ٝػ٬ًحز ٧ج٠ٝلًػحز ج٠ٝحث٬ر جلأ

ج١ ج٠ٝحء ج٠ٝس٧جظؿ ٫ٖ ؤ٪ ٠ٜح١ ٧٥ جٝـ٪ ٬ػؿؿ ًد٬ِر ؤ٧٢جٍ جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر جٝس٫ ١ٜ٠٬   
. ج١ س٧ظؿ ٤٬ٖ ٠٧ؿ٨ ٧ٖفذ جُؿجؿ٥ح

 . ((جَعَلْنَا مِنَ الْمَاء كُلَّ شَيِءٍ حَيٍّوَ))ٙحل جلله لدػح٤٢ ٧سِح٩ٝ   
 Gaseous cycles: اهدٕزاث اهغبشٛت

لاٙر ج٧ٝص٬ٚر دػ٬حذ جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر ٧د٬ثس٦ح ٧ؿ٧فج٦٢ح ل٢سًف٘ ا٩ٝ ؤ٥ٟ جٝٔحقجز ـجز جَٝ 
: ٫ٖ جٝد٬ثر ٫٥٧

 Carbon cycle: دّرث اهنبرتًّ. 1

٬ِسدف جٜٝحفد١٧ ج١٧ٜ٠ٝ جلألحك ٜٝحٖر لاٜحث٢حز جٝػ٬ر ٧٦ٖ ٬ؿؾل ٫ٖ ٜل ؾ٬ٞر ١٠ ؾلا٬ح  
. جٝظلٟ

٠ح ج١ ٛ. سِؿ ؿ٧فذ جٜٝحفد١٧ ١٠ ؤدلً ؿ٧فجز ج٢ِٝحوف دلدخ س٬٠ق ٢٧ٜ٠حس٦ح جٝفث٬ل٬ر 
٥ـ٣ جٝؿ٧فذ سِؿ ١٠ جٝؿ٧فجز جٜٝح٠ٞر ٧ـٝٛ لا١ جٜٝحفد١٧ ٧ِ٬ؿ ا٩ٝ ج٠ٝػ٬ً جٝد٬ث٫ د٢ٗك جٝلفُر 

١٧ٜ٬٧ ج٠ٝلحف جٝفث٬ل٫ ٜٝٞحفد١٧ ٫ٖ ٥ـ٣ جٝؿ٧فذ ١٠ ج٠ٝػ٬ً جٝظ٧٪ . جٝس٫ ٬ق٧ل ٦٬ٖح
Atmosphere  جٝـ٪ ١٧ٜ٬ ج٠ٝؾق١ جلألحك ٤ٝ ٫ٖ جٜٝحث٢حز ج٢٠ٝسظر ٧دنٜل فث٬ل٫ ج٢ٝدحسحز

١٠٧ صٟ جٜٝحث٢حز ج٠ٝلس٦ٜٞر ١٠٧ ٥حس١٬ ج٠ٝظ٧٠ُس١٬ ا٩ٝ جٜٝحث٢حز ج٠ٝػٞٞر جٝس٫ سس٠صل جٝؾيفجء 
.  ف٬حز ٢٠٧ح س٧ِؿ ا٩ٝ ج٠ٝػ٬ً جٝظ٧٪ًدحٝدٜسف٬ح ٧جٕٝ

ج٧٠ٝظ٧ؿ ٫ٖ ج٧٦ٝجء جٝظ٧٪ ؤ٧ ـجثدحً ٫ٖ  ١٧ٜ٬CO2 جٜٝحفد١٧ ٠ؾق١٧ دنٜل ٓحق  
%( 0.03)ْٝ ٢لدر ػ٧ج٫ٝ ٫ٖ ج٧٦ٝجء جٝظ٧٪ ػ٬ش سخ ٧CO2دحٝفٟٓ ١٠ ٙٞر ٬٠ٜر ٓحق . ج٠ٝحء

 :ٖب٤٢ ٬ِٞخ ؿ٧فجً جلحل٬حً ٠٦٠٧حً ٝلدد١٬ ٠٥ح
ٙؿفس٤ ٩ُٞ ج٠سوحه جٝػفجفذ جٝٚحؿ٠ر ١٠ جٝن٠ك ٧ج٢٠ِٜٝلر ١٠ لًغ جلأفى  . ؤ

 . ٧دحٝسح٫ٝ ٧ٚ٬ٟ دسؿٖثر ًدٚحز جٝظ٧ جٝل٬ٞٗر

 .٬Photosynthesisِسدف ج٠ٝوؿف جلألحك ٫ٖ ٬ٞ٠ُر جٝد٢حء جٝي٧ث٫ ٫ٖ ج٢ٝدحسحز  . خ
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جٝد٢حء جٝي٧ث٫ ٖب١ جٜٝفد١٧ جٝلاُي٧٪ جٝـ٪ ٧٥ ٩ُٞ ٬٥ثر ٓحق صح٫٢ ؾلال ٬ٞ٠ُر   
٬سػ٧ل ا٩ٝ ٜفد١٧ ُي٧٪ ٬صدز ٫ٖ جٝؾلا٬ح ج٢ٝدحس٬ر ٧ِ٬٧ؿ جٜٝفد١٧  CO2ج٧ٜل٬ؿ جٜٝفد١٧ 

٧دِؿ . جٝػ٬ر ج٠ٝؾسٞٗر جٝس٢ٗك ٜٝٞحث٢حز ؾلال ٬ٞ٠ُحز ٠CO2فذ ؤؾف٨ ج٩ٝ جٝظ٧ ٩ُٞ ٬٥ثر ٓحق 
جٝسػٞل جٝس٫ س٧ٟٚ د٦ح جٝدٜسف٬ح ٧جًٝٗف٬حز سسػٞل ٦٬ٖح ج٠ٝحؿذ ٧٠ز جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر ٧ؾلال ٬ٞ٠ُحز 

لاجػ٬حث٬ر ٜحفسٗحٍ ؿفظر ٖيلًا ١ُ جلاٜلؿذ دح٧ِٝج٠ل جل CO2جِٝي٬٧ر ٧سسػ٧ل ا٩ٝ ٓحق 
. جٝػفجفذ

 

 
 

  
 
 
 
 

   
 

 

 

 

 

 دّرث اهنبرتًّ

جلاػسفج٘ ٧جػسفج٘ ج٧٠ٝجؿ  ٢٥حٛ ٠وؿف آؾف ٝسظ٬٦ق ٓحق جٜٝحفد١٧ د٧جلًر ٬ٞ٠ُحز 
ذ ١٠ ٙدل جلإ٢لح١ ٜح٬٢ٝفج١ جٝس٫ سٞس٦ٟ جٝٔحدحز ٧ؿؾح١ ج٠ٝوح٢َ ٧٧لحثً ج٢ٝٚل ج٠ٝؾسٞٗر جِٝي٧٪

ج٧٠ٝجؿ جٝدسف٬ٝ٧ر ٧جٝٗػٟ ٧ج٢سحض ٬٠ٜحز ٥حثٞر ١٠ ٓحق جٜٝحفد١٧ ٧ايحٖس٦ح  اػفج٘س٠ِل ٩ُٞ  اـ
٥٧ـ٣ دحًٝدَ ٬ٝلز ايحٖر ًد٬ِ٬ر صحدسر ٦٢ٜٝ٧ح . جٝٔحق٪ ا٩ٝ ٠ؾق١٧ جٜٝحفد١٧ ٫ٖ جٝٔلإ

. ؿ٬حؿ جٝػفٜر جٝو٢ح٬ُرسقؿجؿ دحق
ج١ جٝس٬ٔفجز ج٬ٞٚٝٞر ٫ٖ سف٬ٜق ٓحق صح٫٢ ج٧ٜل٬ؿ جٜٝفد١٧ جٝظ٧٪ سئؿ٪        

ج١ ق٬حؿذ سف٬ٜق ٥ـج جٝٔحق ٬ئؿ٪    اـ. ؿ٧فجً ٜد٬فجً ٫ٖ جٝسإص٬فجز جٝفث٬ل٬ر ٫ٖ ج٢٠ٝحؼ

CO2 

 في الغلاف الجىي

  والوحيطبد

 ج٢ٝدحسحز

 ج٧٠ٝجؿ جِٝي٬٧ر

 جٝوؾ٧ف جٝدفٜح٬٢ر

جٝٗػٟ  
ج٢ًٝٗ 

 ج٠ٝسػظفجز 

جٜٝٞك ػظف جٝظ٬ف ٧
ٜحفد٢٧حز ٬ٓف ُي٬٧ر 

 ٫ٖ جلاوؿجٕ

 جٝػ٧٬ج٢حز
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 Green house effectا٩ٝ ق٬حؿذ ٫ٖ ػفجفذ جٝد٬ثر ٧جٝـ٪ ٬ِفٕ دسإص٬ف جٝد٬ز جٝقظحظ٫      
جٜٝسل جٝظ٬ٞؿ٬ر جًٝٚد٬ر ؤ٧  ـ٧دح١جٝـ٪ ٬ئؿ٪ ا٩ٝ ٌح٥فذ جلاػسدحك جٝػفجف٪، ٥٧ـج ٬ئؿ٪ ا٩ٝ 

جٝظدحل جٝصٞظ٬ر ٠٠ح ٬لدخ جفسٗحُحً ٫ٖ ٢٠ل٧خ ج٬٠ٝح٣ ٫ٖ ج٠ٝػ٬ًحز جٝـ٪ ٬ئؿ٪ ا٩ٝ ٧ٜجفش 
. ٧ؾلحثف ٜد٬ف ٫ٖ ج٢٠ٝحً٘ جٝلحػ٬ٞر ٖٚؿ س٩ًٔ ٠لحػحز ٜد٬فذ ١٠ ظ٠ٞس٦ح ٠ؿ١ لحػ٬ٞر دح٬٠ٝح٣

. د٠لس٨٧ ج٢سنحف ج٢ٝدحسحز ٧جػؿجش جٝسوػف جلإؾلالسئؿ٪ ا٩ٝ ٠ٜح ٙؿ 
 Nitrogen: دّرث اهٌخرّسًٖ. 2

جق٪ ٧جٝـ٪ ١٧ٜ٬ ؤٜصف ج٢ِٝحوف ج٬ِْٝسدف ج٧٦ٝجء جٝظ٧٪ ج٠ٝؾق١ جٝفث٬ل٫ ٢ٞٝسف٧ظ١٬  
دحٝػظٟ ١٠ ج٧٦ٝجء ج٠ٝػ٬ً دحٜٝفذ %( 78)١٧ٜ٬ ػ٧ج٫ٝ  اـن٧٬ُحً ي١٠ جٝٔلإ جٝظ٧٪ 

جٝؿ٬ٙٚر جلأػ٬حء س٤ جٝنح٠ٞر س٧ٖف دؿ٬لًا صحدسحً سٚف٬دحً ٠ٝح ٬صدز ١٠ ٙدل جلأفي٬ر، ٦ٝ٧ـج ٖب١ ؿ٧ف
.  جٝس٫ س٧ٖف ٜل ٠ح ٬ػسحظ٦ح ج٢ٝدحسحز ٫ٖ ػ٬حس٦ح سٚف٬دحً

ج٢ِٝحوف جٝٔـجث٬ر  ٧ؤٜصف٬ِسدف ج٢ٝسف٧ظ١٬ ١٠ ؤٜصف ج٢ِٝحوف جٝٔـجث٬ر ن٧٬ُحً ٫ٖ جٝسفدر،  
. سو٦ح ج٢ٝدحزجث٬ر جٝس٫ ٬ٟـج٢ِٝحوف جْٝ ٧ؤٜصف٢ٚوح٢حًًً ٫ٖ جٝسفدر، 

: ٠وحؿف ج٢ٝسف٧ظ١٬ ١ٜ٠٬ سٚل٦٠٬ح ا٩ٝ ؤفدِر ٠وحؿف ٫٥ 
 .٧جٝوؾ٧ف ؤ٧ ٠حؿذ جلأول جٝس٫ س٢٧ٜز ٦٢٠ح جٝسفدر جلأ٬ٝ٧رج٠ِٝحؿ١  .ؤ 

 .٬ٞ٠ُر سصد٬ز ج٢ٝسف٧ظ١٬ جٝظ٧٪ د٧جلًر جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر جٝؿ٬ٙٚر .خ 

 .ج٠ٝحؿذ جِٝي٬٧ر ج٢ٝحسظر ١٠ سػٞل ٠ؾٞٗحز ج٢ٝدحسحز ٧جٝػ٧٬ج٢حز .ض 

٩ُٞ جٝفٟٓ جٝو٢ح٬ُر  جلأل٠ؿذف ٧٥٧ ج٠ٝوؿف جٝو٢ح٫ُ ؤ٪ ايحٖر ٢٥٧حٛ ُح٠ل آؼ .ؿ 
ج١ ؿ٧فذ ج٢ٝسف٧ظ١٬ ٫ٖ جٝلٞلٞر جٝٔـجث٬ر ٠ِٚؿذ دِى جٝن٫ء ٦٢ٜٝ٧ح سدؿؤ د٧جلًر دِى 

 ؤ٠لاعؤ٧٢جٍ جٝدٜسف٬ح ٧جًٝػحٝخ جٝس٫ سصدز ج٢ٝسف٧ظ١٬ ١٠ ػحٝس٤ جٝٔحق٬ر ا٩ٝ و٧فذ 
 :٫٥٧ . ج٠ٝصدسر ٢ٞٝسف٧ظ١٬ ج٢ٝسف٬ز ٧ج٢ٝسفجز، ٧سل٩٠ ٥ـ٣ جٜٝحث٢حز دحٜٝحث٢حز

جٝدٜسف٬ح ٬ٓف جٝسِح٬ن٬ر ج٠ٝصدسر ٢ٞٝسف٧ظ١٬  . ؤ .٣ 
                                  Asymbiotic nitrogen fixing bacteria .

 Azotobacterؤ٧ سل٩٠ جٝدٜسف٬ح ػفذ ج٬ِ٠ٝنر ٠صل جٝدٜسف٬ح ج٧٦ٝجث٬ر ؤق٧س٧دحٜسف  
. ٧Clostridiumجٝدٜسف٬ح جٝلا٧٥جث٬ر ٧ٜٞلس٬ف٬ؿ٧٬ٟ 

 Symbiotic nitrogen fixing bacteria :جٝدٜسف٬ح جٝسِح٬ن٬ر ج٠ٝصدسر ٢ٞٝسف٧ظ١٬. خ
ج٠ٝس٧جظؿذ ٫ٖ جِٝٚؿ جٝظـف٬ر ٝدِى ج٢ٝدحسحز جٝد٬ٝ٧ٚر ٜحٝدفل٬ٟ ٧جٝظز ٧جٝدحٙلاء ٠صل  

. Rhizobiumدٜسف٬ح ِٝٚؿ جٝظـف٬ر فج٬ق٧د٧٬ٟ 
  Blue green algae: دِى جًٝػحٝخ جٝؾيفجء ج٠ٝقفٙر. ض
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٫ٖ ػ٧ٚل ٢دحز جٝفق ٧ًػٞخ  Anabaenaسصدز ج٢ٝسف٧ظ١٬ ٠صل جًٝػحٝخ جلا٢حد٢٬ح  
  ٧Nostocلس٧ٛ ١ٝج

١ٜ٠٬٧ ج١ سسٟ ٬ٞ٠ُر سصد٬ز ج٢ٝسف٧ظ١٬ جٝظ٧٪ د٧جلًر جٝسإص٬ف ج٠ٝئ١٬ ٝٞدف٘ سل٩٠ . ؿ
Electrification ج٦ٜٝفدر، ٬٧ول ا٩ٝ جٝسفدر ٜإٜحل٬ؿ ٢ٞٝسف٧ظ١٬ .

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ٫ٖ جًٝد٬ِرؿ٧فذ ج٢ٝسف٧ظ١٬ 

 
ج١ ٝٞدٜسف٬ح ؿ٧فجً ٧جيػحً ٫ٖ ٬ٞ٠ُحز جٝسػٞل ٠ٞٝفٜدحز ج٢ٝسف٧ظ٬٢٬ر ؾلال ٬ٞ٠ُحز صلاصر  

 ؿنس اهٌخرسج.ض Nitrification اهٌخرسج.، خ Ammonification اهٌضدرث .ؤ: ٫٥
Denitrification   سلحُؿ دٜسف٬ح ج٢ٝنؿفذ ٠صل  اـ. جٝس٫ ٬نحفٛ ٦٬ٖح ؤٜصف ١٠ ٧٢ٍ ١٠ جٝدٜسف٬ح

٧ج٢سحض جلا٬٢٧٠ح  (NH3 group-)جلا٬٢٬٠ر ٫ٖ سػٞل جٝػ٧ج٠ى   ٢٧٠Psendomonasحك ل٧ؿ٧خ
NH3 .ؿ ٧سسػ٧ل ا٩ٝ ٢سف٬ز كسسإٛ ٥٧ـ٣ جلا٬٢٧٠ح دؿ٧ف٥حNO2

دلفُر د٧جلًر  -

 الٌزشوجيي الجىي

 الكبئي الحي

NO3الٌزشوجيي 
-
 NO2

-
  NH4

+ 

كبئٌبد هخزلفخ  

الزشثخ، الشواست، الويبٍ 

 الصخىس الشسىثيخ

 الصخىس الٌبسيخ
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١٠٧ صٟ سسػ٧ل ا٩ٝ  Nitrosomonasدٜسف٬ح ج٢ٝسف٬ز ٠صل ٢ح٬سف٧ل٢٧٠٧حك 
NO3ج٢ٝسفجز 

 Nitobacterد٧جلًر دٜسف٬ح ج٢ٝسفجز ٠صل ٢ح٬سف٧دحٜسف  -
 

R-NH2 
 
                           NH3  Nitrosomonas  NO2

- 
  Nitrobacter  NO3

-
    

  ػح٠ى ج٫٢٬٠                         ج٬٢٧٠ح                      ٢سف٬ز           ٢سفجز                            

  Nitrificationج٢ٝسفظر                              

Denitrification  N2O, NO2  ا٩ٝ جٝظ٧  
 ُٜك ج٢ٝسفظر        

١٠ جٝدٜسف٬ح سلحُؿ ٩ُٞ جفظحٍ ج٢ٝسف٧ظ١٬ ا٩ٝ و٬ٔس٤  جلأ٧٢ج٢٥٧ٍحٛ دِى   
٫ٖ جٝظ٧ ؤ٪ س٬ِؿ ج٢ٝسف٧ظ١٬ ج٠ٝصدز ١٠ جٝسفدر ا٩ٝ ج٠ٝػ٬ً جٝظ٧٪ د٧جلًر ٬ٞ٠ُر سل٩٠ ُٜك 

د٫ ٢ٞٝسفجز ؤ٧ ج٢ٝسف٬ز ا٩ٝ ٓحقجز ٫٥٧ ٬ٞ٠ُر جؾسقجل ٬٠ٜف٧ Denitrificationج٢ٝسفظر 
 ٥٧Thiobacillusـ٣ جٝدٜسف٬ح ٫٥ جٝصح٧٬دحل٬ٞ٬ك . ج٢ٝسف٧ظ١٬ ٬ٗٚؿ ٬٧سًح٬ف ٫ٖ جٝظ٧

denitrificans  ٧دٜسف٬ح ٠ح٬ٜف٧ٜ٧ٜكMicrococcus denifrificans  ج١ ٧ظ٧ؿ ٥ـ٣
ؾلال  ١٠جلا٧٢جٍ ١٠ جٝدٜسف٬ح ٤ٝ ؤ٬٠٥ر ٜد٬فذ ٫ٖ ج٠ٝػحٌٖر ٩ُٞ جلا٢ل٬حخ جٝؿ٧ف٪ ٢ٞٝسف٧ظ١٬ 

ؤ٪ ٢ٌحٟ د٬ث٫  
جٝلاُي٬٧ر ٜح٢ٝسفجز ٬ٚ٠حلحً ظ٬ؿجً  ؤنٜح٧٤ٝسِؿ ٬ٞ٠ُر جؾـ ج٢ٝدحز ٢ٞٝسف٧ظ١٬ ٫ٖ  

٢ِٖؿ س٧جظؿ ج٢ٝسفجز ٫ٖ . جلأ٬ٝ٧ر ٧جلإ٢سحظ٬رٝٞس٧جق١ د١٬ جٝسػٞل جٝدف٧س٫٢٬ ٧جٝسإص٬ف جٝدٜس٬ف٪ 
جٝٔـجث٫  جلإصفجءسفج٬ٜق ُح٬ٝر ٫ٖ ؤ٪ ٠لًغ ٠حث٫ ١ٜ٠٬ ج١ ١٧ٜ٬ ؿ٬ٝلًا ٩ُٞ 

Eutrophication  ظر ٫٥٧ ٬ٞ٠ُر سنظَ ٧٠٢ جلان٢حز ٧ج٢ٝدحز ٫ٖ ج٠ٝلًػحز ج٠ٝحث٬ر ٢س٫
ق٬حؿذ ج٠ٝػس٨٧ جٝٔـجث٫ ٬٠ٞٝح٣ 

 Sedimentary cycles: اهدٕزاث اهسظٖبٜت: حبهخبلاً 
  Phosphorus: دٕزة اهفعفٖز

جٝٗل٧ٗف ١٠ ج٢ِٝحوف جلألحل٬ر جٝيف٧ف٬ر ٝٞػ٬حذ ٧٦ٖ ٬ؿؾل ٫ٖ سف٬ٜدر جٝؾ٬ٞر ٝظ٬٠َ  
لاػ٬حء، ٬٧ئؿ٪ ؿ٧فجً فث٬ل٬حً ٫ٖ ؾ٧ًجز ٠سِؿؿذ ٫ٖ ج٬ٞ٠ِٝحز جلا٬ي٬ر ٧٦ٖ ١٠ ج٢ِٝحوف ج

جلألحل٬ر ٫ٖ ٠فٜدحز ١٠٧ ج٢ِٝحوف .  ٧RNAجٝـ   ٫ٖDNA د٬٢ر ظق٬ثر جٝـ  جلألحل٬ر
ٖيلًا ١ُ جنسفج٤ٜ ٫ٖ سف٬ٜخ ج٬ٞٝد٬ؿجز ج٠ٝٗلٗفذ . صلاص٫ ٧ٖلٗحز جلاؿ٧٢٬ل١٬ ATPجًٝحٙر 

ج٠ح جٝٗل٧ٗف جٝلاُي٧٪ ١٧ٜ٬ٖ ٩ُٞ ٬٥ثر . جٝؾ٬٧ٞر ٧جلأٓن٬ري٧٬جز جٝس٫ سؿؾل ٫ٖ سف٬ٜخ جَٝ
=ج٢٧٬حز جٝٗل٧ٗف 

PO4 ٧=HPO4   ٧H2PO4 ؾلال ٧جٝس٫ س٠سو٦ح ج٢ٝدحسحز ٧سصدز ٫ٖ جٝؾلا٬ح 

Pseudomonas  

Ammonification   
الٌشذسح 
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 ؤ٠ح جٝؾق١٬ جلألحل٫ ٝٞٗل٧ٗف ٫ٖ جًٝد٬ِر ٧٦ٖ جٝوؾ٧ف ج٧ٗٝلٗحس٬ر  .ج٬ٞ٠ِٝحز جلا٬ي٬ر 
٧جٌِٝحٟ  جلأل٠ح٧ٖٛيلاز ( ج٧ٔٝج٧٢)٘ ج٧٬ًٝف ٧دٚح٬ح ـف( ٠Apatiteِؿ١ جلادسح٬ز )

٬٧سؿٖ٘ جٝٗل٧ٗف ١٠ ٥ـ٣ ج٢ِٝحوف ؾلال ٬ٞ٠ُحز جٝسأٜل . ٧جٝسفلدحز ٫ٖ جٝػ٧٬ج٢حز ج٠ٝسػظفذ
ج١ . ٧جلا٢ظفجٕ ٖيلًا ١ُ ٬ٞ٠ُحز جٝس٬ٚ٢خ ٧جلسؾؿج٠حز جلال٠ؿذ ج٠ٝؾسٞٗر ٧Erosionجٝسِف٬ر 

: ١ سس٧يَ ٠ٜح ٫ٖ جٝنٜل جلأس٫جٝؿ٧فذ ج٬٠٬ٜٝح٬٧ر جلأفي٬ر جٝػ٬حس٬ر ٝٞٗل٧ٗف ١ٜ٠٬ ج
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. دّرث اهفشفّر فٕ اهػتٖـج
 
 

  
 
 

دّرث اهفشفّر فٕ اهػتٖـج                     
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                Erosion                  رعشيخ

ثشورىثلاصم 

حيىاًبد          ًجبربد 

 

 ثكزشيب 

صخىس فىسفبريخ  

رشسجبد العظبم  

 رشسجبد الغىاًى

فىسفبد رائجخ  

CaHPO4 

 رشسجبد ثحشيخ 

 رشسجبد عويقخ 
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ٝر٘عؼج رسذ ٛػٙ اُوبئٔخ ًَ الأٝآؽ اُطبطخ ثز٘ك٤ن أُكز٘ع ٝاضز٤بؼ  :Home page الصفحت الرئيسيت

 الأٗٔبط اُدبٛؿح ًٝػُي أٝآؽ الأظٝاد اُو٤بق٤خ ٖٓ ٗكص ُٝظن ٝهض ٝٗكص اُز٘ك٤ن ٝؿ٤ؽٛب

اُظلسخ اُؽئ٤ك٤خ ك٢ اُشٌَ اُكبثن ٣ٝسز١ٞ ػ٠ِ ٓدٔٞػخ ًج٤ؽح ٖٓ الا٣وٞٗبد ٝالاشؽطخ اُز٢ ٗلازع رج٣ٞت 

رؼَٔ ػ٠ِ اُ٘ض ٓجبشؽح ٣ٌٕٝٞ ػِٔٚ ثشٌَ ػبّ ٛٞ ر٘ك٤ن اُ٘ض، ٝرظ٘ق ًَ ٓدٔٞػخ ٖٓ الا٣وٞٗبد ظاضَ 

ػَٔ ًَ  اُزج٣ٞت ثٔدب٤ٓغ ضبطخ ٢ٛ )اُسبكظخ ، اُطظ ، اُلوؽح ،الاٗٔبط، رسؽ٣ؽ( قٞف ٗزؼؽف ٛ٘ب ػ٠ِ

 -ٓدٔٞػخ ثشٌَ رلظ٢ِ٤ ٝهجَ غُي ٛ٘بى ثؼض أُلب٤ْٛ الاقبق٤خ اُز٢ ٣دت إ ٗزؼؽف ػ٤ِٜب :

ٛٞ ًَ ٓب رش٤ؽ ا٤ُٚ ُٞزخ أُلبر٤ر ٖٓ زؽٝف اُِـخ الا٤ٌِٗؿ٣خ ٝاُؼؽث٤خ ٝاُؼلآبد اُطبطخ  :اُسؽف -1

َ  ٝؿ٤ؽٛب .  ٝاُؽٓٞؾ ٓثَ : #&*()،ُ

اُز٢ ٣كجوٜب كؽاؽ ٤ِ٣ٜٝب كؽاؽ ٣ٌٖٝٔ اُضـظ ػ٠ِ أُكطؽح ٖٓ  ٢ٛ ٓدٔٞػخ ٖٓ اُسؽٝف أُززب٤ُخ :أٌُِخ -2

 اُلؽاؽ.ُٞزخ أُلبر٤ر ُِسظٍٞ ػ٠ِ 

 Enterهع رٌٕٞ زؽف أٝ ًِٔخ أٝ خِٔخ أٝ ػعح خَٔ ٣دت إٔ ٣كجوٜب ٤ِ٣ٜٝب اُضـظ ػ٠ِ ٓلزبذ  :اُلوؽح -3

 ُِسظٍٞ ػ٠ِ كوؽح خع٣عح.

 أُكز٘ع : ٣ٝضْ ًَ ٓب قجن أٝ ثؼض ٓ٘ٚ . -4

ٛ٘بى ػعظ ٖٓ اُطؽم اُز٢ ٣ٌٔ٘ي ٖٓ ضلاُٜب زػف ٗض. أًثؽ ٛػٙ اُطؽم ش٤ٞػبً ٛٞ اقزطعاّ  :٘ضزػف اُ -5

لإؾاُخ  اُؼ٘بطؽ ػ٠ِ ٣كبؼ  Deleteلإؾاُخ اُؼ٘بطؽ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ أُؤشؽ أٝ اقزطعاّ ٓلزبذ  Backspaceٓلزبذ 

 أُؤشؽ ٛػا ك٢ اُِـخ اُؼؽث٤خ آب ك٢ اُِـخ الا٤ٌِٗؿ٣خ ٣ٌٕٞ اُؼٌف.

ُِجعء ثز٘ك٤ن اُ٘ظٞص ٣دت رسع٣ع اُ٘ض ُٝزسع٣ع اُ٘ض ٛ٘بى ػعح طؽم ٜٓ٘ب ثٞاقطخ أُبٝـ ثطؽ٣وخ  -6

 اُضـظ ػ٠ِ اٌُِي الأ٣كؽ ٝاُكست ثبردبٙ اُزسع٣ع ٝاُطؽ٣وخ اُثب٤ٗخ اقزطعاّ ُٞزخ أُلبر٤ر ٝأُبٝـ ٓؼب :

 شؽ٣ظ أظٝاد اُٞطٍٞ اُكؽ٣غ ٢قٞف ردع أٝآؽ اُزؽاخغ ٝالإػبظح ك : Undo Typing تراجع عن كتابت -7

٣ل٤ع ك٢ اُزؽاخغ ػٖ آضؽ إخؽاء رْ ر٘ل٤ػٙ قٞاء ًبٕ ًزبثخ ٗض أٝ إظؼاج طٞؼح أٝ خعٍٝ أٝ أ١ ر٘ك٤ن . 

 Ctrl + Yٝػٌكٚ ض٤بؼ اُزٌؽاؼ اُػ١ ٓطزظؽٙ   Ctrl + Z ٝاضزظبؼٙ ػ٠ِ ُٞزخ أُلبر٤ر ٛٞ

 

 

 Clipboard:  الحافظت   

  هضCut : ٛػا الإخؽاء ٣ٌٖٔ ٖٓ ضلاُٚ هض اُ٘ض أُسعظ أٝ اٌُبئٖ أُسعظ    

 . Ctrl + Xأُلبر٤رآضؽ . ٝاضزظبؼٙ ػ٠ِ ُٞزخ لإػبظح ُظوٚ ك٢ ٌٓبٕ 
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  ٗكص Copy ٚػ٠ِ  آضؽ ٝاضزظبؼٌٙٓبٕ  ك٢ : ٝٛٞ أضػ ٗكطخ ٖٓ اُ٘ض أُسعظ أٝ اٌُبئٖ أُسعظ ، ُ٘كط

 . + C  Ctrl ُٞزخ أُلبر٤ر

  ُظنPaste : ْٝٛػا الأٓؽ ٓؽرجظ ثبلأٓؽ٣ٖ اُكبثو٤ٖ ، ز٤ث أٗٚ ٖٓ ضلاُٚ ٣ز    

  Ctrl + V .ُظن اُ٘ض أٝ اٌُبئٖ أُوظٞص أٝ أُ٘كٞش . ٝاضزظبؼٙ ػ٠ِ ُٞزخ أُلبر٤ر

  ُظن ضبصPaste special : ّٝاُظٞؼ ُِ٘ظٞص ٓطزِلخ ثظ٤ؾ ضبص ُظن ُؼَٔ الأٓؽ ٛػا ٣كزطع 

 ثعٕٝ ُظن أٝ طٞؼح شٌَ ػ٠ِ ٗض ُظن أٝ HOTML أٝ RTF ٗكن ٓثَ ٓؼ٤ٖ ٗكن ػ٠ِ ٝاُدعاٍٝ

 ر٘ك٤ن

 :Font الخط

 ًٔب رشبٛع ك٢ اُظٞؼ ح اُزب٤ُخ ٣ٌٔ٘ي الاضز٤بؼ اُطظر٘ك٤ن          

   ٗٞع اُطظ ًٝػُي اضز٤بؼ زدْ اُطظ.  

  ركزطعّ ٛػٙ الاظاح ُزٌج٤ؽ ٝرظـ٤ؽ زدْ اُطظ. 

 Aa ًَ َ٣كزطعّ ٛػا الاخؽاء ك٢ زبُخ اٌُزبثخ ثبُـخ الا٤ٌِٗؿ٣خ ز٤ث ٖٓ ضلاُٚ ػ٘ع رسع٣ع اُ٘ض خؼ. 

 .زكت اُسبخخ( ٝ طـ٤ؽحأاُسؽٝف ك٢ اُِـخ الا٤ٌِٗؿ٣خ )ًج٤ؽح 

   اُطظ ٝاؼخبػٚ ا٠ُ ٝضؼٚ الاط٢ِ ر٘ك٤نركزطعّ ٛػٙ الاظاح ُٔكر. 

  .ُدؼَ اُطظ ق٤ٔي 

  .َُدؼَ اُطظ ٓبئ 

  .ُٞضغ ضظ اقلَ اُ٘ض 

   .ُدؼَ ضظ ٣زٞقظ اُ٘ض 

  .ُدؼَ الازؽف طـ٤ؽح اقلَ اُ٘ض ركزطعّ ؿبُجب ك٢ ًزبثخ ٗظٞص اُؽ٣بض٤بد 

   .ُدؼَ الازؽف طـ٤ؽح اػ٠ِ اُ٘ض ركزطعّ ؿبُجب ك٢ ًزبثخ ٗظٞص اُؽ٣بض٤بد 

   .٣كزطعّ ٛػا الاخؽاء اٗٔبط ضظ خبٛؿح 

    أٌُزٞة ثِٕٞ ٓؼ٤ٖ.ُزأش٤ؽ اُ٘ض ركزطعّ ٛػٙ الاظاح 

  .٣كزطعّ ٛػا الاخؽاء لاضز٤بؼ ُٕٞ اُطظ 

  :Paragraphفقراثال

      ٓزؼعظح ٝرؼَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ػ٠ِ اضبكخ رؼعاظ ٗوط٢ ا٠ُ ًَ كوؽح ُِٝزؼعاظ اُ٘وط٢ اٗٞاع  التعذاد النقطي : -1

 اُزؼؽف ػ٤ِٜب ٖٓ ضلاٍ اُضـظ ػ٠ِ اُكْٜ أُٞخٞظ ثدبٗت الا٣وٞٗخ . ٣ٌٖٔ

 

 

 

ػ٘ع اضبكخ اُزؽه٤ْ اٝ اُزؼعاظ اُ٘وط٢ قٞف ٣ض٤ق اُجؽٗبٓح اُؽهْ اُزب٢ُ ُِلوؽح اُزب٤ُخ)ا١ ػ٘ع ضـظ ٓلازظخ: 

 ٓؽر٤ٖ ٓززب٤ُز٤ٖ. Enter( ثشٌَ رِوبئ٢ ٝلاٜٗبء اُزؽه٤ْ اٝ اُزؼعاظ اُ٘وط٢ ُِلوؽاد ٗضـظ ٓلزبذ  Enterٓلزبذ 

 



 

 

3 

Microsoft Word 2010 شذر م.م امين ماجد :استاذ المادة  

ؼه٢ٔ ا٠ُ كوؽاد أُكز٘ع ُِٝزؼعاظ اُ٘وط٢ اٗٞاع ٓزؼعظح ٝرؼَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ػ٠ِ اضبكخ رؼعاظ  الترقيم : -2

 .ٝر٘ك٤وبد ٓطزِلخ

ٝركزطعّ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ك٢ زبُخ إ ٛ٘بى رؽه٤ْ ُؼعح ٓكز٣ٞبد ٓزعاضِخ ٖٓ : القائمت متعذدة المستىياث  -3 

وٜب ، ٣ٌٖٝٔ اُلوؽاد ز٤ث ٖٓ اُوبئٔخ اُؽئ٤ك٤خ رزلؽع هٞائْ كؽػ٤خ ٣ٌٕٞ ُٜػٙ الا٣وٞٗخ ظٝؼ ك٢ رؽر٤جٜب ٝر٘ك٤

 أُلزبذ أُٞخٞظ ثدبٗت الا٣وٞٗخ.اٗٞاع ٝر٘ك٤وبد اُوٞائْ ٖٓ ضلاٍ  اُزؼؽف ػ٠ِ

ٖٓ ضلاٍ ٛػٙ الا٣وٞٗخ قٞف ٣زْ اٗوبص أُكبكخ اُجبظئخ ُِلوؽح ثس٤ث إ ًَ  انقاص المسافت البادئت للفقرة: -4

اُسب٢ُ ُجعا٣خ اُلوؽح ٝطٞلا ضـطخ ٖٓ الا٣وٞٗخ قٞف ر٘وض أُكبكخ أُسظٞؼح ث٤ٖ ثعا٣خ اُٜبٓش ٝأُٞضغ 

 ا٠ُ ثعا٣خ اُٜبٓش ُِظلسخ.

ٖٓ ضلاٍ ٛػٙ الا٣وٞٗخ قٞف ٣زْ ؾ٣بظح أُكبكخ اُجبظئخ ُِلوؽح ثس٤ث إ ًَ  زيادة المسافت البادئت للفقرة : -5

 ضـطخ ٖٓ الا٣وٞٗخ رؤظ١ ا٠ُ ؾ٣بظح أُكبكخ اُجبظئخ ٖٓ ثعا٣خ اُٜبٓش ٝثعا٣خ اُلوؽح.

ز٤ث إ ٛػٙ الا٣وٞٗخ رؼَٔ ػ٠ِ خؼَ اردبٙ اٌُزبثخ ُِلوؽح ٖٓ  اليمين الى اليسار: تحذيذ اتجاه النض من -6

 ا٤ٔ٤ُٖ ا٠ُ ا٤ُكبؼ

 رؼَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ػ٠ِ خؼَ اردبٙ اٌُزبثخ ٖٓ ا٤ُكبؼ ا٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ . تحذيذ اتجاه النض من اليسار الى اليمين: -7

زكت الازؽف الاثدع٣خ رظبػع٣ب اٝ ر٘بؾ٤ُب ، ٣ٝوّٞ رؼَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ػ٠ِ رؽر٤ت اُلوؽاد أُسعظح  الفرز : -8

ث٘لف اُؼَٔ ثبُ٘كجخ ُِسوٍٞ أُٞخٞظح ك٢ خعٍٝ ٣ٝ٘طجن اُؼَٔ ٗلكٚ ػ٠ِ الاؼهبّ أُٞخٞظح ك٢ ػعح كوؽاد اٝ 

 زوٍٞ.

ػَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ثجكبطخ ٣ٌٕٞ اظٜبؼ ػلآبد ضبطخ رعٍ ػ٠ِ ًَ كوؽح ٓٞخٞظح اظهار علاماث الفقراث : -9

+*( ا٣ضب ٢ٌُ ٗظٜؽ اُؼلآبد اُطبطخ ، ػ٘ع اُضـظ ٓؽح ثب٤ٗخ  ٣ٝCtrlٌٖٔ اُضـظ ػ٠ِ ٓلزبز٢ ) ك٢ أُكز٘ع

 ػ٠ِ ٛػٙ الا٣وٞٗخ قٞف رطزل٢ ٛػٙ اُؼلآبد اُطبطخ.

رؼَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ػ٠ِ خؼَ اُلوؽح اٝ ٓدٔٞػخ اُلوؽاد أُسعظح ٓسبغ٣خ ا٠ُ  محاراة النض لجهت اليمين : -11

جب ٓب ركزطعّ ٛػٙ ا٤ُٔؿح ٓغ اُ٘ظٞص اُؼؽث٤خ ، ٣ٌٖٝٔ اُضـظ ػ٠ِ ٓلزبز٢ خٜخ اُٜبٓش الا٣ٖٔ ٝؿبُ

(Ctrl+R.ُٖدؼَ اُ٘ض ٓسبغ٣ب ُدٜخ ا٤ٔ٤ُ ) 

رؼَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ػ٠ِ خؼَ اُلوؽح اٝ  تىسيط النض )محاراة النض الى وسط المسافت بين الهامشين(: -11

( ُدؼَ اُ٘ض ك٢ ٝقظ ٠ِCtrl+E ٓلزبز٢ )ٓدٔٞػخ اُلوؽاد أُسعظح ك٢ ٝقظ اُظلسخ ٣ٌٖٝٔ اُضـظ ا٣ضب ػ

 اُظلسخ.

رؼَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ػ٠ِ خؼَ اُلوؽح اٝ ٓدٔٞػخ اُلوؽاد أُسعظح ٓسبغ٣خ ا٠ُ  محاراة النض لجهت اليسار: -12

 ( ُدؼَ اُ٘ض ٓسبغ٣ب ُدٜخ ا٤ُكبؼ.Ctrl+Lخٜخ اُٜبٓش الا٣كؽ ، ٣ٌٖٝٔ اُضـظ ػ٠ِ ٓلزبز٢ )

رؼَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ػ٠ِ ضجظ اُ٘ض اٝ اُلوؽاد  ٓزكب٣ٝخ ٌُلا اُٜبٓش٤ٖ( :ضجظ )ضجظ أُسبغاح ٝخؼِٜب  -13

أُسعظح ُدٜخ ٛٞآش ا٤ٔ٤ُٖ ٝا٤ُكبؼ ثشٌَ ٓزكب١ٝ ثس٤ث قٞف رض٤ق ثؼض اُلؽاؿبد ػ٘ع اُضؽٝؼح، 

٣ٌٖٝٔ إ ٗلازع ػعح ا٣ؼبؾاد ٓزلؽػخ ٖٓ ٛػا الا٣ؼبؾ ٢ٛ )ضجظ ، ًش٤عح طـ٤ؽح، ًش٤عح ٓزٞقطخ،ًش٤عح 

 ًج٤ؽح(.
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٣ٌٖٔ ٖٓ ضلاٍ ٛػٙ الا٣وٞٗخ إ ٗضجظ رجبػع الاقطؽ ز٤ث إ الاضز٤بؼاد أُعؼخخ ٓغ ٛػٙ  تباعذ الاسطر : -14

الا٣وٞٗخ رٌٔ٘٘ب ٖٓ اضز٤بؼ أُكبكخ أُ٘بقجخ ث٤ٖ الاقطؽ ظاضَ أُكز٘ع ، ٣ٌٝٔ٘٘ب ًػُي ٖٓ اضبكخ ٓكبكخ ثبظئخ ث٤ٖ 

 اُلوؽاد اٝ ثؼع اُلوؽاد.

٣وٞٗخ ٖٓ ر٣ِٖٞ اُزظ٤َِ اٝ اُزسع٣ع ُِ٘ض اٝ اُلوؽاد أُسعظح ٝاضز٤بؼ إُِٞ الارٌٔ٘٘ب ٛػٙ  النض:تظليل  -15

 ؼاد أُعؼخخ ٓغ الا٣وٞٗخ.أُ٘بقت ُِزظ٤َِ ٖٓ الاضز٤ب

رؼَٔ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ػ٠ِ اضبكخ اُسعٝظ ُِ٘ظٞص اٝ اُلوؽاد ثس٤ث رٌٔ٘٘ب الاضز٤بؼاد  ادراج حذود للنض : -16

 أُعؼخخ ٓغ ٛػٙ الا٣وٞٗخ ٖٓ اضز٤بؼ اُشٌَ أُ٘بقت اُػ١ ٗؽؿت ثبضبكزٚ ٤ٌُٕٞ زعٝظ ُِلوؽاد .

  انماط الخط:

ؿح اُز٢ ٣ٌٖٔ رطج٤وٜب أُدٔٞػخ اٗٔبط ظاضَ اُزج٣ٞت اُظلسخ اُؽئ٤ك٤خ رضْ ٓدٔٞػخ ٖٓ ا٤ُٜئبد ٝالاٗٔبط اُدبٛ

اُطظ ٝٓسبغاح اُلوؽاد  اُطظ ٝزدْػ٠ِ اُ٘ظٞص أُسعظح ز٤ث إ ًَ ٗٔظ ٣سز١ٞ ٓدٔٞػخ قٔبد رطض)ٗٞع 

ُٕٝٞ اُطظ ٝاُزجبػع ث٤ٖ أٌُِبد ٝث٤ٖ الاقطؽ ، ٝؿ٤ؽٛب ٖٓ اُكٔبد الاضؽٟ ( ، ٣ٌٖٝٔ إ ٗطجن الاٗٔبط 

 خ :أُٞخٞظح ػ٠ِ اُ٘ظٞص أُسعظح ٖٓ ضلاٍ اُططٞاد اُزب٤ُ

 ػ٤ِٚ . الأٗٔبطرسع٣ع اُ٘ض أُؽاظ رطج٤ن  -1

اضز٤بؼ اُ٘ٔظ أُ٘بقت ٖٓ ٌٓزجخ الاٗٔبط أُٞخٞظح ظاضَ أُدٔٞػخ، ٗلازع رـ٤ؽ اُ٘ض أُسعظ ٤ُسَٔ  -2

 اُز٘ك٤ن اُطبص ثبُ٘ٔظ أُطزبؼ.

 

  تحذيذ الكلSelect all ٣وّٞ ثزسع٣ع خ٤ٔغ اُ٘ظٞص أُٞخٞظح ك٢ أُكز٘ع :     

  . Ctrl + Aٝاضزظبؼٙ ٛػا الأٓؽ ػ٠ِ ُٞزخ أُلبر٤ر ٛٞ

  ثسثFind ٛػا الأٓؽ ٣وّٞ ثبُجسث ػٖ ًِٔخ أٝ ٗض ضٖٔ ٓكز٘ع اُٞؼظ :   

  . Ctrl + Fٝاضزظبؼٙ ػ٠ِ ُٞزخ أُلبر٤ر 

  ٍاقزجعاReplace ٣وّٞ ٛػا الأٓؽ ثبقزجعاٍ ًِٔخ ثٌِٔخ أٝ ٗض ث٘ض آضؽ ضٖٔ ٓكز٘ع اُٞؼظ :.  

  الاٗزوبٍ إ٠ُto Go  ٗوّٞ ػٖ طؽ٣ن ٛػا الأٓؽ ثبلاٗزوبٍ إ٠ُ ) طلسخ أٝ ٓوطغ أٝ قطؽ أٝ إشبؼح :

ٓؽخؼ٤خ أٝ رؼ٤ِن ، أٝ زبش٤خ قل٤ِخ أٝ رؼ٤ِن ضزب٢ٓ أٝ زوَ أٝ خعٍٝ أٝ ؼقْ أٝ ٓؼبظُخ أٝ ًبئٖ أٝ 

  . Ctrl + Gػ٘ٞإ ( ٝغُي ثزسع٣ع ؼهْ إزعاٛب . ٝاضزظبؼ ٛػا الأٓؽ ػ٠ِ ُٞزخ أُلبر٤ر ٛٞ
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