
 برنامج الوورد محتوياتفهرس 

 وعـــــــالموض

 مقدمة -

 7002تشغيل وورد  -

 7002بيئة برنامج وورد  -

 طرق إنشاء المستندات الجديدة -

 طرق فتح المستندات -

 طرق حفظ المستندات -

 تغيير مكان التخزين الافتراضي -

 (التعليمات)الحصول على المساعدة  -

 طرق إغلاق المستندات -

 تشفير المستندات -

 إظهار وإخفاء بعض العناصر في المستند -

 تنسيق الخط -

 مجموعة الحافظة -

 زري التراجع والإعادة -

 طباعة المستند -

 التحكم بالفقرات -

 التعداد النقطي والتعداد الرقمي -

 7002الحدود في وورد  -

 البحث والاستبدال -

 خلفية الصفحة -

 7002إدراج الصفحات في وورد  -

 إدراج الرأس والتذييل -

 



 وعـــــــالموض

 إعداد الصفحة -

 7002الجداول في وورد  -

 إدراج الصور -

 السمارت آرت الأشكال و -

 على الأشكالالعمليات الممكن تطبيقها  -

 المخططات البيانية -

 تحديد وترتيب الكائنات -

 إدراج التعليقات -

 الارتباطات التشعبية -

 إدراج النصوص -

 الأنماط والسمات -

 طرق عرض المستند -

 طرق تكبير وتصغير عرض المستند -

 استخدام التدقيق الإملائي -

 استخدام الرموز والمعادلات -

 7002لوحة المفاتيح في وورد  اتاختصار -

 

  



 كسل برنامج الإ محتوياتفهرس 

 وعـــــــالموض

 .المقدمة -

 .7002تشغيل برنامج إكسل  -

 .7002بيئة برنامج إكسل  -

 .7002واجهة برنامج إكسل  -

 .شريط أدوات الوصول السريع -

 .7002إنشاء مصنفات جديدة في إكسل  -

 .7002إغلاق برنامج إكسل  -

 .7002المصنفات في إكسل فتح  -

 .حفظ المصنفات -

 .إنشاء كلمة مرور للمصنف -

 .إغلاق المصنف -

 .7002أنواع الملفات في إكسل  -

 .طرق التنقل بين أوراق العمل -

 .إدخال البيانات وتحريرها -

 .التنسيق المبدئي للبيانات -

 .التعامل مع الصيغ -

 .والمنطقيةأنواع العمليات الحسابية  -

 .تكبير وتصغير ورقة العمل -

 .Helpالحصول على المساعدة والدعم  -

 .إضافة الأزرار والمجموعات إلى شريط أدوات الوصول السريع -

 .إزالة الأزرار والمجموعات من شريط أدوات الوصول السريع -

 .تخصيص شريط أدوات الوصول السريع -



 وعـــــــالموض

 .شريط واجهة المستخدم -

 .تبويبات شريط واجهة المستخدم -

 .شريط الصفحة الرئيسة -

 .الصفوف والأعمدة وأوراق العمل -

 .التعبئة التلقائية -

 .إنشاء القوائم التلقائية -

 .التعامل مع الدوال -

 .المراجع المطلقة والمراجع النسبية -

 .العمودتغيير حجم عرض  -

 .تغيير ارتفاع الصف -

 .دمج الخلايا -

 .نسخ التنسيق -

 .تدوير النصوص -

 .تعبئة الخلايا بالألوان -

 .تعبئة الخلايا بالنقش -

 .إزالة التظليل من الخلايا -

 .تطبيق حدود الخلايا -

 .التنسيق الشرطي -

 .البحث عن تنسيق -

 .العمل مع الأنماط -

 .المخططات البيانية -

 .تنسيق المخططات -

 .طرق عرض المصنفات -

 .التعامل مع الأطر -



 وعـــــــالموض

 .تجميد الأجزاء -

 .طباعة المصنفات وأوراق العمل -

 .خيارات الطباعة -

 


