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 تانایبلا ةدعاق يف ثحبلا ساسا ىلع ةینایب موسرو لوادج لمع :18 سردلا
 
 هذھ لثم ءاشنإ ةیفیك سردلا اذھ يف ملعتتس .ةینایب موسرو لوادج لمع ةیاغلل دیفملا نم اھمیدقتو كتانایب لیلحت ءدبل
 تانایب لوادج لثم ،programme	spreadsheet تانایبلا لودج جمانرب مادختساب ةینایبلا موسرلاو لوادجلا

Google وأ Open	Office	Calc وأ Microsoft	Excel. 
 
 ءدبلل

 مدقتملا ثحبلا - 2 تانایبلا ةدعاق يف ثحبلا 17 سردلا لمكأ •
  Searching	the	Database	2	–	Advanced	Search :	
 لقن وأ ریدصت لوح ةمداقلا سوردلا اضًیأ رظنا( تانایبلا ةدعاق يف اھلیلحت دیرت يتلا تانایبلا عیمج لاخدإ نم دكأت •
	.)اھحیقنتو تانایبلا
	:ةیلاتلا تانایبلا لوادج جمارب دحأ ىلإ لوصولا كنكمی ھنأ نم دكأت •
o تانایب لوادج Google، كحفصتم للاخ نم تنرتنلإا ربع اًناجم ھیلإ لوصولا نكمیو browser، ىلإ ةجاحب كنكل 
	.Google يف 	باسح
o حتف Office	Calc، كب صاخلا رتویبمكلا زاھج ىلع ھلیزنت بجیو اًناجم حاتم وھو.	

Microsoft	Excel	o، فئاظولا ىلع يوتحی وھو ،هلاعأ ةروكذملا جماربلا نیب امًادختسا رثكلأا جمانربلا اذھ لازی لاو 
 ،كب صاخلا رتویبمكلا زاھج ىلع ھلیزنتب موقت يذلا رادصلإا لباقم عفدلا نم دب لا .مادختسلاا يف ةلوھسو امًدقت رثكلأا
 Microsoft باسح ءاشنإ ىلإ جاتحتس ھیلع لصحتتلو ،تنرتنلإا ربع يناجم يساسأ رادصإ ىلإ لوصولا كنكمی نكل
	.)يناجم(
o بیردتلا جمانرب تابلطتم ةقیثو عجار ،تامولعملا نم دیزمل EAMENA-CPF 	EAMENA-CPF	training	

software	requirements ينورتكللإا عقوملا ىلع. 
 
	ھنع ثحبت ام دیدحت :1 ةوطخلا
	.ھتفرعم دیرت يذلا ام ررقت نأ كیلع ً،لاوأ

	؟كمامتھا لاجم نمض عقتو ةلجسملا عقاوملا عاونأب متھم تنأ لھ •
	؟اعًویش رثكلأا تادیدھتلاو تابارطضلاا نع ثحبت مأ •
	؟عقاوملا عاونأ نم عون لكل اعًویش رثكلأا تابارطضلاا ةفرعم دوت ثیح ،نینثلاا نم جیزم نع ثحبت امبر وأ •
 كنكمی .ھتباتك مزتعت ثحب وأ ریرقت دادعإ لجلأ اھب موقت يتلا تلایلحتلا تایاغو فادھأ ىلع ھبلطت ام دمتعیس
 نأو قبس امك .اذھ كثحب يف اھجاتحت يتلا لوقحلا ددحت نأ اھعمج يف بغرت يتلا تامولعملا فرعت نأ درجمب
	the	Searching	17:	Tutorial ،مدقتملا ثحبلا - 2 تانایبلا ةدعاق يف ثحبلا :17 سردلا يف تبردت

Database	2	–	Advanced	Search اھتانوكمو تانایبلا ةدعاق يف لقح يأ قیرط نع ثحبلا كنكمی ھنإف، 
	.خیراتلاو عقوملا ناكم نع ثحبلا تایلمع عم كلذك نارتقلاابو
 كنأ وأ ،لوقحلا يف ةدوجوملا تاجردلا عیمج رابتعلاا يف ذخأت نأ دیرت تنك اذإ ام ررقت نأ اضًیأ كیلع بجی •
	.definite دكؤمو high لاعو medium طسوتم ،دكأتلا نم ةجرد ىلع يتلا كلت )لاثملا لیبس ىلع( طقف دیرت
ً لاامجإ ةلاحلا :لاثملا لیبس ىلع( كثحب لاجم يف تاجردلا عیمج رابتعلاا يف ذخأت نأ يف بغرت دق كنأ وأ •

Overall	Condition( دكؤم - طسوتم يرثأ عقوم ھنأ دكأتلا نم ةجرد اھل يتلا تلاجسلا كلتل طقف نكلو 
medium	-	definite. اھیلع ةباجلإا لواحت يتلا ةلئسلأاو كفادھأ ىلع اذھ دمتعیس ،ىرخأ ةرم ریكذتلل.	

	
	كب صاخلا تانایبلا لودج دادعإ :2 ةوطخلا

 .كلمعل ھترتخا يذلا تانایبلا لوادج جمانرب حتفا ،تانایبلا ةدعاق يف ةیلعفلا ثحبلا تایلمع ءارجإ لبق •
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	.ھظفحاو اًدیدج تانایب لودج حتفا •
o جمانربلا يف اھظفح وأ تانایبلا لوادج حتف ةیفیك فرعت لا تنك اذإ ھمدختست يذلا جمانربلا تاداشرإ عجار.	
o دلجم ماظن كیدلو تافلملا ةیمست لوح يساسلأا بیردتلا ءانثأ ھتملعت ام ىلإ عوجرلا folder	system 
	.كب صاخلا رتویبمكلا زاھج ىلع مظتنم

	.كب صاخلا تانایبلا لودج يف ةفلتخم تاحفص دادعإ •
o بیوبت ةملاع( ةدحاو ةحفص مدختسا tab( لاثملا لیبس ىلع .تانایب ةدعاق لقح لكل يأ ،عوضوم لكل ، 

 تابارطضلال ةدحاوو ،Condition ةلاحلل ةدحاوو ،Interpretation ریسفتلل ةدحاو ةحفص
Disturbances، تادیدھتلل ىرخأو Threats، 1 لكشلا( اذكھو(.	

o أ 2 لكشلا( فوفصلا يف )ةلدسنملا ةمئاقلا يف ةدوجوملا كلت( لقح لك يف تاحلطصملا ،ةحفص لك يف عض(. 
	.اھل ةحیحصلا ةئجھتلاو تاجردلاب ةلماك ةمئاق ىلع لوصحلل درسملا ىلإ عجرا
o ب 2 لكشلا( ةفلتخم میلاقأ وأ قطانملو ،ةیوئملا بسنلاو ماقرلأل ةدمعلأا مادختسا كنكمی(.	
o ةیئاھنلا ةلحرملا يف ودبی لودجلا لعجو ،كتانایب لیلحت وھ انھ فدھلاف ،ةطیسب اھئاقبإ نم ناكملإا ردق دكأت 
  .Word	MS جمانرب لثم ھلیدعتو صنلا ریرحت جمارب مادختساو ،لضفأ لكشب اًقئلا ضرعلاو

 
	

	
	

	
 

 .تاحفصلا نم دیزملا ةفاضلإ "+" رزلا مدختسا .تانایب ةدعاق لقح وأ عوضوم لكل ةدحاو ةحفص :1 لكشلا
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 .Condition	Overall لاًامجإ عقوملا ةلاح انھ صخیو ،تانایبلا لودج دادعإ ىلع لاثم :أ 2 لكشلا
	
	

	
 

 .ةفلتخم میلاقأ وأ قطانم نیب ةنراقم ،Condition	Overall لاًامجإ ةلاحلل تانایبلا لودج دادعإ :ب 2 لكشلا
 

	تانایبلا ةدعاق يف ثحبلا للاخ نم تانایبلا عمج :3 ةوطخلا
	:17	Tutorial مدقتملا ثحبلا - 2 تانایبلا ةدعاق يف ثحبلا :17سردلا يف ھتملعت ام مادختسا •

Searching	the	Database	2	–	Advanced	Search لخدأو ةبولطملا ثحبلا تایلمع ءارجإب مقو 
	.تانایبلا لودج يف ماقرلأا

o ةماعلا ةلاحلل ةلدسنملا ةمئاقلا يف ةرھاظلا تاجردلا لك نع ثحبا :لاثملا لیبس ىلع             
Overall	Site	Condition تانایبلا لودج يف ةجتانلا ماقرلأا لخدأو )3 لكشلا( رصم يف عقاوملل 

 .)4 لكشلا(
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	.تلاجسلا هذھ نم 1089 كانھ ؛"Good ةدیج" ةماع ةلاحب رصم يف ةیثارتلا نكاملأا تلاجس نع ثحبلاب :3 لكشلا
	
	

	
 

 .تانایبلا لودج يف "Good ةدیجلا" Condition	Overall ةماعلا ةلاحلا تاذ ةیثارتلا نكاملأا ددع لاخدإ :4 لكشلا
 .كثحب لیدعتو طبض قیرط نع ةلدسنملا ةمئاقلا هذھ يف ةجرد لكل ررك

	
 دیدعلا نلأ ارًظن ،عئاش أطخ دعی اذھف ،ماقرلأا عومجم سیل Total يلامجلإا ددعلا نأ كردن نأ ادج مھملا نم •
 ةینكس ةفیظو ھب عقوم :لاثملا لیبس ىلع( ةددعتم تاجرد ىلع يوتحت نأ نكمی تانایبلا ةدعاق يف لوقحلا نم

Domestic 	ةیعارزو  Agricultural / ةیوعر Pastoral( ، ماقرلأا عمج طقف كنكمی لا اذل.	
o میھافملا" رتخاو لقحلا مسا ثحبلا عبرم يف بتكا ،كلذ نمً لادب Concepts". لقحلا ىلع رقنا 
 ثحبت تنك اذإ .)5 لكشلا( اھب لقحلا اذھ ءلم مت يتلا تلاجسلل يلامجلإا ددعلا اذھ كل يطعیس .حیحصلا
	.وھ امك ثحبلا نم ءزجلا اذھ كرت نم كلذك دكأتف ،نیعم میلقإ وأ ةلود لخاد طقف
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	Overall ةماعلا ةلاحلا" لقح ءلم مت يتلا رصم يف ثارتلا نكامأ تلاجسل يلامجلإا ددعلا نع ثحبلا :5 لكشلا
Condition	" ؛لجس لكل ةدحاو ةماع ةلاح ىوس دجوی لا ھنلأ ،تاجردلا عمج ھسفن وھ مقرلا نوكی ةلاحلا هذھ يف .اھل 

 !ىرخلأا لوقحلل ةبسنلاب لاحلا وھ سیل اذھ
 

	ةیوئملا بسنلا :4 ةوطخلا
 تانایبلا ةدعاق يف ةدوجوملا تانایبلاب قلعتی ام ةصاخ ،تانایبلل ةیوئملا بسنلا باسح اًدج دیفملا نم كتانایبل لضفأ مھفل
	.،ىرخأ میلاقأ وأ لود يف وأ ،لكك

	.)6 لكشلا(	 	’type ‘=B2/$B$8*100 عونلا ،numbers ماقرلأا دعب دومعلا يف ،تانایبلا لودج يف بتكا •
o يف ةفلتخم ماقرلأا نوكت امبر - ایلاخلا دیدحت اضًیأ كنكمی ،ةیلخ لك مقر ةباتك لعفلاب موقت نأ نمً لادب 
	.دومعلا اذھل ھصصخت يذلا ضرغلا ىلع اًدامتعا ،تانایبلا لودج
o ةیلاتلا ةوطخلا( لفسلأ ةغیصلا رجت وأ بحست امدنع اھناكم يف ةیلخلا هذھ "$" تاملاع يقبُتس(.	
o ”100*“ مادختسا نمً لادب	اھنأ ىلع ةیلخلا قیسنتو كلذ كرت كنكمی ،ةغیصلا يف )100 يف برضلا(  
	."percentage ةیوئم ةبسن"
	.)6 لكشلا( ةءولمملا فوفصلا ةیاھن ىتح لفسلأ ةغیصلا هذھ بحساو ةیلخلا ددح •
o ھمدختست يذلا جمانربلل تنرتنلإا ربع ةرفوتملا تامولعملا عجار ،تامولعملا نم دیزمل.	
o ماقرلأا ةلازإ :لاثملا لیبس ىلع( ھتءارق لیھستل ةیلخلا يف مقرلا قیسنت ،ةداعلا يف متی ام وھو ،كنكمی 
 .)7 لكشلا( )numbers	decimal ةیرشعلا
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 ً.امومع ةلاحلا تاجرد نم ةجرد لكل ةیوئملا بسنلا باسح :6 لكشلا
	

	
 

 .Google تانایب لوادج يف ماقرلأا قیسنت طبض :7 لكشلا
 

	ينایب مسر لمع :5 ةوطخلا
 .كجئاتنل ينایب مسر لمعب موقت نأ نیرخلآل تانایبلا حضوت ىلإ ةفاضلإاب كب صاخلا كمھف لجأ نم اًدج دیفملا نم
 chart	bar ةدمعأ لكش ىلع يذلا طیسبلا ينایبلا مسرلا ماع لكشب نوكیس ،تانایبلا ةدعاق يف تانایبلا عونل ةبسنلاب
	 .)ةحاتملا ةفلتخملا ةینایبلا موسرلا عاونأ نیب لقنتلا كنكمی نكلو( بسنلأا
	
 ىندأ ىلإ ىلعأ نم اًیلزانت نوكت نأ احًوضو رثكأ امبر :ينایبلا مسرلا يف ةدمعلأا ھیلع نوكت نأ دیرت يذلا بیترتلا ددح •
	.تاجردلا نم دیدعلا كیدل ناك اذإ ةصاخ ،ةبسن
o زرف – تانایب" ىلع رقناو لماكلاب )ھلیلظتب مق( دعملا لودجلا ددح Data	–	Sort " فلتخم بیترتب كتانایب زرفل. 
	.زرفلا لوح تامولعملا نم دیزم ىلع لوصحلل جمانرب لك تاداشرإ عجار
o جتانلا ينایبلا مسرلا نع اًیضار نكت مل اذإ اًقحلا اذھ رییغت كنكمی. 
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	.)8 لكشلا( اھل ينایب مسر لمع دوت يتلا تانایبلا للظ وأ ددح •
o مادختسا كنكمی وأ ،ةرواجتم اھجاتحت ام نوكت ثیحب ةدمعلأا عضو كنكمی Control	(Windows) 
	.تانایبلا دیدحتل (Mac)	cmd وأ
o ىلعأ نم ةدمعلأا نیوانع نیمضتب مق نكلو لیلظتلا وأ دیدحتلا ةیلمع يف "يلامجلإا" فص لمشت لا. 

	

	
 

 اضًیأ نكمملا نمو ؛میقلل C دومعلا ،تاجردلا وأ تایمستلل A دومعلا( ينایبلا مسرلاب نیقلعتملا نیدومعلا دیدحت :8 لكش
 .)اقًحلا ينایبلا مسرلا ىلإ تاجردلا وأ تایمستلا ةفاضإو طقف C تانایبلا دومع وأ ةمیقلا دیدحت

 
	
 جاردإ ةیفیك لوح تاداشرإ ىلع لوصحلل ھمدختست يذلا جمانربلا ىلع ءًانب ،ةلصلا يذ مسقلا نع هاندأ كلذ دعب ثحبا

	:ينایب مسر
	Spreadsheets	Google لغوغ	تانایب لوادج •
• Open	Office	Calc	
• Microsoft	Excel	

			
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



 
 

 8	

  Spreadsheets	Google لغوغ تانایب لوادج
	.)9 لكشلا( "Chart ينایب مسر" مث "Insert جاردإ" ةحفصلا ىلعأ ةمئاقلا نم رتخا •
	.)10 لكشلا( ةحفصلا نیمی ىلع Editor	Chart مسرلا ررحمو ھسفن ينایبلا مسرلا حتف ىلإ كلذ يدؤی •
	:Editor	Chart ينایبلا مسرلا ررحم يف •

o يدومع ينایب مسر" رتخا ،ينایبلا مسرلا عون يف Column	chart".	
o سیدكتلا كرتا Stacking لاب" عضو يف None". 	
o تانایبلا قاطن" يف كلذب مایقلا كنكمی ،اھرییغت وأ تانایبلا ةفاضإ يف بغرت تنك اذإ Data	range" 
	.لودجلا زمر ىلع رقنلا للاخ نم

	)11 لكش( ةفلتخم ةقطنمل :لاثملا لیبس ىلع ،انھ ةیناث ةلسلس ةفاضإ كنكمی §
o س" يقفلأا روحملا میق لعفلاب تفضأ دق نكت مل اذإ X-axis	" كلذب مایقلا كنكمیف ،ةقباسلا تاوطخلا يف 

 ةلاحلا" A دومعلا( :لاثملا يف ،اھددحو نیوانع فضأ - طاقن ثلاث - "	X-axis س" يقفلأا روحملا نمض
  )’Condition	‘Overall	A	column                              "ةماعلا

 

	
 

                       لغوغ تانایب لوادج يف ينایب مسر ةفاضلإ Chart	–	Insert ينایب مسر – جاردإ رتخا :9 لكشلا
Google	Spreadsheets. 
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 .ةشاشلا نیمی ىلع editor	Chart ينایبلا مسرلا ررحم ةذفانو جتانلا ينایبلا مسرلا :10 لكشلا
	

	
 .ةفلتخم ةقطنمل ناث دومع لثم ،ينایبلا مسرلا ىلإ تانایبلا نم دیزملا ةفاضإ :11 لكشلا

	
	!ينایب مسر نلآا كیدل
	
	:ھمیمصت رییغتل

 مسرلا نم ایلعلا ىنمیلا ةیوازلا يف اھضعب قوق يتلا ثلاثلا طاقنلا ىلع رقناف ،اًقلغم ينایبلا مسرلا ررحم ناك اذإ •
	.)12 لكشلا( "chart	Edit ينایبلا مسرلا لیدعت" رتخاو ينایبلا
 )13 لكشلا( "Customise صیصخت" ىلإ لقتنا ،chart	Edit ينایبلا مسرلا ررحم يف •
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 طخلاو ،Y ص يسأرلاو X س يقفلأا نیروحملا ىلع نیوانعلاو ،ينایبلا مسرلا طمن لیدعت وأ ةفاضإ انھ كنكمی •
 تاحفص ىلإ عجرإ وأ ،تئش فیك ریغو لقنتو كلذ ةسراممب مق ،دیزملا ةفرعمل .)اھنم دیزأوً اعیمج هذھ يف(
 	here صخلأاب  pages	help	Spreadsheet	Google	, لغوغ تانایب لوادج تامیلعت

	

	
 .editor	Chart ينایبلا مسرلا ررحم حتف :12 لكشلا

 
	

	
 

 .menu	Customize صیصختلا ةمئاق ،editor	Chart ينایبلا مسرلا ررحم :13 لكشلا
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 Office حتف
 يف "Chart ينایب مسر" رز ىلع رقنا وأ Chart	–	Insert	Chart	–	Insert ينایب مسر – جاردإ رتخا •
 .)ب-أ 14 لاكشلأا( ةمئاقلا طیرش
 

	

	
أ 14 لكشلا 	

	

	
 .button	Chart ينایبلا مسرلا زمر وأ رز :ب 14 لكشلا
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	.)15 لكشلا( )chart	bar ةدمعلأا مسر لثم( مسرلا عون Wizard	Chart ينایبلا مسرلا جلاعم يف رتخا •
 ."Next يلاتلا" ىلع رقنا •

	

	
.15 لكشلا  

 ددحو دیدحتلا ةنوقیأ ىلع رقنا ،Range	Data تانایبلا قاطن ،Wizard	Chart ينایبلا مسرلا جلاعم يف •
	.)16 لكشلا( كتانایب اھب دجوت يتلا ةقطنملا
 ."Next يلاتلا" ىلع رقنا •

	
	

	
.16 لكشلا 	
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 تانایبك ھضرع دیرت ام رتخا ،Series	Data تانایبلا ةلسلس 	Wizard	Chart	ينایبلا مسرلا جلاعم يف دجوت •
 X-axis س يقفلأا روحملا ىلع "تائف" وأ تایمستك ھضرع متیس امو ،Y-axis ص يسأرلا روحملا ىلع
	.)ب-أ 17 نلاكشلا(

o ةدمعلأا نیوانع سیلو ،طقف میقلا رتخا.	
o فضأ" ىلع رقنا ،ةفلتخم قطانمل :لاثملا لیبس ىلع ،ةددعتم لسلاس ةفاضلإ Add".	
o دومع" طقف نكلو ، "تلاجسلا ددع دومع" ضرع دیرت لا تنك اذإ :لاثملا لیبس ىلع ،ةلسلس ةلازلإ 
	" Remove لزأ" ىلع رقناو تانایبلا ةلسلس )للظ( ددح ،"تلاجسلل ةیوئملا ةبسنلا
o يلاتلا" ىلع رقنا Next".	

	

	
 

 .series	data تانایبلا نم ناتلسلس :أ 17 لكشلا
	

	
	

 لزأ" رزلا مادختساب ، "records	of	Number تلاجسلا ددع" series	data تانایب ةلسلس ةلازإ تمت :ب 17 لكشلا
Remove" ، تلاجسلل ةیوئملا ةبسنلا" ينایبلا مسرلا يف طقف رھظت ثیحب ‘%	of	records". 	
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	:يلاتلا فیضت نأ )18 لكشلا( مسرلا رصانع دجوت ثیح Wizard	Chart ينایبلا مسرلا جلاعم يف كنكمی •
o ينایبلا مسرلا ىلعأ يف امھضرعل اًیعرف رخآو اًیسیئر اًناونع.	
o س يقفلأا روحملل اًناونع X-axis )18 لكشلا(.	
o ص يسأرلا روحملل اًناونع Y-axis )18 لكشلا(.	
o ينایبلا مسرلا يف ةیقفأ طوطخ ضرع دیرت تنك اذإ ام رتخا.	
o ھعضو دیرت نیأو ،مسرلا حاتفم ضرع دیرت تنك اذإ ام رتخا.	

 ."Finish ءاھنإ" ىلع رقنا •
	
	

	
 

 عبرمو ، Y و X نیروحملا نیوانع ةفاضإ عم ،مسرلا رصانع ةذفان ،Wizard	Chart ينایبلا مسرلا جلاعم :18 لكشلا
 .)ھلخادب رقنی مل( ددحم ریغ legend	display مسرلا حاتفم
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 دیدحتلا قیسنت" ىلع رقنلاو ھلیدعت دیرت يذلا ينایبلا مسرلا رصنع رایتخا قیرط نع ينایبلا مسرلا لیدعت كنكمی •
Format	selection" )19 لكشلا(.	

o اجًودزم ارًقن ھیلع رقنا ،هدیدحتل .ضرغلا اذھل ينایبلا مسرلا دیدحت بجی. 
	

 
 "selection	Format دیدحتلا قیسنت" رز :19 لكشلا

	
	

 
 ردصملا قیسنت" دیدحت ءاغلإب مق( Y-axis ص يسأرلا روحملا ماقرأ Formatting قیسنتب مایقلا نم نكمتتل :20 لكشلا

Source	format "( فیظن قودنصلا حبصی يأ.	



 
 

 16	

	

	
 

	.ةدمعلأا نول رییغتو Series	Data	the	Formatting تانایبلا ةلسلس قیسنت :21 لكشلا
	

 نم "Format قیسنت" رایتخا قیرط نع وأ ،رارزلأا ىلع رقنلا قیرط نع ىرخأ تارایخ ىلإ لوصولا كنكمی •
	.ةیولعلا ةمئاقلا

o خیراتلا قاـطن – قـیسنت رتخا ،ينایبلا مسرلا تدجوأ يتلا میقلا قاطن رییغتل :لاثملا لیبس ىلع 
Format	–	Date	range. 
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 Excel	Microsoft تفوسوركیام لسكا
 ودبت امبرو ،Windows مدختست تنك اذإً لایلق ةفلتخم ءایشلأا ودبت دقو ،Mac زاھج مادختساب دشرملا اذھ دادعإ مت
 تارادصإ نیب تافلاتخا اضًیأ كانھو .تنرتنلإا ربع يناجملا Excel رادصإ مدختست تنك اذإ ىرخأ ةرم ةفلتخم روملأا

Excel. اھرفوت يتلا ةلماشلا تاداشرلإا ةعجارم ءاجرلا ،تامولعملا نم دیزم ىلع لوصحلل Microsoft 
 extensive	guidelines	provided	by	Microsoft.	
	

 ينایبلا مسرلا زمر )ةحفصلا ىلعلأ رسیلأا نكرلا نم برقلاب( "Insert جاردإ" يف رتخا ،كتانایب دیدحت دعب •
 )هراتخت ينایب مسر يأ وأ( "charts	2D داعبلأا ةیئانث ةینایب موسر" ددحو )ةحفصلا نیمی ةیحان( يدومعلا
	.)22 لكشلا(
 .ينایب مسر لمع نلآا متی •

	

	
 

	..column	2D	–	Chart	–	Insert داعبلأا يئانث – ينایب مسر – جاردإ :22 لكشلا
 

	:لاثملا لیبس ىلع )نیمیلا ىلعأ( ينایبلا مسرلا میمصت يف كنكمی •
o "ينایب مسر رصنع ةفاضإ Add	Chart	Element": ناونع لثم ينایبلا مسرلا رصانع فضأ 
	.)23 لكشلا( Y-axis ص يسأرلا روحملل
o "تانایبلا دیدحت Select	Data": تانایب ةلسلس ةفاضلإ :لاثملا لیبس ىلع ،ةیفاضإ تانایب فضأ 

data	series 24 لكشلا( ةفلتخم ةقطنمل ةیناث(.	
 دیزملا ةفاضلإ "+" ةملاع ىلع Source	Data	Select تانایبلا ردصم دیدحت ةذفان يف رقنا §

	.تانایبلا نم
	 .ةدوجوملا series	data تانایبلا ةلسلس لیدعت ةذفانلا هذھ يف اضًیأ كنكمی §

	
	



 
 

 18	

	
 

 .ھلیدعتل ينایبلا مسرلا رصنع رایتخا :23 لكشلا
	

	
 

 مسرلا يف اھراھظلإ تانایبلا دیدحت انھ كنكمی .ةذفانلا هذھ "Data	Select تانایبلا دیدحت" ىلع رقنلا حتفی :24 لكشلا
 .ةیفاضإ تانایب ةلسلس ةفاضلإ "+" ةملاع قوف رقنا .لصلأا يف اھتددح يتلا تانایبلا لیدعت كنكمیو ،ينایبلا
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	.)25 لكشلا( "Format قیسنت" ایلعلا ىنمیلا ةیوازلا دنع رتخا ،ھمیمصتو ينایبلا مسرلا قیسنتل •
	.ھنم ةنیعم رصانع وأ ھلمكأب ينایبلا مسرلا طامنأو ناولأ رییغت كنكمی انھ •
o قیسنتلا ءزج" ىلع رقنا Format	Pane" نیمیلا ىلع قیسنتلا ءزج حتفل.	
o نم ءزجلا اذھ ىلع رقنا وأ( ھلیدعت دیرت ينایبلا مسرلا نم ءزج يأ رایتخلا )راسی( "ينایبلا مسرلا ةقطنم" ىلع رقنا 
	.)ينایبلا مسرلا
o قیسنتلا ءزج يف اھسرامو ةفلتخملا تارایخلا هذھ نیب لقنت Format	Pane كنكمی .ينایبلا مسرلا قیسنت ةیفیك ملعتتل 
 :هاندأ طبارلا يف Microsoft نم تنرتنلإا ربع ةمدقملا ةیلیصفتلا تامولعملا ىلإ عوجرلا اضًیأ

detailed	online	information	provided	by	Microsoft	
	

	
 

 Area	Chart	Format ينایبلا مسرلا ةقطنم نم ءزج قیسنت جاتنو Pane	Format قیسنتلا ءزج حتف :25 لكشلا
 .نیمیلا ةیحان
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	كب صاخلا ينایبلا مسرلا ریدصت :6 ةوطخلا
 هاندأ عبتا .ریرقت وأ يمیدقت ضرع يف ھمادختسلا هریدصت كنكمی ،كب صاخلا ينایبلا مسرلا نع ضار حبصت نأ درجمب
	.ھمدختست يذلا جمانربلاب ةصاخلا تامیلعتلا
	
	Spreadsheets	Google لغوغ تانایب لوادج

 لیمحت رتخاو ،ينایبلا مسرلا ةقطنم نم ایلعلا ىنمیلا ةیوازلا يف اھضعب قوف يتلا ثلاثلا طاقنلا ىلع رقنا •
Download، 26 لكشلا( لكشك ھلیمحت دیرت امو(.	

  .دنتسم يف وأ slides	Powerpoint/Google ضرع يف ةحیرشك يف ھقصلو ھخسن كلذ نمً لادب كنكمی •
	

	

	

.26 لكشلا  
	

	Calc	Office	 حتفا
	.ينایبلا مسرلا ىلع نمیلأا "سواملا" ةرأفلا رزب رقنا	•
	.ریرقتلا وأ يمیدقتلا ضرعلا يف اھقصلا مث "Copy خسن" رتخا	•
o	ةفلتخملا قصللا تارایخ نیب نم قصللا دنع رتخا. 
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 Excel	Microsoft تفوسوركیام لسكا
 ةروصلا خسن Word وأ Powerpoint لثم ،رخآ Microsoft جمانرب مدختست تنك اذإ ةطاسبب كنكمی •
	:)27 لكش( يلی امم اًدحاو قصللا دنع رتخا .اھقصلو

o ينایب مسر لكش تفوسوركیام لسكا Microsoft	Excel	Chart	Object - ىلع اذھ ظفاحیس 
	.اضًیأ دنتسملا اذھ يف كانھ اھؤارجإ متی يتلا تارییغتلا سكعنتسو Excel تانایب لودجب لاصتلاا
o تفوسوركیام ينایب مسر Microsoft	Office	Graphic	Object 
o حوضو ةجرد لقأ كلذ نع جتنی - ةروص lowest	resolution، ءارجإ دنع رییغت نود لظت اھنكل 
 .Excel لودج يف تارییغت

	
	

	

.27 لكشلا 	
 

	:كنكمیف ،Microsoft ــل عبات ریغ جمانرب يف ينایبلا مسرلا مادختسا دیرت تنك اذإ
 اذھ نع جتنی ."picture	as	Save ةروصك ظفح" رتخاو ينایبلا مسرلا ىلع نمیلأا "سواملا" ةرأفلا رزب رقنا •
	.طقف resolution	low ةضفخنم حوضو ةقد
	:و ،Powerpoint يف Excel	Microsoft ينایب مسر نئاكك ينایبلا مسرلا قصلاو خسنا •

o ةروصك كانھ نم ظفحی Save	as	picture	؛	
o فلمك ظفحی PDF لثم( رخآ جمانرب يف ھحتفاو: Irfanview و Preview(. فلم ظفحل PDF ةقدب 
	 .،JPG قیسنتب لاثملا لیبس ىلع ظفحی ىلعأ حوضوو
	

      ةقدلاو حوضولا نم ةیلاع ةجرد ىلع ةروصك ةینایبلا موسرلا ریدصت بعصلا نم ھنأ Excel يف فعضلا طاقن نم
a	high-resolution	image. ةیمیدقتلا ضورعلل ةبسنلاب ةلكشم كلذ لثمی لا ،ماع لكشب presentations وأ 

 .لكاشم ثودح يف ببستی دق ھنإف ،تاعوبطملاو تاروشنملل ةبسنلاب نكلو ،ریراقتلا
	
	
	


