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 :الهدف من الدرس

 التعرف على مفهوم حزمة Microsoft Office. 

 التعرف على أشهر البرامج المكونة لهذه الحزمة ووظيفة كل منها.  

 التمييز بين استخدامات البرامج المكتبية (Word, Excel, PowerPoint...).  

 اكتساب نظرة أولية حول كيفية فتح البرامج والبدء باستخدامها.  
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  Microsoft Officeحزمةب ما المقصود 

 .من أشهر الحزم المكتبية المستخدمة في المؤسسات، المدارس، والجامعات Microsoft Office تعُد حزمة

البرامج المصممة لتلبية احتياجات العمل المكتبي مثل معالجة النصوص، تتضمن هذه الحزمة مجموعة من 

، ومنذ 1990تم إصدار أول نسخة سنة  .إنشاء العروض التقديمية، جداول البيانات، قواعد البيانات وغيرها

 .ذلك الحين تطورت الحزمة لتصبح ضرورية في الحياة المهنية والتعليمية

     Microsoft Officeالمكونات الأساسية لحزمة

 Microsoft Word  

  معالجة النصوصبرنامج متخصص في. 

 يستخدم لكتابة المستندات، تنسيق النصوص، إضافة الصور والجداول. 

 مزود بأدوات التدقيق الإملائي والنحوي. 

 .كتابة تقارير، رسائل رسمية، مقالات :أمثلة على الاستخدام

 

Microsoft Excel  

  وإجراء العمليات الحسابية جداول البياناتبرنامج لإنشاء. 

 يدعم المعادلات الرياضية، التحليل الإحصائي، إنشاء الرسوم البيانية. 

 .إدارة الميزانية، تحليل الدرجات، إحصائيات مالية :أمثلة على الاستخدام



 

Microsoft PowerPoint  

  مرئية عروض تقديميةبرنامج لإنشاء. 

 افة شرائح تحتوي على نصوص، صور، فيديوهات، رسوم بيانيةيسمح بإض. 

 .عروض دراسية، عروض مشاريع، تقديم نتائج بحوث :أمثلة على الاستخدام

 

Microsoft Outlook  

  والتقويمات وجهات الاتصال البريد الإلكترونيبرنامج لإدارة. 

  المهاميسمح بإرسال واستقبال الرسائل، تنظيم الاجتماعات، إدارة. 



 .إدارة بريد العمل، تنظيم الجداول الزمنية للمشاريع :أمثلة على الاستخدام

 

Microsoft Access  

  قواعد بياناتبرنامج لإنشاء. 

 يسمح بتخزين المعلومات بشكل منظم وإنشاء استعلامات وتقارير. 

 .قواعد بيانات الموظفين، قوائم المخزون :أمثلة على الاستخدام

 



OneNote Microsoft  

  وتنظيمها الملاحظات الرقميةبرنامج لتدوين. 

 يدعم النصوص، الصور، الروابط، التسجيلات الصوتية. 

 .مذكرات الدراسة، تنظيم الأفكار، تدوين الاجتماعات :أمثلة على الاستخدام

 

  Office كيفية تشغيل برامج

 افتح قائمة "ابدأ" Démarrer  

  مثلاا  فتحهاكتب اسم البرنامج الذي تريد Word أو Excel 

 اضغط على أيقونة البرنامج لفتحه. 

 انتظر حتى يتم تحميل الواجهة الرئيسية للبرنامج. 

  Officeخصائص ومميزات حزمة

 )واجهة استخدام رسومية سهلة )قوائم وشريط أدوات. 

 حفظ الملفات بصيغ متعددة مثل .docx ،.xlsx ،.pptx. 

 التكامل بين البرامج ( إدراج جداوليمكنك Excel في Wordإلخ ،). 

 دعم العمل الجماعي عبر الإنترنت (Office 365). 

 قوالب جاهزة لتسهيل العمل. 



  Microsoft Officeإصدارات 

، كل نسخة جاءت بتحديثات Office عدة نسخ من حزمة Microsoftعلى مر السنين، أصدرت شركة 

 .ومتطلبات المستخدمينوميزات جديدة لتواكب تطور التكنولوجيا 

 أبرز الميزات سنة الإصدار الإصدار

Office 95 1995 أول حزمة Office متكاملة مع Windows 95. 

Office 97 1997 إدخال أدوات المساعدة، تحسين العمل مع VBA (الماكرو). 

Office 2000 1999 دعم أفضل للإنترنت وإدخال تحسينات على Outlook 

 .Accessو

Office XP 2001 تحسين الاستقرار، خاصية "استعادة المستندات". 

Office 2003 2003 ا، دعم التنسيق  .XML واجهة أكثر وضوحا

Office 2007 2007 إدخال واجهة "الشريط" (Ribbon)صيغ ملفات جديدة مثل ، 

.docx. 

Office 2010 2010 تحسين العمل الجماعي عبر الإنترنت (Office Web Apps). 

Office 2013 2013 دعم أفضل للأجهزة اللوحية، تصميم مسطح وحديث. 

Office 2016 2015 تعاون فوري بين المستخدمين (Co-authoring)ربط ، 

OneDrive. 

Office 2019 2018 ميزات إضافية للرسوم البيانية، تحسينات على PowerPoint 

3D. 

Microsoft 

365 

إلى  2020

 الآن

 .سحابي، تحديثات مستمرة، عمل سحابي متكاملنسخة اشتراك 

 الفروقات بين الإصدارات القديمة والجديدة

 الإصدارات الحديثة الإصدارات القديمة المعيار

 (Ribbon) شريط أدوات حديث قوائم كلاسيكية شكل الواجهة

 OneDrive مدمج مع غير موجود دعم السحابة

 تلقائيةتحديثات دورية  إصدار ثابت التحديثات

 دعم شاشات لمس وأجهزة لوحية محدود الدعم للأجهزة الحديثة

 لماذا استخدام إصدار حديث أفضل؟

 حماية أمنية أقوى. 

 ميزات ذكية مثل التعرف على الصوت، الإملاء التلقائي. 

 سهولة التعاون مع الآخرين في نفس الوقت. 

 توافق مع أنظمة حديثة (Windows 10/11). 
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