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 عشرة الثانيةمحتوى المحاضرة 

 مقدمة في برمجيات مايكروسوفت اوفيس                                

( واحدة من أشهر حزم البرمجيات المكتبية المستخدمة Microsoft Officeتعُد مايكروسوفت أوفيس )

عالمياً، حيث تقدم مجموعة متكاملة من التطبيقات التي تساعد المستخدمين في إنشاء المستندات، إدارة 

الحين، تطورت لتلبية  ، ومنذ ذلك1988البيانات، وتحليل المعلومات. تم إطلاق الحزمة لأول مرة في عام 

 احتياجات الأفراد والشركات في مختلف المجالات.

 مكونات حزمة مايكروسوفت أوفيس:

 (:Wordمايكروسوفت وورد )

برنامج معالجة النصوص الأكثر شيوعًا، يستخدم لإنشاء وتحرير النصوص والمستندات. يقدم وورد أدوات 

 قوية للتنسيق، التدقيق اللغوي، وإضافة الصور والجداول.

 (:Excelمايكروسوفت إكسل )

انية. يوفر البي برنامج لجداول البيانات يستخدم لإجراء العمليات الحسابية، تحليل البيانات، وإنشاء الرسوم

 إكسل أدوات مثل الدوال، الجداول المحورية، والتنسيقات الشرطية، مما يجعله خيارًا مثالياً لإدارة البيانات.

 (:PowerPointمايكروسوفت باوربوينت )

برنامج مخصص لإنشاء العروض التقديمية. يتيح للمستخدمين دمج النصوص، الصور، الرسوم البيانية، 

 تعددة لإنشاء عروض جذابة واحترافية.والوسائط الم

 (:Outlookمايكروسوفت أوتلوك )

 

برنامج لإدارة البريد الإلكتروني والتقويمات، يوفر أدوات لتنظيم الرسائل، وإعداد الاجتماعات، وتنسيق 

 المهام. يسهل أوتلوك التواصل بين الأفراد في بيئات العمل.

 (:Accessمايكروسوفت أكسس )

 

رة قواعد البيانات، يتيح للمستخدمين إنشاء قواعد بيانات وتطوير التطبيقات الخاصة بها. يساعد برنامج لإدا

 أكسس في تنظيم المعلومات واسترجاعها بسهولة.

 :Note (OneNote)مايكروسوفت ون



أداة لتدوين الملاحظات وتنظيم المعلومات. يمكن استخدامها لتخزين الأفكار، والملاحظات، والصور، 

 مقاطع الصوتية بطريقة منسقة.وال

 مزايا مايكروسوفت أوفيس:

 التوافق: توفر تطبيقات أوفيس توافقاً مع أنظمة التشغيل المختلفة، مما يسهل العمل على منصات متعددة.

سهولة الاستخدام: تتميز واجهة المستخدم في تطبيقات أوفيس بالبساطة والوضوح، مما يسهل على 

 بسرعة. المستخدمين الجدد البدء

التحسين المستمر: تعمل مايكروسوفت على تحديث حزمة أوفيس بانتظام، حيث تضيف ميزات جديدة 

 وتحسن الأداء.

إمكانية التعاون بين الفرق، مما يسهل مشاركة  SharePointو OneDriveالتعاون: توفر أدوات مثل 

 الملفات والعمل معاً في الوقت الفعلي.


