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مقدمــة: 
مايكروسوفت أوفيس (Microsoft Office): هي حزمة مكتبية من إنتاج شركة مايكروسوفت للبرمجيات. تضم مجموعة من البرامج المكتبية كبرنامج تحرير النصوص وبرنامج قواعد البيانات وبرنامج العروض التقديمية وبرنامج القوائم المحاسبية وغيرها. تقوم الشركة بإضافة نسخ مطورة من البرنامج آخرها أوفيس 2016 وهي من أهم برامج الشركة حتى الآن.
1. مايكروسوفت وورد (Microsoft Word) : 
 هو أحد البرامج الموفرة ضمن حزمة أوفيس وهو مخصص لمعالجة النصوص وبحيث يتيح إدخال الكلمات بصيغة إلكترونية على وثائق افتراضية ومن ثم معالجتها وإخراجها بالشكل المطلوب حسب حاجة المستخدم بحيث يمكن طباعتها   أو إبقائها على صيغتها الإلكترونية. 
2. مايكروسوفت  أكسل (Microsoft Excel) :
هو أحد البرامج الموفرة ضمن حزمة أوفيس وهو مخصص للعمليات الحسابية حيث أنة عبارة عن أوراق افتراضية يمكن إضافة معادلات حسابية عليها ومن ثم إضافة الأرقام حيث يقوم البرنامج بالعمليات الحسابية بشكل آلي وفي نفس الوقت يمكن أن تستخدم لتخزين البيانات حيث يمكن الاحتفاظ بها أو طبعها .
3. مايكروسوفت باوربوينت (Microsoft PowerPoint) :
هو أحد البرامج الموفرة ضمن حزمة أوفيس وهو مخصص للعروض التقديمية، حيث يوفر البرنامج مجموعة من الأدوات لإنتاج ملفات إلكترونية تحتوي على شرائح افتراضية عليها كتابات وصور تستخدم على جهاز عرض سينمائي مرتبط بحاسوب من قبل شخص (المقدم) في حضور مجموعة من الأشخاص (المجتمعين) وهو كثير الاستخدام في الشركات والمراكز التعليمية التي تتوفر بها المعدات اللازمة. 
4. مايكروسوفت  أكسس (Microsoft Access ) :
 هو برنامج لإدارة قواعد البيانات يأتي البرنامج مرافقا لحزم مايكروسوفت أوفيس كجزء منها وله واجهة رسومية. 
5. مايكروسوفت  بوبليشر    (Microsoft Publisher ) :  
برنامج نشر مكتبي يشرح كيفية تصميم إعلان أو بطاقات دعوة أو موقع للإنترنت ونشره. 
6. مايكروسوفت  آوتلوك (Microsoft Outlook) :   
عبارة عن منظم معلومات شخصية تستطيع التحكم الكامل بالبريد وتستطيع جلب الرسائل إلى بريدك دون الحاجة للذهاب لموقع موفر خدمة البريد .
7. مايكروسوفت إنفو باث (Microsoft InfoPath) :
هو أحد تطبيقات مايكروسوفت أوفيس. يُستَعملُ لتَطوير استماراتِ دخول البياناتِ أصدرَ أولاً كجزء مِنْ مايكروسوفتَ اوفيس 2003 وأصدرَ لاحقاً كجزء مِنْ مايكروسوفتِ أوفيس 2007 يستخدم لتحرير النماذج الممكن استخدامها يمكن أن يقوم بتدقيق المعلومات المدخلة في بعض الحقول الموجودة في النموذج كما يمكن أن يتضمن توقيع رقمي لكاتب النموذج.
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