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 مقدمة        

 

في مختلف  احتلهاالحاسوب الآلي السمة المميزة لعصرنا الحديث نظراً للأهمية التي  يعد

لذا أصبحت الحاجة . وتطور بسرعة مذهلة ،وما حققه من تقدم ،والتجارية ،التطبيقات العلمية

والكتب  ،وفروع علمية جديدة تواكب هذا التطور ورفدها بالمصادر العلمية ، أقسام استحداث إلى

 .العراق في هذه المرحلة بلدناة الحديثة أمراً ضرورياَ يتماشى مع التطور الذي يشهده المنهجي

إلى عليم المهني في وزارة التربية ومن هذا المنطلق فقد شرعت المديرية العامة للت

اللجان  كلتش   إذ ،فرع الحاسوب وتقنية المعلومات : يدة مثلفروع وأقسام علمية جد استحداث

طور العلمي الحاصل العلمية المختصة لوضع المناهج العلمية الحديثة لهذه الأقسام لتواكب الت

 والفنية ، ولتدريب وتأهيل كوادر وطنية مدربة قادرة على شغل الوظائف التقنيةفي هذا المجال

 .العراقة المتوفرة في سوق العمل في والمهني

العلمية والمهارات العملية اللازمة في  ،المعارفتزويد الطالب ب إلىيهدف هذا الكتاب 

فصول، يتناول الفصل الأول  ثلاثةيتألف الكتاب من .  لحاسوباالعديد من تطبيقات التعرف على 

يقدم شرحاً وافياً  الثاني الفصل .((Windows 7نظام التشغيل الحديث نبذة تعريفية عن 

، (Word 2010)والمميزات والتطبيقات لبرنامج معالج النصوص  ،الخصائص لأهم ومبسطاً 

برنامج الجداول لالتطبيقية  أساسيات العمليات على على التعرف الثالثفي حين يركز الفصل 

 .( (Excel 2010الإلكترونية

ت الكتاب بالأسلوب السهل وفي الختام نرجو أن نكون قد وفقنا في عرض محتويا

المادة  هذه والتقدير للخبراء العلميين واللغويين الذين ساهموا بإخراج ونقدم الشكروالمبسط ، 

 .العلمية

 

 .   ومن الله التوفيق ................                                    

 

 

   المؤلفون                                                                                        
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 َظبو انزشغٍم انُٕافذ                       

Windows 7                        

  

 لأْذافا

 

 من المتولع أن ٌكون الطالب لادراً على أن :

 . ومحتوٌاته وما خصائصه وممٌزاته  ،ٌعرف ما نظام تشغٌل النوافذ -

 .  (Mouse)لتً تموم بها الفأرة وما الفعالٌات ا ،ومحتوٌاته ،ٌعرف ما سطح المكتب -

 إطفاء الحاسوب وفك المعاٌٌر الصحٌحة .  وأٌتمكن من المٌام بعملٌة تشغٌل  -

 والفرق بٌنهما  والمجلدات وكذلن ٌعرف الملفات ،شرطة الموجودة فٌهالأوما ا  ٌعرف ما النافذة -

 فذة . وكٌف ٌظهرها فً النا ،ومكونات شرٌط الأدوات ،ٌعرف مكونات شرٌط الموائم -

 ووثائمً .  ، ٌمونة حاسوبًأمثل  ،ٌمونات الرئٌسة على سطح المكتبلأٌعرف ما ا -

 ٌمونة مستكشف الانترنٌت وما الخدمات التً من الممكن أن تمدمها . أٌعرف  -

 والتعرف على مكوناتها .  ،وما لائمة أبدأ ،ٌعرف ما الممصود بشرٌط المهام -

 المهم منها .  استخدام وأفتح البرامج و ،عدادات الحاسوبإٌعرف كٌف ٌموم بفتح  -

 وكٌف نموم بطلب المساعدة والدعم .  ،التعلم كٌفٌة البحث عن مجلد أو فاٌل -

 .زالته إو ،وكٌف نموم بتنصٌب برنامج ،والتعرف على محتوٌاتها ،التعلم ما لوحة السٌطرة -

 للنظام .  الافتراضٌةالتعلم كٌف نموم بتثبٌت البرامج  -

 ار وإخفاء بعض مكونات النظام . كٌفٌة إظهٌتعلم  -

 وٌجري كافة الفعالٌات المتعلمة بهما .  ،والماسح الضوئً ،ٌعرف كٌف ٌنصب وٌستخدم الطابعة -

 

 

 

 

   

انفصم 

 الأل
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 المحتوٌات

 

 .  انًمذيخ  (1-1) 

 . (Windows)ْى خصبئص ٔيشاٌب َظبو رشغٍم انُٕافذ أ     (2-1)

 . (Desktop)سطر انًكزت  (3-1) 

 . (Mouse)فعبنٍبد انفأرح  (4-1) 

 عًهٍخ رشغٍم ٔإطفبء انسبسٕة .  (5-1) 

 . (Windows And Bars)شزطخ لأانُبفذح ٔا (6-1) 

 . (Files And Folders)انًهفبد ٔانًدهذاد  (7-1) 

 .  (Menu Bar)شزٌظ انمٕائى  (8-1) 

 .  (Tool Bar)دٔاد لأشزٌظ ا (9-1) 

 خ عهى سطر انًكزت . الأٌمَٕبد انزئٍس (10-1) 

 .   (Taskbar And Start Menu)اثذأشزٌظ انًٓبو ٔلبئًخ  (11-1) 

 .  (Add Programs) رُصٍت انجزايح (12-1) 

 .  (Remove Programs)إسانخ انجزايح  (13-1) 

 .  الاخزٍبرٌخ  (Windows7)يكَٕبد َظبو رشغٍم انُٕافذ (14-1) 

 . (Printer)انطبثعخ  (15-1) 

 . (Scanner)انًبسر انضٕئً  (16-1) 
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 خ ـًمذيان (1-1)

ٗطحؼ ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجكً ئٖٓ  (Microsoft) ك٢ أٝجنٍ جُوٍٕ جُؼش٣ٍٖ ضٌٔ٘ص شًٍس  

Windows)) ْ ٓٓطهىُّٜٞس جُطؼحَٓ ٓغ جُكحْٞخ ٖٓ هرَ ج١ًُ أوٟ ئ٠ُ قظٍٞ ؽلٍز ًر٤ٍز ك٢ 

 Microsoft Disc)حٗص ضططِد ٗظحّ جُطشـ٤َ ُكحْٞخ. ئٕ جلإطىجٌجش جلأ٠ُٝ ًُٜج جُ٘ظحّ ًج

Operating System) (Ms-Dos)) ئطىجٌ ٗظحّ ضشـ٤َ ،جُٞظحتق ُط٘ل٤ً ؾ٤ٔغ ٌُٖٝ 

((Windows98  ضطٌٞ ًٛٙ جلإطىجٌجش  ٝجْطٍٔج٤ًٌِس  ػ٠ِ ًٛج جُ٘ظحّ ذظٌٞز جلاػطٔحوأوٟ ئ٠ُ

ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجكً  ئٕ .((Windows8ئٕ ٝطَ ك٢ جُٞهص جُكحػٍ ئ٠ُ ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجكً ئ٠ُ

(Windows)ػ٠ِ  - ذشٌَ أْح٢ْ - ٣ٝؼطٔى ،ٛٞ ٗظحّ ضشـ٢ِ٤ ٣طكٌْ ك٢ ًحكس أؾُجء جُكحْٞخ

٣ٝطٌٕٞ ٖٓ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُرٍجٓؽ جُط٢  ،(Graphical User Interface) جُٞجؾٜحش ج٤ٍُْٓٞس 

٤حٕ جُٔحو١ ٝ جُطؼ٤ِٔحش جُط٢ ضطكٌْ ك٢ ػَٔ جٌُ ،ُٔٓطهىّ ُِكحْٞخ ٢ٛٝ ضٔػَ جلأٝجٍَٓ جضَٜٓ ػٔ

 ٤ْطٍز .  حؽس ئشحٌجش ٣ؼِٔٚ ذْٞ إٔٝضهرٍٙ ذٔح ٣ؿد ، (Hardware)ُِكحْٞخ 

    (Windows 7)َظبو رشغٍم انُٕافذ 

٣ط٤ُف ُٚ ضشـ٤َ ذٍجٓؽ ٓهطِلس  ك٢ جُٞهص  ٛٞ ٗظحّ ضشـ٤َ ٓططٌٞ ٓظْٔ ُهىٓس جُٔٓطهىّ،

جٓؽ جُط٢ ٣ٓطؼِٜٔح ُٜح ٤ُٔٓجش ٓؼظْ جُرٍ ٝ ئ٠ُ يُي. جقطحؼٝٓشحًٌس ٓؼِٞٓحش ذ٤ٖ جُرٍجٓؽ ئيج  ،ٗلٓٚ

 . (Windows7)ضظ٤ٜٔٔح ُطؼَٔ ٣ْٞس ك٢ ذ٤ثس  ٗظحّ جُطشـ٤َ  شحتؼس ضْ

  أْى خصبئص ٔيًٍشاد َظبو رشغٍم انُٕافذ(2-1) 

 جُط٢ ضَٜٓ جُطهحؽد ذ٤ٖ جُٔٓطهىّ ٝجُكحْٞخ .(Gui) ٤ْٓٞس ٣ٓطؼَٔ جُٞجؾٜحش جٍُ -1

     ٝيُي ٖٓ نلاٍ جُ٘ٞجكً جُط٢ ٣ٓطط٤غ  ،ٝهص ٝجقى٣ط٤ُف ُِٔٓطهىّ ئٕ ٣طؼحَٓ ٓغ ػىز ذٍجٓؽ ك٢  -2

 إٔ ٣لطكٜح ك٢ ٗلّ جُٞهص .  جُ٘ظحّ ًٛج   

 (Microsoft Office): ٣ُٓطهىّ ً٘ظحّ أْح٢ْ ٣ؼَٔ ٖٓ نلاُٚ ضش٤ٌِس ٝجْؼس ٖٓ جُرٍجٓؽ ٜٓ٘ح  -3

(Word , Excel , Access)     نٍ . ٣ٝ٥ٌٖٔ ئٌْحٍ جُٔؼِٞٓحش ٖٓ ضطر٤ن 

     ٢ٛٝ ذٍجٓؽ  ٓهظظس  لإوجٌز ٗظحّ جلأٝجٍٓ جُط٢  ضٓطؼ٤ٖ  ،ٖ جُرٍجٓؽ جُٔٓحػىز٣وىّ ِِْٓس ٓ -4

 أٝ أٗظٔس ٓؼ٤٘س  . ،أٝ أهٍجطي ،أٝ ٓؿِىجضي ،وجٌز ِٓلحضيػ٠ِ ئ ذٜح 

 ذحْطؼحػسك٢ ض٘ل٤ً جلأٝجٍٓ  (Keyboard)ُٝٞقس جُٔلحض٤ف  ،(Mouse)جُلأٌز  جْطهىجُّْٜٞس  -5

 . ٣ؼحَجش جُٔهطظٍزلإج ذحْطؼٔحٍُٝٞقس جُٔلحض٤ف  ،ٝجُطأش٤ٍ ،جُلأٌز ذحُ٘وٍ ،ن٥ٍقىٛٔح ػٖ جأ

  (Desktop)سطر انًكزت    (3-1)

 ،ذِٕٞ ٓؼ٤ٖ ئٓح : ٝضٌٕٞ أٌػ٤س ْطف جٌُٔطد ،ْطف جٌُٔطد ٣ٔػَ جُٔٓحقس جُهِل٤س ُِشحشس

٤ٍٙ قٓد ٤ق٤ع ٣وّٞ جُٔٓطهىّ ذطـ ،أٝ أقىٟ أٌٝجم جُؿىٌجٕ ،ػحٓس ًحٗص أٝ نحطس أٝ طٌٞز

 جْطهىجّٝٛٞ جلأٌػ٤س جُط٢ ٗ٘طِن ٜٓ٘ح ك٢  ،ٔغ ػ٠ِ ْطف جٌُٔطد ًحكس جلأ٣وٞٗحشضطؿٌٝؿرطٚ 

 . جُكحْٞخ

 

 انفصم الأل
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  :يكَٕبد سطر انًكزت 

 ( Icons )د أ٣وٞٗحش ْطف جٌُٔط -1

 ( Taskbar )ش٣ٍؾ جُٜٔحّ  -2

  ( Start )ٌَ جُرىج٣س   -3

 

 يكَٕبد سطر انًكزت (1-1شكم رلى )             

  (Mouse)فعبنٍبد انفأرح   (4-1)

 :(Mouse)انفأرح   

ٝضُٓؿَ ػ٠ِ ْطف جٌُٔطد،  جلاضؿحٛحش٢ٛ ٖٓ ٝقىجش جلإونحٍ جُٜٔٔس ضٓطط٤غ جُكًٍس ذٌَ   

ج١ًُ ٣وّٞ ذطك٣ٍي ، (Mouse Driver)ؽس ذٍٗحٓؽ نحص ٠ٔٓ٣ ذٍٗحٓؽ ه٤حوز جُلأٌز حجُكًٍس ذْٞ

 جُلأٌز جُط٢ ضإو١ جُلؼح٤ُحش ج٥ض٤س : جُٔإشٍ قٓد قًٍس 

 ٍجُطأش٤ :   ٍ إشٍ ضطـ٤ٍز (  ج  أٝ ٣ى ح  ٓح ْٜٔئ٣ظرف ٓإشٍ جُلأٌز ) ٤عذك(Mouse)  ى جُلأٌزق

 ٣ىٙ .ضٍجُٔٓط٘ى ج١ًُ ػ٠ِ 

 :ْذن جُلأٌزآٝ ،جُٔٓط٘ىأشٍ ئ٠ُ  جُطك٣ٞ (Mouse)  س . غحذط 

 ٍجُلأٌز جلأ٣ٍٓ ذٍٓػس . أكِصٝ، جػـؾج١ًُ ض٣ٍىٙ، غْ  جُٔٓط٘ىشٍ ئ٠ُ أ :جُ٘و ٌَ 

   : جُلأٌز جلأ٣ٍٓ ذٍٓػس ٍٓض٤ٖ،  أكِصٝ  جػـؾج١ًُ ض٣ٍىٙ،  ط٘ىجُٔٓشٍ ئ٠ُ أجُ٘وٍ جُُٔوٝؼ ٌَ

 ئ٠ُ ػىّ ضك٣ٍي جُلأٌز ذ٤ٖ جُ٘وٍض٤ٖ . جلاٗطرحٙ ٓغ

 : ٖجُلأٌز جلأ٣ٖٔ ذٍٓػس أكِصٝ،  جػـؾج١ًُ ض٣ٍىٙ ، غْ جُٔٓط٘ى شٍ ئ٠ُ أ جُ٘وٍ ذح٤ٔ٤ُ ٌَ .  

 ٞؽح  ٤ُلااطف ٘ظااحّ ٓؼاارٕٞ جٌُٓااُ ػ٘ااىٓح ٣ٌاا لاٗطوااحء.  لاٗطوحتااٚ ٝجٗوااٍ، جُٔٓااط٘ىشااٍ ئُاا٠ أ : جٗطوااحء

ذِإٞ ٓهطِاق  -ػاحوز-شٍ ئ٠ُ جٍُُٓ ٌُٖ لا ض٘وٍ. ٣ظٜاٍ جُٔٓاط٘ى جُٔ٘طوا٠ أ، زجُٔٓط٘ىجش ذ٘وٍز ٝجقى

 أٝ ٣كحؽ ذاؽحٌ .  ، ػٖ ذو٤س جُٔٓط٘ىجش جُٔشحذٜس

 ػـؾ أجلأٍٝ،  جُٔٓط٘ىٗوٍ أٝ جُط٤ِِٓٓس، أ ،جُٔطؿحٌٝز جُٔٓط٘ىجشلاتكس ٖٓ  لاٗطوحء ٓطؼىو : جٗطوحء

جُٔٓط٘ىجش ؿ٤ٍ جُٔطؿحٌٝز  جٗطوحء جُـحءأٝ  جلأن٤ٍ لاٗطوحءجُٔٓط٘ى  ٝجٗوٍ ،ذحْطٍٔجٌ (Shift)حـ جُٔلط

ًَ ٓٓط٘ى ض٣ٍىٙ )لاقع إٔ ذؼغ جُ٘ٞجكً، ٍٝٓذؼحش جُكٞجٌ لا  ٝجٗوٍ، ذحْطٍٔجٌ  (Ctrl)جػـؾ  

 ضٓٔف ذحلاٗطوحء جُٔطؼىو( .

 : ػـؾ ٌَ جُلأٌز أجُٔ٘طو٠،  ٔٓط٘ىجُذن ٓإشٍ جُلأٌز ػ٠ِ أج١ًُ ض٣ٍىٙ.  جُٔٓط٘ى ٗطنأ جُٓكد

ٍّ  ،ذحْطٍٔجٌ جلأ٣ٍٓ   ٌَ جُلأٌز جلأ٣ٍٓ . أكِصى جُلأٌز ئ٠ُ إٔ ضٓكد جُٔٓط٘ى ئ٠ُ جٌُٔحٕ، غْ ٝق

 أٌمونة

 زر البداٌة شرٌط المهام
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 عًهٍخ رشغٍم ٔإطفبء انسبسٕة  (5-1)

ٝجُكحْٞخ ٓظٔٔحٕ ٤ُطٞجؾىج ك٢ قحلاش أًػٍ ٖٓ  (Windows 7) جُ٘ٞجكًٗظحّ ضشـ٤َ  

ِْي ضٞط٤َ جُكحْٞخ ئ٠ُ  ٌكؼصأٝ ئيج ً٘ص هى  ،يج جذطؼىش ُلطٍزئ. جشطـحٍأٝ ػىّ  ،جشطـحٍٓؿٍو 

 :ٓػَ جلاشطـحٍ، ْطكطحؼ ئ٠ُ ئػحوضٚ ئ٠ُ جُك٤حز ٖٓ قحُس ػىّ يج ً٘ص ضٓطؼِٔٚ لأٍٝ ٍٓزئ أٝ جُٔظىٌ

" ٛٞ قحُس ٣هُٕ ك٤ٜح جُّ٘ٞ. "جُّ٘ٞٝجُكحْٞخ  ،Windows 7)) جُرشٍ ضٔحٓح ٣كد ٗظحّ جُطشـ٤َ

ٓ٘هلؼس  جْطٜلاىئ٠ُ قحُس  ٣ٝىنَ ،جًُجًٍز٣ٝرو٤ٜح ك٢  ،ُوٍص جُظِدجُكحْٞخ ٓؼِٞٓحضي ػ٠ِ ج

 .   كحتوسغْ ٣ؼٞو ئ٠ُ ٗشحؽٚ جٌُحَٓ ذٍٓػس  ُِطحهس،

 :رشغٍم انسبسٕة

 : ض٤س٥جُطشـ٤َ جُكحْٞخ ٗطرغ جُهطٞجش 

 ئ٠ُ  جٍُت٤ٓس، غْ ضأًى ٖٓ ضٞط٤َ ِْي جُوىٌز َ ؾ٤ٔغ ٝقىجش جُكحْٞخ ك٤ٔح ذ٤ٜ٘حضأًى ٖٓ ضٞط٤  -1

 جُٔظىٌ .          

 ػـؾ ٌَ جُوىٌز جٍُت٤ّ . أ  -2

 ، ٝجُشحشس ػ٠ِ جُطٞج٢ُ . ػـؾ ٌَ جُكحْٞخأ  -3

 .  (Desktop)، ٣ٝظٍٜ ْطف جٌُٔطد (Windows 7)٤َ ُكظس قط٠ ٣طْ ضك٤َٔ ٗظحّ جُطشـ جٗطظٍ  -4

 :إٌمبظ انسبسٕة

1.  ٍّ  يج ًحٕئح ُطٍٟ ٓ ( Keyboard )ٓلطحقح ػ٠ِ ُٞقس جُٔلحض٤ف  جػـؾأٝ ، ( Mouse )ى جُلأٌز ق

 ، أٝ ٓح ئيج ًحٕ ٣ٓط٣ٍف كوؾ ٝجُشحشس ٓطلأز .، أٝ كوؾ ٗحتٔحقوح جلاشطـحٍجُكحْٞخ ٓطٞهلح ػٖ 

 ػـؾ ٌَ جُطحهس لإ٣وحظ جُكحْٞخ  .أ، أٝ ٓإشٍ جُوٞز ٣ٞٓغ ،يج ًحٕ ٌَ جُطحهسئ .2

 انسبسٕة يع انزعبيم زبلاد( 1-1) خذٔل

 يب ًٌكٍ فعهّ                                   زبنخ انسبسٕة

 .ونُٞي  َأػـؾ ٌَ جُطحهس ، ْٝؿ   (Turn Off) ؿ٤ٍ ٓشطـَ

  (Laptop)ؿطحء جُكحْٞخ جُٔكٍٔٞ جكطفأٝ  ،أػـؾ ٌَ جُطحهس جُٞجٓغ (Sleep)ٗحتْ 

 ْٝؿَّ ونُٞي ئيج ُُّ جلأٍٓ.     

 ونُٞي ئيج ُُّ جلأٍٓ .    ْؿَ، ٝػـؾ ٌَ جُطحهسأ  (Hibernate)ْرحش

 كحٌؿس  ٝجُشحشس ٓشطـَ

(Screen Saver) 

 ٍّ ٓلطحقح ٖٓ ُٞقس جُٔلحض٤ف  جػـؾأٝ  (Mouse)ى جُلأٌز ق

.(Keyboard)                                     

  (Keyboard)ٓلطحقح ٖٓ ُٞقس جُٔلحض٤ف جػـؾأٝ  ،(Mouse)جُلأٌز  ىقٍ ٓشطـَ ٝضظٍٜ شحشس ضٞهق

)ضرى٣َ جُٔٓطهىّ( ُطٓؿَ  ((Switch User جٗوٍأٝ  ،ًطد ًِٔس ٌٍٓٝىأ (Lock) ٓولَ ،ٓشطـَ

 ٓهطِق .    أْْ ذحْطؼٔحٍونُٞي 
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 طفبءِ(: لى ثزشغٍم انسبسٕة ثى إ1رذرٌت )

 :إطفبء انسبسٕة

نٍؼ أ : ض٤س٥ججُهطٞجش   آنٍ ٗطرغٕ حأٝ ذٓرد ٗوَ جُكحْٞخ ئ٠ُ ٌٓ ، ئيج ًحٕ جلإؽلحء ُلطٍز ؽ٣ِٞس 

 ؾ٤ٔغ جُ٘ٞجكً جُٔلطٞقس .   جؿِنأٝ  ،ٖٓ جُرٍٗحٓؽ ئيج ً٘ص ضؼَٔ ػٖٔ ذٍٗحٓؽ

 ق٤ع  ،جُٔٞؾٞوز ٣ٓحٌج  أْلَ جُشحشس (Windows)ٖٓ ػلآس  (Start) ٌَ جُرىج٣سٗوٍ كٞم ج -1

  ( . 2-(1 ضظٍٜ ُ٘ح جُ٘حكًز جُٔٞػكس ك٢ جُشٌَ      

 ضشـ٤َ جُكحْٞخ . لإ٣وحفShut Down) ) ( أٗوٍ ػ٠ِ 2ٌَ-1ٖٓ جُشٌَ ) -2

 ( ٌٕضر اخزٍبراد إطفبء خٓبس انسبسٕة2-1شكم رلى )

  

   

 سٕة نفززح لصٍزح   عٍ انسب الاثزعبد  

ُرؼؼس ػٖ جُكحْٞخ  جذطؼحوٗحػ٘ى  جنط٤حٌجش٣ٞكٍ ُ٘ح ػىز (Windows 7)  جُ٘ٞجكًئٕ ٗظحّ ضشـ٤َ 

 : ج٥ض٤سجُهطٞجش  ذحضرحعأٝ ُرؼغ غٞج٢ٗ ٗكظَ ػ٤ِٜح  ،وهحتن

   ق٤ع ضظٍٜ جُ٘حكًز  ،٣ٓحٌ أْلَ جُشحشس (Windows)ٖٓ ػلآس  (Start)ٗوٍ كٞم ٌَ جُرىج٣س أ -1

 ( . 2-1جُشٌَ )ك٢  ًٔح

جلأ٣ٖٔ ضظٍٜ  (Mouse)ذٌُ جُلأٌز  (Shut Down)ػـؾ ػ٠ِ جُْٜٓ جُٔٞؾٞو ذؿحٗد ٌَ أ -2

 ج٥ض٤س :  جلانط٤حٌجشضكط١ٞ ػ٠ِ  هحتٔس

 Switch User جُهِل٤س )ٌُٖ ؿ٤ٍ ٓطٞكٍز )ضرى٣َ جُٔٓطهىّ(:لإذوحء ذٍجٓؿي ٓشطـِس ك٢

 ىّ آنٍ ذطٓؿ٤َ ونُٞٚ . ٓٔح ٣ٓٔف ُٔٓطه ،ئ٠ُ إٔ ضٓؿَ ونُٞي ٍٓز أنٍٟ(ُِٞطٍٞ 
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 Log Off :)ضٍى جُكحْٞخ ٓشطـلا ٢ٌُ ٣ٓطط٤غ  ،لإؿلام ًَ ذٍجٓؿي )ضٓؿ٤َ جُهٍٝؼ ٌُٖ

 آنٍ ضٓؿ٤َ ونُٞٚ . ٓٓطهىّ

 Lock :)َُٔ٘غ أ١ شهض ٖٓ جُٞطٍٞ ٓح ػىج أُٝثي ج٣ًُٖ ٌنظص ُْٜ  )ضأ٤ٖٓ، أٝ هل

 جُىنٍٞ ئ٠ُ ًٛج جُكحْٞخ .ذطٓؿ٤َ 

 Restart  ـ٤َ جُكحْٞخ غْ ئػحوز ضشـ٤ِٚحف ضش)ئػحوز ضشـ٤َ(: لإ٣و. 

 Sleep  :)ُّٞ٘قط٠ ٣كلع  ٗظحّ جُطشـ٤َ  جٗطظٍ )ٌْٕٞ، أٝ ج(Windows 7) ّػِٔي غْ ٣٘ح. 

 Hibernate :)جٗطظٍ )ْرحش ( َقط٠ ٣كلع ٗظحّ جُطشـ٤Windows 7 ؾِٓس ػِٔي ٣ٝطٞهق )

 جلاشطـحٍ . ػٖ

 Shut Down :)َـ٤َ جُكحْٞخ . لإؿلام ًَ ذٍجٓؿي ٝئ٣وحف ضش )ئ٣وحف جُطشـ٤ 

 And Bars)  (Windowsانُبفذح ٔالأشزطخ(6-1)

ٓؿٔٞػس  جْطهىجّأْحِ ػَٔ ًٛج جُ٘ظحّ ٛٞ  ئٕ كًُِي (جُ٘ٞجكً) ٚإْٔٔ ٗظحّ جُطشـ٤َ أٗلاقع 

٣ٝٞؾى كٞهٜح ٓؿٔٞػس ٖٓ جٍَُٓٞ  ،أٝ أْلِٜح ،ٓح ذأػ٠ِ جُشحشسئ : جُ٘ٞجكً ٝجلأشٍؽس جُط٢ ضٌٕٞ ٖٓ

أٝ ٗحكًز  ،أٝ طلكس ،ذٍٗحٓؽ أٌُْْطحذحش جُٔهطظٍز جُط٢ ضش٤ٍ ئ٠ُ أٝ ذؼغ ج ،(Icons) جُٔهطظٍز

ٝض٘ل٤ً ٓح ٛٞ ٓطِٞخ  ،جُوىٌز ػ٠ِ جُط٘وَ ذ٤ٖ جُ٘ٞجكً ٢ٛجُكحْٞخ  جْطهىجّٕ جُٜٔحٌز ك٢ ئٓلطٞقس . 

 ٓ٘ي ذأٍْع ٝهص ٌٖٓٔ . 

  :انزجذٌم ثٍٍ انُٕافذ

ًػٍ ٖٓ ٗحكًز ٝجقىز ٜٓٔح ٣ٌٖ أِْٞذي ك٢ جُؼَٔ ٖٓ جُٔكطَٔ إٔ ٣٘ط٢ٜ ذي جُٔطحف ٓغ أ

٣ٌٔ٘ي جُطرى٣َ ذ٤ٖ جُ٘ٞجكً ذٌَ ئي  ٓلطٞقس ك٢ قحْٞذي ذىلا ٖٓ ئؿلام ٗحكًز ُِٞطٍٞ ئ٠ُ ٗحكًز أنٍٟ،

 ذٓحؽس. 

 :(1-3)كًب فً انشكم  رٍخَاَبفذح َزجع انخطٕاد  لاَزمبء

   ِىكًز ٓؿلإ٣ؿحو ٗح (Windows Explorer)ً ئٓح ئ٠ُ ٓٓطٌشق جُ٘ٞجك : ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ أشٍ -1

 ٌٓطرس  أٝ ئ٠ُ ذٍٗحٓؽ لإ٣ؿحو جُِٔلحش جُٔلطٞقس ك٢ يُي جُرٍٗحٓؽ .  أٝ       

 ْطؼَٔ ٓظـٍ جُ٘حكًز ُططأًى أٜٗح جُط٢ ض٣ٍىٛح، ئيج ُْ ضٌٖ ضٓطط٤غ جُطأًى ٖٓ جُٔظـٍ ػٔح ئيج ً٘ص أ -2

ٍّ ض٘ظٍ ئ٠ُ جُر٘ى جُظك٤ف أّ لا      س ُِ٘حكًز م جُٔظـٍ ُطٍٟ ٓؼح٣٘س ض٤ٜٔى٣كٞ(Mouse) ى جُلأٌز، ق

 جُشحشس . ضٔلأ    

 .  نطٍضٜحججُط٢ ٗوٍ ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ُِطرى٣َ ئ٠ُ ضِي جُ٘حكًز أ -3

 

 ( اَزمبء َبفذح3-1شكم رلى )
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 : (1-4)رٍخ كًب فً انشكم َانزجذٌم انُٕافذ َزجع انخطٕاد 

جُٔلطحـ  لإظٜحٌ جُ٘ٞجكً جُٔلطٞقس . ضحذغ ػـؾ ((Tab ٝجػـؾ ، ذحْطٍٔجٌ ((Altػـؾ جُٔلطحـ أ -1

Tab)   ) ذ٤٘ٔح ضؼـؾ جُٔلطحـ ،((Alt ٌُِط٘وَ ذ٤ٖ جُ٘ٞجكً جُٔلطٞقس .  ذحْطٍٔج 

 ػ٘ىٓح ض٘طو٢ جُ٘حكًز جُط٢ ض٣ٍىٛح  .  (Alt)جُٔلطحـ  أكِص -2

 

 ( رجذٌم انُٕافذ4-1شكم رلى )

 :إدارح انُٕافذ  

ؿٜٔح، ٝكطكٜح ضـ٤ٍ ق ضؼ٢٘ جُطكٌْ ذٜح ٤ًلٔح ضشحء ق٤ع ٣ٌٔ٘ي ٗوِٜح،  : ئوجٌز جُ٘حكًز

ئلا إٔ  ، . ٌؿْ إٔ ضِي جُ٘ٞجكً هى ضٌٕٞ ُٜح ذؼغ ج٤ُُٔجشضطٞجؾى ٓؼظْ جُرٍجٓؽ ك٢ ٗٞجكً. ٝئؿلاهٜح

 ذ٤ٜ٘ح .  جنطلافشرٚ ذ٤ٖ ٓؼظْ ٗٞجكً جُرٍجٓؽ أًػٍ ٓٔح ٣ٞؾى أٝؾٚ  ٛ٘حى أٝؾٚ

 :الأسرار نهزجذٌم ثٍٍ الأزدبو  اسزعًبل 

ٌَ جُ٘حكًز ٌٓرٍز ٖٓ هرَ ُٖ ضٍٟ  يج ًحٗصئ)ٔلأ جُشحشسز(، ٝضجُ٘حكً)ٗوٍ ٌَ جُطٌر٤ٍ، ْطٌرٍ أ -1

  .(جُطٌر٤ٍ

  .(جلاْطؼحوزطـٍ )ئيج ًحٗص جُ٘حكًز ٓٓطؼحوز ٖٓ هرَ ُٖ ضٍٟ ٌَ أ، ضظرف جُ٘حكًز  جلاْطؼحوز ٗوٍ ٌَأ -2

 ػ٠ِ ٌَ ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ .  ٜحأْٔٗوٍ ٌَ جُطظـ٤ٍ، ْٝطهطل٢ جُ٘حكًز ٌُٖ ٣ٌٔ٘ي ٌؤ٣س أ -3

 جُ٘حكًز جُط٢ ض٣ٍىٛح. ضؼٞو جُ٘حكًز ئ٠ُ جُكؿْ ج١ًُ ًحٗص ػ٤ِٚ هرَ إٔ  ٝجٗوٍجُ٘حكًز،  أشٍ ئ٠ُ ٌُٓ -4

   . ضظـٍٛح    

  :نُمم ٔرغٍٍز زدى انُبفذح (Mouse)انفأرح اسزعًبل 

 :  ض٤س٥جهْ ذأقى جلأٌٓٞ   -1

a) جْكد، غْ ذحْطٍٔجٌٌَ جُلأٌز جلأ٣ٍٓ   ٝجػـؾٗوٍ أٗوَ ٗحكًز ذحُطأش٤ٍ ئ٠ُ ش٣ٍؾ ػ٘ٞجٜٗح، أ  

 ٕ جُؿى٣ى .حجُ٘حكًز ئ٠ُ جٌُٔ   

b) جُلأٌز ُطـ٤٤ٍ  أكِص٘حكًز ئ٠ُ ج٤ُٓحٌ ئ٠ُ إٔ ٣ِّٔ ٓإشٍ جُلأٌز قحكس جُشحشس، غْ جُٗوَ أ ٌَ

 جُ٘حكًز ذك٤ع ٣ٔلأ جُ٘ظق جلأ٣ٍٓ ُِشحشس .  قؿْ

c) ٢ٌٌَُ جُلأٌز  أكِص٘حكًز ئ٠ُ ج٤ٔ٤ُٖ ئ٠ُ إٔ ٣ِّٔ ٓإشٍ جُلأٌز جُكحكس ج٠٘ٔ٤ُ ُِشحشس، غْ جُٗوَ أ 

  ضٔلأ جُ٘حكًز جُ٘ظق جلأ٣ٖٔ ُِشحشس  .

d) جُلأٌز ُطٌر٤ٍ جُ٘حكًز .  أكِص٘حكًز ئ٠ُ إٔ ٣ِّٔ ٓإشٍ جُلأٌز جُكحكس جُؼ٤ِح ُِشحشس، غْ جُٗوَ أ ٌَ 

e) أٝ جُ٘حكًز جُٔ٘وُٞس ُطٔلأ ٗظق  ،جُ٘حكًز جٌُٔرٍز لاْطؼحوزُٓوٝؾح ش٣ٍؾ جُؼ٘ٞجٕ  ٗوٍ ٗوٍج  أ 

 ُٓوٝؾح ٤ٌْرٍ جُ٘حكًز . ٗوٍ ش٣ٍؾ جُؼ٘ٞجٕ ٗوٍج  أ .جلأنٍٟ ئ٠ُ قؿٜٔح جلأط٢ِ  ُِ٘ٞجكً جُشحشس

 ى جُلأٌز كٞم أقى قىٝو جُ٘حكًز ئ٠ُ إٔ ٣طـ٤ٍ ٓإشٍٍّ ــُطـ٤٤ٍ قؿْ جُ٘حكًز ئ٠ُ أ١ قؿْ ض٣ٍىٙ، ق -2

 ىٙ. ئيج ـًز ذحُكؿْ ج١ًُ ض٣ٍــى جُ٘حكًز ئ٠ُ إٔ ضظرف جُ٘حكـق جْكدٍُأِ. ُوٝؼ جـجُلحٌز ئ٠ُ ْْٜ ٓ 

 ٤ْطْ ضـ٤٤ٍ جُكؿْ جُٓال٢ِ ُِ٘حكاًز ضِوحت٤اح ُرِاٞؽ أْالَ جُشحشاس ٌز ئ٠ُ أػ٠ِ جُشحشس،ٝطَ ٓإشٍ جُلأ

 (. 5-1ًٝٔح ك٢ جُشٌَ ) 
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 ٔرغٍٍز زدى انُبفذح طزٌمخ َمم (5-1شكم رلى )

 :رغٍٍز يعبٌُخ انُٕافذ 

جُٔؼِٞٓحش ٣ٌٔ٘ي ضـ٤٤ٍ ٓظٍٜ جُ٘ٞجكً جُط٢ ضكط١ٞ ػ٠ِ ِٓلحضي ٝٓؿِىجضي ٢ٌُ ٣طْ ضوى٣ْ 

 : ض٤س٥ججُهطٞجش  ذحضرحع٤ُي. ق٤ع ٣طْ يُي ئذحُط٣ٍوس جلأًػٍ كحتىز 

ٗوٍ ٌَ جُٔؼح٣٘حش ُطرىٍ ذ٤ٖ جُٔؼح٣٘حش ك٢ ضٍض٤د يًٍٛح أُط٢ ض٣ٍى ضـ٤٤ٍ ٓؼح٣٘طٜح، جك٢ جُ٘حكًز  -1

 .  (6a-1)ٓؼح٣٘س جٍَُٓٞ جٌُر٤ٍز ضٓطؼَٔ ُٔؼح٣٘س جٍَُٓٞ ك٢ ًٛٙ جُكحُس( ًٔح ك٢ جُشٌَ    )كوؾ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٌٕضر عًهٍخ رغٍٍز يعبٌُخ انُٕافذ6a-1شكم رلى )
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 جُٔؼح٣٘س ٝجٗوٍ ،ٗوٍ جُْٜٓ جُٓل٢ِ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ ٌَ جُٔؼح٣٘حشأٓؼح٣٘س ٓكىوز،  جٗطوحءئيج ً٘ص ض٣ٍى  -2

 .  (6b-1)ًٔح ك٢ جُشٌَجُط٢ ض٣ٍىٛح      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٌٕضر عًهٍخ رغٍٍز يعبٌُخ انُٕافذ6b-1شكم رلى )

  (Tool Bars)طخ زـالأش

، ٢ٛٝ ضٌٔ٘٘ح (Windows7)ٞؾى ْرؼس أشٍؽس أوٝجش ٓوطٍٗس ذش٣ٍؾ ٜٓحّ ٗظحّ جُطشـ٤َ ض 

ٗط٤ٍٗص. ٣ٌٔ٘٘ح أ٣ؼح  لأًًُٝي ئ٠ُ ٓٞجهغ ج ،ٝجُٔٓط٘ىجش ،ٝجُٔؿِىجش ،جُٞطٍٞ ئ٠ُ جُرٍجٓؽٖٓ 

رؾ )ش٣ٍؾ أوٝجش ؾى٣ى( لإٗشحء أشٍؽس أوٝجش نحطس ذ٘ح ضٍض (New Toolbar)جلأٍٓ  جْطؼٔحٍ

لإٔ ش٣ٍؾ  ،ؾف ًَ أشٍؽس جلأوٝجش ًًٌٓٞزٓرحشٍز . ٌُ٘٘ح ُٖ ٍٟٗ ػ٠ِ جلأٌ جُٔؿِىجش ذٔكط٣ٞحش

)ُٞقس  (Tablet Pc Input Panel)ئظٜحٌٙ ك٢ ئػىجوجش ُـط٘ح ٝ  جنطٍٗحهى كوؾ ئيج ً٘ح  جُِـس ٣ظٍٜ

 . ٝيُي ٣ططِد إٔ ضٌٕٞ أوٝجش جُكحْٞخ جُِٞق٢ ٓػرطس ك٢ جُكحْٞخ  ،ئونحٍ جُكحْٞخ ُِٞق٢(

 :نٕائر انمفش نزسمٍك ٔصٕل سزٌع  اسزعًبل

، ٓظٔٔس لإػطحتي ( Windows7 )٢ٛٝ ٤ُٓز ؾى٣ىز ك٢  : ( Jump Lists )ُٞجتف جُولُ   

 Windows)ٝطٞلا ٣ٍْؼح ئ٠ُ ٓح ضكطحؼ ئ٤ُٚ. ضكط١ٞ لاتكس جُولُ ُٔٓطٌشق جُ٘ٞجكً)

Explorerًٌٖح٤ٖٗ ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّجُط٢ ضٌُٝٛح ًػ٤ٍج . ضطٞجؾى ُٞجتف جُولُ ك٢ ٓ ػ٠ِ جلأٓح ، 

 .(Start)ٝػ٠ِ جُوحتٔس 

 :لائسخ لفش نشزٌظ انًٓبو  اسزعًبل 

 ُِٞطٍٞ ئ٠ُ جُر٘ى . جْطؼٔحُٚٗوٍ ذح٤ٔ٤ُٖ جُرٍٗحٓؽ ج١ًُ ض٣ٍى أ -1

  .(1-7)ًٔح ك٢ جُشٌَ ٗوٍ جُر٘ى ج١ًُ ض٣ٍى كطكٚ أ -2
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 لائسخ لفش نشزٌظ انًٓبو اسزعًبل( 7-1شكم رلى )

   (Files and Folders)ًدهذاد انًهفبد ٔان(7-1)

 (Files):انًهفبد     

أطلحٌ ٝآقحو ًَ ش٢ء ك٢ جُكحْٞخ ٓٞؾٞو ك٢ ِٓلحش. ئٜٗح ضِي جُِٔلحش جٍُه٤ٔس جُٔإُلس ٖٓ  

ِٓق ك٢ جُؼى٣ٔس جُؿىٟٝ ٖٓ وٕٝ جُرٍٗحٓؽ جُظك٤ف ُطٍؾٔطٜح. ك٢ ٓؼظْ جُكحلاش ئيج ًحٕ ُى٣٘ح 

. ق٤ع ٣ٞؾى ُى٣٘ح ِٓلحش ٗظحّ جْطؼٔحُٚٓطط٤غ ٗهَ ، ٣ٌٕٞ ُى٣٘ح ذٍٗحٓؽ ٝجقى ػ٠ِ جلأجُكحْٞخ

ِٝٓلحش  ،٣ؼَٔ، ِٝٓلحش جُرٍجٓؽ جُط٢ ضشـَ جُرٍجٓؽ جُط٢ ٗٓطؼِٜٔح  (Windows)جُطشـ٤َ جُط٢ ضؿؼَ

جُر٤حٗحش جُط٢ ضهُٕ جُٔؼِٞٓحش جُط٢ ضٓطؼِٜٔح جُرٍجٓؽ  جُط٣ٍوس جُط٢ ٣طؼٍف ذٜح ٗظحّ جُطشـ٤َ 

(Windows)، ُِٔج١ًُ ٠ٔٓ٣  جُِٔق أْْٖٓ نلاٍ جُؿُء ٖٓ ق ذٍٓػس ٢ٛ ٝجُرٍجٓؽ ػ٠ِ ٗٞع ج

جُِٔق  ٓػلا ،جُؿُء ج١ًُ ٢ِ٣ جُ٘وطس جلاْْٝٛٞ آنٍ ذؼؼس أقٍف ٖٓ  ،(Extension)جلآطىجو 

Mystory.Txt)) جٓطىجوٖٙٓ  ؼفٛٞ ِٓق ٗظ٢ ٓػِٔح ٣طtxt) ) . 
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 :(folders)ذادـانًده 

ٞػٜح . ٓػلا ، هى ٍٗؿد ذاذوحء ًَ ٓٓط٘ىجض٘ح ذٔح ٢ٛ ؽٍم ُط٘ظ٤ْ ِٓلحض٘ح ٝضؿ٤ٔؼٜح ٣ْٞس قٓد ٗ    

، ((My Documentsِٝٓلحش أًَٓ ك٢ ٓؿِى  ،ٝجُِٔلحش جُ٘ظ٤س، (Word) ك٢ يُي ًَ ٓٓط٘ىجش

 . ُِٝكظٍٞ ػ٠ِ ض٘ظ٤ْ أًرٍ، ٣ٌٔ٘٘ح ئٗشحء ٓؿِىجش وجنَ((My Picturesًَٝ ِٓلحش جُظٌٞ ك٢ 

  .  (ٓؿِىجش كٍػ٤س)ؿِد جلأق٤حٕ أض٠ُٔٓ ك٢ جُٔؿِىجش 

   : انجسث عٍ يهف أٔ يدهذ

 أٝ ؾُء ،أٝ جُٔؿِى ج١ًُ ض٣ٍىٙ ك٢ ٍٓذغ جُركع ، جُِٔق أْْ ًطحذس  ٝجذىأ(، جذىأ) Startٗوٍ جٌُُ أ -1

 .(1-8)ًٔح ك٢ جُشٌَ أٝ جُ٘ض ج١ًُ ضؼٍف أٗٚ ٓٞؾٞو ك٢ جُِٔق  ،ٚأْٔ ٖٓ

  ُطؼ٤ُن جُركع حءْٔلأٖ جًطد ج٣ُُٔى ٓأ. ئيج ظٍٜش ٗطحتؽ ػى٣ىز، ، ْطٍٟ ٗطحتؽ جُركعذ٤٘ٔح ضٌطد -2

 ِٓكن جُِٔق ئيج ً٘ص ضؼٍكٚ .  جشَٔأٝ 

 :  جلأض٤س، هْ ذأقى جلأٌٓٞ أٝ جُٔؿِى ج١ًُ ض٣ٍىٙ ،ئيج ٌأ٣ص جُِٔق  -3

a) أٝ جُٔؿِىجش.  ،ًُُي جُ٘ٞع ٖٓ جُِٔلحش جلاكطٍجػ٢ٗوٍٙ ئيج ً٘ص ض٣ٍى ضشـ٤َ جُؼَٔ أ 

b) ٔس جُٔهطظٍز. جُؼَٔ ج١ًُ ض٣ٍىٙ ٖٓ جُوحت ٝجنطٍٗوٍ ذح٤ٔ٤ُٖ جُِٔق، أ 

 :                 جلأض٤س ئيج ً٘ص لا ضٍٟ جُِٔق أٝ جُٔؿِى، هْ ذأقى جلأٌٓٞ   -4

a) ٗوٍ أSee more results - ٗطحتؽ ُلطف ٗحكًز ضكط١ٞ ػ٠ِ ًَ -ػ٠ِ ج٣ُُٔى ٖٓ جُ٘طحتؽ جلاؽلاع 

 جُركع، غْ ؾى ِٓلي أٝ ٓؿِىى .    

b) جُ٘ٞع ٖٓ جُِٔلحش، غْ ؾى ِٓلي أٝ ٓؿِىى. ٗوٍ ٗٞع جُِٔق ُلطف ٗحكًز ك٤ٜح ًَ جُ٘طحتؽ ًُُي أ 

 
 ( طزٌمخ انجسث عٍ يهف أٔ يدهذ8-1شكم رلى )
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 :فزر أي يدهذ

 ُلطف أ١ ٓؿِى :  ض٤س٥ججُهطٞجش  جضرغ  

 ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ُلطف ٗحكًز . ( Windows Explorer )ٗوٍ ٌَ ٓٓطٌشق ٗظحّ جُطشـ٤َ أ -1

 ٗوٍٙ . أ ،ٚ ٍٓت٤حٌحٕ ج١ًُ ض٣ٍى جًُٛحخ ئ٤ُئيج ًحٕ جُٔ -2

3-  ٍّ  جلأْْٜ جُٔش٤ٍز ئ٠ُ  ٝجٗوٍ ،كٞم ُٞـ جُط٘وَ (Mouse)ى جُلأٌز ئيج ًحٕ جٌُٔحٕ ؿ٤ٍ ٍٓت٢، ق

 . ضحذغ ٗوٍ جلأْْٜ ئ٠ُ ئٕ ٣ظٍٜ جٌُٔحٕ    أٝ جُر٘ٞو جُٔطٞجؾىز ك٢ ًَ ذ٘ى ،ج٤ٔ٤ُٖ لإظٜحٌ جُٔؿِىجش    

 ج١ًُ ض٣ٍىٙ .      

 ك٢ جُ٘حكًز . جٌُٔحٕ لإظٜحٌ ٓكط٣ٞحضٚ  جٗوٍ -4

هرَ، أٝ جُِٔق ٓ٘طو٠ ٖٓ  ،ُٓوٝؾح، أٝ ئيج ًحٕ جُٔؿِى ٗوٍٙ ٗوٍج  أ، أٝ ِٓق ك٢ جُ٘حكًز ،ُلطف ٓؿِى -5

 . (1-9)ًٔح ك٢ جُشٌَ  (Enter)ػـؾ أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( طزٌمخ فزر أي يدهذ9-1شكم رلى )

 

 :كٍفٍخ رؤٌخ يعهٕيبد انًهف

ئ٠ُ كطكٚ، ٝلإظٜحٌ  جلاػطٍجٌٌٔطرحش وٕٝ ٝجُ ،ٝجُٔؿِىجش ،ٛ٘حى ؽٍم ػى٣ىز ٍُؤ٣س جُِٔلحش

 ٗطرغ جُهطٞجش ج٥ض٤س : جُٔؼِٞٓحش

ٝجنطٍ  ،)جُطهط٤ؾ( ك٢ جُوحتٔس جُٔ٘ٓىُس (Layout)شٍ ئ٠ُ أٝ)ض٘ظ٤ْ(  ((organizeٗوٍ جٌُُأ -1

Details Pane) ؾُء جُطلحط٤َ(، ئيج ُْ ٣ٌٖ ٓ٘طو٠ ٖٓ هرَ، ٖٓ جُوحتٔس جُلٍػ٤س لإظٜحٌ ُٞـ( )

 جُطلحط٤َ .

 ٍ ِٓلح  أٝ ٓؿِىج  .     ٗوأ -2

ذ٘حء  ػ٠ِ ٗٞع جُِٔق أٝ جُٔؼِٞٓحش ػٖ جُِٔق أٝ جُٔؿِى. ٣هطِق ٗٞع جُٔؼِٞٓحش جُٔر٤٘س  جهٍأ -3

 جُٔؿِى

 ٗوٍ ٌَ ئظٜحٌ ُٞـ جُٔؼح٣٘س جُط٤ٜٔى٣س لإظٜحٌ ُٞـ جُٔؼح٣٘س جُط٤ٜٔى٣س . أ -4
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ِلحش لا ضؼٍع ٓؼح٣٘س شحٛى جُٔؼح٣٘س جُط٤ٜٔى٣س ُٔكط٣ٞحش جُِٔق أٝ جُٔؿِى )لاقع ئٕ ذؼغ جُٔ -5

/  سجلأوٝجش ُٓٔحػ جْطؼَٔض٤ٜٔى٣س( ئيج ًحٕ جُِٔق ٛٞ ِٓق طٞش، أٝ ٤ْٞٓو٠ أٝ ك٤ى٣ٞ، 

 أٗوٍ ٌَ ئظٜحٌ ُٞـ جُٔؼح٣٘س جُط٤ٜٔى٣س ٍٓز أنٍٟ لإنلحء جُٔؼح٣٘س جُط٤ٜٔى٣س . ، ٓشحٛىضٚ

 ؼح٣٘س جُط٤ٜٔى٣س ئ٠ُٗوٍ جُِٔلحش، أٝ جُٔؿِىجش، ٍٝٓجؾؼس جُٔٞجو ك٢ ُٞـ جُطلحط٤َ، أٝ ُٞـ جُٔ ضحذغ -6

 .(1-10)إٔ ضؿى جُر٘ى ج١ًُ ض٣ٍىٙ، ًٝٔح ٓٞػف ك٢ جُشٌَ 

 

 

 ( ٌٕضر خطٕاد رؤٌخ يعهٕيبد يهف10-1شكم رلى )            
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  :رزرٍت انًهفبد  

ًج ػ٘ىٓح ٣ٍٗى جُركع ػٖ ِٓق ، ُٕ ٣كط١ٞ ػ٠ِ ػىو ًر٤ٍ ٖٓ جُِٔلحشأ٣ٓطط٤غ ٓؿِى ٝجقى 

ًًُٝي ػ٘ىٓح ضٌٕٞ جُِٔلحش   ،ٚأْٔئ٣ؿحوٙ، نحطس ئيج ً٘ح لا ٗطًًٍ ، ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ ٖٓ جُظؼد ٓؼ٤ٖ

كًُِي ٖٓ جُؼ١ٌٍٝ إٔ  ،ًٛٙ جُِٔلحش لاٗطوحءٓرؼػٍز ك٢ ٓؿِى ٓؼ٤ٖ أٝ ٌٓطرس، ْٞف ٗكطحؼ ئ٠ُ ٝهص 

 ق٤ع ٖٓ جٌُٖٔٔ ضـ٤٤ٍ ؽ٣ٍوس كٍَ ٝضؿ٤ٔغ جُِٔلحش . ،ٍٝٗضد جُِٔلحش قٓد قوٍٞ ٓؼ٤٘س ٗلٍَ

 : رزرٍت انًهفبد فً يكزجخ 

  (Layout)أشٍ ئ٠ُ ٝ )ض٘ظ٤ْ(، Organize))جٌُُٗوٍ أ، ، ئيج ُْ ٣ٌٖ ُٞـ جٌُٔطرس ٍٓت٤ح  ك٢ ٌٓطرس -1

 )ؾُء جٌُٔطرس( .  Library Pane)) ٝجنطٍ، ك٢ جُوحتٔس جُٔ٘ٓىُس )جُطهط٤ؾ(

ػ٠ِ جٌُُ ٣ر٤ٖ ُ٘ح  جلاْْ)ضٍض٤د قٓد(. (Arrange By) ٗوٍ جٌُُ ذؿحٗد جُط٤ٔٓس أك٢ ٌٓطرس،  -2

 ض٤د جُِٔلحش قح٤ُح  .ؽ٣ٍوس ضٍ

 . (1-11)ًٔح ٓٞػف ك٢ جُشٌَ ٗوٍ جُط٣ٍوس جُط٢ ض٣ٍى ضٍض٤د جُِٔلحش ذٜح أ -3

 

 

  ( رزرٍت انًهفبد فً يكزجخ 11-1شكم رلى )                  

  :انفزس زست انسمم 

       جُكوَ ض٤ٔٓس جٗوٍٓؼح٣٘س جُطلحط٤َ ئيج ُْ ضٌٖ جُٔؼح٣٘س جُكح٤ُس، ٝ جٗطنأٝ ٓؿِى،  ئٓح ك٢ ٌٓطرس  -1

  .(1-12)ًٔح ٓٞػف ك٢ جُشٌَ  ،ض٣ٍى جُلٍَ قٓرٚ ج١ًُ    

 ٣ٍى ػٌّ ضٍض٤د جُلٍَ، جٗوٍ جُكوَ ٍٓز غح٤ٗس . ضُ  ئيج ً٘ص -2
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 ( ٌٕضر فزس انًهفبد زست انسمم12-1شكم رلى )

  :درصٍُف انًهفب 

 أٝ، (Images)طٌٞ أٝ ،(Files)ٗٚ ْٞف ٣ظرف ٤ِٓثح  ذِٔلحش اُِكحْٞخ ك جْطهىجٓ٘حػ٘ى 

ٝأًػٍ ٖٓ يُي. ُٝطؼود  ػَٔ،(Papers)  أٌٝجم أٝ ،(Messages)ٌْحتَ  أٝ ،(Music) ٤ْٞٓو٠

، جُٔإُق أْْجُِٔلحش ٓػلا ،  ىنَ ٓؼِٞٓحش ػٖٕ ُٗ أٝئ٣ؿحو جُِٔلحش جُط٢ ٗكطحؾٜح ذظٌٞز وجتٔس ٣ؿد 

٢ٛ ئػحكس ػلآحش  جْطؼٔحُٜحؽ٣ٍوس كؼحُس ؾىج  ٣ٌٔ٘٘ح  ، جُطظ٤٘ق ٝأًػٍ ٖٓ يُي .ٌِٔحش جلأْح٤ْسجُ

(Tags) ز ُطظ٤٘ق جُِٔلحش قٓد )جُْْٞ( ٢ٛ أوج ( ٝجُْْٞ)ذـ ض٠ٔٓ ًٛٙ جُؼ٤ِٔس  ٓٞؾٞوز ئ٠ُ ِٓلحش

 .، أٝ أ١ ش٢ء ٣ٍٗىٙ كثس ٓٞػٞػس

 :   ض٤س٥جطرغ جُهطٞجش ٝلإػحكس ٓؼِٞٓحش ئ٠ُ جُِٔلحش ضٓحػىٗح ك٢ ضظ٤٘لٜح ٗ

 . (1-13)ًٔح ك٢ جُشٌَ  لاٗطوحتٚ ٝجٗوٍ، ؾى جُِٔق ج١ًُ ض٣ٍى ضظ٤٘لٚ  -1

 جُ٘ض ج١ًُ ض٣ٍىٙ ًُُي جُكوَ .  ٝجًطدٗوٍ ك٢ قوَ ُٞـ جُطلحط٤َ ، أ  -2

 .ًٝطحذس جُ٘ض ج١ًُ ض٣ٍىٙ ،أ١ ٓؼِٞٓحش ض٣ٍىٛح. ضحذغ جُ٘وٍ ك٢ جُكوٍٞ ٝجًطدٗوٍ ك٢ قوَ آنٍ، أ  -3

 )قلع( ػ٘ىٓح ض٘ط٢ٜ  .  (Save) جٗوٍأٝ  (،(Enterـؾ ػأ  -4
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 ( ٌٕضر عًهٍخ رصٍُف انًهفبد13-1شكم رلى )                                    

 

 :ٔضع علايخ يعٍُخ نهًهف نزصٍُفّ( ٔسى انًهف )

 ٤ًٌَْٕٞ جُِٔلحش جُط٢  جٗطنجُِٔق ج١ًُ ض٣ٍى ْٝٔٚ. ُططر٤ن جُْْٞ ػ٠ِ ػىز ِٓلحش،  ٝجٗطنؾى   -1

 . (1-14)ًٔح ك٢ جُشٌَ ُٜح ٗلّ جُْْٞ 

 ْْٝ ٓٞؾٞو ض٣ٍى  ًطحذس ٗظي. ئيج ظٍٜ ٝجذىأ)جُؼلآحش( (Tags) ٗوٍ جُكوَ أك٢ ُٞـ جُطلحط٤َ،  -2

 جًطدكحطِس ٓ٘وٞؽس، غْ  جًطدلإًٔحٍ جُْْٞ. لإػحكس ْْٝ آنٍ،  جلانط٤حٌٍٓذغ  جٗوٍ، ْطؼٔحُٚج 

 .    ج٥ض٢جُْْٞ  جٗطن   أٝ 

 ُكلع جُطـ٤ٍجش . (Enter) جػـؾأٝ  ،)قلع( ((Saveٗوٍ جٌُُ أض٘ط٢ٜ، ػ٘ىٓح  -3

 

 ( طزٌمخ ٔسى انًهفبد14-1شكم رلى )
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  :يدهذ أٔ يكزجخى نإانعٕدح 

٣ٌٔ٘٘ح جُٞطٍٞ ٝ .ٌَ ٓط٣ٌٌٍٝؼٞو ئ٤ُٜح ذش ،ٌٝٓطرحش كوؾ ،ٓؼظٔ٘ح ٣ٓطؼَٔ ذؼؼس ٓؿِىجش 

 : ض٤س٥ججُهطٞجش  ذحضرحعئ٠ُ جُر٘ٞو جُط٢ ٌُٗٝٛح أًػٍ ٖٓ ؿ٤ٍٛح ذٍٓػس 

 ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ لإظٜحٌ  (Windows Explorer)ٗوٍ ذح٤ٔ٤ُٖ ٌُٓ ٓٓطٌشق ٗظحّ جُطشـ٤َ أ -1

 ٌٝٓطرحضي جُط٢ ضٌُٝٛح أًػٍ ٖٓ ؿ٤ٍِٛح .  ،لاتكس هلُ ضكط١ٞ ػ٠ِ ٓؿِىجضي      

 .  (1-15)ًٔح ٓٞػف ك٢ جُشٌَ  ،أٝ جٌُٔطرس ج١ًُ ض٣ٍُىٙ ،ٗوٍ جُٔؿِىأ -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انعٕدح انى انًدهذ (15-1م رلى )شك

 :(Short Cut)إَشبء ٔصٕل سزٌع إنى يهف أٔ يدهذ   

ئ٤ُٚ  جنطظحٌ، ٣ٌٔ٘ي جُٞطٍٞ ئ٤ُٚ ذٍٓػس ذٞػغ أٝ ٓؿِىج  ٓؼ٤٘ح  ًػ٤ٍج   ،ئيج ً٘ص ضٓطؼَٔ ِٓلح  

ى ئ٠ُ جُٔٓط٘ جلانطظحٌ. أٝ ك٢ أ١ ٌٓحٕ آنٍ ض٣ٍىٙ ،(جذىأ) (Start) ػ٠ِ ْطف جٌُٔطد، أٝ ك٢ جُوحتٔس

٣لطكٚ ك٢  ٝجلانطظحٌ، ئ٠ُ ِٓق ذٍٗحٓؽ ٣شـَ جُرٍٗحٓؽ ٝجلانطظحٌ، جلاكطٍجػ٣٢لطكٚ ك٢ ذٍٗحٓؿٚ 

، ٝجلانطظحٌ ج٠ُ ٓؿِى ٣لطكٚ ك٢ حٌ ئ٠ُ ِٓق ذٍٗحٓؽ ٣شـَ جُرٍٗحٓؽ، ٝجلانطظجلاكطٍجػ٢ذٍٗحٓؿٚ 

 ٗحكًز  .

 :رُظٍى انًهفبد 

ٜح ًِٜح ك٢ ٓؿِى ٝجقى، ًحُٔؿِى ئيج ًحٕ ُى٣٘ح ػىو ٓكىٝو ٖٓ جُِٔلحش، ٣ٌٔ٘٘ح ذُٜٓٞس ئذوحت

(My Documents)  ٖجُٔٓط٘ىجش( ٓػلا  . ٌُٖ ئيج ًحٗص ُى٣٘ح ِٓلحش ٣ٍٗى ض٤ٌٖٔ جلأشهحص ج٥ن٣ٍ(

 أٝ ِٓلحش ُٜح ػلاهس ذؼىز ٓشح٣ٌغ ٓهطِلس ٣ؿد ػ٤ِ٘ح ض٘ظ٤ٜٔح ٖٓ نلاٍ ،ٖٓ جُٞطٍٞ ئ٤ُٜح ذشٌَ ًحَٓ

  . ح  ٓؼ٤٘ ح  أْٔق٤ع ٗؼغ ُٜح  ،ٝػؼٜح ك٢ ٓؿِىجش كٍو٣س

  :َمم أٔ َسخ أٔ زذف يهف

 :   ض٤س٥جٗطرغ جُهطٞجش  

 . (1-16) ٤ًٖٔح ك٢ جُشٌِ ،أٝ ٗٓهٜح ،أٝ جُِٔلحش جُط٢ ض٣ٍى ٗوِٜح ،جُ٘حكًز جُط٢ ػ٠ِ جُِٔق جكطف  -1

 .  حأٝ ٗٓهٜ حأٝ جُِٔلحش جُٔطِٞخ ٗوِٜ ،جُِٔق جٗطن  -2



  

22 
 

 أٝ جُر٘ٞو ئ٠ُ جُٔؿِى جُٞؾٜس ك٢                           ،جُر٘ى ٝجْكد، ذحْطٍٔجٌجلأ٣ٖٔ  (Mouse)ػـؾ ٌَ جُلأٌز أ  -3

 ُٞـ جُط٘وَ .      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أٔ زذف يهف َسخأٔ  َمم عًهٍخ  (1-16)شكم رلى 

 أٝ جُر٘ٞو .  ،أٝ ٗٓم جُر٘ى ،ٓح ئيج ً٘ص ض٣ٍى ٗوَ جنطٍٖٓ جُوحتٔس جُٔهطظٍز جُط٢ ضظٍٜ،  -4

 ٝجػـؾأٝ ٓؿٔٞػس جُِٔلحش   ِقجُٔ جٗطنُكًف ِٓق أٝ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُِٔلحش،  -5

 .((Deleteُٔلطحـ

 :(Rename)يهف أٔ يدهذ أٔ يدًٕعخ يهفبد  أسىرغٍٍز 

، ((F2جُٔلطحـ  ٝجػـؾ، ٚأْٔأٝ ٓؿٔٞػس جُِٔلحش ج١ًُ ض٣ٍى ضـ٤٤ٍ  ،أٝ جُٔؿِى ،جُِٔق جٗطن -1

( )ئػحوز جُط٤ٔٓس( ٖٓ (Rename ٝجنطٍ، ٤ٔ٤ُٖ أٍٝ ِٓق ٓ٘طو٠ ٖٓ جُٔؿٔٞػسذح جٗوٍأٝ 

 تٔس جُٔهطظٍز . جُوح

ػ٘ىٓح  Enter))ػـؾ أ. جلاٌٍْْ ُٞػغ ٗوطس جلإوٌجؼ غْ ق   جٗوٍح  ؾى٣ىج ، أٝ أًْٔطد أ -2

 .(1-17)ًٔح ك٢ جُشٌَ  ،ٓػِٔح ض٣ٍىٙجلاْْ ٣ظرف 
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 يهف أٔ يدبد أٔ يٍ انًهفبد يدًٕعخ أسى( ٌٕضر عًهٍخ رغٍٍز 17-1شكم )

  :(Compressed Files)ضغظ انًهفبد  

٢ٛ ٓؿِىجش نحطس ضٓطؼَٔ ذٍٗحٓؽ ػـؾ ُطهل٤غ أقؿحّ جُِٔلحش : ـٞؽس جُٔؿِىجش جُٔؼ

ٌُٜ٘ح لا  ، ٝجُٔؿِىجش جُٔؼـٞؽس ٓل٤ىز ُطو٤َِ أقؿحّ جُٔٓط٘ىجش جُو٤ح٤ْس ٝجُرٍجٓؽ. ٝجُٔٞؾٞوز ك٤ٜح

ِٓلحش ٌّْٞ ًر٤ٍز ًحُظٌٞ جُ٘وط٤س، أٝ ػ٘ىٓح ضٍَْ ِٓلحش ًر٤ٍز ذحُر٣ٍى  ضهُٕ. ضوٌىٌ ذػٖٔ

 . (1-18)جُشٌَ ًٔح ك٢ جلإٌُط٢ٍٗٝ 
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 ( ٌٕضر خطٕاد ضغظ انًهفبد18-1شكم رلى )    

   (Menu Bar)زٌظ انمٕائى  ـش (8-1)

، ٣طٌٕٞ ٖٓ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُوٞجتْ جٍُت٤ٓس (Windows7)ٛٞ ش٣ٍؾ أْح٢ْ ك٢ ٗظحّ جُطشـ٤َ 

ضٞكٍٛح ٓكط٣ٞحش  جُط٢ جلانط٤حٌجشؽس حٖٓ جلأػٔحٍ ٝيُي ذْٞ ج  ٕ ٗ٘ؿُ ًػ٤ٍأجُط٢ ٖٓ نلاُٜح ٗٓطط٤غ 

 ( . 19-1ًٛٙ جُوٞجتْ. جُوٞجتْ جٍُت٤ٓس ًُٜج جُش٣ٍؾ ٢ٛ ًٔح ٓٞػكس ك٢ جُشٌَ )

 

 (Menu Bar)( لٕائى شزٌظ انمٕائى 19-1شكم رلى )

 

ضٔطِي أٝجٍٓ  (File)هحتٔس ، س ٖٓ جلأٝجٍٓ جُلٍػ٤س  ٓػلا  ضكط١ٞ ًَ هحتٔس ٖٓ ًٛٙ جُوٞجتْ ػ٠ِ ٓؿٔٞػ 

 ي ض٣ٌٖٞ ِٓق ؾى٣ى ٝأٝجٍٓ أنٍٟ .ًًُٝ ،ِٓق جْط٘ٓحلِٓق كطف 
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  :(Windows7)ظٓبر شزٌظ انمٕائى فً َظبو انزشغٍم إ

  (20-1ًٔح ك٢ جُشٌَ )ٜحٌ ش٣ٍؾ جُوٞجتْ ٗطرغ ٓح ٢ِ٣ : لإظ

      راخزب الأدٔاد شزٌظ يٍ Organize  ضغظأ 

 

 Bar Menuعهى اضغظ ثى Layoutاخزبر 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ًٓبو( خطٕاد إظٓبر شزٌظ ان20-1شكم )

 

  ((Tool Barزٌظ الأدٔاد ـش(9-1)  

 ضٓحػىٗح ((Windows7ًٔح يًٍٗح ْحذوح  ضٞؾى ْرؼس أشٍؽس أوٝجش ك٢ ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجكً  

 ًًُٝي ئ٠ُ ٓٞجهغ جلاٗط٤ٍٗص .  ،ٝجُٔٓط٘ىجش ،ٝجُِٔلحش ،ٝجُٔؿِىجش ،ك٢ جُٞطٍٞ ئ٠ُ جُرٍجٓؽ

 :  ض٤س٥ج لإظٜحٌ ش٣ٍؾ أوٝجش ٗطرغ جُهطٞجش  :ظٓبر شزٌظ أدٔاد إ 

 ٗوٍ ذح٤ٔ٤ُٖ ذوؼس كحٌؿس ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ .أ -1

 ش٣ٍؾ جلأوٝجش ج١ًُ  ٝجنطٍ، ػ٠ِ جُوحتٔس جُٔهطظٍز )أشٍؽس جلأوٝجش( (Toolbar)أشٍ ئ٠ُ  -2 

. ٚ ٣ٌٕٞ ٓؼٍٝػح  ٖٓ هرَ(ذؿحٗد أْٔ جنط٤حٌئظٜحٌٙ )ًَ ش٣ٍؾ أوٝجش ضٞؾى ػلآس  ض٣ٍى

  . (1-21)، ًٔح ٓٞػف ك٢ جُشٌَ ٣ؾ أوٝجشأوٗحٙ ُطلْٜ ٝظ٤لس ًَ شٍجُؿىٍٝ  جْطؼَٔ

 ئيج ُْ ٣ٌٖ ْٓٞؼح  ٖٓ هرَ . ،ٗوٍ ش٣ٍؾ جلأوٝجش ٗوٍج  ُٓوٝؾح  أ -3    

  جنطٍ، ؾ جُٜٔحّــس ػ٠ِ ش٣ٍــس كحٌؿــٍ ذح٤ٔ٤ُٖ ذوؼـٗوأؾ جلأوٝجش، ـــغ ش٣ٍــْ ٣طْٞـئيج ُ -4

Lock The Taskbar)   ) ضأ٤ٖٓ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ( ٖٓ جُوحتٔس جُٔهطظٍز(  ٍّ   . 3ٌ جُهطٞز ًٝ
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 (Windows7)ٌٕضر شزٌظ الأدٔاد فً  (21-1شكم رلى )

 خذٔل فٍّ يدًٕعخ يٍ أشزطخ الأدٔاد ٔٔظبئفٓب : 

 شزٌظ كم ٔٔظٍفخ الأدٔاد أشزطخ يٍ يدًٕعخ فٍّ( 1-2) رلى خذٔل

    الأٌمَٕبد انزئٍسخ عهى سطر انًكزت  (10-1) 

ٖٓ ٌٓٞٗحش  ج  أٝ ؾُء ح  ٢ٛ ٓؿٔٞػس ٖٓ جٍَُٓٞ أٝ جُظٌٞ جُظـ٤ٍز جُط٢ ضٔػَ ذٍٗحٓؿ

ٝيُي ذحُ٘وٍ ػ٠ِ ًٛٙ جٍُّْٞ  ،أٝ جُرٍجٓؽ ،حشجُكحْٞخ ضَٜٓ ػ٤ِٔس جُٞطٍٞ ج٠ُ ًٛٙ جٌُٔٞٗ

  . (1-22)ًٔح ٓٞػف ك٢ جُشٌَ  ،ٓرحشٍز   (Icons) َأٝ جٍُٓٞ ،جُظـ٤ٍز

 

 ٝظ٤لطٚ ش٣ٍؾ جلأوٝجش

Address 

 )جُؼ٘ٞجٕ(

٣ٌٕٞ جُٔٓحٌ  ػ٘ٞجٗٚ ذآٌحٕ جُؼ٘ٞجٕ إٔ ٣لطف جُر٘ى ػ٘ىٓح ضكىو

، أٝ قط٠ ػ٘ٞجٕ طلكس ػ٠ِ جلأٗط٤ٍٗص ، أٝ جُٔؿِىٝأْْ جُِٔق

                         . 

Language Bar 

 )ش٣ٍؾ جُِـس(

 (Windows7)٣رىٍ ُـحش جلإونحٍ ئيج ًحٕ ٗظحّ جُطشـ٤َ 

 ٓؼرٞؽح  ٤ُٓطؼَٔ أًػٍ ٖٓ ُـس ٝجقىز .

Desktop 

 )ْطف جٌُٔطد(

ٍَٓٞ ٝجُِٔلحش ٝجُٔؿِىجش، ٣ُٝو ٝطٞلا  ٣ٍْؼح  ئ٠ُ جُ 

 . ػ٠ِ ْطف جٌُٔطد ٝجلانطظحٌجش

Links   

 )جلاٌضرحؽحش(

ًطِي جُٔر٤٘س ػ٠ِ ش٣ٍؾ أوٝجش  جلاٌضرحؽحش٣ر٤ٖ ٗلّ 

 (Internet Explorer)جلاٌضرحؽحش ك٢ ٓٓطؼٍع جلأٗط٤ٍٗص 

. 

New Toolbar 

 )ش٣ٍؾ أوٝجش ؾى٣ى(

 . ش٣ٍؾ أوٝجش ؾى٣ى ٣ر٤ٖ ٓكط٣ٞحش ٓؿِى ضكىوٙ ٣٘شة

Tablet PC Input  

  Panel      

 )ُٞقس ئونحٍ جٌُٔر٤ٞضٍ جُِٞق٢(

 . ٣ؼٍع ُٞقس ئونحٍ جٌُٔر٤ٞضٍ جُِٞق٢
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 ( ٌٕضر أٌمَٕبد سطر انًكزت انزئٍسخ22-1شكم رلى )                               

 

 

 

  :خطٕاد ٔضع أٌمَٕخ يعٍُخ عهى سطر انًكزت 

 . (Start)جلأ٣ٍٓ ػ٠ِ ٌَ  (Mouse)أٌز ٗوٍ ذٌُ جُلأ -1

 ٌَ جُلأٌز جٗوٍػغ جُٔإشٍ ػ٠ِ جُرٍٗحٓؽ ج١ًُ ض٣ٍى ئٌْحٍ أ٣وٞٗطٚ ئ٠ُ ْطف جٌُٔطد، غْ  -2

(Mouse)      جلأ٣ٖٔ. ٖٓ جُوحتٔس جُٔ٘ٓىُس ػغ جُٔإشٍ ػ٠ِ(Send To) .ضظٍٜ ُ٘ح هحتٔس كٍػ٤س ، 

(Shortcut Desktop)   3- ٗوٍ ذٌُ جُلأٌز أ(Mouse)  جلأ٣ٍٓ ػ٠ِ(Create) 

 ٗشحء ٓهطظٍ. ئ

 

  (My Computer)زبسٕثً     (1-10-1)

لأٜٗح ضكط١ٞ ػ٠ِ ؾ٤ٔغ ٓكًٍحش  ْطف جٌُٔطد ٢ٛ ٖٓ جلأ٣وٞٗحش جلأْح٤ْس ٝجُٜٔٔس جُٔٞؾٞوز ػ٠ِ 

 (A, B)ٝٓكًٍحش جلأهٍجص جٍُٔٗس، C, D, E, F) (Hard Disk Drivers))جلأهٍجص جُظِرس 

ٝجُٔحْكحش  ،جُطحذؼحش (Devices With) (Removable Storage)    ًًُٝي

Cameras) . ٝجٌُح٤ٍٓجش  ،جُؼٞت٤س(Printers, Scanner, And 

 

      (My Documents) ٔثبئمً     (2-10-1)

 

 K (My Pictures) ٛٞ ٓؿِى ٣كط١ٞ ػ٠ِ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُٔؿِىجش جلأْح٤ْس  ُكلع جُظٌٞ 

، (My Music) ٝجلأؿح٢ٗ، ؿِى ُكلع ج٤ُْٞٔو٠ًًُٝي ٓ، (My Videos) ُٝكلع ٓوحؽغ جُل٤ى٣ٞ

  ؾىجٍٝ ٌْٝٞٓحش .ٝذطك٣ٍٍٛح أغ٘حء ػِٔ٘ح ٖٓ ٗظٞص جُٞغحتن ٝجُٔٓط٘ىجش جُط٢ ٗوّٞ كؼلا  ػٖ 

 

 

 ثٕضع اٌمَٕخ ازذ انجزايح عهى سطر انًكزت(: لى 2رذرٌت )
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  Recycle Bin)(  سهخ انًسذٔفبد )(3-10-1 

 ،ٝجُرٍجٓؽ جُط٢ ٣طْ قًكٜح أغ٘حء جُؼَٔ ،ٝجُٔٓط٘ىجش ،ضكط١ٞ ًٛٙ جلأ٣وٞٗس ػ٠ِ ؾ٤ٔغ جُِٔلحش 

٢ٛٝ أٍٝ أ٣وٞٗس  ،ًًُٝي ٗٓطط٤غ إٔ ٗكًكٜح ذظٌٞز ٜٗحت٤س ،ك٢ أ١ ٝهص جْطٍؾحػٜحٖٝٓ جٌُٖٔٔ 

 ضٌٕٞ ػ٠ِ ْطف جٌُٔطد أغ٘حء ض٘ظ٤د ٗظحّ جُطشـ٤َ ضظٍٜ ضِوحت٤ح  .

 (  Internet   Explorer)َززٍَذ لأيسزكشف ا  (4-10-1)

ق٤ااااع ضطااااٞكٍ . (Explorer)ٗط٤ٍٗااااص ٛاااا٢ جُٔٓااااطؼٍع لأجُْٞاااا٤ِس جُطاااا٢ ٗٓااااطؼِٜٔح ٓااااغ ج 

ػى٣اىز ٝجُٔٓاطؼٍع جُا١ً ٣اأض٢ ٓاغ  ٗظاحّ جُطشاـ٤َ (Internet Explorers) ٗط٤ٍٗاصأ ٓٓطؼٍػاحش

ٗطاااحؼ شاااًٍس ٓح٣ٌٍْٝاااٞكص ٓٓاااطؼٍع ئكااا٢ أٓاااحًٖ ػى٣اااىز ٛاااٞ ٓاااٖ   (Windows7)( 7جُ٘ٞجكاااً )

(8)(Microsoft Internet explorer 8)  .ٗاٚ ئ، ٗط٤ٍٗاصلأًٛج جُٔٓطؼٍع ٓظْٔ نظ٤ظح  ُؼحُْ ج

. ػ٘ااىٓح ٗشااـَ ٓٓااطؼٍع ىٌ جلإٌٓااحٕـااـٝآٓ٘ااس ه  ْااِٜس جْطٌشااحكحض٘حس ُؿؼااَ ــااـ٤ٔااُجش كؼح٣ُُٝوٗااح ذٔ

أٝ ٓؿٔٞػاااس ٓاااٖ  ،ٝٛااا٢ ػاااحوز  طااالكس ،(Home Page)طااالكس ذاااىج٣طي   ٗط٤ٍٗااص ٣أناااًٗح ئُااا٠لأج

ًٝاًُي  ،أٝ طالكحش أناٍٟ ،ق٤اع ٗٓاطط٤غ ضـ٤٤اٍ طالكس ذاىج٣طي جُظلكحش ضؼٍع ٌؤ٣طٜح ًَ ٣ّٞ،

 .م ؾُء ٖٓ ًٛٙ جُظلكحش .. ٝجُم أٝ ٗٓ ،حشٗشحء ٓهطظٍجش ًُٜٙ جُظلكئ

 : (Web)َززٍَذ لأإٌدبد صفسخ ا

ض٠ٔٓ أ٣ؼح  ، ٝ(Hyperlinks) جُطشؼر٤س جلاٌضرحؽحش ذحْطؼٔحٍٗط٤ٍٗص لأٗطؿٍٞ ػحوز  ػ٠ِ ج

 جٌضرحؽحػ٘ىٓح ض٘وٍ  ٝك٢ ٗطحتؽ جُركع ،ٗط٤ٍٗصلأأٝ ٗوحؽ هلُ( جُٔٞؾٞوز ك٢ طلكحش ج جٌضرحؽحش)

غْ ٣ؼٍع جُظلكس  ،ٗط٤ٍٗصلأج١ًُ ٣ركع ػٖ ٓٞهغ ج ئ٠ُ ٓٓطؼٍػي جٗط٤ٍٗص ٣ٍَُْ ػ٘ٞجٕ

 ئيج أٌوش يُي.  جلاْطٌشحفٗط٤ٍٗص ٣ٌٔ٘ي ٓطحذؼس لأطلكس ج جُٔطِٞذس. ذؼىٓح ضؿى

 :َززٍَذ لأيٕلع عهى ا اسزكشبف

 : ض٤س٥جٓٞهغ ٗطرغ جُهطٞجش  لاْطٌشحف

 (Internet Explorer)ط٤ٍٗص ٗلأَ ٓٓطٌشق جٗط٤ٍٗص ئيج ُْ ضٌٖ ٓطظلا  ٖٓ هرَ، ٝشـّ لأذح جضظَ-1

 ئيج ُْ ٣ٌٖ ٓشطـلا  ٖٓ هرَ . 

 :  ج٥ض٤سٖٓ طلكطي جُكح٤ُس، هْ ذأقى جلأٌٓٞ  -2

جُركع  ًِٔحش أٝ ؾِٔس  ٝجٗوٍذىأ ذٌطحذس ًِٔحش جُركع أٝ ؾِٔس ذكع، جٝ ٗوٍ ك٢ ٍٓذغ جُركعأ 

ٌُحِٓس، غْ ئيج ُْ ٣طْ ضوى٣ْ أ١ جهطٍجـ ٓلاتْ، أًطد ؾِٔس ذكػي ج .جُٔوطٍقس جلأًػٍ طِس

 ( لإظٜحٌ لاتكس ٗطحتؽ ذكع ك٢ ػلآس ضر٣ٞد ؾى٣ىز .   (Enterجػـؾ

 أٝ ٓٞهغ ؾى٣ى .  ،يج طِس ػ٠ِ جُظلكس ًُِٛحخ ئ٠ُ طلكس ؾى٣ىز جٌضرحؽحٗوٍ أ 

لأٗط٤ٍٗص ك٢ ػلآس ضر٣ٞد ُلطف طلكس ج جٌضرحؽح ٝجٗوٍ ،ذحْطٍٔجCtrlٌ) )ػـؾ جُٔلطحـ أ 

 ٝضؿ٤ٔغ ػلآحش جُطر٣ٞد .  ،ؾٞوز ٓلطٞقسٗط٤ٍٗص جُٔٞلأٓغ ئذوحء طلكس ج  ؾى٣ىز

 أٝ ٌَ جُهِق ُِؼٞوز ئ٠ُ ٓٞهغ ٌَضٚ ْحذوح  .  ،ٗوٍ ٌَ جلأٓحّأ 

 ٗط٤ٍٗص ٓلطٞقس ُطٌُٝ ضِي جُظلكس ٍٓز أنٍٟ . لأٗوٍ ػلآس ضر٣ٞد طلكس جأ 
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 ًطد ػ٘ٞجٗح  أجُلاتكس جُٔ٘ٓىُس ُش٣ٍؾ جُؼ٘ح٣ٖٝ ُطهطحٌ ٝضولُ ئ٠ُ ٓٞهغ ٌَضٚ ْحذوح ، أٝ  جكطف 

 ٗوٍ ٌَ ػلآس جُطر٣ٞد جُؿى٣ىز أٝلا  ئيج ً٘ص ض٣ٍى إٔ ضلطف جُظلكس ك٢ أ. ٣ىج  ًُِٛحخ ئ٤ُٚؾى 

  .(1-23)ًٔح ك٢ جُشٌَ جُظلكس جُٔٞؾٞوز  جْطرىجٍلآس ضر٣ٞد ؾى٣ىز ٖٓ وٕٝ ػ

 

 ( خطٕاد اسزكشبف يٕلع عهى الاَززٍَذ23-1شكم رلى )

 :رسذٌذ عُٕاٌ 

 جُؼ٘ٞجٕ ذأًِٔٚ .  لاٗطوحء٘ح٣ٖٝ ٗوٍ جُؼ٘ٞجٕ جُكح٢ُ ك٢ ش٣ٍؾ جُؼأ  -1

ُٓص ذكحؾس ئ٠ُ ًطحذس  جُؼ٘ٞجٕ جُٔ٘طو٠ قح٤ُح  ) لاْطرىجٍ جْطؼٔحًُٚطحذس جُؼ٘ٞجٕ ج١ًُ ض٣ٍى  جذىأ -2

 ٖٓ جُؼ٘ٞجٕ ( . ( //:Http ) جُؿُء

 .  أٗوٍ طلكس جلأٗط٤ٍٗص جيج ظٍٜ  -3

 جػـؾأٝ  ،جلاٗطوحٌٍَ  جٗوٍغْ   جلاْْئيج ُْ ضظٍٜ طلكس جلاٗط٤ٍٗص جُظك٤كس  ضحذغ ًطحذس   -4

(Enter)   ،ػـؾ جُٔلطحـ أًُِٛحخ ئ٠ُ جُٔٞهغ. ئيج ً٘ص ض٣ٍى كطف جُٔٞهغ ك٢ ػلآس ضر٣ٞد ؾى٣ىز

(Alt) ٌأٝ ضؼـؾ  ،جلاٗطوحٍػ٘ىٓح ض٘وٍ ٌَ  ذحْطٍٔجEnter) ) ، ٌَ(1-24)ًٔح ك٢ جُش . 

 

 

 

 

 

 

 (Web)( كٍفٍخ رسذٌذ عُٕاٌ عهى صفسخ الاَززٍَذ 24-1شكم رلى )

 

 



  

30 
 

  :فزر عذح صفسبد

أٝ أًػٍ كإ ػلآحش جُطر٣ٞد ك٢  (Web)ٗط٤ٍٗص أيٛحذح  ٝئ٣حذح  ذ٤ٖ طلكط٢  جُط٘وَئيج أٌوش  

 ضَٜٓ يُي ًػ٤ٍج . كوؾ طلكحش جلاٗط٤ٍٗص ك٢ ػلآحش (Internet Explorer)ٗط٤ٍٗص لأٓٓطؼٍع ج

 ، ْٝطرو٠ ٛ٘حى ئ٠ُ إٔ ضـُِن جُظلكس . ضر٣ٞد نحطس ذٜح

 :(Webs)َززٍَذ لأد يٍ ايعبٌُخ عذح صفسب

٢ٛ جُوىٌز جُط٢ (: Internetexplorer8)ٗط٤ٍٗص لأضٞؾى ٤ُٓز ٓل٤ىز ك٢ ٓٓطؼٍع ج 

ًَ ٝجقىٙ ػلآس ضر٣ٞد  ، ٝك٢ٗط٤ٍٗص  ٓلطٞقس ك٢ جُٞهص ٗلٓٚلأ٣ٞكٍٛح ُ٘ح لإذوحء ػىز طلكحش ٖٓ ج

ٟ غْ جُطرى٣َ ذٍٓػس . ذًٜٙ جُط٣ٍوس  ٣ٌٔ٘٘ح ضٍى جُظلكس جُكح٤ُس ٓلطٞقس ٝكطف طلكس أنٍنحطس ذِٜح

 . (25-1ًٔح ك٢ جُشٌَ )ُس ذ٤ٖ طلكحش جلاٗط٤ٍٗص ْٜٝٞ

 :خطٕاد يعبٌُخ صفسبد يٍ الاَززٍَذ انًخزهفخ 

 (Ctrlـػـؾ جُٔلطحأ، ٗط٤ٍٗص ضِيلأػلآس ضر٣ٞد ُٔؼح٣٘س طلكس ج جلأٗط٤ٍٗص جٗوٍك٢ ٓٓطؼٍع  -1

 ِي . ػلآس جُطر٣ٞد ُِط٘وَ ذ٤ٖ ػلآحش جُطر٣ٞد ض ٝجػـؾ ،ذحْطٍٔجٌ (

     أْْٗوٍ أ. ٗط٤ٍٗص جُٔلطٞقسلأٗوٍ ٌَ لاتكس ػلآحش جُطر٣ٞد ُطٍٟ لاتكس ذٌَ طلكحش جأ -2

 ٗط٤ٍٗص ُِطرى٣َ ئ٠ُ ػلآس جُطر٣ٞد ضِي .لأطلكس ج

 ٗط٤ٍٗص ضِي . لأٗوٍ ٌَ ػلآحش جُطر٣ٞد ج٣ٍُٓؼس ئيج ً٘ص ض٣ٍى ٓؼح٣٘س ًَ طلكحش جأ -3

 ٠ُ ػلآس ضر٣ٞد طلكس جلاٗط٤ٍٗص ضِي . ٗط٤ٍٗص ُِطرى٣َ ئلأٗوٍ ٓظـٍ طلكس جأ -4

 

 

                           

 

 

 

 

 

 انًخزهفخ الإَززٍَذ( يعبٌُخ صفسبد 25-1شكم رلى )
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  :(Favorites)انعٕدح إنى يٕالعك انًفضهخ 

أٝ ُِطٍك٤ٚ ُٖ ضكطحؼ ئ٠ُ ئػحػس جٌُػ٤ٍ ٖٓ جُٞهص  ،ػ٘ىٓح ضؼػٍ ػ٠ِ ٓظىٌ ؾ٤ى ُِٔؼِٞٓحش

ئ٠ُ  ػ٘ىٓح ض٣ٍى ٣َحٌضٚ ك٢ جٍُٔز جُٔورِس. ٣ٌٔ٘ي ذٌَ ذٓحؽس ئػحكس جُٔٞهغ ،ٔٞهغُِركع ػٖ يُي جُ

ٓٓطؼٍع جلاٗط٤ٍٗص  ة، ٤ْٝ٘ش(Favorites) أٝ ئ٠ُ ش٣ٍؾ جُٔلؼلاش ًٍُٓ ٓلؼلاضي

Explorer) )ئ٠ُ جُٔٞهغ جٌضرحؽح .  

  :زفع يكبٌ يعٍٍ

 ئ٠ُ جُٔٞهغ ج١ًُ ض٣ٍى قلع ٌٓحٗٚ. جيٛد -1

 ٗوٍ ٌَ جلإػحكس ئ٠ُ ش٣ٍؾ جُٔلؼلاش. ئيج ُْ ٣ٌٖ ش٣ٍؾ أُكلع جٌُٔحٕ ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٔلؼلاش،  -2

) أشٍؽس جلأوٝجش(  Toolbars))شٍ ئ٠ُ أٝ )أوٝجش(،(Tools) ٗوٍ جٌُُ أ، جُٔلؼلاش ٓؼٍٝػح  

 )ش٣ٍؾ جُٔلؼلاش( .(Favorites)  ٝجٗوٍ

   جُٔلؼِس( ئيج ُْ ٣ٌٖ ًٍُٓ       )Favorites) )ٗوٍ جٌُُ أ، لإػحكس جُٔٞهغ ئ٠ُ ٓلؼلاضي -3

 )ئػحكس ئ٠ُ جُٔلؼلاش(.(Add A Favorites) جٌُُ  جٗوٍ، غْ جُٔلؼلاش ٓلطٞقح  ٖٓ هرَ

ِٔٞهغأًْٔطد أ)ئػحكس ٓلؼِس(  ج١ًُ ٣ظٍٜ،  (Add A Favorites) ك٢ ٍٓذغ جُكٞجٌ -4 أٝ  ،ح ُ 

                                                                             جُٔوطٍـ ئيج ًحٕ ٛ٘حى ٝجقى .                     جلاْْ جْطؼَٔ

 جُٔؿِى .  جٗطنك٢ ٓؿِى ٓٞؾٞو،  جلاٌضرحؽئيج ً٘ص ض٣ٍى ٝػغ  -5

 ٝجًطد )ٓؿِى ؾى٣ى( (Folder New)ٗوٍ جٌُُ أك٢ ٓؿِى ؾى٣ى،  جلاٌضرحؽئيج ً٘ص ض٣ٍى ٝػغ  -6

 )ئٗشحء( . (Create) جٌُُ  وٍٝجٌٗٓحٗح  ُٚ   ٝجٗطن  ُِٔؿِى ح   أْٔ

 .(26-1لاقع جُشٌَ ) )ئػحكس((Add) ٗوٍ جٌُُ أ -7

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٌٕضر خطٕاد انسفع فً يكبٌ يع26ٍٍ-1شكم رلى )
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 يلازظخ

ػلآحش جُطر٣ٞد ًٔؿٔٞػس ئ٠ُ لاتكس ٓلؼلاضي ، أٗوٍ لإػحكس طلكحش جلأٗط٤ٍٗص جُٔلطٞقس ك٢ ًَ 

 (Add currentٝجنطٍك٢ ًٍُٓ جُٔلؼلاش،  (Add to Favorites) ٌُ جُْٜٓ جُٓل٢ِ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ جُ

(tabs Favorites  ٕ٣ٌٔ٘ي ػ٘ىٛح ضكى٣ى ٓؿِى ، ٌٝٓح .)ئػحكس ػلآحش جُطر٣ٞد جُكح٤ُس ئ٠ُ جُٔلؼِس(

 طلكس جلأٗط٤ٍٗص . جٌضرحؽحشُطؼغ ك٤ٜٔح ًَ 

 

 ثسفع صفسخ يعٍُخ يٍ صفسبد الأَززٍَذ فً يكبٌ يعٍٍ(: لى 3رذرٌت )

  (Home Pages):ذاد صفسخ أٔ صفسبد ثذاٌزك إع

  (ذىج٣طي)ْطًٛد ضِوحت٤ح  ئ٠ُ طلكس  (Internet Explorer)ٗط٤ٍٗص لأػ٘ىٓح ضشُـَ ٓٓطؼٍع ج

٣ٌٔ٘ي أ٣ؼح  ئػىجو . ٝ ٝجُهىٓحش جُط٢ ض٣ٍىٛح جلاٌضرحؽحشػ٠ِ  جلاقطٞجء ،طلكس ضٌٕٞ  هى نظظطٜح

طلكس  جْطؼٔحٍئيج ً٘ص ضلؼَ  (ذىج٣طي)ػىز طلكحش ًؿُء ٖٓ ٓؿٔٞػس ػلآحش ضر٣ٞد طلكحش 

أٝ ضـ٤ٍ   نىٓس ٓؼ٤٘س أٝ ئيج ً٘ص ض٣ٍى ئػحوز ػرؾ طلكس جُرىج٣س ذؼى إٔ ضـ٤ٍش ،ذىج٣س ٓهطِلس

 : ض٤س٥ج جُهطٞجش ذحضرحعٝػرطٜح  ،ذٍٗحٓؽ، ٣ٌٔ٘ي ضكى٣ى طلكس ذىج٣س ؾى٣ىز

لكس ذىج٣طي. ئيج ً٘ص ًظ جْطؼٔحُٜحٗط٤ٍٗص ًُِٛحخ ئ٠ُ جُظلكس جُط٢ ض٣ٍى لأٓٓطؼٍع ج جْطؼَٔ -1

جُظلكحش  جكطفطلكحش ئػحك٤س ًٔؿٔٞػس ػلآحش ضر٣ٞد طلكحش ذىج٣س ؾى٣ىز،  جنط٤حٌ ض٣ٍى

 جلأنٍٟ ك٢ ػلآحش ضر٣ٞد نحطس ذٜح . 

)ئػحكس أٝ ( (Add Or Change Home Pageٝجنطٍٗوٍ جُْٜٓ جُٓل٢ِ ٌُُ طلكس جُرىج٣س، أ -2

  ضـ٤ٍ جُظلكس جٍُت٤ٓس( ٖٓ جُوحتٔس جُٔ٘ٓىُس . 

 ٗوٍأغْ جُه٤حٌ ج١ًُ ض٣ٍىٙ  جٗطن، (Add Or Change Home Page) ك٢ ٍٓذغ جُكٞجٌ -3

Yes)).( ٌَ27-1لاقع جُش) 

 

 

 ( ضجظ ٔرسذٌذ صفسخ ثذاٌزك27 -1شكم رلى )
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  :َززٍَذلأزفع صفسخ يٍ ا

ٗط٤ٍٗص ضكط١ٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓحش ٜٓٔس ضكطحؼ جٍُؾٞع ئ٤ُٜح ك٢  ًَ لأئيج ًحٗص ئقىٟ طلكحش ج

ٗط٤ٍٗص ػ٠ِ جُشرٌس ْطرو٠ ُى٣ي لأ٘ي قلع جُظلكس ك٢ قحْٞذي قط٠ ُٝٞ ضـ٤ٍش طلكس ج٣ٌٔ ،ٍٓز

ٌُٖ جُط٣ٍوس جُط٢ ضكلع ذٜح جُظلكس ضإغٍ ػ٠ِ جُٔؼِٞٓحش جُط٢ ْطٌٕٞ ٓطٞكٍز   جُٔؼِٞٓحش جلأط٤ِس

 ػ٘ىٓح ضلطكٜح.  

 :    اَرٍخَززٍَذ َزجع انخطٕاد لأنسفع صفسخ ا 

ٖٓ  ٗط٤ٍٗص ئيج ُْ ضٌٖ ٓطظلا  لأذح ٝجضظَْ ٣ٌٖ ٓشطـلا  ٖٓ هرَ، ٗط٤ٍٗص ئيج ُلأَ ٓٓطؼٍع جشـّ  -1

 ٗط٤ٍٗص جُط٢ ض٣ٍى قلظٜح . لأئ٠ُ طلكس ج جيٛدهرَ. 

 ( ٖٓ جُوحتٔس جُٔ٘ٓىُس لإظٜحٌذحْْ)قلع (Save As)  ٝجنطٍ)جُظلكس(، (Page) ٗوٍ جُوحتٔس أ -2

 )قلع طلكس جلاٗط٤ٍٗص( .(Save Webpage) ٍٓذغ جُكٞجٌ     

 آنٍ .  ٝؾٜس   ئيج ً٘ص ض٣ٍى قلع جُِٔق ك٢ ٌٓحٕ جنطٍجُٔوطٍـ.  جلاْْ جْطؼَٔح  ُِِٔق أٝ أْٔ ًطدأ -3

 :ٗط٤ٍٗصلأو ٤ًق ض٣ٍى طلكس ج)قلع ً٘ٞع( ٖٝٓ جُلاتكس جُٔ٘ٓىُس قىّ  (Save As Type) ٗوٍأ  -4

 Webpage , Complete)  )ُٝٞػغ ًَ جُٔٞجٌو جٍُٔذٞؽس  ،ٝجُطهط٤ؾ  ُكلع جُ٘ض جُ٘ٓن

   ك٢ ٓؿِى ٓ٘لظَ. ،ًٌحُظٞ

 Web Archive, Single File) )لإٗشحء ِٓق أٌش٤ق ٝجقى ٣كط١ٞ ػ٠ِ ًَ ػ٘ظٍ طلكس                

 جلاٗط٤ٍٗص . 

 Webpage, Html Only) )  ٝجُطهط٤ؾ ٌُٖ ٖٓ وٕٝ ًَ جُر٘ٞو ،ُكلع جُ٘ض جُٔ٘ٓن  

 ًحُظٌٞ .  جٍُٔذٞؽس

 Text File)   ). ُكلع جُ٘ض كوؾ 

 (28-1لاقع جُشٌَ ) )قلع( .Save) ) ٗوٍ جٌُُأ -5

 

 ( زفع صفسخ يٍ الاَززٍَذ28-1شكم رلى )
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 :زفع صٕرح 

 جُٔهطظٍز ( ٖٓ جُوحتٔس ذحْْ)قلع جُظٌٞز (Save Picture As) ٝجنطٍ ،ٗوٍ جُظٌٞز ذح٤ٔ٤ُٖأ -1

 .(29-1ًٔح ك٢ جُشٌَ )

 أٝ  ،٢ جٌُٔطرس)قلع جُظٌٞز( ج١ًُ ٣ظٍٜ، أقلع جُظٌٞز ك (Save Picture)ك٢ ٍٓذغ جُكٞجٌ  -2

 ِٓق ٓؼرٍ .  أْْ ذحْطؼٔحٍجُٔؿِى ٝك٢ جُط٤ٓ٘ن ج١ًُ ض٣ٍىٙ،      

 

 زٌمخ زفع صٕرح يٍ صفسخ الاَززٍَذ( ط29-1شكم رلى )

  (Taskbar and Start)شزٌظ انًٓبو ٔلبئًخ اثذأ  (11-1)

 ػرحٌز ػٖ جوجز ك٢ ٗظحّ جُطشـ٤َ ٣ٝ٘ىَٝ ٣ظٍٜ ذشٌَ جكطٍجػ٢ جْلَٛٞ  : ش٣ٍؾ جُٜٔحّ  

َ ٘وْطف جٌُٔطد ٣ٝكط١ٞ ػ٠ِ ٌَ جذىج ٝجٌَجٌ جنٍٟ ٣ٌٖٔ ضكى٣ىٛح ٝٝػؼٜح كٞم ًٛج جُش٣ٍؾ ُِط

 ٝجُطرى٣َ ذ٤ٖ جُرٍجٓؽ ٣ٌٖٝٔ جُطكٌْ ك٢ جظٜحٌ ٝجنلحء جُش٣ٍؾ جٝ ٝٝػؼٚ ك٢ جُؿٞجٗد قٓد جُكحؾس.

  :(Taskbar)رخصٍص شزٌظ انًٓبو

 :  ج٥ض٤سُطهظ٤ض ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٗطرغ جُهطٞجش 

 ٝجنطٍ، (Start)ك٢ ٍٓذغ ذكع جُوحتٔس  (Taskbar) ٝجًطد (،جذىأ) (Start)ٌ ٗوٍ جُُأ -1

(Taskbar And Start Menu)  ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٝجُوحتٔس "أذىأ"( ٖٓ جُوحتٔس لإظٜحٌ ٍٓذغ (

ض ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٝجُوحتٔس )نظحت (Taskbar And Start Menu Properties)جُكٞجٌ 

 ."أذىأ"(

   أٝ ُٔ٘غ ضـ٤٤ٍ قؿْ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٘غ ٗوَ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ئ٠ُ ٌٓحٕ ؾى٣ىًٛج ُٔ جلانط٤حٌٍٓذغ  جٗطن -2

 ٝأشٍؽس جلأوٝجش . 

 . ٤ْؼحٝو ش٣ٍؾ جُٜٔحّ جُظٌٜٞ جُٜٔحّ ػ٘ىٓح لا ضٓطؼًِٔٚٛج لإنلحء ش٣ٍؾ  جلانط٤حٌٍٓذغ  جٗطن -3

 ئ٠ُ قحكس جُشحشس جُط٢ ضكط١ٞ ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ .  (Mouse)ض٘وَ جُلأٌز  ق٤٘ٔح

 ًٛج لإظٜحٌ ٌَٓٞ طـ٤ٍز ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ .  جلانط٤حٌغ ٍٓذ جٗطن -4

 ٖٓ جُلاتكس جُٔ٘ٓىُس جٌُٔحٕ ج١ًُ ض٣ٍى إٔ ٣ظٍٜ ك٤ٚ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ .  ٝجٗطنٗوٍ أ -5

 ٝٓح ج١ًُ ٣ؿد كؼِٚ ػ٘ىٓح ٣ٌٕٞ  ، جُط٣ٍوس جُط٢ ض٣ٍى إٔ ضظٍٜ ذٜح جُر٘ٞو جُٔطشحذٜس ٝجٗطنٗوٍ أ -6

 ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ُٓوٝؾح .     
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 ظٜحٌ ئئ٠ُ ٌَ  (Mouse)ًٛج ُؿؼَ ًَ جُ٘ٞجكً شلحكس ػ٘ىٓح ض٘وَ جُلأٌز  جلانط٤حٌٍٓذغ  جٗطن -7

 جٌُٔطد ك٢ جُطٍف جلأ٣ٖٔ ُش٣ٍؾ جُٜٔحّ . ْطف 

 (30-1لاقع جُشٌَ ) )ضطر٤ن( ئيج ً٘ص هى أؾ٣ٍص أ١ ضـ٤٤ٍجش .(Apply) ٗوٍ جٌُُأ -8

 

 

 

 

 

               

                      

                                               

 

                                                

    

 

                                             

 

 

 

 

 ( رخصٍص شزٌظ انًٓبو30-1رلى ) شكم

 يلازظخ   

ضأ٤ٖٓ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ( ) the taskbar)) ٝجنط٤ح٣ٌٌٔ٘ي هلَ أٝكي هلَ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ذٍٓػس ذ٘وٍ ذح٤ٔ٤ُٖ ، 

 Properties (Taskbar and Start Menu)ٖٓ جُوحتٔس جُٔهطظٍز . ٣ٌٔ٘ي أ٣ؼح  ئظٜحٌ ٍٓذغ جُكٞجٌ

 Propertiesٝجنط٤حٌ  Lock )نظحتض ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٝجُوحتٔس "جذىأ"( ذ٘وٍ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ذح٤ٔ٤ُٖ 

 ٖٓ جُوحتٔس جُٔهطظٍز . )نظحتض(

 

 :اَرٍخ انخطٕاد َفذ :(Notification Area)بو رخصٍص َبزٍخ الإعلاو عهى شزٌظ انًٓ

 Taskbar And Start)ش٣ٍؾ جُٜٔحّ( ك٢ ٍٓذغ جُكٞجٌ Taskbar))ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد  -1

Menu) (Properties " جٌُُ  جٗوٍ( "جذىأ)نظحتض ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٝجُوحتٔسCustomize))  

 س جلإػلاّ( . )ٌَٓٞ ٓ٘طو (Notification Area Icons)جُ٘حكًز  )ضهظ٤ض( لإظٜحٌ

ػىجو ج١ًُ لأٗطن جأ، ٍُُِٝٓ ج١ًُ ض٣ٍى ضؼى٣ِٚ)ج٤ًُِٞٓحش(  ((Behaviorsْْٜ جُلاتكس  أٗوٍ  -2

 ض٣ٍىٙ. 

3-  ٍّ  ٌ ًٛج ٌَُ جٍَُٓٞ جلأنٍٟ جُط٢ ض٣ٍى ضـ٤٤ٍٛح . ً
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ًٛج ئيج ً٘ص ض٣ٍى ؾؼَ جٍَُٓٞ ٝجلإػلآحش ضظٍٜ ك٢ ٗحق٤س جلإػلاّ ػ٠ِ  جلانط٤حٌٍٓذغ  جٗطن -4

 ٜحّ . ش٣ٍؾ جُٔ

 )ٌَٓٞ جُ٘ظحّ( .(System Icons) لإظٜحٌ جُ٘حكًز  جلاٌضرحؽٗوٍ ًٛج أ -5

 ػىجو ٍُُٓ جُ٘ظحّ ج١ًُ ض٣ٍى ئظٜحٌٙ أٝلأ)ج٤ًُِٞٓحش( ُطؼى٣َ ج (Behaviors)ٗوٍ ْْٜ جُلاتكس أ -6

ٍّ  (Offضشـ٤َ( أٝ ٣هطل٢  Onُؿؼَ جٍُُٓ ٣ظٍٜ ) جنطٍئنلحءٙ.       ٌ ًٛج ٌَُ ئ٣وحف ضشـ٤َ(. ً

 َٓٞ جُ٘ظحّ جلأنٍٟ جُط٢ ض٣ٍى ض٘ش٤طٜح أٝ ضؼط٤ِٜح . ٌ    

  )ٓٞجكن( .  (Ok)ٗوٍ أ -7

ش٣ٍؾ  )نظحتض ((Taskbar And Menu Propertiesك٢ ٍٓذغ جُكٞجٌ  ((Okٗوٍ أغْ  -8

  .(31-1)ًٔح ك٢ جُشٌَ جُٜٔحّ ٝجُوحتٔس "جذىأ"( 

 ُؿٜس، أٗوٍ ٌَ جظٜحٌ جٍَُٓٞ جُٔهل٤س ػ٠ِ جًِٔح جقطؿص ئ٠ُ جُٞطٍٞ ئ٠ُ ٌُٓ ٓهل٢ :  يلازظخ

 ُ٘حق٤س جلإػلاّ ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ . ج٤ٍُٟٓ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

 

 ( الإعلاو فً شزٌظ انًٓبو31-1شكم رلى )
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  :َمم شزٌظ انًٓبو 

ؾٜس ػ٠ِ ْطف  س٣طٞجؾى ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ػحوز  أْلَ ْطف جٌُٔطد. ٌُٖٝ ٣ٌٔ٘ي ٗوِٚ ئ٠ُ أ٣  

ٍ قؿٔٚ ٤ُؼَٔ ذشٌَ أكؼَ ك٢ يُي جٌُٔحٕ. ئيج ً٘ص ضٓطؼَٔ ػىز شحشحش، نحطس ئيج ؿ٤ّ  غْ ،جٌُٔطد

نلاٍ ٣ٌٔ٘ي أ٣ؼح  ٗوَ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ئ٠ُ ئقىٟ جُشحشحش ٢ٌُ لا ٣ظٍٜ  ،ً٘ص ضوىّ ػٍػح  ضوى٤ٔ٣ح  

 . جُطوى٣ْ

 :خطٕاد َمم ٔرغٍٍز زدى شزٌظ انًٓبو  

 ح ػ٠ِ ـؾ جُٜٔحّ ئ٠ُ جُؿٜس جُط٢ ض٣ٍىٛــش٣ٍ دٝجْكؾ جُٜٔحّ ـس ػ٠ِ ش٣ٍــٍ ئ٠ُ ذوؼس كحٌؿــأش -1

 ذؿحٗد جلأٍٓ جنط٤حٌٗوٍٙ ذح٤ٔ٤ُٖ ٝئيج ًحٗص ٛ٘حى ػلآس أْطف جٌُٔطد ئيج ُْ ٣٘طوَ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ      

(Lock The Taskbar) ،)ُّلااي هلااَ شاا٣ٍؾ جُٜٔااحّ. ػ٘ااىٓحـااـٗوااٍ جلأٓأ)ضااأ٤ٖٓ شاا٣ٍؾ جُٜٔااح ٍ       

ولَ ٣ٌٔ٘ ُٓ  ي ْكرٚ ئ٠ُ ٌٓحٕ ؾى٣ى . ٣ظرف  ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ؿ٤ٍ 

 ػ٠ِ جُكحكس جُىجن٤ِس ُش٣ٍؾ جُٜٔحّ ئ٠ُ إٔ ٣طكٍٞ جُٔإشٍ ئ٠ُ ْْٜ(Mouse)ػغ ٓإشٍ جُلأٌز  -2

 (32-1ًٔح ك٢ جُشٌَ ) جُكى ُطـ٤٤ٍ ػٍع ش٣ٍؾ جُٜٔحّ . جْكدُٓوٝؼ جٍُأِ، غْ    

 

 

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ز زدى شزٌظ انًٓبو( َمم ٔرغ32ٍٍ-1شكم رلى )
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    يلازظخ

. ُؿؼَ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٌ٘ي ؾؼِٚ أطـٍ ٖٓ قؿٔٚ جلاكطٍجػ٣٢ٌٔ٘ي ضٌر٤ٍ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٌُٖ لا ٣ٔ

( )نظحتض( ٖٓ جُوحتٔس جُٔهطظٍز ٝك٢ ػلآس جُطر٣ٞد (Propertiesٝأنطٍ أطـٍ أٗوٍٙ ذح٤ٔ٤ُٖ 

Taskbar ( ٌك٢ ٍٓذغ جُكٞجMenu Properties Taskbar and Startأ )ٌٗطنِ ٍٓذغ جلانط٤ح 

Use Small Icons)( ٍجٗو ،) جْطهىجّ ٌَٓٞ طـ٤ٍز( )(Ok . 
 

  :(اثذأ) Startانمبئًخ 

ٝئٗؿحَ أػٔحُي ك٢ ٗظحّ  ،ِٝٓلحضي، ( ٢ٛ ٌٓٞوى جٍُت٤ّ ُط٘ظ٤ْ ذٍجٓؿيجذىأ) Startجُوحتٔس 

َٔ ذؼىز ؽٍم، ٣ٌٔ٘ي ضكى٣ى ٓح ٛٞ جُؼ (Start). ٣ٌٔ٘ي ضهظ٤ض جُوحتٔس (Windows)جُ٘ٞجكً 

ِٝٓلحضي جُٔٓطؼِٔس ٓإنٍج  ْطظٍٜ ػ٠ِ  ،جُطحهس ٣ٌٔ٘ي جنط٤حٌ ٓح ئيج ًحٗص ذٍجٓؿي ٌُُ جلاكطٍجػ٢

ٓح ٢ٛ جُر٘ٞو جُط٢ ْطظٍٜ ًوٞجتْ كٍػ٤س أٝ ًحٌضرحؽحش أٝ جُط٢ ُٖ  جٗطوحء، ٣ٌٝٔ٘ي (Start)جُوحتٔس 

 ضظٍٜ أذىج  . 

 :انخصٕصٍخ  افززاضٍبدضجظ سر انطبلخ ٔ

 Taskbar)ٝجنطٍ   (Start)ك٢ ٍٓذغ ذكع جُوحتٔس (  (Taskbarجًطد ،((Startٗوٍ جٌُُ أ  -1

And Start Menu)    " ( ٖٓ جُوحتٔس لإظٜحٌ ٍٓذغ جُكٞجٌ جذىأ)ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٝجُوحتٔس"(Taskbar 

And Start Menu Properties)     " ( . جذىأ)نظحتض ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٝجُوحتٔس" 

 (Power Button Action"(، أٗوٍ جٌُُ )جذىأتٔس ")جُوح ((Start Menuك٢ ػلآس جُطر٣ٞد  -2

 ٖٓ جُلاتكس جُٔ٘ٓىُس .  جلاكطٍجػ٢)جلإؾٍجء جُهحص ذٌُ جُطحهس(، ٝأٗطنِ جُؼَٔ 

 أٝ ئنلحء لاتكس جُرٍجٓؽ جُٔٓطؼِٔس ٓإنٍج  ك٢ جُوحتٔس، نط٤حٌ لإظٜحٌلاجٗطوحء ٍٓذغ ج ُؾِ أأٝ  ٗطنِ أ  -3

Start)      )  . 

 أٝ ئنلحء لاتكس جُر٘ٞو جُٔلطٞقس ٓإنٍج  ك٢ جُوحتٔس ء ٍٓذغ جلانط٤حٌ لإظٜحٌجٗطوح أٝ جُؾِ  جٗطنِ  -4

Start))   . ّٝػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔح 

 ((Customize Start Menu)ضهظ٤ض( لإظٜحٌ ٍٓذغ جُكٞجٌ  ((Customizeٗوٍ جٌُُ أ  -5

 )ضهظ٤ض جُوحتٔس "جذىأ"( .      

 أٝ ًوحتٔس، أٝ إٔ ، ٌضرحؽح٣ٍى إٔ ٣ظٍٜ جُر٘ى ًو ٓح ئيج ً٘ص ضُِر٘ٞو جُٔٞؾٞوز ك٢ ٓؿِىجش، قى    -6

 جُه٤حٌجش جُط٢ ض٣ٍىٛح .  لا ٣ظٍٜ أذىج  ُِر٘ٞو جلأنٍٟ، جٗطنِ      

ُٞجتف  و ػىو جُرٍجٓؽ جُٔٓطؼِٔس ٓإنٍج  جُط٢ ض٣ٍى ئٕ ٣طْ ػٍػٜح، ٝػىو جُر٘ٞو جُٔؼٍٝػس ك٢قى   -7

 جُولُ . 

 . ٗوٍ ئيج ً٘ص ض٣ٍى ئَجُس ًَ جلإػىجوجش جُٔهظظسأ -8

 (Taskbar And Startؿلام ٍٓذغ جُكٞجٌ ، ٝ أٍٓز أنٍٟ( Ok)ٗوٍ أ)ٓٞجكن( غْ  ( (Okٗوٍأ -9

Menu Properties)       . )"(33-1ًٔح ك٢ جُشٌَ ) )نظحتض ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٝجُوحتٔس "جذىأ. 
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 افززاضٍبد انخصٕصٍخ ( ضجظ سر انطبلخ 33ٔ-1شكم رلى )

 

        Programsانجزايح  (1-11-1)

 (Windows7)جُؼَٔ جُكو٤و٢ ُ٘ظحّ جُطشـ٤َ ٛٞ ضشـ٤َ جُرٍجٓؽ. ٣أض٢ ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجكً 

 ، ٣ٌٝٔ٘ي ضػر٤ص ذٍجٓؽ ئػحك٤س )أًػٍ هٞز ك٢ أؿِد جلأق٤حٕ( ٓؼظْٓغ ضش٤ٌِس ػ٣ٍؼس ٖٓ جُرٍجٓؽ

 ط٤ي ػىز٣ؼ(Windows7)  ، ٌُٖ ٗظحّ جُطشـ٤َ جُ٘ٞجكً)جذىأ( Startجُرٍجٓؽ ًًٌٓٞز ػ٠ِ جُوحتٔس 

 ؽٍم ُطشـ٤َ ذٍجٓؿي ٢ٌُ ضٓطط٤غ جنط٤حٌ جُط٣ٍوس جُط٢ ضلؼِٜح أًػٍ ٖٓ ؿ٤ٍٛح .  

  : اَرٍخنزشغٍم ثزَبيح َمٕو ثأزذ الأيٕر 

 ٗوٍ جٌُُ أStart)) (ج )أٝ جػـؾ ٓلطحـ ، ذىأ(Windows)ٝ ،نطٍ ذٍٗحٓؿح  ٖٓ جُوحتٔس أStart)) 

 ٗوٍ جُرٍٗحٓؽ ئيج ًحٕ ٓر٤٘ح  ػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ . أ 

 ٗوٍ جٌُُ  أ(Start)  )أٝ جػـؾ ٓلطحـ، )جذىأ( Windows )  ،ًطد أٍٝ ذؼؼس أقٍف ٖٓ أ 

 جُرٍٗحٓؽ،  (Start) ٢ جُوحتٔس ــؽ جُركع كـ، ٝذؼىٓح ضر٤ٖ ٗطحتجُرٍٗحٓؽ ج١ًُ ض٣ٍى ضشـ٤ِٚ أْْ

 ( أٝ أٗوٍ جُرٍٗحٓؽ .  (Enterػـؾ أ

 ٗوٍ جٌُُ أStart))   جذىأ(، أشٍ ئ٠ُ(All Programs)) س جُرٍجٓؽ(، جٗوٍ أ١ ٓؿِىجش يجش)ًحك  

 طِس لإظٜحٌ، أٝ ض٤ْٞغ ٓكط٣ٞحضٜح، ٝأٗوٍ جُرٍٗحٓؽ ج١ًُ ض٣ٍىٙ . 

  ٗوٍٙ ٗوٍج  ُٓوٝؾح  . أغْ ، أشٍ ئ٠ُ ٌُٓ جُرٍٗحٓؽ ػ٠ِ ْطف جٌُٔطد 
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 ٗوٍ ٌَ ٓٓطٌشق ٗظحّ جُطشـ٤َ أ(Windows Explorer)  ،ٌّٓحٕ  ٗطوَ ئ٠ُ أػ٠ِ ش٣ٍؾ جُٜٔح

    جُٔوطٍٕ ذحُرٍٗحٓؽ، ٝأٗوٍ جُرٍٗحٓؽ، أٝ جُِٔق ٗوٍج  ُٓوٝؾح  .، أٝ جُِٔق جُرٍٗحٓؽ

 ٗوااٍ ٌٓطرااس ػِاا٠ جُوحتٔااس أStart)) ،ٗوااٍ جُِٔااق ٗوااٍج  أٝ )جذىأ(،ٝؾااى جُِٔااق جُٔوطاإٍ ذحُرٍٗااحٓؽ 

 ُٓوٝؾح.

 أٝ ٓكٍى جلأهٍجص جُ٘وحٍ ج١ًُ ٣كط١ٞ ػ٠ِ ذٍٗحٓؽ ٓظْٔ ٤ُشطـَ ٖٓ جُوٍص، أوٌؼ جُوٍص، 

 (34-1ًٔح ك٢ جُشٌَ ) ٍ ضشـ٤َ جُرٍٗحٓؽ . نطأٓكٍى جلأهٍجص، ٝ أٝ

 

 

                  

                       

 

 

 

 

                             

 

                  

 Start( ٌٕضر عًهٍخ اخزٍبر ثزَبيح يعٍٍ يٍ لبئًخ 34- 1شكم رلى )

 :انزً َسزعًهٓب كثٍزاً  (Windows7)ثزايح َظبو رشغٍم انُٕافذ 

alculatorC )انسبسجخ(: 

 ضٓحػىٗح ك٢ ئؾٍجء جُؼ٤ِٔحش جُكٓحذ٤س، جُرٍٓؿس، جُؼ٤ِٔحش جلإقظحت٤س ٝجُطح٣ٌم، ًًُٝي

جُؿٔغ، جُطٍـ  (Standard) جلاػط٤حو٣س، ط٤ـس لإؾٍجء جُؼ٤ِٔحش جُطك٣ٞلاش .ضٞؾى ط٤ـطحٕ ُِكحْرس

 .ٝجُٜ٘ى٤ْس لإؾٍجء جُؼ٤ِٔحش جُؼ٤ِٔس، (Scientific)جُوٓٔس ٝجُؼٍخ ٝجُظ٤ـس جُؼ٤ِٔس 

 :انسبسجخ  اسزعًبلخطٕاد  

 . (start) )جُرٍجٓؽ جُِٔكوس( ػ٠ِ جُوحتٔس ((Accessoriesَ جُكحْرس ٖٓ جُٔؿِى شـ   -1

 )ػٍع( .  ((Viewكطف جُوحتٔس أئيج ً٘ص ض٣ٍى ضٓؿ٤َ ًَ ػ٤ِٔحضي جُكٓحذ٤س   -2

أٝ ذٌطحذس جلأٌهحّ جُط٢ ، هحّٓح ذ٘وٍ أٌَجٌ جلأٌ، ئقحْرس كؼ٤ِس ٣سْطؼَٔ جُكحْرس ٓػِٔح ضٓطؼَٔ أأ -3

 ض٣ٍىٛح . 

 :  ج٥ض٤س)ضك٣ٍٍ( ٝهْ ذأقى جلأٌٓٞ  (Edit)ئيج ً٘ص ض٣ٍى ٗٓم ػِٔي، جكطف جُوحتٔس -4

  ٍٓأنطٍ جلأCopy))  . ٗٓم( ُ٘ٓم جُ٘ط٤ؿس جُكح٤ُس( 

  أشٍ ئ٠ُHistory))  ٍٓٓكلٞظحش( ٝأنطٍ جلأ(Copy History))  ُط٘ٓم ًَ ػ٤ِٔحضي

 جُكٓحذ٤س .
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r MapCharacte )يخطظ رٕسٌع الأززف(:  

ًٛج جُِٔكن جُهحص ج١ًُ ٣ط٤ُف ُي  إٔ ضىٌُؼ ك٢ ذٍجٓؿي  (Windows7)٣ُٝوٗح ٗظحّ جُطشـ٤َ 

 طٞكٍز ػ٠ِ ُٞقس ٓلحض٤كي . ٝجٍَُٓٞ ؿ٤ٍ جُٔ، ضِي جلأقٍف

  :اَرٍخلإٌدبد ٔإدراج ززف َزجع انخطٕاد  

 )أوٝجش جُ٘ظحّ(( System Tool)ى )ٓهطؾ ض٣َٞغ جلأقٍف( ٖٓ جُٔؿِ( (Character Mapَ شـ   -1

)ٓهطؾ( ك٢ ٍٓذغ ذكع جُوحتٔس (  (Charًطدٝأ، ((Startٗوٍ جٌُُ أأٝ (، (Startك٢ جُوحتٔس 

(Start)ٝ ،نطٍأCharacter Map)  )   . جُوحتٔس ُطشـ٤َ جُرٍٗحٓؽ ٖٓ 

 قىو نطح  .  -2

أقٍف أنٍٟ ض٣ٍى ئوٌجؾٜح  ٣سأ ٗوٍ ٗوٍج  ُٓوٝؾح  أٗوٍ ٗوٍج  ُٓوٝؾح  جُكٍف ج١ًُ ض٣ٍى ئوٌجؾٚ . أ -3

 جُٞهص ٗلٓٚ .  ك٢

 أٝ جلأقٍف ك٢ جُكحكظس . ، ُطؼغ جُكٍف )ٗٓم(( (Copyٗوٍ جٌُُ أ -4

 أٝ جلأقٍف ٖٓ جُكحكظس ك٢ ، ٗوٍ ق٤ع ض٣ٍى ئوٌجؼ جلأقٍف، ٝأُظن جُكٍفأٍ ئ٠ُ ذٍٗحٓؿي، ذى   -5

      ٓ ٍ  ٓٓط٘ىى. ٗ ىٌؼ ٓػِٔح ض٣ٍى.ن ٝق ُٔ  ( 35-1ًٔح ك٢ جُشٌَ )ٌ جُ٘ض جُ

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٌٕضر كٍفٍخ أدراج ززف35-1شكم رلى )
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Magnifier )جُرٍجٓؽ ، ذطٌر٤ٍ أ١ هْٓ ٖٓ جُشحشس ٣ٍٗى إٔ ٌٗر٣ٍٙوّٞ ًٛج جُرٍٗحٓؽ   :)انًكجز ٖٓ ٞٛٝ

 .  (Windows)جُط٢ ٣ٞكٍٛح ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجكً

Notepad :)(ً جُ٘ٞجكٝٛٞ ٖٓ جُرٍجٓؽ جُط٢ ض٘ظد ضِوحت٤ح  ٓغ ٗظحّ ضشـ٤َ   )انًفكزح(Windows ٢ ك

 .جُ٘ظ٤س  ٝضك٣ٍٍ جُٔٓط٘ىجش، ق٤ع ٣وّٞ ًٛج جُرٍٗحٓؽ ذاٗشحء، ٓؼظْ ئطىجٌجضٚ

Sound Recorder :)٣وّٞ ًٛج جُرٍٗحٓؽ ذاٗشحء ِٓلحش جلأطٞجش جٍُه٤ٔس . )يسدم انصٕد              

Paint  :)جُط٢ جُظٌٞ  ٝضك٣ٍٍ، ْط٤ٍجوج٣وّٞ ًٛج جُرٍٗحٓؽ ذاٗشحء ٝضك٣ٍٍ جُظٌٞ جُ٘وط٤س، ٝ  )انزسبو

 ًًُٝي جُظٌٞ جٍُه٤ٔس . ، ؽس جُٔحْف جُؼٞت٢حٗوّٞ ذٔٓكٜح ذْٞ

Media Center:  ْٞٝض٘ظ٤ْ جُْٞحتؾ جُٔطؼىوز . ، ٝضٓؿ٤َ، ؽس ًٛج جُرٍٗحٓؽ ْٔحعحٗٓطط٤غ ذ 

Media Player:  ْٞٝأكلاّ جُل٤ى٣ٞ .، ٝج٤ُْٞٔو٠، ؽس ًٛج جُرٍٗحٓؽ ْٔغ جلأطٞجشحٗٓطط٤غ ذ 

Pad Word ٝٓٓط٘ىجش  ٝػٍع ٓٓط٘ىجش ٗظ٤س، ٝضك٣ٍٍ، ٣وّٞ ًٛج جُرٍٗحٓؽ ذاٗشحء  فزز(:)انذ

 .  ((Wordجُط٤ٓ٘ن جُ٘ظ٢ جُـ٢٘ ٝذؼغ ٓٓط٘ىجش ذٍٗحٓؽ 

Math Input Panel  :)ٝجُظ٤ؾجُرٍٗحٓؽ ٣وّٞ ذطك٣َٞ جُٔؼحولاش  ًٛج)نٕذ إدخبل انزٌبضٍبد 

                                       جلاٌُط٤ٍٗٝس .جٌُٔطٞذس ذهؾ ج٤ُى ئ٠ُ جُظ٤ـس  

 :خطٕاد كزبثخ يعبدنخ  

، ((Startٗوٍ جٌُُ أضأًى إٔ جُرٍٗحٓؽ ج١ًُ ض٣ٍى ئوٌجؼ ٓؼحوُطي أٝ ط٤ـطي ك٤ٚ ٓشطـَ.  -1

 )ُٞقس ( math Input Panel) ٗوٍأٝ ((Start)ُٞقس( ك٢ ٍٓذغ ذكع جُوحتٔس  ( (Mathًطدأ

 جُؼ٤ِٔحش ج٣ٍُحػ٤س( ُطشـ٤َ ُٞقس جلإونحٍ. ئونحٍ

  أٝ ْٝحوز جٍُهٔ٘س، أٝ جُلأٌز ٓغ ػـؾ ، جْطؼَٔ أوٝجش جٌُطحذس ُى٣ي، ًحُوِْ ك٢ جٌُٞٓر٤ٞضٍ جُِٞق٢  -2

 . ضٌطرٚ ٓح ضل٤ٍٓ ٣ؿ١ٍ ٤ًق لاقع ضٌطد، ذ٤٘ٔح، ، ُطرىأ ًطحذس ٓؼحوُطيٌَٛح جلأ٣ٍٓ ذحْطٍٔجٌ

 ؿُء ؿ٤ٍ جُٔلّٜٞ جُ ض٘وٍٝ، )ٓكٞ( (Erase) ئٓح إٔ ض٘وٍ جٌُُئيج ُْ ٣لُْٜ نطي ذشٌَ طك٤ف ،   -3

 ٝقحٍٝ ٖٓ ؾى٣ى .، )ضٍجؾغ( لإَجُس أقىظ ؾُء ((Undoجٌُُ  ض٘وٍأٝ      

)ضكى٣ى  (Select And Correct)ٗوٍ جٌُُ أئيج كْٜ نطي ًش٢ء ؿ٤ٍ ٓح ً٘ص ضوظىٙ،   -4

. جُط٢ ضظٍٜ ، أٗطنِ جُر٘ى جُظك٤ف ، ٝ ك٢ جُلاتكسٝأٌْْ قٍٞ جُوطؼس ؿ٤ٍ جُٔلٜٞٓس ضظك٤ف(ٝ

، ٝ ًحٗص جُ٘ط٤ؿس ؿ٤ٍ ٓح ض٣ٍىٙ، أٗوٍ ٜٓ٘حذأًِٜٔح، أٝ ؾُء ًر٤ٍ  جُظ٤ـسٔؼحوُس أٝ ئيج ضـ٤ٍش جُ

)ضكى٣ى ٝ ضظك٤ف(، أٌْْ قٍٞ جُٔ٘طوس، ٝك٢ هحتٔس جُطظك٤ف   (Select And Correctجٌُُ

 ٝأشٍ ئ٠ُ جُطظك٤ف جُؼحّ جلأٌؾف ٝ جنطٍٙ ٖٓ جُوحتٔس جُلٍػ٤س .

 (Insert)ٗوٍ جٌُُ أ٢ جُٔٓط٘ى ق٤ع ض٣ٍى ئوٌجؾٜح، ٝٗوٍ كأػ٘ىٓح ض٘ط٢ٜ جُٔؼحوُس أٝ جُظ٤ـس،  -5

 ( 36-1ًٔح ك٢ جُشٌَ )ٗوٍ ٌَ جلإؿلام . أغْ )ئوٌجؼ(.      
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 ( ٌٕضر عًهٍخ كزبثخ يعبدنخ رٌبضٍخ36-1شكم رلى)

 

  Settingذاداد ـ( الإع(2-11-1

ضؼُرؾ ذؼغ جُرٍجٓؽ ُطٌٕٞ جُرٍجٓؽ  (Windows7) شـ٤َ جُ٘ٞجكًػ٘ىٓح ٗوّٞ ذاػىجو ٗظحّ ض  

جلاكطٍجػ٤س ُٜٔحّ ٓكىوز، ٓػلا  ػحٌع طٌٞ، ٝذٍٗحٓؽ ُٔشحٛىز ٓوحؽغ جُل٤ى٣ٞ ًًُٝي ئػىجوجش 

 .  (ئػىجوجش جُشحشس)جلأؾُٜز جٍُٔضرطس ذؿٜحَ جُكحْٞخ 

  :اَرٍخنزخصٍص إعذاداد انجزايح َزجع انخطٕاد  

  Set Your Default)ٗوٍ أٜٝٓ٘ح  ((Default Programsنطٍٝأ، ((Startٗوٍ جٌُُأ -1

Programs)       . ٗوٍ ذٍٗحٓؿح  .أ 

 . ((Choose Default For This Programٗوٍ أ  -2

 ٝجُرٍٝضًٞٞلاش، و أٗٞجع جُِٔلحشجُط٢ ضظٍٜ ،قى   (Set Program Association)ك٢ جُ٘حكًز   -3

 ٢ٛ جكطٍجػ٤حش ًُٜج جُرٍٗحٓؽ ٓٓروح  .  . جُر٘ٞو جُٔ٘طوحز قح٤ُحجُط٢ ض٣ٍى إٔ ٣ٓطؼِٜٔح ًٛج جُرٍٗحٓؽ 

 )نُٕ( .  ((Saveٗوٍ أ  -4

ػ٘ىٓح ض٘ط٢ٜ .  (Ok)ٗوٍ أغْ لاتكس جُرٍجٓؽ ئ٠ُ إٔ ض٘ط٢ٜ ٖٓ ضهظ٤ظٜح ًِٜح .  جْطؼٍجعضحذغ   -5

 .( 37-1لاقع جُشٌَ )
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 انجزايح إعذاداد ( ٌٕضر37- 1شكم رلى )                                      

   Searchث ـانجس  (3-11-1)

ٛٞ ٝؾٞو ٍٓذغ ذكع ك٢ جُوحتٔس  (Windows7)قىٟ ٤ُٔٓجش ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجكً ئ

Start))  ْٞأْْؽس ًٛج جٍُٔذغ ٗٓطط٤غ إٔ ٗركع ػٖ ذٍٗحٓؽ، ِٓق، ٓؿِى ٝيُي ذٌطحذس حق٤ع ذ 

 ( 38-1ع جُشٌَ )لاق.  جلاْْأٝ ًطحذس ؾُء ٖٓ ، أٝ جُٔؿِى، أٝ جُِٔق، جُرٍٗحٓؽ

ق٤ع (، My Computer)ًًُي ٣ٞؾى ٍٓذغ ذكع ػ٘ى كطف جلأؾُجء جلأنٍٟ ٖٓ جُكحْٞخ ٓػَ 

 ٗط٤ؿس جُركع ذؼى كطٍز ٤َ٘ٓس ٓؼ٤٘س، ٝن٤حٌجش جُركع ٢ٛ ػرحٌز ػٖ : ضظٍٜ

 ٌٞأٝ جُل٤ى٣ٞ .، أٝ ج٤ُْٞٔو٠ ،جُظ 

 . )جُٔٓط٘ىجش )ٓؼحُؿس جُ٘ظٞص ٝ جُؿىجٍٝ ...........جُم 

 جش ٝ جُِٔلحش .ًحكس جُٔؿِى 

 . أؾُٜز جُكحْٞخ ٝ جلأشهحص 

 . ْٓؼِٞٓحش ك٢ ًٍُٓ جُطؼ٤ِٔحش  ٝ جُىػ 

 ٗط٤ٍٗصلإجُركع ك٢ ج . 
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 ( ٌٕضر يزثع انجسث فً َبفذح زبسٕثً 38-1شكم رلى )                              

 ( ( Run ـٍذانزُف (4-11-1)

أٝ ٝغ٤وس ذؼى إٔ ٗوّٞ ، أٝ ِٓق، ٓؽ)جُط٘ل٤ً(، ض٘ل٤ً أ١ ذٍٗح ((Runؽس ٗحكًز حٗٓطط٤غ ذْٞ

نط٤حٌ ججُرٍٗحٓؽ أٝ جُِٔق ك٤ٌٖٔ  أْْٓح أيج ُْ ٗؼٍف ئ (Ok)غْ جُؼـؾ ػ٠ِ ، ػ٠ِ ًٛٙ جُ٘حكًز ذطكى٣ىٙ

Browse)) ،ًغْ ضكى٣ى جُٔٓحٌ. ك٢ ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجك(Windows7)   هحتٔس ٖٓStart) ،)  ْغ

 (39-1لاقع جُشٌَ ).  ((Runٗكظَ ػ٠ِ ٗحكًز  ((Accessories جُؼـؾ ػ٠ِ

 

 Run( ٌٕضر َبفذح 39 - 1شكم رلى )

  Help And Supportانًسبعذح ٔانذعى   (5-11-1)

، (Windows)ذٍجٓؽ جُٔٓحػىز ٝجُىػْ لا ٣ٌٜٔ٘ح إٔ ضكَ ٓكَ ًطحخ ضؼِْ ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجكً   

د ػ٤ِٜح ْطؼٔحُٜح لإ٣ؿحو ئؾٍجءجش نطٞز ذهطٞز ٓهطظٍز ُطشه٤ض جُٔشحًَ ٝجُطـِجٌُٖ ٣ٌٔ٘ي 

٣ٌٔ٘ي جُٞطٍٞ ئ٠ُ جُٔٓحػىز ٝجُىػْ   ،(Windows)ٖٓ ئوجٌز ٗظحّ جُطشـ٤َ  ٝلاْطٌشحف ػىز ٗٞجـ  

 أٝ ٖٓ ػٖٔ ًَ ذٍٗحٓؽ .  ، ((Startٖٓ جُوحتٔس 
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 إٌدبد انًعهٕيبد انزً رسزبج إنٍٓب :

)جُٔٓحػىز ٝجُىػْ( ٖٓ  Help And Support))نطٍ أ(، ٝجذىأ) (Start)ٗوٍ جٌُُ أ-1

 .  (Windows)ٝوػْ ٗظحّ جُطشـ٤َ  ،كطف ًٍُٓ ضؼ٤ِٔحش  (Start)جُوحتٔس

 .  (Enter)أٝ ؾِٔس هظ٤ٍز ك٢ ٍٓذغ جُركع  ٝأػـؾ  ،ًطد ًِٔس أْح٤ْسأُِركع ػٖ ذ٘ى ٓكىو،  -2

 ٗوٍ جُٔٞػٞع جُلٍػ٢  أ، طِس. ئيج ًحٕ ُِر٘ى ٓٞجػ٤غ كٍػ٤سئ٠ُ جُٔٞػٞع جلأًػٍ  جلاٌضرحؽٗوٍ أ -3

 ج١ًُ ض٣ٍىٙ . 

 ٟٞ ٓٞػٞع جُٔٓحػىز . ٌجؾغ ٓكط -4

 جُٔٓحػىز ُطٍٟ ًَ جُٔٞجػ٤غ ك٢ جُٔٓحػىز .  جْطؼٍجعٗوٍ ٌَ أ، ُلكض جُٔؼِٞٓحش جُٔطٞكٍز -5

 ئ٠ُ  جٌضرحؽحٗوٍ أٓؼح٣٘طٜح.  جنط٤حٌْطؼٍع لإظٜحٌ لاتكس ذحُر٘ٞو جُط٢ ٣ٌٔ٘ي أٗوٍ ٓٞػٞػح  ٝأ    

ٔي ئيج ًحٕ ُِر٘ى ٓٞجػ٤غ كٍػ٤س،       جٗوٍ جُٔٞػٞع ج١ًُ ض٣ٍىٙ . جُٔٞػٞع جٍُت٤ّ ج١ًُ ٣ٜ 

 )ج٣ُُٔى ٖٓ ن٤حٌجش  ((More Support Optionsٗوٍ جٌُُ ألإ٣ؿحو ٓٞجٌو أنٍٟ ُِٔٓحػىز،   -6

 .(40-1لاقع جُشٌَ )جُىػْ (      

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Help And Support( ٌٕضر انذعى ٔانًسبعذح 44- 1شكم رلى )

 

 Control Panel ))نٕزخ انزسكى  (6-11-1)

٢ٛٝ جُٔ٘طوس جُؼ٣ٌٍٝس جُط٢  ،ُٞقس جُطكٌْ ٖٓ أْٛ جلأؾُجء جُٔٞؾٞوز ك٢ ٗظحّ جُطشـ٤َ ىضؼ

ًًُٝي  ،ٝجُرٍجٓؽ جُٔشـِس ُٜح ،٣طْ ك٤ٜح ؾ٤ٔغ ئػىجوجش ؾٜحَ جُكحْٞخ ٖٓ جلأؾُجء جُٔحو٣س ُِكحْٞخ

ئ٠ُ ٗط٤ٍٗص. ٣طْ جُٞطٍٞ لأًَٝ ٓح ٣طؼِن ذشرٌس ج ،ٝجُٔحْف جُؼٞت٢ ،جلأؾُٜز جُِٔكوس ذٚ ٖٓ ؽحذؼس

 .(41-1ًٝٔح ك٢ جُشٌَ ).(Panel Control)غْ ػ٠ِ ، (Start)ٝيُي ذحُ٘وٍ ػ٠ِ ٌَ  ،ُٞقس جُطكٌْ
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  Control Panel:يسزٌٕبد نٕزخ انزسكى   

 

 Control Panel( ٌٕضر يسزٌٕبد نٕزخ انزسكى 41 -1شكم رلى )

 System and Security)) ٌانُظبو ٔالأيب: 

ٝجُطٌٖٔ ٖٓ ضكى٣ع ٗظحّ  ،ُِِٔلحش ٝجُرٍجٓؽ جقط٤حؽ٤سن ٗٓم ٣طْ جُو٤حّ ذهِ جلانط٤حٌؽس ًٛج حذْٞ

ًًُٝي ، وجٌز جلأؾُجء جُٔحو٣س ُِكحْٞخئٝ  ،ٝضـ٤٤ٍ ئػىجوجش جُوىٌز، (Windows) جُطشـ٤َ

 ،ٝج٤ُٓطٍز ػ٠ِ جُطكى٣ع،  (Defragment)ضٍض٤د جلأؾُجء جُٔرؼػٍز ك٢ جُوٍص جُظِد

 ػ٠ِ أ٤٘ٓس جُكحْٞخ .  ٝج٤ُٓطٍز

 ((User Accounts  زسبثبد انًسزخذو:   

        ًًُٝي ضـ٤٤ٍ ،نٍآنِن قٓحخ ٓٓطهىّ ٝ ،٣طْ ضـ٤٤ٍ طٌٞز قٓحذي جلانط٤حٌػٖ ؽ٣ٍن ًٛج     

 ٓٓطهى٢ٓ قحْٞذي .  ونٍٞ    

 Network and Internet))   ٔالإَززٍَذانشجكبد:  

            ،٤ٗصٗطٍلأج جنط٤حٌجشضـ٤٤ٍ ٝ ،ٝجلأؾُٜز جٍُٔضرطس ذٜح ،٣طْ ك٤ٚ ٓؼٍكس قحُس جُشرٌس    

 جُطؼى٣لاش ػ٤ِٜح . ٝئؾٍجء

 Appearance And Personalization))انشخصً انًظٓز انخبرخً ٔإضفبء انطبثع:     

ٝجلأُٞجٕ  ،٣طْ ضـ٤٤ٍ ؾ٤ٔغ ٓظحٍٛ ٗظحّ جُطشـ٤َ ٖٓ ضـ٤٤ٍ طٌٞز جُهِل٤س جلانط٤حٌؽس ًٛج حذْٞ

، س أٗٞجع  ؾى٣ىز ٖٓ جُهطٞؽٝئػحك ،ٝش٣ٍؾ جُٜٔحّ ،ٝضهظ٤ض هحتٔس جُرىج٣س ،ُِشحشس جُ٘ٓرس

  جُٔؿِىجش . جنط٤حٌجش ٝضهظ٤ض

 Hardware And Sound))  الأخشاء انًبدٌخ نهسبسٕة ٔانصٕد: 

ٝئػحكس  ،ضـ٤٤ٍ ؾ٤ٔغ جلإػىجوجش جُٔحو٣س  ُؿٜحَ ُِكحْٞخ ذٔح ك٤ٜح ضـ٤٤ٍ ض٘ظ٤د جُطحذؼس    

 ٝجٌُح٤ٍٓج  .  ،ت٢ٝؾٜحَ جُٔحْف جُؼٞ ،ٝجُلأٌز ،ٝضـ٤٤ٍ ئػىجوجش ُٞقس جُٔلحض٤ف ،ؽحذؼس

 Clock , Language , And Region)) انهغخ ٔانًُطمخ ٔانٕلذ:  

 .ج١ًُ ٣ٍٗىٙ ٝجلانط٤حٌ ،ٝجُٔ٘طوس قٓد جُىُٝس جُط٢ ٗؼ٤ش ذٜح ،ٝجُٞهص ،ضػر٤ص ئػىجوجش جُِـس    

 Programs))  انجزايح: 

ع ٗظحّ ٝض٘ظ٤د شٍجتف ػٍ ،ٝضـ٤٤ٍ ش٣ٍؾ جُهٞجص جُؿحٗر٢ ،ئػحكس أٝ ئَجُس جُرٍجٓؽ    

 .  يُي ض٘ظ٤د جُرٍجٓؽ جلاكطٍجػ٤س، (Windows) جُطشـ٤َ

 (Ease Of Access) : 

 جُشحشس .  ضـ٤٤ٍ ئػىجوجش هحٌب    
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 Add Programsرُصٍت انجزايح  (12-1)

أٝ جًُجًٍز جُٔط٘وِس جُط٢ ٗهُٕ ك٤ٜح  ،ُط٘ظ٤د ذٍٗحٓؽ ٓؼ٤ٖ ٗوّٞ ذاونحٍ جُوٍص جٍُٕٔ

ؾٍجء نطٞجش جُط٘ظ٤د اأٝ جًُجًٍز جُٔط٘وِس، غْ ٗوّٞ ذ ،جٍُٕٔ جُرٍٗحٓؽ ك٢ جُٓٞجهس جُهحطس ذحُوٍص

ٝذؼى يُي  ،ٗوّٞ ذاونحُٚ (Serial Number)يج ًحٕ جُط٘ظ٤د ٣كط١ٞ ػ٠ِ ٌهْ ض٢ِٓٓ ئ ذحُطَِٓٓ

 ٌَٗٔ جُط٘ظ٤د .

  (Microsoft Office)رثجٍذ انسشيخ انجزيدٍخ  (1-12-1)

ٜحَ جُكحْٞخ ٣وٕٞٓٞ ذط٘ظ٤د ًٛٙ جُكُٓس ٓٓطهى٢ٓ ؾ أًػٍٗظٍج  لأ٤ٔٛس ًٛٙ جُكُٓس جُرٍٓؿ٤س ك

  :ك٢ جُط٘ظ٤د  ج٥ض٤سق٤ع ٗطرغ جُهطٞجش 

ك٢ ْٞجهس جلأهٍجص  ((Microsoft Officeأونَ جُوٍص جٍُٕٔ جُهحص ذحُكُٓس جُرٍٓؿ٤س  -1

.(Disk Drive) 

 ( 42-1ًٔح ك٢ جُشٌَ ) . ( (.Run Aoutorun.Exe جنطٍ ((Auto playٖٓ جُ٘حكًز  -2

 

 

 

 

 

 

 

 Auto play( َبفذح 42- 1شكم رلى )

 

 جُٔٞؾٞوز .  جلانط٤حٌجشٗإشٍ ػ٠ِ أقى (Microsoft Office) ٖٓ ٗحكًز  -3

 )ٓٞجكن( ، غْ ٗؼـؾ ػ٠ِ  ((Yesٗؼـؾ ػ٠ِ  (User Account Control)غْ ضظٍٜ ُ٘ح ٗحكًز  -4

(Continue) (ٌجْطٍٔج . ) 

 .(43-1ك٢ جُشٌَ ) ًٔحذؼى يُي ٗ٘طظٍ ػىز وهحتن ئ٠ُ إٔ ٣٘ط٢ٜ جُط٘ظ٤د .    -5
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 ((Microsoft Office( ٌٕضر خطٕاد ركًهخ رُصٍت انسشيخ انجزيدٍخ 43-1شكم رلى )

 (  (Antivirusرثجٍذ ثزايح انسًبٌخ يٍ انفبٌزٔسبد    (2-12-1)

نٍ ٌُٝ٘ٚ آؽ ــٖ ذٍٗحٓؽ  ٣ٍذؾ ٗلٓٚ ذرٍٗحٓــُء ٓــأٝ ؾ، ٞ ذٍٗحٓؽ طـ٤ٍــ: ٛ Virusجُلح٣ٍِٝ 

ػَٔ يُي جُرٍٗحٓؽ ٢ٌُ ٣طٌٖٔ ٖٓ جُطٌحغٍ ػٖ ؽ٣ٍن جلأػٍجٌ جُط٢ ٣ٓررٜح ٝؾٞو جُلح٣ٍِٝ ك٢ ٣ـ٤ٍ 

 .  (Antivirus)ؾٜحَ جُكحْٞخ، ًُُي ٣ؿد ض٘ظ٤د ذٍجٓؽ جُكٔح٣س ٖٓ جُلح٣ٍْٝحش 

  :(Antivirus)طزق رثجٍذ ثزايح انسًبٌخ يٍ انفبٌزٔسبد  

 ٝض٘ظ٤رٚ ، ٓؼطٔى ٖٓ جُٓٞم ((Antivirusْحش ٓح ػٖ ؽ٣ٍن شٍجء ذٍٗحٓؽ قٔح٣س ٖٓ جُلح٣ٍٝئ -1

 ٗط٤ٍٗص . لأغْ ضكى٣ػٚ ٤ٓٞ٣ح  أٝ ش٣ٍٜح  أٝ ٣ْٞ٘ح  ػٖ ؽ٣ٍن ج، ك٢ ؾٜحَ جُكحْٞخ     

 ٗط٤ٍٗص ٝيُي ذحلاشطٍجى لأػٖ ؽ٣ٍن ج((Antivirusأٝ جُكظٍٞ ػ٠ِ ذٍجٓؽ قٔح٣س جُلح٣ٍْٝحش   -2

 أٝ ٣ْٞ٘ح  . ، أٝ ش٣ٍٜح  ، ٤ٓٞ٣ح  ٓح ئٝضكى٣ػٜح ، ك٢ ذؼغ ٓٞجهغ قٔح٣س جُلح٣ٍْٝحش     

 بء ثزايح انسًبٌخ يٍ انفبٌزٔسبد : أسًثعض 

 Kasper Sky, Kasper Sky Internet Security)). 

 Avast  , Avira))  . 

  Remove Programsإسانخ انجزايح    (13-1)

ػ٘ىٓح ضػرطٜح . ٣ٌٔ٘ي ٣ٝؿد (Windows7) ٣طْ ضٓؿ٤َ ٓؼظْ جُرٍجٓؽ ٓغ ٗظحّ جُطشـ٤َ 

أوٝجش ٗظحّ جُطشـ٤َ ػ٘ىٓح ض٣ٍى ئَجُس ذٍٗحٓؽ. كايج قًكص جُِٔلحش ذٌَ ذٓحؽس ، هى  جْطؼٔحٍي ػ٤ِ

أٝ قط٠ ضكًف ِٓلحش ضكطحؼ ئ٤ُٜح جُرٍجٓؽ جلأنٍٟ. ػ٘ىٓح ، ضطٍى ٌٝجءى ِٓلحش ُٓص ذكحؾس ئ٤ُٜح

، ش، ٣طؼود ٗظحّ جُطشـ٤َ جُِٔلح(Windows7)ْطؼٔحٍ أوٝجش ٗظحّ جُطشـ٤َ حضِـ٢ ضػر٤ص ذٍٗحٓؽ ذ

 ٍ ٓطِٞخ لأ١ ذٍٗحٓؽ ٖٓ ذٍجٓؿي . ًَ ِٓق كوؾ ػ٘ىٓح ٣ظرف ؿ٤ ٣ٝكًف

 :إنغبء رثجٍذ ثزَبيح 

ٖ ػىّ ٝؾٞو أ١ ٓٓطهىّ آنٍ ٓٓؿَ ونُٞٚ ئ٠ُ ؾٜحَ ـأؿِن ًَ ذٍجٓؿي جُٔشطـِس ، ٝضأًى ٓ -1

ٝك٢ جُوْٓ  ((Startٖٓ جُوحتٔس  ((Control Panelنطٍ ٝأ ((Startٗوٍ جٌُُ أجُكحْٞخ. 

Programs) ) ــٗوأ ٍProgram Uninstall))  ًزـــلإظٜحٌ جُ٘حك  (Programs And 

Features).                                                       
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 جُرٍٗحٓؽ ج١ًُ ض٣ٍى ئُـحء ضػر٤طٚ .  ٗطنِ أ  -2

 .ٗوٍ جٌُُ جُٔلاتْ أ  - 3

 Uninstall))  . لإَجُس جُرٍٗحٓؽ 

 (Change) ) أٝ لإطلاـ جُطػر٤ص جُكح٢ُ ،ٖٓ جُرٍٗحٓؽ سُطؼى٣َ جُؼ٘حطٍ جُٔػ رط:)ئيج ًحٕ ٓطٞكٍج. 

 Repair)) ()  أٝ ُطظك٤ف جلأنطحء، أٝ ؾُء ٓ٘ٚ، لإػحوز ضػر٤ص ًَ جُرٍٗحٓؽ :ئيج ًحٕ ٓطٞكٍج 

 ك٢ جُ٘ٓهس جُكح٤ُس ٖٓ جُرٍٗحٓؽ  . 

 ػس ٖٓ جلأػٔحٍ ئيج ؽُِد ٓ٘ي ضأ٤ًى جُؼَٔ ج١ًُ هٔص ذٚ. ئيج جشطـَ ذٍٗحٓؽ آنٍ ٝهىّ ُي ٓؿٔٞ -4

 ، أٝ لإطلاـ جُرٍٗحٓؽ .٘طو٠  أٝ ُطـ٤٤ٍ جُؼ٘حطٍ جُٔػرطسًٛج جُرٍٗحٓؽ لإَجُس جُرٍٗحٓؽ جُٔ جْطؼَٔ     

  (.44-1لاقع جُشٌَ )

 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٌٕضر عًهٍخ إنغبء رثجٍذ ثزَبيح44-1شكم رلى )
 

 ػ٘ىٓح (Programs And Features)غْ أؿِن جُ٘حكًز  ٗحٓؽ،أٝ ضؼى٣َ جُرٍ، ئَجُس جٗطٜحءٗطظٍ أ -5

 (45-1ًٔح ك٢ جُشٌَ )ض٘ط٢ٜ . 

                           

 

 

 

 

 ( ٌٕضر خطٕاد عًهٍخ إسانخ ثزَبيح45-1شكم رلى )
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   الاخزٍبرٌخ (Windows7)يكَٕبد َظبو انزشغٍم  (14-1)

جُرٍجٓؽ ُطٌٕٞ جُرٍجٓؽ  ؼرؾ ذؼغض (Windows7)ػ٘ىٓح ضوّٞ ذاػىجو ٗظحّ جُطشـ٤َ 

 windowsُٔؼح٣٘س جُظٌٞ Windows)جُظٌٞ) ٓكىوز: ػحٌعجلاكطٍجػ٤س ُٜٔحّ 

Meade))(Player) ْٞٝٔحع ج٤ُْٞٔو٠ جٍُه٤ٔس،  ،ُٔشحٛىز أكلاّ جُل٤ى٣(Windows Meade 

Center)  َ٣ٌٔ٘ي جْطؼٔحُٜحُطٓؿ٤َ ذٍجٓؽ جُطِل٣ُٕٞ ٌُٖ ئيج ًحٗص ٛ٘حى ذٍجٓؽ أنٍٟ ضلؼ ،

 ٣ٌٔ٘ي أ٣ؼح  ضؼى٣َ أٗٞجع جُِٔلحش جُٔوطٍٗس ذٌَ ذٍٗحٓؽ . ٝ  جلاكطٍجػ٤سًرٍجٓؿي ئػىجوٛح 

  (Windows7)إضبفخ يكَٕبد َظبو انزشغٍم  (1-14-1)

ٛٞ ئػحكس ٌٓٞٗحش ، ((Windows7ٖٓ جلأٓػِس ػ٠ِ ئػحكس جٌُٔٞٗحش ك٢ ٗظْ جُطشـ٤َ 

ػحك٤س جُؼى٣ى ٖٓ ق٤ع ضؼ٤ق ًٛٙ جٌُٔٞٗحش جلإ، (Windows Media Player)ئػحك٤س ئ٠ُ 

٣أض٢ ٗظحّ  (Windows Media Player)ئ٠ُ  (Dvd)جُطأغ٤ٍجش جُظٞض٤س أٝ ئٌٓح٤ٗس ضشـ٤َ 

ُٓٝوج  (Home Premium, Ultimate, Enterprise) ئطىجٌجش  ((Windows7جُطشـ٤َ 

. ٝئيج ًحٕ ؾٜحَ جُكحْٞخ ٣ؼَٔ ذ٘ظحّ جُطشـ٤َ ٓؼٔ٘س (Dvd)ذآٌح٤ٗس ضشـ٤َ 

(Windows7Home Basic ٝأ Starter) ، َك٤ٌٔ٘ي ضٍه٤س ٗٓهطي ٖٓ ٗظحّ جُطشـ٤

Windows7))  لإػحكس ئٌٓح٤ٗسDvd)) جٌُحِٓس. 

  ((Windows7ظٓبر ٔإخفبء يكَٕبد َظبو انزشغٍم إ (2-14-1)

ضٌٕٞ ذؼغ ٤ُٓجضٚ  ،ك٢ ؾٜحَ جُكحْٞخ (Windows7)ػ٘ىٓح ٣طْ ضػر٤ص ٗظحّ جُطشـ٤َ 

 سح ؿ٤ٍ ٗشطس ٣ٌٔ٘ي ض٘ش٤طٜح، ٝئيج ًحٗص ٛ٘حى أ٤ٓ٣ُجش ضكطحؼ ئ٤ُٜ سٓطٞكٍز. ئيج ًحٗص ٛ٘حى أ٣

  ٤ُٓجش ٗشطس لا ضٓطؼِٜٔح أذىج  ٣ٌٔ٘ي ضؼط٤ِٜح . 

 : اَرٍخَزجع انخطٕاد  ،رُشٍظ أٔ رعطٍم يٍشح

 ًَ ذٍجٓؿي جُٔشطـِس .  ٝجؿِنٓٓط٘ىجش ضؼَٔ ػ٤ِٜح ،  سأقلع أ٣  -1

  ٢ ُٞقس جُطكٌْــ. ك((Startجُوحتٔس  ٖــٓ ((Control Panelنطٍ أٝ ،Start))ٗوٍ جٌُُ أ -2

 Turn Windows  Features)ٗوٍ أجُط٢ ضظٍٜ،  ((Programsٝك٢ جُ٘حكًز   ( (programsنطٍأٝ

On Or Off)     ٌٍٓذغ جُكٞجٌ  لإظٜحWindows Features))  . 

ٗوٍٛح ٍُؤ٣س جُر٘ٞو جًًٌُٔٞز ضكص ٓؿٔٞػس أئيج ًحٗص ٛ٘حى ػلآس ؾٔغ )+( ذؿحٗد ٤ُٓز،  -3

 . ج٤ُُٔجش ضِي

لاقع .  (Ok)ٗوٍ أ. جنط٤حٌٛحٍٓذغ  جٗطوحء جُؾ، ، أٝ ُطؼط٤َ ٤ُٓزجنط٤حٌٛحٍٓذغ  جٗطنُط٘ش٤ؾ ٤ُٓز،  -4

 (46-1جُشٌَ )

   

 

 

 

 

 

 

 

 (Windows7)( ٌٕضر خطٕاد إظٓبر ٔإخفبء ثعض يٍشاد َظبو انزشغٍم 46-1شكم رلى )
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   (Printer)انطبثعخ(15-1)

ػ٠ِ ٤ًل٤س ضٞط٤ِٜح  ء  أٝ هى لا ٣ٌطشلٜح ذ٘ح ،ؼطيؽحذ (Windows7)هى ٣ٌطشق ٗظحّ جُطشـ٤َ  

٣ٝػرص أ١ ؽحذؼس ٓٞطُٞس ذحُٔ٘لً  ،((Windows7ٝذٔحيج ٝطِطٜح. ٣ؿد إٔ ٣ؼػٍ 

Usb))(Universal Serial Bus)   جُطحذؼس جُٔٞطُٞس ذٔ٘لً  ٓشطـِس. ٌُٖشٍؽ إٔ ضٌٕٞ جُطحذؼس

ًُج ْطكطحؼ ئ٠ُ ئذلاؽ ػ٘ىٓح ضػرطٜح  ،(Windows7)ٓطٞج١َ أٝ ض٢ِِٓٓ، هى لا ٣ٌطشلٜح 

(Windows7)  . ػٜ٘ح ذ٘لٓي 

 :    اَرٍخَزجع انخطٕاد  ،إعذاد طبثعخ يسهٍخ

 جلإٌشحوجش جُط٢    جضرغ ،( (wndows7ٝ ٓؼٜح هٍص ضػر٤ص ٓظْٔ ُِؼَٔ ٓغ ،ئيج ؾحءش جُطحذؼس -1

 طك٤ف .. ٣ؿد إٔ ٣طْ ػ٘ىٛح ضػر٤ص جُطحذؼس ذشٌَ غ جُطحذؼس ُطشـ٤َ ذٍٗحٓؽ جُطػر٤صؾحءش ٓ     

 ٝجنطٍ، Start))ٗوٍ جٌُُ أٝ، ِٜحٝشـّ  ،ئيج ُْ ضٌٖ ضِٔي هٍص ضػر٤ص، هْ ذطٞط٤َ جُطحذؼس -2

(Device And Printers)    لإظٜحٌ جُ٘حكًز(Device And Printers) . ( ٌَ47-1ًٔح ك٢ جُش) 

 ُطشـ٤َ ٓؼحُؽ ئػحكس جُطحذؼحش .  ((Add Printerٗوٍ أ  -3

 .   (Add A Local Printer)ٗوٍ أ  -4

 ، ٓغ ضكى٣ى . ٍْ نطٞز نطٞز ك٢ جُٔؼحُؽ -5

 ج١ًُ ْطؼٍُف  جلاْْأ١  –ػٍع ُِطحذؼس  أْْ، ذٚ جُطحذؼس، طحٗغ ٝؽٍجَ جُطحذؼسجُٔ٘لً جُٔٞطُٞس 

، ئٕ ً٘ص ض٣ٍى ؽرحػس جلاكطٍجػ٤سذٚ. ئٕ ً٘ص ض٣ٍى ٓشحًٌس جُطحذؼس ك٢ شرٌطي، ئٕ ًحٗص جُطحذؼس ٢ٛ 

 . جنطرحٌطلكس 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  ٌٕضر  خطٕاد إعذاد طبثعخ يسهٍخ47-1)شكم رلى 

 :انطجبعخ  ثطزٌمخخطٕاد انزسكى  

 لإظٜحٌ جُ٘حكًز  (Start))جلأؾُٜز ٝجُطحذؼحش( ٖٓ جُوحتٔس  ((Device And Printers جنطٍ  -1

Devices And Printers)      ) . ( ٌَ48-1ًٔح ك٢ جُش) 

 .  لاٗطوحتٜحٗوٍ جُطحذؼس جُط٢ ضٓطؼِٜٔح أ -2
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 ُلطف ؽحذٌٞ جُطرحػس ُطِي جُطحذؼس .  :)ػٍع ٓح ٣طْ ؽرحػطٚ( ((See What is Printing ٗوٍأ -3

 حء ٝضلحط٤َ جُٔٓط٘ىجش ك٢ ؽحذٌٞ جُطرحػس . أْٔلاقع  -4

 جُؼَٔ ج١ًُ ض٣ٍىٙ ٖٓ جُوحتٔس جُٔهطظٍز  ٝجنطٍ، جُٔٓط٘ى أْْٗوٍ ذح٤ٔ٤ُٖ أ، لإوجٌز ؽرحػس ٓٓط٘ى -5

 pause)) )حػس ٓٓط٘ىى ٓإهطح  . لإ٣وحف ؽر :)ئ٣وحف ٓإهص 

 Resume)) (جْطث٘حف): جُطرحػس ذؼى ئ٣وحف ؽرحػس جُٔٓط٘ى ٓإهطح  . لاْطث٘حف 

 . ((Pause جنط٤حٌىلاقع إٔ ًٛج جلأٍٓ ٣ظٍٜ ػ٠ِ جُوحتٔس كوؾ ذؼى           

 Restart)) )َلإػحوز ؽرحػس جُٔٓط٘ى ٖٓ جُرىج٣س ذؼى ئ٣وحف ؽرحػطٚ ٓإهطح .  :)ئػحوز جُطشـ٤ 

 Cancel)) )ٍُٓكًف جُٔٓط٘ى ٖٓ ؽحذٌٞ جُطرحػس . :)ئُـحء جلأ 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 ( خطٕاد انزسكى ثطبثٕر انطجبعخ48-1شكم رلى )

   (Scanner)انًبسر انضٕئً (16-1)

  

 ،ٝجٍُّْٞ ،ٝجُظٌٞ ،جُٔحْف جُؼٞت٢ ٛٞ أوجز ٓٔطحَز لإٗشحء طٌٞ ٍٓهٔ٘س ٖٓ جُٔٓط٘ىجش 

 Windows Fax And)كٍز ك٢ ًٔر٤ٞضٍى. ٣ُٝو جُرٍٗحٓؽ ٝجلأهٔشس جُٔطرٞػس ، جُم ، ٝؾؼِٜح ٓطٞ

Scan) . جُلحًّ ٝجُٔٓف جُؼٞت٢( أوٝجش ُٔٓف ٝئوجٌز جُِٔلحش جُٔٔٓٞقس(      

          

 :يسر ثُذ 

 And Scan) ، ٝجنطStartٍ)))ٓٓف( ك٢ ٍٓذغ ذكع جُوحتٔس  ((Scan، أًطد ((Startٗوٍ جٌُُ أ -1

Windows Fax ) . 

 )ٓٓف ػٞت٢( ُِطرى٣َ ئ٠ُ ٓؼح٣٘س جُٔٓف . ((Scanطو٠ ٖٓ هرَ ، جٗوٍ ئيج ُْ ٣ٌٖ ٓ٘ -2

 )ٓٓف ػٞت٢ ؾى٣ى( . ((New Scanجٗوٍ جٌُُ   -3

 . ((New Scanئػىجوجش ض٣ٍىٛح ك٢ ٍٓذغ جُكٞجٌ  ٣سٍ أؿ٤    -4

 ضـ٤٤ٍجش ٣سً أ)ٓؼح٣٘س( لإؾٍجء ٓٓف ٣ٍْغ ُِر٘ى، غْ ػح٣ٖ جُٔٓف ض٤ٜٔى٣ح . ٗل   (Preview)ٗوٍ أ  -5

 ٍٓز أنٍٟ .  ((Previewٗوٍ أٝ -جُٓطٞع ٓػلا   -ض٣ٍىٛح ػ٠ِ جلإػىجوجش      



  

54 
 

 أٝ كوؾ جُؿُء ج١ًُ ض٣ٍىٙ ، ، ئيج ُُّ جلأٍٓ ، ُشَٔ جُر٘ى ذأًِٔٚجلاٗطوحءْكد ٓوحذغ ٓٓطط٤َ أ  -6

  . ٚ٘ٓ  

 (49-1ًٔح ك٢ جُشٌَ )ٗطٜحء ٓٓف جُر٘ى . ج،  ٝجٗطظٍ  ((Scanٗوٍ أ  -7

 

 اد يسر ثُذ يعٍٍ( خط49ٕ-1شكم رلى )
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 و ٤ُٔٓجضٚ . غْ ػى  ، (Windows)جُ٘ٞجكً ػٍف ٗظحّ ضشـ٤َ  -1ِ

 ٣وٞٗحضٚ جٍُت٤ٓس . أٓح ْطف جٌُٔطد ٝٓح   -2ِ

 شٍـ ًَ ٝجقىز ٜٓ٘ح . أٝ، و كؼح٤ُحش جُلأٌزػى    - 3ِ

 ٝؼ . ضٓؿ٤َ جُهٍ (Log Off)شٍـ جنط٤حٌ أٝ، ذطؼحو ػٖ جُكحْٞخلانط٤حٌجش ججو ػى  -4ِ

 يًٍ نطٞجش جُطرى٣َ ذ٤ٖ جُ٘ٞجكً ذظٌٞز ٓلظِس . أٝ، ٓح جُ٘ٞجكً -5ِ

 ٤ًٝق ٗٓطؼَٔ لاتكس هلُ ُش٣ٍؾ جُٜٔحّ . ، ٍف جلأشٍؽسػ    -6ِ

ِ7-    ٍ  ٗٞجػٜح . أٝٓح ، ف جُِٔلحشػ

 أٝ ٓؿِى . ، و نطٞجش جُركع ػٖ ِٓقػى   -8ِ

 ٓح نطٞجش ػـؾ جُِٔلحش .  -9ِ

 وٝجش . لأظٜحٌ ش٣ٍؾ جئو نطٞجش ػى   -10ِ

 .  ((٣My Documentوٞٗس ٝغحتو٢ أشٍـ أ - 11ِ

 ٝٓح طلكس ذىج٣طي .  (Windows7)ٗط٤ٍٗص ك٢ ٗظحّ جُطشـ٤َ لأٓح ٓٓطٌشق ج -12ِ

 ٗط٤ٍٗص . لأيًٍ نطٞجش ضكى٣ى ػ٘ٞجٕ ػ٠ِ جأ -13ِ

 ٗط٤ٍٗص . لأو نطٞجش ٓؼح٣٘س ػىز طلكحش ػ٠ِ جػى   -14ِ

 ٤ٗص . ٗطٍلأٓح نطٞجش قلع ٌٓحٕ ٓؼ٤ٖ ٖٓ ج  -15ِ

 ٓح ش٣ٍؾ جُٜٔحّ ٤ًٝق ٣ٌٖٔ ضهظ٤ض ش٣ٍؾ جُٜٔحّ .  -16ِ

 ٝضـ٤٤ٍ قؿْ ش٣ٍؾ جُٜٔحّ . ، و نطٞجش ٗوَػى   -17ِ

 ٤ًٝق ضٓطهىّ ٍٓذغ جُركع ك٢ ًٛٙ جُوحتٔس . ، )جذىأ( ((Startشٍـ ػٖ جُوحتٔس أ -18ِ

 شٍـ ٝجقىز ٜٓ٘ح . أٝ، و ذٍجٓؽ ٗظحّ جُطشـ٤َ ػى   -19ِ

 .  ((Math input panelٓؼحوُس ٣ٌحػ٤س ك٢ ذٍٗحٓؽ  و نطٞجش ًطحذسػى    -20ِ

 ػىجوجش جُرٍٗحٓؽ . ئ( غْ ػىو نطٞجش ضهظ٤ض Settingػىجوجش )لإٓح ج -21ِ

 ٓح ذٍجٓؽ جُٔٓحػىز ٝجُىػْ ضٌِْ ػٜ٘ح .   -22ِ

 ٝػىو ٓكط٣ٞحضٜح . ،  control panel)ػٍف ُٞقس ) -23ِ

 ُـحء ضػر٤ص جُرٍجٓؽ . ئو نطٞجش ػى    -24ِ

 .  (Windows7)ٗظحّ ضشـ٤َ جُ٘ٞجكً أٝ ضؼط٤َ ٤ُٓز ٓؼ٤٘س ك٢ ، نطٞجش ض٘ش٤ؾ ٓح  -25ِ

 و نطٞجش جُطكٌْ ذطحذٌٞ جُطرحػس .  ػى    -26ِ

 

 الألاسئهخ انفصم 
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 يؼبنح انُظٕص                   

Microsoft Word 2010                     

 

 

 ْذاف الأ

 Microsoft Word ثشَبيح يؼبنح انُظٕصأٌ ٚؼشف انطبنت كٛفٛخ انذخٕل ٔرطجٛق يٍ انًزٕقغ 

 زٛث عٛزؼشف ػهٗ :  ((2010

 .ًقذيخ ان (2-1)

 . كٛفٛخ انذخٕل انٗ انزطجٛق (2-2)

 . ٔاخٓخ انزطجٛق (2-3)

 . (Menu Bar)ششٚظ انقٕائى  (2-4)

 . (Insert)قبئًخ إدساج  (2-5)

 . (Page Layout)قبئًخ رخطٛظ طفسخ  (2-6)

 . (Review )يشاخؼخ انًغزُذ (2-7)

 . (View)ٔاخٓخ ػشع (2-8)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انفظم 

 انثبَٙ
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 انفظم انثبَٙ
 

 

 خــًقذيان( 2-1)  

 ٝٛٞ (Ms. Office 2010) قضٓس ذشجٓؽ أقذ ٛٞ(Microsoft Word 2010)ذشٗحٓؽ 

 مٖٔ جكطشجم٤س فلكحش ػ٠ِ ئٌُطش٤ٗٝس ذقٞسز جٌُِٔحش ئدخحٍ ٣ط٤ف ق٤ع ٓخقـ ُٔؼحُؿس جٌُِٔحش،

 .جلإققحت٤س ٝجُٔخططحش ،ٝجُقٞس ،جُؿذجٍٝ ئدسجؼ  ئٌٓح٤ٗس ٓغ Document"ٓغُط٘ذ "ضكص جعْ  ِٓق

 .ضأغ٤ش دٕٝ ف٢ِجلأ ذحُِٔق جلاقطلحظ ٌٓح٤ٗسئ ٓغ طكذ٣عجُٝ ،ط٘ن٤ذٝجُ طرحػسُِ هحذِس ضٌٕٞ ٛزٙ جُقلكحش

دجخَ جُٔغط٘ذ جُٞجقذ / ئٗؾحء سٝجذو  Find/ جُركع  Sortingًزُي ٣ٞكش جُرشٗحٓؽ ئٌٓح٤ٗس ضشض٤د جُر٤حٗحش 

(Hyperlink) ، ٖٓ ٗٞع آخش.أٝ سذو ٗـ كؼحٍ ذِٔق خحسؾ٢ 

 كٛفٛخ انذخٕل انٗ انزطجٛق(  2-2)

عطف  ضظٜش ػ٣٠ِوٞٗس جُط٢ ٝ ٖٓ جلأأ ( Startذخٍٞ ج٠ُ جُرشٗحٓؽ جٓح ٖٓ هحتٔس )ِٛ٘حى ػذز هشم ُ

 ك٤ٔح ٢ِ٣ ًَ خطٞز ػ٠ِ قذز : ع٘ٞمف ( Runٝجغ٘حء ض٘ق٤د جُرشٗحٓؽ جٝ ضؾـ٤َ ػٖ هش٣ن ) جٌُٔطد

 انطشٚقخ الأ( ٔنٗ ػٍ طشٚق قبئًخStart ) :  

( All Program) ؾ٤ٔغ جُرشجٓؽ ٝٗخطحس( ك٘نـو ػ٤ِٜح ُطظٜش جُوحتٔس  Start جذذأ٠ُ هحتٔس )ئٗزٛد  

ػ٘ذ رُي عٞف ضظٜش   Microsoft Word)2010 ) ٜٝٓ٘ح جخطش ( (Microsoft Officeجخطش غْ

       (.1-2جُؾٌَ ) لاقعجُرشٗحٓؽ،  ٗحكزز

 

 Startأ انجشَبيح ػٍ طشٚق قبئًخ اثذ إنٗ انذخٕل( 1-2انشكم )

1 

2 

3 
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 نثبَٛخانطشٚقخ ا ( ػٍ طشٚق قبئًخStartثى ) (Run ) :  

ٌٗطد  ،(2-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ )٤ظٜش ٓشذغ قٞجس ع ،طؾـ٤َجُ غْ ٗخطحس( Start جذذأ) ٗنـو ػ٠ِ هحتٔس 

 (OK) ػ٠ِنـو ٗجلأٓش غْ ( Word > exe)جعْ جُِٔق جُط٘ل٤ز١ ُِرشٗحٓؽ ٝٛٞ هس ُٞقس جُٔلحض٤ف حذٞع

 . Microsoft Word 2010 ػ٘ذٛح عٞف ضظٜش ٗحكزز جُرشٗحٓؽ

 

 

 

 

 

 

 

 Runثى  Startأثذا  انجشَبيح ػٍ طشٚق قبئًخ  ( انذخٕل ان2ٗ-2انشكم )             

 

 يٍ اٚقَٕخ انجشَبيح انثبنثخ انطشٚقخ :  

  هسحجُٔضدٝؼ ػ٤ِٜح ذٞعٖٝٓ خلاٍ جُ٘وش  ٗنـو ػ٠ِ جلأ٣وٞٗس جُٔٞؾٞدز ػ٠ِ عطف جٌُٔطد       

 . (2010)جُ٘قٞؿ ٝٝسد ُلإفذجس ضظٜش جُ٘حكزز جُخحفس ُِرشٗحٓؽ ٓؼحُؽ جُلأسز عٞف      

 يلازظخ  

         جُ٘قٞؿ  ٓؼحُؽ ( جخطقحسجً ُرشٗحٓؽ ٣Shortcutوٞٗس ضظٜش ػ٠ِ عطف جٌُٔطد ذؼذ ػَٔ )جلأ               

    (Word 2010) . 

 

 ٔاخٓخ انزطجٛق  (2-3)

 أقذ جُطشم  ٖٓ خلاٍ ض٘ل٤ز (2010)ُلإفذجس  Microsoft Word)2010) ػ٘ذ ضؾـ٤َ ذشٗحٓؽ

 ً  .( 3 -2ًٔح ك٢ جُؾٌَ )، عٞف ضظٜش ٝجؾٜس ضطر٤ن جُرشٗحٓؽ، جُط٢ ضْ ؽشقٜح ٓغروح
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 Microsoft Word 2212رطجٛق ثشَبيح ٔاخٓخ ( 3-2انشكم )                     

 Flow down  عطلاقع ؿ٤حخ جُوٞجتْ جُٔ٘غذُس ،( (officeجٓؽذشقضٓس ئٕ ً٘ص ٓؼطحدج ػ٠ِ جُؼَٔ ٓغ 

menus ق٤ع ٣ط٤ٔض ٛزج ٌُٖ لا ضشضري كحلأؽشهس عطوّٞ ذطغ٤َٜ جُؼَٔ ذٌلحءز أًػش ٖٓ جُوٞجتْ جُٔ٘غذُس ،

غٞف ضظٜش جلأؽٌحٍ ك ٓٞؾٞد ك٢ ؽش٣و جُوٞجتْ جُؼ١ِٞ جخط٤حسجلإفذجس ذأٗٚ ػ٘ذ جُنـو ػ٠ِ أ١ 

ٝأؽٌحٍ دج٤ُس ٓخطِلس ػ٠ِ جُغطف جُؼ١ِٞ ُِٞجؾٜس ٤ُٝظ ذح٤ُٜثس جُٔ٘غذُس ٓٔح ، أ٣وٞٗحشٝجلأٝجٓش ذؾٌَ 

ؽٌَ  جق٤ع ٣قرف ًَ أٓش ر ،ٖٓ جُٞظحتق ذغُٜٞس ٝدٕٝ ضؼو٤ذ ٓح ٣ش٣ذٙ جخط٤حس٣غحػذ ًحضد جُ٘ـ ػ٠ِ 

جُظحٛشز ػ٠ِ جُٞجؾٜس ٖٓ  جلاخط٤حسجشٖ ص٣حدز ًٔح ٣ٌٔ .ٓشت٢ ٝػ٘ذ جُ٘وش ػ٤ِٚ ٣أخز ٛزج جلأٓش ق٤ض جُط٘ل٤ز

ع٘ططشم لاقوحً  ُلأعلَ، جُقـ٤شز جُغٞدجء جُط٢ ضؾ٤ش، ٝهِرٜح ذحُظٜٞس ٖٓ خلاٍ جلأعْٜ، جخط٤حسٛحخلاٍ 

 ك٢ ًَ جُٞجؾٜحش. جُخ٤حسجشػٖ  ذحُطلق٤َ

 خ انزطجٛقٛخ نٓزا الإطذاس ْٕ ٔخٕد :ٓثّ انٕاخ يب رزًٛضٔيٍ أْى 

 جلأؽشهس ذ٤ٖ جُط٘وَ. ٣ٌٖٔ دٝجش جُط٢ ضك٣ٜٞحفلكحش ٓق٘لسّ قغد ٝظ٤لس جلأ٢ٛ ٝ : Ribbonsالأششطخ 

 جُؾش٣و .  جعْ ػ٠ِ ذحُنـو

 جُٔق٘لّس ضإد١ّ جُٞظحتق ُط٢ج جلأدٝجش ٖــٓ ٓؿٔٞػس ٣ك١ٞ جلأؽشهس ٖــٓ ؽش٣و ًَ Tools:الأدٔاد 

 Word 2010ك٢ جُ٘غخس جُؼشذ٤س ُٔؼحُؽ جُ٘قٞؿ  -ػض٣ض١ جُطحُد  -ًزُي جُكحٍ  .جُؾش٣و جعْ قغد

 .( 4-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ) ،كإٔ ٝجؾٜس جُططر٤ن عطظٜش
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       Menu Bar( ششٚظ انقٕائى انؼهٕ٘ 2-4) 

جُخضٕ  :جُشت٤غس ) ٓػَ جُٜٔحُّط٘ل٤ز  جلأ٣وٞٗحش٣ك١ٞ ؽش٣و جُوٞجتْ جُؼ١ِٞ ػ٠ِ ٓؿٔٞػس ٖٓ 

(save) ٝجُؼٞدز خطٞز ج٠ُ جُٞسجء (Back٣ٌٖٝٔ سؤ٣س جُٔض٣ذ ٖٓ جلأ ،)عٞد ٝجٓش ذنـو جُغْٜ جلأ

 ٞٗحش ٝجخط٤حسو٣عٞد ٣غحس جلأٝجٓش ذنـو جُغْٜ جلأٞٗحش. ٣ٌٖٔ جمحكس جُٔض٣ذ ٖٓ جلأو٣جُقـ٤ش ٣غحس جلأ

(More Commands )( ٌَ5-2ًٔح ك٢ جُؾ) . 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  Microsoft Word 2212( ٔاخٓخ رطجٛق 4-2انشكم )           

 يغ رٕضٛر أٔايش ششٚظ انقٕائى انؼهٕ٘  Microsoft Word 2212( ٔاخٓخ رطجٛق 5-2انشكم )      
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  جخضٕٝجلأٓش ، (New) ٓش كطف ِٓق ؾذ٣ذأٛٞ  ،جُغْٜ جُقـ٤ش جخط٤حسٖٝٓ أْٛ جلأٝجٓش جُط٢ عطظٜش ػ٘ذ 

Save)) ، ٝأٓش جُشؾٞع(Undo) ،ّٝأٓش جُطوذ (Redo) ،... (6-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ) ،جُخٝٓشذغ ٗـ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(، Save as)ٝجلأٓش  ،(Save)ٛٞ أٓش كطف ِٓق ؾذ٣ذ ٝأٓش أخضٕ ، ٖٝٓ أْٛ جلأٝجٓش جُٞجؾد ضطر٤وٜح

 ع٘أخز ج٥ٕ ضٔش٣ٖ ضطر٤و٢ قٍٞ رُي .ٝ

 

 . ((Save asأيش  ثبعزخذاوَّ ثفزر يهف خذٚذ ٔخض   --انطبنت  ػضٚض٘ --قى 

قط٠ ضظٜش ٝجؾٜس جُططر٤ن، ُـشك كطف ِٓق ( Microsoft Word 2010) ُططر٤ن رُي ٗ٘لز ذشٗحٓؽٝ

، كغٞف ٣طْ كطف ِٓق ك٢ ؽش٣و جُوٞجتْ جُؼ١ِٞؾذ٣ذ ٗ٘وش ػ٠ِ ؽٌَ جُقلكس جُر٤نحء جُقـ٤شز جُٔٞؾٞدز 

ٝضكذ٣ذ ٓٞهغ خضٗٚ ٗغطخذّ ، عْ جُِٔقأ، ُٝـشك ضـ٤٤ش  (Document 1) جلاكطشجم٢ جعٔٚؾذ٣ذ ٣ٌٕٝٞ 

جُؾٌَ  ًٔح ك٢ جُ٘حكزز ق٤ع عطظٜش( Save as) ٝٗخطحس ٓ٘ٚ ،(File)، ق٤ع ٗ٘وش ؽش٣و (Save as)جً أٓش

(2-7).  

 

 

 

 

 

 الأوامر الأخرى التي تظهر

( ششٚظ ادٔاد انٕطٕل انغشٚغ6-2انشكم )  

ى انًهفٔاخزٛبس اع( ٔاخٓخ رسذٚذ يٕقغ خضٌ انًهف 7-2انشكم )   

(1-2رًشٍٚ )  
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ٝجلأؽٌحٍ  جلأ٣وٞٗحشس ُٜزج جُططر٤ن ضكط١ٞ جُؼذ٣ذ ٖٓ إٔ جُٞجؾٜس جُشت٤غ -ػض٣ض١ جُطحُد- لاقظص يلاذذ أٗ

ٖٝٓ ذ٤ٖ ٛزٙ جُٔلحض٤ف  (Word)ضذٍ ػ٠ِ ضكو٤ن ٝضطر٤ن دٝجٍ ض٘ظ٤ٔ٤س ُِ٘ـ جُز١ ٣طْ هرحػطٚ ك٢ فلكس 

كٜ٘حى ٓلطحـ  )ٓكحرجز جُ٘ـ((Word) ذطشض٤د ٝمغ جُ٘ـ ك٢ فلكس( جُٔلحض٤ف جُخحفس) أٝ جلأؽٌحٍ

خش ُـشك ض٘غ٤ن آآخش ك٢ ؾٜس ج٤ُغحس ٝس ج٤ٔ٤ُٖ ٝج٥خش ك٢ ٝعو جُقلكس ُٝٞمغ جُ٘ـ ػ٠ِ ؾٜ

ٓكحرجز ٓلحض٤ف أْٛ  -ػض٣ض١ جُطحُد-ع٤ٞمف ُي  (2-8)( ٝجُؾٌَ Justifyجلأعطش ذؾٌَ ض٘غ٤و٢ ٝجقذ )

 . جُ٘ـ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ًٔح ٛٞ ٝجمف ، ُطٌر٤ش ٝضقـ٤ش قؿْ جلأقشف ك٢ جُ٘ـ خشٟأس ػ٠ِ ٓلحض٤ف ًٔح ٝضكط١ٞ جُقلكس جُشت٤غ

 .(9-2)ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفبرٛر رُغٛق انُض8-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انشئٛغٛخ يغ رسذٚذ يفبرٛر ركجٛش ٔرظغٛش انُض9-2انشكم )   
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٤زٛح ضؿؼَ ٖٓ جُخو إٔ ض٘ل ٓلحض٤ف ك٢ جُٞجؾٜس جُشت٤غس ػ٘ذٛ٘حى  إٔ ئ٠ُ -ػض٣ض١ جُطحُد-إٔ ٗؾ٤شًٔح لاذذ 

 . (10-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ، أٝ ٝمغ خو ضكص جُ٘ـ، أٝ ؿحٓوح ،٣ٌٕٞ ٓحتلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ُٝؿؼَ جُ٘ـ ، جُ٘ـ ٝجٗؼٌحطًٔح ضكط١ٞ جُٞجؾٜس جُشت٤غس ػ٠ِ ٓلحض٤ف ُطكذ٣ذ ظَ جُ٘ـ ٝجلأُٞجٕ ُِ٘ـ 

 .( 11-2)ٓطٞٛؽ ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .( 12-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ جُطح٢ُ،  لطحـ٤ض جٌُِٔس ػٖ ذحه٢ جٌُِٔحش ٗغطؼَٔ ج٤ُُٔٝطٔ

 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغٛخ يغ رسذٚذ يفبرٛر انزسكى ثٕضغ انخظ انُض12-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفبرٛر انزسكى ثظم ٔرْٕح انخظ انُض11-2انشكم )  
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  .(13-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ، ٣ٞؾذ ٓلطحـ خحؿ ُِط٣ِٖٞ ٝئهشجء أُٞجٕ ذأؽٌحٍ ٓطؼذدز ػ٠ِ جُ٘ـًٔح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ًٔح ٛٞ ٝجمف ٖٓ ، جُ٘وط٢ أٝ جُشه٢ٔ خحفس ذطؼذجد كوشجش ٗق٤سًٔح إٔ ٛ٘حى ٓلحض٤ف ُِطؼذجد 

 .(14-2)جُؾٌَ 

 

انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفبرٛر نزًٛض انكهًخ أٔ انخظ فٙ انُض ( انٕاخٓخ12-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفبرٛر رهٍٕٚ انخظ فٙ انُض13-2انشكم )  
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 . (15-2)ٞمغ ٝضكذ٣ذ جُخطٞه ُِ٘ـ ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ُإٔ ٛ٘حى ٓلطحـ خحؿ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٤ض ٤ُؿؼِٜح ضأخز هحذغ جُطٔ ،لإػطحء ظَ ػ٠ِ ذؼل جُ٘قٞؿ جعطخذجٓٚأٓح ٓلطحـ ضظ٤َِ جُ٘ـ ك٤ٌٖٔ 

 .(16-2)ػٖ ؿ٤شٛح ٖٓ جُ٘قٞؿ جلأخشٟ ك٢ جُقلكس ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفبرٛر انزؼذاد انخبطخ ثبنزُغٛقبد14-2انشكم )  

الاردبْبد( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفبرٛر رسذٚذ زذٔد انُض ثدًٛغ 15-2انشكم )  
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  .(17-2)ك٤ٌٖٔ ض٘غ٤وٚ ٖٓ خلاٍ ؽش٣و ٝٓلطحـ خحؿ ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ، أٓح قؿْ جُخو ٝٗٞع جُخو

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

ٝئٓحُس  ضـ٤ش عٔيهٔص ذٚ ٖٓ ض٘غ٤ن ُِ٘ـ ٖٓ  ٝجُٔوقٞد ذٚ ٓغف ًَ ٓح: ٓح ٓلطحـ ٓغف جُط٘غ٤نأ

 .( 18-2)ٝؿ٤شٛح ٖٓ جُط٘غ٤وحش ًٔح ٛٞ ٓر٤ٖ ك٢ جُؾٌَ 

 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفزبذ رظهٛم انُض 16-2انشكم )        

( انٕاخٓخ انشئٛغٛخ يغ رسذٚذ يفزبذ خطٕط انُغق ٔزدى انخظ17-2انشكم )  
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ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  ،جُرحدتس٣ٞؾذ ك٢ ٛزٙ جُٞجؾٜس ٓلطحقحٕ دجلإ خحفحٕ ذض٣حدز ٝئٗوحؿ جُٔغحكس ًٔح 

(2-19) . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٖٓ ؾٜس ج٤ُغحس ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢  أٝ ٣ٌٕٞ ٖٓ ؾٜس ج٤ٔ٤ًُٖطحذس جُ٘ـ ٝ جضؿحٙخحؿ ذطكذ٣ذ  ٣ٝٞؾذ ٓلطحـ

 .(2-20)جُؾٌَ 

 

 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفزبذ يغر انزُغٛق18-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفزبذ اَقبص ٔصٚبدح انًغبفخ انجبدئخ19-2انشكم )  



  

68 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .٣ٞمف رُي ( 21-2)أٓح قغد جُطحس٣خ أٝ جُؼذد ٝجُؾٌَ ، جُ٘ـ شص٣ٝٞؾذ ٓلطحـ ُل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفزبذ اردبِ َض انكزبثخ22-2)انشكم   

( انٕاخٓخ انشئٛغٛخ يغ رسذٚذ يفزبذ فشص َض انكزبثخ21-2انشكم )  
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خش لإظٜحس ًَ ؽ٢ء ٖٓ ػلآس كوشجش أٝ سٓٞص ض٘غ٤ن أخشٟ ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ آ ٣ٝٞؾذ ٓلطحـ

(2-22).   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ً ٓلطحـ خحؿ ُطكذ٣ذ جُ -ػض٣ض١ جُطحُد -٣ٝٞؾذ  ٛزج ٖٓ  ذ٣ٝؼ، ذ٤ٖ جلأعطش ك٢ جُلوشجش رؼذأ٣نح

 .(23-2) ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ، جُلوشجش جُط٘غ٤و٤س جُٜٔٔس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفزبذ إظٓبس انؼلايبد22-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انشئٛغٛخ يغ رسذٚذ يفزبذ رسذٚذ انجؼذ ثٍٛ الأعطش23-2انشكم )  
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ًٔح ٛٞ ٝجمف ، ٤ف جُط٘غ٤و٤سضٝٛٞ ٖٓ جُٔلح ،٣ٝٞؾذ ٓلطحـ آخش ُطكذ٣ذ ٗٔو جُ٘ـ ٖٓ ذ٤ٖ ػذز أٗٔحه ٓخطِلس

 (.24-2) ك٢ جُؾٌَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . (2-25)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ،  جعطخذجٓٚأٓح ٓلطحـ جُركع دجخَ ٓغط٘ذ ك٤ٌٖٔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ًٔح ٛٞ ٝجمف ٖٓ ،أٝ قشف، أٝ قشف ذذلا ػٖ ًِٔس ،ُطرذ٣َ ًِٔس جعطخذجٓٚك٤ٌٖٔ  جلاعطرذجٍأٓح ٓلطحـ 

 . (26-2) جُؾٌَ 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفزبذ رسذٚذ ًَظ انُض24-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انشئٛغٛخ يغ رسذٚذ يفزبذ انجسث داخم انًغزُذ25-2انشكم )  
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  Insert( قبئًخ إدساج 2-5)

حٍ جُؼذ٣ذ ٖٓ ػ٠ِ جُؼذ٣ذ ٖٓ جُٔلحض٤ف جُذج٤ُس جُخحفس ذادخ -ػض٣ض١ جُطحُد-ضكط١ٞ ٛزٙ جُٞجؾٜس 

 . (27-2)ًٔح ك٢ جُؾٌَ ،ق٤ع ضظٜش ٛزٙ جُٞجؾٜس  ،جُ٘ـ ئ٠ُجُط٘غ٤وحش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الاعزجذال( انٕاخٓخ انشئٛغخ يغ رسذٚذ يفزبذ 26-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انشئٛغخ نٕاخٓخ إدساج27-2انشكم )  
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 .(28-2)فلكس كحسؿس ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  جخط٤حسضٞؾذ ك٢ جُٞجؾٜس جُططر٤و٤س ُٞجؾٜس ئدسجؼ ٓلطحـ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . (29-2)٣ٝٞؾذ ٓلطحـ خحؿ ذامحكس ؾذٍٝ ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغخ نٕاخٓخ إدساج  يغ رسذٚذ يفزبذ طفسخ فبسغخ28-2انشكم )  

يفزبذ إضبفخ خذٔل( انٕاخٓخ انشئٛغخ نٕاخٓخ إدساج  يغ رسذٚذ 29-2انشكم )  
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، ضكذ٣ذ ػذد جُكوٍٞ جُط٢ ٖٓ جٌُٖٔٔ إٔ ٣كط٣ٜٞح جُؿذٍٝ -ػض٣ض١ جُطحُد -ٛزج جُٔلطحـ ضغطط٤غ ذٞعحهس ٝ

 . (30-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . (31-2ٔٞمكس ذحُؾٌَ )ؾذٍٝ عطظٜش جُوحتٔس جُ جخط٤حسػ٠ِ  -ػض٣ض١ جُطحُد-ٝػ٘ذ جُنـو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

زقٕل اندذٔل ٔاخزٛبس( انٕاخٓخ انشئٛغخ نٕاخٓخ إدساج  يغ رسذٚذ يفزبذ إضبفخ خذٔل 32-2انشكم )  

خذٔل إدساج اخزٛبس( انٕاخٓخ انشئٛغٛخ نٕاخٓخ إدساج  يغ ػُذ انضغظ ػهٗ 31-2انشكم )    
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سعْ  جخط٤حسٝرُي ٖٓ خلاٍ جُنـو ػ٠ِ ، ذحخط٤حسىٖٓ سعْ جُؿذٍٝ  -ػض٣ض١ جُطحُد-ًٔح ضغطط٤غ 

 . (32-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  ،ؾذٍٝ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خلاٍ جُنـو ػ٠ِ ؾذٍٝ ذ٤حٗحش ٖٓ( Excelذ٤حٗحش )ٖٓ ئدسجؼ ؾذٍٝ  -ػض٣ض١ جُطحُد-ًٔح ضغطط٤غ 

(Excel)  ٌَ(33-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾ . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سعى خذٔل اخزٛبس( انٕاخٓخ انشئٛغخ نٕاخٓخ إدساج  يغ ػُذ انضغظ ػهٗ 32-2انشكم )  

 Excel  خذٔل ثٛبَبد اخزٛبس( انٕاخٓخ انشئٛغخ نٕاخٓخ إدساج  ػُذ انضغظ ػهٗ 33-2انشكم )
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طحٕ أٝ سعْ ؾذٍٝ ضظٜش هحتٔ، ج٠ُ أٗٚ ك٢ ًَ ٓشقِس ئدسجؼ ؾذٍٝ -ػض٣ض١ جُطحُد-جلإؽحسز ٖٓ ٝلاذذ 

 .(34-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  ،ٕ ُط٘غ٤ن ؽٌَ جُؿذٍٝ ٝؿ٤شٛحٜٓٔطح

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

خلاٍ ضكذ٣ذ ٓٞهغ ٖٓ هرِي ٖٓ  جخط٤حسٛحٓلطحـ خحؿ لإدسجؼ فٞسز ٣ٌٖٔ  -ػض٣ض١ جُطحُد-٣ٝٞؾذ 

 .(35 -2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ، ٛزٙ جُقٞسز جُخضٕ جُٔٞؾٞدز ك٤ٚ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( انٕاخٓخ انشئٛغخ نٕاخٓخ إدساج  يغ ظٕٓس قبئًزٍٛ يًٓزٍٛ نزُغٛق اندذٔل34-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انشئٛغخ نٕاخٓخ إدساج  يغ رسذٚذ يفزبذ إدساج طٕسح35-2)انشكم   
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 ،ٝئؾشجء ًحكس جُلؼح٤ُحش جُط٘غ٤و٤سٖٓ ضكش٣ش جُقٞسز  -ػض٣ض١ جُطحُد-جُقٞسز ضغطط٤غ ج٥ٕ  جخط٤حسذؼذ ٝ

 .(36-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جُؼذ٣ذ ٖٓ جُٔلحض٤ف جُط٘غ٤و٤س جُط٢ ٖٓ جٌُٖٔٔ ئؾشجء جُط٘غ٤وحش جُٔطِٞذس  -ػض٣ض١ جُطحُد  -ًٔح عطظٜش ُي 

    ًٔح ك٢ جُؾٌَ جخط٤حس ٓلطحـ ئصجُس خِل٤س جُقٞسز.ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ جُطح٢ُ ػ٘ذ  ،ػ٠ِ جُقٞسز

(2-37) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

طٕسح( انٕاخٓخ انزٙ رظٓش ثؼذ انضغظ يفزبذ إدساج 36-2انشكم )  

انضغظ ػهٗ يفزبذ إصانخ انخهفٛخ نهظٕسح( انٕاخٓخ انزٙ رظٓش ثؼذ 37-2انشكم )  
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 ( .38-2)ٗٚ عطظٜش جُٞجؾٜس آلطحـ ضقك٤كحش ٝٛٞ ٓلطحـ ض٘غ٤و٢ آخش ك جخط٤حسأٓح ػ٘ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝئؾشجء جُؼذ٣ذ ٖٓ ، جُقٞسزٖٓ ضـ٤٤ش خِل٤س  -ػض٣ض١ جُطحُد  -ٖٝٓ خلاٍ ٛزٙ جُطقك٤كحش ذآٌحٗي 

 .(39-2)جُلؼح٤ُحش جُط٘غ٤و٤س جلأخشٟ ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( انٕاخٓخ انزٙ رظٓش ثؼذ انضغظ ػهٗ يفزبذ رظسٛسبد38-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انزٙ رظٓش ثؼذ انضغظ ػهٗ يفزبذ رظسٛسبد ٔرغٛٛش نٌٕ انظٕسح39-2انشكم )  
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ٓلحض٤ف ض٘غ٤و٤س أخشٟ ضغحْٛ ؾ٤ٔؼٜح ك٢ ئمحكس ض٘غ٤وحش ؾٔح٤ُس ػذ٣ذز ػ٠ِ  -ػض٣ض١ جُطحُد-ٝٛ٘حى 

 . (40-2)جُقٞسز جُٔخطحسز ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .( 41-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ) ، ضخط٤و فٞسز كغ٘كقَ ػ٠ِ جُٞجؾٜس  جخط٤حسأٓح ػ٘ذ جُنـو ػ٠ِ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( انٕاخٓخ انزٙ رظٓش ثؼذ انضغظ ػهٗ يفزبذ رُغٛق فٙ أدٔاد انظٕسح42-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انزٙ رظٓش ثؼذ انضغظ ػهٗ يفزبذ رخطٛظ انظٕسح41-2انشكم )  
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 (.42-2)جُؾٌَ  ك٢  ٓٞمفًٔح ٛٞ  ،ٓلطحـ آخش لإؾشجء ػ٤ِٔحش جُوـ ػ٠ِ جُقٞسز -ػض٣ض١ جُطحُد-ٝٛ٘حى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٖٓ جُٞجؾٜس جُقـ٤شز جُط٢  جخط٤حسٛحٖٓ ئدسجؼ هقحفس ك٤٘س ؾحٛضز ٣ٌٖٔ  -ػض٣ض١ جُطحُد  -ذآٌحٗي ٝ

 . (43-2)ك٢ جُؾٌَ  ٓٞمفعطظٜش ػ٠ِ ج٤ُغحس ًٔح ٛٞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انٕاخٓخ انزٙ رظٓش ثؼذ انضغظ ػهٗ يفزبذ قض ثأًَبط يخزهفخ( 42-2انشكم )  

 فُٛخ خبْضح يفزبذ إدساج قظبطخ( انٕاخٓخ انزٙ رظٓش ثؼذ انضغظ ػهٗ 43-2انشكم )
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ٗٚ ٣غطؼَٔ ُـشك ئدسجؼ ٝئمحكس جُؼذ٣ذ ٖٓ جلأؽٌحٍ جُط٢ عطظٜش ذؾٌَ هحتٔس اؽٌحٍ كأأٓح ٓلطحـ ئدسجؼ 

 .(44-2)ك٢ جُؾٌَ  ٓٞمفٓ٘غذُس ػ٘ذ جُنـو ػ٤ِٚ ًٔح ٛٞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ك٢ ٓٞمف ًٔح ٛٞ ، ٗٚ ع٤ؼط٢ خ٤حسجش ػذ٣ذز ٖٓ جلأؽٌحٍ جُل٤٘سٓلطحـ ئدسجؼ ك٢٘ ر٢ً كاجخط٤حس أٓح 

 .(45-2) جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .(46-2)ئدسجؼ ٓخطو كأٗٚ عطظٜش جُٞجؾٜس  جخط٤حسأٓح ػ٘ذ ٝ

( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج أشكبل44-2انشكم )  

 ( (SmartArtيفزبذ إدساج  اخزٛبس(  ٔاخٓخ إدساج ػُذ 45-2انشكم )
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ًٔح ٛٞ ٝجمف جلاخط٤حسجش، ضؾؼر٢ كأٗٚ عطظٜش ُ٘ح ٝجؾٜس ضكط١ٞ جُؼذ٣ذ ٖٓ  جسضرحهٓلطحـ  جخط٤حسأٓح ػ٘ذ 

 . (47 -2)ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج يخطظ46-2)انشكم   

( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ اسرجبط رشؼج47ٙ-2انشكم )  
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ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢  ،جلأخشٟ جُط٢ ضكط٣ٜٞح ٛزٙ جُٞجؾٜس ٛٞ ٓلطحـ ئدسجؼ سهْ جُقلكسٖٝٓ جُٔلحض٤ف جُٜٔٔس 

 . (48-2)جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كوذ ٣ٌٕٞ ك٢ أعلَ جُقلكس ، ٌٓحٕ ٝمغ سهْ جُقلكس جخط٤حس -ػض٣ض١ جُطحُد  -جُٔلطحـ ضغطط٤غ  ٝذٞعحهس

 . (49-2)ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ، أٝ ك٢ أقذ جُؿحٗر٤ٖ ًٔح ، أٝ ك٢ جلأػ٠ِ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج سقى انظفسخ48-2انشكم )  

( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج سقى انظفسخ ٔرسذٚذ يٕقغ سقى انظفسخ49-2انشكم )  
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ٝٝمؼٚ ك٢ أ١ ٌٓحٕ ك٢ ، أٓح ئدسجؼ ٓشذغ ٗـ كأٗٚ ٖٓ جُٔلحض٤ف جُٜٔٔس ك٢ ئدسجؼ ٗـ ذط٘غ٤ن ٓؼ٤ٖ 

 . (50-2) ٞمف ك٢ جُؾٌَٓجُقلكس ٝخحفس ك٢ جُٔٞجهغ جُط٢ ٣ٌٕٞ ًطحذس جُ٘ـ ك٤ٜح فؼرحً ًٔح ٛٞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٓلطحـ ٓشذغ ٗـ ٛٞ سعْ ٓشذغ ٗـ  جخط٤حسػ٘ذ -ػض٣ض١ جُطحُد  -جُط٢ عطظٜش ُي  جلاخط٤حسجشٖٓ ذ٤ٖ 

 . (51-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج يشثغ َض52-2انشكم )  

سعى يشثغ َض  ٔاخزٛبس( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج يشثغ َض 51-2انشكم )  
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ُز١ ػ٘ذ ج( (Word Artس ٓلطحـ ئدسجؼ ًطحذس ك٤٘ ٖٝٓ جُٔلحض٤ف جلأخشٟ جُٔٞؾٞدز ك٢ جُٞجؾٜس ئدسجؼ ٛٞ

 . (52-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ )، ضظٜش جُٞجؾٜس جخط٤حسٙ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ًٔح ٛٞ ٝجمف ، ٓلطحـ ضأس٣خ ٝٝهص  جعطخذجّذٞعحهس ًٔح ضط٤ف ٛزٙ جُٞجؾٜس ئٌٓح٤ٗس ئدسجؼ جُطحس٣خ ٝجُٞهص 

 .(53-2)ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٢ٛٝ ٖٓ أْٛ جلأٓٞس  ،جُٔؼحدلاش: كأٗٚ ٣ٌٔ٘٘ح ٖٓ ئدسجؼ جُؼذ٣ذ ٖٓ جٌُحت٘حش ٓػَ ، أٓح ٓلطحـ ئدسجؼ ًحتٖ 

 .( 54-2)جُٞجؾد ئدسجؾٜح ئرج ًحٕ جُ٘ـ ٣كط١ٞ ػ٠ِ ٓؼحدلاش ك٢ ٓط٘ٚ ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج كزبثخ فُٛخ 52-2انشكم )  

إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج رأسٚخ ٔٔقذ( ٔاخٓخ 53-2انشكم )  



  

85 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝجلأؽٌحٍ جُط٢ ٖٓ جٌُٖٔٔ  جلاخط٤حسجشٗٚ ع٤ؼط٤٘ح جُؼذ٣ذ ٖٓ ، كآلطحـ ئدسجؼ ٓؼحدُس جخط٤حسق٤ع ػ٘ذ 

 . (55 -2)ك٢ جُٔؼحدُس جُش٣حم٤س ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  جعطؼٔحُٜح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج كبئٍ ( ٔاخٓخ54-2انشكم )  

يؼبدنخ( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج 55-2انشكم )  
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ًٔح ٛٞ  ،ضكط١ٞ ٝجؾٜس ئدسجؼ جُٔؼحدُس ػ٠ِ جُؼذ٣ذ ٖٓ جُشٓٞص جُلاض٤٘٤س جُٔغطخذٓس ك٢ جُٔؼحدلاش جُش٣حم٤سٝ

 . (56- 2)ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Page Layout( قبئًخ رخطٛظ طفسخ 2-6)

 .( 57 -2)جُؾٌَ  ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ ، ضكط١ٞ ٝجؾٜس ضخط٤و فلكس ػ٠ِ جُؼذ٣ذ ٖٓ جُٔلحض٤ف جُط٘غ٤و٤س

 

 

 

ٛٞ ٓلطحـ ٣ؿؼَ ( ٝ(Water Markٖٓ ذ٤ٖ جُٔلحض٤ف جُٔٞؾٞدز ك٢ ٛزٙ جُٞجؾٜس ٛٞ ٓلطحـ ػلآس ٓحت٤س 

 .(58-2)ػلآس أٝ ٗـ ٣ظٜش ذؾٌَ ٓحت٢ ك٢ جُقلكس ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  جخط٤حس

انشيٕص ٔاخزٛبس( ٔاخٓخ إدساج ػُذ اخزٛبس يفزبذ إدساج يؼبدنخ 56-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انخبطخ ثزخطٛظ انظفسخ 57-2انشكم )  
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ٚ ع٤ؼط٢ جُؼذ٣ذ ٖٓ جُطأغ٤شجش ج٤ُِٗٞس جُط٢ ٖٓ جٌُٖٔٔ كأٗ( (page Color ٓلطحـ ُٕٞ جُقلكس جخط٤حسأٓح 

 . (59 -2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ، جُقلكس ئ٠ُئمحكطٜح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .(60-2أٓح جخط٤حس ئٓلاء أٝ ضؼرثس ٓحدز كأٗٚ ع٤ؼط٢ جُؾٌَ جُٔٞمف ك٢ )

 

 

يفزبذ ػلايخ يبئٛخ  اخزٛبس( انٕاخٓخ انخبطخ ثزخطٛظ انظفسخ ػُذ 58-2انشكم )  

( انٕاخٓخ انخبطخ ثزخطٛظ انظفسخ ػُذ اخزٛبس يفزبذ نٌٕ طفسخ 59-2انشكم )  
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     ٝذحلإٌٓحٕ . (61-2)ع٤ؼط٤٘ح جُط٘غ٤وحش جُٔٞمكس ك٢ جُؾٌَ  جٗطخحذٚأٓح ٓلطحـ قذٝد جُقلكس كأٗٚ ػ٘ذ ٝ

 جلاخط٤حسجش جٗطخحخ خلاٍ ٖٓ جُط٘غ٤وحش ٖٓ جُؼذ٣ذ ٝئؾشجء جُقلكس ذكذٝد جُطكٌْ -جُطحُد ض٣ض١ػ-

 .جُؾٌَ ك٢ جُٞجمكس

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يفزبذ رؼجئخ يبدح  اخزٛبس ػُذانزُغٛقٛخ انزٙ عزظٓش  الاخزٛبساد( ٕٚضر 62-2انشكم )  

( الاخزٛبساد انزُغٛقٛخ انزٙ عزظٓش ػُذ اخزٛبس يفزبذ زذٔد انظفسخ 61-2انشكم )  
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 جُٔ٘غذُس، جُٞجؾٜس خلاٍ ٖٓ جخط٤حسٛح ٣ٌٖٔ ػذ٣ذز أؽٌحٍ رجش خطٞه ذ٤ٜثس جُقلكس قذٝد ؾؼَ ٣ٌٖٔ ًٔح

 (.62-2) جُؾٌَ ٖٓ ٝجمف ٛٞ ًٔح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Reviewيشاخؼخ انًغزُذ ( 2-7)

ٝػ٘ذ  (63 -2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ، ضكط١ٞ فلكس ٓشجؾؼس جُٔغط٘ذ ػ٠ِ جُؼذ٣ذ ٖٓ جُٔلحض٤ف

 . جلاخط٤حسجشعطظٜش ٝجؾٜس ٓ٘غذُس ػ٠ِ ؾٜس ج٤ُغحس ضكط١ٞ ػ٠ِ جُؼذ٣ذ ٖٓ  ،ٓلطحـ ضو٤٤ذ جُطكش٣ش جخط٤حس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( الاخزٛبساد انزُغٛقٛخ انزٙ ردؼم زذٔد انظفسخ ػهٗ شكم خطٕط 62-2انشكم )  
 

يفزبذ رقٛٛذ انزقشٚش  ٔاَزخبة( ٕٚضر ٔاخٓخ يشاخؼخ انًغزُذ 63-2انشكم )  
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 .(64-2جُٔٞمكس ك٢ جُؾٌَ )ٗ٘ح ع٘كقَ ػ٠ِ جُٞجؾٜس اك٢ جُٞجؾٜس أػلاٙ ك جلاخط٤حسجشٝػ٘ذ ئؾشجء     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Viewٔاخٓخ ػشع  (8 -2)

 (.65-2)جُؼذ٣ذ ٖٓ جُٔلحض٤ف ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  ػ٠ِ( (View ضكط١ٞ ٝجؾٜس ػشك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ُـشك ض٘غ٤ن ٝضغ٤َٜ ػ٤ِٔس جُطرحػس ٛٞ ٓلطحـ  جعطخذجٜٓحٝأْٛ ٛزٙ جُٔلحض٤ف جُط٢ ٖٓ جٌُٖٔٔ 

ًٔح ، ضغطؼَٔ ُط٘غ٤ن جلأعطش، ٝظٜٞس ٓغطشز ك٢ أػ٠ِ ٤ٔ٣ٖٝ جُقلكس ئ٠ُع٤إد١  جٗطخحذٚػ٘ذ ٝٓغطشز 

 . (66-2)ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

( ٔاخٓخ يشاخؼخ انًغزُذ ٔاَزخبة يفزبذ رقٛٛذ انزقشٚش ٔٔضغ كهًخ يشٔس 64-2انشكم )  

ٔأْى انًفبرٛر انًٕخٕدح فٛٓب( ٕٚضر ٔاخٓخ ػشع 65-2انشكم )  
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 .(67-2)ؽرٌس جُقلكس كإٔ جُقلكس عططخز جُؾٌَ  جخط٤حسأٓح ػ٘ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌطحذس ُغطظٜش ٝجؾٜس فـ٤شز ػ٠ِ ؾٜس ج٤ٔ٤ُٖ ػ٘ذ جٌُطحذس دجخَ جُؾش٣و ٝأٓح ػ٘ذ جخط٤حس ؾضء جُط٘وَ ك

ًٔح ٛٞ ، ج٠ُ جٌُِٔس جُط٢ ضكط١ٞ ٛزج جُكشف جلاٗطلحٍع٤طْ )خ( ج٤ُٚ ٓػلا قشف  جلاٗطلحٍجُكشف جُٔشجد 

 . (68-2)ٓٞمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

  ٔاخزٛبس يفزبذ يغطشح ( ٔاخٓخ ػشع 66-2انشكم )

  يفزبذ ٔضغ شجكخ نهظفسخ ٔاخزٛبس( ٔاخٓخ ػشع 67-2انشكم )
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 .(69-2)٣ٌٖٝٔ ٓلاقظس جُؼذ٣ذ ٖٓ جُخ٤حسجش جُٔغحػذز ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ًٔح ٛٞ ، حء جُكؿْ جُٔشجد سؤ٣طٚ ُِقلكسلإػط جعطخذجٓٚٝضكط١ٞ جُٞجؾٜس ػ٠ِ ٓلطحـ ضٌر٤ش ٝضقـ٤ش ٣ٌٖٔ  

 . (70-2)ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

  ٔاخزٛبس يفزبذ خضء انزُقم ٔاخزٛبس انسشف ة ( ٔاخٓخ ػشع 68-2انشكم )
 

   الاخزٛبساديفزبذ خضء انزُقم ٔظٕٓس ٔاخٓخ  ٔاخزٛبس( ٔاخٓخ ػشع 69-2) انشكم
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 .(71-2)جُؾٌَ  جُقلكحش ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ ذحعطؼشجكػ٠ِ جُٔلطحـ جُؿحٗر٢ جُخحؿ ٝضكط١ٞ جُٞجؾٜس  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عٞف ضؼط٢ جُؼذ٣ذ ٖٓ جُخ٤حسجش  ج٠ُ إٔ جُٞجؾٜس جُٔ٘غذُس ٖٓ ِٓق -ػض٣ض١ جُطحُد  -جلإؽحسز ٖٓ ٝلاذذ 

 .( 72-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ )عطظٜش جُٞجؾٜس  جخط٤حسٖٙٓ ذ٤ٜ٘ح ٓؼِٞٓحش ٝقٔح٣س جُٔغط٘ذ جُز١ ػ٘ذ 

 

  ٔاخزٛبس يفزبذ ركجٛش ٔرظغٛش ( ٕٚضر ٔاخٓخ ػشع 72-2انشكم )

  انظفسبد  اعزؼشاعيفزبذ  ٔاخزٛبس( ٔاخٓخ ػشع 71-2انشكم )
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ًٔح ٛٞ  جلاكطشجم٣٢وّٞ ذخضٕ جُٔغط٘ذ ك٢ ٌٓحٗٚ جُز١  Save قلع جخط٤حسًٔح ٝضكط١ٞ ٛزٙ جُٞجؾٜس ػ٠ِ 

 .(73-2)ٝجمف ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ُـشك قلع جُٔغط٘ذ ك٢ ٓٞهغ خض٢ٗ  (Save as) جخط٤حس جعطخذجّٖٓ  -ػض٣ض١ جُطحُد  -ًٔح ٣ٌٝٔ٘ي 

 . (74-2)ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ جُكحعٞخ ًٔحٖٓ هرِ٘ح ٤ُٝظ ٖٓ هرَ  كذد٣ّ

ػُذ اخزٛبس يهف ( انٕاخٓخ انًُغذنخ 72-2انشكم )  

     Saveخضٌ  ٔاخزٛبسيهف  اخزٛبسػُذ ( ٕٚضر انٕاخٓخ انًُغذنخ 73-2انشكم )
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ًػ٤شز ك٢ قحُس جُكلع ٝأْٛ ٛزٙ  جٓطذجدجش جقطٞجتٚػ٠ِ  ٣ٝMicrosoft word 2010ط٤ٔض جلإفذجس 

 Acrobatجُز١ ٣ٌٖٔ كطكٚ ٖٓ خلاٍ ذشٗحٓؽ  (pdf)ٛٞ أٗٚ ذآٌحٗ٘ح قلع جُٔغط٘ذ ذ٤ٜثس  جلآطذجدجش

Reader))  ٌَ( 75-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عطظٜش ُ٘ح جُٞجؾٜس جُطح٤ُس جُٔطؼذدز  جٗطخحذٚجُز١ ػ٘ذ ( Print)هرحػس  جخط٤حسٝضكط١ٞ ٝجؾٜس ِٓق ًزُي ػ٠ِ 

 .(76-2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ  جلاخط٤حسجش

 ((Save asخضٌ  ٔاخزٛبسػُذ اخزٛبس يهف ( انٕاخٓخ انًُغذنخ 74-2انشكم )

 الايزذادادٔظٕٓس   Save asخضٌ  اخزٛبسػُذ ( انٕاخٓخ انًُغذنخ 75-2انشكم )
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ًٔح  (جُكلع ٝجلإسعحٍ)ٝٛٞ ٣كون دجُط٤ٖ ك٢ ٗلظ جُٞهص ، قلع ٝئسعحٍ جخط٤حسٝضكط١ٞ ٝجؾٜس جُِٔق ػ٠ِ 

 . (77-2) ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ك٤ٔح ئرج ًحٗص ٗغخس جُرشٗحٓؽ ٓلؼِس أّ ؿ٤ش  جلاعطذلاٍضؼ٤ِٔحش ٖٓ ٝجؾٜس ِٓق كأٗٚ ع٤طْ  جخط٤حسأٓح ػ٘ذ 

 .(78-2)ٓلؼِس ًٔح ٛٞ ٝجمف ٖٓ جُؾٌَ 

 

   ػُذ اخزٛبس طجبػخ( انٕاخٓخ انًُغذنخ 76-2انشكم )

   زفع ٔإسعبل اخزٛبسػُذ ( انٕاخٓخ انًُغذنخ 77-2انشكم )
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 .(79-2ُٔٞمكس ك٢ جُؾٌَ ) خ٤حسجش كغطظٜش جُٞجؾٜس ج جٗطخحخأٓح ػ٘ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ضط٤ف ُ٘ح ضـ٤٤ش ؽٌَ ي ًٝزُ (جُخػحّ، ػشك، ضذه٤ن، ...)ٖٝٓ أذشص جُذٝجٍ جُط٢ ضكط٣ٜٞح جُٞجؾٜس خ٤حسجش 

 . (80 -2)ًٔح ٛٞ ٝجمف ك٢ جُؾٌَ ، ُٕٞ جُقلكس

 

   ػُذ اخزٛبس يهف ٔاخزٛبس رؼهًٛبد ( انٕاخٓخ انًُغذنخ 78-2انشكم )

   خٛبساد  ٔاَزخبةيهف  اخزٛبسػُذ ( انٕاخٓخ انًُغذنخ 79-2انشكم )
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ٗلاقع ضـ٤ش ُٕٞ جُقلكس ٖٓ جُِٕٞ جلأذ٤ل ج٠ُ جُِٕٞ جلأعٞد ًٔح ٛٞ ٝجمف  ،ٗٞع جُِٕٞ جلأعٞد جخط٤حسذؼذ 

 . (81-2)ك٢ جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   خٛبساد  اَزخبةيهف ٔثؼذ  اخزٛبسػُذ ( انٕاخٓخ انًُغذنخ 82-2انشكم )

   ( انٕاخٓخ ثؼذ رطجٛق انهٌٕ الأعٕد ػهٛٓب81-2انشكم )
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 .(82-2جُٔٞمكس ك٢ جُؾٌَ )كأٗٚ عطظٜش جُٞجؾٜس ( (Wordػشك ٖٓ ٝجؾٜس خ٤حسجش  جخط٤حسأٓح ػ٘ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٖٓ ضوذ٣ْ ٗرزز ضؼش٣ل٤س ذأؿِد جُٔلحض٤ف جُٔٞؾٞدز ك٢ جُٞجؾٜس جلأعحع٤س لاذذ  –ػض٣ض١ جُطحُد  - جلاٗطٜحءذؼذ 

ٝئؾشجء ذؼل ، ، ٗٞؾض ُي ك٢ أدٗحٙ ذخطٞجش ٓلقِس ٤ًل٤س ئػذجد ٓغط٘ذ ؾذ٣ذ(Word 2010)ُرشٗحٓؽ 

 جُؼ٤ِٔحش جُط٘غ٤و٤س ػ٤ِٚ.

 : Word 2010إػذاد يغزُذ 

عَٜ ُِـح٣س ٓػَ كطف  (Microsoft Office Word 2010)ئٕ جُؾشٝع ك٢ جُرذء ٓغ ٓغط٘ذ أعحع٢ ك٢ 

ضؼ٤ذ جُؼَٔ ك٢ ٓغط٘ذ  ًّ٘ص ضرذأ ٓغط٘ذجً ؾذ٣ذجً ٖٓ جُرذج٣س أأ ٝعٞجءُ  ،ٓغط٘ذ ؾذ٣ذ أٝ ٓٞؾٞد ٝذذء جٌُطحذس ك٤ٚ

ٓٞؾٞد ذحُلؼَ، ٣ٌٔ٘ي جضرحع ذؼل جُخطٞجش جلأعحع٤س جُو٤ِِس ُنٔحٕ جُكقٍٞ ػ٠ِ ٗطحتؽ كحتوس جُؿٞدز، 

 .٣ٌٔ٘ي ئًٔحٍ ٓغط٘ذ جقطشجك٢ ػ٠ِ دسؾس ػح٤ُس ٖٓ ؾٞدز جُطق٤ْٔ ك٢ ٝهص لا ٣زًشٝ

ش ٝجهطرحعحش ٝأسهحّ فلكح ،ٝضز٤٣لاضٜح ،ضطنٖٔ جُؼ٘حفش جُشت٤غس ذٔغط٘ذ ٓشًد سؤٝط فلكحش

ً ؾذٍٝ ٓكط٣ٞحش ٝكٜشعًح. ٣ٌٔ٘ي أ٣نٝٓؼحدلاش ٝهحتٔس ٓشجؾغ ٝ جعطخذجّ أ١ ٖٓ ٛزٙ جُؼ٘حفش لإٗؾحء  ح

ِٓق أٝ ِٓلحش ضكط١ٞ ػ٠ِ ذ٤٘س ٝأدٝجش ضؾ٤ٌَ جُؼ٘حفش ٓػَ ٗٔو ٝضخط٤و فلكس جُِٔلحش : هحُد) هحُد

جعطخذجٓٚ ذؼذ رُي ٓشجسًج ٓغط٘ذ ٣ٌٔ٘ي  ج؛ًضؾ٤ٌَ ٓغط٘ذ ٝجقذ (Word) ٓػلاً، ٣ٌٖٔ ُوٞجُد. ٤ٜسجُٔ٘ط

ٝضٌشجسًج. ًٔح ٣ٌٔ٘ي جُؼػٞس ػ٠ِ ٓض٣ذ ٖٓ جُٔؼِٞٓحش قٍٞ ػ٘حفش جُٔغط٘ذ جلإمحك٤س ٛزٙ ؾ٤ٔؼٜح ػٖ 

 .(Word) هش٣ن ًطحذس أ١ ٖٓ ٛزٙ جُٔقطِكحش ك٢ جُٔشذغ ذكع أغ٘حء جعطخذجّ ذشٗحٓؽ

 (Word) ( انٕاخٓخ ػُذ اخزٛبس ػشع يٍ ٔاخٓخ خٛبساد82-2انشكم )

javascript:AppendPopup(this,'ofTemplate_1')
javascript:AppendPopup(this,'ofTemplate_1')
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 ؟ػضٚض٘ انطبنت يب انز٘ رشٚذ انقٛبو ثّ 

  .فزر يغزُذ خذٚذ ٔثذء انكزبثخ فّٛ - 

 . رغٛٛش ْٕايش انظفسبد - 

 . رغٛٛش رجبػذ الأعطش - 

 . َقم انُض أٔ انزشاخغ ػٍ انزغٛٛشاد - 

 . إضبفخ انظفسبد ٔززفٓب - 

 . إضبفخ انزُغٛق الأعبعٙ ٔانخطٕط ٔالأًَبط - 

 . إَشبء انقٕائى - 

 . إضبفخ طفسخ غلاف - 

 فزر يغزُذ خذٚذ ٔثذء انكزبثخ فّٛ:

 ُـشك كطف ٓغط٘ذ كحسؽ : 

 . كٞم ؾذ٣ذ أٗوش، غْ File)ر٣ٞد )ضكٞم  أٗوش .1

 . ٗوشًج ٓضدٝؾًح كٞم ٓغط٘ذ كحسؽ أٗوش .2

 :ثذء يغزُذ يٍ قبنت

 :لاعطخذجّ هحُد ٓؼ٤ٖ ً٘وطس ذذج٣س، هْ ذأقذ جلإؾشجءجش جُطح٤ُس

 . كٞم ؾذ٣ذ أٗوش، غْ File)) ضر٣ٞدكٞم  أٗوش .1

 : أعلَ هٞجُد، هْ ذأقذ جلإؾشجءجش جُطح٤ُس .2

 . كٞم جُوٞجُد جُٔػرطس ُطكذ٣ذ هحُد ٓطٞكش ػ٠ِ جٌُٔر٤ٞضش أٗوش 

، ٓػَ ٗؾشجش ئػلا٤ٗس أٝ (Microsoft Office Online)كٞم أقذ جلاسضرحهحش جُٔٞؾٞدز أعلَ أٗوش 

 . سعحتَ ٝٝسهس رجش سأع٤س

، ٣ؿد إٔ ضٌٕٞ ٓطقلاً (Microsoft Office Online)٣ٌٔ٘ي ض٘ض٣َ هحُد ٓغشٝد أعلَ  قط٠   

 .ذحلإٗطشٗص

 . ٗوشًج ٓضدٝؾًح كٞم جُوحُد جُٔطِٞخ أٗوش .3

 :اعزخذايٓبزفع انقٕانت ٔإػبدح 

. ئرج هٔص ذاؾشجء ضـ٤٤شجش ػ٠ِ هحُد هٔص ذط٘ض٣ِٚ، ك٤ٌٔ٘ي قلظٚ ػ٠ِ جٌُٔر٤ٞضش ٝجعطخذجٓٚ ٓشز أخشٟ

. ٣ٌٝٔ٘ي ذغُٜٞس جُؼػٞس ػ٠ِ ًحكس جُوٞجُد جُٔخققس ذحُ٘وش كٞم هٞجُد ك٢ ٓشذغ جُكٞجس ٓغط٘ذ ؾذ٣ذ

 :ُٝكلع جُوحُد ك٢ جُٔؿِذ هٞجُد، هْ ذحلإؾشجءجش جُطح٤ُس

 . كٞم قلع ذحعْ أٗوش، غْ ((٣ٞFileد ضركٞم  أٗوش .1

 . كٞم هٞجُد ٓٞغٞم ك٤ٜح أٗوشك٢ ٓشذغ جُكٞجس قلع ذحعْ،  .2

 ( .Word Template) قذدّك٢ جُوحتٔس قلع ذ٘ٞع،  .3

ح ُِوحُد ك٢ ٓشذغ جعْ جُِٔق، غْ  .4 ًٔ  .كٞم قلع أٗوشجًطد جع

 

http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100480431025&ns=WINWORD&lcid=1025#1
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100480431025&ns=WINWORD&lcid=1025#2
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100480431025&ns=WINWORD&lcid=1025#3
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100480431025&ns=WINWORD&lcid=1025#4
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100480431025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100480431025&ns=WINWORD&lcid=1025#6
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100480431025&ns=WINWORD&lcid=1025#7
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100480431025&ns=WINWORD&lcid=1025#8
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 :رغٛٛش ْٕايش انظفسبد 

ُطكذ٣ذ ( CTRL+A) ػ٠ِ أمـوضوغ٤ٔٚ ئ٠ُ ٓوحهغ، كئرج ً٘ص ضوّٞ ذطـ٤٤ش ٛٞجٓؼ ٓغط٘ذ ذأًِٔٚ هذ ضْ 

 .جُٔغط٘ذ ذأًِٔٚ هرَ إٔ ضرذأ

ًٔح ك٢ . كٞم ٛٞجٓؼ أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس، ك٢ جُٔؿٔٞػس ئػذجد جُقلكس،  .1

 (83-2جُؾٌَ )

 

 

 

 

 

 هْ ذأقذ جلإؾشجءجش جُطح٤ُس:  .2

ح، . كٞم ٗٞع جُٜحٓؼ جُٔطِٞخ أٗوش  ًٓ كٞم  أٗوشُِكقٍٞ ػ٠ِ ػشك جُٜحٓؼ جلأًػش جعطخذج

 . ػحد١

ح ؾذ٣ذز  أٗوش  ًٔ كٞم ٛٞجٓؼ ٓخققس، غْ ك٢ جُٔشذؼحش أػ٠ِ ٝأعلَ ٝأ٣غش ٝأ٣ٖٔ، أدخَ ه٤

 . ُِٜٞجٓؼ

 :رغٛٛش انٕٓايش الافزشاضٛخ

ك٢ ًحكس  ٣Microsoft Office Wordٌٔ٘ي ضـ٤٤ش جُٜٞجٓؼ جلاكطشجم٤س جُط٢ ٣غطخذٜٓح ذشٗحٓؽ 

 .جُٔغط٘ذجش جُؿذ٣ذز جُلحسؿس

كٞم  أٗوشٓشز أخشٟ، غْ " ئػذجد جُقلكس" كٞم ٛٞجٓؼ ك٢ ٓؿٔٞػس أٗوشذؼذ ضكذ٣ذ ٛحٓؼ ؾذ٣ذ ُِٔغط٘ذ، 

 . كٞم جكطشجم٢ أٗوشك٢ ٓشذغ جُكٞجس ئػذجد جُقلكس، . ٛٞجٓؼ ٓخققس

ق٤ع ٣غطخذّ ًَ ٓغط٘ذ ؾذ٣ذ . جُز١ ٣غط٘ذ ئ٤ُٚ جُٔغط٘ذ٣طْ قلع جلإػذجدجش جلاكطشجم٤س جُؿذ٣ذز ك٢ جُوحُد 

 .٣غط٘ذ ئ٠ُ رُي جُوحُد ئػذجدجش جُٜحٓؼ جُؿذ٣ذز ضِوحت٤حً

ٖٓ  أٗٚ ُٖ ضظٜش ئػذجدجش جُٜحٓؼ جلاكطشجم٤س جُؿذ٣ذز ك٢ هحتٔس جُٔؼشك -ػض٣ض١ جُطحُد-لاقع 

 .ئػذجدجش جُٜحٓؼ

 :رغٛٛش رجبػذ الأعطش

 Microsoft Office) ٗق٢ ًر٤ش أٝ سعْ أٝ ف٤ـس، ك٤وّٞ ذشٗحٓؽئرج ًحٕ ٛ٘حى عطش ٣كط١ٞ ػ٠ِ قشف 

word) ذطرحػذ جُٔغحكس ُزُي جُغطش: 

 .جُلوشز جُط٢ ضش٣ذ ضـ٤٤ش ضرحػذ جلأعطش ُٜح قذدّ .1

 ( .84-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ) .كٞم ضرحػذ جلأعطش أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد جُرذج٣س، ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز،  .2

 

 

 
    ( يدًٕػخ فقشح يٍ رجٕٚت رخطٛظ طفسخ 84-2انشكم )

    طفسخ يٍ رجٕٚت رخطٛظ طفسخ  ػذادإ( يدًٕػخ 83-2انشكم )
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 هْ ذأقذ جلإؾشجءجش جُطح٤ُس:  

ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، ئرج هٔص ذحُ٘وش . كٞم ػذد ٓغحكحش جُغطش جُٔطِٞذس أٗوشُططر٤ن ئػذجد ؾذ٣ذ،  

 .ذؾٌَ ٓلشد كذدّ، كغ٤طْ ضرحػذ أعطش جُ٘ـ ج1.0ُٔكٞم 

جُخ٤حسجش  قذدّكٞم خ٤حسجش ضرحػذ جلأعطش، غْ  أٗوشُطؼ٤٤ٖ ٓض٣ذ ٖٓ ه٤حعحش جُطرحػذ جُذه٤وس،  

 . جُٔطِٞذس أعلَ ضرحػذ جلأعطش

 :خٛبساد رجبػذ الأعطش  

في ذلك السطر، فضلاً عن قدر ضئيل من المسافة   خطيعمل هذا الخيار على ملاءمة أكبر  : مفرد

تزيد قيمة هذا الخيار عن   5.1 أسطر. قدر المسافة الزائدة وفقاً للخط المستخدمحيث يختلف . الزائدة

 .تباعد الأسطر المفرد بمقدار مرة ونصف

 -الاقل يعمل هذا الخيار على. تزيد قيمة هذا الخيار عن تباعد الأسطر المفرد بمقدار مرتين  :مزدوج 

٣ؼَٔ ٛزج جُخ٤حس   غْ. رُي جُغطش أو رسم في للأسطر لملاءمة أكبر خط مطلوب تعيين أقل تباعد  على

 . ضؼذ٣ِٚ( Word) ػ٠ِ ضؼ٤٤ٖ ضرحػذ غحذص ُلأعطش لا ٣ٌٖٔ ُرشٗحٓؽ

٣ؼَٔ ٛزج جُخ٤حس ػ٠ِ ضؼ٤٤ٖ ٓغحكس ضرحػذ جلأعطش ذك٤ع ضض٣ذ أٝ ض٘وـ ػٖ ٓغحكس جُطرحػذ جُٔلشد  : يزؼذد

ئ٠ُ ص٣حدز جُٔغحكس  1.2 ػ٠ِ -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ-٣إد١ ضؼ٤٤ٖ ضرحػذ جلأعطش  .ٛح أٗصكذدّذ٘غرس ٓث٣ٞس ض

 . ذحُٔحتس 20 ذٔوذجس

 :َقم انُض أٔ انزشاخغ ػٍ انزغٛٛشاد

 :ٗوَ جُ٘ـ ٝجُشعٞٓحش أٝ ٗغخٜح

 . سجُؼ٘قش جُٔشجد ٗوِٚ أٝ ٗغخ قذدّ .1

 هْ ذأقذ جلإؾشجءجش جُطح٤ُس:  .2

 . (CTRL+X)ػ٠ِ  أمـوُ٘وَ جُؼ٘قش،  

 . (CTRL+C)ػ٠ِ  أمـوُ٘غخ جُؼ٘قش،  

 . أٝ ٗغخٚ ك٢ ٓغط٘ذ آخش، كحٗطوَ ئ٠ُ رُي جُٔغط٘ذ، ئرج ً٘ص ضش٣ذ ٗوَ جُؼ٘قش  .3

 . كٞم جٌُٔحٕ جُز١ ضش٣ذ إٔ ٣ظٜش جُؼ٘قش ك٤ٚ أٗوش .4

 . (CTRL+V)ػ٠ِ  أمـو .5

جُز١ ٣ظٜش ٓرحؽشز أعلَ  كٞم صس خ٤حسجش جُِقن  أٗوشُنرو ض٘غ٤ن جُؼ٘حفش جُط٢ ضْ ُقوٜح،  .6

 . كٞم جُخ٤حس جُٔطِٞخ أٗوشجُطكذ٣ذ جُز١ ضْ ُقوٚ، غْ 

 :انزشاخغ ػٍ الأخطبء

أقذظ ئؾشجء ( Word)٣ؼشك ذشٗحٓؽ .   ك٢ ؽش٣و أدٝجش جُٞفٍٞ جُغش٣غ، أؽش ئ٠ُ ضشجؾغ  .1

 .٣ٌٔ٘ي جُطشجؾغ ػ٘ٚ

كٞم  أٗوشٝئرج ً٘ص ضش٣ذ جُطشجؾغ ػٖ ئؾشجء آخش، ك CTRL + Z) ) ػ٠ِ أمـوأٝ  كٞم ضشجؾغ أٗوش .2

جُطشجؾغ ػٖ ئٕ . كٞم جلإؾشجء ك٢ هحتٔس جلإؾشجءجش جلأخ٤شز أٗوش، غْ غجُغْٜ جُٔٞؾٞد ذؿٞجس جُضس ضشجؾ

 .جُطشجؾغ ػٖ ًحكس جلإؾشجءجش جُٔٞؾٞدز أػلاٙ ك٢ جُوحتٔس ًزُي٣ؼ٢٘ ئؾشجء ٓؼ٤ٖ 

javascript:AppendPopup(this,'offont_2')
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ك٢  كٞم ئػحدز  أٗوشػذّ جُشؿرس ك٢ جُطشجؾغ ػٖ جلإؾشجء، ك-ػض٣ض١ جُطحُد  -ئرج ذذج ُي ذؼذ رُي 

 . (CTRL+Y)ػ٠ِ  أمـوأٝ  ،ؽش٣و أدٝجش جُٞفٍٞ جُغش٣غ

 :إضبفخ انظفسبد ٔززفٓب

 :إضبفخ طفسخ

عطظٜش جُقلكس جُط٢ ضْ  ،كٞم جٌُٔحٕ جُز١ ضش٣ذ ئدسجؼ فلكس ؾذ٣ذز ك٤ٚ دجخَ جُٔغط٘ذ أٗوش -1

 .ئدسجؾٜح ٓرحؽشز أٓحّ جُٔإؽش

ًٔح ك٢ جُؾٌَ . كٞم فلكس كحسؿس أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ، ك٢ جُٔؿٔٞػس فلكحش،  -2

(2-85) 

 

 

 

 :ديح طفسزٍٛ يؼبً

ٝجُنـو ػ٠ِ ٓلطحـ ، ٖٓ دٓؽ فلكط٤ٖ ٓؼحً ذٞمغ جُٔإؽش ذ٤ٖ جُقلكط٤ٖ -ػض٣ض١ جُطحُد-٣ٌٔ٘ي 

 .ٓغحكس ُِخِق

 :ززف طفسخ فبسغخ

 :هْ ذأقذ جلإؾشجءجش جُطح٤ُس

ػ٠ِ  أمـوُكزف فلكس كحسؿس ٖٓ جُٔغط٘ذ، مغ جُٔإؽش ك٢ ذذج٣س جُقلكس جُط٢ ضش٣ذ قزكٜح، غْ  -1

 . ٓلطحـ ٓغحكس ُِخِق

ٝهْ ذكزف أ٣س ػلآحش ، ُكزف فلكس كحسؿس ٓٞؾٞدز ك٢ ٜٗح٣س جُٔغط٘ذ، جٗطوَ ئ٠ُ ٜٗح٣س جُٔغط٘ذ -2

 أمـوغْ ، جُقلكحش كحفَ كذدّٝئرج ًحٕ لا ٣ضجٍ ذآٌحٗي سؤ٣س كحفَ جُقلكحش، ك. كوشجش صجتذز

 . ػ٠ِ ٓلطحـ جُكزف

 ػشك ٣ظُٜش ض٘غ٤ن ٗـ : ػشك ٓغٞدز) ٖٓ ٝؾٞدى ك٢ هش٣وس جُؼشك ٓغٞدز -ػض٣ض١ جُطحُد  -ضأًذ 

ح ُٔؼظْ ٜٓحّ جُطكش٣ش ٝجُط٘غ٤ن ،ٝضخط٤و فلكس ٓرغّو ًٔ ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ( )٣ٝؼذ ػشك جُٔغٞدز ٓلات

ٓشت٤س،  )¶( ٝئرج ُْ ضٌٖ ػلآحش جُلوشجش(. كٞم ٓغٞدز أٗوشػشك، ذٔؿٔٞػس هشم ػشك جُٔغط٘ذجش، 

 .ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز ذؼلآس ضر٣ٞد جُقلكس جُشت٤غس ئخلحء/كٞم ئظٜحس أٗوشك

 :إضبفخ انزُغٛق الأعبعٙ ٔالأًَبط ٔانغًبد

ٝٓغ .  هشهحً عِٜس ُطـ٤٤ش جُط٘غ٤ن ك٢ ٓغط٘ذ ٓؼ٤ٖ، ذٔح ك٢ رُي جُخطٞه ٝجلأٗٔحه( Word 2010)٣ٞكش 

ُِكقٍٞ ػ٠ِ ٓغط٘ذ سجتغ جُٔظٜش ك٢ ٝهص لا ٣زًش، ٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ جُغٔحش جُط٢ ضخطحس ٓؿٔٞػس رُي، 

 .جُخطٞه ٝجلأُٞجٕ جُٔ٘حعرس ُي

    طفسخ أ ززفٓب   إضبفخ( قبئًخ 85-2انشكم )
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 :رغٛٛش زدى انُض

٣ظٜش . ، ٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ ؽش٣و أدٝجش خ٤حسجش جُط٘غ٤ن جُٔقـش ُط٘غ٤ن جُ٘ـ ذغشػس((Word 2010ك٢ 

ًٔح أٗٚ ٣ظٜش ذحُوحتٔس ػ٘ذٓح ضوّٞ ذطكذ٣ذ جُ٘ـ غْ جُ٘وش . جُ٘ـؽش٣و جلأدٝجش جُٔقـش ضِوحت٤حً ػ٘ذ ضكذ٣ذ 

 .كٞهٚ ذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ

 قشى جُٔإؽش ئ٠ُ ؽش٣و جلأدٝجش جُٔقـش جُز١ ٣ظٜش ٓغ ضكذ٣ذ جُ٘ـ ضـ٤٤شٙ غْجُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ  قذدّ .1

 هْ ذأقذ جلإؾشجءجش جُطح٤ُس:  .2

 . (+CTRL< ) ػ٠ِ أمـوكٞم ضٌر٤ش جُخو، أٝ  أٗوشُطٌر٤ش قؿْ جُ٘ـ،  

 (. +CTRL>) ػ٠ِ أمـوكٞم ضو٤ِـ جُخو، أٝ  أٗوشُطقـ٤ش قؿْ جُخو،  

 .جُشت٤غسأ٣نًح ضـ٤٤ش قؿْ جُخو ٖٓ جُٔؿٔٞػس خو ذؼلآس ضر٣ٞد جُقلكس  -ػض٣ض١ جُطحُد- ٣ٌٔ٘ي 

 :رطجٛق ًَظ

ػ٤ِٔس عِٜس ٓػِٜح ٓػَ جُ٘وش كٞم أقذ  (Office Word 2010)ضطر٤ن جُ٘ٔو ػ٠ِ ضكذ٣ذ ٓؼ٤ٖ ك٢  ذ٣ؼ

 .جلأصسجس جُط٢ ػ٠ِ ؽش٣و جلأدٝجش جُٔقـش جُز١ ٣ظٜش ػ٘ذ ضكذ٣ذ جُ٘ـ

ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، ٣ٌٔ٘ي ضكذ٣ذ جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ضك٣ِٞٚ ئ٠ُ . جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ضطر٤ن ٗٔو ػ٤ِٚ قذدّ .1

 .كٞم أ١ ٌٓحٕ ك٢ ضِي جُلوشز أٗوشٝئرج ً٘ص ضش٣ذ ضـ٤٤ش ٗٔو ُلوشز ذأًِٜٔح، ك. ػ٘ٞجٕ

ُلطف ٓؼشك  أٗوشقشى جُٔإؽش ػ٠ِ ؽش٣و جلأدٝجش جُٔقـش جُز١ ٣ظٜش ٓغ ضكذ٣ذ جُ٘ـ، غْ  .2

 (86-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ). كٞم جُ٘ٔو جُٔطِٞخ أٗوشغْ ، جلأٗٔحه جُغش٣ؼس

 

 

 

 

 

 

 

كٞم جُ٘ٔو جُز١ ٣كَٔ جعْ  أٗوشػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، ئرج هٔص ذطكذ٣ذ ٗـ ضش٣ذ ٝمغ ٗٔو ػ٤ِٚ ًؼ٘ٞجٕ، ك

ذ٘ٔو  كذدّجُ٘ـ جُٔ ظٜٞسٓؾحٛذز ٤ًق  -ػض٣ض١ جُطحُد  -٣ٌٔ٘ي . جُؼ٘ٞجٕ ك٢ ٓؼشك جلأٗٔحه جُغش٣ؼس

  .ٓؼ٤ٖ ػٖ هش٣ن ٝمغ جُٔإؽش كٞم جُ٘ٔو جُز١ ضش٣ذ ٓؼح٣٘طٚ

 

    انخطٕط   أًَبط إَٔاع( 86-2انشكم )
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 : خيلازظ

كٞم ضطر٤ن جلأٗٔحه أعلَ ٓؼشك جلأٗٔحه  أٗوشئرج ُْ ٣ظٜش جُ٘ٔو جُٔطِٞخ ك٢ ٓؼشك جلأٗٔحه جُغش٣ؼس، ك

ًطد أأعلَ جعْ جُ٘ٔو، . ُلطف ؾضء جُٜٔحّ ضطر٤ن جلأٗٔحه ((CTRL+SHIFT+Sػ٠ِ  أمـوأٝ ، جُغش٣ؼس

لا ضؼشك هحتٔس جلأٗٔحه ئلا ضِي جلأٗٔحه جُط٢ هٔص ذحعطخذجٜٓح ذحُلؼَ ك٢ . عْ جُ٘ٔو جُز١ ضش٣ذ ضطر٤وٚأ

٣ٌٔ٘ي أ٣نًح ضطر٤ن أٗٔحه ٖٓ ٓؼشك جلأٗٔحه . أ١ ٗٔو ضْ ضؼش٣لٚ ُِٔغط٘ذعْ أجُٔغط٘ذ، ئلا إٔ ذآٌحٗي ًطحذس 

 (87-2لاقع جُؾٌَ ). جُشت٤غسذؼلآس ضر٣ٞد جُقلكس  (ك٢ جُٔؿٔٞػس أٗٔحه)جُغش٣ؼس 

 :رغٛٛش يدًٕػخ أًَبط عشٚؼخ

كارج . ٣ٌٔ٘ي ضـ٤٤ش ٓظٜش جُٔغط٘ذ ضـ٤٤شًج ؾزس٣حً ػٖ هش٣ن ضـ٤٤ش ٓؿٔٞػس جلأٗٔحه جُغش٣ؼس جُٔغطخذٓس

ز، ك٤ٌٔ٘ي ئٓح ضكذ٣ذ ٓؿٔٞػس أٗٔحه ٓخطِلس ٖٓ ٓؼشك جلأٗٔحه أٝ كذدًّ٘ص لا ضلنَ ٓظٜش جلأٗٔحه جُٔ

 .ضـ٤٤ش ٓؿٔٞػس جلأٗٔحه ٢ٌُ ضط٘حعد ٓغ ضلن٤لاضي

 :إَشبء ًَظ عشٚغ خذٚذ

ٝػ٠ِ جُشؿْ ٖٓ إٔ . ػرحسز ػٖ ٓؿٔٞػحش ٖٓ جلأٗٔحه جُط٢ ضْ ئٗؾحؤٛح ٢ٌُ ضؼَٔ ٓؼحً:جلأٗٔحه جُغش٣ؼس 

ؿٔٞػس جلأٗٔحه جُغش٣ؼس هذ ضطنٖٔ ًحكس جلأٗٔحه جُط٢ ضكطحؾٜح لإٗؾحء ٓغط٘ذ، كاٗي هذ ضشؿد ك٢ ئمحكس ٓ

 .أٝ هحتٔس ؾذ٣ذ، ٗٔو ؾذٍٝ: ٣ٌٔ٘ي أ٣نًح ئٗؾحء أٗٔحه ئمحك٤س، ٓػَ. ٗٔو ؾذ٣ذ

ح. جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ئٗؾحءٙ ً٘ٔو ؾذ٣ذ قذدّ .1 ًٓ  ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، سذٔح ضش٣ذ إٔ ضظٜش جٌُِٔس أػٔحٍ دٝ

 .ذخو أقٔش ؿحٓن ك٢ جُٔغط٘ذ

 . كٞم ؿحٓن ٝأقٔش ُط٘غ٤ن جُ٘ـ أٗوشك٢ ؽش٣و جلأدٝجش جُٔقـش جُز١ ٣ظٜش كٞم جُطكذ٣ذ،  .2

 . كٞم قلع جُطكذ٣ذ ً٘ٔو عش٣غ ؾذ٣ذ أٗوشذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم أٗٔحه، غْ  أٗوش .3

 . كٞم ٓٞجكن أٗوشغْ  ،ٓػَ أػٔحٍ ،هْ ذطغ٤ٔس جُ٘ٔو .4

ذاٗؾررحتٚ كرر٢ ٓؼررشك جلأٗٔررحه جُغررش٣ؼس ذحلاعررْ جُررز١ هٔررص ذٌطحذطررٚ، ؾررحٛضًج ٣ظٜررش جُرر٘ٔو أػٔررحٍ جُررز١ هٔررص 

 ضـ٤٤رشجش جُغرٔحش ذضؼر ضطر٤رن عرٔس. نـرـ٢ أ١ ٝهص ضش٣ذ إٔ ٣ظٜش جُ٘ـ ك٤ٚ ذخو أقٔش ؿحٓــذجّ كــُلاعطخ

هش٣وس ُطكغ٤ٖ ٓظٜش ٓؿٔٞػس جلأٗٔرحه جُغرش٣ؼس جُطر٢ هٔرص ذحخط٤حسٛرح ُِٔغرط٘ذ ٝئمرلحء جُطرحذغ جُؾخقر٢ 

خررلاٍ ضؿشذررس جعررطخذجّ جلأٗٔررحه ٝجُخطررٞه ٝجلأُررٞجٕ، ٣ٌٔ٘رري جُؼػررٞس ػِرر٠ جُٔظٜررش جُٔ٘حعررد كٔررٖ . ػ٤ِٜررح

 (88-2لاقع جُؾٌَ ) .ُٔغط٘ذجضي

 

 

    

 
    ( رطجٛق ًَظ خذٚذ زغت اخزٛبسك    87-2انشكم )
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  :خظ يخظض َغقإَشبء 

 (89-2لاقع جُؾٌَ ) .ٗغنكٞم خطٞه  أٗوش، ٗغنك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس، ك٢ جُٔؿٔٞػس  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ( يدًٕػخ َغق يٍ رجٕٚت رخطٛظ انظفسخ   89-2انشكم ) 

    انخطٕط زغت انهٌٕ ٔرجبػذ الأعطش َٕٔع انًُظ َٕٔع انخظ    أًَبط( َٕافز رؼذٚم 88-2انشكم )



  

107 
 

 . ضو٤٘س  ٗغنكٞم  أٗوش .2

٣طْ ضكذ٣ع ُٞجٕ ٝخطٞه أجُوحتٔط٤ٖ ٖٓ جُط٢ ضش٣ذ جعطخذجٜٓح ٝجلاُٞجٕ جُخطٞه ٝجلأقؿحّ  قذدّ .3

 .ٛحكذدّجُؼ٤٘س ذحُخطٞه جُط٢ ض

 :إَشبء انقٕائى

ئٗؾحء هٞجتْ رجش ضؼذجد ٗوط٢ ٝسه٢ٔ ضِوحت٤حً أغ٘حء جٌُطحذس، أٝ ٣ٌٔ٘ي أٗص ئمحكس ضؼذجدجش ( Word) ذآٌحٕ

 .جُكح٤ُس ذغشػسٗوط٤س أٝ سه٤ٔس ئ٠ُ أعطش جُ٘ـ 

 :كزبثخ قبئًخ راد رؼذاد َقطٙ أٔ سقًٙ

ُرذء هحتٔس رجش ضؼذجد سه٢ٔ، غْ  (1) ُرذء هحتٔس رجش ضؼذجد ٗوط٢، أٝ جًطد( ػلآس ٗؿ٤ٔس* )ًطد أ .1

 . ((Tabػ٠ِ ٓلطحـ جُٔغحكس أٝ جُٔلطحـ  أمـو

 . ًطد أ١ ٗـ ضش٣ذ ًطحذطٚأ .2

أٝ  ،ضِوحت٤حً ذادسجؼ جُطؼذجد جُ٘وط٢ (Word)٣وّٞ . لإمحكس ػ٘قش جُوحتٔس جُطح٢ُ (Enter) ػ٠ِ أمـو .3

 .جُشه٢ٔ جُطح٢ُ

ٓغحكس ُِخِق ُكزف آخش ضؼذجد ػ٠ِ ٓلطحـ  أمـوٓشض٤ٖ أٝ  (Enter) ػ٠ِ أمـولإٜٗحء جُوحتٔس،  .4

 . أٝ سه٢ٔ ذحُوحتٔس ،ٗوط٢

 :إضبفخ انزؼذاد انُقطٙ أٔ انشقًٙ إنٗ قبئًخ

 . جُؼ٘حفش جُط٢ ضش٣ذ ئمحكس ضؼذجد ٗوط٢ أٝ سه٢ٔ ئ٤ُٜح قذدّ .1

لاقع جُؾٌَ . كٞم ضؼذجد ٗوط٢ أٝ ضؼذجد سه٢ٔ أٗوش، ٖٓ ضر٣ٞد جُقلكس جُشت٤غس  ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز .2

(2-90 ) 

 

 

 

 

كٞم جُغْٜ جُٔٞؾٞد ذؿٞجس ضؼذجد ٗوط٢ أٝ  أٗوشُِكقٍٞ ػ٠ِ ٓض٣ذ ٖٓ أٗٔحه جُطؼذجد جُ٘وط٢ ٝجُشه٢ٔ، 

كٞم ضؼذجد ٗوط٢ أٝ  أٗوش. ٤ٔ٤ُٖج٠ُ ج٤ُغحس أٝ ٠ جُجٗوَ هحتٔس ذأًِٜٔح -ػض٣ض١ جُطحُد  -٣ٌٔ٘ي . ٢ضشه٤ٔ

 .أغ٘حء جُغكد٣طْ ٗوَ جُوحتٔس ذأًِٜٔح . ٝجعكرٚ ئ٠ُ ٓٞهغ ؾذ٣ذ، سه٢ٔ ٓؼ٤ٖ ذحُوحتٔس

 :َشش انؼُبطش انًٕخٕدح فٙ قبئًخ

٣ٌٔ٘ي ص٣حدز جُٔغحكس جُلحفِس ذ٤ٖ جلأعطش جُٔٞؾٞدز ك٢ ًحكس جُوٞجتْ ػٖ هش٣ن ئُـحء ضكذ٣ذ خحٗس جخط٤حس 

 .ٝجقذز

كٞم جُغْٜ جُٔٞؾٞد ذؿٞجس أٗٔحه، غْ  أٗوشذحُٔؿٔٞػس أٗٔحه،  جُشت٤غسك٢ ػلآس جُطر٣ٞد جُقلكس  .1

 . جُلوشجش ضرحػذذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم  أٗوش

 . ( 91-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ )، ضرحػذ جُلوشجش ٓخقـ ضظٜش ٗحكزز كٞم  أٗوش .2

    ( يدًٕػخ فقشح يٍ رجٕٚت انظفسخ انشئٛغخ    92-2انشكم )
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  ٖٓ ُٕٞ جُخو جٝ ٓٞمغ جُلوشز جٝ ضرحػذ جُلوشجش. ؾشجء جُطـ٤شجش جُٔطِٞذسئٖٓ خلاٍ جُ٘حكزز ٣ٌٖٔ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :طفسخ غلافإضبفخ 

غروحً( Office Word 2010)٣ٞكش  ُٓ فلكس  جخطش. ٓؼشمًح ٖٓ فلكحش جُـلاف جُٔ٘حعرس ٝجُٔقٔٔس 

ح ك٢ ذذج٣س جُٔغط٘ذ، ذـل . ؿلاف ٝجعطرذٍ ٗـ جُؼ٤٘س ذ٘ـ ٖٓ ئٗؾحتي ًٔ ٣طْ ئدسجؼ فلكحش جُـلاف دجت

 .جُ٘ظش ػٖ ٌٓحٕ ظٜٞس جُٔإؽش ك٢ جُٔغط٘ذ

-2لاقع جُؾٌَ ) . كٞم فلكس جُـلاف أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ، ك٢ جُٔؿٔٞػس فلكحش،  .1

92) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( يدًٕػخ طفسبد يٍ رجٕٚت ادساج لإدساج طفسخ غلاف 92-2انشكم ) 

         الأًَبط إداسح( َبفزح 91-2انشكم )
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ذؼذ ئدسجؼ فلكس جُـلاف، . جلاخط٤حسجشكٞم أقذ ضخط٤طحش فلكحش جُـلاف ٖٓ ٓؼشك  أٗوش 

 .جُؼ٤٘س ذ٘ـ ٖٓ ئٗؾحتي٣ٌٔ٘ي جعطرذجٍ ٗـ 

  خيلازظ

ئرج هٔص ذادسجؼ فلكس ؿلاف أخشٟ ك٢ جُٔغط٘ذ، كغٞف ضكَ ٛزٙ جُقلكس ٓكَ فلكس جُـلاف جلأ٠ُٝ جُط٢ 

أهذّ، كلا ٣ٌٔ٘ي جعطرذجٍ  (Word)ئرج هٔص ذاٗؾحء فلكس جُـلاف ك٢ ئفذجس. هٔص ذادسجؾٜح ك٢ ذحدب جلأٓش

كٞم ػلآس  أٗوشُكزف فلكس ؿلاف ٓؼ٤٘س، .(Office Word 2010) فلكس جُـلاف ذطق٤ْٔ ٖٓ ٓؼشك

 .كٞم ئصجُس فلكس جُـلاف جُكح٤ُس أٗوشكٞم فلكس ؿلاف ذحُٔؿٔٞػس فلكحش، غْ  أٗوشٝ جُطر٣ٞد ئدسجؼ،

 :رغٛٛش ْٕايش انظفسخ أٔ رؼُٛٛٓب 

         ٣طْ ئدسجؼ جُ٘ـ ٝجُشعٞٓحش .ٛٞجٓؼ جُقلكس ٢ٛ جُٔغحقس جُلحسؿس جُٔٞؾٞدز قٍٞ قٞجف جُقلكس ذضؼ

ٌُٖ، ٣ٌٔ٘ي ٝمغ ذؼل جُؼ٘حفش . ك٢ ٗحق٤س جُقلكس جُوحذِس ُِطرحػس ٝجُٞجهؼس ذ٤ٖ جُٜٞجٓؼ -ذؾٌَ ػحّ -

 .سؤٝط جُقلكحش ٝضز٤٣لاضٜح ٝأسهحٜٓح -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ- ك٢ جُٜٞجٓؼ

٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ . ػذز خ٤حسجش ُٜٞجٓؼ جُقلكس(Microsoft Word)٣وذّ  :ْٕايش انظفسخخٛبساد 

أٝ ٣ٌٔ٘ي ( ػحد١، م٤ن، ٓطٞعو، ػش٣ل، ٓؼٌٞط ،ٓخقـ ئػذجد أخش) جلاكطشجم٤سٛٞجٓؼ جُقلكس 

 (93-2لاقع جُؾٌَ ) أٝ ٣ٌٔ٘ي ضكذ٣ذ خ٤حسجش أخشٟ ذ٘لغي. ،ضـ٤٤شٛح ُطٞجكن ضلن٤لاضي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ػذجد جُقلكس ٝجُط٢ ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜح ضكذ٣ذ جُٜٞجٓؼ ئػ٘ذ جُنـو ػ٠ِ ٛٞجٓؼ ٓخققس ضظٜش ٗحكزز 

ً أ جعطخذّ ٛحٓؼ جُطٞغ٤ن لإمحكس ٓغحقس ئمحك٤س ئ٠ُ جُٜحٓؼ جُؿحٗر٢ أٝ  ،ئمحكس ٛٞجٓؼ ُِشذوٓغ  ٣نح

 ( يدًٕػخ ْٕايش افزشاضٛخ 93-2)انشكم 
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ًٔح ك٢ جُؾٌَ ، جُطٞغ٤ن ػ٠ِ ػذّ جػطشجك جُشجذو ُِ٘ـ٣ٝغحػذ ٛحٓؼ . جُؼ١ِٞ ُِٔغط٘ذ جُز١ ضش٣ذ ضٞغ٤وٚ

(2- 94 ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . جُطٞغ٤نٛٞجٓؼ .1

 .ٛٞجٓؼ ٓؼٌٞعس ُِقلكحش جُٔوحذِس.2

جُخحفس جعطخذّ جُٜٞجٓؼ جُٔؼٌٞعس لإػذجد جُقلكحش جُٔوحذِس  ٛٞجٓؼ ُِقلكحش جُٔوحذِس ضؼ٤٤ٖ

ٝك٢ ٛزٙ جُكحُس، ضٌٕٞ ٛٞجٓؼ جُقلكس ج٤ُغشٟ . ذحُٔغط٘ذجش ٓضدٝؾس جُؿٞجٗد، ًحٌُطد أٝ جُٔؿلاش

إٔ ػشك جُٜٞجٓؼ جُذجخ٤ِس ٛٞ ٗلغٚ، ٝػشك جُٜٞجٓؼ  :أ١) فٞسز ٓؼٌٞعس ُٜٞجٓؼ جُقلكس ج٠٘ٔ٤ُ

ٖ ٝؾٞد ؼ٤ّ ٣ٌٔ٘ي ضؼ٤٤ٖ ٛٞجٓؼ ضٞغ٤ن ُٔغط٘ذ ٣كط١ٞ ػ٠ِ ٛٞجٓؼ ٓؼٌٞعس ئرج ض (.جُخحسؾ٤س ٛٞ ٗلغٚ

 .ٓغحقس ئمحك٤س ٖٓ أؾَ ضٞغ٤ن جُٔغط٘ذ

ك٢ ٓشذغ جُكٞجس ئػذجد جُقلكس ٖٓ ( ه٤سّ ًطحخ)٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ جُخ٤حس  ئمحكس ه٤ِّّس ًطحخ

ًٔح ٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ ٗلظ جُخ٤حس لإٗؾحء هحتٔس أٝ دػٞز أٝ ذشٗحٓؽ . فلكحش ٝجخط٤حس )فلكحش ٓطؼذدز(

ه٤س ًطحخ  (Word) ذشٗحٓؽ  ٣ذُسؼ ، ق٤ٜ٘ح ٝجقذز ك٢ جُٞعوقذظ أٝ أ١ ٗٞع ٓغط٘ذ آخش ٣غطخذّ ه٤َّسً 

لاقع  ،كغٞف ٣ظٜش ه٤ط٤ٖ ك٢ ٝعو جٌُطحخ، ٓح جرج ضْ جخط٤حس ه٤س ًطحخ ٓؼٌٞعسأ. ٝجقذز ك٢ جُٞعو

 .( 95-2جُؾٌَ )

 

 

 

 

 ( َبفزح اػذاد طفسخ يغ ػًم رٕثٛق نهًغزُذ  94-2انشكم )
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ضٔحٓحً ًٔح ً٘ص ضغطخذّ أ١ ٓغط٘ذ آخش، ٣ٌٝٔ٘ي ئدسجؼ ، ٣ٌٔ٘ي جعطخذجٓٚ طحخًٌذؼذ ئػذجد جُٔغط٘ذ 

 .ٗـ ٝسعٞٓحش ٝأ١ ػ٘حفش ٓشت٤س أخشٟ

جُٜٞجٓؼ، لأٗٚ ٤ُظ ذآٌحْٜٗ ئؾشجء هرحػس ًحِٓسً ٓؼظْ جُطحذؼحش أهَ ػشك لإػذجدجش  ضططِد  

٣ؼشك ُي ( Microsoft Word)ئرج قحُٝص ضؼ٤٤ٖ جُٜٞجٓؼ جُن٤وس ؾذجً، كإ . قط٠ قحكس جُقلكس

كٞم  أٗوشُٔ٘غ قذٝظ جهططحع ُِ٘ـ،  .ٛحٓؼ ٝجقذ أٝ أًػش خحسؼ ٗحق٤س هرحػس جُقلكس ضْ ضؼ٤٤ٖ جُشعحُس

 ً   ئرج ضؿحِٛص جُشعحُس ٝقحُٝص هرحػس جُٔغط٘ذ ًٔح ٛٞ، كإ. ضقك٤ف ُض٣حدز ػشك جُٜٞجٓؼ ضِوحت٤ح

Word) )جُكذ جلأد٠ٗ ٣ؼطٔذ . ع٤ؼشك ُي سعحُس أخشٟ ٣غأُي ك٤ٜح ٓح ئرج ً٘ص ضش٣ذ جُٔطحذؼس أّ لا

ُٔؼشكس جُٔض٣ذ قٍٞ جُكذ جلأد٠ٗ . ٝذشٗحٓؽ ضؾـ٤ِٜح ٝقؿْ جُٞسم، لإػذجدجش جُٜٞجٓؼ ػ٠ِ جُطحذؼس

 .ُٜٞجٓؼ، هْ ذلكـ د٤َُ جُطحذؼسجلإػذجدجش 

 :رغٛٛش ْٕايش انظفسخ أٔ رؼُٛٛٓب

لاقع . كٞم ٛٞجٓؼ أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس، ك٢ جُٔؿٔٞػس ئػذجد جُقلكس،  .1

 (96-2)جُؾٌَ 

 

 

 

 

 

 

 ( اخزٛبس طٛخ كزبة يؼكٕعخ 96-2انشكم )

 ( يدًٕػخ إػذاد طفسخ يٍ رجٕٚت رخطٛظ طفسخ  96-2انشكم )
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كٞم  أٗوشُِكقٍٞ ػ٠ِ ػشك جُٜٞجٓؼ جلأًػش جعطخذجٓحً، . كٞم ٗٞع جُٜحٓؼ جُز١ ضش٣ذ أٗوش .2

ػ٘ذ جُ٘وش كٞم ٗٞع جُٜحٓؼ جُز١ ضش٣ذ، كإ جُٔغط٘ذ ٣طـ٤ش ذأًِٔٚ ضِوحت٤حً ئ٠ُ ٗٞع جُٜحٓؼ ٝ. (ػحد١)

 .ضٚقذدّجُز١ 

كٞم ٛٞجٓؼ ٓخققس،  أٗوشكٞم ٛٞجٓؼ،  أٗوش. ٣ٌٔ٘ي أ٣نحً ضكذ٣ذ ئػذجدجش جُٜٞجٓؼ جُخحفس ذي .3

 .غْ ك٢ جُٔشذؼحش أػ٠ِ ٝأعلَ ٣ٝغحس ٤ٔ٣ٖٝ، أدخَ ه٤ٔحً ؾذ٣ذز ُِٜٞجٓؼ

ك٢ . كٞم ٛٞجٓؼ ٓخققس أٗوشكٞم ٛٞجٓؼ ذؼذ ضكذ٣ذ ٛحٓؼ ؾذ٣ذ، غْ  أٗوش، جلاكطشجم٤سُطـ٤٤ش جُٜٞجٓؼ 

 جلاكطشجم٤س٣طْ قلع جلإػذجدجش  كٞم ٗؼْ أٗوشكٞم جُضس جكطشجم٢، غْ  أٗوشٓشذغ جُكٞجس ئػذجد جُقلكس، 

٣ٝغطخذّ ًَ ٓغط٘ذ ٣ؼطٔذ ػ٠ِ رُي جُوحُد ئػذجدجش جُٜٞجٓؼ . جُؿذ٣ذز ك٢ جُوحُد جُز١ ٣ؼطٔذ ػ٤ِٚ جُٔغط٘ذ

 ً  . جُؿذ٣ذز ضِوحت٤ح

جُ٘ـ، غْ ػ٤ّٖ جُٜٞجٓؼ جُط٢ ضش٣ذٛح ػٖ هش٣ن ئدخحٍ جُٜٞجٓؼ  قذدُّطـ٤٤ش ٛٞجٓؼ ؾضء ٖٓ جُٔغط٘ذ، 

ذشٗحٓؽ  ٣وّٞ. كذدّكٞم جُ٘ـ جُٔ أٗوشك٢ جُٔشذغ ضطر٤ن ػ٠ِ، . جُؿذ٣ذز ك٢ ٓشذغ جُكٞجس ئػذجد جُقلكس

(Word)  ٣خضّٕ جُلحفَ . ػلآس ضذسؾٜح لإظٜحس ٜٗح٣س جُٔوطغ: كحفَ ٓوطؼ٢) كٞجفَ جُٔوحهغذادسجؼ

جُٜٞجٓؼ، ٝجضؿحٙ جُقلكس، ٝسؤٝط جُقلكس ٝضز٤٣لاضٜح، ٝضغِغَ أسهحّ : جُٔوطؼ٢ ػ٘حفش ض٘غ٤وٚ، ٓػَ 

ً هرَ جُ٘ـ جُز١ ضْ ضطر٤ن ئػذجدجش جُٜٞجٓؼ جُؿذ٣ذز ػ٤ِٚ ٝذؼذٙ (جُقلكحش ٝئرج ًحٕ جُٔغط٘ذ . ضِوحت٤ح

 .، ٣ٌٔ٘ي جُ٘وش كٞم أقذ ٛزٙ جُٔوحهغ أٝ ضكذ٣ذ ٓوحهغ ٓطؼذدز، غْ ضـ٤٤ش جُٜٞجٓؼٓوغٔحً ذحُلؼَ ئ٠ُ ٓوحهغ

 :رؼٍٛٛ ْٕايش نهظفسبد انًقبثهخ

ضٌٕٞ ٛٞجٓؼ جُقلكس ج٤ُغشٟ فٞسزً ٓؼٌٞعسً ُطِي جُٜٞجٓؼ جُٔٞؾٞدز ػ٠ِ  ػ٘ذ جخط٤حس ٛٞجٓؼ ٓؼٌٞعس

 .جُٜٞجٓؼ جُخحسؾ٤س ٛٞ ٗلغٚ ٣ٝؼ٢٘ ٛزج إٔ ػشك جُٜٞجٓؼ جُذجخ٤ِس ٛٞ ٗلغٚ، ٝػشك. جُقلكس ج٠٘ٔ٤ُ

 . كٞم ٛٞجٓؼ أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس، ك٢ جُٔؿٔٞػس ئػذجد جُقلكس،  .1

كٞم ٛٞجٓؼ ٓخققس، غْ ك٢ جُٔشذؼحش دجخَ  أٗوشكٞم ٛٞجٓؼ، ٝ أٗوشُطـ٤٤ش ػشك جُٜٞجٓؼ،  .2

 . ٝ خحسؼ، أدخَ جُؼشك جُز١ ضش٣ذ

 :انًغزُذ ثبنكبيم اردبِرغٛٛش 

 . جضؿحٙكٞم  أٗوش، (جُٔؿٔٞػس ئػذجد جُقلكسك٢ )ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس،  .1

 ( . 97-2كٞم ػٔٞد١ أٝ أكو٢ ًٔح ك٢ جُؾٌَ )  أٗوش .2

 

 

 

 
 ( رغٛٛش اردبِ انظفسخ   97-2انشكم )
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 :اعزخذاو الاردبِ انؼًٕد٘ ٔالأفقٙ فٙ َفظ انًغزُذ

 . جُقلكحش أٝ جُلوشجش جُط٢ ضش٣ذ ضـ٤٤شٛح ئ٠ُ جلاضؿحٙ جُؼٔٞد١ أٝ جلأكو٢ قذدّ .1

 . كٞم ٛٞجٓؼ أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس، ك٢ جُٔؿٔٞػس ئػذجد جُقلكس،  .2

 . كذدّكٞم جُ٘ـ جُٔ أٗوشك٢ جُوحتٔس ضطر٤ن ػ٠ِ،  .3

 :إظٓبس انًغبطش أٔ إخفبؤْب

ً ٓح ضغطخذّ جُٔغحهش جلأكو٤س ٝجُؼٔٞد٣س ك٢  ُٔكحرجز جُ٘ـ ٝجُشعٞٓحش ٝجُؿذٍٝ ٝػ٘حفش ( Word)ؿحُرح

ٝجُٔغطشز جُؼٔٞد٣س ك٢ ٤ٔ٣ٖ قحكس  (Word)ُؼشك جُٔغطشز جلأكو٤س ك٢ أػ٠ِ ٓغط٘ذ . جُٔغط٘ذ جلأخشٟ

ػشك ُِٔغط٘ذ أٝ : ػشك ضخط٤و جُطرحػس) "ضخط٤و جُطرحػس" ضٌٕٞ ك٢ هش٣وس ػشكجُٔغط٘ذ، ٣ؿد إٔ 

سؤٝط جُقلكحش، ٝجُكٞجؽ٢ جُغل٤ِس : طظٜش جُؼ٘حفش ٓػَك. ًحتٖ آخش ذحُؾٌَ جُز١ ع٤ظٜش ك٤ٚ ػ٘ذ هرحػطٚ

 .  (ٝجلأػٔذز ٝٓشذؼحش جُ٘ـ ك٢ ٓٞجمؼٜح جُلؼ٤ِس

 :إظٓبس انًغبطش الأفقٛخ ٔانؼًٕدٚخ أٔ إخفبؤْب

 كٞم ئظٜحس جُٔغطشز ك٢ أػ٠ِ ؽش٣و جُطٔش٣ش جُؼ١ِٞ أٗوشأٝ ئخلحتٜح، جلأكو٤س ٝجُؼٔٞد٣س ظٜحس جُٔغحهش لإ

ظٜحس جُٔغحهش جلأكو٤س ٝجُؼٔٞد٣س ذحُنـو ػ٠ِ ئ. ٣ٌٖٝٔ ُٖ ضظٜش جُٔغطشز جُؼٔٞد٣س ئرج ضْ ئ٣وحف ضؾـ٤ِٜح

 ( 98-2لاقع جُؾٌَ ) ٓحّ جُٔغطشز .أغْ ٝمغ ػلآس ك٢ جُٔشذغ ، ضر٣ٞد ػشك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :سؤٔط ٔرزٚٛلاد انظفسبد

 :إدساج سؤٔط ٔرزٚٛلاد انظفسبد

جُٔغحقس جُلحسؿس خحسؼ : ٛحٓؼ) جُٜٞجٓؼسؤٝط ٝضز٤٣لاش جُقلكحش ٢ٛ ٗٞجـ ػ٣ِٞس ٝعل٤ِس ٝؾحٗر٤س ٖٓ 

 (99-2لاقع جُؾٌَ ) ٌَُ فلكس ك٢ جُٔغط٘ذ. (ٗحق٤س جُطرحػس ػ٠ِ فلكس

 ٔانشاعٛخ    الأفقٛخانًغبطش  إظٓبس( 98-2انشكم )
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  -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ- ، ٣ٌٔ٘ي سؤٝط ٝضز٤٣لاش جُقلكحش٣ٌٔ٘ي ئدسجؼ ٗـ أٝ سعٞٓحش أٝ ضـ٤٤شٛح ك٢ 

 .ئمحكس أسهحّ جُقلكحش أٝ جُٞهص ٝجُطحس٣خ أٝ ؽؼحس جُؾشًس أٝ ػ٘ٞجٕ جُٔغط٘ذ أٝ جعْ جُِٔق أٝ جعْ جٌُحضد

ئرج أسدش ضـ٤٤ش سأط أٝ ضز٤٣َ هٔص ذادسجؾٚ، كإ ػلآس جُطر٣ٞد سؤٝط ٝضز٤٣لاش جُقلكحش مٖٔ أدٝجش 

 .ضوذّ ُي جُٔض٣ذ ٖٓ خ٤حسجش سأط ٝضز٤٣َ جُقلكسسأط ٝضز٤٣َ جُقلكس 

 :إدساج سؤٔط ٔرزٚٛلاد انظفسبد أٔ رغٛٛشْب

. ٝضـ٤٤ش ضق٤ٔٔحش جُشؤٝط ٝجُطز٤٣لاش ذغُٜٞس، ٣ٌٔ٘ي ئدسجؼ سؤٝط ٝضز٤٣لاش ٓقٔٔس ٓغروحً ك٢ جُٔغط٘ذ

ئ٠ُ  أٝ ٣ٌٔ٘ي ئٗؾحء سأط أٝ ضز٤٣َ ذٚ ؽؼحس جُؾشًس أٝ ؽٌَ ٓخقـ، ٝقلع سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس

 .ئدسجؼ ٗلظ سأط ٝضز٤٣َ جُقلكس ك٢ ًَ جُٔغط٘ذ، جُٔؼشك

كٞم سأط جُقلكس أٝ ضز٤٣َ  أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ، ك٢ جُٔؿٔٞػس سأط ٝضز٤٣َ جُقلكس،  .1

 . جُقلكس

٣طْ ئدسجؼ سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس ػ٠ِ ًَ فلكس  .كٞم ضق٤ْٔ سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس جُز١ ضش٣ذ أٗوش .2

 (100-2جُؾٌَ )لاقع . ٖٓ جُٔغط٘ذ

 

 

 

 

 :إدساج َض أٔ سعٕيبد فٙ سأط أٔ رزٚٛم انظفسخ ٔزفظٓب إنٗ انًؼشع

كٞم سأط جُقلكس أٝ ضز٤٣َ  أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ، ك٢ جُٔؿٔٞػس سأط ٝضز٤٣َ جُقلكس،  .1

 . جُقلكس

 . كٞم ضكش٣ش سأط أٝ ضكش٣ش ضز٤٣َ أٗوش .2

 . هْ ذادسجؼ ٗـ أٝ سعٞٓحش .3

 سؤٔط ٔرزٚٛم انًغزُذ     إضبفخ( يثبل ػهٗ 99-2انشكم )

 ( يدًٕػخ انشأط ٔانززٚٛم يٍ قبئًخ ادساج     122-2انشكم )
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جُ٘ـ أٝ  قذدُّكلع سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس جُط٢ أٗؾأضٜح ئ٠ُ ٓؼشك خ٤حسجش سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس،  .4

كٞم قلع جُطكذ٣ذ ًشأط ؾذ٣ذ أٝ قلع جُطكذ٣ذ ًطز٤٣َ  أٗوشجُشعٞٓحش ك٢ سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس، غْ 

 .ؾذ٣ذ

 :ٛم انظفسخ يٍ انظفسخ الأٔنٗإصانخ سأط أٔ رزٚ

كٞم ػلآس  أٗوشكٞم ٓؾـَ ٓشذغ جُكٞجس ئػذجد جُقلكس غْ  أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس،  .1

 جُطر٣ٞد ضخط٤و. 

فلكس أ٠ُٝ ٓخطِلس مٖٔ سؤٝط ٝضز٤٣لاش. ٣طْ ئصجُس سؤٝط ٝضز٤٣لاش  جلاخط٤حسخحٗس  قذدّ .2

 جُقلكحش ٖٓ جُقلكس جلأ٠ُٝ ُِٔغط٘ذ.

 :رزٚٛلاد انظفسبد يخزهفخ ثٍٛ انظفسبد انفشدٚخ ٔانضٔخٛخ خؼم سؤٔط أٔ

جعطخذجّ ػ٘ٞجٕ جُٔغط٘ذ ػ٠ِ جُقلكحش جُلشد٣س ٝػ٘ٞجٕ جُلقَ ػ٠ِ جُقلكحش  -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ -هذ ضخطحس 

 .جُضٝؾ٤س

كٞم ػلآس  أٗوشغْ ، كٞم ٓؾـَ ٓشذغ جُكٞجس ئػذجد جُقلكس أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس،  .1

 . جُطر٣ٞد ضخط٤و

٣ٌٔ٘ي ج٥ٕ ئدسجؼ سأط أٝ ضز٤٣َ ُِقلكحش . فلكحش كشد٣س ٝصٝؾ٤س ٓخطِلس جلاخط٤حسخحٗس  قذدّ .2

 . جُضٝؾ٤س ػ٠ِ فلكس صٝؾ٤س ٝسأط أٝ ضز٤٣َ ُقلكحش كشد٣س ػ٠ِ فلكس كشد٣س

 :رغٛٛش يسزٕٖ سأط أٔ رزٚٛم انظفسخ

كٞم سأط جُقلكس أٝ ضز٤٣َ  أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ، ك٢ جُٔؿٔٞػس سأط ٝضز٤٣َ جُقلكس،  .1

 . جُقلكس

هْ ذاؾشجء ضـ٤٤شجش ػ٠ِ سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس ػٖ هش٣ن ضكذ٣ذ جُ٘ـ ٝٓشجؾؼطٚ أٝ جعطخذجّ  .2

ضـ٤٤ش  -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ -٣ٌٔ٘ي. جُخ٤حسجش جُٔٞؾٞدز مٖٔ ؽش٣و جلأدٝجش جُٔقـش ُط٘غ٤ن جُ٘ـ

ػشك ) "ضخط٤و جُطرحػس" هش٣وس جُؼشكك٢ . جُكؿْ أٝ ضطر٤ن ض٘غ٤ن ؿحٓن أٝ ُٕٞ خو ٓخطِق

طظٜش جُؼ٘حفش ك. ػشك ُِٔغط٘ذ أٝ ًحتٖ آخش ذحُؾٌَ جُز١ ع٤ظٜش ك٤ٚ ػ٘ذ هرحػطٚ: ضخط٤و جُطرحػس

 ، ٣ٌٔ٘ي(سؤٝط جُقلكحش، ٝجُكٞجؽ٢ جُغل٤ِس ٝجلأػٔذز ٝٓشذؼحش جُ٘ـ ك٢ ٓٞجمؼٜح جُلؼ٤ِس :ٓػَ

ٗوشجً ٓضدٝؾحً كٞم سأط أٝ ضز٤٣َ  أٗوشكوو . جُطرذ٣َ ذغشػس ذ٤ٖ سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس ٝٗـ جُٔغط٘ذ

 (101-2لاقع جُؾٌَ ) .جُقلكس جُرحٛص أٝ كٞم ٗـ جُٔغط٘ذ جُرحٛص

 

 

 

 

 
 ( ششٚظ انزظًٛى انز٘ ٚظٓش ػُذ ادساج ساط ٔرزٚٛم انًغزُذ      121-2انشكم )
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 :انظفسبدإصانخ سؤٔط أٔ رزٚٛلاد 

 . كٞم أ١ ؾضء ٖٓ جُٔغط٘ذ أٗوش .1

كٞم سأط جُقلكس أٝ ضز٤٣َ  أٗوش، (ك٢ جُٔؿٔٞػس سأط ٝضز٤٣َ جُقلكس)ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ،  .2

 . جُقلكس

 . كٞم ئصجُس سأط أٝ ئصجُس ضز٤٣َ أٗوش .3

 .٣طْ ئصجُس سؤٝط ٝضز٤٣لاش جُقلكحش ٖٓ جُٔغط٘ذ ذأًِٔٚ

 :ثٍٛ انظفسبد انفشدٚخ ٔانضٔخٛخ خؼم سؤٔط انظفسبد أٔ رزٚٛلارٓب يخزهفخ

ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، هذ ضخطحس جعطخذجّ ػ٘ٞجٕ جُٔغط٘ذ ػ٠ِ جُقلكحش جُلشد٣س ٝػ٘ٞجٕ جُلقَ ػ٠ِ جُقلكحش 

 .جُضٝؾ٤س

كٞم سأط جُقلكس أٝ ضز٤٣َ  أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ، ك٢ جُٔؿٔٞػس سأط ٝضز٤٣َ جُقلكس،  .1

 . جُقلكس

 كٞم ضكش٣ش سأط أٝ ضكش٣ش ضز٤٣َ.  أٗوش .2

فلكحش  جلاخط٤حسخحٗس  قذدّمٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد سؤٝط ٝضز٤٣لاش جُقلكس ك٢ جُٔؿٔٞػس خ٤حسجش،  .3

 كشد٣س ٝصٝؾ٤س ٓخطِلس. 

ُلاٗطوحٍ ئ٠ُ ٓ٘حهن  أٝ جُطح٢ُ  كٞم جُغحذن  أٗوش، (ك٢ جُٔؿٔٞػس ض٘وَ)ػ٘ذ جُنشٝسز،  .4

 ُضٝؾ٤س. سؤٝط أٝ ضز٤٣لاش جُقلكحش جُلشد٣س أٝ ج

أٝ ضز٤٣َ ، هْ ذاٗؾحء سأط أٝ ضز٤٣َ ُِقلكحش جُٔشهٔس ضشه٤ٔحً كشد٣حً ك٢ ٗحق٤س سأط جُقلكحش جُلشد٣س .5

ً ك٢ ٗحق٤س سأط . جُقلكحش جُلشد٣س ً صٝؾ٤ح هْ ذاٗؾحء سأط أٝ ضز٤٣َ ُِقلكحش جُٔشهٔس ضشه٤ٔح

 . جُقلكحش جُضٝؾ٤س أٝ ضز٤٣َ جُقلكحش جُضٝؾ٤س

 :أسقبو انظفسبد

أٝ ،أٝ أعلِٚ ،٣ٌٔ٘ي ئمحكس أسهحّ جُقلكحش جُط٢ ضوطشٕ ذشؤٝط جُقلكحش ٝضز٤٣لاضٜح أػ٠ِ جُٔغط٘ذ 

ٝ ٣طؼزس  ،ضظٜش جُٔؼِٞٓحش جُٔخضٗس ك٢ سؤٝط جُقلكحش ٝضز٤٣لاضٜح أٝ جُٜٞجٓؼ ذحٛطسً . ذٜٞجٓؼ جُٔغط٘ذ

ُطـ٤٤ش سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس أٝ ٓؼِٞٓحش . ضـ٤٤شٛح ك٢ ٗلظ جُٞهص ًٔؼِٞٓحش جُ٘ـ جلأعحع٢ ُِٔغط٘ذ

كٞم ػلآس جُطر٣ٞد  أٗوشٗوشجً ٓضدٝؾحً كٞم سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكس، غْ  أٗوش: ٛٞجٓؼ جُقلكس، هْ ذٔح ٢ِ٣

 .سؤٝط ٝضز٤٣لاش مٖٔ أدٝجش جُشأط ٝجُطز٤٣َ

 :إدساج أسقبو انظفسبد

ئدسجؼ  .ٖٓ ذ٤ٖ جُطق٤ٔٔحش جُٔخطِلس جُخحفس ذطشه٤ْ جُقلكحش جُٔطٞكشز ك٢ جُٔؼشك جلاخط٤حس٣ٌٔ٘ي 

 :ؿٖٓ فلكس  طأسهحّ جُقلكحش أٝ أسهحّ فلكس 

 . كٞم سهْ جُقلكس أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس سأط ٝضز٤٣َ جُقلكس)ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ،  .1

ئ٠ُ جٌُٔحٕ جُز١ ضش٣ذ ظٜٞس أسهحّ  جعط٘حدجأعلَ جُقلكس أٝ ٛٞجٓؼ جُقلكس . كٞم أػ٠ِ جُقلكس أٗوش .2

 . جُقلكحش ك٤ٚ ذحُٔغط٘ذ

 .٣طنٖٔ جُٔؼشك خ٤حسجش فلكس ط ٖٓ ؿ. ضق٤ٔٔحً ُطشه٤ْ جُقلكس ٖٓ ٓؼشك جُطق٤ٔٔحش جخطش .3
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 :رُغٛق أسقبو انظفسبد

٣ٌٔ٘ي ضـ٤٤ش . سأط أٝ ضز٤٣َ جُقلكسذؼذ ئمحكس أسهحّ جُقلكحش، ٣ٌٔ٘ي ضـ٤٤شٛح ضٔحٓحً ًٔح ضـ٤ش جُ٘ـ ك٢ 

 .ض٘غ٤ن أسهحّ جُقلكحش أٝ جُخو أٝ جُكؿْ جُخحؿ ذٜح

 :ثذء رشقٛى انظفسبد أٔ إػبدح رشقًٛٓب

ئرج أملص فلكس ؿلاف ُٔغط٘ذ ذٚ أسهحّ فلكحش،  -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ- ضشه٤ْ جُقلكحش ذشهْ ٓخطِق جذذأ

 (.1) ضش٣ذ ذذء جُٔغط٘ذ ذحُقلكس سهْهذ ػ٠ِ جُقلكس جُػح٤ٗس ضِوحت٤حً.  (2)٣طْ ٝمغ سهْ 

 كٞم أ١ ؾضء ٖٓ جُٔغط٘ذ.  أٗوش .1

 . كٞم سهْ جُقلكس أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس سأط ٝضز٤٣َ جُقلكس)ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ،  .2

 . كٞم ض٘غ٤ن أسهحّ جُقلكحش أٗوش .3

ً  : ك٢ جُٔشذغ ذذء جُطشه٤ْ ذـ .4  . أدخَ سهٔح

 :إصانخ سقى انظفسخ يٍ انظفسخ الأٔنٗ

لا  ٝهذ. ك٢ ذؼل جلأق٤حٕ ك٢ ػذّ ظٜٞس سهْ جُقلكس ػ٠ِ جُقلكس جلأ٠ُٝ ٖٓ جُٔغط٘ذ جُٔشهْهذ ضشؿد 

 .ضكط١ٞ فلكس جُؼ٘ٞجٕ أٝ فلكس جُـلاف ػ٠ِ سهْ جُقلكس

جُطق٤ْٔ ئ٠ُ ٓغط٘ذ ٓشهْ ٖٓ ٓؼشك جُطق٤ٔٔحش،  ٢ئرج هٔص ذامحكس فلكس ؿلاف أٝ فلكس ػ٘ٞجٕ عحذوط

٣٘طرن . ػ٠ِ جُقلكس جُػح٤ٗس (2) ، ًٔح ٣طْ ٝمغ سهْ(1) ٕ ًقلكسكاٗٚ ٣طْ ئمحكس فلكس جُـلاف أٝ جُؼ٘ٞج

 :ٛزج جلإؾشجء ػ٠ِ ٓغط٘ذ ُْ ضذسؼ ئ٤ُٚ فلكس جُـلاف جُخحفس ذٚ ٖٓ ٓؼشك فلكحش جُـلاف

 . كٞم أ١ ؾضء ٖٓ جُٔغط٘ذ أٗوش .1

كٞم  أٗوشغْ ، كٞم ٓؾـَ ٓشذغ جُكٞجس ئػذجد جُقلكس  أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس،  .2

 . ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و

ئرج هٔص ذاُـحء . كٞم ٓٞجكن أٗوشفلكس أ٠ُٝ ٓخطِلس، غْ  جلاخط٤حسخحٗس  قذدّمٖٔ سؤٝط ٝضز٤٣لاش،  .3

 .ضكذ٣ذ خحٗس جلاخط٤حس فلكس أ٠ُٝ ٓخطِلس، ٣طْ ػشك سهْ جُقلكس جلأ٠ُٝ ٓشز أخشٟ

 :كزبثخ يؼبدنخ خطٛخ

ٝئدخحلاش جُطقك٤ف جُش٣حم٢ جُطِوحت٢ ( (Unicodeٌُطحذس ٓؼحدُس، ٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ سٓٞص أقشف 

 .ذطك٣َٞ جُٔؼحدُس ئ٠ُ ٓؼحدُس ٓ٘غوس ذحقطشجف( Word)ػ٘ذ ًطحذس ٓؼحدُس، ٣وّٞ . لاعطرذجٍ جُ٘ـ ذحُشٓٞص

 أٗوش، غْ (ٓؼحدلاش ) كٞم جُغْٜ جُٔؿحٝس ُـ أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس سٓٞص)ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ،  .1

 . كٞم ٓؼحدُس ؾذ٣ذز

 ًطد ٓؼحدُس. أ .2
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 :إدساج انًؼبدنخ الأكثش اعزخذايبً أٔ عبثقخ انزُغٛق

كٞم جُغْٜ جُٔٞؾٞد ذؿحٗد ٓؼحدلاش، ٖٝٓ غْ  أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس سٓٞص)مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ، 

 ( 102-2لاقع جُؾٌَ ). كٞم جُٔؼحدُس جُط٢ ضش٣ذٛح أٗوش

 

 

 

 :إنٗ قبئًخ انًؼبدلاد انًغزخذيخ ثشكم يزكشس إضبفخ يؼبدنخ

 . ضكذ٣ذ جُٔؼحدُس جُط٢ ضش٣ذ ئمحكطٜح .1

كٞم جُٔؼحدُس، غْ  أٗوشمٖٔ أدٝجش جُٔؼحدُس، مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضق٤ْٔ، ك٢ جُٔؿٔٞػس أدٝجش،  .2

 . كٞم قلع جُطكذ٣ذ ئ٠ُ ٓؼشك جُٔؼحدلاش أٗوش

 . ُِٔؼحدُسًطد جعْ أك٢ ٓشذغ جُكٞجس ئٗؾحء ًطَ ئٗؾحء ؾذ٣ذز،  .3

 . كٞم ٓؼحدلاش أٗوشك٢ جُوحتٔس ٓؼشك،  .4

 . أ٣س خ٤حسجش أخشٟ ضش٣ذٛح قذدّ .5

 :إدساج ثُٛخ سٚبضٛخ يغزخذيخ ثشكم يزكشس

كٞم  أٗوشٔؼحدلاش، غْ كٞم جُغْٜ جُٔؿحٝس ُـ أٗوش (سٓٞصك٢ جُٔؿٔٞػس )ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ،  .1

 . ٓؼحدُس ؾذ٣ذز

كٞم ٗٞع جُر٤٘س  أٗوش( ك٢ جُٔؿٔٞػس ذ٤٘حش)مٖٔ أدٝجش جُٔؼحدُس، مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضق٤ْٔ،  .2

 . كٞم جُر٤٘س جُٔشؿٞذس أٗوشجُٔشؿٞخ، ٓػَ ًغش أٝ ؾزس، غْ 

ك٢ جُؼ٘حفش جُ٘حترس ٝجًطد جلأسهحّ ٝجُشٓٞص جُط٢  أٗوشئرج ًحٗص جُر٤٘س ضكط١ٞ ػ٠ِ ػ٘حفش ٗحترس،  .3

لاقع .   ػرحسز ػٖ ٓشذؼحش فـ٤شز ٓ٘وطس ك٢ جُٔؼحدُس :جُؼ٘حفش جُ٘حترس ُِٔؼحدُس . ضش٣ذٛح

 ( . 103-2جُؾٌَ )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يدًٕػخ سيٕص يٍ قبئًخ ادساج        122-2انشكم )

 يؼبدنخ سٚبضٛخ خبْضح         إدساج( 123-2انشكم )
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 :إدساج سيض أٔ كغش أٔ زشف خبص

 :أقشف خحفس، ٓػَأٝ ©  أٝ¼  :جعطخذجّ ٓشذغ جُكٞجس سٓض لإدسجؼ سٓٞص، ٓػَ -ػض٣ض١ جُطحُد-ٌ٘ي ٣ٔ

 .(Unicode)، جُط٢ لا ضطٞكش ػ٠ِ ُٞقس جُٔلحض٤ف، ًٝزُي أقشف )…( أٝ ػلآس هطغ( —) ٝفِس ه٣ِٞس

ػ٠ِ -هذ ضطنٖٔ ذؼل جُخطٞه  ضؼطٔذ أٗٞجع جُشٓٞص ٝجلأقشف جُط٢ ٣ٌٔ٘ي ئدسجؾٜح ػ٠ِ جُخو جُز١ ضخطحسٙ

ً د٤ُٝس ))¼( ًغٞسجً   -عر٤َ جُٔػحٍ ٣طنٖٔ خو جُشٓٞص )£، ¥(.  ( ٝسٓٞص جُؼٔلاش جُذ٤ُٝسÇ, ëٝأقشكح

ً خطٞه سٓٞص ئمحك٤س، ٓػَ  ً ٝسٓٞصجً ػ٤ِٔس. سذٔح ٣ٌٕٞ ُذ٣ي أ٣نح ً ٝضؼذجدجً ٗوط٤ح جُٔنٔ٘س أعٜٔح

(Wingdings) .ػٖ هش٣ن ،٣ٌٔ٘ي ص٣حدز قؿْ ٓشذغ جُكٞجس سٓض أٝ ضو٤ِِٚ  جُط٢ ضطنٖٔ سٓٞص صخشكس

٠ُ جُشًٖ جلأ٣غش جُغل٢ِ ُٔشذغ جُكٞجس ئ٠ُ إٔ ٣قرف عٜٔحً رج سأط ٓضدٝؼ، غْ جُغكد ئ٠ُ ضكش٣ي جُٔإؽش ئ

 جُكؿْ جُز١ ضش٣ذٙ.

 كٞم جٌُٔحٕ جُز١ ضش٣ذ ئدسجؼ جُشٓض ك٤ٚ.  أٗوش .1

 كٞم سٓض.  أٗوش( جُٔؿٔٞػس سٓٞص )ٖٓ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .2

س جُطر٣ٞد سٓٞص، غْ هْ ذأقذ كٞم ػلآ أٗوشجُٔض٣ذ ٖٓ جُشٓٞص كل٢ ٓشذغ جُكٞجس سٓض،  أٗوشغْ  .3

 جلإؾشجءجش جُطح٤ُس: 

 كٞم جُشٓض جُز١ ضش٣ذ ئدسجؾٚ.  أٗوش 

  ،آخش ك٢ جُٔشذغ خو،  قذدّئرج ُْ ٣ٌٖ جُشٓض جُز١ ضش٣ذ ئدسجؾٚ ٓٞؾٞدجً ك٢ جُوحتٔس ً خطح

 كٞم جُشٓض جُز١ ضش٣ذ ئدسجؾٚ.  أٗوشكٞم جُخو جُز١ ضش٣ذٙ، غْ  أٗوشٝ

 ً  :خؼم انُض غبيقب

ً  قذدّ .1 جُٔٞؾٞد " جُٔقـش" ى جُٔإؽش ئ٠ُ ؽش٣و جلأدٝجشٝقشّ  ،جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذٙ إٔ ٣قرف ؿحٓوح

 . كٞم جُطكذ٣ذ

ٓشز  كٞم ؿحٓن  أٗوش.  CTRL+B))  جخطقحس ُٞقس جُٔلحض٤ف . كٞم ؿحٓن  أٗوش .2

ً قذدّأخشٟ ُؼذّ ؾؼَ جُ٘ـ جُز١   .ضٚ ؿحٓوح

 :رغطٛش َض

ٝئرج أسدش ئ٣وحف جُطغط٤ش، . ٖٝٓ غْ ذذء جٌُطحذس CTRL+U))ئٕ أعشع هش٣وس ُطغط٤ش ٗـ ٢ٛ مـو 

 :٣ٌٖٔ أ٣نحً ضغط٤ش جُ٘ـ ٝجُٔغحكحش ذؼذز هشم أخشٟ .ٓشزً أخشٟ( (CTRL+U أمـو

 رغطٛش انكهًبد ٔانًغبفبد انزٙ ثُٛٓب
 

 رغطٛش انكهًبد، ٔنٛغذ انًغبفبد انزٙ ثُٛٓب
 

 اعزخذاو انزغطٛش انًضدٔج
 

 رغطٛش انًغبفبد انجٛضبء
 

 إضبفخ رغطٛش يضخشف

 

 :رغطٛش انكهًبد ٔانزجبػذ ثُٛٓب

 . جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ضغط٤شٙ قذدّ .1

javascript:AppendPopup(this,'ofUnicode_1')
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HP100144101025&ns=WINWORD&lcid=1025#5
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 .CTRL+U) )ػ٠ِ أمـوكٞم ضغط٤ش أٝ  أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس خو) جُشت٤غسضر٣ٞد جُقلكس ك٢  .2

 (104-2لاقع جُؾٌَ )

 

 

 

  

 

 

 

كٞم ػلآس جُطر٣ٞد خو، غْ  أٗوشكٞم ٓؾـَ ٓشذغ جُكٞجس خو، ٝ أٗوشُطـ٤٤ش ٗٔو جُطغط٤ش أٝ ُٞٗٚ، 

 .ؿ٤ش ئػذجد ٗٔو جُطغط٤ش أٝ ُٕٞ جُطغط٤ش

 :دٌٔ انزجبػذ ثُٛٓبرغطٛش انكهًبد،   

 . جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ضغط٤شٙ قذدّ .1

كٞم ػلآس  أٗوشغْ ، كٞم ٓؾـَ ٓشذغ جُكٞجس خو أٗوش، جُشت٤غسجُقلكس ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد  .2

 . جُطر٣ٞد خو

 (105-2لاقع جُؾٌَ ) . كٞم جٌُِٔحش كوو أٗوشٗٔو جُطغط٤ش،  ك٢ جُٔشذغ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( يدًٕػخ خظ ٔاٚقَٕخ انزغطٛش       124-2انشكم )

 ًَظ انزغطٛش ٔاخزٛبس كهًبد         (125-2انشكم )
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 ً  :خؼم انُض يشرفؼبً أٔ يُخفضب

 . جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ض٘غ٤وٚ ً٘ـ ٓشضلغ أٝ ٗـ ٓ٘خلل قذدّ .1

 ز أقذ جلإؾشجءجش جُطح٤ُس: ٗلّ  .2

  ػ٠ِ  أمـوأٝ  ٓشضلغ كٞم  أٗوش، ك٢ جُٔؿٔٞػس خو، جُشت٤غسضر٣ٞد جُقلكس ك٢ ػلآس 

CTRL  -  SHIFT - +)      ) 

  ػ٠ِ أمـوكٞم ٓ٘خلل أٝ  أٗوش، ك٢ جُٔؿٔٞػس خو، جُشت٤غسضر٣ٞد جُقلكس ك٢ ػلآس 

( =   -CTRL ) 

 :يسبراح انُض إنٗ انًٍٛٛ أٔ انٛغبس

 جُ٘ـ جُٔشجد ٓكحرجضٚ.  قذدّ .1

أٝ  كٞم ٓكحرجز ئ٠ُ ج٤ُغحس  أٗوش، ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز، جُشت٤غسمٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد جُقلكس  .2

 .  ٓكحرجز ئ٠ُ ج٤ٔ٤ُٖ 

 :رٕعٛظ انُض

 . جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ضٞع٤طٚ قذدّ .1

 .  كٞم ضٞع٤و  أٗوش، ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز، جُشت٤غسمٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد جُقلكس  .2

 :ضجظ انُض

 .٣ٌٔ٘ي مرو جُ٘ـ جُز١ ٣ٌٕٞ ك٤ٚ جُغطش جلأخ٤ش أهقش ٗغرسً ئ٠ُ جلأعطش جلأخشٟ

 . جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ مرطٚ قذدّ .1

 .  كٞم مرو  أٗوش، ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز، جُشت٤غسمٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد جُقلكس  .2

 :إَشبء طفسخ انغلاف

ٖٓ ذ٤ٖ ٓؿٔٞػس ٖٓ فلكحش جلأؿِلس لإٗؾحء ٓغط٘ذ ُٚ ٓظٜش  جلاخط٤حس( (٣Office Word 2010ٌٔ٘ي ك٢ 

 .جقطشجك٢ ذغشػس ٝعُٜٞس

لاقع جُؾٌَ      . كٞم فلكس جُـلاف أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس فلكحش) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .1

(2-106) 

 

 

 

ً  . كٞم فلكس جُـلاف جُط٢ ضش٣ذٛح أٗوش .2  .٣طْ ئمحكس فلكس جُـلاف ئ٠ُ ذذج٣س جُٔغط٘ذ جُٔلطٞـ دٝٓح

 :ضجظ انزجبػذ ثٍٛ الأعطش أٔ انفقشاد

ضرحػذ جُلوشجش ٓوذجس جُٔغحكس  كذد٣ّ.ضرحػذ جلأعطش ٓوذجس جُٔغحكس جُؼٔٞد٣س ذ٤ٖ أعطش جُ٘ـ ك٢ جُلوشز كذد٣ّ

 .ذؾٌَ جكطشجم٢، ٣طْ ئمحكس ضرحػذ كشد١ ُلأعطش ػود ًَ كوشز ذٔوذجس ٓغحكس ه٤ِِس. كٞم جُلوشز أٝ ضكطٜح

 

 ( يدًٕػخ طفسبد فٙ رجٕٚت ادساج         126-2انشكم )
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 :رغٛٛش رجبػذ الأعطش

( Microsoft Office Word)ئرج جقطٟٞ جُغطش ػ٠ِ قشف أٝ سعْ أٝ ف٤ـس أًرش ُِ٘ـ، ٣وّٞ 

ِّٝ . ذض٣حدز ضرحػذ رُي جُغطش ٓوذجس  قذدّضرحػذجً ضحٓحً ٝ جعطخذّدجخَ جُلوشز،  ُطرحػذ ًحكس جلأعطش ذؾٌَ ٓطغح

وطٞػس، هْ ٝئرج ظٜشش جُؼ٘حفش ٓ. ذك٤ع ضطلاءّ ٓغ أًرش قشف أٝ سعْ ك٢ جُغطش ،جُٔغحكس جٌُر٤ش

 .ذطخل٤ل ٓوذجس جُطرحػذ

 .جُلوشز جُط٢ ضش٣ذ ضـ٤٤ش ضرحػذ جلأعطش ُٜح قذدّ .1

لاقع جُؾٌَ  .كٞم ضرحػذ جلأعطش أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز)، جُشت٤غسضر٣ٞد جُقلكس ك٢ ػلآس  .2

(2-107) 

 

 

 هْ ذأ١ ٓٔح ٢ِ٣:  .3

  ،كٞم ذحُ٘وش -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ -هٔص  ضش٣ذ ئرج٢ طكٞم سهْ ٓغحكحش جلأعطش جُ أٗوشُططر٤ن ئػذجد ؾذ٣ذ 

 . كذدّ، ٣طْ ٝمغ ضرحػذ ٓضدٝؼ ُِ٘ـ جُٔ(2.0)

  جُخ٤حسجش جُط٢ ضش٣ذ مٖٔ  قذدّ غْ جلأعطشذ كٞم خ٤حسجش ضرحػ دهس أٗوشُطؼ٤٤ٖ ٓغحكحش ضرحػذ أًػش

 ضرحػذ

 :خٛبساد رجبػذ الأعطش

٣ٝطرح٣ٖ ٓوذجس . ك٢ رُي جُغطش ًٝزج ٓوذجس ذغ٤و ُِٔغحكس جُضجتذز خوٛزج جُخ٤حس ٓغ أًرش  ٣طلاءّ ٓلشد

ٛزج جُخ٤حس أًرش ٖٓ جُطرحػذ جُلشد١ ُلأعطش ذٔوذجس  عطش ٝٗقق. جُٔغحكس جُضجتذز قغد جُخو جُٔغطخذّ

ٛزج جُخ٤حس   ػ٠ِ جلأهَ ٛزج جُخ٤حس أًرش ٖٓ جُطرحػذ جُلشد١ ُلأعطش ذٔوذجس ٓشض٤ٖ  ٓضدٝؼ. ٓشز ٝٗقق

٣وّٞ ٛزج   غْ. ٣وّٞ ذطؼ٤٤ٖ جُكذ جلأد٠ٗ ُطرحػذ جلأعطش جُٔطِٞخ ُٔلاتٔس أًرش خو أٝ سعْ ػ٠ِ جُغطش

٣وّٞ ٛزج   ٓطؼذد. ذنرطٚ ((Microsoft Office Wordجُخ٤حس ذطؼ٤٤ٖ ضرحػذ غحذص ُلأعطش لا ٣وّٞ 

. ٛحكذدّذذءجً ٖٓ جُطرحػذ جُلشد١ ذٔوذجس ٗغرس ٓث٣ٞس ض جُخ٤حس ذطؼ٤٤ٖ ضرحػذ جلأعطش جُط٢ ٣طْ ص٣حدضٜح أٝ ضو٤ِِٜح

 . ذحُٔحتس( 20) ئ٠ُ ص٣حدز جُٔغحكس ذٔوذجس (1.2) ئ٠ُ -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ -٣إد١ ضؼ٤٤ٖ ضرحػذ جلأعطش 

 

           الأعطش( انزجبػذ ثٍٛ 127-2انشكم )
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 :رغٛٛش انزجبػذ قجم انفقشاد أٔ ثؼذْب

 .٣طْ ص٣حدز جُطرحػذ ه٤ِلاً ػود جُلوشجش ذؾٌَ جكطشجم٢

 . جُلوشجش جُط٢ ضش٣ذ ضـ٤٤ش جُطرحػذ هرِٜح أٝ ذؼذٛح قذدّ .1

ٞد ذؿٞجس ضرحػذ جُٔٞؾكٞم جُغْٜ  أٗوش( ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشزجُقلكس )ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و  .4

 (108-2لاقع جُؾٌَ ). غْ أدخَ ٓوذجس جُٔغحكس جُٔطِٞخ، هرَ أٝ ضرحػذ ذؼذ

 

 

 

 :ٔضغ يغبفخ ثبدئخ نهفقشاد

٣ٌٔ٘ي مٖٔ جُٜٞجٓؼ، ص٣حدز . ذحُٜحٓؼ جلأ٣ٖٔ ُِلوشز أٝ جلأ٣غش ُٜح: جُٔغحكس جُرحدتس جُٔغحكس جُخحفس ئٓح كذدّض

ً ئٗؾحء ٓغحكس ٝ. جُٔغحكس جُرحدتس ُلوشز أٝ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُلوشجش أٝ ئٗوحفٜح ضؼشف ) ذحدتس عحُرس٣ٌٔ٘ي أ٣نح

٣ٌٔ٘ي أ٣نحً ئٗؾحء ٝ. ، ٝجُط٢ ضغكد جُلوشز ئ٠ُ جُخحسؼ ذحضؿحٙ جُٜحٓؼ جلأ٣غش(أ٣نحً ذٔغحكس ذحدتس ئ٠ُ جُخحسؼ

 . ٝئٗٔح ُلأعطش جُلاقوس كوو ؛ٓغحكس ذحدتس ٓؼِوّس، ق٤ع لا ضٞؾذ ٓغحكس ذحدتس ُِغطش جلأٍٝ

 

 . ْٕايش انظفسخ (1

 . يغبفخ ثبدئخ (2

 :الأٔل فقظ يٍ انفقشح ٔضغ يغبفخ ثبدئخ نهغطش

 . أٓحّ جُغطش جُز١ ضش٣ذ ٝمغ ٓغحكس ذحدتس ُٚ أٗوش .1

كٞم ػلآس  أٗوشغْ  ،كٞم ٓؾـَ ٓشذغ جُكٞجس كوشز أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس،  .2

 (109-2لاقع جُؾٌَ ). جُطر٣ٞد جُٔغحكحش جُرحدتس ٝجُطرحػذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( رسذٚذ انًغبفبد قجم ٔثؼذ انفقشح           128-2انشكم )

 ( رسذٚذ انًغبفخ ثبدئخ نهغطش الأل 129-2انشكم )
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كٞم جُغطش جلأٍٝ، غْ ك٢ جُٔشذغ ٓوذجس، هْ ذطؼ٤٤ٖ  أٗوشك٢ جُوحتٔس خحؿ مٖٔ ٓغحكس ذحدتس،  .3

 . ٓوذجس جُٔغحكس جُط٢ ضش٣ذ ئمحكطٜح ئ٠ُ جُغطش جلأٍٝ

 :صٚبدح انًغبفخ انجبدئخ انٛغشٖ يٍ انفقشح ثأكًهٓب أٔ إَقبطٓب

 . جُلوشز جُط٢ ضش٣ذ ضـ٤٤شٛح قذدّ .1

كٞم جلأعْٜ جُٔٞؾٞدز ذؿحٗد  أٗوشمٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس، ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز،  .2

 . ٤ُغحس ُض٣حدز جُٔغحكس جُرحدتس ج٤ُغشٟ ٖٓ جُلوشز أٝ ئٗوحفٜحج٠ُ جٓغحكس ذحدتس 

 :صٚبدح انًغبفخ انجبدئخ انًُٛٗ يٍ انفقشح أٔ إَقبطٓب

 . جُلوشز جُط٢ ضش٣ذ ضـ٤٤شٛح قذدّ .1

كٞم جلأعْٜ جُٔٞؾٞدز ذؿحٗد  أٗوش( ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز) مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس .2

 . ٤ٔ٤ُٖ ُض٣حدز جُٔغحكس جُرحدتس ج٠٘ٔ٤ُ ٖٓ جُلوشز أٝ ئٗوحفٜحج٠ُ ٓغحكس ذحدتس 

 :َض زٕل طٕسح أٔ كبئٍ سعٕيٙ انزفبف

أٓح ئرج ُْ ضٌٖ . جُِٞقس جُؤحؽ٤س قذدّ، ُٞقس سعْ هٔحؽ٤سئرج ًحٗص جُقٞسز أٝ جٌُحتٖ ٓٞؾٞدجً ػ٠ِ  .1

 . جُقٞسز أٝ جٌُحتٖ قذدّسز أٝ جٌُحتٖ جُشع٢ٓٞ ُٞقس هٔحؽ٤س، جُقٞ

 . كٞم ٓٞمغ أٗوش( ك٢ جُٔؿٔٞػس ضشض٤د)مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ض٘غ٤ن .2

 .كٞم جُٔٞمغ أٗوشكٞم ضشض٤د، غْ  أٗوشئرج ُْ ضش جُٔٞمغ، 

 (110-2ك٢ جُؾٌَ ) حًٔ. جُز١ ضش٣ذ ضطر٤وٚ جلاُطلحفكٞم ٓٞمغ  أٗوش -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 :َض زٕل خذٔل انزفبف

 كٞم جُؿذٍٝ.  أٗوش .1

 . كٞم خقحتـ أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس ؾذٍٝ) ضكص أدٝجش جُؿذٍٝ، ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و .2

 ( انزفبف َض زٕل طٕسح  112-2انشكم )
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 (111-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ). كٞم جُطلحف أٗوشضكص جُطلحف جُ٘ـ،   -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ُطؼ٤٤ٖ جُٔٞمغ جلأكو٢ ٝجُؼٔٞد١ ُِؿذٍٝ ٝجُرؼذ ػٖ جُ٘ـ جُٔك٤و ٝجُخ٤حسجش جلأخشٟ، مٖٔ 

 .٤حسجش جُط٢ ضش٣ذٛحكٞم ضؼ٤٤ٖ جُٔٞمغ، غْ جخطش جُخ أٗوشجُ٘ـ،  جُطلحف

 :َض رهقبئٛبً ػُذ سعى خذٔل انزفبف   

 . كٞم ؾذٍٝ أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس ؾذجٍٝ) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .1

 . أغ٘حء جُ٘وش كٞم سعْ ؾذٍٝ CTRL أمـو .2

 (112-2كًب فٙ انشكم ) .٣طْ جُطلحف جُ٘ـ ضِوحت٤حً قٍٞ جُؿذٍٝجُؿذٍٝ.  جسعْ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( خظبئض خذٔل   111-2انشكم )

 ( سعى خذٔل ٔانزفبف انُض فّٛ    113-2انشكم )
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 :إَشبء قبئًخ راد رؼذاد َقطٙ أٔ سقًٙ

 (Word)٣ٌٔ٘ي ئمحكس جُشٓٞص جُ٘وط٤س أٝ جلأسهحّ ئ٠ُ جلأعطش جُٔٞؾٞدز ٖٓ جُ٘ـ ذؾٌَ عش٣غ أٝ ٣ٌٖٔ ُـ 

 .ئٗؾحء هٞجتْ ذؾٌَ ضِوحت٢ أغ٘حء جٌُطحذس

أٗي ضكحٍٝ ذذء هحتٔس رجش ( Word)، ٣ؼشف (1) ذؼلآس ٗؿ٤ٔس أٝ سهْ -ذؾٌَ جكطشجم٢ -ئرج ذذأش جُلوشز  

ك٢ قحُس ػذّ سؿرس ضكٍٞ جُ٘ـ ئ٠ُ هحتٔس، ٣ٌٔ٘ي جُ٘وش كٞم جُضس خ٤حسجش . ضؼذجد ٗوط٢ أٝ سه٢ٔ

 .جُز١ ٣ظٜش جُطقك٤ف جُطِوحت٢ 

 :يغزٕٖ ٔازذ أٔ يغزٕٚبد يزؼذدح: انقٕائى

ػ٘ذ جُو٤حّ .هحتٔس ٓطؼذدز جُٔغط٣ٞحش ُؼشك هٞجتْ دجخَ هحتٔس أٗؾةهحتٔس رجش ٓغطٟٞ ٝجقذ كوو، أٝ  أٗؾة

 (114-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ) :ٗوط٢ أٝ سه٢ٔ، ٣ٌٔ٘ي جُو٤حّ ذأقذ جلإؾشجءجش جُطح٤ُسذاٗؾحء هحتٔس رجش ضؼذجد 

جُط٘غ٤وحش جلاكطشجم٤س ُِشٓٞص جُ٘وط٤س  جعطخذّ ، جعطخذجّ ٌٓطرحش جُشٓٞص جُ٘وط٤س ٝجُشه٤ٔس جُٔلاتٔس

 .ض٘غ٤وحش أخشٟ ٖٓ ٌٓطرحش جُشٓٞص جُ٘وط٤س ٝجُشه٤ٔس قذدّٝجلأسهحّ ك٢ جُوٞجتْ أٝ خقـ جُوٞجتْ أٝ 

 

 

ٓػلاً، . أٝ جلأسهحّ ذؾٌَ ٣خطِق ػٖ جُ٘ـ ك٢ هحتٔس، ٗغّن جُشٓٞص جُ٘وط٤س  ض٘غ٤ن جُشٓٞص جُ٘وط٤س ٝجُشه٤ٔس

 .كٞم سهْ ٝؿ٤شّ ُٕٞ جلأسهحّ ك٢ جُوحتٔس ذأًِٜٔح، دٕٝ ئدخحٍ ضـ٤٤شجش ػ٠ِ جُ٘ـ ك٢ جُوحتٔس أٗوش

هحتٔس ٗوط٤س ضٌٕٞ ك٤ٜح جُشٓٞص جُ٘وط٤س ػ٠ِ ؽٌَ فٞس لإمحكس  أٗؾة جُقٞس أٝ جُشٓٞصجعطخذجّ ذحلإٌٓحٕ 

 .ضأغ٤ش ٓشت٢ ئ٠ُ ٓغط٘ذ أٝ فلكس ٣ٝد

 :رُغٛق رؼذاد َقطٙ أٔ سقًٙ خذٚذ اخزٛبس

 . كٞم جُطؼذجد جُ٘وط٢ أٝ جُشه٢ٔ جُز١ ضش٣ذ ضـ٤٤شٙ ك٢ جُوحتٔس أٗوش .1

 ( َبفزح انزؼذاد انُقطٙ     114-2انشكم )
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جُط٘غ٤ن ك٢ ٓغطٟٞ ٝجقذ ػ٠ِ قذز ػٖ هش٣ن جُ٘وش كٞم ك٢ هحتٔس ٓطؼذدز جُٔغط٣ٞحش، ٣ٌٖٔ ضـ٤٤ش 

 .ضؼذجد ٗوط٢ أٝ سه٢ٔ ٝجقذ ك٢ رُي جُٔغطٟٞ ٖٓ جُوحتٔس

كٞم جُغْٜ جُٔٞؾٞد ذؿٞجس ضؼذجد ٗوط٢ أٝ ضؼذجد  أٗوش، أعلَ كوشز، جُشت٤غسضر٣ٞد جُقلكس ك٢ ػلآس  .2

 . سه٢ٔ

 .كٞم ض٘غ٤ن هحتٔس جُطؼذجد جُ٘وط٢ أٝ جُشه٢ٔ جُط٢ ضش٣ذ ك٢ ٌٓطرس جُشٓٞص جُ٘وط٤س أٝ ٌٓطرس جُطشه٤ْ أٗوش .3

 : رغٛٛش خظ انزؼذاد انُقطٙ أٔ انشقًٙ فٙ انقبئًخ 

٣ٌٖٔ ضـ٤٤ش ض٘غ٤ن جُ٘ـ جُخحؿ ذحُطؼذجد جُ٘وط٢ أٝ جُشه٢ٔ ك٢ هحتٔس دٕٝ ئؾشجء ضـ٤٤شجش ػ٠ِ جُ٘ـ ك٢ 

 .ذِٕٞ خو ٓخطِق ػٖ جُ٘ـ ك٢ جُوحتٔس -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ -٣ٌٖٔ ض٘غ٤ن جُطؼذجد جُ٘وط٢ أٝ جُشه٢ٔ . جُوحتٔس

 . كٞم سٓض ٗوط٢ أٝ سهْ ك٢ جُوحتٔس أٗوش .1

 .٣طْ ضكذ٣ذ ًحكس جُطؼذجد جُ٘وط٢ أٝ جُشه٢ٔ جُٔٞؾٞد ك٢ جُوحتٔس .2

 . جُط٢ ضش٣ذٛح ، ك٢ جُٔؿٔٞػس خو، هْ ذاؾشجء جُطـ٤٤شجشجُشت٤غسمٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد جُقلكس  .3

 .كٞم جُِٕٞ جُز١ ضش٣ذ أٗوشذؿحٗد ُٕٞ جُخو، غْ  -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ- كٞم جُغْٜ جُٔٞؾٞد أٗوش

 :انزؼذاد انُقطٙ أٔ انشقًٙ فٙ كبفخ أسخبء انقبئًخثٛبٌ 

 .ضـ٤٤ش ٓغطٟٞ ػ٘قش جُوحتٔس ذغُٜٞس ، ٣ٌٖٔ((Microsoft Office Word 2010ك٢ 

 . ١ ضكشى ٖٓ ٓٞهؼٚزكٞم جُطؼذجد جُ٘وط٢ أٝ جُشه٢ٔ جُ أٗوش .1

كٞم جُغْٜ جُٔٞؾٞد ذؿٞجس ضؼذجد ٗوط٢ أٝ ضؼذجد  كوشز أٗوش جُشت٤غس أعلَضر٣ٞد جُقلكس ك٢ ػلآس  .2

 . سه٢ٔ

 . كٞم جُٔغطٟٞ جُز١ ضش٣ذ أٗوشهْ ذحلإؽحسز ئ٠ُ ضـ٤٤ش ٓغطٟٞ جُوحتٔس، غْ  .3

 :إدساج خذٔل ثبعزخذاو اندذأل انغشٚؼخ

 . ق٤ع ضش٣ذ ئدسجؼ ؾذٍٝ أٗوش .1

 . كٞم ؾذٍٝ أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس ؾذجٍٝ) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .2

 . كٞم جُؿذٍٝ جُز١ ضش٣ذٙ أٗوشأؽش ئ٠ُ جُؿذجٍٝ جُغش٣ؼس، غْ  .3

 . ك٢ جُؿذٍٝ ذحُر٤حٗحش جُط٢ ضش٣ذٛح، قغد جُكحؾس حعطرذجٍ ذ٤حٗحش جُؼ٘قش جُٔٞؾٞدهْ ذ .4

 :انغشٚؼخإضبفخ خذٔل إنٗ يؼشع اندذأل 

 . ك٢ جُؿذٍٝ جُز١ ضش٣ذ ئمحكطٚ أٗوش .1

 . كٞم ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و أٗوشأعلَ أدٝجش جُؿذٍٝ،  .2

 . كٞم ضكذ٣ذ ؾذٍٝ أٗوش، غْ قذدّكٞم  أٗوشٖٓ جُٔؿٔٞػس ؾذٍٝ،  .3

 . كٞم ؾذٍٝ أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ، ك٢ جُٔؿٔٞػس ؾذجٍٝ،  .4

 . كٞم قلع جُطكذ٣ذ ئ٠ُ ٓؼشك جُؿذجٍٝ جُغش٣ؼس أٗوشأؽش ئ٠ُ جُؿذجٍٝ جُغش٣ؼس، غْ  .5

 : هْ ذَٔء جُٔؼِٞٓحش ك٢ ٓشذغ جُكٞجس ئٗؾحء ًطَ ئٗؾحء ؾذ٣ذز .6

ح كش٣ذجً ٌُطِس جلإٗؾحءأ: جلاعْ  ًٔ  . ًطد جع

 . هْ ذطكذ٣ذ ؾذجٍٝ ٖٓ جُوحتٔس ، ٓؼشك 

  .ػحّ أٝ ٓنٖٔ، أٝ هْ ذاٗؾحء كثس ؾذ٣ذز :هْ ذطكذ٣ذ كثس، ٓػَ ،جُلثس 
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 . ٝفلحً ٌُطِس جلإٗؾحءجًطد   جُٞفق 

 . كٞم ًطَ جلإٗؾحء ٖٓ جُوحتٔس أٗوش ،قلع ك٢ 

ئرج أسدش إٔ ٣ٌٕٞ جُؿذٍٝ ٓطٞكشًج ك٢ رُي ، ٣ٌٔ٘ي ضكذ٣ذ هحُد ٓخطِق ٖٓ جُوحتٔس قلع ك٢  

 .٣ؿد إٔ ٣ٌٕٞ جُوحُد ٓلطٞقًح ٤ُطْ ػشمٚ ك٢ هحتٔس أعٔحء جُوٞجُد. جُوحُد

 : يًب ٚهٙٚب أ اخزش خٛبساد  

  ٚقط٠ ئرج ًحٕ ؛هْ ذطكذ٣ذ ئدسجؼ ك٢ جُلوشز جُخحفس ذٚ ُؿؼَ جُٔكطٟٞ ك٢ جُلوشز جُخحفس ذ

 . جُٔإؽش ك٢ ٝعو جُلوشز

 ُٚٞمغ ًطِس جلإٗؾحء ك٢ فلكس ٓ٘لقِس ٓغ  هْ ذطكذ٣ذ ئدخحٍ جُٔكطٟٞ ك٢ جُقلكس جُخحفس ذ

 . ٝؾٞد كٞجفَ جُقلكحش هرَ ًطِس جلإٗؾحء ٝذؼذٛح

 :إَشبء خذٔل

 .ؾذٍٝ ػٖ هش٣ن سعْ جُقلٞف ٝجلأػٔذز جُط٢ ضش٣ذٛح، أٝ ضك٣َٞ ٗـ ئ٠ُ ؾذ٣ٌٍٖٝٔ ئٗؾحء 

 :سعى خذٔل

أٝ ػذد ٓطـ٤ش ٖٓ ، ػحش ٓخطِلسؾذٍٝ ٣كط١ٞ ػ٠ِ خلا٣ح ذحسضلح -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ - ٣ٌٖٔ سعْ ؾذٍٝ ٓؼوذ

 .جلأػٔذز ٌَُ فق

 . ق٤ع ضش٣ذ ئٗؾحء جُؿذٍٝ أٗوش .1

٤قرف ، ككٞم سعْ ؾذٍٝ أٗوشكٞم ؾذٍٝ غْ  أٗوش (ؾذجٍٝك٢ جُٔؿٔٞػس ) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .2

 .جُٔإؽش ػ٠ِ ؽٌَ هِْ سفحؿ

ٝأعطش جُقلٞف دجخَ ، أعطش جلأػٔذز جسعْغْ . ُطؼش٣ق جُكذٝد جُخحسؾ٤س ُِؿذٍٝ، جسعْ ٓغطط٤لاً  .3

 (114-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ). ٛزج جُٔغطط٤َ

 

 ( خطٕاد سعى خذٔل      114-2انشكم ) 



  

129 
 

ُٔغف عطش أٝ ٓؿٔٞػس ٖٓ جلأعطش، مٖٔ أدٝجش جُؿذٍٝ، مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضق٤ْٔ، ك٢  .4

 . كٞم ٓٔكحز أٗوشجُٔؿٔٞػس سعْ قذٝد، 

 . أٝ ٓغف ٓكط٣ٞحضٚ قزف ؾذٍُٝٔغف جُؿذٍٝ ذأًِٔٚ، سجؾغ . كٞم جُغطش جُز١ ضش٣ذ ٓغكٚ أٗوش .5

 . ٝجذذأ جٌُطحذس أٝ ئدسجؼ جُشعّٞ، دجخَ خ٤ِس أٗوشٖٓ سعْ جُؿذٍٝ،  جلاٗطٜحءػ٘ذ  .6

 :رسٕٚم َض إنٗ خذٔل

ضؾ٤ش ئ٠ُ جٌُٔحٕ جُز١ ضوّٞ ك٤ٚ ضوغ٤ْ  -- جُلٞجفَ أٝ ػلآحش جُؿذُٝسٓػَ  -- كحفِس أقشفِّ  هْ ذادسجؼ .1

هحتٔس ٌٓٞٗس ٖٓ ًِٔط٤ٖ ك٢  ك٢. ضش٣ذ ذذء فق ؾذ٣ذ ئرج ً٘صجعطخذّ ػلآحش جُلوشز . جُ٘ـ ئ٠ُ أػٔذز

 .أدسؼ كحفِس أٝ ػلآس ؾذُٝس ذؼذ جٌُِٔس جلأ٠ُٝ لإٗؾحء ؾذٍٝ ٖٓ ػٔٞد٣ٖ -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ  -جُغطش

 . جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ضك٣ِٞٚ قذدّ .2

كٞم ضك٣َٞ جُ٘ـ ئ٠ُ  أٗوشكٞم ؾذٍٝ غْ  أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس ؾذجٍٝ) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .3

 . ؾذٍٝ

كٞم خ٤حس جُكشف جُلحفَ جُز١  أٗوش (مٖٔ كقَ جُ٘ـ ػ٘ذ) ك٢ ٓشذغ جُكٞجس ضك٣َٞ ٗـ ئ٠ُ ؾذٍٝ .4

 . جعطخذٓطٚ ك٢ جُ٘ـ

 :إضبفخ طف أػهٗ أٔ أعفم

 . دجخَ خ٤ِس ٓح أػ٠ِ أٝ أعلَ جٌُٔحٕ جُز١ ضش٣ذ ئمحكس فق ئ٤ُٚ أٗوش .1

 : مٖٔ أدٝجش جُؿذٍٝ، مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و، هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ .2

  ،كٞم ئدسجؼ لأػ٠ِ ك٢ جُٔؿٔٞػس فلٞف ٝأػٔذز أٗوشلإمحكس فق أػ٠ِ جُخ٤ِس . 

  ،س فلٞف ٝأػٔذزكٞم ئدسجؼ لأعلَ ك٢ جُٔؿٔٞػ أٗوشلإمحكس فق أعلَ جُخ٤ِس . 

 :إضبفخ ػًٕد إنٗ انٛغبس أٔ انًٍٛٛ

 . دجخَ خ٤ِس ٓح ػ٠ِ ٣غحس أٝ ٤ٔ٣ٖ جٌُٔحٕ جُز١ ضش٣ذ ئمحكس ػٔٞد ئ٤ُٚ أٗوش .1

 : مٖٔ أدٝجش جُؿذٍٝ، مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و، هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ .2

  ،كٞم ئدسجؼ ٤ُِغحس ك٢ جُٔؿٔٞػس فلٞف ٝأػٔذز أٗوشلإمحكس ػٔٞد ػ٠ِ ٣غحس جُخ٤ِس . 

  ،كٞم ئدسجؼ ٤ٔ٤ُِٖ ك٢ جُٔؿٔٞػس فلٞف ٝأػٔذز أٗوشلإمحكس ػٔٞد ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ جُخ٤ِس . 

 :ززف ػًٕد

 . جُؼٔٞد جُز١ ضش٣ذ قزكٚ ػٖ هش٣ن جُ٘وش كٞم خطٞه جُؾرٌس جُؼ٤ِح أٝ جُكذ جلأػ٠ِ جُخحؿ ذٚ قذدّ .1

 . كٞم ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و أٗوشأعلَ أدٝجش جُؿذٍٝ،  .2

 . كٞم قزف أػٔذز أٗوشكٞم قزف، غْ  أٗوشفلٞف ٝأػٔذز،  ك٢ جُٔؿٔٞػس .3

http://office.microsoft.com/search/redir.aspx?AssetID=HP100388591025&CTT=5&Origin=HA100343001025
javascript:AppendPopup(this,'IDH_wddefSeparatorCharacters_1')
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 :ديح خلاٚب

 -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ - أٝ جُؼٔٞد ك٢ خ٤ِس ٓلشدز، ٣ٌٖٔ مْ جغ٤ٖ٘ أٝ أًػش ٖٓ خلا٣ح جُؿذٍٝ ك٢ ٗلظ جُقق

 .٣ٌٖٔ مْ ػذز خلا٣ح أكو٤حً لإٗؾحء ػ٘ٞجٕ ؾذٍٝ ٣ٔطذ ػ٠ِ ػذز أػٔذز

ٝعكرٜح ئ٠ُ جُخلا٣ح ، جُخلا٣ح جُط٢ ضش٣ذ دٓؿٜح ػٖ هش٣ن جُ٘وش كٞم جُكحكس ج٤ُغشٟ ُِخ٤ِس قذدّ .1

 . جلأخشٟ جُط٢ ضش٣ذٛح

  .كٞم دٓؽ جُخلا٣ح أٗوشأعلَ أدٝجش جُؿذٍٝ، ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد دٓؽ، ك٢ جُٔؿٔٞػس دٓؽ،  .2

 :رقغٛى خلاٚب

 . ػذز خلا٣ح ضش٣ذ ضوغ٤ٜٔح قذدّدجخَ خ٤ِس، أٝ  أٗوش .1

  .كٞم ضوغ٤ْ جُخلا٣ح أٗوشأعلَ أدٝجش جُؿذٍٝ، ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و، ك٢ جُٔؿٔٞػس دٓؽ،  .2

 . ز ئ٤ُٜحكذدّأدخَ ػذد جلأػٔذز أٝ جُقلٞف جُط٢ ضش٣ذ ضوغ٤ْ جُخلا٣ح جُٔ .3

 :انزؼشف ػهٗ انؼلايبد انًبئٛخ ٔانخهفٛبد

ً ٓح ضن٤ق ػ٘قش ٢ٛٝ . ػٖ ٗـ أٝ فٞس ضظٜش خِق ٗـ جُٔغط٘ذ :جُؼلآحش جُٔحت٤س ػرحسز ؿحُرح

٣ٌٔ٘ي سؤ٣س جُؼلآحش جُٔحت٤س . ٓغٞدزأٝ  ٝمغ ػلآس ػ٠ِ ٓغط٘ذ،: ضؾ٣ٞن أٝ ضؼشف قحُس جُٔغط٘ذ، ٓػَ

أٝ ك٢ ٓغط٘ذ " جُوشجءز ك٢ ٝمغ َٓء جُؾحؽس" ٝهش٣وس جُؼشك" ضخط٤و جُطرحػس" ك٢ هش٣وس جُؼشك

 .ٓطرٞع

ئرج ً٘ص ضغطخذّ . لا ضطذجخَ ٓغ ٗـ جُٔغط٘ذ، ئرج ً٘ص ضغطخذّ فٞسز، ك٤ٌٔ٘ي ضلط٤كٜح أٝ ضر٤٤نٜح ذك٤ع

 .ٗقحً، ك٤ٌٔ٘ي جخط٤حس ئقذٟ جُؼرحسجش جُٔنٔ٘س، أٝ جٌُطحذس ك٢ جُ٘ـ جُخحؿ ذي

ً ك٢ ٓغطؼشك ، ضغطخذّ جُخِل٤س ً ُِؼشك ػرش  (٣ٝد)أٝ ُٕٞ جُقلكس أعحعح لإٗؾحء خِل٤س أًػش ضؾ٣ٞوح

ً ػشك خِل٤حش ك٢. ٗطشٗصأ جُؼشك جلأخشٟ، ٓح ػذج هش٣وس  ٝٓؼظْ هشم" ضخط٤و ٣ٝد" ٣ٌٔ٘ي أ٣نح

 ".ٓخطو ضلق٢ِ٤" ٝهش٣وس جُؼشك" ٓغٞدز" جُؼشك

٣طْ . ٣ٌٔ٘ي جعطخذجّ جُطذسؾحش، أٝ جُ٘وٞػ، أٝ جُقٞس، أٝ جلأُٞجٕ جُخحُقس، أٝ جُٔٞجد ٖٓ أؾَ جُخِل٤حش

كس ػ٘ذٓح ضكلع جُٔغط٘ذ ًقل. ضؿحٗد أٝ ضٌشجس جُطذسؾحش، أٝ جُ٘وٞػ أٝ جُقٞس، أٝ جُٔٞجد َُٔء جُقلكس

 .( (GIFٝضكلع جُ٘وٞػ ًِٔلحش ( (٣ٝJPEGد، ٣طْ قلع جُٔٞجد ٝجُطذسؾحش ًِٔلحش 

 :إضبفخ ػلايخ يبئٛخ أٔ خهفٛخ

٣ٌٖٔ ػشك جُؼلآحش جُٔحت٤س كوو ك٢ ، ٓغط٘ذئمحكس ٗـ جُؼلآس جُٔحت٤س ئ٠ُ :جلاض٤٤ٖهْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ 

 .ٝك٢ جُقلكس جُٔطرٞػس" جُوشجءز ك٢ ٝمغ َٓء جُؾحؽس"ٝ"ضخط٤و جُطرحػس" هش٣وس ػشك

أٝ ٣ٌٔ٘ي ئدسجؼ ، ٣ٌٔ٘ي ئدسجؼ ػلآس ٓحت٤س ضْ ضق٤ٜٔٔح ٓغروحً ٖٓ ٓؼشك ٗقٞؿ جُؼلآحش جُٔحت٤سًٔح 

 :ػلآس ٓحت٤س ٓغ ٗـ ٓخقـ

ًٔح ك٢ . كٞم ػلآس ٓحت٤س أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس خِل٤س جُقلكس) جُقلكسك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و  .1

 (115-2جُؾٌَ )

 

 

 إدساج ػلايخ يبئٛخ        (115-2انشكم ) 
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 : ض٤٤ٖهْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ ج٥ .2

 عش١ أٝ ػحؾَ ك٢ ٓؼشك جُؼلآحش جُٔحت٤س :كٞم ػلآس ٓحت٤س ضْ ضق٤ٜٔٔح ٓغروحً، ٓػَ أٗوش . 

 جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذٙ أٝ  قذدّكٞم ٗـ جُؼلآس جُٔحت٤س، غْ  أٗوشكٞم ػلآس ٓحت٤س ٓخققس،  أٗوش

 . ٣ٌٔ٘ي أ٣نحً ض٘غ٤ن جُ٘ـ. جًطرٚ

  ".ضخط٤و جُطرحػس"هش٣وس جُؼشك جعطخذُّؼشك ػلآس ٓحت٤س ًٔح عطظٜش ػ٠ِ جُقلكس جُٔطرٞػس،  .3

 :رسٕٚم طٕسح إنٗ خهفٛخ أٔ ػلايخ يبئٛخ

٣ٌٔ٘ي جعطخذجٜٓح ُط٤٤ٔض ، ٣ٌٔ٘ي ضك٣َٞ فٞسز أٝ هقحفس ك٤٘س أٝ فٞسز كٞضٞؿشجك٤س ئ٠ُ ػلآس ٓحت٤س 

 .ٓغط٘ذ أٝ ضض٤٣٘ٚ

 . كٞم ػلآس ٓحت٤س أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس خِل٤س جُقلكس) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس .1

 . كٞم ػلآس ٓحت٤س ٓطرٞػس أٗوش .2

 . كٞم ضكذ٣ذ فٞسز أٗوشكٞم فٞسز جُؼلآس جُٔحت٤س، غْ  أٗوش .3

 . كٞم ئدسجؼ أٗوشجُقٞسز جُط٢ ضش٣ذٛح، غْ  قذدّ .4

 . ٗغرسً ٓث٣ٞس مٖٔ ضـ٤٤ش جُكؿْ لإدسجؼ جُقٞسز ذكؿْ ٓؼ٤ٖ قذدّ .5

 . ذك٤ع لا ضطذجخَ ٓغ جُ٘ـ ،ضر٤٤ل ُطخل٤ق جُقٞسز جلاخط٤حسخحٗس  قذدّ .6

 .ضٜح ًؼلآس ٓحت٤س ػ٠ِ جُٔغط٘ذ ذأًِٔٚقذد٣ّطْ ضطر٤ن جُقٞسز جُط٢ 

 :ح فقظسذ دػلايخ يبئٛخ إنٗ طفسبد يإضبفخ 

ػ٠ِ عر٤َ -ز كوو، ٣ؿد ضوغ٤ْ جُٔغط٘ذ ئ٠ُ ٓوحهغ، ئرج أسدش كذدّلإمحكس ػلآس ٓحت٤س ئ٠ُ فلكحش ٓ

ٓوطغ فلكس  :ضطر٤ن ػلآس ٓحت٤س كوو ػ٠ِ ؾذٍٝ ٓكط٣ٞحش ك٢ ٓغط٘ذ، ٣ؿد ئٗؾحء غلاغس ٓوحهغ -جُٔػحٍ

 .جُٔغط٘ذ ػ٠ِ قذز جُـلاف، ٝٓوطغ ؾذٍٝ جُٔكط٣ٞحش، ٝٓوطغ ذحه٢ ٗـ

جُقلكحش جُط٢ ضش٣ذ ئمحكس ذطِي ، هْ ذحعطرذجٍ كٞجفَ جُقلكحش جُٔك٤طس "ٓغٞدز" ك٢ هش٣وس جُؼشك .1

 (116-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ). ػلآس ٓحت٤س ئ٤ُٜح ٓغ كٞجفَ ٓوحهغ

كٞم  أٗوشكٞم كٞجفَ، غْ  أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس ئػذجد جُقلكس) مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس

 .جُقلكس جُطح٤ُس مٖٔ كٞجفَ جُٔوحهغ
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 ". ضخط٤و جُطرحػس" جُطرذ٣َ ئ٠ُ هش٣وس جُؼشك .2

ً كٞم ٗحق٤س سأط جُٔغط٘ذ ك٢ جُقلكس أٗوش .3 ٣وّٞ . ٣إد١ ٛزج ئ٠ُ كطف جُشأط، ٗوشجً ٓضدٝؾح

(Microsoft Office Word )قط٠ ٝئٕ ُْ ضظٜش ، جُٔٞؾٞدز ك٢ جُشأط لآحش جُٔحت٤سذحعطرذجٍ جُؼ

 .ك٢ جُشأط

 جسضرحهأعلَ أدٝجش جُشأط ٝجُطز٤٣َ، مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضق٤ْٔ، ك٢ جُٔؿٔٞػس جعطؼشجك،  .4

 (117-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ). ذحُغحذن ذك٤ع لا ضظَ جُشؤٝط ٓشضرطس ذؼذ رُي

 

 

ً كٞم ٗحق٤س سأط جُٔغط٘ذ ػ٠ِ جُقلكس جلأ٠ُٝ أٗوش .5 لا ضش٣ذ ئظٜحس جُؼلآس ، ئرج ً٘ص ٗوشجً ٓضدٝؾح

 . ( 4) غْ ًشس جُخطٞز - جُقلكس جلأ٠ُٝ ُ٘ـ جُٔغط٘ذ - ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ - جُٔحت٤س

 . ضش٣ذ ئظٜحس جُؼلآس جُٔحت٤س ئرجمٖٔ جُقلكس  أٗوش .6

 ػلايخ يبئٛخ        إدساج( 116-2انشكم )

        ٔاخزٛبس اسرجبط ثبنغبثق( رجٕٚت رُقم 117-2انشكم )
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 قذدّٝ، كٞم ػلآس ٓحت٤س أٗوش (خِل٤س جُقلكسك٢ جُٔؿٔٞػس )مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس  .7

 . جُؼلآس جُٔحت٤س جُط٢ ضش٣ذٛح

 :هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ :رغٛٛش ػلايخ يبئٛخ أٔ خهفٛخ

 :رغٛٛش ػلايخ يبئٛخ

 . كٞم ػلآس ٓحت٤س أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس خِل٤س جُقلكس) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس .1

 هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ:  .2

 عش١ أٝ ػحؾَ ٖٓ ٓؼشك  :كٞم ػلآس ٓحت٤س ٓخطِلس ضْ جُطؼشف ػ٤ِٜح ٓغروحً، ٓػَ أٗوش

 . جُؼلآحش جُٔحت٤س

  ،كٞم ضكذ٣ذ فٞسز أٗوشكٞم ػلآس ٓحت٤س ٓطرٞػس، غْ  أٗوشُطـ٤٤ش جُقٞس. 

  ،جُخ٤حسجش فٞسز جُؼلآس  قذدّكٞم ػلآس ٓحت٤س ٓطرٞػس، غْ  أٗوشُطـ٤٤ش ئػذجدجش جُقٞسز

 . هْ ذاُـحء ضكذ٣ذٛح أٝ، جُٔحت٤س

  ،ػرحسز ٓنٔ٘س ٓخطِلس أٝ جًطد ك٢ ػرحسضي  قذدّكٞم ػلآس ٓحت٤س ٓطرٞػس، غْ  أٗوشُطـ٤٤ش ٗـ

 . جُخحفس

  ،جُخ٤حسجش جُط٢ ضش٣ذٛح مٖٔ ٗـ  قذدّكٞم ػلآس ٓحت٤س ٓطرٞػس، غْ  أٗوشُطـ٤٤ش ئػذجدجش جُ٘ـ

 . جُؼلآس جُٔحت٤س أٝ هْ ذاُـحء ضكذ٣ذٛح

 :يغزُذرغٛٛش خهفٛخ 

 .ذآٌحٗي ضطر٤ن ُٕٞ ٓخطِق، أٝ ضطر٤ن ٓحدز أٝ فٞسز ذذلاً ٖٓ ُٕٞ، أٝ ضـ٤٤ش ئػذجدجش جُ٘وٞػ ٝجُطذسؾحش

 . كٞم ُٕٞ جُقلكس أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس خِل٤س جُقلكس) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس .1

 هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ:  .2

 أُٞجٕ ه٤حع٤س أٝ، كٞم جُِٕٞ جُز١ ضش٣ذ مٖٔ أُٞجٕ جُغٔحش أٗوش . 

 كٞم ضأغ٤شجش جُطؼرثس ُطـ٤٤ش ضأغ٤شجش خحفس أٝ ئمحكطٜح، ٓػَ جُطذسؾحش أٝ جُٔٞجد أٝ جُ٘وٞػ أٗوش . 

 :إصانخ ػلايخ يبئٛخ

 . كٞم ػلآس ٓحت٤س أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس خِل٤س جُقلكس) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس .1

 . ئصجُس ػلآس ٓحت٤س كٞم أٗوش .2

 :إصانخ خهفٛخ

 . كٞم ُٕٞ جُقلكس أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس خِل٤س جُقلكس) ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكسك٢  .1

  كٞم ذلا ُٕٞ. أٗوش .2

 :(Office Word 2007 ) زٕل انسذٔد فٙ

ٌٖٔ ُِكذٝد إٔ ضن٤ق ػ٘قش ضؾ٣ٞن ٝض٤ًٞذ ئ٠ُ أؾضجء ٣ ((Microsoft Office Word 2010ك٢ 

ٝٗقٞؿ ٝؾذجٍٝ ٝخلا٣ح ؾذٍٝ ًٝحت٘حش سع٤ٓٞس ٣ٌٔ٘ي ئمحكس قذٝد ئ٠ُ فلكحش . ػذز ٖٓ جُٔغط٘ذ

 . ٝفٞس
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٣ٌٔ٘ي ئمحكس قذ ئ٠ُ أ١ ؾحٗد أٝ ئ٠ُ ًحكس ؾٞجٗد ًَ فلكس ك٢ ٓغط٘ذ أٝ ئ٠ُ جُقلكحش ك٢ ٓوطغ أٝ 

٣ٌٝٔ٘ي ئمحكس قذٝد جُقلكس . ئ٠ُ جُقلكس جلأ٠ُٝ كوو أٝ ئ٠ُ ًحكس جُقلكحش ذحعطػ٘حء جُقلكس جلأ٠ُٝ

 (118-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ) .ٞػس ٖٓ جُكذٝد جُشع٤ٓٞسذأٗٔحه ٝأُٞجٕ ٓطؼذدز، ًٝزج ٓؿٔ

 

 

 . ٣ٌٔ٘ي كقَ ٗـ ػٖ ذحه٢ جُٔغط٘ذ ذامحكس قذٝد

 .٣ٌٔ٘ي ئمحكس قذٝد ئ٠ُ ؾذٍٝ أٝ خ٤ِس ؾذٍٝ كشد١

ذ٘لظ جُطش٣وس أٝ ض٘غ٤وٜح  ٣ٌٔ٘ي ضـ٤٤ش قذٝد جٌُحتٖ . ٣ٌٔ٘ي ئمحكس قذٝد ئ٠ُ جٌُحت٘حش جُشع٤ٓٞس ٝجُقٞس

 .جُٔغطخذٓس ُطـ٤٤ش خو سعْ أٝ ض٘غ٤وٚ

 :إضبفخ زذ

 (119-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ )  :هْ ذأ١ ٖٓ جلإؾشجءجش جُطح٤ُس

 : ٗـ ئمحكس قذ ئ٠ُ فٞسز أٝ ؾذٍٝ أٝ

 جُقٞسز أٝ جُؿذٍٝ أٝ جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ضطر٤ن قذ ػ٤ِٚ.  قذدّ .1

 .جُخلا٣ح، ذٔح ك٢ رُي ػلآحش ٜٗح٣س جُخ٤ِس قذدُّططر٤ن قذ ػ٠ِ خلا٣ح ٓؼ٤٘س ك٢ ؾذٍٝ، 

 

 

 

ٝػشك ػلآحش ، ئخلحء/ُطؾـ٤َ ػلآحش جُلوشز ئظٜحس (*+ CTRL + sheft )+  أمـو   ٓلاقظس 

 .ٜٗح٣س جُخ٤ِس

 . كٞم قذٝد جُقلكس أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس، ك٢ جُٔؿٔٞػس خِل٤س جُقلكس،  .2

كٞم ئقذٟ خ٤حسجش جُطظ٤َِ  أٗوشكٞم ػلآس جُطر٣ٞد قذٝد، غْ  أٗوشك٢ ٓشذغ جُكٞجس قذٝد ٝضظ٤َِ،  .3

 . مٖٔ ئػذجدجش

 . ٗٔو جُكذ ُٝٞٗٚ ٝػشمٚ قذدّ .4

 : هْ ذأ١ ٖٓ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ .5

  ،كٞم  أٗوش (مٖٔ ٓؼح٣٘س)كٞم ٓخقـ مٖٔ جلإػذجد أٗوشُٞمغ قذٝد ػ٠ِ ؾٞجٗد ٓؼ٤٘س كوو

 . كٞم جلأصسجس ُططر٤ن قذٝد ٝئصجُطٜح أٗوشؾٞجٗد جُشعْ جُطخط٤ط٢ أٝ 

 ( حدود الصفحة      118-2) الشكل
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  ،كٞم  أٗوش، ٝ(مٖٔ ضطر٤ن ػ٠ِ)كٞم كوشز  أٗوشُطكذ٣ذ جُٔٞمغ جُذه٤ن ُكذ كوشز ذحُ٘غرس ُِ٘ـ

 . جُخ٤حسجش جُط٢ ضش٣ذٛح قذدّخ٤حسجش، غْ 

  ،كٞم جُخ٤حس جُز١ ضش٣ذ مٖٔ ضطر٤ن ػ٠ِ أٗوشُطكذ٣ذ خ٤ِس أٝ ؾذٍٝ ضش٣ذ إٔ ٣ظٜش ك٤ٚ جُكذ . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :إضبفخ زذ إنٗ طفسخ

 كٞم قذٝد جُقلكس.  أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس خِل٤س جُقلكس) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ضخط٤و جُقلكس .1

 ضأًذ أٗي ػ٠ِ ػلآس جُطر٣ٞد قذ جُقلكس ك٢ جُٔؿٔٞػس قذٝد ٝضظ٤َِ.

 كٞم ئقذٟ خ٤حسجش جُكذٝد مٖٔ جلإػذجد.  أٗوش .2

كٞم ٓخقـ مٖٔ  أٗوشجلأػ٠ِ كوو، : ُطؼ٤٤ٖ ظٜٞس جُكذ ػ٠ِ ؾحٗد ٓؼ٤ٖ ٖٓ جُقلكس، ٓػَ 

 ك٢ جٌُٔحٕ جُز١ ضش٣ذ إٔ ٣ظٜش ك٤ٚ جُكذ. أٗوش ( مٖٔ ٓؼح٣٘س)جلإػذجد. 

 ٗٔو جُكذ ُٝٞٗٚ ٝػشمٚ.  قذدّ .3

 خ٤حسجً ك٢ جُٔشذغ كٖ. قذدُّطكذ٣ذ قذ ك٢٘، ٓػَ جلأؽؿحس، 

 هْ ذأ١ ٖٓ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ:  .4

  ،كٞم جُخ٤حس جُز١ ضش٣ذ مٖٔ ضطر٤ن ػ٠ِ.  أٗوشُطؼ٤٤ٖ فلكس ٓؼ٤٘س أٝ ٓوطغ ٤ُظٜش ك٤ٚ جُكذ 

  ،جُخ٤حسجش جُط٢ ضش٣ذٛح.  قذدّكٞم خ٤حسجش، غْ  أٗوشُطؼ٤٤ٖ ٓٞمغ جُكذ ضٔحٓحً ػ٠ِ جُقلكس 

 :إضبفخ زذ إنٗ كبئٍ سعٕيٙ

 .ئ٠ُ ًحتٖ سع٢ٓٞ، ٣ؿد ٝمغ جٌُحتٖ جُشع٢ٓٞ مٖٔ ُٞقس سعْ هٔحؽ٤س قذ لإمحكس

 ( َبفزح زذٔد ٔرظهٛم        911-2انشكم )



  

136 
 

كٞم ُٞـ  أٗوشكٞم أؽٌحٍ، غْ  أٗوش (سعٞٓحش ضٞم٤ك٤س ك٢ جُٔؿٔٞػس) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .1

 . هٔحػ ُِشعْ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ُٞقس سعْ هٔحؽ٤س ذامحكس( Office Word 2010)٣وّٞ 

كٞم ض٘غ٤ن ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س ٖٓ  أٗوشذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س، غْ  أٗوش .2

 . جُوحتٔس جُٔخطقشز

 . مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد أُٞجٕ ٝخطٞه، أعلَ خو، جخطش أقذ جلأُٞجٕ ٝٗٔو جُخو ٝػشمٚ .3

 . أمق أ١ ًحت٘حش سع٤ٓٞس ضش٣ذ ئ٠ُ ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س .4

 :ٛش زذ نكبئٍ سعٕيٙرغٛ

كٞم ض٘غ٤ن  أٗوشذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س ٓغ جُكذ جُز١ ضش٣ذ ضـ٤٤شٙ، غْ  أٗوش .1

 . ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س ٖٓ جُوحتٔس جُٔخطقشز

 . مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد أُٞجٕ ٝخطٞه، مٖٔ خو، هْ ذطـ٤٤ش جُِٕٞ ٝٗٔو جُخو ٝػشمٚ .2

 :صانخ زذ يٍ كبئٍ سعٕيٙإ

)ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س: ٗحق٤س ٣طْ سعْ أؽٌحٍ ٓطؼذدز كٞهٜح. ٝلإٔ جلأؽٌحٍ  ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س قذد .1

جُط٢ ضك٤و ذحٌُحتٖ  ٓٞؾٞدز ك٢ ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س، ك٤ٌٖٔ ٗوِٜح ٝضـ٤٤ش قؿٜٔح ًٞقذز(

ٝضطنٖٔ جٌُحت٘حش . أ١ سعْ ضشعٔٚ أٝ ضذُسؾٚ، ٣ٌٖٝٔ ضـ٤٤شٙ ٝضكغ٤٘ٚ:  ًحتٖ سع٢ٓٞ) جُشع٢ٓٞ

 ( جُز١ ضش٣ذ ئصجُس قذٝدٙ. Word Artشع٤ٓٞس جلأؽٌحٍ جُطِوحت٤س ٝجُٔ٘ك٤٘حش ٝخطٞه جُشعْ ٝجُ

كٞم ض٘غ٤ن ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س ٖٓ  أٗوشذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س، غْ  أٗوش .2

 . جُوحتٔس جُٔخطقشز

 . كٞم ذلا ُٕٞ أٗوشمٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد أُٞجٕ ٝخطٞه، مٖٔ خو،  .3

 

 

 

 ( َبفزح رُغٛق نٕزخ قًبشٛخ أ شكم          122-2انشكم )
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 :إدساج طٕسح أٔ قظبطخ فُٛخ

٣ٌٖٔ ئدسجؼ جُقٞس ٝجُوقحفحش جُل٤٘س أٝ ٗغخٜح ك٢ ٓغط٘ذ ٖٓ ػذز ٓقحدس ٓخطِلس، ذٔح ك٢ رُي ٓح ٣طْ 

ِٓق ق٤ع  أٝ ٗغخٚ ٖٓ فلكس ٣ٝد أٝ ئدسجؾٚ ٖٓ( ٣ٝد) ض٘ض٣ِٚ ٖٓ ٓٞكش ٓٞهغ جُوقحفحش جُل٤٘س ػ٠ِ

 .أٝ هقحفس ك٤٘س ٓغ ٗـ دجخَ ٓغط٘ذ، ٌٔ٘ي أ٣نحً ضـ٤٤ش ٤ًل٤س ٝمغ فٞسز٣ .٣طْ قلع جُقٞس

 :إدساج قظبطخ فُٛخ

-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ). كٞم هقحفس ك٤٘س أٗوش ،( ك٢ جُٔؿٔٞػس جُطٞم٤كحش) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .1

121) 

 

 

 

 

 

ًطد ًِٔسً أٝ ػرحسزً ضقق جُوقحفس جُل٤٘س أك٢ ؾضء جُٜٔحّ هقحفس ك٤٘س، ك٢ ٓشذغ جُ٘ـ ذكع ػٖ،  .2

 . جُط٢ ضش٣ذٛح أٝ جًطد ك٢ جعْ ِٓق جُوقحفس جُل٤٘س ذأًِٔٚ أٝ ؾضء ٓ٘ٚ

 : ُطن٤٤ن ٗطحم جُركع، هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ أٝ ٤ًِٜٔح .3

  ،ٖكٞم  أٗوشُوقش ٗطحتؽ جُركع ػ٠ِ ٓؿٔٞػس ٓؼ٤٘س ٖٓ جُوقحفحش جُل٤٘س، ك٢ جُٔشذغ ذكع ػ

 . جُٔؿٔٞػس جُط٢ ضش٣ذ جُركع ػٜ٘ح قذدّجُغْٜ ٝ

  ،كٞم جُغْٜ جُٔٞؾٞد ك٢ جُٔشذغ ٣ؿد إٔ ضٌٕٞ  أٗوشُوقش ٗطحتؽ جُركع ػ٠ِ جُوقحفحش جُل٤٘س

 . ك٤٘س خحٗس جلاخط٤حس جُٔٞؾٞدز ذؿحٗد هقحفس قذدّجُ٘طحتؽ ٝ

ً جُركع ػٖ فٞس كٞضٞؿشجك٤س ٝأكلاّ ٝأفٞجش . ك٢ ؾضء جُٜٔحّ هقحفس ك٤٘س، ٣ٌٔ٘ي أ٣نح

 .جُٔٞؾٞدز ذؿحٗرٜح جلاخط٤حسخحٗحش  قذدُّطن٤ٖٔ أ١ أٗٞجع جُٞعحتو ضِي، 

 كٞم جٗطوَ.  أٗوش .4

 . كٞم جُوقحفس جُل٤٘س لإدسجؾٜح أٗوشك٢ هحتٔس جُ٘طحتؽ،  .5

 :إدساج طٕسح يٍ يهف

 . ق٤ع ضش٣ذ ئدسجؼ جُقٞسز أٗوش .1

 . كٞم فٞسز أٗوشك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ، ك٢ جُٔؿٔٞػس جُطٞم٤كحش،  .2

 . ٓٞهغ جُقٞسز جُط٢ ضش٣ذ ئدسجؾٜح قذدّ .3

 (122-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ). ٗوشجً ٓضدٝؾحً كٞم جُقٞسز جُط٢ ضش٣ذ ئدسجؾٜح أٗوش .4

 

 

 

 

 

 ( َبفزح ادساج سعٕيبد رٕضٛسٛخ           121-2انشكم )
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ُخ إنٗ طٕسح ػبئًخ، ٔانؼكظ ثبنؼكظ  ً  :رغٛٛش طٕسح يض

ئرج ًحٗص جُقٞسز ػ٠ِ ُٞقس سعْ هٔحؽ٤س، . جُقٞسز قذدّ، ُٞقس سعْ هٔحؽ٤سئرج ُْ ضٌٖ جُقٞسز ػ٠ِ  .1

 . جُِٞقس جُؤحؽ٤س قذدّ

 . كٞم جُٔٞمغ أٗوشض٘غ٤ن، ك٢ جُٔؿٔٞػس ضشض٤د،  ضكص أدٝجش جُقٞسز، ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد .2

 

 

 

 .كٞم جُٔٞمغ أٗوشكٞم ضشض٤د، غْ  أٗوشئرج ُْ ضش جُٔٞمغ، 

 هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ:  .3

  جُز١ ضش٣ذٙ جلاُطلحفٗٔو  قذدّ، ػحتٔسئ٠ُ فٞسز  ٓنٔ٘سُطـ٤٤ش فٞسز . 

  ،(. ػحد١) جُ٘ـعطش١ ٓغ  قذدُّطـ٤٤ش فٞسز ػحتٔس ئ٠ُ فٞسز ٓنٔ٘س 

 :((Wordانزؼشف ػهٗ انشعٕيبد فٙ 

 Microsoft Office Wordٛزٙ ٢ٛ جلأٗٞجع جلأعحع٤س ُِشعٞٓحش جُط٢ ٣ٌٔ٘ي جعطخذجٜٓح ُطكغ٤ٖ ٓغط٘ذجش 

documents)  سعٞٓحش ًٝحت٘حش(SmartArt) ضؾ٤ش جُشعٞٓحش ئ٠ُ . ٝٓخططحش ٝفٞس ٝهقحفس ك٤٘س

ضطنٖٔ جٌُحت٘حش جُشعٞٓحش أؽٌحلاً ٝسعٞٓحش ضخط٤ط٤س . ًحتٖ سع٢ٓٞ أٝ ٓؿٔٞػس ٖٓ جٌُحت٘حش جُشع٤ٓٞس

ٝ ً ٣ٌٔ٘ي . Wordٛزٙ جٌُحت٘حش ؾضء ٖٓ ٓغط٘ذ  .(Word Art) ٝٓخططحش جٗغ٤حذ٤س ٝٓ٘ك٤٘حش ٝخطٞهح

 ٣Wordؾ٤ش جُشعْ ك٢ . ضـ٤٤ش ٛزٙ جٌُحت٘حش ٝضكغ٤ٜ٘ح ذحعطخذجّ جلأُٞجٕ ٝجلأٗٔحه ٝجُكذٝد ٝضأغ٤شجش أخشٟ

جٌُحتٖ جُشع٢ٓٞ جُز١ ٣طٌٕٞ   -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ -ذ٣ؼ. ٓؿٔٞػس ٖٓ جٌُحت٘حش جُشع٤ٓٞسئ٠ُ ًحتٖ سع٢ٓٞ أٝ 

 . ٖٓ أؽٌحٍ ٝخطٞه ٛٞ سعْ

 :انجذء ثهٕزخ سعى قًبشٛخ

ضغحػذى ُٞقس جُشعْ . ي ٝمؼٚ ك٢ ُٞقس سعْ هٔحؽ٤س، ٣ٌٔ٘(Word) ػ٘ذ ئدسجؼ ًحتٖ سع٢ٓٞ ك٢

جُشعْ جُؤحؽ٤س قذٝدجً ضؾرٚ جلإهحس ذ٤ٖ جُشعْ ٝذو٤س ضٞكش ُٞقس . جُؤحؽ٤س ػ٠ِ ضشض٤د جُشعْ ك٢ جُٔغط٘ذ

لا ٣ٌٕٞ ُِٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س قذٝد أٝ خِل٤س ذؾٌَ جكطشجم٢، ٌُٖ ٣ٌٔ٘ي ضطر٤ن ض٘غ٤ن ػ٤ِٜح . جُٔغط٘ذ

 ذضغحػذ أ٣نحً ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س ك٢ ئذوحء أؾضجء جُشعْ ٓغ ذؼنٜح، ٣ٝؼ. ًٔح ضلؼَ ٓغ أ١ ًحتٖ سع٢ٓٞ

 طٕسح يٍ يهف             إدساج( َبفزح 122-2انشكم )

 ( يدًٕػخ رشرٛت ٔاخزٛبس يٕضغ انظٕسح            123-2انشكم )
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ً ٖٓ ػذز أؽٌحٍرُي ٓل٤ذجً خحفسً  ضؼطرش أكنَ ٓٔحسعس ٢ٛ ئدسجؼ ُٞقس جُشعْ . ئرج ًحٕ جُشعْ ٓإُلح

ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ، ئرج أسدش ئٗؾحء . ئرج ً٘ص ض١ٞ٘ ضن٤ٖٔ أًػش ٖٓ ؽٌَ ك٢ جُشعْ جُطٞم٤ك٢ ،جُؤحؽ٤س

خحفس جذذأ ذِٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س، غْ هْ ذامحكس جلأؽٌحٍ ٝجُخطٞه جُ -ػ٠ِ عر٤َ جُٔػحٍ  -ضخط٤و جٗغ٤حذ٢

 .ذحُٔخطو

 

 

 :إضبفخ سعى

 . ك٢ جُٔغط٘ذ كٞم جُٔٞهغ جُز١ ضش٣ذ ئٗؾحء جُشعْ ك٤ٚ أٗوش .1

كٞم ُٞـ هٔحػ  أٗوشكٞم أؽٌحٍ، غْ  أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس جُطٞم٤كحش) ك٢ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .2

 .جُٔغط٘ذ٣طْ ئدسجؼ ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س ك٢ . ُِشعْ

 : ػ٘ذ ئدسجؼ ُٞقس سعْ هٔحؽ٤س، ٣ٌٔ٘ي جُو٤حّ ذٔح ٢ِ٣ مٖٔ ػلآس جُطر٣ٞد ض٘غ٤ن أعلَ أدٝجش جُشعْ .3

 . كٞم ؽٌَ أٝ أؽٌحٍ لإدسجؾٜح ك٢ جُٔغط٘ذ أٗوش 

 .ٝئمحكس ٗـ ئ٤ُٚ، ٣ٌٔ٘ي أ٣نحً ضـ٤٤ش جُؾٌَ

كٞم ؽٌَ قش أٝ خشذؾس  أٗوشكٞم أؽٌحٍ، غْ  أٗوشُِشعْ، . جسعْ ػ٠ِ ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س 

 . مٖٔ خطٞه

ً كٞم جلأعْٜ  أٗوشهْ ذنرو قؿْ ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س ػٖ هش٣ن ضكذ٣ذٛح، غْ   ٗوشجً ٓضدٝؾح

 . كٞم ٓؾـَ ٓشذغ جُكٞجس قؿْ ُطكذ٣ذ ه٤حعحش أًػش دهس أٗوشأٝ ، جُٔٞؾٞدز ك٢ جُٔؿٔٞػس قؿْ

إؽش كٞم أقذ جلأٗٔحه ُشؤ٣س ك٢ جُٔؿٔٞػس أٗٔحه جلأؽٌحٍ، مغ جُٔ. هْ ذططر٤ن ٗٔو ػ٠ِ جُؾٌَ 

كٞم ضؼرثس جُؾٌَ أٝ  أٗوشأٝ،  كٞم جُ٘ٔو ُططر٤وٚ أٗوش. ٓح ع٤رذٝ ػ٤ِٚ جُؾٌَ ػ٘ذ ضطر٤ن رُي جُ٘ٔو

 (125-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ) .جُخ٤حسجش جُط٢ ضش٣ذٛح قذدّجُٔخطو جُطلق٢ِ٤ ُِؾٌَ ٝ

 شكم يؼٍٛ              إدساج( 124-2انشكم )
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 . لإمحكس ػ٘قش ضؾ٣ٞن ئ٠ُ جلأؽٌحٍ ك٢ جُشعْ( D-3) جُظَ أٝ جُطأغ٤شجش غلاغ٤س جلأذؼحد جعطخذّ 

ٓغ جلاعطٔشجس ك٢  أمـؤُكحرجز جٌُحت٘حش، . هْ ذٔكحرجز جٌُحت٘حش ػ٠ِ ُٞقس جُشعْ جُؤحؽ٤س 

 أٗوش (ك٢ جُٔؿٔٞػس ضشض٤د)أغ٘حء ضكذ٣ذ جٌُحت٘حش جُط٢ ضش٣ذ ٓكحرجضٜح(  CTRL)جُنـو جُٔلطحـ 

 . كٞم ٓكحرجز ُلاخط٤حس ٖٓ ذ٤ٖ ٓؿٔٞػس أٝجٓش جُٔكحرجز

 :((Word 2010ٔضغ َض فٙ شكم أٔ يشثغ َض فٙ 

إٔ ضطنٖٔ ٗقًح (لأؽٌحٍ جُكشزجك٤ٔح ػذج أؽٌحٍ جلأعطش ٝجُشٝجذو ٝ)ٝؿحُر٤س جلأؽٌحٍ ٣ٌٖٔ ُٔشذؼحش جُ٘ـ

ًٔح ٣ٌٔ٘ي ضـ٤٤ش ٛٞجٓؼ .٣ٌٖٔ ٝمؼٚ أكو٤حً أٝ ػٔٞد٣حً أٝ ِٓطلح٣ًشكن ئ٠ُ جُؾٌَ أٝ ٓشذغ جُ٘ـ ًٔح 

ٓشذؼحش جُ٘ـ ٝجلأؽٌحٍ ُِكقٍٞ ػ٠ِ جُطرحػذ جلأٓػَ أٝ ضـ٤٤ش قؿْ جلأؽٌحٍ لاقطٞجء جُ٘ـ ذقٞسز 

 .أكنَ

 :ٔضغ َض أفقٛبً أٔ ػًٕدٚبً فٙ شكم أٔ يشثغ َض

 (126-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ) .ٗـ ٣ٌٔ٘ي ضكذ٣ذ جُٔكحرجز جلأكو٤س أٝ جُؼٔٞد٣س ُ٘ـ ك٢ ؽٌَ أٝ ٓشذغ

 :انًسبراح الأفقٛخ

 

 

 

 الأشكبلفٙ  الأفقٛخ( يسبراح انُض 126-2انشكم )

 . جُ٘ـ جُز١ ضش٣ذ ٝمؼٚ ذقٞسز أكو٤س قذدّ .1

 . كٞم خ٤حس جُٔكحرجز جُز١ ضش٣ذ أٗوش، ك٢ جُٔؿٔٞػس كوشز، جُشت٤غسٖٓ ػلآس ضر٣ٞد جُقلكس  .2

 :انًسبراح انؼًٕدٚخ

 . أٝ ٓشذغ جُ٘ـ، ذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم قذٝد جُؾٌَ  أٗوش .1

 : ٖٓ جُوحتٔس جُٔخطقشز، هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ .2

 ( رُغٛقبد ػُذ ادساج شكم              125-2انشكم )
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  ،ٌَكٞم ػلآس جُطر٣ٞد ٓشذغ ٗـ أٗوشكٞم ض٘غ٤ن ؽٌَ ضِوحت٢، غْ  أٗوشذحُ٘غرس ُؾ . 

  ،كٞم ػلآس جُطر٣ٞد ٓشذغ ٗـ أٗوشكٞم ض٘غ٤ن ٓشذغ ٗـ، غْ  أٗوشذحُ٘غرس ُٔشذغ ٗـ . 

 (127-2ًٔح ك٢ جُؾٌَ ). كٞم جُخ٤حس جُز١ ضش٣ذ أٗوشأعلَ ٓكحرجز ػٔٞد٣س،  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :انزفبف انُض فٙ شكم أٔ يشثغ َض

 .ٓشذغ ٗـػ٘ذٓح ضوّٞ ذحُطلحف ٗـ، ٣ظٜش جُ٘ـ ػ٠ِ ػذز أعطش دجخَ ؽٌَ أٝ 

 . جُطلحكٚأٝ ٓشذغ جُ٘ـ جُز١ ٣كط١ٞ ػ٠ِ جُ٘ـ جُٔشجد  ،ذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم قذٝد جُؾٌَ أٗوش .1

 : ٖٓ جُوحتٔس جُٔخطقشز، هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ .2

  ،ٌَكٞم ػلآس جُطر٣ٞد ٓشذغ ٗـ أٗوشكٞم ض٘غ٤ن ؽٌَ ضِوحت٢، غْ  أٗوشذحُ٘غرس ُؾ . 

  ،كٞم ػلآس جُطر٣ٞد ٓشذغ ٗـ أٗوشكٞم ض٘غ٤ن ٓشذغ ٗـ، غْ  أٗوشذحُ٘غرس ُٔشذغ ٗـ . 

 . خحٗس جلاخط٤حس جُطلحف جُ٘ـ ك٢ جُؾٌَ جُطِوحت٢ قذدّأعلَ خ٤حسجش،  .3

 :رغٛٛش انٕٓايش ثٍٛ َض ٔزبفخ شكم أٔ يشثغ َض

 .٣ؼذ جُٜحٓؼ جُذجخ٢ِ ٛٞ جُٔغحكس جُوحذِس ُِطـ٤٤ش ذ٤ٖ ٗـ ٝجُكذٝد جُخحسؾ٤س ُؾٌَ أٝ ٓشذغ ٗـ

 . ذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم قذٝد جُؾٌَ أٝ ٓشذغ جُ٘ـ جُز١ ٣كط١ٞ ػ٠ِ جُٜحٓؼ جُٔشجد مرطٚ أٗوش .1

 : ٖٓ جُوحتٔس جُٔخطقشز، هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ .2

  ،ٌَكٞم ػلآس جُطر٣ٞد ٓشذغ ٗـ أٗوشكٞم ض٘غ٤ن ؽٌَ ضِوحت٢، غْ  أٗوشذحُ٘غرس ُؾ . 

  ،كٞم ػلآس جُطر٣ٞد ٓشذغ ٗـ أٗوشكٞم ض٘غ٤ن ٓشذغ ٗـ، غْ  أٗوشذحُ٘غرس ُٔشذغ ٗـ. 

 : أعلَ ٛٞجٓؼ دجخ٤ِس، هْ ذٞجقذ أٝ أًػش ٓٔح ٢ِ٣ 

 ُ أدخَ سهْ جُٜحٓؼ جُؿذ٣ذ ك٢ جُٔشذغ ٣غحسأٝ جُ٘ـؾٌَ ُِطكذ٣ذ جُرؼذ ذ٤ٖ جُكذ جلأ٣غش ، . 

  ٖٔأدخَ سهْ جُٜحٓؼ جُؿذ٣ذ ك٢ جُٔشذغ ٤ٔ٣ُِٖؾٌَ أٝ جُ٘ـُطكذ٣ذ جُرؼذ ذ٤ٖ جُكذ جلأ٣ ، . 

 ( َبفزح رُغٛق شكم ٔاخزٛبس يشثغ َض ثى انًسبراح انؼًٕدٚخ                127-2انشكم )
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  أدخَ سهْ جُٜحٓؼ جُؿذ٣ذ ك٢ جُٔشذغ أػ٠ُِِؾٌَ أٝ جُ٘ـُطكذ٣ذ جُرؼذ ذ٤ٖ جُكذ جُؼ١ِٞ ، . 

  أدخَ سهْ جُٜحٓؼ جُؿذ٣ذ ك٢ جُٔشذغ أعلَُِؾٌَ أٝ جُ٘ـُطكذ٣ذ جُرؼذ ذ٤ٖ جُكذ جُغل٢ِ ، . 

 

 :رغٛٛش زدى شكم أٔ يشثغ َض لاززٕاء َض

 .ذك٤ع ٣طْ جقطٞجء جُ٘ـ ذذجخِٚ ٣ٌٔ٘ي ذؾٌَ ضِوحت٢ ص٣حدز قؿْ ؽٌَ أٝ ٓشذغ ٗـ ػٔٞد٣حً

 . ذضس جُٔحٝط جلأ٣ٖٔ كٞم قذٝد جُؾٌَ أٝ ٓشذغ جُ٘ـ جُٔطِٞخ ضـ٤٤ش قؿٔٚ أٗوش .1

 : ٖٓ جُوحتٔس جُٔخطقشز، هْ ذأقذ جلإؾشجء٣ٖ جُطح٤٤ُٖ .2

  ،ٌَكٞم ػلآس جُطر٣ٞد ٓشذغ ٗـ أٗوشكٞم ض٘غ٤ن ؽٌَ ضِوحت٢، غْ  أٗوشذحُ٘غرس ُؾ . 

  ،كٞم ػلآس جُطر٣ٞد ٓشذغ ٗـ أٗوشكٞم ض٘غ٤ن ٓشذغ ٗـ، غْ  أٗوشذحُ٘غرس ُٔشذغ ٗـ . 

 . خحٗس جلاخط٤حس ضـ٤٤ش قؿْ جُؾٌَ جُطِوحت٢ لاقطٞجء جُ٘ـ قذدّأعلَ خ٤حسجش،  .3

 :إضبفخ يشثغ َض أٔ ززفّ

 ١لإذشجص ٗـ أ( Microsoft Office system 2010) ٣ٌٔ٘ي ئمحكطٚ ئ٠ُ ٓغط٘ذ ًحتٖئٕ ٓشذغ جُ٘ـ ٛٞ 

 .ئظٜحسٙ

 

 :إضبفخ يشثغ َض

 . كٞم ٓشذغ ٗـ أٗوش( ك٢ جُٔؿٔٞػس ٗـ) ٖٓ ػلآس جُطر٣ٞد ئدسجؼ .1

ك٢ ٓغط٘ذ أٝ ٝسهس ػَٔ أٝ ػشك ضوذ٢ٔ٣ أٝ سعحُس ذش٣ذ ئٌُطش٢ٗٝ، غْ جعكرٜح ُشعْ ٓشذغ جُ٘ـ  أٗوش .2

 . ذحُكؿْ جُز١ ضش٣ذ

 . دجخَ ٓشذغ جُ٘ـ، غْ جًطد ٗقًح أٝ جُقوٚ أٗوشلإمحكس ٗـ ئ٠ُ ٓشذغ ٗـ،  .3

 

 :ززف يشثغ َض

 . ( Delete)ػ٠ِ  أمـوكٞم قذٝد ٓشذغ جُ٘ـ جُٔطِٞخ قزكٚ، غْ  أٗوش 
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 (.(Wordٓؼحُؽ جُ٘قٞؿ ػشف ذشٗحٓؽ : 1ط

 (.(Wordُرشٗحٓؽ  جُشت٤غسُِٞجؾٜس : ػذد جُؼ٘حفش جلأعحع٤س 2ط

 وحتٔس جُشت٤غس  .جُف ؽش٣و :ػشّ 3ط

 ؟ ((Wordٓؼحُؽ جُ٘قٞؿ  هشم كطف ذشٗحٓؽ :  ٓح4ط

ٓرر٤ٖ كر٢  غْ جدخَ جُر٤حٗحش ًٔرح ٛرٞ جؾذ٣ذ ؾذٝلا أٗؾةغْ   Word 2010ٓؼحُؽ جُ٘قٞؿ : ؽـَ ذشٗحٓؽ  5ط

 جُؿذٍٝ ج٥ض٢ :

دسخخ  اعى انطبنت 

 انشجكبد 

دسخخ ردًٛغ ٔطٛبَخ 

 انسبعٕة 

 رطجٛقبد خبْضح نسبعٕة  انشٚبضٛبد

 92 78 76 98  زغٍ ازًذ ثغبو

 87 76 34 89 ٔعبو يسًٕد خهٛم 

 54 87 76 45 ٕٚعف شبكش محمد

 

ًٔح ٛٞ ،غْ جدخَ جُر٤حٗحش  جؾذ٣ذ ؾذٝلاغْ جٗؾأ  (Word 2010)جُ٘قٞؿ ٓؼحُؽ ؽـَ ذشٗحٓؽ :  6ط

 ز جُخطٞجش جلاض٤س:ٝٗلّ  ،ٓر٤ٖ ك٢ جُؿذٍٝ ج٥ض٢

 عؼش انًفشد ثبنذُٚبس انؼشاقٙ  انكًٛخ  انظُف   انًبدحاعى 

 622222 12 ػذد زبعٕة يسًٕل  

 122222 12 ػذد يُضذح زبعٕة  

 82222 5 ػذد  طبثؼخ يهَٕخ

 

 

ُكغحخ جُٔرِؾ ج٢ٌُِ  ج  جمق ػٔٞد، غْ ُٞجٕ جُٔر٤٘سذط٘غ٤ن جُؿذٍٝ قغد جلأ -ػض٣ض١ جُطحُد  -هْ 

 .ٝضٞع٤و جُخوٓغ ض٘غ٤ن جُخلا٣ح ٖٓ ٗحق٤س جُذٓؽ ٣ر٤ٖ ٓؿٔٞع جُغؼش ج٢ٌُِ ُِٔٞجد  ح  جمق فل، غْ ُِٔٞجد

انثبَٙعئهخ انفظم أ  
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  ٛذاف :الأ 

 الاٌُزش٤ٗٝخ اُغذا٤ًٍٝل٤خ اُذخٍٞ ٝرطج٤ن ثشٗبٓظ  هبدسا ػ٠ِ ٓؼشكخ إ ٣ٌٕٞ اُطبُتٖٓ أُزٞهغ 

 (2010 Microsoft Office Excel)  : ح٤ش س٤زؼشف ػ٠ِ 

 ٔوذٓخ اُ (3-1)

 ٤ًل٤خ اُذخٍٞ ا٠ُ اُزطج٤ن  (3-2)

 ٝاعٜخ اُزطج٤ن  (3-3)

 دخبٍ اُج٤بٗبد ا٠ُ طلحخ اُؼَٔ إ (3-4)

 ٓسح اُج٤بٗبد ٖٓ طلحخ اُؼَٔ  (3-5)

 ( File)هبئٔخ ِٓق   (3-6)

 اُظلحخ اُشئ٤سخ شش٣ظ  (3-7)

  إدساط شش٣ظ (3-8)

 رخط٤ظ اُظلحخ شش٣ظ (3-9)

 ( شش٣ظ اُظ٤ؾ 3-10)

 ( شش٣ظ اُج٤بٗبد 3-11)

 ( (Review( شش٣ظ أُشاعؼخ 3-12)

 View))(ػشع 3-13)

 

 

 

 

 

 

 ثشٗبٓظ اُغذاٍٝ الاٌُزش٤ٗٝخ
2010 Microsoft Office Excel 

  

اُلظَ 

 اُضبُش
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 ٔوذٓخاُ(3-1)

٣ٌٖٔ ( (Microsoft Office  ؽذ اُجشآظ ٖٓ ؽضٓخ  ثشآظ أٌُزج٤خأٛٞ  (Excel) ٣ٌٖٔ رؼش٣ق ثشٗبٓظ

اُؼ٤ِٔبد ػ٤ِٜب ٖٓ ر٘غ٤وبد ٝػ٤ِٔبد س٣بػ٤خ ٝكشص  أٗٞاع ٝئعشاء، اُج٤بٗبد عذاٍٝرظ٤ْٔ  ثٞعبؽخ

  . عذاٍٝرخض٣ٖ ػذد ًج٤ش ٖٓ اُج٤بٗبد ك٢ 

 ( ٤ًل٤خ اُذخٍٞ ا٠ُ اُزطج٤ن 3-2)

ػ٠ِ عطؼ رظٜش ٣وٞٗخ اُز٢ ٖٓ الأ أٝ ( Start)ٖٓ هبئٔخ  :أٓب ،اُجشٗبٓظ ئ٠ُذخٍٞ ِٛ٘بى ػذح ؽشم ُ

 ٝك٤ٔب ٢ِ٣ ًَ خطٞح ػ٠ِ ؽذح: . (Run)رشـ٤َ ػٖ ؽش٣ن  أٝأٌُزت اص٘بء ر٘ظ٤ت اُجشٗبٓظ 

 .(  Startػٖ طش٣ن هبئٔخ ) :٠ُٝاُطش٣وخ الأ 

 ( ك٘ؼـؾ ػ٤ِٜب ُزظٜش اُوبئٔخ  Start أثذئ٠ُ هبئٔخ ) ئٗزٛت    
 Microsoft)صْ اخزش ( All Program) ٝٗخزبس ع٤ٔغ اُجشآظ( Start) ٗؼـؾ ػ٠ِ صس اثذأ       

Office ) ٜٝٓ٘ب اخزش (2010Microsoft Excel) ، ػ٘ذ رُي عٞف رظٜش ٗبكزح اُجشٗبٓظ، لاؽع

  (.1-3اُشٌَ )

  

 ((Startأثذإاُجشٗبٓظ ػٖ طش٣ن هبئٔخ  ( اُذخٍٞ ا1٠ُ-3اُشٌَ )           

 اُلظَ اُضبُش

1 

2 

3 

4 
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 . ( Run) ( صْ Startػٖ طش٣ن هبئٔخ ) :اُطش٣وخ اُضب٤ٗخ 

( ٌٗزت 2-3ًٔب ك٢ اُشٌَ )، صْ ٗخزبس اُزشـ٤َ ع٤ظٜش ٓشثغ ؽٞاس Start))ٗؼـؾ ػ٠ِ هبئٔخ اثذأ 

 OKالأٓش صْ ٗؼـؾ ػ٠ِ  (Excel>exe)ُٞؽخ أُلبر٤ؼ اعْ أُِق اُز٘ل٤ز١ ُِجشٗبٓظ ٝٛٞ  عبؽخ ثٞ

 . (Excel)ػ٘ذٛب عٞف رظٜش ٗبكزح اُجشٗبٓظ اًغَ 

 

 

 

 

 

 

 (Run)صْ ( (Startثذاإاُجشٗبٓظ ػٖ طش٣ن هبئٔخ  إ٠ُ( اُذخٍٞ 2-3اُشٌَ )

 

 ٣وٞٗخ اُجشٗبٓظ أٖٓ  :اُطش٣وخ اُضبُضخ  
اُلأسح  ثٞعبؽخٖٝٓ خلاٍ اُ٘وش أُضدٝط ػ٤ِٜب ، ٗؼـؾ ػ٠ِ الأ٣وٞٗخ أُٞعٞدح ػ٠ِ عطؼ أٌُزت

 . عٞف رظٜش اُ٘بكزح اُخبطخ ُِجشٗبٓظ

 ٓلاحظخ :

الاٌُزش٤ٗٝخ  اُغذاٍٝ( اخزظبساً ُجشٗبٓظ Shortcutػَٔ )الأ٣وٞٗخ رظٜش ػ٠ِ عطؼ أٌُزت ثؼذ  

(Excel) . 

 

 ٝاعٜخ اُزطج٤ن  (3-3) 

ششؽخ لأااُوٞائْ ٝؽ٤ش ٣ج٤ٖ Microsoft Excel) 2010)اُجشٗبٓظ ػ٘ذ كزؼ اُجشٗبٓظ رظٜش ٝاعٜخ 

 ( .3-3لاؽع اُشٌَ ) ،أُٞعٞدح ٝاُخلا٣ب
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 منطقة العمل 

حروف 

 الاعمدة 

 الخلية 

ارقام 

 الصفوف 

شريط 

الصفحة 

 الرئيسية  

 شريط القوائم  

شريط 

 العنوان 

شريط 

 الصيغة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٝاعٜخ اُجشٗبٓظ 3-3اُشٌَ )                                        

 

 طلحخ اُؼَٔ  إ٠ُدخبٍ اُج٤بٗبد إ (3-4)

( ٗؼغ أُإشش ك٢ ا١ Microsoft officeلإدخبٍ اُج٤بٗبد ئ٠ُ ٝسهخ اُؼَٔ ًٔب ك٢ ثشآظ ؽضٓخ )

، ك٤ظٜش ٓشثغ ٣ذٍ ػ٠ِ إٔ ، ٝرُي ثبُ٘وش كٞم رِي اُخ٤ِخادخبٍ اُج٤بٗبد ا٤ُٚ ٖٓ ٝسهخ اُؼَٔ ٓٞهغ ٣شاد

٣ٝزْ اُز٘وَ ٓب ث٤ٖ خ٤ِخ ٝاُز٢ ، ٛزٙ ٢ٛ اُخ٤ِخ اُ٘شطخ. ثؼذٛب ٣زْ ًزبثخ اُج٤بٗبد ثبعزخذاّ  ُٞؽخ أُلبر٤ؼ

 .(Enter)ر٤ِٜب ثٞعبؽخ اُؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ 

 

 

 

 

 

 

 

 ٝسهخ اُؼَٔ إ٠ُاُج٤بٗبد  إدخبٍ( 4-3اُشٌَ )

: ٞكش ُ٘ب اُجشٗبٓظ اُزؼذ٣َ ػ٠ِ اُج٤بٗبد اُز٢ أدخِذ إ٠ُ ٝسهخ اُؼَٔ ثؼذح طشم ٣٢ًٛزُي    

، ٗؼغ أُإشش ك٢ اُخ٤ِخ أُشاد رؼذ٣َ ث٤بٗبرٜب، كزظٜش اُو٤ٔخ أُذخِخ ػ٠ِ شش٣ؾ اُظ٤ـخ اُش٣بػ٤خ  

 ٣ٌٖٔ اٌُزبثخ ك٢ ٗلظ اُخ٤ِخ. أ٣ٌٖٝٝٔ ػ٠ِ شش٣ؾ اُظ٤ـخ اٌُزبثخ ٝاُزؼذ٣َ 
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 .ُلاٗزوبٍ ئ٠ُ اُخ٤ِخ اُزب٤ُخ (TAB) ػ٠ِ أٝ ( (Enterدخبٍٗؼـؾ ٓلزبػ الإ  

 ٗ٘وش اُخ٤ِخ، صْ هْ ثادخبٍ اُج٤بٗبد اُغذ٣ذح ٓجبششح. أٝ  

 ٓلاحظبد ٛبٓخ: 

 اُج٤بٗبد رظٜش ٓجبششح ثذٕٝ اك، عِٔخ ٓذخِخ ٓغجوبً ك٢ خ٤ِخ عذ٣ذح ، أٝػ٘ذ ًزبثخ ؽشك٤ٖ ٖٓ ًِٔخ ٕ

 .ٝٛزا ٓب ٣ز٤ؼ عشػخ ك٢ ػ٤ِٔخ ادخبٍ اُج٤بٗبد،ًزبثزٜب 

 ٠دخبٍ كبطَ ث٤ٖ أعطش ثبُؼـؾ ػِلإدخبٍ اُج٤بٗبد ك٢ عطش عذ٣ذ ثبُخ٤ِخ، لإAlt+Enter)). 

 َ٤ُخ ك٢ خ٤ِخ، صْ أٝ ًزت ه٤ٔخأأسهبّ ٓززب٤ُخ،  أٝالأشٜش،  أٝالأ٣بّ : لإدخبٍ عِغِخ ٖٓ اُج٤بٗبد، ٓض

  .اًزت ه٤ٔخ ك٢ اُخ٤ِخ اُزب٤ُخ ُزأع٤ظ ٗٔؾ

ٍ أٝك٢  (2) ٝ (1) ، كبًزت ... ، 5، 4، 3، 2، 1عِغِخ الأسهبّ  -ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ- ئرا ً٘ذ رش٣ذ

ػجش اُ٘طبم   اُزؼجئخ ٓوجغ ٤ُخ، صْ اعؾتٝاُخلا٣ب اُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ اُو٤ْ الأ ؽذدّ .خ٤ِز٤ٖ

  .اُز١ رش٣ذ رؼجئزٚ

  ،ا٤ُغبس. ُِزؼجئخ ك٢ رشر٤ت ٓز٘بهض، اعؾت ئ٠ُ  ئ٠ُ أٝعؾت ئ٠ُ الأعلَ ئُِزؼجئخ ك٢ رشر٤ت ٓزضا٣ذ

 .ئ٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ أٝالأػ٠ِ 

 

 ٓسح اُج٤بٗبد ٖٓ طلحخ اُؼَٔ  (3-5)

 :٣زْ ٓغؼ اُج٤بٗبد ثؼذح ؽشم  

خشٟ كزٌٕٞ اُخ٤ِخ هذ ؽزكذ ث٤بٗبرٜب أدخبٍ ث٤بٗبد ئصْ ، ا١ خ٤ِخ ٣شاد ؽزف ث٤بٗبرٜب ػ٘ذ اخز٤بس 

 .ث٤بٗبد عذ٣ذح ٝأطجؾذ ،اُوذ٣ٔخ

 ( ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ُٔغؼ اُج٤بٗبد أُٞعٞدح ك٢ اُخ٤ِخ .  Deleteاُؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ )  

اُلأسح الا٣ٖٔ  ٌَ ًبَٓ ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ثضسٝرُي ثؾزف اُخ٤ِخ ثش :٣ٌٖٔ ؽزف ث٤بٗبد اُخ٤ِخ 

شثغ ؽٞاس ٣طِت ؽزف ٔٛزا الآش ٣ظٜش ً اخز٤بسكؼ٘ذ  ،آشٛب ٢ٛ ؽزفأٝكزظٜش هبئٔخ ٓ٘غذُخ اؽذ 

ثاصاؽخ اُخلا٣ب ا٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ ٝا٠ُ الاػ٠ِ ك٤زْ اُؾزف ٌُٖٝ ع٤ٔغ ث٤بٗبد  أٝعطش ًبَٓ  أٝػٔٞد 

 .  (5-3لاؽع اُشٌَ )  اُؼٔٞد ثشٌَ ًبَٓ، أٝاُغطش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٓشثغ حٞاس حزف اُخلا٣ب 5-3اُشٌَ )                                              

javascript:AppendPopup(this,'XldefFillHandle_1_1')
javascript:AppendPopup(this,'XldefFillHandle_1_1')
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 ( 1رذس٣ت )

( ٝاًزت ك٢ اُغطش اُشاثغ ٖٓ اُؼٔٞد اُشاثغ Microsoft Excelٌُزش٤ٗٝخ )الإ اُغذاٍٝثشٗبٓظ  اكزؼ

 صْ هْ ثؾزف اُج٤بٗبد . ،ك٢ خ٤ِخ رخزبسٛب ثشٌَ ػشٞائ٢  ٙصْ هْ ثزٌشاس ،اعٔي ثشٌَ ًبَٓ

 ( 2رذس٣ت)

شش٣ؾ اُظ٤ـخ ؽذٟ اُخلا٣ب صْ اًزت ك٢ ئ ؾ( ٗشّ Microsoft Excelالاٌُزش٤ٗٝخ ) اُغذاٍٝثشٗبٓظ  اكزؼ

 .ٝلاؽع اُزـ٤٤ش اُز١ ٣ؾذس ػ٠ِ اُخ٤ِخ أُ٘شطخ، اعْ ٓذسعزي
 ( 3رذس٣ت )

صْ اًزت دسعبرْٜ ُـ ، ػٔبسْٛ ك٢ اُؼٔٞد اُضبُشأثخ بعٔبء ك٢ اُؼٔٞد اُضب٢ٗ ٓغ ًزأًزت عذٍٝ ُخٔغخ أ 

 .زطج٤وبد اُغبٛضح ُِؾبعٞة( اُدسط )

 ( 4رذس٣ت )

 شٜش اُغ٘خ ثبُزغِغَ .أ٣بّ الاعجٞع ٝأ( صْ اًزت 100-1ٓزغِغِخ ٖٓ ) ب  سهبٓأاًزت 

  File( هبئٔخ ِٓق 6 -3)

 ( .6-3ُ٘ب اُ٘بكزح أُٞػؾخ ك٢ اُشٌَ ) رظٜش ، ( Fileِٓق ) ػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ هبئٔخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( File( اُوبئٔخ أُ٘سذُخ ٖٓ ِٓق )6-3اُشٌَ ) 

 . ٝاُز٢ رٌٕٞ اًضش اعزخذآب  ، ًَ ٝاؽذح ٜٓ٘ب ثبُزذس٣ظ ا٠ُآش ع٘زطشم أٝرؾز١ٞ ٛزٙ اُوبئٔخ ػ٠ِ ػذح 

1 

3 

2 

10 

6 

4 

5 

7 

9 

8 
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  : ( Save as-Save حلع ثبسْ )   -حلع  (1

٣ٝز٤ؼ ُ٘ب الآشإ  ، ػبكخ ك٤ٔب ثؼذالإ أِٝزؼذ٣َ ُػ٘ذ ًزبثخ اُج٤بٗبد ٝاٗضاُٜب ك٢ اُخلا٣ب لا ثذ ٖٓ ؽلظٜب 

(Save - Save as  ) َٔدخبُٜبؽلع ُِج٤بٗبد اُز٢ رْ ئػ ،( ٝػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِsaveلأ )ٝ ٓشح رظٜش ٍ

ٝٛٞ ، ( My Documentك٢ أُغز٘ذاد ) أٝٗبكزح ُؾلع ٝسهخ اُؼَٔ ثبعْ ٓؼ٤ٖ ك٢ ٓٞهغ رخزبسٙ ث٘لغي 

 .( 7-3ًٔب ٛٞ ٓٞػؼ ك٢ اُشٌَ )أُٞهغ الاكزشاػ٢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( حلع أُِق ثبسْ 7-3اُشٌَ )

ً رؾذ ٗلظ اعْ أُِق ٛب ؤعشائرؾلع اُخطٞاد اُز٢ رْ  ٜبٗاآب ػ٘ذ اُؼـؾ ػ٤ِٜب ٓشح صب٤ٗخ ك لاؽوب

ٝك٢ ًَ ٓشح ٣ؾلع ٗغخخ عذ٣ذح ، ٓؼ٤ٖ ثبعْٗٚ ٣ؾلع أُِق ا( ك Save as) ثبعْٓش ؽلع . آب الأٝٓٞهؼٚ

، (save asٍ ٓشح ٗخزبس الأٓش )ٝعشاء ؽلع لأئٖٔ الاكؼَ ػ٘ذ ك. ُزا ز٢ رؼَٔ ػ٤ِٖٚٓ ٗلظ أُِق اُ

      ٣وٞٗخأاُؼـؾ ػ٠ِ  أٝ(  (saveك٘خزبس الآش ، عشاء رـ٤ش ػ٠ِ ٗلظ أُِقئٓب ػ٘ذ أ

 ٓلاحظخ: 

 . (Book1 1)أُظ٘ق ب  اكزشاػ٤ ب  ؼط٤ٚ اع٣ٔؽلع أُغز٘ذ كبٕ اُجشٗبٓظ  ػ٘ذ -

 . xlsxرأخز الآزذاد ( Excel 2010)إٔ ٓظ٘لبد  -

  :((openكزح  (2

ًٔب ٛٞ ، ، ك٤ظٜش ٓشثغ ؽٞاس(Openٙ ٓغجوبً ٣زْ ػٖ ؽش٣ن الآش ) كزؼ ؤُلزؼ ٓظ٘ق رْ اٗشب  

 ( .8-3ٓٞػؼ ك٢ اُشٌَ ) 

 

موقع 

 الحفظ 

 اسم الملف 

نوع الحفظ 

 للملف 
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 (  open( ٗبكزح الآش كزح )8-3اُشٌَ ) 

 

ًبٕ ، ئلا ئرا (My Document) أُٞهغ اُز١ ٣زْ اُؾلع ك٤ٚ ثشٌَ اكزشاػ٢ ك٢ ٓغِذ أُغز٘ذاد 

  ُٚ ٌٓبٕ آخش. ؾذدّٓ

  أٝ، صْ رؾذ٣ذ أُٞهغ (Look in)ُِجؾش ػٖ رُي أُٞهغ ٣زْ ث٘وش ٓشثغ اُغشد ك٢ ٓشثغ ثؾش  

 اُز٢ ٣ٞعذ ك٤ٜب أُِلبد أُطِٞة كزؾٜب . Folders)) أُغِذاد

 : ( (Closeؿلامإ (3

 ؿلاف أُِق أُلزٞػ ثذٕٝ ؿِن اُجشٗبٓظ ثشٌَ ئ٣زْ ( (Closeاؿلام  الأٓشػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ 

 ٜٗبئ٢.

 :(Information)ٓؼِٞٓبد  (4

ٖٓ ارٝٗبد  أٝٛزا الآش ٣ٞكش ٓؼِٞٓبد ؽٍٞ أُظ٘ق أُلزٞػ ٖٓ ٗبؽ٤خ خظبئض أُظ٘ق 

ػَٔ ؽٔب٣خ ٖٓ رُي ثزشل٤ش  أٝثآٌبٕ ا١ شخض  كزؼ ا١ عضء ٖٓ ٛزا أُظ٘ق ٝٗغخٚ ٝرـ٤٤شٙ 

 ُِِٖٓٔق ٓب أُِق ثبعزخذاّ ًِٔخ ٓشٝس ٣ٌٖٝٔ رغ٤ٜض ٓشبسًخ ُٜزا أُِق، ٣ٌٖٝٔ ٓؼشكخ 

 .( 9-3ًٔب ك٢ اُشٌَ )، اطذاساد اخشٟ اّ لا
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   Information ٓؼِٞٓبد الأٓش( ٗبكزح 9-3اُشٌَ )

 :( (Lastأخ٤ش (5

آش اُز٢ لا ٝخ٤شح  ٝٛٞ ٖٓ الأٝٓٞاهغ اُزخض٣ٖ الأ ،خ٤شح اُز٢ رْ كزؾٜبأُظ٘لبد الأ  ٓش ٣ٞػؼأٛٞ    

 .( 10-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) ،رغزخذّ ًض٤شاً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Last)( ٗبكزح الآش أخ٤ش 10-3اُشٌَ )
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 :( (Newعذ٣ذ (6

ٗٚ ع٤لزؼ رِوبئ٤بً اك  Excel))ٌُزش٤ٗٝخ الإ اُغذاٍٝٛٞ ػجبسح ئٗشبء ٓظ٘ق عذ٣ذ ػ٘ذ رشـ٤َ ثشٗبٓظ 

ٖٓ خلاٍ اُجشٗبٓظ ك٢ اُوبئٔخ ( New) ٓب ػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ عذ٣ذأ (Book1) ٓظ٘ق عذ٣ذ اعٔٚ

هٞاُت ٝٗٔبرط   اخز٤بس٣ٌٖٔ  أٝٗشبء ٓظ٘ق عذ٣ذ كبسؽ ئزظٜش ٗبكزح رٞػؼ كغ( Fileأُ٘غذُخ ٖٓ )

 ( .       11-3ًٔب ٓٞػؼ ك٢ اُشٌَ ) ، ٝكشٛب اُجشٗبٓظ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٖٓ اُوٞاُت أٝ( ٗبكزح اٗشبء ٓظ٘ق عذ٣ذ كبسؽ 11-3اُشٌَ )               

                                                 

 :( (Printاُطجبػخ  (7

٣ذ ػ٘ذ ؽِت ؽجبػخ أُظ٘ق رظٜش ٗبكزح ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜب رؾذ٣ذ ػذد اُ٘غخ اُز٢ رش٣ذ ؽجبػزٜب ، ٝرؾذ

ًٔب ٣ٌٖٔ ٖٓ اػذاداد رؾذ٣ذ ؽجبػخ اُٞسهخ ، ٝرؾذ٣ذ خظبئض اُطجغ ،ٗٞع اُطبثؼخ أُشاد اُطجغ ثٜب

ٝرُي ثطجبػخ ، رؾذ٣ذ اُظلؾبد أُشاد ٓؼ٤٘خ أٝؽجبػخ أُِق ثشٌَ ًبَٓ  أٝ( Active Sheet)اُ٘شطخ 

ٝئدخبٍ سهْ اُظلؾخ ا٠ُ سهْ اُظلؾخ  ،سهْ اُظلؾخ اُز٢ رش٣ذ ثذء اُطجبػخ ػ٘ذٛب ك٢ ٓشثغ اُظلؾبد

ٌٓب٤ٗخ رشر٤ت اُظلؾبد ػ٘ذ ؽجبػزٜب ثشٌَ اُز١ رش٣ذٙ، ًٔب ٣ٌٖٔ ئُطجبػخ ػ٘ذٛب ٓغ ا اٗزٜبءاُز٢ رش٣ذ 

 ٌٓب٤ٗخ رؾذ٣ذ اُٜٞآش.ئٝؽغْ اُٞسهخ ٓغ  ،كو٢ ٝاُؼٔٞد١ ُِٞسهخ اُؼَٔ أُشاد ؽجبػزٜبالأ الارغبٙرؾذ٣ذ 

 .(12-3لاؽع اُشٌَ )
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 ( (File( ٗبكزح اُطجبػخ ك٢ هبئٔخ 12-3اُشٌَ )                                   

 

رغبٙ ئ٣ؼب رؾذ٣ذ أرظٜش ٗبكزح ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜب  (page step)ػذاد اُظلؾخ ئٝػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ 

لاؽع  ،ط ٝرز٤٣َ اُظلؾخ ٝاُز٢ ع٘زطشم ا٤ُٜب ك٤ٔب ثؼذ ثشٌَ ٓلظَأاُظلؾخ ٝرؾذ٣ذ اُٜٞآش ٝس

 ( .        13-3اُشٌَ )

 

 

 

 

 

 

  

 

 ((Page Stepػذاد اُظلحخ إ( ٗبكزح 13-3)اُشٌَ 
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   :حلع ٝاسسبٍ (8

٣ٌٖٝٔ اُؾلع ا٠ُ  ،ثؼذ اعشاء ؽلع ػ٤ِٚ الإٌُزش٢ٗٝٛزا الآش ٣ٌٖٔ ٖٓ اسعبٍ أُظ٘ق ا٠ُ اُجش٣ذ 

ٝٛ٘بى ػذح اخز٤بساد ُؾلع أُظ٘ق ثز٘غ٤وبد ٓخزِلخ  .SharePoint)) اُؾلع ا٠ُ أٝ (ا٣ُٞت)

 ( . 14 -3لاؽع اُشٌَ )،

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٗبكزح حلع ٝاسسب14ٍ -3اُشٌَ )            

      

   :رؼ٤ِٔبد  (9

  ٝالارظبٍٝاُششٝع ك٢ اُؼَٔ  ،زؼ٤ِٔبد ػٖ ٤ًل٤خ اعزخذاّ اُجشٗبٓظآُٖ  اً الآش ٣ٞكش ًض٤ش

 .( 15-3(، ًٔب ك٢ اُشٌَ )Office) دٝاد اعزخذاّأٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٗبكزح اُزؼ٤ِٔبد15-3اُشٌَ )                    
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 :((Optionsخ٤بساد  (10

ٝرُي ٖٓ ، ١ ٣ظٜش  آبٓيأ٤ًٝق ٣ٌٖٔ ( (Excelآش أُٜٔخ اُز٢ ر٘غن ٤ًل٤خ ػَٔ ثشٗبٓظ ٖٝٓ الأ

ٖٓ  ءا  ُ٘أخز عض .ظٜبس أُظ٘قئخلاٍ هٞائْ اخشٟ رلزؼ ٖٓ ٗبكزح اُخ٤بساد اُز٢ رغبػذى ػ٠ِ ٤ًل٤خ 

 :ُلزؼ ٛزٙ اُ٘بكزح ٢ٛ الاكزشاػ٢آش ٣ٌٕٝٞ ٝٛزٙ الأ

كٔضلا ُزـ٤٤ش ، ( اُز٢ ٣ٌٖٔ ر٘غ٤ن ٝاعٜخ أُغزخذّ ٖٓ خلاُٜب16-3اُشٌَ ) ٝاُز٢ رظٜش ك٢ :اُؼبّ 

 .ُٞإ ٝاخزش إُِٞ أُلؼَ ُي ػ٠ِ ٗظبّ الأ أػـؾُٕٞ اُٞاعٜخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Generalٗبكزح اُؼبّ  (16 -3اُشٌَ )

خطبء داء ٝٓؼبُغخ الأٛزا الآش ثزـ٤٤ش اُخ٤بساد أُزؼِوخ ثؾغبة اُظ٤ؾ ٝالأ :(Forms)اُظ٤ؾ  

آش أٝخلاٍ ػذح  ٖٓؽ٤ش ٣ٌٖٔ اعشاء اُؾغبثبد ) 17 -3ٖٓ خلاٍ اُ٘بكزح اُز٢ رظٜش ك٢ اُشٌَ )

ػطبء ُٕٞ ٓؼ٤ٖ رظٜش ئخطبء ثشٌَ ٣ٌٖٝٔ رذه٤ن الأ ا٤ُذ١ٝ ًزُي أٝٓضَ اُزِوبئ٢  ؛ٝكشٛب اُجشٗبٓظ

ظ٤ؾ لا ٣غش١ ك٤ٜب ُك٢ ٗبكزح ا خطبء ٝدائٔبٝٛ٘بى هٞاػذ ٓؼ٤٘خ ُزذه٤ن الأ .ك٢ أُظ٘ق الأخطبءثٜب 

 ؽ٤ش رإخز اُؾبُخ الاكزشاػ٤خ ُِجشٗبٓظ .،رـ٤٤ش 

٤خ خشٟ ٓضَ اُؾلع ٝاُزذه٤ن ٝاُِـخ ٝٝظبئق ٓزوذٓخ ع٤ٔؼب رغٔؼ ثبخز٤بساد ٓؼ٤٘خ ٤ٌُلأٝٛ٘بى خ٤بساد 

 الأدٝاد ًزُي ٣ٞعذ اُزخظ٤ض ٝرخظ٤ض شش٣ؾ، ُجشٗبٓظآغزخذّ اُزؼبَٓ ٓغ اُجشٗبٓظ ٖٓ خلاٍ 

ّٔ ٜٝزٙ الأكاُغش٣غ  آش اُـ٤ش ظبٛشح ك٢ اُششائؾ اُشئ٤غخ ٝشش٣ؾ الادٝاد ٌٖٝ ٖٓ اظٜبس الأآش ر

 اُغش٣غ. 
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 ٗبكزح اُظ٤ؾ  ( 71-3اُشٌَ ) 

ػ٤ِٜب  الاخزجبسادٕ رغش١ ثؼغ أ -ػض٣ض١ اُطبُت- ؽبٍٝ( 81-3) أُٞػؾخ ثبُشٌَ ٖٓ خلاٍ اُ٘بكزح 

  ٓبٓي . أٝلاؽع اُزـ٤ش ك٢ ظٜٞس اُشش٣ؾ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٗبكزح رخظ٤ض اُشش٣ظ   (18 -3اُشٌَ )              

 

1 

4 

2 
3 
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 ٓلاحظخ : 

ٌُٖٝ  ،دٝاد اُغش٣غ رظٜش ٗلظ اُ٘بكزح ٌُلا اُشش٣ط٤ٖإ رخظ٤ض شش٣ؾ ٝرخظ٤ض شش٣ؾ الأ

ٝرخط٤ؾ  دساطالإ: ػ٠ِ شٌَ ٓغب٤ٓغ رظٜش ك٢ اُششائؾ اُشئ٤غخ ٓضَإ ُزخظ٤ظ٢ اُششائؾ ٣ٌٕٞ 

دٝاد اُغش٣غ رظٜش ك٢ اُشش٣ؾ اُز١ ٣ٞعذ ثشٌَ اكزشاػ٢ ٓب رخظ٤ض شش٣ؾ الأأ .اُظلؾخ ٝؿ٤شٛب

ًزُي ٣ٌٖٔ . ٙ ؽغت اعزخذآبد أُغزخذّؤظٜبسٙ ٝاخلبئٝاُز١ ٣ٌٖٔ ، اػ٠ِ ٗبكزح ٝاعٜخ اُجشٗبٓظ

اُشئ٤غخ صْ اُجؾش دٝاد ٌَُ ٣غَٜ اُؼَٔ ػ٤ِٜب ثشٌَ ٓجبشش ثذٕٝ كزؼ شش٣ؾ اُوٞائْ أٝػغ ٓب شئذ ٖٓ 

   .(19-3ػٖ الآش لاؽع اُشٌَ )

 

 

 دٝاد اُٞطٍٞ اُسش٣غ( شش٣ظ الأ19 -3اُشٌَ )

 

 ( شش٣ظ اُظلحخ اُشئ٤سخ 3-7) 

٣ؼبصاد ٖٓ ٗبؽ٤خ ر٘غ٤ن اُخؾ ئؾز١ٞ ػ٠ِ ػذح ٣ شش٣ؾ اُظلؾخ اُشئ٤غخ ( ٗلاؽع 20-3ٖٓ اُشٌَ ) 

ٕ رخزبسٛب أاُز٢ ٣ٌٖٔ  ٗٔبؽًزُي ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ الأ ،ٝاُزشه٤ْ ،ٝٗٞػٚ ٝؽغٔٚ ٝر٘غ٤ن اُلوشح ٖٓ  أُؾبراح

 اُخ .  .....ًخلا٣ب أٝاُز٘غ٤ن ًغذٍٝ  أٝ ،ك٢ اُز٘غ٤ن اُششؽ٢

 

 

 

 

 

 

 

 ((Home( شش٣ظ اُظلحخ اُشئ٤سخ 20-3اُشٌَ )

اُشئ٤غخ ػ٠ِ الأهغبّ ا٥ر٤خ:اُظلؾخ شش٣ؾ ؾز١ٞ ٣  

ػ٤ِٔبد اُ٘غخ ٝاُِظن ُِ٘ض أُٞعٞد ك٢  آشأٝرشَٔ ٛزٙ اُؾبكظخ  )اُظلحخ اُشئ٤سخ( : اُحبكظخ  

 . (21-3اُخلا٣ب أُٞػؾخ ك٢ اُشٌَ )
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 ٖٓ شش٣ظ اُظلحخ اُشئ٤س٤خ( اُحبكظخ 21-3اُشٌَ )

 

 :  ) اُظلحخ اُشئ٤سخ(اُخظ  

ٗاض رؾزاٚ خاؾ ٓاغ ئٌٓب٤ٗاخ  أٝثشاٌَ ٓبئاَ  أٝٛزٙ اُزج٣ٞت ٣زْ ٖٓ خلاُٚ  ر٘غ٤ن خؾ اٌُزبثخ ثِٕٞ ؿابٓن 

( ٝاُزؼجئاخ ًٔاب ٣ٌٔاٖ ٝػاغ ؽاذٝد 22-3ر٘غ٤ن ؽغْ اُخؾ ٝئػطبء ُإٞ ٓؼا٤ٖ ًٔاب ٓٞػاؼ كا٢ اُشاٌَ )

 ٣ؼبص ؽذٝد اُخلا٣ب .ئؽٍٞ اُخلا٣ب ٖٓ خلاٍ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

سخ٤ئاُش شش٣ظ اُظلحخ( رج٣ٞت اُخظ ٖٓ 22-3اُشٌَ )                                  

  

قطع     Cut 

 

لصق   paste 

 

 

 نسخ التنسيق

 

 

 

 نوع الخط

 حجم الخط

كتابة بلون 

 غامق

 لون الخط

 تعئبة الخلية 
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 :  ( اُشئ٤سخ) اُظلحخ  ٓحبراح 

 اُزلبفرٞع٤ؾ ٓغ ػجؾ أُؾبراح ٓغ  أٝا٤ُغبس  أٝٛزا اُزج٣ٞت ٣غٔؼ ثٔؾبراح اٌُزبثخ ٗؾٞ ا٤ٔ٤ُٖ 

لاؽع اُشٌَ  ٌٓب٤ٗخ دٓظ اُخلا٣ب ٓغ ثؼؼٜب،ئاُ٘ض ثؾ٤ش ٣أخز ؽ٤ض ٗؾٞ الاعلَ ثبُ٘غجخ ا٠ُ اُخ٤ِخ ٓغ 

(3- 23. ) 

 

                                                            

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( رج٣ٞت اُخظ ٖٓ اُظلحخ اُشئ٤سخ23-3اُشٌَ )           

                         

 

 ٣وٞٗخ الأ أٝ ،((Orientation٘وش كٞم الارغبٙ اُػ٘ذ 

 تدوير النص 

٤ٔ٤ُِٖ ٓحبراح اُ٘ض  Align Text Right 

  Center توسيط الكتابة في الخلية 

 Align Textٓحبراح اُ٘ض ٤ُِسبس

Left 

الأػ٠ِ ٓحبراح إ٠ُ Top Align  

 

   Middle Alignٓحبراح ُِٞسظ 

 Bottomٓحبراح إ٠ُ الأسلَ 

Align 

 ُزـ٤٤ش أُحبراح اُؼٔٞد٣خ

ُزـ٤٤ش 

أُحبراح 

 الاكو٤خ

و دمج 

توسيط 

 الخلايا

التفاف 

 النص

 تدوير النص 
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  .(24-3لاؽع اُشٌَ ) ،رغبٙ اُ٘ض داخَ اُخلا٣بئ٣زْ ٖٓ خلاُٜب رـ٤ش 

 

  

 

 

 

 رذ٣ٝش اُ٘ض ك٢ اُخ٤ِخ (24-3اُشٌَ )                                      

 

 

 

 ٣وٞٗخالأ أٝ ،Wrap Text) ) اُ٘ض اُزلبفػ٘ذ اُ٘وش ػ٠ِ 

 ٣غؼَ اُ٘ض داخَ اُخ٤ِخ اُٞاؽذح ػ٠ِ أًضش ٖٓ عطش ؽغت ٓغبؽخ اُخ٤ِخ .  

 

 

رظٜش ػذح اخز٤بساد ٣ٞكشٛب اُجشٗبٓظ ُزٞع٤ؾ ، (Merge and Center)ػ٘ذ اُ٘وش كٞم دٓظ ٝرٞع٤ؾ 

 .( 25-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) ، أػٔذح ُزظجؼ خ٤ِخ ٝاؽذح أٝٝدٓظ اُخلا٣ب اُز٢ رٔزذ ُؼذح طلٞف 

 

 

 

 

 

 دٓظ ٝرٞس٤ظ  اُخ٤ِخ (25-3اُشٌَ )

  (5رذس٣ت )

 :ر٤خ ا٥ اُغذاٍٝ ٗلز 

 (1عذٍٝ )

 

 

 

 

 التفاف النص 

 دمج الخلايا  
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 (2)عذٍٝ  

 

 

 

 

 : (اُشئ٤سخ) اُظلحخ  سهْ 

 أٝػِٔخ  أٝ ب  ؽ٤ش ٣ٌٖٔ رؾذ٣ذ ٗٞػٚ ارا ًبٕ ػبٓ ،ٖ ر٘غ٤ن اُشهْ أٌُزٞة ك٢ اُخ٤ِخٛزا اُزج٣ٞت ٣ٌٔ

ح ؽغت اُؾبعخ ًٔب ٣ٌٖٔ رؾذ٣ذ ػذد صًزبثخ ثلب أٝ، ثشٌَ ٗغجخ ٓئ٣ٞخ زٚ، ًٔب ٣ٌٖٔ ًزبث..اُخ ب  ربس٣خ

 ( .26-3لاؽع اُشٌَ )، أُشارت ثؼذ اُلبسصح

            

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ٗٞع ٓؼ٤ٖ (  ًزبثخ اُشهْ حست26-3اُشٌَ )  

 

 

رج٣ٞت )خؾ ،ٓؾبراح سهْ( رظٜش ػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ أُشثغ اُظـ٤ش ك٢ أعلَ اُطشف الا٣غش  ٓلاحظخ:

اُج٤بٗبد أُٞعٞدح داخَ  خلاُٜب ر٘غ٤ن اُخلا٣ب ثبُشٌَ أُطِٞة ٓغ ئٌٓب٤ٗخ ر٘غ٤نٗبكزح ٣ٌٖٔ ٖٓ 

 ( . 27-3، لاؽع اُشٌَ )اُخلا٣ب

اضافة مراتب 

بعد الفارزة او 

 حذفها 
اضافة 

كتابة  الفارزة 

 النسبة

  المئوية
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( ٗبكزح ر٘س٤ن اُخلا٣ب 27-3اُشٌَ )   

 اُخ٤بساد اُز٢ ٝكشٛب اُجشٗبٓظ غتأُطِٞة ٝؽشٌَ ب٣ٌُٖٔ ٖٓ خلاٍ ٛزٙ اُ٘بكزح ر٘غ٤ن اُشهْ ث :سهْ -1

٣ٌٖٔ  أٝٛزٙ اُ٘بكذح ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜب ر٘غ٤ن اُج٤بٗبد اُز٢ ثذاخَ اُخ٤ِخ ٖٓ ؽ٤ش ٓٞهغ اُج٤بٗبد  :ٓحبراح -2

ٓؼ٤٘خ  صا٣ٝخًٔب ٣ٌٖٔ رؾذ٣ذ ، عطشأٗض ٢ٌُ ٣ٌٖٔ اٌُزبثخ ك٢ اُخ٤ِخ ػ٠ِ شٌَ  اُزلبفاخز٤بس 

 ( . 28-3اُ٘بكزح  لاؽع اُشٌَ ) ك٢ ٣ظٜش  ٠ إ اُ٘ض ٖٓ خلاٍ أُإشش اُ لارغبٙ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٗبكزح أُحبراح28-3اُشٌَ )   
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 (29-3ٞع اُخؾ ُٝٞٗٚ لاؽع اُشٌَ )ٖٓ خلاٍ ٛزٙ اُ٘بكزح ٣ٌٖٔ ر٘غ٤ن اُخؾ ٖٓ ٗبؽ٤خ اُؾغْ ٝٗ:خظ -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٗبكزح ر٘س٤ن اُخظ 29-3)اُشٌَ         

٘ٔؾ اُاُؾذٝد ٖٓ الاُٞإ ٌٝٓب٤ٗخ ر٘غ٤ن ٛزٙ ئ( ٗبكزح ؽذٝد اُخ٤ِخ ٓغ 30-3ٗلاؽع ٖٓ اُشٌَ ) :حذٝد -4

 اُز١ رشعْ ثٚ ًٔب ٣ٌٖٔ سعْ خؾ ٓبئَ داخَ اُخ٤ِخ ؽغت ؽبعخ أُغزخذّ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٗبكزح ر٘س٤ن حذٝد اُخ٤ِخ  30-3اُشٌَ )           

عشاء ر٘غ٤ن ئ٣ٌٖٔ  اُجشٗبٓظ ًٔبُٞإ ٓخزِلخ ٝكشٛب أٓش رؼجئخ اُخ٤ِخ ث٣ٌٖٔ ٖٓ خلاٍ ٛزا الأ :رؼجئخ -5

 ( .31 -3اُشٌَ ) أُغزخذّ لاؽعرؼجئخ ٓزذسعخ ؽغت ؽِت  أٝاُزؼجئخ ًإٔ رٌٕٞ ػ٠ِ شٌَ ٗوش 
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( ٗبكزح ر٘س٤ن رؼجئٚ اُخ٤ِخ   31-3اُشٌَ )            

، رأ٤ٜٓ٘اب() راْ ٛا٢ ُِجشٗابٓظ  الاكزشاػ٤خٝرٌٕٞ اُؾبُخ ، ُِخلا٣ب٣ٌٕٞ رٞك٤ش اُؾٔب٣خ  الأٓشٛزا  :حٔب٣خ  -6

 .(32-3لاؽع اُشٌَ ) الاعزؼٔبٍآش اُو٤ِِخ ٝٝٛٞ ٖٓ الأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٗبكزح حٔب٣خ اُخ٤ِخ 32-3اُشٌَ )   

 :) اُظلحخ اُشئ٤سخ( أٗٔبط 

اُخلا٣ب كبُز٘غ٤ن اُششؽ٢  أٗٔبؽٛٞ اُز٘غ٤ن اُششؽ٢ ٝر٘غ٤ن ًغذٍٝ ٝآش أٝ خٛزا اُزج٣ٞت ٣ٞعذ ك٤ٚ صلاص

 أٝالاُٞإ  ثٞعبؽخ٣ٌٖٔ ػَٔ ٓو٤بط ُِج٤بٗبد  أٝ ،ػ٠ِ شٌَ اششؽخ ث٤بٗبد ػَٔ عذا٣ٌٍٖٝٔ ٖٓ خلاُٚ 

 .(33-3) لاؽع اُشٌَ اُج٤بٗبد،ًؼلآبد دلاُخ ػ٠ِ  اُغذاٍٝٝػغ ا٣وٞٗبد ػ٠ِ 
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( ٗٞاكز اُز٘س٤ن اُششط33٢-3اُشٌَ )                                          

 ( 6رذس٣ت )

  ُزـ٤٤شاد اُز٢ رؾذس ػ٠ِ اُغذٍٝ.صْ هْ ثز٘غ٤وٚ ػ٠ِ أُشاؽَ ا٥ر٤خ صْ لاؽع ا ،اُغذٍٝ ا٥ر٢هْ ثاٗشبء 

 

 

 

 

 . (10)الأسهبّ أُٞعٞدح ك٢ اُغذٍٝ ٝاُز٢ اطـش ٖٓ  ؽذدّ -1
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 خؼش ٓخظض.أثِٕٞ ( 25)ٝ (10)ث٤ٖ الأسهبّ ؽذدّ  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٕٞ ٓؼ٤ٖ ث٤ٖ اُو٤ْ اُؼ٤ِب ٝاُظـشٟ . ِاُج٤بٗبد ثؾ٤ش رز٤ٔض ث ؽذدّ -3

  

 

 

 

 

 

 

 اُج٤بٗبد ثشٓٞص ٓؼ٤٘خ ُِز٤٤ٔض ث٤ٖ اُشهْ الأطـش ٝالأًجش .  ؽذدّ -4
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شٌبٍ ٓخزِلخ أُٞإ ٝأثك٤ٜب  اُغذاٍٝاُز٢ ٣ٌٖٔ ر٘غ٤ن  ٗٔبؽٖٓ الأ ا  ٝكش اُجشٗبٓظ ًض٤ش :ر٘س٤ن ًغذٍٝ

اُشٌَ  لاؽع ،ػ٤ِٜب ٗٔبؽٗٞاع ٖٓ الأأ عذٍٝ ٝرطج٤نٕ رٌزشلٜب ث٘لغي ثؼَٔ أ -ػض٣ض١ اُطبُت- ؽبٍٝ

(3-34. ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اُخلا٣ب أٗٔبطٗبكزح ( 43-3اُشٌَ ) 

 :خلا٣ب )اُظلحخ اُشئ٤سخ(  

 أٝػٔذح أ ئدساط أٝطلٞف  ئدساط، آش ٜٓ٘بأٝاُز١ ٣زلشع ا٠ُ ػذح  ئدساط٣ؾز١ٞ ٛزا اُزج٣ٞت ػ٠ِ 

ٓب آش ،أ(35-٣ٝ3ٌٖٔ ٓلاؽظخ رُي ٖٓ اُشٌَ)، دساطف كٜٞ ػٌظ الإزآب الآش ؽ .ٝسهخ ػَٔ ئدساط

ًزُي ٣٘غن ٖٓ ػشع  ،٤ًٝل٤خ اؽزٞاء اُخ٤ِخ ُِٔؾزٟٞ أُٞعٞد ك٤ٜب ،اُز٘غ٤ن كٜٞ ٣ؼبُظ اسرلبع اُظق

ًٔب ٣ٌٖٔ ر٘ظ٤ْ ، ظٜبسٛٔبئاُظق ٝ أٝخلبء اُؼٔٞد ئًٔب ٣ٌٖٔ  ،ُِؼٔٞد الاكزشاػ٢اُؼٔٞد ٝاُؼشع 

 ػبدح رغ٤ٔزٜب. ئسام ٝٝالأ

 

 

 

 

 

 

   
 ٗٞاكز رج٣ٞت خلا٣ب( 53-3اُشٌَ )
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 :رحش٣ش ) اُظلحخ اُشئ٤سخ( 

 أٝ ب  اُج٤بٗبد كشص ر٘بص٤ُ ا  ٌٓب٤ٗخ كشصئٝاُزؼجئخ ٝأُغؼ ًزُي ٓغ ، ٣ؾز١ٞ ٛزا اُزج٣ٞت ػ٠ِ اُغٔغ اُزِوبئ٢ 

ؽغت اُؾشٝف الاثغذ٣خ  ئٓب ك٢ ؽبُخ ًٕٞ اُج٤بٗبد ػ٠ِ شٌَ اسهبّ ًزُي ٣ٌٖٔ كشص اُج٤بٗبد ب  رظبػذ٣

ً )ٖٓ الأطـش ئ٠ُ الأًجش  بٓٝئثبُؼٌظ  أٝق ا٠ُ ا٤ُبء( ُٖٓ )الأ  أٖٝٓ الأًجش ئ٠ُ الأطـش(  أٝسه٤ٔب

ٌٓب٤ٗخ اُجؾش ٝاُزؾذ٣ذ ٝالاعزجذاٍ ٣ٌٖٝٔ ئ كؼلا  ػٖثبُؼٌظ(  أٝؽغت اُزٞاس٣خ )ٖٓ الأهذّ ُلأؽذس 

 ( .36-3لاؽع اُشٌَ سهْ ) ، لآضِخ خش ٝعٞف ٗزؼشف ػ٤ِٜب ٖٓ خلاٍ اأالاٗزوبٍ ٖٓ ٓٞهغ ا٠ُ 

 

 

 

 

 

 

 ٗٞاكز رج٣ٞت رحش٣ش( 36-3اُشٌَ ) 

 ((Insert دساط( شش٣ظ الإ3-7) 

 :ًبئٖ ػ٠ِ ٝسهخ اُؼَٔ ٜٓ٘ب  ئدساططش٣وخ آش ًض٤شح رزؼِن ع٤ٔؼٜب ثأٝك٢ ٛزا اُشش٣ؾ  رٞعذ

  .عذٍٝ ئدساط -1

 .سعٞٓبد رٞػ٤ؾ٤خ  ئدساط -2

 .ٓخططبد  ئدساط -3

 .خطٞؽ أُإشش  ئدساط -4

 .ٗض  ئدساط -5

 ( .37-3لاؽع اُشٌَ ). سٓٞص  ئدساط -6

 

 

 

 

  دساطشش٣ظ الإ( 37-3شٌَ )
 

 (  دساطعذٍٝ ) شش٣ظ الإ إدساط 

عذٍٝ ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ كؼ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ اٗشبء عذٍٝ رظٜش اُ٘بكزح أُٞػؾخ  ادساطٛزا الآش ٣غٔؼ ث

 (.38 -3ثبُشٌَ )
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 ٗبكزح اٗشبء عذٍٝ (38 -3اُشٌَ )  

ٕ اُ ّٞ رؾذ٣ذٛب  ؽٔشصْغذٍٝ ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ الأاُز٢ ٖٓ خلاُٜب ٣ٌٖٔ رؾذ٣ذ ػذد اُخلا٣ب اُز٢ رٌ

صْ اُؼـؾ ػ٠ِ ، (39-3َ )، ًٔب ك٢ اُشًٌزبثخ اسهبّ ٝؽشٝف اُخلا٣ب داخَ أُغزط٤َ الاث٤غ أٝثبُلأسح 

 (. 40-3ٓٞاكن ٤ُظٜش اُغذٍٝ ًٔب ك٢ اُشٌَ )

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٗبكزح رحذ٣ذ اُغذٍٝ ثبُلأسح ػ٠ِ ٝسهخ اُؼَٔ (39 -3اُشٌَ )

 

 

 

 

 

 

 

 
 ٗبكزح رحذ٣ذ اُغذٍٝ ثبُلأسح ػ٠ِ ٝسهخ اُؼَٔ  (40 -3اُشٌَ ) 
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 أٗٔبؽشٌَ ٝٛ٘بى الأٝثؼذٛب ٣ظٜش شش٣ؾ ادٝاد اُغذٍٝ ٝاُز١ ٣ٌٖٔ ر٘غ٤ن اُغذٍٝ ٖٓ ٗبؽ٤خ الاُٞإ ٝ

 (.41-3ًض٤شح ٝكشٛب اُجشٗبٓظ ٣ٌٖٔ اخز٤بس اُ٘ٔؾ أُ٘بعت ُزطج٤وٚ ػ٠ِ اُغذٍٝ. ًٔب ك٢ اُشٌَ )

 

 

 

 

 

 

 

 ٍ ٝااُغذ أٗٔبطٗبكزح  (41 -3اُشٌَ ) 

 ( 7رذس٣ت ) 

 .)عذٍٝ اُج٤بٗبد(اُغذٍٝ ا٥ر٢ صْ اًزت اُج٤بٗبد داخِٚ ُطِجخ طلي صْ اؽلظٚ ثبعْ ٗلز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  دساطالإ سسٞٓبد رٞض٤ح٤خ ) شش٣ظ 

لاؽع اُشٌَ ،شبشخ ُوطخ  أٝ( SmartArt، )أشٌبٍطٞس، هظبطخ ك٤٘خ،  ئدخب٣ٌٍٖٔ  الأٓشٛزا 

(3-42 ). 

 

 

 دخبٍ اُشسٞٓبد اُزٞض٤ح٤خ إ( شش٣ظ  42-3اُشٌَ ) 
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اُظٞسح رظٜش ٗبكزح ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜب رؼ٤٤٤ٖ أُٞهغ اُز١ ك٤ٚ اُظٞسح لإدخبُٜب  ئدساط ػ٘ذ طٞسح: -1

 (.43- 3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) ، ٓٞهغ اُؼَٔ ئ٠ُ

 

 

 

 

 

 

 طٞسح  إدساط( ٗبكزح 43- 3اُشٌَ )   

 

 ( 8رذس٣ت ) 

  ك٢ اُشٌَ ا٥ر٢، طٞسح اصٛبس ثغبٗت اُغذٍٝ ًٔبػغ  ( ص7ْ)عذٍٝ اُج٤بٗبد( ك٢ رذس٣ت سهْ )ّ اعزخذ

 

 

 

 

 

 

 

 ٓلاحظخ:

اُظٞسح ٝاُزشر٤ت  أٗٔبؽاُز١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُؼجؾ ُٝظٞسح ٣ظٜش شش٣ؾ اُز٘غ٤ن اُظٞسح ا ئدساط

 . (44-٣3ٌٖٔ ر٘غ٤ن اُظٞسح ؽغت ؽِت أُغزخذّ. لاؽع اُشٌَ ) ٝاُؾغْ ئر
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   ٜبإدساعشش٣ظ ر٘س٤ن اُظٞسح ثؼذ  (44-3اُشٌَ )

 

 .( 45-3ًٔب ك٢ اُشٌَ )،ػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ هظبطخ ك٤٘خ رظٜش ٗبكزح  هظبطخ ك٤٘خ: -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 هظبطخ ك٤٘خ  إدساط( ٗبكزح 45 - 3اُشٌَ )   
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عشة  ،كزظٜش اُوظبطخ ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ، هظبطخ ثؼذ اُؼـؾ ػ٠ِ اُضس الا٣غش ُِلبسح أ٣١زْ الاخز٤بس 

. ًٔب ٣ظٜش شش٣ؾ ر٘غ٤ن ٜب ك٢ ٝسهخ اُؼَٔئدساعهظبطخ ٝ أ١ ثبخز٤بس –ػض٣ض١ اُطبُتــ ث٘لغي 

: اصاُخ اُخِل٤خ ٝرأص٤شاد آش ٓضَٝٝٛٞ ٗلظ شش٣ؾ ر٘غ٤ن اُظٞسح ٓغ ػذّ رلؼ٤َ ثؼغ الأ، اُوظبطخ

  .(46-3اُشٌَ ) اُز٢ لا ٣ٌٖٔ إ رطجن ػ٠ِ اُشٌَ أُذسط ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ .لاؽع اُظٞسح 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 هظبطخ ك٤٘خ ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ  إدساط( ٗبكزح 46-3اُشٌَ )

شٌَ رظٜش ٗبكزح رؾز١ٞ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ٖٓ الاشٌبٍ  ئدساطػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ  :شٌَ دساطإ - 3

 )+(صس اُلبسح الا٣غش صْ ثؼذ رُي ٣زؾٍٞ أُإشش ا٠ُ اشبسح  ثٞعبؽخ١ شٌَ أٝاُشعٞٓبد ٣ٌٖٔ اخز٤بس 

 صْ ثؼذ رُي ٣ظٜش ، اُلبسح ثٞعبؽخك٤زْ اُشعْ ػ٠ِ ٝسهخ اُؼَٔ ثبُؼـؾ ٝاُغؾت 

 (.47-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) ُٞإ ٝاُؾذٝد ٝاُظلاٍشش٣ؾ ر٘غ٤ن اُشٌَ ٖٓ ٗبؽ٤خ الأ

 

 

  

 

 

 

 

 

 شٌَ ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ  إدساط( ٗبكزح 47-3اُشٌَ )

ؽ٤ش ٣ٌٖٔ رٔض٤َ اُج٤بٗبد ثأشٌبٍ ، ٜٓٔخ ((Smart Art ئدساطٕ كبئذح ئ :(Smart Art) إدساط -4

 ؽ٤ش ٣ٔضَ أُخطؾ ا٢ٌِ٤ُٜ، كؼَأٓخزِلخ ٝكشٛب اُجشٗبٓظ ُزغبػذ أُغزخذّ ػ٠ِ كْٜ اُج٤بٗبد ثشٌَ 

 ٓذ٣ش١ الأهغبّ ٝأُٞظل٤ٖ ؿ٤ش الإداس٤٣ٖ داخَ اُششًخ.: سع٤ٓٞبً ث٤٘خ الإداسح ُٔإعغخ، ٓضَ
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، ؽ٤ش ((Word أٝ(  (PowerPoint أٝ (Outlook) أٝ (Excel)ك٢  SmartArt))ثبعزخذاّ سعْ 

ٓغز٘ذ خبص ثي. ػ٠ِ اُشؿْ  أٝػشع روذ٢ٔ٣  أٝسعبُخ ثش٣ذ ئٌُزش٢ٗٝ  أ٣ٌٖٝٔ رؼ٤ٔ٘ٚ ك٢ ٝسهخ ػَٔ 

أٗٚ ٣ٌٔ٘ي اعزخذاّ رخط٤طبد ٤ٌِ٤ٛخ أخشٟ لإٗشبء ٓخطؾ ٢ٌِ٤ٛ، ٣زٞكش أُشثغ أُغبػذ  ٖٓ

 ٝاُزخط٤طبد أُؼِوخ ٓغ رخط٤طبد أُخطؾ ا٢ٌِ٤ُٜ كوؾ. لإػبكخ ٓظٜش ػب٢ُ اُغٞدح ٝٓز٤ٔض ئ٠ُ سعْ

((SmartArt ٌٖٔرطج٤ن ٗٔؾ  أٝ رـ٤٤ش الأُٞإ، ٣(SmartArt)  ػ٠ِ أُخطؾ ا٢ٌِ٤ُٜ. ٝلإٗشبء

 أٗوش، ك٢ أُغٔٞػخ سعٞٓبد رٞػ٤ؾ٤خ، ئدساط٤بٗبد ٖٓ ػلآخ اُزج٣ٞت أُخطؾ ا٢ٌِ٤ُٜ ك٢ عذٍٝ اُج

 ( 48-3لاؽع اُشٌَ ) .SmartArt))كٞم 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ٓخطظ ٢ٌِ٤ٛ  إٗشبء( 48-3اُشٌَ ) 

ُظوٚ ك٤ٚ، صْ  أٝ، ًزُي لإٗشبء ٓخطؾ ٢ٌِ٤ٛ ثغشػخ ٝعُٜٞخ، ٣ٌٔ٘ي ًزبثخ اُ٘ض ك٢ أُخطؾ ا٢ٌِ٤ُٜ

اُؾظٍٞ ػ٠ِ أٌُبٕ ٝاُزشر٤ت أُ٘بعج٤ٖ ُٜزا اُ٘ض رِوبئ٤بً. ػ٘ذٓب روّٞ ثاػبكخ ٓشثغ ٓغبػذ ئ٠ُ رخط٤ؾ 

ٓخطؾ ٢ٌِ٤ٛ، ٓضَ ٓخطؾ ٢ٌِ٤ٛ، ٣ش٤ش اُزؼذاد اُ٘وط٢ أُزظَ ثٚ خؾ ئ٠ُ أُشثغ أُغبػذ ك٢ عضء 

 ( . 49-3"اُ٘ض" ًٔب ك٢ اُشٌَ )

 

 

 

 
                                    

 ( ٗٔٞرط ٓخطظ  49-3اُشٌَ )                                            

كٞم رخط٤ؾ ٓخطؾ ٢ٌِ٤ٛ  أٗوشكٞم ٢ٌِ٤ٛ، صْ  أٗوش، SmartArt))ك٢ أُؼشع اخز٤بس سعْ  .1

 .  كٞم ٓٞاكن أٗوش)ٓضَ ٓخطؾ ٢ٌِ٤ٛ(، صْ 

 لإدخبٍ اُ٘ض، ٗلز أؽذ الإعشاءاد الار٤خ:  .2

 ، صْ اًزت اُ٘ض اُز١ رش٣ذٙ. SmartArt) )داخَ ٓشثغ ك٢ سعْ  أٗوش -

 ك٢ عضء "اُ٘ض"، صْ اًزت اُ٘ض اُز١ رش٣ذٙ.   ]اُ٘ض[ كٞم  أٗوش -
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 ، صْ هْك٢ عضء "اُ٘ض"  كٞم ]اُ٘ض[ أٗوشثشٗبٓظ آخش، صْ  أ٣ٌٖٝٔ ٗغخ اُ٘ض ٖٓ ٓٞهغ   -

 ثِظن اُ٘ض. 

   ٓلاحظخ 

 . (51-3) ًٔب ك٢ اُشٌَ،  كٞم ػ٘ظش اُزحٌْ أٗوش، ك إرا ًبٕ عضء اُ٘ض ؿ٤ش ٓشئ٢     

  

 

 

 

 

 

 

 ( ػ٘ظش اُزحٌْ 50-3اُشٌَ ) 

 :ظٞسبُإٗشبء ٓخطظ ٢ٌِ٤ٛ ث

 Pictureٗوشاً ٓضدٝعبً كٞم  أٗوشكٞم ٢ٌِ٤ٛ، صْ  أٗوش، (SmartArt)ك٢ أُؼشع اخز٤بس سعْ  .1

Organization) (Chart،  ( ٌَ51-3ًٔب ك٢ اُش ) . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( إٗشبء ٓخطظ ٢ٌِ٤ٛ ثظٞس51-3اُشٌَ )

كٞم أ٣وٞٗخ اُظٞسح        أٗوشك٢ أُشثغ اُز١ رش٣ذ ئػبكخ اُظٞسح ئ٤ُٚ، صْ  أٗوشطٞسح،  دساطلإ .2

كٞم ِٓق  أٗوشٓٞهغ أُغِذ اُز١ ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ اُظٞسح اُز٢ رش٣ذ اعزخذآٜب، صْ  ؽذدّصْ  ، 

 . ئدساطكٞم  أٗوشاُظٞسح، صْ 

 .ز أؽذ الإعشاءاد اُز٢ رْ رًشٛب عبثوبً  لإدخبٍ اُ٘ض، ٗلّ  .3

  ٓلاحظخ

 اُز٢ رش٣ذٛب. ًبكخ أُشثؼبدٛزا اُخ٤بس ثؼذ إٔ روّٞ ثئضبكخ  اسزخذُِّحظٍٞ ػ٠ِ أكضَ اُ٘زبئظ،  
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 :إضبكخ ٓشثغ حٞاس

 اُز١ رش٣ذ ئػبكخ ٓشثغ ئ٤ُٚ. (  SmartArt )كٞم سعْ  أٗوش .1

 كٞم أُشثغ أُٞعٞد اُز١ ٣ٞعذ ثبُوشة ٖٓ أٌُبٕ اُز١ رش٣ذ ئػبكخ أُشثغ اُغذ٣ذ ك٤ٚ.  أٗوش .2

كٞم اُغْٜ  أٗوش، ٖٓ ػلآخ اُزج٣ٞت رظ٤ْٔ، ك٢ أُغٔٞػخ ئٗشبء سعْ، SmartArt ) ) ػٖٔ أدٝاد .3

  . (52-3) ك٢ اُشٌَ، ثأؽذ الإعشاءاد ًٔب أُٞعٞد ػٖٔ ئػبكخ شٌَ، صْ هْ 

 

 

 

 

 

 

 ٖٓ رج٣ٞت رظ٤ْٔ ٗشبء سسْ إ( ٓغٔٞػخ 52-3)اُشٌَ 

 

   ٓلاحظخ 

رظ٤ْٔ، كزأًذ ٖٓ أٗي هٔذ  أٝ (SmartArt)أدٝادك٢ ؽبُخ ػذّ ظٜٞس ػلآز٢ اُزج٣ٞت  

ُزؾذ٣ذٙ،  ((SmartArt. هذ رؾزبط ئ٠ُ اُ٘وش ٗوشاً ٓضدٝعبً كٞم سعْ (SmartArt) ثزؾذ٣ذ سعْ

 ُٝلزؼ ػلآخ اُزج٣ٞت رظ٤ْٔ.

 

 كٞم ئػبكخ اُشٌَ ثؼذ.  أٗوش، ٌُٖٝ ثؼذٙ، ؾذدّٓشثغ ػ٘ذ ٗلظ أُغزٟٞ ٓضَ أُشثغ أُ دساطلإ 

 كٞم ئػبكخ اُشٌَ هجَ.  أٗوش، ٌُٖٝ هجِٚ، ؾذدّٓشثغ ػ٘ذ ٗلظ أُغزٟٞ ٓضَ أُشثغ أُ دساطلإ 

   . كٞم ئػبكخ شٌَ لأػ٠ِ أٗوش، ؾذدّٓشثغ ػ٘ذ ٓغزٟٞ ٝاؽذ أػ٠ِ أُشثغ أُ دساطلإ 

ًٝبكخ أُشثؼبد  ؾذدّ، ٣ٝزْ رخل٤غ أُشثغ أُؾذدّاُغذ٣ذ أُٞهغ اُخبص ثبُٔشثغ ا٣ُٔأخز أُشثغ 

 أُٞعٞدح أدٗبٙ ٓجبششحً ثٔوذاس ٓغزٟٞ ٝاؽذ.

 كٞم ئػبكخ اُشٌَ لأعلَ.  أٗوش، ؾذدّٓشثغ ك٢ ٓغزٟٞ ٝاؽذ أد٠ٗ أُشثغ أُ دساطلإ 

 كٞم ئػبكخ ٓغبػذ.  أٗوشلإػبكخ ٓشثغ ٓغبػذ،  

، SmartArt)) ٣زْ ئػبكخ أُشثغ أُغبػذ أػ٠ِ أُشثؼبد الأخشٟ ػ٘ذ ٗلظ أُغزٟٞ ك٢ سعْ 

ٌُٖٝ ٣زْ ػشػٚ ك٢ عضء "اُ٘ض" ثؼذ أُشثؼبد الأخشٟ أُٞعٞدح ػ٘ذ ٗلظ أُغزٟٞ. رزٞكش 

 ئػبكخ ٓغبػذ ُزخط٤طبد أُخطؾ ا٢ٌِ٤ُٜ كوؾ. ٝلا رزٞكش ُِزخط٤طبد ا٤ٌِ٤ُٜخ، ٓضَ ٢ٌِ٤ٛ.

 :سحزف ٓشثغ حٞا

 . Delete) )  ػ٠ِ أػـؾكٞم ؽذ أُشثغ اُز١ رش٣ذ ؽزكٚ، صْ  أٗوشُؾزف ٓشثغ ، 
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   ٓلاحظبد 

ثؼذٙ  أٝ ؾذدّػ٘ذٓب رش٣ذ ئػبكخ ٓشثغ ئ٠ُ اُشعْ اُخبص ثبُؼلاهخ، عشة ئػبكخ اُشٌَ هجَ اُشٌَ أُ 

 ُِؾظٍٞ ػ٠ِ أُٞػغ اُز١ رش٣ذٙ ُِشٌَ اُغذ٣ذ. لإػبكخ شٌَ ٖٓ عضء "اُ٘ض": 

 ػ٘ذ ٓغزٟٞ اُشٌَ، ػغ سأط أُإشش ػ٘ذ ٜٗب٣خ اُ٘ض اُز١ رش٣ذ ئػبكخ اُشٌَ ئ٤ُٚ.  .1

 ، صْ اًزت اُ٘ض اُز١ رش٣ذٙ ك٢ اُشٌَ اُغذ٣ذ. (Enter)ػ٠ِ  أػـؾ .2

 أص٘بء رؾذ٣ذ ٓشثغ ٓغبػذ ك٢ عضء "اُ٘ض". (Enter)ػ٠ِ  أػـؾلإػبكخ ٓشثغ ٓغبػذ،  .3

ػ٠ِ اُشؿْ ٖٓ أٗٚ لا ٣ٌٔ٘ي رٞط٤َ ٓشثؼ٢ ٓغزٟٞ أػ٠ِ ثخؾ ك٢ رخط٤طبد أُخطؾ ا٢ٌِ٤ُٜ،  .4

ئ٠ُ أُغزٟٞ الأػ٠ِ  ئػبكخ ٓشثغٓضَ ٓخطؾ ٢ٌِ٤ٛ، ئلا أٗٚ ٣ٌٔ٘ي رو٤ِذ ٛزا أُظٜش ػٖ ؽش٣ن 

 ، صْ سعْ خؾ ُزٞط٤َ أُشثؼبد. (SmartArt)ُشعْ 

دكؼٚ  أٝكٞم أُشثغ اُز١ رش٣ذ ٗوِٚ، صْ اعؾت أُشثغ ئ٠ُ ٓٞهؼٚ اُغذ٣ذ. ُ٘وَ أُشثغ  أٗوشُ٘وَ ٓشثغ،     

     . أص٘بء ه٤بٓي ثبُؼـؾ ػ٠ِ ٓلبر٤ؼ الأعْٜ Ctrl))ك٢ اُؼـؾ ػ٠ِ  اعزٔشثض٣بدح طـ٤شح عذاً، 

                                                                            

 :رـ٤٤شاد ػ٠ِ أُخطظ  إعشاء

 أٗوشٝٓؾبرارٜب ئ٠ُ ا٤ُغبس ػٔٞد٣بً، ، ئ٠ُ ٤ٔ٣ٖ أُشثؼبد أُٞعٞدح أعلِٚ ؾذدُّزشر٤ت أُشثغ أُ 

 ( . 53-3لاؽع اُشٌَ )كٞم ٓؼِن أ٣غش. 

 

 

 

 

 

 ( أُحبراح ا٠ُ ا٤ُسبس ػٔٞد٣ب ً 53-3اُشٌَ )

 أٗوشٝٓؾبرارٜب ئ٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ ػٔٞد٣بً، ، ئ٠ُ ٣غبس أُشثؼبد أُٞعٞدح أعلِٚ ؾذدُّزشر٤ت أُشثغ أُ 

 . (54-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) كٞم ٓؼِن أ٣ٖٔ

 

 

 

 

 

 

 ( ٓؼِن ا٠ُ ا٤ٔ٤ُٖ 54-3اُشٌَ )  
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 :رـ٤٤ش أُٞإ أُخطظ ا٢ٌِ٤ُٜ

)أُٞإ اُغٔخ: ٓغٔٞػخ الأُٞإ أُغزخذٓخ ك٢  أُٞإ اُ٘غُن٣ٌٔ٘ي رطج٤ن ٓغٔٞػبد أُٞإ ٓشزوخ ٖٓ 

 ػ٠ِ أُشثؼبد أُٞعٞدح ك٢ سعْ ِٓق. رزأُق اُغٔخ ٖٓ أُٞإ اُغٔخ ٝخطٞؽ اُغٔخ ٝرأص٤شاد اُغٔخ(.

(  ( SmartArt: 

 اُز١ رش٣ذ رـ٤٤ش إُِٞ اُخبص ثٚ.  ( SmartArt ) كٞم سعْ أٗوش .1

 أٗٔبؽٖٓ ػلآخ اُزج٣ٞت رظ٤ْٔ، ك٢ أُغٔٞػخ  (SmartArt)ػٖٔ أدٝاد سعْ  .2

SmartArt)) ،(55-3لاؽع اُشٌَ )كٞم رـ٤٤ش الأُٞإ.  أٗوش .  

 

 

 

 

 

 

 ٖٓ شش٣ظ اُزظ٤ْٔ SmartArt أٗٔبط( 55-3اُشٌَ )

رظ٤ْٔ، كزأًذ ٖٓ أٗي هٔذ ثزؾذ٣ذ  أٝ (SmartArt)ك٢ ؽبُخ ػذّ ظٜٞس ػلآز٢ اُزج٣ٞت أدٝاد 

ً كٞم سعْ SmartArt))سعْ  ُزؾذ٣ذٙ، ُٝلزؼ  SmartArt)). هذ رؾزبط ئ٠ُ اُ٘وش ٗوشاً ٓضدٝعب

 ػلآخ اُزج٣ٞت رظ٤ْٔ.

 كٞم ٓغٔٞػخ الأُٞإ اُز٢ رش٣ذٛب. أٗوش .3

 ٓلاحظخ

 .((SmartArtػ٘ذٓب روّٞ ثٞػغ أُإشش كٞم ٗٔؾ عش٣غ، ٣ٌٔ٘ي ٓشبٛذح ٤ًق رإصش الأُٞإ ك٢ سعْ   

 :رـ٤٤ش ُٕٞ اُخِل٤خ ُٔشثغ ك٢ أُخطظ ا٢ٌِ٤ُٜ

 كٞم ر٘غ٤ن اُشٌَ ػٖٔ اُوبئٔخ أُخزظشح.  أٗوشالأ٣ٖٔ كٞم ؽذ أُشثغ، صْ  أُبٝطثضس  أٗوش .1

 كٞم عضء رؼجئخ، صْ كٞم رؼجئخ خبُظخ.  أٗوش .2

 كٞم إُِٞ اُز١ رش٣ذٙ.  أٗوش، صْ    كٞم ُٕٞ أٗوش .3

ً ك٢  أُٝزؾذ٣ذ ٓذٟ سؤ٣زي ػجش ُٕٞ اُخِل٤خ، هْ ثزؾش٣ي شش٣ؾ رٔش٣ش اُشلبك٤خ،  .4 أدخَ سهٔب

% )ؿ٤ش شلبف رٔبٓبً 0أُشثغ أُٞعٞد ثغبٗت شش٣ؾ اُزٔش٣ش. ٣ٌٔ٘ي رـ٤٤ش ٗغجخ اُشلبك٤خ ٖٓ 

ً شلبف  ) (%100)ٝٛٞ الإػذاد الاكزشاػ٢( ئ٠ُ   (. رٔبٓب

javascript:AppendPopup(this,'ofcolortheme_1_1')
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 :ػ٠ِ أُخطظ ا٢ٌِ٤ُٜ اُخبص ثي SmartArtرطج٤ن ٗٔظ 

ك٢  (SmartArt)ٗٔؾ ػ٘ذٓب روّٞ ثٞػغ أُإشش كٞم ٗٔؾ عش٣غ، ٣ٌٔ٘ي ٓشبٛذح ٤ًق ٣إصش  

 ك٢ اُشٌَ.  أٝ" اُخبص ثي SmartArtاُشعْ "

رـ٤٤ش ػٖ ؽش٣ن ٗوَ أُشثؼبد، ٝرـ٤٤ش ؽغٜٔب، ٝ SmartArt))٣ٌٔ٘ي أ٣ؼبً رخظ٤ض سعْ  

 .SmartArt))ؽذ اُشٌَ اُخبص ثشعْ  أٝرؼجئخ اُشٌَ 

ُوطخ اُشبشخ ٣زْ الاٗزوبٍ ا٠ُ اُشبشخ اُشئ٤غخ ُِؾبعجخ  ئدساطػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ  :ُوطخ شبشخ إدساط -5

اُؾبعجخ صْ رظٜش ٛزٙ  ُوطخ ٓؼ٤٘خ ػ٠ِ شبشخ خ٣أ٣ٌٖٝٔ رؾذ٣ذ  )+(ؽ٤ش ٣زؾٍٞ أُإشش ػ٠ِ شٌَ 

( ًٔب ٣ظٜش شش٣ؾ ر٘غ٤ن اُظٞسح لإعشاء 56-3اُِوطخ ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ ُِجشٗبٓظ ٓجبششح لاؽع اُشٌَ )

 اُز٘غ٤وبد ػ٠ِ اُِوطخ أُأخٞرح ٖٓ ػ٠ِ عطؼ أٌُزت . 

 

 

 

 

 

 

  ُوطخ شبشخ ػ٠ِ ٝسهخ اُؼَٔ إدساط (56-3اُشٌَ )

ٝكش اُجشٗبٓظ آٌب٤ٗخ رٔض٤َ اُج٤بٗبد ػ٠ِ شٌَ ٓخططبد ػٔٞد٣خ  :(دساطٓخططبد )شش٣ظ الإ إدساط -6

ػجبسح ػٖ رٔض٤َ ٓشئ٢ ُِج٤بٗبد. ثبعزخذاّ ػ٘بطش  ٝأُخطؾ  .ٓجؼضش أٝشش٣ط٤خ ٝٓغؾ٢  أٝدائش٣خ  أٝ

اُخطٞؽ )ك٢ ٓخطؾ خط٢(، ٣ؼشع أُخطؾ عِغِخ ٖٓ اُج٤بٗبد  أٝٓضَ الأػٔذح )ك٢ ٓخطؾ ػٔٞد١( 

  .( 57-3اُشه٤ٔخ ثز٘غ٤ن سع٢ٓٞ. لاؽع اُشٌَ )

 

 

 

 

 

 

 

 ( أُخطظ اُؼٔٞد57١-3اُشٌَ )
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ٝاُؼلاهخ ث٤ٖ علاعَ اُج٤بٗبد ، ٣غَٜ اُز٘غ٤ن اُشع٢ٓٞ ُِٔخطؾ كْٜ ا٤ٌُٔبد اٌُج٤شح ٖٓ اُج٤بٗبد

ثبٌُبَٓ ثؾ٤ش ٣ٌٔ٘ي رؾ٤َِ اُج٤بٗبد ٝاُجؾش ػٖ الارغبٛبد أُخزِلخ. ٣ٞػؼ أُخطؾ ًزُي اُظٞسح 

 خ.ٜٔٔاُ

 ٓلاحظخ 

ٝرغ٤ٔبد الأػٔذح  ،رغ٤ٔبد اُظلٞف ػ٠ِ ا٤ٔ٤ُٖ أػٔذح، ٓغ ٝػغ أٝرشر٤ت اُج٤بٗبد ك٢ طلٞف  ٣غت

 .أكؼَ ؽش٣وخ ُشعْ اُج٤بٗبد ك٢ أُخطؾ ٢ثشٌَ رِوبئ (Excel)  ثشٗبٓظ ؾذد٣ّ ، كٞم اُج٤بٗبد
 

 ر٤خ:ٓخطظ ٣زْ حست اُخطٞاد ا٥ إدساطر٘ل٤ز 

 اُج٤بٗبد.  ؽذدّصْ ، عٔبء ؽلاة ٝدسعبرْٜأعذٍٝ ٝػغ ك٤ٚ ث٤بٗبد ٓؼ٤٘خ ًإٔ ٣ٌٕٞ  ٗلز     

كٞم ٗٞع أُخطؾ أُشاد اعزخذآٚ، صْ  ٓخططبد ك٢ أُغٔٞػخ ئدساط ػٖٔ ػلآخ اُزج٣ٞت أٗوش    

 . (58-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) ، اُضب١ٞٗ كٞم ٗٞع أُخطؾ أٗوش

 

 

 

 

 إدساط( رج٣ٞت أُخططبد ك٢ شش٣ظ 58-3اُشٌَ )

، صْ  ٓخطؾ ئدساط ُزشـ٤َ ٓشثغ اُؾٞاس   ٞمـــك أٗوشخ أٗٞاع أُخططبد أُزٞكشح، ـُٔشبٛذح ًبك

 لأسح (. ػ٘ذ ٝػغ ٓإشش اُ 59-3أٗٞاع أُخططبد، لاؽع اُشٌَ ) كٞم الأعْٜ ُِزٔش٣ش خلاٍ أٗوش

 ػ٘ٚ.  ا  ٓخزظش ب  كٞم أ١ ٗٞع ٖٓ أٗٞاع أُخططبد، ٣ؼشع ر٤ِٔؼ اُشبشخ اعْ أُخطؾ ٝششؽ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( اٗٞاع أُخططبد 59-3اُشٌَ )      

اُج٤بٗبد، ُٝزـ٤٤ش رظ٤ْٔ  ٝرغ٤ٔبد ًبُؼ٘ب٣ٖٝلإػبكخ ػ٘بطش أُخططبد  أدٝاد أُخطؾ اعزخذّ

 أٝاُزخط٤ؾ  أٝر٘غ٤وٚ ٖٓ ٗلظ اُشش٣ؾ ثبخز٤بس شش٣ؾ اُزظ٤ْٔ  أٝرخط٤طٚ  أٝأُخطؾ اُخبص ثي 

 ًٔؾبٝسٓؼ٤٘خ )اُز٘غ٤ن ًزُي رٞعذ ٤ٓضاد اُزظ٤ْٔ ٝاُزخط٤ؾ ٝاُز٘غ٤ن أُزٞكشح ُؼ٘بطش ٓخطؾ 
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الأ٣ٖٔ كٞم رِي اُؼ٘بطش ك٢ أُخطؾ لاؽع اُشٌَ  ُلأسحٝع٤ِخ الإ٣ؼبػ( ثبُ٘وش ثضس ا أٝأُخطؾ 

(3-60 . ) 

 

 

 

 

 دٝاد ر٘س٤ن أُخططبد أ( شش٣ظ 60-3) اُشٌَ       

 

٢ٛٝ ٤ُغذ راد  ،بَٓ اُزظل٤خ ٝالاسرجبؽبد اُشؼج٤خخطٞؽ أُإشش ٝػ: ٓضَ  أخشٟبد دساعاٛ٘بى  

ٝسٓض كوؾ لأ٤ٔٛزٜب  ،ٓؼبدُخ ئدساطٗض ٝ ئدساطششػ  ٝعز٘بٍٝالاٌُزش٤ٗٝخ  عذاًٍٝج٤شح ك٢  أ٤ٔٛخ

 . (61-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) ٌُزش٤ٗٝخالإ اُغذاٍٝك٢ 

 

 

 

 اُشؼج٤خ ٝالاسرجبطبدخطٞط أُؤشش ٝػبَٓ اُزظل٤خ  إدساط( شش٣ظ 61-3اُشٌَ )

 ٢ٛٝ :  دساطخشٟ ُلإأآش أ٣ٝؾز١ٞ ٛزا اُزج٣ٞت ػ٠ِ (  دساطشش٣ظ الإاُ٘ض ) 

 .ٓشثغ ٗض  -1

 . ساط ٝرز٤٣َ -2

3- (Word Art ) . 

 .عطش اُزٞه٤غ  -4

 (62-3لاؽع اُشٌَ ) .  ًبئٖ -5

 

 

 

 ٗض إدساط( شش٣ظ 62-3اُشٌَ )

 ،ٓشثغ ٗض ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ ٣زؾٍٞ أُإشش ا٠ُ عْٜ ٗبصٍ ا٠ُ الاعلَ ئدساطػ٘ذ  ٗض:ٓشثغ  -1

٣زْ سعْ ٓشثغ ٗض ٣ٝظجؼ أُإشش ثذاخِخ ٝآغ  ٚاُؼـؾ ػ٠ِ صس اُلبسح الا٣غش ٝعؾج ثٞعبؽخٝ

٣ٝظٜش شش٣ؾ ر٘غ٤ن ٓشثغ اُ٘ض  ،ِذلاُخ ػ٠ِ اٌُزبثخ ك٤زْ اٌُزبثخ ك٤ٚ ؽغت اُؾبعخُثؾشًخ ٓؼ٤٘خ 

ٝاُز١ ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ ر٘غ٤ن اٌُزبثخ ٝاُخِل٤خ داخَ ٓشثغ اُ٘ض ٝؿ٤شٛب ٖٓ اُز٘غ٤وبد ٖٓ اُظلاٍ 

 ( .63-3) ًٔب ك٢ اُشٌَ ،ػ٤ِٜب ث٘لغي ػض٣ض١ اُطبُت الاؽلاعٝاُزٞٛظ ٝارغبٙ اُ٘ض ٣ٌٖٔ 
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 ٓشثغ اُ٘ض ٝهٞائْ ر٘س٤وٚ إدساط( 63-3اُشٌَ )

اُز٢ ر٘لز ػ٠ِ  ُِغذاٍٝػ٘ٞإ  إٔ ٣ٞعذ ٖٓ اُؼشٝس١ :(Header & Footer)اُشاط ٝاُزز٤٣َ  -2

شٌَ ٓؼ٤ٖ ك٤زْ ٝسهخ اُؼَٔ ثٝػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ اُشاط ٝاُزز٤٣َ ٣ظٜش ػ٠ِ ، ٌُزش٤ٗٝخاُغذاٍٝ الإثشٗبٓظ 

اُؼ٘ٞإ ٣ٌٖٝٔ اُز٘وَ ٖٓ ٝسهخ ا٠ُ اخشٟ لأػبكٚ  ،اٌُزبثخ ك٢ أُغزط٤َ ُذلاُخ ػ٠ِ ػ٘ٞإ اُغذٍٝ

سهْ اُظلؾخ ٝػذد اُظلؾبد ٝاُزبس٣خ  ،ػبكخ٢ء ٣طجن ػ٠ِ رز٤٣َ اُظلؾخ ٣ٌٖٝٔ ئأُطِٞة ٝٗلظ اُش

ػٖ  ٠ُ ٣خزِقٝػ٘ٞإ اُظلؾخ الأ ٤َ ٝ ٝكش اُجشٗبٓظز٣زطٞسح ٓغ آٌب٤ٗخ اُز٘وَ ث٤ٖ اُشاط ٝاُ أٝٝاُٞهذ 

ًٔب ك٢ ، ؽغت ؽِت أُغزخذًّزُي ٣ٌٖٔ اُز٤٤ٔض ث٤ٖ اُظلؾبد اُضٝع٤خ ٝاُلشد٣خ ، الأخشٟاُظلؾبد 

  (  .64-3اُشٌَ )

 

 

 

 

 

 

 

 ( ساط ٝرز٤٣َ اُظلحخ64-3اُشٌَ )
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 لإضبكخ سأط ٝرز٤٣َ ُٞسهخ اُؼَٔ ًٔب ٢ِ٣ :

 سأط ٝرز٤٣َ اُظلؾخ، شصْ اخز، ُٜب ٝاُزز٤٣لاد ٝسهخ اُؼَٔ اُز٢ رشؿت ك٢ ئػبكخ اُشؤٝط اخز٤بس

  :كٔضلاً  رظٜش أدٝاد سأط ٝرز٤٣َ ٓغ ػلآخ اُزج٣ٞت رظ٤ْٔ،

 :َٔلإػبكخ سأط ئ٠ُ ٝسهخ اُؼ 

صْ ادخَ ٗض سأط ، الأ٣غش أػ٠ِ ٝسهخ اُؼَٔ أٝعؾ ٝالأ أٝاُ٘وش كٞم ٓشثغ ٗض اُشأط الأ٣ٖٔ     

   اُظلؾخ . 

 :َٔلإػبكخ رز٤٣َ ئ٠ُ ٝسهخ اُؼ 

  .صْ ادخَ ٗض رز٤٣َ، الأ٣غش أعلَ ٝسهخ اُؼَٔ أٝعؾ ٝالأ أٝاُ٘وش كٞم ٓشثغ ٗض اُزز٤٣َ الأ٣ٖٔ    

 ٓؼِٞٓبد ٓؼ٤٘خ ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ:  دساطلإ 

  .( 65 -3لاؽع اُشٌَ )،ك٢ اُزز٤٣َ إٔٝ رذسط ك٢ اُشاط أٛ٘بى ٓؼِٞٓبد ٓؼ٤٘خ ٣ٌٖٔ    

 

 

 

 

 

( ػ٘بطش اُشأط ٝاُزز65َ٤٣-3 )اُشٌَ   

3- Word Art: اُغذاٍٝٗشبء ٤خ اُز٢ هذ ٣ؾزبعٜب أُغزخذّ ك٢ ئٓٞس اُل٘ٗض ك٢٘ ٖٓ الأ ئدساطٕ ئ 

 .(66-3َ )ٌٝسهخ اُؼَٔ ثبُشرظٜش  (( Word Artاُـ  ئدساطكؼ٘ذ . ٌُزش٤ٗٝخ الإ

  

     

 

 

 

 

   Word Art إدساط( 66-3اُشٌَ ) 

صْ ثؼذ رُي ٣ظٜش شش٣ؾ ر٘غ٤ن اٌُزبثخ ٖٓ ٗبؽ٤خ ، ك٤ٌزت اُ٘ض أُطِٞة)اُ٘ض ٛ٘ب( ؽ٤ش رظٜش اُؼجبسح 

 اُخِل٤خ ٝاُزؼجئخ ٝرأص٤شاد الاشٌبٍ ٝرأص٤شاد اُ٘ض .
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 (  9رذس٣ت ) 

 .ػ٤ِٚ ر٘غ٤وبد  ًزت اُ٘ض اُزب٢ُ صْ اعش  أ

 

 ( دساطشش٣ظ الإسٓٞص )  إدساط 

 :ٍ ٛٞ ٝسٓٞص رؾز١ٞ ػ٠ِ رج٣ٞج٤ٖ الأ ئدساطٕ ئ

   .ٓؼبدُخ   ئدساط -1

 .سٓض  ئدساط -2

ٕ رٌزت ؽغت ؽِت أ٣ٌٖٔ  أٝٓؼبدلاد هغْ ٜٓ٘ب رٌٕٞ عبٛضح  ئدساط٢ٛ ػ٤ِٔخ : ٓؼبدُخ  إدساط -1

 .( 67 -3ك٢ اُشٌَ ) ًٔب، أُغزخذّ

 

 

 

 

 

 

 

   ٓؼبدُخ إدساط( 67-3اُشٌَ )

رخزبس أُؼبدلاد اُز٢ ٝكشٛب  إٔٝ رٌزت أك٤ٌٖٔ ،ًزت أُؼبدُخ ٛ٘ب ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ أٝرظٜش ػجبسح 

 ٝاُؾغبث٤خ لاؽع٢ ًزبثخ أُؼبدلاد اُش٣بػ٤خ ـٖ اُشٓٞص اُز٢ رغزخذّ كــاُجشٗبٓظ ًٔب إ ٛ٘بى اٌُض٤ش ٓ

 ( .       68-3اُشٌَ ) 
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   ( أُؼبدلاد اُغبٛضح68-3اُشٌَ )                                    

 اُشٌَلاؽع ، ٛ٘بى ًض٤ش ٖٓ اُشٓٞص اُز٢ ٝكشٛب اُجشٗبٓظ ٢ٌُ رذسط ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ :سٓٞص إدساط -2

ٝرؾز١ٞ ػ٠ِ خطٞؽ ٓخزِلخ ٖٓ اُ٘ظٞص اُؼشث٤خ ، ( ٝرٌٕٞ ػ٠ِ شٌَ ٓغٔٞػبد كشػ٤خ3-69)

 إ رزؼشف ػ٤ِٜب ث٘لغي .  -ػض٣ض١ اُطبُت-٣ٌٖٔ ، ٝاُلار٤٘٤خ

 

 

 

 

 

 ( ٗبكزح اٗٞاع اُشٓٞص  69-3اُشٌَ ) 

 اُجشٗبٓظ اُزؼبَٓ ٓؼٜب ئٕربػ ُ٘ب آش أُٜٔخ اُز٢ اٝداُخ ٖٓ الأ ئدساطٕ ئ  :(Function) داُخ إدساط -7

، ٝٛ٘بى اٌُض٤ش ٖٓ اُذالاد اُش٣بػ٤خ ،رٌٕٞ ك٢ ٝاعٜخ اُجشٗبٓظ اُشئ٤غخ داُخ ك٢ ٝسهخ ٝاُز٢ ئدساط

الإٌُزش٤ٗٝخ ع٘زطشم ا٠ُ هغْ  ُِغذاٍٝؽظبئ٤بد ٝاُز٢ رل٤ذ ًض٤شا ك٢ الإ ٝأُ٘طو٤خ اُز٢ ٝكشٛب اُجشٗبٓظ

 ٢ : ٢ٛ اًضش اعزؼٔبلا ًٝٔب ٣ِ الاد اُز٢ٖٓ ٛزٙ اُذ

 :(Sum)داُخ اُغٔغ  -1

٣غبد  ٓغٔٞع اُخلا٣ب اُز٢ روغ ك٢ ٗلظ ئ٣ٌٖٝٔ  داخَ اُخلا٣ب. ؾذدّرغزخذّ ٛزٙ اُذاُخ ُغٔغ الأسهبّ اُز٢ ر

صْ اٗزوبء اُخلا٣ب، ٣ٌٖٝٔ ( Ctrl)٣ٌٖٔ اخز٤بس خلا٣ب ٓزلشهخ ثبُؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ  أٝاُظق  أٝ، اُؼٔٞد 
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صْ  ( (Editingٖٝٓ أُغٔٞػخ رؾش٣ش  (Home) اُشئ٤غخاُٞطٍٞ ا٠ُ داُخ اُغٔغ ػٖ ؽش٣ن اُظلؾخ 

)=(   أُغبٝادشبسح ئ. ٝػ٘ذ ؽِت اُذاُخ رظٜش ك٢ شش٣ؾ اُظ٤ـخ (AutoSum) اُ٘وش كٞم اُغٔغ اُزِوبئ٢

٣ٌٖٝٔ ) : (  الاعزذساىخشٟ ٢ٛ ٗوطز٢ أ٣ٌٕٝٞ اُلبطَ ث٤ٖ خ٤ِخ ٝ، ٝثؼذٛب ٣زْ اخز٤بس اُخلا٣ب ،صْ هٞط

بسصح ــكزٌٕٞ اُل، ذحـب ٓزجبػــٓب ك٢ ؽبُخ اخز٤بس خلا٣ٝأ. ُشش٣ؾإ رٌزت ٛزٙ اُظ٤ـخ ٓجبششح ك٢ ا

 (.70 -٢3 اُشٌَ )ــًٔب ك ،٢ اُلبطِخ ث٤ٖ اُخلا٣بــٛ(  ;) خ ــأُ٘وٞؽ

 

 داُخ اُغٔغ إدساط( 70-3اُشٌَ ) 

 ٓضبٍ 

 .( sumاُغٔغ )ر٢ صْ عذ ٗبرظ ٓغٔٞع اُذسعبد ثبعزخذاّ داُخ اُغذٍٝ ا٥ ٗلز

 

 

 
 

 اُحَ: 

 .ثؼذ ًزبثخ اُغذٍٝ ثبُشٌَ أُطِٞة  -1

 ٗؼغ أُإشش ك٢ اُخ٤ِخ أُغٔٞع. -2

اُخلا٣ب  إٔثٔب  . Sumاُغٔغاُؼ٤ِٔخ ؽغبث٤خ. صْ ٗخزبس داُخ  ثذءدلاُخ ػ٠ِ  أُغبٝاحٗذخَ ئشبسح  -3

 اُخلا٣ب ٝرُي ثبُ٘وش كٞهٜب . ؾذدّٗ ٓزغبٝسح

ًٔب  ،٤ُظٜش اُ٘برظ Enterصْ ٗؼـؾ ٓلزبػ الإدخبٍ  Sumٗـِن اُوٞط أُلزٞػ ثغبٗت داُخ اُغٔغ  -4

 ر٢ .ا٥ك٢ اُشٌَ 
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ٕ ٣زؾٍٞ أُإشش ا٠ُ ، صْ ٗوّٞ ثغؾت أُإشش ا٠ُ الأعلَ ثؼذ أؼغ أُإشش ك٢ خ٤ِخ ٗبرظ اُغٔغٗ -5

 ٤ُزْ ٗغخ ٓؼبدُخ اُغٔغ ػ٠ِ خلا٣ب ػٔٞد أُغٔٞع ٝرظٜش ع٤ٔغ اُو٤ْ .  ،اشبسح ) + (

 

 

 

 

  :(Average)داُخ اُٞسظ اُحسبث٢  -2

 ٣ؼ٢٘ ٓغٔٞع ٓؾز٣ٞبد اُخلا٣ب ٓوغّٞ ػ٠ِ ػذدٛب. :رؼش٣ق اُٞعؾ اُؾغبث٢

هبئٔخ  ُؾغبة اُٞعؾ اُؾغبث٢ ُِخلا٣ب ٣زْ رُي ثبُ٘وش كٞم خ٤ِخ أُشاد ا٣غبد اُٞعؾ اُؾغبث٢ ك٤ٜب صْ

ٝثؼذٛب رج٣ٞت رؾش٣ش اكزؼ اُغْٜ اُغٔغ اُزِوبئ٢ كزظٜش هبئٔخ ٓ٘غذُخ رؾز١ٞ ػ٠ِ  اُشئ٤غخاُظلؾخ 

 ( .71-3اُشٌَ )  الاعزؼٔبٍ لاؽعٓغٔٞػخ ٖٓ اُذٝاٍ اٌُض٤شح 

 

 

 

 

  

 

 اسزؼٔبلا  الأًضش( اُذٝاٍ 71-3اُشٌَ )

ٞعؾ اُؾغبث٢ ُِخلا٣ب ك٢ اُك٤ظٜش  (Average) (ٝاُز١ ٛٞ )ٓؼذٍ اُؾغبث٢ ،صْ اخز٤بس أُزٞعؾ

 أُغبٝاحًٔب ٣ظٜش ك٢ شش٣ؾ اُظ٤ـخ اُش٣بػ٤خ ط٤ـخ اُذاُخ. ٝاُز٢ رجذأ دائٔب ثاشبسح ، ح ؾذدّاُخ٤ِخ أُ
ٝرُي ثٞػغ أُإشش   ،٣ٌٖٝٔ ئ٣غبد اُٞعؾ اُؾغبث٢ ثادخبٍ أُؼبدُخ ًٝزبثزٜب ك٢ شش٣ؾ اُظ٤ـخ )=(

دلاُخ ػ٠ِ اُو٤بّ ثؼ٤ِٔخ ؽغبث٤خ ثؼذ  أُغبٝاحك٢ اُخ٤ِخ أُشاد ئظٜبس ٗبرظ أُؼبدُخ ك٤ٜب، صْ ًزبثخ ئشبسح 

ًزبثخ  ئػبهخاُٞعؾ اُؾغبث٢ ُٜب ٓغ  ئ٣غبدبثخ اُخلا٣ب اُز٢ ٓطِٞة ٝثؼذٛب ًز( Average =)ؽجغ رُي أ

صْ  (; ) ارا ًبٗذ ٓزجبػذح ك٤ٌٕٞ ث٤زٜب كبسصح ٓ٘وٞؽخ ٓب ٓزغبٝسح أارا ًبٗذ  ( : )ٗوطز٢ الاعزذساى 

 ( . 72-3. لاؽع اُشٌَ )٤ُظٜش اُ٘برظ  Enterالإدخبٍ ٓلزبػ ػ٠ِ ؿلام اُوٞط صْ اُؼـؾ ئ

 

 

 

 

 

 

 

 اخز٤بس اُخلا٣ب ُز٘ل٤ز أُؼذٍ اُحسبث٢  (72-3اُشٌَ )
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داُخ  ئدساطػبك٤خ كؼ٘ذ اُؼـؾ ػ٤ِٜب كزظٜش ٗبكزح ٢ٛٝ دٝاٍ ئ ٛ٘بى دٝاٍ أخشٟ ٝكشٛب اُجشٗبٓظ رظٜش

 ٝطلبً ػٖ اُذاُخ اُز٢ رٞد اُجؾش ػٜ٘ب. أٝك٢ ٓشثغ اُجؾش ػٖ داُخ  ادخَ ًِٔخ ، (73-3ًٔب ك٢ اُشٌَ )

 

 

 

 

 

  

 

 

 

داُخ  إدساط( ٗبكزح  73-3اُشٌَ )   

. ٣ٌٖٔ رؾذ٣ذ اُذاُخ أُطِٞثخ ٖٓ ٓشثغ رؾذ٣ذ داُخ صْ اُ٘وش كٞم ٓٞاكن ٤ُظٜش ٓشثغ ؽٞاس ٝعبئؾ اُذاُخ أٝ

اُز٢ ٢ٛ ٝ ((٣countب داُخ ػذ اُخلا ئدساطخشٟ ؽغت ٗٞػٜب كٔضلا ػ٘ذ أٝاُز٢ رخزِق ٖٓ داُخ ا٠ُ 

  .(74-3ًٔب ك٢ اُشٌَ )  سهب٣ّب أُٞعٞدح ك٢ ٗطبم ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ أؽغبة ػذد اُخلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 ((countداُخ اُؼذ  إدساط( ٗبكزح 74-3اُشٌَ )

 

 .( 75-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) ،ٝثؼذ اُؼـؾ ػ٠ِ ٓٞاكن ٣ظٜش ٓشثغ ؽٞاس ٝع٤طبد اُذاُخ
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 ٝس٤طبد اُذاُخ  ( ٓشثغ حٞاس75-3اُشٌَ )

ك٤زْ رؾ٤ذ اُخلا٣ب ُِو٤ٔخ  ؽ٤ش اُؼـؾ ػ٤ِٜب ٣شعؼ٘ب ا٠ُ ٝسهخ اُؼَٔ ،رؾذ٣ذ اُخلا٣ب٣وٞٗخ اُزب٤ُخ          الأ

 (77-3ٝاُشٌَ ) .( 76-3اُشٌَ ) لاؽع اُضب٤ٗخ،٠ُ صْ ثؼذ رُي اُو٤ٔخ ٝالأ

 

 

 

 

 

 ( ٓشثغ حٞاس ٝس٤طبد اُذاُخ 76-3اُشٌَ )

 

 

 

 

 (Count)( ٗبرظ داُخ اُؼذ 77-3اُشٌَ )

   Page Layout رخط٤ظ اُظلحخ شش٣ظ ( 8 -3)

 ر٤خ :رؾز١ٞ ػ٠ِ اُزج٣ٞجبد ا٥

 .ٗغن   -1

 .اػذاد طلؾخ  -2

 .ٓخ رـ٤٤ش اُؼشع ثـشع أُلاء -3

 .خ٤بساد اُٞسهخ  -4

 .( 78-3لاؽع اُشٌَ ) رشر٤ت  -5
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 Layout رخط٤ظ اُظلحخ شش٣ظ( 78-3اُشٌَ )

 أٗٔبؽلاؽع اُ٘ٞاكز اُز٢ رظٜش ٖٓ رغن ؽ٤ش ٣ٌٖٔ ر٘غ٤ن ٝسهخ اُؼَٔ ث :رخط٤ظ اُظلحخ( ٗسن ) 

 .(79-3ًٔب ك٢ اُشٌَ )ٓخزِلخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ( رج٣ٞت ٗسن ٖٓ رخط٤ظ اُظلحخ 79-3اُشٌَ )

 

ٝاُؾغْ ٝٗبؽ٤خ  ٝالارغب١ٞٙ اػذاد اُظلؾخ ػ٠ِ اُٜٞآش ؾز٣ :)رخط٤ظ اُظلحخ( اػذاد اُظلحخ 

 ( 80-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) . اُؼ٘ب٣ٖٝاُطجبػخ ٝاُلٞاطَ ٝاُخِل٤خ ٝؽجبػخ 

 

 

 

 

 

   اُظلحخ ٖٓ رخط٤ظ اُظلحخ  ػذادإ( رج٣ٞت 80-3اُشٌَ ) 
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 اُزؾٌْ ثبُؾذٝد اُلبسؿخ ؽٍٞ ٝسهخ اُؼَٔ ُزظٜش اُؼَٔ رغزط٤غُزؼذ٣َ ٛٞآش ٝسهخ  ٛٞآش : -1

رظٜش ٗبكزح ٣ٌٖٔ ٖٓ  (Margins). كؼ٘ذ اُ٘وش كٞم ٛٞآش اُج٤بٗبد ثشٌَ ٓ٘بعت ػ٠ِ اُظلؾخ

 ( .81-3) ًٔب ك٢ اُشٌَ  خلاُٜب رؾذ٣ذ اُٜٞآش ٖٓ ع٤ٔغ عٞاٗت اُٞسهخ.

 

 

                                      

 

 

 

 

 

( إػذاد اُظلحخ ٝاخز٤بس ٛٞآش81-3) اُشٌَ  

 Page، ٣ظٜش ٓشثغ ئػذاد اُظلؾخ Custom Margins))ٓخظظخ كٞم ٛٞآش  أٗوشٝػ٘ذ اُ٘وش 

Setup .  غٞاٗت اُز٢ عٞف رزشى أُشثؼبد أُٞعٞدح ُزؾذ٣ذ ا٣ٌُٖٔ ادخبٍ ؽغْ اُٜبٓش اُز١ رش٣ذ ك٢

٣زْ ؽجغ اُج٤بٗبد ك٢  ((Verticallyٝػٔٞد١   (Horizontal)ػ٘ذ اُطجبػخ  ٝػ٘ذ اخز٤بس  ٓشثؼ٢ أكو٢ 

 ( .82-3ٝعؾ اُظلؾخ رِوبئ٤بً، لاؽع اُشٌَ )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( ٗبكزح إػذاد اُظلحخ 82-3) اُشٌَ  
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ؽ٤ش رزـ٤ش ؽش٣وخ ظٜٞس ٝسهخ اُؼَٔ ػ٠ِ   ٖٓ خلاٍ ٛزا الآش ٣زْ رـ٤٤ش ارغبٙ ٝسهخ اُؼَٔ الارغبٙ: -2

 ( .83-3أكو٤بً ثؼذ اُزؾذ٣ذ ًٔب ك٢ اُشٌَ ) أٝاُظلؾخ أُطجٞػخ ػٔٞد٣بً 

 

 

  

 

 

 ( رـ٤٤ش ارغبٙ اُٞسهخ83-3اُشٌَ)        

٣ٌٖٔ اخز٤بس ؽغْ اُٞسم  أ٣ٌٖٝٔ رؾذ٣ذ ؽغْ اُٞسهخ ثزؾذ٣ذ اُطٍٞ ٝاُؼشع  الأٓشك٢ ٛزا  :اُحغْ -3

 ( .84-3لاؽع اُشٌَ )A4)) ٝA5) ) ٝ (B5)ٓضَ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

( رـ٤٤ش حغْ اُٞسهخ 84-3اُشٌَ)                 

 ًٔب ك٢  اُشٌَ  سام اُؼَٔ ػ٠ِ شٌَ خطٞؽ ٓ٘وطخ أٝٛزا الا٣ؼبص ٣ظٜش كٞاطَ ث٤ٖ  :كٞاطَ -4

(3-85). 

 

 

 

 

كٞاطَ إدساط( 85-3) اُشٌَ  
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 .( 86-3ك٢ اُشٌَ )  ًٔب، ُزـ٤٤ش خِل٤خ ٝسهخ اُؼَٔ ٓضَ رٌٕٞ ػ٠ِ شٌَ طٞسح :اُخِل٤خ -5

 

 

 

 

 

 

( رـ٤٤ش خِل٤خ ٝسهخ اُؼَٔ 86-3) اُشٌَ  

  ثظٜش ٗبكزح اػذاد اُظلؾخ اُز٢ رٌِٔ٘ب ػٜ٘ب عبثوب ًلاؽع اُشٌَ الأٓشٛزا  :اُؼ٘ب٣ٖٝطجبػخ  -6

     (3-87. )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ػذاد اُظلحخ رج٣ٞت ٝسهخإ( ٗبكزح 87-3) اُشٌَ  

 

 :اُظلحخ(رخط٤ظ  )ٓخءرـ٤٤ش اُحغْ  ثـشع أُلا 

٣ٝإد١ ا٠ُ ٗبكزح اػذاد  ،سامٝػذد الأ اُزؾٌْ ك٢ ؽغْ ٝسهخ اُؼَٔ ؽغت ئ٠ُ الأٓشد١ ٛزا إ٣

  .(88-3) اُشٌَلاؽع ،رج٣ٞت )طلؾخ(اُظلؾخ 
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 ػذاد اُظلحخ رج٣ٞت طلحخإ( ٗبكزح 88-3) اُشٌَ

ٓش ٣ٌٖٔ رـ٤٤ش ارغبٙ اُٞسهخ ٖٓ ا٤ٔ٤ُٖ ا٠ُ ٖٓ خلاٍ ٛزا الأ :)رخط٤ظ اُظلحخ(خ٤بساد اُٞسهخ  

 .( 89 -3اُغْٜ أُٞػؼ ك٢ اُشٌَ ) ارغبٙثبُؼٌظ ؽغت  أٝا٤ُغبس 

 

 

 ( ٗبكزح خ٤بساد اُٞسهخ 88-3) اُشٌَ

شٌبٍ أُٞعٞدح ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ ٖٓ ٗبؽ٤خ اؽؼبسٛب ا٠ُ ٛزا اُزج٣ٞت ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ رشر٤ت الأ :رشر٤ت 

 ( .  90-3ًٔب ك٢ اُشٌَ )، شٌَ ٓؼ٤ٖ ئ٠ُٝػؼٜب ثبُخِق ثبُ٘غجخ  أٝالآبّ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( رج٣ٞت اُزشر٤ت ٖٓ هبئٔخ رخط٤ظ اُظلحخ 90-3اُشٌَ )
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   9رذس٣ت  

 :  اُشٌَ ا٥ر٢ ر٤خ ٝهْ ثزشر٤جٜب ًٔب ٓج٤ٖ ك٢شٌبٍ ا٥الأ اسعْ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اُظ٤ؾ شش٣ظ (  3-9) 

ًٔب ك٢ اُشٌَ  .عٔبء أُؼشكخ ٝرذه٤ن اُظ٤ـخداُخ ٌٝٓزجخ اُذالاد ٝالأ ئدساطػ٠ِ  شش٣ؾ٣ؾز١ٞ ٛزا اُ

(3-91 ) 

 

 

 

 ( هبئٔخ اُظ٤ؾ 91-3اُشٌَ )

ًٔب ك٢ ، ٜب ٖٓ شش٣ؾ اُظ٤ـخئدساعاُذاُخ ٓغجوب ؽ٤ش رْ  ئدساطرْ ششػ  :)شش٣ظ اُظ٤ؾ (ادسط داُخ 

 .  (92-3اُشٌَ )

 

 

 

 داُخ ٖٓ شش٣ظ اُظ٤ـخ   إدساط(  92-3اُشٌَ ) 

ٌُٖٝ ، لاد اُز٢ ٝكشٛب اُجشٗبٓظ اك٢ ٛزٙ أٌُزجخ رٞعذ ك٤ٜب ًَ اُذ: )شش٣ظ اُظ٤ؾ(ٌٓزجخ اُذالاد 

ربس٣خ  أٝٗض  أٝٓ٘طو٤خ  أٝٓظ٘لخ ثشٌَ ٣ٌٖٔ اعزخذآٜب ؽغت ؽبعخ أُغزخذّ ٖٓ دالاد س٣بػ٤خ 

عٞد اعلَ ًزبة ٝاُز١ ٣جٖ ط٘ق اُذاُخ ٞرؼـؾ ػ٠ِ اُغْٜ أُ إٔ( ٣ٌٖٝٔ 93-3ٝٝهذ لاؽع اُشٌَ )

 .٢ٌُ ٣ٌٔ٘ي اُزؼشف ػ٤ِٜب 

 

 

 

 ( ٌٓزجخ اُذالاد ك٢ شش٣ظ اُظ٤ؾ 93-3اُشٌَ )
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عْ رؼش٣ق الا أٝ، لأػٔذح ٝاُظلٞفا٣ٌٖٔ اٗشبء اعٔبء عذ٣ذح : ( شش٣ظ اُظ٤ؾ)سٔبء أُؼشكخ الأ  

  ( .94-3لاؽع اُشٌَ ) ،الاعزخذاّآش اُو٤ِِخ ٝعٔبء ٢ٛٝ ٖٓ الأٝٛزا ٣ل٤ذ ك٢ ئداسح الأ

 

 

 

 

 

 

 

 سٔبء أُؼشكخ ٖٓ رج٣ٞت اُظ٤ؾ رج٣ٞت الأ (94-3اُشٌَ )

ُزا ُٖ  الاعزؼٔبٍ آش اُو٤ِِخ ٢ٛٝ ٖٓ الأ( شش٣ظ اُظ٤ؾ)رذه٤ن اُظ٤ـخ ٝٗبكزح أُشاهجخ ٝاُحسبة  

 . (95 -3لاؽع اُشٌَ )ٌزل٢ اُطبُت ثبُزؼشف ػ٤ِٜب كوؾ، ٣ٝ، ٗأخز رلبط٤ِٜب ك٢ ششؽ٘ب

 

 

 

 

 ( رذه٤ن اُظ٤ـخ ٝٗبكزح أُشاهجخ ٝاُحسبة95 -3اُشٌَ )

 ٓلاحظخ

  .ك٢ اُؾ٤بح اُؼ٤ِٔخًضش اعزخذآب كوؾ أاُز٢ ٢ٛ آش أُٜٔخ ٖٓ اُوٞائْ ٝثؼغ الأ ع٘ز٘بٍٝ    

 Dataاُج٤بٗبد شش٣ظ ( 3-10)

ك٢ اُشٌَ ًٔب  ،ٓخطؾ رلظ٢ِ٤ -دٝاد اُج٤بٗبد أ -كشص ٝرظل٤خ  - الارظبلاد -ؽؼبس ث٤بٗبد خبسع٤خ ئ

(3-96. ) 

 

 

 

 Data( هبئٔخ اُج٤بٗبد 96 -3اُشٌَ )
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ٖٓ  :٢ٛ ػ٤ِٔخ اعز٤شاد ث٤بٗبد ٖٓ خبسط اُجشٗبٓظ ٓضلا: )شش٣ظ اُج٤بٗبد(احضبس ث٤بٗبد خبسع٤خ  

 (.(wordِٓق ٗظ٢ ٖٓ ثشٗبٓظ  أٖٝٓ ٓٞهغ ُلأٗزش٤ٗذ  أٝ (Access)هبػذح ث٤بٗبد ك٢ ثشٗبٓظ 

 زج٣ٞت ٣ل٤ذ الارظبٍ ثبلأٗزشٗذ ٝ ئعشاء رؾذ٣ش ٌَُِ ثؼذ ػ٤ِٔخ اُٛزا  :)شش٣ظ اُج٤بٗبد( الارظبٍ 

 (.97-3لاؽع اُشٌَ ) ،الارظبٍ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الارظبلاد( رج٣ٞت 97 -3اُشٌَ )

 :)شش٣ظ اُج٤بٗبد( (Sort &  Filter) كشص ٝرظل٤خ 

اُج٤ب٤ٗخ عٞاء ٛغبئ٤بً أّ سه٤ٔبً أّ ص٤٘ٓبً ٣ٝزْ رُي ٖٓ  اُغذاٍُٝز٘ظ٤ْ ث٤بٗبد ك٢  (Sort) ٣غزخذّ اُلشص

 عشاء ػ٤ِٔخ اُلشص ػ٤ِٜب صْ ثؼذ رُي اُ٘وش ػ٠ِ اُلشصاُظلٞف أُشاد ئ أٝػٔذح الأخلاٍ رؾذ٣ذ 

ثبُؼٌظ ارا ًبٗذ  أٝ، ف ا٠ُ ا٤ُبء ٖٓ الأ أٝ ب  سهبٓر٘بص٤ُب ارا ًبٕ اُج٤بٗبد أ أٝٝرؾذ٣ذ اُلشص رظبػذ٣ب 

 ( .98-3ٛ٘بى لاؽع اُشٌَ )اُج٤بٗبد ٗظٞص ٝ

 

 

 

   ٤خ( رج٣ٞت اُلشص ٝاُزظل98 -3اُشٌَ ) 
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٠ِ اُزظل٤خ ؼ٘ذ اُؼـؾ ػك بد ٖٓ ػٖٔ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُج٤بٗبداُزظل٤خ ك٤زْ رظل٤خ ٗٞع ٖٓ اُج٤بٗ أٓب

 ب  ط اُغْٜ ٣ٝؼغ طؾ(. ٣ٝزْ اُؼـؾ ػ٠ِ سأ99-3ط ًَ ػٔٞد لاؽع اُشٌَ )رظٜش أعْٜ عٞداء ك٢ سأ

شبسح ٣ظٜش ك٢ اُؼٔٞد بّ اُج٤بٗبد أُٞعٞدح ك٢ اُؼٔٞد اُز١ ٣زْ ٝػغ الإك٢ أُشثؼبد اُظـ٤شح اُز٢ آ

  .كوؾ

 

 

 

 

 

  

 

 

                          

 ( رظل٤خ اُج٤بٗبد99-3اُشٌَ )                                            

  Review( شش٣ظ أُشاعؼخ10 -3)

٣ؾز١ٞ اُشش٣ؾ ػ٠ِ الأٝآش أُٜٔخ اُز٢ رل٤ذ ك٢ ئعشاء اُزذه٤ن الإٓلائ٢ ٝاُزشعٔخ، ؽ٤ش رؾز١ٞ ػ٠ِ 

 اُزج٣ٞجبد ا٥ر٤خ: 

 اُزذه٤ن. -1

 رؼ٤ِوبد. -2

 ( 100 -3لاؽع اُشٌَ ) رـ٤٤شاد. -3

 

 

 

 ( شش٣ظ أُشاعؼخ100-3اُشٌَ )

 ٝالأثؾبس الإٓلائ٢ا٥ر٤خ اُزذه٤ن  الأهغب٣ّؾز١ٞ ٛزا اُزج٣ٞت ػ٠ِ  اُزذه٤ن )شش٣ظ أُشاعؼخ(: 

 ٝهبٓٞط أُشادكبد.

 ُخ٤ِخ ٓؼ٤٘خ رظٜش ٗبكزح رظٜش ك٤ٜب الاهزشاؽبد ٌُِِٔخ اُخبؽئخ الأٓشػ٘ذ ؽِت ٛزا اُزذه٤ن الإٓلائ٢:  -1

اُوبٓٞط ك٢ ؽبُخ اُزأًذ ٖٓ  ئ٠ُٓغ ئٌٓب٤ٗخ رغبَٛ رِي أٌُِخ أٝ رغبَٛ اٌَُ أٝ ٣ٌٖٔ ئػبكزٜب 

رـ٤٤ش ػ٠ِ ٗلظ أٌُِخ اُٞاؽذح  ئعشاءش ٓشح صب٤ٗخ ًٌِٔخ خبؽئخ ٣ٌٖٝٔ طؾخ أٌُِخ ؽز٠ لا رظٜ

ع اُشٌَ ـأُؾذدح أٝ ػ٠ِ ٗلظ أٌُِخ ك٢ أُظ٘ق ثٌبِٓٚ أٝ ٣ٌٖٔ ئعشاء اُزظؾ٤ؼ اُزِوبئ٢ لاؽ

(3-101 . ) 
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 ( ٗبكزح اُزذه٤ن الإٓلائ٢ 101 -3اُشٌَ )

 

أُظ٘ق ؽغت ًزت ٓشعؼ٤خ ٣زْ رؾذ٣ٜب ؽ٤ش ٣ل٤ذ ٛزا اُزج٣ٞت ك٢ رشعٔخ ًِٔخ داخَ  : أثؾبس -2

رظٜش ٗبكزح )أثؾبس( ك٢ اُغٜخ ا٤ُغشٟ ٖٓ شبشخ اُجشٗبٓظ رٞػؼ ك٤ٜب ٗٞع اٌُزت أُشعؼ٤خ ٓغ 

 ( .  102-3لاؽع اُشٌَ ) رشعٔخ أٌُِخ أُؾذدح،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  أثحبس( ٗبكزح 102-3اُشٌَ )

إٔ هبٓٞط أُشادكبد ع٤ٞكش ٓشادكبد ٌُِِٔخ ٢ٛ ٗلظ اُ٘بكزح أثؾبس ؽ٤ش  هبٓٞط أُشادكبد ٝاُزشعٔخ:

 ( .103-3) اُشٌَ عــرشعٔخ ؽغت اٌُزت أُشعؼ٤خ، لاؽ شاءــئع ئ٠ُإد١ ــؽغت اٌُزت أُشعؼ٤خ ٝر
 

 

 

 
 ت اُزذه٤ن ٝاُزشعٔخ  ٣( رج103ٞ-3اُشٌَ ) 
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هبٓٞط ٖٓ ُـخ  ٓب ػذا رشعٔخ أٌُِخ ؽغت الأثؾبسأٓب اُزشعٔخ كإ اُ٘بكزح اُز٢ رظٜش ٢ٛ ٗلظ ٗبكزح 

 ( . 104-3لاؽع اُشٌَ ) ٓؼ٤٘خ ئ٠ُ أخشٟ،

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٗبكزح اُزشعٔخ 104-3اُشٌَ )

 11رذس٣ت 

اُؼشث٤خ. ٝاؽلع  ئ٠ُ الإ٤ٌِٗض٣خٖٝٓ  الإ٤ٌِٗض٣خ ئ٠ًُزت أٌُِبد ا٥ر٤خ ،صْ هْ ثزشعٔزٜب ٖٓ اُؼشث٤خ أ

 أُظ٘ق رؾذ اعْ اُزشعٔخ . 

 

 

 

 

ٛزا اُزج٣ٞت ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٚ ئػبكخ رؼ٤ِن ػ٠ِ خ٤ِخ ٓؾذدح  كزٌٕٞ رؼ٤ِوبد)شش٣ظ أُشاعؼخ(: 

٣زـ٤ش  الإػبكخؽٔشاء ك٢ صا٣ٝخ اُخ٤ِخ رذٍ ػ٠ِ إٔ اُخ٤ِخ رؾز١ٞ ػ٠ِ رؼ٤ِن ٝثؼذ  ئشبسحٛ٘بى 

رؾش٣ش اُزؼ٤ِن أٝ اُؾزف أٝ اُغبثن ٝاُزب٢ُ ٝػ٘ذ اُؼـؾ ػ٠ِ ؽِت  ئ٠ُاُشش٣ؾ ٖٓ رؼ٤ِن عذ٣ذ 

 ( . 105-3ؼ٤ِن ثغبٗت اُخ٤ِخ لاؽع اُشٌَ )ئظٜبس اُزؼ٤ِن ٣ظٜش ٗض اُز

 

 

 رؼ٤ِن ػ٠ِ اُخ٤ِخ  إضبكخ (105 – 3اُشٌَ )

 21رذس٣ت 

 بثن ٝاػق رؼ٤ِوب  ػ٠ِ اُزشعٔخ اُخبؽئخ .ك٢ اُزذس٣ت اُغ)عذٍٝ اُزشعٔخ(  اعزخذّ

 

 

 



202 
 

ؽٔب٣خ اُٞسهخ ٖٓ خلاٍ  أٓبٛزا اُزج٣ٞت ٣ل٤ذ ؽٔب٣خ أُظ٘ق ك٢ٜ )شش٣ظ أُشاعؼخ(:رـ٤٤شاد  

 ( .106-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) الأٓش )ؽٔب٣خ اُٞسهخ(

 

 

 

 

 

 

 
 ( حٔب٣خ اُٞسهخ106-3اُشٌَ )  

ٖٓ خلاٍ الأٓش )ؽٔب٣خ أُغز٘ذ ( ؽ٤ش ٣ٌٖٔ ٝػغ ًِٔخ ٓشٝس آٓ٘خ  أٝ ؽٔب٣خ أُظ٘ق ثشٌَ ػبّ 

 ( .107-3ُِٔظ٘ق، ًٔب ك٢ اُشٌَ )

 

 

 

 

 

 

حٔب٣خ أُظ٘ق ًبٓلاً  (107-3اُشٌَ )   

أٝ ٣ٌٖٔ ٓشبسًخ أُظ٘ق ٓغ أًضش ٖٓ ٓغزخذّ ٓغ ئٌٓب٤ٗخ رٞك٤ش ؽٔب٣خ ؽز٠ ٓغ أُشبسًخ ٓغ اًضش ٖٓ 

( .108-3ٓغزخذّ لاؽع اُشٌَ )   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٗبكزح أُشبسًخ ك٢ أُظ٘ق  (108-3اُشٌَ )  



203 
 

 ((View( شش٣ظ اُؼشع  3-11)  

 رج٣ٞجبد: ػشع أُظ٘ق ثطشم ٓخزِلخ، ٣ٝؾز١ٞ ػ٠ِ( رل٤ذ ك٢ ٤ًل٤خ  (Viewئٕ هبئٔخ اُؼشع

 . ؽشم ػشع أُظ٘ق -1

 .ئظٜبس -2

 .رٌج٤ش / ٝرظـ٤ش  -3

 .ٗبكزح  -4

 (. 109-3لاؽع اُشٌَ ).    ٝؽذاد ٓبًشٝ  -5

 

 

 

 (viewشش٣ظ هبئٔخ اُؼشع ) (109-3اُشٌَ )

ٛ٘بى ؽشم ػشع ٓخزِلخ ُٞاعٜخ اُجشٗبٓظ ٝالأًضش : طشم ػشع أُظ٘ق)شش٣ظ اُؼشع( 

اعزؼٔبلا ،ٛٞ اُؼشع اُؼبد١ ٝإٔ ػشع كٞاطَ اُظلؾبد كزظٜش خطٞؽ ٓ٘وطخ رج٤ٖ اُلبطَ ث٤ٖ 

 الأششؽخاُشبشخ رغؼَ اُخلا٣ب ٢ٛ اُز٢ رظٜش كوؾ، ٝع٤ٔغ  َٓءاُظلؾخ ٝالأخشٟ ٝؽش٣وخ ػشع 

  (.110-3) لاؽع اُشٌَ ظ٘ق،اُؼشع اُؼبد١ ُِٔ( ٣شعغ Escػ٠ِ )رخزل٢، ٝػ٘ذ اُؼـؾ 

 

 

 

 

 

 اُشبشخ                                  اُؼشع اُؼبد١ َٓءاُؼشع 

 اُشبشخ  َٝٓء( طش٣وخ اُؼشع اُؼبد٣خ 110-3اُشٌَ )

ئخلبء خطٞؽ اُشجٌخ اُز٢ رزٔضَ ػ٠ِ شٌَ  أٝ ئظٜبسٛزا اُزج٣ٞت ٣ٌٖٔ :إظٜبس)شش٣ظ اُؼشع( 

 ئخلبء أٝ ئظٜبسخطٞؽ صسهبء ًغذاٍٝ ٝأ٤ٔٛخ أٝ ٣ٌٖٔ ػ٘ب٣ٖٝ اُظلٞف ٝالأػٔذح ٖٓ خلاٍ 

٣ٌٖٔ اُزؾٌْ ثاؽٜبسٙ أٝ ئخلبئٚ ٖٓ خلاٍ ٛزا اُزج٣ٞت ،لاؽع  أ٣ؼبػ٘ب٣ٖٝ، ًزُي شش٣ؾ اُظ٤ـخ 

 ( .111- 3اُشٌَ )
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اُشجٌخ ٝاُؼ٘ب٣ٖٝ ٝشش٣ظ اُظ٤ـخ( إخلبء خطٞط 111- 3اُشٌَ )   

ٝرظـ٤ش ٓذٟ اُشؤ٣خ ُٞاعٜخ  ٛزا اُزج٣ٞت ٣ل٤ذ ك٢ رٌج٤ش :اُزٌج٤ش ٝاُزظـ٤ش )شش٣ظ اُؼشع( 

ذ٣ذ ٝرؾ %(75) أٝ %(100) أٝ %(200) اُجشٗبٓظ ؽ٤ش ٣ٌٖٔ رٌج٤ش اُؼشع ؽغت ٗغت ٓضلا

 ( . 112-3لاؽع اُشٌَ ) ،أُغزخذّ ُٔذٟ اُشؤ٣خ

 

 

 

 

 

 

 

( ٗبكزح اُزٌج٤ش/ ٝاُزظـ٤ش 112-3اُشٌَ )  

ًزُي ٣ٞعذ رٌج٤ش/ رظـ٤ش لاؽزٞاء اُزؾذ٣ذ أُؾذد كؼ٘ذ رؾذ٣ذ خ٤ِخ ٓؼ٤٘خ صْ اُؼـؾ ػ٠ِ رٌج٤ش/رظـ٤ش 

لاؽزٞاء اُزؾذ٣ذ ٣ٌجش اُؼشع اًجش ٓب ٣ٌٖٔ ثؾ٤ش ٣ج٤ٖ اُخ٤ِخ أُؾذدح ثشٌَ ًج٤ش. ًٔب ٣ٌٖٔ ٖٓ شش٣ؾ 

/ اُزظـ٤ش ئ٠ُ إٔ رظَ ئ٠ُ اُ٘غجخ أُئ٣ٞخ اُز٢ رش٣ذٛب،  كٞم ٓ٘ضُن اُزٌج٤شاُ٘وش  ((Status Bar ؾبُخاُ

 ( .113-3لاؽع اُشٌَ )

 

 

  

 

 

 ( شش٣ظ اُحبُخ ٝٓ٘ضُن اُزٌج٤ش112-3شٌَ )

العرض 

 العادي 

العرض 

تخطيط 

 الصفحة  

معاينة 

فواصل 

 الصفحات 

 

منزلق 

التكبير / 

 التصغير
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 .كزؼ ٗبكزح عذ٣ذح ٓشبثٜخ ُِ٘بكزح أُلزٞؽخ ػ٠ِ ئٌٓب٤ٗخئٕ ٛزا اُزج٣ٞت ٣ؾ١ٞ ) شش٣ظ اُؼشع(:اُ٘ٞاكز 

 ( 114-3لاؽع اُشٌَ )

 

 

 

 

 
( رج٣ٞت اُ٘ٞاكز  114-3شٌَ )   

ئٌٓب٤ٗخ رشر٤ت ٛزٙ اُ٘ٞاكز أُلزٞؽخ ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ رشر٤ت اٌَُ ، ؽ٤ش ٣ٞكش اُجشٗبٓظ أٗٔبؽ  ٓغ

 ( .115-3ٓؼ٤٘خ ُزشر٤ت اُ٘ٞاكز لاؽع اُشٌَ )

 

 

 

 

 

 

 

 ( ٗبكزح رشر٤ت اُ٘ٞاكز115-3) اُشٌَ

 31رذس٣ت

ػذح ٗٞاكز ٖٓ خلاٍ اُؼـؾ ػ٠ِ ٗبكزح عذ٣ذح، صْ هْ ثزشر٤جٜب  ؼاكز( صْ (Excel ٗبكزح ٓؼ٤٘خ ٖٓ ثشٗبٓظ اكزؼ

 ػ٠ِ شٌَ رغبٗت .
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ك٢ ثذا٣خ ٝسهخ اُؼَٔ رخزل٢،  اُؼ٘ب٣ٖٝ، رزظلؼ ث٤بٗبد ٝسهخ ػَٔ ًج٤شح رغذ إٔ أٓب رغ٤ٔذ الأعضاء كؼ٘ذٓب

ُزا ِٗغأ ئ٠ُ رضج٤ذ عضء ٖٓ اُ٘بكزح ثؾ٤ش رجو٠ ظبٛشح ؽز٠ ػ٘ذٓب رزظلؼ اُظلٞف اُجؼ٤ذح أٝ الأػٔذح، 

 .(116-3اُشٌَ )لاؽع  )رغ٤ٔذ الأعضاء(ـ ٣غ٠ٔ ثٝٛزا ٓب 

 

 

 

 

 

 

 

( رغ٤ٔذ الأعضاء116-1اُشٌَ )  

٣ٝزْ رُي ٖٓ خلاٍ ٗوَ أُإشش ئ٠ُ اُخ٤ِخ أعلَ ٛٔب رغ٤ٔذ اُظق اُؼ١ِٞ  :٣ٝٞعذ ٗٞػبٕ ٖٓ اُزغ٤ٔذ

ك٤ظٜش خؾ أكو٢ رؾذ طق اُؼ٘ب٣ٖٝ رغ٤ٔذ الأعضاء ٝاُ٘وش كٞم رغ٤ٔذ اُظق اُؼ١ِٞ ، صْ ٘ٞإخلا٣ب اُؼ

دلاُخ ػ٠ِ إٔ اُظلٞف اُز٢ رؼِٞ ٛزا اُخؾ رْ رضج٤زٜب. ثبعزخذاّ شش٣ؾ اُزٔش٣ش اٗزوَ ئ٠ُ أعلَ اُغذٍٝ، 

الأػٔذح ٗخزبس ئُـبء رغ٤ٔذ الأعضاء ك٤خزل٢  ػ٘ب٣ٖٝلإُـبء رغ٤ٔذ عزلاؽع إٔ طق اُؼ٘ب٣ٖٝ ثو٢ ٓغٔذاً. 

. ًزُي ٣ٌٖٔ رغ٤ٔذ اُؼٔٞد الأٍٝ ث٘لظ ؽش٣وخ رغ٤ٔذ اُظق اُؼ١ِٞ، اُخؾ الأكو٢ دلاُخ ػ٠ِ ئُـبء اُزضج٤ذ

 ًٝزُي اُـبء اُزغ٤ٔذ ُِؼٔٞد الأٍٝ . 

 أٝ اُـبء أهغبّػذح  ئ٠ُٝسهخ اُؼَٔ )اٗوغبّ( ؽ٤ش ٣زْ روغ٤ْ  الأٓش٣ٌٖٝٔ روغ٤ْ ٝسهخ اُؼَٔ ٖٓ خلاٍ 

 .(117 -3، لاؽع اُشٌَ )ػ٠ِ ٗلظ الأٓشالاٗوغبّ ثبُؼـؾ ٓشح صب٤ٗخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( اٗوسبّ ٝسهخ اُؼَٔ 117 -3اُشٌَ )
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عشّة  (ٝئظٜبس)ئخلبء  الأٓشًزُي ٣ٌٖٔ ئخلبء أُظ٘ق ثشٌَ ًبَٓ صْ ئػبدح ئظٜبسٙ ٖٓ خلاٍ 

ؽ٤ش رْ . (118 -3) ٝاًزشق ث٘لغي اُزـ٤شاد اُز٢ رؾذس، لاؽع اُشٌَ -ػض٣ض١ اُطبُت-ث٘لغي 

ثبُؼـؾ ػ٠ِ ئظٜبس رظٜش ٗبكزح ٣طِت اعْ أُظ٘ق  ئسعبػٜب، صْ ػ٘ذ ئخلبء ٝسهخ اُؼَٔ ثبٌُبَٓ

 ( . okك٤ؾذد صْ اُؼـؾ ػ٠ِ ) أُطِٞة ئظٜبسٙ،

  

 

 

 

 

 

 

 

ٝسهخ اُؼَٔ إظٜبس( ٗبكزح 118-3اُشٌَ )  

ع٘ت ثؼذ كزؼ أًضش ٖٓ ٗبكزح ٓزشبثٜخ،  ئ٠ُئظٜبس اُؼشع ع٘جب  ًٔب ٝكش اُجشٗبٓظ ك٢ رج٣ٞت ٗبكزح ئٌٓب٤ٗخ

 (.  119-3اُشٌَ )لاؽع 

 

  

 

 

 

( ٗبكزح اُؼشع ع٘جب ا٠ُ ع٘ت 119-3اُشٌَ )  

ػذح رؾذ٣ضبد ػ٠ِ اُ٘بكزح اُٞاؽذح ٝكزؼ ػذح ٗٞاكز ك٢ اُٞهذ ٗغٚ ٣ٌٖٔ  ئعشاءأٓب ؽلع ٓغبؽخ اُؼَٔ كجؼذ 

ؽلع ُٔغبؽخ اُؼَٔ كؼ٘ذ اخز٤بسٙ رظٜش ٗبكزح ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜب ؽلع ٛزٙ أُغبؽخ ٓغ ئػطبئٜب اعٔب  ئعشاء

رجذ٣َ اُ٘ٞاكز، ؽ٤ش رظٜش  الأٓش( . ًٔب ٣ٌٖٔ ئظٜبس اُ٘بكزح أُطِٞثخ كوؾ ٖٓ 120-3ٓؼ٤٘ب لاؽع اُشٌَ )

أٝ ٣ٌٖٔ ئظٜبسٛب ع٤ٔؼب ٓشرجخ هبئٔخ ٓ٘غذُخ رج٤ٖ ٓغٔٞػخ اُ٘ٞاكز أُلزٞؽخ ك٤زْ اخز٤بس اُ٘بكزح أُطِٞثخ 

 ثشٌَ آ٢ُ ٣ؾذد ٖٓ خلاٍ رج٣ٞت اُ٘ٞاكز . 
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 ( ٗبكزح حلع ٓسبحخ اُؼَٔ 120-3اُشٌَ )

( رإد٣ٜب ثشٌَ ٓزٌشس، Microsoft Excelئرا ًبٕ ُذ٣ي ٜٓبّ ك٢ ) ٝحذاد ٓبًشٝ) شش٣ظ اُؼشع(: 

ٛٞ ئعشاء أٝ ٓغٔٞػخ ٖٓ الإعشاءاد ٣ٌٔ٘ي  أُبًشٝ:، كجآٌبٗي رغغ٤َ ٓبًشٝ ُزشـ٤َ ٛزٙ أُٜبّ رِوبئ٤بً

. كؼ٘ذٓب روّٞ ثاٗشبء ٓبًشٝ، كأٗذ رغغَ ٗوشاد اُلأسح ٝػـطبد ٔشاد اُز٢ رش٣ذٛبرشـ٤ِٜب ثؼذد اُ

، ًٔب ك٢ اُشٌَ أُلبر٤ؼ. ثؼذ ئٗشبء أُبًشٝ، ٣ٌٔ٘ي رؾش٣شٙ لإدخبٍ رـ٤٤شاد ؽل٤لخ ػ٠ِ ؽش٣وخ ػِٔٚ

(3-121 ). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٗبكزح حلع ٓسبحخ اُؼَٔ( 121-3اُشٌَ )

   :رسغ٤َ ٓبًشٝ - أ

 ( . 122-3ًٔب ك٢ اُشٌَ ) ،ُجذء اُزغغ٤َ ٓٞاكن رغغ٤َ ٓبًشٝ، صْ اٗوش كٞم اٗوش كٞم -1

 

 

 

 

 

 ( رسغ٤َ ٓب٣ٌش122ٝ-3اُشٌَ )
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 هْ ثز٘ل٤ز ثؼغ الإعشاءاد ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ، ٓضَ: ًزبثخ ثؼغ اُ٘ظٞص، أٝ رؾذ٣ذ ثؼغ -2

  .اُج٤بٗبدرؼجئخ ثؼغ  الأػٔذح أٝ اُظلٞف، أٝ

ئ٣وبف اُزغغ٤َ، ًٔب  أُطٞس، أٗوش كٞم ػٖٔ ػلآخ اُزج٣ٞت رؼ٤ِٔبد ثشٓغ٤خ ك٢ أُغٔٞػخ -3

  .(123-3ك٢ اُشٌَ ) 

 

 

 

 

 

 ٓب٣ٌشٝ ا٣وبف( 123-3اُشٌَ ) 

 .(124-3ًٔب ك٢ اُشٌَ )  اُن ٗظشح ػ٠ِ أُبًشٝ ػٖ هشة ٝعشّثٚ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٔب٣ٌشٝاُ رغشثخ( 124-3اُشٌَ )

 .ثاٗشبئٚ ٖٓ خلاٍ رؾش٣ش ٓبًشٝ هٔذ Visual Basic)) اُو٤َِ ػٖ ُـخ اُجشٓغخ ٣ٌٔ٘ي ٓؼشكخ

ٝؽذاد  ، ؽذدّ(Viewػٖٔ شش٣ؾ اُؼشع ) )ٝؽذاد أُبًشٝ( ُزؾش٣ش أُبًشٝ، ك٢ أُغٔٞػخٝ

ع٤إد١ رُي ئ٠ُ ثذء رشـ٤َ  .رؾش٣ش هٔذ ثزغغ٤ِٚ، صْ اٗوش كٞم ٓبًشٝ، صْ ؽذدّ اعْ أُبًشٝ اُز١

ٗظشح ػ٠ِ اُزؼ٤ِٔبد اُجشٓغ٤خ، ٝلاؽع ٤ًق رظٜش الإعشاءاد اُز٢  اُن ،(Visual Basic)ٓؾشس

ًزؼ٤ِٔبد ثشٓغ٤خ. سثٔب عزٌٕٞ ثؼغ اُزؼ٤ِٔبد اُجشٓغ٤خ ٝاػؾخ ُي، ٝهذ ٣ٌٕٞ  هٔذ ثزغغ٤ِٜب

 (.125-3لاؽع اُشٌَ ) .ؿبٓؼبً ثؼغ اُش٢ء ثؼؼٜب
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 طلاع(ٖٓ خلاٍ رحش٣ش ٓبًشٝ) ُلإ(Visual Basic) ( ُـخ اُجشٓغخ125-3اُشٌَ )           
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 . (Excel): ػشّف ثشٗبٓظ اُغذاٍٝ الإٌُزش٤ٗٝخ 1ط

 (.Excel) الإٌُزش٤ٗٝخ:ػذّد اُؼ٘بطش الأسبس٤خ ُ٘بكزح اُغذاٍٝ 2ط

 :ػشف شش٣ظ هبئٔخ اُشئ٤سخ  .3ط

 ؟ (Excel:  ٓب طشم كزح ثشٗبٓظ اُغذاٍٝ الإٌُزش٤ٗٝخ )4ط

 . ((Chartأُخطظ  ،((Average: ػشّف اُٞسظ اُحسبث٢ 5ط

 اُزذس٣ت اُؼ٢ِٔ :

ٓظ٘لب  عذ٣ذا  صْ ادخَ اُج٤بٗبد، ًٔب ٓج٤ٖ ك٢  ئٗشبصْ  Excel الإٌُزش٤ٗٝخ: شـَ ثشٗبٓظ اُغذاٍٝ  1ط

 ) عذٍٝ دسعبد صلاس ؽلاة لأسثؼخ دسٝط( :  اُغذٍٝ ا٥ر٢

 ُحبسٞة ارطج٤وبد  اُش٣بض٤بد دسعخ رغ٤ٔغ ٝط٤بٗخ اُحبسٞة  دسعخ اُشجٌبد  اسْ اُطبُت

 90 78 76 98 ؽغٖ اؽٔذ ثغبّ

 87 76 34 89 ٝعبّ ٓؾٔٞد شبًش

 54 87 76 45 ٛبد١ عؼذ ا٣بد

 

صْ اٗشأ ٓظ٘ق عذ٣ذ، صْ ادخَ اُج٤بٗبد ًٔب ٛٞ  (Excel): شـَ ثشٗبٓظ اُغذاٍٝ الإٌُزش٤ٗٝخ  2ط

 :الأر٤خ)عذٍٝ أعؼبس أُٞاد ٤ًٔٝبرٜب( ٗلزّ اُخطٞاد  ٓج٤ٖ ك٢ اُغذٍٝ ا٥ر٢

 أُج٤٘خ . الأُٞإهْ ثز٘غ٤ن اُغذٍٝ ؽغت  -1

 ا٢ٌُِ ُِٔٞاد .اػق ػٔٞدا  ُؾغبة أُجِؾ  -2

 أػق طلب  ٣ج٤ٖ ٓغٔٞع اُغؼش ا٢ٌُِ ُِٔٞاد ٓغ ر٘غ٤ن اُخلا٣ب ٖٓ ٗبؽ٤خ اُذٓظ ٝرٞع٤ؾ اُخؾ. -3

ٓظ٘لب  عذ٣ذا  صْ ادخَ اُج٤بٗبد ًٔب ٛٞ ٓج٤ٖ ئٗشب ( صْ Excel: شـَ ثشٗبٓظ اُغذاٍٝ الإٌُزش٤ٗٝخ ) 3ط

 ك٢ اُغذٍٝ ا٥ر٢ ٝٗلز اُخطٞاد ا٥ر٤خ  :

 

 اُسؼ٢ اُس١ٞ٘   اُضب٢ٗ  دسعخ اُلظَ دسعخ ٗظق اُس٘خ   دسعخ اُلظَ الأٍٝ   اسْ اُطبُت

  78 76 98  الإعلا٤ٓخاُزشث٤خ 

  76 34 89 اُِـخ اُؼشث٤خ  

  87 76 45    الإ٤ٌِٗض٣خاُِـخ 

 سؼش أُلشد ثبُذ٣٘بس اُؼشاه٢  ا٤ٌُٔخ  اُظ٘ق   اسْ أُبدح

 600000 10 ػذد ؽبعٞة ٓؾٍٔٞ  

 100000 10 ػذد ٓ٘ؼذح ؽبعٞة  

 80000 5 ػذد  ؽبثؼخ ِٓٞٗخ

اُلظَ اُضبُش أسئِخ  
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 .أُج٤٘خ  الأُٞإٗغن اُغذٍٝ ًٔب ٓج٤ٖ ؽغت  -1

 .عذ دسعبد اُغؼ٢ اُغ١ٞ٘ ٌَُ ؽبُت  -2

 (، صْ  عذ اُغؼ80٢، 60، 50اُش٣بػ٤بد، ٝعغَّ اُذسعبد ػ٠ِ اُزٞا٢ُ )اػق طلب  ُذسط  -3

 .اُغ١ٞ٘

 

 : ٓششٝع اُطبُت

أٝ ر٘ل٤ز ٓغٔٞػخ ٖٓ اُوٞا٤ٖٗ   ِٔغٔٞػخ ٖٓ اُغذاٍٝ الإٌُزش٤ٗٝخ ُؾَ ٓغبُخ س٣بػ٤خب ُٗلز ٓششٝػ

 ُؾغبة ٤ًٔبد ٓؼ٤٘خ . 
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 الفهرس

 رقم الصفحت  الموضوع

 3 انًقذيخ 

 windows7 4انفظم الأول نظبو تشغٍم اننىافذ 

 6  (Windows) نظبو تشغٍم اننىافذ اهى خظبئض ويشاٌب

 7 (Desktop) سطح انًكتت

 7 (Mouse) فعبنٍبد انفأرح

 8 عًهٍخ تشغٍم وإطفبء انحبسىة

 10  (Windows and Bars) والأشزطخاننبفذح 

 15   (Files and Folders) انًهفبد وانًدهذاد

 24  (Menu Bar) شزٌظ انقىائى

 25  (Tool Bar) الأدوادشزٌظ 

 27 الأٌقىنبد انزئٍسخ عهى سطح انًكتت

 34  (Taskbar and Start Menu)اثذأشزٌظ انًهبو وقبئًخ 

 42  (Add Programs) تنظٍت انجزايح

 50   (Remove Programs) إسانخ انجزايح

 51 الاختٍبرٌخ (Windows7)يكىنبد نظبو تشغٍم اننىافذ

 53  (Printer) انطبثعخ

 54 ( Scannerانًبسح انضىئً ) 

 56 انفظم الأول  أسئهخ

 Microsoft Word 2010 57))انفظم انثبنً يعبنح اننظىص  

 58 انتطجٍق إنىكٍفٍخ انذخىل     

 59 واخهخ انتطجٍق    

 61 (Menu Bar)شزٌظ انقىائى انعهىي   

 72 (Insert) قبئًخ إدراج   

 Page Layout)) 87قبئًخ تخطٍظ طفحخ     

 Review)) 90يزاخعخ انًستنذ   
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 91 (Viewواخهخ عزع )  

 148 أسئهخ انفظم انثبنً  

 149 (Microsoft office Excel 0202) الإنكتزونٍخثزنبيح اندذاول انفظم انثبنث 

 150 يقذيخ     

 150 انتطجٍق  إنىكٍفٍخ انذخىل  

 151 واخهخ انتطجٍق 

 152 إدخبل انجٍبنبد إنى طفحخ انعًم 

 153 يسح انجٍبنبد ين طفحخ انعًم 

 154 (File)قبئًخ يهف

 164 شزٌظ انظفحخ انزئٍسخ 

 175  إدراجشزٌظ 

 198 شزٌظ تخطٍظ انظفحخ 

 204 شزٌظ انظٍغ 

 206 شزٌظ انجٍبنبد 

 Review)) 207شزٌظ  انًزاخعخ 

 View)) 211عزع شزٌظ ان

 220 اسئهخ انفظم انثبنث
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