
 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
0 

 :الحقيبة التدريبية

 مقدمة لتطبيقات الحاسب 
 لجميع التخصصات في كليات التقنية 

 حال 101
 



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
1 

 مقدمة

وعلى آله  بن عبدالله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده، محمد الحمد لله وحده، 

 :وصحبه، وبعد

لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرة تسعى المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني  

هذا الاهتمام نتيجة على شغل الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة في سوق العمل، ويأتي 

للتوجهات السديدة من لدن قادة هذا الوطن التي تصب في مجملها نحو إيجاد وطن متكامل 

على موارده وعلى قوة شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار  على الله ثم يعتمد ذاتياً

 .المتقدمة صناعياًلتصل بعون الله تعالى لمصاف الدول : قدماً في دفع عجلة التقدم التنموي

وقد خطت الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج خطوة إيجابية تتفق مع التجارب  

الدولية المتقدمة في بناء البرامج التدريبية، وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق 

يير العمل بكافة تخصصاته لتلبي متطلباته ، وقد تمثلت هذه الخطوة في مشروع إعداد المعا

المهنية الوطنية الذي يمثل الركيزة الأساسية في بناء البرامج التدريبية، إذ تعتمد المعايير في 

 للتدريب التقني والمهنيبنائها على تشكيل لجان تخصصية تمثل سوق العمل والمؤسسة العامة 

ج هذه بحيث تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي تفرضه متطلبات سوق العمل، لتخر

لبرنامج تدريبي أكثر التصاقاً بسوق العمل، وأكثر واقعية  كاملةاللجان في النهاية بنظرة مت

 .في تحقيق متطلباته الأساسية

كليات لمتدربي "  (حال101)مقدمة لتطبيقات الحاسب  "هذه الحقيبة التدريبية  وتتناول 

كيفية اكتساب المهارات اللازمة موضوعات حيوية تتناول التقنية والبرامج المناظرة لها، على 

 .لهذا التخصص

والإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج وهي تضع بين يديك هذه الحقيبة التدريبية تأمل  

مباشر في تأصيل المهارات الضرورية اللازمة، بأسلوب  الشكلأن تسهم ب من الله عز وجلً

 تدعم عملية اكتساب هذه بالتطبيقات والأشكال التي مدعممبسط يخلو من التعقيد، 

 . المهارات

إنه سميع  المستفيدين منها لما يحبه ويرضاه؛والله نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها و 

 .مجيب الدعاء
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 الفهـــرس

 

 رقم الصفحة الموضـــــوع

 2 الفهرس

 4 تمهيد 
 4  لحقيبةلالهدف العام 

 4 الحقيبةب تعريف

 6 الوقت المتوقع لإتمام الحقيبة التدريبية

 6 التدريبية لحقيبةلالأهداف التفصيلية 

 8 اشتراطات السلامة عند التدريب على الحقيبة التدريبية

 Windows7 9بنائية الحاسب والتعامل مع نظام التشغيل : الجزء الأول

 88 مقدمة التعامل مع النوافذ: الوحدة الأولى

 35 التعامل مع قائمة ابدأ وتشغيل البرامج: الوحدة الثانية

 27 خصائص سطح المكتب: الوحدة الثالثة

 88 العمل مع البرامج والأجهزة: الوحدة الرابعة

 874 برنامج الدفتر: الوحدة الخامسة

 836 برنامج الرسام: الوحدة السادسة

 888 المستكشف: الوحدة السابعة

 755 (Help: )التعامل مع التعليمات :الوحدة الثامنة

 767 استخدام الإنترنت: الجزء الثاني

 768 مقدمة عن الإنترنت والمتصفح: الوحدة الأولى

 583 إدارة مجلد المواقع المفضلة: الوحدة الثانية

 572 استخدام المحفوظات: الوحدة الثالثة

 543 البحث في الإنترنت: الوحدة الرابعة

 536 إنشاء البريد الإلكتروني :ةالوحدة الخامس
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 رقم الصفحة الموضـــــوع

 583 المشاركة في المنتديات والمجموعات :الوحدة السادسة

 Word 432معالجة النصوص باستخدام برنامج : الجزء الثالث

 484 تشغيل برنامج معالج النصوص: الوحدة الأولى

 476 والتعامل مع الملف إدخال النصوص: الوحدة الثانية

 446 رير النصوصتح: الوحدة الثالثة

 465 تنسيقالتقدمة على المعمليات وبعض ال تنسيق النصوص: الوحدة الرابعة

 388 الجداولالتعامل مع  :الوحدة الخامسة

 337 التدقيق الإملائي وترقيم الفقرات :الوحدة السادسة

 323 إعداد الصفحة وطباعتها   :الوحدة السابعة

 PowerPoint 632ية باستخدام برنامج تجهيز العروض التقديم: الجزء الرابع

 685 مقدمة لبرنامج العروض التقديمة: الوحدة الأولى

 644 عرض وطباعة العروض التقديمية: الوحدة الثانية

 628 تغيير مظهر العروض التقديمية: الوحدة الثالثة

 234 ترتيب وتنسيق النصوص: الوحدة الرابعة

 255 طي والرقميتنسيق الجداول والتعداد النق: الوحدة الخامسة

 233 إدراج الكائنات والصور: الوحدة السادسة

 285 العرض التقديمي على الشاشة: الوحدة السابعة

 Excel 874الجداول الإلكترونية باستخدام برنامج : الجزء الخامس

 858 مقدمة للجداول الإلكترونية: الوحدة الأولى

 824 يةتنسيق الخلايا والصفحة في الجداول الإلكترون: الوحدة الثانية

 833 العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال: الوحدة الثالثة

 837  التخطيطات في الجداول الإلكترونية :الوحدة الرابعة

 885 الجداول الإلكترونيةبرنامج في عمليات مختلفة : الوحدة الخامسة
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 تمهيد

 :الهدف العام من الحقيبة 

 ، لتقنية والبرامج المماثلة لهاكليات اتهدف هذه الحقيبة إلى إكساب المتدرب في 

   تشغيل الحاسب وإدارة مكوناته وبرامجه باستخدام نظام التشغيل لالأساسية للمهارات 

Windows7 التعامل مع أشهر برامج التطبيقات المكتبية من تصفح الإنترنت واستخدامه، وو

 .شركة مايكروسوفت

 : تعريف بالحقيبة

عددد مدن المهدارات الأساسدية لاسدتخدام جهداز الحاسدب        هذه الحقيبة التدريبية على تشمل 

التعامدددل مددددع أشدددهر التطبيقدددات المكتبيددددة مدددن شددددركة     إدارتددده بنظدددام التشددددغيل النوافدددذ، و   و

مايكروسوفت، لجميع المتددربين في كليدات التقنيدة، وقدد قسدمت هدذه الحقيبدة التدريبيدة إلى         

 :خمسة أجزاء رئيسية هي

 Windows7امل مع نظام التشغيل بنائية الحاسب والتع: الجزء الأول •
علددى عدددد مددن المهددارات الأساسددية لاسددتخدام جهدداز الحاسددب    ويشددمل هددذا الجددزء  

، حيددث يددتم  والتعامددل معهمددا ( Windows7النوافددذ )وإدارتدده بواسددطة نظددام التشددغيل   

التددددرب في هدددذه الحقيبدددة علدددى عددددة موضدددوعات تبددددأ مدددن التعريدددف بالحاسدددب ونظدددام  

البرندامج وخصداص سدطح المكتدب في نظدام التشدغيل، والعمدل         التشغيل، مروراً بتشدغيل 

مددع الددبرامج والأجهددزة، وكيفيددة إدارة جهدداز الحاسددب بواسددطة المستكشددف، وانتهدداء        

إلى ثمان وحدات تدريبيدة  ا الجزء هذ بالتعامل مع التعليمات في نظام التشغيل، وقد قسم

 .روعي فيها التسلسل والتدرّج في المهارات التدريبية

 .استخدام الإنترنت: ء الثانيالجز •
الأساسدية لاسدتخدام الإنترندت والتعامدل      على عددد مدن المهدارات   ويشمل هذا الجزء 

التعامدل مدع متصدفح الإنترندت ومكوناتده الرئيسدية، مدروراً بحفد  المواقدع          مدن  معها بددأً  

اء المفصددلة وتنزيددل الددبرامج والملفددات مددن الانترنددت والبحددث في المواقددع الالكترونيددة انتهدد      

بكيفية إنشاء البريد الإلكتروني والتسجيل في المنتديات والمجموعدات المتخصصدة الدتي    

 سددتإلى قسددم هددذا الجددزء  وقددد ، تسدداعدع علددى التواصددل مددع المتخصصددين في مجالددك   

 .والتدرّج في المهارات التدريبية وحدات تدريبية روعي فيها التسلسل
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 Wordمعالجة النصوص باستخدام برنامج : الجزء الثالث •
والتعامل مدع برندامج   الأساسية لاستخدام  على عدد من المهاراتويشمل هذا الجزء 

التدددرب علددى مددن خددلال ، لكتابددة وتنسدديق المسددتندات والوثددائق  7383معددالج النصددوص 

مهارات تحرير وتنسديق  ، وتشغيل البرنامج وكيفية إدخال النصوص وحف  الملف وفتحه

النصدوص إملائيداً وترقيمهدا، وفي نهايدة الحقيبدة       التعامل مع الجداول وتدقيقوالنصوص 

يتم التدرب على كيفية إعداد المستند وتجهيزه للطباعة ومدن ثدم التددرب علدى طباعتده،      

وحدات تدريبية روعي فيهدا التسلسدل والتددرّج في المهدارات      سبعإلى قسم هذا الجزء وقد 

 .التدريبية

 PowerPointم برنامج تجهيز العروض التقديمية باستخدا: الجزء الرابع •
الأساسية لاستخدام والتعامل مدع برندامج    على عدد من المهاراتويشمل هذا الجزء 

بدددءاً مددن تشددغيل برنددامج العددروض التقديميددة وإنشدداء عددرض      7383 العددروض التقديميددة 

الاسدتيراد مدن العدروض التقديميدة الأخدرت، وفدتح       وتقديمي وتنسيقه وطباعته وعرضده،  

، ومددن المتوقددع أن يقددوم 7383ى إصدددارات سددابقة عددن الإصدددار  عددرض تقددديمي معددد علدد 

المتدرب وبعد الانتهاء من التدرب على المهارات المختلفة بإعداد عدرض تقدديمي ينفدذ فيده     

 سدبع إلى قسدم هدذا الجدزء    وقدد  ، ما تدرّب عليه مدن مهدارات ويعدرض ذلدك علدى الشاشدة      

 .ات التدريبيةوحدات تدريبية روعي فيها التسلسل والتدرّج في المهار

 Excelالجداول الإلكترونية باستخدام برنامج : الجزء الخامس •
برندامج الجدداول   لتعامدل مدع   لاسية دددد الأس على عدد من المهدارات ويشمل هذا الجزء 

بدءاً مدن تشدغيل البرندامج وإدخدال البياندات والتنقدل بدين خلايدا أوراق          7383الإلكترونية 

نددات وإدارة أوراق العمددل، واسددتخدام الصدديغ الحسددابية العمددل في البرنددامج، وتنسدديق البيا

والددددوال، وتنسددديق الجدددداول الدددتي تحتدددوي علدددى البياندددات، وإنشددداء القوالدددب، وعدددرض    

وحددات   خمد  إلى قسدم هدذا الجدزء    وقدد  البيانات والنتائج على هيئة مخططات بيانيدة،  

 .تدريبية روعي فيها التسلسل والتدرّج في المهارات التدريبية

مددن الإدارة العامددة لتصددميم وتطددوير المندداهج في توحيددد المهددارات الددتي يكتسددبها         رغبددة و

الخددريج مددن أي مددن وحدددات المؤسسددة المختلفددة، فقددد ى اسددتخدام المحتددوت التدددريبي الخدداص        

بالأجزاء السابقة من الحقائب التدريبية المقدررة علدى المعاهدد الصدناعية الثانويدة مدع اخدتلاف في        

 .ريب على كل جزء عن الوقت المخصص له في المعاهد الصناعية الثانويةالمدة المخصصة للتد
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مقارنددة بعدددد المهددارات الددتي تحتويهددا هددذه ، ونظددراً لمحدوديددة الوقددت المخصددص لهددذا المقددرر

في معامددل  الحقيبددة، فإننددا ننصددح بددالتركيز علددى المهددارات الأساسددية خددلال الوقددت المخصددص      

 الوقددت للتدددرب علددى بقيددة  الجهددد ورب بددذل مزيددد مددن  والطلددب مددن المتددد التدددريب في الكليددة،  

 .المهارات التي لم يتم تغطيتها خلال المحاضرات التدريبية

ونشددير إلى أن محتويددات هددذه الحقيبددة التدريبيددة تعددادل في محتواهددا ومهاراتهددا التدريبيددة       

 .شهادة كامبردج الدولية الأساسية لمهارات تقنية المعلومات

 : الحقيبة التدريبيةالوقت المتوقع لإتمام 

لجميددع المتدددربين في كليددات التقنيددة،  يددتم التدددريب علددى مهددارات هددذه الحقيبددة التدريبيددة  

 :كالتالي، نقترح توزيعها تدريبيةساعة (  37) في وذلك 

 عدد الساعات الموضـــــوع

 Windows7 11بنائية الحاسب والتعامل مع نظام التشغيل : الجزء الأول

 1 استخدام الإنترنت: الجزء الثاني

 Word 10معالجة النصوص باستخدام برنامج : الجزء الثالث

 PowerPoint 10تجهيز العروض التقديمية باستخدام برنامج : الجزء الرابع

 Excel 10الجداول الإلكترونية باستخدام برنامج : الجزء الخامس

 : للحقيبة ةالأهداف التفصيلي

 :ذه الحقيبة يكون المتدرب قادراً وبكفاءة على أنهمهارات بنهاية التدريب على 

 .يشغل جهاز الحاسب .8

 .يضبط الإعدادات الإقليمية .7

 .يعرِّف ملحقات الحاسب .5

 .يخصص شريط المهام .4

 .يشغل وينهي عمل البرامج .3
 .يحذف ويضيف البرامج .6
 .يثبت الأجهزة على نظام التشغيل .2
 .الإنترنتتصفح مواقع ي .8
 .يحف  المواقع في المفضلة .8
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 .ل البرامج والملفات من الإنترنتيحم .83
 يبحث عن المواقع في شبكة الإنترنت .88
 .إلكترونياً اًبريد ينشئ .87
 . المتخصصة يشارع في المنتديات و المجموعات .85
 .يشغل وينهي عمل برنامج معالج النصوص .84
 .يتبع التعليمات الأساسية لتنسيق الكتابة .83
 .يحرر النصوص .86
 .يحف  النصوص .82
 .ينسق النصوص .88
 .(الخ ... اللغة، الأرقام، مواقع الملفات )رات المختلفة للبرنامج  يضبط الخيا .88
 .يتعامل مع العناصر في برنامج معالج النصوص .73
 .يعالج الجداول .78

 .يضبط إعدادات الصفحات .77
 .يرقم الفقرات آلياً .75
 .يطبع المستند .74
 يعد شرائح العرض التقديمي  .73
 (إلخ.... اللون، الخط، إضافة صوت أو صورة )ينسق الشريحة من حيث  .76
 يستورد شرائح من عروض تقديمية أخرت .72
 .يعد العرض التقديمي من مجموعة الشرائح المختلفة .78
 .يضبط إعدادات طباعة الشرائح .78
 .يشغل وينهي عمل برنامج الجداول الإليكترونية .53
 .جداول إلكترونية متخصصة ويجهز يعد .58
 .ينسق الجداول .57
 .يستخدم البرنامج في العمليات الحسابية .55
 .العمل أوراقذف ويعيد تسمية يضيف ويح .54
 .يربط خلايا أوراق العمل .53
 .الرسوم البيانيةالتخطيطات ويستخدم البرنامج في  .56
 .يصدّ ر ورقة عمل للبرامج الأخرت .52
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 .يقوم بعملية فرز وتصفية البيانات .58
 .في برنامج الجداول الإلكترونية البياناتيطبع   .58

  :اشتراطات السلامة عند التدريب على هذه الحقيبة

تعليمددات واشددتراطات الالتددزام ب التدريبيددة، يددتمهددذه الحقيبددة مهددارات التدددرب علددى خددلال 

 :السلامة التالية

 .بتعليمات السلامة الواردة في كتيبات المواصفات المرفقة بأجهزة الحاسب دالتقيي .8
 .قواعد وتعليمات الجلسة الصحيحة إتباع .7
  .إتباع تعليمات وقواعد سلامة المكان .5
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 :الحقيبة التدريبية

 طبيقات الحاسبتمقدمة ل 
 الجزء الأول

 Windows7  بنظام تشغيل الحاس
 حال 101
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 نظام تشغيل الحاسب: الجزء الأول رسفهـــ

 رقم الصفحة الموضـــــوع

 83 الفهرس

 11 تمهيد 
 86  للحقيبةلهذا الجزء من الهدف العام 

 86 الحقيبةهذا الجزء من تعريف ب
 86 الحقيبة التدريبيةهذا الجزء من الوقت المتوقع لإتمام 
 82 لحقيبةلهذا الجزء من الأهداف التفصيلية 

 82 الحقيبة التدريبيةهذا الجزء من طات السلامة عند التدريب على اشترا

 Windows 11مقدمة التعامل مع النوافذ : الوحدة الأولى
 88 هدف الوحدة

 73 الجلسة السليمة
 78 تعريف الحاسب

 78 العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب
 77 المكونات الرئيسية للحاسب

 75 نظام التشغيل
 73 ركيب وصلات الحاسبت

 72  تشغيل الحاسب
 78  لوحة المفاتيح

 52  الفارة
 58  2نظام التشغيل النوافذ 

 58  2سطح المكتب في النوافذ 
 48  فتح أيقونة ما

 47 أزرار إغلاق وتصغير وتكبير الإطارات والنوافذ
 43  تحريك شريط المهام
 46  إيقاف تشغيل الجهاز

 42  الوحدةقائمة تدريبات 
وفددتح  Windowsالتنقددل بددين مكونددات أجددزاء النافددذة الرئيسددة في برنددامج النوافددذ   : التدددريب الأول

 أيقونات ونوافذ
48 

إغلاق وتصغير وتكدبير الإطدارات والنوافدذ والتبدديل بدين النوافدذ والتنقدل في شدريط         : التدريب الثاني

 القوائم في الملف 
48 

 38  تقويم ذاتي
 ربتقويم المد

 
37 
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 35 التعامل مع قائمة ابدأ وتشغيل البرامج: الوحدة الثانية
 34 هدف الوحدة

 33 بدء تشغيل برنامج ما
 32 التبديل بين البرامج قيد التشغيل

 32 تخصيص شريط المهام أو قائمة ابدأ
 38 إظهار التاريخ

 63 تغيير حجم الصوت
 68 الإطار النشط

 68 اًالتحكم في حجم الإطار يدوي
 67 ترتيب الإطارات

 63 قائمة تدريبات الوحدة
 66 بدء تشغيل برنامج والتبديل بين البرامج قيد التشغيل: التدريب الأول

 62 وإظهار التاريخ وتغيير حجم الصوت" ابدأ"تخصيص شريط المهام أو قائمة : التدريب الثاني
 68 كتب والتحكم في حجم الإطار يدوياًتصغير كافة الإطارات لإظهار سطح الم: التدريب الثالث
 68 ترتيب الإطارات: التدريب الرابع

 23 تقويم ذاتي
 28 تقويم المدرب

 22 خصائص سطح المكتب : الوحدة الثالثة
 25 هدف الوحدة

 24 تغيير تاريخ ووقت الحاسب
 22 والدخول إلى خصائص العرض( طرق العرض المختلفة)تخصيص سطح المكتب 

 22 طابع شخصي على خلفية الشاشة إضفاء
 87  قائمة تدريبات الوحدة

 85 تغيير تاريخ ووقت الحاسب والمنطقة الزمنية الخاصة به: التدريب الأول
 83 تعيين أو تغيير شاشة التوقف وتعديل زمن ظهور شاشة التوقف: التدريب الثاني
 86 هر عناصر سطح المكتبتغيير سمة سطح المكتب وتعيين خلفية ومظ: التدريب الثالث

 82 تقويم ذاتي
 88 تقويم المدرب

 19 العمل مع البرامج والأجهزة: الوحدة الرابعة
 83 هدف الوحدة

 88 تشغيل برنامج ما
 85 إنهاء برنامج ما

 85 تشغيل برنامج ما باستخدام الأمر تشغيل
 82 استخدام الحاسبة

 88 انجاز عملية حسابية
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 88 إضافة البرامج
 834  إزالة البرامج

 836  حذف وإضافة الأجهزة
 838 تثبيت وتحديث جهاز  ما

 885  إلغاء تثبيت الأجهزة
 885 إلغاء تثبيت جهاز لا يعتمد التوصيل والتشغيل

 886  قائمة تدريبات الوحدة
 882 تشغيل وإنهاء برنامج ما: التدريب الأول

 888 دام أمر تشغيلتشغيل برنامج ما باستخ: التدريب الثاني
 888 استخدام الآلة الحاسبة: التدريب الثالث
 873 إضافة برنامج ما من القرص المدمج ثم إزالة البرنامج من الجهاز: التدريب الرابع

 878 تثبيت جهاز ما و إلغاء تثبيته: التدريب الخام 
 877 تقويم ذاتي

 875  تقويم المدرب

 124 برنامج الدفتر: الوحدة الخامسة
 873 هدف الوحدة

 876 وظيفة برنامج الدفتر
 876  تشغيل برنامج الدفتر

 872 قواعد عامة للتعامل مع برنامج الدفتر
 878 إنشاء مستند جديد

 878 حف  المستند
 853 إرشادات لتسمية الملفات

 853 حف  ملف باسم أو تنسيق مختلف
 858 فتح مستند

 857 تبويب عرض في برنامج الدفتر
 855 (التراجع عن التراجع)التراجع والإعادة 

 855 إضافة نص أو حذفه
 855 (تحديد النص)طرق الاختيار 

 854 حذف نص
 854 البحث عن نص

 853 البحث عن نص واستبداله
 856 مدخل إلى تنسيق الخط

 852 تغيير نوع الخط
 852 تنسيق الفقرات
 858 عمليات الإدراج
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 848 وإعداد الصفحة قبل الطباعة عمليات الطباعة
 846  قائمة تدريبات الوحدة

 842 الإجابة على أسئلة حول أساسيات التعامل مع برنامج الدفتر : التدريب الأول
 848 ( 8) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص : التدريب الثاني
 848 ( 7) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص : التدريب الثالث

 833 ( 5) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص : لرابعالتدريب ا
 838  الإجابة على أسئلة حول تنسيق النص في برنامج الدفتر: التدريب الخام 
 837 ( 4) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص : التدريب السادس

 835 ( 3) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص : التدريب السابع
 834 تقويم ذاتي

 833  دربتقويم الم

 131 برنامج الرسام: الوحدة السادسة
 832 هدف الوحدة

 838 لماذا استخدم برنامج الرسام؟
 838 تشغيل برنامج الرسام

 838 شريط العنوان
 863 قائمة الأوامر

 867 شريط الصفحة الرئيسية
 823 شريط المعلومات

 823 أشرطة التمرير
 828 مهارات استخدام أدوات الرسم

 824 باعة وإعداد الصفحة قبل الطباعةالط
 828 قائمة تدريبات الوحدة

 883 تعديل على شكل: التدريب الأول
 885 تعديل على شكل: التدريب الثاني
 886 رسم شكل وتعديله: التدريب الثالث

 882 تقويم ذاتي
 888 تقويم المدرب

 119 المستكشف: الوحدة السابعة
 883 هدف الوحدة

 887 ة حول الملفات والمجلداتنظرة عام
 Windows 887استخدام مستكشف 

 Windows 885فتح مستكشف 
 883 فتح ملف أو مجلد ما

 Windows 883تغيير طريقة العرض في مستكشف 
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 882 إنشاء ملف ما
 888 إنشاء مجلد جديد

 888 نسخ أو نقل ملف أو مجلد ما
 888 تغيير اسم الملف أو المجلد

 733 و مجلد ماحذف ملف أ
 733 وظيفة سلة المحذوفات

 738 "سلة المحذوفات"حذف أو استعادة الملفات الموجودة في 
 735 البحث عن ملف أو مجلد معين

 735 إنشاء اختصار في مجلد معين
 732 فتح مجلد مشترع على حاسب  آخر

 732 تغيير خصائص ملف أو مجلد ما
 738 التعامل مع مجلد ملفات المستخدم

 788 إضافة خطوط إلى الحاسب
 788 (.ضبط إعدادات الكمبيوتر)عمليات مختلفة من لوحة التحكم 

 774 قائمة تدريبات الوحدة
 773 إنشاء مجلد ما وحذفه: التدريب الأول

 776 استعادة مجلد محذوف من سلة المحذوفات: التدريب الثاني
 772 إفراغ سلة المحذوفات: التدريب الثالث

 778 البحث عن ملف أو مجلد: تدريب الرابعال
 778 انشاء اختصار للصور من مجلد المستخدم على سطح المكتب: التدريب الخام 
 753 عدد من عمليات ضبط إعدادات الكمبيوتر من لوحة التحكم: التدريب السادس

 758 تقويم ذاتي
 757 تقويم المدرب

 255 (Help)التعامل مع التعليمات : الوحدة الثامنة
 754 هدف الوحدة

 753 مقدمة لتعليمات ويندوز
 752 تعليمات ويندوز"العثور على موضوع في 

 758 تعليمات ويندوز"نسخ موضوع في 
 MS-DOS 758عرض تعليمات أمر 

 743 اختصارات لوحة المفاتيح لنافذة التعليمات
 748 قائمة تدريبات الوحدة

ونسددخه أو طباعتدده و عددرض  " تعليمددات ويندددوز" عيددة لموضددوع مددا في  وضددع إشددارة مرج: التدددريب الأول

 DOSتعليمات 
747 

 Windows 744قراءة التعليمات والدعم لد : التدريب الثاني
 743 تقويم ذاتي
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 746 تقويم المدرب

 242 المراجع ونموذج تقويم نهاية الحقيبة 
 748 المراجع

 748 نموذج تقييم المتدرب لمستوت أدائه
 733 وذج تقييم المدرب لمستوت أداء المتدربنم

 233 التدريبيةالحقيبة استبانة تقويم 
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 تمهيد

 :الحقيبة لهذا الجزء من الهدف العام 

إلى إكساب المتدرب المهدارات الأساسدية لكيفيدة     التدريبية الحقيبةا الجزء من هذيهدف 

 .Windows7غيل تشغيل الحاسب وإدارة مكوناته وبرامجه باستخدام نظام التش

 : التدريبية الحقيبةالجزء الخاص بنظام التشغيل من هذه تعريف ب

هذه الحقيبة التدريبية علدى عددد مدن    يشمل هذا الجزء الخاص بنظام تشغيل الحاسب من 

النوافددددذ )المهددددارات الأساسددددية لاسددددتخدام جهدددداز الحاسددددب وإدارتدددده بواسددددطة نظددددام التشددددغيل   

Windows7 )يتم التدرب في هذا الجزء على عدة موضوعات تبدأ مدن  ، حيث والتعامل معهما

، مددروراً بكيفيدة تشددغيل البرنددامج  (Windows7النوافددذ )التعريدف بالحاسددب ونظددام التشدغيل   

وخصاص سطح المكتب في نظام التشغيل، والعمل مع الدبرامج والأجهدزة، وكيفيدة إدارة جهداز     

يمددات في نظددام التشددغيل، وقددد قسددم الحاسددب بواسددطة المستكشددف، وانتهدداء بالتعامددل مددع التعل

 .إلى ثمان وحدات تدريبية روعي فيها التسلسل والتدرّج في المهارات التدريبيةا هذ

 : الحقيبة التدريبيةجزء نظام التشغيل من الوقت المتوقع لإتمام 

سدداعة تدريبيددة، (  86) في ا الجددزء مددن الحقيبددة التدريبيددة  يددتم التدددريب علددى مهددارات هددذ 

 :عها على الوحدات التدريبية كالتالينقترح توزي

 عدد الساعات الموضـــــوع

 1 مقدمة التعامل مع النوافذ: الوحدة الأولى
 1 التعامل مع قائمة ابدأ وتشغيل البرامج: الوحدة الثانية
 2 خصائص سطح المكتب: الوحدة الثالثة

 2 العمل مع البرامج والأجهزة: الوحدة الرابعة

 1 برنامج الدفتر :الوحدة الخامسة
 2 برنامج الرسام: الوحدة السادسة
 1 المستكشف: الوحدة السابعة

 1 (Help: )التعامل مع التعليمات :الوحدة الثامنة

 11 مجموع الساعات
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 : لحقيبةذا الجزء من اله ةالأهداف التفصيلي

يكددون المتدددرب قددادراً  بيددة، ا الجددزء مددن الحقيبددة التدري بنهايددة التدددريب علددى مهددارات هددذ 

 :وبكفاءة على أن

 .يشغل جهاز الحاسب .8

 .يضبط الإعدادات الإقليمية .7

 .يعرِّف ملحقات الحاسب .5

 .يخصص شريط المهام .4

 .يشغل وينهي عمل البرامج .3
 .يحذف ويضيف البرامج .6
 .يثبت الأجهزة على نظام التشغيل .2

 : الحقيبةا الجزء من اشتراطات السلامة عند التدريب على هذ

الحقيبددة التدريبيددة، يددتم الالتددزام بتعليمددات    ا الجددزء مددن  خددلال التدددرب علددى مهددارات هددذ  

 :واشتراطات السلامة التالية

 .بتعليمات السلامة الواردة في كتيبات المواصفات المرفقة بأجهزة الحاسب دالتقيي .8
 .قواعد وتعليمات الجلسة الصحيحة إتباع .7
  .إتباع تعليمات وقواعد سلامة المكان .5
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 Windowsمقدمة التعامل مع النوافذ 

 نظام التشغيل: الوحدة الأولى من الجزء الأول
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التعامل مع النوافذ: الوحدة الأولى  

 :الهدف العام للوحدة

أجزاء نافددددذة بددددتهدددددف هددددذه الوحدددددة إلى تعريفددددك  

مدع   ( Microsoft Windows7) تمايكروسدوف برنامج نظام التشدغيل النوافدذ مدن شدركة     

 .والتحكم بها هذه النوافذمع دريبك على كيفية التعامل ت

 :الأهداف التفصيلية

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن تدرب على اليتوقع منك بعد 

 .تحدد مفهوم الحاسب .8
 .تحدد العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب .7
 .تذكر المكونات الرئيسية للحاسب  .5
 .تفرِّق بين البرمجيات والأجزاء المادية .4
 .تحدد المفهوم الرئي  لنظام التشغيل  .3
 .تستخدم الفارة ولوحة المفاتيح .6
 .ف على مكونات نظام التشغيل النوافذتتعر .2
 .أن يتعرف المتدرب على كيفية تشغيل الحاسب  .8

 .من جهاز  الحاسب أيقونةتفتح  .8

 .ما إطاراًتكبر وتصغر وتستعيد  .83

 . تتنقل بين الملفات والبرامج المفتوحة .88

 .تغلق نافذة .87

 .توقف تشغيل جهاز الحاسب بطريقة صحيحة .85

 .واحدة تدريبيةساعة : هذه الوحدةعلى مهارات  بالوقت المتوقع للتدري

 : الوسائل المساعدة

 .التعليمات والتدريبات في هذه الوحدة .8
 .جهاز حاسب مع ملحقاته .7
 .مكتب حاسب ومقعد ذو ارتفاع مناسب .5
 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من استخدام الفارة .8
 .استعدادع البدني وحضورع الذهني .7
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 :ام الحاسبالجلسة السليمة أم

 
إن أول مددا يجددب أن ي حددرص عليدده عنددد التعامددل مددع الحاسددب هددو المحافظددة علددى كيفيددة    

الجلددوس أمددام الحاسددب، حيددث إن الجلسددة غددير السددليمة تددؤدي إلى الإرهدداق والشددعور بالتعددب      

 :بسرعة ولتحقق الجلسة السليمة اتبع الآتي

افة اجلدد  أمددام الحاسددب معتدددل الظهددر علددى المقعددد مددع جعددل المسدد   .8

بينددك وبددين اللوحددة مناسددبة بالشددكل الددذي يمكددن أصددابعك مددن      

 .الوصول إلى مواقع المفاتيح بسهولة

ضددع ذراعيددك في وضددعهما الطبيعددي علددى جددانبي جسددمك واجعددل         .7

المدرفقين ملاصدقين للخصدرين، ومددد يدديك امتدداداً مسدتقيماً نحددو       

لوحدددة المفددداتيح بحيدددث يكدددون وضدددع اليددددين أعلدددى مدددن مسدددتوت       

ذا يتطلدب أن تكدون المنضددة والطاولدة الدتي توضدع عليهدا الحاسدب ولوحدة          المدرفقين، وهد  

 .المفاتيح ذات ارتفاع متناسب مع المقعد

ضع قدميك على الأرض في وضع مستوٍ بحيدث يكدون جسدمك متجهدا إلى الأمدام قلديلًا،        .5

 .واجعل إحداهما تتقدم على الأخرت قليلًا، وبدل مكانهما كلما تعبت

بحيدث  ( الصدف الثداني  )علدى مفداتيح صدف الارتكداز     ( الإبهدام  ماعددا )ضع أصدابع يدديك    .4

تكون أطراف الأصابع على مفاتيح الأحرف وتكاد تكون ملامسدة لهدا، أمدا الإبهامدان     

 .فضعهما فوق مسطرة المسافات بحيث يكادان أن يلامسانها

احرص على أن تكون أظافرع مقلمة فهذا يسداعدع علدى ضدبط حركدة إصدبعك فدوق        .3

 .الأحرف
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 Windowsالتعامل مع النوافذ  مقدمة

لا بددد لنددا مددن أن نتعددرف  Windows7قبددل أن نبدددأ التدددرب علددى نظددام تشددغيل النوافددذ 

 على الحاسب وأنظمة التشغيل  

 : تعريف الحاسب

هددو جهدداز إلكترونددي يقددوم باسددتقبال البيانددات ثددم يقددوم معالجتهددا بددإجراء مجموعددة مددن  

 ذاكرتده، المخزندة في  ( الدبرامج )ا لسلسلة مدن التعليمدات   العمليات الحسابية والمنطقية عليها وفق

، وقددد مددر الحاسددب بعدددة  ومددن ثددم يقددوم بددإخراج نتددائج المعالجددة علددى وحدددات الإخددراج المختلفددة    

 .مراحل تطويرية وأجيال حتى وصل إلى ما هو عليه الآن

 :العمليات الرئيسة التي يقوم بها الحاسب

 : سب يقوم بثلاث عمليات أساسية هيمن تعريف الحاسب، يمكن القول إن الحا

 

 : عملية الإدخال .8

يقصد بعملية الإدخال، إدخدال البياندات عدن طريدق وحددات الإدخدال مثدل لوحدة         

المفاتيح والفارة والقلدم الضدوئي والماسدح الضدوئي أو مدن وسدائط تخدزين كدالأقراص         

 .ب الرئيسية، ومن ثم معالجتها أو تخزينهاالليزرية وذلك لإيصالها إلى ذاكرة الحاس

 :المعالجة .7

تعتددبر عمليددة المعالجددة العمليددة الأهددم بالنسددبة للحاسددب، وهددي منوطددة بوحدددة          

المعالجة التي تمثل الحاسب فعليا، وتتم المعالجة بدإجراء عددد مدن العمليدات البرمجيدة      

 .المنطقية عليها

 : عملية الإخراج .5

ات من وحدة الذاكرة الرئيسية من أجل حفظهدا  عملية الإخراج هي نقل المعلوم

 .على إحدت وسائط التخزين أو طباعتها على الورق أو أي وسيلة إخراج أخرت

 تخزين ثانوي

 تخزين رئيسي

 المخرجات عمليات الإدخال معالجة
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 :المكونات الرئيسة للحاسب 

تنقسدددم مكوندددات الحاسدددب إلى جدددزئين رئيسددديين همدددا المكوندددات الماديدددة أو مدددا يسدددمى     

ه بعينددك، والمكونددات المعنويددة  وهددي كددل مددا تددرا  (  Hardwareالأجهددزة )بالمكونددات الماديددة  

تددتحكم فيهددا وتتددابع سددير عملددها مددن  الددتي تشددغل المكونددات الماديددة و( Softwareالبرمجيددات )

 :  هيالبرمجيات إلى ثلاثة أنواع رئيسة تنقسم و، إدخال ومعالجه وإخراج

التنظيم والإشراف على وحدات الحاسب من إدخال بالذي يقوم  نظام التشغيل .8

 .وإخراجومعالجة 

نظام  مثل)التي تمكن مختصي الحاسب من تطوير وبناء البرمجيات  لغات البرمجة .7

 (.التشغيل

للمستخدمين، ومن أشهر البرامج التي تقدم الخدمات المختلفة  برامج التطبيقيةال .5

 الكلمات،التي تستخدم للأعمال المكتبية مثل معالجة التطبيقية تلك البرامج 

 .الصوتج والجداول الإلكترونية أو برام

 
 

 برامج خدمية مساعدة

التطبيقاتبرامج  دمونمستخ نظام التشغيل   

 أجهزة قاعدة بيانات
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 :التشغيلم انظ
أنشددئت نظددم التشددغيل الددتي تقددوم بدددور هددام في       مددن أجددل تسددهيل مهمددة تشددغيل الحاسددب    

أنظمددة  الددتحكم في سددير البيانددات والأوامددر بددين الددبرامج التطبيقيددة وأجددزاء الحاسددب، وتكددون  

( لغدددة الآلدددة )يفهدددم لغدددة الحاسدددب   وسددديطاً بدددين المسدددتخدم والحاسدددب، فالمسدددتخدم لا  التشدددغيل 

 .يفهم لغة الإنسان والحاسب لا

وبالرغم من أن لكل نظام من نظدم التشدغيل وظائفده ومزايداه الدتي تجعلده مناسدبا للغدرض         

إلا أن هناع وظدائف مشدتركة في معظدم    ، ولمجموعة الآلات المخصص لهاالذي صمم من أجلهن 

 :نظم التشغيل منها

( القدرص الصدلب علدى سدبيل المثدال     )فيذها من وحدة التخزين استدعاء البرامج المراد تن .8

 .إلى الذاكرة الرئيسة ووضعها موضع التنفيذ

 .مراقبة تنفيذ وظائف الإدخال والإخراج للبرامج المتعددة أثناء تنفيذها .7

 .نقل الرسائل المتبادلة بين المشغل والبرامج المنفذة وبين بعضها .5

من الدذاكرة  المخصصة له الوحدات والمساحة  كل برنامج في استخدامبحق المحافظة  .4

 .في حالة الحاسبات متعددة المستخدمين والتحكم في أولوية التنفيذ للبرامج المختلفة

الددتحكم في عمليددة التخددزين والنسددخ علددى الأقددراص الممغنطددة وتريددة أوامددر التشددغيل   .3

ها والددبرامج إلى نبضددات كهربائيددة أو حركددات ميكانيكيددة مددن الصددعب أن يباشددر    

المشددغل أو البرنددامج فمددثلا لددو أردنددا تخددزين ملددف بيانددات فددإن نظددام التشددغيل هددو الددذي    

يبحددث لدده عددن حيددز مددن الفددراغ علددى القددرص ويقددوم بكتابددة اسددم الملددف وتدداريخ ووقددت    

 .كتابته في فهرس القرص

ونظددام التشددغيل عبددارة عددن برنددامج أو بددرامج متعددددة قددد تكددون مخزنددة علددى الحاسددب          

وقد تكون محفوظدة علدى القدرص الصدلب     ( ذاكرة القراءة فقط)ة من نوع ومسجلة على شريح

مدن   اًوكدثيرا مدا يكدون نظدام التشدغيل مكوند      ، كما هو شائع في الأجهزة الشخصية الحديثدة 

( نظدام الإدخدال والإخدراج الأساسدي    )ين أحدهما أساسي مرتبط بالجهاز مخزن فيه ويسمى ئجز

 .أقراص مدمجةعلى وغالباً يكون مخزناً يتم تخزينه على الجهاز لاحقاً والآخر 

ملدل أهدم   تحإلى أكثدر مدن برندامج ، و   فيدتم تقسديمه   وعندما يكون نظام التشدغيل كدبيرا   

ويدؤدي  ، التوصيل بين المشغل والجهازنظام التشغيل ويتولى ، ةيهذه البرامج في الذاكرة الرئيس
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ه وقدت  ؤعلدى القدرص ليدتم اسدتدعا    بعض العمليات التي ي حتاج إليها كثيرا، ويبقى الجزء الآخر 

 .الحاجة، وتسمى هذه البرامج التي تبقى على القرص لحين الحاجة برامج الخدمات

، ومدن  وتختلف نظم التشغيل من حيث حجمهدا وقددراتها وأندواع الأجهدزة الدتي تعمدل عليهدا       

من شركة مايكروسوفت  Windowsأشهر أنظمة التشغيل المتوفرة في السوق نظام التشغيل 

إصداراته المختلفة والذي سنقوم في هذه الحقيبة بالتدرب على واحد منها، وقدد بددأت شدركة    ب

في تسددعينيات القددرن الماضددي بنظددام   Windowsمايكروسددوفت قبددل أن تطلددق نظددام التشددغيل   

مدن خدلال عدرض سدطور مدن      يتم لعمل مع هذا النظام ، وكان ا (MS-DOS)إم إس دوس التشغيل 

بكتابددة أوامددر  وذلددك الشاشددة تمكنددك مددن تنفيددذ الوظددائف المختلفددة     علددى  الأوامددر المكتوبددة 

 .مختصرة

 

والددذي يعتمددد  (Windowsويندددوز )ثددم ى الانتقددال بعددد ذلددك إلى نظددام التشددغيل النوافددذ  

مل علدى رسددوم ، ويسددتخدم  تشاشدة تشدد Windowsالنوافددذ عددرض برندامج نظددام التشدغيل   علدى  

الرسدوم والصدور بددلا مدن      اريد عمدال في هدذه البيئدة باخت   لتنفيذ مختلف الوظائف والأغالباً الفارة 

، ويمكدن  الأوامر والكلمات لتنفيذ مختلف الوظائف والأعمال التي تريدها من نظدام التشدغيل  

الاستعانة بالأوامر والاختصارات بدلًا من الفارة في حالة عدم القدرة على اسدتعمال الفدارة كمدا    

صبح هذا النوع من نظدام التشدغيل أسدهل اسدتخداماً عدن      وبهذا يفي حالة ذوي الإعاقة البصرية، 

 .غيره
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 :تركيب وصلات الحاسب
عندما تقتني حاسباً فأول الأعمال التي تقوم بها أن توصل أجزائه، ولا تتطلب تلك العمليدة  

 :إلى الكثير من المعارف والمهارات، ولتوصيل أجزاء الحاسب قم بالخطوات التالية

علددى )إن كددان طددرف لوحددة المفدداتيح عاديدداً    )المنفددذ الخدداص   اشددبك لوحددة المفدداتيح في   .8

فقدم   USBفقم بشبكه بالمخرج ذا اللون البنفسجي، أمدا إن كدان ندوع    ( شكل دائرة

 (.بشبكه في المنفذ الخاص به

 
علددى شددكل  )إن كددان طددرف لوحددة المفدداتيح عاديدداً   )اشددبك الفددارة في المنفددذ الخدداص     .7

فقدم بشدبكه    USBن الأخضدر، أمدا إن كدان ندوع     فقم بشبكه بالمخرج ذا اللو( دائرة

 (.في المنفذ الخاص به

 
 .اشبك وصلة الشاشة في المنفذ الخاص بها .5

 



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
26 

 USBاشبك وصلة الطابعة إلى المنفذ الخاص بها، وإذا كانت وصلة الطابعدة مدن ندوع     .4

 .فقم بوصلها في المنفذ الخاص

 

 :اسب بالشكل التاليأن نلخص المنافذ التي في خلفية صندوق الح ويمكننا

 
اشدددبك وصدددلة الكهربددداء بصدددندوق الطاقدددة، وتأكدددد مدددن توافقيدددة فولتيدددة الكهربددداء   .3

مع الكهربداء الدتي ستسدتخدمها إن كدان ندوع صدندوق الطاقدة مدن ندوع          ( 883-773)

 .التحويل اليدوي

 

 .كهرباءقم بتوصيل سلك الكهرباء إلى الكهرباء أو إلى منظم طاقة ال .6
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 :تشغيل الحاسب 

 (.الشاشة، الفارة، لوحة المفاتيح)تأكد من توصيل ييع  ملحقات الحاسب الأساسية   .8

 (.فولت 220/ 110)أشبك الجهاز بالكهرباء بعد أن تتأكد من توافق فولتية الكهرباء   .7

 اضغط على زر التشغيل المثبت على الصندوق الخارجي للحاسب  .5
 

 

 مفتاح تشغيل الحاسب

 المكتبي، المحمول
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وقبل أن نبدأ التعامل مع نظام التشغيل يجدر بنا أن نتعرف على أداتين من أهم الأدوات 

 .المساعدة في استخدام الحاسب، ألا وهما لوحة المفاتيح والفارة

 لوحة المفاتيح

تعتبر لوحة المفاتيح من أهم وسائل إدخال البيانات إلى الحاسب، ولذلك كان من 

سوف نتدرب عليها بشكل تفصيل في حقيبة لوحة مفاتيح و، يهاتعرف علنالضروري أن 

الحاسب في الفصل التدريبي الثاني من هذا الدبلوم، وقد مرت لوحة المفاتيح خاصة الإنجليزية 

منها بتغيرات وتطورات منذ اليوم الذي اخترعت فيه الآلة الكاتبة، ففي البداية ى توزيع 

لة الكاتبة، وحيث أن السرعة عامل حاسم في استخدام الحروف ابجدياً على لوحة مفاتيح الآ

لوحة المفاتيح وبسبب انحشار أعمدة الحروف في الآلة الكاتبة، وقد سمي ذلك التوزيع 

من أعلى اليسار  الحروف بدءاًوهو مأخوذ من توزيع  QWERTYللأحرف بتوزيع كورتي 

مشكلة تشابك ربية التخلص من أتاح اختراع الآلات الكاتبة الكه، وقد متجها ناحية اليمين

الأحرف، ومنح الفرصة للتركيز على توزيع الأحرف على لوحة المفاتيح بحيث تجمع بين 

وقد راعى في ذلك التوزيع ، أوجست دفوراعالسرعة وراحة الأصابع وهو ما تحقق في توزيع 

 :د من المبادئ لعل من أبرزهاعد
 .تتوزع الحروف بحيث تبدل الأيدي أثناء الطباعة قدر الإمكان •

 .(صف الارتكاز)تتوزع الحروف الأكثر استخداما على السطر الأوسط  •

 .تتوزع الحروف الأقل استخداما على السطر الأدنى، لأن الوصول إليه أصعب •

 .اس يستخدمونها أفضل من اليسرت، لأن معظم النالعملتقوم اليد اليمنى معظم  •

الشخص سهل على من الأ أنه فقد بينت الدراسات تبدأ الكتابة من الخارج للداخل،  •

منه على طاولة مثلا، بدءا من الخنصر وحتى الإبهام، أو يدق بأصابعه الخمسة  أن ينقر

 .لاتجاه العكسيعن أن ينقر أو يدق با

الكلمات  الحروف فيوارتباط  تواترول وهذا استدعى من دفوراع أن يجري دراسات ح

وقد  forو theو meاللغة مثل كلمات ي الحروف الأكثر استخداما في ما هالإنجليزية، و

 .أمثل لتوزيع الحروف على المفاتيح بشكلنتائج تلك الدراسات استخدام 
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الزخم وللأسف الشديد أن الدراسات المتعلقة بتوزيع الحروف باللغة العربية لم تأخذ نف  

والكم الذي حظيت به اللغة الإنجليزية، مع اختلاف بين الشركات التي تعتمد الأنظمة 

المختلفة من التوزيعات، ويمكننا القول أن توزيع الأحرف العربية أقرب ما يكون لتوزيع الآلة 

 .الكاتبة الميكانيكية القديم منه إلى توزيع دفوراع المبنى على تواتر وارتباط الحروف

 
النظر إلى لوحة المفاتيح المعتمدة في نظام التشغيل من مايكروسوفت فهي تستخدم وب

 توزيعه كورتي

 
، تقسم في المفاتيح مجموعات مختلفة من المفاتيح ذات الأغراض المختلفة وتتوزع على لوحة

إلى سبع مناطق بعض الأحيان إلى أربع مناطق رئيسية ولكننا سنقوم بتقسيمها حسب الغرض 

 :رئيسة
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 :منطقة مفاتيح الحروف: أولًا

 
بدأنا مع لوحة مفاتيح الحاسب من الأسفل فأول ما نقابدل هدو صدف المسدافة ولا يعدد       إذا

 .هذا الصف من ضمن منطقة مفاتيح الحروف لعدم احتوائه على أي حروف

الي تتدددوزع عليهدددا ننتقدددل إلى الأعلدددى منددده فسدددتقابلنا ثلاثدددة صدددفوف علدددى التدددو    وعنددددما

اللغدددة  وتتكدددون هدددذه المفددداتيح مدددن كدددل الحدددروف الموجدددودة باللغدددة، ففدددي حالدددة  الحدددروف، 

  (Capital, Small) صغير وكبير: الإنجليزية يكون لكل حرف شكلان

ولدذلك يسدتخدم   ( A)بشكله الكدبير   أو( a)بشكله الصغير  يكتب A مثلًا الحرف

الحرف الإنجليزي، فعند  لتحديد شكل(  Shift، عالي)أحد مفاتيح التحكم وهو المفتاح 

أما عند ضغط  يظهر الحرف بشكل صغير،( عالي)ضغط مفتاح الحرف دون ضغط مفتاح 

 .كبيرالشكل الفيظهر الحرف ب( Shiftعالي)مفتاح الحرف مع ضغط 
 :منطقة مفاتيح الأرقام: ثانياً

 
ف، أي أنهددا تددأتي بالصددف الخددام  إذا بدددأنا مددن   مباشددرة أعلددى صددفوف الحددرو  تددأتيو

الأسفل وتجاوزنا صدف المسدافة وثلاثدة صدفوف الحدروف فسدنأتي إلى صدف منطقدة الأرقدام،          

ولارتباطهددا الوثيددق بددالحروف تسددمى أحياندداً بالصددف الرابددع علددى اعتبددار أنهددا رابددع صددفوف        

 منطقة مفاتيح الأرقام

 منطقة مفاتيح الحروف



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
31 

(  8،  7،  5 ، 4،  3،  6،  2،  8،  8، 3) م تتكدددددون مدددددن مفددددداتيح الأرقدددددا  الحدددددروف، و

 .وباستخدام المفاتيح في هذه المنطقة يمكن كتابة الأرقام والأعداد المختلفة

 :العمليات الخاصةمنطقة : ثالثاً

 
اثددني  وتتكدون مددن وتقدع منطقددة العمليدات الخاصددة في الجهدة العليددا مددن لوحدة المفدداتيح،     

، وتقسدم في أكثدر لوحدات المفداتيح القياسدية إلى      F12  إلى F1 عشر مفتاحاً تبتدئ بالمفتاح

العمليدات   ويدتم اسدتخدام مفداتيح   ثلاثة مجموعات، كل مجموعة تتكون من أربعة مفداتيح،  

مدن قبدل البرمجيدات التطبيقيدة،      مختلفة تتحدد من خلال نظام التشغيل أو لأغراضالخاصة 

عدرض قائمدة المسداعدة     مدة أو أحد هذه المفاتيح يقوم الحاسب بكتابدة كل  فمثلًا عند ضغط

 .الملف أو حف 

 :مفاتيح الرموز الخاصة: رابعاً

 
وتشدددمل ييدددع الرمدددوز الخاصدددة بالعمليدددات الحسدددابية وعلامدددات الكتابدددة والأقدددواس     

بعض الد وبعدض هدذه الرمدوز يظهدر علدى الشاشدة مجدرد ضدغط المفتداح، و         ، بأنواعها المختلفدة 

 :ما يلي ، ومن أهم هذه المفاتيحمعاً( عاليال) مفتاحضغط المفتاح المعني مع الآخر يظهر ب

 :(Space Bar) فتاح المسافةم

 مفاتيح الرموز الخاصة 

ةمنطقة العمليات الخاص  
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لوضدع مسدافة    يسدتخدم يقع هذا المفتاح في وسط أول صف من أسدفل لوحدة المفداتيح، و   و

 .بين الكلمات والحروف الشاشة على( فراغ)

 :(Tab) مفتاح الجدولة

يسدتخدم في تسدهيل   اليسدار مدن الصدف الثالدث للحدروف، و      يقع هدذا المفتداح في أقصدى   و

 .جدول إدخال البيانات على شكل
 :مفاتيح التحكم الخاصة: خامساً

 
المفداتيح الخاصدة بدالتحكم في الكتابدة في جهداز الحاسدب، وتتدوزع هدذه         وتشمل ييع 

 :هذه المفاتيح هيالمفاتيح على عدد من الأماكن في لوحة المفاتيح، و

 : (Back Space) السابق مفتاح حذف الحرف

المؤشدر عندد    يقوم بحذف الحرف الدذي علدى يمدين   في أقصى اليمين من صف الأرقام، و ويقع

 .باللغة الإنجليزية الكتابة باللغة العربية، وحذف الحرف الذي على يسار المؤشر عند الكتابة

 :(Enter) مفتاح الإدخال

يستخدم للانتقال إلى و( صف الارتكاز)اح في أقصى اليمين من الصف الثاني هذا المفت يقعو

 .وإدخال الأوامر فقرة جديدة

 (:Alt)مفتاح التبادل 

يسدتخدم  ، و(Space Bar)مفتاحان للتبدادل يقعدان عدن يمدين ويسدار مفتداح المسدافة         هناعو

، ولذلك يتم ضرب أحد خرآمع مفتاح يكون استخدامه في بعض الأوامر الخاصة وغالباَ أحدهما 

هذين المفتاحين بالإصدبع المخدتص مدن اليدد المخالفدة للعمليدة المدرادة، فلدو أردندا أن نضدرب مفتاحداً            

فسنضرب مفتاح التبادل بالإصبع المختص ( Alt)بأحد الأصابع من اليد اليسرت مع مفتاح التبادل 

 .من اليد اليمنى

 (: Start)قائمة ابدأ مفتاح 

 مفاتيح التحكم الخاصة    
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الأيمدن مدن   ( Alt)يقع الأول يمين مفتداح التبدادل   ( Start)رض قائمة ابدأ مفتاحان لع هناعو

الأيسر، ويمكن اسدتخدام  ( Alt)، ويقع الثاني يسار مفتاح التبادل (Space Bar)صف المسافة 

(Ctrl+Esc )بدلا منه. 

 : المؤشرمفتاح 

ظهدار قائمدة   يقع هذا المفتداح يمدين مفتداح قائمدة ابددأ الأيمدن مدن صدف المسدافة، ويسدتخدم لإ          

منسدلة تحوي عدة أوامر تختص بالأيقوندة أو الكلمدة المحدددة، وهدو يطدابق النقدر علدى زر الفدارة         

 .الأيمن في الفارة

 (: Ctrl)مفتاح التحكم 

يقعدان في أقصدى الديمين واليسدار مدن صدف المسدافة        ( Ctrl)أيضاً مفتاحان للدتحكم   هناعو

(Space Bar)مفتاح التحكم  يستخدم، و(Ctrl )بعض الأوامر الخاصة وغالبداَ يسدتخدم مدع    في 

 .وبنف  فكرة ضرب مفتاح التبادل مفتاح أخر

 (: Shift)العالي مفتاح 

يقعددان في أقصددى الدديمين واليسددار مددن صددف الصددف  ( Shift)أيضدداً مفتدداحين للعددالي  هندداعو

مباشددرة، ويسددتخدم هددذا المفتدداح   ( Ctrl)الأول مددن صددفوف الحددروف، أي فددوق مفتدداح الددتحكم     

باعة الحروف والعلامات العاليدة في المفداتيح فغالدب المفداتيح وخاصدة الحدروف والأرقدام تتكدون         لط

علامدة أو شدكل آخدر    ( Shift)من حدرفين في وضدعها العدادي حدرف ومدع اسدتخدام مفتداح العدالي         

 خدر آمع مفتداح  العالي ويستخدم للحرف كما في الحروف الصغيرة والكبيرة في اللغة الإنجليزية، 

 .كرة ضرب مفتاح التبادلبنف  ف

 :(Caps Lock) مفتاح تثبيت الحرف الكبير

( صدف الارتكداز  )ويقع هذا المفتاح في أقصى اليسار من الصف الثاني مدن صدفوف الحدروف    

، الإنجليزيدة  ويستخدم للحصول على الحروف الكدبيرة باللغدة  وفوق مفتاح العالي الأيسر مباشرة، 

 .لأحرف الصغير والأحرف الكبيرةويتم ضربه مرة واحدة للتبديل بين ا

 : (Esc) مفتاح الهروب

يقددع هددذا المفتدداح في الددركن الأيسددر العلددوي للوحددة المفدداتيح في أقصددى اليسددار عددن مفدداتيح      و

 .أو الإنهاء يستخدم للخروج من تنفيذ معالجة بعض البرامج، ومنطقة العمليات الخاصة

 

 :اتيح الحركة المتتابعة للمؤشر على الشاشةمف

د ثلاثدة مفداتيح متجداورة يمدين مفداتيح منطقدة العمليدات الخاصدة في أعلدى لوحدة المفداتيح            يوج

 :للتحكم بالحركة المتتابعة للمؤشر على الشاشة، وهذه المفاتيح على التوالي من اليسار هي
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   مفتاح طبع الشاشدة(Print Screen:) لأخدذ صدورة مدن     ويسدتخدم

 .محتوت الشاشة

   مفتداح تثبيددت الحركددة(Scroll Lock) :يسددتخدم هددذا المفتدداح و

 .لتثبيت موقع المؤشر

  أو الايقداف  مفتاح الانتظدار (Pause :)    ويسدتخدم في إيقداف عدرض

 .المعلومات على الشاشة بصورة مؤقتة

 (:Del)والحذف ( Ins)تاحا الإضافة أو الحشر مف

 (Ins)الإضدافة  همدا مفتاحدا    مفداتيح الدتحكم الخاصدة   وآخر ما يمكن أن نتحدث عنده مدن   

، حيث تقع مجموعة من المفاتيح أسفل منطقدة مفداتيح الحركدة المتتابعدة للمؤشدر      (Del)الحذف و

علددى الشاشددة، وتشددمل هددذه المجموعددة علددى صددفين مددن المفدداتيح، كددل صددف يحتددوي علددى ثلاثددة       

مفاتيح، وتنقسم إلى مجموعتين وذلك حسدب الغدرض منهدا، وسنسدتعرض منهدا مفتداحي الإضدافة        

(Ins ) والحذف(Del )     لارتباطهما مع مفاتيح التحكم الخاصة، علدى أن نسدتعرض بقيدة المفداتيح

 .في فقرة لاحقة منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشةإن شاء الله مع مجموعة مفاتيح 

 أو الحشر مفتاح الإضافة (Ins) أو (Insert): 

ندده أسددفل يقددع هددذا المفتدداح في أول الصددف الأعلددى مددن اليسددار لهددذه المجموعددة، أي أ   و

 Back)مفتدداح حددذف الحددرف السددابق  ويمددين  (Print Screen)طبددع الشاشددة مفتدداح  
Space)  ويستخدم مفتاح الإضافة أو الحشر(Ins )داخل كلمة لإضافة حرف أو أكثر ،

ويكون ذلك إما بحشر الحرف في مكان المؤشر بحيث تزاح الحروف الأخرت إلى الخلدف  

 .ي يليهأو بكتابة الحرف مع طم  الحرف الذ

 مفتاح الحذف (Del) : 

هذا المفتاح في أول الصف الأسفل من اليسار لهذه المجموعة، أي أنده أسدفل    يقعو

لحدذف الحدرف   ( Del)، ويسدتخدم مفتداح الحدذف    (Ins)مفتاح  الإضدافة أو الحشدر   

الددذي يقددف عليدده المؤشددر أي الحددرف اللاحددق وذلددك حسددب اللغددة، ففددي اللغددة العربيددة    

عن يسار المؤشر، أما في اللغة الإنجليزية فيحذف الحدرف الدذي   يحذف الحرف الذي 

 .عن يمين المؤشر

 :منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشة: سادساً
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مفداتيح الدتحكم في نقدل موقدع مؤشدر الكتابدة علدى الشاشدة، وتتدوزع هدذه           وتشمل ييدع  

 :هما مجموعتينالمفاتيح على 

 :مفاتيح الأسهم: موعة الأولىالمج

تمثل الاتجاهات الأربع الممكنة، وتقع عن يمين لوحة مفاتيح الأحرف مدن الجهدة اليمندى     وهي

مددوازاة صددف المسددافة والصددف الأول، وتحتددوي هددذه المجموعددة علددى أربعددة مفدداتيح، يحتددوي الصددف  

يسدار، يليده مفتداح السدهم إلى     السفلي منها على ثلاثة مفاتيح، الأول من اليسار مفتداح السدهم إلى ال  

الأسفل، ثم مفتاح السهم إلى اليمين، وفي الأعلى من مفتاح السهم إلى الأسفل يقع مفتاح السهم إلى 

الأعلددى؛ وكددل مفتدداح مددن هددذه المفدداتيح يددؤدي إلى حركددة المؤشددر خانددة واحدددة في اتجدداه السددهم أو    

 .الجهة التي يؤشر إليها السهم

 :التحكم في الشاشة مفاتيح: المجموعة الثانية

عندما تحددثنا في فقدرة سدابقة عدن مفداتيح الدتحكم الخاصدة ذكرندا أن هنداع مجموعدة مدن            

المفدداتيح أسددفل منطقددة مفدداتيح الحركددة المتتابعددة للمؤشددر علددى الشاشددة، تشددتمل علددى صددفين مددن     

 المفاتيح، كل صف يحتوي على ثلاثة مفداتيح، وتنقسدم إلى مجمدوعتين وذلدك حسدب الغدرض منهدا       

، وسنسددتعرض هنددا بقيدددة   (Del)والحددذف  ( Ins)استعرضددنا منهددا مفتدداحي الإضددافة أو الحشددر      و

المفاتيح الأربعة، وتجدر الاشارة إلى أن هذه المجموعة تقع إلى الأعلى من مجموعة مفداتيح الأسدهم،   

 :تحتوي على المفاتيح التاليةو

 الانتقال صفحة إلى أعلى  مفتاح(Page Up): 

أول الصف الأعلى من اليمين لهذه المجموعدة، أي أنده أسدفل مفتداح       يقع هذا المفتاح فيو

، كما يمكن المفتاح للحركة شاشة واحدة إلى الأعلى هذا، ويستخدم (Pause)الانتظار 

 .للانتقال صفحة كاملة إلى الأعلى( Ctrl)استخدامه أيضاً مع مفتاح التحكم 

 الانتقال صفحة إلى الأسفل  مفتاح(Page Down): 

 منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشة 
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هذا المفتاح في أول الصف الأسفل من اليمين لهذه المجموعة، أي أنه أسدفل مفتداح     يقعو

المفتداح للحركدة شاشدة واحددة إلى      هذا، ويستخدم (Page Up)الانتقال شاشة إلى الأعلى 

للانتقال صدفحة كاملدة   ( Ctrl)سفل، كما يمكن استخدامه أيضاً مع مفتاح التحكم الأ

 .إلى الأسفل

 إلى البدايةالانتقال  مفتاح (Home): 

الانتقدال  يقع هذا المفتاح في وسط الصف الأعلى لهدذه المجموعدة، أي أنده يسدار مفتداح      و

 هددذا، ويسددتخدم (Ins)ويمددين مفتدداح الإضددافة أو الحشددر   (Page Up)صددفحة إلى أعلددى 

إلى بدايددة السددطر، كمددا يمكددن اسددتخدامه أيضدداً مددع مفتدداح الددتحكم      المفتدداح للحركددة  

(Ctrl )ل إلى بداية المستندللانتقا. 

 الانتقال إلى النهاية مفتاح (End): 

مفتداح الانتقددال إلى  يقدع هدذا المفتداح في وسدط الصدف الأسدفل لهدذه المجموعدة، أسدفل          و

ويمددين  (Page Down)أسددفل الانتقددال صددفحة إلى  علددى يسددار مفتدداح   (Home)البدايددة 

السددطر، كمددا يمكددن  إلى نهايددةالمفتدداح للحركددة  هددذا، ويسددتخدم (Del)مفتدداح الحددذف 

 .للانتقال إلى نهاية  المستند( Ctrl)استخدامه أيضاً مع مفتاح التحكم 

 :المفاتيح الرقمية السهمية منطقة: سابعاً

 

على مفاتيح الأرقام والأعداد، مل تشقع هذه المنطقة في الجزء الأيمن من لوحة المفاتيح وتوت

إلى لوحة أسهم و مفاتيح تحكم في الشاشدة وذلدك عدن طريدق مفتداح قفدل       كما يمكن تحويلها 

 .الذي يقع في أقصى اليسار من الصف العلوي لهذه المنطقة( Num Lock)لوحة المفاتيح 

 :في لوحة المفاتيح المؤشرات الضوئية

 منطقة المفاتيح الرقمية السهمية
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إذا كدان المفتداح المقصدود فعدالا      تدبين وفي لوحة المفاتيح هناع عددد مدن المؤشدرات الضدوئية     

 .Scroll Lockأو مفتاح  Caps Lock  أو مفتاح    Num Lockمثل مفتاح 

 الفأرة

تعددد الفددأرة أحددد الأجددزاء الرئيسددة المسددتخدمة في الحاسددبات الشخصددية، فالفددارة عبددارة  

كوسديلة   أداة تمسدك باليدد تمكندك مدن اختيدار وتحريدك العناصدر الموجدودة علدى شاشدتك          عن 

شاشددة الحاسددب ى يتحددرع علددالددذي ؤشددر الماتجدداه تعتمددد علددي حركدده كددرة تحدددد   ، وإدخددال

تتكدددون مدددن مفتددداحين أو اكثدددر بالإضدددافة إلى عجلدددة صدددغيرة في أعلدددى الفدددارة، ومدددن خدددلال   و

 .للجهاز راستخدام الفارة يمكنك أن تستغني عن استخدام لوحة المفاتيح في إعطاء الأوام

 

الأصدددابع السدددبابة وتسدددتعمل الفدددارة مسدددكها وتحريكهدددا باليدددد والضدددغط علدددى المفددداتيح ب  

يتم تحريك الفارة على سطح، يتحكر مؤشر الفارة على الشاشة بنف  الاتجاه،  وعندماوالوسطى، 

، متنوعة تتوقف على موقع المؤشر على الشاشة وعلى المهمة التي تؤديهدا  يتخذ مؤشر الفأرة أشكالًاو

وهي ضرورية في التعامل مدع  ، معها ومعظم البرامج التي تباع اليوم تحتاج إلى فأرة عند التعامل المثالي

ومددن أجددل أداء امثددل للفددارة يددتم اسددتخدامها فددوق     وكافددة بددرامج البيئددة الرسددومية،  برنددامج النوافددذ  

 .لتوفير سطح مناسب لحركة الفأرةوذلك  (مسند)وسادة

الفدارة بالإبهدام مدن جاندب، ومدن الجاندب الآخدر بالخنصدر والبنصدر،           وتحريكويتم الامساع 

 .ب أن يتناسب حجم الفارة مع حجم كف اليد خاصة عند قضاء فترات طويلة في العملومن المناس

 

 :ولاستخدام الفارة بشكل سليم اتبع الارشادات التالية
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 .ضع السهم الظاهر على الشاشة على الرمز المراد فتحه أو التعامل معه: أولًا

ثدم انقدر بدزر الفدأرة      إذا رغبت في فدتح نافدذة مغلقدة أو رمدز، ضدع السدهم عليده       : ثانياً

في بعدض الأحيدان يتطلدب    )الأيسر مدع ثبدات جسدم الفدأرة علدى سدطح المكتدب        

 (.الأمر نقرتين متتاليتين سريعتين

إذا رغبت في فتح قائمة أو اختيار رمز من الرموز ضع السهم عليه ثم انقر بدزر  : ثالثاً

 .الفأرة الأيسر نقرة واحدة فقط

طريددق مربددع حددوار انقددر العبددارة أو الكلمددة المددراد     إذا أردت تنفيددذ أمددر عددن  : رابعدداً

إجددراء تنفيددذ الأمددر عليهددا نقددرة واحدددة بددزر الفددأرة الأيمددن ثددم اخددتر الأمددر مددن    

 .القائمة التي تظهر

 مصطلحات التعامل مع الفأرة

 ". حرره"  على زر الفأرة الأيسر ثم اترع الزراضغط  النقر: أولًا 

 
 ". حرره" ر تين بسرعة على زر الفأرة الأيسر ثم اترع الزاضغط مر النقر المزدوج: ثانياًً

يكون مؤشر ، فعندما (يعتمد على وظيفة البرنامج الذي تستخدمه) والوضع السحب: ثالثا

الضغط على اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر في  شاشتك،معين على  يءالفأرة فوق ش

 ".حرره" اترع الزر  وجه المؤشر إلى حيث تريد وضع ذلك الشيء ثمو الزر،

 
 .هو تحريك الفأرة إلى أن يستقر المؤشر على البند الذي اخترته على الشاشة التأشير: رابعاً
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 Microsoft Windows 7 " 2"نظام التشغيل النوافذ 

والآن وبعد أن تعرفنا على مفهوم الحاسب وأنظمة التشغيل، ولوحة المفاتيح والفارة، 

" 2"عامل مع أحد أشهر أنظمة التشغيل والمعروف بنظام تشغيل النوافذ سنتدرب على مهارات الت

Microsoft Windows7 خطوة بخطوةمن شركة مايكروسوفت . 

  .Microsoft Windows 7 "2"سطح المكتب في النوافذ 
 :عندما تقوم بتشغيل جهاز الحاسب فأول ما يظهر لك من نظام التشغيل سطح المكتب

 
 :من ثلاثة أجزاء تستطيع التحكم فيها وهي ويتكون سطح المكتب

ويحتل الجزء الأكبر من شاشة برنامج نظام التشغيل النوافذ  :سطح المكتب (8

Windows سلة المحذوفات، جهاز : )ويحتوي غالبا على الأيقونات التالية

 (.البرامج  الكمبيوتر، ملفات المستخدم، متصفح الإنترنت، واختصارات لبعض

 :شريط المهام (7

 
في الوضع العادي، يوجد شريط المهام في أسفل الشاشة على شكل شريط ممتدد  

 :على طول الشاشة السفلي في الغالب، ويتكون شريط المهام من المجموعات التالية

 في جهته اليمنى زر ابدأ . 

  ( فــلام، مشــغل الأالمستكشــفمتصــفح الإنترنــت، )مثددل السددريع ثددم بددرامج التشددغيل

 .ويمكن تثبيت ايقونة أي برنامج على شريط المهام للوصول إليه بشكل سريع

    ثم مكان لقواعد البرامج المفتوحة، وهو يحتل الجزء الأكبر من الشدريط، وتظهدر

 .البرامج المفتوحة بشكل متفرق أو على شكل مجموعات متراكمة

  الإنجليزية والعك يأتي بعد ذلك أيقونة تغيير اللغة من اللغة العربية إلى. 

 سطح المكتب في نظام التشغيل النوافذ

 
 

Microsoft Windows 7. 
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 في الجهة اليسرت البرامج التي تشتغل مع بدء تشغيل برنامج نظام التشغيل النوافذ. 

      وفي حالددة .ثددم السددهم الخدداص بتخصدديص الرمددوز والعلامددات علددى شددريط المهددام

عدددم ظهددوره انقددر علددى أي مكددان فددارغ في الشددريط بددزر الفددارة الأيمددن ثددم اخددتر           

 .خصائص وعدل الخائص

 وحجددم  ظهددر في الجانددب الأيسددر مددن الشددريط، رمددز الاتصددال بالشددبكة  كمددا ي

 .والوقت والتاريخ  الصوت 

  وفي أقصى الزاوية اليسرت من شريط المهام يظهر زر إظهار سطح المكتب. 

 
في برنامج نظام تشغيل النوافذ باللغة الإنجليزية يكون الترتيب عكس الترتيب العربي وذلك لجميع 

 .ط المهاممحتويات شري

 : قائمة  ابدأ (5

 

للعودة لقائمة 

البرامج 

 الافتراضية

 زر ابدأ
بالنقر على السهم 

اختيار أي من  يمكن

 زر إيقاف الجهاز يمكن البحث عن أي ملف أو أي كائن في الجهاز هذه الأوامر

جهاز الكمبيوتر 

 والشبكة وغيرها

ملفات المستخدم  

 والصور و الموسيقى

اسم المستخدم ويمكن 

الوصول من هنا إلى 

 جميع الملفات

للدخول لكافة 

البرامج المنصبة 

 على الجهاز

 



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
41 

 :فتح أيقونة

سطح المكتب على عدد من الأيقونات من أشهرها أيقونة جهداز الكمبيدوتر، وفي   يحتوي 

 :حالة عدم ظهورها، يمكننا إظهارها كما في الخطوات التالية

 :الية انقر بزر الفارة الأيمن على سطح المكتب فتظهر لنا الصورة الت .8

 
 .من القائمة التي تظهر أختر تخصيص .7
 .يظهر مربع حوار اختر منه تغيير رموز سطح المكتب .5

 
 .يظهر مربع اعدادات سطح المكتب .4
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م أنقر علدى موافدق وأغلدق    ومن خلال النقر على المربع أمام كل رمز يمكن اظهاره، ث .3

 .مربع الحوار المفتوح فيظهر رمز جهاز الكمبيوتر

 
من خلال النقر المتتالي مرتين بزر الفارة الأيسر على الأيقونة التي نرغب فتحهدا، مدثلًا    .6

مدددن علدددى سدددطح المكتدددب، ننقدددر علدددى أيقوندددة جهددداز    جهـــاز الكمبيـــوترلدددو أردندددا فدددتح 

 .ر الفارة الأيسر فتظهر نافذة جهاز الكمبيوترالكمبيوتر مرتين متتاليتين بسرعة بز

 

 (:إغلاق وتصغير وتكبير) أزرار

مربع أو مستطيل  على سطح المكتب نحصل علىمثلًا  الكمبيوتر جهاز  نافذةعندما نفتح 

ويطلق على هدذا المسدتطيل نافدذة وكمدا هدو واضدح في النافدذة فهدي         يحتوي على أزرار  ( إطار)

 :يةتتكون من الأجزاء التال

 :شريط العنوان ويتكون من .1

 
 .أزرار التقدم للأمام أو العودة للخلف (8
 .ويتغير الاسم حسب النافذة المفتوحةمربع عنوان النافذة،  (7
 .مكان البحث في المكان المختار في مربع عنوان النافذة (5
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 : ويتكون من الرموز التالية: مربع التحكم (4

 
 خدم لإغلاق نافذة نشطةزر إغلاق يست. 

  زر زر تكبير واستعادة يستخدم لتغيير حجم النافذة، حيث يظهر

تكبير النافذة إلى كامل حجم سطح المكتب، ويتغير إلى زر تصغير حجم 

النافذة إن كانت النافذة مفتوحة بحجم سطح المكتب وذلك لتصغيرها إلى 

ويمكنك أيضاً النقر نقراً مزدوجاً  حجم أصغر من حجم سطح المكتب

 .فوق شريط العنوان للنافذة لتكبيرها أو لاستعادة حجمها السابق

  لاستعادة  وتحويلها إلى رمز في شريط المهام، و زر تصغير النافذة

فوق الزر الخاص به بالفارة الحجم السابق للإطار الذي ى تصغيره، انقر 

 .لى شريط المهامع

 :شريط قوائم وظائف البرنامج .2

 

 
ظهار الشريط بطريقتين كما يلي ن كان الشريط مخفيا، يمكنك اإ  :اإ

 .أأنقر على قائمة تنظيم ثم التخطيط ثم تفعيل شريط القوائم: الطريقة الأولى

 

 .يل التبد ضغط على زرامن لوحة المفاتيح : الطريقة الثانية

۱ 

۲ ۳ 

 زر  تصغير زر تكبير واستعادة زر إغلاق
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وتحتوي كل قائمة من هذه القوائم على مجموعة من الأوامر تستخدم للتعامل مع النافذة من 

 .حيث الحذف والنسخ واللصق والقص

 :القوائم الرئيسية في  .5

 

 لتغيير طريقة العرض للمعاينة لإنشاء مجلد جديد داخل النافذة الحالية

 لنسخ عنصر ما

 للتراجع عن حذف عنصر

 لتحديد كل العناصر

 لإعادة تسمية العنصر الحالي

 للخروج من النافذة الحالية

لمعرفة وتعديل خصائص 

 العنصر المحدد

العنصر الحالي لحذف  

 للعودة لحذف العنصر

 للصق عنصر ما

 لقص عنصر ما
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 : أشرطة التمرير  .4
فة حجم الإطار لا يتسع لإظهار كاإذا كان أشرطة التمرير تظهر فقط في حالة 

 تمكنك من تصفح المعلومات داخل الإطار، وهذه الأشرطة  المعلومات التي يحتويها

ويمكنك استخدام أزرار التمرير لرؤية بقية ، وتكون هذه الأشرطة إما أفقية أو رأسية

 :ما إلى حجم أصغر فإننا نحصل على النافذة التالية ، فإذا صغرنا نافذةالبيانات

 

 :تحريك شريط المهام

موقع شريط المهام القياسي هو الجاندب السدفلي لسدطح المكتدب، ولكدن يمكندك تغديير        

 :وذلك كما يلي موقعه إلى الجانب الأيمن أو الأيسر أو العلوي لسطح المكتب

 . أشر في مكان فارغ في شريط المهام  .8

يط المهدام وقائمدة   واختر خصائص، فتظهر نافذة خصائص شدر للفارة  الأيمناضغط الزر  .7

 :إبدا

 
 .حدد الخيارات التي ترغبها ثم أنقر على موافق .5

لإخفاء شريط المهام قم بالضغط 

 بزر الفارة الأيسر داخل المربع

مكان وموضع  تحديديمكن 

 شريط المهام من هذه القائمة

بعد الانتهاء قم بالضغط على 

 موافق

 أشرطة التمرير الرأسية

 شريط التمرير الأفقي
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 :   إيقاف تشغيل الجهاز

 .انقر زر ابدأ .8
 .إيقاف تشغيلثم انقر   .7
وعندد النقدر علدى السدهم بجاندب إيقداف التشدغيل تظهدر لدك خيدارات لإيقداف التشددغيل             .5

 .اختر منها ما يناسبك

 

 

  

ف التشغيلإيقا  

 للتغيير إلى حساب مستخدم آخر

 لتسجيل الخروج

 لتأمين الحساب

 لإعادة تشغيل الجهاز

 لتغيير حالة الجهاز إلى حالة السكون



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
47 

 قائمة تدريبات الوحدة

النوافدذ  )التنقل بين مكونات أجدزاء النافدذة الرئيسدية في برندامج نظدام التشدغيل        :التدريب الأول

Windows )وفتح أيقونات ونوافذ. 

الإغلاق والتصغير والتكبير للإطدارات والنوافدذ والتبدديل بدين النوافدذ و التنقدل        :التدريب الثاني

 شريط قوائم الملففي 

 

 : إجراءات السلامة

 .المحافظة على ملفات النظام بدون حذف أو تعديل .8

 .المحافظة على نظافة المعمل وعدم اصطحاب أي مأكولات أو مشروبات .7
فحددص أي وسددائط تخددزين قبددل اسددتخدامها علددى الجهدداز للتأكددد مددن خلوهددا مددن            .5

 .الفيروسات
لحقاتدده بدددون إشددعار المدددرب بددذلك   عدددم فصددل أو إعددادة توصدديل الجهدداز أو أي مددن م    .4

 .مسبقاً
 .إعادة لوحة المفاتيح والفارة والكرسي لأماكنها المخصصة قبل مغادرة المعمل .3
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 التدريب الأول

وفتح  (Windowsالنوافذ )تنقل بين مكونات أجزاء النافذة الرئيسية في برنامج نظام التشغيل ال

 أيقونات ونوافذ

 

 :النشاط المطلوب

 يقونات سطح المكتب ومكونات شريط المهامتنقّل بين أ. 

 افتح جهاز الكمبيوتر من أيقونة سطح المكتب وتعرف على محتوياته. 

 

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8
 .عدد من الملفات على سطح المكتب .7

 

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل .8
 .حيحة أمام الحاسباجل  الجلسة الص .7
 .شغل جهاز الكمبيوتر .5
 .تعرّف على أيقونات سطح المكتب و تنقّل بينها عن طريق الفارة .4
 .أظهر جهاز الكمبيوتر إن لم يكن ظاهراً .3
 .انتقل إلى شريط المهام عن طريق الفارة .6
 .اذهب إلى أيقونة جهاز الكمبيوتر على سطح المكتب .2
افدتح أيقوندة   )رة وبسدرعة مدرتين متتداليتين    اضغط على أيقونة جهداز الكمبيدوتر بالفدا    .8

 (.جهاز الكمبيوتر
 .تنقّل بين محتويات جهاز الكمبيوتر عن طريق الفارة .8

أغلددق النافددذة بالضددغط علددى رمددز قفددل النافددذة في الزاويددة العليددا اليمنددى مددن النافددذة      .83

 .وذلك عن طريق الفارة
 .أعد تشغيل جهاز الحاسب  .88
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 التدريب الثاني

 والتبديل بين النوافذ و التنقل في شريط قوائم الملف والنوافذ للإطاراتير والتكبير الإغلاق والتصغ

 

 :النشاط المطلوب

 .افتح عدداً من الملفات المختلفة من على سطح المكتب •

 .قم بتصغير الإطارات التي قم بفتحها ثم قم بتكبيرها واستعادتها وإغلاقها •

تعرض أشددرطة القددوائم في أحددد الملفددات   تنقددل بددين النوافددذ والإطددارات المفتوحددة واسدد    •

 .المفتوحة

 

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8
 .عدد من الملفات على سطح المكتب .7

 

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8
فدات  تنقّل بين الملفات على سطح المكتب عن طريق الفارة وتأكد من وجدود ثلاثدة مل   .7

 .على سطح المكتب على الأقل
 .افتح الملف الأول عن طريق الضغط على الملف نقرتين سريعتين بزر الفارة الأيسر .5
في الزاوية العليدا للنافدذة    صغر النافذة المفتوحة بالنقر بالفارة على رمز التصغير .4

 .المفتوحة
 .افتح الملف الثاني .3
 .عد إلى سطح المكتب مرة أخرت .6
 .لثافتح الملف الثا .2
 .كبر إطارات الملفات المفتوحة بالنقر على رمز الملف على شريط المهام مرة واحدة .8
ويمكندك  )تنقل بين الملفدات المفتوحدة بدالنقر علدى رمدز كدل منهدا علدى شدريط المهدام            .8

مدع الاسدتمرار والضدغط علدى     Altالتنقل بينها عن طريق الضغط علدى مفتداح التبدادل    

 (.Tabمفتاح 
 .ول على شريط المهامصغر إطار الملف الأ  .83



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
50 

 .قم بعمل استعادة للملف الثاني  .88
 أغلق الملف الثالث  .87
 .كبر إطار الملف الأول  .85
 .أغلق الملف الأول  .84
 .أغلق الملف الثاني  .83
 .أغلق جهاز الحاسب  .86
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 به المتدربيعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم 

طة إكمددال هددذا دددددنفسددك وقدددراتك بواس مالتعامددل مددع النوافددذ، قدديبعددد الانتهدداء مددن التدددريب علددى 

أمدام مسدتوت الأداء   ( ) لامةدددددد عنصدر مدن العناصدر المدذكورة، وذلدك بوضدع ع      كدل  التقييم الذاتي بعد 

 .الخاصة بذلك الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة

 التعامل مع النوافذ: اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .تحديد مفهوم الحاسب  1

     .تحديد العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب  2

     .ة للحاسبذكر المكونات الرئيسي  5

     .التفريق بين البرمجيات والمكونات المادية  4

     . تحديد مفهوم نظام التشغيل  3

     .استخدام الفارة  1

نافذة برنامج نظام التشغيل النوافدذ   مكوناتالتعرف على   2

Windows. 
    

     .فتح أيقونة من جهاز  الحاسب  1

     .تكبير وتصغير واستعادة إطار ما   9

     . التنقل بين الملفات والبرامج المفتوحة  10

     .غلق نافذة  11

     .إيقاف تشغيل جهاز الحاسب بطريقة صحيحة  12

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

يجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        ف" جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالة وجدود مفدردة في القائمدة    

 .أخرت مساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

 ....................................: ريخ التا .................................................................: اسم المتدرب 

 .................................................................: رقم المتدرب  
 4     5     7     8:      المحاولة 

 :   ......  ......   ......   ......   العلامة  

 نقاط 83كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 833ما يعادل : الحد الأعلى .من مجموع النقاط% 83ما يعادل : الحد الأدنى

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

1 2 5 4 

     .تحديد مفهوم الحاسب  1

     .تحديد العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب  2

     .ذكر المكونات الرئيسية للحاسب  5

     .ين البرمجيات والمكونات الماديةالتفريق ب  4

     . تحديد مفهوم نظام التشغيل  3

     .استخدام الفارة  1

نافذة برندامج نظدام التشدغيل النوافدذ      مكوناتالتعرف على   2

Windows. 
    

     .فتح أيقونة من جهاز  الحاسب  1

     .تكبير وتصغير واستعادة إطار ما   9

     . امج المفتوحةالتنقل بين الملفات والبر  10

     .غلق نافذة  11

     .إيقاف تشغيل جهاز الحاسب بطريقة صحيحة  12

     المجموع

 ..................................................................................................................................................: ملحوظات  

 : .............................توقيع المدرب.....................................................................................................
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 التعامل مع قائمة ابدأ وتشغيل البرامج

نظام التشغيل: من الجزء الأولالوحدة الثانية   
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 التعامل مع قائمة ابدأ وتشغيل البرامج: الوحدة الثانية

 :الهدف العام

ل مع قائمة ابددأ  تدريبك على التعام تهدف هذه الوحدة إلى

Start  في نافدددذة برندددامج نظدددام التشدددغيل النوافدددذWindows7 تمدددن شدددركة مايكروسدددوف 

(Microsoft Windows )وطريقة تشغيل البرامج من هذه القائمة. 

 :الأهداف التفصيلية

تكون قدادراً وبكفداءة   هذه الوحدة أن الانتهاء من التدرب على مهارات منك بعد  يتوقع

 :على أن

 .ما يل برنامجتشغتبدأ  .8

 .بين البرامج قيد التشغيلتبدل  .7

 .ابدأ تخصص شريط المهام أو قائمة .5
 .طار، والإطار النشطالإتحرع  .4

 . تحكم في حجم الإطار يدوياً ت .3

 .ترتب الإطارات  .6

  .ساعة تدريبية واحدة :على هذه الوحدة بالوقت المتوقع للتدري

 : الوسائل المساعدة

 .الوحدةالتعليمات والتدريبات في هذه  .8
 .جهاز حاسب مع ملحقاته .7
 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .5
 .مكتب حاسب مناسب .4

 :متطلبات المهارة

 .استعدادع البدني وحضورع الذهني .8
 .إتقان مهارات الوحدة السابقة .7
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 :برنامجتشغيل بدء 

بعددض الددبرامج المرفقددة مددع  وتشددترع ييددع في تختلددف قائمددة الددبرامج مددن جهدداز لآخددر،  

 :، ولتشغيل البرامج قم بالآتي"الرسام" أو " الدفتر"  برنامجي النوافذ مثل

 ."ابدأ"انقر زر  .8

 
 .في قائمة ابدأ "البرامجكافة "ضع المؤشر على  .7

 
فيتم فتحهدا كقائمدة   "  البرامج الملحقة" على  انقرتظهر قائمة بكافة البرامج، منها  .5

ئمدة الدبرامج وهدذا    في قا الـبرامج الملحقـة  قدد يدتغير موقدع    )فرعية من البرامج الملحقة، 
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الــبرامج يعتمدد علدى عدددد الدبرامج الموجدودة في الجهدداز وطريقدة ترتيبهدا، لددذا فموقدع        

 .(مختلف  الملحقة

 

 .، فيفتح برنامج الدفتر"الدفتر"  على برنامج انقر .4
أن البرنامج الدذي ترغدب مثدل     ثم انقر( 5إلى  8)كرر الخطوات لفتح برنامج آخر،  .3

فيفتح برنامج الرسدام، وسدتظهر الدبرامج الدتي قمدت بفتحهدا       "  الرسام"  تفتح برنامج

 :بالشكل التالي

 
 :برامج قيد التشغيلالالتبديل بين 
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، دل علدى ذلدك البرندامج   تد زر علدى شدريط المهدام    أيقوندة أو  ظهر تبعد بدء برنامج ما، س

قيد التشغيل ي تنتقل من برنامج أ( تبدل)تتنقل بينها و، تفتح أكثر من برنامجيمكنك أن و

 :وذلك كالتالي إلى برنامج آخر
 

 
   ــق ــارة وعــن طري  ــالف ــريط المه لكددل إطددار مفتددوح علددى     اًيعددرض شددريط المهددام زر   :م اش

زر البرنددامج فيددتم   علددى، أنقددر مؤشددر الفددارة  المددرادالبرنددامج شاشددتك وللانتقددال إلى  

 .جالانتقال إلى البرنام

  اضغط مفتاح  :عن طريق لوحة المفاتيحAlt   مدع الاسدتمرار  الموجود في لوحة المفداتيح ،

حتى يبرز اسدم الإطدار   مرة بعد أخرت الموجود في لوحة المفاتيح  Tabثم اضغط مفتاح 

 Tabوَ   Altزرِّي ( حرر)ثم اترع . الذي ترغب في استخدامه

 :تخصيص شريط المهام أو قائمة ابدأ

 " دأاب"انقر زر  .8

 ."لوحة التحكم"أنقر على  .7

 
( فئدة، رمدوز صدغيرة، رمدوز كدبيرة     )وحسب اعددادات العدرض في لوحدة الدتحكم      .5

يددتم عددرض شددريط المهددام والقائمددة ابدددأ ولددو كددان العددرض حسددب الفئددة فددإن رمددز   

 ".المظهر وإضفاء طابع شخصي"شريط المهام والقائمة ابدأ  يقع ضمن فئة 

 برامج قيد التشغيل
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وعند النقر علدى شدريط المهدام والقائمدة ابددأ يظهدر مربدع حدوار خصدائص شدريط            .4

، ومنده يمكندك تخصديص الاعددادات وفدق مدا تدراه مناسدباً         "ابددأ "المهام والقائمدة  

لدك، وعنددد الانتهداء مددن التخصديص يمكنددك معايندة التطبيددق بدالنقر علددى تطبيددق      

 .خصيصوإن كان التطبيق مناسباً أنقر على موافق لتثبيت الت
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غدير الإعدددادات المطلوبدة ثددم   " "ابـدأ "صــائص شـريط المهـام والقائمــة   خ"مربدع الحدوار    في .٥

 ".موافق"انقر 

 تبويب يظهرفي شريط المهام ف شر الساعةأنقر بزر الفارة الأيسر على مؤ: و الوقتإظهار التاريخ 

 .ة التاليةوالوقت، وسوف نقوم بتفصيل كيفية تغيير التاريخ والوقت في الوحد التاريخ

 

 تغيير حجم الصوت 

 .في شريط المهامالسماعة على ضع المؤشر  .8
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 .، فيظهر مؤشر مستوت الصوتانقر الزر الأيسر للفارة .7

 
 .سب الحاجةحجم الصوت ح غير .5

ويمكنك التحكم بإعدادات وتوازن الصوت بالنقر بزر الفدارة الأيمدن فتظهدر     .4

 .قائمة، ومنها اختر ما يناسبك من اعدادات
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 :طار النشطالإ

يمكدن التعامدل   الاطار النشط هو الاطدار الدذي نتعامدل ونعمدل عليده في هدذه اللحظدة، و       

 مقدمدة  حتى لو كنا قد فتحنا أكثر من اطار، والاطار النشط يكدون في مع إطار واحد فقط 

، وإظهار سدطح المكتدب قدم    لتصغير كافة الإطارات المفتوحة ومربعات الحواروكل الإطارات 

 :بالتالي

فيظهدر سدطح المكتدب     شدريط المهدام   في آخدر   علامدة إظهدار سدطح المكتدب      نقر فدوق ا .8

 .الإطارات كأزرار على شريط المهامويتم تصغير كافة 

 
مدرة أخدرت لاسدتعادة كافدة الإطدارات ومربعدات       على علامة إظهار سطح المكتب انقر  .7

 .الحوار بحجمها السابق

 الإطار يدوياً   التحكم في حجم

 :للتحكم بحجم الاطار بشكل يدوي قم بالتالي

المؤشر فوق حافة الإطار الخاص بالإطار المطلدوب تغديير حجمده يددوياً حتدى يتحدول        ضع .8

أو إلى ( في الحافدددة السدددفلية أو الحافدددة العليدددا  ) مؤشدددر الفدددارة إلى الشدددكل  شدددكل 

زوايدا   تحدإفي حافة ) همأو إلى أس( في الحافة اليمنى أو الحافة اليسرت)الشكل

 (.الإطار

إلى الإطدار  يصدل حجدم   اضغط الزر الأيسر واستمر في الضغط مدع سدحب المؤشدر حتدى      .7

 .الحجم المطلوب
 .وسوف يتحول الإطار إلى الحجم الجديد( حرره)أفلت الزر  .5
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 ترتيب الإطارات 

جددب بعضددها الددبعض عددن الرؤيددة،  يح فقددد، فتوحددةالمطددارات مددن الإإذا كددان هندداع عدددة  

 ويمكنك نظام التشغيل من التحكم في ترتيب الإطارات بأكثر من طريقة 

بشكل متتدالي بعضدها وراء بعدض، أمدا الوضدع      طارات المفتوحة يعرض الإ تتاليفوضع الد 

فيرتددب  مكــدسفيرتددب الإطددارات بجانددب بعضددها الددبعض بشددكل عمددودي، أمددا الوضددع        تجانــب

 .بعضها البعض بشكل افقيالإطارات بجانب 

وقدد أخفدت    ( متصدفح، مجلدد، الددفتر   )ففي الإطارات التالية هناع ثلاثة إطارات مفتوحدة  

 .الإطارات الأمامية الإطارات الأخرت الأقدم منها

 
 :وللتحكم بترتيب الإطارات قم بالخطوات التالية

الأيمددن،  أي مسدداحة خاليددة علددى شددريط المهددام ثددم انقددر الددزر       فيمؤشددر الفددارة   ضددع .8

 .قائمة ستظهرو
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 .لتظهر الإطارات متتالية وراء بعضها"  تتالي الإطارات" اختر  .7

 

 .بجانب بعضها البعض عموديالتظهر الإطارات "   إظهار النوافذ جنباً بجنب" اختر  .5
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بجانددب بعضددها الددبعض بشددكل لتظهددر الإطددارات " بشــكل مكــدس إظهــار النوافــذ" اخددتر  .4

 .أفقي

 
لتظهددر كعندداوين علددى شددريط   تصددغير كافددة الإطددارات ل"  طح المكتــبإظهــار ســ" اخددتر  .3

 .المهام

 

 

لى القائمة للتراجع عن ذلك الأمر ضافة أأمر اإ طارات يقوم البرنامج باإ  .في كل عملية ترتيب للإ
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 قائمة تدريبات الوحدة

 .برامج قيد التشغيل الالتبديل بين و بدء تشغيل برنامج :التدريب الأول

 .تغيير حجم الصوتو إظهار التاريخو "ابدأ"تخصيص شريط المهام أو قائمة  :لثانيالتدريب ا

 . يدوياً  اتالتحكم في حجم الإطارو والإطار النشط تحريك إطار :التدريب الثالث

 .ترتيب الإطارات :التدريب الرابع

 

 : إجراءات السلامة

 .المحافظة على ملفات النظام بدون حذف أو تعديل .8

 .ى نظافة المعمل وعدم اصطحاب أي مأكولات أو مشروباتالمحافظة عل .7
فحدددص أي وسدددائط تخدددزين قبدددل اسدددتخدامها علدددى الجهددداز للتأكدددد مدددن خلوهدددا مدددن     .5

 .الفيروسات
عدددم فصددل أو إعددادة توصدديل الجهدداز أو أي مددن ملحقاتدده بدددون إشددعار المدددرب بددذلك           .4

 .مسبقاً
 .بل مغادرة المعملإعادة لوحة المفاتيح والفارة والكرسي لأماكنها المخصصة ق .3
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 التدريب الأول

 برامج قيد التشغيلالالتبديل بين و بدء تشغيل برنامج

 عدداً من البرامج ثم بدل بينهاشغل : النشاط المطلوب

 : والأدوات والمواد الخام العدد

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8
 ابدأانقر على زر  .7
قائمدددة ابددددأ الكلاسددديكية أو كافدددة الدددبرامج في قائمدددة ابددددأ  انقدددر علدددى الدددبرامج في  .5

 القياسية
 ". البرامج الملحقة " انقر  .4

 " .الدفتر" انقر  .3

 " .الرسام" ثم انقر ( 4إلى  7)كرر الخطوات السابقة  .6
 .كرر العملية لفتح عدد من البرامج الأخرت .2
والاسدتمرار   Altعدن طريدق الضدغط علدى مفتداح       تنقّل بين البرامج والإطدارات المفتوحدة   .8

 Tabوالضغط بشكل متكرر على مفتاح 
 .عندما تصل إلى البرنامج المرغوب Altحرر مفتاح   .8

 .صغر الملف الأول على شريط المهام عن طريق الفارة بالضغط على أيقونة التصغير .83
كدان خدال   صغر كافة الإطارات إلى شريط المهام عن طريق وضع مؤشر الفارة على م .88

 .في شريط المهام بالزر الأيمن ثم اختر إظهار سطح المكتب
 .تنقل بين الإطارات المفتوحة بالنقر عليها بالفارة واحداً تلو الآخر .87
 .أغلق الملفات واحداً تلو الآخر عن طريق النقر على علامة الإغلاق في أعلى الإطار .85
 .أغلق جهاز الحاسب .84
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 التدريب الثاني

 تغيير حجم الصوت ، وإظهار التاريخ، و"ابدأ"ام أو قائمة تخصيص شريط المه

 .غير حجم الصوتو التاريخ وأظهر "ابدأ"تخصيص شريط المهام أو قائمة قم ب: المطلوب النشاط

 : العدد والأدوات المواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8

 :"ابدأ"يط المهام أو قائمة تخصيص شرل .2

 ".إعدادات"، ثم أشر إلى "ابدأ"انقر زر  .8

 ".شريط المهام وقائمة ابدأ"انقر  .7

قدم بتغديير الإعددادات المطلوبدة ثدم انقدر       " خيارات شـريط المهـام  "في علامة التبويب   .5

 ".موافق"

 :ظهار التاريخلإ .5
 على شريط المهام أشر إلى الساعة .8

 .انتظر بضع ثوان وسوف يظهر التاريخللفارة ثم  سرانقر الزر الأي .7

 :تغيير حجم الصوتل .4
 .على شريط المهامالسماعة ضع مؤشر الفارة على  .8

 .فتظهر لوحة الإعدادات انقر الزر الأيسر للفارة  .7

 .غير الإعدادات حسب الحاجة .5

 .أغلق جهاز الحاسب .3
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 التدريب الثالث

 م الإطار يدوياً التحكم في حجتصغير كافة الإطارات لإظهار سطح المكتب، و

الدتحكم في حجدم الإطدار    و قم بتصغير كافة الإطدارات لإظهدار سدطح المكتدب    : المطلوب النشاط

 .يدوياً 

 : العدد والأدوات المواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .8

 :لتصغير كافة الإطارات وإظهار سطح المكتب .2

 على شريط المهامرمز إظهار سطح المكتب  انقر فوق .8

 تظهر الإطارات التي ى تصغيرها كأزرار على شريط المهام .7

 مرة أخرت لاستعادة كافة الإطارات  رمز إظهار سطح المكتب  انقر فوق .5

 :لتحكم في حجم الإطار يدوياًل .5
المؤشر فوق حافة الإطدار الخداص بالإطدار المطلدوب تغديير حجمده يددوياً حتدى          ضع .8

أو إلى ( في الحافددة السددفلية أو الحافددة العليددا) تحددول مؤشددر الفددارة إلى الشددكلي

 تحدد إفي حافدة  )أو إلى أسدهم  ( في الحافة اليمندى أو الحافدة اليسدرت   ) الشكل

 (.زوايا الإطار

اضغط الزر الأيسر واستمر في الضدغط مدع سدحب المؤشدر حتدى يظهدر الإطدار في         .7

 .الحجم المطلوب
 .وف يتحول الإطار إلى الحجم الجديدوس( حرره)أفلت الزر  .5
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 التدريب الرابع

 ترتيب الإطارات 

 .هاترتيبافتح عدداً من الاطارات ثم قم ب: المطلوب النشاط

 : العدد والأدوات المواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .8
 ابدأانقر على زر  .7
قائمدددة ابددددأ الكلاسددديكية أو كافدددة الدددبرامج في قائمدددة ابددددأ  في  انقدددر علدددى الدددبرامج .5

 .القياسية
 ". البرامج الملحقة " انقر  .4

 " .الدفتر" انقر  .3

 " .الرسام"  على برنامج ثم انقر( 4إلى  7)كرر الخطوات السابقة  .6
 .كرر العملية لفتح عدد من البرامج الأخرت .2
 .هام ثم انقر الزر الأيمنأي مساحة خالية على شريط الم فيمؤشر الفارة  ضع .8
 .لتظهر الإطارات متتالية وراء بعضها" تتالي الإطارات"اختر الظاهرة،  قائمةمن ال .8

 .أي مساحة خالية على شريط المهام ثم انقر الزر الأيمن فيمؤشر الفارة  ضع  .83
عموديدا  متجانبدة  لتظهر الإطارات "  إظهار النوافذ جنباً بجنب"منها  اختر ، تظهر قائمة .88

 .انب بعضها البعضبج
 .أي مساحة خالية على شريط المهام ثم انقر الزر الأيمن فيمؤشر الفارة  ضع  .87
متجانبدة  لتظهدر الإطدارات   " إظهدار النوافدذ بشدكل مكددس    " منهدا  اخدتر ، تظهر قائمدة  .85

 .أفقياً بعضها فوق بعض
 .أي مساحة خالية على شريط المهام ثم انقر الزر الأيمن فيمؤشر الفارة  ضع .84
لتظهددر   تصددغير كافددة الإطددارات  ل" إظهددار سددطح المكتددب   " منهددا اخددتر ، قائمددة تظهددر  .83

 .كعناوين على شريط المهام
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

طة دددنفسك وقدراتك بواس م، قيدأ وتشغيل البرامجبعد الانتهاء من التدريب على التعامل مع قائمة اب

أمدام  ( ) لامةدددددد عنصدر مدن العناصدر المدذكورة، وذلدك بوضدع ع      كدل  إكمال هذا التقيديم الدذاتي بعدد    

 .مستوت الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

 التعامل مع قائمة ابدأ وتشغيل البرامج:  التدرب عليهاسم النشاط التدريبي الذي تم

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     الجلسة الصحيحة أمام الحاسب  1

     التغيير  بين طريقتي عرض قائمة ابدأ  2

     .ما تشغيل برنامجبدء   5

     .قيد التشغيلبين البرامج التبديل   4

     .تصغير الإطارات المفتوحة على شريط المهام  3

     .ابدأ ص شريط المهام أو قائمةيتخص  1

     . حجم الصوتيرتغي  2

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"ئمدة  للتطبيق، وفي حالة وجدود مفدردة في القا  

 .أخرت مساعدة المدرب

 

  



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
71 

 
 

 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

 ....................................: التاريخ  .................................................................: اسم المتدرب 

 .................................................................: رقم المتدرب  
 4     5     7     8:      المحاولة 

 :   ......  ......   ......   ......   العلامة  

 نقاط 83 كل بند أو مفردة يقيم بد

 .من مجموع النقاط% 833ما يعادل : الحد الأعلى .من مجموع النقاط% 83ما يعادل : الحد الأدنى

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

1 2 5 4 

     الجلسة الصحيحة أمام الحاسب  1

     التغيير  بين طريقتي عرض قائمة ابدأ  2

     .ما تشغيل برنامجبدء   5

     .بين البرامج قيد التشغيلالتبديل   4

     .تصغير الإطارات المفتوحة على شريط المهام  3

     .ابدأ ص شريط المهام أو قائمةيتخص  1

     . حجم الصوتيرتغي  2

     المجموع

 ..................................................................................................................................................: ملحوظات  

 : .............................توقيع المدرب.....................................................................................................
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 خصائص سطح المكتب

نظام التشغيل: من الجزء الأولالثالثة  الوحدة  
 



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
73 

 اريخ والوقتخصائص سطح المكتب والت: الوحدة الثالثة

 :الهدف العام

تدريبك على إعداد وتعديل خيارات العرض، وتغيير سمدات سدطح   تهدف هذه الوحدة إلى 

 .المكتب، وتعديل التاريخ والوقت

 :الأهداف التفصيلية

تكدون قدادراً وبكفداءة    هدذه الوحددة أن   الانتهاء من التددرب علدى مهدارات    يتوقع منك بعد 

 :على أن

 .تغير تاريخ الحاسب .8

 .تغير وقت الحاسب والمنطقة الزمنية الخاصة به .7

 .تعين أو تغير شاشة توقف .5

 .لحماية الملفات كلمة مرور شاشة التوقفتعد  .4

 .تعين أو تغير خلفية سطح المكتب .3

 .تعين أو تغير مظهر عناصر سطح المكتب .6

 .سطح المكتب نسقتغيير  .2

 . ساعتين تدريبيتين : على هذه الوحدة بللتدري المتوقع الوقت

 : المساعدة الوسائل

 .التعليمات في هذه الوحدة .8
 .التدريبات في هذه الوحدة .7
 .جهاز حاسب مع ملحقاته .5
 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .4
 .مكتب حاسب مناسب .3

 :المهارة متطلبات

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من استخدام لوحة المفاتيح .8
 .سابقة إتقان مهارات الوحدات التدريبية ال .7
 .استعدادع البدني وحضورع الذهني .5
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 الزمنية الخاصة بك والمنطقةتغيير تاريخ الحاسب 

الذي ى فيه إنشاء الملفات أو التاريخ التاريخ لتعريف  برنامج النوافذ إعداديستخدم 

 :، ولضبط التاريخ والوقت قم بالخطوات التاليةتعديلها

 التدداريخ تبويددب يظهددرفي شددريط المهددام ف  شددر السدداعة أنقددر بددزر الفددارة الأيسددر علددى مؤ   .8

 .والوقت

 
 .على تغيير إعدادات الوقت والتاريخ فيظهر مربع حوار التاريخ والوقتانقر  .7
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مددن تبويددب التدداريخ والوقددت أنقددر علددى زر تغدديير التدداريخ والوقددت فيظهددر مربددع حددوار             .5

 .اعدادات التاريخ والوقت

 
 . نصر الذي تريد تغييرهحدد العمن مربع اعدادات التاريخ والوقت  .4

  انقر فوق قائمة الأشهر، ثم انقر فوق الشهر الصحيحالشهرلتغيير ، . 

  انقر فوق اليوم الصحيح على التقويماليوملتغيير ، . 

  قيمتهاأو انقاص ، ثم انقر فوق الأسهم لزيادة حددها بالنقر عليها، الساعةلتغيير. 

  قيمتهاأو انقاص قر فوق الأسهم لزيادة ، ثم انحددها بالنقر عليها، الدقائقلتغيير. 

  ثم انقر فوق الأسهم لزيادتها أو لإنقاصهاحددها بالنقر عليها، الثوانيلتغيير ، . 

  ثم انقر فوق الأسهمبالنقر عليه ، حددهم/صلتغيير المؤشر ، . 
 .عند الانتهاء من التعديلات أنقر على موافق، فتعود إلى تبويب التاريخ والوقت .3
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 المنطقدددة الزمنيدددة، أنقدددر علدددى زر تغددديير المنطقدددة الزمنيدددة، فيظهدددر مربدددع حدددوار  لتغددديير  .6

 إعدادات المنطقة الزمنية

 
 افتح قائمة المنطقة الزمنية واختر منها المنطقة التي أنت فيها، ثم أنقر موافق .2
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 :العرضطرق 

تدتحكم  العدرض، و لتخصيص سطح المكتب وإعددادات   المختلفة العرضطرق  تستخدم

الإعددددادات بطريقدددة ظهدددور سدددطح المكتدددب وبالطريقدددة الدددتي يعدددرض بهدددا جهددداز العدددرض      هدددذه

 .المعلومات

كمدا   الشاشدة، يمكنك بشكلٍ كامل تخصيص الألوان والخطدوط المسدتخدمة علدى    و

كخلفيدة للشاشدة، أو إعدداد شاشدة      HTMLيمكنك أيضاً تعيين صورة، أو نقش، أو مستند 

وتتوفر التأثيرات المرئيدة لمجانسدة الخطدوط أو     بك،ص توقف مع كلمة مرور لحماية العمل الخا

 .اوإغلاقه التحسين مظهر القوائم وأوامر الملفات عند فتحه

سددطح المكتددب "ميددزة كمددا أن بواسددطة العددرض، يمكنددك أيضدداً تغدديير دقددة الشاشددة،  و

يمكنددك إضددافة عناصددر كمددا  ،تجعددل سددطح المكتددب يبدددو ويعمددل مثددل صددفحة ويددب  "النشددط

 .اتصالنشط ليتم عرضها على الشاشة، أو للعمل من دون سطح المكتب ال

ولإضافة طابع شخصي لخلفية الشاشة وتغير نسق وخلفية سدطح المكتدب و لدون النافدذة     

 :و الأصوات و شاشة التوقف، اتبع الخطوات التالية

 :إضفاء طابع شخصي على خلفية الشاشة

 .تظهر قائمةأنقر بزر الفارة الأيمن على أي موضع من سطح المكتب، ف .8
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 .من القائمة اختر الأمر تخصيص .7

 
يظهدددر مربدددع حدددوار إضدددفاء طدددابع شخصدددي، ومنددده يمكدددن تغددديير المدددؤثرات المرئيدددة    .5

 والأصوات على الكمبيوتر

 

لاختيار نسق جاهز 

ويشمل ذلك سطح 

المكتب ولون النافذة 

والأصوات المصاحبة 

 وشاشة التوقف

للتحكم بشاشة  للتحكم بالأصوات المصاحبة لتغيير لون النافذة لتغيير خلفية سطح المكتب

 التوقف
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ومددن هددذا المربددع الحددواري يمكددن اختيددار نسددق جدداهز، فيددتم تنفيددذه علددى سددطح           .4

كتددب ولددون النافددذة والأصددوات المصدداحبة      المكتددب ويشددمل ذلددك خلفيددة سددطح الم     

 .وشاشة التوقف
ولتخصيص خلفية لسطح المكتب فقط، أنقدر علدى رمدز خلفيدة سدطح المكتدب مدن         .3

المربع الحواري إضفاء طابع شخصي، فيظهر المربع الحواري الخداص بخلفيدة سدطح    

 .المكتب

 
 ومن خلال هذا المربع يمكنك تخصيص خلفية سطح المكتب واختيار صدورة 

مضافة أو صورة من ملف لتكون خلفية سطح المكتدب،  

كمددا يمكددن تحديددد أكثددر مددن صددورة أو حتددى تحديددد    

كل الصور لتكون خلفية تتغير حسب الوقت الذي تقدوم  

 : في خانة تغيير الصور كل بتحديده

كما يمكن التحكم موضع الصدورة عدن طريدق    

اختيددار موضددع الصددورة بحيددث تكددون تعبئددة أو احتددواء أو  

 أو تجانددب أو توسدديط، وعنددد الانتهدداء أنقددر علددى    تكددبير

 .حف  التغييرات
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ولتخصيص لون النافذة فقط، أنقر على رمز لون النافذة، فيظهر المربدع الحدواري    .6

لدددون النافدددذة ومظهرهدددا، ومنددده اخدددتر لدددون النافدددذة الدددذي ترغبددده، وحددددد درجدددة      

 .الشفافية، وعند الانتهاء أنقر على حف  التغييرات

 
لأصوات المصداحبة، أنقدر علدى رمدز الصدوت، فيظهدر المربدع الحدواري         وللتحكم با .2

 .الصوت، ومنه اختر الأصوات التي ترغبها، ثم أنقر على موافق
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وللتحكم بشاشة التوقف، أنقر على رمز شاشة التوقدف، فيظهدر المربدع الحدواري      .8

إعدادات شاشة التوقف، ومنه حدد إن كنت ترغب في شاشة توقف، وحدد رقمداً  

جيل الدددخول في حالددة رغبتددك في اقفددال اسددتئناف عمددل الشاشددة حتددى تدددخل     لتسدد

الرقم السري، كما يمكنك ضبط وإدارة الطاقة المتعلقة بالشاشة، وبعد تحديدد  

 .الاعدادات أنقر على موافق

 

 
 .يمكنك معاينة الشكل الذي س تظهر عليه شاشة التوقف بالنقر على تطبيق •

لى عند الاس تئنافيؤدي تحديد خانة  • محطة )تأأمين جهازك ، عرض شاشة تسجيل الدخول اإ

وعند البدء أأو اس تئناف العمل ثانيةً ستتم مطالبتك بكتابة كلمة المرور ( العمل الخاصة بك

 .لفك التأأمين
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 قائمة تدريبات الوحدة

 .هالزمنية الخاصة ب الحاسب، والمنطقةوقت وتغيير تاريخ  :التدريب الأول

 .وتعديل زمن ظهور شاشة التوقف، و تغيير شاشة توقفتعيين أ :التدريب الثاني

 .مظهر عناصر سطح المكتب،  وتعيين أو تغيير خلفية سطح المكتب :التدريب الثالث

 

 : إجراءات السلامة

 .اتباع الجلسة السليمة أمام الحاسب .8
 .المحافظة على الملفات من الحذف والتغيير .7
 .مأكولات أو مشروباتالمحافظة على نظافة المعمل وعدم اصطحاب أي  .5
عدددم فصددل أو إعددادة توصدديل الجهدداز أو أي مددن ملحقاتدده بدددون إشددعار المدددرب بددذلك       .4

 .مسبقاً
 .إعادة لوحة المفاتيح والكرسي لأماكنها المخصصة قبل مغادرة المعمل .3
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 التدريب الأول

 .تغيير تاريخ ووقت الحاسب والمنطقة الزمنية الخاصة به

 :المطلوب النشاط

، ثدم  (هداواي )وقت الحاسب والمنطقة الزمنية الخاصة بده علدى اعتبدار أندك في     غير تاريخ و

 عد مرة أخرت واضبطها على المنطقة التي تتدرب فيها؟

 :والأدوات والمواد الخام العدد

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8
 .الوقت/ة في شريط المهام لفتح نافذة التاريخانقر مرتين متتاليتين على الساع .7
 .عدل التاريخ من تبويب التاريخ والوقت .5

  انقر فوق قائمة الأشهر، ثم انقر فوق الشهر الصحيحالشهرلتغيير ، . 

  انقر فوق الأسهم في قائمة السنينالسنةلتغيير ، . 

  انقر فوق اليوم الصحيح على التقويماليوملتغيير ، . 

 :الحاسبوقت غير  من نف  التبويب .4

  حدده، ثم انقر فوق الأسهمم/صلتغيير المؤشر ، . 

  ثم انقر فوق الأسهم لزيادتها أو إنقاصها انقر عليها،، الثوانيلتغيير . 

  هاصثم انقر فوق الأسهم لزيادة قيمتها أوإنقا انقر عليها،، الدقائقلتغيير . 

  ة قيمتها أو إنقاصها، ثم انقر فوق الأسهم لزيادانقر عليها، الساعةلتغيير . 

 :الجهاز على اعتبار أنك في هاوايالزمنية الخاصة ب غير المنطقة .3

  المنطقة الزمنيةعلى علامة التبويب انقر. 
  أعلى الخريطةمن القائمة المنسدلة ( هاواي)الزمنية اختر المنطقة . 

  موافقانقر على. 
 .الوقت/فذة التاريخانقر مرتين متتاليتين على الساعة في شريط المهام لفتح نا .6
 الجهاز إلى المنطقة التي تسكن فيهاالزمنية الخاصة ب غير المنطقة .2
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  المنطقة الزمنيةعلى علامة التبويب انقر. 
  أعلى الخريطةمن القائمة المنسدلة   الزمنية الحاليةاختر المنطقة . 

  موافقانقر على. 
 .أطفئ الجهاز بعد أن تنتهي من العمل .8
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 التدريب الثاني

 ، وتعديل زمن ظهور شاشة التوقفين أو تغيير شاشة توقفتعي

 :المطلوب النشاط

اختر شاشة توقف مناسبة، واستعرض ظهورها، وقم بتعديل توقيت ظهور شاشة التوقدف  

 .إلى خم  دقائق؟

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .ء العملطبق قواعد وإجراءات السلامة أثنا  .8

 .إعداداتثم اختر  ابدأانقر على زر  .7

 .التحكم لوحةاختر  .5

 . العرضافتح  .4

الدتي ترغبهدا مدن    توقدف  الشاشدة  اخدتر  ، شاشـة التوقـف  ، تحت شاشة التوقففي التبويب  .3

 . القائمة
 .ظهور شاشة التوقف( جرِّب)استعرض وطبق  .6
 .عدل وقت ظهور الشاشة إلى خم  دقائق .2

 .موافقانقر على  .8
 .الحاسبأغلق جهاز  .8
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 التدريب الثالث

 .مظهر عناصر سطح المكتب،  وتعيين لفيةتغيير سمة سطح المكتب، وتعيين أو تغيير الخ

 :المطلوب النشاط

 تدراه اختر سمة مناسبة ثم غير خلفيدة سدطح المكتدب، وعدين عناصدر سدطح المكتدب مدا         

كددل تغدديير في   مناسددباً مددن السددمات والاختيددارات الموجددودة، دون أن تقفددل مربددع العددرض بعددد       

 .التبويبات الثلاثة السابقة

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل .8

 .ابدأانقر على زر  .7

 .لوحة التحكمانقر على  .5

 .العرضمن مربع لوحة التحكم انقر على أيقونة  .4
 .ختر السمة المناسبة منهااستعرض السمات الموجودة وا .3

 .سطح المكتبانقر على تبويب  .6
 .اختر سطح المكتب المناسب .2

 .المظهرانقر على تبويب  .8
 .اختر المظهر المناسب .8

 .استعرض المظهر المناسب  .83

 .موافقانقر على زر   .88
 .أغلق جهاز الحاسب  .87
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدربيعبأ من قبل المتدرب نفسه 

طة إكمال هذا دددنفسك وقدراتك بواس م، قيبعد الانتهاء من التدريب على خصائص سطح المكتب

أمدام مسدتوت الأداء   ( ) لامةدددددد عنصدر مدن العناصدر المدذكورة، وذلدك بوضدع ع      كدل  التقييم الذاتي بعد 

 .ية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلكالذي أتقنته، وفي حالة عدم قابل

 خصائص سطح المكتب: اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .ير تاريخ الحاسب يتغ  1

     .لخاصة به وقت الحاسب والمنطقة الزمنية اييرتغ  2

     .تغيير سمات سطح المكتب  5

     .ير شاشة توقفي أو تغينتعي  4

     .لحماية الملفات كلمة مرور شاشة التوقفتعيين   3

     .ير خلفية سطح المكتبي أو تغينتعي  1

     . مظهر عناصر سطح المكتبيرين أو تغييتع  2

كورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة المذ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالة وجدود مفدردة في القائمدة    

 .أخرت مساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 اط يقوم به المتدربيعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نش

 ....................................: التاريخ  .................................................................: اسم المتدرب 

 .................................................................: رقم المتدرب  
 4     5     7     8:      المحاولة 

 :   ......  ......   ......   ......   العلامة  

 نقاط 83كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 833ما يعادل : الحد الأعلى .من مجموع النقاط% 83ما يعادل : الحد الأدنى

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

1 2 5 4 

     .ير تاريخ الحاسب يتغ  1

     . وقت الحاسب والمنطقة الزمنية الخاصة بهييرتغ  2

     .تغيير سمات سطح المكتب  5

     .ير شاشة توقفي أو تغينتعي  4

     .لحماية الملفات كلمة مرور شاشة التوقفتعيين   3

     .ير خلفية سطح المكتبي أو تغينتعي  1

     . مظهر عناصر سطح المكتبيرين أو تغييتع  2

     موعالمج

 ..................................................................................................................................................: ملحوظات  

 : .............................توقيع المدرب.....................................................................................................
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 والأجهزة امجمع البر العمل

نظام التشغيل: من الجزء الأولالوحدة الرابعة   
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التعامل مع البرامج والأجهزة: الوحدة الرابعة   

 :الهدف العام

تدريبك على تحميل وتنزيل وتشغيل وإنهاء وإزالة البرامج مدن جهداز   تهدف هذه الوحدة إلى 

 .الحاسب

 :الأهداف التفصيلية

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن هاء التدرب على مهارات إنيتوقع منك بعد 

 .تشغل أي برنامج .8

 .تنهي تشغيل أي برنامج .7
 .تحمل أي برنامج .5
 .تغير خصائص برنامجٍ أو تزيله .4
 .تستخدم الآلة الحاسبة .3
 .تشغل البرامج باستخدام الأمر تشغيل .6
 .تضيف جهازاً إلى حاسبك .2
 .جهازأي تثبيت تلغي  .8

 .جهازلأي تشغيل المج تحدث برنا .8

 . ساعتين تدريبيتين:  على هذه الوحدة بالوقت المتوقع للتدري

 : الوسائل المساعدة

 .التعليمات في هذه الوحدة .8
 .التدريبات في هذه الوحدة .7
 .جهاز حاسب مع ملحقاته .5
 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .4
 .مكتب حاسب مناسب .3

 :متطلبات المهارة

 .من استخدام الفارة ولوحة المفاتيحسلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك  .8
 .إتقان مهارات الوحدات التدريبية السابقة  .7
 .استعدادع البدني وحضورع الذهني .5
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 :برنامجتشغيل 

يتم تشغيل أي برنامج بنف  الطريقدة الدتي تددربنا عليهدا في الوحددة الثانيدة حدول البددء         

تميدل غالبداً إلى   ، تجدة لهدا  بتشغيل برنامج، ونشير هنا إلى أن الدبرامج وحسدب الشدركات المن   

 يع منتجاتها تحت مجموعة واحدة مثل مجموعة مايكروسوفت المكتبية

 
وهذا ما ى العمدل بده في نظدام تشدغيل الحاسدب النوافدذ، فقدد يعدت الدبرامج الملحقدة           

بالنظام تحت مجموعة واحدة وباسم البرامج الملحقة ولتشغيل برامج من البرامج الملحقة علدى  

 :ال قم بالآتيسبيل المث

 ."ابدأ"انقر زر  .8
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 .في قائمة ابدأ "البرامجكافة "ضع المؤشر على  .7

 
فيدتم فدتح الدبرامج الدتي     "  الـبرامج الملحقـة  " علدى   انقدر تظهر قائمة بكافة البرامج، ومنهدا   .5

 .تحتويها كقائمة فرعية

 

 .ج الدفتر، وتظهر شاشته الرئيسيةمثلًا، فيفتح برنام "الدفتر"  على برنامج انقر .4

 
 :إنهاء برنامج
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في الغالددب يددتم وضددع زر انهدداء مددن ضددمن القددوائم الخاصددة بالبرنددامج، ولهددذا فددزر انهدداء  

البرنامج يعتمد على نوع البرنامج، فعلى سبيل المثال ففي برنامج الددفتر الدذي سدبق أن قمندا     

 بتشغيله يوجد الأمر إنهاء في نهاية قائمة الملف

 

من  فوق زر إغلاق النافذة النقر ببرنامج وتشترع ييع البرامج في إمكانية إنهاء ال

في البرنامج، كما يمكنك إنهاء البرنامج عن طريق لوحة المفداتيح بالضدغط    شريط العنوان

 .F4مع مفتاح الوظائف  Altعلى مفتاح العالي 

 :تشغيل برنامج ما باستخدام الأمر تشغيل

 ابدأانقر فوق  .8

 .كافة البرامجثم أنقر على  .7

 
 .البرامج الملحقةثم أنقر على  .5
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 . تشغيلانقر فوق ومن البرامج الملحقة  .4

 
، وفيه أكتب مسار البرنامج مثل أن تكتب عندوان صدفحة في   تشغيليظهر مربع الحوار  .3

 .الإنترنت أو استعرض مسار العنصر أو البرنامج لفتحه
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الدذي  ستعراض سيقوم الجهاز بفتح مسار اسدتعراض لتحديدد العنصدر    وعند النقر على ا  .6

 . فوق استعراض لتحديد موقعهأو انقر  تريد فتحه

 

 
لى الأمر تشغيل بشكل مباشر من القائمة الفرعية المعروضة في قائمة ابدأأ  •  يمكنك الوصول اإ

 
ذا لم يكن الأمر تشغيل معروضاً في القا • ضافته واإ ئمة الفرعية من ابدأأ، فيمكنك اظهاره واإ

 :بالخطوات التالية
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 .أأنقر بزر الفارة الأيمن على شريط المهام .1

 .من القائمة التي تظهر، أأنقر على الأمر خصائص .2

 .يظهر مربع حوار خصائص شريط المهام والقائمة ابدأأ  .3

 .ة ابدأأ من مربع حوار خصائص شريط المهام والقائمة ابدأأ، افتح تبويب القائم .4

 
 .من تبويب القائمة ابدأأ، أأنقر على الأمر تخصيص .5

 
ثم أأنقر موافق،  نشط الأمر تشغيل بتفعيل المربع الذي أأمامه بوضع علمة  .6

 .فيظهر الأمر تشغيل في قائمة ابدأأ الفرعية
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يمكنك فتح ملف أأو مجلد أأو التصال بحاسب مشترك وذلك بكتابة المسار الخاص بهم في  •

نترنتيمكنك أأيضاً التصال غيل، كما تش المربع  لى موقع باإ ؛ على سبيل المثال، للوصول اإ

Microsoft Web اكتب ،www.microsoft.com  تشغيلفي المربع. 

 استخدام الحاسبة

يمكنك استخدام الحاسدبة لإنجداز أي   تأتي الحاسبة مع البرامج الملحقة بنظام التشغيل، و

 تنجددز الحاسددبة ، ومددن أجلددها العاديددة الحاسددبة اليدويددة   مددن العمليددات الحسددابية الددتي تسددتخدم   

والطدرح، بالإضدافة إلى الوظدائف الموجدودة      (الجمدع ) ، مثدل الإضدافة  ةالحساب الأساسدي عمليات 

 .في الحاسبة العلمية، مثل اللوغاريتمات وعوامل الضرب

 لإجراء عمليات حسابية بسديطة، أو " قياسي"يمكنك استخدام الحاسبة في نمط العرض و

 :"الحاسبة"لفتح و لإجراء عمليات حسابية علمية وإحصائية متقدمة" علمي"في نمط العرض 

 ابدأانقر فوق  .8

 .البرامجضع المؤشر فوق  .7

 .البرامج الملحقةثم ضع المؤشر فوق  .5

 . الحاسبةانقر فوق  .4
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 .عرضويمكنك أن تغير طريقة عرض الحاسبة عن طريق قائمة  .3

 

 :إنجاز عملية حسابية بسيطة
كنك استخدام لوحة المفاتيح الرقمية لكتابدة الأرقدام وعوامدل التشدغيل بالضدغط علدى       يم

 (.مضاء ) على لوحة المفاتيح بحيث يكون في الوضع الفعال NUM LOCKالمفتاح 
 . أدخل العدد الأول في العملية الحسابية .8

(  *)  للطرح، أو فوق ( -)  للإضافة، أو فوق (   + )  انقر فوق .7

 . مةللقس (  /)  و فوقللضرب، أ 
 . أدخل العدد التالي في العملية الحسابية .5

 . وأرقام متبقية عواملأدخل أي  .4

  ) = (علامة التساوي انقر فوق  .3

 

mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/MUI/0401/calc.chm::/HELP=calc.hlp%20TOPIC=CALC_UP_OPERATOR


 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
99 

 :برامجالإضافة 

من المهم معرفة كيفية تنصيب برنامج ما لجهاز الحاسب، فبددون الدبرامج لا يمكدن مدن     

الاستفادة من الحاسدب، ولمعرفدة كيفيدة تنصديب برندامج مدا  سدواءً كدان التنصديب مدن  قدرص            

أو بعد تحميله مدن  " Flash Memory"مضغوط أو من قرص صلب خارجي أو ذاكرة البيانات

 :وات التالية الانترنت نتبع الخط

نحدد مكدان البرندامج المدراد تنصديبه علدى جهداز الحاسدب مثدل أن نتدار البرندامج مدن             .8

 .القرص المضغوط  

 
نضددغط بددزر الفددارة الأيسددر علددى أيقونددة تحميددل البرنددامج، فيبدددا تحميددل البرنددامج وفددق    .7

 .التعليمات والمعالج الخاص بتحميل البرامج

 
 .خطوات وارشادات التحميل وفق معالج التثبيت اتبع .5
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 :تظهر نافذة اتفاقية وشروط الاستخدام، نضغط على التالي  .4

 
 .أنقر على موافق، ثم التالي .3
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يسالك المعالج عن المكان الذي ترغب تثبيدت البرندامج فيده، والمسداحة اللازمدة لتثبيدت        .6

 .البرنامج، حدد المكان ثم أنقر موافق

 
 .تابع خطوات التثبت وفق التعليمات التي تظهر في شاشات معالج التثبيت .2

 

المسار الافتراضي لتحميل البرنامج ولتغيير المسار 

.مكان تحميل البرنامج ثم اختر تصفحضغط على ا  
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بعد أن ينتهي البرنامج من تهيئة الأجزاء المتعلقدة بالتثبيدت، يسدألك إن كندت ترغدب في       .8

 .التثبت

 

من هذا التبويب يمكن وضع أيقونة للبرنامج على سطح المكتب ويوجد 

 بعض الخيارات الخاصة بالبرنامج



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
103 

يدددت فيبددددأ المعدددالج إذا كنددت متأكدددداً مدددن الاعددددادات الدددتي اخترتهددا، أنقدددر علدددى تثب   .8

 .بالتثبيت

 
وعنددد اكتمددال تثبيددت البرنددامج، يشددعرع الجهددار بددأن عمليددة التثبيددت قددد اكتملددت،      .83

 .ويقترح عليك تشغيل البرنامج

 
ار إن كنددت ترغددب في تشددغيل البرنددامج، فمددا عليددك سددوت تفعيددل المربددع المقابددل لاختيدد      .88

 .التشغيل، ومجرد النقر على انهاء يتم تشغيل البرنامج

لتشغيل البرنامج بعد الضغط 

 على إنهاء

التنصيب أو التثبيت سير عملية  
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 :برامجإزالة ال

عندددما لا ترغددب في برنددامج ى تحميلدده علددى جهدداز الحاسددب وترغددب في إزالتدده مددن جهدداز       

 :الحاسب، فما عليك سوت اتباع الخطوات التالية

 .افتح لوحة التحكم بالنقر على زر ابدأ .8
 .النقر على لوحة التحكم من القائمة الفرعية ثم .7

 
 :من لوحة التحكم، أنقر على أيقونة البرامج والمميزات .5

۱ 

۲ 

 شاشة البرنامج
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 .ثم اختر البرنامج المراد إزالته من جهاز الحاسب .4
 .ثم أنقر على أيقونة إزالة التثبيت .3

 
قبل الإلغاء يسدالك الجهداز لتأكيدد عمليدة الإلغداء، إن كندت واثقداً مدن رغبتدك في           .6

 . إزالة التثبيت أنقر على نعم، فتتم إزالة البرنامج

٤ 

٥ 

۳ 
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عند فتح برنامج ما، أأو عند محاولة تأأدية مهمة ما ضمن أأحد البرامج، فقد تشاهد مربع حوار يشير 

لى أأن ذا قام المسؤول لديك  اإ البرنامج يتم تثبيته أأو تحديثه من قبل مثبّت ويندوز ، يمكن أأن يحدث هذا اإ

ذا حاولت اس تخدام  ذا تم حذف أأو تلف ملفات البرنامج، أأو اإ عداد البرنامج للتثبيت بهذه الطريقة، اإ باإ

دراج القرص ميزة من مميزات البرنامج التي لم يتم تثبيتها أأثناء الإعداد وقد يطلب منك م  ثبّت ويندوز  اإ

عداد البرنامج أأو الميزة يتطلب ذلك ، وعند انتهاء مثبّت  ذا كان اإ الخاص بالبرنامج أأو التصال بالش بكة اإ

 .ويندوز، يبدأأ تشغيل البرنامج أأو الميزة التي تحاول اس تخدامها

 :حذف وإضافة الأجهزة

ويددتم ، اسددب الخدداص بددك الأجهزة أي جهدداز فعلددي متصددل بالح في البدايددة فإننددا نقصددد بدد  

الدتي ى وصدلها بالحاسدب     بحاسبك، ويشمل ذلك الأجهدزة التحكم به من قبل المعالج الخاص 

 مثلددة عددن الأجهددزة بعددد، ومددن الأالطرفيددة الددتي تمددت إضددافتها فيمددا    والأجهددزةعنددد التصددنيع، 

 :الممكن إضافتها أو إزالتها

 أجهزة المودم. 

 محركات الأقراص. 

 الطابعات. 

 بكةمحولات الش. 

 لوحات المفاتيح. 

  العرضبطاقات محول. 

بالحاسدب  ( تعتمد التوصديل والتشدغيل أو الدتي لا تعتمدده    التي )الأجهزة  يمكن أن تتصلو

 :على النحو التالي بطرق متعددة

٦ 
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  أو  خددذآمو هددي عبددارة عددن    داخددل الحاسددب ة بفتحددات التوسددع تتصددل  الأجهددزةبعددض

وتوصيلها بناقل النظدام، مثدل    لاستيعاب لوحات التوسيع ةمصمّم الحاسبفي أماكن 

 .محوّلات الشبكة وبطاقات الصوت

 

 

ms-its:C:/WINNT/Help/hardware.chm::/hardware_overview.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_expansion_slot
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  بشكل عام عبارة عدن   ذ، والمنف بالمنافذ الموجودة خارج الحاسبتتصل الأجهزة بعض

إلى مددن ويددث يمكنددك توصدديل أجهددزة تمددرر البيانددات  الحاسددب بحنقطددة اتصددال علددى 

أمدا المدودم    ،LPTأيضداً منفدذ    فالطابعة موصولة عادة منفذ متدوازٍ يسدمى   الحاسب،

 .COMتسلسلي يسمى أيضاً منفذ  فهو موصول عادة منفذ

 
   بعددض الأجهددزة تددرتبط فقددط بفتحددات بطاقدداتPC  الموجددودة علددى الحاسددب تلددك مثددل

 . المحمول

 

الخداص  يجدب تحميدل البرندامج     نظدام التشدغيل،  ولكي يعمدل الجهداز بشدكل صدحيح مدع      

يدتم  وكل جهاز برنامج تشغيل فريدد خداص بده،    أن ل ثلديك، حيتشغيل الجهاز على الحاسب ب

رامج ومددن ناحيددة أخددرت، ى تضددمين بعددض بدد  للجهدداز،تددوفيره عددادةً مددن قبددل الشددركة المصددنعة  

 جهداز  تثبيدت يتطلدب  نظام التشدغيل، وبشدكل عدام    مع المشهورة لبعض طرازاتها تشغيل الأجهزة 

 : جديد ثلاث خطوات

 . اتصال الجهاز بالحاسب الخاص بك .8

 . هالمناسبة لبرامج تشغيل الجهاز تحميل  .7

 . تكوين خصائص وإعدادات الجهاز .5

إرشددادات التثبيددت مددن الشددركة   اتبدداعلضددمان أن الجهدداز يعمددل بشددكل صددحيح، عليددك  و

، ثددم وصددل  الجهددار قددد يتطلددب هددذا إيقدداف تشددغيل الحاسددب وإلغدداء توصدديل   و للجهدداز،المصددنعة 

إذا كددان الجهدداز هددو جهدداز توصدديل  ، فددالمناسددب أو إدخالدده في الفتحددة المناسددبة  المنفددذالجهدداز بددد 

ضددرورياً لبدددء التشددغيل مثددل القددرص الثابددت، فددإن هددذا الكشددف   وتشددغيل، أو إذا كددان جهددازاً

تحتداج إلى  ومع ذلدك، بالنسدبة لدبعض الأجهدزة الأقددم، بعدد وصدلها بالحاسدب،         ، يحصل تلقائياً

ms-its:C:/WINNT/Help/hardware.chm::/hardware_installing_overview.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_install
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ms-its:C:/WINNT/Help/hardware.chm::/hardware_installing_overview.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_device
ms-its:C:/WINNT/Help/hardware.chm::/hardware_installing_overview.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_device_driver
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عدن الجهداز الجديدد الخداص      نظدام التشدغيل الكشدف   يحاول بعددها  الحاسب، وسإعادة تشغيل 

 . بك

قدددد يتوجدددب عليدددك اسدددتخدام معدددالج    إذا لم يكدددن الجهددداز جهددداز توصددديل وتشدددغيل، ف   و

بعدد  و ى تثبتده، الجهاز الدذي   نظام التشغيل بنوعإزالة الأجهزة في لوحة التحكم لإعلام /إضافة

إزالددة الأجهددزة، يمكددن أن يطلددب  /الكشددف عددن الجهدداز، أو تعريفدده باسددتخدام معددالج إضددافة  

رن للشدركة المصدنعة   القدرص المد  نظدام التشدغيل أو   القرص المضغوط لد  منك نظام التشغيل إدراج

 . بحيث يمكنه تحميل برامج تشغيل الجهاز الصحيحة

نظدددام التشدددغيل بعددد تحميدددل بددرامج تشدددغيل الجهدداز علدددى النظدددام الخدداص بدددك، يكددوّن      و

على الرغم من أنه يمكنك تكوين خصائص وإعددادات الجهداز   و الجهاز،وخصائص  إعدادات

عند تكدوين الخصدائص والإعددادات    ها لأنه نظام التشغيل بتكوينيدوياً، فإنه عليك السماح لد 

في المسدتقبل إذا   نظام التشغيل تعديلدها يدوياً، تصبح الإعدادات ثابتة، مما يعني أنه لا يمكن لد 

 . ظهرت مشكلة ما أو إذا كان هناع تعارض مع جهاز آخر

 :ما جهاز  وتحديث تثبيت

اسدب، وذلدك حسدب إرشدادات     قم بوصل الجهاز إلى المنفذ أو الفتحة المناسدبة في جهداز الح  

وفي الغالب يقوم نظام التشغيل بالتعرف عليه مباشرة ويقدوم بتثبيتده،    للجهاز،الشركة المصنعة 

 :ليتعرف عليه الحاسبتشغيل الحاسب إعادة قد تحتاج إلى وفي بعض الحالات 

 :على سبيل المثال لتثبيت جهاز الماسح نقوم بالخطوات التالية

مدن الماسدح الضدوئي إلى جهداز     "  USB "نات وهدو مدن ندوع    قم بتوصيل كيبل البيا .8

 .الحاسب الآلي 
عرف جهاز الماسدح الضدوئي علدى جهداز الحاسدب بالضدغط علدى زر ابددأ، ثدم أنقدر            .7

 .على لوحة التحكم من القائمة الفرعية في ابدأ
 من لوحة التحكم، أنقر على أيقونة إدارة الأجهزة .5

 
 .افذة إدارة الأجهزة ويظهر جهاز الماسح الضوئي غير معرفتظهر ن .4
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نقوم بالضغط علدى الجهداز غدير المعدرف بدزر الفدارة الأيمدن، فتظهدر قائمدة، نتدار            .3

 .منها الأمر تحديث برنامج التشغيل

 
الطريقددة الددتي سددنعرف بهددا جهدداز  مددن مربددع حددوار تحددديث بددرامج التشددغيل، نتددار .6

 .الماسح الضوئي
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نتددار اسددتعراض الكمبيددوتر بحثدداً عددن برنددامج التشددغيل، ومندده نحدددد مكددان           .2

برندددامج التشدددغيل والتحدددديث، فيبددددأ نظدددام التشدددغيل بالتحدددديث، وعندددد الانتهددداء  

 .يعطينا نتيجة التحديث

 

 

لى  نك تحتاج اإ عداده، أأي اإ لى امتيازات المسؤول لإضافة جهاز توصيل وتشغيله واإ قد تحتاج اإ

ذا صادفتك أأخطاء أأثناء عملية  ذا كان تثبيت الجهاز يتطلب واجهة المس تخدم أأو اإ امتيازات المسؤول اإ

عداد جهاز ل يعتمد التوصيل والتشغيل متصل مباشرةً بالحاسب، يجب  أأن التثبيت، ولإضافة واإ

ذا كان الحاسب متصلً  يكون قد تم تسجيل دخولك كمسؤول أأو كعضو في مجموعة المسؤولين، واإ

ذا قام المسؤول بتحميل  تمام هذا الإجراء، أأما اإ عدادات نهج الش بكة أأيضاً من اإ بش بكة، فقد تمنعك اإ

ضوئيتم تحميل برنامج تعريف جهاز الماسح ال  

لتحميل برنامج 

التعريف من 

 الانترنت مباشرة

لتحميل برنامج 

التعريف من محرك 

الأقراص المضغوطة 

ومن هنا سوف نقوم 

بتحميل برنامج 

 التعريف
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 . برامج تشغيل الجهاز مس بقاً، فيمكنك تثبيت الجهاز دون امتيازات المسؤول

 

 

نشاء هذه الأذونات ، يكون لديك الأذونات التالية لتثبيت برنامج تشغيل يجب أأن وقد تم اإ

 : من قبل المسؤولين

o لغاء تحميل برامج التشغيل/الامتياز تحميل  . اإ

o  لى  system32\drivers:   الدليلالأذونات المطلوبة لنسخ الملفات اإ

o  لى التسجيل تالإعداداالأذونات المطلوبة لكتابة  .اإ

لى الحيمكن أأ و  لى جعل أأمان  اسبن يؤدي تسجيل الدخول اإ بواسطة هذه الامتيازات اإ

 .غير حصين اسبالح

 

 

عادة تشغيل الحاسب، فيجب أأن يكتشف  ذا كنت تحتاج لبدء تشغيل أأو اإ نظام التشغيل، اإ

 ". العثور على جهاز جديد"وأأن يبدأأ تشغيل المعالج  الجهاز

 

 

لى تثبيت جهاز ما، م  ذا كنت تحتاج اإ ثل بطاقة صوتية، في فتحة داخل الحاسب الخاص بك، اإ

يقاف تشغيل  زالة الحاسب، ثم قم باإ أأعد غطاء و  المناس بة،الحاسب ثم ثبتّ الجهاز في الفتحة  غطاءقم باإ

لى مكانه، ثم قم بتشغيله  . الحاسب اإ

 

 

ذا لم يتم تثبيت الجهاز بشكل صحيح، فقد يكون لديك جهاز قديم، أأو ل يعتمد التوصي ل اإ

 .والتشغيل

 

 

 .اتبع الإرشادات التي تظهر على الشاشة لختيار المسار الوجهة لتثبيت برامج تشغيل الجهاز

 

 

 Windowsعند ترقية برنامج تشغيل أأو عند تثبيت أأجهزة جديدة، يتم تشغيل تحديث 

الحاسب يجب أأن يكون لدى . يسمح لك هذا بالبحث عن برنامج تشغيل لتحميله وتثبيته. تلقائياً 

نترنت لتشغيل  لى اإ  .  Windows Updateحق وصول اإ

 

 

ن لم تكن مسؤولً أأو عضواً في المجموعة  ، يمكنك اس تخدام تشغيل Administratorsاإ

 . للمسؤوللإنجاز وظائف معينة وذلك  بواسطة

 :إلغاء تثبيت الأجهزة
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أو إزالددة ، صددالإلغدداء تثبيددت جهدداز مددن نددوع توصدديل وتشددغيل عددن طريددق قطددع الات تم عددادةً يدد

لضدمان إجدراء ذلدك بشدكلٍ      وأولًا، قد تتطلب بعض الأجهزة إيقاف تشدغيل الحاسدب   و الجهاز،

، أمدا  الإزالدة الخاصدة بالشدركة المصدنعة للجهداز     /إرشادات التثبيدت الاطلاع على صحيح، يجب 

 : يتطلب خطوتين عموماًفإلغاء تثبيت جهاز لا يعتمد التوصيل والتشغيل 

 . تحكم لإلغاء تثبيت الجهازاستخدام لوحة ال .8

 . إزالة الجهاز من الحاسب .7

بددلًا مددن إلغداء تثبيددت جهدداز يمكدن أن ترفقدده مدرة أخددرت، مثددل المدودم، يمكنددك تعطيددل      و

بالحاسب، ولكن  عند تعطيل جهاز ما، يبقى الجهاز فعلياً متصلًا والتشغيل، وجهاز التوصيل 

غدير  فصداعداً  بعد تعطيلده  من كون الجهاز يتسجيل النظام وبذلك  نظام التشغيل بتحديثيقوم 

تتدوفر بدرامج التشدغيل     الحاسدب، و تحميدل بدرامج تشدغيل الأجهدزة عندد بددء تشدغيل        محمل عندد  

يكون تعطيل الأجهزة مفيداً إذا أردت أن يكون لديك أكثر مدن   الجهاز، وثانيةً عند تمكين 

 .تكوين برنامج واحد للحاسب

 

دارة الأجهزة ل يقو  ن معالج اإ جراء اإ ذا أأردت اإ زالة برامج تشغيل الأجهزة من القرص الثابت، واإ م باإ

زالتها من  ذلك، يجب عليك الرجوع لوثائق الشركة المصنعة للجهاز لتحديد برامج التشغيل التي سيتم اإ

 .القرص الثابت لديك

 :إلغاء تثبيت جهاز لا يعتمد التوصيل والتشغيل
إدارة افدتح  حكم مدن القائمدة الفرعيدة، ثدم     أنقر علدى زر ابددأ، ثدم أنقدر علدى لوحدة الدت        .8

 . الأجهزة

 
تريددد إلغدداء  بددزر الفددارة الأيمددن علددى الجهدداز الددذيانقددر مددن مربددع حددوار إدارة الأجهددزة،  .7

 .، فتظهر قائمة، اختر منها الأمر إزالة التثبيتتثبيته
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كيد حذف الجهاز، إن كنت لا زلت راغباً في حدذف الجهداز،   تظهر نافذة تحذير وتأ .5

 .أنقر على موافق

 

 

دارة الأجهزة"لفتح  انقر فوق الأداء والصيانة، . ، انقر فوق ابدأأ، ومن ثم انقر فوق لوحة التحكم"اإ

دارة الأجه. ومن ثم انقر فوق النظام  .زةفي التبويب الأجهزة ، انقر فوق اإ

 

لغاء تثبيت جهاز يعتمد التوصيل والتشغيل، ببساطة قم  دارة الأجهزة لإ عادةً ل حاجة لس تخدام اإ

رشادات الشركة  بفصل الجهاز من الحاسب ثم أأعد تشغيل الحاسب ولمزيد من المعلومات تحقق من اإ

 .المصنعة

 

 

لغاء تثبيت جهازٍ ما ل يزيل برامج تشغيل الجهاز من القرص ال  ن اإ  .ثابت للحاسباإ
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ن لم تكن مسؤولً أأو عضواً في المجموعة  ، يمكنك اس تخدام تشغيل بواسطة Administratorsاإ

 .وذلك لإنجاز وظائف معينة للمسؤول
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 قائمة تدريبات الوحدة

 .تشغيل وإنهاء برنامج :التدريب الأول

 .تشغيل برنامج باستخدام أمر تشغيل :التدريب الثاني

 .استخدام الآلة الحاسبة :التدريب الثالث

 .إضافة برنامج من القرص المدمج وإزالة برنامج من الجهاز :التدريب الرابع

 .هو إلغاء تثبيتما تثبيت جهاز  :التدريب الخامس

 

 : إجراءات السلامة

 .اتباع الجلسة السليمة أمام الحاسب .8
 .المحافظة على الملفات من الحذف والتغيير .7
 .عمل وعدم اصطحاب أي مأكولات أو مشروباتالمحافظة على نظافة الم .5
عدددم فصددل أو إعددادة توصدديل الجهدداز أو أي مددن ملحقاتدده بدددون إشددعار المدددرب بددذلك       .4

 .مسبقاً
 .إعادة لوحة المفاتيح والكرسي لأماكنها المخصصة قبل مغادرة المعمل .3
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 التدريب الأول

 .تشغيل وإنهاء برنامج

 :النشاط المطلوب

ثدم   Wordلدبرامج الملحقدة، ثدم شدغل برندامج معدالج النصدوص        شغل برنامج الددفتر مدن ا   •

 .شغل برنامج الآلة الحاسبة

بدّل بدين الدبرامج المفتوحدة ثدم قدم بإنهداء برندامج الددفتر بطريقدة، وإنهداء برندامج معالجدة              •

بطريقة مختلفة عنها، ثدم أغلدق برندامج الآلدة الحاسدبة بالطريقدة الدتي         Wordالنصوص 

 .تراها مناسبة لك

 :والأدوات والمواد الخام العدد

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8

ثدم انقدر علدى برندامج      الـبرامج الملحقـة  ثم انقدر علدى   البرامج ثم انقر على  ابدأانقر على زر  .7

 .الدفتر

رمدا  )Wordة النصـوص  برنـامج معالج ـ ثم انقدر علدى    البرامجثم انقر على  ابدأانقر على زر  .5

 (Microsoft Officeالمكتبية  تضمن مجموعة برامج مايكروسوفWordيكون برنامج 

ثدم انقدر علدى برندامج      الـبرامج الملحقـة  ثم انقر علدى   البرامجثم انقر على  ابدأانقر على زر  .4

 .الحاسبة

ح مدع مفتدا   Altبدل بدين الدبرامج المفتوحدة عدن طريدق الضدغط والاسدتمرار علدى مفتداح            .3

Tab أو عن طريق الفارة على شريط المهام. 
لإنهدداء برنددامج  F4مددع مفتدداح  Altتوقددف علددى برنددامج الدددفتر ثددم اضددغط علددى مفتدداح     .6

 .الدفتر
 Wordتوقف على برنامج معالجة النصوص   .2

مدن شدريط    إغلاق النافذة بالنقر على زر  Wordأغلق برنامج معالجة النصوص   .8

 لبرنامجفي ا العنوان
 .قم بإنهاء برنامج الآلة الحاسبة بالطريقة التي تراها مناسبة  .8

 .أطفئ الجهاز بعد أن تنتهي من العمل  .83
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 التدريب الثاني

 تشغيل برنامج باستخدام أمر تشغيل

 :النشاط المطلوب

عدن طريدق أمدر تشدغيل، علمداً أن مختصدر معالجدة         Wordشغل برنامج معدالج النصدوص   

 .ثم قم بإنهاء البرنامج بالطريقة التي تراها مناسبة winword: اليهو الت Wordالنصوص 

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8

 .ابدأانقر على زر  .7

 .تشغيلانقر على زر أمر  .5
 winwordفي المربع اكتب  .4

 .موافقاضغط على زر  .3
 .م بإنهاء البرنامجق .6
 .أطفئ الجهاز بعد أن تنتهي من العمل .2
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 التدريب الثالث

 استخدام الآلة الحاسبة

 

 :النشاط المطلوب

 =  7*  2= /  444 – 666+  333: افتح برنامج الآلة الحاسبة ثم قم بالعملية التالية

 

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8
 

  :خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8

 .ابدأانقر على زر  .7

 .البرامجانقر على   .5

 .البرامج الملحقةانقر على   .4

 .الحاسبةانقر على برنامج   .3
 ) + (ثم اضغط علامة الزائد (  333) اكتب الرقم   .6
 (-) ثم اضغط علامة الطرح (  666) اكتب الرقم   .2
 Enterاح الإدخال ثم اضغط مفت(  444) اكتب الرقم   .8
 ( 2) ثم أكتب الرقم ) / ( اضغط علامة القسمة   .8

مدا هدي النتيجدة الدتي      Enterثم اضغط مفتداح الإدخدال   ) * ( اضغط علامة الضرب  .83

 ..............حصلت عليها؟  
 .أغلق البرنامج بالطريقة المناسبة.88
 .أغلق جهاز الحاسب.87
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 التدريب الرابع

 ثم إزالته من الجهاز إضافة برنامج من القرص المدمج

 :النشاط المطلوب

 .حمل البرنامج الذي يعرضه عليك مدربك على الجهاز ثم قم بإزالته بعد ذلك

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8
علدى المددرب أن يحضّدر برنامجداً أو أكثدر لتحميلده       )برنامج للتحميل على قرص مددمج   .7

 (.تهعلى أجهزة المعمل ثم إزال

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل .8

 . والمميزات  البرامج افتحثم  التحكم لوحة اخترثم  ابدأزر  انقر .7
 .ثم انقر فوق قرص مضغوط  .5
 .اتبع الإرشادات التي يظهرها المعالج وسيقودع المعالج في كل خطوة تنفذها .4

 
 لته وذلك بالطريقة التاليةبعد أن تنتهي من إضافة البرنامج قم بإزا: 

 . البرامج والمميزات افتحثم  التحكم لوحة اخترثم  ابدأزر  انقر  .8
 . انقر فوق البرنامج الذي تريد إزالته .7

 .التثبيت  إزالةانقر فوق زر  .5
سدديظهر لدددك معدددالج مدددا عليددك سدددوت اتبددداع الإرشدددادات الددتي تظهدددر في المعدددالج الدددذي      .4

 .سيقودع في كل خطوة تنفذها

 .جهاز الحاسبأغلق   .3
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 التدريب الخامس

 هإلغاء تثبيت ما، و تثبيت جهاز

ثدم قدم بإلغداء    ( طابعدة علدى سدبيل المثدال    )الدذي يطلبده مندك المددرب      هداز الجثبدت  :  النشاط المطلوب

 .ه بعد ذلكتثبيت
 

 : العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8
 

 : خطوات التنفيذ

 .ثناء العملطبق إجراءات السلامة أ .8

  تثبيت جهاز: 
قم بوصل الجهاز إلى المنفدذ أو الفتحدة المناسدبة في جهداز الحاسدب، وذلدك حسدب         .8

 .للجهازإرشادات الشركة المصنعة 

 . قد تحتاج إلى تشغيل الحاسب أو إعادة تشغيله اتبع ارشادات التثبيت، .7

  إلغاء تثبيت جهاز ما: 

 . في لوحة التحكم إدارة الأجهزةافتح  .8
 . قراً مزدوجاً فوق نوع الجهاز الذي تريد إلغاء تثبيتهانقر ن .7
 الأيمن فوق الجهاز المعين الذي تريد إلغاء تثبيته الفارةانقر بزر  .5

 . إلغاء تثبيتانقر فوق  .4

 . موافق، انقر فوق تأكيد إزالة الجهازفي مربع الحوار  .3
بإزالددة ، وقددم اسددبعنددد الانتهدداء مددن إلغدداء تثبيددت الجهدداز، قددم بإيقدداف تشددغيل الح    .6

 .اسبالجهاز من الح
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

طة إكمدال  دددد نفسك وقددراتك بواس  م، قيبعد الانتهاء من التدريب على التعامل مع البرامج والأجهزة

أمدام مسدتوت   ( ) لامةدددددد عنصدر مدن العناصدر المدذكورة، وذلدك بوضدع ع      كدل  تي بعدد  هذا التقيديم الدذا  

 .الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

 التعامل مع البرامج والأجهزة: اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)داء مستوى الأ

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .تشغيل برنامج  1

     .إنهاء برنامج  2

     .تحميل برنامج  5

     .تغيير برنامج أو إزالته  4

     .استخدام الآلة الحاسبة  3

     .تشغيل البرنامج باستخدام الأمر تشغيل  1

     .ماتثبيت جهاز   2

     .ز ماإلغاء تثبيت جها  1

     .تعطيل عمل جهاز ما  9

     .تحديث برنامج تشغيل الجهاز  10

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالة وجدود مفدردة في القائمدة    

 .خرت مساعدة المدربأ
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

 ....................................: التاريخ  .................................................................: اسم المتدرب 

 .................................................................: رقم المتدرب  
 4     5     7     8:      المحاولة 

 :   ......  ......   ......   ......   العلامة  

 نقاط 83كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 833ما يعادل : لأعلىالحد ا .من مجموع النقاط% 83ما يعادل : الحد الأدنى

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

1 2 5 4 

     .تشغيل برنامج  1

     .إنهاء برنامج  2

     .تحميل برنامج  5

     .تغيير برنامج أو إزالته  4

     .استخدام الآلة الحاسبة  3

     .تشغيل البرنامج باستخدام الأمر تشغيل  1

     .ماتثبيت جهاز   2

     .إلغاء تثبيت جهاز ما  1

     .تعطيل عمل جهاز ما  9

     .تحديث برنامج تشغيل الجهاز  10

     المجموع

 ..................................................................................................................................................: ملحوظات  

 : .............................توقيع المدرب.....................................................................................................
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 برنامج الدفتر

نظام التشغيل: من الجزء الأولالوحدة الخامسة   
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 برنامج الدفتر: الوحدة الخامسة

 :الهدف العام

برنامج الدفتر وطريقة تشغيله ى علتهدف هذه الوحدة إلى تعريفك 

 .Microsoft Windows7مايكروسوفت والملحق ببرنامج نوافذ تحرير النصوص وتنسيقها ووإنهائه 
 :الأهداف التفصيلية

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن الانتهاء من التدرب على مهارات يتوقع منك بعد 

 .برنامج الدفتر تحدد وظيف .8
 .الدفترتشغل برنامج  .7
 .في برنامج الدفتر مستند جديدتنشء  .5
 .المستند  تحف  .4
 .فتح مستند موجود ت .3

 .الأشرطة والمسطرة وشريط التنسيق وشريط الأدوات المعلومات  تخفيأو  تظهر .6

 .اجع عن التغييرات وتترذفه تحص أو تضيف ن .2

 .تحدد نص .8
 .وتستبدله عن نصتبحث  .8

 .ير نوع الخط ونمطه وحجمهغتوتنسق  .83
 .رةتنسق فق .88

 .ضبط هوامش الصفحةت .87
 .يفية ظهور المستند قبل القيام بطباعتهتشاهد ك .85
 .ستندتطبع الم .84

  .ساعة تدريبية واحدة:  على هذه الوحدة بالوقت المتوقع للتدري

 : الوسائل المساعدة

 .التعليمات والتدريبات في هذه الوحدة .8
 .جهاز حاسب مع ملحقاته .7
 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .5
 .مكتب حاسب مناسب .4

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من استخدام الفارة ولوحة المفاتيح .8
 .إتقان مهارات الوحدات التدريبية السابقة  .7
 .استعدادع البدني وحضورع الذهني .5
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 وظيفة برنامج الدفتر  

، يحتددوي علددى الحددد الأدنددى مددن أدوات تنسدديق  الدددفتر هددو محددرّر نصددي لمسددتندات قصدديرة 

، كمدا  يمكندك تنسديق المسدتندات في بخطدوط وأنمداط فقدرات عديددة       وص، ومن خلالده  النص

يعينك على إنشاء مستندات تتميز بالشكل المتقن، مثل كتابدة خطداب، رسدالة، بحدث، سديرة      

 .إلخ... ، تقرير، ذاتية، مشروع ميزانية

 :تشغيل برنامج الدفتر

 .لبرامجكافة اثم أنقر على  ابدأانقر زر  .8

 

 .الدفتر على انقر ، ثم البرامج الملحقةعلى  أنقر .7
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 :تفتح نافذة برنامج الدفتر والتي تتكون من التالي .5

 

 :لتعامل مع برنامج الدفترقواعد عامة ل

اسدم نقطدة الإدراج، وهدو يوضدح     ( في المستند) يطلق على المؤشر الذي يومض على الشاشة .8

 .ص الذي تكتبهالمكان الذي سيظهر فيه الن

في  Enterداخل مستندع، لا تحتاج إلى ضدغط مفتداح الإدخدال    متواصل عند كتابة نص  .7

 .نهاية السطر و يقوم الدفتر تلقائياً بنقل الكتابة إلى السطر التالي

 .ة واحدةمر Enterلبدء فقرة جديدة، اضغط مفتاح الإدخال  .5

ي وبدذلك تدتمكن فيمدا بعدد     يتعين عليك حف  مستندع حتى تخزنده للاسدتخدام المسدتقبل    .4

بهدف المراجعدة أو التعدديل ولتفدادي ضدياع مجهوداتدك      وذلك من استرجاعه عن طريق فتح 

 .أو عشر دقائق  3يتعين عليك أن تحف  مستندع مرة كل 

يظهر هنا  مؤشر 

يسمى نقطة الإدراج 

.أو الكتابة  

 مجموعة التحكم بالخط

نوع الخط، وحجمه، وتعريضه، 

إمالته، ووضع خط أسفل منه، ورفع 

 وخفض الخط
 مجموعة التحرير 

ث، استبدال، بح

 تحديد

مجموعة 

 الحافظة 

نسخ ، قص 

 لصق

 مجموعة شريط الوصول السريع

حفظ، تراجع، اعادة، تخصيص 

 الشريط

 مجموعة تنسيق الفقرة

تباعة الفقرات، 

والمسافة البادئة، 

وتباعد الفقرات، 

وتنسيق وضبط النص 

محاذاة يمين ، )

توسيط، محاذاة يسار، 

(ضبط من الجانبين  

دراج مجموعة الإ  

ادراج صورة أو رسم 

من برنامج الرسام، 

وإدراج الكائنات 

الرسومية والملفات 

مثل ملفات الفيديو، 

 وإدراج التاريخ 

قائمة ملف 

لفتح وحفظ 

وانشاء 

وطباعة 

واعداد 

 الصفحة 

وإظهار 

المستندات 

 الأخيرة
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يسدمح لددك الددفتر بالتعامددل مدع إطددار واحدد في كددل مدرة، فددإذا كندت تتعامددل مدع مسددتند         .3

 .فعليك حف  المستند قبل فتح غيره

 لمعاودة فتح أحد هذه المسدتندات و ستندات الأخيرة التي فتحتهاالمرض قائمة ملف أسماء تع .6

 .أنقر عليه فيتم فتحةمن قائمة ملف 

 .إلى المستند المراد فتحه ثم انقر الزر الأيسر  .2

-Altو(عربددددددديلل)الأيمدددددددن Alt-Shiftلتبدددددددديل لغدددددددة الكتابدددددددة اسدددددددتخدم المفددددددداتيح      .8
Shift(.إنجليزي)الأيسر 

 .الأيسرCtrl-Shiftالأيمن وCtrl-Shiftاستخدم المفاتيح  يب القراءة والمحاذاة،لتغيير ترت .8

 إنشاء مستند جديد

 .افتح القائمة ملف .8
 .اختر الأمر جديد .7

 
قبددل أن يفددتح الملددف الجديددد، يسددألك البرنددامج عددن حفدد  التغددييرات الددتي قمددت بهددا علددى    .5

 .المستند الحالي، لأن البرنامج يتعامل مع ملف واحد فقط
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 حفظ المستند

 .افتح القائمة ملف .8
 .اختر الأمر حف  .7

 
 .يظهر مربع حوار حف ، حدد مكان الحف  واسم الملف، ثم أنقر على الأمر حف  .5
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 إرشادات لتسمية الملفات 

، يمكنك استخدام أسماء وصفية وطويلة للملفات كلتسهيل عملية العثور على ملفات

رف محرع الأقراص، واسم الملقم، ومسار ما فيه ح)لملف، لوبإمكان المسار الكامل 

حرفاً كحد  788، أن يتألف من (أحرف 5المجلد، واسم الملف، وملحق اسم الملف المكون من 

 . أقصى

، خط )/(خط مائل : ولا يمكن لأسماء الملفات أن تتضمن أي حرف من الأحرف التالية

، )*(لعلامة النجمية ، ا(<)،علامة الأصغر من (>)، علامة الأكبر من (\)مائل عكسي 

، أو :()، علامة النقطتين (|)، الرمز الناقل )" "(، علامات الاقتباس (؟)علامة الاستفهام 

 (.؛)الفاصلة المنقوطة 

 
 .عند حفظ المستند، يظهر اسم الاسم الذي اس تخدمته في أأعلى المستند

 :حفظ ملف باسم أو تنسيق مختلف

 .افتح القائمة ملف .8
 .اسماختر الأمر حف  ب .7

 



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
131 

 .يظهر عدد من التنسيقات المختلفة لحف  المستند .5
 Rich Textاختر مستند بتنسيق  .4
يفتح البرنامج مربع حوار حف  باسم، وفيده حددد مكدان الحفد  واسدم الملدف، ثدم أنقدر          .4

 .على الأمر حف 

 
 فتح مستند

 .افتح القائمة ملف .8
 .ر عليه ليتم فتحهإن كان الملف موجوداً في قائمة الملفات الأخيرة، فقم بالنق .7
 .أو اختر الأمر فتح .5
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 .يظهر مربع حوار فتح، ومن خلاله حدد مكان الملف الذي ترغب في فتحه .4

 
 .اختر الملف بالنقر عليه مرة واحده، فيظهر اسم الملف في المستطيل الخاص باسم الملف .3
 .ثم أنقر على فتح .6

 :تبويب عرض في برنامج الدفتر

من برنامج الدفتر، قام مطوروا البرنامج  2التشغيل النوافذفي الاصدار المرفق مع نظام 

بجمع العمليات التي كانت في قائمة عرض في الاصدارات القديمة من الدفتر ووضعها في 

تبويب اخذ نف  اسم عرض، وفي هذا التبويب هناع عدد من العمليات، فخلاله يمكن إظهار 

ه ايضاً يمكن تكبير وتصغير  حجم عرض او اخفاء المسطرة أو شريط المعلومات، وعن طريق

صفحة المستند، كما يمكن التحكم في التفاف النص حسب المسطرة أو حسب النافذة أو 

البوصة، السنتمتر، النقطة، )أن لا يلتف النص، كما يمكن التبديل بين وحدات القياس 

 . (البيكا
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 (:التراجع عن التراجع)التراجع والإعادة 

لدفتر أن نتراجع عن العمليات التي قمنا بعملها وذلك باستخدام رمز يتيح لنا برنامج ا

التراجع في أعلى الصفحة، ومجرد أداء عملية في الدفتر يتم تنشيط رمز التراجع، وعند أداء 

 .عملية تراجع واحدة، يتم تنشيط رمز الإعادة

 

 :إضافة نص أو حذفه

تقددوم ص جديددد لمسددتندع أو نددأن تضدديف بسددهولة مددن خددلال برنددامج الدددفتر، يمكنددك و 

 .، وذلك بالخطوات التاليةذف نص لم تعد في حاجة إليهبح

 .ثم انقر الزر الأيسر، إلى حيث تريد إدراج النص الجديدحتى تصل حرع مؤشر الفأرة  .8

 .سوف يومض مؤشر الكتابة في المكان الذي حددته .7
 .اكتب النص المطلوب إدراجه .5

 .سافاتلإدراج مسافة خالية، اضغط مسطرة الم .4

 

في حالة  Insertالكلمات الموجودة بعد النص المدرج يتم دفعها للأمام على أأن يكون مفتاح الإقحام 

غلق  .اإ
 

 (النص تحديد)طرق الاختيار 

قبل إجراء الكثير من عمليات التنسيق على النص فإننا نحتاج في الغالب إلى اختيار 

 :تكون على ثلاثة أشكال النص( تحديد)ذلك النص، وعملية اختيار ( تحديد)

 : (تحديدها) لاختيار كلمة

ثم انقر الزر الأيسر  احرع مؤشر الفأرة ليشير إلى أي موضع في الكلمة المراد اختياره

 . على الكلمة مرتين وبسرعة
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 :(تحديده) لاختيار أي جزء من النص

زر اضدغط الد  ثدم  ، اد اختيداره حرع مؤشر الفأرة ليشير إلى الحرف الأول من النص المر

حتدى تصدل إلى نهايدة    الأيسر واستمر في الضغط مع سحب المؤشر فوق النص المدراد اختيداره   

 (. حرره)ثم أطلق الزر النص المراد تحديه 

 
 :(تحديده)لاختيار كامل النص 

أو  تبويب الصدفحة الرئيسدية، ومدن مجموعدة تحريدر، أنقدر علدى تحديدد الكدل،         من  

 .  Ctrl + Aاضغط على مفتاحي من لوحة المفاتيح 

 

 
لى أأي مكان في المنطقة المحددة ثم انقر الزر الأيسر لغاء عملية الاختيار وجه المؤشر اإ  .لإ

 :حذف نص

 .بالطريقة التي تدربنا عليها أعلاه حدد النص الذي تريد حذفه .8

  علدى الأمدر قدص    آخدر في المسدتند ،انقدر    لإزالة النص حتى يمكن وضدعه في مكدان    .7

 .من مجموعة الحافظة  في التبويب الصفحة الرئيسية

 (.حذف)Delete أو  Delلإزالة نص بشكل كامل من المستند، اضغط مفتاح  .5

 

، قم بالضغط المس تمر على مفتاح (مثل العربية والإنجليزية)لتحديد نص يحتوي على لغات ممزوجة 

Shiftومن ثم اس تخدم المفاتيح السهمية،. 

 البحث عن نص

 .انقر حيث تريد بدء البحث في المستند .8

 .من شريط الصفحة الرئيسية ومن مجموعة تحرير، أنقر على الأمر بحث .7
 .يظهر مربع حوار بحث .5



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
135 

 .أدخل الكلمة أو النص التي تريد البحث عنه .4

 
 .أنقر على بحث عن التالي .3
 . للبحث عن تواجد إضافي للنص نفسه، تابع النقر فوق بحث عن التالي .6
 .عند الانتهاء من البحث ستظهر رسالة تبين انتهاء البحث .2

 

 
غلق مربع الحوار   F3ضغط ، ا"بحث"للبحث عن المزيد من الأمثلة من نفس النص بعد اإ

 البحث عن نص واستبداله

 .في المستند والاستبدال انقر حيث تريد بدء البحث .8

 .من تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة تحرير، أنقر على الأمر استبدال .7
 .يظهر مربع حوار استبدال .5

 
 .والنص الذي تريد استبداله به قم بإدخال النص الذي تريد البحث عنه .4

 ".استبدال الكل"انقر  في النص، ستبدال كافة الجزئياتلا .3

 
 "استبدال"،ومن ثم انقر " بحث عن التالي "لستبدال كل جزء من النص بمفرده، انقر 
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 :تنسيق الخطمدخل إلى 

هددذا سدتند و الميمكندك تكددبير أو تصدغير حجددم الدنص داخددل    مدن خددلال تنسديق الخددط،   

 :يل المثالعدة أسباب منها على سبلالتنسيق المرتبط بالخط مفيد وضروري 

 .النص الأكبر حجماً أسهل في قراءته •

أو  صدفحة الأن تضدع مزيدداً مدن المعلومدات في     المجدال  النص الأصغر حجماً يتيح لك بينما  •

 .المكان الواحد
غدديير نددوع ت) يمكنددك تحسددين شددكل المسددتند مددن خددلال تغدديير تصددميم الحددروف داخلدده     •

يقة عرضده، بينمدا يدرفض    وبالتالي قد يحظى مستندع بقبول فكرته بسبب طر( الخط

 .مستند آخر بسبب سوء عرضه
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 :تغيير نوع الخط ونمطه وحجمه

مددن خددلال تبويددب الصددفحة الرئيسددية، ومددن مجموعددة خددط يمكنددك اجددراء العديددد مددن         

عمليات التنسيق على الخط، فيمكنك تغيير نوع الخدط، وتحديدد حجدم مناسدب لده، وتكدبير       

ط تحته، ووضع خط خلالده، وخفضده أو رفعده،    وتصغير حجمه، وتعريضه، وإمالته، ووضع خ

 .وتظليله، وتغيير لونه

ولعمل تلك التغدييرات، مدا عليدك سدوت تحديدد الدنص الدذي تريدد اجدراء التغديير عليده، ثدم             

 .النقر على التغيير المرغوب من مجموعة الخط

 

 
عدادات الخط قبل بدء الكتابة مكانك تحديد الخط لنص جديد بتغيير اإ  باإ

 
 .من مجموعة تحرير "تحديد الكل"على الخط للمستند بأأكمله، انقر  لتغيير

 :اتفقرال تنسيق

مددن خددلال تبويددب الصددفحة الرئيسددية، ومددن مجموعددة فقددرة  يمكنددك اجددراء العديددد مددن  

عمليات التنسيق على الفقدرات، ويجدب عليدك التمييدز والتفريدق بدين المسدميات المختلفدة للدنص،          

حددة مدن لوحدة المفداتيح، أمدا الكلمدة فهدي عبدارة عدن حدرف أو           فالحرف هو عبارة عن ضدربة وا 

أكثددر يسددبقه مسددافة ويليدده مسددافة، أمددا الفقددرة فهددي عبددارة عددن حددرف أو كلمددة أو مجموعددة      

 . Enterويليها عملية إدخال  Enterكلمات يسبقها عملية ادخال 

افة الدتي  وباستخدام مجموعة فقرة، يمكنك زيادة أو انقداص المسدافة البادئدة، وهدي المسد     

والواقعدان علدى المسدطرة، كمدا     ( مثلدثين متقدابلين ومربدع   )يبدأ بعدها النص وتتحددد بالمؤشدرين   

يمكنددك تددرقيم الفقددرات علددى شددكل نقدداط، و تحديددد التباعددد بددين الفقددرات، وضددبط الددنص    

 .ليكون محاذياً للجانب الأيمن أو الأيسر أو متوسطا أو مضبوطاً من الجانبين
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ت، ما عليك سوت وضع المؤشر في أي جزء من الفقرة التي تريدد اجدراء   ولعمل تلك التغييرا

 .    التغيير عليها، ثم النقر على التغيير المرغوب من مجموعة فقرة

 

من مجموعدة الفقدرة يعدرض لدك مربدع الحدوار التدالي          وعند النقر على رمز الفقرة 

 .الذي يعرض لك عمليات التنسيق في مربع حواري واحد

 

 
وتظهر على المسطرة،  Lمة التبويب أأو علمة الجدولة هي تلك العلمة التي على شكل حرف عل

ليه المؤشر عند الضغط على مفتاح الفقرة  ، ويتم ادراجها بشكل Tabوتفيد في تحديد المكان الذي ينتقل اإ

ة والتحرك يميناً أأو مباشر بالضغط مرة واحدة على المسطرة في المكان المحدد، ويمكن تحريكها بمسكها بالفار 

زالتها بمسكها بالفارة وسحبها خارج المسطرة ثم افلتها  . يساراً، أأو اإ

 
عدادات تنس يق فقرة لمستند جديد،لإعداد  ، فيتم تطبيقه قبل بدء الكتابةالفقرة  تنس يق قم بتغيير اإ

 .على جميع الفقرات
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 :عمليات الإدراج

ة إدراج يمكنددك أن تدددرج صددوراً إلى  مددن خددلال تبويددب الصددفحة الرئيسددية، ومددن مجموعدد   

المستند أو رسومات قمت بإعدادها أو تعديلدها علدى برندامج الرسدام، أو إدراج كائندات رسدومية       

 .أو ملفات من برامج أخرت، كما يمكنك أن تدرج التاريخ والوقت إلى المستند

فتر الخيدارات  وللقيام بالإدراج، أنقر على نوع الإدراج الذي ترغبه، فيعرض لك برنامج الد

 .الممكنة لذلك الادراج

 

 عند النقر على إدراج صورة، يعرض لك برنامج الدفتر ثلاثة خيارات :إدراج صورة. 

 
صددورة، وعنددد النقددر عليهددا يطلددب منددك تحديددد مكددان الصددورة الددتي ترغددب في       •

 .أدراجها

تغيير الصورة، ولتنشديط هدذا الخيدار، يجدب عليدك أن تحددد الصدورة الدتي تريدد           •

يرها وذلك بالنقر عليهدا بالفدارة مدرة واحددة، ثدم النقدر علدى صدورة، ثدم تغديير           تغي

الصورة، ومن ثم يطلب منك تحديد مكان الصورة التي ترغدب في أدراجهدا بددلًا    

 .من الصورة الحالية

تغيير حجم الصورة، وعند النقر على هذا الخيار يعرض لك مربدع حدوار لتحديدد     •

 .أبعاد الصورة
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عند النقر على إدراج رسومات الرسام، فإن برندامج الددفتر    :رسامإدراج رسومات ال •

يفتح لك في المستند مربعاً أو مساحة تنفذ إلى برنامج الرسدام لعمدل الرسدم الدذي     

ترغبه باستخدام أدوات برنامج الرسام، الذي سدنتدرب علدى مهاراتده في الوحددة     

بدده قددد أدرج في  القادمددة، وعنددد إغددلاق برنددامج الرسددام سددتجد العمددل الددذي قمددت

 .مستند الدفتر

 

عنددد النقددر علددى إدراج كددائن، سدديعرض لددك برنددامج الدددفتر مربعدداً      :إدراج كــائن •

حوارياً لتحديد ندوع الكدائن الدذي سدتدرجه، اخدتر ندوع الكدائن، ثدم أنقدر علدى           

موافق، وسيطلب مندك تحديدد مكدان الكدائن الدذي ترغدب في إدراجده، حددده         

 .أو مساحة تضع فيه ذلك الادراج وسيفتح لك في المستند مربعاً
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قد ترغب في إدراج التاريخ أو حتى الوقدت الدذي انهيدت فيده      :إدراج التاريخ والوقت •

مسددتندع، ولعمددل ذلددك أنقددر علددى إدراج التدداريخ والوقددت، فيعددرض لددك برنددامج      

الدفتر مربع حوار بالتنسيقات المتاحة، اخدتر تنسديق التداريخ المناسدب ثدم موافدق،       

 .لية لإدراج الوقتوكرر العم

 
 :عمليات الطباعة وإعداد الصفحة قبل الطباعة

في الغالدب أن المسدتند يكدون مفيدداً ليطلدع عليده الآخدرون بعدد ان          :معاينة الطباعـة : أولًا

تقددوم بطباعتدده منسددقاً، ويتدديح لددك برنددامج الدددفتر أن تطلددع وتعدداين المسددتند قبددل طباعتدده   

 :ة، ولمعاينة المستند قبل الطباعة قم بالتاليلإجراء التصليحات والتعديلات اللازم

 .افتح قائمة ملف، وضع المؤشر على الأمر طباعة .8
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، (طباعددة، طباعددة سددريعة، معاينددة الطباعددة )يعددرض لددك البرنددامج ثلاثددة خيددارات   .7

أنقر على معاينة الطباعة، فيعدرض لدك البرندامج شدكل المسدتند عندد الطباعدة، مدع          

تكبير والتصدغير وعدرض صدفحة و صدفحتان وإعدداد      عدد من خيارات للمعاينة كال

 .الصفحة و الطباعة

 

 
عدددل في اعدددادات الصددفحة، أو اطبعهددا إن كددان التنسدديق مناسددباً أو ارجددع إلى       .5

 .  الصفحة الرئيسة للمستند للتعديل وذلك بالنقر على إغلاق معاينة الطباعة
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ة تختلددف عددن الاعدددادات قددد تحتدداج الصددفحة إلى اعدددادات خاصدد :إعــداد الصــفحة: ثانيــاً

الافتراضددية الددتي يعتمدددها البرنددامج، وللوصددول إلى إعددداد الصددفحة هندداع أكثددر مددن         

طريقدددة، فكمدددا رأيندددا في معايندددة الطباعدددة أن هنددداع رمدددزاً في صدددفحة معايندددة الطباعدددة  

 .للانتقال إلى إعداد الصفحة

 
تح قائمدة  إلا أن الطريق الأساسي للوصول إلى إعداد الصفحة يكون عن طريدق فد   

 .ملف والنقر على رمز إعداد الصفحة
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وسيقوم البرندامج بفدتح مربدع حدوار إعدداد الصدفحة، ومنده يمكندك تحديدد حجدم           

الدددورق ومصددددره، واتجددداه الصدددفحة، وتحديدددد الهدددوامش، وتفعيدددل خيدددار طباعدددة أرقدددام    

 .الصفحات

 

يمكندك طباعتده   بعد أن تقوم بإعداد صفحة المستند، ومعاينتده،   :طباعة المستند: ثالثاً

 .بشكل مباشر من صفحة معاينة الطباعة بالنقر على رمز الطباعة
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أو بفتح قائمة ملف ثم وضع المؤشر على الأمر طباعة، فيعرض خيارات الطباعدة، ومنهدا   

 .أنقر على الأمر طباعة

 
يظهر مربع حوار طباعة، ومنده اخدتر ندوع الطابعدة، والتفضديلات الدتي تريددها للطابعدة           

ق الصفحات التي تريد طباعتها، وعددد النسدخ الدتي تريددها، ثدم انقدر علدى موافدق         ونطا

 .فتتم طباعة المستند

 
 

 
يظهر رمز الطباعة بجانب الساعة في شريط المهام عندما يكون هناك مستند قيد الطباعة ويدّل 

 .الطباعة انتهاءاختفاء هذا الرمز على 
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 قائمة تمارين الوحدة

 .لإجابة على أسئلة حول أساسيات التعامل مع برنامج الدفترا :التدريب الأول

 (. 8) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص  :التدريب الثاني

 (. 7) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص  :التدريب الثالث

 (. 5) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص  :التدريب الرابع

 .لنص في برنامج الدفترالإجابة على أسئلة حول تنسيق ا :التدريب الخامس

 (. 4) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص  :التدريب السادس

 (. 3) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص  :التدريب السابع

 

 : إجراءات السلامة

 .المحافظة على ملفات النظام بدون حذف أو تعديل .8

 .الحفاظ على نظافة المعمل وعدم اصطحاب أي مأكولات أو مشروبات .7
وسدددائط تخدددزين قبدددل اسدددتخدامها علدددى الجهددداز للتأكدددد مدددن خلوهدددا مدددن    فحدددص أي  .5

 .الفيروسات
عدددم فصددل أو إعددادة توصدديل الجهدداز أو أي مددن ملحقاتدده بدددون إشددعار المدددرب بددذلك           .4

 .مسبقاً
 .إعادة لوحة المفاتيح والفأرة والكرسي لأماكنها المخصصة قبل مغادرة المعمل .3
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 التدريب الأول

 ساسيات التعامل مع برنامج الدفترالإجابة على أسئلة حول أ

 .قم بالإجابة على الأسئلة وذلك بشكل مختصر غير مخل: النشاط المطلوب
 

 .جهاز حاسب مع ملحقاته: العدد والأدوات
 

 .بدون: المواد الخام
 

 : خطوات التنفيذ

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .8

 ؟ إنشاء مستند جديدكيف يتم  .7
........................................................................................................................................

.................................................................................................................................... 
 ؟ ف  المستندح يتم كيف .5

...................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................... 

 ؟فتح مستند موجود كيف يتم .4

...................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................... 

 ؟المعلوماتوأشرطة المسطرة و التنسيق و الأدوات ما هو الغرض من  .3

...................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................... 
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 التدريب الثاني

 (  1) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص 

 .قم باستخدام الدفتر لتنسيق النصوص: النشاط المطلوب
 

 .جهاز حاسب مع ملحقاته: العدد والأدوات
 

 .بدون: المواد الخام
 

 : خطوات التنفيذ

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .8

 :اكتب النص التالي .7

 

 

 

 

 8ج 8باسم التدريب الثاني في الوحدة الخامسة تنسيق النصوص  حف  المستندا .5

 الخطوط العربية
�ددزويتحتوي كاف�ة الخط�وط المض�مّنة م�ع الإص�دار العرب�ي نواف�ذ  بي��  ۷ن رر  ر�حأ

�� وك�� لك  �زي باس��تعمال أح��د الخط��وط العربي� �ينإنجلي� �� ، ويمكن��ك إدخ��ا�  ل وإنجليزي�
.إدخال نصنععبي باستعمال أحد الخطوط الإنجليزية   

. 
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 التدريب الثالث

 (  2) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص 

 .قم باستخدام الدفتر لتنسيق النصوص: النشاط المطلوب
 

 .جهاز حاسب مع ملحقاته: العدد والأدوات
 

 .بدون: المواد الخام
 

 : خطوات التنفيذ

 .ات السلامة أثناء العملطبق إجراء .8

 :اكتب النص التالي .7

 

 

 

 .8ج 7في الوحدة الخامسة تنسيق النصوص التدريب الثالثباسم احف  المستند  .5

 

. ATTENTION! 
Icons can contain MULTIPLE IMAGES that support a SINGLE 
ICON. 
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 التدريب الرابع

 (  5) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص 

 .قم باستخدام الدفتر لتنسيق النصوص: النشاط المطلوب
 

 .جهاز حاسب مع ملحقاته: العدد والأدوات
 

 .بدون: المواد الخام
 

 : خطوات التنفيذ

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .8

 :اكتب النص التالي .7

 

 

 

 

 

 
 

 

.8ج 5باسم التدريب الرابدع في الوحددة الخامسدة تنسديق النصدوص     احف  المستند  .۳

  
 

  

 الخطوط العربية
���  ۷وين���دوزع ارص���دار العرب���ي تحت���وي كاف���ة الخط���وط المض���مّنة م��� أح�ررففر��بي�

�� وك��ذلكذ �زي باس��تعمال أح��د الخط��وط العربي� �ينإنجلي� �� ، ويمكن��ك إدخ��ا�  ل وإنجليزي�
.إدخال نصنععبي باستعمال أحد الخطوط الإنجليزية   
 
. ATTENTION! 
Icons can contain MULTIPLE IMAGES that support a SINGLE 
ICON. 
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 التدريب الخامس

 .الإجابة على أسئلة حول تنسيق النص في برنامج الدفتر

 .بالإجابة على الأسئلة قم: النشاط المطلوب

 .جهاز حاسب مع ملحقاته: العدد والأدوات

 .بدون: المواد الخام

 : خطوات التنفيذ

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .8

 ؟إضافة نص أو حذفهكيف تتم  .7
...................................................................................................................................... 

 ؟التراجع عن التغييراتكيف يتم  .5

...................................................................................................................................... 

 ؟(التحديد)الاختيار كيف يتم  .4

...................................................................................................................................... 

 ؟البحث عن نصكيف يتم  .3
...................................................................................................................................... 

 ؟البحث عن نص واستبدالهكيف يتم  .6

...................................................................................................................................... 

 ؟تنسيق فقرةو تغيير نوع الخط ونمطه وحجمهكيف يتم  .2

...................................................................................................................................... 

 ؟ مشاهدة كيفية ظهور المستند قبل القيام بطباعتهكيف تتم  .8
...................................................................................................................................... 

 ؟ستندالمطباعة كيف تتم  .8

...................................................................................................................................... 

 ؟ضبط هوامش الصفحةكيف يتم  .83

...................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 
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 التدريب السادس

 (  4) الدفتر لتنسيق النصوص استخدام 

 .قم باستخدام الدفتر لتنسيق النصوص: النشاط المطلوب
 

 .جهاز حاسب مع ملحقاته: العدد والأدوات
 

 .بدون: المواد الخام
 

 : خطوات التنفيذ

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .8

 .هنسقو اكتب النص التالي .7

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 .8ج 4 الوحدة الخامسة تنسيق النصوصباسم التدريب السادس فياحف  المستند  .5

 الخطوط العربية
 

وإذا كان عملك يتطلب اس�تعمال العلام�ات الص�وتية المميّ�زة، فإن�ه علي�ك اس�تعمال 
Simplified Arabicالكط�������وط  أو   Traditional Arabic أوArabic 
Transparent و لقد تم رفع قاعدة الحروف العربية لتأخذ بعض المساحة المخصّص�ة  

الص�وتية المميّ�زة أو  ويتسببّ ه�ذا ف�ي ت�داخل العلام�ات. عادةً للعلامات الصوتية المميزّة 
.عدم ظهورها بالكلية  

 

Thisdocument will provide a good foundation to begin with 
the online Help will provide you with much more information and 
tips to make your work easier. 
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 التدريب السابع

 (  3) استخدام الدفتر لتنسيق النصوص 

 .قم باستخدام الدفتر لتنسيق النصوص: النشاط المطلوب
 

 .جهاز حاسب مع ملحقاته: العدد والأدوات
 

 .بدون: المواد الخام
 

 : خطوات التنفيذ

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .8

 :التالي اكتب النص .7

 
 .كما هو ظاهرالنص  نسق .5
 .ضبط هوامش الصفحةا .4
 .8متبوعاً بد ج باسمكاحف  المستند  .3

" باستخدام بحث واستبدال ثدم اسدتبدلها بالكلمدة    " تطبيقاتك" قم بالبحث عن كلمة  .6

 " برامجك 

 .النص بطباعةقم  .2
  

 الأسماء الطويلة للملفات
قابليددة الاسددتعمال الددتي    تأحددد تحسددينا يعددد اسددتعمال الأسمدداء الطويلددة للملفددات    

يوفرهددا برنددامج التشددغيل النوافددذ، ويسددمح الاصدددار العربددي للنوافددذ باسددتعمال الأسمدداء  

الطويلددة للملفددات، ولكددن لسددوء الحدد  تقددوم بعددض التطبيقددات القديمددة منددع اسددتعمال   

 .الأسماء الطويلة للملفات في اللغة الإنجليزية والعربية معاً
بددار إمكانيددة تطبيقاتددك في اسددتعمال الأسمدداء الطويلددة للملفددات      ولهددذا عليددك اخت 

بالإنجليزية والعربية قبل المخاطرة بعمل، وتسمح لدك بعدض الاصددارات القديمدة بإنشداء      

 .وحف  ملفات ذات أسماء طويلة ولكنها تخفق في فتحها
ولهذا السبب تأكد من أن تطبيقاتك تسدمح لدك بحفد  وفدتح الملفدات ذات الاسداء       

 يلة قل القيام باستعمالهاالطو
 .مع تحيات اخصائي البرامج
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب يعبأ

طة إكمدال هدذا التقيديم    دددد نفسدك وقددراتك بواس   مبرنامج الددفتر، قدي  بعد الانتهاء من التدريب على 

أمددام مسددتوت الأداء الددذي ( ) لامةدددددددعنصددر مددن العناصددر المددذكورة، وذلددك بوضددع ع كددل الددذاتي بعددد 

 .وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك أتقنته،

 برنامج الدفتر: اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .ته برنامج الدفترتحديد وظيف  1

     .الدفترتشغيل برنامج   2

     .إنشاء مستند جديد  5

     .حف  المستند  4

     .فتح مستند موجود  3

     .المسطرة وشريط الأدوات والمعلومات إظهار أو إخفاء  1

     .إضافة نص  2

     . نص حذف  1

     .التراجع عن تغيير  9

     .تحديد نص  10

     .البحث عن نص واستبداله  11

     .نوع الخط تغيير  12

     .تغيير نمط وحجم الخط  15

     .تنسيق فقرة  14

     الطباعة المستند قبل  معاينة  13

     .ستندالمطباعة   11

     .ضبط هوامش الصفحة  12

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا" للتطبيق، وفي حالة وجدود مفدردة في القائمدة   

 .أخرت مساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

 ....................................: التاريخ  .................................................................: اسم المتدرب 

 .................................................................: رقم المتدرب  
 4     5     7     8:      المحاولة 

 :   ......  ......   ......   ......   العلامة  

 قاطن 83كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 833ما يعادل : الحد الأعلى .من مجموع النقاط% 83ما يعادل : الحد الأدنى

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

1 2 5 4 

     .ته برنامج الدفترتحديد وظيف  1

     .تشغيل برنامج الدفتر  2

     .إنشاء مستند جديد  5

     .حف  المستند  4

     .ح مستند موجودفت  3

     .المسطرة وشريط الأدوات والمعلومات إظهار أو إخفاء  1

     .إضافة نص  2

     . نص حذف  1

     .التراجع عن تغيير  9

     .تحديد نص  10

     .البحث عن نص واستبداله  11

     .نوع الخط تغيير  12

     .تغيير نمط وحجم الخط  15

     .تنسيق فقرة  14

     الطباعة د قبل المستن معاينة  13

     .ستندالمطباعة   11

     .ضبط هوامش الصفحة  12

     المجموع

 ..................................................................................................................................................: ملحوظات  

 : .............................توقيع المدرب.....................................................................................................
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 الرسامبرنامج 

نظام التشغيل: من الجزء الأولالوحدة السادسة   
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 برنامج الرسام: الوحدة السادسة

 

 :الهدف العام

إعدداد  ق طرووطريقة تشغيله وإنهائه بأجزاء ووظيفة برنامج الرسام تهدف هذه الوحدة إلى تعريفك 

 .Microsoft Windowsفي  وتنسيقهاالرسوم 
 :الأهداف التفصيلية

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن الانتهاء من التدرب على مهارات يتوقع منك بعد 

 .تحدد الغرض من برنامج الرسام .8
 .تشغل برنامج الرسام .7

 .تضيف أو تزيل أمر في شريط الوصول السريع .5

 .تصغر أو تكبر رسم .4

 .الرسمأدوات  تستخدم .3
 .ألوان مخصصة تنشئ .6

 . تغير حجم الرسم .2
 .تمديد أو انحراف بند ماتقوم ب .8
 .انعكاس أو استدارة لرسم أو كائن ما تجري .8

 .رسم كخلفية لسطح المكتب تستخدم .83
 . وتنسقهعلى الصورة نص تكتب  .88
 .وامشاله تضبط .87
 .كيفية ظهور المستند قبل طباعتهتعاين  .85

  .ساعتين تدريبيتين:  على هذه الوحدة بيالوقت المتوقع للتدر

 : الوسائل المساعدة

 .التعليمات والتدريبات في هذه الوحدة .8
 .جهاز حاسب مع ملحقاته .7
 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .5
 .مكتب حاسب مناسب .4

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من استخدام الفارة ولوحة المفاتيح .8
 .التدريبية السابقة  إتقان مهارات الوحدات .7
 .استعدادع البدني وحضورع الذهني .5
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 لماذا استخدم برنامج الرسام ؟ 

الشدكل احتداج    قد يعتقد البعض أن مثل هذا

إلى كثير عناء أو برنامج رسدم متخصدص لإنتاجده،    

لكن برنامج الرسام البسيط هو من أنجز مثل هذا 

أو ماً تقدددوم بتعديلدددها الشدددكل، فعدددن طريدددق برندددامج الرسدددام يمكندددك أن تنشدددئ رسدددو   

ميزات تمكنك من إنجاز عملدك بكدل يسدر    عدة على  يحتوي، فبرنامج الرسام عرضها

، تضمن مربع أدوات متحرع ومربع ألوان، ومعاينة قبدل الطباعدة  وسهولة فهذا البرنامج ي

والميزة التي جعلتنا نتدرب علدى هدذا البرندامج أنده ضدمن الدبرامج الملحقدة بنظدام التشدغيل          

Windows أي أنه أينما وجد نظام التشغيل فإن هذا البرنامج موجود. 

 تشغيل برنامج الرسام  

 "ابدأ"انقر زر  .8
 .أنقر على كافة البرامج  .7
 .انقر على البرامج الملحقة .5
 .ومنها انقر على برنامج الرسام .4

 
 :يحتوي علىبشاشته وأدواته الرئيسية والذي  "الرسام" يفتح لك برنامج .3
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 شريط العنوان: أولًا: 

 
ويحتددوي شددريط العندددوان علددى شددريط الوصدددول السددريع، الددذي يظهدددر رمددوز الحفددد         

والتراجددع والإعددادة، ويمكددن إظهددار مزيددد مددن الأوامددر وذلددك بددالنقر علددى المثلددث الصددغير في   

 .رغب في ظهوره على الشريطالجانب الأيسر من المجموعة، ثم تنشيط الأمر الذي ت

 شريط الوصول السريع ويمكن إضافة أو إزالة أي أمر من هنا مربع التحكم

 اسم الصورة الحالية
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كما يعرض شريط العندوان، اسدم الملدف الدذي تعمدل عليده، وعندد بدايدة فدتح البرندامج           

، حتددى تقددوم بددإجراء عمليددة الحفدد ، فيقددوم     (بدددون عنددوان )يمددنح لدده البرنددامج اسمدداً مؤقتدداً    

 .باستبداله بالاسم الذي اخترته

 ًقائمة الأوامر  : ثانيا: 
وان، يقع رمز قائمة الأوامر، وعند النقدر علدى هدذه القائمدة     وفي الاسفل من شريط العن

 :سوف يقوم البرنامج بفتح القائمة ويعرض محتوياتها

 
 :وفيما يلي سنستعرض محتويات هذه القائمة وعمل كل أمر بشكل مختصر

  لإنشاء صورة جديدة : جديد الأمر. 
 سبقاً لفتح صورة محفوظة م: فتح الأمر. 
 لحف  الصورة : حف  الأمر. 

 هنا تظهر آخر صور تم فتحها
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 لحف  الصورة مع إمكانية تغيير الاسم ومكان الحف  : حف  باسم الأمر

وبامتدادات مختلفة، وعند النقر على الأمر حف  باسم سيعرض لك عدد من 

 :امتدادات الحف  المشهورة لتختار منها ما يناسبك

 
 لطباعة الصورة : طباعة  الأمر. 
 لنقل واستيراد صورة من هذه الأجهزة : االضوئي أو الكاميرمن الماسح  الأمر

 " .الماسح الضوئي أو الكاميرا"
 لوضع الصورة الحالية خلفية لسطح : تعيين كخلفية سطح المكتب  الأمر

الكتب، وعند وضع المؤشر على الامر، سيعرض لك مجموعة فرعية 

 .لتحديد كيفية اظهار الصورة كخلفية لسطح المكتب
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 لعرض خصائص الصورة و تغيير وحدة قياس الصورة من : الخصائص الأمر

بكسل إلى سنتيمتر أو البوصة، ولتغيير الألوان إلى أبيض وأسود، كما 

 .يمكن من خلاله التحكم بعرض وارتفاع الصورة

 
 لإنهاء البرنامج والخروج منه: إنهاء  الأمر. 

 ًشريط الصفحة الرئيسية: ثالثا: 

 
الرئيسددية في برنددامج الرسددام إلى خمدد  مجموعددات رئيسددية،    ينقسددم شددريط الصددفحة 

 :بالإضافة إلى أداة الحجم التي ترتبط تقريباً بغالب المجموعات، وفيما عرض لكل منها

، تغيير الحجم، اقتصاص، تحديد)وتحتوي على أوامر : مجموعة صورة: المجموعة الأولى

 (:استدارة
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لصددورة ، وتحتددوي مجموعددة صددورة  ومددن خددلال مجموعددة صددورة، يمكنددك الددتحكم با 

 :على عدد من الأوامر نستعرض ع منها بشكل مفصل

 : الأمر تحديد

نظراً لأن الرسم يعتمد في كثير من أجزائه على مهارات الرسام، ولعل 

مهارات التحديد من أكثر الأمور التي ينبغي أن تهتم بها وأنت تتعامل مع برنامج 

أشكال وخيارات التحديد، وعند النقر على الرسام، ويمنحك البرنامج عدد من 

المثلث أسفل علامة التحديد يعرض لك البرنامج اشكال التحديد وفي مجموعة أخرت 

 .يعرض لك خيارات التحديد

وللتحديد باي شكل، اضغط زر الفارة الأيسر مع الاستمرار وتحرع حتى 

ديد، ويمكنك بعد ، فيتم التح(حررها)تصل إلى التحديد المطلوب، ثم أترع الفارة 

 .ذلك عك  التحديد مثلًا لاختيار الجزء الذي لم يحدد

وعند اختيار شكل من أشكال التحديد، فيتم الاحتفاظ بذلك الشكل حتى 

تختار الشكل الآخر، فلو اخترنا تحديد شكل حر، فسيبقى الاختيار على الشكل 

 . الحر حتى تختار تحديد مستطيلي الشكل
 

 
 

 :الأمر اقتصاص 

وبواسطة هذا الأمر يمكن اقتصاص أجزاء من الصورة، وعند النقر على 

الأمر اقتصاص يقوم البرنامج بوضع نقاط على زوايا الصورة وأطرافها، ولكي تقوم 

 تحديد كامل  الصورة

تحديدحذف ال  

تحديد منطقة مستطيلة الشكل في الصورة أو 

 الرسمة

 تحديد منطقة بأي شكل في الصورة أو الرسمة

 عكس التحديد الحالي

تعيين لون الخلفية في التحديد إما شفاف أو 

 كامد
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بالاقتصاص من الصورة امسك بواحدة من هذه النقاط وتحرع إلى داخل الصورة 

 .ك الجزء من الصورةوسوف يقوم البرنامج بقص ذل

 :أمر تغيير الحجم 

وبواسطة هذا الأمر يمكن تغيير حجم عرض الصورة، فبعض الصور تحتاج 

إلى تكبير لتتعامل مع أجزائها الصغيرة، كما يعرض الأمر تغيير الحجم إمكانية 

 :تعديل انحراف الصورة أفقياً وعمودياً

 

 : الأمر استدارة 

 83وبواسطة هذا الأمر يمكن تغيير وضع واتجاه الصورة بدءاً بزاوية قدرها 

درجه، كما يمكن عن طريق هذا الأمر تغيير اتجاه الصورة بحيث تنعك  أفقياً أو 

عمودياً، وعند النقر على المثلث الصغير بجانب الاستدارة، يعرض لنا خيارات 

 :الاستدارة الممكنة

 

درجة 90تغيير اتجاه الصورة لليمين بزاوية   

درجة 110تغيير اتجاه الصورة بزاوية   

 انعكاس اتجاه الصورة بشكل أفقي

درجة 90تغيير اتجاه الصورة لليسار بزاوية   

 انعكاس اتجاه الصورة بشكل عمودي

 لتغيير حجم الصورة أفقياً

 لتغيير حجم الصورة عمودياً

 لتغيير درجة انحراف الصورة أفقياً

درجة انحراف الصورة عمودياًلتغيير   
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 (:لصق ولصق من، نسخ، قص)وتحتوي على أوامر  :مجموعة الحافظة: المجموعة الثانية

 
ومن خلال هذه المجموعة، يمكنك قص أو نسخ أي جزء وذلك بعد تحديد، 

ولهذا السبب قدّمنا التدريب على مجموعة الصورة لاحتوائها على مهارة التحديد، 

 .وص في أي موضع آخرويمكنك لصق ذلك الجزء المنسوخ أو المقص

 

تعبئة ، قلم)وتحتوي هذه المجموعة على أدوات  :مجموعة أدوات: المجموعة الثالثة

 (.الممحاة، منتقي الألوان، مكبر، نص، بالألوان

 
 :وفيما يلي وصف لكل أداة من الأدوات المذكورة ووظيفة كل منها

 .ويستخدم لرسم خط حر بعرض السطر المحدد: القلم  

 .وتستخدم لتعبئة أي جزء في الصورة، وباللون الذي تختار: ة بالألوانتعبئ   

وللتكبير نضغط على زر الفارة الأيسر، وللتصغير نضغط  :تكبير أو تصغير  

 .على زر الفارة الأيمن

ويستخدم لانتقاء واختيار لون من الصورة بنف  الدرجة : انتقاء اللون  

 .واستخدامه للرسم 

خدم في مسح جزء من الصورة واستبداله بلون الخلفية وتست :الممحاة 

 .المختارة
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ويستخدم لكتابة النص داخل الصورة، وعند النقر على أيقونة النص : نص  

وتحديد موضعه على الرسم، يظهر تبويب نص والذي يحتوي على 

 :التالي

 

كانت أفردت بشكل مستقل،  وتعتبر الفرشاة من ضمن الأدوات وإن: فرشاة

وهناع عدد من أنواع الفرش التي تعطيك عدد من التأثيرات الفنية 

 .المميزة

 
وتحتوي على مجموعة من الأشكال الهندسية،  :مجموعة أشكال: المجموعة الرابعة

على إطار   بالإضافة على تأثيرين مرتبطين بالأشكال الهندسية يؤثر الأول 

 .يكون على تعبئة الشكل الهندسي ير الثاني الشكل الهندسي والتأث

 

توسطه خطغامق أو مائل أو تحته خط أو ي لتغيير حجم الخط  

 لتغيير نوع الخط
 مربع الألوان لتغيير لون الخط لون الخلفية لون الخط

(شفافة أو كامدة) لتحديد  نوع خلفية النص   
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عندما ندرج شكلًا هندسياً، سوف يتم تنشيط رمز إطار، وعند   

النقر عليه تظهر لنا مجموعة من التأثيرات على حدود وإطار 

الشكل الذي ى اختياره، يمكنك استخدام أي منها حسب التأثير 

 :المطلوب

 
النقر عليه تظهر لنا مجموعة من  كما يتم تنشيط رمز تعبئة، وعند 

التأثيرات الفنية على الشكل الذي ى اختياره، يمكنك استخدام 

 .أي منها حسب التأثير الفني المطلوب للتعبئة

 

 : الأداة  الحجم

وترتبط هذه الأداة بغالب المجموعات، فهي تحدد حجم الأداة التي ى 

مجموعة الأدوات، وترتبط بحجم اختيارها، فهي ترتبط مثلًا بحجم الممحاة من 

الفرشاة، وترتبط أيضاً بحجم الإطار من مجموعة الأشكال، ولهذا السبب وضعناها 

كأداة مساعدة ترتبط بعدد من الأدوات والأشكال، وتكون أداة الحجم غير 

 .نشطة، فإذا فعّلنا الأداة المرتبط بها فتنشط
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مجموعة من الألوان والخيارات المرتبطة وتحتوي على  :مجموعة ألوان: المجموعة الخامسة

 :باللون، وفيما يلي تفصيل لكل جزء من هذه المجموعة

فيكون لون  7للون المقدمة، أما اللون 8ويكون اللون (:  2ولون 1لون)

الخلفية، ولاختيار اللون، قم بالنقر عليه ثم اختر اللون من مجموعة الألوان، 

وذلك بالنقر على زر الفارة الأيسر للون الأول،  ويمكنك استخدام اللونين المختارين

وبزر الفارة الايمن للون الثاني، كما ان اللونين المختارين يكونان بالتبادل في 

الأشكال مثلًا، فالإطار لو استخدمنا زر الفارة الأيسر يكون اللون الأول والتعبئة 

ويجب التنبيه إلى تكون اللون الثاني، والعك  لو استخدمنا زر الفارة الأيمن، 

 .أن الممحاة تستخدم اللون الثاني فقط

 

وتحتوي على مجموعة من الألوان المختارة، بالإضافة إلى أماكن لإضافة : الألوان

أو تحديدها عن طريق  ألوان اخرت سواء باختيارها عن طريق انتقاء اللون 

 .تحرير الألوان

 

ون لتحديد لون مخصص، وعند وخصص هذا الجزء من مجموعة أل: تحرير الألوان

النقر على رمز تحرير الألوان، يفتح مربع حوار تحرير الألوان ويعرض مجموعة من 

 .لون مختار جالألوان ومجموعة كبيرة من المزج والتدرجات بين الألوان لإنتا
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 ًتبويب عرض: رابعا: 

 
توي هذا ومن خلال هذا التبويب أن نتعامل مع أسلوب عرض برنامج الرسام، ويح

التبويب على ثلاث مجموعات رئيسية، هي تكبير وتصغير، وإظهار أو إخفاء، 

 : ومجموعة عرض، وفيما يلي عرض لكل مجموعة

ومن خلال هذه % : 100تكبير أو تصغير بنسبة "أو وتصغير  تكبير 

المجموعة يمكننا تكبير عرض الرسمة التي نعمل عليها، أو عرضها بحجمها 

 %833الطبيعي 

 
ومن خلال هذه المجموعة يمكننا إظهار أو إخفاء ثلاثة أجزاء  :إظهار أو إخفاء

، وخطوط الشبكة على الرسم، وشريط (الأفقية والعمودية)مساعدة، المساطر 

 .المعلومات، ولإظهار أي جزء نقوم بتفعيل وتنشيط المربع الذي امامه وذلك بالنقر عليه

 

موعة يمكننا إظهار أو إخفاء ثلاثة أجزاء ومن خلال هذه المج :إظهار أو إخفاء

، وخطوط الشبكة على الرسم، وشريط (الأفقية والعمودية)مساعدة، المساطر 

 .المعلومات، ولإظهار أي جزء نقوم بتفعيل وتنشيط المربع الذي امامه وذلك بالنقر عليه

م بعد ومن خلال هذه المجموعة يمكننا تغيير حجم نافذة البرنامج لأقصى حج: العرض

 . استبعاد الأوامر، وتستخدم هذه الطريقة لمعاينة الصورة والرسم الذي نعمل عليه
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 شريط المعلومات : خامسا: 

 
ويقددع شددريط المعلومددات غالبدداً في أسددفل نافددذ البرنددامج، ويتكددون مددن المعلومددات       

 :والأدوات التالية
 

ومن خلاله يمكن تكبير أو  :تكبير أو تصغير نافذة الصورة

 .( .ير الصورة أو الرسمتصغ

 . .ويعرض حجم الصورة الحالية :حجم الصورة

 .ويعرض أبعاد الصورة الحالية :دقة الصورة

 ًشرطة التمريرأ: سادسا: 

وتظهر أشرطة التمرير بشكل آلي عندما يكدون حجدم الصدورة أكدبر مدن حجدم       

التمريدر   الشاشة، وهناع نوعين من أشرطة التمرير، أحدها في الجانب، ويسمى شريط

 .الرأسي، والأخر في الأسفل، ويسمى شريط التمرير الأفقي

 

 شريط التمرير الأفقي

شريط التمرير 

 الرأسي
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 :أدوات الرسممهارات استخدام 

استخدم زر الفأرة الأيسر للرسم باللون الأمامي أو زر الفأرة الأيمن للرسم باللون 

الأيسر لتغيير اللون  زرغط الالخلفي، ولتغيير اللون اختر اللون المناسب من لوح الألوان بض

 .الأيمن لتغيير اللون الخلفي زرالأمامي و بضغط ال

 رسم خط مستقيم: أولا 

 .  من مجموعة أشكالر على انق .8

المثلث الصغير أسفل الحجم، ثم لاختيار العرض الذي سيكون عليه الخط، انقر  .7

 .اختر حجم الخط المناسب

 

 .الألوان مجموعةلاختيار اللون الذي سيكون عليه الخط، انقر لوناً من  .5

 
ضع مؤشر الفارة في مكان بداية الخط، ثم اضغط زر الفارة الأيسر لرسم الخط،  .4

 .مع الاستمرار
 .حتى تصل إلى مكان نهاية الخط، ثم اترع زر الفارة اسحب مؤشر الفأرة .3

 

بينما  Shiftدرجة اضغط باس تمرار على  45ط قطري بزاوية لرسم خط أأفقي أأو عمودي أأو خ

 .تقوم بسحب مؤشر الفأأرة

 رسم خط بشكل حر: ثانياُ 

 .لوانمن مجموعة الأ امناسبلوناً ثم انقر ، من مجموعة أدواتر على انق .8
ضع مؤشر الفارة في مكان بداية الخط، ثم اضغط زر الفارة الأيسر لرسم الخط،  .7

 .مع الاستمرار، وعند الانتهاء من الخط، أترع زر الفارة

 عرض الخط
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 رسم منحنى: ثالثاً 

 . من مجموعة أشكالأنقر على  .8

المثلث اسفل الحجم، ثم اختر  لاختيار العرض الذي سيكون عليه المنحنى، انقر .7

 .المناسبط حجم الخ

 

 .اً من مجموعة الألوانمناسب اًتيار اللون الذي سيكون عليه المنحنى، انقر لونلاخ .5
 .حب مؤشر الفأرةبالنقر على زر الفارة الأيسر ثم اسارسم خطاً مستقيماً  .4
 .عندما تصل إلى نهاية الخط أفلت زر الفارة فيتم رسم خط مستقيم .3

اضغط زر حنى، ثم الموقع الذي تريد أن يكون فيه قوس المنعلى الخط في انقر  .6

 .ب مؤشر الفأرة لضبط المنحنىالفارة الأيسر مع سح

الموقع الذي تريد أن يكون فيه قوس المنحنى، ثم على الخط في انقر في مكان آخر  .2

 .ب مؤشر الفأرة لضبط المنحنىاضغط زر الفارة الأيسر مع سح

 .لتحكم فيهبعد أن تفلت الفارة في القوس الثاني يضع البرنامج مربع حول الشكل ل .8

 شكل رسم : رابعاً 

 .أنقر على الشكل المرغوب من مجموعة أشكال .8
 .حدد نوع الاطار بالنقر على المثلث بجانب إطار ومن القائمة اختر نوع الاطار المناسب .7
 .ثم اختر اللون من مجموعة ألوان 8حدد لون اطار الشكل بالنقر على لون .5
التعبئة، ومن القائمة اختر نوع التعبئة حدد نوع التعبئة بالنقر على المثلث بجانب  .4

 .المناسبة
 .ثم اختر اللون من مجموعة ألوان 7حدد لون التعبئة للشكل بالنقر على لون .3
انقر بزر الفارة الأيسر على صفحة الرسام مع الاستمرار ثم اسحب الفارة لتحديد  .6

 .حجم الشكل
ال نشطاً للتغيير عليه أفلت زر الفارة ليظهر الشكل في مربع، وهذا يعني أنه ما ز .2

 (.إلخ...اللون، الحجم، الاطار )

 

بينما تقوم بسحب  Shiftشكل متناسق الأبعاد ومضبوط، اضغط باس تمرار على مفتاح لرسم 

 .مؤشر الفارة، وهذا مفيد في رسم دائرة مضبوطة على سبيل المثال

 عرض الخط
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 ( البخاخ)والمرشة  الرسم بالفرشاة:  خامساً 

 .فل الفرشاة، فتظهر قائمة بأنواع الفرشاة المتوفرةأنقر على  المثلث أس .8
 .المناسب اختر شكل الفرشاة .7
 .حدد حجم الفرشاة بالنقر على المثلث أسفل الحجم ثم اختر الحجم المناسب .5
 7واللون 8حدد اللون الأمامي واللون الخلفي بتحديد اللون .4
الفارة للرسم  انقر بزر الفارة الأيسر على صفحة الرسام مع الاستمرار ثم اسحب .3

 .بالفرشاة

 تعبئة ناحية الرسم أو كائن ما بلون:  سادساً

 .أنقر على رمز التعبئة من مجموعة أدوات .8
ثم النقر على  7ثم النقر على اللون المرغوب، وعلى لون 8حدد اللون بالنقر على لون .7

 .اللون المرغوب
 .انقر الناحية أو الكائن الذي تريد تعبئته .5

 .لتعبئة الناحية باللون الأمامي، انقرها باستخدام زر الفأرة الأيسر .4

 .لتعبئة الناحية باللون الخلفي، انقرها باستخدام زر الفأرة الأيمن .3

 

لى كافة ناحية  ن لون التعبئة سوف يتسرب اإ ذا كانت هناك فتحات بحدود الشكل الذي تريد تعبئته، فاإ اإ

 .الرسم

 
غلق   .ها، انقر على تبويب عرض وكبر الشكل حتى تكتشف الفتحةللعثور على الفتحة واإ

 
لى اللون الجديد نه سيتم تغيير أأية أأسطر متصلة به أأفقياً أأو عموديًا اإ ذا كان السطر جزءًا من شكل ما، فاإ  .اإ

 

لختيار لون من الرسم أأو الشكل، أأنقر على مؤشر انتقاء اللون من مجموعة أأدوات ثم أأنقر على اللون في 

 .شكلال 

 من الرسم محو ناحية :  سابعاً

 .  أدواتأنقر على الممحاة من مجموعة  .8

على المثلث أسفل الحجم ثم اختر الحجم لاستخدام ممحاة أصغر أو أكبر، انقر  .7

 .المناسب
 .حسب لون الخلفية( 7اللون)حدد لون الممحاة  .5
 .أنقر بزر الفارة الأيسر مع الاستمرار للمسح .4
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 كتابة نص على الرسم:  ناًثام

 .من مجموعة أدوات( Aحرف)أنقر على رمز النص  .8
 .انقر في المكان الذي تريد ادراج النص فيه .7
 (.8لون)من تبويب نص الذي يظهر، حدد حجم الخط ونوعه ولونه  .5
 (.7لون)حدد لون التعبئة لمربع النص  .4
 .أكتب النص .3

 :الطباعة وإعداد الصفحة قبل الطباعة

في الغالب أن الصدورة أو الرسدم يكدون مفيدداً ليطلدع عليده الآخدرون         :نة الطباعةمعاي: أولًا

بعد ان تقدوم بطباعتده، ويتديح لدك برندامج الرسدام أن تطلدع وتعداين الصدورة أو الرسدم قبدل            

طباعته لإجراء التصليحات والتعديلات اللازمدة، ولمعايندة الصدورة أو الرسدم قبدل الطباعدة       

 :قم بالخطوات التالية

 .ح قائمة الأوامر، وضع المؤشر على الأمر طباعةافت .8

 
، (طباعددة، إعددداد الصددفحة، معاينددة الطباعددة)يعددرض لددك البرنددامج ثلاثددة خيددارات  .7

أنقددر علددى معاينددة الطباعددة، فيعددرض لددك البرنددامج شددكل الصددورة أو الرسددم عنددد  
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الطباعة، مع  عددد مدن خيدارات للمعايندة كدالتكبير والتصدغير وعدرض صدفحة و         

 .وإعداد الصفحة و الطباعةصفحتان 

 

 
عدددل في اعدددادات الصددفحة، أو اطبعهددا إن كددان التنسدديق مناسددباً أو ارجددع إلى         .5

 .  الصفحة الرئيسة للرسام للتعديل وذلك بالنقر على إغلاق معاينة الطباعة
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 :إعداد الصفحة: ثانياً

تي قددد تحتدداج الصددفحة إلى اعدددادات خاصددة تختلددف عددن الاعدددادات الافتراضددية الدد 

 .يعتمدها البرنامج

وللوصددول إلى إعددداد الصددفحة هندداع أكثددر مددن طريقددة، فكمددا رأينددا في معاينددة     

 .الطباعة أن هناع رمزاً في صفحة معاينة الطباعة للانتقال إلى إعداد الصفحة

 
 :إلا أن الطريق الأساسي للوصول إلى إعداد الصفحة يكون عن طريق 

 .فتح قائمة الأوامر .8

 .على رمز الطباعة، فتظهر قائمة فرعيةضع مؤشر الفارة  .7

 .من القائمة الفرعية للطباعة أنقر على رمز إعداد الصفحة .5
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يقددوم البرنددامج بفددتح مربددع حددوار إعددداد الصددفحة، ومندده يمكنددك تحديددد حجددم     .4

الدددورق ومصددددره، واتجددداه الصدددفحة، وتحديدددد الهدددوامش، وتفعيدددل خيدددار طباعدددة أرقدددام    

 .الصفحات

 

 :طباعة الصورة أو الرسم: ثالثاً

بعد أن تقوم بإعداد صدفحة الرسدام، ومعاينتده، يمكندك طباعتده بشدكل مباشدر        

 .من صفحة معاينة الطباعة بالنقر على رمز الطباعة

 

لتعديل اتجاه طباعة 

 الصورة

لتوسيط الصورة بالنسبة 

 لورقة الطباعة

تجاه لتعديل ا

 الصورة

لتعديل حجم 

 الصورة

لتعديل حجم 

ورقة طباعة 

 الصورة

لمعاينة 

التغييرات 

 قبل الطباعة
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أو بفتح قائمة ملف ثم وضع المؤشر على الأمر طباعة، فيعدرض خيدارات الطباعدة،    

 .ومنها أنقر على الأمر طباعة

 
يظهر مربع حوار طباعة، ومنده اخدتر ندوع الطابعدة، والتفضديلات الدتي تريددها للطابعدة           

ونطاق الصفحات التي تريد طباعتها، وعددد النسدخ الدتي تريددها، ثدم انقدر علدى موافدق         

 .فتتم طباعة المستند

 
 

 
يدّل يظهر رمز الطباعة بجانب الساعة في شريط المهام عندما يكون هناك مستند قيد الطباعة و 

 .الطباعة انتهاءاختفاء هذا الرمز على 



 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
179 

 قائمة تدريبات الوحدة

 

 .التعديل على شكل :التدريب الأول

 .التعديل على شكل :التدريب الثاني

 .رسم شكل وتعديله :التدريب الثالث

 

 : إجراءات السلامة

 .اتباع الجلسة السليمة أمام الحاسب .8
 .المحافظة على الملفات من الحذف والتغيير .7
 .المحافظة على نظافة المعمل وعدم اصطحاب أي مأكولات أو مشروبات .5
عدم فصل أو إعادة توصيل الجهاز أو أي من ملحقاته بدون إشعار المدرب بذلك  .4

 .مسبقاً
 .إعادة لوحة المفاتيح والكرسي لأماكنها المخصصة قبل مغادرة المعمل .3
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 التدريب الأول

 .التعديل على شكل

 :النشاط المطلوب

برنامج الرسام مدن الدبرامج الملحقدة، ثدم انسدخ أي صدورة مدن الحاسدب والصدقها في          شغل 

على سبيل المثال لو أردنا التعديل على إطار تحريدر  )برنامج الرسام وعدِّل عليها ما تراه مناسباً 

 (.الألوان في برنامج الرسام

 

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : يذالتنف خطوات
 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8

 .ابدأانقر على زر  .7

 .كافة البرامجانقر على  .5

 .البرامج الملحقةانقر على  .4

 .الرسامانقر على برنامج  .3
 .في قائمة ألوان انقر على تحرير الألوان .6

يظهر إطار تحرير الألوان، ولنسخ اطار تحرير الألوان للتعديل عليه بعد ذلك اضدغط   .2

على لوحة المفاتيح، وبهذا تكدون قدد نسدخت     Print Screenمع مفتاح  Altح مفتا

 .الاطار
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الصق الاطار الذي نسخته في برنامج الرسام بالضغط علدى القائمدة تحريدر ثدم لصدق       .8

 .Vمع حرف الراء  Ctrlأو من مفتاح 

 
 الصورة  الإطار إلى جزئين عن طريق أداة نسخ جزء من  اقسم .8

 
 الجزء الأيسر من الصورة إلى الجهة اليسرت حرِّع .83

 
 .للجزئينالممحاة لإزالة الإطار الأزرق الخارجي  استخدم .88

 .  (الرشاش)انقر على الفرشاة واختار  .87
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 .عدِّل اللون إلى اللون الأبيض وحجم الرشاش إلى الحجم الكبير من حجم الخط   .85
 .أزل الحدود الحادة من الشكلين  .84
 .لتغيير اللون إلى لون تعبئة الاطار  تخدم أداة منتقي الألوان اس  .83
 .ع د إلى الفرشاة مرة أخرت ولكن هذه المرة اختر اللون نف  لون تعبئة الاطار  .86
 .أضف لمستك للإطار حتى يكون متناسقاً مع ما حوله  .82

 
 .8جمتبوعاً بد  احف  العمل بالاسم والمكان الذي يحدده لك المدرب  .88
 .اء برنامج الرسام بالطريقة التي تراها مناسبةقم بإنه .88

 .أطفئ الجهاز بعد أن تنتهي من العمل  .73
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 التدريب الثاني

 .التعديل على شكل

 :النشاط المطلوب

شغل برنامج الرسام مدن الدبرامج الملحقدة، ثدم انسدخ أي صدورة مدن الحاسدب والصدقها في          

بيل المثال اخترنا أن نعدل علدى إطدار تحريدر    على س)برنامج الرسام وعدِّل عليها ما تراه مناسباً 

 (.الألوان في برنامج الرسام القديم

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8

 ابدأانقر على زر  .7

 البرامج ثم انقر على  .5

 البرامج الملحقةثم انقر على  .4

 .الرسامر على برنامج ثم انق .3

اخترنددا علددى سددبيل المثددال قائمددة تحريددر الألددوان مددن    . )افددتح أي صددورة للتعددديل عليهددا  .6

 (.برنامج الرسام في الاصدار القديم، ورما لن تجده لديك
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 اقسم الإطار إلى جزئين عن طريق أداة نسخ جزء من الصورة   .2

 
 حرِّع الجزء الأسفل من الصورة إلى الأسفل  .8

 
 .خدم الممحاة لإزالة الإطار الأزرق الخارجي للجزئيناست  .8
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   (البخاخ)انقر على المرشة  .83
 .عدِّل اللون إلى اللون الأبيض وحجم المرشحة إلى الحجم الكبير  .88
 .أزل الحدود الحادة من الشكلين  .87
 .استخدم أداة تحديد الألوان لتغيير اللون إلى لون تعبئة الاطار  .85
 . المرشة مرة أخرت ولكن هذه المرة اللون نف  لون تعبئة الاطارع د إلى  .84
 .أضف لمستك للإطار حتى يكون متناسقاً مع ما حوله  .83

 
  8جمتبوعاً بد  احف  العمل بالاسم والمكان الذي يحدده لك المدرب  .86
 .قم بإنهاء برنامج الرسام بالطريقة التي تراها مناسبة  .82
 .العمل أطفئ الجهاز بعد أن تنتهي من  .88
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 التدريب الثالث

 رسم شكل وتعديله

 :النشاط المطلوب

شددغل برنددامج الرسددام ثددم ارسددم شددكلًا تددراه مناسددباً وأضددف لمسددتك الفنيددة علددى هددذا           

 .الشكل وأكتب نصاً داخله

كرر أداء هدذا التددريب مدا يناسدب الوقدت المخصدص للوحددة، مدع اظهدار لمسدتك الفنيدة            

 .على العمل المنفذ

 

 :ات والمواد الخامالعدد والأدو

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 
 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل .8

 .ابدأانقر على زر  .7

 .كافة البرامجانقر على  .5

 .البرامج الملحقةانقر على  .4

 .الرسامانقر على برنامج  .3
 .ارسم الشكل الذي تراه مناسباً .6

 .أضف لمستك الفنية على الرسمة .2
 .هذا العمل عليه كنصاكتب اسم  .8
 .عين الرسم كخلفية لسطح المكتب .8

 .8جمتبوعاً بد  احف  العمل بالاسم والمكان الذي يحدده لك المدرب .83
 .قم بإنهاء برنامج الرسام بالطريقة التي تراها مناسبة  .88
 .أطفئ الجهاز بعد أن تنتهي من العمل  .87
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 درب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدربيعبأ من قبل المت

طة إكمدال هدذا التقيديم    دددد نفسدك وقددراتك بواس   مبرنامج الرسام، قيبعد الانتهاء من التدريب على 

أمددام مسددتوت الأداء الددذي ( ) لامةدددددددعنصددر مددن العناصددر المددذكورة، وذلددك بوضددع ع كددل الددذاتي بعددد 

 .م قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلكأتقنته، وفي حالة عد

 برنامج الرسام: اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .تشغيل برنامج الرسام  1

     .ج تصغير أو تكبير حجم نافذة البرنام  2

     .استخدام أدوات الرسم  5

     .تصغير أو تكبير رسم  4

     .إنشاء ألوان مخصصة  3

     .تغيير حجم الرسم   1

     .تمديد أو انحراف بند ما  2

     .إجراء انعكاس أو استدارة لرسم أو كائن ما  1

     .استخدام رسم كخلفية لسطح المكتب  9

     .كتابة نص على صورة ما وتنسيقه  10

     .معاينة الرسمة قبل القيام بطباعتها  11

     .ضبط هوامش الصفحة  12

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

 فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة       " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالة وجدود مفدردة في القائمدة    

 .أخرت مساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

 ....................................: التاريخ  .................................................................: اسم المتدرب 

 .................................................................: رقم المتدرب  
 4     5     7     8:      المحاولة 

 :   ......  ......   ......   ......   العلامة  

 نقاط 83كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 833ما يعادل : لأعلىالحد ا .من مجموع النقاط% 83ما يعادل : الحد الأدنى

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

1 2 5 4 

     .تشغيل برنامج الرسام  1

     .تصغير أو تكبير حجم نافذة البرنامج   2

     .استخدام أدوات الرسم  5

     .تصغير أو تكبير رسم  4

     .إنشاء ألوان مخصصة  3

     .رسم تغيير حجم ال  1

     .تمديد أو انحراف بند ما  2

     .إجراء انعكاس أو استدارة لرسم أو كائن ما  1

     .استخدام رسم كخلفية لسطح المكتب  9

     .كتابة نص على صورة ما وتنسيقه  10

     .معاينة الرسمة قبل القيام بطباعتها  11

     .ضبط هوامش الصفحة  12

     المجموع

 ..................................................................................................................................................: ملحوظات  

 ............................. :توقيع المدرب.....................................................................................................
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 المستكشف

نظام التشغيل: من الجزء الأولالوحدة السابعة   
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 المستكشف في نظام التشغيل: الوحدة السادسة

 

 :الهدف العام

مدن   للتعامدل مدع الملفدات والمجلددات    المهدارات الأساسدية   تدريبك على تهدف هذه الوحدة إلى 

 ..Microsoft Windowsفي مايكروسوفت ويندوز ( المكتبات)خلال المستكشف 

 :يليةالأهداف التفص

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن الانتهاء من التدرب على مهارات  بعد

 .وظائف الملفات والمجلداتتحدد  .8

 Windows7المستكشف في نظام تشغيل وظيفة  تحدد .7
 Windowsتشغل مستكشف  .5

 .اًأو مجلد اًفتح ملفت .4

 Windowsتغير طريقة العرض في مستكشف  .3

 .ما اًف  ملفتح .6

 .اًجديد اًمجلد تنشئ .2

 .اًأو مجلد اًنقل ملفتنسخ أو ت .8

 .إلى قرص مرناً أو مجلد اًنسخ ملفت .8

 .تغير اسم الملف أو المجلد .83

 .اًأو مجلد اًملف تحذف .88
 .وظيفة سلة المحذوفات تحدد .87

 ."سلة المحذوفات"الملفات الموجودة في  تستعيدذف أو تح .85

 .معين عن ملف أو مجلد تبحث .84

 .ما في مجلد اًاختصار تنشئ .83

 .على حاسب  آخر اًمشترك اًح مجلدفتت .86

 .ما تغير خصائص ملف أو مجلد .82

 . مجلد ملفات المستخدمتستخدم  .88

 . تدريبيةست ساعات : على هذه الوحدة بالمتوقع للتدري الوقت
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 : المساعدة الوسائل

 .التعليمات والتدريبات في هذه الوحدة .8
 .جهاز حاسب مع ملحقاته .7
 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .5
 .اسبمكتب حاسب من .4

 

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من استخدام الفارة ولوحة المفاتيح .8
 .إتقان مهارات الوحدة التدريبية السابقة  .7
 .استعدادع البدني وحضورع الذهني .5
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 الملفات والمجلدات

 :نظرة عامة حول الملفات والمجلدات

يقدع العمدل الدذي تقدوم بده مدع       لددات، و والمجمدع الملفدات    تعمل تقريباً كافدة مهدام النوافدذ   

 :أمورالملفات والمجلدات ضمن ثلاثة 

 تنظيم الملفات والمجلدات وإدارتها 

إنجدداز مهددام المجلدددات والملفددات الأساسددية، مثددل      حيددث يكددون العمددل منصددباً علددى     

إنشائها، وحذفها، ونسخها، ومهام متقدمة أخرت، مثل تغديير خصائصدها وإدارة المجلددات    

 .المشتركة

 البحث عن الملفات والمجلدات 

تضددييق تركيددز عمليددات البحددث عددن ملددف أو مجلددد بتضددمين معددايير بحددث    يمكنددك

ويمكندك أيضداً    ،إضافية، مثل التاريخ، والنوع، وحجم الملف، أو التحس  بحالة الأحرف

 .توسيع نطاق البحث باستخدام أحرف البدل، وتعيين نص حرفي أو تعابير عادية

 المجلداتتأمين الملفات و 

 جعددل الملفددات والمجلدددات آمنددة باسددتخدام ميددزات أمددان     يكددون العمددل مركددزاً علددى    

، مثددل حسددابات المسددتخدمين والمجموعددات، ونهددج المجموعددة، وأذونددات   النوافددذ للمحترفددين

 . المجلدات والطابعات المشتركة، والتدوين، وحقوق المستخدم

 :Windowsاستخدام مستكشف 

الموجدودة علددى   محركدات الأقددراص والمجلددات و  لهرميدة للملفددات البنيددة ا المستكشـف عدرض  ي

ات ظهدددر أيضددداً أي محركدددات أقدددراص شدددبكة ى تعددديين أحدددرف محركددد ي  والحاسدددب لدددديك، 

 .الحاسبأقراص إليها على 

يمكنددك نسددخ الملفددات والمجلدددات ونقلددها وإعددادة تسددميتها والبحددث    المستكشــفباسددتخدام 

 سدحب سبيل المثال، يمكنك فتح مجلد يحتوي على ملف ترغب بنسخه أو نقله، ثدم   ى، علعنها

مكددان مناسددب  أكثددر هددو  "المكتبــات"، ويعتددبر مجلددد  الملددف إلى مجلددد أو محددرع أقددراص آخددر  

 . لتخزين ملفات المستخدم والرسومات وأي ملفات أخرت تريد الوصول إليها بسرعة

التي تسدرد أجهدزة الكمبيدوتر     ،"مواضع شبكة الاتصال"عرض من المستكشف كما يمكنك 

حدذف الملفدات أو المجلددات مدن      د، وعند لديك( LAN)الأخرت المتصلة بشبكة الاتصال المحلية 

ms-its:C:/WINDOWS/Help/MUI/0401/howto.chm::/app_win_explorer.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_drive
ms-its:C:/WINDOWS/Help/MUI/0401/howto.chm::/app_win_explorer.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_drag
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، حيث يمكندك اسدتردادها، إلى أن يدتم    سلة المحذوفاتفي  Windowsالقرص الثابت، يضعها 

مددن محددرع   والمجلدددات المحذوفددة مددن قددرص مددرن أو    الملفددات، علمدداً أن إفددراغ سددلة المحددذوفات 

 .المحذوفاتأقراص الشبكة تحذف بشكل دائم ولا ترسل إلى سلة 

 :Windowsتح مستكشف ف

 .الملحقة البرامجثم أنقر على ،  لبرامجكافة اثم ضع المؤشر فوق  ابدأانقر فوق  .8

 . Windowsمستكشف انقر فوق  .7
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 Windows7الذي ى  تغيير مسدماه  في الاصددار   -يظهر مربع مجلد  المستكشف  .۳

 ." المكتبات"إلى 

 
ويشددمل مربددع المكتبددات علددى عدددد مددن الملفددات والمجلدددات، نعددرض أشددهرها في العينددات   ,

 :التالية

 

 مجلد عام

 ملف وورد

 ملف إنترنت

 ملف صوتي ملف برنامج

 ملف صورة

 ملف مضغوط

 ملففيديو

في مستكشف ويندوز عينة للملفات والمجلدات  
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 :فتح ملف أو مجلد

ــاز افددتح  .8 ــوترجه مددن علددى سددطح المكتددب أو مددن قائمددة ابدددأ ثددم انقددر علددى جهدداز         الكمبي

 .الكمبيوتر

 
 . الذي يحتوي على الملف محرع الأقراصانقر نقراً مزدوجاً فوق  .7
 .تظهر لك نافذة الكمبيوتر التي تحتوي على الملفات والمجلدات .5

 

 . الذي تريد فتحه الملف أو المجلدانقر نقراً مزدوجاً فوق  .4

 :Windowsمستكشف  تغيير طريقة العرض في

 محركدات الأقدراص  البنيدة الهرميدة للملفدات، والمجلددات، و     Windowsمستكشـف  يعرض 

، ولتغدديير طريقددة  وي ظهددر أيضدداً أي محركددات أقددراص شددبكة  الحاسددب لددديك،  ى الموجددودة علدد 

عدددرض المجلددددات أو محركدددات الأقدددراص، أنقدددر علدددى تغددديير طريقدددة العدددرض في مربدددع حدددوار      

 . المكتبات

 

ms-its:C:/WINNT/Help/windows.chm::/HELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_drive
ms-its:C:/WINDOWS/Help/MUI/0401/howto.chm::/app_win_explorer.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_drive
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أو أنقر على السهم الصدغير الخداص الدذي يقدع بجانبهدا والخداص بطدرق العدرض ليفدتح لدك           

 :لك منها قائمة بأساليب العرض، اختر الأنسب
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 :ملف ماإنشاء 
 .أنقر بزر الفارة الأيمن في أي مكان من المجلد .8

 (.ملفقائمة )تظهر قائمة  .7
 .أنقر على جديد .5
 .اختر نوع الملف الذي تريد انشاؤه .4
 .أكتب اسم الملف الذي قمت بإنشائه .3

 

 :كما يمكنك أن تنشئ ملفا  ًََ بطريقة أخرى
 .ف لهأو افتح البرنامج الذي تريد انشاء مل .8
 .من داخل البرنامج انقر على حف  .7
 .حدد مكان الحف  .5
 .احف  الملف بالاسم الذي ترغبه .4
 اكتب اسماً ما للملف في، إذا لم تكن قد حفظت الملف من قبلأغلق البرنامج، و  .3

 . اسم الملف خانة

 
انقر فوق حفظ ، في القائمة ملف، لحفظ نسخة من ملف ما تحت اسم مختلف أأو في موقع مختلف

 .للملف وموقعاً لحفظه فيهمختلفاً ثم حدد اسماً ، باسم
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 :إنشاء مجلد جديد

 .النوافذمستكشف افتح  .8

 . الذي تريد إنشاء مجلد جديد فيه المجلدأو  الأقراص محركانقر فوق  .7

 . مجلد، ثم انقر فوق جديد، ضع المؤشر على ملففي القائمة  .5

 

 .اكتب اسماً للمجلد الجديد .4
 . ENTERاضغط  .3

 :أو نقل ملف أو مجلدنسخ 

 . Windowsمستكشف افتح  .8

 . الذي تريد العمل معه المجلدأو  الأقراص محركانقر فوق  .7

 

 .الذي تريد نسخه أو نقله المجلدأو  الملفانقر فوق  .5
 . أنقر بزر الفارة الايمن .4
 .تظهر قائمة .3
 .اختر منها الأمر نسخ لعمل نسخة من العنصر أو قص لنقل العنصر بكامله .6

 . تريد نسخ أو نقل العنصر إليه الذي القرصأو  لمجلداافتح  .2
 .أنقر بزر الفارة الايمن .8
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 .تظهر قائمة .8

 .لصقالقائمة، انقر فوق من   .83

 
لتحديد الملفات أأو المجلدات المتتالية لنسخها أأو لنقلها، انقر فوق العنصر الأول، واضغط باس تمرار 

 .، ثم انقر فوق العنصر الأخيرSHIFTالمفتاح 

 .، ثم انقر فوق كل عنصرCTRLديد ملفات أأو مجلدات غير متتالية، اضغط باس تمرار لتح 

 :تغيير اسم الملف أو المجلد

 . Windowsمستكشف  افتح  .8

 . الذي تريد إعادة تسميته المجلدأو  الملفبزر الفارة الأيمن فوق انقر  .7

 . إعادة تسميةانقر فوق من القائمة  .5

 
 . ENTERاكتب الاسم الجديد، ثم اضغط  .4

 
عادة تسميته  .ل تحتاج لفتح الملف أأو المجلد لإ

ms-its:C:/WINNT/Help/windows.chm::/EXEC=ExploreWClass,explorer.exe,,%20CHM=ntshared.chm%20FILE=alt_url_windows_component.htm
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حرف، بما فيها الفراغات، ومع ذلك، من غير المس تحسن  215يمكن أأن يحتوي اسم الملف حتى 

نشاء أأسماء ملفات تتأألف من   .حرف 215اإ

 
 .ل يمكن لمعظم البرامج تفسير أأسماء الملفات الطويلة جداً 

 
 .ل يمكن لمعظم البرامج تفسير أأسماء الملفات الطويلة جداً 

 
 >< |" ? / : *  \   : ل يمكن أأن يحتوي اسم الملف على الأحرف التالية

 
عادة  عادة تسمية الملف أأو المجلد وذلك بالنقر بزر الفارة الأيمن فوقه ثم النقر فوق اإ يمكنك أأيضاً اإ

 .تسمية

 
 System32أأو  Winntأأو  Settingsأأو  Documentل يمكن تغيير أأسماء مجلدات النظام مثل 

 .لأنها مطلوبة لتشغيل النوافذ  بشكل صحيح

 :أو مجلدحذف ملف 

 . Windowsمستكشف افتح  .8

 . الذي تريد حذفه المجلدأو  الملففوق بزر الفارة الأيمن انقر  .7

 . حذفالقائمة، انقر فوق من  .5

 
ذا ضغطت باس تمرار المفتاح  ل اإ تبقى الملفات المحذوفة في سلة المحذوفات حتى تقوم بتفريغها اإ

SHIFT لى سلة المحذوفات، عندها ي تم حذف العنصر من الحاسب دون أأن يتم أأثناء سحب العنصر اإ

 تخزينه في سلة المحذوفات

 
ذا أأردت استرداد ملف تم حذفه، انقر نقراً مزدوجاً فوق سلة المحذوفات على سطح المكتب، وانقر  اإ

 .بزر الفارة الأيمن فوق الملف الذي تريد استرداده، ثم انقر فوق اس تعادة

 :سلة المحذوفاتوظيفة 

 
عندد حدذف أي مدن    ، فذوفات شبكة أمان عند حذف الملفات أو المجلداتتوفر سلة المح .8

 .المحذوفات سلةبوضعها في ، يقوم نظام التشغيل هذه العناصر من القرص الثابت

 إلى ممتلئ  يتغيّر رمز سلة المحذوفات من فارغ  .7
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إن حذف العناصر من القرص المرن أو من محرع شبكة الاتصال يكدون بصدفة دائمدة     .5

 ".سلة المحذوفات"م إرسالها إلى ولا يت

 .الجهاز حتى تقرر حذفها بشكل دائم من" المحذوفات سلة"تبقى العناصر في  .4

تأخذ مساحة على القرص الثابت ويمكن إلغداء حدذفها أو   " المحذوفات سلة"العناصر في   .3

 . استعادتها إلى مواقعها الأصلية

راغ مسددداحة كافيدددة في سدددلة بدددإف يقدددوم نظدددام التشدددغيل، المحـــذوفات ســـلةعنددددما تمتلدددئ  .6

 .المحذوفات تلقائياً لتستوعب الملفات والمجلدات التي ى حذفها مؤخراً

 ". المحذوفات سلة"إذا بدأت مساحة القرص الثابت بالنفاد، فتذكر دائماً أن تفرغ  .2

وذلدك لتحديدد مقددار المسداحة الدتي تشدغلها       " المحـذوفات  سلة"يمكنك أيضاً تقييد حجم  .8

 .بتعلى القرص الثا

 . سلة محذوفات واحدة لكل قسم أو قرص ثابت نظام التشغيليخصص  .8

 الجهددازإذا ى تقسدديم القددرص الثابددت، أو إذا كددان لددديك أكثددر مددن قددرص ثابددت علددى   .83

 ".محذوفات سلة"الخاص بك، فيمكنك تعيين حجم مختلف لكل 

 " سلة المحذوفات"حذف أو استعادة الملفات الموجودة في 

 المحذوفات سلةانقر نقراً مزدوجاً فوق ، سطح المكتبمن على  .8

 .يفتح مجلد سلة المحذوفات .7
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 : قم بأحد الإجراءات التالية .5

  استعادةلاستعادة عنصر ما، انقر بزر الفارة الأيمن فوقه، ثم انقر فوق . 

 

  ثم انقر فوق تحديد الكل، انقر فوق تحريرلاستعادة كافة العناصر في القائمة ،

 . استعادةر فوق ، ثم انقملفالقائمة 

  حذفلحذف عنصر ما، انقر بزر الفارة الأيمن فوقه، ثم انقر فوق . 

 

 
ن حذف عنصر ما من  زالته بشكل دائم من الحاسب الخاص بك" سلة المحذوفات"اإ لى اإ  .يؤدي اإ

 
 ".سلة المحذوفات"ل يمكن اس تعادة العناصر التي تم حذفها من 

 
لى يمكنك أأيضاً حذف العناصر وذلك بس  ".سلة المحذوفات"حبها اإ

 
ذا ضغطت  لى  SHIFTاإ ، يتم حذف العنصر من الحاسب دون "سلة المحذوفات"أأثناء السحب اإ

 ".سلة المحذوفات"أأن يتم تخزينه في 

 
ن اس تعادة عنصر ما من  لى موقعه الأصلي" سلة المحذوفات"اإ  .يعيده اإ

 
، ثم انقر فوق كل CTRL مفتاح لسترداد عدة عناصر بوقت واحد، اضغط بشكل مس تمر على

عنصر تريد استرداده وعندما تنتهيي من تحديد العناصر التي تريد استردادها، انقر فوق اس تعادة من القائمة 

 .ملف

 
نشاء المجلد في موقعه الأصلي، ثم  عادة اإ ذا قمت باس تعادة ملف موجود أأصلً في مجلد محذوف، تتم اإ اإ

لى ذلك المج  .لدتتم اس تعادة الملف اإ
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 : ل يتم تخزين العناصر التالية في سلة المحذوفات ول يمكن اس تعادتها

 . العناصر المحذوفة من مواقع ش بكة التصال •

 ".سلة المحذوفات"العناصر التي هي أأكبر من سعة تخزين  •

 :معين لبحث عن ملف أو مجلدا

 .ابدأانقر فوق  .8

 .في البرامج والملفات حثالبضع المؤشر في مربع  .7
 . تب اسم الملف فقطأك .5

 

 :معين في محرك أو مجلد محدد لبحث عن ملف أو مجلدا
 .افتح المستكشف .8
 .أنقر على المحرع أو المجلد الذي تريد البحث فيه .7
في أعلى الزاوية هناع خانة البحث، أكتب اسم الملف وسيعرض عليك نظام التشغيل  .5

 .نتائج البحث

 :ما إنشاء اختصار في مجلد

 يسدتخدم بصدورة متكدررة   رمز مختصدر لملدف أو مجلدد أو برندامج     تخدام الاختصار هو اس

 .إلى موقع تثبيته للانتقالدون الحاجة لتتمكن من البدء بتشغيله بشكل سريع 

 :معين قم بالتالي نشاء اختصار في مجلدولإ

 .  مستكشف النوافذافتح  .8

 . فيه الاختصارفي قائمة المجلدات، انقر فوق المجلد الذي تريد إنشاء  .7

 .أنقر بزر الفارة الأيمن على أي مكان فارغ في المجلد .5

 .جديدتظهر قائمة منها أنقر على الأمر  .4

ms-its:C:/WINNT/Help/windows.chm::/HELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_shortcut
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 . اختصارالأمر انقر فوق من القائمة الفرعية التي تظهر،  .3

 

 وأ
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يظهر مربع حوار إنشاء اختصار، وفيه يسألك ما العنصر الذي تريد إنشاء اختصار  .6

 .له، أنقر على استعراض لتختار العنصر

 
 .حدد العنصر الذي تريد اختصار له، ثم أنقر على موافق .2
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يقوم البرنامج بتحديد مسار وموقع العنصر الذي نريد انشاء اختصار له، ثم أنقر  .8

 .التالي

 
 .اسم الاختصار الذي ترغبه، ثم أنقر على إنهاءحدد  .8
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 .في المكان الذي حددته أولًا( الصور)يتم انشاء اختصار للعنصر   .83

 

 :فتح مجلد مشترك على حاسب  آخر 
 . شبكةالعلى سطح المكتب، انقر نقراً مزدوجاً فوق  .8

 
 . وانقر فوقه نقراً مزدوجاً المجلد المشترعيتواجد فيه  الحاسب الذيعيّن موقع  .7

 . انقر نقراً مزدوجاً فوق المجلد المشترع الذي تريد فتحه .5

 
لى المجلدات الم   .شتركة التي غالباً ما تتصل بهايمكنك تعيين حرف محرك أأقراص اإ

 
طار مواضع ش بكة التصال، انقر فوق ش بكة اتصال كاملة  .لرؤية أأجهزة حاسب أأكثر في اإ

 :ما تغيير خصائص ملف أو مجلد

 .ستكشفالمافتح  .8

 . الذي تريد تغيير خصائصه المجلدأو  الملفانقر فوق  .7

 . خصائص، انقر فوق ملففي القائمة  .5

ms-its:C:/WINNT/Help/ntshrui.chm::/ntshrui_open_shared_folder.htmHELP=glossary.hlp%20TOPIC=gls_net_shared_folder
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 . موافقتريدها ثم انقر على حدد الخيارات التي  .4

 

 

 .يمكنك أأيضاً النقر بزر الفارة الأيمن فوق الملف أأو المجلد ثم النقر فوق خصائص
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انقر NTFSلتغيير خصائص الأرشفة، أأو الفهرسة، أأو الضغط، أأو التشفير على محركات الأقراص 

ثم حدد ، ثم انقر فوق خيارات متقدمة، انقر فوق خصائص، ثم ارة الأيمن فوق الملف أأو المجلدبزر الف

 الخيارات التي تريد تغييرها

 

 :التعامل مع مجلد ملفات المستخدم

ملفدات  يدزودع مكدان مناسدب لتخدزين      سدطح المكتدب  علدى  ملفات المستخدم هو مجلدد  

يددتم تمثيلدده علددى ، وملفددات أخددرت تريددد الوصددول إليهددا بسددرعة أي ، أو الرسددومات، أو المسددتخدم

 .مع مستخدم أمام المجلدسطح المكتب برمز مجلد 
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المجلددات الدتي يحتويهدا     ستكشدف سدتخدم، يظهدر لدك الم   وعند النقدر علدى رمدز مجلدد الم    

 .ذلك المجلد

 
، أو عنددما تحفد  مسدتندات ويدب     الرسام مدثلاً  برنامجمن ما  اًعندما تحف  ملففمثلًا، 

فد  المسدتند   فإن نظام التشغيل يقدوم بح إلى جهاز الحاسب،  Internet Explorer المتصفح من

 .إلا إذا اخترت موقعاً مختلفاً My Documents ملفات المستخدمأو الملف بشكل تلقائي في 

إلا أنده  م من أن ملفات المسدتخدم هدو موقدع التخدزين الافتراضدي لعددة بدرامج،        على الرغو

لددن يددتم تخددزين مسددتنداتك في نفدد  مجلددد ملفددات المسددتخدم مددع مسددتخدم آخددر إذا كددان هندداع   

خداص بده    ملفدات مسدتخدم  لددت كدل مسدتخدم مجلدد     أكثر من حساب علدى نفد  الحاسدب، ف   

 :ما يليولهذا عندما نتتبع مسار المجلد سنجده ك، يقع

 
مجلدات أخرت مثل الفاك  والويب و الفيديو والصور توي ملفات المستخدم وتح

 .في الحاسبعند حفظها لها وهو موقع التخزين الافتراضي  والموسيقى،
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 إضافة خطوط إلى جهاز الحاسب

للخطدوط أنمداط مثدل المائدل، والأسدود العدريض،        مدا، و رف لحد المقصدود بدالخط هدو اسدم     

تده، ومدا يهمندا في    طباعوتستخدم الخطوط لعرض النص على الشاشدة  ، والمائل والأسود العريض

 :هذا الجزء أن نتدرب على إضافة خط إلى جهاز الحاسب، ولعمل ذلك قم بالخطوات التالية

 .انسخ الخط الذي تريد اضافته .8

 . في لوحة التحكم مجلد خطوط افتح .7
 .الصق الخط في مجلد الخطوط .5

 (. ضبط إعدادات الكمبيوتر)لتحكم عمليات مختلفة من لوحة ا

في هذا الجزء سنتطرق بشكل مختصر لعدد من العمليات المختلفة التي لم نتطدرق لهدا في   

الموضدددوعات والوحددددات السدددابقة والدددتي تتعلدددق بضدددبط اعددددادات الكمبيدددوتر، وتقدددع في لوحدددة    

 :يةالتحكم، ولهذا فأول ما سنقوم به أن نفتح لوحة التحكم وذلك بالخطوات التال

 .انقر زر ابدأ .8
 .أنقر على لوحة التحكم .7
حيث يتم عرض ثمان فئات، وقد  غير عرض لوحة التحكم إلى عرض حسب الفئة .5

تدربنا في الوحدات السابقة على الكثير من المهارات التي تحتويها هذه الفئات، وفي 

 .الصفحات التالية، نستعرض بعضاً من الفئات التي لم يسبق لنا التدرب عليها
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 . فئة حسابات المستخدمين وأمان العائلة

في هذه الفئة يمكنك نظام التشغيل من التحكم في حسابات المستخدمين على جهاز 

الحاسب وذلك بإضافة مستخدمين جدد على جهاز الحاسب أو إزالة مستخدمين سبق 

نك إضافتهم، كما يمكنك من المراقبة الأبوية إن كان أطفالك أو اخوانك الصغار يشاركو

 .في استخدام نف  الجهاز

عندما ترغب في إضافة مستخدم جديد إلى جهاز الحاسب، لابد  :إضافة حساب مستخدم

وان تكون من ضمن مجموعة المسؤولين عن الجهاز وتملك صلاحيات المسؤول، ولإضافة 

 :حساب جديد قم بالخطوات التالية

 .سابات مستخدمين أو إزالتهامن حسابات المستخدمين وأمان العائلة، انقر على إضافة ح .8

 
 .يفتح لك مربع حاسبات المستخدمين وأمان العائلة، ومنه أنقر على إنشاء حساب جديد .7
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يظهر مربع، ومنه حدد اسم الحساب الجديد، وحدد نوع المستخدم، ثم أنقر على  .5

 .رمز إنشاء حساب

 
ومن ضمنهم يتم انشاء الحساب ويعرض لك اسماء المستخدمين على جهاز الحاسب،  .4

 .اسم الحساب الذي قمت بإنشائه
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لتعديل وتغيير  خصائص الحساب الذي أنشأته، أنقر على اسم الحساب، فينقلك  .3

البرنامج إلى مربع تغيير حساب، ومن خلال هذا المربع يمكنك أن تغير اسم 

الحساب وتنشئ كلمة مرور وتغير صورة الحساب، وت عد عناصر تحكم الوالدين، 

 .الحساب، أو أن تحذف الحساب وتغير نوع

 

 :عناصر تحكم الوالدين

عندما ترغب في إضافة الأمان عند استخدام أفراد عائلتك للكمبيوتر، فيجب 

 :عليك تطبيق اجراءات أمان العائلة وذلك بالخطوات التالية

من فئة حسابات المستخدمين وأمان العائلة، انقر على إضافة حاسبات  .8

 .مستخدمين أو إزالتها
يعرض لك مربع بحسابات المستخدمين، أنقر على الحساب الذي ترغب في  .7

 .إضافة تحكم الوالدين له
 .من مربع تغيير حساب، أنقر على أعداد عناصر تحكم الوالدين .5
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ماذا يمكنني فعله باستخدام )يظهر مربع المراقبة الأبوية، وننصح بقراءة  .4

 (.المراقبة الأبوية؟

 
 .ترغب إضافة مراقبة أبوية لهانقر على الحساب الذي  .3
يفتح مربع عناصر تحكم المستخدم، ومنه نشِّط قيد التشغيل، فرض  .6

 :للأجزاء التالية Windowsالإعدادات الحالية، فيتم تفعيل خيارات اعدادات 

 
 .لتحديد الوقت الذي يستخدم فيه المستخدم الكمبيوتر: الوقت •
 .المحتوت أو العنوان للتحكم في الألعاب حسب التصنيف أو: الألعاب •
 .للسماح بأية برامج على الكمبيوتر وحظرها: حدود البرنامج •

 .بعد الانتهاء الاعدادات، أنقر على موافق، فيتم تشغيل المراقبة الابوية .2
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 :فئة المظهر وإضفاء طابع شخصي

 
في هددذه الفئددة يمكنددك نظددام التشددغيل مددن الددتحكم في المظهددر العددام والددتحكم فيدده،        

إضددفاء طددابع شخصدي، العددرض، الأدوات الذكيددة  : )الفئددة علدى سددبعة جوانددب هدي   وتشدمل هددذه 

علددى سددطح المكتددب، شددريط المهددام والقائمددة ابدددأ، مركددز سددهولة الوصددول، خيددارات المجلددد،   

 .، وقد تدربنا خلال هذه الحقيبة التدريبية إلى غالب هذه الجوانب(الخطوط
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 :فئة الساعة واللغة والمنطقة

 
يمكنددك ضدبط الاعدددادات المتعلقدة بالسدداعة واللغدة والمنطقددة، وقدد تدددربنا      في هدذه الفئدة  

على ذلك في موضوع سابق من هذه الحقيبة التدريبية، كمدا أنده ومدن خدلال هدذه الفئدة يمكدن        

إضددافة الأدوات الذكيددة، وتغدديير لوحددات المفدداتيح أو أسدداليب الإدخددال الأخددرت، حيددث يمكنددك  

وحدددات المفددداتيح واللغدددات الدددتي ترغبهدددا، ولغدددات الإدخدددال     الدددتحكم بتنسددديقات اللغدددة وتثبيدددت ل  

أو إظهدار شدريط اللغدة علدى شدريط المهدام، والدتحكم بكيفيدة         ( بترسديه )الأساسية، والدتحكم  

 .ظهوره
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 :فئة سهولة الوصول

 
وفي هذه الفئة يحاول نظام التشغيل مراعداة أحدوال ووضدع المسدتخدم لتسدهيل وصدوله إلى       

ام التشددغيل، وعددن طريقدده يمنحددك بعددض الإعدددادات المقترحددة الددتي     الخدددمات الددتي يقدددمها نظدد  

 .تضفي عليك مزيد من السهولة عند استخدام الحاسب

 
حيث يقوم بسؤالك عن عدد من الجوانب الصحية مثل قدرتك البصرية والصعوبات الدتي  

تواجههدددا عندددد اسدددتخدام يدددديك، وحالدددة السدددمع لدددديك، وقددددرتك في الحدددديث، وقددددرتك علدددى   

يددز، كمددا يسدداعدع في تحسدددين عددرض العناصددر علدددى شاشددة الكمبيددوتر، واسدددتبدال        الترك

الأصددوات بإشددارات مرئيددة لمراعدداة حالددة الصددم وضددعاف السددمع، والجوانددب المتعلقددة باسددتخدام       

الفددارة وحالددة المؤشددر، والددتحكم في اعدددادات لوحددة المفدداتيح، وميددزة التعددرف علددى الكددلام،         

 .وإعداد الميكروفون
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 :الأمانفئة النظام و

 
وكما هو واضح من اسم هذه الفئة فهي تركز على جانبي النظام والامان في 

 :الكمبيوتر، ومن خلال هذه الفئة يتم التحكم بعدد من الجوانب مثل

 

والذي يركز على استكشاف أعطال الكمبيوتر واصلاحها،  :مركز الصيانة

لنظام بالرجوع إلى ما كان واستعادة الكمبيوتر إلى نقطة زمنية سابقة، حيث يقوم ا
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عليه في وقت سابق، وعن طريقه يتم حل المشاكل التي قد تتسبب في بطء أداء 

الكمبيوتر أو عدم استجابته، ولا توثر عملية استعادة النظام على المستندات والصور 

والبيانات الشخصية، وإنما تؤثر على البرامج وبرامج التشغيل التي ى تحميلها بعد 

 .الزمنية التي ى حفظهاالنقطة 

ويساعد جدار الحماية في منع المتطفلين أو برامج التجس  والبرامج : جدار الحماية

الضارة كالفيروسات والملفات الدعائية من الوصول إلى كمبيوترع عبر الإنترنت أو 

 . الشبكة

وعن طريقه يمكن عرض المعلومات الأساسية حول الكمبيوتر، : النظام 

، والاعدادات الخاصة به، ومنح الصلاحيات للسماح بالوصول إليه عن بعد، ومواصفاته

 .وإدارة الأجهزة ومعرفة حالتها وتحديث برامج التشغيل الخاصة بها

عن طريقه يمكن التحقق من وجود التحديثات وكافة : تحديث نظام التشغيل 

 .الجوانب المتعلقة بتشغيل التحديث التلقائي أو إيقاف تشغيله

وفي هذا الجانب يمكن التحكم بأساليب توفير الطاقة على  :الطاقة 

الكمبيوتر، وتحديد وقت سكون الكمبيوتر عند عدم استخدامه لفترة، والإعدادات 

 .المتعلقة بتكوين رقم سري عند عودة الكمبيوتر من حالة السكون

 .ملفاتومن خلاله يتم التحكم بعملات النسخ الاحتياطي لل النسخ الاحتياطي  

ومن خلاله يتم ترقية نظام التشغيل إلى ميزات : ترقية نظام التشغيل 

Windows7 الجديدة. 

وعن طريقها يمكن تحرير مساحة على القرص وإلغاء تقسم محرع : أدوات إدارية 

الأقراص الثابتة وإدارة الأقراص، وعارض الأحداث الذي يقوم بعرض رسائل المراقبة 

 .هام التي تساعد على تنفيذ مهام بشكل تلقائي في وقت محددواستكشاف، وجدولة الم
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 :فئة الشبكة والإنترنت

 
وكمددا هددو واضددح مددن اسددم هددذه الفئددة فهددي تركددز علددى الجوانددب المرتبطددة بالشددبكة        

 :والإنترنت وتركز على ثلاثة جوانب

وفي هذا الجانب يتم التحكم بعرض الشبكة الرئيسية  :مركز الشبكة والمشاركة

 .دات الاتصال بالشبكة وإدارة الشبكات اللاسلكيةوإعدا

وفي هذا الجانب يمكن التحكم بالإعدادات الخاصة  :مجموعة المشاركة المنزلية

بالمشاركة مع أجهزة الكمبيوتر المنزلية الاخرت التي تعمل بنظام التشغيل 

Windows7  ما في ذلك مشاركة الملفات والطابعات، وكيفية حماية المجموعة

 .نزلية بكلمة مرورالم

وعن طريق هذا الجزء يتم التحكم بخيارات الإنترنت مثل التحكم : خيارات إنترنت

بالصحفة الرئيسية للمتصفح، وإدارة المستعرض، والتحكم بالمحفوظات، والتحكم 

 .بإعدادات الاتصال والشبكة المحلية، والتحكم مستوت الأمان في الإنترنت
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 :فئة الأجهزة والصوت

 
و من خلال هذه الفئة يتم إدارة الأجهزة والطابعات والبلوتوث والفارة، كما يتم الدتحكم  

بضدددبط الصدددوت، إضدددافة إلى خيدددارات الطاقدددة الدددتي تحددددثنا عنهدددا في فئدددة النظدددام والأمدددان،         

والاعددددادات اللازمدددة لطدددرق العدددرض وضدددبط الشاشدددة، والدددتحكم بالاتصدددال بجهددداز العدددرض      

 .ة عرض خارجية وتغيير مظهر شاشة العرضوالاتصال بشاش( البروجكتور)

إضافة إلى ضدبط اعددادات الحاسدب المحمدول مدن حيدث الصدوت وحالدة البطاريدة وإيقداف           

 .تشغيل الاتصال اللاسلكي وتوصيل شاشة العرض والمزامنة

 Realtekكما يمكن من خلال هذه الفئة التحكم بالصوت مع 
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 :فئة البرامج

 
ارة الدددبرامج  مدددن حيدددث تثبيدددت أو إزالدددة الدددبرامج وتغددديير   و مدددن خدددلال هدددذه الفئدددة يدددتم إد 

الإعدددادات الافتراضددية للوسددائط والأجهددزة، وتعدديين الددبرامج الافتراضددية، والددتحكم بددالأدوات     

 .الذكية على سطح المكتب
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 قائمة تدريبات الوحدة

 .إنشاء مجلد ما وحذفه :التدريب الأول

 .ة المحذوفاتاستعادة مجلد محذوف من سل :التدريب الثاني

 .إفراغ سلة المحذوفات :التدريب الثالث

 .البحث عن ملف أو مجلد معين: التدريب الرابع

 عدد من عمليات ضبط إعدادات الكمبيوتر من لوحة التحكم :التدريب الخامس

 

 : إجراءات السلامة

 .اتباع الجلسة السليمة أمام الحاسب .8
 .المحافظة على الملفات من الحذف والتغيير .7
 .افظة على نظافة المعمل وعدم اصطحاب أي مأكولات أو مشروباتالمح .5
عدددم فصددل أو إعددادة توصدديل الجهدداز أو أي مددن ملحقاتدده بدددون إشددعار المدددرب بددذلك       .4

 .مسبقاً
 .إعادة لوحة المفاتيح والكرسي لأماكنها المخصصة قبل مغادرة المعمل .3
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 التدريب الأول

 .إنشاء مجلد ما وحذفه

 :المطلوب النشاط

مجلداً على سطح المكتب باسمك ثم افتح ذلك المجلدد وأنشدئ داخلده مجلدداً باسدم       أنشئ

 .، ثم ظلل المجلدين واحذفهما(تجربة)، ومجلداً ثانياً باسم (أبيك)

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8

 .النوافذمستكشف افتح  .7

 . على سطح المكتب بزر الفارة الأيمن فوق انقر .5

 . مجلد، ثم انقر فوق جديد، ضع المؤشر على ملفالقائمة  في .4
 . ENTER، ثم اضغط ك اكتب اسم .3

 .انقر مرتين متتاليتين على المجلد الذي أنشأته لتدخل إليه .6
ؤشددر علددى ، ضددع المالددتي تظهددر القائمددةمددن انقددر بددزر الفددارة الأيمددن داخددل المجلددد، و  .2

 . مجلد، ثم انقر فوق جديد
 . ENTER، ثم اضغط أبيك  اسم اكتب .8
، ضددع الددتي تظهددر القائمددةانقددر بددزر الفددارة الأيمددن داخددل المجلددد مددرة أخددرت، ومددن      .8

 . مجلد، ثم انقر فوق جديدالمؤشر على 
 . ENTER، ثم اضغط تجربة  اكتب اسم .83
 . حدد الملفين  .88
أو اضددغط علددى أحددد الملفددين بددزر الفددارة    علددى زر حددذف مددن لوحددة المفدداتيح     اضددغط  .87

 .الأيمن وأختر من القائمة أمر حذف
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 التدريب الثاني

 .استعادة مجلد محذوف من سلة المحذوفات

 :المطلوب النشاط

أنشدددئ مجلدددداً علدددى سدددطح المكتدددب باسمدددك ثدددم احذفددده، واسدددتعده بعدددد ذلدددك مدددن سدددلة 

 .المحذوفات

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .ملحقاته جهاز حاسب مع .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8

 .النوافذمستكشف افتح  .7

 . على سطح المكتب بزر الفارة الأيمن انقر فوق .5

 . مجلد، ثم انقر فوق جديد، ضع المؤشر على ملففي القائمة  .4
 . ENTER، ثم اضغط ك اكتب اسم .3
في لوحددة ( الحددذف)تدداح الإلغدداء  الملددف بتحديددد المجلددد، ثددم الضددغط علددى مف    احددذف .6

 .المفاتيح

 .انقر مرتين متتاليتين على رمز سلة المحذوفات على سطح المكتب .2
 .في سلة المحذوفات انقر بزر الفارة الأيمن على المجلد .8
 .اختر أمر استعادة .8

سيختفي المجلد من سلة المحذوفات ويظهر في مكانه الدذي حدذف منده علدى سدطح        .83

 .المكتب
 .اسبجهاز الح أغلق .88
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 التدريب الثالث

 .إفراغ سلة المحذوفات

 :المطلوب النشاط

 .أفرغ سلة المحذوفات من الملفات التي تحتويها

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : التنفيذ خطوات

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .8

 .ليها مرتين متتاليتينمن على سطح المكتب بالنقر عسلة المحذوفات افتح  .7

 .ملفافتح القائمة  .5

 .إفراغ سلة المحذوفاتاختر الأمر  ملفالقائمة  من .4
 .مجلد سلة المحذوفات أغلق .3
 .جهاز الحاسب أغلق .6
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 التدريب الرابع

 .البحث عن ملف أو مجلد

 :النشاط المطلوب

 .Readابحث في جهاز الكمبيوتر عن أي ملف أو مجلد يبدأ بد 

 :لمواد الخاموالأدوات وا العدد

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل .8
 .بزر الفارة الأيمن على رمز جهاز الكمبيوتر اضغط .7

، ابــدأحقددل  الأمددر بحددث أو يمكنددك أن تصددل إلى بحددث عددن طريددق النقددر علددى       في .5

 .بحثوأشر إلى 
 .في المكان المخصص Readالكلمة  اكتب .4
 .حتى تظهر نتائج البحث ظرانت .3
 .مربع البحث بعد أن يقف مؤشر البحث أغلق .6
 .جهاز الحاسب أغلق .2
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 التدريب الخامس

 انشاء اختصار للصور من مجلد المستخدم على سطح المكتب

 :النشاط المطلوب

 .أنشئ اختصاراً للصور التي في مجلد المستخدم وذلك على سطح المكتب

 :موالأدوات والمواد الخا العدد

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل .8
 .بزر الفارة الأيمن على سطح المكتب اضغط .7

 .جديدقائمة منها أنقر على الأمر  تظهر .5

 . اختصارالأمر انقر فوق الفرعية التي تظهر،  القائمةمن  .4
عنصر الذي تريد إنشداء اختصدار   حوار إنشاء اختصار، وفيه يسألك ما ال مربعيظهر  .3

 .له، أنقر على استعراض لتختار العنصر
 .الذي تريد اختصار له، حسب المسار الصحيح لمجلد المستخدم العنصرحدد  .6
 .أنقر على موافق .2
 .تأكد من صحة مسار وموقع الصور .8
 .أنقر التالي .8

 .حدد اسم الاختصار الذي ترغبه، وليكن صوري  .83
 .أنقر على إنهاء .88
 .اختصار صوري على سطح المكتب يتم انشاء .87
 .تأكد من وجود الاختصار على سطح المكتب  .85
 .انقر على الاختصار نقرتين متتاليتين لتتأكد من إنك تنتقل إلى مجلد الصور  .84
 .جهاز الحاسب أغلق  .83
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 التدريب السادس

 عمليات ضبط إعدادات الكمبيوتر من لوحة التحكم

 :النشاط المطلوب

قم بإجراء خم  عمليات ضبط لإعدادات الكمبيوتر حسب عن طريق لوحة التحكم، 

 .ما تراه مناسباً

 :والأدوات والمواد الخام العدد

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل .8
 .افتح لوحة التحكم .7
 .حسب اختيارعاضبط الاعداد الأول  .5
 .اضبط الاعداد الثاني حسب اختيارع .4
 .اضبط الاعداد الثالث حسب اختيارع .3
 .اضبط الاعداد الرابع حسب اختيارع .6
 .اضبط الاعداد الخام  حسب اختيارع .2
 .جهاز الحاسب أغلق .8
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

طة إكمدال هدذا التقيديم    دددد نفسدك وقددراتك بواس   مالمستكشدف، قدي  لدى  بعد الانتهاء مدن التددريب ع  

أمددام مسددتوت الأداء الددذي ( ) لامةدددددددعنصددر مددن العناصددر المددذكورة، وذلددك بوضددع ع كددل الددذاتي بعددد 

 .أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

 المستكشف: رب عليهاسم النشاط التدريبي الذي تم التد

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .تمييز وظائف الملفات والمجلدات  1

     ومعرفة وظيفتهWindowsمستكشف  تشغيل  2

     .معين فتح ملف أو مجلد  5

     .ستكشفالم تغيير طريقة العرض في  4

     .حف  ملف ما  3

     .إنشاء مجلد جديد  1

     .ما نسخ أو نقل ملف أو مجلد  2

     .إلى قرص مرنما نسخ ملف أو مجلد   1

     .تغيير اسم الملف أو المجلد  9

     .ما حذف ملف أو مجلد  10

     .تمييز وظيفة سلة المحذوفات  11

     ."سلة المحذوفات" منحذف أو استعادة الملفات   12

     .معين مجلدلبحث عن ملف أو ا  15

     .ماإنشاء اختصار في مجلد   14

     .فتح مجلد مشترع على حاسب  آخر  13

     .ما تغيير خصائص ملف أو مجلد  11

     .تضبط إعدادات الكمبيوتر عن طريق لوحة التحكم  12

بلة المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قا( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالة وجدود مفدردة في القائمدة    

 .أخرت مساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

 ....................................: التاريخ  .................................................................: اسم المتدرب 

 .................................................................: رقم المتدرب  
 4     5     7     8:      المحاولة 

 .   ......   :   ......  ......   .....العلامة  

 نقاط 83كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 833ما يعادل : الحد الأعلى .من مجموع النقاط% 83ما يعادل : الحد الأدنى

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

1 2 5 4 

     .تمييز وظائف الملفات والمجلدات  1

     وظيفته ومعرفةWindowsمستكشف  تشغيل  2

     .معين فتح ملف أو مجلد  5

     .ستكشفالم تغيير طريقة العرض في  4

     .حف  ملف ما  3

     .إنشاء مجلد جديد  1

     .ما نسخ أو نقل ملف أو مجلد  2

     .إلى قرص مرنما نسخ ملف أو مجلد   1

     .تغيير اسم الملف أو المجلد  9

     .ما حذف ملف أو مجلد  10

     .وظيفة سلة المحذوفاتتمييز   11

     ."سلة المحذوفات" منحذف أو استعادة الملفات   12

     .معين لبحث عن ملف أو مجلدا  15

     .ماإنشاء اختصار في مجلد   14

     .فتح مجلد مشترع على حاسب  آخر  13

     .ما تغيير خصائص ملف أو مجلد  11

     .تضبط إعدادات الكمبيوتر عن طريق لوحة التحكم  12

     المجموع

 ..................................................................................................................................................: ملحوظات  

 : .............................توقيع المدرب.....................................................................................................
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 (Help: )التعامل مع التعليمات

نظام التشغيل: من الجزء الأولالوحدة الثامنة   
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 (Help: )التعامل مع التعليمات: الوحدة الثامنة

 :الهدف العام

المهدددارات الأساسدددية  تددددريبك علدددى  تهددددف هدددذه الوحددددة إلى   

 ..Microsoft Windowsمايكروسوفت ويندوز في مع التعليمات للتعامل 

 :الأهداف التفصيلية

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن الانتهاء من التدرب على مهارات  بعد

 "ويندوز تعليمات"في  اً على موضوعتعثر  .8

 "ويندوز تعليمات"في ما ضع إشارة مرجعية لموضوع ت .7

 "ويندوز تعليمات"في اً ما نسخ موضوعت .5
 .من التعليماتاً ما طبع موضوعت .4
 .MS-DOSعرض تعليمات أمر ت .3
 .ل على تعليمات في مربع حوارصتح .6
 .اختصارات لوحة المفاتيح لنافذة التعليماتتستخدم  .2

 

 . .ساعة تدريبية واحدة: على هذه الوحدة بالوقت المتوقع للتدري
 

 : الوسائل المساعدة

 .التعليمات في هذه الوحدة .8
 .التدريبات في هذه الوحدة .7
 .جهاز حاسب مع ملحقاته .5
 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .4
 .حاسب مناسبمكتب  .3

 

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من استخدام الفارة ولوحة المفاتيح .8
 .إتقان مهارات الوحدات التدريبية السابقة  .7
 .استعدادع البدني وحضورع الذهني .5
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 :ويندوز تعليماتمقدمة ل

 
عدن النصدوص   وميدزة بحدث   ، والفهدرس ، تعليمدات جددولًا متكداملًا مدن المحتويدات     الوفر ت

عددن إدخددالات  رمددوزاً للكشددفتفددتح بسددهولة، والكاملددة حتددى يمكنددك البحددث عددن المعلومددات  

فوائددد مضددافة تسددمح لددك مشدداهدة جدددول    ويندددوز لتعليمددات الفرعيددة، وو  الرئيسددية المواضدديع

يتضددمن التعليمددات، وفي  معددين أو نتددائج البحددث أثندداء عرضددك لموضددوع، أو الفهددرس، المحتويددات

يمكّندك  للمواضديع، و الذي يمكنك اسدتخدامه بوضدع إشدارات مرجعيدة     ، ب المفضلةأيضاً تبوي

 . هذا من عرض المواضيع التي غالباً ما تراجعها بشكل سريع

 :وللحصول على تعليمات ويندوز قم بالخطوات التالية

 .انقر على زر ابدأ .8

 .انقر على كافة البرامج .7

 .أنقر على مجلد صيانة .5

 .عمأنقر على التعليمات والد .4
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 Windowsيقوم البرنامج بفتح مربع حوار التعليمات والدعم لد  .3

 
 

 

البرامج الأخرى أأما Windows7مواضيع التعليمات في مركز التعليمات والدعم خاصة بنظام التشغيل 

 Microsoftأأو  Microsoft Wordعلى سبيل المثال، )التي من المحتمل أأنك قد ثبتّها على الحاسب 

Excel ) مواضيع تعليمات خاصة بها يمكنك عرضها من تلك البرامج المحددةفلها. 
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 :"ويندوز تعليمات"العثور على موضوع في 
 :علامات التبويب التالية إحدتانقر فوق ، تعليماتنافذة الفي 

 :الصفحة الرئيسية

 .لتعليمات والدعملمحتويات الصفحة الرئيسية لاستعراض 

 :بحثال

 :، وذلك عن طريقد كلمة أو عبارةتحديد موقع تواجللبحث و

في المستطيل الخاص  اكتب الكلمة أو العبارة التي تريد البحث عنها .8

 .بالبحث في التعليمات

 .البحثعلامة  انقر فوق .7
 يعرض لك نتائج البحث .5

 

فيتم عرض قائمة خيارات ومنها اختر لنقر على المربع الصغير بجانب خيارات، بايمكنك تضييق البحث 

 .، فيعرض لك مربع حوار بحث(في الصفحة التالية)ث بحالأمر 

 : استعراض التعليمات

في بعض الأحيان تكون معرضاً لمواجهة مشاكل تتعلق باستخدام الكمبيوتر أو 

إحدت مهامه المربكة، ولحل هذه المشكلة، تحتاج إلى معرفة كيفية الحصول على 

كنك أن تحصل على تفيد في التعليمات الصحيحة، وعن طريق استعراض التعليمات يم

 .مواجهة المشكلة

 : المزيد من خيارات الدعم

إذا لم تجد إجابة لبعض أسئلتك، فخيار المزيد من خيارات الدعم قد يكون مفيداً 

 :في مثل هذه الحالة، وهذا الخيار يعطي خيارات الدعم الإضافية التالية

 .طلب المساعدة من شخصٍ ما .8

 .عبر الانترنتالحصول على مساعدة صديق  .7

إذا كان لديك أصدقاء من مستخدمي الكمبيوتر على مستوت عالٍ من الاحتراف،  .5

المساعدة عن بعد حتى تمكن صديقك من الوصول  Windowsاستخدم 

للكمبيوتر الخاص بك من الإنترنت ومساعدتك في حل المشكلة، كل هذا 

 .ساعدتكويمكنك مشاهدة ما يقومون به والتواصل معهم أثناء قيامهم م
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الآخرين، فهناع العديد من الأشخاص  Windowsاسأل الخبراء ومستخدمي  .4

واسعي الاطلاع في مجتمعات الإنترنت يمكنهم الإجابة عن أسئلةٍ مثل أسئلتك ويعد 

 .على ويب أفضل بداية Microsoftموقع إجابات 

 بالشركة المصنعة للكمبيوترانتقل إلى الانترنت لتتصل : اتصل بالدعم التقني .3

للحصول على المساعدة التقنية كما  'Microsoftدعم عملاء 'الخاص بك، أو بد 

 .كتروني، أو المحادثة، أو الهاتفمتوفر عن طريق البريد الال Microsoftأن دعم 

ويحتوي موقع : على ويب Windowsالحصول على المزيد من موقع : الموارد الأخرت .6

Windows  على الويب على المزيد من المعلومات، والتنزيلات، والأفكار التي

تمكنك من الحصول على أقصى استفادة من الكمبيوتر الذي يعمل باستخدام 

Windows7 اص بكالشخصي الخ. 

إذا كنت أحد محترفي : ابحث عن المعلومات لمحترفي تكنولوجيا المعلومات .2

على ويب للحصول  Microsoft TechNetتكنولوجيا المعلومات، انتقل إلى موقع 

 .على معلومات تقنية تفصيلية

 : الطباعة

بزر الفارة الأيمن فوق الموضوع الذي تريد ، انقر طباعة موضوع من التعليماتل

 . ثم انقر فوق طباعة، تهطباع

 
 .لطباعة موضوع منبثق، انقر بزر الفارة الأيمن داخل الإطار المنبثق، ثم انقر فوق طباعة الموضوع

 
لطباعة كافة المواضيع داخل المجلد في التبويب محتويات، حدد الكل في شريط أأدوات تعليمات  ثم انقر 

 .فوق طباعة كل ما يحتويه العنوان الرئيسي الحالي فوق خيارات  وانقر بعد ذلك فوق طباعة ثم انقر

 "تعليمات"من نسخ موضوع 
 .انقر بزر الفارة الأيمن داخل الموضوع الذي تريد نسخه .8

 . تحديد كليانقر فوق  .7

 .انقر بزر الفارة الأيمن داخل الموضوع .5

 .نسخ الموضوع إلى الحافظةيهذا ، وب نسخانقر فوق  .4

 . نسخ لهافتح المستند الذي تريد أن ت .3

 . انقر فوق المكان في المستند حيث تريد أن تظهر فيه المعلومات .6

http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=31524


 (حال  101) مقدمة لتطبيقات الحاسب 

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج
 

 
239 

 . لصقانقر فوق ، تحريرفي قائمة  .2

 
ذا أأردت نسخ جزء من موضوع فقط، حدد القسم الذي تريد نسخه انقر عن طريق الفارة ثم  اإ

 .بزر الفارة الأيمن فوق التحديد ثم انقر نسخ

 
لى الحافظةل يتم نسخ الكلمات المرتبطة بم  .واضيع أأخرى وأأرقام الخطوات اإ

 :MS-DOSعرض تعليمات أمر 

بالنقر على ابدأ، ثم كافة البرامج، ثم البرامج الملحقة، ثم  افتح إطار موجه الأوامر .8

 .موجه الأوامر

 
 .يفتح البرنامج نافذة موجه الأوامر .7

 
سبيل فعلى   ?/ الذي تريد تعليمات حوله، متبوعاً بدموجه الأوامر، اكتب اسم الأمر  في .5

 chdirللحصول على تعليمات حول الأمر   ?/ chdirاكتب  المثال

 
ذا أأردت نسخ جزء من موضوع فقط، حدد القسم الذي تريد نسخه انقر بزر الفارة الأيمن فوق ثم  اإ

 .التحديد ثم نسخ
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 | ?/ dirجرب الأمر مع | moreتب الأمر المتبوع بـ لعرض التعليمات على الشاشة في الوقت ذاته، اك 

more  للحصول على تعليمات حول الأمر dir هو أأول حرف من الجانب الايسر من الصف  | علماً أأن الحرف

 .وتتم كتابته بالضغط على مفتاح العالي مع الحرف( ومفتاح العالي Zبين حرف )الأسفل 

نهاية الصفحة، أأضغط مفتاح الادخال للحصول على سطر أأو  ولعرض مزيد من التعليمات بعد توقف في

ضافية، وعندما ترغب في الخروج قبل انتهاء القائمة، أأنقر على أأي مفتاح حرف  مفتاح المسافة للعرض صفحة اإ

F  في لوحة المفاتيح، جرب أأمر العرض والخروج مع الأمرtree|more  جرب أأولً الامرtree  ثم الامر

tree/?  ثم الأمرtree|more 

 
 . ثم اقرأأ جميع الموضوعات F1أأنقر على مفتاح  Windowsللمزيد من المعلومات حول التعليمات والدعم لـ 

 :اختصارات لوحة المفاتيح لنافذة التعليمات
يمكنددك ، أو كنددت تفضددل اسددتخدام لوحددة المفدداتيح  ، لددديكة كددن الفددارة متددوفر تإذا لم 

توسيع العنداوين باسدتخدام   ، فلة للتنقل داخل نافذة التعليماتاستخدام أوامر لوحة المفاتيح التالي

تعليمددات إلى جددزء الموضددوع اضددغط  الللتبددديل مددن جددزء التنقددل في  و F6اضددغط ، لوحددة المفدداتيح

TAB ثم اضغط ، عنوان اختصار لوحة المفاتيح التي تريدعلىENTER لتوسيع السرد. 

 لـــــن أجــــم المفتاح
 .ض قائمة النظامعر +ALTمفتاح المسافة 

SHIFT+F10  تعليماتالعرض قائمة اختصارات. 
ALT+TAB  تعليمات وإطارات أخرت مفتوحةالتبديل بين. 

ALT+O خيارات عرض قائمة. 
CTRL+TAB التبديل إلى التبويب التالي في جزء التنقل. 

CTRL+SHIFT+TAB التبديل إلى التبويب السابق في جزء التنقل. 
 إلى الأعلى اًواحد اًضوعمو نتقالالا. 
 إلى الأسفل اًواحد اًموضوع نتقالالا. 

PAGE UP صفحة واحدة إلى الأعلى نتقالالا. 
PAGE DOWN بحث قائمة نتائجأو  التنقل صفحة واحدة إلى الأسفل في محتويات أو فهرس. 

F6 تبديل التركيز بين جزء التنقل وجزء الموضوع. 
 التمرير خلال موضوع. 

CTRL+HOME النقل إلى بداية موضوع. 
CTRL+END النقل إلى نهاية موضوع. 

CTRL+A تمييز كافة النصوص في جزء الموضوع. 
ALT+F4 إغلاق نافذة التعليمات. 
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 قائمة تدريبات الوحدة

عرض و تهأو طباع هنسخو" ويندوز تعليمات"في  ما وضع إشارة مرجعية لموضوع :التدريب الأول

 .DOSتعليمات 

 Windowsقراءة التعليمات والدعم لد : الثاني التدريب
 

 
 : إجراءات السلامة

 .الحفاظ على ملفات النظام بدون حذف أو تعديل .8

 .الحفاظ على نظافة المعمل وعدم اصطحاب أي مأكولات أو مشروبات .7
فحص أي وسائط تخزين قبل استخدامها على الجهاز للتأكد من خلوها من  .5

 .الفيروسات
أو إعادة توصيل الجهاز أو أي من ملحقاته بدون إشعار المدرب بذلك عدم فصل  .4

 .مسبقاً
 .إعادة لوحة المفاتيح والفارة والكرسي لأماكنها المخصصة قبل مغادرة المعمل .3
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 التدريب الأول

 MS-DOSعرض تعليمات أمر و  تهأو طباع هنسخو" ويندوز تعليمات"في ما وضع إشارة مرجعية لموضوع 

 : لوبالمط النشاط

عدرض تعليمدات   و تهأو طباع هنسخثم " ويندوز تعليمات"في ما وضع إشارة مرجعية لموضوع 

DOS. 

 :والأدوات والمواد الخام العدد

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : خطوات التنفيذ

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .1

 "ويندوز تعليمات"في ما  وضع إشارة مرجعية لموضوع .2
عددرض الموضددوع الددذي اأو بحددث لتحديددد الموقددع ثددم ، التبويددب فهددرس اسددتخدم (8

 . تريد وضع الإشارة المرجعية له

 .إضافةثم انقر فوق ،  المفضلةفوق التبويب  انقر (7
يمكنك العدودة  و واضيعالمعنوان الموضوع إلى قائمة  نافذة التعليمات ضيفست (5

 .عاًلعرض الموضوع سري الإشارة المرجعيةفوق مرتين إلى هذه القائمة والنقر 

 "ويندوز تعليمات"في ما  نسخ موضوع .5
انقدر بدزر الفدارة الأيمدن داخدل الموضدوع       ،  في جزء الموضوع في نافذة التعليمدات  (8

 . تحديد كليثم انقر فوق ، لذي تريد نسخها

هدذا  ، ونسـخ ثدم انقدر فدوق    ،  بزر الفارة الأيمن داخدل الموضدوع مدرة أخدرت     انقر (7

 الإجراء ينسخ الموضوع إلى الحافظة
تريدد أن تظهدر   الدذي  المكدان   انقر فيإليه ثم المستند الذي تريد أن تنسخ  افتح (5

 . فيه المعلومات

 . لصقانقر فوق ،  تحريرفي قائمة  (4

 :طباعة موضوع من التعليمات .4
 .بزر الفارة الأيمن فوق الموضوع الذي تريد طباعته انقر (8

 . طباعةفوق  انقر (7
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 MS-DOSعرض تعليمات أمر  .3

 .ابدأانقر فوق  (8

 .البرامجؤشر على ضع الم (7

 .البرامج الملحقة ثم على (5

 .موجه الأوامرانقر فوق  (4
 .  ?/ عند موجه الأوامر، اكتب اسم الأمر الذي تريد تعليمات حوله متبوعاً بد (3
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 التدريب الثاني

 Windowsقراءة التعليمات والدعم لـ 

 : المطلوب النشاط

 Windowsوالدعم لداقرأ ييع الموضوعات والموضوعات الفرعية في التعليمات 

 :والأدوات والمواد الخام العدد

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .8

 : خطوات التنفيذ

 .طبق إجراءات السلامة أثناء العمل .8

 .أحضر ورقة وقلم لتسجيل الملاحظات .7
 F1من لوحة المفاتيح، اضغط على مفتاح  .5
 .انقر على رابط الموضوع الأول Windowsمن مربع حوار التعليمات والدعم لد .4
 .اقرأ الموضوع كاملًا .3
 .دون ملاحظاتك والفوائد التي استفدتها من قراءة الموضوع .6
 .اسأل المدرب عن أي مواضيع لم تستوعبها .2
 .افتح الروابط الفرعية بالنقر عليها .8
 .اقرأ محتوت الروابط الفرعية .8

 .دون الملاحظات والفوائد  .83
 .انقر على السهم الخاص بالرجوع للخلف  .88
 .لمواضيعأكمل قراءة بقية ا  .87
 .قدم ملخصاً عن الموضوعات التي قرأتها لمدربك  .85
 .أغلق جهاز الحاسب  .84
 .رتب المكان بعد الانتهاء من العمل  .83
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب

طة دددددنفسددك وقدددراتك بواس م، قددي(Help: )مددل مددع التعليمددات بعددد الانتهدداء مددن التدددريب علددى التعا 

أمدام  ( ) لامةدددددد عنصدر مدن العناصدر المدذكورة، وذلدك بوضدع ع      كدل  إكمال هذا التقيديم الدذاتي بعدد    

 .مستوت الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

 (Help: )التعامل مع التعليمات: الذي تم التدرب عليهاسم النشاط التدريبي 

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     ".تعليمات ويندوز"العثور على موضوع ما في   1

     ".تعليمات ويندوز" وضع إشارة مرجعية لموضوع ما في   2

     ".مات ويندوزتعلي"نسخ موضوع ما من   5

     .طباعة موضوع من التعليمات  4

     .MS-DOSعرض تعليمات أمر   3

تسددجيل الملاحظددات بعددد قددراءة الموضددوعات في التعليمددات     1

 .والدعم
    

     .التعامل مع اختصارات لوحة المفاتيح لنافذة التعليمات  2

درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة  المذكورة إلى( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالة وجدود مفدردة في القائمدة    

 .أخرت مساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 المتدرب يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به

 ....................................: التاريخ  .................................................................: اسم المتدرب 

 .................................................................: رقم المتدرب  
 4     5     7     8:      المحاولة 

 :   ......  ......   ......   ......   لعلامة  ا

 نقاط 83كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 833ما يعادل : الحد الأعلى .من مجموع النقاط% 83ما يعادل : الحد الأدنى

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

1 2 5 4 

     ".ات ويندوزتعليم"العثور على موضوع ما في   1

     ".تعليمات ويندوز" وضع إشارة مرجعية لموضوع ما في   2

     ".تعليمات ويندوز"نسخ موضوع ما من   5

     .طباعة موضوع من التعليمات  4

     .MS-DOSعرض تعليمات أمر   3

تسددجيل الملاحظددات بعددد قددراءة الموضددوعات في التعليمددات      1

 .والدعم
    

     .ت لوحة المفاتيح لنافذة التعليماتالتعامل مع اختصارا  2

     المجموع

 ..................................................................................................................................................: ملحوظات  

 : .............................توقيع المدرب.....................................................................................................
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الجزء الخاص المراجع ونموذج تقييم مهارات نهاية 

 الحقيبةبنظام التشغيل من هذه 
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 المراجــع

 

 المرجع الرقم

8 
، موقددع الإدارة العامددة لتصددميم وتطددوير المندداهج التددابع      كليددات التقنيددة خطددط 

 http://cdd.tvtc.gov.saللمؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

7 
، للمعاهدددد الصدددناعية الثانويدددة، المؤسسدددة (نظدددام التشدددغيل)تطبيقدددات الحاسدددب 

 .العامة للتدريب التقني والمهني

5 

في كليات التقنية، المؤسسة العامدة للتددريب   (  838) مقدمة تطبيقات الحاسب 

التقني والمهني على موقع الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج التدابع للمؤسسدة   

 http://cdd.tvtc.gov.saعامة للتدريب التقني والمهني ال
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب
، قدديم نفسددك وقدددراتك  Windows7بعددد الانتهدداء مددن التدددريب علددى مهددارات حقيبددة نظددام التشددغيل    

أمدام  ( )ل هذا التقييم الذاتي بعد كل عنصدددر مدن العناصدر المدذكورة، وذلدك بوضدع عددددددلامة        بإكما

 .  مستوت الأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

 Windowsحقيبة نظام التشغيل : اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 لعناصـــــرا م
 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .الجلسة الصحيحة أمام الحاسب  8

     .تحديد مفهوم الحاسب  7

     .تحديد العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب  5

     .ذكر المكونات الرئيسية للحاسب  4

     .ةالتفريق بين البرمجيات والأجهز  3

     . تحديد مفهوم نظام التشغيل  6

     استخدام الفارة  2

     .Windowsتحديد مكونات نافذة برنامج نظام التشغيل   8

     .فتح أيقونة من جهاز  الحاسب  8

     .تكبير وتصغير واستعادة إطار ما   83

     . التنقل بين الملفات والبرامج المفتوحة  88

     .غلق نافذة مفتوحة  87

     .إيقاف تشغيل جهاز الحاسب بطريقة صحيحة  85

     .التغيير  بين طريقتي عرض قائمة ابدأ  84

     .بدء تشغيل برنامج ما  83

     .التبديل بين البرامج قيد التشغيل  86

     .تصغير الإطارات المفتوحة على شريط المهام  82

     .تخصيص شريط المهام أو قائمة ابدأ  88

     .تغيير حجم الصوت  88

     .تغيير تاريخ الحاسب  73

     .تغيير وقت الحاسب والمنطقة الزمنية الخاصة به  78

     .تغيير سمات سطح المكتب  77

     . تعيين أو تغيير شاشة توقف  75

     .تعيين كلمة مرور شاشة التوقف لحماية الملفات  74
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     .تعيين أو تغيير خلفية سطح المكتب  73

     .ناصر سطح المكتبتعيين أو تغيير مظهر ع  76

     .تشغيل برنامج ما  72

     .إنهاء برنامج ما  78

     .تحميل برنامج ما  78

     .تغيير برنامج ما أو إزالته  53

     .استخدام الآلة الحاسبة  58

     .تشغيل برنامج معين باستخدام الأمر تشغيل  57

     .تثبيت جهاز ما  55

     .إلغاء تثبيت جهاز ما  54

     .ل جهاز ماتعطيل عم  53

     .تحديث برنامج تشغيل الجهاز  56

     .تحديد وظيفته برنامج الدفتر  52

     .تشغيل برنامج الدفتر  58

     إنشاء مستند جديد في برنامج الدفتر  58

     حف  المستند في برنامج الدفتر  43

     فتح مستند موجود في برنامج الدفتر  48

     .وات والمعلومات في الدفترإخفاء المسطرة وشريط الأد/ إظهار  47

     .إضافة نص في برنامج الدفتر  45

     .حذف نص في برنامج الدفتر  44

     .التراجع عن تغيير في برنامج الدفتر  43

     .تحديد نص في برنامج الدفتر  46

     .البحث عن نص واستبداله في برنامج الدفتر  42

     .تغيير نوع الخط في برنامج الدفتر  48

     .غيير نمط وحجم الخطت  48

     .تنسيق فقرة في برنامج الدفتر  33

     .معاينة المستند قبل الطباعة في برنامج الدفتر  38

     .طباعة المستند في برنامج الدفتر  37

     .ضبط هوامش الصفحة في برنامج الدفتر  35

     .تشغيل برنامج الرسام  34

     .تصغير أو تكبير حجم نافذة البرنامج   33

     .استخدام أدوات الرسم  36

     .تصغير أو تكبير رسم  32

     .إنشاء ألوان مخصصة  38
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     .تغيير حجم الرسم   38

     .تمديد أو انحراف بند ما  63

     .إجراء انعكاس أو استدارة لرسم أو كائن ما  68

     .استخدام رسم كخلفية لسطح المكتب  67

     .كتابة نص على صورة ما وتنسيقه  65

     .معاينة الرسمة قبل القيام بطباعتها  64

     .ضبط هوامش الصفحة  63

     .تمييز وظائف الملفات والمجلدات  66

     .وتشغيله Windowsمعرفة وظيفة مستكشف   62

     .فتح ملف أو مجلد معين  68

     . تغيير طريقة العرض في المستكشف  68

     .حف  ملف ما  23

     .إنشاء مجلد جديد  28

     .أو نقل ملف أو مجلد معيننسخ   27

     .نسخ ملف أو مجلد معين إلى قرص مرن  25

     .تغيير اسم الملف أو المجلد  24

     .حذف ملف أو مجلد ما  23

     .تمييز وظيفة سلة المحذوفات  26

     ". سلة المحذوفات"حذف أو استعادة الملفات من   22

     .البحث عن ملف أو مجلد معين  28

     .ار في مجلد ماإنشاء اختص  28

     .فتح مجلد مشترع على حاسب  آخر  83

     .تغيير خصائص ملف أو مجلد معين  88

     ".تعليمات ويندوز"العثور على موضوع في   87

     ".تعليمات ويندوز" وضع إشارة مرجعية لموضوع في   85

     ".تعليمات ويندوز"نسخ موضوع في   84

     .طباعة موضوع من التعليمات  83

     .MS-DOSعرض تعليمات أمر   86

     .الحصول على تعليمات في مربع حوار  82

     .التعامل مع اختصارات لوحة المفاتيح لنافذة التعليمات  88

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"ائمدة  للتطبيق، وفي حالدة وجدود مفدردة في الق   

 .أخرت مساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب
 : ....................................التاريخ  : ................رقمه ...............               : ..................................................اسم المتدرب 

والحد % 83ما يعادل : نقاط، الحد الأدنى 83كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 833ما يعادل : الأعلى
 4 5 7 8 المحاولة

     العلامة

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) قاط الن

1 2 5 4 

     .الجلسة الصحيحة أمام الحاسب  8

     .تحديد مفهوم الحاسب  7

     .تحديد العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب  5

     .ذكر المكونات الرئيسية للحاسب  4

     .التفريق بين البرمجيات والأجهزة  3

     . تحديد مفهوم نظام التشغيل  6

     استخدام الفارة  2

     .Windowsتحديد مكونات نافذة برنامج نظام التشغيل   8

     .فتح أيقونة من جهاز  الحاسب  8

     .تكبير وتصغير واستعادة إطار ما   83

     . التنقل بين الملفات والبرامج المفتوحة  88

     .غلق نافذة مفتوحة  87

     .إيقاف تشغيل جهاز الحاسب بطريقة صحيحة  85

     .التغيير  بين طريقتي عرض قائمة ابدأ  84

     .بدء تشغيل برنامج ما  83

     .التبديل بين البرامج قيد التشغيل  86

     .تصغير الإطارات المفتوحة على شريط المهام  82

     .تخصيص شريط المهام أو قائمة ابدأ  88

     .تغيير حجم الصوت  88

     .تغيير تاريخ الحاسب  73

     .وقت الحاسب والمنطقة الزمنية الخاصة بهتغيير   78

     .تغيير سمات سطح المكتب  77

     . تعيين أو تغيير شاشة توقف  75

     .تعيين كلمة مرور شاشة التوقف لحماية الملفات  74

     .تعيين أو تغيير خلفية سطح المكتب  73

     .تعيين أو تغيير مظهر عناصر سطح المكتب  76
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     .تشغيل برنامج ما  72

     .إنهاء برنامج ما  78

     .تحميل برنامج ما  78

     .تغيير برنامج ما أو إزالته  53

     .استخدام الآلة الحاسبة  58

     .تشغيل برنامج معين باستخدام الأمر تشغيل  57

     .تثبيت جهاز ما  55

     .إلغاء تثبيت جهاز ما  54

     .تعطيل عمل جهاز ما  53

     .هازتحديث برنامج تشغيل الج  56

     .تحديد وظيفته برنامج الدفتر  52

     .تشغيل برنامج الدفتر  58

     إنشاء مستند جديد في برنامج الدفتر  58

     حف  المستند في برنامج الدفتر  43

     فتح مستند موجود في برنامج الدفتر  48

     .إظهار أو إخفاء المسطرة وشريط الأدوات والمعلومات في الدفتر  47

     .نص في برنامج الدفتر إضافة  45

     .حذف نص في برنامج الدفتر  44

     .التراجع عن تغيير في برنامج الدفتر  43

     .تحديد نص في برنامج الدفتر  46

     .البحث عن نص واستبداله في برنامج الدفتر  42

     .تغيير نوع الخط في برنامج الدفتر  48

     .تغيير نمط وحجم الخط  48

     .في برنامج الدفترتنسيق فقرة   33

     .معاينة المستند قبل الطباعة في برنامج الدفتر  38

     .طباعة المستند في برنامج الدفتر  37

     .ضبط هوامش الصفحة في برنامج الدفتر  35

     .تشغيل برنامج الرسام  34

     .تصغير أو تكبير حجم نافذة البرنامج   33

     .استخدام أدوات الرسم  36

     .أو تكبير رسمتصغير   32

     .إنشاء ألوان مخصصة  38

     .تغيير حجم الرسم   38

     .تمديد أو انحراف بند ما  63
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     .إجراء انعكاس أو استدارة لرسم أو كائن ما  68

     .استخدام رسم كخلفية لسطح المكتب  67

     .كتابة نص على صورة ما وتنسيقه  65

     .معاينة الرسمة قبل القيام بطباعتها  64

     .ضبط هوامش الصفحة  63

     .تمييز وظائف الملفات والمجلدات  66

     .وتشغيله Windowsمعرفة وظيفة مستكشف   62

     .فتح ملف أو مجلد معين  68

     . تغيير طريقة العرض في المستكشف  68

     .حف  ملف ما  23

     .إنشاء مجلد جديد  28

     .نسخ أو نقل ملف أو مجلد معين  27

     .ف أو مجلد معين إلى قرص مرننسخ مل  25

     .تغيير اسم الملف أو المجلد  24

     .حذف ملف أو مجلد ما  23

     .تمييز وظيفة سلة المحذوفات  26

     ". سلة المحذوفات"حذف أو استعادة الملفات من   22

     .البحث عن ملف أو مجلد معين  28

     .إنشاء اختصار في مجلد ما  28

     .لى حاسب  آخرفتح مجلد مشترع ع  83

     .تغيير خصائص ملف أو مجلد معين  88

     ".تعليمات ويندوز"العثور على موضوع في   87

     ".تعليمات ويندوز" وضع إشارة مرجعية لموضوع في   85

     ".تعليمات ويندوز"نسخ موضوع في   84

     .طباعة موضوع من التعليمات  83

     .MS-DOSعرض تعليمات أمر   86

     .ل على تعليمات في مربع حوارالحصو  82

     .التعامل مع اختصارات لوحة المفاتيح لنافذة التعليمات  88

     المجموع

 : ملحوظات

.............................................................................................................................................. ....

.................................................................................................................................................. 

 : .............................توقيع المدرب   
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الخاص الأول من الحقيبة والجزء استبانة تقويم 

 Windowsبنظام التشغيل 
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ؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني رغبة من الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج بالم

في تطوير محتوت هذه الحقيبة التدريبية، ولأهمية رأيكم وملاحظاتكم وتصويباتكم التي لا 

 :نستغني عنها، نأمل منكم التكرم بتعبئة هذه الاستبانة وإرسالها إلى العنوان التالي

 المملكة العربية السعودية

 هني المؤسسة العامة للتدريب التقني والم

 ديوان المؤسسة بالرياض

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 2125. ب. ص

 11422الرياض 

 33866   8   4363558أو ارسالها على الفاك  رقم 

 cdd@tvtc.gov.saأو على البريد الإلكتروني 
 

 

 قيبة تدريبيةمن الح( نظام التشغيل)الجزء الأول  استبانة تقويم 

 اسبمقدمة لتطبيقات الح
حال ۱۰۱  

 مدربي الحقيبة التدريبية ومن يتطوع من المتدربينتعبأ من قبل 

 (المخصصة غير كافية ات ارفق ورق إضافي إذا كانت المساح)  

 
 

 ( اختيارية) المعلومات الشخصية

  ...................................................:المعهد  .....................................................:م ـالاس

 .....................................................وسيلة التواصل رقم الهاتف أو الجوال 

    .....................................................:أو البريد الإلكتروني
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 ؟الجزء الأول الخاص بنظام التشغيل ما مدى تسلسل مواضيع  – 1

تسلسلة منطقياًم  ًغير متسلسلة منطقيا 

 أرفق ورقة بالتسلسل المقترحهناع مواضيع غير متسلسلة ، فضلًا إذا كانت 

 ملحوظات ومقترحات
 
 
 
 

 :لحقيبة التدريبيةلجزء الأول الخاص بنظام التشغيل من اما رأيك بمواضيع ا – 2

 قليلة   مناسبة   كثيرة 

 مواضيع ترى تعديلها

 (عديل المقترحالت) 
 مواضيع ترى حذفها مواضيع ترى إضافتها

   
   
   
   

 (تعديل إضافة، حذف،) المقترح بالتعديلأرفق ورقة المساحة المتاحة غير كافية، إذا كانت 

 : لمحتواها الجزء الأول الخاص بنظام التشغيل  ملائمة مسمى – 5

 المسمى ملائم   تها بدالمسمى غير ملائم وأقترح تسمي 

 .أكتب الاسم المقترح.................................................................  

  الجزء الأول الخاص بنظام التشغيل هل التطبيقات كافية في  – 4

التطبيقات كافية  التطبيقات قليلة التطبيقات كثيرة 

 الوحدة التدريبية كفاية التطبيقات المقترح
   
   
   
   
   
   
   

 أرفق ورقة بالمقترحات التي تراهافضلًا إذا كانت المساحة المرفقة غير كافية، 
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 الجزء الأول الخاص بنظام التشغيلهل الأشكال والرسوم التوضيحية كافية في  – 3

 كافية   قليلة   كثيرة 

 حددها( قليلة أو كثيرة)إذا كانت الإجابة 

 المقترح
كفاية الأشكال 

 والرسوم التوضيحية
 الوحدة التدريبية

   
   
   
   
   
   
   

 أرفق ورقة بالمقترحات التي تراهافضلًا إذا كانت المساحة المرفقة غير كافية، 

 ؟ المتدربذب اهتمام الجزء الأول الخاص بنظام التشغيل، يج أسلوب عرض – 1

  نعم     لا 

 ابالأسب اذكر(  لا) إذا كانت الإجابة 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 

 :زء الأول الخاص بنظام التشغيلالج في التمارينالتدريبات وأسلوب إعداد –2

  نعم     لا 

 الأسباب اذكر(  لا) إذا كانت الإجابة 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 
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 الجزء الأول الخاص بنظام التشغيل  ارفق كشف بالأخطاء الإملائية أو اللغوية أو الفنية في –1

 الصواب الخطأ رقم السطر رقم الصفحة م

8      

7      

5      

4      

3      

6      

2      

8      

8      

83      

88      

87      

85      

84      

83      

86      

82      

88      

88      

73      

78      

77      

75      

74      

73      

76      

 أرفق ورقة بالتصويبات التي تراهافضلًا إذا كانت المساحة المرفقة غير كافية، 
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 مـن  Windowsوفي نهايـة الجـزء الأول الخـاص بنظـام التشـغيل      )في نهاية كل وحـدة تدريبيـة    –9

لتقويم الذاتي لتساعد المدرب والمتدرب في حصر مهارات هـذا  تم تضمين مهارات ل( الحقيبة التدريبية

الجزء من الحقيبة التدريبية، نأمل منـك مسـاعدتنا في حصـر المهـارات الـتي اتويهـا هـذا الجـزء مـن          

أي مهــارات تــرى تضــمينها والإشــارة إلى أي مهــارات تم إضــافتها وتــرى     بإضــافةالحقيبــة التدريبيــة  

 .حذفها

 العنصر/ةالمهار المهارةرقم  م

 حذف

تعديل 

 إضافة

 المبرر/السبب

8      

7      

5      

4      

3      

6      

2      

8      

8      

83      

88      

87      

85      

84      

83      

86      

82      

88      

88      

73      
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78      

77      

75      

74      

73      

76      

72      

 تصويبات التي تراهاأرفق ورقة بالفضلًا إذا كانت المساحة المرفقة غير كافية، 

 .أي مقترحات ترى اضافتها ولم تشملها الأسئلة السابقةارفق  –10

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................... 
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 الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝ:

 تطبٝكات الحاضبَكد١َ ي 
 الجص٤ ايجاْٞ

 اضتدداّ الإْترْت
 حاٍ 101
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 فٗسع الجص٤ ايجاْٞ: اضتدداّ الإْترْت

 زقِ ايصفخ١ المٛضـــــٛع

 262 ايفٗطؽ

 266 تمٗٝد  
 266  يًركٝب١لهصا اؾع٤ َٔ الهسف ايعاّ 

 266 اؿكٝب١ٗصا اؾع٤ َٔ تعطٜف ب
 266 اؿكٝب١ ايتسضٜب١ٖٝصا اؾع٤ َٔ ايٛقت المتٛقع لإتماّ 
 267 ؿكٝب١لهصا اؾع٤ َٔ الأٖساف ايتفص١ًٝٝ 

 267 اؿكٝب١ ايتسضٜب١ٖٝصا اؾع٤ َٔ اؾتراطات ايػلا١َ عٓس ايتسضٜب ع٢ً 

 268 الإْترْت ٚالمتصفحَكد١َ عٔ ايٛحد٠ الأٚلى: 
 269 أٖساف ايٛذس٠
 270 َا ٖٞ الإْترْت

 270 نٝف ْؿأت الإْترْت
 271 َاشا ٜكسّ الإْترْت يٓا َٔ خسَات

 272 اؾٛاْب ايػًب١ٝ يلإْترْت
 274 ؼٌُٝ بطاَخ ايتصفح

 278 الاتصاٍ بالإْترْت
 278 إعساز اتصاٍ بإْترْت بٛاغط١ ؾبه١ ايطًب الهاتفٞ

 282 7في ْعاّ تؿػٌٝ ايٓٛافص إعساز اتصاٍ بإْترْت 
 Internet Explorer 285اغتدساّ َتصفح إْترْت 

 Internet Explorer 285فتح َتصفح إْترْت 
 286 ايعٓٛإ ع٢ً إْترْت

 287 أغٌٗ ططٜك١ يًٛصٍٛ إلى عٓٛإ في الإْترْت
 288 اغتعطاض ٜٚب بؿهٌ أغطع ٚأغٌٗ

 288 الاضتباطات ايتؿعب١ٝ
 288 اغتعطاض صفرات ايٜٛب

 289 الاضتباط بصفرات ايٜٛب ايتي ظضتٗا ذسٜثاً
 289 ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ تعٝين

 291 الاضتباط بصفر١ ٜٚب قسز٠
 292 طباع١ صفر١ ٜٚب

 294 ذفغ صفر١ ٜٚب ع٢ً اؿاغب
 297 عًُٝات َتٓٛع١ ذٍٛ قت٣ٛ ايصفر١

 297 ذفغ صٛض٠  أٚ صفر١ بسٕٚ فترٗا •
 298 َعًَٛات َٔ صفر١ ٜٚب إلى َػتٓسْػذ  •
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 299 إْؿا٤ اختصاض غطح َهتب يًصفر١ اؿاي١ٝ •
 299 غطح المهتب عٓصطاغتدساّ صٛض٠ صفر١ ٜٚب ندًف١ٝ ؾاؾ١ أٚ  •
 299 إضغاٍ صفر١ ٜٚب بايبرٜس الإيهترْٚٞ •
 300 تهبير ٚتصػير ذحِ صفر١ ايٜٛب •
 301 تهبير أٚ تصػير ذحِ اـط في صفر١ ايٜٛب •

 301 إْترْت المؤقت١ ؿفغ ًَفاتإْؿا٤ َػاذ١ أنبر 
 302 إغلام َتصفح الإْترْت
 303  قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛذس٠

 304 ايتسضٜب الأٍٚ: اؾٛاْب ايػًب١ٝ يلإْترْت
 305 ايتسضٜب ايثاْٞ: فتح َتصفح إْترْت ٚاغتعطاض قتٜٛات  بعض الاضتباطات ايتؿعب١ٝ

 307 إْترْت المؤقت١ ؿفغ ًَفاتايتسضٜب ايثايث: ؼسٜس ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ ٚإْؿا٤ َػاذ١ أنبر 
 308 ايتسضٜب ايطابع: ذفغ ٚطباع١ صفر١ ٜٚب

ايتسضٜب اـاَؼ: عًُٝات َتٓٛع١ ع٢ً قت٣ٛ ايصفر١ )ذفغ صففر١ بفسٕٚ فترٗفاس ْػفذ َعًَٛفات      

عٓصفط  إلى َػتٓسس إْؿا٤ اختصاض غطح َهتب يًصفر١س اغتدساّ صٛض٠ ندًف١ٝ 

 َهتب( غطح

309 

 310 ايتسضٜب ايػازؽ: تهبير ٚتصػير ذحِ ايصفر١ ٚذحِ اـط
 311  تكِٜٛ شاتٞ

 313 تكِٜٛ المسضب

 315 :إداز٠ لدًد المٛاقع المفط١ًايٛحد٠ ايجا١ْٝ: 
 316 أٖساف ايٛذس٠

 317 إضاف١ صفر١ إلى قا١ُ٥ ايصفرات المفط١ً اـاص١ بو
 319 ؾطٜط  المفط١ً

 320 فتح َٛاقع َٔ المفط١ً
 321 تٓعِ فًسات المٛاقع المفط١ً

 322 قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛذس٠
 323 .قا١ُ٥ ايصفرات المفط١ً ٚؾطٜط المفط١ًإضاف١ صفر١ إلى ايتسضٜب الأٍٚ: 

 325 تكِٜٛ شاتٞ
 326 تكِٜٛ المسضب

 327 اضتدداّ المحفٛظاتايٛحد٠ ايجايج١: 
 328 أٖساف ايٛذس٠

 329 المحفٛظات
 329 فتح قا١ُ٥ المحفٛظات

 330 أغايٝب عطض المحفٛظات
 331 ؼسٜس عسز  أٜاّ الاذتفاظ بايصفرات في المحفٛظات

 332 المحفٛظاتذصف 
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 335  قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛذس٠
 336 ايتسضٜب الأٍٚ: فتح قا١ُ٥ المحفٛظات

 337 ايتسضٜب ايثاْٞ: ؼسٜس عسز أٜاّ الاذتفاظ بالمحفٛظات ٚذصف المحفٛظات
 338 تكِٜٛ شاتٞ

 339 تكِٜٛ المسضب

 340 ايبخح في الإْترْتايٛحد٠ ايسابع١: 
 341 أٖساف ايٛذس٠

 342 الإْترْتايبرث في 
 342 ايبرث َٔ خلاٍ ؾطٜط ايعٓٛإ •
 343 ايبرث َٔ خلاٍ قطنات ايبرث •

 343 أَث١ً لمحطنات ايبرث
 346 َٗاضات تػاعسى في عًُٝات ايبرث

 346 الأجعا٤ ايط٥ٝػ١ٝ يٓتا٥خ ايبرث •
 346 نًُات ايبرث الأغاغ١ٝ •
 346 يترسٜس عًُٝات ايبرثختصاضات ا •

 349  قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛذس٠
 350 ايتسضٜب الأٍٚ: ايبرث في صفرات الإْترْت

 Google 352ايتسضٜب ايثاْٞ: اغتدساّ بعض َٗاضات ايبرث في قطى ايبرث 
 354 تكِٜٛ شاتٞ

 355  تكِٜٛ المسضب

 356 إْػا٤ ايبرٜد الإيهترْٚٞايٛحد٠ الخاَط١: 
 357 أٖساف ايٛذس٠

 358 ايبرٜس الإيهترْٚٞ
 358 الإيهترْٚٞأ١ُٖٝ ايبرٜس 

 358 أغباب اْتؿاض ايبرٜس الإيهترْٚٞ
 359 أقػاّ عٓٛإ ايبرٜس الإيهترْٚٞ
 360 إْؿا٤ ذػاب بطٜس إيهترْٚٞ
 367 ايسخٍٛ إلى ايبرٜس الإيهترْٚٞ
 367 اـطٚد َٔ ايبرٜس الإيهترْٚٞ

 368 قطا٠٤ ايبرٜس الإيهترْٚٞ
 370 إضغاٍ ضغاي١ بطٜس إيهترْٚٞ

 373 َع َطفكاتإضغاٍ ضغاي١ 
 375  قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛذس٠

 376 ايتسضٜب الأٍٚ: إْؿا٤ بطٜس إيهترْٚٞ فاْٞ
 377 ايتسضٜب ايثاْٞ: إضغاٍ ضغاي١ َع َطفكات إلى ظًَٝو ٚايطز ع٢ً ايطغاي١ المطغ١ً َٔ ظًَٝو
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 378 تكِٜٛ شاتٞ
 379  تكِٜٛ المسضب

 380 المجُٛعاتالمػازن١ في المٓتدٜات ٚ ايٛحد٠ ايطادض١: 
 381 أٖساف ايٛذس٠

 382 َٓتسٜات الإْترْت
 383 المجُٛعات ايبرٜس١ٜ

 384 إْؿا٤ فُٛع١ بطٜس١ٜ
 387  قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛذس٠

 388 ايتسضٜب الأٍٚ: الاْطُاّ إلى َٓتس٣ َتدصص
 389 ايتسضٜب ايثاْٞ: المؿاضن١ في فُٛع١ بطٜس١ٜ

 390 تكِٜٛ شاتٞ
 391  تكِٜٛ المسضب

 392 ايتدزٜب١ٝالحكٝب١ المساجع ٚتكِٜٛ ْٗا١ٜ الحكٝب١ ٚاضتبا١ْ تكِٜٛ 
 393 المطاجع

 394 نمٛشد تكِٝٝ المتسضب لمػت٣ٛ أزا٤ٙ
 397 نمٛشد تكِٝٝ المسضب لمػت٣ٛ أزا٤ المتسضب

 400 ايتسضٜب١ٝاؿكٝب١ اغتبا١ْ تكِٜٛ 
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 تمٗٝد

 الحكٝب١:الجص٤ ايجاْٞ الخاص باضتدداّ الاْترْت في ٖرٙ الهدف ايعاّ َٔ 

ًتعاَففٌ َففع َتصفففرات   يإلى إنػففاب المتففسضبس المٗففاضات الأغاغفف١ٝ    ٖففصا اؾففع٤  سف ٜٗفف

الإْترْتس ٚشيو بايتسضب ع٢ً تثبٝت بعض َتصففرات الاْترْفت ٚنٝفٝف١ ايتصففح ٚايٛصفٍٛ إلى      

المٛاقفعس ٚتٓعٜفٌ المًففات َٓٗفاس بالإضفاف١ إلى      المٛاقع ٚإضافتٗا إلى المفط١ً ٚذفعٗفا ٚايبرفث في   

ايتسضب ع٢ً المٗاضات ايلاظ١َ لإْؿا٤ ايبرٜس الإيهترْٚٞ َٔ المٛاقفع ايفتي تمفٓح بطٜفساً إيهترْٚٝفاً      

 فاْٝاًس ٚنٝف١ٝ الاْطُاّ ٚالمؿاضن١ في المٓتسٜات ٚالمجُٛعات.

َتصفففح ٚ Windowsْٚعففطاً لإٔ ؾففطن١ َاٜهطٚغففٛفت قففس ضبطففت بففين ْعففاّ ايتؿففػٌٝ 

اؿكٝبف١ عًف٢ ٖفصا    ا اؾفع٤ َفٔ   فػٝهٕٛ جٌ تطنٝعْفا في ٖفص   Internet Explorerالإْترْت 

 المتصفح.

 الحكٝب١: بالجص٤ ايجاْٞ الخاص باضتدداّ الاْترْت َٔ ٖرٙ تعسٜف 

٤اً َٔ عسز َٔ المٗاضات الأغاغ١ٝ لاغتدساّ الإْترْت ٚايتعاٌَ َعٗا بفس ٖصا اؾع٤  هٕٜٛت

بايتعاٌَ َع َتصفح الإْترْت َٚهْٛات٘ ايط٥ٝػ١ٝس َطٚضاً عفغ المٛاقع المفص١ً ٚتٓعٌٜ ايفبراَخ  

اْتٗفا٤ بهٝفٝف١ إْؿفا٤ ايبرٜفس الإيهترْٚفٞ       الايهتر١ْٝٚٚايبرث في المٛاقع  الاْترْتٚالمًفات َٔ 

 ٚايتػحٌٝ في المٓتسٜات ٚالمجُٛعفات المتدصصف١ ايفتي تػفاعسى عًف٢ ايتٛاصفٌ َفع المتدصصفين        

 في فايو.

 الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝ: جص٤ اضتدداّ الإْترْت َٔ ايٛقت المتٛقع لإتماّ 

( غففاعات تسضٜبٝفف١س  6في ) ا اؾففع٤ َففٔ اؿكٝبفف١ ايتسضٜبٝفف١  ٜففتِ ايتففسضٜب عًفف٢ َٗففاضات ٖففص 

 ْكترح تٛظٜعٗا ع٢ً ايٛذسات ايتسضٜب١ٝ نايتايٞ:

 عدد ايطاعات المٛضـــــٛع

 1 الإْترْت ٚالمتصفحَكس١َ عٔ : ايٛذس٠ الأٚلى
 دقٝك١ 30 إزاض٠ فًس المٛاقع المفط١ً: ايٛذس٠ ايثا١ْٝ
 دقٝك١ 30 اغتدساّ المحفٛظات: ايٛذس٠ ايثايث١
 1 ايبرث في الإْترْت: ايٛذس٠ ايطابع١

 2 إْؿا٤ ايبرٜس الإيهترْٚٞ :ايٛذس٠ اـاَػ١
 1 المؿاضن١ في المٓتسٜات ٚالمجُٛعات :ايٛذس٠ ايػازغ١

ايطاعاتلدُٛع   6 
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 : ايتدزٜب١ٝ لحكٝب١لجص٤ اضتدداّ الإْترْت َٔ ا ١الأٖداف ايتفصًٝٝ

 ٜهٕٛ المتسضب قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:ا اؾع٤س بٓٗا١ٜ ايتسضٜب ع٢ً َٗاضات ٖص

 الإْترْت.تصفح َٛاقع ٜ .1
 .وفغ المٛاقع في المفط١ً .2
 وٌُ ايبراَخ ٚالمًفات َٔ الإْترْت. .3
 الإْترْتٜبرث عٔ المٛاقع في ؾبه١  .4
 .إيهترْٚٝاً اًبطٜس ٜٓؿ٧ .5
   المتدصص١. ٜؿاضى في المٓتسٜات ٚ المجُٛعات .6

 ايطلا١َ عٓد ايتدزٜب ع٢ً ٖرٙ الحكٝب١: 

خففلاٍ ايتففسضب عًفف٢ َٗففاضات ٖففصٙ اؿكٝبفف١ ايتسضٜبٝفف١س ٜففتِ الايتففعاّ بتعًُٝففات ٚاؾففتراطات   

 ايػلا١َ ايتاي١ٝ:

بتعًُٝففففات ايػففففلا١َ ايففففٛاضز٠ في نتٝبففففات المٛاصفففففات المطفكفففف١ بففففأجٗع٠   سايتكٝٝفففف .1

 اؿاغب.
 قٛاعس ٚتعًُٝات اؾًػ١ ايصرٝر١. إتباع .2
  إتباع تعًُٝات ٚقٛاعس غلا١َ المهإ. .3
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 َكس١َ عٔ الإْترْت ٚالمتصفح

 اضتدداّ الاْترْت: ايجاَْٞٔ الجص٤ ايٛحد٠ الأٚلى 
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 الإْترْت ٚالمتصفحَكد١َ عٔ ايٛحد٠ الأٚلى: 

 الهدف ايعاّ يًٛحد٠:

تعطٜفففففففو بالإْترْففففففت   تٗففففففسف ٖففففففصٙ ايٛذففففففس٠ إلى 

 َففففع الإْترْففففت يًتعاَففففٌ  المٗففففاضات الأغاغفففف١ٝ  ٚإنػففففابو 

 .Internet Explorer َتصفح الإْترْت اغتدساّٚ

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 ع٢ً إٔ:تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ٖصٙ ايٛذس٠ إٔ إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٜتٛقع َٓو بعس 

 تعطِّف الإْترْت. .1

 تترسث عٔ ْؿأ٠ الإْترْت. .2
 ؼسز بعض اؾٛاْب ايػًب١ٝ يلإْترْت. .3
 تثبِّت بعض بطاَخ ايتصفح. .4
 تتأنس َٔ الاتصاٍ بالإْترْت. .5
 تٓتكٌ إلى َٛقع قسز ع٢ً الإْترْت. .6
 تػتدسّ ؾطٜط الأزٚات اـاص بالمتصفح. .7
 ؼسز صفر١ ايبسا١ٜ عٓس فتح المتصفح. .8
 المتصفح. ؽطد َٔ بطْاَخ .9
 ؼفغ َٛقعاً ع٢ً اؾٗاظ.  .10
 تطبع صفر١ َٔ الإْترْت.  .11

 غاع١ تسضٜب١ٝ ٚاذس٠.: ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛحد٠ بايٛقت المتٛقع يًتدزٜ

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ايتعًُٝات ٚايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛذس٠. .1
 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘. .2
 اتصاٍ بالإْترْت. .3
 َهتب ذاغب َٓاغب َٚكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .4

 َتطًبات المٗاز٠:

 غلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ ايفاض٠. .1
 اغتعسازى ايبسْٞ ٚذطٛضى ايصٖني. .2
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  :َا ٖٞ الإْترْت

 
س بمفا ٜػف٢ُ   ايعفا   المٛجفٛز٠ في  اؿاغبعٔ ْعاّ ٜطبط الملاٜين َٔ أجٗع٠  عباض٠الإْترْت 

ٚايتي ٜطَع لها غايبفاً في بساٜف١ عٓفٛإ الإْترْفت      World Wide Web ايؿبه١ ايعالم١ٝ المٛغع١

(س  International Netٚنًُف١ إْترْفت ٖفٞ اختصفاض لمصفطًح )ايؿفبه١ ايعالمٝف١         WWWبف 

 َثفففٌٜٚفففتِ ايتصففففح ٚالإعفففاض في ٖفففصٙ ايؿفففبه١ باغفففتدساّ بفففطاَخ تػففف٢ُ َتصففففرات ايٜٛفففب    

Microsoft Internet Explorer  ٔٚتػففُح ٖففصٙ ايؿففبه١ بتففساٍٚ ْٚكففٌ ايبٝاْففات ٚالمعًَٛففات َفف .
 جٗاظ إلى آخط عبر ٖصٙ ايؿبه١ ايٛاغع١.

 

  نٝف ْػأت الإْترْت:
في ايكففطٕ المففٝلازٟ الماضففٞ ناْففت اؿففطب ايبففاضز٠ عًفف٢ أؾففسٖا بففين قطفف  ايعففا  في شاى  

ايػفٛفٝٝتي ٚذًفا٥ٗفا    بالاؼفاز ايٛقت ايٛلاٜات المترس٠ الأَطٜه١ٝ ٚذًفا٥ٗا َٔ جٗف١ َٚفا ٜػف٢ُ    

إْؿفا٤ َفا رٜعفطف    في ظفٌ ٖفصا ايٛضفع إلى    ايفسفاع الأَطٜهٝف١   َٔ جٗف١ أخفط٣س ٚقفس عًُفت ٚظاض٠     

س (Defense Advanced Research Projects Agency) ت ايبرفٛث المتكسَف١  ٛنايف١ َؿفطٚعا  ب

تففٛم أَطٜهفا خاصف١ بعفس إٔ أظٗفط الاؼفاز       يطفُإ  ٚفي ففاٍ ايفسفاعس   ٚشيو لإجطا٤ الأعفاث  

ايػٛفٝٝتي تكسَاً في فاٍ ضٜفاز٠ ايفطفا٤ في ْٗاٜف١ نػفٝٓٝات ايكفطٕ الماضفٞس   ػٓٝفس  ٝفع         

بؿبه١ أطًل أضبع جاَعات أَطٜه١ٝ صا ايػطضس ٚ  ضبط إَهاْٝات اؾاَعات الأَطٜه١ٝ له

ا ٚشيففو اختصففاض  لاغففِ ؾففبه١ ٚنايفف١ َؿففطٚعات ايبرففٛث  ARPANET عًٝٗففا اغففِ اأضباْٝففت 

يتػفٌٗٝ عًُٝف١ تبفازٍ    ٚشيو   Advanced Research Projects Agency Networkالمتكس١َ 

 ٖصٙ اؾاَعات. الأعاث بين

الماضففٞس   ضبففط َععففِ اؾاَعففات الأَطٜهٝفف١ بٗففصٙ     ٚفي بساٜفف١ ايػففبعٝٓٝات َففٔ ايكففطإ   

 ايؿبه١ ٚتبٓت أَطٜها ٖصٙ ايؿبه١ ع٢ً اعتباض أْٗا ؾبه١ بٝاْات زفاع.

ٚفي بساٜفف١ ايثُاْٝٓٝففات َففٔ ايكففطٕ الماضففٞ اْكػففُت ايٛنايفف١ إلى جففع٥ين أذففسُٖا ؾففبه١    

ضبفع  يلاغتدساَات ايعػهط١ٜ ٚالأخط٣ ؾفبه١ يلاغفتدساَات المسْٝف١س ٚ  أفض أنثفط َفٔ أ      
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( National Science Foundation Networkالمؤغػفف١ ايكَٛٝفف١ يًعًففّٛ )غففٓٛات ذتفف٢ قاَففت 

( ٖٚففٞ عبففاض٠ عففٔ ؾففبه١ َهسْٛفف١ َففٔ نػفف١ َطانففع لأجٗففع٠          NSFNETبإْؿففا٤ ؾففبه١ ) 

غففعت اؾاَعففات إلى الاْطففُاّ إلى ٖففصٙ ايؿففبه١ َففٔ أجففٌ إجففطا٤ ايبرففث  س نُبٝففٛتط عُلاقفف١

في ٖصٙ اؾاَعفات ٚذًفت ٖفصٙ ايؿفبه١ قفٌ       َعات ٚايباذثينايعًُٞ ٚتبازٍ المعًَٛات بين اؾا

ا ايففتي أغًكففت في بساٜفف١ تػففعٝٓٝات ايكففطٕ المففٝلازٟ الماضففٞس  ففِ    ARPANET ؾففبه١ اأضباْٝففت 

 اْطًل عا  الإْترْت بايتٛغع.

 َاذا ٜكدّ الإْترْت يٓا َٔ خدَات؟

ٍٕ. بين المتعاًَين ع٢ً ايؿبه١ظُٝع أْٛاعٗا تبازٍ المًفات  .1  في أما٤ ايعا  خلاٍ  ٛا

2.   ٞ َٚفٔ خلايف٘ أهفٔ يًؿفدص ايفصٟ أًفو بطٜفساً إيهترْٚٝفاً          خس١َ ايبرٜفس الإيهترْٚف

ع٢ً ايؿبه١ إٔ ٜػتكبٌ أٚ ٜطغٌ ضغا٥ٌ إيهتر١ْٝٚ إلى أٟ َػتدسّ آخفط في ايعفا س   

 ٚغٓترسث بايتفصٌٝ عٔ ايبرٜس الإيهترْٚٞ في ْٗا١ٜ ٖصٙ اؿكٝب١ ايتسضٜب١ٝ.

س ذٝث أهٓو َفٔ خفلاٍ ايؿفبه١ إٔ تكفّٛ بالمهالمفات ايصفٛت١ٝ أٚ       از اتالمح تبازٍ  .3

 ايهتاب١ٝ بٛاغط١ بعض الأزٚات ٚايبراَخ المػاعس٠.

ايًعففبس ذٝففث أهٓففو َٚففٔ خففلاٍ ايؿففبه١ إٔ تؿففترى َففع أؾففداص أٚ فُٛعففات        .4

 أخط٣ ذٍٛ ايعا  يًعب َعاً.

قٛم عفبر الإْترْفتس    ٚ ايتحاض٠ الإيهتر١ْٝٚايكٝاّ بأعُاٍ  .5 ذٝفث أهٓفو إٔ تؿفترٟ    ايتػف

ٜٚهففٕٛ ايففسفع غايبففاً عففٔ  ؾففبه١ الإْترْففتس غففًعاً أٚ خففسَات تهففٕٛ َعطٚضفف١ عًفف٢   

 ات الا٥تُا١ْٝ.بطاقايططٜل اغتدساّ 

َتابع١ الأخباضس ذٝث أهٓو إٔ تتابع الأخباض ٚايٓؿطات ٚتتصففح اؾطا٥فس ٚالمجفلات     .6

 ٖا.ٚايهتب أٚ ذت٢ َؿاٖس٠ الأفلاّ ٚالاغتُاع يًُراضطات ٚاـطب ٚغير

ايتعطٜف باـسَاتس ذٝث أهٓفو إٔ تٓؿف٧ َٛقعفاً خاصفاً بفو تعفطف َفٔ خلايف٘ بفو           .7

 ٚبما تمًه٘ َٔ أٚ تسعٛ إيٝ٘ َٔ أفهاض ٚأططٚذات.

اغتدساَٗا يتدعٜٔ ٚالاذتفاظ بٓػذ َٔ المًفات يًٛصٍٛ إيٝٗا عٓس اؿاج١ في أٟ ٚقفت   .8

 َٚهإ.

 إضاف١ إلى ايعسٜس َٔ الاغتدساَات اي١َٝٛٝ الأخط٣.   .9
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  :ٛاْب ايطًب١ٝ يلإْترْتالج

 
نُا ٚإٔ يلإْترْت فٛا٥س  ١ لا أهٔ ذصطٖاس إلا إٔ لها جٛاْب غف١٦ٝ لا بفس ٚإٔ ْؿفير    

إلى أبطظٖا يتحٓب تًو اؾٛاْب ايػ١٦ٝ ٚعفسّ ايٛقفٛع فٝٗفاس عُفلًا ببٝفت ايؿفعط ايفصٟ ٜكفٍٛ فٝف٘          

 أبٞ فطاؽ اؿُساْٞ:

ِ٘ عَطَفْتر ايؿّطس لا يًِؿّطِّ َٛقّٝ ْٔ يِتَ ِْ َٜعْطِفِ ايؿّطس                  يَهِ ْٔ يَ ََ َٚ ِ٘ َٔ ايٓاؽِ ٜكعْ فٝ َ 

% جٛاْففب غففير 20% جٛاْففب َفٝففس٠ صففاؿ١ 80ٚٚقففس قففاٍ أذففسِٖ إٕ الإْترْففت ؼتففٟٛ عًفف٢ 

% ٜبرثففٕٛ عًفف٢ تًففو   80َفٝففس٠س ٚيهففٔ المػففتدسَين خاصفف١ في ايففٛطٔ ايعطبففٞ ٜٓكػففُٕٛ إلى       

 % المفٝس80.٠تدسَين فكط ٜتحٕٗٛ إلى % َٔ المػ20% غير ايصاؿ١س بُٝٓا ايف20ايف

ٚأهٓٓففا إٔ ًْدّففص ٚمففسز أبففطظ اؾٛاْففب ايػففًب١ٝ يلإْترْففت ٚخاصفف١ عًفف٢ ف٦فف١ ايؿففبابس    

عفازٍ بفٔ قُفس بفٔ ألفس ايعبفسايعايٞ إَفاّ ٚخطٝفب جفاَع          ٚشيو بالاغتعا١ْ بما نتبف٘ ايؿفٝذ   

 يتاي١ٝ:س ذٝث شنط َا ًَدص٘ في اؾٛاْب اَطنع ايفطقإ الإغلاَٞ بمس١ٜٓ ايسَاّ

غففاع١  38: ذٝففث أؾففاضت زضاغفف١ في أَطٜهففا إٔ ايففبعض ٜكطففٞ َففا َعسيفف٘      ضــٝاع ايٛقــت  .1

% َٔ َطتازٟ َكاٖٞ الإْترْت في إذس٣ ايسٍٚ 68أغبٛعٝاًس بُٝٓا أؾاضت زضاغ١ أخط٣ إٔ 

غففاع١ في الأغففبٛعس  21غففاعات َٜٛٝففاً أٟ َففا ٜصففٌ إلى   3اـًٝحٝفف١س ٜكطففٕٛ عًفف٢ الأقففٌ  

 قت ٜهٕٛ أغًب٘ ع٢ً اؾٛاْب ايػًب١ٝ َٔ ٖصٙ ايتك١ٝٓ.ٚايػايب الأعِ إٔ قطا٤ ايٛ

: فففٞ ظفٌ غٝفاب ضقابف١ ا بفا٤ ٚالأَٗفات ؼفت شضٜعف١ جًٗفِٗ بٗفصٙ           ايتعسف ع٢ً صـخب١ ايطـ٤ٛ   .2

ايتك١ٝٓ ٚأغطاضٖاس قفس ٜتعفطف ايؿفباب ٚذتف٢ الأطففاٍ ظٗفٌ َفِٓٗ في صفساقات لا ؼُفس          

ير َفٔ ايفص٥اب ايبؿفط١ٜ    عكباٖاس ٚخاص١ تًو ايصفساقات ايفتي تٓؿفأ بفين اؾٓػفينس فهفث      

 جعًٛا َٔ ٖصٙ ايتك١ٝٓ غتاضاً لهِ ٚيبػٛا جًٛز ايطإٔ يًٛصٍٛ إلى غاٜاتِٗ اـف١ٝ.

: نثير َٔ الأَطاض ايٓفػف١ٝ بفسأت تعٗفط ْتٝحف١ يلإْترْفت َٓٗفا       الإصاب١ بالأَساض ايٓفط١ٝ .3

اط إزَإ الإْترْتس ٚالانت٦اب ٚالاْطٛا٤ ٚايععي١ عٔ ايعا  ٚتهٜٛٔ عا  ُٖٚٞ ٚالاضتبف 

 % َٔ َػتدسَٞ الإْترْت ِٖ َٔ َسَني الإْترْت.10ب٘س ٚقس أؾاضت زضاغ١ إٔ 
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ــاد    .4 ــدعاز٠ ٚايفط ــاٍ اي ــسم في حٚح : ٚجففست ايعصففابات المٓعُفف١ ٚالمافٝففا في الإْترْففت أضضففاً     ايػ

خصففب١ لمعاٚيفف١ أْؿففطتٗا ٚايترٜٚففخ لهففاس ٚقففاّ ايففبعض في اغففتػلاٍ الإْترْففت يًتٗسٜففس بٓؿففط    

 إشا   ٜتِ تًب١ٝ ضغباتِٗ ٚايطضٛر يؿطٚطِٗ ٚأٖٛا٥ِٗ. ايفطا٥ح ٚالمكاطع المصٛض٠

: َٚثًُا ٚجست ايعصابات المٓع١ُ ططٜكاً غفٗلًا لهفصٙ   الالزساف ٚزا٤ دعٛات الإزٖاب ٚايتدسٜب .5

ايؿففبه١س فكففس قاَففت عصففابات ايتدطٜففب ٚالإضٖففاب بتحٓٝففس ايؿففباب عففٔ ططٜففل ٖففصٙ           

فتُعفاتِٗس ٚشيفو بتعًفُِٝٗ     ايتك١ٝٓس ٚقاٚي١ غػٌ عكٛلهِ ٚتٛجِٝٗٗ نكٓابٌ إلى مٛض

ططم صٓاع١ المتفحطات ٚأغايٝب الاْتراضس ٚت١ُٝٓ المٗاضات ايتدطٜب١ٝ يسِٜٗ ْٚؿط ايفبراَخ  

 ايتدطٜب١ٝ.

6.  ٔ : قفس ٜفسخٌ ايفبعض عػفٔ ْٝف١ إلى بعفض       الالزساف ٚزا٤ دعٛات ايطلاٍ ٚتػٝير ايعكٝد٠ ٚايـدٜ

سفاع عفٔ الإغفلاّس  ٚبػفبب    المٛاقع ايفتي تفسعٛا إلى بعفض ايعكا٥فس الهساَف١ لاغف١ َٓف٘ يًف        

ْكص ايٛعٞ ايسٜني قس ٜتأ ط ٖٛ يبعض الأقٛاٍ ايتي تؿهه٘ في عكٝست٘ َٚصٖبف٘س ٚقفس   

ٚجست ايهثير َٔ اؾُاعات ايتي تتبفع َفصاٖب ٖساَف١ في ٖفصٙ ايتكٓٝف١ ٚايؿفبه١ ٚغف١ًٝ        

يًٛصففٍٛ إلى أنففبر عففسز  هففٔ َففٔ المؿففترنين غففٛا٤ بإْؿففا٤ َٛاقففع لهففا أٚ عففٔ ططٜففل     

 ٥ٌ إلى ايبرٜس الإيهترْٚٞ.إضغاٍ ايطغا

: ذت٢ ايػاضم ٚجس ي٘ ططٜكاً إلى ٖصٙ ايتك١ٝٓس غفٛا٤ عفٔ   ايطسق١ ٚالجسيم١ بٛاضط١ الإْترْت .7

ططٜل بطاَخ ايتحػؼ أٚ ضغا٥ٌ اـساع ٚايٛعٛز  ايُٖٛٝف١ بفايطبح ايػفطٜعس ٚشيفو بترٜٛفٌ      

بايفسخٍٛ عفبر   الأَٛاٍ ٚتبٝٝطٗا ْٚكًٗا َٔ بًس إلى آخطس بٌ ٚذت٢ ايكتٌ فكفس قفاّ ؾفدص    

ايؿبه١ يتػٝير ايٛصف١ ايطب١ٝ يعٚجت٘ ايطاقس٠ في المػتؿف٢  ا أز٣ إلى إعطا٥ٗفا جطعف١   

 قات١ً.

: قس ٜػتدسّ ايبعض بطاَخ خاص١ بايتحػفؼ عًف٢ ا خفطٜٔ    ايتجطظ ع٢ً الأضساز ايػدص١ٝ .8

غففٛا٤ نففإ شيففو بففساعٞ ايفطففٍٛ أٚ عففٔ عُايفف١ ؾٗففات َٚٓعُففات خاضجٝفف١س ايٓتٝحفف١ إٔ    

تًففو المعًَٛففات ٚالأغففطاض ٜعتففبر اْتٗانففاً ـصٛصفف١ٝ ٚغففط شيففو ايؿففدص     اؿصففٍٛ عًفف٢ 

ايصٟ   اخترام جٗاظٙ ٖٚصا ٜتٓفاف٢ َفع أبػفط اؿكفٛم المسْٝف١ ٚايسٜٓٝف١ يفصيو ايؿفدصس         

سُ�وافالله غفبراْ٘ ٚتعفالى ْٗاْفا عفٔ ايتحػفؼ بكٛيف٘ )       (س ٚايطغفٍٛ صف٢ً الله عًٝف٘    ولا تَجَسَّ

ل بص�ره م�ن ؤب�ؤ أن ي�ؤذن ل�ه، فق�د أت�ى ح�دا لا يح�ل أن أيما رجل كشف سترا فأدخٚغًِ أخبر إٔ )

 (.يأتيه، ولو أنهرلالا فقأ عينه لهدرت
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 تحٌُٝ بساَج ايتصفح:
َففسفاً في ايٓعففاّس ٚفي   Internet Explorerْعففاّ ايتؿففػٌٝ بطْففاَخ ايتصفففح ٜففٛفط 

يفٛ  ذاي١ ضغبتو في إٔ تػتدسّ َتصفراً غير ٖصا المتصففح فعًٝفو بترًُٝف٘س عًف٢ غفبٌٝ المثفاٍ       

 فٓكّٛ باـطٛات ايتاي١ٝ:  Operaأضزْا ؼٌُٝ َتصفح 

 اْكط ع٢ً بطْاَخ تؿػٌٝ المتصفح. .1

 
ٜبسأ ايبرْاَخ بفو ًَفات ايترٌُٝ  ِ ٜػأيو في َطبفع تفايٞ عفٔ يػف١ ايترُٝفٌس اخفتر ايًػف١         .2

 ِ OK 

   
 

 
 ٜعٗط َطبع ذٛاض ػٗٝع َعالج ايترٌُٝ   .3
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 ففِ ٜففتِ عففطض  Start Setupٜعٗففط َطبففع ايبففس٤ بإعففسازات ؼُٝففٌ المتصفففحس اْكففط عًفف٢   .4

 I Acceptَطبع بؿطٚط الاغتدساّس فإٕ قبًتٗا فعًٝو بايٓكط ع٢ً ضَع ايكبٍٛ 

  
ذٝففث ىتففاض ايبرْففاَخ الإعففسازات     Standardٜعٗففط َطبففع ْففٛع ايترُٝففٌ ٖففٌ ٖففٛ قٝاغففٞ        .5

 .Nextسازات َع١ٓٝس ذسز ايٓٛع  ِ ايتايٞ يترسٜس إع Customالأنثط ؾٝٛعاً أٚ كصص 
 يًبس٤ بايترٌُٝ. Installٜعٗط ايبس٤ بترٌُٝ ايبرْاَخ ٚفل الإعسازات ايتي ذسزتٗاس اْكط  .6

  
عٓس الاْتٗا٤ ٜػأيو ايبرْاَخ إٕ نٓت تطغب بففتح المتصففحس ففإٕ نٓفت تطغفب في ففتح        .7

 Finishفي اـا١ْس ٚإٕ نٓت لا تطغب فكِ بإظايتٗا  ِ اْكط  المتصفحس أتطى علا١َ  
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 ٜٚكّٛ ايبرْاَخ بعس شيو بفتح المتصفح )إٕ نٓت اخترت فتح المتصفح(:  .8

 
 ٜٚطع اختصاضاً يًبرْاَخ ع٢ً غطح المهتب ٜٚطٝف٘ إلى قا١ُ٥ ايبراَخ.  .9
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فكففِ بففاـطٛات  Google Chromeٚيففٛ أضزت إٔ ؼُففٌ بطْففاَخ المتصفففح قٛقففٌ نففطّٚ  

 ايتاي١ٝ: 

 اْكط ع٢ً بطْاَخ تؿػٌٝ المتصفح.  .1

ٜعٗط َطبع ذٛاض ػٗٝع َعالج ايترٌُٝس ذسز َٓ٘ اـٝاضات ايتي تطغبٗا  فِ اْكفط عًف٢     .2

 فٝعٗط َطبع اغتيراز ايعٓاصط ذػب خٝاضاتو المحسز٠ Google Chromeبس٤ تؿػٌٝ 

  
 ايبرْاَخ.ٚبعس الاْتٗا٤ ٜفتح صفر١ ايتصفح ايط٥ٝػ١ٝ في  .3

 
 ٜٚطع اختصاض يًبرْاَخ ع٢ً غطح المهتب ٜٚطٝف٘ إلى قا١ُ٥ ايبراَخ. .4
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 الاتصاٍ بالإْترْت:

تعتُس ططٜك١ إعساز الاتصاٍ بالإْترْت ع٢ً ْعاّ ايتؿػٌٝ ايصٟ تػتدسَ٘ ٚإٕ ناْت 

ايػابك١ أٚ ايٓٛافص في الإصساضات  7اـطٛات الأغاغ١ٝ ٖٞ ْفػٗا في ْعاّ ايتؿػٌٝ ايٓٛافص 

لهاس نُا إٔ الاْتؿاض ايٛاغع يلاتصاٍ ايلاغًهٞ أصبح ايّٝٛ ٖٛ ايػ١ُ ايػايب١ في الاتصاٍ 

بسلًا َٔ الاتصاٍ عٔ ططٜل ؾبه١ ايطًب الهاتفٞس ٚغٛف ْػتعطض في ٖصا اؾاْب إعساز 

الاتصاٍ بٛاغط١ ؾبه١ ايطًب الهاتفٞ ع٢ً ْعاّ ايتؿػٌٝ إنؼ بٞس نُا غٓعطِّد ع٢ً ْفؼ 

 7في ْعاّ ايتؿػٌٝ المٛضٛع 

 :لخطٛات المطًٛب١ يلاتصاٍ بإْترْت بٛاضط١ غبه١ ايطًب الهاتفٞا

 اؿصٍٛ ع٢ً ذػاب في إْترْت بٛاغط١ َٛفط خس١َ إْترْت.   .1

 إعساز أجٗع٠ الاتصالات.   .2

 ايتأنس َٔ تثبٝت ؾبه١ ايطًب الهاتفٞ.   .3

 ٚضبط٘ بمرٍٛ ؾبه١ ايطًب الهاتفٞ.   TCP/IPتثبٝت بطٚتٛنٍٛ  .4

   .TCP/IPإزخاٍ َعًَٛات  .5

 إْؿا٤ اتصاٍ بمٛفط ايٛصٍٛ في ؾبه١ ايطًب الهاتفٞ.   .6

 طًب َٛفط خس١َ إْترْت.   .7

 :بٛاضط١ غبه١ ايطًب الهاتفٞ اتصاٍ بإْترْتإعداد  

 :اتصالات غبه١ الاتصاٍفٛم  اْكط ِ  إعداداتع٢ً  أؾط ِ  ابدحفٛم  اْكط .1
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 .اتصاٍ جدٜداْكط ْكطاً َعزٚجاً فٛم إجطا٤ َٔ َطبع اتصالات ؾبه١ الاتصاٍس  .2

  
ــايٞاْكففط ٜعٗففط َعففالج الاتصففاٍس   .3 اتصــاٍ َٚففٔ َطبففع ْففٛع ؾففبه١ الاتصففاٍس اخففتر     ، ايت

 .ايتايٞ ِ   إْترْتب

  
ٞ  فِ   إعـداد الاتصـاٍ ٜـدٜٚا    َٔ الاغتعساز يًبس٤س ذسز .4 َٚفٔ َطبفع اتصفاٍ إْترْفتس      ، ايتـاي

 ايتايٞ. س  ِالاتصاٍ باضتدداّ َٛدّ طًب ٖاتفٞذسز ْٛع الاتصاٍ ايصٟ تطٜسس ٖٚٛ ٖٓا 
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لهففصا الاتصففاٍ في َػففتطٌٝ الاغففِ  ففِ اْكففط      اًٜعٗففط َطبففع اغففِ الاتصففاٍس انتففب ا فف     .5

فٝعٗففط َطبففع ضقففِ الهففاتفس انتففب ضقففِ ٖففاتف َففعٚز اـسَفف١ في َػففتطٌٝ ضقففِ   ، ايتــايٞ

 .ايتايٞفٛم الهاتف   ِ اْكط 

  
ٜعٗفففط َطبفففع َعًَٛفففات ذػفففاب إْترْفففتس انتفففب المعًَٛفففات في أَانٓٗفففا اـاصففف١ بٗفففا     .6

)غٝعٚزى بٗا َٛفط خس١َ إْترْت يفسٜوس أٚ ايفتي ػفسٖا في بطاقف١ إْترْفت ايفتي تبفاع في        

 .ايتايٞفٛم ط الأغٛام(  ِ اْك
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ٚلإْٗفا٤ المعفالج اْكفط     ايطـابل، إشا أضزت تعسٌٜ أٟ َٔ ايبٝاْات ايػابك١ ايتي إزخالهفا اْكفط    .7

 ٤:إْٗافٛم 

      

 ٜعٗط َطبع الاتصاٍ بؿهٌ آيٞعٓس ايٓكط ع٢ً علا١َ المتصفح   .8

 

 يلاتصاٍ اْكط ع٢ً طًب الاتصاٍ. .9

 

 

وشاء إثطال  هترهت ) بال هترهتكبل إ  ؿدإدإت إلثطال إلمعووبة مؽ موفر خدمة إ  ( ISPتحلق من إ 

 ( موإحد أ و أ نثر من إل ؿدإدإت إمخامية: ISPفلد يحخاج إلثطال بالموفر )

  ؾنوإنIP  .محدد 

  ضغط رأ سIP من أ خل(PPP .) 

  ؾناوين وأ سماء مجالDNS. 

  ؿدإدإت  . POP3إ 

  ؿدإدإت  . SMTPإ 

  ؿدإدإت هترهتإخذياريةإ   .، مثل أ مان بروثوهول إ 
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 :7في ْعاّ تػػٌٝ ايٓٛافر  اتصاٍ بإْترْتإعداد 

 يٛح١ ايتخهِ.اْكط ع٢ً  ِ  ابدحفٛم  اْكط .1

 

 .ٚإْترْتايػبه١ اْكط ع٢ً يٛح١ ايتخهِ َٚٔ  
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   َسنص ايػبه١ ٚالمػازن١.فٝعٗط َطبع   .2

 

لإعففساز الاتصففاٍ فففإٕ نٓففت تطغففب بففإٔ  إعــداد اتصــاٍ جدٜــد حٚ غــبه١ جدٜــد٠اْكففط عًفف٢   .3

ٜهٕٛ الاتصاٍ عٔ ططٜل ايطًب الهاتفٞس ذسز اتصاٍ ايطًب الهاتفٞس  ِ ايتفايٞس  فِ   

 أنٌُ ايبٝاْات.
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فكفففِ بترسٜفففس الاتصفففاٍ ٜفففسٜٚاً  ٚإٕ نٓفففت تطغفففب بفففإٔ ٜهفففٕٛ الاتصفففاٍ لا غفففًهٞس   .4

 بؿبه١ لا غًه١ٝس  ِ اْكط ع٢ً ايتايٞ.

 
 س  ِ أنٌُ َعًَٛات ايؿبه١ ايلاغًه١ٝ. .5
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Internet Explorer َتصفح إْترْت  اضتدداّ
في ايؿفففبه١ إْترْفففتس أهٓفففو ايبرفففث عفففٔ المعًَٛفففات ٚعطضفففٗا    َتصففففح ٚاتصفففاٍ َفففع

أهٓو نتاب١ عٓٛإ صفر١ ٜٚب ايصٟ تطٜس ظٜاضت٘س ضُٔ ؾطٜط ايعٓفٛإس أٚ اْكفط   ايعالم١ٝس ٚ

ايبرففث في إْترْففت عففٔ الأؾففداصس إْترْففت  َتصفففحٜتففٝح يففو ٚ سفففٛم عٓففٛإ َففٔ قا٥ُفف١ المفطفف١ً

َتصفففح إْترْففت   أَففإتػففُح يففو َٝففعات  س ٚٚالأعُففاٍس ٚالمعًَٛففات ذففٍٛ المٛاضففٝع ايففتي تُٗففو   

هٌ  كف١س ٚأْفت َتأنفس َفٔ إٔ اؿاغفب َٚعًَٛاتفو ايؿدصف١ٝ المدعْف١ فٝف٘          باغتعطاض ٜٚب ب

 آ١َٓ.  
 

Internet Explorer  َتصفح إْترْت فتح
 ايطسٜك١ الأٚلى:

 .ايبراَج ِ اْكط ع٢ً  حبدااْكط فٛم  .1

Internet Explorer فٝفتح يو صفر١ إْترْت. اْكط فٛم س ايبراَجَٚٔ قا١ُ٥  .2

 

 ايطسٜك١ ايجا١ْٝ:

ع٢ً غطح المهتب أٚ  Internet Exploreاْكط فٛم ضَع َتصفح إْترْت  r
 َٔ ضَع َتصفح إْترْت ع٢ً ؾطٜط المعًَٛاتس فٝفتح يو صفر١ إْترْت.
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 أِٖ أغاغٝات الإْترْتس ألا ٖٚٛ ايعٓٛإ.ٚقبٌ إٔ ْبسأ بع١ًُٝ ايتصفح لابس يو َٔ َعطف١ 

 :ايعٓٛإ ع٢ً إْترْت
( ٖٚٛ الاغِ ايفصٟ وفسز ططٜكف١ ايٛصفٍٛ إلى ايصففر١ ايفتي تمثِّفٌ        URLايعٓٛإ ٜٚػ٢ُ )

 شيو ايعٓٛإ ع٢ً ايؿبه١ ايعالم١ٝس ٜٚتهٕٛ ايعٓٛإ في الإْترْت عاز٠ً َٔ الأجعا٤ ايتاي١ٝ:

)ايبرٚتٛنففٍٛ عبففاض٠ عففٔ فُٛعفف١ َففٔ ايكٛاعففس ٚالمكففاٜٝؼ تمهّففٔ     ٚتٛنــٍٛايبراغففِ  .1

 .أجٗع٠ اؿاغب َٔ تبازٍ المعًَٛات(

 .ايتي ؼتفغ بالمٛقع حٚ المٓع١ُ حٚ اله١٦ٝالمؤضط١  اغِ( أٚ Domain nameايٓطام ) .2

 . ْؿاط المٛقع )غٓترسث عٓٗا لاذكاً (ايتي ؼسز ْٛع  ايلاحك١ .3

 

ىناك لحلة أ خرى حرمز نلدولة إلمسجل بها إلموكؽ، حير يغوب ؿلى إلجيات إلحكومية وبـظ 

إمشركات وإل فرإد جسجيل موإكـيم لدى جهات رسميو تحفغ لهم حلوق موكية الاسم حول إمـالم، 

وإن وإلمسؤول ؾن ذلك لدينا في إلمموكة هي مدينة إلملك ؾبدإمـزيز نوـووم وإمخلنية، فمثلًا يوفر إمـن

http://www.tvtc.gov.sa  :إلمـوومات إمخامية 

 جص٤ ايعٓٛإ المكصٛد بٗرا الجص٤ َٔ ايعٓٛإ 

 http: httpٖصا ايبرٚتٛنٍٛ  Web  ٜػتدسّ ًَكِ

 World Wide Web www إلى إٔ المٛقع َٛجٛز ع٢ً ٜؿير

 Tvtc اغِ َػتدسّ المٛقعس المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني

   gov خاص ظ١ٗ ذه١َٝٛ المٛقع 

 Sa المٛقع َػحٌ في المًُه١ ايعطب١ٝ ايػعٛز١ٜ

 

هيها ضاحب إمـنوإن،  لى إسم إلمنؼمة أ و إمبلد إمتي ينتمي إ  ثنتهيي ؾناوين إلموإكؽ ؿادةً بحروف حرمز إ 

)مغة ثوضيف إمنص إمدشـبي( حير ثنتهيي ىذه  HTMLباس خخدإم  Webويتم ثأ ميف ضفحات 

، يؼير ؾنوإن ىذه إمطفحة في شريط Webوؾند ؾرض ضفحة   htmlأ و htmإمطفحات باملاحلة  

 إمـناوين ضمن إلمس خـرض.
 

Com Edu Gov Mil Net Org ايلاحك١ 

 المع٢ٓ ١٦ٖٝ حٚ َٓع١ُ خير١ٜ غبه١ عطهسٟ حهَٛٞ تعًُٝٞ تجازٟ
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 يًٛصٍٛ إلى عٓٛإ في الإْترْت:حضٌٗ طسٜك١ 

س فإٕ نٓت قس عٓٛإ في ؾطٜط ايعٓاٜٚٔيابعس إٔ تكّٛ بتؿػٌٝ المتصفحس انتب 

ؿاب١ٗ ايتي أهٔ الاختٝاض َٔ تعٗط يو قا١ُ٥ بايعٓاٜٚٔ الماغتدسَت ايعٓٛإ َٔ قبٌس فػ

ايبرث عٔ عٓاٜٚٔ  ُتصفح إْترْتإشا نإ عٓٛإ ٜٚب غير صرٝحس فُٝهٔ يفس ٚبٝٓٗا

اٍ أٚ اْكط ع٢ً ضَع س ٚبعس نتاب١  الاغِ اضػط َفتاح الإزخَؿاب١ٗ في قاٚي١ لإهاز ايتطابل

 في ؾطٜط ايعٓٛإ الاْتكاٍ 

 

 
 www:// ويكفي أ ن ثبدأ  بكذابة إمـنوإن من بدإية httpميس من إمضروري أ ن حكذب إمبروثوهول 

 

ن كان إمـنوإن مذبوؿاً باملاحلة إمخجارية  فيمكنم أ ن جس خخدم خاضية إل نمال إمخولائي بكذابة  comإ 

 Ctrlويكفي أ ن ثضغط ؿلى مفذاح إمخحكم  comول إملاحلة  wwwإمـنوإن مباشرة بدون ؾبارة 

 Enterومفذاح إل دخال  

 

ن ننت جس خخدم إمعوب إمياثفي، فبمجرد أ ن ثفذح إلمخطفح أ و حكذب إمـنوإن وثضغط مفذاح إل دخال  إ 

Enter ال فس يؼير لك مربؽ إمعوب إمياثفي، إهلر ؿلى إثطال ثم أ دخل إمبيانات إملازمة ثم إهلر إثط

 نوبدء بالثطال بامش بكة، وؾندما يكمل إلثطال ثفذح إمطفحة.
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 :اضتعساض ٜٚب بػهٌ حضسع ٚحضٌٗ

ذٍٛ اغفتعطاض ٜٚفبس   الأغاغٝات إشا تعًُت بعض  غتحس إٔ اغتعطاض ٜٚب أغٌٗ ٚأغطع

ٚالاضتباطفففات س َتصففففح إْترْفففت َثفففٌ نٝفٝففف١ اغفففتدساّ الأظضاض المٛجفففٛز٠ عًففف٢ ؾفففطٜط أزٚات     

 ٖٚصا َا غٓتسضب عًٝ٘ في ٖصٙ ايٛذس٠. ايتؿعب١ٝس

 :تػعب١ٝاي زتباطاتالا

س اضتبفاط  تفسع٢  ٠ايططٜل الأنثط ؾٝٛعاً يًتٓكٌ ضُٔ ٜٚب ٖٞ بايٓكط فٛم ْص أٚ صفٛض  إٕ

س ٚبمحفطز تمطٜفط َؤؾفط ايففاض٠     ؼتفٟٛ عًف٢ عٓفاٜٚٔ َطف١ُٓ    س ٖٚفصٙ ايفطٚابط   تؿفع   اضتبفاط  أٚ

ٚغايبفاً ٜهفٕٛ ايفطابط        يٝصفبح عًف٢ ؾفهٌ ٜفس     ايففاض٠  َؤؾفط  ٜتػيرفٛم ايطابط ايتؿع س 

 ًَْٛاً ٜٚتِ ٚضع خط ؼت٘.

 
ٜٚففتِ عففطض عٓففٛإ ايصفففر١ في أغفففٌ ايصفففر١ عًفف٢ ؾففطٜط المعًَٛففاتس بمحففطز تمطٜففط        

 َؤؾط ايفاض٠ ع٢ً الاضتباط ايتؿع .

 

 اضتعساض صفخات ايٜٛب: 

ّ         ٜٚفب  اغتعطاضأهٔ   بؿفهٌ عؿفٛا٥ٞ أٚ ايبرفث عفٔ ايصففر١ ايفتي تُٗفو باغفتدسا
س جفطب إٔ تػفتعطض بعفض    ايبرفث عفٔ ايهًُفات ايفتي ؼفسزٖا     تمهٓو َفٔ  ايتي  عث خس١َ

ٚانتفب نًُف١ يًبرفث عٓٗفا  فِ       Googleايصففرات بؿفهٌ عؿفٛا٥ٞس  فِ اْتكفٌ إلى قفطى       

 تصفح أذس المٛاقع ايتي تعٗط.

ٚتػتطٝع عٔ ططٜل المتصفحس إٔ تعفٛز إلى ايصففر١ ايفتي نٓفت فٝٗفا )ايصففر١ ايػفابك١(        

 أٚ ايتكسّ إلى ايصفر١ بعس إٔ تهٕٛ قس عست َٓٗا )ايصفر١ ايتاي١ٝ(.
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 :ٜٛب ايتي شزتٗا حدٜجاًايلازتباط بصفخات ا

 س يًعٛز٠ إلى ايصفر١ الأخير٠ ايتي عطضتٗاس اْكط فٛم ايعض اـًف .1

 س اْكط فٛم ايطظ الأَاّ اـًفسيعطض صفر١ عطضتٗا قبٌ ايٓكط فٛم ايعض  .2

لمؿففاٖس٠ قا٥ُفف١ بففبعض ايصفففرات الأخففير٠ ايففتي ظضتٗففاس اْكففط فففٛم ايػففِٗ ايػفففًٞ        .3

 ايصػير إلى جاْب ايعض اـًف أٚ الأَاّ.  

            

 تعٝين ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ:

س ٚأهٓفو  َتصفح إْترْفت تعٗط نٌ َط٠ تبسأ فٝٗا ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ ٖٞ ايصفر١ ايتي 

 ايتاي١ٝ:إٔ ؼسز ايصفر١ ايط٥ٝػ١ باـطٛات 

 انتب عٓٛإ ايصفر١ ايتي تطٜس إٔ ػعًٗا ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ. .1
 افتح قا١ُ٥ أزٚاتس َٚٓ٘ اْكط ع٢ً خٝاضات الإْترْتس فٝعٗط َطبع خٝاضات إْترْت. .2

  



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات الحاضب ) 
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 في اؾع٤ اـاص بايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ َٔ تبٜٛب عاّ ذسز أذس اـٝاضات ايتاي١ٝ: .3

 اضتدداّ الحاي١ٝ

ٚقت عٌُ لاختٝاض ايصفر١ المفتٛذ١ 

  الإعسازات يتهٕٛ ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ

 

 

 

 

 اضتدداّ الافتراضٞ

ٖٚٞ ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ يًبرْاَخ ٚفي َتصفح 

 الإنػبًٛضض ٖٛ َٛقع ؾطن١ َاٜهطٚغٛفت

 

 

 اضتدداّ ايفازغ١

 ٜفتح ايصفر١ ع٢ً صفر١ فاضغ١ بسٕٚ عٓٛإ

 

 

 

 

 نتاب١ عٓٛإ حٚ حنجس

تطغب إٔ ٜهٕٛ ايصفر١ انتب ايعٓٛإ ايصٟ 

ايط٥ٝػ١ٝس ٚأهٓو إٔ تهتب أنثط َٔ 

عٓٛإس ٚنٌ عٓٛإ في غطط يتصبح  ٝعٗا 

 صفرات ض٥ٝػ١ٝ تفتح في ْفؼ ايٛقت
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 :لازتباط بصفخ١ ٜٚب لذدد٠ا

س اْكففط فففٛم ظض َتصفففح إْترْففتيًعففٛز٠ إلى ايصفففر١ ايففتي تعٗففط نففٌ َففط٠ تبففسأ فٝٗففا    .1

 ايبسا١ٜ .  

 
 فِ اخفتر ايصففر١ ايفتي      المفطف١ًس اْكفط ففٛم ظض المفطف١ً     صفر١ ٜٚب َفٔ ايكا٥ُف١   يفتح .2

 تطٜس فترٗا.

 

 
افففتح قا٥ُفف١ المفطفف١ً َٚففٔ تبٜٛففب  ايففتي ظضتٗففا ذففسٜثاًس ايصفففرات يترسٜففس صفففر١ َففٔ  .3

المحفٛظففاتس اْكففط عًفف٢ ايصفففر١ ايففتي تطٜففسٖاس ٜٚعففطض تبٜٛففب المحفٛظففات المًفففات    

 .  ٚالمجًسات ٚايصفرات ايتي غبل إٔ فترتٗا ع٢ً جٗاظى

 

 ؟َاذا تفعٌ إذا ناْت صفخ١ ٜٚب لا تعٌُ

طٜٛفٌ يتففتحس اْكفط ففٛم ايفعض       اًٚقتف إشا ناْت ايصفر١ ايفتي ؼفاٍٚ عطضفٗا تػفتػطم      .1

 . إٜكاف
إشا ذصًت ع٢ً ضغاي١ تبين عسّ إَها١ْٝ عطض صفر١ ٜٚبس أٚ أْفو تطٜفس ايتأنفس     .2

  َٔ أْ٘ يسٜو الإصساض الأذسث َٔ ايصفر١س اْكط فٛم ايعض ؼسٜث.
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 :صفخ١ ٜٚب طباع١
َفٔ ؾففطٜط الأٚاَففط اْكفط ضَففع ايطابعفف١س نُفا أهٓففو إٔ تٓكففط عًف٢ ايػففِٗ ايصففػير      .1

ظٛاض ايطابع١ فتعٗط قا١ُ٥ ايطباع١س عفأٜ ايصففر١ قبفٌ ايطباعف١  فِ اْكفط طباعف١س        

 نُا أهٓو َٔ ٖصٙ ايكا١ُ٥ ايكٝاّ بإعساز ايصفر١ قبٌ ايطباع١.

 
 فٛم طباع١.    ِ ايٓكط١ ًَفس ا٥ُنُا أهٓو إٔ تطبع ايصفر١ عٔ ططٜل فتح ق .2
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قفِ بتعفٝين خٝفاضات    عٓس ايٓكط ع٢ً ايعض طباع١ غٝعٗط يو َطبع اؿٛاض ايتايٞس َٚٓف٘   .3

 ايطباع١ ايتي تطغبٗا.  

 

 

ظار أ و ؾنصر ؿلى ضفحة ويب، إهلر بزر إمفارة إل يمن ؿلى إل ظار أ و إمـنصر، ثم إهلر  معباؿة إ 

 فوق ظباؿة إمطورة.فوق ظباؿة إميدف، ومعباؿة إمطورة إهلر 
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يمكنم مـاينة شكل ضفحة ويب ومـرفة ؿدد إمطفحات بوإسعة إمنلر فوق إملائمة موف ثم إمنلر 

 فوق مـاينة كبل إمعباؿة.
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 :الحاضبحفغ صفخ١ ٜٚب ع٢ً  
 ايكا١ُ٥ ًَفس اْكط فٛم ذفغ باغِ.  َٔ  .1

 
٘ المجًفس ايفصٟ تطٜفس ذففغ ايصففر١      ٜعٗط َطبع صفر١ ٜٚفبس اففتح    .2 س ٚشيفو بفايٓكط   فٝف

 المعزٚد عًٝ٘.

 
 انتب ا اً لهصٙ ايصفر١.غير الاغِ المكترح إٕ نإ غير َٓاغباًس ٚ .3
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 اختر ْٛع المًف في خا١ْ ذفغ نٓٛع. .4

 
 ٚتٓكػِ أْٛاع اؿفغ ايػابك١ إلى ايتايٞ:

   Webpage, complete (*.htm,*.html)ايٓٛع الأٍٚ:  

المطًٛبفف١ يعففطض ايصفففر١س َتطفف١ًُٓ     فففغ ناففف١ المًفففات  ٜٚػففتدسّ ٖففصا ايٓففٛع ؿ  

ذففغ نفٌ ًَفف    ٚعٓس اختٝاض ٖصا ايٓٛعس ٜفتِ   ايطغَٛاتس ٚالإطاضاتس ٚأٚضام الأنماطس

عفففطض نافففف١ صففففرات ٜٚفففب أ ٓفففا٤ زٕٚ  َفففٔ أهٓفففو س ٖٚفففصا ايٓفففٛع بتٓػفففٝك٘ الأصفففًٞ

       ٍ س نُففا إٔ الاتصففاٍ بففسٕٚ إضففاف١ ايصفففر١ إلى المفطفف١ً ٚتعًُٝٗففا يعطضففٗا زٕٚ اتصففا

 زٕٚ ايصفرات ايفطع١ٝ. يصفر١ اؿاي١ٝ فكطايٓٛع ٜتِ ع٢ً ااؿفغ في ٖصا 

   Web Archive, single file (*.mht)ايٓٛع ايجاْٞ:  

س في ًَففف َفففطز ٗا ؿفففغ ناففف١ المعًَٛففات المطًٛبفف١ يعطضفف    ٜٚػففتدسّ ٖففصا ايٓففٛع   

ٜتٛفط ٖصا اـٝفاض فكفط في ذايف١ إشا    ٚ صفر١ اؿاي١ًٜٝؤزٟ ٖصا اـٝاض إلى ذفغ يكط١ يٚ

عطض نافف١ صففرات   ٖصا ايٓٛع َٔ أهٓو ٚ Outlook Expressثبتاً يسٜو نإ َ

 .بسٕٚ إضاف١ ايصفر١ إلى المفط١ً ٚتعًُٝٗا يعطضٗا زٕٚ اتصاٍس ٜٚٚب زٕٚ اتصاٍ

   Webpage, HTML only (*.htm,*.html)ايٓٛع ايجايح:  

ذفغ المعًَٛفات عًف٢   أٟ اؿاي١ٝ فكط  HTMLؿفغ صفر١ ٜٚػتدسّ ٖصا ايٓٛع 

 ًَفات أخط٣.أٟ ١ ٜٚبس يهٔ لا ٜتِ ذفغ ايطغَٛاتس الأصٛاتس أٚ صفر

   Text File (*.txt)ايٓٛع ايسابع:  

ؿفففغ ايففٓص فكففط َففٔ صفففر١ ٜٚففب اؿايٝفف١س بتٓػففٝل ْففص     ٜٚػففتدسّ ٖففصا ايٓففٛع  

 ْعاَٞ.

بعففس إٔ ؽتففاض الاغففِ ٚؼففسز ايٓففٛعس اْكففط عًفف٢ ذفففغس فٝففتِ ذفففغ المًففف في المهففإ    .5

 ايصٟ ذسزت٘.
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 َتٓٛع١ حٍٛ لذت٣ٛ ايصفخ١:عًُٝات 

أهٓٓا إجطا٤ ايعسٜس َفٔ ايعًُٝفات عًف٢ قتف٣ٛ ايصففر١س نايٓػفذ ٚاؿففغ ٚالإضغفاٍ         

ٚايتهففبير ٚايتصففػيرس ٚفي ٖففصا اؾففع٤ غففٓكّٛ باغففتعطاض بعففض ايعًُٝففات ايففتي ْكففّٛ بٗففا عًفف٢    

قت٣ٛ ايصفر١س ٚأهٓو إٔ تػتدسّ قا١ُ٥ ايصفر١ أٚ تػتدسّ أٟ ططٜك١ أخفط٣س ٚيًفا٥فس٠   

 .اٚيٓا إٔ ْػتعطض أغايٝب أخط٣ غير قا١ُ٥ ايصفر١.ذ

 
  حٚ صفخ١ بدٕٚ فتخٗا حفغ صٛز٠. 

 .الأأٔ فٛم اضتباط ايعٓصط ايصٟ تطٜس ذفع٘ ايفاض٠اْكط بعض  .1
 ِس يٝعٗط َطبع تٓعٌٜ ًَف.الهسف باغ ذفغ اْكط فٛم .2
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 ٜعٗط َطبع ذفغ باغِس ٚفٝ٘ انتب أٟ اغِ يًصٛض٠ أٚ ايصفر١ المطاز ذفعٗا. .3

 
  ِ اْكط ع٢ً ذفغ. .4
 ْطذ َعًَٛات َٔ صفخ١ ٜٚب إلى َطتٓد: 

 .ذسز المعًَٛات ايتي تطٜس ْػدٗا .1

 

 

مكنم تحديد إمنص ؾن ظريق موحة إلمفاثيح وذلك باس خخدإم ميزة إل قحام سوإء ؾن ظريق كائمة 

 F7إمطفحة أ و بامضغط ؿلى مفذاح 

 .ْػذ اْكط فٛم ِ  ؼطٜط قا١ُ٥افتح  .2

 
افتح المػتٓس ايصٟ تطٜس إٔ تًصل المعًَٛات فٝ٘  ِ اْكط ع٢ً علا١َ يصل أٚ َفٔ يٛذف١    .3

 .Ctrl+Vالمفاتٝح اضػط ع٢ً 
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 ١ٝ:إْػا٤ اختصاز ضطح َهتب يًصفخ١ الحاي 

 .الأأٔ ضُٔ ايصفر١ ايفاض٠اْكط بعض  .1

 
 .اختصاض إْؿا٤ اْكط فٛمَٔ ايكا١ُ٥  .2

  ٚضطح المهتب عٓصساضتدداّ صٛز٠ صفخ١ ٜٚب ندًف١ٝ غاغ١ ح: 

 .الأأٔ فٛم ايصٛض٠ المٛجٛز٠ في صفر١ ٜٚب ايفاض٠اْكط بعض  .1
 .تعٝين نعٓصط غطح َهتب أٚ ندًف١ٝ ايؿاؾ١ تعٝين اْكط فٛمَٔ ايكا١ُ٥  .2

 
 ْٞٚإزضاٍ صفخ١ ٜٚب بايبرٜد الإيهتر: 

 .ًَف ايكا١ُ٥افتح  .1
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 س فتفتح قا١ُ٥ فطع١ٝ.إضغاٍاْكط ع٢ً  .2

 
 .الإيهترْٚٞ أٚ اضتباط بٛاغط١ ايبرٜس الإيهترْٚٞايبرٜس  صفر١ بٛاغط١ اْكط فٛم .3
ذػفاب  تهفٕٛ قفس أعفسزت    إٔ س ٚهفب  ايبرٜسس  ِ أضغفٌ ايطغفاي١   أنٌُ إطاض ضغاي١ .4

 اؾٗاظ قبٌ ايكٝاّ بٗصٙ ايع١ًُٝ.ع٢ً  إيهترْٚٞ بطٜس

 ٜٛبتهبير ٚتصػير حجِ صفخ١ اي: 

 عطض. ايكا١ُ٥افتح  .1
 اْكط ع٢ً تهبير/تصػير. .2

 
 ذسز اؿحِ ايصٟ تطٜسٙ.َٔ ايكا١ُ٥ ايفطع١ٝس  .3
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 :تهبير حٚ تصػير حجِ الخط في صفخ١ ايٜٛب 

 عطض. ايكا١ُ٥افتح  .1
 اْكط ع٢ً ذحِ اـط. .2

 
 تعٗط قا١ُ٥ فطع١ٝس َٚٓٗا اختر ذحِ اـط ايصٟ تطغب٘. .3

 :إْػا٤ َطاح١ حنبر يصفخات إْترْت المؤقت١

 .ايكا١ُ٥ أزٚاتافتح س َتصفح إْترْتفي  .1
 اْكط فٛم خٝاضات إْترْت.   .2
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س عًففف٢ تبٜٛفففب عفففاّس ٚفي اؾفففع٤ اـفففاص بمرفٛظفففات  إْترْفففتٜعٗفففط َطبفففع خٝفففاضات  .3

الاغففففتعطاضس اْكففففط عًفففف٢ إعففففسازاتس ٚفي َطبففففع إعففففسازات ًَفففففات إْترْففففت المؤقتفففف١  

ٚالمحفٛظففاتس ظز َكففساض َػففاذ١ ايكففطص ايففصٟ غففٝتِ اغففتدساَٗا لهففصا ايػففطضس  ففِ   

 اْكط َٛافل.

  
 إغلام َتصفح الإْترْت:

 ًَف.ايكا١ُ٥ افتح س َتصفح إْترْتفي  .1

 
 .  إْٗا٤اْكط فٛم َٔ ايكا١ُ٥س  .2
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 .الجٛاْب ايطًب١ٝ يلإْترْت ايتدزٜب الأٍٚ:

 ايتػعب١ٝ. الازتباطات فتح َتصفح إْترْت ٚاضتعساض لذتٜٛات  بعض ايتدزٜب ايجاْٞ:

 إْترْت المؤقت١.تحدٜد ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ ٚإْػا٤ َطاح١ حنبر يصفخات  ايتدزٜب ايجايح:

 حفغ ٚطباع١ صفخ١ ٜٚب. ايتدزٜب ايسابع:

ْػففذ س  ذفففغ صفففر١ بففسٕٚ فترٗففا ) عًُٝــات َتٓٛعــ١ عًــ٢ لذتــ٣ٛ ايصــفخ١   ايتــدزٜب الخــاَظ:

اغففتدساّ صففٛض٠  س َعًَٛففات إلى َػففتٓسس إْؿففا٤ اختصففاض غففطح َهتففب يًصفففر١     

  ندًف١ٝ غطح المهتب(.

 الخط.تهبير ٚتصػير حجِ ايصفخ١ ٚحجِ  ايتدزٜب ايطادع:

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اتباع تعًُٝات اؾًػ١ ايػ١ًُٝ أَاّ اؿاغب. .1
 المحافع١ ع٢ً المًفات َٔ اؿصف ٚايتػٝير. .2
 المحافع١ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطراب أٟ َأنٛلات أٚ َؿطٚبات. .3
عسّ فصٌ أٚ إعاز٠ تٛصٌٝ اؾٗاظ أٚ أٟ َٔ ًَركات٘ بفسٕٚ إؾفعاض المفسضب بفصيو      .4

 َػبكاً.
 المفاتٝح ٚايهطغٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ.إعاز٠ يٛذ١  .5
فرص أٟ ٚغا٥ط ؽفعٜٔ قبفٌ اغفتدساَٗا عًف٢ اؾٗفاظ يًتأنفس َفٔ خًٖٛفا َفٔ           .6

 ايفيرٚغات.
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 الجٛاْب ايطًب١ٝ يلإْترْت

انتب ٚؼسث عٔ عسز َٔ اؾٛاْب ايػًب١ٝ يلإْترْت ايتي قس ٜعفاْٞ َٓٗفا َفٔ    ايٓػاط المطًٛب: 

 تعطفِٗ َٔ َػتدسَٞ الإْترْت.

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
افففتح بطْففاَخ َعففالج ايٓصففٛصس  ففِ انتففب اغففِ المًففف اؾٛاْففب ايػففًب١ٝ ايففتي أضاٖففا    .2

 يلإْترْت.
 انتب ايٓكاط ايتي تطاٖا غًب١ٝ يلإْترْتس ٚبما لا ٜكٌ عٔ نؼ ْكاط. .3
 عٔ غططٜٔانتب في نٌ ْكط١ َا لا ٜكٌ  .4
 أذفغ عًُو. .5
 اطًب َٔ المسضب إٔ تكّٛ بإيكا٤ كتصطاً يًٓكاط ايتي نتبتٗا. .6
 أجب عٔ اغتفػاضات ظَلا٥و. .7
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 ايتدزٜب ايجاْٞ

 ايتػعب١ٝ فتح َتصفح إْترْت ٚاضتعساض لذتٜٛات  بعض الازتباطات

 ايٓػاط المطًٛب:

 .افتح َتصفح الإْترْت 
  افتح َٛقع المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗنيwww.tvtc.gov.sa 
 .افتح ايطابط ايتؿع  عٔ المؤغػ١ 
            افتح ضٚابفط ايطيٜف١ ٚايطغفاي١ ٚالأٖفساف أٚ أٟ ضٚابفط أخفط٣ في ذايف١ تػفٝير ٖفصٙ ايفطٚابط

 َػتكبلًا َٔ قبٌ المػ٦ٍٛ عٔ َٛقع المؤغػ١.
 ح ايطابط )ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ(.ضع المؤؾط ع٢ً اغِ المؤغػ١ في الأع٢ً ٚافت 
 .تصفح بعض الأخباض في ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ بايٓكط ع٢ً ضٚابطٗا 

 

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ:

 .جٗاظ ذاغب َتصٌ بالإْترْت 

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 .المعًَٛاتضَع َتصفح إْترْت ع٢ً غطح المهتب أٚ َٔ ؾطٜط اْكط ع٢ً علا١َ  .2
  ِ اضػط َفتاح الإزخاٍ َٔ يٛذ١ المفاتٝح. www.tvtc.gov.saفي خا١ْ ايعٓٛإ انتب  .3
 اْتعط ذت٢ تفتح ايصفر١. .4

 ٚإشا ؼٍٛ ؾهٌ ايفاض٠ إلى ٜس اْكط ع٢ً ايطابط. عٔ المؤضط١ضع المؤؾط ع٢ً ضابط  .5
 اقطأ المهتٛب في ايصفر١. .6

ؼففٍٛ ؾففهٌ ايفففاض٠ إلى ٜففس اْكففط عًفف٢  ٚإشا  ايسؤٜــ١ حٚ حٟ زابــط  خــسضففع المؤؾففط عًفف٢ ضابففط  .7

 ايطابط.
 اقطأ المهتٛب في ايصفر١. .8

ٚإشا ؼفٍٛ ؾفهٌ ايففاض٠ إلى ٜفس اْكفط عًف٢        ايسضـاي١ حٚ حٟ زابـط  خـس   ضع المؤؾط عًف٢ ضابفط    .9

 ايطابط.
 اقطأ المهتٛب في ايصفر١.  .10
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ٚإشا ؼفٍٛ ؾفهٌ ايففاض٠ إلى ٜفس اْكفط عًف٢        الأٖـداف حٚ حٟ زابـط  خـس   ضع المؤؾط ع٢ً ضابط   .11

 ايطابط.
 اقطأ المهتٛب في ايصفر١.  .12

ٚإشا ؼفٍٛ ؾفهٌ ايففاض٠ إلى ٜفس اْكفط عًف٢       اضـِ المؤضطـ١ في حعًـ٢ ايصـفخ١     ضع المؤؾفط عًف٢     .13

 ايطابط.

 ٚإشا ؼٍٛ ؾهٌ ايفاض٠ إلى ٜس اْكط ع٢ً ايطابط. الأخبازضع المؤؾط ع٢ً أٟ ضابط في   .14
 اقطأ المهتٛب في ايصفر١.  .15
 إشا اْتٗٝتس اْكط ع٢ً علا١َ إغلام ايٓافص٠.  .16
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 ايتدزٜب ايجايح

 تحدٜد ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ ٚإْػا٤ َطاح١ حنبر يصفخات إْترْت المؤقت١

 ايٓػاط المطًٛب:

         ذففسز ايصفففر١ ايط٥ٝػفف١ٝ يًُتصفففح عٝففث تهففٕٛ َٛقففع المؤغػفف١ ايعاَفف١ يًتففسضٜب

 www.tvtc.gov.saايتكني ٚالمٗني 
  َٝػاباٜت (. 250ؿفغ ًَفات الإْترْت المؤقت١ بف) ذسز المػاذ١ المدصص١ 

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ:

 .جٗاظ ذاغب َتصٌ بالإْترْت 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 .ضَع َتصفح إْترْت ع٢ً غطح المهتب أٚ َٔ ؾطٜط المعًَٛاتاْكط ع٢ً علا١َ  .2
  ِ اضػط َفتاح الإزخاٍ. www.tvtc.gov.saفي خا١ْ ايعٓٛإ انتب  .3
 اْتعط ذت٢ تفتح ايصفر١. .4
 قا١ُ٥ أزٚات. افتح .5
 َٔ قا١ُ٥ أزٚاتس اْكط ع٢ً خٝاضات الإْترْت. .6
اخففتر تبٜٛففب عففاّ َففٔ المطبففع ايعففاٖطس ٚفي اؾففع٤ اـففاص بايصفففر١ ايط٥ٝػفف١ٝس اْكففط   .7

ْهففٕٛ  في المطبففع(س ٚبٗففصا www.tvtc.gov.saعًفف٢ اغففتدسّ اؿايٝفف١. )أٚ انتففب 

 ذسزْا ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ.
 َٔ ْفؼ المطبع ٚفي اؾع٤ اـاص بمرفٛظات الاغتعطاضس اْكط ع٢ً إعسازات. .8
َففٔ َطبففع إعففسازات ًَفففات إْترْففت المؤقتفف١ ٚالمحفٛظففاتس ٚفي اؾففع٤ اـففاص بمكففساض   .9

  ِ اْكط ع٢ً َٛافل. 250َػاذ١ ايكطص ايتي غٝتِ اغتدساَٗاس انتب 
 اْكط َط٠ أخط٣ ع٢ً َٛافل.  .10
 أغًل ْافص٠ المتصفح.   .11
افففتح ْافففص٠ المتصفففح َففط٠ أخففط٣ يًتأنففس إٔ ايصفففر١ ايط٥ٝػفف١ٝ ٖففٞ ايصفففر١ ايففتي      .12

 قُت بإعسازٖا يتهٕٛ ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ.
 أغًل ْافص٠ المتصفح.  .13
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 ايتدزٜب ايسابع

 حفغ ٚطباع١ صفخ١ ٜٚب

 ايٓػاط المطًٛب:

  في َٛقع المؤغػ١ ايعاَف١ يًتفسضٜب ايفتكني ٚالمٗفني      عٔ المؤضط١قِ عفغ قت٣ٛ ضابط

www.tvtc.gov.sa  ٚشيففو بٓػففلWeb Archive, single file (*.mht)  عًفف٢

 غطح المهتب ٚبٓفؼ الاغِ عٔ المؤغػ١.

     في َٛقفع المؤغػف١ ايعاَف١ يًتفسضٜب      عـٔ المؤضطـ١  ذسز اؾع٤ المهتفٛب فكفط في ضابفط

 باع١ َا ذسزت. ِ قِ بط www.tvtc.gov.saايتكني ٚالمٗني 

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ:

 .جٗاظ ذاغب َتصٌ بالإْترْت 
 .طابع١ َٛصٛي١ ظٗاظ اؿاغب أٚ بايؿبه١ 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 www.tvtc.gov.saافتح صفر١ المؤغػ١ شات ايعٓٛإ  .2

 .عٔ المؤضط١ضابط  افتح .3
 ايكٛا٥ِس  ِ اْكط ع٢ً ذفغ باغِ.افتح قا١ُ٥ ًَف َٔ ؾطٜط  .4
 َٔ المطبع ايعاٖطس ذسز َهإ اؿفغ غطح المهتب. .5
 تأنس إٔ الاغِ المهتٛب يًرفغ ٖٛ: عٔ المؤغػ١. .6
     Web Archive, single file (*.mht)ذسز ايٓٛع بف  .7
 اْكط ع٢ً ذفغس ٚبٗصا ْهٕٛ قس ذفعٓا ايصفر١. .8
 ظًٌ ايٓص َٔ بسا١ٜ عٔ المؤغػ١ ذت٢ ْٗا١ٜ ايٓص. .9
 افتح قا١ُ٥ ًَف َٔ ؾطٜط ايكٛا٥ِس  ِ اْكط طباع١.  .10
 َٔ َطبع ايطباع١ ذسز ْٛع ايطابع١.  .11
  ِ اختر ْطام ايترسٜس.  .12
  ِ اْكط ع٢ً طباع١.  .13
 أغًل ْافص٠ المتصفح.   .14
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 عًُٝات َتٓٛع١ ع٢ً لذت٣ٛ ايصفخ١ايتدزٜب الخاَظ: 

 ٚقِ بايتايٞ: www.tvtc.gov.saافتح َٛقع المؤغػ١  ايٓػاط المطًٛب:

 بسٕٚ فترٗأَ ضٚابط ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ ذفغ صفر١ ا. 
 إلى َػتٓسبعض قت٣ٛ ايصفر١ ْػذ افتح أذس ايطٚابط في ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ ٚا. 
  غطح َهتبع٢ً  ايٜٛبيصفر١  اًاختصاضأْؿ٧. 
  ّخًف١ٝ غطح المهتبأٟ صٛض٠ َٔ ايصفر١ ٚاجعًٗا اغتدس. 

 ذاغب َتصٌ بالإْترْت. جٗاظايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ: 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 www.tvtc.gov.saافتح صفر١ المؤغػ١ شات ايعٓٛإ  .2
 اْكط بعض ايفاض٠ الأأٔ ع٢ً أٟ ضابط في ايصفر١. .3
 َٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗط اختر الأَط ذفغ الهسف باغِ. .4
 اْكط ع٢ً ذفغ.ذسز َهإ اؿفغس ٚانتب اغِ َٓاغبس  ِ  .5
اْكط ع٢ً أٟ ضابط َٔ ايطٚابط في ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝس ٚيفٝهٔ أٍٚ خفبر في فُٛعف١     .6

 الأخباض.
سز ايٓص ايصٟ تطغفب في ْػفد١ َفٔ ايفطابط ايفصٟ فترتف٘س ٚتفصنط َفا أؾفطْا إيٝف٘           ذ .7

 . F7َٔ الإقراّ ٚاغتدساّ َفتاح 
 ايسفتر.اْكط ع٢ً ابسأ  ِ ناف١ ايبراَخ  ِ ايبراَخ المًرك١  ِ  .8
 في بطْاَخ ايسفتر المفتٛحس اْكط ع٢ً يصل. .9
أغًففل بطْففاَخ ايففسفترس ٚإشا طًففب َٓففو اؿفففغس فكففِ بففاؿفغ ٚاخففتر يًًُففف ا ففاً        .10

 َٓاغباً.
 اْكط اغِ المؤغػ١ في أع٢ً ايصفر١ يتعٛز إلى ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ.  .11
 اْكط بعض ايفاض٠ الأأٔ ع٢ً أٟ جع٤ َٔ ايصفر١.  .12
إْؿففا٤ اختصففاضس ٚعٓففسَا ٜػففأيو ايبرْففاَخ إٕ     َففٔ ايكا٥ُفف١ ايففتي تعٗففطس اْكففط عًفف٢     .13

 نٓت تطغب في ٚضع الاختصاض ع٢ً غطح المهتب فاْكط ع٢ً ْعِ.
 اْكط بعض ايفاض٠ الأأٔ ع٢ً أٟ صٛض٠ في ايصفر١.  .14
 َٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗطس اْكط ع٢ً تعٝين ندًف١ٝ ايؿاؾ١.    .15
 أغًل ْافص٠ المتصفح.   .16
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 ايتدزٜب ايطادع

 ايصفخ١ ٚحجِ الخطتهبير ٚتصػير حجِ 

 ٚقِ بايتايٞ: Googleافتح َٛقع  ايٓػاط المطًٛب:

  ِ200نبِّط ذحِ ايصفر١ إلى اؿح.% 
 .نبر ذحِ اـط إلى الأنبر 
  ِ100أعس ذحِ ايصفر١ إلى اؿح.% 

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ:

 .جٗاظ ذاغب َتصٌ بالإْترْت 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 ايعٌُ. طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ .1
 Ctrl فِ اضفػط َفتفاح ايفترهِ      Googleافتح المتصفح ٚانتب في ايعٓٛإ ن١ًُ  .2

 Enterَٚفتاح الإزخاٍ 
 َٔ ؾطٜط الأٚاَط اْكط ع٢ً ايصفر١. .3
 %200َٔ ايكا١ُ٥ اْكط ع٢ً تهبير/تصػير  ِ َٔ ايكا١ُ٥ ايفطع١ٝس اْكط ع٢ً  .4
 َٔ ؾطٜط الأٚاَط اْكط ع٢ً ايصفر١. .5
 ايٓصس  ِ َٔ ايكا١ُ٥ ايفطع١ٝس اْكط ع٢ً الأنبر.َٔ ايكا١ُ٥ اْكط ع٢ً ذحِ  .6
 َٔ ؾطٜط الأٚاَط اْكط ع٢ً ايصفر١. .7
 %100َٔ ايكا١ُ٥ اْكط ع٢ً تهبير/تصػير  ِ َٔ ايكا١ُ٥ ايفطع١ٝس اْكط ع٢ً  .8
 أغًل ْافص٠ المتصفح.   .9
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 تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ حدا٥٘نمٛذج 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ٝ    بعففس الاْتٗففا٤ َففٔ ايتففسضٜب عًفف٢      ْفػففو ٚقففسضاتو   َِكسَفف١ عففٔ الإْترْففت ٚالمتصفففحس قفف

عٓصفط َفٔ ايعٓاصفط المفصنٛض٠س ٚشيفو بٛضفع       نفٌ  ُفاٍ ٖفصا ايتكٝفِٝ ايفصاتٞ بعفس      ط١ إنفففبٛاغ

أَففاّ َػففت٣ٛ الأزا٤ ايففصٟ أتكٓتفف٘س ٚفي ذايفف١ عففسّ قابًٝفف١ المُٗفف١ يًتطبٝففل ضففع        (   ) لا١َفففففففع

    ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بصيو.

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: َكد١َ عٔ الإْترْت ٚالمتصفح

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ حتكٓت الأدا٤(

غير 

قابٌ 

 يًتطبٝل

 نًٝا جص٥ٝا لا

     تعطٜف الإْترْت.  1

     ايترسث عٔ ْؿأ٠ الإْترْت.  2

     اـسَات ايتي ٜكسَٗا الإْترْت يٓا.  3

     اؾٛاْب ايػًب١ٝ يلإْترْت.  4

     ؼٌُٝ بطاَخ ايتصفح.  5

     بٛاغط١ ؾبه١ ايطًب الهاتفٞ.إعساز اتصاٍ بإْترْت   6

     فتح َتصفح إْترْت.  7

     أجعا٤ عٓٛإ إْترْت.  8

     ايتؿعب١ٝ. اغتدساّ الاضتباطات  9

     اغتعطاض صفرات ايٜٛب.  10

     الاضتباط بصفرات ايٜٛب ايتي ظضتٗا ذسٜثاً.  11

     ؼسٜس ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ.  12

     الاضتباط بصفر١ ٜٚب قسز٠.  13

     ؼسٜث صفر١ ٜٚب ايتي لا تعٌُ.  14

     طباع١ صفر١ ٜٚب.  15

     ذفغ صفر١ ٜٚب ع٢ً اؿاغب.  16

     ذفغ صٛض٠  أٚ صفر١ بسٕٚ فترٗا.  17
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     ْػذ َعًَٛات َٔ صفر١ ٜٚب إلى َػتٓس.  18

     إْؿا٤ اختصاض غطح َهتب يًصفر١ اؿاي١ٝ.  19

اغتدساّ صفٛض٠ صففر١ ٜٚفب ندًفٝف١ ؾاؾف١ أٚ عٓصفط         20

 المهتب.غطح 
    

     إضغاٍ صفر١ ٜٚب بايبرٜس الإيهترْٚٞ.  21

     تهبير ٚتصػير ذحِ صفر١ ايٜٛب.  22

     تهبير أٚ تصػير ذحِ اـط في صفر١ ايٜٛب.  23

     إْؿا٤ َػاذ١ أنبر ؿفغ ًَفات إْترْت المؤقت١.  24

     إغلام َتصفح الإْترْت.  25

المصنٛض٠ إلى زضج١ الإتكإ ايهًٞ أٚ أْٗفا  هب إٔ تصٌ ايٓتٝح١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( 

غير قاب١ً يًتطبٝلس ٚفي ذاي١ ٚجٛز َففطز٠ في ايكا٥ُف١ الاا أٚ اجع٥ٝفاا فٝحفب إعفاز٠ ايتفسضب عًف٢        

 ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ حدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ....................................ايتاضٜذ :  اغِ المتسضب : .................................................................                      

 ضقِ المتسضب  : .................................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ  :    ......   ......   ......   ......     

 ْكاط 10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بف 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿس الأع٢ً: َا ٜعازٍ  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس الأز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     تعطٜف الإْترْت.  1

     ايترسث عٔ ْؿأ٠ الإْترْت.  2

     اـسَات ايتي ٜكسَٗا الإْترْت يٓا.  3

     يلإْترْت.اؾٛاْب ايػًب١ٝ   4

     ؼٌُٝ بطاَخ ايتصفح.  5

     إعساز اتصاٍ بإْترْت بٛاغط١ ؾبه١ ايطًب الهاتفٞ.  6

     فتح َتصفح إْترْت.  7

     أجعا٤ عٓٛإ إْترْت.  8

     ايتؿعب١ٝ. اغتدساّ الاضتباطات  9

     اغتعطاض صفرات ايٜٛب.  10

     الاضتباط بصفرات ايٜٛب ايتي ظضتٗا ذسٜثاً.  11

     ؼسٜس ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ.  12

     الاضتباط بصفر١ ٜٚب قسز٠.  13

     ؼسٜث صفر١ ٜٚب ايتي لا تعٌُ.  14

     طباع١ صفر١ ٜٚب.  15

     ذفغ صفر١ ٜٚب ع٢ً اؿاغب.  16

     ذفغ صٛض٠  أٚ صفر١ بسٕٚ فترٗا.  17

     ْػذ َعًَٛات َٔ صفر١ ٜٚب إلى َػتٓس.  18
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     اؿاي١ٝ.إْؿا٤ اختصاض غطح َهتب يًصفر١   19

اغتدساّ صٛض٠ صفر١ ٜٚب ندًف١ٝ ؾاؾ١ أٚ عٓصفط    20

 غطح المهتب.
    

     إضغاٍ صفر١ ٜٚب بايبرٜس الإيهترْٚٞ.  21

     تهبير ٚتصػير ذحِ صفر١ ايٜٛب.  22

     تهبير أٚ تصػير ذحِ اـط في صفر١ ايٜٛب.  23

     إْؿا٤ َػاذ١ أنبر ؿفغ ًَفات إْترْت المؤقت١.  24

     َتصفح الإْترْت.إغلام   25

     المجُٛع

 ًَرٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
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المفط١ًإزاض٠ فًس المٛاقع   

اضتدداّ الاْترْت: ايجاَْٞٔ الجص٤ ايٛحد٠ ايجا١ْٝ   
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 إداز٠ لدًد المٛاقع المفط١ًايٛحد٠ ايجا١ْٝ: 

 الهدف ايعاّ يًٛحد٠:

المٗفففففاضات إنػفففففابو  تٗفففففسف ٖفففففصٙ ايٛذفففففس٠ إلى

َففففع قا٥ُفففف١ المفطفففف١ً في َتصفففففح    يًتعاَففففٌ الأغاغفففف١ٝ 

 .Internet Explorer الإْترْت

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:ٖصٙ ايٛذس٠ إٔ إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٜتٛقع َٓو بعس 

 تطٝف َٛقعاً إلى المفط١ً. .1
 تفتح َٛاقع َٔ قا١ُ٥ المفط١ً.  .2
 تٓعِ فًسات المٛاقع المفط١ً. .3

 .زقٝك١ تسضٜب١ٝ 30: ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛحد٠ بايٛقت المتٛقع يًتدزٜ

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ٚايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛذس٠.ايتعًُٝات  .1
 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘. .2
 اتصاٍ بالإْترْت. .3
 َهتب ذاغب َٓاغب. .4
 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 غلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ ايفاض٠. .1
 اغتعسازى ايبسْٞ ٚذطٛضى ايصٖني. .2



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات الحاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
317 

 :إضاف١ صفخ١ إلى قا١ُ٥ ايصفخات المفط١ً الخاص١ بو
تأنففس َففٔ نففٕٛ ؾففطٜط ايكففٛا٥ِ َعطٚضففاًس فففإٕ   ٜهففٔ َعطٚضففاً فكففِ بعطضفف٘          .1

 باـطٛات ايتاي١ٝ:  
 اْكط ع٢ً ايكا١ُ٥ أزٚات. -1
  ِ اْكط ع٢ً أؾطط١ الأزٚات.  -2
  ِ اْكط ع٢ً ؾطٜط ايكٛا٥ِ. -3

 
 .ايصفر١ ايتي تطٜس إضافتٗا إلى قا١ُ٥ المفط١ً اـاص١ بوافتح  .2

 .المفط١ًايكا١ُ٥ َٔ ؾطٜط ايكٛا٥ِ اْكط ع٢ً  .3
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 س فٝعٗط َطبع ذٛاض إضاف١ َفط١ً.فٛم إضاف١ إلى المفط١ًَٔ ايكا١ُ٥س اْكط  .4

 
س  فِ اْكفط إضفاف١س فٝطفٝفٗا ايبرْفاَخ      يًصففر١ إشا ضغبفت بفصيو    اًجسٜفس  اًا انتب  .5

   إلى المفط١ً

 
 

 

يمكنم أ ن ثنشئ مجلدإً في إلمفضلة وتجمؽ فيو روإبط إمطفحات إلمدشابهة خلال نخابخم لسم 

 إمطفحة.
 

 
 

لإضاف١ ايصفخ١ في المجًدات 

ايتي ضبل حٕ تم إْػا٥ٗا في 

 المفط١ً

لإْػا٤ ايصفخ١ في لدًد جدٜد، ٚبعد 

ايٓكس عًٝ٘ ٜعٗس َسبع إْػا٤ لدًد 

 يتهتب فٝ٘ اضِ المجًد الجدٜد 
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 غسٜط  المفط١ً:
أهٓفو عفطض المٛاقفع المفطف١ً في ؾفطٜط خفاص ٜػف٢ُ ؾفطٜط المفطف١ًس ٚإٕ   ٜهفٔ            .1

ٖففصا ايؿففطٜط َعطٚضففاً فكففِ بعطضفف٘ ٚشيففو بفففتح ايكا٥ُفف١ أزٚاتس  ففِ ايٓكففط عًفف٢ أؾففطط١    

 الأزٚاتس  ِ اْكط ع٢ً ؾطٜط ايكٛا٥ِ.

 
إشا ضغبت في إضاف١ أٟ صفر١ إلى ٖصا ايؿطٜط فكِ بايٓكط عًف٢ ضَفع إضفاف١ إلى ؾفطٜط      .2

 فط١ً.فٝكّٛ ايبرْاَخ بإضاف١ اغِ ايصفر١ إلى ؾطٜط الم المفط١ً في ؾطٜط المفط١ً 

 

ضافة ضفحة إ لى شريط إلمفضلة، بسحب رمز إمطفحة من شريط إمـناوين إ لى شريط  يمكن إ 

 إلمفضلة. 
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 فتح َٛاقع َٔ المفط١ً:

عٓسَا تطغب في فتح َٛقع غبل إٔ أضفت٘ إلى المفط١ً أٚ ؾطٜط المفط١ً فلا ؼتاد إلى 

 نتاب١ ايعٓٛإ َط٠ أخط٣س ٚإنما تكّٛ باـطٛات ايتاي١ٝ:

  :قا١ُ٥  المفط١ً َٔ 

 اْكط ع٢ً ضَع المفط١ً  .1
 َٔ قا١ُ٥ المفط١ً اْكط ع٢ً اغِ ايصفر١. .2

 
 إٕ نإ الاغِ في فًسس فاْكط ع٢ً المجًسس  ِ اْكط ع٢ً اغِ المٛقع.   .3
  :غسٜط  المفط١ً َٔ 

 اْكط َباؾط٠ ع٢ً اغِ المٛقع. .1
المفطفف١ًس إٕ نففإ عٓففٛإ المٛقففع في فًففسس فعٓففس ايٓكففط عًفف٢ المجًففس في ؾففطٜط     .2

 تعٗط قا١ُ٥ بالمٛاقع في شيو المجًس.
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 : تٓعِ لدًدات المٛاقع المفط١ً

بإعاز٠ تػُٝتٗا أٚ ْكًٗا إلى َع اظزٜاز قا١ُ٥ ايصفرات المفط١ًس أهٓو تطتٝبٗا 

 س ٚشيو باـطٛات ايتاي١ٝ:فًسات فطع١ٝ

 اْكط ع٢ً قا١ُ٥ المفط١ً في ؾطٜط ايكٛا٥ِ .1
 اْكط ع٢ً تٓعِٝ المفط١ً.  .2

 
 ٜعٗط َطبع تٓعِٝ المفط١ًس َٚٓ٘ اختر َا تٛز فعً٘ نُا في ايؿهٌ ايتايٞ: .3

 

لإْػا٤ لدًد 

 جدٜد
يٓكٌ ًَفات 

إلى لدًد 

جدٜد

لإعاد٠ تط١ُٝ 

 ًَف حٚ لدًد

لحرف ًَف حٚ 

 لدًد

لإغلام َسبع 

تٓعِٝ 

 المفط١ً
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 ٚؾطٜط المفط١ً.إضاف١ صفر١ إلى قا١ُ٥ ايصفرات المفط١ً  ايتدزٜب الأٍٚ:

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 المحافع١ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ ذصف أٚ تعسٌٜ. .1

 المحافع١ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطراب أٟ َأنٛلات أٚ َؿطٚبات. .2
فرفففص أٟ ٚغفففا٥ط ؽفففعٜٔ قبفففٌ اغفففتدساَٗا عًففف٢ اؾٗفففاظ يًتأنفففس َفففٔ خًٖٛفففا َفففٔ     .3

 ايفيرٚغات.
فصففٌ أٚ إعففاز٠ تٛصففٌٝ اؾٗففاظ أٚ أٟ َففٔ ًَركاتفف٘ بففسٕٚ إؾففعاض المففسضب بففصيو         عففسّ  .4

 َػبكاً.
 إعاز٠ يٛذ١ المفاتٝح ٚايفاض٠ ٚايهطغٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ. .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ

  إضاف١ صفخ١ إلى قا١ُ٥ ايصفخات المفط١ً ٚغسٜط المفط١ً

 ايٓػاط المطًٛب:  

 صفر١ ايٝاٖٛ  أضفYahoo .إلى ايكا١ُ٥ المفط١ً في فًس باغِ ايبرٜس 
 .أضف فًس ايبرٜس إلى ؾطٜط المفط١ً 
  ٖٛافتح صفر١ ايٝاYahoo .عٔ ططٜل ؾطٜط المفط١ً 
  ِأعس تػ١ُٝ فًس ايبرٜس باغYahoo .في قا١ُ٥ المفط١ً 
  اذصف المجًسYahoo .قا١ُ٥ المفط١ً َٔ 

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ:

 .جٗاظ ذاغب َتصٌ بالإْترْت 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 Ctrl فِ اضفػط َفتفاح ايفترهِ      Yahooافتح المتصفح ٚانتب في ايعٓفٛإ نًُف١    .2

 Enterَٚفتاح الإزخاٍ 
 َٔ ؾطٜط ايكٛا٥ِ اْكط ع٢ً المفط١ً. .3
 َٔ ايكا١ُ٥ اْكط ع٢ً إضاف١ إلى المفط١ً. .4
 َٔ َطبع إضاف١ إلى المفط١ًس اْكط ع٢ً فًس جسٜس. .5
 انتب اغِ المجًس ايبرٜسس  ِ اْكط إْؿا٤. .6
 اْكط إضاف١. .7
 افتح المفط١ً بايٓكط ع٢ً ضَع المفط١ً. .8
 َٔ ايكا١ُ٥ اْكط ع٢ً فًس ايبرٜس بعض ايفاض٠ الأأٔ. .9
 َٔ ايكا١ُ٥س اْكط ع٢ً إضاف١ إلى ؾطٜط المفط١ً.  .10
 أغًل المتصفح.  .11
 افتح المتصفح.  .12
 Yahooاْكط ع٢ً فًس ايبرٜس في ؾطٜط المفط١ًس  ِ اْكط ع٢ً صفر١   .13
 َٔ ؾطٜط ايكٛا٥ِ اْكط ع٢ً المفط١ً.  .14
 ط١ً.َٔ ايكا١ُ٥س اْكط ع٢ً تٓعِٝ المف  .15
 اْكط ع٢ً فًس ايبرٜس َط٠ ٚاذس٠  ِ اْكط ع٢ً إعاز٠ ايتػ١ُٝ.  .16
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 Yahooانتب الاغِ   .17
 اْكط ع٢ً إغلام.  .18
 َٔ ؾطٜط ايكٛا٥ِ اْكط ع٢ً المفط١ً.  .19
 َٔ ايكا١ُ٥س اْكط ع٢ً تٓعِٝ المفط١ً.  .20
 اْكط ع٢ً فًس ايبرٜس َط٠ ٚاذس٠  ِ اْكط ع٢ً ذصف.  .21
 اْكط ع٢ً إغلام. .22
 أغًل المتصفح. .23
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ حدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ٝ إداز٠ لدًـد المٛاقـع المفطـ١ً   لاْتٗا٤ َٔ ايتسضٜب عًف٢  بعس ا ط١ فففف ْفػفو ٚقفسضاتو بٛاغ   ِس قف

 لا١َفففففف عٓصط َٔ ايعٓاصط المصنٛض٠س ٚشيو بٛضفع ع نٌ إنُاٍ ٖصا ايتكِٝٝ ايصاتٞ بعس 

( )     أَاّ َػت٣ٛ الأزا٤ ايصٟ أتكٓت٘س ٚفي ذاي١ عسّ قاب١ًٝ المُٗف١ يًتطبٝفل ضفع ايعلاَف١ في

    صيو.اـا١ْ اـاص١ ب

 إداز٠ لدًد المٛاقع المفط١ًاضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: 

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ حتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

إضفففاف١ صففففر١ إلى قا٥ُففف١ ايصففففرات المفطففف١ً      .1

 اـاص١ بو
    

     إضاف١ صفر١ إلى ؾطٜط  المفط١ً  .2

     َٔ المفط١ً فتح َٛاقع  .3

     تٓعِ فًسات المٛاقع المفط١ً  .4

هب إٔ تصٌ ايٓتٝح١ ؾُٝفع المففطزات )ايبٓفٛز( المفصنٛض٠ إلى زضجف١ الإتكفإ ايهًفٞ        

أٚ أْٗا غير قابًف١ يًتطبٝفلس ٚفي ذايف١ ٚجفٛز َففطز٠ في ايكا٥ُف١ الاا أٚ اجع٥ٝفاا فٝحفب إعفاز٠          

 المسضب.ايتسضب ع٢ً ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ 
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ حدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ايتاضٜذ : .................................... اغِ المتسضب : .................................................................                      

 ضقِ المتسضب  : .................................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ:    ......   ......   ......   ......     

 ْكاط 10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بف 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿس الأع٢ً: َا ٜعازٍ  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس الأز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

صففففففر١ إلى قا٥ُففففف١ ايصففففففرات المفطففففف١ً  إضفففففاف١   .1

 اـاص١ بو

    

     إضاف١ صفر١ إلى ؾطٜط  المفط١ً  .2

     فتح َٛاقع َٔ المفط١ً  .3

     تٓعِ فًسات المٛاقع المفط١ً  .4

     المجُٛع

 ًَرٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
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 اغتدساّ المحفٛظات

اضتدداّ الاْترْت: ايجاَْٞٔ الجص٤  ايجايج١ ايٛحد٠  
 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات الحاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
328 

 ايٛحد٠ ايجايج١: اضتدداّ المحفٛظات

 يًٛحد٠:الهدف ايعاّ 

المٗفففففاضات إنػفففففابو  تٗفففففسف ٖفففففصٙ ايٛذفففففس٠ إلى

َتصفففح يًتعاَففٌ َففع المحفٛظففات باغففتدساّ   الأغاغفف١ٝ 

 .Internet Explorer الإْترْت

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

تهفٕٛ قفازضاً ٚبهففا٠٤ عًف٢     ٖفصٙ ايٛذفس٠ إٔ   إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٜتٛقع َٓو بعس 

 إٔ:

 ؼسز المكصٛز بالمحفٛظات. .1
 تفتح المحفٛظات. .2
 تػٝير إعسازات المحفٛظات. .3
 َػح قا١ُ٥ المحفٛظات. .4

 .زقٝك١ تسضٜب١ٝ 30: ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛحد٠ بايٛقت المتٛقع يًتدزٜ

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ايتعًُٝات ٚايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛذس٠. .1
 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘. .2
 اتصاٍ بالإْترْت. .3
 َهتب ذاغب َٓاغب. .4
 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .5

 المٗاز٠:َتطًبات 

 غلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ ايفاض٠. .1
 اغتعسازى ايبسْٞ ٚذطٛضى ايصٖني. .2
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 المحفٛظات:

المكطض نٝف مفغ ايصفرات أٚ ايصفٛض ايفتي   اؾع٤ َٔ  تعًُٓا في ايٛذس٠ الأٚلى َٔ ٖصا

ْطٜفس  قس تعحبٓاس ٖٚصا َا ٜػ٢ُ بالمًفات المحفٛظ١س ٖٚٞ ؽتًفف عفٔ َفٗفّٛ المحفٛظفات ايفتي      

إٔ ْتففسضب عًفف٢ َٗاضاتٗففا في ٖففصٙ ايٛذففس٠س فالمكصففٛز بالمحفٛظففات ٖٓففا ٖففٞ المٛاقففع ٚايصفففرات 

ايففتي قُففت بعٜاضتٗففا خففلاٍ الأٜففاّ أٚ الأغففابٝع الماضفف١ٝس ذٝففث ٜكففّٛ المتصفففح ٚفففل الإعففسازات         

 المحسز٠ بالاذتفاظ بكا١ُ٥ المٛاقع ٚايصفرات ايتي ظضتٗا.

 فتح قا١ُ٥ المحفٛظات:

 المٛاقع ٚايصفرات ٚالأَانٔ ايتي ظضتٗا َؤخطاً قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:يفتح قا١ُ٥ 

 ع٢ً ضَع المفط١ً  اْكط .1
َٔ ايكا١ُ٥ اْكط ع٢ً تبٜٛفب المحفٛظفاتس فتعٗفط فُٛعفات يًُرفٛظفات َبٛبف١ ذػفب         .2

 خٝاض ايعطض المحسز.

 
لاغتعطاض ايكا١ُ٥ ايفتي تمفت ظٜاضتٗفا في فُٛعف١ َعٝٓف١س اْكفط عًف٢ المجُٛعف١ فتعٗفط            .3

قا٥ُفف١ بففالمٛاقع ٚالأَففانٔ ايففتي ظضتٗففاس ٚيفففتح أٟ فُٛعفف١ فطعٝفف١ أٜطففاًس اْكففط عًٝٗففا       

 فتعٗط قا١ُ٥ بالمٛاقع ايتي   ظٜاضتٗا في تًو المجُٛع١.

   
 ٚيفتح ايصفر١ اْكط ع٢ً ايصفر١ ايتي تطغبٗا. .4

 
 لحغ أ ن إلمحفوػات جشمل إلموفات إمتي قمت بفذحيا في إمكمبيوحر. 
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 المحفٛظات:حضايٝب عسض 

ٜكّٛ ايبرْاَخ بعطض المحفٛظات ذػب ْفٛع ايعفطض ايفصٟ ؼفسزٙس ٚيتػفٝير ْفٛع ايعفطضس        

 اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 ع٢ً ضَع المفط١ً  اْكط .1
 َٔ ايكا١ُ٥ اْكط ع٢ً تبٜٛب المحفٛظات. .2
َٔ تبٜٛب المحفٛظاتس اْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير في أع٢ً المحفٛظفات يترفسز ْفٛع عفطض      .3

 ٚتؿٌُ خٝاضات عطض قا١ُ٥ المحفٛظات َا ًٜٞ:المحفٛظاتس 

 
 .عطض ذػب ايتاضٜذ: لاغتعطض المحفٛظات الأقسّ فالأذسث 
 .عطض ذػب المٛقع: ذٝث ٜتِ  ع ايصفرات المطتبط١ بهٌ َٛقع في فُٛع١ 
 .عطض ذػب الأنثط في عسز ايعٜاضات 
 .ّٛٝعطض ذػب تطتٝب ظٜاضات اي 
   ض َفٔ ايبرفث في المحفٛظفاتس ٚعٓفس     عث في المحفٛظات: ذٝث أهٓو ٖفصا اـٝفا

ايٓكففط عًفف٢ ٖففصا اـٝففاض ٜعٗففط َػففتطٌٝ يهتابفف١ الاغففِ ايففصٟ تطغففب ايبرففث فٝفف٘س      

 انتب الاغِ  ِ اْكط ع٢ً ايبرث ا ٕ.
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 تحدٜد عدد  حٜاّ الاحتفاظ بايصفخات في المحفٛظات:

 اـطٛات ايتاي١ٝ:يترسٜس عسز الأٜاّ ايتي ٜكّٛ فٝٗا ايبرْاَخ بالاذتفاظ بالمحفٛظات اتبع 

 ع٢ً قا١ُ٥ أزٚات في ؾطٜط ايكٛا٥ِ أٚ ؾطٜط الأٚاَط. اْكط .1
 َٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗطس اْكط ع٢ً خٝاضات الإْترْت. .2

  
ٜعٗط َطبع خٝاضات إْترْفتس ٚفي تبٜٛفب عفاّس َٚفٔ جفع٤ قفٛظفات الاغفتعطاضس اْكفط          .3

 ٚالمحفٛظات.ع٢ً إعسازاتس فٝعٗط َطبع إعسازات ًَفات إْترْت المؤقت١ 

    
 في جع٤ المحفٛظاتس ذسز أٜاّ الاذتفاظ بايصفرات في المحفٛظات  ِ اْكط ع٢ً َٛافل. .4
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 حرف المحفٛظات:

 ؿصف المحفٛظات اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

  :حرف َٛقع حٚ صفخ١ لذدد٠ 

 افتح المحفٛظات في المفط١ً. .1
 ذصفٗا.اْكط بعض ايفاض٠ الأأٔ ع٢ً المٛقع أٚ ايصفر١ ايتي تطٜس  .2
 تعٗط قا١ُ٥س اختر َٓٗا ذصف. .3

 
 تعٗط ضغاي١ ؼصٜط ٚتأنٝس اؿصف. .4

 
 إشا نٓت تطغب في اؿصف فاْكط ع٢ً ْعِ. .5
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  :حرف لذفٛظات الاضتعساض بمجسد الخسٚج َٔ المتصفح 

 اْكط ع٢ً قا١ُ٥ أزٚات في ؾطٜط ايكٛا٥ِ أٚ ؾطٜط الأٚاَط.  .1
 َٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗطس اْكط ع٢ً خٝاضات الإْترْت.  .2
ٜعٗط َطبع خٝاضات إْترْتس َٚٔ تبٜٛب عفاّس ٚفي اؾفع٤ اـفاص بمرفٛظفات       .3

 الاغتعطاضس فعٌِّ المطبع اـاص عصف قفٛظات الاغتعطاض عٓس اـطٚد.

 
 اْكط ع٢ً َٛافل.  .4

  :حرف ناف١ المحفٛظات 

 ِ أٚ ؾطٜط الأٚاَط.اْكط ع٢ً قا١ُ٥ أزٚات في ؾطٜط ايكٛا٥  .1
 َٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗطس اْكط ع٢ً خٝاضات الإْترْت.  .2
ٜعٗط َطبع خٝاضات إْترْتس َٚٔ تبٜٛب عفاّس ٚفي اؾفع٤ اـفاص بمرفٛظفات       .3

 الاغتعطاضس اْكط ع٢ً ذصف.
ٜعٗففط َطبففع ذففصف قفٛظففات الاغففتعطاضس نُففا أهففٔ ايٛصففٍٛ إلى َطبففع    .4

ٚات في ؾففطٜط ايكففٛا٥ِ  ففِ   ذففصف المحفٛظففات بؿففهٌ َباؾففط بففايٓكط عًفف٢ أز     

 اختٝاض ذصف قفٛظات الاغتعطاض َٔ ايكا١ُ٥
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ذففسز ْففٛع ايبٝاْففات ايففتي تطٜففس ذففصفٗا  ففِ اْكففط عًفف٢ ذففصفس ٚغففتعٗط ضغففاي١        .5

 ذصف قفٛظات الاغتعطاض.

 

 إشا اْتٗت ايطغاي١س اْكط ع٢ً َٛافل. .6
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 .فتح قا١ُ٥ المحفٛظات ايتدزٜب الأٍٚ:

 ؼسٜس عسز أٜاّ الاذتفاظ بالمحفٛظات ٚذصف المحفٛظات. ايجاْٞ: ايتدزٜب

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿفاظ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ ذصف أٚ تعسٌٜ. .1

 اؿفاظ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطراب أٟ َأنٛلات أٚ َؿطٚبات. .2
فرفففص أٟ ٚغفففا٥ط ؽفففعٜٔ قبفففٌ اغفففتدساَٗا عًففف٢ اؾٗفففاظ يًتأنفففس َفففٔ خًٖٛفففا َفففٔ        .3

 ايفيرٚغات.
 سّ فصٌ أٚ إعاز٠ تٛصٌٝ اؾٗاظ أٚ أٟ َٔ ًَركات٘ بسٕٚ إؾعاض المسضب بصيو َػبكاً.ع .4
 إعاز٠ يٛذ١ المفاتٝح ٚايفاض٠ ٚايهطغٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ. .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 فتح قا١ُ٥ المحفٛظات

 :ايٓػاط المطًٛب:

   ٕاففففتح صففففر١ المؤغػففف١ شات ايعٓفففٛاwww.tvtc.gov.sa   ٔٚاغفففتعطض عفففسزاً َففف

 أجعا٥ٗاس  ِ أغًكٗا.
  افتح صفر١Google .أغًكٗا ِ  
 تًو ايصفرات َط٠ أخط٣ َٔ المحفٛظات. افتح 

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ:

 .جٗاظ ذاغب َتصٌ بالإْترْت 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. ٚإجطا٤اتطبل قٛاعس  .1
 افتح المتصفح. .2
 www.tvtc.gov.saانتب عٓٛإ صفر١ المؤغػ١  .3
 بٗا.اغتعطض عسزاً َٔ أجعا٤ ايصفر١ بفترٗا َٔ ايطٚابط اـاص١  .4
 َع َفتاح الإزخاٍ. Ctrl ِ اْكط ع٢ً َفتاح ايترهِ  Googleفي ايعٓٛإس انتب  .5
 تصفح عسزاً َٔ ايطٚابط ايتي تعٗط في ايصفر١. .6
 أغًل المتصفح. .7
 افتح المتصفح. .8
 اْكط ع٢ً ضَع المفط١ً. .9
 اْكط ع٢ً تبٜٛب المحفٛظات.  .10
 .افتح قا١ُ٥ ْٛع المحفٛظاتس ٚاختر عطض ذػب تطتٝب ظٜاضات ايّٝٛ  .11
 َٔ ايكا١ُ٥ اْكط ع٢ً صفر١ َٔ ايصفرات ايتي تعٗط.  .12
 اْتعط ذت٢ ٜتِ عطض ايصفر١.  .13
 اْكط ع٢ً ضَع المفط١ً.  .14
 في تبٜٛب المحفٛظاتس اْكط ع٢ً صفر١ أخط٣س  ِ اْتعط ذت٢ ٜتِ عطض ايصفر١.  .15
 بعس إٔ تٓتٗٞ َٔ اغتعطاض عسز َٔ ايصفراتس أغًل المتصفح.  .16
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 ايتُسٜٔ ايجاْٞ

 ، ٚحرف المحفٛظاتالاحتفاظ بالمحفٛظاتتحدٜد عدد حٜاّ 

 ايٓػاط المطًٛب:

 .ّذسز عسز أٜاّ الاذتفاظ بالمحفٛظات غُػ١ أٜا 
 .اذصف  ٝع المحفٛظات 

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ:

 .جٗاظ ذاغب َتصٌ بالإْترْت 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 افتح المتصفح. .2
 كٛا٥ِ أٚ ؾطٜط الأٚاَط.افتح ؾطٜط اي .3
 َٔ ايكا١ُ٥ اْكط ع٢ً خٝاضات الإْترْت. .4
 َٔ َطبع خٝاضات الإْترْتس اْكط ع٢ً تبٜٛب عاّ. .5
 في اؾع٤ اـاص بمرفٛظات الاغتعطاضس اْكط ع٢ً إعسازات. .6
َففففٔ َطبففففع إعففففسازات ًَفففففات إْترْففففت المؤقتفففف١ ٚالمحفٛظففففاتس ٚفي اؾففففع٤ اـففففاص      .7

 ًفات إلى نػ١ أٜاّ.بالمحفٛظاتس عسٍ أٜاّ الاذتفاظ بالم
 اْكط ع٢ً َٛافل. .8
َٔ َطبع خٝاضات الإْترْتس ٚفي اؾفع٤ اـفاص بمرفٛظفات الاغفتعطاضس اْكفط عًف٢        .9

 ذصف.
 َٔ َطبع ذصف قفٛظات الاغتعطاضس ْؿِّط المطبع اـاص بالمحفٛظات.  .10
 اْكط ع٢ً ذصف.  .11
 في َطبع خٝاضات الإْترْتس اْكط ع٢ً َٛافل.  .12
 أغًل المتصفح.  .13
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ حدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ط١ فففففْفػففو ٚقففسضاتو بٛاغ  ِس قففٝاضــتدداّ المحفٛظــات بعففس الاْتٗففا٤ َففٔ ايتففسضٜب عًفف٢    

 لا١َفففففف عٓصط َٔ ايعٓاصط المصنٛض٠س ٚشيو بٛضفع ع نٌ إنُاٍ ٖصا ايتكِٝٝ ايصاتٞ بعس 

(   )         أَاّ َػت٣ٛ الأزا٤ ايصٟ أتكٓتف٘س ٚفي ذايف١ عفسّ قابًٝف١ المُٗف١ يًتطبٝفل ضفع ايعلاَف١

    و.في اـا١ْ اـاص١ بصي

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: اضتدداّ المحفٛظات

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ حتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     ؼسٜس المكصٛز بالمحفٛظات  1

     فتح صفر١ َٔ قا١ُ٥ المحفٛظات  2

     أغايٝب عطض المحفٛظات  3

الاذتففففففاظ بايصففففففرات في  ؼسٜفففففس عفففففسز  أٜفففففاّ    4

 المحفٛظات
    

     ذصف المحفٛظات  5

هب إٔ تصٌ ايٓتٝح١ ؾُٝفع المففطزات )ايبٓفٛز( المفصنٛض٠ إلى زضجف١ الإتكفإ ايهًفٞ        

أٚ أْٗا غير قابًف١ يًتطبٝفلس ٚفي ذايف١ ٚجفٛز َففطز٠ في ايكا٥ُف١ الاا أٚ اجع٥ٝفاا فٝحفب إعفاز٠          

 المسضب.ايتسضب ع٢ً ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ 
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ حدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ايتاضٜذ : .................................... اغِ المتسضب : ..............................................................                       

 ضقِ المتسضب  : ..............................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ :    ......   ......   ......   .....     

 ْكاط 10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بف 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿس الأع٢ً: َا ٜعازٍ  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس الأز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     بالمحفٛظاتؼسٜس المكصٛز   1

     فتح صفر١ َٔ قا١ُ٥ المحفٛظات  2

     أغايٝب عطض المحفٛظات  3

ؼسٜففففس عففففسز  أٜففففاّ الاذتفففففاظ بايصفففففرات في     4

 المحفٛظات
    

     ذصف المحفٛظات  5

     المجُٛع

 ًَرٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
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 ايبرث في الإْترْت

اضتدداّ الاْترْت: ايجاَْٞٔ الجص٤ ايٛحد٠ ايسابع١   
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 ايٛحد٠ ايسابع١: ايبخح في الإْترْت

 يًٛحد٠:الهدف ايعاّ 

المٗفففففاضات إنػفففففابو  تٗفففففسف ٖفففففصٙ ايٛذفففففس٠ إلى

يًكٝاّ بعًُٝات ايبرث في الإْترْت باغفتدساّ  الأغاغ١ٝ 

Internet Explorer. 

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:ٖصٙ ايٛذس٠ إٔ إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات  بعسٜتٛقع َٓو 

 .ْترْتتبرث عٔ َعًَٛات َع١ٓٝ ع٢ً صفرات الإ .1
 عٔ أفطاز ٚفُٛعات ع٢ً إْترْت أٚ ضُٔ َؤغػتو تبرث .2
 .ْترْتتػتدسّ قطنات ايبرث ع٢ً ؾبه١ الإ .3

 غاع١ تسضٜب١ٝ ٚاذس٠.: ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛحد٠ بايٛقت المتٛقع يًتدزٜ

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ايتعًُٝات ٚايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛذس٠. .1
 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘. .2
 اتصاٍ بالإْترْت. .3
 َٓاغب.َهتب ذاغب  .4
 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 غلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ ايفاض٠. .1
 اغتعسازى ايبسْٞ ٚذطٛضى ايصٖني. .2
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 في الإْترْتيبخح ا 

أهٓفففو َتصففففح الإْترْفففت ٚقطنفففات ايبرفففث المتدصصففف١ في ايبرفففث عفففٔ صففففرات   

نتابف١  أٚ أؾداص ٚعٓاٜٚٔ ٚغيرٖا  ا قس ؼتاج٘ َٔ الإْترْتس َٚا عًٝو غف٣ٛ  َٛاقع ٜٚب ٚ

 س ٚشيو ٚفل ايططم ايتاي١ٝ:ايه١ًُ أٚ اؾ١ًُ ايتي تكّٛ بٛصف َا تبرث عٓ٘

  :ٕايبخح َٔ خلاٍ غسٜط ايعٓٛا 

الأ فففا٤ أٚ ٛإ يًبرفففث عفففٔ ؾفففطٜط ايعٓفففَفففٔ أبػفففط طفففطم ايبرفففث إٔ تػفففتدسّ   

 ١ًُٝ ايبرث اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:ٚيًكٝاّ بعايهًُات ايؿا٥ع١س 

 اْكط في ؾطٜط ايعٓٛإ  ِ انتب علا١َ الاغتفٗاّ ؟  ِ اتطى َػاف١ بعس ايعلا١َ. .1

انتففب نًُفف١ ايبرففث ايففتي تطٜففس ايبرففث عٓٗففاس ٚبمحففطز نتابفف١ اؿففطف الأٍٚ         .2

ففإٕ ناْفت   َطابكف١ً لمفا تبرفث عٓف٘س     غٛف ٜكفترح عًٝفو َتصففح إْترْفت نًُفات      

 ايبرث فكِ باختٝاضٖا أٚ اغتُط في نتاب١ بك١ٝ ايه١ًُ.إذساٖا تطابل ن١ًُ 

 
عٓفففس ايٓكفففط عًففف٢ َفتفففاح الإزخفففاٍس ٜكفففّٛ المتصففففح باغفففتدساّ قفففطى ايبرفففث          .3

 الافتراضٞ يعطض قا١ُ٥ بالمٛاقع ايتي تعٗط فٝٗا ن١ًُ ايبرث.

 
 
 
 

  



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات الحاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
343 

  :ايبخح َٔ خلاٍ لذسنات ايبخح 

عًف٢ َػفتٓسات ًَٚففات    قطنات ايبرث ٖفٞ بفطاَخ َصف١ُُ يًُػفاعس٠ في ايعثفٛض      

َففٔ خففلاٍ صفففرات ايٜٛففبس ْٚصففٌ لمحطنففات ايبرففث َففٔ خففلاٍ نتابفف١ عٓففاٜٚٔ تًففو           

تصفف َفا ْبرفث    بهتاب١ ايهًُف١ أٚ اؾًُف١ ايفتي    ْكّٛ  ِالمحطنات في ؾطٜط ايعٓٛإس  

س ٚعٓفسَا تعٗفط ْتفا٥خ ايبرفثس أهٓفو عفطض       في قفطى ايبرفث   ؾطٜط ايبرفث عٓ٘ في 

 ا١ُ٥ ْتا٥خ ايبرث.  صفرات ٜٚب ايفطز١ٜ زٕٚ فكسإ ق

 حَج١ً لمحسنات ايبخح: 

 www.google.com قطى قٛقٌ: .1

  
 www.yahoo.comقطى ٜاٖٛ:  .2

  
 www.bing.comقطى بٝٓخ  .3

  
 www.ask.comقطى اغأٍ أٚ آغو:  .4

 

 AOL :www.AOL.comقطى  .5
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 www.altavista.comقطى أيتافٝػتا:  .6

 

 www. alltheweb.comأٍٚٚ شا ٜٚب:  .7

 

 www.lycos.comقطى يٝهٛؽ :  .8

 

 

 www. excite.comقطى انػاٜت:  .9

 

 

 www.HotBot.comقطى ٖٛتبٛت:   .10
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نٌ قطنات ايبرث ايػابك١ تعتبر في الأصٌ قطنات عث غطب١ٝ ٚإٕ نإ ايبعض 

ٚفي ايصفرات ايتاي١ٝ غٓكّٛ   Googleَٓٗا ٜسعِ ٜٚعتُس ايًػ١ ايعطب١ٝ َثٌ قطى عث 

باغتعطاض عسز َٔ قطنات ايبرث ايتي   إْؿايٖا في الأصٌ نُرطنات عث عطب١ٝس 

 .Googleٚإٕ ناْت تعتُس بؿهٌ نبير ع٢ً قطنات عث أخط٣ َثٌ قطى ايبرث 

ٜٚعتبر ٖصا المحطى َٔ أقسّ  www.ayna.com حٜٔ؟:قطى ايبرث   .11

 قطنات ايبرث ايعطب١ٝ.

 
الإْترْت ايتابع يؿطن١ َهتٛبس ٚايصٟ ٜتدص َٔ عباض٠  عسبٞقطى ايبرث   .12

 www.araby.com: ايعطب١ٝ تبسأ ٖٓا

 

ٜٚتُٝع ٖصا المحطى بمراٚيت٘ ؼٌٜٛ ايه١ًُ المهتٛب١  يمًٞقطى ايبرث   .13

  www.yamli.comبالأذطف الإلًٝع١ٜ إلى نًُات عطب١ٝ: 

 
صٟ ٜكّٛ بسَخ  لا ١ قطنات عث في صفر١ أخيراً نتِ بمرطى ايبرث ايتايٞ ٚاي
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 َٗازات تطاعدى في عًُٝات ايبخح:

ايبرث َٗاض٠س ٚعٓسَا تػتدسّ تًو المٗاض٠ فإٕ شيو ٜفٛفط ايٛقفت ٚاؾٗفس ايفصٟ تبصيف٘ في      

عًُٝات ايبرثس ٚغٓػتعطض في ايفكطات ايتاي١ٝس عسزاً َٔ المٗفاضات الأغاغف١ٝ ايفتي تػفاعسى     

 :Googleفي عًُٝات ايبرث َٔ خلاٍ قطنات ايبرثس ٚخاص١ قطى ايبرث قٛقٌ 

  :ٜتح٘ ايبرث ْٚتا٥ح٘ إلى  لا ١ أجعا٤ ض٥ٝػ١ٝ ٖٞ اغِ الأجصا٤ ايس٥ٝط١ٝ يٓتا٥ج ايبخح

ايصفر١ أٚ المٛقع ٚالمحت٣ٛ ٚايعٓٛإس ٚهب إٔ ٜهٕٛ ايتفطٜل بين ٖصٙ الأجعا٤ ٚاضراً 

 في شٖٓو عٓس ايبرث

 

  :عٓسَا تطغب ايبرث ذٍٛ َٛضٛعس ذسز ايهًُات المفتاح ايتي تسٍ نًُات ايبخح الأضاض١ٝ

ع٢ً شيو المٛضٛعس ٚتصنط أْ٘ نًُا ظازت نًُات ايبرثس نًُا أز٣ شيو إلى 

 تطٝٝل عًُٝات ايبرث.

 ٖٓاى عسز َٔ ايعلاَات ٚايهًُات ايتي تكّٛ بترسٜس يتخدٜد عًُٝات ايبخح: ختصازات ا

 ايبرث َثٌ: ٚتطٝٝل عًُٝات

o (  ٚتػتدسّ يًبرث عٔ ايصفرات ايتي ؼتٟٛ ع٢ً  ٝع ايهًُات ) +  لا١َع

المسضج١ في خا١ْ ايبرثس ذٝث ٜتِ نتاب١ ايه١ًُ الأٚلى  ِ علا١َ ) + (  ِ ايه١ًُ 

ايثا١ْٝ بسٕٚ تطى َػاف١ بين ايه١ًُ ٚعلا١َ اؾُعس  ِ علا١َ ) + (  ِ ايه١ًُ 

 ايثايث١ ٖٚهصا.

ٚ  فصٌٚ   ًثٞٚ  المؤغػ١ايبرث عٔ المٛاقع ايتي ؼتٟٛ ع٢ً نًُات  : يٛ أضزْاَجاٍ

س فٓكّٛ بهتابتٗا بٗصٙ ايصٛض٠: المؤغػ١+ ًثٞ+فصٌ+ايػعٛز١ٜ بسٕٚ تطى ايػعٛز١ٜ

 َػاف١ ببٓٗاس ٚغتعٗط ْتا٥خ ايبرث عٝث ؼتٟٛ ع٢ً  ٝع ايهًُات المحسز٠.

 

 اضِ ايصفخ١ حٚ المٛقع
 لذت٣ٛ 

 ايصفخ١
  عٓٛإ ايصفخ١
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o ٚتػتدسّ يًبرث في المٛاقع ايتي ؼتٟٛ ع٢ً ن١ًُ ٚلا ؼتٟٛ ع٢ً   (-)   لا١َع

(  ِ ايه١ًُ -ايه١ًُ الأخط٣س ذٝث ٜتِ نتاب١ ايه١ًُ الأٚلى  ِ علا١َ ) 

 ايثا١ْٝ بسٕٚ تطى َػاف١ بين ايه١ًُ ٚعلا١َ ايططح.

ٚلا ؼتٟٛ ع٢ً  المؤغػ١: يٛ أضزْا ايبرث عٔ المٛاقع ايتي ؼتٟٛ ع٢ً ن١ًُ َجاٍ

تكني بسٕٚ تطى َػاف١ بين ايعلا١َ -فٓكّٛ بهتابتٗا بٗصٙ ايصٛض٠: المؤغػ١ س تكني

ٚايه١ًُ المػتبعس٠س ٚغتعٗط ْتا٥خ ايبرث عٝث ؼتٟٛ ع٢ً ايه١ًُ الأٚلى ٚلا 

 ؼتٟٛ ع٢ً ايه١ًُ ايثا١ْٝ.

 

o ٚتػتدسَإ يًبرث في المٛاقع ايتي ؼتٟٛ ع٢ً عباض٠ أٚ  ١ً أٚ  تي ايتٓصٝص  "   " لاَع

لمهتٛب زاخٌ علاَتي ايتٓصٝصس ٚبٓفؼ ايترتٝبس ذٝث ٜتِ نتاب١ علا١َ  ٝع ا

 ايتٓصٝص ا  ِ اؾ١ًُ  ِ ٜتِ ايكفٌ ع٢ً اؾ١ًُ بعلا١َ ايتٓصٝص ا.

المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب : يٛ أضزْا ايبرث عٔ المٛاقع ايتي ؼتٟٛ ع٢ً  ١ً َجاٍ

ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني س فٓكّٛ بهتابتٗا بٗصٙ ايصٛض٠: االمؤغػ١ ايتكني ٚالمٗني

 ٚالمٗنياس ٚغتعٗط ْتا٥خ ايبرث.
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o :)ٖٓاى عسز َٔ الاختصاضات  تحدٜد ايبخح في جص٤ لذدد )اضِ ايصفخ١، المحت٣ٛ، عٓٛإ ايصفخ١

ؿصط ايبرث في جاْب َعين َٔ جٛاْب ايصفر١س َثٌ إٔ ٜتِ ايبرث في اغِ 

( inٚايتي تتهٕٛ َٔ ن١ًُ ) :intitleايصفر١ فكطس ففٞ ٖصٙ اؿاي١ ْهتب 

( ٚتعني عٓٛإ )ٚالمكصٛز بٗا اغِ ايصفر١(  ِ علا١َ ): ( titleٚبعسٖا ) ٚتعني في

ٜٚتِ نتابتٗا بسٕٚ أٟ َػاف١ بٝٓٗا  ِ ٚبسٕٚ إٔ ْترى َػاف١ ْهتب ن١ًُ ايبرث 

 ايتي ْطٜس إٔ ْبرث عٓٗا في أ ا٤ ايصفرات.

في  tvtc.gov.saفي المٛاقع ايتي ٜعٗط  tvtc.gov.sa: يٛ أضزْا ايبرث عٔ َجاٍ

 intitle:tvtc.gov.saأ ا٤ صفراتٗاس فٓكّٛ بهتابتٗا بٗصٙ ايصٛض٠: 

 

 ٚفُٝا ًٜٞ عدد َٔ ايعًُٝات ايتي تتدر ْفظ حضًٛب ٚطسٜك١ ايبخح في اضِ ايصفخ١:

o عٔ حنجس َٔ ن١ًُ في اضِ ايصفخ١ ايبخح :allintitle: ٜٚتِ تطى َػاف١ بين نًُات 

 ايبرث.

o  ايبخح عٔ ن١ًُ في عٓٛإ ايصفخ١URL :حٝح ْهتب قبٌ ن١ًُ ايبخح، صٝػ١ inurl: 

 ذثٞ ٜتِ تطى :allinurlٚيًبرث عٔ أنثط َٔ ن١ًُ في ايعٓٛإ ْػتدسّ صٝػ١ 

 َػاف١ بين نًُات ايبرث.

o :)ْٚػتدسّ يصيو صٝػ١ ايبخح عٔ نًُات في المحت٣ٛ )ايٓص allintext  ٚبسٕٚ تطى :
 َػاف١ بعسٖاس ْهتب نًُات ايبرثس ذٝث ٜتِ تطنٝع ايبرث في المحت٣ٛ.
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 .ايبرث في صفرات الإْترْت ايتدزٜب الأٍٚ:

 .Googleاغتدساّ بعض َٗاضات ايبرث في قطى ايبرث  ايتدزٜب ايجاْٞ:

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿفاظ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ ذصف أٚ تعسٌٜ. .1

 ٚعسّ اصطراب أٟ َأنٛلات أٚ َؿطٚبات. اؿفاظ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ .2
فرفففص أٟ ٚغفففا٥ط ؽفففعٜٔ قبفففٌ اغفففتدساَٗا عًففف٢ اؾٗفففاظ يًتأنفففس َفففٔ خًٖٛفففا َفففٔ        .3

 ايفيرٚغات.
 عسّ فصٌ أٚ إعاز٠ تٛصٌٝ اؾٗاظ أٚ أٟ َٔ ًَركات٘ بسٕٚ إؾعاض المسضب بصيو َػبكاً. .4
 ٌُ.إعاز٠ يٛذ١ المفاتٝح ٚايفاض٠ ٚايهطغٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المع .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 ايبخح في صفخات الإْترْت

 :ايٓػاط المطًٛب:

  ٔططٜل عٓٛإ المتصفحس  فِ  اعث عٔ صفر١ المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني ع

 تصفح َٛقعين َٔ المٛاقع ايتي تعٗط ْتا٥حٗا.
    اعففث عففٔ صفففر١ المؤغػفف١ ايعاَفف١ يًتففسضٜب ايففتكني ٚالمٗففني عففٔ ططٜففل قففطى ايبرففث

Google .تصفح َٛقعين َٔ المٛاقع ايتي تعٗط ْتا٥حٗا ِ  
   اعففث عففٔ صفففر١ المؤغػفف١ ايعاَفف١ يًتففسضٜب ايففتكني ٚالمٗففني عففٔ ططٜففل قففطى ايبرففث 

bing .تصفح َٛقعين َٔ المٛاقع ايتي تعٗط ْتا٥حٗا ِ  
    اعففث عففٔ صفففر١ المؤغػفف١ ايعاَفف١ يًتففسضٜب ايففتكني ٚالمٗففني عففٔ ططٜففل قففطى ايبرففث

  ِ تصفح َٛقعين َٔ المٛاقع ايتي تعٗط ْتا٥حٗا. arabyعطبٞ 
     ٔاعث عٔ صفر١ المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني عٔ ططٜل قفطى ايبرفث أٜف

ayna .تصفح َٛقعين َٔ المٛاقع ايتي تعٗط ْتا٥حٗا ِ  

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ:

 .جٗاظ ذاغب َتصٌ بالإْترْت 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 افتح المتصفح. .2
 انتب المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني في عٓٛإ المتصفح. .3
 اْكط ع٢ً َفتاح الإزخاٍ. .4
 افتح المٛقع الأٍٚس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات٘. .5
 اْكط ع٢ً ضَع ايعٛز٠ يًدًف ذت٢ تعٛز إلى ْتا٥خ ايبرث. .6
 افتح المٛقع ايثاْٞس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات٘. .7
 َع َفتاح الإزخاٍ. Ctrl ِ اْكط ع٢ً َفتاح ايترهِ  Googleفي ايعٓٛإس انتب  .8
 ٚالمٗني  ِ اْكط ع٢ً عث.انتب في َهإ ايبرث المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني  .9
 افتح المٛقع الأٍٚس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات ضٚابط٘.  .10
 اْكط ع٢ً ضَع ايعٛز٠ يًدًف ذت٢ تعٛز إلى ْتا٥خ ايبرث.  .11
 افتح المٛقع ايثاْٞس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات ضٚابط٘.  .12
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 َع َفتاح الإزخاٍ. Ctrl ِ اْكط ع٢ً َفتاح ايترهِ  bingفي ايعٓٛإس انتب  .13
 إ ايبرث المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني  ِ اْكط ع٢ً عث.انتب في َه  .14
 افتح المٛقع الأٍٚس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات ضٚابط٘.  .15
 اْكط ع٢ً ضَع ايعٛز٠ يًدًف ذت٢ تعٛز إلى ْتا٥خ ايبرث.  .16
 افتح المٛقع ايثاْٞس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات ضٚابط٘.  .17
 َع َفتاح الإزخاٍ. Ctrlترهِ  ِ اْكط ع٢ً َفتاح اي aynaفي ايعٓٛإس انتب  .18
 انتب في َهإ ايبرث المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني  ِ اْكط ع٢ً عث.  .19
 افتح المٛقع الأٍٚس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات ضٚابط٘.  .20
 اْكط ع٢ً ضَع ايعٛز٠ يًدًف ذت٢ تعٛز إلى ْتا٥خ ايبرث.  .21
 افتح المٛقع ايثاْٞس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات ضٚابط٘.  .22
 َع َفتاح الإزخاٍ. Ctrl ِ اْكط ع٢ً َفتاح ايترهِ  arabyايعٓٛإس انتب في  .23
 انتب في َهإ ايبرث المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني  ِ اْكط ع٢ً عث.  .24
 افتح المٛقع الأٍٚس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات ضٚابط٘.  .25
 اْكط ع٢ً ضَع ايعٛز٠ يًدًف ذت٢ تعٛز إلى ْتا٥خ ايبرث.  .26
 ايثاْٞس ٚاغتعطض بعض قتٜٛات ضٚابط٘. افتح المٛقع  .27
 أغًل المتصفح.  .28
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 ايتُسٜٔ ايجاْٞ

 Googleاضتدداّ بعض َٗازات ايبخح في لذسى ايبخح 

   ايٓػاط المطًٛب:

 ٚقِ بايتايٞ: Googleحٚلًا: افتح لذسى ايبخح 

  ٔاعث عTechnical and Vocational Training Corporation .بسٕٚ أٟ ؼسٜس 
    ٔاعفث عفTechnical and Vocational Training Corporation    في أ فا٤ ايصففرات

 فكط.
  ٔاعث عTechnical and Vocational Training Corporation .في المحت٣ٛ أٚ ايٓص 
    ٔاعفث عفTechnical and Vocational Training Corporation    في عٓفٛإ ايصففرات

 فكط.

 يتايٞ:ٚقِ با aynaثاْٝا: افتح لذسى ايبخح حٜٔ 

 بسٕٚ أٟ ؼسٜس. اعث عٔ ايتكني ٚالمٗني 
         اعث بٛاغط١ ايبرث المتكسّ عٔ  ٝفع ايهًُفات يًفف المؤغػف١ ايعاَف١ يًتفسضٜب ايفتكني

 ٚالمٗني.
          اعففث بٛاغففط١ ايبرففث المتكففسّ عففٔ ايففتكني ٚالمٗففنيس عٝففث لا ؼتففٟٛ عًفف٢ نًُففات

 المؤغػ١ ايعا١َ.

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد الخاّ:

  َتصٌ بالإْترْت.جٗاظ ذاغب 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 َع َفتاح الإزخاٍ. Ctrl ِ اْكط ع٢ً َفتاح ايترهِ  Googleفي ايعٓٛإس انتب  .2
 Technical and Vocational Training Corporationانتفب في َهفإ ايبرفث     .3

  ِ اْكط ع٢ً عث.
 افتح صفر١ َٔ ايصفرات المعطٚض١. .4
 اْكط ع٢ً ضَع ايعٛز٠ يًدًف ذت٢ تعٛز إلى ْتا٥خ ايبرث. .5
 allintitle:Technical and Vocational Training Corporationانتفب في َهفإ ايبرفث     .6

  ِ اْكط ع٢ً عث.
 افتح صفر١ َٔ ايصفرات المعطٚض١. .7
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 اْكط ع٢ً ضَع ايعٛز٠ يًدًف ذت٢ تعٛز إلى ْتا٥خ ايبرث. .8
 allintext:Technical and Vocational Training Corporationانتفب في َهفإ ايبرفث     .9

  ِ اْكط ع٢ً عث.
 افتح صفر١ َٔ ايصفرات المعطٚض١.  .10
 اْكط ع٢ً ضَع ايعٛز٠ يًدًف ذت٢ تعٛز إلى ْتا٥خ ايبرث.  .11
 allinurl:Technical and Vocational Training Corporationانتفب في َهفإ ايبرفث      .12

  ِ اْكط ع٢ً عث.
 لاذغ الاغِ في عٓٛإ المٛقع.  .13
 أغًل المتصفح.  .14
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ حدا٥٘

 بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزبٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو 

ــت بعففس الاْتٗففا٤ َففٔ ايتففسضٜب عًفف٢      ط١ فففففْفػففو ٚقففسضاتو بٛاغ  ِس قففٝايبخــح في الإْترْ

عٓصففط َففٔ ايعٓاصففط المففصنٛض٠س ٚشيففو بٛضففع     نففٌ إنُففاٍ ٖففصا ايتكٝففِٝ ايففصاتٞ بعففس     

الم١ُٗ يًتطبٝفل ضفع    أَاّ َػت٣ٛ الأزا٤ ايصٟ أتكٓت٘س ٚفي ذاي١ عسّ قاب١ًٝ(   ) لا١َفففففع

    ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بصيو.

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: ايبخح في الإْترْت

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ حتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     ايبرث َٔ خلاٍ ؾطٜط ايعٓٛإ  1

     ايبرث َٔ خلاٍ قطنات ايبرث  2

     َٗاضات َػاعس في عًُٝات ايبرث  3

هب إٔ تصٌ ايٓتٝح١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المفصنٛض٠ إلى زضجف١ الإتكفإ ايهًفٞ     

أٚ أْٗا غير قاب١ً يًتطبٝلس ٚفي ذاي١ ٚجٛز َففطز٠ في ايكا٥ُف١ الاا أٚ اجع٥ٝفاا فٝحفب إعفاز٠      

 ايتسضب ع٢ً ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ حدا٤ المتدزبنمٛذج  

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ايتاضٜذ : ....................................        اغِ المتسضب : ...............................................................            

 ضقِ المتسضب  : ..............................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ :    ......   ......   ......   .....     

 ْكاط 10بف  نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ

% َٔ 100اؿس الأع٢ً: َا ٜعازٍ      % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس الأز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 فُٛع ايٓكاط.

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     ايبرث َٔ خلاٍ ؾطٜط ايعٓٛإ  1

     ايبرث َٔ خلاٍ قطنات ايبرث  2

     َٗاضات َػاعس في عًُٝات ايبرث  3

     المجُٛع

 ًَرٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
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 إْؿا٤ ايبرٜس الإيهترْٚٞ

اضتدداّ الاْترْت: ايجاَْٞٔ الجص٤ ايٛحد٠ الخاَط١   
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 إْػا٤ ايبرٜد الإيهترْٚٞايٛحد٠ الخاَط١: 

 الهدف ايعاّ يًٛحد٠:

المٗفففففاضات إنػفففففابو  تٗفففففسف ٖفففففصٙ ايٛذفففففس٠ إلى

َعف٘ َفٔ   لإْؿا٤ ايبرٜفس الإيهترْٚفٞ ٚايتعاَفٌ    الأغاغ١ٝ 

 المٛاقع ايتي تمٓح بطٜساً إيهترْٚٝاً فاْٝاً.

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:ٖصٙ ايٛذس٠ إٔ إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٜتٛقع َٓو بعس 

 تؿطح ٚظٝف١ ايبرٜس الإيهترْٚٞ. .1
 تصنط عسزاً َٔ  ٝعات اغتدساّ ايبرٜس الإيهترْٚٞ. .2
 الإيهترْٚٞ.عٓٛإ ايبرٜس ؼسز أجعا٤  .3

 .الإيهترْٚٞايبرٜس أقػاّ ضغاي١ ؼسز  .4

 .تٓؿ٧ ذػاب بطٜس إيهترْٚٞ .5

 .تفتح ضغا٥ٌ َٔ ايبرٜس الإيهترْٚٞ .6
 تهتب ضغا٥ٌ عٔ ططٜل ايبرٜس الإيهترْٚٞ. .7
 تطغٌ ضغا٥ٌ عٔ ططٜل ايبرٜس الإيهترْٚٞ. .8
 تطفل ًَفات ٚصٛضاً َع ضغا٥ٌ ايبرٜس الإيهترْٚٞ. .9
 ترْٚٞ.تترهِ بإعسازات ايبرٜس الإيه  .10

 .غاعتإ تسضٜبٝتإ: ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛحد٠ بايٛقت المتٛقع يًتدزٜ

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ايتعًُٝات ٚايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛذس٠. .1
 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘. .2
 اتصاٍ بالإْترْت. .3
 َهتب ذاغب َٓاغب. .4
 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 اغتدساّ ايفاض٠.غلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  .1
 اغتعسازى ايبسْٞ ٚذطٛضى ايصٖني. .2
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 ايبرٜد الإيهترْٚٞ:

ٖٛ ططٜل يهتاب١ ٚإضغاٍ ٚاغتكباٍ ايطغا٥ٌ ٚايٛ ا٥ل ًَٚركاتٗا َفٔ ًَففات ٚصفٛضس عفبر     

 ٚغا٥ٌ الاتصاٍ الإيهتر١ْٝٚ غٛا٤ ناْت ايٛغ١ًٝ ؾبه١ إْترْت أٚ ؾبه١ اتصاٍ خاص١.

 ح١ُٖٝ ايبرٜد الإيهترْٚٞ:

نفإ غفابكاً    ايبرٜس الإيهترْٚٞايبرٜس الإيهترْٚٞس هب عًٝٓا تصنط إٔ  يٓعطف أ١ُٖٝ

يلإْترْتس بٌ إٕ ايبرٜس الإيهترْٚٞس نفإ ايػفبب ايفط٥ٝؼ لإْؿفا٤ الإْترْفتس ذٝفث ْؿفأت في        

ايبساٜفف١ نُففا عطفٓففا في ايفصففٌ الأٍٚ َففٔ ٖففصٙ اؿكٝبفف١ يتػففاعس فُٛعفف١ َففٔ المػففتدسَين           

يلاتصففاٍس ٚتبففازٍ ايطغففا٥ٌ فُٝففا بٝففِٓٗس نُففا إٔ ايٓػففب١ ايععُفف٢ َففٔ المػففتدسَين يلإْترْففت    

اغتدساَِٗ َٔ خلاٍ ايبرٜفس الإيهترْٚفٞس نُفا تعفٛز غفطع١ نمفٛ الإْترْفت إلى ايبرٜفس         ٜبسيٕٚ 

الإيهترْٚففٞس بففٌ إٕ ايففبعض ٜعتففبرٙ ايػففبب الأٍٚ لاؾففتراى نففثير َففٔ الأؾففداص في الإْترْففتس 

 خففسَات الإْترْففت اغففتدساَاًٚإشا أضفففٓا إلى ٖففصاس إٔ ايبرٜففس الإيهترْٚففٞ لا ٜففعاٍ أذففس أنثففط 

ٓا َٔ خفلاٍ شيفو أُٖٝف١ ايبرٜفس الإيهترْٚفٞس ٚايفصٟ أثفٌ ايبفسٌٜ ايعصفطٟ          ذت٢ ايّٝٛس ٜتبين ي

 يًطغا٥ٌ ايبرٜس١ٜ ايٛضق١ٝ ٚايطغا٥ٌ عبر أجٗع٠ ايفانؼ.

٘ ٚضبمففا تعففٛز أُٖٝفف١ ايبرٜفففس الإيهترْٚففٞس ٚالمهاْفف١ ايفففتي بًػٗففا        س إلى غففٗٛي١ اغفففتدساَ

 .ٚأجٗع٠ ايفانؼٚغطعت٘ َكاض١ْ بايطغا٥ٌ ايبرٜس١ٜ ايٛضق١ٝ 

ايبرٜفس  ايتي ٜعتُسٖا ايبرٜس الإيهترْٚٞ ٖفٞ ْففؼ ا يٝف١ ٚايططٜكف١ ايفتي ٜعُفٌ بٗفا        ٚا ي١ٝ 

س ٜٚٛضففع لهففا عٓففٛإس   ايتكًٝففسٟس ففففٞ نًتففا اؿففايتين تهتففب ايطغففاي١ َففٔ ؾففدص إلى آخففط      

ِ ٚتطغففٌ بٛغفف١ًٝ الإضغففاٍ ايففتي تكففّٛ   س ٚتٛضففع في بتٛظٜففع ايطغففا٥ٌ إلى الأؾففداص المطغفف١ً إيففٝٗ

ايبرٜففس الإيهترْٚففٞ في صففٓازٜل بطٜففس إيهترْٚٝفف١    ذايفف١ فيعٕ صففٓازٜكِٗ ايبرٜسٜفف١ س ذٝففث ؽفف  

الاذتفاظ بٗاس أٚ ؼًٜٛٗا إلى ؾفدص  ذصفٗا أٚ ٜػتطٝع المػتًِ إٔ تكطأ بعس س ٚباْتعاض قطا٤تٗا

 آخطس أٚ طباعتٗا.

 : ايبرٜد الإيهترْٚٞحضباب اْتػاز 

ٛ أنثطٖففا نُففا أغففًفٓاس ٜعتففبر ايبرٜففس الإيهترْٚففٞ َففٔ أنثففط خففسَات الإْترْففتس بففٌ ٖفف 

 ؾعب١ٝ ٚاغتدساَاً ذت٢ ا ٕس ٜٚعٛز شيو يلأغباب ايتاي١ٝ:

 .َع كتًف الأفطاز ٚايؿطنات ذٍٛ ايعا ايطغا٥ٌ غٗٛي١ تبازٍ  .1

طغففاي١ إلى أٟ َهففإ في ايعففا    ايإضغففاٍ  وغففطع١ ٚصففٍٛ ايطغففاي١ ذٝففث أهٓفف     .2

 خلاٍ ؿعات.  ٚتصٌ تًو ايطغاي١ إلى المطغٌ إيٝ٘ 
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 .  المػتفٝس ايطغاي١ في ايٛقت ايصٟ ٜٓاغبإَها١ْٝ فتح ٚقطا٠٤  .3

انفاض ايتهًف١ الاقتصاز١ٜ ذٝث إٔ نًف١ الإضغاٍ الماز١ٜ تهفاز إٔ تهفٕٛ بفلا     .4

 َكابٌس نُا أْ٘ ٜكّٛ بتٛفير َبايؼ ايطغا٥ٌ ايبرٜس١ٜ ايعاز١ٜ ٚالمهالمات.

 إلى ٚجٗات كتًف١ في ايٛقت ْفػ٘. عس٠ ضغا٥ٌإعاز٠ إضغاٍ إضغاٍ إَها١ْٝ  .5

 بايبرٜس الإيهترْٚٞ.  ٚصٛض َٚػتٓسات  ضبط ًَفاتإَها١ْٝ  .6

 إَها١ْٝ الاطلاع ع٢ً ايبرٜس َٔ أٟ َهإ تتٛفط فٝ٘ خس١َ الإْترْت ذٍٛ ايعا . .7

 إَها١ْٝ ؽعٜٔ قت٣ٛ ايطغاي١ في أٟ ٚغ١ًٝ ؽعٜٔ َٓاغب١س أٚ طباعتٗا ٚضقٝاً. .8

 .المطغٌ ٚالمػتكبٌاختفا٤ اؿٛاجع ٚايٛغطا٤ بين   .9

 يهتر١ْٝٚ َٔ اؾٗات ايط ١ٝ َػتٓساً ض ٝاً.تعتبر ايطغا٥ٌ الإ .10

 حقطاّ عٓٛإ ايبرٜد الإيهترْٚٞ 

نافف١   ٜعتبر ايبرٜس الإيهترْٚٞ بمثاب١ ٚغ١ًٝ فٛض١ٜ يلاتصاٍ بفين َػفتدسَٞ الإْترْفت في   

أما٤ ايعا س ٚلهصا هفب  إٔ ٜهفٕٛ يهفٌ َػفتدسّ عٓفٛإ َعفين يٝفتِ إضغفاٍ ايطغفا٥ٌ إيٝف٘س           

 ايبرٜس الإيهترْٚٞ َٔ أضبع١ أجعا٤ ض٥ٝػ١ٝ ٖٞ:ايعٓٛإ في  ٜٚتهٕٛ

 الاغِ أٚ اغِ المػتدسّ. .1

 .@علا١َ آت  .2

 .Domain Name ايٓطام  اغِ .3

   NETس orgس COM أٚ ْٗا١ٜ اغِ ايسَٚين َثٌ  TDL ايلاذك١ أٚ ايف .4

 الأجعا٤.عٓٛإ ايبرٜس الإيهترْٚٞ لا وتٟٛ ع٢ً أٟ َػافات بين ٚ .5

 

 Usernameالمطتددّ اضِ 

ايػدص  الج١ٗ حٚ اضِٖٛ 

 الإيهترْٚٞ،المطتفٝد َٔ ايبرٜد 

ٚيمهٔ حٕ ٜهٕٛ ٖرا الاضِ 

 حكٝكٞ.حٚ غير  حكٝكٞ
 

 Host المطٝفاضِ 
صاحب ٖرا  المطٝفٖٛ اضِ 

الحطاب ) ايبرٜد الإيهترْٚٞ ( 

ٚتفصٌ  الإْترْت،ع٢ً غبه١ 

 ايبرٜد.ايٓكط١ ).( بين حجصا٤ 

 Domain المطٝف تعسٜف
صاحب ٖرا المطٝف  تعسٜف يٓػاطٖٛ 

الحطاب ) ايبرٜد الإيهترْٚٞ ( ع٢ً غبه١ 

ٖٚٞ حْٛاع َتعدد٠، تعسفٓا عًٝٗا  الإْترْت،

في ايٛحد٠ الأٚلى َٔ ٖرٙ الحكٝب١ ، ًٜٚٝٗا 

 ايتي تسَص إلى ايطعٛد١ٜ. saزَص المٓطك١ َجٌ 
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 حٚ ْٗا١ٜ اضِ ايدَٚين: TDL ايلاحك١ حٚ ايـ حْٛاع

 
 إْػا٤ حطاب بسٜد إيهترْٚٞ: 

أصففبح ايبرٜففس الإيهترْٚففٞ ايٓافففص٠ ايط ٝفف١ ايففتي ٜطففٌ َٓٗففا َلاٜففين َػففتدسَٞ     بعففس إٔ 

ِ  الإْترْففت ٚغيرٖففاس يففٝؼ إلى   ١المٛاقففع اـسَٝفف اػٗففت عففبر ايعففا  الإيهترْٚففٞس   عًفف٢ بعطففٗ

َفٔ ايؿفطنات ٚالمٛاقفع    تكسِٜ ٖصٙ اـس١َ فرػبس بٌ يًتُٝع بٗا أٜطا بعس إٔ أصفبرت آلاف  

 .تكسَٗاَٚعٚزٟ اـس١َ 

  Yahooٚ ٜــاٖٛتبكفف٢ َٛاقففع ٖففصٙ المٛاقففع َٚففا تكسَفف٘ َففٔ إغففطا٤اتس  اْتؿففاض َثففٌ  ٚضغففِ 

ٚ  ٖٛتمٌٝ Hotmail    ٌبػفبب اـفسَات   َفٔ المٛاقفع ايطا٥فس٠ في ٖفصا المجفاٍ       بسٜـد قٛقـ Gmail
فٝٗففاس يًُػففتدسَين َففٔ خففلاٍ تػففحًِٝٗ   تكففّٛ ٖففصٙ المٛاقففع بتكففسأٗا   يففتي االمجاْٝفف١ ايهففثير٠ 

      ٛ ايبرٜـد الإيهترْٚـٞ  َـٔ     ٚنُثاٍ ع٢ً إْؿا٤ ذػاب بطٜفسس غٓػفتدسّ أذفس َفعٚزٟ اـسَف١ ٖٚف

MSN Hotmail ٚلإْؿا٤ بطٜس إيٝهترْٚٞ ْكّٛ باـطٛات ايتاي١ٝ: َاٜهسٚضٛفت 

Hotmail :الهٛتمٌٝ ْصٖب إلى َٛقع َعٚز اـس١َ ع٢ً ؾبه١ الإْترْت يبرٜس  .1
http://www.hotmail.com 
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ٚايتي تعني أْفو لا   Don't have a Hotmail accountَٚٔ اؾع٤ ايصٟ ٜػأيو فٝ٘  .2

 Sign upس اْكط ع٢ً ايتػحٌٝ اغأٜ أبا Hotmailتمًو ذػاب في ايف 

 

 

وشاء حساب بريد  Windows liveو إمـ  Hotmailبحكم أ ن شرنة مايكروسوفت تملك إمـ  فا حرإءإت إ 

 فيهما وإحدة. 

 تعٗط صفر١ يتعب١٦ بٝاْاتو َٚعًَٛاتو .3

 
 ايبٝاْات ٚفل اـطٛات ايتاي١ٝ:قِ بتعب١٦ 
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 أٚلًا: عٓٛإ ايبرٜس

 
 غحٌ الاغِ ايصٟ تطغب٘ يٝهٕٛ عٓٛاْاً يبرٜسى الإيهترْٚٞ. (1
 hotmail  ٚliveاختر ْٛع اؿػاب بين  (2

 
 افرص ٌٖ الاغِ ايصٟ اخترت٘ غير قحٛظ َٔ َػتدسّ آخط. (3

 
 
 
 
 

 

  اْٝاً: جٛاْب الأَإ:

 
عٔ غت١ أجعا٤س ٚأهٓو إٔ تػتدسّ  أْؿ٧ ضقُاً غطٜاً ؿػابو لا ٜكٌ (4

اؿطٚف ٚالأضقاّس ٜٚكّٛ ايبرْاَخ بإخباضى بمس٣ ق٠ٛ ايطقِ ايػطٟ ايصٟ 

 تكّٛ بإزخاي٘.
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أعس إزخاٍ ايطقِ ايػطٟ َط٠ أخط٣س ٜٚٓصح بإزخاٍ ايطقِ ٚيٝؼ ْػد٘  (5

 ٚيصك٘س ذت٢ لا ٜهٕٛ ٖٓاى خطأ في الأٍٚ فلا ٜتِ انتؿاف٘.

 
ٍ ايطقِ ايػطٟ ي٘ في ذاي١ فكس ايطقِ ايػطٟس انتب عٓٛإ بطٜس يٝتِ إضغا (6

ٚإشا نٓت لا تمًو بطٜساً آخط فكِ بايٓكط ع٢ً اؾ١ًُ ايتي تًٝ٘ يٛضع غؤاٍ 

غطٟس ٚغٝعٗط خاْتينس الأٚلى لاختٝاض غؤاٍس ٚايثا١ْٝ يلإجاب١ ع٢ً 

 ايػؤاٍ بؿهٌ كتصط جساً.

 
 

 
 

  ايثاً: الاغِ ايصٟ ٜعٗط يلآخطٜٔ:

 
طاٙ ا خطٕٚ عٓسَا تطاغًِٗس ٚأهٓو إٔ تطع ا و انتب الاغِ ايصٟ ٜ (7

ايؿدصٞ أٚ تػتدسّ ا اً ُٖٚٝاًس غحٌ الاغِ الأٍٚ في اـا١ْ ايعًٝاس  ِ 

 غحٌ الاغِ الأخير في اـا١ْ ايػف٢ً.
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 ضابعاً: اغتهُاٍ بك١ٝ ايبٝاْات نايعٓٛإ ٚاؾٓؼ ٚتاضٜذ المٝلاز:

 
يػعٛز١ٜس تتػير ايٛلا١ٜ إلى اختر ايبًس ايصٟ تٓتُٞ إيٝ٘س ٚعٓسَا ؽتاض ا (8

 المس١ٜٓ ٚالمٓطك١.

 
 اختر المس١ٜٓ ايتي تػهٔ فٝٗاس ٚأزخٌ ايطَع ايبرٜسٟ. (9

 
 ِ أزخٌ عاّ  Femaleأٚ أْث٢  Maleاختر ْٛع جٓػو ٌٖ ٖٛ شنط  (10

 المٝلاز.

 
أزخٌ الأذطف ٚالأضقاّ ايتي ٜعطضٗا يو ايبرْاَخ في اـا١ْ ايتي أغفٌ   (11

َٓٗاس ٚإشا ناْت اؿطٚف غير ٚاضر١ فُٝهٓو إٔ ؼس ٗا َٔ ضَع 

 ايترسٜث ظاْبٗا يٝعطض ذطٚف أخط٣.

 
انتب عٓٛإ بطٜس يٝتِ إضغاٍ ايطقِ ايػطٟ ي٘ في ذاي١ فكسى ايطقِ  (12

ِ بايٓكط ع٢ً اؾ١ًُ ايتي تًٝ٘ ايػطٟس ٚإشا نٓت لا تمًو بطٜساً آخط فك

يٛضع غؤاٍ غطٟس ٚغٝعٗط خاْتإس الأٚلى لاختٝاض غؤاٍس ٚايثا١ْٝ 

 يلإجاب١ ع٢ً ايػؤاٍ بؿهٌ كتصط جساً.
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 خاَػاً: قبٍٛ ؾطٚط المٛقع:

 عٓس الاْتٗا٤ َٔ تػحٌٝ بٝاْاتوس لابس يو َٔ قبٍٛ ؾطٚط صاذب المٛقع.  

 
 

 افك١ ع٢ً قبٍٛ ايؿطٚط:غازغاً: صفر١ تطذٝب ايبرٜس بعس المٛ

عٓس ايكبٍٛ ٜكّٛ ايبرْاَخ بفتح ايبرٜس ايصٟ أْؿأت٘ ٜٚفتح ع٢ً صفرت٘   

 ايط٥ٝػ١ٝ.

 
 ٚنُا ٖٛ ٚاضح في ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ يًبرٜس فإْٗا تتهٕٛ َٔ عسز َٔ الأجعا٤

 

يٓكٌ ايسضاي١ إلى 

 المجًدات
لاضتعساض حسما٤ الأغداص 

 المطجًين في ايكا١ُ٥
  

لذسى  يًبخح في

 ايبخح
لاضتعساض الأجصا٤ 

ايس٥ٝط١ٝ في صفخ١ 

َاٜهسٚضٛفت

يعسض 

 ايصٛز

يعسض 

صفخ١ 

ايبرٜد

لإعداد ًَف 

 المطتددّ

يفتح ايصفخ١ 

 ايس٥ٝط١ٝ
  

 المجُٛع١ الأٚلى ٚتكع في حع٢ً صفخ١ ايبرٜد، ٚتتعًل بالأجصا٤ ٚايتبٜٛبات ايس٥ٝط١ٝ في ايبرٜد



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات الحاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
366 

 
 

 
 

 

حع٢ً ٚحضفٌ َهإ اضتعساض لذت٣ٛ المجًدات، ٚتتعًل بايتخهِ في ايسضا٥ٌ المجُٛع١ ايجا١ْٝ ٚتكع في  
 

لإْػا٤ زضاي١ 

 جدٜد٠

لحرف 

 ايسضاي١ 

ايبرٜد 

 ايعػٛا٥ٞ

يتعًِٝ ايسضاي١ 

 نُكس٠٤ٚ حٚ غير َكس٠٤ٚ

يٓكٌ ايسضاي١ إلى 

 المجًدات

يطباع١ 

 ايسضاي١

 الأيمٔ َٔ صفخ١ ايبرٜد ٚتتعًل باضِ صاحب ايبرٜد ٚالخسٚج َٓ٘ ٚتعدٌٜالمجُٛع١ ايجايج١ : ٚتكع في الجص٤ الأع٢ً 

 الخٝازات
 

 يتطجٌٝ الخسٚج َٔ ايبرٜد
 اضِ صاحب ايبرٜد ٚايصٛز٠ 

 

 لإعداد ٚتعدٌٜ خٝازات ايبرٜد
  

 المجُٛع١ ايسابع١ ٚتكع في الجاْب الأٜطس َٔ ايبرٜد ٚتتعًل بالمجًدات ايتي يحتٜٛٗا ايبرٜد

)اضِ ايبرٜد(  عٓٛإ ايبرٜد  
 لدًد يًسضا٥ٌ ايٛازد٠

 لدًد ايبرٜد ايعػٛا٥ٞ

 لدًد يًُطٛد٠ ايتي لم تسضٌ

 لدًد يًسضا٥ٌ المسض١ً

 لدًد يًسضا٥ٌ المحرٚف١

 يًتخهِ ٚتٓعِٝ المجًدات

 لإضاف١ بسٜد إلى قا١ُ٥ ايبرٜد

  ايسضا٥ٌ ايٛازد٠ ايّٝٛ

 قا١ُ٥ جٗات الاتصاٍ 
 ايتكِٜٛ يتطجٌٝ المٛاعٝد
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 الخسٚج َٔ ايبرٜد الإيهترْٚٞ: 

  Sign outعٓسَا تطغب في اـطٚد َٔ ايبرٜسس فُا عًٝو غ٣ٛ ايٓكط ع٢ً ظض اـطٚد 

 

 ايدخٍٛ إلى ايبرٜد الإيهترْٚٞ: 

 عٓسَا تطغب في ايسخٍٛ إلى بطٜسى الإيهترْٚٞ قِ بايتايٞ:

 http://www.hotmail.comافتح َٛقع َعٚز اـس١َ ع٢ً ؾبه١ الإْترْت  .1

 

٘لذتٜٛات تستٝب المجُٛع١ الخاَط١ ٚتكع في ٚضط ايبرٜد، ٚتتعًل باضتعساض لذت٣ٛ المجًد ايرٟ ٜتِ اختٝازٙ، ٚطسٜك١   

عسض ايسضا٥ٌ في 

المجًد المدتاز ٖٚٛ 

 ٖٓا ايٛازد

 يتخدٜد طسٜك١ تستٝب ايسضا٥ٌ

 )ضأٜ  ٚت(  Sign outحْكس ع٢ً  يتطجٌٝ الخسٚج َٔ ايبرٜد
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 Sign inفي اؾع٤ اـاص بايسخٍٛ انتب ايبرٜس ٚايطقِ ايػطٟ  ِ اْكط ظض ايسخٍٛ  .2

 

 

ن ننت ثفذح بريدك من مكان ؿام كالمليي  أ و مـمل ل ثذهر بريدك، ول إمكلية أ و  إ   ـِّ إلمـيد، فلا ثف

ثلم أ بدإً بخفـيل خيار ثذهر رقمم إمسري، ل ن إلجياز س يلوم بفذح بريدك مباشرة مؽ جشغيل إلجياز، ول ن 

ميذه بـظ إلمخاظر، فربما يلوم بـظ إلمس خخدمين إلآخرين نوجياز أ و إمـاموين مـم ؿلى هفس إمش بكة أ و 

يدك إل مكتروني، وفي حالة ثفـيل ثذهرني، فسيتم نخابة إسم إمبريد مباشرة مخترقي إل جهزة بالسديلاء ؿلى بر 

مكاهية ثغيير إسم إلمس خخدم.   ؾند فذح ضفحة إمبريد مؽ إ 

 
 

 قسا٠٤ ايبرٜد الإيهترْٚٞ:

عٓففسَا تفففتح بطٜففسى الإيهترْٚففٞ فػففتكابًو ايصفففر١ ايط٥ٝػفف١ٝ يًبرٜففسس َٚٓٗففا اْكففط     .1

 Inboxصٓسٚم ايبرٜس ايٛاضز 
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 قا١ُ٥ بأ ا٤ ايطغا٥ٌ ايٛاضز٠ في فًس ايبرٜس ايٛاضز تعٗط .2

 
 ع٢ً أٟ عٓٛإ َٔ ايطغا٥ٌ المعطٚض١س فٝتِ عطض قت٣ٛ ايطغاي١ اْكط .3

 
 لاذغ إٔ ٖصٙ ايطغاي١ ؼتٟٛ ع٢ً الأجعا٤ ايتاي١ٝ: 

 (:Fromالمسضٌ: ) •

 

 (:Sentتازٜذ ٚٚقت الإزضاٍ: ) •

 (:Toالمسضٌ إيٝ٘: ) •

 ايسضاي١.ثِ ٜأتٞ ْص ٚلذت٣ٛ  •

 
 نُا إٔ أع٢ً ايطغاي١ وتٟٛ ع٢ً عسز َٔ اـٝاضات ٖٞ:

 
• Reply ٚشيو يًطز ع٢ً ايطغاي١ 

• Reply all .ٚشيو يًطز ع٢ً  ٝع َٔ ٜعٗط ا ِٗ في ايطغاي١ 

• Forward .ٜٔيترٌٜٛ ايطغاي١ إلى آخط 

• Delete .ؿصف ايطغاي١ 

• Mark as .يتُٝٝع ايطغاي١ نطغاي١   قطا٤تٗا أٚ   تركطأ 
• Move to .يٓكٌ ايطغاي١ إلى فًس آخط 

 لاغتعطاض ايطغا٥ٌ ايػابك١ ٚايتاي١ٝ.  •
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 إيهترْٚٞ:إزضاٍ زضاي١ بسٜد 

عٓسَا ْطغب في إضغاٍ ضغاي١ عٔ ططٜل ايبرٜس الإيهترْٚٞ ايصٟ قُٓا بإْؿا٥٘ فإْٓفا    

 ْكّٛ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 Newَٔ ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ يًبرٜس الإيهترْٚٞ ْٓكط ع٢ً جسٜس  .1

 
 تعٗط ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ يهتاب١ ايطغا٥ٌ ٚايتي تتهٕٛ َٔ الأجعا٤ ايتاي١ٝ: .2

 
 ٚعٓسَا ْعطض ناف١ أْٛاع المطغٌ إيٝ٘ فإْٓا مصٌ ع٢ً ايكا١ُ٥ ايتاي١ٝ

 

 

لى كائمة Bcc: أ و Cc: أ و Toبامنلر ؿلى إلمربؽ  ضافتهم إ  : يتم ؾرض كائمة إل شخاص إلذين س بق إ 

 جهات إلثطال. 

 

لإظٗاز خاْات ايٓطذ الإضاف١ٝ 

 ٚايٓطذ المدف١ٝ ٚضٓعسضٗا لاحكاً

َهإ نتاب١ 
 ايسضاي١

 حدٚات تٓطٝل ايسضاي١
بسٜد المسضٌ 

 إيٝ٘
َٛضٛع 
 ايسضاي١

لإزضاٍ 

ايسضاي

٠

لحفغ 

َطٛد٠ 

يًسضاي١

َسفكات َع يٛضع 

 ايسضاي١

 بسٜد المسضٌ )صاحب ايبرٜد(

يتخدٜد ح١ُٖٝ 

 ايسضاي١

 يتدقٝل ايسضاي١ إَلا٥ٝا

 لإيػا٤ ايسضاي١ 

 َٛضٛع ايسضاي١

لا ٜعٗس اضِ المسضٌ إيٝ٘ يلآخسٜٔ ْطد١ لرف١ٝ َٔ ايسضاي١  

 عٓاٜٚٔ ايبرٜد يلأغداص حٚ يًػدص ايرٟ ضترضٌ إيٝ٘ ْطداً َٓٗا

ايسضاي١ يلأغداص حٚ يًػدص ايرٟ ضترضٌ إيٝ٘عٓاٜٚٔ ايبرٜد   
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بإضغففاٍ ضغففاي١ إلى أْفػففٓا أٟ إلى ْفففؼ ايبرٜففسس  ْهتففب اغففِ المطغففٌ إيٝفف٘س ٚغففٓكّٛ   .3

ْٚطع لها عٓٛاْاًس ْٚهتب ْص ايطغفاي١ ْٚكفّٛ بتٓػفٝكٗا عفٔ ططٜفل أزٚات ايتٓػفٝلس       

 ْفؼ أغًٛب تٓػٝل ايٓص في َعالج ايٓصٛص.

 
 Sendٚبعس إٔ ْٓتٗٞ َٔ نٌ ؾ٤ٞ ْٓكط ع٢ً ظض الإضغاٍ  .4

 

لى كائمخم إمبريدية، فا ن ننت حرغب في ذلك فلم  ميو إ  كد يـرض ؿويم برنامج إمبريد إ ضافة إلمرسل إ 

ضافة أ ي بريد بامنلر ؿلى كائمة إلثطال  ضافذو، نما يمكن إ  ضافة إمشخص  Contact listبا  ثم ثـديل أ و إ 

 بشكل مفرد أ و ضمن مجموؿة.

 

 
 

 

  

يتعدٌٜ 
بٝاْات 
 غدص

لإضاف١ 
غدص 
 جدٜد

يًتخهِ في 
 ايف٦ات

لإداز٠ 
 ايف٦ات

لإيػا٤ 
غدص َٔ 
 ايكا١ُ٥
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نومرة إل ولى كد يعوب منم إمبرنامج إمخحلق من حسابم وىذه إلخاضية جساؿد في إمخخوص من 

 إل ظارإت إلمنبثلة إمتي كد تحخوي ؿلى إمرسائل إلدؿائية أ و ما يسم  إلدودة.

 

  
ذٝفث ٜفتِ الاذتففاظ بٓػفذ َفٔ       Sentع٢ً ايطغا٥ٌ المطغ١ً َفٔ فًفس    الاطلاعَهٔ  .5

 ايطغا٥ٌ ايتي   إضغالهاس ٚأهٔ لاذكاً إيػا٥ٗا.

 
ٚا ٕ يٓفففتح ايطغففاي١ ايففتي   إضغففالهاس ٚشيففو عًفف٢ اعتبففاض أْٓففا َطغففٌ إيٝفف٘ في ٖففصٙ         .6

 اؿاي١ ٚشيو بايٓكط ع٢ً اغِ المطغٌ أٚ ع٢ً عٓٛإ ايطغاي١.  
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يجب إمخأ ند من وضوح كل رسالة حرسل  أ سووب نخابة إمرسالة إمبريدية: ثوميح حول

ملائيا ونحويا، نما تجدر إل شارة  باس خخدإم إمبريد إل مكتروني ودكة محخوإىا وأ هو كد تمت مرإحـتها وثدكيليا إ 

ساءة فيم إمغرض إلذي أ رسوت من أ خ لى أ هو يجب الاهدباه إ لى ضرورة إمخأ ند من ؿدم وحود إحتمال إ  له إ 

 ىذه إمرسالة. 

 إزضاٍ زضاي١ َع َسفكات:

تطغًٗاس ٚأهٓو ايبرٜس ع ايطغاي١ ايتي َأهٓو إضفام أٟ َػتٓس أٚ فًِٝ أٚ بطْاَخ 

َٔ إضغاٍ أنثط َفٔ ًَفف في ْففؼ ايٛقفت عًف٢ إٔ لا ٜتحفاٚظ ذحُٗفا اؿحفِ المػفُٛح بف٘س           

هفب عًٝفو ؼٜٛفٌ    ٚهب عًٝو َلاذع١ إٔ المجًسات لا تعتبر ًَف أٚ ٚذفس٠ ٚاذفس٠س ٚلهفصا    

المجًس ايصٟ وتٟٛ أنثط َٔ ًَف إلى فُٛعف١ ٚاذفس٠ بطفػطٗا بفبراَخ ايطفػط المتفٛفط٠س       

 ٚلإضغاٍ ضغاي١ بمطفكات ْكّٛ بايتايٞ:

 ْٓؿ٧ ضغاي١ ْٚػتهٌُ بٝاْاتٗا. .1
 Attachmentْٓكط ع٢ً المطفكات  .۲

 
 َٔ قا١ُ٥ المطفكات. Fileْٓكط ع٢ً ًَف  .3
 ْطفك٘.مسز َهإ المًف ايصٟ ْطٜس إٔ  .4
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ْٓكففط عًفف٢ فففتحس فٝففتِ إضففاف١ المًففف إلى قا٥ُفف١ المطفكففات َففع عففطض اغففِ ْٚففٛع ٚذحففِ  .5

 المًف ٚذحِ المًفات المطفك١.

 
 ْهطض ايع١ًُٝ يترٌُٝ المًفات الأخط٣ إٕ   ْهٔ قس  عٓاٖا في ًَف ٚاذس. .1

 
ِ فٝفت  Sendبعس الاْتٗا٤ َٔ ؼٌُٝ  ٝع المًفات ٚايصٛض المطفك١س ْٓكط ع٢ً إضغاٍ  .2

 إضغاٍ ايطغاي١ َع المطفكات.
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 إْؿا٤ بطٜس إيهترْٚٞ فاْٞ. ايتدزٜب الأٍٚ:

 إضغاٍ ضغاي١ َع َطفكات إلى ظًَٝو ٚايطز ع٢ً ايطغاي١ المطغ١ً َٔ ظًَٝو. ايتدزٜب ايجاْٞ:

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿفاظ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ ذصف أٚ تعسٌٜ. .1

 ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطراب أٟ َأنٛلات أٚ َؿطٚبات.اؿفاظ ع٢ً  .2
فرفففص أٟ ٚغفففا٥ط ؽفففعٜٔ قبفففٌ اغفففتدساَٗا عًففف٢ اؾٗفففاظ يًتأنفففس َفففٔ خًٖٛفففا َفففٔ        .3

 ايفيرٚغات.
 عسّ فصٌ أٚ إعاز٠ تٛصٌٝ اؾٗاظ أٚ أٟ َٔ ًَركات٘ بسٕٚ إؾعاض المسضب بصيو َػبكاً. .4
 َػازض٠ المعٌُ. إعاز٠ يٛذ١ المفاتٝح ٚايفاض٠ ٚايهطغٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 إْؿا٤ بطٜس إيهترْٚٞ 

ح بطٜفساً إيهترْٚٝفاً   قِ بإْؿا٤ بطٜس إيهترْٚفٞ َفٔ إذفس٣ ايؿفطنات ايفتي تمفٓ       ايٓػاط المطًٛب:

 Gmailأٚ  Yahooأٚ  Windows liveأٚ  Hotmailفاْٝاً َثٌ 

 

 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘ َع اتصاٍ بالإْترْت.ايعدد ٚالأدٚات: 

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1

 افتح َٛقع ايؿطن١. .2
 اتبع تعًُٝات إْؿا٤ ايبرٜس الإيهترْٚٞ. .3
 عب٧ ايبٝاْات. .4
 ايسخٍٛ إلى ايبرٜس.غحٌ  .5
 غحٌ اـطٚد َٔ ايبرٜس. .6
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 ايتدزٜب ايجاْٞ

 إضغاٍ ضغاي١ َع َطفكات ٚايطز ع٢ً ايطغا٥ٌ ايٛاضز٠

 ايٓػاط المطًٛب:  

افتح ايبرٜس ايصٟ قُت بإْؿا٥٘ في ايتسضٜب الأٍٚ ٚقِ بإضغاٍ ضغاي١ َع َطفكات عٝث  .1

 ؼتٟٛ المطفكات ع٢ً صٛض٠ ٚع٢ً ًَف إلى عسز َٔ ظَلا٥و.
 ْػد١ كف١ٝ َٔ ايطغاي١ إلى بطٜس َسضب المكطض. أضفل .2
 ضز ع٢ً  ٝع ايطغا٥ٌ ايتي ٚصًتو َٔ ظَلا٥و. .3
 أضف بٝاْات نٌ بطٜس ٜصًو إلى قا١ُ٥ الاتصاٍ. .4

 

 ايعدد ٚالأدٚات:  

 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘ .1

 اتصاٍ بالإْترْت. .2

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 بإْؿا٥٘ في ايتسضٜب الأٍٚ. افتح ايبرٜس ايصٟ قُت .2
 انتب ايطغاي١. .3
 انتب عٓاٜٚٔ ظَلا٥و ايصٜٔ تطٜس إضغاٍ ضغاي١ لهِ. .4
 أضف المطفكات إلى ايطغاي١. .5
 أضفل ْػد١ كف١ٝ َٔ ايطغاي١ إلى بطٜس َسضب المكطض. .6
 أضغٌ ايطغاي١. .7
 أضف الأ ا٤ إلى قا١ُ٥ الاتصاٍ يسٜو. .8
 افتح ايطغا٥ٌ ايتي ٚصًتو. .9
 يطز ع٢ً اؾُٝع.ضز ع٢ً نٌ ضغاي١ با .10
 أضفل ْػد١ كف١ٝ َٔ ايطغاي١ إلى بطٜس َسضب المكطض.  .11
 أضف الأ ا٤ إلى قا١ُ٥ الاتصاٍ يسٜو إٕ   تهٔ َطاف١ َٔ قبٌ.  .12
 أغًل ايبرٜس.  .13
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ حدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ْفػفففو ٚقفففسضاتو  ِإْؿفففا٤ ايبرٜفففس الإيهترْٚفففٞ س قفففٝبعفففس الاْتٗفففا٤ َفففٔ ايتفففسضٜب عًففف٢ 

عٓصط َٔ ايعٓاصط المفصنٛض٠س ٚشيفو بٛضفع    نٌ ط١ إنُاٍ ٖصا ايتكِٝٝ ايصاتٞ بعس فففبٛاغ

أَاّ َػفت٣ٛ الأزا٤ ايفصٟ أتكٓتف٘س ٚفي ذايف١ عفسّ قابًٝف١ المُٗف١ يًتطبٝفل ضفع          (   ) لا١َفففففع

    ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بصيو.

 إْػا٤ ايبرٜد الإيهترْٚٞاضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: 

 ايعٓاصـــــس ّ

 حتكٓت الأدا٤( َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     َفّٗٛ ايبرٜس الإيهترْٚٞ  1

     أ١ُٖٝ ايبرٜس الإيهترْٚٞ  2

     أغباب اْتؿاض ايبرٜس الإيهترْٚٞ  3

     أقػاّ عٓٛإ ايبرٜس الإيهترْٚٞ    4

     إْؿا٤ ذػاب بطٜس إيهترْٚٞ  5

     ايسخٍٛ إلى ايبرٜس الإيهترْٚٞ  6

     اـطٚد َٔ ايبرٜس الإيهترْٚٞ  7

     قطا٠٤ ايبرٜس الإيهترْٚٞ  8

     إضغاٍ ضغاي١ بطٜس إيهترْٚٞ  9

     إضغاٍ ضغاي١ َع َطفكات  10

هب إٔ تصٌ ايٓتٝح١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المفصنٛض٠ إلى زضجف١ الإتكفإ ايهًفٞ أٚ     

الاا أٚ اجع٥ٝففاا فٝحففب إعففاز٠   أْٗففا غففير قابًفف١ يًتطبٝففلس ٚفي ذايفف١ ٚجففٛز َفففطز٠ في ايكا٥ُفف١       

 ايتسضب ع٢ً ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ حدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ايتاضٜذ : .................................... اغِ المتسضب : ..............................................................                       

 ضقِ المتسضب  : ..............................................................                     

    4     3     2     1المحاٚي١ :      

ايعلاَففففففففففففففففف١ :    ......   ......   ......   

    ...... 

 ْكاط 10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بف 

% َٔ 100اؿس الأع٢ً: َا ٜعازٍ      % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس الأز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 فُٛع ايٓكاط.

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 (ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات 

1 2 3 4 

     َفّٗٛ ايبرٜس الإيهترْٚٞ  1

     أ١ُٖٝ ايبرٜس الإيهترْٚٞ  2

     أغباب اْتؿاض ايبرٜس الإيهترْٚٞ  3

     أقػاّ عٓٛإ ايبرٜس الإيهترْٚٞ    4

     إْؿا٤ ذػاب بطٜس إيهترْٚٞ  5

     ايسخٍٛ إلى ايبرٜس الإيهترْٚٞ  6

     اـطٚد َٔ ايبرٜس الإيهترْٚٞ  7

     ايبرٜس الإيهترْٚٞقطا٠٤   8

     إضغاٍ ضغاي١ بطٜس إيهترْٚٞ  9

     إضغاٍ ضغاي١ َع َطفكات  10

     المجُٛع

 ًَرٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
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 المؿاضن١ في المٓتسٜات ٚ المجُٛعات

اضتدداّ الاْترْت: ايجاَْٞٔ الجص٤ ايٛحد٠ ايطادض١   
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 ايٛحد٠ ايطادض١: المػازن١ في المٓتدٜات ٚالمجُٛعات

 الهدف ايعاّ يًٛحد٠:

المٗفففففاضات إنػفففففابو  تٗفففففسف ٖفففففصٙ ايٛذفففففس٠ إلى

يًُؿففاضن١ في المٓتففسٜات ٚالمجُٛعففات ايففتي     الأغاغفف١ٝ 

 تتؿاب٘ َع َٝٛيو الم١ٝٓٗ.

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:ٖصٙ ايٛذس٠ إٔ إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٜتٛقع َٓو بعس 

 تؿترى في المٓتسٜات ٚالمٛاقع المتدصص١. .1
 تؿترى في المجُٛعات ايبرٜس١ٜ ٚفُٛعات الأخباض. .2
 تكسّ المؿٛض٠ ٚايسعِ في فاٍ َٗٓتو عٔ ططٜل المٓتسٜات ٚالمجُٛعات. .3

 ١.غاع١ تسضٜبٝ: ٠ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛحد بايٛقت المتٛقع يًتدزٜ

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ايتعًُٝات ٚايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛذس٠. .1
 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘. .2
 اتصاٍ بالإْترْت. .3
 َهتب ذاغب َٓاغب. .4
 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 غلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ ايفاض٠. .1
 اغتعسازى ايبسْٞ ٚذطٛضى ايصٖني. .2
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 :Internet forumَٓتدٜات الإْترْت 

ٖففٞ أَففانٔ أٚ غففاذات افتراضفف١ٝ في الإْترْففت ًٜتكففٞ فٝفف٘ الأؾففداص شٚٚ الاٖتُاَففات         

المؿترن١ يتبازٍ الأفهاض ٚا ضا٤ ذٍٛ َٛضٛع أٚ فهط٠ َعٝٓ٘س ذٝث ٜكفّٛ عطفٛ َفٔ أعطفا٤     

ضأٜٗفففِ المٓتفففس٣ بطفففطح شيفففو المٛضفففٛع  فففِ ٜكفففّٛ بكٝففف١ الأعطفففا٤ المؿفففترنين في المٓتفففس٣ بعفففطض   

َٚؿففاضنتِٗ في شيففو المٛضففٛع بايتأٜٝففس أٚ ايفففطفض أٚ الإضففاف١ أٚ ذتفف٢ الانتفففا٤ بايؿفففهط        

 ٚايتؿحٝع.

ٚتتٓفففٛع المٓتفففسٜات بفففين المتدصفففص َٓٗفففا ٚايعفففاّ ايفففصٟ ٜؿفففٌُ عًففف٢ عفففسز َفففٔ ايصففففرات  

 ٚايتكػُٝاتس ع٢ً غبٌٝ المثاٍ ٖصا َا ٜعٗط في ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ لمٛقع ؾبه١ بٛاب١ ايعطب  

 

 

ٚايتػحٌٝ في المٓتسٜات ىطع يؿطٚط ٚضٛابط المٓتس٣ ْفػ٘س فبعض المٓتفسٜات َفتٛذف١   

يًحُٝعس ٚايبعض ا خط قسٚز ع٢ً ف١٦ َع١ٓٝس نُا إٔ المؿاضن١ قس تهٕٛ َفتٛذ١ يًحُٝفع  

 أٚ َكصٛض٠ ع٢ً الأعطا٤ المػحًين في المٓتس٣.

http://www.arabsgate.com/
http://www.arabsgate.com/
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 المجُٛعات ايبرٜد١ٜ:

لإيهترْٚٞس يًرصٍٛ ع٢ً ضغا٥ٌ زٚض١ٜ تطغفٌ  ٖٞ ػُع يعسز َٔ المؿترنين في ايبرٜس ا

إلى  ٝفففع أعطفففا٤ المجُٛعففف١ ايبرٜسٜففف١س ٚيعفففٌ َفففا أٝفففع المجُٛعفففات ايبرٜسٜففف١ ٖفففٞ اغفففتُطاض١ٜ    

 اؿصٍٛ ع٢ً اؾسٜس ٚالمُٝع في فاٍ َعين.

ٜٚكّٛ عسز َٔ المٛاقع بمٓرو فطص١ إْؿفا٤ فُٛعف١ بطٜسٜف١ خاصف١ بفو َثفٌ َٛقفع قٛقفٌ         

 ٜٚاٖٛ

  
 

َٔ المٛاقع تطع ضٚابفط لمجُٛعفات بطٜسٜف١ تػفتطٝع الاْطفُاّ لهفا بمحفطز         نُا إٔ ايعسٜس

 إضاف١ بطٜسى الإيهترْٚٞ يتًو المجُٛع١.     

 

ٚ ا أٝع ايكٛا٥ِ ٚالمجُٛعفات ايبرٜسٜف١ أْفو تػفتطٝع الاْػفراب َفٔ تًفو ايكفٛا٥ِ في أٟ         

 ٚقت بإضغاٍ ضغاي١ فاضغ١ إلى عٓٛإ المجُٛع١ ايبرٜس١ٜ المدصص لهصا ايػطض.
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 :Googleإْػا٤ لدُٛع١ بسٜد١ٜ في 

في اـطففٛات ايتايٝفف١س غففٓكّٛ بعففطض غففطٜع لإْؿففا٤ فُٛعفف١ بطٜسٜفف١ في ٚاذففس َففٔ أؾففٗط   

س ٚقبفٌ إٔ تكفّٛ   Googleالمٛاقع ايفتي تمٓرفو إَهاْٝف١ إْؿفا٤ فُٛعف١ بطٜسٜف١ ألا ٖٚفٛ َٛقفع         

ٚإٕ   ٜهففٔ يففسٜو ٚاذففساً فكففِ  Googleبإْؿففا٤ المجُٛعفف١ هففب إٔ ٜهففٕٛ يففسٜو ذػففاب في 

بإْؿا٥٘ بططٜك١ َؿاب١ٗ تماَفاً لمفا تفسضبٓا عًٝف٘ في ايٛذفس٠ ايػفابك١س ٚلإْؿفا٤ المجُٛعف١ ايبرٜسٜف١          

 ْكّٛ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 فففِ ْففففتح َففففٔ ايكا٥ُففف١ في الأعًففف٢ َعٜفففسس يٓففففتح َٓٗففففا        Googleْففففتح َٛقفففع    .1

 فُٛعات.

 

 
فُٛع١س  ِ ْكّٛ بعًُٝف١ ايتػفحٌٝ    ْٓكط ع٢ً تػحٌٝ ايسخٍٛ أٚ ْٓكط ع٢ً إْؿا٤ .2

 .Googleفي اؿػاب اـاص بو في 
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َفففٔ صففففر١ إْؿفففا٤ فُٛعففف١س ْكفففّٛ بتعب٦ففف١ اـاْفففات ايلاظَففف١ لإْؿفففا٤ المجُٛعففف١  .3

 ٚاختٝاض اغِ لهاس  ِ ْٓكط ع٢ً إْؿا٤ فُٛعتي.

 
 ْكّٛ بتعب١٦ أذطف ايتركل َٔ ايصر١س  ِ ْٓكط ع٢ً إْؿا٤ . .4

 
المجُٛعفف١ ايبرٜسٜفف١س نففٌ بطٜففس في غففططس ٚضغففاي١ زعفف٠ٛ      ْطففٝف عٓففاٜٚٔ بطٜففس    .5

 الاْطُاّس ٚزع٠ٛ الأعطا٤ ٚأهٔ ؽطٞ ٖصٙ اـط٠ٛ ٚإضاف١ ايعٓاٜٚٔ لاذكاً.
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تعٗفففط ايصففففر١ ايط٥ٝػففف١ٝ يًُحُٛعففف١ ايفففتي قُفففت بإْؿفففا٥ٗاس َٚفففٔ خفففلاٍ ٖفففصٙ      .6

 ايصفر١ نصاذب يًُحُٛع١ تػتطٝع ايترهِ في المجُٛع١ ايبرٜس١ٜ.

 

نٌ عطٛ تمفت زعٛتف٘ يلاْطفُاّ إلى المجُٛعف١س َٚفٔ خلالهفا       غتصٌ ضغاي١ إلى  .7

ٜكففطض الاْطففُاّ إلى المجُٛعفف١ َففٔ عسَفف٘س ٚأهٓفف٘ َػففتكبلًا إٔ ٜٓػففرب َففٔ          

 المجُٛع١ إشا   ٜطغب الاغتُطاض.

 

عٓسَا تكّٛ بإضغاٍ ضغاي١ فإْٗفا تطغفٌ إلى  ٝفع أعطفا٤ المجُٛعف١س ٚتأنفس إٔ        .8

 . Junkايطغاي١ لا تطغٌ إلى فًس 

 

 

ويتم الاوسحاب من  subscribeإمغامب يتم الاهضمام إ لى إلمجموؿات إمبريدية من خلال أ مر  في

لى إلمجموؿة كامخالي: unsubscribeخلال  أ مر  رسال رسالة من بريدك إل مكتروني إ   وذلك با 

Majed2010-subscribe@googlegroups.com    Majed2010-unsubscribe@googlegroups.com 

 بسٜد المجُٛع١ غسط١ حَس اْطُاّ حٚ اْطخاب   الماْح يًُجُٛع١ تٛضٝح حْٗا لدُٛع ايلاحك١

.com groups 
Google 
yahoo 

@ 
subscribe 

unsubscribe 
- Majed2010 
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 الاْطُاّ إلى َٓتس٣ َتدصص. ايتدزٜب الأٍٚ:

 المؿاضن١ في فُٛع١ بطٜس١ٜ. ايتدزٜب ايجاْٞ:

 

 : ايطلا١َإجسا٤ات 

 اؿفاظ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ ذصف أٚ تعسٌٜ. .1

 اؿفاظ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطراب أٟ َأنٛلات أٚ َؿطٚبات. .2
فرفففص أٟ ٚغفففا٥ط ؽفففعٜٔ قبفففٌ اغفففتدساَٗا عًففف٢ اؾٗفففاظ يًتأنفففس َفففٔ خًٖٛفففا َفففٔ        .3

 ايفيرٚغات.
 َػبكاً.عسّ فصٌ أٚ إعاز٠ تٛصٌٝ اؾٗاظ أٚ أٟ َٔ ًَركات٘ بسٕٚ إؾعاض المسضب بصيو  .4
 إعاز٠ يٛذ١ المفاتٝح ٚايفاض٠ ٚايهطغٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ. .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 دصصالاْطُاّ إلى َٓتس٣ َت

اعففث عففٔ َٓتففس٣ َتدصففص في فففاٍ ؽصصففوس ٚغففحٌ فٝفف٘س  ففِ انتففب     ايٓػــاط المطًــٛب:

 َٛضٛعاً أٚ ضزاً تٛضح فٝ٘ ٚج١ٗ ْعطى في جاْب ٜتعًل بتدصصو.

 ايعدد ٚالأدٚات:  

 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘. .1

 اتصاٍ بالإْترْت. .2

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1

 عٔ َٛقع َتدصص. اغتدسّ قطى عث يًبرث .2
 اتبع تعًُٝات ايتػحٌٝ في المٓتس٣. .3
 ازخٌ إلى المٓتس٣. .4
 ذسز المٛضٛع ايصٟ تطغب إٔ تططذ٘ أٚ المٛضٛع ايصٟ تطٜس إٔ تؿاضى فٝ٘. .5
 أضف المٛضٛع أٚ ايطز.  .6
 غحٌ اـطٚد َٔ المٓتس٣. .7
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 ايتدزٜب ايجاْٞ

 المؿاضن١ في فُٛع١ بطٜس١ٜ

 ايٓػاط المطًٛب:  

 ا٤ فُٛع١ بطٜس١ٜ أٚ أْؿ٧ فُٛع١ بطٜس١ٜ بٓفػو.اتفل َع ظَلا٥و لإْؿ .1
 أضغٌ زعٛات اْطُاّ إلى المجُٛع١ ايبرٜس١ٜ ؾُٝع ظَلا٥و. .2

 ايعدد ٚالأدٚات:  

 جٗاظ ذاغب َع ًَركات٘ .1

 اتصاٍ بالإْترْت. .2

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إجطا٤ات ايػلا١َ أ ٓا٤ ايعٌُ. .1
 ٚفل اـطٛات المصنٛض٠ في المٛقع. Yahooأٚ  Googleأْؿ٧ فُٛع١ بطٜس١ٜ في  .2
اطًففب َففٔ  ٝففع ظَلا٥ففو تعٜٚففسى بعٓففاٜٚٔ بطٜففسِٖ الإيهترْٚففٞ ايففصٟ   إْؿففا٥ٗا في        .3

 ايٛذس٠ ايػابك١.
 ٚج٘ زع٠ٛ يًحُٝع يلاْطُاّ إلى المجُٛع١. .4
 اقبٌ زعٛات الاْطُاّ يًُحُٛعات ايتي تطز إيٝو َٔ ظَلا٥و. .5
 ت ايتي اْطُُت إيٝٗا.أضغٌ َٛضٛعاً  ٝعاً في ؽصصو إلى المجُٛعا .6
 اغأٍ المسضب عٔ أٟ عكبات تٛاجٗٗا. .7
 غحٌ اـطٚد َٔ ايبرٜس ٚالمجُٛع١ ايبرٜس١ٜ. .8
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 المتدزب لمطت٣ٛ حدا٥٘نمٛذج تكِٝٝ 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ٝ بعففس الاْتٗففا٤ َففٔ ايتففسضٜب عًفف٢   ْفػففو  ِالمؿففاضن١ في المٓتففسٜات ٚالمجُٛعففات س قفف

عٓصفط َفٔ ايعٓاصفط المفصنٛض٠س     نٌ ط١ إنُاٍ ٖصا ايتكِٝٝ ايصاتٞ بعس فففٚقسضاتو بٛاغ

أَاّ َػت٣ٛ الأزا٤ ايصٟ أتكٓت٘س ٚفي ذايف١ عفسّ قابًٝف١ المُٗف١     (   ) لا١َفففففٚشيو بٛضع ع

   يًتطبٝل ضع ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بصيو.

 ٚالمجُٛعاتاضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: المػازن١ في المٓتدٜات 

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ حتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     تعطٜف َٓتسٜات الإْترْت.  1

     الاْطُاّ إلى َٓتسٜات الإْترْت.  2

     المؿاضن١ في َٓتس٣.  3

     إْؿا٤ فُٛع١ بطٜس١ٜ.  4

     الاْطُاّ إلى فُٛع١ بطٜس١ٜ.  5

     في فُٛع١ بطٜس١ٜ.المؿاضن١   6

     الاْػراب َٔ فُٛع١ بطٜس١ٜ.  7

هب إٔ تصٌ ايٓتٝح١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المفصنٛض٠ إلى زضجف١ الإتكفإ ايهًفٞ     

أٚ أْٗا غير قاب١ً يًتطبٝلس ٚفي ذاي١ ٚجٛز َففطز٠ في ايكا٥ُف١ الاا أٚ اجع٥ٝفاا فٝحفب إعفاز٠      

 المسضب.ايتسضب ع٢ً ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ 
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ حدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ايتاضٜذ : .................................... اغِ المتسضب : ...............................................................                      

 ضقِ المتسضب  : ...............................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ :    ......   ......   ......   ......     

 ْكاط 10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بف 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100ؿس الأع٢ً: َا ٜعازٍ ا % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس الأز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     تعطٜف َٓتسٜات الإْترْت.  1

     الاْطُاّ إلى َٓتسٜات الإْترْت.  2

     المؿاضن١ في َٓتس٣.  3

     إْؿا٤ فُٛع١ بطٜس١ٜ.  4

     الاْطُاّ إلى فُٛع١ بطٜس١ٜ.  5

     المؿاضن١ في فُٛع١ بطٜس١ٜ.  6

     الاْػراب َٔ فُٛع١ بطٜس١ٜ.  7

     المجُٛع

 ًَرٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
 

 

  



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات الحاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
392 

  

اؾع٤ ايثاْٞ  المطاجع ٚنمٛشد تكِٝٝ َٗاضات ْٗا١ٜ

 اؿكٝب١ َٔ ٖصٙ  اـاص باغتدساّ الاْترْت
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 المساجــع

 المسجع ايسقِ

1 
س ع٢ً َٛقع الإزاض٠ ايعا١َ يتصفُِٝ ٚتطفٜٛط المٓفاٖخ ايتفابع     ايتك١ٝٓنًٝات خطط 

 http://cdd.tvtc.gov.saيًُؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني 

2 

المٓؿفففٛض٠ عًففف٢ َٛقفففع ايثاْٜٛففف١س ذكٝبففف١ اغفففتدساّ الإْترْفففت يًُعاٖفففس ايصفففٓاع١ٝ 

يًُؤغػفف١ ايعاَفف١  الإزاض٠ ايعاَفف١ يتصففُِٝ ٚتطففٜٛط المٓففاٖخ الإيهترْٚففٞس ايتففابع     

 يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني.

3 

ايعاَف١ يًتفسضٜب   ( في نًٝات ايتك١ٝٓس المؤغػ١  101تطبٝكات اؿاغب ) َكس١َ 

ع٢ً َٛقع الإزاض٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛط المٓاٖخ ايتفابع يًُؤغػف١    ايتكني ٚالمٗني

 ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني.

 َٛقع المؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني.   4

 Googleَٛقع ؾطن١  5

 َٛقع ؾطن١ َاٜهطٚغٛفت. 6

 َٛقع المٛغٛع١ اؿط٠ ٜٚهٝبٝسٜا. 7

 Operaَٛقع  8
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ حدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
ٍ  101 تطبٝكفات اؿاغفب  َكسَف١ ي بعس الاْتٗا٤ َٔ ايتسضٜب عًف٢ َٗفاضات ذكٝبف١     اؾفع٤ ايثفاْٞ   ) ذفا

اغتدساّ الإْترْت(س قِٝ ْفػو ٚقفسضاتو بإنُفاٍ ٖفصا ايتكٝفِٝ ايفصاتٞ بعفس نفٌ عٓصفففط َفٔ          اـاص ب

سّ قابًٝف١  ( أَفاّ َػفت٣ٛ الأزا٤ ايفصٟ أتكٓتف٘س ٚفي ذايف١ عف      ايعٓاصط المصنٛض٠س ٚشيو بٛضع عفففففلا١َ )

 الم١ُٗ يًتطبٝل ضع ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بصيو.  

 اضتدداّ الإْترْت(: )الجص٤ ايجاَْٞكد١َ يتطبٝكات الحاضب اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: 

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ حتكٓت الأدا٤(
غير 

قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     أَاّ اؿاغباؾًػ١ ايصرٝر١   1

     تعطٜف الإْترْت.  2

     ايترسث عٔ ْؿأ٠ الإْترْت.  3

     اـسَات ايتي ٜكسَٗا الإْترْت يٓا.  4

     اؾٛاْب ايػًب١ٝ يلإْترْت.  5

     ؼٌُٝ بطاَخ ايتصفح.  6

     إعساز اتصاٍ بإْترْت بٛاغط١ ؾبه١ ايطًب الهاتفٞ.  7

     فتح َتصفح إْترْت.  8

     عٓٛإ إْترْت.أجعا٤   9

     ايتؿعب١ٝ. اغتدساّ الاضتباطات  10

     اغتعطاض صفرات ايٜٛب.  11

     الاضتباط بصفرات ايٜٛب ايتي ظضتٗا ذسٜثاً.  12

     ؼسٜس ايصفر١ ايط٥ٝػ١ٝ.  13

     الاضتباط بصفر١ ٜٚب قسز٠.  14

     ؼسٜث صفر١ ٜٚب ايتي لا تعٌُ.  15

     طباع١ صفر١ ٜٚب.  16

     ٜٚب ع٢ً اؿاغب.ذفغ صفر١   17

     ذفغ صٛض٠  أٚ صفر١ بسٕٚ فترٗا.  18
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     ْػذ َعًَٛات َٔ صفر١ ٜٚب إلى َػتٓس.  19

     إْؿا٤ اختصاض غطح َهتب يًصفر١ اؿاي١ٝ.  20

21  
اغفففتدساّ صفففٛض٠ صففففر١ ٜٚفففب ندًفٝففف١ ؾاؾففف١ أٚ     

 عٓصط غطح المهتب.
    

     إضغاٍ صفر١ ٜٚب بايبرٜس الإيهترْٚٞ.  22

     ذحِ صفر١ ايٜٛب. تهبير ٚتصػير  23

     تهبير أٚ تصػير ذحِ اـط في صفر١ ايٜٛب.  24

     إْؿا٤ َػاذ١ أنبر ؿفغ ًَفات إْترْت المؤقت١.  25

     إغلام َتصفح الإْترْت.  26

     إضاف١ صفر١ إلى قا١ُ٥ ايصفرات المفط١ً اـاص١ بو.  27

     إضاف١ صفر١ إلى ؾطٜط  المفط١ً.  28

     المفط١ً.فتح َٛاقع َٔ   29

     تٓعِ فًسات المٛاقع المفط١ً.  30

     ؼسٜس المكصٛز بالمحفٛظات.  31

     فتح صفر١ َٔ قا١ُ٥ المحفٛظات.  32

     أغايٝب عطض المحفٛظات.  33

     ؼسٜس عسز  أٜاّ الاذتفاظ بايصفرات في المحفٛظات.  34

     ذصف المحفٛظات.  35

     ايبرث َٔ خلاٍ ؾطٜط ايعٓٛإ.  36

     ايبرث َٔ خلاٍ قطنات ايبرث.  37

     َٗاضات َػاعس٠ في عًُٝات ايبرث.  38

     َفّٗٛ ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  39

     أ١ُٖٝ ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  40

     أغباب اْتؿاض ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  41

     أقػاّ عٓٛإ ايبرٜس الإيهترْٚٞ.    42

     إْؿا٤ ذػاب بطٜس إيهترْٚٞ.  43

     ايبرٜس الإيهترْٚٞ.اـطٚد َٔ   44

     ايسخٍٛ إلى ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  45
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     قطا٠٤ ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  46

     إضغاٍ ضغاي١ بطٜس إيهترْٚٞ.  47

     إضغاٍ ضغاي١ َع َطفكات.  48

     تعطٜف َٓتسٜات الإْترْت.  49

     الاْطُاّ إلى َٓتسٜات الإْترْت.  50

     المؿاضن١ في َٓتس٣.  51

     فُٛع١ بطٜس١ٜ.إْؿا٤   52

     الاْطُاّ إلى فُٛع١ بطٜس١ٜ.  53

     المؿاضن١ في فُٛع١ بطٜس١ٜ.  54

     الاْػراب َٔ فُٛع١ بطٜس١ٜ.  55

هب إٔ تصٌ ايٓتٝح١ ؾُٝفع المففطزات )ايبٓفٛز( المفصنٛض٠ إلى زضجف١ الإتكفإ ايهًفٞ أٚ أْٗفا غفير          

الاا أٚ اجع٥ٝاا فٝحب إعفاز٠ ايتفسضب عًف٢ ٖفصا ايٓؿفاط      قاب١ً يًتطبٝلس ٚفي ذاي١ ٚجٛز َفطز٠ في ايكا١ُ٥ 

 َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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 نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ حدا٤ المتدزب

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ حٚ حٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
 ايتاضٜذ : .................................... ضقُ٘: ........... اغِ المتسضب : ..........................................................                

% ٚاؿس 80ْكاطس اؿس الأز٢ْ: َا ٜعازٍ  10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بف 

 ايٓكاط.% َٔ فُٛع 100الأع٢ً: َا ٜعازٍ 
 4 3 2 1 المحاٚي١

     ايعلا١َ

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     اؾًػ١ ايصرٝر١ أَاّ اؿاغب  1

     تعطٜف الإْترْت.  2

     ايترسث عٔ ْؿأ٠ الإْترْت.  3

     اـسَات ايتي ٜكسَٗا الإْترْت يٓا.  4

     اؾٛاْب ايػًب١ٝ يلإْترْت.  5

     ؼٌُٝ بطاَخ ايتصفح.  6

     إعساز اتصاٍ بإْترْت بٛاغط١ ؾبه١ ايطًب الهاتفٞ.  7

     فتح َتصفح إْترْت.  8

     أجعا٤ عٓٛإ إْترْت.  9

     ايتؿعب١ٝ. اغتدساّ الاضتباطات  10

     اغتعطاض صفرات ايٜٛب.  11

     الاضتباط بصفرات ايٜٛب ايتي ظضتٗا ذسٜثاً.  12

     ايط٥ٝػ١ٝ.ؼسٜس ايصفر١   13

     الاضتباط بصفر١ ٜٚب قسز٠.  14

     ؼسٜث صفر١ ٜٚب ايتي لا تعٌُ.  15

     طباع١ صفر١ ٜٚب.  16

     ذفغ صفر١ ٜٚب ع٢ً اؿاغب.  17

     ذفغ صٛض٠  أٚ صفر١ بسٕٚ فترٗا.  18

     ْػذ َعًَٛات َٔ صفر١ ٜٚب إلى َػتٓس.  19

     إْؿا٤ اختصاض غطح َهتب يًصفر١ اؿاي١ٝ.  20
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21  
اغفففتدساّ صفففٛض٠ صففففر١ ٜٚفففب ندًفٝففف١ ؾاؾففف١ أٚ     

 عٓصط غطح المهتب.

    

     إضغاٍ صفر١ ٜٚب بايبرٜس الإيهترْٚٞ.  22

     تهبير ٚتصػير ذحِ صفر١ ايٜٛب.  23

     تهبير أٚ تصػير ذحِ اـط في صفر١ ايٜٛب.  24

     إْؿا٤ َػاذ١ أنبر ؿفغ ًَفات إْترْت المؤقت١.  25

     إغلام َتصفح الإْترْت.  26

27  
إضففاف١ صفففر١ إلى قا٥ُفف١ ايصفففرات المفطفف١ً اـاصفف١     

 بو.

    

     إضاف١ صفر١ إلى ؾطٜط  المفط١ً.  28

     فتح َٛاقع َٔ المفط١ً.  29

     تٓعِ فًسات المٛاقع المفط١ً.  30

     ؼسٜس المكصٛز بالمحفٛظات.  31

     فتح صفر١ َٔ قا١ُ٥ المحفٛظات.  32

     أغايٝب عطض المحفٛظات.  33

34  
ؼسٜففففففس عففففففسز  أٜففففففاّ الاذتفففففففاظ بايصفففففففرات في     

 المحفٛظات.

    

     ذصف المحفٛظات.  35

     ايبرث َٔ خلاٍ ؾطٜط ايعٓٛإ.  36

     ايبرث َٔ خلاٍ قطنات ايبرث.  37

     َٗاضات َػاعس٠ في عًُٝات ايبرث.  38

     َفّٗٛ ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  39

     أ١ُٖٝ ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  40

     ايبرٜس الإيهترْٚٞ.أغباب اْتؿاض   41

     أقػاّ عٓٛإ ايبرٜس الإيهترْٚٞ.    42

     إْؿا٤ ذػاب بطٜس إيهترْٚٞ.  43

     اـطٚد َٔ ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  44

     ايسخٍٛ إلى ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  45
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     قطا٠٤ ايبرٜس الإيهترْٚٞ.  46

     إضغاٍ ضغاي١ بطٜس إيهترْٚٞ.  47

     إضغاٍ ضغاي١ َع َطفكات.  48

     تعطٜف َٓتسٜات الإْترْت.  49

     الاْطُاّ إلى َٓتسٜات الإْترْت.  50

     المؿاضن١ في َٓتس٣.  51

     إْؿا٤ فُٛع١ بطٜس١ٜ.  52

     الاْطُاّ إلى فُٛع١ بطٜس١ٜ.  53

     المؿاضن١ في فُٛع١ بطٜس١ٜ.  54

     الاْػراب َٔ فُٛع١ بطٜس١ٜ.  55

     المجُٛع

 ًَرٛظات: 

............................................................................................................................. .....................

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................   
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اغتبا١ْ تكِٜٛ اؾع٤ ايثاْٞ اـاص باغتدساّ 

 ايتسضٜب١ٝاؿكٝب١ الاْترْت َٔ 
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ضغب١ َٔ الإزاض٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛط المٓاٖخ بالمؤغػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني 

تطٜٛط قت٣ٛ ٖصٙ اؿكٝب١ ايتسضٜب١ٝس ٚلأ١ُٖٝ ضأٜهِ َٚلاذعاتهِ ٚتصٜٛباتهِ ايتي لا في 

 ْػتػني عٓٗاس ْأٌَ َٓهِ ايتهطّ بتعب١٦ ٖصٙ الاغتبا١ْ ٚإضغالها إلى ايعٓٛإ ايتايٞ:

 المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ

 المؤضط١ ايعا١َ يًتدزٜب ايتكني ٚالمٗني 

 دٜٛإ المؤضط١ بايسٜاض

 ا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايع

 7823ص. ب. 

 11472ايسٜاض 

 00966   1   4060331أٚ اضغالها ع٢ً ايفانؼ ضقِ 

 cdd@tvtc.gov.saأٚ ع٢ً ايبرٜس الإيهترْٚٞ 
 

 

 حكٝب١ تدزٜب١ٝالجص٤ ايجاْٞ  الخاص باضتدداّ الاْترْت َٔ اضتبا١ْ تكِٜٛ 

 َكد١َ يتطبٝكات الحاضب 
حال ۱۰۱  

 اؿكٝب١ ايتسضٜب١ٝ َٚٔ ٜتطٛع َٔ المتسضبين َسضبٞتعبأ َٔ قبٌ 

 المدصص١ غير ناف١ٝ (ات ) اضفل ٚضم إضافي إشا ناْت المػاذ 

 
 

 )اختٝاز١ٜ(  المعًَٛات ايػدص١ٝ

  ...................................................المعٗد : .....................................................ِ :ـالاض

 .....................................................ٚض١ًٝ ايتٛاصٌ زقِ الهاتف حٚ الجٛاٍ 

    .....................................................حٚ ايبرٜد الإيهترْٚٞ:
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 َا َد٣ تطًطٌ َٛاضٝع الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝ؟ – 1

ًَتػًػ١ً َٓطكٝا  ًغير َتػًػ١ً َٓطكٝا 

 أضفل ٚضق١ بايتػًػٌ المكترحٖٓاى َٛاضٝع غير َتػًػ١ًس فطلًا إشا ناْت 

 ًَخٛظات َٚكترحات
 
 
 
 

 َا زحٜو بمٛاضٝع الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝ: – 2

ق١ًًٝ  َٓاغب١  نثير٠ 

 َٛاضٝع تس٣ تعدًٜٗا

 )ايتعدٌٜ المكترح( 
 َٛاضٝع تس٣ حرفٗا َٛاضٝع تس٣ إضافتٗا

   
   
   
   

 تعسٌٜ( إضاف١س )ذصفس المكترح بايتعسٌٜأضفل ٚضق١ المػاذ١ المتاذ١ غير ناف١ٝس إشا ناْت 

 َلا١ُ٥ َط٢ُ الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝ لمحتٛاٖا :  – 3

ِالمػ٢ُ َلا٥  المػ٢ُ غير َلا٥ِ ٚأقترح تػُٝتٗا بف 

 ................................................................. أنتب الاغِ المكترح. 

 ٌٖ ايتطبٝكات ناف١ٝ في الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝ  – 4

ايتطبٝكات ناف١ٝ  ايتطبٝكات ق١ًًٝ ايتطبٝكات نثير٠ 

 ايٛحد٠ ايتدزٜب١ٝ نفا١ٜ ايتطبٝكات المكترح
   
   
   
   
   
   
   

 أضفل ٚضق١ بالمكترذات ايتي تطاٖافطلًا إشا ناْت المػاذ١ المطفك١ غير ناف١ٝس 
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 ٌٖ الأغهاٍ ٚايسضّٛ ايتٛضٝخ١ٝ ناف١ٝ في الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝ – 5

ناف١ٝ  ق١ًًٝ  نثير٠ 

 ذسزٖا( ق١ًًٝ أٚ نثير٠إشا ناْت الإجاب١ )

 المكترح
نفا١ٜ الأغهاٍ 

 ٚايسضّٛ ايتٛضٝخ١ٝ
 ايٛحد٠ ايتدزٜب١ٝ

   
   
   
   
   
   
   

 أضفل ٚضق١ بالمكترذات ايتي تطاٖافطلًا إشا ناْت المػاذ١ المطفك١ غير ناف١ٝس 

 ؟ المتدزبيجرب اٖتُاّ الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝ حضًٛب عسض  – 6

 ِْع    لا 

 الأغباب ( اشنط لاإشا ناْت الإجاب١ ) 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 

 يتدزٜب١ٝ:يًخكٝب١ اايتُازٜٔ ايتدزٜبات ٚحضًٛب إعداد –7

 ِْع    لا 

 الأغباب ( اشنط لاإشا ناْت الإجاب١ ) 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................
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 الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝازفل نػف بالأخطا٤ الإَلا١ٝ٥ حٚ ايًػ١ٜٛ حٚ ايف١ٝٓ في  –8

 ايصٛاب الخطأ زقِ ايططس زقِ ايصفخ١ ّ
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9–           ٔ الحكٝبـ١   في ْٗا١ٜ نـٌ ٚحـد٠ تدزٜبٝـ١ )ٚفي ْٗاٜـ١ الجـص٤ ايجـاْٞ الخـاص باضـتدداّ الإْترْـت َـ

ايتدزٜب١ٝ( تم تطُين َٗازات يًتكِٜٛ ايراتٞ يتطاعد المـدزب ٚالمتـدزب في حصـس َٗـازات ٖـرا الجـص٤       

َٔ الحكٝب١ ايتدزٜب١ٝ، ْأٌَ َٓو َطاعدتٓا في حصس المٗازات ايتي يحتٜٛٗا ٖـرا الجـص٤ َـٔ الحكٝبـ١     

 .حرفٗاتٗا ٚتس٣ حٟ َٗازات تس٣ تطُٝٓٗا ٚالإغاز٠ إلى حٟ َٗازات تم إضاف بإضاف١ايتدزٜب١ٝ 

 المٗاز٠/ايعٓصس المٗاز٠زقِ  ّ

 حرف

تعدٌٜ 

 إضاف١

 ايطبب/المبرز

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      

21      
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22      

23      

24      

25      

26      

27      
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 حٟ َكترحات تس٣ اضافتٗا ٚلم تػًُٗا الأض١ً٦ ايطابك١.ازفل  –10
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 اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ:

 تطبٝكات اتذاضبَكد١َ ي 
 يحاتدص٤ ايجا

 َعاتد١ ايٓصٛص
 حاٍ 101
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 فٗسع اتدص٤ ايجايح: َعاتد١ ايٓصٛص

 زقِ ايصفخ١ المٛضـــــٛع

 407 ايفٗطؽ

 412 تمٗٝد  
 412  يًشكٝب١لهصا اؾع٤ َٔ الهسف ايعاّ 

 412 اؿكٝب١ٗصا اؾع٤ َٔ تعطٜف ب
 412 اؿكٝب١ ايتسضٜب١ٖٝصا اؾع٤ َٔ ايٛقت المتٛقع لإتماّ 
 413 ؿكٝب١لهصا اؾع٤ َٔ ا٭ٖساف ايتفص١ًٝٝ 

 413 اؿكٝب١ ايتسضٜب١ٖٝصا اؾع٤ َٔ اؾتراطات ايػ١َ٬ عٓس ايتسضٜب ع٢ً 

 414 بسْاَج َعالج ايٓصٛصتػػٌٝ ايٛحد٠ الأٚلى: 
 415 أٖساف ايٛسس٠

 Microsoft Word 416تؿػٌٝ بطْاَر َاٜهطٚغٛفت ٚٚضز 
 417 َهْٛات ْافص٠ بطْاَر َعالج ايٓصٛص

 Word 420إغ٬م بطْاَر َعالج ايٓصٛص 
 421  قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛسس٠

 422 ٚؼسٜس َهْٛات ايؿاؾ١ ايط٥ٝػ١ فٝ٘ Wordفتح ٚإغ٬م بطْاَر َعالج ايٓصٛص ايتسضٜب ا٭ٍٚ: 
 424  تكِٜٛ شاتٞ

 425 تكِٜٛ المسضب

 426 إدخاٍ ايٓصٛص ٚايتعاٌَ َع المًفايٛحد٠ ايجا١ْٝ: 
 427 أٖساف ايٛسس٠

 428 ايهتاب١ في بطْاَر  ٚٚضز
 429 إْؿا٤ ايٛثا٥ل

 431 تعسٌٜ سذِ ْٚٛع اـط
 432 اختٝاض يػ١ ايهتاب١

 433 إزخاٍ ايٓصٛص
 434 ايتٓكٌ ضُٔ المػتٓس

 436 سفغ ايٛثٝك١ ٚتػُٝتٗا
 438 إغ٬م ايٛثا٥ل المفتٛس١

 439 ايطدٛع إلى ايٛثا٥ل المحفٛظ١ ٚفتشٗا
 441 قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛسس٠

 442 طباع١ ٚتٓػٝل ْص إلًٝعٟايتسضٜب ا٭ٍٚ: 
 443 طباع١ ٚتٓػٝل ْص عطبٞايتسضٜب ايجاْٞ: 

 444 تكِٜٛ شاتٞ
 445 المسضب تكِٜٛ
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 446 تحسٜس ايٓصٛصايٛحد٠ ايجايج١: 
 447 ايٛسس٠ أٖساف

 448 َعاؾ١ ايٓصٛص
 449 ا٭َط قص

 449 َػح دع٤ َٔ ايٓص
 450 ا٭َط ْػذ
 451 ا٭َط يصل

 452 ْكٌ دع٤ َٔ ايٓص إلى َهإ آخط زاخٌ ايٓص
 453 ْػد١ َطتبط١ َٔ ايٓص )ْػذ َطتبط(إْؿا٤ 

 454 ايترادع ٚايتهطاض
 455 قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛسس٠

 456 نتاب١ ٚإدطا٤ عًُٝات ؼطٜط ايٓص ع٢ً ْص عطبٞايتسضٜب ا٭ٍٚ: 
 459 نتاب١ ٚإدطا٤ عًُٝات ؼطٜط ايٓص ع٢ً ْص إلًٝعٟايتسضٜب ايجاْٞ: 

 461 تكِٜٛ شاتٞ
 462 تكِٜٛ المسضب

 463 تٓطٝل ايٓصٛصايٛحد٠ ايسابع١: 
 464 أٖساف ايٛسس٠

 466 تٓػٝل ايٓصٛص
 466 نتاب١ ْصٛص شات عٓاٜٚٔ في المٓتصف

 467 ضبط ايٓص ٚنتاب١ فكطات بػٝط١
 469 تٓػٝل بسا١ٜ ايفكطات

 471 تػٝير َعٗط ايٓص
 472 (: Boldتعسٌٜ سمان١ اـط إلى غاَل : ) 

 472 ( Italicإَاي١ اؿطٚف: ) 
 473 (Underlineٚضع خط غفًٞ: ) 

 473 تػٝير يٕٛ اـط
 474 جم١ً أٚ ن١ًُ بًٕٛتمٝٝع 

 475 ٚضع خط ع٢ً جم١ً أٚ ن١ًُ
 476 خفض ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص

 476 ضفع ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص
 477 تطبٝل تأثير َط٥ٞ ع٢ً ايٓص )ظٌ, تٖٛر, اْعهاؽ(

 478 تمٝٝع جم١ً أٚ ن١ًُ عس خاضدٞ
 479 َطبع سٛاض خط باغتدساّ تأثيرات ْص١ٝ إضاف١ٝ ٚايتعس٬ٜت ع٢ً ايٓص

 483 ايبشح عٔ ن١ًُ أٚ جم١ً, ٚ اغتبساٍ ن١ًُ أٚ جم١ً
 WordArt 486إزضاز ْص فني 
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 487 إزضاز ضَٛظ خاص١
 489 إزضاز ايصٛض ٚا٭ؾهاٍ َٚطبعات ايٓصٛص

 489 إزضاز صٛض٠.
 490 إزضاز ا٭ؾهاٍ ايتٛضٝش١ٝ

 491 , ٚإْؿا٤ إضتباطإزضاز َطبعات ايٓصٛص
 493 تسضٜبات ايٛسس٠قا١ُ٥ 

 494 ٚتٓػٝل ْص عطبٞ ) ايتكطٜط (. نتاب١ايتسضٜب ا٭ٍٚ: 
 496 (. Abbas ibn Firnasٚتٓػٝل ْص إلًٝعٟ )  نتاب١ايتسضٜب ايجاْٞ: 
 499 ٚتٓػٝل ْص عطبٞ ) ايعٗس٠ ايعُط١ٜ ٭ٌٖ إًٜٝا٤ ) ايكسؽ ( (. نتاب١ايتسضٜب ايجايح: 
 501 ٚتٓػٝل ْص عطبٞ ) اؿه١ُ (. نتاب١ايتسضٜب ايطابع: 

 504 (.The modern cheque and the Arabic saqqٚتٓػٝل ْص إلًٝعٟ ) نتاب١ايتسضٜب اـاَؼ: 
 507 ٚتٓػٝل ْص عطبٞ ) عبّاؽ بٔ فطْاؽ ( نتاب١ايتسضٜب ايػازؽ: 

 AGA Arabesque 509إزضاز ضَٛظ في ايٓص َٔ فُٛع١ : ايػابعايتسضٜب 
 WordArt 511ْص باغتدساّ  نتاب١: ايجأَايتسضٜب 
 512 إزضاز ضَٛظ: ايتاغعايتسضٜب 
 515 ايبشح ٚا٫غتبساٍ: ايعاؾطايتسضٜب 

 517 تكِٜٛ شاتٞ
 518  تكِٜٛ المسضب

 519 ايتعاٌَ َع اتدداٍٚ: اتراَط١ايٛحد٠ 
 520 أٖساف ايٛسس٠

 522 إزضاز دسٍٚ
 523 أؾطط١ أزٚات اؾسٍٚ

 524 اـ١ًٝ ٚايصف ٚايعُٛز ٚاؾسٍٚايتفطق١ بين 
 524 ضغِ دسٍٚ

 525 َػح خط في اؾسٍٚ
 526 دسٍٚ (: –عُٛز  –صف  –ؼسٜس ) خ١ًٝ 

 526 ايططٜك١ ا٭ٚلى: ايتشسٜس عٔ ططٜل ايفأض٠:
 529 ايتشسٜس عٔ ططٜل فُٛع١ دسٍٚ في تبٜٛب ؽطٝطايططٜك١ ايجا١ْٝ: 

 530 إزضاز صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا
 531 سصف دسٍٚ أٚ صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا

 532 زَر اـ٬ٜا
 533 تكػِٝ اـ٬ٜا

 534 تطٝٝل ٚتٛغٝع ا٭عُس٠ ٚايصفٛف ٚاـ٬ٜا
 535 تٛظٜع ا٭عُس٠ أٚ ايصفٛف بؿهٌ َتػاٟٚ

 535 تٓػٝل سسٚز اؾسٍٚ
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 536 خاضدٞايططٜك١ ا٭ٚلى: َعا١ًَ اؾسٍٚ ٚاـ١ًٝ ٚنأُْٗا ن١ًُ ْطٜس إٔ نمٝعٖا عس 
 536 ايططٜك١ ايجا١ْٝ: عٔ ططٜل ايتبٜٛب تصُِٝ

 538 ايططٜك١ ايجايج١: عٔ ططٜل َطبع سٛاض سسٚز ٚتعًٌٝ
 539 تًٜٛٔ خ٬ٜا اؾسٍٚ

 539 ايططٜك١ ا٭ٚلى: َعا١ًَ اؾسٍٚ ٚاـ١ًٝ ٚنأُْٗا ن١ًُ ْطٜس إٔ نمٝعٖا بًٕٛ
 539 ايططٜك١ ايجا١ْٝ: عٔ ططٜل ايتبٜٛب تصُِٝ

 540 ايططٜك١ ايجايج١: عٔ ططٜل َطبع سٛاض سسٚز ٚتعًٌٝ
 541 تٓػٝل ايٓص في خ٬ٜا اؾسٍٚ

 541 أ٫ًٚ: تػٝير َٛقع ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ
 541 ثاْٝاً: تػٝير اػاٙ ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ

 542 إدطا٤ عًُٝات سػاب١ٝ بػٝط١ ع٢ً خ٬ٜا اؾسٍٚ
 543 قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛسس٠

 544 إزضاز دسٍٚ ٚتٓػٝك٘ايتسضٜب ا٭ٍٚ: 
 548 إزضاز دسٍٚ ٚتٓػٝك٘ايتسضٜب ايجاْٞ: 
 549 إزضاز دسٍٚ ٚتٓػٝك٘ايتسضٜب ايجايح: 

 550 تكِٜٛ شاتٞ
 551  تكِٜٛ المسضب

 552 ايتدقٝل الإَلا٥ٞ ٚتسقِٝ ايفكسات: ايطادض١ايٛحد٠ 
 553 أٖساف ايٛسس٠

 554 ايتسقٝل الإ٥٬َٞ
 557 تطقِٝ ايفكطات

 558 ايططٜك١ ا٭ٚلى: ايترقِٝ بايططٜك١ ايٝس١ٜٚ
 560 ايططٜك١ ايجا١ْٝ: ايترقِٝ بايططٜك١ اٯي١ٝ

 562 قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛسس٠
 563 طباع١ ٚتٓػٝل ْص يحتٟٛ ع٢ً أخطا٤ إ١ٝ٥٬َ َع تطقِٝ ايفكطاتايتسضٜب ا٭ٍٚ: 

 566 تطقِٝ ايفكطاتطباع١ ٚتٓػٝل ْص يحتٟٛ ع٢ً أخطا٤ إ١ٝ٥٬َ َع : ايجاْٞايتسضٜب 
 568 تكِٜٛ شاتٞ

 569  تكِٜٛ المسضب

 570 إعداد ايصفخ١ ٚطباعتٗا: ايطابع١ايٛحد٠ 

 571 أٖساف ايٛسس٠
 572 ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١

 573 تطقِٝ ايصفشات
 575 عطض المػتٓس

 575 عطض ؽطٝط ايطباع١
 576 عطض ايكطا٠٤ في ٚضع ٤ٌَ ايؿاؾ١
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 577 ٚايتُٗٝؿاتنتاب١ ايتعًٝكات 
 578 فصٌ ايصفشات

 578 تٓػٝل المػتٓس
 578 ؼسٜس الهٛاَـ ٚاػاٙ ايصفش١  ٚسذِ ايٛضم

 580 طباع١ المػتٓس
 587 قا١ُ٥ تسضٜبات ايٛسس٠

 588 إعساز ايصفش١ ٚطباع١ ْصايتسضٜب ا٭ٍٚ: 
 590 تكِٜٛ شاتٞ

 591  تكِٜٛ المسضب

 592 المساجع ٚنمٛذج تكِٝٝ َٗازات ْٗا١ٜ اتذكٝب١ 
 593 المطادع

 594 نمٛشز تكِٝٝ المتسضب لمػت٣ٛ أزا٥٘
 597 نمٛشز تكِٝٝ المسضب لمػت٣ٛ أزا٤ المتسضب

 600 ايتدزٜب١ٝاتذكٝب١ اضتبا١ْ تكِٜٛ 
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 تمٗٝد

 اتذكٝب١:اتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص في ٖرٙ الهدف ايعاّ َٔ 

نًٝدددات ايتكٓٝددد١ إلى إنػددداب المتدددسضب في ايتسضٜبٝددد١  اؿكٝبددد١ا اؾدددع٤ َدددٔ ٗدددسف ٖدددصٜ

هتاب١ ٚتٓػٝل ايٓصٛص باغدتدساّ بطْداَر َعدالج    يالمٗاضات ا٭غاغ١ٝ ٚايبراَر المُاث١ً لها ع٢ً 

 Microsoft Office Wordايٓصدٛص َدٔ فُٛعد١ ايتطبٝكدات المهتبٝد١ يؿدطن١ َاٜهطٚغدٛفت        

 .2010الإصساض 

 اتذكٝب١: باتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص َٔ ٖرٙ تعسٜف 

َٔ عسز َٔ المٗاضات ا٭غاغ١ٝ ٫غتدساّ ٚايتعاٌَ َع بطْاَر َعالج ٖصا اؾع٤ ٕٛ ٜته

إزخددداٍ ٚتؿدددػٌٝ ايبرْددداَر عًددد٢ , سٝدددح ٜدددتِ ايتدددسضب (Microsoft Office Wordايٓصدددٛص )

 ٘ ًددد٢ َٗددداضات ؼطٜدددط ٚتٓػدددٝل ثدددِ ٜدددتِ ا٫ْتكددداٍ إلى ايتدددسضب ع, ايٓصددٛص ٚسفدددغ المًدددف ٚفتشددد

ٜدتِ ايتدسضب   نُدا  ايٓصٛص ٚنٝف١ٝ ايتعاٌَ َع اؾساٍٚ ٚتسقٝل ايٓصٛص إ٥٬َٝداً ٚتطقُٝٗدا,   

ع٢ً نٝف١ٝ إعساز المػتٓس ٚػٗٝعٙ يًطباع١ َٚٔ ثِ ايتسضب ع٢ً طباعت٘, ٚقدس   تكػدِٝ ٖدصٙ    

 ايتسضٜب١ٝ.ٚسسات تسضٜب١ٝ ضٚعٞ فٝٗا ايتػًػٌ ٚايتسضّز في المٗاضات  غبعاؿكٝب١ إلى 

 اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ: جص٤ َعاتد١ ايٓصٛص َٔ ايٛقت المتٛقع لإتماّ 

( غداعات تسضٜبٝد١,    10في ) ا اؾدع٤ َدٔ اؿكٝبد١ ايتسضٜبٝد١     ٜتِ ايتدسضٜب عًد٢ َٗداضات ٖدص    

 ْكترح تٛظٜعٗا ع٢ً ايٛسسات ايتسضٜب١ٝ نايتايٞ:

 عدد ايطاعات المٛضـــــٛع

 دقٝك١ 30 ايٓصٛص تؿػٌٝ بطْاَر َعالجايٛسس٠ ا٭ٚلى: 
 1 ٚايتعاٌَ َع المًف إزخاٍ ايٓصٛصايٛسس٠ ايجا١ْٝ: 

 1 ايٛسس٠ ايجايج١: ؼطٜط ايٓصٛص

 5 تٓػٝلايتكس١َ ع٢ً المعًُٝات ٚبعض اي ايٛسس٠ ايطابع١: تٓػٝل ايٓصٛص
 1 اؾساٍٚايتعاٌَ َع  ايٛسس٠ اـاَػ١:
 1 ايتسقٝل الإ٥٬َٞ ٚتطقِٝ ايفكطات ايٛسس٠ ايػازغ١:

 دقٝك١ 30 إعساز ايصفش١ ٚطباعتٗا   ايٛسس٠ ايػابع١:

 10 تزُٛع ايطاعات
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 : ايتدزٜب١ٝ تذكٝب١تدص٤ َعاتد١ ايٓصٛص َٔ ا ١الأٖداف ايتفصًٝٝ

 اؿكٝب١ ٜهٕٛ المتسضب قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:ا اؾع٤ َٔ بٓٗا١ٜ ايتسضٜب ع٢ً ٖص

 ٜؿػٌ ٜٚٓٗٞ عٌُ بطْاَر َعالج ايٓصٛص. .1
 .ا٭غاغ١ٝ يتٓػٝل ايهتاب١ٜتبع ايتعًُٝات  .2
 .يحطض ايٓصٛص .3
 يحفغ ايٓصٛص. .4
 .ٜٓػل ايٓصٛص .5
 .ٜطبط اـٝاضات المدتًف١ يًبرْاَر  )ايًػ١, ا٭ضقاّ, َٛاقع المًفات ... الخ ( .6
 ٜتعاٌَ َع ايعٓاصط في بطْاَر َعالج ايٓصٛص. .7
 .ٜعالج اؾساٍٚ .8

 .ٜطبط إعسازات ايصفشات .9
 ٜطقِ ايفكطات آيٝاً. .10
 .ٜطبع المػتٓس .11

 اتذكٝب١: ا اتدص٤ َٔ ايطلا١َ عٓد ايتدزب ع٢ً ٖر اغتراطات

تعًُٝددات ايتسضٜبٝدد١, ٜددتِ ا٫يتددعاّ ب اؿكٝبدد١ ا اؾددع٤ َددٔ  ٖددصَٗدداضات ايتددسضب عًدد٢  خدد٬ٍ 

 ٚاؾتراطات ايػ١َ٬ ايتاي١ٝ:

 ايتكٝس بتعًُٝات ايػ١َ٬ ايٛاضز٠ في نتٝبات المٛاصفات المطفك١ بأدٗع٠ اؿاغب .1
 قٛاعس ٚتعًُٝات اؾًػ١ ايصشٝش١. اتباع .2
 تعًُٝات ٚقٛاعس غ١َ٬ المهإ. اتباع .3

 يعطض َع ايهٗطبا٤ عٓس ٚصًٗا.ا دٗع٠أايتأنس َٔ تٓاغب فٛيت١ٝ نٗطبا٤  .4
 .سفغ أدٗع٠ ايعطض في أَانٓٗا المدصص١ عٓس ا٫ْتٗا٤ َٔ اغتدساَٗا .5
 .المحافع١ ع٢ً غ١َ٬ ا٭قطاص عفعٗا في أَانٓٗا اـاص١ .6
 .المػتٓساتبٓػذ استٝاط١ٝ َٔ ا٫ستفاظ  .7
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 Wordتؿػٌٝ بطْاَر َعالج ايٓصٛص 

 َعاتد١ ايٓصٛص: ايجايحَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ الأٚلى 
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 تػػٌٝ بسْاَج َعالج ايٓصٛصايٛحد٠ الأٚلى: 

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

تٗسف ٖصٙ ايٛسس٠ إلى تسضٜبو ع٢ً تؿػٌٝ 

 .َٚعطف١ َهْٛات ْافصت٘ ايط٥ٝػ١ٝ ٚاـطٚز َٓ٘ 

  ايتفص١ًٝٝ: الأٖداف

 ٜتٛقع َٓو بعس إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٖصٙ ايٛسس٠ إٔ تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:

 Microsoft Wordتؿػٌ بطْاَر َاٜهطٚغٛفت ٚٚضز  .1

  ايؿاؾ١ ايط٥ٝػ١ يًبرْاَر.تتعطف ع٢ً َهْٛات  .2

 Microsoft Wordتػًل بطْاَر َاٜهطٚغٛفت ٚٚضز  .3

 .تسضٜب١ٝزقٝك١  30: يًتدزٜب ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛحد٠ المتٛقعايٛقت 

 :  المطاعد٠ايٛضا٥ٌ 

 ايتعًُٝات ٚايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛسس٠. .1
 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘. .2
 َهتب ساغب َٓاغب. .3
 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .4
. Data Showايؿبه١ ايتع١ًُٝٝ أٚ دٗاظ عطض ايبٝاْات  .5

 المٗاز٠: َتطًبات

 غ١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ ايفاض٠. .1
 اغتعسازى ايبسْٞ ٚسطٛضى ايصٖني. .2
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 Microsoft Wordَاٜهسٚضٛفت ٚٚزد تػػٌٝ بسْاَج 

 Microsoft Wordَاٜهطٚغدٛفت ٚٚضز   َٔ ا٭١ُٖٝ بمهإ الإؾاض٠ إلى إٔ تؿػٌٝ بطْداَر  

ٜتطًب ٚدٛز بطْاَر ايٓٛافص ٜٚٓسٚظ بأٟ إصساضات٘ ٖٚٓاى عس٠ ططم يمهدٔ َدٔ خ٬لهدا تؿدػٌٝ     

 :( نُا ًٜٞابسأا١ُ٥ )ق Windowsَٔ ؾطٜط َٗاّ فتح ايبرْاَر يعٌ أؾٗطٖا ٖصا ايبرْاَر 

 .ابسأقا١ُ٥ فتعٗط  Windows في ؾطٜط َٗاّ ابسأأْكط ع٢ً ايعض  .1

  ناف١ ايبراَرَٔ ايكا١ُ٥ اختر  .2
  Microsoft Officeفُٛع١ بطاَر َاٜهطٚغٛفت المهتب١ٝ تعٗط قا١ُ٥ فٝٗا  .3
َعالج ايٓصٛص  فٝٓؿط بطْاَر   Microsoft word 2010 بطْاَرَٔ ايكا١ُ٥ اختر  .4

Word .ٜٚعٗط إطاض َػتٓس دسٜس فاضغ 

 
 بؿهٌ َباؾط ٚشيو نايتايٞ:نُا يمهٔ فتح ايبرْاَر َٔ قا١ُ٥ إبسا 

 .ابسأقا١ُ٥ فتعٗط  Windowsفي ؾطٜط َٗاّ  ابسأأْكط ع٢ً ظض  .1

غايباً َا ٜتِ تجبٝت ايبراَر المتهطض٠ في ايكا١ُ٥ ٚعٓس ايٓكط ع٢ً ؾعاض بطْاَر َعالج  .2

, نُا إ ٚضع َ٪ؾط ايفاض٠ يجٛاْٞ ٜفتح ايبرْاَر Microsoft word 2010ايٓصٛص 

 المػتٓسات ايتي   فتشٗا أخيراً.ع٢ً ايؿعاض ٜعطض 

 

۱ 

۲ 

۳ 

٤ 

۳ 

۳ 
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 ٚٚزد َهْٛات ْافر٠ بسْاَج َعالج ايٓصٛص 

َع نٌ تؿػٌٝ دسٜس يبرْاَر َعالج ايٓصٛص ٜعٗط يو َػدتٓس دسٜدس فداضغ ؼدت ا٫غدِ      

ٜٚهٕٛ َ٪ؾط ْكط١ الإزضاز ايٛاَض دداٖع في ايػدطط ا٭ٍٚ ٫غدتكباٍ      Document1الم٪قت 

ايٓصددٛص, َٚددٔ المٓاغددب ٚقبددٌ إٔ ْبددسأ ايعُددٌ ضددُٔ بطْدداَر َعددالج ايٓصددٛص إٔ ْػددتعطض          

 .١ٝايط٥ٝػت٘ َهْٛات ْافص

 ايٓافر٠ ايس٥ٝط١ يًبرْاَج

 

 فإْٗا تتهٕٛ َٔ الأجصا٤ ايتاي١ٝ: Wordٚنُا ٖٛ ٚاضح في غاغ١ َعالج ايٓصٛص 

 غسٜط ايعٓٛإ ٜٚتهٕٛ َٔ: .1

 
 َطبع ايتشهِ ٜٚتهٕٛ َٔ ايطَٛظ ايتاي١ٝ:   .1د1

 ظض إغ٬م ايٓافص٠:   .2د1

تػير إلى ظض ٜٚٚشيو في ٚضع سذِ ايؿاؾ١  ظض تصػير ايؿاؾ١ إلى سذِ ايٓافص٠  .3د1

 إشا ناْت ايؿاؾ١ في ٚضع سذِ ايٓافص٠.  تهبير سذِ ايٓافص٠ إلى سذِ ايؿاؾ١

غسٜط    

 الأدٚات ايطسٜع

 ايتبٜٛبات
 غسٜط ايعٓٛإ 

قا١ُ٥ 

 ًَف

 غسٜط

 الأدٚات
 المططس٠ الأفك١ٝ

 غسٜط المعًَٛات 

المططس٠ 

 ايسأض١ٝ

 غسٜط ايتُسٜس الأفكٞ 

َؤغس 

 ايهتاب١

 غسٜط ايتُسٜس ايسأضٞ

طسم عسض 

 المطتٓد
تهبير 

 ٚتصػير

 صفخ١ المطتٓد

أدٚات 

ايتخهِ في 

 المطتٓد
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  ظض تصػير ايٓافص٠ ٚؼًٜٛٗا إلى ضَع. .4د1

ٜٚتػير إلى   Document 1ٖٚٛ باغِ  عٓٛإ ايٛثٝك١ ا٫فتراضٞ  .5د1

 ا٫غِ ايصٟ ؽتاضٙ يًٛثٝك١ َع أٍٚ سفغ.

ٙ ا٭زٚات بؿهٌ َفصٌ ع٢ً ٚغٓتشسخ عٔ ٖص أزٚات ايٛصٍٛ ايػطٜع  .6د1

 ؾطٜط ايعٓٛإ إ٫ في المهإ.ٖصٙ ا٭زٚات ٫ تٓتُٞ إلى  إٔاعتباض 

 غسٜط ايٛصٍٛ ايطسٜع:  .2

ٖٚٞ عباض٠ عٔ ضَٛظ ٚاختصاضات يعسز َٔ ايطَٛظ في أؾطط١ ا٭زٚات ٚايتي تػتدسّ 

بؿهٌ َتهطض ٜٚتِ اختٝاضٖا ٚٚضعٗا في ٖصا المهإ يتػٌٗٝ ايٛصٍٛ إيٝٗا, ٚيمهٔ 

بٗا َٔ ايكا١ُ٥ المٓػسي١ ايتي تعٗط عٓس ايٓكط ع٢ً ؽصٝص )اختٝاض( ا٫ختصاضات ايتي تطغ

 في شيو ايؿطٜط  ايطَع 

  : قا١ُ٥ ًَف .3
 .ٚالإْٗا٤ع٢ً عسز َٔ ا٭ٚاَط المتعًك١ بالمًف َجٌ ايفتح ٚاؿفغ ٚايطباع١  ؼتٟٛٚ

 ايتبٜٛبات:  .4

ا٭زٚات المتٓاغك١ المتؿاب١ٗ ايتي تطتبط بمٛضٛع َعين في َٔ  ٖٚٞ عباض٠ عٔ جمع يعسز

َػ٢ُ ٚاسس٠, ٖٚٓاى المعٜس َٔ ايتبٜٛبات الإضاف١ٝ ايتي تعٗط عٓس أزا٤ عٌُ قسز َجٌ 

تٓػٝل ؾهٌ أٚ صٛض٠ سٝح ٜعٗط تبٜٛب إضافي باغِ تٓػٝل ٭زا٤ ايعًُٝات ع٢ً ايؿهٌ أٚ 

 ايصٛض٠ نُا ٜعٗط أع٢ً شيو ايتبٜٛب ٚع٢ً ؾطٜط ايعٓٛإ َػ٢ُ شيو ايتبٜٛب.

 

 
 أغسط١ الأدٚات: .5

ٔ عطض يطَٛظ ٚأزٚات نٌ تبٜٛب ٚشيو عٓس تٓؿٝط٘ بايٓكط عًٝ٘ بعض ٖٚٞ عباض٠ ع

 ايفاض٠ ا٭ٜػط , ٚتأتٞ ٖصٙ ايتبٜٛبات ٚا٭زٚات ع٢ً ؾهٌ فُٛعات 
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ٜػ٢ُ ؾطٜط ا٭زٚات المصػط ٜعٗط عٓس   أضاف١ ؾطٜط  2007ا٫صساض نُا أْ٘ َٚٔ 

 ؼسٜس ايٓص أٚ ايٓكط ع٢ً ايٓص بعض ايفاض٠ ا٭يمٔ.

 

 المططستإ الأفك١ٝ ٚايسأض١ٝ:  .6

 
َٔ ايتبٜٛب عطض ٚإظاي١ ع١َ٬ ٚشيو أٚ إخفا٩ُٖا ٖاتين المػططتين ٚيمهٔ إظٗاض 

 ا٫ظٗاض َٔ أَاّ المػطط٠ في فُٛع١ إظٗاض/إخفا٤

 ايتُسٜس ايسأضٞ ٚالأفكٞ.أغسط١  .7

 
آيٝاً عٓسَا ٜهٕٛ طٍٛ أٚ عطض المػتٓس أنبر َٔ طٍٛ أٚ ٖصٜٔ ايؿطٜطين ٜٚعٗط 

 عطض ايؿاؾ١.

 غسٜط المعًَٛات:  .8

 

ٖٚصا ايؿطٜط ٜعطٞ َعًَٛات عٔ ايصفش١ اؿاي١ٝ , ٚعسز نًُات المػتٓس المهتٛب١ 

 ٚفي اؾاْب اٯخط َٓ٘ ٜعطض ططم عطض ايصفش١ ٚؾطٜط ايتشهِ عذِ عطضٗا.
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   Wordَعالج ايٓصٛص إغلام بسْاَج 

يمهــٔ  بعددس إٔ ٜددتِ إغدد٬م جمٝددع ايٛثددا٥ل المفتٛسدد١ ٚا٫ْتٗددا٤ َددٔ ايعُددٌ عًدد٢ ايبرْدداَر       

 َٓٗا: بأنجس َٔ طسٜك١  Wordَعالج ايٓصٛص اترسٚج َٔ بسْاَج  

 .فتح قا١ُ٥ ًَف ٚايٓكط ع٢ً ا٭َط إْٗا٤ 

 
 

 

باًيلر ؿلى ؾيدما ىرغب فلط في اغلاق المسدٌد الذي هـمي ؿَيَ )أ و أ ي مسدٌد محدد( فيتم ذلك 

غلاق في كائمة مَف.  ال مر ا 

 في ؾطٜط ايعٓٛإ.     ايٓكط ع٢ً ضَع إغ٬م ايٓافص٠ 

  قا١ُ٥ ايتشهِ ٚايتي تعٗط عٓس ايٓكدط عًد٢ ؾدطٜط ايعٓدٛإ بدعض       إغلاماختٝاض أَط َٔ

  .إغلامايفاض٠ ا٭يمٔ ثِ اختٝاض أَط 

 

ايطػط  جسب

 Alt + F4ع٢ً 

 

ايفاز٠ الأيمٔ ع٢ً أٚلًا: أْكس بصز 

 غسٜط ايعٓٛإ لإظٗاز ايكا١ُ٥

 ثاْٝاً: اختر إغلام 
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

ٚؼسٜدس َهْٛدات ايؿاؾد١     Wordفدتح ٚإغد٬م بطْداَر َعدالج ايٓصدٛص       ايتدزٜب الأٍٚ:

 ايط٥ٝػ١ فٝ٘.  

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 إتباع تعًُٝات اؾًػ١ ايػ١ًُٝ أَاّ اؿاغب. .1
 المًفات َٔ اؿصف ٚايتػٝير.المحافع١ ع٢ً  .2
 المحافع١ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َؿطٚبات. .3
عددسّ فصددٌ أٚ إعدداز٠ تٛصددٌٝ اؾٗدداظ أٚ أٟ َددٔ ًَشكاتدد٘ بددسٕٚ إؾددعاض المددسضب بددصيو           .4

 َػبكاً.
 إعاز٠ يٛس١ المفاتٝح ٚايهطغٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ. .5
اغدددتدساَٗا عًددد٢ اؾٗددداظ يًتأندددس َدددٔ خًٖٛدددا َدددٔ   فشدددص أٟ ٚغدددا٥ط ؽدددعٜٔ قبدددٌ   .6

 ايفيرٚغات.
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط١ فٝ٘ ٚتحدٜد Wordفتح ٚإغلام بسْاَج َعالج ايٓصٛص 

 

 ايٓػاط المطًٛب:

  افتح بطْاَر َعالج ايٓصٛصWord .ٚػٍٛ بين ايتبٜٛبات المدتًف١ 
    َعددالج ايٓصددٛص  سددسز َهْٛددات ايؿاؾدد١ ايط٥ٝػدد١ يبرْدداَرWord   ٌعًدد٢ ايؿدده

 ايتايٞ

 
  قِ بإْٗا٤ بطْاَرWord  ًَفَٔ قا١ُ٥ 

 ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد اتراّ:

أٚ  2010ا٫صدددساض  Wordدٗددداظ ساغدددب قُددد٬ً عًٝددد٘ بطْددداَر َعدددالج ايٓصدددٛص     .1

 أسسخ.

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعس ٚإدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.  .1

غسٜط    

 الأدٚات ايطسٜع
 غسٜط ........  ...........

 قا١ُ٥ 
….. 

غسٜط 

....... 
 المططس٠ .........

 غسٜط ........ 

........ 

 ايسأض١ٝ

 غسٜط ............

َؤغس 

........... 

 .……… غسٜط 

طسم عسض 

......... 

...... 

 .....  

 صفخ١ المطتٓد

أدٚات 

ايتخهِ في 

 المطتٓد
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 .ابدأقا١ُ٥ فتعٗط  Windowsفي ؾطٜط َٗاّ  ابدأع٢ً ايعض  أْكط .2

  ناف١ ايبراَجايكا١ُ٥ اختر  َٔ .3

  Microsoft Officeتزُٛع١ بساَج َاٜهسٚضٛفت المهتب١ٝ قا١ُ٥ فٝٗا  تعٗط .4

َعـالج ايٓصـٛص    فٝٓؿط بطْداَر    Microsoft word 2010 بسْاَجَٔ ايكا١ُ٥ اختر  .5

Word .ٜٚعٗط إطاض َػتٓس دسٜس فاضغ 
 تٓكٌّ ٚتعطّف ع٢ً تبٜٛبات ٚأٜكْٛات غطح المهتب عٔ ططٜل ايفاض٠. .6
 أنتب أسما٤ َهْٛات ايؿاؾ١ ايط٥ٝػ١ٝ ع٢ً ايؿهٌ في أع٢ً ايتسضٜب. .7
اْكدط عًد٢ ظض إْٗدا٤ لإْٗدا٤ ايبرْداَر, ٚفي سايد١ طًدب َٓدو سفدغ          افتح قا٥ُد١ ًَدف ثدِ     .8

 ايتػٝيرات فأختر ٫.
  

۳ 
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ٝ    ٫ْتٗددا٤ َددٔ ايتددسضٜب عًدد٢    بعددس ا ْفػددو ٚقددسضاتو   ِتؿددػٌٝ بطْدداَر َعددالج ايٓصددٛص, قدد

عٓصددط َددٔ ايعٓاصددط المددصنٛض٠, ٚشيددو بٛضددع   نددٌ ط١ إنُدداٍ ٖددصا ايتكٝددِٝ ايددصاتٞ بعددس  دددددبٛاغ

أَاّ َػت٣ٛ ا٭زا٤ ايصٟ أتكٓت٘, ٚفي ساي١ عسّ قاب١ًٝ الم١ُٗ يًتطبٝل ضدع ايع٬َد١   (   ) ١َ٬دددددع

    بصيو.في اـا١ْ اـاص١ 

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: تػػٌٝ بسْاَج َعالج ايٓصٛص

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير 

قابٌ 

 يًتطبٝل

 نًٝا جص٥ٝا لا

     Wordتؿػٌٝ َعالج ايٓصٛص   .1

ؼسٜددس َهْٛددات ايؿاؾدد١ ايط٥ٝػدد١ٝ في بطْدداَر َعددالج        .2

 Wordايٓصٛص 
    

     Wordإغ٬م بطْاَر َعالج ايٓصٛص   .3

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓدٛز( المدصنٛض٠ إلى زضدد١ الإتكدإ ايهًدٞ أٚ أْٗدا       

غير قابًد١ يًتطبٝدل, ٚفي سايد١ ٚددٛز َفدطز٠ في ايكا٥ُد١ "٫" أٚ "دع٥ٝدا" فٝذدب إعداز٠ ايتدسضب عًد٢            

 ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزبنمٛذج  

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ايتاضٜذ : ....................................       اغِ المتسضب : ..............................................................              

 ضقِ المتسضب  : ...............................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :    ......   ......   ......   ......     

 ْكاط 10ٜكِٝ بد نٌ بٓس أٚ َفطز٠ 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿس ا٭ع٢ً: َا ٜعازٍ   % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس ا٭ز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     Wordتؿػٌٝ َعالج ايٓصٛص   .1

ؼسٜدددس َهْٛدددات ايؿاؾدددد١ ايط٥ٝػددد١ٝ في بطْدددداَر      .2

 Wordَعالج ايٓصٛص 
    

     Wordإغ٬م بطْاَر َعالج ايٓصٛص   .3

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
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 ٚايتعاٌَ َع المًفإزخاٍ ايٓصٛص 

َعاتد١ ايٓصٛص: ايجايحَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ ايجا١ْٝ   
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 إدخاٍ ايٓصٛص ٚايتعاٌَ َع المًف ايٛحد٠ ايجا١ْٝ:  

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

تٗددددسف ٖددددصٙ ايٛسددددس٠ إلى تددددسضٜبو عًدددد٢ إزخدددداٍ     

ايٓصددٛص ٚتددسقٝكٗا ٚسفددغ ايٛثٝكدد١ ٚفتشٗددا في     

. 

  ايتفص١ًٝٝ: الأٖداف

 ٜتٛقع َٓو بعس إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٖصٙ ايٛسس٠ إٔ تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:

 إزخاٍ ايٓص ايهتابٞ. .1
 تػٝير يػ١ ايهتاب١ ٚاػاٙ الم٪ؾط. .2
 تػٝير ْٛع اـط. .3
 سفغ ايٓصٛص. .4
 فتح ايٛثا٥ل المحفٛظ١. .5
 إدطا٤ ايتعس٬ٜت ع٢ً ايٛثٝك١. .6
 إغ٬م ايٛثا٥ل المفتٛس١. .7

 .غاع١ تسضٜب١ٝ ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠: بايٛقت المتٛقع يًتدزٜ

 ايٛضا٥ٌ المطاعد٠:  

 ايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛسس٠.ٚ ايتعًُٝات .1
 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘. .2
 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .3
 ساغب َٓاغب. َهتب .4
. Data Showدٗاظ عطض ايبٝاْات أٚ  ايتع١ًُٝٝ ايؿبه١ .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 اغتعسازى ايبسْٞ ٚسطٛضى ايصٖني. .1
 إتكإ َٗاضات ايٛسس٠ ايػابك١. .2

 ايٛسس٠ ا٭ٚلى: تؿػٌٝ بطْاَر َعالج ايٓصٛص.  •
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 ٚٚزد  ايهتاب١ في بسْاَج 

 ت٘بعددس إٔ تعطفٓددا عًدد٢ ططٜكدد١ ايددسخٍٛ عًدد٢ بطْدداَر َعددالج ايٓصددٛص ٚ َهْٛددات ؾاؾدد       

ايط٥ٝػ١ٝ َٔ أؾطط١ ٚضَٛظ ٚأزٚات ٚايتي متاز إلى اغتدساَٗا يًكٝاّ بتشطٜط ٚتٓػٝل َٚعاؾد١  

, إ٫ أْٓدا  يٛسد١ المفداتٝح  إزخالها عٔ ططٜدل   بعسايكٝاّ بتشطٜط ايٓصٛص اٯٕ يمهٓٓا , ايٓصٛص

قبدٌ شيددو متدداز إلى ايتعددطف عًد٢ نٝفٝدد١ إْؿددا٤ ايٛثددا٥ل ايدتي مددطض عًٝٗددا ايٓصددٛص ٚ ا٭ٚاَددط    

ٚايطَٛظ المػتدس١َ في ؼطٜط تًو ايٓصدٛص َجدٌ ايدتشهِ في يػد١ ايهتابد١ غدٛا٤ ناْدت ايًػد١         

تػٝير َ٪ؾط ايهتاب١ ٚفكاً يٓٛع ايًػد١ المػدتدس١َ ٚ ايتعدطف عًد٢      ايعطب١ٝ أٚ الإلًٝع١ٜ, ٚنٝف١ٝ

سفغ ايٓصدٛص ٭ٍٚ َدط٠ عًد٢ اؾٗداظ غدٛا٤      ١ٝ ططٜك١ ايتشهِ في سذِ اـط ْٚٛع٘, ٚ نٝف

عًد٢ ايكددطص ايصددًب )دٗداظ اؿاغددب( أٚ أٟ ٚغددا٥ط ؽدعٜٔ خاضدٝدد١, َٚددٔ ثدِ َعطفدد١ نٝفٝدد١     

 فتح ايٛثا٥ل المحفٛظ١ ايتي غبل سفعٗا.

بددايتعطف عًدد٢ فُٛعدد١ َددٔ ا٭ٚاَددط ا٭غاغدد١ٝ ايددتي متدداز إيٝٗددا لإدددطا٤ تًددو    ٚغددٓهتفٞ

ايعًُٝددات َٚددٔ ثددِ ْتعددطف ٫سكدداً عًدد٢ بكٝدد١ ا٭ٚاَددط ايددتي متادٗددا يتٓػددٝل َٚعاؾدد١ ايٓصددٛص     

تمجددٌ المددسخٌ ا٭غاغددٞ   ايددتي غددٓػطٝٗا في ٖددصٙ ايٛسددس٠ ٚايددتي     ٚا٭ٚاَددطدتًفدد١, بأؾددهالها الم

  صٛص ٖٞ:ط٥ٝؼ لمعاؾ١ ٚتٓػٝل ايٓٚاي

 أَس اْػا٤ ٚثٝك١ َٔ الأَس جدٜد• 

 فتح ٚثٝك١أَس • 

 أَس حفغ• 

 أَس حفغ باضِ• 

 أَس إغلام.• 

ايددصٟ ٜكددع في أقصدد٢   ًَددفٚ جمٝددع ٖددصٙ ا٭ٚاَددط تٛدددس في قا٥ُدد١   

 يمين ؾطٜط ايعٓٛإ .

ٚيًٛصددٍٛ إلى تًددو ا٭ٚاَددط يجددب ايٓكددط بددعض ايفدداض٠ ا٭ٜػددط عًدد٢        

َٚٔ ثِ غتعٗط يٓا قا١ُ٥ َٓػسي١ ؼتدٟٛ عًد٢ ايعسٜدس َدٔ     ًَف, قا١ُ٥ 

 ا٭ٚاَط َٚٔ بٝٓٗا ا٭ٚاَط ايػابك١.

صدد٬ً يتًددو ا٭ٚاَددط في ايصددفشات ايتايٝدد١ َددٔ   ٚ غددٓكسّ ؾددطساً َف

 ٖصٙ ايٛسس٠.
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 إْػا٤ ايٛثا٥ل:

, ٖددٞ المػددتٓس ايددصٟ ْػددتطٝع إٔ مددطض عًٝدد٘ ايٓصددٛص باغددتدساّ يٛسدد١ المفدداتٝح ايٛثٝكدد١ 

, ٚبإَهاْو فُٛع١ نبير٠ َٔ ايصفشاتن١ًُ أٚ َٔ ٚيمهٔ إٔ تتهٕٛ ايٛثٝك١ ايٛاسس٠ 

ا٭ٚلى َددٔ ايٛثٝكدد١ إٔ تهُددٌ ايددٓص عًدد٢ ايصددفش١ بعددس ا٫ْتٗددا٤ َددٔ نتابدد١ ْددص عًدد٢ ايصددفش١ 

 ٚايجايج١ .... ٖٚهصا إلى إٔ ْصٌ إلى آخط صفشات ايٛثٝك١. ايجا١ْٝ

َعددالج ايٓصددٛص ٭ٍٚ َددط٠ غددتذس تًكا٥ٝدداً إٔ ايبرْدداَر قددس  ٚ عٓددس قٝاَددو بتؿددػٌٝ بطْدداَر 

 ٕ اؾٗداظ   دٗع يو ٚثٝك١ تػتطٝع إٔ ؼطض عًٝٗا ايٓصٛص, ٚبايٓعط إلى ؾطٜط ايعٓٛإ غدتذس أ

   Document1   قس أعط٢ يًٛثٝك١ اسماً افتراضٝاً ٖٛ 

 

إ٫ أْٓا ْطٜس إْؿا٤ ٚثٝك١ دسٜدس٠ غدير تًدو ايدتي ٚددسْاٖا َعدس٠       

 بٛاغط١ اؾٗاظ, ٚلإْؿا٤ ٚثٝك١ دسٜس٠, قِ بايتايٞ:

 ًَف.أْكط بعض ايفاض٠ ا٭ٜػط ع٢ً قا١ُ٥  .1

َدٔ   ,تعٗط قا١ُ٥ َٓػدسي١ ؼتدٟٛ عًد٢ ايعسٜدس َدٔ ا٭ٚاَدط       .2

اـدددداص بإْؿددددا٤ ايٛثددددا٥ل   "جدٜــــد" ا٭َددددط ا٭ٚاَددددط, تًددددو 

 أْكددددط عًدددد٢ ا٭َددددط  ٚلإْؿددددا٤ ٚثٝكدددد١ دسٜددددس٠  , ٚالمػددددتٓسات

 ."جدٜد"
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اخدتر َٓٗدا َػدتٓس فداضغ ثدِ أْكدط عًد٢        ايكٛايدب المتدٛفط٠,   ١ َدٔ  ٜعطض ايبرْاَر فُٛع .3

 إْؿا٤.ا٭َط 

 
بطْاَر َعالج عًُاً إٔ , َع ضقِ يًٛثٝك١  Documentاغِ بٜفتح ايبرْاَر ٚثٝك١ دسٜس٠  .4

 .ايٛقت شاتفتح أنجط َٔ ٚثٝك١ في إَها١ْٝ  ٜتٝحايٓصٛص 

  

 

وضائها باًيلر ؿلى اًوزيلة في المكان الذي حفؼتها فيَ بزر اًفارة  يمىٌم ثغيير اسم اًوزيلة بـد ا 

ؿادة اًدسمية من اًلائمة وبـد أ ن ي   الاسم، أ نخب ٌم اًبرنامج من اًخحرير ؿلى مى  ال يمن ثم اخذيار ا 

 .من ًوحة المفاثيح، ثم أ نخب الاسم الجديد F2، أ و اضغط ؿلى مفذاح الاسم الذي حرغبَ

 

من ظفحة )خديد( اًلواًب، يمىٌم أ يضاً فذح أ ي كاًب خاُز يياسب اًغرض الذي من أ خله 

وضاء اًوزيلة واس خخدامَ باًىذابة فيَ ثم حفؼَ بـد ذلك باسم مخخَف في أ ي مكان.  قمت با 
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بعس فتح ايٛثٝك١ غتذس إٔ َ٪ؾط ايهتاب١ ٜٓبض في أسدس دداْا ايٛثٝكد١ ا٭يمدٔ أٚ ا٭ٜػدط      

تبعاً يٓٛع ايًػ١ المػتدس١َ في ايهتاب١ ٚشيو اْػدٝابا َدع اػداٙ ايهتابد١ َدٔ ايدُٝين يًٝػداض يًػد١         

 ايعطب١ٝ َٚٔ ايٝػاض يًُٝين يًػ١ الإلًٝع١ٜ.

    عدٌٜ حجِ اترطت

ايط٥ٝػدد١ٝ ٜعٗددط ْددٛع ٚسذددِ اـددط, عٓددس ايٓعددط إلى سذددِ اـددط      َددٔ ايتبٜٛددب ايصددفش١  

غددتذس إٔ ايبرْدداَر أعطدد٢ يددو اؿذددِ ايددصٟ   تجبٝتدد٘ في ايبرْدداَر نشذددِ افتراضددٞ يًدددط,    

ْعددني عذددِ اـددط اؿذددِ ايددصٟ غددتهٕٛ عًٝدد٘ ا٭سددطف المهتٛبدد١, ٚيمهددٔ تهددبير اـددط     

٢ً ٜػاض ايطقِ اـاص عذدِ  المٛدٛز ع   ٚتصػيرٙ عٔ ططٜل تعسٌٜ اؿذِ ٚشيو بٓكط ايػِٗ

اـددط في ؾددطٜط ايتٓػددٝل, ٚ غددتعٗط أَاَددو قا٥ُدد١ َٓػددسي١ تؿددتٌُ عًدد٢ أضقدداّ َتتايٝدد١ تمجددٌ     

 .أسذاّ اـط

 

َٔ خ٬ٍ ٖصٙ ايكا١ُ٥ يمهٓو إٔ ؽتاض ايطقِ ايصٟ يمجٌ اؿذِ المٓاغدب يًددط, )نُدا    

ظٜداز٠ أٚ تكًٝدٌ سذدِ     ٚيمهٓو أٜطداً , يمهٓو إزخاٍ أٟ سذِ تطغب٘ عٔ ططٜل نتاب١ ضقُ٘(

ٚايصٟ ٜكدّٛ بتهدبير أٚ تصدػير ايدٓص المحدسز           اـط بايٓكط ع٢ً ضَع ايتهبير ٚايتصػير

 بسضدتين في نٌ ْكط٠ ٚفل ا٭ضقاّ ايعٚد١ٝ.

    عدٌٜ ْٛع اترطت

ٚالمكصددٛز بٓددٛع اـددط ٖددٛ  Times New Romanنُدا غددتذس إٔ ْددٛع اـددط المعطدد٢ ٖددٛ  

المٛددٛز   ؾهٌ أسطف ايٓص عٓدس ايهتابد١, ٚيمهٓدو تػدٝير ْدٛع اـدط ٚشيدو بٓكدط ايػدِٗ          
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ع٢ً ٜػاض اغِ اـط ٚ غدتعٗط أَاَدو قا٥ُد١ َٓػدسي١ تؿدتٌُ عًد٢ أْدٛاع اـطدٛط المتدٛفط٠ في          

 ب.  اؾٗاظ َٚٔ خ٬ٍ ٖصٙ ايكا١ُ٥ يمهٓو إٔ تػتعطض بؿطٜط ايتُطٜط ثِ ؽتاض اـط المٓاغ

 

 اختٝاز يػ١ ايهتاب١:

إشا نإ ايٓص المطاز ؼطٜطٙ ْصاً ٫تٝٓٝاً يجب إٔ تهدٕٛ يػد١ ايهتابد١ المدتداض٠ ٖدٞ ايًػد١       

 الإلًٝع١ٜ ٚيًتبسٌٜ بين ايًػات يمهٔ شيو بأنجط َٔ ططٜك١ َٓٗا: 

  :عٔ طسٜل يٛح١ المفاتٝحايطسٜك١ الأٚلى:   

, Shiftَع َفتاح ايعدايٞ   Ctrlضػط َفتاح ايتشهِ ايًتشٌٜٛ إلى ايًػ١ الإلًٝع١ٜ 

ٚبٗددصا ٜٓتكددٌ ايتٓػددٝل إلى ايتٓػددٝل , ٜٚفطددٌ إٔ تهددٕٛ المفدداتٝح ايٝػددط٣ َددٔ يٛسدد١ المفدداتٝح

اي٬تٝني أٟ إٔ ايهتابد١ َدٔ ايٝػداض إلى ايدُٝين )في سايد١ إزضاز ْدص الًٝدعٟ ضدُٔ ايدٓص          

َدع   Altعٔ ططٜل َفتاح المٗاّ ايعطبٞ فكط زٕٚ اؿاد١ إلى ؼٌٜٛ تٓػٝل ايٓص فٝتِ شيو 

 .(Shiftَفتاح ايعايٞ 

 Shiftَدع َفتداح ايعددايٞ     Ctrlضدػط َفتداح ايدتشهِ    اٚيًتشٜٛدٌ إلى ايًػد١ ايعطبٝد١    

ٚبٗددصا ٜٓتكددٌ ايتٓػددٝل إلى    , ايُٝٓدد٢ َددٔ يٛسدد١ المفدداتٝح     اؾٗدد١  ٜٚفطددٌ إٔ تهددٕٛ َفدداتٝح   

ايتٓػددٝل ايعطبددٞ أٟ إٔ ايهتابدد١ َددٔ ايددُٝين إلى ايٝػدداض )في سايدد١ نددإ المطًددٛب ٖددٛ إزضاز   
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ْص عطبٞ ضُٔ ايٓص الإلًٝعٟ زٕٚ ؼٌٜٛ تٓػٝل ايًػ١ فٝتِ شيو عٔ ططٜل َفتاح المٗداّ  

Alt  َٞع َفتاح ايعايShift.) 

  :ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ في تبٜٛب فكس٠تزُٛع١ عٔ طسٜل ايطسٜك١ ايجا١ْٝ:   
ْكدط عًد٢   أ ٚأيهتابد١ ْدص عطبدٞ      أْكط ع٢ً اػاٙ ايٓص َٔ ايُٝين إلى ايٝػاض 

  يهتاب١ ْص إلًٝعٟ. اػاٙ ايٓص َٔ ايٝػاض إلى ايُٝين 

  :عٔ طسٜل غسٜط المٗاّ في ْعاّ ايتػػٌٝايطسٜك١ ايجايج١:   
ايٓكدط عًٝد٘ ٜعٗدط     سٝح ٜعٗط ع٢ً ؾطٜط المٗاّ ضَع ايًػ١ المػدتدس١َ ايعطبٝد١ ٚعٓدس   

 خٝاض تبسٌٜ ايًػ١ إشا أضزْا ا٫ْتكاٍ إلى ايًػ١ ا٫لًٝع١ٜ.

 

 

ذا لم يىن شريط اٌَغة مـروضاً في شريط المِام فيمىن ؾرضَ ؾن ظريق مفذاح يٛح١ ثِ  إبدا ا 

ثم  الأخس٣تػٝير يٛحات المفاتٝح أٚ أضايٝب الادخاٍ  ثم ايطاع١ ٚايًػ١ ٚالمٓطك١ ثم اخذيار لٍوؿة ايتخهِ

َُسض٢  اختر غسٜط ايًػ١ ثم من ثبويب تػٝير يٛحات َفاتٝح اهلر ؿلى يٛحات َفاتٝح ٚيػات من ثبويب

  فيؼِر شريط أ دوات اٌَغة ؿلى شريط المِام. ع٢ً غسٜط المٗاّ

ٚبعس إٔ تسضبٓا ع٢ً نٝف١ٝ إْؿا٤ ٚثٝك١ دسٜس٠ ٚػٗٝع الإعسازات ايط٥ٝػد١ٝ يًهتابد١ َدٔ    

نٝفٝدد١ نتابدد١ ايٓصددٛص غددٛا٤     إلىٓتددسضب ياٯٕ ْٓتكددٌ ١ ايهتابدد١, سذددِ اـددط ْٚٛعدد٘ ٚيػدد   

 ناْت عطب١ٝ أٚ إلًٝع١ٜ  

 إدخاٍ ايٓصٛص:

َٔ المفترض إٔ ٜهٕٛ المتسضب قس تسضب ع٢ً نٝف١ٝ ايهتاب١ باغتدساّ جمٝع ا٭صابع 

ع٢ً يٛس١ المفاتٝح في َكطض يٛس١ َفاتٝح اؿاغب يهٞ ٜػتطٝع إٔ ٜهتب ايٓصٛص بػطع١ 

ٚنفا٠٤, ْٚعطاً ٭ٕ عسز َٔ المتسضبين ع٢ً ٖصٙ اؿكٝب١ لم ٜتسضبٛا ع٢ً يٛس١ َفاتٝح 

ٜتكٓٛا صٛص بأٟ نٝف١ٝ ممه١ٓ ٚإٕ نٓا ْٓصح ٚبؿس٠ إٔ اؿاغب, فُٝهِٓٗ ازخاٍ ايٓ

 ع٢ً ٚضع ايٝس ٚا٭صابع ع٢ً أَانٓٗا ايصشٝش١ ع٢ً يٛس١ المفاتٝح.ايتسضب 

تٓػٝل ٚيمهٓو تأدٌٝ , أزخٌ ا٭سطف ٚايهًُات َجًُا ٖٛ َهتٛب بعس إٔ تػير ايًػ١

صبع المدتص إزخاٍ ا٭سطف باغتدساّ ا٭ إلى ٚقت ٫سل, ٜٚتِتػٝير سذِ اـط ْٚٛع٘ ٚ

أٟ ضػط١ ٚاسس٠ ع٢ً أٟ َفتاح  اتذسفٜعتبر َعالج ايٓصٛص  عًِ إٔ بطْاَرأٚ, بصيو اؿطف

أٟ سطف أٚ أنجط ٜػبك٘ ٜٚتبع١  ٚايه١ًَُٔ َفاتٝح يٛس١ المفاتٝح بما في شيو َفتاح المػاف١, 
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أٟ  ٚايفكس٠, , أٟ إٔ المػاف١ ؼصط ايه١ًُ ست٢ يٛ ناْت ايه١ًُ ١٦َ سطف َتصٌَػاف١

, ع٢ً يحصط ايفكط٠ Enter, أٟ إٔ َفتاح ا٫زخاٍ سطف أٚ أنجط ٜػبك١ ٜٚتبع١ ا٫زخاٍ

 غبٌٝ المجاٍ يٛ أخصْا ايعباض٠ ايتاي١ٝ:

  
 :في ايعباض٠ ايػابك١ يمجٌ

 .سػب َفّٗٛ ايبرْاَر ٚشيو ٫ضتباطٗا باؿطف ايصٟ ًٜٝٗا حسف(  ضـايػين )  •

 .سػب َفّٗٛ ايبرْاَر ٭ْٗا َػبٛع١ بمػاف١ ًٜٚٝٗا َػاف١ ن١ًُ( تمجٌ  ضبخإ ) •

سػب َفّٗٛ ايبرْاَر ٭ْٗا َػبٛق١  فكس٠( تمجٌ ضبخإ الله ٚبحُدٙ، ضبخإ الله ايععِٝ ) •

 بازخاٍ ًَٚشٛق١ بازخاٍ.

 

في اًىذابة اًـربية يمىن اس خخدام اًىض يدة )المدة أ و اًوظلة ــــــ ( لمد الحروف اًـربية الموظولة 

 (.Jمؽ حرف اًخاء ) Shiftوذلك باس خخدام مفذاح اًـالي 

 

ما أ هم ثلوم باًىذابة بين اًيعين وحشر ما ثلوم بىذابة فوق هط كديم فِياك حاًخين ًىذابخمؾيد ، فا 

Insert  ٍذ اًيط الجديد بينهلٌ، او اهم حىذب اًيط الجديد ويلوم بمسح اًيط اًلديم واًىذابة مكاهَ وُ

، أ هلر فوق خفـيي خاظية اًىذابة اًفوكيةأ ي فوق اًيط اًلديم، وً  Overما يسمى باًىذابة اًفوكية 

ي خيار نخابة فوكية:   ـ   شريط المـَومات في أ سفي اًضاصة، ومن اًلائمة اًتي ثؼِر، ف

 
َخبديي بينهلٌ أ هلر ؿلى    دراج أ و نخابة فوكية(، وٌ فيؼِر ؿلى شريط المـَومات حالة اًىذابة الحاًية )ا 

لى الخيار الآخر ا ا     الحالة في شريط المـَومات فيتم ثغييُر

 ضُٔ المطتٓد:ايتٓكٌ 

إشا اَتددست ايهتابدد١ في أنجددط َددٔ صددفش١, فإْددو ؼتدداز إلى َعطفدد١ نٝفٝدد١ ايتٓكددٌ بددين     

 , ٖٓاى أنجط َٔ ططٜك١ ٚأغًٛب َٔ أؾٗطٖا:ٚيًتٓكٌ بين أدعا٤ المػتٓسأدعا٤ المػتٓس, 

 اغتدسّ ا٭غايٝب ايتاي١ٝ:ٚفي ٖصٙ ايططٜك١,  يٛح١ المفاتٝح: عٔ طسٜل  

إلى ايُٝين أٚ  سطف يٓكٌ َ٪ؾط ايهتاب١َٔ يٛس١ المفاتٝح  اغتدسّ َفتاح ايػِٗ  •

 إلى ايٝػاض.  سطف
يٓكٌ َ٪ؾط َٔ يٛس١ المفاتٝح  َع َفتاح ايػِٗ  Ctrlاغتدسّ َفتاح ايتشهِ  •

 إلى ايٝػاض.  ن١ًُإلى ايُٝين أٚ  ن١ًُايهتاب١ 
َٔ يٛس١ المفاتٝح يٓكٌ َ٪ؾط ايهتاب١ إلى بسا١ٜ ايػطط,  Homeاغتدسّ َفتاح  •

 يٓكٌ َ٪ؾط ايهتاب١ إلى ْٗا١ٜ ايػطط. Endَٚفتاح 
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إلى ا٭ع٢ً أٚ غطط َٔ يٛس١ المفاتٝح يٓكٌ َ٪ؾط ايهتاب١  اغتدسّ َفتاح ايػِٗ  •

 إلى ا٭غفٌ.  غطط
َٔ يٛس١ المفاتٝح يٓكٌ َ٪ؾط  َع َفتاح ايػِٗ  Ctrlاغتدسّ َفتاح ايتشهِ  •

 إلى ا٭غفٌ. بسا١ٜ ايفكط٠ ايتاي١ٝ َٔ ا٭ع٢ً أٚ  إلى بسا١ٜ ايفكط٠ايهتاب١ 
َٔ يٛس١ المفاتٝح يٓكٌ َ٪ؾط ايهتاب١ ؾاؾ١  Page Upاغتدسّ َفتاح صفش١ يٮع٢ً  •

َٔ يٛس١ المفاتٝح يٓكٌ َ٪ؾط  Page Downَٚفتاح صفش١ يٮغفٌ َط١ٝ٥ إلى ا٭ع٢ً, 

 .ايهتاب١ ؾاؾ١ َط١ٝ٥ إلى ا٭غفٌ
َٔ يٛس١ المفاتٝح يٓكٌ َ٪ؾط ايهتاب١  Homeَع َفتاح  Ctrlاغتدسّ َفتاح ايتشهِ  •

 .المػتٓسيٓكٌ َ٪ؾط ايهتاب١ إلى ْٗا١ٜ  Endإلى بسا١ٜ المػتٓس, َٚفتاح 

 

من ًوحة المفاثيح مؽ أ ساًيب الاهخلال اًسابلة، يتم ثؼَيي  Shiftؾيد اس خخدام مفذاح اًـالي 

ًيَ  اًيط بدل لى المكان الذي اهخلَت ا  من الاهخلال، بحير يتم ثؼَيي اًيط من مكان مؤشر اًىذابة ا 

و  ومفذاح اًسِم  Shiftمثلًا ًو ضغعت ؿلى مفذاح اًـالي  يتم ثؼَيي حرف واحد ٌَيمين، وً

 يتم ثؼَيي كلمة واحدة ٌَيمين. ومفذاح اًسِم  Ctrlمفذاح اًخحكم  Shiftضغعت ؿلى مفذاح اًـالي 

   :ايفاز٠ عٔ طسٜل 

ٚفي ٖددصٙ ايططٜكدد١, تػددتدسّ ايفدداض٠ يٓكددٌ َ٪ؾددط ايهتابدد١ َددٔ َهددإ إلى آخددط ضددُٔ           

 المػتٓس, ٚشيو بمذطز ايٓكط بعض ايفاض٠ ا٭ٜػط في المٛضع ايصٟ تطٜس ا٫ْتكاٍ إيٝ٘.

  :أغسط١ ايتُسٜس عٔ طسٜل  

ٚفي ٖصٙ ايططٜك١, تػتدسّ اؾطط١ ايتُطٜط ٫غتعطاض المػدتٓس َدع بكداٍ َ٪ؾدط ايهتابد١      

 في ايؿهٌ ايتايٞ:, ٚي٬غتفاز٠ َٔ أؾطط١ ايتُطٜط في ايتٓكٌ, اغتدسّ ا٭غايٝب في َهاْ٘
 

 

عٓد ايٓكس عًٝ٘ ٜتِ عسض زقِ ايصفخ١، ٚعٓد ايٓكس 

ٜتِ عًٝ٘ َع الاضتُساز ٚايطخب إلى الأع٢ً أٚ الأضفٌ، 

 ايتخسى إلى ايصفخ١ ايتي تسٜد الاْتكاٍ إيٝٗا

 يلاْتكاٍ ضطس ٚاحد إلى الأضفٌ أٚ الأع٢ً

لإجسا٤ عًُٝات ايبخح ٚالاْتكاٍ 

 ٚاضتعساض ايها٥ٓات

 يلاْتكاٍ إلى ايُٝين أٚ ايٝطاز

عٓد ايٓكس في ٖرا المٛضع،  ٜتِ الاْتكاٍ 

غاغ١ َس١ٝ٥ ٚاحد٠ إلى الأضفٌ أٚ الأع٢ً 

حاي١ ايٓكس أع٢ً غسٜط ايتُسٜس()في   

عٓد ايٓكس في ٖرا المٛضع،  ٜتِ 

الاْتكاٍ غاغ١ َس١ٝ٥ ٚاحد٠ إلى 

ايٝطاز أٚ ايُٝين )في حاي١ ايٓكس يمين 

غسٜط ايتُسٜس(
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ٚاٯٕ ٚبعس إٔ تسضبٓا ع٢ً إْؿا٤ ايٛثدا٥ل ٚإزخداٍ ايٓصدٛص ٚتػدٝير سذدِ ْٚدٛع اـدط ٚيػد١         

ايتسضٜبٝدد١ أَددط أخددير ٜتُجددٌ في ايتددسضب عًدد٢ نٝفٝدد١ سفددغ ايهتابدد١ بكددٞ عًٝٓددا في ٖددصٙ ايٛسددس٠ 

ايٛثٝك١ غدٛا٤ عًد٢ اؾٗداظ )ايكدطص ايصدًب( أٚ عًد٢ ٚغدٝط ؽدعٜٔ خداضدٞ , ٚتػدُٝتٗا باغدِ            

ٜتٓاغددب َٚٛضددٛعٗا أٚ اغددِ يختدداضٙ المحددطض يهددٞ ٜػددٌٗ ايطدددٛع إيٝٗددا عٓددس طًبٗددا أٚ لإدددطا٤      

 تعس٬ٜت عًٝٗا أٚ اؿصٍٛ ع٢ً َعًَٛات َٓٗا.

 :ٚتطُٝتٗاٝك١ حفغ ايٛث

غايباً َا يحتاز قطض ايٓصٛص إلى سفغ ايٓصدٛص ايدتي قداّ بتشطٜطٖدا أٚ نتابتٗدا عًد٢       

َعددالج ايٓصددٛص  اؾٗدداظ ٚشيددو يًطدددٛع إيٝٗددا َتدد٢ َددا اقتطددت اؿاددد١ يددصيو, ٚ ٜتددٝح بطْدداَر  

يًُػتدسّ سفغ ناف١ ايعًُٝات ايتي يجطٜٗا عًد٢ اؾٗداظ غدٛا٤ ناْدت ْصٛصداً أٚ ددساٍٚ أٚ       

 أٚ خ٬ف٘. تضغَٛا

ٚيتػددٌٗٝ عًُٝدد١ ايطدددٛع يٮعُدداٍ المحفٛظدد١ فددإٕ ايبرْدداَر ٜتددٝح يًُػددتدسّ اختٝدداض ا٫غددِ  

 قِ باٯتٞ:ايصٟ ٜطٜس إٔ يحفغ ٚثا٥ك٘ أٚ َػتٓسات٘ ؼت٘ , ٚلإدطا٤ ع١ًُٝ اؿفغ عًٝو 

َٚدٔ ضدُٔ   , تعٗط قا١ُ٥ َٓػدسي١ ؼتدٟٛ عًد٢ ايعسٜدس َدٔ ا٭ٚاَدط      , فافتح قا١ُ٥ ًَف .1

 ايٓكط عًٝ٘ ٜعٗط َطبع سٛاض سفغ باغِ. ٚعٓس "حفغ باضِ" تًو ا٭ٚاَط أَط

 
في َهددإ آخددط  اخددتر ْددٛع اؿفددغ, ٚأنتددب اسمدداً يًشفددغ )ٚإٕ نٓددت تطٜددس سفعدد٘      .2

يٝكدّٛ ايبرْداَر بتٓفٝدص ٖدصا ا٭َدط ٚتػد١ُٝ        ثِ أْكط ع٢ً سفغ, فشسز َهإ اؿفغ(

 ٜعٗط في أع٢ً ايٛثٝك١.ايصٟ ايٛثٝك١ با٫غِ اؾسٜس 

اضتعساض لمطاز 

 َهإ اتذفغ
 

ايتبٜٛب أٚ المهإ 

ايرٟ ٜتِ فٝ٘ حفغ 

  ايٛثا٥ل

اضتعساض يًُجًدات 

ٚالمًفات ايتي يحتٜٛٗا 

 ايتبٜٛب المدتاز
 

 ْٛع المطتٓد
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إٔ تكددّٛ بتشطٜددط  و, ٓاغددبعددس إٔ قُددت بتػدد١ُٝ ايٛثٝكدد١ باغددِ ٜ  ٚاٯٕ أصددبح بإَهاْددو ٚب 

يجدب إٔ ت٬سدغ أْدو بمذدطز إددطا٤ أٟ      , ٚ عًُٝدات المعاؾد١ عًٝٗدا ٚتٓػدٝكٗا     ايٓصٛص ٚإدطا٤

ايتعدس٬ٜت لم   تًدو فدإٕ  , تعس٬ٜت ع٢ً ايٛثٝك١ بعس إٔ قُت بتػُٝتٗا ٚسفعٗدا با٫غدِ اؾسٜدس   

 ثٓا٥ٗدا اٚبايتايٞ يجدب عًٝدو ٚبعدس ا٫ْتٗدا٤ َدٔ ايهتابد١ أٚ       , تسخٌ ضُٔ اؿفغ ا٭خير يًٛثٝك١

ٝكدد١ ستدد٢ تبكدد٢ قفٛظدد١   إٔ تكددّٛ عفددغ تًددو الإضددافات أٚ ايٓصددٛص ايددتي سطضتٗددا عًدد٢ ايٛث    

 يًطدٛع إيٝٗا عٓس اؿاد١.  

 :باٯتٞ ق٫ِسكاً َٔ تعس٬ٜت ٚيتتُهٔ َٔ سفغ ٖصٙ ايٓصٛص أٚ َا ػطٜ٘ عًٝٗا 

 افتح قا١ُ٥ ًَف. .1

ٚعٓددس ايٓكددط عًٝدد٘  ,"حفــغ"َددط ا٭ ٗاضددَُٓددٔ  تعٗددط قا٥ُدد١ َٓػددسي١ ؼتددٟٛ عًدد٢ أٚاَددط .2

غٝكّٛ اؾٗاظ عفغ ايٓصٛص ٚايتعدس٬ٜت ايدتي أدطٜدت عًٝٗدا بدٓفؼ ا٫غدِ ٚزٕٚ إٔ       

 ٜعٝس يو َطبع اؿفغ ايػابل )٫سغ ع١ًُٝ اؿفغ ع٢ً ؾطٜط المعًَٛات(.

َدٔ    حفـغ نُا يمهٓو ايكٝداّ بعًُٝد١ اؿفدغ بدايٓكط بدعض ايفدأض٠ ا٭ٜػدط عًد٢  ايطَدع          

 ؾطٜط ايٛصٍٛ ايػطٜع.

 

ذا لم حىن  ن ، اًوزيلة من كبيكد حفؼت ا   .حفغ باسمل ول مرة يض بَ أ مر حفغ ال مر اًيلر ؿلى فا 

آخر  ذا أ ردت أ ن تحفغ اًخغييرات اًتي أ حريتها ؿلى ُذٍ اًوزيلة ضمن وزيلة أ خرى أ و تحت اسم أ ا 

 ثم ثدخي الاسم الجديد.حفغ باسم فـَيم أ ن تخخار ال مر 

 

ا برنامج مـالج اًيعوص، ميزة الحفغ اًخَلائي من  اتذفغ ايتًكا٥ٞ يًُطتٓد: المزايا اًتي يوفرُ

خفـيي أ و ثـديي  والذي يلوم بحفغ المسدٌد باًخغيرات اًتي حدزت بضكل دوري ثلوم أ هت بخحديدُا، وً

 ميزة الحفغ اًخَلائي قم بالخعوات اًخاًية:

 أ فذح كائمة مَف، ثم أ هلر ؿلى ال مر خيارات. .1

 ومٌَ اهلر ؿلى حفغ فيتم ؾرض خيارات الحفغ. يؼِر مربؽ حوار خيارات، .2

ي خيار حفغ مـَومات الاسترداد اًخَلائي كل )حدد اًوكت  .3  ـ  من حزء حفغ المسدٌدات، ف

 الذي حرغبَ(، ثم أ هلر ؿلى أ يلوهة موافق. 
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 إغلام ايٛثا٥ل المفتٛح١ :

بعس ا٫ْتٗا٤ َدٔ ايعُدٌ عًد٢ ايٛثٝكد١ ٫بدس َدٔ إغ٬قٗدا قبدٌ اـدطٚز َدٔ ايبرْداَر ٚلإغد٬م             

إغد٬م ٚثٝكد١ ٚاسدس٠    َج٬ً في ايٛثا٥ل المفتٛس١ )قس ٜهٕٛ يسٜو أنجط َٔ ٚثٝك١ َفتٛس١ ٚتطغب 

 فكط( يجب عًٝو إتباع اٯتٞ:

 افتح قا١ُ٥ ًَف. .1

  "إغلام " ا٭َط ٗا تعٗط قا١ُ٥ َٓػسي١ ؼتٟٛ ع٢ً ا٭ٚاَط  َٚٔ ضُٓ .2

 
 بمذطز ايٓكط ع٢ً ا٭َط إغ٬م, ٜتِ إغ٬م ايٛثٝك١. .3

 

ذا  ن اًبرنامج يسأ لك ؾن رغبخم ا  غلاق، فا  حراء ثـديلات ؿلى اًوزيلة ثم هلرت ؿلى الامر ا  قمت با 

حرائها وذلك بمربؽ حوار.  في حفغ اًخغييرات اًتي قمت با 

 
أَا إشا نٓدت ٫ تطغدب في سفدغ     حفغ ـٝاض, اختر انٓت تطغب في سفغ ايتعس٬ٜت ٕفإ

 ايترادع عٔ إغ٬م ايٛثٝكد١ فعًٝدو اختٝداض   أَا إشا نٓت تطٜس  فغعدّ اتذايتعس٬ٜت فعًٝو اختٝاض 

 .إيػا٤ الأَس

 ايٛثٝك١ بأنجط َٔ ططٜك١ َجٌ:ٚإْٗا٤ ٚنُا شنطْا في ايٛسس٠ ايػابك١ يمهٓو إغ٬م 

 في ؾطٜط ايعٓٛإ.     ايٓكط ع٢ً ضَع إغ٬م ايٓافص٠ 

  قا١ُ٥ ايتشهِ ٚايتي تعٗط عٓس ايٓكدط عًد٢ ؾدطٜط ايعٓدٛإ بدعض       إغلاماختٝاض أَط َٔ

  .إغلامايفاض٠ ا٭يمٔ ثِ اختٝاض أَط 
  ٞايطػط ع٢ً َفتاسAlt  َع F4.  
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 ايسجٛع إلى ايٛثا٥ل المحفٛظ١ ٚفتخٗا:

فددإٕ الهددسف ا٭غدداؽ َددٔ عًُٝددات اؿفددغ ٖددٛ بكددا٤ ايعُددٌ قفٛظدداً   أؾددطْا آْفدداً, نُددا 

ٚغدٓتعطف ٖٓدا عًد٢    , ٚ إ٫ لمدا ناْدت ٖٓداى ضدطٚض٠ ؿفعد٘ أغاغداً      , إيٝ٘ عٓس اؿادد١  يًطدٛع

 اـطٛات ايتاي١ٝ:ٚفل يٛثا٥ل ايتي قُٓا عفعٗا ٚشيو يفتح انٝف١ٝ ايطدٛع 

 افتح قا١ُ٥ ًَف .1

 

 .فتحَٔ ايكا١ُ٥ أْكط ع٢ً ا٭َط  .2

 
, نُدا  فـتح َدا عدسا ا٫غدِ فكدس تػدير إلى       حفغ باضِ سٛاض ٜؿب٘ َطبع سٛاضٜعٗط َطبع  .3

 .فتح تػيرت إلى ن١ًُ حفغإٕ ن١ًُ 

 

اغدِ ايٛثٝكد١ ٚأْكدط عًد٢      (اخدتر سسز )المهإ ايصٟ تٛدس فٝ٘ ايٛثٝك١, ثِ  (اخترسسز ) .4

اؿصدددٍٛ عًددد٢ المعًَٛدددات َٓٗدددا أٚ إددددطا٤  . ٚبايتدددايٞ فٝدددتِ فدددتح ايٛثٝكددد١, أٜكْٛددد١ فدددتح

ايتبٜٛب أٚ المهإ 

َٓ٘ فتح ايرٟ ٜتِ 

 ايٛثٝك١

تعٗس  المساد فتخٗا  ايٛثٝك١اضِ 

  ٖٓا بعد اختٝازٖا

اضتعساض 

طاز َهإ لم

 ايفتح

اضتعساض يًُجًدات 

ٚالمًفات ايتي 

يحتٜٛٗا ايتبٜٛب 

 المدتاز
 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
440 

ايتعس٬ٜت عًٝٗدا, ٚ يمهٓدو أٜطداً فدتح أٟ ٚثٝكد١ بدايٓكط َدطتين َتتدايٝتين بدعض ايفدأض٠           

أٚ ايٓكط َط٠ ٚاسس٠ بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً اغدِ  , شٗاا٭ٜػط ع٢ً اغِ ايٛثٝك١ المطاز فت

 ."فتح"ثِ ايٓكط ع٢ً ايطَع  ايٛثٝك١

 

يتم فذح اًوزيلة ببـغ الخعائط مثي  فتحؾيد اًيلر ؿلى اًسِم ذي اٌَون ال سود بجاهب مفذاح 

ضافة اًخـديلات اًتي تجريها ؿَيها ذا حفؼت اًوزيلة ، فذح اًوزيلة ٌَلراءة فلط دون أ ن حتمىن من ا  لا ا  ا 

آخر ؾن ظريق أ مر   .أ و فذح اًوزيلة نًسخة ..... الخ. حفغ باضِتحت مسمى أ
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 طباع١ ٚتٓػٝل ْص إلًٝعٟ. ايتدزٜب الأٍٚ:

 طباع١ ٚتٓػٝل ْص عطبٞ. ايتدزٜب ايجاْٞ:

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 تعسٌٜ.المحافع١ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ سصف أٚ  .1

 المحافع١ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َؿطٚبات. .2
فشص أٟ ٚغا٥ط ؽدعٜٔ قبدٌ اغدتدساَٗا عًد٢ اؾٗداظ يًتأندس َدٔ خًٖٛدا َدٔ           .3

 ايفيرٚغات.
عسّ فصٌ أٚ إعاز٠ تٛصٌٝ اؾٗاظ أٚ أٟ َٔ ًَشكات٘ بدسٕٚ إؾدعاض المدسضب بدصيو      .4

 َػبكاً.
 ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ.إعاز٠ يٛس١ المفاتٝح ٚايفأض٠ ٚايهطغٞ  .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 طباع١ ٚتٓطٝل ْص إتصًٝصٟ. 

 قِ بطباع١ ايٓص ايتايٞ:ايٓػاط المطًٛب: 
 

If you want to accomplish anything out of the ordinary, you will 
have to work with vim and zeal.  It is the people who put forth 
extra effort who win out in any contest.  Those who just go along 
in a rut day after day and who quickly get tired of working will 
never be really successful. 

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

بسٕٚالمٛاد اتراّ:   

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

َٚفتدداح  Ctrlسددٍٛ ايهتابدد١ إلى ايًػدد١ ا٫لًٝعٜدد١ بددايٓكط عًدد٢ َفتدداح ايددتشهِ       .2

 ا٭ٜػط ع٢ً يٛس١ المفاتٝح. Shiftايعايٞ 
 .Times New Romanْٚٛع اـط  18اغتدسّ سذِ اـط  .3
 أنتب ايٓص نُا ٖٛ ٫ٚ تػتدسّ َفتاح الإزخاٍ إ٫ في ْٗا١ٜ ايٓص. .4

ع٢ً غدطح المهتدب    3ج ايتدزٜب الأٍٚ في ٚحد٠ إدخاٍ ايٓصٛصاسفغ ايٛثٝك١ باغِ  .5

 أٚ أٟ َهإ ٜطًب٘ َٓو المسضب.
 انتب اسمو في آخط ايٛثٝك١. .6
 ٜتٗا ع٢ً ايٛثٝك١.اسفغ ايتعس٬ٜت ايتي أدط .7
 أغًل ايٛثٝك١. .8
 افتح ايٛثٝك١ َٔ ع٢ً غطح المهتب أٚ المهإ ايصٟ سفعت فٝ٘ ايٛثٝك١. .9

 أنتب اغِ ؽصصو بعس اسمو  .10
أغًل ايٛثٝك١, ٚإشا طًب َٓو سفغ ايتعس٬ٜت ايتي أدطٜتٗا ع٢ً ايٛثٝكد١ فدأختر     .11

 ْعِ.
 أغًل بطْاَر َعالج ايٓصٛص.  .12
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 ايتدزٜب ايجاْٞ

 طباع١ ٚتٓطٝل ْص عسبٞ. 

 قِ بطباع١ ايٓص ايتايٞ:ايٓػاط المطًٛب: 
 

ٜكصس بايػهطتاض١ٜ اـاص١ تًو المدتص١ بأعُاٍ ا٫غتكباٍ ٚا٫تصاٍ الهاتفٞ 

ٚالمطاغ٬ت ٚاؿفغ ٚالمػًفات, ٚا٭عُاٍ ايتي قس تهٕٛ خاص١ ٚغط١ٜ ٚتٗسف إلى 

 َعا١ْٚ ايط٥ٝؼ في عًُ٘.

"ؾدص ٜهٕٛ َٛضع ثك١ ايط٥ٝؼ, يختاضٙ لمعاْٚت٘ ٜٚعطف ايػهطتير اـاص بأْ٘ 

   في تأز١ٜ عًُ٘ ٚتٓعِٝ ٚقت٘ ٚيهٓ٘ ٫ ٜٓٛب عٓ٘".
 

 ًَشكات٘.دٗاظ ساغب َع ايعدد ٚالأدٚات: 

 بسٕٚ المٛاد اتراّ:

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

إٕ لم ٜهٔ َ٪ؾط ايهتاب١ في اؾاْب ا٭يمدٔ َدٔ ايصدفش١ فشدٍٛ ايهتابد١ إلى       .2

ا٭يمدٔ عًد٢    Shiftَٚفتاح ايعايٞ  Ctrlايًػ١ ايعطب١ٝ بايٓكط ع٢ً َفتاح ايتشهِ 

 يٛس١ المفاتٝح.
 .Simplified Arabicْٚٛع اـط  18ٓط سذِ اـط إلى ايباغتدسّ  .3
ايفكددط٠ ا٭ٚلى أنتددب ايددٓص نُددا ٖددٛ ٫ٚ تػددتدسّ َفتدداح الإزخدداٍ إ٫ في ْٗاٜدد١    .4

 ايٓص.ْٚٗا١ٜ 

عًددد٢ غدددطح  3ج ايتـــدزٜب ايجـــاْٞ في ٚحـــد٠ إدخـــاٍ ايٓصـــٛصاسفدددغ ايٛثٝكددد١ باغدددِ  .5

 المهتب أٚ أٟ َهإ ٜطًب٘ َٓو المسضب.
 انتب اسمو في آخط ايٛثٝك١. .6
 ايتعس٬ٜت ايتي أدطٜتٗا ع٢ً ايٛثٝك١.اسفغ  .7
 أغًل ايٛثٝك١. .8
 افتح ايٛثٝك١ َٔ ع٢ً غطح المهتب أٚ المهإ ايصٟ سفعت فٝ٘ ايٛثٝك١. .9

 أغًل ايٛثٝك١, ٚإشا طًب َٓو سفغ ايتعس٬ٜت ايتي أدطٜتٗا ع٢ً ايٛثٝك١ فأختر ٫.  .10
 أغًل بطْاَر َعالج ايٓصٛص.  .11
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘ 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ٝ      بعس ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتسضٜب عًد٢   ْفػدو ٚقدسضاتو    ِإزخداٍ ايٓصدٛص ٚايتعاَدٌ َدع المًفدات, قد

عٓصددط َددٔ ايعٓاصددط المددصنٛض٠, ٚشيددو بٛضددع  نددٌ ط١ إنُدداٍ ٖددصا ايتكٝددِٝ ايددصاتٞ بعددس  دددددبٛاغ

أَاّ َػت٣ٛ ا٭زا٤ ايصٟ أتكٓت٘, ٚفي ساي١ عسّ قاب١ًٝ الم١ُٗ يًتطبٝل ضدع ايع٬َد١   (   ) ١َ٬دددددع

    في اـا١ْ اـاص١ بصيو.

 المًفات إدخاٍ ايٓصٛص ٚايتعاٌَ َعاضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: 

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     إْؿا٤ ٚثٝك١.  1

     تعسٌٜ سذِ اـط.  2

     تػٝير ْٛع اـط.  3

     اختٝاض يػ١ ايهتاب١.  4

     .إزخاٍ ايٓصٛص  5

     سفغ ايٛثٝك١.    6

     تػ١ُٝ ايٛثٝك١.  7

     المفتٛس١إغ٬م ايٛثا٥ل   8

     فتح ايٛثا٥ل المحفٛظ١.  9

     سفغ ايتعس٬ٜت ع٢ً ايٛثا٥ل بعس فتشٗا.  10

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المدصنٛض٠ إلى زضدد١ الإتكدإ ايهًدٞ أٚ أْٗدا      

غير قابًد١ يًتطبٝدل, ٚفي سايد١ ٚددٛز َفدطز٠ في ايكا٥ُد١ "٫" أٚ "دع٥ٝدا" فٝذدب إعداز٠ ايتدسضب عًد٢            

 ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ايتاضٜذ : .................................... اغِ المتسضب : .................................................................                      

 ضقِ المتسضب  : .................................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :    ......   ......   ......   ......     

 ْكاط 10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100ؿس ا٭ع٢ً: َا ٜعازٍ ا  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس ا٭ز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     ٚثٝك١. إْؿا٤  1

     تعسٌٜ سذِ اـط.  2

     تػٝير ْٛع اـط.  3

     اختٝاض يػ١ ايهتاب١.  4

     .إزخاٍ ايٓصٛص  5

     سفغ ايٛثٝك١.    6

     تػ١ُٝ ايٛثٝك١.  7

     إغ٬م ايٛثا٥ل المفتٛس١  8

     فتح ايٛثا٥ل المحفٛظ١.  9

     سفغ ايتعس٬ٜت ع٢ً ايٛثا٥ل بعس فتشٗا.  10

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
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 ايٓصٛصؼطٜط 

َعاتد١ ايٓصٛص: ايجايحَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ ايجايج١   
 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
447 

 تحسٜس ايٓصٛص : ايجايج١ايٛحد٠  

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

تٗدددسف ٖدددصٙ ايٛسددددس٠ إلى تدددسضٜبو عًددد٢ عًُٝددددات     

ؼطٜددط ايٓصددٛص في 

  ايتفص١ًٝٝ: الأٖداف

 ٜتٛقع َٓو بعس إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٖصٙ ايٛسس٠ إٔ تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:

 .ؼسز أدعا٤ ايٓص .1
 .ايٓصَٔ قص أدعا٤ أٚ  ٓػذت .2
 في َهإ آخط.ا٭دعا٤ المٓػٛخ١ أٚ المكصٛص١  ًصلت .3
 ػح بعض أدعا٤ ايٓص.تم .4
 ػح بعض أدعا٤ ايٓص.تم .5
 َهإ آخط في المػتٓس.إلى  ٓكٌ أدعا٤ َٔ ايٓصت .6
 ايترادع ٚايتهطاض.ػطٟ  .7

 .ضٜب١ٝغاع١ تس ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠: بايٛقت المتٛقع يًتدزٜ

 ايٛضا٥ٌ المطاعد٠:  

 ايٛسس٠.ايتسضٜبات في ٖصٙ ٚ ايتعًُٝات .1
 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘. .2
 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .3
 ساغب َٓاغب. َهتب .4
. Data Show  دٗاظ عطض ايبٝاْاتأٚ  ايتع١ًُٝٝ ايؿبه١ .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 غ١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ يٛس١ المفاتٝح. .1

 اغتعسازى ايبسْٞ ٚسطٛضى ايصٖني. .2
 ايػابك١. اتإتكإ َٗاضات ايٛسس .3

 ايٛسس٠ ا٭ٚلى: تؿػٌٝ بطْاَر َعالج ايٓصٛص.  •
 ايجا١ْٝ: إزخاٍ ايٓصٛص ٚايتعاٌَ َع المًفايٛسس٠  •



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
448 

 َعاتد١ ايٓصٛص:

ٜكصس بمعاؾ١ ايٓصٛص جمٝع ايعًُٝات ايتي ػط٣ ع٢ً ايٓص بكصدس قدص ددع٤ َٓد٘ أٚ     

نُددا تؿددٌُ َعاؾدد١  , ْػددد٘ َٚددٔ ثددِ يصددك٘ في َهددإ آخددط َددٔ المػددتٓس أٚ في َػددتٓس آخددط     

 اغتبسالها به١ًُ أخط٣.ايٓصٛص عًُٝات ايبشح عٔ ن١ًُ زاخٌ ايٓص ٚتعسًٜٗا أٚ 

ايعسٜددس َددٔ عًُٝددات المعاؾدد١ ايددتي ػددط٣ عًدد٢     Word َعددالج ايٓصددٛصٜٚددٛفط بطْدداَر 

ايٓصٛص المحطض٠ َجٌ "ايكدص, ايٓػدذ, ايًصدل, ايٓكدٌ, تػدٝير سماند١ اـدط, إَايد١ اـدط,          

غدٛف ْتدسضب إٕ   ٚضع خط ؼت ايهًُات, ايبشح, ا٫غدتبساٍ" ٚفي ٖدصٙ ايٛسدس٠ ايتسضٜبٝد١,     

 ٖصٙ ايعًُٝات بايتفصٌٝ.ع٢ً ؾا٤ الله 

٫بدس يٓدا َدٔ ايتعدطف عًد٢ طدطم       , ٚقبٌ ايبس٤ في ؾطح ايعًُٝات ايتي ػط٣ ع٢ً ايٓصٛص

ٚيهدٞ  , ؼسٜس ايٓص باغدتدساّ ايفداض٠, عًُداً بأْد٘ يمهدٔ ؼسٜدس ايدٓص بدأنجط َدٔ ططٜكد١          

 تكّٛ بع١ًُٝ ايتشسٜس باغتدساّ ايفأض٠ ٫بس إٔ تطاعٞ اٯتٞ:

 اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ايه١ًُ ْكطتين َتتايٝتين. :ن١ًُ ٚاحد٠ يتخدٜد 

  اضددػط بددعض ايفددأض٠ ا٭ٜػددط َددٔ بساٜدد١ اؾًُدد١ ثددِ اغددشب  أنجــس َــٔ نًُــ١ ) ًــ١(:  يتخدٜـد

 َ٪ؾط ايفأض٠ َع ا٫غتُطاض بايطػط ست٢ تصٌ إلى ْٗا١ٜ اؾ١ًُ ثِ اتطى ظض ايفأض٠.

 طاز ؼسٜددسٙ ستدد٢ ٜتشددٍٛ ؼددطى بم٪ؾددط ايفددأض٠ يمددين أٚ ٜػدداض ايػددطط المدد ضــطس: يتخدٜــد

 ثِ اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط َط٠ ٚاسس٠. ؾهٌ الم٪ؾط إلى غِٗ 

 ؼدطى بم٪ؾدط ايفدأض٠ يمدين أٚ ٜػداض ايفكدط٠ المدطاز ؼسٜدسٖا ستد٢ ٜتشدٍٛ            فكس٠: يتخدٜد

ثددِ اْكددط بددعض ايفددأض٠ ا٭ٜػددط ْكددطتين َتتددايٝتين أٚ اْكددط بددعض  ؾددهٌ الم٪ؾددط إلى غددِٗ 

 َٔ ايفكط٠ ث٬خ ْكطات َتتاي١ٝ. ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم أٟ ن١ًُ

 يمهٔ ؼسٜس ناٌَ ايٓص بططم َتعسز٠ َٚٓٗا :  : ناٌَ ايٓص يتخدٜد 
        ؼددطى بم٪ؾددط ايفددأض٠ يمددين أٚ ٜػدداض أٟ غددطط ستدد٢ ٜتشددٍٛ ؾددهٌ الم٪ؾددط إلى 

 ثِ اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ث٬خ ْكطات َتتاي١ٝ .    غِٗ 

  فش١ ايط٥ٝػ١ٝ.في ايص تحسٜسفي تبٜٛب  تحدٜدأٚ ايٓكط ع٢ً ا٭َط   

 
 ٚاضػط َفتاسٞ  أٚ  اغتدسّ يٛس١ المفاتٝحCtrl + A. 
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 الأَس قص:

ٖٛ قص ددع٤ َدٔ ايدٓص المهتدٛب غدٛا٤ ندإ شيدو اؾدع٤ نًُد١ أٚ          " قص"ْكصس با٭َط 

غددطط أٚ فكددط٠ أٚ فُٛعدد١ فكددطات أٚ صددفش١ ناًَدد١ أٚ ستدد٢ ْصدداً نددا٬ًَ ٜتهددٕٛ َددٔ عددس٠      

أٟ دع٤ َٔ ايصفش١ ايدتي سدطض عًٝٗدا ايدٓص أٚ في     صفشات, َٚٔ ثِ يصل اؾع٤ المكصٛص في 

صفش١ أخط٣ َٔ صفشات المػتٓس أٚ في ٚثٝك١ أخط٣ غير تًدو ايٛثٝكد١ ايدتي سدطض عًٝٗدا ايدٓص,       

 ٚيهٞ تتِ ع١ًُٝ ايكص ْتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 ايٓص المطاز قص٘ عٔ ططٜل تعًًٝ٘ )بسٕٚ ايتعًٌٝ ئ ٜٓؿط أَط ايكص(. سسز .1
 إلى فُٛع١ اؿافع١ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ اشٖب .2

 
ٚغددت٬سغ بعددس إدددطا٤ عًُٝدد١ ايكددص إٔ ايددٓص المحددسز قددس        قــص ا٭َددط اخددتر .3

اغدتدساّ َفتداح ايدتشهِ    نُدا يمهٓدو   َٔ ايٓص ٚلم ٜعس َٛدٛزاً, )اختف٢( قص٘ 

Ctrl  َع سطفX .يكص ايٓص 
 فٝ٘. المكصٛص ضع َ٪ؾط ايهتاب١ في المهإ ايصٟ تطٜس إٔ تًصل ايٓص .4
 إلى فُٛع١ أزٚات اؿافع١ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ اشٖب .5

 

, ٚيمهٓدو  ٚغدتذس إٔ ايدٓص قدس   يصدك٘ في المهدإ اؾسٜدس        يصـل  ا٭َدط  اخدتر  .6

 يًصل ايٓص المحسز. Vَع سطف  Ctrlاغتدساّ َفتاح ايتشهِ 

   َطح جص٤ َٔ ايٓص:

ع١ًُٝ َػح ايٓص تؿب٘ إلى سس َا عًُٝد١ قدص ايدٓص إ٫ إٔ عًُٝد١ المػدح ٫ تتدٝح يًٓاغدذ        

َٔ ايٓص غٛا٤ نإ نًُد١ أٚ غدططاً أٚ فكدط٠ أٚ صدفش١ ناًَد١ أٚ ْصدا        المُػٛح يصل اؾع٤ 

 ٚيمهٓو إٔ تمػح ايٓص أٚ دع٤اً َٓ٘ ٚشيو عٔ ططٜل اٯتٞ:  , نا٬ًَ

 ظًٌ اؾع٤ المطاز َػش٘. .1
أٚ اغدتدسّ ا٭َدط   َٔ يٛس١ المفاتٝح لمػح اؾع٤ المدطاز َػدش٘     Delيػا٤ اغتدسّ َفتاح إ .2

 ٚغت٬سغ بعس إدطا٤ ٖصٙ ايع١ًُٝ إٔ اؾع٤ المحسز َٔ ايٓص قس   َػش٘., قص
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 الأَس ْطذ:

أخص ْػد١ َدٔ  ع١ًُٝ ْػذ ايٓص تؿب٘ ع١ًُٝ قص ايٓص إ٫ إٔ ع١ًُٝ ايٓػذ تتٝح يًٓاغذ 

إ نًُدد١ أٚ غددطط أٚ فكددط٠ أٚ صددفش١ ناًَدد١ أٚ ْصدداً َددٔ ايددٓص غددٛا٤ نددْػددد١ اؾددع٤ المددطاز 

يصكٗا في َهإ آخط َدٔ المػدتٓس أٚ في   , ثِ نا٬ًَ َع بكا٤ ايٓص المٓػٛر في َهاْ٘ ا٭صًٞ

 ٚثٝك١ أخط٣ غير تًو ايتي سطض عًٝٗا ايٓص ٚلإدطا٤ ع١ًُٝ ايٓػذ ْتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 ايتعًٌٝ ئ ٜٓؿط أَط ايٓػذ(. سسز ايٓص المطاز ْػد٘ عٔ ططٜل تعًًٝ٘ )بسٕٚ ع١ًُٝ .1
 إلى فُٛع١ أزٚات اؿافع١ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ اشٖب .2

 
ٚغددت٬سغ بعددس إدددطا٤ عًُٝدد١ ايٓػددذ إٔ ايددٓص ٜددعاٍ َٛدددٛزاً,         ْطــذ اخددتر ا٭َددط  .3

 يٓػذ ايٓص المحسز. Cَع سطف  Ctrlاغتدساّ َفتاح ايتشهِ  و أٜطاًٚيمهٓ
 َ٪ؾط ايهتاب١ في المهإ ايصٟ تطٜس إٔ تًصل ايٓص فٝ٘. ضع .4
 إشٖب إلى فُٛع١ أزٚات اؿافع١ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ .5

 

 وٚغددتذس إٔ ايددٓص قددس   يصددك٘ في المهددإ اؾسٜددس, ٚيمهٓدد      يصــل ا٭َددط اخددتر .6

 يًصل ايٓص المحسز. Vَع سطف  Ctrlاغتدساّ َفتاح ايتشهِ 

ْػددد١ في  24يمهِّددٔ المػددتدسّ َددٔ ا٫ستفدداظ بددد  Wordػددسض الإؾدداض٠ إلى إٔ بطْدداَر  

 ويمهٓد , ٚع١ًُٝ ْػذ أٚ قدص قُدت بٗدا    24ؼٟٛ آخط ايصانط٠ في فُٛع١ تػ٢ُ اؿافع١ 

عٔ ططٜل ايٓكدط عًد٢ ايػدِٗ ايصدػير في أغدفٌ فُٛعد١ أزٚات اؿافعد١         اؿافع١ ايٛصٍٛ إلى

 في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  

 

ــ١ اتذ يتعدددسٌٜ خٝددداضاتٚ  ٛددددٛز أغدددفٌ ْافدددص٠ الما٭َدددط خٝددداضات )ايٓكدددط عًددد٢ عًٝدددو افعـ

( ٚغتعٗط يدو ْافدص٠ ؼدٟٛ عدسز َدٔ اـٝداضات ٚيتٓؿدٝط اـٝداض المطًدٛب  اْكدط عًٝد٘            اؿافع١

 .عٝح ٜهٕٛ أَاَ٘ ع١َ٬ 
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 الأَس يصل:

ايتي  نُا ضأٜٓا في ايعًُٝات ايػابك١ فإٕ ا٭َط يصل ٜكّٛ بًصل ايٓصٛص غٛا٤ تًو

اضتباطاً نًٝاً با٭َطٜٔ قص ْٚػذ,  يصل أدطٜت عًٝٗا ع١ًُٝ ايكص أٚ ايٓػذ, ٜٚطتبط أَط

ٚغت٬سغ إٔ ٖصا ا٭َط ٫ ٜٓؿط إ٫ بعس إٔ تتِ إسس٣ ايعًُٝتين غٛا٤ ايكص أٚ ايٓػذ, 

 ٚلإدطا٤ ع١ًُٝ ايًصل قِ باٯتٞ:

 ضع َ٪ؾط ايهتاب١ ايٛاَض في المهإ ايصٟ تطغب يصل ايٓص فٝ٘. .1

 إلى فُٛع١ أزٚات اؿافع١ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ ٖباش .2

 

 وٚغددتذس إٔ ايددٓص قددس   يصددك٘ في المهددإ اؾسٜددس, ٚيمهٓدد    "يصــل"اخددتر ا٭َددط  .3

 يًصل ايٓص المحسز. Vَع سطف  Ctrlاغتدساّ َفتاح ايتشهِ 

اغتدساّ ا٭َط يصل َٔ اؿافع١ ٚايتي تمهٔ يصل عسز َٔ ايٓػذ َط٠  ونُا يمهٓ

ٚاسس٠ أٚ يصل نٌ عٓصط بؿهٌ َٓفطز ٚشيو بايٓكط ع٢ً اؾع٤ المطاز يصك٘ ثِ ايٓكط ع٢ً 

 ايػِٗ ايعاٖط ع٢ً ٜػاض اؾع٤ نُا في ايؿهٌ ايتايٞ:
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 ْكٌ جص٤ َٔ ايٓص إلى َهإ آخس داخٌ ايٓص:

َجٌ يمهٓو إٔ تٓكٌ دع٤اً َٔ ايٓصِ إلى أٟ َهإ آخط زاخٌ ايٓص بأنجط َٔ ططٜك١ 

ٚيمهٓو نُا غبل إٜطاس٘,  ٘ في المهإ المطاز ْكً٘ ي٘ثِ يصكايٓص  ايٓكٌ عٔ ططٜل قص

 أٜطاً ْكٌ ايٓص عٔ ططٜل اٯتٞ:

 سسز ايٓص المطاز ْكً٘ َٔ المػتٓس عٔ ططٜل تعًًٝ٘. .1

 

ط ع٢ً ؾدهٌ غدِٗ عًد٢ اؾدع٤ المعًدٌ ٚقدِ بايطدػط عًد٢         ضع َ٪ؾط ايفأض٠ ٚايصٟ ٜعٗ .2

 ظض ايفأض٠ ا٭ٜػط َع ا٫غتُطاض بايطػط.  
 سطى َ٪ؾط ايفأض٠ إلى المهإ ايصٟ تطٜس ْكٌ ايٓص إيٝ٘. .3

 

سدطض ايفدأض٠ ٫ٚسدغ إٔ ؾدهٌ َ٪ؾدط ايفددأض٠ خد٬ٍ عًُٝد١ ايٓكدٌ قدس ؼدٍٛ إلى غددِٗ في            .4

 أغفً٘ َطبع صػير َٓكَّط, نُا ؼٍٛ َ٪ؾط ايهتاب١ إلى َ٪ؾط َٓكَّط أٜطاً.  
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 :(ذ َستبطإْػا٤ ْطد١ َستبط١ َٔ ايٓص )ْط

تعأَ َٔ المعاٜا ايتي يمٓشو إٜاٖا بطْاَر َعالج ايٓصٛص إَها١ْٝ ْػذ ْص َع 

 ؼسٜح ٚتػٝير ايٓص المٓػٛر َع ايٓص ا٭صًٞ, ٚلإْؿا٤ ْػد١ َطتبط١ َٔ ايٓص قِ بايتايٞ:

 سسز ايٓص ايصٟ تطٜس أخص ْػد١ َٓ٘. .1

 
 ٚأغتُط في ايطػط عًُٝٗا َعاً. Shiftَع َفتاح ايعايٞ  Ctrlاضػط َفتاح ايتشهِ  .2

  َػتٓس آخط(.اغشب ايٓص المحسز إلى المٛضع ايصٟ تطٜسٙ )في ْفؼ المػتٓس أٚ في .3
, يختفٞ سطض ايفاض٠ في المهإ ٫ٚسغ إٔ ايٓص   تعًًٝ٘ بًٕٛ ضَازٟ )سكٌ اضتباط( .4

 .بمذطز ابعاز َ٪ؾط ايهتاب١ عٔ اؿكٌ

 
 ْػل ايٓص بما ٜٓاغب المهإ ايصٟ قُت بإزضاد٘ فٝ٘. .5
 .ٚابسأ بايتػٝير في ٚغط ايٓص ثِ قِ بإيػا٤ اؾع٤ ا٭خير غير في ايٓص ا٭صًٞ .6

 
 ػٛر )سكٌ ا٫ضتباط(, ٚأْكط فٛق٘ بعض ايفاض٠ ا٭يمٔ.إلى ايٓص المٓ اشٖب .7
 َٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗط, اختر ا٭َط ؼسٜح ا٫ضتباط. .8

 
 ٜتِ تػٝير ايٓص بما سسخ َٔ تػٝير في ايٓص ا٭صًٞ. .9
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 ايتراجع ٚايتهساز:

إشا قُت بتٓفٝص أَط بططٜل اـطأ أٚ أضزت إٔ تترادع عٔ أٟ عٌُ قُت ب٘, فإٕ بطْاَر 

َٔ ايترادع عٔ آخط عًُٝات   تٓفٝصٖا ع٢ً المػتٓس عٔ  وَُٓهَُُِٜ  Wordَعالج ايٓصٛص 

 في ؾطٜط ايٛصٍٛ ايػطٜع  ططٜل ايٓكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً ضَع ايترادع 

دع قُت ب٘ عٔ ططٜل ايٓكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً ضَع نُا يمهٔ ايترادع عٔ آخط تطا

 المٛدٛز في ؾطٜط ايٛصٍٛ ايػطٜع. تهطاض   )ايترادع عٔ ايترادع ( 

نُا يمهٓو إٔ تترادع عٔ فُٛع١ عًُٝات زفع١ ٚاسس٠ عٔ ططٜل ايٓكط ع٢ً ايػِٗ 

ايترادع  سٝح تعٗط قا١ُ٥ ايعًُٝات المٓفص٠ ايتي يمهٔ  المٛدٛز عٔ ٜػاض ضَع ايترادع

 عٓٗا َطتب١ عهػٝاً بس٤اً َٔ آخط ع١ًُٝ   تٓفٝصٖا ٚاْتٗا٤ بأٍٚ ع١ًُٝ   تٓفٝصٖا. 
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 نتاب١ ٚإدطا٤ عًُٝات ؼطٜط ايٓص ع٢ً ْص عطبٞ. ايتدزٜب الأٍٚ:

 نتاب١ ٚإدطا٤ عًُٝات ؼطٜط ايٓص ع٢ً ْص إلًٝعٟ. ايتُسٜٔ ايجاْٞ:

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿفاظ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ سصف أٚ تعسٌٜ. .1

 اؿفاظ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َؿطٚبات. .2
فشدددص أٟ ٚغدددا٥ط ؽدددعٜٔ قبدددٌ اغدددتدساَٗا عًددد٢ اؾٗددداظ يًتأندددس َدددٔ خًٖٛدددا َدددٔ        .3

 ايفيرٚغات.
 عسّ فصٌ أٚ إعاز٠ تٛصٌٝ اؾٗاظ أٚ أٟ َٔ ًَشكات٘ بسٕٚ إؾعاض المسضب بصيو َػبكاً. .4
 از٠ يٛس١ المفاتٝح ٚايفأض٠ ٚايهطغٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ.إع .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 ع٢ً ْص عطبٞنتاب١ ٚإدطا٤ عًُٝات ؼطٜط ايٓص 

 ايٓص ايتايٞ: بهتاب١قِ ايٓػاط المطًٛب: 

 بطاَر َعاؾ١ ايهًُات .... َا ٖٞ َٚا خصا٥صٗا

ٖٞ فُٛع١ ايبراَر ايتي تتٝح نتاب١ المػتٓسات َٚعاؾتٗا َٔ ايٓاس١ٝ الإ١ٝ٥٬َ 

َٚٔ ايٓاس١ٝ ايتٓػٝك١ٝ )نتٛغٝط ( أٚ سصفٗا)نإضاف١ ن١ًُ أٚ جم١ً أٚ تعسًٜٗا 

الهٛاَـ أٚ تٓػٝل ايفكطات أٚ عٌُ اؾساٍٚ( زٕٚ اؿاد١ إلى إعاز٠ عٓاٜٚٔ أٚ ضبط 

 نتاب١ ايٓص َط٠ أخط٣ لإسساخ َجٌ ٖصٙ ايتعس٬ٜت.

َٚع ظٜاز٠ عسز الم٪غػات ٚايؿطنات ٚتعسز ْؿاطاتٗا ٚفا٫ت عًُٗا ٚاتصا٫تٗا اظزازت 

ٛاز , تبعا يصيو َطاغ٬تٗا ٚتكاضٜطٖا َٚٛازٖا المٓػٛخ١ ٚأؾهاٍ ٚتصُُٝات ٖصٙ الم

أصبشت اٯ٫ت ايهاتب١ غير ناف١ٝ يتًب١ٝ استٝادات الم٪غػات في ْػذ َٛازٖا بايؿهٌ 

ْعطا لما تٛفطٙ ايصٟ تطغب فٝ٘ , مما فتح المجاٍ أَاّ اغتدساّ بطاَر َعاؾ١ ايهًُات 

 ٖصٙ ايبرْاَر َٔ َعاٜا َٓٗا َا ًٜٞ:
 عسّ اغتدساّ ا٭ٚضام في نتاب١ المػتٓسات إ٫ في ساي١ طباع١ المػتٓس بؿهٌ ْٗا٥ٞ. 

 ق١ً ايٛقت اي٬ظّ يهتاب١ المػتٓسات ٚالمٛاز المطًٛب ْػدٗا َكاض١ْ باٯ٫ت ايهاتب١.
تٓعِٝ المػتٓسات ٚايٛثا٥ل المٓػٛخ١ بٛاغط١ َجٌ ٖصٙ ايبراَر ٚفٗطغتٗا عٝح ٜػٌٗ 

 اؿاد١.ايطدٛع إيٝٗا عٓس 
سفغ المػتٓسات المهتٛب١ لمسز ط١ًٜٛ ْػبٝاً في ؾهٌ ٚثا٥ل قس تهٕٛ َٛدٛز٠ باؾٗاظ أٚ 

 في ٚسسات ؽعٜٔ ثا١ْٜٛ نا٭قطاص المط١ْ.
تتٝح ْػذ ايٓصٛص ايتي ٫ يمهٔ ْػدٗا بٛاغط١ اٯ٫ت ايهاتب١ نايطغَٛات 

 ٚا٭ؾهاٍ أٚ بعض اؾساٍٚ المعكس٠.
 يٛضم.تٛفير ايٛقت ٚاؾٗس ٚاغت٬ٗى ا

دٛز٠ ايطباع١ يًُػتٓس ٚتعسز أْٛاع ٚأسذاّ ٚأنماط اـطٛط المػتدس١َ في ايهتاب١ ٖٚصا 

 َا ٫ ٜتٛافط في اٯ٫ت ايهاتب١.

 المطًٛب:  

 ايٓص نُا ٖٛ َهتٛب. بهتاب١قِ  .1
...  إلى ْٗاٜد١  ْعطا لما تٛفطٙ ٖصٙ ايبرْاَر َٔ َعاٜدا قص اؾع٤ ا٭خير َٔ ايفكط٠ ا٭خير٠ " .2

 ٚيصكٗا في ْٗا١ٜ ايفكط٠ ا٭ٚلى.ايكطع١" 
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اْػذ اؾ١ًُ ايتاي١ٝ َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلى "ٖٞ فُٛع١ ايبراَر ايتي تتٝح نتابد١ المػدتٓسات    .3

َٚعاؾتٗا َدٔ ايٓاسٝد١ الإ٥٬َٝد١ ) نإضداف١ نًُد١ أٚ جمًد١ أٚ تعسًٜدٗا أٚ سدصفٗا(" ثدِ          

 ايصكٗا في ْٗا١ٜ ايكطع١.
قًد١ عدسز َفداتٝح اؿدطٚف المػدتدس١َ في      ٝد١:  بعس ْٗا١ٜ ايفكط٠ ا٭خير٠ أضف ايفكدط٠ ايتاي  .4

يٛسدد١ المفدداتٝح َكاضْدد١ بًٛسدد١ َفدداتٝح اٯيدد١ ايهاتبدد١ ٚشيددو ْعددطاً ٭ٕ اؿددطٚف تتؿددهٌ     

 عػب َٛقعٗا َٔ ايه١ًُ.
" في ايػدددطط ايجددداْٞ َدددٔ ايفكدددط٠ ا٭ٚلى إلى َدددا قبدددٌ نًُددد١ "أٚ  أٚ سدددصفٗااْكدددٌ نًُددد١ " .5

 تعسًٜٗا" في ْفؼ ايػطط.
 ١ٝ "َٔ سٝح تٛفير ايٛقت ٚاؾٗس ٚاغت٬ٗى ايٛضم".قِ بمػح ايعباض٠ ايتاي .6
 عسٍ ْٛع اـط ٚسذُ٘ بما تطاٙ َٓاغباً.   .7
اسفغ ايتسضٜب في ايكطص المدطٕ أٚ في المهدإ ايدصٟ ٜطًبد٘ َٓدو المدسضب باغدِ ايتدسضٜب          .8

 .3ز ا٭ٍٚ في ايٛسس٠ ايجايج١
 

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 بسٕٚ. المٛاد اتراّ:

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 أنتب ايٓص ٚساٍٚ اغتدساّ ا٭صبع المدتص ع٢ً اؿطف ايصشٝح. .2
ضددع َ٪ؾددط ايفدداض٠ قبددٌ نًُدد١ ْعددطاً في ايفكددط٠ ا٭خددير٠ ٚسددطى ايفددأض٠ إلى ا٭غددفٌ ستدد٢   .3

 تصٌ إلى ْٗا١ٜ ايكطع١.
 اغتدسّ ا٭َط قص. .4
 ثِ اغتدسّ ا٭َط يصل. ضع َ٪ؾط ايفأض٠ في ْٗا١ٜ ايفكط٠ ا٭ٚلى .5
في ايفكددط٠ ا٭ٚلى ٚسدطى َ٪ؾددط ايفداض٠ َددع ايطددػط    ضدع َ٪ؾددط ايفداض٠ قبددٌ نًُد١ "ٖددٞ"    .6

 سصفٗا("." ن١ًُ ع٢ً ايعض ا٭ٜػط ست٢ تصٌ إلى
 اغتدسّ ا٭َط ْػذ. .7
 ضع َ٪ؾط ايفأض٠ في ْٗا١ٜ ايكطع١ ثِ اغتدسّ ا٭َط يصل. .8
 َفتاح الإزخاٍ.ضع َ٪ؾط ايفأض٠ في ْٗا١ٜ ايفكط٠ ا٭خير٠ ثِ اضػط  .9
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قًد١ عدسز َفداتٝح اؿدطٚف المػدتدس١َ في يٛسد١ المفداتٝح َكاضْد١         أنتب ايفكط٠ ايتايٝد١:     .10

بًٛسدد١ َفدداتٝح اٯيدد١ ايهاتبدد١ ٚشيددو ْعددطاً ٭ٕ اؿددطٚف تتؿددهٌ عػددب َٛقعٗددا َددٔ         

 ايه١ًُ.
 "أٚ سصفٗا" في ايػطط ايجاْٞ َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلى.ظًٌ ن١ًُ   .11
ُطاض بايطدػط عًد٢ ايفداض٠ ٚؼدطى بايفدأض٠ إلى َدا قبدٌ        اغشب ايه١ًُ المع١ًً َع ا٫غت  .12

 ظض ايفأض٠. (أفًتسطض )ن١ًُ "أٚ تعسًٜٗا" في ْفؼ ايػطط ثِ 
 ظًٌ ايعباض٠ "َٔ سٝح تٛفير ايٛقت ٚاؾٗس ٚاغت٬ٗى ايٛضم".  .13
 َٔ يٛس١ المفاتٝح. Delاضػط َفتاح الإيػا٤   .14
 و.غير ْٛع اـط ٚسذُ٘ باؿذِ ايصٟ تطاٙ َٓاغباً ٚسػب شٚق  .15
 سفغ باغِ أْكط ع٢ً ا٭َطثِ افتح قا١ُ٥ ًَف   .16
 .أٚ ايصٟ يحسزٙ يو المسضب سسز َهإ اؿفغ ايصٟ تطغب فٝ٘  .17
 .3ز أنتب ايتُطٜٔ باغِ ايتسضٜب ا٭ٍٚ في ايٛسس٠ ايجايج١  .18
 اْكط ع٢ً أٜك١ْٛ سفغ.  .19
 أغًل ايٛثٝك١.  .20
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 ايتُسٜٔ ايجاْٞ

 نتاب١ ٚإدطا٤ عًُٝات ؼطٜط ايٓص ع٢ً ْص إلًٝعٟ

 قِ بطباع١ ايٓص ايتايٞ:ايٓػاط المطًٛب: 

WHAT IS SATELLITE SYSTEM? 
A satellite performs like a microwave tower on top of a building or 
hill except that the microwave is 22.300 miles up in the sky. 
It is said to be in “geostationary” orbit and is, in effect, stationary. 
It orbits continuously in exactly the same place in relation to the earth, 
its movement being balanced by gravity. 
As used in teleconferencing, the satellite system has three principle 
parts: 

1- The uplink. The uplink takes a signal from the meeting site 
and sends it to a satellite. 
2-The satellite. The satellite receives a signal from the uplink, 
amplifies it, and sends it on. 
3-The downlink.  The downlink receives a signal from the 
satellite and transmits it to the meeting site. 

As of 1982, there were 12 operating satellites.  Each had to 24 
channels or “transponders.” In total, the 12 existing satellites had 2.2 
channels.  

 المطًٛب:  

 قِ بهتاب١ ايٓص َجًُا ٖٛ َهتٛب. .1

 اختر سذِ ْٚٛع اـط ايصٟ تطاٙ َٓاغباً. .2
 ايجايج١.قص ايفكط٠ ا٭ٚلى ٚضعٗا بعس ايفكط٠  .3
 اْػذ ايفكط٠ ايجا١ْٝ ثِ ايصكٗا في ْٗا١ٜ ايكطع١. .4
 اَػح ايػطط ا٭خير َٔ ايتسضٜب  .5
اسفغ ايتسضٜب في ايكطص المطٕ أٚ في المهإ ايصٟ ٜطًب٘ َٓو المسضب باغِ ايتسضٜب  .6

 .3ز ايجاْٞ في ايٛسس٠ ايجايج١

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 بسٕٚ. المٛاد اتراّ:

 يتٓفٝر:  خطٛات ا

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
460 

 ظًٌ عٓٛإ ايٓص. .2

 اختر ْٛع خط َٓاغب. .3

 اختر سذِ خط َٓاغب. .4

 ظًٌ بك١ٝ ايٓص. .5

 اختر ْٛع خط َٓاغب. .6

 اختر سذِ خط َٓاغب. .7

 ظًٌ ايفكط٠ ا٭ٚلى. .8

 اغتدسّ ا٭َط قص. .9

 ضع الم٪ؾط في ْٗا١ٜ ايفكط٠ ايجايج١. .10

 اغتدسّ ا٭َط يصل. .11

 ايجا١ْٝ.ظًٌ ايفكط٠  .12

 اغتدسّ ا٭َط ْػذ. .13

 ضع الم٪ؾط في ْٗا١ٜ ايكطع١. .14

 اغتدسّ ا٭َط يصل. .15

 ظًٌ ايػطط ا٭خير َٔ ايكطع١. .16

 Delاغتدسّ ا٭َط إيػا٤  .17
 ثِ اختر سفغ باغِ افتح قا١ُ٥ ًَف .18
 سسز َهإ اؿفغ ايصٟ تطغب فٝ٘.  .19
 .3ز أنتب ايتُطٜٔ باغِ ايتسضٜب ايجاْٞ في ايٛسس٠ ايجايج١  .20
 ١ْ سفغ.اْكط ع٢ً أٜكٛ  .21
 أغًل ايٛثٝك١.  .22
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نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘ 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ط١ إنُاٍ ٖدصا  دددْفػو ٚقسضاتو بٛاغ ِؼطٜط ايٓصٛص, قٝبعس ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتسضٜب ع٢ً 

أَدداّ (   ) ١َ٬دددددددعٓصددط َددٔ ايعٓاصددط المددصنٛض٠, ٚشيددو بٛضددع ع    نددٌ ايتكٝددِٝ ايددصاتٞ بعددس   

َػت٣ٛ ا٭زا٤ ايصٟ أتكٓت٘, ٚفي ساي١ عسّ قابًٝد١ المُٗد١ يًتطبٝدل ضدع ايع٬َد١ في اـاْد١ اـاصد١        

   بصيو.

 ايٓصٛص اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: تحسٜس 

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير 

قابٌ 

 يًتطبٝل

 نًٝا جص٥ٝا لا

     َٔ ايٓص ٤ؼسٜس أدعا  1

     قص دع٤ َٔ ايٓص  2

     َػح دع٤ َٔ ايٓص  3

     ْػذ دع٤ َٔ ايٓص  4

     المكصٛص.يصل ايٓص المٓػٛر أٚ   5

     ْكٌ دع٤ َٔ ايٓص إلى َهإ آخط زاخٌ ايٓص  6

     إدطا٤ عًُٝات ايترادع ٚايتهطاض  7

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المدصنٛض٠ إلى زضدد١ الإتكدإ ايهًدٞ أٚ أْٗدا      

ايتدسضب عًد٢   غير قابًد١ يًتطبٝدل, ٚفي سايد١ ٚددٛز َفدطز٠ في ايكا٥ُد١ "٫" أٚ "دع٥ٝدا" فٝذدب إعداز٠          

 ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ايتاضٜذ : .................................... اغِ المتسضب : .............................................................                       

 ضقِ المتسضب  : .............................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :    ......   ......   ......   ......     

 ْكاط 10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿس ا٭ع٢ً: َا ٜعازٍ  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس ا٭ز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     َٔ ايٓص ٤ؼسٜس أدعا  1

     قص دع٤ َٔ ايٓص  2

     َػح دع٤ َٔ ايٓص  3

     ْػذ دع٤ َٔ ايٓص  4

     يصل ايٓص المٓػٛر أٚ المكصٛص.  5

     ْكٌ دع٤ َٔ ايٓص إلى َهإ آخط زاخٌ ايٓص  6

     إدطا٤ عًُٝات ايترادع ٚايتهطاض  7

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
 

  



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
463 

 

 
 
 

 

 

 

 

  

 تٓػٝل ايٓصٛص

َعاتد١ ايٓصٛص: ايجايحَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ ايسابع١   
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 تٓطٝل ايٓصٛص : ايسابع١ايٛحد٠  

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

 تٓػٝلتٗسف ٖصٙ ايٛسس٠ إلى تسضٜبو ع٢ً عًُٝات 

ايٓصدٛص في  

  ايتفص١ًٝٝ: الأٖداف

 ٜتٛقع َٓو بعس إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٖصٙ ايٛسس٠ إٔ تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:

 اغتدساّ أٚاَط تٓػٝل ايٓصٛص. .1

 المٓتصف.تٛغٝط ايعٓاٜٚٔ في  .2
 ضبط ايٓصٛص. .3
 تٓػٝل بساٜات ايفكطات. .4
 تعسٌٜ سمان١ اـط. .5
 إَاي١ اؿطٚف. .6
 ٚضع خط غفًٞ يًٓص. .7
 ٚضع خط ع٢ً جم١ً أٚ ن١ًُ .8
 تػٝير يٕٛ اـط. .9

 تمٝٝع جم١ً أٚ ن١ًُ عٔ ططٜل ايًٕٛ.    .10
 .ٚضع سس خاضدٞ ؾ١ًُ أٚ ن١ًُ  .11
 .خفض ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص  .12
 .  ضفع ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص  .13
 ايبشح عٔ ن١ًُ. .14
 اغتبساٍ ن١ًُ. .15
 WordArtإزضاز ْص  .16
 إزضاز ضَٛظ خاص١. .17

 تسضٜب١ٝ. خمؼ غاعات: ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠ بالمتٛقع يًتدزٜ ايٛقت

 ايٛضا٥ٌ المطاعد٠:  

 ايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛسس٠.ٚ ايتعًُٝات .1
 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘. .2
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 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .3
 ساغب َٓاغب. َهتب .4
. Data Show  دٗاظ عطض ايبٝاْاتأٚ  ايتع١ًُٝٝ ايؿبه١ .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 اغتدساّ يٛس١ المفاتٝح.غ١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  .1

 اغتعسازى ايبسْٞ ٚسطٛضى ايصٖني. .2
 ايػابك١. اتإتكإ َٗاضات ايٛسس .3

 ايٛسس٠ ا٭ٚلى: تؿػٌٝ بطْاَر َعالج ايٓصٛص.  •
 .ايٛسس٠ ايجا١ْٝ: إزخاٍ ايٓصٛص ٚايتعاٌَ َع المًف •

 ؼطٜط ايٓصٛص.: ايجايج١ايٛسس٠  •
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 تٓطٝل ايٓصٛص:

ٜكصس بتٓػٝل ايٓصٛص إضفا٤ صٛض٠ جماي١ٝ ع٢ً ايٓص لإخطادد٘ بؿدهٌ ددصاب ٚشيدو     

 َٓٗا بؿطح فهط٠ َع١ٓٝ.فكط٠ عٔ ططٜل تكػُٝ٘ إلى فكطات َتعسز٠ ؽتص نٌ 

ٚ  َٚٔ َتطًبات ايتٓػٝل  ضدبط بدساٜات ْٚٗاٜدات    تٓاغب سذِ ٚؾهٌ ايعٓٛإ َدع ايدٓص, 

ٜددسخٌ ايػددطط ا٭ٍٚ َددٔ نددٌ فكددط٠ َددٔ  َددع َطاعددا٠ إٔ , ا٭غددطط في الهاَؿددين ا٭يمددٔ ٚا٭ٜػددط

 ٞ َٚددٔ بساٜدد١ الهدداَـ ا٭ٜػددط , ثمددإ إلى عؿددط َػددافات َددٔ بساٜدد١ الهدداَـ ا٭يمددٔ يًددٓص ايعطبدد

 يًٓص اي٬تٝني.

ٜٚتطُٔ ايتٓػٝل أٜطاً ضبط الهٛاَـ يًٓص غٛا٤ الهاَـ ا٭يمٔ أٚ ا٭ٜػط أٚ ايعًدٟٛ أٚ  

 في اؾاْب أٚ في المٓتصف.بالإضاف١ إلى تٓػٝل ايعٓاٜٚٔ ٚتمٝٝعٖا غٛا٤ , ايػفًٞ

 نتاب١ ْصٛص ذات عٓاٜٚٔ في المٓتصف

َٔ َتطًبات ايتٓػٝل إٔ ٜتٓاغب عٓٛإ ايٓص َع طدٍٛ غدطط ايهتابد١ يًدٓص عٝدح ٜكدع       

في َٓتصددف المػدداف١ بددين الهاَؿددين ا٭يمددٔ ٚا٭ٜػددط, ٚيتٛغددٝط عٓددٛإ ْددص في َٓتصددف غددطط     

 ايهتاب١ ٜتِ إتباع اٯتٞ:

في المػطط٠  ايفكط٠ َتطابك١ َع ع١َ٬ الهاَـيجب إٔ تهٕٛ ع١َ٬ بسا١ٜ  -1

 عٝح تهٕٛ نُا في ايؿهٌ ايتايٞ:ايع١ًٜٛ, 

 
ٚشيددو ٭ٕ تٛغددٝط ايددٓص ٜتشددسز طبكدداً يًُػدداف١ بددين ع٬َدد١ بساٜدد١ ايفكددط٠ ٚع٬َدد١    

المكابٌ, يصيو يجب اْطبام ايع٬َتين يًشصٍٛ ع٢ً تٛغدٝط يًدٓص في   الهاَـ اٯخط ْٗا١ٜ 

 َٓتصف المػاف١ بين الهاَؿين ا٭يمٔ ٚا٭ٜػط.

 
َٔ فُٛع١ فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ,   اختر ضَع تٛغٝط ايٓص -2

 ٚغٛف ت٬سغ اْتكاٍ َ٪ؾط ايهتاب١ إلى َٓتصف ايػطط.

 علا١َ بدا١ٜ ايفكس٠
 

 علا١َ بدا١ٜ الهاَؼ )يًفكس٠(
 يتخسٜو ايعلاَتين َعاً
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 ايعٓٛإ آيٝاً بين الهاَؿين. أنتب عٓٛإ ايٓص, ٚغٛف ٜكّٛ اؾٗاظ بتٛغٝط -3

( يهتاب١ بك١ٝ أدعا٤ ايٓص ٚغٛف ت٬سغ إٔ  Enterأْكط ع٢ً َفتاح الإزخاٍ ) -4

 َ٪ؾط ايهتاب١ اْتكٌ إلى َٓتصف ايػطط.
في فُٛع١  اْكٌ َ٪ؾط ايهتاب١ إلى بسا١ٜ الهاَـ بايٓكط ع٢ً ضَع ضبط  -5

لم٪ؾط إلى بسا١ٜ تٓػٝل ايفكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, ٚ غت٬سغ اْتكاٍ ا

 الهاَـ.

 

 و ؿدم اس خخدامَ مؽ اًيعوص اًلاثيًية، مؽ اًيعوص اًـربية فلط ضبطيفضي اس خخدام ال مر 

ا(  أ ما اًيط اًلاثيني فيلوم الجِاز بزيادة المسافات ، وذلك ل ن اًيط اًـربي يمىن مدٍ)الا نجَيزية وغيُر

لى الا خلال  ذا كد يؤدي ا   بالمـنى.بين ال حرف واًكللٌت فلط وُ

 ضبط ايٓص ٚنتاب١ فكسات بطٝط١:

ٜٛددددس في فُٛعددد١ فكدددط٠ في تبٜٛدددب ايصدددفش١ ايط٥ٝػددد١ٝ ايطَدددٛظ اـاصددد١ بطدددبط ايدددٓص 

 ٖٚٞ نايتايٞ: 

 يطبط ايٓص َٔ اؾٗتين. "ضبط"  

 يطبط ايٓص َٔ د١ٗ ايُٝين." تساذا٠ إلى ايُٝين"  

 يتٛغٝط ايٓص." تٛضٝط"  

 يطبط ايٓص َٔ د١ٗ ايٝػاض." تساذا٠ إلى ايٝطاز"  

ٜٚددتِ تٓػددٝل ايددٓص طبكدداً يًطَددع المػددتدسّ يطددبط ايددٓص, ٚعٓددسَا ٫ تهفددٞ المػدداف١ في  

ْٗا١ٜ ايػطط يًه١ًُ المهتٛب١ فإٕ ايه١ًُ تٓتكٌ َباؾط٠ إلى ايػدطط ايتدايٞ ٚ يجدب إٔ ٫ ٜدتِ     

 إلى إٔ: اغتدساّ َفتاح الإزخاٍ إ٫ َع بسا١ٜ نٌ فكط٠ دسٜس٠ ٚتصنّط إٔ ايبرْاَر ٜٓعط

 :نٌ لمػ١ ٚاسس٠ ع٢ً أسطف يٛس١ المفاتٝح تعتبر سطفاً. اتذسف 

 :َدط٠   ٖٞ عسز َٔ ا٭سطف المهتٛبد١ بدين ايطدطب عًد٢ َفتداح المػداف١ ٚالمػداف١        ايه١ًُ

سدطف َتصدٌ بؿدطط     ١ٚقس تهٕٛ ايه١ًُ سطفاً أٚ سطفين أٚ ث٬ث١ أٚ ست٢ ٦َ, أخط٣

 إٔ ٫ تفصً٘ َػاف١.

 :ا٭سطف ٚايهًُات المهتٛب١ َا بين الهاَؿين. ايططس 

 :ا٭سددطف ٚايهًُددات المهتٛبدد١ بددين ضددػط َفتدداح إزخدداٍ  ايفكــس٠Enter  بددين ضددػط ٚ

 َط٠ أخط٣, ٚقس تهٕٛ سطفاً أٚ ن١ًُ أٚ غططاً أٚ عس٠ أغطط. Enterَفتاح إزخاٍ 

۳ 
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غدطط  ْٚؿير ٖٓا إلى إٔ َٔ َتطًبات تٓػدٝل ايدٓص ايعطبدٞ إٔ تهدٕٛ بدساٜات ْٚٗاٜدات ا٭      

َتطابكدد١ َددع زضدددات ؼسٜددس الهاَؿددين ا٭يمددٔ ٚا٭ٜػددط, ٜٚددتِ شيددو بددايٓكط عًدد٢ ع٬َدد١ ضددبط    

ٚايتي تكّٛ بطبط الهاَؿدين  , في فُٛع١ تٓػٝل ايفكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  ايٓص

ا٭يمٔ ٚا٭ٜػط طبكاً يتشسٜس ع٬َتي الهاَؿين, سٝح تتِ ايهتابد١ زٕٚ اؿادد١ إلى اغدتدساّ    

 زخاٍ إ٫ في ساي١ نتاب١ فكط٠ دسٜس٠ فكط.َفتاح الإ

ْٚٛضز فُٝا ًٜٞ أَج١ً ع٢ً ضبط ايٓص, بهتاب١ فكطات بػٝط١ ٚاغتدساّ  ضَٛظ ضدبط  

المٛدددٛز٠ في ؾددطٜط أزٚات فُٛعدد١ فكددط٠ في تبٜٛددب ايصددفش١ ايط٥ٝػدد١ٝ,      ايددٓص 

 سٝح   اغتدساّ ا٭زٚات ايتاي١ٝ: 

 ايعٓاٜٚٔ (يتٛغٝط ايٓص ) ٚغط بٛاغطت٘ " تٛضٝط"  

 ضبط ب٘ ايٓص َٔ اؾٗتين في ايفكط٠ ا٭ٚلى. "ضبط"  

 ضبط ايٓص َٔ اؾ١ٗ اي٢ُٓٝ في ايفكط٠ ايجا١ْٝ." تساذا٠ إلى ايُٝين"  

 ضبط ايٓص َٔ اؾ١ٗ ايٝػط٣ في ايفكط٠ ايجايج١." تساذا٠ إلى ايٝطاز"  
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 تٓطٝل بدا١ٜ ايفكسات:

في أٟ ْص ٜدتِ نتابتد٘ غدٛا٤ ندإ شيدو تكطٜدطاً أٚ َدصنط٠ً أٚ ضغداي١ً, يحتدٟٛ          ْعطاً ٭ٕ 

فهط٠ َع١ٓٝ, َٚٔ َتطًبدات  ؽتص نٌ فكط٠ بمٓاقؿ١ ع٢ً ايعسٜس َٔ ايفكطات عٝح ايعاز٠ 

 تٓػٝل بسا١ٜ ايفكطات ايكٛاعس ايتاي١ٝ:

إٔ تهٕٛ ٖٓاى َػاف١ يبسا١ٜ نٌ فكط٠, سٝح إٕ نٌ فكط٠ تبسأ بسخٍٛ ايػطط  -1

 َػافات َٔ سسٚز الهاَـ. 10إلى  8َٓٗا بما ٜعازٍ  ا٭ٍٚ

 
 

 
ع٬َد١ بساٜد١   ٚ يمهٓو إعدساز َػداف١ بساٜد١ ايفكدطات عدٔ ططٜدل ٚضدع غدِٗ ايفدأض٠ عًد٢           

, ثددِ (ايُٝٓدد٢ يًددٓص ايعطبددٞ ٚايٝػددط٣ يًددٓص الإلًٝددعٟ)المػددطط٠ ا٭فكٝدد١ في بساٜدد١   ايفكدط٠  

 ايطػط ٚا٫غتُطاض ع٢ً ظض ايفأض٠ ا٭ٜػط ست٢ ٜعٗط خط ضأغٞ َتكطع 

 

عٓسٖا ؼطى ايفدأض٠ دٗد١ ايٝػداض يًدٓص ايعطبدٞ أٚ دٗد١ ايدُٝين يًدٓص اي٬تدٝني ٚغدٛف           

 10إلى  8في المهدإ المٓاغدب ٖٚدٛ غايبداً َدا بدين       )سدطض ايفداض٠(   ثِ ضعٗا , تػشب َعو ايع١َ٬

 َػافات َٔ بسا١ٜ الهاَـ.
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في ايهتابد١ فػدٝبسأ ايػدطط    بمذدطز إٔ تبدسأ   ٚت بتذٗٝع بسا١ٜ ايفكط٠ آيٝداً ,  ٚبعس إٔ قُ

      ا٭ٍٚ َٔ ايفكط٠ عٓس بسا١ٜ ايفكط٠, أَا بك١ٝ أغطط ايفكط٠ فػتبسأ عٓس زضد١ الهاَـ

 َتػا١ٜٚ. )ايفكطات( بين ايػطٛض زاخٌ ايفكط٠( )ايتباعسإٔ تهٕٛ المػاف١  -2

 
بين بين ايفكط٠ ٚايفكط٠ ايتي تًٝٗا( ضعف المػاف١ إٔ تهٕٛ المػاف١ ايفكط١ٜ ) -3

في ْٗا١ٜ نٌ فكط٠  Enterايػطٛض, ٚقس ٜتِ شيو ٜسٜٚاً عٔ ططٜل ضػط َفتاح 

تٓػٝل بساٜات ايفكطات ٚتباعس ا٭غطط ٚالمػافات ٚيهٔ ا٭فطٌ إٔ ٜتِ , َطتين

ٚشيو عٔ ططٜل ؾطٜط أزٚات فُٛع١ فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ , ايفكط١ٜ بؿهٌ آيٞ

يمهٓو اختٝاض َعٜس َٔ إعسازات ثِ اختٝاض َكساض تباعس ا٭غطط, نُا ايط٥ٝػ١ٝ 

بايٓكط ع٢ً خٝاضات تباعس ا٭غطط أٚ عٔ ٚشيو ايفكط٠ عٔ ططٜل فتح َطبع سٛاض ايفكط٠ 

ططٜل ايٓكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً ايػِٗ ايصػير في أغفٌ ؾطٜط أزٚات فُٛع١ 

 ايفكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ 
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 فٝعٗط َطبع سٛاض َكػِ إلى عس٠ أدعا٤, اختر َا ٜٓاغبو َٔ إعسازات.:

 

 تػٝير َعٗس ايٓص

َٔ إدطا٤ ايعسٜس َٔ ايتعس٬ٜت ع٢ً َعٗط   Wordيمهٓو بطْاَر َعالج ايٓصٛص 

, تػٝير يٕٛ اـط, ٚضع خط غفًٞ يًٓص, إَاي١ اؿطٚف, تعسٌٜ سمان١ اـطايٓص َجٌ )

ايٓص عٔ ضفع , خفض ايٓص عٔ َػت٣ٛ ايٓص, ٚضع خط ع٢ً ايٓص, تمٝٝع جم١ً أٚ ن١ًُ عٔ ططٜل ايًٕٛ

(, ٚجمٝع ٖصٙ خاضدٞ بإطاض ن١ًُ أٚ جم١ً ؼسٜس, , َػت٣ٛ ايٓص

تٛدس في فُٛع١ خط في ( أٚ ن١ًُ بإطاض خاضدٞؼسٜس جم١ً )ايعًُٝات َا عسا ا٭خير٠ َٓٗا 

  :تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ

 

ٚيجب تعًٌٝ ايٓص المطاز إدطا٤ ايتعسٌٜ عًٝ٘ قبٌ أٟ تعسٌٜ, ٚفُٝا ًٜٞ ؾطح يهٌ 

 ع١ًُٝ:

ٖرا اتدص٤ لاختٝاز 

اتجاٙ ايهتاب١ يًٓص 

ايعسبٞ ٚيًٓص 

 ايلاتٝني
 

ٖرا اتدص٤ يتٓطٝل 

 تباعد ايفكسات.

ٖرا اتدص٤ يتٓطٝل 

 بدا١ٜ ايفكسات.
 

ٖرا اتدص٤ يتٓطٝل 

 .تباعد الأضطس
  

ٖرا اتدص٤ لمعا١ٜٓ 

 ايتػٝيرات.
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  ( : تعدٌٜ سمان١ اترط إلى غاَلBold :)   
 ظًٌ ايٓص المطًٛب تػٝير سمانت٘. -1

 

اـاص بتشٌٜٛ اـط  اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ظض تػُٝل سمان١ اـط  -2

 إلى غاَل.

 

  ( :إَاي١ اتذسٚفItalic ) 
 ظًٌ ايٓص المطًٛب ؼًٜٛ٘ إلى خط َا٥ٌ. -1

 
 اـاص بتشٌٜٛ اـط إلى َا٥ٌ. اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ظض الإَاي١  -2
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 ( :ًٞٚضع خط ضف Underline) 
 ٚضع خط غفًٞ ي٘.ظًٌ ايٓص المطًٛب  -1

 
 اـاص بٛضع خط غفًٞ. اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ظض اـط ايػفًٞ  -2

 

 :تػٝير يٕٛ اترط 
 ظًٌ ايٓص المطًٛب تػٝير يْٛ٘. -1

 
 اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ضَع يٕٛ اـط  -2

يٕٛ  إٕ نإ ايًٕٛ ايعاٖط أغفٌ اؿطف ٖٛ

, أٚ افتح قا١ُ٥ ايصٟ تطغب ايتػٝير إيٝ٘ اـط

ايٓكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً ايػِٗ ظاْب با٭يٛإ 

فتعٗط قا١ُ٥ با٭يٛإ اختر  ضَع يٕٛ اـط 

ٚغٛف ت٬سغ تػير ايًٕٛ , َٓٗا ايًٕٛ ايصٟ تطغب٘

 إلى ايًٕٛ ايصٟ اخترت٘.  Aالمٛدٛز أغفٌ اؿطف 
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 :ًٕٛتمٝٝص  ١ً أٚ ن١ًُ ب 
 ظًٌ ايٓص المطًٛب تمٝٝعٙ بًٕٛ. -1

 
ٚؼسٜساً ع٢ً صٛض٠ ايكًِ إٕ  اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ظض يٕٛ تمٝٝع ايٓص  -2

 نإ ايًٕٛ ايصٟ تطغب يًتُٝٝع ب٘ ٖٛ ايًٕٛ ايعاٖط أغفٌ ايكًِ.
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إٕ نٓت تطغب في تػٝير يٕٛ ايتُٝٝع إلى أٟ يٕٛ آخط يمهٓو ايٓكط بعض ايفأض٠  -3

قا١ُ٥ با٭يٛإ اختر  فتعٗط ا٭ٜػط ع٢ً ايػِٗ ظاْب ظض يٕٛ تمٝٝع ايٓص 

َٓٗا ايًٕٛ ايصٟ تطغب٘ ٚغٛف ت٬سغ تػير ايًٕٛ المٛدٛز أغفٌ ايكًِ إلى ايًٕٛ 

 ايصٟ اخترت٘. 

 

 غطب( ٚضع خط ع٢ً  ١ً أٚ ن١ًُ(: 
في بعض ا٭سٝإ قس ؼتاز إلى إظٗاض ن١ًُ أٚ جم١ً َٛضٛعاً عًٝٗا خط أٚ إظٗاضٖا 

 قِ باٯتٞ: َؿطٛب١ َٔ بين ايهًُات في ايٓص ٚيعٌُ شيو 

 ظًٌ ايٓص المطًٛب ٚضع خط عًٝ٘. -1

 
 اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ظض تٛغٝط اـط ع٢ً ايٓص  -2
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 :خفض ن١ًُ أٚ  ١ً عٔ َطت٣ٛ ايٓص 
ٚـفض ْص عٔ قس ؼتاز إلى إظٗاض ن١ًُ أٚ جم١ً بؿهٌ َٓدفض عٔ َػت٣ٛ ايٓص 

 قِ باٯتٞ: َػت٣ٛ بك١ٝ ايٓص, 

 عًٝ٘.ظًٌ ايٓص المطًٛب ٚضع خط  -1

 

  اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ظض خفض ايٓص  -2

 

 :زفع ن١ًُ أٚ  ١ً عٔ َطت٣ٛ ايٓص 
ٚيطفع ْص عٔ قس ؼتاز إلى إظٗاض ن١ًُ أٚ جم١ً بؿهٌ َطتفع عٔ َػت٣ٛ ايٓص 

 قِ باٯتٞ: َػت٣ٛ بك١ٝ ايٓص, 

 ظًٌ ايٓص المطًٛب ٚضع خط عًٝ٘. -1
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  اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ظض ضفع ايٓص  -2

 

  ،(اْعهاعتطبٝل تأثير َس٥ٞ ع٢ً ايٓص )ظٌ، تٖٛج: 
 .عًٝ٘ ط٥ٞالمتأثير ايتطبٝل ظًٌ ايٓص المطًٛب  .1

 
تبٜٛب ايصفش١ ضَع ايتأثير المط٥ٞ فُٛع١ خط َٔ اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم  .2

 .غٝاضات ايتأثيرات المط١ٝ٥ ٚايٓػل اؾاٖع٠ايط٥ٝػ١ٝ, فتعٗط قا١ُ٥ 
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المعطٚض, فٝتِ تطبٝك٘ َ٪قتاً ع٢ً ايٓص المعًٌ, فإٕ  ايٓػلضع َ٪ؾط ايفاض٠ ع٢ً  .3

يكٛا٥ِ ايفطع١ٝ لمعٜس َٔ أٚ افتح انإ شيو ايٓػل َٓاغباً فكِ بٓكطٙ بايفاض٠, 

 خٝاضات ايتأثيرات المط١ٝ٥, ٚأختر َٓٗا َا تطاٙ َٓاغباً.

 

 
 ٞ(ٖصا ا٭َط في فُٛع١ فكط٠ ٚيٝؼ فُٛع١ خط) تمٝٝص  ١ً أٚ ن١ًُ بحد خازج: 

 ظًٌ ايٓص المطًٛب تمٝٝعٙ عس خاضدٞ. .1

 

فُٛع١  َٔحدٚد خازج١ٝ اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ايػِٗ ايصػير المجاٚض ٭َط  .2

 فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, فتعٗط قا١ُ٥ بأغايٝب اؿسٚز المُه١ٓ.
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 فٝتِ ٚضع سسٚز يًٓص المعًٌ اختر َٔ ايكا١ُ٥ ا٭َط سسٚز خاضد١ٝ  .3

 

 

اس خخدم مفذاحي  اًيط ًخغمقمفذاح اخذعار ًخيفيذٍ، فمثلًا اًسابلة  مؤثر من المؤثراتًكل 

Ctrl+B  اس خخدم مفذاحي  اًيطولا مالةCtrl+I  وضؽ سعر أ سفي اًيط اس خخدم  Ctrl+Uوً

 :باضتدداّ َسبع حٛاز خط  تأثيرات ْص١ٝ إضاف١ٝ ٚايتعدٜلات ع٢ً ايٓص

َط٠ ٚاسس٠ َجٌ تعسٌٜ ْٛع اـط ٚسذُ٘  يمهٔ إدطا٤ ايتعس٬ٜت ايػابك١ ع٢ً ايٓص

َطبع سٛاض خط ٚشيو  ٚيْٛ٘ ٚايتػطير ٚايتأثيرات عًٝ٘ ٚإدطا٤ تعس٬ٜت إضاف١ٝ عٔ ططٜل

 نايتايٞ:

 ظًٌ ايٓص المطًٛب إدطا٤ ايتأثيرات عًٝ٘. .1
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اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً ايػِٗ ايصػير في أغفٌ ؾطٜط أزٚات فُٛع١ اـط في  .2

 ١ٝ تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ

 
, في تبٜٛب خط َٓ٘ ٚخٝاضات َتكس١َٜعٗط َطبع سٛاض َكػِ إلى تبٜٛبين خط  .3

يمهٓو ايكٝاّ بالإعسازات ايتي تٓاغبو َٔ سٝح ْٛع ٚسذِ اـط ٚايتأثيرات 

 ع٢ً اـط:

 

 

لإجسا٤ 

ايتعدٜلات ع٢ً 

 ايٓص ايعسبٞ.

لإجسا٤ 

ايتعدٜلات ع٢ً 

 .ايلاتٝنيايٓص 

ثيرات تأ لإجسا٤ 

ع٢ً إضاف١ٝ 

 اترط.

ٖرٙ الأٜك١ْٛ 

تدعٌ الإعدادات 

اتددٜد٠ 

إعدادات 

لإضاف١ تأثيرات ْص١ٝ َجٌ تعب١٦ ايٓص، ٚتًٜٛٔ اترط اترازجٞ  افتراض١ٝ.

 ٚإضاف١ ايعٌ ٚالاْعهاع ٚغيرٖا َٔ ايتأثيرات المدتًف١. يلأحسف، 

 ايتبٜٛبات )خط ٚ خٝازات َتكد١َ(

لإجسا٤ 

ايتعدٜلات 

ع٢ً يٕٛ 

 اترط.

لمعا١ٜٓ 

 ايتعدٜلات.
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اض اـط يمهٓو تٓػٝل في َطبع سٛ خٝازات َتكد١َٚعٓس ايٓكط ع٢ً ع١َ٬ ايتبٜٛب 

 تباعس اؿطٚف 

 

ٜتِ عطض َطبع سٛاض تٓػٝل ايتأثيرات ايٓص١ٝ في  ...تأثيرات ايٓصأٜك١ْٛ ٚعٓس ايٓكط ع٢ً 

تعب١٦ ايٓص, ٚتًٜٛٔ اـط اـاضدٞ يٮسطف,   لإضاف١ تأثيرات ْص١ٝ َجٌغبع َطبعات ٚشيو 

 ٚإضاف١ ايعٌ ٚا٫ْعهاؽ ٚغيرٖا َٔ ايتأثيرات المدتًف١.

 

يتػٝير حجِ الأحسف ٚشٜاد٠ 

 َكداز عسض الأحسف

 ايتبٜٛبات )خط ٚ خٝازات َتكد١َ(

لمعا١ٜٓ 

 ايتعدٜلات.

تدعٌ الإعدادات اتددٜد٠ 

 إعدادات افتراض١ٝ.

 .ازتفاع الأحسف فٛم ايططس أٚ تحت٘ بكدز ايٓكاط ايتي تحددٖا تعدٌٜ

يتخدٜد تباعد 

المطاف١ بين 

الأحسف َكاض١ 

 بايٓكاط

 لإعداد َٝصات اترط المفتٛح
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 اضتبداٍ ن١ًُ أٚ  ١ً:ايبخح عٔ ن١ًُ أٚ  ١ً، ٚ 

في ايددٓص أٚ جمًدد١ عددٔ نًُدد١ تبشددح عٓددسَا تكددّٛ بتشطٜددط ايٓصددٛص, قددس ؼتدداز إلى إٔ   

عددٔ ططٜددل فُٛعدد١   ايبشددح عددٔ ايهًُددات   بطْدداَر َعددالج ايٓصددٛص في   ٜٚػدداعسى المحددطض, 

 :ؼطٜط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ

 
 ٚنُا ٖٛ ٚاضح فإٕ فُٛع١ ؼطٜط تتهٕٛ َٔ ث٬ث١ أٜكْٛات ٖٞ:

ٚعٓددس ايٓكددط عًدد٢ ايػددِٗ ايصددػير ظاْددب نًُدد١    :بحــح: َــٔ تزُٛعــ١ تحسٜــس  الأٜكْٛــ١ الأٚلى

 :  خٝاضات ٖٞايبشح )قا١ُ٥ ايبشح( تعٗط ث٬ث١ 

 

  َٚددٔ , ًبشددح فٝٗدداي في داْددب ايؿاؾدد١فددتح قا٥ُدد١ ايتٓكددٌ عٓددس ايٓكددط عًٝٗددا ٜددتِ  : بحــح

َطبددع ايتٓكددٌ يمهددٔ ايبشددح عددٔ أٟ ْددص في المػددتٓس بايهتابدد١ في  المػددتطٌٝ في أعًدد٢ 

 َطبع ايبشح.  
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 ّسٛاض : يفتح َطبع بحح َتكد  ٍ َدٔ ث٬ثد١ تبٜٛبدات    أٜطداً  ٜتهدٕٛ  ايدصٟ  , عدح ٚاغدتبسا

 )ايبشح, ٚا٫غتبساٍ, ٚا٫ْتكاٍ إلى(.ٖٞ 

 
o  َٚدٔ خد٬ٍ أٜكْٛد١    َٚدٔ خ٬يد٘ ٜدتِ ايبشدح عدٔ أٟ ْدص أٚ عٓصدط        بححتبٜٛب ,

( في َطبع اؿٛاض, يمهٔ ايبشدح في المػدتٓس ايط٥ٝػدٞ أٚ ايبشدح في     )ايبخح في

ض٩ٚؽ ٚتددصٌٜٝ ايصددفشات أٚ يمهددٔ ايبشددح في َطبعددات ايٓصددٛص, ٚيًبشددح     

عددٔ نًُدد١ أٚ جمًدد١ ظًًددٗا في ايددٓص ثددِ اْكددط عًدد٢ أٜكْٛدد١ عددح في فُٛعدد١       

ٞ   )ؼطٜط أٚ أنتبٗدا في المطبدع اـداص بايبشدح ثدِ أْكدط عًد٢         , (بحـح عـٔ ايتـاي

 َ٪ؾط ايهتاب١ ٜٚعًٌ ايه١ًُ ايتي   ايٛصٍٛ إيٝٗا َٔ خ٬ٍ ايبشح. فٝٓتكٌ

عًدد٢ ايعسٜددس َددٔ خٝدداضات ؼسٜددس ايبشددح ٚشيددو      تبٜٛددب عددح  ٚيحتددٟٛ 

 ايتي تعطض خٝاضات َتكس١َ يتشسٜس ايبشح: بايٓكط ع٢ً أٜك١ْٛ المعٜس

 
 .ع٢ً أٜك١ْٛ تٓػٝل أٚ خاصلمعٜس َٔ خٝاضات ايتشسٜس, أْكط ٚ
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o  ٍ عٓددسَا ْكددّٛ بايبشددح عددٔ نًُدد١ أٚ جمًدد١ فإْٓددا في ايػايددب  تبٜٛـب اضــتبدا

ٜدتِ  أٚ اغدتبسالها, َٚدٔ خد٬ٍ تبٜٛدب اغدتبساٍ       ْطٜس إدطا٤ تعس٬ٜت عًٝٗدا 

ايبشددح عددٔ أٟ ْددص أٚ عٓصددط َددع إَهاْٝدد١ اغددتبساٍ ايددٓص أٚ ايعٓصددط      

ايصٟ تبشح عٓ٘ بآخط ؼسزٙ في المػتطٌٝ اـداص باغدتبساٍ بدد: َدع ْفدؼ      

 اص١ بايبشح.اـٝاضات المتكس١َ اـ

 

٫ٚغتبساٍ ن١ًُ أٚ جم١ً ظًًدٗا في ايدٓص ثدِ اْكدط عًد٢ أٜكْٛد١ اغدتبساٍ        

في ؾطٜط أزٚات فُٛع١ ؼطٜدط ثدِ أنتدب ايهًُد١ أٚ اؾًُد١ ايدتي تطٜدس إٔ        

ػعًٗا بس١ًٜ يًه١ًُ المٛدٛز٠ , نُدا يمهٓدو إٔ تهتدب في المطبدع اـداص      

عًددٗا بسًٜدد١ يًهًُدد١  بايبشددح ثددِ أنتددب ايهًُدد١ أٚ اؾًُدد١ ايددتي تطٜددس إٔ ػ   

 المٛدٛز٠ في المطبع اـاص باغتبساٍ بد  

 ٖٚٓاى أضبع١ خٝاضات ي٬غتبساٍ في تبٜٛب اغتبساٍ ٖٞ:

  :ٍ٫غتبساٍ ايه١ًُ ايتي ٜكف عٓسٖا َ٪ؾط ايهتاب١ فكط.اضتبدا 

  :ٌ٫غتبساٍ جمٝع ايهًُات ايدتي تتطدابل َدع ْتدا٥ر ايبشدح      اضتبداٍ ايه

 في المػتٓس.

    :ٞــاي ــٔ ايت عددسّ اغددتبساٍ ايهًُدد١ ايددتي ٜكددف عٓددسٖا الم٪ؾددط       ايبخــح ع

 ٚا٫ْتكاٍ إلى ايه١ًُ ايتي تًٝٗا.

  :لإيػا٤ أَط ا٫غتبساٍ ٚإغ٬م َطبع ا٫غتبساٍ.إيػا٤ الأَس 

 

يفضي ؿدم اس خخدام اسدبدال اًكل ٌَكللٌت اًلعيرة اًتي ثدخي ك حزاء ضمن كللٌت أ نبر منها مثي 

كلمة )الممي( ل نها ثدخي في كللٌت مثي )الممَىة( و )الممَوء( ،  أ و أ ن حىون اًكلمة المسدبدلة ثدخي 

وأ س خخدم أ مر رب مذدبكلمة ظاًب ضمن ال سلٌء فـلى سبيي المثال كام أ حد المحررين باسدبدال كلمة 

فلام اًبرنامج باسدبدال أ حد اًيعوص اًتي تحخوي ؿلى اسم اًعحابي ؿلً بن أ بي ظاًب ، اسدبدال اًكل

 فؼِر اسم اًعحابي بهذا اًضكل )ؿلً بن أ بي مذدرب رضي الله ؾيَ(.، رضي الله ؾيَ
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o َٚدٔ خ٬يد٘ ٜدتِ ا٫ْتكداٍ المباؾدط إلى َٛضدع في المػدتٓس         تبٜٛب الاْتكاٍ إلى

إؾدداض٠ َطدعٝدد١ أٚ  أٚنددإ شيددو المٛضددع صددفش١ أٚ َكطددع أٚ غددطط    غددٛا٤

 تعًٝل أٚ ساؾ١ٝ غف١ًٝ أٚ دسٍٚ ... الخ.

 

٘     اضـتبداٍ: َٔ تزُٛع١ تحسٜس: الأٜك١ْٛ ايجا١ْٝ  , ٖٚدٞ  يًبشدح أٟ ؾد٤ٞ في المػدتٓس ٚاغدتبساي

 .ْفؼ تبٜٛب اغتبساٍ في َطبع سٛاض عح ٚاغتبساٍ

 .في المػتٓسأٚ عٓصط  يتشسٜس ْص أٚ نا٥ٔ تحدٜد::  َٔ تزُٛع١ تحسٜسالأٜك١ْٛ ايجايج١ 

 :WordArt فني إدزاج ْص

 عٓسَا تطغب في إزضاز ْص بؿهٌ فني قِ باٯتٞ:

 WordArtَٔ فُٛع١ ْص في ايتبٜٛب إزضاز أْكط ع٢ً ضَع  .1

 
 :َٔ ا٭نماط ايعخطف١ٝ المدتًف١قا١ُ٥ بعسز عٗط تف .2
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َطبع ْص يحتٟٛ ع٢ً ايدُٓط ايدصٟ اخترتد٘    , فٝتِ إزضاز أختر َٓٗا ايُٓط ايصٟ تطغب٘ .3

يدٓص   WordArt, )نُا يمهٔ إٔ تػير ْٛع اـط إلى خط فني يتهتب ايٓص فٝ٘

 .َعًٌ(

 
ٜٚتِ تٓؿٝط تبٜٛب تٓػٝل أزٚت ايطغِ يًتعسٌٜ ع٢ً ايٓص ايفدني َجدٌ أٟ ْدص آخدط,       .4

 ٫ختٝاض نمط آخط. WordArtأٚ ايعٛز٠ إلى أنماط 

 

 إدزاج زَٛش خاص١:

ٚايددتي   Word ٖٓدداى فُٛعدد١ نددبير٠ دددسا َددٔ ايطَددٛظ اـاصدد١ المحفٛظدد١ في بطْدداَر     

 يمهٓو اغتدساَٗا سػب استٝادو لها َٚٔ أَج١ً تًو ايطَٛظ:

     
        
       

     ٪    
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 :قِ باٯتٞزضاز ضَع ٚلإ

 تبٜٛب إزضاز.اْكط ع٢ً ضَع في ؾطٜط أزٚات فُٛع١ ضَٛظ في  .1

  
ايطَع ايصٟ تطغب٘ ضُٔ لم ٜهٔ تعٗط قا١ُ٥ بأخط ايطَٛظ ايتي اؾتدسَتٗا, فإٕ  .2

 المعٜس َٔ ايطَٛظ.ْكط ع٢ً تًو ايكا١ُ٥ فأ

 
 ضَع: ٜعٗط َطبع سٛاض .۳

 

 اترط ٜعطٝو تزُٛع١نًُا غيرت ٚعدد نبير َٔ أْٛاع ايسَٛش المستبط١ باترطٛط المٓٛع١، ٜٛجد 

 أخس٣.

اغهاٍ لاضتعساض 

ٚتستٜٛات تزُٛع١ 

المدتاز٠ اترط  

َٔ بعد ذيو  يٛضع اختصاز يسَص َعين يٝطٌٗ إدزاج٘

يمهٔ إدزاج٘ َٔ  ®يٛح١ المفاتٝح َباغس٠ َجٌ ايسَص 

 Alt+Ctrl+R يٛح١ المفاتٝح عٔ طسٜل
 

بعد تحدٜد ايسَص قِ 

بطػط زَص إدزاج 

ٚضٛف ٜتِ إدزاج٘ في 

ايٓص ٚضٛف ٜتخٍٛ 

 زَص إيػا٤ الأَس إلى

 إغلام لإغلام المسبع.
 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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 في تبٜٛب ضَٛظ ٚفي َطبع خط ٜٛدس ايعسٜس َٔ قٛا٥ِ ايطَٛظ المدتًف١. .4

 سسز ايكا١ُ٥ ايتي ٜٛدس فٝ٘ ايطَع. .5

 ثِ أْكط ع٢ً ايطَع ثِ أْكط ع٢ً إزضاز. .6

 ٜتػير ضَع إيػا٤ ا٭َط إلى إغ٬م. .7

 
 أْكط ع٢ً إغ٬م ٚعس إلى المػتٓس. .8

)ايبرْاَر ٜتعاٌَ َع ايطَع ع٢ً اعتباض اْ٘  سطف ْػل ٚتعاٌَ َع ايطَع المسضز نأْ٘ .9

 .سطف سٝح يمهٓو تهبيرٙ ٚتصػيرٙ ٚتػٝير يْٛ٘(

 :ايصٛز ٚالأغهاٍ َٚسبعات ايٓصٛصإدزاج 

قس يحتاز المػتٓس ايصٟ تكّٛ بايعٌُ عًٝ٘ إلى صٛض أٚ أؾهاٍ تعٜدس في تٛضدٝح قتٜٛاتد٘    

فُددا عًٝددو  خاصدد١ بايٓصددٛص, َطبعدداتإضدداف١ ٚتطددٝف يدد٘ لمػدد١ جمايٝدد١ أٚ ستدد٢ يددٛ ضغبددت في  

 غ٣ٛ اتباع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 ايصٛز:إدزاج 

 عٓسَا ْطغب في إزضاز صٛض٠ ْكّٛ بايتايٞ:

 ضغَٛات تٛضٝش١ٝ في تبٜٛب إزضاز, أْكط ع٢ً صٛض٠. َٔ فُٛع١  .1

 
 ٜعٗط َطبع إزضاز صٛض٠, َٚٓ٘ سسز َهإ ايصٛض٠. .۲

 
فٝدتِ ازضاز ايصدٛض٠ في المػدتٓس,    أْكط ع٢ً ايصٛض٠ المطًٛب١ ثِ أْكط ا٭َدط إزضاز   .۳

 ٜٚتِ تٓؿٝط تبٜٛب تٓػٝل يًتشهِ في ايصٛض٠ ٚتٓػٝكٗا.



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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 الأغهاٍ ايتٛضٝخ١ٝ:إدزاج 

 عٓسَا ْطغب في إزضاز ؾهٌ تٛضٝشٞ ْكّٛ بايتايٞ:

 .أؾهأٍَ فُٛع١ ضغَٛات تٛضٝش١ٝ في تبٜٛب إزضاز, أْكط ع٢ً  .1

 
 تعٗط قا١ُ٥ با٭ؾهاٍ ايتٛضٝش١ٝ. .۲

 
أْكددط عًدد٢ ايؿددهٌ ايددصٟ تطغددب إزضاددد٘ فٝتشددٍٛ ؾددهٌ َ٪ؾددط ايفدداض٠ إلى           .۳

ٚفي المٛضددع ايددصٟ تطغددب إزضاز ايؿددهٌ فٝدد٘ أْكددط بايفدداض٠ بددعض ايفددط٠    +ع٬َدد١ 

ا٭ٜػط َع ا٫غتُطاض, ثِ أغشب يٝتِ تهدبير ايؿدهٌ ستد٢ تصدٌ إلى اؿذدِ      

 المٓاغب, ثِ سطض ايفاض٠, فٝعٗط ايؿهٌ.
 ايؿهٌ ٚتٓػٝك٘.ٜعٗط تبٜٛب تٓػٝل يًتشهِ في  .٤

 

 

ذٍ اٌَوحة ؾبارة ؾن مربؽ  في نهاية اًلائمة اًتي ثـرض ال صكال ُياك ًوحة رسم ًوحة قماص ية، وُ

 لا دراج ال صكال فيَ واًخحكم فيها. 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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 َسبعات ايٓصٛص:إدزاج 

عٓسَا ْطغب في إزضاز َطبدع ْدص َٓفصدٌ عدٔ ايدٓص ا٭صدًٞ, ٚنأْد٘ صدفش١ عا٥ُد١          

 ضُٔ المػتٓس, ْكّٛ بايتايٞ:

 .َطبع ْصفي تبٜٛب إزضاز, أْكط ع٢ً ْص َٔ فُٛع١  .1

 
تعٗددط قا٥ُدد١ بمطبعددات ايٓصددٛص المكترسدد١, أْكددط عًدد٢ َطبددع ايددٓص ايددصٟ تددطاٙ     .۲

 ., أٚ اضغِ َطبع ايٓصَٓاغباً, فٝتِ إزضاز َطبع ايٓص في ٚغط ايصفش١

 

 
 أنتب ايٓص ايصٟ تطغب٘, ْٚػك٘ نُا تٓػل ايٓص في المػتٓس. .۳
 في ْفؼ ايٛقت ٜعٗط تبٜٛب تٓػٝل يًتشهِ في َطبع ايٓص ٚتٓػٝك٘,   .٤

 
ٚيًددتشهِ في نافدد١ قتٜٛددات َطبددع ايددٓص, أْكددط عًدد٢ اؿددس اـدداضدٞ لمطبددع    .٥

 ايٓص ثِ قِ بعًُٝات ايتٓػٝل فٝتِ تطبٝكٗا ع٢ً ناف١ قتٜٛات المطبع.



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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بدبعض  َٔ المعاٜا المفٝس٠ في َطبعات ايٓصٛص, إَها١ْٝ ضبط المطبعات بعطدٗا   .٦

عٝدح ٜدتِ إنُداٍ ايددٓص المهتدٛب في المطبدع ا٭ٍٚ ٚبمذددطز إَدت٤٬ المطبدع ٜددتِ        

 ا٫ْتكاٍ إلى المطبع ايتايٞ المطبٛط فٝ٘.
 ٚيطبط َطبعات ايٓصٛص أزضز َطبعٞ ْص أٚ أنجط. .۷

 
أْكددط في المطبددع ا٭ٍٚ, َٚددٔ فُٛعدد١ ْددص في تبٜٛددب تٓػددٝل, أْكددط عًدد٢ إْؿددا٤    .۸

 .ؾهٌ ٜؿب٘ زيٛ َا٤ صػير , فٝتشٍٛ َ٪ؾط ايفاض٠ إلىإضتباط

 
 أْكط في المطبع ايجاْٞ ايصٟ تطٜس ضبط٘ بالمطبع ا٭ٍٚ, فٝتِ ضبط٘ بالمطبع ا٭ٍٚ. .۹

 
أنتب ْص في المطبع ا٭ٍٚ, ٚعٓدسَا ٜتذداٚظ سذدِ المطبدع ا٭ٍٚ غدٝٓتكٌ        .۱۰

 إلى المطبع ايجاْٞ بؿهٌ آيٞ.

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 (. ايتكسٜس ٚتٓػٝل ْص عطبٞ ) نتاب١ ايتدزٜب الأٍٚ:

 .( Abbas ibn Firnasٚتٓػٝل ْص إلًٝعٟ )  نتاب١ ايتدزٜب ايجاْٞ:

 .( ) ايكدع ( إًٜٝاايعٗد٠ ايعُس١ٜ لأٌٖ ٚتٓػٝل ْص عطبٞ )  نتاب١ ايتدزٜب ايجايح:

 (. اؿه١ُ ٚتٓػٝل ْص عطبٞ ) نتاب١ ايتدزٜب ايسابع:

 (.  The modern cheque and the Arabic saqqٚتٓػٝل ْص إلًٝعٟ ) نتاب١ ايتدزٜب اتراَظ:

 (. اع بٔ فسْاععبّ طباع١ ٚتٓػٝل ْص عطبٞ ) ايتدزٜب ايطادع:

 AGA Arabesqueإزضاز ضَٛظ في ايٓص َٔ فُٛع١  :ايطابعايتدزٜب 

 WordArtنتاب١ ْص باغتدساّ  :ايجأَايتدزٜب 

 إزضاز ضَٛظ. :ايتاضعايتدزٜب 

 ايبشح ٚا٫غتبساٍ ) اؿه١ُ (. :ايعاغسايتدزٜب 

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿفاظ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ سصف أٚ تعسٌٜ. .1

 اؿفاظ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َؿطٚبات. .2
فشددص أٟ ٚغددا٥ط ؽددعٜٔ قبددٌ اغددتدساَٗا عًدد٢ اؾٗدداظ يًتأنددس َددٔ خًٖٛددا َددٔ         .3

 ايفيرٚغات.
اؾٗدداظ أٚ أٟ َددٔ ًَشكاتدد٘ بددسٕٚ إؾددعاض المددسضب بددصيو  عددسّ فصددٌ أٚ إعدداز٠ تٛصددٌٝ  .4

 َػبكاً.
 إعاز٠ يٛس١ المفاتٝح ٚايفأض٠ ٚايهطغٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ. .5

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
494 

 ٚتٓطٝل ْص عسبٞ   نتاب١ايتدزٜب الأٍٚ : 

 ايٓص ايتايٞ: لٚتٓطٝ بهتاب١قِ 

 ايتكطٜط

ايتكطٜط ٖٛ عطض يًشكا٥ل اـاص١ بمٛضٛع َعين أٚ َؿه١ً َع١ٓٝ عطضا ؼًًٝٝا َبػطا َع 

شنط ا٫قتراسات ٚايتٛصٝات ايتي تتفل َع ْتا٥ر ايتشًٌٝ ٚقس ٜهٕٛ ايتكطٜط ؾفٗٝا في سا٫ت 

ا٫غتعذاٍ ٚايػطع١ ٚسين ٫ ٜهٕٛ ٖٓاى ٚقت يهتاب١ ايتكطٜط, أٚ إشا نإ َكسّ ايتكطٜط 

 غير َتُهٔ َٔ ايًػ١ نا٭فطاز ايصٜٔ في المػتٜٛات ايسْٝا َٔ ايتٓعِٝ.

ٚقس ٜهٕٛ ايتكطٜط َهتٛبا ٖٚصٙ ٖٞ ايصٛض٠ ايػايب١, سٝح يمهٔ لهصا ايتكطٜط إٔ ٜتساٍٚ 

ا يمهٔ ا٫ستفاظ ب٘ ٚايطدٛع إيٝ٘ في ساي١ ايططٚض٠ أٚ بٛاغط١ أنبر عسز َٔ ا٭فطاز, نُ

عٓس اؿاد١, ٚعاز٠ َا ٜهٕٛ اؾٗس المبصٍٚ في ايتكاضٜط المهتٛب١ نبيرا, ٖٚصا ٜتٝح فطص١ 

 أنبر يتٓعِٝ َعًَٛات ايتكطٜط ٚا٭فهاض ايتي ٜتطُٓٗا بسق١ ٚعٓا١ٜ.

.... -َصًش١ –١٦ٖٝ  –ٚظاض٠ ٚايتكطٜط قس ٜهٕٛ زاخًٝا أٟ ٜتِ تسًٜٚ٘ في ايسا٥ط٠ ايٛاسس٠ ) 

ايسا٥ط٠, ٖٚٓاى تكاضٜط َٛد١ٗ يًداضز, ٖٚٞ ايتي تطعٗا المٓع١ُ ( أٟ ٫ ٜتعس٣ سسٚز الخ 

 يهٞ ٜطًع عًٝٗا ٜٚكطأٖا أفطاز َٔ خاضز المٓع١ُ. 

 ٚالمطًٛب:

 ٚغّط ايعٓٛإ .1
 ْػل ايٓص عٝح ٜهٕٛ َطبٛطاً َٔ اؾاْبين. .2

 ْػل بساٜات ايفكطات آيٝاً. .3

 ( ْكط١ بعسٖا.12( ْكط١ قبٌ ايفكط٠ ٚ )12ايػطط١ٜ بين ايفكطات بتباعس ) ْػل المػافات .4

  Simplified Arabic( ْٚٛع٘ 18( ٚايٓص عذِ )22ْػل سذِ خط ايعٓٛإ عذِ ) .5
اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ باغِ ايتسضٜب  .6

 .3ز ا٭ٍٚ في ايٛسس٠ ايطابع١
 ١.أغًل ايٛثٝك .7

 

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 
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 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1
 أنتب ايعٓٛإ. .2
 ضع َ٪ؾط ايهتاب١ ع٢ً أٟ دع٤ َٔ ايعٓٛإ. .3
 اْكط ع٢ً ع١َ٬ ايتٛغٝط في فُٛع١ فكط٠ ثِ اضػط ع٢ً َفتاح ا٫زخاٍ. .4

، ع٢ً قبٌ ايهتاب١، ٚضٓكّٛ ٖٓا بتٓطٝل ايفكسات كس٠ يمهٔ ذيو قبٌ أٚ بعد نتابتٗايتٓطٝل ايف

 إٔ ْكّٛ في تدزٜب آخس بعًُٝات ايتٓطٝل بعد إٔ ْهتب ايٓص.
أْكط ع٢ً ع١َ٬ ضبط ايٓص َٔ اؾاْبين في فُٛع١ فكط٠, ٚبٗصا ْهٕٛ ضبطٓا  .5

 ايفكطات َٔ اؾاْبين.
غِ( , ٚبٗصا ْهٕٛ  1بمكساض عؿط َػافات )َا ٜكاضب  بسا١ٜ ايفكط٠ سطى َ٪ؾط  .6

 ضبطٓا بساٜات ايفكطات.
ايكا١ُ٥ اضاف١ َػاف١ قبٌ  أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠ ٚاختر َٔ .7

 ( ْكط12.١, ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠ عٝح ٜهٕٛ قبًٗا )ايفكط٠
ٚأختر َٔ ايكا١ُ٥ إضاف١ أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠ َط٠ أخط٣  .8

 ( ْكط12.١َػاف١ بعس ايفكط٠ ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠ عٝح ٜهٕٛ بعسٖا )
َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, افتح قا١ُ٥ اـطٛط ٚأختر ْٛع اـط  .9

Simplified Arabic .ٚبٗصا ْهٕٛ سسزْا ْٛع اـط 

(, 18سذِ اـط ٚسسزٙ بد )َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, أفتح   .10

 ٚبٗصا ْهٕٛ سسزْا سذِ اـط.
 .أنتب ايٓص ٚعٓس ْٗا١ٜ نٌ فكط٠ اضػط َفتاح الإزخاٍ  .11
إشا اْتٗٝت َٔ ايهتاب١ فتصنط تعسٌٜ ْٛع ٚسذِ خط ايعٓٛإ, ٚشيو بتعًٌٝ ايعٓٛإ   .12

َٚٔ ْفؼ المجُٛع١  Simplified Arabicثِ َٔ فُٛع١ خط, اختر ْٛع اـط 

 (.22اختر سذِ اـط )
 ثِ اختر ا٭َط سفغ باغِ.افتح قا١ُ٥ ًَف   .13
ٚأنتب اغِ ايتسضٜب بد , إشٖب إلى َهإ اؿفغفي َطبع سٛاض سفغ باغِ,   .14

 ثِ اْكط ع٢ً سفغ. 3زايتسضٜب ا٭ٍٚ في ايٛسس٠ ايطابع١ 
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م. افتح قا١ُ٥ ًَف  .15
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 ٚتٓطٝل ْص إتصًٝصٟ نتاب١ايتدزٜب ايجاْٞ: 

 ْٚطل ايٓص ايتايٞ: أنتب

Abbas ibn Firnas 
A thousand year before the Wright brothers a Muslim poet, 
astronomer, musician and engineer named Abbas ibn Firnas made 
several attempts to construct a flying machine. In 852 he jumped from 
the minaret of the Grand Mosque in Cordoba using a loose cloak 
stiffened with wooden struts. He hoped to glide like a bird. He didn't. 
But the cloak slowed his fall, creating what is thought to be the first 
parachute, and leaving him with only minor injuries. In 875, aged 70, 
having perfected a machine of silk and eagles' feathers he tried again, 
jumping from a mountain. He flew to a significant height and stayed 
aloft for ten minutes but crashed on landing - concluding, correctly, 
that it was because he had not given his device a tail so it would stall 
on landing.  

 ًٛب:ٚالمط

 ػٗٝع المػتٓس يهتاب١ ْص إلًٝعٟ )ا٫ػاٙ َٔ ايٝػاض إلى ايُٝين(. .1
 أنتب ايعٓٛإ با٭سطف ايهبير٠. .2
 ٚغّط ايعٓٛإ. .3
 ْػل ايٓص عٝح ٜهٕٛ َطبٛطاً َٔ اؾاْب ا٭ٜػط. .4
 ْػل بساٜات ايفكطات آيٝاً. .5

 بعسٖا.( ْكاط 6( ْكط١ قبٌ ايفكط٠ ٚ )12ْػل المػافات ايػطط١ٜ بين ايفكطات بتباعس ) .6

 Times New Roman( ْٚٛع٘  16( ٚايٓص )  20ْػل سذِ خط ايعٓٛإ )  .7
اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ باغِ ايتسضٜب  .8

 .3ز ايجاْٞ في ايٛسس٠ ايطابع١
 أغًل ايٛثٝك١. .9

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.د ٚالأدٚات: دايع

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. طبل إدطا٤ات .1
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غير اػاٙ ايٓص يًػ١ ا٫لًٝع١ٜ بايٓكط ع٢ً ع١َ٬ اػاٙ ايٓص َٔ ايٝػاض إلى ايُٝين في  .2

َٚفتاح  Ctrlأٚ بطػط َفتاسٞ ايتشهِ َٔ تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, فُٛع١ فكط٠ 

 في اؾاْب ا٭ٜػط َٔ يٛس١ المفاتٝح. Shiftايعايٞ 
 أنتب ايعٓٛإ. .3
ايعٓٛإ با٭سطف ايهبير٠ فُٝهٔ اٯٕ تػٝير سايتٗا ٚشيو  إٕ لم تهٔ قس نتبت .4

 نايتايٞ:
 ظًٌ ايعٓٛإ. •
عٔ ططٜل ايٓكط ع٢ً أٜك١ْٛ تػٝير ساي١ ا٭سطف في ؾطٜط أزٚات فُٛع١ اـط  •

 في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ ثِ اختر ا٭سطف ايهبير٠.

 
ٚيمهٔ إٔ تهتب با٭سطف ايهبير٠ قبٌ إٔ تهتب ايعٕٓٛ بايطػط ع٢ً  •

 في اؾاْب ا٭ٜػط َٔ يٛس١ المفاتٝح. Caps lockَفتاح ا٭سطف ايهبير٠ 
 ظًٌ ايعٓٛإ. .2
( ٚبٗصا ْهٕٛ 22, اختر سذِ اـط )في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ َٔ فُٛع١ خط .3

 عسيٓا سذِ خط ايعٓٛإ.
ٚبٗصا ْهٕٛ عسيٓا ْٛع  Times New Romanط َٔ ْفؼ ايؿطٜط اختر ْٛع اـ .4

 خط ايعٓٛإ.
 اْكط ع٢ً ع١َ٬ ايتٛغٝط في فُٛع١ فكط٠, ٚبٗصا ْهٕٛ ٚغطٓا ايعٓٛإ. .5
 اضػط ع٢ً َفتاح ا٫زخاٍ يًبس٤ بهتاب١ ايفكطات. .6

ٚيهٔ َٔ َسبع  .قبٌ ايهتاب١، ٚضٓكّٛ ٖٓا بتٓطٝل ايفكسات كس٠ يمهٔ ذيو قبٌ أٚ بعد نتابتٗايتٓطٝل ايف

 حٛاز فكس٠ ، َٚسبع حٛاز خط.
ايٛاقع في أغفٌ فُٛع١ فكط٠ في تبٜٛب  أْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً ايػِٗ ايصػير  .7

ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, فٝعٗط َطبع سٛاض فكط٠ َٚٔ خ٬ٍ تبٜٛب المػافات ايباز١٥ ٚايتباعس 

 قِ بعٌُ ايتايٞ:
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ضبطٓا ايٓص قاشا٠ في اؾع٤ عاّ عسٍِّ المحاشا٠ إلى ايٝػاض ٚبٗصا ْهٕٛ قس  •

 ايٓص يًٝػاض.
 , تأنس إٔ ا٫ػاٙ الم فعٌَّ َٔ ايٝػاض إلى ايُٝين.في ْفؼ اؾع٤ عاّ •
في اؾع٤ اـاص بالمػاف١ ايباز١٥, ٚفي خا١ْ خاص اختر ايػطط ا٭ٍٚ ٚسسزٖا  •

 ٚبٗصا ْهٕٛ قس ضبطٓا المػاف١ في بسا١ٜ ايفكطات., ( غ1ِبمكساض )
( ْكاط, ٚبٗصا 6( ْكط١, ٚبعس بد )12ٌ بد )اؾع٤ اـاص بتباعس سسز قبفي  •

( ْكط١ 12ْهٕٛ قس ضبطٓا المػافات بين ايفكطات عٝح تهٕٛ قبًٗا )

 ( ْكاط.6ٚبعسٖا )
 تأنس إٔ تباعس ا٭غطط َفطز ثِ أْكط ع٢ً أٜك١ْٛ َٛافل. •

ايٛاقع في أغفٌ فُٛع١ خط في تبٜٛب  أْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً ايػِٗ ايصػير   .8

 ايتايٞ:بقِ ٘ ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, فٝعٗط َطبع سٛاض خط َٚٔ خ٬ي
 Times New Romanفي اؾع٤ اـاص بايٓص اي٬تٝني أختر ْٛع اـط   •
 (.16في ْفؼ اؾع٤ عسٍ سذِ اـط إلى )  •
 أْكط ع٢ً أٜك١ْٛ َٛافل. •

 .ٗا   تٓفٝصٖا ع٢ً ايٓص المهتٛبٚتأنس َٔ إٔ ا٫عسازات ايتي قُت ب أنتب ايٓص .9
َهإ , َٚٔ َطبع سٛاض سفغ باغِ سسز ثِ اختر ا٭َط سفغ باغِافتح قا١ُ٥ ًَف   .10

ثِ اْكط ع٢ً  3زاؿفغ ٚأنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب ايجاْٞ في ايٛسس٠ ايطابع١ 

 سفغ.
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م. افتح قا١ُ٥ ًَف  .11

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
499 

 ) ايكدع ( ( إًٜٝا٤ايعٗد٠ ايعُس١ٜ لأٌٖ ) عسبٞ ٚتٓطٝل ْص  نتاب١ايتدزٜب ايجايح : 

 ْٚطل ايٓص ايتايٞ: انتب

 ) ايكسؽ (إًٜٝا٤ ايعٗس٠ ايعُط١ٜ ٭ٌٖ 

إًٜٝا٤ )ايكسؽ( عٓسَا فتشٗا المػًُٕٛ ٭ٌٖ  –ضضٞ الله عٓ٘  – نتب اـًٝف١ عُط بٔ اـطاب

نتابا أَِٓٗ فٝ٘ ع٢ً نٓا٥ػِٗ ٚممتًهاتِٗ, ٚاؾترط أ٫ ٜػهٔ أسس َٔ ايٝٗٛز  638ّعاّ 

َعِٗ في المس١ٜٓ. ٚقس اعتبرت ايعٗس٠ ايعُط١ٜ ٚاسس٠ َٔ أِٖ ايٛثا٥ل في تاضٜذ ايكسؽ ٚفًػطين. 

 ايعُط١ٜ: ٚفُٝا ًٜٞ ْص ايعٗس٠

 ٌٖ إًٜٝا٤ َٔ ا٭َإ.ٖصا َا أعط٢ عبس الله, عُط, أَير الم٪َٓين, أ, "بػِ الله ايطحمٔ ايطسِٝ

أْ٘ ٫ , غكُٗا ٚبط٦ٜٗا ٚغا٥ط ًَتٗا, أعطاِٖ أَاْاً ٭ْفػِٗ ٚأَٛالهِ ٚيهٓا٥ػِٗ ٚصًباِْٗ

تػهٔ نٓا٥ػِٗ ٫ٚ تٗسّ, ٫ٚ ٜٓكص َٓٗا ٫ٚ َٔ سِّٝعٖا ٫ٚ َٔ صًٝبِٗ ٫ٚ َٔ ؾ٤ٞ َٔ 

 َعِٗ أسس َٔ ايٝٗٛز.أَٛالهِ, ٫ٚ ُٜهطٖٕٛ ع٢ً زِٜٓٗ, ٫ٚ ٜطاضّ أسس َِٓٗ, ٫ٚ ٜػهٔ بإًٜٝا٤ 

ٚع٢ً أٌٖ إًٜٝا٤ إٔ ُٜعطٛا اؾع١ٜ نُا ُٜعطٞ أٌٖ المسا٥ٔ. ٚعًِٝٗ إٔ ُٜدطِدٛا َٓٗا ايطّٚ 

ٚايًصٛص. فُٔ خطز َِٓٗ فإْ٘ آَٔ ع٢ً ْفػ٘ َٚاي٘ ست٢ ٜبًػٛا أَِٓٗ. َٚٔ أقاّ َِٓٗ فٗٛ آَٔ, 

ٜػير بٓفػ٘ َٚاي٘ َع ايطّٚ  ٚعًٝ٘ َجٌ َا ع٢ً أٌٖ إًٜٝا٤ َٔ اؾع١ٜ. َٚٔ أسب َٔ أٌٖ إًٜٝا٤ إٔ

َٝعِٗ ٚصًبِٗ ست٢ ٜبًػٛا أَِٓٗ. فُٔ ؾا٤  َٝعِٗ ٚصًبِٗ, فإِْٗ إَٓٓٛ ع٢ً أْفػِٗ ٚع٢ً بِ ٚيخًٞ بِ

َِٓٗ قعس ٚعًٝ٘ َجٌ َا ع٢ً أٌٖ إًٜٝا٤ َٔ اؾع١ٜ. َٚٔ ؾا٤ غاض َع ايطّٚ. َٚٔ ؾا٤ ضدع إلى 

 أًٖ٘, فإْ٘ ٫ ٜ٪خص َِٓٗ ؾ٤ٞ ست٢ يحصس سصازِٖ.

في ٖصا ايهتاب عٗس الله ٚش١َ ضغٛي٘ ٚش١َ اـًفا٤ ٚش١َ الم٪َٓين, إشا أعطٛا ايصٟ  ٚع٢ً َا

 عًِٝٗ َٔ اؾع١ٜ.

 نتب ٚسطط غ١ٓ خمؼ عؿط٠ ٖذط١ٜ.

 ؾٗس ع٢ً شيو: خايس بٔ ايٛيٝس ٚعبس ايطحمٔ بٔ عٛف ٚعُطٚ بٔ ايعاص َٚعا١ٜٚ بٔ أبٞ غفٝإ."

 المطًٛب: 

 ٚغّط ايعٓٛإ .1
 اً َٔ اؾاْبين.ْػل ايٓص عٝح ٜهٕٛ َطبٛط .2

 ْػل بساٜات ايفكطات آيٝاً. .3

 ( بعسٖا.12( ْكط١ قبٌ ايفكط٠ ٚ )12ْػل المػافات ايػطط١ٜ بين ايفكطات بتباعس ) .4

 ْػل سذِ ْٚٛع خط ايعٓٛإ ٚايٓص بما تطاٙ َٓاغباً  .5
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اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ باغِ ايتسضٜب  .6

 ثِ أغًل ايٛثٝك١. 3زايجايح في ايٛسس٠ ايطابع١ 

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ٚالأدٚات:  ايعدد

 خطٛات ايتٓفٝر: 

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1
 أنتب ايٓص نا٬ًَ. .2
 ظًٌ ايعٓٛإ. .3
 اختر ْٛع خط َٓاغب., ثِ َٓاغباختر سذِ خط  .4
 .َٔ تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ اْكط ع٢ً ع١َ٬ ايتٛغٝط في فُٛع١ فكط٠ .5
 اضػط ع٢ً َفتاح ا٫زخاٍ. .6

 .بعد ايهتاب١يتٓطٝل ايفكس٠ يمهٔ ذيو قبٌ أٚ بعد نتابتٗا ، ٚضٓكّٛ ٖٓا بتٓطٝل ايفكسات 
 ظًٌ ناٌَ ايٓص بس٤اً َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلى ست٢ ايفكط٠ ا٭خير٠. .7
َٔ تبٜٛب ايصفش١  أْكط ع٢ً ع١َ٬ ضبط ايٓص َٔ اؾاْبين في فُٛع١ فكط٠ .8

 , ٚبٗصا ْهٕٛ ضبطٓا ايفكطات َٔ اؾاْبين.ايط٥ٝػ١ٝ
غِ( , ٚبٗصا ْهٕٛ  1بمكساض عؿط َػافات )َا ٜكاضب  بسا١ٜ ايفكط٠ سطى َ٪ؾط  .9

 ضبطٓا بساٜات ايفكطات.
ٚاختر , ٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١َٝٔ تبأْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠   .10

َٔ ايكا١ُ٥ اضاف١ َػاف١ قبٌ ايفكط٠, ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠ عٝح ٜهٕٛ 

 ( ْكط12.١قبًٗا )
ٚأختر َٔ ايكا١ُ٥ إضاف١ , َط٠ أخط٣ أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠  .11

 ْكط١.( 12َػاف١ بعس ايفكط٠ ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠ عٝح ٜهٕٛ بعسٖا )
افتح قا١ُ٥ اـطٛط ٚأختر ْٛع خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, َٔ فُٛع١ خط   .12

 َٓاغب, ٚبٗصا ْهٕٛ سسزْا ْٛع اـط.

َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, أفتح سذِ اـط ٚاختر سذِ َٓاغب,   .13

 ٚبٗصا ْهٕٛ سسزْا سذِ اـط.
َهإ اؿفغ اختر , َٚٔ َطبع سفغ باغِ ثِ ا٭َط سفغ باغِافتح قا١ُ٥ ًَف   .14

 ثِ اْكط ع٢ً سفغ. 3ز ٚأنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب ايجايح في ايٛسس٠ ايطابع١
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م. افتح قا١ُ٥ ًَف  .15
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 اتذه١ُ()عسبٞ ٚتٓطٝل ْص  نتاب١ايتدزٜب ايسابع : 

 ْٚطل ايٓص ايتايٞ: أنتب

 اؿه١ُ

في , نُا ٜٓبػٞ, ٚقايٛا: أْٗا فعٌ َا ٜٓبػٞ, َٛضع٘في ٚضع ايؿ٤ٞ اؿه١ُ: ٖٞ  قايٛا عٔ

, جماع تًو المعاْٞ نًٗاٗا ٚايٛاقع أْ, ٚقايٛا: إْٗا َجاي١ٝ ايػًٛى ٚايكطاض, ايٛقت ايصٟ ٜٓبػٞ

أٌَ ا ٚ٭ْٗ, يحتٜٛٗا تعطٜف ٭ْٗا اقتراب َٔ المجاٍ المطدٛ في نٌ ٚضع ٚساٍ ٜٚهاز ٜصعب إٔ

 .ٖٚٞ َطػ٢ تعسًِٜٗ ٭فعالهِ ٚقطاضاتِٗ, ينٚايكٝازٜين ٚايعاًَ نٌ ايٓادشين

ْٗا اؿه١ُ ايتي ع٢ً أغاغٗا تتدص ايكطاضات إإش , ٚاؿه١ُ في ايكٝاز٠ أخطط أْٛاع اؿه١ُ

ٚأغتطٝع إٔ أدعّ إٔ سه١ُ ايكٝاز٠ ٖٞ أضق٢ أْٛاع , ٚتٓعِ ايصفٛف ٚتٛضع ا٭ٖساف

 ايعًُٝات الإزاض١ٜ ع٢ً الإط٬م

 المطًٛب:  

  Simplified Arabic( ْٚٛع٘  22سذِ اـط فٝ٘ إلى )  ٚغّط ايعٓٛإ ٚعسٍ .1
 َٝع ايعٓٛإ بد خط غفًٞ, َا٥ٌ, غاَل )عطٜض( ٚيٕٛ اـط أحمط. .2
( ْٚٛع 16ْػل ايٓص عٝح ٜهٕٛ َطبٛطاً َٔ اؾاْبين, ٚعسٍ سذِ اـط إلى ) .3

 Simplified Arabicاـط 

 ( ْكط١ بعسٖا.12ايفكط٠ ٚ )( ْكط١ قبٌ 12ْػل المػافات ايػطط١ٜ بين ايفكطات بتباعس ) .4

إلى ايًٕٛ اؿه١ُ: ( في ايفكط٠ ا٭ٚلى  قايٛا عٔغير يٕٛ ٚسذِ ْٚٛع خط ايٓص ؾ١ًُ ) .5

 ( ْٚٛع خط تطاٙ َٓاغباً.20ا٭ظضم ٚسذِ )
 ضع خطاً ع٢ً ن١ًُ )ٚقتُا( في ايػطط ا٭ٍٚ َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلى. .6
 عٔ ايٓص.( المعاْٞ نًٗاجماع تًو ٗا ٚايٛاقع أْجم١ً ) اضفعفي ٚغط ايفكط٠ ا٭ٚلى  .7
( َٚٝعٖا ٖٚٞ َطػ٢ تعسًِٜٗ ٭فعالهِ ٚقطاضاتِٗعطِّض آخط جم١ً في ايفكط٠ ا٭ٚلى ) .8

 عس خاضدٞ.
بًٕٛ ( ٚاؿه١ُ في ايكٝاز٠ أخطط أْٛاع اؿه١َُٝع جم١ً )في بسا١ٜ ايفكط٠ ايجا١ْٝ   .9

 أصفط.
باغِ باغِ ايتسضٜب  اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب .10

  .3ز ايطابع في ايٛسس٠ ايطابع١
 أغًل ايٛثٝك١.  .11
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 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ٚالأدٚات:  ايعدد

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1
 أنتب ايٓص نا٬ًَ. .2
 ظًٌ ايعٓٛإ. .3
 (. 22اختر سذِ اـط )  .4
 .Simplified Arabicاختر ْٛع اـط  .5
 ايتٛغٝط في ؾطٜط أزٚات فُٛع١ ايفكط٠.اْكط ع٢ً ع١َ٬  .6
 .أْكط ع٢ً ظض اـط ايػفًٞ  .7
 .أْكط ع٢ً ظض إَاي١ اـط   .8
 .أْكط ع٢ً ظض تػُٝل سمان١ اـط  .9

أحمط أٚ ع٢ً  Aإٕ نإ ايًٕٛ ايعاٖط أغفٌ اؿطف  أْكط ع٢ً ضَع يٕٛ اـط   .10

 ايػِٗ ظاْب٘ ثِ اختر ايًٕٛ ا٭حمط َٔ ايكا١ُ٥.
 ظًٌ ناٌَ ايٓص بس٤اً َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلى ست٢ ايفكط٠ ا٭خير٠.  .11
 (. 16اختر سذِ اـط )   .12
 .Simplified Arabicاختر ْٛع اـط   .13
َٔ تبٜٛب ايصفش١  أْكط ع٢ً ع١َ٬ ضبط ايٓص َٔ اؾاْبين في فُٛع١ فكط٠  .14

 , ٚبٗصا ْهٕٛ ضبطٓا ايفكطات َٔ اؾاْبين.ايط٥ٝػ١ٝ
ٚاختر , َٔ تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝط في فُٛع١ فكط٠ أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غط  .15

َٔ ايكا١ُ٥ اضاف١ َػاف١ قبٌ ايفكط٠ , ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠ عٝح ٜهٕٛ 

 ( ْكط12.١قبًٗا )
َط٠ أخط٣ ٚأختر َٔ ايكا١ُ٥ إضاف١  أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠  .16

 ( ْكط12.١عٝح ٜهٕٛ بعسٖا ) َػاف١ بعس ايفكط٠ ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠
 اؿه١ُ:( في ايفكط٠ ا٭ٚلى. قايٛا عٔظًٌ جم١ً )  .17

 َٚٔ ايكا١ُ٥ اختر ايًٕٛ ا٭ظضم أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير ظاْب سطف يٕٛ اـط   .18
 (. 16اختر سذِ اـط )   .19
 اختر ْٛع اـط ايصٟ تطاٙ َٓاغباً.  .20
 ظًٌ جم١ً )ٚقتُا( في ايػطط ا٭ٍٚ َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلى.  .21
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 َٔ فُٛع١ خط, أْكط ع٢ً ظض ٚضع خط ع٢ً ايٓص   .22
 في ٚغط ايفكط٠ ا٭ٚلى.(  جماع تًو المعاْٞ نًٗاٗا ٚايٛاقع أْ ظًٌ جم١ً )  .23
 .أْكط ع٢ً ظض ضفع ايٓص   .24
 ( في آخط ايفكط٠ ا٭ٚلى.ٖٚٞ َطػ٢ تعسًِٜٗ ٭فعالهِ ٚقطاضاتِٗظًٌ جم١ً )  .25
 .أْكط ع٢ً ظض تػُٝل سمان١ اـط   .26
اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ايػِٗ ايصػير المجاٚض ٭َط سسٚز خاضد١ٝ في فُٛع١   .27

 فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ.
 .اختر َٔ ايكا١ُ٥ ا٭َط سسٚز خاضد١ٝ   .28
 ( في بسا١ٜ ايفكط٠ ايجا١ْٝ.ٚاؿه١ُ في ايكٝاز٠ أخطط أْٛاع اؿه١ُظًٌ جم١ً )  .29
إٕ نإ  اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ع٢ً صٛض٠ ايكًِ في ظض يٕٛ تمٝٝع ايٓص   .30

ايًٕٛ ايعاٖط ٖٛ ايًٕٛ ا٭صفط, ٚإٕ نإ ايعاٖط يٕٛ آخط فأْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط 

فتعٗط قا١ُ٥ با٭يٛإ اختر َٓٗا ايًٕٛ  ع٢ً ايػِٗ ظاْب ظض يٕٛ تمٝٝع ايٓص 

 ا٭صفط. 
 ا٭َط سفغ باغِ.ثِ اختر افتح قا١ُ٥ ًَف   .31
أنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب ايطابع في َطبع سٛاض سفغ باغِ ٚفي َهإ اؿفغ,   .32

 ثِ اْكط ع٢ً سفغ. 3زفي ايٛسس٠ ايطابع١ 
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م.افتح قا١ُ٥ ًَف   .33
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  ٚتٓطٝل ْص إتصًٝصٟ نتاب١ايتدزٜب اتراَظ : 

(The modern cheque and the Arabic saqq) 

 ْٚطل ايٓص ايتايٞ: أنتب

The modern cheque and the Arabic saqq 
 
The modern cheque comes from the Arabic saqq, a written vow to pay 
for goods when they were delivered, to avoid money having to be 
transported across dangerous terrain.  
 
In the 9th century, a Muslim businessman could cash a cheque in 
China drawn on his bank in Baghdad. 

 المطًٛب:  

 ٚغّط ايعٓٛإ ٚانتب٘ با٭سطف ايهبير٠ .1
 Times New Roman( ٚايٓٛع إلى 20عسٍ اؿذِ إلى ) .2
 ْػل ايعٓٛإ بد خط غفًٞ , َا٥ٌ , غاَل )عطٜض( , يٕٛ أخطط. .3
 اؾاْب ا٭ٜػط.ْػل ايٓص عٝح ٜهٕٛ َطبٛطاً َٔ  .4

 ( بعسٖا.12( ْكط١ قبٌ ايفكط٠ ٚ )12ْػل المػافات ايػطط١ٜ بين ايفكطات بتباعس ) .5

 Times New Roman( ْٚٛع٘  16عسٍ سذِ اـط يًٓص )  .6
 غير يٕٛ خط ايٓص في ايفكط٠ ا٭ٚلى إلى ايًٕٛ ا٭ظضم. .7
 " في ايفكط٠ ا٭ٚلى عس خاضدٞ. cheque َٝع ن١ًُ " .8
 ايفكط٠ ا٭ٚلى بًٕٛ أحمط ٚغير ْٛع اـط إلى أٟ ْٛع آخط. " في saqq َٝع ن١ًُ " .9

 َٝع ايفكط٠ ايجا١ْٝ نا١ًَ بًٕٛ أظضم , ٚيٕٛ اـط بًٕٛ أبٝض.  .10
اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ باغِ   .11

 .3زايتسضٜب ايطابع في ايٛسس٠ ايطابع١ 
 أغًل ايٛثٝك١.  .12

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ٚالأدٚات:  ايعدد

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1
 أنتب ايٓص نا٬ًَ. .2
 ظًٌ ايعٓٛإ. .3



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
505 

 (. 20اختر سذِ اـط )  .4
 Times New Romanاختر ْٛع اـط  .5
 اْكط ع٢ً ع١َ٬ ايتٛغٝط في فُٛع١ فكط٠. .6
ٗا ٚشيو إٕ لم تهٔ قس نتبت ايعٓٛإ با٭سطف ايهبير٠ فُٝهٔ اٯٕ تػٝير سايت .7

 نايتايٞ:
 ظًٌ ايعٓٛإ. •
عٔ ططٜل ايٓكط ع٢ً أٜك١ْٛ تػٝير ساي١ ا٭سطف في فُٛع١ خط في تبٜٛب  •

 ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ ثِ اختر ا٭سطف ايهبير٠.

 .أْكط ع٢ً ظض اـط ايػفًٞ  .8
 .أْكط ع٢ً ظض إَاي١ اـط   .9

 .أْكط ع٢ً ظض تػُٝل سمان١ اـط  .10
أخطط أٚ ع٢ً  Aإٕ نإ ايًٕٛ ايعاٖط أغفٌ اؿطف  أْكط ع٢ً ضَع يٕٛ اـط   .11

 ايػِٗ ظاْب٘ ثِ اختر ايًٕٛ ا٭خطط َٔ ايكا١ُ٥.
 ظًٌ ناٌَ ايٓص بس٤اً َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلى ست٢ ايفكط٠ ا٭خير٠.  .12
 (. 16اختر سذِ اـط )   .13
 .Times New Romanاختر ْٛع اـط   .14
فكط٠, ٚبٗصا ْهٕٛ  فُٛع١أْكط ع٢ً ع١َ٬ ضبط ايٓص َٔ اؾاْب ا٭ٜػط في   .15

 ضبطٓا ايفكطات َٔ اؾاْب ا٭ٜػط.
ايكا١ُ٥ اضاف١ َػاف١ قبٌ  أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠ ٚاختر َٔ  .16

 ( ْكط12.١, ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠ عٝح ٜهٕٛ قبًٗا )ايفكط٠
إضاف١ ٚأختر َٔ ايكا١ُ٥ , أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠ َط٠ أخط٣  .17

 ( ْكط12.١ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠ عٝح ٜهٕٛ بعسٖا ), َػاف١ بعس ايفكط٠
 ظًٌ ناٌَ ايفكط٠ ا٭ٚلى.  .18

 َٚٔ ايكا١ُ٥ اختر ايًٕٛ ا٭ظضم أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير ظاْب سطف يٕٛ اـط   .19
 " في ايفكط٠ ا٭ٚلى. cheque ظًٌ ن١ًُ "   .20
اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ايػِٗ ايصػير المجاٚض ٭َط سسٚز خاضد١ٝ في فُٛع١   .21

 فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ.
 .اختر َٔ ايكا١ُ٥ ا٭َط سسٚز خاضد١ٝ   .22
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 " في ايفكط٠ ا٭ٚلى. saqq ظًٌ ن١ًُ "  .23
إٕ نإ  اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ع٢ً صٛض٠ ايكًِ في ظض يٕٛ تمٝٝع ايٓص   .24

يًٕٛ ايعاٖط ٖٛ ايًٕٛ ا٭حمط, ٚإٕ نإ ايعاٖط يٕٛ آخط فأْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ا

 فتعٗط قا١ُ٥ با٭يٛإ اختر َٓٗا ايًٕٛ ا٭حمط.  ع٢ً ايػِٗ ظاْب ظض يٕٛ تمٝٝع ايٓص 
 .saqqاختر ْٛع خط َٓاغب يه١ًُ   .25
 ظًٌ ايفكط٠ ايجا١ْٝ بايهاٌَ.  .26
إٕ نإ  اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ع٢ً صٛض٠ ايكًِ في ظض يٕٛ تمٝٝع ايٓص   .27

ايًٕٛ ايعاٖط ٖٛ ايًٕٛ ا٭ظضم, ٚإٕ نإ ايعاٖط يٕٛ آخط فأْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً 

 فتعٗط قا١ُ٥ با٭يٛإ اختر َٓٗا ايًٕٛ ا٭ظضم.  ايػِٗ ظاْب ظض يٕٛ تمٝٝع ايٓص 
َٚٔ ايكا١ُ٥ اختر ايًٕٛ  اْب سطف يٕٛ اـط أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير ظ  .28

 ا٭بٝض.
َهإ ٚفي , َٚٔ َطبع سٛاض سفغ باغِ ثِ اختر ا٭َط سفغ باغِ افتح قا١ُ٥ ًَف  .29

ثِ اْكط ع٢ً  3ز اؿفغ ٚأنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب اـاَؼ في ايٛسس٠ ايطابع١

 سفغ.
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م.افتح قا١ُ٥ ًَف َط٠ أخط٣   .30
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 اع بٔ فسْاع(عبّ) ٚتٓطٝل ْص عسبٞ  نتاب١ايتدزٜب ايطادع : 

 ْٚطل ايٓص ايتايٞ: أنتب

 اؽ بٔ فطْاؽعبّ

نإ ٖٓاى ؾاعط ٚفًهٞ َٚٛغٝكٞ , َٔ ػطب١ ا٭خٛإ ضاٜت يًطيرإأيف غ١ٓ قبٌ 

قفط  825آي١ طيرإ, في عاّ يصٓع قا٫ٚت عس٠ قاّ ب اؽ بٔ فطْاؽعبّ َٚٗٓسؽ َػًِ ٜسع٢

٦َص١ْ اؾاَع ايهبير في قططب١ َػتدسَا عبا٠٤ صًب١ غير قه١ُ َسع١ُ بكٛا٥ِ َٔ أع٢ً 

 ايعبا٠٤ َٔ غطع١ ٖبٛط٘ٚقًًت لم ٜفًح , يهٓ٘ خؿب١ٝ, نإ ٜأٌَ إٔ يحًل نايطٝٛض

 .ٚخطز َٔ ٖصٙ ايتذطب١ ظطٚح بػٝط١" باضاؾٛت" أٍٚ ْػَُٝ٘ه١ْٛ َا يمهٔ إٔ 

بتطٜٛط َان١ٓٝ َٔ اؿطٜط ٚضٜـ ايٓػٛض ثِ قاّ  عاَاً 70عُطٙ  ٕسين ناٖد  875عاّ في ٚ

لمس٠  ٚظٌ طا٥طاً صٌ ٖصٙ المط٠ إلى اضتفاع عاٍقس ساٍٚ َط٠ أخط٣ بايكفع َٔ أع٢ً دبٌ, ٚ

يًذٗاظ ايصٟ " شٌٜ"نإ شيو بػبب عسّ ٚضع َٚات ٚ الهبٛط!غكط عٓس يهٓ٘ , عؿط زقا٥ل

  .ابتهطٙ نٞ ٜتُهٔ َٔ الهبٛط بططٜك١ صشٝش١

 المطًٛب:  

  Simplified Arabic( ْٚٛع٘ 22ٚغّط ايعٓٛإ ٚعسٍ سذِ اـط فٝ٘ إلى ) .1
 َٝع ايعٓٛإ بد يٕٛ اـط أحمط. .2
( ْٚٛع 16ْػل ايٓص عٝح ٜهٕٛ َطبٛطاً َٔ اؾاْبين, ٚعسٍ سذِ اـط إلى ) .3

 Simplified Arabicاـط 

 سٖا.( بع12( ْكط١ قبٌ ايفكط٠ ٚ )12ْػل المػافات ايػطط١ٜ بين ايفكطات بتباعس ) .4

( في ايػطط ايجاْٞ َٔ ايفكط٠  اؽ بٔ فطْاؽعبّغير يٕٛ ٚسذِ ْٚٛع خط ايٓص يد ) .5

 تطاٙ َٓاغباً.بما ط اـ( ْٚٛع 20ذِ )اؿإلى ايًٕٛ ا٭ظضم ٚا٭ٚلى 
 ( في ايػطط قبٌ ا٭خير َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلى.باضاؾٛتضع خطاً ؼت ن١ًُ ) .6
 ايجا١ْٝ بًٕٛ أحمط.في ايفكط٠ ( لمس٠ عؿط زقا٥ل ٚظٌ طا٥طاًَٝع جم١ً ) .7
اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ باغِ ايتسضٜب  .8

 3زايطابع في ايٛسس٠ ايطابع١ 
 أغًل ايٛثٝك١.  .9

 

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ٚالأدٚات:  ايعدد
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 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1
 أنتب ايٓص نا٬ًَ. .2
 ايعٓٛإ.ظًٌ  .3
 .Simplified Arabic( ثِ اختر ْٛع اـط 22اختر سذِ اـط ) .4
 اْكط ع٢ً ع١َ٬ ايتٛغٝط في فُٛع١ فكط٠. .5
أحمط أٚ ع٢ً  Aإٕ نإ ايًٕٛ ايعاٖط أغفٌ اؿطف  أْكط ع٢ً ضَع يٕٛ اـط  .6

 ايػِٗ ظاْب٘ ثِ اختر ايًٕٛ ا٭حمط َٔ ايكا١ُ٥.
 ست٢ ايفكط٠ ا٭خير٠.ظًٌ ناٌَ ايٓص بس٤اً َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلى   .7
 .Simplified Arabic( ثِ اختر ْٛع اـط  16اختر سذِ اـط )   .8
أْكط ع٢ً ع١َ٬ ضبط ايٓص َٔ اؾاْبين في فُٛع١ فكط٠, ٚبٗصا ْهٕٛ ضبطٓا   .9

 ايفكطات َٔ اؾاْبين.
أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠ ٚاختر َٔ ايكا١ُ٥ اضاف١ َػاف١ قبٌ   .10

 ( ْكط12.١ايفكط٠, ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠ عٝح ٜهٕٛ قبًٗا )
ٚأختر َٔ ايكا١ُ٥ إضاف١ , أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠ َط٠ أخط٣  .11

 ( ْكط12.١عٝح ٜهٕٛ بعسٖا ) ٚبٗصا ْهٕٛ قس ْػكٓا ايفكط٠, َػاف١ بعس ايفكط٠
 .( في ايػطط ايجاْٞ َٔ ايفكط٠ ا٭ٚلىاؽ بٔ فطْاؽعبّظًٌ )  .12

 أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير ظاْب سطف يٕٛ اـط, َٚٔ ايكا١ُ٥ اختر ايًٕٛ ا٭ظضم  .13
 (. 16اختر سذِ اـط )   .14
 اختر ْٛع اـط ايصٟ تطاٙ َٓاغباً.  .15
 ايفكط٠ ا٭ٚلى ثِ أْكط ع٢ً ظض اـط ايػفًٞ.( في ايػطط قبٌ ا٭خير َٔ باضاؾٛتظًٌ )  .31
 .(لمس٠ عؿط زقا٥ل ٚظٌ طا٥طاًظًٌ جم١ً )  .16
اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ع٢ً صٛض٠ ايكًِ في ظض يٕٛ تمٝٝع ايٓص إٕ نإ ايًٕٛ   .17

ايعاٖط ٖٛ ايًٕٛ ا٭حمط, ٚإٕ نإ ايعاٖط يٕٛ آخط فأْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط ع٢ً 

 ع ايٓص فتعٗط قا١ُ٥ با٭يٛإ اختر َٓٗا ايًٕٛ ا٭حمط. ايػِٗ ظاْب ظض يٕٛ تمٝٝ
سسز َهإ اؿفغ افتح قا١ُ٥ ًَف ثِ سفغ باغِ, َٚٔ َطبع سٛاض سفغ باغِ   .18

 ثِ اْكط ع٢ً سفغ. 3زٚأنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب ايػازؽ في ايٛسس٠ ايطابع١ 
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م.افتح قا١ُ٥ ًَف   .19
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 زَٛش في ايٓصإدزاج :  ايطابعايتدزٜب 

 AGA Arabesqueانتب اتذدٜح ايتايٞ َع إدزاج ايسَٛش ايتي في ايٓص َٔ تزُٛع١ 

: " ٚايصٟ ْفؼ قُس بٝسٙ ـًٛف فِ ايصا٥ِ  قاٍ: قاٍ ضغٍٛ الله  عٔ أبٞ ٖطٜط٠ 

 أطٝب عٓس الله َٔ ضٜح المػو". ضٚاٙ ايبداضٟ.

 ٚالمطًٛب:

 AGA Arabesqueُٛع١ َٔ فضضٞ الله عٓ٘ ٚ ص٢ً الله عًٝ٘ ٚغًِ زضز ايطَٛظ ا .1
 ْػل ايٓص عٝح ٜهٕٛ َطبٛطاً َٔ اؾاْبين. .2

 ْػل بسا١ٜ ايفكطات آيٝاً. .3

 ْكط١ بعسٖا.( 12( ْكط١ قبٌ ايفكط٠ ٚ )12ْػل المػافات ايػطط١ٜ بين ايفكطات بتباعس ) .4

  Simplified Arabic( ْٚٛع٘ 18ْػل سذِ اـط ) .5
 WordArt( غط ايبداضٟ ضٚاٙأنتب ) .6
اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ ايتسضٜب  .7

 .3ز ايطابع١في ايٛسس٠  ايػابع
 أغًل ايٛثٝك١. .8

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.: ٚالأدٚاتايعدد 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.ٚأيتعّ ب طبل .1
 أنتب ايٓص. .2
 ثِ أْكط ع٢ً ضَع في فُٛع١ ضَٛظ., ايطَع أْكط ع٢ً تبٜٛب إزضازعٓس َهإ  .3
 أْكط ع٢ً المعٜس َٔ ايطَٛظ. .4
 في خا١ْ خط. AGA Arabesqueاختر فُٛع١  .5
 أختر ايطَع ثِ اْكط ع٢ً إزضاز. .6
 أضػط ع٢ً إغ٬م . .7
 نطض ايع١ًُٝ َع نٌ ضَع َٔ ايطَٛظ في ايٓص. .8
 ايهتاب١ ع٢ً أٟ دع٤ َٔ ايٓص.بعس ا٫ْتٗا٤ َٔ نتاب١ اؿسٜح, ضع َ٪ؾط  .9

 أْكط ع١َ٬ ضبط ايٓص َٔ اؾاْبين في فُٛع١ فكط٠.  .10
 غِ(. 1بمكساض عؿط َػافات )َا ٜكاضب  بسا١ٜ ايفكط٠ سطى َ٪ؾط   .11
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ٚاختر َٔ ايكا١ُ٥ اضاف١ َػاف١ قبٌ , أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط في فُٛع١ فكط٠  .12

ٚأختر َٔ ايكا١ُ٥ إضاف١ َػاف١ , ط٣ثِ أْكط ع٢ً ضَع تباعس ا٭غطط َط٠ أخ, ايفكط٠

 بعس ايفكط٠.
َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, افتح قا١ُ٥ اـطٛط, ٚأختر ْٛع اـط   .13

Simplified Arabic ( 18ثِ َٔ ْفؼ المجُٛع١, افتح سذِ اـط ٚسسزٙ بد.) 
 ظًٌ ضٚاٙ ايبداضٟ.  .14
 أْكط ع٢ً تبٜٛب إزضاز.  .15
 WordArtَٔ فُٛع١ ْص أْكط ع٢ً ضَع   .16
 ايصٟ تطغب٘ ٚشيو بايٓكط عًٝ٘.أٚ اـط ايفني اختر ْٛع ايؿهٌ   .17
بايتهبير عسٍ سذِ اـط غتتػير جم١ً ضٚاٙ ايبداضٟ إلى ْٛع ايؿهٌ ايصٟ اخترت٘,   .18

 .ٚايتصػير ست٢ ٜهٕٛ َٓاغباً يًٓص

 ا٭َط سفغ باغِ.أْكط ع٢ً ثِ افتح قا١ُ٥ ًَف   .19
إشٖب إلى َهإ اؿفغ ٚأنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب َٔ َطبع سفغ باغِ,   .20

 ثِ اْكط ع٢ً سفغ. 3ز ايطابع١في ايٛسس٠  ايػابع
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م. افتح قا١ُ٥ ًَف  .21
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  WordArt: نتاب١ ْص باضتدداّ ايجأَايتدزٜب 
 :بػهٌ جراب ٚممٝص ٚحطب ذٚقو WordArtْٚطل ايٓص ايتايٞ باضتدداّ  أنتب

 َٔ طًبٗا َٔ غير أًٖٗا فٛات اؿاد١ خير

 ٚالمطًٛب:

   بؿهٌ دصاب ٚممٝع ٚسػب شٚقو WordArtْػل ايٓص باغتدساّ  .1
اسفددغ ايتددسضٜب في ٚغدد١ًٝ ايتدددعٜٔ المٓاغددب١ ايددتي يحددسزٖا يددو المددسضب باغددِ ايتددسضٜب         .2

 .3ز ايطابع١في ايٛسس٠  ايجأَ

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ٚالأدٚات:  ايعدد

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.ٚايتعّ بطبل   .1
 WordArtأْكط ع٢ً ضَع , َٔ فُٛع١ ْص في ايتبٜٛب إزضاز  .2
ايدتي تعٗدط, ٚشيدو بعدس إٔ تػدتعطض      ا٭نمداط ايعخطفٝد١   قا١ُ٥ َٔ نمط تطغب٘ أٟ أختر   .3

 خمػ١ َٔ تًو ا٭نماط ع٢ً ا٭قٌ.
 نبر َطبع ايٓص اـاص بايٓص ايفني. .4
 WordArtأنتب ايٓص في َطبع ؼطٜط ْص  .5
 اـط. ذِسسسز   .6
 افتح قا١ُ٥ ًَف ٚأْكط ع٢ً ا٭َط سفغ باغِ. .7
ثددِ , 3ز ايطابعدد١في ايٛسددس٠ ايجددأَ َهددإ اؿفددغ أنتددب اغددِ ايتددسضٜب بددد ايتددسضٜب  في  .8

 اْكط ع٢ً سفغ.
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م.افتح قا١ُ٥ ًَف,   .9
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 : إدزاج زَٛش ايتاضعايتدزٜب 

 :أدزج ايسَٛش ايتاي١ٝ

o  فُٛع١ َٔAGA Arabesque  ِأزضز ايطَٛظ ايتاي١ٝ ٚيٕٛ نٌ ضَع بًٕٛ   36عذ

 كتًف:

          
 

o  فُٛع١ َٔWingdings   ِٚيٕٛ نٌ ضَع بًٕٛ   36أزضز ايطَٛظ ايتاي١ٝ عذ

 كتًف:

          
o  فُٛع١ َٔWebdings  ِٚيٕٛ نٌ ضَع بًٕٛ كتًف:  36أزضز ايطَٛظ ايتاي١ٝ عذ 

   
o  المجُٛعات المدتًف١ ٚأزضز عؿط٠ ضَٛظ َٔ اختٝاضى ثِ ْػكٗا بؿهٌ دصاب.اغتعطض 

 المطًٛب:  

 ايتي ؽصٗا. اتأزضز ايطَٛظ َٔ المجُٛع .1
 36غير سذِ ايطَٛظ إلى سذِ  .2

 يٕٛ نٌ ضَع بًٕٛ كتًف. .3

اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ ايتسضٜب  .4

 ثِ أغًل ايٛثٝك١. 3زابع١ في ايٛسس٠ ايط ايتاغع

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ٚالأدٚات:  ايعدد

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.ٚأيتعّ ب طبل .1
 ضع َ٪ؾط ايهتاب١ في المهإ ايصٟ تطٜس إزضاز ضَٛظ المجُٛع١ ا٭ٚلى فٝ٘. .2
 أْكط ع٢ً تبٜٛب إزضاز ثِ أْكط ع٢ً ضَع في فُٛع١ ضَٛظ. .3
 َٔ ايطَٛظ. أْكط ع٢ً المعٜس .4
 في خا١ْ خط. AGA Arabesqueاختر فُٛع١  .5
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إزضاز, أْكط ع٢ً ايطَع ايجاْٞ ثِ إزضاز , أْكط ع٢ً  أٜك١ْٛ أْكط ع٢ً ايطَع ثِ اْكط ع٢ً .٦

 ست٢ تٓتٗٞ َٔ جمٝع ايطَٛظ., نطض ايع١ًُٝ ايطَع ايصٟ ًٜٝ٘ ثِ إزضاز
 أضػط ع٢ً إغ٬م . .7
 ظًٌ جمٝع ا٭ؾهاٍ. .8
 36ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ اختر سذِ اـط َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب  .9

 ظًٌ ايطَع ا٭ٍٚ.  .10
أفتح قا١ُ٥ يٕٛ اـط ثِ أختر يٕٛ , َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ .11

 َٓاغب.
 ظًٌ ايطَع ايجاْٞ.  .12
أفتح قا١ُ٥ يٕٛ اـط ثِ أختر يٕٛ , َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .13

 َٓاغب.
 ًٕٛ يبك١ٝ ايطَٛظ.نطض ع١ًُٝ ايتعًٌٝ ٚأختٝاض اي  .14
 ضع َ٪ؾط ايهتاب١ في المهإ ايصٟ تطٜس إزضاز ضَٛظ المجُٛع١ ايجا١ْٝ فٝ٘.  .15
 ضَٛظ.فُٛع١ ثِ أْكط ع٢ً ضَع في , أْكط ع٢ً تبٜٛب إزضاز  .16
 أْكط ع٢ً المعٜس َٔ ايطَٛظ.  .17
 في خا١ْ خط.  Wingdingsاختر فُٛع١   .18
ايطَع ايجاْٞ ثِ إزضاز, أْكط ع٢ً  أْكط ع٢ً ايطَع ا٭ٍٚ ثِ اْكط ع٢ً إزضاز, أْكط ع٢ً  .19

 ايطَع ايصٟ ًٜٝ٘ ثِ إزضاز ست٢ تٓتٗٞ َٔ جمٝع ايطَٛظ.

 أضػط ع٢ً إغ٬م .  .20
 ظًٌ جمٝع ا٭ؾهاٍ.  .21
 36اختر سذِ اـط , َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .22
 ظًٌ ايطَع ا٭ٍٚ.  .23
ثِ أختر يٕٛ , فتح قا١ُ٥ يٕٛ اـط, أَ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .24

 َٓاغب.
 ظًٌ ايطَع ايجاْٞ.  .25
ثِ أختر يٕٛ , فتح قا١ُ٥ يٕٛ اـط, أَ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .26

 َٓاغب.
 نطض ع١ًُٝ ايتعًٌٝ ٚأختٝاض ايًٕٛ يبك١ٝ ايطَٛظ.  .27
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 ضع َ٪ؾط ايهتاب١ في المهإ ايصٟ تطٜس إزضاز ضَٛظ المجُٛع١ ايجايج١ فٝ٘.  .28
 أْكط ع٢ً تبٜٛب إزضاز ثِ أْكط ع٢ً ضَع في فُٛع١ ضَٛظ.  .29
 أْكط ع٢ً المعٜس َٔ ايطَٛظ.  .30
 في خا١ْ خط. Webdingsاختر فُٛع١   .31
أْكط ع٢ً ايطَع ا٭ٍٚ ثِ اْكط ع٢ً إزضاز, أْكط ع٢ً ايطَع ايجاْٞ ثِ إزضاز, أْكط ع٢ً   .32

  ايطَع ايجايح ثِ إزضاز.
 أضػط ع٢ً إغ٬م .  .33
 ظًٌ جمٝع ا٭ؾهاٍ.  .34
 36اختر سذِ اـط , َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .35
 ظًٌ ايطَع ا٭ٍٚ.   .36
ثِ أختر يٕٛ , فتح قا١ُ٥ يٕٛ اـط, أَ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .37

 َٓاغب.
 ظًٌ ايطَع ايجاْٞ.  .38
ِ أختر يٕٛ ث, فتح قا١ُ٥ يٕٛ اـط, أَ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .39

 َٓاغب.
 ظًٌ ايطَع ايجايح.  .40
ختر يٕٛ اثِ , افتح قا١ُ٥ يٕٛ اـط, َٔ فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .41

 َٓاغب.
 أزضز عؿط٠ ضَٛظ َٔ اختٝاضى, ثِ ْػكٗا ٚأظٗطٖا بؿهٌ دصاب ٚممٝع.  .42
 افتح قا١ُ٥ ًَف ثِ أْكط ع٢ً ا٭َط سفغ باغِ, ٚفي َطبع سٛاض سفغ باغِ, سسز  .43

ثِ  3ز ايطابع١في ايٛسس٠  ايتاغعنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب , ثِ أَهإ اؿفغ

 اْكط ع٢ً سفغ.
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م.افتح قا١ُ٥ ًَف,   .44



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
515 

 : ايبخح ٚالاضتبداٍ ايعاغسايتدزٜب 

 افتح أٚ أنتب ايٓص ايتايٞ:

 اؿه١ُ

, نُا ٜٓبػٞ, ٜٓبػٞٚقايٛا: أْٗا فعٌ َا , َٛضع٘في ٚضع ايؿ٤ٞ اؿه١ُ: ٖٞ  قايٛا عٔ

جماع تًو المعاْٞ ٗا ٚايٛاقع أْ, ٚقايٛا: إْٗا َجاي١ٝ ايػًٛى ٚايكطاض, في ايٛقت ايصٟ ٜٓبػٞٚقتُا 

, يحتٜٛٗا تعطٜف ٭ْٗا اقتراب َٔ المجاٍ المطدٛ في نٌ ٚضع ٚساٍ ٜٚهاز ٜصعب إٔ, نًٗا

 .٭فعالهِ ٚقطاضاتِٖٗٚٞ َطػ٢ تعسًِٜٗ , ٚايكٝازٜينين ٚايعاًَ أٌَ نٌ ايٓادشينا ٚ٭ْٗ

ْٗا اؿه١ُ ايتي ع٢ً أغاغٗا تتدص ايكطاضات إإش , ٚاؿه١ُ في ايكٝاز٠ أخطط أْٛاع اؿه١ُ

ٚأغتطٝع إٔ أدعّ إٔ سه١ُ ايكٝاز٠ ٖٞ أضق٢ أْٛاع , ٚتٓعِ ايصفٛف ٚتٛضع ا٭ٖساف

 .ايعًُٝات الإزاض١ٜ ع٢ً الإط٬م

 المطًٛب:  

َٔ ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ ايتي قُت بتدعٜٔ ايتُطٜٔ افتح ايتسضٜب ايطابع في ايٛسس٠ ايطابع١  .1

 ٚفي ساي١ عسّ ٚدٛز ايتُطٜٔ يسٜو, قِ بإعاز٠ نتابت٘ َط٠ أخط٣., عًٝٗا
 إعح عٔ ن١ًُ سه١ُ ثِ اغتبسلها يًهٌ به١ًُ سٓه١ . .2
اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ باغِ ايتسضٜب  .3

  .3ز ع١ايطابفي ايٛسس٠ ايعاؾط 
 أغًل ايٛثٝك١.  .4

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ٚالأدٚات:  ايعدد

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1
 َط فتح.ا٭أْكط ع٢ً افتح قا١ُ٥ ًَف, ثِ  .2
 سسز المهإ ايصٟ قُت بتدعٜٔ ايتسضٜب ايطابع في ايٛسس٠ ايطابع١ فٝ٘. .3
 أْكط ع٢ً ايتسضٜب ايطابع في ايٛسس٠ ايطابع١. .4
 أْكط ع٢ً ظض فتح. .5
فٝعٗط , اغتبساٍأٜك١ْٛ  أْكط ع٢ً, َٔ فُٛع١ ؼطٜط في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ .6

 َطبع عح ٚاغتبساٍ.

 أنتب سه١ُ. :في َػتطٌٝ عح عٔ .7
 أنتب سٓه١. :في َػتطٌٝ اغتبسٍ بد .8
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 أْكط ع٢ً اغتبساٍ ايهٌ. .9
 أغًل َطبع عح ٚاغتبساٍ.  .10
نتب اغِ , ٚااؿفغباغِ, سسز َهإ  افتح قا١ُ٥ ًَف ثِ أْكط ع٢ً ا٭َط سفغ  .11

 ثِ أْكط ع٢ً سفغ. 3ز ايطابع١في ايٛسس٠  ايعاؾطايتسضٜب بد ايتسضٜب 
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م.افتح قا١ُ٥ ًَف,   .12
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ط١ إنُاٍ ٖدصا  دددْفػو ٚقسضاتو بٛاغ ِتٓػٝل ايٓصٛص, قٝبعس ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتسضٜب ع٢ً 

أَداّ َػدت٣ٛ   ( ) ١َ٬دددددد ايعٓاصط المدصنٛض٠, ٚشيدو بٛضدع ع   عٓصط َٔ نٌ ايتكِٝٝ ايصاتٞ بعس 

   ا٭زا٤ ايصٟ أتكٓت٘, ٚفي ساي١ عسّ قاب١ًٝ الم١ُٗ يًتطبٝل ضع ايع١َ٬ في اـا١ْ اـاص١ بصيو.

 ايٓصٛص اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: تٓطٝل 

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

قابٌ غير 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     تٛغٝط ايعٓاٜٚٔ في المٓتصف.  1

     ضبط ايٓصٛص.  2

     تٓػٝل بساٜات ايفكطات.  3

     تعسٌٜ سمان١ اـط.  4

     إَاي١ اؿطٚف.  5

     ٚضع خط غفًٞ يًٓص.  6

     ٚضع خط ع٢ً جم١ً أٚ ن١ًُ  7

     تػٝير يٕٛ اـط.  8

     تمٝٝع جم١ً أٚ ن١ًُ عٔ ططٜل ايًٕٛ.   9

     .ٚضع سس خاضدٞ ؾ١ًُ أٚ ن١ًُ  10

     .خفض ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص  11

     . ضفع ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص  12

     ايبشح عٔ ن١ًُ أٚ جم١ً  13

     اغتبساٍ ن١ًُ أٚ جم١ً  14

     WordArtإزضاز ْص   15

     إزضاز ضَٛظ خاص١  16

إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المدصنٛض٠ إلى زضدد١ الإتكدإ ايهًدٞ أٚ أْٗدا      يجب 

غير قاب١ً يًتطبٝل, ٚفي ساي١ ٚدٛز َفطز٠ في ايكا١ُ٥ "٫" أٚ "دع٥ٝا" فٝذب إعاز٠ ايتسضب ع٢ً ٖصا 

 ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ....................................ايتاضٜذ :  اغِ المتسضب : ........................................................                       

 ضقِ المتسضب  : .......................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :    ......   ......   ......   ......     

 ْكاط 10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿس ا٭ع٢ً: َا ٜعازٍ   % َٔ فُٛع ايٓكاط.80ا٭ز٢ْ: َا ٜعازٍ اؿس 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     تٛغٝط ايعٓاٜٚٔ في المٓتصف.  1

     ضبط ايٓصٛص.  2

     تٓػٝل بساٜات ايفكطات.  3

     تعسٌٜ سمان١ اـط.  4

     اؿطٚف.إَاي١   5

     ٚضع خط غفًٞ يًٓص.  6

     ٚضع خط ع٢ً جم١ً أٚ ن١ًُ  7

     تػٝير يٕٛ اـط.  8

     تمٝٝع جم١ً أٚ ن١ًُ عٔ ططٜل ايًٕٛ.   9

     .ٚضع سس خاضدٞ ؾ١ًُ أٚ ن١ًُ  10

     .خفض ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص  11

     . ضفع ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص  12

     أٚ جم١ًايبشح عٔ ن١ًُ   13

     اغتبساٍ ن١ًُ أٚ جم١ً  14

     WordArtإزضاز ْص   15

     إزضاز ضَٛظ خاص١  16

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................
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 ايتعاٌَ َع اؾساٍٚ

َعاتد١ ايٓصٛص: ايجايحَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ اتراَط١   
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 ايتعاٌَ َع اتدداٍٚ : اتراَط١ايٛحد٠  

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

تٗسف ٖصٙ ايٛسدس٠ إلى تدسضٜبو عًد٢ إزضاز ٚتٓػدٝل     

ٍ ٚايتعاَددددٌ َعٗددددا في   اؾددددساٚ

  ايتفص١ًٝٝ: الأٖداف

 ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ: ٜتٛقع َٓو بعس إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٖصٙ ايٛسس٠ إٔ تهٕٛ قازضاً

 إزضاز اؾسٍٚ.   .1

 ايتفطق١ بين اـ١ًٝ ٚايصف ٚايعُٛز ٚاؾسٍٚ.   .2
 ضغِ اؾسٍٚ.   .3
 َػح خط في اؾسٍٚ.   .4
 ؼسٜس اـ١ًٝ ٚايصف ٚايعُٛز ٚاؾسٍٚ.   .5
 إزضاز اـ٬ٜا ٚايصفٛف ٚا٭عُس٠.   .6
 سصف اـ٬ٜا ٚايصفٛف ٚا٭عُس٠ ٚ اؾسٍٚ. .7
 زَر اـ٬ٜا في اؾسٍٚ.   .8
 تكػِٝ اـ٬ٜا في اؾسٍٚ.   .9

 تكػِٝ اؾسٍٚ إلى عس٠ أدعا٤ ) إزضاز فاصٌ (.  .10
 تطٝٝل ٚتٛغٝع اـ٬ٜا في اؾسٍٚ.   .11
 تٛظٜع ا٭عُس٠ ٚايصفٛف بايتػاٟٚ.   .12
 تٓػٝل سسٚز اؾسٍٚ.   .13
 تًٜٛٔ اـ٬ٜا في اؾسٍٚ.   .14
 تػٝير َٛقع ايٓص في اـ١ًٝ.   .15
 تػٝير اػاٙ ايٓص في اـ١ًٝ.   .16

 تسضٜب١ٝ.غاع١ : ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠ بدزٜالمتٛقع يًت ايٛقت

 ايٛضا٥ٌ المطاعد٠:  

 ايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛسس٠.ٚ ايتعًُٝات .1
 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘. .2
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 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .3
 ساغب َٓاغب. َهتب .4
. Data Show  دٗاظ عطض ايبٝاْاتأٚ  ايتع١ًُٝٝ ايؿبه١ .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 غ١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ يٛس١ المفاتٝح. .4

 اغتعسازى ايبسْٞ ٚسطٛضى ايصٖني. .5
 ايػابك١. اتَٗاضات ايٛسسإتكإ  .6

 ايٛسس٠ ا٭ٚلى: تؿػٌٝ بطْاَر َعالج ايٓصٛص.  •
 .ايٛسس٠ ايجا١ْٝ: إزخاٍ ايٓصٛص ٚايتعاٌَ َع المًف •

 ؼطٜط ايٓصٛص.: ايجايج١ايٛسس٠  •

 تٓػٝل ايٓصٛص:  ايطابع١ايٛسس٠  •
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 إدزاج جدٍٚ :  

إزضاز اؾدساٍٚ  ٖٞ اؾساٍٚ في َعالج ايٓصٛص,  أٍٚ ٚأِٖ خط٠ٛ في عًُٝات ايتعاٌَ َع

 ست٢ يمهٓو بعس شيو إٔ تػتدسَٗا ٚتٓػكٗا بما ٜٓاغبو, ٚلإزضاز دسٍٚ ْكّٛ بايتايٞ:

 فُٛع١ دساٍٚ.في   ضػط ع٢ً ايػِٗ ايصػير, أَ تبٜٛب إزضاز .1

 
 تعٗط قا١ُ٥ إزضاز دسٍٚ .2

         
 َٔ ايكا١ُ٥ ايعاٖط٠ يمهٓو إٔ تٓؿ٧ دسٍٚ َٔ ايبسا١ٜ بٛاسس٠ َٔ ايططم ايتاي١ٝ:  .۳

َٔ المٛدٛز٠ في أع٢ً ايكا١ُ٥, سسز عسز ا٭عُس٠ ٚايصفٛف ٚ: َٔ غبه١ اتددٍٚ •

خ٬ٍ ؼطٜو َ٪ؾط ايفاض٠ خ٬ٍ ؼطٜو َ٪ؾط ايفاض٠ ع٢ً ايؿبه١, ٫ٚسغ 

ع٢ً ؾبه١ اؾسٍٚ إٔ عسز ا٭عُس٠ ٚايصفٛف ٜعٗط بس٫ً َٔ عٓٛإ 

 ايصفش١.اؾسٍٚ, نُا ٜعٗط اؾسٍٚ يًُعا١ٜٓ في َهإ َ٪ؾط ايفاض٠ في 
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ٚعٓس ايٓكط عًٝ٘ بعض ايػابك١,  ايكا١ُ٥ْفؼ في   َٔ إدزاج جدٍٚ •

سسز عسز ا٭عُس٠ ٚايصفٛف  , َٜٚٓ٘عٗط َطبع إزضاز دسٍٚ, ايفاض٠ ا٭ٜػط

 ايتي تطٜسٖا ثِ أْكط ع٢ً َٛافل.

 
ٚشيو يطغِ دسٍٚ ايػابك١ أٜطاً,  في ايكا١ُ٥  َٔ زضِ جدٍٚ •

ايعازٟ, ٚغٓتشسخ عٔ ضغِ  بؿهٌ ٜسٟٚ نُا يٛ نٓت تطغِ بايكًِ

 اؾسٍٚ بايتفصٌٝ في َٛضٛع ضغِ دسٍٚ.

 أغسط١ أدٚات اتددٍٚ : 

 
فإٕ بطْاَر َعالج  بمذطز ٚضع َ٪ؾط ايهتاب١ في أٟ دع٤ َٔ اؾسٍٚ 

تبٜٛب تصُِٝ  :ايٓصٛص ٜكّٛ بعطض أزٚات اؾسٍٚ ٚايصٟ يحتٟٛ ع٢ً تبٜٛبين ض٥ٝػٝين ُٖا

ٚتبٜٛب ؽطٝط ٚشيو يتػٌٗٝ ايتعاٌَ َع اؾسٍٚ ٚتٓػٝك٘ ٚايتي غتهٕٛ قٛض تسضٜبٓا في 

 ٖصٙ ايٛسس٠.
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 ايتفسق١ بين اتر١ًٝ ٚايصف ٚايعُٛد ٚاتددٍٚ:

ِّ, ٚنٌ فُٛع١ َٔ اـاترلاٜاٜتهٕٛ اؾسٍٚ َٔ عسز َٔ  ٕ ٬ٜا المتذاٚض٠ أفكٝاً ته

ِّ)ضأغٝاً( ٚنٌ فُٛع١ َٔ اـ٬ٜا المتذاٚض٠ عُٛزٜاً , صفاً  , ٚبايتايٞ فإٕ:عُٛدإً ته

  : ٖٞ الإطاض أٚ المطبع ايٛاسس .اتر١ًٝ .1

 : ٖٞ اـط ا٭فكٞ َٔ الإطاضات أٚ اـ٬ٜا.ايصف .2

 : ٖٞ اـط ايعُٛزٟ َٔ الإطاضات أٚ اـ٬ٜا.ايعُٛد .3

  خ١ًٝ
 عُٛد

 

  

     

     صف 

     

     

 زضِ جدٍٚ:

ْعني بطغِ اؾسٍٚ إٔ ْكّٛ باغتدساّ ايفاض٠ يطغِ اؾسٍٚ بؿهٌ ٜسٟٚ نُا يٛ نٓا 

 ْطغِ بايكًِ ايعازٟ, ٚيطغِ دسٍٚ ْكّٛ بايتايٞ:

 .أغفٌ ن١ًُ دسٍٚتبٜٛب إزضاز أضػط ع٢ً ايػِٗ ايصػير في دساٍٚ فُٛع١ َٔ  .1

فٝتػير ؾهٌ َ٪ؾط  ع٢ً ضغِ دسٍٚ  أْكط, َٔ قا١ُ٥ إزضاز دسٍٚ .2

  ايفاض٠ إلى ؾهٌ ايكًِ 

اضػط بعض ايفاض٠ ا٭ٜػط َع ا٫غتُطاض , في المهإ ايصٟ تطغب ضغِ اؾسٍٚ فٝ٘ .۳

٫سغ إٔ ٖٓاى خطاً َتكطعاً ٜعٗط ٚ ٚسطى ست٢ تصٌ إلى َهإ ْٗا١ٜ اؾسٍٚ,

 خ٬ٍ ضغِ اؾسٍٚ, أفًت ايفاض٠ فٝعٗط الإطاض اـاضدٞ يًذسٍٚ. 

 
يمهٓو إٔ تٓؿط ايكًِ  إٕ لم ٜهٔ فُٛع١ ضغِ سسٚز في تبٜٛب تصُِٝ, َٔ  .4

 ْؿطاً أٚ نٓت تطٜس ايتعسٌٜ ع٢ً دسٍٚ غابل ٚشيو يطغِ اؿسٚز ايساخ١ًٝ.

 

إدراج 
الجدول أو 

الصف 
 ..الخ
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 اضغِ اؿسٚز ايساخ١ًٝ باؾسٍٚ نُا يٛ نٓت تطسمٗا بايكًِ. .٥

 
لإيػا٤ ايكًِ أعس ايٓكط ع٢ً ضَعٙ في ؾطٜط أزٚات ضغِ سسٚز في تبٜٛب تصُِٝ أٚ  .٦

 في يٛس١ المفاتٝح. ESCأضػط ظض الهطٚب 

 
 يتم الاهخلال بين خلايا الجدول بواسعة ال سِم في ًوحة المفاثيح أ و اًيلر ؿلى الخَية باًفأ رة.

 
لى كسمين، أ ما الخعوط اًل عرية الخعوط ال فلية أ و اًرأ س ية )اًـمودية( اًتي ثلوم  برسمِا، ثلسم الخَية ا 

 )المائلة(، فلا ثلسم الخَية وثـخبر خعوط ػاُرية فلط.

 َطح خط في اتددٍٚ:  
ٚزَر , لإظاي١ خط خ١ًٝ دسٍٚ فُٛع١ ضغِ سسٚز في تبٜٛب تصَُِٝٔ تػتدسّ المُشا٠ 

قتٜٛات اـ٬ٜا المتذاٚض٠, ٚإشا نإ يًد١ًٝ سس فإٕ المُشا٠ تكّٛ بإظاي١ اؿس يهٓٗا ٫ تسَر 

 , ٚلمػح خط في اؾسٍٚ قِ باٯتٞ :اـ١ًٝ َع المحٝط المجاٚض لها

تبٜٛب تصُِٝ, ٚغٝتػير  َٔضغِ سسٚز فُٛع١ في  اْكط ع٢ً ضَع المُشا٠  .1

 َ٪ؾط ايفأض٠ إلى ؾهٌ المُشا٠.

قِ بايٓكط ع٢ً ايعض ا٭ٜػط يًفأض٠ ع٢ً اـط المطاز , أٟ خط في اؾسٍٚ لإظاي١ .2

 ٚغٝتػير ؾهٌ اـط., َػش٘

 
 , ٚزَر اـًٝتين َعاً.عٓس ؼطٜط َ٪ؾط ايفأض٠ غٝتِ َػح اـط .3
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يمهٓو َػح دع٤ َٔ اؾسٍٚ عٔ ططٜل ايٓكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط َع ايػشب ع٢ً  .4

 ع٢ً المػاس١ ايتي غتُػشٗا. اؾع٤ ايصٟ تطغب في َػش٘ ٚغٝعٗط َطبع

 
ٚعٓس ؼطٜط َ٪ؾط ايفأض٠ غٝتِ َػح اؾع٤ ايصٟ تطغب في َػش٘ ٚايعاٖط زاخٌ  .5

 المطبع ع٢ً المػاس١ ايتي سسزتٗا:

 

في ؾطٜط أزٚات ضغِ سسٚز في تبٜٛب   لإيػا٤ المُشا٠ اْكط ع٢ً ضَع المُشا٠ .6

 تصُِٝ َط٠ أخط٣.

 جدٍٚ (: –عُٛد  –صف  –تحدٜد ) خ١ًٝ 

غايباً َا تعتُس َعاؾ١ ٚتٓػٝل اؾسٍٚ ع٢ً المهإ ايصٟ تكّٛ بتشسٜسٙ مما ٜػتًعّ 

ٚغٓتسضب ع٢ً , َعطفتو بهٝف١ٝ ؼسٜس أدعا٤ اؾسٍٚ, ٖٚٓاى أنجط َٔ ططٜك١ يًتشسٜس

 ططٜك١ ايتشسٜس عٔ ططٜل ايفاض٠ أٚ عٔ ططٜل فُٛع١ دسٍٚ في تبٜٛب ؽطٝط.

 ز٠:ايطسٜك١ الأٚلى: ايتخدٜد عٔ طسٜل ايفأ

, ٚأْكط ث٬خ ْكطات ضع َ٪ؾط ايفأض٠ زاخٌ اـ١ًٝ المطاز ؼسٜسٖا  تحدٜد اتر١ًٝ:

  تعًٌٝ اـ١ًٝ بايًٕٛ ايػاَل.َتتابع١ في اـ١ًٝ ست٢ ٜتِ 
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 تٛدس عس٠ ططم َٚٓٗا :تحدٜد ايصف: 

ضع َ٪ؾط ايفأض٠ أَاّ ايصف ايصٟ تطٜس ؼسٜسٙ ست٢ ٜتػير اػاٙ ؾهٌ َ٪ؾط  .1

 ثِ اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط.ايفأض٠ إلى 

 
أْكط بايفاض٠ في أٍٚ خ١ًٝ ٚأغشب َع ا٫غتُطاض إلى بك١ٝ خ٬ٜا ايصف. أٚ  .۲

 
يمهٔ ؼسٜس أنجط َٔ صف بٓفؼ ايططٜك١ َع ايٓعٍٚ إلى ايصفٛف ايتي تطٜس  .3

 .2 فكط٠ أٚ نُا ٚضز في 1ؼسٜسٖا غٛا٤َ نُا ٚضز في فكط٠ 

 
 تحدٜد ايعُٛد:

ضع َ٪ؾط ايفأض٠ أع٢ً أٍٚ خ١ًٝ َٔ ايعُٛز ايصٟ تطٜس ؼسٜسٙ ست٢ ٜتػير ؾهٌ   .1

 . الم٪ؾط إلى غِٗ أغٛز
 اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط َط٠ ٚاسس٠ . .2
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ضع َ٪ؾط ايفأض٠ أع٢ً أٍٚ خ١ًٝ َٔ أٍٚ عُٛز تطٜس ايبس٤ يتشسٜس أنجط َٔ عُٛز,  .3

ثِ اْكط ظض ايفأض٠ ا٭ٜػط َط٠  بتشسٜسٙ ست٢ ٜتػير ؾهٌ الم٪ؾط إلى غِٗ أغٛز 

 ٚاسس٠ ٚاغتُط بايطػط ست٢ ؼسز ناٌَ ا٭عُس٠ المطًٛب١ ثِ سطض ظض ايفأض٠.

 
 اتددٍٚ:  تحدٜد ٚتحسٜو

بع في أع٢ً اؾسٍٚ َٔ ايُٝين ٚ أغفٌ َطض َ٪ؾط ايفأض٠ ع٢ً اؾسٍٚ ست٢ ٜعٗط َط .1

 اؾسٍٚ َٔ ايٝػاض.

 
اْكط بم٪ؾط ايفأض٠ ع٢ً المطبع ايصٟ ظٗط في أع٢ً اؾسٍٚ َٔ ايُٝين عٓس تمطٜط  .2

 َ٪ؾط ايفأض٠ ع٢ً اؾسٍٚ, ٚغت٬سغ أْ٘   ؼسٜس ناٌَ اؾسٍٚ.

 
َٔ بمػو اؾسٍٚ بايفاض٠ يمهٓو ؼطٜو اؾسٍٚ عٔ ططٜل ٖصا المطبع ٚشيو  .3

, ٫ٚسغ اـط المتكطع ثِ ايتشطٜو إلى المهإ المطغٛبَطبع ايتشهِ باؾسٍٚ, 

نُا يمهٓو تٓػٝك٘ ٚغط أٚ قاشا٠ يمين أٚ لإطاض اؾسٍٚ خ٬ٍ ايتشطٜو, 

 ٜػاض بعس تعًًٝ٘.
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 ايطسٜك١ ايجا١ْٝ: ايتخدٜد عٔ طسٜل تزُٛع١ جدٍٚ في تبٜٛب تخطٝط:

ؼسٜسٖا أٚ ايدتي تطٜدس ؼسٜدس ايصدف أٚ ايعُدٛز      ضع َ٪ؾط ايهتاب١ في اـ١ًٝ ايتي تطٜس 

 ايصٟ تٛدس فٝ٘ ٖصٙ اـ١ًٝ ثِ قِ بما ًٜٞ:

 أْكط ع٢ً تبٜٛب ؽطٝط. .۱
 َٔ ؾطٜط أزٚات فُٛع١ دسٍٚ أْكط ع٢ً ضَع ؼسٜس. .۲

 
 تعٗط قا١ُ٥ فطع١ٝ اختر َٓٗا ْٛع ايتشسٜس ايصٟ تطغب٘. .۳

    

 

الجدول أ يضاً باًيلر ؿلى أ ي حزء من الجدول بزر اًفارة يمىٌم أ ن تحدد الخَية أ و اًعف أ و اًـمود أ و 

ػِار اًخحديدات الممىٌة:  ال يمن فذؼِر كائمة ومنها اختر ال مر تحديد فيتم ا 
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 إدزاج صفٛف أٚ أعُد٠ أٚ خلاٜا : 

 لإزضاز صف أٚ عُٛز أٚ خ٬ٜا إضاف١ٝ بعس إزضاز أٚ ضغِ اؾسٍٚ ْكّٛ باٯتٞ:  

 َ٪ؾط ايهتاب١ في اـ١ًٝ ايتي تطغب إٔ تسضز صف أٚ عُٛز أٚ خ١ًٝ سٛلها.  ضع .1

 ٔ فُٛع١ صفٛف ٚأعُس٠ أْكط ع٢ً:, ثِ َأْكط ع٢ً تبٜٛب ؽطٝط .2

 

ٔ ايكا٥ُد١ ايددتي تعٗدط عٓددس ايٓكدط بددعض    نُدا يمهٓددو إزضاز َدا تطٜددس عدٔ ططٜددل اختٝداضٙ َدد    

   :ايفاض٠ ا٭يمٔ ع٢ً اؾسٍٚ ثِ اختٝاض إزضاز

 

 

دراج الخَية، نلٌ  زاحة الخلايا ؾيد ا  دراج خلايا س يؼِر مربؽ حوار ًخحديد هيفية ا  ؾيد اًيلر ؿلى أ مر ا 

دراج ظف أ و عمود بأ كمله ؾن ظريق ُذا المربؽ   يمىٌم ا 
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 أٚ خلاٜا:حرف جدٍٚ أٚ صفٛف أٚ أعُد٠ 
 اـطٛات اٯت١ٝ:  , اتبع ؿصف دسٍٚ أٚ صف أٚ عُٛز أٚ خ٬ٜا

أٚ  يمط بٗا صفؼصفٗا أٚ ؼصف َ٪ؾط ايهتاب١ في اـ١ًٝ ايتي تطغب إٔ  ضع .1

 عُٛز أٚ خ١ًٝ سٛلها. 

 أْكط ع٢ً تبٜٛب ؽطٝط. .2

  َٔ فُٛع١ صفٛف ٚأعُس٠ أْكط ع٢ً سصف .3

 
, حرف أعُد٠, حرف جدٍٚ)تعٗط قا١ُ٥ فطع١ٝ اختر َٓٗا أَط اؿصف ايصٟ تطغب٘  .4

 (.حرف خلاٜا, حرف صفٛف

 

 

زاحة الخلايا بـد الحذف، نلٌ يمىن  ؾيد اًيلر ؿلى أ مر حذف خلايا يؼِر مربؽ حوار ًخحديد هيفية ا 

 حذف ظف أ و عمود بأ كمله ؾن ظريق ُذا المربؽ. 

 

 
الادراج، يمىن حذف خلايا أ يضاً ؾن ظريق اًيلر بزر اًفارة ال يمن ؿلى الجدول ثم نلٌ أ شرنا سابلاً في 

 . اخذيار أ مر من اًلائمة
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 دَج اترلاٜا:

 يسَر فُٛع١ َٔ اـ٬ٜا في اؾسٍٚ, يمهٓو إتباع اـطٛات اٯت١ٝ:

 سسز )ظًٌ( اـ٬ٜا ايتي تطغب في زفٗا: .1

 
 أْكط ع٢ً زَر اـ٬ٜا.َٔ فُٛع١ زَر , ٚأْكط ع٢ً تبٜٛب ؽطٝط .2

   
 ٜكّٛ ايبرْاَر بسَر اـ٬ٜا المحسز٠ , ٜٚبٗت ا٭َط زَر اـ٬ٜا. .3

    
نُدا يمهٓدو زَدر  َددا تطٜدس عدٔ ططٜدل اختٝدداضٙ َدٔ ايكا٥ُد١ ايدتي تعٗددط عٓدس ايٓكدط بددعض            

 ٢ً اؾسٍٚ ثِ اختٝاض زَر اـ٬ٜا:ايفاض٠ ا٭يمٔ ع

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
533 

 تكطِٝ اترلاٜا:

 اـطٛات اٯت١ٝ:نجط َٔ خ١ًٝ, قِ بإلى أيتكػِٝ اـ١ًٝ ايٛاسس٠ 

 )ضع َ٪ؾط ايهتاب١ في اـ١ًٝ( أٚ سسز اـ٬ٜا ايتي تطغب في تكػُٝٗا. .1

 َٔ فُٛع١ زَر أْكط ع٢ً تكػِٝ اـ٬ٜا., ٚأْكط ع٢ً تبٜٛب ؽطٝط .2

 
  .إيٝٗا اـ٬ٜاٜعٗط َطبع يتشسٜس عسز ا٭عُس٠ ٚايصفٛف ايتي تطغب إٔ تكػِ  .3

 
عسز ا٭عُس٠ ٚايصفٛف, ٚفي ساي١ ؼسٜس أنجط َٔ خ١ًٝ ٜتِ تٓؿٝط أَط  سسز .4

 زَر اـ٬ٜا قبٌ ايتكػِٝ يٝتِ زَر اـ٬ٜا قبٌ إٔ ٜكّٛ بتكػُٝٗا.
 أْكط ع٢ً َٛافل. .5

 

ن مربؽ ثلس يم الخلايا يـعيم خيار ثًض يط دمج الخلايا كبي  ؾيدما نحدد أ نثر من خَية ًخلس يمِا فا 

ذا يـني أ ن ، اًخلس يم ا خَية واحدة وخعوة أ ولىوُ ثم يلوم بخلس يمِا ، اًبرنامج س يلوم بدمج الخلايا واؾخبارُ

 .وفق ؿدد ال عمدة واًعفوف اًتي حددتها

ن اًبرنامج يخـامي مؽ كل خَية محددة بضكل  أ ما في حالة ؿدم ثًض يط دمج الخلايا كبي اًخلس يم، فا 

لى أ ربؽ مس خلي ًخيفيذ ؿدد ال عمدة واًعفوف اًتي حددتها، فـلى س  بيي المثال  ًو حددنا خَيخين ًخلس يمِا ا 

ن مربؽ حوار ثلس يم الخلايا يؼِر ؿدد ال عمدة ) ( في حالة ؿدم ثًض يط دمج الخلايا، ويؼِر ؿدد 2خلايا، فا 

 . ( في حالة ثًض يط دمج الخلايا4ة )ال عمد

     
 واًيديجة في كلا الحاًخين واحدة.
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 ٚاترلاٜا:تطٝٝل ٚتٛضٝع الأعُد٠ ٚايصفٛف 

 أٚلًا: تطٝٝل أٚ تٛضٝع ايصفٛف:

ضع َ٪ؾط ايفدأض٠ عًد٢ اـدط ايفاصدٌ بدين ايصدفٛف إلى إٔ       , يتطٝٝل أٚ تٛغٝع ايصفٛف

ثِ اضػط  َع ا٫غدتُطاض عًد٢ ايدعض ا٭ٜػدط يًفدأض٠ ٚسدطى        ٜتشٍٛ الم٪ؾط إلى ايؿهٌ ايتايٞ

 اـط  ٭ع٢ً أٚ أغفٌ.

 

 ثاْٝاً: تطٝٝل أٚ تٛضٝع الأعُد٠:

ضدع َ٪ؾدط ايفدأض٠ عًد٢ اـدط ايفاصدٌ بدين ا٭عُدس٠  إلى إٔ         , أٚ تٛغدٝع ا٭عُدس٠  يتطٝٝل 

ثددِ اضددػط  َددع ا٫غددتُطاض عًدد٢ ايددعض ا٭ٜػددط يًفددأض٠    ٜتشددٍٛ الم٪ؾددط إلى ايؿددهٌ ايتددايٞ  

 ٚسطى اـط  يمٝٓاً أٚ ٜػاضاً.

 

 ثايجاً: تطٝٝل أٚ تٛضٝع اتر١ًٝ:

ثددِ ضددع أٚ تطددٝٝكٗا  ٜددس تٛغددٝعٗاظًددٌ اـًٝدد١ ايددتي تط, يتطددٝٝل أٚ تٛغددٝع خًٝدد١ بمفطزٖددا 

َ٪ؾط ايفأض٠ ع٢ً اـط ايفاصدٌ بدين اـًٝد١ ٚاـًٝد١ ايدتي عًد٢ يمٝٓٗدا أٚ ٜػداضٖا ستد٢ ٜتشدٍٛ           

 ثِ اضػط  َع ا٫غتُطاض ٚسطى اـط  يمٝٓاً أٚ ٜػاضاً .   الم٪ؾط إلى ايؿهٌ ايتايٞ 

    



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
535 

 تٛشٜع الأعُد٠ أٚ ايصفٛف بػهٌ َتطاٟٚ:

عٓسَا تكّٛ بإدطا٤ تعس٬ٜت ع٢ً سذدِ ايصدفٛف أٚ ا٭عُدس٠ ٚتطغدب بعدس شيدو في دعًدٗا        

 ٜػٌٗ عًٝو ايكٝاّ بصيو عٔ ططٜل اٯتٞ:  Wordَتػا١ٜٚ فإٕ بطْاَر 

 سسز )ظًٌ( اـ٬ٜا )صفٛف, أعُس٠( ايتي تطغب في تٛظٜعٗا بؿهٌ َتػاٟٚ. .1

تٛظٜع ايصفٛف  فُٛع١ سذِ اـ١ًٝ, أْكط ع٢ً, َٚٔ أْكط ع٢ً تبٜٛب ؽطٝط .2

أٚ ع٢ً تٛظٜع ا٭عُس٠ يتٛظٜع ا٭عُس٠ بؿهٌ , يتٛظٜع ايصفٛف بؿهٌ َتػاٟٚ

 َتػاٟٚ.

  

 تٓطٝل حدٚد اتددٍٚ:

فإٕ اـطدٛط ايدتي تعٗدط قدس ٫ تٓاغدب تٓػدٝكو ٚقدس تطغدب         , عٓس إزضاز أٚ ضغِ اؾسٍٚ

 .الخ في تعسٌٜ ؾهًٗا أٚ سذُٗا أٚ يْٛٗا ...

في ؼسٜددس  تفٝددسأٚ أْددو تطغددب في إظٗدداض اؾددسٍٚ غطددٛط ُٖٚٝدد١ ٫ تددتِ طباعتٗددا ٚإنمددا    

ا٭َددط أٚ اخفددا٤ اـطددٛط ايُٖٛٝدد١, ٚلإظٗدداض أٚ اخفددا٤  خطددٛط ايؿددبه١, أْكددط عًدد٢   اؾددسٍٚ 

 في فُٛع١ أزٚات دسٍٚ َٔ تبٜٛب ؽطٝط.   عسض خطٛط ايػبه١
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 ٖٓاى أنجط َٔ ططٜك١ يصيو َٓٗا:ٚيتػٝير أٚ ٚضع سسٚز يًد٬ٜا أٚ اؾسٍٚ ٚتٓػٝكٗا 

 ايطسٜك١ الأٚلى: َعا١ًَ اتددٍٚ ٚاتر١ًٝ ٚنأُْٗا ن١ًُ ْسٜد إٔ نمٝصٖا بحد خازجٞ:

 سسز اـ١ًٝ أٚ فُٛع١ اـ٬ٜا أٚ اؾسٍٚ المطاز ٚضع إطاض ي٘. .1

في فُٛع١ حدٚد خازج١ٝ اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ايػِٗ ايصػير المجاٚض ٭َط  .2

 يصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ, فتعٗط قا١ُ٥ بأغايٝب اؿسٚز المُه١ٓ.فكط٠ في تبٜٛب ا

 
 اختر َٔ ايكا١ُ٥ ْٛع اؿس ايصٟ تطغب٘. .3
سسز فٝ٘ , لمعٜس َٔ اـٝاضات أْكط ع٢ً ا٭َط سسٚز ٚتعًٌٝ, ٜعٗط َطبع سٛاض .4

 ٫سكاً( ثِ أْكط َٛافل. سضب عًٝ٘ٝتِ ايتاـٝاضات ايتي تطغبٗا يًشسٚز )غ

 :ايصٟ ٜعٗط بمذطز ٚضع الم٪ؾط في اؾسٍٚ ايتبٜٛب تصُِٝايطسٜك١ ايجا١ْٝ: عٔ طسٜل 
 سسز اـ١ًٝ أٚ فُٛع١ اـ٬ٜا أٚ اؾسٍٚ المطاز ٚضع إطاض ي٘. .1
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 غِ سسٚز, سسز ْٛع ٚسذِ ٚيٕٛ اؿس.ضَٔ تبٜٛب تصُِٝ, َٚٔ فُٛع١  .2

 

       
أنماط في فُٛع١ حدٚد اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ايػِٗ ايصػير المجاٚض ٭َط  .3

 اؾسٍٚ في تبٜٛب تصُِٝ, تعٗط قا١ُ٥ بأغايٝب اؿسٚز المُه١ٓ.

 
 اختر َٔ ايكا١ُ٥ ْٛع اؿس ايصٟ تطغب٘. .4
فٝعٗط , لمعٜس َٔ اـٝاضات أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير في أغفٌ فُٛع١ ضغِ سسٚز .5

ثِ ٫سكاً(  ٝتِ ايتسضب عًٝ٘)غَطبع سٛاض سسز فٝ٘ اـٝاضات ايتي تطغبٗا يًشسٚز 

 افل.أْكط َٛ



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
538 

 ايطسٜك١ ايجايج١: عٔ طسٜل َسبع حٛاز حدٚد ٚتعًٌٝ:
 سسز اـ١ًٝ أٚ فُٛع١ اـ٬ٜا أٚ اؾسٍٚ المطاز ٚضع إطاض ي٘. .1

غِ سسٚز, أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير في أغفٌ ضفُٛع١  ََٔٔ تبٜٛب تصُِٝ, ٚ .2

 .فُٛع١ ضغِ سسٚز

  
 ايصٟ تطغب٘.اؿذِ ٚايٓٛع ٚايًٕٛ َٓ٘ ٜعٗط َطبع سٛاض سسٚز ٚتعًٌٝ, سسز  .3

 

 

أَس ايتبٜٛب حدٚد ٜٚتعًل 

بحدٚد اتدداٍٚ ٚالأغهاٍ 

 .الأخس٣

لاختٝاز طسٜك١ 

 الإعداد

لاحغ تػير 

الأغهاٍ حطب 

 .ْٛع ايتخدٜد

يتػٝير حجِ 

 عسض خط اتذد.

 يتػٝير يٕٛ خط اتذد.

لاحغ تػير الأغهاٍ 

لإجسا٤ 

ايتعًٌٝ 

 .ٚايتًٜٛٔ
 

أَس ايتبٜٛب حد 

ايصفخ١ ٜٚتعًل 

بحدٚد ايصفخ١ 

فكط ٖٚٛ غبٝ٘ 

 .بمسبع حٛاز حدٚد
 

يًُعا١ٜٓ ٚإجسا٤ تعدٜلات 

  .َباغس٠

يتػٝير نمط 

  .)ْٛع( اتذد

لاختٝاز تطبٝل 

اعدادات اتذدٚد 

ٚايتعًٌٝ ع٢ً 

ايفكس٠ أٚ اتر١ًٝ 

 أٚ اتددٍٚ
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 تًٜٛٔ خلاٜا اتددٍٚ:

 اـ٬ٜا بٓفؼ ايططم ايػابك١ يٛضع سسٚز يًذسٍٚ ٚشيو نايتايٞ:يمهٓو تًٜٛٔ 

 ايطسٜك١ الأٚلى: َعا١ًَ اتددٍٚ ٚاتر١ًٝ ٚنأُْٗا ن١ًُ ْسٜد إٔ نمٝصٖا بًٕٛ:

 سسز اـ١ًٝ أٚ فُٛع١ اـ٬ٜا أٚ اؾسٍٚ المطاز تًٜٛٓٗا. .1

ػ١ٝ, اْكط بعض ايفأض٠ ا٭ٜػط فٛم ايتعًٌٝ في فُٛع١ فكط٠ َٔ تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝ .2

 فتعٗط قا١ُ٥ با٭يٛإ, أختر َٓٗا ايًٕٛ ايصٟ تطغب٘ يتعب١٦ اـ١ًٝ المحسز٠.

 
 :ايصٟ ٜعٗط بمذطز ٚضع الم٪ؾط في اؾسٍٚ ايطسٜك١ ايجا١ْٝ: عٔ طسٜل ايتبٜٛب تصُِٝ

 سسز اـ١ًٝ أٚ فُٛع١ اـ٬ٜا أٚ اؾسٍٚ المطاز تًٜٛٓٗا. .1

بٜٛب تصُِٝ, فتعٗط قا١ُ٥ أْكط ع٢ً ايتعًٌٝ في فُٛع١ أنماط اؾسٍٚ, َٔ ت .3

 با٭يٛإ, أختر َٓٗا ايًٕٛ ايصٟ تطغب٘ يتعب١٦ اـ١ًٝ المحسز٠.
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 ايطسٜك١ ايجايج١: عٔ طسٜل َسبع حٛاز حدٚد ٚتعًٌٝ:

 سسز اـ١ًٝ أٚ فُٛع١ اـ٬ٜا أٚ اؾسٍٚ المطاز تًٜٛٓٗا. .1

َٔ تبٜٛب تصُِٝ, ٚفي فُٛع١ ضغِ سسٚز, أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير في أغفٌ  .2

  :فُٛع١ ضغِ سسٚز

 
 ٜعٗط َطبع سٛاض سسٚز ٚتعًٌٝ, أْكط ع٢ً ايتبٜٛب تعًٌٝ. .3
 ٜعٗط َط بع سٛاض يتًٜٛٔ اـ١ًٝ ٚتعًًٝٗا, سسز َٓ٘ ايًٕٛ ايصٟ تطغب٘. .4

 

 

يًُعا١ٜٓ 

 .ايتػٝيرات

أَس ايتبٜٛب حدٚد ٜٚتعًل 

بحدٚد اتدداٍٚ ٚالأغهاٍ 

 .الأخس٣

أَس ايتبٜٛب حد ايصفخ١ 

بحدٚد ايصفخ١ ٜٚتعًل 

فكط ٖٚٛ غبٝ٘ بمسبع 

 .حٛاز حدٚد
  

يتػٝير يٕٛ تعب١٦ 

 اتر١ًٝ.

لاحغ تػير الأغهاٍ 

لإجسا٤ 

ايتعًٌٝ 

 .ٚايتًٜٛٔ
  

يتعًٌٝ اتر١ًٝ بٓكؼ 

ٚيتخدٜد يٕٛ ايٓكؼ 

ايرٟ ٜفعٌَّ بعد اختٝاز 

  ايُٓط

لاختٝاز تطبٝل اعدادات اتذدٚد ٚايتعًٌٝ 

 أٚ اتر١ًٝ أٚ اتددٍٚع٢ً ايفكس٠ 
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 تٓطٝل ايٓص في خلاٜا اتددٍٚ:

 َٛقع ٚاػاٙ ايٓص في اـ١ًٝ.َٔ داْب  غٓتٓاٍٚ في ٖصا اؾع٤ تٓػٝل ايٓص في اـ١ًٝ

 أٚلًا: تػٝير َٛقع ايٓص داخٌ اتر١ًٝ: 

أَا في أع٢ً اـ١ًٝ أٚ في ٚغدطٗا   ا٭فك١ٖٝٓاى ث٬ث١ أٚضاع يًٓص زاخٌ اـ١ًٝ َٔ ايٓاس١ٝ 

َددا في عُدٛزٟ, ا بالإضداف١ إلى ث٬ثد١ أٚضداع أخدط٣ يًددٓص زاخدٌ اـًٝد١ بؿدهٌ        , أٚ في أغدفًٗا 

ممددا ٜعددني إٔ ٖٓدداى تػددع١ أٚضدداع يًددٓص    داْبٗددا ا٭ٜػددط,  أٚ في , أيمددٔ اـًٝدد١, أٚ في ٚغددطٗا 

ايددٓص زاخدٌ اـًٝدد١  ٚغددٓتٓاٍٚ أؾدٗط ططٜكدد١ يتٓػدٝل   , زاخدٌ اـًٝد١ ٜددتِ تٓػدٝكٗا بعددس٠ أغدايٝب    

 ٚشيو نايتايٞ:

 سسز اـ١ًٝ أٚ فُٛع١ اـ٬ٜا أٚ اؾسٍٚ المطاز تٓػٝل َٛقع ايٓص فٝٗا. .1

ْكط ع٢ً ايتٓػٝل ايصٟ تطغب إٔ ٜعٗط ااشا٠, قَٔ تبٜٛب ؽطٝط, ٚفي فُٛع١  .2

 ايٓص فٝ٘ َٔ ايتػع١ أٚضاع المعطٚض١.

 

 ثاْٝاً: تػٝير اتجاٙ ايٓص داخٌ اتر١ًٝ: 
أٚضدداع ٫ػدداٙ ايددٓص زاخددٌ اـًٝدد١, ا٫ػدداٙ ا٭فكددٞ َددٔ ايددُٝين أٚ ايٝػدداض          ٖٓدداى ث٬ثدد١  

ٚا٫ػداٙ ايعُدٛزٟ َددٔ أغدفٌ إلى أعًدد٢, ٚا٫ػداٙ ايعُدٛزٟ َددٔ أعًد٢ إلى أغددفٌ, ٚيتػدٝير اػدداٙ        

 ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ قِ بايتايٞ:

 سسز اـ١ًٝ أٚ فُٛع١ اـ٬ٜا أٚ اؾسٍٚ المطاز تٓػٝل اػاٙ ايٓص فٝٗا. .1

في فُٛع١ قاشا٠ سٝح ايٓكط٠ ا٭ٚلى غتػير  ضَع تػٝير اػاٙ ايٓص  اْكط ع٢ً .2

نُا في اـ١ًٝ ايجا١ْٝ, ٚايٓكط٠ ايجا١ْٝ غتػير ( َٔ أغفٌ إلى أع٢ً)ؾهٌ ايٓص 

ٚايٓكط٠ ايجايج١ غتعٝس , نُا في اـ١ًٝ ايجايج١ (أغفٌ َٔ أع٢ً إلى)ؾهٌ ايٓص 

 نُا في اـ١ًٝ ا٭ٚلى.)يٛضع٘ ايعازٟ( ؾهٌ ايٓص 
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 إجسا٤ عًُٝات حطاب١ٝ بطٝط١ ع٢ً خلاٜا اتددٍٚ: 

تٛدددس المتٛغددط اؿػددابٞ يبٝاْددات قددسز٠ في    فُٛعدد١ أضقدداّ أٚ   قددس ؼتدداز إلى إٔ ػُددع  

 اؾسٍٚ ٚلإدطا٤ شيو ْكّٛ بايتايٞ:

 ضع الم٪ؾط في المهإ ايصٟ تطٜس إٔ ٜعٗط ايٓاتر فٝ٘. .1

 
 أْكط ع٢ً ضَع ايصٝػ١ , افتح تبٜٛب ؽطٝط َٚٔ فُٛع١ بٝاْات .2

        
ًٜٝٗا َهإ , نصٝػ١ SUMٜعٗط َطبع سٛاض صٝػ١ ٚغايباً ٜكترح زاي١ اؾُع  .3

( أٚ ABOVEايبٝاْات ايتي يجطٟ عًٝٗا ايع١ًُٝ َجٌ ايبٝاْات ا٭ع٢ً َٔ اـ١ًٝ )

أْكط (, LEFT( أٚ ايبٝاْات ايتي ٜػاض اـ١ًٝ )RIGHTايبٝاْات ايتي يمين اـ١ًٝ )

 .يٝتِ جمع ا٭ضقاّ ع٢ً َٛافل

 

 

من اًلائمة اًتي  AVERAGEيمىٌم أ ن تخخار الدالة اًتي حرغبها غير الدؽ مثي دالة المخوسط الحسابي 

وؾيدما تخخار الدالة س خؼِر في خاهة اًعيغة، حدد مكان ، ثؼِر ؾيد اًيلر ؿلى اًسِم يسار خاهة ًعق الدالة

حراء اًـمَية ؿَيها في الجدول )  ( ثم أ هلر موافق.LEFT( أ و )RIGHT( أ و )ABOVEاًبيانات اًتي حريد ا 

 

لاختٝاز تٓطٝل زقُٞ 

 تسدد َجٌ: 

اضاف١ فاص١ً 

عػس١ٜ أٚ ْطب١ 

 ١ٜٛ٦َ 

ايصٝػ١ ايتي ٜتِ 

 تٓفٝرٖا

لاختٝاز داي١ َٔ 

 ايكا١ُ٥ 
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 .دسٍٚ ٚتٓػٝك٘إزضاز ايتدزٜب الأٍٚ : 

 .إزضاز دسٍٚ ٚتٓػٝك٘ايتدزٜب ايجاْٞ: 

 إزضاز دسٍٚ ٚتٓػٝك٘.ايتدزٜب ايجايح: 

 
 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿفاظ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ سصف أٚ تعسٌٜ. .1

 اؿفاظ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َؿطٚبات. .2

يًتأنددس َددٔ خًٖٛددا َددٔ   فشددص أٟ ٚغددا٥ط ؽددعٜٔ قبددٌ اغددتدساَٗا عًدد٢ اؾٗدداظ      .3

 ايفيرٚغات.
عددسّ فصددٌ أٚ إعدداز٠ تٛصددٌٝ اؾٗدداظ أٚ أٟ َددٔ ًَشكاتدد٘ بددسٕٚ إؾددعاض المددسضب بددصيو    .4

 َػبكاً.
 إعاز٠ يٛس١ المفاتٝح ٚايفأض٠ ٚايهطغٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ. .5
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 إدزاج جدٍٚ ٚتٓطٝك٘ايتدزٜب الأٍٚ : 

 عسز المعا٬َت في ؾطن١ قُس َٚادس ايتطا١َٝٓ

 المعا٬َت ايٛاضز٠  المعا٬َت ايصازض٠ ايػٓٛات
 با٭يف ايتطٛض با٭يف 

1429 24399 45.9 24016 
1430 18893 35.6 15494 
1431 45354 85.4 16617 
1432 15607 29.4 12263 
1433 16829 31.7 16358 

 ٚالمطًٛب:

 أزضز أٚ أضغِ اؾسٍٚ ايػابل. .1

 أزخٌ بٝاْات اؾسٍٚ. .2
 ٚغط عٓٛإ اؾسٍٚ ْٚػك٘ بؿهٌ دصاب ٚممٝع ٚسػب َا تطاٙ. .3
 اختر سذِ ْٚٛع اـط  ايصٟ تطاٙ َٓاغباً. .4
 بايبٝاْات ايتاي١ٝ:أزضز عُٛز ٜػاض ايعُٛز ا٭خير  .5

 
 ايتطٛض

18.0 
11.6 
12.4 

9.2 
12.2 

 أزضز صف أغفٌ ايصف ا٭خير بايبٝاْات ايتاي١ٝ: .6

1434 99845 18.8 15061 11.3 
 ٚغط ايعٓاٜٚٔ في اؾسٍٚ قاشا٠ يًٛغط )تٛغٝط أفكٞ ٚعُٛزٟ( .7

 ٚغط بٝاْات ايعُٛز ا٭ٍٚ. .8
ا٭ٚلى )ايػٓٛات( ٚاـ١ًٝ ايتي أغفٌ اغتدسّ المُشا٠ لمػح اـط ايفاصٌ بين اـ١ًٝ  .9

 َٓٗا.
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 ازَر خ١ًٝ ايتطٛض في ايعُٛز ايجايح ٚفي ايعُٛز اـاَؼ َع اـ١ًٝ ايتي تعًٖٛا.  .10
 بًٕٛ ضَازٟ. 1429ظًٌ صف غ١ٓ   .11

 بًٕٛ أظضم فاتح. 1431ظًٌ صف غ١ٓ   .12
( يبٝاْات ايعُٛز ايجاْٞ SUMأزضز صف أغفٌ ايصف ا٭خير ٚقِ باؾُع ايتًكا٥ٞ )  .13

( يبٝاْات ايعُٛز ايجايح AVERAGEٚيبٝاْات ايعُٛز ايطابع ٚالمتٛغط اؿػابٞ )

 ٚبٝاْات ايعُٛز اـاَؼ

     المجُٛع/المتٛغط 
 سسز اؾسٍٚ َٔ اـاضز غطين ٚ بك١ٝ اؾسٍٚ سػب َا تطاٙ ٚبؿهٌ دصاب ٚممٝع. .14
اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ ايتسضٜب ا٭ٍٚ  .15

 .3ز اـاَػ١في ايٛسس٠ 
 أغًل ايٛثٝك١. .16

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ٚالأدٚات:  ايعدد

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 Enterأنتب عٓٛإ اؾسٍٚ ثِ أضػط ع٢ً َفتاح ا٫زخاٍ  .2
( 4دسٍٚ ٚسسز عسز ا٭عُس٠ بد) فُٛع١افتح تبٜٛب إزضاز َٚٓ٘ أْكط ع٢ً دسٍٚ في  .3

 (.7ٚايصفٛف بد)
 أنتب بٝاْات اؾسٍٚ. .4
ٚأختر , إشٖب إلى فُٛع١ خط, ظًٌ عٓٛإ اؾسٍٚ َٚٔ تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ   .5

, َٚٔ يٕٛ َٓاغب يًدط, ثِ اختر سذِ خط َٓاغب, ثِ أختر ْٛع خط َٓاغب

 .أْكط ع٢ً تٛغٝط فُٛع١ فكط٠
 ضع الم٪ؾط في أٟ خ١ًٝ َٔ خ٬ٜا ايعُٛز ا٭خير َٔ ايٝػاض. .6
 َٚٔ فُٛع١ صفٛف ٚأعُس٠ أْكط ع٢ً إزضاز يًٝػاض., افتح تبٜٛب ؽطٝط .7
 أنتب بٝاْات ايعُٛز ايصٟ قُت بإزضاد٘.  .8
 ضع الم٪ؾط في أٟ خ١ًٝ َٔ خ٬ٜا ايصف ا٭خير َٔ ا٭غفٌ. .9

 صفٛف ٚأعُس٠ أْكط ع٢ً إزضاز ٭غفٌ. َٚٔ فُٛع١, افتح تبٜٛب ؽطٝط  .10
 أنتب بٝاْات ايصف ايصٟ قُت بإزضاد٘.  .11
 ايعاٖط في أع٢ً اؾسٍٚ. ظًٌ اؾسٍٚ بايٓكط ع٢ً ضَع ايتشهِ في اؾسٍٚ   .12
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ٚأختر سذِ اـط المٓاغب, , إشٖب إلى فُٛع١ خط, َٔ تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .13

 ثِ أختر ْٛع خط َٓاغب.
 ايجاْٞ )صف ايعٓاٜٚٔ(.ظًٌ ايصف ا٭ٍٚ ٚايصف  .14
 َٚٔ فُٛع١ قاشا٠ أْكط ع٢ً ضَع قاشا٠ يًٛغط., افتح تبٜٛب ؽطٝط  .15
 ظًٌ ايعُٛز ا٭ٍٚ.  .16
 َٚٔ فُٛع١ فكط٠ أْكط ع٢ً ضَع تٛغٝط., َٔ تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ  .17
َٔ تبٜٛب تصُِٝ )٫بس ٚإٔ ٜهٕٛ َ٪ؾط ايفاض٠ في أٟ دع٤ َٔ اؾسٍٚ ست٢ ٜعٗط   .18

 ٚأْكط ع٢ً ضَع المُشا٠., ب إلى فُٛع١ ضغِ سسٚزٖصا ايتبٜٛب( أشٖ
 أْكط ع٢ً اـط ايفاصٌ بين اـ١ًٝ ا٭ٚلى )ايػٓٛات( ٚاـ١ًٝ ايتي أغفٌ َٓٗا.  .19
 ظًٌ اـ١ًٝ ايعًٝا في ايعُٛز ايجايح َع اـ١ًٝ ايتي تًٝٗا )ايتطٛض(  .20
 َٚٔ فُٛع١ زَر أْكط ع٢ً زَر اـ٬ٜا.افتح تبٜٛب ؽطٝط,   .21
 عًٝا في ايعُٛز اـاَؼ َع اـ١ًٝ ايتي تًٝٗا )ايتطٛض(ظًٌ اـ١ًٝ اي  .22
 َٚٔ فُٛع١ زَر أْكط ع٢ً زَر اـ٬ٜا., افتح تبٜٛب ؽطٝط  .23
  1429ظًٌ صف   .24
أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير ظٛاض ضَع , َٚٔ فُٛع١ أنماط اؾسٚاٍ, َٔ تبٜٛب تصُِٝ  .25

 ثِ أختر زضد١ َتٛغط١ َٔ ايًٕٛ ايطَازٟ., ايتعًٌٝ
 1431ظًٌ صف   .26
أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير ظٛاض ضَع , َٚٔ فُٛع١ أنماط اؾسٚاٍ, َٔ تبٜٛب تصُِٝ  .27

 ثِ أختر زضد١ َتٛغط١ َٔ ايًٕٛ ا٭ظضم., ايتعًٌٝ
 ضع الم٪ؾط في أٟ خ١ًٝ َٔ خ٬ٜا ايصف ا٭خير َٔ ا٭غفٌ.  .28
 افتح تبٜٛب ؽطٝط, َٚٔ فُٛع١ صفٛف ٚأعُس٠ أْكط ع٢ً إزضاز ٭غفٌ.  .29
 (.المجُٛع/المتٛغط)أنتب في اـ١ًٝ ا٭ٚلى َٔ ايصف ا٭خير جم١ً   .30
 ضع الم٪ؾط في اـ١ًٝ ايجا١ْٝ َٔ ايصف ا٭خير.  .31
 أْكط ع٢ً ضَع ايصٝػ١., َٚٔ فُٛع١ بٝاْات, افتح تبٜٛب ؽطٝط  .32
 ثِ أْكط َٛافل. SUM (ABOVE)تأنس إٔ ايصٝػ١ المهتٛب١   .33
 ضع الم٪ؾط في اـ١ًٝ ايطابع١ َٔ ايصف ا٭خير.  .34
 أْكط ع٢ً ضَع ايصٝػ١., َٚٔ فُٛع١ بٝاْات, افتح تبٜٛب ؽطٝط  .35
 ثِ أْكط َٛافل. SUM (ABOVE)تأنس إٔ ايصٝػ١ المهتٛب١   .36
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 ضع الم٪ؾط في اـ١ًٝ ايجايج١ َٔ ايصف ا٭خير.  .37
 ايصٝػ١.َٚٔ فُٛع١ بٝاْات أْكط ع٢ً ضَع , افتح تبٜٛب ؽطٝط  .38
ٚأنتب بس٫ً َٓٗا  SUM (ABOVE)في ايصٝػ١ المهتٛب١  SUMقِ بإيػا٤ ن١ًُ   .39

 ثِ أْكط َٛافل. AVERAGEن١ًُ 
 ضع الم٪ؾط في اـ١ًٝ اـاَػ١ َٔ ايصف ا٭خير.  .40
 أْكط ع٢ً ضَع ايصٝػ١., َٚٔ فُٛع١ بٝاْاتافتح تبٜٛب ؽطٝط,   .41
 قِ بإيػا٤ ايصٝػ١ المهتٛب١  .42
ٚتأنس إٔ ع١َ٬ = تػبكٗا ٚأنتب  AVERAGEاختر َٔ يصل ايساي١ زاي١ المتٛغط   .43

 ثِ أْكط َٛافل. (ABOVE)بين ايكٛغين 
 ايعاٖط في أع٢ً اؾسٍٚ. ظًٌ اؾسٍٚ بايٓكط ع٢ً ضَع ايتشهِ في اؾسٍٚ   .44
أْكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير ظٛاض ضَع , َٚٔ فُٛع١ أنماط اؾسٚاٍ, َٔ تبٜٛب تصُِٝ  .45

 َٚٔ ايكا١ُ٥ اختر سسٚز ٚتعًٌٝ., سسٚز
, َٔ َطبع سٛاض سسٚز ٚتعًٌٝ, اختر َٔ ايُٓط خط َعزٚز, َٚٔ ا٫عساز ؾبه١  .46

ٚتعٜس َٔ سذِ اـط, ٚعٓسَا تٓتٗٞ َٔ ايتٓػٝل أْكط , ٚيمهٓو إٔ ؽتاض يٕٛ يًدط

 َٛافل.
إشٖب إلى َهإ , َٚٔ َطبع سفغ باغِ ثِ اختر ا٭َط سفغ باغِ افتح قا١ُ٥ ًَف  .47

ثِ اْكط ع٢ً  3ز اـاَػ١غ ٚأنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب ا٭ٍٚ في ايٛسس٠ اؿف

 سفغ.
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م. افتح قا١ُ٥ ًَف  .48
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 إدزاج جدٍٚ ٚتٓطٝك٘ايتدزٜب ايجاْٞ : 

 قِ بإزضاز ٚتٓػٝل اؾسٍٚ ايتايٞ بأٟ أغًٛب تطاٙ َٓاغباً.ايٓػاط المطًٛب: 

Hrs. Quantity Hrs. Quantity Hrs. Quantity 

12 125 10 12 4 8 
12 45 11 15 15 80 
8 45 8 96 8 52 
7 88 8 36 14 45 
13 56 12 93 6 53 

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 تٛجٝٗات عا١َ ترطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

  أعُس٠ (. 6صفٛف ٚ  6أزضز دسٍٚ بد)  .2
 .Times New Romanْٚٛع اـط  14انتب بٝاْات اؾسٍٚ غط  .3
 غير اػاٙ ايٓص في ايصف ا٭ٍٚ نا٬ًَ عٝح ٜهٕٛ َٔ ا٭ع٢ً يٮغفٌ .4
 ٚظع ا٭عُس٠ بؿهٌ َتػاٟٚ. .5
 Quantity بًٕٛ كتًف ٚخ٬ٜا ايهُٝات 20ا٭قٌ َٔ  Quantity يٕٛ خ٬ٜا ايهُٝات .6

 بًٕٛ آخط. 100ا٭نجط َٔ 
 بًٕٛ كتًف. .Hrs َٝع أعُس٠ ايػاعات .7
 سسز اؾسٍٚ َٔ اـاضز بإطاض َٓاغب  . .8
 أزضز صف في أغفٌ اؾسٍٚ ثِ ازَر خ٬ٜاٙ في خ١ًٝ ٚاسس٠. .9

 اقػِ ايصف ا٭خير ايصٟ قُت بسف٘ إلى خًٝتين. .10
 انتب اسمو في اسس٣ اـ٬ٜا في ايصف ا٭خير َٓػكاً بؿهٌ دصاب. .11
 أنتب في اـ١ًٝ ا٭خط٣ تاضٜذ ايّٝٛ. .12
اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ ايتسضٜب ايجاْٞ  .13

 .3ز اـاَػ١في ايٛسس٠ 
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 إدزاج جدٍٚ ٚتٓطٝك٘ايتدزٜب ايجايح : 

 قِ بإزضاز ٚتٓػٝل اؾسٍٚ ايتايٞ بأٟ أغًٛب تطاٙ َٓاغباً.ايٓػاط المطًٛب: 

JOP ANALYSIS 

Name: ……………………………………….. Male  2 
Female 3 

Mon. Tues. Wed. Thurs. Fri. 

H
rs

.
 Q
ua

nt
ity

 

H
rs

.
 Q
ua

nt
ity

 

H
rs

.
 Q
ua

nt
ity

 

H
rs

.
 Q
ua

nt
ity

 

H
rs

.
 Q
ua

nt
ity

 

12 125 10 14 8 10 4 12 4 8 
7 88 8 89 7 23 5 36 14 45 
13 56 12 58 10 33 14 93 6 53 

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 تٛجٝٗات عا١َ ترطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

ٚأغًٛبو اـاص في تٓػٝل اؾسٍٚ سػب َا تطاٙ َٓاغباً لإظٗاض  وأغتدسّ َٗاضات .2

 اؾسٍٚ بؿهٌ دصاب ٚممٝع.

اسفغ ايتسضٜب في ٚغ١ًٝ ايتدعٜٔ المٓاغب١ ايتي يحسزٖا يو المسضب باغِ ايتسضٜب  .3

   .3ز اـاَػ١ايجايح في ايٛسس٠ 
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 المتدزبٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ 
بعددس ا٫ْتٗددا٤ َددٔ ايتددسضٜب عًدد٢ ايتعاَددٌ َددع اؾددسٍٚ , قددِٝ ْفػددو ٚقددسضاتو بٛاغدددددط١        

( إنُاٍ ٖصا ايتكِٝٝ ايصاتٞ بعس نٌ عٓصط َٔ ايعٓاصط المصنٛض٠, ٚشيو بٛضع عددددد١َ٬ )

أَداّ َػدت٣ٛ ا٭زا٤ ايدصٟ أتكٓتدد٘, ٚفي سايد١ عدسّ قابًٝد١ المُٗدد١ يًتطبٝدل ضدع ايع٬َد١ في اـاْدد١          

 اـاص١ بصيو.  
 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: ايتعاٌَ َع اتدداٍٚ

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     دسٍٚإزضاز   1
     ضغِ دسٍٚ  2
     ايتفطق١ بين اـ١ًٝ ٚايصف ٚايعُٛز ٚاؾسٍٚ  3
     َػح خط في اؾسٍٚ  4
     ؼسٜس ) خ١ًٝ , صف , عُٛز , دسٍٚ (  5
     ؼطٜو اؾسٍٚ  6
     إزضاز صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا  7
     سصف دسٍٚ أٚ صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا  8
     زَر اـ٬ٜا  9
     اـ٬ٜاتكػِٝ   10
     تطٝٝل ٚتٛغٝع ا٭عُس٠ ٚايصفٛف ٚاـ٬ٜا  11
     تٛظٜع ا٭عُس٠ أٚ ايصفٛف بؿهٌ َتػاٟٚ  12
     تٓػٝل سسٚز اؾسٍٚ  13
     تًٜٛٔ خ٬ٜا اؾسٍٚ  14
     تػٝير َٛقع ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ  15
     تػٝير اػاٙ ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ  16
     اؾسٍٚإدطا٤ عًُٝات سػاب١ٝ بػٝط١ ع٢ً خ٬ٜا   17

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المصنٛض٠ إلى زضد١ الإتكإ ايهًٞ أٚ أْٗا 

غير قاب١ً يًتطبٝل, ٚفي ساي١ ٚدٛز َفطز٠ في ايكا٥ُد١ "٫" أٚ "دع٥ٝدا" فٝذدب إعداز٠ ايتدسضب عًد٢       

 ٖصا ايٓؿاط َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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المتدزبنمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤  

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
 ....................................ايتاضٜذ :  اغِ المتسضب : .................................................................               

 ضقِ المتسضب  : .................................................................              
   4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :    ......   ......   ......   ......    
 ْكاط 10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿس ا٭ع٢ً: َا ٜعازٍ      % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿس ا٭ز٢ْ: َا ٜعازٍ 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 
     إزضاز دسٍٚ  1
     ضغِ دسٍٚ  2
     ايتفطق١ بين اـ١ًٝ ٚايصف ٚايعُٛز ٚاؾسٍٚ  3
     َػح خط في اؾسٍٚ  4
     ؼسٜس ) خ١ًٝ , صف , عُٛز , دسٍٚ (  5
     ؼطٜو اؾسٍٚ  6
     إزضاز صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا  7
     سصف دسٍٚ أٚ صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا  8
     زَر اـ٬ٜا  9
     تكػِٝ اـ٬ٜا  10
     تطٝٝل ٚتٛغٝع ا٭عُس٠ ٚايصفٛف ٚاـ٬ٜا  11
     تٛظٜع ا٭عُس٠ أٚ ايصفٛف بؿهٌ َتػاٟٚ  12
     تٓػٝل سسٚز اؾسٍٚ  13
     تًٜٛٔ خ٬ٜا اؾسٍٚ  14
     تػٝير َٛقع ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ  15
     تػٝير اػاٙ ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ  16
     إدطا٤ عًُٝات سػاب١ٝ بػٝط١ ع٢ً خ٬ٜا اؾسٍٚ  17

     المجُٛع
 ًَشٛظات:   

.............................................................................................................................   

 تٛقٝع المسضب: .............................
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 ايتسقٝل الإ٥٬َٞ ٚتطقِٝ ايفكطات

ايٓصٛص َعاتد١: ايجايحَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ ايطادض١   
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 ايتدقٝل الإَلا٥ٞ ٚتسقِٝ ايفكسات : ايطادض١ايٛحد٠  

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

تٗسف ٖصٙ ايٛسس٠ إلى تسضٜبو ع٢ً َٗداضات تدسقٝل   

ايٓصدددٛص إ٥٬َٝددداً ٚمٜٛددداً ٚتدددطقِٝ ايفكدددطات في   

  ايتفص١ًٝٝ: الأٖداف

 ٜتٛقع َٓو بعس إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٖصٙ ايٛسس٠ إٔ تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:

 تسقٝل ايٓص إ٥٬َٝاً. .1

 تسقٝل ايٓص مٜٛاً. .2
 تطقِٝ فكطات في ايٓص ٜسٜٚاً.  .3
 تطقِٝ فكطات في ايٓص آيٝاً.   .4

 .١تسضٜب١ٝ غاع: ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠ بالمتٛقع يًتدزٜ ايٛقت

 ايٛضا٥ٌ المطاعد٠:  

 ايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛسس٠.ٚ ايتعًُٝات .1
 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘. .2
 َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب. .3
 ساغب َٓاغب. َهتب .4
. Data Show  دٗاظ عطض ايبٝاْاتأٚ  ايتع١ًُٝٝ ايؿبه١ .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 غ١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ يٛس١ المفاتٝح. .1

 اغتعسازى ايبسْٞ ٚسطٛضى ايصٖني. .2
 ايػابك١. اتإتكإ َٗاضات ايٛسس .3

 ايٛسس٠ ا٭ٚلى: تؿػٌٝ بطْاَر َعالج ايٓصٛص.  •
 .ايجا١ْٝ: إزخاٍ ايٓصٛص ٚايتعاٌَ َع المًفايٛسس٠  •

 ؼطٜط ايٓصٛص.: ايجايج١ايٛسس٠  •

 تٓػٝل ايٓصٛص:  ايطابع١ايٛسس٠  •

 .ايتعاٌَ َع اؾساٍٚ:  اـاَػ١ايٛسس٠  •
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 ايتدقٝل الإَلا٥ٞ:

بتسقٝل المػتٓس َٔ ا٭خطا٤ الإ١ٝ٥٬َ ٚايٓش١ٜٛ تًكا٥ٝاً أثٓا٤ ٜكّٛ بطْاَر َعالج ايٓصٛص 

ٚيمهٔ  ايهتاب١, ٜٚعٗط ضَع ايتسقٝل الإ٥٬َٞ ع٢ً ؾطٜط المعًَٛات 

بايٓكط ع٢ً ؾطٜط المعًَٛات بعض ايفاض٠ ا٭يمٔ ضَع ايتسقٝل الإ٥٬َٞ إٕ لم ٜهٔ ظاٖطاً  اظٗاض

 :َٔ ايكا١ُ٥)تفعًٝ٘( ثِ اختٝاضٙ 

 
 ايبرْاَر بٛضع:ٜٚكّٛ 

  ٞفي ايؿهٌ ايتايٞ: ْٚٛع١ن١ًُ  َجٌخط أحمط َتعطز ؼت ايه١ًُ يًدطأ الإ٥٬َ 

  في  إدخاٍخط أخطط َتعطز ؼت ايه١ًُ يًدطأ ايٓشٟٛ أٚ ايًػٟٛ َجٌ ن١ًُ

 ايؿهٌ ايتايٞ:
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 ٚيتصشٝح اـطأ الإ٥٬َٞ في المػتٓس قِ باٯتٞ:

 ٜعٗط ؼتٗا خط ٚتطٜس تصشٝٗا.أْكط بعض ايفاض٠ ا٭يمٔ ع٢ً ايه١ًُ ايتي  .1

إٕ ناْت ايه١ًُ َٔ ضُٓٗا فأختر , تعٗط قا١ُ٥ تؿٌُ ع٢ً تصشٝشات َكترس١ .2

ايه١ًُ ايصشٝش١ ٚغٛف ٜكّٛ ايبرْاَر باغتبساٍ ايه١ًُ ايتي ؼتٗا خط بتًو 

 ايه١ًُ ايتي قُت باختٝاضٖا.

 
عٔ ططٜل  يمهٓو ا٫ْتكاٍ َٔ تًو ايكا١ُ٥ إلى ايتصشٝح ايتًكا٥ٞ يهاٌَ المػتٓس .3

, أٚ ادطا٤ تسقٝل إ٥٬َٞ يهاٌَ المػتٓس َٔ تبٜٛب َطادع١, اختٝاض تسقٝل إ٥٬َٞ

 َٚٔ فُٛع١ تسقٝل, اْكط ع٢ً تسقٝل إ٥٬َٞ ٚتسقٝل مٟٛ 

 
 ايتايٞ: َطبع سٛاض الإ٤٬َفٝعٗط يو  .4

 
في َطبع ا٭حمط ٚنُا ت٬سغ فإٕ ايه١ًُ اـاط١٦ تعٗط َع١ًً في ايٓص ٚ بايًٕٛ 

 يتصشٝح اـطأ. خٝاضات َكترس١ َٔ ايبرْاَراؿٛاض ٜٚعٗط ؼتٗا قا١ُ٥ 
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ٚعٓسٖا " تػٝير"ثِ اختر  "الاقتراحات"اختر ايه١ًُ ايصشٝش١ َٔ قا١ُ٥ ايتصشٝح  .5

غٝكّٛ ايبرْاَر بتػٝير ايه١ًُ اـاط١٦ بايه١ًُ ايصشٝش١ المحسز٠ أَا اـٝاضات 

 ا٭خط٣ فتعني اٯتٞ:

 

تطى اـطأ المُٝع بسٕٚ تػٝير ٚايبشح عٔ اـطأ الإ٥٬َٞ ايتايٞ ٜٚتػير  ٚاحد٠ :ايتجاٌٖ َس٠ 

ع٢ً اعتباض أْو تكّٛ  ٖصا ايعض إلى اغت٦ٓاف إشا قُت بايٓكط في المػتٓس يتشطٜط المػتٓس

 , ٚاْكط فٛم اغت٦ٓاف لمتابع١ ايتسقٝل الإ٥٬َٞ.بايتشطٜط في المػتٓس

غٝكّٛ ايبرْاَر بتذاٌٖ جمٝع ايهًُات ايتي لها ْفؼ ايتٗذ١٦ في المػتٓس ع٢ً  تجاٌٖ ايهٌ:

إعتباض أْٗا ن١ًُ صشٝش١ ٚتطى نٌ َج٬ٝت اـطأ المُٝع بسٕٚ تػٝير خ٬ٍ المػتٓس 

 َٚتابع١ تسقٝل المػتٓس. 

ٜعني أْو تطغب في إضاف١ ايه١ًُ إلى قاَٛؽ ايبرْاَر ع٢ً أْٗا ن١ًُ  إضاف١ إلى ايكاَٛع:

في ايبرْاَر, ٫ٚ تكِ بإضاف١ أٟ ؾ٤ٞ إلى ايكاَٛؽ إ٫ إٕ  ١ لم ٜػبل ٚإٔ أزضدتصشٝش

 .نٓت َتأنساً َٔ صشت٘

في َطبع ا٫قتراسات,أٚ سطض ايٓص ايه١ًُ أٚ اؾ١ًُ المحسز٠ اْكط فٛم تػٝير يكبٍٛ  تػٝير:

 عٓسَا ٜهٕٛ اـطأ المحسز ٖٛ ن١ًُ َهطض٠, ٜتػير, ٚفي المطبع ٚبعسٖا اْكط فٛم تػٝير

 ٖصا ايعض إلى سصف ٖٚهصا بػٗٛي١ يمهٓو إظاي١ المجٌٝ ايجاْٞ يًه١ًُ.

 ٜعني أْو تطغب في تػٝير جمٝع ايهًُات ايتي لها ْفؼ ايتٗذ١٦ في المػتٓس. تػٝير ايهٌ:

إضاف١ ا٭خطا٤ الإ١ٝ٥٬َ ٚتصشٝشٗا إلى قا١ُ٥ ايتصشٝح ايتًكا٥ٞ ٚبٗصا  تصخٝح تًكا٥ٞ:

 اً أثٓا٤ ايهتاب١.بتصشٝشٗا تًكا٥ٝ ايبرْاَرٜكّٛ 

ايؿطٚط اـاص١ َجٌ سٍٛ ايتسقٝل ٚ Wordٜفتح يو َطبع سٛاض خٝاضات ٖصا ا٭َط  خٝازات:

 ايتكٝس بُٗع٠ ا٭يف ا٫بتسا١ٝ٥ .. الخ.
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 ٚبٓفؼ ا٭غًٛب يمهٓو تعسٌٜ ا٭خطا٤ ايًػ١ٜٛ ٚايٓش١ٜٛ نايتايٞ:

 أْكط بعض ايفاض٠ ا٭يمٔ ع٢ً ايه١ًُ ايتي ٜعٗط أغفًٗا خط أخطط  .1

 تعٗط قا١ُ٥ تؿٌُ ع٢ً عسز َٔ اـٝاضات. .2

 
 اختر َٓٗا تسقٝل مٟٛ فٝعٗط َطبع اؿٛاض ايتايٞ .3

 

تطى اـطأ المُٝع بسٕٚ تػٝير ٚايبشح عٔ اـطأ ايٓشٟٛ ايتايٞ ٜٚتػير  ايتجاٌٖ َس٠ ٚاحد٠ :

ٚعٓسَا تٓتٗٞ َٔ ؼطٜط ٖصا ايعض إلى اغت٦ٓاف إشا قُت بايٓكط في المػتٓس يتشطٜط المػتٓس, 

 اْكط فٛم اغت٦ٓاف لمتابع١ ايتسقٝل ايٓشٟٛ.المػتٓس, 

 َطبع ا٫قتراسات.المكترح المحسز في اْكط فٛم تػٝير يكبٍٛ  تػٝير:

 تسقِٝ ايفكسات:

نددجيراً َددا يحتددٟٛ ايددٓص عًدد٢ فكددطات َطقُدد١, ٚشيددو يٝػددٌٗ عًدد٢ ايكدداض٨ فٗددِ َٛضددٛع     

 ع زاخٌ ايٓص.أٚ تٛضٝح تػًػٌ ا٭سساخ ٚايٛقا٥, ايٓص

ٚ٭غددطاض ايتٓػددٝل تددطقِ ايفكددطات باغددتدساّ ا٭ضقدداّ أٚ اؿددطٚف ا٭ظسٜدد١ أٚ باغددتدساّ 

   ّ نُدا يمهدٔ تٓػدٝل    , ٖٚدصا َدا ٜػد٢ُ بدد)تعساز ضقُدٞ(     َجدٌ "أ٫ًٚ",   ا٭يفاظ ايسايد١ عًد٢ أضقدا
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ؾهٌ ْكاط أٚ ضَٛظ إٕ لم ٜهٔ ٖٓاى تطابط بين ايفكطات ٚايتػدًػدٌ غدير َٗدِ   ع٢ً ايفكطات 

 ا َا ٜػدد٢ُ بد)تعساز ْكطٞ(.ٖٚص

 ٚعٓس نتاب١ ايفكطات المطق١ُ يجب َطاعا٠ اؾٛاْب ايتاي١ٝ:

تٓػٝل ايفكطات المطق١ُ يختًف عٔ تٓػٝل ايعٓاٜٚٔ أٚ ايفكطات ايعاز١ٜ ايبػٝط١ َٔ  .1

 سٝح بسا١ٜ نتاب١ ا٭ضقاّ ٚبسا١ٜ ا٭غطط زاخٌ ايفكط٠ ايٛاسس٠.

ع٢ً يمين ع١َ٬ الهاَـ ا٭يمٔ في ايفكط٠ ٜتِ ْكٌ ع١َ٬ بسا١ٜ ايفكط٠ عٝح تهٕٛ  .2

أٚ ع٢ً ٜػاض ع١َ٬ الهاَـ ا٭ٜػط في ايفكط٠ اي٬ت١ٝٓٝ, ٜٚهٕٛ ؾهٌ , ايعطب١ٝ

 المػطط٠ نُا ًٜٞ:

 
إٔ ٜبسأ ايترقِٝ يًفكط٠ َٔ بسا١ٜ الهاَـ ع٢ً إٔ ٜبسأ ايػطط ايتايٞ في ايفكط٠ عٓس  .3

 زضد١ ايهتاب١ يًفكط٠ ٚيٝؼ َٔ بسا١ٜ الهاَـ.

ٕ المػاف١ بين أغطط ايفكط٠ ايٛاسس٠ َػاف١ غططٜ٘, في سين ؽطع المػاف١ إٔ تهٛ .4

بين نٌ فكط٠ ٚايتي تًٝٗا يصٚم ايٓاغذ فكس تهٕٛ َػاف١ غططٜ٘ أٚ َػاف١ فكط١ٜ 

 صا ايتٓػٝل ؾُٝع ايفكطات. ِ اتباع ٖ)أٟ ضعف المػاف١ ايػطط١ٜ( ع٢ً إٔ ٜت
ٟٚ, ٚفُٝددا ًٜددٞ ْػددتعطض يمهددٔ تددطقِٝ ايفكددطات بؿددهٌ آيددٞ أٚ تطقُٝٗددا بؿددهٌ ٜددس  ٚ

 َطق١ُ: فكطاتايططٜكتين يهتاب١ 

 ايطسٜك١ الأٚلى: ايترقِٝ بايطسٜك١ ايٝد١ٜٚ:
ٚفي ٖصٙ ايططٜك١ تتِ نتاب١ ا٭ضقاّ ٜسٜٚاً ٚشيو باغتدساّ يٛس١ المفاتٝح َع َطاعا٠ 

 المػافات ٚشيو ٚفكاً يًكٛاعس ايتاي١ٝ:

( فٝذب نتاب١ ايطقِ ثِ 9) أقٌ َٔعسزٖا  )ايفكطات المطق١ُ( إشا ناْت ا٭ضقاّ -1

( ثِ تطى َػافتين بعس -تطى َػاف١ بعس ايطقِ ثِ نتاب١ ايؿطط١ ا٭فك١ٝ ) 

 ايؿطط١ ثِ تبسأ ايهتاب١.

فٝذب نتاب١ ايطقِ ثِ ( 9َٔ )عسزٖا أنجط  )ايفكطات المطق١ُ(إشا ناْت ا٭ضقاّ  -2

( 9ايطقِ ) ا٭قٌ َٓ٘, َٚػاف١ يٮضقاّ ا٭نبر َٔٚا٭ضقاّ ( 9طقِ )يًتطى َػافتين 

 ( ثِ تطى َػافتين بعس ايؿطط١ ثِ تبسأ ايهتاب١.-ثِ نتاب١ ايؿطط١ ا٭فك١ٝ ) 
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قس تٛاد٘ عٓس اغتدساّ ايترقِٝ ايٝسٟٚ خٝاض إٔ ايبرْاَر ٜكترح عًٝو ايترقِٝ اٯيٞ, فإٕ 

فكِ بايٓكط ع٢ً َ٪ؾط ايتٓػٝل ايتًكا٥ٞ ايصٟ ٜعٗط بكطب , نٓت تطغب في عسّ ايترقِٝ اٯيٞ

 ثِ أختر إٜكاف إْؿا٤ قٛا٥ِ شات تعساز ضقُٞ تًكا٥ٝاً.  ايترقِٝ

 

 

لا ؿادة ثفـيي الا وضاء اًخَلائي ٌَلوائم، افذح كائمة مَف، ثم أ هلر ؿلى ال مر خيارات، ومن مربؽ الحوار 

اًؼاُر أ هلر ؿلى ثدكيق ثم أ هلر ؿلى خيارات اًخعحيح اًخَلائي فيؼِر مربؽ حوار ثعحيح ثَلائي، في الجزء 

ي المربؽ اًعغير أ مام كوائم ذات  الخاص  ـ  باًخعبيق أ زياء اًىذابة في ثبويب ثًس يق ثَلائي أ زياء اًىذابة،  ف

 ثـدادات رقمية ثَلائية.

 
ٚنُا أٚضشٓا غابكاً فإٕ ع١َ٬ بسا١ٜ ايفكط٠ يجب إٔ تهٕٛ ع٢ً يمين ع١َ٬ الهاَـ 

ٚإٔ تهٕٛ  ,في ايفكط٠ اي٬ت١ٝٓٝ أٚ ع٢ً ٜػاض ع١َ٬ الهاَـ ا٭ٜػط ,ا٭يمٔ في ايفكط٠ ايعطب١ٝ

 ح تبسأ عٓسٖا ا٭غطط زاخٌ ايفكط٠.ع٢ً زضد١ بسا١ٜ الهاَـ سٝ

  

 

يلي ؿلامة اًِامش قم بوضؽ سِم اًفأ رة  غاًباً ما حىون ؿلامة بداية اًفلرة مذعابلة مؽ ؿلامة اًِامش وً

ػِور خط مذلعؽ، اسحب  ؿلى ؿلامة اًِامش ثم اضغط ؿلى زر اًفأ رة ال يسر مؽ الاس تمرار وس خلاحغ

لى الدرخة اًتي حريد أ ن ثبدأ  ؾيدُا نخابة  لى اٍيمين ٌَفلرة اًلاثيًية، ا  لى اًيسار ٌَفلرة اًـربية، و ا  اًفأ رة ا 

 ال سعر داخي اًفلرة، ثم حرر اًفأ رة وس خجد أ ن ؿلامة اًِامش كد اهخلَت في المكان الجديد.
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 ايطسٜك١ ايجا١ْٝ: ايترقِٝ بايطسٜك١ الآي١ٝ:

يًُػتدسّ خٝاض تطقِٝ ايفكطات زاخٌ ايٓص آيٝاً ٚشيو عٔ   ٝح بطْاَر َعالج ايٓصٛصٜت

 ططٜل فُٛع١ فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ.

 
 َٚٔ خ٬ٍ ٖصٙ المجُٛع١ ٖٓاى ث٬ث١ أْٛع َٔ أغايٝب ايترقِٝ ٖٞ: تعساز ْكطٞ 

 ٚقا١ُ٥ َتعسز٠ المػتٜٛات   ٚتطقِٝ 

ايفكطات غٛا٤ نإ شيو تعساز ْكطٞ أٚ تطقِٝ, َا عًٝو غ٣ٛ ٚعٓسَا تطغب في تطقِٝ 

ٚغٝكّٛ ايبرْاَر تًكا٥ٝاً بايبس٤ بايتعساز أٚ ايترقِٝ, , ايٓكط ع٢ً ضَع ايتعساز ايصٟ تطغب٘

َطتين في يٛس١ المفاتٝح ٚعٓسَا تطغب ا٫ْتٗا٤ َٔ ايترقِٝ َا عًٝو غ٣ٛ ضػط َفتاح الإزخاٍ 

ايتعساز )إظاي١ ايتٓؿٝط(, َٔ فُٛع١ فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١  , أٚ ايٓكط ع٢ً أٜك١َْٛتتايٝتين

 ايط٥ٝػ١ٝ.

ثِ , نُا يمهٔ تطبٝل ايتعساز ايٓكطٞ أٚ ايطقُٞ ع٢ً قا١ُ٥ َهتٛب١ ٚشيو بتعًًٝٗا

 يٓكط ع٢ً ضَع ايتعساز ايصٟ تطغب٘, فٝتِ تطبٝل ايتعساز ع٢ً تًو المجُٛع١. ا

        

فٝػتدسّ عٓس ايعٌُ ع٢ً أْٛاع َٔ ايٓصٛص تهٕٛ , أَا ايترقِٝ َتعسز المػتٜٛات

ٜٚتِ تفطٜعات ايفكطات فٝٗا َتعسز٠ المػتٜٛات عٝح إٔ بعطٗا دع٤ َٔ ايبعض اٯخط, 

٫ْتكاٍ َٔ َػت٣ٛ إلى المػت٣ٛ ايجاْٞ َٔ ايتعساز بايٓكط ع٢ً ع٬َتي إْكاص المػاف١ ايباز١٥ ا
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عٓس بسا١ٜ  Tabبإٔ تٓكط ع٢ً َفتاح  ٚ عٔ ططٜل يٛس١ المفاتٝحأ ٚظٜاز٠ المػاف١ ايباز١٥

َع َفتاح  Shiftايفكط٠, ٚعٓسَا تطٜس ايطدٛع إلى المػت٣ٛ ايػابل ي٘ أْكط ع٢ً َفتاسٞ ايعايٞ 

Tab   

يٝتِ ٚلمعٜس َٔ ايتٓػٝل يًتعساز يمهٓو ايٓكط ع٢ً ايػِٗ ايصػير ٜػاض ع١َ٬ ايتعساز 

المتاس١, اختر َٔ بٝٓٗا ؾهٌ  قا١ُ٥ َٔ أؾهاٍ ايتعساز ايٓكطٞ ٚ خٝاضات ايترقِٝعطض 

ايترقِٝ ايصٟ تطٜس إٔ تهٕٛ عًٝ٘ فكطات ايٓص ايصٟ ؼطضٙ غٛا٤ تطقِٝ بٛاغط١ ا٭ضقاّ 

 , َتبٛع١ بؿطط١ أفك١ٝ أّ ٫:اؿػاب١ٝ أٚ اؿطٚف الهذا١ٝ٥ بأقٛاؽ أٚ بسٕٚ أقٛاؽ

 

 

 

, أٚ ايكا١ُ٥ ايػابك١ٚفي نجير َٔ ا٭سٝإ ٜكّٛ ايبرْاَر بمتابع١ ايتعساز ايطقُٞ َع 

, فإٕ نٓت تطغب في ايبس٤ بايترقِٝ َٔ ٜكترح َتابع١ ايتعساز ايطقُٞ َٔ ايكا١ُ٥ ايػابك١

  .دسٜس فأْكط ع٢ً ايع١َ٬ ايتي تعٗط ظاْب ايطقِ ثِ ع٢ً أعاز٠ بس٤ ايترقِٝ

 
نُا يمهٓو ايبس٤ في ايترقِٝ َٔ دسٜس في أٟ َٛضع بايٓكط ع٢ً ضقِ ايتعساز بعض ايفاض٠ 

َٔ ايكا١ُ٥ , ٚيًُتابع١ يترقِٝ المجُٛع١ ايػابك١ اْكط ع٢ً  1ا٭يمٔ ثِ اختٝاض إعاز٠ ايبس٤ عٓس 

 َتابع١ ايترقِٝ.
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 طباع١ ٚتٓطٝل ْص يحتٟٛ ع٢ً أخطا٤ إَلا١ٝ٥ َع تسقِٝ ايفكسات. ايتدزٜب الأٍٚ: 

 ١ٝ٥ َع تسقِٝ ايفكسات. طباع١ ٚتٓطٝل ْص يحتٟٛ ع٢ً أخطا٤ إَلا: ايجاْٞايتدزٜب 

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿفاظ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ سصف أٚ تعسٌٜ. .1

 اؿفاظ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َؿطٚبات. .2

فشددص أٟ ٚغددا٥ط ؽددعٜٔ قبددٌ اغددتدساَٗا عًدد٢ اؾٗدداظ يًتأنددس َددٔ خًٖٛددا َددٔ         .3

 ايفيرٚغات.
َددٔ ًَشكاتدد٘ بددسٕٚ إؾددعاض المددسضب بددصيو  عددسّ فصددٌ أٚ إعدداز٠ تٛصددٌٝ اؾٗدداظ أٚ أٟ  .4

 َػبكاً.
 إعاز٠ يٛس١ المفاتٝح ٚايفأض٠ ٚايهطغٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ. .5
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 طباع١ ٚتٓطٝل ْص يحتٟٛ ع٢ً أخطا٤ إَلا١ٝ٥ َع تسقِٝ ايفكسات. ايتدزٜب الأٍٚ: 

 قِ بطباع١ ٚتٓػٝل ايٓص ايتايٞ:

 خصا٥صٗا؟ بطاَر َعاؾ١ ايهًُات .... َا ٖٞ َٚا

 ايٓاس١َٝٚعاؾتٗا َٔ ايٓاس١ٝ  المػتٓسٜاتايبراَر ايتي تتٝح نتاب١  فُٛع١ٖٝٞ 

)نتٛغٝط  ايتٓطٝك١ٝالإ١ٝ٥٬َ )نإضاف١ ن١ًُ أٚ جم١ً أٚ تعسًٜٗا أٚ سصفٗا( َٚٔ ايٓاس١ٝ 

عٓاٜٚٔ أٚ ضبط الهٛاَـ أٚ تٓػٝل ايفكطات أٚ عٌُ اؾساٍٚ( زٕٚ اؿاد١ إلى إعاز٠ نتاب١ 

 ٠ أخط٣ لإسساخ َجٌ ٖصٙ ايتعس٬ٜت.ايٓص َط

ٚايؿطنات ٚتعسز ْؿاطاتٗا ٚفا٫ت عًُٗا ٚاتصا٫تٗا  المٗ٪غػاتَٚع ظٜاز٠ عسز 

اظزازت تبعا يصيو َطاغ٬تٗا ٚتكاضٜطٖا َٚٛازٖا المٓػٛخ١ ٚأؾهاٍ ٚتصُُٝات ٖصٙ المٛاز , 

 بايؿههٌٖا أصبشت اٯ٫ت ايهاتب١ غير ناف١ٝ يتًب١ٝ استٝادات الم٪غػات في ْػذ َٛاز

ايصٟ تطغب فٝ٘ , مما فتح المجاٍ أَاّ اغتدساّ بطاَر َعاؾ١ ايهًُات ْعطا لما تٛفطٙ ٖصٙ 

 ايبرْاَر َٔ َعاٜا َٓٗا َا ًٜٞ:

عسّ اغتدساّ ا٭ٚضام في نتاب١ المػتٓسات إ٫ في ساي١ طباع١ المػتٓس بؿهٌ  .1

 ْٗا٥ٞ.

 ٗا َكاض١ْ باٯ٫ت ايهاتب١.ق١ً ايٛقت اي٬ظّ يهتاب١ المػتٓسات ٚالمٛاز المطًٛب ْػد .2
تٓعِٝ المػتٓسات ٚايٛثا٥ل المٓػٛخ١ بٛاغط١ َجٌ ٖصٙ ايبراَر ٚفٗطغتٗا عٝح ٜػٌٗ  .3

 ايطدٛع إيٝٗا عٓس اؿاد١.
سفغ المػتٓسات المهتٛب١ لمسز ط١ًٜٛ ْػبٝاً في ؾهٌ ٚثا٥ل قس تهٕٛ َٛدٛز٠  .4

 باؾٗاظ أٚ في ٚسسات ؽعٜٔ ثا١ْٜٛ.
ايتي ٫ يمهٔ ْػدٗا بٛاغط١ اٯ٫ت ايهاتب١ تتٝح ْػذ ا٭ؾهاٍ ٚايٓصٛص  .5

 نايطغَٛات ٚا٭ؾهاٍ أٚ بعض اؾساٍٚ المعكس٠.
 تٛفير ايٛقت ٚاؾٗس ٚاغت٬ٗى ايٛضم. .6
دٛز٠ ايطباع١ يًُػتٓس ٚتعسز أْٛاع ٚأسذاّ ٚأنماط اـطٛط المػتدس١َ في  .7

 ايهتاب١ ٖٚصا َا ٫ ٜتٛافط في اٯ٫ت ايهاتب١.

 ايٓػاط المطًٛب:  

 ٖٛ عًٝ٘ با٭خطا٤ الإ١ٝ٥٬َ المُٝع٠ بايًٕٛ ا٭صفط.ص نُا أنتب ايٓ .1
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 ايٓص َٔ سٝح: اغتدسّ َٗاضاتو يتٓػٝل .2

 تٛغٝط ايعٓٛإ. •

 تٓػٝل بساٜات ايفكطات. •

 تٓػٝل المػاف١ بين ايفكطات. •

 ضبط ايٓص َٔ ايٓاسٝتين. •

 .َعاٜا ايبراَر اغتدسّ ايترقِٝ اٯيٞ يترقِٝ .3

قًد١ عدسز َفداتٝح اؿدطٚف     -8( ايفكدط٠ ايتايٝد١ "   7أضف بعس ْٗا١ٜ ايفكط٠ ضقدِ )   .4

المػتدس١َ في يٛس١ المفاتٝح َكاض١ْ بًٛس١ َفداتٝح اٯيد١ ايهاتبد١ ٚشيدو ْعدطاً ٭ٕ      

 اؿطٚف تتؿهٌ عػب َٛقعٗا َٔ ايه١ًُ  

في ايػطط ايجداْٞ يًكداَٛؽ إٕ ندإ ٜعٗدط أغدفًٗا خدط       ايتٓطٝك١ٝ أضف ن١ًُ  .5

 أحمط.
 تدسّ ايتسقٝل الإ٥٬َٞ يتصشٝح ا٭خطا٤ الإ١ٝ٥٬َ المُٝع٠ بايًٕٛ ا٭صفط.اغ .6

اسفددغ ايتددسضٜب في المهددإ ايددصٟ يحدددسزٙ يددو المددسضب باغددِ ايتدددسضٜب ا٭ٍٚ في         .7

 .3ز ايػازغ١ايٛسس٠ 

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

ايتٛغدٝط َدٔ فُٛعد١ فكدط٠ في تبٜٛدب ايصدفش١ ايط٥ٝػد١ٝ ثدِ أنتدب           أْكط ع٢ً ع١َ٬ .2

 عٓٛإ المكاٍ ثِ أْكط ع٢ً َفتاح الإزخاٍ.
ثددِ سددطى , أْكددط عًدد٢ ع٬َدد١ ضددبط َددٔ فُٛعدد١ فكددط٠ في تبٜٛددب ايصددفش١ ايط٥ٝػدد١ٝ     .3

 ع١َ٬ المػاف١ ايباز١٥ ع٢ً المػطط٠ لمػاف١ غٓتُتر.
َٚدٔ  , في تبٜٛدب ايصدفش١ ايط٥ٝػد١ٝ   أْكط ع٢ً ع١َ٬ تباعس ا٭غطط َٔ فُٛعد١ فكدط٠    .4

 ايكا١ُ٥ ايتي تعٗط أْكط ع٢ً خٝاضات تباعس ا٭غطط.
 6ْكداط قبدٌ ايدٓص ٚ     6َٔ َطبع اؿٛاض ايصٟ ٜعٗط ٚفي اؾع٤ اـاص بايتباعس سدسز    .5

 ْكاط بعسٙ ثِ أْكط ع٢ً َٛافل.
 أنتب بك١ٝ المكاٍ.  .6
قبٌ ايبس٤ في نتاب١ ايفكطات اـاص١ بايترقِٝ أْكط عًد٢ ع٬َد١ ايترقدِٝ َدٔ فُٛعد١        .7

 فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ.
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 أنتب بك١ٝ ايفكطات.  .8
 أنتب ايفكط٠ الإضاف١ٝ.  .9

أْكط ع٢ً ن١ًُ تٓػٝك١ٝ في ايػطط ايجاْٞ بعض ايفاض٠ ا٭يمٔ َٚٔ ايكا١ُ٥ أخدتر إضداف١     .10

 إلى ايكاَٛؽ.
فٝعٗدط  , قٝل إ٥٬َٞ ٚتسقٝل مٟٛ َٔ فُٛع١ تسقٝل في تبٜٛب َطادعد١ أْكط ع٢ً تس  .11

 َطبع سٛاض تسقٝل إ٥٬َٞ ٚتسقٝل مٟٛ.
أختر ايه١ًُ ايصشٝش١ ثِ أْكط ع٢ً تػٝير ٚشيدو ؾُٝدع ايهًُدات ايدتي ٜعٗدط عًٝٗدا         .12

 اـطأ.
 عٓسَا تٓتٗٞ َٔ ايتسقٝل الإ٥٬َٞ أْكط ع٢ً إغ٬م.  .13
ِ   ثدِ اخدتر ا٭َدط   افتح قا١ُ٥ ًَدف   .14 اشٖدب إلى  , َٚدٔ َطبدع سدٛاض سفدغ باغدِ      سفدغ باغد

ثدِ اْكدط    3ز ايػازغد١ َهإ اؿفغ ٚأنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب ا٭ٍٚ في ايٛسس٠ 

 ع٢ً سفغ.
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م.افتح قا١ُ٥ ًَف   .15
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 طباع١ ٚتٓطٝل ْص يحتٟٛ ع٢ً أخطا٤ إَلا١ٝ٥ َع تسقِٝ ايفكسات. : ايجاْٞايتدزٜب 

 ٚتٓػٝل ايٓص ايتايٞ:قِ بطباع١ 

 :َٔ أسازٜح ضغٍٛ الله ص٢ً الله عًٝ٘ ٚغًِٓصا٥ح اي بعض

المٝعإ, سبٝبتإ  فيفي : )نًُتإ خفٝفتإ ع٢ً ايًػإ, ثكًٝتإ تعالىشنط الله -1

 (.إلى ايطحمٔ, غبشإ الله ٚعُسٙ, غبشإ الله ايععِٝ

ٚخؿٛعٗا  ٚض٤ٖٛاايص٠٬: )َا َٔ اَط٨ َػًِ ؼططٙ ص٠٬ َهتٛب١ فٝشػٔ  -2

نبير٠, ٚشيو ايسٖط  ٜأتٚضنٛعٗا إ٫ ناْت نفاض٠ لما قبًٗا َٔ ايصْٛب َا لم 

 نً٘(.

ايٛايسٜٔ: )عٔ ابٔ َػعٛز قاٍ: غأيت ايٓا عًٝ٘ ايص٠٬ ٚايػ٬ّ أٟ ايعٌُ  بط -3 

أسب إلى الله تعالى قاٍ: ايص٠٬ ع٢ً ٚقتٗا, قًت ثِ أٟ قاٍ: بط ايٛايسٜٔ, قًت ثِ 

 ٗاز في غبٌٝ الله(.أٟ قاٍ: اؾ

 ص٢ً عًٞ ص٠٬, ص٢ً الله عًٝ٘ بٗا عؿطا(. َٔايص٠٬ ع٢ً ايٓا: ) -4

 تعًِ ايكطإٓ ٚعًُ٘(. َٔقطا٠٤ ايكطإٓ: )خيرنِ  -5

أ٫ٚ أزيهِ ع٢ً  ايػ٬ّ: )٫ تسخًٛا اؾ١ٓ ست٢ ت٪َٓٛا ٫ٚ ت٪َٓٛا ست٢ ؼابٛا, -6

 (.إشا فعًتُٛٙ ؼاببتِ أفؿٛا ايػ٬ّ بٝٓهِ ؾ٧

 .غ ايًػإ: )َٔ نإ ٜ٪َٔ بالله ٚايّٝٛ اٯخط فًٝكٌ خيرا أٚ يٝصُت(سف -7

 بايصسم فإٕ ايصسم ٜٗسٟ إلى ايبر, ٚإٕ ايبر ٜٗسٟ إلى اؾ١ٓ(.  عًٝهِايصسم: ) -8

 ايٓػاط المطًٛب:  

, ٚا٭خطددا٤ ٖددٛ عًٝدد٘ با٭خطددا٤ الإ٥٬َٝدد١ المُٝددع٠ بددايًٕٛ ا٭صددفط  أنتددب ايددٓص نُددا   .1

 .ايٓش١ٜٛ بايًٕٛ ايطَازٟ

 ايٓص   َٗاضاتو يتٓػٝل اغتدسّ .2

 .ايٓصا٥ح اٯيٞ يترقِٝ ايترقِٝاغتدسّ  .3

 اغتدسّ ايتسقٝل الإ٥٬َٞ يتصشٝح ا٭خطا٤ الإ١ٝ٥٬َ المُٝع٠ بايًٕٛ ا٭صفط. .4
 اغتدسّ ايتسقٝل ايًػٟٛ يكبٍٛ جمٝع ا٭خطا٤ ايٓش١ٜٛ المُٝع٠ بايًٕٛ ايطَازٟ. .5

في ايٛسددس٠  ايجدداْٞاسفددغ ايتددسضٜب في المهددإ ايددصٟ يحددسزٙ يددو المددسضب باغددِ ايتددسضٜب  .6

 .3ز ايػازغ١
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 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 أنتب ايٓص ٚخ٬ٍ ايهتاب١ فهِّط فُٝا تهتب٘, ٌٖٚ أْت ًَتعّ ب٘ في سٝاتو. .2
 الله عًٝ٘ ٚغًِ َٔ فُٛع١ ايطَٛظ.أزضز ضَع ص٢ً  .3
 .اضبط ايٓص َٔ ع١َ٬ ضبط َٔ فُٛع١ فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ .4
أْكط ع٢ً ع١َ٬ تباعس ا٭غطط َٔ فُٛعد١ فكدط٠ في تبٜٛدب ايصدفش١ ايط٥ٝػد١ٝ, َٚدٔ        .5

َدٔ َطبدع اؿدٛاض ايدصٟ ٜعٗدط      ٚايكا١ُ٥ ايتي تعٗدط أْكدط عًد٢ خٝداضات تباعدس ا٭غدطط,       

ْكدداط بعددسٙ ثددِ أْكددط عًدد٢    6ْكدداط قبددٌ ايددٓص ٚ   6اص بايتباعددس سددسز  ٚفي اؾددع٤ اـدد 

 َٛافل.
قبٌ ايبس٤ في نتاب١ ايفكطات اـاص١ بدايترقِٝ أْكدط عًد٢ ع٬َد١ ايترقدِٝ َدٔ فُٛعد١         .6

 فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ.
 أنتب بك١ٝ ايفكطات. .7
َطادعد١, فٝعٗدط   أْكط ع٢ً تسقٝل إ٥٬َٞ ٚتسقٝل مٟٛ َٔ فُٛع١ تدسقٝل في تبٜٛدب    .8

 َطبع سٛاض تسقٝل إ٥٬َٞ ٚتسقٝل مٟٛ.
أختر ايه١ًُ ايصشٝش١ ثِ أْكط ع٢ً تػٝير ٚشيدو ؾُٝدع ايهًُدات ايدتي ٜعٗدط عًٝٗدا         .9

 اـطأ.
 أْكط ع٢ً إغ٬م.ٚايٓشٟٛ عٓسَا تٓتٗٞ َٔ ايتسقٝل الإ٥٬َٞ   .10
لى افتح قا١ُ٥ ًَدف ثدِ اخدتر ا٭َدط سفدغ باغدِ, َٚدٔ َطبدع سدٛاض سفدغ باغدِ اشٖدب إ             .11

ثددِ  3ز ايػازغدد١في ايٛسددس٠  ايجدداَْٞهددإ اؿفددغ ٚأنتددب اغددِ ايتددسضٜب بددد ايتددسضٜب  

 اْكط ع٢ً سفغ.
 افتح قا١ُ٥ ًَف ثِ اختر ا٭َط إغ٬م.  .12
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
بعس ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتسضٜب ع٢ً ايتسقٝل الإ٥٬َٞ ٚتطقِٝ ايفكطات , قِٝ ْفػو ٚقسضاتو بٛاغدددط١ 

(  إنُاٍ ٖصا ايتكٝدِٝ ايدصاتٞ بعدس ندٌ عٓصدددط َدٔ ايعٓاصدط المدصنٛض٠, ٚشيدو بٛضدع عدددددد١َ٬ )            

اـاْد١ اـاصد١   أَاّ َػت٣ٛ ا٭زا٤ ايصٟ أتكٓت٘, ٚفي ساي١ عسّ قابًٝد١ المُٗد١ يًتطبٝدل ضدع ايع٬َد١ في      

 بصيو.  

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: ايتدقٝل الإَلا٥ٞ ٚتسقِٝ ايفكسات

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     تسقٝل ايٓصٛص إ٥٬َٝاً  1

     تطقِٝ ايفكطات في ايٓص  2

ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المصنٛض٠ إلى زضدد١ الإتكدإ ايهًدٞ أٚ أْٗدا غدير      يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ 

قاب١ً يًتطبٝل, ٚفي ساي١ ٚدٛز َفطز٠ في ايكا١ُ٥ "٫" أٚ "دع٥ٝا" فٝذب إعاز٠ ايتسضب ع٢ً ٖصا ايٓؿداط  

 َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
 ....................................ايتاضٜذ :  اغِ المتسضب : .................................................................                

   4     3     2     1المحاٚي١ :       ضقِ المتسضب  : .................................................................               
 ايع١َ٬  :    ......   ......   ......   ......    

% َٔ 100% ٚاؿس ا٭ع٢ً: َا ٜعازٍ 80اؿس ا٭ز٢ْ: َا ٜعازٍ ْكاط,  10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بد 

 فُٛع ايٓكاط.

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     تسقٝل ايٓصٛص إ٥٬َٝاً  1

     تطقِٝ ايفكطات في ايٓص  2

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

............................................................................................................................. .....................

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................   
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 إعساز ايصفش١ ٚطباعتٗا

َعاتد١ ايٓصٛص: ايجايحَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ ايطابع١   
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 إعداد ايصفخ١ ٚطباعتٗا : ايطابع١ايٛحد٠   

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

تٗددسف ٖددصٙ ايٛسددس٠ إلى تددسضٜبو عًدد٢ ايتعاَددٌ َددع      

ايتعًٝكددددات ٚالهددددٛاَـ ٚتددددطقِٝ ايصددددفشات ٚفصددددًٗا في     

  ايتفص١ًٝٝ: الأٖداف

 ٜتٛقع َٓو بعس إْٗا٤ ايتسضب ع٢ً َٗاضات ٖصٙ ايٛسس٠ إٔ تهٕٛ قازضاً ٚبهفا٠٤ ع٢ً إٔ:

 ايصفش١.عطض ضأؽ ٚتصٌٜٝ  .1

 تطقِٝ ايصفشات. .2
 إضاف١ فٛاصٌ بين ايصفشات. .3

 تعسٌٜ ٖٛاَـ ايصفشات. .4
 طباع١ المػتٓس. .5

 .تسضٜب١ٝزقٝك١  30: ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠ بالمتٛقع يًتدزٜ ايٛقت

 ايٛضا٥ٌ المطاعد٠:  

 ايتسضٜبات في ٖصٙ ايٛسس٠.ٚ ايتعًُٝات .1
 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘. .2
 ساغب َٓاغب. َكعس شٚ اضتفاع َٓاغب َٚهتب .3
. Data Show  دٗاظ عطض ايبٝاْاتأٚ  ايتع١ًُٝٝ ايؿبه١ .4

 َتطًبات المٗاز٠:

 المفاتٝح.غ١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اغتدساّ يٛس١  .1

 اغتعسازى ايبسْٞ ٚسطٛضى ايصٖني. .2
 ايػابك١. اتإتكإ َٗاضات ايٛسس .3

 ايٛسس٠ ا٭ٚلى: تؿػٌٝ بطْاَر َعالج ايٓصٛص.  •
 .ايٛسس٠ ايجا١ْٝ: إزخاٍ ايٓصٛص ٚايتعاٌَ َع المًف •

 ؼطٜط ايٓصٛص.: ايجايج١ايٛسس٠  •

 .تٓػٝل ايٓصٛص:  ايطابع١ايٛسس٠  •

 .اؾساٍٚايتعاٌَ َع :  اـاَػ١ايٛسس٠  •
 .ايتسقٝل الإ٥٬َٞ ٚتطقِٝ ايفكطات: ايػازغ١ايٛسس٠  •
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 زأع ٚترٌٜٝ ايصفخ١:

ٜكّٛ  سٝحضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١ ٜػتدسّ يهتاب١ ْص َا في أع٢ً أٚ أغفٌ ايصفش١ 

بعطض٘ في جمٝع ايصفشات في المػتٓس َجٌ إٔ تهتب عٓٛإ المػتٓس أٚ اسمو,  Wordبطْاَر 

ٚايتاضٜذ .... الخ, ٚيمهٓو إزضاز ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١ أضقاّ ايصفشات ٚعسزٖا ٚايٛقت 

 ناٯتٞ:

 أْكط ع٢ً ايطأؽ أٚ ايتصٌٜٝ., َٔ فُٛع١ ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١ في تبٜٛب إزضاز .1

 
 ايتصٌٜٝ, اختر َٓٗا َا ٜٓاغبو.ايصفش١ أٚ ؽ ٩ٚتعٗط قا١ُ٥ بأْٛاع ض .2
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ْكطتين َتتابعتين  بعس إٔ تطٝف ايطأؽ أٚ ايتصٌٜٝ, أْكط في أٟ َهإ َٔ المػتٓس .3

 فٝتِ اغ٬م ايطأؽ أٚ ايتصٌٜٝ ٚتعٛز إلى المػتٓس.
في  يمهٓو َٔ ْفؼ ايكا١ُ٥, في ايتعسٌٜ ع٢ً ضأؽ أٚ تصٌٜٝ ايصفش١ إشا ضغبت .4

إٔ ؽتاض ؼطٜط ايطأؽ أٚ ؼطٜط , فُٛع١ ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١ في تبٜٛب إزضاز

أٚ أْكط ع٢ً ايطأؽ أٚ ط ايطأؽ ٚايتصٌٜٝ يًتعسٌٜ عًُٝٗا, ايتصٌٜٝ, فٝتِ تٓؿٝ

 ايتصٌٜٝ ْكطتين َتتابعتين فٝتِ ؼطٜط )فتح( ايطأؽ أٚ ايتصٌٜٝ يًتعسٌٜ عًُٝٗا.
ٜعٗط تبٜٛب تصُِٝ يًتشهِ في ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١ َٚٓ٘ يمهٓو إٔ تٓتكٌ بين  .5

 ايطأؽ ٚايتصٌٜٝ ٚتطٝف ٚتعسٍ نُا تؿا٤.

 
 تسقِٝ ايصفخات:

نٌ صفش١ ضقُاً َعٝٓاً سػب تػًػًٗا  تطقِٝ ايصفشات بإعطا٤ Wordٜتٝح بطْاَر 

سٝح تطقِ , بايترقِٝ اٯيٞ ٖصا ايترقِٝأغًٛب ٜٚػ٢ُ , ايطقُٞ بايٓػب١ يًصفشات ا٭خط٣

آيٝاً عٔ ططٜل اختٝاض ضقِ ايصفش١ َٔ فُٛع١ ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١ في بؿهٌ ايصفشات 

 تبٜٛب إزضاز.
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أع٢ً أٚ أغفٌ أٚ في  , يمهٔ إزضاز ضقِ ايصفش١ فيفي ا٭ع٢ً ٚنُا ٖٛ َعطٚض

 أٚ تترى ايترقِٝ في َٛضع٘ اؿايٞ, الهٛاَـ

  

  
تٓػٝل اي سٛاض أٚ تكّٛ بإظاي١ ايترقِٝ, ٚعٓس ايٓكط ع٢ً تٓػٝل أضقاّ ايصفشات ٜعٗط َطبع

, يمهٓو ايتشهِ في ْٛع ايترقِٝ غٛا٤ أنإ أضقاَاً سػاب١ٝ, َٚٔ خ٬ي٘ ايطقُٞ يًصفشات

َٚٔ , تػٝيرٖا بٛاغط١ فتح المػتطٌٝ المحاشٟ يعباض٠ ايتٓػٝل ايطقُٞبٚشيو , أٚ سطٚفاً أظس١ٜ

 ثِ اختٝاض ايٓٛع المطغٛب َٔ بين ا٭ْٛاع المعطٚض١.

ٚيمهٓو أٜطاً إٔ ػعٌ أضقاّ ايصفشات َتتابع١ إشا نإ ٖٓاى فٛاصٌ بٝٓٗا عٔ ططٜل 

١ َٔ ٚاسس إلى آخط َتابع١ َٔ المكطع ايػابل إشا أضزت إٔ تهٕٛ ا٭ضقاّ َتػًػً تٓؿٝط اـٝاض

 ايصفشات.



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
575 

ٚإشا ضغبت في إٔ تبسأ ايترقِٝ َٔ ضقِ َعين فعًٝو بتٓؿٝط اـٝاض بس٤ ايترقِٝ بد: َٚٔ ثِ 

 إزخاٍ ايطقِ ايصٟ غتبسأ َٓ٘ تطقِٝ ايصفشات.

 

 

يمىٌم ؿدم ؾرض اًتركيم ٌَعفحة ال ولى من المسدٌد وذلك باًيلر ؿلى رقم اًعفحة مرثين ًيتم فذح 

ي خيار ظفحة أ ولى   ـ  ثذييي اًعفحة وؾرض ثبويب ثعميم، ومن ثبويب ثعميم وفي لٍوؿة خيارات، ف

 مخخَفة. 

 

 عسض المطتٓد:

, ٚيمهٓو فتح ططم عطض المػتٓسات ططم ٚأغايٝبالمػتٓس بعس٠   Wordبطْاَر  ٜعطض

 بايٓكط ع٢ً أٟ َٔ ا٭ٜكْٛات في ؾطٜط المعًَٛات في أغفٌ إطاض المػتٓس

 
 .أٚ عٔ ططٜل فُٛع١ ططم عطض المػتٓسات في تبٜٛب عطض 

 

 عسض تخطٝط ايطباع١:

 
ٚضبما ٜهٕٛ ايعطض ؽطٝط ايطباع١ ٖٛ ا٭بطظ بين ططم عطض المػتٓس, سٝح ٜتِ 

 يط٥ٝػ١ٝ يبرْاَر َعالج ايٓصٛص ع٢ً ٖصا ايعطضفتح  ايصفش١ ا



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج
 

 
576 

 ايكسا٠٤ في ٚضع ٤ٌَ ايػاغ١:عسض 

ت َعالج ايٓصٛص في ٖصا ا٫صساض ٚا٫صساض ايصٟ غبك٘, َٝع٠ ايعٌ َٔ أِٖ َٝع

يتٛفير َػاس١ عطض المػتٓس في ٚضع ايكطا٠٤ يًُػاعس٠ في ايكطا٠٤ في ٚضع ٤ٌَ ايؿاؾ١, 

 .ايكطا٠٤اؾٗس ع٢ً أنبر ٚلإضاس١ ايعين ٚتطنٝع 

 
ٚعٓس ايٓكط ع٢ً ططٜك١ عطض ايكطا٠٤ في ٚضع ٤ٌَ ايؿاؾ١ ٜتِ عطض المػتٓس بسٕٚ 

 ايتبٜٛبات, ٜٚتِ ا٫نتفا٤ ببعض ا٭ٚاَط أٚ ايكٛا٥ِ المػاعس٠ في ايكطا٠٤.

 
اغتدسّ يمهٓو ايتٓكٌ خ٬ٍ المػتٓس بايٓكط ع٢ً ايؿاؾات في أع٢ً ٚغط ايؿاؾ١, ٚ

 نُا , يتػٝير خٝاضات ايعطض بما ٜٓاغبوخٝاضات ايعطض 

    

ٚعٓس ا٫ْتٗا٤ َٔ قطا٠٤ المػتٓس, أْكط ع٢ً إغ٬م يًدطٚز َٔ ؾاؾ١ ايكطا٠٤ ٚايعٛز٠ إلى 

 عطض ؽطٝط ايطباع١.
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 :ٚايتُٗٝػاتنتاب١ ايتعًٝكات 

ضقِ أٚ ع١َ٬ تسٍ ع٢ً ٚدٛز ٖاَـ أٚ تعًٝل في أغفٌ  عٓس نتاب١ ْص َا قس ٜتدًً٘

)َجٌ  ايصفش١
 ۱ 

 شيو يعس٠ أغباب َٓٗا:( ٚ

 .يؿطح فهط٠ أٚ ْكط١ في ايٓص 

 .َ٘ٓ يلإؾاض٠ يًُطدع ايصٟ اقتبؼ ايهاتب ايٓص 

 .يتٛدٝ٘ ؾهط 

 .يلإؾاض٠ لمطادع أخط٣........ الخ 

ٚيهتاب١ تعًٝكات أٚ الهٛاَـ فإْ٘ عاز٠ َا ٜتِ تطقِٝ ايه١ًُ في ْٗاٜتٗا إَا بطقِ أٚ 

أخط٣ مما ٜؿير إلى ٚدٛز تعًٝل أٚ ٖاَـ أغفٌ ايصفش١,  بع١َ٬ َجٌ ) * ( أٚ أٟ ع١َ٬

ٜٚطاع٢ في ايػايب إٔ تأخص ضقُا َػًػ٬ً ٚشيو يًتُٝٝع بٝٓٗا, ٚتتِ نتاب١ ايتعًٝكات أٚ 

 الهٛاَـ بططٜك١ آي١ٝ نُا ًٜٞ:

انتب ايٓص ا٭غاغٞ ايصٟ يحتٟٛ ع٢ً تعًٝل َعين ست٢ تصٌ إلى ايٓكط١ ايتي  .1

يتعًٝل أٚ الهاَـ )غٛا٤ أنإ ضقُاً أٚ سطفاً أٚ غتطع عًٝٗا ع١َ٬ تسٍ ع٢ً ا

 ع١َ٬ أخط٣(.

 .أْكط ع٢ً إزضاز ساؾ١ٝ غف١ًٝ, أفتح تبٜٛب َطادع َٚٔ فُٛع١ اؿٛاؾٞ ايػف١ًٝ  .2

 
ٜٚٓكًو إلى َهإ اؿاؾ١ٝ في المٛضع ايصٟ تكف فٝ٘, ٜطع ايبرْاَر ضقِ اؿاؾ١ٝ  .3

 .يهتابتٗا
٤ َٔ نتاب١ اؿاؾ١ٝ عس إلى المٛضع عٔ , ٚبعس ا٫ْتٗاأنتب اؿاؾ١ٝ ايتي تطغبٗا .4

 ططٜل ايٓكط بايفاض٠ ع٢ً ضقِ اؿاؾ١ٝ َطتين َتتايٝتين.
بعس إٔ ٜكّٛ اؾٗاظ بهتاب١ أضقاّ اؿٛاؾٞ ايػف١ًٝ في ايٓص يمهٓو ا٫ط٬ع ع٢ً  .5

ْص اؿاؾ١ٝ عٔ ططٜل تمطٜط َ٪ؾط ايفأض٠ ع٢ً ضقِ اؿاؾ١ٝ ست٢ ٜتشٍٛ الم٪ؾط 

  .عس بط١ٖ ْص اؿاؾ١ٝإلى َطبع صػير ٜعٗط فٝ٘ ب
                                                 

 عيةن لإدراج حاشية سفلية  ۱
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٫غتعطاض اؿٛاؾٞ ايػف١ًٝ ٚالم٬سعات في المػتٓس, أْكط ع٢ً إظٗاض الم٬سعات  .6

 في فُٛع١ اؿٛاؾٞ ايػف١ًٝ َٔ تبٜٛب َطادع.

 

يس في أ سفي  ذا تم جمؽ الحواشي اًسفَية في نهاية المسدٌد، وبيفس أ سَوب الحواشي اًسفَية، وً ا 

لى ثـَيق خذامي، ويمىن اوضاء ثـَيق خذامي من اًبداية أ و اًعفحة اًتي يؼِر فيها رقم  الحاص ية فذخحول ا 

لى ثـَيق خذامي  .تحويي الحاص ية اًسفَية ا 

 
دراج أ و من مراحؽ أ و معادر مخخَفة، يمىن ادراج اكذباس  أ و جسميات ثوضيحية ، خدول المحخوياتا 

دراج فِرس وذلك من ثبويب ، ًرسوم أ و أ صكال اًيلر ؿلى ال يلوهة الخاظة باًـيصر المراد  مراحؽ، ثمأ و حتى ا 

دراخَ واثباع الخعوات اًلازمة  .ا 

 فصٌ ايصفخات:
ٜتِ إزضاز فٛاصٌ ايصفشات تًكا٥ٝاً عٓسَا تصٌ إلى ْٗا١ٜ  Wordأثٓا٤ نتاب١ ايٓص في 

ٚيمهٓو فصٌ ايصفشات ٜسٜٚاً في أٟ َهإ ٜٓاغبو يًشصٍٛ ع٢ً صفش١ , نٌ صفش١

أٚ َٔ يٛس١ , فاصٌ صفشات َٔ فُٛع١ صفشات في تبٜٛب إزضازدسٜس٠ ٚشيو عٔ ططٜل 

 Enterَع َفتاح الإزخاٍ  Ctrlالمفاتٝح بايطػط ع٢ً َفتاح ايتشهِ 

 
ٚبعس إٔ تكّٛ بإزضاز فاصٌ ايصفش١, ٜتِ ا٫ْتكاٍ إلى بسا١ٜ ايصفش١ ايتاي١ٝ, ٚلإيػا٤ 

 Delفتاح الإيػا٤ فاصٌ ايصفش١ ضع الم٪ؾط في ْٗا١ٜ ايصفش١ ايػابك١ ثِ أْكط ع٢ً َ

 تٓطٝل المطتٓد:

  عٓس طباعتٗا, ٖٚصا ٜتطُٔ: المػتٓس تٓػٝل المػتٓس ٜعني ؼسٜس ايؿهٌ صفش١

 .ؼسٜس سذِ ٚاػاٙ ايٛضم ايصٟ غتػتدسَ٘ يطباع١ المػتٓس 

 .ؼسٜس ٖٛاَـ ايصفش١ 

 :حجِ ايٛزمٚ  ٚاتجاٙ ايصفخ١الهٛاَؼ تحدٜد 

)المػاف١ ايفاضغ١ ايتي  َجٌ ؼسٜس الهٛاَـيمهٓو إٔ تكّٛ بإعساز ايصفش١ قبٌ ايطباع١ 

ٚاػاٙ , تفصٌ ايٓص عٔ سسٚز ايٛضق١ َٔ ا٭ضبع اػاٖات يمين ٜٚػاض ٚأع٢ً ٚأغفٌ(

 ٚسذِ ايٛضم عٔ ططٜل فُٛع١ إعساز ايصفش١ في تبٜٛب ؽطٝط ايصفش١, ايصفش١
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 .سسز ٖٛاَـ كصص١أٚ فعٓس ايٓكط ع٢ً ٖٛاَـ تعٗط فُٛع١ ٖٛاَـ َكترس١, 

   
 أفكٞ أٚ ضأغٞ.بؿهٌ ايصفش١ عطض بين  ا٫ختٝاضٚعٓس ايٓكط ع٢ً ا٫ػاٙ يمهٓو 

   

َكاغات ٚأسذاّ ايٛضم المػتدسّ يطباع١ بين  ا٫ختٝاضيمهٓو  اؿذِٚعٓس ايٓكط ع٢ً 

 ايصفش١.

   

أعُس٠ يمٓشو ايبرْاَر إَها١ْٝ تٛظٜع ايٓص ع٢ً ؾهٌ أعُس٠ خ٬ٍ ٚعٓس ايٓكط ع٢ً 

 ايٛاسس٠.ايصفش١ 
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 طباع١ المطتٓد:

في ايهتاب١, ٖٞ المٓتر ايٓٗا٥ٞ  Wordبطْاَر  ٫غتدسأَّ أِٖ ا٭غباب ايتي زعتٓا 

ٚنُا أؾطْا غابكاً فإٕ ايهتاب١ ٚايتعسٌٜ ٚايتٓػٝل يًُػتٓس أٚ ايٛثٝك١ بؿهٌ َطبٛع, 

ٜعاٍ قفٛظاً َٚٔ ثِ ٜصشح ٜٚعسٍ ٖٚٛ َا , ع٢ً ايكطص ثِ يخعٕ, ٚالإخطاز ٜتِ في ايصانط٠

ع٢ً ايكطص أٚ ع٢ً دٗاظ اؿاغب, ٚيهٔ نٌ َا أدطٜٓاٙ ع٢ً ايٛثٝك١ بٛاغط١ ٖصا ايبرْاَر 

ٖٛ يًٛصٍٛ إلى ٚثٝك١ َطبٛع١ داٖع٠ يًكطا٠٤ بؿهٌ ٚاضح ٚجمٌٝ ٚزٕٚ اؿاد١ إلى تهطاض 

ايتسقٝل ٖٚصا ٜكٛزْا في نٌ َط٠ ْهتؿف فٝٗا خطأ نتابٝاً أٚ تٓػٝكٝاً في َطسٌ  ايطباع١

  ايػ٪اٍ سٍٛ نٝف١ٝ طباع١ المػتٓس.إلى

 نٝف ْطبع المطتٓد:

ٚبؿهٌ   Wordيهٔ بطْاَر ١, اداؿسػب  يًطباع١ؼسٜس َعٝاض يمهٔ ز٠ في ايعا

ٚ يمهٓو طباع١ , بعض المعاٜير ٜٚعسٖا قٝاغ١ٝ ٚفل أنجط ا٭ؾهاٍ اغتدساَاًيحسز تًكا٥ٞ 

 زا٥ُا ٚشيو باتباع اـطٛات ايتاي١ٝ:ايٛثٝك١ بػٗٛي١ ضُٔ تًو ايؿطٚط ٖٚٞ ؼسٜسات َكبٛي١ 

يمهٓو َعا١ٜٓ (, بعس فتشٗا إٕ ناْت قفٛظ١)بعس ا٫ْتٗا٤ َٔ ؼطٜط ايٛثٝك١ أٚ  .1

فٝتِ عطض خٝاضات ايطباع١ , ثِ ايٓكط ع٢ً طباع١, فتح قا١ُ٥ ًَف, ايٛثٝك١ عٔ ططٜل

, َٚٔ صفش١ ايطباع١ غتعٗط عًٝ٘ عٓس ايطباع١ٚعطض ايصفش١ بايؿهٌ ايصٟ 
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َعا١ٜٓ بك١ٝ صفشات المػتٓس بايٓكط ع٢ً غِٗ ايتكسّ أٚ ايطدٛع المجاٚض يطقِ يمهٓو 

 ., أٚ سطى عذ١ً ايفاض٠ يًتكسّ أٚ يًطدٛع في ايصفشات المعطٚض١ايصفش١

 
 عسٍ في إعسازات ايطباع١ سػب َا ٜتٓاغب َع سادتو.

 

 ْعطض بؿ٤ٞ َٔ الإيجاظ بعض إعسازات ايطباع١:ايصفشات ايتاي١ٝ,  ٚفي

 :اعدادات ايطباع١ في صفخ١ ايطباع١

.عدد ْطذ ايطباع١ ٚأَس ايطباع١  

ٚخصا٥صٗا.اضِ ايطابع١ ٚقا١ُ٥ ايطابعات   

يتخدٜد 

اعدادات 

ايصفخ١ 

ٚايطباع١ 

 المدتًف١

لمعا١ٜٓ 

ايصفخ١ 

قبٌ 

 ايطباع١

 يتهبير ٚتصػير صفخ١ المعا١ٜٓ  يتػٝير ايصفخات
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  ,ٍٚايطباع١:ْطام سسز في اؾع٤ ا٭ 

  
 تعني طباع١ نٌ صفشات ايٛثٝك١ طباع١ ناف١ ايصفخات. 

 تعني طباع١ اؾع٤ ايصٟ   تعًًٝ٘ َٔ ايٛثٝك١ طباع١ ايتخدٜد. 

 تعني طباع١ ايصفش١ المٛدٛز بساخًٗا الم٪ؾط طباع١ ايصفخ١ اتذاي١ٝ. 

  ٚتٗني ؼسٜس أضقاّ صفشات ٜتِ نتابتٗا في طباع١ ْطام تشصص

 .طباعتٗا المػتطٌٝ ٚايتي تطٜس

 

(  -، ورقم اًعفحة مذبوؿاً بشرظة ) ( 11) مثي  رقم اًعفحة ًعباؿة ظفحة :يتم تحديد اًعفحات كاًخالي

لى نهاية المسدٌد ( ثم رقم ظفحة  -، ورقم اًعفحة مذبوؿاً بشرظة ) (  – 11) مثي  ٌَعباؿة من اًعفحة المحددة ا 

لى اًعفحة  .( 25 – 11) مثي  المحددة في اٍنهاية أ خرى، ًعباؿة من اًعفحة المحددة أ ولًا ا 

  ,ْٞ؟دٗينٚع٢ً ٚد٘ أٚ ٌٖٚ ٖٛ ايطباع١  سسز َهإفي اؾع٤ ايجا: 
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  ,؟َطتب أٚ غير َطتبٌٖٚ ٖٛ سسز ْٛع تطتٝب ايطباع١ في اؾع٤ ايجايح 

  
ٜطتبط ْٛع تطتٝب ايطباع١ بعسز ايٓػذ ايتي تطٜس تطتٝبٗا أٚ ٫ تطغب في 

ْػد١ فُطتب ٜعني طبع ايٓػد١  20يٛ سسزت طباع١ تطتٝبٗا, فع٢ً غبٌٝ المجاٍ 

ٚغير َطتب ٜعني طبع ايصفش١ , . ٖٚهصا.ا٭ٚلى َطتب١ ثِ ايٓػد١ ايجا١ْٝ َطتب١ .

 َط٠ ٖٚهصا. 20َط٠ ثِ ايصفش١ ايجا١ْٝ  20ا٭ٚلى 
  ,؟أفكٞ أٚ عُٛزٌٟٖٚ ٖٛ سسز ْٛع اػاٙ ايٛضم في اؾع٤ ايطابع 

  
  ,ايٛضم ايصٟ غتطبع عًٝ٘. ٚسذِ سسز َكاؽفي اؾع٤ اـاَؼ 

  
  ,الهٛاَـْٛع ٚسذِ اختر أٚ سسز في اؾع٤ ايػازؽ:  
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  في اؾع٤ ايػابع, اختر استٛا٤ ايٛضق١ يعسز ايصفشات )نِ ؼتٟٛ ايٛضق١ ايٛاسس٠

 :َطبٛع١( َٔ صفشات

 

 

  لمعٜس َٔ عًُٝات ضبط ٚإعساز ايصفش١ قبٌ ايطباع١, أْكط ع٢ً ضابط اعساز ايصفش١ٚ
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ايصٟ ٜتهٕٛ َٔ ث٬ث١ تبٜٛبات )ٖٛاَـ ٚايٛضم  فٝعٗط َطبع سٛاض اعساز ايصفش١

 , َٚٓ٘ اضبط ا٫عسازات ثِ َٛافل.ٚؽطٝط(

 

 

ن برنامج مـالجة اًيعوص  ذا قمت بـمَية الحفغ، فا  ؿدادات اًعباؿة مؽ مَف المعيف، وباًخالي ا  يحخفغ با 

ؿدادُا مرة أ خرى. ا وا  لى تجِيُز  ًن تحخاج ا 

عٓس ا٫ْتٗا٤ َٔ عًُٝات ا٫عساز ٚايطبط, أْعط لمعا١ٜٓ ايصفش١, فإٕ ناْت َٓاغب١ 

 شسز ْٛع ايطابع١, ٚيتشسٜس ْٛع ايطابع١ ٚخصا٥صٗا, قِ باٯتٞ:ف

اؾع٤ ٜعطٝو ْٛع ايطابع١ ايتي غٛف تػتدسَٗا في ٖٚصا في اؾع٤ اـاص بايطابع١, 

 جبت٘ ع٢ً دٗاظى ٚاـصا٥ص ا٭خط٣.ايطباع١ ٚ الم

افتح قا١ُ٥ ايطابعات المجبت١ ع٢ً اؾٗاظ ايصٟ تعٌُ عًٝ٘ بايٓكط ع٢ً ع١َ٬ فتح ايكا١ُ٥  .1

 )المجًح ايصػير في أقص٢ ايٝػاض(.
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 اختر ايطابع١ المٓاغب١ ٚالمٛصٛي١ إلى اؾٗاظ. .2

ٜس َٔ ا٫عسازات اـاص١ بايطابع١, أْكط ع٢ً أٜك١ْٛ خصا٥ص ايطابع١, فٝعٗط لمع .3

 (يختًف بين طابع١ ٚأخط٣)عًُاً إٔ ٖصا المطبع َطبع سٛاض خصا٥ص ايطابع١ 

 

سسز عسز ايٓػذ ,  ٜهٔ يسٜو تعسٌٜ ع٢ً ايٛثٝك١أٚ لم ٚبعس إٔ تٓتٗٞ َٔ الإعسازات

 ايتي تطغب طباعتٗا, ثِ أْكط ع٢ً طباع١:

 عسز ايٓػذ ايتي تطٜس اؿصٍٛ عًٝٗا َٔ ايٛثٝك١ المطاز طباعتٗا.يتشسٜس  ايٓطذ: عدد 

 

 

 اوأ نها مزودة باًورق الخاص بها، وأ نه، ثأ ند من أ ن اًعابـة في حالة جضغيي، ًعباؿةاكبي اخذيار أ مر 

 وكبي ذلك أ ن حىون مـرفة لجِاز الحاسب الآلي.، موظولة مٌعلياً بجِاز الحاسب
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 تدزٜبات ايٛحد٠قا١ُ٥ 

 .إعساز ايصفش١ ٚطباع١ ْص ايتدزٜب  الأٍٚ:
 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 المحافع١ ع٢ً ًَفات ايٓعاّ بسٕٚ سصف أٚ تعسٌٜ. .1

 المحافع١ ع٢ً ْعاف١ المعٌُ ٚعسّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َؿطٚبات. .2

فشددص أٟ ٚغددا٥ط ؽددعٜٔ قبددٌ اغددتدساَٗا عًدد٢ اؾٗدداظ يًتأنددس َددٔ خًٖٛددا َددٔ            .3

 ايفيرٚغات.
عددسّ فصددٌ أٚ إعدداز٠ تٛصددٌٝ اؾٗدداظ أٚ أٟ َددٔ ًَشكاتدد٘ بددسٕٚ إؾددعاض المددسضب بددصيو       .4

 َػبكاً.
 إعاز٠ يٛس١ المفاتٝح ٚايفأض٠ ٚايهطغٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػازض٠ المعٌُ. .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ: إعداد ايصفخ١ ٚطباع١ ْص

 قِ بهتاب١ ايٓص ايتايٞ:

 ٚادبات المٛظف ايعاّ 

فٛادبات المٛظف ايعاّ ٖٞ أَٛض فطضٗا , ايٛادب ٖٛ َا طًب فعً٘ ع٢ً غبٌٝ الإيعاّ

ٜترتب ع٢ً الإخ٬ٍ بٗا عكٛبات يًُٛظف , ايٓعاّ أٚ اقتطتٗا طبٝع١ ايٛظٝف١ ايعا١َ

 المدايف. 

تٓص عًٝٗا  فٗٓاى ٚادبات, ٖٚٞ َٔ ايتؿعب ٚايهجط٠ عٝح ٜصعب سصطٖا

َٚٔ ايٛادبات َا ٖٛ َطًٛب َٔ المٛظف , ٚٚادبات تػتًعَٗا طبٝع١ عٌُ ايٛظٝف١, ايٓعِ

َٚٓٗا َا ٖٛ َطًٛب َٔ المٛظف ست٢ في سٝات٘ , أٚ بمٓاغب١ أزا٥٘, أثٓا٤ تأز١ٜ عٌُ ايٛظٝف١

 .2اـاص١ 

 دٗاظ ساغب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 ايٓػاط المطًٛب:

 ْػل بساٜات ايفكطات. .1

 ْكط١ بعسٖا. 12ْكاط قبٌ ايفكط٠ ٚ  6ْػل المػافات ايػطط١ٜ بين ايفكطات بتباعس  .2

 ٚاضبط بك١ٝ ايٓص َٔ اؾاْبين., ٕاٚغط ايعٓٛ .3

 اختر ْٛع اـط ايصٟ تطاٙ َٓاغباً. .4

 اؿاؾ١ٝ ايػف١ًٝ. ازضز .5
 أزضز فاصٌ صفش١ بعس ايفكط٠ ا٭ٚلى. .6
 غير اػاٙ ايصفش١ إلى ا٭فكٞ. .7
 (4أيمٔ  ,2.5, أٜػط 3, غفًٞ 4نايتايٞ: )عًٟٛ اضبط الهٛاَـ  .8
 ِ ايصفشات.ضقِّ .9

 أضف لمػتو ايف١ٝٓ إلى ايٓص سػب َا تطاٙ َٓاغباً مما تعًُت٘ في ايٛسسات ايػابك١. .10
 اطبع المػتٓس.  .11
 .3ز ايػابع١باغِ ايتسضٜب ا٭ٍٚ في ايٛسس٠ المحسز اسفغ ايتسضٜب في المهإ   .12

 ًَشكات٘.دٗاظ ساغب َع ايعدد ٚالأدٚات: 

                                                 
ز. َطًب عبسالله ايٓفٝػ١: ٚادبات المٛظف ايعاّ ٚتأزٜب٘ , زضاغ١ سٍٛ ايٓعاّ ايتأزٜا ايػعٛزٟ ,  - ۱

 .2ٖد ص1386َطبٛعات َعٗس الإزاض٠ ايعا١َ بايطٜاض 
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 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدطا٤ات ايػ١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

ثدِ أْكدط   , أْكط ع٢ً ٖٛاَـ َٔ فُٛع١ إعساز ايصدفش١ , َٔ تبٜٛب ؽطٝط ايصفش١ .2

 . (4أيمٔ , 2.5, أٜػط 3, غفًٞ 4)عًٟٛ ٚسسز الهٛاَـ , ع٢ً ٖٛاَـ كصص١

ثدِ  , ايصدفش١  إعدساز فُٛع١ أْكط ع٢ً ا٫ػاٙ َٔ , َٔ تبٜٛب ؽطٝط ايصفش١ أٜطاً .3

 اختر أفكٞ.
 سسز ْٛع اـط ٚسذُ٘. ,َٚٔ فُٛع١ فكط٠, َٔ تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ .4
ثِ أنتدب  , في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػ١ٝ َٔ فُٛع١ فكط٠, أْكط ع٢ً ع١َ٬ ايتٛغٝط .5

 ثِ أْكط ع٢ً َفتاح الإزخاٍ., عٓٛإ المكاٍ
ثددِ سددطى , ايط٥ٝػدد١ٝفي تبٜٛددب ايصددفش١  َددٔ فُٛعدد١ فكددط٠, أْكددط عًدد٢ ع٬َدد١ ضددبط .6

 ع١َ٬ المػاف١ ايباز١٥ ع٢ً المػطط٠ لمػاف١ غٓتُتر.
َٚدٔ  , َٔ فُٛع١ فكط٠ في تبٜٛب ايصفش١ ايط٥ٝػد١ٝ , أْكط ع٢ً ع١َ٬ تباعس ا٭غطط .7

 ايكا١ُ٥ ايتي تعٗط أْكط ع٢ً خٝاضات تباعس ا٭غطط.
, يدٓص ْكداط قبدٌ ا   6سدسز  , ٚفي اؾع٤ اـاص بايتباعدس , َٔ َطبع اؿٛاض ايصٟ ٜعٗط .8

 ثِ أْكط ع٢ً َٛافل., ْكط١ بعسٙ 12ٚ 
 أنتب ايفكط٠ ا٭ٚلى. .9

َدع َفتداح    Ctrlأضدػط عًد٢ َفتداح ايدتشهِ     , بعس ا٫ْتٗا٤ َدٔ نتابد١ ايفكدط٠ ا٭ٚلى     .10

 Enterالإزخاٍ 
ثددِ , أفدتح تبٜٛدب َطاددع   , ٚعٓدسَا تصدٌ إلى َهددإ اؿاؾد١ٝ   , أنتدب ايفكدط٠ ايجاْٝد١     .11

 اؿٛاؾٞ ايػف١ًٝ. أْكط ع٢ً إزضاز ساؾ١ٝ غف١ًٝ َٔ فُٛع١
 أنتب اؿاؾ١ٝ ايػف١ًٝ. .12
 ٚأزضز ضقِ ايصفش١ في ٚغط ايصفش١ َٔ ا٭غفٌ.افتح تبٜٛب إزضاز,  .13
سسز ْٛع ايطابع١ ثدِ  َٚٔ صفش١ ايطباع١ ,  ,طباع١قا١ُ٥ ًَف, أْكط ع٢ً ا٭َط  افتح  .14

 أْكط ع٢ً َٛافل.
اشٖدب إلى َهدإ اؿفدغ    , اؿدٛاض , َٚدٔ َطبدع   ثِ اختر سفغ باغِافتح قا١ُ٥ ًَف,  .15

 ثِ اْكط ع٢ً سفغ. 3ز ايػابع١ٚأنتب اغِ ايتسضٜب بد ايتسضٜب ا٭ٍٚ في ايٛسس٠ 
 ثِ اختر ا٭َط إغ٬م.قا١ُ٥ ًَف,  افتح  .16
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   نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
بعس ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتسضٜب ع٢ً إعساز ايصفش١ ٚطباعتٗا, قِٝ ْفػو ٚقسضاتو بٛاغدددط١ إنُاٍ 

( أَدداّ  ٖددصا ايتكٝددِٝ ايددصاتٞ بعددس نددٌ عٓصددددط َددٔ ايعٓاصددط المددصنٛض٠, ٚشيددو بٛضددع عددددددد١َ٬ )     

 ص١ بصيو.  َػت٣ٛ ا٭زا٤ ايصٟ أتكٓت٘, ٚفي ساي١ عسّ قاب١ًٝ الم١ُٗ يًتطبٝل ضع ايع١َ٬ في اـا١ْ اـا

 إعساز ايصفش١ ٚطباعتٗااضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: 

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     .إزضاز ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١  .1

     .تطقِٝ ايصفشات  .2

     .بعس٠ ططم عطض المػتٓس  .3

     .ٚالهٛاَـنتاب١ ايتعًٝكات   .4

     .إزضاز فاصٌ صفش١  .5

     .ؼسٜس سذِ ايٛضم ٚاػاٙ ايصفش١  .6

     .طباع١ المػتٓس  .7

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المصنٛض٠ إلى زضد١ الإتكإ ايهًدٞ أٚ أْٗدا غدير    

ايتسضب ع٢ً ٖصا ايٓؿاط قاب١ً يًتطبٝل, ٚفي ساي١ ٚدٛز َفطز٠ في ايكا١ُ٥ "٫" أٚ "دع٥ٝا" فٝذب إعاز٠ 

 َط٠ أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
 ايتاضٜذ : .................................... اغِ المتسضب : .................................................................                

   4     3     2     1المحاٚي١ :       ضقِ المتسضب  : .................................................................               
 ايع١َ٬  :    ......   ......   ......   ......    

% َٔ 100% ٚاؿس ا٭ع٢ً: َا ٜعازٍ 80ْكاط, اؿس ا٭ز٢ْ: َا ٜعازٍ  10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بد 

 فُٛع ايٓكاط.

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     .إزضاز ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١  .1

     .تطقِٝ ايصفشات  .2

     .بعس٠ ططم عطض المػتٓس  .3

     .نتاب١ ايتعًٝكات ٚالهٛاَـ  .4

     .إزضاز فاصٌ صفش١  .5

     .ؼسٜس سذِ ايٛضم ٚاػاٙ ايصفش١  .6

     .طباع١ المػتٓس  .7

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

............................................................................................................................. .....................

..................................................................................................................................................  
 تٛقٝع المسضب: .............................   
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اؾع٤ اـاص المطادع ٚنمٛشز تكِٝٝ َٗاضات ْٗا١ٜ 

 اؿكٝب١بمعاؾ١ ايٓصٛص َٔ ٖصٙ 
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 المساجــع

 

 المسجع ايسقِ

1 

, عًدد٢ َٛقددع الإزاض٠ ايعاَدد١ يتصددُِٝ ٚتطددٜٛط     ٖددد1432نًٝددات ايتكٓٝدد١  خطددط 

المٓددددددددددداٖر ايتدددددددددددابع يًُ٪غػددددددددددد١ ايعاَددددددددددد١ يًتدددددددددددسضٜب ايدددددددددددتكني ٚالمٗدددددددددددني 

http://cdd.tvtc.gov.sa 

2 
 َعاؾدددددد١ ايٓصددددددٛص )يًُعاٖددددددس ايصددددددٓاع١ٝ ايجاْٜٛدددددد١   تطبٝكددددددات اؿاغددددددب  

Word2010) ُٝع ايتدصصاتؾ. 

3 
 َعاؾدددددد١ ايٓصددددددٛص )يًُعاٖددددددس ايصددددددٓاع١ٝ ايجاْٜٛدددددد١   تطبٝكددددددات اؿاغددددددب  

Word2007) في جمٝع ايتدصصات. 

4 
Office 2007  ,ّٛزٚض٠ خاصدد١, تطجمدد١ ْبٝددٌ ايهددٛضاْٞ, ؾددعاع يًٓؿددط ٚايعًدد

 يًٓؿط ٚايعًّٛ.  RAYَٔ فُٛع١  –غٛض١ٜ, سًب 

5 
Office 2010  ,ّٛزٚض٠ خاصدد١, تطجمدد١ ْبٝددٌ ايهددٛضاْٞ, ؾددعاع يًٓؿددط ٚايعًدد

 يًٓؿط ٚايعًّٛ.  RAYَٔ فُٛع١  –غٛض١ٜ, سًب 

6 
Microsoft Word 2010   ,خط٠ٛ خط٠ٛ, دٜٛؼ نٛنؼ ٚ دٛإ ٫َدبرت

 ايساض ايعطب١ٝ يًعًّٛ ْاؾطٕٚ.

7 
َعاؾ١ ايٓصٛص باغتدساّ َاٜهطٚغٛفت ٚٚضز, ؾٗاز٠ نداَبرزز ايسٚيٝد١ في   

 2013طبع١  6,2َٗاضات تك١ٝٓ المعًَٛات, ا٫صساض 
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
اؾدع٤ ايجايدح:   )سداٍ   101تطبٝكدات اؿاغدب   َكسَد١ ي بعس ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتسضٜب عًد٢ َٗداضات سكٝبد١    

(, قددِٝ ْفػددو ٚقددسضاتو بإنُدداٍ ٖددصا ايتكٝددِٝ ايددصاتٞ بعددس نددٌ عٓصددددط َددٔ ايعٓاصددط َعاؾدد١ ايٓصددٛص

( أَدداّ َػددت٣ٛ ا٭زا٤ ايددصٟ أتكٓتدد٘, ٚفي سايدد١ عددسّ قابًٝدد١ المُٗدد١     المددصنٛض٠, ٚشيددو بٛضددع عددددددد١َ٬ )  

 يًتطبٝل ضع ايع١َ٬ في اـا١ْ اـاص١ بصيو.  

 (َعاتد١ ايٓصٛصاتدص٤ ايجايح: )حاٍ  101طبٝكات اتذاضب َكد١َ يتاضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: 
 

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     اؾًػ١ ايصشٝش١ أَاّ اؿاغب  1

     Wordتؿػٌٝ َعالج ايٓصٛص   2

     Wordؼسٜس َهْٛات ايؿاؾ١ ايط٥ٝػ١ٝ في بطْاَر َعالج ايٓصٛص   3

     Wordإغ٬م بطْاَر َعالج ايٓصٛص   4

     Wordتؿػٌٝ َعالج ايٓصٛص   5

     إْؿا٤ ٚثٝك١.  6

     تعسٌٜ سذِ اـط.  7

     تػٝير ْٛع اـط.  8

     اختٝاض يػ١ ايهتاب١.  9
     إزخاٍ ايٓصٛص.  10
     سفغ ايٛثٝك١.   11
     تػ١ُٝ ايٛثٝك١.  12
     إغ٬م ايٛثا٥ل المفتٛس١  13
     فتح ايٛثا٥ل المحفٛظ١.  14
     سفغ ايتعس٬ٜت ع٢ً ايٛثا٥ل بعس فتشٗا.  15
     َٔ ايٓص ٤أدعاؼسٜس   16
     قص دع٤ َٔ ايٓص  17
     َػح دع٤ َٔ ايٓص  18
     ْػذ دع٤ َٔ ايٓص  19
     يصل ايٓص المٓػٛر أٚ المكصٛص.  20
     دع٤ َٔ ايٓص إلى َهإ آخط زاخٌ ايٓصْكٌ   21
     إدطا٤ عًُٝات ايترادع ٚايتهطاض  22
     تٛغٝط ايعٓاٜٚٔ في المٓتصف.  23
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 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     ضبط ايٓصٛص.  24
     تٓػٝل بساٜات ايفكطات.  25
     تعسٌٜ سمان١ اـط.  26
     إَاي١ اؿطٚف.  27
     ٚضع خط غفًٞ يًٓص.  28
     ٚضع خط ع٢ً جم١ً أٚ ن١ًُ  29
     تػٝير يٕٛ اـط.  30
     تمٝٝع جم١ً أٚ ن١ًُ عٔ ططٜل ايًٕٛ.   31
     ٚضع سس خاضدٞ ؾ١ًُ أٚ ن١ًُ.  32
     خفض ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص.  33
     ضفع ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص.   34
     ايبشح عٔ ن١ًُ أٚ جم١ً  35
     اغتبساٍ ن١ًُ أٚ جم١ً  36
     WordArtإزضاز ْص   37
     إزضاز ضَٛظ خاص١  38
     إزضاز دسٍٚ  39
     ضغِ دسٍٚ  40
     ايتفطق١ بين اـ١ًٝ ٚايصف ٚايعُٛز ٚاؾسٍٚ  41
     َػح خط في اؾسٍٚ  42
     ؼسٜس ) خ١ًٝ , صف , عُٛز , دسٍٚ (  43
     ؼطٜو اؾسٍٚ  44
     إزضاز صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا  45
     سصف دسٍٚ أٚ صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا  46
     زَر اـ٬ٜا  47
     تكػِٝ اـ٬ٜا  48
     تطٝٝل ٚتٛغٝع ا٭عُس٠ ٚايصفٛف ٚاـ٬ٜا  49
     تٛظٜع ا٭عُس٠ أٚ ايصفٛف بؿهٌ َتػاٟٚ  50
     تٓػٝل سسٚز اؾسٍٚ  51
     تًٜٛٔ خ٬ٜا اؾسٍٚ  52
     تػٝير َٛقع ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ  53
     تػٝير اػاٙ ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ  54
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 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     عًُٝات سػاب١ٝ بػٝط١ ع٢ً خ٬ٜا اؾسٍٚإدطا٤   55
     تسقٝل ايٓصٛص إ٥٬َٝاً  56
     تطقِٝ ايفكطات في ايٓص  57
     إزضاز ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١  58
     تطقِٝ ايصفشات  59
     عطض المػتٓس بعس٠ ططم  60
     نتاب١ ايتعًٝكات ٚالهٛاَـ  61
     إزضاز فاصٌ صفش١  62
     ايصفش١ؼسٜس سذِ ايٛضم ٚاػاٙ   63
     طباع١ المػتٓس  64

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المفطزات )ايبٓٛز( المصنٛض٠ إلى زضد١ الإتكإ ايهًٞ أٚ أْٗا غير قاب١ً 

يًتطبٝل, ٚفي سايد١ ٚددٛز َفدطز٠ في ايكا٥ُد١ "٫" أٚ "دع٥ٝدا" فٝذدب إعداز٠ ايتدسضب عًد٢ ٖدصا ايٓؿداط َدط٠             

 أخط٣ بمػاعس٠ المسضب.
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 المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب نمٛذج تكِٝٝ

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
 ....................................ايتاضٜذ :  ضقُ٘: ........... اغِ المتسضب : .................................................................                

% ٚاؿس 80ْكاط, اؿس ا٭ز٢ْ: َا ٜعازٍ  10نٌ بٓس أٚ َفطز٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100ا٭ع٢ً: َا ٜعازٍ 
 4 3 2 1 المحاٚي١

     ايعلا١َ
 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     اؿاغب.اؾًػ١ ايصشٝش١ أَاّ   1

     Wordتؿػٌٝ َعالج ايٓصٛص   2

ؼسٜس َهْٛات ايؿاؾ١ ايط٥ٝػ١ٝ في بطْاَر َعالج ايٓصٛص   3

Word 
    

     Wordإغ٬م بطْاَر َعالج ايٓصٛص   4

     Wordتؿػٌٝ َعالج ايٓصٛص   5

     إْؿا٤ ٚثٝك١.  6

     تعسٌٜ سذِ اـط.  7

     تػٝير ْٛع اـط.  8

     اختٝاض يػ١ ايهتاب١.  9

     إزخاٍ ايٓصٛص.  10

     سفغ ايٛثٝك١.   11

     تػ١ُٝ ايٛثٝك١.  12

     إغ٬م ايٛثا٥ل المفتٛس١  13

     فتح ايٛثا٥ل المحفٛظ١.  14

     سفغ ايتعس٬ٜت ع٢ً ايٛثا٥ل بعس فتشٗا.  15

     َٔ ايٓص ٤ؼسٜس أدعا  16

     قص دع٤ َٔ ايٓص  17

     َػح دع٤ َٔ ايٓص  18

     ْػذ دع٤ َٔ ايٓص  19

     يصل ايٓص المٓػٛر أٚ المكصٛص.  20

     ْكٌ دع٤ َٔ ايٓص إلى َهإ آخط زاخٌ ايٓص  21

     إدطا٤ عًُٝات ايترادع ٚايتهطاض  22

     تٛغٝط ايعٓاٜٚٔ في المٓتصف.  23

     ضبط ايٓصٛص.  24
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 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     تٓػٝل بساٜات ايفكطات.  25

     تعسٌٜ سمان١ اـط.  26

     إَاي١ اؿطٚف.  27

     يًٓص.ٚضع خط غفًٞ   28

     ٚضع خط ع٢ً جم١ً أٚ ن١ًُ  29

     تػٝير يٕٛ اـط.  30

     تمٝٝع جم١ً أٚ ن١ًُ عٔ ططٜل ايًٕٛ.   31

     ٚضع سس خاضدٞ ؾ١ًُ أٚ ن١ًُ.  32

     خفض ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص.  33

     ضفع ن١ًُ أٚ جم١ً عٔ َػت٣ٛ ايٓص.   34

     ايبشح عٔ ن١ًُ أٚ جم١ً  35

     أٚ جم١ً اغتبساٍ ن١ًُ  36

     WordArtإزضاز ْص   37

     إزضاز ضَٛظ خاص١  38

     إزضاز دسٍٚ  39

     ضغِ دسٍٚ  40

     ايتفطق١ بين اـ١ًٝ ٚايصف ٚايعُٛز ٚاؾسٍٚ  41

     َػح خط في اؾسٍٚ  42

     ؼسٜس ) خ١ًٝ , صف , عُٛز , دسٍٚ (  43

     ؼطٜو اؾسٍٚ  44

     إزضاز صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا  45

     سصف دسٍٚ أٚ صفٛف أٚ أعُس٠ أٚ خ٬ٜا  46

     زَر اـ٬ٜا  47

     تكػِٝ اـ٬ٜا  48

     تطٝٝل ٚتٛغٝع ا٭عُس٠ ٚايصفٛف ٚاـ٬ٜا  49

     تٛظٜع ا٭عُس٠ أٚ ايصفٛف بؿهٌ َتػاٟٚ  50

     تٓػٝل سسٚز اؾسٍٚ  51

     تًٜٛٔ خ٬ٜا اؾسٍٚ  52

     تػٝير َٛقع ايٓص زاخٌ اـ١ًٝ  53

     اػاٙ ايٓص زاخٌ اـ١ًٝتػٝير   54

     إدطا٤ عًُٝات سػاب١ٝ بػٝط١ ع٢ً خ٬ٜا اؾسٍٚ  55

     تسقٝل ايٓصٛص إ٥٬َٝاً  56
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 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     تطقِٝ ايفكطات في ايٓص  57

     إزضاز ضأؽ ٚتصٌٜٝ ايصفش١  58

     تطقِٝ ايصفشات  59

     عطض المػتٓس بعس٠ ططم  60

     نتاب١ ايتعًٝكات ٚالهٛاَـ  61

     صفش١إزضاز فاصٌ   62

     ؼسٜس سذِ ايٛضم ٚاػاٙ ايصفش١  63

     طباع١ المػتٓس  64

     المجُٛع

 ًَشٛظات: 

............................................................................................................................. .....................

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المسضب: .............................   
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اغتبا١ْ تكِٜٛ اؾع٤ ايجايح اـاص بمعاؾ١ 

 ايتسضٜب١ٝاؿكٝب١ ايٓصٛص َٔ 
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ضغب١ َٔ الإزاض٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛط المٓاٖر بالم٪غػ١ ايعا١َ يًتسضٜب ايتكني ٚالمٗني 

في تطٜٛط قت٣ٛ ٖصٙ اؿكٝب١ ايتسضٜب١ٝ, ٚ٭١ُٖٝ ضأٜهِ ٬َٚسعاتهِ ٚتصٜٛباتهِ ايتي ٫ 

 إ ايتايٞ:ْػتػني عٓٗا, ْأٌَ َٓهِ ايتهطّ بتعب١٦ ٖصٙ ا٫غتبا١ْ ٚإضغالها إلى ايعٓٛ

 المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ

 المؤضط١ ايعا١َ يًتدزٜب ايتكني ٚالمٗني 

 دٜٛإ المؤضط١ بايسٜاض

 الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖج

 7823ص. ب. 

 11472ايسٜاض 

 00966   1   4060331أٚ اضغالها ع٢ً ايفانؼ ضقِ 

 cdd@tvtc.gov.saأٚ ع٢ً ايبرٜس الإيهترْٚٞ 
 

 

 تكِٜٛ حكٝب١ تدزٜب١ٝاضتبا١ْ 

 َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب )اتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص(
حال ۱۰۱  

 َسضبٞ اؿكٝب١ ايتسضٜب١ٝ َٚٔ ٜتطٛع َٔ المتسضبينتعبأ َٔ قبٌ 

 المدصص١ غير ناف١ٝ (ات ) اضفل ٚضم إضافي إشا ناْت المػاس 

 
 

 )اختٝاز١ٜ(  المعًَٛات ايػدص١ٝ

  ...................................................المعٗد : .....................................................ِ :ـالاض

 .....................................................ٚض١ًٝ ايتٛاصٌ زقِ الهاتف أٚ اتدٛاٍ 

    .....................................................أٚ ايبرٜد الإيهترْٚٞ:
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 ؟اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝاتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص َٔ َا َد٣ تطًطٌ َٛاضٝع  – 1

 ًَتػًػ١ً َٓطكٝا   ًغير َتػًػ١ً َٓطكٝا 

 أضفل ٚضق١ بايتػًػٌ المكترحٖٓاى َٛاضٝع غير َتػًػ١ً , فط٬ً إشا ناْت 

 ًَخٛظات َٚكترحات
 
 
 
 

 اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ:اتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص َٔ َا زأٜو بمٛاضٝع  – 2

ق١ًًٝ  َٓاغب١  نجير٠ 

 َٛاضٝع تس٣ تعدًٜٗا

 ايتعدٌٜ المكترح() 
 َٛاضٝع تس٣ حرفٗا َٛاضٝع تس٣ إضافتٗا

   
   
   
   

 تعسٌٜ( إضاف١, )سصف, المكترح بايتعسٌٜأضفل ٚضق١ المػاس١ المتاس١ غير ناف١ٝ, إشا ناْت 

 اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ لمحتٛاٖا : اتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص َٔ َلا١ُ٥ َط٢ُ  – 3

ِالمػ٢ُ ٥٬َ  المػ٢ُ غير ٥٬َِ ٚأقترح تػُٝتٗا بد 

 ................................................................. أنتب ا٫غِ المكترح. 

 ٌٖ ايتطبٝكات ناف١ٝ في اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ  – 4

ايتطبٝكات ناف١ٝ  ايتطبٝكات ق١ًًٝ ايتطبٝكات نجير٠ 

 ايٛحد٠ ايتدزٜب١ٝ نفا١ٜ ايتطبٝكات المكترح
   
   
   
   
   
   
   

 أضفل ٚضق١ بالمكترسات ايتي تطاٖافط٬ً إشا ناْت المػاس١ المطفك١ غير ناف١ٝ, 
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 اتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص َٔ اتذكٝب١.ٌٖ الأغهاٍ ٚايسضّٛ ايتٛضٝخ١ٝ ناف١ٝ في  – 5

ناف١ٝ  ق١ًًٝ  نجير٠ 

 سسزٖا( ق١ًًٝ أٚ نجير٠إشا ناْت الإداب١ )

 المكترح
الأغهاٍ نفا١ٜ 

 ٚايسضّٛ ايتٛضٝخ١ٝ
 ايٛحد٠ ايتدزٜب١ٝ

   
   
   
   
   
   
   

 أضفل ٚضق١ بالمكترسات ايتي تطاٖافط٬ً إشا ناْت المػاس١ المطفك١ غير ناف١ٝ, 

 ؟ المتدزبيجرب اٖتُاّ اتذكٝب١ اتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص َٔ أضًٛب عسض  – 6

 ِْع    ٫ 

 ا٭غباب ( اشنط ٫إشا ناْت الإداب١ ) 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 

 :ايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛصيًجص٤ ايجايتُازٜٔ ايتدزٜبات ٚأضًٛب إعداد –7

 ِْع    ٫ 

 ا٭غباب ( اشنط ٫إشا ناْت الإداب١ ) 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 
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 اتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص  أٚ ايف١ٝٓ فيازفل نػف بالأخطا٤ الإَلا١ٝ٥ أٚ ايًػ١ٜٛ  –8

 ايصٛاب اترطأ زقِ ايططس زقِ ايصفخ١ ّ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 ايتي تطاٖا بايتصٜٛباتأضفل ٚضق١ فط٬ً إشا ناْت المػاس١ المطفك١ غير ناف١ٝ, 
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اتذكٝبــ١ اتدــص٤ ايجايــح اترــاص بمعاتدــ١ ايٓصــٛص َــٔ  ٚفي ْٗاٜــ١ )في ْٗاٜــ١ نــٌ ٚحــد٠ تدزٜبٝــ١  –9

حصــس َٗــازات اتذكٝبــ١ تم تطــُين َٗــازات يًتكــِٜٛ ايــراتٞ يتطـاعد المــدزب ٚالمتــدزب في   (ايتدزٜبٝـ١ 

أٟ  بإضــاف١ْأَــٌ َٓــو َطــاعدتٓا في حصــس المٗــازات ايــتي تحتٜٛٗــا اتذكٝبــ١ ايتدزٜبٝــ١   ايتدزٜبٝــ١، 

اتذكٝب١ ايتدزٜبٝـ١ ٚالإغـاز٠ إلى   اتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص َٔ َٗازات تس٣ تطُٝٓٗا في 

 .حرفٗااتذكٝب١ ٚتس٣ اتدص٤ ايجايح اتراص بمعاتد١ ايٓصٛص َٔ أٟ َٗازات تم إضافتٗا في 

 المٗاز٠/ايعٓصس المٗاز٠زقِ  ّ

 حرف

تعدٌٜ 

 إضاف١

 ايطبب/المبرز
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 ايتي تطاٖا بايتصٜٛباتأضفل ٚضق١ فط٬ً إشا ناْت المػاس١ المطفك١ غير ناف١ٝ, 

يًجــص٤ ايجايــح اترــاص بمعاتدــ١  أٟ َكترحــات تــس٣ اضــافتٗا ٚه تػــًُٗا الأضــ١ً٦ ايطــابك١ ازفــل  –10

 .ايٓصٛص

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 
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 اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ:

 تطبٝكات اتذاضبَكد١َ ي 
 ايسابعاتدص٤ 
 PowerPoint2010ايعسٚض ايتكديم١ٝ 
 حاٍ 101
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 فٗسع اتدص٤ ايسابع: ايعسٚض ايتكديم١ٝ

 زقِ ايصفخ١ المٛضـــــٛع

 607 ايؿٗسع

 611 تمٗٝد  
 611  الهدف ايعاّ لهرا اؾص٤ َٔ اؿكٝب١

 611 تعسٜـ بٗرا اؾص٤ َٔ اؿكٝب١
 611 ايٛقت المتٛقع لإتماّ ٖرا اؾص٤ َٔ اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ

 612 الأٖداف ايتؿص١ًٝٝ لهرا اؾص٤ َٔ اؿكٝب١
 612 اغتراطات ايطلا١َ عٓد ايتدزٜب ع٢ً ٖرا اؾص٤ َٔ اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ

 613   الأٚلى: َكد١َ يبرْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝايٛحد٠ 
 614 أٖداف ايٛسد٠

 Microsoft PowerPoint2010  615بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ َاٜهسٚضٛؾت باٚزبٜٛٓتَكد١َ عٔ 
 Microsoft PowerPoint  615تػػٌٝ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ َاٜهسٚضٛؾت باٚزبٜٛٓت 

 619 إغلام بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ 
 620  إْػا٤ عسض تكديمٞ ددٜد

 626 سؿغ ايعسض ايتكديمٞ
 631 ؾتح ايعسض ايتكديمٞ
 634  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠

 635 .ايتدزٜب الأٍٚ: تػػٌٝ ٚإغلام بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ ٚؼدٜد َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط١ ؾٝ٘
 637  .ايتدزٜب ايجاْٞ: إْػا٤ ٚسؿغ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايكٛايب

 640 .ايتدزٜب ايجايح: ؾتح عسض تكديمٞ َٔ خازز ٚداخٌ ايبرْاَر, ٚايتعدٌٜ عًٝ٘ ثِ سؿع٘
 642  تكِٜٛ ذاتٞ

 643 تكِٜٛ المدزب

 644 ايٛحد٠ ايجا١ْٝ: عسض ٚطباع١ ايعسٚض ايتكديم١ٝ
 645 أٖداف ايٛسد٠

 646  طسم ايعسض المدتًؿ١ يًعسٚض ايتكديم١ٝ
 648  الاْتكاٍ َٔ غسيح١ لأخس٣

 649 ايتشسٜس داخٌ ايػسا٥ح
 650 طباع١ ايػسا٥ح

 657 اضتهُاٍ المجُٛعات في تبٜٛب عسض
 665 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠

 666  ايتدزٜب الأٍٚ: ؾتح عسض تكديمٞ ٚايتٓكٌ بين طسم ايعسض المدتًؿ١ ٚطباعت٘
 669 تكِٜٛ ذاتٞ

 670 تكِٜٛ المدزب



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
608 

 671 ١ايعسٚض ايتكديمٝايٛحد٠ ايجايج١: طسم تػٝير َعٗس 
 672 ايٛسد٠ أٖداف

 673 تطبٝل سمات داٖص٠ ع٢ً غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ
 674 أيٛإ أخس٣ ع٢ً ايطُات اؾاٖص٠ إضاؾ١

 675 ايتشهِ في خًؿ١ٝ ايػسيح١
 678 ايتشهِ في إعداد ايصؿش١ ٚاػاٙ ايػسيح١

 678 إدزاز غسيح١
 681 ْطذ, قص, يصل(ايتعاٌَ َع ايػسا٥ح )ؼدٜد, ْكٌ, سرف, 

 683 ايتشهِ في ايب١ٝٓ ايس٥ٝط١ٝ يًعسض )غسيح١, ْػس٠, ًَشٛظ١(
 687 إضاؾ١ عسض تكديمٞ آخس أٚ غسا٥ح َٔ عسض تكديمٞ كتًـ

 691  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠
 692  ايتدزٜب الأٍٚ: ؾتح قايب َجبت, ٚتطبٝل سمات عًٝ٘

ٚتػدٝ  اػداٙ ايػدسا٥ح, ٚإدزاز غدسيح١, ٚإددسا٤ بعد        ايتُسٜٔ ايجاْٞ: ؾتح عسض تكدديمٞ قؿدٛظ,   

 ايعًُٝات ع٢ً ايػسا٥ح )ؼدٜد, ْكٌ, سرف, ْطذ, قص, يصل(
694 

ايتُدسٜٔ ايجايدح: ايدتشهِ في ايػدسيح١ ايس٥ٝطد١ٝ في ايعدسض ايتكدديمٞ, ٚ إضداؾ١ غدسا٥ح َدٔ عدسض            

 تكديمٞ آخس
697 

 702 تكِٜٛ ذاتٞ
 703 تكِٜٛ المدزب

 704 تستٝب ايػسا٥ح ٚتٓطٝل ايٓصٛصايٛحد٠ ايسابع١: 
 705 أٖداف ايٛسد٠

 707 إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في عسض ؾازش ايػسا٥ح
 709 إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في يٛس١ َؿصٌ

 711 إخؿا٤ ايػسا٥ح
 713 إْػا٤ َسبع ْص داخٌ ايػسيح١

 714 ؼدٜد َسبع ايٓص ْٚكً٘
 715 تٓطٝل ايٓص داخٌ ايػسيح١

 716 (WordArtإضاؾ١ نا٥ٔ ْصٞ ؾني )ٚٚزد آزت 
 WordArt 718تأث ات ع٢ً ايٓص ايؿني  

 722 تطُين ايسأع ٚايترٌٜٝ, ٚايسقِ, ٚايٛقت ٚايتازٜذ
 724  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠

 725  ايتدزٜب الأٍٚ: إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في عسض تكديمٞ, َع إخؿا٤ بع  ايػسا٥ح
 727 ْصٛص في عسض تكديمٞ ٚتٓطٝكٗا ايتُسٜٔ ايجاْٞ: إدزاز

 729 ٚتطُين أزقاّ ايػسا٥ح ٚايترٌٜٝ ع٢ً ايػسا٥ح WordArtايتُسٜٔ ايجايح: إضاؾ١ نا٥ٔ ْصٞ ؾني 
 731 تكِٜٛ ذاتٞ

 732  تكِٜٛ المدزب
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 733 ايٛحد٠ اتراَط١: تٓطٝل اتدداٍٚ ٚايتعداد ايٓكطٞ ٚايسقُٞ
 734 أٖداف ايٛسد٠

 736 ايػسا٥حإدزاز اؾداٍٚ في 
 738 ايتشهِ في اؾدٍٚ ٚتٓطٝك٘

 741 إْػا٤ تعداد ْكطٞ ٚزقُٞ
 744 إدزاز أعُد٠ نتاب١ٝ

 746  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠
 747 ايتدزٜب الأٍٚ: إدزاز ددٍٚ في ايػسيح١ ٚتٓطٝك٘

 750 ايتُسٜٔ ايجاْٞ: إدزاز أعُد٠ نتاب١ٝ ؼتٟٛ ع٢ً تعداد ْكطٞ ٚزقُٞ.
 753 تكِٜٛ ذاتٞ

 754  تكِٜٛ المدزب

 755 ايٛحد٠ ايطادض١: إدزاج ايها٥ٓات ٚايصٛز
 756 أٖداف ايٛسد٠

 758 َكد١َ
 758 إدزاز صٛز٠

 760 إدزاز قصاص١ ؾ١ٝٓ
 762 إدزاز صٛز َٔ أيبّٛ صٛز ؾٛتٛغساؾ١ٝ

 762 يكط١ غاغ١ يًػاغات المؿتٛس١إدزاز 
 763 إدزاز أغهاٍ

 765 يتُجٌٝ المعًَٛات Smart Artإدزاز زضِ 
 767 إدزاز كططات يتُجٌٝ ايبٝاْات

 768 إدزاز نا٥ٔ
 770 ٚضا٥ط ايؿٝدٜٛ ٚايصٛتإدزاز 

 772  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠
 773 ايتدزٜب الأٍٚ: إدزاز ايسضَٛات ايتٛضٝش١ٝ ٚقصاصات ايٛضا٥ط ٚالأغهاٍ ٚايها٥ٓات

 779 ٚقصاصات ايٛضا٥ط ٚالأغهاٍ ٚايها٥ٓاتايتُسٜٔ ايجاْٞ: إدزاز ايسضَٛات ايتٛضٝش١ٝ 
 781 تكِٜٛ ذاتٞ

 782  تكِٜٛ المدزب

 783 ٢ً ايػاغ١ايٛحد٠ ايطابع١: ايعسض ايتكدِٜ ع
 784 أٖداف ايٛسد٠

 786 ايػسا٥حاْتكاٍ َؤثسات ايتشهِ في 
 789 إضاؾ١ تأث ات ٚسسنات كصص١ ع٢ً عٓاصس ايػسا٥ح

 793 تػػٌٝ ايعسض ايتكديمٞ
 796 ايعسض ايتكديمْٞػس 

 798 الأضايٝب المدتًؿ١ ؿؿغ ٚإزضاٍ ايعسض ايتكديمٞ
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 804  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠
ايتدزٜب الأٍٚ: إضاؾ١ تأث ات سسن١ٝ ع٢ً عٓاصس عسض تكدديمٞ, ٚعًد٢ ايػدسا٥ح, ْٚػدس ايعدسض      

 ايتكديمٞ )سصَ٘ ع٢ً قسص َطػٛط(
805 

 807 تكِٜٛ ذاتٞ
 808  تكِٜٛ المدزب

 809 المساجع ٚنمٛذج تكِٜٛ ْٗا١ٜ اتذكٝب١  
 810 المسادع

 811 نمٛذز تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘
 814 نمٛذز تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب

 817 ايتدزٜب١ٝاتذكٝب١ اضتبا١ْ تكِٜٛ 
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 تمٗٝد

 اتذكٝب١:اتدص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝ في ٖرٙ الهدف ايعاّ َٔ 

المٗددازات نًٝددات ايتكٓٝدد١ عًدد٢  اؿكٝبدد١ إإ إنطدداب المتدددزب في  ا اؾددص٤ َددٔ  ٖددرٗدددف ٜ

َدددٔ  الأضاضدد١ٝ لإعددداد ايعدددسٚض ايتكديمٝدد١ ٚػٗٝصٖدددا باضددتدداّ بسْدداَر ايعدددسٚض ايتكديمٝدد١      

 Microsoft Office PowerPointفُٛع١ ايتطبٝكات المهتبٝد١ يػدسن١ َاٜهسٚضدٛؾت    

 .2010الإصداز 

  اتذكٝب١: اص بايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ ٖرٙ باتدص٤ ايسابع  اترتعسٜف 

لمٗددازات الأضاضدد١ٝ لاضددتدداّ  اؿكٝبدد١ ايتدزٜبٝدد١ عًدد٢ عدددد َددٔ ا اؾددص٤ َددٔ  اتهددٕٛ ٖددرٜ

( Microsoft Office PowerPoint 2010) 2010 بسْاَر ايعسٚض ايتكديمٝد١ ٚايتعاٌَ َع 

ٞ     سٝددح ٜددتِ ايتدددزب عًدد٢     ٚتٓطددٝك٘  تػددػٌٝ بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١ ٚإْػددا٤ عددسض تكددديم

, ٚؾدتح عدسض تكدديمٞ َعدد عًد٢      الاضت اد َٔ ايعسٚض ايتكديمٝد١ الأخدس٣  ٚٚعسض٘, ٘ ٚطباعت

, َٚدٔ المتٛقدع إٔ ٜكدّٛ المتددزب ٚبعدد الاْتٗدا٤ َدٔ ايتددزب         2010الإصدداز  ع٢ً إصدازات ضابك١ 

ؾٝد٘ َددا تددزلب عًٝد٘ َددٔ     ٜٓؿدر عدداد عددسض تكدديمٞ   في ٖددرا اؾدص٤ عًد٢ إ  عًد٢ المٗدازات المدتًؿد١    

 ع٢ً ايػاغ١.ٜٚعسض ذيو زات َٗا

 اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ: جص٤ َعاتد١ ايٓصٛص َٔ ايٛقت المتٛقع لإتماّ 

( ضداعات تدزٜبٝد١,    10في ) ا اؾدص٤ َدٔ اؿكٝبد١ ايتدزٜبٝد١     ٜتِ ايتددزٜب عًد٢ َٗدازات ٖدر    

 ْكترح تٛشٜعٗا ع٢ً ايٛسدات ايتدزٜب١ٝ نايتايٞ:

 عدد ايطاعات المٛضـــــٛع

 1 َكد١َ يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١: ايٛسد٠ الأٚإ
 دقٝك١ 90 : عسض ٚطباع١ ايعسٚض ايتكديم١ٝايٛسد٠ ايجا١ْٝ

 3 : تػٝ  َعٗس ايعسٚض ايتكديم١ٝايٛسد٠ ايجايج١

 دقٝك١ 90 : تستٝب ٚتٓطٝل ايٓصٛصايٛسد٠ ايسابع١

 1 : تٓطٝل اؾداٍٚ ٚايتعداد ايٓكطٞ ٚايسقُٞايٛسد٠ اـاَط١
 1 إدزاز ايها٥ٓات ٚايصٛز: ايٛسد٠ ايطادض١

 1 : ايعسض ايتكديمٞ ع٢ً ايػاغ١ايٛسد٠ ايطابع١

 10 تزُٛع ايطاعات
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 : ايتدزٜب١ٝ تذكٝب١تدص٤ ايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ ا ١الأٖداف ايتفصًٝٝ

اؿكٝبد١ ٜهدٕٛ   ا اؾدص٤ اـداص بدايعسٚض ايتكديمٝد١ َدٔ      ٖرَٗازات بٓٗا١ٜ ايتدزٜب ع٢ً 

 إٔ:المتدزب قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً 

 ٜعد غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ   .1
 ٜٓطل ايػسيح١ َٔ سٝح )ايًٕٛ, اـط, إضاؾ١ صٛت أٚ صٛز٠ .... إلخ( .2
 ٜطتٛزد غسا٥ح َٔ عسٚض تكديم١ٝ أخس٣ .3
 .ٜعد ايعسض ايتكديمٞ َٔ فُٛع١ ايػسا٥ح المدتًؿ١ .4
 .ٜطبط إعدادات طباع١ ايػسا٥ح .5

 اغتراطات ايطلا١َ عٓد ايتدزب ع٢ً ٖرا اتدص٤ َٔ اتذكٝب١: 

تعًُٝددات ايتدزٜبٝدد١, ٜددتِ الايتددصاّ ب اؿكٝبدد١ ا اؾددص٤ َددٔ  ٖددرَٗددازات ايتدددزب عًدد٢  خددلاٍ 

 ٚاغتراطات ايطلا١َ ايتاي١ٝ:

 ايتكٝد بتعًُٝات ايطلا١َ ايٛازد٠ في نتٝبات المٛاصؿات المسؾك١ بأدٗص٠ اؿاضب .1
 قٛاعد ٚتعًُٝات اؾًط١ ايصشٝش١. اتباع .2
 تعًُٝات ٚقٛاعد ضلا١َ المهإ. اتباع .3

 يعسض َع ايهٗسبا٤ عٓد ٚصًٗا.ا دٗص٠أايتأند َٔ تٓاضب ؾٛيت١ٝ نٗسبا٤  .4
 .سؿغ أدٗص٠ ايعسض في أَانٓٗا المدصص١ عٓد الاْتٗا٤ َٔ اضتدداَٗا .5
 .المحاؾع١ ع٢ً ضلا١َ الأقساص عؿعٗا في أَانٓٗا اـاص١ .6
 .المصُِ الاستؿاظ بٓطذ استٝاط١ٝ َٔ ايعسض ايتكديمٞ .7

  



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
613 

 

  

 ايتكديم١َٝكد١َ يبرْاَر ايعسٚض 

 ايعسٚض ايتكديم١ٝ: ايسابعَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ الأٚلى 
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 ايٛحد٠ الأٚلى: َكد١َ يبرْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

بسْــاَج تٗدددف ٖددرٙ ايٛسددد٠ إإ تدددزٜبو عًدد٢ تػددػٌٝ  

  2010ايعـــــــــسٚض ايتكديمٝـــــــــ١ َاٜهسٚضـــــــــٛفت باٚزبٜٛٓـــــــــت    

Microsoft PowerPoint2010  َٚعسؾ١ َهْٛات ْاؾرت٘ ايس٥ٝط١ٝ ٚاـسٚز َٓ٘, ٚػٗٝص

 ايكٛايب اؾاٖص٠.عسض تكديمٞ َٔ 

 ايتفص١ًٝٝ: الأٖداف

 ٜتٛقع َٓو بعد إْٗا٤ ايتدزب ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛسد٠ إٔ تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:

 Microsoft PowerPointتػػٌ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ َاٜهسٚضٛؾت  .1

 تتعسف ع٢ً َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط١ يًبرْاَر.  .2

  Microsoft PowerPointتػًل بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ َاٜهسٚضٛؾت  .3
 تطتددّ ايكٛايب اؾاٖص٠ لإعداد ايعسٚض ايتكديم١ٝ. .4

 تطتددّ ايطُات اؾاٖص٠ لإعداد ايعسٚض ايتكديم١ٝ. .5
 ايتكديمٞ.تطتددّ ايعسض ايتكديمٞ ايؿازؽ يًتذٗٝص يعٌُ ايعسض  .6
 ؼؿغ ايعسض ايتكديمٞ. .7

 .تدزٜب١ٝ ضاع١: يًتدزٜب ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛحد٠ المتٛقعايٛقت 

 :  المطاعد٠ايٛضا٥ٌ 

 ايتعًُٝات ٚايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠. .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 َهتب ساضب َٓاضب. .3
 َكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب. .4
. Data Showايػبه١ ايتع١ًُٝٝ أٚ دٗاش عسض ايبٝاْات  .5

 المٗاز٠: َتطًبات

 ضلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اضتدداّ ايؿاز٠. .1
 اضتعدادى ايبدْٞ ٚسطٛزى ايرٖني. .2
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 Microsoft PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ َاٜهسٚضٛفت باٚزبٜٛٓت َكد١َ عٔ 
ٖدددٛ أسدددد ايدددبراَر ايدددة تٛؾسٖدددا غدددسن١ َاٜهسٚضدددٛؾت ضدددُٔ فُٛعتٗدددا المهتبٝددد١         

Microsoft Office       ٖٚرا ايبرْاَر كصص يتذٗٝص ايعسٚض ايتكديمٝد١, سٝدح ٜدٛؾس ايبرْداَر

فُٛع١ َٔ ايػسا٥ح المتشسن١ ٚاية يمهٔ اضتدداَٗا نكايب يعسض َعًَٛات َع١ٓٝ تتعًل 

هددٔ عددسض ٖددرٙ ايػددسا٥ح عًدد٢ غاغدد١ اؿاضددب     بمٛضددٛع قدددد بػددهٌ غددا٥ل ٚ ٝددص, ٚيم   

َباغس٠ أٚ بٛاضط١ دٗاش عسض خاص َسبٛط باؿاضب, ٜٚتِ ايتشهِ في عسض تًو ايػدسا٥ح  

إَا بػهٌ آيٞ أٚ بٛاضط١ َكدّ ايعسض لمجُٛع١ َٔ الأغداص, ٜٚتِ اضدتدداّ ٖدرا ايبرْداَر    

ت, ٚذيدو يتطدٌٗٝ   في ٚقتٓا اؿايٞ َٔ قبٌ نج  َدٔ اؾٗدات ايتدزٜبٝد١ ٚالمؤضطدات ٚايػدسنا     

 تٛصٌٝ ايؿهس٠ َٔ المكدّ إإ المتًكٞ.

 

لأن برنامج امـروض امخلديمية من ضمن حزمة برامج مايكروسوفت المكذبية، فا ن أأسلوب ثـديل 

ؿدادات  الخيارات بين ىذه امبرامج مدشابو غامباً وذلك بامنلر ؿلى زر ملف ثم خيارات ثم امخحكم با 

 امبرنامج امـامة.

 Microsoft PowerPoint 2010ج ايعسٚض ايتكديم١ٝ َاٜهسٚضٛفت باٚزبٜٛٓت تػػٌٝ بسْاَ
 Microsoftَددٔ الأُٖٝدد١ بمهددإ الإغدداز٠ إإ إٔ تػددػٌٝ بسْدداَر  ايعددسٚض ايتكديمٝدد١     

PowerPoint    ٜتطًب ٚدٛد بسْاَر ْعاّ ايتػدػٌٝ ايٓٛاؾدرWindows     ِبدأٟ إصددازات٘, ٜٚدت

تػػٌٝ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ بدٓؿظ أضدًٛب ؾدتح أٟ بسْداَر َدٔ بدساَر المجُٛعد١ المهتبٝد١         

 )قا١ُ٥ ابدأ( ٚذيو باـطٛات ايتاي١ٝ: Windowsعٔ طسٜل  غسٜط َٗاّ 

  Windowsفي غسٜط َٗاّ  ابدأاْكس ع٢ً ايصز  .1

 .ناف١ ايبراَج, َٚٓٗا اختر قا١ُ٥ ابدأتعٗس  .2

 

۳ 
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َٔ ٚ Microsoft Officeتزُٛع١ بساَج َاٜهسٚضٛفت المهتب١ٝ تعٗس قا١ُ٥ ؾٝٗا  .3

 ؾٝٓػط ايبرْاَر.  Microsoft PowerPoint بسْاَجايكا١ُ٥ اختر 

    
ٚضتعٗس يو ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ يبرْداَر ايعدسٚض ايتكديمٝد١, ٚتطد٢ُ طسٜكد١ ايعدسض ايدة        

 يمهٓو إْػا٤ ايػسا٥ح ٚتعدًٜٗا.تعٗس ؾٝٗا ايػاغ١ بايعسض ايعادٟ ٚايرٟ َٔ خلاي٘ 

 
 غسٜط المعًَٛات

 ًَخٛظاتلإضاف١ 
 يًتبدٌٜ بين طسم ايعسض 

يتصػير ٚتهبير 

 ايػسيح١ ضُٔ الإطاز

 الأدٚاتغسٜط 

 

جص٤ ايتبدٌٜ 

بين ايػسا٥ح 

ٚعسض صٛز٠ 

َصػس٠ يهٌ 

 غسيح١ 

 غسٜط الأدٚات ايطسٜع غسٜط ايعٓٛإ ايتبٜٛبات

 ايتُسٜسغسٜط 

 ايػسيح١

قا١ُ٥ 

 ًَف
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, ؾإْٗدا  في ايصدؿش١ ايطدابك١   ٚٚؾل ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ يبرْاَر ايعدسٚض ايتكديمٝد١ ايعداٖس٠   

 تٓكطِ إإ الأدصا٤ ايتاي١ٝ:

 :الأجصا٤ اتراص١ بالمهْٛات المػترن١ بين بساَج المجُٛع١ المهتب١ٝ  
المعًَٛددات, ٚغددسٜط ايٛصددٍٛ ايطددسٜع, ٚعٓددٛإ المًددـ, ٚغددسٜط      قا٥ُدد١ ًَددـ  َجددٌ 

 ٚايتبٜٛبات, ٚأغسط١ ايتُسٜس الأؾك١ٝ ٚايسأض١ٝ.

  :اتدص٤ اتراص بايتبدٌٜ بين ايػسا٥ح 
ٜٚكددع في اؾددص٤ الأيمددٔ أٚ الأٜطددس َددٔ ايػاغدد١, سطددب طسٜكدد١ ايعددسض, سٝددح ٜددتِ     

عسض صٛز٠ َصػس٠ َٔ ايػدسيح١ )َعآٜد١(, ٚبمذدسد ايٓكدس عًٝٗدا بايؿداز٠, ؾإْٗدا تعدسض         

رٙ المٓطكدد١ بطددسٜكتين, إَددا بطسٜكدد١ ايصددٛز٠ المصددػس٠ أٚ     نػددسيح١, ٜٚددتِ ايعددسض في ٖدد  

 بايعسض ايتؿصًٝٞ

  

 
ٚفي ٖددرا اؾددص٤ يمهٓددو ايتبدددٌٜ بددين ايػددسا٥ح بطددشبٗا ٚٚضددعٗا في ايترتٝددب ايددرٟ   

 تسٜدٙ, نُا يمهٓو ضشب ْٚكٌ ايٓصٛص بين ايػسا٥ح ٚذيو في ايٛضع ايتؿصًٝٞ.

  :اتدص٤ اتراص بايػسيح١ 
ٜٚكددع في اؾددص٤ الأٚضددط, سٝددح ٜددتِ عددسض نددٌ غددسيح١ بػددهٌ َٓؿصددٌ لإضدداؾ١  

 تًو ايػسيح١ ٚتٓطٝكٗا ٚايتعدٌٜ عًٝٗا ٚػٗٝصٖا.إإ قت٣ٛ 

  ٌٝالمًخٛظاتاتدص٤ اتراص بتطج  : 
ايددة   ًَشٛظاتددوٜٚكددع في أضددؿٌ ايػددسيح١, ٚفي ٖددرا اؾددص٤ يمهٓددو إٔ تهتددب       

عسضددٗا عٓددد سؿددغ  المًشٛظددات تسٜدددٖا إٔ تساؾددل ايػددسيح١, نُددا يمهٓددو طباعدد١ تًددو

 يًًُشٛظدداتتكددديمٞ نصددؿش١ ٜٚددب, ٚيمهٓددو تهددب  اؿذددِ ايددرٟ ٜعٗددس     ايعددسض اي

 بٛضع َؤغس ايؿاز٠ ع٢ً إطازٙ ثِ ايطشب إإ الأع٢ً.



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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  :اتدص٤ اتراص بطسم عسض ايػسيح١ 

 عسض ايػسا٥ح.ايكسا٠٤، ، فازش ايػسا٥ح، ادٟايع ايعسض طسم يًعسض ٖٞ أزبعٖٓاى 

  ٖرا ايعسض بعسض ثلاث١ أدصا٤ ٖٞ: ددص٤  ايبرْاَر في ٜكّٛ عادٟ: ايايعسض طسٜك١

, ٚ ا يمٝدص ايعدسض ايعدادٟ أْد٘ ٜعتدبر َٓاضدباً       ٚالمًشٛظاتايتبدٌٜ, ٚ ايػسيح١, 

 ايٓصٛص ٚايها٥ٓات في نٌ غسيح١ بايتٓطٝل ٚايتعدٌٜ.يًتعاٌَ 

  ٜتِ عدسض يٝدع ايػدسا٥ح بػدهٌ     ٙ ايطسٜك١, ٚفي ٖرعسض فازش ايػسا٥ح: طسٜك١

َصػس,  ا ٜتٝح يدو زيٜتٗدا يٝعدا ٚتعددٌٜ تستٝبٗدا عدٔ طسٜدل ضدشب ايػدسيح١          

 َٔ َهإ لآخس.

 ايطسٜكد١  ٚفي ٖدر : ايكـسا٠٤ عسض  طسٜك١ ٙ      ٍ عًد٢   ٜدتِ عدسض ايػدسا٥ح بػدهٌ َتتدا

لمعآٜدد١ ايػاغدد١, ٖٚددٞ طسٜكدد١ ايعددسض ايٓٗا٥ٝدد١ بعددد انتُدداٍ إْػددا٤ ايػددسا٥ح,       

ٚ  تكدددِٜ  يًتكدددّ أٚ ايؿدداز٠ يمهددٔ اضددتدداّ الأضددِٗ أٚ   ايػددسا٥ح عًدد٢ ايػاغدد١, 

 غسيح١ لأخس٣بين ادصا٤ ايػسيح١ أٚ الاْتكاٍ َٔ الاْتكاٍ ايترادع في 

 ايطسٜكد١  ٚفي ٖرعسض ايػسا٥ح:  طسٜك١ ٙ      ٍ عًد٢   ٜدتِ عدسض ايػدسا٥ح بػدهٌ َتتدا

ايػاغ١, ٖٚٞ طسٜك١ ايعدسض ايٓٗا٥ٝد١ بعدد انتُداٍ إْػدا٤ ايػدسا٥ح, ٚتمهٓدو        

َددٔ َعآٜدد١ ٚتكدددِٜ ايػددسا٥ح عًدد٢ ايػاغدد١, ٚعٓددد ايٓكددس  طسٜكدد١ عددسض ايػددسا٥ح 

 ع٢ً ايؿاز٠ ٜتِ الاْتكاٍ َٔ غسيح١ لأخس٣

لابدد إٔ ْٓدٛٙ عًد٢ إٔ    ٚبعد إٔ اطًعٓا ع٢ً المهْٛات الأضاض١ٝ يػاغ١ ايعدسض ايتكدديمٞ,   

أٖددِ دددص٤ في ايعددسض ايتكددديمٞ ٖددٛ ايػددسيح١ ايددة تمجددٌ المهددٕٛ ايس٥ٝطددٞ يًعددسض ايتكددديمٞ,   

طٝع َٔ خلالها تهٜٛٔ ايعسض ايتكديمٞ َٔ خلاٍ إضاؾ١ ايٓصٛص ٚايها٥ٓدات  ٖٚٞ اية تطت

 ٚإضاؾ١ اؿسنات ٚايطُات عًٝٗا يتدسز بػهٌ دراب ٚ ٝص.

عدددداً َددٔ ايكٛايددب اؾدداٖص٠   PowerPointتطددُين بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١  ٚقددد   

ػددا٤ ايػددسيح١,  يػددسا٥ح ايعددسض ٚؾكدداً يتطبٝكددات َعٝٓدد١ تٓاضددب ايػددسض ايددرٟ ٜددتِ َددٔ أدًدد٘ إْ     

 ؾٗٓاى َجلًا غسيح١ ايعٓٛإ ٚايٓص, ٖٚٓاى غسيح١ المدطط ايتؿصًٝٞ, ... ٖٚهرا.

َٚا عًٝو بعد إٔ ؽتاز َدا ٜٓاضدب َٛضدٛعو َدٔ قٛايدب ايػدسا٥ح إلا ايٓكدس عًد٢ ايعٓدٛإ           

ٚنتابدد١ عٓددٛإ غددسيحتو ثددِ ايٓكددس في المسبددع اـدداص بددايٓص ٚنتابدد١ ايددٓص ايددرٟ تسغبدد٘ ...          

 ٖٚهرا.
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  PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ ٚإْٗا٤ إغلام 

ــٔ  بعددد إٔ ٜددتِ إغددلام يٝددع ايٛثددا٥ل المؿتٛسدد١ ٚالاْتٗددا٤ َددٔ ايعُددٌ عًدد٢ ايبرْدداَر        يمه

 َٓٗا: بأنجس َٔ طسٜك١  PowerPointاترسٚج َٔ بسْاَج  ايعسٚض ايتكديم١ٝ 

    ثدِ ايٓكدس عًد٢ شز إْٗدا٤      قا٥ُد١ ًَدـ   ايطسٜك١ الأٚإ: بدايٓكس عًد٢PowerPoint  ٕٚإ

ٚايٛاقدع  إغـلام  نٓت تسٜد ؾكط إْٗا٤ المطتٓد ايرٟ تعٌُ عًٝد٘ ؾُٝهٓدو اختٝداز أَدس     

 في ايكا١ُ٥.

 
  في غسٜط ايعٓٛإ.   ايٓكس ع٢ً زَص إغلام ايٓاؾر٠ 

  قا١ُ٥ ايتشهِ ٚاية تعٗس عٓد ايٓكدس عًد٢ غدسٜط ايعٓدٛإ بدصز       إغلاماختٝاز أَس َٔ

  .إغلامايؿاز٠ الأيمٔ ثِ اختٝاز أَس 

 

 ع٢ً أٜطاً ايطػط جسب

Alt + F4 
 

أٚلًا: أْكس بصز ايفاز٠ الأيمٔ ع٢ً 

 غسٜط ايعٓٛإ لإظٗاز ايكا١ُ٥

 ثاْٝاً: اختر إغلام 
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 إْػا٤ عسض تكديمٞ جدٜد:

عٓد تػػٌٝ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ, ؾإْ٘ يمٓشدو بالإضداؾ١ إإ ايكايدب ايؿدازؽ, ْدٛعين      

ايكٛايددب المجبتدد١ ٚ ايطددُات المجبتدد١, ٚيمهٓددو إٔ ؽتدداز َددا ٜٓاضددبو َددٔ بددين تًددو        آخددسٜٔ ُٖددا  

ٚلإْػا٤ عسض تكديمٞ ددٜد ضٛا٤ نٓت في بدا١ٜ ايعسض ايتكديمٞ أٚ في َٓتصدؿ٘ َدا   , الأْٛاع

 عًٝو ض٣ٛ ايكٝاّ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 ثِ اْكس ع٢ً ددٜد.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ  .1

 
َٓٗددا ايكايددب اخددتر ب ٚايٓطددل المتاسدد١, عدددد َددٔ ايكٛايدد عٗددس ٚفي فُٛعدد١ ددٜددد ت .2

 , ثِ أْكس ع٢ً إْػا٤.ايرٟ ٜٓاضبوٚايٓٛع 

 
 :إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ فازغ ٚحدٜح 

 .عٓد تػػٌٝ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ, ؾإْ٘ ٜؿتح َباغس٠ ع٢ً عسض تكديمٞ ؾازؽ

ِ ايٓكدس عًد٢   ثد بؿدتح قا٥ُد١ ًَدـ    نُا يمهٓو إْػا٤ ايعسض ايتكديمٞ ؾدازؽ ٚسددٜح   

ايعدسض  َا يمٝص ٖرا ايٓٛع َٔ ٚايٓكس ع٢ً إْػا٤, ثِ ؾازؽ عسض تكديمٞ ددٜد, ثِ اختٝاز 

تكّٛ بإْػا٤ ايعسض َٔ بدا١ٜ, سٝح تعٗس غسيح١ ؼتدٟٛ عًد٢ َدسبعين الأٍٚ يهتابد١     أْو 

 :ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ ٚايجاْٞ يهتاب١ ايعٓٛإ ايؿسعٞ



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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 ٚلإضاؾ١ غسا٥ح أخس٣ قِ بايتايٞ:

 .تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ غسا٥ح, اختر غسيح١ ددٜد٠َٔ  .1

 
 تعٗس قا١ُ٥ بايطُات المجٗص٠ في ايبرْاَر, اختر َٓٗا َا ٜٓاضبو يًػسيح١ ايتاي١ٝ .2

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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 :إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايكٛايب 

َدددٔ ايكٛايدددب اؾددداٖص٠ المٓطدددك١ يلاضدددتدداّ  اًٜدددٛؾس بسْددداَر ايعدددسٚض ايتكديمٝددد١ عددددد

, ٚلإْػدا٤  دداٖصاً  ايعسض ايتكديمٞ يٝصبحتعب١٦ ايبٝاْات ض٣ٛ نعسض تكديمٞ, َا عًٝو 

 ايعسض ايتكديمٞ بٛاضط١ ايكٛايب, اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 ثِ اْكس ع٢ً ددٜد.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ  .1
 نماذز ايكٛايب.اْكس ع٢ً ايكٛايب ٚايٓطل المتاس١, َٔ َسبع  .2

 
ايكٛايدب اؾداٖص٠ المجبتد١ َدع ايبرْداَر, اخدتر ايكايدب المٓاضدب ثدِ اْكدس           َدٔ  ٜعٗس عدد  .3

 إْػا٤.
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 ايرٟ اخترت٘ ع٢ً غاغ١ ايبرْاَر.ٚؾكاً يًكايب  ٜعٗس ايعسض ايتكديمٞ .4

 
أضـ ايبٝاْات ٚالمعًَٛات في الأَانٔ المدصصد١, عًُداً إٔ المسبعدات المدزدد١ تعاَدٌ       .5

بسْدداَر َعددان ايٓصددٛص, نُددا يمهددٔ اضددتبداٍ ايٓصددٛص  َعاًَدد١ َسبددع ايددٓص في 

 ٚايصٛز ٚالأغهاٍ بٓؿظ طسٜك١ الاضتبداٍ في بسْاَر َعان ايٓصٛص.
ايكايددب, اْكددس عًدد٢ غددسيح١ ددٜددد٠ َددٔ فُٛعدد١    ٖددرالإضدداؾ١ غددسيح١ ددٜددد٠ عًدد٢   .6

غسا٥ح في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, ؾتعٗس قا١ُ٥ بايطُات المجٗص٠ في ايبرْداَر ايدة   

 .  اخترت٘سا٥ح ايكايب ايرٟ تٓاضب غ
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 ْطل( إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايطُات(: 

ايدة ٜدتِ تطبٝكٗدا    اؾداٖص٠  ٚايٓطدل   َٔ ايطُات اًٜٛؾس بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ عدد

    ٞ , ٚايٓطدل المجبتد١   ,  ٚلإْػدا٤ ايعدسض بٛاضدط١ ايطدُات    ع٢ً يٝدع غدسا٥ح ايعدسض ايتكدديم

 اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 ثِ اْكس ع٢ً ددٜد.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ  .1
 ْطل., اْكس ع٢ً )ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ( َٔ َسبع عسض تكديمٞ ددٜد .2

 
المٓاضدب ثدِ اْكدس     ٚايٓطدل  اؾاٖص٠ المجبت١ َع ايبرْاَر, اخدتر ايطد١ُ   ايٓطلٜعٗس عدد  .3

 إْػا٤.
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 تعٗس غسيح١ ٚاسد٠ ؼٌُ غهٌ ٚخصا٥ص ايط١ُ اية اخترتٗا. .4

 
 ٚالمعًَٛات.أدخٌ ايبٝاْات  .5
لإضاؾ١ غسيح١ ددٜدد٠ ؼُدٌ ْؿدظ ايطد١ُ, اْكدس عًد٢ غدسيح١ ددٜدد٠ َدٔ فُٛعد١            .6

غسا٥ح في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, ؾتعٗس يدو قا٥ُد١ بايطدُات المجٗدص٠ في ايبرْداَر      

 .اخترتٗااية ؽطع يٓؿظ ايط١ُ ٚتٓاضب ايط١ُ اية 
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 حفغ ايعسض ايتكديمٞ:

٘ ؼدت  عًٝدو إٔ تكدّٛ عؿعد    تعدًٜد٘, ٜتٛددب  بعد الاْتٗا٤ َٔ إْػدا٤ ايعدسض ايتكدديمٞ أٚ    

ٚإٕ نٓا ْٓصح بإٔ ٜتِ سؿدغ ايعدسض ايتكدديمٞ بالاضدِ اؾدٜدد َباغدس٠ عٓدد         َط٢ُ َٓاضب,

 ؾتش٘, ثِ ايكٝاّ عؿغ ايتػٝ ات اية تكّٛ بٗا بصٛز٠ َتهسز٠ بدايٓكس عًد٢ علاَد١ اؿؿدغ     

 ايعسض ايتكديمٞ اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:أثٓا٤ ايعٌُ, ٚؿؿغ 

 ثِ اْكس ع٢ً سؿغ باضِ.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ  .1

 
ٜعٗس َسبع سٛاز سؿغ باضِ, َٚٓ٘ سدد َهدإ اؿؿدغ, ثدِ انتدب الاضدِ ايدرٟ        .2

 تسغب٘ يًًُـ, ثِ اْكس سؿغ.

 

 

 ثـتمد خعوات الحفغ، وامشاشات والمربـات امتي ثؼير ؿلى هوع هؼام امدشغيل المس خخدم.



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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من برنامج امـروض امخلديمية، تم تخطيص حزء خاص بالحفغ بخنس يلات  0202ال ضدار في 

 مخخلفة ولأغراض محددة وذلك في الحفغ والارسال من كائمة ملف:

 
ن  رسال ونلٌ ىو واضح فا  لى ن ث لٍوؿة  حفغ وا   حزئين:لسم ا 

 لأغراض محددة ويشمل ؿلى:غ المخطص لس خخدامو ، وىذا الجزء خاص بالحفاتدص٤ الأع٢ً )حفغ ٚازضاٍ(

حير يتم تجييز وسخة من امـرض  زضاٍ باضتدداّ ايبرٜد الإيهترْٚٞ: ا -0

 ؾن ظريق امبريد ال مكتروني بامطيغة امتي تخخارىا. ل رساله

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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ميو من أأي حير يتم   حفغ إلى ٜٚب:  -0 لى امويب نلوضول ا  حفغ امـرض ا 

 كمبيوحر أأو لمشارنخو مؽ أأشخاص أ خرين.

 

لى موكؽ حير يتم   : SharePointحفغ إلى  -3   SharePointحفغ امـرض ا 

 نلخـاون مؽ أأشخاص أ خرين في امـرض امخلديمي.

 

لى امـارضين ؾن بـد حير يتم   : بح عسض ايػسا٥ح -4 بر ؾرض امشرائح ا 

 .نلذين يس خعيـون المشاىدة في مس خـرض ويب

 

لى  وشرحير يتم   : ايػسا٥ح ْػس -5 موكؽ مكذبة شرائح او امـرض ا 

SharePoint   ومخـلب امخغييرات خرينمخخزين امـرض في موكؽ مشترك ميس خخدمو ال. 

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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امـرض ، وىذا الجزء خاص بخحديد هوع الملف حير يتم ثغيير هوع الملف أأو اوشاء (أْٛاع المًفات) الأضفٌاتدص٤ 

 ؿلى:ىذا الجزء  مخطص ويشملبنوع 

تحديد هوع ملف امـرض امخلديمي وحفؼو وفق حير يتم   : تػٝير ْٛع المًف -0

 .وسق مـين 

 

اوشاء المسدند وفق ثنس يق حير يتم   : XPS/PDFاْػا٤ َطتٓد   -0

XPS/PDF دون ال خلال بامخنس يق والخعوط مدشغيله ؿلى مـؼم الأجهزة. 

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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يمكن ثوزيـو ؿبر  ونفيديامـرض امخلديمي اوشاء حير يتم    اْػا٤ فٝدٜٛ: -3

مكتروني  .اس خخدام كرص أأو ويب أأو بريد ا 

  

مـرض امخلديمي حزم احير يتم    :ْطذ ايعسض ايتكديمٞ ع٢ً قسص َطػٛط -4

 بملفاثو المرثبعة ميتمكن الأشخاص ال خرين من مشاىدثو ؿلى مـؼم الأجهزة.

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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وشاء امـرض امخلديمي ؿلى شكل وشرات حير يتم    اْػا٤ ْػسات: -5 ا 

 .Wordباس خخدام برنامج مـالج امنطوص 
 

 

 فتح ايعسض ايتكديمٞ:

بعد إٔ تهٕٛ سؿعت ايعسض ايتكديمٞ, يمهٓو إٔ تكدّٛ بؿتشد٘ يعسضد٘ عًد٢ اؾُٗدٛز      

أٚ يتعددددٌٜ قتٜٛاتددد٘, َٚجًُدددا تددددزبٓا في اؿؿدددغ, ؾدددإٕ المًؿدددات ػٗدددص يتؿدددتح بطدددسٜكتين, إَدددا   

 الاؾتراضٞ أٚ بطسٜك١ عسض ايػسا٥ح, ٚيؿتح ايعسض ايتكديمٞ, قِ بايتايٞ:بايػهٌ 

 PowerPoint 2010أٚلًا: فتح ايعسض َٔ خازج بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ 
ٜتِ ؾتح أٟ ًَـ بٓؿظ طسٜكد١ ؾدتح المًؿدات إَدا بدايٓكس عًد٢ المًدـ َدستين َتتدايٝتين, أٚ          

نختددداز ؾدددتح أٚ ؾدددتح باضدددتدداّ , ايدددة تعٗدددسبدددايٓكس عًٝددد٘ بدددصز ايؿددداز٠ الأيمدددٔ َٚدددٔ ايكا٥ُددد١ 

PowerPoint. 

بطسٜكدد١  اًٚعٓدد ؾددتح المًدـ, ؾإْدد٘ ٜؿددتح ٚؾدل طسٜكدد١ اؿؿدغ, ؾددإٕ نددإ المًدـ قؿٛظدد     

عددسض ايػددسا٥ح ؾإْدد٘ ٜكددّٛ َباغددس٠ بعددسض ايػددسا٥ح, ٚعٓدددَا تسغددب في إغددلام ايعددسض,          

 َٔ يٛس١ المؿاتٝح. Escاضػط ع٢ً َؿتاح الهسٚب 
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 PowerPoint 2010داخٌ بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ  ثاْٝاً: فتح ايعسض َٔ
ٜتِ ؾدتح أٟ ًَدـ َدٔ ًَؿدات ايعدسٚض ايتكديمٝد١ َُٗدا ندإ ْدٛع اؿؿدغ, بداـطٛات            

 ايتاي١ٝ: 

 اؾتح قا١ُ٥ ًَـ .1
 اْكس ع٢ً الأَس ؾتح. .2

 
 سدد َهإ المًـ ايرٟ تسٜد ؾتش٘, ٚاْكس ع٢ً المًـ, ثِ ع٢ً ؾتح.  .3
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 الاؾتراضٞ.ٜتِ ؾتح المًـ بايٛضع  .4

 

 

ثـتمد خعوات امفذح، وامشاشات والمربـات امتي ثؼير ؿلى هوع هؼام امدشغيل المس خخدم، نلٌ يتم 

 فذح الملف باموضؽ الافتراضي، بغظ امنؼر ؾن هوع الحفغ، وبهذا يمكنم امخـديل ؿلى الملف أأو ؾرضو.
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

ٚؼدٜدد   PowerPoint 2010تػػٌٝ ٚإغلام بسْاَر ايعسٚض ايتكديمٝد١   ايتدزٜب الأٍٚ:

 ١ ؾٝ٘.  َٝهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط

 إْػا٤ ٚسؿغ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايكٛايب.   ايتدزٜب ايجاْٞ:

 ؾتح عسض تكديمٞ َٔ خازز ٚداخٌ ايبرْاَر, ٚايتعدٌٜ عًٝ٘ ثِ سؿع٘. ايتدزٜب ايجايح:

 

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 ات اؾًط١ ايط١ًُٝ أَاّ اؿاضب.اتباع تعًُٝ .1
 المحاؾع١ ع٢ً المًؿات َٔ اؿرف ٚايتػٝ . .2
 المحاؾع١ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأنٛلات أٚ َػسٚبات. .3
عدّ ؾصٌ أٚ إعاد٠ تٛصٌٝ اؾٗاش أٚ أٟ َٔ ًَشكات٘ بددٕٚ إغدعاز المددزب بدريو      .4

 َطبكاً.
 قبٌ َػادز٠ المعٌُ.إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايهسضٞ لأَانٓٗا المدصص١  .5
ؾشص أٟ ٚضا٥ط ؽدصٜٔ قبدٌ اضدتدداَٗا عًد٢ اؾٗداش يًتأندد َدٔ خًٖٛدا َدٔ           .6

 ايؿ ٚضات.
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 ١ فٝ٘.ٝٚتحدٜد َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط PowerPoint 2010تػػٌٝ ٚإغلام بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ 

 ايٓػاط المطًٛب:

  اؾتح بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝPowerPoint 2010 .ٚػٍٛ بين ايتبٜٛبات المدتًؿ١ 
  ايعددسٚض ايتكديمٝدد١ سدددد َهْٛددات ايػاغدد١ ايس٥ٝطدد١ يبرْدداَرPowerPoint 2010 

 :ع٢ً ايػهٌ ايتايٞ

 
  ايعسٚض ايتكديم١ٝ قِ بإْٗا٤ بسْاَرPowerPoint 2010  ًَـَٔ قا١ُ٥ 

 اتراّ:ايعدد ٚالأدٚات ٚالمٛاد 

  دٗاش ساضب قُلًا عًٝ٘ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝPowerPoint 2010 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل قٛاعد ٚإدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ.  .1

 .قا١ُ٥ ابدأؾتعٗس  Windowsفي غسٜط َٗاّ  ابدأع٢ً ايصز  اْكس .2

 ...........غسٜط 
.................. 

 ........................... 

.......... ٚ   .........

 ايػسيح١ ضُٔ الإطاز

......... 

 ............أغسط١ 

 

جص٤ ايتبدٌٜ 

بين 

.......... 

ٚعسض صٛز٠ 

َصػس٠ يهٌ 

 غسيح١ 

 ايطسٜع .........غسٜط  .........غسٜط  ................

قا١ُ٥ 

....... 

 غسٜط ..........

۳ 
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  ناف١ ايبراَجايكا١ُ٥ اختر  َٔ .3

  Microsoft Officeتزُٛع١ بساَج َاٜهسٚضٛفت المهتب١ٝ قا١ُ٥ ؾٝٗا  تعٗس .4

 .PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ ايكا١ُ٥ اختر  .5
 تٓكٌّ ٚتعسلف ع٢ً تبٜٛبات ٚأٜكْٛات ضطح المهتب عٔ طسٜل ايؿاز٠. .6
 انتب أسما٤ َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ ع٢ً ايػهٌ في أع٢ً ايتدزٜب. .7
 .قا١ُ٥ ًَـاْكس ع٢ً  .8
 إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَر. الأَساْكس ع٢ً  .9
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 ايتدزٜب ايجاْٞ

 إْػا٤ ٚحفغ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايكٛايب.

 ايٓػاط المطًٛب:  

ٚالمعٓدٕٛ باضدِ    )نمداذز ايكٛايدب(   قِ بإْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايكٛايدب اؾداٖص٠   .1

 .PowerPoint 2010تكدِٜ 
عٓدٛإ ٚقتد٣ٛ(, ٚانتدب في     أضـ غسيح١ ددٜد٠ بعد ايػسيح١ الأٚإ )اخدتر ايطد١ُ   .2

عٓدٛإ ايػددسيح١ اؾدٜددد, ػسبدد١ ثددِ انتدب اسمددو ايجلاثددٞ, ٚفي المحتدد٣ٛ انتددب َددٔ   

عٓدددى ثلاثدد١ أٖددداف تتٛقددع إٔ تكددّٛ بٗددا بعددد الاْتٗددا٤ َددٔ ايتدددزب عًدد٢ َٗددازات ٖددرٙ       

 اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ.
في ٚضدد١ًٝ  4ز PP2010قددِ عؿددغ ايعددسض ايتكددديمٞ باضددِ ايتدددزٜب ايجدداْٞ عددسض         .3

 دصٜٔ المٓاضب١ أٚ في المهإ ايرٟ يحددٙ يو المدزب.ايت
قِ عؿغ ايعسض ايتكديمٞ َس٠ أخس٣ بأضدًٛب عدسض ايػدسا٥ح باضدِ ايتددزٜب ايجداْٞ        .4

 4ز PP2010عسض ايػسا٥ح 

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 .ٚخاص١ الايتصاّ باؾًط١ ايصشٝش١ طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ .1

 .قا١ُ٥ ابدأؾتعٗس  Windowsفي غسٜط َٗاّ  ابدأع٢ً ايصز  اْكس .2

  ناف١ ايبراَجايكا١ُ٥ اختر  َٔ .3

  Microsoft Officeتزُٛع١ بساَج َاٜهسٚضٛفت المهتب١ٝ قا١ُ٥ ؾٝٗا  تعٗس .4

 .PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ ايكا١ُ٥ اختر  .5
 اختر الأَس ددٜد.ثِ  قا١ُ٥ ًَـاؾتح  .6
, اْكدس عًد٢   ايكٛايب ٚايٓطدل المتاسد١ َٚدٔ فُٛعد١ ايصدؿش١ ايس٥ٝطد١ٝ      َٔ َسبع سٛاز  .7

 ايكٛايب.نماذز 

  PowerPoint 2010تكدِٜ ايكايب اختر , ايكٛايبَسبع سٛاز نماذز َٔ  .8
 .إْػا٤اْكس ع٢ً   .9

 غسيح١ ددٜد٠.ؾتح قا١ُ٥ َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ غسا٥ح, ا  .10
 َٔ ايكا١ُ٥ اية تعٗس بايطُات, اْكس ع٢ً عٓٛإ ٚقت٣ٛ.  .11

۳ 
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في ايػسيح١ اية تعٗس, اْكس بايؿاز٠ عًد٢ المسبدع اـداص بدايعٓٛإ ثدِ انتدب ػسبد١          .12

 ٚبعدٖا انتب اسمو ايجلاثٞ.
في المسبع اـاص بدالمحت٣ٛ, انتدب ثدلاخ عبدازات تصدـ َدا تتٛقدع إٔ ؽدسز بد٘ َدٔ             .13

 ؾٛا٥د َٔ ٖرٙ اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ.
 .سؿغ باضِأْكس ع٢ً الأَس ثِ اؾتح قا١ُ٥ ًَـ   .14
في َسبع سؿغ باضِ, سدد المهإ ايرٟ تسٜد إٔ ؼؿغ ؾٝ٘ ايتُسٜٔ, ثدِ انتدب في     .15

ٚتأنددددد إٔ اؿؿددددغ بصددددٝػ١    4ز PP2010اضددددِ المًددددـ ايتدددددزٜب ايجدددداْٞ عددددسض     

PowerPoint Presentation 
 .سؿغ باضِأْكس ع٢ً الأَس ثِ اؾتح قا١ُ٥ ًَـ  .16
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في َسبع سؿغ باضِ, سدد المهإ ايرٟ تسٜد إٔ ؼؿغ ؾٝد٘ ايتُدسٜٔ, ثدِ انتدب في      .17

صددددٝػ١ إإ اؿؿددددغ غدددد  ْددددٛع ٚ 4ز PP2010اضددددِ المًددددـ ايتدددددزٜب ايجدددداْٞ عددددسض 

PowerPoint Show 
بؿددتح قا٥ُدد١ ًَددـ ثددِ   PowerPoint Show)يمهٓددو إ ؼؿددغ ايتُددسٜٔ بصددٝػ١  

ايٓكددس عًدد٢ الأَددس سؿددغ ٚازضدداٍ ثددِ ايٓكددس عًدد٢ الأَددس تػددٝ  ْددٛع المًددـ ثددِ اختٝدداز             

PowerPoint Show    َددٔ أْددٛاع ًَؿددات ايعددسض ايتكددديمٞ, ثددِ ايٓكددس عًدد٢ سؿددغ

ؼؿددغ ؾٝدد٘  سدددد المهددإ ايددرٟ تسٜددد إٔ    باضددِ ؾٝددتِ ؾددتح َسبددع سؿددغ باضددِ َٚٓدد٘      

تأنددد إٔ ٚ 4ز PP2010ايتُدسٜٔ, ثدِ انتدب في اضدِ المًددـ ايتددزٜب ايجداْٞ عدسض        

 (.PowerPoint Showصٝػ١ باؿؿغ ْٛع 
 لإْٗا٤ ايبرْاَر. إْٗا٤ الأَس٢ً أْكس عاؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ   .18
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 ايتدزٜب ايجايح

 فتح عسض تكديمٞ َٔ خازج ٚداخٌ ايبرْاَج، ٚايتعدٌٜ عًٝ٘ ثِ حفع٘

 ايٓػاط المطًٛب:  

ــسض  قددِ بؿددتح   .1 ــاْٞ ع  ايطددابلايددرٟ قُددت بإْػددا٥٘ في ايتدددزٜب    4ز PP2010ايتــدزٜب ايج

ٚذيددو َددٔ خددازز بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١, ثددِ اْكددس عًدد٢ عددسض ايػددسا٥ح ٚاعسضددٗا     

 يٝعاً ثِ أغًك٘.

ايددرٟ قُددت بإْػددا٥٘ في ايتدددزٜب    4ز PP2010ايتــدزٜب ايجــاْٞ عــسض ايػــسا٥ح   قددِ بؿددتح   .2

 ٚذيو َٔ خازز بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ, ٚاضتعسض ايػسا٥ح. ايطابل

ايدرٟ قُدت بإْػدا٥٘ في ايتددزٜب      4ز  PP2010 ايتـدزٜب ايجـاْٞ عـسض ايػـسا٥ح     قدِ بؿدتح    .3

ٚذيددو َددٔ داخددٌ بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١, ثددِ أضددـ إيٝدد٘ غددسيح١ ددٜددد٠ في  ايطدابل 

ٚ ٖددرٙ تهددٕٛ سمدد١  عًدد٢ إٔ آخددس ايػددسا٥ح  انتددب في ايعٓددٛإ,  ايػددسيح١, زأع المكطددع 

 ْػهسنِ ع٢ً سطٔ إصػا٥هِ, ٚٚضط٘, ٚفي ايٓص, انتب ايٓٗا١ٜ, ٚٚضطٗا.
 قِ عؿغ ايتعدٜلات بٓؿظ الاضِ, ثِ أغًل ايعسض. .4
 اؾتح ايعسض َٔ خازز ايبرْاَر ٚتأند إٔ ايػسيح١ اية أضؿتٗا َٔ ضُٔ ايعسض. .5

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ.طبل  .1

ايتـدزٜب ايجـاْٞ   إإ المهإ ايرٟ قُت بتدصٜٔ ايتدزٜب ايجاْٞ ؾٝ٘, ثدِ اْكدس عًد٢     اذٖب .2

 َستين َتتايٝتين. 4ز PP2010عسض 
 ع٢ً عسض ايػسا٥ح في غسٜط المعًَٛات. اْكس .3
 بايؿاز٠ أٚ الأضِٗ في يٛس١ المؿاتٝح لاضتعساض ايػسا٥ح. اْكس .4
 إْٗدا٤ الأَدس  ثِ اْكس عًد٢  اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ٜٓتٗٞ ايعسض ٚتعٛد يصؿش١ ايػسيح١,  عٓدَا .5

 لإْٗا٤ ايبرْاَر.

ايتـدزٜب ايجـاْٞ   إإ المهإ ايرٟ قُت بتدصٜٔ ايتدزٜب ايجاْٞ ؾٝ٘, ثدِ اْكدس عًد٢     اذٖب .6

 َستين َتتايٝتين. 4ز PP2010عسض ايػسا٥ح 
 بايؿاز٠ أٚ الأضِٗ في يٛس١ المؿاتٝح لاضتعساض ايػسا٥ح. اْكس .7
 ٜٓتٗٞ ايعسض, ضٛف ٜػًل َٔ تًكا٤ ْؿط٘. عٓدَا .8

۳ 

۳ 
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 .قا١ُ٥ ابدأتعٗس ي Windowsفي غسٜط َٗاّ  ابدأع٢ً ايصز  اْكس .9

  ناف١ ايبراَجايكا١ُ٥ اختر  َٔ  .10

  Microsoft Officeتزُٛع١ بساَج َاٜهسٚضٛفت المهتب١ٝ قا١ُ٥ ؾٝٗا  تعٗس  .11

 .PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ ايكا١ُ٥ اختر   .12
 اختر الأَس ؾتح.ثِ قا١ُ٥ ًَـ  اؾتح  .13
اْكددس عًدد٢  ؾٝدد٘قُددت بتدددصٜٔ ايتدددزٜب ايجدداْٞ َددٔ المهددإ ايددرٟ َسبددع سددٛاز ؾددتح, ٚ َددٔ  .14

 ثِ ع٢ً ؾتح. 4ز PP2010ايتدزٜب ايجاْٞ عسض ايػسا٥ح 
 ايبرْدداَر عددٔ طسٜددل إٔ المًددـ ٚعًدد٢ ايددسغِ َددٔ أْدد٘ عددسض غددسا٥ح إلا أْدد٘ ؾددتح       لاسددغ  .15

 يًتعدٌٜ عًٝ٘. بايػهٌ الاؾتراضٞ ايكابٌ
اؾص٤ اـاص بايتبدٌٜ بدين ايػدسا٥ح, اضدتددّ غدسٜط ايتُسٜدس يتصدٌ إإ ايػدسيح١         في  .16

 الأخ ٠, ثِ اْكس عًٝٗا َس٠ ٚاسد٠ بايؿاز٠.
 غسيح١ ددٜد٠.اؾتح قا١ُ٥ ٛع١ غسا٥ح, تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُ َٔ  .17
 َٔ ايكا١ُ٥ اية تعٗس بايطُات, اْكس ع٢ً زأع المكطع.  .18
في ايػدددسيح١ ايدددة تعٗدددس, اْكدددس بايؿددداز٠ عًدددد٢ المسبدددع اـددداص بدددايعٓٛإ ثدددِ انتددددب            .19

 , ثِ اْكس علا١َ ايتٛضٝط.(ْػهسنِ ع٢ً سطٔ إصػا٥هِ)
,  ثدِ  (ايٓٗاٜد١ )لمسبدع, ٚانتدب   في اؾص٤ اـاص بدايٓص, اْكدس بايؿداز٠ في أٟ ددص٤ َدٔ ا       .20

 اْكس علا١َ ايتٛضٝط.
 اْكس ع٢ً عسض ايػسا٥ح لمعا١ٜٓ غهٌ ايػسيح١ في ايعسض.  .21
 .S+ سسف  Ctrlاْكس ع٢ً علا١َ اؿؿغ, أٚ َٔ يٛس١ المؿاتٝح اضػط َؿتاح ايتشهِ   .22
 لإْٗا٤ ايبرْاَر. إْٗا٤الأَس ثِ اْكس ع٢ً اؾتح قا١ُ٥ ًَـ   .23

ايتـدزٜب ايجـاْٞ   إإ المهإ ايرٟ قُت بتدصٜٔ ايتدزٜب ايجاْٞ ؾٝ٘, ثِ اْكس عًد٢   اذٖب  .24

 َستين َتتايٝتين. 4ز PP2010عسض ايػسا٥ح 
 بايؿاز٠ أٚ الأضِٗ في يٛس١ المؿاتٝح لاضتعساض ايػسا٥ح. اْكس  .25
 ٌٖ ظٗست ايػسيح١ الأخ ٠ نُا نتبتٗا.  .26
 ْؿط٘.َٔ تًكا٤ ايعسض عٓدَا ٜٓتٗٞ ايعسض, ضٛف ٜػًل   .27
 لإْٗا٤ ايبرْاَر. إْٗا٤الأَس اْكس ع٢ً ثِ قا١ُ٥ ًَـ  اؾتح  .28

  

۳ 
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

ط١ دددْؿطو ٚقدزاتو بٛاض ِ, قَٝكد١َ يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝبعد الاْتٗا٤ َٔ ايتدزٜب ع٢ً 

أَداّ  ( ) لا١َدددددد عٓصس َٔ ايعٓاصس المرنٛز٠, ٚذيو بٛضدع ع نٌ إنُاٍ ٖرا ايتكِٝٝ ايراتٞ بعد 

 َطت٣ٛ الأدا٤ ايرٟ أتكٓت٘, ٚفي ساي١ عدّ قاب١ًٝ الم١ُٗ يًتطبٝل ضع ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بريو.

 يبرْاَج ايعسٚض ايتكديم١َٝكد١َ اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: 

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     ؼدٜد المكصٛد ببرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.   .1

تػددددػٌٝ بسْدددداَر ايعددددسٚض ايتكديمٝدددد١ َددددٔ َاٜهسٚضددددٛؾت      .2

Microsoft PowerPoint 2010 
    

     ايس٥ٝط١ٝ يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.ؼدٜد أدصا٤ ايػاغ١   .3

ايتبدددٌٜ بددين طددسم ايعددسض )عددادٟ, ؾددازش ايػددسا٥ح, عددسض         .4

 ايػسا٥ح(.
    

     إغلام بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.   .5

     إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ؾازؽ ٚسدٜح.  .6

     إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايكٛايب.  .7

     ايطُات.إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ   .8

     سؿغ ايعسض ايتكديمٞ.  .9

     ؾتح ايعسض ايتكديمٞ.  .10

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المؿسدات )ايبٓٛد( المرنٛز٠ إإ دزدد١ الإتكدإ ايهًدٞ أٚ أْٗدا غد       

قاب١ً يًتطبٝل, ٚفي ساي١ ٚدٛد َؿسد٠ في ايكا١ُ٥ "لا" أٚ "دص٥ٝا" ؾٝذب إعاد٠ ايتدزب ع٢ً ٖرا ايٓػاط 

 بمطاعد٠ المدزب.َس٠ أخس٣ 
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 نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

 ....................................ايتازٜذ :  .................................................................اضِ المتدزب :

 .................................................................زقِ المتدزب  : 
 4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ  :   ......  ......   ......   ......    

 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد الأع٢ً: َا ٜعادٍ      % َٔ فُٛع ايٓكاط80ٜعادٍ اؿد الأد٢ْ: َا 

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     ؼدٜد المكصٛد ببرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.   .1

تػدددػٌٝ بسْددداَر ايعدددسٚض ايتكديمٝددد١ َدددٔ َاٜهسٚضدددٛؾت        .2

Microsoft PowerPoint 2010 
    

     ؼدٜد أدصا٤ ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.  .3

ايتبدددٌٜ بددين طددسم ايعددسض )عددادٟ, ؾددازش ايػددسا٥ح, عددسض     .4

 ايػسا٥ح(.
    

     إغلام بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.   .5

     إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ؾازؽ ٚسدٜح.  .6

     إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايكٛايب.  .7

     تكديمٞ باضتدداّ ايطُات.إْػا٤ عسض   .8

     سؿغ ايعسض ايتكديمٞ.  .9

     ؾتح ايعسض ايتكديمٞ.  .10

     المجُٛع

ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المدزب: ..................................................................................................................................
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 عسض ٚطباع١ ايعسٚض ايتكديم١ٝ

ايعسٚض ايتكديم١ٝ: ايسابعَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ ايجا١ْٝ   
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 ايٛحد٠ ايجا١ْٝ: عسض ٚطباع١ ايعسٚض ايتكديم١ٝ 

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

المٗدددددازات تٗددددددف ٖدددددرٙ ايٛسدددددد٠ إإ تددددددزٜبو عًددددد٢ 

يتشسٜدس داخدٌ ايػدسا٥ح    ٚاطدسم ايعدسض المدتًؿد١    يالأضاضد١ٝ  

ٚ طباعدد١ ايعددسٚض ايتكديمٝدد١,   ٗددا ٚاػاٖ ٗدداٚؼدٜددد سذُ

ــسٚض  ٚالمًشٛظدددات ٚايٓػدددسات بهؿدددا٠٤ في    ــاَج ايعـ ــت   بسْـ ــٛفت باٚزبٜٛٓـ ــ١ َاٜهسٚضـ   2010ايتكديمٝـ

Microsoft PowerPoint2010. 

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 ايتدزب ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛسد٠ إٔ تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:إْٗا٤ َٓو بعد  ٜتٛقع

 تطتددّ طسٜك١ ايعسض ايعادٟ. .1

 ؾازش ايػسا٥ح.طسٜك١ عسض تطتددّ  .2

 .المًشٛظاتتطتددّ صؿش١  .3
 تعسض ايػسا٥ح بهؿا٠٤.  .4
 تٓتكٌ َٔ غسيح١ لأخس٣. .5
 تكّٛ بعًُٝات ايتشسٜس داخٌ ايػسا٥ح. .6
 تطبع ايعسض ايتكديمٞ. .7

 تػ  إعداد ايػسيح١. .8

 تدزٜب١ٝ. دقٝك١ 90 ايٛقت المتٛقع يًتدزٜب ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠:

 ايٛضا٥ٌ المطاعد٠:  

 ايتعًُٝات ٚايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠. .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 َكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب. .3
 َهتب ساضب َٓاضب. .4
. Data Showايػبه١ ايتع١ًُٝٝ أٚ دٗاش عسض ايبٝاْات  .5

 َتطًبات المٗاز٠:

 ايبدْٞ ٚسطٛزى ايرٖني.اضتعدادى  .1
 إتكإ َٗازات ايٛسد٠ ايطابك١. .2
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 طسم ايعسض المدتًف١ يًعسٚض ايتكديم١ٝ: 

ٜعٗدددس  PowerPoint2010ذنسْدددا في ايٛسدددد٠ ايطدددابك١, إٔ بسْددداَر ايعدددسٚض ايتكديمٝددد١    

١َُٗٚ قدد٠, ٚؾُٝدا   اًايعسض ايتكديمٞ بعد٠ طسم, ٚنٌ طسٜك١ َٔ تًو ايطسم تٓاضب غسض

 عٔ طسٜل ايتبٜٛب عسض:المتٛؾس٠ عسض المدتًؿ١, ٚايًٜٞ ْطتعسض طسم 

   :ٟــسض عـــاد في ٖدددرا ايعدددسض ٖٓددداى ثلاثددد١ أددددصا٤ ٖدددٞ: ددددص٤ ايتبددددٌٜ, ٚ ايػدددسيح١,        ايعـ

, ٜٚعتدددبر ايعدددسض ايعدددادٟ َٓاضدددباً يًتعاَدددٌ َدددع ْدددص ندددٌ غدددسيح١ ٚإضددداؾ١      ٚالمًشٛظدددات

 .ايها٥ٓات ع٢ً ايػسا٥ح

 

  :يٝدع ايػدسا٥ح بػدهٌ َصدػس,  دا ٜتدٝح       ٚفي ٖرا ايعسض ٜتِ عسض ايعسض فازش ايػسا٥ح

 يو زيٜتٗا يٝعا ٚتعدٌٜ تستٝبٗا عٔ طسٜل ضشب ايػسيح١ َٔ َهإ لآخس.

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
647 

  بمطداس١ أندبر َدٔ المطداس١      سعاتالملاٚفي ٖرٙ ايطسٜك١ ٜتِ عسض : حعاتالملاعسض صفخ١

يتدددتُهٔ َدددٔ تطدددذٌٝ في طسٜكددد١ ايعدددسض ايعدددادٟ,  سعددداتالملاايدددة تدددصٚدى بٗدددا صدددؿش١ 

 عًٝٗا. ٚالاطلاعسعات الملا

 

 ٘ؾٝٚعسض ايػسا٥ح:  طسٜك١       ٍ عًد٢ ايػاغد١, ٖٚدٞ طسٜكد١      ٜدتِ عدسض ايػدسا٥ح بػدهٌ َتتدا

ايعسض ايٓٗا١ٝ٥ بعد انتُاٍ إْػا٤ ايػسا٥ح, ٚتمهٓو طسٜكد١ عدسض ايػدسا٥ح َدٔ َعآٜد١      

 .ٚتكدِٜ ايػسا٥ح ع٢ً ايػاغ١, ٚعٓد ايٓكس ع٢ً ايؿاز٠ ٜتِ الاْتكاٍ َٔ غسيح١ لأخس٣

 
ٚيتػٝ  طسٜك١ ايعسض بػهٌ ضسٜع ْٓكس ع٢ً الأٜكْٛات اـاصد١ بطدسم ايعدسض المدتًؿد١     

 في غسٜط المعًَٛات, في أضؿٌ ْاؾر٠ ايعسض ايتكديمٞ.  
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 الاْتكاٍ َٔ غسيح١ لأخس٣:

عسض تكدديمٞ يحتدٟٛ عًد٢ فُٛعد١ َدٔ      أٟ لاْتكاٍ َٔ غسيح١ لأخس٣ في تعتُد طسٜك١ ا

 :ٚؾل ايتايٞ اية ٜتِ الاْتكاٍ بٗاطسٜك١ ايعسض ْٛع ع٢ً ايػسا٥ح 

اضتددّ غسٜط ايتُسٜس يًٛصدٍٛ يًػدسيح١ المطًٛبد١ ثدِ اْكدس عًد٢ ايدٓص في         في ايعسض ايعادٟ:

ايػددسيح١ ٚقددِ بايتعدددٌٜ ٚضددٝتِ ايتعدددٌٜ في يٛسدد١ ايعددسض المؿصددٌ, ٖٚٓدداى طسٜكدد١ أخددس٣           

٥ح: ٖٚدٞ  يلاْتكاٍ َدٔ غدسيح١ لأخدس٣ ٚتٓطبدل عًد٢ يٝدع طدسم ايعدسض َدا عددا ؾدازش ايػدسا            

َٚددٔ المٓاضددب إٔ تتعددسف عًدد٢ اضددتدداّ يٛسدد١    Page up, page downايطددػط عًدد٢ 

 المؿاتٝح لاضتعساض ايعسض ايتكديمٞ:

 ايعٌُ ايرٟ ٜؤدٜ٘ اضتدداّ ذيو المؿتاح المؿتاح المطتددّ في يٛس١ المؿاتٝح
Enter  أٚ سسفN  ٚأPage Down   ٌايتكدّ غسيح١ ٚاسد٠ في ايعسض ايتكديمٞ في ند

 تطػط ؾٝٗا المؿتاح.َس٠ 
Backspace  أٚ سسفP  ٚأPage Up    ايتراددددع غدددسيح١ ٚاسدددد٠ في ايعدددسض ايتكدددديمٞ في

 نٌ َس٠ تطػط ؾٝٗا المؿتاح.
Home .الاْتكاٍ إإ ايػسيح١ الأٚإ 
End .الاْتكاٍ إإ ايػسيح١ الأخ ٠ 

أٚ ايعددٛد٠ ؼٜٛددٌ غاغدد١ ايعددسض إإ غاغدد١ ضددٛدا٤    . علا١َ ايٓكط١  أٚ ايعلا١َ Bاؿسف 

 َٔ ايػاغ١ ايطٛدا٤ يػاغ١ ايعسض.
ؼٌٜٛ غاغ١ ايعدسض إإ غاغد١    , علا١َ ايؿاص١ً المكًٛب١أٚ  Wاؿسف 

بٝطددددا٤ أٚ ايعددددٛد٠ َددددٔ ايػاغدددد١ 

 ايبٝطا٤ يػاغ١ ايعسض.

عسض َسبع سدٛاز ناؾد١ ايػدسا٥ح عٝدح يمهٓدو       Sَع َؿتاح سسف  Ctrlَؿتاح ايتشهِ 

ايعددددددددسض الاْتكددددددداٍ إإ أٟ غددددددددسيح١ أخددددددددس٣ في  

 ايتكديمٞ.
Esc .إْٗا٤ ايعسض ايتكديمٞ ٚايعٛد٠ إإ غاغ١ ايتشسٜس 
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اْكس ع٢ً ايػسيح١ المطًٛب١ ٚضٝتِ ؼدٜد الإطاز اـدازدٞ لهدا ٖٚدرا      سض فازش ايػسا٥ح:في ايع

ٜعني أْو تعٌُ ع٢ً ْؿظ ايػسيح١, نُا يمهٓو إٔ تتٓكٌ بين ايػسا٥ح عٔ طسٜدل الأضدِٗ   

 في يٛس١ المؿاتٝح.

 ايتخسٜس داخٌ ايػسا٥ح:

, ؾدإٕ يددٜو عًد٢ الأقدٌ غدسيح١      اًَجبتد  اًأٚ تطدتددّ قايبد   اًؾازغد  اًتكدديمٝ  اًتٓػ٧ عسض عٓد

ٚاسد٠ َعسٚض١ ع٢ً غاغتو ٚؼتاز إإ ايتشسٜس داخدٌ تًدو ايػدسيح١ ٚتعددٌٜ قتٜٛدات ايدٓص       

 ع٢ً طسٜك١ ايتشسٜس داخٌ ايػسيح١. في ايؿكسات ايتاي١ٝضٓتعسف ؾٝٗا, ٚ

 ــس في ــسيح١:ايتخسٜ اْكددس عًدد٢ َسبددع ايددٓص المحدددد داخددٌ ايػددسيح١, ثددِ ضددع َؤغددس         ايػ

الإدزاز داخٌ المسبع ٚانتب َباغس٠, أٚ قِ بمطح ايٓص المٛدٛد ضابكا ثِ انتب ايدٓص  

 ايرٟ تسٜد إضاؾت٘.
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 :ًٞٝاْكس يٛضع ْكط١ الإدزاز في المهإ المحدد ثِ انتدب ايدٓص    ايتخسٜس في المدطط تفص

 Back spaceايرٟ تسغب ب٘,  ٚيًُطح اضػط إيػا٤ أٚ 
ٚيتهددب  المطدداس١ المدصصدد١ يًددٓص, ضددع َؤغددس ايؿدداز٠ عًدد٢ اؿددد ايؿاصددٌ بددين    

اؾدددص٤ اـددداص بايػدددسيح١ ٚاؾدددص٤ اـددداص بعدددسض المدطدددط ايتؿصدددًٝٞ, ثدددِ اضدددشب     

 يًتهب .

 

 طباع١ ايػسا٥ح:

 , ؾٝعٗس:طباع١, ثِ أْكس ع٢ً الأَس اؾتح قا١ُ٥ ًَـيتٓؿٝر أَس ايطباع١,  .1
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اخددتر الاعدددادات المٓاضددب١ ثددِ أْكددس عًدد٢ الأَددس طباعدد١, ؾٝددتِ طباعدد١ ايػددسا٥ح ٚؾددل  .2

 اـٝازات ٚالاعدادات اية قُت بطبطٗا.
   َٔ الأع٢ً إإ الأضؿٌ. ٚؾُٝا ًٜٞ ْتعسف ع٢ً أدصا٤ َسبع ايطباع١

 

سٝدح ٜدتِ ايٓكدس عًد٢ الأَدس طباعد١         :، ٚتحدٜـد عـدد ايٓطـذ   بـأَس ايطباعـ١  اتراص الأٍٚ اتدص٤ 

 عٓد الاْتٗا٤ َٔ ضبط ناؾ١ الاعدادات ٚؼدٜد عدد ايٓطذ المساد طباعتٗا.
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سٝدح يمهٓدو ؾدتح قا٥ُد١ ايطابعدات       :اتراص بتخدٜد ْـٛع ايطابعـ١ ٚخصا٥صـٗا   ايجاْٞ اتدص٤ 

 تسٜد ازضاٍ ايطباع١ إيٝٗا.المجبت١ ع٢ً ايٓعاّ ٚاختٝاز ايطابع١ اية 

 

ــ١ ٚأضددؿٌ ْددٛع ايطابعدد١, ٖٓدداى زابددط يتعدددٌٜ ٚايددتشهِ في     ــا٥ا ايطابع , ٚعٓددد خص

)قددد يختًددـ غددهٌ   ايٓكددس عًٝدد٘ بددصز ايؿدداز٠ الأٜطددس ٜعٗددس َسبددع سددٛاز خصددا٥ص ايطابعدد١   

 المسبع ٚؾل ْٛع ايطابع١(.

 

 الاعدادات ٚؾل ايتايٞ:سٝح يمهٓو تعدٌٜ  :بتعدٌٜ اعدادات ايطباع١اتراص  ايجايح اتدص٤

  تحدٜد ايػسا٥ح ايتي ٜتِ طباعتٗا: •

 اؾتح قا١ُ٥ ايػسا٥ح بايٓكس ع٢ً المجًح المكًٛب في ْٗا١ٜ طباع١ ناؾ١ ايػسا٥ح. .1
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 سدد ْطام ايػسا٥ح اية تسٜد طباعت٘ .2

 

 

 ثـني:و هعاق امعباؿة ثـخبر الخيارات المـروضة 

 بكامله.: ظباؿة امـرض امخلديمي طباع١ ناف١ ايػسا٥ح • 
 

: وفيها يتم ظباؿة امشريحة المـروضة وامتي يلؽ فيها موكؽ هلعة ال دراج، و ايػسيح١ اتذاي١ٝ •

ذا كان ىناك أأنثر من شريحة محددة، فيتم ظباؿة امشريحة امتي في بداية امخحديد.  ا 
 

ذا لم يكن ىناك شيء ايتخدٜد • : يتم ظباؿة امخحديد الحالي فلط، و ل يخوفر ىذا الخيار ا 

 محدد في امـرض امخلديمي.
 

 )ؾرض ثلديمي داخل ؾرض ثلديمي(.  : يتم ظباؿة ؾرض امشريحة المخطصتشصا ْطام •
 

: ظباؿة امشرائح امتي حكذبها في مربؽ امشرائح، ومخحديد أأركام أأو هعاق امشرائح ايػسا٥ح •

 7-0أأو هعاق ظباؿة مثل  4و  0( معباؿة امشريحخين 0،4المعلوب ظباؾتها مثلا امخحديد )

 (.7( حتى امشريحة رقم )0وىذا يـني ظباؿة امشرائح من شريحة رقم )
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   :تخطٝط ايطباع١ •

 
غددسا٥ح في صددؿش١   بددايٓكس عًدد٢ المجًددح المكًددٛب في ْٗاٜدد١      ؽطددٝط ايطباعدد١   اؾددتح  .1

 نا١ًَ, ؾٝتِ ؾتح َسبع سٛاز ؽطٝط ايطباع١.

 
 سدد ؽطٝط ايطباع١ ٚاختر عدد ايػسا٥ح في ايصؿش١ ٚاؿذِ ٚاؾٛد٠. .2

 

في كل مرة ثلوم فيها بالخذيار وامخـديل في الاؿدادات، يلوم برنامج امـروض امخلديمة بـرض 

 .مـاينة مباشرة لما يؼير في امعباؿة وفق خياراثم امتي حددتها
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 ؾند اخذيار أأي هوع من أأهواع تخعيط امعباؿة، ثؼير المادة المعبوؿة نلٌ يلً:

 
 امـرض بامكامل، وكل شريحة ثؼير في ضفحة منفطلة: وفيو يتم ظباؿة غسا٥ح

 

مكاهية  ، مؽوفق اخيارك مـدد امشرائح وفيو يتم ظباؿة امـرض ْػسات:  تخطيص ضفحة مكل ست شرائح.ا 
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 : ويتم ظباؿة امـرض، مؽ تخطيص ضفحة مكل شريحة مذبوؿة بالملحوػات الخاضة بهاصفخات المًخٛظات

 
 وفيو يتم ظباؿة محخوى امـرض: عسض تشطط تفصًٝٞ

 
  :تستٝب ايٓطذ ايتي تسٜد طباعتٗا •

عٓدَا تكّٛ بطباع١ أنجدس َدٔ ْطدد١ َدٔ ايعدسض ايتكدديمٞ, ؾدإٕ بسْداَر         

ايعدددسٚض ايتكديمٝددد١ ٜطددداعدى في أضدددًٛب تستٝدددب تًدددو ايٓطدددذ المطبٛعددد١ ٚذيدددو    

 نايتايٞ:

 .َستببايٓكس ع٢ً المجًح المكًٛب في ْٗا١ٜ  ْٛع ايترتٝباؾتح  .1
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اخددتر ْددٛع ايترتٝددب َستددب عٝددح تهددٕٛ نددٌ ْطددد١ عًدد٢ سدددٙ, أٚ غدد  َستددب   .2

 يطباع١ غسيح١ بعدد ايٓطذ ثِ الاْتكاٍ إإ ايػسيح١ ايجا١ْٝ ... ٖٚهرا.

 
 :إعداد يٕٛ الماد٠ المطبٛع١ ٚتدزج ايًٕٛ •

 
 , َٚٔ خلاي٘:ٚفي ٖرا اؾص٤ ٜتِ ؼدٜد الأيٛإ يًُاد٠ المطبٛع١

 .يٕٛبايٓكس ع٢ً المجًح المكًٛب في ْٗا١ٜ خٝازات ايًٕٛ اؾتح  .1

   .اختر ْٛع ايًٕٛ ٚتدزد٘ .2

 
 

 

  يتم اس خخدام خيارات انلون وفق امخالي:

 :  يتم اخذيار ىذا الخيار معباؿة امـرض امخلديمي بالأموان امتي ثؼير ؿلى امشاشة.يٕٛ

ذا كاهت ظابـخم تدزج ايسَادٟ ، أأو لجـل بالأموان ل ثدعم امعباؿة:  يتم اخذيار ىذا الخيار ا 

 .فلط بيظالأ سود و الأ امعابـة الملوهة ثعبؽ بانلوهين 

 ؿدا أأن امؼلال امرمادية س خخخفي. : وىذا الخيار يش بو خيار ثدرج امرماديأضٛد ٚأبٝض فكط
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 .  ايتشهِ بسأع ايػسا٥ح ٚترًٜٝٗا يمهٔ٘ َٓٚ :بتخسٜس ايسأع ٚايترٌٜٝاتراص  ايسابع اتدص٤

 
اؾدص٤ اـداص بدسأع ٚتدرٌٜٝ ايصدؿش١ في فُٛعد١ ْدص في         ٖٚرا اؾص٤ ٖٛ ْؿدظ 

تطددُين تبٜٛددب إدزاز, ٚضددٛف ْتٓدداٍٚ ٖددرا اؾددص٤ بايتؿصددٌٝ عٓددد غددسح اؾددص٤ اـدداص ب     

 .ايسأع ٚايترٌٜٝ, ٚايسقِ, ٚايٛقت ٚايتازٜذ

 
 :ٚعٓد الاْتٗا٤ َٔ يٝع الإعدادات, أْكس ع٢ً طباع١ ؾٝتِ طباع١ 

 

واضحة وموحزة وثدبؽ هفس جسلسل امشرائح مؽ ؿدم يجب أأن حكون الملحوػات وامنشرات 

 .الدخول في ثفاضيل نثيرة، وجساؿد ىذه امنشرات الديور في امترنيز واسديـاب امـرض امخلديمي

 اضتهُاٍ المجُٛعات في تبٜٛب عسض:  

ٚقبددٌ إٔ ْٓتٗددٞ َددٔ ٖددرٙ ايٛسددد٠ ايتدزٜبٝدد١ ايددة تعسؾٓددا ٚتدددزبٓا ؾٝٗددا عًدد٢ طددسم ايعددسض      

ٚ المدتًؿددد١ في بسْددداَر ايعدددسٚض ايتكديمٝددد١, ٚنٝؿٝددد١ الاْتكددداٍ      ايتشسٜدددس داخدددٌ  بدددين ايػدددسا٥ح 

ْطدتهٌُ بكٝد١ فُٛعدات    ؾطدًٓا إٔ  ايػسيح١, ٚالأضايٝب المدتًؿ١ يطباع١ ايعسض ايتكديمٞ, 

 ع ٜٚتػاب٘ َع قتٜٛات ٖرٙ ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ.تبٜٛب عسض ايرٟ ٜتكاط

 تزُٛعات تبٜٛب عسض:

طــسم عــسض فُٛعددات ٖددٞ فُٛعدد١  ثمددإَددٔ  2010في الاصددداز ٜتهددٕٛ تبٜٛددب عددسض 

ــ١  ــسٚض ايتكديمٝ ــ١ٝ   فُٛعدد١ٚ  ايع ــسض ايس٥ٝط ــسم ايع ــاز , ٚ فُٛعدد١ط /ٚإخؿددا٤, ٚفُٛعدد١  إظٗ

ــادٟايًٕٛ/تــدزج ٚ فُٛعدد١  تهبير/تصــػير , ٚفُٛعدد١الاتجــاٙ ــر٠ٚ فُٛعدد١  ايسَ ٚفُٛعدد١  ْاف

 .ٚحدات المانسٚ

 

 ٖرا ايتبٜٛب: فيُٛعات بعطاً َٔ ٖرٙ المجٚفي ايصؿشات ايتاي١ٝ ضٓػسح بايتؿصٌٝ 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
659 

      :ــ١ الأٚلى: تزُٛعــ١ طــسم عــسض ايعــسٚض ايتكديمٝــ١ نُددا ٖددٛ ٚاضددح ؾددإٕ ٖددرٙ     ٚ المجُٛع

ْٛعين, الأٍٚ ٜتعًدل بطدسم ايعدسض, ٚايجداْٞ ٜتعًدل بعدسض فُٛعد١         إإالمجُٛع١ تكطِ 

 :ايتشهِ ايس٥ٝط١ٝ

   

   :ٍٚٚتتهددٕٛ َددٔ ايطددسم ايددة ضددبل ايتدددزب عًٝٗددا في بداٜدد١  طــسم ايعــسض:ايٓـٛع الأ

ٖددرٙ ايٛسددد٠ ايتدزٜبٝدد١ ٖٚددٞ: عددادٟ, ؾددازش ايػددسا٥ح, صددؿش١ المًشٛظددات, عددسض  

 ايػسا٥ح.

  :ْٖٞدرٙ  ٚتتٝح يو  :)طسم ايعسض ايس٥ٝط١ٝ( ايتخهِ ايس٥ٝط١ٝعسض تزُٛع١ ايٓٛع ايجا

ضددٛا٤ نددإ تشهِ في ايبٓٝدد١ الأضاضدد١ٝ يتٓطددٝل ٚػٗٝددص ذيددو اؾددص٤  ايدد المجُٛعدد١

)غسيح١, ْػس٠, ًَشٛظ١( يٝطٌٗ عًٝٓدا بعدد ذيدو تعب٦تد٘ ٚايعُدٌ عًٝد٘, ٚتتهدٕٛ        

 ٖرٙ المجُٛع١ َٔ:

 :دادات ايػدسا٥ح َدٔ   إعد ٚتػدٝ   َٚٔ خلالها يمهٓٓا ػٗٝدص   ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ

سٝددح أَددانٔ أدددصا٤ ايػددسا٥ح ٚايددتشهِ عذددِ اـددط ٚيْٛدد٘ ٚغ ٖددا َددٔ         

يتهدددٕٛ نمدددط بٓدددا٤    الإعددددادات ايدددة ْسٜدددد تطبٝكٗدددا عًددد٢ يٝدددع ايػدددسا٥ح     

( تكسٜس سايد١ المػدسٚع  ) يٛ غ ْا يٕٛ اـط في ايعسض ايتكديمَٞجٌ , ايػسا٥ح

ٚالمحؿٛظ في ايكٛايب اؾاٖص٠ ٚذيو بؿتح أَس ددٜد َٔ قا١ُ٥ ًَدـ ثدِ نمداذز    

 ثِ ايٓكس ع٢ً إْػا٤: تكسٜس ساي١ المػسٚعايكٛايب ثِ نختاز المًـ 
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غسيح١ َٔ ايعسض ايتكديمٞ 

قبٌ ايتعدٌٜ ع٢ً ايػسيح١ 

 ايس٥ٝط١ٝ

 

ايعسض عٓد ؾتش٘ َٔ 

 ايكٛايب المجبت١ 

 تكسٜس ساي١ المػسٚع
 

الإجسا٤ ايرٟ تم ع٢ً ايػسيح١ 

 ايس٥ٝط١ٝ

 

َسبع اـط في تػٝ  يٕٛ 

 ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ إإ الأحمس.

 

غسيح١ َٔ ايعسض ايتكديمٞ 

بعد ايتعدٌٜ ع٢ً ايػسيح١ 

 ايس٥ٝط١ٝ

 

ايعسض بعد تأثسٙ بما   َٔ 

إدسا٤ ع٢ً ايػسيح١ 

 (يٕٛ خط ايعٓٛإ) ايس٥ٝط١ٝ

 :خلالها يمهٓٓا ػٗٝص إعدادات ايٓػسات, يٝتِ تٓؿٝر  ايٓػسات ايس٥ٝط١ٝ َٔٚ

 الإعداد ع٢ً يٝع ايٓػسات, ٚبٓؿظ ؾهس٠ ػٗٝص ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ.

 َٚدٔ خلالهدا يمهٓٓدا ػٗٝدص إعددادات المًشٛظدات, يٝدتِ         ايس٥ٝط١ٝ: المًخٛظات

تٓؿٝدددر الإعدددداد عًددد٢ يٝدددع المًشٛظدددات, ٚبدددٓؿظ ؾهدددس٠ ػٗٝدددص ايػدددسيح١      

 ايس٥ٝط١ٝ.
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  :أٚ  ٗدس َٚدٔ خدلاٍ ٖدرٙ المجُٛعد١ يمهٓٓدا إٔ ْع     المجُٛع١ ايجا١ْٝ: تزُٛع١ إظٗاز ٚإخفا٤

 .نخؿٞ المططستإ )ايسأض١ٝ ٚالأؾك١ٝ( ٚخطٛط ايػبه١ اي١ُٖٝٛ ٚخطٛط الإزغاد

 

  زُٖدا بتٓػدٝط المسبدع ايدرٟ أَاَُٗددا,     ٜٚدتِ إظٗا  ايسأضـ١ٝ ٚالأفكٝـ١:  ٠ المطـطس

 ( َٔ المسبع.  ٚلإخؿا٥ُٗا أشٍ علا١َ ) 

 
   :سٝدددح تعٗدددس خطدددٛط ُٖٚٝددد١ عًددد٢ ايػدددسيح١       خطـــٛط ايػـــبه١ ايُٖٛٝـــ١

 يلاضتؿاد٠ َٓٗا في َطابك١ ايها٥ٓات ٚالأغهاٍ في ايػسيح١.  

 

  خطٛط ايػدبه١ ٚيهٓٗدا بػدهٌ أندبر     تػبٖ٘ٚٞ خطٛط ١ُٖٝٚ  :الإزغادخطٛط ,

 .  ضبطٗاٚتتُٝص بكابًٝتٗا يًتشسٜو عٝح ٜتِ ضبط ايسضِ ٚايها٥ٓات إيٝٗا بعد 

 

 

 أأسفل امزاوية لمزيد من ضبط اؿدادات امش بكة وخعوط الارشاد أأهلر ؿلى امسيم امطغير في

ػيار   فيؼير مربؽ حوار امش بكة وخعوط ال رشاد. اميسرى من لٍوؿة ا 
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  اتجاٙ ايعسض: تزُٛع١ ايجايج١المجُٛع١ : 

   
َدٔ ايدُٝين إإ    ْبدٍ بين اػداٙ طدسم ايعدسض   َٚٔ خلاٍ ٖرٙ المجُٛع١ يمهٓٓا إٔ 

 ايٝطاز أٚ ايعهظ:

  َٔ في ايػهًين ايتايٝين ٜعٗدس     :ايٝطازإلى  ايُٝينايعسض ٚ

 :في ساية عادٟ ٚؾازش ايػسا٥ح ايٝطازإإ ايُٝين ايعسض َٔ 
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 في ايػدهًين ايتدايٝين ٜعٗدس       :ايعسض َٔ ايٝطاز إلى ايُٝين ٚ

 :ايػسا٥حايعسض َٔ ايٝطاز إإ ايُٝين في ساية عادٟ ٚؾازش 

 

 

َٚٔ خلاٍ ٖرٙ المجُٛع١, يمهٓٓا ؼدٜد سذِ ظٗٛز : تزُٛع١ تهبير ٚتصػير: ايسابع١المجُٛع١  

 :ايػاغ١ ع٢ًايػسيح١ 
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 :ٚعٓد ايٓكس ع٢ً علا١َ تهب  ٚتصػ  ٜعٗس َسبع ؼدٜد اؿذِ

 

نُددا يمهددٔ ايٓكددس عًدد٢ استددٛا٤ ضددُٔ الإطدداز, يتعٗددس ايػددسيح١ بػددهٌ     

 المتاح. ٜتٓاضب َع سذِ الإطاز

  تزُٛع١ ايًٕٛ ٚتدزج ايسَادٟ:  اتراَط١المجُٛع١ : 

 
 ٚقد ضبل يٓا ايتطسم إإ ٖرٙ المجُٛع١ عٓد سدٜجٓا عٔ ايطباع١.

 

  يتم اس خخدام خيارات انلون وفق امخالي:

 :  يتم اخذيار ىذا الخيار معباؿة امـرض امخلديمي بالأموان امتي ثؼير ؿلى امشاشة.يٕٛ

ذا كاهت ظابـخم تدزج ايسَادٟ ، أأو لجـل امعابـة ل ثدعم امعباؿة بالأموان:  يتم اخذيار ىذا الخيار ا 

 .فلط بيظالأ سود و الأ الملوهة ثعبؽ بانلوهين 

 : وىذا الخيار يش بو خيار ثدرج امرمادي ؿدا أأن امؼلال امرمادية س خخخفي.أضٛد ٚأبٝض فكط

  ْافر٠المجُٛع١ اتراَط١: تزُٛع١ : 

 
َددٔ خددلاٍ ٖددرٙ المجُٛعدد١, يمهٓٓددا إٔ ْؿددتح ْؿددظ المطددتٓد في أنجددس َددٔ        

, ٜٚؿٝدد ٖدرا الإددسا٤ عٓددَا ْسٜدد َكازْد١ ايػدسا٥ح أٚ ْكدٌ ْدص َدٔ غدسيح١            ْاؾر٠

اؾدٜددد ثددِ  الإطددازأخددس٣ بعٝددد٠ عٓٗددا, َٚددٔ خددلاٍ ٖددرٙ المجُٛعدد١ يمهٓٓددا ؾددتح    

 ايتشهِ في نٝؿ١ٝ تستٝب ٖرٙ الإطازات, ٚايتبدٌٜ ؾُٝا بٝٓٗا.
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 ا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠ق

 ؾتح عسض تكديمٞ ٚايتٓكٌ بين طسم ايعسض المدتًؿ١ ٚطباعت٘.ايتدزٜب الأٍٚ: 

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اتباع تعًُٝات اؾًط١ ايط١ًُٝ أَاّ اؿاضب. .1
 المحاؾع١ ع٢ً المًؿات َٔ اؿرف ٚايتػٝ . .2
 المحاؾع١ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأنٛلات أٚ َػسٚبات. .3
ؾصٌ أٚ إعاد٠ تٛصٌٝ اؾٗاش أٚ أٟ َٔ ًَشكات٘ بددٕٚ إغدعاز المددزب بدريو     عدّ  .4

 َطبكاً.
 إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايهسضٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ َػادز٠ المعٌُ. .5
ؾشص أٟ ٚضا٥ط ؽدصٜٔ قبدٌ اضدتدداَٗا عًد٢ اؾٗداش يًتأندد َدٔ خًٖٛدا َدٔ           .6

 ايؿ ٚضات.
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 طسم ايعسض المدتًف١ ٚطباعت٘.فتح عسض تكديمٞ ٚايتٓكٌ بين 

 ايٓػاط المطًٛب:  

 َٔ ايكٛايب المجبت١. )أيبّٛ صٛز َعاصس(اؾتح ايعسض ايتكديمٞ  .1
في أٟ َهدإ يحدددٙ    4زايعسض ايتكديمٞ باضِ تػٝ  ع٢ً أيبدّٛ صدٛز َعاصدس     اسؿغ .2

 يو المدزب.
 اضتعسض يٝع غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ في عسض ايػسا٥ح. .3
 بين  ايػسا٥ح, غسيح١ بعد أخس٣ باضتدداّ يٛس١ المؿاتٝح.في ايعسض ايعادٟ, تٓكٌ  .4
 تسادع في الاضتعساض ثلاث١ غسا٥ح إإ اـًـ باضتدداّ يٛس١ المؿاتٝح.  .5
سٍٛ غاغ١ ايعسض إإ غاغ١ ضٛدا٤, ثِ عد إإ غاغد١ ايعدسض, ثدِ سٛلهدا إإ غاغد١       .6

 بٝطا٤, ثِ عد إإ غاغ١ ايعسض ايس٥ٝط١ٝ.
 َباغس.اْتكٌ إإ غاغ١ ايبدا١ٜ بػهٌ  .7
في فُٛع١ طسم عسض ايعسٚض ايتكديمٝد١ في ايتبٜٛدب عدسض     المًشٛظاتاؾتح صؿش١  .8

 ٚاسد٠ ع٢ً الأقٌ ع٢ً نٌ غسيح١ َٔ غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ. ًَشٛظ١ٚأضـ 
اؾتح ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ في فُٛع١ طسم عسض ايعسٚض ايتكديم١ٝ في ايتبٜٛدب عدسض    .9

اؾ١ عٓدددٛإ أيبدددّٛ ايصدددٛز( إإ ايًدددٕٛ ٚفي ايػدددسيح١ الأٚإ غددد  يدددٕٛ ايدددٓص )اْكدددس لإضددد

 الأصؿس.
 اضتعسض ايػسيح١ الأٚإ َٔ غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ في عسض ايػسا٥ح.  .10
 في ايػسيح١ ايسابع١, اسرف ايٓص المهتٛب ثِ انتب بدلًا َٓ٘ صٛز بدٕٚ يٕٛ.  .11
في ايػددسيح١ اـاَطدد١, اسددرف ايددٓص المهتددٛب ثددِ انتددب بدددلًا َٓدد٘ إطددازات ٚصددٛز     .12

 ى ايصٛز ٚزتبٗا بػهٌ يٌٝ.ي١ًٝ, ثِ سس
غددسا٥ح 3قددِ بمعآٜدد١ قبددٌ ايطباعدد١, ٚعددأٜ ايػددسا٥ح يٝعٗددا, ثددِ عددأٜ ايٓػددسات )          .13

 بايصؿش١(.
 عدٍ خٝازات ايطباع١ يٝهٕٛ تدزز ايسَادٟ.  .14
 OneNote2010قِ بطباع١ ْطد١ َٔ ايعسض ع٢ً بسْاَر   .15
 OneNote2010ع٢ً بسْاَر  المًشٛظاتقِ بطباع١ ْطد١ َٔ   .16
 ايتػٝ ات, ثِ إْٗا٤ ايبرْاَر.قِ عؿغ   .17

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.: ٚالمٛاد اتراّ ايعدد ٚالأدٚات
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 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 ؾتعٗس قا١ُ٥ ابدأ. Windowsاْكس ع٢ً ايصز ابدأ في غسٜط َٗاّ  .2

 َٔ ايكا١ُ٥ اختر ناؾ١ ايبراَر   .3
  Microsoft Officeتعٗس قا١ُ٥ ؾٝٗا فُٛع١ بساَر َاٜهسٚضٛؾت المهتب١ٝ  .4
 .PowerPoint 2010َٔ ايكا١ُ٥ اختر بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ  .5

 اختر الأَس جدٜد.ثِ  ًَفَٔ بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ افتح قا١ُ٥  .6

 ايكٛايب.ايكٛايب ٚايٓطل المتاح١، افتح نماذج َسبع حٛاز  َٔ .7

 ثِ اْكس ع٢ً إْػا٤. ايكايب أيبّٛ صٛز َعاصساْكس ع٢ً  .8
  ِالأَس سؿغ باضأْكس ع٢ً ثِ اؾتح قا١ُ٥ ًَـ  .9

في َسبع سؿغ باضِ, سدد المهإ ايرٟ تسٜد إٔ ؼؿغ ؾٝ٘ ايتُسٜٔ, ثدِ انتدب في     .10

 , ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل.4ز اضِ المًـ تػٝ  ع٢ً أيبّٛ صٛز َعاصس

 بايٓكس عًٝٗا بايفاز٠ أٚ الأضِٗ.اْكس ع٢ً عسض ايػسا٥ح، ٚتٓكٌ بين ايػسا٥ح  .11
 Nاْكس َس٠ أخس٣ ع٢ً عسض ايػسا٥ح, ثِ تٓكٌ بين ايػسا٥ح بايطػط ع٢ً سسف  .12
 Pعٓدَا تصٌ إإ ْٗا١ٜ ايعسض, تسادع ثلاث١ غسا٥ح بايطػط ع٢ً سسف   .13
يتشٜٛدٌ ايػاغد١ إإ غاغد١ ضدٛدا٤, ثدِ اْكدس عًٝد٘ َدس٠ أخدس٣           Bاضػط ع٢ً َؿتداح    .14

 ط١ٝ.يًعٛد٠ إإ ايػاغ١ ايس٥ٝ
, ثدِ اْكدس عًٝد٘ َدس٠ أخدس٣      بٝطدا٤ يتشٜٛدٌ ايػاغد١ إإ غاغد١     Wاضػط ع٢ً َؿتداح   .15

 يًعٛد٠ إإ ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ.
يتشٜٛددٌ ايػاغدد١ إإ غاغدد١ ضددٛدا٤, ثددِ اْكددس عًٝدد٘ َددس٠ أخددس٣  Bاضددػط عًدد٢ َؿتدداح  .16

 يًعٛد٠ إإ ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ.

 يلاْتكاٍ إلى غاغ١ ايبدا١ٜ. Homeاْكس ع٢ً َفتاح  .17
اْكس ع٢ً تبٜٛدب عدسض, َٚدٔ فُٛعد١ طدسم عدسض ايعدسٚض ايتكديمٝد١, اْكدس عًد٢            .18

 .المًشٛظاتصؿش١ 
 ع٢ً ايػسيح١ الأٚإ. المًشٛظاتفي خا١ْ  ًَشٛظ١انتب   .19
في  ًَشٛظد١ اْتكٌ إإ ايػسيح١ ايجا١ْٝ بايٓكس ع٢ً أٟ أَس ْكدٌ يًػدسيح١, ثدِ انتدب       .20

 يباق١ٝ., ٚنسز ايع١ًُٝ ع٢ً يٝع ايػسا٥ح االمًشٛظاتخا١ْ 

۳ 
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اْكــس عًــ٢ ايػــسيح١ ايس٥ٝطــ١ٝ في تزُٛعــ١ طــسم عــسض ايعــسٚض ايتكديمٝــ١، ثــِ اْتكــٌ إلى     .21

 ايػسيح١ الأٚلى.

)اْكس لإضاف١ عٓٛإ أيبّٛ ايصٛز( أٚ حدد اطاز المسبع ايرٟ يحتٜٛ٘، ثِ َٔ تبٜٛب ايٓا ظًٌ   .22

 ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ، غير ايًٕٛ إلى ايًٕٛ الأصفس.

 اْكس ع٢ً زَص عسض ايػسا٥ح.  .23

 يًدسٚج َٔ عسض ايػسا٥ح. Escاضػط َفتاح الهسٚب   .24
 اْكس ع٢ً ايعسض عادٟ. .25
 في خا١ْ ايػسا٥ح, اْكس ع٢ً ايػسيح١ ايسابع١ يعسضٗا.  .26
 delظًٌ ناٌَ ايٓص في ايػسيح١ ايسابع١, ثِ اْكس ع٢ً َؿتاح إيػا٤   .27
 انتب في َهإ ايٓص المحرٚف, صٛز بدٕٚ يٕٛ.    .28

 ١ اتراَط١ يعسضٗا.في خا١ْ ايػسا٥ح، اْكس ع٢ً ايػسيح .29

 احرف ايٓا المهتٛب، ٚانتب بدلًا َٓ٘ إطازات ٚصٛز جم١ًٝ.  .30

 حسى ايصٛز في ايػسيح١ ٚزتبٗا بػهٌ جمٌٝ.  .31
 أْكس ع٢ً طباع١.ثِ  اؾتح قا١ُ٥ ًَـ .32
تأند إٔ الاعددادات ٖدٞ ايػدسا٥ح )طباعد١ ناؾد١ ايػدسا٥ح( ٚؽطدٝط ايطباعد١ ٖدٞ           .33

 )غسا٥ح في صؿش١ ٚاسد٠(.
ايتددايٞ في أضددؿٌ ايصددؿش١ )ظاْددب زقددِ ايػددسيح١( ستدد٢ تصددٌ إإ       أْكددس عًدد٢ ضددِٗ    .34

 ايػسيح١ الأخ ٠.
   .(غسا٥ح 3غ   ؽطٝط ايطباع١ إإ ْػسات ٚأختر ايٓٛع إإ ) .35

 غير  تخطٝط ايطباع١ إلى غسا٥ح في صفخ١ ٚاحد٠. .36

 غير ايًٕٛ إلى تدزج ايسَادٟ. .37
 .OneNote2010اختر ْٛع ايطابع١  .38
 أْكس ع٢ً الأَس طباع١. .39

 تخطٝط ايطباع١ إلى صفخ١ الملاحعات. غير  .40

 أْكس ع٢ً الأَس طباع١. .41
 أْكس ع٢ً الأَس سؿغ.   .42

 أْكس ع٢ً الأَس إْٗا٤. .43
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 نمٛذج تكِٜٛ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

بعد الاْتٗا٤ َٔ ايتددزٜب عًد٢ عدسض ٚطباعد١ ايعدسٚض ايتكديمٝد١, قدِٝ ْؿطدو ٚقددزاتو          

بٛاضدددط١ إنُاٍ ٖرا ايتكدِٜٛ ايدراتٞ بعدد ندٌ عٓصدس َدٔ ايعٓاصدس المدرنٛز٠, ٚذيدو بٛضدع           

( أَدداّ َطددت٣ٛ الأدا٤ ايددرٟ أتكٓتدد٘, ٚفي سايدد١ عدددّ قابًٝدد١ المُٗدد١ يًتطبٝددل ضددع       عدددددددلا١َ ) 

 اـاص١ بريو.    ايعلا١َ في اـا١ْ 

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: عسض ٚطباع١ ايعسٚض ايتكديم١ٝ

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     .طسم ايعسض المدتًؿ١ يًعسض ايتكديمٞ اضتدداّ  1
     .َٔ غسيح١ لأخس٣ ايتٓكٌ  2
     .بع١ًُٝ ايتشسٜس داخٌ ايػسا٥ح ايكٝاّ  3
     ايػسا٥ح. طباع١  4
     المًشٛظات. طباع١  5
     ايٓػسات. طباع١  6
     .بمعا١ٜٓ قبٌ ايطباع١ ايكٝاّ  7
     .الأٚاَس في فُٛعات تبٜٛب عسض اضتدداّ  8

يجددب إٔ تصددٌ ايٓتٝذدد١ ؾُٝددع المؿددسدات )ايبٓددٛد( المددرنٛز٠ إإ دزددد١ الإتكددإ ايهًددٞ أٚ  

أْٗا غ  قاب١ً يًتطبٝل, ٚفي ساي١ ٚدٛد َؿسد٠ في ايكا٥ُد١ "لا" أٚ "دص٥ٝدا" ؾٝذدب إعداد٠ ايتددزب      

 ع٢ً ٖرا ايٓػاط َس٠ أخس٣ بمطاعد٠ المدزب.
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نمٛذج تكِٜٛ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب
 ايتازٜذ : .................................... اضِ المتدزب : ............................................................                      

 زقِ المتدزب  : ..............................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ  :    ......   ......   ......   ......     
 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد الأع٢ً: َا ٜعادٍ  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿد الأد٢ْ: َا ٜعادٍ 

 بٓٛد ايتكِٜٛ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 
     .طسم ايعسض المدتًؿ١ يًعسض ايتكديمٞ اضتدداّ  .1
     .َٔ غسيح١ لأخس٣ ايتٓكٌ  .2
     .بع١ًُٝ ايتشسٜس داخٌ ايػسا٥ح ايكٝاّ  .3
     ايػسا٥ح. طباع١  .4
     المًشٛظات. طباع١  .5
     ايٓػسات. طباع١  .6
     .بمعا١ٜٓ قبٌ ايطباع١ ايكٝاّ  .7
     .الأٚاَس في فُٛعات تبٜٛب عسض اضتدداّ  .8

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المدزب: .............................
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 َعٗس ايعسٚض ايتكديم١ٝ طسم تػٝ 

ايعسٚض ايتكديم١ٝ: ايسابعَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ ايجايج١   
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 طسم تػٝير َعٗس ايعسٚض ايتكديم١ٝ : ايجايج١ايٛحد٠  

   ايعاّ يًٛحد٠: الهدف

المٗدددددازات تٗددددددف ٖدددددرٙ ايٛسدددددد٠ إإ تددددددزٜبو عًددددد٢ 

لاضددتدداّ طددسم تػددٝ  َعٗددس ايعددسض ايتكددديمٞ   الأضاضدد١ٝ 

 .Microsoft PowerPoint2010  2010ايعسٚض ايتكديم١ٝ َاٜهسٚضٛفت باٚزبٜٛٓت بسْاَج في بهؿا٠٤ 

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 ايتدزب ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛسد٠ إٔ تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:إْٗا٤ َٓو بعد  ٜتٛقع

 تطبل تصُِٝ قايب )سمات( ع٢ً غسيح١. .1

 تػ  تصُِٝ ايػسا٥ح. .2
 تػ  أيٛإ ايطُات المطتددّ. .3
 ايًٕٛ اـًؿٞ يًػسا٥ح.تػ   .4
 غسا٥ح.غسيح١/ , تدزز, ؼرف, تٓطذ, تٓكٌ, تكص, تًصل(ؼدد) .5
 تعدٍِّ في ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ. .6
 تدزز غسا٥ح َٔ عسض تكديمٞ آخس.  .7
 تدزز عسضاً تكديمٝاً آخس في ايعسض ايتكديمٞ.  .8

 ضاعات تدزٜب١ٝ. ثلاخ ايٛقت المتٛقع يًتدزٜب ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠:

 ايٛضا٥ٌ المطاعد٠:  

 ايتعًُٝات ٚايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠. .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 َكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب.ٚ َهتب ساضب َٓاضب .3
. Data Showايػبه١ ايتع١ًُٝٝ أٚ دٗاش عسض ايبٝاْات  .4

 المٗاز٠: َتطًبات
 ضلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ اضتدداّ يٛس١ المؿاتٝح. .1

 إتكإ َٗازات ايٛسدات ايتدزٜب١ٝ ايطابك١ . .2
 اضتعدادى ايبدْٞ ٚسطٛزى ايرٖني. .3
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 ايتكديمٞ:تطبٝل سمات جاٖص٠ ع٢ً غسا٥ح ايعسض 

يحددٟٛ بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١ عًدد٢ ايعدٜددد َددٔ ايطددُات )ايتصددُُٝات, ايكٛايددب(          

اؾاٖص٠ اية يمهٓدو تطبٝكٗدا عًد٢ عسضدو ايتكدديمٞ, ٚتػدتٌُ ٖدرٙ ايطدُات عًد٢ خًؿٝدات           

ٚأيددٛإ ٚخطددٛط كتًؿدد١, ٚعٓددد تطبٝددل أٟ سمدد١ عًدد٢ عسضددو ايتكددديمٞ, ضددٝكّٛ ايبرْدداَر           

١, ٜٚعٗس ع٢ً ناؾ١ ايػدسا٥ح, ٚيتطبٝدل ايطدُات عًد٢ ايعدسض      بتطبٝك٘ ع٢ً ايػسيح١ ايس٥ٝطٝ

 ايتكديمٞ, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 اؾتح بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ. .1

 . طسم تػٝير َعٗس ايعسض ايتكديمَٞٔ ايعسض ايتكديمٞ ايؿازؽ انتب في ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ  .2

 تطبٝل سمات جاٖص٠ ع٢ً ايػسا٥ح.في ايعٓٛإ ايؿسعٞ انتب  .3

 
 ع٢ً ايتبٜٛب تصُِٝ.اْكس  .4

 
 َسز المؤغس ع٢ً ايطُات المعسٚض١, ؾٝتِ عسض ايط١ُ ع٢ً ايػسيح١. .5
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 :اْكس ع٢ً ضِٗ قا١ُ٥ ايطُات ظاْب ايطُات المعسٚض١, يعسض َصٜد َٔ ايطُات .6

 
 ايط١ُ تدؾل ٚذيو بايٓكس عًٝٗا.)َجلًا( َٔ ايطُات اختر  .7

ايػددسا٥ح, يٓطددتددَ٘ في تدددزٜبات   اسؿددغ ايعددسض باضددِ تطبٝددل سمددات ددداٖص٠ عًدد٢      .8

 قاد١َ.

 ع٢ً ايطُات اتداٖص٠:أخس٣ أيٛإ إضاف١ 

عٓدددَا ْطددتددّ قايددب َددٔ ايكٛايددب بطددُات٘ المدتًؿدد١,   

ؾإٕ ْعداّ أيٛاْد٘ ٜدأتٞ دداٖصاً َعد٘, ٚعٓددَا ْسغدب في تػدٝ          

ٖرٙ الأيٛإ ؾإٕ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ يمٓشٓا عددداً َدٔ   

طددداً, ٚايدددة ٜدددتِ تطبٝكٗدددا     فُٛعدددات الأيدددٛإ اؾددداٖص٠ أٜ  

نُذُٛعدد١ عًدد٢ ايكايددب ايددرٟ اخترْدداٙ, ٚيتػددٝ  الأيددٛإ قددِ 

 باـطٛات ايتاي١ٝ:

اؾددتح ايعددسض ايددرٟ ضددبل سؿعدد٘ باضددِ تطبٝددل سمددات      .1

 داٖص٠ ع٢ً ايػسا٥ح.

اْكس ع٢ً تبٜٛب تصدُِٝ, َٚدٔ فُٛعد١ سمدات, اْكدس       .2

 ع٢ً أدا٠ أيٛإ, ؾتعٗس قا١ُ٥ بأنماط الأيٛإ اؾاٖص٠.

ٗا نمط ايًٕٛ ايرٟ تساٙ َٓاضباً, ؾٝتِ تطبٝك١, اختر َٓ .3

 .ٚقد اخترْا ايُٓط ذز٠ٚ
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 اسؿغ ايتػٝ ات اية قُت بٗا, بايٓكس ع٢ً أٜك١ْٛ اؿؿغ. .4

بٓؿظ الأضًٛب, يمهٓو إٔ تطتددّ ايطُات اؾاٖص٠ يًددط أٚ ايتدأث ات الأخدس٣, َدٔ      .5

 فُٛع١ ايطُات اـاص١ باـط ٚايتأث ات أضؿٌ أدا٠ ايًٕٛ.

  
 ايتخهِ في خًف١ٝ ايػسيح١:

 تػٝير ايًٕٛ اترًفٞ يًػسيح١: •

عٓدَا ْسغب في تػٝ  ايًٕٛ اـًؿٞ يًػسيح١, ؾإٕ بسْاَر ايعدسٚض ايتكديمٝد١ يمٓشٓدا    

عدددداً َددٔ فُٛعددات أيددٛإ اـًؿٝدد١ اؾدداٖص٠ أٜطدداً, ٚيتػددٝ  ايًددٕٛ اـًؿددٞ يًػددسيح١, قددِ      

 باـطٛات ايتاي١ٝ:

 تطبٝل سمات داٖص٠ ع٢ً ايػسا٥ح. اؾتح ايعسض ايرٟ ضبل سؿع٘ باضِ .1

اْكس ع٢ً تبٜٛب تصُِٝ, َٚٔ فُٛع١ خًؿ١ٝ, اْكس ع٢ً أنماط اـًؿ١ٝ, ؾتعٗدس قا٥ُد١    .2

 بأيٛإ خًؿٝات داٖص٠.
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 َسز َؤغس ايؿاز٠ ع٢ً أيٛإ اـًؿ١ٝ, ؾٝتِ عسض اـًؿ١ٝ. .3

 
 (.5نمط )اختر ايًٕٛ ايرٟ تسغب٘, ؾٝتِ تطبٝك٘, ع٢ً ضبٌٝ المجاٍ  اْكس بايؿاز٠ ع٢ً .4
 اسؿغ ايتػٝ ات اية قُت بٗا ع٢ً ايعسض ايتكديمٞ. .5

 تٓطٝل خًف١ٝ ايػسيح١: •
َدددٔ سٝدددح ايتعب٦ددد١ ٚإظٗددداز ٚإخؿدددا٤  ٚتػٝ ٖددداخًؿٝددد١ ايػدددسيح١ تٓطدددٝل ًدددتشهِ في ٚ ي

 , قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:ايسضَٛات

 اؾتح ايعسض ايرٟ ضبل سؿع٘ باضِ تطبٝل سمات داٖص٠ ع٢ً ايػسا٥ح. .1

 اْكس ع٢ً تٓطٝل اـًؿ١ٝ.اْكس ع٢ً تبٜٛب تصُِٝ, َٚٔ فُٛع١ خًؿ١ٝ,  .2
ٜعٗددس َسبددع تٓطددٝل اـًٝدد١, َٚددٔ خلايدد٘ سدددد اـٝددازات المٓاضددب١ يًتعب٦دد١, عًُدداً إٔ          .3

خٝازات ٖدٞ:   أزبع١اـٝازات تتػ  ٚؾل ايٓٛع ايرٟ اخترت٘ َٔ ايتعب١٦, ٚاية تتٛشع بين 

 .٠ أٚ َاد٠, تعب١٦ ايٓكؼت١٦ٝٗ صٛزتعب١٦ خايص١, تعب١٦ َتدزد١, 
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 ايتخهِ في إعداد ايصفخ١ ٚاتجاٙ ايػسيح١:
ايتصددُِٝ, َجددٌ تددستبط بعًُٝددات تبٜٛددب تصددُِٝ عًدد٢ عدددد َددٔ المجُٛعددات ايددة    يحتددٟٛ 

ايٛسدددد٠, بداٜدد١ ٖدددرٙ   ايًددتين تددددزبٓا عًُٝٗدددا في  ايػدددسيح١ فُٛعدد١ سمدددات, ٚفُٛعدد١ خًؿٝددد١  

ايصؿش١ َٔ سٝدح   بإعدادبالإضاؾ١ ع٢ً فُٛع١ إعداد ايصؿش١ اية ؼتٟٛ ع٢ً داْب ٜتعًل 

داْددب آخددس  بالإضدداؾ١ إإ ٚالمًشٛظددات ٚايٓػددسات,  ا٥ح سذددِ ايػددسا٥ح ٚتسقُٝٗددا ٚاػدداٙ ايػددس   

 ٜتعًل بتشدٜد اػاٙ ايػسيح١.

 

 إدزاج غسيح١:

تطتطٝع إدزاز غسيح١ داخٌ ايعدسض ايتكدديمٞ في أٟ ٚقدت ٚفي أٟ َهدإ بدين ايػدسا٥ح,       

 اـطٛات ايتاي١ٝ: اتبعٚلإدزاز غسيح١ 

 اؾتح ايعسض ايرٟ ضبل سؿع٘ باضِ تطبٝل سمات داٖص٠ ع٢ً ايػسا٥ح. .1

)أٚ ست٢ بطدُات  لإدزاز غسيح١ بٓؿظ سمات ايػسيح١ اية قُت في ايطابل بإْػا٥ٗا,  .2

 اْكس ع٢ً تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.أخس٣(, 
 اْكس ع٢ً غسيح١ ددٜد٠.َٔ فُٛع١ غسا٥ح,  .3

 

 

 

َٔ َسبع إعداد 

ايصفخ١ يمهٓٓا 

تػٝير حجِ 

ٚتسقِٝ ايػسا٥ح 

ايػسا٥ح ٚتػٝير 

اتجاٙ ايػسا٥ح 

 ٚالملاحعات
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ٜتِ عسض َسبع يحٟٛ فُٛعد١ َدٔ أنمداط ايػدسا٥ح يتدتداز َٓٗدا ايٓدٛع ايدرٟ ٜٓاضدب            .4

 َع الاستؿاظ بٓؿظ سم١ ايػسيح١.ايػسيح١ اية تسغب في إدزادٗا, 

  
 اْكس ع٢ً غسيح١ عٓٛإ ٚقت٣ٛ, ؾٝتِ إدزادٗا بعد ايػسيح١ الأٚإ.َجلًا,  .5

  



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
680 

أٚ  Ctrl + Mَؿتداسٞ  ز غدسيح١ باضدتدداّ يٛسد١ المؿداتٝح بدايٓكس عًد٢       إدزايمهٓدو   ٚ .6

بايطػط ع٢ً ايػدسيح١ بدصز ايؿداز٠ الأيمدٔ َٚدٔ ايكا٥ُد١ ايدة تعٗدس اْكدس عًد٢ غدسيح١            

 ددٜد٠.
 في اؾص٤ اـاص بايعٓٛإ, انتب إدزاز ايػسا٥ح. .7
 في اؾص٤ اـاص بايٓص, انتب ايؿكسات ايتاي١ٝ: .8

 َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ. •
 َٔ فُٛع١ غسا٥ح. •
 اْكس ع٢ً غسيح١ ددٜد٠. •

 اْكس ع٢ً ايػسيح١ المٓاضب١. •

 أنٌُ بٝاْات ايػسيح١.   •

أٚ  smart artٚ كططداً أٚ زضدِ   ددٚلًا أأٟ ْٛع آخس َجٌ إٔ تدزز ٚيمهٓو إٔ تدزز  .9

بدٓؿظ ايطسٜكد١, عًُداً أْٓدا ضدٓعٝد      صٛز٠ َٔ ًَـ أٚ قصاص١ ؾ١ٝٓ أٚ َكطع ٚضدا٥ط,  

 عًٝٗا في ٚسد٠ لاسك١ َٔ ٖرٙ اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ.ايتدزب 

, ٚذيددو بددايٓكس عًدد٢ تبٜٛددب تصددُِٝ, َٚددٔ فُٛعدد١ سمددات,  غِّددس ايطدد١ُ إإ َػددسب١ٝ  .10

 َػسب١ٝ.ا َٓٗاختر ٚاؾتح المصٜد َٔ ايطُات 

 
اسؿغ ايتػٝ ات اية أدسٜتٗا ع٢ً ايعدسض ايتكدديمٞ, ٚذيدو بايطدػط عًد٢ َؿتداسٞ         .11

Ctrl + S. 
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 ايتعاٌَ َع ايػسا٥ح )تحدٜد، ْكٌ، حرف، ْطذ، قا، يصل(:

 :تحدٜد ايػسا٥ح 

َدددا ُٜٗٓدددا ٖدددٛ نٝؿٝددد١ ؼدٜدددد  عٓددددَا ْسٜدددد إٔ ْتعاَدددٌ َدددع ايػدددسيح١, ؾدددإٕ أٍٚ  

 , قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:ايعادٟ ٚفازش ايػسا٥ح, ٚيتشدٜد ايػسيح١ في ايعسض ايػسيح١

 :اْكس ع٢ً ايػسيح١ اية تسغب في ؼدٜدٖا.ببطاط١,  تحدٜد غسيح١ 

    :اْكدس عًدد٢ ايػدسيح١ ايددة تسغدب ايبددد٤     تحدٜـد تزُٛعـ١ َــٔ ايػـسا٥ح المتجــاٚز٠

َددع الاضددتُساز ٚاْكددس عًدد٢ ايػددسيح١   Shiftؾٝٗددا, ثددِ اضددػط َؿتدداح ايعددايٞ  

 الأخ ٠, ؾٝتِ ؼدٜد يٝع ايػسا٥ح َٔ بدا١ٜ ايتشدٜد إإ ْٗاٜت٘.

    :ــ١ ــسا٥ح المتفسقـ ــٔ ايػـ ــ١ َـ ــد تزُٛعـ اْكدددس عًددد٢ ايػدددسيح١ ايدددة تسغدددب     تحدٜـ

ٚاضتُس في ايطػط ثِ اْكس ع٢ً  Ctrlؼدٜدٖا, ثِ اضػط َؿتاح ايتشهِ 

ٚاْكدس عًد٢    Ctrlتداح ايدتشهِ   ايػسيح١ ايجا١ْٝ ٚأضدتُس في ايطدػط عًد٢ َؿ   

, ٚفي ايػدسا٥ح اية تًٝٗدا, ٖٚهدرا ستد٢ تٓتٗدٞ َدٔ ؼدٜدد يٝدع         ايػسيح١

غدد  َسغٛبدد١ ؾدداْكس عًٝٗددا َددس٠ أخددس٣ يٝددتِ إشايدد١    غددسيح١سايدد١ أْددو سددددت  

 ايتشدٜد عٓٗا.

  في بايؿدداز٠ َددع الاضددتُساز  اْكددس :يتخدٜــد تزُٛعــ١ َــٔ ايػــسا٥ح بٛاضــط١ ايطــخب

سيح١ الأٚإ ثدددِ اضدددشب إإ ايٝطددداز ستددد٢ تصدددٌ  ايػدددالمهدددإ ايؿدددازؽ يمدددين  

 يًػسيح١ اية تسغب ايتٛقـ عٓدٖا.

 اضػط ع٢ً َؿتاح ايتشهِ  :يتخدٜد جمٝع ايػسا٥حCtrl  َع َؿتاح سسفA 

 :حرف ايػسا٥ح 
 ؿرف غسيح١ أٚ عد٠ غسا٥ح, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 .ايطابك١( )نُا تدزبٓا في ايفكس٠ سدد ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح اية تسغب في سرؾٗا .1

َٔ تبٜٛدب ايصدؿش١ ايس٥ٝطد١ٝ, َٚدٔ فُٛعد١ غدسا٥ح, اْكدس عًد٢ سدرف, أٚ           .2

َٔ يٛس١ المؿاتٝح, ؾٝتِ سدرف ايػدسيح١, أٚ اْكدس     Delاضػط َؿتاح الإيػا٤ 

سرف غسيح١, ؾٝدتِ  َٓٗا اختر ؾتعٗس قا١ُ٥  ع٢ً ايػسيح١ بصز ايؿاز٠ الأيمٔ

 سرف ايػسيح١.

رف بايٓكس ع٢ً أدا٠ ايتراددع, أٚ  إذا سرؾت غسيح١ باـطأ, ؾترادع عٔ اؿ .3

 Zَع سسف  Ctrlاضػط َؿتاح ايتشهِ 
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 :ْكٌ ايػسا٥ح 
 يٓكٌ غسيح١ أٚ عد٠ غسا٥ح, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 سدد ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح اية تسغب في ْكًٗا. .1

اضشب ايػسيح١ بايؿاز٠ إإ المهإ ايدرٟ تسغدب ْكًدٗا إيٝد٘, ٚلاسدغ اـدط        .2

 شز ايؿاز٠. ضتٓتكٌ إيٝ٘ ايػسيح١ قبٌ إٔ تؿًتايرٟ ٜعٗس في المهإ ايرٟ 

 :ْطذ ايػسا٥ح 

 يٓطذ غسيح١ أٚ عد٠ غسا٥ح, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 سدد ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح اية تسغب في ْطدٗا. .1

َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ اؿاؾع١ اْكس ع٢ً زَدص ايٓطدذ,    .2

ْطذ َٔ ايكا١ُ٥ اية تعٗدس,  أٚ اْكس ع٢ً ايػسيح١ بصز ايؿاز٠ الأيمٔ ثِ اختر 

 Ctrl + Cأٚ َٔ يٛس١ المؿاتٝح اْكس ع٢ً َؿتاسٞ 

 :قا ايػسا٥ح 
 يكص غسيح١ أٚ عد٠ غسا٥ح, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 سدد ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح اية تسغب في قصٗا. .1

َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛعد١ اؿاؾعد١ اْكدس عًد٢ زَدص قدص,        .2

ايؿاز٠ الأيمٔ ثِ اختر َٔ ايكا١ُ٥ اية تعٗس قدص,  أٚ اْكس ع٢ً ايػسيح١ بصز 

 Ctrl + Xأٚ َٔ يٛس١ المؿاتٝح اْكس ع٢ً َؿتاسٞ 

 :يصل ايػسا٥ح 
 يًصل غسيح١ أٚ عد٠ غسا٥ح, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 اْطذ أٚ قص ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح اية تسغب في يصكٗا. .1

ػدددسا٥ح ضدددع المؤغدددس في المهدددإ ايدددرٟ تسغدددب إٔ تًصدددل ؾٝددد٘ ايػدددسيح١ أٚ اي  .2

 المٓطٛخ١ أٚ المكصٛص١.
 تأند إٔ ايٛاَ  ٜؤغس في المهإ ايصشٝح. .3
َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ اؿاؾع١ اْكدس عًد٢ زَدص يصدل,      .4

أٚ اْكس ع٢ً المهإ ايرٟ تسغدب يصدل ايػدسيح١ ؾٝد٘ بدصز ايؿداز٠ الأيمدٔ, ثدِ         

َؿتداسٞ  اختر َٔ ايكا١ُ٥ ايدة تعٗدس يصدل, أٚ َدٔ يٛسد١ المؿداتٝح اْكدس عًد٢         

Ctrl + V 
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نُا يمهٓو إٔ تٓطذ ٚتًصدل في ٚقدت ٚاسدد ٚذيدو بتشدٜدد ايػدسا٥ح ايدة         .5

َددٔ يٛسدد١ المؿدداتٝح  Ctrlتسٜددد إٔ تًصددكٗا, ثددِ اضددػط عًدد٢ َؿتدداح ايددتشهِ  

ٚالاضددتُساز, ثددِ اضددشب بايؿدداز٠ ايػددسا٥ح المحدددد٠ إإ المهددإ ايددرٟ تسغددب    

 يصكٗا ؾٝ٘, ؾٝتِ يصل ْطد١ َٔ ايػسا٥ح إإ ذيو المهإ.

 :)غسيح١, ْػس٠, ًَشٛظ١(يًعسض  ايتخهِ في ايب١ٝٓ ايس٥ٝط١ٝ
عٓدَا تدزبٓا في ايٛسد٠ ايطابك١ ع٢ً تبٜٛب عدسض, تطسقٓدا إإ ددص٤ َدٔ فُٛعد١ طدسم       

 فُٛع١ ايتشهِ ايس٥ٝط١ٝ:عسض عسض ايعسٚض ايتكديم١ٝ, ٚأسمٝٓاٙ 

 
تشهِ في ايبٓٝدد١ الأضاضدد١ٝ يتٓطددٝل ٚػٗٝددص  يددو ايدد تتددٝحٚقًٓددا إٔ طددسم ايعددسض ايس٥ٝطدد١ٝ  

)غسيح١, ْػس٠, ًَشٛظ١( يٝطٌٗ عًٝٓدا بعدد ذيدو تعب٦تد٘ ٚايعُدٌ عًٝد٘,       ضٛا٤ نإ ذيو اؾص٤ 

 ٖرٙ المجُٛع١ تتهٕٛ َٔ:ذنسْا أٜطاً إٔ ٚ

 :إعددادات ايػدسا٥ح َدٔ سٝدح     ٚتػدٝ   َٚدٔ خلالهدا يمهٓٓدا ػٗٝدص      ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ

ٚايددتشهِ عذدِ اـددط ٚيْٛد٘ ٚغ ٖددا َدٔ الإعدددادات ايددة    أَدانٔ أدددصا٤ ايػدسا٥ح   

يددٛ غ ْددا يددٕٛ َجددٌ , يتهددٕٛ نمددط بٓددا٤ ايػددسا٥ح ْسٜددد تطبٝكٗددا عًدد٢ يٝددع ايػددسا٥ح 

 ٞ )تكسٜددس سايدد١ المػددسٚع( ٚالمحؿددٛظ في ايكٛايددب اؾدداٖص٠     اـددط في ايعددسض ايتكددديم

تكسٜدس سايد١   ٚذيو بؿتح أَس ددٜد َدٔ قا٥ُد١ ًَدـ ثدِ نمداذز ايكٛايدب ثدِ نختداز المًدـ          

 المػسٚع ثِ ايٓكس ع٢ً إْػا٤:
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غسيح١ َٔ ايعسض ايتكديمٞ 

قبٌ ايتعدٌٜ ع٢ً ايػسيح١ 

 ايس٥ٝط١ٝ

 

ايعسض عٓد ؾتش٘ َٔ 

 ايكٛايب المجبت١ 

 تكسٜس ساي١ المػسٚع
 

الإجسا٤ ايرٟ تم ع٢ً ايػسيح١ 

 ايس٥ٝط١ٝ

 

َسبع اـط في تػٝ  يٕٛ 

 ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ إإ الأحمس.

 

غسيح١ َٔ ايعسض ايتكديمٞ 

بعد ايتعدٌٜ ع٢ً ايػسيح١ 

 ايس٥ٝط١ٝ

 

ايعسض بعد تأثسٙ بما   َٔ 

إدسا٤ ع٢ً ايػسيح١ 

 (يٕٛ خط ايعٓٛإ) ايس٥ٝط١ٝ

   :َٚددٔ خلالهدددا يمهٓٓددا ػٗٝددص إعددددادات ايٓػددسات, يٝددتِ تٓؿٝدددر       ايٓػــسات ايس٥ٝطــ١ٝ

 الإعداد ع٢ً يٝع ايٓػسات, ٚبٓؿظ ؾهس٠ ػٗٝص ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ.

 َٚددٔ خلالهددا يمهٓٓددا ػٗٝددص إعدددادات المًشٛظددات, يٝددتِ تٓؿٝددر  ايس٥ٝطــ١ٝ: المًخٛظــات

 الإعداد ع٢ً يٝع المًشٛظات, ٚبٓؿظ ؾهس٠ ػٗٝص ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ.
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تتهددٕٛ َددٔ دددص٥ين    ايػددسيح١ ايس٥ٝطدد١ٝ  إإ َددا تدددزبٓا عًٝدد٘ ضددابكاً إٔ صددؿش١     ْٚطددٝـ

ز٥ٝطٝين, ٜػبٗإ ايعسض عادٟ, )غسا٥ح, دص٤ ايتشسٜس عًد٢ ايػدسيح١(, ٚيهٓد٘ يختًدـ عٓد٘      

ٚضددٛف ْعددسض بػدد٤ٞ َددٔ ايتؿصددٌٝ  في أْدد٘ ٜعددسض ايكٛاعددد ٚايعٓدداٜٚٔ بدددلًا َددٔ ايبٝاْددات ْؿطددٗا

 سم ايعسض ايس٥ٝط١ٝ:أدصا٤ تبٜٛب ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ يط

 

في اؾددص٤ اـدداص بايػددسا٥ح, ٜددتِ عددسض غددسيح١ ز٥ٝطدد١ٝ, ًٜٚٝٗددا ؽطٝطددات )غددسا٥ح          

ات تػدب٘ ايػدسا٥ح ايدة يمٓشدو ايبرْداَر إٜاٖدا عٓددَا        طد ؾسع١ٝ بطُات كتًؿ١(, ٖٚرٙ ايتدطٝ

ٚيختًدـ تدأث  المجُٛعدات    , اية تدزبٓا عًٝٗدا في ٖدرٙ ايٛسدد٠   ٚتسغب في إضاؾ١ غسيح١ ددٜد٠ 

تبٜٛب ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ سطب اختٝازى يًتعدٌٜ بين ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ ايدة ٜعٗدس ظاْبٗدا     في

 .زقِ ٚايتدطٝطات )ايػسا٥ح ايؿسع١ٝ ذات ايطُات اـاص١(

ٚبػدددهٌ عددداّ ؾدددإٕ ايتدددأث  عًددد٢ ايػدددسيح١ ايس٥ٝطددد١ٝ ٜدددؤثس عًددد٢ ايتدطدددٝط )ايػدددسا٥ح        

ٜٚتهددٕٛ تبٜٛددب  ايػددسيح١ ايس٥ٝطدد١ٝايؿسعٝدد١(, بُٝٓددا ايتددأث  عًدد٢ ايتدطددٝط, قددد لا ٜددؤثس عًدد٢  

ؼسٜددس ز٥ٝطددٞ, ؽطددٝط ز٥ٝطددٞ, ؼسٜددس ْطددل, خًؿٝدد١,   )ايػددسيح١ ايس٥ٝطدد١ٝ َددٔ فُٛعددات  

ٚايتدطدٝط )ايػدسا٥ح   المجُٛعدات تدستبط بايػدسيح١ ايس٥ٝطد١ٝ     ٖٚدرٙ  , (إعداد ايصدؿش١, إغدلام  

 :ايؿسع١ٝ( ٚؾُٝا ًٜٞ غ٤ٞ َٔ ايتؿصٌٝ يهٌ فُٛع١
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 في تبٜٛب ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ: تؤثس ع٢ً ايٓٛعين: تحسٜس ز٥ٝطٞؾُذُٛع١ 

 
  عٓد ايٓكس ع٢ً إدزاز غسيح١ ز٥ٝط١ٝ, ٜتِ إدزاز غسيح١ ز٥ٝط١ٝ بايتدطٝطات

 ٚايطُات ايؿسع١ٝ لها.

  ٚعٓد ايٓكس ع٢ً إدزاز ؽطٝط, ٜتِ إدزاز ؽطٝط )غسيح١ ؾسع١ٝ( إإ

 ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ اية أْت عًٝٗا.

  ا٥ح ايس٥ٝط١ٝ, إٕ نإ ٖٓاى أنجس َٔ غسيح١, ٝهٕٛ ع٢ً ايػسؾاؿرف أَا

 ٚع٢ً ايتدطٝطات ست٢ يٛ نإ ٖٓاى غسيح١ ز٥ٝط١ٝ ٚاسد٠.

  ٝتِ تٓؿٝرٙ ع٢ً ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ ٚع٢ً ايتدطٝطات.ؾإعاد٠ ايتط١ُٝ أَا 
  أَا قاؾع١ ع٢ً ؾٝتِ ؾٝ٘ الاستؿاظ بايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ المحدد٠ نٞ تبك٢ َع

 عدّ اضتدداَٗا.ايعسض ايتكديمٞ ست٢ في ساي١ 

 : تؤثس ع٢ً ايتدطٝط )ايػسا٥ح ايؿسع١ٝ(.تخطٝط ز٥ٝطٞٚفُٛع١ 

 

: تؤثس ع٢ً نلا ايٓٛعين ايس٥ٝطد١ٝ ٚايتدطدٝط )ايػدسا٥ح ايؿسعٝد١(,     ْطلتحسٜس ٚفُٛع١ 

بددٓؿظ ايتددأث  َُٗددا نددإ اختٝددازى, ؾايطدد١ُ تٓطبددل عًدد٢ ايػددسيح١ ايس٥ٝطدد١ٝ ٚبايتددايٞ عًدد٢          

 ايتدطٝط.

 

تمهٓددو َددٔ اختٝدداز خًؿٝدد١ ٚإخؿددا٤ ايسضددَٛات اـًؿٝدد١ عًدد٢ ايػددسيح١  : خًفٝــ١ٚفُٛعدد١ 

ايس٥ٝطدد١ٝ أٚ عًدد٢ ايتدطٝطددات نددٌ َٓٗددا بػددهٌ َطددتكٌ, سٝددح يمهٓددو إٔ ؽتدداز خًؿٝدد١         

 يتدطٝط ٚتهٕٛ ٖرٙ اـًؿ١ٝ كتًؿ١ عٔ اـًؿ١ٝ اية سددتٗا يًػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ.
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عًد٢ ندلا ايٓدٛعين ايس٥ٝطد١ٝ      في تبٜٛب ايػدسيح١ ايس٥ٝطد١ٝ: تدؤثس    إعداد ايصفخ١ٚفُٛع١ 

ٚايتدطٝط )ايػدسا٥ح ايؿسعٝد١(, بدٓؿظ ايتدأث  َُٗدا ندإ اختٝدازى, ؾإعدداد ايصدؿش١ ٚاػداٙ           

 ايػسيح١, تٓطبل ع٢ً ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ ٚبايتايٞ ع٢ً ايتدطٝط.

 

 إضاف١ عسض تكديمٞ آخس أٚ غسا٥ح َٔ عسض تكديمٞ تشتًف :

المٛدددٛد٠ بعددسض تكددديمٞ آخددس إإ ايعددسض   عٓددد ايسغبدد١ في إدزاز نددٌ أٚ بعدد  ايػددسا٥ح   

 ايتكديمٞ اؿايٞ, اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 :إضاف١ غسا٥ح َٔ عسض تكديمٞ آخس 

 اؾتح ايعسض ايتكديمٞ ايرٟ تسٜد إدزاز ايػسا٥ح ؾٝ٘. .1

سدد ايػسيح١ اية تسٜد إدزاز ايػسا٥ح بعدٖا, ضدٛا٤ ندإ في ايعدسض ايعدادٟ أٚ في      .2

  عسض ؾازش ايػسا٥ح.

اؾددتح تبٜٛددب ايصددؿش١ ايس٥ٝطدد١ٝ, َٚددٔ فُٛعدد١ غددسا٥ح, اْكددس عًدد٢ غددسيح١ ددٜددد٠,   .3

 .ايػسا٥ح المُه١ٓؾتعٗس فُٛع١ 
لإدزاز غسيح١ قدد٠ َٔ عسض تكديمٞ آخس, اْكس ع٢ً إعاد٠ اضتدداّ ايػدسا٥ح في   .4

 .ايكا١ُ٥أضؿٌ 
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 ٜعٗس َسبع إعاد٠ اضتدداّ ايػسا٥ح: .5

  
ؾطٝعٗس اضِ المًدـ في َسبدع إعداد٠ اضدتدداّ     إٕ ناْت ايػسيح١ في ًَـ ضبل ؾتش٘  .6

ايػدسا٥ح, ٚإٕ نٓدت تسٜدد ؾدتح ًَدـ آخدس, ؾداْكس عًد٢ اضدتعساض, يتشدٜدد َهدإ            

 المًـ ايرٟ يحتٟٛ ع٢ً ايػسا٥ح اية تسٜد ادزادٗا.

 
ؾددتح َسبددع اضددتعساض يتشدٜددد َهددإ المًددـ ايددرٟ  أْكددس عًدد٢ اضددتعساض ًَددـ, ؾٝددتِ  .7

ع اضددتعساض, ٚذيددو سطددب ْددٛع ْعدداّ     تسٜددد ؾتشدد٘ َٓدد٘. )زبمددا يختًددـ غددهٌ َسبدد      

 .(ايتػػٌٝ ايرٟ تطتددَ٘
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 , ثِ اْكس ع٢ً ؾتح.ٟ ع٢ً ايػسا٥ح اية تسٜد إدزادٗاسدد المًـ ايرٟ يحتٛ .8
 ٜتِ ؾتح ايػسا٥ح َٔ المًـ, ٜٚتِ عسضٗا في َسبع إعاد٠ اضتدداّ ايػسا٥ح. .9

 
بدٓؿظ   المؤغدس لإدزاز غسيح١, اْكس عًٝٗا, ؾٝدتِ إدزادٗدا في المٛضدع ايدرٟ ٜكدـ ؾٝد٘         .10

 .تٓطٝك٘

 :إضاف١ عسض تكديمٞ ناٌَ أٚ اضتيراد عٓاٜٚٔ َٔ ًَف َا 
 اؾتح ايعسض ايتكديمٞ ايرٟ تسٜد إدزاز ايػسا٥ح ؾٝ٘. .1

سدد ايػسيح١ اية تسٜد إدزاز ايػسا٥ح بعدٖا, ضدٛا٤ ندإ في ايعدسض ايعدادٟ أٚ في      .2

  عسض ؾازش ايػسا٥ح.

اؾددتح تبٜٛددب ايصددؿش١ ايس٥ٝطدد١ٝ, َٚددٔ فُٛعدد١ غددسا٥ح, اْكددس عًدد٢ غددسيح١ ددٜددد٠,   .3

 .ايػسا٥ح المُه١ٓؾتعٗس فُٛع١ 
 ايكا١ُ٥.اْكس ع٢ً غسا٥ح َٔ كطط تؿصًٝٞ في أضؿٌ  .4
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 ٜعٗس َسبع إدزاز كطط تؿصًٝٞ. .5

 
سدد المًدـ ايدرٟ يحتدٟٛ عًد٢ ايعدسض ايتكدديمٞ ايدرٟ تسٜدد إدزادد٘, ٚفي سايد١ عددّ             .6

 ايعسض, اعسض يٝع المًؿات في اؾص٤ اـاص أَاّ اضِ المًـ.ظٗٛز 

 
 اْكس ع٢ً إدزاز, ؾٝتِ إدزاز ناٌَ ايعسض ايتكديمٞ في اؾص٤ ايرٟ ؾٝ٘ المؤغس. .7
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 عًٝ٘. ْطل ٚسماتؾتح قايب َجبت, ٚتطبٝل  ايتدزٜب الأٍٚ:

ؾدتح عدسض تكدديمٞ قؿدٛظ, ٚتػدٝ  اػداٙ ايػدسا٥ح, ٚإدزاز غدسيح١, ٚإددسا٤           ايجاْٞ:ايتدزٜب 

 بع  ايعًُٝات ع٢ً ايػسا٥ح )ؼدٜد, ْكٌ, سرف, ْطذ, قص, يصل( .

ايددتشهِ في ايػددسيح١ ايس٥ٝطدد١ٝ في ايعددسض ايتكددديمٞ, ٚ إضدداؾ١ غددسا٥ح َددٔ      ايجايــح: ايتــدزٜب

 .عسض تكديمٞ آخس

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 ايٓعاّ بدٕٚ سرف أٚ تعدٌٜ.اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات  .1

 اؿؿاظ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأنٛلات أٚ َػسٚبات. .2

ؾشدددص أٟ ٚضدددا٥ط ؽدددصٜٔ قبدددٌ اضدددتدداَٗا عًددد٢ اؾٗددداش يًتأندددد َدددٔ خًٖٛدددا َدددٔ        .3

 ايؿ ٚضات.
 عدّ ؾصٌ أٚ إعاد٠ تٛصٌٝ اؾٗاش أٚ أٟ َٔ ًَشكات٘ بدٕٚ إغعاز المدزب بريو َطبكاً. .4
 ٚايؿاز٠ ٚايهسضٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ َػادز٠ المعٌُ. إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 عًٝ٘. ْطلفتح قايب َجبت، ٚتطبٝل 

 

 ايٓػاط المطًٛب:  

ؾٛتٛغساؾٝددد١ المجبتددد١ )أيبدددّٛ صدددٛز   نمددداذز ايكٛايدددباؾدددتح ايعدددسض ايتكدددديمٞ َدددٔ   .1

 (.سطسٟ

ؾٛتٛغساؾٝدد١ تعدددٌٜ .... أنتددب   قددِ عؿددغ ايعددسض ايتكددديمٞ باضددِ أيبددّٛ صددٛز       .2

 في أٟ َهإ يحددٙ يو المدزب.ٚذيو  ,4زاسمو .... 
 اْكلاب ع٢ً ايعسض ايتكديمٞ. ْطلطبل  .3
 عدٍ الأيٛإ إإ تدزز ايسَادٟ. .4
 قِ باضتعساض ايعسض ايتكديمٞ. .5
 7غ  نمط اـًؿ١ٝ إإ ايُٓط  .6
 قِ باضتعساض ايعسض ايتكديمٞ. .7
 بإْٗا٤ ايبرْاَر.اسؿغ ايتعدٜلات ع٢ً ايعسض, ثِ قِ  .8

 
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 فتعٗس قا١ُ٥ ابدأ. Windowsع٢ً ايصز ابدأ في غسٜط َٗاّ  اْكس .2

 ايكا١ُ٥ اختر ناف١ ايبراَج  َٔ .3

  Microsoft Officeقا١ُ٥ فٝٗا تزُٛع١ بساَج َاٜهسٚضٛفت المهتب١ٝ  تعٗس .4

 .PowerPoint 2010َٔ ايكا١ُ٥ اختر بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ  .5

 قا١ُ٥ ًَف ثِ أْكس ع٢ً جدٜد.اْكس ع٢ً  .6

 .َٔ َسبع حٛاز ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ في جدٜد، أْكس ع٢ً نماذج ايكٛايب  .7

فٛتٛغساف١ٝ حطسٟ، كايب أيبّٛ صٛز ايكٛايب ٚايٓطل المتاح١، أْكس ع٢ً ائَ َسبع حٛاز  .8

 ثِ اْكس ع٢ً إْػا٤.

۳ 
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 أْكس ع٢ً الأَس سؿغ باضِ. ثِاؾتح قا١ُ٥ ًَـ   .9
, ثددِ ايتدددزٜبفي َسبددع سؿددغ باضددِ, سدددد المهددإ ايددرٟ تسٜددد إٔ ؼؿددغ ؾٝدد٘       .10

, ثدِ  4زأيبّٛ صٛز ؾٛتٛغساؾ١ٝ تعدٌٜ .... أنتدب اسمدو ....   انتب في اضِ المًـ 

 اْكس ع٢ً َٛاؾل.

المصٜـد َـٔ ايٓطـل، ثـِ أخـتر َٓٗـا       ، اْكس ع٢ً ْطلاْكس ع٢ً تبٜٛب تصُِٝ، َٚٔ تزُٛع١   .11

 .ايٓطل اْكلاب
 َٔ ْؿظ ايتبٜٛب, اْكس ع٢ً أيٛإ, َٚٔ ايكا١ُ٥, اْكس ع٢ً تدزز زَادٟ.  .12

 اْكس ع٢ً زَص عسض ايػسا٥ح.  .13

 تٓكٌ بين ايػسا٥ح، حت٢ تٓتٗٞ َٔ ايعسض.  .14
 اْكس ع٢ً تبٜٛب تصُِٝ, َٚٔ فُٛع١ خًؿ١ٝ, اْكس ع٢ً أنماط اـًؿ١ٝ.  .15
 7اْكس ع٢ً نمط   .16

 اْكس ع٢ً زَص عسض ايػسا٥ح.  .17

 تٓكٌ بين ايػسا٥ح، حت٢ تٓتٗٞ َٔ ايعسض.  .18
 S+ َؿتاح سسف  Ctrlاْكس ع٢ً علا١َ اؿؿغ, أٚ اضػط َؿتاح ايتشهِ  .19

 اْكس ع٢ً شز إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَج.افتح قا١ُ٥ ًَف ثِ   .20
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 ايتدزٜب ايجاْٞ

ح، ٚإدزاج غسيح١، ٚإجسا٤ بعض ايعًُٝات ع٢ً ايػسا٥ح فتح عسض تكديمٞ تسفٛظ، ٚتػٝير اتجاٙ ايػسا٥

 )تحدٜد، ْكٌ، حرف، ْطذ، قا، يصل(.

 

 ايٓػاط المطًٛب:  

أيبددّٛ صددٛز اؾددتح ايعددسض ايتكددديمٞ ايددرٟ أعددتدد٘ في ايتدددزٜب ايطددابل ٚسؿعتدد٘ باضددِ    .1

 4ز .ؾٛتٛغساؾ١ٝ تعدٌٜ .... اسمو ....

 غ  اػاٙ ايػسا٥ح إإ عُٛدٟ. .2
ٚاخدددتر ْٛعٗدددا عٓدددٛإ ؾكدددط, ٚانتدددب في  7ٚزقدددِ  6ايػدددسيح١ زقدددِ أدزز غدددسيح١ بدددين  .3

 ايعٓٛإ صٛز٠ تػطٞ ناٌَ ايػسيح١, ٚٚضط٘.
 َطبٛى ع٢ً ايعسض ايتكديمٞ. ايٓطلطبل  .4
 عدٍ الأيٛإ إإ ٚاد١ٗ. .5
 قِ باضتعساض ايعسض ايتكديمٞ. .6
 5ٚ  4بين ايػسيحتين  3اْكٌ ايػسيح١ زقِ  .7
 8اسرف ايػسيح١ زقِ  .8
 ثِ ايصكٗا بعد آخس غسيح١. 5اْطذ ايػسيح١ زقِ  .9

 7قص ايػسيح١ زقِ   .10
 قِ باضتعساض ايعسض ايتكديمٞ.  .11
 .(10ٚالازتؿاع  30إإ )ايعسض  َٔ إعداد ايصؿش١, غ  سذِ ايػسا٥ح  .12
 تسادع عٔ ايتعدٌٜ الأخ .  .13
 اسؿغ ايتعدٜلات ع٢ً ايعسض, ثِ قِ بإْٗا٤ ايبرْاَر.  .14

 
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 فتعٗس قا١ُ٥ ابدأ. Windowsع٢ً ايصز ابدأ في غسٜط َٗاّ  اْكس .2

 ايكا١ُ٥ اختر ناف١ ايبراَج  َٔ .3

۳ 
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  Microsoft Officeقا١ُ٥ فٝٗا تزُٛع١ بساَج َاٜهسٚضٛفت المهتب١ٝ  تعٗس .4

 .PowerPoint 2010َٔ ايكا١ُ٥ اختر بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ  .5
 ثِ اختر الأَس ؾتح.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ,  .6
, ثدِ  4ز أيبدّٛ صدٛز ؾٛتٛغساؾٝد١ تعددٌٜ .... اسمدو ....     َٔ َسبع ؾتح, سدد َهإ المًـ  .7

 اْكس ع٢ً ؾتح.

 عُٛدٟ.اتجاٙ ايػسيح١، أْكس ع٢ً اْكس ع٢ً تبٜٛب تصُِٝ، َٚٔ تزُٛع١  .8
 ايػسا٥ح في أضؿٌ ايصؿش١.غ  إإ ٚضع ؾازش ايػسا٥ح بايٓكس ع٢ً زَص ؾازش   .9

 7ٚ  6ضع َؤغس ايؿاز٠ بين ايػسيحتين   .10
 َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ غسا٥ح, اْكس ع٢ً غسيح١ ددٜد٠.  .11
 عٓٛإ.غسيح١ يًػسا٥ح, اختر المعسٚض١  َٔ الأْٛاع  .12

اْكــس عًــ٢ ايػــسيح١ المدزجــ١ َــستين َتتــايٝتين يًتخٜٛــٌ إلى عــسض عــادٟ، ثــِ انتــب في َسبــع       .13

 يعٓٛإ َا ًٜٞ: صٛز٠ تػطٞ ناٌَ ايػسيح١.ا

ضع َؤغس ايهتاب١ ع٢ً أٟ جص٤ َٔ ايعٓٛإ ايرٟ نتبت٘، ثِ اْكس ع٢ً تبٜٛب ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ،   .14

 ، ثِ أْكس ع٢ً أٟ َهإ آخس في ايػسيح١.َٚٔ تزُٛع١ فكس٠ اْكس ع٢ً زَص تٛضٝط
 َطبٛى. ْطل, اْكس ع٢ً ْطلاْكس ع٢ً تبٜٛب تصُِٝ, َٚٔ فُٛع١   .15

 َٔ ْفظ ايتبٜٛب، اْكس ع٢ً أيٛإ، َٚٔ ايكا١ُ٥، اْكس ع٢ً ٚاج١ٗ.  .16
 اْكس ع٢ً زَص عسض ايػسا٥ح.  .17
 تٓكٌ بين ايػسا٥ح, ست٢ تٓتٗٞ َٔ ايعسض.  .18

 غير إلى ٚضع فازش ايػسا٥ح بايٓكس ع٢ً زَص فازش ايػسا٥ح في أضفٌ ايصفخ١.  .19

بـين  َـا   ، ٚتحـسى بايفـاز٠ إلى  )أَطو ايػسيح١( َع الاضتُساز 3اْكس بايفاز٠ ع٢ً ايػسيح١ زقِ   .20

 ٚلاحغ المسبع ايصػير ايرٟ ٜعٗس َع غهٌ ايفاز٠ خلاٍ ْكٌ ايػسيح١. 5ٚ  4ايػسيحتين 
 َٔ يٛس١ المؿاتٝح. Delثِ اضػط َؿتاح الإيػا٤  8اْكس ع٢ً ايػسيح١ زقِ   .21

َٚٔ تبٜٛب ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ، َٚٔ تزُٛع١ اتذافعـ١، اْكـس    5اْكس بايفاز٠ ع٢ً ايػسيح١ زقِ   .22

 ع٢ً زَص ايٓطذ.

َـع َفتـاح    Ctrlضع َؤغس ايفـاز٠ بعـد آخـس غـسيح١، ثـِ ايصـكٗا بايطـػط عًـ٢ َفتـاح ايـتخهِ             .23

 Vحسف 
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َٚددٔ تبٜٛددب ايصددؿش١ ايس٥ٝطدد١ٝ, َٚددٔ فُٛعدد١      7اْكددس بايؿدداز٠ عًدد٢ ايػددسيح١ زقددِ       .24

 اؾع١, اْكس ع٢ً زَص قص.اؿ

 اْكس ع٢ً زَص عسض ايػسا٥ح.  .25
 تٓكٌ بين ايػسا٥ح, ست٢ تٓتٗٞ َٔ ايعسض.  .26

 َٔ تبٜٛب تصُِٝ، َٚٔ تزُٛع١ إعداد ايصفخ١، اْكس ع٢ً إعداد ايصفخ١.  .27

 اْكس ع٢ً َٛافل.ضِ، ثِ 10ضِ، ٚالازتفاع إلى 30غير حجِ ايعسض إلى َٔ َسبع إعداد ايصفخ١،   .28
 يترادع في غسٜط الأدٚات ايطسٜع.اْكس ع٢ً زَص ا  .29

 S+ َفتاح حسف  Ctrlاْكس ع٢ً علا١َ اتذفغ، أٚ اضػط َفتاح ايتخهِ   .30
 اْكس ع٢ً شز إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَر.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ   .31

 
 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
697 

 ايتدزٜب ايجايح

 إضاف١ غسا٥ح َٔ عسض تكديمٞ آخس  ايتخهِ في ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ في ايعسض ايتكديمٞ، ٚ

 

 الأْػط١ المطًٛب١: 

 اؾتح بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ. .1

, ثددِ اسؿعدد٘ عًدد٢ ضددطح  بسْدداَر َطددابكاتايكٛايددب المجبتدد١, اؾددتح, قايددب  نمدداذز َددٔ  .2

 .4ز المهتب باضِ عسض َؤقت
 أغًل ايعسض, ٚقِ بإْٗا٤ ايبرْاَر. .3
 اؾتح بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ َس٠ أخس٣. .4
 إإ تك١ٝٓ. ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝعدٍ ايط١ُ في  .5
 غ  ايًٕٛ إإ تدزز ايسَادٟ. .6
 Officeغ  اـطٛط إإ نلاضٝهٞ  .7
 أعد تط١ُٝ ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ إإ تك١ٝٓ زخا١َٝ. .8
ْطل اـًؿٝد١ عٝدح تهدٕٛ تعب٦د١ صدٛز٠ أٚ َداد٠, ٚاخدتر لهدا زخداّ بدني, ٚطبدل ٖدرا              .9

 الإعداد ع٢ً ايهٌ عٝح ٜػٌُ ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ ٚغسا٥ح ايتدطٝطات.
لُك٘ ٚضط ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ .10  .Bold, ٚغ  يْٛ٘ إإ ايًٕٛ الأصؿس, ٚغ
( ثددِ ٚضددط  4في غددسيح١ ايتدطددٝط عٓددٛإ, ْطددل اـًؿٝدد١ إإ ايًددٕٛ الأضددٛد )نمددط        .11

 ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ.
 في غسيح١ ؽطٝط عٓٛإ المكطع, قِ بتٛضٝط ايعٓٛإ.  .12
 اْتكٌ إإ ايعسض عادٟ, ٚانتب في ايعٓٛإ أٖلًا ٚضٗلًا. .13
في ايعٓدددٛإ ػسبددد١ تٓطدددٝل عٓدددٛإ َدددٔ ايػدددسيح١    أدزز غدددسيح١ قتدددٜٛين, ٚانتدددب   .14

 ايس٥ٝط١ٝ.
أدزز غدددسيح١ عٓدددٛإ ؾكدددط, ٚانتدددب في ايعٓدددٛإ )ايعٓدددٛإ في ايٛضدددط َدددٔ غدددسيح١    .15

 ايتدطٝط ايس٥ٝطٞ(.
أدزز غدددسيح١ عٓدددٛإ, ٚانتدددب في ايعٓدددٛإ ايؿسعدددٞ, اْتٗددد٢ ايعدددسض, ٚانتدددب في      .16

 اسمو. ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ, أغهس يهِ سطٔ إْصاتهِ, ٚأضؿٌ َٓٗا انتب
 قِ باضتعساض ايعسض ايتكديمٞ َٔ بداٜت٘.  .17
 عسض تك١ٝٓ زخاّ. 4ز 3ٚ3اسؿغ ايعسض ايتكديمٞ باضِ ت  .18
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أدزز أزبعدد١ غددسا٥ح َددٔ ايعددسض ايتكددديمٞ المحؿددٛظ عًدد٢ ضددطح المهتددب باضددِ عددسض  .19

 َؤقت, ٚذيو بين ايػسيح١ ايجايج١ ٚايسابع١.
 اضتعسض ايعسض ايتكديمٞ بعد إٔ أدزدت ايػسا٥ح.  .20
اَددٌ ايعددسض ايتكددديمٞ عددسض َؤقددت بعددد ايػددسيح١ الأخدد ٠, ٚفي سايدد١       أدزز ن  .21

يعددسض يٝددع أْددٛاع  All filesٜعٗددس اضددِ عددسض َؤقددت, اْكددس عًدد٢ يٝددع المًؿددات 

 المًؿات المٛدٛد٠ ع٢ً ضطح المهتب.
 قِ عؿغ ايتػٝ ات ثِ قِ بإْٗا٤ ايبرْاَر.  .22

 
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

ايكا١ُ٥ اختر نافـ١   َٔفتعٗس قا١ُ٥ ابدأ ثِ  Windowsع٢ً ايصز ابدأ في غسٜط َٗاّ  اْكس .2

َٚٓٗا  Microsoft Officeقا١ُ٥ فٝٗا تزُٛع١ بساَج َاٜهسٚضٛفت المهتب١ٝ  تعٗسايبراَج، ف

 .PowerPoint 2010اختر بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ 

أْكددس عًدد٢ الأَددس ددٜددد, َٚددٔ َسبددع سددٛاز ايكٛايددب ٚايٓطددل    ثددِ اؾددتح ايكا٥ُدد١ ًَددـ   .3

 .المتاس١, أْكس ع٢ً قايب بسْاَر َطابكات

في َسبـع حفـغ باضـِ، حـدد ضـطح المهتـب       ٚالأَـس حفـغ باضـِ،    افتح قا١ُ٥ ًَف ثـِ أْكـس عًـ٢     .4

 َٛافل.، ثِ اْكس ع٢ً 4ج تذفغ المًف فٝ٘، ثِ انتب في اضِ المًف عسض َؤقت
 اْكس ع٢ً شز إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَر.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ  .5

ايكا١ُ٥ اختر نافـ١   َٔفتعٗس قا١ُ٥ ابدأ ثِ  Windowsع٢ً ايصز ابدأ في غسٜط َٗاّ  اْكس .6

َٚٓٗا  Microsoft Officeقا١ُ٥ فٝٗا تزُٛع١ بساَج َاٜهسٚضٛفت المهتب١ٝ  تعٗسايبراَج، ف

 .PowerPoint 2010اختر بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ 

, اْكدددس عًددد٢ ايس٥ٝطددد١ٝعدددسض اياْكدددس عًددد٢ ايتبٜٛدددب عدددسض, َٚدددٔ فُٛعددد١ طدددسم    .7

 ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ.
 .اْكس ع٢ً تبٜٛب ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ  .8

۳ 

۳ 
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تكٓٝد١, ثدِ    ايٓطدل ستد٢ تصدٌ إإ    أْٛاع ايٓطدل , ثِ َسز ايؿاز٠ ع٢ً ايٓطلاْكس ع٢ً   .9

 ؿاز٠.اْكس عًٝٗا باي

 ، ثِ اختر تدزج ايسَادٟ.أيٛإاْكس ع٢ً   .10
 Officeنلاضٝهٞ اْكس ع٢ً اـطٛط, ثِ اختر   .11

، ثِ أْكس ع٢ً إعـاد٠  ٚانتب تك١ٝٓ زخا١َٝفي تزُٛع١ تحسٜس ز٥ٝطٞ اْكس ع٢ً إعاد٠ تط١ُٝ   .12

 .تط١ُٝ
اْكدس عًد٢ أنمداط اـًؿٝد١, ثدِ اْكدس عًد٢        َٔ تبٜٛب تصُِٝ َٚدٔ فُٛعد١ خًؿٝد١,      .13

اـًؿ١ٝ, َٚٔ المسبع اختر تعب٦د١ صدٛز٠ أٚ َداد٠, ثدِ اْكدس عًد٢ ايطدِٗ المكابدٌ         تٓطٝل 

 يًُاد٠, ٚاختر زخاّ بني.
 في أضؿٌ المسبع, اْكس ع٢ً تطبٝل ع٢ً ايهٌ, ثِ اْكس ع٢ً إغلام.  .14

ضــع المؤغــس عًــ٢ أٟ جــص٤ َــٔ ايعٓــٛإ ايس٥ٝطــٞ، ثــِ افــتح تبٜٛــب ايصــفخ١ ايس٥ٝطــ١ٝ، َٚــٔ      .15

تزُٛع١ فكس٠، اْكس ع٢ً تٛضٝط، َٚٔ تزُٛع١ خط، اْكس ع٢ً ايطِٗ ظاْـب ايًـٕٛ ثـِ اخـتر     

 Bايًٕٛ الأصفس، ثِ َٔ تزُٛع١ خط أٜطاً، اْكس ع٢ً غاَل 
 ؽطٝط.عٓٛإ اْكس ع٢ً غسيح١   .16
 4َٔ تبٜٛب ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ, اْكس ع٢ً أنماط اـًؿ١ٝ, ثِ ع٢ً نمط   .17
ضع المؤغس ع٢ً أٟ دص٤ َٔ ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ, ثِ اؾتح تبٜٛدب ايصدؿش١ ايس٥ٝطد١ٝ,      .18

 َٚٔ فُٛع١ ؾكس٠, اْكس ع٢ً تٛضٝط.

 تخطٝط.عٓٛإ المكطع اْكس ع٢ً غسيح١   .19

تبٜٛــب ايصــفخ١ ايس٥ٝطــ١ٝ، َٚــٔ   ضــع المؤغــس عًــ٢ أٟ جــص٤ َــٔ ايعٓــٛإ ايس٥ٝطــٞ، ثــِ افــتح    .20

 تزُٛع١ فكس٠، اْكس ع٢ً تٛضٝط.
اْكددس عًدد٢ ايعددسض ايعددادٟ, ضددٛا٤ َددٔ تبٜٛددب عددسض أٚ َددٔ زَددص عددسض عددادٟ في         .21

 غسٜط المعًَٛات.
 انتب في َسبع ايعٓٛإ عباز٠: أٖلًا ٚضٗلًا.  .22

 َٔ تبٜٛب ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ، َٚٔ تزُٛع١ غسا٥ح، اْكس ع٢ً غسيح١ جدٜد٠.  .23

 ايػسا٥ح ايتي تعٗس، اْكس ع٢ً غسيح١ تستٜٛين. َٔ قا١ُ٥  .24

اْكس في َسبع ايعٓٛإ في ايػـسيح١، ثـِ انتـب ايعبـاز٠: تجسبـ١ تٓطـٝل عٓـٛإ َـٔ ايػـسيح١            .25

 ايس٥ٝط١ٝ.
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 َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ غسا٥ح, اْكس ع٢ً غسيح١ ددٜد.  .26
 َٔ قا١ُ٥ ايػسا٥ح اية تعٗس, اْكس ع٢ً غسيح١ عٓٛإ ؾكط.  .27
ايعبدداز٠: ايعٓددٛإ في ايٛضددط َددٔ    اْكددس في َسبددع ايعٓددٛإ في ايػددسيح١, ثددِ انتددب        .28

 غسيح١ ايتدطٝط ايس٥ٝطٞ.

 َٔ تبٜٛب ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ، َٚٔ تزُٛع١ غسا٥ح، اْكس ع٢ً غسيح١ جدٜد٠.  .29

 َٔ قا١ُ٥ ايػسا٥ح ايتي تعٗس، اْكس ع٢ً غسيح١ عٓٛإ.  .30

 عباز٠: اْت٢ٗ ايعسض.تب اْكس في َسبع ايعٓٛإ ايفسعٞ في ايػسيح١، ٚان  .31
عباز٠: أغهس يهِ سطدٔ إْصداتهِ, ثدِ    ٚانتب ٝطٞ اْكس في َسبع ايعٓٛإ ايس٥  .32

 اضػط َؿتاح الإدخاٍ في يٛس١ المؿاتٝح, ثِ انتب اسمو.

 .َٔ ايبدا١ٜ، اْكس ع٢ً بد٤ عسض ايػسا٥ح، َٚٔ تزُٛع١ ايػسا٥ح اْكس ع٢ً تبٜٛب عسض  .33

 عًٝٗا في ايٛحد٠ ايطابك١. تٓكٌ بين ايػسا٥ح بايطسم ايتي تدزبٓا  .34
َسبدع سؿدغ باضدِ, سددد     ًَدـ, ثدِ أْكدس عًد٢ الأَدس سؿدغ باضدِ, ٚفي        اؾتح قا٥ُد١    .35

عدسض   4ز 3ٚ3َهإ اؿؿغ ايرٟ يحددٙ يو المدزب, ثدِ انتدب في اضدِ المًدـ ت    

 تك١ٝٓ زخاّ, ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل.

ايػــسا٥ح في غــسٜط ضــٛا٤ َــٔ تبٜٛــب عــسض أٚ َــٔ زَــص فــازش  اْتكــٌ إلى عــسض فــازش ايػــسا٥ح،   .36

 المعًَٛات.

 ايجايج١ ٚايسابع١.ضع المؤغس بين ايػسيحتين   .37

 َٔ تبٜٛب ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ، َٚٔ تزُٛع١ غسا٥ح، اْكس ع٢ً غسيح١ جدٜد.  .38

 في أضفٌ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗس، اْكس ع٢ً إعاد٠ اضتدداّ ايػسا٥ح.  .39

َٔ َسبع إعاد٠ اضتدداّ ايػسا٥ح، اْكس ع٢ً اضتعساض ًَف، ثِ حدد المهإ ضطح المهتـب، ثـِ     .40

 اْكس ع٢ً ًَف عسض َؤقت، ثِ ع٢ً فتح.

 بايٓكس ع٢ً ايػسيح١ المسغٛب١.ٚذيو ايػسا٥ح ايتي تسٜد إدزاجٗا في ايعسض، اختر   .41
اْكدس عًد٢   ثدِ  , بد٤ عسض ايػدسا٥ح , َٚٔ فُٛع١ ايػسا٥ح اْكس ع٢ً تبٜٛب عسض  .42

 .َٔ ايبدا١ٜ
 تٓكٌ بين ايػسا٥ح بايطسم اية تدزبٓا عًٝٗا في ايٛسد٠ ايطابك١.  .43

 َٔ تبٜٛب ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ، َٚٔ تزُٛع١ غسا٥ح، اْكس ع٢ً غسيح١ جدٜد٠.  .44

 في أضفٌ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗس، اْكس ع٢ً غسا٥ح تشطط تفصًٝٞ.  .45
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، 4ج ثِ اْكس ع٢ً ًَف عسض َؤقت َٔ َسبع إدزاج تشطط تفصًٝٞ، حدد المهإ ضطح المهتب،  .46

 ( ثِ ع٢ً فتح.All files)إذا لم ٜعٗس المًف، قِ بايٓكس ع٢ً جمٝع المًفات 
 S+ َؿتاح سسف  Ctrlاْكس ع٢ً علا١َ اؿؿغ, أٚ اضػط َؿتاح ايتشهِ   .47

 ، ثِ اْكس ع٢ً شز إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَج.افتح قا١ُ٥ ًَف  .48
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 نمٛذج تكِٜٛ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
الاْتٗددا٤ َددٔ ايتدددزٜب عًدد٢ طددسم تػددٝ  َعٗددس ايعددسٚض ايتكديمٝدد١, قددِٝ ْؿطددو ٚقدددزاتو       بعددد 

بٛاضدددط١ إنُاٍ ٖرا ايتكِٜٛ ايراتٞ بعد نٌ عٓصس َٔ ايعٓاصدس المدرنٛز٠, ٚذيدو بٛضدع عددددددلا١َ      

(   أَدداّ َطددت٣ٛ الأدا٤ ايددرٟ أتكٓتدد٘, ٚفي سايدد١ عدددّ قابًٝدد١ المُٗدد١ يًتطبٝددل ضددع ايعلاَدد١ في اـاْدد١ )

 اـاص١ بريو.  

 طسم تػٝ  َعٗس ايعسٚض ايتكديم١ٝاضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: 

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     تطبٝل سمات داٖص٠ ع٢ً غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ.  1
     اضتدداّ أيٛإ أخس٣ ع٢ً ايطُات اؾاٖص٠.  2
     ايتشهِ في خًؿ١ٝ ايػسيح١.  3
     تػٝ  ايًٕٛ اـًؿٞ يًػسيح١.  4
     تٓطٝل خًؿ١ٝ ايػسيح١.  5
     ايتشهِ في إعداد ايصؿش١ ٚاػاٙ ايػسيح١.  6
     إدزاز غسيح١.  7
     ؼدٜد ايػسا٥ح.  8
     سرف ايػسا٥ح.  9

     ْكٌ ايػسا٥ح.  10
     ْطذ ايػسا٥ح.  11
     قص ايػسا٥ح.  12
     يصل ايػسا٥ح.  13
     ايتشهِ في ايب١ٝٓ ايس٥ٝط١ٝ يًعسض.  14
     إضاؾ١ غسا٥ح َٔ عسض تكديمٞ آخس.  15
إضاؾ١ عسض تكديمٞ ناٌَ أٚ اضت اد عٓداٜٚٔ َدٔ ًَدـ َدا       16

 ايتؿصًٝٞ.في المدطط 
    

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المؿسدات )ايبٓٛد( المدرنٛز٠ إإ دزدد١ الإتكدإ ايهًدٞ أٚ أْٗدا غد        

قاب١ً يًتطبٝل, ٚفي ساي١ ٚدٛد َؿسد٠ في ايكا١ُ٥ "لا" أٚ "دص٥ٝا" ؾٝذب إعاد٠ ايتدزب ع٢ً ٖرا ايٓػداط  

 َس٠ أخس٣ بمطاعد٠ المدزب.
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أدا٤ المتدزبنمٛذج تكِٜٛ المدزب لمطت٣ٛ  

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
 ..................................ايتازٜذ : .. اضِ المتدزب : .................................................................                      

 زقِ المتدزب  : .................................................................                     
   4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ  :    ......   ......   ......   ......   
 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد الأع٢ً: َا ٜعادٍ      % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿد الأد٢ْ: َا ٜعادٍ 

 بٓٛد ايتكِٜٛ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 
     تطبٝل سمات داٖص٠ ع٢ً غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ.  1
     اضتدداّ أيٛإ أخس٣ ع٢ً ايطُات اؾاٖص٠.  2
     خًؿ١ٝ ايػسيح١.ايتشهِ في   3
     تػٝ  ايًٕٛ اـًؿٞ يًػسيح١.  4
     تٓطٝل خًؿ١ٝ ايػسيح١.  5
     ايتشهِ في إعداد ايصؿش١ ٚاػاٙ ايػسيح١.  6
     إدزاز غسيح١.  7
     ؼدٜد ايػسا٥ح.  8
     سرف ايػسا٥ح.  9

     ْكٌ ايػسا٥ح.  10
     ْطذ ايػسا٥ح.  11
     قص ايػسا٥ح.  12
     يصل ايػسا٥ح.  13
     ايتشهِ في ايب١ٝٓ ايس٥ٝط١ٝ يًعسض.  14
     إضاؾ١ غسا٥ح َٔ عسض تكديمٞ آخس.  15
إضاؾ١ عسض تكديمٞ ناٌَ أٚ اضت اد عٓداٜٚٔ َدٔ ًَدـ      16

 َا في المدطط ايتؿصًٝٞ.

    

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

 .............................تٛقٝع المدزب: 
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 تستٝب ايػسا٥ح ٚتٓطٝل ايٓصٛص

ايعسٚض ايتكديم١ٝ: ايسابعَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ ايسابع١   
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 تستٝب ايػسا٥ح ٚتٓطٝل ايٓصٛصايٛحد٠ ايسابع١:  

 الهدف ايعاّ:

المٗددازات الأضاضدد١ٝ  عًدد٢ تٗدددف ٖددرٙ ايٛسددد٠ إإ تدددزٜبو    

لإعددداد٠ تستٝدددب ايػدددسا٥ح ٚإخؿا٥ٗدددا, ٚتٓطدددٝل ايٓصدددٛص في  

ــٛفت   ايعددددددسض ايتكددددددديمٞ بهؿددددددا٠٤ في    ــ١ َاٜهسٚضــــ ــسٚض ايتكديمٝــــ ــاَج ايعــــ ــت بسْــــ   2010باٚزبٜٛٓــــ

Microsoft PowerPoint2010. 

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 ايتدزب ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛسد٠ إٔ تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:إْٗا٤ َٓو بعد  ٜتٛقع

 تعٝد تستٝب ايػسا٥ح في ؾازش ايػسا٥ح. .1
 تعٝد تستٝب ايػسا٥ح في يٛح ايعسض ايعادٟ. .2
 ؽؿٞ ايػسا٥ح. .3
 َسبع ْص داخٌ ايػسيح١. تٓػ٧ .4
 تٓكٌ َسبع ايٓص. .5
 ؼرف َسبع ايٓص. .6
 تٓطل ايٓص داخٌ ايػسيح١. .7
 تػ  يٕٛ ايٓص ٚخًؿ١ٝ َسبع ايٓص. .8
9. ِّ  ٔ ايتازٜذ ٚايٛقت في ايػسيح١.تط

10.  ِّ  ٔ زقِ ايصؿش١ في ايعسض ايتكديمٞ.تط
 .WordArt اًؾٓٝ اًتطٝـ ْص  .11

 تدزٜب١ٝ. دقٝك١ 90 ايٛقت المتٛقع يًتدزٜب ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠:

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠.ٚايتعًُٝات  .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 أٚ أسدخ. 2010بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ الإصداز  .3
 .َهتب ساضب َٓاضب .4
 َكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب. .5
 .Data Showدٗاش عسض ايبٝاْات أٚ  ايػبه١ ايتع١ًُٝٝ .6
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 َتطًبات المٗاز٠:

 .اضتدداّ ايؿاز٠ضلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  .1
 اضتعدادى ايبدْٞ ٚسطٛزى ايرٖني. .2
 إتكإ َٗازات ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ ايطابك١ .3

 (.َكد١َ يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ايٛسد٠ الأٚإ ) •
 (.ايتكديم١ٝ عسض ٚطباع١ ايعسٚضايٛسد٠ ايجا١ْٝ ) •

 (.تػٝ  َعٗس ايعسٚض ايتكديم١ٝايٛسد٠ ايجايج١ ) •
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 إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في عسض فازش ايػسا٥ح:   

َٛضٛعٓا اؿايٞ ٖٛ عباز٠ عٔ في ايٛسد٠ ايطابك١ ع٢ً ع١ًُٝ ْكٌ ايػسا٥ح, ٚتدزبٓا 

, ٚ ا يمٝص ٜٚطٌٗ ع١ًُٝ ْكٌ ايػسا٥ح ٚتستٝبٗا في عسض ؾازش ٗاعاد٠ تستٝبْكٌ يًػسا٥ح لإ

, ذات٘ عدد َٔ ايػسا٥ح في ايٛقتبػهٌ َصػس  ا ٜتٝح زي١ٜ تعسض ايػسا٥ح, إٔ ايػسا٥ح 

 ٚفي ساٍ زغبت في إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح, اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 .اْتكٌ إإ عسض ؾازش ايػسا٥ح .1

 
 سدد ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح اية تسغب في ْكًٗا. .2
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اضشب ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح بايؿاز٠ إإ المهإ ايرٟ تسغب ْكًٗا إيٝ٘, ٚلاسدغ اـدط    .3

 المهإ ايرٟ ضتٓتكٌ إيٝ٘ ايػسيح١.ايرٟ ٜعٗس في 

 

 

 خلال مرحلة هلل امشرائح، يؼير خلف مؤشر امفارة مربؽ ضغير مشيراً أأن ىناك شرائح منلولة.

 إيٝ٘.ٗا ايرٟ تسٜد إٔ تٓكً)الهدف( في المهإ /ايػسا٥ح ت ايػسيح١أؾً .4

 
 

 المٓكٛي١ المٛضع ايرٟ ضتٓتكٌ إيٝ٘ ايػسا٥ح
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 يٛح١ َفصٌ:إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في 

في ايعسض ايعادٟ, ٜتِ عسض ايػسا٥ح َصػس٠ في اؾص٤ اؾاْبي يًػاغ١, ٚيمهٓو 

 َجٌ َٔ ايػسا٥ح ٚذيو بأنجس َٔ طسٜك١, تتُهٔ َٔ عسض أنبر عدد  هٔ تصػ ٖا ي

 ضشب اـط ايؿاصٌ بين دص٤ ايػسا٥ح المصػس٠, ٚايػسيح١ المعسٚض١

 

 
أٚ بايٓكس ع٢ً علا١َ ايتصػ  َٔ فُٛع١ تهب /تصػ  في تبٜٛب عسض, ٚذيو بعد  

 إٔ تٓكس بايؿاز٠ ع٢ً أٟ غسيح١ في دص٤ المصػسات, ثِ ؼدد ْطب١ ايتصػ  ٚايتهب .

        
في يٛس١ المؿاتٝح َع الاضتُساز, ٚؼسٜو عذ١ً ايؿاز٠  Ctrlأٚ بطػط َؿتاح ايتشهِ 

 إإ الأضؿٌ.
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ٌ ايػسا٥ح ٚتستٝبٗا, بٓؿظ طسٜك١ ايترتٝب في عسض ؾازش ايػسا٥ح ايطابك١, أَا ٜٚتِ ْك

إٕ نإ ايعسض ٖٛ كطط تؿصًٝٞ, ؾإٕ اؾص٤ المعسٚض في المصػسات, ٖٛ عٓٛإ 

ايػسيح١ ْٚصٗا,  ا ٜتٝح يو زي١ٜ أٚضح لمحت٣ٛ عسضو ايتكديمٞ, ٚيهٞ تكّٛ بإعاد٠ 

 ع اـطٛات ايتاي١ٝ:تستٝب ايػسا٥ح في ايعسض كطط تؿصًٝٞ, اتب

 اْتكٌ إإ عسض عادٟ. .1
 في دص٤ المصػسات, اْكس ع٢ً كطط تؿصًٝٞ. .2

 
 سدد ايػسا٥ح اية تسغب في ْكًٗا. .3
اضشب ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح بايؿاز٠ إإ المهإ ايرٟ تسغب ْكًٗا إيٝ٘, ٚلاسدغ اـدط    .4

 ايرٟ ٜعٗس في المهإ ايرٟ ضتٓتكٌ إيٝ٘ ايػسيح١.

 
 أؾًت ايػسيح١ في المهإ ايرٟ تسٜد إٔ تٓكٌ ايػسيح١ إيٝ٘. .5

 
 : ل ثضؽ امشريحة داخل شريحة أأخرى، ومو حدث ذلك اس خخدم الأمر حراحؽ.تٓبٝ٘

 ايػسيح١ المٓكٛي١المٛضع ايرٟ ضتٓتكٌ إيٝ٘ 

 ايػسيح١ المٓكٛي١ َٚعآٜتٗا
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 إخفا٤ ايػسا٥ح: 

غ  ز٥ٝط١ٝ في ايعسض, ٚيهٓو ؼتادٗا قد ؼتاز لإخؿا٤ بع  ايػسا٥ح ٚذيو لأْٗا 

, أٚ أْو تطسح تطايلًا ع٢ً اؿطٛز ثِ َجلًا يتهٕٛ إدابات ع٢ً أض١ً٦ َتٛقع١ َٔ اؿطٛز

 تعٗس ايػسيح١ المدؿ١ٝ, ٚلإخؿا٤ غسيح١ أٚ أنجس اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح اية تسغب في إخؿا٥ٗا. سدد .1

 
 ع٢ً تبٜٛب عسض ايػسا٥ح, َٚٔ فُٛع١ إعداد, اْكس ع٢ً إخؿا٤ ايػسيح١. اْكس .2
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ؾإٕ نٓت في ايعسض عادٟ, ؾإٕ ايػسيح١ المدؿ١ٝ تهٕٛ باٖت١ في المصدػسات, ٜٚدتِ    .3

 ع٢ً زقِ ايػسيح١.ٚضع َسبع 

 
 7ايػدسيح١ زقدِ   أَا في عسض ؾازش ايػسا٥ح, ؾٝتِ ٚضع َسبع ع٢ً زقِ ايػسيح١ َجٌ  .4

إٔ ايػددسيح١ ٚعٓددد ايٓكددس عًٝٗددا بايؿدداز٠ تهددٕٛ علاَدد١ اخؿددا٤ ايػددسيح١   بالإضدداؾ١ إإ

 ْػط١ في فُٛع١ اعداد َٔ تبٜٛب عسض ايػسا٥ح.

 
لإخؿا٤ ايػسيح١ بػهٌ ضسٜع, اْكس ؾٛم ايػسيح١ بصز ايؿاز٠ الأيمٔ ثِ اخدتر إخؿدا٤     .5

 ايػسيح١.

 
 َس٠ أخس٣. ايػسيح١إخفا٤ ايػسيح١, سدد ايػسيح١ المدؿ١ٝ ثِ اْكس  إخؿا٤ لإيػا٤ .6
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 إْػا٤ َسبع ْا داخٌ ايػسيح١:

عٓد ايسغب١ في نتاب١ ْص إضافي في ايػسيح١, ؾإٕ َسبع ايٓص ٖٛ ايٛعا٤ اؿاؾغ 

يًٓص, ٚعاد٠ َا تػتٌُ َسبعات ايٓص ع٢ً قٛا٥ِ ذات تعداد ْكطٞ, ًَٚشٛظات ٚ تطُٝات 

ساَر َاٜهسٚضٛؾت تٛضٝش١ٝ, ٚبػهٌ عاّ ؾإٕ َسبع ايٓص ٜتػاب٘ ايتعاٌَ َع٘ في يٝع ب

 المهتب١ٝ, ٚلإْػا٤ َسبع ْص اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 اؾتح ايعسض عادٟ. .1
 اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز, َٚٔ فُٛع١ ْص, اْكس ع٢ً َسبع ْص. .2

 
 ٜتػ  غهٌ َؤغس ايؿاز٠ إإ غهٌ ٜػب٘ ايصًٝب المكًٛب.  .3

 
٘  َسبدع ايدٓص   إدزازفي المهإ ايدرٟ تسغدب    .4 , اضدػط بايؿداز٠ َدع ايطدشب, ٜٚتشدٍٛ      ؾٝد

 ٜعٗس َسبع ٜتػ  غهً٘ َع ايطشب.عٓد إؾلاتٗا ٚ َٛضع ايؿاز٠ إإ علا١َ 
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يمهٔ إْػدا٤ َسبدع ْدص بمذدسد ايٓكدس ٚبددٕٚ ايطدشب, في المٛضدع ايدرٟ تسغدب إدزاز            .5

 ., خاص١ إذا نٓت لا ؼتاز إإ ؼدٜد عسض َسبع ايٓصَسبع ايٓص ؾٝ٘
ٍ  في َسبع ايٓص, ثِ اضدػط َؿتداح   انتب ايٓص ايرٟ تسٜدٙ .6 يلاْتكداٍ    الادخدا Enter

 يؿكس٠ ددٜد٠.

 عٓد الاْتٗا٤ اْكس خازز َسبع ايٓص. .7

يتٛضٝع َسبدع ايدٓص, ضدع المؤغدس عًد٢ أسدد أطساؾد٘ إإ إٔ ٜتشدٍٛ المؤغدس إإ غدهٌ            .8

ٚيًتهب  َٔ ضًعين أَطو ْكط١ ايصا١ٜٚ, ٚيًتهب  َٔ د١ٗ ٚاسدد٠  ضِٗ ثِ اضشب, 

 أَطو أسد الأضلاع.
ٚيتدٜٚس َسبع ايٓص, ضع المؤغدس عًد٢ ايددا٥س٠ اـطدسا٤ ايعًٜٛد١ إإ إٔ ٜتشدٍٛ المؤغدس         .9

إإ غهٌ ضِٗ دا٥سٟ, ثِ أَطه٘ بايؿاز٠ ؾٝتػ  غهٌ المؤغس إإ أزبع١ أضِٗ عًد٢  

 يٛضع١ٝ اية تساٖا َٓاضب١, أؾًت المؤغس.غهٌ دا٥س٠, ٚقِ بتدٜٚسٙ, ٚفي ا

 
نُددا يمهددٔ تدددٜٚس َسبددع ايددٓص عددٔ طسٜددل ايٓكددس عًدد٢ تبٜٛددب تٓطددٝل, ثددِ َددٔ          

 فُٛع١ تدٜٚس, سدد َكداز اضتداز٠ ايػهٌ.

في ٖرٙ المسس١ً َدٔ ايتددزٜب, ْٓصدح بدإٔ ٜدتِ نتابد١ أٟ غد٤ٞ في َسبدع ايدٓص بمذدسد             .10

 ايرٟ أدزدت٘ ٚقد اختؿ٢. إدزاد٘, ست٢ لا ػد ْؿطو تبشح عٔ َسبع ايٓص

 تحدٜد َسبع ايٓا ْٚكً٘: 

 اْكس ع٢ً اؿدٚد اـازد١ٝ لمسبع ايٓص.     يتخدٜد َسبع ايٓا : 

 ضددع المؤغددس عًدد٢ اؿدددٚد اـازدٝدد١ لمسبددع ايددٓص إإ إٔ ٜتشددٍٛ غددهٌ   يٓكــٌ َسبــع ايــٓا :

ثددِ اضددػط بايؿدداز٠ ٚاضددشب, ثددِ أؾًددت في       المؤغددس إإ غددهٌ ضددُٗين َتكدداطعين     

 لمحدد.المهإ ا

   :َدٔ    الإيػدا٤  , ثدِ اضدػط َؿتداح   بدايٓكس عًد٢ سددٚدٙ    سددد المسبدع  حرف َسبع ايـٓا Delete
 يٛس١ المؿاتٝح.
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 تٓطٝل ايٓا داخٌ ايػسيح١:

ٖٚٓاى يمهٓو تٓطٝل ايٓص بٓؿظ أضًٛب تٓطٝل ايٓص في بسْاَر َعان ايٓصٛص, 

ٚ  تزُٛع١ خطٕ في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ ٜتشهُإ في تٓطٝل ايٓص, ُٖا: افُٛعت

 تزُٛع١ فكس٠.

 
بالإضاؾ١ إإ غسٜطٞ ايتٓطٝل ايطسٜع ٚقا١ُ٥ ايتٓطٝل اية تعٗس عٓد ايٓكس ع٢ً أٟ 

 دص٤ َٔ َسبع ايٓص بصز ايؿاز٠ الأيمٔ.

 
ٚيتٓؿٝر نمط َعين َٔ ايتٓطٝل ع٢ً يٝع قتٜٛات ايٓص, اْكس ع٢ً اؿدٚد اـازد١ٝ       

 لمسبع ايٓص, ثِ قِ بايتٓطٝل, ٚيًكٝاّ بتٓطٝل ايٓص قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: 

 سدد ايٓص ايرٟ تسغب بتٓطٝك٘, بايٓكس في أٟ َهإ داخٌ َسبع ايٓص: .1

  :ــ١ ــد نًُ في  ايددٓص أٟ دددص٤ في س عًدد٢ؾكددس٠ اْكدد  ٚيتشدٜددد ,اْكددس عًٝٗددا َددستين   يتخدٜ

 ثلاخ َسات َتتايٝات.ايؿكس٠ 

 :ٞاْكس ع٢ً أٟ دص٤ َٔ ايٓص في المسبع, ثِ اضػط َؿتاس يتخدٜد ناٌَ ايٓا Ctrl+A 
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 :ص ٚاْكددس عًدد٢ ايؿدداز٠ َددع  ضددع المؤغددس أَدداّ أٚ خًددـ ايددٓ  يتخدٜــد تزُٛعــ١ َــٔ الأضــطس

 .١المطًٛب الاضطس, ثِ اضشب لأع٢ً أٚ لأضؿٌ ثِ سسز ايؿاز٠ عٓد ؼدٜد الاضتُساز

 اْكس ع٢ً الأَس المطًٛب سطب الأدٚات ايعاٖس٠ في ايػهٌ ايتايٞ. .2

 
ٚيمهٓو ؾدتح َصٜدد َدٔ أٚاَدس ايتٓطدٝل بدايٓكس عًد٢ ايطدِٗ في أضدؿٌ ندٌ فُٛعد١,            

د ٜددؾٝعٗددس يددو َسبددع سددٛاز يتٓطددٝل اـددط, أٚ َسبددع سددٛاز يتٓطددٝل ايؿكددسات, ٚتددرنس ؼد     

عًُٝدد١ تٓطددٝل, ٚؾُٝددا ًٜددٞ تددرن  يددبع  الأَجًدد١      ايددٓص المددساد تٓطددٝك٘ قبددٌ إٔ تكددّٛ بددأٟ     

 يعًُٝات ايتٓطٝل, ٚاية تػب٘ َا تدزبٓا عًٝ٘ في سكٝب١ َعاؾ١ ايٓصٛص.

  : ثدِ اخدتر يدٕٛ      سدد ايٓص ثِ اْكس ع٢ً ايطدِٗ ظاْدب يدٕٛ اـدط     تػٝير يٕٛ اترط

 اـط ايرٟ تسٜدٙ.

  :)ٌتبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚدٔ فُٛعد١ ايسضدِ,    تػٝير خًف١ٝ ايٓا )تعب١٦ ايػه َٔ

, ثِ اختر ايًدٕٛ ايدرٟ تسغبد٘    اْكس ع٢ً ايطِٗ ظاْب زَص تعب١٦ ايػهٌ 

يًتعب١٦, نُا يمهٔ ايٛصٍٛ إإ زَص تعب١٦ ايػهٌ بايٓكس بصز ايؿاز٠ الأيمٔ عًد٢ أٟ  

 دص٤ َٔ َسبع ايٓص, ثِ َٔ غسٜط ايتٓطٝل ايطسٜع, اْكس ع٢ً زَص تعب١٦ ايػهٌ.

WordArt ( :  إضاف١ نا٥ٔ ْصٞ فني )ٚٚزد آزت
WordArt ٖٚٛيبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ,  ٠َطاعد أدا٠ٖٛ ( آزت  ٚٚزدايٓص ايؿني )

َٔ  نا٥ٔ ْصٞ ؾني بايبد٤ بإدزاز  ,يًٓص عباز٠ عٔ تأث  ْصٞ ػًُٝٞ WordArt
  فُٛع١ ْص في تبٜٛب إدزاز

 
تطبٝل تأث ات ايٓص ٚذيو ب أٟ َسبع ْص إإ نا٥ٔ ْصٞ ؾني  بتشٌٜٛ أٚ WordArt

 :ايؿني َٔ تبٜٛب تٓطٝل ايرٟ ٜعٗس عٓد ايٓكس ع٢ً َسبع ايٓص
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ْتدزب ع٢ً ثِ ٚضٓتدزب في ايبدا١ٜ ع٢ً إضاؾ١ نا٥ٔ ْصٞ ؾني بػهٌ َٓؿسد, 

نٝؿ١ٝ تٓطٝك٘ ٚايتشهِ ؾٝ٘, ثِ ْعٛد يٓتدزب ع٢ً إْػا٥٘ َٔ ْص أٚ َسبع ْص َٛدٛد, 

WordArt في ايػسيح١ اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ: ٚلإدزاز نا٥ٔ ْص ؾني 
 ع٢ً تبٜٛب إدزاز. اْكس .1
WordArt س ع٢ً َٔ فُٛع١ ْص, اْك .2

 
 تعٗس فُٛع١ َٔ نماذز ايٓص ايؿني, اْكس ع٢ً ايػهٌ ايرٟ تسغب٘. .3

 
ٜعٗددس َسبددع ْددص بايتددأث  ايؿددني ايددرٟ اخترتدد٘, ٚقددد نتددب في المسبددع ايددٓص ٖٓددا,            .4

 يتطٝـ ايٓص ايرٟ تسٜد نتابت٘.

 
 ايٓص, ٚضٝكّٛ ايبرْاَر بتٛضٝع المسبع سطب َكداز ايهتاب١ اية تهتبٗا.انتب   .5
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لاستدٛا٤ ايدٓص داخدٌ ايػددسيح١, سدسى المسبدع أٚ صدػس أٚ نددبر سذُد٘ ضدُٔ إطدداز           .6

بٛضددع المؤغددس عًدد٢ أسددد أطددساف المسبددع إإ إٔ ٜتشددٍٛ المؤغددس إإ غددهٌ   ايػددسيح١ 

ايصاٜٚد١, ٚيًتصدػ     ضِٗ ثِ اضشب, ٚيًتصػ  أٚ ايتهب  َٔ ضدًعين أَطدو ْكطد١   

   أٚ ايتهب   َٔ د١ٗ ٚاسد٠ أَطو أسد الأضلاع.

 

 
, ٚتبكد٢ يٓدا إٔ ْكدّٛ بدالإدسا٤ات ٚايتدأث ات ايؿٓٝد١       اًؾٓٝد  اًبٗرا ْهٕٛ قد أضؿٓا ْص .7

 ع٢ً ايٓص, ٖٚرا َا ضٓكّٛ ب٘ في اؾص٤ ايتايٞ.

WordArt : تأثيرات ع٢ً ايٓا ايفني  
لا ٜٓتٗٞ ايعٌُ ع٢ً ايٓص ايؿني عٓد إدزاد٘, يهٔ ٖٓاى عدد َٔ ايتأث ات ايؿ١ٝٓ 

الإضاؾ١ٝ اية يمهٓو إٔ تكّٛ بٗا لإبساش ايٓص بػهٌ  ٝص ٚدراب, ٚقد   ؽصٝص 

WordArt لهرا ايػسض فُٛع١ نا١ًَ في تبٜٛب تٓطٝل باضِ أنماط 
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WordArt تتهٕٛ َٔ أزبع١ أدصا٤: أنماط ٖٛ ٚاضح ؾإٕ فُٛع١  ٚنُا

   :الأنماط اتداٖص٠ 
أنماط داٖص٠ ع٢ً ايٓص, ٚعٓد ايٓكس ع٢ً ايطِٗ ٖٚرا اؾص٤ يتٓؿٝر 

ظاْب الأنماط المعسٚض١, ٜتِ عسض المصٜد َٔ الأنماط المُه١ٓ, ٖٚٓاى ثلاث١ 

 أدصا٤ في ايكا١ُ٥ المعسٚض١:

 

  :تعب١٦ ْا 
ٖٚرا اؾص٤ يتعب١٦ يٕٛ ايٓص ايؿني, ٚعٓد ايٓكس ع٢ً ايطِٗ ظاْب تعب١٦ 

يتشدد َٓٗا ايٓص, ٜتِ عسض المصٜد َٔ الأيٛإ ٚالأغهاٍ المُه١ٓ يًتعب١٦, 

 ايًٕٛ المٓاضب, ؾٝتِ تطبٝك٘ ع٢ً ايٓص ايؿني:

 

لمطح تأثير ايٓا ايفني 

 ٚالانتفا٤ بايٓا المهتٛب
 

ٜتِ تطبٝل ٖرا الأنماط ع٢ً 

 ايٓا المحدد فكط

الأنماط ع٢ً ناٌَ ٜتِ تطبٝل ٖرا 

 ايٓا في المسبع
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  :ًٞٝتشطط ايٓا ايتفص 
ٖٚرا اؾص٤ يتشدٜد يٕٛ الإطاز اـازدٞ يًٓص, ٚعٓد ايٓكس ع٢ً ايطِٗ 

ظاْب كطط ايٓص ايتؿصًٝٞ, ٜتِ عسض المصٜد َٔ الأيٛإ ٚالأسذاّ 

ايًٕٛ, ٚايػهٌ, ٚاؿذِ  يتدتاز َٓٗاٚالأغهاٍ المُه١ٓ يتشدٜد ايٓص, 

 ع٢ً ايٓص ايؿني:نٌ ذيو  المٓاضب, ؾٝتِ تطبٝل

 

  :تأثيرات ايٓا 
ٖٚرا اؾص٤ يتشدٜد ايتأث ات المدتًؿ١ ع٢ً ايٓص َٔ سٝح ايعٌ 

ٚالاْعهاع ٚايتٖٛر ٚغطـ اؿٛاف ٚالاضتداز٠ ايجلاث١ٝ الأبعاد ٚإَاي١ ايٓص 

بأغهاٍ َٓشسؾ١, ٚعٓد ايٓكس ع٢ً ايطِٗ ظاْب تأث ات ايٓص, ٜتِ عسض 

ايٓص  , ؾٝتِ تطبٝك٘ ع٢ًالمٓاضب ايتأث  يتشددفُٛعات ايتأث  ع٢ً ايٓص, 

 ايؿني, ٚؾُٝا ًٜٞ ضٓطتعسض ٖرٙ المجُٛعات المدتًؿ١:
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 لاختٝاز اْعهاع ايٓص ايؿني لاختٝاز ظٌ ايٓص ايؿني
 

 
 

 

 

 

 لاختٝاز ػطِٝ ايٓص ايؿني لاختٝاز تٖٛر سٛاف ايٓص ايؿني
 

 

 

 
 

 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
722 

لاختٝاز نمط اضتداز٠ ايٓص ايؿني ثلاثٞ 

 الأبعاد
 َٓشسؾ١لاختٝاز إَاي١ ايٓص بأغهاٍ 

 

 
 

 

 
 

يمهٔ ايبد٤ ؾٝ٘ َٔ ايبدا١ٜ أٚ  ٚنُا قدَٓا ضابكاً, ؾإٕ ايٓص ايؿني  WordArt
WordArt تٓؿٝرٙ ع٢ً ْص أٚ َسبع ْص ضبل ػٗٝصٙ, ٚيتٓؿٝر تأث ات ايٓص ايؿني 

, َا عًٝو ض٣ٛ إٔ ؼدد ايٓص أٚ ؼدد َسبع َٛدٛد َطبكاً ع٢ً ْص أٚ َسبع ْص

 .بايطسٜك١ اية غسسٓاٖا ضابكاً ايٓص, ثِ تكّٛ بتٓؿٝر ايتأث ات ع٢ً ايٓص

 ٚايتازٜذ:تطُين ايسأع ٚايترٌٜٝ، ٚايسقِ، ٚايٛقت 

قددددد ؼتدددداز إإ إٔ تطددددٝـ إإ ايعددددسض ايتكددددديمٞ أزقدددداّ ايػددددسا٥ح أٚ ايصددددؿشات أٚ إٔ 

ؽصددص زأع ٚتددرٌٜٝ ايصددؿش١ ٚإٔ تطددٝـ ايٛقددت ٚايتددازٜذ إإ ايػددسا٥ح ٚايصددؿشات, ٚنددٌ    

ٚ ٖددرٙ الأدددصا٤ ٜدددتِ إضدداؾتٗا ٚتطددُٝٓٗا َدددٔ      َسبددع ٚاسدددد, ٚيتطددُين أٟ َٓٗددا, قدددِ    فُٛعدد١ 

 باـطٛات ايتاي١ٝ:

 تبٜٛب إدزاز.اْكس ع٢ً  .1
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َددٔ فُٛعدد١ ْددص, اْكددس عًدد٢ أٟ َددٔ ايسَددٛش ايتايٝدد١: ايددسأع ٚايتددرٌٜٝ أٚ ايتددازٜذ         .2

 ٚايٛقت أٚ زقِ ايػسيح١.

 
 ٜعٗس َسبع زأع ٚترٌٜٝ ايصؿش١, َٚٓ٘ اختر تطُين َا تسٜدٙ.  .3

 
  

  

الأضًٛب الأٍٚ َٔ أضايٝب تطُين 

ايتازٜذ ٚايٛقت ٚفٝ٘ ٜٝتِ 

تحدٜح ايٛقت ٚايتازٜذ تًكا٥ٝاً 

عدد َٔ أضايٝب ايعسض ٚي٘  
  

 
يتطُٔ ٖرٙ اترٝازات ع٢ً 

 الملاحعات ٚايٓػسات

لإظٗاز زقِ ايػسيح١ ع٢ً 

 ايصفخ١ المعسٚض١
  

 ايتازٜذ نُا ٖٛ َعسٚض ٚالأضًٛب ايجاْٞ ايجابت ٜعٗس

 
يتطُين ترٌٜٝ خاص يًصفخ١ ٜٚتِ نتابت٘ في المطتطٌٝ 

اتراص

 يتطُين ايتازٜذ ٚايٛقت ع٢ً ايػسيح١ 
  

يتطبٝل 

الاعداد 

ع٢ً 

ايػسيح١ 

اتذاي١ٝ 

أٚ ع٢ً 

ناٌَ 

 ايػسا٥ح
  

 يًُعا١ٜٓ
  

.لاضتجٓا٤ غسا٥ح ايعٓاٜٚٔ َٔ ظٗٛز ايبٝاْات المدتاز٠  
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠ 

 بع  ايػسا٥ح.تكديمٞ, َع إخؿا٤ ايعسض ايإعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في  ايتدزٜب الأٍٚ:

 تكديمٞ ٚتٓطٝكٗا.ايعسض ايٓصٛص في ايإدزاز  ايتُسٜٔ ايجاْٞ:

ٚتطددُين أزقدداّ ايػددسا٥ح ٚايتددرٌٜٝ عًدد٢  WordArtإضدداؾ١ نددا٥ٔ ْصددٞ ؾددني  ايتُــسٜٔ ايجايــح:

 .ايػسا٥ح

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات ايٓعاّ بدٕٚ سرف أٚ تعدٌٜ. .1

 َأنٛلات أٚ َػسٚبات. اؿؿاظ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ .2
ؾشدددص أٟ ٚضدددا٥ط ؽدددصٜٔ قبدددٌ اضدددتدداَٗا عًددد٢ اؾٗددداش يًتأندددد َدددٔ خًٖٛدددا َدددٔ        .3

 ايؿ ٚضات.
 عدّ ؾصٌ أٚ إعاد٠ تٛصٌٝ اؾٗاش أٚ أٟ َٔ ًَشكات٘ بدٕٚ إغعاز المدزب بريو َطبكاً. .4
 إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايؿاز٠ ٚايهسضٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ َػادز٠ المعٌُ. .5
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 ٍٚايتدزٜب الأ

 تكديمٞ، َع إخفا٤ بعض ايػسا٥ح.ايعسض ايإعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في 

 

 ايٓػاط المطًٛب:  

 ., ٚاضتعسض قتٜٛات٘(َعاصس٠اؾتح ايعسض ايتكديمٞ َٔ ايكٛايب المجبت١ )أيبّٛ صٛز  .1
 ٚذيو ع٢ً ضطح المهتب. 4زايعسض ايتكديمٞ باضِ عسض يترتٝب ايػسا٥ح  اسؿغ .2
 أغًل ايعسض ايتكديمٞ. .3
 َٔ ايكٛايب المجبت١. ع٢ً غاغ١ نب ٠اؾتح ايعسض ايتكديمٞ عسض تكديمٞ  .4
تستٝددب  4ز 1ٚ4ايعددسض ايتكددديمٞ في المهددإ ايددرٟ يحددددٙ يددو المدددزب باضددِ ت       اسؿددغ  .5

 ايػسا٥ح.
أضددـ ناَددٌ ايعددسض ايتكددديمٞ ايددرٟ سؿعتدد٘ عًدد٢ ضددطح المهتددب باضددِ عددسض يترتٝددب  .6

 تستٝب ايػسا٥ح. 4ز 1ٚ4بعد آخس غسيح١ في ايعسض ايتكديمٞ المؿتٛح ت 4ز ايػسا٥ح
 11ٚايػددسيح١ زقددِ  5بعددد ايػددسيح١ زقددِ  9في عددسض ؾددازش ايػددسا٥ح, اْكددٌ ايػددسيح١ زقددِ  .7

 1بعد ايػسيح١ زقِ 
 1بعد ايػسيح١ زقِ  3في ايعسض عادٟ ٚفي دص٤ المصػسات, اْكٌ ايػسيح١ زقِ  .8
 14إإ  11ٚ ايػسا٥ح َٔ  7ٚ  2ايػسا٥ح في عسض ؾازش ايػسا٥ح, قِ بإخؿا٤  .9

 اسؿغ ايتعدٜلات ع٢ً ايعسض, ثِ قِ بإْٗا٤ ايبرْاَر.  .10

 

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 .PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ  اؾتح .2
, اْكدس  قٛايدب ْٚطدل َتاسد١   َسبدع سدٛاز   , َٚدٔ  الأَدس ددٜدد  أْكدس عًد٢   ثدِ   اؾتح قا١ُ٥ ًَـ .3

 ايكٛايب. نماذز ع٢ً
 ثِ اْكس ع٢ً إْػا٤. َعاصس٠, اْكس ع٢ً ايكايب أيبّٛ صٛز كٛايبنماذز ائَ  .4
 اضتعسض ايػسا٥ح في ايعسض ايتكديمٞ. .5

۳ 
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َسبـع حفـغ باضـِ، اخـتر ضـطح المهتـب تذفـغ        َٚـٔ  عًـ٢ الأَـس حفـغ باضـِ،     افتح قا١ُ٥ ًَف ثِ أْكس  .6

 ، ثِ اْكس َٛافل.4ج ايعسض، ثِ انتب في اضِ المًف عسض يترتٝب ايػسا٥ح
 إغلام. اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ أْكس ع٢ً الأَس .7

 نمـاذج  ، اْكـس عًـ٢  قٛايـب ْٚطـل َتاحـ١   َسبع حٛاز ، ٚ َٔ الأَس جدٜدافتح قا١ُ٥ ًَف ثِ أْكس ع٢ً  .8

 ايكٛايب.

 ثِ اْكس ع٢ً إْػا٤. نبير٠ع٢ً غاغ١ كٛايب، اْكس ع٢ً ايكايب عسض تكديمٞ نماذج ائَ  .9
َسبدع سؿدغ باضدِ, اخدتر المهدإ      َٚدٔ  عًد٢ الأَدس سؿدغ باضدِ,     اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ أْكدس   .10

تستٝدددب  4ز 1ٚ4ايددرٟ يحدددددٙ يددو المددددزب ؿؿدددغ ايعددسض, ثدددِ انتدددب في اضددِ المًدددـ ت    

 ايػسا٥ح, ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل.

 اْتكٌ إلى عسض فازش ايػسا٥ح، ٚضع المؤغس بعد آخس غسيح١. .11

 تبٜٛب ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ، َٚٔ تزُٛع١ غسا٥ح، اْكس ع٢ً غسيح١ جدٜد.َٔ  .12

 في أضفٌ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗس، اْكس ع٢ً غسا٥ح تشطط تفصًٝٞ.  .13

 َٔ َسبع إدزاج تشطط تفصًٝٞ، حدد المهإ ضطح المهتب، ثِ اْكس ع٢ً ًَف عـسض يترتٝـب ايػـسا٥ح     .14

 ( ثِ اْكس ع٢ً إدزاج.All files، )إذا لم ٜعٗس المًف، قِ بايٓكس ع٢ً جمٝع المًفات 4ج
 6ٚ  5ثِ اضدشبٗا بايؿداز٠ ستد٢ ٜهدٕٛ المؤغدس بدين ايػدسيحتين         9اْكس ع٢ً ايػسيح١ زقِ   .15

 ثِ أؾًت شز ايؿاز٠.
 2ٚ  1ثِ اضشبٗا بايؿاز٠ ست٢ ٜهدٕٛ المؤغدس بدين ايػدسيحتين      11اْكس ع٢ً ايػسيح١ زقِ   .16

 ثِ أؾًت شز ايؿاز٠.

ثـِ اضـخبٗا بايفـاز٠ إلى      3اْكس ع٢ً ايعسض ايعادٟ، ٚفي جص٤ المصـػسات، اْكـس عًـ٢ ايػـسيح١ زقـِ        .17

 ثِ أفًت شز ايفاز٠. 2ٚ  1الأع٢ً حت٢ ٜهٕٛ المؤغس بين ايػسيحتين 
 Ctrlثدِ اضدػط َؿتداح ايدتشهِ      2عًد٢ ايػدسيح١ زقدِ    أْكدس  ايعسض ؾدازش ايػدسا٥ح,   َٔ   .18

 14ٚ  13ٚ  12ٚ  11ٚ  7ح زقِ ع٢ً ايػسا٥, ثِ أْكس ٚاضتُس بايطػط
 اْكس ع٢ً تبٜٛب عسض ايػسا٥ح, َٚٔ فُٛع١ إعداد, اْكس ع٢ً إخؿا٤ ايػسيح١.  .19

 S+ َفتاح حسف  Ctrlاْكس ع٢ً علا١َ اتذفغ، أٚ اضػط َفتاح ايتخهِ   .20

 لإْٗا٤ ايبرْاَج. ْكس ع٢ً شز إْٗا٤افتح قا١ُ٥ ًَف ٚأ  .21
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 ايتدزٜب ايجاْٞ

 تكديمٞ ٚتٓطٝكٗا.اي عسضايإدزاج ْصٛص في 

 

 ايٓػاط المطًٛب:  

 ايكٛايب المجبت١.نماذز َٔ  PowerPoint2010اؾتح ايعسض ايتكديمٞ تكدِٜ  .1
 أدزز َسبع ْص في ايػسيح١ الأٚإ, ٚانتب ؾٝ٘ بطِ الله ايسحمٔ ايسسِٝ. .2
ٚعددٍ سذدِ َسبدع ايدٓص يتعٗدس ايهتابد١ في ضدطس         40س اـدط إإ  ط ايٓص, ٚنبِّد ٚضِّ .3

 ٚاسد.
ْددص في ايػددسيح١ ايجايجدد١, ٚانتددب ؾٝدد٘ ؾٓٝددات إدزاز ايٓصددٛص في ايعددسض       أدزز َسبددع  .4

 ايتكديمٞ.
ثدددِ غُدددل اـدددط, ٚأدعدددٌ تعب٦ددد١ ايػدددهٌ بدددايًٕٛ  32ط ايدددٓص, ٚندددبر اـدددط إإ ٚضِّددد .5

 ., ٚغ  يٕٛ اـط إإ ايًٕٛ الأبٝ الأضٛد
 تٓطٝل ْص, ثِ قِ بإْٗا٤ ايبرْاَر. 4ز 2ٚ4اسؿغ ايتدزٜب باضِ ت .6

 

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. طبل .1

 .PowerPoint 2010بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ  اؾتح .2

 نمـاذج  ، اْكـس عًـ٢  قٛايـب ْٚطـل َتاحـ١   َسبع حـٛاز  ، َٚٔ الأَس جدٜدأْكس ع٢ً ثِ  قا١ُ٥ ًَف افتح .3

 ايكٛايب.

 ثِ اْكس ع٢ً إْػا٤. PowerPoint2010كٛايب، اْكس ع٢ً ايكايب تكدِٜ نماذج ائَ  .4
 َٔ فُٛع١ ْص, اْكس ع٢ً َسبع ْص., ٚفي ايػسيح١ الأٚإ, اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز .5
 انتب بطِ الله ايسحمٔ ايسسِٝ., ٚفي المسبع ايرٟ ٜعٗس, اْكس في ٚضط ايػسيح١ .6

ايس٥ٝطـ١ٝ، َٚـٔ تزُٛعـ١ فكـس٠، اْكـس عًـ٢ زَـص        ٔ تبٜٛب ايصفخ١ ، ثِ َاْكس ع٢ً إطاز َسبع ايٓا  .7

 ايتٛضٝط.

 40َٚٔ تزُٛع١ خط، اختر حجِ اترط   .8

۳ 
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 ضع المؤغس ع٢ً المسبع ايصػير في ضًع َسبع ايٓا، ثِ اضخب٘ حت٢ يحتٟٛ ايٓا في ضطس ٚاحد.  .9
 اْتكٌ إإ ايػسيح١ ايجايج١.  .10
 َٔ فُٛع١ ْص, اْكس ع٢ً َسبع ْص., ٚاْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز  .11
 في ٚضط ايػسيح١. أْكس  .12
 ؾٓٝات إدزاز ايٓصٛص في ايعسض ايتكديمٞ.أنتب في َسبع ايٓص ايرٟ ٜعٗس,   .13

 اْكس ع٢ً إطاز َسبع ايٓا.  .14

 َٔ تبٜٛب ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ، َٚٔ تزُٛع١ فكس٠، اْكس ع٢ً زَص ايتٛضٝط. .15

 .B ثِ اْكس ع٢ً شز غاَل 32َٚٔ تزُٛع١ خط، اختر حجِ اترط   .16

َٔ ْفظ تبٜٛب ايصفخ١ ايس٥ٝط١ٝ، َٚٔ تزُٛع١ زضِ، اْكس ع٢ً تعب١٦ ايػهٌ، َٚـٔ ايكا٥ُـ١ اخـتر      .17

 ايًٕٛ الأضٛد.

 َٔ تزُٛع١ خط، افتح قا١ُ٥ يٕٛ اترط ٚأختر ايًٕٛ الأبٝض.  .18
 اْكس ع٢ً سؿغ باضِ.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ   .19
ثدِ انتدب   َهدإ اؿؿدغ ايدرٟ يحدددٙ يدو المددزب,       َٔ َسبع سٛاز سؿدغ باضدِ, اخدتر      .20

 تٓطٝل ْص. 4ز 2ٚ4اضِ المًـ ت

 إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَج. الأَساْكس ع٢ً افتح قا١ُ٥ ًَف ثِ أْكس   .21
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 ايتدزٜب ايجايح

 ٚتطُين أزقاّ ايػسا٥ح ٚايترٌٜٝ ع٢ً ايػسا٥ح WordArtإضاف١ نا٥ٔ ْا فني 

 

 الأْػط١ المطًٛب١: 

 تٓطٝل ْص. 2ٚ4اؾتح المًـ ايرٟ سؿعت٘ في ايتدزٜب ايطابل باضِ ت .1
 ْطل ايٓص ايرٟ أدزدت٘ في ايػسيح١ الأٚإ بتأث ات ايٓص ايؿني سطب ذٚقو. .2
اسمددو, ثددِ أنتددب إعددداد ضددُٔ ايعددسض أزقدداّ ايػددسا٥ح, ٚانتددب في تددرٌٜٝ ايػددسا٥ح    .3

 ٚأظٗس ايتازٜذ في ايػسا٥ح.
 ْص ؾني. 4ز 3ٚ4قِ عؿغ ايتدزٜب  في المهإ ايرٟ يحددٙ يو المدزب باضِ ت .4
 ايعسض ايتكديمٞ.قِ باضتعساض  .5

 

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. طبل .1

 .PowerPoint 2010اؾتح بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ  .2
ؾدتح, سددد َهدإ ًَدـ ايتددزٜب      َسبدع  , َٚدٔ  ؾدتح الأَدس  أْكدس عًد٢   ثِ  قا١ُ٥ ًَـ اؾتح .3

 تٓطٝل ْص, ثِ أْكس ع٢ً الأَس ؾتح. 4ز 2ٚ4ت

 اْكس ع٢ً إطاز َسبع ايٓا في ايػسيح١ الأٚلى. .4

 اختر ْٛع نمط تساٙ َٓاضباً. WordArtَٔ تبٜٛب تٓطٝل، َٚٔ تزُٛع١ أنماط  .5

 حسى َسبع ايٓا بايطخب، يٝهٕٛ ٚضط ايػسيح١. .6

 WordArtأضف تأثيرات أخس٣ ع٢ً ايٓا َٔ تزُٛع١ أنماط  .7
 إدزاز, َٚٔ فُٛع١ ْص, اْكس ع٢ً زقِ ايػسيح١.اْكس ع٢ً تبٜٛب  .8
َٔ َسبع زأع ٚترٌٜٝ ايصؿش١, ؾعٌِّ خا١ْ ايتازٜذ ٚايٛقت ٚاختر ؼدٜح تًكدا٥ٞ, ٚؾعِّدٌ     .9

 انتب اسمو.ثِ ترٌٜٝ ايصؿش١ ٚانتب في المطتطٌٝ إعداد  ٚزقِ ايػسيح١, 
 اْكس ع٢ً تطبٝل ع٢ً ايهٌ.  .10
11.   ٚ ض ايتكديمٝدد١, اْكددس عًدد٢ عددسض َددٔ تبٜٛددب عددسض, َٚددٔ فُٛعدد١ طددسم عددسض ايعددس

 ايػسا٥ح.

۳ 
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 اْتكٌ بين ايػسا٥ح ست٢ تصٌ إإ ايٓٗا١ٜ.  .12
إٕ نإ يٕٛ خط زقِ ايػسيح١ أٚ اسمو غ  ظداٖس بػدهٌ لا تكبًد٘, غد  يدٕٛ اـدط         .13

 َٓاضب, ٚترنس إٔ تعٌُ ذيو ع٢ً ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ.أٚ أضـ إيٝ٘ تٓطٝل 
 اْكس ع٢ً سؿغ باضِ.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ   .14
سدد َهدإ اؿؿدغ ايدرٟ يحدددٙ يدو المددزب, ثدِ انتدب اضدِ          َٔ َسبع سؿغ باضِ,   .15

 ْص ؾني. 4ز 3ٚ4المًـ ت
 إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَر.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ أْكس ع٢ً الأَس   .16
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   نمٛذج تكِٜٛ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ

بعد الاْتٗا٤ َٔ ايتدزٜب ع٢ً تستٝدب ايػدسا٥ح ٚتٓطدٝل ايٓصدٛص, قدِٝ ْؿطدو ٚقددزاتو        

بٛاضدددط١ إنُاٍ ٖرا ايتكِٜٛ ايراتٞ بعد نٌ عٓصدس َدٔ ايعٓاصدس المدرنٛز٠, ٚذيدو بٛضدع       

( أَدداّ َطددت٣ٛ الأدا٤ ايددرٟ أتكٓتدد٘, ٚفي سايدد١ عدددّ قابًٝدد١ المُٗدد١ يًتطبٝددل ضددع    عدددددددلا١َ ) 

 ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بريو.    

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: تستٝب ايػسا٥ح ٚتٓطٝل ايٓصٛص 

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     .إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في عسض ؾازش ايػسا٥ح  1
     .إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في يٛس١ َؿصٌ  2
     .إخؿا٤ ايػسا٥ح  3
     .إْػا٤ َسبع ْص داخٌ ايػسيح١  4
     .ؼدٜد َسبع ايٓص ْٚكً٘  5
     .سرف َسبع ايٓص  6
     .تٓطٝل ايٓص داخٌ ايػسيح١  7
     .WordArtإضاؾ١ نا٥ٔ ْص ؾني   8
     .WordArtإدسا٤ تأث ات ع٢ً ايٓص ايؿني    9
     .تطُين ايسأع ٚايترٌٜٝ  10
       ايػسيح١. تطُين زقِ  11
     .تطُين ايٛقت ٚايتازٜذ  12

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝدع المؿدسدات )ايبٓدٛد( المدرنٛز٠ إإ دزدد١ الإتكدإ ايهًدٞ أٚ        

ايكا١ُ٥ "لا" أٚ "دص٥ٝا" ؾٝذب إعداد٠ ايتددزب   أْٗا غ  قاب١ً يًتطبٝل, ٚفي ساي١ ٚدٛد َؿسد٠ في 

 ع٢ً ٖرا ايٓػاط َس٠ أخس٣ بمطاعد٠ المدزب.
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نمٛذج تكِٜٛ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 المتدزبٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ 
 ايتازٜذ : .................................... اضِ المتدزب : .................................................................                      

 زقِ المتدزب  : .................................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ  :    ......   ......   ......   ......     
 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد الأع٢ً: َا ٜعادٍ , ٚ% َٔ فُٛع ايٓكاط٢80: َا ٜعادٍ اؿد الأدْ

 بٓٛد ايتكِٜٛ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 
     .إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في عسض ؾازش ايػسا٥ح  1
     .إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في يٛس١ َؿصٌ  2
     .إخؿا٤ ايػسا٥ح  3
     .إْػا٤ َسبع ْص داخٌ ايػسيح١  4
     .ؼدٜد َسبع ايٓص ْٚكً٘  5
     .سرف َسبع ايٓص  6
     .تٓطٝل ايٓص داخٌ ايػسيح١  7
     .WordArtإضاؾ١ نا٥ٔ ْص ؾني   8
     .WordArtإدسا٤ تأث ات ع٢ً ايٓص ايؿني    9
     .تطُين ايسأع ٚايترٌٜٝ  10
       ايػسيح١. تطُين زقِ  11
     .تطُين ايٛقت ٚايتازٜذ  12

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المدزب: .............................
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ٚايتعداد ايٓكطٞ ٚايسقُٞتٓطٝل اؾداٍٚ   

ايعسٚض ايتكديم١ٝ: ايسابعَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ اتراَط١   
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  ايٛحد٠ اتراَط١: تٓطٝل اتدداٍٚ ٚايتعداد ايٓكطٞ ٚايسقُٞ

 الهدف ايعاّ:

عًددد٢ المٗدددازات بهؿدددا٠٤ تٗددددف ٖدددرٙ ايٛسدددد٠ إإ تددددزٜبو  

الأضاض١ٝ لإْػا٤ اؾداٍٚ ٚإدزاز ايتعداد ايٓكطٞ ٚ ايسقُدٞ  

 .Microsoft PowerPoint2010  2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ َاٜهسٚضٛفت باٚزبٜٛٓت في يًؿكسات 

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 ايتدزب ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛسد٠ إٔ تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:إْٗا٤ َٓو بعد  ٜتٛقع

 دداٍٚ في ايػسا٥ح.تٓػ٧  .1
 تهتب في اؾدٍٚ. .2
 تتٓكٌ بين خلاٜا اؾدٍٚ. .3
 .)تهب , تصػ ( خلاٜا اؾدٍٚتتشهِ عذِ  .4
 .)تهب , تصػ ( اؾدٍٚتػ  سذِ  .5
 في ايػسا٥ح.المدزد١ تٓطل اؾداٍٚ  .6
 تعداد ْكطٞ. تٓػ٧ .7
 تعداد زقُٞ. تٓػ٧ .8
 تدزز أعُد٠ نتاب١ٝ. .9

 تدزٜب١ٝ.ضاع١  ايٛحد٠:ايٛقت المتٛقع يًتدزٜب ع٢ً ٖرٙ 

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠.ٚايتعًُٝات  .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 أٚ أسدخ. 2010بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ الإصداز  .3
 .َهتب ساضب َٓاضب .4
 َكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب. .5
 .Data Showدٗاش عسض ايبٝاْات أٚ  ايػبه١ ايتع١ًُٝٝ .6

 َتطًبات المٗاز٠:

 .اضتدداّ ايؿاز٠ضلا١َ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  .1
 اضتعدادى ايبدْٞ ٚسطٛزى ايرٖني. .2



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
735 

 إتكإ َٗازات ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ ايطابك١ .3
 (.َكد١َ يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ايٛسد٠ الأٚإ ) •
 (.ايتكديم١ٝ عسض ٚطباع١ ايعسٚضايٛسد٠ ايجا١ْٝ ) •

 (.تػٝ  َعٗس ايعسٚض ايتكديم١ٝايٛسد٠ ايجايج١ ) •

في ايعددددسٚض  تستٝددددب ايػددددسا٥ح ٚتٓطددددٝل ايٓصددددٛص   ايٛسددددد٠ ايسابعدددد١ )  •

 ايتكديم١ٝ(.
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 إدزاج اتدداٍٚ في ايػسا٥ح:

قددد ؼتدداز إإ إٔ تعددسض بعدد  ايبٝاْددات ٚالمعًَٛددات في ايعددسض ايتكددديمٞ ضددُٔ ددددٍٚ,  

ٜطاعدى في ٖرا اؾاْب بػهٌ استرافي ٚ ٝدص, ٚلإدزاز دددٍٚ   , بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝٚ

 قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: 

 في ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز. .1
 َٔ فُٛع١ ددٍٚ, اْكس ع٢ً ددٍٚ, ؾٝعٗس َسبع إدزاز ددٍٚ. .2

 
ٚخلاٍ تمسٜسى ايؿاز٠ عًد٢  َسز ايؿاز٠ ع٢ً اـلاٜا يتشدٜد عدد ايصؿٛف ٚالأعُد٠,  .3

 اؾدٍٚ ع٢ً ايػسيح١.اـلاٜا ٜتِ عسض 
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عٓدَا تٓتٗٞ َدٔ ؼدٜدد عددد ايصدؿٛف ٚالأعُدد٠, اْكدس بايؿداز٠ عًد٢ اـلاٜدا, ؾٝدتِ            .4

تبددٜٛبي تعٗددس تبٜٛبددات أدٚات اؾدددٍٚ )إدزاز اؾدددٍٚ في ايػددسيح١, ٚفي ْؿددظ ايٛقددت 

 , يًتعاٌَ َع اؾدٍٚ.(تصُِٝ ٚؽطٝط

 

 
 الجدول ثللائياً في كل مرة ثنشط فيها الجدول وذلك بامنلر ؿليو. ثؼير أأدوات

نُا يمهٓو إدزاز ددٍٚ بدلًا َٔ ايتشدٜد ع٢ً ايػسا٥ح, بدايٓكس عًد٢ إدزاز دددٍٚ     .5

َدددٔ قا٥ُددد١ إدزاز دددددٍٚ ايطدددابل, ؾٝعٗدددس َسبدددع إدزاز دددددٍٚ يتشددددد عددددد الأعُدددد٠ 

 ٚايصؿٛف.

     
 َٛاؾل, ؾٝتِ إدزاز اؾدٍٚ. سدد عدد الأعُد٠ ٚايصؿٛف, ثِ اْكس ع٢ً .6
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نُا يمهٓو إدزاز ددٍٚ عٔ طسٜدل زسمد٘ بدايكًِ ٚذيدو بدايٓكس عًد٢ قًدِ ايسضدِ في          .7

  ٚ ّ ايكًددِ يسضدددِ اؾدددٍٚ, ٚتكطددُٝ٘ ٚنأْدددو    اضددتدد اقا٥ُدد١ إدزاز ددددٍٚ ايطدددابل, 

 .اًعادٜ اًتطتددّ قًُ

       
ٚذيددو بددايٓكس  Excelٚ يمهٓددو إدزاز ددددٍٚ بتٓطددٝل بٝاْددات اؾددداٍٚ الإيهترْٚٝدد١   .8

في  Excelَدددٔ ايكا٥ُددد١ ايطدددابك١, ؾٝعٗدددس دددددٍٚ ايدددد      Excelعًددد٢ دددددٍٚ بٝاْدددات   

ايػسيح١, ٚعٓد ايٓكس خازز اؾددٍٚ, ٜدتػ  ٖدرا اؾددٍٚ إإ دددٍٚ عدادٟ, ٚيًعدٛد٠        

 اْكس ع٢ً سد اؾدٍٚ. Excelإإ تٓطٝل 

     

 ايتخهِ في اتددٍٚ ٚتٓطٝك٘:

َدٔ ايعًُٝدات المدتًؿد١,     اًيمهٓو إٔ ػسٟ عًٝ٘ عددبعد إٔ تدزز اؾدٍٚ في ايػسيح١, 

 إدسايٖدا ٚأٍٚ ٖرٙ ايعًُٝات ٖٞ ايهتابد١, ٚؾُٝدا ًٜدٞ اضدتعساض لأٖدِ ايعًُٝدات ايدة يمهدٔ         

 ع٢ً اؾدٍٚ:

 داخٌ اتددٍٚ: ايهتاب١ 

 داخٌ اـ١ًٝ, ثِ ابدأ بايهتاب١.بايؿاز٠ يًهتاب١ داخٌ اؾدٍٚ, اْكس 
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 بين اترلاٜا: الاْتكاٍ 

يمهٓدددو الاْتكددداٍ بدددين اـلاٜدددا بٛاضدددط١ َؤغدددس ايؿددداز٠, أٚ عدددٔ طسٜدددل الأضدددِٗ    

المٛدٛد٠ في يٛس١ المؿاتٝح, نُا يمهٓو ايتٓكٌ َٔ خ١ًٝ إإ اية تًٝٗا, بايطػط عًد٢  

ٜٓتكدٌ خًٝد١, ٚيًعدٛد٠ إإ     Tabفي يٛس١ المؿداتٝح, ندٌ ضدػط١ عًد٢ َؿتداح       Tabَؿتاح 

    Shift + Tabاـ١ًٝ اية تطبكٗا, اضػط ع٢ً َؿتاسٞ 

 بٛاضط١ ايفاز٠:تهبير اتددٍٚ ٚتصػيرٙ  

ضع المؤغس ع٢ً المكاب  اـاص١ باؾدٍٚ ست٢ ٜتشٍٛ غهٌ المؤغس إإ ضدُٗين  

ٝتشدددٍٛ غدددهٌ إإ غدددهٌ +  ثدددِ  يَتكدددابًين, ثدددِ اضدددػط ايؿددداز٠ ٚاضدددتُس في ايطدددػط  

 اضشب, ٚعٓدَا تصٌ إإ اؿذِ المطًٛب, أؾًت المؤغس.

 ايصفٛف بٛاضط١ ايفاز٠:تٛضٝع ٚتطٝٝل الأعُد٠ أٚ  
ضدددع المؤغدددس عًددد٢ سدددد ايصدددـ أٚ ايعُدددٛد إإ إٔ ٜتشدددٍٛ إإ غدددهٌ المؤغدددس إإ    

      ٚ أضددؿٌ يتٛضددٝع   ضددُٗين َتكددابًين, ثددِ اضددػط ايؿدداز٠ َددع الاضددتُساز ٚاضددشب لأعًدد٢ أ

 ايصـ, ٚاضشب يمٝٓاً ٜٚطازاً يتٛضٝع ايعُٛد.

 )تصُِٝ, ؽطدٝط(  تبٜٛبينٚلإدسا٤ المصٜد َٔ ايعًُٝات ايتٓطٝك١ٝ, يمهٓو الاضتعا١ْ باي

٘    عٓدد  ايرٜٔ ٜعٗسإ عٓد إدزاز اؾدٍٚ أٚ  , عًُداً أْٓدا   )أدٚات اؾددٍٚ(  ايٓكدس عًد٢ أٟ ددص٤ َٓد

 سكٝب١ َعاؾ١ ايٓصٛص.عٓد ايتدزب ع٢ً ٖرٜٔ ايتبٜٛبين َٗازات ع٢ً بايتؿصٌٝ قد تدزبٓا 

 تبٜٛب تصُِٝ: 

 
ٚيعٌ أبسش َا يمهٔ إٔ ْػ  إيٝ٘ في ٖرا ايتبٜٛب, داْبي تعب١٦ اـ١ًٝ أٚ اؾددٍٚ  

عٓددد ايٓكددس عًدد٢ ايطددِٗ المجدداٚز يسَددص ايتعًٝددٌ   ؾعددٔ طسٜددل ايتعًٝددٌ, ٚسدددٚد اؾدددٍٚ,  

 يتطبٝل نمط َعين ع٢ً اتدص٤ المدتاز 
 

لاختٝاز ْٛع 

  ايُٓط

 يتطبٝل نمط َعين ع٢ً اتدص٤ المدتاز 
  

أدٚات زضِ 

 اتددٍٚ



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
740 

تعٗس قا١ُ٥ ايتعًٌٝ, َٚٓٗا يمهٓو اختٝاز ايًٕٛ ايدرٟ تسغدب تعب٦د١ اـًٝد١ أٚ اؾددٍٚ      

يمهٓو اختٝاز ٚؼدٜد اؿدٚد بايٓكس ع٢ً ايطدِٗ المجداٚز يسَدص     الأضًٛبؾٝ٘, ٚبٓؿظ 

 باختٝاز اؿدٚد اية تسغبٗا.   ايكٝاّسدٚد, ثِ 

       

 

 في ثـبئذو: كبل أأن تجري عملية امخـبئة، حدد الجزء الذي حرغب

o :اهلر ؿلى أأي حد من حدود الجدول الخارحية. يتخدٜد اتددٍٚ ناَلًا 

o :اهلرر ؿرلى الخليرة الأولى امرتي حرغرب في تحديردىا  يتخدٜد تزُٛع١ َٔ اترلاٜا المتجاٚز٠

لى الخلية الأخيرة.  واس تمر بامضغط، ثم تحرك بامفارة حتى ثطل ا 

o يكفي أأن ثضؽ المؤشر في الخلية. :ٚاحد٠ يتخدٜد خ١ًٝ 

 نلليام بـمليات امخحديد المخخلفة. تخعيطنلٌ يمكن اس خخدام أأداة تحديد في ثبويب 

 
 تبٜٛب تخطٝط:   

 

يعسض أٚ إخفا٤ 

 خطٛط ايػبه١
لإدزاج ايصفٛف 

 ٚالأعُد٠
يًتخهِ في حجِ 

 اترلاٜا
 

يتٓطٝل ٚضع 

 ايٓا في اتر١ًٝ
  

يًتخهِ في ٚضع 

 اتددٍٚ
  

تذرف الأعُد٠ 

 ٚايصفٛف
 

يدَج ٚتكطِٝ 

  اترلاٜا
يتٛشٜع ايصفٛف ٚالأعُد٠ بػهٌ 

 َتطاٚ بعد تحدٜدٖا
 

يًتخهِ في حجِ 

 اتددٍٚ
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 إْػا٤ تعداد ْكطٞ ٚزقُٞ:

 ايٓكطٞ: ايتعداد 

ٚ    ايتعددداد ايٓكطددٞ ٖددٛ عبدداز٠ عددٔ ْكدداط    عٓددد أٚ أغددهاٍ تعٗددس في بداٜدد١ نددٌ ؾكددس٠, 

 ضاف ايٓص ع٢ً غهٌ قا١ُ٥ ْكط١ٝ بطٝط١.أإضاؾ١ غسيح١ ددٜد٠, ضتذد إٔ ايبرْاَر 

 
ٔ  ٜكْٛد١ ايتعدداد ايٓكطدٞ    أٚتطتطٝع إيػا٤ ايتعداد ايٓكطدٞ, بدايٓكس عًد٢     فُٛعد١   َد

 تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ   فيؾكس٠ 

 
  ٚلإْػا٤ تعداد ْكطٞ داخٌ َسبع ايٓص في ايػسيح١ اتبع اـطٛات ايتاي١ٝ:

 سدد ايٓص المطًٛب ؼًٜٛ٘ إإ تعداد ْكطٞ. .1

   اْكس ع٢ً أٜك١ْٛ ايتعداد ايٓكطٞ في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٔ فُٛع١ ؾكس٠ .2

 
ضددٝشدد ايتعددداد ايٓكطددٞ بعدددد ايؿكددسات ايددة في َسبددع ايددٓص, بمعٓدد٢ أْدد٘ بعدددد     .3

 ضٝٓتر يٓا ؾكسات تعداد ْكطٞ.اية قُٓا بٗا,  Enterضػطات َؿتاح 

  
 ذيو باـطٛات ايتاي١ٝ: ٚٚيمهٓٓا ؼدٜد أٚ تػٝ  غهٌ ايتعداد ايٓكطٞ, 

سددد ايؿكدس٠ ايددة تسغدب في ؼًٜٛددٗا إإ تعدداد ْكطدٞ, أٚ تسٜددد إ تػدٝ  غددهٌ        .1

 ايتعداد ايٓكطٞ لها.
 اْكس بصز ايؿاز٠ الأيمٔ ع٢ً اؾص٤ المحدد, ؾتعٗس قا١ُ٥. .2
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 ايتعداد ايرٟ ٜٓاضبو.ضع المؤغس ع٢ً تعداد ْكطٞ, َٚٓٗا اْكس ع٢ً ْٛع  .3

 
ٚبايٓكس ع٢ً تعدداد ْكطدٞ ٚتعدداد زقُدٞ في أضدؿٌ ايكا٥ُد١ ايؿسعٝد١ ٜعدسض َصٜدد           .4

  ٞ عًدد٢ غددهٌ َسبدع سددٛازٟ, َٚددٔ خدلاٍ ٖددرا المسبددع    َدٔ أضددايٝب ايتعددداد ايٓكطد

يًتعددداد  اًإٔ ؼدددد سذددِ غددهٌ ايتعددداد ٚيْٛدد٘, أٚ إٔ تطددتددّ صددٛز    يمهٓددو 

ايٓكطددٞ, أٚ ؽصددص ايتعددداد ايٓكطددٞ نددإٔ تطددتددّ زَددٛشاً )سددسٚف( يتصددبح     

ٜعٗددس َسبددع زَددص   في المسبددع اؿددٛازٟ   تعددداداً ْكطٝدداً, ٚعٓددد ْكددس أٜكْٛدد١ ايصددٛز٠    

ْكطددٞ نصددٛز٠, َٚٓدد٘ يمهٓددو إٔ ؽتدداز صددٛز٠ يتهددٕٛ تعددداداً ْكطٝدداً, ٚعٓددد 

 اخترتٗا نتعداد ْكطٞ.الاْتٗا٤, اْكس ع٢ً َٛاؾل, يٝتِ إدزاز ايصٛز٠ اية 

 

 

لى مربؽ حوار ثـداد هلعي وثـداد رقمي من امبداية بامنلر ؿلى امسيم خاهب أأيلوهة  يمكن اموضول ا 

 .امخـداد امنلعي في لٍوؿة فلرة من ثبويب امطفحة امرئيس ية

۱ 

۲ 

۳ 
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 ايسقُٞ: ايتعداد 

 ايتاي١ٝ:اـطٛات بتعداد زقُٞ ٚذيو إْػا٤ ٓكطٞ, يمهٔ ايبٓؿظ أضًٛب ايتعداد 

 سدد ايٓص المطًٛب ؼًٜٛ٘ إإ تعداد زقُٞ. .1

 اْكس ع٢ً ايتعداد ايسقُٞ. في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٔ فُٛع١ ؾكس٠ .2

 
بعدد ايؿكسات اية في َسبع ايٓص, بمعٓد٢ أْد٘ بعددد ضدػطات      ايٓصضٝتِ تسقِٝ  .3

 ضٝٓتر يٓا ؾكسات تعداد زقُٞ.اية قُٓا بٗا,  Enterَؿتاح 

    
 ذيو باـطٛات ايتاي١ٝ: ٚ, ايسقُٞٚيمهٓٓا ؼدٜد أٚ تػٝ  غهٌ ايتعداد     

سدددد ايؿكددس٠ ايددة تسغددب في ؼًٜٛددٗا إإ تعددداد زقُددٞ, أٚ تسٜددد إٔ تػدد  غددهٌ     .1

 ايتعداد لها.
اْكس ع٢ً ايطِٗ ظاْدب أٜكْٛد١ ايتعدداد ايسقُدٞ, ؾتعٗدس قا٥ُد١ َٚٓٗدا اْكدس عًد٢           .2

 ْٛع ايتعداد ايرٟ ٜٓاضبو.

 
ٚيمهددٔ إدددسا٤ َصٜددد َددٔ ايتٓطددٝل يًتعددداد ايٓكطددٞ, بددايٓكس عًدد٢ تعددداد ْكطددٞ      .3

ٚتعداد زقُٞ في ْٗا١ٜ ايكا١ُ٥ ايؿسع١ٝ, ؾٝعٗس َسبع تعداد ْكطٞ ٚتعداد زقُدٞ,  

سدد سذِ غهٌ ايتعدداد  ثِ تبٜٛب ايتعداد ايسقُٞ, َسبع اؿٛاز أْكس ع٢ً  َٚٔ

 د بد٤ ايترقِٝ, ٚعٓد الاْتٗا٤, اْكس ع٢ً َٛاؾل.  ٜٚيْٛ٘, ٚؼد
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 إدزاج أعُد٠ نتاب١ٝ:

غدب١ٗٝ   َتٛاشٜد١ نتابٝد١  قد ؼتاز إإ عدسض ايدٓص المهتدٛب عًد٢ غدهٌ أعُدد٠       أسٝاْاً 

 قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: ٚلإدزاز عُٛد نتابٞ , بػطس ايبٝت ايػعسٟ ٚعذصٙ

 ضع المؤغس في َسبع ايٓص. .1
 اْكس ع٢ً زَص أعُد٠ في فُٛع١ ؾكس٠.َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ,  .2

  
 اختر عدد الأعُد٠ اية تسغبٗا يتٓطٝل ايٓص.بعدد الأعُد٠, َٚٓٗا تعٗس قا١ُ٥  .3

 
 ٜعٗس َسبع أعُد٠.ٚعٓد ايٓكس ع٢ً َصٜد َٔ الأعُد٠    .4

 
, ثددِ اْكددس ٗدداٚاػاٖٗددا َددٔ المسبددع أعُددد٠, سدددد عدددد الأعُددد٠, َٚكددداز ايتباعددد بٝٓ  ٚ .5

 َٛاؾل.
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انتب ايٓص, ؾٝكّٛ ايبرْداَر بتٓطدٝل ايدٓص المهتدٛب     َسبع ايٓص يًهتاب١ ٚعد إإ  .6

ٚتٛشٜع٘ بعدد الأعُد٠ اية سددتٗا, ٚنًُا شاد َكداز ايٓص, ٜكدّٛ ايبرْداَر بإضداؾ١    

ٚلاسدغ إٔ تهًُد١ ايهتابد١    ايٓص إإ ايعُدٛد الأٍٚ ٜٚدٛشع ايبداقٞ إإ بكٝد١ الأعُدد٠,      

ٚؾُٝدا ًٜدٞ غدهٌ ْدص بعدد ؼًٜٛد٘       َٓد٘,  يًططس الأٍٚ في ايعُٛد الأٍٚ تهٌُ أضدؿٌ  

 إإ عُٛدٜٔ.
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 إدزاز ددٍٚ في ايػسيح١ ٚتٓطٝك٘. ايتدزٜب الأٍٚ:

 إدزاز أعُد٠ نتاب١ٝ ؼتٟٛ ع٢ً تعداد ْكطٞ ٚزقُٞ. ايتُسٜٔ ايجاْٞ:

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات ايٓعاّ بدٕٚ سرف أٚ تعدٌٜ. .1

 ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأنٛلات أٚ َػسٚبات. اؿؿاظ ع٢ً .2
ؾشدددص أٟ ٚضدددا٥ط ؽدددصٜٔ قبدددٌ اضدددتدداَٗا عًددد٢ اؾٗددداش يًتأندددد َدددٔ خًٖٛدددا َدددٔ        .3

 ايؿ ٚضات.
 عدّ ؾصٌ أٚ إعاد٠ تٛصٌٝ اؾٗاش أٚ أٟ َٔ ًَشكات٘ بدٕٚ إغعاز المدزب بريو َطبكاً. .4
 ٌ َػادز٠ المعٌُ.إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايؿاز٠ ٚايهسضٞ لأَانٓٗا المدصص١ قب .5
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 ايتدزٜب الأٍٚ

 إدزاج جدٍٚ في ايػسيح١ ٚتٓطٝك٘.

 ايٓػاط المطًٛب:  

 ؾازؽ. َٔ ايٓٛع ددٜد, ثِ أضـ ي٘ غسيح١ ددٜد٠اؾتح عسض تكديمٞ  .1
 أسرف ايػسيح١ الأٚإ. .2
 أعُد٠. 4صؿٛف ٚ  4َٔ  أدزز ددٚلًاايباق١ٝ في ايػسيح١  .3
 يًدلاٜا ٚاؾدٍٚ. اًضع سدٚد .4
 اـلاٜا عٝح تهٕٛ تٛضٝط أؾكٞ ٚتٛضٝط عُٛدٟ.اضبط ايهتاب١ في  .5
 اؾدٍٚ. َٔفي أٟ َهإ  اً إضاؾٝاًأدزز عُٛد .6
 َٔ أٟ َهإ في اؾدٍٚ. اًسدد صؿ .7
 اسرف ايصـ ايرٟ سددت٘. .8
 .)تعب١٦( ط بًٕٛ أحمساية في ايٛضايجلاخ اـلاٜا يٕٛ  .9

 في ايٛضط إإ عُٛدٜٔ. اية قطِ اـ١ًٝ .10
11.  ٞ , عبددددالله, ؾٝصدددٌ, َاددددد, قُدددد  انتدددب في خلاٜدددا ايصدددـ الأٍٚ تسنددد

 بايترتٝب.
 بايترتٝب. 1, 2, 3, 3, 2, 1انتب في خلاٜا ايصـ ايجاْٞ  .12
 ادَر خلاٜا ايصـ الأخ , ٚانتب ؾٝ٘ اسمو ناَلًا  .13
 .ض2ِأٚ  )بٛص١( إْؼ 1ٚضع سذِ ازتؿاع ايصـ الأخ  إإ   .14
أدزز غددسيح١ ددٜددد٠ عٓددٛإ ٚقتدد٣ٛ, َٚددٔ خلالهددا أدزز ددددٚلًا ٚقددِ بإعدداد٠          .15

ست٢ ايؿكدس٠   3ايتدزب ع٢ً المٗازات اية ْؿرتٗا )أعد تٓؿٝر المطًٛب َٔ ايؿكس٠ 

 في ٖرا ايتدزٜب(. 14
 ثِ قِ بإْٗا٤ ايبرْاَر. 4ز 1ٚ5اسؿغ ايتدزٜب باضِ ت  .16

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 .PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ اؾتح  .2
في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ غسا٥ح, اؾتح قا١ُ٥ غسيح١ ددٜد٠,  .3

 ٚأختر َٓٗا غسيح١ ؾازؽ.
۳ 
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 DELفي داْب المصػسات, أْكس ع٢ً ايػسيح١ الأٚإ, ثِ اضػط َؿتاح سدرف    .4

 َٔ يٛس١ المؿاتٝح.
 اْكس ع٢ً زَص اؾدٍٚ.اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز, َٚٔ فُٛع١ ددٍٚ,  .5
 أعُد٠. 4صؿٛف ٚ  4َٔ ايػبه١ اية تعٗس, سدد  .6
 اْكس بايؿاز٠ ع٢ً الإطاز اـازدٞ يًذدٍٚ يتشدٜدٙ. .7
في تبٜٛددب تصددُِٝ, َٚددٔ فُٛعدد١ أنمدداط اؿدددٚد, اْكددس عًدد٢ ايطددِٗ ظاْددب           .8

 اؿدٚد.
 َٔ ايكا١ُ٥ اية تعٗس, اْكس ع٢ً ناؾ١ اؿدٚد.  .9

10.    ُ ٛعد١ قداذا٠, اْكدس عًد٢ تٛضدٝط, ثدِ اْكدس        اْكس ع٢ً تبٜٛدب ؽطدٝط, َٚدٔ ف

 ع٢ً تٛضٝط عُٛدٟ, يتٛضٝط اـلاٜا أؾكٝاً ٚعُٛدٜاً.
 اْكس بالمؤغس في أٟ َهإ في اؾدٍٚ.  .11
في تبٜٛب ؽطٝط, َٚدٔ فُٛعد١ صدؿٛف ٚأعُدد٠, اْكدس عًد٢ إدزاز يًٝطداز أٚ          .12

 ع٢ً إدزاز يًُٝين.
 اْكس بالمؤغس في أٟ َهإ في اؾدٍٚ.  .13
طٝط, َٚٔ فُٛع١ ددٍٚ, اْكس ؼدٜد, َٚٔ ايكا١ُ٥ ايدة  َٔ ْؿظ تبٜٛب ؽ  .14

 تعٗس, اختر ؼدٜد صـ.
َدٔ ْؿددظ تبٜٛددب ؽطددٝط, َٚددٔ فُٛعدد١ صددؿٛف ٚأعُددد٠, اْكددس عًدد٢ سددرف,    .15

 َٚٔ ايكا١ُ٥ اية تعٗس, اختر سرف صؿٛف.
لاٜا ايدجلاخ ايٛضدط٢ بدايٓكس عًد٢ اـًٝد١ ايجاْٝد١ َدٔ ايصدـ ايجداْٞ َدع           اـسدد   .16

 لاٜا ايجلاخ ايٛضط٢.اـى ايؿاز٠ إإ ايٝطاز يتعًٌٝ الاضتُساز ثِ سس
اؾدتح قا٥ُدد١ ايتعًٝددٌ  اْكدس عًدد٢ تبٜٛدب تصددُِٝ, َٚددٔ فُٛعد١ أنمدداط اؿدددٚد,      .17

 ٓكس ع٢ً ايطِٗ ظاْب ايتعًٌٝ.ياب
 َٔ ايكا١ُ٥ اية تعٗس, اْكس ع٢ً ايًٕٛ الأحمس.  .18
 اْكس بايؿاز٠ ع٢ً اـ١ًٝ ايٛضط٢ في اؾدٍٚ.  .19
َٔ تبٜٛب ؽطٝط, َٚدٔ دَدر اـلاٜدا, اْكدس عًد٢ تكطدِٝ اـلاٜدا, َٚدٔ َسبدع            .20

ثدِ اْكدس    1ٚايصؿٛف بدد   2بد قدد٠ الأعُد٠  أٚ تأند إٔ تكطِٝ اـلاٜا, سدد

 َٛاؾل.
 .اْكس بالمؤغس في اـ١ًٝ الأٚإ َٔ ايصـ الأٍٚ ثِ انتب تسنٞ  .21
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 .عبداللهأنتب في اـ١ًٝ اية تًٝٗا  .22
في اـًٝد١   ٚفي اـًٝد١ ايدة تًٝٗدا َاددد,      ٚؾٝصٌ, أنتب في اـ١ًٝ اية تًٝٗا ٚ .23

 اية تًٝٗا قُد.
, ٚفي اـًٝد١ ايدة   1اْكس بالمؤغس في اـ١ًٝ الأٚإ َدٔ ايصدـ ايجداْٞ ثدِ انتدب        .24

, ٚفي 3, ٚفي اـًٝدد١ ايددة ػاٚزٖددا   3, ٚفي اـًٝدد١ ايددة ػاٚزٖددا  2 ػاٚزٖددا

 1ٚفي اـ١ًٝ اية ػاٚزٖا   ,2اـ١ًٝ اية ػاٚزٖا  
سدددد خلاٜددا ايصددـ الأخدد  بددايٓكس عًدد٢ اـًٝدد١ الأٚإ َددٔ ايصددـ ايجايددح َددع           .25

 الاضتُساز ثِ سسى ايؿاز٠ إإ ايٝطاز يتعًٌٝ يٝع خلاٜا ايصـ الأخ .
 َٔ تبٜٛب ؽطٝط, َٚٔ دَر اـلاٜا, اْكس ع٢ً دَر اـلاٜا.  .26
 انتب اسمو ناَلًا في ايصـ الأخ .  .27
 إْدؼ  1ٜٛب ؽطٝط, َٚٔ سذِ اـ١ًٝ, قِ بصٜاد٠ سذِ الازتؿداع يٝصدبح   َٔ تب  .28

 .ض2ِأٚ 
َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ َٚٔ فُٛع١ غسا٥ح, اؾتح قا١ُ٥ غسيح١ ددٜدد٠,    .29

 َٚٔ ايكا١ُ٥ اختر غسيح١ عٓٛإ ٚقت٣ٛ.
 َٔ ٚضط ايػسيح١ المدزد١ أْكس ع٢ً زَص اؾدٍٚ )إدزاز ددٍٚ(.  .30

 
في ٖرا ايتدزٜب ست٢ تصدٌ إإ اـطد٠ٛ    5أعد تٓؿٝر اـطٛات َٔ اـط٠ٛ زقِ   .31

 .28زقِ 
 اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ٚأْكس ع٢ً سؿغ باضِ.  .32
َسبع سؿغ باضِ, اختر المهإ ايرٟ يحددٙ يو المدزب ؿؿغ ايعدسض, ثدِ   َٔ   .33

 ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل. 4ز 1ٚ5انتب في اضِ المًـ ت
 إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَر.الأَس أْكس اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ   .34
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 ايتدزٜب ايجاْٞ

 إدزاج أعُد٠ نتاب١ٝ تحتٟٛ ع٢ً تعداد ْكطٞ ٚزقُٞ

 ايٓػاط المطًٛب:  

 اؾتح بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ, ٚاسرف ايػسيح١ المٛدٛد٠. .1
 أدزز غسيح١ عٓٛإ ٚقت٣ٛ. .2
 انتب في ايعٓٛإ نٝـ تتُٝص في عًُو. .3
 .16ايٓص ْطل َسبع المحت٣ٛ عٝح ٜهٕٛ عُٛدٜٔ, ٚسذِ  .4
 انتب ايعبازات ايتاي١ٝ: .5

 :بالاٖتُاّ تتعًل دٛاْب

 .إيٝٗا ٚايٛصٍٛ يتشكٝكٗا ثِ اضع٢ أٖداؾو,  بتشدٜد اٖتِ •

 .المكبٛي١ عدٚدٖا ٚاؾٛد٠ بايٓٛع١ٝ اٖتِ •

 .بػدصو تكابًِٗ لا َٔ عٓد ست٢ يو ضؿ اً يتهٕٛ ايهتاب١ بمٗازات اٖتِ •

 .َٓو ٜطًب َا تؿِٗ أْو ٚتأند الاضتُاع, بمٗاز٠ اٖتِ •

 عٓد إيٝٗا ايسدٛع ضسع١ في ٜطاِٖ بػهٌ ًَؿاتو ٚ أٚزاقو بتٓعِٝ اٖتِ •

 .اؿاد١

 ٜػهو ٚاسد٠ لمس٠ يٛ ٚ اؿكٝك١ قٍٛ عدّ لإٔ دا٥ُاً, بايصدم اٖتِ •

 .تكٍٛ َا صدم في دا٥ُاً الآخسٜٔ

 :لا بد تتعًل دٛاْب

 ددازتو أثبت بٌ بٗا, ٜعًُٕٛ أِْٗ تعسف اية بإلاشاتو الآخسٜٔ سترنّ لا •

 .الآخسٕٚ ٜٚساٙ تٓذصٙ بما

 .الآخسٜٔ إخؿام بعسض تؿٛقو يتجبت الآخسٜٔ بإلاش إلاشى تكازٕ لا •

 .ألصت٘ بما الاؾتداز َٔ تهجس ٚلا تكص ى, تبرٜس في تبايؼ لا •

ِّٕ  بٌ ايرانس٠ ع٢ً تعتُد لا •  بأٍٚ أٚلًا ًَٚشٛظاتو َٚٛاعٝدى أؾهازى د

 .َٓٗا المٓذص َٔ ٚايتدًص تٓؿٝرٖا لمتابع١ دٚزٜاً ٚزادعٗا

 َتأخس بأْو الاْطباع تعطٞ لأْٗا َهتبو ع٢ً ٚالمًؿات الأٚزام عتهدل لا •

 .عًُو إلاش في

 .الإلاش عٔ يو عا٥كاً تصبح ست٢ ٚاؾٛد٠ بايٓٛع١ٝ الاٖتُاّ في تبايؼ لا •



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
751 

( ٚغد  ْدٛع   لا بدد  تتعًدل  دٛاْدب ( ٚ )بالاٖتُاّ تتعًل دٛاْب)نبر سذِ ايعٓٛاْين  .6

 اًتعددداد ٚأضددـ إيٝٗددااـددط إإ خددط َٓاضددب, ٚغدد  ايًددٕٛ إإ ايًددٕٛ الأحمددس,  

 .اًْكطٝ
تعددداد زقُددٞ,  بإضدداؾ١ ( بالاٖتُدداّ تتعًددل دٛاْددبْطددل ؾكددسات ايعٓددٛإ الأٍٚ )   .7

 .6إإ  1عٝح ٜتِ تستٝبٗا َٔ 
تعدداد زقُدٞ, عٝدح    بإضداؾ١   (لا بدد  تتعًدل  دٛاْدب )ْطل ؾكدسات ايعٓدٛإ ايجداْٞ     .8

 .6إإ  1تستٝبٗا َٔ ٜتِ 
 ثِ قِ بإْٗا٤ ايبرْاَر. 4ز 2ٚ5اسؿغ ايتدزٜب باضِ ت .9

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.ايعدد ٚالأدٚات: 

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. طبل .1

 .PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ اؾتح  .2
َٔ يٛسد١   Delاْكس ع٢ً ايػسيح١ في دص٤ المصػسات, ثِ اْكس ع٢ً َؿتاح الإيػا٤  .3

 المؿاتٝح.
 َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ ايػسا٥ح, اْكس ع٢ً غسيح١ ددٜد٠. .4
 اختر َٔ قا١ُ٥ ايػسا٥ح, غسيح١ عٓٛإ ٚقت٣ٛ. .5
 "نٝـ تتُٝص في عًُو"ضع المؤغس في ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ ثِ انتب:  .6
ع٢ً إطاز َسبع ايٓص, ثِ غ  اؿذدِ َدٔ تبٜٛدب ايصدؿش١ ايس٥ٝطد١ٝ, َٚدٔ       اْكس  .7

 .16فُٛع١ خط إإ 
ّ  تتعًدل  دٛاْدب ضع المؤغس في دص٤ ايٓص, ثِ انتدب:   .8 , ثدِ اْكدس َؿتداح    بالاٖتُدا

 الإدخاٍ.
 َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ ؾكس٠, اْكس ع٢ً تعداد زقُٞ. .9

ٓكددس عًدد٢ َؿتدداح الإدخدداٍ في ْٗاٜدد١ نددٌ   َددع اي ,انتددب ايؿكددسات ايطددت ايتايٝدد١   .10

 :ؾكس٠
 .إيٝٗا ٚايٛصٍٛ يتشكٝكٗا ثِ اضع٢ أٖداؾو,  بتشدٜد اٖتِ •

 .المكبٛي١ عدٚدٖا ٚاؾٛد٠ بايٓٛع١ٝ اٖتِ •

 تكابًِٗ لا  ٔ عٓد ست٢ يو ضؿ اً يتهٕٛ ايهتاب١ بمٗازات اٖتِ •

 .بػدصو

۳ 
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 .َٓو ٜطًب َا تؿِٗ أْو ٚتأند الاضتُاع, بمٗاز٠ اٖتِ •

 عٓد إيٝٗا ايسدٛع ضسع١ في ٜطاِٖ بػهٌ ًَؿاتو ٚ أٚزاقو بتٓعِٝ اٖتِ •

 .اؿاد١

 ٜػهو ٚاسد٠ لمس٠ يٛ ٚ اؿكٝك١ قٍٛ عدّ لإٔ دا٥ُاً, بايصدم اٖتِ •

 .تكٍٛ َا صدم في دا٥ُاً الآخسٜٔ

َٚٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝطد١ٝ, َٚدٔ فُٛعد١      7عٓدَا ٜهٕٛ ايتعداد ايسقُٞ   .11

ِ  لا بدد  تتعًدل  دٛاْدب ؾكس٠, اْكس عًد٢ تعدداد ْكطدٞ, ثدِ انتدب:        َؿتداح  اْكدس  ثد

 .الإدخاٍ
 َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, َٚٔ فُٛع١ ؾكس٠, اْكس ع٢ً تعداد زقُٞ.  .12
ح الإدخدداٍ في ْٗاٜدد١ نددٌ  َددع ايٓكددس عًدد٢ َؿتددا  , انتددب ايؿكددسات ايطددت١ ايتايٝدد١    .13

 :ؾكس٠
 ددازتو أثبت بٌ بٗا, ٜعًُٕٛ أِْٗ تعسف اية بإلاشاتو الآخسٜٔ سترنّ لا •

 .الآخسٕٚ ٜٚساٙ تٓذصٙ بما

 .الآخسٜٔ إخؿام بعسض تؿٛقو يتجبت الآخسٜٔ بإلاش إلاشى تكازٕ لا •

 .ألصت٘ بما الاؾتداز َٔ تهجس ٚلا تكص ى, تبرٜس في تبايؼ لا •

ِّٕ  بٌ ايرانس٠ ع٢ً تعتُد لا •  بأٍٚ أٍٚ ًَٚشٛظاتو َٚٛاعٝدى أؾهازى د

 .َٓٗا المٓذص َٔ ٚايتدًص تٓؿٝرٖا لمتابع١ دٚزٜاً ٚزادعٗا

 َتأخس بأْو الاْطباع تعطٞ لأْٗا َهتبو ع٢ً ٚالمًؿات الأٚزام عتهدل لا •

 .عًُو إلاش في

 .الإلاش عٔ يو عا٥كاً تصبح ست٢ ٚاؾٛد٠ بايٓٛع١ٝ الاٖتُاّ في تبايؼ لا •

14.   ٍ ّ  تتعًددل دٛاْددب " ظًددٌ ايعٓددٛإ الأٚ تبٜٛددب  في َٚددٔ فُٛعدد١ خددط   , "بالاٖتُددا

 ايًٕٛ إإ ايًٕٛ الأحمس.ٚغ  , غ  ْٛع٘ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, نبِّس اـط, ٚ
15.    ٞ َٚدٔ تبٜٛدب ايصدؿش١ ايس٥ٝطد١ٝ, َٚدٔ      ", لا بدد  تتعًدل  دٛاْدب " ظًٌ ايعٓدٛإ ايجداْ

بدٓؿظ سذدِ ْٚدٛع اـدط في     فُٛع١ خط, نبِّس سذِ اـط, ْٚدٛع اـدط,   

 ايعٓٛإ الأٍٚ, ٚغ  ايًٕٛ إإ ايًٕٛ الأحمس.
ِ      اؾتح قا١ُ٥ ًَـ   .16 , َٚدٔ َسبدع سؿدغ باضدِ     َٚدٔ ايكا٥ُد١, اْكدس عًد٢ سؿدغ باضد

 .4ز 2ٚ5المدزب, ثِ انتب اضِ المًـ ت سدد َهإ اؿؿغ ايرٟ يحددٙ يو
 إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَر.الأَس  اْكس ع٢ًاؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ   .17
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 نمٛذج تكِٜٛ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب

بعدد الاْتٗدا٤ َدٔ ايتددزٜب عًد٢ تٓطدٝل اؾدداٍٚ ٚايتعدداد في ايعدسٚض ايتكديمٝد١, قددِٝ           

ْؿطددو ٚقدددزاتو بٛاضدددددط١ إنُدداٍ ٖددرا ايتكددِٜٛ ايددراتٞ بعددد نددٌ عٓصددس َددٔ ايعٓاصددس            

( أَدداّ َطددت٣ٛ الأدا٤ ايددرٟ أتكٓتدد٘, ٚفي سايدد١ عدددّ   المددرنٛز٠, ٚذيددو بٛضددع عدددددددلا١َ )  

 لا١َ في اـا١ْ اـاص١ بريو.   قاب١ًٝ الم١ُٗ يًتطبٝل ضع ايع

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: تٓطٝل اتدداٍٚ ٚايتعداد في ايعسٚض ايتكديم١ٝ

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     .إدزاز اؾداٍٚ في ايػسا٥ح  1
     ايصؿٛف.تٛضٝع ٚتطٝٝل الأعُد٠ أٚ   2
     تهب  اؾدٍٚ ٚتصػ ٙ.  3
     .ايهتاب١ داخٌ اؾدٍٚ  4
     .الاْتكاٍ بين اـلاٜا  5
     .تبٜٛب ؽطٝطاياضتدداّ أدٚات   6
     .تبٜٛب تصُِٝاياضتدداّ أدٚات   7
     .إْػا٤ تعداد ْكطٞ  8
     .إْػا٤ تعداد زقُٞ  9
     إدزاز أعُد٠ نتاب١ٝ.  10

ايٓتٝذ١ ؾُٝع المؿسدات )ايبٓٛد( المرنٛز٠ إإ دزدد١ الإتكدإ ايهًدٞ أٚ    يجب إٔ تصٌ 

أْٗددا غدد  قابًدد١ يًتطبٝددل, ٚفي سايدد١ ٚدددٛد َؿددسد٠ في ايكا٥ُدد١ "لا" أٚ "دص٥ٝددا" ؾٝذددب إعدداد٠         

 ايتدزب ع٢ً ٖرا ايٓػاط َس٠ أخس٣ بمطاعد٠ المدزب.
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نمٛذج تكِٜٛ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
 ....................................ايتازٜذ :  اضِ المتدزب : ...........................................................                       

 زقِ المتدزب  : ...........................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ  :    ......   ......   ......   ......     
 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد الأع٢ً: َا ٜعادٍ  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80الأد٢ْ: َا ٜعادٍ اؿد 

 بٓٛد ايتكِٜٛ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 
     .إدزاز اؾداٍٚ في ايػسا٥ح  .1
     تٛضٝع ٚتطٝٝل الأعُد٠ أٚ ايصؿٛف.  .2
     تهب  اؾدٍٚ ٚتصػ ٙ.  .3
     .اؾدٍٚايهتاب١ داخٌ   .4
     .الاْتكاٍ بين اـلاٜا  .5
     .تبٜٛب ؽطٝطاياضتدداّ أدٚات   .6
     .تبٜٛب تصُِٝاياضتدداّ أدٚات   .7
     .إْػا٤ تعداد ْكطٞ  .8
     .إْػا٤ تعداد زقُٞ  .9
     إدزاز أعُد٠ نتاب١ٝ.  .10

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المدزب: .............................
 

  



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
755 

 

 
 

 

 

 

 
  

ايها٥ٓات ٚايصٛزإدزاز   

ايعسٚض ايتكديم١ٝ: ايسابعَٔ اتدص٤ ايٛحد٠ ايطادض١   
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 إدزاج ايها٥ٓات ٚايصٛز: ايطادض١ايٛحد٠ 

 الهدف ايعاّ:

تٗدددف ٖددرٙ ايٛسددد٠ إإ تدددزٜبو عًدد٢ المٗددازات الأضاضدد١ٝ      

لإدزاز ايسضددددددَٛات ايتٛضددددددٝش١ٝ ٚقصاصددددددات ايٛضددددددا٥ط    

ــسٚض ٚالأغددددددددهاٍ ٚايها٥ٓددددددددات في  ــاَج ايعــــــ ــت  بسْــــــ ــٛفت باٚزبٜٛٓــــــ ــ١ َاٜهسٚضــــــ   2010ايتكديمٝــــــ

Microsoft PowerPoint2010. 

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 ايتدزب ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛسد٠ إٔ تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:إْٗا٤ َٓو بعد  ٜتٛقع

 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ تدزز صٛز٠ .1
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ صٛز٠اي تٓطل .2
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ تدزز قصاص١ ؾ١ٝٓ .3
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ ؿ١ٝٓايكصاص١ اي تٓطل .4
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ تدزز غهٌ  .5
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ ػهٌاي تٓطل .6
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ يتُجٌٝ المعًَٛات Smart Artتدزز زضِ  .7
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ Smart Artزضِ  تٓطل .8
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ تدزز كطط .9

 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ دططالم تٓطل .10
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ تدزز نا٥ٔ .11
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ ها٥ٔاي تٓطل .12
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ تدزز قصاص١ ؾ١ٝٓ َتشسن١ )ؾًِٝ( .13
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ ؿًِٝ(ايتشسن١ )المؿ١ٝٓ ايكصاص١ اي تٓطل .14
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ ز قصاص١ ؾ١ٝٓ سمع١ٝ )صٛت(تدز .15
 .في غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ صٛت(ايطُع١ٝ )ايؿ١ٝٓ ايكصاص١ اي تٓطل .16

 تدزٜب١ٝ.ضاع١  ايٛقت المتٛقع يًتدزٜب ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠:

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠.ٚ ايتعًُٝات .1



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 
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 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 أٚ أسدخ. 2010ايتكديم١ٝ الإصداز بسْاَر ايعسٚض  .3
 .َهتب ساضب َٓاضب .4
 ذٚ ازتؿاع َٓاضب. َكعد .5
 .Data Showدٗاش عسض ايبٝاْات أٚ  ايتع١ًُٝٝ ايػبه١ .6

 َتطًبات المٗاز٠:

 .اضتدداّ ايؿاز٠أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  ضلا١َ .1
 تعدادى ايبدْٞ ٚسطٛزى ايرٖني.اض .2
 إتكإ َٗازات ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ ايطابك١ .3

 (.َكد١َ يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ايٛسد٠ الأٚإ ) •
 (.ايتكديم١ٝ عسض ٚطباع١ ايعسٚضايٛسد٠ ايجا١ْٝ ) •

 (.تػٝ  َعٗس ايعسٚض ايتكديم١ٝايٛسد٠ ايجايج١ ) •

 في ايعسٚض ايتكديم١ٝ(. تستٝب ايػسا٥ح ٚتٓطٝل ايٓصٛصايٛسد٠ ايسابع١ ) •

 (.ايتكديم١ٝتٓطٝل اؾداٍٚ ٚايتعداد في ايعسٚض ايٛسد٠ اـاَط١ ) •
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 :َكد١َ

عٓدددَا تدددزبٓا عًدد٢ إدزاز ايػددسا٥ح, زأٜٓددا إٔ ٖٓدداى قٛايددب تددٛؾس ضددُٔ تٓطددٝكٗا َهاْدداً    

 يًصٛز ٚايكصاصات ايؿ١ٝٓ ٚاؾداٍٚ ٚالمدططات ٚغ ٖا َٔ ايسضَٛات ايتٛضٝش١ٝ

 
ٚبمذددسد ايٓكددس عًدد٢ ايسضددِ ايتٛضددٝشٞ في ايكايددب, ضددٝبدأ ايبرْدداَر غطددٛات إدزاز ذيددو 

ٚضٓكّٛ في ٖرٙ ايٛسد٠ بايتدزب ع٢ً إدزاز ايسضَٛات ايتٛضٝش١ٝ في غدسا٥ح لا ؼتدٟٛ   ايسضِ, 

 يب.اع٢ً تًو ايكٛ

 

 إدزاج صٛز٠:

تعتُد خطٛات إدزاز ايصٛز٠ ع٢ً ْعاّ ايتػػٌٝ المطتددّ, ٚقدد ؽتًدـ بعد  اـطدٛات     

ٚيهدٔ   عٔ تًو اية تعٗس يو, ٚذيو ٚؾل ْعاّ ايتػدػٌٝ ايدرٟ تطدتددَ٘,   اؿٛاز١ٜ ٚالمسبعات 

 تبك٢ ايؿهس٠ ٚاسد٠, ٚلإدزاز صٛز٠ قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: 

 في ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز. .1
 , اْكس ع٢ً صٛز٠.ايصٛزَٔ فُٛع١  .2
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اْكدس  ثدِ  ٜعٗس َسبع إدزاز صٛز٠, َٚٓ٘ سدد َهإ ايصٛز٠ ايدة تسغدب في إدزادٗدا,     .3

 أٜك١ْٛ ؾتح(.٢ ايصٛز٠ المسغٛب١, ؾٝتِ تٓػٝط أَس إدزاز )َهإ عً

  

 إدزاز ايصٛز٠ في ايػسيح١.ؾٝتِ  اْكس ع٢ً إدزاز .4

 
يًددتشهِ في ايصددٛز٠ ٚتٓطددٝكٗا, اضددتددّ المكدداب  المحٝطدد١ بايصددٛز٠ يتػددٝ  سذُٗددا     .5

ايددرٟ ٜعددسض أدٚات ايصددٛز٠   اضددتددّ تبٜٛددب تٓطددٝل   نُددا يمهٓددو  ٚيتشسٜهٗددا, 

 .ٚإظٗازٖا بػهٌ دراب ٚ ٝص٠ ٚإضاؾ١ تأث ات عًٝٗا تٓطٝل ايصٛز٠اـاص١ ب

 
 



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
760 

 إدزاج قصاص١ ف١ٝٓ:

أٚ غهٌ زضدَٛٞ أٚ صدٛز٠ َدٔ دسٜدد٠ أٚ      ايكصاص١ ايؿ١ٝٓ, ٖٞ عباز٠ عٔ صٛز٠ أٚ زضِ

٘ فُٛعدد١ نددب ٠ َٓٗددا    تددأتٞ, نتدداب َددع فُٛعدد١ بددساَر َاٜهسٚضددٛؾت     َدزددد١ َٚطددُٓ

 المهتب١ٝ, ٚلإدزاز قصاص١ ؾ١ٝٓ, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: 

 في ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز. .1

 
 , اْكس ع٢ً قصاص١ ؾ١ٝٓ.ايصٛزَٔ فُٛع١  .2

 
 .ؾٝعٗس َسبع قصاص١ ؾ١ٝٓفُٛع١ زضَٛات تٛضٝش١ٝ,  فياْكس ع٢ً قصاص١ ؾ١ٝٓ  .3
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في َسبددع قصاصدد١ ؾٓٝدد١, اْكددس عًدد٢ شز اْتكدداٍ, ؾٝددتِ عددسض ايصددٛز ٚؾددل اختٝازاتددو        .4

ــا٥ج:  "المحدددد٠ في قا٥ُدد١   ــٕٛ ايٓت ــب إٔ ته )ٚإذا سدداٍٚ ايبرْدداَر الاتصدداٍ بالإْترْددت       "يج

اضدتددّ غدسٜط ايتُسٜدس    ٚيًشصٍٛ عًد٢ المصٜدد َدٔ ايصدٛز َدٔ الإْترْدت, ؾداختر لا(,        

 .اؾاْبي يعسض المصٜد َٔ ايكصاصات

  
اْكدس عًد٢ ايكصاصد١    َسز َؤغس ايؿاز٠ ع٢ً ايكصاص١ ايؿ١ٝٓ ؾٝتِ عسض بٝاْاتٗدا, ثدِ    .5

 ., ٚايتعاٌَ َعٗا نصٛز٠ايؿ١ٝٓ, ؾٝتِ إدزادٗا في ايػسيح١
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يتػدٝ    بايكصاصد١ اضتددّ المكاب  المحٝطد١  ٚتٓطٝكٗا,  ايكصاص١ ايؿ١ٝٓيًتشهِ في  .6

ٜعددسض أدٚات  ايددرٟاضددتددّ تبٜٛددب تٓطددٝل   نُددا يمهٓددو  سذُٗددا ٚيتشسٜهٗددا,  

 .ٚإضاؾ١ تأث ات عًٝٗا تٓطٝل ايصٛز٠ايصٛز٠ اـاص١ ب

 

 إدزاج صٛز َٔ أيبّٛ صٛز فٛتٛغساف١ٝ:

إٕ نٓت قد نْٛت أيبَٛاً يًصٛز ايؿٛتٛغساؾ١ٝ, ؾُٝهٓو إدزاز صدٛز َدٔ ذيدو الأيبدّٛ     

 ٓطٝل ايصٛز اية ضبل إٔ تدزبٓا عًٝٗا.بٓؿظ طسٜك١ تٚتٓطٝل ايصٛز٠ اية أدزدتٗا 

 :يكط١ غاغ١ يًػاغات المفتٛح١إدزاج 

في يمهٓددو َددٔ خددلاٍ بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١ أخددر يكطدد١ يًػاغدد١ يًددبراَر المؿتٛسدد١   

 ٚذيو باـطٛات ايتاي١ٝ:ْؿظ ايًشع١ 

 في ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز. .1
يكطد١ غاغد١ ؾٝدتِ عدسض ايٓٛاؾدر ٚايػاغدات المتدٛؾس٠        , اْكس عًد٢  ايصٛزَٔ فُٛع١  .2

 .المؿتٛس١()ايبراَر 
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 .عٓد ايٓكس ع٢ً ايٓاؾر٠ المدتاز٠ َٔ ايٓٛاؾر المتٛؾس٠ ٜتِ إدزادٗا في ايعسض ايتكديمٞ .3

 

 

ؾندما حرغب في الحطول ؿلى ملعة مشاشة امبرنامج الذي ثـمل ؿليو اس خخدم مفذاح ظباؿة 

 .من موحة المفاثيح PRTSC)امشاشة )

ن ننت حرغب في الحطول ؿلى ملعة مشاشة  امبرنامج باس خخدام خاضية امبرنامج، فيجب وا 

 0وؾرض ثلديمي  0ؿليم أأن ثفذح شاش خين أأو مسدندين )منفس امبرنامج( مثل فذح ؾرض ثلديمي 

 0يمكنم الحطول ؿلى ملعة مشاشة ؾرض ثلديمي  0ومن خلال مسدند ؾرض ثلديمي 

 إدزاج أغهاٍ:

ايكابًد١   المسْد١ ٚايتٛضدٝش١ٝ  تتٝح بساَر َاٜهسٚضٛؾت المهتب١ٝ عدد َٔ الأغهاٍ ايؿ١ٝٓ 

, ٚلإدزاز غدددهٌ في ايػدددسيح١, قدددِ َجدددٌ الأضدددِٗ ٚالمسبعدددات ٚالمطدددتطٝلات  يًتعددددٌٜ ٚايتٓطدددٝل

 باـطٛات ايتاي١ٝ:  

 في ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز. .1
 َٔ فُٛع١ زضَٛات تٛضٝش١ٝ, اْكس ع٢ً أغهاٍ. .2
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 تعٗس قا١ُ٥ بالأغهاٍ, َبٛب١ إإ فُٛعات َتٓاضك١. .3

 
 اْكس ع٢ً ايػهٌ ايرٟ تسٜد إدزاد٘, ؾٝتػ  غهٌ المؤغس إإ علا١َ +   .4
في ايػسيح١, اْكس َٔ بدا١ٜ َٛضع ايػهٌ ٚاضتُس بايطػط ع٢ً ايؿداز٠ ٚؼدسى إإ    .5

 ٌ , ٚخدلاٍ تمدٜدد ايػدهٌ ٜهدٕٛ يدٕٛ ايػدهٌ باٖتداً, ٚلا تٗدتِ         ْٗا١ٜ َٛضع ايػده

 ج اً ؿذِ ايػهٌ في ٖرٙ المسس١ً ؾُٝهٓو بعد إدزاد٘ تػٝ  سذ١ُ َٚٛضع٘.ن
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 أؾًت ايؿاز٠, ؾٝتِ إدزاز ايػهٌ. .6

 
ٌ اضتددّ المكاب  المحٝطد١  يًتشهِ في ايػهٌ ٚتٓطٝك٘,  .7 أٚ يتػدٝ  سذُد٘    بايػده

ايدرٟ ٜعدسض أدٚات ايسضدِ اـاصد١     اضتددّ تبٜٛب تٓطٝل نُا يمهٓو ؼسٜه٘, 

 .ٚايسضَٛات ٚإضاؾ١ تأث ات عًٝٗاالأغهاٍ تٓطٝل ب

 

 يتُجٌٝ المعًَٛات: Smart Artإدزاج زضِ 

 ايسضدَٛات , يدو بسْداَر ايعدسٚض ايتكديمٝد١     ٗأَ ضُٔ الأغهاٍ ايتٛضٝش١ٝ اية ٜتٝش

تُجٌٝ المعًَٛات بأغهاٍ ي١ًٝ ٚ ٝدص٠,  ٚذيو ي Smart Art َطبكاًالمعد٠ ايؿ١ٝٓ )ايرن١ٝ( ٚ

ؾددني َددٔ  ٚلإدزاز زضددِسٝددح تتددٝح يددو تًددو ايسضددّٛ ايؿٓٝدد١ إدزاز ايٓصددٛص في تًددو الأغددهاٍ,  

 في ايػسيح١, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:  Smart Art زضَٛات

 في ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز. .1
 .Smart Artَٔ فُٛع١ زضَٛات تٛضٝش١ٝ, اْكس ع٢ً  .2
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, َبٛب١ إإ فُٛعات, اختر ايسضِ المٓاضدب يعدسض   Smart Artقا١ُ٥ بسضّٛ تعٗس  .3

 بٝاْاتو بايٓكس ع٢ً ايسضِ, ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل.

 
 ٚتٓطددٝل تصددُِٝ تبددٜٛبيٚ Smart Artأدٚات ٜددتِ إدزاز ايسضددِ في ايػددسيح١, َٚددٔ    .4

يمهٓددو اختٝدداز ايعدٜددد َددٔ ايتدطٝطددات ٚالأنمدداط المستبطدد١ بايسضددِ ايددرٟ اخترتدد٘,     

 .ٚتٓطٝك٘ ٚتػٝ  أيٛاْ٘ داخً٘ ؼسٜس ايٓصايتشهِ ؾٝ٘ ٚٚ

 
 

 

دراخو .  تخخلف الأشكال وامخخعيعات امتي ثؼير في ثبويب ثطميم وذلك وفق امشكل الذي تم ا 
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 إدزاج تشططات يتُجٌٝ ايبٝاْات:

المدططددات , بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١ ٝشٗددا َددٔ ضددُٔ الأغددهاٍ ايتٛضددٝش١ٝ ايددة ٜت  

ضددًٗ٘  ْتددا٥ر ايبٝاْددات الإسصددا١ٝ٥ ٚتمجًٝددٗا عًدد٢ غددهٌ كططدداتاـاصدد١ بإظٗدداز ايتٛضدٝش١ٝ  

 ٚلإدزاز كطط في ايػسيح١, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: , ايكسا٠٤ بايعين

فُٛعدد١ زضدَٛات تٛضدٝش١ٝ, اْكددس   , َٚدٔ  في ايعدسض عدادٟ, اْكدس عًدد٢ تبٜٛدب إدزاز     .1

 ع٢ً كطط.
المبٛبد١, سددد المجُٛعد١, ثدِ اخدتر      ٜعٗس َسبدع إدزاز كطدط في عددد َدٔ المجُٛعدات       .2

 ايػهٌ المٓاضب يعسض بٝاْاتو بايٓكس ع٢ً ايػهٌ, ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل.

 
هترْٚٝد١ يعدسض   , ٚفي ْؿدظ ايٛقدت ٜؿدتح بسْداَر اؾدداٍٚ الإي     المدططايبرْاَر ٜدزز  .3

تِ ؼددٜح  ٜد ٚبمذسد ايتعدٌٜ في المصدز )في ايٛضع ػاْب(, , َصدز بٝاْات المدطط

  يح١.ايػهٌ في ايػس
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ثلاثدد١ , ٜعددسض ايبرْدداَر ٚإضدداؾ١ ايتٓطددٝكات ٚايتعدددٜلات عًٝدد٘ المدطددطشهِ في ٚيًددت .4

تبٜٛبات تصدُِٝ ٚؽطدٝط بالإضداؾ١ إإ تبٜٛدب     تبٜٛبات عباز٠ عٔ أدٚات المدطط ٖٞ 

ٜددتِ عددسض الأدٚات المستبطدد١ بايتصددُِٝ َددٔ سٝددح ايٓددٛع,     تبٜٛــب تصــُِٝ تٓطددٝل, ٚفي

ٚايددتشهِ في ؽطددٝط المدطددط, ٚالأنمدداط المدتًؿدد١  ٚايددتشهِ في َصدددز ايبٝاْددات, 

 يًُدططات.

 

ــب تخطــٝط أَددا  إدزاز دططددات ٚتطدد١ُٝ الم يمهددٔ ايددتشهِ في ؾُددٔ خلايدد٘  , تبٜٛ

ايصٛز ٚالأغهاٍ ع٢ً المدططات ٚايتشهِ في اـًؿٝد١ ٚإضداؾ١ الأغدهاٍ ٚايتشًًٝٝد١     

 إإ المدططات.

 

الأغدهاٍ المدزدد١ في   يمهٔ ايدتشهِ في تٓطدٝل   ؾُٔ خلاي٘ , تٓطٝلتبٜٛب ٚأَا 

 .المدطط ٚايتعدٌٜ عًٝٗا

 

 إدزاج نا٥ٔ:

إدزاز , اضدددتدداَٗاايدددة ٜتدددٝح يدددو بسْددداَر ايعدددسٚض ايتكديمٝددد١      اـٝدددازاتَدددٔ ضدددُٔ  

ٔ ايدبراَر الأخدس٣ في ايػدسيح١,    أسدد  صؿش١ َٔ َجٌ إدزاز , اتنا٥ٓ في ايعدسض   ٚلإدزاز ندا٥

 , قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: ايتكديمٞ

 في ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز. .1
 َٔ فُٛع١ ْص, اْكس ع٢ً نا٥ٔ. .2
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ٜعٗس َسبع إدزاز نا٥ٔ يتشدٜد ْٛع ايها٥ٔ أٚ ايبرْاَر ايرٟ ضدٓدزز صدؿش١ َٓد٘ في     .3

 ايػسيح١, اختر ايبرْاَر )ْٛع ايها٥ٔ( َٔ ايكا١ُ٥ ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل.

 
ٜدددتِ إدزاز ايهدددا٥ٔ في إطددداز ٚفي ٚضدددع ايتشسٜدددس يتدددتُهٔ َدددٔ ايتشسٜدددس عًددد٢ ذيدددو     .4

ايها٥ٔ ٚنأْدو تعُدٌ في بسْافد٘ الأصدًٞ, َدع عدسض أدٚات ايتٓطدٝل ايدة تٓاضدب٘          

 ٚايػب١ٗٝ بأدٚات ايتٓطٝل في ايبرْاَر الأصًٞ.

 

 

دراج امكائن هي ثبويبات امبرنامج الأ  ضلً الذي تم لحغ أأن امخبويبات امتي ػيرت بمجرد ا 

دراخو )نافذة برنامج الجداول ال مكتروهية( .  ا 
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عٓد الاْتٗا٤ َٔ ايتشسٜس, اْكس خازز الإطاز, ؾٝتِ ؼًٜٛ٘ إإ ندا٥ٔ غدبٝ٘ بايػدهٌ     .5

 أٚ ايصٛز٠.

 
عٓدَا تسغب في ايعٛد٠ إإ ٚضدع ايتشسٜدس, اْكدس عًد٢ ايهدا٥ٔ َدستين َتتدايٝتين ؾٝدتِ          .6

 .ؾتح ٚضح ايتشسٜس َس٠ أخس٣

 :ايفٝدٜٛ ٚايصٛت ٚضا٥طإدزاج 

َٔ ضُٔ ايها٥ٓات اية قدد تطداعدى في إخدساز عسضدو ايتكدديمٞ بطسٜكد١  ٝدص٠, إٔ        

ٚضدا٥ط  ٚصدٛت١ٝ, ٜٚتدٝح بسْداَر ايعدسٚض ايتكديمٝد١ إدزاز       )ؾٝدٜٛ( تطُٓ٘ ايٛضا٥ط ؾ١ٝٓ َس١ٝ٥

  ٚلإدزاز ٚضا٥ط )َس١ٝ٥, سمع١ٝ(, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:ايصٛت )ايؿٝدٜٛ( ٚٚضا٥ط ايصٛت, 

 في ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز. .1
 أٚ صٛت(. ؾٝدَٜٛٔ فُٛع١ ٚضا٥ط, اْكس ايٓٛع ايرٟ تسغب٘ ) .2

 
 تعٗس قا١ُ٥ يتشدٜد ْٛع المًـ, اْكس ع٢ً ايٓٛع ايرٟ تسغب إدزاز المًـ َٓ٘: .3
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 ٜٜٛتِ اختٝاز ًَـ َٔ َهإ قدد ع٢ً دٗاش اؿاضب. أٚ صٛت َٔ ًَف: فٝد 

  ٛ ٜدتِ إدزاز َكطدع َدٔ ايكصاصدات ايؿٓٝد١, ٚعٓدد اختٝداز         : Clip Artأٚ صـٛت   فٝـدٜ

بددإدزاز , ٜكددّٛ ايبرْدداَر  Clip Art المكدداطع المكطددع ايؿددني المكطدع َددٔ المًددـ أٚ َددٔ  

ايصدددٛت أٚ ايؿٝددددٜٛ ٜٚعدددسض تبٜٛبدددات أدٚات ايصدددٛت ٚخاصددد١ تبٜٛدددب تػدددػٌٝ ايدددرٟ   

 صٛت في ايعسض ايتكديمٞ.يحتٟٛ ع٢ً ايعًُٝات اية ؼتادٗا في ضبط ٚإعداد اي

 ؾٝدٜٛ َٔ َٛاقع ايٜٛب عٔ طسٜل إدزاز زٚابط٘.ٜتِ إدزاز َكطع  :فٝدٜٛ َٔ َٛقع ٜٚب

 

 :ٜتٝح ايبرْاَر تطذٌٝ َكطع صٛتٞ يتطُٝٓ٘ في ايػسيح١ أٚ ايعسض. تطجٌٝ صٛت 
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

 ٚالأغهاٍ ٚايها٥ٓات.ٚٚضا٥ط ايؿٝدٜٛ ٚايصٛت إدزاز ايسضَٛات ايتٛضٝش١ٝ  ايتدزٜب الأٍٚ:

 ٚالأغهاٍ ٚايها٥ٓات.ٚٚضا٥ط ايؿٝدٜٛ ٚايصٛت إدزاز ايسضَٛات ايتٛضٝش١ٝ  ايتُسٜٔ ايجاْٞ:

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات ايٓعاّ بدٕٚ سرف أٚ تعدٌٜ. .1

 اؿؿاظ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأنٛلات أٚ َػسٚبات. .2
ٚضدددا٥ط ؽدددصٜٔ قبدددٌ اضدددتدداَٗا عًددد٢ اؾٗددداش يًتأندددد َدددٔ خًٖٛدددا َدددٔ       ؾشدددص أٟ  .3

 ايؿ ٚضات.
 عدّ ؾصٌ أٚ إعاد٠ تٛصٌٝ اؾٗاش أٚ أٟ َٔ ًَشكات٘ بدٕٚ إغعاز المدزب بريو َطبكاً. .4
 إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايؿاز٠ ٚايهسضٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ َػادز٠ المعٌُ. .5
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 ١ ٚٚضا٥ط ايفٝدٜٛ ٚايصٛت ٚالأغهاٍ ٚايها٥ٓات.إدزاج ايسضَٛات ايتٛضٝخٝايتدزٜب الأٍٚ: 

 ايٓػاط المطًٛب:  

اؾددتح بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١, ٚطبددل سمدد١ تدددؾل َددٔ ايطددُات المجبتدد١ عًدد٢        .1

 ايعسض.
 انتب في ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ إدزاز ايسضَٛات ايتٛضٝش١ٝ ٚايها٥ٓات.   .2
 انتب في ايعٓٛإ ايؿسعٞ ايعٓاٜٚٔ ايتاي١ٝ: .3

 إدزاز ايصٛز. •
 .ايكصاصات ايؿ١ٝٓإدزاز  •

 .إدزاز الأغهاٍ •

  يتُجٌٝ المعًَٛات. Smart Artإدزاز زضِ  •

 أضـ غسيح١ ؾازغ١. .4
 أدزز صٛز٠ َٔ َهإ يحددٙ يو المدزب, ثِ ْطكٗا بػهٌ يٌٝ. .5
 أضـ غسيح١ ؾازغ١. .6
 أدزز قصاص١ ؾ١ٝٓ عٔ آلات ؿاّ أٚ أؾهاز ١ًَُٗ, ثِ ْطكٗا بػهٌ دراب. .7
 أضـ غسيح١ ؾازغ١. .8
ُٛعددد١ الأغدددهاٍ الأضاضددد١ٝ في الأغدددهاٍ, ٚأدزز داخدددٌ     أدزز شمدددظ َدددٔ ف  .9

ايػدددهٌ نًُددد١ شمدددظ, ٚغددد  يدددٕٛ ايػدددهٌ إإ ايًدددٕٛ ايبرتكدددايٞ, ثدددِ ْطدددك٘  

عًُٝددات تٓطددٝك١ٝ عًدد٢   4بطسٜكدد١ درابدد١ ٚ ٝددص٠, عٝددح تطددتددّ عًدد٢ الأقددٌ    

 ايػهٌ.
 أضـ غسيح١ ؾازغ١.  .10
ؾٝد٘   , ٚاختر دا٥س٠  ت١٦ً َٔ فُٛع١ دا٥سٟ, ٚانتدب Smart Artأدزز زضِ   .11

 المحتٜٛات ايتاي١ٝ:
 * صٝاغ١ ايبرْاَر.  * تصُِٝ ايبرْاَر.    * ؼدٜد المػه١ً.

 * تٛثٝل ايبرْاَر.  * اختباز ايبرْاَر.

بعدد ايػدهٌ الأٍٚ ؼدٜدد المػده١ً,       Smart Artأضدـ غدهٌ إإ ايسضدِ      .12

 ٚانتب ؾٝ٘ تعسٜـ المػه١ً.
إإ دٚز٠ أضاضد١ٝ َدٔ فُٛعد١ ايتدطٝطدات, في تبٜٛدب       Smart Artغ  زضِ   .13

 تصُِٝ.
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أٚاَدس   6بػدهٌ ددراب, عٝدح تطدتددّ عًد٢ الأقدٌ        Smart Artْطدل زضدِ     .14

 ٚ (تصددُِٝ ٚ تٓطددٝل) Smart Artأدٚات  تٓطددٝك١ٝ عًدد٢ ايػددهٌ َددٔ تبٜٛبددات 

 ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.تبٜٛب 
أدزز غدددسيح١ عٓدددٛإ ٚقتددد٣ٛ, َٚٓٗدددا أدزز صدددٛز٠ أٚ قصاصددد١ ؾٓٝددد١ أٚ زضدددِ      .15

Smart Art. 
 ثِ قِ بإْٗا٤ ايبرْاَر. 4ز 1ٚ6اسؿغ ايتدزٜب باضِ ت  .16

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 .PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ اؾتح  .2
 ددٜد.الأَس اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ٚأْكس ع٢ً  .3
 .ْطل, اْكس ع٢ً ايكٛايب ٚايٓطل المتاس١َٔ َسبع  .4
 تدؾل, ثِ اْكس ع٢ً إْػا٤. ْطل, اْكس ع٢ً فُٛع١ ايٓطلَٔ  .5
اْكددددس في َسبددددع ايعٓددددٛإ ايس٥ٝطددددٞ, ثددددِ انتددددب إدزاز ايسضددددَٛات ايتٛضددددٝش١ٝ   .6

ٚايها٥ٓات, َٚدٔ تبٜٛدب ايصدؿش١ ايس٥ٝطد١ٝ, اْكدس عًد٢ تٛضدٝط َدٔ فُٛعد١          

 ؾكس٠.
ايعٓددٛإ ايؿسعددٞ, ثددِ انتددب إدزاز ايصددٛز, ثددِ اْكددس عًدد٢ َؿتدداح    اْكددس في َسبددع  .7

 الإدخاٍ.
 انتب إدزاز ايكصاصات ايؿ١ٝٓ, ثِ اْكس ع٢ً َؿتاح الإدخاٍ. .8

 انتب إدزاز الأغهاٍ, ثِ اْكس ع٢ً َؿتاح الإدخاٍ. .9

  يتُجٌٝ المعًَٛات. Smart Artانتب إدزاز زضِ   .10

ب ايصددؿش١ ايس٥ٝطدد١ٝ, اْكددس عًدد٢ غددسيح١ ددٜددد٠ َددٔ فُٛعدد١ غددسا٥ح في تبٜٛدد     .11

 ٚاختر ؾازؽ.
, اْكس ع٢ً صدٛز٠, َٚدٔ َسبدع إدزاز    صٛزاْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز, َٚٔ فُٛع١   .12

صٛز٠, اْكس ع٢ً ايصٛز٠ َٔ المهإ ايرٟ ؼؿدغ ؾٝد٘ ايصدٛز٠ )المهدإ ايدرٟ      

 يحددٙ يو المدزب(, ثِ اْكس إدزاز.
 َٔ عًُٝات تٓطٝل ايصٛز٠ َٔ تبٜٛب تٓطٝل, َجٌ: اًاضتددّ عدد  .13

تٓعِٝ سٛاف ايصدٛز٠ َدٔ فُٛعد١ أنمداط ايصدٛز٠, ثدِ ايٓكدس عًد٢ َطدتطٌٝ           •

 ْاعِ اؿٛاف.

۳ 
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يصدٛز٠ في  اإضاؾ١ ايتٖٛر سٍٛ ايصٛز٠, اْعهاع, ظٌ, َٔ قا١ُ٥ تأث ات  •

 فُٛع١ أنماط ايصٛز٠.
 تطبٝل غهٌ ع٢ً ايصٛز٠ َٔ غهٌ ايصٛز٠ في فُٛع١ أنماط ايصٛز٠. •
 فُٛع١ أنماط ايصٛز٠.تٓطٝل سدٚد ايصٛز٠ َٔ سدٚد ايصٛز٠ في  •
 اضتدداّ أَس ٚاسد َٔ فُٛع١ ضبط. •

اْكددس عًدد٢ غددسيح١ ددٜددد٠ َددٔ فُٛعدد١ غددسا٥ح في تبٜٛددب ايصددؿش١ ايس٥ٝطدد١ٝ,      .14

 ٚاختر ؾازؽ.
 , اْكس ع٢ً قصاص١ ؾ١ٝٓ.صٛزاْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز, َٚٔ فُٛع١   .15
 َٔ َسبع قصاص١ ؾ١ٝٓ ايرٟ ٜعٗس في داْب ايػاغ١, اْكس ع٢ً اْتكاٍ.  .16
ؼددسى بػددسٜط ايتُسٜدددس اـدداص بايكصاصددات ايؿٓٝددد١ ستدد٢ تصددٌ إإ غدددهٌ         .17

ٝدددتِ يثدددِ اْكدددس عًددد٢ ايػدددهٌ,    أٚ أؾهددداز ًَُٗددد١   أدٚات ايًشددداّ 

 إدزاد٘.
 اْكس ع٢ً شز إغلام في أع٢ً َسبع قصاص١ ؾ١ٝٓ.  .18
 َٔ عًُٝات تٓطٝل ايكصاص١ ايؿ١ٝٓ َٔ تبٜٛب تٓطٝل, َجٌ: اًاضتددّ عدد  .19

ُٛع١ أنماط ايصٛز٠, ثِ ايٓكس عًد٢ َطدتطٌٝ   تٓعِٝ سٛاف ايكصاص١ َٔ ف •

 ْاعِ اؿٛاف.
إضاؾ١ ايتٖٛر سٍٛ ايكصاص١, اْعهاع, ظٌ, َٔ قا٥ُد١ تدأث ات ايصدٛز٠     •

 في فُٛع١ أنماط ايصٛز٠.
تطبٝدددل غدددهٌ عًددد٢ ايكصاصددد١ َدددٔ غدددهٌ ايصدددٛز٠ في فُٛعددد١ أنمددداط      •

 ايصٛز٠.
 تٓطٝل سدٚد ايكصاص١ َٔ سدٚد ايصٛز٠ في فُٛع١ أنماط ايصٛز٠. •
 اضتدداّ أَس ٚاسد ع٢ً الأقٌ َٔ فُٛع١ ضبط. •

اْكددس عًدد٢ غددسيح١ ددٜددد٠ َددٔ فُٛعدد١ غددسا٥ح في تبٜٛددب ايصددؿش١ ايس٥ٝطدد١ٝ,      .20

 ٚاختر ؾازؽ.
ٍ اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز, َٚٔ فُٛع١ زضَٛات تٛضٝش١ٝ, اْكس عًد٢    .21 , أغدها

 َٔ فُٛع أغهاٍ أضاض١ٝ. َٚٔ ايكا١ُ٥ اية تعٗس, اختر غهٌ شمظ 
 از٠ في أٟ َهإ في ايػسيح١.اْكس بايؿ  .22
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ٚ ضدِ(  15أٚ ) إْدؼ  5َٔ تبٜٛب تٓطدٝل, َٚدٔ فُٛعد١ اؿذدِ سددد ايعدسض بدد          .23

 .ضِ(15أٚ ) إْؼ 5ايطٍٛ بد 
دٞ, ثِ ؼسٜهد٘ بايؿداز٠ أٚ   اؿد اـازع٢ً ط ايػهٌ في ايػسيح١ بايٓكس ٚضل  .24

, ٚتأنددد َددٔ ضددبط ايػددهٌ في ايٛضددط تماَدداً ٚذيددو بعٗددٛز اـددط      الأضددِٗ

 أؾكٝاً ٚاـط المتكطع زأضٝاً ع٢ً ايصٛز٠ خلاٍ ؼسٜه٘.المتكطع 
, اْكددس عًدد٢ َسبددع ْددص, َددٔ فُٛعدد١ إدزاز   )أدٚات ايسضددِ( َددٔ تبٜٛددب تٓطددٝل   .25

 أغهاٍ, ثِ اْكس ع٢ً ايػهٌ, ؾٝعٗس المؤغس في ٚضط ايػهٌ.
 انتب ن١ًُ شمظ.  .26
َدٔ تبٜٛدب تٓطدٝل, َٚدٔ فُٛعد١ أنمداط الأغدهاٍ, اْكدس عًد٢ ايطدِٗ ظاْدب              .27

 تعب١٦ ايػهٌ, ثِ اختر ايًٕٛ ايبرتكايٞ.
 َٔ عًُٝات تٓطٝل ايػهٌ َٔ تبٜٛب تٓطٝل, َجٌ: اًاضتددّ عدد  .28

 غهاٍ.اختٝاز نمط يًػهٌ َٔ فُٛع١ أنماط الأ •
إضدددداؾ١ ايتددددٖٛر سددددٍٛ ايػددددهٌ, اْعهدددداع, ظددددٌ, َددددٔ قا٥ُدددد١ تددددأث ات   •

 غهاٍ في فُٛع١ أنماط الأغهاٍ.الأ
في تبٜٛددددب تٓطددددٝل, َٚددددٔ  WordArtْطددددل ايددددٓص َددددٔ فُٛعدددد١ أنمدددداط  •

 فُٛعة خط ٚؾكس٠ في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
تٓطدددٝل سددددٚد ايػدددهٌ ٚسذُٗدددا, َدددٔ المدطدددط ايتؿصدددًٝٞ يًػدددهٌ في        •

 فُٛع١ أنماط الأغهاٍ.
ٓطدٝل,  اضتدداّ أَس ؼسٜس غهٌ َدٔ فُٛعد١ إدزاز أغدهاٍ في تبٜٛدب ت     •

ثِ ايٓكس ع٢ً ؼسٜس ايٓكداط, ٚضدشب زيٚع غدعاع ايػدُظ يتًتصدل عددٚد       

 ايػسيح١.

 
اْكددس عًدد٢ غددسيح١ ددٜددد٠ َددٔ فُٛعدد١ غددسا٥ح في تبٜٛددب ايصددؿش١ ايس٥ٝطدد١ٝ,      .29

 ٚاختر ؾازؽ.
اْكددس عًدد٢ تبٜٛددب إدزاز, َٚددٔ فُٛعدد١ زضددَٛات تٛضددٝش١ٝ, اْكددس عًدد٢ زضددِ         .30

Smart Art  َِسبع اختٝاز زض َٔٚSmart Art      ,ٟاْكدس عًد٢ فُٛعد١ دا٥دس

 دا٥س٠  ت١٦ً, ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل. ٚاختر
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 المػه١ً. داْكس في َسبع المحت٣ٛ ٚانتب: ؼدٜ  .31
اْتكٌ إإ ايططس ايرٟ ًٜٝد٘ بدايٓكس عًٝد٘ بايؿداز٠ أٚ بايطدػط عًد٢ ايطدِٗ المتذد٘           .32

إإ  اًددٜددد إإ الأضددؿٌ, ٚلا تطددتددّ َؿتدداح الإدخدداٍ لإٔ ذيددو ٜدددزز غددهلاً     

 , ثِ تسادع(.أقترح إٔ تكّٛ بتذسب١ اضتدداّ َؿتاح الإدخاٍايسضِ, )
 انتب المحتٜٛات ايتاي١ٝ ٚبايتتايٞ, ٚبٓؿظ طسٜك١ ايؿكس٠ ايطابك١:  .33

* اختبدددددددداز     * صٝاغ١ ايبرْاَر.  * تصُِٝ ايبرْاَر.  

 ايبرْاَر.

 * تٛثٝل ايبرْاَر.

 اْكس ع٢ً علا١َ الإغلام اـاص١ بمسبع المحت٣ٛ.  .34
 تبٜٛددبإْػددا٤ زضددِ, في   فُٛعدد١ؼدٜددد المػدده١ً, ثددِ َددٔ     اْكددس عًدد٢ َسبددع    .35

إضدداؾ١ غددهٌ, َٚددٔ ايكا٥ُدد١ ايددة تعٗددس, اخددتر إضدداؾ١    اؾددتح قا٥ُدد١تصددُِٝ, 

غهٌ بعد, )ٚيمهٓو ٚقبٌ إ تكؿٌ َسبع المحت٣ٛ, إٔ تٓكس في ْٗا١ٜ المحتد٣ٛ  

 الأٍٚ ثِ تطػط َؿتاح الإدخاٍ َٔ يٛس١ المؿاتٝح(.
عسٜدـ المػده١ً, أٚ اؾدتح َسبدع المحتد٣ٛ بدايٓكس       انتب في المسبدع ايدرٟ أضدؿت٘ ت     .36

في إطدداز ايسضددِ, ثددِ انتددب تعسٜددـ المػدده١ً في ايطددطس  عًدد٢ شز ؾددتح المحتدد٣ٛ

 ايجاْٞ.
َدددٔ تبٜٛدددب تصدددُِٝ, َٚدددٔ فُٛعددد١ ايتدطٝطدددات, اْكدددس عًددد٢ ؽطدددٝط دٚز٠       .37

 أضاض١ٝ.
ٚ تبٜٛدب  َٔ عًُٝدات ايتٓطدٝل َدٔ تبٜٛدب تصدُِٝ ٚ       اًاضتددّ عدد  .38 تبٜٛدب  تٓطدٝل 

 ايس٥ٝط١ٝ, َجٌ: ايصؿش١
 في تبٜٛب تصُِٝ. Smart Artاختٝاز نمط َٔ فُٛع١ أنماط  •
 تػٝ  اػاٙ َطاز ايتدطٝط, َٔ فُٛع١ إْػا٤ زضِ, في تبٜٛب تصُِٝ. •
 في تبٜٛب تصُِٝ. Smart Artتػٝ  الأيٛإ َٔ فُٛع١ أنماط  •
اضددتدداّ بعدد  ايتددأث ات ضددٛا٤ عًدد٢ ايػددهٌ نهددٌ أٚ عًدد٢ اـًٝدد١ َددٔ     •

 أنماط الأغهاٍ, في تبٜٛب تٓطٝل.فُٛع١ 
في  WordArtاضتدداّ بعد  ايتدأث ات عًد٢ ايدٓص, َدٔ فُٛعد١ أنمداط         •

 تبٜٛب تٓطٝل.
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تهدددب  أٚ تصدددػ  أٚ تػدددٝ  أغدددهاٍ المدطدددط, َدددٔ فُٛعددد١ أغدددهاٍ في  •

 تبٜٛب تٓطٝل.
اضتدداّ بع  ايتأث ات عًد٢ ايدٓص, َدٔ فُدٛعة خدط ٚؾكدس٠ في تبٜٛدب         •

 ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
عًدد٢ غددسيح١ ددٜددد٠ َددٔ فُٛعدد١ غددسا٥ح في تبٜٛددب ايصددؿش١ ايس٥ٝطدد١ٝ,     اْكددس  .39

 ٚاختر غسيح١ عٓٛإ ٚقت٣ٛ.
في دددص٤ المحتدد٣ٛ, اْكددس عًدد٢ زَددص ايصددٛز٠ أٚ زَددص ايكصاصددات ايؿٓٝدد١ أٚ زضددِ        .40

Smart Art 
أنٌُ اـطٛات سطب ْٛع الإدزاز ايرٟ اخترت٘, ٚبايطسٜك١ اية تدزبٓا عًٝٗدا     .41

 في ٖرا ايتدزٜب.
 اْكس ع٢ً الأَس سؿغ باضِ.ثِ  قا١ُ٥ ًَـاؾتح   .42
في َسبع سؿغ باضِ, اختر المهإ ايرٟ يحددٙ يو المدزب ؿؿدغ ايعدسض, ثدِ      .43

 ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل. 4ز 1ٚ6انتب في اضِ المًـ ت
 إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَر. الأَساْكس ع٢ً اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ   .44
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 ايتدزٜب ايجاْٞ

 ايفٝدٜٛ ٚايصٛت ٚالأغهاٍ ٚايها٥ٓات.إدزاج ايسضَٛات ايتٛضٝخ١ٝ ٚٚضا٥ط 

 ايٓػاط المطًٛب:  

 المجبت١ ع٢ً ايعسض. ايٓطلًَتك٢ َٔ  ْطلاؾتح بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ, ٚطبل  .1
 انتب في ايعٓٛإ ايؿسعٞ ايعٓاٜٚٔ ايتاي١ٝ: .2

 إدزاز المدططات. •
 إدزاز نا٥ٔ. •

 إدزاز ٚضا٥ط. •

 انتب في ايعٓٛإ ايس٥ٝطٞ ؾٓٝات إدزاز ايسضّٛ ايتٛضٝش١ٝ ٚايها٥ٓات.   .3
 أضـ غسيح١ ؾازؽ. .4
هٌ عدد ذيدو بػد   بالمدطدط   ثدِ ْطدل   2ببٝاْدات نًدٗا    4, ٚأضـ إيٝ٘ ضًط١ً اًأدزز كطط .5

 .ٚدراب ٚسطب ذٚقو يٌٝ
 أضـ غسيح١ ؾازؽ. .6
هدا٥ٔ  ٚسددد اي   Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheetَٔ  اًأدزز نا٥ٓ .7

 ْكاط. 3بإطاز خازدٞ عذِ 
 قصاص١ ٚضا٥ط )ؾًِٝ أٚ َكطع صٛتٞ( يحدد يو المدزب َهاْ٘.أدزز  .8
 ثِ قِ بإْٗا٤ ايبرْاَر. 4ز 2ٚ6اسؿغ ايتدزٜب باضِ ت .9

 خطٛات ايتٓفٝر:  

 طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 .PowerPoint 2010بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ  اؾتح .2
 الأَس ددٜد.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ٚأْكس ع٢ً  .3
 .ْطل, اْكس ع٢ً ايكٛايب ٚايٓطل المتاس١َٔ َسبع  .4
 , ثِ اْكس ع٢ً إْػا٤.ًَتك٢ ْطل, اْكس ع٢ً فُٛع١ ايٓطلَٔ  .5
 اْكس في َسبع ايعٓٛإ ايؿسعٞ, ثِ انتب إدزاز المدططات, ثِ اْكس ع٢ً َؿتاح الإدخاٍ. .6
 دخاٍ.انتب إدزاز نا٥ٔ, ثِ اْكس ع٢ً َؿتاح الإ .7

 انتب إدزاز ٚضا٥ط, ثِ اْكس ع٢ً َؿتاح الإدخاٍ. .8

اْكس في َسبع ايعٓدٛإ ايس٥ٝطدٞ, ثدِ انتدب ؾٓٝدات إدزاز ايسضدّٛ ايتٛضدٝش١ٝ ٚايها٥ٓدات,          .9

 َٚٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, اْكس ع٢ً تٛضٝط َٔ فُٛع١ ؾكس٠.

۳ 
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  ؾازؽ.اْكس ع٢ً غسيح١ ددٜد٠ َٔ فُٛع١ غسا٥ح في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, ٚاختر  .10
اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز, َٚٔ فُٛع١ زضَٛات تٛضٝش١ٝ, اْكدس عًد٢ كطدط, َٚدٔ َسبدع        .11

 إدزاز كطط, اْكس ع٢ً فُٛع١ عُٛد, ثِ اختر أٍٚ كطط في المجُٛع١, ثِ َٛاؾل.
 اؾداٍٚ الإيهتر١ْٝٚ  َسبع بٝاْات َٔ   .12
إإ علاَدد١  ايؿدداز٠ الأٜطددس ستدد٢ ٜددتػ  َؤغددس٠    ايطددؿًٞ , ضددع المؤغددس عًدد٢ سددد ايبٝاْددات      .13

 4ٚأضشب إإ ايٝطاز لإدزاز ضًط١ً َع الاضتُساز ايتشسٜو, ثِ اْكس ع٢ً ايؿاز٠ 
ثددِ اْكددس عًدد٢ َؿتدداح  2في اـًٝدد١ الأٚإ َددٔ الأعًدد٢ زقددِ  4أدخددٌ بٝاْددات في عُددٛد ضًطدد١ً   .14

ثدِ اْكدس    2ثدِ اْكدس عًد٢ َؿتداح الإدخداٍ ثدِ        2ثِ اْكس ع٢ً َؿتداح الإدخداٍ ثدِ     2الإدخاٍ ثِ 

 َؿتاح الإدخاٍ, ٚلاسغ َا يحدخ ع٢ً المدطط. ع٢ً
َددٔ تبٜٛددب تصددُِٝ, َٚددٔ فُٛعدد١ أنمدداط المدططددات, اْكددس عًدد٢ أنمدداط ضددسٜع١ ثددِ غدد       .15

عًُٝدات  غد  َدا تدساٙ َٓاضدباً عًد٢ المدطدط َدٔ         ٚايُٓط إإ نمط  ٝص َدٔ تًدو الأنمداط,    

 تٓطٝك١ٝ.
 يس٥ٝط١ٝ, ٚاختر ؾازؽ.اْكس ع٢ً غسيح١ ددٜد٠ َٔ فُٛع١ غسا٥ح في تبٜٛب ايصؿش١ ا  .16
اْكددس عًدد٢ تبٜٛددب إدزاز, َٚددٔ فُٛعدد١ ْددص, اْكددس عًدد٢ إدزاز نددا٥ٔ, َٚددٔ َسبددع إدزاز        .17

َدٔ ايكا٥ُد١    Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheetندا٥ٔ, اْكدس عًد٢    

 المعسٚض١, ثِ اْكس َٛاؾل.
 اْكس خازز المسبع.  .18
ْكدس عًد٢ المدطدط ايتؿصدًٝٞ     اْكس ع٢ً تبٜٛب تٓطدٝل, َٚدٔ فُٛعد١ أنمداط الأغدهاٍ, ا       .19

 ْكط. 3يًػهٌ, َٚٔ ايكا١ُ٥ اية تعٗس, اْكس ع٢ً ايٛشٕ, ثِ اْكس ع٢ً 
 اْكس ع٢ً غسيح١ ددٜد٠ َٔ فُٛع١ غسا٥ح في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ, ٚاختر ؾازؽ.  .20
ٛ اْكس ع٢ً تبٜٛب إدزاز, َٚٔ فُٛع١ ٚضا٥ط, اْكس عًد٢    .21 ٛ أٚ صدٛت, ثدِ عًد٢     ؾٝددٜ  ؾٝددٜ

 .سدد المهإ ايرٟ ؼؿغ ؾٝ٘ المكطع, ثِ اْكس ؾتح أٚ صٛت َٔ ًَـ,
 .  َٔ تبٜٛب تػػٌٝ في أدٚات ايصٛت بد٤ ايتػػٌٝ باختٝاز عٓد ايٓكسْطل طسٜك١   .22
 ثِ اْكس ع٢ً الأَس سؿغ باضِ. اؾتح قا١ُ٥ ًَـ  .23
في َسبع سؿغ باضِ, اختر المهإ ايرٟ يحددٙ يو المدزب ؿؿدغ ايعدسض, ثدِ انتدب في       .24

 ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل. 4ز 2ٚ6اضِ المًـ ت
 اْكس ع٢ً شز إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَر.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ   .25
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 نمٛذج تكِٜٛ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزبٜعبأ 

بعددد الاْتٗددا٤ َددٔ ايتدددزٜب عًدد٢ إدزاز ايها٥ٓددات ٚايصددٛز في ايعددسٚض ايتكديمٝدد١, قددِٝ         

ْؿطدددو ٚقددددزاتو بٛاضددددددط١ إنُددداٍ ٖدددرا ايتكدددِٜٛ ايدددراتٞ بعدددد ندددٌ عٓصدددس َدددٔ ايعٓاصدددس        

َاّ َطت٣ٛ الأدا٤ ايرٟ أتكٓت٘, ٚفي سايد١ عددّ قابًٝد١    ( أ المرنٛز٠, ٚذيو بٛضع عدددددلا١َ ) 

 الم١ُٗ يًتطبٝل ضع ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بريو.   

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: إدزاج ايها٥ٓات ٚايصٛز في ايعسٚض ايتكديم١ٝ

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز صٛز٠  1
     إإ غسيح١. إدزاز صٛز َٔ أيبّٛ صٛز ؾٛتٛغساؾ١ٝ  2
     تٓطٝل ايصٛز٠.  3
     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز قصاص١ ؾ١ٝٓ  4
     تٓطٝل ايكصاص١ ايؿ١ٝٓ  5
     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز أغهاٍ  6
     ايػهٌ.تٓطٝل   7
     في غسيح١. يتُجٌٝ المعًَٛات Smart Artإدزاز زضِ   8
     Smart Artتٓطٝل زضِ   9

     إإ غسيح١. إدزاز كططات يتُجٌٝ ايبٝاْات  10
     تٓطٝل المدطط.  11
     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز نا٥ٔ  12
     تٓطٝل ايها٥ٓات.  13
     إإ غسيح١. إدزاز قصاصات ايٛضا٥ط )ؾًِٝ, صٛت(  14
     تٓطٝل قصاصات ايٛضا٥ط )ؾًِٝ, صٛت(  15

يجددب إٔ تصددٌ ايٓتٝذدد١ ؾُٝددع المؿددسدات )ايبٓددٛد( المددرنٛز٠ إإ دزددد١ الإتكددإ ايهًددٞ أٚ  

أْٗا غ  قاب١ً يًتطبٝل, ٚفي ساي١ ٚدٛد َؿدسد٠ في ايكا٥ُد١ "لا" أٚ "دص٥ٝدا" ؾٝذدب إعداد٠ ايتددزب       

 المدزب.ع٢ً ٖرا ايٓػاط َس٠ أخس٣ بمطاعد٠ 
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نمٛذج تكِٜٛ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
 ايتازٜذ : .................................... اضِ المتدزب : ............................................................                      

 زقِ المتدزب  : ..........................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ  :    ......   ......   ......   ......     
 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد الأع٢ً: َا ٜعادٍ   % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿد الأد٢ْ: َا ٜعادٍ 

 بٓٛد ايتكِٜٛ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 
     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز صٛز٠  .1
     إإ غسيح١ . إدزاز صٛز َٔ أيبّٛ صٛز ؾٛتٛغساؾ١ٝ  .2
     تٓطٝل ايصٛز٠.  .3
     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز قصاص١ ؾ١ٝٓ  .4
     تٓطٝل ايكصاص١ ايؿ١ٝٓ  .5
     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز أغهاٍ  .6
     تٓطٝل ايػهٌ.  .7
     في غسيح١. يتُجٌٝ المعًَٛات Smart Artإدزاز زضِ   .8
     Smart Artتٓطٝل زضِ   .9
     إإ غسيح١. إدزاز كططات يتُجٌٝ ايبٝاْات  .10
     تٓطٝل المدطط.  .11
     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز نا٥ٔ  .12
     تٓطٝل ايها٥ٓات.  .13
     إإ غسيح١. إدزاز قصاصات ايٛضا٥ط )ؾًِٝ, صٛت(  .14
     قصاصات ايٛضا٥ط )ؾًِٝ, صٛت(تٓطٝل   .15

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المدزب: .............................
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 ايعسض ايتكديمٞ ع٢ً ايػاغ١

ايطابع١ايٛحد٠   
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 ع٢ً ايػاغ١ ٞايٛحد٠ ايطابع١: ايعسض ايتكديم 

 الهدف ايعاّ:

تٗددددددف ٖدددددرٙ ايٛسدددددد٠ إإ تددددددزٜبو عًددددد٢ المٗدددددازات 

عددسض ايػددسا٥ح ٚايددتشهِ في سسنددات اْتكدداٍ   يالأضاضدد١ٝ 

بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ َاٜهسٚضٛفت باٚزبٜٛٓـت  ايػسا٥ح يتذٗٝصٖا يًعسض ع٢ً ايػاغ١ باضتدداّ 

2010  Microsoft PowerPoint2010. 

 الأٖداف ايتفص١ًٝٝ:

 ايتدزب ع٢ً َٗازات ٖرٙ ايٛسد٠ إٔ تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:إْٗا٤ َٓو بعد  ٜتٛقع

 تطتددّ َؤثسات اؿسن١ اؾاٖص٠ ع٢ً ايػسا٥ح. .1
 تطتددّ َؤثسات سسن١ٝ خاص١ ع٢ً ايػسا٥ح. .2
 تطتددّ َؤثسات سسن١ٝ خاص١ ع٢ً عٓاصس ايػسيح١. .3
 طسٜك١ اْتكاٍ ايػسا٥ح.ؼدد  .4
 تتشهِ في تػػٌٝ ايعسض ايتكديمٞ. .5
 ؼدد أضًٛب عسض ايعسض ايتكديمٞ. .6

 تدزٜب١ٝ.ضاع١  ايٛقت المتٛقع يًتدزٜب ع٢ً ٖرٙ ايٛحد٠:

 :  ايٛضا٥ٌ المطاعد٠

 ايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠.ٚ ايتعًُٝات .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 أسدخ.أٚ  2010بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ الإصداز  .3
 .َهتب ساضب َٓاضب .4
 ذٚ ازتؿاع َٓاضب. َكعد .5
 .Data Showدٗاش عسض ايبٝاْات أٚ  ايتع١ًُٝٝ ايػبه١ .6

 َتطًبات المٗاز٠:

 .اضتدداّ ايؿاز٠أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  ضلا١َ .1
 تعدادى ايبدْٞ ٚسطٛزى ايرٖني.اض .2
 إتكإ َٗازات ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ ايطابك١ .3

 (.يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١َكد١َ ايٛسد٠ الأٚإ ) •
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 (.ايتكديم١ٝ عسض ٚطباع١ ايعسٚضايٛسد٠ ايجا١ْٝ ) •

 (.تػٝ  َعٗس ايعسٚض ايتكديم١ٝايٛسد٠ ايجايج١ ) •

 في ايعسٚض ايتكديم١ٝ(. تستٝب ايػسا٥ح ٚتٓطٝل ايٓصٛصايٛسد٠ ايسابع١ ) •

 (.تٓطٝل اؾداٍٚ ٚايتعداد في ايعسٚض ايتكديم١ٝايٛسد٠ اـاَط١ ) •

 (.إدزاز ايها٥ٓات ٚايصٛز في ايعسٚض ايتكديم١ٝدض١ )ايٛسد٠ ايطا •
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في ايٛسدات ايطابك١ ع٢ً اؾٛاْب الأضاض١ٝ يتصدُِٝ ٚػٗٝدص ايعدسض ايتكدديمٞ,     تدزبٓا 

ٚتبك٢ يٓا  إٔ ْكّٛ بعسض َا دٗصْاٙ, ٚذيو بايٓكس ع٢ً زَص عدسض ايػدسا٥ح في غدسٜط ايعٓدٛإ     

, ٜٚكدّٛ بسْداَر ايعدسٚض    اختٝداز بدد٤ ايعدسض   , ثِ ض ايػسا٥حعستبٜٛب ايطؿًٞ, أٚ ايٓكس ع٢ً 

 PowerPoint2010ايتكديمٝدد١ بعددسض ايػددسا٥ح بايتتددايٞ, ٜٚددٛؾس بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١ 

عددددد َدددٔ اـٝدددازات المدتًؿددد١ يًدددتشهِ في أضدددايٝب عدددسض ايػدددسا٥ح ٚايعٓاصدددس في ايػدددسا٥ح,   

 ٚ , قتٜٛددات ايػددسيح١بالإضدداؾ١ إإ ايعدٜددد َددٔ المددؤثسات ايؿٓٝدد١ المدتًؿدد١ عًدد٢ عددسض ايػددسا٥ح 

 . ٖٚرا َا ضٓتدزب عًٝ٘ إٕ غا٤ الله في ٖرٙ ايٛسد٠

 ايتخهِ في َؤثسات اْتكاٍ ايػسا٥ح:

 لإضاؾ١ َؤثسات اؿسن١ اؾاٖص٠ ع٢ً ايػسا٥ح, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: 

 :اْتكالاتفي ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب  .1

 
 ٜٚتهٕٛ تبٜٛب اْتكالات َٔ ثلاخ فُٛعات ز٥ٝط١ٝ: .2

 :المجُٛع١ الأٚلى: تزُٛع١ َعا١ٜٓ 

 
أٚ  تددأث  سسندد١ اْتكدداٍ ايػددسيح١   ايَٚددٔ خددلاٍ ٖددرٙ المجُٛعدد١ ٜددتِ َعآٜدد١     

 المدتاز٠.   ايػسا٥ح

  ْكٌ إلى ٖرٙ ايػسيح١: تزُٛع١ ايجا١ْٝالمجُٛع١: 

 
عدسض عددد َدٔ أْدٛاع ايتدأث ات المدتًؿد١ ايدة        َٚٔ خلاٍ ٖرٙ المجُٛع١ ٜدتِ  

ٚ   يمهٔ إٔ تؤثس ع٢ً  عٓدد ايٓكدس بدصز ايؿداز٠ عًد٢      الاْتكاٍ َدٔ غدسيح١ إإ أخدس٣, 

 ايطِٗ ايٛاقع في أقص٢ ٜطاز المجُٛع١ ٜتِ عسض عددد َدٔ الأْدٛاع الإضداؾ١ٝ ايدة     
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يمهددٔ إٔ تطددتددَٗا, ٚتددؤثس بٗددا عًدد٢ ايػددسيح١, ٚبٓددا٤ عًدد٢ ايٓددٛع ايددرٟ اخترتدد٘  

   ٔ  ٜهدددٕٛ اـٝددداز ايجددداْٞ خٝدددازات ايتدددأث , سٝدددح ٜدددتِ عدددسض أضدددايٝب أخدددس٣ َددد

 ايتأث ات بٓا٤ً ع٢ً ايٓٛع ايرٟ اخترت٘.

  خٝازات ايتأثير ٚفل ايٓٛع ايرٟ اخترت٘  أْٛاع أخس٣ َٔ ايتأثيرات

 )ترٝاز بسٜل عدد َٔ ايتأثيرات ٖٞ:(

 

 

 

  ايتٛقٝت: ايجايج١المجُٛع١: 

 
ٚقددت بكددا٤ ايػددسيح١ َٚددٔ ثددِ  ؼدٜددد طسٜكدد١ َٚددٔ خددلاٍ ٖددرٙ المجُٛعدد١ ٜددتِ  

ْتكدداٍ الابددايٓكس عًدد٢ ايؿدداز٠ أٚ   ضددٛا٤  ايػددسيح١ ايددة تًٝٗددا  تكدددَٗا ٚالاْتكدداٍ إإ  

أٚ بعد شَٔ قدد, نُا ٜدتِ ؼدٜدد ايٛقدت ايدرٟ تطدتػسق٘ ايػدسيح١ في        تًكا٥ٞاي

اْتكالها, نُدا ٜدتِ ؼدٜدد تدأث  ايصدٛت خدلاٍ الاْتكداٍ, ٚيمهٓدو اختٝداز عددد           
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في ٖدرٙ   َٔ الأصٛات ٚذيو بؿتح قا١ُ٥ ايصٛت بايٓكس ع٢ً ايطدِٗ المجداٚز يًصدٛت   

 المجُٛع١ ٚايرٟ ٜعسض قا١ُ٥ بالأصٛات المُه١ٓ خلاٍ الاْتكاٍ.

 
إٔ تطبددل اـٝددازات ايددة سددددتٗا  خددلاٍ ٖددرٙ المجُٛعدد١ نُددا يمهٓددو َددٔ 

ع٢ً ايػسيح١ اية تعٌُ عًٝٗا يتهٕٛ ايتأث ات ع٢ً يٝع ايػسا٥ح ٚذيدو بدايٓكس   

 ع٢ً تطبٝل ع٢ً ايهٌ أٟ نٌ غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ.

١ ْكددٌ إإ ٖددرٙ ايػددسيح١ اخددتر أٟ تددأث  تسغبدد٘, َٚددٔ خٝددازات ايتددأث   َددٔ فُٛعدد .3

اؾتح ايكا١ُ٥ ٚاخدتر َٓٗدا ايتدأث  المدستبط بٓدٛع الاْتكداٍ ايدرٟ اخترتد٘ َدٔ فُٛعد١           

ْكٌ إإ ٖرٙ ايػسيح١, َٚٔ فُٛع١ ايتٛقٝت سدد تدأث ات ايٛقدت ٚايصدٛت عٓدد     

 اْتكاٍ ايػسيح١.
ٚلمعآٜد١ ايتدأث    ٜتِ عسض ايتأث  بػهٌ َباغدس,  عٓد اختٝاز ْٛع َعين َٔ ايتأث   .4

 تًو ايتأث ات.أْكس ع٢ً َعا١ٜٓ لمعا١ٜٓ َس٠ أخس٣ أٚ يٝع ايتأث ات اية اخترتٗا, 
عٓد الاْتٗا٤ َٔ الإعددادات, اسؿدغ ايتػدٝ ات بدايٓكس عًد٢ زَدص اؿؿدغ في أدٚات         .5

 Ctrl + Sايٛصٍٛ ايطسٜع أٚ بايطػط ع٢ً َؿتاسٞ 
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 :يح١ايػسَٚهْٛات إضاف١ تأثيرات ٚحسنات تشصص١ ع٢ً عٓاصس 

في ايؿكددس٠ ايطددابك١, تدددزبٓا عًدد٢ المددؤثسات اؾدداٖص٠ ايددة يمهددٔ تطبٝكٗددا عًدد٢ ايػددسا٥ح    

نهٌ, ٚيهٔ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ لا ٜكدـ عٓدد ٖدرا اؿدد َدٔ ايتدأث ات, بدٌ يمٓشٓدا         

ٚلإضداؾ١ َدؤثسات اؿسند١ اؾداٖص٠     ايؿسص١ لإضاؾ١ َؤثسات ع٢ً قت٣ٛ ٚعٓاصس ايػدسيح١,  

 ع٢ً عٓاصس ايػسيح١, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: 

 اْكس ع٢ً ايعٓصس ايرٟ تسٜد إٔ تطٝـ عًٝ٘ المؤثس. .1
 في ايعسض عادٟ, اْكس ع٢ً تبٜٛب سسنات. .2

 
 ؾإٕ تبٜٛب سسنات ٜتهٕٛ َٔ أزبع فُٛعات ز٥ٝط١ٝ:َعسٚض, ٚنُا ٖٛ  .3

 :المجُٛع١ الأٚلى: تزُٛع١ َعا١ٜٓ 

ايددة اخترتٗددا عًدد٢   سندد١ اؿَٚددٔ خددلاٍ ٖددرٙ المجُٛعدد١ ٜددتِ َعآٜدد١ تددأث       

 ٚتهددٕٛعًُدداً إٔ ايتددأث  ٜعددسض بػددهٌ َباغددس عٓددد اختٝدداز ايتددأث ,     ايعٓصددس, 

 .  ؾٝتِ تٓػٝطٗا المعا١ٜٓ خا١ًَ ست٢ ٜتِ اختٝاز سسن١ ع٢ً ايعٓصس المحددعلا١َ 

    

  حسن١: تزُٛع١ ايجا١ْٝالمجُٛع١: 

 
ٜٚتدأثس   ,المدتداز  ؿسند١ ايعٓصدس   قددد اختٝداز ْدٛع   َٚٔ خلاٍ ٖرٙ المجُٛع١ ٜتِ 

 :ايعٓصس بٓٛع َٔ ثلاخ فُٛعات

ــٍٛ: • ؾٝٗددا ٜددتِ ايترنٝددص في سسندد١    ٚايعٓصددس,  دخددٍٖٛٚددٞ تددأث ات تسنددص عًدد٢    دخ

 ايعٓصس ٚظٗٛزٙ.ايتأث  ع٢ً سسنات دخٍٛ 

ٖٚٞ تأث ات بدٕٚ أٟ تأث  ع٢ً ايدخٍٛ أٚ اـدسٚز أٟ إٔ ايتدأث  ٜٓصدب عًد٢      تٛنٝد: •

 ايعٓصس في َٛضع٘ ٚبدٕٚ تأثسٙ بأٟ سسنات أٚ تأث ات دخٍٛ أٚ خسٚز.

ــسٚج • ٖٚددٞ تددأث ات تسنددص عًدد٢ خددسٚز ايعٓصددس, ٚؾٝٗددا ٜددتِ ايترنٝددص في سسندد١        :خ

 ايتأث  ع٢ً سسنات خسٚز ايعٓصس.
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ٚلمصٜددد َددٔ  دد٠ يدددخٍٛ أٚ خددسٚز ايعٓصددس,  نُددا يمهٓددو ؼدٜددد َطددازات قدد   

اؿسنات في ٖدرٙ المجُٛعد١ اؾدتح ايكا٥ُد١ بدايٓكس عًد٢ ايطدِٗ في أٜطدس ايكا٥ُد١ ؾتعٗدس           

, نُا يمهٔ اضدتدداّ َصٜدد َدٔ اؿسندات يهدٌ فُٛعد١       بك١ٝ سسنات المجُٛع١

 :بايٓكس ع٢ً َصٜد َٔ تأث ات ........... ؾٝتِ عسض َسبع بتأث ات أخس٣
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  حسن١ تشصص١: تزُٛع١ ايجايج١المجُٛع١: 

 
ؼتددٟٛ ٚاختٝدداز سسنددات كصصدد١ يًعٓصددس, َٚددٔ خددلاٍ ٖددرٙ المجُٛعدد١ ٜددتِ  

, علاَدد١ دددص٤ اؿسندد١, علاَدد١ َػددػٌ, علاَدد١ إضدداؾ١ سسندد١أزبددع علاَددات )عًدد٢ 

 علا١َ ْاضذ اؿسن١(:

 
 لإضاؾ١ ٚاختٝاز سسن١ كصص١

يعسض اؾص٤ اـاص  

تػػٌٝ َٚعا١ٜٓ ٚ باؿسن١ في داْب ايػاغ١

 .اؿسن١ ؾُٝع ايعٓاصس في ايػسيح١

  

يتعٝين غسٜط بد٤ اؿسن١, سٝح يمهٔ تعٝين اؿسن١  

 يبد٤ تػػًٝٗا بعد ايٓكس ؾٛم ايػهٌ أٚ عٓد ايٛصٍٛ إإ إغاز٠ َسدع١ٝ
 

يٓطذ سسن١ َٔ 

نا٥ٔ ٚتطبٝكٗا 

 ع٢ً نا٥ٔ آخس
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عٓدددَا ؼدددد ايهددا٥ٔ أٚ ايعٓصددس ايددرٟ تسغددب عُددٌ تددأث  عًٝدد٘, ٚبمذددسد إٔ     

 ٜكّٛ ايبرْاَر بايتايٞ:ؽتاز سسن١ َٔ اؿسنات 

 (.إٕ نإ خٝاز المعا١ٜٓ َؿعلًاٜعسض ايتأث  يًُعا١ٜٓ ) •

 .ٜطٝـ ايتأث  إإ دص٤ اؿسن١ •
 .تطًطٌ تستٝب دخٍٛ ايتأث ٜطٝـ زقِ ظاْب ايها٥ٔ أٚ ايعٓصس ٜبين   •

 
َٚٔ خلاٍ دص٤ اؿسن١ يمهدٔ اعداد٠ تستٝدب اؿسندات بايتكددِٜ ٚايتدأخ ,       

بعددد ؼدٜددد ايعٓصددس في  Delنُددا يمهددٔ سددرف اؿسندد١ عددٔ طسٜددل َؿتدداح إيػددا٤  

 دص٤ اؿسن١ أٚ ؼدٜد ايسقِ ظاْب ايػسيح١.

   ايتٛقٝت: تزُٛع١ ايسابع١المجُٛع١: 

 
بدددد٤ ايدددتشهِ في خٝدددازات ايتٛقٝدددت ٚؼدٜدددد َٚدددٔ خدددلاٍ ٖدددرٙ المجُٛعددد١ ٜدددتِ 

اؿسندد١ )عٓددد ايٓكددس أٚ َددع ايهددا٥ٔ ايطددابل أٚ بعددد ايطددابل(, ٚؼدٜددد َددد٠ ظٗددٛز     

ايتأث , ٚؼدٜدد ايٛقدت قبدٌ ظٗدٛز ايتدأث  )ايتدأخ (, نُدا يمهدٔ َدٔ خدلاٍ ٖدرٙ            

 المجُٛع١ أعاد٠ تستٝب اؿسن١ بايتكدِٜ ٚايتأخ .
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 تػػٌٝ ايعسض ايتكديمٞ:

إٔ انتٌُ تصُِٝ ٚػٗٝص ايعسض عسنات ايػدسا٥ح ٚايعٓاصدس في ايػدسا٥ح,    الإٓ ٚبعد 

٘   يمهٓو إٔ تكّٛ بتػدػٌٝ ايعدسض ايتكدديمٞ,     ضدابكاً بدايٓكس عًد٢ زَدص عدسض       نُدا أغدسْا إيٝد

 .َٔ يٛس١ المؿاتٝح F5في غسٜط المعًَٛات, أٚ ايطػط ع٢ً َؿتاح  ايػسا٥ح 

يمٓشددو المصٜددد َددٔ خٝددازات    PowerPoint 2010يهددٔ بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١   

تبٜٛددب خدداص يعددسض ايػددسا٥ح, يتدصددٝص  َددٔ خددلاٍايددتشهِ في تػددػٌٝ ايعددسض ايتكددديمٞ, 

 عسض ايػسا٥ح.

 
 ٚؾُٝا ًٜٞ ْطتعسض قتٜٛات تبٜٛب عسض ايػسا٥ح:

 :ٚؼتٟٛ ٖرٙ المجُٛع١ ع٢ً: تزُٛع١ بد٤ عسض ايػسا٥ح 

 

 :ٚؾٝ٘ ٜتِ بد٤ عسض ايعسض ايتكديمٞ َٔ ايبدا١ٜ. َٔ ايبدا١ٜ 

 :ٚؾٝدد٘ ٜددتِ بددد٤ عددسض ايعددسض ايتكددديمٞ َددٔ ايػددسيح١   َــٔ ايػــسيح١ اتذايٝــ١

 اؿاي١ٝ اية تتٛادد ؾٝٗا ست٢ ْٗا١ٜ ايعسض.

 إإ ايعازضدين عدٔ   عدسض ايعدسض ايتكدديمٞ    بدح  ٚؾٝ٘ ٜدتِ   :بح عسض ايػسا٥ح

 .ٜببعد, سٝح ٜكَٕٛٛ بمػاٖدت٘ عٔ طسٜل َطتعسض ايٛ

 :ٚؾٝدد٘ ٜددتِ ؼدٜددد عدددد كتدداز َددٔ ايػددسا٥ح يعسضددٗا,    عــسض غــسا٥ح تشصــا

 ٚيتذٗٝص ايعسض المدصص, قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:
َددٔ فُٛعدد١ بددد٤ عددسض ايػددسا٥ح, اْكددس عًدد٢ عددسض غددسا٥ح كصددص, ؾتعٗددس          .1

 ايعسٚض اية خصصتٗا في ايطابل.
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 اْكس ع٢ً عسٚض كصص١, ؾٝعٗس َسبع عسٚض كصص١. .2

 

    
عدددسٚض كصصددد١, اْكدددس عًددد٢ ددٜدددد, ؾٝعٗدددس َسبدددع تعسٜدددـ عدددسٚض    َدددٔ َسبدددع .3

 يًعسض في خا١ْ اضِ عسض ايػسا٥ح. اًكصص١, انتب اسم

 
4.       ٔ قا٥ُدد١ غددسا٥ح في   سدددد ايػددسا٥ح ايددة تسٜددد إٔ تعٗسٖددا في ايعددسض المدصددص َدد

َدع   Ctrlعًد٢ ايػدسيح١ ثدِ اضدػط َؿتداح ايدتشهِ       ٚذيو بدايٓكس   ايعسض ايتكديمٞ

الاضتُساز ٚاْكس ع٢ً بكٝد١ ايػدسا٥ح(, ٚإذا اْتٗٝدت َدٔ ؼدٜدد ايػدسا٥ح, اْكدس عًد٢         
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زَدددص إضددداؾ١, ؾٝدددتِ إضددداؾتٗا في ايكا٥ُددد١ ايٝطدددس٣ اـاصددد١ بدددايعسض المدصدددص,    

 ٚيمهٓو إشاي١ أٟ غسيح١ بعد ذيو بتشدٜدٖا ثِ ايٓكس ع٢ً إشاي١.

 
زاز ايعدسض ايدرٟ   اْكس ع٢ً َٛاؾل, ؾٝتِ عدسض َسبدع ايعدسٚض المدصصد١, ٜٚدتِ إد      .5

 خصصت٘.

 
 اْكس ع٢ً إغلام. .6
عٓدَا تسغب في عسض ايعسض ايرٟ خصصت٘, اْكس ع٢ً عسض غسا٥ح كصدص,   .7

, في تبٜٛب عسض ايػدسا٥ح, ؾتعٗدس ايعدسٚض ايدة     ايػسا٥حَٔ فُٛع١ بد٤ عسض 

 ضبل ؽصٝصٗا, ٜٚعسضٗا ٚؾل إعداداتو اية خصصتٗا.
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 :ٚؼتٟٛ ٖرٙ المجُٛع١ ع٢ً: تزُٛع١ إعداد 

 
 :ٚؾٝددد٘ ٜدددتِ ؼدٜدددد ْدددٛع ايعدددسض ٚايػدددسا٥ح ايدددة ٜدددتِ   إعـــداد عـــسض ايػـــسا٥ح

ؼدٜدد ْدٛع   ٚعسضٗا, ٚخٝازات ايعسض, ٚؼدٜد أضًٛب ايتكدّ بايػسا٥ح, 

ايكًددِ ايددرٟ عددٔ طسٜكدد١ ٜكددّٛ َكدددّ ايعددسض بددايتعًٝل عًدد٢ ايػددسا٥ح خددلاٍ       

 عداد عسض ايػسا٥ح ٜعٗس َسبع إعداد ايعسض:إايعسض, ٚعٓد ايٓكس ع٢ً 

 

 :ٚؾٝد٘ ٜدتِ إخؿدا٤ ايػدسا٥ح, ٚقدد ضدبل إٔ تددزبٓا عًد٢ إخؿدا٤           إخفا٤ ايػسيح١

 ايػسا٥ح في ٚسد٠ ضابك١.

    :ٜٔيتطدذٌٝ سددٜح َتٛاؾدل َدع ايعدسض, ٚعٓددَا        تطجٌٝ ضـسد ٚأٚقـات ايتُـس

 تعٛد إإ ْاؾر٠ ؾازش ايػسا٥ح, ضتذد ايتٛقٝت ايرٟ سددت٘ أضؿٌ ايػسيح١.

 ْػس ايعسض ايتكديمٞ:

ػٗٝدص ايعددسض ايتكدديمٞ بػدهً٘ ايٓٗدا٥ٞ, يمهٓدو بسْدداَر      ٚعٓددَا تٓتٗدٞ َدٔ تصدُِٝ     

ْكًدد٘ إإ قددسص سؿعدد٘ بعدددد َددٔ أضددايٝب اؿؿددغ ٚايعددسض المسْدد١ َجددٌ   ايعددسٚض ايتكديمٝدد١ َددٔ 

ٚتػػًٝ٘ ع٢ً أدٗص٠ ست٢ يٛ   تهٔ تًو الأدٗص٠ ؼتٟٛ عًد٢ بسْداَر ايعدسٚض     يٓػسٙ ٚتٛشٜع٘

 ختٝاز لا

 طسٜك١ تكدِٜ 

 ايعسض

يتخدٜد أضًٛب 

 ايعسض

يتخدٜد يٕٛ 

قًِ ايتعًٝل 

ٚيٕٛ َؤغس 

 ايًٝصز 

 ايػسا٥ح ايتي ٜتِ عسضٗايتخدٜد 

 يتخدٜد نٝف١ٝ ايتكدّ في  ايػسا٥ح

يطبط اعدادات ايعسض 

عٓد تكديم١ ع٢ً أنجس 

 َٔ جٗاش عسض
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أٚ  بسْددداَر َعدددان ايٓصدددٛص, ايتكديمٝددد١, أٚ ْػدددس٠ نصدددؿش١ ٜٚدددب, أٚ إزضددداي٘ نٓػدددس٠ إإ

بالإضاؾ١ إإ ايعدٜد َٔ ؼٌٜٛ ْٛع٘ إإ ؾٝدٜٛ أٚ أٟ ْطل آخس, أٚ زؾع٘ ع٢ً َهإ َػترى, 

, نٌ ذيو َتٛؾس في ايصؿش١ اـاص١ بداؿؿغ ٚالازضداٍ في   الأخس٣ ٚاؿؿغ أضايٝب الازضاٍ

 يتاي١ٝ: , قِ باـطٛات ا)َجلا( ٚيًكٝاّ عصّ ايعسض ايتكديمٞ إإ قسص, قا١ُ٥ ًَـ

 .الأَس سؿغ ٚازضاٍاْكس ع٢ً  َٚٔ ايكا١ُ٥اؾتح قا١ُ٥ ًَـ,  .1
 ٜتِ عسض عدد َٔ أضايٝب اؿؿغ ٚالازضاٍ ٚتػٝ  ْٛع المًـ. .2
 .َٔ فُٛع١ أْٛاع المًؿات, أْكس ع٢ً ْطذ ايعسض ايتكديمٞ ع٢ً قسص َطػٛط .3

 
 ٝعٗس َسبع سصّ يًكسص المطػٛطأْكس ع٢ً سصَ٘ يًكسص المطػٛط, ؾ .4
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ٚسدددد ًكددسص المطددػٛط, يضددِ سددٛاز سصَدد٘ يًكددسص المطددػٛط, أنتددب ا  َددٔ َسبددع

ثِ اْكس ع٢ً ايٓطذ إإ قدسص َطدػٛط, أٚ ستد٢ إإ فًدد في     المًؿات اية تسٜد ْطدٗا, 

 دٗاشى.

   
زبما تعٗس زضاي١ ؼرٜس١ٜ سٍٛ المًؿات المط١ُٓ في ايعسض, ؾإٕ نٓت تجدل بالمًؿدات,    .5

 اْكس ْعِ.

 

 :(في ٚسدات ضابك١ايتطسم لها َٗازات ضبل ) ٚإزضاٍ ايعسض ايتكديمٞالأضايٝب المدتًف١ تذفغ 

أضددًٛب سددصّ ايعددسض ايتكددديمٞ إإ قددسص َطددػٛط,  في ايؿكددس٠ ايطددابك١ عٓدددَا عسضددٓا  

يٝتُهٔ أنبر غدسيح١   أغسْا إإ إٔ ٖٓاى ايعدٜد َٔ أضايٝب سؿغ ٚإزضاٍ ايعسض ايتكديمٞ

 هٓدد١ َددٔ الأغددداص َددٔ الاطددلاع عًدد٢ ايعددسض, ٚلهددرا تعددددت أضددايٝب اؿؿددغ ٚالإزضدداٍ      

يتتٛاؾل َع ايكٓٛات المُه١ٓ َٚا طسأ عًٝٗدا َدٔ تكٓٝدات )إزضداٍ, بدح, ْػدس, سؿدغ في َٛاقدع         

...الخ(, ٚفي ٖددرا اؾددص٤ ضددٛف ْطددتعسض بػددهٌ َددٛدص يفضددايٝب المدتًؿدد١ ؿؿددغ ٚإزضدداٍ        

 كديمٞ.ايعسض ايت

في ايبداٜدد١ ْػدد  إإ إٔ َصددُُٞ بسْدداَر ايعددسٚض ايتكديمٝدد١ قدداَٛا ظُددع أضددايٝب سؿددغ 

في َهددإ ٚاسددد باضددِ سؿددغ ٚازضدداٍ في قا٥ُدد١   2010ٚإزضدداٍ ايعددسض ايتكددديمٞ في الاصددداز  

 ًَـ.

ٚقددد شمددٌ عًدد٢ قطدد١ طددسم يًشؿددغ ٚالإزضدداٍ, بالإضدداؾ١ إإ قطدد١ أْددٛاع َددٔ أْددٛاع        

 سدصّ ايعدسض ايتكدديمٞ إإ قدسص    لمًؿات بصٝػتٗا, ٚقد تطسقٓا إإ المًؿات اية يمهٔ سؿغ ا
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َطددػٛط في ؾكددس٠ ضددابك١ نُجدداٍ عًدد٢ أْددٛاع المًؿددات المُهٓدد١, ٚؾُٝددا ًٜددٞ ضٓطددتعسض بكٝدد١       

 الأضايٝب ٚالأْٛاع الأخس٣:

 

 :ٍتزُٛع١ حفغ ٚإزضا 

ٚخلاي٘ ٜتِ سؿغ ايعسض ايتكديمٞ بصٝؼ تٓاضب إزضاٍ باضتدداّ ايبرٜد الإيهترْٚٞ:  .1

 الازضاٍ  بٛاضط١ ايبرٜد الإيهترْٚٞ.
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ٚخلاي٘ ٜتِ سؿغ ايعسض ايتكديمٞ ع٢ً َٛقع يتطٌٗٝ ايٛصٍٛ إيٝ٘ حفغ إلى ٜٚب:  .2

 ٚعسض٘ ع٢ً الآخسٜٔ.

 

ٚخلاي٘ ٜتِ سؿغ َٚػازن١ ايعسض ايتكديمٞ َع الآخسٜٔ في : SharePointحفغ إلى  .3

 .SharePointَٛقع َػازن١ 
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ايعسض ايتكديمٞ عٔ بعد ٚايرٜٔ ٜطتطٝعٕٛ  ٚخلاي٘ ٜتِ بحبح عسض ايػسا٥ح:  .4

 َػاٖدت٘ في َطتعسض ايٜٛب.

 

ٚخلاي٘ ٜتِ ْػس ايعسض ايتكديمٞ ع٢ً َهتب١ غسا٥ح أٚ َٛقع َػازن١ ْػس ايػسا٥ح:  .5

SharePoint. 
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 :تزُٛع١ أْٛاع المًفات 

 .١ أخس٣ٜتِ سؿغ ايعسض ايتكديمٞ بصٝػٚؾٝ٘ : تػٝير ْٛع المًف .1

 

 .١PDF/XPS ٜتِ سؿغ ايعسض ايتكديمٞ بصٝػٚؾٝ٘ : PDF/XPSإْػا٤ َطتٓد  .2
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 .يٝتِ عسض٘ ع٢ً غهٌ ؾٝدٜٜٛتِ سؿغ ايعسض ايتكديمٞ ٚؾٝ٘ : إْػا٤ فٝدٜٛ .3

 

 .ٚقد عسضٓاٙ في ؾكس٠ ضابك١: ْطذ ايعسض ايتكديمٞ ع٢ً قسص َطػٛط .4

ٚؾٝ٘ ٜتِ اضتدداّ بسْاَر َعاؾ١ ايٓصٛص لإْػا٤ ْػسات ٚتطذٌٝ : إْػا٤ ْػسات .5

 .الملاسعات 
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 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛحد٠

إضدداؾ١ تددأث ات سسنٝدد١ عًدد٢ عٓاصددس عددسض تكددديمٞ, ٚعًدد٢ ايػددسا٥ح, ْٚػددس    ايتــدزٜب الأٍٚ:

في  ٠ْػددستطددُٝٓ٘ عًدد٢ غددهٌ ايعددسض ايتكددديمٞ )سصَدد٘ عًدد٢ قددسص َطددػٛط, 

 بسْاَر َعان ايٓصٛص(

 

 : إجسا٤ات ايطلا١َ

 اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات ايٓعاّ بدٕٚ سرف أٚ تعدٌٜ. .1

 ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأنٛلات أٚ َػسٚبات.اؿؿاظ ع٢ً  .2
ؾشدددص أٟ ٚضدددا٥ط ؽدددصٜٔ قبدددٌ اضدددتدداَٗا عًددد٢ اؾٗددداش يًتأندددد َدددٔ خًٖٛدددا َدددٔ        .3

 ايؿ ٚضات.
 عدّ ؾصٌ أٚ إعاد٠ تٛصٌٝ اؾٗاش أٚ أٟ َٔ ًَشكات٘ بدٕٚ إغعاز المدزب بريو َطبكاً. .4
 َػادز٠ المعٌُ. إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايؿاز٠ ٚايهسضٞ لأَانٓٗا المدصص١ قبٌ .5



 حاٍ ( 101َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب ) 

 

 ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ 
 

 
805 

 ايتدزٜب الأٍٚ

إضاف١ تأثيرات حسن١ٝ ع٢ً عٓاصس عسض تكديمٞ، ٚع٢ً ايػسا٥ح، ْٚػس ايعسض ايتكديمٞ )حصَ٘ ع٢ً 

 في بسْاَج َعالج ايٓصٛص( ٠ْػستطُٝٓ٘ ع٢ً غهٌ قسص َطػٛط، 

 ايٓػاط المطًٛب:  

 PowerPointاؾتح بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ, ٚاؾتح ايعسض ايتكديمٞ تكدِٜ  .1
 ايكٛايب المجبت١.نماذز َٔ  2010

 أضـ تأث ات سسن١ٝ ع٢ً ايػسا٥ح. .2
 أضـ تأث ات سسن١ٝ ع٢ً عٓاصس ايػسا٥ح. .3
 4ز 1ٚ7قِ عؿغ ايعسض ايتكديمٞ في المهإ ايرٟ يحددٙ يو المدزب باضِ ت .4
قددِ بإْػددا٤ ايعددسض ايتكددديمٞ نٓػددسات في بسْدداَر َعددان ايٓصددٛص, عٝددح         .5

 أضطس ؾازغ١ أضؿٌ ايػسا٥ح.ٜهٕٛ ؽطٝط ايصؿش١ عباز٠ عٔ 
 ايعسض ايتكديمٞ ٚأزضً٘ إإ ٚض١ًٝ ؽصٜٔ يحددٖا يو المدزب. اْطذ .6

 
 خطٛات ايتٓفٝر:     

 طبل إدسا٤ات ايطلا١َ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 .PowerPoint 2010بسْاَج ايعسٚض ايتكديم١ٝ  اؾتح .2
 .اؾتح قا١ُ٥ ًَـ َٚٔ الأَس ددٜد أْكس ع٢ً نماذز ايكٛايب .3
 ثِ اْكس ع٢ً إْػا٤. PowerPoint 2010, اْكس ع٢ً تكدِٜ ايكٛايبَٔ نماذز  .4
 ددا تدددزبت عًٝدد٘ في ٖددرٙ     أضددـ ايتددأث ات ايددة تساٖددا َٓاضددب١ عًدد٢ ايػددسا٥ح      .5

 .ايٛسد٠ ٚايٛسدات اية ضبكتٗا
 ددا تدددزبت عًٝدد٘ في ٖددرٙ     أضددـ ايتددأث ات ايددة تساٖددا عًدد٢ عٓاصددس ايػددسا٥ح      .6

 .ايٛسد٠ ٚايٛسدات اية ضبكتٗا
 ثِ اْكس ع٢ً الأَس سؿغ باضِ.١ُ ًَـ اؾتح قا٥ .7
في َسبع سؿغ باضِ, اختر المهإ ايرٟ يحددٙ يو المدزب ؿؿدغ ايعدسض, ثدِ      .8

 ثِ اْكس ع٢ً َٛاؾل. 4ز 1ٚ7انتب في اضِ المًـ ت
 .اؾتح ع٢ً قا١ُ٥ ًَـ ثِ أْكس ع٢ً الأَس سؿغ ٚازضاٍ  .9

 .اْكس ع٢ً إْػا٤ ْػساتَٔ فُٛع١ أْٛاع المًؿات   .10

۳ 
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ؾعِّددٌ أضددطس ؾازغدد١ أضددؿٌ     Microsoft Wordَسبددع سددٛاز ازضدداٍ إإ    َددٔ  .11

 ايػسا٥ح, ثِ اْكس َٛاؾل.
 4ز 1ٚ7باضِ تابع تاسؿع٘  ايبرْاَر,في المطتٓد ايرٟ   ؾتش٘ في   .12
 .اؾتح قا١ُ٥ ًَـ, ثِ أْكس ع٢ً الأَس سؿغ ٚازضاٍ  .13
قدددسص ْطدددذ ايعدددسض ايتكدددديمٞ عًددد٢ اْكدددس عًدد٢  َددٔ فُٛعددد١ أْدددٛاع المًؿدددات,    .14

 .ط ثِ أْكس ع٢ً أٜك١ْٛ سصَ٘ يًكسص المطػٛطَطػٛ
َٔ َسبع سصَ٘ يًكسص المطدػٛط, اْكدس عًد٢ ْطدذ إإ فًدد, ثدِ انتدب اضدِ           .15

 ٚسدد َهإ ايٓطذ, ثِ اْكس َٛاؾل. 4ز 7ٚ 1تالمجًد 
 اْكس ع٢ً شز إْٗا٤ لإْٗا٤ ايبرْاَر.اؾتح قا١ُ٥ ًَـ ثِ   .16
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 نمٛذج تكِٜٛ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزبٜعبأ 

بعددد الاْتٗددا٤ َددٔ ايتدددزٜب عًدد٢ ايعددسض ايتكددديمٞ عًدد٢ ايػاغدد١, قددِٝ ْؿطددو ٚقدددزاتو          

بٛاضددددط١ إنُداٍ ٖدرا ايتكدِٜٛ ايدراتٞ بعدد نددٌ عٓصدس َدٔ ايعٓاصدس المدرنٛز٠, ٚذيدو بٛضددع            

ايددرٟ أتكٓتدد٘, ٚفي سايدد١ عدددّ قابًٝدد١ المُٗدد١ يًتطبٝددل ضددع        ( أَدداّ َطددت٣ٛ الأدا٤  عدددددددلا١َ ) 

 ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بريو.    

 اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: ايعسض ايتكديمٞ ع٢ً ايػاغ١

 ايعٓاصـــــس ّ

 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(
غير 

قابٌ 

 يًتطبٝل

 نًٝا جص٥ٝا لا

     .داٖص٠ ع٢ً ايػسا٥حإضاؾ١ َؤثسات سسن١   1
إضددداؾ١ تدددأث ات ٚسسندددات كصصددد١ عًددد٢ عٓاصدددس        2

 .ايػسا٥ح
    

     .تػػٌٝ ايعسض ايتكديمٞ  3
     .بأضايٝب َتعدد٠ ايعسض ايتكديمٞ سؿغ ٚازضاٍ  4

يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المؿسدات )ايبٓٛد( المرنٛز٠ إإ دزد١ الإتكإ ايهًدٞ أٚ أْٗدا   

ٚفي ساي١ ٚدٛد َؿدسد٠ في ايكا٥ُد١ "لا" أٚ "دص٥ٝدا" ؾٝذدب إعداد٠ ايتددزب عًد٢        غ  قاب١ً يًتطبٝل, 

 ٖرا ايٓػاط َس٠ أخس٣ بمطاعد٠ المدزب.
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نمٛذج تكِٜٛ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب 

 أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ
 ايتازٜذ : .................................... اضِ المتدزب : .............................................................                       

 زقِ المتدزب  : ...........................................................                     
    4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايعلا١َ  :    ......   ......   ......   ......     
 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بد 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد الأع٢ً: َا ٜعادٍ   % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿد الأد٢ْ: َا ٜعادٍ 

 بٓٛد ايتكِٜٛ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 
     .إضاؾ١ َؤثسات سسن١ داٖص٠ ع٢ً ايػسا٥ح  1
إضاؾ١ تأث ات ٚسسنات كصص١ عًد٢ عٓاصدس     2

 .ايػسا٥ح

    

     .تػػٌٝ ايعسض ايتكديمٞ  3
     .بأضايٝب َتعدد٠ ايعسض ايتكديمٞ سؿغ ٚازضاٍ  4

     المجُٛع

 ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المدزب: .............................
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اؾص٤ اـاص المسادع ٚنمٛذز تكِٝٝ َٗازات ْٗا١ٜ 

 اؿكٝب١ بايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ ٖرٙ 
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 المساجــع

 

 المسجع ايسقِ

1 

, عًدد٢ َٛقددع الإداز٠ ايعاَدد١ يتصددُِٝ ٚتطددٜٛس     ٖددد1432نًٝددات ايتكٓٝدد١  خطددط 

المٓددددددددددداٖر ايتدددددددددددابع يًُؤضطددددددددددد١ ايعاَددددددددددد١ يًتددددددددددددزٜب ايدددددددددددتكني ٚالمٗدددددددددددني 

http://cdd.tvtc.gov.sa 

2 
)ايعددددددسٚض ايتكديمٝدددددد١ يًُعاٖددددددد ايصددددددٓاع١ٝ ايجاْٜٛدددددد١  تطبٝكددددددات اؿاضددددددب 

PowerPoint2010) في يٝع ايتدصصات. 

3 
)ايعددددددسٚض ايتكديمٝدددددد١ يًُعاٖددددددد ايصددددددٓاع١ٝ ايجاْٜٛدددددد١  تطبٝكددددددات اؿاضددددددب 

PowerPoint2007) في يٝع ايتدصصات. 

4 
Office 2007         ,ّٛدٚز٠ خاصد١, تسيٝد١ ْبٝدٌ ايهدٛزاْٞ, غدعاع يًٓػدس ٚايعًد

 يًٓػس ٚايعًّٛ.  RAYَٔ فُٛع١  –ضٛز١ٜ, سًب 

5 
Office 2010         ,ّٛدٚز٠ خاصد١, تسيٝد١ ْبٝدٌ ايهدٛزاْٞ, غدعاع يًٓػدس ٚايعًد

 يًٓػس ٚايعًّٛ.  RAYَٔ فُٛع١  –ضٛز١ٜ, سًب 

6 
Microsoft PowerPoint 2010       خطد٠ٛ خطد٠ٛ, ندٛزتظ د. ؾدساٟ, ايدداز

 ايعسب١ٝ يًعًّٛ ْاغسٕٚ.
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 نمٛذج تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘

 ٜعبأ َٔ قبٌ المتدزب ْفط٘ ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
اؾدص٤ ايسابددع  )سداٍ   101 تطبٝكدات اؿاضدب  َكدَد١ ي بعدد الاْتٗدا٤ َدٔ ايتددزٜب عًد٢ َٗدازات سكٝبد١        

(, قدِٝ ْؿطدو ٚقددزاتو بإنُداٍ ٖدرا ايتكٝدِٝ ايدراتٞ بعدد ندٌ عٓصدددس َدٔ            ايعسٚض ايتكديم١ٝاـاص ب

( أَداّ َطدت٣ٛ الأدا٤ ايدرٟ أتكٓتد٘, ٚفي سايد١ عددّ قابًٝد١        ايعٓاصس المدرنٛز٠, ٚذيدو بٛضدع عددددددلا١َ )    

 الم١ُٗ يًتطبٝل ضع ايعلا١َ في اـا١ْ اـاص١ بريو.  

 ايعسٚض ايتكديم١ٝ(اتدص٤ ايسابع اتراص ب) تطبٝكات اتذاضب َكد١َ اضِ ايٓػاط ايتدزٜبي ايرٟ تم ايتدزب عًٝ٘: 

 ايعٓاصـــــس ّ
 َطت٣ٛ الأدا٤ )ٌٖ أتكٓت الأدا٤(

غير قابٌ 

 يًتطبٝل
 نًٝا جص٥ٝا لا

     اؾًط١ ايصشٝش١ أَاّ اؿاضب.  1

     ؼدٜد المكصٛد ببرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.   2

     MS PowerPoint 2010تػػٌٝ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ   3

     ؼدٜد أدصا٤ ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.  4

     )عادٟ, ؾازش ايػسا٥ح, عسض ايػسا٥ح(.ايتبدٌٜ بين طسم ايعسض   5

     إغلام بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.   6

     إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ؾازؽ ٚسدٜح.  7

     إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايكٛايب.  8

     إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايطُات.  9

     سؿغ ايعسض ايتكديمٞ.  10

     ؾتح ايعسض ايتكديمٞ.  11

     .طسم ايعسض المدتًؿ١ يًعسض ايتكديمٞ اضتدداّ  12

     .َٔ غسيح١ لأخس٣ ايتٓكٌ  13

     .بع١ًُٝ ايتشسٜس داخٌ ايػسا٥ح ايكٝاّ  14

     ايػسا٥ح. طباع١  15

     المًشٛظات. طباع١  16

     ايٓػسات. طباع١  17

     .بمعا١ٜٓ قبٌ ايطباع١ ايكٝاّ  18

     .الأٚاَس في فُٛعات تبٜٛب عسض اضتدداّ  19

     تطبٝل سمات داٖص٠ ع٢ً غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ.  20

     اضتدداّ أيٛإ أخس٣ ع٢ً ايطُات اؾاٖص٠.  21

     ايتشهِ في خًؿ١ٝ ايػسيح١.  22

     تػٝ  ايًٕٛ اـًؿٞ يًػسيح١.  23
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     تٓطٝل خًؿ١ٝ ايػسيح١.  24

     ايتشهِ في إعداد ايصؿش١ ٚاػاٙ ايػسيح١.  25

     إدزاز غسيح١.  26

     ؼدٜد ايػسا٥ح.  27

     سرف ايػسا٥ح.  28

     ْكٌ ايػسا٥ح.  29

     ْطذ ايػسا٥ح.  30

     قص ايػسا٥ح.  31

     يصل ايػسا٥ح.  32

     ايتشهِ في ايب١ٝٓ ايس٥ٝط١ٝ يًعسض.  33

     إضاؾ١ غسا٥ح َٔ عسض تكديمٞ آخس.  34

35  
إضاؾ١ عسض تكديمٞ ناٌَ أٚ اضت اد عٓاٜٚٔ َٔ ًَـ َا في 

 ايتؿصًٝٞ.المدطط 
    

     .إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في عسض ؾازش ايػسا٥ح  36

     .إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في يٛس١ َؿصٌ  37

     .إخؿا٤ ايػسا٥ح  38

     .إْػا٤ َسبع ْص داخٌ ايػسيح١  39

     .ؼدٜد َسبع ايٓص ْٚكً٘  40

     .سرف َسبع ايٓص  41

     .تٓطٝل ايٓص داخٌ ايػسيح١  42

     .WordArtإضاؾ١ نا٥ٔ ْص ؾني   43

     .WordArtإدسا٤ تأث ات ع٢ً ايٓص ايؿني    44

     .تطُين ايسأع ٚايترٌٜٝ  45

      ايػسيح١. تطُين زقِ  46

     .تطُين ايٛقت ٚايتازٜذ  47

     .إدزاز اؾداٍٚ في ايػسا٥ح  48

     تٛضٝع ٚتطٝٝل الأعُد٠ أٚ ايصؿٛف.  49

     تهب  اؾدٍٚ ٚتصػ ٙ.  50

     .ايهتاب١ داخٌ اؾدٍٚ  51

     .الاْتكاٍ بين اـلاٜا  52

     .تبٜٛب ؽطٝطاياضتدداّ أدٚات   53

     .تبٜٛب تصُِٝاياضتدداّ أدٚات   54

     .إْػا٤ تعداد ْكطٞ  55

     .إْػا٤ تعداد زقُٞ  56
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     إدزاز أعُد٠ نتاب١ٝ.  57

     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز صٛز٠  58

     إإ غسيح١. أيبّٛ صٛز ؾٛتٛغساؾ١ٝ إدزاز صٛز َٔ  59

     تٓطٝل ايصٛز٠.  60

     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز قصاص١ ؾ١ٝٓ  61

     تٓطٝل ايكصاص١ ايؿ١ٝٓ  62

     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز أغهاٍ  63

     تٓطٝل ايػهٌ.  64

     في غسيح١. يتُجٌٝ المعًَٛات Smart Artإدزاز زضِ   65

     Smart Artتٓطٝل زضِ   66

     إإ غسيح١. إدزاز كططات يتُجٌٝ ايبٝاْات  67

     تٓطٝل المدطط.  68

     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز نا٥ٔ  69

     تٓطٝل ايها٥ٓات.  70

     إإ غسيح١. إدزاز قصاصات ايٛضا٥ط )ؾًِٝ, صٛت(  71

     تٓطٝل قصاصات ايٛضا٥ط )ؾًِٝ, صٛت(  72

     .َؤثسات سسن١ داٖص٠ ع٢ً ايػسا٥حإضاؾ١   73

     .إضاؾ١ تأث ات ٚسسنات كصص١ ع٢ً عٓاصس ايػسا٥ح  74

     .تػػٌٝ ايعسض ايتكديمٞ  75

     بأضايٝب َتعدد٠. ايعسض ايتكديمٞ سؿغ ٚازضاٍ  76

 يجب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المؿسدات )ايبٓٛد( المرنٛز٠ إإ دزد١ الإتكإ ايهًٞ أٚ أْٗا غ  قاب١ً

يًتطبٝل, ٚفي سايد١ ٚددٛد َؿدسد٠ في ايكا٥ُد١ "لا" أٚ "دص٥ٝدا" ؾٝذدب إعداد٠ ايتددزب عًد٢ ٖدرا ايٓػداط َدس٠             

 أخس٣ بمطاعد٠ المدزب.
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 نمٛذج تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب

 ٜعبأ َٔ قبٌ المدزب ٚذيو بعد ايتدزٜب ايعًُٞ أٚ أٟ ْػاط ٜكّٛ ب٘ المتدزب
 ايتازٜذ : .................................... زقُ٘: ................ اضِ المتدزب : .................................................................                

% ٚاؿد 80ْكاط, اؿد الأد٢ْ: َا ٜعادٍ  10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بد 

 فُٛع ايٓكاط.% َٔ 100الأع٢ً: َا ٜعادٍ 
 4 3 2 1 المحاٚي١

     ايعلا١َ

 بٓٛد ايتكِٝٝ ّ
 ايٓكاط ) حطب  زقِ المحاٚلات (

1 2 3 4 

     اؾًط١ ايصشٝش١ أَاّ اؿاضب.  1

     ؼدٜد المكصٛد ببرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.   2

     MS PowerPoint 2010تػػٌٝ بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ   3

     ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ يبرْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.ؼدٜد أدصا٤   4

     ايتبدٌٜ بين طسم ايعسض )عادٟ, ؾازش ايػسا٥ح, عسض ايػسا٥ح(.  5

     إغلام بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ.   6

     إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ؾازؽ ٚسدٜح.  7

     إْػا٤ عسض تكديمٞ باضتدداّ ايكٛايب.  8

     باضتدداّ ايطُات.إْػا٤ عسض تكديمٞ   9

     سؿغ ايعسض ايتكديمٞ.  10

     ؾتح ايعسض ايتكديمٞ.  11

     .طسم ايعسض المدتًؿ١ يًعسض ايتكديمٞ اضتدداّ  12

     .َٔ غسيح١ لأخس٣ ايتٓكٌ  13

     .بع١ًُٝ ايتشسٜس داخٌ ايػسا٥ح ايكٝاّ  14

     ايػسا٥ح. طباع١  15

     المًشٛظات. طباع١  16

     ايٓػسات. طباع١  17

     .بمعا١ٜٓ قبٌ ايطباع١ ايكٝاّ  18

     .الأٚاَس في فُٛعات تبٜٛب عسض اضتدداّ  19

     تطبٝل سمات داٖص٠ ع٢ً غسا٥ح ايعسض ايتكديمٞ.  20

     اضتدداّ أيٛإ أخس٣ ع٢ً ايطُات اؾاٖص٠.  21

     ايتشهِ في خًؿ١ٝ ايػسيح١.  22

     تػٝ  ايًٕٛ اـًؿٞ يًػسيح١.  23

     ايػسيح١.تٓطٝل خًؿ١ٝ   24

     ايتشهِ في إعداد ايصؿش١ ٚاػاٙ ايػسيح١.  25
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     إدزاز غسيح١.  26

     ؼدٜد ايػسا٥ح.  27

     سرف ايػسا٥ح.  28

     ْكٌ ايػسا٥ح.  29

     ْطذ ايػسا٥ح.  30

     قص ايػسا٥ح.  31

     يصل ايػسا٥ح.  32

     ايتشهِ في ايب١ٝٓ ايس٥ٝط١ٝ يًعسض.  33

     تكديمٞ آخس.إضاؾ١ غسا٥ح َٔ عسض   34

35  
إضاؾ١ عسض تكديمٞ ناٌَ أٚ اضت اد عٓاٜٚٔ َٔ ًَـ َا في المدطط 

 ايتؿصًٝٞ.

    

     .إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في عسض ؾازش ايػسا٥ح  36

     .إعاد٠ تستٝب ايػسا٥ح في يٛس١ َؿصٌ  37

     .إخؿا٤ ايػسا٥ح  38

     .إْػا٤ َسبع ْص داخٌ ايػسيح١  39

     .ْٚكً٘ؼدٜد َسبع ايٓص   40

     .سرف َسبع ايٓص  41

     .تٓطٝل ايٓص داخٌ ايػسيح١  42

     .WordArtإضاؾ١ نا٥ٔ ْص ؾني   43

     .WordArtإدسا٤ تأث ات ع٢ً ايٓص ايؿني    44

     .تطُين ايسأع ٚايترٌٜٝ  45

      ايػسيح١. تطُين زقِ  46

     .تطُين ايٛقت ٚايتازٜذ  47

     .إدزاز اؾداٍٚ في ايػسا٥ح  48

     تٛضٝع ٚتطٝٝل الأعُد٠ أٚ ايصؿٛف.  49

     تهب  اؾدٍٚ ٚتصػ ٙ.  50

     .ايهتاب١ داخٌ اؾدٍٚ  51

     .الاْتكاٍ بين اـلاٜا  52

     .تبٜٛب ؽطٝطاياضتدداّ أدٚات   53

     .تبٜٛب تصُِٝاياضتدداّ أدٚات   54

     .إْػا٤ تعداد ْكطٞ  55

     .إْػا٤ تعداد زقُٞ  56

     نتاب١ٝ.إدزاز أعُد٠   57

     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز صٛز٠  58
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     إإ غسيح١. إدزاز صٛز َٔ أيبّٛ صٛز ؾٛتٛغساؾ١ٝ  59

     تٓطٝل ايصٛز٠.  60

     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز قصاص١ ؾ١ٝٓ  61

     تٓطٝل ايكصاص١ ايؿ١ٝٓ  62

     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز أغهاٍ  63

     ايػهٌ.تٓطٝل   64

     في غسيح١. يتُجٌٝ المعًَٛات Smart Artإدزاز زضِ   65

     Smart Artتٓطٝل زضِ   66

     إإ غسيح١. إدزاز كططات يتُجٌٝ ايبٝاْات  67

     تٓطٝل المدطط.  68

     إإ غسيح١ ايعسض ايتكديمٞ. إدزاز نا٥ٔ  69

     تٓطٝل ايها٥ٓات.  70

     إإ غسيح١. إدزاز قصاصات ايٛضا٥ط )ؾًِٝ, صٛت(  71

     تٓطٝل قصاصات ايٛضا٥ط )ؾًِٝ, صٛت(  72

     .إضاؾ١ َؤثسات سسن١ داٖص٠ ع٢ً ايػسا٥ح  73

     .إضاؾ١ تأث ات ٚسسنات كصص١ ع٢ً عٓاصس ايػسا٥ح  74

     .تػػٌٝ ايعسض ايتكديمٞ  75

     بأضايٝب َتعدد٠. ايعسض ايتكديمٞ سؿغ ٚازضاٍ  76

     المجُٛع

 ًَشٛظات: 

............................................................................................................................. .....................

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المدزب: .............................   
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اـاص ايسابع َٔ اؿكٝب١ ٚاؾص٤ اضتبا١ْ تكِٜٛ 

 بايعسٚض ايتكديم١ٝ
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زغب١ َٔ الإداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖر بالمؤضط١ ايعا١َ يًتدزٜب ايتكني ٚالمٗني 

قت٣ٛ ٖرٙ اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ, ٚلأ١ُٖٝ زأٜهِ َٚلاسعاتهِ ٚتصٜٛباتهِ اية لا في تطٜٛس 

 ْطتػني عٓٗا, ْأٌَ َٓهِ ايتهسّ بتعب١٦ ٖرٙ الاضتبا١ْ ٚإزضالها إإ ايعٓٛإ ايتايٞ:

 المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ

 المؤضط١ ايعا١َ يًتدزٜب ايتكني ٚالمٗني 

 دٜٛإ المؤضط١ بايسٜاض

 يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖجالإداز٠ ايعا١َ 

 7823ص. ب. 

 11472ايسٜاض 

 00966   1   4060331أٚ ازضالها ع٢ً ايؿانظ زقِ 

 cdd@tvtc.gov.saأٚ ع٢ً ايبرٜد الإيهترْٚٞ 
 

 

 اضتبا١ْ تكِٜٛ حكٝب١ تدزٜب١ٝ

 َكد١َ يتطبٝكات اتذاضب    ــ   اتدص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝ

 حاٍ 101

 اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ َٚٔ ٜتطٛع َٔ المتدزبينَدزبٞ تعبأ َٔ قبٌ 

 المدصص١ غ  ناؾ١ٝ (ات ) ازؾل ٚزم إضافي إذا ناْت المطاس 

 
 

 )اختٝاز١ٜ(  المعًَٛات ايػدص١ٝ

  ...................................................المعٗد : .....................................................ِ :ـالاض

 .....................................................ٚض١ًٝ ايتٛاصٌ زقِ الهاتف أٚ اتدٛاٍ 

    .....................................................أٚ ايبرٜد الإيهترْٚٞ:
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 ؟اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ اتدص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ َا َد٣ تطًطٌ َٛاضٝع – 1

ًَتطًط١ً َٓطكٝا  ًغ  َتطًط١ً َٓطكٝا 

 أزؾل ٚزق١ بايتطًطٌ المكترحٖٓاى َٛاضٝع غ  َتطًط١ً , ؾطلًا إذا ناْت 

 ًَخٛظات َٚكترحات
 
 
 
 

 اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ: اتدص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝ ََٔا زأٜو بمٛاضٝع  – 2

ق١ًًٝ  َٓاضب١  نج ٠ 

 َٛاضٝع تس٣ تعدًٜٗا

 ايتعدٌٜ المكترح() 
 َٛاضٝع تس٣ حرفٗا َٛاضٝع تس٣ إضافتٗا

   
   
   
   

 )سرف,إضاؾ١,تعدٌٜ( المكترح بايتعدٌٜأزؾل ٚزق١ المطاس١ المتاس١ غ  ناؾ١ٝ, إذا ناْت 

 اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ لمحتٛاٖا :  اتدص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝ ََٔلا١ُ٥ َط٢ُ  – 3

ِالمط٢ُ َلا٥  المط٢ُ غ  َلا٥ِ ٚأقترح تطُٝتٗا بد 

 ................................................................. أنتب الاضِ المكترح. 

 اتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ  اتدص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔ ٌٖ ايتطبٝكات ناف١ٝ في – 4

ايتطبٝكات ناؾ١ٝ  ايتطبٝكات ق١ًًٝ  ٠ايتطبٝكات نج 

 ايٛحد٠ ايتدزٜب١ٝ نفا١ٜ ايتطبٝكات المكترح
   
   
   
   
   
   
   

 أزؾل ٚزق١ بالمكترسات اية تساٖاؾطلًا إذا ناْت المطاس١ المسؾك١ غ  ناؾ١ٝ, 
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 اتذكٝب١  اتدص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝ ٌَٖٔ الأغهاٍ ٚايسضّٛ ايتٛضٝخ١ٝ ناف١ٝ في  – 5

ناؾ١ٝ  ق١ًًٝ  نج ٠ 

 سددٖا( ق١ًًٝ أٚ نج ٠إذا ناْت الإداب١ )

 المكترح
الأغهاٍ نفا١ٜ 

 ٚايسضّٛ ايتٛضٝخ١ٝ
 ايٛحد٠ ايتدزٜب١ٝ

   
   
   
   
   
   
   

 أزؾل ٚزق١ بالمكترسات اية تساٖاؾطلًا إذا ناْت المطاس١ المسؾك١ غ  ناؾ١ٝ, 

 ؟ المتدزبيجرب اٖتُاّ اتدص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝ أضًٛب عسض  – 6

 ِْع    لا 

 الأضباب ( اذنس لاإذا ناْت الإداب١ ) 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 

 :يًخكٝب١ يًجص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝ َٔايتُازٜٔ ايتدزٜبات ٚأضًٛب إعداد –7

 ِْع    لا 

 الأضباب ( اذنس لاإذا ناْت الإداب١ ) 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 
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 اتدص٤ ايسابع اتراص بايعسٚض ايتكديم١ٝازفل نػف بالأخطا٤ الإَلا١ٝ٥ أٚ ايًػ١ٜٛ أٚ ايف١ٝٓ في  –8

 ايصٛاب اترطأ زقِ ايططس زقِ ايصفخ١ ّ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 اية تساٖا بايتصٜٛباتأزؾل ٚزق١ ؾطلًا إذا ناْت المطاس١ المسؾك١ غ  ناؾ١ٝ, 
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ٔ      ٚفي ْٗاٜـ١  )في ْٗا١ٜ نٌ ٚحد٠ تدزٜب١ٝ  –9 اتذكٝبـ١   اتدـص٤ ايسابـع اترـاص بـايعسٚض ايتكديمٝـ١ َـ

ٖـرا اتدـص٤   حصـس َٗـازات   تم تطُين َٗازات يًتكِٜٛ ايراتٞ يتطاعد المـدزب ٚالمتـدزب في    (ايتدزٜب١ٝ

اتذكٝبـ١  ٖـرا اتدـص٤ َـٔ     تٜٛٗايحاتذكٝب١ ايتدزٜب١ٝ، ْأٌَ َٓو َطاعدتٓا في حصس المٗازات ايتي َٔ 

 .حرفٗاٚتس٣ از٠ إلى أٟ َٗازات تم إضافتٗا أٟ َٗازات تس٣ تطُٝٓٗا ٚالإغ بإضاف١ايتدزٜب١ٝ 

 المٗاز٠/ايعٓصس المٗاز٠زقِ  ّ

 حرف

تعدٌٜ 

 إضاف١

 ايطبب/المبرز
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 اية تساٖا بايتصٜٛباتأزؾل ٚزق١ ؾطلًا إذا ناْت المطاس١ المسؾك١ غ  ناؾ١ٝ, 

 أٟ َكترحات تس٣ اضافتٗا ٚلم تػًُٗا الأض١ً٦ ايطابك١.ازفل  –10

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

................................................................................................................................................... 
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 ابسكٔب٘ التدزٓبٔ٘:

 تطبٔكات ابساضبمكدم٘ ل 
 ابشامظابزصٛ 

 Excel2010 ابزداّل الإلهترّىٔ٘
 سال 101



 تطبٔكات ابساضب  )ابزداّل الإلهترّىٔ٘(

 

 الإدازٗ العام٘ لتصنٔه ّتطْٓس المياٍر
 

 
824 

 ؾَسع ابزصٛ ابشامظ: ابزداّل الإلهترّىٔ٘

 زقه الصؿش٘ المْضـــــْع

 824 ايؿٗسع

 829 تمَٔد  
 829  الهدف ايعاّ لهرا اؾص٤ َٔ ؿكٝب١

 829 تعسٜـ بٗرا اؾص٤ َٔ اؿكٝب١
 829 ايٛقت المتٛقع ٱتماّ ٖرا اؾص٤ َٔ اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ

 830 كٝب١ا٭ٖداف ايتؿص١ًٝٝ لهرا اؾص٤ َٔ اؿ
 830 اغتراطات ايط١َ٬ عٓد ايتدزٜب ع٢ً ٖرا اؾص٤ َٔ اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ

 Excel 831مكدم٘ للذداّل الإلهترّىٔ٘  الْسدٗ الأّلى: 
 832 أٖداف ايٛسد٠

 833 َكد١َ عٔ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ
 Microsoft Excel 833تػػٌٝ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ 

 Excel 835ر٠ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ َهْٛات ْاؾ
 841 تًُٝشات ايػاغ١ ع٢ً أغسط١ ا٭دٚات

 Excel  842إْٗا٤ ٚإغ٬م بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ
 Excel  843ايتعسف ع٢ً بعض المصطًشات المطتدد١َ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ

 846 ظتػٝير اػاٙ أٚزام ايعٌُ َٔ ايُٝين إلى ايٝطاز ٚايعه
 847 تػٝير عسض عُٛد
 847  تػٝير ازتؿاع صـ

 848 طسم ا٫ْتكاٍ َٔ اـ١ًٝ ايٓػط١ إلى اـ٬ٜا ا٭خس٣
 849 طسم ؼدٜد اـ٬ٜا

 850 إدزاز ٚإشاي١ ايصؿٛف ٚا٭عُد٠
 852 ؼدٜد أدصا٤ في ايٛزق١

 852 ؼدٜد ناٌَ أدصا٤ ايٛزق١
 853 ؼدٜد خ٬ٜا َتؿسق١ في ايٛزق١

 853 ؼدٜد اـ٬ٜاإيػا٤ 
 853 إدخاٍ بٝاْات في خ٬ٜا أٚزام ايعٌُ

 854 إيػا٤ إدخاٍ أٚ ايترادع عٓ٘
 854 تعب١٦ بٝاْات تًكا٥ٝاً اضتٓاداً إلى خ٬ٜا َتذاٚز٠

 855 أَجً٘ ٭ْٛاع ايط٬ضٌ ايتي ٜطتطٝع بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ تعب٦تٗا ْٝاب١ عٓو
 856 إْػا٤ َصٓـ ددٜد

 856 سؿغ َصٓـ
 857 سؿغ المصٓـ به١ًُ ضس
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 859 ؾتح َصٓـ
 860 اضتدداّ ايكٛايب اؾاٖص٠

 861 إعاد٠ تط١ُٝ أٚزام ايعٌُ
 861 ايتٓكٌ بين أٚزم ايعٌُ

 862 سرف ٚزق١ ايعٌُ
 862 إدزاز ٚزق١ ايعٌُ

 863 تػٝير تستٝب أٚزام ايعٌُ
 865  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠

 866 (.   ٚقتٜٛات ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ )  أض١ً٦ عا١َ عٔ ايتدزٜب ا٭ٍٚ:
 868 .ؾٝ٘ ٚؼدٜد َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط١ Excelؾتح ٚإغ٬م بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ  ايتدزٜب ايجاْٞ:
 870 إدخاٍ بٝاْات في ٚزق١ ايعٌُ ٚإعاد٠ تط١ُٝ ا٭ٚزام ٚإضاؾتٗا أٚ سرؾٗا. ايتدزٜب ايجايح:

 872  تكِٜٛ ذاتٞ
 873 زبتكِٜٛ المد

 874 تيطٔل ابشلآا ّالصؿش٘ في ابزداّل الإلهترّىٔ٘الْسدٗ الجاىٔ٘: 
 875 أٖداف ايٛسد٠

 877 تٓطٝل ايٓص في اـ١ًٝ
 877 تطبٝل المحاذا٠ ع٢ً اـ٬ٜا

 878 تٓطٝل ا٭زقاّ
 879 اضتدداّ َسبع سٛاز تٓطٝل اـ٬ٜا ٱدسا٤ عًُٝات ايتٓطٝل

 881 عًُٝات ايتٓطٝلاضتدداّ فُٛع١ أنماط ٱدسا٤ 
 884 عًُٝات تٓطٝل ا٭ٚزام في المصٓـ قبٌ ايطباع١

 888 قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠
 889 .إدخاٍ ٚتٓطٝل بٝاْات في ٚزق١ ايعٌُ ايتدزٜب ا٭ٍٚ:

 894 .إدخاٍ ٚتٓطٝل بٝاْات في ٚزق١ ايعٌُ ايتدزٜب ايجاْٞ:
 896 تكِٜٛ ذاتٞ

 898 تكِٜٛ المدزب

 900 عنلٔات ابسطابٔ٘ باضتدداو الصٔؼ ّالدّاللالْسدٗ الجالج٘: 
 901 أٖداف ايٛسد٠

 903 َكد١َ
 903 ايصٝؼ اؿطاب١ٝ

 903 غسٜط ايصٝػ١
 903 قٛاعد نتاب١ ٚبٓا٤ ايصٝؼ )المعاد٫ت(

 904 عٛاٌَ اؿطاب ا٭ضاض١ٝ
 904 أٚي١ٜٛ ايعًُٝات

 905 إدخاٍ ايصٝؼ
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 906 أَج١ً ع٢ً اضتدداّ َسدع اـ١ًٝ
 907 ٍايدٚا

 907 بٓا٤ دايــــــــ١  
 907 إدخاٍ داي١

 909 ايتصشٝح ايتًكا٥ٞ يًصٝػ١
 909 الم٤ٌ ايتًكا٥ٞ

 911 بعض ايدٚاٍ غا٥ع١ ا٫ضتدداّ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ
 SUM 912فُٛع١ اؾُع ايتًكا٥ٞ 

 912 داي١ المجُٛع •
 912 داي١ المتٛضط •

 COUNT 913أزقاّ اؿطاب داي١
 MAX 913اؿد ا٭قص٢ ي١دا

 MIN 913اؿد ا٭د٢ْ داي١
 IF 913ايػسط المٓطكٞداي١ 
 SUMIF 914اؾُع المستبط١ بايػسط المٓطكٞ داي١

 915 دا٫ت ايتازٜذ ٚايٛقت
 915 ايدا٫ت المٓطك١ٝ

 AND 915ٚ     داي١ •
 OR 915أٚ    داي١  •
 IF 916ايػسط المٓطكٞداي١  •
 NOT 916ايػسط "ايٓؿٞ "  داي١ •

 916 دا٫ت ايبشح ٚالمسادع
 CHOOSE 916اـٝاز   داي١ •
 HYPERLINK 917ايسبط ايتػعبي   •
 ROW 918ايصـ   داي١ •
 ROWS 918ايصؿٛف   داي١ •
 COLUMN 918ايعُٛد   داي١ •
 COLUMNS 919ا٭عُد٠   داي١ •

 919 دا٫ت ايسٜاضٝات ٚالمجًجات
 ABS 919ايك١ُٝ المطًك١   داي١ •
 COUNTIF 919اب ٚؾل ايتٓطٝل ايػسطٞ أزقاّ اؿطداي١  •
 INT 920إظٗاز ايسقِ ايصشٝح داي١ •
 MOD 920إظٗاز باقٞ ايكط١ُ  داي١ •
 ROUNDUP 920تكسٜب ايسقِ داي١  •

 921 ايؿسم بين المسادع ايٓطب١ٝ ٚالمسادع المطًك١
 922 تابع يدا٫ت ايبشح ٚالمسادع
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 LOOKUP 922ايبشح عٔ َع١ًَٛ داي١  •
 925 ٚاٍ ايػا٥ع١ اٱضاؾ١ٝكتصس يبعض ايد

 925 داي١ تكسٜب ايسقِ إلى زقِ أقسب زقِ شٚدٞ صشٝح أع٢ً َٓ٘ •
 925 داي١ تكسٜب ايسقِ إلى زقِ أقسب زقِ ؾسدٟ صشٝح أع٢ً َٓ٘ •
 925 داي١ ايسقِ ايعػٛا٥ٞ •
 925 داي١ اؾرز ايتربٝعٞ يعدد •
 925 داي١ َكاز١ْ ٚتطابل ْصين •
 925 داي١ عدد أسسف ايٓص •
 926 ٭سسف ايتي ٜبدأ بٗا ايٓص ٚبعدد ا٭سسف المحدد٠داي١ ا •
 926 داي١ إشاي١ ايؿساغات ايصا٥د٠ َٔ بين ايهًُات •

 926 اضتدداّ ايصٝؼ ؿطاب قِٝ في أٚزام عٌُ أخس٣
 927 اضتدداّ ايصٝؼ ؿطاب قِٝ في أٚزام عٌُ َٔ َصٓـ آخس

 928 اضتهػاف أخطا٤ ايصٝؼ ٚقِٝ اـطأ ٚإص٬سٗا
 928 #####َع٢ٓ اـطأ  •
 VALUE# 928َع٢ٓ اـطأ  ! •
 DIV/0  ! 928#َع٢ٓ اـطأ   •
 NAME ? 929#َع٢ٓ اـطأ    •
 REF! 929#َع٢ٓ اـطأ    •

 929 اضتبداٍ صٝػ١ بأنًُٗا أٚ دص٤ َٓٗا بكُٝتٗا المحتطب١
 932  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠

 933 ر.اضتدساز ْتا٥ر ايدٚاٍ ٜدٜٚاً ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَ ايتدزٜب ا٭ٍٚ:
 937 .اضتدداّ ايدٚاٍ ؿطاب قِٝ  عًُٝات سطاب١ٝ كتًؿ١ايتدزٜب ايجاْٞ: 
 939 .ٚسطاب المجُٛع ٚالمتٛضط ٚأقٌ ٚأع٢ً ق١ُٝ IFاضتدداّ داي١ ايػسط إذا ايتدزٜب ايجايح: 
 941 اضتدداّ ايدٚاٍ ٱتماّ عًُٝات سطاب١ٝ كتًؿ١ايتدزٜب ايسابع: 

 LOOKUP.  943اٍ ٱتماّ عًُٝات سطاب١ٝ كتًؿ١ ٚاضتدداّ داي١ اضتدداّ ايدٚايتدزٜب اـاَظ: 
 946 إتماّ عًُٝات سطاب١ٝ كتًؿ١ايتدزٜب ايطادع: 

 948 تكِٜٛ ذاتٞ
 950 تكِٜٛ المدزب

 952 التعامل مع المدططات البٔاىٔ٘الْسدٗ السابع٘: 
 953 أٖداف ايٛسد٠

 955 المدطط ايبٝاْٞ
 955 المدططات

 957 إدزاز كطط
 960 ؼسٜو المدطط

 960 تهبير ٚتصػير سذِ المدطط
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 961 أٚاَس ٚفُٛعات غسٜط تبٜٛب تصُِٝ
 965 أٚاَس ٚفُٛعات غسٜط تبٜٛب ؽطٝط

 972 أٚاَس ٚفُٛعات غسٜط تبٜٛب تٓطٝل
 975 خطٛط الم٪غس

 978  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠
 979 ط الم٪غس.ايتدزٜب ا٭ٍٚ: سطاب قِٝ ٚعسضٗا في كطط بٝاْٞ ٚعسض خ

 981 تكِٜٛ ذاتٞ
 982  تكِٜٛ المدزب

 983 عنلٔات بطتلؿ٘ في بسىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘الْسدٗ ابشامط٘: 
 984 أٖداف ايٛسد٠

 986 تؿشص أٚزام ايعٌُ
 986 ا٫ْكطاّ •
 989 ػُٝد ا٭دصا٤ •

 991 اْػا٤ ْطد١ َٔ ٚزق١ ايعٌُ
 992 إْػا٤ ايكٛايب

 994 ؾسش ايبٝاْات
 996 يتصؿ١ٝا

 998 ايطباع١
 1001 اخؿا٤ ا٭عُد٠ ٚايصؿٛف. ٚإظٗازٖا

 1003 إضاؾ١ ٚاضتعساض ايتعًٝكات
 EXCEL WEB APP 1004اضتدداّ 

 1005  قا١ُ٥ تدزٜبات ايٛسد٠
 1006 سطاب قِٝ ٚاضتدداّ عدد َٔ ايتكٓٝات المدتًؿ١ )ا٫ْكطاّ ٚػُٝد ا٭دصا٤(. ايتدزٜب ا٭ٍٚ:

اضتدداّ عدد َٔ ايتكٓٝـات المدتًؿـ١ في بسْـاَر اؾـداٍٚ اٱيهترْٚٝـ١ )أْػـا٤ ْطـد١         ايتدزٜب ايجاْٞ:

 َٔ ٚزق١ ايعٌُ، إْػا٤ قايب، ؾسش ايبٝاْات، تصؿ١ٝ ايبٝاْات(.
1008 

ايتــدزٜب ايجايــح: اضــتدداّ عــدد َــٔ ايتكٓٝــات المدتًؿــ١ في بسْــاَر اؾــداٍٚ اٱيهترْٚٝــ١ )ايطباعــ١،  

 زٖا(.اخؿا٤ ا٭عُد٠ ٚايصؿٛف ٚإظٗا
1009 

 1011 ايتدزٜب ايسابع: إضاؾ١ ٚاضتعساض ايتعًٝكات.
 1012 تكِٜٛ ذاتٞ

 1013  تكِٜٛ المدزب

 1014 المسادع ّنمْذز تكْٓه ىَآ٘ ٍرا ابزصٛ مً ابسكٔب٘  
 1015 المسادع

 1016 نمٛذز تكِٝٝ المتدزب لمطت٣ٛ أدا٥٘
 1020 نمٛذز تكِٝٝ المدزب لمطت٣ٛ أدا٤ المتدزب

 1024 التدزٓبٔ٘ابسكٔب٘ ٘ تكْٓه اضتباى
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 تمَٔد

 ابسكٔب٘:ابزصٛ ابشامظ ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘ في ٍرِ الهدف العاو مً 

إدخـاٍ  هٝؿٝـ١  ياؿكٝبـ١ إلى إنطـاب المتـدزب المٗـازات ا٭ضاضـ١ٝ      ا اؾـص٤ َـٔ   ٗدف ٖـر ٜ

ػهٌ ٜٓاضـب  ايبٝاْات ٚتٓطٝكٗا ٚاضتدداّ ايصٝؼ ٚايدٚاٍ اؿطاب١ٝ ٚػٗٝص ٚعسض ايبٝاْات ب

َــٔ  2010ايػــسض ايــرٟ أْػــ٦ت َــٔ أدًــ٘ باضــتدداّ بسْــاَر اؾــداٍٚ اٱيهترْٚٝــ١ اٱصــداز      

 .Microsoft Office Excelفُٛع١ ايتطبٝكات المهتب١ٝ يػسن١ َاٜهسٚضٛؾت 

  ابسكٔب٘: مً ٍرِ داّل الإلهترّىٔ٘ ابشاص بابزابشامظ بابزصٛ تعسٓـ 

ًتعاَــٌ َــع ياض١ٝ ـــــلمٗــازات ا٭ضَــٔ عــدد َــٔ ااؿكٝبــ١ ايتدزٜبٝــ١ ا اؾــص٤ َــٔ تهــٕٛ ٖــرٜ

سٝح ٜتِ ايتـدزب عًـ٢   (، Microsoft Office Excel 2010بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ )

تػػٌٝ ايبرْاَر ٚإدخاٍ ايبٝاْات ٚايتٓكٌ بين خ٬ٜـا أٚزام ايعُـٌ في ايبرْـاَر، ٚتٓطـٝل ايبٝاْـات      

دٚاٍ، ٚتٓطـٝل اؾـداٍٚ ايـتي ؼتـٟٛ عًـ٢      ٚإداز٠ أٚزام ايعٌُ، ٚاضتدداّ ايصـٝؼ اؿطـاب١ٝ ٚاي ـ  

 ايبٝاْات، ٚإْػا٤ ايكٛايب، ٚعسض ايبٝاْات ٚايٓتا٥ر ع٢ً ١٦ٖٝ كططات بٝا١ْٝ.

 ابسكٔب٘ التدزٓبٔ٘:  ٍرِ مًابزداّل الإلهترّىٔ٘ دصٛ الْقت المتْقع لإتماو 

ٝـ١،  ( ضـاعات تدزٜب  10في ) ا اؾـص٤ َـٔ اؿكٝبـ١ ايتدزٜبٝـ١     ٜتِ ايتـدزٜب عًـ٢ َٗـازات ٖـر    

 ْكترح تٛشٜعٗا ع٢ً ايٛسدات ايتدزٜب١ٝ نايتايٞ:

 عدد الطاعات المْضـــــْع

 دقٔك٘ 90 : َكد١َ يًذداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚايٛسد٠ ا٭ٚلى

 دقٔك٘ 90 تٓطٝل اـ٬ٜا ٚايصؿش١ في اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ: ايٛسد٠ ايجا١ْٝ

 4 ايعًُٝات اؿطاب١ٝ باضتدداّ ايصٝؼ ٚايدٚاٍ: ايٛسد٠ ايجايج١

 1   ايتدطٝطات في اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ :ايٛسد٠ ايسابع١

 2 اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚبسْاَر في : عًُٝات كتًؿ١ ايٛسد٠ اـاَط١
 10 بصنْع الطاعات

 بسكٔب٘: في ا للذصٛ ابشامظ  ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘ ٘الأٍداف التؿصٔلٔ

 ٕٛ المتدزب قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:اؿكٝب١ ٜها اؾص٤ َٔ ٖرَٗازات بٓٗا١ٜ ايتدزٜب ع٢ً 

 ٜػػٌ ٜٚٓٗٞ عٌُ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ. .1
 .دداٍٚ إيهتر١ْٝٚ َتدصص١ ٚهٗص ٜعد .2
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 .ٜٓطل اؾداٍٚ .3
 .ٜطتددّ ايبرْاَر في ايعًُٝات اؿطاب١ٝ .4
 .ايعٌُ أٚزامٜضٝـ ٚورف ٜٚعٝد تط١ُٝ  .5
 .ٜسبط خ٬ٜا أٚزام ايعٌُ .6
 .ضّٛ ايبٝا١ْٝايسايتدطٝطات ٜٚطتددّ ايبرْاَر في  .7
 .ٜصد ِّز ٚزق١ عٌُ يًبراَر ا٭خس٣ .8
 ٜكّٛ بع١ًُٝ ؾسش ٚتصؿ١ٝ ايبٝاْات. .9

 ايبٝاْات.ٜطبع   .10

 ابسكٔب٘: ا ابزصٛ مً اغتراطات الطلام٘ عيد التدزٓب علٙ ٍر

تعًُٝــات ٚاغــتراطات ايتدزٜبٝــ١، ٜــتِ ا٫يتــصاّ بٖــرٙ اؿكٝبــ١ َٗــازات ايتــدزب عًــ٢ خــ٬ٍ 

 ايط١َ٬ ايتاي١ٝ:

ــ .1 عًُٝـــات ايطـــ١َ٬ ايـــٛازد٠ في نتٝبـــات المٛاصـــؿات المسؾكـــ١ بـــأدٗص٠  بت دايتكٝٝـ

 اؿاضب.
 قٛاعد ٚتعًُٝات اؾًط١ ايصشٝش١. إتباع .2
  إتباع تعًُٝات ٚقٛاعد ض١َ٬ المهإ. .3
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 Excel  اٱيهتر١ْٝٚ َكد١َ يًذداٍٚ

 ابزداّل الإلهترّىٔ٘: ابشامظمً ابزصٛ الْسدٗ الأّلى 
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 مكدم٘ للذداّل الإلهترّىٔ٘: الأّلى الْسدٗ

 الهدف العاو للْسدٗ:

 بسىـامر ابزـداّل  تػـػٌٝ   تدزٜبو عًـ٢ ٖرٙ ايٛسد٠ إلى  تٗدف

َٚعسؾــ١ َهْٛــات  Microsoft Excel2010مــً غــسن٘ مآهسّضــْؾت  2010الإلهترّىٔــ٘ بداــدازِ 

 اـسٚز َٓ٘.إدخاٍ ايبٝاْات ٚسؿعٗا ٚاضترداعٗا ٚايس٥ٝط١ ْاؾرت٘ 

 الأٍداف التؿصٔلٔ٘:

 تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:ٖرٙ ايٛسد٠ َٗازات ايتدزب ع٢ً إْٗا٤ بعد 

 هتر١ْٝٚ.ؼدد ٚظٝؿ١ بسْاَر اؾداٍٚ اٱي .1
 .Microsoft Excelَاٜهسٚضٛؾت اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ  تػػٌ بسْاَر .2

 ١ يًبرْاَر.ٝتتعسف ع٢ً َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط .3
 تؿسِّم بين المصطًشات المدتًؿ١ يبرْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ. .4
 تٓػ٧ َصٓـ ددٜد. .5
 ؼرف، تدزز، تٓكٌ، ٚتعٝد تط١ُٝ ٚزق١ ايعٌُ. .6
 تدخٌ بٝاْات اـ٬ٜا. .7
 في سذِ اـ١ًٝ ٚايصـ ٚايعُٛد.تتشهِ  .8
 ؼؿغ المصٓـ. .9

 .Microsoft Excelإنطٌَٝاٜهسٚضٛؾت اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ بسْاَر  تػًل .10

 تدزٜب١ٝ. دقٝك١ 90: علٙ مَازات ٍرِ الْسدٗ بالْقت المتْقع للتدزٓ

 :  الْضاٜل المطاعدٗ

 ايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠.ٚايتعًُٝات  .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 أٚ أسدخ. 2010داٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ اٱصداز بسْاَر اؾ .3
 َهتب ساضب َٓاضب، َٚكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب. .4
 .Data Showدٗاش عسض ايبٝاْات أٚ  ايػبه١ ايتع١ًُٝٝ .5

 متطلبات المَازٗ:

 .اضتدداّ ايؿاز٠ض١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  .1
 اضتعدادى ايبدْٞ ٚسضٛزى ايرٖني. .2
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 :ّىٔ٘سىامر ابزداّل الإلهتربمكدم٘ عً 

ــ١    ــداٍٚ اٱيهترْٚٝـــ ــاَر اؾـــ ــأتٞ بسْـــ ــساَر    Excelٜـــ ــُٔ بـــ ــٔ ضـــ ــٛؾت َـــ َاٜهسٚضـــ

ٜعتــبر َـٔ أقــدّ ايـبراَر ايــتي  ؼتٜٛٗــا ٖـرٙ المجُٛعــ١ بـٌ َٚــٔ أقــدّ     ٚ ،MS-Officeٝـ١ المهتب

ٖٛ بسْـاَر ٜطـاعدى عًـ٢ ؽـصٜٔ بٝاْاتـو      ٚأغٗس ايبراَر ايتي ظٗست َع اؿاضب ايػدصٞ، ٚ

عًٝٗا، باٱضاؾ١ إلى إدسا٤ ايعدٜـد َـٔ   ٚالمٓطك١ٝ عًُٝات اؿطاب١ٝ ٚؼًًٝٗا َٚعاؾتٗا بإدسا٤ اي

تي تعتُد ع٢ً بعضٗا ايـبعض ٚخاصـ١   ًَٛات ايالمعايعًُٝات ٚالمعاؾات ع٢ً نجير َٔ ايبٝاْات ٚ

 ٚأْٝل.بػهٌ دراب ع٢ً عسض ايٓتا٥ر ٜطاعدى نُا  ،في اؾٛاْب اؿطاب١ٝ ٚالمٓطك١ٝ

 :Microsoft Excelتػػٔل بسىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘ 

 ٜتطًــب ٚدــٛد بسْــاَر اؾــداٍٚ اٱيهترْٚٝــ١ إٔ تػــػٌٝ بسْــاَر إٔ ْػــير إلى َــٔ ا٭ُٖٝــ١ 

 َٓٗا: بأٟ إصدازات٘ ٖٚٓاى عد٠ طسم يمهٔ َٔ خ٬لها تػػٌٝ ٖرا ايبرْاَر ايٓٛاؾر ٜٚٓدٚش

  مً غسٓط مَاوWindows ( ننا ٓلٕابدأاٜن٘ )ق: 

 .ابدأقاٜن٘ ؾتعٗس  Windowsفي غسٜط َٗاّ  ابدأايصز اْكس ع٢ً  .1

 ناؾ٘ البرامراختر َٔ ايكا١ُ٥  .2

 Microsoft Officeبصنْع٘ بسامر مآهسّضْؾت المهتبٔ٘  تعٗس قا١ُ٥ ؾٝٗا .3

 ابزداّل الإلهترّىٔ٘ؾٝٓػط بسْاَر  Microsoft Excelبسىامراختر َٔ ايكا١ُ٥  .4

 ددٜد ؾازؽ. َصٓـٜٚعٗس إطاز 

 ۱ 

۲ 

۳ 

٤ 

۳ 
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  ًبصنْع٘ مطتيدمMicrosoft Office  مَاو ددٓد فيWindows ( ننا ٓلٕابدأاٜن٘ )ق: 

 .ابدأقاٜن٘ ؾتعٗس  Windowsفي غسٜط َٗاّ  ابدأايصز ع٢ً  اْكس .1

 ددٓدMicrosoft Officeمطتيد ؾتعٗس قا١ُ٥ ؾٝٗا  ناؾ٘ البرامراختر َٔ ايكا١ُ٥  .2

 
ٜعٗس فًد وتٟٛ ع٢ً عدد َٔ  ددٓد Microsoft Officeمطتيد عٓد ايٓكس ع٢ً  .3

 Microsoft Officeالمهتبٔ٘  مآهسّضْؾتَطتٓدات 

 
 ٚايرٟ وٌُ غعاز اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ. مصيـ ؾازؽ اْكس ع٢ً .4

 ددٜد ؾازؽ. َصٓـٜٚعٗس إطاز  Excelابزداّل الإلهترّىٔ٘ؾٝٓػط بسْاَر  .5

  ًالأمس ددٓد علٙ ضطح المهتب أّ داخل أٖ بصلد:م 

 .يمًاىكس بصز الؿازٗ الأَٔ ع٢ً ضطح المهتب أٚ أٟ َهإ داخٌ أٟ فًد  .1

 ددٓدتعٗس قا١ُ٥ اختر َٓٗا ا٭َس  .2

 Microsoft Excelّزق٘ عنل تعٗس قا١ُ٥ ؾسع١ٝ اختر َٓٗا  .3

 
 ددٜد ؾازؽ. َصٓـٜٚعٗس إطاز  Excelابزداّل الإلهترّىٔ٘ ؾٝٓػط بسْاَر  .4

۳ 
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 Excelابزداّل الإلهترّىٔ٘ مهْىات ىاؾرٗ بسىامر 

ددٜــد ؾــازؽ ؼــت   ٓـَصــٜعٗــس اؾــداٍٚ اٱيهترْٚٝــ١ َــع نــٌ تػــػٌٝ ددٜــد يبرْــاَر  

ايٓاػـــ١ َـــٔ تكـــاطع  A1تهـــٕٛ اـًٝـــ١ ايٓػـــط١ ٖـــٞ اـًٝـــ١ ا٭ٚلى ٚ Book1الم٪قـــت  ا٫ضـــِ

 (. 1ٚايصـ زقِ )  Aايعُٛد

ْٚتعـسف عًـ٢   ْطـتعسض  اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ، ٫بـد إٔ  ٚقبٌ إٔ ْبدأ ايعٌُ ضُٔ بسْاَر 

 ١ يًبرْاَر.َٝهْٛات ايٓاؾر٠ ايس٥ٝط

 :الياؾرٗ السٜٔط٘ للبرىامر

 

 ابشلٔ٘ اليػط٘

 أزقاو الصؿْف

طسم عسض الصؿش٘ ّتصػير   غسٓط المعلْمات بكٔ٘ الأّزام في المصيـ ابسالٕ

 ّتهبير الْزق٘
  

 غسٓط الصٔػ٘
  سسّف الأعندٗ 

قاٜن٘  ملـ 

بدٓل ٍّْ 

لصز 

Office 
 2007في 

 

مسبع الاضه: 

ٓعسض عيْاٌ ّ

 ابشلٔ٘ اليػط٘

تبْٓب الْزق٘ 

 اليػط٘

 (1)ّزق٘  
 

  غسٓط التنسٓس الأؾكٕ

 غسٓط التنسٓس السأضٕ

غسٓط الأدّات 

  الطسٓع

 )الصؿش٘ السٜٔطٔ٘(تبْٓب ىػط  

 التبْٓبات
اضه البرىامر 

 ّالمصيـ
 اٌغسٓط العيْ
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 تتهٌْ مً الأدصاٛ التالٔ٘:ٓتطح ؾدٌ الػاغ٘ السٜٔطٔ٘ للبرىامر ّننا 

 غسٓط العيْاٌ ّٓتهٌْ مً: .1

 
 َسبع ايتشهِ ٜٚتهٕٛ َٔ ايسَٛش ايتاي١ٝ: . أ

 شز إغ٬م ايٓاؾر٠:   •

ٚذيو في ٚضع سذِ ايػاغ١ ٖٚرا ايصز شز تصػير ايػاغ١ إلى سذِ ايٓاؾر٠  •

إذا ناْت ايػاغ١ في ذِ ايػاغ١ٜتػير إلى شز تهبير سذِ ايٓاؾر٠ إلى س

 ٚضع سذِ ايٓاؾر٠.

 .شز تصػير ايٓاؾر٠ ٚؼًٜٛٗا إلى زَص •

ٜٚتػير إلى ا٫ضِ   Book1ٖٚٛ باضِ  ا٫ؾتراضٞ  المصٓـ عٓٛإ . ب

 َع أٍٚ سؿغ. يًُصٓـايرٟ ؽتازٙ 

ٚضٓتشدخ  قا١ُ٥ زَص اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ  أدٚات ايٛصٍٛ ايطسٜع  . ت

ٌ َٓؿصٌ ع٢ً اعتباز أُْٗا ٫ ٜٓتُٝإ إلى غسٜط عٔ ٖاتين المجُٛعتين بػه

 ايعٓٛإ إ٫ في المهإ.

 قاٜن٘ ملـ:   .2
كا١ُ٥ ؼتٟٛ ع٢ً عدد َٔ ا٭ٚاَس المتعًك١ بالمًـ َجٌ ٖٚرٙ اي

في اٱصداز  Officeبد١ًٜ يكا١ُ٥ شز ايؿتح ٚاؿؿغ ٚايطباع١ ٖٚٞ 

  2007ايطابل َٔ فُٛع١ َاٜهسٚضٛؾت المهتب١ٝ 

 لطسٓع:  غسٓط الْاْل ا .3

عباز٠ عٔ زَٛش را ايػسٜط ٖٚ

يعدد كتاز َٔ ايسَٛش في ٚاختصازات 

أغسط١ ا٭دٚات ٚايتي تطتددّ بػهٌ 

َتهسز ٜٚتِ اختٝازٖا ٚٚضعٗا في ٖرا 

 المهإ يتطٌٗٝ ايٛصٍٛ إيٝٗا.

ٚيمهٔ ؽصٝص )اختٝاز( 

ا٫ختصازات ايتي تسغبٗا َٔ ايكا١ُ٥ 

 في ذيو ايػسٜط.َص المٓطدي١ ايتي تعٗس عٓد ايٓكس ع٢ً ايس
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ٚعٓد ايٓكس ٚظاْب غسٜط ايٛصٍٛ ايطسٜع ٜكع زَص بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ 

عًٝ٘ تعٗس قا١ُ٥ يمهٔ اضتدداَٗا في ايتشهِ بإطاز ايبرْاَر َٔ تصػير ٚتهبير ٚطٞ 

 ٚؼسٜو ٚؼدٜد اؿذِ ٚإغ٬م.

 

التبْٓبات: .4

 
تػاب١ٗ ايتي تستبط بمٛضٛع َعين في عٔ جمع يعدد َٔ ا٭دٚات المتٓاضك١ المٖٚٞ عباز٠ 

َط٢ُ ٚاسد٠، ٖٚٓاى المصٜد َٔ ايتبٜٛبات اٱضاؾ١ٝ ايتي تعٗس عٓد أدا٤ عٌُ قدد َجٌ 

تٓطٝل غهٌ أٚ صٛز٠ سٝح ٜعٗس تبٜٛب إضافي باضِ تٓطٝل ٭دا٤ ايعًُٝات ع٢ً ايػهٌ أٚ 

 ب:ايصٛز٠ نُا ٜعٗس أع٢ً ذيو ايتبٜٛب ٚع٢ً غسٜط ايعٓٛإ َط٢ُ ذيو ايتبٜٛ

 

 

 

 

 
 أغسط٘ الأدّات السٜٔطٔ٘: .5

ٚأدٚات نٌ تبٜٛب ٚذيو عٓد تٓػٝط٘ بايٓكس عًٝ٘ بصز سَٛش عسض يٖٚٞ عباز٠ عٔ 

 ايؿاز٠ ا٭ٜطس، ٚتأتٞ ٖرٙ ايتبٜٛبات ٚا٭دٚات ع٢ً غهٌ فُٛعات: 
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ٕ ؾازؽ في ا٭يمٔ ع٢ً أٟ َها ٖرٙ ا٭غسط١ بايٓكس ع٢ً شز ايؿاز٠ تصػير ٚطٞٚيمهٓٓا 

ايػسٜط ؾتعٗس قا١ُ٥ ْؿعٌِّ ٚنتاز تصػير ايػسٜط َٚٔ غإٔ ٖرا إٔ ٜصػس ايػسٜط بػهٌ 

آيٞ إذا اْتكًٓا إلى ايعٌُ ع٢ً المصٓـ، ٚٱيػا٤ ايتصػير اٯيٞ يػسٜط ا٭دٚات بايٓكس ع٢ً شز 

 ايؿاز٠ ا٭يمٔ في أٟ َهإ ؾازؽ في ايػسٜط، َٚٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗس ًْػٞ تؿعٌٝ ايتصػير

 بايٓكس ع٢ً تصػير ايػسٜط.

 

 :أزقاو الصْف ّسسّف الأعندٗ .6

 
 عٔ طسٜل تكاطع ايصؿٛف ٚا٭عُد٠ يمهٓٓا إٔ مدد اـ١ًٝ ايتي ٜتِ ايعٌُ عًٝٗا.ٚ

 

دفاءيمكٌيا  دعوط إمض بكة في إموركة من لٍوؿة دِارإت إموركة في ثبوًب تخعَط  إ 

دفاءإمعفحة، ومن هفس إلمجموؿة يمكٌيا أ ًضاً  ػِارأ و  إ   .أ ركام إمعفوف وحصوف إل عمسة إ 
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 ؾكٕ:التنسٓس السأضٕ ّالأ ٕغسٓط .7

 
ٚعٔ طسٜل غسٜط ايتُسٜس يمهٓٓا عسض بك١ٝ اـ٬ٜا ايٓػط١ بايتشسى إلى أع٢ً أٚ 

، أٚ بايتشسى إلى ايُٝٔ ٚايٝطاز عٔ طسٜل غسٜط غسٜط ايتُسٜس ايسأضٞأضؿٌ عٔ طسٜل 

 ايتُسٜس ا٭ؾكٞ.

 غسٓط المعلْمات:  .8

 
المصٓـ، ٚيمهٔ ؽصٝص غسٜط المعًَٛات بايٓكس ايػسٜط ٜعطٞ َعًَٛات عٔ ٖٚرا 

 عًٝ٘ بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ٚؼدٜد خٝازات ايتدصٝص، 

ٚيمهٓٓا ؽصٝص غسٜط المعًَٛات بايٓكس عًٝ٘ بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ٚؼدٜد اـٝازات 

 المؿض١ً يدٜٓا.
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 : طسم العسض ّتهبير ّتصػير المصيـ غسٓط .9

 
ٜتِ عسض عدد َٔ أضايٝب ايعسض يًُصٓـ )عادٟ، ؽطٝط ٜط را ايػسفي ٖٚ

 ايصؿش١، َعا١ٜٓ ؾٛاصٌ ايصؿشات( ٚايتشهِ في سذِ ايعسض.

 ٜطتددّ يعسض المصٓـ ٚايعٌُ عًٝ٘ بايٛضع ايطبٝعٞ يًُطتددّ.ؾالعسض العادٖ 

 يعسض المصٓـ ٚإضاؾ١ زأع ايصؿشات ٚترًٜٝٗا.عسض برطٔط الصؿش٘ ٚ

يًعٌُ ع٢ً تٓطٝل ؾٛاصٌ ايصؿشات بتهبير أٚ تصػير شات العسض معآي٘ ؾْاال الصؿٚ

 ايصؿٛف أٚ اـ٬ٜا. 

ٜتِ تهبير أٚ  َٚٔ خ٬ٍ ؼسٜو َ٪غس ايتهبير ٚايتصػير 

تصػير ايعسض، نُا يمهٔ ايٓكس ع٢ً ايسقِ الم٦ٟٛ يمين ايػسٜط ٱدخاٍ ق١ُٝ يًتهبير 

 بػهٌ َباغس.

 
 

 

ظار لا ًؤثص ؿلى إمع  .1  باؿة.ثلَير درخة إمخكبير مل 

ذإ قمت بخلَير إملِاس من إمعباؿة في كائمة موف  111ثعبؽ إل ورإق ؾيس  .2 لا إ  بالمائة إ 

لى هَفِة ثلَير   في حِيَ. إلا ؿسإدوسًذعصق إ 
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 :تلنٔشات الػاغ٘ علٙ أغسط٘ الأدّات

، ؾــإٕ بسْـــاَر  جـــٛاْٞي از أغــسط١ ا٭دٚات زعٓــدَا تضـــع َ٪غــس ايؿـــاز٠ عًــ٢ أٟ شز َـــٔ أش   

١ ٜعٗس تًـُٝح كتصـس عـٔ ذيـو ايـصز، ٚيمهـٔ اٱطـ٬ع عًـ٢ َصٜـد َـٔ           اؾداٍٚ اٱيٝهترْٚٝ

ــاح           ــصز ٚايضــػط عًــ٢ َؿت ــات ٚايتًُٝشــات ببكــا٤ َ٪غــس ايؿــاز٠ عًــ٢ اي َــٔ يٛســ١    F1ايتعًُٝ

 المؿاتٝح.
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 : Excelابزداّل الإلهترّىٔ٘إغلام بسىامر إىَاٛ ّ

 ـُـ المصــٓؿاتبعــد إٔ ٜــتِ إغــ٬م جمٝــع   هــً ّيم، برْــاَرايٌ عًــ٢ المؿتٛســ١ ٚا٫ْتٗــا٤ َــٔ ايع

 َٓٗا: بأنجس مً طسٓك٘  Excelابزداّل الإلهترّىٔ٘ابشسّز مً بسىامر  

 ٚإٕ كا٥ُــ١ايايٛاقـع في ذٜـٌ   ايٓكــس عًـ٢ شز إْٗـا٤   ثـِ  قا٥ُـ١ ًَــ،   ايٓكس عًـ٢  ا٭ٚلى: ب ـ ،

 .إغلامأَس  نٓت تسٜد ؾكط إْٗا٤ المصٓـ ايرٟ تعٌُ عًٝ٘ ؾُٝهٓو اختٝاز

 
 في غسٜط ايعٓٛإ.   إغ٬م ايٓاؾر٠ ايٓكس ع٢ً زَصايجا١ْٝ: ب 

 ٚايــتي تعٗــس عٓــد ايٓكــس عًــ٢ غــسٜط  َــٔ قا٥ُــ١ ايــتشهِ إغــلامأَــس  ايجايجــ١: باختٝــاز

 .إغلامايعٓٛإ أٚ ع١َ٬ ايبرْاَر بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ثِ اختٝاز أَس 

 

 ثاىٔاً: اختر إغلام

 ؾتح قاٜن٘ ملـأّلا: ا

 إىَاٛباليكس علٙ لإغلام البرىامر قه 

أّلًا: اىكس بصز الؿازٗ الأيمً علٙ 

غسٓط العيْاٌ أّ علام٘ البرىامر 

 لإظَاز الكاٜن٘

 إغلامcloseثاىٔاً: اختر 

 دسب ضػط
Alt + F4 
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 : Excelابزداّل الإلهترّىٔ٘بسىامر التعسف علٙ بعض المصطلشات المطتددم٘ في 

 لٕ ْٓضح تطلطل بياٛ المصيـ ّالمطنٔات المدتلؿ٘ في بسىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘الػهل التا

 
وت٣ٛ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ ع٢ً عدد َـٔ المصـطًشات ايـتي هـب عًٝـو ايتعـسف       

عًٝٗـا قبـٌ إٔ تبــدأ ايعُـٌ عًـ٢ ايبرْــاَر، ؾـالمًـ أٚ ايٛثٝكـ١ ٜطــ٢ُ في بسْـاَر َعـا  ايٓصــٛ          

، ٜٚتـأيـ المصـٓـ َـٔ    Bookفي بسْـاَر اؾـداٍٚ اٱيهترْٚٝـ١ بالمصـٓـ     بالمطتٓد بُٝٓا ٜطـ٢ُ  

عــدد َــٔ أٚزام ايعُــٌ ٚنــٌ ٚزقــ١ تتهــٕٛ َــٔ عــدد نــبير َــٔ اـ٬ٜــا ايٓاػــ١ َــٔ تكاطعــات    

 ايصؿٛف ٚا٭عُد٠.

 :المصيـ ) الملـ (  

ٚ نـٌ َصـٓـ وتـٟٛ عًـ٢ ٚزقـ١      ، المصٓـ ٖٛ المًــ ايـرٟ تعُـٌ ٚؽـصِّٕ ؾٝـ٘ بٝاْاتـو      

، ٜٚبدأ المصٓـ في ايبرْاَر بج٬خ أٚزام عُـٌ اؾتراضـ١ٝ، تطـتطٝع إٔ تتٓكـٌ     سأنجأٚ  عٌُ

 بٝٓٗا بايٓكس ع٢ً اضِ ايٛزق١:

 
ــٌ أٚ         ــح )ادزاز، ســرف، إعــاد٠ تطــ١ُٝ، ْك ــ١ َــٔ سٝ ــتشهِ في ايٛزق ٚتطــتطٝع إٔ ت

 .ْطذ، ... إلخ(، ٚذيو بايٓكس عًٝٗا بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ثِ اختٝاز سرف أٚ ادزاز

 
 

 "ابشلٔ٘ اليػط٘بياٛ المصيـ ّاْلًا إلى أاػس مهْىاتُ " 

 ّزق٘..

 

 ..ّزق٘
 

 ..ّزق٘
 

..ّزق٘  

 

 ٘يػطال ْزق٘ال

 ابزداّل الإلهترّىٔ٘ملـ ) مصيـ ( في بسىامر 

..خلٔ٘ ..خلٔ٘  ..خلٔ٘   

 
..خلٔ٘  

 

 ٘يػطابشلٔ٘ ال
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 :لعنال ّزق٘

ْتٝذ١ تكاطعات ا٭عُد٠ ٚايصؿٛف، سٝح ٜـتِ  ٚزق١ ايعٌُ ٖٞ عباز٠ عٔ خ٬ٜا َٓع١ُ 

ــ١  16384أٟ XFDإلى  Aبٛاضــط١ ا٭ســسف اٱلًٝصٜــ١  َــٔ   عْٓٛــ١ ا٭عُــد٠   عُــٛد، ٚعْٓٛ

ــٔ   ــاّ َـ ــٕٛ   1048576إلى  1ايصـــؿٛف بٛاضـــط١ ا٭زقـ ــد٠ ٚايصـــٛف تهـ ــاطع ا٭عُـ ــٔ تكـ َٚـ

 خ١ًٝ. 17.179.869.184اـ٬ٜا، أٟ إٔ ايبرْاَر ٜػٌُ ع٢ً 

 إطـاز المصـٓـ ٚ ي٬ْتكـاٍ َـٔ ٚزقـ١     أضـؿٌ   في علامات التبْٓبتعٗس أسما٤ ا٭ٚزام ع٢ً ٚ

 . ايٛزق١ ايتي تسٜد ا٫ْتكاٍ إيٝٗاؾٛم ع٬َات تبٜٛب اْكس  أخس٣،إلى 

 :الْزق٘ اليػط٘

ا٫ضِ ع٢ً ع٬َـ١ ايتبٜٛـب اـاصـ١     ٜٚهٕٛ، المصٓـٖٞ ايٛزق١ ايتي تعٌُ ضُٓٗا في 

 .١ ايٓػط١ با٭ضٛد ايعسٜض دَٚاًبايٛزق

 :يػط٘ال لٔ٘ابش

في نــٌ ٚ ،عٓــدَا تبــدأ بايهتابــ١ؾٝٗــا إدخــاٍ ايبٝاْــات تي ٜــتِ ايــاـًٝــ١ ايٓػــط١ ٖــٞ 

في أٍٚ َـس٠ ٜـتِ ؼدٜـدٖا    تهٕٛ اـًٝـ١ ايٓػـط١   ٚ،ٖٓاى ؾكط خ١ًٝ ٚاسد٠ ْػـط١ ؼدٜد، 

ٓػـط١ تتُٝـص عـٔ    ، ٚفي سايـ١ ؼدٜـد أنجـس َـٔ خًٝـ١ ؾـإٕ اـًٝـ١ اي       قاط١ عـدٚد عسٜضـ١  

فُٛع١ اـ٬ٜا المحدد٠ بعدّ تعًًٝٗا َع بكٝـ١ اـ٬ٜـا المحـدد عًـ٢ ايـسغِ َـٔ أْٗـا ضـُٔ         

 .ايتشدٜد
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ٚنُا ذنسْا، ؾإٕ ايٛزق١ ايٛاسد٠ ؼتٟٛ ع٢ً عدد نبير َـٔ اـ٬ٜـا، ٜٚـتِ تطـ١ُٝ     

اـًٝــ١ ايٓػــط١ في خاْــ١ ا٫ضــِ عــٔ طسٜــل ســسف ايعُــٛد ٚزقــِ ايصـــ ايــرٟ تتكــاطع ؾٝــ٘       

 ١ًٝ ٜٚط٢ُ ذيو َسدع اـ١ًٝ.اـ

 

 مسدع ابشلٔ٘ 

ٌ  ايتي  َسدع اـ١ًٝ ٖٛ فُٛع١ اٱسداثٝات َٚسدـع  ، تػػًٗا تًو اـ١ًٝ ع٢ً ٚزقـ١ ايعُـ

ِ ىبرْــا اـًٝــ١  ٌ أٚ  عــٔ َهــإ ٚدــٛد ايكــٝ  المسادــع َــٔٚتمهٓٓــا ، ايبٝاْــات عًــ٢ ٚزقــ١ ايعُــ

في صــٝػ١ عــدد َــٔ اـ٬ٜــا(  )فيبٝاْــات َٛدــٛد٠ في أدــصا٤ كتًؿــ١ َــٔ ٚزقــ١ ايعُــٌ  اضــتدداّ 

، ٚيمهـٔ اضـتدداّ َسدـع اـًٝـ١ ٚايٓطـام      ق١ُٝ خ١ًٝ ٚاسد٠ في عد٠ صٝؼأٚ اضتدداّ  ٚاسد٠

 في عد٠ صٝؼ:

 : سسف العنْد متبْعا بسقه الصـأدخل  ،ّاسدٗ خلٔ٘عيْاٌ إلى  للإغازٗ .1

 .B3َج٬ً ٖٛ  3ٚايصـ  Bتعٗس عٓد تكاطع ايعُٛد ايتي  َج٬ً : َسدع اـ١ًٝ

 .50َع ايصـ  Dاـ١ًٝ عٓد تكاطع ايعُٛد إلى  ٜػير D50اـ١ًٝ  َٚسدع

 

 اؿْف

 اليػط٘ تبْٓب الْزق٘علام٘ 

 أعندِ

 ّتظَس في خاى٘ الاضه 9مع الصـ  Dىتٔذ٘ تكاطع العنْد  D9 ابشلٔ٘ اليػط٘
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مسدع ابشلٔ٘ في الصآّ٘ العلْٓ٘ الٔنيٙ مً أدخل  ىطام مً ابشلآا،عيْاٌ إلى  للإغازٗ .2

 اليطام، ثه ىكطتين ):( ثه مسدع ابشلٔ٘ في الصآّ٘ الطؿلٔ٘ الٔطسٚ مً اليطام. 

 

 يطاقاتؾٔنا ٓلٕ أمجل٘ عً مسادع ابشلآا ّ ال

 للإغازٗ إلى اليطام 

A10  ابشلٔ٘ في العنْدA  10ّالصـ 

A10:A0  ىطام مً ابشلآا في العنْدA  ً20إلى  10ّالصؿْف م 

B15:E5  ّالأعندٗ مً 15ىطام مً ابشلآا في الصـB  إلىE 

 10إلى  5ناؾ٘ ابشلآا في الصؿْف مً 5:10

H:J ًناؾ٘ ابشلآا في الأعندٗ مH  إلىJ 

 تػٔير ابداِ أّزام العنل مً الٔنين إلى الٔطاز ّالعهظ:

ــداٍٚ         ــاَر اؾـ ــٔ في بسْـ ــٓص، يهـ ــاٙ ايـ ــ٢ اػـ ــدزبٓا عًـ ــٛ  تـ ــا  ايٓصـ ــاَر َعـ في بسْـ

اٱيهتر١ْٝٚ متاز إلى إٔ ْػير اػاٙ ايٛزق١ نا١ًَ يتبدأ َٔ ايـُٝين إلى ايٝطـاز أٚ َـٔ ايٝطـاز     

 ٗا، ٚيتػٝير اػاٙ ٚزق١ ايعٌُ ْكّٛ بايتايٞ:إلى ايُٝين سطب ْٛع ايبٝاْات ايتي ْسٜد َعاؾت

 أْكس ع٢ً تبٜٛب ؽطٝط ايٛزق١. .1
 َٔ فُٛع١ خٝازات ايٛزق١ أْكس ع٢ً ٚزق١ َٔ ايُٝين يًٝطاز ؾٝتػير اػاٙ ايٛزق١. .2

 

ٗمسدع ىطام ابشلآا المحدد B3:D7 
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 :عنْدتػٔير عسض 

 ع٢ً سد اؾاْب ا٭ٜطس يسأع ايعُٛد ست٢ ٜصبح  غهٌ الم٪غس ايؿأز٠ضع َ٪غس  .1

 
 .ٜطس يسأع ايعُٛد ست٢ ٜصبح ايعُٛد بايعسض المطًٛباضشب سد اؾاْب ا٭ .2

 

 

 :تػٔير ازتؿاع اـ

ٚعٓــدَا ستــ٢ ٜصــبح  غــهٌ الم٪غــس ايطــؿًٞ يًصـــد اؿــعًــ٢  ايؿــأز٠ضــع َ٪غــس  .1

 تٓكس ع٢ً ايصز ا٭يمٔ ٜعٗس خط َتكطع بين ايصؿين.

 
 ايصـ ست٢ ٜصبح ايصـ با٫زتؿاع المطًٛب.أضؿٌ  اؿد في اضشب .2

 

 

أ عمسة بيفس إموكت وهفس إمـصض، حسدُا باميلص والاس تمصإر ؿلى  مخلَير ؾصض ؿسة .1

ضِا حصوف إل عمسة مل عمسة إلمصإد ثلَير ؾصضِا، ثم إسحب إلحس بين أ ي عمودٍن ، فِتم ثـصً

 .بيفس إمـصض

إلحس إل ٌسر مصأ س  ؿلى زدوخاً مكي ًتم إحذوإء إلمحخويات ضمن ؾصض إمـمود، إهلص هلصإً م .2

رمز ####### وإلذي ًـني أ ن ؾصض إمـمود لا ٍكفي مـصض ذاظة ؾيس ػِور  إمـمود

 .إلمحخوى، وهفس إمكلام ًيعبق ؿلى إمعف
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أ عمسة وركة إمـمل، حسد إلمعيف بامكامل بامضلط ؿلى ظفوف أ و مخلَير ؾصض كافة  .3

أ ركام إمعفوف وحصوف  إمخلاءأ و باميلص ؿلى مصبؽ  Aمؽ حصف  Ctrlمفذاحي إمخحكم 

عيف كاملً، ثم ضؽ إلمؤشر بين أ ي حسٍن نوزليا وأ سحب فِتم تحسًس إلم إل عمسة

لى إلح  إلمعووب. جمحتى ثعل إ 

مخلَير ؾصض إمـمود بـصض محسد، قم باميلص ؿلى ؾيوإ ن إمـمود، فذؼِص كائمة، إذتر منها  .4

ؾصض عمود، ثم أ دذل كيمة ؾصض إمـمود وأ هلص بـسُا ؿلى موإفق، و مخلَير إرثفاع إمعف 

يلص ؿلى ؾيوإ ن إمعف، فذؼِص كائمة، إذتر منها إرثفاع إمعف، ثم أ دذل بحجم محسد، قم بام 

 كيمة إرثفاع إمعف وأ هلص بـسُا ؿلى موإفق.

 

 

 
 ابشلآا الأخسٚ:إلى  ابشلٔ٘ اليػط٘الاىتكال مً طسم 

 عٓدَا ْسغب ا٫ْتكاٍ َٔ اـ١ًٝ ايٓػط١ إلى خ١ًٝ أخس٣ ؾُٝهٓٓا ذيو بعد٠ طسم َٓٗا:

 .َؿاتٝح ا٭ضِٗ َؿتاح َٔ  باضتدداّ أٟ َٔ •

 .Enterَؿتاح اٱدخاٍباضتدداّ  •

 .Tabَؿتاح اؿكٍٛباضتدداّ  •

 . ز٠اايؿضتدداّ  با •
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 بذدٓد ابشلآا:طسم 

تسٜـد  ايـتي   عًٝـو ؼدٜـد اـ٬ٜـا   ، أٚاَس ايتٓطـٝل ايعدٜد َٔ ايعًُٝات خاص١ ر قبٌ إٔ تٓؿ

ــُٓٗا  ــٌ ضـ ــد المد   ايعُـ ــات ايتشدٜـ ــ٢ عًُٝـ ــٓتدزب عًـ ــٞ ضـ ــا ًٜـ ــداٍٚ  ، ٚؾُٝـ ــاَر اؾـ ــ١ في بسْـ تًؿـ

 اٱيهتر١ْٝٚ:

 :  بذدٓد الصؿْف أّ الأعندٗ

يتشدٜد صــ ْضـع َ٪غـس  ايؿـاز٠ عًـ٢ زقـِ ايصــ ايٛاقـع في أيمـٔ ايػاغـ١ )ايعٓـٛإ(            

 ثِ ْٓكس عًٝ٘ ؾٝتِ ؼدٜد ناٌَ ايصـ: ست٢ ٜتشٍٛ غهٌ الم٪غس إلى ضِٗ أضٛد  

 
ايػاغ١ )ايعٓٛإ( ستـ٢ ٜتشـٍٛ    ٚيتشدٜد عُٛد، ْضع  ايؿاز٠ ع٢ً ع٢ً اؿسف في أع٢ً

 ثِ ْٓكس بايؿاز٠ ؾٝتِ ؼدٜد ناٌَ ايعُٛد. غهٌ َ٪غس ايؿاز٠ إلى ضِٗ أضٛد 

 
ٚيتشدٜد أنجس َٔ صـ ْكّٛ بتشدٜد ايصــ بـايٓكس عًـ٢ زقُـ٘ ٚا٫ضـتُساز بايضـػط       

 ع٢ً شز ايؿاز٠ ا٭ٜطس، ثِ ْتشسى ع٢ً عٓاٜٚٔ ايصؿٛف ايتي ْسغب في ؼدٜدٖا.
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ــس  ــد أنج ــ٘          ٚيتشدٜ ــرٟ يمجً ــ٢ اؿــسف اي ــايٓكس عً ــد ايعُــٛد ب ــّٛ بتشدٜ َــٔ عُــٛد، ْك

 ٚا٫ضتُساز بايضػط ع٢ً ايؿاز٠ ثِ ْتشسى ع٢ً عٓاٜٚٔ ا٭عُد٠ ايتي ْسغب في ؼدٜدٖا.

 

 

يمكن إس خزسإم مصحؽ إلخوَة مخحسًس لٍوؿة من إمعفوف أ و لٍوؿة من إل عمسة بكذابة أ ول 

أ دص ظف أ و عمود في ذاهة إسم إلخوَة، ثم مصأ س َدين ثم نخابة ذوَة ثم نخابة إميلعخين إ ظف أ و عمود

لى إ    3في موحة إلمفاثَح، ؿلى سبِل إلمثال مو أ ردنا أ ن نحسد إمعفوف من  إلا دذالهيلص ؿلى مفذاح 

 في موحة إلمفاثَح. إلا دذالثم هيلص ؿلى مفذاح  7:  2هلوم بكذابة  7إمعف 

 إدزاز ّإشال٘ الصؿْف ّالأعندٗ:  

َـٔ ايـٛزم، اتبـع اـطـٛات     صـؿٛف أٚ أعُـد٠   أٚ إشاي١ يعٌُ، قد ؼتاز إلى إدزاز أثٓا٤ ا

 ايتاي١ٝ:

 أْكس ع٢ً اـ١ًٝ ايتي تسٜد إضاؾ١ أٚ سرف )خ١ًٝ، صـ، عُٛد( ؾٝٗا. .1
 َٔ فُٛع١ خ٬ٜا في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ اْكس ع٢ً ايطِٗ أضؿٌ إدزاز أٚ سرف. .2
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 ٜتِ ا٫دزاز نايتايٞ:  .3

ٜا ٜٚعٗس َسبع سٛاز إدزاز خ٬ٜا يًط٪اٍ عٔ نٝؿ١ٝ إشاس١ إدزاز خ٬ •

 اـ٬ٜا بعد ادزاز اـ١ًٝ.

 
 ٜتِ إدزاز صؿٛف أع٢ً ايصـ ايرٟ تكع ؾٝ٘ اـ١ًٝ ايٓػط١. •
 ٜتِ إدزاز أعُد٠ يمين ايعُٛد ايرٟ تكع ؾٝ٘ اـ١ًٝ ايٓػط١. •

 بٓؿظ ا٭ضًٛب ٜتِ اؿرف نايتايٞ: .4
ا يًط٪اٍ عٔ نٝؿ١ٝ إشاس١ سرف خ٬ٜا ٜٚعٗس َسبع سٛاز سرف خ٬ٜ •

 اـ٬ٜا بعد سرف اـ١ًٝ.

 
 ٜتِ سرف ايصـ ايرٟ تكع ؾٝ٘ اـ١ًٝ ايٓػط١. •
 ٜتِ سرف ايعُٛد ايرٟ تكع ؾٝ٘ اـ١ًٝ ايٓػط١. •
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 أدصاٛ في الْزق٘:   ٓددبذ

ــ١ ا٭ٚلى         ــ٢ اـًٝ ــا المتذــاٚز٠ في ايٛزقــ١، ْٓكــس بايؿــاز٠ عً يتشدٜــد فُٛعــ١ َــٔ اـ٬ٜ

ايؿــاز٠ ا٭يمــٔ ٚمسنٗــا يتشدٜــد بكٝــ١ اـ٬ٜــا ستــ٢ ْٓتٗــٞ، ثــِ    ْٚطــتُس بايضــػط عًــ٢ شز

 ْؿًت ايؿاز٠ ؾٝتِ ؼدٜد اـ٬ٜا.

 

 

ذوَة ثم نخابة بكذابة أ ول إلخليا وذلك يمكن إس خزسإم مصحؽ إلخوَة مخحسًس لٍوؿة من 

لمثال مو ؿلى سبِل إإميلعخين إمصأ س َدين ثم نخابة أ دص ذوَة أ و إمـكس وذلك في ذاهة إسم إلخوَة، 

هيا  E10و  C5إلخليا إمتي س بق أ ن حسدناُا بامفارة وإموإكـة بين أ ردنا أ ن نحسد   C5هلوم بكذابة فا 

:E10  في موحة إلمفاثَح. إلا دذالثم هيلص ؿلى مفذاح 

لى إلخوَة إل ولى ثم إمضلط مؽ الاس تمصإر ؿلى  نلٌ يمكن إس خزسإم موحة إلمفاثَح بالاهخلال إ 

لى أ دص إمخحسًس.و SHIFTمفذاح إمـالي   الاس تمصإر ثم إمخحصك بال سِم حتى هعل إ 

 نامل أدصاٛ الْزق٘:  بذدٓد 

يتشدٜــد ناَــٌ أدــصا٤ ايٛزقــ١، أْكــس بايؿــاز٠ عًــ٢ َسبــع ايتشدٜــد ايهًــٞ ٚايٛاقــع في      

ايصا١ٜٚ ايع١ًٜٛ اي٢ُٓٝ عٓد تكاطع عٓاٜٚٔ ايصؿٛف َع عٓاٜٚٔ ا٭عُد٠، ؾٝتِ ؼدٜـد ناَـٌ   

 خ٬ٜا ايٛزق١.

    
 

 



 تطبٔكات ابساضب  )ابزداّل الإلهترّىٔ٘(

 

 الإدازٗ العام٘ لتصنٔه ّتطْٓس المياٍر
 

 
853 

 خلآا متؿسق٘ في الْزق٘:  بذدٓد 

يتشدٜد عدد َٔ اـ٬ٜا ٚا٭دصا٤ المتؿسقـ١ في ايٛزقـ١، أْكـس بايؿـاز٠ عًـ٢ اـًٝـ١ ا٭ٚلى       

في يٛس١ المؿـاتٝح ثـِ أْكـس عًـ٢ المجُٛعـ١       Ctrlثِ اضػط َع ا٫ضتُساز ع٢ً َؿتاح ايتشهِ 

 تي تسغب في ؼدٜدٖا.أٚ اـ١ًٝ ا٭خس٣، ٖٚهرا ست٢ تٓتٗٞ َٔ ؼدٜد جمٝع اـ٬ٜا اي

 
 ابشلآا:  بذدٓد إلػاٛ 

 ٱيػا٤ ؼدٜد اـ٬ٜا، أْكس ع٢ً أٟ خ١ًٝ أخس٣ في ٚزق١ ايعٌُ.

 :إدخال بٔاىات في خلآا أّزام العنل

 ٱدخاٍ بٝاْات في اـ٬ٜا قِ بايتايٞ:

 اْكس ؾٛم اـ١ًٝ سٝح تسٜد إدخاٍ ايبٝاْات. .1

 .TABأٚ  ENTERَؿتاح اضػطثِ انتب ايبٝاْات  .2

 

مخـبئة ظفوف بَانات في كائمة، أ دذل إمبَانات في ذوَة في إمـمود إل ول، ثم إضلط إلمفذاح  .1

TAB .لى إلخوَة إمخامَة في إمعف  ملهخلال إ 

لى بسإًة إمعف إمخالي )إلخوَة إمتي ثلؽ  ENTERفي نهاًة إمعف، إضلط إلمفذاح  .2 ملهخلال إ 

 أ سفل إلخوَة إمتي بسأ ت ثـبئة إمبَانات فيها(.

 

 

ظار محسد، ؾيسما ثبسأ  في إمكذابة ًتم ثـبئة إلخوَة إمًضعة، ملهخلال بضكل  .3 مخـبئة ذليا في إ 

 ENTERوملهخلال بضكل عمودي إضلط ؿلى  TABمذخالي ذلل إمعفوف إضلط ؿلى مفذاح 
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مفذاح مخـبئة جمَؽ إلخليا بيفس إمليمة، أ نخب إمليمة إمتي حصقبها في إلخوَة إمًضعة ثم أ هلص ؿلى  .4

 فِتم ثـميم إمليمة إمتي أ دذوتها ؿلى جمَؽ إلخليا إلمحسدة. Enterمؽ مفذاح إلا دذال  Ctrlإمخحكم 

 

 

س أ ن ثفعل إل سعص في هفس إلخوَة فما ؿوَم سوى إمضلط ؿلى  .5 ؾيسما ثلوم بخـبئة بَانات وحصً

لى إمسعص إمخالي في هفس إلخوَة. Enter+Altمفذاح   وس ًَذلل إلمؤشر إ 

اٍص محخويات ذوَة، أ هلص مخحص  .6 س تحصٍصُ  هلصإً مزدوخاً فوق إلخوَة إمتي تحخوي ؿلى إمبَانات إمتي حصً

 .F2ضلط مفذاح إأ و 

 : الترادع عيُأّ  إلػاٛ إدخال

 َؿتاحاضػط ٚقبٌ إٔ ؽسز َٔ اـ١ًٝ،  ENTERٱيػا٤ إدخاٍ قبٌ ضػط المؿتاح  .1

 .ESC الهسٚب

في ع١َ٬ ايترادع  ؾٛماْكس ١ٝ، انتٌُ ٚخسدت َٔ اـًيًترادع عٔ إدخاٍ  .2

 .غسٜط أدٚات ايٛصٍٛ ايطسٜع

 

حصإء، قمت بامفـل بامترإحؽ ؾيَ، أ هلص ؿلى ؿلمة إلا ؿادة )حصإحؽ ؾن  س إمترإحؽ ؾن إ  ذإ لم حكن حصً إ 

 إمترإحؽ( في شرًط أ دوإت إموظول إمسرًؽ  

 :تعبٝ٘ بٔاىات تلكأٜاً اضتياداً إلى خلآا متذاّزٗ

ــ١ تًــو اـــٛا  المتعًكــ١      يعــٌ َــٔ أٖــِ الم  ــا ايــتي ٜٛؾسٖــا بسْــاَر اؾــداٍٚ اٱيهترْٚٝ صاٜ

باٱنُاٍ ايتًكا٥ٞ يًبٝاْات، ؾُذسد عًُٝـ١ ضـشب لمكـبض تعب٦ـ١ اـًٝـ١ يمهٓـو ايبرْـاَر َـٔ         

 ـ إلى  ْطذ تًو اـ١ًٝ ٘  أٚ  خ٬ٜا أخـس٣ في ايصـ إذا ناْـت اـًٝـ١ ؼتـٟٛ عًـ٢     ٚ، ايعُـٛد ْؿطـ

َٔ ايبٝاْــات ايــتي تــستبط ببعضــٗا   طــتطٝع تٛضــٝعٗا في ضًطــ١ً ؾــتر٠ شَٓٝــ١ ت أٚ  تــازٜذ،أٚ  زقــِ،

ــا إٔ ْتعــسف عًــ٢ ا٭دــصا٤ المحٝطــ١         بػــهٌ َٓطكــٞ، ٚيٲضــتؿاد٠ َــٔ ٖــرٙ المٝــص٠، هــب عًٝٓ
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باـ١ًٝ ايٓػط١، َٚٔ اِٖ أدصا٤  اـ١ًٝ ذيو اؾص٤ المتعًل بمكبض ايتعب١٦، ٖٚـرا المكـبض ٜكـع    

 في ايصا١ٜٚ ايطؿ١ًٝ َٔ اـ١ًٝ:

 

عٓـد ايضـػط عًـ٢ َؿتـاح ايـتشهِ      غهٌ َ٪غس ايؿـاز٠ ؾـٛم َكـبض ايتعب٦ـ١ إلى     ٚ ٜتشٍٛ 

Ctrl         َــا ٜعــني إٔ ٖٓــاى أٚاَــس إضــاؾ١ٝ ضــٝتِ تٓؿٝــرٖا عٓــد ايطــشب َجــٌ ايتشــٍٛ َــٔ ايٓطــذ

في اـًٝــ١ ثــِ قُــت   1يٮزقــاّ إلى تٓؿٝــر ضًطــ١ً زقُٝــ١، سٝــت ٜكــّٛ ايبرْــاَر يــٛ نتبــت زقــِ     

إلى نتابـ١   1أٚ ا٭عُـد٠ َـٔ تهـساز نتابـ١ زقـِ       بطشب َكبض اـ١ًٝ إلى عدد َٔ ايصـؿٛف 

 ... إلخ. 4ٚ  3ٚ  2أٟ  1ا٭زقاّ ايتاي١ٝ يًسقِ 

 

 :تعبٝتَا ىٔاب٘ عيو ابزداّل الإلهترّىٔ٘ٓطتطٔع بسىامر التي  أمجلُ لأىْاع الطلاضل

ِ ًسدد قِٝ ايبدا١ٜ ي  ا٭ٜطـس أثٓـا٤ ضـشب     ايؿـأز٠ شز عًـ٢  ضـتُساز  َـع ا٫ اضـػط   طًط١ً، ثـ

ــد ا٭ٚيٝط٬ضــٌ    ، عب٦ــ١َكــبض ايت ــد ا٭ٚيــٞ ٚؾــل      ٜٓــتر عــٔ ايتشدٜ ــ١ عًــ٢ ايتشدٜ َٓطكٝــ١ َبٓٝ

 :المعسٚض في اؾدٍٚ ايتايٞ

ايتشدٜد  ايطًط١ً المٛضع١

 ا٭ٚيٞ

 َعا١ٜٓ ايتٓؿٝر في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيٝهتر١ْٝٚ

 ايطبت أٜاّ ا٭ضبٛع

 

 قسّ ا٭غٗس الهذس١ٜ

 أًٍٜٛ ا٭غٗس ايػُط١ٝ

 ٜٓاٜس ١ا٭غٗس الم٬ٝدٜ

 1:00 ايٛقت

 1صاي١  اضِ َؿترض

 1 أزقاّ

 
 رإحؽ أ ًضاً ميزة إلملء إمخولائي باس خزسإم مصحؽ إلخوَة في إموحسة إمثامثة.
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 :إىػاٛ مصيـ ددٓد

"، مصيـ ؾازؽٚتأند َٔ إٔ ايتؿعٌٝ ع٢ً " "ددٓداْكس ؾٛم "، ثِ "ملـايكا١ُ٥"اؾتح  .1

 ".اىػاٛثِ اْكس ع٢ً "

 
 

 :سؿظ مصيـ

 ٚؾل اـطٛات ايتاي١ٝ: المسٕأٚ  ٓو سؿغ المصٓـ ع٢ً ايكس  ايجابتيمه

 ".ملـقا١ُ٥ "اؾتح  .1

 " سؿظ باضه"ع٢ً اْكسَٔ ايكا١ُ٥  .2

 

۱ 

۲ 
۳ 

٤ 
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 ٜؿتح ايبرْاَر َسبع سؿغ باضِ. .3

 
 شز سؿغ.اضػط  ثِ، ٚسدد َهإ اؿؿغ ْٚٛع٘ اضِ المًـ انتب .4

 

كل فترة ذلل عملك حتى   حتى لا ثفلس بَانات أ دذوتها، هيعحم باميلص ؿلى ؿلمة إلحفغ 

حصإئها ؿلى إلمعيف.  يحفغ إمخلَيرإت إمتي قمت با 

 

 :لن٘ ضسبه سؿظ المصيـ

 ٍ َصــٓؿو ٫بــد َــٔ إٔ ٜهــٕٛ يــدٜو نًُــ١ ضــس   إلى  إذا أزدت َٓــع  اٯخــسٜٔ َــٔ ايٛصــٛ

 ؿؿغ المصٓـ:

 ".ملـقا١ُ٥ "اؾتح  .1

 " سؿظ باضه"ع٢ً اْكسَٔ ايكا١ُ٥  .2

 

 سدد مهاٌ ابسؿظ الرٖ تسغب ابسؿظ ؾُٔ

 أنتب اضه الملـ

 سدد ىْع الملـ، ّيمهيو ابسؿظ علٙ إادازات أقدو

 عيد الاىتَاٛ مً الإعدادات أىكس سؿظ
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 ."...عام٘خٔازات "" ثِ  دّاتأع٢ً "  اْكس ط١ُٝ المصٓـٚبعد ت، "سؿظ باضهَٔ ْاؾر٠ "  .3

 
 ٜعٗس َسبع خٝازات عا١َ. .4

 
 .مْاؾلثِ اختر   للتعدٓلأٚ  للؿتحسدد ن١ًُ المسٚز  .5

 

حصإء أ ي ثـسًل ذإ كام ، يمكٌم تمكين إل دصٍن من فذح إلمعيف ومكن نولصإءة فلط فل ٌس خعَـون إ  وإ 

دذا  ل ثلَيرإت، فِخحتم ؿوََ حفغ إلمعيف باسم مخخوف.شخط أ دص بفذح إلمعيف نولصإءة فلط وإ 

نلن٘ مسّز انتب ن١ًُ َسٚز في َسبع "

" لمٓع اٯخسٜٔ َٔ ؾتح المصٓـ، للتعدٓل

ٚإدخاٍ تػٝيرات عًٝ٘، ٚسؿع٘ دٕٚ 

ن١ًُ المسٚز. ٚإذا قاّ غدص آخس بؿتح 

المصٓـ يًكسا٠٤ ؾكط ٚإدخاٍ تػٝيرات، 

 ؾٝتشتِ عًٝ٘ سؿغ المصٓـ باضِ كتًـ.

" لمٓع اٯخسٜٔ َٔ ؾتح المصٓـ دٕٚ ن١ًُ المسٚز، ٚؽضع ن١ًُ المسٚز يتشطظ نلن٘ مسّز للؿتحانتب ن١ًُ َسٚز في َسبع "

 ُِّٔ سسؾاً نشد أقص٢، بما ؾٝٗا ا٭سسف، ٚا٭زقاّ، ٚايسَٛش، ٚ إذا ؾكدت ن١ًُ  15ساي١ ا٭سسف ٚبإَهاْٗا إٔ تتض

 المسٚز، ئ يمهٓو ؾتح المصٓـ.

ايتٛص١ٝ بؿتح المصٓـ َٔ قبٌ 

اٯخسٜٔ يًكسا٠٤ ؾكط ٚإذا قاّ 

غدص آخس بؿتح المصٓـ 

يًكسا٠٤ ؾكط ٚإدخاٍ تػٝيرات، 

ؾٝتشتِ عًٝ٘ سؿغ المصٓـ 

 باضِ كتًـ.
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 :ؾتح مصيـ 

 باـطٛات ايتاي١ٝ: المسٕأٚ  يمهٓو ؾتح المصٓؿات المدص١ْ ع٢ً ايكس  ايجابت

 ."ملـقا١ُ٥ "ع٢ً  اْكس .1

 َٔ ايكا١ُ٥ ًَـ." ؾتح"اْكس ع٢ً  .2

 
 .المًـاضِ المهإ ايرٟ وتٟٛ ع٢ً المًـ ٚسدد سدِّدَٔ َسبع ؾتح،  .3

 
 .  ؾتحشز اضػط  .4
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 اضتدداو الكْالب ابزاٍصٗ:  

تٟٛ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ عًـ٢ فُٛعـ١ َـٔ    وبد٫ً َٔ إٔ تكّٛ بإعداد المصٓـ، 

ايكٛايب المجبت١، )ضٛف ْكّٛ في ٚقت ٫سل إٕ غـا٤ ا  بايتـدزب عًـ٢ إضـاؾ١ قايـب إلى ايكٛايـب       

 بت١، قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:اؾاٖص٠(، ٚيؿتح ٚاضتدداّ قايب َٔ ٖرٙ ايكٛايب اؾاٖص٠ المج

 ."ملـقا١ُ٥ "ع٢ً  اْكس .1

 َٔ ايكا١ُ٥ ًَـ." ددٓد"اْكس ع٢ً  .2

 
 ."نماذز الكْالبَٔ ايكٛايب المتٛؾس٠، َٚٔ فُٛع١ ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ، أْكس ع٢ً " .3

 
 ".إىػاٛاختر ايكايب ايرٟ ٜٓاضب عًُو، ثِ أْكس ع٢ً " .4

 
أدخٌ ٚاضتبدٍ ايبٝاْات في ايكايب اؾاٖص. .5
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 العنل: أّزامتطنٔ٘  إعادٗ

ايتؿسقــ١ بــين أٚزام ايعُــٌ، قــِ بتطــ١ُٝ نــٌ ٚزقــ١ باضــِ ٜــدٍ عًٝٗــا ٚذيــو     تــتُهٔ َــٔ ي

 نايتايٞ:

 .(ٛزق١اختر ايٛزق١ ايتي تسٜد إعاد٠ تطُٝتٗا )تبٜٛب اي .1

 
أٚ أْكس بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ؾتعٗس  اْكس ْكساً َصدٚداً ؾٛم ع١َ٬ تبٜٛب ايٛزق١ .2

 .قا١ُ٥

 
 ؾٛم ا٫ضِ اؿايٞ. انتب اسماً ددٜداً .3

 
 

 التيكل بين أّزم العنل:

 .يمهٓو ا٫ْتكاٍ بين أٚزام ايعٌُ عٔ طسٜل ايٓكس ع٢ً اضِ ايٛزق١ بصز ايؿاز٠ ا٭ٜطس

 
ــاح         ــ٢ َؿت نُــا يمهٓــو ايتٓكــٌ بــين أٚزام ايعُــٌ باضــتدداّ يٛســ١ المؿــاتٝح بايضــػط عً

عـٛد٠ إلى ايٛزقـ١ ايطـابك١    ٚيً Page Downٚا٫ضتُساز ثِ ايضػط عًـ٢ َؿتـاح    Ctrlايتشهِ  

 .Page Upٚا٫ضتُساز ثِ ايضػط ع٢ً َؿتاح  Ctrlاضػط ع٢ً َؿتاح ايتشهِ 
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 العنل: ّزق٘سرف 

 ؿرف ٚزق١ عٌُ ضٛا٤ ناْت ؾازغ١ أٚ تم ادخاٍ ايبٝاْات ؾٝٗا قِ بايتايٞ:

 ( ٚذيو بايٓكس عًٝٗا بصز ايؿاز٠ ا٭ٜطس.ٛزق١اختر ايٛزق١ ايتي تسٜد سرؾٗا )تبٜٛب اي .1

 
 تعٗس قا١ُ٥ َٚٓٗا اختر ا٭َس سرف. .2

 
ٜتِ سرف ايٛزق١، ٚإذا ناْت ايٛزق١ ايتي تسٜد سرؾٗا ؼتٟٛ ع٢ً أٟ بٝاْات ؾإٕ  .3

 ايبرْاَر ٜعٗس زضاي١ يتأنٝد اؿرف.

 
 أْكس ع٢ً سرف ؿرف ايٛزق١، أٚ إيػا٤ ا٭َس ٱيػا٤ سرف ايٛزق١. .4

 العنل: ّزق٘إدزاز 

 ٱدزاز ٚزق١ عٌُ قِ بايتايٞ:

 صز ايؿاز٠ ا٭ٜطس ع٢ً زَص إدزاز ٚزق١ عٌُ ظاْب أسما٤ أٚزام ايعٌُ.أْكس ب .1

 
ؾٝتِ اضاؾ١ ٚزق١ باضِ ٚزق١ َتبٛع١ بسقِ عدد ا٭ٚزام ايتي أْػ٦ت في ٖرا المصٓـ ٜٚتِ  .2

 استطاب ا٭ٚزام المحرٚؾ١.
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 نُا يمهٓو إدزاز ٚزق١ نايتايٞ:

 عٌُ بعدٖا  اْكس بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ع٢ً ايٛزق١ ايتي تسٜد إدزاز ٚزق١ .1

 إدزازَٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗس اختر ا٭َس  .2

 

 ّزق٘ عنلٜعٗس َسبع سٛاز إدزاز َٚٓ٘ اختر  .3

 

 ؾٝتِ إدزاز ٚزق١ عٌُ. مْاؾلأْكس ع٢ً ا٭َس  .4

 تػٔير تستٔب أّزام العنل:

ــاز إلى إعــاد٠ تستٝــب أٚزام ايعُــٌ ايــتي تعُــٌ عًٝٗــا عٝــح، ٚيعُــٌ ذيــو أَطــو         قــد ؼت

ير تستٝبٗا بايؿاز٠ بايضػط عًٝٗا َع ا٫ضتُساز ستـ٢ ٜتشـٍٛ غـهٌ َ٪غـس     بايٛزق١ ايتي تسٜد تػٝ

ٜٚعٗـس َجًـح أضـٛد صـػير ٜـبين َهـإ ايٛزقـ١، سـسى ايؿـاز٠           ايؿاز٠ إلى غهٌ ٚزق١ صـػير٠  

 إلى المهإ ايرٟ تسغب ْكٌ ايٛزق١ ؾٝ٘ ثِ سسز ايؿاز٠، ؾٝتِ ْكٌ ايٛزق١ إلى َهإ المجًح.
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 تايٞ:نُا يمهٓو ْكٌ ٚزق١ ايعٌُ ناي

 أْكس بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ع٢ً ايٛزق١ ايتي تسٜد ْكًٗا. .1

 َٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗس اختر ا٭َس ْكٌ أٚ ْطذ .2

 
ٜعٗس َسبع سٛاز ْكٌ أٚ ْطذ َٚٓ٘ اختر المهإ ايرٟ تسٜد إٔ تضع ٚزق١ ايعٌُ ؾٝ٘  .3

 عٝح أْٗا تهٕٛ قبٌ ايٛزق١ ايتي ؽتازٖا َٔ ا٭ٚزقا في المصٓـ ايرٟ تعٌُ عًٝ٘.

 
 ختر َٛاؾل ؾٝتِ ْكٌ ايٛزق١ إلى المٛضع اؾدٜد.ا .4

 

ؿادة جسمَة وركة  يجب أ ن حكون حشرإً ؾيس إس خزسإم أ ي أ مص من إمـموَات إل ربؽ إمسابلة )إ 

درإج وركة إمـمل، ثلَير حصثُب أ ورإق إمـمل( ل هَ لا يمكٌم إس خزسإم  إمـمل، حشف وركة إمـمل، إ 

 إل مص حصإحؽ ؾن ثلك إمـموَات.
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 تمازًٓ ّتدزٓبات الْسدٗقاٜن٘ 

 (.   ٚأض١ً٦ عا١َ عٔ قتٜٛات ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ )  الأّل: التدزٓب

ٚؼدٜـد َهْٛـات ايػاغـ١     Excelؾتح ٚإغ٬م بسْاَر اؾـداٍٚ اٱيهترْٚٝـ١    الجاىٕ: التدزٓب

 .ايس٥ٝط١ ؾٝ٘

 ٚ سرؾٗا.إدخاٍ بٝاْات في ٚزق١ ايعٌُ ٚإعاد٠ تط١ُٝ ا٭ٚزام ٚإضاؾتٗا أ الجالح: التدزٓب

 

 : إدساٛات الطلام٘

 إتباع تعًُٝات ض١َ٬ المهإ. .1
 اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات ايٓعاّ بدٕٚ سرف أٚ تعدٌٜ. .2

 اؿؿاظ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َػسٚبات. .3
ؾشــص أٟ ٚضــا٥ط ؽــصٜٔ قبــٌ اضــتدداَٗا عًــ٢ اؾٗــاش يًتأنــد َــٔ خًٖٛــا َــٔ            .4

 ايؿيرٚضات.
ؾٗــاش أٚ أٟ َــٔ ًَشكاتــ٘ بــدٕٚ إغــعاز المــدزب بــريو    عــدّ ؾصــٌ أٚ إعــاد٠ تٛصــٌٝ ا   .5

 َطبكاً.
 إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايؿأز٠ ٚايهسضٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػادز٠ المعٌُ. .6
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 الأّل التدزٓب

 .(   ّعام٘ عً بضتْٓات الْسدٗ التدزٓبٔ٘ )  أضٝل٘

( يًعبــاز٠    )   ( يًعبــاز٠ ايصــشٝش١ ٚ ع٬َــ١ خطــأ      ضــع ع٬َــ١ صــح )     اليػــاا المطلــْب:   

اـاط١٦ ٚذيو أَاّ نٌ عباز٠ َٔ في ايؿكسات ايتايٝـ١، ْٚٓصـح بتذسبـ١ تٓؿٝـر     

 .نٌ عباز٠ عًُٝاً ع٢ً اؾٗاش:

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 ا٭ض١ً٦. ابشاو: المْاد

 خطْات التيؿٔر:  

 اقسأ العبازٗ. •

 ضع العلام٘ المياضب٘. •

 امردسِّب تيؿٔر العنلٔ٘ علٙ البرى •

. اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ تػػٌٝ بسْاَرٖٓاى أنجس َٔ طسٜك١ ي .1 . . . .)        ( 
 )        (. اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ، أقّٛ بٓصع قابظ ايهٗسبا٤ َٔ اؾٗاش.ْٗا٤ بسْاَر ٱ .2

. ٚؽصِّٕ ؾٝ٘ بٝاْاتوعًٝ٘ المصٓـ )المًـ( ٖٛ المًـ ايرٟ تعٌُ  .3 . . . (    ) . 
. ٚاسد٠ ؾكط. نٌ َصٓـ وتٟٛ ع٢ً ٚزق١ عٌُ .4 . . . . . . . (        ). 

. خ١ًٝ ٚاسد٠ َٔ صـ ٚعُٛد.ٚزق١ ايعٌُ ٖٞ عباز٠ عٔ  .5 . . . . . .)        ( 
. .اٱلًٝص١ٜعٕٓٛ ا٭عُد٠ بٛاضط١ ا٭سسف ت .6 . . . . . . . . . .)        ( 
. تعٕٓٛ ايصؿٛف بٛاضط١ اؿسٚف ايعسب١ٝ. .7 . . . . . . . . . .)        ( 
. المصٓـ إطازأضؿٌ  تعٗس أسما٤ ا٭ٚزام ع٢ً ع٬َات ايتبٜٛب في .8 . . .)        ( 
. ْػًل المصٓـ ثِ ْؿتش٘ َس٠ أخس٣.   أخس٣إلى  ي٬ْتكاٍ َٔ ٚزق١ .9 . . . .)        ( 

ا٫ضــِ عًــ٢ ع٬َــ١  المصــٓـ ٜٚهــٕٛتعُــٌ ضــُٓٗا في ايــتي  ٖــٞ ايٛزقــ١ ايٛزقــ١ ايٓػــط١ .10

. ايتبٜٛب اـاص١ بايٛزق١ ايٓػط١ با٭ضٛد ايعسٜض دَٚاً . . . . .  (    ). 
. ؾٝٗا.اـ١ًٝ المحدد٠ سٝح ٜتِ إدخاٍ ايبٝاْات ٖٞ  ٓػط١اي١ًٝ اـ .11 . . )        (. 
. .ٖٓاى خ١ًٝ ٚاسد٠ ْػط١ ؾكط .12 . . . . . . . . . . . . . .)        ( 
عبــاز٠ عــٔ زَــٛش ٚاختصــازات يعــدد كتــاز َــٔ ايسَــٛش في    غــسٜط ايٛصــٍٛ ايطــسٜع ٖــٛ   .13

أغسط١ ا٭دٚات ٚايتي تطتددّ بػهٌ َتهسز ٜٚتِ اختٝازٖا ٚٚضـعٗا في ٖـرا المهـإ    

. يتطٌٗٝ ايٛصٍٛ إيٝٗا. . . . . . . . . . . . . . . . .)        ( 
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.  2010قا١ُ٥ ًَـ َٔ اٱضاؾات ايتي تمٝص اٱصداز  .14 . . . . . . .)        ( 
 )        (. اٱسداثٝات ايتي تػػًٗا تًو اـ١ًٝ ع٢ً ٚزق١ ايعٌُتكاطع  ٖٛ َسدع اـ١ًٝ .15
. ٜ٪ثس تػٝير دزد١ ايتهبير يٲطاز ع٢ً ايطباع١  .16 . . . . . . . . .)        ( 
.أصػس َهْٛات المصٓـ ٖٞ ايٛزق١ ايٓػط١ .17 . . . . . . . . . .)        ( 
. B2ٖٛ َج٬ً 3ٚايصـ  Bتعٗس عٓد تكاطع ايعُٛد ايتي  َسدع اـ١ًٝ .18 . .)        ( 
. تمجٌ خ٬ٜا َتذاٚز٠ في صـ ٚاسد. A10:A20ْطام اـ٬ٜا   .19 . . . .)        ( 
. تمجٌ خ٬ٜا في أزبع١ أعُد٠ ٚصـ ٚاسد B15:E15ْطام اـ٬ٜا   .20 . .)        ( 
 )        (. . H  ٚJتمجٌ جمٝع اـ٬ٜا في ا٭عُد٠ بين ايعُٛدٜٔ  H:Jْطام اـ٬ٜا   .21
٢ أغسط١ ا٭دٚات ست٢ تتُهٔ َٔ َعسؾ١ ٚظٝؿـ١ نـٌ شز   تًُٝشات ايػاغ١ عً تطتددّ .22

. َٔ أشزاز أغسط١ ا٭دٚات . . . . . . . . . . . . . . .)        ( 
ٕ ايؿــاز٠   َ٪غــسضــع ايػاغــ١، ْتًُٝشــات  ٱظٗــاز .23 عًــ٢ ا٭دا٠ المطًٛبــ١ سٝــح    يعــد٠ ثــٛا

. ضٝعٗس تعسٜـ تًو ا٭دا٠ . . . . . . . . . . . . . . .)        ( 
ٚلهرا  ١ست٢ تتُهٔ َٔ ا٫ضتد٫ٍ ع٢ً قتٜٛات نٌ ٚزقٚزق١، إعاد٠ تط١ُٝ  تطتددّ .24

. ٜدٍ ع٢ً قتٜٛاتٗا ٚزق١ باضِ خا نٌ تط١ُٝ ٜٓصح ب . . . . . .)        ( 
انتب اسماً ددٜداً ؾٛم  ِث  ع١َ٬ْكساً َصدٚداً ؾٛم اْكس  ٚزق١،عاد٠ تط١ُٝ ٱ .25

. ا٫ضِ اؿايٞ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .)        ( 
. يمهٔ اضتدداّ ا٭َس تسادع عٓد إعاد٠ تط١ُٝ ايٛزق١.  .26 . . . . . .)        ( 
. دع عٓد سرف ٚزق١ ايعٌُ.٫ يمهٔ اضتدداّ ا٭َس تسا  .27 . . . . . .)        ( 
عٓد سؿغ المصٓـ به١ًُ ضس يمهٔ يٰخسٜٔ ا٫ط٬ع ع٢ً قتٜٛات المًـ ٚيهـٔ ٫    .28

. يمهِٓٗ ايتعدٌٜ عًٝ٘. . . . . . . . . . . . . . . . .)        ( 

َـــٔ المصاٜـــا ايـــتي ٜٛؾسٖـــا بسْـــاَر اؾـــداٍٚ اٱيهترْٚٝـــ١ تـــٛؾيرٙ  يٲنُـــاٍ ايتًكـــا٥ٞ      .29

ــ١ ٜك ــ     ــ١ اـًٝ ــات، ؾبُذــسد ضــشب َكــبض تعب٦ ــتي    يًبٝاْ ــات اي ــاَر بتٛضــع١ ايبٝاْ ّٛ ايبرْ

. تستبط ببعضٗا ايبعض في غهٌ ضًط١ً َٔ ايبٝاْات المٓطك١ٝ. . . . .)        ( 

. ٜكع َكبض ايتعب١٦ في ايصا١ٜٚ ايطؿ١ًٝ َٔ اـ١ًٝ.  .30 . . . . . . . .)        ( 
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 الجاىٕ التدزٓب

 مهْىات الػاغ٘ السٜٔط٘ ؾُٔ ّبذدٓد Excelابزداّل الإلهترّىٔ٘ ؾتح ّإغلام بسىامر 

 يػاا المطلْب:ال

  اؾتح بسْاَر اؾدٍٚ اٱيهتر١ْٝٚExcel .٘ٝٚػٍٛ بين ايتبٜٛبات المدتًؿ١ ؾ 
 اؾـــداٍٚ اٱيهترْٚٝـــ١  يبرْـــاَر ايس٥ٝطـــ١  َهْٛـــات ايػاغـــ١  ســـددExcel  عًـــ٢

 ايػهٌ ايتايٞ:

 
  اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ قِ بإْٗا٤ بسْاَرExcel .قا١ُ٥ ًَـ َٔ 

.....................

................. 

........... 
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 العدد ّالأدّات ّالمْاد ابشاو:

 2010اٱصداز  ٬ًُExcel عًٝ٘ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ ساضب ق دٗاش .1

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل قٛاعد ٚإدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.  .1

 .ابدأقاٜن٘ ؾتعٗس  Windowsفي غسٜط َٗاّ  ابدأايصز ع٢ً  أْكس .2

 .لبرامرناؾ٘ اايكا١ُ٥ اختر  َٔ .3

 .Microsoft Officeٔ٘ بصنْع٘ بسامر مآهسّضْؾت المهتب قا١ُ٥ ؾٝٗا تعٗس .4

    ابزداّل الإلهترّىٔـ٘  ؾٝٓػط بسْاَر  Microsoft Excelبسىامرَٔ ايكا١ُ٥ اختر  .5
 Excel ددٜد ؾازؽ. َصٓـٜٚعٗس إطاز 

 ايؿاز٠.هتب عٔ طسٜل تٓكٌّ ٚتعسِّف ع٢ً تبٜٛبات ٚأٜكْٛات ضطح الم .6
 أنتب أسما٤ َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ ع٢ً ايػهٌ في أع٢ً ايتدزٜب. .7
 شز قا١ُ٥ ًَـ يؿتح ايكا١ُ٥. ع٢ًاْكس  .8
 اْكس ع٢ً شز إْٗا٤ ٱْٗا٤ ايبرْاَر، ٚفي ساي١ طًب َٓو سؿغ ايتػٝيرات ؾأختر ٫. .9

 

  

۳ 
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 التدزٓب الجالح

 .إدخال بٔاىات في ّزق٘ العنل ّإعادٗ تطنٔ٘ الأّزام ّإضاؾتَا أّ سرؾَا

 اليػاا المطلْب:  

  ِٱدخاٍ ايٝدٟٚ.بإدخاٍ ايبٝاْات ايتاي١ٝ في المصٓـ َطتددَاً اق 
 ا٭زبعا٤ ايج٬ثا٤ ا٫ثٓين ا٭سد ايطبت ايٛقت

 عًُٞ عًُٞ عًُٞ ْعسٟ عًُٞ 07:00

 عًُٞ عًُٞ عًُٞ ْعسٟ عًُٞ 08:00

 عًُٞ عًُٞ عًُٞ ْعسٟ عًُٞ 09:00

 زاس١ زاس١ زاس١ زاس١ زاس١ 10:00

 عًُٞ عًُٞ عًُٞ ْعسٟ عًُٞ 11:00

 عًُٞ عًُٞ عًُٞ ْعسٟ عًُٞ 12:00

 عًُٞ عًُٞ عًُٞ ْعسٟ عًُٞ 13:00

 تكِٝٝ تكِٝٝ تكِٝٝ تكِٝٝ تكِٝٝ 14:00

 .ٍٚأعد تط١ُٝ ٚزق١ ايعٌُ إلى ددٍٚ ايؿصٌ ايتدزٜبي ا٭ 
  إلى ددٍٚ ايؿصٌ ايتدزٜبي ايجاْٞ. 2أعد تط١ُٝ ايٛزق١ 
      ٍأدخــٌ بٝاْــات اؾــدٍٚ ايطــابل في ٚزقــ١ دــدٍٚ ايؿصــٌ ايجــاْٞ َطــتددَاً اٱنُــا

 يو.ايتًكا٥ٞ َا أَهٓو ذ
  إلى ددٍٚ ايؿصٌ ايجايح 3أعد تط١ُٝ ايٛزق١ 
 أدخٌ ايبٝاْات ايتاي١ٝ في ٚزق١ ددٍٚ ايؿصٌ ايجايح 

 ا٭زبعا٤ ايج٬ثا٤ ا٫ثٓين ا٭سد ايطبت ايٛقت

 .ْٞاْكٌ ٚزق١ ددٍٚ ايؿصٌ ايجايح بين ددٍٚ ايؿصٌ ا٭ٍٚ ٚايؿصٌ ايجا 
 .اسرف ٚزق١ ددٍٚ ايؿصٌ ايجايح 
  ٍَٚجٌ قُد ايؿٝصـٌ   1ٚ  3ٚاضِ ايعا١ً٥ َتبٛعاً بسقِ ت اسؿغ ايتدزٜب باسمو ا٭

 ٚذيو في ٚض١ًٝ ايتدصٜٔ ايتي وددٖا يو المدزب، ثِ أغًل ايبرْاَر. 1ٚ  3ت 
 َع اضتدداّ زقِ ضسٟ َٔ اختٝازى اؾتح المصٓـ َس٠ أخس٣ ٚقِ عؿع٘ باضِ آخس. 
 .أغًل ايبرْاَر 
 .ٟاؾتح المصٓـ ايرٟ سؿعت٘ بسقِ ضس 
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 Excel2010دٗاش ساضب َع ًَشكات٘ ق٬ًُ عًٝ٘ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ  العدد ّالأدّات:

 بدٕٚ. ابشاو: المْاد
 

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 .إْػا٤ ًَـ )َصٓـ( ددٜدبقِ  .2
 ايطابك١ ٜدٜٚاً.ادخٌ ايبٝاْات  .3

 ايترادع عٓ٘.أٚ  قِ بتذسب١ طسم إيػا٤ اٱدخاٍ .4

 إلى ددٍٚ ايؿصٌ ايتدزٜبي ا٭ٍٚ. ١1 ٚزق١ قِ بإعاد٠ تطُٝ .5
 إلى ددٍٚ ايؿصٌ ايتدزٜبي ايجاْٞ. 2قِ بإعاد٠ تط١ُٝ ٚزق١  .6
اضـتدداّ َٝـص٠   أدخٌ ايبٝاْات ايطابك١ في ٚزق١ ددٍٚ ايؿصـٌ ايتـدزٜبي ايجـاْٞ ب    .7

 ايتًكا١ٝ٥.ايتعب١٦ 
 إلى ددٍٚ ايؿصٌ ايجايح. 3قِ بإعاد٠ تط١ُٝ ٚزق١  .8
 ٚزق١ ددٍٚ ايؿصٌ ايجايح. أدخٌ ايبٝاْات المطًٛب١ في .9

 أْكٌ ٚزق١ ددٍٚ ايؿصٌ ايجايح إلى المهإ المطًٛب.  .10
 اسرف ٚزق١ ددٍٚ ايؿصٌ ايجايح.  .11
ــسقِ ت        .12 في ٚضــ١ًٝ  1ٚ  3اسؿــغ ايتــدزٜب باسمــو ا٭ٍٚ ٚاضــِ ايعا٥ًــ١ َتبٛعــاً ب

 .ايتدصٜٔ ايتي وددٖا يو المدزب
 أغًل ايبرْاَر. .13
 اؾتح المصٓـ َس٠ أخس٣ .14
 .َع اضتدداّ زقِ ضسٟ َٔ اختٝازى قِ عؿع٘ باضِ آخس .15
 أغًل ايبرْاَر. .16
 اؾتح المصٓـ ايرٟ سؿعت٘ بسقِ ضسٟ.  .17
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 نمْذز تكٔٔه المتدزب لمطتْٚ أداُٜ

 ٓعبأ مً قبل المتدزب ىؿطُ ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو بُ المتدزب

ــ١        ــ١ يًذــداٍٚ اٱيهترْٚٝ ــ٢ َكدَ ــدزٜب عً ــٔ ايت ــا٤ َ ــد ا٫ْتٗ ــٝ، Excelبع ــدزاتو   ِق ْؿطــو ٚق

 ١َ٬ــــ ــعٓصـس َـٔ ايعٓاصـس المـرنٛز٠، ٚذيـو بٛضـع ع      نٌ ط١ إنُاٍ ٖرا ايتكِٝٝ ايراتٞ بعد ـــبٛاض

( )      أَــاّ َطــت٣ٛ ا٭دا٤ ايــرٟ أتكٓتــ٘، ٚفي سايــ١ عــدّ قابًٝــ١ المُٗــ١ يًتطبٝــل ضــع ايع٬َــ١ في اـاْــ١

 اـاص١ بريو.

 Excel٘ للذداّل الإلهترّىٔ٘ مكدماضه اليػاا التدزٓبي الرٖ تم التدزب علُٔ: 

 العيااـــــس و

 مطتْٚ الأداٛ )ٍل أتكيت الأداٛ(

غير قابل 

 للتطبٔل
 نلٔا دصٜٔا لا

     بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ. تػػٌٝ  .1

     برْاَر.ايؼدٜد َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ في   .2

     إغ٬م بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  .3

     برْاَر.ايشات المطتدد١َ في ؼدٜد َع٢ٓ المصطً  .4

     إْػا٤ َصٓـ ددٜد.  .5

     تػٝير اػاٙ أٚزام ايعٌُ َٔ ايُٝين إلى ايٝطاز ٚايعهظ.  .6

     تػٝير سذِ ا٭عُد٠ ٚايصؿٛف.  .7

     ؼدٜد أدصا٤ َٔ ايٛزق١ )خ١ًٝ، صـ، ايعُٛد، ٚزق١(.  .8

     إدخاٍ بٝاْات في خ٬ٜا أٚزام ايعٌُ.  .9

     ١٦ ايتًكا١ٝ٥ )ايط٬ضٌ( في إدخاٍ ايبٝاْات. اضتدداّ ايتعب  .10

     سؿغ َصٓـ.  .11

     ؾتح َصٓـ.  .12

     اضتدداّ ايكٛايب اؾاٖص٠.  .13

     إعاد٠ تط١ُٝ أٚزام ايعٌُ.  .14

     سرف ٚزق١ عٌُ.  .15

     ْكٌ ٚزق١ عٌُ.  .16

     إدزاز ٚزق١ عٌُ.  .17

إلى دزدـ١ اٱتكـإ ايهًـٞ أٚ أْٗـا غـير      هب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المؿسدات )ايبٓـٛد( المـرنٛز٠   

قاب١ً يًتطبٝل، ٚفي ساي١ ٚدٛد َؿسد٠ في ايكا١ُ٥ "٫" أٚ "دص٥ٝا" ؾٝذب إعاد٠ ايتدزب ع٢ً ٖـرا ايٓػـاط   

 َس٠ أخس٣ بمطاعد٠ المدزب.
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 نمْذز تكٔٔه المدزب لمطتْٚ أداٛ المتدزب

 بُ المتدزبٓعبأ مً قبل المدزب ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو 

 ....................................ايتازٜذ :  .................................................................اضِ المتدزب :

 .................................................................زقِ المتدزب  : 
 4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :   ......  ......   ......   ......    

 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بـ 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد ا٭ع٢ً: َا ٜعادٍ  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿد ا٭د٢ْ: َا ٜعادٍ 

 بيْد التكٔٔه و
 اليكاا ) سطب  زقه المحاّلات (

1 2 3 4 

1.  ٌ      ١ْٝٚ.بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر تػػٝ

     برْاَر.ايؼدٜد َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝط١ٝ في   .2

     إغ٬م بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  .3

     برْاَر.ايؼدٜد َع٢ٓ المصطًشات المطتدد١َ في   .4

     إْػا٤ َصٓـ ددٜد.  .5

     تػٝير اػاٙ أٚزام ايعٌُ َٔ ايُٝين إلى ايٝطاز ٚايعهظ.  .6

     ف.تػٝير سذِ ا٭عُد٠ ٚايصؿٛ  .7

     ؼدٜد أدصا٤ َٔ ايٛزق١ )خ١ًٝ، صـ، ايعُٛد، ٚزق١(.  .8

     إدخاٍ بٝاْات في خ٬ٜا أٚزام ايعٌُ.  .9

     اضتدداّ ايتعب١٦ ايتًكا١ٝ٥ )ايط٬ضٌ( في إدخاٍ ايبٝاْات.   .10

     سؿغ َصٓـ.  .11

     ؾتح َصٓـ.  .12

     اضتدداّ ايكٛايب اؾاٖص٠.  .13

     إعاد٠ تط١ُٝ أٚزام ايعٌُ.  .14

     سرف ٚزق١ عٌُ.  .15

     ْكٌ ٚزق١ عٌُ.  .16

     إدزاز ٚزق١ عٌُ.  .17

     المجنْع

 ..................................................................................................................................................ًَشٛظات:   

 تٛقٝع المدزب: ..................................................................................................................................
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 تٓطٝل اـ٬ٜا ٚايصؿش١ في اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ

ابزداّل الإلهترّىٔ٘: ابشامظمً ابزصٛ الْسدٗ الجاىٔ٘   
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 تيطٔل ابشلآا ّالصؿش٘ في ابزداّل الإلهترّىٔ٘: الجاىٔ٘ الْسدٗ

 الهدف العاو للْسدٗ:

ت تٓطــٝل ايبٝاْــا تــدزٜبو عًــ٢تٗــدف ٖــرٙ ايٛســد٠ إلى 

 Microsoft Excel2010بسىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘ في إعداد ايصؿش١ يًطباع١ ٚ

 الأٍداف التؿصٔلٔ٘:

 تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:ٖرٙ ايٛسد٠ َٗازات ايتدزب ع٢ً إْٗا٤ بعد 

 تٓطل ايٓصٛ  في اـ٬ٜا َٔ سٝح ايٓٛع ٚاؿذِ ٚايًٕٛ ٚايُٓط. .1
 تعب٧ اـ٬ٜا بًٕٛ. .2
 ؼدد اـ٬ٜا عدٚد. .3
 تٓطل المحاذا٠ في اـ٬ٜا َٔ سٝح: .4

 .قت٣ٛ اـ١ًٝ قاذا٠ إلى ايُٝينتٓطٝل  •
 .ايٛضطتٓطٝل قت٣ٛ اـ١ًٝ في  •
 .ايٝطازتٓطٝل قت٣ٛ اـ١ًٝ قاذا٠ إلى  •
 .أع٢ً اـ١ًٝتٓطٝل قت٣ٛ اـ١ًٝ في  •
 تٓطٝل قت٣ٛ اـ١ًٝ في ٚضط اـ١ًٝ َٔ ا٭ع٢ً. •
 تٓطٝل قت٣ٛ اـ١ًٝ في أضؿٌ اـ١ًٝ. •
 .شهِ في اػاٙ ايٓص ٚاضتدازت٘ايت •
 .اػاٙ ايٓص َٔ ايُٝين أٚ َٔ ايٝطازتعدٌٜ  •
 .شٜاد٠ أٚ إْكا  المطاؾ١ ايباد١٥ •
 .يتؿاف ايٓص خ٬ٍ اـ١ًٝايتشهِ في ا •
 دَر أنجس َٔ خ١ًٝ في خ١ًٝ ٚاسد٠. •

 تٓطل ا٭زقاّ في اـ٬ٜا. .5
 .تطبل تٓطٝل تًكا٥ٞ ع٢ً اؾدٍٚ .6
 تطتددّ تٓطٝل أنماط اـ٬ٜا. .7

 ايصؿش١ َٔ سٝح:تعد  .8
 ايتشهِ في الهٛاَؼ. •
 ؼدٜد اػاٙ ايٛزم. •



 تطبٔكات ابساضب  )ابزداّل الإلهترّىٔ٘(

 

 الإدازٗ العام٘ لتصنٔه ّتطْٓس المياٍر
 

 
876 

 ؼدٜد سذِ َكاع ايٛزم في المكطع ايرٟ تسٜد طباعت٘. •
 ؼدٜد أٚ إيػا٤ ْاس١ٝ ايطباع١. •
 إدزاز ؾٛاصٌ صؿشات. •
 إدزاز خًؿ١ٝ يٛزق١ ايعٌُ. •
 تهساز صؿٛف في جمٝع ايصؿشات المطبٛع١. •
 تهساز أعُد٠ في جمٝع ايصؿشات المطبٛع١. •
 بد٤ ايترقِٝ ع٢ً ايصؿش١ ا٭ٚلى. ؼدٜد •
 تٛضٝط ايبٝاْات في ايصؿش١ أؾكٝاً أٚ عُٛدٜاً. •
 ؼدٜد زأع يًصؿش١. •
 ؼدٜد ترٌٜٝ يًصؿش١. •

 تدزٜب١ٝ.دقٝك١  90: علٙ مَازات ٍرِ الْسدٗ بالْقت المتْقع للتدزٓ

 :  الْضاٜل المطاعدٗ

 ايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠.ٚايتعًُٝات  .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 أٚ أسدخ. 2010ْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ اٱصداز بس .3
 َهتب ساضب َٓاضب، َٚكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب. .4
 .Data Showدٗاش عسض ايبٝاْات أٚ  ايػبه١ ايتع١ًُٝٝ .5

 متطلبات المَازٗ:

 .اضتدداّ ايؿاز٠ض١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  .1
 اضتعدادى ايبدْٞ ٚسضٛزى ايرٖني. .2
 دزٜب١ٝ ا٭ٚلى )َكد١َ يًذداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ(.إتكإ َٗازات ايٛسد٠ ايت .3
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 تيطٔل اليص في ابشلٔ٘:

 ـٗنًٓا ٜعًِ إٔ تٓطٝل ايٓص ه ، ؾـايعين تكـسأ قبـٌ    س ٚضـ١ًٗ ايكـسا٠٤  عٌ بٝاْاتو دراب١ المع

إٔ ٜكسأ ايعكٌ ٚوًٌ، ٚبٓؿظ المصاٜا ايـتي تـدزبٓا عًٝٗـا في اؿكٝبـ١ ايتدزٜبٝـ١ َعاؾـ١ ايٓصـٛ         

Word اٱيهتر١ْٝٚ ٚبإعتبازٙ دـص٤ َـٔ سصَـ١ َاٜهسٚضـٛؾت المهتبٝـ١،      ؾإٕ بسْاَر اؾدا ٍٚ

يمهٓو َٔ تٓطٝل ايٓصٛ  في اـ٬ٜا عٝح تعٗس بػهٌ ممٝص ٚدراب، ٚقد تم ؽصـٝص  

 فُٛع١ خط في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ يتٓطٝل ايٓص.

 
ــا تػــٝير ْــٛع اـــط ٚسذــِ اـــط في اـًٝــ١ ٚتهــبير         َٚــٔ خــ٬ٍ ٖــرٙ المجُٛعــ١ يمهٓٓ

ير سذـِ ايـٓص بـدزدات َتتايٝـ١ )زقـِ شٚدـٞ( ٚتػُٝـل اــط ٚإَايتـ٘ ٚٚضـع خطـاً أضـؿً٘             ٚتصػ

 ٚتػٝير يْٛ٘ ٚتعب١٦ اـ١ًٝ بًٕٛ، ٚؼدٜد اطاز خازدٞ يًد١ًٝ)سدٚد(.

 

س ثًس َلِا، ثم إدذَار إلا حصإء إلذي حصقب بدٌفِشٍ.  يجب أ ن ثلوم بخحسًس إلخوَة أ و إلخليا إمتي حصً

 لآا:تطبٔل المحاذاٗ علٙ ابش

ــا        ــ١ ٚإظٗازٖـ ــ٣ٛ اـًٝـ ــاٙ قتـ ــتشهِ في اػـ ــٔ ايـ ــاذا٠ َـ ــٝل المحـ ــ١ تٓطـ ــا فُٛعـ تمهٓٓـ

بايػــهٌ المٓاضــب، َٚــٔ خــ٬ٍ ٖــرٙ المجُٛعــ١ يمهٓٓــا إٔ ْٛضــط قتــ٣ٛ اـًٝــ١ قــاذا٠ إلى    

ايــُٝين أٚ ايٛضــط ايٝطــاز، ٚفي ْؿــظ ايٛقــت يمهــٔ تٛضــٝط المحتــ٣ٛ في أعًــ٢ اـًٝــ١ أٚ في          

٬ٍ فُٛعــــ١ قــــاذا٠ يمهــــٔ ايــــتشهِ في اػــــاٙ ايــــٓص   ٚضــــطٗا أٚ في أضــــؿًٗا، َٚــــٔ خـ ـــ

ٚاضتدازت٘، ٚيمهٔ أٜضاً ايتشهِ في اػاٙ ايٓص َٔ ايُٝين أٚ َٔ ايٝطاز، نُا يمهٔ َـٔ  

ػٔير لت

 سذه ابشط

لتهبير ّتصػير سذه ابشط 

 بتدزز  

 لتػٔير نمط ابشط غامل

 لتػٔير نمط ابشط إلى ماٜل

لتنٔٔص اليص  بخط أّ خطين 

 أضؿل ميُ

لتػٔير لٌْ 

 ابشط

لتعبٝ٘ 

لتعبٝ٘  ابشلٔ٘ بلٌْ

 ابشلٔ٘ بلٌْ

لؿتح مسبع سْاز 

 تيطٔل ابشلآا
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خ٬ٍ ٖرٙ المجُٛع١ إٔ ْتشهِ في شٜاد٠ أٚ إْكا  المطاؾ١ ايباد١٥، أٟ اْكا  أٚ شٜـاد٠ المطـاؾ١   

١ أٜضـاً ْـتشهِ في ايـٓص َـٔ سٝـح إيتؿـاف       بين اؿد ٚالهـاَؼ في اـًٝـ١، َٚٓـ٘ ٖـرٙ المجُٛع ـ    

 ايٓص خ٬ٍ اـ١ًٝ، باٱضاؾ١ إلى اَها١ْٝ دَر أنجس َٔ خ١ًٝ في خ١ًٝ ٚاسد٠.

 

 تيطٔل الأزقاو:

نًٓا ٜعًِ إٔ بسْـاَر اؾـداٍٚ اٱيهترْٚٝـ١ ٜتعاَـٌ بػـهٌ ز٥ـٝظ َـع ا٭زقـاّ، ٚا٭زقـاّ          

ايـرٟ يمجـٌ عًُـ٘ عـٔ ايـسقِ ايـرٟ       ؽتًـ بد٫٫تٗا ؾايسقِ ايـرٟ يمجـٌ تـازٜذ ىتًــ عـٔ ايـسقِ       

يمجٌ ٚقت عٔ ايسقِ ايرٟ يمجٌ نطس عػسٟ عـٔ ايـسقِ ايعـادٟ، َٚـٔ خـ٬ٍ فُٛعـ١ زقـِ في        

 تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ يمهٓو ايتشهِ في ْٛع١ٝ ايسقِ ٚأضًٛب ظٗٛزٙ.

 

لطبط اليص في أعلٙ 

 ؿلَاابشلٔ٘ أّ ّضطَا أّ أض

لطبط بضاذاٗ اليص أيمً 

 ابشلٔ٘ أّ ّضطَا أّ ٓطازٍا

للتشهه في عنلٔات دمر 

 ابشلآا ّتْضٔطَا

لصٓادٗ أّ إىكاص 

 المطاؾ٘ البادٜ٘

بزعل اليص ٓلتـ 

 خلال ابشلٔ٘ )استْاٛ(

للتشهه في ابداِ 

 اليص

تبْٓب الصؿش٘ 

 السٜٔطٔ٘

لؿتح مسبع سْاز 

 تيطٔل ابشلآا

ل لعسض السقه علٙ غه

 ىطب٘ مْٝٓ٘

لتشدٓد ىْع العنل٘ إٌ 

 ناٌ السقه يمجل عنل٘

لعسض السقه 

 بؿاال٘ الآلاف
لصٓادٗ أّ إىكاص المياشل 

 العػسٓ٘ للسقه

للتشهه في ىْع السقه، ّعيد اليكس 

علٙ المجلح الصػير ٓؿتح قاٜن٘ 

 بالأىْاع المنهي٘  للسقه

لؿتح مسبع سْاز 

 تيطٔل خلآا
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 اضتدداو مسبع سْاز تيطٔل ابشلآا لإدساٛ عنلٔات التيطٔل:

ـ١ًٝ ٚعٓد تطبٝل المحاذا٠ ع٢ً اـ٬ٜـا ٚعٓـد تٓطـٝل    نُا عسضٓا عٓد تٓطٝل ايٓص في ا

في شا١ٜٚ نٌ فُٛع١ يتٓطٝل اـ٬ٜا، ٚنًٗا تـٛدٟ إلى َسبـع سـٛاز    ا٭زقاّ، ٖٓاى إغاز٠ 

 تٓطٝل اـ٬ٜا.

َٚٔ خ٬ٍ تبٜٛبات اــط ٚاؿـدٚد ٚايتعب٦ـ١ يمهـٔ تٓطـٝل اــط ٖٚـرٙ ايتبٜٛبـات ٜـ٪دٟ          

ع في بعــض ايتــأثيرات، َٚــٔ خــ٬ٍ تبٜٛــب خــط   ٚظٝؿتٗــا أٚاَــس فُٛعــ١ خــط َــع بعــض ايتٛض ــ  

يمهٓو تػٝير ْـٛع اــط ٚنمطـ٘ ٚسذُـ٘ ٚيْٛـ٘ َـع إضـاؾ١ بعـض ايتـأثيرات عًٝـ٘ َجـٌ تٛضـٝط٘             

 غط أٚ زؾع٘ أٚ خؿض٘ َع إَها١ْٝ َعا١ٜٓ ايتأثيرات ايتي ؽتازٖا.

 
أَــا تبٜٛــب ســدٚد ؾُٝهٓــو ايــتشهِ عــدٚد اـًٝــ١ أٚ اـ٬ٜــا ايــتي تعُــٌ عًٝٗــا، أَــا      

 ٜٛب تعب١٦ ؾُٝهٓو َٔ ايتشهِ بتعب١٦ اـ٬ٜا ايتي تعٌُ عًٝٗا. تب
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أَا تبٜٛب قاذا٠ ؾُٝجٌ فُٛع١ قاذا٠ ٚيعـٌ َـٔ أٖـِ ا٭ٚاَـس ايـتي متادٗـا ٚيٝطـت في        

 فُٛع١ قاذا٠ ا٭َس إستٛا٤ َٓاضب ٖٚٛ ٜعٌُ ع٢ً تصػير ايٓص عٝح ؼتٜٛ٘ اـ١ًٝ.

 
 ٝع أٚاَسٙ.أَا تبٜٛب زقِ ؾُٝجٌ فُٛع١ زقِ  ظُ
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 أَا ايتبٜٛب حما١ٜ ؾٝهٕٛ َؿٝداً في ساي١ حما١ٜ ايٛزق١ ثِ تأَٝٓٗا أٚ اخؿا٤ ايصٝع.

 

 
 لذاًة وركة إمـمل، أ هلص ؿلى إمخبوًب مصإحـة ثم من لٍوؿة إمخلَيرإت أ هلص ؿلى حلًٌة وركة.

 

ذإ ثـَين مٌؽ ثلَير إلخليا إلمحسدة، أ و هلوِا، أ و ثلَير حجمِا، أ و حشفِا و  لا إ  مُس مخأ مين إلخليا أ ي ثأ زير إ 

 كاهت إموركة لََة.

 

دفاء ظَلة في ذوَة بحَر لا ثؼِص في شرًط إمعَلة ؾيس تحسًس إلخوَة ومن ٍكون مخحسًس  تمكين ذاظَة إ 

ذإ كاهت إموركة لََة.  لا إ   ُشإ إلخَار أ ي ثأ زير إ 

 

إفذح ثبوًب إمعفحة إمصئُس َة، ومن حشف محخويات إلخوَة لا يحشف ثًس َلِا، لحشف ثًس َق إلخوَة، 

 لٍوؿة تحصٍص أ هلص ؿلى مسح، فذفذح كائمة مس 

 
إذتر منها مسح إمكل لحشف محخوى إلخوَة وإمخًس َق أ و مسح إمخًس َلات لحشف إمخًس َق فلط بسون 

 حشف محخوى إلخوَة.

 اضتدداو بصنْع٘ أنماا لإدساٛ عنلٔات التيطٔل:

 ّل:التلكاٜٕ للذدااضتدداو التيطٔل 

َــٔ المصاٜــا ايــتي يمٓشــو إٜاٖــا بسْــاَر اؾــداٍٚ اٱيهترْٚٝــ١ َٝــص٠ تٓطــٝل ايتًكــا٥ٞ           

يًذداٍٚ، ٖٚرٙ المٝص٠ َؿٝد٠ خاص١ عٓد تٓطـٝل اؾـداٍٚ ايهـبير٠، ٖٚـٞ عبـاز٠ عـٔ تٓطـٝل        

ضسٜع يٓطام خ٬ٜا ٚؼًٜٛـ٘ إلى دـدٍٚ ٚذيـو بإختٝـاز أسـد أنمـاط اؾـداٍٚ المعسؾـ١ يًبرْـاَر          

 ايتًكا٥ٞ ؾدٍٚ قِ اـطٛات ايتاي١ٝ:َطبكاً، ٚيًتٓطٝل 
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 سدد اـ٬ٜا ايتي تسٜد تطبٝل ايتٓطٝل ايتًكا٥ٞ نذدٍٚ عًٝٗا. .1

 َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ َٚٔ فُٛع١ أنماط، أْكس ع٢ً زَص ايتٓطٝل نذدٍٚ. .2

 
يو ايبرْاَر عدد َٔ أنماط تٓطٝل اؾداٍٚ المعسؾ١ َطبكاً، أختر َٓٗا َا ٜٓاضب  ٜؿتح .3

 تعٌُ عًٝ٘. اؾدٍٚ ايرٟ

 
عٓدَا تٓكس ع٢ً نمط اؾدٍٚ ايرٟ اخترت٘، ٜعٗس َسبع سٛاز ايتٓطٝل ؾدٍٚ يتشدد  .4

ْطام ايبٝاْات ايتي تسٜد تطبٝل اؾدٍٚ عًٝٗا، ٚ٭ْو قد سددت اؾدٍٚ َٔ قبٌ ؾٝكّٛ 

 ايبرْاَر بٛضع ايٓطام في المطتطٌٝ اـا  بايٓطام، َٚا عًٝو ض٣ٛ ايٓكس ع٢ً َٛاؾل.

 
ٝل ايرٟ اخترت٘ قدداً، ٚٱشاي١ ايتشدٜد ٚز١ٜ٩ اؾدٍٚ بدٕٚ ايتشدٜد، أْكس ٜعٗس ايتٓط .5

 ع٢ً أٟ خ١ًٝ في ايٛزق١. 
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في إنوحؼة إمتي ًؼِص فيها إمخًس َق إمخولائي إلذي إذترثَ، ًؼِص ثبوًب ثعميم، ومن ذلله يمكٌم إدذَار 

 نمط ثًس َق أ دص .

 

 

ق إس خزسإم أ وإمص يمكن إس خزسإم وسق خاُز مخعبَلَ ؿلى جمَؽ إلج سإول إمتي ثؼِص في إموركة ؾن ظصً

 لٍوؿة وسق في ثبوًب تخعَط إمعفحة. 

 

 :اضتدداو تيطٔل أنماا ابشلآا

نُا يمهٓو إٔ تطتددّ أنماط اـ٬ٜا المطبك١ اٱعـداد في فُٛعـ١ أنمـاط يتٓطـٝل     

 اـ٬ٜا ٚايعٓاٜٚٔ ٚذيو باـطٛات ايتاي١ٝ:

 ٤ ايتٓطٝل عًٝٗا.سدد اـ٬ٜا ايتي تسٜد إدسا .1
 َٔ تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ، َٚٔ فُٛع١ أنماط أْكس ع٢ً أنماط اـ٬ٜا. .2

 
 تعٗس فُٛع١ َٔ ا٭نماط المطبك١ ا٫عداد: .3

 
ضع َ٪غس ايؿاز٠ ع٢ً أٟ نمط ٚتطتطٝع َعا١ٜٓ تأثير٠ ع٢ً اـ٬ٜا المحدد٠، ؾإذا  .4

 ـ١ًٝ المدتاز٠.أعذبو أٟ نمط، َا عًٝو ض٣ٛ ايٓكس عًٝ٘ ؾٝتِ تطبٝك٘ ع٢ً ا
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 عنلٔات تيطٔل الأّزام في المصيـ قبل الطباع٘:

في ٚســد٠ قادَــ١ ضــٛف ْتــدزب عًــ٢ عًُٝــات ايطباعــ١ ٚا٫عــدادات المتعًكــ١ بالمصــٓـ قبــٌ    

ايطباعــ١، ٚقــد ؾضــًٓا تكــدِٜ ايتــدزب عًــ٢ عًُٝــات إعــداد ايصــؿش١ ايــتي تكــع في المٓتصـــ بــين  

٤ اـــا  بإعــداد ايصــؿش١ في ٖــرٙ ايٛســد٠  عًُٝــات ايتٓطــٝل ٚايطباعــ١، ٚضــٓتعسف عًــ٢ اؾــص 

٫زتباط٘ بعًُٝـات ايتٓطـٝل َـع تادٝـٌ ايتـدزب عًـ٢ اؾـص٤ اــا  بايطباعـ١ إلى ٚسـد٠ تدزٜبٝـ١            

 قاد١َ.

ٚضٝهٕٛ تسنٝص تـدزٜبٓا في ٖـرا اؾـص٤ عًـ٢ فُٛعـ١ إعـداد ايصـؿش١، ٚتكـع فُٛعـ١          

 إعداد ايصؿش١ ضُٔ تبٜٛب ؽطٝط ايصؿش١:

 
أزبعـ١ تبٜٛبـات ٖـٞ ٖـٛاَؼ ٚصـؿش١ ٚٚزقـ١ ٚزأع        ع٢ً د ايصؿش١إعداٜٚػٌُ َسبع سٛاز 

 ٚترٌٜٝ ايصؿش١، ٚضٓطتعسض جمٝع تبٜٛبات إعداد ايصؿش١ في ايصؿشات ايتاي١ٝ.

٘ بين ابداِ الصؿشللتشهه في 

 العنْدٖ ّالأؾكٕ

لتشدٓد سذه )مكاع( الْزم في 

المكطع ابسالٕ، ّعيد اليكس علٙ 

المجلح أضؿل ابسذه، ٓعسض عدد مً 

 الأسذاو المدتلؿ٘ 

ٍْامؼ  مكدازللتشهه في 

ّعيد المطتيد أّ المكطع، 

اليكس علٙ المجلح أضؿل 

عدد مً ٍْامؼ، ٓعسض 

 المكترس٘ابزاٍصٗ الهْامؼ 

لهْامؼ عً ّيمهً برصٔص ا

 إعداد الصؿش٘طسٓل مسبع سْاز 

ٓته بذدٓد ميطك٘ مً الْزق٘ 

 لطباعتَا ننيطك٘ بضددٗ

ّيمهً بذدٓد أسذاو ّزم إضاؾٔ٘ 

 إعداد الصؿش٘عً طسٓل مسبع سْاز 

لإدزاز خلؿٔ٘ للْزق٘، 

ّبمذسد الإدزاز ٓتشْل 

 السمص إلى سرف ابشلؿٔ٘.

لتشدٓد ىكط٘ بدٛ اؿش٘ ددٓدٗ 

 بْع٘.في اليطد٘ المط
ّٓته إدزاز ؾْاال الصؿشات أعلٙ 

ابشلٔ٘ المحددٗ ّابزَ٘ المعانط٘ 

 لمكبض تعبٝ٘ ابشلٔ٘ 
 

لتشدٓد الأعندٗ ّالصؿْف المساد 

 تهسازٍا في نل اؿش٘ مطبْع٘

 تبْٓب برطٔط الصؿش٘

 لؿتح مسبع سْاز إعداد الصؿش٘
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 ْكّٛ باٱعدادات ايتاي١ٝ: إَٔٚٔ خ٬ٍ ٖرا ايتبٜٛب يمهٓٓا  ب اؿش٘:ٓتبْ

 

 اي١ٝ:ْكّٛ باٱعدادات ايت إَٔٚٔ خ٬ٍ ٖرا ايتبٜٛب يمهٓٓا  :ٍْامؼب ٓتبْ

 

 اضه التبْٓب
 بابداِ ّزق٘ العنل ؾٔنهً عسضَاللتشهه 

أّ أؾكٕ بما ٓياضب البٔاىات التي عنْدٖ بػهل 

طبط ّتػٔير سذه ل تعنل علَٔا.

ّزق٘ العنل بحٔح ٓته 

مدٍا أّ تكلٔصَا بيطب٘ 

ملاٜنتَا إلى  أّ  مْٝٓ٘

عدد بضدد مً الصؿشات 

مً  عسضا، ّعدد بضدد

 الصؿشات طْلًا

 بذدٓد مكاع الْزم المطتددو في الطباع٘لاختٔاز ّ

 الْزم لٙ دْدٗ الطباع٘ عبذدٓد لاختٔاز ّ

 لتشدٓد بدٛ الترقٔه علٙ الصؿش٘ الأّلى

عيد الاىتَاٛ مً الإعدادات 

 التي تسغبَا أىكس مْاؾل

 بْٓبات مسبع سْاز إعداد الصؿش٘في جمٔع ت

 أٓكْى٘ الطباع٘ ليكليا إلى اؿش٘ الطباع٘. 

 .لمعآي٘ الأّزام قبل الطباع٘ المعآيّ٘
 .خصاٜص الطابع٘ في للتشهه ابشٔازاتّ
 .تؿصٔلًا في ّسدٗ الطباع٘ اف ىتشدخ عيَّضْ

 اضه التبْٓب

     

للتشهه في سذه الهْامؼ 

ّزأع ّترٓٔل الصؿش٘ في 

 الْزق٘

 لتْضٔط البٔاىات في الصؿش٘ أؾكٔاً ّعنْدٓاً

بْٓبات مسبع سْاز في جمٔع ت

 إعداد الصؿش٘
اؿش٘  يكليا إلىل الطباع٘أٓكْى٘  

لمعآي٘  المعآي٘، ّالطباع٘

 ابشٔازات، ّلأّزام قبل الطباع٘ا

 .خصاٜص الطابع٘ في للتشهه
تؿصٔلًا في  اّضْف ىتشدخ عيَ

 ّسدٗ الطباع٘.

عيد الاىتَاٛ 

مً الإعدادات 

التي تسغبَا 

 أىكس مْاؾل

يجب أ ن حكون كيم 

شًَل إمعفحة وثرأ س 

ؿسإدإت  إمعفحة أ ظلص من إ 

 وإمسفلً.إمِامش إمـووي 
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 ْكّٛ باٱعدادات ايتاي١ٝ: إَٔٚٔ خ٬ٍ ٖرا ايتبٜٛب يمهٓٓا  :ٍْامؼب ٓتبْ

 
ٚيتذٗٝــص زأع صــؿش١ كصــص، ْٓكــس عًــ٢ أٜكْٛــ١ زأع كصــص ثــِ ْكــّٛ بتعب٦ــ١ َسبــع    

 سٛاز زأع ايصؿش١ ٚعٓد ا٫ْتٗا٤ َٔ تعب١٦ المكاطع ْٓكس ع٢ً أٜك١ْٛ َٛاؾل:

 
 ش١ كصص.ٚبٓؿظ ا٭ضًٛب ْطتطٝع إٔ لٗص ترٌٜٝ صؿ

 

 

 اضه التبْٓب

ؿش٘ ّٓته عسض عدد مً الأسماٛ المكترس٘ للسأع لتشدٓد زأع للص

 عيد اليكس علٙ زمص الكاٜن٘ في أٓطس مطتطٔل زأع الصؿش٘

 عيد الاىتَاٛ مً الإعدادات التي تسغبَا أىكس مْاؾل

لتشدٓد التيؿٔر 

المطلْب علٙ 

 السأع ّالترٓٔل

لتشدٓد ترٓٔل 

للصؿش٘ ّٓته عسض 

عدد مً الأسماٛ 

المكترس٘ للترٓٔل 

يكس علٙ زمص عيد ال

الكاٜن٘ في أٓطس 

مطتطٔل ترٓٔل 

 الصؿش٘

بْٓبات مسبع سْاز في جمٔع ت

 إعداد الصفحة
 يكليا إلىل الطباع٘أٓكْى٘  

 المعآي٘، ّاؿش٘ الطباع٘

، لمعآي٘ الأّزام قبل الطباع٘

خصاٜص  في للتشهه ابشٔازاتّ

 اّضْف ىتشدخ عيَ، الطابع٘

 تؿصٔلًا في ّسدٗ الطباع٘.

 ع أّ ترٓٔل اؿش٘ بطصصلتذَٔص زأ 
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 ْكّٛ باٱعدادات ايتاي١ٝ: إَٔٚٔ خ٬ٍ ٖرا ايتبٜٛب يمهٓٓا  :ّزق٘ب ٓتبْ

 
 

 

تم  في جمَؽ إمـموَات إمتي ًؼِص فيها زر ظي إلحوإر  لى إموركة، وً أ هلص ؿلى زر ظي إلحوإر فِتم هللك إ 

 ظي مصبؽ إلحوإر وإدذعارٍ في مس خعَل في أ حس هوإحي وركة إمـمل

 
 ، فِلوم إمبرنامج بوضؽ إمخحسًس في إلمس خعَلق إمخحسًس ؿبر هوإحي وركة إمـملإسحب مخحسًس هعا

 
لى  إلحوإر  ثوس َؽزر وؾيسما ثًتهيي من إمخحسًس، أ هلص ؿلى مفذاح إلا دذال أ و أ هلص ؿلى  فِتم إمـودة إ 

 مصبؽ إلحوإر مصة أ دصى.

 

  

لتشدٓد ميطك٘ مً  اضه التبْٓب

الْزق٘ لطباعتَا 

 ننيطك٘ بضددٗ

لتشدٓد اؿْف تتهسز  

 في جمٔع الصؿشات

لتشدٓد أعندٗ تتهسز 

 في جمٔع الصؿشات

للتشهه في تؿطٔلات 

الطباع٘ مجل إظَاز 

خطْا الػبه٘ 

ّالطباع٘ أضْد ّابٔض 

ّدْدٗ المطْدٗ ّإظَاز 

زقاو سسّف الصؿْف ّأ

  ّالأعندٗ
لتشدٓد تستٔب الصؿشات عنْدٓاً مً الأعلٙ ثه 

 الأضؿل ثه العْدٗ مسٗ أخسٚ إلى الأعلٙ ...ٍّهرا

أّ الابداِ أؾكٔاً مً الٔنين إلى الٔطاز أّ الٔطاز  

 إلى الٔنين ثه اـ الصؿشات الرٖ ٓلُٔ
 بْٓبات مسبع سْاز إعداد الصؿش٘في جمٔع ت

، اؿش٘ الطباع٘ يكليا إلىل الطباع٘أٓكْى٘  

 ابشٔازات، ّلمعآي٘ الأّزام قبل الطباع٘ المعآيّ٘

 اّضْف ىتشدخ عيَ، خصاٜص الطابع٘ في للتشهه

 تؿصٔلًا في ّسدٗ الطباع٘.
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 قاٜن٘ تمازًٓ ّتدزٓبات الْسدٗ

 .ات في ٚزق١ ايعٌُإدخاٍ ٚتٓطٝل بٝاْ الأّل: التدزٓب

 .إدخاٍ ٚتٓطٝل بٝاْات في ٚزق١ ايعٌُ الجاىٕ: التدزٓب
 

 : إدساٛات الطلام٘

 إتباع تعًُٝات ض١َ٬ المهإ. .1
 اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات ايٓعاّ بدٕٚ سرف أٚ تعدٌٜ. .2

 اؿؿاظ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َػسٚبات. .3
ؾٗــاش يًتأنــد َــٔ خًٖٛــا َــٔ      ؾشــص أٟ ٚضــا٥ط ؽــصٜٔ قبــٌ اضــتدداَٗا عًــ٢ ا      .4

 ايؿيرٚضات.
عــدّ ؾصــٌ أٚ إعــاد٠ تٛصــٌٝ اؾٗــاش أٚ أٟ َــٔ ًَشكاتــ٘ بــدٕٚ إغــعاز المــدزب بــريو       .5

 َطبكاً.
 إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايؿأز٠ ٚايهسضٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػادز٠ المعٌُ. .6
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 التدزٓب الأّل

 .إدخال ّتيطٔل بٔاىات في ّزق٘ العنل

 اليػاا المطلْب:  

 ايتدزٜب باسمـو ا٭ٍٚ ٚاضـِ   بؿتح ايتُسٜٔ ايرٟ سؿعت٘ في ايٛسد٠ ايطابك١ باضِ ِ ق

 1ٚ  3ايعا١ً٥ َتبٛعاً بسقِ ت 
  ِددٍٚ ػازب ع٢ً بعض المٗازاتأضـ ٚزق١ ددٜد٠، ثِ أعد تطُٝتٗا باض . 
  ددٍٚ ػازب ع٢ً بعـض المٗـازات  قِ بإدخاٍ ايبٝاْات ايتاي١ٝ في ايٛزق١ ايتي أسمٝتٗا 

 اٱنُاٍ ايتًكا٥ٞ.َطتددَاً 
    ددٍٚ ػازب ع٢ً بعض المٗازات

 ا٭زبعا٤ ايج٬ثا٤ ا٫ثٓين ا٭سد ايطبت ايٛقت

7:00 AM ْٟعسٟ ْعسٟ ْعسٟ ْعسٟ ْعس 

8:00 AM ًُٞعًُٞ عًُٞ عًُٞ عًُٞ ع 

9:00 AM ًُٞعًُٞ عًُٞ عًُٞ عًُٞ ع 

10:00 AM اضتراس١ اضتراس١ اضتراس١ اضتراس١ اضتراس١ 

11:00 AM ْٟعسٟ ْعسٟ ْعسٟ ْعسٟ ْعس 

12:00 PM ًُٞعًُٞ عًُٞ عًُٞ عًُٞ ع 

1:00 PM ًُٞعًُٞ عًُٞ عًُٞ عًُٞ ع 

2:00 PM ِٝٝتكِٝٝ تكِٝٝ تكِٝٝ تكِٝٝ تك 
     ز.ع. 6.00       ز.ع. 5.00     ز.ع. 4.00      ز.ع. 3.00       ز.ع. 2.00      ز.ع. 1.00

1.00 2.00 3.00 4.00 5.00 6.00 
1% 101% 201% 301% 401% 501% 

            
1,000  

           
2,000  

           
3,000  

           
4,000  

           
5,000  

           
6,000  

 ْٜٛٝٛ َاٜٛ أبسٌٜ َازع ؾبراٜس ٜٓاٜس
 جماد٣ ايجا١ْٝ ا٭ٚلىجماد٣  زبٝع ايجاْٞ ا٭ٍٚزبٝع  صؿس قسّ
  ايتايٞ:خ٬ٍ ع١ًُٝ اٱدخاٍ ٫سغ 

    ظًــٌ اـ٬ٜــا ْٚطــل ايٛقــت في خ٬ٜــا ايعُــٛدA   َــٔ َسبــع ســٛاز تٓطــٝل

 اـ٬ٜا َٚٔ تبٜٛب ايسقِ اختر ؾ١٦ ايٛقت بما ٜٓاضب ايػهٌ في اؾدٍٚ.
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  ( بأزقـــاّ عًُـــ١ َـــٔ 11ظًـــٌ اـ٬ٜـــا ْٚطـــل ا٭زقـــاّ في خ٬ٜـــا ايصــــ )

 فُٛع١  زقِ في ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
  ( بسقِ ٚخـاْتين عػـسٜتين ٚذيـو    12صـ )ظًٌ ْٚطل ا٭زقاّ في خ٬ٜا اي

 َٔ فُٛع١  زقِ في ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
  ( بٓطب١ ١ٜٛ٦َ َٔ فُٛعـ١  زقـِ   13ظًٌ ْٚطل ا٭زقاّ في خ٬ٜا ايصـ )

 في ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
 ( بأزقاّ َع ؾاص١ً يـ٫ٰف ٚذيـو   14ظًٌ ْٚطل ا٭زقاّ في خ٬ٜا ايصـ )

 َٔ فُٛع١ زقِ في ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
  َجٌ قُد ايؿٝصـٌ   2ٚ  1ايتدزٜب باسمو ا٭ٍٚ ٚاضِ ايعا١ً٥ َتبٛعاً بسقِ ت اسؿغ

 ٚذيو في ٚض١ًٝ ايتدصٜٔ ايتي وددٖا يو المدزب. 2ٚ  1ت 
          ــا ايصـــ ا٭ٍٚ في خًٝــ١ ٚاســد٠ َــٔ فُٛعــ١ قــاذا٠ في غــسٜط ــع خ٬ٜ ادَــر جمٝ

 .ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ
 ٝط١ٝ.ضع سدٚداً يًذدٍٚ َٔ فُٛع١ خط في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ 
 ( بًٕٛ أحمس.14قِ بتعب١٦ خ٬ٜا ايصـ ) 
  .)ادعٌ جمٝع بٝاْات اـ١ًٝ في ايٛضط أؾكٝاً ٚعُٛدٜاً )تٛضٝط ٚ قاذا٠ ٚضط 
     ( ــ١ اػــاٙ أسمــا٤ ا٭غــٗس ايصـــ ــ١ عهــظ عكــازب ايطــاع١ َــٔ    15قــِ بإَاي ( بصاٜٚ

 فُٛع١ قاذا٠ في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.  
      ٔ ا٭نمـاط المعـد٠ َطـبكاً ٚذيـو َـٔ فُٛعـ١        ظًٌ اؾدٍٚ ٚأخـتر يـ٘ نمطـاً َٓاضـباً َـ

 أنماط في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
  ِ2 ددٍٚ ػازب ع٢ً بعض المٗازاتأدزز ٚزق١ ددٜد٠ ٚأعد تطُٝتٗا باض 
   ثــِ اْطــذ قتٛاٖــا   دــدٍٚ ػــازب عًــ٢ بعــض المٗــازات  ظًــٌ جمٝــع قتٜٛــات ٚزقــ١

 2ٚأيصك٘ في ٚزق١ ددٍٚ ػازب ع٢ً بعض المٗازات 
  ٚ ــٌ اؾــدٍٚ  ٚأخــتر تٓطــٝل دــدٍٚ َٓاضــب َــٔ فُٛعــ١ أنمــاط في        2في ايٛزقــ١ ظً

 غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
         ٍٚقــِ باضــتدداّ المٗــازات ايــتي تــدزبت عًٝٗــا ٚأضـــ لمطــتو ايؿٓٝــ١ يتٓطــٝل اؾــد

 ٚإخساد٘ بػهٌ دراب.
 .ترنس إٔ تكّٛ عؿغ المصٓـ بين ؾتر٠ ٚأخس٣ خ٬ٍ عًُو 
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 ٬ًُExcel2010 عًٝ٘ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ دٗاش ساضب َع ًَشكات٘ قالعدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. ابشاو: المْاد
 

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 اؾتح المصٓـ ايرٟ سؿعت٘ في ايٛسد٠ ايطابك١. .2
 أضـ ٚزق١ ددٜد٠. .3
 أعد تط١ُٝ ايٛزق١. .4
 في اـ١ًٝ ا٭ٚلى أنتب ددٍٚ ػازب ع٢ً بعض المٗازات. .5
في ايصـــ ايجــاْٞ أنتــب ايٛقــت ثــِ في اـًٝــ١ ايــتي تًٝٗــا أنتــب    في أٍٚ خًٝــ١  .6

 ايطبت.
بمكــداز أزبعــ١  ضـع َ٪غــس ايؿــاز٠ عًــ٢ َكــبض اـًٝــ١ ثــِ اضــشب٘ باػــاٙ ايٝطــاز  .7

 خ٬ٜا.
أْكس ع٢ً اـ١ًٝ ا٭ٚلى في ايصـ ايجاْٞ، ثِ اؾـتح َسبـع سـٛاز تٓطـٝل اـ٬ٜـا،       .8

   ٘ ايعـاٖس في اؾـدٍٚ،    َٚٔ تبٜٛب زقِ اختر ايٛقت ثِ اختر ايػـهٌ ايـرٟ ٜػـب

 ثِ أْكس ع٢ً َٛاؾل.
 ثِ أْكس ع٢ً َؿتاح اٱدخاٍ. 7:00أنتب  .9

في ْؿظ اـ١ًٝ َٚـٔ َكـبض اـًٝـ١ أَطـو بـالمكبض ٚأضـشب إلى ا٭ضـؿٌ ستـ٢          .10

 تصٌ إلى خ١ًٝ ايصـ ايعاغس.
 نتب ْعسٟ ثِ أْكس ع٢ً َؿتاح اٱدخاٍ.ا B3في خ١ًٝ   .11
 ٢ً َؿتاح اٱدخاٍ.في اـ١ًٝ ايتي أضؿًٗا أنتب عًُٞ، ثِ أْكس ع .12
 .B10ست٢ تهتب تكِٝٝ في اـ١ًٝ  Bأنٌُ بٝاْات ايعُٛد   .13
 .B10ست٢  B3ظًٌ ايبٝاْات في اـ٬ٜا َٔ  .14
ٚأضـشب إلى ايٝطـاز    B10أَطو بمكبض اـ١ًٝ في أضؿٌ ايتشدٜد عٓـد خًٝـ١     .15

 .F10٭زبع١ خ٬ٜا ست٢ تصٌ إلى 
 .F11ست٢  A11 ( 11َٔظًٌ اـ٬ٜا في ايصـ )  .16
زقــِ في غــسٜط ايصــؿش١ ايس٥ٝطــ١ٝ، أْكــس عًــ٢ زَــص ايعًُــ١ أٚ         َــٔ فُٛعــ١   .17

 اؾتشٗا ٚأختر زَص ع١ًُ المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ.
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في يٛسـ١  Ctrl ثِ أضػط ع٢ً َؿتاح ايـتشهِ   1ٚأنتب  A11اْكس ع٢ً اـ١ًٝ  .18

 .F11المؿاتٝح ٚأَطو بمكبض اـ١ًٝ ٚأضشب٘ بايؿاز٠ إلى ايٝطاز ست٢ تصٌ إلى 
 َٚٔ فُٛع١ زقِ اؾتح قا١ُ٥ زقِ ٚأختر زقِ. A12أْكس ع٢ً اـ١ًٝ  .19
، ٚتأند إٔ ايؿاص١ً ايعػـس١ٜ خـاْتين، ٚإٕ   اٱدخاٍثِ اضػط َؿتاح  1أنتب  .20

 لم تهٔ خاْتين ؾكِ بصٜادتٗا أٚ إْكاصٗا.
في يٛس١ المؿاتٝح ثـِ  Ctrl ثِ أضػط ع٢ً َؿتاح ايتشهِ  A12أْكس ع٢ً اـ١ًٝ  .21

 .F12إلى ايٝطاز ست٢ تصٌ إلى ٚأضشب٘ بايؿاز٠  A12أَطو بمكبض اـ١ًٝ 
 َٚٔ فُٛع١ زقِ أْكس ع٢ً زَص ايٓطب١ الم١ٜٛ٦. A13أْكس ع٢ً اـ١ًٝ  .22
في يٛس١ المؿـاتٝح   Ctrlثِ أضػط ع٢ً َؿتاح ايتشهِ  1أنتب  A13في اـ١ًٝ  .23

 .F13ٚأضشب٘ بايؿاز٠ إلى ايٝطاز ست٢ تصٌ إلى  A13ٚأَطو بمكبض اـ١ًٝ 
َـٔ فُٛعـ١ زقـِ أْكـس عًـ٢ زَـص ايؿاصـ١ً        ثِ  1ٚأنتب A14أْكس ع٢ً اـ١ًٝ  .24

 ايعػس١ٜ ٚتأند إٔ ا٫ضِ في ايكا١ُ٥ تػير إلى قاضب١.
إٕ ظٗــس خــاْتين يًُٓــاشٍ ايعػــس١ٜ ؾكــِ بإْكاصــٗا َــٔ زَــص المٓــاشٍ ايعػــس١ٜ في       .25

 فُٛع١ زقِ في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
في يٛسـ١ المؿـاتٝح ثـِ أَطـو بمكـبض اـًٝـ١        Ctrlأضػط ع٢ً َؿتـاح ايـتشهِ    .26

A14  ٚأضشب٘ بايؿاز٠ إلى ايٝطاز ست٢ تصٌ إلىF14. 
 .اٱدخاٍأنتب ٜٓاٜس، ثِ اضػط َؿتاح  A15في اـ١ًٝ   .27
ٚأَطو بمكبض اـ١ًٝ ٚأضشب٘ إلى ايٝطاز ست٢ تصٌ إلى  A15عد إلى اـ١ًٝ  .28

 F15اـ١ًٝ 
نتب قسّ، ثـِ أَطـو بمكـبض اـًٝـ١ ٚأضـشب٘ إلى ايٝطـاز       ا A16في اـ١ًٝ  .29

 ١F16 ست٢ تصٌ إلى اـًٝ
 2ٚ  1باسمو ا٭ٍٚ ٚاضِ ايعا١ً٥ َتبٛعاً بسقِ ت اسؿغ ايتدزٜب   .30
ثــِ أْكــس عًــ٢ زَــص دَــر ٚتٛضــٝط َــٔ فُٛعــ١     F6إلى  A1ظًــٌ اـ٬ٜــا َــٔ   .31

 قاذا٠ في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
ظًٌ اؾدٍٚ بايهاٌَ، َٚٔ فُٛع١ خط في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝطـ١ٝ اؾـتح     .32

 قا١ُ٥ اؿدٚد ٚأختر ناؾ١ اؿدٚد.
 .F14ست٢  A14ظًٌ اـ٬ٜا َٔ  .33
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َٔ فُٛع١ خط في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ اؾـتح قا٥ُـ١ ايتعب٦ـ١ ٚأخـتر َٓٗـا        .34

 ايًٕٛ ا٭حمس.
ظًٌ جمٝع اؾدٍٚ، َٚٔ فُٛع١ قاذا٠ في غـسٜط ايصـؿش١ ايس٥ٝطـ١ٝ، اْكـس      .35

 ع٢ً زَص قاذا٠ يًٛضط، ثِ أْكس َس٠ أخس٣ ع٢ً زَص ايتٛضٝط.
َٚــٔ فُٛعــ١ قــاذا٠ في غــسٜط ايصــؿش١   F15ستــ٢  A15ظًــٌ اـ٬ٜــا َــٔ  .36

 ايس٥ٝط١ٝ، أؾتح قا١ُ٥ اػاٙ ٚأختر َٓٗا شا١ٜٚ في عهظ اػاٙ عكازب ايطاع١.
ظًــٌ اؾــدٍٚ بايهاَــٌ، َٚــٔ فُٛعــ١ أنمــاط في غــسٜط ايصــؿش١ ايس٥ٝطــ١ٝ     .37

اؾـتح قا٥ُــ١ أنمــاط اـ٬ٜــا ٚأخــتر َٓٗــا نمطـاً تــساٙ َٓاضــباً يًذــدٍٚ عًــ٢ ضــبٌٝ   

 .إخسازت ٚايطساش اختر ايُٓط المجاٍ َٔ ايبٝاْا
 ٚزق١ عٌُ. إدزازفي أضؿٌ ايٛزق١ اْكس ع٢ً زَص   .38
 2أعد تط١ُٝ ٚزق١ ايعٌُ اؾدٜد٠ إلى ددٍٚ ػازب ع٢ً بعض المٗازات   .39
 اؾتح ٚزق١ ددٍٚ ػازب ع٢ً بعض المٗازات.  .40
 ظًٌ جمٝع اـ٬ٜا بايٓكس ع٢ً َسبع ايتشدٜد ايهًٞ.  .41
 اؿاؾع١ في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ. أْكس ع٢ً ع١َ٬ ايٓطذ َٔ فُٛع١ .42
 .2اؾتح ٚزق١ عٌُ ددٍٚ ػازب ع٢ً بعض المٗازات   .43
 أْكس ع٢ً ع١َ٬ ايًصل َٔ فُٛع١ اؿاؾع١ في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.  .44
ظًٌ اؾـدٍٚ، َٚـٔ فُٛعـ١ أنمـاط في غـسٜط ايصـؿش١ ايس٥ٝطـ١ٝ أؾـتح قا٥ُـ١           .45

 ايتٓطٝل نذدٍٚ ٚاختر َٓ٘ نمطاً تساٙ َٓاضباً.
 ٗس َسبع سٛاز ايتٓطٝل نذدٍٚ، أْكس ع٢ً َٛاؾل.ٜع  .46
اضــتددّ َٗازاتــو ٚلمطــتو ايؿٓٝــ١ ٚذٚقــو ايسؾٝــع في تٓطــٝل اؾــدٍٚ ٚإخسادــ٘    .47

 بػهٌ دراب.
 اسؿغ ايعٌُ ايرٟ قُت ب٘.  .48
 دسب عدد َٔ ا٭ٚاَس ايتي تدزبت عًٝٗا في ٖرٙ ايٛسد٠ ٚايٛسد٠ ايطابك١.    .49
 ٔ نٝؿ١ٝ تٓؿٝرٖا.في ساي١ عدّ ٚضٛح أٟ َٗاز٠، اضأٍ المدزب ع  .50
ــ١ ٚايهسضــٞ إلى         .51 ــاتٝح ٚايطاٚي ــاش، ٚأعــد يٛســ١ المؿ ــل اؾٗ ــو ٚأغً اسؿــغ عًُ

 ٚضعٗا ايطبٝعٞ.   
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 التدزٓب الجاىٕ

 .إدخال ّتيطٔل بٔاىات في ّزق٘ العنل

 

 اليػاا المطلْب:  

 :اؾتح بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ ٚأدخٌ ايبٝاْات ايتاي١ٝ 
  يٓٗاز المتشد٠   زٚاتب ايعاًَين ايػٗس١ٜ في غسن١ ا 

ــب  اضِ المٛظـ ّ ايساتــــــــــــــــــ

 ا٭ضاضٞ

ــٌ   ــدٍ ايٓكــــ بــــ

 غٗسٜاً

بــدٍ ايطــهٔ 

 غٗسٜاً

فٌُ ايـدخٌ  

 ايػٗسٟ

 5175 450 225 0044 عبدا  1

 4370 380 190 3800 ؾٝصٌ 2

 7130 620 310 6200 َادد 3

 9200 800 400 8000 قُد 4

 25875 2250 1125 22500 المجُٛع 

 صـ ا٭ٍٚ َٔ اـ١ًٝ ادَر ٚٚضط خ٬ٜا ايA1  إلى اـ١ًٝF1. 
  صػِّس ايعُٛدA  ٫سغ ظٗٛز المكاع أع٢ً َٔ َ٪غس ايؿاز٠(.   5إلى عسض( 
  نبِّس ا٭عُد٠ َٔ ايعُٛدB  إلى ايعُٛدF  15في ْؿظ ايٛقت بعسض 
  ٚضط )قاذا٠ إلى ايٛضط َع ايتٛضٝط( ٚذيو يبٝاْات ايعُٛدA   ستـ٢   3َٔ ايصــ

 A3:A6 أٟ ْطام اـ٬ٜا  6ايصـ 
  ايعُٛد  2ٚضط بٝاْات ايصـ َٔB  إلى ايعُٛدF  أٟ ْطام اـ٬ٜاB2:F2 
  ادَر اـًٝتينA7  ٚB7 
  َجٌ قُد ايؿٝصـٌ   2ٚ  2اسؿغ ايتدزٜب باسمو ا٭ٍٚ ٚاضِ ايعا١ً٥ َتبٛعاً بسقِ ت

 ٚذيو في ٚض١ًٝ ايتدصٜٔ ايتي وددٖا يو المدزب. 2ٚ  1ت 
 ٝــٌ ٚدــراب ٚأضــتددّ ؾٝــ٘ عًــ٢ ا٭قــٌ ْطــل ٚضــع ســدٚداً ٚيــٕٛ اؾــدٍٚ بػــهٌ جم

 خمظ َٗازات َٔ َٗازات ايتٓطٝل ايتي تدزبت عًٝٗا في ٖرٙ ايٛسد٠.
 .ترنس إٔ تكّٛ عؿغ المصٓـ بين ؾتر٠ ٚأخس٣ خ٬ٍ عًُو 

 

 Excel2010دٗاش ساضب َع ًَشكات٘ ق٬ًُ عًٝ٘ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. ابشاو: المْاد
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 التيؿٔر:  خطْات 

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 اؾتح بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ، ثِ أدخٌ بٝاْات اؾدٍٚ. .2
 .F1إلى اـ١ًٝ  A1ظًٌ خ٬ٜا ايصـ ا٭ٍٚ َٔ اـ١ًٝ  .3
 اضتددّ ا٭َس دَر ٚتٛضٝط َٔ فُٛع١ قاذا٠ في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ. .4
ٚأضػط ع٢ً شز ايؿـاز٠ ا٭ٜطـس    Bٚايعُٛد  Aضع َ٪غس ايؿاز٠ بين اضِ ايعُٛد  .5

  5َع ا٫ضتُساز ؾٝعٗس عسض ايعُٛد سسِّن٘ إلى ايُٝين ست٢ تصٌ إلى عسض 
 Fست٢ ايعُٛد  Bظًٌ ا٭عُد٠ َٔ ايعُٛد  .6
ضــع َ٪غــس ايؿــاز٠ بــين اضــِ أٟ عُــٛدٜٔ َــٔ ا٭عُــد٠ المعًًــ١ ٚأضــػط عًــ٢ شز     .7

 15ايؿاز٠ ا٭ٜطس، ثِ اضشب إلى ايٝطاز ست٢ تصٌ إلى عسض 
 A6ست٢ اـ١ًٝ  ٬A3ٜا َٔ اـ١ًٝ ظًٌ اـ .8
َٔ فُٛعـ١ قـاذا٠ في غـسٜط ايصـؿش١ ايس٥ٝطـ١ٝ، أْكـس عًـ٢ قـاذا٠ ٚضـط،           .9

 َٚٔ ْؿظ المجُٛع١ أْكس ع٢ً تٛضٝط.
 F2ست٢ اـ١ًٝ  A2ظًٌ اـ٬ٜا َٔ اـ١ًٝ   .10
َٔ فُٛعـ١ قـاذا٠ في غـسٜط ايصـؿش١ ايس٥ٝطـ١ٝ، أْكـس عًـ٢ قـاذا٠ ٚضـط،           .11

 تٛضٝط. َٚٔ ْؿظ المجُٛع١ أْكس ع٢ً
ثِ أْكس ع٢ً ا٭َس دَر ٚتٛضٝط َٔ فُٛعـ١ قـاذا٠    A7  ٚB7ظًٌ اـًٝتين  .12

 في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
َجــٌ قُــد  2ٚ  2اسؿــغ ايتــدزٜب باسمــو ا٭ٍٚ ٚاضــِ ايعا٥ًــ١ َتبٛعــاً بــسقِ ت   .13

بـايٓكس عًـ٢    ٚذيو في ٚض١ًٝ ايتدصٜٔ ايتي وددٖا يو المـدزب  2ٚ  1ايؿٝصٌ ت 

ــِ سؿــغ ب   ـــ ث ــ٢ ع٬َــ١ سؿــغ في غــسٜط     قا٥ُــ١ ًَ اضــِ، ٚتــرنس إٔ تٓكــس عً

 ا٭دٚات ايطسٜع بين نٌ ؾتر٠ ٚأخس٣.
ْطــل ٚضــع ســدٚداً ٚيــٕٛ اؾــدٍٚ بػــهٌ جمٝــٌ ٚدــراب ٚأضــتددّ ؾٝــ٘ عًــ٢      .14

 ا٭قٌ خمظ َٗازات َٔ َٗازات ايتٓطٝل ايتي تدزبت عًٝٗا في ٖرٙ ايٛسد٠.
 د٠ ايطابك١.  دسب عدد َٔ ا٭ٚاَس ايتي تدزبت عًٝٗا في ٖرٙ ايٛسد٠ ٚايٛس .15
 في ساي١ عدّ ٚضٛح أٟ َٗاز٠، اضأٍ المدزب عٔ نٝؿ١ٝ تٓؿٝرٖا.  .16
ــ١ ٚايهسضــٞ إلى         .17 ــاتٝح ٚايطاٚي ــاش، ٚأعــد يٛســ١ المؿ ــل اؾٗ ــو ٚأغً اسؿــغ عًُ

 ٚضعٗا ايطبٝعٞ.   
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 نمْذز تكٔٔه المتدزب لمطتْٚ أداُٜ

 ُ المتدزبٓعبأ مً قبل المتدزب ىؿطُ ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو ب

ْؿطـو   ِ، قـٝ تٓطـٝل اـ٬ٜـا ٚايصـؿش١ في اؾـداٍٚ اٱيهترْٚٝـ١     بعد ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتدزٜب ع٢ً 

عٓصس َٔ ايعٓاصس المرنٛز٠، ٚذيـو بٛضـع   نٌ ط١ إنُاٍ ٖرا ايتكِٝٝ ايراتٞ بعد ـــٚقدزاتو بٛاض

طبٝـل ضـع ايع٬َـ١ في    أَاّ َطت٣ٛ ا٭دا٤ ايرٟ أتكٓتـ٘، ٚفي سايـ١ عـدّ قابًٝـ١ المُٗـ١ يًت     ( ) ١َ٬ـــــع

 اـا١ْ اـاص١ بريو.

 تيطٔل ابشلآا ّالصؿش٘ في ابزداّل الإلهترّىٔ٘اضه اليػاا التدزٓبي الرٖ تم التدزب علُٔ: 

 العيااـــــس و

 مطتْٚ الأداٛ )ٍل أتكيت الأداٛ(

غير 

قابل 

 للتطبٔل

 نلٔا دصٜٔا لا

     .تٓطٝل ْٛع ايٓصٛ  في اـ٬ٜا  1

.ٓصٛ  في اـ٬ٜاايسذِ  تٓطٝل  2      

.ايٓصٛ  في اـ٬ٜا يٕٛ تٓطٝل  3      

ايٓصٛ  في اـ٬ٜا. نمط تٓطٝل  4      

     تعب١٦ اـ٬ٜا بًٕٛ  5

     ؼدٜد اـ٬ٜا عدٚد.  6

تٓطــٝل قــاذا٠ اـ٬ٜــا )أعًــ٢، ٚضــط، أضــؿٌ، يمــين،         7

 .تٛضٝط، ٜطاز(
    

     ايتشهِ في اػاٙ ايٓص ٚاضتدازت٘  8

     .اٙ ايٓص َٔ ايُٝين أٚ َٔ ايٝطازتعدٌٜ اػ  9

     المطاؾ١ ايباد١٥. إْكا شٜاد٠ أٚ   10

     ايتشهِ في ايتؿاف ايٓص خ٬ٍ اـ١ًٝ.  11

     دَر اـ٬ٜا ٚتٛضٝطٗا.  12

     . تٓطٝل ا٭زقاّ في اـ٬ٜا  13

     اضتدداّ ايتٓطٝل ايتًكا٥ٞ ع٢ً اؾدٍٚ.  14

     اضتدداّ تٓطٝل أنماط اـ٬ٜا.  15

     ايتشهِ في الهٛاَؼ.  16

     ؼدٜد سذِ َكاع ايٛزم ٚاػاٖ٘.  17

     ؼدٜد أٚ إيػا٤ ْاس١ٝ ايطباع١.  18
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     إدزاز ؾٛاصٌ صؿشات.  19

     خًؿ١ٝ يٛزق١ ايعٌُ. إدزاز  20

     تهساز صؿٛف في جمٝع ايصؿشات المطبٛع١.  21

     تهساز أعُد٠ في جمٝع ايصؿشات المطبٛع١.  22

     ِ ع٢ً ايصؿش١ ا٭ٚلى.ؼدٜد بد٤ ايترقٝ  23

     تٛضٝط ايبٝاْات في ايصؿش١ أؾكٝاً أٚ عُٛدٜاً.  24

     ؼدٜد زأع يًصؿش١.  25

     ؼدٜد ترٌٜٝ يًصؿش١.  26

هب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المؿسدات )ايبٓٛد( المرنٛز٠ إلى دزد١ اٱتكإ ايهًـٞ أٚ أْٗـا غـير    

ــ١ ٚدــٛد َؿــسد٠ في ايكا٥    ــل، ٚفي ساي ــ١ يًتطبٝ ــ٢ ٖــرا     قابً ــدزب عً ــا" ؾٝذــب إعــاد٠ ايت ُــ١ "٫" أٚ "دص٥ٝ

 ايٓػاط َس٠ أخس٣ بمطاعد٠ المدزب.
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 نمْذز تكٔٔه المدزب لمطتْٚ أداٛ المتدزب

 ٓعبأ مً قبل المدزب ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو بُ المتدزب

 ....................................ايتازٜذ :  .................................................................اضِ المتدزب :

 .................................................................زقِ المتدزب  : 
 4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :   ......  ......   ......   ......    

 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بـ 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد ا٭ع٢ً: َا ٜعادٍ  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿد ا٭د٢ْ: َا ٜعادٍ 

 بيْد التكٔٔه و
 اليكاا ) سطب  زقه المحاّلات (

1 2 3 4 

     .تٓطٝل ْٛع ايٓصٛ  في اـ٬ٜا  1

.ايٓصٛ  في اـ٬ٜاسذِ  تٓطٝل  2      

.ايٓصٛ  في اـ٬ٜا يٕٛ تٓطٝل  3      

ايٓصٛ  في اـ٬ٜا. نمط تٓطٝل  4      

     تعب١٦ اـ٬ٜا بًٕٛ  5

     ؼدٜد اـ٬ٜا عدٚد.  6

ــين،       7 ــؿٌ، يمـ ــط، أضـ ــ٢، ٚضـ ــا )أعًـ ــاذا٠ اـ٬ٜـ ــٝل قـ تٓطـ

 .تٛضٝط، ٜطاز(

    

     ايتشهِ في اػاٙ ايٓص ٚاضتدازت٘  8

     .تعدٌٜ اػاٙ ايٓص َٔ ايُٝين أٚ َٔ ايٝطاز  9

     طاؾ١ ايباد١٥.الم إْكا شٜاد٠ أٚ   10

     ايتشهِ في ايتؿاف ايٓص خ٬ٍ اـ١ًٝ.  11

     دَر اـ٬ٜا ٚتٛضٝطٗا.  12

     . تٓطٝل ا٭زقاّ في اـ٬ٜا  13

     اضتدداّ ايتٓطٝل ايتًكا٥ٞ ع٢ً اؾدٍٚ.  14

     اضتدداّ تٓطٝل أنماط اـ٬ٜا.  15

     ايتشهِ في الهٛاَؼ.  16

     ؼدٜد سذِ َكاع ايٛزم ٚاػاٖ٘.  17

     ؼدٜد أٚ إيػا٤ ْاس١ٝ ايطباع١.  18

     إدزاز ؾٛاصٌ صؿشات.  19
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     خًؿ١ٝ يٛزق١ ايعٌُ. إدزاز  20

     تهساز صؿٛف في جمٝع ايصؿشات المطبٛع١.  21

     تهساز أعُد٠ في جمٝع ايصؿشات المطبٛع١.  22

     ؼدٜد بد٤ ايترقِٝ ع٢ً ايصؿش١ ا٭ٚلى.  23

     اً أٚ عُٛدٜاً.تٛضٝط ايبٝاْات في ايصؿش١ أؾكٝ  24

     ؼدٜد زأع يًصؿش١.  25

     ؼدٜد ترٌٜٝ يًصؿش١.  26

     المجنْع

 ..................................................................................................................................................ًَشٛظات:   

 تٛقٝع المدزب: ..................................................................................................................................
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 ايعًُٝات اؿطاب١ٝ باضتدداّ ايصٝؼ ٚايدٚاٍ

 الْسدٗ الجالج٘
 



 تطبٔكات ابساضب  )ابزداّل الإلهترّىٔ٘(

 

 الإدازٗ العام٘ لتصنٔه ّتطْٓس المياٍر
 

 
901 

 العنلٔات ابسطابٔ٘ باضتدداو الصٔؼ ّالدّال: الجالج٘الْسدٗ 

 الهدف العاو للْسدٗ:

ؿٝــر ايعًُٝــات تٓ تــدزٜبو عًــ٢تٗــدف ٖــرٙ ايٛســد٠ إلى 

ــٝؼ )المعــــــاد٫ت( ٚ ايــــــدٚاٍ في    ــاب١ٝ باضــــــتدداّ ايصــــ ــ٘  اؿطــــ ــداّل الإلهترّىٔــــ بسىــــــامر ابزــــ

Microsoft Excel2010 

 الأٍداف التؿصٔلٔ٘:

 تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:ٖرٙ ايٛسد٠ َٗازات ايتدزب ع٢ً إْٗا٤ بعد 

 ؼدد َؿّٗٛ ايصٝػ١ اؿطاب١ٝ. .1
 .غسٜط ايصٝػ١تعٗس ٚؽؿٞ  .2
  بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ في نتاب١ ٚبٓا٤ ايصٝؼ. تعسف قٛاعد .3
 .تعسف أٚي١ٜٛ ايعًُٝات ايتي ٜطتددَٗا بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ .4

 .تدخٌ صٝؼ في اـ٬ٜا ٚفي غسٜط ايصٝػ١ .5

 تؿسم بين َسدع اـ١ًٝ ٚقُٝتٗا. .6
 َؿّٗٛ ايداي١ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.ؼدد  .7
 ي١.اؼدد أدصا٤ بٓا٤ ايد .8
 .خٌ داي١ عٔ طسٜل َسبع سٛاز إدزاز داي١تد .9

 تطتددّ ايتصشٝح ايتًكا٥ٞ يًصٝػ١.  .10
 تطتددّ الم٤ٌ ايتًكا٥ٞ ٱدخاٍ ايصٝؼ.  .11
)المجُٛع، المتٛضط، عدد اـ٬ٜا  تطتددّ فُٛع١ دٚاٍ اؾُع ايتًكا٥ٞ  .12

 .ايتي ؼتٟٛ ع٢ً قِٝ زق١ُٝ، اؿد ا٭ع٢ً، اؿد ا٭د٢ْ(
 .IFا تطتددّ داي١ ايػسط المٓطكٞ إذ  .13

 .SUMIFتطتددّ داي١ اؾُع المستبط١ بايػسط إذا   .14
 تطتددّ دا٫ت ايتازٜذ ٚايٛقت.  .15
 (NOTٚداي١ ايٓؿٞ  ORٚداي١ أٚ  ANDتطتددّ ايدٚاٍ المٓطك١ٝ )داي١ ٚ   .16
ٚ داي١ ايسبط  CHOOSEداي١ اـٝاز تطتددّ دا٫ت ايبشح ٚالمسادع )  .17

 ROWSٚداي١ ايصؿٛف  ROWٚ داي١ ايصـ  HYPERLINKايتػعبي 

 (COLUMNSٚداي١ ا٭عُد٠  COLUMNٚداي١ ايعُٛد 
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ٚداي١ عدد اـ٬ٜا ٚؾل ABS تطتددّ ايدا٫ت ايسٜاض١ٝ )داي١ ايك١ُٝ المطًك١   .18

ٚداي١  INTٚداي١ إظٗاز ايسقِ ايصشٝح  COUNTIFايتٓطٝل ايػسطٞ إذا 

 (. ROUNDUPٚداي١ تكسٜب ايسقِ  MODإظٗاز باقٞ ايكط١ُ 
 ١ٝ ٚالمسادع المطًك١.تؿسم بين المسادع ايٓطب  .19
 تطتددّ المسادع المطًك١ يبعض ايدٚاٍ.  .20
 أٚزام عٌُ أخس٣. َٔؼطب قِٝ   .21
 أٚزام عٌُ في َصٓؿات أخس٣. َٔؼطب قِٝ   .22
 تؿسِّم بين أْٛاع أخطا٤ ايصٝؼ.  .23
 تصًح ا٭خطا٤ في ايصٝؼ.  .24
 تطتبدٍ صٝػ١ أٚ دص٤ َٓٗا بكُٝتٗا المحتطب١.  .25
 إظٗازٖا بػهٌ دراب ٚممٝص.تطٛز َٗازاتو في تٓطٝل اؾداٍٚ ٚ  .26

 ضاعات تدزٜب١ٝ.  4: علٙ مَازات ٍرِ الْسدٗ بالْقت المتْقع للتدزٓ

 :  الْضاٜل المطاعدٗ

 ايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠.ٚايتعًُٝات  .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 أٚ أسدخ. 2010بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ اٱصداز  .3
 َهتب ساضب َٓاضب، َٚكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب. .4
 .Data Showدٗاش عسض ايبٝاْات أٚ  ػبه١ ايتع١ًُٝٝاي .5

 متطلبات المَازٗ:

 .اضتدداّ ايؿاز٠ض١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  .1
 اضتعدادى ايبدْٞ ٚسضٛزى ايرٖني. .2
 إتكإ َٗازات ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ ايطابك١ .3

 ايٛسد٠ ا٭ٚلى )َكد١َ يًذداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ(. •
 (.ايصؿش١ في اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚتٓطٝل اـ٬ٜا ٚايٛسد٠ ايجا١ْٝ ) •
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 مكدم٘:

ست٢ بدا١ٜ ٖرٙ ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ ْطتطٝع ايكٍٛ أْو لم تتدزب بعـد عًـ٢ بسْـاَر اؾـداٍٚ     

، َٚٔ المتٛقع إٔ تهتطـب  َٓٗا اؿطاب١ٝ٭ٕ َٝصت٘ ا٭ضاض١ٝ في ايعًُٝات خاص١  اٱيهتر١ْٝٚ،

ايعًُٝـات اؿطـاب١ٝ   د٠ سٝح ضتتعسف عًـ٢  غايب١ٝ المٗازات ايتي ٜتُٝص بٗا ايبرْاَر َٔ ٖرٙ ايٛس

 ٍ ، ٫ٚ ٜػـترط إٔ تهـٕٛ ضـًٝعاً بايسٜاضـٝات ٚاؿطـاب ستـ٢ تطـتؿٝد        باضتدداّ ايصٝؼ ٚايـدٚا

ــاد٨ اؿطــاب َٚتشُطــاً ٱنتطــاب         ــاً بمب ــات، يهــٔ ٜهؿــٞ إٔ تهــٕٛ عازؾ ــو ايعًُٝ َــٔ تً

 َٗازات ٖرا ايبرْاَر ايسا٥ع.

 الصٔؼ ابسطابٔ٘:

عًــ٢ عًُٝــات سطــاب١ٝ َٓطكٝــ١ بــين ايبٝاْــات المٛدــٛد٠ في   ٖــٞ عبــاز٠ عــٔ َعــاد٫ت ؼتــٟٛ

 خ٬ٜا المصٓـ، ٜٚتِ نتاب١ ايصٝؼ في غسٜط ايصٝػ١.

 غسٓط الصٔػ٘

ّ ٜغسٜط  ٱدخـاٍ ايكـِٝ أٚ ايصـٝؼ في اـ٬ٜـا أٚ ؼسٜسٖـا ٜٚعـسض غـسٜط ايصـٝػ١          طـتدد

 .ايك١ُٝ ايجابت١ أٚ ايصٝػ١ المطتدد١َ في اـ١ًٝ ايٓػط١

 
ٚذيـو َـٔ خـ٬ٍ تٓػـٝط خٝـاز غـسٜط اـًٝـ١ في        غسٜط ايصٝػ١ ا٤ يمهٔ عسض أٚ أخؿٚ 

 إظٗاز َٔ غسٜط عسض. فُٛع١

 

 :(تالمعادلابياٛ الصٔؼ )قْاعد نتاب٘ ّ

 ٜتبع بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ ايكٛاعد ايتاي١ٝ عٓد بٓا٤ ايصٝؼ:

  ب.( َتبٛع١ بالمعا٬َت ٚعٛاٌَ اؿطا=  بع١َ٬ المطاٚا٠ )تبدأ ايصٝػ١ اؿطاب١ٝ 

    ٜكّٛ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ بأدا٤ ايعًُٝات اؿطاب١ٝ َٔ ايٝطـاز إلى ايـُٝين

 ٚبايترتٝب المٓطكٞ )أٚي١ٜٛ ايعًُٝات(.
 .ٜتِ اضتدداّ ا٭قٛاع اله٬ي١ٝ ")(" يتذُٝع ايعًُٝات اؿطاب١ٝ 

   هـــــب إٔ ٜتطـــــا٣ٚ عـــــدد ا٭قـــــٛاع اله٬يٝـــــ١ "(" المؿتٛســـــ١ َـــــع عـــــدد ا٭قـــــٛاع

 ")".اله٬ي١ٝالمػًك١ 
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         ــ١ ــد نتاب ــ١ ايهــبير٠ ٚايصــػير٠ عٓ ٫ ٜٛدــد ؾــسم بــين اضــتدداّ ا٭ســسف اي٬تٝٓٝ

 A3تماثٌ  a3أسما٤ اـ٬ٜا، ؾاـ١ًٝ 
 عْامل ابسطاب الأضاضٔ٘:

( َتبٛعـــ١ =  بع٬َـــ١ المطـــاٚا٠ )ايصـــٝػ١ اؿطـــاب١ٝ تبـــدأ ذنسْـــا في ايكاعـــد٠ ا٭ٚلى إٔ 

 ?ضاض١ٝ في ايصٝؼعٛاٌَ اؿطاب ا٭، ؾُا ٖٝبالمعا٬َت ٚعٛاٌَ اؿطاب

)ايع٬َـات  في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ ٜتِ ايتعـبير عـٔ عٛاَـٌ اؿطـاب ا٭ضاضـ١ٝ      

 ايتايٞ:اؿطاب١ٝ( بايػهٌ 

 العلام٘ الْظٔؿ٘ ّالتعسٓـ مجال الياتر

 + )ع١َ٬ اؾُع( ابزنع 4 + 4 = 8

 - ) ع١َ٬ ايطسح( الطسح 4 - 4 = 0

 * ()ايع١َ٬ ايٓذ١ُٝ الطسب 4 * 4 = 16

 / )خط َا٥ٌ(  الكطن٘ 4 / 4 = 1

 % )ع١َ٬ ايٓطب١ الم١ٜٛ٦( اليطب٘ % 4 = 0.04

 ^ )ع١َ٬ اٱقشاّ( أّ الكْٗ الأع 4 ^ 4 = 256

 أّلْٓ٘ العنلٔات:

ــا في ايكاعـــد٠  ــات   ذنسْـ ــ١ ٜكـــّٛ بـــأدا٤ ايعًُٝـ ــ١ إٔ بسْـــاَر اؾـــداٍٚ اٱيهترْٚٝـ ايجاْٝـ

بسْــاَر  ٜٚطــتددّ المٓطكــٞ )أٚيٜٛــ١ ايعًُٝــات(،  اؿطــاب١ٝ َــٔ ايٝطــاز إلى ايــُٝين ٚبايترتٝــب 

 ٚؾل ايتطًطٌ ايتايٞ: ٭دا٤ ايعًُٝات في ايصٝؼاؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ )أٚي١ٜٛ ايعًُٝات( 

 العلام٘ الْظٔؿ٘ مجال الياتر

 الدّال سل الدّال ضيأتٕ علٙ غسسَا لاسكاً ـــــــــــــ ـــــــــــــ

13 = 3+2*5 
 5*(2+3) = 25 (   ) الداخل للدازز()مً  الهلالٔ٘ الأقْاع

 ^ الأع أّ الكْٗ 2^3*2= 18

 /*  الطسب ّالكطن٘ 5*3/3+2 = 11
 + - ابزنع ّالطسح 4 + 4 / 4 = 5

 

ذإ كاهت إمعَلة تحخوي ؿلى ؾوإمل مِا هفس إل س بلِة  لى إهيمين .ًتم ثلِيم إ   إمـوإمل من إمُسار إ 

حاظة إ  بال كوإس إمِلمَة.لجزء إلمصإد ثلِيمَ أ ولًا مخلَير حصثُب إمخلِيم، قم با 



 تطبٔكات ابساضب  )ابزداّل الإلهترّىٔ٘(

 

 الإدازٗ العام٘ لتصنٔه ّتطْٓس المياٍر
 

 
905 

 :صٔؼال إدخال

ٜتِ نتاب١ ايصٝؼ في اـ١ًٝ ٜٚكّٛ ايبرْـاَر بإظٗازٖـا في ايٛقـت ذاتـ٘ في غـسٜط ايصـٝػ١،       

نُا يمهٓو نتاب١ ايصٝػ١ في غسٜط ايصٝػ١ بػهٌ َباغس، ٚيهتاب١ صـٝػ١ في خًٝـ١ اتبـع    

 اـطٛات ايتاي١ٝ:

 اٍ ايصٝػ١ ؾٝٗا.تسٜد إدخايتي  اْكس اـ١ًٝ .1

 )ع١َ٬ المطاٚا٠(. =انتب  .2

 .، ٜٚتِ ادخاٍ ايكِٝ ايجابت١ )ا٭زقاّ( أٚ إدخاٍ َسدع اـ١ًٝأدخٌ ايصٝػ١ )المعادي١( .3

 ايرٟ ٜعٗس ظاْب غسٜط ايصٝؼ  أٚ ع١َ٬  ENTERَؿتاح اٱدخاٍ  اضػط .4

 :مجال تْضٔشٕ

 4 + 5 =ْهتب ايتايٞ  َٔ ايٝطاز إلى ايُٝين:  5ٚ  4ؾُع ايعددٜٔ 

 ابشطْٗ الأّلى ابشطْٗ الجاىٔ٘ ابشطْٗ الجالج٘ ابشطْٗ السابع٘ ابشطْٗ ابشامط٘

اضػط َؿتاح اٱدخاٍ أٚ اختر 

 ع١َ٬ 

 ع١َ٬ المطاٚا٠ المعاٌَ ا٭ٍٚ عاٌَ اؿطاب المعاٌَ ايجاْٞ

4 + 5 = 

 
 

 

دذال كيم ثابخة )أ ركام( أ و كيم مذليرة )مصحؽ ذوَة(   مثل:مكل مـامل، يمكن إ 

= A3 + C4            4 + 5 =               أ و 

 

لى إهيمينًلوم إمبرنامج بحساب إمعَلة  أ وموًة ثيفِش يمكٌم إمخحكم ب، و ؿلمة إلمساوإة )=(بـس  من إمُسار إ 

 بخلَير بياء إمعَلة )تحسًس إل ومويات(.إمـموَات 

 

ذإ أ ردت لخوَة وإحسة أ ن تحخوي ؿلى هفس إمليمة في ذوَة دذال ؿلمة إلمساوإة مذبوؿة بمصحؽ  إ  أ دصى، قم با 

 A3 =مثل إلخوَة

 
 فليمتها مذـولة بليمة ذوَة أ دصى.، ثـصف إلخوَة إمتي تحخوي ؿلى إمعَلة ؿلى أ نها ذوَة كير مس خللة

 

هيها إمعَلة، سدذلير إلخوَة إمتي تحخوي ؿلى إمعَلة أ ًضاً.  كللٌ ثليرت كيمة إلخوَة إمتي جضير إ 

لى  12من  A2وكيرنا كيمة إلخوَة  A2=هي  B5وظَلة كيمة إلخوَة   A2=12إلخوَة مو كاهت   21إ 

لى  B5فسدذلير كيمة إلخوَة   ونوخوضَح أ نثر أ هؼص نومثال إمخالي: 21إ 

 A2قتٜٛات  B2قتٜٛات  C2قتٜٛات  ايٓتٝذ١
20 

= A2 + B2 
4 16 

24 12 12 
130 55 75 

 ايبرْاَر.لمباغس في تأند َٔ ٖرٙ ايٓتا٥ر بايتطبٝل ا
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 أدخل البٔاىات التالٔ٘   علٙ اضتدداو مسدع ابشلٔ٘:أمجل٘ 

 قٔنتَا ابشلٔ٘

A1 10 

A2 20 

A3 30 

A4 40 

عٓد إدخاٍ ايصٝؼ بد٫ً َٔ نتاب١ ايبٝاْات  Bفي ايعُٛد اضتدداّ َسادع اـ١ًٝ 

 .يًعًُٝات ايتاي١ٝ ٚأْعس ايٓتٝذ١ ايتي ؼصٌ عًٝٗا اؿكٝك١ٝ

 =A1 + A2 + A3 * A4 نتب ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:أ B1في 
 =۱۰+  ۲۰+  ۳۰×  ٤۰ ٖرٙ ايصٝػ١ عباز٠ عٔ:ق١ُٝ 

۳۳۳۰ = 
 

 A1 + ( A2 + A3 ) * A4 = أنتب ايصٝػ١ ايتاي١ٝ: B2في 
 =  ۱۰+ ) ۲۰+  ۳۰× ( ٤۰ ٖرٙ ايصٝػ١ عباز٠ عٔ:ق١ُٝ 

           ۱۰۱۰ = 
 

 ع٢ً ايٓتٝذ١ في ايؿكستين ايطابكتين. ا٭قٛاع اله٬ي٫١ٝسغ ايتػٝير ايرٟ أسدثت٘ 
 

 A3 / A1 + A2 + A4 = أنتب ايصٝػ١ ايتاي١ٝ: B4في 
 =  ۳۰÷  ۱۰+  ۲۰+  ٤۰ ٖرٙ ايصٝػ١ عباز٠ عٔ:ق١ُٝ 

           ٦۳ = 
 

 A3 / ( A1 + A2 ) + A4 = أنتب ايصٝػ١ ايتاي١ٝ: B5في 
 =  ۳۰÷)۱۰+  ۲۰+ ( ٤۰ ٖرٙ ايصٝػ١ عباز٠ عٔ:ق١ُٝ 

            ۱۱ = 
 

 ا٭قٛاع اله٬ي١ٝ ع٢ً ايٓتٝذ١ في ايؿكستين ايطابكتين.٫سغ ايتػٝير ايرٟ أسدثت٘ 
 

 A1 * A3 – A2 + A4 = أنتب ايصٝػ١ ايتاي١ٝ: B3في 
 =  ۱۰×  ۳۰ – ۲۰+  ٤۰ ٖرٙ ايصٝػ١ عباز٠ عٔ:ق١ُٝ 

۲۲۰= 
 

 A1 * (A3 – A2) + A4 = أنتب ايصٝػ١ ايتاي١ٝ: B4في 
 =  ۱۰) ×۳۰ – ۲۰+ ( ٤۰ ٝػ١ عباز٠ عٔ:ٖرٙ ايصق١ُٝ 

                 ٤٤۰ = 
 

 ا٭قٛاع اله٬ي١ٝ ع٢ً ايٓتٝذ١ في ايؿكستين ايطابكتين.٫سغ ايتػٝير ايرٟ أسدثت٘ 
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 ؟ ّزق٘ العنلدّال ما ٍٕ الدّال: 

َض١ُٓ، تعسف ع٢ً أٚ  ع٢ً صٝؼ َعسِّؾ١ َطبكاً، بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ وتٟٛ

 َعكد٠.أٚ  ٭دا٤ سطابات بطٝط١ٚاٍ ايداضتدداّ  يمهٔٚ دٚاٍأْٗا 
 

 بياٛ دالــــــــ٘   

بكٛع ؾتح ثِ بٛضا٥ط ايداي١ َؿصٛي١ بٛاضط١  ايداي١ َتبٛعاًإٕ بٓا٤ داي١ َا ٜبدأ باضِ 

، انتب ع١َ٬ المطاٚا٠ سطاب١ٝ صٝػ١عباز٠ عٔ إذا ناْت ايداي١  ٚ، إغ٬مؾٛاصٌ، ثِ بكٛع 

 بمطاعدتو.  لْح الصٔؼَا تكّٛ بإْػا٤ صٝػ١ ؼتٟٛ ع٢ً داي١، ضٝكّٛ ٚعٓد، ايداي١اضِ  قبٌ =

 :دال٘ إدخال

 داي١ باـطٛات ايتاي١ٝ: إدخاٍيمهٓو 

 تسٜد إدخاٍ ايداي١ ؾٝٗا.ايتي  اْكس اـ١ًٝ .1

 إدزاز دال٘ايٛاقع ظاْب غسٜط ايصٝػ١، أٚ أْكس ع٢ً زَص  ع٢ً زَص ايداي١ اضػط  .2

 .أؼط َٔ غسٜ مهتب٘ الدالاتفي فُٛع١ 

 .إدزاز دال٘ ٜعٗس َسبع سٛاز .3

 
 

 .يداي١ المٓاضب١ يًع١ًُٝ المطًٛب١ا ْٛع اختر .4

 اضه الدال٘ ابسالٔ٘

 ابسالٔ٘ غسح ّظٔؿ٘ الدال٘ 

 لٔ٘.ابساغسح بياٛ الدال٘ 

 معٔي٘دال٘ للبشح عً 

 .عً الدال٘ ابسالٕٔ٘ غسح تؿصٔل

لؿتح المصٓد مً  ؾٝ٘ الدال٘ ابسالٔ٘

 ؾٝات الدّال
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 .َٛاؾلاختر  .5
 ٜعٗس َسبع سٛاز ٚضٝطات ايداي١. .6

 
 .أنتب ايٓطام المطًٛب أٚ قِ بتشدٜدٙ بايٓكس ع٢ً شز طٞ اؿٛاز .7
ين ٜكّٛ ايبرْاَر بهتاب١ صٝػ١ ايداي١ ٜٚعٗس في غسٜط ايصٝػ١ ايداي١ َتبٛع١ بكٛض .8

 ٬ٖيٝين بُٝٓٗا صٝػ١ ايداي١ المطتدد١َ.

 

تم ظي  في جمَؽ إمـموَات إمتي ًؼِص فيها زر ظي إلحوإر  لى إموركة، وً أ هلص ؿلى زر ظي إلحوإر فِتم هللك إ 

 مصبؽ إلحوإر وإدذعارٍ في مس خعَل في أ حس هوإحي وركة إمـمل

 
 نامج بوضؽ إمخحسًس في إلمس خعَل، فِلوم إمبرإسحب مخحسًس هعاق إمخحسًس ؿبر هوإحي وركة إمـمل

 
لى مصبؽ  إلحوإر  ثوس َؽزر وؾيسما ثًتهيي من إمخحسًس، أ هلص ؿلى مفذاح إلا دذال أ و أ هلص ؿلى  فِتم إمـودة إ 

 إلحوإر مصة أ دصى.

 

 255تحسًس  SUMيمكن تحسًس ؿسد هبير من إميعاكات في كل عموَة، ؿلى سبِل إلمثل يمكن في دإلة إلدَؽ 

 هعاق 

 

 ؿلمة إمفاظلة إلميلوظة ) ; ( بين أ كوإس إلدإلة إلمحسدة نوفعل بين إلمخليرإت حِر ثـني " و"    كٌم إس خزسإميم 

لى     : من  ( بين أ كوإس إلدإلة إلمحسدة نوفعل بين إلمخليرإت حِر ثـني : )ؿلمة إميلعخين وجس خزسم   إ 

 

، أ و كيم دعأ  مثل FALSEأ و  TRUEيماً مٌعلِة مثل يمكن أ ن حكون إموسائط كيماً رقمَة، أ و كيماً هعَة، أ و ك

N/A،ومن إلممكن أ ن حكون  ،إموس َعة إمتي تحسدُا كيمة ملبولةويجب أ ن ًًذج ؾن  # أ و مصإحؽ ذليا

 إموسائط زوإبت، أ و ظَلاً، أ و دالات أ دصى.

ىطام المجنْع٘ الأّلى 

 مً الدال٘

اضه 

 الدال٘
تعْٓض الكٔه في المجنْع٘ 

 الأّلى مً الدال٘

 غسح للدال٘
الْضٔط )المجنْع٘( الرٖ 

 تعنل علُٔ مع غسسُ

 

نْع٘ ىطام المج

التي تعنل علَٔا 

 في ّزق٘ العنل

خلٔ٘ 

الإدخال 

في ّزق٘ 

 العنل
 غسح مْضع للدال٘

 شز طٕ ابسْاز

 أػ٘ الدال٘ في غسٓط الصٔػ٘ 

شز بذسٓس 

 الصٔػ٘

 ىاتر الصٔػ٘
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 :تلكاٜٕ للصٔػ٘التصشٔح ال

كّٛ يًصٝؼ المدخ١ً، سٝح ٜايتصشٝح ايتًكا٥ٞ ٝص٠ َٔ المصاٜا ايتي ٜٛؾسٖا ايبرْاَر، َ

ُٚدد اـطأ، ٜتِ اقتراح صٝػ١ عجاً عٔ أخطا٤ نتاب١ٝ غا٥ع١ايتًكا٥ٝاً بايتدقٝل في  ، ؾإذا 

أٚ  ٚيمهٓو قبٍٛ ايتصشٝح المكترح ايرٟ ٜعٗس نتٓبٝ٘،، إذا نإ ذيو ممهٓاًايتصشٝح 

م، ٜعجس قٛع إضافي يٲغ٬ ؾإذا أدخًت َج٬ً صٝػ١ ؼتٟٛ ع٢ً داي١ ٚقُت بتضُين، زؾض٘

 .ايداي١ بدٕٚ ذيو اـطأ"ايتصشٝح ايتًكا٥ٞ يًصٝػ١" ع٢ً ايكٛع اٱضافي ٜٚكترح 

 

 الملٛ التلكاٜٕ:

ايصٝؼ ٚايدٚاٍ، قد ىطس ببايو إٔ ع١ًُٝ  إدخاٍبعد إٔ تعسؾٓا ع٢ً نٝؿ١ٝ نتاب١ أٚ 

نتاب١ أٚ إدخاٍ ايصٝؼ ٚايدٚاٍ ع١ًُٝ َتعب١ يهجس٠ تهسازٖا، يهٔ بسْاَر اؾداٍٚ 

يهتر١ْٝٚ ٜصٚدى بمٝص٠ الم٤ٌ ايتًكا٥ٞ، سٝح تتٝح يو ٖرٙ المٝص٠ اضتدداّ ايصٝػ١ ايتي اٱ

ًصٝػ١ أٚ ايداي١ ايتي ْؿظ المٓطل يأعددتٗا ٱْػا٤ عدد غير قدد َٔ اـ٬ٜا ايتي تطتددّ 

 يًط٬ضٌ ايتي تدزب عًٝٗا في ايٛسد٠ ا٭ٚلى. ١أْػأتٗا، ٖٚرٙ المٝص٠ غب١ٗٝ بمٝص٠ ايتعب١٦ ايتًكا٥ٝ

، اؾتح إعدادٖاٚيتٛضٝح ع١ًُٝ الم٤ٌ ايتًكا٥ٞ ـ٬ٜا باضتدداّ صٝػ١ أٚ داي١ في خ١ًٝ تم 

 ايتدزٜب ايجاْٞ ايرٟ قُت بإعدادٙ في ايٛسد٠ ايجا١ْٝ أٚ قِ بإدخاٍ ايبٝاْات ايتاي١ٝ:

 زٚاتب ايعاًَين ايػٗس١ٜ في غسن١ ايٓٗاز المتشد٠

 بصنل الدخل الػَسٖ بدل الطهً غَسٓاً بدل اليكل غَسٓاً الساتب الأضاضٕ اضه المْظـ و

  450 225 0044 عبدا  1

  380 190 3800 ؾٝصٌ 2

  620 310 6200 َادد 3

  800 400 8000 قُد 4

  2250 1125 22500 المجُٛع 

في اؾدٍٚ وتٟٛ ع٢ً  عُٛد فٌُ ايدخٌ ايػٗسٟفي ايتدزٜب ايجاْٞ إٕ نإ  •

  ٥ٗا. ػاكِ بإي، ؾ(F7ست٢  F3)ايكِٝ َٔ  قِٝ

 إضاؾ٘ قْع–خطأ
 الصٔػ٘ المكترس٘ للتصشٔح
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 F3أدخٌ ايصٝػ١ ايتاي١ٝ في بٝاْات اـ١ًٝ  •
=C3+D3+E3 

 ٚأْعس إلى ْتٝذ١ اؾُع اٱدخاٍاضػط ع٢ً َؿتاح  •
باضتدداّ ايصٝػ١ ايتي قُت  F7إلى  ٫F4ضتدداّ َٝص٠ الم٤ٌ ايتًكا٥ٞ يبك١ٝ اـ٬ٜا َٔ

 ، قِ بايتايٞ:F3بهتابتٗا في اـ١ًٝ 

 ١ ايٓػط١.إٕ لم تهٔ ٖٞ اـF4ًٝ أْكس ع٢ً اـ١ًٝ  .1

سسى الم٪غس إلى َكبض تعب١٦ اـ١ًٝ في ايصا١ٜٚ ايطؿ١ًٝ َٔ اـ١ًٝ ست٢ ٜتػير غهٌ  .2

 َ٪غس ايؿاز٠ إلى ايػهٌ

 
ست٢ تصٌ إلى  F4اضػط ٚاضشب شز ايؿاز٠ ا٭ٜطس َٔ َكبض تعب١٦ اـ١ًٝ َٔ اـ١ًٝ  .3

 F4: F7ٚنأْو ؼدد المجاٍ  F7اـ١ًٝ 

ت عًٝٗا، تم ْطذ ايصٝػ١ إلى بك١ٝ اـ٬ٜا َع سسز شز ايؿاز٠ ٫ٚسغ ايٓتٝذ١ ايتي سصً .4

ايتػٝير ايتًكا٥ٞ يًصٝػ١ المٓطٛخ١ في بك١ٝ اـ٬ٜا بما ٜٓاضب المٛقع اؾدٜد يتًو 

 اـ٬ٜا.

 

ومن ذلله يمكن إدذَار هوع إمخـبئة  بمجصد تحصٍص إمفارة ًؼِص مصبؽ ظلير دِارإت إمخـبئة إمخولائَة 

سُا:  إمتي حصً

 

 ط أ ي إملِام بـموَة وسخ إمليم أ و إمعَف مؽ وسخ إمخًس َق.فل وسخ إلخليا •

 حِر ًتم وسخ إمخًس َق بسون وسخ نوليم أ و إمعَف. ثـبئة إمخًس َلات فلط •

 ، حِر ًتم وسخ إمليم وإمعَف بسون وسخ أ و إمخسذل في إمخًس َق.إمخـبئة بسون ثًس َق •

 

ذإ ػِص لك في بـغ إلخليا ُشإ إلخعأ  ##### فِشإ ًـني أ ن ؾصض إمـمود كير كاف نومحخوى، وما  إ 

 ؿوَم سوى إميلص ؿلى إلحس إمفاظل بين إمـمود إلحالي وإلذي ًوََ مَتم ثوسـة إلخوَة بما ًياسب حجم إلمحخوى.

الؿازٗ عيدما  مؤغسسٔح ٓتشْل  مكبض التعبٝ٘

 الػهل إلى  الػهل مً ىطعُ ؾْم المكبض 
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 بعض الدّال غاٜع٘ الاضتدداو في بسىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘:
ٚاٍ فُٛع١ نبير٠ َٔ ايد 2010 إصداز٠ٜتضُٔ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ في 

ٚايصٝؼ تػطٞ تكسٜباً أٟ ْٛع َٔ اؿطابات، َٚصٓؿ١ إلى فُٛعات َتٓاضك١، ٚيمهٔ 

 ا٫ط٬ع ع٢ً جمٝع ايصٝؼ َٔ َسبع سٛاز إدزاز داي١ ٚذيو بايٓكس ع٢ً أدا٠ إدزاز داي١. 

 

يًصٝؼ ٚايدٚاٍ في غسٜط ايصٝؼ، تم  مهتب٘ الدالاتنُا تم ؽصٝص فُٛع١ باضِ 

 عات َتٓاضك١:تصٓٝؿٗا ٚتٛشٜعا إلى فُٛ
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 ٚؾُٝا ًٜٞ ْطتعسض بعضاً َٔ أغٗس ايدٚاٍ المطتدد١َ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ:

 SUMنع التلكاٜٕ ابز بصنْع٘

ٚتطتددّ ٖرٙ ايداي١ في ا٭صٌ ع٢ً المجُٛع، يهٔ تم إدخاٍ عدد َٔ ايعًُٝات المستبط١ 

ؼسٜس في غسٜط ايصؿش١  َع ع١ًُٝ اؾُع ايتًكا٥ٞ ٚايتي تعٗس عٓد ايٓكس ع٢ً فُٛع١

 ايس٥ٝط١ٝ أٚ قا١ُ٥ اؾُع ايتًكا٥ٞ في غسٜط صٝؼ.

 
 ٚؾُٝا ًٜٞ تؿصٌٝ يدٚاٍ فُٛع١ اؾُع ايتًكا٥ٞ:

  ظُع ناؾ١ ا٭زقاّ المٛدٛد٠ في ْطام َٔ اـ٬ٜا  َجٌ:تكّٛ   :دال٘ المجنْع 

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2ابشلٔ٘ التي ٓته ؾَٔا ابزنع الصٔػ٘ ّ اليتٔذ٘
30 = A2+B2+C2+D2+E2+F2 7 5 1 3 8 6 
30 =SUM(A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 
7 =SUM(A2;D2) 7 5 1 3 8 6 
30 =SUM(A2:F2) 7 5 1 3 8 6 
295 =SUM(23;55;77;80;60) 7 5 1 3 8 6 

  دال٘ المتْضطAVERAGE: لمجُٛع قِٝ ايٓطام ٛضط اؿطابٞ ( تتكّٛ بإزداع المعدٍ ) الم

قِٝ ٖرٙ  تهٕٛ يمهٔ إٔعٔ فُٛع قِٝ ايٓطام َكطَٛاً ع٢ً عددٖا، ٚ ٖٚٞ عباز٠

 تٟٛ ع٢ً أزقاّ َجٌ:و اًأٚ َسدع اًأزقاَايداي١ 

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2المتْضطابشلٔ٘ التي ٓته ؾَٔا الصٔػ٘ ّ اليتٔذ٘
5 = (A2+B2+C2+D2+E2+F2) / 6 7 5 1 3 8 6 
5 =AVERAGE(A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 

3.5 =AVERAGE(A2;D2) 7 5 1 3 8 6 
5 =AVERAGE(A2:F2) 7 5 1 3 8 6 

20 =AVERAGE(11; 19 ; 30) 7 5 1 3 8 6 
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 ٘أزقاو ابسطاب دالCOUNT :  ّٛعطاب عدد اـ٬ٜا ايتي ؼتٟٛ ع٢ً قِٝ زق١ُٝ تك

، ٫ٚبد إٔ ؼتٟٛ اـ١ًٝ ع٢ً زقِ ست٢ يٛ نإ صؿساً يتدخٌ ضُٔ في ايٓطام المحدد

 َجٌ:ايداي١ ٖرٙ 

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2السقهابشلٔ٘ التي ٓته ؾَٔا الصٔػ٘ ّ اليتٔذ٘
6 =COUNT(A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 
2 = COUNT(A2;D2) 7 5 1 3 8 6 
6 = COUNT(A2:F2) 7 5 1 3 8 6 
3 = COUNT(11; 19 ; 30) 7 5 1 3 8 6 

 ٘ابسد الأقصٙ دالMAX :  ّٜٛٚتِ ػاٌٖ ٔ قِٝ ايٓطام المحدد، بعسض انبر ق١ُٝ َتك

 َجٌ:ايكِٝ المٓطك١ٝ ٚايٓصٛ  

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2الصٔػ٘ ّابشلٔ٘ التي ٓته ؾَٔا الكٔن٘ العظنٙ اليتٔذ٘
8 = MAX (A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 
6 =MAX (A2;D2) 7 5 1 3 8 6 
8 =MAX (A2:F2) 7 5 1 3 8 6 

30 =MAX (11; 19 ; 30) 7 5 1 3 8 6 

 ٘ابسد الأدىٙ دالMIN :  ّٜٛٚتِ ػاٌٖ بعسض أصػس ق١ُٝ َٔ قِٝ ايٓطام المحدد، تك

 َجٌ: ايكِٝ المٓطك١ٝ ٚايٓصٛ 

 G2 F2 E2 D2 C2 B2 A2الصٔػ٘ ّابشلٔ٘ التي ٓته ؾَٔا الكٔن٘ الصػسٚ  اليتٔذ٘
1 = MIN (A2;B2;C2;D2;E2;F2) 7 5 1 3 8 6 
1 =MIN (A2;D2) 7 5 1 3 8 6 
1 =MIN (A2:F2) 7 5 1 3 8 6 

11 =MIN (11; 19 ; 30) 7 5 1 3 8 6 

 ١ؾإذا ؼكل ايػسط ٜتِ تٓؿٝر اؾ١ًُ ايتايٝ، بؿشص ايػسطتكّٛ : IFالػسا الميطكٕدال٘ 

، َجٌ إٔ تكٍٛ إذا سصًت ع٢ً دزد١ ٚإذا لم ٜتشكل ايػسط  ٜتِ تٓؿٝر اؾ١ًُ ا٭خير٠، يًػسط

 يو ؾأْت َهٌُ، ٚتأخر ٖرٙ ايداي١ ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:ؾأنجس ؾأْت ْادح، أَا أقٌ َٔ ذ 60

= IF ( ٕاليتٔذ٘ إذا لم ٓتشكل الػسا ; اليتٔذ٘ إذا بذكل الػسا ; الػسا الميطك) 
 :ٚا٭َج١ً ايتاي١ٝ تٛضح ٖرٙ ايداي١

  G2  F2  E2  D2  C2  B2  A2   اليتٔذ٘
 6 8 3 1 5 7 (”غير َكبٍٛ”;”َكبٍٛ”;A2>4)IF = َكبٍٛ
 6 8 3 1 5 7 (”ض٤ٞ”;”ممتاش”;SUM(A2:F2)>=25)IF= ممتاش
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ٚفي ٖرٙ ايداي١ ٜتِ ؼٌٜٛ ايػسط المٓطكٞ ضٛا٤ نإ ايػسط قِٝ ْص١ٝ أٚ ق١ُٝ زق١ُٝ 

 أٚ صٝػ١ سطاب١ٝ إلى صٝػ١ تعتُد ع٢ً المٓطل ايسٜاضٞ ٚذيو ٚؾل ايضٛابط ايتاي١ٝ:

o = ٟٜٚطا 

o  ٕٛايع١َ٬ ٖٞ أقٌ َٔ، ْٚعساً ٭ٕ ايصٝػ١ َٔ ايٝطاز إلى ايُٝين ؾته< 
o  ٖٞ أنبر َٔ، ْٚعساً ٭ٕ ايصٝػ١ َٔ ايٝطاز إلى ايُٝين ؾتهٕٛ ايع١َ٬> 
o  ٟٚأقٌ َٔ أٚ ٜطا<= 
o ٟٚأنبر َٔ أٚ ٜطا>= 
o  ٟٚ٫ ٜطا<> 

ظُع قِٝ يٓطام َعين، اعتُاداً ع٢ً قِٝ تكّٛ : SUMIFابزنع المستبط٘ بالػسا الميطكٕ دال٘

ايداي١ أْٗا ػُع فُٛع ايكِٝ في ْطام ٜطتٛفي َكاب١ً لها في ْطام آخس، َٚٔ أِٖ ؾٛا٥د ٖرٙ 

غسط ٚاسد َجٌ جمع المبايؼ المدخ١ً بػهٌ عػٛا٥ٞ يطداد أسد ايع٤٬ُ ٚع٢ً ؾترات َتؿسق١ 

 ضُٔ فُٛع١ َٔ ايع٤٬ُ.

 ٖرٙ ايداي١ ايصٝػ١ ايتاي١ٝ: ٚتأخر

=SUMIF(الػسا قٔن٘مسدع  ;بصال البشح عً الكٔن٘ المسبْط٘ بالػسا الكٔن٘ المكابل٘ لكٔن٘ البشح بصال البشح عً ; ) 
ٚزبما المجاٍ ايتايٞ ايرٟ ٜػٌُ ع٢ً بٝاْات بعض ايع٤٬ُ ْٚسٜد إٔ ْعسف نِ فُٛع المبايؼ 

ايتي اضتًُٓاٖا خ٬ٍ ؾترات كتًؿ١ َٔ أسد ايع٤٬ُ )تسنٞ(، ٚقد نتبٓا ايداي١ بايػهٌ 

 ايتايٞ:

o  ( ؾشصُالمدٚ الرٖ ضٔته )بصال البشح عً الكٔن٘ المسبْط٘ بالػسا ٍٕA2:A14 

o ٘الػسا( ٍٕ  المعٔاز )مسدع قٔنE2 

o (السقه أّ المدٚ المجنْع) بصال البشح عً الكٔن٘ المكابل٘ لكٔن٘ البشحC2:C14 

 SUMIF(A2:A14;E2;C2:C14)=ّأػ٘ الدال٘ ٍٕ: 
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ــت  ــازٓذ ّالْق ــازٜذ ٚايٛقــت    باضــتدداّ  يمهٓــو: دالات الت ــازٜذ ٚايٛقــت ؼًٝــٌ قــِٝ ايت دا٫ت ايت

) سطـب  ٚٚظٝؿتٗـا إظٗـاز تـازٜذ ايٝـّٛ      TODAYدايـ١ ٚزقـ١ ايعُـٌ    َجٌ  َعٗا في ايصٝؼٚايعٌُ 

 ، ٚصٝػتٗا ٖٞ: ايتازٜذ المطذٌ باؾٗاش (
=today() 

 اؿصٍٛ ع٢ً تازٜذ ايّٝٛ ٚايٛقت اؿايٞ بهتاب١ ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:يمهٔ ٚ

=now() 

 
 .F9مخحسًر إموكت أ هلص ؿلى مفذاح 

ازٜذ ٚايٛقت َٔ قا١ُ٥ ايتازٜذ ٚايٛقت َٔ فُٛع١ َهتب١ ساٍٚ ػسب١ عدد َٔ دا٫ت ايت

 ايدا٫ت في غسٜط ايصٝؼ.

 :دالات الميطكٔ٘ال
أٚ  خاط٦اًأٚ  إذا نإ ايػسط صشٝشاً َا ايدا٫ت المٓطك١ٝ لمعسؾ١اضتدداّ  يمهٓو

 يًتشكل َٔ عد٠ غسٚط. 

 ٘دال " ّ "AND:  ّٖٛرٙ ايداي١ بإظٗاز صٛاب تكTRUE ت المكاز١ْ ذا ناْت ناؾ١ عبازاإ

 30إلى  ٕ ٜصٌ عدد عبازات المكاز١ْأيمهٔ ، ٚفي غير ذيو FALSEخطأ  ٜعٗسصٛاب ٚ

 عاٌَ، ٚتأخر ايداي١ ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:

=AND(ايعباز٠ ا٭ٚلى ; ايعباز٠ ايجا١ْٝ  ) 
ؾؿٞ ساٍ ؼكل ٖرا  L1=3ٚق١ُٝ اـ١ًٝ  K1=5َجٌ يٛ قًٓا إذا ناْت ق١ُٝ اـ١ًٝ 

، ٚيمهٔ اضتدداّ َٝص٠ FALSEَا غيرٖا ؾطتعٗس عباز٠ أ TRUEايػسط ؾطتعٗس عباز٠ 

 الم٤ٌ ايتًكا٥ٞ لمكاز١ْ قِٝ عُٛدٜٔ.

 

  ٘أّ " دال "OR:  ّٖٛرٙ ايداي١ بإظٗاز صٛاب تكTRUE عبازات المكاز١ْ  اسدٟذا ناْت إ

إذا ناْت جمٝع عبازات المكاز١ْ خطأ، ٚتأخر ايداي١  FALSEخطأ  ٜعٗسصٛاب ٚ

 ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:

 =OR( عباز٠ ا٭ٚلىاي  ; ايعباز٠ ايجا١ْٝ  ) 
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 L1=3ق١ُٝ اـ١ًٝ  أK1=5ٚٚع٢ً ْؿظ المجاٍ ايطابل يٛ قًٓا إذا ناْت ق١ُٝ اـ١ًٝ 

، FALSEأَا غيرٖا ؾطتعٗس عباز٠  TRUEؾؿٞ ساٍ ؼكل ٖرا ايػسط ؾطتعٗس عباز٠ 

 ٚيمهٔ اضتدداّ َٝص٠ الم٤ٌ ايتًكا٥ٞ لمكاز١ْ قِٝ عُٛدٜٔ.

 
  ٘الػسا الميطكٕدالIF: .ضبل إٔ تدزبٓا عًٝٗا في ايصؿشات ايطابك١ 

 ٘الػسا "اليؿٕ "  دالNOT:  ّٖٛرٙ ايداي١ بإظٗاز صٛاب تكTRUE ايك١ُٝ ٖٞ ذا ناْت إ

 عهظ ايك١ُٝ المٓطك١ٝ يًتعبير المعط٢، ٚتأخر ايداي١ ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:

=NOT(المتػير) 
أَا غير  K2=5 إذا ناْت ق١ُٝ اـ١ًٝ ٫ تطاٟٚ TRUEَجاٍ تهٕٛ ايعباز٠ صشٝش١  

، ٚيمهٔ اضتدداّ َٝص٠ الم٤ٌ ايتًكا٥ٞ لمكاز١ْ FALSE( ؾطتعٗس عباز٠ 5ذيو )أٟ تطاٟٚ 

 بٝاْات في عُٛد.

 

 :دالات البشح ّالمسادع
 ايبشح عٔ َسدع خ١ًٝ َا، يمهٓوأٚ  دداٍٚأٚ  عٓدَا ؼتاز يًبشح عٔ قِٝ في قٛا٥ِ

 دا٫ت ٚزق١ ايعٌُ يًبشح ٚالمسادع. اضتدداّ 

 ٘بشٔاز  ا دالCHOOSE:  ّٖٛرٙ ايداي١ بإظٗاز اـٝاز ايرٟ ؼددٙ بين فُٛع١ تك

 ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:اـٝازات، ٚيمهٔ إٔ ٜهٕٛ اـٝاز زقُاً أٚ َسدع خ١ًٝ، ٚتأخر ايداي١ 

=CHOOSE(اـٝاز ... الخ ; اـٝاز ايجاْٞ ; اـٝاز ا٭ٍٚ ; زقِ اـٝاز المطًٛب) 
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   السبط التػعبيHYPERLINK: ّٛعٌُ زبط تػعبي َع ًَـ آخس عٝح ٖرٙ ايداي١ ب تك

، ٚيمهٔ اضتدداّ ايسبط ايتػعبي بػهٌ ٜؿتح ذيو المًـ بمذسد ايٓكس ع٢ً ايسابط

 َباغس بدٕٚ داي١ ٚذيو ٚؾل اـطٛات ايتاي١ٝ:

 اْكس ع٢ً اـ١ًٝ ايتي تسٜد إْػا٤ ازتباط تػعبي. .1

 ز.أْكس ع٢ً ازتباط تػعبي في فُٛع١ ازتباطات َٔ غسٜط إدزا .2

 ٜعٗس َسبع سٛاز إدزاز ازتباط تػعبي. .3

 
سدد َهإ المًـ ايرٟ تسٜد ايسبط َع٘، ٚأنتب اسماً يًسابط في خا١ْ ايٓص المطًٛب  .4

 عسض٘،  ٚيتشدٜد َهإ قدد في ذيو المًـ اْكس ع٢ً إغاز٠ َسدع١ٝ.

 
 .َسدع اـ١ًٝ في ذيو المًـٚأنتب ايٛزق١ ٚ  اختر .5

 أْكس َٛاؾل، ثِ أْكس َٛاؾل. .6

َٔ ذيو سددت٘ ٜتِ ا٫ْتكاٍ إلى المهإ ايرٟ ٝ٘ ايسابط ايتػعبي، ٚعٓد ايٓكس عً ٜعٗس .7

 المًـ.
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 ٘الصـ   دالROW:  ّٛأٚ  لمسدع خلٖٔ٘رٙ ايداي١ بتشدٜد زقِ ايصـ أٚ زقِ ايصـ ا٭قٌ تك

 ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:فُٛع١ خ٬ٜا، ٚتأخر ايداي١ 

=ROW(عٓٛإ اـ١ًٝ أٚ المسدع ايتي ْسٜد ؼدٜد صؿٗا) 

 

 ٘الصؿْف   دالROWS:  ّٖٛرٙ ايداي١ بتشدٜد عدد ايصؿٛف يٓطام فُٛع١ خ٬ٜا، تك

 ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:ٚتأخر ايداي١ 

=ROWS(عٓٛإ اـ١ًٝ أٚ المسدع ايتي ْسٜد ؼدٜد عدد صؿٛؾٗا) 

 

 ROWS ٚدايROW١ قازٕ بين داي١ 

 ٘العنْد   دالCOLUMN:  ّٛعُٛد ا٭قٌ ٖرٙ ايداي١ بتشدٜد زقِ ايعُٛد أٚ زقِ ايتك

 ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:أٚ فُٛع١ خ٬ٜا، ٚتأخر ايداي١  خلٔ٘ لمسدع 

=COLUMN (عٓٛإ اـ١ًٝ أٚ المسدع ايتي ْسٜد ؼدٜد عُٛدٖا) 
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 ٘الأعندٗ   دالCOLUMNS:  ّٖٛرٙ ايداي١ بتشدٜد عدد ا٭عُد٠ يٓطام فُٛع١ تك

 ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:خ٬ٜا، ٚتأخر ايداي١ 

= COLUMNS( أٚ المسدع ايتي ْسٜد ؼدٜد عدد أعُدتٗا عٓٛإ اـ١ًٝ ) 

 

 :دالات السٓاضٔات ّالمجلجات

إلاش عًُٝات سطاب١ٝ زٜاض١ٝ بطٝط١  يمهٓو دا٫ت ايسٜاضٝات ٚالمجًجاتباضتدداّ 

  .َٚعكد٠

 ٘الكٔن٘ المطلك٘   دالABS:  ّٛالمطًل( ٖرٙ ايداي١ بإظٗاز ايسقِ بكُٝت٘ اؿكٝك١ٝ المٛدب١تك( 

 ايصٝػ١ ايتاي١ٝ:، ٚتأخر ايداي١ ٠إغازأٟ أْ٘ بدٕٚ 

 =ABS (ِايسق) 

 

  ّ٘ؾل التيطٔل الػسطٕ أزقاو ابسطابدال COUNTIF:  ّٛعطاب عدد اـ٬ٜا ايتي تك

ٚايتي تتٛاؾل َع ايػسط المٛضٛع، ٫ٚبد إٔ  ؼتٟٛ ع٢ً قِٝ زق١ُٝ في ايٓطام المحدد

ٚتأخر ٖرٙ ايداي١  ؼتٟٛ اـ١ًٝ ع٢ً زقِ ست٢ يٛ نإ صؿساً يتدخٌ ضُٔ ٖرٙ ايداي١

 :ايصٝػ١ ايتاي١ٝ

 =COUNTIF(ايػسط ; َد٣ أٚ ْطام اـ٬ٜا ايتي ضٝتِ ايبشح ؾٝٗا ) 
 في المجاٍ ايتايٞ ْسٜد إٔ مطب عدد اـ٬ٜا ايتي أنبر َٔ أٚ تطاٟٚ ايصؿس في ْطام قدد.
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 ٘إظَاز السقه الصشٔح دالINT :  ّٛبعسض اؾص٤ ايصشٝح َٔ ايسقِ بدٕٚ ا٭زقاّ تك

عػس١ٜ سٝح ٜتِ ػاٌٖ أٟ زقِ عٔ يمين ايؿاص١ً ايعػس١ٜ، ٚتأخر ٖرٙ ايداي١ ايصٝػ١ اي

    :ايتاي١ٝ

 =INT(ايسقِ أٚ َسدع اـ١ًٝ) 

 

 ٘إظَاز باقٕ الكطن٘  دالMOD:  ّٖٛرٙ ايداي١ بعسض باقٞ ايكط١ُ، ؾع٢ً ضبٌٝ المجاٍ تك

داي١ تعٗس ؾكط باقٞ ٖٚرٙ اي 3ٚايباقٞ  2ؿصًٓا ع٢ً ْاتر  12ع٢ً  27يٛ قطُٓا ايعدد 

 :ٚتأخر ٖرٙ ايداي١ ايصٝػ١ ايتاي١ٝ 3ايكط١ُ أٟ 

 =MOD(ّٛايكاضِ ; المكط) 

 

  ٘تكسٓب السقه دالROUNDUP:  ّٖٛرٙ ايداي١ بتكسٜب ايسقِ المعط٢ إلى عدد اـاْات تك

 :المحدد٠، ٚتأخر ٖرٙ ايداي١ ايصٝػ١ ايتاي١ٝ

 =ROUNDUP( ايسقِ ايرٟ ضٝتِ تكسٜب٘  تكسٜبعدد خاْات اي ;  ) 

 

 

ملاء كيم ؿسد إلخانات إلمحسدة من إمصقم كبل إمفاظلة  تم إ  ب رقماً سامباً، وً يمكن أ ن ٍكون ؿسد ذانات إمخلصً

 إمـشرًة، وإمخـوًغ ؾنها بليمة ظفص.

 

ػِار إل سووبثعبَّق بيفس و  ROUNDDOWNمـكس ُشٍ إموػَفة إس خزسم دإلة  ، حِر ًتم إ 

ب إمـسد إل ركام بـس إمفاظلة إمـشرًة بـسد ب، وبسون أ ن ًتم ثلصً  .ذانات إمخلصً
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 :الؿسم بين المسادع اليطبٔ٘ ّالمسادع المطلك٘

 ايٓطاقات َطـتٓد٠ أٚ  اـ٬ٜاإلى  عٓدَا تكّٛ بإْػا٤ صٝػ١، ؾإْ٘ عاد٠ َا تهٕٛ المسادع .1

 ؼتٟٛ ع٢ً ايصٝػ١.  ايتي  اـ١ًٝإلى  ىطبَ٘ٛضعٗا إلى 

 
المسادــع في ايصــٝػ١ المًصــٛق١  ؾــإٕ ، ايٓطــب١ٝ عٓــدَا تكــّٛ بٓطــذ صــٝػ١ تطــتددّ المسادــع  .2

 . (Q4تػيرت إلى  N4. )َج٬ً خ٬ٜا كتًؿ١ ْطب١ لمٛضع ايصٝػ١إلى  ؼدِّخ ٚتػير

 
خًٝـ١ كتًؿ١،اضـتددّ   إلى  إذا نٓت ٫ تسٜد يًُسادع إٔ تتػِّٝس عٓدَا تكـّٛ بٓطـذ صـٝػ١    .3

 .  المطللالمسدع 

ثـِ ػُـع    P3إلى  P1ع اـ٬ٜا َٔ ظُ تكّٛ SUM(P1:P3)+N4=١ ا ناْت ايصٝػ: إذمجلا

َسادــع اـًٝــ١ ؾــإٕ  ،َــج٬ً S4خًٝــ١ كتًؿــ١إلى ٚقُــت بٓطــذ ايصــٝػ١   N4عًٝٗــا قُٝــ١ اـًٝــ١  

في  N4ٚيهٓٓـا ْسٜـد إٔ تبكـ٢ قُٝـ١ اـًٝـ١       SUM(S1:S3)+Q4=ضتتػير ٚضتعٗس ايصـٝػ١  

بايٓطـب١ ٭ٟ   N4صٝػ١ اـ١ًٝ ايـتي ْطـدٓا إيٝٗـا، ٚلهـرا ؾـٓشٔ متـاز إلى تجبٝـت َسدـع اـًٝـ١          

 َسدعاً َطًكاً. N4خ١ًٝ ٜتِ ْطذ ايصٝػ١ لها ٖٚٛ َا هعٌ َسدع اـ١ًٝ 

 قبـٌ ا٭دـصا٤ َـٔ المسدـع      ($يمهٓو إْػا٤ َسدـع َطًـل يًدًٝـ١ بٛضـع ع٬َـ١ ايـد٫ٚز )      ٚ

إلى  ع٬َــات ايــد٫ٚز ـأضــN4 ؾُــج٬ً ٱْػــا٤ َسدــع َطًــل يًدًٝــ١  ،٫ تــتػير تسٜــدٖا إٔايــتي 

 ٞ:  ايصٝػ١ بايػهٌ ايتاي

=SUM(P1:P3)+$N$4 
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المطًك١ تبك٢ نُا تطتددّ المسادع ٚيصكٗا ؾإٕ اـ٬ٜا ايتي صٝػ١ ايعٓدَا تكّٛ بٓطذ 

 .اـ١ًٝ اؾدٜد٠خ٬ٜا كتًؿ١ ْطب١ لمٛضع إلى  تشدِّخ ٚتػيرأَا المسادع ايٓطب١ٝ ؾ ،عًٝٗا عًٝ٘

 

 

ؿلمة إلدولار $ كبل رقم إمعف كبل حصف إمـمود ثـني أ ن حصف إمـمود معوق، أ ما  $ؿلمة إلدولار 

 فذـني أ ن رقم إمعف معوق، ويمكن أ ن ٍكون حصف إمـمود أ و رقم إمعف معوق أ ما إل دص فًس بي.

 

 

  :دالات البشح ّالمسادعتابع ل

في نـجير َـٔ ا٭سٝـإ بـالمسدع       ٗـا ٖـرٙ ايدايـ١ إلى ٖـرا المٛضـع ْعـساً ٫زتباط     بتـأخير  قُٓا 

 :د٫يتٗا، َجا٫ً يًُسدع المطًل، ٚيتهٕٛ باٱضاؾ١ إلى المطًل

  ٘البشح عً معلْم٘ دالLOOKUP:  ّٖٛرٙ ايداي١ بايبشح عٔ َع١ًَٛ قدد٠ تك

 :ٚإظٗازٖا، ٚتأخر ٖرٙ ايداي١ ايصٝػ١ ايتاي١ٝ

=LOOKUP( 
الكٔن٘ المطلْب العجْز 

 علَٔا أّ البشح عيَا
; 

اليطام الرٖ ىسٓد البشح 

 ؾُٔ )الدلٔل(
; 

اليتٔذ٘ المستبط٘ 

زى٘بالمكا  
) 

 

وضاء خسول  س إمبحر فَِ مصثبة حصثُباً ثعاؿسيًا، ومِشإ ًفضل إ  لا بس من أ ن حكون كيم إميعاق إلذي ىصً

 مِشإ إميعاق.دلٔلًا  مَكون

 

وضائَ نسمَل نويعاق،  لى إلخليا في إلجسول إلذي قميا با  ؾيس إلملء إمخولائي نوبَانات، ومخجيب ثلير إلمصحؽ إ 

ضافة ؿلمة هلوم باس خزسإم إلمصحؽ إ س إمبحر فَِ،  $لمعوق با  كبل إلحصف وإمصقم مبَانات إميعاق إلذي ىصً

  ومبَانات إميدِجة إلمصثبعة.



 تطبٔكات ابساضب  )ابزداّل الإلهترّىٔ٘(

 

 الإدازٗ العام٘ لتصنٔه ّتطْٓس المياٍر
 

 
923 

 ٚيتٛضٝح بعض اضتدداَات ٖرٙ ايداي١، يٓأخر ٖرا المجاٍ: 

يٛ نإ يدٜٓا فُٛع١ َٔ دزدات المتدزبين، ْٚسٜد إٔ ْضع أَاّ نٌ دزد١ سصٌ عًٝٗا 

 يتًو ايدزد١ عٝح تهٕٛ َستب١ نُا ًٜٞ: المتدزب، ايتكدٜس المٛاؾل

 ٜهٕٛ زاضباً.  60المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ أقٌ َٔ  •

 ٜهٕٛ تكدٜسٙ َكبٍٛ. 65ٚ أقٌ َٔ  60المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين  •

 ٜهٕٛ تكدٜسٙ َكبٍٛ َستؿع. 70ٚأقٌ َٔ  65المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين  •

 ٜهٕٛ تكدٜسٙ دٝد. 75ٚأقٌ َٔ  70المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين  •

 ٜهٕٛ تكدٜسٙ دٝد َستؿع. 80ٚأقٌ َٔ  75المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين  •

 ٜهٕٛ تكدٜسٙ دٝد دداً. 85ٚأقٌ َٔ  80المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين  •

 ٜهٕٛ تكدٜسٙ دٝد دداً َستؿع. 90ٚأقٌ َٔ  85المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين  •

 ٜهٕٛ تكدٜسٙ ممتاش. 95ٚأقٌ َٔ  90المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين  •

 ٜهٕٛ تكدٜسٙ ممتاش َستؿع. 100ست٢  95المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين  •

 ْدخٌ ايبٝاْات المعطا٠ أّلًا:

 55 تسنٞ
 61 َادد

 66 ؾٗد
 70 ْٗاز

 48 ضعد
 73 خايد

 76 ؾٝصٌ
 88 عبدا 

 91 قُد
 96 أحمد

 يتكدٜس ْكّٛ أ٫ًٚ بإْػا٤ ددٍٚ ٜهٕٛ دي٬ًٝ يتدزز ا :ثاىٔاً

 زاضب 0
 َكبٍٛ 60
 َكبٍٛ َستؿع 65
 دٝد 70
 دٝد َستؿع 75
 دٝد دداً 80
 دٝد دداً َستؿع 85
 ممتاش 90
 ممتاش َستؿع 95

 

 

 لا حغ أ ن كيم إميعاق إلذي ىصًس إمبحر فَِ مصثبة حصثُباً ثعاؿسيًا.

كشإحتى إم 61وهعاق إلملبول من  61ًبسأ  هعاق إمصإسب من ظفص حتى أ ظلص من    .صقم إلذي ًوََ، وُ
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 ْهتب ايداي١ في اـ١ًٝ المجاٚز٠ ٫ضِ المتدزب ٚدزدت٘ ٚؾل صٝػ١ :ثالجاً

=LOOKUP( 
الكٔن٘ المطلْب العجْز 

 علَٔا أّ البشح عيَا
; 

اليطام الرٖ ىسٓد 

)الدلٔل( البشح ؾُٔ  
; 

اليتٔذ٘ المستبط٘ 

 بالمكازى٘
) 

= LOOKUP( 

زقِ خ١ًٝ دزد١ 

َج٬ً  المتدزب تسنٞ   
M2 ; 

 ديٌٝ ايتدزز المستب

 تصاعدٜاً
P2:P10 ; 

ايٓتٝذ١ في ساي١ 

 ايتطابل
Q2:Q10 ) 

 

مخجيب ثلير مصحؽ إلخليا لدمَل إمخسرج إلمصثب ثعاؿسيًا، وكائمة إميدِجة في حالة إمخعابق وذلك ؾيس إلملء 

ضافة ؿلمة إمخولائي نوبَانات بامسحب مل سفل مبلِة إمبَانات، هلوم باس خزسإم إلمصحؽ إلمعوق  كبل إلحصف  $با 

 وإمصقم مبَانات إميعاق إلذي ىصًس إمبحر فَِ، ومبَانات إميدِجة إلمصثبعة.

بٝاْات ايٓطام ايرٟ ْسٜد ايبشح ؾٝ٘، ٚبٝاْات أَاّ سسٚف ٚأزقاّ  $ْضٝـ ع١َ٬ 

 . ايٓتٝذ١ المستبط١

= LOOKUP(M2;$P$2:$P$10;$Q$2:$Q$10) 
د١ ايتي سصٌ عًٝٗا المتدزب تسنٞ )زاضب ٭ْ٘ ؾٓشصٌ ع٢ً ايٓتٝذ١ ايتي تٛاؾل ايدز

 (. 60أٟ أْٗا أقٌ َٔ  55ساصٌ ع٢ً دزد١ 

قِ بالم٤ٌ ايتًكا٥ٞ يبك١ٝ المتدزبين بطشب َكبض اـ١ًٝ إلى ا٭ضؿٌ، ٚضتشصٌ ع٢ً ْتا٥ر 

 المكاز١ْ ؾُٝع المتدزبين.
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 :الإضاؾٔ٘بطتصس لبعض الدّال الػاٜع٘ 

ا عًٝٗا في ٖرٙ ايٛسد٠، ٖٓاى ايعدٜد َٔ ايدٚاٍ، ٚفي باٱضاؾ١ إلى ايدٚاٍ ايتي تدزبٓ

 :ٖرا اؾص٤ ْطتعسض بعضاً َٔ تًو ايدٚاٍ َع غسح َبطط يهٌ َٓٗا

 :دال٘ تكسٓب السقه إلى زقه أقسب زقه شّدٕ اشٔح أعلٙ ميُ •

 =EVEN(السقه) 

=EVEN(11.3)  12 

 :دال٘ تكسٓب السقه إلى زقه أقسب زقه ؾسدٖ اشٔح أعلٙ ميُ •

 =ODD( سقهال ) 

=EVEN(11.3)  13 

 سٝح تكّٛ بهتاب١ زقِ عػٛا٥ٞ بين ايصؿس ٚايٛاسد. :دال٘ السقه العػْاٜٕ •

 =RAND() 
0.0659967 
0.9705616 
0.5729984 

 دال٘ ابزرز التربٔعٕ لعدد: •

=SQRT(السقه) 

=SQRT(9)   3 

دـٛاب   ٚإعطـا٤ تكـّٛ ٖـرٙ ايدايـ١ بمكازْـ١ تطـابل ْصـين       دال٘ مكازىـ٘ ّتطـابل ىصـين:     •

TRUE  في ساي١ ايتطابل ٚ دٛابFALSE في ساي١ عدّ ايتطابل 

=EXACT(" تسنٔب تسنٕ";" ")      FALSE 

=EXACT(" تسنٕ "تسنٕ"; ")       TRUE 

 تكّٛ ٖرٙ ايداي١ عطاب عدد أسسف ايٓص.: عدد أسسف اليصدال٘  •

=LEN(مسدع ابشلٔ٘ التي بذتْٖ علٙ ىص)      

=LEN(A4)             15 
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ٗ سسف الأدال٘  • بهتابـ١ أٍٚ  تكـّٛ ٖـرٙ ايدايـ١    : التي ٓبدأ بَا اليص ّبعدد الأسسف المحـدد

 ا٭سسف ٚبعدد ا٭سسف المحدد٠ في ايداي١.

=LEFT(5 ; مسدع ابشلٔ٘ التي بذتْٖ علٙ ىص)      

 لْ ناٌ المسدع يحتْٖ علٙ نلن٘ الكططيطٔئ٘

 الكطط

))شا٥ـد٠((  ٙ ايدايـ١ أٟ ؾساغـات   تصٜـٌ ٖـر  : مً بـين الهلنـات  الصاٜدٗ إشال٘ الؿساغات دال٘  •

 .  ايٓص بين نًُاتَٔ 

=TRIM(مسدع ابشلٔ٘ التي بذتْٖ علٙ ىص)      

ايكططٓط١ٝٓٝ             عاص١ُ ايدٚي١ ايبٝصْط١ٝ          ٚقد عبازٗ: لْ ناٌ المسدع يحتْٖ علٙ 

عاص١ُ اـ٬ؾ١ ايعجُا١ْٝ       اضطٓبٍٛؼٛيت إلى   

عاص١ُ اـ٬ؾ١ ايعجُا١ْٝاضطٓبٍٛ ٚقد ؼٛيت إلى  يبٝصْط١ٝعاص١ُ ايدٚي١ ا ايكططٓط١ٝٓٝ  

 

 :اضتدداو الصٔؼ بسطاب قٔه في أّزام عنل أخسٚ

 ( ٚذيوأٚ َصٓؿاتايبٝاْات المدص١ْ ع٢ً أٚزام عٌُ كتًؿ١ )اضتدداّ يمهٓو 

غير َٔ ٜعتبر ا٫زتباط َؿٝداً خاص١ عٓدَا ٜهٕٛ  ٚ، المسادع اـازد١ٝ أٚ ا٫زتباطباضتدداّ 

في  100ؾإذا نإ يدٜٓا ايك١ُٝ  ،عًُٞ إبكا٤ أٚزام عٌُ نمٛذد١ٝ نبير٠ في ْؿظ المصٓـاي

 ضٝهٕٛ ايسبط بايػهٌ ايتايٞ: 3في ٚزق١ D7ْٚسٜد زبطٗا َع اـ١ًٝ  1في ٚزق١  A4اـ١ًٝ 

 . 3في ٚزق١ D7اـ١ًٝ إلى  اذٖب .1

 ( . =انتب ع١َ٬ المطاٚا٠ )  .2

 . A4اـ١ًٝ اْكس  ثِ 1اْكس ع٢ً تبٜٛب ٚزق١ .3

 َٔ أٚ اختٝاز  Enterاضػط َؿتاح اٱدخاٍ  .4
 ٖٛ : 3في ٚزق١ D7 ضٝهٕٛ قت٣ٛ اـ١ًٝ  .5

= 1ٚزق١   ! A4 

 ثفعل بين ؾيوإن إموركة وبين إلخوَة )إلمصحؽ( حِر ثوخس إمبَانات إلمعووبة.!لاحغ أ ن ؿلمة إمخـجب  
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 مً مصيـ آخس: اضتدداو الصٔؼ بسطاب قٔه في أّزام عنل

ٚايًصل طسٜك١ ض١ًٗ ٫ضتدداّ ايصٝؼ، يهٔ ْطذ ٚيصل اـ٬ٜا ٫ إٕ ع١ًُٝ ايٓطذ 

ٜٓػ٧ ع٬قات بين اـ١ًٝ في المصٓـ المصدز ٚبين اـ١ًٝ في المصٓـ الهدف، ٚلهرا ؾٓشٔ 

عاد١ إلى ع١ًُٝ آخسٟ تمهٓٓا َٔ ا٫ستؿاظ بايع٬ق١ ٚا٫زتباط بين بٝاْات المصٓؿين، 

 طٛات ايتاي١ٝ:ٚٱْػا٤ ازتباط ببٝاْات َصٓـ آخس قِ اـ

 إذا نٓت تٓػ٧ ازتباطاً بمصٓـ ددٜد، اسؿغ المصٓـ اؾدٜد قبٌ إْػا٤ ا٫زتباط .1
َٚصٓـ  1اؾتح ن٬ المصٓؿين ايًرٜٔ تسٜد ايسبط بُٝٓٗا، َج٬ً َصٓـ باضِ ػازب .2

 .2آخس باضِ ػازب
 1َٔ َصٓـ ػازب 1في ٚزق١ A1الهدف َجٌ إٔ تهٕٛ اـ١ًٝ اـ١ًٝ إلى  اذٖب .3
 ( . =المطاٚا٠ ) انتب ع١َ٬   .4

غسٜط عسض، َٚٓ٘ فُٛع١ ع٢ً ٚذيو بايٓكس  2اْتكٌ إلى المصٓـ اٯخس ػازب  .5

 2ْاؾر٠، أْكس ع٢ً تبدٌٜ ايٓٛاؾر ٚاختر ػازب
 F2أْكس ع٢ً اـ١ًٝ المصدز َج٬ اـ١ًٝ  2في تبٜٛب ػازب .6

 
 َٔ أٚ اختر  Enterاضػط َؿتاح اٱدخاٍ  .7
 :ٖٛ 1َصٓـ ػازب َٔ 1في ٚزقA1١ضٝهٕٛ قت٣ٛ اـ١ًٝ  .8

='[ 2ػازب  .xlsx] 2ٚزق١ '!$F$2 
 ٖٚرٙ ايصٝػ١ ؼتٟٛ ع٢ً ث٬ث١ أدصا٤  َٔ المصٓـ المصدز ايرٟ ْطدٓا َٓ٘ ايبٝاْات

 اضِ المصٓـ قاطاً بأقٛاع َسبع١.ابزصٛ الأّل:  •

 اضِ ايٛزق١، ًٜٝٗا ع١َ٬ تعذب ابزصٛ الجاىٕ: •

 َعسِّف ايصـ َٚعسِّف ايعُٛد قبٌ $اـ١ًٝ َع١ًُ بع١َ٬ ايد٫ٚز  ابزصٛ الجالح: •

 
 .'ن إسم إلمعيف وإسم إموركة محاظين مـاً بـلمة ثيعَطأ  لاحغ 

 

ُشإ إميوع من إلمصإحؽ ٌسمى مصحؽ زلثي إل بـاد، ل هَ ًبين إل بـاد إمثلزَة )إلمعيف، وركة إمـمل، 

 .إلخوَة( 
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 اضتهػاف أخطاٛ الصٔؼ ّقٔه ابشطأ ّإالاسَا
ٜعسض ق١ُٝ ؾإٕ ايبرْاَر  ٔ تكِٝٝ ْتٝذ١ بػهٌ صشٝح،عٓد عدّ تمهٔ صٝػ١ َ

، ٚؽتًـ قِٝ اـطأ ٚؾل ْٛع اـطأ ايرٟ سدخ، ٚؾُٝا ًٜٞ ْطتعسض أنجس زَٛش خطأ

 ا٭خطا٤ غٝٛعاً َٚعٓاٖا:

 
  #####معيٙ ابشطأ 
 ٚيمهٓو تػٝير سذِ ايعُٛد ٚذيـو  ايعُٛد غير عسٜض نؿا١ٜ ٱظٗاز ايك١ُٝ في اـ١ًٝ ،

، أٚ ايٓكس بايؿاز٠ َستين َتتايٝتين ع٢ً اؿد ايؿاصـٌ  ز٩ٚع ا٭عُد٠ بطشب اؿدٚد بين

 بين ز٩ٚع ا٭عُد٠.
      ٔــ ــداً عٝـــح ٫ يمهـ ــ٬ًٜٛ دـ ــاً طـ ــٞ ْاػـ ــ١ تعطـ ــٝػ١ في اـًٝـ ــ١،  اايصـ ــٛا٩ٙ في اـًٝـ ستـ

بتػٝير تٓطـٝل ايـسقِ   أٚ  ٚيمهٓو شٜاد٠ عسض ايعُٛد بطشب اؿدٚد بين ز٩ٚع ا٭عُد٠

سددٙ َٔ فُٛع١ زقِ في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝطـ١ٝ، أٚ   قِ،يًد١ًٝ، ٚ يتػٝير تٓطٝل ايس

ايطِٗ ايصػير في اؾاْب ايطؿًٞ ا٭ٜطس َـٔ فُٛعـ١ زقـِ، َٚـٔ َسبـع سـٛاز        ؾٛمأْكس 

 زقِ، ثِ سدد تٓطٝكاً آخس.ع١َ٬ ايتبٜٛب تٓطٝل خ٬ٜا أْكس ع٢ً 
       عٓدَا تكّٛ بطسح ايتٛازٜذ ٚا٭زقاّ، تأنـد َـٔ صـش١ بٓـا٤ ايصـٝػ١، ؾٝذـب إٔ ته ـ ٕٛ

ؾــإٕ  ٚقــت ْتٝذــ١ ضــايب١، أٚ  صــٝػ١ تــازٜذ أدخًــتايتــٛازٜذ ٚا٭زقــاّ قُٝــاً َٛدبــ١، ٚ إذا  

ســـددٙ َـــٔ  عًـــ٢ ناَـــٌ عـــسض اـًٝـــ١، ٚ يعـــسض ايكُٝـــ١، ####ضـــٝعسض  ايبرْـــاَر

ايطــِٗ ايصــػير في اؾاْــب   ؾــٛمفُٛعــ١ زقــِ في غــسٜط ايصــؿش١ ايس٥ٝطــ١ٝ، أٚ أْكــس    

     ٛ ــع ســ ــ٢   ايطــؿًٞ ا٭ٜطــس َــٔ فُٛعــ١ زقــِ، َٚــٔ َسب ــا أْكــس عً ع٬َــ١ از تٓطــٝل خ٬ٜ

 .ٚقتأٚ  غير ايتٓطٝكين تازٜذزقِ، ثِ سدد تٓطٝكاً ايتبٜٛب 

 #VALUEمعيٙ ابشطأ  !
إذا لم ٜهٔ بإَهإ أٚ  ْٛع َعاٌَ خاط٧،أٚ  ْٛع ٚضٝط خاط٧اضتدداّ  تعٗس عٓد

 .َٝص٠  ايتصشٝح ايتًكا٥ٞ يًصٝػ١  تصشٝح ايصٝػ١

 !  DIV/0#معيٙ ابشطأ  
 .صؿس(  0) كّٛ صٝػ١ بايكط١ُ ع٢ًت َاتعٗس عٓد
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 ؟ NAME#معيٙ ابشطأ   
خطأ إ٥٬َٞ أٚ  تعٗس عٓدَا ٫ ٜتعسِّف ع٢ً ْص في صٝػ١، ندطأ إ٥٬َٞ في ا٫ضِ،

 داي١.اضِ  في

 ! REF#معيٙ ابشطأ   
أٚ ايصـٝػ١ تػـير إلى خًٝـ١ غـير َٛدـٛد٠،       تعٗس عٓدَا ٜهـٕٛ  َسدـع اـًٝـ١  غـير صـا      

 ١ٝ ٖٚٞ دص٤ َٔ صٝػ١.ٖٚرا وصٌ عٓدَا ؼرف خً

 :دصٛ ميَا بكٔنتَا المحتطب٘أّ  ضتبدال أػ٘ بأننلَاا
ٚبايتايٞ ئ تكّٛ بعدٖا ٚاضتبداٍ ايصٝػ١ بكُٝتٗا المحتطب١،  صٝػ١ ػُٝديمهٓو 

تػير إيٝٗا ٖرٙ ايصٝػ١، ٚ باضتبداٍ ايتي  بإعاد٠ اؿطاب عٓدَا ػسٟ تػٝيرات ع٢ً اـ٬ٜا

رف ايصٝػ١ بػهٌ دا٥ِ، ٚ إذا نٓت تسٜد ػُٝد دص٤ َٔ ٜتِ س صٝػ١ بكُٝتٗا المحتطب١

 .ايصٝػ١ ؾكط، ؾإْ٘ يمهٓو اضتبداٍ اؾص٤ ايرٟ ٫ تسٜد إعاد٠ سطاب٘ ؾكط

إشاي١ ايصٝػ١ بػهٌ دا٥ِ، ٚإذا ب ٜتِ ذيوإٔ عٓد اضتبداٍ صٝػ١ بكُٝتٗا، ٚهب ا٫ْتباٙ 

اْكس ؾٛم تسادع َباغس٠ ٚأزدت اضترداع ايصٝػ١، ١، صٝػ١ بكُٝ قُت بطسٜل اـطأ باضتبداٍ

 بعد إدخاٍ ايك١ُٝ أٚ يصكٗا.

 قِ بايتايٞ: بكُٝتٗا المحتطب١بأنًُٗا، صٝػ١ ٫ٚضتبداٍ 

 ؼتٟٛ ع٢ً ايصٝػ١ .ايتي  سدد اـ١ًٝ .1
 ْطذاْكس ؾٛم  .2
 َٔ فُٛع١ اؿاؾع١ في غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ، أؾتح قا١ُ٥ يصل. .3
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 َٔ فُٛع١ يصل قِٝ اْكس ع٢ً قِٝ. .4

 

 أ ن ثلوم بوعق إمليمة في إلخوَة إلمس تهسفة ثم ثفذح كائمة معق وتخخار معق إمليمة. يمكٌم أ ًضاً 

 

 

ق إلخعأ  باسدبسإل ظَلة بليمتهاؾيس إسدبسإل ظَلة  ذإ قمت بعصً زإلة إمعَلة بضكل دإئم، وإ  ، فِتم ذلك با 

دذال إمليمة أ و معلِا.  بليمة، وأ ردت إسترخاع إمعَلة، إهلص فوق حصإحؽ مباشرة بـس إ 

ُٛع١ اؿاؾع١ في ٚيمهٓو أْت تٓكس ع٢ً يصل خا  َٔ قا١ُ٥ يصل في ف .5

ٜٚعٗس يو َسبع سٛاز يصل خا ، اختر َٓ٘ ايكِٝ، غسٜط ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ، 

 ثِ أْكس َٛاؾل.
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 قِ بايتايٞ:١ ذيو اؾص٤ ، بكُٝأَا إٕ نٓت تسٜد ؾكط اضتبداٍ دص٤ َٔ صٝػ١

  .ؼتٟٛ ع٢ً ايصٝػ١ايتي  اْكس ؾٛم اـ١ًٝ .1
  غسٜط ايصٝػ١،  سدد اؾص٤ َـٔ ايصـٝػ١ ايـرٟ تسٜـد اضـتبداي٘ بكُٝتـ٘       في .2

 .المحتطب١

 

س إسدبسإله، ثأ نس من أ هم ضميت إمـامل بأ كمله، فمثلً  ذإ حسدت  ؾيس تحسًسك لجزء إمعَلة إلذي حصً إ 

 دإلة، ؿوَم تحسًس إسم إلدإلة بأ كمله، وأ كوإس إمفذح، وإموسائط، وأ كوإس إلا كلق. 

 F9 اضػط َؿتاح  المحدد،ؿطاب اؾص٤  .3
ــد اضــتبداٍ   .4 ــ٘ المحتطــب١،    يتأنٝ اضــػط َؿتــاح   اؾــص٤ المحــدد َــٔ ايصــٝػ١ بكُٝت

  ENTERاٱدخاٍ
 ٫Escضترداع ايصٝػ١ ا٭ص١ًٝ، اضػط َؿتاح الهسٚب  .5
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 قاٜن٘ تمازًٓ ّتدزٓبات الْسدٗ

 .ْتا٥ر ايدٚاٍ ٜدٜٚاً ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَراضتدساز  الأّل: التدزٓب

 .اضتدداّ ايدٚاٍ ؿطاب قِٝ  عًُٝات سطاب١ٝ كتًؿ١ ىٕ:التدزٓب الجا

 .ٚسطاب المجُٛع ٚالمتٛضط ٚأقٌ ٚأع٢ً ق١ُٝ IFاضتدداّ داي١ ايػسط إذا  التدزٓب الجالح:

 اضتدداّ ايدٚاٍ ٱتماّ عًُٝات سطاب١ٝ كتًؿ١ التدزٓب السابع:

   .LOOKUPدداّ داي١ اضتدداّ ايدٚاٍ ٱتماّ عًُٝات سطاب١ٝ كتًؿ١ ٚاضت التدزٓب ابشامظ:

 إتماّ عًُٝات سطاب١ٝ كتًؿ١ التدزٓب الطادع:
 

 : إدساٛات الطلام٘

 إتباع تعًُٝات ض١َ٬ المهإ. .1
 اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات ايٓعاّ بدٕٚ سرف أٚ تعدٌٜ. .2

 اؿؿاظ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َػسٚبات. .3
ًتأنــد َــٔ خًٖٛــا َــٔ     ؾشــص أٟ ٚضــا٥ط ؽــصٜٔ قبــٌ اضــتدداَٗا عًــ٢ اؾٗــاش ي       .4

 ايؿيرٚضات.
عــدّ ؾصــٌ أٚ إعــاد٠ تٛصــٌٝ اؾٗــاش أٚ أٟ َــٔ ًَشكاتــ٘ بــدٕٚ إغــعاز المــدزب بــريو       .5

 َطبكاً.
 إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايؿأز٠ ٚايهسضٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػادز٠ المعٌُ. .6
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 التدزٓب الأّل

 .اضتدساز ىتاٜر الدّال ٓدّٓاً ثه عً طسٓل البرىامر

ثــِ اضــتدداّ   اًٜــدٜٚاؿطــاب١ٝ  قــِ بإدخــاٍ ٚتٓطــٝل ايبٝاْــات ٚإتمــاّ ايعًُٝــات  لــْب: اليػــاا المط

 .بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ يًشصٍٛ ع٢ً ايٓتٝذ١

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

   أدخٌ ايبٝاْات ايتاي١ٝ. .2

 A B C D E 
1 5 2 4 8 3 

2 1 6 8 9 0 
   :اضتدسز ْتا٥ر ايدٚاٍ ايتاي١ٝ ٜدٜٚاً ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَر

=A2/B1^C1*SUM(A1:E2) -(SUM(D2;B2)/2/2/2) 

 عٛض عٔ قِٝ ايداي١ ٜدٜٚاً نايتايٞ: .3

 بتعٜٛض ايكِٝ مصٌ ع٢ً ايتايٞ

= 1 ÷ 2^4 × 46 – 15 ÷ 2 ÷ 2  ÷  2 

 بإدسا٤ ايعًُٝات سطب ا٭ٚي١ٜٛ 

= 1 ÷ 16 × 46 – 15 ÷ 2 ÷ 2÷  2 

 في ٖرٙ المسس١ً )٫ َاْع َٔ اضتدداّ اٯي١ اؿاضب١مصٌ ع٢ً ايٓاتر ايتايٞ 

 نٌ فُٛع١(ْاتر يًشصٍٛ ع٢ً 

= 2.875 – 1.875 

= 1 
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  بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.فيصٝػ١ ايداي١ أدخٌ  .4
 دسدت٘ ضابكاً.قازٕ ايٓاتر ايرٟ سصًت عًٝ٘ َٔ ايبرْاَر َع ايٓاتر ايرٟ اضت .5
 أسطب ق١ُٝ ايداي١ ايتاي١ٝ ٜدٜٚاً ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَر. .6

=(SUM(A1:B2)*E1^C1)-SUM(A1:E2)*(B2*C1)-SUM(A1:C2)-B1  

= 

= 

=  

=  

 أدخٌ صٝػ١ ايداي١ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ. .7
 قازٕ ايٓاتر ايرٟ سصًت عًٝ٘ َٔ ايبرْاَر َع ايٓاتر ايرٟ اضتدسدت٘ ضابكاً. .8
 ١ُٝ ايداي١ ايتاي١ٝ ٜدٜٚاً ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَر.أسطب ق .9

=AVERAGE(C1:D2)-AVERAGE(D1:E2) +E1/SUM(A2;E1) 

= 

= 

=  

=  

 أدخٌ صٝػ١ ايداي١ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  .10
 قازٕ ايٓاتر ايرٟ سصًت عًٝ٘ َٔ ايبرْاَر َع ايٓاتر ايرٟ اضتدسدت٘ ضابكاً.  .11
 ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَر. أسطب ق١ُٝ ايداي١ ايتاي١ٝ ٜدٜٚاً  .12

=MAX(A1:D2)*MIN(B2:D2)+E2/SUM(A2;E1)-SUM(A1:E2;C1) 

= 

= 

=  

=  
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 أدخٌ صٝػ١ ايداي١ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  .13
 قازٕ ايٓاتر ايرٟ سصًت عًٝ٘ َٔ ايبرْاَر َع ايٓاتر ايرٟ اضتدسدت٘ ضابكاً.  .14
 .أسطب ق١ُٝ ايداي١ ايتاي١ٝ ٜدٜٚاً ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَر  .15

=MAX(D2;SUM(A1:C3))-SUM(B1:C2;A2) 

= 

= 

=  

=  

 أدخٌ صٝػ١ ايداي١ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  .16
 قازٕ ايٓاتر ايرٟ سصًت عًٝ٘ َٔ ايبرْاَر َع ايٓاتر ايرٟ اضتدسدت٘ ضابكاً.  .17
 أسطب ق١ُٝ ايداي١ ايتاي١ٝ ٜدٜٚاً ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَر.  .18

=MIN(AVERAGE(A1:E1)+E1;AVERAGE(A2:E2)+C1)-(E1+C1)/A1 

= 

= 

=  

=  

 أدخٌ صٝػ١ ايداي١ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  .19
 قازٕ ايٓاتر ايرٟ سصًت عًٝ٘ َٔ ايبرْاَر َع ايٓاتر ايرٟ اضتدسدت٘ ضابكاً.  .20
 أسطب ق١ُٝ ايداي١ ايتاي١ٝ ٜدٜٚاً ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَر.  .21

=IF(A1<E1;"1";"7") 

=  

 داٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.أدخٌ صٝػ١ ايداي١ في بسْاَر اؾ  .22
 قازٕ ايٓاتر ايرٟ سصًت عًٝ٘ َٔ ايبرْاَر َع ايٓاتر ايرٟ اضتدسدت٘ ضابكاً.  .23
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 أسطب ق١ُٝ ايداي١ ايتاي١ٝ ٜدٜٚاً ثِ عٔ طسٜل ايبرْاَر.  .24

=IF(SUM(AVERAGE(MAX(MIN(C1:D2);MAX(E1:E2));B2);A2)>=
C1;8;4) 

= 

= 

=  

=  

 تر١ْٝٚ.أدخٌ صٝػ١ ايداي١ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيه  .25
 قازٕ ايٓاتر ايرٟ سصًت عًٝ٘ َٔ ايبرْاَر َع ايٓاتر ايرٟ اضتدسدت٘ ضابكاً.  .26
 1ت3اسؿغ ايتدزٜب في المهإ ايرٟ وددٙ يو المدزب باضِ ٚ  .27
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 الجاىٕالتدزٓب 

  عنلٔات سطابٔ٘ بطتلؿ٘ طاب قٔه اضتدداو الدّال بس

 اؾدٍٚ. فياؿطاب١ٝ  قِ بإدخاٍ ٚتٓطٝل ايبٝاْات ٚإتماّ ايعًُٝاتاليػاا المطلْب: 

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:
 

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

 دخٌ ايبٝاْات ايتاي١ٝ في بسْاَر إنطٌ َع تٓطٝكٗا:أإْػا٤ ًَـ ددٜد ٚبقِ  .2

 ْٗازنٛنػـ زٚاتب المٛظؿين في غسن١  

 صافي تكاعد ضافيإ ْكٌ ضهٔ ا٭ضاع ا٫ضِ

    600  12543 قُد

    300  2341 ٚا٥ٌ

    300  4536 باضٌ

    400  7808 قاضِ

    600  6054 خايد

    300  5453 ٚيٝد

    400  3509 ؾٗد

 (:اسطب يهٌ َٛظـ ) سٝح ? تعني ٚدٛد ق١ُٝ ْاػ١ عٔ صٝػ١  .3

    15÷ بدٍ ايطهٔ = ايساتب ا٭ضاضٞ  .أ 

 17(÷بدٍ ايطهٔ + بدٍ ايٓكٌ ا٭ضاضٞ+= )ايساتب بدٍ ايعٌُ اٱضافي  .ب 

ايتكاعــد = ) ايساتــب ا٭ضاضــٞ + بــدٍ ايطــهٔ + بــدٍ ايٓكــٌ + بــدٍ ايعُــٌ       .ز 

 0.09× اٱضافي (  

ــدٍ ايعُــٌ        .د  ــدٍ ايٓكــٌ + ب ــدٍ ايطــهٔ + ب ايصــافي = ) ايساتــب ا٭ضاضــٞ + ب

 ايتكاعد -اٱضافي ( 
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 صٝؼ اؿطاب يًُٛظـ ا٭ٍٚ قُد أدخٌ .4

يـتي نتبتٗـا في ايصــ ا٭ٍٚ )قُـد( بايطـشب يتهـٕٛ صـٝؼ        اضتددّ ايصـٝؼ ا  .5

 يبك١ٝ اؾدٍٚ.

 ْطل سدٚد اؾدٍٚ بما تساٙ َٓاضباً. .6

  ض1.5ِسدد سذِ الهاَؼ "ا٭يمٔ" ، " ا٭ٜطس " ، " ايعًٟٛ "، " ايطؿًٞ " بــ  .7

ـــ         .8 ــ١ ٚزأع ايصــؿش١ "زأع ايصــؿش١" بـ ــين ساغــ١ٝ ايصــؿش١ ايعًٜٛ ســدد المطــاؾ١ ب

 ضِ.   1.2

"بـــ   "تـرٌٜٝ ايصـؿش١   بين ساغ١ٝ ايصؿش١ ايطؿ١ًٝ ٚترٌٜٝ ايصـؿش١،  سدد المطاؾ١ .9

 ضِ.   1.2

 سدد في زأع ايصؿش١ "المكطع ا٭يمٔ" ايٛقت ٚ "المكطع ا٭ٚضط" ايتازٜذ.   .10

ــر  .11 ــدد في تـ ــو  سـ ــٔ" اسمـ ــع ا٭يمـ ــؿش١ "المكطـ ــِ    ٌٜٝ ايصـ ــط" زقـ ــع ا٭ٚضـ ٚ "المكطـ

 ايصؿش١.  

 غير اضِ ايٛزق١ إلى ا٭ضاع.  .12

 2ت3لمهإ ايرٟ وددٙ يو المدزب باضِ ٚاسؿغ ايتدزٜب في ا  .13

 إغ٬م المًـ )المصٓـ(.بقِ   .14
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 الجالحالتدزٓب 

 ّسطاب المجنْع ّالمتْضط ّأقل ّأعلٙ قٔن٘ IFاضتدداو دال٘ الػسا إذا 

 اؾدٍٚ. فياؿطاب١ٝ  قِ بإدخاٍ ٚتٓطٝل ايبٝاْات ٚإتماّ ايعًُٝاتاليػاا المطلْب: 
 

 كات٘.دٗاش ساضب َع ًَشالعدد ّالأدّات: 
 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:
 

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

ٚ اؾتح المًـ ) المصـٓـ ( اــا  بـو ٚايـرٟ قُـت بإْػـا٥٘ ضـابكاً         .2 ثـِ   2ت3باضـِ 

 :اْطذ تًو ايٛزق١ إلى ٚزق١ ددٜد٠ باضِ زٚاتب

 ْٗازنٛزٚاتب المٛظؿين في غسن١ 

 ايع٠ٚ٬ صافي تكاعد إضافي ْكٌ ضهٔ ا٭ضاع ا٫ضِ

  13469 1332 822 600 836 12543 قُد
  2695 267 165 300 156 2341 ٚا٥ٌ
  4951 490 302 300 302 4536 باضٌ
  8410 832 513 400 521 7808 قاضِ
  6800 673 415 600 404 6054 خايد
  5893 583 360 300 364 5453 ٚيٝد
  3992 395 244 400 234 3509 ؾٗد

ٚؾـل   يتشدٜـد َـد٣ أسكٝـ١ المٛظــ يًعـ٠ٚ٬ ايطـ١ٜٛٓ ٚذيـو        IFدايـ١  قِ باضـتدداّ   .3

 :  ايػسط ايتايٞ

بد٫تـ٘ في ) ايطـهٔ ٚايٓكـٌ ٚاٱضـافي (      َتٛضـط ٜطتشل ايع٠ٚ٬ نٌ َٔ نإ 

عٝـح ٜعٗـس في سكـٌ ايعـ٠ٚ٬ نًُـ١ " ٜطـتشل " إذا نـإ ٜتشكــل         400ٜكـٌ عـٔ   

   ايػسط أٚ " ٫ ٜطتشل " إذا نإ غير ذيو.

 باضِ " خ٬ص١ "في ٚزق١ ددٜد٠ اْطذ اؾدٍٚ  .4



 تطبٔكات ابساضب  )ابزداّل الإلهترّىٔ٘(

 

 الإدازٗ العام٘ لتصنٔه ّتطْٓس المياٍر
 

 
940 

 أضـ اـ٬ٜا ايتاي١ٝ أضؿٌ اؾدٍٚ ايطابل. .5

       المجُٛع

       أع٢ً ق١ُٝ

       اقٌ ق١ُٝ

       المتٛضط

في ٚزق١ يهٌ عُٛد في اؾدٍٚ المٛدٛد  َا ًٜٞ )في ٚزق١ خ٬ص١( ثِ قِ عطاب .6

 زٚاتب:

   SUMالمجُٛع َطتددَاً داي١  •

  MAXداي١ أع٢ً ق١ُٝ َطتددَاً  •

  MINقٌ ق١ُٝ َطتددَاً داي١ أ •

 AVERAGEالمتٛضط َطتددَاً داي١  •

 3ت3اسؿغ ايتدزٜب في المهإ ايرٟ وددٙ يو المدزب باضِ ٚ .7

 المًـ )المصٓـ(.أغًل   .8
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 السابعالتدزٓب 

 . بطتلؿ٘تماو عنلٔات سطابٔ٘ اضتدداو الدّال لإ

 اؾدٍٚ. يعًُٝات اؿطاب١ٝ فيقِ بإدخاٍ ٚتٓطٝل ايبٝاْات ٚإتماّ االيػاا المطلْب: 

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:

 

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ. .1

اؾــتح المًـــ )المصــٓـ( اـــا  بــو ٚايــرٟ قُــت بإْػــا٥٘ ضــابكاً ثــِ قــِ بإدخــاٍ       .2

 .ٚؾل ذٚقو ايبٝاْات ايتاي١ٝ في ٚزق١ أخس٣ في ْؿظ المًـ َع تٓطٝكٗا

 ايٓٗاز ايكابض١بٝإ بسٚاتب المحاضسٜٔ في غسن١ 

 ا٭ضاع اضِ المٛظـ
بدٍ 

 ضهٔ
 بدٍ ْكٌ

عٌُ 

 إضافي
 خصِ ايتكاعد

صافي 

 ايساتب
    600  12543 تسنٞ

    300  2341 ْٗاز
    300  4536 ؾٝصٌ
    600  2001 َادد
 9536  500    
 2366  500    
 5007  400    
 8341  300    
 6536  600    
 7341  600    
 7509  400    

 

المٛظؿين َٔ خـ٬ٍ زبـط ايٛزقـ١ اؿايٝـ١ بايٛزقـ١      أنٌ بك١ٝ ا٭سما٤ بٓؿظ أسما٤  .3

 3ت3ٚإْػا٩ٖا في ايتُسٜٔ  ايتي ضبل
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 ( سٔح ؟ تعني ّدْد قٔن٘ ٓلصو سطابَااسطب يهٌ َٛظـ َا ًٜٞ: )  .4

 3×  16÷ بدٍ ايطهٔ = ايساتب ا٭ضاضٞ  •

ايعٌُ اٱضافي = ) ايساتب ا٭ضاضٞ + بدٍ ايطهٔ + بـدٍ ايٓكـٌ (     بدٍ •

ٜٚػــترط يًشصــٍٛ عًــ٢ بــدٍ ايعُــٌ اٱضــافي إٔ ٜهــٕٛ ايساتــب      18÷  

 5000ا٭ضاضٞ يًُٛظـ أقٌ َٔ 

ايتكاعد = ) ايساتب ا٭ضاضٞ + بدٍ ايطهٔ + بدٍ ايٓكٌ + بـدٍ ايعُـٌ    •

ٝــح وــرف اؾــص٤ َــع اضــتدداّ ايدايــ١ المٓاضــب١ ع  0.09× اٱضــافي (  

 ايهطسٟ يًسقِ ايٓاتر.
ايصافي = ) ايساتب ا٭ضاضٞ + بدٍ ايطهٔ + بدٍ ايٓكـٌ + بـدٍ ايعُـٌ     •

 ايتكاعد –اٱضافي ( 

َــع اضــتدداّ ايدايــ١ المٓاضــب١ يتكسٜــب ) دــبر ( اؾــص٤ ايهطــسٟ يًــسقِ      •

 ايٓاتر يصا  المٛظـ.

ًــ٢ اضــتدداّ ايدايــ١ المٓاضــب١ ٱعطــا٤ اضــِ المٛظـــ ايــرٟ سصــٌ عًــ٢ أع •

 بدٍ ضهٔ.
 أضـ عُٛد ٚدسِّب اضتدداّ ايداي١ ايتاي١ٝ: •

= IF ( C3 = MAX ( $C$3 : $C$13 ) ; A3 ;    "ـــــــ" ) 
بدٍ ايطهٔ تطاٟٚ أع٢ً ق١ُٝ، ؾضع ٚايتي تعني إذا ناْت ق١ُٝ 

 َجٌ ٖرا ـــــــ اضِ المٛظـ، ٚغير ذيو ضع خطاً

 خ١ًٝ أٍٚ اضِ في A3أٍٚ خا١ْ في بدٍ ايطهٔ، ٚ  C3سٝح 

" عباز٠ عٔ ْص )خط( يًكِٝ ايتي ٫ ٜعٗس ؾٝٗا اضِ " ـــــــ  ايكا١ُ٥، ٚ 

 صاسب أع٢ً بدٍ ضهٔ.

 عُِ ايصٝػ١ ايتي نتبتٗا بايطشب ع٢ً بك١ٝ خ٬ٜا ايعُٛد. •
 4ت3اسؿغ ايتدزٜب في المهإ ايرٟ وددٙ يو َدزبو باضِ ٚ .5
 المًـ ) المصٓـ (.أغًل  .6
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 ابشامظ التدزٓب

 . LOOKUPّاضتدداو  بطتلؿ٘عنلٔات سطابٔ٘  تماواضتدداو الدّال لإ

ٚإتمــاّ ايعًُٝــات ْتٝذــ١ تكــِٜٛ إســد٣ المكــسزات ايتدزٜبٝــ١،   قــِ بإدخــاٍ بٝاْــاتاليػــاا المطلــْب: 

 ايتايٞ: اؾدٍٚ اؿطاب١ٝ في

 6ايتكِٜٛ  5ايتكِٜٛ  4ايتكِٜٛ  3ايتكِٜٛ  2ايتكِٜٛ  1ايتكِٜٛ  ا٫ضِ
 10 8 9 9 9 10 أحمد
 9 2 5 8 8 9 خايد
 8 3 6 7 9 7 ضعد
 7 4 7 6 4 9 ؾٗد

 6 5 7 2 4 6 تسنٞ
 8 8 9 8 8 9 عبدا 
 4 7 8 7 7 10 ؾٝصٌ
 3 8 7 6 6 4 َادد
 9 9 8 9 8 9 قُد
 1 10 5 8 7 8 ْٗاز
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:

 

 خطْات التيؿٔر:  

 ايعٌُ. إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤قٛاعد ٚطبل  .1

 بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ ٚأدخٌ بٝاْات اؾدٍٚ.اؾتح  .2
 ×اضتددّ اٱنُاٍ ايتًكا٥ٞ ٱنُاٍ بك١ٝ أسما٤ صـ ايعٓٛإ تكِٜٛ  .3
في عُٛد ددٜد باضِ فُٛع دزدات ايتكِٜٛ اجمع ايدزدات ايـتي سصـٌ عًٝٗـا نـٌ      .4

 َتدزب.
ٝٗــا نــٌ في عُــٛد آخــس باضــِ المتٛضــط، اضــتدسز َتٛضــط ايــدزدات ايــتي سصــٌ عً  .5

َتدزب، ثـِ ْطـل ايـسقِ ؾُٝـع المتـدزبين عٝـح ٜعٗـس ايـسقِ ايصـشٝح بٛاضـط١ أَـس            

 إْكا  المٓاشٍ ايعػس١ٜ َٔ فُٛع١ زقِ في تبٜٛب ايصؿش١ ايس٥ٝط١ٝ.
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في عُٛد آخس باضِ ايدزد١ َٔ ١٦َ، اضتدسز ايدزد١ ايتي ٜطتشكٗا المتـدزب َـٔ ٦َـ١     .6

 100ايٓاتر بـ ٚضسب  60ٚذيو بكط١ُ فُٛع دزدات ايتكِٜٛ ع٢ً 
 100×  60÷ فُٛع دزدات ايكِٜٛ   =

 قسِّب ايدزدات في ايدزد١ َٔ ١٦َ يتهٕٛ زقُاً صشٝشاً باضتدداّ ايداي١ المٓاضب١. .7
عًُاً إٔ اؿاصـٌ عًـ٢ أقـٌ    ين )ْادح أٚ زاضب(، في عُٛد آخس اضتدسز ْتٝذ١ المتدزب .8

 دزد١ ٜعتبر زاضباً في المكسز. 60َٔ 
 دسز ايٛقت ٚايتازٜذ.في خ١ًٝ أضؿٌ اؾدٍٚ اضت .9

المػـه١ً بتٛضـٝع اـًٝـ١    ؾكـِ بعـ٬ز   في خ١ًٝ ايٛقت ٚايتـازٜذ   #####ابشطأ إذا ظٗس   .10

 يتٓاضب سذِ ايٛقت ٚايتازٜذ.
 في خ١ًٝ أضؿٌ اؾدٍٚ اضتدسز عدد دزدات ايتكِٜٛ المدخ١ً.  .11
 في خ١ًٝ أضؿٌ اؾدٍٚ اضتدسز أع٢ً دزد١ َٔ ١٦َ.  .12
 دزد١ َٔ ١٦َ.في خ١ًٝ أضؿٌ اؾدٍٚ اضتدسز أقٌ   .13
دزدــات  8ايـرٟ سصــٌ عًـ٢   المتـدزب   Trueفي عُـٛد ٜطـاز ْتٝذــ١ المتـدزبين سـدد بـــ       .14

 8ايــرٟ سصــٌ عًــ٢ )المتــدزب ، ٚضــع لهــرا ايعُــٛد اضــِ  تكُٝٝــات 3ؾــأنجس في آخــس 

 (.تكُٝٝات 3دزدات ؾأنجس في آخس 
 3دزدـــات ؾـــأنجس في آخـــس   8ايـــرٟ سصـــٌ عًـــ٢  )المتـــدزب عُـــٛد في عُـــٛد ٜطـــاز   .15

تكٝـِٝ َـٔ    أٟدزدات ؾأنجس في  8ايرٟ سصٌ ع٢ً المتدزب  Trueسدد بـ  (تكُٝٝات

دزدات ؾـأنجس   8ايرٟ سصٌ ع٢ً )المتدزب ، ٚضع لهرا ايعُٛد اضِ تكُٝٝات 3آخس 

 (.تكُٝٝات 3في أٟ تكِٝٝ َٔ آخس 
دزدـات ؾـأنجس في أٟ تكٝـِٝ َـٔ      8ايـرٟ سصـٌ عًـ٢    المتدزب في عُٛد ٜطاز عُٛد )  .16

دزدـ١ ؾـأنجس )سصـٌ     90ايـرٟ سصـٌ عًـ٢    المتـدزب   True( سدد بـ تكُٝٝات 3آخس 

ايـرٟ سصـٌ   )المتدزب ٚضع لهرا ايعُٛد اضِ  Not( باضتدداّ ايداي١ 90ع٢ً أقٌ َٔ 

 (.دزد١ ممتاشع٢ً 
ــتي           .17 ــ١ اي ــٛإ باضــِ دزدــ١ َضــاؾ١، ٚفي اـاْ ــب عٓ ــ١ أضــؿٌ اؾــدٍٚ أنت في أٟ خاْ

 5أَاَٗا أدخٌ 
( باضــِ ايدزدــ١  دزدــ١ ممتــاش ًــ٢ ايــرٟ سصــٌ عالمتــدزب أضـــ عُــٛد ٜطــاز عُــٛد )   .18

ايٓٗا٥ٝــ١ بعــد ايدزدــ١ المضــاؾ١، ٚأجمــع ايدزدــ١ ايــتي ٚضــعتٗا في اـًٝــ١ ايــتي أضــؿٌ     

 إلى فُٛع دزدات المتدزبين )اضتددّ المسدع المطًل(. باضِ دزد١ َضاؾ١اؾدٍٚ 
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 .أضـ عُٛد باضِ ايكِٝ المحتطب١ ٚضع ؾٝ٘ ايكِٝ المحتطب١ ايدزد١ ايٓٗا١ٝ٥  .19
 عٝح تهٕٛ َستب١ نُا ًٜٞ:يتصٓـ ْتا٥ر المتدزبين  LOOKUP اضتددّ داي١  .20

o  َٔ ٌٜهٕٛ زاضباً.  60المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ أق 

o  ٜهٕٛ تكدٜسٙ َكبٍٛ. 65ٚ أقٌ َٔ  60المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين 

o  ٜهٕٛ تكدٜسٙ َكبٍٛ َستؿع. 70ٚأقٌ َٔ  65المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين 

o  ٜهٕٛ تكدٜسٙ دٝد. 75ٚأقٌ َٔ  70بين المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ 

o  ٜهٕٛ تكدٜسٙ دٝد َستؿع. 80ٚأقٌ َٔ  75المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين 

o  ٜهٕٛ تكدٜسٙ دٝد دداً. 85ٚأقٌ َٔ  80المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين 

o  ٜهٕٛ تكدٜسٙ دٝد دداً َستؿع. 90ٚأقٌ َٔ  85المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين 

o ٜهٕٛ تكدٜسٙ ممتاش. 95ٚأقٌ َٔ  ١90 بين المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد 

o  ٜهٕٛ تكدٜسٙ ممتاش َستؿع. 100ست٢  95المتدزب اؿاصٌ ع٢ً دزد١ بين 

 .غًل المًـأثِ  5ت3اسؿغ ايتدزٜب في المهإ ايرٟ وددٙ يو َدزبو باضِ ٚ  .21
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 . بطتلؿ٘عنلٔات سطابٔ٘ : التدزٓب الطادع

 ايتايٞ: اؾدٍٚ ٚإتماّ ايعًُٝات اؿطاب١ٝ في ،ايبٝاْات ايتاي١ٝقِ بإدخاٍ اليػاا المطلْب: 

 اضه الطلع٘
الهنٔ٘ 

 المتْؾسٗ

ضعس 

 الطلع٘
 الهنٔ٘

بصنْع 

 الطعس
 ابشصه

اافي 

 الطعس

الدؾع٘ 

 الأّلى

الدؾع٘ 

 الجاىٔ٘

الدؾع٘ 

 الأخيرٗ

الهنٔ٘ 

 المتبكٔ٘

أّلْٓ٘ 

 الطلب

IF 

أّلْٓ٘ 

 الطلب
LOOKUP 

 10 630 390 طاّلات

  
 

 
  

 
  

 10 250 200 نساضٕ

  
 

 
  

 
  

 8 300 50 أدَصٗ ٍاتـ

  
 

 
  

 
  

 40 12 40 أقلاو

  
 

 
  

 
  

 300 10 4000 أّزام

  
 

 
  

 
  

             المجنْع الهلٕ

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:

 خطْات التيؿٔر:  

 إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.قٛاعد ٚطبل  .1

 اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ ٚأدخٌ بٝاْات اؾدٍٚ.بسْاَر اؾتح  .2
 ايه١ُٝ.× اضتدسز فُٛع ايطعس = ضعس ايطًع١  .3
% إٕ نـإ ايطـعس   10زٜـاٍ ٚ   3000% إٕ نإ فُٛع ايطـعس أقـٌ َـٔ    5ٖٓاى خصِ  .4

 ؾأنجس. 3000
 اـصِ –صافي ايطعس = فُٛع ايطعس  .5
ايجاْٝــ١ بــاقٞ  % َــٔ ايكُٝــ١ في ايدؾعــ35١% َــٔ ايكُٝــ١ ندؾعــ١ أٚلى ٚ 40ٜــتِ اضــت٬ّ  .6

 ايك١ُٝ في ايدؾع١ ا٭خير٠.
 اضتدسز ايه١ُٝ المتبك١ٝ في المحٌ َٔ نٌ ضًع١. .7
ؾتعٗــس عبــاز٠   100عــٔ أظٗــس أٚيٜٛــ١ ايطًــب عٝــح إذا انؿضــت ايهُٝــ١ المتــٛؾس٠     .8

ــٔ     ــس َـ ــ١ أنجـ ــت ايهُٝـ ــا إٕ ناْـ ــٌ، أَـ ــ١   100عادـ ــ١ ناؾٝـ ــاز٠ نُٝـ ــس عبـ  ؾتعٗـ

 .(IF)اضتددّ داي١ 
عٝـح إذا انؿضـت    LOOKUPيطًب باضـتدداّ دايـ١   في عُٛد آخس أظٗس أٚي١ٜٛ ا .9

ٌ    50ايه١ُٝ المتٛؾس٠ عـٔ    50َـٔ  ، أَـا إٕ ناْـت ايهُٝـ١    دـداً  ؾتعٗـس عبـاز٠ عادـ

إلى أقـٌ َـٔ    100عادـٌ، أَـا إٕ ناْـت ايهُٝـ١ َـٔ      ؾتعٗس عباز٠  100َٔ إلى أقٌ 
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ؾتعٗـس   500ؾتعٗس عباز٠ ايبـد٤ في ايطًـب، أَـا إٕ ناْـت ايهُٝـ١ أنجـس َـٔ         500

 ن١ُٝ ناؾ١ٝ. عباز٠
 اضتدسز المجُٛع ايهًٞ في اـاْات ايؿازغ١ في صـ المجُٛع ايهًٞ. .10
 اظٗس جمٝع ا٭زقاّ في اؾدٍٚ نأزقاّ صشٝش١.  .11
 ْطل اؾدٍٚ بػهٌ دراب ٚممٝص.  .12
 .غًل المًـأثِ  6ت3اسؿغ ايتدزٜب في المهإ ايرٟ وددٙ يو َدزبو باضِ ٚ  .13
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 نمْذز تكٔٔه المتدزب لمطتْٚ أداُٜ

 بأ مً قبل المتدزب ىؿطُ ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو بُ المتدزبٓع

ــ٢     ــدزٜب عً ــا٤ َــٔ ايت ٍ   بعــد ا٫ْتٗ ــدٚا ــات اؿطــاب١ٝ باضــتدداّ ايصــٝؼ ٚاي ــٝايعًُٝ ْؿطــو  ِ، ق

عٓصس َٔ ايعٓاصس المرنٛز٠، ٚذيو بٛضـع  نٌ ط١ إنُاٍ ٖرا ايتكِٝٝ ايراتٞ بعد ـــٚقدزاتو بٛاض

َاّ َطت٣ٛ ا٭دا٤ ايرٟ أتكٓتـ٘، ٚفي سايـ١ عـدّ قابًٝـ١ المُٗـ١ يًتطبٝـل ضـع ايع٬َـ١ في         أ( ) ١َ٬ـــــع

 اـا١ْ اـاص١ بريو.
 العنلٔات ابسطابٔ٘ باضتدداو الصٔؼ ّالدّالاضه اليػاا التدزٓبي الرٖ تم التدزب علُٔ: 

 العيااـــــس و

 مطتْٚ الأداٛ )ٍل أتكيت الأداٛ(

غير قابل 

 للتطبٔل
 نلٔا ادصٜٔ لا

     ؼدٜد َؿّٗٛ ايصٝػ١ اؿطاب١ٝ.  1

     إظٗاز ٚإخؿا٤ غسٜط ايصٝؼ.  2

     ؼدٜد أٚي١ٜٛ ايعًُٝات في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  3

     ٚقُٝتٗا.َسدع اـ١ًٝ  ايتؿسق١ بين  4

     ؼدٜد أدصا٤ بٓا٤ ايداي١.  5

     نتاب١ ايصٝؼ في اـ٬ٜا ٚغسٜط ايصٝػ١.  6

     ٚاٍ عٔ طسٜل َسبع سٛاز إدزاز داي١.إدخاٍ ايد  7

     اضتدداّ ايتصشٝح ايتًكا٥ٞ يًصٝؼ.  8

     سطاب المجُٛع.  9

     سطاب المتٛضط.  10

     سطاب عدد اـ٬ٜا ايتي ؼتٟٛ ع٢ً قِٝ زق١ُٝ.  11

     ؼدٜد اؿد ا٭ع٢ً.  12

     ؼدٜد اؿد ا٭د٢ْ.  13

     IFاضتدداّ داي١ ايػسط المٓطكٞ إذا   14

     .SUMIF داي١ اؾُع المستبط١ بايػسط المٓطكٞ اضتدداّ   15

     اضتدداّ دٚاٍ ايتازٜذ ٚايٛقت   16

     ANDاضتدداّ داي١ ٚ   17

     ORاضتدداّ داي١ أٚ   18

     NOTاضتدداّ داي١ ايٓؿٞ   19
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     CHOOSEاضتدداّ داي١ اـٝاز   20

     HYPERLINKاضتدداّ داي١ ايسبط ايتػعبي   21

     ROWداي١ ايصـ اضتدداّ   22

     ROWSاضتدداّ داي١ ايصؿٛف   23

     COULMNاضتدداّ داي١ ايعُٛد   24

     COLUMNSاضتدداّ داي١ ا٭عُد٠   25

     ABSاضتدداّ داي١ ايك١ُٝ المطًك١   26

     اضتدداّ داي١ عدد اـ٬ٜا ٚؾل ايتٓطٝل ايػسطٞ إذا.  27

     .INTاضتدداّ داي١ إظٗاز ايسقِ ايصشٝح   28

     MODضتدداّ داي١ إظٗاز باقٞ ايكط١ُ ا  29

     ROUNDUPاضتدداّ داي١ تكسٜب ايسقِ   30

     LOOKUPاضتدداّ داي١   31

     اضتدداّ عدد َٔ ايدٚاٍ المػٗٛز٠ اٱضاؾ١ٝ.  32

     ايتؿسٜل بين المسدع ايٓطبي ٚالمسدع المطًل.  33

     اضتدداّ المسدع المطًل.  34

     سطاب قِٝ َٔ أٚزام عٌُ أخس٣.  35

     سطاب قِٝ َٔ أٚزام عٌُ في َصٓؿات أخس٣.  36

     تصشٝح ا٭خطا٤ في ايصٝؼ.  37

هب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المؿسدات )ايبٓٛد( المرنٛز٠ إلى دزد١ اٱتكإ ايهًـٞ أٚ أْٗـا غـير    

ــ٢ ٖــرا         ــا" ؾٝذــب إعــاد٠ ايتــدزب عً ــ١ ٚدــٛد َؿــسد٠ في ايكا٥ُــ١ "٫" أٚ "دص٥ٝ ــ١ يًتطبٝــل، ٚفي ساي قابً

 يٓػاط َس٠ أخس٣ بمطاعد٠ المدزب.ا
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 نمْذز تكٔٔه المدزب لمطتْٚ أداٛ المتدزب

 ٓعبأ مً قبل المدزب ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو بُ المتدزب

 ....................................ايتازٜذ :  .................................................................اضِ المتدزب :

 .................................................................زقِ المتدزب  : 
 4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :   ......  ......   ......   ......    

 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بـ 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد ا٭ع٢ً: َا ٜعادٍ  اط.% َٔ فُٛع ايٓك80اؿد ا٭د٢ْ: َا ٜعادٍ 

 بيْد التكٔٔه و
 اليكاا ) سطب  زقه المحاّلات (

1 2 3 4 

     ؼدٜد َؿّٗٛ ايصٝػ١ اؿطاب١ٝ.  1

     إظٗاز ٚإخؿا٤ غسٜط ايصٝؼ.  2

     ؼدٜد أٚي١ٜٛ ايعًُٝات في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  3

     ٚقُٝتٗا.َسدع اـ١ًٝ  ايتؿسق١ بين  4

     ؼدٜد أدصا٤ بٓا٤ ايداي١.  5

     نتاب١ ايصٝؼ في اـ٬ٜا ٚغسٜط ايصٝػ١.  6

     إدخاٍ ايدٚاٍ عٔ طسٜل َسبع سٛاز إدزاز داي١.  7

     اضتدداّ ايتصشٝح ايتًكا٥ٞ يًصٝؼ.  8

     سطاب المجُٛع.  9

     سطاب المتٛضط.  10

     ١.سطاب عدد اـ٬ٜا ايتي ؼتٟٛ ع٢ً قِٝ زقُٝ  11

     ؼدٜد اؿد ا٭ع٢ً.  12

     ؼدٜد اؿد ا٭د٢ْ.  13

     IFاضتدداّ داي١ ايػسط المٓطكٞ إذا   14

     .SUMIFاضتدداّ داي١ اؾُع المستبط١ بايػسط المٓطكٞ    15

     اضتدداّ دٚاٍ ايتازٜذ ٚايٛقت   16

     ANDاضتدداّ داي١ ٚ   17

     ORاضتدداّ داي١ أٚ   18

     NOTٓؿٞ اضتدداّ داي١ اي  19

     CHOOSEاضتدداّ داي١ اـٝاز   20
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     HYPERLINKاضتدداّ داي١ ايسبط ايتػعبي   21

     ROWاضتدداّ داي١ ايصـ   22

     ROWSاضتدداّ داي١ ايصؿٛف   23

     COULMNاضتدداّ داي١ ايعُٛد   24

     COLUMNSاضتدداّ داي١ ا٭عُد٠   25

     ABSاضتدداّ داي١ ايك١ُٝ المطًك١   26

     ضتدداّ داي١ عدد اـ٬ٜا ٚؾل ايتٓطٝل ايػسطٞ إذا.ا  27

     .INTاضتدداّ داي١ إظٗاز ايسقِ ايصشٝح   28

     MODاضتدداّ داي١ إظٗاز باقٞ ايكط١ُ   29

     ROUNDUPاضتدداّ داي١ تكسٜب ايسقِ   30

     LOOKUPاضتدداّ داي١   31

     اضتدداّ عدد َٔ ايدٚاٍ المػٗٛز٠ اٱضاؾ١ٝ.  32

33  ٜ      ل بين المسدع ايٓطبي ٚالمسدع المطًل.ايتؿس

     اضتدداّ المسدع المطًل.  34

     سطاب قِٝ َٔ أٚزام عٌُ أخس٣.  35

     سطاب قِٝ َٔ أٚزام عٌُ في َصٓؿات أخس٣.  36

     تصشٝح ا٭خطا٤ في ايصٝؼ.  37

     المجنْع

ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المدزب: ..................................................................................................................................
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المدططات ايبٝا١ْٝايتعاٌَ َع   

السابع٘الْسدٗ   
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 المدططات البٔاىٔ٘التعامل مع : السابع٘لْسدٗ ا

   الهدف العاو للْسدٗ:

ــد٠ إلى   ــا٤ ٚعـــسض  تـــدزٜبو عًـــ٢تٗـــدف ٖـــرٙ ايٛسـ بٓـ

 Microsoft Excel2010بسىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘ المدططات ايبٝا١ْٝ المطتدسد١ َٔ 

 الأٍداف التؿصٔلٔ٘:

 هؿا٠٤ ع٢ً إٔ:تهٕٛ قادزاً ٚبٖرٙ ايٛسد٠ َٗازات ايتدزب ع٢ً إْٗا٤ بعد 

 ف المدطط ايبٝاْٞ.تعس .1
 .المدططات ايبٝا١ْٝؼدد ايػسض َٔ اضتدداّ  .2

 كطط بٝاْٞ يبٝاْات قدد٠. تدزز .3
 ؽتاز كطط بٝاْٞ ٜٓاضب ايبٝاْات. .4
 ؼسى المدطط ايبٝاْٞ. .5
 تتشهِ عذِ المدطط ايبٝاْٞ. .6
 تػير ْٛع المدطط ايبٝاْٞ. .7
 ؼؿغ المدطط نكايب كططات. .8
 ْات بين ايصؿٛف ٚا٭عُد٠.تبدٍ في عسض ايبٝا .9

 تٓتكٞ ؽطٝط َٓاضب يًبٝاْات َٔ فُٛع١ ؽطٝطات المدططات.  .10
 المدطط ايبٝاْٞ. طتػير في نم  .11
 تٓكٌ المدطط ايبٝاْٞ إلى ٚزق١ عٌُ أخس٣.  .12
 تٓكٌ المدطط ايبٝاْٞ إلى ٚزق١ عٌُ َطتك١ً.  .13
 تٓطل أدصا٤ المدطط ايبٝاْٞ.  .14
 دطط ايبٝاْٞ.تدزز صٛز ٚأغهاٍ َٚسبعات ْصٛ  إلى الم  .15
 تطُٞ المدطط، ٚتػير اسم٘.  .16
 تطُٞ أدصا٤ المدطط ايبٝاْٞ )المحاٚز، ٚضا٥ٌ اٱٜضاح، ايبٝاْات(.  .17
 تتشهِ في إظٗاز ددٍٚ ايبٝاْات.  .18
 تتشهِ في خًؿ١ٝ َٓطك١ ايسضِ في المدطط ايبٝاْٞ.  .19
 في المدطط ايبٝاْٞ. WordArtتطتددّ اـطٛط ايؿ١ٝٓ   .20
 ٝل المدطط ايبٝاْٞ.تطتددّ أنماط ا٭غهاٍ يتٓط  .21
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 تعسض خطٛط الم٪غس يًبٝاْات.  .22
 تتشهِ في خطٛط َ٪غس ايبٝاْات.  .23

 .ضاعتإ تدزٜبٝتإ: علٙ مَازات ٍرِ الْسدٗ بالْقت المتْقع للتدزٓ

 :  الْضاٜل المطاعدٗ

 ايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠.ٚايتعًُٝات  .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 أٚ أسدخ. 2010بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ اٱصداز  .3
 َهتب ساضب َٓاضب، َٚكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب. .4
 .Data Showدٗاش عسض ايبٝاْات أٚ  ايػبه١ ايتع١ًُٝٝ .5

 متطلبات المَازٗ:

 .اضتدداّ ايؿاز٠ض١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  .1
 اضتعدادى ايبدْٞ ٚسضٛزى ايرٖني. .2
 إتكإ َٗازات ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ ايطابك١ .3

 ًذداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ(.ايٛسد٠ ا٭ٚلى )َكد١َ ي •
 (.تٓطٝل اـ٬ٜا ٚايصؿش١ في اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚايٛسد٠ ايجا١ْٝ ) •

في ايعًُٝــــات اؿطــــاب١ٝ باضــــتدداّ ايصــــٝؼ ٚايــــدٚاٍ ايٛســــد٠ ايجايجــــ١ ) •

 (.اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ
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 المدطط البٔاىٕ:

 ـْـ  ات يمهٓٓــا إٔ ْعــسِّف ايسضــِ أٚ المدطــط ايبٝــاْٞ اْــ٘ عــسض زضــَٛٞ أٚ صــٛز٠ تعٗــس بٝا

ٜطــٌٗ قسا٥تٗــا ٚإدــسا٤ المكازْــات ؾُٝــا بٝٓٗــا، ٚبٓــا٤       صــٛز٠ ٚاســد٠  غــهٌ أٚ  في ٚزقــ١ ايعُــٌ  

 .ايتٛقعات ٚؾل قتٜٛاتٗا، سٝح إٔ المكاز١ْ بين المدططات أضٌٗ َٓ٘ في اؾداٍٚ

 .فُٛعتي المدططات ٚخطٛط الم٪غس في غسٜط إدزاز ضٓتدزب ع٢ًٚفي ٖرٙ ايٛسد٠ 

 

 :المدططات

طات في غسٜط إدزاز عًـ٢ عـدد نـبير َـٔ المدططـات ايـتي تٓاضـب        ؼتٟٛ فُٛع١ كط

ــاى المدطــط ايعُــٛدٟ، ٚاـطــٞ، ٚايــدا٥سٟ،          ــسض ٚالمكازْــات، ؾٗٓ ــٔ أغــساض ايع ايهــجير َ

ٚايػـــسٜطٞ، ٚالمطـــاسٞ، ٚالمبعجـــس، ٚا٭ضـــِٗ، ٚايطـــطشٞ، ايـــدا٥سٟ المجـــٛف، ٚايؿكـــاعٞ،        

 طات:ٚؾُٝا ًٜٞ عسض يبعض أغهاٍ تًو المدطٚايٓطٝذٞ أٚ ايػبهٞ، 
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 إدزاز بططط:

َٔ أِٖ ا٭غٝا٤ ايتي هب ا٫ْتباٙ لها قبـٌ إدزاز المدطـط، إٔ مـدد ايػـسض َـٔ المدطـط       

 ٭ٕ ذيو ودد يٓا ْٛع المدطط المٓاضب يًبٝاْات المعسٚض١، ٚٱدزاز كطط ْكّٛ بايتايٞ:

 .مدد اـ٬ٜا ايتي ْسٜد إدزادٗا في ايتدطٝط .1

ايتايٞ يدٜٓا اسما٤ عدد َٔ المٛظؿين ْٚسٜـد َكازْـ١ ايساتـب ا٭ضاضـٞ َـع       جاٍالمفي  مجال:

 .صافي ايساتب بعد ايبد٫ت )ايطهٔ ٚايٓكٌ ٚاٱضافي ٚايتكاعد(
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ْكّٛ أ٫ًٚ بتشدٜد ايعُٛدٜٔ المتذاٚزٜٔ ا٫ضِ ٚا٭ضاع، ثِ ْضػط المجاٍ  ٚفي

 ع٢ً َؿتاح ايتشهِ ٚمدد عُٛد ايصافي.

 
ْؿتح قا١ُ٥ عُٛد ٘ فُٛع١ كططات ؾٝ، َٚٔ غسٜط إدزازْٓكس ع٢ً تبٜٛب  .2

 بايٓكس ع٢ً ايطِٗ أضؿٌ ن١ًُ عُٛد.

 
ٔ فُٛع١ عُٛد ثٓا٥ٞ ا٭بعاد، كطط عُٛد َتؿاٚت ممَٔ قا١ُ٥ عُٛد نتاز  .3

 المطاؾات )المدطط ا٭ٍٚ في المجُٛع١ ا٭ٚلى(.

 



 تطبٔكات ابساضب  )ابزداّل الإلهترّىٔ٘(

 

 الإدازٗ العام٘ لتصنٔه ّتطْٓس المياٍر
 

 
959 

غسط١ تبٜٛب أدٚات المدطط )أأغسط١  ٜعٗس يٓا المدطط، ٚفي ْؿظ ايٛقت تعٗس .4

 تصُِٝ ٚؽطٝط ٚتٓطٝل(.

 
 إلى المهإ ايرٟ تسغب في. ْٚكً٘سسى المدطط بمطه٘ بايؿاز٠ َع أٟ إطاز  .5

غير في ايبٝاْات المدخ١ً يتر٣ ايتأثير ع٢ً المدطط )قِ بتػٝير المستب ا٭ضاع يؿٗد  .6

 زٜاٍ. 10000إلى 

 
. 
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ــو       ــتشهِ في المدطــط بايتشسٜ ٘، ٚتػــٝير َهاْ ــبعــد إٔ ْٓػــ٧ المدططــات ْطــتطٝع إٔ ْ

 ْٚكً٘ ٚتػٝير سذُ٘ ٚايتشهِ في تصُُٝ٘ ٚتٓطٝك٘.

 بذسٓو المدطط:

 ، قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:في ْؿظ ايٛزق١ يتشسٜو المدطط

  ضع َ٪غس ايؿاز٠ ع٢ً إطاز َٓطك١ المدطط ست٢ ٜتشٍٛ غهٌ الم٪غس إلى  .1
 اضػط ع٢ً شز ايؿاز٠ ا٭ٜطس َع ا٫ضتُساز. .2
ب، ٚعٓــدَا تصــٌ إلى المهــإ المٓاضــب، أؾًــت   ســسى المدطــط إلى المٛضــع المٓاض ــ .3

 ايؿاز٠ ؾٝتِ ْكٌ المدطط إلى المهإ اؾدٜد.

 المدطط:سذه  تهبير ّتصػير

 يتهبير أٚ تصػير المدطط، قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

ستـ٢  )المكـابض(  إطـاز َٓطكـ١ المدطـط    َٓـاطل ايتكـاطع في    ضع َ٪غس ايؿـاز٠ عًـ٢   .1

  ضُٗينٜتشٍٛ غهٌ الم٪غس إلى 
 ع٢ً شز ايؿاز٠ ا٭ٜطس َع ا٫ضتُساز.اضػط  .2
 .اؿذِ المٓاضبسسى المدطط إلى  .3

نُا يمهٓو تػٝير سذِ المدطط بايٓكس ع٢ً إطاز المدطط ثِ ؾتح تبٜٛب تٓطـٝل، َٚٓـ٘   

 فُٛع١ اؿذِ غير ا٫زتؿاع ٚايعسض.  

 
ــ١          ــ٢ ايطــِٗ ايصــػير في ايصاٜٚ ــازات سذــِ المدطــط، أْكــس عً ــتشهِ في خٝ ــد َــٔ اي ٚلمصٜ

َــــٔ ايٝطــــاز في فُٛعــــ١ اؿذــــِ في تبٜٛــــب تٓطــــٝل، ؾٝعٗــــس َسبــــع ســــٛاز اؿذــــِ  ايطــــؿ٢ً 

 ٚاـصا٥ص، َٚٓ٘ غير اؿذِ إلى اؿذِ المٓاضب.
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 غسٓط تبْٓب تصنٔه:ّبصنْعات  أّامس

أغـسط١   تعٗـس ذنسْا أْ٘ ٚبمذسد إدزاز المدطـط، أٚ تٓػـٝط٘ بـايٓكس عًـ٢ أٟ دـص٤ َٓـ٘،       

، ٚؾُٝــا ًٜــٞ اضــتعساض لمهْٛــات  ٚتٓطــٝل( أدٚات المدطــط )أغــسط١ تبٜٛــب تصــُِٝ ٚؽطــٝط  

 غسٜط تبٜٛب تصُِٝ:

 
 بصنْع٘ اليْع: -1

 

َٚـٔ خـ٬ٍ ٖـرٙ المجُٛعـ١ يمهـٔ تػـٝير ْـٛع المدطـط، أٚ سؿـغ المدطـط نكايــب           

 ضُٔ ايكٛايب اؾاٖص٠

 

ــع ســٛاز       ــٛع المدطــط ٜعٗــس َسب ــ٢ تػــٝير ْ ــد ايٓكــس عً ــ٘    ٚعٓ ــٛع المدطــط َٚٓ تػــٝير ْ

   از ْٛع آخس َٔ المدططات ايبٝا١ْٝ.يمهٓو تػٝير المدطط ٚاختٝ
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 :بٔاىاتبصنْع٘  -2

 

َٚٔ ٖـرٙ المجُٛعـ١ يمهـٔ ايتبـدٌٜ بـين بٝاْـات ايصـؿٛف ٚا٭عُـد٠، ؾبـد٫ً َـٔ إٔ           

 .ٜهٕٛ ديٌٝ ٚعسض ايبٝاْات َعتُداً ع٢ً ا٭عُد٠ ٜتػير إلى ايصؿٛف ٚايعهظ صشٝح

 

  

غٝازات أنجس َٔ أٜك١ْٛ  يمهٔ تػٝير ؼدٜد ايبٝاْاتَٔ خ٬ٍ ٖرٙ المجُٛع١، ٚ 

ؼدٜـد   ايصـ/ايعُٛد، ٚعٓد ايٓكس ع٢ً أٜك١ْٛ ؼدٜد ايبٝاْات، ٜعٗـس َسبـع سـٛاز    تبدٌٜ

 َصدز ايبٝاْات، َٚٔ خ٬ي٘ يمهٔ ايتشهِ بايبٝاْات ايتي تعٗس في المدطط.
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 :برطٔطات المدططاتبصنْع٘  -3

 

تٛضٝح ٚعـسض   اْتكا٤ ؽطٝطات كتًؿ١ َٔ سٝح طسمَٚٔ ٖرٙ المجُٛع١ يمهٔ 

 ايبٝاْات ٚايبٝاْات المصاسب١ لها.
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 :المدططات أنماابصنْع٘  -4

 

ٚتػــٝير نمــط المدطــط َــٔ فُٛعــ١ نــبير٠ َــٔ  َٚــٔ ٖــرٙ المجُٛعــ١ يمهــٔ اْتكــا٤  

 ا٭نماط اؾاٖص٠، ٚبمذسد ايٓكس ع٢ً ايُٓط المدتاز ٜتِ تطبٝك٘ ع٢ً المدطط.

 
 :ىكل مْقع المدططبصنْع٘  -5

 

، نُــا نهــا٥ٔ َــٔ ٖــرٙ المجُٛعــ١ يمهــٔ ْكــٌ المدطــط إلى أٚزام عُــٌ أخــس٣ٚ

 يمهٓو ؽصٝص ٚزق١ عٌُ نا١ًَ يعسض المدطط ايبٝاْٞ.

  

ــب ا٫ضــِ           ــد٠، ٚأنت ــ١ ددٜ ــِ بتٓػــٝط ٚزق ــ١ َطــتك١ً، ق ٚيعــسض المدطــط في ٚزق

 .، ٚيمهٓو بعد ذيو ْكً٘ إلى أٟ ٚزق١ أخس٣المكترح يتًو ايٛزق١
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 تبْٓب برطٔط:أّامس ّبصنْعات غسٓط 

ِ بتٓطـٝل أدـصا٤ ايتدطـٝط    يمهـٔ ايـتشه  ، غسٜط تبٜٛـب ؽطـٝط  َٔ خ٬ٍ فُٛعات 

ايداخ١ًٝ، ٚإدزاز ايصٛز ٚا٭غـهاٍ، ٚإضـاؾ١ ايتطـُٝات عًـ٢ المدطـط، ٚايـتشهِ في قـاٚز        

المدطط إٕ نإ وتٟٛ ع٢ً قاٚز، ٚايتشهِ في خًؿ١ٝ المدطط، ٚإضاؾ١ أدـصا٤ تطـاعد في   

 :ؽطٝطٚؾُٝا ًٜٞ اضتعساض لمهْٛات غسٜط تبٜٛب ١ المدطط، إعاد٠ تطُٝايتشًٌٝ، ٚ

 
 :التشدٓد ابسالٕبصنْع٘  -1

 

بتشدٜـد اؾـص٤ ايـرٟ ْسغـب في تٓطـٝك٘ َـٔ ايكا٥ُـ١        ٖـرٙ المجُٛعـ١   ْبدأ ايعُـٌ َـع   ٚ

 المٓطدي١ في أع٢ً المجُٛع١:

 

ٜــد ٚبعــد إٔ نتــاز اؾــص٤، ْبــدأ في ؼدٜــد ايتٓطــٝل ايــ٬شّ بــايٓكس عًــ٢ أٜكْٛــ١ ؼد  

 ايتٓطٝل، ؾٝعٗس َسبع سٛاز باضِ اؾص٤ المحدد َع خٝازات تٓطٝل كتًؿ١:
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سدد اـٝازات ايتي تسغب ؾٝٗا ثِ أْكس ع٢ً أٜك١ْٛ إغ٬م ؾٝتِ تطبٝل ايتٓطٝل عًـ٢  

 اؾص٤ المدتاز َٔ المدطط ايبٝاْٞ.

 

المدتـاز،  ٚفي ساي١ زأٜت إٔ ايتٓطٝل ايرٟ قُت ب٘ يًعٓصس ٫ ٜتٓاضل َع سم١ ايـُٓط  

َا عًٝو ض٣ٛ ايٓكس ع٢ً أٜك١ْٛ إعاد٠ تعٝين لمطابك١ ايـُٓط، ؾٝـتِ َطـح ايتٓطـٝل ٱعادتـ٘      

 .إلى ايُٓط ايعاّ المطابل يًُدطط ايبٝاْٞ المدتاز

 :إدزازبصنْع٘  -2

 

يمهــٔ إٔ ْضــٝـ صــٛز أٚ أغــهاٍ أٚ َسبــع ْــص إلى    ٖــرٙ المجُٛعــ١  َــٔ خــ٬ٍ  ٚ

 المدطط ايبٝاْٞ.

 

درإج ظورة ؾيس  ابلِا مؽ ملابغ إلمخعط إمبَاني، ولا زإلة إمخعابق مؽ إلملابغ، قم بخـسًل حجم إمعورة وثعإ 

  من شرًط ثبوًب ثًس َق.
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 :تطنٔاتبصنْع٘  -3

 

ــاْٞ،      ــُٝات في المدطـــط ايبٝـ ــتشهِ بايتطـ ــٔ ايـ ــ١ يمهـ ــرٙ المجُٛعـ ــٔ خـــ٬ٍ ٖـ َٚـ

ٚتعـدٌٜ  ؾُٝهٔ إظٗاز ٚتعدٌٜ عٓٛإ المدطط، ٚإضاؾ١ ٚتعدٌٜ عٓاٜٚٔ المجاٚز، ٚإضـاؾ١  

       ٚ ايـتشهِ في إظٗـاز دــدٍٚ   تطـ١ُٝ ٚضـ١ًٝ اٱٜضـاح، ٚإضـاؾ١ ٚتعـدٌٜ تطـُٝات ايبٝاْـات، 

 ايبٝاْات ٚتعدًٜ٘.
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 :بضاّزبصنْع٘  -4

 

 :ا٭ؾك١ٝ ٚايعُٛد١ٜبالمحاٚز َٚٔ خ٬ٍ ٖرٙ المجُٛع١ يمهٔ ايتشهِ 

 

 

  ةوضع محاور لا حكون ُشٍ إلمجموؿة في إلمخععات إمتي لا ثـتمس ؿلى 
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 خطٛط ايػب١ ا٭ؾك١ٝ ٚايعُٛد١ٜ:عسض ايتشهِ في يمهٔ َٔ فُٛع١ قاٚز ٚ 

 

 
 

 :ابشلؿٔ٘بصنْع٘  -5

 

َٚــٔ خــ٬ٍ ٖــرٙ المجُٛعــ١ يمهــٔ ايــتشهِ غًؿٝــ١ َٓطكــ١ ايسضــِ في المدطــط          

 المدطط ايبٝاْٞ.َٓطك١ ايسضِ في ايبٝاْٞ، ؾُٝهٔ إضاؾ١ أٚ َطح خًؿ١ٝ 
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بـاـطٛات  َٓطكـ١ ايسضـِ  في ايػـهٌ ايتـايٞ ؾٓكـّٛ       ؾًٛ أزدْا إٔ ْضٝـ صٛز٠ إلى

 :ايتاي١ٝ

 
 ع٢ً أٜك١ْٛ ْاس١ٝ ايسضِ في فُٛع١ اـًؿ١ٝ. ْٓكس .1

 
 َٔ ايكا١ُ٥ ْٓكس بايؿاز٠ ع٢ً ا٭َس خٝازات َٓطك١ ايسضِ اٱضاؾ١ٝ ... .2
 .تٓطٝل َٓطك١ ايسضِ ٜعٗس َسبع سٛاز .3
  تعب١٦ صٛز٠ أٚ َاد٠، ثِ إدزاز َٔ:اختر َٓ٘  .4
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 سبع سٛاز يتشدٜد َٛقع ايصٛز٠ ايتي تسٜد إدزادٗا.ٜؿتح َ .5

 
 سدد ايصٛز٠ ثِ أْكس ع٢ً إدزاز، ؾٝتِ إدزاز ايصٛز٠ ـًؿ١ٝ لمٓطك١ ايسضِ.  .6

 
ْطل ظٗٛز ايصٛز٠ خاص١ ايػؿاؾ١ٝ، ثِ اْكس ع٢ً إغ٬م ٱغ٬م َسبع سـٛاز   .7

 تٓطٝل َٓطك١ ايسضِ.

 :بذلٔلبصنْع٘  -6

 

ــ٢ المدطــط       تطــاعد ٖــرٙ المجُٛعــ١ َــٔ ا٭دٚات   ٚ ــٌ عً ــد َــٔ ايتشًٝ في إضــؿا٤ َصٜ

 ، ٜٚتِ تٓػٝط بك١ٝ أٚاَس ٖرٙ المجُٛع١ سطب ْٛع المدطط ايبٝاْٞ المعسٚض.ايبٝاْٞ

 :خصاٜصبصنْع٘  -7

 

 تعٗس ٖرٙ المجُٛع١ اضِ المدطط، َٚٔ خ٬لها يمهٔ تػٝير اضِ المدطط.ٚ
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 أّامس ّبصنْعات غسٓط تبْٓب تيطٔل:

ــاْٞ ضــٛا٤      تٓطــٝلغــسٜط َــٔ خــ٬ٍ فُٛعــات    ــتشهِ بتٓطــٝل المدطــط ايبٝ يمهــٔ اي

ايداخ١ًٝ َٓ٘ بعد ؼدٜدٖا باختٝاز أغهاٍ َٓاضب١، أٚ ايـتشهِ في تعب٦ـ١ ا٭غـهاٍ ٚسٛاؾٗـا     

 WordArtٚاـطــٛط المحٝطــ١ ؾٝٗــا، أٚ ايــتشهِ بٓٛعٝــ١ اـــط باضــتدداّ اـطــٛط ايؿٓٝــ١    

 :ٓطٝلسٜط تبٜٛب تٚؾُٝا ًٜٞ اضتعساض لمهْٛات غ، سذِ  المدطط ايبٝاْٞٚايتشهِ في 

 
 :التشدٓد ابسالٕبصنْع٘  -1

 

ْٚبدأ ايعُـٌ َـع ٖـرٙ المجُٛعـ١ بتشدٜـد اؾـص٤ ايـرٟ ْسغـب في تٓطـٝك٘ َـٔ ايكا٥ُـ١            

 المٓطدي١ في أع٢ً المجُٛع١:

 

، ْبدأ في ؼدٜد ايتٓطٝل اي٬شّ بايٓكس عًـ٢  ايرٟ ْسٜد تٓطٝك٘ ٚبعد إٔ نتاز اؾص٤

بٓؿظ ا٭ضـًٛب ايـرٟ اضـتددَٓاٙ في    تٓطٝل اؾص٤ المحدد ثِ ْبدأ  أٜك١ْٛ ؼدٜد ايتٓطٝل،

 فُٛع١ ايتشدٜد اؿايٞ في غسٜط أدٚات ؽطٝط.
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 :أنماا الأغهالبصنْع٘  -2

 

ْطــتددّ اؾــص٤ ايــرٟ ْسٜــد تٓطــٝك٘ َــٔ فُٛعــ١ ايتشدٜــد اؿــايٞ،  مــدد بعــد إٔ 

ْــاَر اؾــداٍٚ أنمــاط ا٭غــهاٍ في ٖــرٙ المجُٛعــ١ يتٓطــٝل اؾــص٤ المدتــاز، ٜٚــٛؾس يٓــا بس  

 ا٭غهاٍ اؾاٖص٠ أنماطاٱيهتر١ْٝٚ ايعدٜد َٔ 

 

ٞ  نُا يمهٔ إٔ ْكّٛ بتعب١٦ ايػهٌ ٚإضـؿا٤ تـأثير   ، ٚتػٝير يٕٛ المدطط ايتؿصـًٝ

 ع٢ً ا٭غهاٍ.

 :WordArtابشطْا الؿئ٘ أنماا بصنْع٘  -2

 

َــٔ فُٛعــ١ ايتشدٜــد اؿــايٞ،   خطٛطــ٘  بعــد إٔ مــدد اؾــص٤ ايــرٟ ْسٜــد تٓطــٝل   

المدتــاز، ٜٚــٛؾس يٓــا بسْــاَر  اـــطيتٓطــٝل  WordArtاـطــٛط ايؿٓٝــ١ أنمــاط  ْطــتددّ

 اؾاٖص٠اـطٛط ايؿ١ٝٓ اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ ايعدٜد َٔ أنماط 
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ــاز         ــٕٛ اـــط ٚالمدطــط ايتؿصــًٝٞ ٚاختٝ نُــا يمهــٔ َــٔ ٖــرٙ المجُٛعــ١ تػــٝير ي

   WordArtايعدٜد َٔ ايتأثيرات ايؿ١ٝٓ ع٢ً خطٛط 

 :تستٔببصنْع٘  -3   

 

دـــصا٤ المحـــدد ٚتستٝـــب َٚـــٔ خـــ٬ٍ ٖـــرٙ المجُٛعـــ١ يمهـــٔ ايـــتشهِ في تستٝـــب ا٭

 ا٭غهاٍ في ٚزق١ ايعٌُ.

 :ابسذهبصنْع٘  -4   

 

        ٚ لمصٜـد َـٔ   َٚٔ خـ٬ٍ ٖـرٙ المجُٛعـ١ يمهـٔ ايـتشهِ في سذـِ المدطـط ايبٝـاْٞ، 

اؿذـِ   عسض َسبع سٛازي ايٓكس ع٢ً ايطِٗ في ايصا١ٜٚ ايطؿ١ًٝ ايٝطس٣ايتشهِ يمهٓو 

 ـصا٥صٚا
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 خطْا المؤغس:

 
فُٛعـــ١  2010َـــٔ َصاٜـــا ايعـــسض ايبٝـــاْٞ في بسْـــاَر اؾـــداٍٚ اٱيهترْٚٝـــ١ ا٫صـــداز  

خطــٛط الم٪غــس في غــسٜط تبٜٛــب إدزاز ٖٚــرا ايعــسض ايبٝــاْٞ لم ٜهــٔ َتــٛؾساً في ا٫صــدازات   

ٚنُا ٜتضح َٔ َطـ٢ُ خـط الم٪غـس أْـ٘ عبـاز٠ عـٔ قـِٝ َترانُـ١ تـبين          ، ايطابك١ َٔ ايبرْاَر

ػـاٙ الم٪غـس بمــا ٜػـب٘ َ٪غـس ازتؿــاع ٚانؿـاض ا٭ضـِٗ في ضــٛم ا٫ضـِٗ، أٚ تطـٛز ٚانؿــاض         ا

 َطت٣ٛ المتدزب خ٬ٍ عدد َٔ ايتكُٝٝات ايتي هسٜٗا خ٬ٍ ايؿصٌ ايتدزٜبي.

ٚايعُـٛد ٚايـسبح ٚاـطـاز٠،     ٚتتهٕٛ فُٛع١ خطٛط الم٪غـس َـٔ ث٬ثـ١ أْـٛاع ٖـٞ اــط      

 ٔ ايبٝاْات ايتي ٜتِ َكازْتٗا.ٚنٌ ْٛع َٔ ٖرٙ ا٭ْٛاع ٜٓاضب ْٛع َ

 
  ٕ ْعـسض خـط الم٪غـس يـتػير َطـت٣ٛ المتـدزبين يعـدد َـٔ ؾـترات           ع٢ً ضبٌٝ المجاٍ يـٛ أزدْـا أ

 ايتكِٜٛ خ٬ٍ ؾصٌ تدزٜبي، ٚيعسض خط الم٪غس ْكّٛ باـطٛات ايت١ًٝ:

   مدد اـ١ًٝ ايتي ضٝتِ عسض خط الم٪غس ؾٝٗا.   .1
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الم٪غــس، نتــاز ْــٛع خــط   َــٔ غــسٜط تبٜٛــب إدزاز، َٚــٔ فُٛعــ١ خطــٛط   .2

 الم٪غس المٓاضب يًبٝاْات.
   ٜعٗس َسبع سٛاز إْػا٤ خط١ط الم٪غسات.   .3

 
 ْعًٌ ايبٝاْات يتشدٜد ْطام ايبٝاْات، أٚ ٜتِ نتاب١ ْطام ايبٝاْات. .4

 
عٓد ايٓكـس عًـ٢ أٜكْٛـ١ َٛاؾـل في َسبـع سـٛاز إْػـا٤ خطـٛط الم٪غـسات، ٜـتِ            .5

 إدزاز خط الم٪غس المدتاز في اـ١ًٝ.
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ٚعٓــد عــسض خــط الم٪غــس، ٜــتِ عــسض غــسٜط تبٜٛــب تصــُِٝ يًــتشهِ في تصــُِٝ خــط     

 الم٪غس ٚؾل ْٛع٘:
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 قاٜن٘ تمازًٓ ّتدزٓبات الْسدٗ

 .سطاب قِٝ ٚعسضٗا في كطط بٝاْٞ ٚعسض خط الم٪غس الأّل: التدزٓب

 

 : إدساٛات الطلام٘

 إتباع تعًُٝات ض١َ٬ المهإ. .1
 رف أٚ تعدٌٜ.اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات ايٓعاّ بدٕٚ س .2

 اؿؿاظ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َػسٚبات. .3
ؾشــص أٟ ٚضــا٥ط ؽــصٜٔ قبــٌ اضــتدداَٗا عًــ٢ اؾٗــاش يًتأنــد َــٔ خًٖٛــا َــٔ            .4

 ايؿيرٚضات.
عــدّ ؾصــٌ أٚ إعــاد٠ تٛصــٌٝ اؾٗــاش أٚ أٟ َــٔ ًَشكاتــ٘ بــدٕٚ إغــعاز المــدزب بــريو       .5

 َطبكاً.
 سضٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػادز٠ المعٌُ.إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايؿأز٠ ٚايه .6
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 التدزٓب الأّل

 .سطاب قٔه ّعسضَا في بططط بٔاىٕ ّعسض خط المؤغس

ثـِ اعـسض ايبٝاْـات في    اؿطـاب١ٝ   قِ بإدخاٍ ٚتٓطٝل ايبٝاْـات ٚإتمـاّ ايعًُٝـات   اليػاا المطلْب: 

 .، ٚأعسض خط الم٪غسكطط بٝاْٞ

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.  .1

 دخٌ ايبٝاْات ايتاي١ٝ:أإْػا٤ ًَـ ددٜد ٚبقِ   .2

 اضه المصازع
المبٔعات 

 بالهٔلْ

ابسص٘ 

في 

 الطْم

 خلال الطعس(  تػير)

متْضط 

  الطعس

قٔن٘ 

المبٔعات 

ّؾل 

متْضط 

 الطعس

خط 

مؤغس 

تػير 

الطعس 

 )خط(

خط مؤغس 

 تػير

الطعس 

 (أعندٗ)

 ٘
اع

ط
ال

1 

 ٘
اع

ط
ال

2 

 ٘
اع

ط
ال

3 

 ٘
اع

ط
ال

4 

 ٘
اع

ط
ال

5 

 ٘
اع

ط
ال

6 

     60 60 58 55 53 50  220 بضند
     40 43 45 45 50 50  100 ّاٜل
     45 50 55 58 55 50  200 باضل
     50 45 35 40 48 50  60 قاضه
     42 50 58 50 50 50  300 خالد
     55 54 53 52 51 50  160 ّلٔد
     60 58 56 54 52 50  280 ؾَد
  100%           

 1ت4اسؿغ ايتدزٜب في المهإ ايرٟ وددٙ يو المدزب باضِ ٚ    .3

 اضتدسز فُٛع المبٝعات بايهًٝٛ. .4

اضتدسز سص١ نٌ َصازع في ايطـٛم ٚأعسضـٗا بٓطـب١ ٦َٜٛـ١ بـدٕٚ أٟ نطـٛز،        .5

 فُٛع المبٝعات.÷ المصازع عًُاً إٔ اؿص١ في ايطٛم = َبٝعات 
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 اضتدسز َتٛضط ايطعس يهٌ َصازع خ٬ٍ ايطاعات ايطت. .6

 اضتدسز َتٛضط ايطعس في ايطاع١ ا٭ٚلى. .7

اضتدسز ق١ُٝ المبٝعات ٚؾل َتٛضط ايطعس، عًُاً إٔ ق١ُٝ المبٝعات ٚؾـل َتٛضـط    .8

 َتٛضط ايطعس.× ايطعس = المبٝعات بايهًٝٛ 

 المدطط ايبٝاْٞ ايدا٥سٟ(. )اضتددّأدزز كطط بٝاْٞ لمبٝعات المصازعين  .9

 اْكٌ المدطط ايدا٥سٟ إلى ٚزق١ َطتك١ً باضِ كطط دا٥سٟ. .10

ْطل المدطط ايبٝاْٞ ايدا٥سٟ، ٚأعسض اضِ نٌ َـصازع ْٚصـٝب٘ عًـ٢ المدطـط      .11

َــٔ فُٛعــ١ ؽطٝطــات المدططــات في غــسٜط تبٜٛــب    1ٚذيــو باختٝــاز كطــط

 تصُِٝ.

 )اضــتددّ المدطــط ايبٝــاْٞ أعُــد٠  أدزز كطــط بٝــاْٞ ثــاْٞ لمبٝعــات المــصازعين   .12

 َتؿاٚت١ المطاؾات(.

 اْكٌ المدطط ايجاْٞ إلى ٚزق١ َطتك١ً باضِ كطط أعُد٠.  .13

أضـؿٌ اسمـ٘   َـصازع  َبٝعـات نـٌ   ْطل المدطط ايبٝاْٞ ا٭عُد٠، ٚأعسض اضِ    .14

َــٔ فُٛعــ١ ؽطٝطــات المدططــات في غــسٜط تبٜٛــب   5ؽطــٝطٚذيــو باختٝــاز 

 تصُِٝ.

  عًُتٗا ع٢ً ايتدزٜب.اسؿغ ايتػٝيرات ايتي  .15

 اضتددّ أنجس َٔ كطط بٝاْٞ تساٙ َٓاضباً يعسض ايبٝاْات.  .16

أدزز خــط الم٪غــس )خــط( َــٔ فُٛعــ١ خطــٛط الم٪غــس في غــسٜط تبٜٛــب إدزاز      .17

 يتػير ايطعس خ٬ٍ ايطت ضاعات يهٌ َصازع.

18.    ٔ فُٛعـ١ خطــٛط الم٪غـس في غــسٜط تبٜٛــب إدزاز    أدزز خـط الم٪غــس )عُـٛد( َــ

 خ٬ٍ ايطت ضاعات يهٌ َصازع.يتػير ايطعس 

 1ت4اسؿغ ايتدزٜب في المهإ ايرٟ وددٙ يو المدزب باضِ ٚ    .19

 اسؿغ ايتػٝيرات ايتي عًُتٗا ع٢ً ايتدزٜب.  .20

 المًـ )المصٓـ(.أغًل   .21
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 نمْذز تكٔٔه المتدزب لمطتْٚ أداُٜ

 زبٓعبأ مً قبل المتدزب ىؿطُ ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو بُ المتد

ط١ إنُاٍ ٖـرا  ـــْؿطو ٚقدزاتو بٛاض ِ، قٝايتعاٌَ َع المدططات ايبٝا١ْٝبعد ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتدزٜب ع٢ً 

أَـاّ َطـت٣ٛ ا٭دا٤ ايـرٟ    ( ) ١َ٬ــــ ــعٓصـس َـٔ ايعٓاصـس المـرنٛز٠، ٚذيـو بٛضـع ع      نـٌ  ايتكِٝٝ ايراتٞ بعد 

 ١ْ اـاص١ بريو.أتكٓت٘، ٚفي ساي١ عدّ قاب١ًٝ الم١ُٗ يًتطبٝل ضع ايع١َ٬ في اـا

 التعامل مع المدططات البٔاىٔ٘اضه اليػاا التدزٓبي الرٖ تم التدزب علُٔ: 

 العيااـــــس و

 مطتْٚ الأداٛ )ٍل أتكيت الأداٛ(

غير قابل 

 للتطبٔل
 نلٔا دصٜٔا لا

     .تعسٜـ المدطط ايبٝاْٞ  1

     ؼدٜد ايػسض َٔ اضتدداّ المدططات ايبٝا١ْٝ.  2

     ط بٝاْٞ َٓاضب يًبٝاْات.اختٝاز كط  3

     إدزاز كطط بٝاْٞ.  4

     ايتشهِ في سذِ المدطط ايبٝاْٞ.  5

     تػٝير ْٛع المدطط.  6

     سؿغ المدطط ايبٝاْٞ نكايب.  7

     ايتبدٌٜ في عسض ايبٝاْات بين ايصؿٛف ٚا٭عُد٠.  8

     اْتكا٤ كطط َٓاضب يًبٝاْات َٔ فُٛع١ ؽطٝطات المدططات.  9

     ايتػٝير في نمط المدطط ايبٝاْٞ.  10

     ْكٌ المدطط ايبٝاْٞ إلى ٚزق١ عٌُ أخس٣.  11

     ْكٌ المدطط ايبٝاْٞ إلى ٚزق١ عٌُ َطتك١ً.  12

     تٓطٝل أدصا٤ المدطط ايبٝاْٞ   13

     إدزاز ايصٛز ٚا٭غهاٍ َٚسبعات ايٓصٛ  إلى المدطط.  14

     تط١ُٝ المدطط ٚتػٝير اسم٘.  15

     صا٤ المدطط ايبٝاْٞ.تطُٞ أد  16

     ايتشهِ في إظٗاز ددٍٚ ايبٝاْات.  17

     ايتشهِ في خًؿ١ٝ َٓطك١ ايسضِ في المدطط ايبٝاْٞ.  18

     في المدطط ايبٝاْٞ. WordArtاضتدداّ اـطٛط ايؿ١ٝٓ   19

     اضتدداّ أنماط ا٭غهاٍ يتٓطٝل المدطط ايبٝاْٞ.  20

ايبٓــٛد( المــرنٛز٠ إلى دزدــ١ اٱتكــإ ايهًــٞ أٚ أْٗــا غــير قابًــ١  هــب إٔ تصــٌ ايٓتٝذــ١ ؾُٝــع المؿــسدات )

يًتطبٝل، ٚفي ساي١ ٚدٛد َؿـسد٠ في ايكا٥ُـ١ "٫" أٚ "دص٥ٝـا" ؾٝذـب إعـاد٠ ايتـدزب عًـ٢ ٖـرا ايٓػـاط َـس٠ أخـس٣            

 بمطاعد٠ المدزب.
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 نمْذز تكٔٔه المدزب لمطتْٚ أداٛ المتدزب

 لٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو بُ المتدزبٓعبأ مً قبل المدزب ّذلو بعد التدزٓب العن

 ....................................ايتازٜذ :  .................................................................اضِ المتدزب :

 .................................................................زقِ المتدزب  : 
 4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :   ......  ......   ......   ......   

 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بـ 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100اؿد ا٭ع٢ً: َا ٜعادٍ  % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿد ا٭د٢ْ: َا ٜعادٍ 

 بيْد التكٔٔه و
 اليكاا ) سطب  زقه المحاّلات (

1 2 3 4 

     طط ايبٝاْٞ.تعسٜـ المد  1

     ؼدٜد ايػسض َٔ اضتدداّ المدططات ايبٝا١ْٝ.  2

     اختٝاز كطط بٝاْٞ َٓاضب يًبٝاْات.  3

     إدزاز كطط بٝاْٞ.  4

     ايتشهِ في سذِ المدطط ايبٝاْٞ.  5

     تػٝير ْٛع المدطط.  6

     سؿغ المدطط ايبٝاْٞ نكايب.  7

     ٚا٭عُد٠. ايتبدٌٜ في عسض ايبٝاْات بين ايصؿٛف  8

     اْتكا٤ كطط َٓاضب يًبٝاْات َٔ ؽطٝطات المدططات.  9

     ايتػٝير في نمط المدطط ايبٝاْٞ.  10

     ْكٌ المدطط ايبٝاْٞ إلى ٚزق١ عٌُ أخس٣.  11

     ْكٌ المدطط ايبٝاْٞ إلى ٚزق١ عٌُ َطتك١ً.  12

     تٓطٝل أدصا٤ المدطط ايبٝاْٞ   13

     بعات ايٓصٛ  إلى المدطط.إدزاز ايصٛز ٚا٭غهاٍ َٚس  14

     تط١ُٝ المدطط ٚتػٝير اسم٘.  15

     تطُٞ أدصا٤ المدطط ايبٝاْٞ.  16

     ايتشهِ في إظٗاز ددٍٚ ايبٝاْات.  17

     ايتشهِ في خًؿ١ٝ َٓطك١ ايسضِ في المدطط ايبٝاْٞ.  18

     في المدطط ايبٝاْٞ. WordArtاضتدداّ اـطٛط ايؿ١ٝٓ   19

     غهاٍ يتٓطٝل المدطط ايبٝاْٞ.اضتدداّ أنماط ا٭  20

     المجنْع

 ..................................................................................................................................................ًَشٛظات:   

 تٛقٝع المدزب: ..................................................................................................................................
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 عًُٝات كتًؿ١ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ

ابشامط٘الْسدٗ   
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 عنلٔات بطتلؿ٘ في بسىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘: ابشامط٘الْسدٗ 

   الهدف العاو للْسدٗ:

عـدد َـٔ المٗـازات     تدزٜبو ع٢ًتٗدف ٖرٙ ايٛسد٠ إلى 

 Microsoft Excel2010بسىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘  ٚايعًُٝات المدتًؿ١ في

 الأٍداف التؿصٔلٔ٘:

 تهٕٛ قادزاً ٚبهؿا٠٤ ع٢ً إٔ:ٖرٙ ايٛسد٠ َٗازات ايتدزب ع٢ً إْٗا٤ بعد 

 تطتددّ خاص١ٝ ا٫ْكطاّ يعسض ايبٝاْات. .1
 تًػٞ ا٫ْكطاّ عٔ ايبٝاْات. .2
 .ػُد أدصا٤ َٔ ٚزق١ ايعٌُ  .3
 ٝد ا٭دصا٤.تؿسِّم بين خاص١ٝ ا٫ْكطاّ ٚػُ .4
 ٓػ٧ ْطد١ َٔ ٚزق١ ايعٌُ.ت .5
 تٓػ٧ قايباً في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ. .6
 تؿسش ايبٝاْات في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ. .7
 تكّٛ بتصؿ١ٝ ايبٝاْات. .8
 تؿسِّم بين خاص١ٝ ايؿسش ٚتصؿ١ٝ ايبٝاْات. .9

 تكّٛ بإعداد المصٓـ يًطباع١.  .10
 تطبع َصٓـ أٚ ٚزق١ عٌُ.  .11
 ؿٛف.ؽؿٞ أعُد٠ أٚ ص  .12
 تعٗس أعُد٠ أٚ صؿٛف كؿ١ٝ.  .13
 تطتددّ ايتعًٝكات ع٢ً خ٬ٜا اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  .14
 .EXCEL WEB APP تطتددّ  .15

 .١تدزٜبٝضاعات  ضت: علٙ مَازات ٍرِ الْسدٗ بالْقت المتْقع للتدزٓ

 :  الْضاٜل المطاعدٗ

 ايتدزٜبات في ٖرٙ ايٛسد٠.ٚايتعًُٝات  .1
 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘. .2
 أٚ أسدخ. 2010ٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ اٱصداز بسْاَر اؾدا .3
 َهتب ساضب َٓاضب، َٚكعد ذٚ ازتؿاع َٓاضب. .4
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 .Data Showدٗاش عسض ايبٝاْات أٚ  ايػبه١ ايتع١ًُٝٝ .5

 متطلبات المَازٗ:

 .اضتدداّ ايؿاز٠ض١َ٬ أصابعو َٔ أٟ عٝٛب تمٓعو َٔ  .1
 اضتعدادى ايبدْٞ ٚسضٛزى ايرٖني. .2
 ابك١إتكإ َٗازات ايٛسد٠ ايتدزٜب١ٝ ايط .3

 ايٛسد٠ ا٭ٚلى )َكد١َ يًذداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ(. •
 (.تٓطٝل اـ٬ٜا ٚايصؿش١ في اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚايٛسد٠ ايجا١ْٝ ) •

في ايعًُٝــــات اؿطــــاب١ٝ باضــــتدداّ ايصــــٝؼ ٚايــــدٚاٍ ايٛســــد٠ ايجايجــــ١ ) •

 (.اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ
 (.اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚايٛسد٠ ايسابع١ )المدططات ايبٝا١ْٝ في  •
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 ؿشص أّزام العنل.ت

 ا٭خــس٣عٓــدَا تــدخٌ بٝاْــات نــجير٠ في أٚزام ايعُــٌ ؾــإٕ ذيــو هعــٌ بعضــاً َــٔ ايبٝاْــات 

بــإٔ تهــٕٛ تًــو ايبٝاْــات َعسٚضــ١  ؽتؿــٞ عــٔ ْــاظسى ٚأْــت زبمــا تهــٕٛ بــأَظ اؿادــ١ لهــا   

أَاَو بػهٌ دا٥ِ َٚطتُس، ٚيس٩ٜـ١ ايبٝاْـات سطـب سادتـو، ٖٓـاى عـدد َـٔ ايتكٓٝـات زبمـا          

 ا اٱْكطاّ ٚ ػُٝد ا٭دصا٤.ٜهٕٛ أغٗسٖ

 الاىكطاو.

 :باـطٛات ايتاي١ٝقِ يتكطِ ايٛزق١ أٚ ايٓاؾر٠ في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ 

  .)يمٝٓٗا ٚأع٬ٖا( تكطِٝ عٓدٖاأْكس ع٢ً اـ١ًٝ ايتي تسٜد إٔ ٜبدأ اي .1
 اْكطاّ.زَص ْاؾر٠، أْكس ع٢ً َٚٔ فُٛع١ عسض، غسٜط  تبٜٛبَٔ  .2

 
 .)أع٢ً ٚيمين( ؾر٠ إلى أزبع١ أدصا٤ تتكاطع سٍٛ اـ١ًٝ ايٓػط١ٜتِ تكطِٝ ايٓا  .3

 

 

مٌفش رؤًة مس خلل، وثخأ ثص بلِة إميوإفش إلملسمة مضِس أ و كل حزء من أ حزإء إميافشة إلملسمة ًـخبر 

 بالحصنة إمتي تحسث في نافشة إمصؤًة وفي إمخـسًلت إمتي تحسث ؿلى إموركة.
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 وإمسفوَة لاس خـصإض ومضاُسة أ حزإء كل كسم. إس خزسم أ شرظة إهتمصٍص إلجاهبِة

 
لى  ثم إضلط  مخلَير حجم إميافشة، ضؽ مؤشر إمفارة ؿلى دط إمخلس يم حتى ًخحول صكل إلمؤشر إ 

لى إلحجم إلذي حصقبَ، ثم حصر إمفارة.  زر إمفارة مؽ الاس تمصإر وحصك إظار إميافشة إ 

   

 

مـصضي أ و إمـمودي ضؽ مؤشر إمفارة ؿلى دط إمخلس يم حتى مخلَير حجم إميوإفش ولا دفاء دط الاهلسام إ

لى   ثم إهلص ؿلى إلخط بامفارة مصثين مذخامَخين، فِرخفي دط الاهلسام إلذي هلصثَ. ًخحول صكل إلمؤشر إ 
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 تبٜٛبْاؾر٠ في َٔ فُٛع١ ع٢ً زَص اْكطاّ َس٠ أخس٣ أْكس  ا٫ْكطاّ ٱيػا٤ .4

 ؾٝدتؿٞ ا٫ْكطاّ. عسض، غسٜط 
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 بدنٔد الأدصاٛ:

ــات         ــتي يمهــٔ إ ْطــتددَٗا لمعآٜــ١ ايبٝاْ ــات المؿٝــد٠ اي ــٔ ايتكٓٝ ػُٝــد َــا ٜطــ٢ُ  َ

يعسضــ٘ بػــهٌ دا٥ــِ خــ٬ٍ     ، ٚؾٝٗــا ٜــتِ تجبٝــت دــص٤ َــٔ ٚزقــ١ ايعُــٌ       أٚ ا٭يــٛاح  ا٤ا٭دــص

أعُـــد٠، عٓـــاٜٚٔ ٚأسمـــا٤ صــــ ٜػـــٌُ عًـــ٢  تجبٝـــتَجـــٌ المصـــٓـ اضـــتعساض بـــاقٞ بٝاْـــات 

ــ١ ايصـــؿٛف   ــٌ    ٚاضـــتعسض بكٝـ ــ١ ايعُـ ــص٤ َـــٔ ٚزقـ ــد دـ ــٛد، ٚيتذُٝـ ــ١ بأضـــِ ايعُـ ــِ المستبطـ قـ

 باـطٛات ايتاي١ٝ:

  عٓدٖا )يمٝٓٗا ٚأع٬ٖا(.ايتذُٝد أْكس ع٢ً اـ١ًٝ ايتي تسٜد إٔ ٜبدأ  .1

 
 .ػُٝد ا٭دصا٤ْاؾر٠، أْكس ع٢ً زَص َٚٔ فُٛع١ عسض، غسٜط  تبٜٛبَٔ  .2

 
 ذُٝد:تعٗس قا١ُ٥ ػُٝد ا٭دصا٤ ايتي ؼتٟٛ ع٢ً خٝازات ايت .3

 
ٜٚطتددّ ٖرا اـٝاز يتذُٝد اـ٬ٜا ايتي تكع أع٢ً  الأدصاٛ:بدنٔد  •

 ايتشدٜد أٚ يمٝٓ٘ عٝح تبك٢ ظاٖس٠ أثٓا٤ ايتُسٜس.

ٜٚطتددّ ٖرا اـٝاز يتذُٝد أع٢ً صـ عٝح  بدنٔد الصـ العلْٖ: •

 ٜبك٢ ايصـ ايعًٟٛ ظاٖساً أثٓا٤ ايتُسٜس.

تذُٝد ايعُٛد ا٭ٍٚ )أيمٔ ٜٚطتددّ ٖرا اـٝاز ي بدنٔد العنْد الأّل: •

 عُٛد( عٝح ٜبك٢ ايعُٛد ا٭ٍٚ ظاٖساً أثٓا٤ ايتُسٜس.
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ٜعٗس خط اضٛد )يمين ٚأع٢ً( أٚ )أضؿٌ ايصـ ا٭ع٢ً( أٚ )ٜطاز ايعُٛد ا٭ٍٚ(  .4

 سطب ْٛع ايتذُٝد ايرٟ اخترت٘ يٝبين سد ايتذُٝد.

 
جمدت٘ اضتددّ غسٜط ايتُسٜس ٫ضتعساض ٚزق١ ايعٌُ، ٫ٚسغ إٔ اؾص٤ ايرٟ  .5

 ثابتاً خ٬ٍ اضتعساضو يٛزق١ ايعٌُ.

َٚٔ فُٛع١ ْاؾر٠، َٚٔ فُٛع١ عسض، غسٜط  َٔ تبٜٛبٱشاي١ ايتذُٝد،  .6

 أْكس ع٢ً زَص إيػا٤ ػُٝد ا٭دصا٤، ؾٝتِ إشاي١ ايتذُٝد.ػُٝد أدصا٤، 

 

 

شة ومكنها ثخأ ثص بأ ي أ حزإء إميافشة إلمثبذة )أ ؿلى ويمين إلخط( ثابخة تماماً ؾيس إس خـصإض بلِة أ حزإء إمياف

 ثـسًلت ؿلى بَاناتها.

 

وفي  A، حسد إلخوَة إمًضعة بحَر حكون في إمـمود إل ول مخجمَس ؿسد من إمعفوف )فلط( في إل ؿلى

س ثثبِت إمعفوف أ ؿلُا.إمعف   إلذي حصً

 

 1ول مخجمَس ؿسد من إل عمسة )فلط( في إلجاهب إل يمن، حسد إلخوَة إمًضعة بحَر حكون في إمعف إل  

س ثثبِت إل عمسة إمتي ثلؽ يمَيَ.وفي إمـمود   إلذي حصً

 
لى  ثم إضلط  مخلَير حجم إميافشة، ضؽ مؤشر إمفارة ؿلى دط إمخلس يم حتى ًخحول صكل إلمؤشر إ 

لى إلحجم إلذي حصقبَ، ثم حصر إمفارة.  زر إمفارة مؽ الاس تمصإر وحصك إظار إميافشة إ 
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 :اىػاٛ ىطد٘ مً ّزق٘ العنل

ا٭سٝإ، قد ؼتاز إلى اضتدداّ ايٛزقـ١ ايـتي قُـت بإْػـا٥ٗا في عُـٌ آخـس، َجـٌ         في بعض

ٚتسٜــد اضــتدداّ ْؿــظ  )اؿكٝبــ١(، يــٛ أْــو أْػــأت ٚزقــ١ عُــٌ ببٝاْــات ايــص٤٬َ في ٖــرا المكــسز    

ايٛزق١ ٭قسبا٥و أٚ ش٥٬َو في َكسز آخس، ؾُـا عًٝـو في ٖـرٙ اؿايـ١ إ٫ إْػـا٤ ْطـد١ َـٔ ٚزقـ١         

قُــت بإْػــا٥ٗا ٚػٗٝصٖــا، ٚٱْػــا٤ ٚزقــ١ عُــٌ تػــب٘ ٚزقــ١ ايعُــٌ اؿايٝــ١   ايعُــٌ ايــتي ضــبل إٔ 

 يهٓٗا ؽص ْٛع آخس َٔ ايبٝاْات، قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 أْكس بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ع٢ً اضِ ايٛزق١ المطًٛب ْطدٗا. .1

 ايتي تعٗس، أختر ا٭َس ْكٌ أٚ ْطذ. َٔ ايكا١ُ٥ .2

 
ط خٝاز إْػا٤ ْطد١ المٛدٛد في أضؿٌ ٜعٗس َسبع سٛاز ْكٌ أٚ ْطذ، َٚٓ٘ قِ بتٓػٝ .3

 َسبع اؿٛاز، ٚسدد َهإ ايٓطد١.

  
 (. 2أْكس ع٢ً َٛاؾل ؾٝتِ إْػا٤ ْطد١ بٓؿظ اضِ ايٛزق١ المٓطٛخ١ َتبٛع١ بسقِ )  .4

يمهٓو تعدٌٜ ا٫ضِ ٚايبٝاْات المٛدٛد٠ في ايٛزق١ المٓطٛخ١، ٚا٫ضتؿاد٠ َٔ ؽطٝط  .5

 ٛد٠ ؾٝٗا.ٚتٓطٝل ايٛزق١ ٚايصٝؼ اؿطاب١ٝ المٛد
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 :إىػاٛ الكْالب

عٓدَا ْكـّٛ بإْػـا٤ َصـٓـ ٚعٓـد َسسًـ١ َعٝٓـ١ َـٔ ذيـو المصـٓـ ْسغـب في ا٫ستؿـاظ بـ٘             

المسسًــ١ تبــدأ في ايــتؿهير في سؿــغ ْطــد١ َــٔ  تًــو أخــس٣، فيٚأعُــاٍ  ٫ضــتدداَ٘ في أغــساض

ا٫ستؿـاظ بتًـو ايٓطـد١    ذيـو المصـٓـ، يهـٔ بسْـاَر اؾـداٍٚ اٱيهترْٚٝـ١ يمٓشـو إَهاْٝـ١         

 بايتايٞ:، ٚٱعداد قايب خا  بو يٓٛع َٔ  المصٓؿات قِ كايب تطتدد١َ نًُا زغبتن

 أْػ٧ َصٓـ أٚ أؾسؽ المصٓـ ايرٟ تسغب اضتدداَ٘ نكايب َٔ ايبٝاْات. .1

 ضِ.ااْكس ع٢ً سؿغ ب، َٚٓٗا اؾتح قا١ُ٥ ًَـ .2

 
  Excel Templateَٔ َسبع سؿغ باضِ، اؾتح قا١ُ٥ خٝازات سؿغ نٓٛع، ٚأختر َٓٗا  .3
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 اضِ يًكايب، ثِ أْكس ع٢ً سؿغ، ؾٝكّٛ ايبرْاَر عؿعٗا في فُٛع١ ايكٛايب.نتب أ .4

 
با٫ضِ ٚالمهإ في أٟ ٚقت تسٜد اضتدداّ ايكايب المحؿٛظ، قِ بؿتش٘ ثِ اسؿع٘  .5

 Excel Workbookٚغير ْٛع اؿؿغ إلى اؾدٜد، 

 

 
 xlsx. بُنما إمذسإد إلموفات إمـادًة هي xltx.إمذسإد موفات إملوإمب ُو 
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 :ؾسش البٔاىات

ؾــسش ايبٝاْــات تعــني تستٝــب ايبٝاْــات تصــاعدٜاً )َــٔ ا٭صــػس إلى ا٭نــبر( أٚ تٓاشيٝــا )َــٔ      

ا٭نبر إلى ا٭صػس( ٚؾل ْعاّ أٚ قاعد٠ تٓعِ ذيو ايترتٝب ٜطًل عًٝٗا َؿتاح ايؿسش َجـٌ تستٝـب   

ايٝـا٤ إلى سـسف    ا٭سما٤ سطب ايترتٝب ا٭ظـدٟ َـٔ سـسف ا٭يــ إلى سـسف ايٝـا٤ أٚ َـٔ سـسف        

 قِ بايتايٞ:في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ يًكٝاّ بعًُٝات ايؿسش ا٭يـ، ٚ

 سدد ايبٝاْات )ا٭عُد٠ أٚ ا٭دصا٤( ايتي تسٜد ؾسش قتٜٛاتٗا. .1

 ؾسش.، أْكس ع٢ً زَص ؾسش ٚتصؿ١َٝٚٔ فُٛع١ ، بٝاْاتغسٜط  َٔ تبٜٛب .2

 

تٟٛ ع٢ً ز٩ٚع عٓاٜٚٔ أّ ٫ ٜعٗس َسبع سٛاز ؾسش َٚٓ٘ سدد إٕ ناْت ا٭عُد٠ ؼ .3

)ْػط اـٝاز إٕ ناْت ايبٝاْات ؼتٟٛ ع٢ً ز٩ٚع عٓاٜٚٔ(، ست٢ ٫ ٜتِ تضُين ٚؾسش 

 ايؿسش.ٔ َع ايبٝاْات عٓد ايكٝاّ بع١ًُٝ ايعٓاٜٚ
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َٔ ْؿظ َسبع سٛاز ؾسش، ٚأضؿٌ ن١ًُ عُٛد، اؾتح قا١ُ٥ ؾسش سطب ٚاختر اضِ  .4

 ايعُٛد ايرٟ ضٝتِ ايؿسش ٚؾك٘.

 

سبع سٛاز ؾسش، ٚأضؿٌ ن١ًُ ايؿسش، اؾتح ايكا١ُ٥ ٚسدد ق١ُٝ ايؿسش ايرٟ َٔ ْؿظ َ .5

 ضٝتِ ايؿسش ٚؾك٘.

 

ْٛع ايترتٝب ايرٟ كا١ُ٥ اختر ائَ ْؿظ َسبع سٛاز ؾسش، ٚأضؿٌ ن١ًُ تستٝب، اؾتح  .6

 تسغب٘ )تصاعدٜاً أٚ تٓاشيٝا(.

 

 

لى فصز حسب هوع أ دص يمكٌم إمفصز حسب هوع محسد، وفي حالة جساوي إمليم في ذلك إميوع فِي  خلل إ 

ضافة مس خوى أ و وسخ مس خوى. ضافة مس خوى نوفصز أ و أ نثر من مس خوى من ؿلمة إ  كشإ، وذلك با   وُ
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لى فذح مصبؽ حوإر يمكٌم  ثبوًب شرًط بَاناتفي  من لٍوؿة فصز وثعفِة إحصإء فصز سرًؽ دون إلحاخة إ 

لى  Aفصز وذلك باميلص ؿلى زر إمفصز من   يًا.نوفصز ثعاؿس Zإ 

 
لى  Zوإميلص ؿلى زر إمفصز من   نوفصز ثيازمَا وذلك. Aإ 

 

 

لى إمفصز أ ًضاً )إلمخعط أ و إمسرًؽ(  إمعفحة إمصئُس َة، ثم ثبوًب تحصٍص في من لٍوؿة يمكٌم إموظول إ 

 إميلص ؿلى أ ًلوهة فصز وثعفِة.

 

 

(، فا ن بصنامج إلجسإول ؾيسما ثضؽ إلمؤشر في أ ي ذوَة من إلجسول )دون أ ن ثلوم بخحسًس إمبَانات

إلا مكتروهَة ًفترض أ ن إمفصز س َكون ؿلى جمَؽ إمبَانات، ومِشإ فِو ًلوم هَابة ؾيم بخحسًس إلجسول إلذي يحخوي 

 ؿلى إمبَانات ؾيس إملِام بـموَة إمفصز.

 عٓد ا٫ْتٗا٤ َٔ اختٝاز اعدادات ايؿسش، أْكس ع٢ً َٛاؾل، ؾٝتِ ايؿسش. .7

 :التصؿٔ٘

ؼتاز إلى عسض بٝاْات ؼكل َعٝازاً َعٝٓاً َجٌ عسض بٝاْات ايعُٝـٌ  في بعض ا٭سٝإ قد 

.... ٖٚهـرا، ؾؿـٞ    100أٚ عـسض ايبٝاْـات ايـتي ؼتـٟٛ عًـ٢ قُٝـ١ أنـبر َـٔ         )تسنٞ ؾكـط(،  

ــ١        ــداٍٚ اٱيهترْٚٝـ ــاَر اؾـ ــّٛ بسْـ ــح ٜكـ ــات سٝـ ــؿ١ٝ ايبٝاْـ ــ١ إلى تصـ ــت عادـ ــ١ أْـ ــرٙ اؿايٝـ ٖـ

ٚيتصــؿ١ٝ ايــتي ٫ تتٛاؾــل َــع المعٝــاز ايــرٟ اخترتــ٘، بمطــاعدتو في اخؿــا٤ بكٝــ١ ايبٝاْــات َ٪قتــاً ٚ

 بٝاْات َع١ٓٝ قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 .تصؿٝتٗاسدد ايبٝاْات )ا٭عُد٠ أٚ ا٭دصا٤( ايتي تسٜد  .1

 ؾسش ٚتصؿ١ٝ، أْكس ع٢ً زَص تصؿ١ٝ.َٚٔ فُٛع١ بٝاْات، غسٜط  َٔ تبٜٛب .2
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ظاْب ايعٓٛإ المساد ًٛب( ٜكّٛ ايبرْاَر بإدزاز ع١َ٬ َسبع١ ؼتٟٛ ع٢ً ضِٗ )َجًح َك .3

تصؿٝت٘ أٚ في جمٝع ايعٓاٜٚٔ إٕ يو ؼدد بٝاْات َع١ٓٝ، اؾتح ايكا١ُ٥ بايٓكس ع٢ً 

 ايطِٗ ٚأختر ايعٓصس أٚ ايعٓاصس ايتي تسٜد اضتدداَٗا في ايتصؿ١ٝ.
 

 
، ٜٚتػير يعُٛد ايتصؿ١ٝ ٚؾل ايعٓاصس المحدد٠ايبٝاْات أْكس ع٢ً َٛاؾل ؾٝتِ تصؿ١ٝ  .4

  )المحكإ ايصػير(. لمجًح المكًٛب( إلى ع١َ٬ ايتصؿ١ٝ غهٌ ايطِٗ )ا

 
أضـ عاٌَ تصؿ١ٝ آخس ع٢ً المجُٛع١ ايتي تم تصؿٝتٗا بايٓكس ع٢ً ايطِٗ  .5

 ٚاختٝاز ايعٓاصس ا٭خس٣، ثِ ايٓكس ع٢ً َٛاؾل.
ايٓػط في  عٓد ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتصؿ١ٝ ٚا٫ضتؿاد٠ َٓٗا، أْكس ع٢ً زَص تصؿ١ٝ .6

ايتصؿ١ٝ َٔ ات بٝاْات ؾتدتؿٞ ع٬َغسٜط  بٜٛبتؾسش ٚتصؿ١ٝ َٔ فُٛع١ 

 ع٢ً اؾدٍٚ ٜٚعٗس اؾدٍٚ بهاٌَ بٝاْات٘.

  

 

لى أ عمسة  ذإ نيت حصقب في ثعفِة إمبَانات وفق إمعفوف، فِجب ؿوَم تحوًل إمعفوف إ  لى إ  وإل عمسة إ 

 .ف مل عمسة وإمـكسفذيلل إمعفو  ظفوف بًسخ إمبَانات ثم معلِا في أ ي مٌعلة فاركة، ثم إذتر هوع إنوعق هلل
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 :الطباع٘

إٕ نٓت تمًو طابع١ َٛصٛي١ إلى دٗاشى ؾ٬بد أْو قد اضتددَتٗا َع تطبٝكات ٚبساَر 

أخــس٣، ٚضــٓتدزب في ٖــرا اؾــص٤ عًــ٢ بعــض ايتكٓٝــات اـاصــ١ بايطباعــ١ في بسْــاَر اؾــداٍٚ    

 :، ٚذيو ع٢ً ايٓشٛ ايتايٞاٱيهتر١ْٝٚ

 .ع١، ؾتعٗس صؿش١ ايطباع١اؾتح قا١ُ٥ ًَـ، ٚأْكس ع٢ً ا٭َس طبا .1

 
 سدد اعدادات ايصؿش١ ٚايطباع١ المدتًؿ١ نا٭ٚزام المساد طباعتٗا ٚعدد ايٓطذ. .2

 
)َستب أٚ غير َستب( ٚؾل عدد ايٓطذ َج٬ً يٛ سددت طباع١  اختر ْٛع تستٝب ايطباع١ .3

ْطد١ ؾُستب ٜعني طبع ايٓطد١ ا٭ٚلى َستب١ ثِ ايٓطد١ ايجا١ْٝ َستب١ .. ٖٚهرا  20

 .َس٠ ٖٚهرا 20َس٠ ثِ ايصؿش١ ايجا١ْٝ  20 َستب ٜعني طبع ايصؿش١ ا٭ٚلى ٚغير

 

ٓته  في ٍرا ابزصٛ 

معآي٘ ظَْز الصؿش٘ 

 اع٘الطبّضع في 

عدد ىطذ 

الطباع٘ ّأمس 

 الطباع٘

اضه الطابع٘ 

 ّخصاٜصَا

لتشدٓد اعدادات الصؿش٘ 

 ّالطباع٘ المدتلؿ٘
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 سدد َكاع ايٛزم ايرٟ ضتطبع عًٝ٘.ثِ ٛزق١ )أؾكٞ أٚ عُٛدٟ(، سدد ْٛع اػاٙ اي .4

   
  .اختر أٚ سدد سذِ الهٛاَؼ .5

 
 اختر ٚأضبط استٛا٤ ايٛزق١ يًبٝاْات. .6
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باع١، أْكس ع٢ً زابط اعداد ايصؿش١ يصؿش١ قبٌ ايطالمصٜد َٔ عًُٝات ضبط ٚإعداد  .7

 ؾٝعٗس َسبع سٛاز اعداد ايصؿش١، َٚٓ٘ اضبط ا٫عدادات ثِ َٛاؾل. 

 
عٓد ا٫ْتٗا٤ َٔ عًُٝات ا٫عداد ٚايضبط، أْعس لمعا١ٜٓ ايصؿش١، ؾإٕ ناْت  .1

 َٓاضب١ ؾكِ بايٓكس ع٢ً شز طباع١ يطباع١ ايصؿش١.

 

 

ن بصنامج إلجسإول ذإ قمت بـموَة إلحفغ، فا  ؿسإدإت إمعباؿة مؽ موف إلمعيف،  إ  إلا مكتروهَة يحخفغ با 

ؿسإدُا مصة أ دصى. ا وإ  لى تجِيُز  وبامخالي من تحخاج إ 
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 :اخؿاٛ الأعندٗ ّالصؿْف. ّإظَازٍا

عٓد إْػا٤ ٚزق١ عٌُ، قد ؼتٟٛ تًو ايٛزق١ ع٢ً بعض ا٭عُد٠ ٚصؿٛف ٫ تسٜد عسضـٗا  

يبٝاْــات(، ٚبسْــاَر اؾــداٍٚ اٱيهترْٚٝــ١  عٓــد اضــتدداّ ايٛزقــ١ )َــع بكــا٤ تأثيرٖــا عًــ٢ بكٝــ١ ا  

 :يمٓشو خٝاز اخؿا٤ أٚ اظٗاز تًو ايصؿٛف ٚا٭عُد، ٚٱخؿا٤ أعُد٠ أٚ صؿٛف قِ بايتايٞ

 سدد ا٭عُد٠ أٚ ايصؿٛف ايتي تسٜد إخؿا٤ٖا. .1
، اختر ا٭َس أْكس بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ع٢ً أٟ دص٤ َٔ ذيو ايتشدٜد، ؾتعٗس قا١ُ٥ أَٚس .2

 ايصؿٛف أٚ ا٭عُد٠ المحدد٠.إخؿا٤، ؾتدتؿٞ تًو 

           

 

يمكٌم مـصفة أ ن ُياك ظفوف أ و أ عمسة مخفِة من إدذفاء جسوسل إمصقم بامًس بة نوعفوف و إدذفاء 

 جسوسل إلحصوف بامًس بة مل عمسة.
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ٱظٗاز ا٭عُد٠ أٚ ايصؿٛف المدؿ١ٝ، سدد ايصؿين أٚ ايعُٛدٜٔ قبٌ ٚبعد ايصؿٛف أٚ  .3

 .ا٭عُد٠ المدؿ١ٝ

 
َٓٗا ، اختر أٚاَسكس بصز ايؿاز٠ ا٭يمٔ ع٢ً أٟ دص٤ َٔ ذيو ايتشدٜد، ؾتعٗس قا١ُ٥ أْ .4

 ا٭َس إظٗاز، ؾتعٗس تًو ايصؿٛف أٚ ا٭عُد٠ المدؿ١ٝ.

    

 

س مضارنتها مـِم، تحلق من  و يحخوي ؿلى مـوومات لا حصً نوخأ نس من ؿسم ثوزًؽ إلمعيف ؿلى إل دصٍن وُ

فَِ، ويمكٌم إمخحلق من ذلك بدضلَل مصنز إمخحكم بالمسدٌس بامياكص ؿلى ؿسم وحود ظفوف أ و أ عمسة مخفِة 

 .كائمة موف ومن إل مص مـوومات، أ هلص ؿلى إمبحر ؾن مضاكل في لٍوؿة تجِيز نومضارنة
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 :إضاؾ٘ ّاضتعساض التعلٔكات
ايتعًٝكــات عبــاز٠ عــٔ عٓاصــس تٛضــٝح ٚتــرنير، ٚغايبــاً ٜــتِ اضــتدداّ ايتعًٝكــات في أٚزم   

ػـاٜتين، ا٭ٚلى َٓٗـا يتٛضـٝح َـاٖٛ ذيــو ايعٓصـس المضـاف إيٝـ٘ ايتعًٝـل، ٚايػاٜتـ١ ايجاْٝــ١          ايعُـٌ ي 

ػد اْتباٙ المطتددّ أٚ تكدِٜ َكترح أٚ تٓبٝـ٘ عٓـد اضـتعساض أٚ َسادعـ١ ايٛزقـ١،      ؾاْب ايجاْٞ ي

 ٚٱضاؾ١ تعًٝل أٚ اضتعساض٘ قِ باـطٛات ايتاي١ٝ:

 ا.أْكس ع٢ً اـ١ًٝ ايتي تسٜد اضاؾ١ تعًٝل ؾٝٗ .1

تعًٝكات، أْكس ع٢ً تعًٝل دٝد، أٚ أْكس بصز َٚٔ فُٛع١ َسادع١، غسٜط  تبٜٛب َٔ .2

 ا٭َس إدزاز تعًٝل. ايؿاز٠ ا٭يمٔ ع٢ً اـ١ًٝ َٚٔ ايكا١ُ٥ ايتي تعٗس اختر 

 

أنتب ايتعًٝل ايرٟ تسغب٘ ٚيًٓصٍٚ ضطساً ددٜداً في َسبع ايتعًٝل أْكس َؿتاح اٱدخاٍ،  .3

 يتعًٝل، أْكس خازز المسبع.ٚعٓدَا تٓتٗٞ َٔ نتاب١ ا
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 ّلإضتعساض التعلٔكات قه بابشطْات التالٔ٘:

ضع َ٪غس ايؿاز٠ ع٢ً خ١ًٝ ؼتٟٛ ع٢ً َجًح أحمس في ايصا١ٜٚ ايع١ًٜٛ ايٝطس٣، ٚاقسأ  .4

 ايتعًٝل ايرٟ ٜعٗس.
ُٛع١ ٖا ٚايتشهِ بٗا عٔ طسٜل فسنُا يمهٓو اضتعساض ايتعًٝكات ٚؼسٜ .5

يمهٓو اضتعساض ايتعًٝكات ٚاسداً ٚاسداً أٚ إظٗاز  تعًٝكات في غسٜط َسادع١، سٝح

ناؾ١ ايتعًٝكات أٚ ؼسٜس ايتعًٝل سٝح ٜتشٍٛ ايتعًٝل اؾدٜد في اـ١ًٝ ايتي ضبل إٔ 

 نتب ؾٝٗا تعًٝل إلى ؼسٜس ايتعًٝل، نُا يمهٔ سرف ايتعًٝل بػهٌ ْٗا٥ٞ.

 

طٞ، ٚايـدا٥سٟ،  يهجير َٔ أغساض ايعسض ٚالمكازْات، ؾٗٓاى المدطط ايعُٛدٟ، ٚاـ٫

ٚايػـــسٜطٞ، ٚالمطـــاسٞ، ٚالمبعجـــس، ٚا٭ضـــِٗ، ٚايطـــطشٞ، ايـــدا٥سٟ المجـــٛف، ٚايؿكـــاعٞ،        

 ٚايٓطٝذٞ أٚ ايػبهٞ، ٚؾُٝا ًٜٞ عسض يبعض أغهاٍ تًو المدططات:

 :EXCEL WEB APPاضتدداو 

ــتي ٜٛؾسٖــا بسْــاَر اؾــداٍٚ اٱيهترْٚٝــ١      َــٔ أٖــِ   إَهاْٝــ١ َػــازن١   2010المصاٜــا اي

سٜس ٚتٓطٝل ٚسؿغ ًَؿاتو طالما أْت َتصٌ باٱْترْـت، ؾايبرْـاَر َتـٛؾس في أٟ    ٚاضتعساض ٚؼ

 MS SharePoint Workspace2010َهإ، ًَٚؿاتـو عٓـدَا ؼؿعٗـا في بسْـاَر المػـازن١      

سٝـح يمهٓــو َػــازن١ ؼسٜسٖــا في ْؿــظ ايٛقــت   Windows Live SkyDriverأٚ سطـاب  

 قِ باـطٛات ايتاي١ٝ: EXCEL WEB APPّ ٚا٫تصاٍ بالمػازنين أثٓا٤ ايعٌُ، ٫ٚضتددا

  SharePointأٚ َٛقع  Windows Live Skydiverأدخٌ ع٢ً سطاب  .1
 أختر ٚزق١ ايعٌُ ايتي تسٜد اضتدداَٗا ثِ أْكس ؼسٜس. .2
 قِ بايتػٝيرات المٓاضب١. .3
 أسؿغ ٚزق١ ايعٌُ. .4
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 قاٜن٘ تمازًٓ ّتدزٓبات الْسدٗ
 يتكٓٝات المدتًؿ١ )ا٫ْكطاّ ٚػُٝد ا٭دصا٤(.سطاب قِٝ ٚاضتدداّ عدد َٔ ا الأّل: التدزٓب

اضـتدداّ عـدد َـٔ ايتكٓٝـات المدتًؿـ١ في بسْـاَر اؾـداٍٚ اٱيهترْٚٝـ١ )أْػـا٤          التدزٓب الجاىٕ: 

 ْطد١ َٔ ٚزق١ ايعٌُ، إْػا٤ قايب، ؾسش ايبٝاْات، تصؿ١ٝ ايبٝاْات(.

ــدزٓب الجالـــح:   ــد      التـ ــٔ ايتكٓٝـــات المدتًؿـــ١ في بسْـــاَر اؾـ ــدد َـ ــتدداّ عـ اٍٚ اٱيهترْٚٝـــ١ اضـ

 )ايطباع١، اخؿا٤ ا٭عُد٠ ٚايصؿٛف ٚإظٗازٖا(.

 .إضاؾ١ ٚاضتعساض ايتعًٝكاتالسابع:  التدزٓب

 

 : إدساٛات الطلام٘

 إتباع تعًُٝات ض١َ٬ المهإ. .1
 اؿؿاظ ع٢ً ًَؿات ايٓعاّ بدٕٚ سرف أٚ تعدٌٜ. .2

 اؿؿاظ ع٢ً ْعاؾ١ المعٌُ ٚعدّ اصطشاب أٟ َأن٫ٛت أٚ َػسٚبات. .3
ٚضــا٥ط ؽــصٜٔ قبــٌ اضــتدداَٗا عًــ٢ اؾٗــاش يًتأنــد َــٔ خًٖٛــا َــٔ           ؾشــص أٟ .4

 ايؿيرٚضات.
عــدّ ؾصــٌ أٚ إعــاد٠ تٛصــٌٝ اؾٗــاش أٚ أٟ َــٔ ًَشكاتــ٘ بــدٕٚ إغــعاز المــدزب بــريو       .5

 َطبكاً.
 إعاد٠ يٛس١ المؿاتٝح ٚايؿأز٠ ٚايهسضٞ ٭َانٓٗا المدصص١ قبٌ َػادز٠ المعٌُ. .6
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 التدزٓب الأّل

 .)الاىكطاو ّبدنٔد الأدصاٛ(مً التكئات المدتلؿ٘  ّاضتدداو عددسطاب قٔه 

 في اؾدٍٚ ايتايٞ:اؿطاب١ٝ  قِ بإدخاٍ ٚتٓطٝل ايبٝاْات ٚإتماّ ايعًُٝاتاليػاا المطلْب: 

 المتوسط المجموع ٦التقويم  ٥التقويم  ٤التقويم  ۳التقويم  ۲التقويم  ۱التقويم  الاسم

معدل 
الدرجة 
 من مئة

 6 5 7 2 4 6 تركي
 3 8 7 6 6 4 ماجد   
 7 4 7 6 4 9 محمد   
 1 10 5 8 7 8 نهار   
 8 3 6 7 9 7 محمد   
 9 2 5 8 8 9 خالد   
 4 7 8 7 7 10 فيصل   
 8 8 9 8 8 9 عبدالله   
 9 9 8 9 8 9 محمد   
 10 8 9 9 9 10 نهار    
 أعلى درجة   

 أقل درجة         
 المتوسط         
          

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.  .1

 ايطابك١ ؾٝ٘.دخٌ ايبٝاْات أإْػا٤ ًَـ ددٜد ٚبقِ   .2

 5ز1ت5اسؿغ ايتدزٜب في المهإ ايرٟ وددٙ يو المدزب باضِ ٚ .3

 يهٌ َتدزب.ُٛع المجاضتدسز  .4

ٚالمتٛضــط يهــٌ تكــِٜٛ عًــ٢ إٔ تعٗــس ا٭زقــاّ  َتــدزب  اضــتدسز المتٛضــط يهــٌ .5

 صشٝش١ بدٕٚ نطٛز عػس١ٜ.
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اضــتدسز َعــدٍ ايدزدــ١ َــٔ ٦َــ١ يهــٌ َتــدزب سٝــح إٔ َعــدٍ ايدزدــ١ َــٔ ٦َــ١    .6

دايــ١ إظٗــاز ايــسقِ ٚاضــتددّ  100×60÷ وطــب ٚؾــل المعاديــ١ ايتايٝــ١ = المجُــٛع  

 .INTايصشٝح

 أع٢ً ٚأقٌ دزد١ يهٌ تكِٜٛ.اضتدسز  .7

بػهٌ دراب ٚممٝص ٚسطب ذٚقو َـع اضـتدداّ َـا تطـتطٝع َـٔ      ْطل اؾدٍٚ  .8

َع تمٝٝص المجُـٛع   َٗازات ضبل إٔ تدزبت عًٝٗا في بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ

 .ٚالمتٛضط ٚأع٢ً ٚأقٌ دزد١ بأيٛإ كتًؿ١

ـــ           .9 ــ١ اـاصــ١ ب ــاطع اـًٝ ــ٢ تك ــح ٜهــٕٛ الم٪غــس عً ــس اْكطــاّ عٝ اضــتددّ ا٭َ

 1تسنٞ ٚايتكِٜٛ

 اّ ايعُٛدٟ.أشٍ خط ا٫ْكط  .10

 قِ بإيػا٤ ا٫ْكطاّ َٔ ع٢ً اؾدٍٚ.  .11

تكاطع اـ١ًٝ اـاصـ١  )اضتددّ ا٭َس ػُٝد ا٭دصا٤ ع٢ً ْؿظ اـ١ًٝ ايطابك١   .12

 (.1بـ تسنٞ ٚايتكِٜٛ

 اسؿغ ايتػٝيرات ايتي عًُتٗا ع٢ً ايتدزٜب.  .13

 المًـ )المصٓـ(.أغًل  .14
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 الجاىٕالتدزٓب 

)أىػاٛ ىطد٘ مً ّزق٘  ىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘اضتدداو عدد مً التكئات المدتلؿ٘ في بس

 .العنل، إىػاٛ قالب، ؾسش البٔاىات، تصؿٔ٘ البٔاىات(

( ْٚؿـر ايعًُٝـات المطًٛبـ١ في ٖـرا     5ز1ت5ٚاؾتح ايتدزٜب ا٭ٍٚ في ٖرٙ ايٛسد٠ )اليػاا المطلْب: 

   ايتدزٜب:

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:

 التيؿٔر:   خطْات

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.  .1

 5ز1ت5اؾتح ايتدزٜب ا٭ٍٚ ايرٟ سؿعت٘ باضِ ٚ  .2

 2أْػ٧ ْطد١ َٔ ٚزق١ ايعٌُ ٚأعد تطُٝتٗا باضِ تدزٜب  .3

 أعد تٓطٝل اؾدٍٚ بػهٌ أؾضٌ مما ْطكت٘ في ايطابل. .4

 .أْػ٧ قايب باضِ َتٛضط ايدزدات .5

ٚفي سايــ١ تطــاٟٚ المجُــٛع سطــب   زتــب ايبٝاْــات بؿسشٖــا تٓاشيٝــاً سطــب المجُــٛع   .6

 6ايتكِٜٛ

ٚأعًـ٢ ٚأقـٌ دزدـ٘     قِ بعٌُ تصـؿ١ٝ عٝـح تعٗـس دزدـات تسنـٞ ٚقُـد ْٚٗـاز        .7

 .ؾكط

في المهــإ ايــرٟ  5ز 2ت5باضــِ ٚ اسؿــغ ايتػــٝيرات ايــتي عًُتٗــا عًــ٢ ايتــدزٜب   .8

 وددٙ يو المدزب.

 المًـ )المصٓـ(.أغًل  .9
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 الجالحالتدزٓب 

لؿ٘ في بسىامر ابزداّل الإلهترّىٔ٘ )الطباع٘، اخؿاٛ اضتدداو عدد مً التكئات المدت

 .الأعندٗ ّالصؿْف ّإظَازٍا(

( ْٚؿــر ايعًُٝــات المطًٛبــ١ في 5ز 2ت5ٚاؾــتح ايتــدزٜب ايجــاْٞ في ٖــرٙ ايٛســد٠ ) اليػــاا المطلــْب: 

   ٖرا ايتدزٜب:

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:

 خطْات التيؿٔر:  

 إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.طبل   .1

 5ز 2ت5ايرٟ سؿعت٘ باضِ ٚ ايجاْٞاؾتح ايتدزٜب   .2

 3أْػ٧ ْطد١ َٔ ٚزق١ ايعٌُ ٚأعد تطُٝتٗا باضِ تدزٜب  .3

 أشٍ ايتصؿ١ٝ َٔ اؾدٍٚ. .4

 .كتًـأعد تٓطٝل اؾدٍٚ بػهٌ  .5

ِ  )بــدٕٚ عُــٛد ا٫ضــِ(  أضـــ ايبٝاْــات ايتايٝــ١  .6 عٝــح  6إلى اؾــدٍٚ بعــد ايتكــٜٛ

 ُٛع ٚالمتٛضط.تدخٌ ضُٔ المج
 ۱۰التقويم  ۹التقويم  ۸التقويم  ۷التقويم  الاسم

 نهار
9 10 9 9 

 محمد
9 9 9 10 

 عبدالله
10 9 9 9 

 فيصل
9 9 9 10 

 خالد
9 8 9 9 

 محمد
9 8 9 10 

 نهار
9 9 9 9 

 محمد
10 9 9 10 

 ماجد
9 9 9 9 

 تركي
10 8 9 10 
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 اسرف ايعُٛد اـا  بمعدٍ ايدزد١ َٔ ١٦َ. .7

 عد تٓطٝل اؾدٍٚ بػهٌ دراب.أ .8

في المهـإ ايـرٟ وـددٙ     3ت5باضِ ٚ اسؿغ ايتػٝيرات ايتي عًُتٗا ع٢ً ايتدزٜب .9

 يو المدزب.

أطبـــع ايٛزقـــ١ عٝـــح تهـــٕٛ ايطباعـــ١ في صـــؿش١ ٚاســـد٠ ٚاػـــاٙ ايـــٛزم أؾكـــٞ    .10

زابـط اعـداد ايصـؿش١ في    ٚأضـ اسمو في زاع ايصؿش١ َـٔ   A4َٚكاع ايٛزم 

 صؿش١ ايطباع١.

 تػٝيرات ايتي قُت بٗا.اسؿغ اي  .11

 قِ بإخؿا٤ جمٝع أعُد٠ ايتكِٜٛ.  .12

أطبــع ايٛزقــ١ عٝــح تهــٕٛ ايطباعــ١ في صــؿش١ ٚاســد٠ ٚاػــاٙ ايــٛزم عُــٛدٟ،    .13

 .A4َٚكاع ايٛزم 

 أظٗس جمٝع ا٭عُد٠.  .14

 المًـ )المصٓـ(.أغًل   .15
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 السابعالتدزٓب 

 إضاؾ٘ ّاضتعساض التعلٔكات

( ْٚؿــر ايعًُٝــات المطًٛبــ١ في 5ز 3ت5ٖٚــرٙ ايٛســد٠ ) اؾــتح ايتــدزٜب ايجايــح فياليػــاا المطلــْب: 

   ٖرا ايتدزٜب:

 دٗاش ساضب َع ًَشكات٘.العدد ّالأدّات: 

 بدٕٚ. المْاد ابشاو:

 خطْات التيؿٔر:  

 طبل إدسا٤ات ايط١َ٬ أثٓا٤ ايعٌُ.  .1

 5ز 3ت5ايرٟ سؿعت٘ باضِ ٚ ايجايحاؾتح ايتدزٜب   .2

 4تدزٜب  أْػ٧ ْطد١ َٔ ٚزق١ ايعٌُ ٚأعد تطُٝتٗا باضِ .3

ٚؾُٝــع المٗــازات  1تعًٝــل عًــ٢ نــٌ تكــِٜٛ بــإٔ ايتكــِٜٛ في ْٗاٜــ١ ا٭ضــبٛع أضـــ  .4

 ايطابك١.  

 أضـ تعًٝل ع٢ً ا٫ضِ )َٔ ا٭ؾضٌ إضاؾ١ خا١ْ يسقِ المتدزب(. .5

في المهـإ ايـرٟ وـددٙ     3ت5باضِ ٚ اسؿغ ايتػٝيرات ايتي عًُتٗا ع٢ً ايتدزٜب .6

 يو المدزب.

 اضتعسض ايتعًٝكات.  .7

 .ل المطذٌ ع٢ً ا٫ضِاسرف ايتعًٝ .8

 اسؿغ ايتػٝيرات ايتي قُت بٗا. .9

 المًـ )المصٓـ(.أغًل  .10
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 نمْذز تكٔٔه المتدزب لمطتْٚ أداُٜ

 ٓعبأ مً قبل المتدزب ىؿطُ ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو بُ المتدزب

َ     ايتعاٌَ َـع بعد ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتدزٜب ع٢ً  ، ر اؾـداٍٚ اٱيهترْٚٝـ١  بعـض ايعًُٝـات المدتًؿـ١ في بسْـا

عٓصـس َـٔ ايعٓاصـس المـرنٛز٠، ٚذيـو      نـٌ  ط١ إنُاٍ ٖرا ايتكِٝٝ ايراتٞ بعـد  ـــْؿطو ٚقدزاتو بٛاض ِقٝ

أَاّ َطت٣ٛ ا٭دا٤ ايرٟ أتكٓتـ٘، ٚفي سايـ١ عـدّ قابًٝـ١ المُٗـ١ يًتطبٝـل ضـع ايع٬َـ١ في         ( ) ١َ٬ـــــبٛضع ع

 اـا١ْ اـاص١ بريو.

 التعامل مع المدططات البٔاىٔ٘رٖ تم التدزب علُٔ: اضه اليػاا التدزٓبي ال

 العيااـــــس و

 مطتْٚ الأداٛ )ٍل أتكيت الأداٛ(

غير قابل 

 للتطبٔل
 نلٔا دصٜٔا لا

     تكطِٝ ايٛزق١ باضتدداّ خاص١ٝ ا٫ْكطاّ.  1

     إشاي١ أٚ إيػا٤ ايتكطِٝ.  2

     ػُٝد صؿٛف أٚ أعُد٠.  3

.اْػا٤ ْطد١ َٔ ٚزق١ ايعٌُ  4      

     اْػا٤ قايب.  5

     ادسا٤ ع١ًُٝ ايؿسش ع٢ً ايبٝاْات.  6

     تصؿ١ٝ ايبٝاْات ٚؾل َعٝاز أٚ أنجس.  7

     اعداد المصٓـ أٚ ٚزق١ ايعٌُ يًطباع١.  8

     طباع١ َصٓـ أٚ ٚزق١ عٌُ.  9

     اخؿا٤ أعُد٠ أٚ صؿٛف.  10

     إظٗاز أعُد٠ أٚ صؿٛف كؿ١ٝ.  11

     .إضاؾ١ تعًٝل ع٢ً خ١ًٝ  12

     اضتعساض ٚؼسٜس تعًٝل.  13

     EXCEL WEB APPاضتدداّ   14

هب إٔ تصٌ ايٓتٝذ١ ؾُٝع المؿسدات )ايبٓٛد( المرنٛز٠ إلى دزد١ اٱتكـإ ايهًـٞ أٚ أْٗـا غـير قابًـ١      

يًتطبٝل، ٚفي ساي١ ٚدٛد َؿسد٠ في ايكا١ُ٥ "٫" أٚ "دص٥ٝا" ؾٝذب إعاد٠ ايتدزب ع٢ً ٖرا ايٓػاط َـس٠ أخـس٣   

 طاعد٠ المدزب.بم
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 نمْذز تكٔٔه المدزب لمطتْٚ أداٛ المتدزب

 ٓعبأ مً قبل المدزب ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو بُ المتدزب

 ....................................ايتازٜذ :  .................................................................اضِ المتدزب :

 .................................................................زقِ المتدزب  : 
 4     3     2     1المحاٚي١ :      

 ايع١َ٬  :   ......  ......   ......   ......   

 ْكاط 10نٌ بٓد أٚ َؿسد٠ ٜكِٝ بـ 

 % َٔ فُٛع ايٓكاط.100ا ٜعادٍ اؿد ا٭ع٢ً: َ % َٔ فُٛع ايٓكاط.80اؿد ا٭د٢ْ: َا ٜعادٍ 

 بيْد التكٔٔه و
 اليكاا ) سطب  زقه المحاّلات (

1 2 3 4 

     تكطِٝ ايٛزق١ باضتدداّ خاص١ٝ ا٫ْكطاّ.  1

     إشاي١ أٚ إيػا٤ ايتكطِٝ.  2

     ػُٝد صؿٛف أٚ أعُد٠.  3

     اْػا٤ ْطد١ َٔ ٚزق١ ايعٌُ.  4

     اْػا٤ قايب.  5

     ش ع٢ً ايبٝاْات.ادسا٤ ع١ًُٝ ايؿس  6

     تصؿ١ٝ ايبٝاْات ٚؾل َعٝاز أٚ أنجس.  7

     اعداد المصٓـ أٚ ٚزق١ ايعٌُ يًطباع١.  8

     طباع١ َصٓـ أٚ ٚزق١ عٌُ.  9

     اخؿا٤ أعُد٠ أٚ صؿٛف.  10

     إظٗاز أعُد٠ أٚ صؿٛف كؿ١ٝ.  11

     إضاؾ١ تعًٝل ع٢ً خ١ًٝ.  12

     اضتعساض ٚؼسٜس تعًٝل.  13

     EXCEL WEB APPّ اضتددا  14

     المجنْع

ًَشٛظات:   

.................................................................................................................................................. 

 تٛقٝع المدزب: ..................................................................................................................................
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اؾص٤ اـا  المسادع ٚنمٛذز تكِٝٝ َٗازات ْٗا١ٜ 

 اؿكٝب١باؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ َٔ ٖرٙ 
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 المسادــع

 

 المسدع السقه

1 
، ع٢ً َٛقع اٱداز٠ ايعا١َ يتصـُِٝ ٚتطـٜٛس المٓـاٖر ايتـابع     نًٝات ايتك١ٝٓخطط 

 http://cdd.tvtc.gov.saيًُ٪ضط١ ايعا١َ يًتدزٜب ايتكني ٚالمٗني 

2 
Office 2007 ١ ْبٝــٌ ايهــٛزاْٞ، غــعاع يًٓػــس ٚايعًــّٛ، دٚز٠ خاصــ١، تسجمــ

 يًٓػس ٚايعًّٛ.  RAYَٔ فُٛع١  –ضٛز١ٜ، سًب 

3 
Office 2010 ١ ْبٝــٌ ايهــٛزاْٞ، غــعاع يًٓػــس ٚايعًــّٛ، دٚز٠ خاصــ١، تسجمــ

 يًٓػس ٚايعًّٛ.  RAYَٔ فُٛع١  –ضٛز١ٜ، سًب 

4 
Microsoft Excel 2010    ؾـساٟ، ايـداز ايعسبٝـ١    خطـ٠ٛ خطـ٠ٛ، نـٛزتظ د .

 يًعًّٛ ْاغسٕٚ.
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 نمْذز تكٔٔه المتدزب لمطتْٚ أداُٜ

 ٓعبأ مً قبل المتدزب ىؿطُ ّذلو بعد التدزٓب العنلٕ أّ أٖ ىػاا ٓكْو بُ المتدزب
ٍ  101 اؿاضـب َكدَـ١ يتطبٝكـات   بعد ا٫ْتٗا٤ َٔ ايتدزٜب ع٢ً َٗازات سكٝب١  اؾـص٤ اــاَظ   ) سـا

(، قــِٝ ْؿطــو ٚقــدزاتو بإنُــاٍ ٖــرا ايتكٝــِٝ ايــراتٞ بعــد نــٌ    2010اٱيهترْٚٝــ١ اؾــداٍٚ اـــا  ب

( أَـاّ َطـت٣ٛ ا٭دا٤ ايـرٟ أتكٓتـ٘، ٚفي سايـ١      عٓصــس َٔ ايعٓاصـس المـرنٛز٠، ٚذيـو بٛضـع عــــــ١َ٬ )     

 عدّ قاب١ًٝ الم١ُٗ يًتطبٝل ضع ايع١َ٬ في اـا١ْ اـاص١ بريو.  

 (2010ابزداّل الإلهترّىٔ٘  :بزصٛ ابشامظ)امكدم٘ لتطبٔكات ابساضب دزب علُٔ: اضه اليػاا التدزٓبي الرٖ تم الت

 العيااـــــس و
 مطتْٚ الأداٛ )ٍل أتكيت الأداٛ(

غير قابل 

 للتطبٔل
 نلٔا دصٜٔا لا

     اؾًط١ ايصشٝش١ أَاّ اؿاضب.  1

     تػػٌٝ بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  2

     ١ في ايبرْاَر.ؼدٜد َهْٛات ايػاغ١ ايس٥ٝطٝ  3

     إغ٬م بسْاَر اؾداٍٚ اٱيهتر١ْٝٚ.  4

     ؼدٜد َع٢ٓ المصطًشات المطتدد١َ في ايبرْاَر.  5

     إْػا٤ َصٓـ ددٜد.  6

     تػٝير اػاٙ أٚزام ايعٌُ َٔ ايُٝين إلى ايٝطاز ٚايعهظ.  7

     تػٝير سذِ ا٭عُد٠ ٚايصؿٛف.  8

     ـ، ايعُٛد، ٚزق١(.ؼدٜد أدصا٤ َٔ ايٛزق١ )خ١ًٝ، ص  9

     إدخاٍ بٝاْات في خ٬ٜا أٚزام ايعٌُ.  10

     اضتدداّ ايتعب١٦ ايتًكا١ٝ٥ )ايط٬ضٌ( في إدخاٍ ايبٝاْات.   11

     سؿغ َصٓـ.  12

     ؾتح َصٓـ.  13

     اضتدداّ ايكٛايب اؾاٖص٠.  14

     إعاد٠ تط١ُٝ أٚزام ايعٌُ.  15

     سرف ٚزق١ عٌُ.  16

     ْكٌ ٚزق١ عٌُ.  17

     إدزاز ٚزق١ عٌُ.  18

     تٓطٝل ْٛع ايٓصٛ  في اـ٬ٜا.  19

     تٓطٝل سذِ ايٓصٛ  في اـ٬ٜا.  20

     تٓطٝل يٕٛ ايٓصٛ  في اـ٬ٜا.  21

     تٓطٝل نمط ايٓصٛ  في اـ٬ٜا.  22

     تعب١٦ اـ٬ٜا بًٕٛ  23
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اؾص٤ اـاَظ اـا  باؾداٍٚ اضتبا١ْ تكِٜٛ 

 2010اٱيهتر١ْٝٚ 
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زغب١ َٔ اٱداز٠ ايعا١َ يتصُِٝ ٚتطٜٛس المٓاٖر بالم٪ضط١ ايعا١َ يًتدزٜب ايتكني ٚالمٗني 

ٚ٭١ُٖٝ زأٜهِ ٬َٚسعاتهِ ٚتصٜٛباتهِ ايتي ٫ في تطٜٛس قت٣ٛ ٖرٙ اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ، 

 ْطتػني عٓٗا، ْأٌَ َٓهِ ايتهسّ بتعب١٦ ٖرٙ ا٫ضتبا١ْ ٚإزضالها إلى ايعٓٛإ ايتايٞ:

 المنله٘ العسبٔ٘ الطعْدٓ٘

 المؤضط٘ العام٘ للتدزٓب التكني ّالمَني 

 دْٓاٌ المؤضط٘ بالسٓاض

 الإدازٗ العام٘ لتصنٔه ّتطْٓس المياٍر

 7823ص. ب. 

 11472السٓاض 

 00966   1   4060331أٚ ازضالها ع٢ً ايؿانظ زقِ 

 cdd@tvtc.gov.saأٚ ع٢ً ايبرٜد اٱيهترْٚٞ 
 

 

 اضتباى٘ تكْٓه سكٔب٘ تدزٓبٔ٘

 2010 ابزصٛ ابشامظ ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘ مكدم٘ لتطبٔكات ابساضب:  
حال ۱۰۱   

 َٔ المتدزبين َدزبٞ اؿكٝب١ ايتدزٜب١ٝ َٚٔ ٜتطٛعتعبأ َٔ قبٌ 

 المدصص١ غير ناؾ١ٝ (ات ) ازؾل ٚزم إضافي إذا ناْت المطاس 

 
 

 )اختٔازٓ٘(  المعلْمات الػدصٔ٘

  ...................................................المعَد : .....................................................ه :ـالاض

 .....................................................ْال ّضٔل٘ التْاال زقه الهاتـ أّ ابز

    .....................................................أّ البرٓد الإلهترّىٕ:
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 ؟ابسكٔب٘ التدزٓبٔ٘ابزصٛ ابشامظ ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘ مً  ما مدٚ تطلطل مْاضٔع – 1

ًَتطًط١ً َٓطكٝا   َٓطكٝاًغير َتطًط١ً 

 أزؾل ٚزق١ بايتطًطٌ المكترحٖٓاى َٛاضٝع غير َتطًط١ً ، ؾض٬ً إذا ناْت 

 ملشْظات ّمكترسات
 
 
 
 

 ابسكٔب٘ التدزٓبٔ٘: ابزصٛ ابشامظ ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘ مً ما زأٓو بمْاضٔع – 2

ق١ًًٝ  َٓاضب١  نجير٠ 

 مْاضٔع تسٚ تعدٓلَا

 التعدٓل المكترح() 
 مْاضٔع تسٚ سرؾَا إضاؾتَا مْاضٔع تسٚ

   
   
   
   

 )سرف،إضاؾ١،تعدٌٜ( المكترح بايتعدٌٜأزؾل ٚزق١ المطاس١ المتاس١ غير ناؾ١ٝ، إذا ناْت 

 ابسكٔب٘ التدزٓبٔ٘ لمحتْاٍا : ابزصٛ ابشامظ ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘ مً ملاٜن٘ مطنٙ  – 3

ِالمط٢ُ ٥٬َ  ُٝتٗا بـالمط٢ُ غير ٥٬َِ ٚأقترح تط 

 ................................................................. أنتب ا٫ضِ المكترح. 

 ابسكٔب٘ التدزٓبٔ٘ ابزصٛ ابشامظ ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘ مً ٍل التطبٔكات ناؾٔ٘ في  – 4

ايتطبٝكات ناؾ١ٝ  ايتطبٝكات ق١ًًٝ ايتطبٝكات نجير٠ 

 الْسدٗ التدزٓبٔ٘ اتنؿآ٘ التطبٔك المكترح
   
   
   
   
   
   
   

 أزؾل ٚزق١ بالمكترسات ايتي تساٖاؾض٬ً إذا ناْت المطاس١ المسؾك١ غير ناؾ١ٝ، 
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 ابزصٛ ابشامظ ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘.ٍل الأغهال ّالسضْو التْضٔشٔ٘ ناؾٔ٘ في  – 5

ناؾ١ٝ  ق١ًًٝ  نجير٠ 

 سددٖا( نجير٠ق١ًًٝ أٚ إذا ناْت اٱداب١ )

 المكترح
الأغهال نؿآ٘ 

 ّالسضْو التْضٔشٔ٘
 الْسدٗ التدزٓبٔ٘

   
   
   
   
   
   
   

 أزؾل ٚزق١ بالمكترسات ايتي تساٖاؾض٬ً إذا ناْت المطاس١ المسؾك١ غير ناؾ١ٝ، 

 ؟ بالمتدزيجرب اٍتناو ابسكٔب٘ ابزصٛ ابشامظ ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘ مً أضلْب عسض  – 6

 ِْع    ٫ 

 ا٭ضباب ( اذنس ٫إذا ناْت اٱداب١ ) 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 

 :بسكٔب٘للذصٛ ابشامظ ابشاص بابزداّل الإلهترّىٔ٘ مً االتنازًٓ التدزٓبات ّأضلْب إعداد –7

 ِْع    ٫ 

 ا٭ضباب ( اذنس ٫إذا ناْت اٱداب١ ) 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 
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ــاٛ الإملأٜـــ٘ أّ اللػْٓـــ٘ أّ الؿئـــ٘ في    –8 ابزـــصٛ ابشـــامظ ابشـــاص بابزـــداّل  ازؾـــل نػــــ بالأخطـ

 ابسكٔب٘ التدزٓبٔ٘الإلهترّىٔ٘ مً 

 الصْاب ابشطأ زقه الططس زقه الصؿش٘ و

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 ايتي تساٖا بايتصٜٛباتأزؾل ٚزق١ ؾض٬ً إذا ناْت المطاس١ المسؾك١ غير ناؾ١ٝ، 
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مـً ابسكٔبـ٘   بابزداّل الإلهترّىٔ٘ ابشاص  ابشامظ ىَآ٘ ابزصٛ في ىَآ٘ نل ّسدٗ تدزٓبٔ٘ )ّفي –9

التدزٓبٔـ٘( تم تطــنين مَــازات للتكــْٓه الــراتٕ لتطـاعد المــدزب ّالمتــدزب في سصــس مَــازات ابسكٔبــ٘   

أٖ  بدضــاؾ٘التدزٓبٔــ٘، ىأمــل ميــو مطــاعدتيا في سصــس المَــازات الــتي بذتَْٓــا ابسكٔبــ٘ التدزٓبٔــ٘   

 ــ  ــنٔيَا في ابز ــسٚ تط ــازات ت ــامظصٛ مَ ــاص  ابش ــ٘  ابش ــداّل الإلهترّىٔ ــ٘   بابز ــ٘ التدزٓبٔ ــً ابسكٔب م

 .سرؾَاّالإغازٗ إلى أٖ مَازات تم إضاؾتَا ّتسٚ 

 المَازٗ/العيصس زقه المَازٗ و

 سرف

تعدٓل 

 إضاؾ٘

 الطبب/المبرز
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 إذا ناْت المطاس١ المسؾك١ غير ناؾ١ٝ، ؾض٬ً أزؾل ٚزق١ بايتصٜٛبات ايتي تساٖا

ازؾل أٖ مكترسات تسٚ اضاؾتَا ّلم تػـنلَا الأضـٝل٘ الطـابك٘ للذـصٛ ابشـامظ ابشـاص بابزـداّل         –10

 الإلهترّىٔ٘.

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................
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