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ٌٙزا إٌّزظ ٚ ٌىٕٕٟ  ِب٠ىشٚعٛفذ إٌغخ  الأخشٜ ِٓ الإفذاساد اٌّخزٍفخ ِٓ ؽشوخ ٚ 2013٘زٖ إٌغخخ ِٓ ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ ٚٚسد  ٌغذ ٕ٘ب ثقذد ِمبسٔخ ث١ٓ

 ٚئِىب١ٔبرٗ ؽزٝ ٠ز١ؼ ٌٍّزذسة اعزؼّبٌٗ ثغٌٙٛخ ٠ٚغش فؾشؽٟ ٕ٘ب ٘ٛ ٌٍزجغ١و  ١ٌٚظ ٌٍذػُ . اٌؼشث١خثبٌٍغخ  ٙخاٌٛاع ثقذد ؽشػ

 

 

 

 

   

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وّب ٔلاؽع اْ ٚئػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ٌفزؼ ٍِف ٚؽفظٗ ٚهجبػزٗ ٚئغلالٗ  ٌّب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظوبٔذ ِزٛفشح فٟ ئفذاساد عبثمخ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ ٕ٘ب ثؼل عزشٜ 

عٛف ٔمَٛ ثغشد٘ب  اٌزٟٚ٘ٝ  2013ٚٚسد  ػ١ٍٕب ٚٔؼٍُ رّبِب ِب ٘ٛ اٌّمقٛد ِٕٙب ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼل الاٚاِش اٌّغزؾذصخ فٟ ٔغخخِؼظُ الاٚاِش اٌغبثمخ ١ٌغذ ثبٌغذ٠ذح 

غبثمخ ٌُ رىٓ ِٛعٛد فٝ الافذاساد اٌ اٌزٌٟٚىٓ لجً اْ ٔغزطشد فٝ ؽشػ اٌجشٔبِظ ٠غت ػ١ٍٕب فٝ اٌجذا٠خ ِؼشفخ ١ِّضاد اٌجشٔبِظ  ِؼب ٌّؼشفخ فمو اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب

ٚ٘ٝ ١ِضح عذ٠ذح ٚفش٠ذح ٌٙزا الافذاس ِٓ اٌجشٔبِظ ٌُٚ رىٓ ِزٛفشح ِٓ لجً ٠ٚىفٝ اْ  SkyDriveا١ٌّضاد فٝ اِىب١ٔخ اٌّؾبسوخ ٚرخض٠ٓ اٌٍّفبد ػٍٝ  ٘زِٖٚٓ اُ٘ 

فبره ثٙب ِٚؾبسوخ ِٓ ٍِ ٌٓزخض٠ع١غبثب٠ذ 7الاعزفبدح ِٓ ِغبؽخ ِغب١ٔخ لذس٘ب اٌّغب١ٔخ ٚ ٌٍؾقٛي ٚالاؽزشان فٟ ٘زٖ اٌخذِخ Live أٚ Hotmail ؽغبة فٟ ٌه ٠زٛفش

 ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ فٟٚاٌّٛعٛدح  رغغ١ً اٌذخٛي ٛط ئٌٝ ٘زٖ اٌخذِخ ػٓ هش٠كاٌٌٛ هّىٕد ٠ٚ رؾت ئرا أسد

 

 

 

 

 

 

 2013ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد 

لُ ثبخز١بس ٍِف 

فبسؽ ٌٍؼًّ ػ١ٍخ 

 ٕ٘ب

 ٠ّىٕه الاخزجبس ِٓ ث١ٓ ػذح أٛاع  ٚلٛاٌت ٌؼًّ اٌٍّف اٌّطٍٛة
 

 عذ٠ذ

 ٌؼًّ ٍِف عذ٠ذ ب٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙ
 

ِٓ ٕ٘ب ٠ّىٕه اٌذخٛي اٌٝ ِغبؽخ رخض٠ٓ 

SkyDrive 
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  Hotmail فٟٕٚ٘ب ٠ّىٕه وزبثخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌخبؿ ثه ٚوٍّخ عش ثش٠ذن اٚ الاؽزشان ِٓ عذ٠ذ ثأ١ًِ اخش ٌٛ ٌُ رىٓ رٍّه ؽغبثب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّٚىٕه اٌٛفٛي ٚاٌزؼبًِ ِغ ِغبؽزه اٌخبفخ ٚرٌه ِٓ خلاي

 ٚاٌّٛمؼ ثبٌؾىً اٌزبٌٟ  Hotmail ثش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ اٌخبؿ ثـ  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚاٌذخٛي ا١ٌٙب ثىزبثخ ثش٠ذن ٚوٍّخ اٌغش  SkyDriveٌزظٙش ٌٕب ؽبؽخ اٌٌٛٛط اٌٝ                                                      اٚ ِٓ خلاي اٌشاثو اٌزبٌٟ ِجبؽشح .2

 ١ٌىْٛ اٌؾىً وبٌزبٌٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://skydrive.live.com 

لُ ثادخبي ثش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ ٚوٍّخ 

 اٌغش اٌخبفخ ثه

لُ ثؼًّ اؽزشان عذ٠ذ ٚػًّ 

 ِغبؽزه اٌخبفخ ػٍٝ الأزشٔذ

ؽىً ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثؼذ 

 اٌٌٛٛط اٌٝ اٌخذِخ
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خ ٌٍزؼشف ػٍٝ اٌٛاعٙخ ا١ٌّّضح ٔمَٛ ثفزؼ اٌجشٔبِظ ٚوّب ٚمؾٕب ثبٌؾىً اٌغبثك صُ ٔمَٛ ثبخز١بس ٔٛع اٌٍّف اٌّطٍٛة اٌزؼبًِ ِؼٗ ٚػً عج١ً اٌّضبي ٔخزبس ٕ٘ب ففؾخ فبسغ

 ٚاٌزٟ عٛف ٔزؼشف ػٍٝ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب وّب ثبٌؾىً   2013ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ ٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

ِإٌفبد عبثمخ ٌٓ ٠غذ ٕ٘بن فؼٛثخ اثذا اٚ ٠ؾؼش ثزغ١١ش فٝ وج١ش فٝ ؽىً اٌٛاعٙخ ثً ٠ّىٕٗ   وّب عجك ٚؽشؽٕب فٝ Word 2007  ٚWord 2010ِٓ لبَ ثبٌزؼبًِ ِغ 

اٌٝ  Word Xpٌٚىٓ ؽشؽٕب ٕ٘ب ِٛعخ وبِلا اٌٝ ِٓ ٠ش٠ذْٚ الأزمبي ِٓ  Word 2013 اٌزؼبًِ ِؼب ثغٌٙٛخ ِؼزّذا ػٍٝ ِؼشفزٗ ثبٌٕغخ اٌغبثمخ ٌٙزا الافذاس

ثبٌزفق١ً ٚرٌه ٌّؼشفخ ِىٛٔبد ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ٚاعزخذاِبرٙب ٚرٌه ثبٌطجغ ِٚغّٛػخ  عٛف ٠زُ ؽشػ وً ؽش٠و اعزؼّبي ٔغخ اؽذس ِٓ ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ ٌٚٙزا 

 اٌشاثو اٌزبٌٟ ٠شعٛ ص٠بسح  Microsoft Office ٌٍؾقٛي ػٍٝ إٌغخ اٌغبثمخ ِٓ اٌّإٌفبد  ٌّغّٛػخ ٠إدٜ ئٌٝ عٌٙٛخ الاعزخذاَ فٟ اٌزطج١مبد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ

 اٌّغطشح اٌشأع١خ

 ؽش٠و اٌؼٕٛاْ

 اٌؼًّ ِغبؽخ

 ؽش٠و اٌزج٠ٛت ؽش٠و اٌّغّٛػبد

 ؽش٠و اٌزّش٠ش الافمٝ

 ؽش٠و اٌزّش٠ش اٌشأعٝ

 ؽش٠و اٌؾبٌخ

 اٌّغطشح الافم١خ

 رغغ١ً اٌذخٛي

 اٌّغطشح اٌشأع١خ

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
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 رج٠ٛت ٍِف 

ٔذ ِزٛفشح فٟ ئفذاساد عزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وب ٍِفإٌمش فٛق رج٠ٛت  فؼٕذ 2013ٚٚسد رُ ئػبدح رق١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثؾىً وج١ش فٟ ثشاِظ 

 وبٌزبٌٟ ِؼٗٚئػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ِغ اٌغ١ش ِٚؾبسوزٗ ٌفزؼ ٍِف ٚؽفظٗ ٚهجبػزٗ ٚئغلالٗ  ٌّب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظعبثمخ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِؼٍِٛبد 

 غزٕذ ٚرؾف١شٖ ٚرأ١ِٕٗ ثىٍّخ عشٚف١ٙب رغذ ثؼل اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّغزٕذ اٌزٜ رمَٛ ثبٌؼًّ ػ١ٍخ ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙب اػطبء اٌزقبس٠ؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ ٌٍّ 
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 عذ٠ذ 

 ىٕه الاعزؼبٔخ ثٙب ٚثزق١ّّبرٙب ِغّٛػخ ِٓ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ٠ّرغزخذَ ٌفزؼ ٍِف عذ٠ذ ٚعٛف رغذ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فزؼ 

ػٓ اخز١بس ِىبْ فزؼ اٌٍّف ِٓ اٌغٙخ ا١ٌغشٜ ٌٍٕبفزح  ٕٚ٘ب ٠ّىٕه الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح اِبوٓ ٌفزؼ اٌٍّفبد ٔلاؽع أخ ِٛعٛد ِٓ لجً ٚاٌزؼبًِ ِؼٗرغزخذَ ٌفزؼ ٍِف 

 ٠زُ رغ١١ش اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ ِٓ إٌبفزح ِغ وً اخز١بس ِٕٚٙب ٔمَٛ ثبٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف اٌّطٍٛة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٠مَٛ ثفزؼ اٌٍّفبد اٌغبثمخ ٚاٌزٝ ٌُ رمُ ثاعشاء 

 ػ١ٍّخ اٌزخض٠ٓ ػ١ٍٙب ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

لجً ٌفزؼ ٍِف رُ اٌزؼبًِ ِؼٗ ِٓ 

ٚعزغذٖ فٝ اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ ِٓ 

 إٌبفزح

ٌفزؼ ٍِف ِٛعٛد ػٍٝ عٙبصن اٚ 

 اٜ لشؿ رخض٠ٓ رزؼبًِ ِؼخ

ٌفزؼ ٍِف ِٛعٛد ػٍٝ ِغبؽخ 

 ٚاٌزؼبًِ ِؼٗ  SkyDriveرخض٠ٓ 

ٌفزؼ ٍِفبد ِٓ اِبوٓ رخض٠ٓ 

 SharePointاخشٜ ِضً 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
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  ثبعُؽفع ٚ ؽفع 

ؽفع اٌٍّفبد ٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح أٛاع  فٌٍٟزٕٛع  2013ٚٚسد  فٟٚرخض٠ٕٗ ػٍٝ اٜ ِٓ اِبوٓ اٌزخض٠ٓ اٌزب١ٌخ ٕٚ٘بن ِغّٛػخ وج١شح ِٓ  ٍّفاٌ ٌؾفعرغزخذَ  

 لاؽمب ػٍٝ ؽغت هج١ؼخ اعزخذاِه  ِؼٌٗؾفع اٌٍّفبد ٚاٌزؼبًِ  )اِزذاداد(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هجبػخ 

ٚخلافخ ٚػذد ٔغخ اٚ أسعبٌٗ وفبوظ ٔٛػ١خ اٌٛسق ٚؽغّخ ٠ّىٕه اخز١بس ٔٛع اٌطبثؼخ ٚهش٠مخ اٌطجبػخ وّب  ٗزهجبػاعزؼشاك ؽىً اٌٍّف لجً اٌطجبػخ ٚ  ٕ٘ب ٠ّىٕه 

 وّب رؼٍّٕب ِٓ لجً ِٓ ٔغخ عبثمخ  ٚاػذاد٘ب اٌطجبػخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِىبْ  ِٓ ٕ٘ب ٠زُ اعزؼشاك عٙبصن اٚ اٜ

 ؽفع رُ اخز١بسٖ ٚاٌزؼبًِ ِؼخ ٌؾفع اٌٍّف

٠مَٛ ثؾفع اٌٍّفبد فٝ 

 ِغبؽخ اٌزخض٠ٓ ثغٙبصن

٠مَٛ ثؾفع اٌٍّفبد فٝ 

 ِغبؽخ اٌزخض٠ٓ اخشٜ

 

ٕ٘ب رظٙش ثؼل اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّغزخذَ 

 SkyDriveٌّغبؽخ اٌزخض٠ٓ 

٠مَٛ ثؾفع اٌٍّفبد فٝ 

 SkyDriveِغبؽخ اٌزخض٠ٓ 
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 ِؾبسوخ 

اٚ سفؼٙب ػٍٝ ِذٚٔزه ِجبؽشح اٚ اٌزؼبًِ ِؼٙب  ٠ّٝىٕه ِٓ ِؾبسوخ ٍِفبره ِغ اٌغ١ش اٚ اسعبٌٙب وجش٠ذ اٌىزشٚٔ  Office 2013ا١ٌّضح ٚاٌزٜ ٠ٕفشد ثٙب  ٘زِٖٓ خلاي 

 ػٍٝ إٌذ اٚٔلا٠ٓ وٛع١ٍخ ػشك رٛم١ؾ١خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقذ٠ش 

 اِزذادٖ (  (  ٚرغ١١ش ٔٛػٗ  )PDF- XPS ٠ّىٕه ِٓ رقذ٠ش اٌٍّف اٌخبؿ ثه اٌٝ أٞ اِزذاد اخش )   Office 2013٘زٖ ا١ٌّضح ٚاٌزٜ ٠ٕفشد ثٙب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٕ٘ب عزغذ ؽشػ ِجغو ٌطش٠مخ 

اٌزؼبًِ ِغ وً ٔٛػ١خ ٌٍّؾبسوخ 

 فّذ ثبخز١بس٘ب ِٓ اٌغٙخ ا١ٌغشٜ

عٛف رغذ ٕ٘ب اعُ اٌٍّف ارٜ 

 عٛف ٠زُ رطج١ك اٌّؾبسوخ ػ١ٍخ

ٕ٘ب ٠ّىٕه اسعبي اٌٍّف وّشفك 

 ِغ سعبٌخ ثش٠ذ اٌىزشٚٔٝ

٠ّىٓ ِؾبسوخ ٍِفه ػٍٝ الأزشٔذ 

اٚٔلا٠ٓ ٚرؾذ٠ذ ِٓ ٠ّىٕٗ سؤ٠زٗ 

 ٚاٌزؼبًِ ِؼخ

 

ٕ٘ب ٠ّىٕه ٚمؼخ وجٛعذ عذ٠ذ 

 ه اٌخبفخػٍٝ ِذٚٔز

ٕ٘ب ٠ّىٕه دػٛح ثؼل الافذلبء 

 ٌّؾبسوزه اٌٍّف 

 ٕ٘ب عزغذ وً أٛاع اٌٍّفبد اٌزٝ

 ٠ّىٕه اٌؾفع ثٙب

٠ّىٕه اخز١بس ٔٛع اٌٍّف ِٓ ث١ٓ 

ػذح أٛاع لإفذاساد ِخزٍفخ 

 ظٌّغّٛػخ الأٚف١

 PDF  /XPSؽفع اٌٍّف ثبِزذاد 
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 ئغلاق 

 ٚ٘ٝ ٌغٍك اٌجشٔبِظ ٚأٙبء اٌزؼبًِ ِؼٗ

 

 ؽغبة 

 ِؾبسوخ اٌٍّف ِغ ِٛالغ اخشٜ وبٌزبٌٟ ٚأِبوٓ اٌخبفخ ثه   SkyDriveٚا٠نب ِؼٍِٛبد ػٓ ِغبؽخ  2013ٚٚسد ثشٔبِظ ٕ٘ب عٛف رغذ ِؼٍِٛبد ػٓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌٛظبئف الإمبف١خ 

ؼب فٝ ؽبٌخ ٚعٛد عٙبص اخش هج لأّٜىٕه اسعبي اٌٍّف ِٓ خلاي اٌجٍٛرٛس ر  رخزٍف ؽغت ِىٛٔبد عٙبصن فّضلاٚ٘ٝ ١ِضح  2013ٚٚسد  فٟعذ٠ذح ١ِّٚضح خ فئمب

 ثٍٛرٛس ثغٙبصن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٍِف اٌٝ اعٙضح ثزم١ٕخ لأسعبي 

 اٌجٍٛرٛس

١ِّضاد اخشٜ ٌّؾبسوخ اٌٍّف ِغ 

– Flickrِٛالغ الاعزّبػ١خ ِضً 

Facebook - YouTube 

 SkyDrive ِؼٍِٛبد ػٓ 

 اٌخبفخ ثؾغبثه

٠ّىٓ رغ١١ش صخشفخ اٌخٍف١خ 

 ٌٍجشٔبِظ

 ٌٍجشٔبِظ ٌْٛ ػشك٠ّىٓ رغ١١ش 
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 خ١بساد 

 ِٕٚٙب ٠ّىٕه اٌزؼبًِ ِغ وً ١ِّضاد ٚاِىب١ٔبد اٌجشٔبِظ ٚئػذادٖ ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ  فؼٕذ إٌمش ػ١ٍٙب رظٙش إٌبفزح اٌزب١ٌخ 

 

 

 

 

 َػب 

 ٠ٛعذ د ٚبساد الأوضش ؽ١ٛػب فٟ ثشٔبِظ ٚٚسٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ رغ١١ش اٌخ١

ثٙب اعُ اٌّغزخذَ ٚ اٌٍغخ اٌزٞ رشغت فٟ اعزخذاِٙب فٟ اٌؼشك أٚ اٌزؾش٠ش أٚ ؽزٝ 

 لإظٙبس اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػشك 

 اٌطجبػخ ٠ّٚٚىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش و١ف١خ ػشك ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ ػٍٝ اٌؾبؽخ ٚػٕذ 

 ِٓ ٘زٖ اٌخ١بساد

 اٌقفؾخخ١بساد ػشك  .1

 خ١بساد ػشك ػلاِبد اٌزٕغ١ك .2

 خ١بساد ػشك اٌطجبػخ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رذل١ك 

 ثزقؾ١ؼ  2013ٚٚسد   ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

إٌقٛؿ ِٓ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ أ٠نب ِٓ خلاٌٙب ِٕغ ٘زٖ 

اٌؼلاِبد اٌزٞ رظٙش ٕ٘ذ ٚعٛد أخطبء ئِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠إدٜ ئٌٝ ِنب٠مخ 

١ٌٚظ ثٙب أخطبء ٌٚىٓ  ٔخ ٠شٜ ئٔٙب فؾ١ؾخاٌّغزخذَ ِٓ اٌؾىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ ؽ١ش أ

 أخطبئٕب ٚرٛع١ٕٙب لا ٕٔىش أْ ٌٙب فبئذح وج١شح عذا فٟ ِؼشفخ
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 ؽفع  

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخق١ـ ؽفع اٌّغزٕذاد ِٓ ؽ١ش

 ٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع اٌّغزٕذاد .1

 ِىبْ ؽفع اٌّغزٕذاد اٌزٍمبئٟ .2

 ٍمبئٟ ٌٍّغزٕذ ِٕؼب ٌفمذأٗ اٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌز .3

  ٠ّىٓ أ٠نب رؾذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ ٌٍّغزٕذ ٚ٘زٖ ا١ٌّضح رز١ؼ  .4

اٌّؾبسوخ ِٓ خلاي اٌؾجىبد اٌذاخ١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ خلاي ِٛالغ الأزشٔذ ف١ّىٓ 

اٌّؾبسوخ فٟ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؼذ٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠إدٜ ئٌٝ عٌٙٛخ ئٔٙبء 

 اٌّغزٕذاد فٟ صِٓ ل١بعٟ

 

 

 

 

 

 

 

 اٌٍغخ  

ِٓ ث١ٓ ػذح   2013ٚٚسد   ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

ٌغبد ٠زُ رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌؾشوخ وّب ٠ّىٕه ا٠نب اٌزؾىُ فٝ ٌغخ اظٙبس 

اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه فمو ِغ اٌؾفبظ ثٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً 

ساد ٚاعّبء الاصساس ٚٚظ١فزٙب ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍؼخ الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛا

 ثبٌٍغخ اٌؼشثخ اٚ غ١ش٘ب

 

 

 

 

 

 

 

 

 خ١بساد ِزمذِخ  

رّىٕٙب ِٓ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ ٚهش٠مخ  ٚاٌزٟٕ٘ب ٔغذ ثؼل اٌخذِبد الامبف١خ 

وزبثزٕب ٌٍٕقٛؿ ثذاخٍخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ف١ّىٕٕب ِٓ خلاٌٙب رخق١ـ ثؼل الاٚاِش 

رز١ؼ ٌىً  ٚاٌزٟٚاٌزؼذ٠لاد ٚاٌغّبػ ثطشق إٌغخ ٚاٌٍضق ٚاٌمـ اٌّخزٍفخ 

 سغجبرِٗغزخذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت 
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    رخق١ـ اٌؾش٠و  

٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ ِىٛٔبد اؽشهخ   2013ٚٚسد  ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظِٓ خلاي 

د وّب ٠ّىٕب ِٓ ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اخزقبساد ٌٛؽخ بج٠ٛجاٌّغّٛػبد ٚاٌز

اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش ٠غًٙ اعزخذاِه ٌٙب ٌٚٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ؽغت هج١ؼخ اعزخذاِه 

 ٚعٌٙٛخ اٌٛفٛي ا١ٌٙب ٌلأٚاِشٚاؽز١بعبره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اٌٛفٛي اٌغش٠غؽش٠و أدٚاد  

٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ ِىٛٔبد الادٚاد  2013ٚٚسد  ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ

٠غًٙ اٌٛفٛي ٌلأٚاِش  ؽش٠و اٌؼٕٛاْ ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب فٟاٌّٛعٛدح 

 ىضشٖ  ٚ ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ وزبثخ إٌقٛؿ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙبثاٌّغزخذِخ 

 

 

 

 

 

   ْؽش٠و اٌؼٕٛا  

 

 

 

 

 

 ثٗ ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ 

  ( صس ِؼٍِٛبد ِغبػذح – اٌؾبؽخٍِئ  صس –ٌزىج١ش ٌٍٕبفزح صس اٌزقغ١ش ٚا –) صس الإغلاق ػٍٝ القٝ ا١ّ١ٌٓ ٠ٛعذ 

 ( اٌجشٔبِظ ٚ ١ٍ٠ٗ اعُ اٌٍّف اٌّؼشٚف ثٗ ػٕذ اٌفزؼ ُاع ) ٠ٛعذ ثٗ فٟ إٌّزقف 

 ِغبصا ثؼل الاصاس الأخشٜ ِضً  صس ؽفع اٌٍّف  ٚصس اٌزشاعغ ػٓ اٌىزبثخ ٚصس رىشاس اٌىزبثخ اٌزٟ رُ القٝ ا١ٌغبس  ٠ٛعذ

ؽغت اعزخذإِب ٌٕب ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼلاِخ  قبْٚ إٌمأثبٌض٠بدح  ػٍٝ رٍه الاٚاِشاٌزشاعغ ػٕٙب  وّب ثّىٓ اٌزؼذ٠ً 

وّب عجك   خ١بسادظٙبسٖ فٟ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ اٚ ِٓ خلاي اٌّٛمؾخ ثبٌؾىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخزبس ِٕٙب ِب ٔش٠ذ ئ

 ٚٚمؾٕب أٚ ِٓ خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛمؾخ ثبٌؾىً
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زٛم١ؼ ٚعٕمَٛ ثبٌِٓ ؽش٠و اٌزج٠ٛت ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس رج٠ٛت أخش  ثؾش٠و اٌّغّٛػبد ِجبؽشاؽش٠و اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجو اسرجبهب  ٚٔغذ أْ

عٛف  ٚاٌزٌٍٟجشٔبِظ  اٌذاسعخوّب عجك ٚٚمؾٕب ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد  خ١بساد٠ّىٓ رغ١١ش ِىٛٔبد ؽش٠و اٌزج٠ٛت ِٓ خلاي اٌمبئّخ  ػٍّب ثبٔخ اٌؾش٠و ٘زا ٌٍّغزخذَ ِىٛٔبد

 ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب

 

 

 رج٠ٛت ٍِف 

 رج٠ٛت اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ 

 رج٠ٛت ئدساط 

 ُرج٠ٛت رق١ّ 

  اٌقفؾخرج٠ٛت رخط١و 

 رج٠ٛت ِشاعغ 

 رج٠ٛت ِشاعلاد 

 رج٠ٛت ػشك 

 رج٠ٛت اٌٛظبئف الإمبف١خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚثؼل اٌّغّٛػبد الأخشٜ اٌزٟ رظٙش ؽغت هج١ؼخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ  ِٕٚٙب  لذ ػٍّٕب أْ ؽش٠و اٌّغّٛػبد ٘زا لذ ٠زغ١ش ثزغ١١ش ِغّٝ ؽش٠و اٌزج٠ٛت

 ٚ٘ىزا اٌخبؿ ثزج٠ٛت اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ ٠ظٙش ٌٕب ؽش٠و اٌّغّٛػخ اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خفّضلا ػٕذ اخز١بس اٌزج٠ٛت  عشد٘ب لاؽمب ٚؽشػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؽش٠و اٌزج٠ٛجبد

 

 ؽش٠و اٌّغّٛػبد

 

ٚاٌّغّٛػبد اٌزبثؼخ بد جٚعٛف ٔمَٛ ِؼب ثؾشػ وبفخ اٌزج٠ٛ

 اْ ؽبء الله خ ف١ّب ثؼذمٌٙب ثبعزفب
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  ِغّٛػخ اٌؾبفظخ  .1

 

ٚ فشؽبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك  إٌغخٚ ٚاٌٍقك زُ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف ِٓ ؽ١ش اٌمـٚثٙب ٠ اٌؾبفظخ ِغّٛػخ 

ؽغت رٕغ١ك فمشح ِب ف١زُ رؾذ٠ذ ٘زٖ اٌفمشح اٌّخزبسح ) فٍٛ أسدٔب رٛؽ١ذ خو وً اٌفمشاد اٌّىزٛثخ 

ٚإٌّغمخ ِٓ لجً ٚاخز١بس اٌفشؽبح ٚ اٌز٘بة ئٌٝ اٌفمشاد اٌّشاد رٕغ١مٙب ِضً عبثمزٙب ٚرؾذ٠ذُ٘ ف١زُ 

رٕغ١مُٙ ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽذ ( ٚثبٌنغو ػٍٝ صس اٌؾبفظخ وّب ثبٌؾىً رظٙش ٌٕب لبئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد 

 ؿ اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ ٔغخ ٌٚـ ٚلـاٌزٟ عشد ػٍٝ إٌقٛ

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ خو   .2

  ٠ٚزُ اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛه ِٓ ؽ١شِغّٛػخ خو 

 

 رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخو ٚ ؽغُ اٌخو 

  رطج١ك اٌزٕغ١مبد ػٍٝ ؽىً اٌخو ِٓ عؼٍٗ ع١ّهB ِٚبئً   أI  أ ٚ رؾزٗ خوU أٚ ٠زٛعطٗ خو  

 ٗرغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١ز 

 وزبثخ ؽشٚف فغ١شح أػٍٝ اٌخو الأعبعٟ ٌٍٕـ أٚ أعفً اٌخو الأعبعٟ ٌٍٕـ 

 رىج١ش أٚ رقغ١ش اٌخو ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة 

 رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌقغ١شح 

 ِٞغؼ اٌزٕغ١ك وبِلا ٌٍفمشح اٌّغزخذِخ ٚٚمؼٙب فٟ اٌزٕغ١ك اٌؼبد  

اٌزؾىُ فٟ اٌخو ٚرطج١ك وً ِب عجك ٚأ٠نب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ٚػٕذ إٌمش ػٍٝ صس اٌخو ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاس اٌخو ِٕٚخ ٠ّىٓ 

 ِغبفبد اٌزجبػذ ث١ٓ الأؽشف فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح

 

 

 ِغّٛػخ فمشح   .3

 ٌه ػٓ هش٠كِغّٛػخ اٌفمشح ٚ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌّغإٌٚخ ػٓ رٕغ١ك إٌقٛؿ ٚاٌفمشاد فٟ اٌّغزٕذ ٠ٚزُ ِٕٙب ٠زُ ػًّ ثؼل الإمبفبد ٌزٕغ١ك اٜ  فمشح ٠ٚزُ ر

  ُعضء فٟ اٌّغزٕذ لأٜاٌزؼذاد اٌشلّٟ ٠ّٚىٓ ِٕٙب ئمبفخ رشل١ 

 ػذح ٚ رٕغ١مبد  ِخزٍفخِٓ  اٌزؼذاد إٌمطٟ ٠ّٚىٓ الاخز١بس 

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأّٔبه اٌّخزٍفخ رشل١ُ ِزؼذد 

 ئٔمبؿ أٚ ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح 

 ٓوؾ١ذٖأٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع١و أٚ مجو  ِؾبراح إٌـ فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌ 

 رؾذ٠ذ رجبػذ الأعطش فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح 

 رؾذ٠ذ ارغبٖ ٔـ اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس 

 ر٠ٍٛٓ أٚ رظ١ًٍ اٌخٍف١خ ٚساء إٌـ أٚ اٌفمشح 

  أسوبٔٗسعُ عذٚي ٚ رؾذ٠ذ أسوبْ اٌغذاٚي أٚ ئخفبء 

 ٌٟفشص إٌـ ؽغت الأؽشف الأثغذ٠خ فشص رقبػذٞ أٚ رٕبص 

 ٙبس سِٛص اٌفمشاد د أٚ اٌزٕغ١مبد اٌّخزف١خئظ 

من كافة التنسيقات على الفقرات  وبالضغط على زر فقرة تظهر شاشة حوارية بعنوان فقرة و نتمكن من خلالها بتطبيق

 حيث المسافة البادئة وتباعد الفقرات و فواصل الصفحات

 
 
 

 رج٠ٛت اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ
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 ِغّٛػخ أّٔبه   .4

٠ّٕٚه ِٕٙب اخز١بس أّٔبه عب٘ضح  ِغّٛػخ أّٔبه

 ٌٍخطٛه ٚ٘ٝ

 

 

 

 

 

 

 ّٔو خو ػبدٜ .1

 ّٔو ثلا رجبػذ .2

 ّٔو ػٕٛاْ .3

 أّٔبه أخشٜ ٠ّىٓ اٌٛفً ئ١ٌٙب ثبٌنغو ػٍٝ اٌّىبْ اٌّٛمؼ ثبٌؾىً .4

ط اٌّغزٕذ رغ١١ش الأّٔبه ِٕٚٙب ٠ّىٓ الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ِغّٛػخ أّٔبه ٚ خطٛه ِزؼذدح ِٚخزٍفخ رز١ؼ رؼذد اٌزٕغ١ك ث١ٓ اٌفمشاد ٚئخشا .5

 ثغٌٙٛخ

 

 

 

 

  ِغّٛػخ رؾش٠ش   .5

 ِغّٛػخ رؾش٠ش ٚ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌخبفخ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٠ّٚىٓ ِٓ خلا ي ٘زٖ اٌّغّٛػخ

  اٌجؾش ػٓ وٍّخ أٚ عٍّخ خلاي اٌّغزٕذ     - 1

 

 

 

 

 

  الاعزجذاي ٚ٘ٛ اٌجؾش ػٓ وٍّخ ٚاعزجذاٌٙب فٟ اٌّغزٕذ ثأوٍّٗ     - 2

 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ Selectػ١ٍّخ ِطٍٛثخ ػ١ٍخ   أٞعضء فٟ اٌّغزٕذ لإعشاء  لأٜرؾذ٠ذ ِٕٚٙب ٠ّىٓ أعشاء رؾذ٠ذ   - 3

 رؾذ٠ذ اٌىً .1

 رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد .2

 إٌـ رٞ اٌزٕغ١ك اٌّؾبثٗرؾذ٠ذ  .3

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها

 نكتب الكلمة المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد وضعها مكانها 
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 ِغّٛػخ ففؾبد    .1

 ِغّٛػخ ففؾبد ٚاٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط

  رز١ؼ ئدساط ففؾخ غلاف وبٍِخ اٌزٕغ١ك ثّغشد اٌنغو ػ١ٍٙب ٠زُ ئدساعٙب وقفؾخ ثذا٠خ فٟ اٌّغزٕذ فمو ٠ّىٓ ففؾخ غلاف ٝ٘ٚ

 رؼذ٠ً أٚ وزبثخ اٌج١بٔبد ف١ٙب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رز١ؼ ئدساط ففؾخ فبسغخ عذ٠ذح فٟ اٜ ِىبْ فٟ اٌّغزٕذ ففؾخ فبسغخ ٝ٘ٚ 

 اٌّٛلغ اٌؾبٌٟٚ٘ٛ ػًّ ثذا٠خ اٌقفؾخ اٌغذ٠ذح  فبفً  اٌقفؾبد ِٓ 

 

 

 ِغّٛػخ عذٚي   .2

 ِغّٛػخ عذٚي ٠ّٚىٓ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء ٚئدساط ٚ اٌزؾىُ فٟ اٌغذاٚي ثغٌٙٛخ ٠ٚغش ٠ٚزُ رٌه ثؼذح هشق ِٕٙب

ِٓ خلاي ِشثؼبد عذٚي اٌّٛعٛدح ٚثزٌه ٠زُ سعُّٙ رٍمبئ١ب فٟ ِٕطمخ اٌىزبثخ ٠ّٚىٕه  أمبفزٗرؾذ٠ذ ػذد اٌقفٛف ٚالأػّذح ٌٍغذٚي اٌّشاد  -1

 ففٛف 8أػّذح ٚ  10اخز١بس ئٌٝ 

 

٠ّٚىٕه ِٓ ٘زٖ اٌطش٠مخ اخز١بس ػذد اٌقفٛف ٚالأػّذح اٌّطٍٛثخ ٚ أ٠نب ٠ّىٕه اخز١بس أعٍٛة الاؽزٛاء  اٌزٍمبئٟ ٌىٝ  ػٓ هش٠ك ئدساط عذٚي -2

 دح ثبٌغذٚي اٌخ١ٍخ اٌّٛمٛػخ ثٙبرزٛعو اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛ

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ئدساط

 

الغلاف التي يتم الاختيار  صفحات

 منها لتكون صفحة علاف المستند

لإزالة صفحات الغلاف التي تم  

تحديدها وليكن المستند بدون 

 غلاف المستند
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 ٚرٌه لاعزؼّبٌٗ فٟ سعُ عذٚي فٟ ِٕطمخ اٌىزبثخ    ػٓ هش٠ك سعُ عذٚي ف١زؾٛي ؽىً ِإؽش اٌفبسح ئٌٝ ؽىً لٍُ  -3

 ػٕذ٘ب أػّذح ػٕذ وً فبفً أٚ ٔمطخ  أٚ ػلاِخ ٔش٠ذ أْ ٠زُ اٌفقً ٚرٌه ثزمغ١ُ إٌـ ئٌٝ رؾ٠ًٛ إٌـ اٌّؾذد ئٌٝ عذٚي -4

 ئٌٝ ِٕطمخ اٌىزبثخ 2013اوغً ثشٔبِظ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ ئدساط عذاٚي ِٓ  2013اوغً ٔبد ث١بعذٚي  -5

 اٌغذاٚي اٌغش٠ؼخ ٚ رّىٓ ِٓ اخز١بس ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح ٚاٌزٟ ٠ّىٓ رطج١مٙب ِجبؽشح ػٍٝ اٌغذاٚي -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رٛم١ؾ١خِغّٛػخ سعِٛبد    .3

 ٚرزىْٛ ٘زٖ اٌّغّٛػخ ِٓ 

 

 فٛسح ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط فٛسح ِٓ ٍِف ئٌٝ ففؾخ اٌؼًّ -1

 ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙب ادساط فٛسح ِٓ الأزشٔذ ِجبؽشح ٠ٚىْٛ وبٌزبٌٟ  فٛسح ِٓ الأزشٔذ -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الأعُٙ ٚاٌّخططبد  ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِغّٛػخ ِٓ الأؽىبي اٌّؼذح ِغجمب فٟ اٌجشٔبِظ ِضً خطٛه اٌشعُ ٚ أؽىبي أؽىبي -3

 الأغ١بث١خ ٚٚعبئً اٌؾشػ ٚإٌغَٛ ٚاٌؾؼبساد ٠ّٚىٓ أ٠نب ػًّ ٌٛؽخ ٌٍشعُ ػ١ٍٙب ٚ رٕغ١مٙب رٕغ١مب وبِلا

 

 

 

 

 

 اٌغذاٚي اٌغش٠ؼخ

 عذاٚي اوغً

ثؼذ إٌمش ػٍٝ ثؾش رظٙش 

اٌقٛس اٌزٝ ٠ّىٓ 

امبفزٙب اٌٝ اٌؼًّ 

 ِجبؽشح

ِىبْ ٕ٘ب ٠زُ اخز١بس 

اٌجؾش ػٓ اٌقٛسح 

اٌّشعٛح ٚوزبثخ وٍّخ 

 ٌٍذلاٌخ ػ١ٍٙب
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4- SmartArt 

٘ٛ رّض١ً ِشئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٚالأفىبس اٌخبفخ ثه ٠ّىٕه ئٔؾبء  ٠SmartArtؼزجش سعُ 

" ػٓ هش٠ك الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ ٌلارقبي Smart Art"سعِٛبد 

ثبٌشعبئً اٌخبفخ ثه أٚ الأفىبس ثؾىً عش٠غ ٚعًٙ ٚفؼبي ػٕذِب رمَٛ ثأؾبء "سعُ 

SmartArt فأٔذ ِطبٌت ثبخز١بس ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ رغٍغً ٘شِٟ أٚ دائشٞ أٚ ػلالخ "

ً ٔٛع ػذح رخط١طبد "، ٠ٚؾزٛٞ وSmartArtِؾبثٗ ٌفئخ خبفخ "ثبٌشعُ  ٠ؼزجش ٔٛع

 ِخزٍفخ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) سعُ ث١بٟٔ ( ٚرٌه ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘زٖ اٌّخططبد  ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِخطو ِخطو  -5

 اٌؼّٛد٠خاٌّخططبد 

 اٌّخططبد اٌخط١خ

 اٌّخطو اٌذائش٠خ

 اٌّخططبد اٌؾش٠ط١خ

 اٌّخططبد اٌّغبؽ١خ

 اٌّخططبد ط ٚؿ )ِجؼضش(

 اٌّخططبد اٌغ١ّٙخ

 .اٌّخططبد اٌغطؾ١خ

 ٌّخططبد اٌذائش٠خ .ا

 اٌّخططبد اٌّغٛفخ. 

 ِخططبد اٌفمبػ١خ

 اٌّخططبد إٌغ١غ١خ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌمطخ ؽبؽخ .6

رغزخذَ لأخز فٛسح ِجبؽشح ِٓ عطؼ اٌّىزت ٚٚمؼٙب داخً اٌٍّف فٟ اٌؾبٌخ  ٚ٘ٝ

 Computer Learn Bookاٌّذسعخ ٕ٘ب عطؼ اٌّىزت وبْ ِفزٛػ ػٍٝ ِٛلغ 

 ٌٍٛفٛي ئ١ٌخ امغو ػٍٝ اٌقٛسح
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 ِغّٛػخ رطج١مبد -4

 

ِٕٙب ٠ّىٕه امبفخ أٞ ثشٔبِظ ِغبػذ اٌٝ اٌّغزٕذ اٌخبؿ ثه ٚرٌه ِٓ خلاي  2013ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد ٚ٘ٝ ١ِضح عذ٠ذح ٠ّزبص ثٙب ثشٔبِظ 

 ػٍٝ اٌّغزٕذ رؾ١ٍّٙب٠ّىٕه  اٌزٟٚعٛف رغذ ثؼل اٌجشاِظ اٌّغب١ٔخ  Microsoft Storeِٛلغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ٚعبئو      -5

 ِٕٚٙب ٠ّىٕه امبفخ ف١ذ٠ٛ اٌٝ اٌّغزٕذ   2013ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد  ٚ٘ٝ ا٠نب ١ِضح عذ٠ذح ٠ّزبص ثٙب ثشٔبِظ        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اٌٝ اٌّغزٕذ ٚوزبثخ وٍّخ  أدساعٕٗ٘ب ٠ّىٕه اخز١بس ِىبْ اٌجؾش ػٍٝ اٌف١ذ٠ٛ اٌّطٍٛة 

 اٌزٝ ٌٙب دلاٌخ ثٙزا ثبٌىٍّخ اٌف١ذ٠ٛ٘بددلا١ٌخ ٌخ  ٚأمش ػٍٝ صس ثؾش ٌٍجؾش ػٓ 

رش٠ذ أمبفزٗ اٌٝ اٌّغزٕذ ٚعٛف ٠مَٛ ثبٌزؾًّ  اخزبس اٌف١ذ٠ٛ اٌزٜ

 ٚالإمبفخ اٌٝ اٌّغزٕذ رٍمبئ١ب 
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  ِغّٛػخ اسرجبهبد -6

 ِغّٛػخ اسرجبهبد ِٕٚٙب ٠ّىٓ ػًّ ِغّٛػخ ِٓ الاسرجبهبد ٌىً ِب ٠زنّٕٗ اٌّغزٕذ ِٓ ٔقٛؿ ٚفٛس ٚسعِٛبد 

 

A. ٟاسرجبه رؾؼج 

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ِخقـ ثّغزٕذ أٚ ٍِف أٚ ففؾخ ٠ٚت ٌٚؼًّ رٌه ٠زُ رؾذ٠ذ إٌـ أٚ اٌقٛسح 

٠ّىٕه أ٠نبً إٌمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق  Hyperlinkاٌز٠ٓ رشغت ثؼشمّٙب وبسرجبه رؾؼجٟ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ 

 اٌّخزقشح صُ ٕٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ إٌـ أٚ اٌقٛسح صُ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ

 

 

 

 

 ٌلاسرجبه ثٍّف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت -1

 

اوزت اٌؼٕٛاْ اٌزٞ رش٠ذ  أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح  صُ

الاسرجبه ثٗ فٟ ِشثغ اٌؼٕٛاْ ئرا ٌُ رىٓ رؼشف ػٕٛاْ اٌٍّف أمش فٛق اٌغُٙ 

ٌزخق١ـ ر١ٍّؼ  اٌّٛعٛد فٟ اٌمبئّخ ثؾش فٟ صُ أزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌّشغٛة ٚ

اٌؾبؽخ اٌزٞ ٠ظٙش ػٕذ ٚمغ اٌّإؽش فٛق الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أمش فٛق ر١ٍّؼ 

ِب٠ىشٚعٛفذ  ٛة ئرا ٌُ رمُ ثزؼ١١ٓ ر١ٍّؼ ٠غزخذَ اٌؾبؽخ صُ اوزت إٌـ اٌّشغ

 ِغبس اٌٍّف أٚ ػٕٛأٗ وز١ٍّؼ 2013ٚٚسد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثشعبٌخ ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ فبسغخ -2

 

ؽذد إٌـ أٚ اٌقٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشمّٙب وبسرجبه رؾؼجٟ أمش فٛق اسرجبه 

إٌـ أٚ اٌقٛسح صُ أمش فٛق رؾؼجٟ ٠ّىٕه أ٠نبً إٌمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق 

اسرجبه رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزقشح صُ أمش فٛق ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ 

اوزت ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّطٍٛة فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ، 

أٚ ؽذد ػٕٛاْ ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ ػٕب٠ٚٓ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّغزخذِخ 

 ٌّشثغ اٌّٛمٛع، اوزت ِٛمٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ.ِإخشاً فٟ ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثّٛلغ فٟ اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ أٚ ففؾخ ٠ٚت اٌؾب١ٌخ -3

 

ٌلاسرجبه ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت لّذ ثأؾبئٙب فٟ 

٠غت ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أٚ  2013ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد 

ئمبفخ اسرجبه ئ١ٌٗ ٚٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ ٠ّىٕه ٚعٙزٗ صُ 

ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ ثبعزخذاَ ئِب ئؽبسح ِشعؼ١خ أٚ ّٔو 

 ػٕٛاْ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery


Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                                                          Microsoft Word 2013 

   21 

 

 

 

B. ئدساط ئؽبسح ِشعؼ١خ 

صُ أمش فٛق ئؽبسح ِشعؼ١خ أعفً اعُ الإؽبسح اٌّشعؼ١خ، اوزت  ؽذد إٌـ أٚ اٌؼٕقش اٌزٞ رش٠ذ رؼ١١ٓ ئؽبسح ِشعؼ١خ ٌٗ، أٚ أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط ئؽبسح ِشعؼ١خ

 اعّبً ٠غت أْ رجذأ أعّبء الإؽبساد اٌّشعؼ١خ ثؾشف ٠ّٚىٓ أْ رزنّٓ أسلبِبً. لا ٠ّىٕه رن١ّٓ ِغبفبد فٟ أعّبء الإؽبساد اٌّشعؼ١خ

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثّٛلغ ِؼ١ٓ فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت أخشٜ .1

 

٠غت ٚمغ  2013ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد ٛد فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت لّذ ثأؾبئٙب فٟ ٌلاسرجبه ثّٛلغ ِٛع

ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أٚ ٚعٙزٗ صُ ئمبفخ اسرجبه ئ١ٌٗ ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه 

اٌزؾؼجٟ  لُ ثادساط ئؽبسح ِشعؼ١خ فٟ ففؾخ ٠ٚت أٚ اٌٍّف اٌٛعٙخ افزؼ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ ئٔؾبء الاسرجبه 

ٕٗ، ٚؽذد إٌـ أٚ اٌىبئٓ اٌزٞ رشغت ثؼشمٗ وبسرجبه رؾؼجٟ. أمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ صُ أمش فٛق اسرجبه ِ

رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزقشح مّٓ اسرجبه ثـ، أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح فٟ اٌّشثغ 

ه ثٗ ٚؽذدٖ أمش فٛق ئؽبسح ثؾش فٟ، أمش فٛق اٌغُٙ ئٌٝ الأعفً، ٚأزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ الاسرجب

 ِشعؼ١خ، ٚؽذد الإؽبسح اٌّشعؼ١خ اٌّطٍٛثخ، صُ أمش فٛق ِٛافك.

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد    .7

ِٕٚٙب ٠ّىٕه امبفخ اٜ رؼ١ٍك ػٍٝ اٜ عضء ِٓ اٌّغزٕذ   2013ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد ا٠نب ١ِضح عذ٠ذح ٠ّزبص ثٙب ثشٔبِظ  ِٟ٘غّٛػخ رؼ١ٍك 

 ِلاؽظخ اٚ رؼذ٠ً لاؽك ػٍٝ اٌّغزٕذ ٠ٚظٙش وبٌزبٌٟ  لأٜوزذ٠ٚٓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً   .8

اٌقفؾبد ٚ ٟ٘ ٔٛاػ ػ٠ٍٛخ ٚعف١ٍخ ٚعبٔج١خ ِٓ اٌٙٛاِؼ ٌغ١ّغ ففؾبد اٌّغزٕذ   ِغّٛػخ سأط ٚرض١٠ً سؤٚط ٚرز١٠لاد

 ٠ّىٕه ئدساط ٔـ أٚ سعِٛبد أٚ رغ١١ش٘ب فٟ سؤٚط ٚرز١٠لاد اٌقفؾبد ف١ّىٕه

 

 ئمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد 

 اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ 

 ؽؼبس اٌؾشوخ 

 ػٕٛاْ اٌّغزٕذ 

 اعُ اٌٍّف 

 اعُ اٌىبرت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شكل يوضع ان هناك تعليق فى المستند 

 فى هذا الموقع

تظهر النافذة وهى مخصصة لكتابة 

 التعليق بها وتختفى بعد كتابة التعليق
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  ٚرز١٠ً اٌقفؾخ فٟ وً اٌّغزٕذ.ئدساط ٔفظ سأط 

 

 اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ ِٓ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط   

 أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ   

  ِٓ اخز١بس رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ اٌزٞ رش٠ذ ٠زُ ئدساط سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ػٍٝ وً ففؾخ

 اٌّغزٕذ

  ًاٌقفؾخ ػٓ هش٠ك رؾذ٠ذ إٌـ ٚاعزخذاَ خ١بساد اٌزٕغ١ك ٠ّىٕه رٕغ١ك إٌـ فٟ سأط أٚ رز١٠

 اٌّٛعٛدح مّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغش.

 

 ئدساط ٔـ أٚ سعِٛبد فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ٚؽفظٙب ئٌٝ اٌّؼشك .2

 

  ًفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠

 اٌقفؾخ.

 أٚ رؾش٠ش رز١٠ً لُ ثادساط ٔـ أٚ سعِٛبد ٌؾفع سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ اٌزٟ  أمش فٛق رؾش٠ش سأط

أٔؾأرٙب ئٌٝ ِؼشك خ١بساد سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ، ؽذد إٌـ أٚ اٌشعِٛبد فٟ سأط أٚ رز١٠ً 

 اٌقفؾخ، صُ أمش فٛق ؽفع اٌزؾذ٠ذ وشأط عذ٠ذ أٚ ؽفع اٌزؾذ٠ذ وزز١٠ً عذ٠ذ.

 

 رغ١١ش سؤٚط أٚ رز١٠لاد اٌقفؾبد 

 ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ.فٟ 

 أمش فٛق رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ِٓ اٌّؼشك ف١زغ١ش رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ٌٍّغزٕذ ثأوٍّٗ.

 

 

 سلُ اٌقفؾخ 

ه رغ١١ش٘ب رّبِبً وّب رغ١ش إٌـ فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ. ٠ّىٕه رغ١١ش رٕغ١ك أسلبَ ٚ٘ٝ ٌزٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد ٚرٌه ثؼذ ئمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد، ٠ّىٕ

 اٌقفؾبد أٚ اٌخو أٚ اٌؾغُ اٌخبؿ ثٙب.

 

  ً1رغ١١ش رٕغ١ك رشل١ُ اٌقفؾخ، ِض ،iأٚ أ ، 

 الارِٟٚٓ رق١ُّ ٠زجغ  أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق سأط أٚ رز١٠ً ئؽذٜ ففؾبد اٌّغزٕذ ٌزظٙش ٌٕب أدٚاد سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب .1

 رؾذ أدٚاد سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب .2

 أمش فٛق سلُ اٌقفؾخ .3

 صُ أمش فٛق رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد. .4

 فٟ اٌّشثغ رٕغ١ك الأسلبَ ، أمش فٛق ّٔو اٌزشل١ُ، صُ أمش فٛق ِٛافك. .5

 

  َاٌقفؾبد ٚؽغّٙبرغ١١ش خو أسلب 

 

 أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق سأط ئؽذٜ ففؾبد اٌّغزٕذ أٚ رز١٠ٍٙب أٚ ٘ٛاِؾٙب ٚؽذد سلُ اٌقفؾخ .1

 مّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغش اٌزٞ ٠ظٙش فٛق سلُ اٌقفؾخ اٌّؾذد، لُ ثأٞ ِّب ٠ٍٟ .2

A.  ٌزغ١١ش اٌخو، أمش فٛق اعُ اٌخو فٟ اٌّشثغ 

B. ٌٍٟزىج١ش ؽغُ اٌخو أٚ رقغ١شٖ، لُ ثأٞ ِّب ٠: 

C.  ٌزىج١ش إٌـ، أمش فٛق رىج١ش اٌخو أٚ امغوCTRL+SHIFT+> 

D.  ٌزقغ١ش إٌـ، أمش فٛق رم١ٍـ اٌخطأ ٚ امغوCTRL+SHIFT+< 

 

 

 ئػبدح  ثذء رشل١ُ اٌقفؾبد 

 .1ػٍٝ اٌقفؾخ اٌضب١ٔخ رٍمبئ١بً لذ رش٠ذ ثذء اٌّغزٕذ ثبٌقفؾخ سلُ  2ئرا أمفذ ففؾخ غلاف ٌّغزٕذ ثٗ أسلبَ ففؾبد، ٠زُ ٚمغ سلُ 

 أمش فٛق أٞ عضء ِٓ اٌّغزٕذ. .1

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سلُ اٌقفؾخ. .2

 أمش فٛق رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد. .3

 فٟ اٌّشثغ ثذء اٌزشل١ُ ثـ، أدخً سلّبً. .4

 

 ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد 

 بً ػٕذ إٌمش فٛق ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد أٚ ػٕذ ئصاٌخ سلُ ففؾخ ٚاؽذ ٠ذ٠ٚبً ِٓ اٌّغزٕذ.ثاصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد أٚ ؽزفٙب رٍمبئ١  2013ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد ٠مَٛ 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سلُ اٌقفؾخ .1

 أمش فٛق ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد. .2
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 ِغّٛػخ ٔـ .9

 

  ِشثغ ٔـ  

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِشثغ ٔـ عبثك اٌزٕغ١ك ٠ٚزُ اٌىزبثخ ثٗ ِجبؽشح أٚ سعُ ِشثغ ٔـ ػبدٜ 

ِٓ خلاي  سعُ ِشثغ ٔـ ٠ّٚىٓ ئدخبي اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍخ ؽزٝ ٠ىْٛ ؽغت اٌؾىً اٌّطٍٛة ٚاٌّشاد 

 رنّٕٗ فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

  الأعضاء اٌغش٠ؼخ  

عضاء اٌّغزٕذ الأخشٜ اٌزٟ رُ رخض٠ٕٙب فٟ اٌّؼبسك ٚ ٠ّىٕه ٟٚ٘ أعضاء اٌّؾزٜٛ اٌمبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ أٚ أ

اٌٛفٛي ئٌٝ وزً الإٔؾبء ٚئػبدح اعزخذاِٙب فٟ أٞ ٚلذ وّب ٠ّىٕه أ٠نبً ؽفع وزً الإٔؾبء ٚرٛص٠ؼٙب ِغ اٌمبٌت 

أؽذ أٔٛاع وزً الإٔؾبء ٌزخض٠ٓ ٔـ أٚ سعِٛبد رشغت فٟ اعزخذاِٙب ِشح  اٌزٍمبئٟ "٠ّٛ٘ٚىٕه اعزخذاَ "إٌـ 

 شٜأخ

 

 

  ئٔؾبء وزٍخ ئٔؾبء لبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ

 

 ؽذد إٌـ أٚ اٌشعُ اٌزٞ رش٠ذ رخض٠ٕٗ وىزٍخ ئٔؾبء لبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ .1

فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط فٟ اٌّغّٛػخ ٔـ أمش فٛق أعضاء عش٠ؼخ صُ أمش فٛق ؽفع اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ ِؼشك  .2

 .ALT+F3الأعضاء اٌغش٠ؼخ أٚ امغو 

 لُ ثزؼجئخ اٌّؼٍِٛبد فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئٔؾبء وزً ئٔؾبء عذ٠ذح ٚ٘ٝ .3

 

A. ُاوزت اعّبً فش٠ذاً ٌىزٍخ الإٔؾبء  الاع  

B. ؽذد اٌّؼشك اٌزٞ رش٠ذ ئظٙبس وزٍخ الإٔؾبء ف١ٗ  اٌّؼشك  

C. اوزت ٚففبً ٌىزٍخ الإٔؾبء  ٌٛفف أٚ ِنّٓ أٚ لُ ثأؾبء فئخ عذ٠ذح ؽذد اٌفئخ ِضً ػبَ  اٌفئخ  

D. ٟاعُ لبٌت ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ ؽذد  ؽفع ف  

E. ِٕٚٙب  خ١بساد  

 ؽذد ئدخبي اٌّؾزٜٛ فٟ اٌقفؾخ اٌخبفخ ثٗ ٌنّبْ ٚمغ وزٍخ الإٔؾبء فٟ ففؾخ ِٕفقٍخ 

  ْؽذد ئدساط فٟ اٌفمشح اٌخبفخ ثٗ ٌٍّؾزٜٛ اٌزٞ لا ٠ٕجغٟ أْ ٠ىْٛ عضءاً ِٓ فمشح أخشٜ ؽزٝ ئرا وب

 ِإؽش اٌّغزخذَ فٟ ٚعو اٌفمشح

 فمو ٌىبفخ اٌّؾز٠ٛبد الأخشٜ.ؽذد ئدساط اٌّؾز ٜٛ 

 

  اٌجؾش ػٓ وزٍخ ئٔؾبء ٚاعزخذاِٙب

 أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط وزٍخ الإٔؾبء فٟ اٌّغزٕذ .1

ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط فٟ اٌّغّٛػخ ٔـ أمش فٛق أعضاء عش٠ؼخ صُ أمش فٛق ِٕظُ  .2

   اٌىزً اٌجشِغ١خ الإٔؾبئ١خ

ِجبؽشح رظٙش فٟ اٌّىبْ اٌّشاد ٚمؼٙب ف١ٗ فٟ ئرا وٕذ رؼشف اعُ وزٍخ الإٔؾبء أمش فٛلٙب  .3

  اٌّغزٕذ فٛسا

 

 رغ١١ش ِؾزٜٛ وزٍخ الإٔؾبء   

وزٍخ الإٔؾبء ٚئعشاء اٌزغ١١شاد  ثبخز١بس٠ّىٕه رغ١١ش ِؾزٜٛ وزٍخ الإٔؾبء ثٛاعطخ اعزجذاٌٗ لُ 

 اٌّشغٛثخ صُ ؽفظٙب ثٕفظ الاعُ أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط وزٍخ الإٔؾبء،
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 WordArt 

 ٚ ٠ّىٓ ِٕٙب الاخز١بس ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبه اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ٔـ ِضخشف ئٌٝ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ئعمبه الأؽشف الاعزٙلا١ٌخ  

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثذء اٌفمشاد ثأؽشف وج١شح ِّب ٠ؼطٝ ؽىلا ع١ّلا ٌٍفمشح ٚ خبفخ ٌٍٕقٛؿ اٌّذٚٔخ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ

f you like the look of this template, grab the matching brochure and postcard 

templates to get a professional, branded look in almost no time. 

   

 

 

 

 

  عطش اٌزٛل١غ     

ٚف١خ ٠زُ ئدخبي ث١بٔبد اٌّغئٛي ػٓ اٌّغزٕذ ِٓ خلاي رٛل١ؼٗ ٠ٚزُ ثٙب ئظٙبس اٌؾبؽخ اٌؾٛاس٠خ ئػذاد اٌزٛل١غ 

 ٌىٝ ٠زُ ثٙب ئػذاد ٚ ئدخبي اٌّؼط١بد اٌّطٍٛثخ ٌٍزٛل١غ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    اٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ  

٠ّٚىٕه الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رٕغ١مبد ِزٛفشح  ٚ ٠غزخذَ لإدساط اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ

 اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ فٟ اٜ ِىبْ فٟ اٌّغزٕذ لأدساط

 

 

 7:44 َ 

 1434،  ِؾشَ  23 ، اٌخ١ّظ 

Thursday, December 06, 2012 

 

 

 

 

I 
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    ٓئدساط وبئ  

 ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط وبئٓ ِنّٓ ِغ اٌّغزٕذ أٚ ئدساط ٔـ أٚ ٍِف ئٌٝ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ سِٛص   .10

 ِٕٚٙب ٠ّىٕه اٌزؼبًِ ِغ إٌـ ثأدساط اٌزبٌٟ        

 

   اٌّؼبدٌخ  

 ثبٌنغو ػٍٝ ئدساط ِؼبدٌخ خبفخ ف١ظٙش اٌزبٌٟ  فٟ اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ اٌّىبْ  ِؼبدٌخ خبفخٚف١ٙب ٠زُ ئدساط ِؼبدٌخ س٠بم١خ ػبِخ أٚ ئٔؾبء 

 اٌّخقـ ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛة ئٔؾبئٙب ف١ٗ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عٛف ٔذسعٗ لاؽمب ِّب ٠غبػذ اٌىبرت  وّب ٠زُ رغ١١ش ؽش٠و اٌزج٠ٛت ئٌٝ اٌؾىً اٌزبٌٟ ٚاٌزٜ

ػٍٝ ف١بغخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛثخ ثغٌٙٛخ ٚثغش ٚ ػٕذ وزبثخ اٌّؼبدٌخ رظٙش اٌخطٛاد فٟ 

 اٌّىبْ اٌّخقـ ٌزٌه

 

 

 

 سِض .2

٠ّىٓ اعزخذاِٙب وؼلاِبد أٚ سِٛص أخشٜ © أٚ سِٛص ػلاِبد إٌؾش ® ٚرغزخذَ فٟ ئدساط سِٛص غ١ش ِٛعٛدح فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِضً سِٛص اٌؼلاِبد اٌزغبس٠خ 

 ٌٍفمشاد ٠ّٚىٓ اٌؾقٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمش ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌشِٛص
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 ٘زٖٚعٛف رغذ  ٌٗٚ٘ٛ ِخقـ ٌزغ١ٙض عّبد اٌّغزٕذ ٚاػذاد اٌؾىً اٌغّبٌٟ إٌّغك  رق١ُّ٘زا اٌزج٠ٛت اٌغذ٠ذ  2013ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ ٚٚسد لذ امبف 

 رخط١و اٌقفؾخرج٠ٛت  فٟ ٔغخ اخشٜ فٟا١ٌّضح 

  

 ِغّٛػخ رٕغ١ك اٌّغزٕذ     .1

 

  خلاٌٙب رٕغ١ك ِغزٕذ  ٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ ػٕبفش اٌزق١ُّ اٌّٛؽّذح اٌزٟ رٛفش ِظٙشاً ٌٍّغزٕذ ثبعزخذاَ الأٌٛاْ، ٚاٌخطٛه، ٚاٌشعِٛبد ٚ ٠ّىٓرٕغ١ك عّبد ِٓ

 ثأوٍّٗ ثؾىً عش٠غ ٚعًٙ ٌزؼط١ٗ ِظٙش اؽزشافٟ ٚؽذ٠ش ثزطج١ك عّخ ٌٍّغزٕذ ٟٚ٘ ِغّٛػخ ِٓ اخز١بساد اٌزٕغ١ك رزنّٓ

   أٌٛاْ اٌغّخ  

   )ٟخطٛه اٌغّخ )ِزنّٕخ اٌخطٛه اٌخبفخ ثبٌؼٕٛاْ ٚإٌـ الأعبع 

 رجبػذ اٌفمشاد 

   )رأص١شاد اٌغّخ )ِزنّٕخ رأص١شاد اٌخطٛه ٚاٌزؼجئخ  

 ٟرؼ١١ٓ افزشام      

 

 

 

 

 

 

 ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ 

ٌّغزٕذاد اٌزٟ رمَٛ ٠ّىٕه رغ١١ش عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رُ رطج١مٙب ثؾىً افزشامٟ ػٓ هش٠ك رؾذ٠ذ عّخ ِغزٕذ أخشٜ ِؼشفخ ِغجمبً أٚ عّخ ِغزٕذ ِخققخ رأصش عّبد ا

ٚ ػٕذ رطج١ك ّٔو، رطجكّ وبفخ رؼ١ٍّبد ٚإٌّو ٘ٛ) خ١ٍو ِٓ ففبد اٌزٕغ١ك، ِضً اٌخو ، ٚؽغّٗ، ٚاٌّغبفخ اٌجبدئخ، رغ١ّٗ ٚ رخضٔٗ وّغّٛػخ  ثزطج١مٙب ػٍٝ الأّٔبه

 اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح فٟ رٌه إٌّو فٟ اٌٛلذ ٔفغٗ(  اٌزٟ رغزخذِٙب فٟ اٌّغزٕذ فٟ اٌؾبي

 

 

 ٌزغ١١ش اٌغّخ 

ٔمُ ثبٌٕمش فٛق عّخ صُ رٕغ١ك أمش فٛق  رق١ُِّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت 

اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب ئرا ٌُ رىٓ عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ 

اعزخذاِٙب ِٛعٛدح أمش فٛق الاعزؼشاك ثؾضبً ػٓ اٌغّبد ٌٍجؾش 

 ىّج١ٛرش اٌخبفخ ثه ػٕٙب ػٍٝ اٌ

 

 

 

 

 رخق١ـ عّخ ِغزٕذ 

ب ػٍٝ الأّٔبه اٌزٟ لّذ ٌزخق١ـ عّخ ِغزٕذ، ٠ّىٕه اٌجذء ثزغ١١ش الأٌٛاْ أٚ اٌخطٛه أٚ رأص١شاد اٌخطٛه ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٚرإصش اٌزغ١١شاد اٌزٟ رمَٛ ثاعشائٙ

 .ؽفظٙب وغّخ ِغزٕذ ِخققخثزطج١مٙب فٟ اٌّغزٕذ إٌؾو فٟ اٌؾبي ٚ ئرا أسدد رطج١ك ٘زٖ اٌزغ١١شاد ػٍٝ ِغزٕذاد عذ٠ذح، ٠ّىٕه 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت رق١ُّ
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  ٌٌٍْٛزغ١١ش أٌٛاْ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌنغو ػٍٝ صس ا 

اٌغّخ رخق١ـ أٌٛاْ ه ثبخز١بس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّنّٕخ ف١زُ رطج١ك أٌٛاْ اٌغّخ اٌّخزبسح فٛسا ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚفٝ ؽبٌخ ػذَ ٚعٛد الأٌٛاْ اٌزٟ رشغت ثٙب ٠ّىٕه رّىٕٚ

 ٌٛٔب ّ٘ب 12ِٓ خلاي رخق١ـ أٌٛاْ اٌغّخ رزنّٓ أٌٛاْ اٌغّخ  ػٍٝ ئٔؾبء أٌٛاْ عّبد عذ٠ذح ثبٌنغو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٟ رّضً أٌٛاْ اٌفٛافً ٚالاسرجبهبد وّب رّضً الأٌٛاْ اٌّٛعٛدح فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ أٌٛاْ إٌـ ٚاٌخٍف١خ اٌؾب١ٌخ ٌٚزؼ١١ٓ الأٌٛاْ اٌزٟ رشا٘ب عبٔت اعُ ٌْٛ اٌغّخ ٚ اٌز

اٌزٟ رظٙش فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّٛعٛدح ئٌٝ عبٔت اعُ ٌْٛ  اٌزؾؼج١خ ٌزٍه اٌغّخ ٔمُ ثزغ١١ش أٞ ِٓ ٘زٖ الأٌٛاْ لإٔؾبء أٌٛاْ اٌغّبد اٌخبفخ ثٕب عٛف رزغ١ش الأٌٛاْ 

 اٌغّخ هجمبً ٌزٌه اٌزغ١١ش وّب ٠ّىٓ رغ١١ش ِغّب٘ب أ٠نب

 ٌزغ١١ش خطٛه اٌغّبد  

ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛه اٌّنّٕخ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ اٌغّبد  ػٍٝ خطٛهٌزغ١١ش خطٛه اٌغّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ إٌمش 

ٌزطج١ك ِجبؽشح ػٍٝ اٌّغزٕذ وّب ٠ّىٓ أ٠نب رخق١ـ خطٛه ٌٍّغزٕذ ثبٌنغو ػٍٝ ئٔؾبء الاخز١بس ف١ّب ث١ّٕٙب ١ٌزُ ا

 خطٛه عّبد عذ٠ذح  وّب ثبٌؾىً

 

 رخق١ـ خطٛه اٌغّخ  

 رزنّٓ خطٛه اٌغّخ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛه ٌٍغبد اٌزٟ ٠زُ اٌزؼبًِ ثٙب ّٚ٘ب

A. ْخو ػٕٛا 

B. ٟخو إٌـ الأعبع 

 

 

 

 

 

 

 

 

طٛه اٌغّخ وّب  ٚثزخق١ـ عّخ خو فزغذ ػٕذ إٌمش فٛق صس خطٛه اٌغّخ  أٗ ٠زُ ػشك اعُ خو اٌؼٕٛاْ ٚخو إٌـ الأعبعٟ اٌّغزخذَ ٌىً خو عّخ أعفً الاعُ خ

 ٠ّىٕه رغ١١ش ولاً ِٓ ٘زٖ اٌخطٛه لإٔؾبء ِغّٛػخ ِٓ خطٛه اٌغّخ اٌخبفخ ثه ٚرغ١ّزٙب  ٚرظٙش فٟ اٌغضء ِخقـ

 

 ٌٍٕـ ٚاٌخٍف١خ أسثؼخ أٌٛاْ

 عزخ أٌٛاْ ر١١ّض

 ؾؼج١خز١ٔٓ ٌلاسرجبهبد اٌٌٛ
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  اٌّغبفخ ث١ٓ إٌقٛؿ 

ٚ٘ٝ رغزخذَ فٟ رغ١ٙض ٚئػذاد اٌّغبفبد ث١ٓ إٌقٛؿ فٟ اٌّغزٕذ ف١ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ اٌّغبفخ ث١ٓ إٌقٛؿ ؽغت 

 اٌشغجخ ِغ الاؽزفبظ ثزٕغ١مٙب

 

 

 

 

 

 

 

 رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ  

 

رؼذ رأص١شاد اٌغّبد ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛه ٚرأص١شاد اٌزؼجئخ. ػٕذ إٌمش فٛق اٌضس رأص١شاد اٌغّخ ٠ّىٕه ػشك 

رأص١شاد اٌغطٛس ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٌىً ِغّٛػخ ِٓ ِغّٛػبد رأص١شاد اٌغّخ فٟ اٌشعُ اٌّؼشٚك ِغ الاعُ 

اٌغّخ اٌخبفخ ثه، ٠ّىٕه اخز١بس اٌزأص١ش  رأص١شاد عّخ ٚ ػٍٝ اٌشغُ ِٓ أٔٗ لا ٠ّىٕه ئٔؾبء ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد

 اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ عّخ اٌّغزٕذ اٌخبفخ ثه

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٍٟاعزؼبدح اٌزٕغ١ك الأف 

ٚفٝ ٘زٖ اٌؾبٌخ عٛف رظٙش ٌه ٔبفزح رؾز٠ش٠خ وبٌؾىً اٌزبٌٟ ٚثبٌٕمش ػٍٝ  ٌٗؽبٌخ اْ رش٠ذ اْ رغزشعغ اٌزٕغ١ك الافزشامٟ ٌٍٕـ لجً اعشاء اٜ رٕغ١ك اخش  فٟرغزخذَ ٚ

 ِٛافك ٠ؼٛد اٌزٕغ١ك الأفٍٟ اٌٝ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

ٗا  لاا  اّللهه  اٛ  ئلِاا  ئٌِاـ ٟ   ه٘ ٌْؾا هَ  ا ٌْما١ٛ  ٖه  لاا  ا زه لاا  عِٕاخ   راأخْه َ   اٚ ْٛ ه  ٔا ب ٌاٗ  فِٟ اِ

ادِ  اٚ ب اّ ب اٌغا اِ ٓ الأاسْكِ  فِٟ اٚ ا اِ ٖه  ٠اؾْفاغه  اٌازِٞ را ْٕذا ِٗ  ئلِاا  ػِ  ثاِرِِْٔ

هُ  ب ٠اؼٍْا آ  اِ ُْ  ثا١ْ ِٙ ب أا٠ْذ٠ِ اِ ُْ  اٚ هٙ ٍْفا لاا  خا اْ  اٚ ء   ٠هؾ١ِطهٛ ْٟ ْٓ  ثؾِا ِِّ  ِٗ ِّ ٍْ  ػِ

ب ئلِاا  اّ بء ثِ عِغا  ؽا شْع١ِ ٗه  اٚ ادِ  وه اٚ ب اّ الأاسْكا  اٌغا لاا  اٚ ٖه  اٚ ٚده  ٠اإه

ب اّ هٙ اٛ  ؽِفْظه ه٘ ٟ   اٚ ٍِ ٌْؼا هُ  ا ٌْؼاظ١ِ    ا

 صدق الله العظيم

 بسم الله الرحمن الرحيم

ّاُُلاُُاّللهُ إُُإلِاُُإنِاـ ًُ ُْه وهُُانْحا  ٕ ِهُُلاُُانْقاٍ زه لاُُسُِاخ ُُتاأخْه وُ ُأ ْٕ هَُُا بُناّ ُفًُِيا

ادُِ أ ب اً بُانسا يا ٍُالأاسْضُُِفًُِأ ِهٌُُاشْفاعهُُانازِيُرااُيا ُْذا ُُِّإلِاُُعِ ٌُاعْهاىهُُثئِرَِِْ

ب اٍُُيا ٍْ ِٓىُُْثا ٌْذٌِ بُأا يا هىُُْأ هْفآ لاُُخا اٌُُأ ءُ ٌُهحٍِطهٕ ًْ ٍُُْثشِا ُُِّيِّ ًِ بُإلِاُُعِهْ اً ُثِ

بء سِعاُُشا شْسٍِ ّهُُأ ادُُِكه أ ب اً الأاسْضاُُانسا لاُُأ ِهُُأ ٔده بٌُاؤه اً ه إُُحِفْظهٓ ْه ُأ

 ًُ هِ ظٍِىهُُانْعا ُانْعا

ُ

 صدق الله العظيم
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  خٍف١خ اٌقفؾخ     .2

 ِغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ أٚلا ٠غت اٌزؼشف ػٍٝ ِب ٟ٘ اٌؼلاِبد اٌّبئ١خ ٚ اٌخٍف١بد

رظٙش خٍف ٔـ اٌّغزٕذ. ٟٚ٘ غبٌجبً ِب رن١ف ػٕقش رؾ٠ٛك أٚ رؼشف ؽبٌخ اٌّغزٕذ، ِضً  اٌؼلاِبد اٌّبئ١خ ػجبسح ػٓ ٔـ أٚ فٛس

ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِغزٕذ، ِضً ِغٛدح. ٠ّىٕه سؤ٠خ اٌؼلاِبد اٌّبئ١خ فٟ هش٠مخ اٌؼشك "رخط١و اٌطجبػخ" ٚهش٠مخ اٌؼشك "اٌمشاءح 

 فٟ ٚمغ ًِء اٌؾبؽخ" أٚ فٟ ِغزٕذ ِطجٛع.

ه رفز١ؾٙب أٚ رج١١نٙب ثؾ١ش لا رزذاخً ِغ ٔـ اٌّغزٕذ. ئرا وٕذ رغزخذَ ٔقبً، ف١ّىٕه اخز١بس ئرا وٕذ رغزخذَ فٛسح، ف١ّىٕ

 ئؽذٜ اٌؼجبساد اٌّنّٕخ، أٚ اٌىزبثخ فٟ إٌـ اٌخبؿ ثه.

ٚرغزخذَ اٌخٍف١خ أٚ ٌْٛ اٌقفؾخ أعبعبً فٟ ِغزؼشك ٠ٚت لإٔؾبء خٍف١خ أوضش رؾ٠ٛمبً ٌٍؼشك ػجش ئٔزشٔذ. ٠ّىٕه أ٠نبً 

فٟ "رخط١و ٠ٚت" ِٚؼظُ هشق اٌؼشك الأخشٜ، ِب ػذا هش٠مخ اٌؼشك "ِغٛدح" ٚهش٠مخ اٌؼشك "ِخطو ػشك خٍف١بد 

 رفق١ٍٟ".

ٌٕمٛػ أٚ اٌقٛس، أٚ اٌّٛاد ًٌّء ٠ّىٕه اعزخذاَ اٌزذسعبد، أٚ إٌمٛػ، أٚ اٌقٛس، أٚ الأٌٛاْ اٌخبٌقخ، أٚ اٌّٛاد ِٓ أعً اٌخٍف١بد. ٠زُ رغبٔت أٚ رىشاس اٌزذسعبد، أٚ ا

( ِؼزّذ ِٓ Microsoft Windowsٚ٘ٛ  رٕغ١ك ٍِف سعِٟٛ )اٌٍّؾك فٟ   JPEG. ػٕذِب رؾفع اٌّغزٕذ وقفؾخ ٠ٚت، ٠زُ ؽفع اٌّٛاد ٚاٌزذسعبد وٍّفبد اٌقفؾخ

سح ِٓ أعً مغو اٌقٛس اٌفٛرٛغشاف١خ ٚرخض٠ٕٙب. ٠ٚهفنًّ اعزخذاِٗ فٟ اٌقٛس راد الأٌٛاْ اٌّزؼذ ّٛ ح، ِضً اٌقٛس اٌفٛرٛغشاف١خ دلجً اٌؼذ٠ذ ِٓ ثشاِظ اعزؼشاك ٠ٚت اٌّط

( ٠غزخذَ ٌؼشك اٌشعِٛبد ثبلأٌٛاْ اٌّفٙشعخ ػٍٝ ؽجىخ ئٔزشٔذ Windowsٚ رٕغ١ك ٍِف سعِٟٛ )اٌٍّؾك فٟ  GIFاٌّّغٛؽخ مٛئ١بً( ٚرؾفع إٌمٛػ وٍّفبد 

 ح ػٕذ مغو اٌٍّف(ٌٛٔبً ػٍٝ الأوضش ٠ٚغزخذَ مغطبً دْٚ فمذاْ، ثّؼٕٝ أٔٗ لا رفمذ ث١بٔبد ِٓ اٌقٛس 256اٌؼب١ٌّخ. ٠ٚؼزّذ 

  ػلاِخ ِبئ١خ 

٠ّٚىٓ ئدساط اٌؼلاِخ ٚ٘ٝ رغزخذَ لإمبفخ ٔـ اٌؼلاِخ اٌّبئ١خ ئٌٝ ِغزٕذ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ 

 اٌّبئ١خ ثاؽذٜ اٌطشق اٌزب١ٌخ

 

A. ػلاِخ ِبئ١خ ػبِخ  

ٔمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ رُ رق١ّّٙب ِغجمبً ٚاٌّٛعٛدح فٟ ِغّٛػبد ِٕٙب ػلاِبد ِبئ١خ لإخلاء اٌّغإ١ٌٚخ أٚ ا

 ػبعً أٚ عشٜ ٚاٌّٛعٛدح  فٟ ِؼشك اٌؼلاِبد اٌّبئ١خ.

 

B. ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ 

وزجٗ. أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ ٚرزُ ثبٌٕمش فٛق ٔـ ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ صُ ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذٖ أٚ ا

 ٠ّىٕه أ٠نبً رٕغ١ك إٌـ

 

C.  رؾ٠ًٛ فٛسح أٚ لقبفخ ف١ٕخ أٚ فٛسح فٛرٛغشاف١خ ئٌٝ ػلاِخ ِبئ١خ 

 ٠ّىٕه اعزخذاِٙب ٌز١١ّض ِغزٕذ أٚ رض١٠ٕٗ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئصاٌخ ػلاِخ ِبئ١خ 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ .1

 ػلاِخ ِبئ١خ. أمش فٛق ئصاٌخ .2
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  ئمبفخ ٌْٛ أٚ ِبدح خٍف١خ 

 

 فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ٌْٛ اٌقفؾخ لإمبفخ اٜ ِٓ اٌزأص١شاد اٌزب١ٌخ ػٍٝ اٌّغزٕذ ق١ُّفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ر .1

 

  ٓأمش فٛق اٌٍْٛ اٌزٞ رش٠ذ مّٓ أٌٛاْ اٌغّبد أٚ أٌٛاْ ل١بع١خ ٠ّٚى

 أ٠نب ٌزغ١ّغ ٌْٛ غ١ش ِزٛفشالاخز١بس ِٓ الأٌٛاْ الإمبف١خ 

  أمش فٛق رأص١شاد اٌزؼجئخ ٌزغ١١ش رأص١شاد خبفخ أٚ ئمبفزٙب، ِضً اٌزذسعبد

أٚ اٌّٛاد أٚ إٌمٛػ ػٍٝ أْ ٔؾذد اٌٍْٛ اٌزٞ رش٠ذٖ لجً رطج١ك اٌزذسط أٚ 

 إٌمؼ

 وّب ٠ّىٕه ِٓ خلاي رج٠ٛت فٛسح ئدساط فٛسح ئٌٝ اٌخٍف١خ أٚ وؼلاِخ ِبئ١خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  خٍف١خئصاٌخ 

 فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ٌْٛ اٌقفؾخ.رق١ُّ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت  .1

  أمش فٛق ثلا ٌْٛ .2

 

 

 ؽذٚد اٌقفؾخ   .3

٠ّىٓ ٌٍؾذٚد أْ رن١ف ػٕقش رؾ٠ٛك ٚرٛو١ذ ئٌٝ أعضاء ػذح ِٓ اٌّغزٕذ. ٠ّىٕه ئمبفخ ؽذٚد ئٌٝ  2013ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ ٚٚسد فٟ 

ٚوبئٕبد سع١ِٛخ ٚفٛس وّب ٠ّىٕه ئمبفخ ؽذ ئٌٝ أٞ عبٔت أٚ ئٌٝ وبفخ عٛأت وً ففؾخ فٟ  ففؾبد ٚٔقٛؿ ٚعذاٚي ٚخلا٠ب عذٚي

ِغزٕذ أٚ ئٌٝ اٌقفؾبد فٟ ِمطغ أٚ ئٌٝ اٌقفؾخ الأٌٚٝ فمو أٚ ئٌٝ وبفخ اٌقفؾبد ثبعزضٕبء اٌقفؾخ الأٌٚٝ. ٠ّٚىٕه ئمبفخ ؽذٚد اٌقفؾخ 

 .ثأّٔبه ٚأٌٛاْ ِزؼذدح، ٚوزا ِغّٛػخ ِٓ اٌؾذٚد اٌشع١ِٛخ

 

 

 ئمبفخ ؽذ ئٌٝ ففؾخ 

  اٌقفؾخاٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ؽذٚد  رق١ُّفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت  .1

ٌزؼ١١ٓ ظٙٛس اٌؾذ ػٍٝ عبٔت ِؼ١ٓ ِٓ اٌقفؾخ،  أمش فٛق ئؽذٜ خ١بساد اٌؾذٚد مّٓ الإػذاد رأوذ أٔه ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ؽذ اٌقفؾخ فٟ اٌّغّٛػخ ؽذٚد ٚرظ١ًٍ .2

 مو، أمش فٛق ِخقـ مّٓ الإػذاد.ِضً الأػٍٝ ف

 ٚػشمٗ ٚؽىٍخ  اٌؾذ ٌٚٛٔٗ  أمش فٟ اٌّىبْ اٌزٞ رش٠ذ أْ ٠ظٙش ف١ٗ اٌؾذ ؽذد ّٔو .3
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1 
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 ِغّٛػخ رخط١و اٌقفؾخ     .1

 

 اٌٙٛاِؼ 

ؽٛي ؽٛاف اٌقفؾخ. ثؾىً ػبَ، ٠زُ ئدساط إٌـ  رؼزجش ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ ٟ٘ اٌّغبؽخ اٌفبسغخ اٌّٛعٛدح

فٟ  اٌؼٕبفش ٚاٌشعِٛبد فٟ ٔبؽ١خ اٌقفؾخ اٌمبثٍخ ٌٍطجبػخ ٚاٌٛالؼخ ث١ٓ اٌٙٛاِؼ. ٌىٓ، ٠ّىٕه ٚمغ ثؼل

 اٌٙٛاِؼ ِضً سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ٚأسلبِٙب.

 ٌزغ١١ش ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ أٚ رؼ١١ٕٙب 

 اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ٘ٛاِؼفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ  .1

أمش فٛق ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ رش٠ذ ٚ ٌٍؾقٛي ػٍٝ ػشك اٌٙٛاِؼ الأوضش اعزخذاِبً، أمش فٛق ػبدٞ ٚ ػٕذ إٌمش فٛق  .2

 ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ رش٠ذ، فاْ اٌّغزٕذ ٠زغ١ش ثأوٍّٗ رٍمبئ١بً ئٌٝ ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ ؽذدرٗ.

ؼ اٌخبفخ ثه. أمش فٛق ٘ٛاِؼ صُ أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ، صُ فٟ اٌّشثؼبد ٠ّىٕه أ٠نبً رؾذ٠ذ ئػذاداد اٌٙٛاِ .3

 أػٍٝ ٚأعفً ٠ٚغبس ١ّ٠ٚٓ، أدخً ل١ّبً عذ٠ذح ٌٍٙٛاِؼ

 

 

 

 

 ٌزؼ١١ٓ ٘ٛاِؼ ٌٍقفؾبد اٌّمبثٍخ 

ػٕذ اخز١بس ٘ٛاِؼ ِؼىٛعخ، رىْٛ ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ ا١ٌغشٜ فٛسحً ِؼىٛعخً ٌزٍه اٌٙٛاِؼ اٌّٛعٛدح ػٍٝ اٌقفؾخ ا١ٌّٕٝ. 

٠ٚؼٕٟ ٘زا أْ ػشك اٌٙٛاِؼ اٌذاخ١ٍخ ٘ٛ ٔفغٗ، ٚػشك اٌٙٛاِؼ اٌخبسع١خ ٘ٛ ٔفغٗ ٌٚزطج١مٙب ٠زُ اٌزبٌٟ ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت 

مش فٛق ٘ٛاِؼ أمش فٛق ِؼىٛط ٌٚزغ١١ش ػشك اٌٙٛاِؼ أمش فٛق ٘ٛاِؼ رخط١و اٌقفؾخ فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ أ

 ِخققخ، صُ فٟ اٌّشثؼبد داخً ٚ خبسط، أدخً اٌؼشك اٌزٞ رش٠ذٖ

 

 ئمبفخ ه١ِّخ وزبة 

اعخ. وّب  ٠ّىٕه اعزخذاَ ٔفظ اٌخ١بس لإٔؾبء لبئّ خ أٚ ٠ّىٕه اعزخذاَ اٌخ١بس ه١خّ وزبة فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئػذاد اٌقفؾخ ِٓ ئٔؾبء وشا

 دػٛح أٚ ثشٔبِظ ؽذس أٚ أٞ ٔٛع ِغزٕذ آخش ٠غزخذَ ه١ٗ ٚاؽذح فٟ اٌٛعو

 

 رؼ١١ٓ ٘ٛاِؼ رٛص١ك ٌٍّغزٕذاد اٌّشرجطخ 

 خ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ٘ٛاِؼ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ فٟ اٌّغّٛػ .1

 أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ .2

  أمش فٛق ػبدٞ ٚفٟ اٌمبئّخ ففؾبد ِزؼذدح  .3

  ٘بِؼ اٌزٛص١ك، أدخً ل١ّخً ٌٙبِؼ اٌزٛص١كفٟ اٌّشثغ  .4

 فٟ اٌّشثغ ِٛلغ ٘بِؼ اٌزٛص١ك، أمش فٛق ٠غبس أٚ أػٍٝ أٚ ١ّ٠ٓ .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ
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  ًِرغ١ش ارغبٖ اٌّغزٕذ ثبٌىب 

 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ارغبٖ. .1

 أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أفمٟ. .2

 

 

 

 

 ٖاٌؼّٛدٞ ٚالأفمٟ فٟ ٔفظ اٌّغزٕذ اعزخذاَ الارغب 

 

ؽذد اٌقفؾبد أٚ اٌفمشاد اٌزٟ رش٠ذ رغ١١ش٘ب ئٌٝ الارغبٖ اٌؼّٛدٞ أٚ الأفمٟ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و 

اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ٘ٛاِؼ أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ مّٓ ػلاِخ 

 رطج١ك ػٍٝ، أمش فٛق إٌـ اٌّؾذداٌزج٠ٛت ٘ٛاِؼ أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أفمٟ فٟ اٌمبئّخ 

 

 

 

 

 

   ؽغُ اٌقفؾخ 

 

ٚ٘ٛ اٌؾغُ الافزشامٟ    ٠A4ّىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ أؽغبَ اٌقفؾبد ٚرٌه رجؼب ٌؾغُ اٌٛسلخ اٌزٟ عٛف ٠زُ اٌطجبػخ ػ١ٍٙب  ٚ اٌؾغُ الأِضً ٌٛسلخ اٌطجبػخ ٘ٛ 

 اٌّخزبس وّب ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح أؽغبَ ئمبف١خ ٌٛسلخ اٌطجبػخ ِٓ خلاي ئػذاد اٌقفؾخ رج٠ٛت اٌٛسق
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  أػّذح 

 

اٌّخزبسح ٚ٘زا ٘ٛ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب أمغبَ إٌـ ئٌٝ ػّٛد٠ٓ أٚ أوضش ٚٔلاؽع فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ أمغبَ اٌّغطشح ئٌٝ ػذد الأػّذح 

 اٌزطج١ك اٌّغزخذَ فٟ اٌىزبثخ ػٍٝ ففؾبد اٌغشائذ ٚاٌّغلاد

  

   

 

 

 ٘ٛ ِٛمؼ ثبٌؾىً ػّذح وّبأ 3ؽىً اٌّغطشح ِمغّخ ئٌٝ ػذد 

 

 

  ًفٛاف 

 

ِمطؼ١خ ئٌٝ اٌّغزٕذ ثبٌٕمش فٛق فٛافً ٌزظٙش ٌٕب فٛافً اٌقفؾبد ٚاٌزٟ  ٠ّىٓ ئدساط فٛافً ففؾبد ٚ فٛافً

 ٠ّىٓ الاخز١بس ث١ٕٙب ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ ٚ الاخز١بس اٌزٍمبئٟ ٘ٛ اخز١بس ففؾخ

 

  أسلبَ الأعطش 

 

 ِض٠ًّىٓ ئدساط أسلبَ الأعطش اٌقفؾبد ثبٌٕمش ػٍٝ أسلبَ الأعطش ٕٚ٘بن ػذح هشق لإدساط أسلبَ الأعطش اٌقفؾبد 

 

 ثلا ٚ٘ٝ ٌؼذَ ئظٙبس اٜ أسلبَ الأعطش اٌقفؾبد .1

 ِغزّش ٚ٘ٝ رشل١ُ وً عطش فٟ اٌّغزٕذ ِٓ ثذا٠زٗ ئٌٝ ٔٙب٠زٗ .2

ئػبدح رشل١ُ وً ففؾخ ٚ٘ٝ ٌجذا٠خ رشل١ُ اعطش وً ففؾخ ِٓ عذ٠ذ فٟ ثذا٠خ  .3

 وً ففؾخ عذ٠ذح

ٌؼذَ رشل١ُ عطش اٌفمشح اٌّخزبسح فمو ػٍٝ أْ ٠زُ  ِٕغ اٌفمشح اٌؾب١ٌخ ٚ٘ٝ .4

 اٌزشل١ُ ثؼذ الأزٙبء ِٓ ٘زٖ اٌفمشح رٍمبئ١ب ؽغت هش٠مخ اٌزشل١ُ اٌّخزبسح

 

 

   اٌٛفٍخ 

 

ثزؾش٠ه اٌىٍّخ ئٌٝ ثذا٠خ اٌغطش اٌزبٌٟ ثذلاً  2013ٚٚسد  ئرا وبٔذ اٌىٍّخ ه٠ٍٛخ عذاً ثؾ١ش لا ٠ّىٓ اؽزٛائٙب فٟ ٔٙب٠خ عطش، ٠مَٛ 

ِٓ رطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٙب. ٌىٓ، ٠ّىٕه اعزخذاَ ا١ٌّضح "ٚافٍخ" ٌزطج١ك ٚافٍخ ػٍٝ إٌـ رٍمبئ١بً أٚ ٠ذ٠ٚبً ٚئدساط ٚافلاد 

 ٍٝ اٌىٍّخ.اخز١بس٠خ أٚ ِٕمغّخ ٚرؼ١١ٓ اٌؾذ الألقٝ ٌٍّغبفخ اٌّغّٛػ ثٙب ث١ٓ وٍّخ ٚاٌٙبِؼ الأ٠ّٓ دْٚ رطج١ك ٚافٍخ ػ

 

A. ٍّٗرطج١ك اٌٛافٍخ رٍمبئ١بً ػٍٝ ِغزٕذ ثأو 

 

رٍمبئ١بً ثادساط ٚافلاد ٠ىْٛ ٕ٘بن ؽبعخ ئ١ٌٙب. ئرا لّذ ف١ّب ثؼذ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٚرغ١١ش فٛافً  2013ٚٚسد  ِب٠ىشٚعٛفذػٕذ اعزخذاَ رطج١ك اٌٛافٍخ رٍمبئ١بً، ٠مَٛ 

 ثاػبدح رطج١ك اٌفٛافً ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚاٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ 2013ٚٚسد  ِب٠ىشٚعٛفذاٌغطٛس، ع١مَٛ 

 

 رأوذ ِٓ ػذَ ٚعٛد أٞ ٔـ ِؾذد. .1

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق اٌٛافٍخ، صُ أمش فٛق رٍمبئٟ. .2

 

B. رطج١ك اٌٛافٍخ ٠ذ٠ٚبً ػٍٝ عضء ِٓ ِغزٕذ 

 

ثبٌجؾش ػٓ إٌـ ٌزطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٗ. ثؼذ الإؽبسح ئٌٝ ؽ١ش رش٠ذ رطج١ك اٌٛافٍخ فٟ  2013ٚٚسد  ِب٠ىشٚعٛفذػٕذِب رمَٛ ثزطج١ك اٌٛافٍخ ٠ذ٠ٚبً ػٍٝ ٔـ، ٠مَٛ 

ثؼشك  2013ٚٚسد  ِب٠ىشٚعٛفذ Office Word ثادساط ٚافٍخ اخز١بس٠خ. ػٕذ اٌم١بَ ف١ّب ثؼذ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٚرغ١١ش فٛافً الأعطش، ٠مَٛ  ٚٚسدإٌـ، ٠مَٛ 

 ثاػبدح رطج١ك اٌٛفلاد ػٍٝ اٌّغزٕذ وبٌزبٌٟ  ٚٚسداٌفٛافً الاخز١بس٠خ فمو اٌزٟ لا رضاي رمغ فٟ ٔٙب٠خ الأعطش ٚهجبػزٙب. لا ٠مَٛ 

 

 ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذ رطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٗ. .1

 اٌٛافٍخ، صُ أمش فٛق ٠ذٚٞ.فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق  .2

3 1 2 
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 ِغّٛػخ فمشح .2

 ِٓ خلاي  رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ فمشح ٠ّىٓ

 ٚثؼذح رؾذ٠ذ اٌّغبفبد اٌجبدئخ لجً إٌـ  .1

 خ رجبػذ٠ٗ لجً  اٌفمشح أٚ ثؼذ٘ب رؾذ٠ذ اٌّغبفبد اٌزجبػذ٠خ ث١ٓ اٌفمشاد ػٓ هش٠ك ئمبفخ ِغبف .2

 

 ِغّٛػخ رشر١ت .3

وبئٓ أٚ سعُ أٚ فٛسح فٟ اٌّغزٕذ  أٞػ١ٍّخ ػٍٝ  أِٞغّٛػخ رشر١ت ٚ٘ٝ رىْٛ فؼبٌخ ػٕذ ثذا٠خ رطج١ك 

ػٍٝ اٌقٛس رظٙش ٌٕب  أعشائٗأٚ رخط١و  ٠ٚىْٛ رٌه ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ٚاخز١بسٖ فار وبْ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة 

 أدٚاد اٌزؼبًِ ِغ اٌقٛسح

 

 

 اٌّٛمغ  

 أٚ اٌؾىً أٚ اٌّخطو إٌغجخ ئٌٝ ثبلٟ اٌّغزٕذ ٚهش٠مخ رٕغ١مٙبٚاٌزٟ ٠زُ ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ِٛلغ اٌقٛسح 

 

  َئؽنبس ئٌٝ الأِب 

ػٓ  اٌّغإٚيرغزخذَ ٌٛمغ اٌىبئٓ اٌّؾذد أِبَ وبفخ اٌىبئٕبد الأخشٜ ِضً إٌقٛؿ ٚلا ٠خزفٟ ِٕخ ؽئ  ٠ٚىْٛ رٌه رجؼب ٌزٕغ١ك 

 إٌـ

 

 ئسعبي ئٌٝ اٌخٍف١خ  

ػٓ  اٌّغإٚي٠ظٙش أِبَ إٌـ ٠ٚىْٛ رٌه أ٠نب رجؼب ٌزٕغ١ك  اٌىبئٕبد الأخشٜ ؽزٝ لارغزخذَ لإسعبي اٌىبئٓ اٌّؾذد خٍف وبفخ 

 إٌـ

 

  اٌزفبف إٌـ 

فٟ رٕغ١ك ٚ رشر١ت ؽىً اٌزفبف إٌـ ِغ اٌقٛس أٚ الأؽىبي اٌّذسعخ ) اٌىبئٓ اٌّؾذد ( ٚرىْٛ أ٠نب ثّؼشفخ ِٕغك رغزخذَ 

 ١خ ثٗ ٠ٍّٚه الاخز١بس ث١ٓ ػذح هشق ٌلاٌزفبف ؽغت اٌزق١ٌُّزشر١ت إٌـ ٚ إٌٛاؽٟ اٌغّبٌ ئظٙبسٖاٌّغزٕذ ِٚؾبٌٚخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ِؾبراح  

 رغزخذَ ٌزأو١ذ ِؾبراح ػذح وبئٕبد ِؾذدح ٚرىْٛ اٌّؾبراح فٟ الارغبٖ اٌّطٍٛة ٚاٌزٞ ٠ؾذدٖ ِقُّ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

  رغ١ّغ 

ٌٕب  ِؼبٍِزُٙ وىبئٓ ٚاؽذ ٚفٝ ِؼظُ اٌؾبلاد ٠إدٜ رٌه ئٌٝ عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِغ اٌىبئٕبد رغزخذَ ٌزغ١ّغ أٚ فه رغ١ّغ أٚ ئػبدح رغ١ّغ ػذد ِٓ اٌىبئٕبد ِؼب ؽزٝ ٠زضٕٝ 

 خبفخ ٌٛ وبٔذ ِزؼذدح فٟ اٌّغزٕذ ٚرىْٛ اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ

 اخز١بس اٌىبئٓ الأٚي .1

 ٚاعزّشاس اٌنغو ػ١ٍخ  shiftاٌنغو ػٍٝ ِفزبػ  .2

 اؽز١بس اٌىبئٓ ا٢خش ثبٌنغو ػ١ٍخ ثضس اٌفبسح الأ٠غش .3

 اٌؼ١ٍّخ ٌؼذح وبئٕبد أخشٜ أْ ٚعذٚرىشس  .4

 اخز١بس رغ١ّغ ِٓ صس رغ١ّغ اٌّٛعٛد فٟ ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ .5

 اٌؼ١ٍّخ ٠ٚقجؼ اٌزؼبًِ ِغ اٌىبئٕبد اٌّخزبسح وّؼبٍِخ وبئٓ ٚاؽذ ٌزىزًّ shift رشن ِفزبػ  .6
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   فه اٌزغ١ّغ 

 

 اٌزؼبًِ ِغ وً وبئٓ ُِٕٙ ػٍٝ ؽذح ٚرىْٛ اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟرغزخذَ ٌفه رغ١ّغ ػذح وبئٕبد رُ رغ١ّؼُٙ ِٓ لجً ١ٌزُ 

 ٓ اٌّغّغ عبثمب ٚاٌّشاد فه رغ١ّؼٗئاخز١بس اٌىب .1

 اخز١بس فه اٌزغ١ّغ ِٓ صس رغ١ّغ اٌّٛعٛد فٟ ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ .2

 

 

 

 

   اعزذاسح 

 رغزخذَ ٌؼًّ اعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّؾذد ٚأؼىبعٗ ِٚضبي ػٍٝ رٌه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأفٍٟؽىً اٌىبئٓ  .1

 

 

 

 

 

 أؼىبط افمٝ .3

 

 

 

 

 

 دسعخ 90اعزذاسح ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ .4

 

 

 

 

 

 

 دسعخ 90اعزذاسح ئٌٝ ا١ٌغبس .5

 

 

 أؼىبط ػّٛدٞ .6

 

 

١ّّه ٌٗ ٚرٌه ِٓ وّب أٗ ٠ّىٕه ا٠نب رؾذ٠ذ ثؼل ارغب٘بد الاعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّذسط ثبٌّغزٕذ ؽغت رق .4

 ئمبف١خ خ١بساد الاعزذاسحخلاي إٌمش ػٍٝ 
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 ِغّٛػخ عذٚي اٌّؾز٠ٛبد .1

 

 ٚي اٌّؾز٠ٛبد عذ 

٠غزخذَ فٟ ػًّ عذٚي ٌّؾز٠ٛبد اٌّغزٕذ ِٓ ػٕب٠ٚٓ رٍمبئٟ فمو ٠ّىٕه اخز١بس ؽىً اٌّؾزٜٛ اٌزٞ عٛف ٠زنّٓ وبفخ إٌقٛؿ 

 ٚ٘ٛ ثّضبثخ فٙشط ٌّؾز٠ٛبد اٌّغزٕذ  heading 1-3إٌّغمخ فٟ اٌّغزٕذ ثبعزخذاَ أّٔبه 

 

  ئمبفخ ٔـ 

 فٟ اٌّغزٕذ أدساعٗرغزخذَ لإدساط اٌفمشح اٌؾب١ٌخ ئٌٝ عذٚي اٌّؾز٠ٛبد ٚثبٌزبٌٟ رظٙش ف١ٗ ػٕذ 

 

  رؾذ٠ش اٌغذٚي 

 رغزخذَ فٟ رؾذ٠ش عذٚي اٌّؾز٠ٛبد ؽزٝ ٠زُ اٌزٛافك ث١ٓ اٌّؾز٠ٛبد ٚأسلبَ اٌقفؾبد اٌؾذ٠ضخ

 

 

 

 ِغّٛػخ اٌؾٛاؽٟ اٌغف١ٍخ .2

 

 

  ئدساط ؽبؽ١خ عف١ٍخ 

رغزخذَ لإدساط ؽٛاؽٟ عف١ٍخ ٚ٘ٝ ػجبسح ػٓ رخق١ـ أِبوٓ أعفً اٌقفؾخ اٌّشاد ئدساط اٌؾبؽ١خ اٌغف١ٍخ ثٙب ٚ ٠زُ 

 رشل١ّٙب رٍمبئ١ب

 

   ِٟئدساط رؼ١ٍك خزب 

 رغزخذَ ٌٛمغ اٌزؼ١ٍك اٌخزبِٟ فٟ ٔٙب٠خ اٌّغزٕذ

 

   اٌؾبؽ١خ اٌغف١ٍخ اٌزب١ٌخ 

 ٚاٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌخزبِٟ ٌٍّغزٕذ ئرا ٚعذرز١ؼ ٌٍزٕمً ث١ٓ اٌؾٛاؽٟ اٌغف١ٍخ ٌٍّغزٕذاد أٚ 

 

   ئظٙبس اٌّلاؽظبد 

فً وّب لاثذ ِٓ ػشك رغزخذَ لإظٙبس وبفخ اٌؾٛاؽٟ اٌغف١ٍخ ٚاٌزؼ١ٍمبد اٌخزب١ِخ فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٌىٓ ٌىٝ رؼًّ ٘زٖ اٌخذِخ لاثذ ِٓ ٚعٛد ؽٛاؽٟ ٚرؼ١ٍمبْ ِٓ الأ

 ِٛبداٌّغزٕذ ػشك ِغٛدح ٚاٌزٟ ٠ّىٓ اٌؾقٛي ػ١ٍٙب ِٓ ؽش٠و اٌّؼٍ

 

 

 

 ِغّٛػخ اٌّشاعغ ٚ الالزجبعبد  .3

غ ػبدحً فٟ ٔٙب٠خ اٌّغزٕذ ) فٙشط ( ٚاٌزٟ سعؼذ ئ١ٌٙب أٚ اعزؾٙذد ثٙب فٟ  ما اٌّشعغ ػجبسح ػٓ لبئّخ ِٓ اٌّقبدس اٌزٟ رهٛ

ٌٍّغزٕذ وٍّب ٠ّىٓ ئٔؾبء ِشعغ رٍمبئ١بً ٠غزٕذ ئٌٝ ِؼٍِٛبد اٌّقذس اٌزٟ رمذِٙب  2013ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد  ئٔؾبء اٌّغزٕذ. فٟ

لّذ ثأؾبء ِقذس عذ٠ذ، ٠زُ ؽفع ِؼٍِٛبد اٌّقذس ػٍٝ عٙبص اٌىّج١ٛرش، ثؾ١ش رزّىٓ ِٓ اٌجؾش ػٓ أٞ ِقذس لّذ ثأؾبئٗ 

 أٚ اعزخذاِٗ.

 

   ئدساط  الزجبط 

 ٠غزخذَ فٟ الاعزؾٙبد ثّمبي أٚ وزبة فؾفٟ ِّب ٠إدٜ ئٌٝ رأ١٠ذ إٌـ اٌّٛعٛد ثبٌّغزٕذ

 

  ئداسح اٌّقبدس 

ٚ    APAزٖ الأّٔبه  ّٔو رغزخذَ فٟ ث١بْ لبئّخ ٌىً اٌّقبدس اٌزٟ لّذ ثبعزخذاِٙب فٟ اٌّغزٕذ إٌّو ٚ٘ٝ لاخز١بس ّٔو الالزجبط اٌزٟ لّذ ثبعزخذاِٗ ٚ ِٓ أؽٙش ٘

MLA  ّٛٚٔو ؽ١ىبغ 

 

  ِشاعغ 

 رغزخذَ لإمبفخ ِشعغ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ وبفخ اٌّٛاسد اٌزوٛسح فٟ اٌّغزٕذ

 

 رج٠ٛت ِشاعغ
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 رٛم١ؾ١خِغّٛػخ عّبد  .4

 الارٌٟٛففخ  ٚلإدساط رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ ٠زجغ  أعفٍٗاٌزغ١ّخ اٌزٛم١ؾ١خ ٟ٘ خو ٔقٟ أٚ ٚفف ٌىبئٓ فٟ اٌٍّف رٛمغ 

 

 

 

 

 

   ئدساط رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ ئٌٝ لقبفخ 

 ٠زُ اخز١بس اٌٛعبئو اٌزٟ رش٠ذ أْ رن١ف ٌٙب رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ .1

 فٟ اٌمبئّخ رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ، اوزت اٌزغ١ّخ اٌزٛم١ؾ١خ اٌزٟ رش٠ذ٘ب. مّٓ ِؼب٠ٕخ اٌمقبفخ, .2

 

 

 

 

  َٛرٛم١ؾ١خ ئدساط عذٚي سع 

 

 ٠ٚزنّٓ عذٚي اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ لبئّخ ثىبفخ اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ أٚ اٌغذاٚي أٚ اٌؼبدلاد فٟ اٌّغزٕذ

 

 

   رؾذ٠ش عذٚي اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ 

 فٟ اٌّغزٕذٚرزنّٓ رؼذ٠لا ٚئمبفخ ٌىبفخ الإدخبلاد 

 

 

 

 

 

 

 

    ٟئدساط ئعٕبد رشافم 

 

٠ٚغزخذَ ٌلإؽبسح ئٌٝ ػٕبفش ِضً اٌؼٕب٠ٚٓ ٚاٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ ٚاٌغذاٚي ثٛاعطخ ئدساط ئعٕبد 

 رشافمٟ  ٠ّٚىٓ أْ ٠شعغ الإعٕبد اٌزشافمٝ ئٌٝ

 

 سلُ اٌقفؾخ .1

 نىٌُتىُانعثٕسُعهىُيصذسُانًشجع.خطأ!ُسلُ اٌفمشح .2

 سلُ اٌفمشح ثذْٚ ع١بق .3

 سلُ اٌفمشح ع١بق وبًِ .4

 ٔـ اٌفمشح .5

 أػٍٝ / أعفً .6
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 ِغّٛػخ فٙشط .5

 

٠غشد اٌفٙشط اٌّقطٍؾبد ٚاٌّٛام١غ اٌزٟ رُ ِٕبلؾزٙب فٟ اٌّغزٕذ ٚوزا اٌقفؾبد اٌزٟ رظٙش ف١ٗ. ٚلإٔؾبء فٙشط، لُ 

 ثٛمغ ػلاِخ لإدخبلاد اٌفٙشعخ ػٓ هش٠ك رٛف١ش اعُ الإدخبي اٌشئ١غٟ ٚالإعٕبد اٌزشافمٝ فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

  ٚمغ ػلاِخ ٌلإدخبي 

 ِٛعٛد وادخبي فٙشعخ، ؽذد إٌـ. لاعزخذاَ  ٔـ .1

  أمش فٛق ٚمغ ػلاِخ لإدخبي فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعغ فٟ اٌّغّٛػخ فٙشط .2

لإٔؾبء ئدخبي ٌفٙشط سئ١غٟ ٠غزخذَ إٌـ اٌخبؿ ثه، اوزت إٌـ اٌّٛعٛد فٟ اٌّشثغ ئدخبي سئ١غٟ أٚ لُ  .3

 ثزؾش٠شٖ.

أٚ ئدخبي ِٓ اٌّغزٜٛ اٌضبٌش أٚ ئعٕبد   ئدخبي صبٔٛٞئرا أسدد رٌه، ٠ّىٕه رخق١ـ الإدخبي ػٓ هش٠ك ئٔؾبء  .4

 رشافمٟ ئٌٝ ئدخبي آخش

 لإٔؾبء ئدخبي صبٔٛٞ، اوزت إٌـ فٟ اٌّشثغ ئدخبي صبٔٛٞ. .5

صُ اوزت ٔـ الإدخبي ِٓ  ٌزن١ّٓ ئدخبي ِٓ اٌّغزٜٛ اٌضبٌش، اوزت ٔـ الإدخبي اٌضبٔٛٞ ِزجٛػبً ثٕمطز١ٓ):( ِٚٓ .6

 اٌّغزٜٛ اٌضبٌش.

 صُ اوزت ٔـ الإدخبي ا٢خش فٟ اٌّشثغ. لإٔؾبء ئعٕبد رشافمٟ ئٌٝ ئدخبي آخش، أمش فٛق ئعٕبد رشافمٟ مّٓ خ١بساد .7

 

 

  ٌزٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد اٌزٟ عزظٙش فٟ اٌفٙشط، ؽذد خبٔخ الاخز١بس غبِك أٚ خبٔخ الاخز١بس ِبئً أعفً اٌزٕغ١ك

 فؾبد.اٌشلّٟ ٌٍق

  ٌزٕغ١ك إٌـ اٌخبؿ ثبٌفٙشط، ؽذد إٌـ فٟ اٌّشثغ الإدخبي اٌشئ١غٟ أٚ الإدخبي اٌضبٔٛٞ، ٚأمش ثضس اٌفبسح

 الأ٠ّٓ، صُ أمش فٛق خو. ؽذد خ١بساد اٌزٕغ١ك اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب.

 ٌّغزٕذ، أمش فٛق ٚمغ ػلاِخ ٌٍىً.ٌٛمغ ػلاِخ لإدخبي اٌفٙشعخ، أمش فٛق ٚمغ ػلاِخ. ٌٛمغ ػلاِخ ٌىبفخ رىشاساد ٘زا إٌـ فٟ ا 

 

 

  ئدساط فٙشط 

 ثؼذ ٚمغ ػلاِخ ٌلإدخبلاد، أٔذ عب٘ض لاخز١بس رق١ُّ اٌفٙشط ٚئدساط اٌفٙشط فٟ اٌّغزٕذ. .1

 أمش ؽ١ش رش٠ذ ئمبفخ اٌفٙشط. .2

ُئدساط فٙشط، أمش فٛق ئٔؾبء فٙشط صُ أمش فٛقفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعغ، فٟ اٌّغّٛػخ  .3

 فٙشط.

 لُ ثأؽذ الإعشاء٠ٓ اٌزب١١ٌٓ .1

A. َأؽذ رق١ّّبد اٌفٙشط  أمش فٛق أؽذ اٌزق١ّّبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّشثغ رٕغ١مبد لاعزخذا

 اٌّزٛفشح.

B. رق١ُّ رخط١و فٙشط ِخقـ 

 أمش فٛق ِٓ اٌمبٌت، صُ أمش فٛق رؼذ٠ً.فٟ اٌّشثغ رٕغ١مبد،  .1

 فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ّٔو، أمش فٛق ّٔو اٌفٙشط اٌزٞ رش٠ذ رغ١١شٖ، صُ أمش فٛق رؼذ٠ً. .2

 مّٓ رٕغ١ك، ؽذد اٌخ١بساد اٌزٟ رش٠ذ٘ب. .3

 ، أمش فٛق وبفخ اٌّغزٕذاد اٌّغزٕذح ئٌٝ اٌمبٌت. لبٌتلإمبفخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ ئعشاؤ٘ب ػٍٝ إٌّو ئٌٝ  .4

 أمش فٛق ِٛافك ِشر١ٓ. .5
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 ِغّٛػخ أؾبء .1

 ٚ٘ٛ رج٠ٛت خبؿ ثبٌّشاعلاد ٚ ثبٌطجغ اٌّطجٛػخ ِٕٙب ٌٚزٌه عٛف ٔزطشق فٟ ٘زا اٌغضء ئٌٝ اٌطبثؼخ ٚاػذا٘ب ٚخبفخ ٌٍّغٍفبد

 

   ِغٍفبد 

٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئٔؾبء ِغٍف ) ِضً ظشف اٌخطبثبد ( ٚهجبػزٗ ئرا أسدد رن١ّٓ ػٕٛاْ اٌّشعً ػٍٝ اٌّغٍف، ٠ّىٕه ئػذاد ٘زا الإعشاء 

 لجً ثذء اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغٍف ٚػٕذِب رمَٛ ثاػذاد اٌّغٍف ثبٌطش٠مخ اٌزٟ رش٠ذ، ٠ّىٕه هجبػزٗ، ٚوزا ؽفظٗ ثؾ١ش ٠ّىٕه ئػبدح اعزخذاِٗ.

 

 

  ػٕٛاْ اٌّشعًهش٠مخ ئػذاد 

 خ١بسادصُ أمش فٛق  رج٠ٛت ٍِفأمش فٛق  .1

  أمش فٛق خ١بساد ِزمذِخ  .2

 اوزت ػٕٛاْ اٌّشعً فٟ اٌّشثغ اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ  لُ ثبٌزّش٠ش ئٌٝ أعفً ٚمّٓ ػبَ .3

ثزخض٠ٓ اٌؼٕٛاْ ثؾ١ش ٠ّىٕه اعزخذاِٗ وٍّب أسدد  2013ٚٚسد أمش فٛق ِٛافك ١ٌمَٛ  .4

 ئدساط ػٕٛاْ اٌّشعً فٟ ِغٍف أٚ رغ١ّخ أٚ ِغزٕذ آخش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اٌزؾمك ِٓ خ١بساد اٌطجبػخ 

لجً رؾغ١ً دفؼخ ِٓ اٌّغٍفبد ِٓ خلاي اٌّغزٕذ، ٠ّىٕه اٌزؾمك ِٓ أٔٗ رُ ئػذاد خ١بساد اٌطبثؼخ ثؾىً فؾ١ؼ 

 ٠ٚىْٛ وبٌزبٌٟ

 

  اٌزج٠ٛت ِشاعلاد فٟ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء، أمش فٛق ِغٍفبد.فٟ ػلاِخ 

 أمش فٛق خ١بساد 

 .أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌّغٍفبد 

  فٟ اٌّشثغ ؽغُ اٌّغٍف أمش فٛق اٌخ١بس اٌزٞ ٠زطبثك ِغ ؽغُ اٌّغٍفبد ئرا ٌُ ٠زطبثك أٞ ِٓ الاخز١بساد ِغ

فٛق ؽغُ ِخقـ، صُ اوزت أثؼبد اٌّغٍف فٟ اٌّشثؼ١ٓ ؽغُ اٌّغٍف، فمُ ثبٌزّش٠ش ئٌٝ أعفً اٌمبئّخ ٚ أمش 

 اٌؼشك ٚالاسرفبع.

 أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌطجبػخ 

  رؾذد هش٠مخ اٌزغز٠خ ِٛمغ اٌّغٍف )١ّ٠ٓ، ِٕزقف، ٠غبس( ِٚب ئرا وبْ ع١زُ رغز٠خ اٌؾبفخ اٌط٠ٍٛخ أٚ اٌمق١شح

 فٟ اٌطبثؼخ

 

 

 

 

 

 

٠زُ ٚمغ اٌّغٍف ٚ ٠ّىٓ أْ رىْٛ ٚاعٙخ اٌّغٍف ٌلأػٍٝ أٚ ٌلأعفً ٚ اٌٛاعٙخ ٟ٘ اٌغبٔت اٌزٞ ٠زُ هجبػخ اٌؼٕٛاْ ػ١ٍٗ

رغز٠خ اٌؾبفخ اٌمق١شح فٟ اٌطبثؼخ ٚفمبً ٌلإػذاداد اٌّٛعٛدح فٟ ِشثغ  اٌٛاعٙخ، ِزذ١ٌبً ئٌٝ أػٍٝ، ٠ٚزُئٌٝ ا١ٌغبس، أعفً 

 اٌؾٛاس اٌّٛمؼ أػلاٖ.

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ِشاعلاد
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 ٗئٔؾبء ِغٍف ٚهجبػزٗ أٚ ؽفظ 

 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء، أمش فٛق ِغٍفبد. .1

 فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌّشعً ئ١ٌٗ، اوزت اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ. .2

ئرا أسدد رٕغ١ك إٌـ، ؽذد إٌـ، ٚأمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌـ اٌّؾذد، صُ أمش فٛق خو ِٓ  .3

 اٌمبئّخ اٌّخزقشح

 اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌّشعً، اوزت ػٕٛاْ اٌّشعً أٚ اعزخذَ ػٕٛاْ اٌّشعً اٌزٞ رُ رى٠ٕٛٗ ِغجمبً.فٟ  .4

 

 

  ئرا أسدد الاؽزفبظ ثؼٕٛاْ اٌّشعً وٟ ٠زُ اعزخذاِٗ ف١ّب ثؼذ، ئلا أٔه لا رش٠ذ رن١ّٕٗ ػٍٝ اٌّغٍف

ئرا اؽزش٠زٗ ِضلاً اٌؾبٌٟ، ؽذد ِشثغ الاخز١بس رغبً٘ ٚئرا رٛفش ٌذ٠ه اٌٛفٛي ئٌٝ اٌطبثغ الإٌىزشٟٚٔ، 

 ِٓ خذِخ ِٛعٛدح ػٍٝ الأزشٔذ ٠ّىٕه ٚمؼخ ػٍٝ اٌّغٍف

 

 ِٗئرا أسدد هجبػخ اٌّغٍف دْٚ ؽفظٗ لإػبدح اعزخذ 

 لُ ثادساط ِغٍف فٟ اٌطبثؼخ وّب ٘ٛ ِٛمؼ فٟ اٌّشثغ رغز٠خ .1

 صُ أمش فٛق هجبػخ. .2

 

A. ِٗئرا أسدد ؽفع اٌّغٍف لإػبدح اعزخذا 

 أمش فٛق ئمبفخ ئٌٝ اٌّغزٕذ .1

 ٚأمش فٛق ؽفع ثبعُ ٚاوزت اعّبً ٌٍّغزٕذ. .2

. ئرا أسدد اٌم١بَ ثزٌه، 1ثامبفخ اٌّغٍف ئٌٝ اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ ػٍٝ أٔٗ اٌقفؾخ  ٠Wordمَٛ  .3

 ٠ّىٕه اعزخذاَ ِب رجمٝ ِٓ اٌّغزٕذ ٌىزبثخ اٌّشاعلاد اٌزٟ ع١زُ رخض٠ٕٙب ِغ اٌّغٍف رٍمبئ١بً.

 

B. ٌطجبػخ اٌّغزٕذ 

٘ٛ ِٛمؼ فٟ اٌّشثغ رغز٠خ مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد  لُ ثادساط ِغٍف فٟ اٌطبثؼخ وّب .1

 اٌطجبػخ، اٌّٛعٛدح فٟ ِشثغ اٌؾٛاس خ١بساد اٌّغٍف،

 ٚأمش فٛق ئمبفخ ئٌٝ اٌّغزٕذ، صُ أمش فٛق هجبػخ. .2

 

 

 

 

 (Labelsرغ١ّبد ) .2

 ٚرغزخذَ فٟ ئٔؾبء رغ١ّبد ٚهجبػزٙب ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذد ِٓ أّٔبه ٌزغ١ّبد ففؾبد ؽبئؼخ

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد .2

 

٠ٚغزخذَ دِظ اٌّشاعلاد ػٕذِب رش٠ذ ئٔؾبء ِغّٛػخ ِٓ اٌّغزٕذاد، ِضً سعبٌخ ّٔٛرع١خ ٠زُ ئسعبٌٙب ئٌٝ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌؼّلاء 

وً سعبٌخ أٚ رغ١ّخ ػٍٝ ٔفظ ٔٛع اٌّؼٍِٛبد غ١ش أْ اٌّؾزٜٛ ِٓ اٌّّىٓ أْ  أٚ ٚسلخ رغ١ّبد اٌؼٕٛاْ ٠ّىٓ أْ  رؾزٛٞ

٠ىْٛ فش٠ذاً ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، فٟ اٌشعبئً اٌزٟ رمَٛ ثاسعبٌٙب ئٌٝ اٌؼّلاء ٌذ٠ه، ٠ّىٓ رخق١ـ وً سعبٌخ ٌّخبهجخ وً ػ١ًّ 

 ثبعّٗ

 

 هش٠مخ دِظ اٌّشاعلاد  .1

 

A. ٟئػذاد اٌّغزٕذ الأعبع 

 ٠ؾزٛٞ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ػٍٝ إٌـ ٚاٌشعِٛبد اٌزٟ ٟ٘ ٔفغٙب ثبٌٕغجخ ٌىً  اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ

 ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، ػٕٛاْ اٌّشعً أٚ اٌزؾ١خ فٟ سعبٌخ ّٔٛرع١خ.

 

B.  ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبد 

 ِقذس اٌج١بٔبد ػجبسح ػٓ ٍِف ٠ؾزٛٞ ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد اٌّشاد دِغٙب فٟ اٌّغزٕذ

 ضبي، أعّبء ِغزٍّٟ اٌشعبٌخ ٚػٕب٠ُٕٚٙ.ػٍٝ عج١ً اٌّ

 

C. رٕم١خ لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اٌؼٕبفش  

 ثأؾبء ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ٌىً ػٕقش أٚ عغً فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ٠Wordمَٛ 
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 ٟئػذاد اٌّغزٕذ الأعبع 

 ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد، أمش فٛق ثذء دِظ اٌّشاعلاد. فٟ

 

وبفخ اٌّغٍفبد ٌىٓ ػٕٛاْ أمش فٛق ٔٛع اٌّغزٕذ اٌزٞ رش٠ذ ئٔؾبء فؼٍٝ عج١ً اٌّضبي ٠ّىٕه ئٔؾبء ِغّٛػخ ِغٍفبد ػٍٝ أْ ٠ىْٛ ػٕٛاْ اٌّشعً ٘ٛ ٔفغٗ اٌّٛعٛد ػٍٝ  .1

ٝ وً ِغٍف ؽغت اٌّشعً  ئ١ٌخ ٠ٚىْٛ رٌه ثبٌٕمش فٛق ِغٍفبد ؽذد اٌزفق١لاد اٌخبفخ ثؾغُ اٌّغٍفبد ٚرٕغ١ك إٌقٛؿ مّٓ ػلاِخ اٌٛعٙخ ٘ٛ ػٕٛاْ فشدٞ ػٍ

 اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌّغٍفبد ٌّشثغ اٌؾٛاس خ١بساد اٌّغٍف

 

 ٓوً رغ١ّخ اعُ اٌؾخـ ٚػٕٛأٗ، ٌىٓ الاعُ ٚاٌؼٕٛاْ ػٍٝ وً رغ١ّخ ٠ىٛٔبْ فشد١٠ٓ  أمش فٛق رغ١ّبد، صُ ؽذد اٌزفق١لاد  رٛمؼ  ِغّٛػخ رغ١ّبد ٌٍؼٕب٠ٚ

 اٌخبفخ ثٕٛع اٌزغ١ّخ فٟ ِشثغ اٌؾٛاس خ١بساد اٌزغ١ّخ

 رؾزٛٞ ػٍٝ ِؼٍِٛبد خبفخ ثىً ِغزٍُ ػٍٝ ؽذح،  ِغّٛػخ سعبئً ّٔٛرع١خ أٚ سعبئً ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ اٌّؾزٜٛ الأعبعٟ ٘ٛ ٔفغٗ فٟ وبفخ اٌشعبئً، ٌىٓ وً ِٕٙب

 ِضً الاعُ أٚ اٌؼٕٛاْ أٚ أ٠خ ِؼٍِٛبد أخشٜ. أمش فٛق سعبئً أٚ سعبئً ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ لإٔؾبء ٘زٖ الأٔٛاع ِٓ اٌّغزٕذاد.

 ًد١٠ٓ. أمش فٛق د١ًٌ لإٔؾبء ٘زا إٌٛع ِٓ ٠زُ ئظٙبس ٔفظ ٔٛع اٌّؼٍِٛبد ِضً الاعُ ٚاٌٛفف، ٌىٓ الاعُ ٚاٌٛفف فٟ وً ِغزٕذ ٠ىٛٔبْ فش  وزبٌٛط أٚ د١ٌ

 اٌّغزٕذ.

 

 ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبد 

 ٖ أصٕبء ػ١ٍّخ دِظ اٌّشاعلاد.ٌذِظ ِؼٍِٛبد فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ، ٠غت ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبد أٚ ٍِف ث١بٔبد. ئرا ٌُ ٠ىٓ ٌذ٠ه ثبٌفؼً ٍِف ث١بٔبد، ٠ّىٕه ئٔؾبؤ

 

 اخز١بس ٍِف ث١بٔبد .1

 ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد، أمش فٛق رؾذ٠ذ اٌّغز١ٍّٓفٟ 

 

  ٟاٚرٍٛنأمش فٛق رؾذ٠ذ ِٓ عٙبد ارقبي  اٚرٍٛنئرا أسدد اعزخذاَ لبئّخ عٙبد الارقبي ف 

  ًّأٚ ٔٛع آخش ِٓ ٍِفبد  ِب٠ىشٚعٛفذ اوغظ ث١بٔبد أٚ لبػذح  ِب٠ىشٚعٛفذ أوغظئرا وبْ ٌذ٠ه ٚسلخ ػ

 ١بٔبد، أمش فٛق اعزخذاَ لبئّخ ِٛعٛدح، صُ ؽذد ِٛلغ اٌٍّف فٟ ِشثغ اٌؾٛاس رؾذ٠ذ ِقذس اٌج١بٔبد.اٌج

 ئرا ٌُ ٠ىٓ ٌذ٠ه ٍِف ث١بٔبد ؽزٝ ا٢ْ، أمش فٛق وزبثخ لبئّخ عذ٠ذح، صُ اعزخذَ إٌّٛرط اٌزٞ ٠زُ فزؾٗ لإٔؾبء اٌمبئّخ. ٠زُ ؽفع اٌمب( ئّخ وٍّف.mdb ٌمبػذح اٌج١بٔبد )

 ٠ّىٕه ئػبدح اعزخذاِٗ.اٌزٞ 

 

 رٕم١ؼ لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اٌؼٕبفش 

ػٕذ الارقبي ثٍّف ث١بٔبد ِؼ١ٓ، لذ لا رؾزبط ئٌٝ دِظ وً اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح ثبٌغغلاد 

 ٚاٌّذٚٔخ فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ) الأوغظ ( اٌّؼذ ِغجمب فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ.

 

فٟ  ٍِف اٌج١بٔبدٌؾقش لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اعزخذاَ ِغّٛػخ فشػ١خ ِٓ اٌؼٕبفش فٟ  .1

 ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد،

 أمش فٛق رؾش٠ش لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ِغزٍّٛ دِظ اٌّشاعلاد .2

 

 رؾذ٠ذ عغلاد فشد٠خ 

 

بئّخ لق١شح. ؽذ خبٔبد الاخز١بس اٌّٛعٛدح ثغبٔت اٌّغز١ٍّٓ اٌزٞ رش٠ذ رن١ُّٕٙ ٚلُ ثاٌغبء خبٔبد الاخز١بس اٌّٛعٛدح ثغبٔت رؼذ ٘زٖ اٌطش٠مخ ِف١ذحً عذاً ئرا وبٔذ اٌم

 اٌّغز١ٍّٓ اٌز٠ٓ رش٠ذ اعزضٕبءُ٘.

ئرا وٕذ رؼٍُ ثأٔه رش٠ذ رن١ّٓ ِغّٛػخ ل١ٍٍخ فمو ِٓ اٌغغلاد فٟ ػ١ٍّخ اٌذِظ ٠ّىٕه ئٌغبء 

 فف اٌشأط، صُ رؾذ٠ذ رٍه اٌغغلاد اٌزٟ رش٠ذ٘ب فمو خبٔخ الاخز١بس اٌّٛعٛدح فٟ

ئرا أسدد رن١ّٓ ِؼظُ اٌمبئّخ، ؽذد خبٔخ الاخز١بس اٌّٛعٛدح فٟ فف اٌشأط، صُ لُ ثاٌغبء 

 خبٔبد الاخز١بس اٌخبفخ ثبٌغغلاد اٌزٟ لا رش٠ذ رن١ّٕٙب.

ٌمبئّخ ثزشر١ت أمش فٛق ػٕٛاْ ػّٛد اٌؼٕقش اٌّشاد اٌفشص ٚفمبً ٌٗ. ٠زُ فشص ا  فشص اٌغغلاد 

أثغذٞ رقبػذٞ )ِٓ أ ئٌٝ ٞ(. أمش فٛق ػٕٛاْ اٌؼّٛد ِشح أخشٜ ٌٍفشص ثزشر١ت أثغذٞ 

 رٕبصٌٟ )ِٓ ٞ ئٌٝ أ(.

٘زا الأِش ِف١ذ ئرا اؽزٛد اٌمبئّخ ػٍٝ عغلاد رؼٍُ ثأٔه لا رش٠ذ أْ رشا٘ب أٚ   رقف١خ اٌغغلاد 

د الاخز١بس ٌزن١ّٓ اٌغغلاد أٚ رن١ّٕٙب فٟ اٌذِظ. ثؼذ رقف١خ اٌمبئّخ، ٠ّىٕه اعزخذاَ خبٔب

 اعزضٕبئٙب.
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 ِغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي ٚادساعٙب .3

ثؼذ ارقبي اٌّغزٕذ الأعبعٟ ثٍّف ث١بٔبد، عزىْٛ عب٘ضاً ٌىزبثخ ٔـ اٌّغزٕذ ٚئمبفخ ػٕبفش ٔبئجخ 

رؾ١ش ئٌٝ ِىبْ ظٙٛس اٌّؼٍِٛبد اٌفش٠ذح فٟ وً ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ ٚاٌؼٕبفش إٌبئجخ، وبٌؼٕٛاْ 

ِغ  2013ٚٚسد   فٟثذ أْ رزٛافك اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح ٚاٌزشؽ١ت، رغّٝ ؽمٛي دِظ اٌّشاعلاد ٚلا

 ػٕب٠ٚٓ الأػّذح اٌّٛعٛدح فٟ ٍِف اٌج١بٔبد اٌزٞ رؾذدٖ.

 

 اٌزٟ رمَٛ ثامبفزٙب ئٌٝ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ػجبسح ػٓ ػٕبفش ٔبئجخ ٌزٍه اٌفئبد. رّضً الأػّذح فٟ ٍِف اٌج١بٔبد فئبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد ٚ اٌؾمٛي 

 

  ،ٟرّضً اٌقفٛف اٌّٛعٛدح فٟ ٍِف اٌج١بد عغلاد اٌّؼٍِٛبد ػٓ هش٠ك ٚمغ ؽمً فٟ اٌّغزٕذ الأعبع

 عزؾ١ش ئٌٝ أٔه رش٠ذ فئخ ِؼ١ٕخ ِٓ اٌّؼٍِٛبد وٟ رظٙش فٟ رٌه اٌّٛلغ، وبلاعُ أٚ اٌؼٕٛاْ.

 

 ِلاؽظخ 

لا )» «( ػٕذ ئدساط ؽمً دِظ ِشاعلاد فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ، ع١زُ ؽقش اعُ اٌؾمً ث١ٓ ػلاِزٟ الزجبط 

رظٙش ػلاِزب الالزجبط فٟ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ. ئٔٙب فمو رغبػذن ػٍٝ ر١١ّض اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ 

 الأعبعٟ ِٓ إٌـ اٌؼبدٞ.

 

 ِب اٌزٞ ٠ؾذس ػٕذ اٌذِظ 

 

ّؼٍِٛبد ِٓ اٌقف الأٚي اٌّٛعٛد فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ثبعزجذاي اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ ػٕذ اٌذِظ، رمَٛ اٌ

ٚرٌه لإٔؾبء اٌّغزٕذ اٌّذِظ الأٚي. رمَٛ اٌّؼٍِٛبد ِٓ  )» «(الأعبعٟ ٚاٌّٛمٛػخ ث١ٓ  ػلاِزٟ الزجبط 

 ٟ، ٚ٘ىزا.اٌقف اٌضبٟٔ اٌّٛعٛد فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ثبعزجذاي اٌؾمٛي لإٔؾبء اٌّغزٕذ اٌّذِظ اٌضبٔ

 

 

 

 

 

 

 

 اعزخذاَ اٌؾمٛي .1

 

اٌؾمً "وزٍخ اٌؼٕٛاْ" ػجبسح ػٓ ِغّٛػخ ٌؼذح ؽمٛي، ثّب فٟ رٌه الاعُ الأٚي ٚاعُ اٌؼبئٍخ ٚػٕٛاْ  .1

 اٌؾبسع ٚاٌّذ٠ٕخ ٚاٌشِض اٌجش٠ذٞ.

 

 اٌؾمً "عطش اٌزشؽ١ت" أْ ٠زنّٓ ؽملاً ٌلاعُ أٚ أوضش، ؽغت اٌزؾ١خ اٌزٟ اخزشرٙب. .2

 

 فٛق رطبثك اٌؾمٛي فٟ اٌّغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي ٚئدساعٙب ٌؼلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد.ٌزؼ١١ٓ اٌؾمٛي، أمش  .3
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 فزؼ ِشثغ اٌؾٛاس رطبثك اٌؾمٛي

٠زُ عشد ػٕبفش اٌؼٕٛاْ ٚاٌزشؽ١ت ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ ٠زُ عشد ػٕب٠ٚٓ الأػّذح ِٓ ٍِف 

رٍمبئ١بً ثّطبثمخ اٌؼّٛد اٌٍمت ٌٍّف اٌج١بٔبد ػٍٝ  Wordاٌج١بٔبد ػٍٝ ا١ٌغبس. ٚ ٠مَٛ 

ِطبثمخ اٌؼٕبفش الأخشٜ. ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، رؼزس  Wordاعُ اٌؼبئٍخ. ٌىٓ رؼزس ػٍٝ 

 ِطبثمخ الاعُ الأٚي ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد ٘زا. Wordػٍٝ 

 فٟ اٌمبئّخ اٌّٛعٛدح ػٍٝ ا١ٌغبس، ٠ّىٕه رؾذ٠ذ اٌؼّٛد ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد اٌزٞ ٠زٛافك ِغ

 اٌؼٕقش اٌّٛعٛد ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ.

 

 

 وزبثخ اٌّؾزٜٛ ٚئمبفخ اٌؾمٛي

فٟ اٌّغزٕذ اٌشئ١غٟ، أمش فٛق اٌّٛمغ ؽ١ش رش٠ذ ئدساط اٌؾمً اعزخذَ اٌّغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي ٚئدساعٙب مّٓ 

 ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد َ ٔمُ ثامبفخ اٌزبٌٟ ئٌٝ ِغزٕذ اٌّشاعلاد

 

 

 ِٚؼٍِٛبد أخشٜوزٍخ ػٕٛاْ رؾزٛٞ ػٍٝ اعُ ٚػٕٛاْ  .2

 

 أمش فٛق وزٍخ اٌؼٕٛاْ .1

 فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئدساط وزٍخ ػٕٛاْ ؽذد ػٕبفش اٌؼٕٛاْ اٌزٟ رش٠ذ رن١ّٕٙب اٌزٕغ١مبد اٌزٟ رش٠ذ٘ب .2

 أمش فٛق ِٛافك. .3

 

 

 

 

 

 

  عطش اٌزشؽ١ت .3

 

 أمش فٛق عطش اٌزشؽ١ت. .1

 ١ٍ٠ٗ.ؽذد رٕغ١ك عطش اٌزشؽ١ت اٌزٞ ٠زنّٓ اٌزؾ١خ ٚرٕغ١ك الاعُ ٚاٌزٕم١و اٌزٞ  .2

 ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذٖ أْ ٠ظٙش .3

 أمش فٛق ِٛافك. .4

 

 

 

 

 اٌؾمٛي اٌفشد٠خ .4

 

٠ّىٕه ئدساط ِؼٍِٛبد ِٓ ؽمٛي فشد٠خ، وبلاعُ الأٚي أٚ سلُ اٌٙبرف ٚ لإمبفخ ؽمً ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد ئٌٝ اٌّغزٕذ الأعبعٟ 

 ثغشػخ

 

 فٟ اٌّشاعٍخ ئظٙبسٖشاد أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد ثغبٔت ئدساط ؽمً دِظ، ٚأمش فٛق اعُ اٌؾمً اٌّ .1
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  ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ     .4

ئمبفخ ؽمٛي ئٌٝ اٌّغزٕذ الأعبعٟ، عزىْٛ عب٘ضاً ٌّؼب٠ٕخ ٔزبئظ اٌذِظ. ئرا وٕذ ِىزف١بً  اٌذِظ ثؼذِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ 

أٚ الإسعبي لاؽمب وّب ٠ّىٕه ِؼب٠ٕخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ ٚئعشاء رغ١١شاد لجً ئوّبي ػ١ٍّخ اٌذِظ  ثبٌّؼب٠ٕخ ٚاٌطجغ

 فؼلاً.

 

 ٌٍّؼب٠ٕخ ٔمُ ثأٞ ِّب ٠ٍٟ فٟ اٌّغّٛػخ ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد 

  أمش فٛق ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ 

  ٌٟٚاٌغغً اٌغبثك فٟ اٌّغّٛػخ ِؼب٠ٕخ إٌزبئظلُ ثزقفؼ وً ِغزٕذ ِذِظ ثبعزخذاَ اٌضس٠ٓ اٌغغً اٌزب 

  ٓهش٠ك إٌمش فٛق اٌجؾش ػٓ ِغزٍُلُ ثّؼب٠ٕخ اٌّغزٕذ ػ 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أٙبء .5

 

  ٚدِظ ئٔٙبء 

ِٕٙب فمو أٚ  ِغّٛػخ فشػ١خهجبػخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ أٚ رؼذ٠ٍٙب ػٍٝ ؽذح. ٠ّىٕه هجبػخ وبفخ اٌّغزٕذاد أٚ ِٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه ٚ

 رغ١١ش٘ب 

 

 

 

 

 

 هجبػخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ئٔٙبء 

 .أمش فٛق ئٔٙبء ٚدِظ، صُ أمش فٛق هجبػخ اٌّغزٕذاد 

  اخزش ِب ئرا وٕذ عزطجغ ِغّٛػخ وبٍِخ ِٓ اٌّغزٕذاد أٚ إٌغخخ اٌّؼشٚمخ ؽب١ٌبً فمو أٚ ِغّٛػخ فشػ١خ

 ٌٍّغّٛػخ اٌزٟ رؾذد٘ب ؽغت سلُ اٌغغً.

 

 

 

 

 

 رؾش٠ش ٔغخ فشد٠خ ٌٍّغزٕذ  

 فٟ اٌّغّٛػخ ئٔٙبء   فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد 

  أمش فٛق ئٔٙبء ٚدِظ 

  فشد٠خ صُ أمش فٛق رؾش٠ش ِغزٕذاد 

  اخزش ِب ئرا وٕذ رش٠ذ رؾش٠ش ِغّٛػخ وبٍِخ ِٓ اٌّغزٕذاد أٚ إٌغخخ اٌّؼشٚمخ ؽب١ٌبً أٚ ِغّٛػخ فشػ١خ

 ٌٍّغّٛػخ اٌزٟ رؾذد٘ب ؽغت سلُ اٌغغً
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 ِغّٛػخ رذل١ك .1

 

 

 

 ٜٛرذل١ك ئِلائٟ ٚرذل١ك ٔؾ  

 رغزخذَ ٌزقؾ١ؼ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ اٌّٛعٛدح ثبٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لٛا١ِظ   

 ِؼ١ٕخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٌٍزشعّخرغزخذَ ٌٍجؾش ِٓ خلاي خذِبد اٌّشاعغ ٚاٌمٛا١ِظ ػٓ رشعّخ ٌىٍّخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لبِٛط اٌّشادفبد 

٠غزخذَ لالزشاػ وٍّخ أخشٜ رىْٛ ِشادف ٌىٍّخ رش٠ذ أٔذ رغ١١ش٘ب أٚ اعزجذاٌٙب ثّشادفٙب اٜ وٍّخ أخشٜ رإدٜ ٔفظ اٌّؼٕٝ ِٓ خلاي 

 ٠ّٚىٕه عّبع ٔطمٙب ا٠نب  ع١بق اٌفمشح فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

   

   ػذد اٌىٍّبد 

  ٘ٝ رؼطٟ ٌٕب عشد ثؼذد اٌقفؼ ٚاٌىٍّبد ٚالأعطش ٚاٌؾشٚف ٚاٌفمشاد فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 رج٠ٛت ِشاعؼخ

 

1 

4 

3 

2 
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 ِغّٛػخ اٌٍغخ .2

 

   رشعّخ 

رغزخذَ ٌزشعّخ إٌـ اٌّؾذد ئٌٝ ٌغخ أخشٜ ٌٚىٓ لاثذ ِٓ أْ رىْٛ لٛا١ِظ اٌٍغخ ِضجزخ أفلا أٚ ٠ّىٓ أْ ٠زُ الاعزؼبٔخ ثمٛا١ِظ 

 ِزقٍجخ ئصٕبء اٌزشعّخٌٍزشعّخ ِٓ خلاي الأزشٔذ ػٍٝ أْ رىْٛ 

 

  ٓاٌٍغخ رؼ١١ 

ثبٌزذل١ك الاِلائٝ   wordِٕٚٙب ٠زُ اخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٚ هجؼب ٠زُ اخز١بس اٌٍغخ اٌزٟ رُ ثٙب اٌىزبثخ فٟ اٌّغزٕذ ٚرٌه ١ٌمَٛ اٌـ 

 ٌٍّغزٕذ ؽغت ٘زٖ اٌٍغخ اٌّخزبسح

 

 ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد   .3

 

 

لإدساط رؼ١ٍمبد فٟ اٌّغزٕذ ٘زٖ اٌزؼ١ٍمبد ِٓ ١ِّضارٙب رزو١ش وبرت اٌّغزٕذ ثّب ٠ش٠ذ أْ ٠لاؽظٗ ػٕذ اٌّزبثؼخ  ٚ٘ٝ

 أٚ لشاءح ٘زٖ اٌغٍّخ أٚ اٌىٍّخ أٚ اٌفمشح اٌزٟ رُ ػًّ اٌزؼ١ٍك ٌٙب

 

 

 

 اٌزبٌٟٚ٘ٝ رغزخذَ لإمبفخ رؼ١ٍك عذ٠ذ ػٍٝ عضء ِؾذد فٟ اٌّغزٕذ ٌزظٙش اٌقفؾخ ػٍٝ اٌؾى رؼ١ٍك عذ٠ذ ً 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌؾزف رؼ١ٍك ِؾذد أٚ ؽزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد ؽزف رؼ١ٍك ٝ٘ٚ 

 ٌؾزف رؼ١ٍك ٚاؽذ ثؾىً عش٠غ، أمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق اٌزؼ١ٍك، صُ أمش فٛق ؽزف رؼ١ٍك. .1

ِشاعؼخ، فٟ اٌّغّٛػخ رؼ١ٍمبد، أمش فٛق  ٌؾزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ ثؾىً عش٠غ، أمش فٛق رؼ١ٍك ِٛعٛد فٟ اٌّغزٕذ. مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت .2

 اٌغُٙ اٌّٛعٛد أعفً ؽزف صُ أمش فٛق ؽزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد ِٓ اٌّغزٕذ.

 

  ئٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌغبثك فٟ اٌّغزٕذ الأزمبي 

 الأزمبي ئٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ   

 فخ اٌزؼ١ٍمبد ػٍٝ ٘بِؼ اٌّغزٕذ شك وباػ 

 

 

 ِغّٛػخ رؼمت    .4

 

ؽش٠و اٌّؼٍِٛبد لإمبفخ ِإؽش ٠خجشن ػٕذ رؾغ١ً رؼمت اٌزغ١١شاد أٚ ئ٠مبف رؾغ١ٍٗ. ػٕذ رؾغ١ً ١ِضح ٠ّىٕه رخق١ـ 

"رؼمت اٌزغ١١شاد"، ٠ّىٕه ػشك وبفخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ ئعشاؤ٘ب ػٍٝ اٌّغزٕذ. ػٕذ ئ٠مبف رؾغ١ً ٘زٖ ا١ٌّضح، ٠ّىٕه 

 ئعشاء رغ١١شاد ػٍٝ اٌّغزٕذ ثذْٚ ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِب رغ١ش.

 

 اٌزغ١١شادً رؼمت رؾغ١

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ، فٟ اٌّغّٛػخ رؼمت، أمش فٛق فٛسح رؼمت اٌزغ١١شاد. .1

 

  اٌؾبٌخلإمبفخ ِإؽش رؼمت اٌزغ١١شاد ئٌٝ ؽش٠و 

 73أظش ففؾخ  أمش ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ فٛق ؽش٠و اٌؾبٌخ .1

 ٌزؾغ١ً "رؼمت اٌزغ١١شاد" أٚ ئ٠مبف رؾغ١ٍٗ.أمش فٛق ِإؽش رؼمت اٌزغ١١شاد ػٍٝ ؽش٠و اٌؾبٌخ  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شكل علامة شريط التعقب
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  اٌؼلاِبداظٙبس  

ٚ٘ٝ خبفخ ثبٌٛٔبد اٚ فمبػبد اٌزؼ١ٍمبد اٚ اٌزٕغ١مبد اٌّنّٕخ فٝ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش هش٠مخ ػشك 

 اٌزؼ١ٍمبد اٌٝ

 

 اظٙبس وبفخ اٌّشاعؼبد ِنّٕخ .1

 اظٙبس اٌّشاعؼبد فٝ ثبٌٛٔبد .2

 

 

 ػلاِخ اٌّظٙش إٌٙبئٟ ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ هش٠مخ ػشك اٌزغ١١شاد اٌّمزشؽخ فٟ اٌّغزٕذ

 

 ٠ٚمَٛ ثاظٙبس اٌّغزٕذ لجً ئعشاء اٜ رؼذ٠لاد ػ١ٍخ الأفٍٟاٌّظٙش  .1

 اٌّظٙش إٌٙبئٟ ٚ ٠مَٛ ثاظٙبس وبفخ اٌزؼذ٠لاد ٚالإعشاءاد اٌّمزشؽخ فٟ اٌّغزٕذ .2

 

 

  ئظٙبس اٌؼلاِبد 

 رغزخذَ ٌٍزؾىُ فٟ ئظٙبس اٌؼلاِبد أٚ ئخفبئٙب فٟ اٌّغزٕذ ٚ٘ٝ

 

 

 

  عضء اٌّشاعؼخ 

ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس وبفخ اٌّشاعؼبد ئِب فٟ ٚمغ ساعٟ ثغبٔت ِٕطمخ اٌىزبثخ أٚ فٟ ٚمغ افمٝ أعفً ِٕطمخ 

 اٌىزبثخ

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رغ١١شاد .5

 

 ٌ ٝ٘ٚ مجٛي وبفخ اٌزغ١١شاد فٟ اٌّغزٕذ لجٛي 

  ئٌٝ اٌزغ١١ش اٌّمزشػ اٌزبٌٟ   اٌؾبٌٟ ٚالأزمبيسفل اٌزغ١١ش 

 ّىٕه ِٓ لجٛي اٌّشاعؼخ أٚ سفنٙب اٌغبثك اٌشعٛع ئٌٝ اٌّشاعؼخ اٌغبثمخ فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٠ 

 ّىٕه ِٓ لجٛي اٌّشاعؼخ أٚ سفنٙب اٌزبٌٟ الأزمبي ئٌٝ اٌّشاعؼخ اٌزب١ٌخ فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٠ 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ِمبسٔخ .6

 

 

  لبٟٔٛٔ" ثّمبسٔخ ِغزٕذ٠ٓ، ٚػشك اٌزغ١١شاد اٌزٟ أعش٠ذ ػ١ٍٙب فمو. لا رزغ١ش اٌّغزٕذاد اٌزٟ ٠غشٜ ِمبسٔزٙب. ٠ٚزُ ٠مَٛ خ١بس "خو أعٛد

 ػشك ِمبسٔخ "خو أعٛد لبٟٔٛٔ" افزشام١بً فٟ ِغزٕذ صبٌش عذ٠ذ.

 

  ًرٌه، أمش فٛق دِظ ِشاعؼبد ٌؼذح وزبة ئرا أسدد ِمبسٔخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ ئعشاؤ٘ب ِٓ لجً ػذد ِٓ اٌّشاعؼ١ٓ، فلا رؾذد ٘زٖ اٌخ١بس. ثذلا ِٓ 

 فٟ ِغزٕذ ٚاؽذ.

 .أمش فٛق ِٛافك 

 

  ئرا وبٔذ رؾزٛٞ أٞ ِٓ ٔغخزٟ اٌّغزٕذ ػٍٝ رغ١١شاد ِزؼمجخ، ٠ؼشكWord  ِشثغ سعبٌخ. أمش فٛق ٔؼُ ٌمجٛي

 اٌزغ١١شاد ِٚمبسٔخ اٌّغزٕذاد.

 

  َٛ٠مWord ٌّزؼمجخ اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ الأفٍٟ ٚرظٙش ف١ٗ ثؼشك ِغزٕذ صبٌش عذ٠ذ ٠زُ ف١ٗ لجٛي اٌزغ١١شاد ا

 اٌزغ١١شاد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ اٌّشاعغ ػٍٝ أٔٙب رغ١١شاد ِزؼمجخ ٚلا رزغ١ش اٌّغزٕذاد اٌّقذس اٌزٟ ٠غشٜ ِمبسٔزٙب.
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7. Protect Group 

اٌّغزٕذ ٌزىْٛ ثلا ل١ٛد. ٠ّىٕه أ٠نبً ِٕؼ أرٚٔبد ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌٍغّبػ ثبٌزغ١١شاد ػٍٝ رؾذ٠ذاد ِؼ١ٕخ فٟ اٌّغزٕذ ٠ّىٕه رؼ١١ٓ أعضاء ِٓ 

 لأؽخبؿ ِؼ١ٕخ ٌزغ١١ش الأعضاء غ١ش اٌّم١ذح فٟ اٌّغزٕذ.

 

 

 ٔمش فٛق ؽّب٠خ اٌّغزٕذا فٟ اٌّغّٛػخ ؽّب٠خ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ  .1

 أمش فٛق رم١١ذ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؾش٠ش  .2

 فٟ عضء اٌّٙبَ ؽّب٠خ اٌّغزٕذ، أمش فٛق ئ٠مبف اٌؾّب٠خ. .3

 ا رُ رؼ١١ٓ وٍّخ ِشٚس ٌٍّغبػذح فٟ ؽّب٠خ اٌّغزٕذلُ ثىزبثزٙب  فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئٌغبء ؽّب٠خ اٌّغزٕذئر .4

 ؽذد أعضاء إٌـ اٌزٟ رش٠ذ عؼٍٙب غ١ش ِم١ذح. .5

 

 لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ: .6

  ِغّٛػبد.ٌٍغّبػ لأٞ ؽخـ ٠فزؼ اٌّغزٕذ ثزؾش٠ش اٌغضء اٌزٞ رُ رؾذ٠ذٖ، ؽذد خبٔخ الاخز١بساٌىً فٟ اٌمبئّخ 

  ٌٍغّبػ لأؽخبؿ ِؾذد٠ٓ ثزؾش٠ش الأعضاء اٌزٟ رُ رؾذ٠ذ٘ب، أمش فٛق ِغزخذِْٛ ئمبف١ْٛ، صُ لُ ثادخبي أعّبء

اٌّغزخذ١ِٓ. لُ ثفقً الأعّبء ثفبفٍخ ِٕمٛهخ. أمش فٛق ِٛافك، صُ ؽذد خبٔبد الاخز١بس اٌّٛعٛدح ثغبٔت أعّبء 

 الأؽخبؿ اٌّغّٛػ ٌُٙ ثزؾش٠ش الأعضاء اٌّؾذدح.

 

 بثغ رؾذ٠ذ أعضاء ِٓ اٌّغزٕذ ٚرؼ١١ٓ أرٚٔبد اٌّغزخذ١ِٓ ٌزؾش٠ش٘ب.ر .7

 أعفً ثذء اٌفشك، أمش فٛق ٔؼُ، اثذأ ثفشك اٌؾّب٠خ. .8

 

 ٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ: .9

  ٌٟزؼ١١ٓ وٍّخ ِشٚس ٌٍّغزٕذ ثؾ١ش ٠ّىٓ ٌٍّغزخذ١ِٓ اٌز٠ٓ ٠ؼشفْٛ وٍّخ اٌّشٚس ئٌغبء اٌؾّب٠خ، اوزت وٍّخ ِشٚس ف

 خً وٍّخ ِشٚس عذ٠ذح )اخز١بسٞ(، صُ أوّذ وٍّخ اٌّشٚس.اٌّشثغ أد

  ٌزؾف١ش اٌّغزٕذ ثؾ١ش ٠ىْٛ ثبعزطبػخ اٌّبٌى١ٓ اٌز٠ٓ رّذ اٌّقبدلخ ػ١ٍُٙ ئٌغبء اٌؾّب٠خ اٌّغزٕذ، أمش فٛق اٌّقبدلخ

 ػٍٝ اٌّغزخذَ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اٌزؾذ٠ذ اٌّطٍٛة لُ ثزٕف١ز  ئعشاءادثغذ رؾذ٠ذ 

فشك اٌؾّب٠خ ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚاخز١بس وٍّخ اٌغش 

 اٌخبفخ ثه

لاعزؼبدح ئِىب١ٔخ اٌزؾش٠ش فٟ اٌّغزٕذ لُ ثا٠مبف 

 اٌؾّب٠خ ثادخبٌه وٍّخ اٌغش اٌّؼذح ِغجمب 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery


Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                                                          Microsoft Word 2013 

   48 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت هش٠مخ اٌؼشك .1

 

 

 رغزخذَ ٌزغ١١ش هش٠مخ ػشك اٌّغزٕذاد فّضلا ٚ٘ٝ

 

 ٌؼشك اٌّغزٕذ فٟ هش٠مخ ػشك اٌمشاءح فٟ ٚمغ ٍِئ اٌؾبؽخ ٚرٌه ٌزىج١ش  اٌمشاءح فٟ ٚمغ ًِء اٌؾبؽخ ٝ٘ٚ

 اٌّغبؽخ اٌّزٛفشح ٌٍمشاءح أٚ اٌزؼ١ٍك ػٍٝ اٌّغزٕذ

 ٠غزخذَ ٌؼشك اٌّغزٕذ وّب ع١ظٙش ػٍٝ اٌٛسلخ اٌّطجٛػخ رخط١و اٌطجبػخ ٛ٘ٚ 

 

 ٌؼشك اٌّغزٕذ وّب ع١ظٙش وقفؾخ ٠ٚت ٚ ٠غزخذَ رٌه ٌٛ ٔش٠ذ أْ ٠زُ سفغ ٘زا اٌّغزٕذ  رخط١و ٠ٚت ٛ٘ٚ

 وقفؾخ ػٍٝ ِٛلغ ٠ٚت ػٍٝ الأزشٔذ

 

 ٍٟاػشك اٌّغزٕذ وّخطو رفق١ٍٟ ٚ ػشك أدٚاد اٌّخطو اٌزفق١ٍٟ ِخطو رفق١ ٝ٘ٚ 

 

  ٚاٌزز١٠لاد ٌُ  اٌشؤٚطٚرغزخذَ ٌؼشك اٌّغزٕذ وّغٛدح ٚرغزخذَ ٌٍزؾش٠ش اٌغش٠غ ٌٍّغزٕذ ٌٚىٓ ِغٛدح

 رىْٛ ِشئ١خ فٟ هش٠مخ اٌؼشك ٘زٖ

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ػشك   .2

 

 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس أٚ ئخفبء ثؼل اٌؼٛاًِ اٌّإصشح فٟ ئظٙبس اٌقفؾخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

  اٌّغطشح 

 ٚرغزخذَ لإظٙبس ٚئخفبء اٌّغطشح ) اٌشاع١خ ٚالافم١خ ( اٌّغإٌخ ػٓ ل١بط اٌٙٛاِؼ فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

  خطٛه اٌؾجىخ 

 ٚ٘ٝ لإظٙبس خطٛه اٌؾجىخ ٚاٌزٟ ِٓ ٚظ١فزٙب أْ رزُ ِؾبراح اٌىبئٕبد ػٍجٙب فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

  خش٠طخ اٌّغزٕذ 

ٚاٌزٟ رغزخذَ ٌٍّغبػ ٌه ثبٌزؾشن خلاي ففؾبد اٌّغزٕذ ثطش٠مخ ػشك  ١٘ى١ٍخ ٠ٚزُ اٌؼشك ثطش٠مز١ٓ ٠ٚىْٛ 

 ػٓ اٌّغزٕذ اٌّغإٚياخز١بسّ٘ب ؽغت سغجخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ػشك

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery


Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                                                          Microsoft Word 2013 

   49 

 

 

 ِغّٛػخ رىج١ش/ رقغ١ش   .3

 

  رىج١ش/ رقغ١ش 

 رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ِغزٜٛ اٌزىج١ش ٚاٌزقغ١ش فٟ اٌّغزٓ ٚ ػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب رظٙش ؽبؽخ رىج١ش / اٌزقغ١ش ٚاٌزٟ ٠ّىٓ ٚ٘ٝ

ػذح خ١بساد رز١ؼ ٌٍّغزخذَ ؽش٠خ اٌزٕغ١ك ٚ رشر١ت اٌىبئٕبد  ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ ؽغُ ػشك اٌّغزٕذ ٚ الاخز١بس ث١ٓ

 فٟ اٌّغزٕذ ِّب لا ٠إدٜ ئٌٝ فؾً اٌطجبػخ

 

 

 %٠ٚ100ىْٛ الاخز١بس الأِضً ٘ٛ ػشك رىج١ش / رقغ١ش  اٌقفؾخ 

ٜ ِٓ اٌّّىٓ أْ رىْٛ أوضش ؽزٝ رظٙش ٌٕب اٌقفؾخ فٟ اٌّغزٕذ ثؾغّٙب اٌطج١ؼٟ ِّب ٠مشة ئٌٝ رٕٕ٘ب ؽىً اٌقفؾخ ثؼذ اٌطجبػخ ٌٚىٓ ِّب لا ؽه ف١ٗ أْ هشق اٌؼشك الأخش

 دلخ لأٔه رغزط١غ ِٓ خلاٌٙب أْ رشٜ اٌقفؾخ وبٍِخ غ١ش ِغزمطغ ِٕٙب ؽئ أٚ ػذح ففؾبد ِؼب فٟ أْ ٚاؽذ

 

 100% 

 ٚاٌٛمغ الافزشامٟ ٌٍّغزٕذ الأفٍٟ% ٚ٘ٝ اٌؾغُ 100ج١ش ففؾخ اٌّغزٕذ ئٌٝ رىج١ش ٚ٘ٝ ٌزى

 

  ففؾخ ٚاؽذح 

 ٚرغزخذَ ٌزىج١ش ٚرقغ١ش اٌّغزٕذ ٌىٝ ٠زُ اؽزٛاء ففؾخ ٚاؽذح ٚػشمٙب وبٍِخ فٟ الإهبس

 

  ٓففؾز١ 

 ٚرغزخذَ ٌزىج١ش ٚرقغ١ش  اٌّغزٕذ ٌىٝ ٠زُ اؽزٛاء ففؾز١ٓ ٚػشمّٙب وب١ٍِٓ فٟ الإهبس

 

 ك اٌقفؾخ  ػش 

 ٌزىج١ش ٚرقغ١ش اٌّغزٕذ ؽزٝ ٠زُ اٌزٛافك ث١ٓ ػشك اٌقفؾخ ٚػشك اٌّغزٕذ ٚرغزخذَ

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ٔبفزح   .4

 

 

 عذ٠ذ  ٔبفزح 

 عذ٠ذ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ هش٠مخ ػشك اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ ٔبفزحٚ٘ٝ ٌفزؼ 

 

  ًرشر١ت  اٌى 

 عٕجب ئٌٝ عٕت  ٚئظٙبس٘ب ِؼب فٟ ِغزٜٛ افمٝ إٌٛافزٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغبٔت 

 

  َأمغب 

 اٌؾبٌٟ ئٌٝ عضئ١١ٓ ١ٌزُ ػشك ِمبهغ ِخزٍفخ ِٓ اٌّغزٕذ فٟ ٔفظ اٌٛلذ إٌبفزحٚرغزخذَ الأمغبَ 

 

 اٌؼشك عٕجب ئٌٝ عٕت 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌؼشك ِغزٕذ٠ٓ عٕجب ئٌٝ عٕت  ٚئظٙبس٘ب ِؼب ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ ِمبسٔخ ِؾزٛاّ٘ب

 

  ِٓرّش٠ش ِزضا 

 رغزخذَ ٌزضآِ أٚ سثو صِٓ رّش٠ش ِغزٕذ٠ٓ اٜ ٠زُ اٌزّش٠ش وً ِٓ اٌّغزٕذ٠ٓ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ٚرٌه ٌغٌٙٛخ اٌّمبسٔخ ث١ُٕٙ ٚ٘ٝ

 

 ٌٕبفزحئػبدح رؼ١١ٓ ِٛمغ ا 

ٓ اٌّمبسٔخ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ػٍٝ ػٕذ اٌّمبسٔخ ث١ٓ ِغزٕذ٠ٓ ٠ّىٓ أْ ٠زُ ئػبدح رؼ١١ٓ وً ِٓ ئهبس٠ّٙب ثبٌزغبٚٞ ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ اٌشؤ٠خ اٌغ١ٍّخ ٌىً ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ٠

 اٌؾبؽخ

 

 ٌٕٛافزرجذ٠ً ا 

 اٌّفزٛؽخ ١ٌزُ الاخز١بس ُِٕٙ الإهبس اٌّطٍٛة اٌزٕمً ئ١ٌخ إٌٛافزاٌّفزٛؽخ ٚػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب ٠زُ فزؼ لبئّخ  إٌٛافزٚ٘ٝ ٌٍزجذ٠ً ث١ٓ 
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 ِغّٛػخ ٚؽذاد اٌّبوشٚ   .5

 

  ثبلأِبْ؟ِب ٘ٛ اٌّب٠ىشٚ ِٚب ٟ٘ ِخبهشح اٌّزؼٍمخ 

 

اٌٙذف ِٓ اٌّب٠ىشٚ ٘ٛ رٕف١ز اٌّٙبَ اٌّغزخذِخ ػٍٝ ٔؾٛ ِزىشس ثقٛسح رٍمبئ١خ. ثشغُ أْ ثؼل ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ رؼزجش ثجغبهخ رغغ١لاً 

ٚاٌزٟ ٠غت أْ ٔىْٛ  Microsoft Visual Basic وّب ٠زُ وزبثخ ٚؽذاد ِبوشٚ ثٍغخ ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ ِٓ ٌنغطبد اٌّفبر١ؼ أٚ ٔمشاد اٌفبسح

ٚ ثاِىبٔٙب رؾغ١ً   Microsoft Windows  ػٍٝ دسا٠خ ثٙب أٚلا لجً اٌخٛك فٟ ػًّ ِبوشٚ  وّب  ٠هغزخذَ ٌجشِغخ اٌزطج١مبد اٌّغزٕذح ئٌٝ

 ئٌٝ ِخبهشح ِؾزٍّخ ِزؼٍمخ ثبلأِبْ. VBAاٌىض١ش ِٓ الأٚاِش ػٍٝ اٌىّج١ٛرش ٌٙزا اٌغجت، رإدٞ ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ 

 

ثشٔبِظ وّج١ٛرش أٚ ِبوشٚ  ٘ٛٚ)  غًٍ رمذ٠ُ ِبوشٚ مبس ػجش اٌّغزٕذ اٌزٞ، فٟ ؽبٌخ فزؾٗ، ٠غّؼ ٌٍّب٠ىشٚ ثبٌؼًّ ٠ٚؾزًّ أْ ٠إدٞ ئٌٝ أزؾبس ف١شٚطفجاِىبْ اٌّز

جم١خ الأخشٜ. ٌٍف١شٚعبد "٠ق١ت" ٍِفبد اٌىّج١ٛرش ثادساط ٔغخ ِٓ ٔفغٗ مّٓ اٌٍّفبد. ٚػٕذ رؾ١ًّ اٌٍّف اٌّقبة ئٌٝ اٌزاوشح، ٠ّىٓ ٌٍف١شٚط أْ ٠ق١ت اٌٍّفبد اٌّز

 غبٌجبً رأص١ش عبٔجٟ مبس ػٍٝ اٌىّج١ٛرش(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ اٌٛظبئف الإمبف١خ     .1

 

 

ٚاٌزٟ رّىٕه ِٓ اعزخذاَ ١ِّضاد عٙبصن اٌخبفخ ٌزذاٚي اٌّغزٕذ ِٓ خلاي   2013ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ ٚٚسد ١ِضح امبف١خ ٠زّزغ ثٙب  ٟ٘

٘زٖ إٌّطمخ ولا  فٟع١ّغ الاعٙضح اٌؾذ٠ضخ ٚفٝ ؽبٌخ ٚعٛد ١ِّضاد اخشٜ عٛف ٠زُ ٚعٛد٘ب  فٟأسعبٌٗ ػجش خبف١خ اٌجٍٛرٛس ٚاٌّزٛفشح الاْ 

 ثٗؽغت ئِىب١ٔبد اٌىّج١ٛرش اٌخبؿ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت اٌٛظبئف الإمبف١خ
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وذ أْ وً ِٓ ٘زٖ اٌىبئٕبد ٔلاؽع أٗ ٠ّىٓ ئدساط اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌىبئٕبد فٟ اٌّغزٕذ ِٚٓ ٘زٖ اٌىبئٕبد اٌقٛس ٚاٌّخططبد ٚالأؽىبي ٚاٌّؼبدلاد ٚأ٠نب إٌقٛؿ ِٚٓ اٌّإ

٘زٖ اٌؾشائو ثبٌنغو ػٍٝ اٌىبئٓ اٌّشاد رٕغ١مٗ رؾزبط ئٌٝ رٕغ١ك ٠ٚخزٍف ؽش٠و رج٠ٛت أدٚاد اٌزٕغ١ك ٌىً ُِٕٙ ػٍٝ ؽغت اٌىبئٓ اٌزٞ ع١طجك ػ١ٍخ ٘زا اٌزٕغ١ك ٚرظٙش 

 ِشر١ٓ  ِضً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ مجو .1

 رغزخذَ ٌنجو وً ِٓ اٌزبٌٟ ثبٌض٠بدح ٚإٌمقبْ

 

 اصاٌخ اٌخٍف١خ  .1

 رقؾ١ؾبد .2

  اٌٍْٛ .3

 اٌزأص١شاد اٌف١ٕخ  .4

 مغو اٌقٛس  .5

 رغ١١ش اٌقٛسح  .6

 ئػبدح رؼ١١ٓ اٌقٛسح  .7

 

 

 ِغّٛػخ أّبه      .2

 

 ئمبفخ ئهبساد أٚ ِغغّبد ٌٍقٛسح  .1

 ئمبفخ ؽذٚد ٌٍقٛسح  .2

 ئمبفخ رأص١شاد ػٍٝ اٌقٛسح  .3

  SmartArtاٌٝ سعُ   ٙبرؾ٠ٍٛرخط١و اٌقٛسح ٚ  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت   .3

 

 

 16ففؾخ ٚلذ رُ ؽشؽٙب رفق١ٍ١ب ثبٌغبثك فٟ رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ساعغ 

 

 

 ِغّٛػخ اٌؾغُ   .4

 ا لصورة كما يمكن أن نقص  و عرضوتستخدم لتحديد ارتفع 
 من الصورة الأجزاء غير المرغوب في إظهارها في المستند

 

 
 

 التعامل مع الكائنات المدرجة في المستند

 

 أدوات تنسيق الصورة
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 ئدساط أؽىبيِغّٛػخ  .1

 

 16ففؾخ رغزخذَ لإدساط الأؽىبي ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚلذ رُ عشد٘ب فٟ رج٠ٛت ئدساط ِغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ ساعغ 

 

 

 ِغّٛػخ أّبه أؽىبي .2

 

  اٌٛاْ ٚ خطٛه 

رغزخذَ فٟ رؼجئخ الأؽىبي ٕٚ٘بن رؾى١ٍخ وج١شح ِٓ الأٌٛاْ ٚاٌزأص١شاد اٌزٟ رنفٝ ِظٙشا ع١ّلا ػٍٝ 

 الأؽىبي اٌّذسعخ

 

  ًرؼجئخ اٌؾى 

ٚ٘ٛ لاخز١بس ٌْٛ خبؿ ٌزؼجئخ اٌؾىً اٌّذسط أٚ رذسط ١١ٌٍٔٛٓ أٚ ٌٛمغ ٔمؼ خبؿ ٌٍؾىً أٚ ِبدح أٚ 

 فٛسح

 

 ًاٌّخطو اٌزفق١ٍٟ ٌٍؾى  

 رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ ٚصْ ٚؽىً ؽش٠و اٌخو اٌّٛعٛدح فٟ اٌؾىً اٌّذسط ٚاٌّشاد رٕغ١مٗ

 

  اٌؾىً رغ١١ش 

 دخبي ثؼل اٌزأص١شاد اٌف١ٕخ اٌٝ اٌؾىًرغزخذَ لإ

 

   

 

 

 

 ًرأص١شاد اٌظ 

 

 رغزخذَ لإدخبي ثؼل ٌزأص١شاد اٌظً ػٍٝ الأؽىبي اٌّذسعخ ِّب ٠نفٝ ؽىً أٚمؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍؾىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ

 

 ٜئمبفخ ظً ئٌٝ اٌؾىً ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأؽىبي اٌظلاي ِضً اٌظً اٌخٍفٟ ٚ اٌّزطٛس ٚأّٔبه أخش 

  ٟارغبٖ اٌظً ٚ٘ٛ ارغبٖ عمٛه الأؽؼخ اٌنٛئ١خ ػٍٝ اٌؾىً اٌّذسط فٟ اٌّغزٕذ ؽغت اٌزق١ُّوّب ٠ّىٕه اٌزؼذ٠ً ف 

  ٌٍؾىً اٌّغغُ ِٕٙب رأص١ش صلاصٟ ِٛاصٜ ِٚزطٛس وّب أٗ ِٓ اٌغًٙ اٌزؾىُ فٟ  الإمبف١خ٠ّىٓ ئمبفخ ػذد ِٓ اٌزأص١شاد

 ٚارغب٘ٗ ٚالإمبءح ٚ عطؼ اٌؾىً ث١ٓ ػذح ِٓ الاخز١بساد ا١ٌّّضح ٌْٛ

  ٓاٌزؾىُ فٟ ئِبٌخ اٌزأص١ش اٌضلاصٟ الأثؼبد فٟ اٌّغزٕذ ؽغت اٌزق٠ُ١ّّى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أدوات تنسيق الرسم
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 WordArtِغّٛػخ أّبه      .3

ّىٓ ٠  24ففؾخ  ساعغ فٟ اٌّغزٕذ ِٓ خلاي رج٠ٛت ئدساط ِغّٛػخ ٔـ ٚأدساعٗ  WordArtػٕذ اٌزؼبًِ ِغ 

  WordArtاٌزؼبًِ ِؼٗ ٚرٕغ١مخ داخً اٌّغزٕذ ِٓ ِغّٛػخ 

اٌّذسط ٚالاخز١بس ث١ٓ أؽىبي وّب ٠ّىٓ أ٠نب ِٕٙب ئمبفخ أٌٛاْ أٚ رغ١١ش  WordArtرغ١١ش ؽىً ٔـ اٌـ  ٠ّٚىٓ

 اٌّنّٓ فٟ اٌّغزٕذ WordArtاٌـ  رأص١شاد اٌؾىً ِٕٚٙب أ٠نب ٔزّىٓ ِٓ رغ١ش  WordArtأٌٛاْ اٌـ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ٔـ   .4

 

 

  رؾش٠ش إٌـ 

 ارغبٖ إٌـ ؽغت اٌزق١ٌُّزغ١١ش رغزخذَ 

 ِؾبراح  

 فٟ اٌّغزٕذ ؽغت رق١ُّ اٌىبرت WordArtرغزخذَ ٌّؾبراح ٔـ اٌـ 

 اسرجبه 

 رغزخذَ لإدساط اسرجبه ث١ٓ إٌقٛؿ ٚاخشٜ

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت   .5

 33ففؾخ  أظش رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ اٌّٛمغ

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ اٌؾغُ .6

 

 ثبٌض٠بدح أٚ إٌمقبْغزخذَ ٌزؼذ٠ً اثؼبد اٌؾىً اٌّذسط رِٚغّٛػخ ؽغُ 
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ثاظٙبس ػلالبد اٌزمش٠ش ث١ٓ الأؽخبؿ ٚاٌّغّٛػبد فٟ ِإعغخ. ٚثغجت ؽٙشح اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ٚاعزخذاِٙب اٌٛاعغ، ٠ّىٕه   SmartArtرمَٛ اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ 

 ِٓ اٌشعِٛبد اٌزب١ٌخ ئٔؾبؤ٘ب ثبعزخذاَ  اٜ

 

 اٌمبئّخ

 انصٕسح انٕصف اسىُانتخطٍط

 .اٌؼشك الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأؽىبي رغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخ قبئًخُكتمُأسبسٍخ

 

قبئًخُيًٍضحُ

 ثصٕسحُيقٕسخ

اٌذائش٠خ اٌقغ١شح ٌزؾزٛٞ ػٍٝ اٌقٛس. رؼًّ  اٌّغّؼخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبيرغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ 

 .ٚرىج١ش ِغبؽخ اٌؼشك الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأؽىبي .2 ٚاٌّغزٜٛ 1ثؾىً ع١ذ ٌزٛم١ؼ ٔقٟ اٌّغزٜٛ 

 

قبئًخُصٕسُ

 يتصهخ
 .فٛس ٌزؾزٛٞ ػٍٝ رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌقؾ١ؾخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبي اٌذائش٠خ

 

 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 2رغزخذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  يعبنجخُتفصٍهٍخ

 

 قبئًخُيجًعخ

اٌفشػ١خ ِٓ ِّٙخ أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش  رغزخذَ لإظٙبس اٌّغّٛػبد ٚاٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ  2الأػٍٝ الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  ِغ أؽىبي اٌّغزٜٛ 1اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ 

اٌفشػ١خ أٚ  ؽىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ فٍخ. ٚرؼًّ ثؾىً ع١ذ ٌزأو١ذ اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌخطٛاد اٌّٛعٛدح مّٓ وً

 .اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح
 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙبرهغزخذَ لإظٙبس  قبئًخُْشيٍخ

 

قبئًخُأفقٍخُرادُ

 تعذادَُقطً
عزخذَ لإظٙبس لٛائُ اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرؼًّ ع١ذاً ِغ هُ و١ّبد وج١شح ِٓ إٌقٛؿ. ٌىً ؽىً ِٓ  ده

 .الارغبٖ ٌىٓ لا ٠زُ رن١ّٓالأؽىبي ٔفظ ِغزٜٛ اٌزٛو١ذ، ٚ

 

 قبئًخُصٕسُأفقٍخ
اٌقٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي اٌؼ٠ٍٛخ  رهغزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد غ١ش ِزغٍغٍخ أٚ ِؼٍِٛبد ِغّؼخ ِغ اٌزأو١ذ ػٍٝ اٌقٛس راد

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس

 

قبئًخُيًٍضحُ

 ثصٕس
الأسوبْ اٌؼ١ٍب ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس. رمَٛ  اٌقغ١شح فٟرهغزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي 

 .2خ١بساً ع١ذاً ٌٍىُ اٌىج١ش ِٓ ٔقٛؿ اٌّغزٜٛ  ، ٚرؼزجش1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2ثزأو١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

قبئًخُتسًٍبدُ

تٕضٍحٍخُ

 نصٕس

فٛس، ٠ٚزُ ئثشاص اٌقٛس اٌؼ٠ٍٛخ ٌزؾزٛٞ ػٍٝ  رهغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي

 .رؼ١ٍمبد ٔق١خ لق١شح ػٓ إٌـ. رلاءَ ثؾىً ع١ذ اٌقٛس اٌزٟ ٌٙب

 

 .اٌّغزط١ٍخ اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ اٌٙش١ِخ رهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ. ٠ظٙش ٔـ فٟ الأؽىبي قبئًخُْشيٍخ

 

 يعبنجخُيقسًخ
، ؽ١ش ٠ظٙش وً 2ثبٌزأو١ذ ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛرهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ 

 .عطش فٟ ؽىً ِٕفقً

 

 قبئًخُيكذسخ
رؾزٛٞ الأؽىبي اٌذائش٠خ ػٍٝ ٔـ  .رهغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ

ً  ع١ذ ِغ اٌزفبف١ً اٌّزؼذدح ٚاٌؾذ الأدٔٝ 2اٌّغزٜٛ  د اٌّزٛافمخ ػٍٝ ٔـ، وّب رؾزٛٞ اٌّغزط١لا1اٌّغزٜٛ  . رؼًّ ثؾى

 .1 ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ
 

انتسهسمُانٓشيًُ

 نهجذٔل

اٌّٛعٛدح ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زنّٓ ٘زا  ٠هغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّؾأح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ

 

 
 

 اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery


Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                                                          Microsoft Word 2013 

   55 

 

 

 قبئًخُجذٔل
ِغ اٌؾىً اٌؼٍٛٞ ٠ٚزُ اعزخذاَ  1اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ

 .ٌٍمٛائُ اٌزب١ٌخ 2ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

 قبئًخُْذف
فٟ ؽىً ِغزط١ً.  1اٌّغزٜٛ الأٌٚٝ ٌٕـ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزقٍخ أٚ اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغ

ً  ع١ذ ٔـ اٌّغز١٠ٛٓ  لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً   .2ٚ  1ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثؾى

 

قبئًخُثشكمُشجُّ

 يُحشف
 .اٌىج١شح رهغزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. رؼًّ ثؾىً ع١ذ ِغ و١ّبد إٌـ

 

يشثعبدُقبئًخُ

 عًٕدٌخ
. رؼزجش خ١بساً ع١ذاً 2ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد، خبفخ اٌّغّٛػبد اٌزٟ ٌٙب و١ّبد وج١شح

 .ٌمٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

قبئًخُانكتمُ

 انعًٕدٌخ
ؼًّ. رؼًّ ثؾىً ع١ذ ِغ لذس وج١ش اٌ رهغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّٛعٛدح فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

 .ٌٗ ٔمطخ أعبع١خ ٚٔمبه فشػ١خ ِزؼذدح . ٚرؼذ اخز١بساً ع١ذاً ٌٍٕـ اٌز2ِٞٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

قبئًخُعًٕدٌخُ

رادُتعذادُ

 َقطً

اٌؼٕب٠ٚٓ اٌط٠ٍٛخ أٚ ِؼٍِٛبد اٌّغزٜٛ  رغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرؼًّ ثؾىً ع١ذ ِغ

 .الأػٍٝ

 

قبئًخُعًٕدٌخُ

ثشكمُستجخُ

 عسكشٌخ

اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. رمَٛ ثزأو١ذ ٔـ  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ ٌزأو١ذ

 .2ع١ذاً ٌٍى١ّبد اٌىج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ، ٚرؼزجش خ١بساً 1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2اٌّغزٜٛ 

 

قبئًخُعًٕدٌخُ

 ٕسيًٍضحُثص
 .اٌقغ١شح ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس رهغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رق١ُّ اٌذٚائش

 

قبئًخُصٕسُ

 عًٕدٌخ
اٌذائش٠خ اٌقغ١شح اٌّٛعٛد ثب١ّ١ٌٓ ٌزؾزٛٞ ػٍٝ  رهغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي

 .فٛس

 

قبئًخُأسٓىُ

 عًٕدٌخ
عزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛ هُ ً  ع١ذ ِغ  ده رؾم١ك ٘ذف ػبَ. رؼًّ ثؾى

 .لٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

 

 اٌؼ١ٍّخ

 انصٕسح انٕصف اسىُانتخطٍط

 يعبنجخُيًٍضح
ػًّ. رؼًّ ع١ذاً ٌزٛم١ؼ ٔـ وً ِٓ  ػ١ٍّخ أٚ ع١شرهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ 

 .2ٚ  1اٌّغز١٠ٛٓ 

 

 تذفقُيتجبدل
ع١ش ػًّ. ٠إوذ اٌزذاخً أٚ اٌؼلالبد  ٠هغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ

 .ث١ٓ ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد

 

 انششٌطُانسًًٓ
اٌمٜٛ اٌّزمبثٍخ. ٠زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ ِٓ  اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارقبي  ِب، ِض٠ًهغزخذَ لإظٙبس ئِب اٌّفب١ُ٘ 

 لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٓ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ .ٌٍٕـ اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ 1ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد
 

يعبنجخُأسبسٍخُ

 ثشكمُتقٕط
ِغبؽخ اٌؼشك اٌخبفخ ثىً ِٓ الأؽىبي  طٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١شرهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خ

 .الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ

 

يعبنجخُأسبسٍخُ

ثشكمُستجخُ

 عسكشٌخ

ػًّ؛ أٚ ٌزأو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. ٠ظٙش  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

 .أعفً أؽىبي الأعُٙ 2اٌّغزٜٛ  داخً ؽىً عُٙ ث١ّٕب ٠ظٙش ٔـ 1اٌّغزٜٛ ٔـ 
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ُ

 يعبنجخُأسبسٍخ

 

 .رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ

 

يخططُصيًُُ

 أسبسً
ً  اٌّخطو ا ٠هغزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ لإظٙبس ِؼٍِٛبد ً  ع١ذ ِغ و ٌضِٕٟ. ٠ؼًّ ثؾى

 .2ٚٔـ اٌّغزٜٛ  1ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

قبئًخُثشكمُستجخُ

 عسكشٌخ

اٌؼ١ٍّبد اٌّزجب٠ٕخ. ٠زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ػ١ٍّبد ِزؼذدح رؾىً ع١ش ػًّ وبًِ. رؼًّ أ٠نبً ٌزٛم١ؼ

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ الأفم١خ ٌىً ؽىً ٠زنّٓ  2ٔـ اٌّغزٜٛ ث١ّٕب ٠زٛافك  ِغ ؽىً اٌغُٙ الأٚي اٌّٛعٛد ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ، 1

 .1 ٔـ اٌّغزٜٛ
 

يعبنجخُثشكمُ

 تقٕطُدائشي
ً  أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  .رهغزخذَ لإظٙبس رغٍغً ه٠ًٛ أٚ غ١ش خطٟ أٚ خطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ رزلاءَ ثؾى

 .بيٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأؽى فمو. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخ اٌؼشك الأفم١خ 1

 

يعبنجخُيُتٍٓخُ

ثشكمُستجخُ

 عسكشٌخ

ػًّ، أٚ ٌزأو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. ٠ّىٓ  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

ً  أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ  أ٠نبً اعزخذاِٙب ٌٍزأو١ذ ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد  .فمو 1اٌّٛعٛدح فٟ ؽىً اٌجذا٠خ. رلاءَ ثؾى

 

جخُثشكمُيعبن

 سٓىُيتصم
ً  أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ  .رهغزخذَ لإظٙبس ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش اٌؼًّ لأْ وً  1رلاءَ ثؾى

 .خبسط ؽىً اٌغُٙ 2وّب ٠ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  .٠ظٙش داخً ؽىً اٌغُٙ 1عطش ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

يعبنجخُثشكمُ

 كتمُيتصهخ
ً  ِّزبص إٌـ اٌم١ًٍ ٌٍّغز١٠ٛٓ  خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠لاءَرهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ   .2ٚ  1ثؾى

 

قبئًخُصٕسُ

 يتصهخ
 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌقؾ١ؾخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبي اٌذائش٠خ

 

 .فمو 1أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رزفشع ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زلاءَ ثؾىًرهغزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ  أسٓىُيتقبسثخ

 

 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 2رغزخذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  يعبنجخُتفصٍهٍخ

 

ً  أفنً أسٓىُيتشعجخ  .فمو 1ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزطٛسح ِٓ ِقذس ِشوضٞ. ٠زلاءَ ثؾى

 

 انًعبدنخ
ثؼذ ػلاِخ )=(.  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش

ً  ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

 انقًع

إٌٙبئ١خ. ٠ّٚىٓ أْ ٠زنّٓ أسثغ إٌز١غخ  ٠هغزخذَ لإظٙبس ػ١ٍّخ رقف١خ اٌّؼٍِٛبد أٚ و١ف١خ دِظ الأعضاء فٟ اٌىً. ٠إوذ ػٍٝ

أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك الأعطش الأخشٜ  1الأسثغ الأخ١شح ٘زٖ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  ثؾذ  ألقٝ؛ رظٙش الأعطش 1أعطش ٌٕـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ .ِغ ؽىً دائشٞ
 

 انتشط
ِغ ؽىً رشط، ٠ٚظٙش ٔـ  1اٌّغزٜٛ  خً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕـ٠هغزخذَ لإظٙبس رذا

اٌزشط. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ  اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت ؽىً 2اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ
 

 أسٓىُيتقبثهخ
وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕـ  بسمز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزؾؼجخ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافكرهغزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼ

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِغ عُٙ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 1اٌّغزٜٛ 

 

يعبنجخُيًٍضحُ

 ثصٕس
 .اٌّغزط١ٍخ فٟ اٌخٍف١خ ٌزن١ّٓ فٛس رُ رق١ُّ الأؽىبيرهغزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. 

 

 أسٓىُيعبنجخ
 2اٌذائش٠خ، وّب ٠ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  فٟ الأؽىبي 1رهغزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد رٛمؼ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٠ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ 

ً  أفنً ٌٍؾذ الأدٔٝ ِٓ  .إٌـ ٌٚزٛو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ فٟ أؽىبي الأعُٙ. رؼًّ ثؾى
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 بئًخُعًهٍبدق

أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔـ  ٔهغزخذَ لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد اٌفشػ١خ فٟ ِّٙخ

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح مّٓ وً ؽىً  2اٌّغزٜٛ  ِغ اٌخطٛاد الأفم١خ اٌؼ١ٍب ٠ٚزٛافك ٔـ 1اٌّغزٜٛ 

 .فٍخ ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ
 

ثشكمُيعبنجخُ

 تقٕطُيتكشس
ِغبؽخ اٌؼشك اٌخبفخ ثىً ِٓ الأؽىبي  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١ش

 .الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ

 

 يعبنجخُيقسًخ
ؽ١ش ٠ظٙش  ،2ثبٌزأو١ذ ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

 .وً عطش فٟ ؽىً ِٕفقً

 

يعبنجخُيتذسجخُ

 انتشتٍت
ِغ ِغزط١ً. لا ٠ظٙش  1ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ اٌزٕبصٌٟ ٌٍّشاؽً. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌخّظ الأٌٚٝ

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ

 

 سٓىُلأعهى
٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌخّغخ الأٌٚٝ  .لإظٙبس اٌزمذَ أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٙخ لأػٍٝ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػ٠ًّهغزخذَ 

ثأفنً ؽىً ِغ ألً لذس ِٓ إٌـ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ  ِغ ٔمطخ ػٍٝ اٌغُٙ. ٠ؼًّ 1ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ٠ظً ِزٛفشاً ئرا
 

قبئًخُأسٓىُ

 عًٕدٌخ
ً  ع١ذ ٌمٛائُ  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛ رؾم١ك ٘ذف ػبَ. رؼًّ ثؾى

 .اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

يعبنجخُثشكمُ

 تقٕطُعًٕدي
ِغبؽخ اٌؼشك الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ثزىج١ش  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

 .اٌّزذاخٍخ ث١ٓ الأؽىبي ثؾىً أوجش ِٓ اٌزأو١ذ ػٍٝ الارغبٖ أٚ اٌؾشوخ ٌلأؽىبي. وّب ٠مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼلالبد

 

قبئًخُعًٕدٌخُ

ثشكمُستجخُ

 عسكشٌخ

الارغبٖ. رمَٛ ثزأو١ذ ٔـ اٌؾشوخ أٚ  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ ٌزأو١ذ

 .2ع١ذاً ٌٍى١ّبد اٌىج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ، ٚرؼزجش خ١بساً 1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2اٌّغزٜٛ 

 

 يعبدنخُعًٕدٌخ
ثؼذ اٌغُٙ.  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش

ً  ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

 يعبنجخُعًٕدٌخ
ً  أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِٓ أػٍٝ لأعفً. رلاءَ ثؾى

 .، ؽ١ش رىْٛ اٌّغبؽخ اٌؼّٛد٠خ ِؾذٚدح1

 

 

 دائشٞ

 انصٕسح انٕصف اسىُانتخطٍط

ثاثشاص اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ رٛف١ً  ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛرهغزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ  دٔسحُأسبسٍخ

ً  أفنً ٔـ  .فمو 1اٌّغزٜٛ  الأعُٙ أٚ اٌزذفك. رلاءَ ثؾى

 

الإعف١ٕ١خ أٚ ِغ الأؽىبي  1ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠هغزخذَ لإظٙبس و١ف١خ رى٠ٛٓ أعضاء ِفشدح ِٓ اٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ دائشيُأسبسً

خبسط ثم١خ الأؽىبي اٌذائش٠خ ٌٍزأو١ذ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش  1اٌّغزٜٛ اٌؼٍٛٞ  اٌذائش٠خ اٌّٛصػخ ثؾىً ِزغبٚ. ٠ظٙش ؽىً ٔـ

 .ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد اٌّغزخذَ،

 

شعبعًُ

 أسبسً
ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ، ٠ٚزٛافك ٔـ  1 الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ رهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش

 .إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِغ الأؽىبي اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش 2اٌّغزٜٛ 

 

ثاثشاص اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ رٛف١ً  مَٛرهغزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. ر دٔسحُيًتهئخ

 .الأعُٙ أٚ اٌزذفك

 

  

رمَٛ ثزأو١ذ الارقبي ث١ٓ وبفخ اٌّىٛٔبد. رلاءَ  .رهغزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ دٔسحُيتصهخ

ً  أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1ثؾى
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يصفٕفخُ

 دائشٌخ

ِغ ؽىً  1الأسثغ الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ رمذَ ِزمٍت. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطشرهغزخذَ 

ِغزط١ً ئٌٝ عبٔت اٌؾىً الإعف١ٕٟ أٚ اٌذائشٞ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش  داخً ؽىً 2ئعف١ٕٟ أٚ دائشٞ، ٠ٚظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبدِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً
 

شعبعًُ

 يتشعت
ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص  1اٌّغزٜٛ  ٠هغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ

 .اٌزخط١طبد اٌّشوض٠خ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً ِٓ اٌفىشح

 

ِغ ؽىً رشط، ٠ٚظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  1اٌّغزٜٛ  ٠هغزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕـ انتشط

 اٌزشط. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت ؽىً 2

 .اٌزخط١طبد
 

يتعذدحُدٔسحُ

 التجبْبد
 .فٟ أٞ ارغبٖ رهغزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس اٌزٟ ٠ّىٓ أْ رؾذس

 

دٔسحُغٍشُ

 يٕجٓخ
ٌىً ؽىً ٔفظ ِغزٜٛ الأ١ّ٘خ. ٚرؼًّ ع١ذاً  .رهغزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ

 .الارغبٖ ٌٝ الإؽبسح ئٌٝػٕذ ػذَ اٌؾبعخ ئ

 

اٌذائشح اٌّشوض٠خ ٚو١ف١خ ِغبّ٘خ اٌّؼٍِٛبد  ٠هغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ. ٠جشص ولاً ِٓ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح فٟ دائشيُشعبعً

 ّشوض٠خ، وّبِغ اٌذائشح اٌ 1اٌفىشح اٌّشوض٠خ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  اٌّٛعٛدح فٟ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش فٟ

٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  ِغ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠2زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ 

  .اٌزخط١طبد

يتذاخمُ

 شعبعً

ىً اٌّشوضٞ ِغ اٌؾ 1الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠هغزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌزشاوت ٚاٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش

اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ  ِغ الأؽىبي 2ٚرزٛافك أعطش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً
 

اٌّزقٍخ. ٠زٛافك وً عطش ثبٌزأو١ذ ػٍٝ الأعضاء  رهغزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ رغٍغً ِشاؽً أٚ ِٙبَ أٚ أؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. ٚرمَٛ دٔسحُيقسًخ

ِغ ؽىً ئعف١ٕٟ أٚ دائشٞ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا  1ِٓ الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ 

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد لّذ
 

عزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ دٔسحَُصٍخ هُ اص الأعُٙ أٚ اٌزذفك ثذلاً ِٓ اٌّشاؽً ثاثش ده

ً  ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ  .فمو 1 أٚ اٌخطٛاد. رلاءَ ثؾى

 

 

 اٌزغٍغً اٌٙشِٟ

 انصٕسح انٕصف اسىُانتخطٍط

انتسهسمُ

 انٓشيً
 .رهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً

 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙبرهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ  قبئًخُْشيٍخ

 

تسهسمُْشيًُ

 أفقً
 .اٌمشاساد رهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً. ٠قٍؼ ٌؾغش

 

تسهسمُْشيًُ

 أفقًُيسًى
عزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغً ٘شِٟ هُ . ٠1مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ أٚ ٔـ اٌّغزٜٛ  .ده

 اٌؾىً اٌّٛعٛد فٟ ثذا٠خ اٌزغٍغً اٌٙشِٟ، وّب ٠ظٙش اٌغطش اٌضبٟٔ ٚوبفخ الأعطش فٟ ٠1ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .فٟ اٌغضء اٌؼٍٛٞ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ 1اٌزب١ٌخ ٌٕـ اٌّغزٜٛ 
 

تسهسمُْشيًُ

 يسًى
٘شِٟ. ٠مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ أٚ ٔـ  اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغ٠ًهغزخذَ لإظٙبس 

فٟ اٌؾىً اٌّٛعٛد فٟ ثذا٠خ اٌزغٍغً اٌٙشِٟ، وّب رظٙش وبفخ الأعطش  1 . ٠ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغز1ٜٛاٌّغزٜٛ 

 .١ّ١ٌٍٓ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ 1اٌّغزٜٛ  اٌزب١ٌخ ٌٕـ
 

ً  ٘شِٟ أٚ لإػذاد رمش٠ش ؽٛي اٌؼلالبد يخططٍُْكهً اٌّٛعٛدح فٟ ِإعغخ. ٠زٛفش اٌؾىً اٌّغبػذ  ٠هغزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾى

 .٘زا اٌزخط١و اٌزخط١طبد اٌّؼٍمخ ٌٍّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ِغ

 

انتسهسمُ

انٓشيًُ

 نهجذٔل

اٌّٛعٛدح ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زنّٓ ٘زا  لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ٠هغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّؾأح ِٓ أػٍٝ 

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ
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 ػلالخ

 انصٕسح انٕصف اسىُانتخطٍط

انششٌطُ

 انسًًٓ
اٌمٜٛ اٌّزمبثٍخ. ٠زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ ِٓ ٔـ  ٠هغزخذَ لإظٙبس ئِب اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارقبي  ِب، ِضً

 .اٌزخط١طبد لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٓ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ .ٌٍٕـ اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ 1اٌّغزٜٛ 

 

ِغ إٌـ اٌّؼشٚك  1الأ١ٌٚٓ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ ٌٍّمبسٔخ ث١ٓ فىشر١ٓ أٚ ئظٙبس اٌؼلالخ ث١ّٕٙب. ٠زٛافك وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ انًٕاصَخ

 ، اٌّمقٛس ػٍٝ أسثغ أؽىبي ػٍٝ وً عبٔت ِٓ عبٔجٟ إٌمطخ2ثاثشاص ٔـ اٌّغزٜٛ  مطخ اٌّشوض٠خ. رمَٛأػٍٝ أؽذ عبٔجٟ إٌ

لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ،  .2 اٌّشوض٠خ. رٛعذ ر١ٍّؾبد اٌّٛاصٔخ ػٍٝ اٌغبٔت ِغ اؽزٛاء ِؼظُ الأؽىبي ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ

  .ث١ٓ اٌزخط١طبد ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً

ِغ الأؽىبي الإعف١ٕ١خ أٚ اٌذائش٠خ  1اٌّغزٜٛ  ٠هغزخذَ لإظٙبس و١ف١خ رى٠ٛٓ أعضاء ِفشدح ٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ ائشيُأسبسًد

 خبسط ثم١خ الأؽىبي اٌذائش٠خ ٌٍزأو١ذ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، 1اٌّغزٜٛ اٌؼٍٛٞ  اٌّٛصػخ ثؾىً ِزغبٚ. ٠ظٙش ؽىً ٔـ

 .فشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبدٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛ

 

شعبعًُ

 أسبسً
ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ، ٠ٚزٛافك ٔـ  1 ٠هغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبدإٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ  ِغ الأؽىبي اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش 2اٌّغزٜٛ 

 

ثذائشح. لا  1اٌخّغخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌزذسط أٚ اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ. رمزشْ الأعطش ْذفُأسبسً

 .ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً

 

يتذاخمُ

 أسبسً
ِغ دائشح. فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أسثغ  1ٔـ اٌّغزٜٛ  لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ أٚ اٌّزذاخٍخ. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ٠ِٓهغزخذَ 

، 1إٌـ داخً اٌذٚائش. أِب فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أوضش ِٓ أسثغ أعطش ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ، ٠زُ ٚمغ1أعطش أٚ ألً ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد ٌٕـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ًإٌـ خبسط اٌذٚائش. لا ٠ظٙش ا ف١زُ ٚمغ
 

قبئًخُصٕسُ

 يتصهخ

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌقؾ١ؾخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبي اٌذائش٠خ

 

 .فمو 1أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠زلاءَ ثؾىًرهغزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رزلالٝ ِغ ٔمطخ ِشوض٠خ.  أسٓىُيتقبسثخ

 

شعبعًُ

 يتقبسة
ِغ اٌؾىً اٌذائشٞ  1الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠هغزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌّفب١ُ٘ أٚ اٌّىٛٔبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش

اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً الأؽىبي اٌّغزط١ٍخ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش  ِغ 2اٌّشوضٞ، وّب رزٛافك أعطش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ئرا لّذ
 

ً   1ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ أٚ ِف١ِٛٙٓ ِزؼبسم١ٓ. ٠زٛافك وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ أسٓىُيتٕاصَخ ِغ عُٙ ٠ٚزلاءَ ثؾى

 .لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا . لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش2ع١ذ ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

يصفٕفخُ

 دائشٌخ
ِغ ؽىً ئعف١ٕٟ  1الأسثغ الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ رمذَ ِزمٍت. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش

غ١ش اٌّغزخذَ،  ِغزط١ً ئٌٝ عبٔت اٌؾىً الإعف١ٕٟ أٚ اٌذائشٞ. لا ٠ظٙش إٌـ داخً ؽىً 2أٚ دائشٞ، ٠ٚظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ٌٚىٕٗ ٠ظً
 

ً  أفنً أسٓىُيتشعجخ  .فمو 1ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزطٛسح ِٓ ِقذس ِشوضٞ. ٠زلاءَ ثؾى

 

شعبعًُ

 يتشعت
ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص  1اٌّغزٜٛ  الأٚي ِٓ ٔـ٠هغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش 

 .اٌزخط١طبد اٌّشوض٠خ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً ِٓ اٌفىشح

 

ثؼذ ػلاِخ )=(.  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  آخشرهغزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش  انًعبدنخ

ً  ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

إٌز١غخ إٌٙبئ١خ. ٠ّٚىٓ أْ ٠زنّٓ أسثغ أعطش  ٠هغزخذَ لإظٙبس ػ١ٍّخ رقف١خ اٌّؼٍِٛبد أٚ و١ف١خ دِظ الأعضاء فٟ اٌىً. ٠إوذ ػٍٝ انقًع

أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك الأعطش الأخشٜ ِغ ؽىً  1ٌٕـ اٌّغزٜٛ  الأسثغ الأخ١شح ٘زٖ ثؾذ  ألقٝ؛ رظٙش الأعطش 1ٌٕـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ .دائشٞ
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 2اٌّغزٜٛ ِغ ؽىً رشط، ٠ٚظٙش ٔـ  1اٌّغزٜٛ  ٠هغزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕـ انتشط

 اٌزشط. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت ؽىً

 .اٌزخط١طبد
 

اٌفشػ١خ ِٓ ِّٙخ أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش  رغزخذَ لإظٙبس اٌّغّٛػبد ٚاٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد قبئًخُيجًعخ

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ  2اٌؼٍٝ الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  ِغ أؽىبي اٌّغزٜٛ 1ؼًّ. ٠زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ اٌ

اٌفشػ١خ أٚ اٌّؼٍِٛبد  ؽىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ فٍخ. ٚرؼًّ ثؾىً ع١ذ ٌزأو١ذ اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌخطٛاد اٌّٛعٛدح مّٓ وً

  .اٌّزؼذدحاٌّزغٍغٍخ ثؾىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب رهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب قبئًخُْشيٍخ

 

 .1 ٠هغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ فٟ رغٍغً. ٠ؼًّ ثؾىً أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ يتذاخمُخطً

 

ِغ إٌـ الأ٠غش اٌؼٍٛٞ اٌّٛعٛد  1اٌّغزٜٛ  الاؽزٛاء. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ِٓ ٔـ ٠هغزخذَ لإظٙبس ػلالبد ْذفُيتذاخم

ً  أفنً ِغ ألً ػذد ِٓ أعطش ٔـ اٌّغزٜٛ  ِغ 2فٟ الأؽىبي، ٠ٚزٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  . لا ٠ظٙش 2الأؽىبي الأفغش. ٠ؼًّ ثؾى

 .ً ث١ٓ اٌزخط١طبدغ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ إٌـ
 

دٔسحُغٍشُ

 يٕجٓخ
ٌىً ؽىً ٔفظ ِغزٜٛ الأ١ّ٘خ. ٚرؼًّ ع١ذاً ػٕذ  .رهغزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ

 .الارغبٖ ػذَ اٌؾبعخ ئٌٝ الإؽبسح ئٌٝ

 

 1وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  خ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافكرهغزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسمز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزؾؼج أسٓىُيتقبثهخ

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِغ عُٙ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ

 

قبئًخُيًٍضحُ

 ثصٕس
اٌؼ١ٍب ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس. رمَٛ ثزأو١ذ الأسوبْ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي اٌقغ١شح فٟ

 .2خ١بساً ع١ذاً ٌٍى١ّبد اٌىج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ، ٚرؼزجش1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

دائشيُ

 شعبعً
اٌذائشح اٌّشوض٠خ ٚو١ف١خ ِغبّ٘خ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح  ٠هغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ. ٠جشص ولاً ِٓ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح فٟ

٠زٛافك ٔـ  ِغ اٌذائشح اٌّشوض٠خ، وّب 1اٌفىشح اٌّشوض٠خ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  فٟ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش فٟ

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِغ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 2اٌّغزٜٛ 
 

فٟ اٌذٚائش  ٠ٚ1ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  .لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠ؾزٛٞ اٌؾىً اٌّشوضٞ ػٍٝ فٛسحرهغزخذَ  قبئًخُشعبعٍّ

 .اٌذٚائش اٌقغ١شح ئٌٝ عبٔت 2اٌقغ١شح، وّب ٠ظٙش أٞ ٔـ رٞ فٍخ ٌٍّغزٜٛ 

 

يتذاخمُ

 شعبعً
ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ  1الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠هغزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌزشاوت ٚاٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش

 اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ِغ الأؽىبي 2ٚرزٛافك أعطش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

فٟ أؽىبي  1اٌزغؼخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  الأعطش٠هغزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش  ْشيًُيقسى

ً  أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ  اٌّضٍضبد. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ،  1ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثؾى

 .فمو
 

يتذاخمُ

 يكذط
فمو. رزٛافك  1زذسط. ٠ؼًّ ثؾىً أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ اٌ ٠هغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ. ٠ٚؼذ اخز١بساً ع١ذاً لإثشاص إٌّٛ أٚ

ثبٌزجذ٠ً  ِغ ؽىً دائشٞ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ 1اٌّغزٜٛ  الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

انتسهسمُ

انٓشيًُ

 نهجذٔل

اٌّٛعٛدح ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زنّٓ ٘زا  ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ ٠هغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّؾأح ِٓ أػٍٝ لأعفً،

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ

 

فٟ ؽىً ِغزط١ً. لا  1الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزقٍخ أٚ اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغ قبئًخُْذف

ً  ع١ذ ٔـ اٌّغز١٠ٛٓ ئرا لّذ ثب ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً   .2ٚ  1ٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثؾى

 

يعبدنخُ

 عًٕدٌخ
ثؼذ اٌغُٙ. رلاءَ  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش

ً  ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1ثؾى
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 اٌّقفٛفخ

 انصٕسح انٕصف اسىُانتخطٍط

يصفٕفخُ

 أسبسٍخ
فٟ أسثبع اٌذائشح.  1الأسثغ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  رهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ث١ٓ اٌّىٛٔبد ٚاٌىً فٟ أسثبع اٌذائشح. رظٙش الأعطش

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً اٌزخط١طبد لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ

 

اٌفشد٠خ ثذلاً ِٓ اٌىً. رظٙش الأعطش الأسثغ  اِزذاد ِؾٛس٠ٓ. ٚرمَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌّىٛٔبد رهغزخذَ لإظٙبس ِٛمغ اٌّفب١ُ٘ ػٍٝ يصفٕفخُشجكخ

 اٌذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ فٟ أسثبع 1الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد
 

يصفٕفخُ

 يعَُٕخ
ِغ  ٠1زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  .اٌذائشح الأسثغ اٌّىٛٔخ ٌٍؾىً ٚاٌؾىً ثأوٍّٗرهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ث١ٓ أسثبع 

فٟ الأسثبع. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً  2ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  اٌؾىً اٌّشوضٞ، ٚرظٙش الأعطش الأسثغ الأٌٚٝ

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِزٛفشاً ئرا لّذ
 

 

 

 ٘شِٟ

 انصٕسح انٕصف اسىُانتخطٍط

اٌغضء اٌغفٍٟ أٚ اٌؼٍٛٞ اٌن١ك. ٠ظٙش ٔـ  ٠هغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ ْشيًُأسبسً

 .فٟ الأؽىبي اٌّٛعٛدح ػٍٝ اِزذاد وً ِمطغ 2اٌّغزٜٛ  فٟ اٌّمبهغ اٌٙش١ِخ، وّب ٠ظٙش ٔـ 1اٌّغزٜٛ 

 

ْشيًُ

 يعكٕط
اٌغضء اٌؼٍٛٞ أٚ اٌغفٍٟ اٌن١ك. ٠ظٙش ٔـ  اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ ٠هغزخذَ لإظٙبس

 .فٟ الأؽىبي اٌّٛعٛدح ػٍٝ اِزذاد وً ِمطغ 2اٌّغزٜٛ  فٟ اٌّمبهغ اٌٙش١ِخ، وّب ٠ظٙش ٔـ 1اٌّغزٜٛ 

 

 .اٌّغزط١ٍخ اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ اٌٙش١ِخ اٌٙش١ِخ. ٠ظٙش ٔـ فٟ الأؽىبي رهغزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ قبئًخُْشيٍخ

 

فٟ أؽىبي  1اٌزغؼخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠هغزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش الأعطش ْشيًُيقسى

ً  أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  اٌّضٍضبد. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثؾى

 .فمو 1
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 17ففؾخ ساعغ  SmartArtمّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدخبي، فٟ اٌّغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ، أمش فٛق 

 رخط١و ِخطو ١٘ىٍٟ )ِضً ِخطو ١٘ىٍٟ( ، أمش فٛق ٘شِٟ، أمش فٛقSmartArtفٟ اٌّؼشك اخز١بس سعُ  .1

 صُ أمش فٛق ِٛافك .2

 "، صُ اوزت إٌـ.SmartArtلُ ثادخبي إٌـ ٚرٌه ثبٌٕمش داخً ؽىً ِٛعٛد فٟ "سعُ  .3

 ١ٌSmartArtظٙش ٌٕب ؽش٠و رج٠ٛت رٕغ١ك اٌـ  .4

 

 

ػٍٝ اٌّخطو ا١ٌٙىٍٟ اٌخبؿ ثه. ٠ّىٕه  SmartArt  أٚ رطج١ك ّٔو رغ١١ش الأٌٛاْ" اٌخبؿ ثه، ٠ّىٕه ٠ٚSmartArtّىٓ ئمبفخ ِظٙش ػبٌٟ اٌغٛدح ٚلاِغ ٌشعُ "

 رأص١شاد صلاص١خ الأثؼبد زٛ٘غبد أٚ ؽٛاف ٔبػّخ أٚضً اٌ، ِئمبفخ رأص١شادأ٠نبً 

 

 ِغّٛػخ أٔؾبء سعُ     .1

 ًئمبفخ ؽى  

 

 " اٌزٞ رش٠ذ ئمبفخ اٌؾىً ٌٗ.SmartArtأمش فٛق اٌشعُ "  .1

 أمش فٛق اٌؾىً اٌّٛعٛد اٌزٞ ٠ٛعذ ثبٌمشة ِٓ اٌّىبْ اٌزٞ رش٠ذ ئمبفخ اٌؾىً اٌغذ٠ذ ٌٗ. .2

رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء سعُ، أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد ، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت SmartArtمّٓ أدٚاد  .3

 مّٓ ئمبفخ ؽىً، صُ لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ

 

A. .لإدساط ؽىً فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ ِضً اٌؾىً اٌّؾذد ٌٚىٓ ١ٍ٠ٗ، أمش فٛق ئمبفخ اٌؾىً ثؼذ 

B.  ًلجً.لإدساط ؽىً فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ ِضً اٌؾىً اٌّؾذد ٌٚىٓ لجٍٗ، أمش فٛق ئمبفخ اٌؾى 

C. .ٖلإدساط ؽىً فٟ ٔفظ ِغزٜٛ اٌؾىً اٌّؾذد، أمش فٛق ئمبفخ اٌؾىً أػلا 

D. .ٖلإدساط ؽىً فٟ ِغزٜٛ ٚاؽذ أدٔٝ اٌؾىً اٌّؾذد، أمش فٛق ئمبفخ اٌؾىً أدٔب 

E.  ئمبفخ اٌؾىً اٌّغبػذ أػٍٝ الأؽىبي الأخشٜ فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ فٟ اٌشعُ ُِغبػذ صلإمبفخ ؽىً ِغبػذ، أمش فٛق ئمبفخ 

    "SmartArtالأخشٜ اٌّٛعٛدح فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ "، ٌٚىٓ ٠زُ ػشمٗ فٟ عضء إٌـ ثؼذ الأؽىبي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخأدوات تنسيق   
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 ِغّٛػخ رخط١طبد .2

 

 اٌّذسط فٟ اٌّغزٕذ SmartArtٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش ؽىً  

 

 

 

 

 

 

 

 SmartArtِغّٛػخ أّٔبه     .3

 

 

 

 

ٚ أٌٛاْ اٌغّخ ٟ٘ ِغّٛػخ الأٌٛاْ اٌّغزخذِخ فٟ ٍِف ٚ رزأٌف اٌغّخ ِٓ أٌٛاْ اٌغّخ ٚخطٛه اٌغّخ ٚرأص١شاد  عّبد ا٠ٌٍّْٛىٕه رطج١ك رى٠ٕٛبد أٌٛاْ ِؾزمخ ِٓ 

 " اٌخبؿ ثه.SmartArt اٌغّخ ئٌٝ الأؽىبي اٌّٛعٛدح فٟ اٌشعُ "

 " اٌزٞ رش٠ذ رغ١١ش اٌٍْٛ اٌخبؿ ثٗ.SmartArtأمش فٛق سعُ " .1

 

ِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبه ، ِٓ ػلاSmartArtمّٓ أدٚاد سعُ  .2

SmartArt.ْأمش فٛق رغ١١ش الأٌٛا ، 

 

 أمش فٛق رشو١ت الأٌٛاْ اٌزٞ رش٠ذٖ. .3

 ػٍٝ اٌّخطو ا١ٌٙىٍٟ اٌخبؿ ثه SmartArtوّب ٠ّىٓ رطج١ك ّٔو 

 ٘ٛ خ١ٍو ِٓ رأص١شاد ِزٕٛػخ ِضً ّٔو اٌخو أٚ اٌّؾطٛف أٚ ٚصلاصٟ الأثؼبد أٚ اٌزٞ ٠ّىٕه رطج١مٙب ػٍٝ الأؽىبي اٌّٛعٛدح فٟ رخط١و اٌشعُ ٠SmartArtؼزجش ّٔو 

"SmartArt.ٌزمَٛ ثأؾبء ِظٙش رق١ُّ فش٠ذ ٚػبٌٟ اٌغٛدح " 

 اٌخبؿ ثٗ. SmartArt" اٌزٞ رش٠ذ رغ١١ش ّٔو SmartArtأمش فٛق سعُ " .1

 اٌزٞ رش٠ذٖ. SmartArt، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبه عش٠ؼخ، أمش فٛق ّٔو SmartArtُ مّٓ أدٚاد سع .2

 ، أمش فٛق اٌضس اٌّض٠ذ SmartArtٌّؾب٘ذح اٌّض٠ذ ِٓ أّٔبه  .3

 .ئمبفخ رؼجئخ أٚ رأص١ش، ٚرغ١١ش ؽغُ الأؽىبي، ٚرؾش٠ه الأؽىبي" اٌخبؿ ثه ػٓ هش٠ك ٠SmartArtّىٕه أ٠نبً رخق١ـ اٌشعُ " .4

 

 

     ِغّٛػخ ئػبدح رؼ١١ٓ .4

 

ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػبد  SmartArtٚرٌه فٟ ؽبٌخ رغ١١شٖ ِٓ ِغّٛػخ    SmartArtرغزخذَ لإػبدح رؼ١١ٓ الأؽىبي فٟ ِغّٛػخ أّٔبه 

 اٌغذ٠ذ  SmartArtالأٌٛاْ ؽغت ؽىً اٌـ 
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ٚاٌزٜ ٔزّىٓ ِٓ  SmartArtِٓ خلاي رج٠ٛ١ت رٕغ١ك ٚاٌزٜ ٠ظٙشػٕذ اٌزؼبًِ ِغ الاؽىبي اٌّذسعخ  ِٓ خلاي أدٚاد  ٚرٌه  SmartArtوّب ٠ّىٓ أ٠نب رٕغ١ك ؽىً 

 ِٕٚٙب  SmartArtخلاٌخ ثادخبي ثؼل اٌزأص١شاد ػٍٝ ِؾزٜٛ اٌـ 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أؽىبي   .1

 

 

  اٌـ ٌزغ١١ش فٟ اؽىبي ِؾزٜٛ ٚ٘ٝ رغزخذَ ِغّٛػخ اؽىبيSmartArt ٖٚأثؼبد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبه الأؽىبي     .2

 

  ًِغّٛػخ أّٔبه الأؽىبي ٚرغزخذَ فٟ ئمبفخ ٚئدخبي اٌزأص١شاد ػٍٝ خلا٠ب ؽى

ٚأ٠نب ئمبفخ أٌٛاْ عذ٠ذح ٚثؼل اٌزأص١شاد ٌٍظلاي ػ١ٍٙب  SmartArtاٌـ 

 ؽغت سغجخ اٌّقُّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SmartArtتبويب تصميم 
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 WordArtِغّٛػخ أّٔبه      .3

 

 

  ِغّٛػخ أّٔبهWordArt    رغزخذَ لإدخبي أؽىبي ٚأٌٛاْ ٌٚىٕٙب خبفخ ثبٌزى٠ٛٓ إٌقٟ فٟ ؽىً اٌـ

SmartArt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت   .4

 

 

 

  33ففؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ٚلذ رُ ؽشؽٙب فٟ رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ؽغُ   .5

 

 

 

  ثبٌض٠بدح أٚ إٌمقب٠ْغزخذَ ٌزؼذ٠ً اثؼبد اٌؾىً اٌّذسط  ٚ ؽغُِغّٛػخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الله الله
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 ِغّٛػخ رخط١طبد اٌّخططبد     .1

 ٚرغزخذَ ٌزغ١١ش هش٠مخ رٛص٠غ ٚوزبثخ اٌج١بٔبد اٌّذسعخ ػٍٝ ِؾبٚس اٌّخطو ٚ هش٠مخ رفغ١ش٘ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبه اٌّخططبد     .2

 

ٚرغزخذَ فٟ ئمبفخ ٚئدخبي اٌزأص١شاد ػٍٝ خلا٠ب  اٌّخطوِغّٛػخ أّٔبه 

ٚأ٠نب ئمبفخ أٌٛاْ عذ٠ذح ٚثؼل اٌزأص١شاد ٌٍظلاي ػ١ٍٙب ِخطو ؽىً اٌـ 

 ؽغت سغجخ اٌّقُّ
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 ِغّٛػخ ث١بٔبد    .3

٠ّىٓ رؼذ٠ً أٚ رغ١١ش اٌقفٛف  ذاٚي اوغً ٚاٌزٟ رظٙش أِبِٕب وّخطو ِٕٚٙبعٚرغزخذَ ٌزؼذ٠ً اٌج١بٔبد اٌّذسعخ فٟ 

 ٚالأػّذح ٚرجذ٠ٍُٙ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رغ١١ش ٔٛع اٌّخطو        .4

ٌٍّخطو ثأوٍّٗ لإػطبء اٌّخطو ِظٙش ِخزٍف رّبِبً أٚ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ثبٌٕغجخ ٌّؼظُ اٌّخططبد صٕبئ١خ الأثؼبد، ٠ّىٕه رغ١١ش ٔٛع اٌّخطو 

)ٟ٘ ٔمبه اٌج١بٔبد اٌّشرجطخ ثجؼنٙب ٚاٌزٟ رشعُ ثبٌّخطو. ٠زُ رؾذ٠ذ وً عٍغٍخ  ٚعٍغٍخ اٌج١بٔبد ٔٛع ِخطو ِخزٍف لأٞ عٍغٍخ ث١بٔبد

بٔبد أٚ أوضش ثبٌّخطو. أِب اٌّخطو اٌذائشٞ ف١زنّٓ ث١بٔبد ثٍْٛ أٚ ثٕمؼ فش٠ذ ٠ٚزُ رّض١ٍٙب فٟ ٚع١ٍخ الإ٠نبػ. ٠ّىٕه سعُ عٍغٍخ ث١

 عٍغٍخ ث١بٔبد ٚاؽذح.(

 

 ١١ش ٔٛع اٌّخطو ٌٍّخطو ثأوٍّٗ  ٌزغ 

) ٟ٘ إٌبؽ١خ  أٚ ٔبؽ١خ اٌشعُ ) ٘ٝ اٌّخطو ثبٌىبًِ ٚوبفخ ػٕبفشٖ.(  ٔبؽ١خ اٌّخطوأمش فٛق  .1

اٌزٟ رؾ١و ثٙب اٌّؾبٚس ٚرزنّٓ وبفخ علاعً اٌج١بٔبد. فٟ اٌّخطو اٌضلاصٟ الأثؼبد، اٌخبفخ 

 ثبٌّخطو ٌؼشك أدٚاد اٌّخطو.

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ ٔٛع، أمش فٛق رغ١١ش ٔٛع اٌزخط١و. .2

 ءاد اٌزب١ٌخ:فٟ ِشثغ اٌؾٛاس رغ١١ش ٔٛع اٌّخطو، لُ ثأؽذ الإعشا .3

A. ٞرش٠ذ اعزخذاِٗ  أمش فٛق ٔٛع ِخطو فٟ اٌّشثغ الأٚي, صُ أمش فٛق ٔٛع اٌّخطو اٌضبٔٛٞ اٌز

 فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔ

B. ٠ذ ئرا لّذ ثؾفع ٔٛع ِخطو ومبٌت، أمش فٛق لٛاٌت، صُ أمش فٛق لبٌت اٌّخطو اٌزٞ رش

 اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔ 
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 ٌّذسط ٚؽىٍٗ وبٌزبٌٟٚ ٠غزخذَ ٌزخط١و اٌّخطو اٌّذسط ٠ٚزُ رٌه ػٓ هش٠ك اٌزٕمً ئٌٝ ؽش٠و رج٠ٛت رخط١و ِٓ أدٚاد اٌّخطو ٚاٌزٞ ٠ظٙش ػٕذ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌّخطو ا

 

 ِغّٛػخ اٌزؾذ٠ذ اٌؾبٌٟ     .1

 

 ِٕطمخ اٌّخطو رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اٜ عضء ِٓ ِىٛٔبد اٌّخطو .1

 اٌزٕغ١مبد اٌّخققخ ػٍٝ اٌغضء اٌّؾذد ِٓ ِٕطمخ اٌّخطورؾذ٠ذ اٌزٕغ١ك رغزخذَ لإدخبي  .2

 أػبدح رؼ١١ٓ ٌّطبثمخ إٌّو رغزخذَ ٌّغؼ اٌزخط١و اٌّخقـ ِٓ لجٍٕب .3

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ئدساط اؽىبي     .2

 

 ٚامبفزٙب وزأص١شاد ػٍٝ اٌّخططبد  اٚ ِشثغ ٔـ ٠ّٚىٕٕب ِٓ خلاٌٙب امبفخ ؽىً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أّٔبه الأؽىبيِغّٛػخ  .3

 WordArt ِغّٛػخ أّٔبه .4

 ِغّٛػخ رشر١ت .5

 اٌؾغُِغّٛػخ  .6
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 ادوات تنسيق المخطط
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ع١ذ خلاي اٌّغزٕذ ٠ٚىْٛ ٚ٘ٛ ٠ظٙش ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ اٌغذاٚي ٚئدساعٙب ٚاٌغشك ِٕخ ٘ٛ عٌٙٛخ رٕغ١ك ٚرشر١ت اٌغذٚي ِّب ٠غبػذ ػٍٝ ئظٙبس ِؾز٠ٛبرٗ فٟ ػشك 

 وبٌؾىً اٌغبثك

 

     ِغّٛػخ خ١بساد أّٔبه اٌغذٚي   .1

 

  رغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍقف الأٚيفف اٌشؤٚط 

  رغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍؼّٛد الأٚي اٌؼّٛد الأٚي 

  ٌٟرغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍقف الأخ١شفف الإعّب 

  الأخ١شرغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍؼّٛد اٌؼّٛد الأخ١ش 

  رغزخذَ ٌزٕغ١ك ِغّٛػخ ِٓ اٌقفٛف اٌّزجب٠ٕخ ِضلا اٌقفٛف اٌضٚع١خ ثزٕغ١ك ٚاٌفشد٠خ ثزٕغ١ك أخشاٌقفٛف اٌّشرجطخ 

  رغزخذَ ٌزٕغ١ك ِغّٛػخ الأػّذح اٌّزجب٠ٕخ ِضلا الأػّذح اٌضٚع١خ ثزٕغ١ك ٚاٌفشد٠خ ثزٕغ١ك أخشالأػّذح اٌّشرجطخ 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبه اٌغذٚي     .2

 

ٚ٘ٝ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبه لأؽىبي اٌغذٚي  ِّب ٠غبػذ ػٍٝ 

عٌٙٛخ رٕغ١ك اٌغذاٚي ؽغت سغجخ اٌّقُّ ِّب ٠إدٜ ئٌٝ 

عٌٙٛخ لشاءح اٌغذاٚي ٕٚ٘بن ِغّٛػخ وج١شح ِٓ الأّٔبه 

 رز١ؼ ٌٍّقُّ ؽش٠خ الاخز١بس  وّب ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب أ٠نب

 

 ٚامبفخ  ّٔو اٌغذاؼ رؼذ٠ً ِٚغ .1

رظ١ًٍ اٌغذاٚي ثبعزخذاَ أٌٛاْ ِخزٍفخ رغ١١ش ِٓ ؽىً ؽذٚد  .2

 س ٌٛٔٙب ٚوٛٔٙب ثخو أٚ ثذْٚ خواٌغذٚي ٚ رٌه ثزؾذ٠ذ ٚاخز١ب

 بئٙب ٚدسعخ ٚعّه اٌخو رؾذ٠ذ ؽىً ؽذٚد اٌغذٚي ٚاٌزؾىُ فٟ اظٙبس٘ب ٚاخف .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ؽذٚد   .3

 

ثب١ٌذ ؽ١ش ٠زؾٛي ِإؽش اٌفبسح ئٌٝ ؽىً اٌمٍُ ِٕٚٙب ٠ّىٓ سعُ اٌغذٚي ِغ رؾذ٠ذ وً ِٓ ٚصْ  رغزخذَ ٌشعُ عذٚي

غ١ك ٌْٛ ؽذٚد اٌخلا٠ب ر٠ٕب ِٕخ ٚرٌه ثبعزخذاَ اٌّّؾبح وّب ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِغؼ اٌغذٚي أٚ ثؼل خلا اٌخو ٌٚٛٔٗ

 وً ػً ؽذح 
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 ادوات تصميم جدول
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 ذٚي ٚ٘ٛ ٠ىْٛ وبٌؾى٠ًٚظٙش ؽش٠و رج٠ٛت رخط١و اٌغذاٚي ػٕذ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌغذٚي اٌّشاد رخط١طٗ ٚ ٠زُ اٌٛفٛي ئ١ٌٙب ػٓ هش٠ك اخز١بس رخط١و ِٓ رج٠ٛت أدٚاد اٌغ

 

 

 

 ِغّٛػخ عذٚي   .1

 

   رؾذ٠ذ 

 رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ خ١ٍخ أٚ فف أٚ ػّٛد أٚ ِغّٛػخ خلا٠ب ِٓ اٌغذٚي

  ػشك خطٛه اٌؾجىخ اٌغذٚي 

 رغزخذَ ٌؼشك خطٛه اٌؾجىخ داخً اٌغذٚي ٚاٌزٟ رغزخذَ فٟ ِؾبراح إٌقٛؿ أٚ اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثٗ

  خقبئـ 

 رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ خقبئـ اٌغذٚي ِٚؾز٠ٛبرٗ ٚرٕغ١ك ِب ثذاخٍخ ٚ رشر١جٗ ثؾ١ش ٠إدٜ اٌغذٚي اٌغشك ِٕخ

 

 

 

 ِغّٛػخ سعُ   .2

 

  سعُ عذٚي 

 ثبعزخذاَ اٌفبسحرغزخذَ ٌشعُ عذٚي 

 ِغؼ   

 خلا٠ب أٚ أػّذح أٚ ففٛف ٌّغؼرغزخذَ 

 

 

 

 

     ِغّٛػخ ففٛف ٚأػّذح   .3

 

   ؽزف 

 رغزخذَ ٌؾزف خلا٠ب أٚ أػّذح أٚ ففٛف

   ٍٝئدساط لأػ 

 رغزخذَ لإدساط فف عذ٠ذ أػٍٝ اٌقف اٌّؾذد ِجبؽشح

  ًئدساط لأعف 

 رغزخذَ لإدساط فف عذ٠ذ أعفً اٌقف اٌّؾذد ِجبؽشح

  ١ٌٍغبسئدساط 

 رغزخذَ لإدساط ػّٛد عذ٠ذ ٠غبس اٌؼّٛد اٌّؾذد ِجبؽشح

   ٓئدساط ١ّ١ٌٍ 

 رغزخذَ لإدساط ػّٛد عذ٠ذ ١ّ٠ٓ اٌؼّٛد اٌّؾذد ِجبؽشح

 

 

 ِغّٛػخ دِظ   .4

 

  دِظ خلا٠ب 

 رغزخذَ ٌذِظ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب ٚعؼٍٙب وخ١ٍخ ٚاؽذح ٚرٌه لاؽزٛاء ٔـ اوجش

 رمغ١ُ اٌخلا٠ب 

 اٌخلا٠ب اٌّؾذدح أٚ اٌّذِغخ ِٓ لجً ئٌٝ ػذد ِٓ اٌخلا٠برغزخذَ فٟ رمغ١ُ 

 رمغ١ُ عذٚي 

 رغزخذَ ٌزمغ١ُ عذٚي ئٌٝ عذ١ٌٚٓ ػٍٝ أْ ٠قجؼ اٌقف اٌّؾذد اٌزٞ رُ اٌفقً ػٕذٖ ٘ٛ اٌقف الأٚي فٟ اٌغذٚي اٌغذ٠ذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادوات تخطيط جدول

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery


Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                                                          Microsoft Word 2013 

   71 

 

 ِغّٛػخ ؽغُ اٌخ١ٍخ     .5

 

 ٟاؽزٛاء رٍمبئ 

 ٌٍّؾزٜٛ اٌّٛعٛد ثٙبرغزخذَ ٌزغ١١ش ػشك ٚاسرفبع اٌخ١ٍخ رجؼب 

 اسرفبع فف اٌغذٚي 

 رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ اسرفبع اٌخلا٠ب اٌّؾذدح

 ٚياسرفبع ػّٛد اٌغذ 

 رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ ػشك اٌخلا٠ب اٌّؾذدح

  رٛص٠غ اٌقفٛف 

 رغزخذَ ٌزٛص٠غ الاسرفبع ثبٌقفٛف اٌّؾذدح ثبٌزغبٚٞ

  رٛص٠غ الأػّذح 

 رغزخذَ ٌزٛص٠غ الاسرفبع الأػّذح اٌّؾذدح ثبٌزغبٚٞ

 

 

 

 ِغّٛػخ ِؾبراح   .6

 

  ِؾبراح 

 رغزخذَ ٌؼًّ ِؾبراح ٌٍٕـ أٚ ِؾز٠ٛبد اٌغذاٚي رجؼب ٌؾذٚد اٌغذٚي

   ارغبٖ إٌـ 

 رغزخذَ فٟ رؾذ٠ذ ارغبٖ إٌـ داخً اٌغذٚي افمٝ أٚ ساعٟ

   ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب 

 رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب ٚاٌزجبػذ ث١ٓ رٍه اٌخلا٠ب

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ث١بٔبد .7

 

 ِغ اٌج١بٔبد اٌّذسعخ فٟ اٌغذٚي اٌّؾذد ِضًخذَ ٌٍزؼبًِ زغر

 

 فشص 

 رغزخذَ فٟ رشر١ت إٌـ اٌّؾذد ؽغت اٌخشٚف الأثغذ٠خ

   رىشاس ففٛف اٌشؤٚط 

 رغزخذَ ٌزىشاس سؤٚط اٌغذاٚي ػٍٝ وً ففؾخ ٚرغزخذَ فٟ ؽبٌخ أْ هٛي اٌغذٚي اوجش ِٓ هٛي اٌقفؾخ اٌّقُّ ف١ٙب

   رؾ٠ًٛ ئٌٝ ٔـ 

 ئٌٝ ٔـ ػبدٜرغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ ِؾزٜٛ اٌغذٚي 

   ف١غخ 

 رغزخذَ لإمبفخ ف١غخ ِؼبدٌخ ثغ١طخ ئٌٝ اٌغذٚي
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 ٠ٚىْٛ وبٌؾىً اٌغبثك اٌّؼبدلادرظٙش ٌٕب ؽش٠و رق١ُّ ِٓ أدٚاد  16ساعغ ففؾخ ػٕذ ئدساط اٌّؼبدلاد 

 

 

   
   

(  
 

 
)
 

 

 

 ؽىً ِؼبدٌخ افزشام١خ

 

 

 

 ِغّٛػخ أدٚاد   .1

 

  ِؼبدٌخ  

 24ففؾخ رغزخذَ لإدساط اٌّؼبدلاد أظش اٌؾشػ 

 

  ٟاؽزشاف 

 رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ ؽىً صٕبئٟ الأثؼبد ؽىً اؽزشافٟ

 

  ٝخط 

 رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ ؽىً خطٝ ٌغٌٙٛخ اٌزؼذ٠ً

 

  ٜٔـ ػبد 

 ِٕطمخ وزبثخ اٌّؼبدلاد رغزخذَ ػٕذ ِب ٠ىْٛ ٕ٘بن ٔـ ػبدٜ فٟ إٌّطمخ اٌش٠بم١خ ٚ٘ٝ

 

 

 

 

 ِغّٛػخ سِٛص   .2

 

خ اٌزٟ رغزخذَ فٟ وٕب٠خ أٚ رؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌشِٛص اٌش٠بم١خ اٌٙبِ

 اٌّؾزٜٛ اٌش٠بمٟ ٌٍّؼبدلاد رؼذ٠ً

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ث١ٕبد   .3

 

ػٍٝ أؽىبي اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ ٠ّىٓ ئدساعٙب وّؼبدلاد فٟ اٌّغزٕذ ثؼذ ئدخبي  رؾزٜٛ

اٌزؼذ٠ً اٌشلّٟ ػ١ٍٙب اٌزؼذ٠ً اٌشلّٟ ٘ٛ رؼذ٠ً اٌّؼبدٌخ ئٌٝ أسلبَ اٌّؼبدٌخ 

 اٌخبفخ ثه

 

 

 

 

 

 

 أدوات تصميم المعادلات
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 ٚ٘ٛ ِٓ أُ٘ ؽشائو اٌجشٔبِظ ٠ٚؾزٜٛ ػٍٝ

 

 

 ذ ٚسلُ اٌقفؾخ اٌّؾذدح اٌؾب١ٌخ ػذد ففؾبد اٌّغزٕ .1

 ىٍّبد اٌّذسعخ فٟ وبًِ اٌّغزٕذ ػذد اٌ .2

 ٌغخ اٌىزبثخ اٌؾب١ٌخ فٟ اٌّغزٕذ .3

    اٌخٛاؿ اٌّنبفخؽبٌخ ػًّ ظٙٛس  .4

 هشق ػشك اٌّغزٕذ  .5

 ػشك اٌطجبػخ 

 ِغٛدح 

 رخط١و ٠ٚت 

ٚالاخز١بس اٌزم١ٍذٞ ٠ىْٛ  ٠ظٙش اٌّغزٕذ ثبٌطش٠مخ اٌزٟ ٔش٠ذ٘ب خلاي اٌجشٔبِظ رقغ١ش ٚرىج١ش اٌقفؾخ ٌىٝ .6

100 % 

 

 

 

 

 

ٚثبٌنغو ػٍٝ ؽش٠و اٌؾبٌخ ثضس اٌفبسح الأ٠غش فٟ غ١ش إٌّبهك اٌغبثمخ عٛف رظٙش ٌٕب اٌمبئّخ اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ 

 أغبص اٌّغزٕذ ثغٌٙٛخ ٠ٚغش ِٓ خلاٌٙب ٔغزط١غ أْ ٔزؾىُ فٟ ِب ٠ظٙشٖ ؽش٠و اٌؾبٌخ ِٓ ث١بٔبد ٌزغبػذٔب ػٍٝ

 

 

 

 

 48ساعغ ففؾخ  غ رج٠ٛت ػشكؽع أٗ ٠ٛعذ رؾبثٗ فٟ ِىٛٔبرٗ ِٔلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أزٙٝ ثؾّذ الله
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 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 أسعٛ أْ أوْٛ لذ ٚفمذ فٟ رغ١ًٙ فُٙ اٌجشٔبِظ ػٍٝ اٌّغزف١ذ٠ٓ ِٕخ ٠ّٚىٕىُ ٔؾشح ِٚؾبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ِغبٔب

 اٌؾفبظ ػٍٝ ؽمٛق اٌٍّى١خ اٌفىش٠خِغ 

 ٚلا أسعٛ ِٕىُ غ١ش فبٌؼ اٌذػبء

 

 فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أٞ اعزفغبس لا رزشدد فٟ اٌّشاعٍخ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ اٌزبٌٟ

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ٌزؾ١ًّ ِض٠ذ ِٓ وزت ؽشػ اٌجشاِظ اٌخبفخ ثغٍغٍخ

 عٛفذ أٚف١ظِب٠ىشٚ

2003 - 2007 - 2010 - 2013 

 أسعٛ ص٠بسح اٌشاثو ثبٌقٛسح اٌزب١ٌخ

 Facebookففؾخ وزت اٌزؼ١ّ١ٍخ ػٍٝ 

 

 

 

 

2013-2012 

 

 

 

 

 ِغ رؾ١برٟ                                                                                                                            

 ِٕٙذط / ِؾّذ أثٛ اٌؼلا
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