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  ٩٩هكرشٌـٰٚ ثو٣بٟظ           
 

 ٯ٢٘٠ رشٌٰٚ ثو٣بٟظ ٩٩هك ثولح ؿوّ ٢٘ٛ٩ ٢ٟ أ٧ٞ ٧ن٥ اٛـوّ ٟب ٯٜٮ 

  افزو الأٟو رشٌٰٚ ، رل٨و ٣بُنح أٗزت ٨ُٰب هجبهح  اثلأ ٢ٟ ٓبئ٠خwinword . 

  . ٤٣شئ افزظبه ٜٛجو٣بٟظ ه٬ٜ ٍـؼ ا٠ٛ٘زت صٞ ٣ِزؾ٦ 

  افزبه اٛجواٟظ أ٩ ٗبُخ اٛجواٟظ صٞ  ٢ٟ ٓبئ٠خ اثلأMicrosoft Office   صٞ  افزو ٢ٟ

     Microsoft Office Wordاٛٔبئ٠خ ا٤٠َٛلٛخ ثو٣بٟظ ٩٩هك 
 

اٛجو٣بٟظ رل٨و ٩اع٨خ اٛجو٣بٟظ ، ٩اٛن٭ ٯلْٓ ُٮ ٧ن٥ اٛ٪اع٨خ ٯغل٧ب ٟشبث٨خ ر٠بٟب ٩ثول ُزؼ 

 ٌَٗ ، ث٪هث٪ٯ٤ذ ......... أٟضٚ اَٗٚ ،   ٌأ٩ُٰٛ٪اع٨خ ثٰٔخ ثواٟظ 
 

 ٩رز٘٪١ ٩اع٨خ ٩٩هك ٢ٟ هلح أشوؿخ ٨٤ٟب 

 شوٯؾ اٛو٤٪ا١ : ٧٩٪ اٛشوٯؾ اٛن٭ ٯ٪عل ُٮ اٛغيء اٛوٜ٪٭ ٤ٜٛبُنح ؽٰش ٯؾز٪٭ ه٬ٜ أىهاه .1

، ٠ٗب  ، ىه رظٌٰو  ، ىه ر٘جٰو ٩اٍزوبكح  ىه ئًلاّ اٛزؾ٘ٞ اٛضلاصخ اٛوئَٰٰخ 

أ١ ٧نا اٛشوٯؾ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ه٤٪ا١ ا٠َٛز٤ل ، ُِٮ ؽبٛخ هلٝ ؽِق ا٠َٛز٤ل ٯل٨و اٛو٤٪ا١ ثبٛوجبهح 

Microsoft Word – Document1   ٍٞأٟب ُٮ ؽبٛخ ؽِق ا٠َٛز٤ل ُا١ اٛو٤٪ا١ ٯزٌـٰو ثبلا ،

 ا٠َٛز٤ل ث٦ . اٛن٭ رٞ ؽِق 

 
 

 ٠ٗب ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ثوغ الأ٩اٟو اَٛوٯوخ ٟضٚ 

ٯوـزجو ٢ٟ أ٧ٞ الأ٩اٟو ؽٰش ٯٔ٪ٝ ثبٛزواعن ه٢ أفو فـ٪ح أ٩ ه٠ٚ أ٩     CTRL+Zرواعن 

 : ٯو٠ٚ ه٬ٜ ر٘واه أفو فـ٪ح ٤٠ٓب ث٨ب . CTRL+Y   رٌـٰٰو ؽلس ُٮ ا٠َٛز٤ل  ،  ر٘واه  

ث٤ٌِ ا٨ٰٛئخ اٛزٮ ٍزل٨و ه٤ل ئفواط  ٯووع طِؾخ ا٠َٛز٤ل  ٟوبٯ٤خ ٓجٚ اٛـجبهخ  

: ٯٔ٪ٝ ثا٣شبء َٟز٤ل علٯل ، ٯ٢٘٠ ئ٣شبء   CTRL + N  علٯل،   أ٩ها٦ٓ ثبٛـبثوخ 

: ٯٔ٪ٝ ثِزؼ  CTRL+O    ُزؼٛو٤٪ا١ ،  َٟز٤ل علٯل ثب٤ٛٔو ه٬ٜ ىه علٯل ٢ٟ شوٯؾ ا

ٮ : ٯٔ٪ٝ ثؾِق اٛزٌـٰٰواد اٛزٮ ؽلصذ ُ  CTRL + Sؽـِق ،   أ٭ َٟز٤ل رٞ ؽِل٦ 

 ،   ا٠َٛز٤ل 

ؽٰش أ١ ا٤ٛٔو ه٬ٜ أ٭ ٠ٜٗخ  اٛزج٪ٯجبد : ٧٩٪ اٛشوٯؾ اٛن٭ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ  هلاٟبد اٛزج٪ٯت شوٯؾ  .2

ٟشزوٗخ  اٛزج٪ٯجبد ؾز٪٭ ه٬ٜ ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ الأ٩اٟو ، ٧٩ن٥ شوٯؾ أك٩اد  ٯ٨٤ٟب ٯل٨و 

 اٛزج٪ٯت ه٬ٜ ه٢ ؿوٯْ ا٤ٛٔو ثبٛيه الأٯَو  اٛزج٪ٯت ٌ . ٩ٯ٢٘٠ ُزؼ ٰرٔوٯجب ُٮ ع٠ٰن ثواٟظ أ٩ُ

ن اٛؾوٍ ا٠َٛـو أٍِٚ ه٤٪ا١ ٟ   Alt، صٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ   Altأ٩ اٛؼٌـؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

، أ٩    Altاٛزج٪ٯت ، صٞ اٛز٤ٔٚ ؽَت الأؽوٍ ٩الأهٓبٝ ا٠ٛ٪ع٪كح ثل١٩ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

ٯت  اٛزج٪صٞ اٛزؾوٯٖ ئ٬ٛ اَٰٛبه أ٩ ا٢ٰ٠ٰٛ ه٢ ؿوٯْ الأ٨ٍٞ ئ٬ٛ   Altثبٛؼٌـؾ ٟوح ه٬ٜ ِٟزبػ 

 .   Enterصٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ الإكفبٙ  ا٠ٛـٜ٪ة ُزؾ٦ 
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٩هٓخ ا٠َٛز٤ل : ٧٩ٮ اٛ٪هٓخ اٛجٰؼبء اٛزٮ ٣٘زت ٨ُٰب ، ٩ٯلاؽق أ١ ا٠ٛإشو ٯزؾ٪ٙ ٢ٟ ش٘ٚ  .3

 ا٨َٛٞ ئ٬ٛ ش٘ٚ ٟإشو اٛ٘زبثخ  ] ٜٓٞ [ .

، ٧٩٪ : ٧٩٪ اٛشوٯؾ اٛن٭ ٯ٪عل ُٮ ٨٣بٯخ ا٠َٛز٤ل كائ٠ب  أ٩ شوٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد شوٯؾ اٛؾبٛخ .4

 ، اٌٜٛخ اٛزٮ ٣٘زت ث٨ب .ا٠ٜ٘ٛبد هلك ٛخ ٧نا ا٠َٛز٤ل ٢ٟ هلك اٛظِؾبد ،ٯ٪ػؼ ؽب
 

 

 

 

 

 

 َٟٜ زج٪ٯت اٛ        

  

الأ٩اٟو اٛزٮ ٤٠ٓب ثووػ٨ب ُٮ  ٗجٰوح ٢ٟ  ٯ٪عل ُٮ ٧ن٥ اٛٔبئ٠خ ٟغ٠٪هخ

 :  اِٛٔواد اَٛبثٔخ ثبلإػبُخ ئ٬ٛ 

 

٢٘ ثبٍٞ علٯل ، أ٩ ؽـِق ثبٍٞ : ٯو٠ٚ ه٬ٜ ؽِق اٛزٌـٰٰواد ٠ٗب ُٮ ؽِق ٩ٛ

ٟ٪ٓن آفو ، أ٩ ثبٍٞ ٩ٟ٪ٓن ٟقز٢ِٰٜ ه٢ ا٠ٛ٪ٓن ٩الاٍٞ اَٛبثْ ، أ٭ 

روـزجو ه٠ٰٜخ ؽِق ثبٍٞ ث٠ضبثخ ٣َـ ا٠َٛز٤ل ، ٩رزٞ ه٠ٰٜخ ؽِق ثبٍٞ 

٩ؽِق الأ٬ٛ٩ ث٤ٌِ اٛـوٯٔخ ؽٰش رل٨و ٣ٌِ ا٤ٛبُنح ٣٘زت ُٮ فب٣خ اٍٞ 

ـِق ثـ  ٣ؾلك ا٠َٜٛ الاٍٞ اٛن٭ ٣وًت ثز٠َٰخ ا٠َٜٛ ث٦ ، ٩ُٮ فب٣خ ؽ

 ٟ٪ٓن ا٠َٜٛ ا٠ٛـٜ٪ة ؽِل٦ ،  صٞ ٟ٪اُْ .

 

 

 ئًلاّ : ٯٔ٪ٝ ثاًلاّ اٛظِؾخ اٛجٰؼبء ) طِؾخ اٛ٘زبثخ ( ُٮ ٣بُنح ٩٩هك 

  

 ئ٨٣بء : ٯٔ٪ٝ ثا٨٣بء ثو٣بٟظ ٩٩هك .

 

 

 

 رــ٠ـــبهٯ٢ 
 

 ٟب اِٛوّ ٢ٟ ٣بؽٰخ اٛو٠ٚ ث٢ٰ الأ٩اٟو ؽِق ٩ؽِق ثبٍٞ ، ٩ث٢ٰ الأ٩اٟو ئًلاّ ٩ئ٨٣بء ؟ 
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 ٠ٛـَزـ٤ل ا  ؽ٠بٯـــــــــــــــــخ       

 

 ٌٛوع ؽ٠بٯخ ا٠َٛز٤ل ٢ٟ اِٛزؼ ٣ٔ٪ٝ ثؾ٠بٯز٦ ٢ٟ اِٛزؼ ثبٛقـ٪اد اٛزبٰٛخ : 

 َٟٜ ــــ صٞ ؽِق ثبٍٞ  اٛزج٪ٯت ا٣ٔو ه٬ٜ 

 

 
 

ـــ رل٨و ٣بُنح ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه ِٜٛزؼ ٣٩٘زت  هبٟخ ـــ صٞ فٰبهاد    أك٩اد ىه ٣قزبه 

٠و٩ه ٩رل٨و ٤ٗٔبؽ أ٩ ئشبهاد ٩ٯِؼٚ أ١ ر٘٪١ ا٠ٜ٘ٛخ ٩اػؾخ أ٩ ثبَٛـو ا٠ٛغب٩ه ٠ٜٗخ اٛ

أهٓبٝ ٨َٰٛٚ رنٗو٧ب ٠ُٰب ثول ـــ صٞ ٣قزبه ٟ٪اُْ ُزل٨و ٣بُنح أفو٫ رـٜت ٤ٟب ٗزبثخ ٠ٜٗخ 

 ا٠ٛو٩ه ٟوح أفو٫ صٞ ٟ٪اُْ ٩ُٮ الأفٰو ٣قزبه ؽِق . 

 

 
 

ئ٬ٛ ا٤ٛبُنح ٠ٜٗخ ٩ٌٛـوع ئٌٛبء ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه ٣زجن ٣ٌِ اٛقـ٪اد اَٛبثٔخ ٩ه٤ل اٛ٪ط٪ٙ 

 ا٠ٛو٩ه ٣ٔ٪ٝ ث٠َؼ ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه اَٛبثٔخ صٞ ٟ٪اُْ صٞ ؽِق . 
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 اٛزج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ        

 

ا٠ٛإشو ٢ٟ اٌٜٛخ اٛووثٰخ ئ٬ٛ  ارغب٠ٗ٥ب ُٮ َٟز٤ل اٛلُزو ٯزٞ رؾ٪ٯٚ  ٩٩هكرزٞ اٛ٘زبثخ كافٚ َٟز٤ل 

٢ ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ ٩اٛوٌ٘ ُٮ اٛغ٨خ اَٰٛو٫ ٟ Alt + Shiftالإ٣غٰٜيٯخ ه٢ ؿوٯْ ِٟزبؽٮ 

اَٛـو ٢ٟ  ا٣ز٨بءُٮ ؽبٛخ هلٝ  Enterَٜٛـو اٛضب٣ٮ ه٢ ؿوٯْ ا٠ِٛزبػ  الا٣زٔبٙطؾٰؼ ، ٯزٞ 

 ٤َُٰزٔٚ ا٠ٛإشو رٜٔبئٰب ئ٬ٛ اَٛـو .اٛ٘زبثخ ٩ئلا 

 

 ٣٘زت اٛوجبهاد اٛزٮ ٣وٯل صٞ ٣ٔ٪ٝ ثو٠ٰٜخ ر٤َْٰ اٛقؾ ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ اٛلُزو ، اٛزلٰٜٚ أ٩لا 

ٟن اٛزؾوٕ ثب٨َٛٞ َٰٜٛبه أ٩  Shiftلأٯَو صٞ اَٛؾت ، أ٩ اٛؼٌـؾ ه٬ٜ ِٟزبػ ثب٤ٛٔو ثبٛيه ا

 ُٮ عيء فؾ   .  ا٢ٰ٠ٰٛ ، صٞ ر٤َْٰ ٢ٟ هلاٟخ رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ 

 

 
 

 

،   ٠٣Boldؾ اٛقؾ هوٯغ  ،   ، ؽغٞ اٛقؾ     ٣٪م اٛقؾ  

،  ا٤ٛض  ٛ٪١، ،    Under line، رَـٰو رؾذ ا٤ٛض   ٠٣Italicؾ اٛقؾ ٟبئٚ 

رٌٰٰو ؽبٛخ الأؽوٍ ،       ر٘جٰو ٩ رٰٜٔض  اٛقؾ       ،  ٛ٪١ فِٰٜخ ا٤ٛض 

٩ٯَزقلٝ ٛزٌٰٰو ؽبٛخ الأؽوٍ ثب٤ٛض ثبٛ٘بٟٚ ئ٬ٛ الأؽوٍ اٛ٘جٰوح أ٩ اٛظٌٰوح ٩ٯَزقلٝ ُٮ ؽبٛخ 

  ٯَزقلٝ ٠َٛؼ أ٭ ر٤َْٰ رٞ ئعواء٥ ه٬ٜ ا٤ٛض  ، َٟؼ اٛز٤َْٰ    ا٤ٛظ٪ص اٛلار٤ٰٰخ 

، ٤ٟقِغ ٯٔ٪ٝ ثزؾ٪ٯٚ     ا٠ٛؾلك ٍؾ فؾ ٯٔ٪ٝ ثوٍٞ فؾ ٯز٪ٍؾ ا٤ٛضٯز٪  ،  

ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛؾلكح ئ٬ٛ فؾ ٤ٟقِغ ٩ٟظٌو ٠ٗب ٧٪ اٛؾبٙ ُٮ ؽبلاد ٗزبثخ ا٠ٛوبكلاد ا٠ٰٰ٘ٛبئٰخ  

 رٞ فِغ الأهٓبٝ ُٔؾ .        H2O +H2SO4ٟضبٙ مٖٛ  

ؾبٙ ُٮ ا٠ٛوبكلاد ٠ٗب ٧٪ اٛ  أٟب الأٟو ٟورِن ٨ُ٪ هٌ٘ ٤ٟقِغ ٯو٠ٚ ه٬ٜ هُن ا٤ٛض 

ًاٛوٯبػٰخ   ، ٟضبٙ            
5

+ ص
4

م-
3

 . رٞ هُن الأهٓبٝ   

 رو٠ٚ ه٬ٜ ئػبُخ أ٠٣بؽ ٛ٪٣ٰخ عب٧يح ُٟـولح َٟجٔبً ه٬ٜ ا٤ٛض ا٠ٛؾلك،   رأصٰواد ا٤ٛض  

٠ٛ٩يٯل ٢ٟ اٛزؾ٘ٞ ُٮ اهلاكاد اٛغيء فؾ ا٣ٔو ه٬ٜ ا٨َٛٞ ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ اٛو٢ٗ اَِٜٛٮ ٜٛغيء فؾ  

 رؾ٘ٞ أٗجو ُٮ ئهلاكاد ٗٚ أكاح  نح رؾز٪٭ ه٬ٜ ع٠ٰن الأ٩اٟو اَٛبثٔخ ٟن أٟ٘ب٣ٰخُزل٨و ٣بُ   

 

 

4 
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 أٟب اٛغيء ُٔوح ٨ُٰزٞ ثز٤َْٰ ُٔوح ثبٛ٘بٟٚ ٩ٯؾز٪٭ ه٬ٜ الأ٩اٟو اٛزبٰٛخ : 

،  ر٤ٔٚ ا٤ٛض ئ٬ٛ اَٰٛبه ، ا٠ٛؾبماح ٢ٰ٠ٰٜٛ ر٤ٔٚ ا٤ٛض ٢ٰ٠ٰٜٛ  ا٠ٛؾبماح َٰٜٛبه 

ٟؾبماح ا٤ٛض ئ٬ٛ ا٨ٛ٪اٟش   ، ػجؾ   ٛظِؾخ ا٠ٛؾبماح ٜٛ٪ٍؾ رؼن ا٤ٛض ٩ٍؾ ا

ارغب٥ اِٛٔوح اٛزٮ ٣٘زج٨ب َٰٜٛبه ع٨خ ا٢ٰ٠ٰٛ ٩اَٰٛبه ٩ئػبُخ َٟبُبد ث٢ٰ ا٠ٜ٘ٛبد ئ١ ٛيٝ الأٟو ، 

٧٪ ئػبُخ ئشبهح أ٩ هٓٞ ُٮ     ، اٛزوـلاك ا٤ٛٔـٮ ٩اٛو٠ٓٮ أ٩ ا٤٠ٰٛٮ 

 صلاصخ ؾز٪٭ ا اٛزولاك ٯ، ٧٩ن ENTERثلاٯخ ٗٚ ٍـو علٯل ٯزٞ ئ٣شبء٥ ه٢ ؿوٯْ ِٟزبػ الإكفبٙ 

ٯل٨و أ٠٣بؽ الأهٓبٝ أ٩ الأؽوٍ اٛووثٰخ أ٩ اٛلار٤ٰٰخ اٛزٮ ٯ٢٘٠ أ١   ٨٤ٟب رولاك ه٠ٓٮ  أ٣٪ام 

ٟ٪ى ٯل٨و ٤ٛب ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأش٘بٙ ٩اٛو  رولاك ٣ٔـٮ الأٟورل٨و ه٬ٜ ا٠َٛز٤ل ، ٩ٗنٖٛ 

قلٝ ُٮ ؽبٛخ ٩ع٪ك ٣ٔبؽ رَز  اٛزٮ رَزقلٝ ٗاشبهاد ٣ٔـٰخ ، ٓبئ٠خ ٟزولكح  ا٠َٛز٪ٯبد 

 ُوهٰخ ػ٢٠ ا٠َٛز٪٫ الأٍبٍٮ . 

 ٣قزبه الأٟو رولاك ٣ٔـٮ٩لإػبُخ ش٘ٚ أ٩ ط٪هح ٟقي٣خ كافٚ الأٓواص 

ُزل٨و ٣بُنح افزبه ٨٤ٟب   صٞ الأٟو رؾلٯل  رولاك ٣ٔـٮ علٯل  ،  

أ٩ اٛظ٪ه ا٠ٛقي٣خ ُٮ اٛغ٨بى  هٟي أ٩ ط٪هح  ُزل٨و ٟغ٠٪هخ اٛوٟ٪ى

هح صٞ ٟ٪اُْ ٤ُلاؽق أ٨٣ب رل٨و ُٮ ٓبئ٠خ اٛزولاك ؽلك اٛوٟي أ٩ اٛظ٪صٞ 

 ا٤ٛٔـٮ صٞ ٣قزبه٥ صٞ ٟ٪اُْ .

 

 

 

 

 

 

 

رو٠ٚ ٧برب١ الأكارب١ ه٬ٜ ئ٣ٔبص أ٩ ىٯبكح ا٠َٛبُبد أٟبٝ ا٤ٛض   ا٠َٛبُبد اٛجبكئخ   

ٯٔ٪ٝ   ، اٛزلٰٜٚ      رجبهل الأٍـو ٩اِٛٔواد  اٛزٮ ر٬٠َ ا٠َٛبُبد اٛجبكئخ ، 

ٯو٠ٚ ه٬ٜ رورٰت اٛجٰب٣بد ؽَت اٛؾو٩ٍ  اء ا٤ٛض ا٠ٛؾلك ، ُوى ثزٜ٪ٯ٢ اٛقِٰٜخ ٩ه

 الأثغلٯخ أ٩ ؽَت الأهٓبٝ . 
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اٛغيء أ٠٣بؽ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ الأ٠٣بؽ اٛغب٧يح ا٤٠َٛٔخ ٗو٤ب٩ٯ٢ ٩ُٔواد ُوهٰخ 

 .٣ٔ٪ٝ ثزلٰٜٚ صٞ ٣قزبه ٨٤ٟب ا٤٠ٛبٍت 
 

 
 

 ٯؾز٪٭ ه٬ٜ صلاس أ٩اٟو هئَٰٰخ ٧ٮ  اٛغيء رؾوٯو 

افزبه الأٟو ثؾش ، ٣لاؽق ك٨٪ه عيء ٨ٟبٝ اٛز٤ٔٚ ، ٣٘زت ا٠ٜ٘ٛخ     CTRL+Fؾش ث

ا٠ٛـٜ٪ة اٛجؾش ه٨٤ب ٤ُلاؽق أ١ اٛجو٣بٟظ ٯٔ٪ٝ ث٤ٜٔ٤ب ئ٬ٛ اٛظِؾخ اٛزٮ رؾز٪٭ ٧ن٥ اٛوجبهح ٟن رلٰٜٚ 

ش ا٠ٜ٘ٛخ ُٮ كافٚ ا٠َٛز٤ل  ،  أٟب ه٤ل افزٰبه الأٟو ثؾش ٟزٔلٝ  رل٨و ٣بُنح أٗزت ثلافٚ فب٣خ اٛجؾ

ه٢ ا٠ٜ٘ٛخ أ٩ اٛوجبهح اٛزٮ ٣وٯل اٛجؾش ه٨٤ب صٞ ٟ٪اُْ ، ٣لاؽق أ٤٣ب ا٣ز٤ٜٔب ئ٬ٛ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛ٪ع٪ك 

ثلاف٨ٜب ا٠ٜ٘ٛخ اٛزٮ ٣جؾش ه٨٤ب ، ٢٘ٛ٩ ٯغت الا٣زجب٥ أ٦٣ ٯغت أ١ ر٘٪١ ا٠ٜ٘ٛخ اٛزٮ ٣جؾش ه٨٤ب 

 ٟ٪ع٪كح ُٮ ا٠َٛز٤ل . 

٠َز٤ل هجو اٛظِؾبد ا٠ٛقزِٜخ ، ٩ه٤ل : ٯٔ٪ٝ ٧نا الأٟو ثبٛز٤ٔٚ كافٚ اٛ  CTRL+Gالا٣زٔبٙ ئ٬ٛ 

افزٰبه ٧نا الأٟو رل٨و ٣ٌِ ا٤ٛبُنح اَٛبثٔخ أٯؼب ٟن رٌـٰٰو اٛزج٪ٯت ئ٬ٛ الا٣زٔبٙ ئ٬ٛ ٣٘زت هٓٞ 

 اٛظِؾخ ا٠ٛـٜ٪ة الا٣زٔبٙ ئ٨ٰٛب صٞ ٟ٪اُْ . 

ٯٔ٪ٝ ثبٍزجلاٙ ٠ٜٗخ ٟ٪ع٪كح كافٚ ا٠َٛز٤ل ث٠ٜ٘خ ٣ٔ٪ٝ      CTRL+Hاٍزجلاٙ 

به ٧نا الأٟو رل٨و ٣ٌِ ٣بُنح ثؾش ٢٘ٛ٩ ه٬ٜ اٛزج٪ٯت اٍزجلاٙ ٣٘زت ا٠ٜ٘ٛخ ثاكفب٨ٛب ، ه٤ل افزٰ

ا٠ٛـٜ٪ة اٍزجلا٨ٛب ُٮ ٟوثن اٛجؾش ه٢ ، ٩ ا٠ٜ٘ٛخ ا٠ٛـٜ٪ة اٛزٌـٰٰو ث٨ب ُٮ ٟوثن اٍزجلاٙ ثـ   صٞ 

اٍزجلاٙ ثؾبٛخ اٍزجلاٙ أ٩ٙ ٠ٜٗخ رل٨و ُٮ ا٠َٛز٤ل أ٩ اٍزجلاٙ اٛ٘ٚ ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثبٍزجلاٙ ع٠ٰن 

 ٠بد ُٮ ا٠َٛز٤ل . اٜٛ٘

ٯٔ٪ٝ ثزؾلٯل   Ctrl + Aٯو٠ٚ ه٬ٜ رؾلٯل ؽَت الافزٰبه ، ٠ُضلًا رؾلٯل اٛ٘ٚ    رؾلٯل  

ا٤ٛض ُٮ ا٠َٛز٤ل ثبٛ٘بٟٚ ، أٟب الأٟو رؾلٯل اٛ٘بئ٤بد ٯو٠ٚ ه٬ٜ رؾلٯل اٛ٘بئ٤بد ا٠ٛ٪ع٪كح ُٮ ا٠َٛز٤ل 

لٰٜٚ ا٤٠ٛبؿْ ا٤ٛظٰخ ا٠ٛزشبث٨خ ، ٩ٗنا ثب٤َٛجخ ٛلإٟو رؾلٯل ا٤ٛض م٭ اٛز٤َْٰ ا٠ٛزشبث٦ ٯو٠ٚ ه٬ٜ ر

 ُٮ اٛز٤َْٰ . 
 

 أٟب اٛغيء اٛؾبُلخ ُٰؾز٪٭ ه٬ٜ هلح أ٩اٟو ٨٤ٟب 

 .ٯٔ٪ٝ ث٤َـ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛلٜٜخ أ٩ ا٠ٛؾلكح       ٣CTRL+Cَـ 

 

 .ٯٜظْ ٟب رٞ ٣َق٦ أ٩ ٓظ٦     CTRL+Vٛظْ 

ٯزٞ اٜٛظْ  ٯ٤ٔٚ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛلٜٜخ أ٩ ا٠ٛؾلكح ٢ٟ ٟ٘ب٨٣ب ئ٬ٛ ٟ٘ب١ آفو     CTRL+Xٓض 

 ٦ُٰ. 

ٯٔ٪ٝ ث٤َـ اٛز٤َْٰ ٢ٟ ا٤٠ٛـٔخ ا٤٠َٛٔخ ئ٬ٛ ٤ٟـٔخ ًٰو ٤َٟٔخ   ٣َـ اٛز٤َْٰ 

٩مٖٛ ثزلٰٜٚ ا٤٠ٛـٔخ ا٤٠َٛٔخ صٞ افزٰبه الأكاح ٣َـ اٛز٤َْٰ ، صٞ اٛن٧بة ئ٬ٛ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛـٜ٪ة 

 ر٨َٰٔ٤ب صٞ اَٛؾت ثبلأٯَو ه٬ٜ ا٤ٛض ٤ُلاؽق ر٦َٰٔ٤ ث٤ٌِ اٛز٤َْٰ ٤٠ٜٛـٔخ الأ٬ٛ٩ 
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 ٧٩ن٥ ثوغ افزظبهاد ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ 

 

 اٛ٪كِٰخ الافزظبه اٛ٪كِٰخ الافزظبه

Ctrl +Enter طِؾخ علٯلح Ctrl + Home 
ئ٬ٛ أ٩ٙ طِؾخ ُٮ  الا٣زٔبٙ

 ا٠َٛز٤ل

 Ctrl + End ر٘جٰو اٛقؾ Ctrlك + 
ئ٬ٛ آفو طِؾخ ُٮ  الا٣زٔبٙ

 ا٠َٛز٤ل

 َٟز٤ل علٯل Ctrl + N ٯظٌو اٛقؾ Ctrlط + 

Ctrl + E ماح ر٪ٍٰؾ اٛقؾٟؾب Ctrl + L ٟؾبماح َٰٜٛبه 

Ctrl + R ٟؾبماح ٢ٰ٠ٰٜٛ Ctrl + B ٠٣ؾ فؾ هوٯغ 

Ctrl + U رَـٰو رؾذ اٛقؾ Ctrl + I ٚ٠٣ؾ فؾ ٟبئ 

Shift + Home 
رلٰٜٚ ٢ٟ ٟ٪ٓن ا٠ٛإشو 

 ئ٬ٛ أ٩ٙ اَٛـو
Alt + Shift رٌـٰٰو ٌٛخ ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ 

Shift + End 
رلٰٜٚ ٢ٟ ٟ٪ٓن ا٠ٛإشو 

 ٯخ اَٛـوئ٬ٛ ٨٣ب

ا٨َٛٞ َٰٜٛبه  أ٩ ا٢ٰ٠ٰٛ + 

Shift 

رلٰٜٚ ا٤ٛض َٰٜٛبه أ٩ 

 ا٢ٰ٠ٰٛ

Tab ٍَٟبُخ ث٠ٔلاه ص٠ب١ أؽو Caps lock 

رٌٰٰو اٛؾو٩ٍ الإ٣غٰٜيٯخ 

٢ٟ ٗجٰوح ئ٬ٛ طٌٰوح 

 ٩اٛوٌ٘

Page Up 
الأه٬ٜ ئ٬ٛ اٛظِؾخ  الا٣زٔبٙ

 ) اَٛبثٔخ (
Page Down 

ئ٬ٛ اٛظِؾخ الأٍِٚ  الا٣زٔبٙ

 ) اٛزبٰٛخ (

ٛؾو٩ٍ ا٠َٛـوح ُٮ ا

 Altاٛٔ٪ائٞ + 
 Shift + F5 ٯل٨و اٛٔبئ٠خ

اٛو٪كح ئ٬ٛ ا٠ٛ٪ٓن اَٛبثْ 

 ُٮ ا٠َٛز٤ل

 

 رلهٯت 
 

ٟوح ، ٩ه٢ ؿوٯْ  رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ  ٓٞ ث٘زبثخ ا٠ٛٔـن اٛزبٛٮ صٞ ٓٞ ثز٦َٰٔ٤ ه٢ ؿوٯْ 

 افزظبهاد ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ ٟوح أفو٫ 
 

جٰب٣بد ٩اٛقلٟبد ، هث٠ب ٗب١ أٗضو٧ب شٰ٪هب اٰٛ٪ٝ رؾ٠ٚ الإ٣زو٣ذ اٰٛ٪ٝ ٓلها هل٠ٰب ٢ٟ اٛ

ظِؾبد اِٛبئٔخ ا٤ٛظ٪ص ا٤٠ٛش٪هح ه٬ٜ طِؾبد اٛ٪ة، ٠ٗب أ٨٣ب رؾ٠ٚ فلٟبد ٩رـجٰٔبد اٛ

أفو٫ ٟضٚ فلٟبد اٛجوٯل ٩اٛزقبؿت اِٛ٪ه٭ ، ٩ثور٪ٗ٪لاد ٣ٔٚ ا٠ِٜٛبد ، ٩الارظبٙ اٛظ٪رٮ 

 ٩ًٰو٧ب .........

ٛزبهٯـ أػؾذ ٛلإ٣زو٣ذ اٰٛ٪ٝ آصبه اعز٠بهٰخ ٩صٔبُٰخ ُٮ ٩ٟضٚ اٛـِواد ُٮ ٩ٍبئٚ الارظبٙ هجو ا

ع٠ٰن ثٔبم اٛوبٛٞ ، ٩ٓل أكد ئ٬ٛ رٌـٰٰو ا٠ِٛب٧ٰٞ اٛزٰٜٔلٯخ ٛولح ٟغبلاد ٟضٚ  اٛو٠ٚ ٩اٛزوٰٜٞ 

 ٩اٛزغبهح ٩ثو٩ى ش٘ٚ آفو ٠ٛغز٠ن ا٠ٛوٜ٪ٟبد .
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 اٛزج٪ٯت ئكهاط        
 

الإهرجبؿبد ٩ا٤ٛظ٪ص ٩اٛوٟ٪ى ٯ٨زٞ ٧نا اٛزج٪ٯت ثاكهاط اٛظِؾبد ٩اٛغلا٩ٙ ٩اٛوٍ٪ٟبد ٩

 ثبلإػبُخ ئ٬ٛ اٛوأً ٩اٛزنٯٰٚ ئ٬ٛ ا٠َٛز٤ل ا٠ِٛز٪ػ .

 

 ٤ٍ٩٪ػؼ ٧ن٥ الأعياء ثبٛزِظٰٚ .

 ٯز٘٪١ ٢ٟ صلاس أ٩اٟو أ٨٠٧ب ،   اٛغيء طِؾبد 

 

طِؾخ ٌٗلاٍ ٠َٜٛز٤ل ، أ٣ٔو ه٬ٜ طِؾخ ًلاٍ  رو٠ٚ ه٬ٜ ئكهاط    طِؾخ ًلاٍ

ح اٛزٮ ٯ٢٘٠ اٍزقلا٨ٟب افزو ا٤٠ٛبٍت ثب٤ٛٔو ه٦ٰٜ ُزلاؽق ك٨٪ه ٟووع ٢ٟ ا٠٤ٛبمط اٛغب٧ي

 ثبٛيه الأٯَو 

 

 
 

٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثاىاٛخ ٧نا اٌٛلاٍ افزو الأٟو ئىاٛخ طِؾخ اٌٛلاُخ اٛؾبٰٛخ      

 
 

 ٯٔ٪ٝ ثاكهاط طِؾخ ُبهًخ .   Ctrl + Enter  طِؾخ ُبهًخ 

 ٰٛخ ٢ٟ ا٠ٛ٪ػن اٛؾبٛٮ .ٯو٠ٚ ه٬ٜ رَٰٔٞ اٛظِؾخ أ٭  ثلء اٛظِؾخ اٛزب   ُبطٚ طِؾبد  

 

5 
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 اٛزوبٟٚ ٟن اٛغل٩ٙ         

٢ٟ أ٧ٞ ٩أٓ٪٭ الأ٩اٟو كافٚ ثو٣بٟظ اٛ٪٩هك ؽٰش ٯو٠ٚ ه٬ٜ ر٘٪ٯ٢ عل٩ٙ  اٛغيء عل٩ٙ  ٯوزجو

ثب٤ٛٔو ه٬ٜ عل٩ٙ ُزل٨و ٟوثوبد ٣ٔ٪ٝ ثَؾت ا٠ٛإشو ٌٛوع هٍٞ اٛغل٩ٙ كافٚ ٧ن٥ ا٠ٛوثوبد 

 ٯزٞ رؾلٯل هلك اٛظِ٪ٍ ٩الأه٠لح 

 
 

ٯزٞ هٍٞ اٛغل٩ٙ ٯل٩ٯب ُو٤ل   ء اٛغل٩ٙ ثـوٯٔز٢ٰ الأ٬ٛ٩ هٍٞ  ٩ٯزٞ ئ٣شب 

افزٰبه ٧نا الأٟو ٯزؾ٪ٙ ش٘ٚ ا٠ٛإشو ئ٬ٛ ٜٓٞ ٤ُجلأ 

 ثبٛوٍٞ ٠ٗب ٣ؾزبط . 

  اٛـوٯٔخ اٛضب٣ٰخ ه٢ ؿوٯْ الأٟو عل٩ٙ ــ ئكهاط

رل٨و ٣بُنح ٣ؾلك ٨٤ٟب   عل٩ٙ  

هلك الأه٠لح ٩اٛظِ٪ٍ اٛزٮ ٣ؾزبط ئ٨ٰٛب ُٮ 

 ُْ . اٛغل٩ٙ صٞ ٟ٪ا

 

ُٰل٨و عل٩ٙ م٩ طِ٪ٍ ٩أه٠لح ٟزَب٩ٯخ رٔوٯجب ، 

٩ٯ٢٘٠ رٌـٰٰو ؽغٞ اٛظِ٪ٍ ٩الأه٠لح ث٪ػن 

ا٠ٛإشو ه٬ٜ اٛقـ٪ؽ اِٛبطٜخ ث٢ٰ اٛقلاٯب ؽز٬ 

ٯزؾ٪ٙ ش٘ٚ ا٠ٛإشو ئ٬ٛ فـ٢ٰ م٩ ٢ٰ٠٨ٍ عب٣ج٢ٰٰ 

صٞ ٣ؼٌؾ ثبٛيه الأٯَو ٟن اَٛؾت ؽز٬ ٣ؾظٚ 

ٰو ه٬ٜ اٛؾغٞ ا٤٠ٛبٍت ، أٟب ئما ٗب١ ا٠ٛـٜ٪ة رٌـٰ

ؽغٞ ع٠ٰن فلاٯب اٛغل٩ٙ ث٤ٌِ ا٤َٛجخ ٤ُؼن 

ا٠ٛإشو ه٬ٜ ا٠ٛٔجغ اَِٜٛٮ اٛن٭ ٯل٨و ثبٛو٢ٗ 

 اَِٜٛٮ ٜٛغل٩ٙ صٞ ٣َؾت ثبٛيه الأٯَو . 

٩ٌٛـوع ئكهاط طِ٪ٍ أ٩ أه٠لح أ٩ فلاٯب ٣ؼن 

6 
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ثب٤ٛٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ُزل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ افزبه  ا٠ٛإشو ُٮ اٛقٰٜخ ا٠ٛـٜ٪ة الإكهاط ثغ٪اه٧ب صٞ 

 ؽلك ه٠٪ك أ٩ طَ أ٩ فٰٜخ ....... ٢ٟ٩ ا٤ٛبُنح اٛزٮ رل٨و   ئكهاط  ٨٤ٟب

 
 

٠ٗب ٯ٢٘٠ ئكهاط طَ ُٮ ٨٣بٯخ اٛغل٩ٙ ث٪ػن ا٠ٛإشو ه٬ٜ آفو فٰٜخ صٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

Tab   

 ٤٧بٕ هلح ه٠ٰٜخ ٯ٢٘٠ أ١ ٣غوٯ٨ب ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ٨٤ٟب : 

ل٩ٙ ٧٩٪ ٯشج٦ ئشبهح + رؾوٯٖ اٛغل٩ٙ : ه٢ ؿوٯْ ا٠ٛٔجغ ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ اٛو٢ٗ اٛوٜ٪٭ ٜٛغ

 ٣ؼن ا٠ٛإشو ه٦ٰٜ صٞ ٣َؾت .

ثبٛؼٌـؾ ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ اٛقٰٜخ ُزل٨و ٓبئ٠خ  ٍ طَ أ٩ ه٠٪ك أ٩ فٰٜخ ؽنٍ : ٯ٢٘٠ ؽن

 ٤َٟلٛخ افزبه ٨٤ٟب ؽنٍ فٰٜخ ُزل٨و ٣بُنح افزبه ٨٤ٟب طَ أ٩ ه٠٪ك أ٩ فٰٜخ .

لح ثبٛـوٯٔخ اٛزبٰٛخ ٣لٜٚ كٟظ اٛقلاٯب : ٯؾ٪ٙ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛقلاٯب ا٠ٛزغب٩هح ئ٬ٛ فٰٜخ ٩اؽ

 ثبٛيه الأٯ٢٠ افزبه كٟظ اٛقلاٯب . صٞ  اٛقلاٯب ا٠ٛـٜ٪ة كٟغ٨ب 
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رَٰٔٞ اٛقلاٯب : هٌ٘ اٛلٟظ ٯؾ٪ٙ فٰٜخ ٩اؽلح ئ٬ٛ هلح فلاٯب ، ٣ؼن ا٠ٛإشو ُٮ اٛقٰٜخ 

قلاٯب رل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ افزبه ٨٤ٟب رَٰٔٞ اٛبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ اٛقٰٜخ صٞ أ٣ٔو  ثا٠ٛـٜ٪ة ر٨٠َٰٔب 

 ؽلك هلك الأه٠لح ٩اٛظِ٪ٍ ا٠ٛـٜ٪ة ٩ػو٨ب كافٚ اٛقٰٜخ . زل٨و ٣بُنح ُ ،

 
 

٩٩هك  أ٩ٌُٰر٤َْٰ رٜٔبئٮ : ٯو٠ٚ ه٬ٜ رٜ٪ٯ٢ ٩ر٤َْٰ اٛغل٩ٙ ؽَت ئهلاكاد َٟجٔخ عب٧يح ػ٢٠ 

 ، رل٨و هلح ٠٣بمط ٛغلا٩ٙ ٟقزِٜخ افزبه ا٤٠ٛبٍت صٞ ٟ٪اُْ . 

لٯل فبص ثبٛغل٩ٙ ٯ٬٠َ رظ٠ٰٞ ، ٧٩نا اٛزج٪ٯت     ] ٣٩لاؽق ه٤ل ا٤ٛٔو ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ك٨٪ه رج٪ٯت ع

 رظ٠ٰٞ [ ٯل٨و ٟن ثوغ اٛ٘بئ٤بد ٌٛوع ر٨َٰٔ٤ب ٟضٚ الأش٘بٙ اٛزٜٔبئٰخ ٣٩ض ٩٩هك آهد ، 

 افزبه اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ ، ٩ُٮ عيء أ٠٣بؽ اٛغل٩ٙ افزبه اٛز٤َْٰ ا٤٠ٛبٍت ٢ٟ ا٠ٛغ٠٪هخ ا٠ٛ٪ع٪كح .

 

٩ك ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ُلا رل٨و ه٬ٜ اٛ٪هّ ثول ئفواع٨ب ٢ٟ ئفِبء فـ٪ؽ اٛشج٘خ : ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئفِبء اٛؾل

اٛـبثوخ ٩ُٮ ثوغ اٛؾبلاد رل٨و ه٬ٜ ا٠َٛز٤ل فـ٪ؽ ماد أٛ٪ا١ ثب٧ز٦ ٩رٜٖ اٛقـ٪ؽ ٧ٮ فـ٪ؽ 

 ٠٧٩ٰخ رَبهل٣ب ه٬ٜ اٛو٠ٚ ٟن اٛغلا٩ٙ . 

 
٢ٟ اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ افزبه الأٟو ؽل٩ك ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ عيء أ٠٣بؽ اٛغل٩ٙ ، صٞ ؽلك اٛؾل ا٠ٛـٜ٪ة 

 ٨به٥ أ٩ ئفِبء٥ ثبفزٰبه٥ ثبٛيه الأٯَو ٢ٟ اٛٔبئ٠خ ا٤٠َٛلٛخ .ئك

رٜ٪ٯ٢ فـ٪ؽ اٛشج٘خ : رلٜٚ اٛقلاٯب ا٠ٛـٜ٪ة رٜ٪ٯ٢ ؽل٩ك٧ب أ٩ اٛغل٩ٙ ثبٛ٘بٟٚ ، صٞ ٢ٟ رج٪ٯت 

 ،رل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ افزبه ٨٤ٟب الأٟو ؽل٩ك ٩رلٰٜٚ رظ٠ٰٞ  افزبه الأٟو ؽل٩ك 
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افزبه ا٠٤ٛؾ شج٘خ ، صٞ  ؽلك ا٠٤ٛؾ ٜٛقـ٪ؽ  ، ُزل٨و ٣بُنح  افزبه اٛزج٪ٯت ؽل٩ك ، 

 ٩ٗنٖٛ اٜٛ٪١ صٞ ٟ٪اُْ . 

 
 

رٌـٰٰو ارغب٥ ا٤ٛض : ٯ٢٘٠ رٌـٰٰو ارغب٥ ا٤ٛض ٢ٟ الأُٔٮ ئ٬ٛ اٛو٠٪ك٭ ٩مٖٛ ثزلٰٜٚ ا٤ٛض 

، رل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ افزبه ا٠ٛـٜ٪ة رٌـٰٰو ارغب٦٧ صٞ ثبٛؼٌؾ ه٬ٜ ا٤ٛض ا٠ٛلٜٚ ثبٛيه الأٯ٢٠ 

 ل٨و ٣بُنح افزبه ٨٤ٟب الارغب٥ ا٤٠ٛبٍت صٞ ٟ٪اُْ . ، ر٨٤ٟب ارغب٥ ا٤ٛض 

 
 

 

صٞ افزبه رلٰٜٚ  اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞئػبُخ ٛ٪١ روجئخ ٜٛقلاٯب : ٣لٜٚ اٛقلاٯب ا٠ٛـٜ٪ة رل٨ٰٜٜب صٞ ٢ٟ 

 رل٨و ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأٛ٪ا١ افزبه ا٤٠ٛبٍت ٨٤ٟب  . 

 

أ٩ ٢ٟ   ٤Ctrl+Eض اٛوبك٭ ر٪ٍٰؾ اٛ٘زبثخ أُٰٔب ه٠٪كٯب كافٚ اٛقلاٯب : اٛز٪ٍٰؾ الأُٔٮ ٠ٗب ُٮ اٛ

أٟب اٛز٪ٍٰؾ أ٩ ا٠ٛؾبماح اٛو٠٪كٯخ ُزقزَٜ ، ٣لٜٚ اٛغل٩ٙ ثبٛ٘بٟٚ أ٩ اٛقلاٯب  هٟي اٛز٪ٍٰؾ 
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ثب٤ٛٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛلٜٜخ أفزبه الأٟو فظبئض ُزل٨و ٣بُنح  صٞا٠ٛـٜ٪ة ر٪ٍٰـ٨ب ،

 زج٪ٯت عل٩ٙ ُٮ ٣ٌِ ا٤ٛبُنح .افزبه اٛزج٪ٯت فلاٯب صٞ ر٪ٍٰؾ ، ٩ٯ٢٘٠ ر٪ٍٰؾ اٛغل٩ٙ ٢ٟ اٛ

 
 

 ر٠بهٯ٢ 

 ٓٞ ثزظ٠ٰٞ اٛغلا٩ٙ ٠ٗب ٯٜٮ ٟن ٟواهبح اٛز٤َْٰ ا٤٠ٛبٍت ٩الأٛ٪ا١ اٛغ٠ٰٜخ 

 

 الاٍٞ ٝ

 ٟلاؽلبد اٛق٠ٌٰ الأهثوبء اٛضلاصبء الاص٢ٰ٤ الأؽل اَٛجذ
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 اَٛبكٍخ اٛقبَٟخ اٛواثوخ اٛضبٛضخ اٛضب٣ٰخ الأ٬ٛ٩ 

       اَٛجذ

       الأؽل

       الاص٢ٰ٤

       اٛضلاصبء

       الأهثوبء

       اٛق٠ٌٰ
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 ز٪ػٰؾٰخ اٛوٍ٪ٟبد اٛ ئ٣شبء         

اٛز٪ػٰؾٰخ ا٠َٛبهلح ُٮ ئ٣شبء ا٠َٛز٤ل  ثاكهاط اٛوٍ٪ٟبد اٛغيء هٍ٪ٟبد ر٪ػٰؾٰخ  ٯ٨زٞ

 ٩ٛو٨ٜب ٢ٟ أٗضو الأك٩اد اٍزقلاٟب  . 

 ٤٧بٕ ٣٪ه٢ٰ ٢ٟ اٛظ٪ه ٯ٢٘٠ ئكهاع٨ب ٠َٜٛز٤ل ٧٩ٮ   ط٪هح :   ئكهاط ط٪هح  

ط٪هح ٢ٟ َٟٜ  أ٭ اٛظ٪ه ا٠ٛقي٣خ كافٚ أؽل الأٓواص ٩ٯزٞ ا٤ٛٔو ه٬ٜ الأكاح ُٰل٨و  

 ٖ اٛظ٪هح صٞ أكهاط  أ٩ ٟ٪اُْ .َٟزوـوع ٩ٯ٤ل٩ى ٣ؾلك ٟ٘ب١ اٛظ٪هح ٩ٗنٛ
 

 

ػ٢٠  خٗبهٯ٘برٰوٯ٧٩ٮ هجبهح ه٢ ط٪ه  Clip Artط٪هح ٢ٟ ٓظبطخ ٤ُٰخ    

 ٨ب رل٨و ٣بُنح عب٣جٰخ ٧٩ٮ ٟ٪ع٪كح ُٮ ع٠ٰن ثواٟغ٦ ، ٩ه٤ل ا٤ٛٔو هٰٜ أ٩ٌُٰٟغ٠٪هخ ثواٟظ 

 

7 
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ك٨٪ه  ٤ُلاؽق خا٤٠ٛبٍج اٛظ٪هحُزل٨و ٗٚ اٛظ٪ه ، ٣قزبه ٨٤ٟب     ٤٣ٔو ه٬ٜ ىه ا٣زٔبٙ

٣قزبه اٛظ٪هح ثبٛيه الأٯ٢٠ صٞ ٣َـ صٞ ٣و٪ك ئ٬ٛ طِؾخ ٩٩هك  ، ٩ٯ٢٘٠ أ١  اٛظ٪هح ُٮ ا٠َٛز٤ل

، أ٩ ه٢ ؿوٯْ اَٛؾت ٩الإُلاد ٛلافٚ ٩هٓخ ا٠َٛز٤ل ، ٣٩لاؽق أ١ ثبلأٯ٢٠  ٛظْ ٣٩قزبه 

ٖ ٣لاؽق اٛظ٪هح ٯ٢٘٠ ر٘جٰو٧ب ٩رظٌـٰو٥ ٢ٟ ا٠ٛٔبثغ اٛزٮ رل٨و ه٬ٜ ع٪ا٣ت اٛظ٪هح ، ٩ٗنٛ

 رج٪ٯت علٯل ٯ٬٠َ ر٤َْٰ فبص ثبٛظ٪هح .ك٨٪ه 
 

 
 

اىاٛخ اٛقِٰٜخ ٯو٠ٚ ه٬ٜ اىاٛخ  الأعياء اٌٰٛو ٟوً٪ثخ ثش٘ٚ رٜٔبئٮ ، ثؾٰش ٯوٗي ه٬ٜ   

 ا٤٠ٛـٔخ اٛ٪ٍـ٬ ٢ٟ اٛظ٪هح ٗغيء ٟوً٪ة أٟب الأؿواٍ ُز٘٪١ ًٰو ٟوً٪ثخ . 

 رٔ٪ٝ ثيٯبكح ٩ئ٣ٔبص اٛزجبٯ٢ ٩اَٛـ٪م ٛظ٪هح  .   

ح ُٰو٠ٚ ه٬ٜ ئشجبم اٛظ٪هح ثـجٔخ ٛ٪٣ٰخ ؽَت الافزٰبه ، ٯ٨زٞ ثٜ٪١ اٛظ٪ه  

٣ؼٌؾ ه٬ٜ الأكاح ُزل٨و ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ الأٛ٪ا١ افزبه ا٤٠ٛبٍت ٨٤ٟب ،  أٟب الأٟو رو٢ٰٰ اٜٛ٪١ 

اٛشِبٍ ُٰو٠ٚ ه٬ٜ اك٨به شِبُٰخ اٛظ٪هح ٩مٖٛ ه٤ل ا٤ٛٔو ه٬ٜ الأٟو رو٢ٰٰ اٜٛ٪١ اٛشِبٍ 

ا١ ٤ُقزبه اٜٛ٪١ ا٠ٛـٜ٪ة ئىاٛز٦ ٢ٟ اٛظ٪هح ثب٤ٛٔو ه٦ٰٜ ٯزؾ٪ٙ ا٠ٛإشو ئ٬ٛ ٟإشو ٤ٟزٔٮ الأٛ٪

 ثبٛيه الأٯَو ُٰقزِٮ ٧نا اٜٛ٪١ ٢ٟ اٛظ٪هح . 

 
 

 رٔ٪ٝ ثاػبُخ ٠َٛبد ٤ُٰخ هائوخ ه٬ٜ اٛظ٪هح ٟب ه٤ٰٜب ٍ٪٫ الافزٰبه ُٔؾ .  
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 ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئكهاط ط٪هح أفو٫ .    

 

٩اٛلٚ ، ٟب ه٤ٰٜب ئلا ٯو٠ٚ ه٬ٜ ري٩ٯل اٛظ٪هح ثاػبُبد ع٠ٰٜخ ٟضٚ اٛجو٩اى    

 الافزٰبه ٢ٟ ا٠ٛغ٠٪هخ اٛ٘جٰوح اٛزٮ رل٨و . 

 
 

 اٌٛوع ٦٤ٟ ه٠ٚ ثو٩اى ٛظ٪هح ؽَت اٜٛ٪١ ٩ ا٠٤ٛؾ .  
 

 ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئػبُخ اٛزأصٰواد ٗبٛلٚ ٩اٛز٪٧ظ ٩الا٣و٘بً .   
 

 ٯَزقلٝ ه٤ل ئػبُخ ٣ض ٛظ٪هح ؽَت ٠٣ؾ ٟو٢ٰ .   
 

 ٤ل . ٯؾلك ٟ٪ٓن اٛظ٪هح كافٚ ا٤ٛض ُٮ ا٠َٛز  
 

رٌٰٰو ؿوٯٔخ اٛزِبٍ ا٤ٛض ؽ٪ٙ اٛ٘بئ٢ ا٠ٛؾلك ؽز٬ ٯز٢٘٠ ا٤ٛض ٢ٟ اٛزؾوٕ ؽ٪٦ٛ   

 ٧٩٪ ه٬ٜ هلح أ٣٪ام ؽَت اٛؾبعخ 
 

 ٍـو٭ ٟن ا٤ٛض : ٯ٘٪١ ا٤ٛض ٩اٛظ٪هح ُٮ ٍـو ٩اؽل .
 

 ٟوثن : ٯُـ٢٘٠ اٛ٘زبثخ ثغ٪اه اٛظ٪هح ٠ٗب ٧٪ ُٮ ٧ن٥ اِٛٔوح .
 

٢ رؾوٯ٦٘ ثؾوٯخ ٢٘ٛ٩ ٟشل٩ك : ٯغوٚ اٛظ٪هح ٗ٘بئ٢ َٟزٔٚ ٯ٠٘

 َٟزٔلا ه٢ اٛظ٪هح .
 

 هجو :  ر٘٪١ اٛظ٪هح هجو ا٤ٛض 
 

 أه٬ٜ ٩أٍِٚ : ر٘٪١ اٛظ٪هح ُٮ ٩ٍؾ ا٤ٛض 
 

فَٜ ا٤ٛض : اٛظ٪هح ُٮ اٛ٪هاء ٩ا٤ٛض ُٮ ا٠ٛٔلٟخ ، ٤٧٩ب 

 ٘٪١ طوجخ ٯٯغت اٛز٤ج٦ٰ ئ٬ٛ أ١ اٛزؾ٘ٞ ُٮ اٛظ٪هح ث٨نا الاٛزِبٍ 

 ٤ض ُٮ اٛقَٜ . أٟبٝ ا٤ٛض :  اٛظ٪هح ُٮ ا٠ٛٔلٟخ ٩اٛ

 
 

 آزظبص اٛظ٪هح ٢ٟ اٛغ٪ا٣ت ٌٛـوع ٓض أعياء ٨٤ٟب .    
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ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئكهاط أش٘بٙ ٟزولكح الاٍزقلاٟبد ئ٬ٛ ا٠َٛز٤ل ، ا٣ٔو ه٬ٜ الأكاح ُزلاؽق ك٨٪ه  

٠ٰٗخ ٗجٰوح ٢ٟ الأش٘بٙ ، افزبه ا٤٠ٛبٍت صٞ ام٧ت ئ٬ٛ ا٠َٛز٤ل ٩ٓٞ ثبَٛؾت ثبٛيه الأٯَو ؽَت 

 ا٤٠ٛبٍت ، ٤ُلاؽق ا١ اٛش٘ٚ رٞ ه٦٠ٍ ه٬ٜ ا٠َٛز٤ل . الاؽزٰبط ثب٠ٛٔبً 

 
 

٩ٯ٢٘٠ اٛ٘زبثخ كافٚ اٛش٘ٚ اٛزٜٔبئٮ ٩مٖٛ ثب٤ٛٔو ه٦ٰٜ ثبٛيه الأٯ٢٠ صٞ افزٰبه الأٟو ئػبُخ ٣ض صٞ 

 اٛ٘زبثخ ، ٩ٯزٞ ر٤َْٰ اٛ٘زبثخ ٢ٟ شوٯؾ ر٤َْٰ ، ٩ٗٚ ٟب ٍجْ ٯ٤ـجْ ه٬ٜ ش٘ٚ ا٠ٛوثن

اٛش٘ٚ ثبٛيه الأٯَو ٣ٔواً ٟيك٩ط ُٰل٨و رج٪ٯت ر٤َْٰ ، رٜ٪ٯ٢ اٛش٘ٚ ٣ٔ٪ٝ ثب٤ٛٔو ه٬ٜ ٩ٌٛوع 

ُزل٨و ٟغ٠٪هخ   ٣قزبه ٦٤ٟ الأٟو روجئخ اٛش٘ٚ 

٢ٟ الأٛ٪ا١ ٣قزبه ٨٤ٟب اٜٛ٪١ ا٤٠ٛبٍت ، ٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ 

ُزل٨و    ث٠يط ٛ٪٢ٰ٣ ه٤ٰٜب افزٰبه الأٟو رلهط

ٟيع٠٨ب صٞ ٟ٪اُْ . أٟب  ٣بُنح ٣قزبه ٨٤ٟب الأٛ٪ا١ ا٠ٛـٜ٪ة 

ُٟـول    بكحالأٟو ٟ ُٰٔ٪ٝ ثزوجئخ اٛش٘ٚ ث٠٤ؾ 

ُٰٔ٪ٝ ثِزؼ    َٟجٔب . أٟب الأٟو ط٪هح

َٟزووع ٩ٯ٤ل٩ى ٤ُقزبه اٛظ٪هح ا٤٠ٛبٍجخ ٤ُلاؽق أ١ اٛش٘ٚ 

 رٞ روجئز٦ ثبٛظ٪هح ا٠ٛقزبهح . 
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ٯٔ٪ٝ ثز٠ضٰٚ ا٠ٛوٜ٪ٟبد ثش٘ٚ ٟوئٮ ثؾٰش ٯ٢٘٠ رَٰٔٞ ٧ن٥ ا٠ٛوٜ٪ٟبد ؽَت ٠٣بمط    

٧وٟٮ ...........  ٣قزبه ا٠٤ٛؾ صٞ ٟ٪اُْ ٢ٟ٩ صٞ ٣٪ىم ا٠ٛوٜ٪ٟبد ه٬ٜ  ٟؾلكح كائو٭ أ٩ ٧ٰٜ٘ٮ أ٩

 اٛش٘ٚ اٛوٍ٪ٟٮ . 

ئكهاط ٟقـؾ ٌٛوع هوع اٛجٰب٣بد ٩ا٠ٛٔبه٣خ ث٨٤ٰب ٩ر٘٪١ ٧ن٥ اٛجٰب٣بد ثبٌٛبٛت    

 ٟ٪ع٪كح ُٮ عل٩ٙ .

 

ٯٔ٪ٝ ثزظ٪ٯو ٍـؼ ا٠ٛ٘زت أ٩ ثو٣بٟظ ِٟز٪ػ ٛٞ ٯزٞ رظٌٰو٥ ، ٧٩ن٥ ٧ٮ اٛـوٯٔخ 

 ٛزظ٠ٰٞ اٛ٘زت اٛزو٠ٰٰٜخ ُٮ اٛؾبٍ٪ة . ا٠ٛض٬ٜ 

، ُزل٨و ه٬ٜ ٤ُقزبه ا٤ٛبُنح ا٠ٛـٜ٪ة ُو٤ل ا٤ٛٔو ه٨ٰٜب رل٨و ا٤ٛ٪اُن ا٠ٛز٪ُوح أ٭ ا٠ِٛز٪ؽخ 

ا٠َٛز٤ل ا٠ِٛز٪ػ ُٮ ٩٩هك ، أٟب ُٮ ؽبٛخ أ١ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛـٜ٪ة رظ٪ٯو٧ب َٰٛذ ػ٢٠ ا٤ٛ٪اُن 

٪ٝ ثَؾت ا٠ٛإشو ثبلأٯَو ه٬ٜ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛزبؽخ أ٩ ا٠ٛز٪ُوح ٤ُٔ٪ٝ ثبفزٰبه ٛٔـخ اٛشبشخ صٞ ٣ٔ

 .ا٠ٛـٜ٪ثخ ٤ُلاؽق أ٦٣ رٞ ئكهاع٨ب ئ٬ٛ َٟز٤ل ٩٩هك 

 

 ئػبُخ اٛوأً ٩اٛزنٯٰٚ ٛظِؾبد ا٠َٛز٤ل         

 

ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئػبُخ ٣ض ُٮ هأً ا٠َٛز٤ل ، ٩ٯل٨و ٧نا اٛوأً ُٮ ع٠ٰن طِؾبد    

٢٘ٛ ُٮ ٨٣بٯخ ا٠َٛز٤ل اٛن٭ ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئػبُخ ٣ض ٩  ا٠َٛز٤ل ٗوأً ، ٩ٟض٦ٜ اٯؼب اٛزنٯٰٚ 

 ،افزبه الأٟو هأً ، ٢ٟ٩ اٛٔبئ٠خ ا٤٠َٛلٛخ افزبه الأٟو رؾوٯو اٛوأً
 

ُٰل٨و ٟوثن رؾلٯل ُٮ هأً ا٠َٛز٤ل ، اٗزت 

ثلاف٦ٜ اٛوجبهاد اٛزٮ روٯل أ١ رل٨و ٗو٤٪ا١ 

ٛظِؾبد ٩ٓٞ ثز٤َْٰ اٛوجبهاد ثبٛز٤َْٰ 

ا٤٠ٛبٍت ٢ٟ رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ ، ٩ه٤ل 

ه الأٟو ئًلاّ اٛوأً ٩اٛزنٯٰٚ الا٣ز٨بء افزب

، ٩ثب٠ٛضٚ ُٮ ؽبٛخ افزٰبه الأٟو   

 رنٯٰٚ . 

أٟب ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ ئىاٛخ اٛوأً أ٩ اٛزنٯٰٚ 

ٟو هأً أ٩ رنٯٰٚ صٞ الأٟو ئىاٛخ ٣قزبه الأ

اٛوأً أ٩ ئىاٛخ اٛزنٯٰٚ .   
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 أكهاط أهٓبٝ اٛظِؾبد            

 

ه٦ٰٜ صٞ ؽلك ا٠ٛ٪ٓن  ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئكهاط أهٓبٝ ٛظِؾبد ، ا٣ٔو  

اٛن٭ روًت ُٮ ٩ػن اٛزوٰٓٞ ه٦ٰٜ ، رل٨و ٣بُنح ٤َٟلٛخ افو٫ 

افزبه ٨٤ٟب ا٠٤ٛؾ ا٤٠ٛبٍت ُٰل٨و ُٮ اٛوأً أ٩ اٛزنٯٰٚ ، ٩ٯ٢٘٠ 

ئعواء اٛز٤َْٰ ه٦ٰٜ ٢ٟ اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ ا٠ٛواُْ ٛلأٟو هأً 

٩رنٯٰٚ اٛن٭ ٯل٨و ث٠غوك ا٤ٛٔو ا٠ٛيك٩ط ه٬ٜ اٛزوٰٓٞ  ، أٟب 

ا٠ٛ٪ع٪ك ػ٢٠ ٓبئ٠خ  هٓٞ اٛظِؾخ  ُٰٔ٪ٝ ثز٤َْٰ الأٟو ر٤َْٰ 

اٛزوٰٓٞ ٢ٟ ؽٰش اٛز٤َْٰ اٛو٠ٓٮ أ٩ ٟزبثوخ ٢ٟ ا٠ٛٔـن اَٛبثْ 

 أ٩  ثلء اٛزوٰٓٞ . 

 
 

 اٛغيء ٣ض ٯٔ٪ٝ ثاكهاط ا٤ٛظ٪ص ئ٬ٛ ا٠َٛز٤ل ٧٩٪ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ هلح أ٩اٟو 
 

 
 

 

 

ٯٔ٪ٝ ثاكهاط ٟوثن   ٟوثن ا٤ٛض 

ٟزولكح ٌٛوع اٛ٘زبثخ ٦ُٰ ٧٩٪ ه٬ٜ أش٘بٙ 

افزبه الأكاح ُزل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ افزبه ٨٤ٟب 

 .  ا٠٤ٛؾ ا٤٠ٛبٍت 
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٨٤ٟ٩ب ٣قزبه الأٟو ٣ض رٜٔبئٮ ٧٩٪ هجبهح ه٢ ٣ظ٪ص عب٧يح   الأعياء اَٛوٯوخ 

رَزقلٝ ٌٛوع ا٠َٛبهلح اٌٜٛ٪ٯخ ُٮ اٛزوجٰو ٟب ه٤ٰٜب ٍ٪٫ افزٰبه ا٤ٛض ا٤٠ٛبٍت ُٰل٨و ه٬ٜ 

 ٩هٓخ ا٠َٛز٤ل . 

 

 
 

هجبهح ه٢ ٟووع ٤ٛظ٪ص ماد اٛز٤َْٰ اٛغ٠ٰٚ اٛزٮ      ٩٩WordArtهك أهد 

ر٘٪١ ٟ٘ز٠ٜخ ُٮ اٛز٤َْٰ ، افزبه الأكاح ُزل٨و ٠٣بمط ٟزولكح الأٛ٪ا١ ٣قزبه ٨٤ٟب ا٤٠ٛبٍت ُٰل٨و 

 ٟوثن ٛ٘زبثخ ا٤ٛض ، اٗزت ا٤ٛض ُٰجل٩ ا٤ٛض ثبٛز٤َْٰ ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ ا٠ٛووع . 

 ُٰل٨و رج٪ٯت ر٤َْٰ اٛقبص ث٪٩هك أهد .  ٩ٌٛوع ر٤َْٰ أ٩ رولٯٚ اٛز٤َْٰ ا٣ٔو ه٬ٜ ا٤ٛض
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 ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئػبُخ اٛزبهٯـ ٩اٛ٪ٓذ ئ٬ٛ ا٠َٛز٤ل   اٛزبهٯـ ٩اٛ٪ٓذ  

 

 
 

 ، ٩ٗنا ٣٪م اٛزٔ٪ٯٞ ٧غو٭ أ٩ ٰٟلاك٭   ٣ٔ٪ٝ ثزؾلٯل اٌٜٛخ 

٢ ٯٔ٪ٝ ثاكهاط ٟوبكٛخ ٢ٟ ٟغ٠٪هخ ٟ   ٟوبكٛخ أٟب اٛغيء  هٟ٪ى ُٰؾ٪٭ ٗٚ ٢ٟ   

ٯٔ٪ٝ ثاكهاط هٟي ٢ٟ ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ    هٟي ٰخ اٛزٮ رل٨و ،     ا٠ٛوبكلاد اٛوٯبػ

 نا اٛوٟي اٛوٟ٪ى اٛزٮ لا ٯ٢٘٠ ٗزبثز٨ب ه٢ ؿوٯْ ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ ٤ُقزبه هٟي ُٰو٠ٚ ه٬ٜ ئكهاط ٧
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 اٛزج٪ٯت رقـٰؾ اٛظِؾخ         

بد ٩ئهلاكاد ٯ٨زٞ ٧نا اٛزج٪ٯت ثزقـٰؾ اٛظِؾخ أ٩ ا٠َٛز٤ل ثبٛ٘بٟٚ ، ٢ٟ ؽٰش ا٨ٛ٪اٟش ٩اٛقِٰٜ

 اٛـجبهخ . 

 

ٯ٢٘٠ ث٨َ٪ٛخ ٩ٍوهخ ئهـبء ا٠َٛز٤ل ٟل٨وًا اؽزواًُٰب ه٢ ؿوٯْ رـجْٰ ٣َْ ا٠َٛز٤ل. ٣٩َْ 

ا٠َٛز٤ل ٧٪ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ فٰبهاد اٛز٤َْٰ اٛزٮ رزؼ٢٠ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ أٛ٪ا١ ا٤َْٛ ٩ٟغ٠٪هخ ٢ٟ 

 فـ٪ؽ ا٤َْٛ )ث٠ب ُٮ مٖٛ فـ٪ؽ ٣ظ٪ص اٛو٤ب٩ٯ٢ ٩ا٤ٛظ٪ص اٛوئَٰٰخ( ٩ٟغ٠٪هخ ٢ٟ

 رأصٰواد ا٤َْٛ )ث٠ب ُٮ مٖٛ رأصٰواد الأٍـو ٩رأصٰواد اٛزوجئخ(.

 اٛزٮ ٯ٢٘٠ اٍزقلا٨ٟب ُٮ ا٠َٛز٤ل. الأ٠٣بؽئ١ّ ٣َُْ ا٠َٛز٤ل اٛزٮ ٯزٞ رـج٨ٰٔب رإصّو ه٬ٜ 

 

   اٛغيء ئهلاك اٛظِؾخ ٯو٠ٚ ه٬ٜ ػجؾ ا٨ٛ٪اٟش ٩الارغب٧بد ٜٛ٪هٓخ ....

ٯو٠ٚ ه٬ٜ ػجؾ ا٨ٛ٪اٟش   ٧٪اٟش   

اٛغب٣جٰخ ٠َٜٛز٤ل ثبٛيٯبكح أ٩ ا٤ٛٔظب١ ، ا٣ٔو 

٬ٜ ٧٪اٟش ُزل٨و ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ ه

الإهلاكاد ا٠َٛجٔخ افزبه ٨٤ٟب ا٤٠ٛبٍت ، 

ُزل٨و ه٬ٜ ا٠َٛز٤ل ، ٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ 

ػجؾ ا٨ٛ٪اٟش ثش٘ٚ ٯل٩٭ افزبه ٧٪اٟش 

 اهلاكاد اٛظِؾخ .ٟقظظخ ، ُزل٨و ٣بُنح 

ه٠٪ك٭ ٩أُٔٮ ٯؾ٪ٙ أرغب٥ اٛ٪هٓخ ه٠٪ك٭ أ٩ 

٧٩نا الأٟو ٟ٪ع٪ك ُٮ ،  أُٔٮ  

 هلاك اٛظِؾخ  اٛغيء ئ

أٟب اٛظِؾبد ا٠ٛزولكح ٯو٠ٚ ه٬ٜ ػجؾ اٛ٪هّ  

ُٮ ا٠َٛز٤ل ُب٠٤ٛؾ طِؾزب١ ُٮ ٗٚ ٩هٓخ ٯغوٚ 
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 اٛ٪هٓخ ه٬ٜ اٛـجبهخ رؾز٪٭ ٩هٓز٢ٰ ٟضٚ ا٤٠ٛش٪هاد ٩ٗنٖٛ ؿٰخ ٗزبة . 

ا٠َٛزقلٝ ُٮ أًٜت    A4ٯٔ٪ٝ ثبفزٰبه ؽغٞ اٛ٪هٓخ ٠ٜٛٔـن اٛؾبٛٮ ٟضٚ   اٛؾغٞ 

 .....   A3   ،B3   ،A5ٟـج٪هبر٤ب اٰٛ٪ٰٟخ أ٩ 

أه٠لح ٯٔ٪ٝ ثَٔٞ ا٤ٛض ئ٬ٛ ه٠٪كٯ٢ أ٩ أٗضو ، أ٭ ٯٔ٪ٝ ثبٛ٘زبثخ ُٮ أه٠لح ٠ٗب ٧٪ اٛؾبٙ ُٮ 

اٛظؾَ ، ٠ُضلا ُٮ ٗزبث٤ب ٧نا هلك الأه٠لح ٩اؽل ، ٩ٯ٢٘٠ ئػبُخ ه٠٪كٯ٢ أ٩ صلاصخ ٢ٟ الأٟو 

خ اٛوًجخ ُٮ ىٯبكح أه٠لح ا٣ٔو ثبٛيه الأٯَو ُزل٨و ٣بُنح ؽلك ٨٤ٟب هلك الأه٠لح ، ٩ُٮ ؽبٛ

 الأه٠لح افزبه ٟيٯل ٢ٟ الأه٠لح ُزل٨و ٣بُنح 

 

ؽلك هلك الأه٠لح اٛزٮ رؾزبع٨ب ُٮ ا٠َٛز٤ل صٞ   ٢ٟ اٛيه هلك الأه٠لح 

 ٟ٪اُْ . 

٢ٟ٩ ا٠ٛلاؽق أ٦٣ ثول افزٰبه ٧نا الأٟو رل٨و اٛ٘زبثخ ُٮ ه٠٪ك ٩اؽل ٩لا ٯ٢٘٠ الا٣زٔبٙ ئ٬ٛ اٛو٠٪ك 

ك الأ٩ٙ ، ٩ه٦ٰٜ ٯغت افزٰبه الأٟو ُبطٚ أه٠لح ٢ٟ ُ٪اطٚ اٛن٭ ٯو٠ٚ اٛضب٣ٮ ئلا ثول ا٠ٗبٙ اٛو٠٪

 .  ه٬ٜ ُزؼ ٟغبٙ ٜٛ٘زبثخ ُٮ اٛو٠٪ك اٛضب٣ٮ أ٩ اٛضبٛش  

ػن ا٠ٛإشو ُٮ ٨٣بٯخ ا٤ٛض ُٮ اٛو٠٪ك الأ٩ٙ أ٩ ُٮ ثلاٯخ ا٤ٛض ا٠ٛـٜ٪ة ٦ٜٔ٣ ٜٛو٠٪ك اٛزبٛٮ صٞ 

ٟو ه٠٪ك ُٰزٞ ٣ٔٚ ا٤ٛض أ٩ ا٠ٛإشو ئ٬ٛ افزبه الأٟو ُ٪اطٚ ُزل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ ، افزبه ٨٤ٟب الأ

 اٛو٠٪ك اٛزبٛٮ ٧٩٘نا ُٮ ؽبٛخ رولك الأه٠لح . 

 ٯٔ٪ٝ ثزوٰٓٞ الأٍـو ُٮ ا٠َٛز٤ل أ٩ اٛظِؾخ أ٩ اِٛٔوح .   أهٓبٝ الأٍـو 

رو٠ٚ ٧ن٥ الأ٩اٟو ه٬ٜ ر٤َْٰ اٛقِٰٜخ ٜٛظِؾخ   اٛغيء فِٰٜخ اٛظِؾخ  

٣ض ثٜ٪١ ٟبئٮ شِبٍ أ٩ شج٦ شِبٍ  ٯٔ٪ٝ ثاك٨به ط٪هح أ٩  ُبلأٟو هلاٟخ ٟبئٰخ 

ٗقِٰٜخ ٜٛ٪هٓخ  ، ا٣ٔو ه٬ٜ الأٟو هلاٟخ ٟبئٰخ رل٨و هلح ٠٣بمط افزبه ٨٤ٟب ا٤٠ٛبٍت ، ٩ُٮ ؽبٛخ 

 اٛوًجخ ُٮ رٌٰٰو الإهلاكاد افزبه هلاٟخ ٟبئٰخ ٟقظظخ .
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خ ، رز٘٪١ ٢ٟ هلح أعياء الأ٩ٙ ثلا أ٭ ثل١٩ أ٭ هلاٟخ ٟبئٰ هلاٟخ ٟبئٰخ ٟـج٪هخ  ،  رل٨و ٣بُنح

اٛضب٣ٮ ط٪هح ٛغوٚ اٛقِٰٜخ ط٪هح ٤ُقزبه رؾلٯل اٛظ٪هح ُزل٨و ٣بُنح ُزؼ اٛظ٪ه ٢ٟ ا٠ٛ٪ٓن 

ا٠ٛ٪ع٪كح ثلاف٦ٜ ، صٞ ئكهاط صٞ ٟ٪اُْ ، ٩ٌٛـوع رقَِٰ ؽلح اٜٛ٪١ أ٭ رجٰٰغ اٛظ٪هح ٣ِوٚ 

 الأٟو رجٰغ .

ٟو ٣لفٚ اٛغيء اٛضبٛش ٧٪ ٣ض ٗولاٟخ ٟبئٰخ أ ٭ ٯغوٚ ا٤ٛض ٗقِٰٜخ ٜٛ٪هٓخ ، ٩ه٤ل رِوٰٚ الأ

ا٤ٛض ا٠ٛـٜ٪ة ك٨٪ه٥ ُٮ فب٣خ ا٤ٛض ، ٣٩ؾلك ٠٣ؾ ٩ٛ٪١ ا٤ٛض ٩ٗنٖٛ ؽغٞ اٛقؾ ، ٩ٯ٢٘٠ 

 أٯؼب افزٰبه شِبٍ ٌٛـوع رقَِٰ ٛ٪١ ا٤ٛض . 

 

 ٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ ئىاٛخ اٛولاٟخ ا٠ٛبئٰخ افزبه الأٟو.

أ١  رل٨و ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأٛ٪ا١ اٛزٮ ٯ٢٘٠ ، قِٰٜخهجبهح ه٢ أٛ٪ا١ ٜٛ  ٛ٪١ اٛظِؾخ  

   ر٘٪١ فِٰٜخ ٜٛ٪هٓخ ٨٤٘ٛ٩ب لا رل٨و ه٬ٜ اٛ٪هٓخ ه٤ل ئفواع٨ب ٢ٟ اٛـبثوخ

ٯو٠ٚ ه٬ٜ رأؿٰو اٛظِؾخ أ٩ اِٛٔوح ثؾل ُو٤ل افزٰبه ٧نا الأٟو رل٨و ٣بُنح   ؽل٩ك اٛظِؾخ  

          رؾز٪٭ ه٬ٜ صلاس أث٪اة 

ؽل٩ك اٛظِؾخ ، ُزل٨و ٣بُنح  ؽل٩ك : ٯ٨زٞ ثاػبُخ ؽل٩ك ِٜٛٔواد ا٠ٛلٜٜخ ُٔؾ ٩ٯزٞ افزٰبه٥ ٠ٗب ٯٜٮ 

ؽل٩ك ٩رلٰٜٚ ، افزبه اٛزج٪ٯت ؽل٩ك ــ ٣قزبه 

ئؽبؿخ ــ صٞ ٣ؾلك ا٠٤ٛؾ ــ ٯ٢٘٠ رٌٰو ٛ٪٦٣ ٢ٟ 

ٍـو اٜٛ٪١ ٩ٗنٖٛ اٛؾغٞ ــ صٞ ٟ٪اُْ ، ٣٩لاؽق 

ك٨٪ه الإؿبه ه٬ٜ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛلٜٜخ أ٩ ٤ٟـٔخ 

 ا٠ٛإشو ئ١ ٛٞ ٯ٢٘ ٤٧بٕ رلٰٜٚ . 
 

ٛؾل أ٩ الإؿبه اٛزج٪ٯت ؽل اٛظِؾخ :  ٯؼَٰ ا

ه٬ٜ اٛظِؾخ ثبٛ٘بٟٚ ٩ث٤ٌِ اٛـوٯٔخ ٯزٞ افزٰبه٥ 

، ٟن ٟواهبح أ٦٣ ٯ٢٘٠ رٌـٰٰو ٠٣ؾ اٛؾل ٢ٟ ط٪هح 

، ٩ه٤ل اٛوًجخ ُٮ ئىاٛخ ٧نا الإؿبه ٣قزبه ٣ٌِ 

 الأ٩اٟو صٞ ٣قزبه الأكاح ثلا ، صٞ ٟ٪اُْ . 
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ج٪ٯت رلٰٜٚ ، صٞ افزبه اٜٛ٪١ صٞ ، ٩ٯزٞ مٖٛ ثافزٰبه اٛزرلٰٜٚ : ٯؼَٰ ٛ٪١ فِٰٜخ ٜٛ٘زبثخ ا٠ٛلٜٜخ 

 ٟ٪اُْ . 

 
 

 ئ٣شبء اٛؾ٪اشٮ اَِٰٜٛخ ٠َٜٛز٤ل         

 

 ٤ٍز٤ب٩ٙ ُٮ ٧نا اٛلهً ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأ٩اٟو ا٠٨٠ٛخ ُٮ ا٠َٛز٤ل .

11 
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اٛؾبشٰخ اَِٰٜٛخ : رٔ٪ٝ اٛؾبشٰخ اَِٰٜٛخ ثاهعبم ا٤ٛض اٛ٪اهك ُٮ ا٠َٛز٤ل ئ٬ٛ طبؽت ا٠ٛٔبٙ 

٢ٟ رج٪ٯت   افزبه الأٟو ئكهاط ؽبشٰخ ٍِٰٜخ  الأطٜٮ ٌٛوع اٛز٪صْٰ ، ٩ٛو٠ٚ مٖٛ

ُٰل٨و فؾ اٛؾبشٰخ ُٮ اٍِٚ اٛظِؾخ ٟن هلاٟخ ه٤ل  ٟواعن ، 

، ٩ٌٛوع رولٯٚ ر٤َْٰ اٛؾبشٰخ افزبه ا٨َٛٞ ٟ٪ٓن ا٠ٛإشو ثوٓٞ 

 اٛظٌٰو ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ أٍِٚ عيء اٛؾ٪اشٮ اَِٰٜٛخ 

 

 

ُزل٨و ٣بُن ؽ٪اشٮ ٍِٰٜخ ٩رـجٰٔبد فزبٰٟخ ، ٣ؾلك 

 ن ٨٤ٟب ٟ٪ٓ

 اٛؾبشٰخ ُٮ ٟوثن ؽ٪اشٮ ٍِٰٜخ 

 
الأٟو أٍَ اٛظِؾخ ٯغوٚ اٛؾبشٰخ ُٮ أٍِٚ اٛظِؾخ ، 

٩ُٮ ؽبٛخ ٩ع٪ك أٗضو ٢ٟ ؽبشٰخ كافٚ ا٠َٛز٤ل ُزل٨و 

ٗٚ ؽبشٰخ ُٮ طِؾز٨ب ، أٟب الأٟو أٍِٚ ا٤ٛض ٯغوٚ 

اٛؾبشٰخ رل٨و ُٮ ٨٣بٯخ ا٤ٛض ، ؽز٬ ٛ٪ ٗب١ ا٤ٛض 

  ٯ٤ز٨ٮ ُٮ ٤ٟزظَ اٛظِؾخ .

 

 

 

 ٞ الأٟو روٰٓ

 
 

رو٠ٚ ه٬ٜ ر٤َْٰ اٛزوٰٓٞ ٜٛؾ٪اشٮ ٠ُضلا الأٟو َٟز٠و ٯغوٚ اٛؾ٪اشٮ ُٮ ا٠َٛز٤ل ٟزََٜٜخ   

ؽز٬ ٛ٪ ٗب٣ذ ُٮ طِؾبد ٟزولكح ٩ٟزجبهلح ، أٟب الأٟو ئهبكح روٰٓٞ ٗٚ ٟٔـن ٯٔ٪ٝ ثزََٜٚ 

الأهٓبٝ ٜٛؾ٪اشٮ ٗٚ ٟٔـن ه٬ٜ ؽل٥ ، ٩الأٟو ئهبكح روٰٓٞ ٗٚ طِؾخ ٯو٠ٚ ه٬ٜ رََٜٚ الأهٓبٝ 

ؾ٪اشٮ  ُٔؾ كافٚ اٛظِؾخ ، ُاما ٗب٣ذ اٛظِؾخ اٛزبٰٛخ رؾز٪٭ ؽ٪اشٮ ُا٦٣ ٍٰوٰل روٰٓٞ ٜٛ

 اٛؾ٪اشٮ ُٮ اٛظِؾخ اٛزبٰٛخ ٧٩٘نا . 

 

٩ٯ٢٘٠ ٩ػن هلاٟخ ٟقظظخ أ٩ هٟي ثللا ٢ٟ الأهٓبٝ ُٮ ر٪ػٰؾبد اٛؾبشٰخ ٩مٖٛ ٢ٟ الأٟو 

٩مٖٛ ثبفزٰبه الأٟو   هلاٟخ ٟقظظخ 

 زبه ٨٤ٟب اٛوٟي ا٤٠ٛبٍت صٞ ئكهاط . ُزل٨و ٟغ٠٪هخ اٛوٟ٪ى اف  هٟي 

 

 



 

  Microsoft Office 2010 ٌٰٟ٘و٩ٍ٪ُذ أ٩ُٰ
 

 
 

 

 
 ا٨ٰٛظ٠ٮ ٟؾ٠ل  ئهلاك الأٍزبمح / ئؽَب١

33 

 

 اٛغيء رلْٰٓ        

 

 اٛغيء رلْٰٓ ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ رج٪ٯت ٟواعوخ  ، ٯو٠ٚ ه٬ٜ اٛزظؾٰؼ اٌٜٛ٪٭ ٠َٜٛز٤ل ، 

 

 
 

 

 

ٯٔ٪ٝ ثزظؾٰؼ الأفـبء    رلْٰٓ ئٟلائٮ ٩رلْٰٓ ٣ؾ٪٭

ُٮ اٛ٘زبثخ ثؾٰش ٯل٨و فؾ أؽ٠و ُٮ ؽبٛخ ٩ع٪ك فـأ ئٟلائٮ 

 ٪ك فـبء ٣ؾ٪٭ .٩فؾ أفؼو ُٮ ؽبٛخ ٩ع

 

ٯٔ٪ٝ ثِزؼ عيء ا٨٠ٛبٝ ٜٛجؾش فلاٙ ٟ٪اك ا٠ٛواعن   أثؾبس 

 ، ٟضٚ اٛٔ٪اٌٰٟ ٩ا٠ٛ٪ٍ٪هبد ٩فلٟبد اٛزوع٠خ .

 

ٯل٨و ُٮ عيء ا٨٠ٛبٝ اٛقبص ثأثؾبس   ٓبٟ٪ً ا٠ٛواكُبد

٧٩٪ ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئٯغبك ٟوـ٬٤ ٠ٜٗخ ػ٢٠ ٣ٌِ اٌٜٛخ ، ٣لفٚ ا٠ٜ٘ٛخ 

ٞ ٣ؼٌؾ ه٬ٜ ا٨َٛٞ ا٠ٛـٜ٪ة ٟووُخ ٟو٤ب٧ب ُٮ ٟوثن ثؾش ص

 . ENTERا٠ٛغب٩ه أ٩ ٣ؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

 

 

ٯٔ٪ٝ ثاك٨به ٣بُنح ٨ُٰب ٟٜقض ه٢ ا٠َٛز٤ل ٢ٟ ؽٰش هلك ا٠ٜ٘ٛبد ٟن   هلك ا٠٘ٛبد  

 ا٠َٛبُبد أ٩ ثل١٩ َٟبُبد ٩هلك اِٛٔواد ٩هلك اٛظِؾبد .  

 

 

٣ؾلك ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئٯغبك ٟوـ٬٤ ٠ٜٗخ ثٌٜخ أفو٫ ، ٣لفٚ ا٠ٜ٘ٛخ ُٮ ٟوثن ثؾش   روع٠خ 

٣٪م اٌٜٛخ ا٠َٛزقلٟخ ُٮ ٟوثن  " ٢ٟ " ٩ٗنٖٛ اٌٜٛخ ا٠ٛـٜ٪ة اٛجؾش ٨ُٰب ه٢ ٟو٬٤ ا٠ٜ٘ٛخ ُٮ 

،  ENTERٟوثن " ئ٬ٛ "  صٞ ٣ؼٌؾ ه٬ٜ ا٨َٛٞ ا٠ٛغب٩ه ٠ٛوثن ثؾش أ٩ ٣ؼٌـؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

 ُزل٨و ٟو٬٤ ا٠ٜ٘ٛخ .

 

12 
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 ؿوّ اٛووع كافٚ َٟز٤ل اٛ٪٩هك        

 ا٠َٛز٤ل ُٰؾز٪٭ ه٬ٜ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأ٩اٟو أ٨٠٧ب :  اٛزج٪ٯت هوع ٯ٨زٞ ثـوّ اٛووع كافٚ
 

 
 

٧٩٪ ا٠َٛزؾ٢َ ٩ا٠ِٛؼٚ ٜٛووع ، ؽٰش ٯل٨و رِبطٰٚ ا٠َٛز٤ل ٢ٟ هلك   رقـٰؾ ؿجبهخ  

 اٛظِؾبد ٩ُ٪اط٨ٜب ٩ًٰو٧ب ٢ٟ اٛز٤َْٰ ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ ا٠َٛز٤ل . 

ٯووع طِؾخ ا٠َٛز٤ل ٟٚء اٛشبشخ ٩ك١٩ شوٯؾ    ٟٚء اٛشبشخ  اٛٔواءح ُٮ ٩ػن  

أ٩ أشوؿخ الأك٩اد ٩ٯ٢٘٠ اٛو٪كح ئ٬ٛ اٛش٘ٚ اَٛبثْ ثبفزٰبه ئًلاّ ٟٚء اٛشبشخ اٛلب٧و  ٛزج٪ٯجبد ا

 اٛشبشخ .  أه٬ٜ ٗيه 

رووع طِؾبد ا٠َٛز٤ل ٗظِؾخ ٩اؽلح ٩رَزقلٝ ر٤َْٰ اٛ٪ٯت ٩رزغب٧ٚ    رقـٰؾ ٩ٯت

أع٨يح ثوغ ر٤َْٰ ٩٩هك ٗبٛؾل٩ك ، ٩رَزقلٝ ٧ن٥ اٛـوٯٔخ ٤ٛشو ا٠َٛز٤ل هجو اٛ٪ٯت  ] هجو 

 الإ٣زو٣ذ [ .

هوع ا٠َٛز٤ل ٠ٗقـؾ رِظٰٜٮ ٩ئك٨به أك٩اد ا٠ٛقـؾ ، ٧٩٪ ٯل٨و   ٟقـؾ رِظٰٜٮ  

ع٠ٰن طِؾبد ا٠َٛز٤ل ثل١٩ ُ٪اطٚ ، ٩ه٤ل اٛوًجخ ُٮ اٛقو٩ط ٢ٟ ٧نا اٛووع ا٣ٔو ه٬ٜ 

 . ئًلاّ هوع ا٠ٛقـؾ اٛزِظٰٜٮ 

 ٩ك١٩ ُ٪اطٚ . رووع اٛ٘زبثخ ك١٩ الا٧ز٠بٝ ثبٛز٤َْٰ ٗظِؾبد ٟزواطخ    َٟ٪كح 

ه٤ل رِوٰٚ ا٠ٛوثن ا٠ٛغب٩ه ٨ٛب رل٨و َٟـوح ُٮ أه٬ٜ اٛظِؾخ ٩ُٮ اٛغ٨خ   ا٠َٛـوح 

 ا٤٠ٰٛٮ ٨٤ٟب ، ٣َزـٰن ث٪اٍـز٨ب أفن ٟٔبٍبد الأش٘بٙ ٩اٛوٍ٪ٟبد ا٠ٛلهعخ ٛلافٚ ا٠َٛز٤ل.

رل٨و فـ٪ؽ شج٘خ اٛزٮ ر٤٘٠ٖ ٢ٟ ٟؾبماح اٛ٘بئ٤بد ئ٨ٰٛب ُٮ   فـ٪ؽ اٛشج٘خ 

 ا٠َٛز٤ل .

ٯٔ٪ٝ ثز٘جٰو ٩رظٌٰو اٛظِؾخ ثب٤َٛجخ ٜٛشبشخ ؽٰش ٯ٢٘٠ افزٰبه ٟب    ٩رظٌـٰو   ر٘جٰو

 ٩ٯِؼٚ اٍزقلاٝ الأٟو  ]هوع اٛظِؾخ [  ٗظِؾخ ٩اؽلح أ٩ طِؾزب١  ٯ٤بٍج٤ب

ؽٰش رل٨و ع٪ا٣ت اٛ٪هٓخ ثش٘ٚ ٩اػؼ ٣٩َزـٰن اٛزوبٟٚ ٟو٨ب ثش٘ٚ أُؼٚ ، ٩ٯ٢٘٠ اٍزقلاٝ هغٜخ 

 ٌٛـوع ر٘جٰو ٩رظٌٰو اٛظِؾخ . CTRLا٠ٛب٩ً ٟن اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

13 



 

  Microsoft Office 2010 ٌٰٟ٘و٩ٍ٪ُذ أ٩ُٰ
 

 
 

 

 
 ا٨ٰٛظ٠ٮ ٟؾ٠ل  ئهلاك الأٍزبمح / ئؽَب١

35 

 
 

 رلهٯجبد         

 

 ٓٞ ثزظ٠ٰٞ ٗود ٠ٛوٗي رلهٯت اٛؾبٍت اٱٛٮ ٠ٗب ُٮ اٛش٘ٚ اٛزبٛٮ  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٟن ئػبُخ اٛز٤َٰٔبد ٩اٛقِٰٜبد ا٤٠ٛبٍجخ ٩ٗنٖٛ شوبه اٛـٰو ؟

 

 

 ط٠ٞ فزٞ ٠ٛوٗي رلهٯت اٛؾبٍت اٱٛٮ ؟ .2

 

 

 ط٠ٞ اٛش٘ٚ اٛزبٛٮ ٟن ٟواهبح رغ٠ٰن اٛش٘ٚ  .3

 

  

 ٟ٘زت اٛزوثٰخ ٩اٛزوٰٜٞ 

 شوجخ اٛزلهٯت ٩اٛزأ٧ٰٚ
 

 ٟـوٗي رلهٯت اٛؾبٍت اٱٛٮ ٩ر٤ٰٔبر٦ اٛزوث٪ٯخ

 ك٩هاد ٠ٗجٰ٪رو ٟقزِٜخ

٩ٯ٤ل٩ى ـ ٩٩هك ـ اَٗٚ ـ أٌَٗ ـ ث٪هث٪ٯ٤ذ ـ ئ٣زو٣ذ ـ 

 ُ٪ر٪ش٪ة ـ طٰب٣خ

 419664لهٍخ اٛشوت       رـ  ئة / ٍبؽخ ٟ
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 ٓٞ ثا٣شبء َٟز٤ل علٯل ثبٍٞ ٟوٗي رلهٯت اٛؾبٍت اٱٛٮ ، ٟ٘٪١ ٢ٟ أهثن طِؾبد .  4

 

 اٗزت ا٤ٛض اٛزبٛٮ 

 

بّ ٧ٞ "٤٨ٟلٍ٪ شج٘خ لارظبٙ ٩اٛن٭ ٯٔوه ه٠ٚ ٧نا ا٠ٰٛضبٓب )ثو٩ر٪ٗ٪ٙ( ٛضٯؾ٘ٞ اٛشج٘خ ٰٟ

 خد اٛشج٘ٛشز٬ فلٟب بْٰ ا٠ٛو٠٪ٙ ث٨صالإ٣زو٣ذ" ٧٩ٮ ع٨خ َٟزّٜٔخ رزلاهً ٩رٔوه أ٣٪ام ا٠ٛ٪ا

 

  أثؾش ُٮ ا٤ٛض اَٛبثْ ه٢ ٠ٜٗخ الإ٣زو٣ذ ؟ 

  اٍزجلٙ ٠ٜٗخ ٰٟضبّ ث٠ٜ٘خ هٔل ؟ لاؽق ٟبما ٯؾلس ٠َٜٛز٤ل ؟ 

  . هٓٞ اٛظِؾبد 

  . ٰٚلا ر٬َ٤ ئػبُخ هأً ٩رنٯ 

 

 

 

 

 ٢ٟ ا٠ٛز٪ٓن أ١ رٔ٪ٝ ثبٛزلهٯجبد اٛزبٰٛخ ثش٘ٚ عٰل : .    5

 

 غلكح ٛقوٯغٮ اٛضب٣٪ٯخ اٛوبٟخ . ئهلا١ ٠ٛوٗي رلهٯت اٛؾبٍت اٱٛٮ ثآبٟخ ك٩هاد ٟز 

 

  ٤ٟش٪ه أ٩ ٟغٜخ ٟلهٍٰخ ٠ٛوٗي رلهٯت اٛؾبٍت  ]ٯ٢٘٠ أ١ ٯشزوٕ أٗضو ٢ٟ ؿبٛت ُٮ ٧نا

 .  اٛزلهٯت [

 

 ش٨بكح رٔلٯو 

 

 . ٗشَ ٣زٰغخ افزجبهاد ٨٣بٯخ اٛوبٝ اٛلهاٍٮ 

 

 . ٩هٓخ افزجبه 

 

  . كه٪ح ؽؼ٪ه 
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 ُزؼ ثو٣بٟظ اٛج٪هث٪ٯ٤ذ    
 

٩ٯ٢٘٠ رشٌٰٚ  Microsoft Office أ٩ٌُٰ  ٢ ثواٟظ ٰٟ٘و٩ٍ٪ُذ ثو٣بٟظ اٛج٪هث٪ٯ٤ذ ٟ

 اٛجو٣بٟظ ٠ٗب ُٮ ثٰٔخ ثواٟظ أ٩ٌُٰ   

   PowerPointصٞ افزبه ثو٣بٟظ  ٢ٟMicrosoft Office ٓبئ٠خ اثلأ افزبه ٗبُخ اٛجواٟظ صٞ 

 Microsoftأ٩ ٢ٟ ٍـؼ ا٠ٛ٘زت افزبه ثبٛيه الأٯ٢٠ ُٮ أ٭ ٟ٘ب١ ُبهى الأٟو علٯل صٞ 

PowerPoint  . ُٰل٨و افزظبه ٜٛجو٣بٟظ ه٬ٜ ٍـؼ ا٠ٛ٘زت ٓٞ ثِزؾ٦ 

 
 

٩ٯز٠ٰي ثو٣بٟظ ث٪هث٪ٯ٤ذ ثٔلهر٦ ه٬ٜ ئ٣شبء اٛوو٩ع اٛزٔلٯ٠ٰخ ٩اٛوو٩ع اٛزٔلٯ٠ٰخ ٧ٮ هجبهح 

ه٢ ِٟٜبد روـوع ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛشوائؼ ماد ُ٘وح أ٩ ٧لٍ ٟؾلك ٩ٯزٞ اٛووع أٟب ثؾوٗخ 

 وّ ٦ٛ ُٮ ٧نا ا٠ٛٔوه .رٜٔبئٰخ أ٩ ه٢ ؿوٯْ الأىهاه ، ٧٩نا ٟب ٤ٍزـ

٩ٛوٚ ٢ٟ أ٧ٞ ٟب ٯ٠ٰي ٩اع٨خ اٛجو٣بٟظ اٛزج٪ٯجبد رظ٠ٰٞ ٩ا٣زٔبلاد ٩ ؽوٗبد ٩ هوع اٛشوائؼ  ، 

 اٛزٮ ر٨زٞ ثأًٜت الأ٩اٟو اٛزٮ ٣ؾزبط ٨ٛب ُٮ ئ٣شبء اٛووع اٛزٔلٯ٠ٮ .
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 ئ٣شبء هوع رٔلٯ٠ٮ     
 

ٯوـز٠ل اٛووع ه٬ٜ اِٛ٘وح أ٩  ئ١ ئ٣شبء اٛوو٩ع اٛزٔلٯ٠ٰخ أٟو ُٮ ًبٯخ ا٨َٛ٪ٛخ ٩اٛجَبؿخ ؽٰش

 ا٨ٛلٍ ٢ٟ ئ٣شبء٥ ُٰغت أ١ ٯ٘٪١ ٖٛ ٧لٍ أ٩ ُ٘و٥ رٔ٪ٝ ثز٪ػٰؾ٨ب أص٤بء اٛووع اٛزٔلٯ٠ٮ 
 

٩ٜٛوو٩ع ٠٣ـب١ أ٩ ٣٪هب١ الأ٩ٙ ٧٪ اٛن٭ ٯوز٠ل ه٬ٜ هوع اٛشوائؼ ثبٛززبٛٮ ه٢ ؿوٯْ ا٤ٛٔو 

 ٘ٞ ُٮ اٛووع ثش٘ٚ ٗجٰو . أ٩ اٛز٤ٔٚ اٱٛٮ أ٩ اٛزٜٔبئٮ ٩ٯ٬٠َ هوع رٜٔبئٮ لأ٤٣ب لا ٣َزـٰن اٛزؾ

٩اٛضب٣ٮ ٯوـز٠ل ه٬ٜ الأىهاه ُز٘٪١ ٤٧بٕ شوٯؾخ هئَٰٰخ رؾز٪٭ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأىهاه ٧ن٥ 

الأىهاه رٔ٪ٝ ث٤ٜٔ٤ب ئ٬ٛ شوائؼ ٟؾلكح ، ٤٧٩ب ٣َزـٰن اٛزؾ٘ٞ ثش٘ٚ ٗجٰو ُٮ اٛووع ٠ٗب ُٮ 

 [ اٛزو٠ٰٰٜخ ٩اٛزو٨ُٰٰخ .  CDsالأٍـ٪ا٣بد ] 

 

[ ٢ٟ اٛووع ٯزٞ ئ٣شبء هوع رٔلٯ٠ٮ علٯل ٢ٟ َٟٜ الأٟو علٯل أ٩ ثول رؾلٯل ا٨ٛلٍ ] اِٛ٘وح 

 ُزل٨و ٣بُنح ا٠َٜٛ ماد شوٯؾخ ٩اؽلح  ٢ٟCtrl + N افزظبهاد ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ 

 
 

 ٩ٯ٢٘٠ ىٯبكح هلك اٛشوائؼ ثولح ؿوّ 

  ثبٛؼٌؾ أ٩لا ه٬ٜ اٛشوٯؾخ ا٠ٛ٪ع٪كح صٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػEnter  

  شوٯؾخ علٯلح ٢ٟ رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ  افزبه 

  ٩ثول رؾلٯل اٛولك ا٤٠ٛبٍت ٣جلأ ثبٛ٘زبثخ ه٬ٜ اٛشوائؼ ٩ٯِؼٚ ٩ػن ا٤ٛٔبؽ

الأٍبٍٰخ ٩هلٝ الإؿبٛخ ُٮ اٛ٘زبثخ كافٚ اٛشوٯؾخ اٛ٪اؽلح ، ٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ 

 الإؿبٛخ ُٰغت اٍزقلاٝ هلك ٗجٰو ٢ٟ اٛشوائؼ .
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٧٩ن٥ ا٠ٛوثوبد ه٬ٜ أ٣٪ام ؽَت ٩ٯزٞ اٛ٘زبثخ كافٚ ٟوثوبد ا٤ٛظ٪ص اٛزٮ رل٨و ه٬ٜ اٛشوائؼ 

٢ٟ   اؽزٰبعبد ا٠َٛزقل٢ٰٟ ٩ٯ٢٘٠ رٌـٰٰو هلك ٠٣٩ؾ ا٠ٛوثوبد ٢ٟ الأٟو رقـٰؾ  

 رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ    
 

٩ٯ٢٘٠ رٌـٰٰو فِٰٜخ اٛشوائؼ ٢ٟ 

اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ  افزبه  الأٟو أ٠٣بؽ 

  اٛقِٰٜخ 

 

رل٨و ٣بُنح ر٤َْٰ اٛقِٰٜخ  ٩ُٮ 

ئخ ٣قزبه روج  عيء روجئخ 

، صٞ  ٣قزبه  فبٛظخ  

 اٜٛ٪١ ا٤٠ٛبٍت ٢ٟ أٛ٪ا١

 اٛزوجئخ 
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٣٩لاؽق أ١ الأ٩اٟو ُٮ ثو٣بٟظ اٛج٪ه ث٪ٯ٤ذ روـزجو ٣ٌِ الأ٩اٟو ا٠ٛ٪ع٪كح ُٮ ثو٣بٟظ اٛ٪٩هك  

 ٩ه٦ٰٜ ٣َزقلٝ ٣ٌِ اٛـوٯٔخ ُٮ ر٤ِٰن الأ٩اٟو  .

 

   ُو٤ل اٛوًجخ ُٮ روجئخ اٛشِِٰخ ثظ٪هح ٣قزبه الأٟو روجئخ ط٪هح أ٩ ٟبكح 

 

 
 

ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثزوجئخ اٛشِِٰخ ث٠٤ؾ ا٠ٛبكح أ٩ الأٟو َٟٜ  ٣قزبه الأٟو ا٠ٛبكح 

ُٰل٨و َٟزووع ٩ٯ٤ل٩ى ٣ؾلك ٦٤ٟ اٛظ٪هح  ٌٛوع روجئخ اٛشِِٰخ ثظ٪هح 

 ا٠ٛـٜ٪ثخ صٞ ٟ٪اُْ . 

 

ٗنٖٛ ٯ٢٘٠ ئػبُخ فِٰٜبد أفو٫ ٗزظبٰٟٞ ٛشوٯؾخ ٧٩ٮ هجبهح ه٢ ط٪ه عب٧يح ٢ٟ أ٩ٌُٰ    

ٗقِٰٜخ ٛشوٯؾخ ، ٢ٟ رج٪ٯت رظ٠ٰٞ  افزبه الأٟو رظ٠ٰٞ ُٰل٨و ُٮ عيء ٣َْ  ٯ٢٘٠ ٩ػو٨ب

ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ اٛٔ٪اٛت اٛغب٧يح اٛزٮ ٯ٢٘٠ أ١ ر٘٪١ فِٰٜبد ٛشوائؼ افزبه ٨٤ٟب ا٤٠ٛبٍت 

ثب٠ٛو٩ه ثبِٛأهح ه٬ٜ اٛٔ٪اٛت ، ٩ه٤ل اٛوًجخ ُٮ افزٰبه أؽلا٧ب ا٣ٔو  ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ  اٛظ٪هح 
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لٛخ افزبه ٨٤ٟب ئٟب رـجْٰ ه٬ٜ اٛشوائؼ ا٠ٛؾلكح ُٰزٞ رـجْٰ ٧ن٥ اٛقِٰٜخ ه٬ٜ ُزل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟ

 اٛشوائؼ ا٠ٛؾلكح ُٔؾ أ٩ الأٟو رـجْٰ ه٬ٜ ٗبُخ  اٛشوائؼ ُٰزٞ اٛزـجْٰ ه٬ٜ ٗٚ اٛشوائؼ .

 
 

ٯغت الا٣زجب٥ ئ٬ٛ أ١ ٟغ٠٪هخ الأ٩اٟو اٛ٪اهكح ُٮ  ثو٣بٟظ اٛ٪٩هك ٯ٢٘٠ ر٤ِٰن٧ب أٯؼب ُٮ ثو٣بٟظ 

ذ ثبلإػبُخ ئ٬ٛ ئٟ٘ب٣ٰخ ئكهاط أط٪اد ٩اُلاٝ ٜٛووع ه٢ ؿوٯْ اٛزج٪ٯت ئكهاط  ، صٞ اٛج٪هث٪ٯ٤

اٛغيء ٩ٍبئؾ  صٞ  افزبه الأٟو ط٪د أ٩ ُٰلٯ٪ ، صٞ ٣ؾلك ٟ٘ب١ اٍزٰواك اِٰٛلٯ٪ ] ٢ٟ َٟٜ ، أ٩ 

 [   ٢ٟClip Art ٟ٪ٓن اٛ٪ٯت ، أ٩ ٢ٟ ُٰلٯ٪ 

 
 

 رل٨و ٣بُنح ٣ؾلك ا٠ٛٔـن ٢ٟ ٟ٪ٓو٦  صٞ ئكهاط .   
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٩ث٨نا ٣٘٪١ ٓل ا٣ز٤ٰ٨ب ٢ٟ اٛقـ٪ؽ اٛقبهعٰخ ٜٛووع ٯج٬ٔ ٤ٛب آٰٛخ اٛؾوٗخ ٜٛشوائؼ ُو٤ل هوع 

٧ن٥ اٛشوائؼ ٣لاؽق أ١ اٛؾوٗخ ؽوٗخ عبٟلح ك١٩ أ٭ أصبه أ٩ ِٛذ ٤ٛلو ، ٩ٗنٖٛ ر٘٪١ اٛؾوٗخ 

أ٩ ا٨َٛٞ لأٍِٚ أ٩ أه٬ٜ .   Enterٟظبؽجخ ٤ٛٔو ثبٛيه الأٯَو ِٜٛأهح  أ٩ ثبٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

 ٦ٰٜ ٯغت الا٧ز٠بٝ ث٤٪م اٛؾوٗخ ٛشوائؼ ٧٩نا ٟب ٤ٍز٤ب٦ٛ٩ ُٮ اٛلهً اٛٔبكٝ .٩ه
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 ئػبُخ اٛؾوٗخ ٜٛووع اٛزٔلٯ٠ٮ    

ٯز٠ٰي اٛووع اٛزٔلٯ٠ٮ ُٮ ثو٣بٟظ اٛج٪هث٪ٯ٤ذ ثبٛؾوٗخ ، ٩اٛؾوٗخ ه٬ٜ ٣٪ه٢ٰ ، ؽوٗخ ٜٛشوائؼ 

 ٩ؽوٗخ ٜٛ٘بئ٤بد ا٠ٛ٪ع٪كح ٗبٛظ٪ه ٩ا٤ٛظ٪ص . 

 

 ؽوٗخ اٛشوائؼ 
 

 ئػبُخ اٛؾوٗخ ٜٛشوائؼ ٠ٗب ٯٜٮ : ٩ٯ٢٘٠ 

٢ٟ رج٪ٯت ا٣زٔبلاد  افزبه اٛغيء ٣ٔٚ ئ٬ٛ ٧ن٥ اٛشوٯؾخ  ، افزبه اٛؾوٗخ ا٤٠ٛبٍجخ ٢ٟ ٟغ٠٪هخ 

 اٛؾوٗبد ا٠ٛ٪ع٪كح .

 

 

 ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئػبُخ ٟإصواد فبطخ ٛؾوٗخ اٛشوٯؾخ ا٠ٛقزبهح .   الأٟو فٰبهاد اٛزأصٰو 

 ٯؾخ ا٠ٛؾلكح  ٌٛوع ا٠ٛوبٯ٤خ . ٯو٠ٚ ه٬ٜ هوع ؽوٗخ اٛشو  الأٟو ٟوبٯ٤خ  

 ٯ٢٘٠ افزٰبه أؽل الأ٩اٟو اٛزبٰٛخ :  اٛز٪ٰٓذ ٩ ٢ٟ   عيء 

 
 

  ٯو٠ٚ ه٬ٜ ئػبُخ ط٪د ٟظبؽت ٛؾوٗخ اٛشوٯؾخ   اٛظ٪د 

 

   رزؾ٘ٞ ُٮ اٛ٪ٓذ اٛن٭ ر٠و ث٦ اٛشوٯؾخ أص٤بء اٛؾوٗخ .   ا٠ٛلح 

 

  ٚ٘ٛٯو٤ٮ ر٤ِٰن اٛؾوٗخ ه٬ٜ ع٠ٰن اٛشوائؼ .   رـجْٰ ه٬ٜ ا 

 

  ًأ٭ أ١ ؽوٗخ اٛشوائؼ ر٘٪١ ه٢ ؿوٯْ ا٤ٛٔو   ه٤ل ا٤ٛٔو ثب٠ٛب٩

 ثب٠ٛب٩ً . 
 

   ُٮ ؽبٛخ هلٝ اٛوًجخ ثبٛزٔلٝ  ثبٛشوائؼ ه٤ل ا٤ٛٔو ٣قزبه      "    ثول

ثول " ٨٤ٟ٩ب ٣ؾلك ى٢ٟ ثٔبء اٛشوٯؾخ ا٠ٛؾلكح ه٬ٜ اٛشبشخ أ٭ ا٠ٛلح اٛزٮ رَزٌو٨ٓب 

 ٛض٪ا٣ٮ .اٛشوٯؾخ ُٮ اٛؾوٗخ ، ٩ٯِؼٚ ٯ٘٪١ اٛي٢ٟ ثب
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أ٩ ٢ٟ  ٩F5ه٤ل الا٣ز٨بء ٢ٟ ر٤ِٰن الأ٩اٟو ٯ٢٘٠ ٟشب٧لح اٛووع ه٢ ؿوٯْ ا٤ٛٔو ه٬ٜ ا٠ِٛزبػ 

اٛزج٪ٯت هوع اٛشوائؼ افزبه اٛغيء ثلء هوع اٛشوائؼ ، ٩ٯ٢٘٠ افزٰبه  الأٟو ٢ٟ اٛجلاٯخ 

أ٭ أ١   أ٭ أ١ اٛووع ٢ٟ اٛشوٯؾخ الأ٬ٛ٩ ،  أ٩ ٢ٟ اٛشوٯؾخ اٛؾبٰٛخ    

 ٢ٟ اٛشوٯؾخ ا٠ٛؾلكح .  اٛووع ٍٰجلأ

 

 .   ٩ESC ه٤ل اٛوًجخ ُٮ ئ٨٣بء اٛووع اػـٌـؾ ه٬ٜ ِٟزبػ ا٨ٛو٩ة 

 

٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثبٍز٠واه هوع ا٠َٜٛ ك١٩ ا٣ٔـبم ه٤ل ٨٣بٯخ اٛووع أ٭ ه٤ل اٛ٪ط٪ٙ ئ٬ٛ 

 اٛشوٯؾخ الأفٰو ٯٔ٪ٝ ثووع اٛشوٯؾخ الأ٬ٛ٩ ارجن اٛزبٛٮ : 

رل٨و ٣بُنح ا٣ٔو ه٬ٜ   اك هوع اٛشوائؼ ٢ٟ رج٪ٯت هوع اٛشوائؼ افزبه الأٟو ئهل

 ا٠ٛ٪ع٪ك ػ٢٠ فٰبهاد اٛووع ،  ESCٟوثن ا٠ٛغب٩ه ٜٛوجبهح ر٤ِٰن ؽٜٔخ َٟز٠وح ؽز٬ ػٌـؾ 

 
٢ٟ٩ هوع اٛشوائؼ ؽلك اٛشوائؼ ا٠ٛـٜ٪ة هوػ٨ب ثب٤ٛٔو ه٬ٜ ٢ٟ ... ئ٬ٛ

   
ٟ٪ع٪كاً ،  أٝ أ١ ٢ٟ٩ اٛزٔلٝ ثبٛشوائؼ ؽلك ٧ٚ روٯل اٛووع رٜٔبئٮ ثبٍزقلاٝ اٛز٪ٰٓذ ئ١ ٗب١ 

 اٛووع ٍٰزٞ ث٪اٍـخ ا٤ٛٔو ه٬ٜ اِٛأهح أ٭ ٯل٩٭  
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 اٛؾوٗخ ا٠ٛقظظخ    

 

ٯ٢٘٠ افزٰبه ٧نا ا٤ٛ٪م ٢ٟ اٛؾوٗخ ٤ٜٛظ٪ص ٩اٛظ٪ه ٩الأش٘بٙ ٩ًٰو٧ب ٢ٟ اٛ٘بئ٤بد ا٠ٛؼبُخ 

 ئ٬ٛ اٛووع ٠ٗب ٯٜٮ : 

ؽوٗبد ، رل٨و  ٓٞ ثزؾلٯل اٛشٮء ا٠ٛـٜ٪ة رؾوٯ٦٘ ثب٤ٛٔو ه٨ٰٜب ثبٛيه الأٯَو ، ٢ٟ رج٪ٯت

ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ اٛؾوٗبد اٛزٮ ٯ٢٘٠ اٍزقلا٨ٟب ٛزؾوٯٖ ا٤ٛض أ٩ اٛش٘ٚ ،  ٩ثول مٖٛ افزبه 

 ا٤ٛ٪م ا٤٠ٛبٍت ، ُزل٨و اٛؾوٗخ ه٬ٜ اٛشٮء ا٠ٛؾلك . 

 

 
 

 ٤٧٩ب ٯغت الإشبهح ئ٬ٛ أ١ ثلء اٛؾوٗخ ٍز٘٪١ ئٟب ٟن اَٛبثْ أ٩ ثول٧ب أ٩ هـ٤ل ا٤ٛٔو 

 
 

  ٢ٟ اٛن٭ ٯَزٌوّ ُٮ اٛؾوٗخ [ ٩ٯ٢٘٠ رؾلٯل ا٠ٛلح  ] اٛي

 أٟب اٛزأفٰو ُزو٤ٮ رشٌٰٚ اٛؾوٗخ ثول اٛض٪ا٣ٮ ا٠ٛؾلكح 

 

٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ هٍٞ ؽوٗخ ٟو٤ٰخ أ٩ فبطخ ث٤ب ٧٩ٮ ًٰو ٟز٪ُوح ػ٢٠ فٰبهاد ئػبُخ 

صٞ افزٰبه   رأصٰو ُو٤ٰٜب افزٰبه اٛغيء ؽوٗخ ٢ٟ اٛزج٪ٯت ؽوٗبد ثب٤ٛٔو ه٬ٜ ا٠ٛضٜش اٛظٌٰو 

بهاد اٛؾوٗخ ، صٞ افزبه ا٠٤ٛؾ ا٠ٛـٜ٪ة ه٦٠ٍ ٟضٚ فـ٪ؽ هٍٞ  أ٩ أٓ٪اً أ٩ َٟبه الأٟو َٟ

ٟقظض ، ٩ه٢ ؿوٯْ ا٠ٛإشو أثلأ ثبٛوٍٞ ؽَت ا٠َٛبه اٛن٭ رؾزبع٦ ٤ُلاؽق أ١ اٛش٘ٚ رؾوٕ 

 ؽَت ا٠َٛبه ا٠ٛوٍ٪ٝ . 
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 الأىهاه الإعوائٰخ    

 

 ئؼ ا٠ٛقزِٜخ ُٮ اٛووع اٛزٔلٯ٠ٮ ٢ٟ ٠ٰٟياد اٛجو٣بٟظ اٛٔلهح ه٬ٜ ه٠ٚ أىهاه ٛز٤ٔٚ هجو اٛشوا

 ٩رزٞ ه٠ٰٜخ اٛز٤ٔٚ هجو ه٩اثؾ أ٩ اهرجبؿبد رشوجٰخ ٟؾلكح .

 

٢ٟ رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ ، افزبه اٛغيء هٍٞ ، ٢ٟ٩ ٟوثن الأش٘بٙ ا٣ٔو ه٬ٜ ٟضٜش اٛز٠وٯو

ِٛزؼ اٛٔبئ٠خ ا٤٠َٛلٛخ ثبٛ٘بٟٚ صٞ  افزبه الأٟو أىهاه ئعواءاد  

 أثلأ ثبٛوٍٞ افزبه اٛش٘ٚ ا٤٠ٛبٍت صٞ 

 

 
 

٩ه٤ل الا٣ز٨بء ٢ٟ اٛوٍٞ رل٨و ٣بُنح الاهرجبؽ اٛزشوجٮ اٛقبص ثبلأىهاه ٣ؾلك اٛشوٯؾخ ا٠ٛـٜ٪ة 

 الا٣زٔبٙ ئ٨ٰٛب أ٩ ٣قزبه الأٟو شوٯؾخ 
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ُزل٨و ٣بُنح ؽلك ٨٤ٟب اٛشوٯؾخ ا٠ٛـٜ٪ة الا٣زٔبٙ ئ٨ٰٛب صٞ ٟ٪اُْ ، أٟب ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ ئ٨٣بء 

 ٨٣بء اٛووع . اٛووع افزبه ئ

 

 ٩ٯ٢٘٠ ئػبُخ ٣ض ٛيه ا٠ٛوٍ٪ٝ ه٢ ؿوٯْ ا٤ٛٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ٩افزٰبه الأٟو رؾوٯو ٣ض .

  ٩ٗنٖٛ ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ ئهبكح ر٪ع٦ٰ الاهرجبؽ اٛزشوجٮ    

ئ٬ٛ شوٯؾخ أفو٫ افزبه ثبٛيه الأٯ٢٠ صٞ افزبه الأٟو رؾوٯو الاهرجبؽ ُزل٨و ٣بُنح رؾلٯل اٛشوائؼ 

 وٯؾخ ا٠ٛـٜ٪ثخ صٞ ٟ٪اُْ  . ، صٞ ؽلك اٛش
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 ؿوّ ؽِق َٟٜ اٛج٪ه ث٪ٯ٤ذ   

ٯ٢٘٠ ؽِق َٟٜ اٛج٪هث٪ٯ٤ذ ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ أفو ٢ٟ رج٪ٯت َٟٜ افزبه الأٟو ؽِق أ٩ ؽِق ثبٍٞ 

٢٘ٛ٩ ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ  ؽِق ا٠َٜٛ ثبٟزلاك فبص ثؾٰش ه٤ل ُزؼ ا٠َٜٛ ٯجلأ اٛووع ٟجبشوح 

 ٨بٝ الأفو٫ ُأرجن اٛزبٛٮ :٩لا ٯل٨و عيء اٛشوائؼ ٩أعياء ا٠ٛ

 

٢ٟ رج٪ٯت َٟٜ أفزبه الأٟو ؽِق ثبٍٞ ، ُزل٨و ٣بُنح ؽِق ثبٍٞ اٗزت الاٍٞ ا٤٠ٛبٍت ٩ؽلك ٟ٘ب١ 

 PowerPoint Showاٛؾِق ، ٤٧٩ب أ٣زج٦ ئ٬ٛ ط٤ل٩ّ ٣٪م ا٠َٜٛ افزبه الاٟزلاك 

 صٞ ؽِق       

 

 
 

ٟقزِٜخ ه٢ ا٠ِٜٛبد    ٩ه٤ل اٛقو٩ط ٢ٟ اٛجو٣بٟظ ٣لاؽق أ١ أٯٔ٪٣خ ا٠َٜٛ ا٠ٛؾِ٪ف 

  .  Presentation 1ا٠ٛؾِ٪كخ ثبلاٟزلاك الاُزواػٮ  
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 ثو٣بٟظ اَٗٚ رشٌٰٚ 

 

ثو٣بٟظ اَٗٚ ٢ٟ أ٧ٞ ثواٟظ ٟغ٠٪هخ أ٩ٌُٰ اٛش٨ٰوح ٧٩٪ ٯ٨زٞ ثبٛغلا٩ٙ اٛؾَبثٰخ وزجو ـٯُ

 ٩اٛو٠ٰٜبد ا٠ٛقزِٜخ اٛزٮ ًبٛجب ٟب ٣ؾزبط ٨ٛب ُٮ أه٠ب٤ٛب ا٠ٛ٘زجٰخ . 

 

           ح أشوؿخ ٧٩ٮ     ٩رز٠ٰي ٩اع٨خ أَٗٚ ثول

 

٩الاٍزوبكح   شوٯؾ اٛو٤٪ا١ اٛن٭ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ اٛضلاصخ الأىهاه الأٍبٍٰخ الإًلاّ  (1

 ٩ٗنٖٛ ىه رظٌـٰو    ٩اٛز٘جٰو 

 

شوٯؾ هلاٟبد اٛزج٪ٯت  : ٧٩٪ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأث٪اة  اٛزٮ ر٪عل أٯؼب ُٮ  (2

ٯت  ا٠٠ٰٛيح ٛجو٣بٟظ اَٗٚ ٧ٮ ع٠ٰن ثواٟظ أ٩ٌُٰ ٟضٚ ٩٩هك ٩ ث٪هث٪ٯ٤ذ ٩ٛوٚ اٛزج٪

رج٪ٯت ثٰب٣بد ، ٠ٗ٩ب ٧٪ ٟوو٩ٍ أ١ أ٭ رج٪ٯت ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ الأك٩اد اٛزٮ 

 رل٨و ٗشوٯؾ أك٩اد ٟظبؽت ٜٛزج٪ٯت . 

 
 

شوٯؾ اٛظٌٰـخ : ٧٩٪ ٟب ٯ٠ٰي ٩اع٨خ اَٗٚ ؽٰش ٯل٨و ُٮ ٧نا اٛشوٯؾ ٟ٘٪٣بد اٛقٰٜخ  (3

 ٚ ٩اػؼ ُٮ اٛل٩اٙ .ا٠ِٛوٜخ ٩ٗنٖٛ ٍ٪ٍ ٣زوبٟٚ ٟن ٧نا اٛشوٯؾ ثش٘

 
 

شوٯؾ اٛؾبٛخ : ٧٩٪ ٯ٪عل ًبٛجب ُٮ اٛغيء اَِٜٛٮ ٢ٟ اٛجو٣بٟظ ؽٰش ٯل٨و ٦ُٰ هلك  (4

 اٛ٪هّ اٛزٮ ٣َزقل٨ٟب كافٚ ا٠ٛظ٤َ 

 

 
 

اٛقلاٯب : هجبهح ه٢ رٔبؿن اٛظِ٪ٍ ٟن الأه٠لح ؽٰش ا١ هلك اٛظِ٪ٍ كافٚ اٛ٪هٓخ اٛ٪اؽلح 

  ه٠٪ك . ٣٩لاؽق أ١ الأه٠لح ٟو٤٪٦٣ 256طَ ٩هلك الأه٠لح رظٚ ئ٬ٛ   65536رظٚ ئ٬ٛ 

 .   ٩IVر٤ز٨ٮ ثؾوٍ  Aثأؽوٍ ئ٣غٰٜيٯخ رجلأ ثؾوٍ 

 

 .   N5ٯ٘٪١ فٰٜخ ٧٩ن٥ اٛقٰٜخ ٨ٰ٠َ٣ب اٛقٰٜخ   Nئ١ رٔبؿن اٛظَ اٛقبٌٟ ٟن اٛو٠٪ك 

 ٧٩٘نا ثب٤َٛجخ ٛجٰٔخ اٛقلاٯب .
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 ئ٣شبء ٟظ٤َ علٯل 
 

ثِزؼ ثو٣بٟظ اَٗٚ ٢ٟ رج٪ٯت ئثلا ٣قزبه ٗبُخ ئ١ ئ٣شبء ٟظ٤َ علٯل ه٠ٰٜخ ٨ٍٜخ علا ؽٰش ٣ٔ٪ٝ 

ُٰزٞ ُزؼ اٛجو٣بٟظ ٣٩ؾ٢ ثنٖٛ ٣٘٪١ ٓل   Microsoft Excel 2010اٛجواٟظ صٞ ٣ؾلك ثو٣بٟظ 

أ٣شأ٣ب ٟظ٤َ علٯل  ،  ٣لاؽق أ١ هلك اٛ٪هّ ُٮ ٧نا ا٠ٛظ٤َ صلاس ٩هّ ٣٩َزـٰن ىٯبكح ٧ن٥ 

٩هاّ ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ شوٯؾ اٛؾبٛخ ع٪اه الأ الأ٩هاّ ٢ٟ هٟي علٯل 

ثب٤ٛٔو ه٦ٰٜ ٟوح ٩اؽلح  ُزل٨و ٩هٓخ ه٠ٚ علٯلح  ، ٩ٯ٢٘٠ ؽِق   

ا٠َٜٛ ٠ٗب ُٮ ثٰٔخ ثواٟظ أ٩ٌُٰ ٢ٟ ٓبئ٠خ َٟٜ افزبه الأٟو ؽِق ثبٍٞ ، ؽلك ٟ٪ٓن ٩اٍٞ ا٠َٜٛ 

 صٞ ؽِق . 

 

 رلهٯت 

 

 ثب٠ٍٖ ؟    :Dٓٞ ثا٣شبء ٟظ٤َ علٯل ٩اؽِل٦ ُٮ اٛٔوص اٛظٜت 
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  ئكفبٙ ثٰب٣بد ئ٬ٛ ٩هٓخ ه٠ٚ  

 

٣ٔ٪ٝ ثاكفبٙ اٛجٰب٣بد ئ٬ٛ عل٩ٙ ٩هٓخ اٛو٠ٚ ثش٘ٚ ثَٰؾ علا ؽٰش ٣زأٗل أ١ ارغب٥ اٛ٪هٓخ  ٢ٟ 

٢ٟ   ٩مٖٛ ٢ٟ اٛزج٪ٯت رقـٰؾ اٛظِؾخ  ، ٩ٗنٖٛ ارغب٥ ا٤ٛض   ا٢ٰ٠ٰٛ ئ٬ٛ اَٰٛبه 

 ا٢ٰ٠ٰٛ ئ٬ٛ اَٰٛبه ٢ٟ رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ . 

 

 ٩ثٰٔخ اٛظِ٪ٍ ٜٛجٰب٣بد  صٞ ٣لفٚ اٛجٰب٣بد ؽٰش ٯ٘٪١ اٛظَ الأ٩ٙ ٜٛو٤ب٩ٯ٢

 ٟضبٙ 

 
 

ٯز٠ٰي ثو٣بٟظ اَٗٚ ثٔلهر٦ اٛوبٰٛخ ه٬ٜ ٟب ٯ٬٠َ ثبٛزوـجئخ اٛزٜٔبئٰخ ، ٩روـزجو اٛزوجـئخ اٛزٜٔبئٰخ ٢ٟ 

 أ٧ٞ فلٟبد اَٗٚ ، ؽٰش ر٨َٚ اٛو٠ٚ ٠ٟب ٯإك٭ ئ٬ٛ ٍوهخ الأكاء .

وجئخ اٛل٩اٙ ٠ٗب ٤ٍزـوّ ٩اٛزوجئخ اٛزٜٔبئٰخ ه٬ٜ أ٣٪ام ٨٤ٟب ا٤ٛظٰخ ٨٤ٟ٩ب اٛو٠ٰٓخ ٨٤ٟ٩ب ٗنٖٛ ر

 ٛنٖٛ ُٮ كهً اٛل٩اٙ .

ُاما ٗب١ اٌٛوع اٛزوـجئخ اٛو٠ٰٓخ ٗزََٜٚ الأهٓبٝ ٟب ه٤ٰٜب ئلا ٗزبثخ اٛوٓٞ الأ٩ٙ صٞ اَٛؾت ثبٛيه 

 ، ٤ُلاؽق ئ١ الأهٓبٝ رََٜٜذ ثبٛززبٛٮ . CTRLالأٯَو   ٟن اٛؼٌـؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 
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 ر٤َْٰ ٩هٓخ اٛو٠ٚ   

 

ٯ٢٘٠ ئ١ ٣غو٭ اٛز٤َٰٔبد الأٍبٍٰخ ٢ٟ شوٯؾ اٛز٤َْٰ ٟضٚ ٣٪م اٛقؾ ٩ؽغ٦٠ ٩ٗنٖٛ ٠٣ـ٦ 

َٰٜٛبه أ٩ ا٢ٰ٠ٰٛ أ٩ اٛ٪ٍؾ ٠ٗب رو٤٠ٜب  حٗبٛووٯغ أ٩ اٛوبك٭ أ٩ ا٠ٛبئٚ ٩ٗنٖٛ ٛ٪١ اٛقؾ ٩ا٠ٛؾبما

 ُٮ ٟٔوهاد ثواٟظ اٛ٪٩هك ٩اٛج٪هث٪ٯ٤ذ . 

 
 

 خ اٛزلٰٜٚ ٜٛقلاٯب ا٠ٛـٜ٪ة ر٨َٰٔ٤ب ؽٰش ا٦٣ لا ٯزٞ أ٭ ٢ٟ ٧ن٥ اٛز٤َٰٔبد ئلا ثول ه٠ٰٜ

 ٤ٍ٩زووٍ ُٮ ٧ن٥ اٛله٩ً ه٬ٜ ثٰٔخ أ٩اٟو رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ  .

 ٣ٔ٪ٝ ثزلٰٜٚ اٛغل٩ٙ ا٠ٛـٜ٪ة ر٤َٰٔخ 

٣قزبه اٛزج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ ٨٤ٟ٩ب ٣قزبه اٛغيء فؾ ثب٤ٛٔو ه٬ٜ ا٨َٛٞ اٛظٌٰو ُٮ اٛو٢ٗ 

ْ اٛقلاٯب ،  ؽٰش ا١ ٧ن٥ ا٤ٛبُنح ر٨زٞ ثز٤َْٰ ُزل٨و ٣بُنح ر٤َٰ   الأٯَو اَِٜٛٮ ٜٛغيء 

 اٛقلاٯب ٧٩ٮ رؾز٪٭ ه٬ٜ ٟغ٠٪هخ ٢ٟ اٛزج٪ٯجبد ٠ٗب ٯٜٮ : 
 

هٓٞ : ٯ٨زٞ ث٤٪م الأهٓبٝ ا٠ٛغ٪كح ُٮ اٛغل٩ٙ ٗأ١ ر٘٪١ ه٠ٜخ ُٰٔ٪ٝ ثاػبُخ هٟي اٛو٠ٜخ  (1

ؽَت الإهلاكاد اٛوٟي ٠ُضلا ٯؼَٰ هٟي ه.ً ثغ٪اه الأهٓبٝ ئ١ ٗب٣ذ اٛقٰبهاد ِٟوٜخ 

٬ اَٛو٪كٯخ أ٩ ه.٭ ئ١ ٗب٣ذ اٛل٩ٛخ ا٢٠ٰٛ أ٩ $ ئ١ ٗب٣ذ ِٟوٜخ ه٬ٜ اٛ٪لاٯبد ا٠ٛزؾلح هٜ

 ٧٩٘نا 
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ٟؾبماح : ٧٩نا الأٟو ٯ٨زٞ ثب٠ٛؾبماح الأُٰٔخ ٩اٛو٠٪كٯخ ٩ٗنٖٛ ارغب٥ ا٤ٛض ٤٧٩بٕ أٯؼب  (2

الأٟو كٟظ فلاٯب اٛن٭ ٯٔ٪ٝ ثلٟظ أٗضو ٢ٟ فٰٜخ ُٮ فٰٜخ ٩اؽلح ثشوؽ رلٰٜٚ اٛقلاٯب ٓجٚ 

 ظ اٛلٟ

 
 

 فؾ : ٧٩٪ ٯ٨زٞ ثز٤َْٰ اٛقؾ ٟضٚ ٣٪م اٛقؾ ٩ؽغ٦٠ ٩ٛ٪٦٣ ٠ٗب ٩هك ُٮ شوٯؾ ر٤َْٰ  (3
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 ؽل٩ك : ٧٩٪ الأٟو اٛن٭ ٯ٨زٞ ثؾل٩ك٥ اٛغل٩ٙ  اٛلافٰٜخ ٩اٛقبهعٰخ (4

 
 

 ٛقِٰٜخ اٛقلاٯب ثؾٰش رل٨و ث٠ل٨و ع٠ٰٚ ١روـجـئخ : رٔ٪ٝ ثاػبُخ الأٛ٪ا (5
 

 
 

أ٩ اٛزولٯٚ اٛغيئٮ ٠ٗب ٍٰوك مٗو٥ ُٮ كهً  ؽ٠بٯخ : ٧٩٪ ٯٔ٪ٝ ثؾ٠بٯخ ا٠َٜٛ ٢ٟ اِٛزؼ (6

 اٛؾ٠بٯخ . 
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 ئهبكح ر٠َٰخ ٩هٓخ اٛو٠ٚ    

 

 أ٩ .............  2أ٩ ٩هٓخ  ٣1لاؽق أ١ ٩هٓخ اٛو٠ٚ رؾ٠ٚ أٍٞ ٩هٓخ 

 

 ٩ٛزٌـٰو ٧نا الاٍٞ ارجن أؽل٫ اٛـوّ  اٛزبٰٛخ : 

 

 ٩اٗزت الاٍٞ اٛغلٯل ،  ُٰل٨و رلٰٜٚ اَٟؼ الاٍٞ اٛٔلٯٞ 1ثب٤ٛٔو ا٠ٛيك٩ط ه٬ٜ ٠ٜٗخ ٩هٓخ  (1

 

 ، افزبه ٢ٟ اٛزج٪ٯت ئهبكح ر٠َٰخ  1ثب٤ٛٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ ٠ٜٗخ ٩هٓخ  (2

 

 
 

 

٩افزٰبه ؽنٍ  ٠ٗ1ب ٯ٢٘٠ ؽنٍ ٩هٓخ اٛو٠ٚ ه٢ ؿوٯْ ا٤ٛٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ ٠ٜٗخ  ٩هٓخ

 ٠ٗب ُٮ اٛش٘ٚ اَٛبثْ   

 

ٌٛوع ر٠ٰٰي  1 رٔ٪ٝ ثزو٢ٰٰ ٛ٪١ ٠َٛبؽخ ٠ٜٗخ ٩هٓخ  أٟب ٛ٪١ هلاٟخ اٛزج٪ٯت 

 الأ٩هاّ ٢ٟ فلاٙ الأٛ٪ا١ . 

 

 ٠ٗب ٯ٢٘٠ ئكهاط ٩هٓخ ه٠ٚ ٢ٟ فلاٙ ٧ن٥ اٛٔبئ٠خ ٢ٟ الأٟو ئكهاط  
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 اٛز٤َْٰ اٛشوؿٮ   
 

 ٯز٠ٰي ثو٣بٟظ اَٗٚ ثٔلهر٦ اٛ٘جٰوح ه٬ٜ اٛز٤َْٰ ا٠ٛشو٩ؽ ثشو٩ؽ  هٯبػٰخ ٠ُضلا 

٢َٰ ثٜ٪١ أؽ٠و ٩اٛلهعبد الأٗجو ٢ٟ ُٮ اٛغل٩ٙ اَٛبثْ ئما ؿٜت ٤ٟب رٜ٪ٯ٢ اٛلهعبد الأٓٚ ٢ٟ ف٠

رَو٢ٰ ثٜ٪١ أىهّ ٩اٛلهعبد اٛزٮ رٔن ث٢ٰ اٛق٢َٰ٠ ٩اٛزَو٢ٰ ثٜ٪١ أفؼو ٢٘٠ُٰ مٖٛ ث٘ٚ 

 ٨ٍ٪ٛخ ثبٛقـ٪اد اٛزبٰٛخ 
 

 ( ٣لٜٚ ه٬ٜ ٤ٟـٔخ الأهٓبٝ ُٮ اٛغل٩ٙ  1

 ( ٢ٟ اٛزج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ  افزبه ٢ٟ اٛغيء أ٠٣بؽ  الأٟو ر٤َْٰ شوؿٮ 2

 خ ٤َٟلٛخ ٣قزبه ٨٤ٟب ٓ٪اهل ر٠ٰٰي اٛقلاٯب صٞ ٣قزبه اٛظٌٰخ ا٤٠ٛبٍجخ رل٨و ٓبئ٠

 
 ٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثبٛزقظٰض ٣قزبه ٨٤ٟب ٓ٪اهل ئػبُٰخ .  

٩  50( رل٨و ٣بُنح ٣ؾلك ا٠ٰٔٛخ ا٠ٛـٜ٪ثخ ٗلاٛخ ُٮ ٟوثن ث٢ٰ ُزل٨و فٰبهاد الأهٓبٝ ٟضلا ث٢ٰ 3

 ........٧٩٘نا . 50أ٩ أطٌو ٢ٟ  90أ٩ أٗجو ٢ٟ ا٩ ٯَب٩٭  90
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ٌٛـوع رؾلٯل اٜٛ٪١ ٍ٪اء ٛ٪١ اٛقؾ أ٩ ٛ٪١ اٛزوجئخ أ٩ رٌٰٰو   ( ٣قزبه الاٟو ر٤َْٰ 4

 ٣٪م اٛقؾ أ٩ أ٭ ر٤َْٰ ٤ٟبٍت ُزل٨و ٣بُنح رشج٦ ٣بُنح ر٤َْٰ فلاٯب 

 

 

 
 

 

 ٩ٯ٢٘٠ ئػبُخ هلح شو٩ؽ ٜٛغل٩ٙ ٩مٖٛ ثز٘واه اٛو٠ٰٜخ هلح ٟواد ٟن رٌٰٰو ٠٣ؾ اٛز٤َْٰ ، ٠ُضلا 

 

 ٯ٘٪١ ٛ٪١ اٛقؾ أؽ٠و ، ٩اٛـلاة اٛؾبط٢ٰٜ ه٬ٜ كهعخ أٗجو ٢ٟ  50ط٢ٰٜ ه٬ٜ كهعخ أٓٚ ٢ٟ اٛؾب

 

 ٯ٘٪١ ٛ٪١ اٛقؾ أىهّ أ٩ اٛقِٰٜخ ثٜ٪١ ٠ٰٟي ٧٩٘نا .......  90
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 ئكهاط رقــٰؾ ٛ٪هٓخ اٛو٠ٚ    

 

ٓبٝ ٯ٢٘٠ ه٠ٚ رقـٰؾ ٠ٛغ٠٪هخ اٛجٰب٣بد ا٠ٛ٪ع٪كح ُٮ اٛغل٩ٙ  ٩مٖٛ ثول اٛزلٰٜٚ ه٬ٜ ٤ٟـٔخ الأه

ٟن اٛو٠٪ك الأ٩ٙ ٩اٛظَ الأ٩ٙ ] ٠ُضلا ُٮ اٛش٘ٚ ا٠ٛواُْ ٣لٜٚ ه٬ٜ أ٠ٍبء اٛـلاة " اٛو٠٪ك 

الأ٩ٙ " ٩طَ ا٠ٛ٪اك " اٛظَ الأ٩ٙ " [  صٞ ٢ٟ اٛزج٪ٯت ئكهاط افزبه اٛغيء ٟقــبد  ُزل٨و 

 ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ ٣قزبه ٨٤ٟب ٣٪م ا٠ٛقـؾ ُٰل٨و ه٬ٜ ٩هٓخ اٛغل٩ٙ . 
 

 
 

 ل٩ٙ ٠ٗب ُٮ اٛش٘ٚ اٛزبٛٮُٰل٨و رقـٰؾ ٟظبؽت ٜٛغ
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٩ٌٛوع رٌٰٰو ر٤َْٰ فِٰٜخ اٛزقـٰؾ ٤٣ٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ ٤ٟـٔخ اٛزقـٰؾ صٞ ٣قزبه الأٟو 

ر٤َْٰ ٤ٟـٔخ ا٠ٛقـؾ ئ١ ٗب١ ا٠ٛـٜ٪ة رٌٰٰو ر٤َْٰ فِٰٜخ ا٠ٛقـؾ أٟب ئ١ ٗب١ ا٠ٛـٜ٪ة ر٤َْٰ 

ُزل٨و ٣بُنح   فِٰٜخ اٛوٍٞ ٤ُقزبه الأٟو ر٤َْٰ ٤ٟـٔخ اٛوٍٞ 

 َْٰ افزبه ٨٤ٟب اٛز٤َْٰ ا٤٠ٛبٍت صٞ ٟ٪اُْ اٛز٤

 

 
 

 

أٟب ٌٛوع رٌٰٰو ٣٪م اٛجٰب٣بد ٤٤ُٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ ا٠ٛقـؾ صٞ ٣قزبه الأٟو رؾلٯل اٛجٰب٣بد

 صٞ ٣ٔ٪ٝ ثزٌٰٰو ٣ـبّ اٛجٰب٣بد ٢ٟ كافٚ اٛغل٩ٙ .   

 

و ٣٪م ا٠ٛقـؾ ٩ٌٛوع رٌٰٰو ٣٪م ا٠ٛقـؾ ٤٣ٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ اٛزقـٰؾ صٞ ٣قزبه الأٟو رٌٰٰ

 ٩ثول٧ب ٣ؾلك ا٤ٛ٪م ا٤٠ٛبٍت .  
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 ئكهاط روـْٰٜ   

 

ُٰل٨و ٟوثن ٣ض ُٮ ٟ٪ٓن ا٠ٛإشو ٣٩َزـٰن   ٢ٟ رج٪ٯت ٟواعوخ  افزبه روْٰٜ علٯل 

 اٛ٘زبثخ كاف٦ٜ ٩ٗنٖٛ ٣ٌٰو ٛ٪١ اٛقِٰٜخ ٩ٛ٪١ اٛقؾ ٩ر٤َْٰ اٛقؾ ؽَت اٛـٜت 

 

 
 

أٟب الأٟو ئك٨به ٩افِبء اٛزوْٰٜ   نٍ ٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ ؽنٍ اٛزوْٰٜ افزبه الأٟو ؽ

ُٰو٠ٚ ه٬ٜ ئك٨به اٛزوْٰٜ ه٬ٜ اٛشبشخ ثش٘ٚ كائٞ أٟب ُٮ ؽبٛخ هلٝ رِو٦ٰٜ   

 ُلا ٯل٨و اٛزوْٰٜ ئلا ه٤ل ا٠ٛو٩ه ه٦ٰٜ ثبِٛأهح ُٔؾ . 

 

٩ٗنٖٛ ٯ٤٘٠ٖ ه٠ٚ هأً ٩رنٯٰٚ ٜٛ٪هٓخ ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ اٛ٪٩هك ٢ٟ فلاٙ رج٪ٯت ئكهاط  افزبه 

ُٰل٨و ٟوثن ٛوأً ٩ٗنا اٛزنٯٰٚ ، صٞ ٣٘زت اٛوجبهاد ا٠ٛـٜ٪ثخ ُٮ   ٯٰٚ الأٟو هأً ٩رن

 . ٟوثوبد اٛوأً ٩اٛزنٯٰٚ  
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 أ٣٪ام اٛؾ٠بٯخ   

 

ٯ٤٘٠ٖ ؽ٠بٯخ اٛو٠ٚ اٛن٭ رٔ٪ٝ ث٦ ٟضٚ أ٭ ثو٣بٟظ ٢ٟ ثواٟظ الأ٩ٌُٰ ، ٤٧٩بٕ صلاس ا٣٪ام 

 ٜٛؾ٠بٯخ ُٮ أَٗٚ 

ٍٞ صٞ ٣ؾلك أك٩اد ثبٛيه الأٯَو ٣٩قزبه  ؽ٠بٯخ ٢ٟ اِٛزؼ : ٢ٟ رج٪ٯت َٟٜ افزبه ؽِق ثب (1

فٰبهاد هبٟخ ُٰل٨و ٟوثن ٣٘زت ثلاف٦ٜ ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه ٩ٯِؼٚ ا١ ر٘٪١ أهٓبٝ ؽز٬ ٯ٨َٚ 

 ه٤ٰٜب رنٗو٧ب ٠ُٰب ثول 

ؽ٠بٯخ ٢ٟ اٛزوـلٯٚ : ٢ٟ رج٪ٯت ٟواعوخ ، افزبه اٛغيء رٌٰٰواد ،  افزبه ؽ٠بٯخ ٩هٓخ  (2

٦٣ ٯ٤٤٘٠ب ُزؼ ا٠َٜٛ ُٮ اٛؾبٛخ اٛضب٣ٰخ صٞ ٣٘زت ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه ٩ثول اٛؾِق ٣لاؽق أ  

٢٘ٛ٩ لا ٯ٢٘٠ رولٯٚ أ٩ ئػبُخ أ٩ ؽنٍ أ٭ شٮء ٢ٟ اٛ٪هٓخ ا٠ٛؾ٠ٰخ ، ٩ٌٛوع اىاٛخ 

، صٞ ٣لفٚ ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه ُٮ ا٤ٛبُنح اٛزٮ   اٛؾ٠بٯخ ٧ن٥ ٣قزبه ئٌٛبء  ؽ٠بٯخ ٩هٓخ 

 رل٨و ُٰزٞ ئٌٛبء اٛؾ٠بٯخ . 

 

 ٪هٓخ ٢ٟ اٛزولٯٚ ُٔؾ ، ٧٩ٮ رزٞ ٠ٗب ٯٜٮ ؽ٠بٯخ عيئٰخ : ٧٩ٮ رٔ٪ٝ ثؾ٠بٯخ عيء ٢ٟ اٛ (3

٣لٜٚ ه٬ٜ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛواك هلٝ ؽ٠بٯز٨ب ، صٞ افزبه ٢ٟ رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ صٞ اٛغيء 

 فؾ  ، ُزل٨و ٣بُنح افزبه ٨٤ٟب اٛزج٪ٯت ؽ٠بٯخ صٞ ٣ِوٚ ٟقِٰخ ٣٩ٌٜٮ رِوٰٚ الأٟو ٟإ٤ٟخ 
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٣٘زت ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه، ٣٩إٗل ٠ٜٗخ ٩ ٩ثول مٖٛ ٣قزبه اٛزج٪ٯت ٟواعوخ  صٞ ؽ٠بٯخ ٩هٓخ   

ا٠ٛو٩ه ٟوح أفو٫  ، ٩ثول مٖٛ ٣لاؽق أ٦٣ ٯ٢٘٠ اٛزولٯٚ ه٬ٜ ا٤٠ٛـٔخ ا٠ٛلٜٜخ ُٔؾ أٟب ثٰٔخ 

ا٤٠ٛبؿْ لا ٯ٢٘٠ اٛزولٯٚ ه٨ٰٜب ، ٩ه٤ل اٛوًجخ ُٮ ئٌٛبء اٛؾ٠بٯخ ٣زجن ٣ٌِ اٛقـ٪اد اَٛبثٔخ ٟن 

 ئٌٛبء ؽ٠بٯخ ٩هٓخ   ئٌٛبء ٟقِٰخ ٩رِوٰٚ رٞ رأ٨٤ٰٟب صٞ ٢ٟ رج٪ٯت ٟواعوخ افزبه

 

 

 ُوى اٛجٰب٣بد ٩رظِٰز٨ب     

 

ٯز٠ٰي ثو٣بٟظ اَٗٚ ثٔلهر٦ ه٬ٜ ُوى اٛجٰب٣بد ؽَت ٧لٍ ٟو٢ٰ ٠ُضلا ئما ؿٜت ٤ٟٖ ُوى أ٠ٍبء 

 اٛـلاة رظبهلٯب أ٩ ر٤بىٰٛب ُوٰٜٖ ارجبم اٛزبٛٮ 

اٛو٠ٚ ث٦  ُزل٨و ٣بُنح ؽلك ٨٤ٟب ه٤٪ا١ اٛو٠٪ك ا٠ٛـٜ٪ة  ٢ٟ رج٪ٯت ثٰب٣بد افزو الأٟو ُوى 

افزو ٣٪م اِٛوى ئٟب رظبهل٭ أ٩ ر٤بىٛٮ ٢ٟ رورٰت  ٧٩A٪ ٤٧ب 

صٞ ٟ٪اُْ ، رلاؽق أ١ الا٠ٍبء رٞ رورٰج٨ب ؽَت ٣٪م اِٛوى رظبهل٭ ] أ ئٛٮ ٭ [  ، أ٩   

 ر٤بىٛٮ ] ٭ ئ٬ٛ أ [ .

 

 
 

 

 ٩ٯ٢٘٠ أٯؼب رظِٰخ اٛجٰب٣بد ؽَت ٟوٰبه ٟؾلك ٟضلا ؽَت ا٤ٛ٪م ٗأ١ ٯ٘٪١ اٛو٠٪ك ٟؾز٪٭ ا٤ٛ٪م

] مٗو ــ أ٣ض٬ [ أ٩ ] ٣بعؼ ــ هاٍت [ ُٰٔ٪ٝ ثزظِٰخ ا٤ٛ٪م أ٩ ا٤ٛزٰغخ ٗأ١ ٯل٨و اٛـلاة ا٤ٛبعؾ٢ٰ 

،    ُٰل٨و ه٬ٜ ه٤ب٩ٯ٢  ُٔؾ أ٩ اٛواٍج٢ٰ ُٔؾ ٢ٟ رج٪ٯت ثٰب٣بد افزو الأٟو رظِٰخ 
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ث٠غوك افزٰبه ٧نا ا٠ٛضٜش رل٨و ثٰب٣بد اٛزٮ ٯزٞ اٛزظِٰخ ه٨ٰٜب ٟضلا رل٨و  الأه٠لح ٟضٜضبد

 ٠خ ٣بعؼ ٩هاٍت ٤ُقزبه ٣بعؼ ، ُٰل٨و ع٠ٰن اٛـلاة ا٤ٛبعؾ٢ٰ . ٜٗ
 

 
 

 رغـ٠ـٰل الأعياء     

 

ٯ٢٘٠ رغ٠ٰل الأعياء  ُٮ ؽبٛخ اٛغلا٩ٙ اٛزٮ رؾز٪٭ ه٬ٜ هلك ٗجٰو ٢ٟ اٛظِ٪ٍ ٩الأه٠لح ، 

ُٰٔ٪ٝ الأٟو رغ٠ٰل ثزضجٰذ اٛظَ أ٩ اٛو٠٪ك الأ٩ٙ أ٩ اٛضب٣ٮ ؽَت اٛوًجخ ُٮ ٟ٘ب٦٣ ك١٩ ؽوٗخ 

 هؤٯخ اٛوـ٤ب٩ٯ٢ ٜٛظِ٪ٍ أ٩ الأه٠لح . ٌٛوع 

 ٣لٜٚ ه٬ٜ اٛو٠٪ك أ٩ اٛظَ اٛزبٛٮ ٜٛظَ أ٩ اٛو٠٪ك ا٠ٛواك رغ٠ٰل٥ . 

ُزل٨و   ٢ٟ رج٪ٯت هوع ٣قزبه رغ٠ٰل أعياء   

ئٟب رغ٠ٰل الأعياء أ٩ رغ٠ٰل ٣بُنح ٤َٟلٛخ ٣ؾلك ٨٤ٟب 

اٛظَ اٛوٜ٪٭ أ٩ رغ٠ٰل اٛو٠٪ك الأ٩ٙ  ،   ٣لاؽق ا٦٣ 

 ك١٩ ؽوٗخ . ٯزغ٠ل ُٮ ٟ٘ب٦٣ 

٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ رغ٠ٰل طَ ٩ه٠٪ك ُٮ ٣ٌِ 

اٛ٪ٓذ ، ٣لٜٚ ه٬ٜ اٛقٰٜخ ا٤ٛبرغخ ٢ٟ رٔبؿن اٛظَ 

٩اٛو٠٪ك اٛزب٢ٰٰٛ ٜٛظَ ٩اٛو٠٪ك ا٠ٛـٜ٪ة رغ٠ٰل٥ ، صٞ 

اٛزج٪ٯت هوع ٦٤ٟ٩ ٣قزبه رغ٠ٰل الأعياء   

 
 ٌٛـوع ئٌٛبء رغ٠ٰل الأعياء ٣وـٰل افزٰبه ٣ٌِ الأٟو ٩ث٤ٌِ اٛـوٯٔخ . 

 ٢ٟ رج٪ٯت هوع  افزبه ئٌٛـبء رغ٠ٰل الأعياء  . 
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 اٛل٩اٙ ُٮ اَٗٚ    

 

روـزجو اٛل٩اٙ ٢ٟ أ٧ٞ ا٠ٛ٪اهك اٛزٮ رضو٭ ثو٣بٟظ اَٗٚ ثبِٛبئلح ، ُجبٛل٩اٙ ر٢٠٘ اٛٔ٪ح اٛؾٰٰٔٔخ 

ٛجو٣بٟظ اَٗٚ ، ٩اٛل٩اٙ ٗضٰوح ٩ٟزولكح الأًواع ٩لا ٯ٢٘٠ ؽظو٧ب ثولح ٩هٓبد ٢٘ٛ٩ ٯ٤٤٘٠ب 

 ز٨ب ٩ٟووُز٨ب ثش٘ٚ ٩اػؼ ه٢ ؿوٯْ ا٠٠ٛبهٍخ .اٛز٪ٍن ُٮ كهاٍ

 ٣٩ؾ٢ ُٮ ٧نا ا٠ٛٔوه ٤ٍزــوّ ٛجوغ ٢ٟ ٧ن٥ اٛل٩اٙ ٧٩ٮ الأٗضو أ٠٧ٰخ : 

 

 اٛل٩اٙ اٛؾَبثٰخ الأٍبٍٰخ   اٛغ٠ن ٩اٛـوػ ٩ا٠َٔٛخ ٩اٛؼوة 

 

ئ١ اٛشوؽ اٛوئَٰٮ ٛ٘زبثخ كاٛخ ٧٪ رؾلٯل اٛقٰٜخ ا٠ٛـٜ٪ة ا٤ٛبرظ ٨ُٰب صٞ ٗزبثخ ئشبهح = ُج٨ن٥ 

شبهح ٯزؾِي اٛؾبٍت لإ٣شبء طٌٰخ هٯبػٰخ ٩ثول الا٣ز٨بء ٢ٟ ٗزبثخ اٛلاٛخ ٯغت اٛؼٌـؾ ه٬ٜ الإ

 .   Enterِٟزبػ 

 

 ٟضلا لإٯغبك ا٠ٛغ٠٪م ُٮ اٛغل٩ٙ اٛزبٛٮ : 

 

 
 

 ٤ُ٘زت اٛلاٛخ ُٮ أ٩ٙ فٰٜخ ٠ٜٛغ٠٪م ٠ٗب ٯٜٮ : 

=SUM ( C2:G2) 

 

   G2ئ٬ٛ أفو فٰٜخ   C2( ٢ٟ أ٩ٙ فٰٜخ  SUMث٠و٬٤ اع٠ن ) 

 

 ٩ٯ٢٘٠ ٗزبثخ اٛلاٛخ ثش٘ٚ أفو ٠ٗب ٯٜٮ 

= C2+D2+E2+F2+G2 

 .   ٩Enterلا ر٬َ٤ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبػ 

ُٰغ٠ن اٛقلاٯب  ، ٩ٌٛـوع روـجئخ ثٰٔخ فلاٯب اٛو٠٪ك ثبٛلاٛخ ، ٣ؼٌؾ ه٬ٜ ا٠ٛوثن الأٍ٪ك اٛظٌٰو 

 ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ ه٢ٗ اٛقٰٜخ اَِٜٛٮ ٣٩َؾت لأٍِٚ ٟن الاٍز٠واه ثبٛؼٌؾ . 
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 ثٰٔخ طٰي اٛؾَبة الأٍبٍٰخ ٗبٛؼوة ٩ا٠َٔٛخ ٩اٛـوػ . ٩ثب٠ٛضٚ 

 

 ٩ٛؾَبة ا٠ٛولٙ ٣زجن اٛلاٛخ اٛزبٰٛخ 

 ا٠ٛغ٠٪م َٟٔ٪ٟب ه٦ٰٜ اٛولك 

= H2 / 5 

 

 ٠ٗب ٯٜٮ   ٩AVERAGEٯ٢٘٠ ئٯغبك ا٠ٛولٙ ثبٍزقلاٝ كاٛخ ا٠ٛولٙ 

=AVERAGE( C2:G2) 

 

 

 اٛشوؿٰخ  IFكاٛخ    

 

 ٟو٢ٰ ٧٩ٮ ٢ٟ ا٧ٞ ك٩اٙ اَٗٚ رَزقلٝ ٧ن٥ اٛلاٛخ ٛلهاٍخ رؾْٔ شوؽ 

ٟضبٙ رو٢ٰٰ ا٤ٛزٰغخ اٛوبٟخ ث٠ٜ٘خ ٣بعؼ ٠ٜٛولٙ الأٗجو ٢ٟ أ٩ ٯَب٩٭ ف٢َٰ٠ ٠ٜٗ٩خ هاٍت ٠ٜٛولٙ 

 الأٓٚ ٢ٟ ف٢َٰ٠ ، ُز٘زت اٛلاٛخ ٠ٗب ٯٜٮ 

 = I2 ( IF > 50 = ;"٣بعؼ"  ;)"هاٍت" 

ُٮ ؽبٛخ هلٝ  ٩رل٨و ٠ٜٗخ هاٍت 50ُزل٨و ٠ٜٗخ ٣بعؼ ٟٔبثٜخ ٠ٜٛولٙ الأٗجو ٢ٟ ا٩ ٯَب٩٭ 

 50رؾْٔ ٧نا اٛشوؽ ، أ٭ ه٤لٟب ٯ٘٪١ ا٠ٛولٙ آٚ ٢ٟ 

 

 ٩ثب٠ٛضٚ ٯ٢٘٠ ٩ػن هجبهاد ٟٔبثٜخ ٛزؾْٔ اٛشوؽ أ٩ هلٝ رؾْٔ ٧نا اٛشوؽ 

 ٟضبٙ 

 

 ُٮ اٛغل٩ٙ اٛزبٛٮ ٣وٯل ٗزبثخ ٠ٜٗخ ٟٔج٪ٙ ٟٔبثٜخ ٤ٛ٪م مٗو ٠ٜٗ٩خ ًٰو ٟٔج٪ٙ ٟٔبثٜخ ٤ٛ٪م أ٣ض٬ 
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 ا٠ٛوٗجخ    IFكاٛخ     
 

رَزقلٝ ٧ن٥ اٛلاٛخ ٌٛـوع كهاٍخ رؾْٔ شو٩ؽ ٟزوـلكح ه٬ٜ فٰٜخ ٩اؽلح أ٩ هلٝ رؾْٔ ٧ن٥ 

 اٛشو٩ؽ ٟن ٗزبثخ ٣زٰغخ رؾْٔ ٧ن٥ اٛشو٩ؽ . 

 ٟضبٙ 

 ُٮ اٛغل٩ٙ اٛزبٛٮ 

 
 ا٠ٛـٜ٪ة ٗزبثخ ٟب ٯٜٮ ُٮ اٛو٠٪ك رٔلٯو

  ٠ٟ90زبى ٟٔبثٚ ٠ٜٛولٙ الأٗجو ٢ٟ أ٩ ٯَب٩٭ 

  80أ٩ ٯَب٩٭ عٰل علا ٟٔبثٚ ٠ٜٛولٙ الأٗجو ٢ٟ 

 70عٰل ٟٔبثٚ ا٠ٛولٙ الأٗجو ٢ٟ أ٩ ٯَب٩٭ 

 60ٟز٪ٍؾ ٠ٜٛولٙ الأٗجو ٢ٟ أ٩ ٯَب٩٭ 

  50ٟٔج٪ٙ ٠ٜٛولٙ الأٗجو ٢ٟ أ٩ ٯَب٩٭ 

 ٩50ُٮ ؽبٛخ هلٝ رؾْٔ ع٠ٰن اٛشو٩ؽ اَٛبثٔخ أ٭ أ١ ٯ٘٪١ اٛـبٛت ؽبطٚ ه٬ٜ كهعخ أٓٚ ٢ٟ 

 ُا٦٣ ٍ٪ٍ رل٨و هجبهح هاٍت 
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 ٯ٢٘٠ ٗزبثخ اٛلاٛخ ٠ٗب ٯٜٮ 

 
صٞ ٣َؾت اٛلاٛخ ُٰل٨و  ENTER، صٞ ٣ؼٌؾ ه٬ٜ ا٠ِٛزبػ    Ifصٞ ٣ِٔٚ الأٓ٪اً ثؾَت هلك 

 اٛغل٩ٙ ٠ٗب ُٮ اٛش٘ٚ اٛزبٛٮ 

 

 
 رلهٯت 

ُٮ اٛغل٩ٙ اٛزبٛٮ أ٠ٍبء ثوغ اٛـلاة ا٠َٛغ٢ٰٜ ُٮ عبٟوخ ٗبٟجوكط ٩ا٠ٛـٜ٪ة ر٪ىٯن اٛـلاة 

 ه٬ٜ ٰٜٗبد ٟقزِٜخ ؽَت ا٠ٛولٙ ٠ٗب ٯٜٮ 

ٰٜٗخ ا٤٨ٛلٍخ الإٛ٘زو٣٩ٰخ ، ا٠ٛولٙ الأٗجو  96ٰٜٗخ اٛـت ، ا٠ٛولٙ الأٗجو ٢ٟ  98ا٠ٛولٙ الأٗجو ٢ٟ 

ٰٜٗخ ر٤٘٪ٛ٪عٰب اٛجوٟغٰبد ٩ا٠ٛوللاد الأٓٚ ٢ٟ  93ٰٜٗخ اٛـت اِٰٛيٯبئٮ ، ا٠ٛولٙ الأٗجو ٢ٟ  95

 مٖٛ رل٨و هجبهح ًٰو ٟٔج٪ٙ .

 

 ٣زٰغخ اٛٔج٪ٙ  ا٠ٛولٙ  اٛجٜل الاٍٞ ٝ

  99 ٟبٰٛيٯب هٜٮ هجل٥ 1

  65 ا٢٠ٰٛ ئؽَب١ ٟؾ٠ل 2

  97 ا٢٠ٰٛ هجلالله اٛظجبؽٮ 3

  95 اٛوواّ ٠ٍٰو صبثذ 4

  90 عٰج٪رٮ ٟو٩ا١ أ٢ٰٟ 5

  98 اٛظ٪ٟبٙ  هبهٍ اٛـ٪ٯٚ 6

  88 ٟظو ٠ٍٰخ ر٪ُْٰ 7

  96 ثوٯـب٣ٰب ٍ٪ىا١ كٯِٰل 8

  93 ُو٣َب ٩ٰٛٞ ٧ب٣ي 9

  51 اٛ٪لاٯبد ا٠ٛزؾلح ٤ٗلهٯيا هاٯي 10
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  COUNT كاٛخ اٛول   

رَزقلٝ ٧ن٥ اٛلاٛخ ٛول اٛقلاٯب اٛزٮ رؾز٪٭ ثٰب٣بد ُٮ ه٠٪ك ٟو٢ٰ ٟضلا ُٮ اٛغل٩ٙ اَٛبثْ ٌٛوع 

 ٟووُخ هلك اٛقلاٯب ُٮ ه٠٪ك الاٍٞ ٟب ه٤ٰٜب ئلا ٗزبثخ اٛلاٛخ اٛزبٰٛخ ُٮ فٰٜخ َٟزٜٔخ ٠ٗب ٯٜٮ : 

=COUNT(B2:B9) 

 

 

 COUNTIFكاٛخ اٛول اٛشوؿٰخ  

ب٣بد ٟو٤ٰخ كافٚ اٛغل٩ٙ ؽَت شوؽ ٟو٢ٰ  ٟضلا ُٮ اٛغل٩ٙ اَٛبثْ رَزقلٝ ٧ن٥ اٛلاٛخ ٛوـل ثٰ

 ٌٛوع ٟووُخ هلك الإ٣بس ٣٘زت اٛلاٛخ اٛزبٰٛخ ُٮ أ٭ فٰٜخ َٟزٜٔخ ه٢ اٛجٰب٣بد اَٛبثٔخ 

 ;COUNTIF(C2:C9=)"أ٣ض٬" 

 

 

 

 MAX ; MINكاٛخ أه٬ٜ ٠ٰٓخ ٩أٓٚ ٠ٰٓخ        

 

بد ا٠ٛل٣٩خ ُٮ اٛغل٩ٙ  اٛزبٛٮ ٩أٓٚ ٠ٰٓخ ه٢ ٯ٢٘٠ ٟووُخ أه٬ٜ ٠ٰٓخ ٠ٜٛولٙ  ُٮ ٟغ٠٪هخ اٛجٰب٣

 ؿوٯْ ٧بر٢ٰ اٛلاٛز٢ٰ ٠ٗب ٯٜٮ 

 أه٬ٜ ٠ٰٓخ

= MAX( H2:H9) 

 أٓٚ ٠ٰٓخ

= MIN ( H2:H9) 

 

 
 

34 

35 



 

  Microsoft Office 2010 ٌٰٟ٘و٩ٍ٪ُذ أ٩ُٰ
 

 
 

 

 
 ا٨ٰٛظ٠ٮ ٟؾ٠ل  ئهلاك الأٍزبمح / ئؽَب١

71 

 ا٤٠ٛـٰٔخ  ANDكاٛخ      

 

٢ٟ ك٩اٙ ا٤٠ٛـْ اٛوٯبػٮ ؽٰش أ٨٣ب روجو ه٢ ٰٓٞ اٛظ٪اة ٩اٛقـبء ٛٔؼٰز٢ٰ  ANDروزجو كاٛخ 

 بهح اٛوٯبػٰخ   ) ٩ ( ، ٩ٯ٢٘٠ اٛزوجٰو ه٨٤ب ثبٛغل٩ٙ اٛزبٛٮ ٟوٗجز٢ٰ أ٩ ٟوث٪ؿز٢ٰ ثبٛوج

 

 ة   ANDأ   ة أ

 ص ص ص

 ؿ ؿ ص

 ؿ ص ؿ

 ؿ ؿ ؿ

 

ٯغت ا١ ٯقؼن ٤٠ٜٛـْ اٛوٯبػٮ  ٩ANDثب٠ٛضٚ ُٮ اَٗٚ ؽٰش ا٦٣ ه٤ل هثؾ شوؿ٢ٰ ثلاٛخ 

ؽ طبئت  أٟب ئما ٛٞ ٯزؾْٔ شو TRUEث٠و٬٤ أ٦٣ أما رؾْٔ اٛشوؿ٢ٰ ُا٦٣ ٍ٪ٍ رل٨و هجبهح 

 أ٭ فبؿئ ٩FALSEاؽل أ٩ ٗلا اٛشوؿ٢ٰ ٛٞ ٯزؾٔٔب ُا٦٣ ٍ٪ٍ رل٨و هجبهح 

 

 ٟضبٙ 

 

ٟٔبثٜخ ٛـبٛت اٛؾبطٚ ه٬ٜ كهعخ َٟب٩ٯخ أ٩ أٗجو   TRUEُٮ اٛغل٩ٙ اٛزبٛٮ ا٠ٛـٜ٪ة ٗزبثخ 

ٟٔبثٚ اٛـبٛت اٛن٭ لا ٯؾْٔ اٛشو٩ؽ   FALSEُٮ ع٠ٰن ا٠ٛ٪اك اٛلهاٍٰخ أ٩ ٗزبثخ ٠ٜٗخ  ٢ٟ50 

 ٛلاٛخ ٠ٗب ٯٜٮ اَٛبثٔخ ، ُز٘٪١ ا

=AND ( B2>=50;C2>=50;D>=50; E2>=50;F2>=50) 

 

 
 

ُٔؾ ٟٔبثٜخ ٜٛـبٛت ا٤ٛبعؼ ُٮ ع٠ٰن ا٠ٛ٪اك أ٭ أ١ ع٠ٰن اٛشو٩ؽ ٟؾٔٔخ  TRUEُزل٨و ٠ٜٗخ 

 ٛلٯخ ٠ٗب ُٮ اٛش٘ٚ اٛزبٛٮ 
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 اٛشوؿٰخ   IFا٠ٛوٗجخ ٟن  ANDكاٛخ     

خ ُٮ فلاٯب ٟزولكح ئ٬ٛ ٣زٰغخ ٩اؽلح ٗأ١ ئما ٗب١ ا٠ٛـٜ٪ة ٧٪ ئهعبم ٠ٰٓخ ٤ٟـٰٔخ ٛشو٩ؽ ٟو٤ٰ

ٯ٘٪١ ا٠ٛـٜ٪ة ٢ٟ اٛغل٩ٙ اَٛبثْ ٧٪ ئك٨به ٠ٜٗخ ٣بعؼ ٛزؾْٔ اٛشو٩ؽ ا٤٠ٛـٰٔخ ُٮ اٛقلاٯب 

، ُا٤٣ب ث٨ن٥  ٠ٜٗ٩FALSEخ هاٍت ثللا ٢ٟ ٠ٜٗخ  TRUEا٠ٛزولكح ٠ٗب ٍجْ ثللا ٢ٟ ٠ٜٗخ 

ـوع هٍٞ ٠ٜٗخ ٣بعؼ أ٩ هاٍت ُٮ ثلاٯخ اٛلاٛخ ٌٛ  IFاٛؾبٛخ ٍ٪ٍ ٣ؼَٰ ٜٛلاٛخ اَٛبثٔخ ٠ٜٗخ 

  ٠ٗب ٯٜٮ 
 

 
 

٩ه٦ٰٜ ُا٦٣ ٍ٪ٍ رل٨و ٠ٜٗخ ٣بعؼ ٟٔبثٜخ ٛـبٛت اٛن٭ رؾٔٔذ ٛلٯخ ٗٚ اٛشو٩ؽ أ٭ اٛؾبطٚ ه٬ٜ 

 كهعخ أٗجو ٢ٟ ف٢َٰ٠ ُٮ ع٠ٰن ا٠ٛ٪اك ٩ئلا ُا٦٣ ٍ٪ٍ رل٨و ٠ٜٗخ هاٍت 

 

 
 

 رَزقلٝ ٧ن٥ اٛلاٛخ ٛللاٛخ ه٬ٜ شو٩ؽ ٟو٤ٰخ ُٮ فلاٯب ٟزولكح 

ا٠ٛيٯل ٢ٟ اٛل٩اٙ ٟب ه٤ٰٜب ئلا افزٰبه اٛزج٪ٯت ئكهاط صٞ كاٛخ ُزل٨و ٟغ٠٪هخ اٛل٩اٙ اٛزٮ ٠ٛ٩ووُخ 

 رَزقلٝ ُٮ ثو٣بٟظ اَٗٚ  . 
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 ثو٣بٟظ أٌَٗ شٌٰٚ ر    

 

ٯوزجو ثو٣بٟظ أٌَٗ ٢ٟ أ٧ٞ ثواٟظ ٰٟ٘و٩ٍ٪ُذ أ٩ٌُٰ ، ٩مٖٛ لأ٦٣ ٯلفٚ ُٮ ع٠ٰن ا٠ٛغبلاد  

ء علا٩ٙ ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ اَٗٚ ، ٩ٗنٖٛ ٯ٢٘٠ ه٠ٚ رٔوٯجب ؽٰش ه٢ ؿوٯٔخ ٯ٤٤٘٠ب رظ٠ٰٞ ٩ئ٣شب

٠٣بمط ٩ٓ٪اٛت ٟزولكح ٩رٔبهٯو ٤َٟٔخ ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ اٛ٪٩هك ، ٩ه٢ ؿوٯ٦ٔ ٯ٢٘٠ أٯؼب أ٣شبء 

طِؾبد ٩ٯت ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ اٛجبثٜشو ٩ثو٣بٟظ اِٛو٣ذ ثٰظ ، ثبلإػبُخ ئ٬ٛ ٟغ٠٪هخ ٗجٰوح ٢ٟ 

 ٯ٘و٩ ا٠ٛزولكح الأًـواع ٩ًٰو٧ب .....ا٠٠ٰٛياد اٛزٮ ٯز٠ٰي ث٨ب أٌَٗ ك١٩ ًٰو٥ ٟضٚ ا٠ٛب
 

 ٯزٞ ُزؼ ثو٣بٟظ أٌَٗ ٠ٗب ُٮ ثٰٔخ ثواٟظ أ٩ٌُٰ ٠ٗب ٯٜٮ 

 ٓبئ٠خ أثلأ ثبلأٯَو ــــ  صٞ ٗبُخ اٛجواٟظ ـــــ صٞ ثواٟظ أ٩ٌُٰ ـــ صٞ ٰٟ٘و٩ٍ٪ُذ أ٩ٌُٰ أٌَٗ . 

 ُزل٨و ٣بُنح اٛجو٣بٟظ 

 

 

، ٢٘ٛ٩ ه٤ٰٜب أ٩لا رؾلٯل اٍٞ   ئ٣شبء ٩ٯغت ه٤ٰٜب ئ٣شبء ٓبهلح ثٰب٣بد ٩مٖٛ ٢ٟ الأٟو  

 ، صٞ ئ٣شبء . ٠َٜٜٛ ٩ٟ٘ب١ اٛؾِق . 

أٟب ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ ُزؼ َٟٜ ٟ٪ع٪ك ٤ُقزبه اٛزج٪ٯت َٟٜ ٣٩ؾلك ا٠َٜٛ ٢ٟ الأٟو ُزؼ 

 
 

٣٩لاؽق ٤٧ب أ١ اٛؾِق ُٮ أٌَٗ ٟقزَٜ ٣٪هب ٟب ه٢ ثٰٔخ ثواٟظ أ٩ٌُٰ ، ُِٮ أٌَٗ رزٞ اٛؾِق 

 جلء ثبٛو٠ٚ كافٚ اٛٔبهلح . ػ٢٠ الإ٣شبء ٓجٚ اٛ

 ُزل٨و ٓبهلح اٛجٰب٣بد ٟ٘٪٣خ ٢ٟ هلح أشوؿخ ٠ٗب ُٮ ثٰٔخ ٣٪اُن الأ٩ٌُٰ 
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 شوٯؾ اٛو٤٪ا١

 شوٯؾ اٛزج٪ٯجبد 

 شوٯؾ الأك٩اد  ا٠ٛظبؽجخ ٛ٘ٚ رج٪ٯت . 

 اٛ٘بئ٤بد 

 

 
 

ب ٩رز٘٪١ اٛ٘بئ٤بد ٧ٮ أ٧ٞ عيء كافٚ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ٨ُٮ اٛزٮ رزٰؼ ٤ٛب أ٣شبء اٛٔبهلح ٩اٛزؾ٘ٞ ث٨

 ٢ٟ اٛغلا٩ٙ ٩الاٍزولاٟبد ٩ا٠٤ٛبمط ٩اٛزٔبهٯو . 

 

 

 رأ٢ٰٟ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ٢ٟ اِٛزؼ ث٠ٜ٘خ ٟو٩ه    
 

 

 ٯ٢٘٠ رأ٢ٰٟ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ٠ٗب ُٮ ثٰٔخ ثواٟظ أ٩ٌُٰ ٩مٖٛ ٠ٗب ٯٜٮ 

 ٣ؾبُق ه٬ٜ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ِٟز٪ؽخ ك١٩ ُزؼ أ٭ ٗبئ٢ ٢ٟ اٛ٘بئ٤بد ، صٞ ٣قزبه اٛزج٪ٯت   َٟٜ صٞ

٣ؼٌؾ ثبلأٯَو ه٬ٜ    ُزؼ ٣ؾلك ٣ٌِ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ا٠ِٛز٪ؽخ صٞ ٢ٟ ىه ُزؼ  

 ا٠ٛضٜش اٛظٌـٰو   ،  رل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ ٣قزبه ُزؼ فبص  
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 ُزِزؼ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ٢٘ٛ٩ ٌٛـوع فبص  ] ئ٣شبء ٠ٜٗخ ٟو٩ه [  

  و٩ه  ٣قزبه اٛزج٪ٯت   َٟٜ ٟوح أفو٫ ، صٞ ٣قزبه الأٟو رشِٰو ثبٍزقلاٝ ٠ٜٗخ  ٟ
 

 
 

 ُزل٨و ٣بُنح ٣٘زت ٨ُٰب ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه ، صٞ ٣وٰل ٗزبثخ  ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه ُٮ ٟوثن رأٰٗل ٠ٜٗخ ا٠ٛو٩ه  . 
 

 

 
 

 صٞ ٟ٪اُْ ، ٩ه٤ل٧ب ٯزٞ رأ٢ٰٟ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ٢ٟ اِٛزؼ  ث٠ٜ٘خ ٟو٩ه . 
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 ئ٣شبء اٛغل٩ٙ         

 

 

ٙ ٤٣ـْٜ ٦٤ٟ لإ٣شبء ثٰٔخ أعياء ه٤ل اٛشو٩م ُٮ اٛو٠ٚ كافٚ أٌَٗ ٯغت ئ١ ٯ٘٪١ ٛلٯ٤ب عل٩

 اٛٔبهلح ٟضٚ ا٠٤ٛبمط ٩الاٍزولاٟبد ٩اٛظِؾبد ........... 

٩ُٮ ؽبٛخ هلٝ ر٪ُو عل٩ٙ ٯغت ئ٣شبء عل٩ٙ أ٩ اٍزٰواك٥ ٢ٟ ثو٣بٟظ أفو ٗبٛغلا٩ٙ اٛؾَبثٰخ 

أ١ أَٗٚ أ٩ اٛ٪٩هك ، ُبٛغلا٩ٙ روـزجو اٜٛج٤خ الأٍبٍٰخ ٛٔبهلح اٛجٰب٣بد ٢ٟ٩ ك١٩ اٛغلا٩ٙ لا ٯ٢٘٠ 

 ٤٣ؾ٘ٞ ثٔبهلح اٛجٰب٣بد ٩رظجؼ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ٗا٣بء ُبهى لا ٯؾز٪٭ ه٬ٜ أ٭ شٮء ِٰٟل .

 
 

ٯزٞ ئ٣شبء اٛغل٩ٙ ثب٤ٛٔو ه٬ٜ اٛزج٪ٯت ئ٣شبء ُزل٨و هلح أعياء ، ٢ٟ٩ عيء علا٩ٙ ٯ٢٘٠ ئ٣شبء 

 اٛغل٩ٙ 

 

 

 
بٛو٤ب٩ٯ٢ ٤٧٩بٕ هلح ؿوّ لإ٣شبء اٛغل٩ٙ ٨٤ٟب عل٩ٙ ؽٰش ٯزٞ ئ٣شبء عل٩ٙ ُبهى ٣زؾ٘ٞ ٣ؾ٢ ث

٣٩٪م اٛجٰب٣بد ، أٟب رظ٠ٰٞ ُٰو٠ٚ ه٬ٜ ئ٣شبء عل٩ٙ ه٬ٜ ٧ٰئخ ؽٔ٪ٙ ٯ٢٘٠ أٯؼب ه٠ٚ ٨ُو٦ٍ ٨ٛب 

٩ا٠ٛيٯل ٢ٟ اٛقٰبهاد ٟزبؽخ ػ٢٠ ٧نا ا٤ٛ٪م ٢ٟ اٛغلا٩ٙ ٧٩ن٥ اٛـوٯٔخ ٧ٮ الأُؼٚ ُٮ ئ٣شبء 

ل ٣٪م اٛغلا٩ٙ ، اٟب الأٟو ٓ٪ائٞ ٨ُٮ هجبهح ه٢ علا٩ٙ رٞ ئهلاك٧ب َٟجٔب ٟب ه٤ٰٜب ئلا رؾلٯ

 اٛغل٩ٙ ُٰل٨و اٛغل٩ٙ ثبٛو٤ب٩ٯ٢ ٣٩٪م اٛؾٔ٪ٙ ٠ٗب أهل٥ ٤ٛب اٛجو٣بٟظ . 

 

 
 

 ٩ع٠ٰن اٛـوّ اَٛبثٔخ رو٠ٚ ه٬ٜ ئ٣شبء عل٩ٙ . 
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 ئ٣شبء عل٩ٙ ثاكفبٙ اٛجٰب٣بد   

ُٰل٨و عل٩ٙ ٯشبث٦ اٛغلا٩ٙ ُٮ اَٗٚ ٩ٓٞ   ٌٛوع ئ٣شبء عل٩ٙ  ا٣ٔو ه٬ٜ عل٩ٙ  

، .... ٩ٗنٖٛ ا٣زج٦  2، ؽٔٚ  1ٗزبثخ اٛو٤ب٩ٯ٢ ُٮ ٤ٟـٔخ ؽٔٚ  ثاكفبٙ اٛجٰب٣بد ٜٛغل٩ٙ ٟن ٟواهبح

لارغب٥ اٛغل٩ٙ ُاما أهكد رٌـٰٰو الارغب٥ ا٣ٔو ه٬ٜ رج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ  صٞ اٛغيء ر٤َْٰ 

 ا٤ٛض،

 

، ُزل٨و ٣بُنح ر٤َْٰ ٩هٓخ اٛجٰب٣بد صٞ افزبه الأٟو   ا٣ٔو ه٬ٜ ا٨َٛٞ ُٮ ه٢ٗ اٛغيء  

 َٰٛبه ٠ٗب ُٮ اٛش٘ٚ الارغب٥ ٢ٟ ا٢ٰ٠ٰٛ ئ٬ٛ ا

 
، صٞ افزو ئهبكح ر٠َٰخ ٩ثول مٖٛ  ٩1ٛزٌـٰٰو ه٤ب٩ٯ٢ اٛؾٔ٪ٙ ا٣ٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ ٠ٜٗخ ؽٔٚ  

 اٗزت اٛو٤٪ا١ اٛغلٯل . 
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 أ٩ ثـوٯٔخ أفو٫ كٜٚ اٛو٠٪ك ا٠ٛـٜ٪ة رٌـٰٰو ه٤٪ا٦٣ صٞ افزبه اٛزج٪ٯت  ؽٔ٪ٙ 

 

 
 

٣بُنح ٣٘زت اٍٞ اٛؾٔٚ ُزل٨و   صٞ الأٟو الاٍٞ ٩اٛز٠َٰخ اٛز٪ػٰؾٰخ   

 اٛغلٯل ُٮ فب٣خ الاٍٞ 

 
 

 أ٩ ثـوٯٔخ صبٛضخ ٩مٖٛ ثب٤ٛٔو ا٠ٛيك٩ط ه٬ٜ ه٤٪ا١ اٛؾٔٚ صٞ ٗزبثخ اٛو٤٪ا١ اٛغلٯل . 

 

 

 رلهٯت 

 

صٞ ٓٞ ثاكفبٙ اٛجٰب٣بد ا٠ٛل٣٩خ ُٮ    :Dأ٣شئ ٓبهلح ثٰب٣بد ُبهًخ ثب٠ٍٖ ُٮ اٛٔوص اٛظٜت 

 اٛغل٩ٙ اٛزبٛٮ : 

 

 ا٣زو٣ذ ُ٪ر٪ش٪ة أٌَٗ اَٗٚ ٩٩هك ٩ٯ٤ل٩ى الاٍٞ ٝ

 93 89 93 96 90 88 هٜٮ 1

 90 88 90 89 99 98 فبٛل 2

 95 79 87 96 80 65 ٍوٰل 3

 96 96 77 87 86 67 ا٢ٰٟ 4

 96 94 76 67 98 96 هجل٥ 5

 98 79 85 80 87 90 ٧ٰضٞ 6
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  ر٤َْٰ ٩هٓخ اٛجٰب٣بد      

 
 

 اٛوئَٰٰخ ٯزٞ ر٤َْٰ ٩هٓخ اٛجٰب٣بد ٢ٟ اٛزج٪ٯت اٛظِؾخ 
  

 
 

٩رزٞ ه٠ٰٜخ اٛز٤َْٰ ٠ٗب  ُٮ ثو٣بٟظ  ٩٩هك ٩اَٗٚ ، ٢٘ٛ٩ ُٮ أٌَٗ لا ٣ؾزبط ئ٬ٛ رلٰٜٚ اٛقلاٯب 

 ٢٘ٛ٩ ثش٘ٚ ٟجبشو ٣قزبه الأكاح ُز٤ِن أٟو٧ب ه٬ٜ ع٠ٰن اٛقلاٯب 

، أ٩ ٢ٟ فلاٙ الأٟو   ٩ثول الا٣ز٨بء ٢ٟ ئكفبٙ اٛجٰب٣بد ٣ؾِق اٛغل٩ٙ ٢ٟ أكاح اٛؾِق  

 ُزل٨و ٣بُنح ٧ٚ روٯل ؽِق اٛغل٩ٙ ٤ُقزبه ٟ٪اُْ ، ُزل٨و ٣بُنح ٛز٠َٰخ اٛغل٩ٙ ئًلاّ اٛغل٩ٙ 

 

 
 

 ٤ُ٘زت اٍٞ ٜٛغل٩ٙ صٞ ٟ٪اُْ ُٰؾِق ُٮ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ، 

٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ اٛزولٯٚ ٤٣ٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ اٍٞ اٛغل٩ٙ ٢ٟ ٗبئ٢ عل٩ٙ صٞ ٣قزبه الأٟو 

 ُزؼ 
 

 زظ٠ٰٞ    ئ٣شبء عل٩ٙ ثـوٯٔخ هوع اٛ       

  

٧ن٥ اٛـوٯٔخ ٧ٮ أ٧ٞ ؿوٯٔخ ٧٩ٮ اٛـوٯٔخ ا٠ِٛؼٜخ ٠َٛزقلٟٮ ثو٣بٟظ أٌَٗ ٩مٖٛ ٠ٛب رزٰؼ ٨ٛٞ 

 ٢ٟ ُوطخ ُٮ رؾلٯل ٣٪م ثٰب٣بر٨ٞ ٩ٗنٖٛ رٰٰٔل٧ب ثٔ٪اهل ٟو٤ٰخ . 
 

 ا٣ٔو ه٬ٜ ٗبئ٢ عل٩ٙ صٞ افزو ئ٣شبء عل٩ٙ ثـوٯٔخ هوع اٛزظ٠ٰٞ 
 

ٯزٞ رؾلٯل ه٤ب٩ٯ٢ اٛؾٔ٪ٙ ٣٩٪م اٛجٰب٣بد ٨ُٰب أ٩لا ُٰزٞ ُزؼ عل٩ٙ ثش٘ٚ ٟقزَٜ ه٢ اَٛبثْ ؽٰش 

 ، صٞ ٣ٔ٪ٝ ثاكفبٙ اٛجٰب٣بد 
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٤ُ٘زت ه٤ب٩ٯ٢ اٛؾٔ٪ٙ ُٮ ٤ٟـٔخ اٍٞ اٛؾٔٚ ٩ٗٚ ه٤٪ا١ ؽٔٚ ٣ٔ٪ٝ ثزؾلٯل ٣٪م ثٰب٣بر٦ ُاما ٗب١ 

اٌٛوع ٢ٟ اٛؾٔٚ ٧٪ اٛزوٰٓٞ ٣قزبه روٰٓٞ رٜٔبئٮ ُٰٔ٪ٝ أٌَٗ ثزوٰٓٞ اٛظِ٪ٍ ٠ُٰب ثول رٜٔبئٰب 

ب ئما ٗب١ اٌٛوع ٢ٟ اٛو٠٪ك ٧٪ أ٠ٍبء ٟو٤ٰخ أ٩ ثٰب٣بد ٣ظٰخ ٣قزبه ٣٪م اٛجٰب٣بد ٣ض ، ٩ئما أٟ

ٗب١ اٛجٰب٣بد أهٓبٝ ٗأهٓبٝ ا٨ٛبرَ أ٩ اٛلهعبد أ٩ ٟجبٛي ٟبٰٛخ ُِٰؼٚ افزـٰبه ٣٪م اٛجٰب٣بد هٓٞ 

 ٧٩٘نا ُٮ ثٰٔخ اٛجٰب٣بد .......

 

ٛؾٔٚ ٧٩٪ ٟٜقـض ٛجٰب٣بد اٛؾٔ٪ٙ ٣٩لاؽق ٗنٖٛ ٩ع٪ك عيء ُٮ أٍِٚ ا٤ٛبُنح ٯ٬٠َ فظبئض ا

ا٠ٛغ٪كح ُٮ الأه٬ٜ ٩ٗٚ ؽٔٚ ٦ٛ فظبئظ٦ ا٠٠ٰٛيح ٨ٛب  ، ٩ه٤ل الا٣ز٨بء ٢ٟ ٗزبثخ ه٤ب٩ٯ٢ 

الأه٠لح ٣ؾِق اٛغل٩ٙ ٠ٗب ٍجْ ٣٩لاؽق ك٨٪ه ٣بُنح ا٠ِٛزبػ الأٍبٍٮ ٤ُقزبه ٣وٞ  ٠ٗب ُٮ ؿوٯٔخ 

 ئكفبٙ اٛجٰب٣بد . 

 

ٗبئ٢ عل٩ٙ ٩ه٤ل ُزؾ٦ ٟوح صب٣ٰخ ثب٤ٛٔو ا٠ٛيك٩ط أ٩ ٩ه٤ل ئًلاّ اٛغل٩ٙ ٣لاؽق أ٦٣ ٓل أػَٰ ُٮ 

ه٢ ؿوٯْ الأٟو ُزؼ ُٰزٞ ُزؾ٦ ثـوٯٔخ هوع اٛجٰب٣بد ٠ٗب ُٮ اٛـوٯٔخ اَٛبثٔخ ، ٤ُٔ٪ٝ ثاكفبٙ 

اٛجٰب٣بد ث٤ٌِ اٛـوٯٔخ ٩ٗنٖٛ ر٤َْٰ اٛ٪هٓخ ٠ٗب ُٮ اٛـوٯٔخ اَٛبثٔخ ، ٢٘ٛ٩ ٤٣زج٦ أ٦٣ ٯغت 

٣٪م ثٰب٦٣ هٓٞ ٤٠ٓ٩ب ث٘زبثخ ٣ض ُا٦٣ ٍ٪ٍ رل٨و هٍبٛخ اٛزٰٔل ثبٛجٰب٣بد ث٠و٬٤ ئما ٗب١ اٛؾٔٚ 

 فـبء ر٤ج٤٨ب ثأ٦٣ ٯغت أ١ ٯ٘٪١ ٣٪م اٛجٰب٣بد هٓٞ ٧٩٘نا .........
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 اٍزٰواك عل٩ٙ رٞ ئ٣شبء٥ َٟجٔب ٩ٟقي١ كافٚ ا٠٘ٛجٰ٪رو     
 

 ٯ٢٘٠ ئكهاط عل٩ٙ رٞ ئ٣شبء٥ ثأ٭ ثو٣بٟظ أفو ه٢ ؿوٯْ اٛزج٪ٯت ثٰب٣بد فبهعٰخ 

 
ٯت ه٬ٜ أٯٔ٪٣بد اٛجواٟظ اٛزٮ ٯ٢٘٠ هثؾ اٛغلا٩ٙ ٨٤ٟب أ٩ اٍزٰواك٧ب ئ٬ٛ ٓبهلح ٯؾز٪٭ اٛزج٪

 اٛجٰب٣بد اٛؾبٰٛخ .

 ا٣ٔو ه٬ٜ هٟي ثو٣بٟظ أَٗٚ ُزل٨و ٣بُنح اؽؼبه ثٰب٣بد فبهعٰخ 

 
 

 ٌٛوع رؾلٯل ٟ٪ٓن اٛغل٩ٙ اٛن٭ ٍٰزٞ ئؽؼبه٥ ، صٞ   ٣قزبه اٍزوواع 
 

٢ٟ اٛغل٩ٙ ا٠ٛؾلك أ٭ ٣َـ اٛجٰب٣بد ٢ٟ ثو٣بٟظ أَٗٚ صٞ ٣ؾلك ٧ٚ ا٠ٛـٜ٪ة ٧٪ اٍزٰواك اٛجٰب٣بد 

أ٩ اٌَٗ ئ٬ٛ ٓبهلح اٛجٰب٣بد اٛقبطخ ث٤ب ، ٤٧٩ب ٤ٍلاؽق أ١ اٛزٌٰٰواد ُٮ اٛغل٩ٙ اٛغلٯل لا ر٪صو 

 ه٬ٜ اٛجٰب٣بد ُٮ اٛغل٩ٙ ا٠ٛظله . 

الأٟو أٟب ئما ٗب١ ا٠ٛـٜ٪ة ٧٪ هثؾ اٛجٰب٣بد ُٮ اٛغل٩ٙ ا٠ٛظله ثغل٤ٛ٩ب ُٮ ٓبهلح اٛجٰب٣بد ٣قزبه 

الاهرجبؽ ث٠ظله اٛجٰب٣بد ٤٧٩ب ٤ٍلاؽق أ١ أ٭ رٌٰٰو ُٮ أ٭ ٢ٟ اٛغل٢ٰٛ٩ ٍٰإصو ه٬ٜ اٛغل٩ٙ 

 اٱفو 

43 
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 صٞ ثول مٖٛ افزبه الأٟو ٟ٪اُْ .

 

 

 ُٰل٨و ٟوبٛظ الاٍزٰواك ٯـٜت ٤ٟب رؾلٯل اٛ٪هٓخ ُٮ اَٗٚ اٛزٮ ٣وًت ثاكهاع٨ب 
 

 
 ٢ٰ٠ اٛظَ الأ٩ٙ ٗو٤ب٩ٯ٢ ٛلأه٠لح صٞ اٛزبٛٮ ُزل٨و ٣بُنح أفو٫ ٣ؾلك ٨٤ٟب ٟب ئما أهك٣ب رؼ
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صٞ اٛزبٛٮ ُزل٨و ٣بُنح أفو٫ رؾلك ٤ٛب أٯ٢ ٯ٪ػن اٛغل٩ٙ ٧ٚ ُٮ عل٩ٙ َٟزٔٚ أٝ ٯزٞ ئػبُز٦ ئ٬ٛ 

 عل٩ٙ أفو .
 

 
 

 صٞ اٛزبٛٮ ُٰزٞ رؾلٯل فٰبهاد ا٨ِٛوً ٩ا٠ِٛزبػ الأٍبٍٮ ثقـ٪ر٢ٰ َٟزٜٔز٢ٰ ه٢ ثوؼ٠٨ب 
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 بٛظ ثز٪ػٰؼ ئ٬ٛ أٯ٢ ٍٰزٞ اٍزٰواك اٛغل٩ٙ صٞ ئ٨٣بء .٩ُٮ الأفٰو رل٨و ٣بُنح اٍز٠٘بٙ ا٠ٛو

 

 
 

 ٩ؽ٢ٰ اٛو٪كح ئ٬ٛ اٛ٘بئ٤بد ٣لاؽق أ٦٣ رٞ اٍزٰواك اٛغل٩ٙ ئ٬ٛ ٗبئ٢ عل٩ٙ .  
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٩ُٮ ؽبٛخ هثؾ عل٩ٙ فبهط ٓبهلح اٛجٰب٣بد ثٔبهلح اٛجٰب٣بد ٣َزقلٝ ٣ٌِ اٛـوٯٔخ رٔوٯجب ، 

ز٪٭ أشبه٥ اٛجو٣بٟظ اٛن٭ أ٣شئ ث٦ ٟضٚ اَٗٚ  ٣٩لاؽق أ٦٣ ٯزٞ أكهاط عل٩ٙ م٩ ئشبهح ٟقزِٜخ رؾ

 
٩ه٤ل هثؾ اٛغل٩ٙ ٣لاؽق أ٦٣ ه٤ل ئعواء أ٭ رٌـٰٰو ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ٧٩٪ ِٟز٪ػ ثجو٣بٟظ أٌَٗ ُا١ 

اٛزٌـٰٰو ر٘٪١ ٩اػؾخ ه٬ٜ ا٠َٜٛ ثجو٣بٟظ أَٗٚ ٩اٛوٌ٘ طؾٰؼ ، ثو٘ـٌ اٍزٰواك عل٩ٙ ؽٰش 

 ١ الا٧ز٠بٝ ثبٛزٌـٰٰو اٛزٮ ٍزؾلس ٜٛغل٩ٙ . ٯوـزجو الاٍزٰواك ث٠ضبثخ ٣َـ عل٩ٙ ٢ٟ ٟ٘ب١ لأفو ك٩

 

 اٛزولٯلاد ه٬ٜ اٛغلا٩ٙ ُٮ ؿوٯٔخ هوع اٛزظ٠ٰٞ      

، أ٩ ا٣ٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ٩افزو ٢ٟ  ا٣ٔو ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ثبٛيه الأٯَو صٞ افزبه الأٟو رظ٠ٰٞ 

 اٛٔبئ٠خ    الأٟو هوع رظ٠ٰٞ 

ٔ٪ٙ ؽَت اٛـٜت ثب٤ٛٔو ه٬ٜ اٛو٠٪ك ٯزٞ ُزؼ اٛغل٩ٙ ه٢ ؿوٯْ رظ٠ٰٞ ٩ٯ٢٘٠ ئػبُخ أ٩ ئىاٛخ ؽ

   ا٠ٛـٜ٪ة ؽن٦ُ صٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ أكاح اٛؾنٍ  

 أ٩ اٛو٠٪ك ا٠ٛـٜ٪ة ئكهاط ه٠٪ك أٟب٦ٟ صٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ أكاح الإكهاط 

 

 ه٠٪ك ثؾش        

ٯوـزجو ه٠٪ك اٛجؾش ٢ٟ اٛ٪ٍبئٚ اَٛوٯوخ لإكفبٙ اٛجٰب٣بد ُٮ اٛغل٩ٙ ثؾبٛخ ر٘٪١ اٛجٰب٣بد ٟل٣٩خ 

لكح ٗأ١ ر٘٪١ ا٤ٛ٪م  ] مٗو أ٩ أ٣ض٬ [ أ٩ ا٤ٛزٰغخ اٛوبٟخ  ] ٣بعؼ أ٩ هاٍت [ ػ٢٠ شو٩ؽ ٟؾ

 ٩ًـٰو٧ب ٢ٟ اٛجٰب٣بد اٛزٮ لا رزٌـٰو ثزٌـٰو اٛظِ٪ٍ . 
 

ٟضلا ُٮ اٛغل٩ٙ اَٛبثْ ئما أهك٣ب ئػبُخ ه٠٪ك ثؾش ثوـ٤٪ا١ ا٤ٛ٪م ٯ٘٪١ اٛو٠٪ك اٛزبٛٮ ٛلاٍٞ 

ٛٮ ٛؾٔٚ الاٍٞ ٦ٰ٠َ٣٩ ا٤ٛ٪م ، ٣قزبه الأٟو ٤ُِزؼ  اٛغل٩ٙ ثوـوع رظ٠ٰٞ صٞ ٣لهط ؽٔٚ علٯل رب

أ٩ ٢ٟ ٣٪م اٛجٰب٣بد      ه٠٪ك ثؾش ٢ٟ اٛزج٪ٯت اٛؾٔٚ ٣ٌٰو ٣٪م اٛجٰب٣بد 

 ٜٛؾٔٚ ٣قزبه ٟوبٛظ اٛجؾش ، ُٰل٨و ٟوبٛظ اٛجؾش 
 

 

44 
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 ٤ُقزبه ٍَ أٗزت اٰٛٔٞ اٛزٮ أهٯل٧ب صٞ اٛزبٛٮ ، ُزل٨و ا٤ٛبُنح اٛزبٰٛخ 

 
 

٢ٟ ه٠٪ك ٣٘زت هلك الأه٠لح ُٮ فب٣خ هلك الأه٠لح ، ٩ُٮ ؽبٛخ  ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثاكهاط أٗضو

٣٩جلأ  ٠ٗ1ب ٧٪ صٞ ٣ؼن ا٠ٛإشو ُٮ فب٣خ ه٠٪ك  1ا٠ٛضبٙ ٣ؾزبط ئ٬ٛ ه٠٪ك ٩اؽل ٤ُزوٕ اٛوٓٞ 

٢ٟ ٛ٪ؽخ ا٠ِٛبرٰؼ ، صٞ ٣٘زت  Tabثبٛ٘زبثخ  ] مٗو [ صٞ ٤٣زٔٚ ئ٬ٛ اٛقٰٜخ اٛزبٰٛخ ثب٤ٛٔو ه٬ٜ ِٟزبػ 

 [ ٧٩٘نا ُٮ ؽبٛخ ثٰب٣بد أٗضو صٞ اٛزبٛٮ . ا٠ٜ٘ٛخ اٛضب٣ٰخ ] أ٣ض٬ 
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 ُٮ ٧ن٥ ا٤ٛبُنح ٯزٞ رٌـٰٰو اٍٞ ه٤٪ا١ اٛو٠٪ك ثبلاٍٞ اٛن٭ ٣ؾزبط ئٰٛخ صٞ ئ٨٣بء 
 

 
ُٰل٨و اٛغل٩ٙ ٩ ث٦ اٛو٠٪ك ا٠ٛلهط ٩ه٤ل هوع اٛغل٩ٙ ثـوٯٔخ هوع اٛجٰب٣بد ٣لاؽق اٛو٠٪ك 

زٮ ٤٠ٓب ثزقيٯ٨٤ب ٩ٟب ه٤ٰٜب ٍ٪٫ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ٟضٜش طٌٰو ه٤ل ا٤ٛٔو ه٦ٰٜ رل٨و اٛجٰب٣بد اٛ

 افزٰبه اٛجٰب١ ا٤٠ٛبٍت ٩الا٣زٔبٙ ٜٛؾٔٚ اٛزبٛٮ ٧٩٘نا .....

 
 

 

 ا٠ِٛزبػ الأٍبٍٮ       
 

ٛٔل ٟود ه٤ٰٜب أص٤بء ئ٣شبء اٛغلا٩ٙ اَٛبثٔخ هٍبٛخ ا٠ِٛزبػ الأٍبٍٮ ٩ُٮ ٧ن٥ اِٛٔوح ٤ٍ٪ػؼ 

ه٠٪ك م٩ ثٰب٣بد ُوٯلح ٩لا ٯ٢٘٠ ٟو٬٤ ا٠ِٛزبػ الأٍبٍٮ ، ئ١ ا٠ِٛزبػ الأٍبٍٮ ٧٪ هجبهح ه٢ 

ر٘واه٧ب ُٮ اٛغل٩ٙ ٟـٜٔب ٧٩٪ ٯوـزجو ٨ُوً ٩كٰٛٚ ٜٛجؾش اٛزٮ رغوٯ٨ب أ٩اٟو أٌَٗ اٛجوٟغٰخ ، 

٩ه٤ٰٜب اٛؾنه ُٮ روـ٢ٰٰ ا٠ِٛزبػ الأٍبٍٮ ؽٰش أ١ أٌَٗ لا ٯٔجٚ ر٘واه اٛجٰب٣بد ُٮ ه٠٪ك 

 بٛخ لا ٯ٪عل  ِٟزبػ أٍبٍٮ ا٠ِٛزبػ ، ٩ه٤ل افزٰبه الأٟو ؽِق لأ٩ٙ ٟوح ُٮ اٛغل٩ٙ رل٨و هٍ
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 ٤ُل افزٰبه الأٟو ٣وٞ ٯٔ٪ٝ أٌَٗ ثزوـ٢ٰٰ ِٟزبػ أٍبٍٮ ٠ٗب ٯٜٮ 

ُٮ ؽبٛخ هلٝ ٩ع٪ك ه٠٪ك ٯؾز٪٭ ٣٪م اٛجٰب١ روٰٓٞ رٜٔبئٮ ٯٔ٪ٝ أٌَٗ ثا٣شبء ه٠٪ك علٯل ثبٍٞ 

 ٟووٍ ٩ٯ٘٪١ ٣٪م ثٰب٦٣ روٰٓٞ رٜٔبئٮ ٩ٯؼو٦ ُٮ أ٩ٙ ه٠٪ك ٰٛ٘٪١ ٧٪ ا٠ِٛزبػ الأٍبٍٮ .

ئما ٗب١ اٛغل٩ٙ ٯؾز٪٭ ه٬ٜ ه٠٪ك م٩ ثٰب١ روٰٓٞ رٜٔبئٮ ُٰٔ٪ٝ أٌَٗ ثزوـ٦٤ٰٰ ِٟزبػ أٍبٍٮ  أٟب

 ٜٛغل٩ٙ . 

 

ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثزوـ٢ٰٰ ا٠ِٛزبػ ٯل٩ٯب ثوٰل ه٢ فٰبهاد أٌَٗ افزو ٢ٟ اٛوٍبٛخ اَٛبثٔخ الأٟو لا 

ـ٦٤ٰٰ صٞ ػن ا٠ٛإشو ُٮ اٛو٠٪ك ا٠ٛـٜ٪ة رو  ، صٞ أُزؼ اٛغل٩ٙ ثـوٯٔخ هوع رظ٠ٰٞ  

٤ُلاؽق أ٦٣ رٞ روـ٦٤ٰٰ ٟٔبثٚ    ٠ِٗزبػ أٍبٍٮ صٞ افزو ٢ٟ شوٯؾ الأك٩اد ئشبهح ا٠ِٛزبػ 

 ٜٛو٠٪ك ا٠ٛؾلك 
 

 
 

ُٰ٘٪١ ٧٪ اٛو٠٪ك ِٟزبػ أٍبٍٮ ٩ٯغت الا٣زجب٥ ثأ٦٣ ٯغت أ١ ٯ٘٪١ م٩ ثٰب٣بد ُوٯلح ًٰو ٓبثٜخ  

 ٪ٰٟخ أ٩ ُٮ ٗشَ ٩اؽل . ٜٛز٘واه ٟضٚ اٛزوٰٓٞ ُٮ اٛزََٜٚ أ٩ الأ٠ٍبء اٛوثبهٰخ ُٮ كائوح ؽ٘

٩ُٮ ؽبٛخ ٩ػن ا٠ِٛزبػ الأٍبٍٮ ُٮ ه٠٪ك م٩ ثٰب٣بد ٟ٘وهح ُا١ أٌَٗ ٯوُغ روـ٦٤ٰٰ ٠ِٗزبػ 

 أٍبٍٮ .
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 رظِٰخ اٛجٰب٣بد       

 

رزٞ ه٠ٰٜخ اٛزظِٰخ ثـوٯٔخ ٟشبث٨خ ٛزظِٰخ اٛجٰب٣بد ُٮ اَٗٚ ، ٤ُٔ٪ٝ ثِزؼ اٛغل٩ٙ ثـوٯٔخ 

 اٛزج٪ٯت اٛظِؾخ اٛوئَٰٰخ اٛغيء ُوى ٩رظِٰخ صٞ ٣قزبه ٢ٟ   هوع ٩هٓخ اٛجٰب٣بد 

 

 
 

 ٤ُلاؽق أ١ ٤٧بٕ هلح  أ٣٪ام ٢ٟ اٛزظِٰخ ٧ٮ 

 

    رظِٰخ ؽَت اٛزؾلٯل 

 

   هبٟٚ رظِٰخ 

 

 

 فٰبهاد ٟزٔلٟخ ٩رؾز٪٭ ه٬ٜ ٣٪ه٢ٰ ٢ٟ اٛزظِٰخ 

   

   رظِٰخ ؽَت ا٠٤ٛ٪مط 

   ٝرظِٰخ / ُوى ٟزٔل 

 

 

 

 

 

 

 لكح ، ٩ٗنٖٛ ئفِبء ثٰب٣بد ٟؾلكح . ٩ع٠ٰو٨ب رٔ٪ٝ ثو٠ٰٜخ ئك٨به ثٰب٣بد ٟؾ

 

٩ثول افزٰبه اٛزظِٰخ ا٤٠ٛبٍجخ ٯغت رـجْٰ هبٟٚ اٛزظِٰخ ٢ٟ الأٟو فٰبهاد ٟزٔلٟخ 

 افزو رـجْٰ هبٟٚ رظِٰخ     

 

 

 اٛزظِٰخ ؽَت ا٠٤ٛ٪مط رٔ٪ٝ ثزظِٰخ اٛجٰب٣بد ؽَت ا٠٤ٛ٪مط اٛن٭ ٣قزبه٥ ، 
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، ُزل٨و ٟضٜضبد طٌـٰوح ه٬ٜ ه٤٪ا١ ٗٚ ٣قزبه الأٟو فٰبهاد ٟزٔلٟخ صٞ رظِٰخ ؽَت ا٠٤ٛ٪مط 

 ه٠٪ك ٣قزبه ٦٤ٟ اٛجٰب١ ا٠ٛـٜ٪ة اٛزظِٰخ ه٦ٰٜ ٠ٗب ُٮ اٛش٘ٚ . 
 

 
٣قزبه اٛجٰب١ ا٠ٛـٜ٪ة اٛزظِٰخ ه٦ٰٜ ، صٞ ٣قزبه الأٟو رـجْٰ هبٟٚ اٛزظِٰخ ٢ٟ الأٟو فٰبهاد 

 ٟزٔلٟخ ، ٩ه٤ل اٛوًجخ ُٮ اىاٛخ اٛزظِٰخ ٣قزبه الأٟو رجلٯٚ هبٟٚ اٛزظِٰخ 

 

 ٛزظِٰخ ؽَت اٛزؾلٯل ٣ٔ٪ٝ ثبٛزؾلٯل أ٩لاا
 

 
 

ُزل٨و ٓبئ٠خ ٤َٟلٛخ ٣قزبه ٨٤ٟب   صٞ ٣قزبه ٢ٟ اٛغيء ُوى ٩ رظِٰخ صٞ  رؾلٯل  

 ا٤٠ٛبٍت ٢ٟ ٟغبلاد اٛزظِٰخ

 
 

ُٰٔ٪ٝ أٌَٗ ثزظِٰخ اٛجٰب٣بد ا٠ٛلٜٜخ أ٩ ا٠ٛؾلكح ، ٤ُلاؽق أ١ ا٤٠ٛـٔخ اٛزٮ ٗب٣ذ ٟلٜٜخ رٞ 

 بد ا٠ٛؾز٪ٯخ ٣ٌِ ا٠ٰٔٛخ ُٮ اٛو٠٪ك ٠ٗب ُٮ اٛش٘ٚ اٛزبٛٮ .اٛزظِٰخ ه٨ٰٜب ُل٨ود اٛجٰب٣
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أٟب ُٮ ؽبٛخ  اٍزجوبك اٛزؾلٯل ٨ُٮ هٌ٘ اَٛبثٔخ ؽٰش ٯزٞ اٍزجوبك اٛجٰب٣بد اٛزٮ ٗب٣ذ ٟلٜٜخ 

٩رج٬ٔ اٛجٰب٣بد اٛزٮ ٛٞ رلٜٚ ، ٩ه٦ٰٜ ٣قزبه ٢ٟ اٛٔبئ٠خ ا٤٠َٛلٛخ اٛوجبهح "لا ٯَب٩٭ " أ٩ "لا 

 ٯزؼ٢٠ " 
 

 ٔلٟخ اٛزظِٰخ ا٠ٛز

 ه٤ل افزٰبه٧ب رل٨و ٣بُنح ٟقزِٜخ ه٢ ٍبثٔز٨ب 
 

 
 

٣ؾلك اٛؾٔ٪ٙ ا٠ٛـٜ٪ة ئك٨به٧ب ُٮ اٛزظِٰخ ٩مٖٛ ثب٤ٛٔو ا٠ٛيك٩ط  ، صٞ ٣ؾلك ا٠ٛوٰبه ا٤٠ٛبٍت ،  

 صٞ ٢ٟ اٛٔبئ٠خ فٰبهاد ٟزٔلٟخ ٣قزبه الاٟو رـجْٰ هبٟٚ اٛزظِٰخ .

 ض .٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ اٛزظِٰخ ؽَت ٣ض ٣٘زت ا٤ٛض ثل١٩ أ٭ ر٤ظٰ

 
 

 ُوى اٛجٰب٣بد     
 

 رٔ٪ٝ ُوى اٛجٰب٣بد ثزورٰج٨ب أٟب رظبهل٭ أ٩ ر٤بىٛٮ ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ أَٗٚ ر٠بٟب . 
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 رٰٰٔل اٛجٰب٣بد ؽَت شو٩ؽ ٟو٤ٰخ         

 

٩رزٞ ٧ن٥ اٛو٠ٰٜخ ٌٛـوع اٛز٪ػٰؼ ث٤٪م اٛجٰب٣بد ا٠ٛلفٜخ ٩ؽظو٧ب ؽَت شو٩ؽ ٟو٤ٰخ ٧٩ٮ 

أ٠٧ٰخ ، ُٰزٞ ُزؼ اٛغل٩ٙ ثـوٯٔخ هوع اٛزظ٠ٰٞ صٞ ٣ؼن ا٠ٛإشو  ٠٨ٟخ ُٮ ؽبٛخ اٛجٰب٣بد الأٗضو

ُٮ اٛؾٔٚ ا٠ٛـٜ٪ة رٰٰٔل ثٰب٣بر٦ ، صٞ ٣٘زت اٛشوؽ ُٮ فظبئض اٛؾٔٚ ه٤ل اٛظَ ٓبهلح اٛزؾْٔ 

٩  ٢ٟ95 اٛظؾخ ، ٟضلا ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثزٰٰٔل ثٰب٣بد ا٠ٛ٪اك ه٬ٜ أ١ ر٘٪١ اٛجٰب٣بد ٩آوخ ث٢ٰ 

ُٮ فب٣خ ٓبهلح اٛزؾْٔ ٢ٟ اٛظؾخ أٟب ئما ٗب١ اٛشوؽ   and <=95 50=<٣٘زت اٛوجبهح  50

 هجبهح ه٢ ٣ض ٗأ١ ر٘٪١ ا٤ٛزٰغخ اٛوبٟخ ] ٣بعؼ أ٩ هاٍت [ ُز٘زت ٠ٗب ٯٜٮ 

 " هاٍت" ٟن ٟواهبح اٛز٤ظٰض ، صٞ ٣ؾِق اٛزٌـٰٰو   ٣andبعؼ" "

ب٣خ ٩ٌٛـوع هوع هٍبئٚ اٛقـأ ث٤ض ٟو٢ٰ ٣ٔ٪ٝ ٣ؾ٢ ثزؾلٯل٥ ٟب ه٤ٰٜب ئلا ٗزبثخ ا٤ٛض ُٮ ف

 ٣ض اٛزؾْٔ ٢ٟ اٛظؾخ ا٠ٛ٪ع٪ك ُٮ فظبئض اٛؾٔٚ . 

 

 
 

 ٩ه٤ل ٗزبثخ هجبهح أ٩ هٓٞ ٟقبَٛ ٜٛشوؽ ُزل٨و هٍبئٚ ر٤ج٦ٰ ئ٬ٛ أ١ اٛوجبهح فبؿئخ
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٩ٯغت رٌـٰٰو اٛوجبهح أ٩ اٛوٓٞ  ؽَت اٛشوؽ ا٠ٛ٘ز٪ة ُٮ ٓبهلح اٛزؾْٔ ٢ٟ اٛظؾخ ، ٩لا ٯزٞ  

 اٛجٰب٣بد اٛقو٩ط ٢ٟ ا٤ٛبُنح ئلا ثول اٛزولٯٚ أ٩ َٟؼ
 

 اٛوـلآبد ث٢ٰ اٛغلا٩ٙ ُٮ أٌَٗ .    

ٯزٰؼ ثو٣بٟظ أٌَٗ هثؾ أٗضو ٢ٟ عل٩ٙ ٟن ثوؼ٨ب اٛجوغ ثؾٰش ٯ٢٘٠ ئعواء أ٭ رٌـٰٰواد ه٬ٜ 

 عل٩ٙ ٢ٟ فلاٙ اٛغل٩ٙ اٱفو ٩ٗنٖٛ ٟووُخ ٟؾز٪ٯبد عل٩ٙ ٢ٟ فلاٙ عل٩ٙ آفو .
 

 ٩اٛولآبد ه٬ٜ أ٣٪ام :

 ٓبد ٩أٗضو٧ب ُبئلح ٧٩ٮ اٛزٮ رزٰؼ ٤ٛب هؤٯخ هلآخ هأً ثوأً : ٧٩ٮ ٢ٟ أٓ٪٫ اٛولا

ثٰب٣بد عل٩ٙ ٢ٟ فلاٙ عل٩ٙ آفو ، ٩ٗنٖٛ ر٠َؼ ٤ٛب ثاعواء رٌـٰٰواد ه٬ٜ عل٩ٙ ٢ٟ 

فلاٙ عل٩ٙ آفو ، ٧٩ٮ ر٤شأ ٢ٟ هلآخ ث٢ٰ ؽ٢ٰٜٔ ٗلا٠٧ب ِٟزبػ أٍبٍٮ ٜٛغل٢ٰٛ٩ ٠ٗب 

 ٤ٍو٫ لاؽٔب . 

 ٞاٛوثؾ ث٢ٰ ؽ٢ٰٜٔ أؽل٠٧ب  هلآخ هأً ثأؿواٍ : ٧٩ٮ أٓٚ أ٠٧ٰخ ٢ٟ ٍبثٔز٨ب ؽٰش ٯز

 ِٟزبػ أٍبٍٮ ٩ٯ٘٪١ ٧٪ اٛوأً ٩اٱفو ٌٰٛ ِٟزبػ أٍبٍٮ ٩ٯ٘٪١ ٧٪ الأؿواٍ . 

  ، هلآخ ًٰو ٟوو٩ُخ : ٧٩ٮ ر٤شأ ٢ٟ اٛوثؾ ث٢ٰ ؽ٢ٰٜٔ ٗلا٠٧ب ٌٰٛ ِٟزبػ أٍبٍٮ

٩روـزجو ٧ن٥ اٛولآخ عبٟلح ٢ٟ ٣بؽٰخ اٛزٌـٰٰواد اٛزٮ ٣غوٯ٨ب ه٬ٜ اٛغلا٩ٙ ، ٩ٗنٖٛ 

 ل٩ٙ ٢ٟ فلاٙ عل٩ٙ آفو . هوع ثٰب٣بد ع
 

 ٩لإ٣شبء هلآخ ٣زجن اٛزبٛٮ : 

٣قزبه   ٣ٌْٜ ٗٚ اٛغلا٩ٙ ا٠ِٛز٪ؽخ ، صٞ ٢ٟ رج٪ٯت أك٩اد ٓبهلح اٛجٰب٣بد 

 الأٟو هلآبد  

ُزل٨و ٣بُنح ٣قزبه ٨٤ٟب اٛغلا٩ٙ ا٠ٛـٜ٪ة أ٣شأ هلآخ ٨ٛب ثبٛؼٌؾ ه٬ٜ الأٟو ئػبُخ ثول ا٤ٛٔو 

 ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ثبٛيه الأٯَو . 

 
 

 ُزل٨و اٛغلا٩ٙ ٗ٘بئ٤بد ُٮ ٣بُنح أفو٫ ، ٩ر٘٪١ اٛؾٔ٪ٙ ٩اػؾخ ٨ُٰب . 
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٤ُٔ٪ٝ ثَؾت اٛؾٔٚ ا٤٠ٛبٍت ٢ٟ أؽل اٛغلا٩ٙ ئ٬ٛ اٛؾٔٚ ا٤٠ٛبٍت ُٮ اٛغل٩ٙ اٱفو ، ُزل٨و ٣٪م 

 اٛولآخ ؽَت اٛزظ٤َٰ اَٛبثْ . 
 

 
 

 ٨٤ب ٜٛولآخ . افزبه ئ٣شبء ُزل٨و اٛغلا٩ٙ ٟ٪ط٪ٛخ ثقؾ ٢ٟ اٛؾٔ٪ٙ اٛزٮ رٞ ٍؾج٨ب أ٩ روٰٰ
 

 

٩لاؽق  أؽِق اٛولآخ صٞ أًْٜ ٣بُنح اٛولآبد ، أُزؼ أؽل اٛغلا٩ٙ ثـوٯٔخ هوع اٛجٰب٣بد 

٩ع٪ك ئشبهاد + ثغ٪اه اٛؾٔٚ اٛن٭ رٞ افزٰبه٥ ٜٛولآخ  ] ٧نا ُٮ ؽبٛخ هأً ثوأً [ ، ٩ه٤ل 

 ا٤ٛٔو ه٬ٜ ئشبهح + رل٨و ثٰب٣بد اٛغل٩ٙ اٛضب٣ٮ ٩ثب٠ٛضٚ  ُٮ اٛغل٩ٙ اٱفو 
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٩ه٤ل اٛوًجخ ُٮ ؽنٍ اٛولآبد ٣وٰل ُزؼ ئؿبه اٛولآبد ٢ٟ اٛزج٪ٯت أك٩اد ٓبهلح اٛجٰب٣بد ، صٞ 

ا٣ٔو ه٬ٜ الأٟو هلآبد ُزل٨و ٣بُنح اٛولآبد ،  صٞ ا٤ٛٔو ه٬ٜ فؾ اٛولآخ ثبٛيه الأٯَو ٩اٛؼٌؾ 

 خ . ، أ٩ ثب٤ٛٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ٩افزٰبه ئىاٛخ أ٩ ؽنٍ اٛولآ  deleteه٬ٜ ِٟزبػ اٛؾنٍ 
 

 
 

 رلهٯت 
 

ٓٞ ثا٣شبء اٛغل٩ٙ اٛزبٛٮ ُٮ ٓبهلح اٛجٰب٣بد اَٛبثٔخ ثغ٪اه اٛغل٩ٙ اَٛبثْ ، صٞ أ٣شئ هلآخ ث٢ٰ 

 اٛغل٢ٰٛ٩ 

 

 هلآخ هأً ثوأً 

 

 هلآخ هأً ثأؿواٍ 

 

 هلآخ ًٰو ٟوو٩ٍ 

 

 صٞ أؽِق هلآخ هأً ثوأً 
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 الاٍٞ ٝ
ربهٯـ 

 ا٠ٰٛلاك
 ٟلاؽلبد ا٨ٛبرَ اٛو٤٪ا١ ٟ٘ب١ ا٠ٰٛلاك

  498763 شبهم اٛولٯ٢ اٛل٨به 88 هٜٮ 1

  491234 ا٠ٛلٯ٤خ اٛٔلٯ٠خ اٛولٯ٢ 98 فبٛل 2

  493456 شبهم اٛولٯ٢ اَٰٛب٣ٮ 78 ٍوٰل 3

  490987 اَٛجٚ اٛل٨به 67 ا٢ٰٟ 4

  4993847 اٛشوبة اٛشوبة 96 هجل٥ 5

  497623 أؽ٪اٙ اٛضلاس شبهم روي 90 ٧ٰضٞ 6

 

 

 الاٍزولاٟبد      

د ٗبئ٢ ٢ٟ ػ٢٠ اٛ٘بئ٤بد ا٠ٛ٪ع٪كح ُٮ أٌَٗ ، ٧٩ٮ ه٬ٜ هلح أ٣٪ام ٤ٍ٩ز٤ب٩ٙ ُٮ الاٍزولاٟب

اٛج٤ل الاٍزولاٟبد الأٗضو شٰ٪هب ، ٩أ٠٧ٰخ ، ٩ٯزٞ ئ٣شبء الاٍزولاٝ  ٢ٟ اٛزج٪ٯت ئ٣شبء ٣قزبه 

 اٛغيء اٍزولاٟبد ، صٞ ٣قزبه رظ٠ٰٞ الاٍزولاٝ  
 

 
 

 ٩ٙ أ٩ اٛغلا٩ٙ ا٠ٛـٜ٪ة ٩ػن الاٍزولاٝ ٨ٛب . ُزل٨و ٣بُنح رشج٦ ٣بُنح اٛولآبد ٣قزبه ٨٤ٟب اٛغل
 

 
 

٣٩لاؽق أ١ ا٤ٛبُنح اٛقبطخ ثبلاٍزولاٝ ر٘٪١ ٟشبث٨خ ر٠بٟب ٤ٛبُنح اٛزظِٰخ ا٠ٛزٔلٟخ ، ٣ٔ٪ٝ ثا٣ياٙ 

 اٛؾٔ٪ٙ ا٠ٛـٜ٪ثخ ئ٬ٛ ٣بُنح الاٍزولاٝ صٞ ٣٘زت اٛشوؽ ا٠ٛـٜ٪ة ٛلاٍزولاٝ ُٮ طَ ا٠ٛوبٯٰو
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ٯل٨و ُٮ عيء ٣٪م الاٍزولاٝ ٢ٟ   ٧٪ اٍزولاٝ رؾلٯل  ٣٩لاؽق ٤٧ب أ١ ه٤٪ا١ الاٍزولاٝ 

 اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ  ، ٤٧٩بٕ أ٣٪ام أفو٫ ٢ٟ الاٍزولاٟبد ٯ٢٘٠ ٟووُز٨ب ٢ٟ عيء ٣٪م الاٍزولاٝ ،

٢٘ٛ٩ ٯغت الا٣زجب٥ ئ٬ٛ أ١ ٤٧بٕ اٍزولاٟبد ئعوائٰخ لا رو٠ٚ ُٮ ا٤ٛـبّ اٛوبك٭ ٠ٗب ٧٪ اٛؾبٙ ُٮ 

٩ؽنٍ ، ٩ه٦ٰٜ ٯغت ا٩لًا ر٢ٰ٘٠ ا٠ٛؾز٪٫ ؽز٬ رو٠ٚ اٍزولاٝ رؾلٯل ٟضٚ اٍزولاٝ رؾلٯش 

ػ٢٠ اٛوٍبٛخ   الاٍزولاٟبد الاعوائٰخ ثش٘ٚ طؾٰؼ ٩مٖٛ ٢ٟ ر٢ٰ٘٠ ا٠ٛؾز٪٫ 

 ا٤٠َٛلٛخ ُٮ شوٯؾ رؾنٯو أٟب١ 

 

 
 

 رل٨و ٣بُنح رؾنٯو أٟب١ 
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  ٣قزبه ر٢ٰ٘٠ ٗبُخ ا٠ٛؾز٪ٯبد ؽز٬ رو٠ٚ الاٍزولاٟبد ثش٘ٚ طؾٰؼ 

 

 

 هً ه٬ٜ أ٧ٞ الاٍزولاٟبد ٧٩ٮ ٤ٍ٩زووٍ ُٮ ٧نا اٛل 

 

 أ٩لا : اٍزولاٝ رؾلٯل ٦ُٰ٩ ٯزٞ ٗزبثخ شوؽ الاٍزولاٝ ػ٢٠ طَ ٟوٰبه ٨٤ٟب 

  الاٍزولاٝ اٛظوٯؼ : ٦ُٰ٩ ٣٘زت اٛشوؽ ه٤ل اٛظَ ٟوبٯٰو ٩لا ٨٣زٞ ٜٛز٤ظٰض ُٮ ٧نا

 الاٍزولاٝ ، صٞ ٣ؾِق الاٍزولاٝ ثبٍٞ ، 
 

 
 

 اٛظَ ٟوـبٯٰو ؽَت اٛشوؽ اٛزبٛٮ  الاٍزولاٝ ا٠ٛزٌـٰو : ٦ُٰ٩ ٣٘زت اٛشوؽ هـ٤ل 

 ]اٍٞ اٛغل٩ٙ [ !  ]اٍٞ اٛؾٔٚ [ 
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صٞ ٣ؾِق الاٍزولاٝ ٣٩ٌـ٦ٜٔ ، ٩ثول رش٦ٌٰٜ ٢ٟ ٗبئ٢ الاٍزولاٟبد رل٨و هٍبٛخ اكفٚ الاٍٞ 

أ٩ اٛوٓٞ ؽَت اٛو٠٪ك اٛن٭ ٗزج٤ب ٦ُٰ شوؽ الاٍزولاٝ صٞ ٟ٪اُْ ُزل٨و ثٰب٣بد اٛؾٔٚ ٢ٟ 

 اٛغل٩ٙ ك١٩ ثٰٔخ اٛؾٔ٪ٙ . 
 

 
 

صب٣ٰب : اٍزولاٝ ا٣شأ عل٩ٙ ٦ُٰ٩ ٯ٢٘٠ ئ٣شبء عل٩ٙ ُوهٮ ٢ٟ عل٩ٙ هئَٰٮ ، ٠ُضلا عل٩ٙ ٯؾز٪٭ 

ه٬ٜ أ٠ٍبء ؿلاة ٢ٟ ٟواؽٚ كهاٍٰخ ٟقزِٜخ ، ٣٩ؾ٢ ٣ؾزبط ئ٬ٛ ُوى أ٠ٍبء اٛـلاة ٗٚ ٟوؽٜخ 

 ُٮ عل٩ٙ ُوهٮ َٟزٔٚ ه٢ اٛغل٩ٙ اٛوئَٰٮ . 

  ولاٝ ٣قزبه اٍزولاٝ ر٘٪ٯ٢ عل٩ٙ ٤٣شئ اٍزولاٝ ثـوٯٔخ رظ٠ٰٞ ، ٢ٟ اٛغيء ٣٪م  الاٍز
 

 ُزل٨و ٣بُنح ٣ؾلك اٍٞ اٛغل٩ٙ اٛغلٯل اٛن٭ ٣وٯل ئ٣شبء٥ ، صٞ ٟ٪اُْ
 

 
 

٣٘زت ا٠ٛوٰبه اٛن٭ ٣وٯل٥ ٛلاٍزولاٝ ُٮ طَ ٟوٰبه ، ٟضلا ه٤ل اٛو٤٪ا١ ٣قزبه اٛل٨به ، أ٩ ه٤ل 

 اٛظَ ٣قزبه اٛضبٛش ٧٩٘نا ..........
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ٰل٨و الاٍزولاٝ ُٮ ٗبئ٢ اٍزولاٟبد ثش٘ٚ ٟقـزـَٜ ه٢ اٍزولاٝ صٞ ٣ؾِق الاٍزولاٝ ٣٩ٌـ٦ٜٔ ، ُ

٩لا ٯ٢٘٠ هؤٯخ اٛغل٩ٙ اٛغلٯل اٛن٭ رٞ ئ٣شبء٥ ئلا ثول رشٌٰٚ الاٍزولاٝ   رؾلٯل 

 ثب٤ٛٔو ا٠ٛيك٩ط ه٦ٰٜ ، أ٩ ٢ٟ الأٟو رشٌٰٚ 

 

 ٣ٔ٪ٝ ثزشـٌٰٚ الاٍزولاٝ ُزل٨و هٍبئٚ ر٤ج٦ٰ أ٦٣ ٍٰزٞ رٌـٰٰو اٛجٰب٣بد 
 

 
 

 ٞ افزبه ٣و
 

 
 

 افزبه ٣وٞ ٟوح أفو٫ 
 

٩ثول مٖٛ ٣ِزؼ ٗبئ٢ علا٩ٙ ٤ُلاؽق ٩ع٪ك عل٩ٙ ُوهٮ ٢ٟ اٛغل٩ٙ اٛوئَٰٮ ثبلاٍٞ اٛن٭ رٞ 

ر٘٪ٯ٦٤ ُٮ اٍزولاٝ ر٘٪ٯ٢ عل٩ٙ ، ٣٩َزـٰن ٤٣ِـن ثبٛغل٩ٙ اٛغلٯل ٗٚ اٛو٠ٰٜبد ٩الأ٩اٟو اٛزٮ 

 ٤٣ِن٧ب ه٬ٜ اٛغل٩ٙ اٛوئَٰٮ . 

لاٍزولاٝ ٯزٞ ؽنٍ اٛظِ٪ٍ اٛزٮ لا ٣وًـت ث٨ب ُٮ ٩ُٮ ٧نا ا  صبٛضب : اٍزولاٝ ؽـنٍ 

اٛغل٩ٙ ؽَت ٟوٰبه ٩اؽل ، ٟضلا ؽنٍ ع٠ٰن اٛـلاة اٛنٯ٢ ه٤ب٩ٯ٨٤ٞ اٛل٨به ، أ٩ ع٠ٰن اٛـلاة 

 اٛؾبط٢ٰٜ ه٬ٜ كهعخ أٓٚ ٢ٟ ف٢َٰ٠ ُٮ ٟٔوه ٩ٯ٤ل٩ى ٧٩٘نا ..................
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و٠ٰٜخ ئ٣ياٙ اٛؾٔ٪ٙ ئ٬ٛ أ٣شئ اٍزولاٝ رؾلٯل ثـوٯٔخ هوع رظ٠ٰٞ  ، ؽلك اٛغل٩ٙ ، ٓٞ ث

 الاٍزولاٝ ، ٢ٟ عيء ٣٪م  الاٍزولاٝ افزو الأٟو اٍزولاٝ ؽنٍ  

 رل٨و ٣بُنح ؽلك ٟوٰبه اٛؾنٍ ه٤ل طَ ٟوـبٯٰو
 

 
 

 ٣ؾِق الاٍزولاٝ ثبٍٞ ، ٣لاؽق ٩ع٪ك٥ ثش٘ٚ ٟقزَٜ ه٢ الاٍزولاٟبد اَٛبثٔخ 
 

 
 

أ٦٣ ٍٰزٞ ؽنٍ ٧ن٥ اٛظِ٪ٍ ٢ٟ  ٣شٌٚ الاٍزولاٝ ثب٤ٛٔو ا٠ٛيك٩ط ٣٩لاؽق هٍبئٚ ر٤ج٦ٰ ئ٬ٛ 

اٛغل٩ٙ ٨٣بئٰب ، ٛنا ٯغت الا٣زجب٥ ه٤ل رشٌٰٚ ٧نا الاٍزولاٝ أ١ اٛجٰب٣بد ًٰو ٠٨ٟخ ٩لا ٣ؾزبع٨ب ، 

 أ٩ ٣ٔ٪ٝ ثو٠ٰٜخ ٣َـ اٛغل٩ٙ الأطٚ ٩عوٚ ا٤َٛقخ ٧ٮ الأطٚ ٤َٗقخ اؽزٰبؿٰخ . 
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طِ٪ٍ ٓل ؽنُذ ٧ن٥ اٛظِ٪ٍ  صٞ ٣و٪ك ٜٛغل٩ٙ اٛن٭ رٞ أ٣شبء الاٍزولاٝ ه٦ٰٜ ٤ُلاؽق أ١ ٤٧بٕ

 ٧ٮ ا٠ٛؾٔٔخ ٛشوؽ الاٍزولاٝ 

ٯشج٦ اٍزولاٝ ؽنٍ ٢ٟ ٣بؽٰخ ئعواء رٌـٰٰواد ه٬ٜ اٛغل٩ٙ    هاثوب : اٍزولاٝ رؾـلٯش  

اٛوئَٰٮ ٩لا ٯ٢٘٠ اٛزواعن ه٨٤ب ثبلأٟو رواعن ، ٧٩٪ ٯَزقلٝ ه٤ل اٛؾبعخ ئ٬ٛ ئعواء رٌـٰٰواد 

ُٮ  70بد اٛـلاة اٛؾبط٢ٰٜ ه٬ٜ كهعخ أٓٚ ٢ٟ ه٬ٜ اٛغل٩ٙ ؽَت ٟوٰبه ٟو٢ٰ ٟضلا هُن كهع

 ٟبكح ٩٩هك ث٠ٔلاه ف٠ٌ كهعبد ، ٩ٯزٞ مٖٛ ٠ٗب ٯٜٮ 

 أ٣شئ اٍزولاٝ رؾلٯل ثـوٯٔخ رظ٠ٰٞ صٞ ؽلك اٛغل٩ٙ ٩اٛؾٔ٪ٙ ٠ٗب ٍجْ . 

 ٢ٟ اٛغيء ٣٪م الاٍزولاٝ افزو الأٟو اٍزولاٝ رؾلٯش  

 اَٛبثْ ٛظَ ٟوبٯٰو ُٮ اٛظَ    ٢ٟ ثٰب٣بد الاٍزولاٝ ٍزل٨و طَ رؾلٯش ئ٬ٛ  

ه٤ل اٛظَ رؾلٯش ئ٬ٛ أٗزت اٛشوؽ ا٠ٛـٜ٪ة ٛزـٌـٰٰو ثٰب٣بد اٛغل٩ٙ ٟضلا ُٮ ه٠٪ك ٩ٯ٤ل٩ى ٟٔبثٚ 

 70صٞ أٓ٪ٝ ثزؾلٯل ا٠ٛوٰبه أ٭ ٜٛـلاة اٛؾبط٢ٰٜ ه٬ٜ أٓٚ ٢ٟ  5ٛزؾلٯش ئ٬ٛ أٗزت ]٩ٯ٤ل٩ى[ + 

  70>ث٤ٌِ اٛو٠٪ك ٟٔبثٚ ٠ٛوبٯٰو أٗزت 

 
 ش٦ٌٰٜ ، ُزل٨و هٍبئٚ صٞ ٣ؾِق الاٍزولاٝ ٣٩ٔ٪ٝ ثز 

 
 افزبه الأٟو ٣وٞ 

 
 افزبه الأٟو ٣وٞ ٟوح أفو٫ 
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٩ثول اٛزأٰٗل ه٬ٜ اٛوٍبئٚ اَٛبثٔخ ٣ِزؼ اٛغل٩ٙ اٛوئَٰٮ ٤ُلاؽق أ١ اٛـلا ة اٛنٯ٢ ؽظٜ٪ا ه٬ٜ 

 كهعخ أٓٚ ٢ٟ ٍجو٢ٰ رٞ هُو٨ٞ ث٠ٔلاه ف٠ٌ كهعبد . 

 به ُٰزٞ هُن ع٠ٰن اٛـلاة .٩ُٮ ؽبٛخ اٛوًجخ ثوُن ع٠ٰن اٛـلاة لا كاهٮ ٛ٘زبثخ أ٭ ٟوٰ
 

 رلهٯت ه٬ٜ ٟب ٍجْ 

 ٓٞ ثا٣شبء الاٍزولاٟبد اٛزبٰٛخ ه٬ٜ عل٩ٙ ا٠ٛ٪اك ٩اٛلهعبد ٠ٗب ٯٜٮ

 اٍزولاٝ رؾلٯش ٯ٪عل ا٠ٛغ٠٪م .1

 اٍزولاٝ رؾلٯش ٯ٪عل ا٠ٛولٙ  .2

 اٍزولاٝ طوٯؼ ٜٛـلاة ا٤ٛبعؾ٢ٰ ؽَت ا٠ٛولٙ  .3

 اٍزولاٝ طوٯؼ ٜٛـلاة ا٤ٛبعؾ٢ٰ ؽَت ع٠ٰن  ا٠ٛ٪اك  .4

 90ٝ طوٯؼ ٜٛـلاة اٛؾبط٢ٰٜ ه٬ٜ ٟولٙ أٗجو ٢ٟ اٍزولا .5

 اٍزولاٝ ٟزٌـٰو ؽَت الاٍٞ  .6

 اٍزولاٝ ٟزٌـٰو ؽَت رََٜٚ الأ٠ٍبء  .7

 اٍزولاٝ ٯغوٚ اٛـلاة ا٤ٛبعؾ٢ٰ ُٮ عل٩ٙ ؽَت ا٠ٛولٙ  .8

 اٍزولاٝ ٯغوٚ اٛـلاة اٛواٍج٢ٰ ُٮ عل٩ٙ ؽَت ا٠ٛولٙ .9

 َٟزٔٚ  ُٮ عل٩ٙ 90اٍزولاٝ ٯغوٚ اٛـلاة اٛؾبط٢ٰٜ ه٬ٜ ٟولٙ أٗجو ٢ٟ  .10

  90اٍزولاٝ ٯؾنٍ اٛـلاة اٛؾبط٢ٰٜ ه٬ٜ ٟولٙ أٗجو ٢ٟ  .11

 

  ا٠٤ٛبمط     
 

و ا٠٤ٛبمط ٩ٍٰٜخ هوع ٜٛجٰب٣بد ا٠ٛقي٣خ ُٮ اٛغل٩ٙ ٩رل٨و ًبٛجب اٛؾٔ٪ٙ ثش٘ٚ َٟزٔٚ ه٢ روـزج

ثوؼ٨ب اٛجوغ ُ٘ٚ طَ ٯل٨و ُٮ ٠٣٪مط َٟزٔٚ ، ٧٩٪ ٯَزقلٝ ُٮ اٌٛـبٛت ٛوـوع اٛجٰب٣بد 

 .ه٬ٜ شبشخ ا٠٘ٛجٰ٪رو 
 

 ٤٧بٕ ؿوٯٔز٢ٰ لإ٣شبء ا٠٤ٛبمط 

 أ٩لا ئ٣شبء  ٠٣٪مط ثـوٯٔخ ٟوبٛظ 
 

٦ُٰ٩ ٯزٞ ئ٣شبء ا٠٤ٛ٪مط ثولح فـ٪اد ٟززبٰٛخ ، ٢ٟ اٛزج٪ٯت ئ٣شبء افزبه اٛغيء ٠٣بمط صٞ ؽلك 

، ُزل٨و ٣بُنح ٣ؾـلك ٨٤ٟب اٛغل٩ٙ أ٩ الاٍزولاٝ ا٠ٛـٜ٪ة ه٠ٚ   ٟوبٛظ ا٠٤ٛبمط 

  ٠٣٪مط ه٦ٰٜ .
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، ٩ُٮ   ؾٔ٪ٙ ا٠ٛ٪ع٪كح ُٮ اٛغل٩ٙ ا٠ٛؾلك ، ٤٣ٔٚ ٨٤ٟب ٟب ٣شبء ٢ٟ اٛيه ُزل٨و ٗبُخ اٛ

، صٞ ا٣ٔو ه٬ٜ ىه اٛزبٛٮ   ؽبٛخ اٛوًجخ ُٮ ٣ٔٚ ٗبُخ اٛؾٔ٪ٙ ٟوح ٩اؽلح ا٣ٔو ه٬ٜ اٛيه 

 ، رل٨و ٣بُنح أفو٫  

 
رل٨و ٣بُنح   ؽلك ٠٣ؾ اٛزقـٰؾ ٠٤ٜٛ٪مط ئٟب ه٠٪ك٭ أ٩ عل٩ٛٮ أ٩ .........  صٞ اٛزبٛٮ  

 فو٫ ا

 

 ؽلك ه٤٪ا١ ٠ٛقـؾ صٞ ئ٨٣بء  

 

 مط ثـوٯٔخ هوع اٛجٰب٣بد ٩رل٨و ثٰب٣بد اٛظَ الأ٩ٙ ٗبٟٜخ كافٚ ا٠٤ٛ٪مط . ُٰزٞ ُزؼ ا٠٤ٛ٪
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أٟب ئما أهك٣ب الا٣زٔبٙ ئ٬ٛ  ٩ه٤ل اٛوًجخ ثبٛز٤ٔٚ ئ٬ٛ اٛظَ اٛضب٣ٮ ٤٣ٔو ه٬ٜ ىه اَٛغٚ اٛزبٛٮ 

ل اٛوًجخ ُٮ اٛو٪كح ٜٛظَ اَٛبثْ ا٣ٔو ٩ه٤  اٛظَ الأفٰو ٤٣ٔو ه٬ٜ ىه اَٛغٚ الأفٰو 

 ٩ه٤ل اٛوًجخ ُٮ اٛو٪كح ئ٬ٛ أ٩ٙ طَ ا٣ٔو ه٬ٜ ىه اَٛغٚ الأ٩ٙ  ه٬ٜ ىه اَٛبثْ 

٩ئما أهك٣ب ئ٣شبء ٍغٚ  ] طَ [ علٯل ُٮ اٛغل٩ٙ ٣٩لفٚ ثٰب٣بد علٯلح ٦ُٰ ه٢ ؿوٯْ ٠٣٪مط 

 ثول اٛؾِق .صٞ ٣لفٚ اٛجٰب٣بد ا٠ٛـٜ٪ثخ ُزل٨و ُٮ اٛغل٩ٙ  ٣قزبه اٛيه ٍغٚ علٯل 
  

 

 صب٣ٰب : ئ٣شبء ٠٣٪مط ثـوٯٔخ رظ٠ٰٞ ا٠٤ٛ٪مط  

 ا٣ٔو ه٬ٜ اٛزج٪ٯت ئ٣شبء صٞ افزبه الأٟو رظ٠ٰٞ  ا٠٤ٛ٪مط 

ُٰل٨و ٣بُنح ا٠٤ٛ٪مط ٗشج٘خ ُبهًخ ٩ط٤ل٩ّ اٛؾٔ٪ٙ ثغ٪اه٥ ٩ٗنٖٛ شوٯؾ  الأك٩اد ٯ٤َلٙ ٢ٟ 

رٜ٪ الأفو  ، ٩ُٮ ؽبٛخ  رظ٠ٰٞ  ، ٤َُؾت اٛؾٔ٪ٙ ٢ٟ ط٤ل٩ّ اٛؾٔ٪ٙ ئ٬ٛ شج٘خ ا٠٤ٛ٪مط اٛ٪اؽل

 .   هلٝ ك٨٪ه ط٤ل٩ّ اٛؾٔ٪ٙ ٢٘٠ُٰ ئك٨به٥ ٢ٟ أكاح ئػبُخ ؽٔ٪ٙ ٟ٪ع٪كح  
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 اٛو٠ٰٜبد الأٍبٍٰخ ه٬ٜ ا٠٤ٛبمط     

 

 ٯ٢٘٠ أعواء ثوغ اٛو٠ٰٜبد ه٬ٜ ا٠٤ٛبمط ٠ٗب ُٮ اٛغل٩ٙ 
 

 

خ ا٠ٛـٜ٪ة ر٨َٰٔ٤ب أ٩لا : ر٤َْٰ ٠٣٪مط ٩ٯزٞ مٖٛ ٠ٗب ُٮ اٛغلا٩ٙ ٢٘ٛ ٟن ٟواهبح رؾلٯل ا٤٠ٛـٔ

 ثب٤ٛٔو ٟوح ٩اؽلح ثبٛيه الأٯَو . 

٢ٟ   ٩ٛزٌـٰٰو فِٰٜخ ا٠٤ٛ٪مط ٯ٢٘٠ ثب٤ٛٔو ه٬ٜ اٛشج٘خ ٟوح ثبلأٯَو صٞ افزبه ٩هبء اٛل٧ب١ 

اٛزج٪ٯت ر٤َْٰ ، أ٩ ثب٤ٛٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ شج٘خ ا٠٤ٛ٪مط صٞ افزبه الأٟو ٛ٪١ اٛقِٰٜخ ٣٩ؾلك 

 اٜٛ٪١ ُٰل٨و ٗقِٰٜخ ٠٤ٜٛ٪مط 
 

 

 ب٣ٰب : هأً ٩رنٯٰٚ ا٠٤ٛ٪مط ص

 

ٯ٢٘٠ ه٠ٚ هأً ٩رنٯٰٚ ٠٤ٜٛ٪مط ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ ٩٩هك ٩أَٗٚ ٩مٖٛ ثب٤ٛٔو ثبٛيه الأٯ٢٠ ه٬ٜ 

شج٘خ ا٠٤ٛ٪مط صٞ افزبه الأٟو هأً ٩رنٯٰٚ ُزل٨و رِظٰٚ ٜٛوأً ٩اٛزنٯٰٚ ه٬ٜ ا٠٤ٛ٪مط ٩ٯ٢٘٠ 

 اٛ٘زبثخ ثلاف٦ٜ . 
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٢ٟ عيء ه٤بطو   ٠٤ٛ٪مط ٣قزبه أكاح اٛ٘زبثخ صبٛضب : اٛ٘زبثخ ُٮ ا٠٤ٛ٪مط ٜٛ٘زبثخ كافٚ ا

اٛزؾ٘ٞ ٢ٟ اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ ، صٞ ٣َؾت َٟزـٰٚ كافٚ ا٠٤ٛ٪مط ٣٩جلأ ثبٛ٘زبثخ ٩ٯ٢٘٠ ر٦َٰٔ٤ ٠ٗب 

 ٍجْ ٢ٟ اٛزج٪ٯت ر٤َْٰ ٠٣٪مط 

٢ٟ عيء ه٤بطو   هاثوب : ئكهاط ط٪هح ٠٤ٜٛ٪مط ٠ٗب ُٮ ثو٣بٟظ اٛ٪٩هك ٣قزبه أكاح ط٪هح 

 ٠ٰٞ ، صٞ ٣وٍٞ َٟزـٰٚ كافٚ ا٠٤ٛ٪مط ُٰل٨و َٟزوـوع اٛظ٪هاٛزؾ٘ٞ ٢ٟ اٛزج٪ٯت رظ

 

 
 

 ٣ؾلك ٦٤ٟ ٟ٘ب١ اٛظ٪هح صٞ ٣ؾلك اٛظ٪هح صٞ ٟ٪اُْ ، ُٰزٞ رؾ٠ٰٚ اٛظ٪هح ئ٬ٛ ا٠٤ٛ٪مط  
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أ٩ ه٢ ؿوٯْ ئًلاّ  فبَٟب : ؽِق ا٠٤ٛ٪مط ٠ٗب ٧٪ ٟوو٩ٍ ُٮ أٌَٗ ٢ٟ ىه ؽِق 

 صٞ ٟ٪اُْ ا٠٤ٛ٪مط ُزل٨و هٍبٛخ اٛؾِق ، ٣٘زت اٍٞ ٠٤ٜٛ٪مط 

 

 
 

ا٠ٛ٪ع٪كح  ٍبكٍب : ٗزبثخ كاٛخ اٛزأهٯـ ٩اٛ٪ٓذ ُٮ ا٠٤ٛ٪مط ه٢ ؿوٯْ أكاح ٟوثن ا٤ٛض 

 عيء ه٤بطو اٛزؾ٘ٞ ٢ٟ اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ ،  صٞ ٣َؾت َٟزـٰٚ ٣٩٘زت ثلاف٦ٜ اؽل٫ اٛل٩اٙ اٛزبٰٛخ 

   ( )date =كاٛخ اٛزبهٯـ    

  ( )time =كاٛخ اٛ٪ٓذ    

 ( )now =ٌِ اٜٛؾلخ ) اٱ١ (  كاٛخ اٛزأهٯـ ٩اٛ٪ٓذ ُٮ ٣

 ثل١٩ َٟبُبد كافٚ الأٓ٪اً

 

 ٍبثوب : الأىهاه ُٮ ا٠٤ٛبمط 

لأ١ ا٠٤ٛبمط رَزقلٝ ُٮ اٛووع ه٬ٜ اٛشبشخ ُا١ ثو٣بٟظ أٌَٗ ٯ٠َؼ ٤ٛب ثاػبُخ أىهاه 

ئعوائٰخ رَبهل٣ب ُٮ اٛز٤ٔٚ ث٢ٰ اٛؾٔ٪ٙ ٩رؾلٯض٨ب ٩ٗنٖٛ ر٤ِن ثوغ الأ٩اٟو اٛزٮ ٣ؾزبع٨ب ُٮ 

صٞ ٣جلأ ثوٍٞ   ٢ عيء ه٤بطو اٛزؾ٘ٞ ٢ٟ اٛزج٪ٯت رظ٠ٰٞ  ، ٣قزبه ىه أٟو  ا٠٤ٛ٪مط ، ٟ

ٟوثن كافٚ شج٘خ ا٠٤ٛ٪مط ٤ُلاؽق ه٤ل الا٣ز٨بء ٢ٟ اٛوٍٞ ك٨٪ه ٟوبٛظ اٛيه ٤ُجلأ ثزؾلٯل ه٠ٚ 

 ٧نا اٛيه ٧ٚ ٯ٘٪١ ه٬ٜ اَٛغلاد أٝ ه٠ٰٜبد ه٬ٜ اَٛغلاد أٝ ه٠ٰٜبد ه٬ٜ ا٠٤ٛبمط ..............
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 صٞ الإعواء صٞ اٛزبٛٮ ، ُزل٨و ٣بُنح أفو٫  ٣ؾلك اِٛئخ

 

 
 

٣ؾلك ٟب ٯ٘٪١ ه٬ٜ اٛيه ٢ٟ ر٪ػٰؾبد ، ُاما أهك٣ب ٗزبثخ ٣ض ه٬ٜ اٛيه ٣قزبه ا٤ٛض صٞ ٣٘زت 

ا٤ٛض ُٮ ٟوثن ا٤ٛض أٟب ئما ٗب١ اٛز٪ػٰؼ هجبهح ه٢ ط٪هح ٤ُقزبه اٛظ٪هح ا٤٠ٛبٍجخ ، ٩ٯ٢٘٠ 

ٞ اٛزبٛٮ ، صٞ ئ٨٣بء  ، ُٰل٨و اٛيه ئك٨به ٟغ٠٪هخ أفو٫ ٢ٟ اٛظ٪ه ٢ٟ ىه اٍزوواع ، ص

 ثب٠٤ٛ٪مط ٩ٯ٢٘٠ رـجْٰ ه٦ٜ٠ ٢ٟ ؿوٯْ هوع 
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 رلهٯت 

  أ٣شئ ٠٣٪مط ثـوٯٔخ ٟوبٛظ ؟ 

  أ٣شئ ٠٣٪مط أفو ثـوٯٔخ رظ٠ٰٞ ؟ 

  ُٮ أؽل ا٠٤ٛبمط أُزؼ ا٠٤ٛ٪مط  ثـوٯٔخ رظ٠ٰٞ صٞ أػَ ٦ٛ هأً ٩رنٯٰٚ ٩ٗنٖٛ هـ٤٪ا١ ؟ 

  أػَ ُٮ ا٠٤ٛ٪مط اٱفو الأىهاه اٛزبٰٛخ 

  ّىه ئًلا 

 ىه ُزؼ ا٠٤ٛ٪مط اٱفو 

  ىه ر٤ٔٚ ئ٬ٛ اَٛغٚ اٛزبٛٮ 

 ىه ر٤ٔٚ ئ٬ٛ اَٛغٚ الأفٰو 

 أ٣شئ ٠٣٪مط ٟزٌـٰو ؽَت الاٍٞ ؟ 

 

 اٛزٔبهٯو    

 

رشج٦ اٛزٔبهٯو ُٮ ه٨ٜ٠ب ا٠٤ٛبمط ٨٤٘ٛ٩ب رَزقلٝ ٜٛـجبهخ اٛ٪هٰٓخ ثش٘ٚ أ٩ػؼ ٛنٖٛ ٯِؼٚ 

 ْٰ اٛزٔوٯو ثش٘ٚ أٓ٪٫ ٢ٟ اٛغل٩ٙ . ؿجبهخ اٛغلا٩ٙ ه٢ ؿوٯْ اٛزٔبهٯو ، لأ٦٣ ٯ٢٘٠ ر٤َ

 ٤٣شئ اٛزٔوٯو ٟضٚ ا٠٤ٛ٪مط ر٠بٟب 

٣ؾلك اٍٞ اٛغل٩ٙ ا٩    ٣قزبه اٛزج٪ٯت ئ٣شبء صٞ ٢ٟ اٛغيء  رٔبهٯو ، صٞ  رظ٠ٰٞ اٛزٔبهٯو  

 الاٍزولاٝ ا٠ٛـٜ٪ة ه٠ٚ رٔوٯو ه٦ٰٜ ٢ٟ عيء ٓبئ٠خ اٛؾٔ٪ٙ   .  
 

 
 

ؾت اٛؾٔ٪ٙ ئ٬ٛ ٤ٟـٔخ اٛزٔوٯو ٣٩غو٭ اٛز٤َٰٔبد رل٨و ٣بُنح اٛزٔوٯو رشج٦ ٣بُنح ا٠٤ٛ٪مط ، ٣َ

 ا٤٠ٛبٍجخ  .  
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 ا٠ٛبٗو٩      

 

 ا٠ٛبٗو٩ هجبهح ه٢ أ٩اٟو رٔ٪ٝ ثو٠ٚ ٟؾلك ٟضٚ الأىهاه ُٮ ا٠٤ٛبمط ٢٘ٛ٩ ٟغب٨ٛب أ٩ٍن 

٩ه٤ل افزٰبه٥   ٣قزبه اٛزج٪ٯت ئ٣شبء ، صٞ اٛغيء ٩ؽلاد  ٟبٗو٩ ٩هٟي ، صٞ ٣ؾلك ٟبٗو٩ 

 رل٨و ٣بُنح ا٠ٛبٯ٘و٩ 

 
 

، ٩ه٤ل افزٰبه    ٣قزبه الإعواء ا٤٠ٛبٍت ٢ٟ ٟوثن ئػبُخ ئعواء علٯل 

 الإعواء ا٤٠ٛبٍت رل٨و ط٤ل٩ّ فٰبهاد الإعواء ، ٣ؾلك اٛقٰبهاد ا٠ٛـٜ٪ثخ 

 

٤ُلاؽق أ٦٣ ٯٔ٪ٝ ثز٤ِٰن الأٟو ا٠ٛؾلك ػ٢٠   ٣ٔ٪ٝ ثؾِق ا٠ٛبٗو٩ صٞ ُزؼ ا٠ٛبٗو٩ أ٩ رش٦ٌٰٜ 

 ئهلاكاد ا٠ٛبٗو٩ 

 بٗو٩ ٯل٨و هٍبئٚ روؽٰت أ٩ هٍبئٚ ٣ٔ٪ٝ اٱ١ ثو٠ٚ ٟ

 افزو اٛزج٪ٯت ئ٣شبء صٞ ا٣ٔو ه٬ٜ ٟبٗو٩ . 

 ُزل٨و فٰبهاد ا٠ٛبٗو٩   ٢ٟMsgBox ٟوثن ئػبُخ ئعواء علٯل ؽلك  
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٣ؾِق ا٠ٛبٗو٩ صٞ ٣ش٦ٌٜ ٤ُلاؽق ك٨٪ه هٍبٛخ رؾز٪٭ اٛوجبهاد اٛزٮ ٗزج٤ب٧ب ٩ٟو٤٪٦٣ ث٤ٌِ 

 اٛو٤٪ا١ اٛن٭ ك٨و ٛلٯ٤ب 

 
 

 و٩ ئ٬ٛ ٠٣٪مط ٩مٖٛ ٠ٗب ٯٜٮ ٯ٢٘٠ ئكهاط ٟبٗ

٢ٟ٩ ٟوبٛظ ىه أٟو ؽلك ٟز٤٪م ، صٞ ؽلك ٢ٟ  أُزؼ ٠٣٪مط ثـوٯٔخ رظ٠ٰٞ ، افزو ىه أٟو 

 الاعواءاد  الأٟو رشٌٰٚ ٟبٗو٩ 
 

 
 صٞ اٛزبٛٮ ، ٣ؾلك اٍٞ ا٠ٛبٯ٘و٩ ا٠ٛـٜ٪ة ئكهاع٦ صٞ اٛزبٛٮ ، صٞ ئ٨٣بء 
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 غلٯل  ] ؽٔ٪ّ ا٤ٛشو [ ٟبما ٣لاؽق ؟ ٣ِزؼ ا٠٤ٛ٪مط ثـوٯٔخ هوع ، صٞ ٣ؼٌـؾ ه٬ٜ اٛيه اٛ

 

 

 

 

 اٍزٰواك اٛ٘بئ٤بد ٢ٟ ٓ٪اهل ثٰب٣بد ٟقزِٜخ       

 

 ٩ٌٛـوع ئكهاط اٍزولاٟبد أ٩ ٠٣بمط أ٩ رٔبهٯو أ٩ ٟبٗو٩ ٢ٟ ٓبهلح ثٰب٣بد أفو٫ 

 

 ،   ا٣ٔو اٛزج٪ٯت ثٰب٣بد فبهعٰخ  صٞ افزبه اٛغيء اٍزٰواك ٩هثؾ ، ٦٤ٟ٩ ؽلك أٯٔ٪٣خ أٌَٗ 

 

 ؽلك ٟ٪ٓن ٓبهلح اٛجٰب٣بد ا٠ٛـٜ٪ة ئكهاط ٨٤ٟب اٛ٘بئ٢ صٞ  نح ٢ٟ اٍزوواع رل٨و ٣بُ

 

 ُوٚ الأٟو اٍزٰواك علا٩ٙ ٩اٍزولاٟبد ٠٣٩بمط ٩ ..........

 

 
 

 صٞ  ٟ٪اُْ 
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  Microsoft Office 2010 ٌٰٟ٘و٩ٍ٪ُذ أ٩ُٰ
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لاؽق ٩ع٪ك ٣بُنح ٟج٪ثخ ثأ٠ٍبء اٛ٘بئ٤بد ، ؽلك اٛ٘بئ٢ ُٰل٨و اٛ٘بئ٤بد ا٠ٛؾِ٪كخ ، افزو اٛ٘بئ٢ 

 ٣َقخ ئ٬ٛ اٛ٘بئ٢ ا٠ٛٔبثٚ ُٮ اٛٔبهلح الأفو٫ ا٠ٛـٜ٪ة صٞ ٟ٪اُْ  ُٰزٞ 

 
 

٩ه٤ل اٛوًجخ ُٮ ئكهاط ع٠ٰن اٛ٘بئ٤بد افزو الأٟو رؾلٯل اٛ٘ٚ صٞ ٟ٪اُْ  ، ُٰزٞ ٣َق٨ب كُوخ 

 ٩اؽلح . 


