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د��� 
 ا�
	��ب

  

��� ا�و�� " ا������ وا����� ( 	���ي ��� ��� "  ����  )وا��#�رات " ا�
  

  :إعـــدادإعـــدادإعـــدادإعـــداد
  

  ر�� ا����� / م.أ
 

�اف�&' :  
�ر)* �+��,  

  �0�� 	(��ــ� ا��/�ـــــــ�-
 ���, �+��,  

  ادارة ا��+��ـــــ2 �1 �+ــــــ�
�ت�6 ����*�ب وا���  و��70 درا*�ت ا��

  
  
�;� ھ9ه ا��07�ة ���:  

City computer servicesCity computer servicesCity computer servicesCity computer services    
 ��� و&>=�ت –�>�+�ت ��0>��	��ت و�����ت– <�+��   ط

�ة – *(�ر –ا��Aدان 	� ٠٠٢٤٩ ١٢٢١٩٥٥٥٩: ا�>(D ا�*��C ت,�ار ش ا��0
        اسم عريق لمستقبل واعداسم عريق لمستقبل واعداسم عريق لمستقبل واعداسم عريق لمستقبل واعد.. .. .. .. سيتي سنتر سيتي سنتر سيتي سنتر سيتي سنتر 
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  ا�>�ب ا�ول
  

  
  
  

��  ا������ وا���
  
  

�LL	 M���LL*ق وا�LLط �LL�� ب�LL<9ا ا�LLي ھ�LL��; 2=��LLز وا��LL#/ا� ��
 1LLLLL� م�Q�ALLLLL� �LLLLL=� �<LLLLL*��RS ا��(TLLLLLQا� �LLLLL;��	و ULLLLL	ادا����
 -LL� �LL���ب ھ�LL ا�ھ1LL� 2�+�LL� 2LL ا��+LL<9ا ا�LLان ھ �LL�0 1���Q�ALLا��

  .ا���*�ب 
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���م ا���W� Windows XP ًأو� وY>� أن �>�أ درا*� 
��� �+[ ا\&��ء �1+� 1� ��� ��ز ا�=�>��	#,   

�;_ ا���*M ا^��+	- :omputerC  
� " ������� ا�����ب ����  ����� ا����� ا�	�������	�

���  !���+��ت  �����ت �(�)��� أداء ���د�� $#����  "�� 
;��� :��9ة دون .456 ا�3#�ن ا���01 �+/ .-,�+� �$#���� و

 . " ا��?�< 5=ل ��+��
�ت و�Yرات ا���*M ا^���� : -إ�=

?�< ا��	+���تو ا�#��� ا�?���1 �@ أداء -1 . . 
 .ا��"�+?�ا��B6 ا����ھ�� �@ .?�< ا�	�+��ت  -2 
 .أ�;�لا��6رة �+/ ا�	�4 ���ات ط��+� دون  -3 
 .إ��	��E.�.	6د  -4 
 .ا�����Gتا�	���� �@ إدارة  ا�)?�ءة -5 
 .ا��;+���آ��� .?�< ا�	�+��ت  -6 
 7- ����.  6�Iوا� JBا��!���G(ا�.  

 -: وظ�S_ ا���*M ا^��
 . إ����Gل ا�����Gت -1 
 .ا��#����إ�Kاء ا�	�+��ت  -2 
 3-  !�L".ت����Gا� .����K4 ا�����و.# . 
وا��	+���ت �GN �G)�ت ��+��  إر��ل وا����Gل ا�����Gت -4 

  ودو���
_;�+	 ���م ا���W�Windows XP  

!� ����I����Iت ا��IھLة ا��#���O �!  ھ� ��Gرة �! �Gا�
�+���R  �)��� ا��$6ات ا�����Q ا��)��� PG وإدارة ا���)0 

@�Sا . 
T��	. Windows :- 

�U أK�Lة 4�ا�)���G.�  ھ� إ$6ى ا�Q��� ا��#��6ة �+�	�
 U� 4�� و�Bاءة ا�����Gت وا��	��ا���د�� �! $�W .-,�4 ا��Gا

� دا45� ���<ة أو إط�ر وھ� �! إ���ج �N:� ا��Gا
Microsoft . 
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���م ا���W� Windows : -���7ات 
����� .	+�� وا��"6ا�� وذ�E Z$��ا�1 �+/ ا��اK��ت  (1) 

��� . ا����
 (2) �+��	. �� .ا���9�6 �U أي ��ع �! ا��Gا
 .ا�	���� إ����د أ:�9 �! �,� ��� �@ ذ�Z ا�+,�  (3)
� �@ آن  (4) ����� !�  .وا$6إ��"6ام أ:�9 

�مW)ا� ���	 : 
���م ا���+�� ���W� Windows XP bQ>- ا�	ات ا�
���� : ا��
 .ا�)���G.�ا�)����1@ إ�/ K��ز  .`:6 �! _�ل ا����ر 1-  
  -2 P,bا� cط�� !� �.��G�(ز ا���K 4�,-�� إ�6أ  /+�

�?��ح ا��-,�4 )Power(     
-3 �N�-زر .-,�4 ا� P, ا 

ا�I��ز .���4 ���م ا��-,�4 و$�/ .���  إ���� $�/ �6Gأ 4-  
R�(ا�� e;� �N�N (Desktop) @� ��: @ا�-)4 ا����:  
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e�� f ا����� Ccdقg� :ا��;(�وز 
Start-----> turn off computer-----> turn off 

 اh=ق>--------- ا�)���G.�إh=ق >--------إ�6أ
�دة�� ������ ا�/#�ز ��>- ا��bQات ا���	 

Start-------> turn off computer --------> restart 
 إ��دة <----------- ا�)���G.�إh=ق >------------إ�ــــــــ6أ

4�,-.  
Eاو desk top �Kھ�ا ا��ا R�(ا�� e;و� R�(ا�� e;� 

 e;� !�1LK !� R�(ا�� e;� ا��@ ��اھ� و��)�ن ���ا����
  ا��)�R وP��N ا����م 

و��)�ن �! ا����ز ا��@ .��� /  �;e ا��)�R ا�/7ء ا�ول
49� ����  ا

١. My Documents6  ات ا��#�
٢. My Computer�.��G�(ز ا���K   
٣. My Network Places�(G-ا�   
٤. recycle Benو��تLا��� �+�   
٥. Internet ExplorerJ� ���Eا e?k��  
٦. start menu��1 ا�6أ�B   
٧. Task Barم��ا� P��N  
٨. Date And Timeoوا���ر� JBا��   
٩. Pointerا���وس �Nr�   
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  وظ�S_ ھ9ه ا����ز

My Documents;�#. 6ات�� .��6ه  اوا��#� !�L". U�
دا5+�� �49 ا��+?�ت وا��I+6ات وا��kر و�+?�ت ا��kت 

  وا�?��6 و��hه
 My Computer ��=5 !� U�;�#.و �.��G�(ز ا���K او

 6ا��_�ل ا�@ ا�BEاص ا��G+k اوا����� او ا��b,�ط� �
 e��My Computer ط��,bوا�� �G+kاص ا��BEا ���. 

  ����@وا�����   :�� ھ�ا �� e ���-)4 ا
  

 0I$ع ���م ا��-,�4 ا��#�"6م وا_6اره و�� ���	� !(�� ��:
ا��ام و��ع ا��	��� وذا�P,b��� Z ����! ا��اوس �+@ ا����� 

My Computer وا���5ر properties U0 ��ض ا������� 
 System propertiesا���اري 

My Network Places �(G-او ا�   
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Recycle Ben ت�   *�� ا���7و�
Lw$ 6ف ا� !w(ت و���wو�Lا��� �+w� @wا� ���w0 ار��w� x�wN ي

 �w�L$ 0. T+���ه ا�5ي اذا ارد�� و�K���Eع اي  ���Kا���
 .�6ww�6 ا��+Tww ا���wwاد ww� e�ww�Recycle Ben+� ا���Lو��wwت 

 ��1�B e�� 0y ���Kا���file وا���5ر restore Z�+: P,  او 
 ��0�w ا��K��wع ا��+Tw ا����restore @w! �+@ ا��+T وا���5ر 

� و�K���Eع �+T ا�@ �)�wن �w�h ا�w<ي ا��)��ن ا�<ي 5<ف 
 �ww�1�B e�ww� 0wwy Tww+6 ا��ww�6�. �ww� او cut وا�ww��5ر ww$Edit<ف 

 0wwy اذھRww ا�ww+� !�ww�� Zww�+: P,ww cut @ww@ ا��+Tww وا�ww��5ر 
�paste �w�1�B !wا��)�ن ا���اذ و U ا��+T ��� وا��5  Edit 

 Recycle و��?��paste  zwwاو  �ww�� Zww�+: P,ww! وا�ww��5ر 
Benا  �w�1�B e�w�file �w�5وا Empty Recycle Ben  او 

 Z�+: P,b���Recycle Ben ���! �@ اي �)�ن ��5@ دا45 
 �ww�5واEmpty Recycle Ben  @ww+� P,bww��� او   

Recycle Ben  وا���5ر Empty Recycle Ben    
Internet Explorer � ���   و;�Q�Aم �hiT�� h�i ا�
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����ر�ت ، ���ك ا���دام إ��ر�ت إ���ورر وا����ل �
� و�ب ا��������� �. ا��$ث �ن ا����و��ت و�ر! � ��

�ك ���� ��وان �-$� و�ب ا�ذي �ر*ب '& ز��ر�) '& ��
�ر�ط ا���وان Address Bar 0 �ك أ�!� ا��$ث '& و���

ا���ر�ت �ن ا���س ، وا2���ل ا���1ر�� ، و���و��ت $ول 
  .ا��وا!�4 ا��& � �ك

  

    
    

S��ة ��� *hb ا��=�M ا*��Qام ا��T�Qا�� ��desk 
top  

 e;� @+� @��5 ن�(�ا ,L��� Pر ا��E! �+��وس �@ 
 {$E @��5 ن�(� @+� P,b��� J�B Zا� !�ا��)�R و.�:6 

�"��kه  ��1�B ر��ظshortcut menu و�� �6ة 

�  :اوا��ا��
 .�.�R ��ا�;� و�=$} ان arrange icons ByاEول 

 0�� ������ ��6K اEف �+�� دون ھ<ه ا�B6 ا��_,�� و�
 ����� ��1�B ����� P,bا�sap menu 4� ��)! ا��	�

 R�.��� ���	�� و�! ا�����1 ا�?���� �6I ار�U اوا
 R#$ ت���(�Eاname 0�Eا  sizs  0Iا��type  ع� ا�

modified4�6	. �5ا   ��E6 اI auto arrangeو�



 ٩

�� ��.R ا�E)���ت .+����1E>1@ وھ��. R�.�. و ��Eا
show desktop iconsR�(ا�� e;� ض ا�)���ت��   

�� ا���9@ �@ ا�����1 ا��"��kه Eا ��-�RefreshPا.   
 ��Eاnew ����� ��1�B ���. ��Eھ<ه ا !� 6�6K sap و

menu ��Eا ��� ��"� folder 6+I�  / 4�� !(�� ��و
�6�6K 6+I و�6 ا�P,b �+�� ��)�ن ا��I+6 ا�6�6I و�)�ن 

U و @� P, 6 وا+Iا��#��� اد45 ا�0 ا�� enter .  
 ��propertiesRSا��Tj  !(�� ��Eھ<ه ا !� و

e;� }1�k5 ا��)�R و�6 ا���5ر ھ<ه ا��	�ف �+@ 
�� ���� ا����U ا���اري EاDisplay properties  و�� 

  -:�G��G. ��5ت و��	�ف �+���
١. Themesت��y   
٢. Desktop� ;R�(ا�� e  
٣. screen saverTB�. �N�N   
٤. appearance���ا��   
٥. setting  ا�6ادات  
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   ��yتThemesا��R��G اEول 

و�! 5=�� ��)! .,��� ا���9ت ا����Kده �@ ا���6وز 
  xp windows وwindows classicوھ0

���  و��)! .��y J�G9ت ا�5ي وا��"6ا
 Desktopا��R��G ا���9@ 

 
 
  
  
  

 
  

�6��� 0B R�(ا�� e;� ��?+5 ���,. ��=5 !�6  و��)! 
 P, 0 اy ا�"+?�� ا��@ .��6هok 4 اي _�ره ا�5ي	Iو� 

 @+� P, ا R�(ا�� e;#� ��?+": زك��K @+� ده�K��
 ا��	�اض ���� �Z ا����U ا���اري Browseا��?��ح  

 P, 5+?�� وا �+	K 6��. @ره ا���k6د ا�$open 0. ok 
R�(ا�� e;#� ��?+5 ره�kر ا���ظ {$=��  

 W��9ا� R��Gا��screen saver   
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�@ ا�-��� 0B �N	���N�N ! ا���TB ا��@ �$ ��وھ�ا ����

.��6ه وا��JB ا���اد .-,�4 ا�-��N �	6ه �! ا��م ���5 
wait P, 0 اy okUا��ا� R��Gا�� appearance 

ا�����و�! PG  !(�� ��=5 ا����� ��! ا�LIء 
windows and buttons وھ�� !��� 6I� windows ا

classic style  / windows xp style ولEا ��Eا 
windows classic style @;	� م �=��ان ٢٢��� 

�� ا� �5E	y @;=ث ا���� ��EانEوا  �� ا��R��G ا�"�
settings ض�	ا� �Bد PG  ��E5=ل ھ<ه ا !� �(�و

screen resolutionو  color quality   
...........................................................................  

  
���Aدة ا���  ا�(kA وا�(�� وا��7ف و�

_�� kA)� او T+ا�� @+� !��� Z�+: P, ه ا��h 6 او+I� او 
 ��E6 ا���اد �#"� وا��5 ا+Iا��Copy ا�@ ا��)�ن ا���اد R0 اذھy 

 ��Eوا��5 ا !��� Z�+: P وا ��� �"#   Pasteو U ا�
Z�+: P ���! �+@ ا��+T او ا��I+6  او �I+6 او ��hه ا ,�(�� ��_

 ��Eا���اد �#"� وا��5 اCut U ا�@ ا��)�ن ا���اد و R0 اذھy 
 ��Eوا��5 ا !��� Z�+: P وا ��� T+ا��Paste   

 _�� ���A�� 6 ا���اد ا��دة+Iاو ا�� T+ا�� @+� !��� Z�+: P, ا
 ��Eو��5 ا ���#.Rename P, 6�6 واI0 ا��Eاد45 ا ���#. 

Enter 
L�� و��تLوار���� ا�@ �+� ا��� T+� ا ,Recycle Ben Pف 

 ��Eوا��5 ا ��L$ ا���اد T+ا�� @+� !��� Z�+:Delete ����� 
 Z�yas ر���� .�:�6 ��+�� ا��Lف ا��5 

 e�.�?ا�� P وا ��L$ ا���اد T+��1 $6د ا����� T+� +L��Shiftف 
Delete ��5ف اLر���� .�:�6 ��+�� ا�� Z� ����� yas  

. !(�� ���	�� وا��"6ام اEوا 4� /6�6�Cut ا��+?�ت ا���اد ا��	�
Copy / Paste  Delete / Rename 01ا���ا !�File و Edit 
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 1� ���lا�/7ء ا�desk top ھ�ا M�=ا�� hb* taskbar 

�;f ا��#�م&  
  

  واB#�� ا�@ �y=y اLKاء
 ��S�Y ا�/7ء ا�ولstart أ��ا   

start +ا�� ���  ��� ���I��ز ا�6أ و��6I ��� ا��Gاو��)
� �?�e ا�����1 � all وا���5ر startا��_�ل ا�@ ھ<ه ا��Gا

programs 0y �� ا��+���ت و�accessories 6I :4 ا��Gا
��  ھ<ه ا��Gا

Calculator ���+� �� ا�����G و�6I ا�����G ا�� ��د�� وا
�! ��د�� ا�@ �+��� ا��e ا�����1  �Gو�����4 ا����view 

 و�+��Kع ا�@ ا�	�د�� ا��5 �! ا���scientific ��1وا��5 
view standard  

Notepad�� x�N !� ت���+	��! :���� اي  ��?)�ة و.�)   
Paint �+	K ��?$ا���0 و ��+�� !� � ����م ا����م و��)

R�(ا�� e;#� ��?+5      desktop 4�6	اء ا���KE و�#�"6م
  �+@ ا��kر

WordPad��(� و�#�"6م ����(+� ���� ا��kص  ����
  وا�Kاء ا��#���ت ا�G#�;� �+��� وط���G�� و$?���

  �� runا���  و�#�"6م ��-,�4 ا��Gا
Search    m��  


	��ت ا���� �� أھ� ا��
	��ت ا��� � �����
�م وذ�� �	��� �� ���� �����
 "���! � ا�

 #�	
,� �'�ن �� دا() ا�'&���&�� و%!�اء �
�ام ا-��� ا�
&!&د Search ا���� "
'� ا.�

7�8
# إ5�أ �,   Start ا������ W�Gه ا�>��� Z� �����  
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إ
ذ

�"�أي �	:  Media ا >�; ���� �� �	: ��
(A,-ا �� BCD, &"�إ(���ر  E&رة أو E&ت أو ,�

  أول أ��

 
� �� إ(�� ا-��إذا >�; ���� -���� ��  

 
� J�5#  إذا >�; ���� �� أي �	: -	K� أو

  : ���# ,L(�� ا-��

 
��ص >&���& إذا >�; ���� �� -Oات أو أ��

  : دا() �O'# ا���ل ,L(�� ا-��
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 P�O �� ���	و�#J�5 ��  هRھ S��� ا #���

 : ا��T&ات
     All files and folder أ�UC ا-��

�ات	K
  >) ا�
	�Jت وا�
  : .���) �	[ إط�ر ا���� ا�����     

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
ا
<
�

ب
 �, B�� اد ا�����
� ا�	K
 ا.� ا�
	: او ا�

BC��  ا�
All files and folder  

� �� (_ل >	
B واذا اردت ا�������� �� 
B
 A wordا���C#   ,�دا(	B  ا>�` ھRه ا�'	

phrase in the File 
 BC���د ا�
'�ن ا�Rي ��"� Look inو�� ا�f 
B�, ا����  �UCن ا�'
� ا�"��� �   Searchا�gر 5�
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 ��
�ه ,� ا�BK ا��K� :	
و5�� ا��h&ر �	� ا�
 BC�'� �, :	
�� R,�Cه ا���� و"
'� ,�i ا�


�� �	�B وا(���ر " ��	< jkA��5 وذا�� �	Elا
Open Containing Folder 

:	
  i�, p)l ا���,Rه ا��� "&!� 5 � ا�
  

 Don't remember   
l  وھRا اl(���ر "���

q"ر�� �� �O �<Rأ� 
�م �ا����") وھ& "��
 ���f �"�%��kء أي ��

q"ر��� ("� .ا���
Within the last 

week  
أي ��ر"q ا����") ھ& 

 (_ل اl.�&ع
t5��ا�.  

Past month 
 .أي ا�u � ا�
���م 

Within the past 
year 

أي (_ل ا���#  
#�v�
 .ا�

 Specify Dates 
 �"���� ���C�) م��5�ا"# و��ر"q ا���Jة  و���

�") ا�
	: ,� �ا���� �� �  
Help and Support  

 :إ���دام �ظ�م ا���
	��ت ا����ح
�ث و ا�����دة �ن �	�	� إ���دام  	�	� ����و	�دوز  ر�� ا�
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  ا�و	�دوز
Start-----> Help And Support 

�ث  ��ظ#ر ا�"�"�����ا����	� و ا��) ���وي �
& �ر�% ��ص 
�ث�f  :��( ���ط	% أن ���ب  	( �� �ر	د ا�n2 اoSearch  

 fnاIndex���j �� ه�;�	 �� M�0وا   
Type in the keyword to find 

 2oDisplay  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
�
و

  �6Control Panel ا���=2 
 ا ,P ا�Lر �Control Panel+�_�ل ا�@ ��$� ا���)0 

start ��E0 ا��5 اy Control Panel !ك ط������ وھ
  �	�ض ��$� ا���)0



 ١٧

Category / Classic  
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  : إ.� � وإزا�� ا��را�-
�  '& ا��7ر �ن ا2$��ن �$��ج �زا�� �ر���5 �م�� (���7�

ا�:رص ا���ب و�ن �م ��د �$��ج إ��) ���ب �� و�1راء 
 Add or remove ذ�ك ��;ل ا��ر���5

programs �ا��و1ود '& إط�ر �و$� ا��$م ��$�ل ��
   : ا�ط�ر ا����&

  
 
 
 
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

 ا��و!0 ��رض =�>�� ����را�5 ا�����7 ��� ا�:رص ا�ط�ر
��رد أ���ءھ�  Windows �ظ�م ا���;�ل ا���ب $�ث �:وم

ا�ط�ر  أ��� Sort by ��ر��ب ���ن ���ك �$د�ده �ن ����
و��د إ����ر أي �ن ا��را�5 ا��و1ودة ��رض �ك �ظ�م 

ًا�م ا��ر���5 وأ$���� ��رض  أ��م Remove ا���;�ل زر
 ����دم ا�زر ا2ول وھو Change زر آ�ر ھو

Remove ل�;�ا��ر���5 و  Uninstall �ر���5 إزا�� أو �
���� & �����  �ن 7م �:وم ����4 �طوات �ر���5 ا�زا�� $�
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 .ا�زا��
 و ���ص �1راء �����ت �;��ر' Change أ�� ا�زر
و��ت أو إ�دادات ا��ر���5 �;��ر '&�  

  : إ.� � ا��را�-
�  Add or remove programs �$�وي ا�ط�ر��

  ��ر���� ا�  Add new program ا�زر

ن ا�و�ول ا�& ا��ر����cd or floppy 5ن �Eل ا��ر�� 
 وھو ����دم ������دة '& cd or floppyا��راد �����) �ن ��& 

�ر���5 ��� ا�:رص ا���ب و�ن '& ا�وا=4 ھذه  Install ���7ت
��<����� ���7ت ا��را�5 ��م �ن ا����دام 2ن �� ا������ ���ت 

��ظم ا��را�5 ����دم  �Eل ا�:رص ا��د�5 ا���ص ����ر���5 و
'& ا2=راص ا��د��1 ا��& Auto run     ��زة ا���;�ل ا���:�>&

� ا��را�5 ا��راد ����7 � و������& �-& و!4 ا�:رص  �$�وي��
ا��د��1 �& ��دأ �طوات ��7ت  ا��د�5 دا�ل ��;ل ا2=راص

 .ا�� ��� 5 و�� ���ك �وي ���4 ھذه ا��طوات $��ا��ر���
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  �ن ا��د��ت ا�#��� ا��) 	و رھ� ا��ر���-

 Add or remove programs  
  

 Windows �د�� إ!�'� أو إزا�� �و��ت �ظ�م ا���;�ل ھ&
 Add/Remove ا�زر و���;�ل ھذه ا��د�� �:وم ��:ر

Windows components  �'�!ر إط�ر إ��� �ا��و1ود ��
  : ��$�ل ��� ا�ط�ر ا����& إزا�� ا��را�5أو 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
  

 
أو ا���زة ا��راد  و�ن �Eل ھذا ا�ط�ر ��ن إ����ر ا��ر���5

�دا�ل ) �0(وذ�ك �و!4 ا��Windows  ��E إ!�'� � إ�
ا�����ر ا��& �ود إ!�'� � و����س �ز�ل  �ر�4 إ����ر

 ��E7م ��:ر . � �  �زا�� ا�����ر ا�;�ر �ر*وب) �0(ا��
 . ������� ا������ Next ا�زر
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  Yوا�� k;ر�  	+�;� ا��
 4�6	��JBوا�� o4�6 ا���ر�	ا���)0 . �$�� !� Control Panel0B  
 ا�� اذا :��classic view J اذا :�����5��Date and Time Jر

category view ����I� 6I�� Date Timeھ�  �! 
Language And Regional Options�����  ع ا���ار�� Z� 

Date and Time Properties oوا���ر� JBا�� PGb� ا�"�ص 
  و��y �� 6I=ث .�G��Gت و�`و ��0 �����0

  

  
 P, 0 اy @ا��,Iا� UBوا��� oوا���ر� JBا�� PGb� 0BOk 

  �+�;c�G وا�"�وج �! ا����U ا���اري
 @+� Z�+: 4G  P,b��� ا���اري Uا��_�ل ا�@ ا���� !(��

  ���Kد اP��N !��� @kB ا����مر�L ا�#��� ا�
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�� ����ل	jا�د  ��nا�   ا���
�! ��$� ا���)0  Z4 ذا��	�Control Panel ��5ا 

Regional and Language Options ط���� J��: اذا 
 category view ا�� اذا :��classic view Jا�	�ض 

 ����I� 6I��Date Time Language Andھ�  �! 
Regional Options��5ا  R��Gا�� Languages 0y 

Details R��Gا�� !�  settings  
 Default input $6د �,� اEد�5ل ا���Eا �� �@ ا�LIء 

Language P, 0 اy Ok 0y Ok  
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�فnه ا�;�, ��  
 6�6K �,� ��� Q

  ا ,P ا�Lر
Add @6د ا�+,� ا��$ 

  .��6ھ�
�! ا�LIء input 

Language  
 P, 0 اyOk 0y Ok  

  زا�� ��و\
 $6د ا�+,�ا��@ .��6 

 Installed servicesازا���� �! ا�LIء 
 P, 0 اy Remove 0y Ok    

  
        تغيير كيفية عمل أزرار الماوستغيير كيفية عمل أزرار الماوستغيير كيفية عمل أزرار الماوستغيير كيفية عمل أزرار الماوس

ك ����:ر 'وق ا'�0 �ر�4 ا�$وار ا���ص ���دادات ا���وس وذا�
، وا��:ر ا�دأ Startا�زر 
 Control Panel'وق 

 وا��:ر 'وق ، �و�� ا����م
   Mouseظ ر .��وس�'

  �ك �ر�4 ا�$وار ا����&

  ا��ر ���E ا���و�ب

Buttonsا2زرار   
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  :7م =م �I$د ا�1راءات ا������

  ���د�ل وظ�>ف أزرار ا���وس

  ا����� وا���رى، $دد ����

  ا���د	ل �	ن ا1زرارا�����ر 

   ا��ر زذا�ك ���"	طا���1	� وا���3و	�

Buttons Switch Primary And Secondary 

Click Speed-Double   ك	
  �ر�� ا�.�ل �

 �E� ا��& �1ب ا��:ر ��وق ا2زرار �1راء �:رة ��;��ر ا��ر' �
-Slow  ��$���ر�� ا��7ر ا��زدوج�زدو�1، ا�:ل ا���ز�ق 

Fast ط)ء�  .�ر	% أو 

  "ا��#�ء ا����ح ����7ر"��"9	ل 
�ك �ن ا�����ز أو ا��$ب �دون ا$��1ز زر ا���وس، $دد �� ���

 ����turn on clicklock ل�;�  ".ا�� �ء ا����ح ����:ر" �
  

  

  

�9		ر "�ل ظ#ور �ؤ"ر 
  ا���وس

ا�:ر 'وق ���E ا���و�ب 
Pointers 7م ، ا��ؤ"رات

  :=م �I$د ا�1راءات ا������

��;��ر �ؤ�ر ا���وس ا�:ر 
'وق ا��ؤ�ر ا�ذي �ر*ب '& 
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، ا�:ر 'وق ا���راض 'وق ، اوا�:ر���	ص�;��ره '& ا�:�>�� 
  . ��ا��ؤ�ر ا�ذي �ر�د ا���دا�)، 7م ا�:ر 'وق 

  �9		ر �	�	� ��ل �ؤ"ر ا���وس

  ا�:ر 'وق ���E ا���و�ب

Pointer Options   

  :راءت ا������7م �I$د ا�1، ���رات ا��ؤ�ر

 Motionا��& ��$رك ��ر ا��ر��;��  

  � � �ؤ�ر ا���وس، ا�:ل ا���ز�ق

�دد �ر�� ا��ؤ"ر��$��   

Slow-Fast ط)ء�  �ر	% أو 

  ��1ل ا��ؤ�ر ���ل ��ز�د �ن ا�د=�

  ��د �$ر�ك ا���وس ��طء، $دد ����

  .ا�����ر �$��ن د=� ا��ؤ�ر

 Snap To $د�د� �����ر�4 ���
  أ$د

 ظ ور أ$د �ر���ت ا����رات ��د
  ا�$وار

�ر	ك ا��ؤ"ر$دد ���� ا�����ر�  

ً�
�7<	� إ�& ا�زر ا= �را.)  )  

  .�ر���ت ا��وار
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Visibilityر�	ا=��  Display Pointer Trails 
 Short-Long-�رض ذ�ل ا��ؤ�ر، 7م ا�:ل ا���ز�ق ��$�� 

  .=��ر أو طو�ل ��:��ل طول ز�ل ا��ؤ�ر أو ز��د�)


�@�د �ن �دم إ��)������، ��A ا��ؤ"ر ��رض ا��ص ا�ذي �7وم 
إ���ء ا��ؤ"ر  Hide Pointer Trails$دد ���� ا�����ر

��  .أ��3ء ا����

، $دد �CTRL��$ث �ن ا��ؤ�ر �ن طر�ق ا�!;ط ��� ا��-��ح 
 ����Show Location Of Bointer When ا�����ر

L Press The Ctrl Key  ا��ؤ"ر ��د ا�.9ط %Aإظ#�ر �و
  . ���CTRLح �
& ا��


� ا���وسB� ل�� �	�	ر �		9�  


� Wheel  ا���و�با��رB�د ا�1راءات ا������، ا�$I� 7م =م:  

�� ���ر�رھ� �ل ���!�ط �دد ا2�طر ا��& ��:وم ا�
 ��1� ��دد ا�1طر ا���وس، ا�:ر 'وق در�1 �ن $ر

، 7م أد�ل �دد ا2�طر ا��& �ر�د ا����)  ) �ل �رة
  .��ر�رھ� '& ا��ر�4


� ا���وسB� ل �7رة �ن�� �
، ً���ر	ر "�"� ا��ص ���
�� وا$دة '& ل �رةا�:ر ��  .'وق 

 ���lا�/7ء ا�Taskbar  
�	�ف �+@ P��N }1�k5 ا����م �taskbar 4� ��)! ا��

 Lا��taskbar 6ا��?��$� �! 5=ل P��N ا����م ��! ا�� 
 ����� ���� 4���e اي ���Lه .��� �@ P��N ا����م و��)! ا��

 P��N }1�k5 @+� ف�	ا��?��ح و�+� �����Gا�0 ا� @+�
ا����م  ,P��N @+� !G�� Z�+: P ا����م وا���5ر 

properties@ا���اري ا���� Uا���� ����� :  
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6 ��)! Lock The Taskbar ا�+,�ء .-�P ا���5Eر �
 ��+� P,b��� Zن ا�@ ا�5 وذا��(� !�.���P��N Z ا����م 
��Nr ا���وس  U �� Zه وذا���,k.ه و��G(. او R�#ا� U�
6�� ����ل ا���Nr ا�@ ��Nr ذو �+@ P��N ��B ا����م و�

�U ا�#�R ا�@ ا�+@ ��)��Gه وا�@ ا�?4  P,b� !رأ��
  ��k,��ه

 ��)! ا������5�state menu !�� 4ر ا��R��G ا���9@ و�
 ��1�B ض��start  

�6��iا�(�ا�7 ا�� M�	���  
 .6I اوا�� Task Barا ,P��N @+� !��� Z�+: P ا����م 

  : ا���.�R ا������



 ٢٨

Cascade windowsR�.�.  6 زاوي� �� �	�ض �+�� ا�
U��K >ا��   زاو�� �-)4 ا�

Tile Horizontally  R�.�. 6 �@ا�� �� �	�ض �+�� ا�
U��K >ا��   ا��@ �-)4 ا�

Tile Vertically R�.�. ض ���دي�	� U��K >ا�� ا�
  . ���د�� ��kرة

 R�.وھ<ه _�ره �;���� ا���Cascade windoes 

  
  

 ��Eو�����5ر اShow the Desktop e;� ر��0 اظ�� 
 R�(ا��Desktop  
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�� ا�@ Eو����ل ھ<ه اShow Open Windows6  و�
 R�(ا�� e;ر���اظ !� UKا���5ره ��0 ا���اDesktop 

Task Managerم�� ا��#;��   
 i���J� jkv #�
� "K ) أھfأ lCtrl +Alt+ 

Delete �� :8&�� ا��� yا���ا� �fإ}_ق أ �, 
 �� BJ8&� �ا5�K�.l# أو إ}_ق C{�م و"��وز ��

(
  ا��
�ت ا�(��9ه وھ9ه <�ره �(��9ة ��=�my computer  / 

�+� ���N ���I+6ات ھ� او �+?�ت او  4�� !(�� E ظ��  



 ٣٠

  

�D (  4�� 49( : ھ<ه _�ره �+��<ة  ��	� 4�ا��@ ��)! ا��	�
�I+6ات او �+?�ت او ا ��� _�ر او �#o او B{ او �ck و��hه  
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�ت ا�(��9ه��ح �=�&  

Title Bar1- د�Kزرق ا���Eا P��-ان وھ�ا ا�� P��N ا�	

�	��� ا���<ه ا��?��$� $�W ا�+@ ا���<ه و��)!  ��=5 !�

 ���)�ن ا�0 ا���<ه ا��?��$� ���Kد ��Nل P��N ا�	�ان ا

���! P��N ا�	�ان �y 6I=ث ازرار وھ0 �+��)0 �@ ا���<ه 

�! 5=ل ھ<ه اEزرار اh=ق ا���<ه او .k,��ھ�  !(�� W�$

او .)��Gھ� و��)! .k,��ھ� ا�@ P��N ا����م وا��	�د.�� ��ه 

 @+� P,b����� ا�5يclose �$��?ه ا��>�� ��c+h 0 ا�

 @+� P,bو���Restore Down  =�+B ه>����k. 0,�� ا�

$�Z���. !(�� W ا���<ه ���! او ��Nل و��)! .)��Gاو 

��Nr ا���وس �+@  .k,�� ط���� او �� �� U �� Zوذا� 

 P,b��� 0B !0 ذو رأ���ه �����ل ا�@ �>��اي �! اط�اف ا�

.RRestore Down  �+���. 0 و�=$} ان ا��?��ح وا�#�

��ه ا�5ي ��Maximize ��G(. 0ا�@  ��+� P,b��� �� 

��+� J��: ��  ا�?��<ه ا�@ 
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Minimiz @ه ا�>�� ���P,b �+@ ھ<ه ا��?��ح ��k. 0,��ا�
P��N ا����م و��E	�د.�� ��ه ا�5ي ��0 ا�P,b �+@ ا�0 

 .ا���<ه �! P��N ا����م
-٢Sا���ا f;�& 2Menu Bar  

P��-ده �@ ھ<ه ا��Kف �+@ ا���ا01 ا����	�  و�
 ��S�YFile  ���+T و�6I ��� �6ة اوا�� وE �)�ن ��� اوا

 Eا �;-�New و Close ھ<ه !� 6�6K 6+I� 4�� !(�� 
 ��E���5ر ا�� Zا�����1 وذا�New 0y   Folder !��(. 0��� 

 @� 6+I6 �)�ن ا��+I6 .)��! ا��و U ا��I+6 ا�6�6I و�
P, 0 اy 6+I�+� ا��#��� اد45 ا��� Enter P, او ا 

  �����س �@ اي �)�ن ��5@
-�P اي �! ا����ز ا����Kده �@ ا���<ه ��0 .?	�4 . 6 و�

�49 ا�� ا��Lف  ��	� 4�U��K اEوا�� ا��@ ��)! ا��	�
Delete ���#ا�� ��   Rename او ا

$ 6��. ����L و�	�L$ 4ف Eي �I+6 او �+T او ��hه $6د 
�! 0y Delete ��1�B ا��5 File ر���� .?�6 ��ن Z� ����� 

  ھ<ه ا��+T ���0 $��� وار���� ا�@ �+� ا���Lو��ت
File Orو��,��� ا�0   Folder 6 .,��� ا�����. �� $6د 

�! Rename ��1�Bوا��5  File eG_ا �k .=$} ان ا�	
 P, 0 وا�E0 ��,�� اB ���#ا�� U و @�Enter 

 ��S�YEdit !� / BCut{ / ��)! ��4   5=ل ھ<ه ا�����1
 o#� اوCopy /  ck� اوpaste /  6��. ���	�B 4{ $6د 

�! 0y �kBCut ��1�B ا��5  Edit ا�@ ا��)�ن R0 اذھy 
�! Paste ��1�Bا���اد و U ا�	�k ��� وا��5  Edit !� و

 ��1�BEdit Z4 ذا��	ده و��Kا��� �_� ��)! .�6�6 :��� ا�	
 ��Eا��5 اSelect All ��1�B !� Edit �k و���6�6 �

وا$6 ا ,P �+@ ا�	�k  ,;� وا$6ه �����س و���6�6 
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�?��ح   P, ا �B�?�� �_��Ctrl ��+� �;h�  وا���� 
6��. �� 6�6��� 0Bو  

 ��S�YView ��Eا ��و�� Toolbars 5=�� ا5?�ء !�و��)! 
و  Standard Buttonsواظ��ر P��N اEدوات ا�����@ 

�ان ���U ا�	Address Bar ��Eا��5 ا Z4 ذا��	و� 
Toolbars ��1�B !� View ��1 ����� �����ء�B ����� 

ا�NEط� $6د �� .��6 اظ��ره او ا5?��1 و��)Z .�6�6 ا���)0 
  ��E���5ر ا�� Zوذا� Z���.4 و�� !� �Lock@ ا�NEط� 

The ToolbarsدواتEط� ا�N4 ا?B   
 ��EاStatus Barھ<ه ا P�-��  P��N 0 ��ض�� ��E

/  وا�+,�ء ا��-�P ��0 اStatus Bar �1�?5ا��	+���ت 
 49���ت ا���<ه ا��?��$� �+	� ���	�� ��Eو�#�"6م ھ<ه ا

  �6د ������.� وا���1�0 و$�I�0 و.�ر�o ا�-�1�0
 دا45 ا���<ه و�6I �@ ھ<ه ا�����1 ��5 ط�ق ط�ق ا�+�ض
و.�ض ھ<ه  �k,�ات  �Thumbnails+	�ض وھ0 

�;���� ا��I+6ات وا��kر و�+?�ت ا�?��6 �-)4 �W�$ �,k ا
 $���G: Wة ر��ز Tiles  ��)! رؤ�� �� �6ا5+�� دون �����

��G: 4(-� 6ات وا��+?�ت+Iض ا���� !(��  Icons ز�� ر
و��0 ا�	�ض �-)W�$ ��,_ 4 ��)! رؤ�� ا:�G �6د  _,��ة

��)! �@ ا�?��<ه  List ��1�B �?+6ات وا��+Iت  ��0 ��ض ا��
��1�B 4(N @+� Details 4�_�?.  4: 4�_�?. 0 ��ض�� 

 oو���� و.�ر� ��I$49 ا��� و����Kد دا45 ا���<ه  �k�
  ا�5 .	4�6

 ��EاArrange Icons By ��G#� �$�-� ��B 6Bو  
 ��1�BFavorites U 5=ل ھ<ه ا�����1 ��)! و !� �+b?ا�� 

�� اي �! ا��ا�L ا��?b+� ا��Z ��� وذا�e�?� Z ا���1
Favorites وا���5ر Add To Favorites �	 0 و��� 

�! ا�����1  �+b?ده �@ ا���Kه ا���>���@ ا��?b+� و�?�e ا�
Favorites���+;ه ا��>��   .6I ا�
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 ��1�BTools ��1ا��� !� @.E+@ ا� ��ف ���	ادوات و�� 
Tools ��5ا Folder Options6+I��5رات ا��   

  
  

 R��G5=ل ا�� !�Generalء  ��مLK ر��ا5?�ء او اظ !(�� 
  و��)! ��e ا��ا�< �#��+� �! �	b�� ا����م

  .وس �I	� �+	�b� 4,;� وا$6ه�و��)!  PG ا��
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 ���lا� M;�<ا��View  

  
  

  
�+T ا ,Z�+: P ���! �+@ ا��+T ا���اد أو �I+6 53?�ء 
�� وا��5 إ5?��1Qا Properties P-� 0y ��Qا Hidden 

 0yOk +�� 3.��م�	��1 ا��B !� Tools �5أ ��Qا Folder 
Options 0y View P-� 0y ��Qا  

 Do not show Hidden Files And Folders  0y 
 P, اOkOkOkOk  
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Uظ���� ��6 ظ��ر اي ���U $�اري �6I �� اEوا�   

Ok / cancel / Apply  ��EاOk U� c�G;6 ا���?� 
 ��Eا���اري ا Uا���� !��;c�G  �?�6 ا�Applyا�"�وج 

 ��Eا���اري ا Uا���� !��?�6 ا�,�ء Cancel دون ا�"�وج 
��Eا.  

  -:�Y�� �1 ا��#�رات 
��� *hb ا��=�M إظ#�ر A�       window+d   

 turn off (     alt + f4( ا�I��ز إh=ق���<ة 
 �@ $��� �6م و�Kد ا��?��$� ا��ا�< h3=ق أ��bو�#�	�4 

  . �+I��زإh=ق أ�� إ�@ ����ل �?��$���ا�< 
 ��?��ح ا��-,�4 إh=ق:�� ��) @+� P,bا� �G� ز��Iا� 

��ن ا�I��ز وإh=ق ا6�3ادات ��0 $?} إن إ�@ �?��ة`�.   
� ا��"6ام زر  �@ .e��k ا����41 ا��@ ا��#;�ة:�� ��)

 @+� ���.�N�-ض ا��	. E ��=� ���  !� و�)�ن 
   .أ�5يا������ ��ه 

� ا��"6ام ا�Lر (�� ��:tab �$ت ا�������(�Eا �G� 4��+� 
��:! ا���	6دة :�� ا���وس �@ $��� �6م و�Kده Qوا.  

,b��� �_�� أ��b .�6�6 �6د ��?�ق �! ا�	(�� ��:P 
�ء ا�P,b ��6د ا�	�_� ا���اد  ctrlا��;�ل �+@ �?��ح yوإ 

إ�Kاء ا�	�+�� ا�)+�� �+���  ��G .�6�6ھ� �����وس أو أزرار 
  .?�.�e أ��0 ��$� ا��

� إن:�� �=$}  	G� ار�(. e�.�?زرار �@ ��$� ا��Q49 ا� :  
Alt     shift    ctrl     enter 

وھ@ �#���� ا��E"6ام و.���R ا��#��� ��! ا�Lر وا���ف إذ 
!�	� L��U $�ف أو ر E6م إ"�#� E زرارQ0 ھ<ه ا�	�  �=$} إن 

�6� ا�Lر � ���option  !�� د�K��    alt & ctrl أو ��5ر وھ� 
  .وھ� ���م ��ظ�?� زر ا���وس ا��Q! �+@ ا��I+6 أو ا��+T ا���6د
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���lب ا��  ا�>
 
 

�ت ا�و��<b	ا�� و���� وا��� 	���ي ��� ��ة �/���� �
�ا�� *(�رس �(#� Coث ��ا�� �:  

  

  :ا�?4k اEول 
  
  
 

Microsoft 
office word 
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  -:ا�+�� �- وورد 

١.  ����� ا*����ء ا�>

 ا��+�ف �� e���t وورد .٢

�ء وo��� ,�;�ه .٣�� ا

٤. ���oو h�� 

 	7Q;1 وo��� �ول ��ة .٥

 	7Q;1 وo��� �+� ا��+�;� .٦

٧. ������وج �1 ا�>Qا�  

  

  -:ا��+�ف �� e���t وورد ) 

�;f ا�+(�ان -١&   )title bar( 

٢- 2Sا���ا f;�&    ) menu bar( 

 )Standard Toolbar (  دواتا&�ط� ا\ -٣

�	�1 ا����� وا�+��د;� -٤bAا��    )vertical and 

horizontal rulers( 

� ا����� وا�+��د;� -٥;� vertical and horizontal  (ا&�ط� ا���

scroll bar( 

�;f ا��+����ت -٦&  )information bar( 

٧- ��A�S��&� ا��ورد ا�&)   white page( 

 )task panel    (   ,7ء ا��#�م -٨



 ٣٩

�;f ا�+(�Lان  -١&)title bar( :1L� eL7ء ا���L/ا� �L� -L�; 9يL9ة وورد ا�L��� 

� وا��=>�� وا�Ccق �Tوازرار ا�� ���oا*2 ا�� U��� �,�;و. 

  

٢-  2Sا�LLا�� f;�LL&)menu bar( : eLL�� ي�LL��;ان و�LL)+ا� f;�LL& �iLL*ا -LL�;

 �LL�S�Y �LL#)2 وورد و�Sا�LLY ء��LL*ا  )_LL��) file(�LL;��ض )edit ( و	�LLو� 

)view (.( 

  

 

�ط� وھ� �/���1L� UL ا: )Standard Tool bar ( دواتا&�ط� ا\ -٣L&�

� �+�L� 1�Lض L9 ا�L�i)�� ا�داء �+;�L* h�	�Li1 ا��L� UL���/� eL�� ي���	

2Sام ا���ا�Q�*1 ا�. 



 ٤٠

  

 

٤-  �L;وا�+��د UL�1 ا����	�bALا��) vertical and horizontal rulers( :

���� .وھ�� 	��دان ��D+Y ا���� وا�+��دي �1 ا���iT ا��

� ا����� وا�+��د;�  -٥;� vertical and horizontal scroll( ا&�ط� ا���

bar( :)1 ا��� D)=�	 وا��� ً � �� �� ا���iT ا���� ً و���د;

 

�;f ا��+����ت  -٦&)information bar( : ��iT2 ا�Yر �;��	 -�b�A� U�و

 �Lو� �b* أي �� D�90ت ا�=�� و��iTو��د ا� ���ا������ ور2Y ا���b- ا��

 M�=	 أي ���د. 



 ٤١

 

٧-  ��ALL�S��&�LL ا��LLورد ا�&)white page( : DTLL� �LL���0 -�b�ALL	 �LLوا��

D� �>�Qت ا����A)ر وا���Tا� ���nا D)=�; ��0 �#�jدا �� Dو,�او�. 

�&task panel( : �L(,7ء ا��#�م  -٨& 1L� �AL;7ء ا�L/ا� �� -�; f;�وھ� &

 1L� �)�AL� h�L� �Ll� U)� ة�&�<� _S�ا��ورد وا�9ي ;�=(D �1 اداء ��ة وظ

�ء�LL��ا او اjzLL� ULL6��iات ا���)�ALLا�� �LL�S�Y ��iLL> رغ او�LL� �LL;�, �)�ALL� 

M��Y 1� �)�A� ء����رUc او ا� M;و. 

 

�ء وo��� ,�;�ة )) ٢���ء و�L;�, �L��oه ��رnew document( : ULc(إ�L�;2�L ا

��� ا��LLورد LL���ء ����LL*ا �LL#�� 2�LL; ة�LL� �LL0 �LL)� DLLوذ� �S�LL��	 �=�LL� ، ك�LL)وھ

�ن �1 ;�jن ا���;���� ا��ورد وھ��ط��� �jدا  

eLL�� f زر-ً: او�LLnا �LL;�, رغ�LL� �)�ALL� ) new blank document( 1LL� 

� ً  . )Standard Tool bar(  ا����*�دوات&�;f ا\���o : �L�S�Y eL�� fLnا

_L��) file(�L;�, �Lا� �L�j2 اLo ) new ( م�L#7ء ا��L, �L#W��(task panel) ، 

�رغ LL� �)�ALL� �LL�jا)blank document ( �)�ALL� ء��LL�2�LL�� ULL��� f اgLL���

 2*��رغ ��document  ا�+(�ان f;�& �� �#W; ��0(title bar).  



 ٤٢

 

٣ (( ���oو h�� : UL���bا�� �L��o2 ا��L*ن وا�L=� �L��+� ML/; ��7Q� ���oو h�i�

 h�� زر e�� fn2 اo)open ( ا\دوات f;�L& 1L�(Standard Tool bar) 

 _LL�� �LL�S�Y eLL�� fLLnاو ا)file ( �LLا� �LL�j2 اLLo)h�LL� (open وق�)LL> �LL#W�� 

�� ا�>�m �6د �=�ن 	7Q;1 ا��Cl�� ���oً  �6د ال ، ) h��)(open(ا���ار �j ��

(drive D) UL��� ب�L�bا�� _Lد ا����L6 2Lo  ، ClL� �L�jا)�L+��b�١ ( fLn2 اLo

�;f ا�+(�Lان  open)��e��)h زر L& �L� U�L*ا �L#W; �L�0 _ا��� h�i�� title 

bar .   

 



 ٤٣

�ة  :2LY	7Q;1 وo��� �ول ��ة )) ٤L� ول� �L;�, 2*�� ���o7;1 وQ�� �L�; �L��  :

 _�� ��S�Y e�� fn2 اo U���bا�� ���oا�� M�0ا ) �Lأ� �L�j2 اo)�Li6 (save) 

� <(�وق �6ار )  #W��)2*�� �i6) (save as( ، �L��j �L�)�L� �Li6)(save 

in ( د ال�LL6 ً ClLL�� _LLا��� �LLi6 ن�LL=� د�LL6(drive D) �LL��o2 ا��LL*ا MLL�02 اLLo 

 _Lا*2 ا��� ���j �� �#);7Q	 اد���+file name ( ً ClL�)�L(ا��b�٢ ( fLn2 اLo

�;e��)�Li6 (save  f زر L& �L� �L#W; 9يLب وا��L�b2 ا��L*��� �L#);7Q	 2�L�� 

   . title barا�+(�ان 

  

٥ (( �;�LL+ا�� �LL+� �LL��o7;1 وLLQ	 : �LL��oو eLL�� �LL)�+� تC;�LL+	 اء�LL,اذا اردت ا

 �LL�; �LL�� 2LL�� 2LL*ا� �i)LL� �LL#Wi6 2LLo 1LLو� �LL�7Q� : 2LLo �LL���bا�� �LL��oا�� h�LLا�

LL,ا �LL#��� تC;�LL+ي ا��� ، 2LLo �;�TLL)�Aا�� �LL+����ClLL ً ا�LL)� MLL�0ان ا�R)LL ا�/

 �Li6 eL�� fLnاsave ا\دوات f;�L& �L� tool bar  �L�S�Y eL�� fLnاو ا 

)_�� (file  �� ا��j2 اo )�i6(save  �i)L� _Lا��� eL�� تC;�L+ا�� �Li6 2�L�� 

 ���Aا�*2 ا� ،�L� �;�, _��0 7;1 ا���_ ا��+�لQ	 ان اردت �� ا�Lا� ��j) �Li6

2*�� (save as   

��� ا��ورد )) ٦���وج �1 �Qا� : �L�S�Y e�� fnا)_L�� (file  �Lا� �L�j2 اLo 

�ء(#���� exit) اL*ر DL� �L#W	 _Lا��� e�� D	C;�+	  Wi6 �Y 1=	 2� ان � �(�ھ



 ٤٤

 fLn��وج �Qا� �<Y _ا��� e�� تC;�+ا�� �i6 �;��+)2L	D��A ان 0(  	 (yes   

�وجQزر او اذا اردت ا� fn��ء  no) �( دون �i6 ا��+�;Cت �L�;� ا�	 D� او ا

eLL�� f زر LLn��ى �LLjة ا�LL� �LL��oا�� eLLدة ا��LL+وج وا��LLQا� �LLا�)�LLء ا���LL) ا�

cancel.   

 

*************************************************  

 �;�  -:أوا�� ا���

١-  �;�, �b* ����0.  

 .ا��(�� �A� 1�n(� وورد -٢

٣- A� �� R);� ا���	وورد �)�. 

٤- �Tوا�� Rا��. 

٥- �Tوا�� kA)ا�. 

 .ا���ا,- وا���دة -٦

٧- m�<ا�. 

 .ا�*�>�ال -٨

  



 ٤٥

١-  �LL;�, �bLL* �LL���0 : �LL�; �LL�� 2LLY �LL;�, �bLL* �LL� ة�LL;�, ة�LL�� �LL���=� : -LLn

 eL�� fLn2 اLo �� ,�; �L��L+ھbL* �L���0 �L;��;� ا�/��� ا��� 	#� �� �&zا��

(enter) ال �LL� (keyboard)رغ�LL� �LL;�, �bALL� ل�LL���C� DLLوذ�  MLL�02 اLLo 

 ��ة ا��� 	�;�ھ�iا�.  

��� : ا��(�� �A� 1�n(� وورد  -٢Lا�� �=�Lا� e�� وورد �)�A� 1�n ��)2 ا���;

 eLLLLL�� fLLLLLnا ���LLLLLا�� �bALLLLLا� �LLLLL;ا�� eLLLLLل ا��LLLLL���C�(home) ال �LLLLL� 

(keyboard) eLL�� fLLnا ���LLا�� �bALLا� �LLjآ eLLل ا��LL���Cو� (end) �LL� 

(keyboard)� fLLLnا �)�ALLLا�� �LLL;ا�� eLLLل ا��LLL���Cو�  eLLL�(ctrl) �=�LLL� 

 eLL�� fLLn2 اLLo ���ALL�(home) �)�ALLا�� �LL;�#� eLLل ا��LL���Cة و��LL6ة وا�LL� 

 e�� fnا(ctrl+end) ً �;�*  ، eL�� fLnا �����ل ا�e ا���iT ا�����Cو�

page down (Pg Dn) fgL��� ����ALا� ��iTا� eل ا������0� ;�=(D ا�  

 e��page up) Pg Up (��oا�� ��وس �0� ;�=(D ا��(�� �>Lام ا���Q�*�� �

�ط� L&ام ا�Q�L*ا D)=�; ��0 �&�e�� f أي �=�ن ظ�ھ� ��e ا��g��� Dوذ�

h�	�iام ا�*#2 �1 ���6 ا���Q�*�� ا����� وا�+��د;� او �;� .ا���

� ً : 	��;� ا�(�A� �� R(� وورد  -٣L,7دو� ً �bLn �L#��� fLnا �L��0 �L;����

 ً�L�oCo  ً�bLn �#��� fnا ����� eL�6 ان و����;� ���ة 0L#)� ن�L=� أي �L� 

 eL�� fLnا  ًC��L0 �)�ALو����;� ا�� �b*1 ��ة ا� ���=�  ��0(ctrl+A) 

 ��S�Y e�� fn1 ا�=�>�رد او ا�  ً�;�*)�;��	 (edit �Lا� �L�j2 اo ) �L;��	

 ����د 0��� ا�(R و����;7L, �Lء �1L ا���AL(� �7L, ً ClLء select all) ا�=�

�وس �� ��ا;� ا���� fnوس �1 ,��� ا�L���� M�*2 اo ;�ه��	اد ��/7ء ا��

�;� ا�/7ء ا���اد 	��;�ة #� eا� �T	 e�6 fgار ا����Sة �1L . �- ا*��iوا�

�ادة ��eLL ا�/7LLء LLا�� �LLا�وا� �LL�<b	 ت او���ALL)ل ا���LLjاد �LLھ R)LLا� �LL;��	

 .ا����د 

٤-  �TLوا�� RLا��)cut & past : ( R)L1 ا�L� 7ءL, RLY اء ، اذا اردت�L*

�0��� او <�رة R�0�ن  �L�; �L�� 2L�� �Ljن آ�L=� �� U�T� 2o 11 و�S� او 0



 ٤٦

 : eLL�� fLLn2 اLLo UTLLY اد�LLا�� R)LLد ا��LL6)RLLY (cut ا\دوات f;�LL& �LL� 

(Standard Tool bar) �LL;��	 �LL�S�Y eLL�� fLLnاو ا edit  �LL�j2 اLLo 

 RLY �Lا��cut  �L� �L&zا�� -Ln 2Lo DL���o1 وL� د�Lا��� R)Lا� RLY 2�L�� 

�ن ا�9LLي 	�;�TLL� �LL ا�2LLo ULL�� R)LL اLL=ا�� �TLL� زر eLL�� fLLnpaste �LL�  

�;f ا\دوات LL&(Standard Tool bar) �LL;��	 �LL�S�eLL�� f ا��LLnاو ا 

edit �T� �� ا���jوا paste ن ا����د� . ����T� 2 ا�(R �� ا��=

٥-   �TLوا�� kAL)ا�)copy & past :( اء�L* DTL� 1L� 7ءL, kAL�اذا اردت 

L)ء  ا��� �- ا��jن آ�=� �� U�T�� 1S�0�ن �R او <�رة او 0 ���L>ا� �QA

 ��; ��� 2�� : kAL�eL�� f زر n2 اo UQA��copy ( 1L(�6د ا�(R ا���اد 

�;f ا\دوات LL&(Standard Tool bar) �LL;��	 �LL�S�eLL�� f ا��LLnاو ا 

edit  kAL� �Lا�� �L�j2 اLo copy ن�L=ا�� �L� R)L1 ا�L� UQAL� �TL� 2�L�� 

 R)1 �1 ا���QA� D;�� h<T;ا����د و: 

�دة  -٦Lوا�� -L,ا��ت ا��undo & Redo :( �L(ا��L���+1 ا�L� -L,ا�;�=(DL ا��

 2Lo ك�)�AL� 1L� رة�L> ء�L���  L�Y ان ClL�� �L���o ة�� �� او ا��د	##�  �Y

 �)�Aء �(�ان ا������  �Y ، 1L� -,ا��ء واردت ا��أي ا��Y D  �+����� ا�

 �LLL�; �LLL�� 2LLL�� DLLLذ� : -LLL,ا�eLLL�� f زر ا��LLLnاundo ا\دوات f;�LLL& 1LLL� 

(Standard Tool bar)���   bLn او� ً وان R)ء ا��2 ا���ا,- �1 ا�

 �LL���o ة�LL� رة�TLLدة ا��LL2 ا��LL�� ى�LLjة ا�LL� -LL,ا�وان اردت ، ��eLL زر ا��

eL�� f زر Ln�� hAدت ����� ا����دة(ا�L��(Redo  ا\دوات f;�L& 1L�  

(Standard Tool bar)  زر eLL��  bLLn رة وان�TLLا� hALL� 2�LL��  

�ى ���hA� 2 ا�+(�ان أي jة ا� .ان ا���ا,- ھ� �=� ا���دةا���دة �

٧-  mLL�<ا�)find :( �LL�; �LL�0 ة�LL�� او �LL��0 1LL� mLL�<ا� DLL��=��� : eLL�� fLLnا

 �Lا�� �L�j2 اLo �L;��	 ��S�Y) mL��find ( ار�L6 وق�)L> DL� �L#W��) mL��

�ن اردت ا�>��L��0 1L� mL (find and replace)) وا*�L>�الL� )���L��) ا�>

 �LL��j �LL� �LL#<�0�� ً ClLL�)1LL� mLL�<ا�)(find what ( زر eLL�� fLLn2 اLLo



 ٤٧

) ���LL1 ا��LL� mLL�<ا�find next ( 9هLL#� ر�LL#ورد أول ظ�LLا� ���LL������LLد �

f زر Ln2 اLo R)Lا� �L� �L��=ا�) ���L1 ا��L� mL��find next ( ى�Ljة ا�L�

 ���0 ���o ا��ورد ������ �#W��)�����eL�� f ) ا�>gLا� -��L	 2Lo R)ا� ��

��� (زر LL1 ا��LL� mLL�<ا�find next (LL	 ���LL*ر �LL#W	 eLL�6 ���LL��09� إن �

 �)�A1 ا�=��� ا����دة �� ا��� m�<1 ا�� e#��eL�� f زر ، وورد �Y اn��

)�LLا���)(yes ( وان mLL�<�� ة�LL;�, �LL��0 �LL;���� ��LL*��&� ا�*�LL�� د�LL+��

�ت LL��=ا� ]LL+� ULL� R)LLا� D;�LL� ن�LL0 و mLL�<�� �LL)�+� وط�LL& ام�Q�LL*اردت ا

�ص j ��A)	 ��A)ا�� ، m�<و أردت ا� �� ا�6#���  ًCl� ت�L��=ا� -L��, 1�

 ��; ��� 2�� R)ا� �� ���L�S : ذات ا���ن ا��6Y eL�� fnا) �L;��	edit (

 �� ا��j2 اo) m��find  ( �6ار -��� �#W��) ال�<�L*وا mL��find and 

replace ( زر e�� fn2 اo) �l0أmore (  �L�j2 اLo �Ll0رات أ�L�j D�b+��

 ��;� ا�>� �� m	A)�� ا�format (	A)�� (أ�	 D�� �� ا��j2 اo ���=) fLj

font ( �6ار -��� �#W��) fj 1� m�<ا�find font ( او �iTLا� U)� ��jا

 �LL��j �LL�jا �LL)ه وھ�LL;��LL6 2LLoد ) �LL�font colorن ا�fLLQ (ا��(ALL�� ا�9LLي 	

eLLL�� f زر LLLn2 اLLLo �LLL�6ن ا��LLLا�� �LLL)ھ �LLLوھ ULLL)� mLLL�<اد ا��LLLن ا���LLLا��

���0 ���) ok)(��ا��( �1 0� m�<2 ا�	 U�f وھ(� ;�hg اLn2 اLo �L�6ا �L#

��� (��eL زر L1 ا��L� mL�<ا�find next ( 2Lo �L�6ا �L#��� �L��0 اول �L#W��

f زر LLnا) ���LL1 ا��LL� mLL�<ا�find next ( �LL��0 ���LLo �LL#W�� ى�LLjة ا�LL�

 MALL6 mLL�<ا� �LL���� ء�LL#����� 	�LL0z اLL*ر �LL#W	 ان eLL9ا ا�LL=وھ �LL�6ا �LL#���

LL=�; 9اLL=وھ mLL�<ا� �&��LL� د�LL+�� �LLزر ��ا� eLL�� fLLn��ط ��LLا� -LLn1 و

fQع او 2/6 ا��� MA6 ى�jوط ا�&. 



 ٤٨

  



 ٤٩

 

�0� ;��  : Replaceا�*�>�ال  -٨ Dوذ� �#)� m�<+� ا��ا*�>�ال ���0  D)=�; :

 �LL�S�Y eLL�� fLLnا) �LL;��	edit ( ال�<�LL*ا �LLا� �LL�j2 اLLoReplace �LL#W�� 

�اد )  find and replace��mL وا*�L>�ال(����L6 -Lار LLا�� �L��=ا� ML�0ا

  �LL��j �LL� �LL#)� mLL�<1 ا�(ا�LL� mLL�<find what ( �LL��0 ً ClLL� MLL�0ا MLL�0ا

)���LL����LL ) ا�>�j �LL� U��<�ALLا�� �LL��=ا� MLL�02 اLLo) ـLL� ال�<�LL*اReplace 

with ( ���0 M�0ا Cl�)��)زر ) ا�� e�� fn2 اo) ��� findا�>�m �1 ا��

next ( �LLL��=�� ر�LL#اول ظ �LL;��	 2�LL��)���LL��� ;�=(DLL ا*�LLL>�ا�#� ) ا�>LL)وھ

f زر g�) ال�<�L*اReplace ( ��L)ا�� �L��=� ���L����2�L ا*�L>�ال �L��0 ا�>

 ���0 eا� m6����(و;(��� ا�>��f ) ا�>Ln�� �#��<�AL	� ن اردت ان�L� �L���lا�

��� (��e زر L1 ا��L� mL�<ا�find next ) �L��0 eLا� �L(��; �L)وھ)���L��) ا�>

b  زر LLn ن�LL� �LLl��lال (ا��<�LL*اReplace ( ���LL����2�LL ا*�LL>�ال �LL��0 ا�>

��� �=��� ا��(�� �� 0��L� ا�R)L �=��� ا����(�� وان اردت ا*�>�ال ���0 ا�>



 ٥٠

e�� f زر n�وان اردت 	��;Replace all ( �Lا*�>�ال ا�=� (��ة وا�6ه �

 �L�; �� �C*�>�ال ��2 ��l0رات ا��j : زر eL�� fLnا) �Ll0اmore ( -AL���

L��=� R)Lا� �L� ��L)� ت�L��0 �L���ن اردت ا*�L>�ال 0� m�<رات ا���j ���j �

 �L�; �L�� 2L�� �AL���� و�fLQ اL�6ا �L#�Ln- : ا��(�� و�=eL�� 1 ان ;=�Lن ��

 �L��j �� �&z1 (ا��L� mL�<ا�find what ( 2Lo ً �gL;ا ��L)ا�� �L��0 ML�0وا

 2Lo mL�<رات ا��L�j ل�Ljد� mL�<رات ا���j ���j 1� ��A)	 ر��j e�� fnا

 fLj 1L� mL�<ار ا��L6 وق�)> �#W�� fj �� ا��jا ، �L�jا fLQا� �L��j 1L�

� �L� hgL�; �L�0 �L�6ن ا��Lا�� ��jا fQن ا��� ���j 1� 2o �A����ع ا�fQ ا

eL�� f زر Ln2 اLo �);����L+��) mLد ا�L> eL(�وق �L6ار ) ��ا��L(اط�ر ا��+

�find and replace ( �Lوا*�>�ال �j �L� �6C	ال ب (و�<�L*اreplace 

with ( �LL��0 ال�<�LL*2 ا��LL* ULL�� ) ا��()��LL���LL)� ( �LL��=(اLL�6ن ا�LL�� 1LL=و�

jزر و eL�� fLn�� �AL�����2�L ا*�L>�ال ) replace allا*�L>�ال ا�=L� f) ا

 �L0z	 ���L*ر �L#W	 2Lo ��ت ا���L6 �Lد	#��A)���ھ9ه ا�=��� �� 0��� ا�(R و�

eL�� f زر n��ء ا�>�m وا�*�>�ال �#��eL�� f زر ) ��ا�e��)�L اLn2 اLo

� ) اCcق(#�;��ات ا��� ا,�� .��+�د ا�e ا���A(� ا�<�� �- ا��

 



 ٥١

  
  

 



 ٥٢

        :::: ا�����ق  ا�����ق  ا�����ق  ا�����ق أوا�رأوا�رأوا�رأوا�ر
  

١- fQا� ��A)	  
�ة -٢�iا� ��A)	 
٣- �b�)ا��+�اد ا� 
٤- ��Y� ا��+�اد ا�

  
١-  fQا� ��A)	 : ��; �� 	(A�� ���0 او ,��� او ���ة ��2 ������ : R)�6د ا�

e�� f زر n2 اo U��A)	 اد�  ا��(A��أدوات�1 &�;fj ()font ( f(ا��
)format toolbar (Cl� ب��bا�� fQع ا��� ��j2 اo �A���  ً ا
)Andalus( زر e�� fn2 اo )fQ2/6 ا�() font size( f;�& 1� 

� ا��/2 ا����bب �Cl دواتا\�jوا fQ2/6 ا� ����� Dوان ) ١٦( وذ�
e�� f زر nا ً CS�� fQا� h<T; اردت ان)�S��() Italic( fj -nو�� 

e�� f زر nا R)ا� �i*ا ��bA	)��bA	() underline( D)=�; ��0 
 ���nا ����bت ا�����A)ا�� ��0 D2 و;�2 ذ�Sا���ا f;��*��Qام &� R)ا� e��

���S �6د ا�(R ا����bب : ;��Y e�� fn2 اo)��A)	() format( 2o 
 �� ا��jا)fj() font( �6ار -��� �#W�� )fj( )font( e�� ا�9ي ;���ي 

� ا�، ��ة 	>�;>�ت �jا fj M;�<	 1� �A����  )fQ)Andalus ا�jوا
e�� f ��ا��  و١٦ا��/2 n2 اo ازرق eا���ن ا� ��c)ok( ���0 ��<b�� 

�ات ��e ا�(R ا����د�o� .ا��

  
�ة  -٢�� ��A)	 : ة��� ��A)��)Paragraph( ��; ��� 2Y  : ة��i�6د ا�

)Paragraph ( ��A)أدوات ا�� f;�& 1� 2o �#� ��A)	 ��� اد�ا��
)format toolbar( ر�A�ا� eذات ا���� e�� fnا )Align Left( 

�ذات ا�e ا����1 �� e�� fnر او ا�A�ة �� ا���iا� h<T��)Align 
Right( f�*�	 e�� fnة �� ا����1 او ا��iا� h<T�� )center( h<T�� 



 ٥٣

 ��; ��� 2�� 2Sام ا���ا�Q�*��ة ��iا� ��A)و�� f*ة �� ا����iة : ا���i�6د ا�
 ��S�Y e�� fn2 اo ��ت �#��A)ا�� �اد ��� ) (Format( 2o	A)��(ا��

 �� ا��jة(ا���) (Paragraph( �6ار -��� �#W�� )ة��� (
)Paragraph(��ت ا��� 	�;�ھ��A)ا�� ��j2 اo . 

��Bullets ( �b(�+�� 	+�اد ��Bullets( : �b) (ا�(��b(ا��+�اد  -٣ -nأي و
�ن ، �� ��ا;� 0� ���ة ��;��;�� ا�و�e: ھ(�ك طbات : ا���iا� ����0 �+�

��, �� f��e�� f ا�� ا���اد ��� n2 اo �#<)�b�)ا��+�اد ا� ( f;�& 1�
e�� f ا�� )Standard Toolbar(ا\دوات n�� � وان أردت أزا��#

)�b�)ا��+�اد ا�) (Bullets(ى�jة ا��  .����lا� ��;�bات : ا���i�6د ا�
 ��S�Y e�� fn2 اo �#� f��) )Format( f	A)��(ا���اد ��� n2 اo 

 � )bullets and numbering) (د ر��Y	+�اد ���b و	+�ا(��e ا�
� <(�وق �6ار #W��)��Y+�اد ر	و �b�� bullets and) (	+�اد 

numbering( �b��� �( U	M;�< 	+�اد �jا )Bulleted( �=& 2 �6دo 
� . ا�(��ط ا��� 	�;�ھ

  

 
 أي )Numbering(�+�� 	+�اد ر��Y : )Numbering) (ا����Y(ا��+�اد  -٤

�م �=� ���ة ھ(�كYأر -nن و���;��;�� ا�و�e:  طbات : ا���iا� ����0 �+�
 ����0 ،e�� fn2 اo �#� ��Y+�اد ر	 �اد ����ات ا���i�6د ا�  �ا��+�اد (ا�

��Y��;f ا\دوات )Numbering) (ا�& 1� )Standard Toolbar( 
 ��Y�e�� f ا�� ا��+�اد ا�n�� Uوان أردت أزا��)Numbering( ة�� 

�ىjا .����lا� ��;�b6: ا� e�� fn2 اo ��م �#Yار �اد ����ات ا���iد ا��
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 ��S�Y)��A)	) (Format( �e�� f ا�n2 اo )��Y+�اد ر	و �b��) 	+�اد 
)bullets and numbering( وق �6ار�)> �#W�� ) +�اد	و �b��	+�اد 

��Yر) (bullets and numbering( ��Yاد ر�+	 M;�<	 U)� ��jا 
)Numbered(�Y� .2 ا�9ي 	�;�ه  2o �6د &=� ��ع ا��

  

  
  

-----------------------------------------------------------------------------  
        ::::ا�1داول ا�1داول ا�1داول ا�1داول 

  .��� ا�/�اول - ١
٢ - iTف وا����ة�ادراج ا�. 
٣ - iTف وا����ة�96ف ا�. 
 .	+�;� ا��iTف وا����ة - ٤
٥ - �#��A�	و �;CQد�� ا�. 
 .	�A�2 ,�ول - ٦
� ,�ول - ٧>�)� M�	�	. 
 .ر*2 ا�/�اول - ٨
٩ - )	� .A�� ا�/�ول ;�و;

  .ا��(A�� ا������S ��/�اول -١٠
  

 n- :أو� ً:  �� وورد ھ(�ك ��ة ط�ق و�(#� )table (�دراج ,�ول: ��� ا�/�اول - ١
�=� �� �&zنا�� ��S�Y e�� fn2 اo ول( أدراج ا�/�ول�,) (Table( �� ا��j2 اo 

� <(�وق �6ار )Table) (,�ول( 2o أ�� )insert) (أدراج(#W�� )ول�,) (Table( 



 ٥٥

�             �6د ��U ��د ا����ة و��د ا��iTف ،�jا ً Cl� 2 ٤ ا���ة و ٣o ف�i> 
� ا�/�ول#W�� ا���� e�� fnا.                                                        ً ����o: 

e�� f ا�� ادراج ,�ول �1 n2 اo ن ادراج ا�/�ول�=� �� �&zا�� -n دراج ,�ول�
�ت �6د ��ا*�b ا���وس ��د ا��iTف وا����ة دوات\&�;f ا+��� �=<& �#W�� 

f وا�Cl� M�A ً �6د gا� ����� �b*ا�� �و��=���� .  ا���ة ٤ <�iف و٣ا��� 	�;�ھ
� داj� ا�2o ���Q اM�0 ا�(R ا�9ي &zا�� -n ا�/�ول �;Cj 1� ���j اي �jدا ��

nا �����ل ا�e ا��Q�� ا�����Cو� �#�jا��ه �;�	 e�� ftab R)ا� M�02 اo ا�=�>�رد ��  
��� <_ ,�;� �� ا�/�ول nا�/�ول و� ����0 ��=	 e�6 وھ=9ا �#�jه �� دا�;�ا�9ي 	

 e�� fn2 اo ا�/�ول �� ���j �jا �� �&zا�� -n)tab( =�ن	�6 C�� ا�=�>�رد �� 
�;�, _>. 

  

  

 
  

�0� ;�� ;�=(D ادراج <_ �+� <_ ���د او Y: أدراج ا��iTف وا����ة - ٢ Dوذ� U�< :
���S ,�ول Y 1� 2o ���lا� _Tا� Cl� +�ه�او  U�<Y _> ادراج �;��6د ا�T_ ا�9ي 	

 ��ر ا��Q	 ان �� ا�� ادراج 2o إ��jا)e��C� ف�i> ( eاردت ادراج <_ ا�� ���6 ��
 �i*اردت ادراج <_ ا ���6 �� �i*C� ف�i> ر��Q	 D��� اي U�<Y او ا�lا� _Tا�

�� اي�lا� _Tا� ���lا� _Tا� eا�� _T2 ادراج ا���� e��C� ف�i> ً Cl� ��jه ا�+� 
��(A>� �دراج ا����ة ��ن اردت ادراج ���د Y>� او �+� ا�+��د � �اي U�<Y وD�90 ا��

��; ��� 2�� ���lر : ا���jول ا�, ��S�Y 1� 2o وس����� U��� fg��� ���l�6د ا�+��د ا�
 ��ر ا��Q	 ان ��ر(ا�� ادراج 2o إ�A���� ا���ة ( ���lر ا�+��د ا��A; eدراج ا�+��د ا��
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 ��ر ا��Q	 +�ه او�اي ) ا���ة �����1(اي  ���l1 ا�+��د ا���; eا�+��د ا�/�;� ا� ���n�
 U�<Y. 

 
�6د ا�T_ ا���اد D)=�; : 1� 2o ��96 96ف <_ �0� ;��: 96ف ا�iT_ وا����ة - ٣

�� ا��jول ا�, ��S�Y)96ف ( �2 96ف ا�T_ ا����د و��9ف ���د ���) <�iف(2o ا�
 ��S�Y 1� 2o U�96 اد�� �6د ا�+��د ا��l0ول(او ا�, ( �� ا��j2 ) 96ف(اoا���ة( (

 .���2 96ف ا�+��د ا����د

 
�0� ;�� : 	+�;� ا��iTف وا����ة  - ٤ Dض ���د وذ���ع <_ او �i	ار ���	 D)=�; :

� 2o Un���U او �i	ار ��) table) (,�ول(1 ا�� �6د ا�T_ او ا�+��د ا���اد 	
 �� ا��jا�/�ول(ا RS�Tj) (table properties ( fn2 اo �6ار -��� �#W��

 M;�<	 e��)_>) (row ( fg� Dوذ� Un���U و�i	<_ اي ار �2 �6د 2/6 0o
 ���j)ع�i	ا�ر �;��	) (specify height ( Cl� ه�;��ع ا�9ي 	i	2 �6د ا�رo)١2*  (

m�6 ة���C� �<A)��� D�90و e�� fn2 اo د��� �ض 0��0� ) ok) (��ا��( �6د �
��; ��0 Dض ���د �+�1 وذ��� ���	 D)=�; : ا��� M�*2 اo ب��b�6د ا�+��د ا��

� ا���وس &z� �=& h<T; m�6 ة�bAا�� e�� U��; 1 ا�+��د ا�9ي��و U)�� �>�iا�
� ��� ا���وس ا�e ا��=�ن ا����bب ���&z� M�*2 اo 1�A0��ض ��=� *#��1 ��+

 �#��i	ار �����(�iT�� �<Aف ان اردت 	� D�90ا�+��د و. 
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٥ - �#��A�	و �;CQد�� ا� :��; �� ���j h<T�� وا�6ة ��2 ��;Cj �6د : ان اردت د�� ��ة

 ��S�Y e�� fn2 اo �� ا���اد د�/#;CQول(ا��,) (table ( �� ا��j2 اo)�;CQد�� ا� (
)merge cells (���j ا����دة�;CQا� h<T�� ���Qا� ���0 �� ��� وا�6ة و;�=(D ا�=�

 ��S�Y e�� fn2 اo ادة�� �6د ا��Q�� ا��;Cj ة�+� ���j 2�Aول(ا����/� ، و����, (
)table ( �� ا��j2 اo)�;CQ2 ا��A�	) (split cells ( وق ا���ار�)> �#W��) 2�A�	

�;CQا�) (split cells ( ���Qف �� ھ9ه ا��iTد ا����ة وا��� U�� �6د ��Cl ً �6دھ
 e�� fn2 اo 1�i>ا��(0+��د;1 و��) (ok ( ���Qھ9ه ا� �� �;Cj -�ن ار�=���

 � .و;�=(D ا�=���� �� اي �(#
 

 
;�=( D	�A�2 ,�ول ا�S7, e�1 وذ�D ����;� ا�T_ ا�9ي ;>��أ �(�ه : 	�A�2 ,�ول - ٦

 �� 1�i> �0 eف ا��i> �+�1 ار� _�z� 2 ,�ول�A�	 �;�� Cl� 2 ا�/�ول�A�	 ول�,
 ��S�Y 1� 2o m��lا� _T2 ا�/�ول �(� ا��A�	 2��� m��lا� _Tول(، �6د ا��, (

)table ( ��ر ا��Q���� 2	�A�2 ,�و�D ا�) (split table ( 1�S7, e	�A�2 ,�ول(
 ��#)�� ��� .و;�=(D ا�=�
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� ا�/�ول - ٧>�)� M�	��ن اردت : 	� ً �� ً او 	(�ز��;���T	 ا�/�ول �>��ز �(� D)=�;
�)� M�	�	 ��S�Y 1� 2o �6د ا�+��د �;���T	 ا�+��د �� ا�� ) table) (,�ول(<�jا

�ز(�) (sort (�وق �6ار )> �#W��)ز��) (sort ( ر��Q� 2o)ي���T	 (
)ascending ( ���j 1ا����;�(و�) (my list has ( ا�ول وھ� _Tان ا� �;/M ذ0

�	�e�� f ��ا�� ���2 	n2 اo ز�i1 ����� ا��n �j�;� أس�� <_ ا�>�)� M
 ً �;���T	 ا�/�ول. 

 
�0� ;��: ر*2 ا�/�اول -٨ Dر*2 ,�ول وذ� D)=�; : ��S�Y 1�)ول�,) (table ( �� ا��jا

�;f أدوات ,�اول و�6ود ���=(D ر*2 ,�ول ) draw table) (ر*2 ,�ول(& �#W��
�وس 2o ا� e�6 M�A	�T� ��e 2/6 ا�/�ول ا�9ي 	�;�ه ���� fgا� D)=�; m�6

�bj ��� D)=�;و e�� �T�	 e�6 M�A2 ا�o fg��� Dط ���د;� اي ا���ة وذ�
�i��Q� م�/6�  .ا�+��د و�� D)=�; D�90� �i>ف و�
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� ;��: 	(A�� ,�ول - ٩��2 Y ول�, ��A)�� : ��S�Y 1� 2o ً C��  )	(A��(�6د ا�/�ول 0

)format ( �� ا��jا)���W	�6ود و) (borders and shading ( -��� �#W��
� 	>�;borders and shading ( M) (���6ود و	�W(�6ار �j�6ود(ا) (borders (

 ���j 1� 2o)ا���اد) (setting ( e�� fg��� Dوذ� f�� ��,ر�j �6ود -nو D)=�;
�� ) box) (ا�6�ط�(�j 1و�)f��) (style ( او �T�� Cl� fQا� f�� �;��	 D)=�;

�c D�90و Cl� ازرق eن ا��� ا��� ��c ا���ن ���j 1و� -b��� ثCo eض ا��� ا��� �
��� ا���W�� ��/�ول nا D)=�; ��0 �);��ات �� اط�ر ا��+��0��� ا�� �#W�� Cl� ط���

 M;�<	 e�� fg��� Dوذ�)���W	) (shading ( ���j 1و�)�t<+ا��) (fill ( �6د ��ن
e�� f ��ا��n2 اo �i>ا Cl� �t<+ا��. 

  

  
�S: ا��(A�� ا������S ��/�اول - ١٠��	 ��A)	 ��+���; ��� 2Y �6د ا�/�ول : � ��/�ول

 ��S�Y e�� fn2 اo ً C��� ا�� ) ,�ول(0�j2 اo)ول�/�� �S���	 ��A)	 (Table 
AutoFormat ( وق �6ار�)> �#W��)ول�/�� �S���	 ��A)	) (Table 
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AutoFormat ( ���j 1�)ط ا�/�ول�����ع ا��category ( ��A)) (ا ��jا
 �� ا��j2 اo ب��bا��)��<b	) (apply (ا�/�ول e�� U�  �Y �� �<b��. 

  

�� ;�� :أدراج <�رة و	+�;�#��2 Y رة �� : \دراج <�رة�Tا� -nن و�=� �� �&zا�� -n
 ��S�Y e�� fn2 اo �)�Aأدراج(ا��) (insert( �� أ��j2 اo ) رة�>) (Picture   ( �2o أ�

)_�� 1�) (from file ( وق �6ار�)> �#W��)أدراج <�رة) (insert picture( 1� 2o 
 ���j)�� �W�2o �6د ) \:drive D( �6د �=�ن 7jن ا��Tرة �Cl �6د ا�ـ )look in) (ا

 e�� fn2 اo ��RS ھ9ه ا��Tرة )insert) (أدراج(ا��Tرة ا����bب أدرا,#Tj ���،  و��
g��� ���6f ��SدھY e�� fn2 اo �#��� )��A)	) (format( �� أ��j2 اo )رة�> (

)picture(#W��  �6ار -��� � و�U ��ة 	>�;>�ت ��) (format picture( 1	A)�� <�رة(
 M;�<	)2/6)(size ( M;�<	 1رة و��T2/6 ا� ���	 D)=�;)f�bQ	) (Layout( ���	 D)=�; 



 ٦١

 ��jا Cl� رة�Tا� -� R)ذاة ا����ع ��f ا��Tرة أي ��)R)م ا�� )in front of text) (أ�

1S���� �Ll� D)=�; أد :object( (ادراج 0��راج 0�l� 1S� ,�ول أو <�رة �1 أي �
 DLذ� �L�+ك و��)�A� �� ��ھ�c او  );�� ��و*��  ��;=;��و*��  اA0� أو �=;��

 ��; ��� 2Y : �L�S�Y eL�� fLn2 اLo �=�Lول أو ا��L/ن أدراج ا��L=� �L� �L&zا�� -n
� )insert) (أدراج(LLLأ� �LLL�j2 اLLLo )1S�LLL0) (object( ار�LLL6 -LLL��� �LLL#W�� )1S�LLL0 (
)object( M;�<	 1�  )�L;�, ء��L��اد )create new) (أL1 ا��S�L=ء ا���L� ;�=(DL أ

 M;�<	 1� ��ء �L�� 1L_(أدرا,U أ����create from file( 1S) (أL0 أدراج DL)=�; 
 �e�� f أ�g��� Dھ7 �� ��_ �+�1 وذ����browse ( -L) (ا*�+�اض(,� �#W��
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�ن وا*2 ا���_  ) browse) (ا*�+�اض(�6ار =� �;���� ،2 6o ب��bد ا���_ ا���
 fnأدراج(ا) (insert( e�� fn2 اo  )ا����) (ok( ب��b1 ا��S�  . ���رج ا�=

�ت�iTLLLا� �9;�LLL	راس و) header and footer( : �LLL=� ��;9LLL	 راس أو �LLL�+�
 �L�; �L�� 2L�� �Lھ��cو k;ر�Lت وا����iTLم ا��Yأر �l� ت��iTا� : �L�S�Y eL�� fLnا

�ض(�) (view ( �� أ��j2 اo )راس��iTLا� �9;�L	و ) (header and footer (
�;f أدوات LL& �LL#W��)��iTLLا� �9;�LL	راس و) (header and footer ( �LL#W;و
 ��iTLLراس ا� -LL��1 ����LL6 -LLار ، �LL� 2LLo -LL��� �LL�; �LL�1 ا��LL&zا�� -LLn)راس 

��iTLLا� �9;�LL	و) (header and footer ( �LLأ� eLL�� fLLnا)k;ر�LLأدراج ا�� (
fn2 اo  ����ل ��/7Lء ا\و*e�� tab 1L� fL ���رج ا���ر;k ا�����C� ا�=�>�رد �� 

 ClLL� MLL�0أس وا�LLات وورد(ا��LLn��� ( 1LL� fLLQا� eLL�� تC;�LL+اء ا���LL,إ DLL)=�;و
 fn2 اo ��ھ�c2 وا���ن و/��� �;�+	tab �L&zا�� �L��)�� ى�jة أ� �� ا�=�>�رد �

 �e�� f أ�n2 اo ��iTر راس ا��A; eا�) Yأدراج ا�� (Lا��  Y2 أدراج ا����� ���
 �Lأ� e�� fnا ��iTا� �9;�	 eل إ�����Cو�)��iTLا� �9;�L	1 راس و�L� �L� �;�L<	 (

 eL�� fLn2 اLo ��iTLا� �9;�L	 -��� �#W�� ��iTا� �9;�	أدوات راس و f;�& 1�
 �  .���رج ر2Y ا���iT) أدراج ر2Y ا���iT(أ�
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��iTإ��اد ا�) page setup(  : ��S�Y e�� fnا ��iTاد ھ�ا�� ا���d)_��( 
)file( �� أ��j2 اo )��iTإ��اد ا�) (page setup ار )�L6 (�وق> �#W��) اد�Lإ�

��iTLLLا�) (page setup( ، MLLL;�<	 1LLL�)ا���LLLھ) (margins ( �LLL��	 DLLL)=�;
�ر A�وا����1 وا� �i*\وا e��\ت ا�#�ا�� �1 ا���A�.  

���<bا�) print( : ��S�Y e�� fnا �+��bا� e�� �)�A� ���<b� )_��) (file(  2o
 �� أ��jا)���� <�)وق �6ار print() (ط>#W�� )����� )print) (ط>�j 1� 

)�+��bا�) (printer(U�� �6د   ���j 1و� ���+iا� �+��bت(ا���iTق ا��b� (
)page range ( �=أم ا� �#����ت ا���اد ط>�iT�6د ا�)all ( ����أو ا���iT ا��
)current page ()د ا��� ��jا kA)د ا��� ���j 12 و�o �#���kA ا����bب ط>

 ���<bا�� ��>�أ ����� ا��� e�� fnا .  
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���lا� �Tiا�  
  

�اء ,�� R�Q; ������و*��  او��� اA0�� وھ� �=;�� ������
 ����Aد�ت ا���    :ا����W وا��+

  
  
  

          

Microsoft 
office excel 
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 �A0و*��  ا�=;�� ������t ExcelMicrosof: 

 ������Microsoft Excel أن Z� ا�6Iاول ا�3)��و��� وا��@ ��)� ھ� ا$6 ��ا

����� 0y . .#�	�+� ا3دارة ا�����Gت و.�+�+�� و.";���  ���� :�GاQت �@ �6ا�� ا��وا��@ ظ

����� و�����K`� �_�5 ��Gاء ا��#���ت ا������ :(�6اد ا��وا.R وا���از��ت  ��.;�رت إ�/ ��ا

��hھ� و. ��� ) Visicalus ( و�! ھ<ه ا��Gا��  ) Lotus123( و�����ًوأ��5ا ����

)Microsoft Excel.(  

�Lا�� ر��#�1 U6اول ا�3)��و��� ���� أر�I+� ������ ��`� 4#:Qف ا�	ُو�:  

  . :��ب ا�	�4     -١

  . إ�Kاء ا����م ا��#����     -٢

��Lة �Bا�6 ا�����Gت     -٣ ����. .  

  .����م ا������G إ�-�ء ا     -٤

 ��<bوا,#� ا��:  

 T+� T�`��Microsoft Excel �B4 وا$6ة أو أ:�9 و:4 ور�� �Bور !� �+�,-. 6	� 

 !��! 4��٦٥٥٣٦ .�)�ن  ��B�� �?_ ً �! ٢٥٦و ) ٦٥٥٣٦-١(ً ���	�.+���   ) A-Z( ���د 

)AA-AZ ( /�$)IV  . (  

;�� ا����طU ��! ا�Tk وا�	��د ���"+�� و�	�ف و_�) أ���� ( T :4 5+�� و.#�/ 

#Tk+� �G وا�	��د ��� ��	B���c+;� =9 �+/ ا�"+�� اQو�/ �@ ور�B ا�	�4 . ًا���دا إ�/ ًA1 

 . ھ� ر0B ا�١Tk ھ� ا�0 ا�	��د وا��W�$A 0B ..  وھ)<ا B1وا�<ي .+��� 
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 * �A0إ �&��ت &��=�Excel-Ms:  

  

 

�ت وأوراق ا�+�� * i)Tا��:-  

 @� Tkا��Microsoft Excel ت وا��@ .��م����Gا� ��  4�	. W�$ T+ھ� ا�� 

T أن ����ي �+/ �6ة أوراق k��)�ن :4 )� ��Qو ���L"�� ، !� �?+�"���0 أ��اع . Z(��

�+T وا6$  @� ��b	G� ��+	ت وا�����  .ا��	+�

و.#�	�4 أوراق ا�	�4 �#�د ا�����Gت و.�+�+�� و��)Z إد�5ل ا�����Gت و.����ھ� �@ 

وراق ��4 �6�6ة �@ ا��JB �?#� وإ��Iز ا��#���ت وا���دا إ�/ �����ت �! أوراق ��4 ��	6دة أ

  .و��)Z إ ��� أوراق ا��";�;�ت �3-�ء .";�;�ت �! �����ت ور�B ا�	�4 
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�! ور�B إ�/  4��و.��� أ���ء اQوراق �+/ �=��ت .R��G �@ أ�?4 إط�ر و�)@ .

��G. ت���R . P اQوراق أ�5ى �+�Z ا��� ��ق �=��� ��#�� دو� �;-ًو�)�ن أ�0 ا��ر�B ا� ً

و��4 اQوراق أو . وإ ��� أوراق أو $<��� . ا��Qد ا�	��� و��)Z إ��دة .#��� اQوراق 

T آ�5k�T أو إ�/ kا�� !�  ��"#�.  

�ھ� �� ور�Y ا�+�� ;��ت و	����ل ا�>�jإد  

�م أو ا�(R ) أ(Yا\ر ����0:  

�Lدو�K ��ق ا�"+�� $�W .��6 إد�5ل ا�����Gت ً أ��� ���ا    .١ ً.  

J ا�"+�� �����ت �! 4GB ا��� $�W .��6 ا�)����     .٢�b. إذا .  

�?��ح ا3د�5ل     .٣ P, وا }   .Enter ا:�R ا��0B أو ا�

� ور�Y ا�+��) ب(;Cj ق�b�  :ا��(�� �� 

  . ا:�R ا��0B أو ا�{ �@ ا�"+�� ا���6دة اQو�/    .١

�?��ح ا3د�5ل   .٢ P, أEnter 4 أو?�Qإ�/ ا /+�Qا !��4  �! �;�ق ��6د �+� 

Shift + Enter/+�Q4 إ�/ ا?�Qا !��=����ل �! ا����! إ�/ ا��#�ر أو   Tabأو.  �=����ل 

Shift + Tab!ا��#�ر إ�/ ا����  . P, و�+�_�ل إ�/ أول ا�#;� أHome P, وأ Home 

+ Ctrlل إ�/ �6ا�� ا���_�+�  P, 6 أ6 وإ�/ ����� ا��#��#End + Ctrlو End   /إ� Z+�.

  .����� �;� ا�)����

ًو��)Z أ��b ا��"6ام ��Nr ا���وس �@ ا���4 و ا��� ��ق ا�"+�� ا�<ي .��6 إد�5ل 

   .ا�����Gت ����
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�ل l�)١(:   

 أد45 ا�����Gت      

  :ا���6دة �@ ا�-)4 ا����@

  

  

  

  

  

  

  

�<�� �S�<ا�� ��A)ت ا�����  

 6�6�. RI� c�#� ا�"=�� ا���اد .#�c ا�����Gت ���) .�+�4GB ) 4 ا�6Gء �@ ��+�� ا��

  و���� �+@ �Nح �	�+�� ا���6�6 

�ت : ًأو���  :	��;� ا�>�

�ورة ) أ(/�� �;Cj �;��	:  

١.     �&z� وس���� �A;\ح ا��iا�� e�� ��)���ورة ��ا*�b ا�*���ار �/�� �;Cj �;��	 1=�; 

�ه ا����bب ا/	���وس ���.  

�ح  .٢�i� e�� fgار ا����*�� Shift �	�&��وس �� ��Y- ا��Q�� ا\و�e وا�9ھ�ب �>���� �ً وا�(�

�ة �j\ا ���Qا� -Y�� �� �  .وا�(�

�ل l�)٢: (  

�ق �1 b)ا� �;CQا� �;����A1 e�6 B5   .  

١.     ���Qا� �����A1 �b أ h<T�� .  

٢. ��i� e�� fg��� �� ا�Shift ���Qح  ا*����� 2o B5 ا;CQ;� ا���	2 	 �Y U��� �6C�* A1:B1 

�0� ھ� ��hn �� ا��=�.  
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�ورة ) ب ( /�� ��c �;Cj �;��	: 

�ح    .١�i� e�� fg��� �� ا���اد 	��;�ھ�  أ*��;CQوس ��ق ا����� �A;\7ر ا��� ��)��� 2Yو .  

�ل l�)٣: (  

 �;CQا� �;����A1,B2,C3,D4,E5  

�ح     -١�i� e�� fg��� �  .Ctrl ا*��

� ا����دة �0� ھ� ��hn �� ا��=�    -٢;CQوس ��ق ا����� �A;\ا�7ر ا �b*ا�� ���  . ا

   

   

  

  

����oً : ت���  :	(A�� ا�>�

� ) أ(�  :*�()' ا &� وا %$# وا �

�0� ھ� ��hn �� ا��=�( ;�=(D ا*��Qام &�;f ا\دوات  (  fj ��<b�� . fj 2/6 أو .f�� e�� _��Q� fj أو 
� ا����دة;CQت �� ا����  .ا�>�

���A� �=�� �;CQا� �jف دا��0� أ� D)=�; U	A)�� ا\6.  

   

  -:ا����ذاة ) ب(

Yت وا\ر���� �1 ا�>�;CQت ا���0� ھ� ����ذاة ����; ��A)ا\دوات ا�� f;��م ;�=1 ا*��Qام أزرار ا����ذاة �� &
  ��6C �� ا��=�

  

�م ) ج(Yا\ر ��A)	:-  

 ��A)أدوات ا�� f;��م �� &Yا\ر ��A)	 ام أزرار�Q�*ا D)=�; �;CQا� �;��	 �+� ��*��م ا\*Yت ا\ر���A)	 ��<b��
hn�� ھ� ��0 ��م ��#Yا\ر ��A)	 اد�  .ا��



 ٧١

  

- 1� �;CQا� ���W�� م����ت ��  ���c4:g4�� د�� و	�*�f ا�>�

 ��)� 2o e�� أداة
د�� 

 f�*�	1 و�
 f;�&

 .ا\دوات

  
  
  
  
  
  
 
- !�#���c4:g10 c+�� و U $6ود �+"=�� دا45 ور�B ا�	�4 ���م ���+�4 ا��6ى . ��1�B !� 0y 

  .�"��ر 0y ��=5 �"��ر ا��R��G $6ود 
  

  

  

  

  

  

  

� -د;CQ�� ذاة��� ����� :-  

 }���ذاة ا�{  - .,�� ا.�Iه ا� ��,. -}   �! ط��c  .,�� ا���)0 ���

/ ز��دة $0I ا�"+�� ا���6دة �+/ أ��س $0I ا�{-: ا�{ فا��?�	. .  

 R���/ .�+�0I$ 4 ا�{ دا45 ا�"+�� �+/ أ��س $0I ا�"+�� -:ا$��اء 	. .  
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�ز -و iا� ����� :-  

 R#$ /+� 6 .)�نB ��	� ���	� R#$ 6�6K !� –ا0�E (ھ@ ��+�� إ��دة .�.�R ا�k?�ف 

  )ا�o ....  ا�	�ان–ا�#! 

 !� 0Bc4:h14 ���6�6 ا��6ى 

 

  

  

  

  

  

  

�� ��ز  �y 6I=ث ���5ت �"��ر �@ ا�"��� اQو�/ ا�0 ���1�B e�?� 0y ا�����Gت و�"��ر 

ا�?�ز إذا :�ن ا���4 ا���اد ا�?�ز �� 0y �"��ر ��ع 

  ..6��kي أو .�ز��� 

   -:ا��(A��  ا���ط� 

#���ت ا�"=�� �! 5=ل. ��,. Z(�� W�$L���   .  �Nط  
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Cl�:-  

 !� ���e2: e4م ���+�4 ا��6ى 

�! c�#� ��1�B �"��ر .#��N cط@  

 R�(� ���"و �@ ا� !� �G:4 أ�  ٢٥.��� ���<ة �"��ر �! ��1�B ا��	�

e.�?ا� �b5Q0 �"��ر ا�+�ن اy ��� R��Gر ا����"� c�#�! زر ا�� 0y.  

� R�(و� !��! زر إ ��� و���م �( ��� _�,� أ_,�  0y ٢٥@ ا�"��� ��$�� ا��#�ر   

cا��� 0y @���.�G0 �"��ر ا�+�ن ا�y ��� و�"��ر c�#  P,b� 0y �+/ زر .

  

  

  

  

  

  

�l��oً : أوراق ��A)	)ت��i> (��+ا�:  

  :����k ا.� ور8# ا��
)) أ(

���)�و���J ا:#4 �(�;�ء أوراق ا�	�4            �� ا���ا �� �49 أ���ء ���م ����

" �B١ور " ،" �B5=ل ..  وھ)<ا"٢ور !� Zا �� وذ����Eھ<ه ا��#���ت ا ���,. U�;�#. Zو�)

�Bدوج �+/ ا�0 ا��رLا�� ��  ..ا�

?��ض أ�� أرد�� .,��� ا�0 ا�ـ           +� " �Bم " ١ور�� إ�/ ا�0 ا��ر�I.E�� @� �Bه�

                 ا�k?��أ�?4 
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�6I0 ا��Eا R�(� 0y �KدوL�ًو��� �+�� ���ا  أو �! 5=ل . 6Enter و�P,b �	6ه زر ً

 c�#. ��1�B e��Format ���#. إ��دة ���� ور�B و�! ا�����1 ا�?���� �"��ر أQ0 ا���5ر اy 

Renameزر P,b6�6 و�I0 ا��Eا R�(� Enter .  

   

                                

�ت ا�+��) ب(Yدة ��د ور�  :ز;

�	�4 ھ� y=ث _?��ت، و�! ا���)! ز��دة ھ<ا ا�	6د ا���Eا @ �k?��ت ا           

�! 5=ل ����1�B e إدراج  ،�Kا��� R#$ 6د	ا�Insert   

 ��Q4"�"�� ا�� �Bور ." @$��?�� ��أو �! 5=ل ا��"6ا

Shift+F11.         

  :96ف ور�Y ���) ج(

          ����. ��0 ��� �+/ أ�� Edit أ��5 أy "�Bف ور>$."  

�ت ���ت ا�>�i�� �i6:  

  -:وذ�Z �(.�Gع ا�";�ات ا������ ) ١(0B ��?} ا�����Gت ا��اردة �@ ا���9ل 

١ ( ��Q0 ( أ��� ا��� {?$ ( Save As {?$ ا���ار U��� �@ ا�����1 �+T �	�ض 

�� e �@ ا�-)4 ���0 :�� ھ� .  
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٢(      U��� .ا���6�6 ���ك ا�BQاص  " $?} �@"  ا��� �@ 

٣(      T+6 ا�<ي ��ف .�?} ��� ا��+Iق ا�0 ا���� �KوL�ً أ��� ���ا  ً.  

٤(      U���   .0yLesson 1 أ:�R " ا�0 ا��+T" ا���4 إ�/ 

 ��?}  h3=ق ���U ا���ارEnter أو ا ,P ا��?��ح Save ا��� ا�Lر $?}      )٥

 T+ا��.  

  

  

  

�ت إCcق ��  :��_ ا�>�

�+T" أ��� ا�����1     .١. "  

٢.     ��Qق" أ��� ا=hإ. "  

�ت ��  :��h ��_ ا�>�

   

١.      e�� ��Qا��� ا Open !� 

 e�� ا���ار U���. ا�����1 �+T �	�ض 

  ::�� �� e ا�-)+�! ا������!
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٢.     6+Iد ��� ) ��4 ا�6(  $6د ��� ا���Kا��� T+ا�� e�� 6��. ا�<ي.  

�ت Lesson 1 �6د ا���_      .٣iا��� ��S�Y 1�  . �Y ه�;����  �Y �6 أن ا�*2 ا�9يC�*

��- ا*2 ا���_ � eإ� ����  .ا

٤.     e�� رLا��� ا� open.  

�;��� ���+0 �;CQا� f�� 1��+	  

�\ر          � �W�=� �<��c ن�=	 �A0أ �� �ا�+� �Yور  e�� ل�	 m��� م�Yم، و�����7 ھ9ه ا\ر�Y

���������م � �;��� ����:  

١-      ���9� ��6د ��Iل اQر�Bم ا��;+�ب .#���� :	�=ت ����6 وھ@ :�� �� ��� 

  ا����@

   

   

   

                                

   

٢-      ���� �"��ر أ�#�c و. ��1�B e�?� "��=5."  



 ٧٧

   

           

 

  

   

  

6وق $�ار     -٣_ /+� 4k�� "��="ا� c�#. " R��Gن ا���#� ��  ".ر0B"�"��ر 

#���ت      -٤. ��1E !� "�O?6 " ا�Gأ��5 ا�"�+��."  

٥-   -��� ر�7 ا�+��� �Cl " ر�1� "7 ���	 -�b�A��ر .) س.ل(و	+(� ریال ;�(� أو .) ي.ر(ًT�jا

  وھ=9ا... �+��� ا����ة ا��Aر;�

  

      - 49��د ا�5Qى Gا� ��,. ����(��U إ " oر��.– JBو – ��r� �G#� –   0Bر  .... oا�  

�ت -ا��9ف  ;���� hA�   

�! ا�"=�� ا���اد $<��� ����I6�6 ا�"+�� أو ا���. L� P,b��� 0 ���مy !��Qر ا�?�رة ا

������ت ا�"=�� �! ا�����Gت P�� ت ���م ��<ف������ e#� ��Qو�"��ر ا.  
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  أ�� أ�� ا��<ف ���م ��<ف ا��#���ت �+/ ا�"=�� و$<ف ا�����Gت ا�"=��*

 m�<ا�  

 W�� ��Q��1 .���� و�"��ر ا�B !�) �+W�G �! ���ن ��6د دا45 ور�B ا�	�4 (���م 

   ctrl+fوا�k�5ره  

� و�W�� /+� P,b �+/ ا����@ .�� W�Gا���اد ا� } أو –�� ��1�B ���م �)���� ا�

  .   �"��ر اQداة �! P��N اQدوات ا�����@ 

  ا�*�>�ال

�� ا6G��Eال وأ�k�5رة Q��1 .���� و�"��ر ا�B !�  �. 0y�� ctrl +h   ��1�B    ���م 

� و�� W�Gا���اد ا� }@ ا�"��� ا�R�(� ����9 ا�0 ا�{ ا���اد �)�R �@ ا�"��� اQو�@ ا�0 ا�

  ا��6Gا��� 

  

  
  
  
  
  
  
  

  -:ا��iTف وا\���ة  إدراج 

�رة ا\;�1 : إدراج <�iف i7ر ا�� fg�����م � 2o ��<Y _> اد أدراج����م ����;� ا�T_ ا��

�ر ا\�� إدراج�Q�  .و

���م ��-:إدراج أ���ة  2o  ��<Y اد إدراج ���د��رة ا\;�1  ���م ����;� ا�+��د ا��i7ر ا�� fg�

�ر ا\�� إدراج�Q�  .و

�<� ��1 ا�+��د;1 أو ا�iT�1 و;���ل &=�U إ�� iا� fQا� e�� �&zا�� -n�� م��� _T2/6 ا�+��د أو ا� ��	

 ���  (+).ا��=� ا��

�رة ا\;�1 i7ر ا�� fg�����م � 2o �96ف ا��iTف وا\���ة ���م ����;� ا\���ة أو ا��iTف ا���اد #�96

Q��ر ا\�� 96فو�.  
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 �)�A� أ��اد  

١ -  ��?kا� ���+T �"��ر  أ�6اد _?��  .��� ���<ة �"��ر :  .	4�6 ا���ا ��1�B !�

�� ا��R��G ھ�ا�� و���م ��	4�6 أ�+@ �   وأ�?4 – و�#�ر – و���! –

�+T �"��ر   أ�6اد _?�� .��� :  ط���G ور�B ا�	�4 �+/ _?�� وا$6ة –  ٢ ��1�B !�

  . ط�١E – �� � R��G��١ _?�� و���م ��=��1 ���<ة و�"��ر ا

٣- ��?k0 ا�I$ ��,. : - !� 

 0y ��?_ أ�6اد ���+T �"��ر  أ ��1�B

 0y ��?_ R��Gا�� ���.��� ���<ة �"��ر 

 �B0 ا��رI$ ر��"�) A4-A3 – letter(  

  
  

 ��iTا� �9;	رأس و  U��nأ  

�� أ�6اد Qر ا��"� T+� ��1�B !� 

��G0 �"��ر ا��y ��?_ ة>��� ���. }k"�R رأس و.<�4 ا�k?�� و���م ���P,b �+/ رأس 

 Uط���� ا�)���� �@ y=ث � e��.) !���–  Pر- و��#�   ( JBوا�� oإد�5ل ا���ار� ����(��U أ

  .ور0B ا�k?�� وإد�5ل �����ت 

  

  
  
  
  
  
  
  

���<bاد -:ا�� ;�,� �+[ ا\��ر ا��
 ���<bا� �)� ��ا��#�  

 ���+T �"��ر أ ��1�B !�

  أ�6اد _?�� �"��ر ا��0y ��?_ R��G ��6د 

 �Bه ا��ر�I.أذا :�ن ���د�� أو أ���� - :ا �Bه ا��ر�I.م ���6�6 ا���   
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��?k0 ا��B�.:-@و�Qا ��?k0 ا�Bر ���! أ  �B0 ا��ر�B�. م �6أ���  

 �B0 ا��رI$: -���G;ا��#�"6م �@ ا� �B0 ا��رI$ 6�6��� م���   

    -:ا�#�ا��  

�! .R��G ھ�ا�� ��6د ا���ا��  .�6�6 ھ�ا�� ا�-١ ��?k) أ�+/- ���!–�#�ر -

  ) أ�?4

٢- ��?k6�6 رأس و.<�4 ا��.   

   .���P ا�k?�� ���دي وأ��@-٣

���<bا� �);�+�:  -   ���G;4 ا�GB ���	�  T+� ��1�B !�  

����+T ط���G  -  :أ�� ط> ��1�B !�ctrl + p 

.��� ���<ة ��6د أ�0 

  ا�;��	� 

  ��6د �;�ق ا�;��	� 

���G;� 0�� U��K :   ا�)4 

  ا�k?��ت دا45 ور�B ا�	�4 

���م �;���G : ا�k?��ت 

 �����Gت ا���اد ط��?kا�.  

o#   ��6د �6د ا�#o ا���اد ط���G�� -: �6د ا�

 ���G;دة ا�����  ا���6�6 -:�T �`:�+� – و�"��ر kا�� –�;-    اQوراق ا�

�ت ��Aا��  

�! ا���)! ا����م �	�+��ت $#����  !� T�`�. @ا�� z�kت ا�Eل دا��	ت ��������Gا� U�

 49� ����#$ 4�� ���b!  ) -، + ، (= ��ا�b� z�kوھ@ ا� T1وظ� !� �G��hًوMicrosoft 
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Excelz�k@ ا�� �����	ت ا��@ ��)! ا��Eت ا�6ا�O� Autosum.#�	�4 _�,� ا�U�I ا��+��1@ .  

 U�K ا�6ا��Sum ���Bت ا������Gع ا���I��  E$�#�ب ��	��@ ا�k?�ف وا6��Qة و�#�4 

  . ��+��ت إ�-�ء ا�z�k ا��#���� :�� ���Function Wizard@+� ���� ebا�6اEت 

 _;�+	:  

 ��ا�4 أوا��k,� ھ@ �+#+� �! ا���0 ، أو ��اUK ا�"=�� أو ا���Qء ، أو ا�6اEت ، 

�! ا���0 ا����Kد �B=;6�6ة ا�K ���B ��و.6Gأ ا��k,� دا��1 . ة ا��-,�4 ا����Kد دا5 45+�� .

�� ا��#�واة =	�.(=)  

 ��Tا� ��� ��i�0:  

�)�ن ا��k,� أن .#��6ك �+/ .�+�4 ا�����Gت �+/ ور�B ا�	�4 و��)Z إ��Iز ��+��ت )�

 /+� ���#�� 0�B 3د�5ل �,�k4 ا��	4 ، .#��	ا� �B0 ور�B /+� ب وا����ر���bوا� U�I49 ا��

  .ور�B ا�	�4

�b�. أن z�kن ا��(�ً��ا�4 .-,�4 ، و��اUK ا�"=�� ، : ً! أ�� �! ا�	�_� ا������ �(

 P�+5 ����: Z�+� ، 4�� �Bء ، 3د�5ل _�,� �@ 5+�� ور���Q4 ، وا�	ا� �Bت ورE0 ، ودا�Bو

 ��=	� �,�k6أ ا�G. أن RI� z�kا� P��N @� �_��! ھ<ه ا�	.(=)  

�����Yا�� Aت ا���   :ا�+���

  .، ��U��I ا�	�+��ت ا��#����(( )) =���  .#�"6م ا�BQاس ا��     -١

� ر�- إ��Y eة ��Q�Aم ا���7 : ا���- إ��Y eة  -٢#�� ��> ����=� ) ^( e�� fg��� U��� �T��، وا�9ي 

 �6��i�Shift+6.  

٣-      L��	�+��  �ب ، وھ� ���Kد �@ ا�+�$� ا�����B أو ����"6ام (*)  �#�"6م ا��

Shift+8.  

٤-     L��! أ4K ��+�� ا��#�� وھ� ���Kد �@ ا�+�$� ا�����B أو  ( / )  �#�"6م ا��

  ".؟"����"6ام �?��ح 
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 ����Aا�� ��Tا� ���   �Yا�� �0

�U ا�z�k ا��#���� 4��	�� ��6� ا:#4 ا���ا�6 ا������ ������ UG��:  

  " = ".ً .6Gأ ا��k,� ا��#���� دو�� �(�Nرة ا��#�واة      -١

  :�	�+��ت ا��#���� �����.�R ا����@ و�! ا����! إ�/ ا��#�ر ���م اQ:#4 �`داء ا     -٢

  .. ��+�� �Z ا�BQاس ا��=��� �! ا�6ا45 إ�/ ا�"�رج       - أ

  ).^ (  ��+�� ا���U إ�/ �Bة  - ب

  ( * ). ��+�� ا��bب  - ت

  ( + ). ��+�� ا�U�I  - ث

  ).ــ (  ��+�� ا�;�ح    - ج

�U ا��#�ر�� " ( " ��=��� ا������  �RI أن ��#�وى �6د ا�BQاس ا     -٣." ( "  

٤-   Cl�� ،�;CQا� -,�� ����ة �(� ا�=��Tة أو ا���ق ��1 ا*��Qام ا\6�ف ا�C	�(�� ا�=>�� �,�; � ً

G2 وي�A	 g2.  

  :ا�/�- ا������iT�� �Sف وا\���ة

  : U�K �;�ق 5=�� .+��1@ -١

� ا�	�+��ت ا��#���� ا�-�1	� ا	G� ا����م Z(�� �Kدون ا��� U�I+��ت ا��	6ام :"��E

 ا.Autosum UGإ�/ إ�-�ء _�z ر�� �� و�Z �! ط��c ا��"6ام �5_�� ا�U�I ا��+��1@ 

  :5;�ات ا���9ل ا����@ 

�ل l�)٤: (  

 $6د ا�����Gت     .١
ا����Kدة �@ ا�-)4 

   ا����@
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   $6د �;�ق ا�"=�� ا��@ .���K 6	�� :�� ھ� �� e �@ ا�-)4      .٢

   

  

   

  

  

 ٣. �S�� ��ق زر ا�/�- ا�������ب ، اAا�� �� �)�gا�� �;CQا� -�, �>��ھ�ة 6���     f;�& ��
�*�  . ا\دوات ا���

  -: ,�- <�iف وأ���ة ��+�دة - ٢

وذ��G�� Zع ا�";�ات ا������     وا6��Qة ����"6ام �5_�� ا�U�I ا��+��U�K !(��@1 ا�k?�ف 
:  

١-  ��	�K 6��. @6ة ا����Qف وا�?kأن .  $6د ا� ��(�� W��� �hإ ��� 5=�� ��ر !� 6:`.
�. ����Iوزة �+�Z أ��b .�6�6 ا�"=�� ا��@ . ا��#�ب . ��ي ���1 ��h ف وأ��6ة�?_ U�I�ً

 ��++"�..  

  .�@ P��N اQدوات ا�����@     أ��� ��ق زر ا�U�I ا��+��1@     -٢

$=��U�I ا�k?�ف وا6��Qة �@ ا��Z�+� �#?� JB .�ك 5=�� ��ر�h �@ أ�?4 ا���6�6     :�� 
  وإ�/ �#�ره 

�b�A� ����A6 ��> ء��� :إ

��3Microsoft Excel 49=م  @��#$ 4� �(د�5ل _�,� �@ إ$6ى ا�"=�� ا�6أ ا3د�5ل �	�
�6G� 4ء : #�� �! T�`�. !��#B ا�k?� ا�U�I��: �;�#G أو ا�;�ح أو ا��(=) �=�� ا��#�واة ��

4BQ5+�� وا$6ة �+/ ا UK��  .ا��k,� و

�! ا�����Gت �RI إ�=م  �B=;ت ا���ً�6 إ�-�ء _�r. zدي ا��#���ت أو .���6 ا��	+�
Microsoft Excel ق أو ا��� ��ق�;��UK ا�"+�� أو ا�0 ا� R�:ت ا����Gا� !� W�Gا� UB��� 

�ء إ�-�ء ا��k,� .��ط yا�"=�� �@ أ �:�����P �#�/ $6دا � P"� ��B�� ��ًا�"=�� ا��@ .
���W .�ى ا�"=�� ا���6دة ���� .	�4 �+/ ا��K3 �,�kاء ��+��ت $#���� �#�;� �49 ا�?�ق 

�,�k4 �+/ ا��	. ��  .��! ا�"=�� ا���6دة ��
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�ق ��1 iا� �l� �b�A� ت��اء ����,d1A 1 وB ����  - : أ	>- ا��bQات ا��

  .  B1 و ا�"+�� �A1ل �����ت $#���� �@ :4 �! ا�"+��  إد5    -١

1� ا�;�ح ���� C1 $6د ا�"+��      -٢��� U �� .  

٣-      ��=� R�:0 أ��� ا�"+�� (=)  اyA1.   

٤-      ��=� R�:0 أ��� ا�"+��  ) -(  اyB1.   

�?��ح ا3د�5ل      -٥ P, ا Enter.   

�ل l�)٥(:   

  .�	6ل ا���0B  @1 �( ��� ���د ���0 ا�     -١

�?��ح ا3د�5ل = 0B F2/4 �(د�5ل ا��	�د�� G2 �@ ا�"+��      -٢ P, 0 اy  Enter.   

   

 �-;� Z����� 0B 0y ا���Nr إ�/ ا�Lاو�� ا�#?+�� ا��#�ى ����U ا��-�G2 P أK	4 ا�"+��  -٣
��Nr ا���وس إ�/  )4N زر) :�� ھ� �@ ا�-)4 (  (+)$�/ ����ل /+� P,b��� 0 أ����y 

��<ا ا�;���� ��ف .��)! �! ) :�� ھ� �@ ا�-)G5 )  4ا���وس وR�#� 0B ا���Nr إ�/ ا�"+�� 
  .�#o ا��	�د�� إ�/ :4 ا�"=�� ا���6دة 

  

  

�ل l�:-  

  ��T-: 4�� @� Rh $#�ب �	��4 �� وإ��Iد ر_�6 ����� ا��6ة

� ��� R�(�:-0y ا��k,� ا������ .���   ���م ���6�6 ا�"+�� ا���اد :���� ا�=	� �,�k6أ ا�G�  (=)  



 ٨٥

  R�(� 0y
c10+c11+c12+

c13  0y  Enter  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 1;��	:-  

  -:أ�#o ا�����Gت ا������ 
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 J��: إذا �G��bر��ح و ا�Qد ا�I�)� 0B 0yر��ح%  ١٢Qو _��@ ا.  

  ا��ــــــــ�

0 ��4 ا�����Gت ��B6 وا��#�c ا���Eا @-١B .  

0y ���م ��)�ار  =  b2-c2-d2 و�)�R ا��k,� �@ ���5 اQر��ح -:ح   0B ��#�ب اQر��-٢
�,�kا� 

٣- �G��b0 ��#�ب ا�B  :-  �,�kا� �G��b���5 ا� @� R�(� E2*12% =  0 ���م ��)�ارy
�,�kا� 

0y ���م  = R�(� E2-F2 �@ ���5 _��/ اQر��ح  ا�0B  :- �,�k ��#�ب _��/ اQر��ح -٤
�,�kار ا��(��              

٦-   0�B 6د ا�"��ر$Values ck� @� د�Kا��� Past cا������U ا���ار 0y Ok ا���  c+,� 
  .و��ck� 0 ا���0 �@ �;�ق ا�"=�� ا�6�6Iة 

٢-�#Ai�� 1�n ور�Y ا�+�� ;CQا� ��� :  

           �Bور R+;�. ��6� Zوذ� ��4 �?#�	ا� �Bإ�/ أ�5  �! ور UB�� !�Z ��4 ا�"=�� (�� 
�"��Kت ��+Zا�	�4 ��� !�#��� R�.0 وا������! ا�� �ً.  

��9ل )٩: (-  

   .c11:c7 $6د ا�;�ق      -١

٢-      0y ار �+/ زر ا���وس������ P, ق وا�;��Nr ا���وس ��ق LKء �! $6ود ا� U  
  .H19:H14ا��R ا�;�ق إ�/ 
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-     6�6Iا� UBا��� @� ����(�R ان .6Gو ورI� �B.  $�ر زر ا���وس ، ��0 إ�=ت ا�����Gت �@ 
4(-��� e ��  :ا�	�4 :�� ھ� 

   

   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

**�W6C�    : eإ� ��S��ت �1  ً� 	��د ا�7او;� ا���(e ا�e�iA ^ن ذ�z; Dدي 	����	+>�t ا�>�
�#��� eا�#�ف و��� إ� �;Cj eر إ��Tا�� �;CQا� .  

- _)T� 1�n �#QA���� أوراق ا�+�� أو  :  

           k4  �! ا���� !(�� ع ا�";�ات ا�������G.)� Zوذ� T:-  

  . $6د ا��ر�B أو اQوراق ا��@ .��6 ��+�� أو �#"��     -١

��ت .R��G اQوراق     -٢=� T_ �G� وراق أ���6دهQا Rوراق ، ا��Q4 ا�� .  

#o اQوراق ، ا ,P ا��?��ح  �CTRL.6	� ���� وراقQا Rار وا��������.  

  .$�ر زر ا���وس
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- 4� J�B وراق $�ر زر ا���وسإذاQا o#  .Ctrl و$�ر ���� �	6 ا��?��ح 

 �����ت ا�>�b�bQا��  

   R	kا� !�.��#R ور�B ا�	�4 ا�	=�Bت ��! اQر�Bم وا��,��ات ا��@ .;�أ �+/ اQر�Bم �)! 
�"�+T ا����ل �@ ��� اQر�Bم  ��$=� . 6:�� أن ��0 ا�	=�Bت ��! اQر�Bم �eGk أ��4 �

����� ر����G.ً ت أ:�9 و �$� ��)! إ�-�ء��ً �@ ا��";�;�ت Qن ھ<ه ا��5Qة .I	4 ا��	+�
.";�P 3ظ��ر .,���ات ا�����Gت �U ا��JB أو :�?�� .#�c إ�Kاء ا�����Gت �� U	b�� �-)4 ��م 

 4b?� ت����Gأو إ ��� ا� ��G�.�. ت ��)! إ��دة����Gا� P�;". 6	�Microsoft Excel ���	� و
��� .#�	�Chart Wizard @� 4ا��";�;�ت � ��)! �#���� .���4 ا�����Gت إ�/ .";�;�ت د�

6 .,��� ا���0 �@ �����ت ور�B ا�	�4 �	�ض ا��";�P . ا�	�وض ا���6��� أو ا����ر��� ، �bًأ�
  .ًا���0 ا�6�6Iة .+����1 

�ت b�bQء ا�����  إ

� ا��";�;�ت  ��	�  :Chart Wizard ھ�ك ط�����ن �3-�ء ا��";�;�ت ��ا�;� 

  . إ�-�ء .";�P �+/ �?� ور�B ا�	�4      -١

  . إ�-�ء ا��";�P �+/ ور�B ��4 أ�5ى      -٢

�� ا�-�ط@ �) Pie chart(وا�6ا�1ي ) 6K�.)Bar chart ھ�ك �6ة أ��اع �! ا��";�;�ت 
و��hھ� ھ<ه ا��Qاع و�)P�;". 4 وظ�?� إ��bح ."�+T �! ا�5Qى ) Area chart(وا��#�$@ 

.  

�، أي أ�� ا��";�P ا��#�"6م �	��6 �+/ ��ع و�)4 ��ع �	��! ھ<ه ا��";�;�ت ا��"6ا��ت 
�� �-)4 �#�4 �+/ ا���رئ � ��G,ا�� !� P�;"ا���اد إ��ازھ� :@ ���)! ا�� ���Bت ا������Gا�

�ع ا��";�P ��)! ��ض ا�����Gت �	6ة ط�ق وھ@ � �	G.ت و����G0 ھ<ه ا��و� ���	�ً:  

�طc أو   )١ � .��رن ا��";�;�ت ا�-�ط�� و.";�;�ت �=�4 ا�����Gت :`ر�Bم ا���G	�ت �@ �6ة 
�@ �6ة ��! وا��";�;�ت ا�-��;�� أ�4b ����ر�� ��! ا�	�_� �@ $�! أن .";�;�ت ا6��Qة 

!�Lا� ��  .أ�4b 3ظ��ر ا��,���ات �+/ 

  .ا�)4  .��� ا��";�;�ت ا�6ا���1 ا�	=�B ��! اLKQاء و     )٢

 .	��G ا��";�;�ت ا��#�$�� وا�";�� ا��";�;�ت ا4b�Q 3ظ��ر �6ى ا��,��� ا���_4      )٣
 JBا�� ��  .�@ ا���0 �+/ 

��R ا�����Gت أ:�9 �! ��hة � ���  .و�U ا��	��ل �"�+T أ��اع ا��";�;�ت ��	�ف أ�� 

�! 5=ل ا���9 �����Gف �+/ ط���� و5;�ات إ�-�ء ا��";�;�ت ا��	�  :ل ا����@و�
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�ل l�)١٠:(-  

أد45 �����ت �6د ا�<:�ر وا��3ث 
ا��+����! ���6را�� �@ ا���$+� 

�	� �6ن :�� ھ� �K ��1 �)+��ت��ا�
�� e أد��ه.  

  

، وھ<ه ا�	�+��  �ور�� c�G;. 4GB ا��";P ا�Q ،@���Gن 0�B ھ<ا 0B A2:C8 ���6�6 ا�"=��  -١
P;"ا�� Zل ھ@ ا��@ ����م �(�-�ء ذ��Iا��. 

� ا��";�;�ت  -٢��	�6وق $�ار . �+/ P��N اQدوات ا�����@   ا��� ا�Lر _ Z� �����
�! 5=ل أر�U 5;�ات P;"ا��";�;�ت، وا�<ي ����د�� �+/ إ�-�ء ا�� ���	�.  

��، �"��ر ��1E {$=Chart type �`��اع ا��";�;�ت  �     -٣��U ��ض ر���@ �)4 ��ع  
�� ا��ع ���دي�� !�. 

� ا��";�;�ت و�	�ض ���� N)4 ٢ �=����ل إ�/ ا�";�ة Next أ��� ا�Lر ا����@      -٤��	� !� 
  .ا��";P ا�<ي .0 ا���5ره

� c��#زر ا� /+� ��+	�دة إ�/ ا�";�ة ا�#���� ��,��� ��5رك �(ذا �0 ���ZG ھ<ا ا�-)4 ���)Z ا�
 .وإP, �� E زر ا����@ �=����ل إ�/ ا�";�ة ا��9��9

٥-     P�;"ا��";�;�ت وھ@ 5;�ة ��5رات ا�� ���	� !�   ا�";�ة ا��9��9 

   

� ا�����Gت ا�"�_� :�����@-      	� ����: �(�� c��#6وق ا���ار ا�  : و�! 5=ل _

�و�! ا��";�P  -  أ                    �  :  

�ر ;�=((� وn- �(�ان ��م ���f�bQ و�(�و;1 ����ور ا��f�bQ *�اء               �Qل ھ9ا ا�Cj 1و� 
�ديTأو ا� �)�Aا����ر ا�.  

���ور ا��";�P  -  ب                  :    

  . .0�B !�G ا����ر�! ا�#�@ وا��kدي              

  : )�5;�ط ا�-G  -  ت                  

                 ����Qا��أ��� وا �(G-ر أو إ5?�ء 5;�ط ا���إظ !� Z(�..  

  : و��41 ا�b�3ح    -  ث                  
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                 ��	B���! إظ��ر وإ5?�ء و��+� ا�b�3ح و.�6�6  Z(�..  

�و�! ا�����Gت-  ج                   �  :  

� ا                 	� ����: !� Z(�.P�;"ت �@ رؤوس أ��6ة ا������G�.  

  :  6Kول ا�����Gت-  ح                   

              @+_Qت ا����G6ول ا�K ر وإ5?�ء��إظ !� Z(�. .  

٦-  ،P�;"ا�� UB�� !��	. Z� e��. @��5ة وا��Qوا �	ا��� زر ا����@ �=����ل إ�/ ا�";�ة ا��ا� 
5�� �Bا��ر �?� @� P�;"ا�� U و ��! و U " :)�1! �@ " ���ر�� �+"��ر و��) �أو ��)

" ا��";�P �@ ور6�6K �Bة �! 5=ل ��5ر 
  " .:�ر6�6K �Bة 

  
  
  
  
  

�� زر إ���ء �Finish  

- ��ت و#�96b�bQت ا������� �;��	 : 

��ت :��9ة أو B+�+� أو �5ط�O ��)! $<ف أو إ ��� أو           �+	� إذا :�ن ا��";�P ����ي �+/ 
�Gا� ��,. R�.�. 4�6G. ت أو����� T_ ��� أو إ P�;"ا�� !����ت ��3 ��� إ�/ $<ف �+#+� 

 P�;"ت �@ ا������Gا� �+#+�.  

�ان   ·� U��� /+� ���_� ا��";�P �+�	4�6 �+�� :`ن �� !� �k� أن ��� �+/ أي �(�� 
 Z;�;"�� ان�  .ا��";�P و���م ������ �

�! أي        · P�;"ا�� R�� �(�� �	B���)�ن ��� إ�/ �)�ن آ�5 ��,���  .  

�_�ه �! 5=ل .�6�6ه وا�P,b �+/ زر $<ف   ·� !� �k� $<ف ا��";�P أو أي �(�� 
Delete����. ��1�B !� e#� ��  . أو ا���5ر أ

� .,��� $0I ا��";�R�#� P ا������ ا����;� ��         ·ا����	�ت ا�#�داء ا����Kدة ( ��)
P�;"إط�ر ا�� /+�.(  
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�! اQداة         · P�;"4 ا��(N ���,. �(�� )P�;"دوات  ) أ��اع ا��Qا P��N @� دة�Kا���
"P�;".."           

     

  

 

  
  

  
����j 1;��	  

١ /�0 ���0�ت ا� او,� <�& 1��	��<��=  
٢ / �+� �AQ�* ���* �)#� �0�   ا&#� ٣ھ� &
  
  
  
  
  

 راس ا���ل ا�"ر��ت
�دد 

 ا����ر �ت ا�د�ل ا�	و�) ا����ل
�ر���ت 

 ا��� ) ا�.را<ب ا=	�Bر ا����ل
   %15 900 300 50 250000 3 150000 �#�د �	�)

   %15 450 200 40 120000 2 250000 ا���زات

   %15 600 200 20 250000 2 250000 ا��� �
(B15 1500 400 150 200000 4 500000 ��ب ���و�%   

   C  90000 2 150000 10 200 1800 15%ت
   %15 750 100 5 500000 1 125000 ا��#�د�(

   %15 2000 500 25 100000 5 245000 ادم �
�و��	و�ر
)	�   %15 3000 1200 200 500000 12 485000 ا��ر
   %15 5000 1500 250 1000000 15 1000000 ا�����	(
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m��lا� �Tiا�  

  
 R�Qا�� ������و*��  او��� ��ر ��;(  وھ� ا�>=;�� ������

 ���n2 ا���*��اء ا�+�وض ا����;��� و�����ت ا�,��:  
  

  
 Microsoft officeMicrosoft officeMicrosoft officeMicrosoft office

power point 
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��� وإ��	ء ا����	�� ��: 
 **���	 Power Point : -  

 Bط ا��#�م 3م ا�7ر زرو	دأ ( ا��ؤ"ر إ�& "ر�و��د�� �ظ#ر �A<�� ا�دأ  (Start)ا
 Aم ����	�ر3م   ا��را�- �ظ#ر �A<�� (Programs) وB( ا��ؤ"ر إ�& ا��را�-

Microsoft Power Point  -را�� . �ن �A<�� ا�
 **������ء ا�>#�  -  :إ

 : �وBد �دة طرق �E#�ء ا��ر���- ��#�

ف . File �ن Exit ��>�A �روج  ا��	�ر -١� 
٢- (�  . Alt + F4 .9ط ����

 &	%�$ �#": أو! 
 )Page Setup(  إ(�اد ا�)'
$ -أ

�د	د ا��Bه ا�"ر	��، ا.9ط �
& زر ��ودي أو زر ��
  .أ B (  (7زء ا��Bه ا�"را<�

�و	ب ھوا�ش إذا �م ��ن ��دد� ��C� دد�  .  
�C� لC� ن� ��� ًھ��ك أ	.� �دة �	�رات أ�رى ���

�و	ب ھوا�ش�:  
�9	ر �Bم ا�"را<� �ن اBل �� �% �9	ر ا��رض و * 

  .  ا=ر���ع ��� 	��ن �رA	م ا�"ر	�� 3م ا.9ط �وا ق 
 
 
 
 

, ا-ب- $
.��� ��& 

 Printو�12 ا��0	(ـ$ 
preview  :    
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 ����
	� ا�ط����ل ا�7	�م A وذ�ك �����ل ا�طA ��	��� لC� ن� ��ا �ص ا�"ر	

ف   � ��>�A ن�  

�ل ا�ط����ا.9A ��	��� 7و��	أ &
�ل ا�ط����. ط �A ��	��� �"�" ظ#ر�  . 
�9	ر/  إ�& أداة ���	ر�ؤ"ر ا��@رةا.9ط �رة وا�دة  ) ا�"ر	��  	�9	ر "�ل �. 

�9	ره�� )Aره 3م ا.9ط �رة أ�رى  و	�  .ا.9ط �
& ا�����د �رة أ�رى ���
  

 print �5	($ ا����34 - 
 : -  


ف� ��>�A لC� ن� fileد��  ا����
���� 3م �دد زر print ا��ر أ�ر ط

�	�رات ��9		ر إ�دادات ا�ط���� �ن 
�وار ط���� ا��و.�  %��Cل �ر

�دد �دد – �دد �د ا���R .أد��ه 
�#������ت ا��) �	�م  ط��" ا�

�� ا����	� –ا��ل �� – ا�
��ت ��  ٩- �3�٥ل �
) ذ�ك " ا�

  .  3okم ا��ر �وا ق 
  : save as 9'8 2	�7 -ج

9ط �
& ا�����ح ��ظ  ا��وBود ا.

& "ر	ط ا1دوات ا�7	��) �. 


ف  و����ر ��ظ ���م  � ��>�A أو �ن
3م أ��ب ا�م ا��رض ا��7د	�)  ) ���ن 

 .ا�م ا��
ف
أ.9ط �
& ا�����ح ��ظ  3م ��د ��ظ 

ا��رض ا��7د	�) 	ظ#ر �ك ا�م ا��رض 
 . ) "ر	ط ا���وان

 :  save 9'8 -د
أ�رى  	�� إذا �Aت ���� ا��رض �رة 

	Bب �
	ك أن ���ظ ھذه ا��9	رات �رة أ�رى  ) ھذه ، ��د ��9	ر أو ��د	ل  	( 
�	ث أن ا����ب 	���ظ ���م ا��رض ا�ذي �7وم ، ا��رة = 	ظ#ر �ك �� ذة 

���د	
( وا��وA% ا�ذي �م ا���ظ  	(.       
 : close إ=>ق  -ز


ف ����ر �روج  او �ن "ر	ط ا���وان �وف 	7و� ��>�A د �ن	ل �ك ھل �ر
  .ا���ظ �7ول ��م 

  : New  ��.�-و

ف� ��>�A ن�  �	ا����� �� و����ر Bد	د  او �ن "ر	ط ا=دوات ا�7	��& �ن �و

Ctrl  + N    
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 	��	> :�.�
� Edit  
 : Undo ا��3ا�A) B ا�@3	$2 -١
- (  %Bت ا�) ا��را�Aض ا=و�����ج ا�����دم  ) 	


#م و	�م ذ�ك �����#و�� دا�ل �طوة او ا�3ر �Aم 
�ر���- ا�ورد  .  

�ر	ر ا����د�� ا.9ط �
& أ�ر  -� ��>�A لC� ن�
%Bرا�. &
أو ا.9ط �
& زر  .Ctrl+Zأو ا.9ط �

(��	A ط أدوات	ر" &
  .�راB% ا��وBود �
  :         Redo  �@�ر ا�@3	2$-ب

 %Bودة ا�) ا��طوة ا��) �م ا��را�ا� (  ��Uد ا�ر��
 ���ر	ر  ��Redo#� ��7ر �
) ��رار ���� ��>�A ن� 

Edit  .  او �نctrl + Y �	ا����� �� .  �ن �و
  :  Cut &, -ج

أو= �دد أو ا���ر ا��ص ا��راد *  
�ر	�( 3م Aص ا��ص ا��راد �

�����دام ا�طرق ا����	�:  
 &
����ح ا�7ص �ن A ( ��>�Aص(ا.9ط �


& ا.9ط) Ctrl+X(���ك أ	.� ا���دام �و�� ا�����	� أو 	) ��ر	ر(��ر	ر � 
وھذا "�ل ا�7ص ا��وBود �
& "ر	ط ا=دوات  )x(و�
& ا��رف ) Ctrl(����ح 

  ا�7	��&
�( �وف 	��رك �ن ����� ا���1& و	��ظ *  A ا��ص ا��راد


�Xل�)Clipboard ( &  ق ا��ص�وھو Bزء �ن ذا�رة ا����ب ا=ن ا�
�ق ( ا����ن ا�Bد	د� (  

. ن ا��راد ظ#ور ا��ص  	�أو= ا���دام ا��@رة  & و.% ا��ؤ"ر  & ا����*  
  :3م ا���دام أ�د ا�طرق ا����	� 

�ق   � &
 . & "ر	ط ا=دوات ا�7	��Paste (&(ا.9ط �
�د	ل ا���ر ��ق   �)paste (  ر	ر�� ��>�A & )Edit ( .� ا���دام	ك أ���	

 )Ctrl+V(�و�� ا�����	�
 .�وف 	ظ#ر ا��ص  & ا����ن ا�Bد	د 
  :  C4� copy -د

�����دام أ�د ا�طرق آ=�	�أو= ا���ر ا��ص ا  �����  :��راد ���� 3م Aم 
 �ن "ر	ط ا=دوات ا�7	��R�� ( &(ا.9ط �
& ����ح  
�د	ل ا���ر  � )R�� )��>�A ر( �ن	ر��( Edit  
  ) Ctrl+C(	���ك ا	.� ا���دام ا����رات �و�� ا�����	�  
  :  9 office clipboard	D-$ - و

�( �ن ا��ص 	�م   �ن ا�Bزء ��cutد�� �7وم ��ي ا�ر Aص  A ا�ذي �م 
     office clipboard ��ز	�(  ) ���ن �ؤAت وھو
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$ F9ف ا�.�� Delete :  
�دد ا•••• ���ر	ر ؤ"ر ا��@رة � ا�ذي �ر	د �ذ ( �ن �Cل �"ر	� ��>�A 3م ا���ر �ن

 ��  .Delete.9ط �
& ����ح او �دد ا�"ر	�� 3م ا،ا.9ط �ذف ا�"ر	
  G
  Findا��


� &
�ث ���� ��	��  & �طوات ا�
   - :ا��ص 

�ث   ��ر	ر و����ر  �ن ا��7<�� -�
�وارى   %� �وف 	ظ#ر �ر

�ث �ن ���ب ا��	���ت و & ����� ا�
�ث �ن ا����)  وذ�ك����.9ط �
& زر .    

   ) Ctrl+F(او �ن �Cل. �وف 	�دد   & ا��ص �
& ا��	���ت
  Replaceا!���3ال 

ك �ر	د ا���دا�( ��ص أ�ر ��د ا=��#�ء �ن ����� �ص ��	ن Aد �Bد أ� 
�	� ا����& �Bد أن ا��ر���- ���
�Aم �ذ�ك �ن طر	ق ��ل ا��ص 
����ص ا�Bد	د وھذا 	���ج ��ك 

  -.�وى ا���دام ��ض �ن ا�����	�
ا �� ا��7<�� ��ر	ر  ا��ر ��#� 

  . )Ctrl+H(او �ن �Cل ا���دال 

�.� ا�@� �:-  

١- �#
	

� ا��راد �ظ�Bا� (  ��
 �% ا���رار ا�.9ط �
) ا�7ر �
) اول �

� او ا��7رة ا��راد ا��	�رھ� او �Bا� (A��زر ا���رة 3م ا���ب ���د	د 

�د	دھ� � .  
٢-  (

#� 	�م ا�.9ط �����   �Ctrl + A	�م ��د	د ا�و3	�7 

  
  >View	�J	 &	%�$ (�ض 

وذ�ك �ن �Cل :  �5ق (�ض ا�)'
$-أ
  �رض - ��دي (   �	ث �"��ل �
&�A<�� �رض 

  )  �رز ا�"را<�-ا�"را<�  
وذ�ك ��رض ا�"را<� �
#� و�ر�	ب ا�"را<� ��� 	ر	د 

و�
�ودة ا�) ا��رض ا����ق �.9ط �
) . ا�����دم 
             .    ��دي �ن �A<�� �رض

 : Tool Barsأ5�M$ اLدوات  - ب 
 Tool "��رض "ر	ط أدوات �دد أ�ر "ر	ط أدوات 

Bars " رض� ��>�A لC� ن� "View  "  وذ�ك
 و	�م ا�.9ط ض �A<�� أ"رط� ا1دوات ا����د����ر
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) ا�"ر	ط ا��راد اظ#�ره �.          
  :(�� O.�M ادوات ��.� ** 
 ا���ر "ر	ط �Viewن �A<�� �رض  - 

  .  ا=دوات
    Customize  3م ا���ر ���	ص -
 3م  New 3م ا���ر ا"رط� ادوات 3م Bد	د -

�دد ا�م "ر	ط ا=دوات ا�Bد	د .   
  
  
  
  :  Rulerة  ا���04-ج

و�ظ#ر ا����طرة ا��ل "ر	ط ا=دوات و�
) 	��ر ا�و3	�7 وذ�ك 
�) ا�و3	�7 ��B (
�د	د ��� �ت ا�#وا�ش ���  . 

  :  Task Pane  ��9$ ا���	م -ز
 .. �Qا.	 ��9$ ا���	م ** 

ا���دا�#�  ) ا	�Bد ����د او �ل ، طر	�7 ���� و3	B �7د	دة 
 �� �
�"��Help  ،   ث �ن��
ف او ����د ��	ن 	��ن ا��

 (
���.9ط �Search  .  تC	د�� (
�ول ��و	��ن ا�
  .وا���د	�3ت �ن طر	ق ا=��ر�ت 

  
  
   Header and Footer رأس و�F.� ا�)'
$ -و

�� 	�م ��
& أو أ��ل ا��@� �	>�7
   	.م �ص أو ر�م �	��) 	ظ#ر �
��( ا���ر���ن �A<�� �رض �	ظ#ر Bدول )  رأس و�ذ	ل ا�

�� رأس و�ذ		ل ��و	��ن �ط�	ق �
) .و�ط ا�"�"�/ ��دة  ) ��ف ،        ا�

) ا�"را<� �
#�" "ر	�� وا�دة او �ط�	ق �
) ا��ل             �"  

9
ق Bدول � &�� )�
	� 	�ون �ظ
ل و�ن 	���ك ا���ل ��� ا1��  أي �ص �
& ا�
�وظ�

& "ر	ط أدوات: �� ��>Cا1زرار ا�� &
 رأس و�ذ		ل 	���ك ا�.9ط �
 ������ ا����	� أو ا�وAت أو ا���ر	ERا���  .دراج رAم ا�

  

�ض  LL+ق ا��LLه ط�LL/	ر : ا��ZZ	ن ا�ZZ� ر او��ZZ	ا� (ZZن إ�	ZZ�	ن ا�ZZ�
  إ�) ا�	�	ن
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   Insertادراج &	%�$ :را12	


$ ��.�ة -١.�M :-  
او ا.9ط �
) ��رض ا�"را<� . )Ctrl+M(ا.� � "ر	�� Bد	دة ا�7ر �����رة 

=دوات ���	ق او �ن �A<�� ادراج ا���ر "ر	�� Bد	دة �
	ك 	�	ن او �ن "ر	ط ا
  .  

$ �@�رة -٢.�M  : �#��� ا��راد �� .   ���رار ��س ا�"ر	
٣- V&وا�� C.ر	ا�3 : 

 ��رض �ر�% ا���ر	R وا�وAت 	���ك �ن �Cل �A<�� إدراج ا����د�� ��د	د أ�ر 
  .ا��) �ر	دھ� ، �	ث 	���ك ��د	د ا��	�راتا���ر	R وا�وAت �وار 

٤-  Qر� : 
�"ط ا�"ر	�� او= ا��راد ا.� � ا�ر�ز �
	#� 3م ا���ر ر�ز �ن �A<�� ادراج  

  ر�وز ����/و���وي �
) أ�رف
 :  إدراج ا�)�رة -٥

إ.� � �ورة أو �
ف ر�و�) إ�& 
 ����د

 Clip Artا.9ط �
& أ	7و�� إدراج 
 .ا��وBودة �
& "ر	ط أدوات ر�م

 $�%	Y#� ل	@Mأ $-	Zإ
 :إ�] ا����34

 �>��9		ر أ�وان ا��طوط وأ�وان ��
 �	>�7
�ن �Cل "ر	ط ا1"��ل ا��

أدوات ر�م ا.9ط �
& زر أ"��ل 

�7<	� 3م �دد ا�"�ل ا�ذي �ر	ده �ن وا�دة �ن ا�7وا<م ا��ر�	� ا������ �د	ك�. 

 ��Y ا�)�ر أو ا�@	%�	ت ا������$ -\ ا����34* 
�دد ا��ورة �ن �Cل ا�.9ط �
	#� �رة وا�دة. 


& زر ا��@رة 3م ا��ب ا��ورة إ�& ا.9ط� 
 .�و.% Bد	د  ) ا�����د

   .ار % 	دك �ن زر ا��@رة    
��� 	��ن ��ل أي �@3	ر �وBود �3ل إ.� � 

3C3) ا1���د أو ���<� �ون وذ�ك  ظل أو �@3	ر
�ن طر	ق ��د	د ا���<ن ا��وBود  ) 

3م ��د . ��ن ر�م أو �ص ً ا�"ر	�� �واءا

& ا���<ن ا�����ر  �ط
و��  ) "ر	ط أدوات ر�م  	�م ا��9	رذ�ك ا��	�ر ا1داة ا��

إدراج  أو Word Art ��� 	��ن إدارج ��<ن �ن ��رض . ��ب �وع ا1داة
�ورة �ن Clip Art .  

���� 9^7 [�رة* � 
�دد ا��ورة �ن �Cل ا�.9ط �
	#� �رة وا�دة. 
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ؤ"ر ا��@رة .% �ؤ"ر ا��@رة ��د إ�دى زوا	� ا���<ن ا���دد ��& 	�9	ر "�ل �
 .إ�& �#م �زدوج ا�رأس

ار % . ا��رض ا��7د	�)  ا.9ط �
& زر ا��@رة وا��ب ��9		ر �Bم ا��ورة  ) 
   .	دك �ن زر ا��@رة

	��ن ا��	�ر "�ل �
�7<) و��د	ده ���ط 3C3) ا=���د  و��ط ظل وذ�ك �ن �Cل 
  "ر	ط ا�ر�م 

 �>�  .      و	��ن �9	ر �ون ا�"�ل و��ل �@3	رات ��
  

   �`O0  ه�@#\(��

����� f�bQ	 ء��� : إ

ف  	ظ#ر�رض �7د	�)  -١� ��>�A د �ن	دB ا��ر أ�ر

�رض (3م ا��ر  B Generalد	د Aم ���"	ط ا���و	ب
  )�وا ق(زر  ، 3م ا�7ر) �7د	�)  �رغ

٢-  ���ZZن ) ��طZZ	ط(�Zن �ر�Z" %ZZر	�� Bد	ZZدة ا��ZZر "Zر	
٢٤�ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ	ن �� .  "ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZر	

�	��) ا��ط
وبا�7ر زر �وا ق  	ظ#ر "�ل ا���ط	ط ا� -٣ 
. 

 . ���� ا���وان ا��ب ��وان �
��ط	ط  ) -٤

Z& ر�Zز ا���طZ	ط ا��	��Z)  	ظ#Zر ��Zوذج -٥� �ZBرا �زدوZ7� ًا�7ر ً  (��Z	����طZ	ط 

�Z#�� رج��Zا� (Zت ا���Z��	� �Bھز و�ظ#ر ��( ��وذج �ور�A ��ل ���وي �
Z& ا�
 . ھذا ا���ط	ط

��ZZ ا��	���ZZت ا��ZZ) �ر	ZZدھ� �ZZدل ا��	���ZZت ا -٦����ا���ZZل ���ZZ  ��وZZBودة �ورZZA�ZZAم 
�Zف  � �Z.ف أو إZ�ً���ط	% أ	.� �ذف ��ود ���ل أو إ.� � ��Zود أو �Zذف 

 ...RZر  ا�Z�1ر اZك ا��Zد ذ�Z���	���Zت(،  �ZAور ( �ZAور (Z���� ، رضZ� �Z�>�A نZ�
 . ا��	��)  7ط ا���ل و	ظ#ر ا���ط	ط

�Zدد ا����Zد� و�Zن ا��Z�>�7) �وع ا���طZ	ط(ا�7ر ا��#م ا��وBود ���Bب أداة  -٧ �
(Zري أو �طZ>دة أو داZأو أ�� (���Z� ده ھل ھو	ط ا�ذي �ر	وع ا���ط� ...RZا� . 

(��ZZZZZZ	� . ًو���ZZZZZZء �
ZZZZZZ� &ZZZZZZوع ا���طZZZZZZ	ط 	�ZZZZZZم �9		ZZZZZZر "�ZZZZZZل ا���طZZZZZZ	ط ا�
�ر���Z- ا�Z7ر �Zزر ا��Z@رة -٨ &Zودة إ�Z�
� (��Z	� �Z� Powerرج ��ط�Z7 ا���3	Zل ا�

Point . 

& ا����ر ا�Zذي �ر	Zد ا���ط	ط وذ�ك �ن �Cل ا��7ر ا��زدوج ���ن ���	ق -٩� 

ا1	�ن =��د��ء ا��7<�� ا�����رة ا��) ��Zص ھZذا ا��iرة   ا�(�� �7ر���	7( ، أو
 . ا����ر

 
�ر �Zن طر	Zق ا��Z7ر �
Z& أداة ���Z	ق ��Z<ن ا��وZBودة  Z)  أو ���نZ��ر ا��Z	ا��

��وي �
�B &Z	Z% ا�����Zر ا��وZBودة  "ر	ط ا1دوات ا�7	��)� ��>�A ث �ظ#ر	�
ھذه ا�����ر 	�م ظ#ور �ر���ت �وداء �Zول  و��د ا��7ر �
& أ�د ) ا���ط	ط ، 
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  ا����ر �
د=�� �
& ا��	�ره

     Organizational Chart  :إنشاء تخطيط هكيليإنشاء تخطيط هكيليإنشاء تخطيط هكيليإنشاء تخطيط هكيلي

ف و��د ظ#ور �ر�%  ا��ر أ�ر Bد	د �ن -١ � ��>�A)دZ	دB (�	دZ7� رضZ� ( مZA

) Bد	Zدة"Zر	�� (زر �وا ق،  	ظ#ر �ر�Z%  3م ا�7ر) �رض �7د	�)  �رغ(���"	ط 
 �ظ#ر "ر	�� ���	� و�Zدا�
#� ر�Zز  . ، ا��ر ا���ط	ط ا�#	�
) 3م ا�7ر زر �وا ق

(
  .  ا���ط	ط ا�#	�
٢- &
� �Bًا�7ر �7را �زدو ً  -��Zر�� ��Z  م�	  ، (
ا�ر�ز ا����ص �
��ط	ط ا�#	�

�	ث 	��وي �
�
ZA &Zوا<م وأدوات ����Z  ��ص دا�ل �� ذة ���� -��Zر��ھZذا ا�

Z" &Zر	ط �
��Zوان  �	ث ���وي �� ذة. ج ا���ط	ط �( ����د  ) إ�را� -��Zر��ا�

��ZZوي�  �	�ZZ	>ا�ر �"�"ZZا� �ZZدوات أ�aZZ� ط	رZZ"وا<م وZZ7

ZZ�� &ZZوان  و"ZZر	ط ��
�Z	ت  ر���� . ا���ط	ط و"�ل ا���ط	ط وا�ذي 	��ون �ن �ر�% ر<	�) وC3ث �ر

   

         : ولإنشاء تخطيط من خلال هذه النافذةولإنشاء تخطيط من خلال هذه النافذةولإنشاء تخطيط من خلال هذه النافذةولإنشاء تخطيط من خلال هذه النافذة
ا�ر<	�Z	� وا��Zب ا���Zوان ا�Zذي �ر	Zده �	�Zل  �Zن ا��� Zذة Chart Title ا��ر -١

(>�ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ7
�ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZل ا���ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZوان ا��� . 
ZAم ���Zل ا����Z	�7ت . ا��	���Zت ا��Z) �ر	Zدھ� دا�Zل ا��ر���Zت ا��وZBودة  ا��Zب -٢

��7 أو  ا��) �ر	دھ� �����Zت ا��Z��	���ك إ.� � �ر���ت ��3و	� أ�رى �Z��Bب ا��ر
�7� .  ��وBود  ) ا��ر���-وذ�ك �ن �Cل "ر	ط ا1دوات ا ��ت ا��ر���ت ا���

٣- �Z�
Zف ا���� �Z�>�A نZ� ر�Z	1ر اZا�� -��Zر����� Update  رZك ا��Zد ذ�Z�� ،

ف ا��وBودة  ) ا��ر���- وذ�ك  �ن Exit and Return to ��>�A ا�1ر� 


�ودة إ�& �ر���-� Power Point ط	ظ#ر ا���ط	ث 	�  ���A ا�ذي (
ا�#	�
)
���  

 : التعامل مع الكائناتالتعامل مع الكائناتالتعامل مع الكائناتالتعامل مع الكائنات
��رة �ن ��Bو�� �ن ا��ور أو ا�ر�وم أو ا1�وات ا��) 	��ن   ھ)ا���<��ت�

 .ا��رض إدراB#� دا�ل "را<�
(
	 ��� : Eدراج ��<ن �"ر	�� �رض Aم 

 . إدراج ��<ن �#� ا��ر ا�"ر	�� ا��ط
وب -١
 �� �A<��  أو ���ن) ا�ر�م(ا.9ط �
& زر إدراج �ورة �ن "ر	ط أدوات  -٢

 ، و ) �Clip Art C و��د ذ�ك ا��	�ر ا�1ر) �ورة(إدراج 3م ا��	�ر ا�1ر 
�واري ���وان %��	ث  Microsoft Clip Gallery ا�����	ن 	�م  �� �ر


& ��Bو�� �ن ا���و	��ت ���ر �ن  <�ت ا���<��ت ا����ح  	��وي� %�ھذا ا��ر
�#Bر���- �ك إدرا���� . 

  ، Aم 	�م �رض �B	% ا��ور ا��وBودة A Picturesم ���"	ط ا���و	ب -٣
�زر ا��@رة ا1	�ر �	ث 	�م  ��  �#	
�د	د ا��ورة ا��) �ر	دھ� وذ�ك ����7ر ���

��>�A د�� �ن أزرار ا1وا�ر ا�7ر ا�زر��� Insert Clip  ورة� �ظ#ر ا�
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��ًا�����رة و��� 	ظ#ر ��#� �
�7<	� "ر	ط أدوات ���وان  ا�����رة دا�ل ا�"ر	
��م  ) ا��ور) �ورة(�
    .و���	7#� وذ�ك �
   Table ,�ول -٧
 : ا�����ل �% ا�Bداول 

  �ن ا���وف وا��1دة  ا�Bدول ���رة �ن ��Bو��
 3م �"ط ا���و	ب) �
ف(�ن �A<�� ) Bد	د(ا��ر���- ا��ر أ�ر  ��د  �� -١

(General)  )  �رغ �رض(3م ا�7ر�	دة ) �7د	دB ��.  	ظ#ر �ر�% "ر	
 &
 3م ا�7ر �
& أ�ر �وا ق ���Bدول ً ��ط	ط� ا��ر ا���ط	ط ا���ص٢٤	��وي �

�#

& "�ل Bدول �ظ#ر "ر	�� Bد	دة ���	� �ن ا��	���ت �"��ل �دا��    
3ًم ا��ب ا���وان ��د ذ�ك ا�7ر �7را �زدو�B ر�ز  (Title) ا���وان ا�7ر ���� -٢ ً

 . و�ط �ر�% ا�"ر	�� ،  	ظ#ر �ر�% إدراج Bدول ا�Bدول ا��وBود  )
�د	د �دد ا��1دة و�دد -3����وف 3م ا�7ر زر �وا ق  	ظ#ر ا�Bدول ا Aم �

�� . دا�ل ا�"ر	
 . �ر	دھ� دا�ل ا�Bدول ا��ب ا��	���ت ا��) -٤

 %�او ا���ر Bدول �ن �A<�� ادراج 	ظ#ر �ر
�واري ا���ر �دد ا=��دة و�دد ا���وف  . 

�ظ� C� : (�7ت ا��	% ��ل �� � ا����	ط���
&
. ا�Bدول �ن �9		ر �Bم ا������  �ر	دھ� �

إ.� � �ون أو ظل أو إ.� � أ��دة أو أو 
�رض ا���ود أو ا��ف أو  ��وف أو ز	�دة

�ذف ��ود أو �ف  ...Rا� . 
التنسيق وحجم ولون الخط التنسيق وحجم ولون الخط التنسيق وحجم ولون الخط التنسيق وحجم ولون الخط : : : : الخليةالخليةالخليةالخليةتغيير خصائص تغيير خصائص تغيير خصائص تغيير خصائص 

 إلخإلخإلخإلخ........

 )ا�`>.	(�A.�#3 ا�`#�$  •
-�	C� د �دة	د� . ا.9ط  ) ا��
	� 3م ا��ب ��
- &
�ون ا����<�  ا.9ط �
& ���C -١"ر	ط ا�ر�م وا��ر �ون ا����<�  ا.9ط �

3م ا���ر ��3	ر ���<� و	��ن ا���ر �درج وذ�ك ��در	- ا�
ون ا�ذي �م ا��	�ره 

) – ��ودي –ا 7) " و	وBد ا���ط ا��ظ
	ل �C� طريA 

" و	�ن ا	.� ادراج ��دة ، "  �ن ا�و�ط – �ن ا�زاو	� –
�7ش وھ) ���رة �ن �ون �
�	� ، " "�ل ا��را�	ك 

) ��7رش ����7ط� �	�
 وا��طوط و �ورة 	��ن ��ل �
  "�ل �ورة 

  أ->م و أ[�ات-٨
	��ن إ.� � �وت "�ص �� �ن ��B	ل �وت او إدراج 

�وت �ن �
ف  .  
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 	4�	b :c�4�� $�%	& 

١-- Ob Font   :  
   -:    	(A�� ا���وف ;��� 

١-  fQع ا��� Font    : fQا� �� ����  
   :  Font color  ��ن ا���وف-٢
٣-�j 2/ا�� ��� 2/6 ٨أول 2/6  (j٧٢ وأ�b���وى ��<�٧٢و0� )  A	 �b��   
٤- fQا� f���دى - :  �- �S�� -�S�� ];�   ا*�د �
�� ا��/2 -  ٥�j)  2/6 2/6 ٨أول �j٧٢ وأ�b�� (  

�وى ��<�٧٢ و0� A	 �b��   
�<� ��e ا���وف     -  ٦j ات��o�	 ���nإ   

 �0��ط �6�اء ������ط *�داء - �� 
 �0����- R� ����� 

  

 :  �Y-Paragraphة  -٢
�ت ;�,� ا�+�;� �1 ا\��ا��A���� �>�Qع ا�

�د ��1 ا��bAر i� - _T�� وb* – 
�;>e – ��+�د – 	�م –�7دوج �	   

 & Bulletsا�O�Y�3 و ا��3&�7  -٣
Numbering 

 e�� ����;f أدوات ا��(A�� ا& 1�
� ا��+�اد ا�(#)� ��jا ��A)	 ��S�Y hاد أو ا���+	 ��ذ�  D��b� �+ وا����Yا\;��

� ا����- ا���ارى #W; ف�* .  
  ا��
	ذاة-٤

��ذاة � �#� �ن �A<�� ���	ق وا����ذاة ا��7�ود 
  ا��طر 	�	�� او 	��را او �و�	ط 

  
  
٥-  e%ا��   -: �)��7 ا�

 (
��وي �	 (���B ط	ظ#ر أ���ك "ر	وف �
  .  أ�ظ�� ا��ر��– أ�ظ�� ا�1وان –Aوا�ب ا����	م 

) �ط�	ق ��Aب ا����	م  ����ر ا���7ب و���وي أ	.� �

 ا�ظ�� –ا�ذي �ر	ده وا�ذي 	����ب �% ا��و.وع 
 �9	ر �ون ا���7ب ��ب ا=�وان ا��) :  ا=�وان 
  . ����رھ�

" 	وBد ا���ك ا��3	ر �ن ا��ر��ت :  ا�ظ�� ا��ر�� -
  " .  ��و�ط�  – رA	�7 –�3	رة 
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�� ا��) ��ددو	��ن �ط�	ق ذ�ك �
) �� � ا�"را<� او �
) ا�"ر	 .  
٦-   $
.�� �`O�0 ا�

�ن �A<�� ���	ق ا���ر ��ط	ط "ر	�� وذ�ك ��#	ل "�ل ا��ص ووادراج 
 ��ط	ط�ت –��ط	ط�ت ا��ص " ا����وي و	وBد ا�واع �3	رة �ن ا���ط	ط�ت 

��وي ا��ر���- " ��ط	ط�ت ا�ري "  ��ط	ط�ت ا��ص وا����وي –ا����وى 	
 &
   �وع ��ط	ط�٢٤

ا���ط	ط  ر �وع�	ث 	�م ا��	�
 	ظ#ر  ) ا�"�"� �
& "�ل 

 %��ر��	ن Eد��ل ا��ص ، ا��ر
 ا���وان ا��
وي Eد��ل �ص

(Title)  د��ل �صE (وا���

& "�ل  (Body) ا����وى�

��Aر� ��>�A . 
�وا�ط� ا�����دم �	ث  .2

�7وم ��7ر أداة �ر�% ا��ص ا��وBودة  ) "ر	ط 
�� ا��7ر  ) أي ���ن �"ر	 3م) ر�م(ا1دوات 

��   ا��رض ���دأ  ) ا����
٧- $�'#b  

 ��و	��ن " �
�	� "وذ�ك ��9	ر �ون ا�"ر	
 � �� (
� �#7	�ا.� � ا=�وان ا�ري و	��ن �ط

وذ�ك �ن . ا�"را<� او ا�"ر	�� ا��) ��د	دھ� 
    . طر	ق �A<�� ���	ق 

     قائمة أدوات: سادسا 

١-\%<�hا c�&�3ا� :-  

��ل ل أ�� ً	.% �ر���- �ور�و	ت �ط� أ��ر� �

 ا��دA	ق اC�E<)  ) إBراء	���ك و. �C�ً<	 إط@�
 (>Cق إ�	A7و�� �د	أ &
أي وAت ���.9ط �

 (��	A ط أدوات	ر" &
	���ك ). F7أو ا�.9ط �
& (و�دA	ق ��وي ا��وBودة �
  .ًأ	.� إBراء �دA	ق ��وي ��ص ا�����د

�	� ا��
��ت���  
�	�
إذا �Aت �bد��ل : �


�� �ط@ و�ر	د �
�	��
& ا��ور، �� �#

��Bرد أن 	ظ#ر ا��ط  
 ��
ا1��ر أ��ل ا��

ا.9ط �زر ا��@رة 
��
�	�و�وف �ظ#ر �A<��  ا1	�ن  وق ا����BC	د�
��أو أ�3رً  ��7رح �
	ك �
� .  
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 .ا.9ط �
& �A<�� أدوات ا����د�� 3م �دد أ�ر �	�رات
�و	ب إ�C<) و��وي� ��C� &
 .ا.9ط �

●(>Cق إ�	Aد� %�  "�رة��ذف اE  أ��3ء ا������ ا.9ط �
& �ر
٢-$�    - : ا�#

و���وي �
) . و����د�#�  ) ا�داد ا�
�9 او �ر��B �ن ا�
�9 ا�) ا�ري 
   ��Ashift + f7وس ا��راد �ت 

 $�%	& 	12	�e%ا�� (�ض ا�
   ا��اء (�ض-١ 

�	ث 	�م �رض ا�"را<� �
& : �رض ا�"را<� 
ا�"�"� �دون وBود أي �ن ��و��ت "�"�  ���ل

 و=�#�ء ا��رض ا.9ط �
	ك 	�	ن ��ر���-ا
�����وس  �ظ#ر ا��7<�� ا����د�� ا��) ا���ك   

   ��7��Cل ا�) "ر	�� ا�ري �.9ط �
	#� ا	.� -

وAوف ا��ؤAت -�  .  
 =�#�ء ا��رض �ن ا��7<�� ا�����رة ا���ك او -

   . �Escن ����ح 
   ا(�اد (�ض-٢

  �وع ا��رض ** 
  . اط�ر �لء ا�"�"� او ����رض دا�ل 

  �رض ا�"را<� ** 
 ���رض �ل ا�"را<� او �ن "ر<

 ��	��� "��و��) " رAم ا�"ر	
  ا�"ر	�� رAم 

   - :�	�رات ا��رض ** 
 �رض �دون –�رض �دون �ر�� 


�7 ����رة ��) .9ط-�رد�  ���	ذ 
Esc   .   

  ا�7دم ���"را<� 
   ا���دام �وA	ت اذا وBد  –	دو	� 

  
  
٣- $��	Y3�!ا���ا�9 ا 

e%ا��#� 

 ����ر �را�ل ا=����7	� �
"را<� �ن -
    -:�A<�� �رض ا�"را<� �ظ#ر ��� �� ذة ا��را�ل ا=����7	� 

 �ن ���ط	ل ا��	�رات ����ر �ن �ط�	ق �
) ا�"را<� ا���ددة ا��ر�� ا��) -
 . �ر	دھ� و�ن ��د	ل ا��را�ل ا=����7	� �دد ا��ر�� و ا��وت 
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او �
�7<	�  ��د<ذ ���ب ا��وA	ت ا�ذي �ر	ده  ا��7دم ���"ر	�� ��د ا��7ر �����وس -

�را�ل ا=����7	� �	ن ا�"را<� وذ�ك  ) ���ط	ل ا=د��ل �% �را��ة ان ا��وA	ت �

 �	��3��� .  
-   �#
  	��ن �ط�	ق ا��را�ل ا=����7	� �
) ا�"را<� �
- �	>�7
  .  و	وBد ���	�� �

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

  "را<�  وذ�ك ��Eدة �ر�	ب ا� -:  (�وض �`))$ -٤
   -:ا��D$ ا!��ان -٥

�ن �A<�� ���	ق ا���ر ا�ظ�� 
 ��>�A ظ#ر �ك	ر�� �وف �ا�

�	� ا���ر ��#� ا�ظ�� ا=�وان ��B
��ر ��#� ��ر	ر ا=�وان �وف 

  . 	ظ#ر ا��7<�� ا��) ا���ك 
 �	�
 ا��ص –	��وي �
) ا��

 �ص ا���وان – ا�ظل –وا��طوط 
– �>� ��9	ر ا�
ون –ا�R ... ا���

  .  ا��راد �9	ره وا.9ط �
) �9	ر ا�
ون 3ن ا���ر ا�
ون 3م ا.9ط �ط�	ق �"ط 
   -: تسجيل سرد-٦

- (���   �و�	� ��B	ل ا�

	�ون – 	د	و �  - CD...  Rا�  

�9	ر ا��و�	� وذ�ك ����	� �و�	� 
��	ن ���وي ، ا��رض ا��7د	�)  

 ا��	�رو ون
أي ��	ن اذا ��ن ����ض او 

  . ���) او ��و�ط 
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 Window&	%�$ ا5	ر : ��	 <	
 -e3 ا��#" اآA� �J ��ة ** 

��  )  �� ا��
ف ا�3ر �ن �رة 	�م ذ�ك �ن �Cل ا=�ر اط�ر Uد ا�ر��
�ن �A<�� اط�ر 	7وم ��رض ا��
ف �رة ا�ري  B New Windowد	د 

 ��#�	��	ث 	��ن ا���7ل   .  
 : ا�A�2 �Y�3 ا��#'	ت ** 

 �Cل �A<�� اط�ر و��#� ا���ر 	��ن ا����ل �	ن ا��
��ت ا����و�� �ن
  . ا�م ا��
ف ا��رUوب ا=���7ل �( 

ا�13	�� �B (�ة ** 
 F-ة ��ا�) \- c%	>و 


����ZZل �ZZ% ا�ZZ3ر �ZZن �
ZZف  ZZ) ان �
وا�ZZد 	��ZZن �ZZرض �B	ZZ% ا��
��ZZت 
ا����و�ZZ  �ZZ) ان وا�ZZد �ZZن �CZZل 

 �ن   Arrangeا=�ر �ر�	ب ا��ل 
�ZZZ�>�A اط�ZZZر �	ZZZث 	ZZZ7وم ���ZZZ7	م 

�B رضZ�� �"�"ا� (Z  ت�Z�
	Z% ا��
  . ا������ ا������ 

  �رض ا�3ر �ن Bزء �ن ا��
ف 
��Zض ا���Z=ت ��Z7	م �� Zذة ا���Zل ��Zرض ا��
Zف ���Zرر�	ن  (Z  �����	

 �Zن  Splitوذ�ك ��رض ا�3ر �ن Bزء  ) ا��
ف وذ�ك �ن ا�Zر ا���Z7م 
��ت �ن ا�����د ، �A<�� اط�ر ��	��ن �ن �Cل ھذا ا=�ر �رض �دة 

 ��ن ا��9ء ھذا ا=�ر �ن �A<�� اط�ر 3م ا��9ء ا=���7م 	...  ) ان وا�د 
Remove Split    

  �Y	ر�$ A�2 ا��#'	ت  **

	��ن ا���7ر�� �	ن �
�	ن ���و�	ن  ) �ر���- ا�ورد وذ�ك ��ر.#م 
�Bوار ��.#م ا���ض وذ�ك �ن �Cل ا=�ر  ��7ر�� �Bب ا�) �Bب �ـ  

Compare Side By Side �7د ا=�#�ء �ن ا����ر�� �.9ط �
) زر  و
close  ط ا=دوات	ن "ر�   
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e��	'رات ��9$ ا��	3)bا 
  
  
  
  

  

6�6K T+� e��  Ctrl+ N             T+�  Ctrl+W  إh=ق 
_�� h��  Ctrl+ O              6�6ةK ����N ��� ا  Ctrl+M 
_�� �i6  Ctrl+ S   

  
�ء#�  Alt+ F4  إ

����*Ctrl+ P             2  ط>� �i6  F12  
��0  1��; �:   Ctrl +  e��\ ض�� �&�&  Page up  

�ض \*i�             Ctrl +  ::+�� �#�ر� �&�&  Page Down  
� ا���_  Ctrl+ Home  ا�9ھ�ب إ�e أول ا���_jأ eب إ��  Ctrl+End  ا�9ھ

   RY:  Ctrl+X           kA�:  Ctrl+C            
�T�:  Ctrl + V  ���jا fQر ا�:  Ctrl+ D  

  
�ذاة إ�e ا����1��  Ctrl+ R   f�*�	:  Ctrl+ E  
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m��lب ا��  ا�>

  
 ����  وط�;�� ا���jل ا��U وا��+����ض �(� ا�+�A; ب�ھ9ا ا�>

�ا��� وا��#�رات ا��ـــــ� �+U وا�+�;� �1 ط�ق ا�*��Qام ا��6
���� وھ9ا ا�>�ب Aاب ا���ل ا�Cj 1� �#<A�=�*:  

  

Enternet  
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  ��م P ا�ر$�ن ا�ر$�م
  :ا��7د�� 

  : ��ر	ف ا��Eر�ت و�دا	��( وا���دا���(

��=��ر�ZZت �وا�ZZط�  �ZZ رو�وا�� �ZZ	����ا� ���"ZZا� &ZZد�ول إ�ZZن ا�ZZ��	
  :�ت و�	ف �دأ B#�ز ا����ب ا�d)،  �� ھو ��ر	ف ا��Eر

 ���0 _;�+	 "  ����  " .إ

 �ZZZZZZZ�

	ز	Internet�ZZZZZZZ" إ��ر�ZZZZZZZت"�B�Eا �ZZZZZZZ�
��ر ا��ZZZZZZZا�� (ZZZZZZZھ  
INTERnational NETwork ، �Z	����ت ا��Zو�
��� ا���Z" ھ����و� 

��ض  ZZ) ا��د	ZZد �ZZن ZZا� �#.ZZ�� %ZZ� ت���ZZ" �ZZو��B� طZZ�ا�� (ZZ	�ZZم  	#�ZZ ر
����	� ، و	�ZZون �#�ZZ اZZر ا��ZZ�A1ف وا��ZZ#ق ا�ZZ	ن طرZZ� دولZZا� &ZZ
�ZZ7درة �

���ZZم  &��ZZ� �ZZ	و�ر �ر�زZZ	���ZZدل ا���
و��ZZت �	�#ZZ� �ZZن �CZZل أZZ#Bزة ���
 ، ا��) ���ط	% ��ز	ن ا���
و��Zت اZ���1	�  	Server �Z#أB#زة ا���دم 

 (ZZZو�ر ا��ZZZ	��ورة �����ZZZ� �ZZZ�� ، )ZZZ& أZZZ#Bزة ا���ZZZ� ���"ZZZ�����م �ZZZوا�
   .Usersد	ن 		���د�#� ا��رد ���م أB#زة ا�����

���وظ	�� أي "��� ھ) �	�	ر ا��"�ر��  ) ا���
و��ت  : أو= �� ھ) ا�"
وا��ZZرا�- وU	رھZZ� �ZZن �ZZوارد ا��ظ�ZZم �ZZ	ن �ZZدد ��	ZZر �ZZن ا�����ZZد�	ن 

  :وا�"���ت �
) �و�	ن 

١-  �ZZZZZ	
����ت ا��"ZZZZZ)ا�LAN(  ) LOCAL AREA 
NETWORKS ( ن	�ز �	�  .  ����دم دا�ل ��ط�7 ��	�� أو 

٢-  %ZZZق وا��ZZZط� (ZZZ
���ت �"ZZZ)ا�WAN( )WIDE AREA 
NETWORKS( دZ�
	� �Z�Z  �Z) إط�Zر وا� �ر�ط �	ن �دة "���ت �

�����دام ا��
�ون أو ا��7ر ا�����) أو ا��	�روو	ف .  

ا��Eر�ت ھو Bزء �ن 3ورة ا=���=ت و	�رف : "��ر	ف ا��Eر�ت : ��3	� 
 �ZZ#�@���ض اZZ�dر ZZا� �ZZ# ر�	ن 	ZZ� (ZZ  ت���"ZZا� ���"ZZ���ض ا��Eر�ZZت ZZا�

��� طZZZرق ا��وا�CZZZت ا��ZZZر	ZZZ" ���"ZZZ���، و	��ZZZن ��ر	ZZZف ا��Eر�ZZZت 
  " ا�"���ت

 ��د�� "�
ت وزارة ا�د �ع ٢/١/١٩٦٩�دأ ا��Eر�ت  ) : �دا	� ا��Eر�ت 
��ت Z����	ك ا�"Z� نZ� (Z3��ا�1ر	�	�  ر	�7 �ن ا��
��ء �
7	�Zم ��Z"روع 
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 (Z  ن	Z�� %ZAو� &Zإ� �Z#3��ّور�زت ا���Bرب �
) �Bز<�Z ا�ر����Z ا��Zراد 
�ل ��B��Z ا�"��� و�ن 3م �7ل ھذه � &�� �
ّاB1زاء �"�ل وطرق ���7

 (Z�  ربZ��وى �1ر	��Z وZAت ا�ZA �	3ل أھ��	إ�& ھد #� و��ن ھذا ا�1ر 
��ل  Z) ��ط� �Z7�	��Z  �Zن Z�=وط اZض �ط������ ��Bح ا��دو  ) �د�	ر 
اB1زاء ا��9	رة 	��ن أن �وا�ل �	رھ� �ن �
�7ء ���#� �ن أي طر	Zق 

م �طور ا��"روع و��ول إ�& ا=�����ل و�ن 3. آ�ر �د	ل إ�& �ط ا��#�	�
�	ZZث ا��ZZ7م ��ZZم  (�
�ZZ١٩٨٣ا� &ZZا1و� ���"ZZت ا�ZZظ������	ن اZZ" &ZZإ� 

����#� ا���1)  )ARPANE(  وZوھ (Z���1ا �#Z.9ر� ��� ا���ظZت 
 MILNET (�د�� ا=���دا��ت ا����ر	�  و��	ت ا�"��� ا���3	� ���م 

( Z�	ل ا��ر	Zد ا���Eرو����C� (Zدا��ت ا��د�	�Z أي ���Zدل ا���
و��Zت و�و
 �
�طZر ا��Z#ت " و�ن 3م ظZر���Eن " ا	Z��	Zث أ��Zن ���Zدل ا���
و��Zت 

���	ن"ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZن ا�	��ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZھ.  
�	Zو�رات ا����ZAC ١٩٨٦ و ) ��م ��
 أ��ن ر�ط "���ت ��Zس �را�Zز �

�ت ا���Zود ا��Z7ري و�ZBر ا�Z�1س ) NSFNET( و��	ت �� وا��) أ
  .ا����م ا�1رى���و وازدھ�ر ا��Eر�ت  ) أ�ر	�� و�ن 3م دول 

 = أ�د  ) ا�وAت ا�راھن 	�
Zك ا��Eر�Zت  �Z) ا��دا	�Z  �ن 	�
ك ا��Eر�ت؟
 ��Zم ا��ؤ�Z3 د �عZوزارة ا� (  �
	��ن ا�7ول ��ن ا���و�� ا�1ر	�	� ��3
 �Zو��وھ ���"Zد �طور ا������ و��ن "

وم ھ) ا����ك ا�و�	د ��
ا�7و�	� �

�� 	��Z) �م 	�د ھ��ك ���ك �#� وا���) ��#وم ا���
كZ�
( ��Z أ��ل �	� 
 &Zو�) إ�Z���Zول �Zن ا�7ط�Zع ا�� ���"Zل ا�Z	ر�ت ��� أن ��و��Eا %��B��

��9 . ا�7ط�ع ا���ص�
	�	� ذات ا�AEت ا���و�ن ھ�� و�دت ا��د	د �ن ا�"
�	ZZث 	��ZZن ا=����ZZدة �ZZن �ZZد���#� ��7�ZZل ا"�ZZراك، وZZAد �طZZور  �ZZ	ر�Bا��

�
�� ا���دا�#� أ�3ر ���C واAل ���  ) ا�وAت ا�Zراھن ، �Z% ا�و.% وا
  . ��دد و��<ل ا=���ل، وا��ر�� ا�#�<
�  ) ا��د��

���"ZZا� %ZZم :�و��ZZ� (ZZ  ١٩٨٥ (ZZوب آ�ZZ��� (ZZن أ��ZZ� لZZAك ا�ZZن ھ��ZZ� م
��� و ) ��م "���
	Zون ���Zوب ) ٥( و�Zل ا��Zدد إ�Z&  م�١٩٩٥ر��ط �


	Zون و����Zدم ��Z 	ز	Zد �
Z) ) ٦(م ���ZBوز �B�Zز ا�Zـ ١٩٩٧و �Z� (Zم�
���  ر�	3�ZZ��� �ZZرة  ZZ) أر�ZZBء )SERVER(��ZZدم أ�ZZف ) ٣٠٠(ZZ" أي 


hZ ،ا����م�
	Zون "Z#ر	� ) ٢(و	��ن ا�7ول ��ن �دد ا�����Zد�	ن ا�ZBدد 	�
���  ) �ل دA	�7) ٤٦(أي �� 	��) ا�.��م "
  .����دم Bد	د �
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�رو�و�و=ت ا��Eر�ت    :  

��& ���ط	% إ���A ا���ل �	ن ا����و��ت ا����
��Z  �Zن اZ�1ر 	�ط
Zب    
���ZZZZZم و �ZZZZZ رو�وا�� �ZZZZZ#	
ZZZZZBود ��Bو�ZZZZZ� �ZZZZZن ا�7وا�ZZZZZد ا����ZZZZZق �

ا��رو�و�ZZZو=ت، وZZZAد ��و�ZZZت أ���ZZZء ھZZZذه ا��رو�و�ZZZو=ت �ZZZ	ن ا��ZZZ�1ء 
 وا��Z�1ء ا�طو	
�Z ا��ز��ZB ا��Z� (Zم ) Gopher( ا�طر	�� �3ل Bو ر 

��رھ� �ZZZZZ3ل �رو�و�ZZZZZول �ZZZZZ7ل ا��ZZZZZص ا���ZZZZZ"�ب ZZZZZا��HTTP)( =دZZZZZ� 
��م  Z)  أو )Hypertext Transfer Protocol(�ن�Zرو�و�ول ا��

�ZZZد= �ZZZن ����ZZZه ا�طو	ZZZل   )TCP/IP(ا��ZZZ7ل (Transmission 
Control Protocol/Internet Protocol)   

 : �� ھ) ھذه ا��ر�و�و=ت و�� ھ) وظ�<�#�   

�رو�و�ZZول ا��Eر�ZZت : أو= )Internet Protocol) (IP ( مZZد أھZZ�أ
��ZZرة �ZZن رZZAم ��ZZون )IP(ا��رو�و�ZZو=ت اZZ���1	� وا�ZZـ �  �ZZ���ZZن أر

ً 	�رف ا�Bزء ا1ول �ن ا�رAم �دءا �ن ا�	��ر ا���ط�7 ا�9Bرا 	�،  أBزاء، ّ
 �Z3��3ا� �Zو��Bا�� �Zوب ا��زود، أ����وا�Bزء ا���3) 	�دد ا���ظ�� أو ا�
�ZZZن ا1ر�ZZZAم  ��ZZZدد ��Bو��ZZZ ا����	ZZZو�رات ا�� (ZZZ	���ZZZ) إ�	#�ZZZ ا��ZZZ#Bز، 

�دد ا�B#�ز ا�����دم	 �����ر ا�Zـ و	��ن ا��. وا���Bو�� ا�راIP)( وعZ� 
��=��ر�ت، �	ث 	��ن ا=���ل �@ي ���Zوب أو �Z@ي  ���ن ا��را<ط ا���

  .�وA% �ن �Cل �7ط� ��	�� �
& ھذه ا��ر	ط�

 �	��3 : (�و�رو�و�ول �Z7ل ا��Zص ) ا�#�	�ر �	�ك ( ��9 �ر�	ز ا��ص ا��"�
(�  ا��"�

(Language and HTML Hypertext Markup and 
hypertext Transfer Protocol (HTTP)  

��م �	HTML)( و )HTTP( �Z	و�� Zـ ) WWW( ���  ) ا�"��� ا����
�	Zث 	���Zك )HTML(ا�ـ��وص Zت ا���Z�
� &Zق إ�	�Z�� � �Z.E �7	طر 

رؤ	�ZZZ أ"ZZZ	�ء �ZZZ3ل ا����ZZZو	ن، وا��
��ZZZت ا��ZZZراد ��د	ZZZدھ� �
�ZZZت ا=����ZZZه، 
�ورة ا��در�ZB دا�Zل ا��Zص، Zوا� ،�������وا��7رات ا��) 	�م �و�	ط#� 

  #ZZو )HTTP(أ�ZZ� (HTML) �ZZك ��ZZد ا���ZZدا�ك ����ZZ�رض و	ZZبوذ
  )(HTMLو ا��7��ل �
��ت        �رو�و�ول 	7وم ���ر	ف �	�	� إر��ل 
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�ZZ3��3 :لZZ7ا�� (ZZ  م���ZZول ا�ZZرو�و��)Transmission Control 
Protocol(ـZZ���را ZZرف ا��ZZ�	 �ZZ� أو )TCP( ذيZZول ا�ZZرو�و�� ھZZو ا�

�	���ت و�	�	���� إر���#� �	ن ا����و��ت،و��دة 	�م i	�رف ا����ء ا���ص 
��ZZ7	م ھZZذه ا��	���ZZت إ�ZZ& أZZBزاء ��ZZد إر���ZZ#�، و�ZZن ZZ3م 	��ZZد إ�ZZ& إ��ZZدة 

�Z	�#ا�� �Z7ط� &Zو�#� إ�Z�
) ��Zد وZ�. ��B	�#� وإ��د�#� إ�& �ر�	�#�Z ا1
  7د Bرى ا���ل ��دة إ�& )(IPو  TCP)(  و�ظرا ="�راك ا��رو�و�ول 
   )TCP/IP(اE"�رة إ�	#�� ���B�	ن �ـ 

���
�ت : را�Telnet)( :  رZز آ��#B ل	ك �"9� �	�	7وم 	رو�و�ول �ھو 
	���ك ا�Zد�ول إ�Telnet ( &Z( ��د�� ����دم �ر���- . �ن �Cل B#�زك


س أ���(B� را�- ��� �و ��ت��	و�ر آ�ر و�"9	ل ��.  

��ZZ��� : و رZZB(Gopher) ذيZZدم ا��ZZز ا���ZZ#Bت ا��ZZ	و�� 	�ZZم �ZZرض �

& ھ	<� Aوا<م  ر�	�Z و	���Zك ا��	�Zر (Gopher)	���دم �رو�و�ول � 

و�� 	�	ز ھذا ا��رو�و�ول ھZو إ�ط�Zء . أي ���ر �ن ����ر ھذه ا�7وا<م
�ر �Zن ����Zر ھZذه ا�Z7وا<م و�Zو ���Zت Z�� ر أي�Z	ا�� �	ا�����دم إ����


�ZZ� &ZZدم �)Gopher( �ZZ�>�7ك ا�ZZ� دمZZA ذيZZدم ا��ZZن ا��ZZ� فZZ
 آ�ZZر 	��
  .ا1و�&

 �ZZول: ��د�ZZرو�و����� أ���ZZر �ZZ7ل "ZZا�: (Network News 
Transfer Protocol) ��را �Zـ Zروف ا��Z�وا��) (NNTP ومZ7� 

�Zـ	وز�ت ا����� ا���دم أB#زة  )UseNet(  و���د�#�Z ا�ر��Z<ل ���Zز	ن 
�رو�و�ول �����دام )NNTPذه (#� ا1 راد �ن ا��د	د 	��ط	% ا�طر	�7 و

�ر���Z- م�����Zدا ا���د��Z اZ#B1زة ھZذه إ�Z& ا�ر��Z<ل إر��Zل و    Aراءة 
   .ا�1��ر �7راءة

  ���"���
ز��ت ا=���ل ���:   

١-&Zب إ���� ا="�Zراك  Z) -٣   ))DSLاو �Zودم �Z� (دي ( �Zودم -٢  
�ر���- ���� -٤  ا��د�� .  

  : �د��ت ا��Eر�ت 

Eر��ل وا��7��ل ا�ر��<ل و�7ل ا��
��ت �% أي :ا��ر	د ا���Eرو�)  -١
�ورة �ر	�� Bدا �  .= ���دى د�A<ق "�ص �( ��وان �ر	دي 
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�"�ل إ�"�ء و��د	ث Aوا<م ا����و	ن : Aوا<م ا����و	ن ا��ر	د	�  -٢
  .ا��ر	د	� ���Bو��ت �ن ا1"��ص �#م اھ�����ت �"�ر�� 

��ر	� -٣�Eو��ت ا�Bف : �د�� ا��C�����( �د�� ا�7وا<م ا��ر	د	� "�
�#�Cد ا��	ر	م  ) �وع ا���7=ت ا��) ��  .أن �ل �.و 	��ط	% ا��

٤-  (�	��ن ا=���Cم �ن ا���وان ا��ر	دي 1ي : �د�� ا=���Cم ا�"�

	ن �د	#�Bر�ت وا�����E<� ����دم ا	ص أو ھ�".  

٥-   �	�	��ن ا���دث �% طرف آ�ر �و�� : �د�� ا����د�3ت ا�"�
��  .و�ورة و���

٦-  �	���Bدث : �د�� ا�درد"� ا���( ا��د�� ا�����7 إ= ا�( 	��ن ا��"�
 "�ص  ) ��س ا�وAت �	ث 	��ن ��ظ	م �ؤ��ر ��دد �ن �% أ�3ر �ن

  .ا1 راد

   ��7ل ا��
��ت �ن ���ب إ�& آ�ر: �د�� ��و	ل أو �7ل ا��
��ت   -٧
FTP ر��    FILE TRANSFER PROTOCOL  وھ) ا��

�ث �ن �
��ت  )( ARCHIE:�د�� ا1ر"	ف ا���Eرو�)  -٨� 	��ن ا�
�ك ��	�� Aد ��ون ��7ودة  ) �را�Bك ا��������  .د��  ) 

٩-  �
��"ZZZZت ا���C��ZZZZ�=ا ���ZZZZ" �ZZZZد�� :GOPHER )(  ���ZZZZ	 

����دم ��"9	ل وا=����دة �Zن �Zد��ت ا��3	Zر �Zن ا��Zوارد اZ�1رى �
 �Z	د	ر��3ل �د�� �7ل ا��
��ت و�د�� ا��Z"�ر��  ZA (Zوا<م ا����Zو	ن ا�

 ����	ث 	�#رس ا���
و��ت ا��وBودة �
) ا�"  

 ���ZZ) ھZZذه )  ZZ� :)WAIS�� ا��ط�ZZق �د��ZZ ا=��ZZ���Cت وا   -١٠
 �Z	
���#� ا���د�� ���#� وھZ) أ�Z3ر ذ��Zء ود�ZA و �����ا��د�� ���م 
�ث دا�ل ا�و�3<ق أو ا�����دات ذا�#� �Zن ��ن ا�1ظ�� ا�1رى �	ث �
�ZZددھ� ا�����ZZدم ZZ3م �ZZ7دم 	 (ZZا�� �ZZأو ا�دا� �ZZ	ور���ZZض ا��
��ZZت ا��

�@���ZZZء ا��واZZZA% ا �ZZZ�>�A ل�ZZZ" (ZZZ  ثZZZ����ZZZوي �
�ZZZ�� (ZZZ<- ا�� (ZZZ��
��  .ا���
و��ت ا��ط
و

�����ZZدام  ) ( TELNET: �د��ZZ ا�ZZد�ول �ZZن ��ZZد         -١١ ���ZZ�
�را�- و�ط�	�7ت  ) ا����ب ا�d) ا�dر   
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١٢-    �Z	����ا� �	�C�Eا ���� (WWW)  )WORLD WIDE: ا�
WEB  (بZ	ا�و �.Z	أ (��Zو�  (WEB)  : واردZا�� �Z �� �Z�� %Z�B�

��ZZوي � (ZZددة ا��ZZ�ا��� (ZZ  دZZ	ر� �ZZ� لZZ� نZZ� ثZZ��

	#�ZZ ا��Eر�ZZت ��
�ورة و ا�و	ZZب ZZوت وا��ZZص وا����ZZ����ت ا����
��ZZ وإ�ZZ.�رھ� "ZZا�
�ظ���ZZ  ر�	ZZ� �ZZن ا��Eر�ZZت ���#�ZZ ا��ظ�ZZم ا�1ظZZم �ZZن ا�1ظ��ZZ اZZ�1رى 

    #) ا��ظ�م ا�"��ل �����دام ا�و��<ط ا����ددة 

�را�- ا����� ا���و رة  :  

  :��ر�ت، أھ�#�ھ��ك ا��د	د �ن �را�- ���� ا= 


ورار  -١�وھو ����� ا�B#�ز ا= �را.) و��و ر ��دة .. ا��ر�ت ا��
   .٨ًا�دارات ا�رھ� ا=�دارة ا�����3 �زا��� �% و	�دوز 

وھو ����� �ر	% وا�	ق 	�و ر ��دة ()  firefox)(  �	ر  و�س  -٢
�ر���- ��( �����د�) �را�- ا�درد"� اذ ا�( �زود  ��ا�دارات وا�

 .رع اداء �د��ت ا�درد"� وا��د��ت ا=�ري ا��B � ا�ذي 	�
وھو �ر���- �ر	% Bدا  () U () google chromeوUل �روم  -٣

�دارات B	دة  ) ��و���% �"ر�� UوUل ا�"#	ر ا= ا�( U	ر ��و ر 
�دارات ا�7د	��  7ط =�� .ا�"رق ا=و�ط اذ ا�( 	�وBب �
	�� ا���ل 

�ر���- دا�
)  ) واو�را �ر���- �B	ل و	���ز()  opprah()او�را  -٤� 
�Bب ا= اي �) ادرس ����ك ) ٩(ا�دار�( ا=�	رة ا��) ���ل ا�رAم 	

��ر�� ���	� ���ض ����ت  ��
ك ����� ا��واA% ا���Bو�B	 ���
��) ����ن ھ	<� ا=���=ت ا��ودا�	� ) j �#7 ك و��ن ) و�B�

 )�B�.ا�دار او�را ا����ص �
�و��	ل = 	��ن 
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��� وا"���  ���7ل �	ن ����رھ�ا=���ل 


& ا��Eر�ت:ا���#	د� ����� k"�� ف	�  ً 
 �Z� رزھ��إن ا��وا�ل �% ا�"��� ا�����و�	� 	�م �طرق �د	دة وو��<ل ���
�� ��ل أ

(
	: 
١-(ZZ.ف ا1ر��ZZ#ا� ���ZZ" رZZ���ل �ZZ�=ا dial up �ZZ#>ط� و����ZZر أZZAدم ا�طZZرق وأ

�#	
�ول ��
��( و�#و��  ا�� �
 .  ) أي ���نوأ�3رھ� ا��"�را وذ�ك �7
���ت ا�#��ZZف ا����ZZول وھZZ) �د��ZZ ��طZZورة ZZBدا ���ZZن �ZZن -٢ZZ" رZZ���ل �ZZ�=ا ً

�
�رھ� ��ر��ت ھ�<���� ��� ا�د�ول �
& ا�"��� وا��
٣-�Z���ل ��Zر ��ط�Zت �Zث ��Z�=ا   D C L  ف��Z#ن ا�Z� رعZأ� �Zد�� (Zوھ

 �ZZد�� �.ZZ	درج  أZZ�	رع وZZل أ���ZZا� �ZZط���ًا1ر.� (ZZ��ZZل �
ZZ& ر�ZZط ا�#��ZZف 
LISDLAIN��
  . وھ) ��ر��ت أ�
& وأ�3ر ��

٤-�	������7#� إذ أن  sat net  ا=���ل ��ر ا��A1ر ا��Z� ف �ن
وھ) �د�� ���
�ل ��7��ZZر ZZ�� تZZ�@  ت�ZZط���� �ZZن �CZZل ھZZذه ا��د� �ZZ	�ZZم �ZZدون �"ZZ�����ل ZZ�=ا

��"رة وھ) ا�1رع �
& اEطCق �	ن ا�1واع�.  
�� ���"����طر	�7 ا1و�Z& ا�����Zدة ��Z#و��#� و��ن  ھ�� �وف �ذ�ر �	�	� ا=���ل 

  وا��"�رھ�
 إ�داد ����- ا���ل Bد	د

(�dب ��ك ا
 :إن إ�داد ����- ا���ل Bد	د 	�ط
�را�- ا=��ر�ت -١�  B#�ز �و��	و�ر �B#ز 
��ل ��=��ر�ت او �ط ا���ل ��=��ر�ت -٢�C� ودم�  
���� �و�( (�3�	ت B#�ز ا��ودم  -٣ ( mdsl  (   ر��"Zا� �Z7و�	ا�) ان �ظ#ر ا


) �ط� ا����ب� 
�ر���- ا��و��ت -٤ �#Bل �ن وا��  ا�.9ط �
) ����ح ا=�

  
 �>���ظ�ت و�C�-  


ك ���Cر�ت �ن �Cل �
ك  •	����� �و ( )lan  ( ن انZ� دZك ا����Z	
	Bب �
 ��ر	ف ا��رت �وBود �
) ا�B#�ز


�Z او ا="�Zراك  •��� �Zب ا����د �ن ا��د�B	 ر�ت��=������ �دم ا=���ل  ( 
�.� (7��� )�  �ن ا�داد ا��د��

 = ����دم ا��ود��ت ا��) �د�ت �ن "ر�� ا���=ت ا�) ا�ري .١
 ا�.روري ا����د �ن B#�زك ���) .د ا���	رو��ت�ن  .٢
 

��=ت ZZ3م �ZZن :طر	�ZZ7 أ�ZZرى  �ZZ�lداداتZZم ا�ZZ3 داداتZZر إ��ZZ��� مZZ3 دأZZ� �ZZن �ZZ�>�A ا
 .ھ��ك ����- ا���ل Bد	د
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��� ا��Eر�ت" &
�رك ا�د�ول ��  
Internet Explorer 


ورر ھو ا��ر���- ا�ذي �وا�Zط�( ����Zن �Zن ��رك ا�د�ول  إ��ر�ت إ���
��ت ا�و	ب و���ن أھ�	�(��  :ا�د�ول إ�&  

�� ��ظ�ZZم ا��ZZ"9	ل و	�ZZدوز ���ZZ 	ظ#ZZر  ��ZZرك ھZZذا ���ZZ� (�@ZZ	 )ZZو�� (ZZ ً

	زي e ا��ر���- �@	7و�� زر�Aء �
& "�ل �رف B�E��  

 Internet Explorer ��و��ت �� ذة ��رك ا�د�ول
  "ر	ط ا���وان: ًأو= 
  "ر	ط ا�7وا<م: ��3ً	�
 "ر	ط ا1دواتً:�3��3

  :"ر	ط ا���وان

ور �	ث  	ظ#Zر �
& اط�ر �ر���- ا=��ر�ت ا���@�وھو ا�"ر	ط ا��وBود 
 (ZZون و��ZZ
��ZZوان ا��وZZA% ا�ZZذي 	�ZZم ا�ZZد�ول �
	ZZ( وھZZو "ZZر	ط أزرق ا�

	ط
Zق �
	Z( ����ن �ن ا�ذھ�ب إ�) أي �و %A	Bب أن ���ب ��وا�(  أو �� 
  URLا�م 

 �Z��� (Z  �Z#ب ��وا�Z��� أن (Z��	 ومZ	م ا�C�Eا %Aول إ�& �و�
و� C3� 
(
  :"ر	ط ا���وان ��� 	

http://www.islamtoday.com 
�ظ�C�: 

�ZZ"�ل  �ZZ	ز	
B�Eا �ZZ9
�����ZZد ا�����ZZ" (ZZ  �ZZر	ط ا���ZZوان 	ZZBب أن ��ZZون 
�	� 1ن ا��ط@ ھ�� �وف 	�7
ك إ�& �وA% آ�ر�. 

 �����	 ��� &Z
و�Zذ�ك ��Zون  F6  ا�و�ول إ�Z" &Zر	ط ا���Zوان ���Z.9ط �
�ر	ر�
  .���� ا������ �Bھزة �

 :��و��ت ا���وان
�ظ��  ) ��وان �وA% اC�Eم ا�	وم   )Z�b	��Zون  �Zن أر���Z أZBزاء = ���

  وھ)
http:// :  (�  وھ) ���) أن ھذا ا��وA% 	���دم �رو�و�ول ا��ص ا��"�

٢- www: :  Z	ر� �Z) أ����وھ) � ���"Zل ا�CZ� نZ� �Zو�
د ا�و�Zول ���
�وا�ZZط� ا���ZZدام  �رو�و�ZZول  �ZZ	و�� و�ZZذ�ك = �ZZرى    ����http �ZZا����

http: �ZZ#�1 ن�ZZ�� ف أو أي��ZZا� (ZZ  �ZZ#����� (ZZن ا��	و�ZZ��ا� (ZZ  رZZ#ظ� 
 .��www#و�� �"�ل .��) ���1 ا��ر�� 

islamtoday.: :   د��ورZZا� �
	.ZZ  روفZZ�ا�� �ZZ	ا�دا� %ZZAم  �وZZو ا�ZZوھ
��
  ن ا��ودة وا�ذي �( إ�#���ت ��ر �وA�(  ) ا��Eر�ت�
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٤- Com :   C3�  %Aن أن �وع ا��و	�   ���& �و�B� %Aريcomوھو 	
  

%Aإ��داد ا��و:  
 )ZZ�	رف ��ھZZ�� أن %ZZAوان ا��وZZ�� (ZZ  رةZZ7  رZZل آ�ZZ�@� لCZZ� نZZ� �ZZ����	

C3� :ً  
1- com: ��
 .   ا��) ���) ��Bري commercial إ����ر ��
2- Org:وھ) إ  ��
��ر ����Orgnization ت أو�Zظ��� (Z��� (Zوا�� 

 ."ر��ت
٣- Gov:��
 . ا��) ���) ��و�)Government  وھ) إ����ر ��
٤- edu: ��
   ا��) ���) ��
	�) educational وھ) إ����ر ��
٥- net: ��
 .  ا��) ���) "��� أو "���ت  NETWORK ا����ر ��

�ظ�C�: 
���ر�ز ًإذا ��ن إ��دداد ا��وA% ���و�� com (	ر�B� (��	 ا�ذي  


& "ر	ط ا���وان ������)� �� : ���b ���ط	% إ����ر ا����

� ا�"	R 	و�ف ا�7ر.�وي  ��onlineوان �وA% اC�Eم	.�� %� : ا���

com.islamonline.www://http 
ZZZ�� ذ�@�ZZZ� نZZZ�� تZZZ ر� �ZZZ�� لZZZوان ا����ZZZ��ذا ا�ZZZث ھZZZ��3زء ا�ZZZBط ا�ZZZ7  )

 :وا�طر	�7 ھ)
  9.�٦ط �
&  �ء 

  ���islamonlineب ا�Bزء ا���3ث  7ط وھو   .١

� �% ����ح ا�د�ول  .٢� �enter.9ط �
& ���رول .9ط� ��وا
٣.  %Aن   ) �وdر��  @�ت ا�� %Aك إ�& ا��و
7���وف 	7وم ا���رك 

 .islamonlineاC�Eم 
 %Aون إ��داد ا��و�	رط أن "� )
   ��Bري  7ط  comھذا �

 
 :"ر	ط ا1دوات

 �	ZZ���1ت ا�ZZ	
وھZZ) ا1دوات ا�����ZZدة �
����ZZدم ����	ZZذ ا�وظ�ZZ<ف وا���
��ر ZZل ا��ZZBن أZZ� كZZوذ� ���"ZZل ا�ZZول دا�ZZBء ا���ZZ�3أ  �ZZ#	ج إ��ZZ��	 (ZZا��

(
 :ا�وAت و��ل أھ�#� �� 	

ف�
�� إ�& ا�وراء: ��� ھذا ا=��	�ر 	7وم ���bد�ك 
�� إ: ���aم �� �& ا��1م	وB#ك ھذا ا�زر 
�� ا����	�: إ	�7ف ��  	وAف ���	ل ا�
�د	ث � :�	����� ا���  	�	د ���	ل ا�
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�� ا��دا	�Z : ا��دا	� ���� ا�ر<	�	� ا��) �دد�#� ���ون ��	وB#ك إ�& ا�
  ��د  �� ا�����رض

�ZZث � : �ZZو��B� أو �ZZ�
�ZZث �
ZZ& ا=��ر�ZZت �����ZZدام �����	ZZ� ���ZZك 

��ت�  

 �

� 	�رض �ك ا��واA% ا��Z): ا���..Zا��� %ZAا��وا �Z�>�7� �#� �Z.م إZ� 
  �د	ك

	�رض �ك ا��واA% ا��& �م ز	�ر�#� �Cل �Zدة ز��	� �Z�	�Z( : ا����وظ�ت 
�ددھ� ا�����دم ( 	(  

  	��� �ك �bر��ل �ر	د ا���رو�): �ر	د 
 ������ ا����	�: ط��  	��� �ك �ط���� ا�
�ر	ر� :Zر���� ا���رو.Z  �Z& ا��رو�Zت �Z	- أو ��Zك ���� ا�� ���	 -��

�دده ا�����دم 	 
�� ا1و�& �ن ا��وA%:ا�ر<	�	���
ك  ) ا��B	. 

  
  

  :�	ف ��ل �"ر	ط ا1دوات
�ر���- ا�Bوز: ًأو= %�:  

  .٨ �.9ط زر اE.� � �% ف-١
٢-��>�A ل�" &
 . ��دھ� �وف 	�رض ھذا ا�"ر	ط �
�ر ا�ZZذي �ر	ZZده ����ZZره �����ZZح ا�ZZد�ول -٣ZZ��ل وا��ZZ�1م ا#�ZZ��� ���ZZ7ل 

enter.  
 

�ر���- ا�#�ل: ً	���3:  
١- �ZZ����ZZ.9ط �
ZZ& ا��A�ZZص  ZZ) ا�
و (ZZ.ر ا= �راZZ"ل ا��ؤ	9"ZZ�� �ZZ7وم 

�	�Aا�ر. 
٢- &
  )ا�ت( 3م ���� �A<�� ا1وا�ر ���.9ط �
  . 3م ���7ل ����#م ا�	��ر إ�& �رض-٣
 . 3م ��دل ا��7<�� ����#م ا��1ل ��& ذھ�ب إ�&-٤
 .����enterره �����ح ا�د�ول -٥
�	�#� ���ون-٦  &Z

& "ر	ط ا1دوات ���7ل �Z	ن ����Zره ��Z�1#م أ�� 

 .enterوأ��ل و�د�ل �
& ا����ر �����ح ا�د�ول 
  

�ر���- ا��	رAو: �3��3ً:  
١-�	�Aا�ر ��  . �"9ل �ؤ"ر ا��@رة ���.9ط �
& ا���Aص  ) ا�
و
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  . �.9ط �
& ا���ر ا���	ر-٢
ط   ZZ) ا�
و��ZZ  ا�ر�A	�ZZ و�ZZذ�ك ���ZZون �
ZZ" &ZZر	٨ �ZZ.9ط �
ZZ& رZZAم -٣

  .ا1دوات
 ��7ل ���1#م ا�1
& وا��1ل إ�& ا����ر ا��ط
وب و=��	�Zر ا���Zدم -٤

 .enter ����ح ا�د�ول
�����رً-را��ر���- إ   

  . �د�ل �
& �� ذة إ��ر�ت-١
��ر وذ�ك ���.9ط ا�����ر �
& ���رول �% فة �"9ل �ؤ"ر-٢�  .٥ إ
٣- �	�Aا�ر ���ل٨ -٢ -٦ -٤ ���رك ���1#م �
& ا�
و� &�� إ�& ھZذا  

 .ا�"ر	ط
 :"ر	ط ا�7وا<م

 )Z	
��ر �
وZAت  �ZBد �Zن ا��Z� �Z�� و رهZ	 ���ً	���د�� ھذا ا�"ر	ط �3	را 
C3�:  
�� �Z�� � �.Eو	ن �رZUب  Z) ا�Zد�ول :  ا���.
�-ًأو=��� ��>�A (وھ

  :إ�	#� �رة أ�رى وھ��ك طر	��7ن �l.� � إ�	#�
 ا�طر	�7 ا�d	� و��
�ص  )) ا(
�� إذا �Aت ���د�ول �-١��Zط ا�Z���Zض ا��واZ� %ZAوف �ZBد �Zن روا &Z


  ا�ر<	�	� �( را�ط ���وان أ.��� إ�& ��.
�ك
���د�ول �
	( �B�Zد را�Zط  ���Zوان )(Z  ء�"Zد ) إ�ZA ونZ�� (Z	
�Zد�و�ك �

  أ.��( إ�& ��.
�ك
 :ا�طر	�7 ا�	دو	� و��
�ص  ) ا�d) ) ب(
�ك ا �� �A<�� ا1وا�ر -١Bوأ� %A( إذا ��ت  )  �وALT( 
٢-����#م ا1	�ر ��رك إ�& أن ��ل إ�& ا���.
� Z3م أ�Zد�#� ����Z#م  3م 

  ا��1ل
٣- )Z	

� ZAم ���Zد�ول �.Z�� &Zإ� � �Z.ر إ�Z	� &Zل إ��Z� أن &Z3م ��7ل إ�

�����ح ا�د�ول enter. 
�����ح ا�د�ولTAB 3م ��7ل -٤ )	
  إ�& أن ���% ا�م ا��وA% ا.9ط �

enter.  
�
 .و�ذ�ك ��ون Aد أ.��( إ�& ا���.

 :��دم ا���.
��	ف ا�
 (ZZ  تZZ�Uم رZZ3 ن	�7���ZZن ا�	�7	رZZل ا�طCZZ� نZZ� ن	و�ZZ�� ظZZ���إذا ZZ�Aت 

(�dع ا�����  :ا�د�ول �
& أ�دھ� �
	ك 
���ب-١���   Aم ��و�	ل ا�#��ف 
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٢- �ZZ7و�	أ &ZZب إ�ZZاذھ Internet Explorer  تZZد�ول  إ��ر�ZZرك ا�ZZ��

ورر ا��وBودة  ) �ط� ا����ب� إ��

٣-�#	
   Aم ���د�ول �
٤-����  )ا�ت( �A<�� ا1وا�ر  Aم 
  . ��7ل ����#م ا1	�ر إ�& ا���.
� 3م ا�د�#�-٥
٦-%Aا�م ا��و %��� &��  . ا�زل إ�& أ��ل 
�����ح ا�د�ول -٧ )	
 .A enterم ���د�ول �

�ظ�C�: 

ZZ" &ZZر	ط ا1دوات وأ�ZZرى �
ZZ" &ZZر	ط ا�ZZ7وا<م وا��ZZرق � �
.ZZ�� ك�ZZھ�

�C� 7ط  �����	�Zر ��#�Z أي �ZBرد �	�#�� أن ا��) �
& "ر	ط ا1دوات �
ًأ�� ا��) �
& "ر	ط ا�Z7وا<م ھZ) ا�� (Z	�Zم ا�Z.E � إ�	#�Z وأ	Z.� . ���و	ن

  .	�م ا�ط
ب ��#�
وھ) ���وي �
) أ���Zء ا��واZA% ا��Z) : ا����وظ�ت : �ن ا�7وا<م  ً-��3	�

  : و	����� ا�د�ول �
	#� �ن �Cل ا�طر	�7 ا�d	��م ز	�ر�#�
��� ا��Eر�ZZZت ZZZAم- ١ZZZ" لZZZت دا�ZZZ�� 9ط�  إذاZZZ. رولZZZ��� &ZZZ
���ZZZ.9ط � 

�رف ا�ف %� �
�  )ا(��وا
 �وف 	�� �ك �A<�� ا����وظ�ت

 &ZZ
�ZZت  ZZ) ا�ZZد�ول �Uل وإذا ر�ZZ�1أو ا &ZZ
���ZZط	% ا���ZZ7ل ����ZZ#م ا�1
�����ح ا�د�ول )	
 أ�دھ� Aم ���د�ول �

 
�ظ�C�: 

  :�وBد ���وظ�ت �
& "ر	ط ا1دوات و�
& "ر	ط ا�7وا<م
�#�	�  ؟ھل ���ط	% ��د	د ا��رق 

  
 �Z7وم ا �را.Z	�وھZ) ذا�Zرة : �
��ت ا��Eر�ت ا��ؤ�Z�A:�ن ا�7وا<م  -�3��3ً 

��ت ا��) �م ز	�ر�#� �Cل ����ظ ا��
�� ا�Bل��.  
  

  :�	�رات ا��Eر�ت
وھ) ������ �ن ا����م  ) ا����<ص ا�ر<	�	� ������ ا��Eر�ت و	��Zن 

  :ا�و�ول إ�	#� ������)
١- &
 )�تا(����  �A<�� ا1وا�ر ���.9ط �
  . 3م ���رك ����#م  	��ر ��& أدوات 3م ��د�#� ����#م ا��1ل-٢
  . ��زل ����#م إ�& أن ����ر �	�رات ا��Eر�ت-٣
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(
 :و�ن ھذه ا��	�رات �� 	

 :ا���و	ب �
& ا��Eر�ت) ا(
�� ا1و�& ا��) ����Z أ���Zك ��Zد ا�Zد�ول ������و	ب ھ�� ا����م ���� (���

)	
��د<� ا��Eر�ت: �
& ا��Eر�ت أو �� 	ط
ق �. 
 :و�#� C3ث ا��	�رات

 
�� ا����	�-١����Bرد :   ا�  �����
وھ) ���رة �ن ���ن ���)   �Bھز �

 .د�و�ك �
& ا��Eر�ت 	�وBب �
	ك �ل �رة ����� ��وان Bد	د
ا��وA% ا= �را.) �"ر�� ��	�رو �و ت وھZ) ا�Z"ر�� ا�����ZB ��ظ�Zم -٢


ورر��ث أ��ر�ت إ��� ا��وا ذ و��رك 
com.Microsoft.www  

وا��7�ود ��( ا��وا�ل �% ا�Z"ر�� ����Z�Cدة �Zن �Zد���#� ا��Z7� (Zد�#� 
����ر ا�"� 

�� ا�ر<	�	� وھ) ���رة �Zن �و %ZA	�Zم �3�	�Z( أو أ�Zد ��ر��Zت -٣�� ا�
��Z#  )Zو ���ZZح   ��Zد د�و�ZZك Uب ر�ZZ��Zث وھZذا ��.Z�� %ZZل "�Zص �ا�


& أ� %ZAل ا��وZ�Bوان أZ��� %ZAط ا��وZ�ي �و�b  %Aك ��Bد را�ط �Zن روا
C3�  �	�	>ك ا�ر����:ً  

�Zث��Zرك ا�� Google %ZAذا ا��وZط ھZ�ً  Z�bك �Zوف �ZBد را�طZ� �Zن روا
���وان أB�ل  Google ح ا�د�ول����� )	
��ك ا�ر<	�	�  ���.9ط ���  

enter ث�� .Google ���ون ��د<� ا��Eر�ت �د	ك ��رك ا�
  

���	ف�� : ����ر ا�
١- &
 ).ا�ت( ا �� �A<�� ا1وا�ر ���.9ط �
�رك ����#م ا1	�ر إ�& أدوات 3م ا�د�#�-٢� .  
 . ��7ل ����#م ا��1ل إ�& أن ��ل إ�& �	�رات ا��Eر�ت-٣
�� ا�ر<	�	�-٤�� . Aم ���د�ول �
	#�  �	�ون ا��	�ر ا1ول ھو ��م ا�
  .�ر  ا= �را.) ھو ا��"ط  ��7ل �����ح ��ب �رة وا�دة �	�ون ا��	-٥
٦-�Uا���ر ���� . و��ب أ�رى �	�ون ا��	�ر ا�
 .enter ا�د�ول  �
�وا �7 �
& أي ��#� ا���دم ����ح -٧

(
  :أ�� �7	� �	�رات ا��Eر�ت  �ن أ�رزھ� �� 	
�ن �Cل ھذا ا��	�ر 	�م ��د	د ا��واA% ا��و3وق �#� أو ا��واA% : أ��ن)ب(

 .ا���ظورة
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��وى ا�ذي 	�م �ر.Z( ا����وى وھو )ج(�
�	�ر 	���دك  ) ا����	ف �

& B#�ز ا����ب�. 

 .ا���=ت �ن �Cل ھذا ا��	�ر ���ط	% أ�"�ء ����- ا���ل Bد	د)د(
ا��ZZرا�- �ZZن �CZZل ھZZذا ا��	�ZZر 	���ZZك ��د	ZZد ا��ر���ZZ- أو ��Bو��ZZ )ه(


ZZف ��� -��ZZر�� �ZZ3د���
�ر	ZZد �ر���ZZ- و�

  )�ZZ��� (ZZ  لZZ� -را�ZZ�ا�
 .وھ�ذا

��م ��زا	�ZZ ا����ZZ�رض ، وطر	� �ZZ7	�ZZ) و(�ZZ� )ZZ�C� نZZو� �ZZرات ��7د�
  .ا��رض و��% ��ض ا��د��ت او ا����ح �1رى

 
 

�ث وأ"#ر ��ر���(� ا�
�ث ��� �ر ��  ) ا��� &Zد�ول إ�Zم ا�Z3 نZوان و�Z��ا� �Z���� �Z	�	� ق���Zا�

�دد� %Aك . �وZ

و��Z و= أ��� &Zول إ�Z���ن ��ذا أ �Zل إذا ��Zت أر	Zد ا�و
 ؟��وا��

�ث �
& ا��Eر�ت �ظ#ر أھ�	�ھ�� ��ر��ت ا��. 
�ث ھوو��ر���- 	7وم ����B% وا����	ف  	7وم �@�ذ ا��
�� Z3م :��رك ا� 

3
#�ZZ و��ZZد أن 	ZZ�B% أ��ZZر ZZAدر �ZZن  ا���
و��ZZت 	�ZZرج �ZZك ��	 �ZZ�� ثZZ��	
����واA% ا��) ���دث ��#� ��>�A.  

  إ�b  &Zذا أردت ا�و�ول  إ�) ��
و�� �ن �Cل ا��Eر�ت  �
	Zك ���Zد�ول 
�ث ا����"رة �
& ا�"��� وھ) �
& �3C3 أ�واع�  :أ�د �واA% ا�

�Zث ا���ر��ت : ًأو=��Zث �Zن ا��واZA%  ًوھ  (Z���ZB �Zدا �ر�	�Z  ا�� Z) ا�
�	�  .ا��ر


)و��ل أ�رزھ�	 �� : 
  :ا	�� ��رك -١

com.ayna.www 
�رك �وB� %A	ب-٢� : 

com.ajeeb.www 
�	��رك �وA% �ر�:  

com.arabia.www 
�ظ�C�:  

&ZZZ
ا���ZZZرك ا�ZZZذي 	�ZZZدم ا�
�ZZZ9 ا��ر�	ZZZ��  �ZZZون ����ZZZ��  �ZZZد ا�ZZZد�ول �

Zف �Zن ��� �Zذه ا����Zوھ �Z	�
�9 ا��ر���ا���
و��ت دا�ل �	زات ا���ر	ر 

%Aوان ا��و��. 
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ZZ	��3�ً : نZZورة   و�#"ZZت ا���ZZ9
�ر��ZZت ����	���ZZ�  �ZZدم ا��د	ZZد �ZZن ا��
 :أ�رزھ�
com.yahoo.www 
com.ask.www 
com.msn.www 
�ZZ3��3:ً ت�ZZ9
����ZZءة��ر��ZZت ��ZZدم �B	ZZ% ا�ZZ	��� �ZZرزھ�ا���ZZرك  � و��ZZل أ

�ور او ا��	Zد	و او ا=���Zر او ا�"#	رZا� (Z  ثZ��� (
	��ث ��� و�د	#� 
  ا�R... ا��را<ط 

com.google.www  
�ث� :طر	�7 ا�

 (�dع ا���ث �ن ��
و�� ��  �
	ك إ��  :إذا أردت ا�
�دث �ن ھذه ا���
و�: ًأو=� %Aث �ن �و�� :�ا�

�دد ا��
�� ا��رادة) ا(. 
�ر	ر ) ب(� ���� (  �#��ثأ����رك ا��� .أو �	ز ��ر	ر ا��وBودة 
 

�ث �ن ا��واA% ا��) ���دث �ن ا���ود	�: ��3ل� .أر	د ا�
 ا��
�� ھ) ا���ود	�-١

�ث��	�  ) ���� ا���ر	ر  ) ��رك ا���"�ل  �#�  أ��

& ����ح ا�د�ولأ.9ط�  enter. 

�����ح ��ب��7ل -٤��ث  �وف �Bد �دد ��	ر �ن  ��ل إ�& ���<- ا�� &�
 .ا��واA% ���ط	% أن ����ر ��#� �� "<ت

٥-  &ZZZ
�وا�ZZZط� ����ZZZح ا�ZZZد�ول  أ�ZZZدھ����ZZZ.9ط �enter ومZZZ7	 وفZZZ� 
7
ك إ�& ا��وA% ا�����ر ��ر���� ا���رك 

 :��3ل آ�ر
�دث �ن ا���رول  ) ا����  %Aث �ن   �وا�� .ودانأ

 . ا��ودان�رول���ب  ) ���� ا���ر	ر �) ا(
�ث �Zن ��ص ��رك ا���	 &���	ن ا��
��	ن  %�Bا� ��C� %.ظ و�C�

  .  7طا��ودان��رول 
  .enter �.9ط �
& ����ح اEد��ل)ب(
�����ح ��ب 3م ���7ل) ج( �7��ث  ��� �ر �� ���  ً.إ�& ���<- ا�

�ظ�C�: 
�ق ا��ZZد	ث ZZ� (ZZا�� �ZZ	��3ا� �ZZ>ن ا��ZZ� �ZZ	����ت ا��ZZر���ZZث  ZZ) ا�����ZZد ا�


	ز	�B�E�9 ا
��� ��#� 	Bب ����� ا���
و��ت 
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 ا��B% وU	رھ�وإ"�رة �% إ���ع ��س ا�7وا�د �ن ���Cت ا����	ص 
�ظ�C�: 

�ب آ�Zر و�ر	Zد أن �Z� 9ره أو��ب ���ث �أي �وA% = 	�و ر  	( ��رك 
)��ث  ) ��و�� 

�Zرف ا���Zء  Z) وZAت وا�Zد �	�<Zذ �Zوف  %Z� رولZ��� &
�7وم ���.9ط �
ZZ��7
ك ZZ7enterوم �bد��ZZل ا��
�ZZ3 �ZZم ����ZZح ا�ZZد�ول �ث 	�ZZ �� ��ZZذة �	ZZ� 


& إ3رھ� إ�& ا����ن ا�����ب� 
��	ل ا��را�-� Download  

 �ZZ#	واز	 = �ZZو�
��ZZل �@�	ZZد أ���ZZ �7د�ZZ( ا��Eر�ZZت �ZZن �ZZر�� و�ZZول ا���
�ول �
	#� �ن ھ�� �Bءت أھ�	� إ�زال ا��را�- �ن �����@�	د أ= �#و�� ا�

�#�	��
& ا���و ا����)ا�"��� ا��) 	��ن �� : 

��ZZت �وZZBودة �
ZZ& ا��3	ZZر �ZZن ا��واZZA %ZZAد �ZZ� ��ZZ"رف ا��وZZA% : ًأو=�


#� و�ذ�ك �Bد �ن .�ن ا��	�رات ا����ع أو �"�ھدة أو ��ظ	����  
 ���b  enter ����ر ��ظ �وا�ط� ����ح ا�د�ول

��Zظ ���Zم أو ��Zظ ا�#Zدف - و��د ذ�Zك ���Zرج �	�Zرات Bد	Zدة ��Zظ-٢ 
� �enterظ ���م �وا�ط� ����ح ا�د�ول ���م ����ر ��#� 

�� ا�م ا��
ف و��د ا=��#�ء �ن ا����Z	� �Z.9ط ����Zح -٣���� ھ��  �7وم 
 enterا�د�ول  

��د ذ�ك  ��دأ ��
	� ا����	ل إ�& أن ���%  ���9 ا=��#�ء-٤  
��د ذ�ك �7وم �CUbق �� ذة ا����	ل ���.9ط �
& أ�ت �% �رف ا�9	ن-٥  

�ظ�C�:  
��ZZد ���ZZ	� اZZ>������� ا����	ZZل �ZZ� �"�"ZZا� &ZZ

ZZف �ظ#ZZر ���� (ZZ7� و�ZZم 

���د�A<ق  
�ZZ	��3- ت�ZZ�
��	ZZل  �ZZل �وZZBودات ا��وZZ� %ZZAن ����� (ZZ���� �ZZ��� %ZZAوا� 

%Aھو �و %Aرز ھذه ا��وا� :و�را�- Aد و.�� �#ذا ا�7�د و��ل أ
com.brothersoft.www 

&ZZ
� �ZZد د�و��ZZ�������(  �و.ZZو�� �ZZ"�ل  ZZ� ظ أن�C�ZZ� %ZZAذا ا��وZZھ 
  :��#رس ��ب �و�#�  #��ك

١. �#��  را�ط ��را�- ا��	رو��ت و��� 
٢. %Aء ا��وا���  را�ط ��را�- ا����	م و

& ا����ب وا�Bوال .٣� �	
  را�ط ��a��ب وا���
  ورا�ط ��را�- ا��وت وا��	د	 .٤

  :و��E.� � إ�& ھذه ا��#ر�� ��Bد روا�ط أ�رى ��#�
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  ً ا��را�- ا�Bد	دة وھ) ا��) �م و.�#� �د	�3  را�ط-١
٢-%Aل ����د�) ا��و�A ن� ��
  ً را�ط ا��را�- ا3�1ر ط
�ث-٣�   را�ط 

��Zل ��� �Z�Zرف ا�Zم ا��ر���Z- و�Zوف 	���Zد�� ا���Zرك  (  )�و����	ن 
��رض �� �ط
ب وا��را�- ا��"��#� �(   ) ا���ل 

�ظ�C�: 
��ل و�ZBم ا��ر�ZA �Z�� -��Zد ��وAف �دة ���	ل ا��ر���- �
& و�	
� ا=�

 �
�ب  ) �@�	ر �دة ا����	ل إ�& وAت  طو	ل Aد 	��د إ�& ����ت طو	��	
  وAد �.طر إ�& Aط% ا��ط أو ���طل ا�"��� 1ي ��ب


Z�
Bوء إ�& �را�- ����دة  ) ا���Zر	% و�وا��� ��ن ا�1��ب �ذا �
	ك 
  IDMAN  أو   GetRightا����	ل ��د ا=�7ط�ع �3ل �ر���- 

��ZZد ا=�7ط�ZZع و�ZZو ��ZZد  �ZZرة طو	
�ZZ و�ZZن &ZZ�����ZZ ا����	ZZل ��� )��	ZZ.و 
�ل ZZ�� (ZZ�7 ا�����ZZا� �ZZ7	س ا�طر��ZZ� -��ZZر��و���ZZط	%  أن �ZZBد  ھZZذا ا�

%Aرا�- وھو �و��وا�ط�#�  �
)  ا�: com.brothersoft.www   
  

 �3��3ً : %Z	�
� �Z	ر�B� -را�Z�
��ت أو � R�Z� %Z.و��Z7وم ��Zض ا�Z"ر��ت 
7�د ا�د��	��  �

�Bر�� واEطCع و��ون ��ددة ��دة �	�ت طو	�.  

  
 

  ا��ر	د ا���Eرو�) وا����د�3
EMAIL and chat 

 
�ر	د Bد	د  :ا���#	د� ����� k"ف أ�	�saun up 

 

�ZZن ا��ZZد��ت  ا��#��ZZ ا��ZZ) �و رھ�ZZ ا��Eر�ZZت ا��ر	ZZد ا���Eرو�ZZ) ا�ZZذي = 
��� �وا3� %ZA	Zرة �Z7دم �د��Z 	�9	ر إذا �Aت "Zا� &
��9	ر ���ن إ���Aك و�

 :ًا��ر	د ��Bن ��#�
  : �وA% ا�	�ھو-2

com.yahoo.www 
  : �وA %AوAل-3

www.gmail.com  
  : �وA% ا�#وت �	ل-4

com.hotmail.www 
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�ر	د �
& �وA% �� ًو��.رب ��3ل � &
�ول ��
& �	�	� ا�:  
 B�com.maktoob.wwwل ��وان ا��وA%  ) "ر	ط ا���وان   .١
�ل إ�Z& را�Zط  .٢Z� أن &Zب إ��Z� ح�Z������د د�و�ك �
Z& ا��وZ7�� %ZAل 

(��Bد ا��	ر�  ا�
�����ح ا�د�ول .٣ )	
 Aم ���د�ول �
 اد�ل �
& را�ط ��B	ل Bد	د .٤
��رة �ن "روط ا=�.��م .٥� %Aرض �ك ا����رة �ن ا��و�	وف � 
��د ا��وا �7 �
	#� ا.9ط �
& إر��ل .٦ 
 ھ�� �وف �ظ#ر �ك ا����رة أ�رى �
�.و	� .٧
�<�#� وأ�رز ��  	#� �ن �	���ت .٨���  :Aم  

  ا�م ا�����دم •

�� ا��رور •�  
  ��ر	R ا��	Cد •
  ا��وع ذ�ر أم أ�3& •
  ا�دو�� •
  ھ��ف ��ل •
 .و�	���ت أ�رى •
  .راغ �ن ا��	���ت ���رج �ك ���رة ا��وا �7 �
& ا�Eظ��م��د ا�� .٩

�ظ�C�:  
)	
  .ا�م ا�����دم ھو ا���وان ا��ر	دي ا�ذي �وف 	را�
ك ا�dرون �

�	
�	<� ا��ر	د ا�دا� 

��د�� �Aت ��@�Z	س �ر	Zدك ا���Zص �Zوف �Z7وم ��bط�Zء أ�Zد�Aءك و�Zن 
  :�رUب  ) �را�
�#م ��وا�ك وھو ������) 

  ً:A% وھ) ا�B#� ا����.	��  3م ا��داد ا��وC3�  %Aا��ك �% ا�م ا��و
com .hotmail@rajab.mhnd  

  :��و��ت ��وان ا��ر	د
  FANARPLUS@HOTMAIL.COM :�@�ل ھذا ا���وان

  :إ�ك ��Bده 	��ون �ن   أر��� أBزاء
�ب ا��ر	د -١����Zث �#�Z ر�Z� ���Zواء وھ) ا�B#� ا��) �Zوف :  ا�م �

��و�	� �#B أم "ر�� أو ��  .ًأ���ت "�
و����#ZZ  �ZZ) �و��ZZ ا�����ZZ	� أن (  ZZ)(ا��ZZ) ����ھ�ZZ�C� @ �ZZ ا��ر	ZZد -٢


� �% رAم �  . ا��
وي9.�٢ط "�ت .9ط� ��وا
  وھو ا��وA% ا�ذي Aدم �د�� ا��ر	د:  ا�B#� ا����.	��-٣
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٤-%Aإ��دداد ا��و  :com�ل ا�Z3� دادZ��=ون اZ�	 دZAن  وZق و����Zوان ا�Z�
� �.��=�� .ا�����ل أن 	��
ف ��ب �وع ا��وA% ا�ذي �Aم 

  :��ذا 	وBد ���دا�ل
�ر	د ا�#وت �	ل  ��د ��B	ل � �	
ً�وف �.رب ھ�� ��3ل �
& ا��	<� ا�دا�

(
 :د�و�ك �
	( �ن أ�رز �� ��Bده   �� 	
��دوق ا�وارد -١ inbox : ثZ	�وھو ا����ن ا����ص =�C�Zم ا��ر	Zد 

 :ر �ك�	ظ#
  .��وان ا��ر�ل) ا(
 .��ر	R اEر��ل) ب(
�ق ���ر����)ج(
 �ر ق �
��دوق ا���در -٢ outbox  : ل>�Zل ا�ر��Zر�E ص�Zوھو ا����ن ا���

 :و 	( �	�رات �دة ��#�
  . وھو ��وان  �ن �رUب ��Eر��ل إ�	(toإ�& ) ا(

ZZم ا��B	cc %ZZ )ب(� %ZZ� ص�ZZ" نZZ� رZ3�1 ل�ZZر�E�� وھZZو �	�ZZر ��ZZص 

  .ر���#ذه ا��"�
  . ر���� �"�ر�� ��ن �دون �
م أ�د  ��1ر ���)pcc) ج(
��ZZ>�#�  C3ZZ أو "�ZZر أو ���	ZZدة ���Subject  : �ZZو.ZZوع ا�ر����ZZ )  د(

�� .���ط	% �ر�#� �دون ���
  .وھو ���ن ����� ا�ر����: ا��ص)ه(
��ZZث �
ZZف  :Attachmentإر �ZZق ) و( (ZZ  بZZUت �ر=�ZZ���ZZض ا� (ZZ 

ZZ���ب ���ZZط	% أن �ر ZZ� )ZZ7ن �CZZل ھZZذا ً�وZZBودا ��ZZدك �
�ZZ#B &ZZز ا�
  .ا��	�ر

و��ZZد أن ��#�B (Z	Z% اZZBEراءات �Zم 	��Z7& إ= �	�ZZر :  sendإر��Zل ) ز(
وا�د وھو إر��ل ا�ر���� وذ�ك ���.9ط �
& ھذا ا�Zرا�ط �����Zح ا�Zد�ول 

enter 
 
�� �Z��� (Zب  	#�Z ���و	�Zك  : �A  Contact<�� ا����و	ن-٣Z�وھ) ��

��#��) = �.طر  ) �ل �رة ���� 
��ك �رة أ�رى  7ط ا��ر ا=�م �����ح ا�د�ول Uد ر�� enter  ھ�� �وف

  too	��7ل ھذا ا=�م إ�& ���� إ�& 
�ظ�C�: 

 �Z �� نZ� د	���Z	 %ZAأي �و (Z  (Zرو����Eد اZ	ر�إن ا��"�رك  ) �د��Z ا�
�ث وU	رھ����� %A7د�#� ا��و	ا��د��ت ا��)   
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  إر��ل وا��7��ل ا��ر	د
��ض  &
�7) أن ��رف أ�( ��د�� ��ر �� � �	
��و	�ت   �	<� ا��ر	د ا�دا��

��Bرد د�و�ك �
& ا��ر	د 	�ون ا��	�ر ا��"ط  را�ط  ��دوق ا�وارد  
 �Z� &Zل إ��Z� فZ	� �Zم ھ�
وذ�ك �) ����% ا�ر��<ل ا��) وردت إ�	ك و����

 (
 :�ر	د دا�ل ا��ر	د ��� 	
  :ا��7��ل ا�ر��<ل-ًأو=

�ر ا�روا�ط-١��
	ك أن �7وم  �  
�����ح ��ب إ�& أن ��ل را�ط ���وان ا�وارد  �-٢  �#�	� 7�MAILل 
   Aم ���د�ول �
& ھذا ا�را�ط-3
�ل إ�& ا�ر���� ا1و�&-٤� &��  ��7ل �����ح ��ب 
  اdن  Aم �����راض ا�ر���� �@زرار ا�7راءة-٥

�ظ�C�: 
#.Z���را�- ا����و 	ن ���
ف �ن �ر���- إ�Z& آ�Zر  � (Z	�	�Z ا�Zد�ول �
Z& ا�Zروا�ط   �

  space par   و��.#� ا�dر �����ح ا���� �enter 	�ون �����ح ا�د�ول
 sendاEر��ل ً-��3	�

�ر ا��وا ذ�� Aم 
 Z3م ZAم ���Zد�ول new message ��7ل �����ح ��ب ��& ر���� Bد	دة -٢

�#	
� 
�	ز ��ر	ر ا���وان إ�& -٣ &�� too ��7ل �����ح ��ب 
  3م ا��ب ا���وان - 4
٥-�ZZ� ح�ZZ�����ZZرك �   ���ZZوع ا�ر�ZZ.و� �ZZ��� &ZZب إ�Subject بZZم ا��ZZ3 

ً�و.و�� �#� وذ�ك �"�ل ����ر Bدا  ��رة �ن �
�� أو �
��	ن(ً�( 
  3م ��رك �����ح ��ب إ�& �ص ا�ر���� وا��ب �� "<ت-٦
��د  راUك �ن ا�ر���� �د �وا�ط� "�ت �% ��ب إ�Z& را�ط�Z إر��Zل-٧  

Send 

ت �Zل ود�
Zت �ر	Zد  Aم ���Zد�ول �
	#�Z و�Zذ�ك ��Zون ر����Zك ZAد-٨Zأر� 

 ا�"�ص ا��ر�ل إ�	(
�ظ�C�:  

  %Z� � �Z.Eح ا�Z�����ر  ا�Zروا�ط Z����ض �را�- �Aر<�Zت ا�Z7� �"�"Zوم 
 .١ وا���ض ا�dر �����ح ��ب �
وك �% رAم ٧ �ء 
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 chat ا����د�3
 (Z�7� &Zإ� (���Z� )Zإ3ره �ن �و� &
إذا ��ن �ن �دث ��	ر �9	ر  ا����م �

�� Aر	� �و�	� ��"����  �bك �ن �ZBد و�ن �و�( �����د ا1طر�اف ��& أ
�ت ھ) ا���<دة ا�	وم��  �3ل 3ورة ا=���=ت �ل إن ����� ا���
و��ت أ

 (ZZل ا��ZZ���ل وا��واZZ�=ل ا>�ZZوم و�ZZ	رت  ا�ZZور ازدھZZذا ا��طZZر ھZZ3إ &ZZ
و�
�ت ا��Eر�ZZZت أ�ZZZد أر���#�ZZZ ا�ر<	�ZZZ	�  ���ZZZط	% أن�ZZZ��ZZZدث �ZZZ% : أ��


#� أو ��رB#�  ) أ"��ل ���ددةا1"��ص ��ر ا�"��� إ�� وھم دا� 
(
  :و��7�ر ا��د	ث ھ�� �
& ا����د�3 دا�ل "��� ا��Eر�ت ��� 	

   ا�����Bر-١
٣- sky be (�	��� . 

  :messenger �د�� ا�����Bر : ًأو=
 �Z	�وھو ���رة �ن �ر���- أو ��رك ا���=ت 	و ر �د��Z ا����د�Z3 ا����

 أو ا��و�	� و�7ل ا��
��ت

ZZ& ا��وا�ZZل �ZZ% اZZ�dر	ن ��ZZر ھZZذه ا��د��ZZ ھ��ZZك ًو��ZZ�� &ZZون �ZZAدرا� 

  :"رط�ن ھ��
�ت �Aدرا -١���ل طر	�7 إ�داده وأA د ا���رو�) ا�ذي �ر ت �ن	ر��و ر 


& �@�	س �ر	د ��ص �ك�  
  أن 	�ون ا�"�ص ا��راد ا���دث ��( �"�رك ��ك  ) ��س ا��ر	د-٢

(
 :و�ن أ"#ر ��ر��ت ا�����Bر  �� 	
com.yahoo.www  رك� yahoo messengerوذ�ك ��ر �
com.hotmail.wwwر	رك ا�"#� msn  messenger وذ�ك ��ر ا��

 

  :messenger ��	زات �د�� ا�����Bر 
 

���	ز �د�� ا�����Bر ��و 	ر ا���د�3 ا����B	� إ= أ�#� ���
ف �Zن  �	Zث 
�ر� C3�  ر���- إ�& آ�ر�  :ا1داء �ن 

�ر	Zد �
Z& ھZذا ا��وZ�b   %ZAك �B�Zد  hotmail )ا( &
�و�ك ����Bرد  
 msn messenger �ن �	�رات ا��ر	د  ) إ�دى روا�ط(

�ر	Zد  yahoo   (Z )ب( &Z
�و�ك ��أ��  ھذا ا��و C  %A	��  (	B� )رد 
�ل 	�ط
ب ��ك ���	ل ��رك ا����د�3 ا���ص �#�Z و %Aو ا��وZھyahoo 

messenger 
 :طر	�7 ا���ل 

�رك ا����د�3 �� ������� yahoo messenger (
	 �� %��� ���b :  
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١-&
 : اذھب إ�& ا��وA% ا���ص �#ذا ا���رك �
com.yahoo.www 

�ر ا�روا�ط-٢��  Aم 
�ل إ�ZZZZ& را�ZZZZط ���ZZZZوان -٣ZZZZ� أن &ZZZZب إ��ZZZZ� ح�ZZZZ���� ZZZZ7�� yahooل 

messenger 
٤-)	
 Aم ���د�ول �
 download ھ�� ��Bد �	�رات �ن .��#� �	�ر ���	ل -٥
  Aم ����	�ره و�ذ�ك 	�ون Aد ���ل �
& B#�زك-٦
�����Zح -٧ )Z	
�	ب ھذا ا���رك �
& B#�زك �Zن �CZل ا�Zد�ول ���� Aم 

 next 3م ا��ر ا����) enter ا�د�ول
�	ب ���( �% �را�- �Zدء -٨���ا��Z"9	ل ��ظ�Zم ا��Z"9	ل  �	7وم ا���رك 

windows  
   �	ظ#ر ا���رك �
& "�ل �� ذة-٩

  &
 B��yahoo messenger	ل ا�د�ول �
(

& B#�زك ��� 	� )�	�  :	�م ��B	ل د�و�ك  �
& ھذا ا���رك ��د �3

 :وھو ا��ك ا���Bل  ) �د�� ا��ر	د �
&  �وA%: ا�م ا�����دم-١
com.yahoo.www 


�� ا��رور� password  :د	ر�  .وھ) ��س �
�� ا��رور �د�و�ك �
& ا�
���Bح �	�ون ا���رك �Z"ط و���Zط	% إ.Z� � �Zن  �	
إذا أ���ت ھذه ا���

�#ذا ا���رك �� ."<ت �ن أ�د�Aؤك  ) ا��7<�� ا���
� �.E�7 ا	طر: 

١-�ZZ�>�A رZZا��  yahoo messenger ح�ZZ��� ط�ZZوا��  �ZZن ا�ZZ7وا<م 
 enterل ا�د�و

 friends ��7ل ����#م  إ�& أن ��ل إ�& �A<�� أ�د�Aء-٢
�وا�ط� ����ح ا�د�ول-٣ �#	
  A  enterم ���د�ول �
�ل إ�& إ.� � �د	ق -٤� &�� add friend  ��7ل ����#م 
�ر	د-٥ &
� )� )
 : ا��ب ا��( ا�ذي �را�

com.yahoo.www 
�( �b C3ذا ��ن ا= )
  ً:�م ا�ذي �را�

anarplus@ yahoo.com 
 b anarplusن ا=�م ا�ذي ����( ھو   7ط 

٦- �Z���� %Z� )	���Bرد د�ول ا�"�ص  ) ا��Eر�ت �	7وم   ��bط�<ك �� 
  ا��( �
& "�"� B#�زك
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�ظ�C�:  

	ن او ر�� ��	�� �	ن د�ول ا�دھم او �روZB( �وف ���% ا��( �ا���

  ا=�"�9ل او ا��روج او ا���	�	ل ا�و.% ا���دي��� 	���ك ا���دام و.%
 %Aر �و� hotmailا�����Bر �

�<�ZZ و�ZZ3<ق ا��ZZرور ��ZZر ا����B�ZZر -١������ ZZA  passport net  �ZZم 
�	� .ا��	���ت ا�"�

   ا �� �A<�� ا1وا�ر 3م ا�دل �
ف إ�& أن ��ل ��B	ل د�ول-٢
 passport ھ�� �وف 	�@ل ھل �د	ك و�Z3<ق ا��Zرور ��Zر ا����B�Zر -٣

net(م 3م ا��ر ا�����ا��ر �   
٤- (Z  رورZا�� �Z�
  ھ�� �وف 	�رض �ك ا����رة ���Z��وان ا��ر	Zدي و�

hotmail (3م ����ر ا���� �#�>����  Aم 
   3م ����ر إ�#�ء-٥
��د ذ�ك ��ود إ�& ا��� ذة ا�ر<	�	�  ) ا�ت و����ر ��B	ل د�ول-٧   
  .وا ق ���ب ا��ر	د و�
�� ا��رور 3م �.9ط �
& زر �-٨

��د ذ�ك �وف ��ون  ) ا��ر���- ��وا�ل �% ا�dر	ن. 
�ظ�C�: 

7�Zل ا��وا�Zل �Z	ن �Z"�ر�) msn messengerا����� ا�Bد	دة �ن  �  
hotmail (ر��"ZZZو� yahoo ل	#�ZZZو ر ا��ZZZ� �ZZZ�	ظ� �ZZZذه �د�ZZZوھ 

.وا��وا�ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZل
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  -:��	س �وك �رة �وBزة �ن ا

	B�ZZ� قZZ	ن طرZZ� لZZ��	 (��ZZ��Bل اZZ�ل ا=	�	ZZل ا��ZZ	س �ZZوك �ر���ZZ- �وا
وا=�ZZم و��ZZر	R ا��ZZ	Cد و	#ZZدف ا�ZZ) ا��وا�ZZل ا��ر<�B� (ZZ	ZZ� %ZZ"�ر�	( 
�	( وا��
�	ZZ( و	�ZZظم ��ZZل ZZ�"ل ا�	ZZ��ور وا����ZZر�� ا��"ZZل و��ZZوار�

ا�R و	��Zن ا���Zدا�( ���
Zف ا�
�Z9ت ...ا���Bو��ت وا= راد وا���ظ��ت 
  .و	و ر �د��ت ا�درد"� وا=���ل

  : �رة �ن ا����د	�ت
��ZZرة �ZZن �� (ZZر وھZZ��ZZدى طZZرق ا����دZZ��� �ZZ3ذ �b�وا�ZZل �ZZ% اZZ�dر	ن 


�7ت ��7ش و�#� �ور��ن�  �وA% 	7	م ورش ��ل أو 
�Z� )Zد��ت : ا1و�&   %ZAا��و (A�Z�أن 	�ون ا����Zدى ZBزء �Zن ا��وZA%  و

  أ�رى
7�ور  �
& ا����دى: وا���3	� � )
�  %Aون ا��و�	أن .  

ZAد ھذه ا��وا���  ) ا�د�ول  ) أUب ��ك ��د ا�ر
����B�Z	ل  	#�Z و	�ط %
 �Z	��3ن ا1و�& "روط ا=�.��م وا�	��>�A �>����و��
�ص طر	�7 ا���B	ل 

 )�C� ن ا��را�ل �ن��	د 	ر��	����ك ا�"��	� ووBود . 
 (��ر���- ���ي sky be 

ھذا ا��ر���- 	�3ل ا��طور ا��ر	% ��#- ا���ل دا�ل "��� ا��Eر�Zت   #Zو 
� )�
��	 ���
�7 إ���ل  ���� � ن إ����	�ت ھ�<
�	�3ل 

�	ب ا��ر���-��  
   Aم ���د�ول �
& ا��ر���- وا��ر إ�دادات-١
   ھ�ZZ� �ZZوف 	�ZZرض �ZZك ZZ" �ZZ�>�Aروط ا���ZZدام ا��ر���ZZ- و�ZZ7وق -٢

 � ��Z���� �Z� �Z�C� %Z.و���د Aراء�#� وا��وا �7 �
	#Z7� �Zوم  �	���ا�
  ��د �
�� �وا �7

٣- �Z3C3 رات�	رض �ك ��	إ�( 3م �وف  (��Zق ا�����Zر ا�Z�1ء ا�Z9( رZا��
  ا����)

٤- �Z3C3 رات�	رض �ك ��	.� �وف 	ر (ً ھ�� أZ�1ء ا�Z9إ� (��Zق ا�����Zا�
 ا��ر ا����))
٥- &Z
� -��Zر�� 	�رض �	�رات ا��ر ��#� إ�#�ء و�ذ�ك 	�ون ZAد �3�Zت ا�

 .B#�زك
 طر	�7 ا=�����ل

 &
��وي �� ����د ���	ب ا��ر���- �ظ#ر أ���ك �و: 
�ر	ر �
  :����	ن �
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� ا1و�&  ������Z ا�Zم ا�����Zدم وھZذا ا��	�Zر ��Zن �Z( ا�Zم ����Zدم ا����
 .Aد	م


�� ا��رور� ��  وأ�� ا�����  ا���3	�  #) ����
��دوA	ن ��	�ر:  

�دئ ا���ل �% إCAع و	�دوز: ا1ول �. 
  .ً�	�ون ��B	ل ا�د�ول �#ذا ا=�م ا����وب  �
�7<	� :  ا���3) 

 :  زر ا���B	ل  -٣

ك ا�م ����دم و	ر	د ��B	ل ا�م Bد	Zد  �7���Zر وھو ���ص ��ن = 	�

�����ح ا�د�ول  )	
�enter �� �ظ#ر �و�� 	وBد �#� �دد �ن ����ت ا����
  و���د	ق ا=��	�ر


و��Zت ا��ط
و�Z3 �Zم ����� �Z#>
��وھ) ���رة �ن �	����ك ا�"��	�  �7وم 
 و�ZZZذ�ك ��ZZZون ZZZAد ZZZ�Aت enterا��ZZZ7ر �
ZZZ& زر �وا ZZZق �����ZZZح ا�ZZZد�ول 

 .sky be.و	�ك  ) �ر���- ا����د�3 ��	ب ���B	ل �
  طر	�7 ا���ل

��د  ��B	ل ا�د�ول ا �� �A<�� ا1وا�ر : 
 :  ا��ر �ن ا��7<�� �
ف 3م ا�د�#� ��Bد �	�رات ��#� -١
���� ا=���ل و�	Zف ��Zب أن �ظ#Zر �Z�oر	ن وذ�Zك �Zن �CZل )ا(�ا����م 

����  �9		ر ا�
��Zك   Z�  (Zن وھو �	�Zر 	��Zر  ا) �
��)(�	�ر ��	��) )ب(Uر�Z�dر	ن 

�دث إ�	ك�	. 
�	�  ) ج(ZZZZ�"ا� (��ZZZو�
�ZZZن �CZZZZل ھZZZذا ا��	�ZZZZر ���ZZZط	% ��ZZZZد	ث :��

�����Zح ا�Zد�ول  )Z	

و���Zك  �7���Zر ��� enter  �Z#��ظ#Zر �� Zذة 	وZBد 

ك ا�د�ول 1ول �رة	B�� ھ� ��دa�� .ا���
و��ت ا��) �Aت 

٢-Z�� )Z�د �Zد�( �Zدد �Zن ً أ	.� �ن �A<�� ا�ت �	�ر ا���=ت ا�ذي 	وZBد 
  ا��	�رات ��#�

�ث �طرق ���ددة ��#� )ا(��ث وا�ذي ���ط	% �ن ��C( ا��  :�	�ر 
�Zث ��Zث �طر	�Z7 ا=�Zم  Z7ط  أو ا���ث �طر	�7 ا��	�ر ا�
�9  7ط أو ا��ا�
 (Z��
� (��	��Z� %Z.و &Z
�Zث �طر	�Z7 ا�Zذ	ن ���طر	�7 ا�دو��  7ط أو ا�

 &ZZ
�ZZث �����ZZح ا�ZZد�ول وذ�ZZك �ZZن �CZZل ��د	ZZد ا=��	�ZZر ZZ3م ا��ZZ7ر ��زر 
enter.  

�ل أ�Zت ��Zرف ا�Zم )ب(Z�� � �Z.ر �ن إ�	ك ھذا ا�����	ن 	
�إ.� � ��
�ث أن �.	ف ا�Zم ا�����Zدم ا�Zذي ، ا�����دم �( ���ل ا� (  �����	 ���

  .�3رت �
	( وذ�ك �ن �Cل ا��7ر �
& ����ح زر ا��@رة �	�	ن
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�	�ZZZرات �ZZZن ً �ZZZن ا�ZZZت أ	ZZZ.� إدارة ا�����ZZZد�	ن �B�ZZZد ��ZZZد �ZZZد�#� -٣
�#��.: 

�	�ر ا�����د�	ن ا���ظور	ن ا�ذي �ن ��C( ����ن   �ن �رض ا��7<�� 
�ظرھم و	��ن �ذ�ك �ن ا����ح �#م� .ا��) �Aت 

  �.م �دد �ن ا��	�رات ��#�:  �ن ا�ت أدوات-٤
�	�ر ا�������ت ا����B	� وھو �	�ر 	���ك �ن �7د ������ إ�& ��Z�� ) ا(

�Cل ا�د�ول �
& ������ت ���B	Z3 �Zم أ"��ص  ) وAت وا�د وذ�ك �ن 

	ن ZZ3م ا�ZZ.9ط  �
ZZ& زر إ.ZZ3 � �ZZم �ZZا��� �ZZ�>�A نZZ� مZZر ا��ZZ	�����ZZ7وم 
ا��	�ر ا�م آ�ر 3م ا�Z.9ط  �
Z& زر إ.Z3 � �Zم ا�Z.9ط  �
Z& زر �وا Zق 

�ظ أن ا��ر���- أBرى ا=���ل ��1"��ص ا���دد	نC�� .  
 :طر	�7 ا=���ل 

���ظ#ZZZم أو إ.�ZZZ �#م  ���ZZZط	% إذا ��ZZZن �ZZZد	ك أ���ZZZء أ"��ZZZص  ZZZ�Aت 
(
��ل �#م �ن �Cل �� 	�Eا: 

Aم ���� ا��ط�	�7ت �ن �Cل ا�.9ط �
& ����ح  زر ا��@رة ا�	�ن  3م ��7ل 
 (
	 �� �#�C� د �نB�� ك�b  &
����#م ا�1: 

 �	�ر  إBراء ������ وھو �	�ر ا=���ل ا��و�)) ا(
�	��	�ر �دء ���د�3 وھو �	�ر �دء ا����د�3 ا����)ب( 
�	�ر �رض ا���
و��ت ا�"��	� وا�ذي 	���ك �ن �Zرض ��
و��Zت )ج(

  ا�"�ص ا��.�ف
��ت وا����رات
�ط�  

��رات ZZد ا��B�ZZ� �ZZ
�ZZBم �ZZB� �ZZده �ZZن ��
و��ZZت وا�ZZ�� و��7	�ZZت ھ�<�
��ت ���"ر دا�ل ا�"��� ا�����و�	�
  و��ط


ZZ� &ZZل ����ZZدم � �ZZزا�� ��ZZ��ت "�ZZ<�� ا=���ZZدام �در�ZZB أ�ZZ��ZZل أً

)��ر �#� وھ�	 ��� �#.��  :� �وف ��طرق �


	ز	ZZ� �ZZ"	ر إ�ZZ& وظ�ZZ<ف ��ZZددة و�ZZن Bت إ��ZZ�
� (ZZت وھ��
�طZZًأو= ا��
 (
��ت �� 	
  :أ�رز ھذه ا���ط

١- www: ت�Z�
�
��ر �Zذا ا��Zھ  world wide web  (Z��� (Zوا��
 .�واA% ����	� ا=��"�ر دا�ل "��� �و�دة

٢- IP  :   ر��ZZZا�� (ZZZت  وھ�ZZZ�
�رو�و�ZZZول �ZZZ7ل ا��Internet 
protocol  (Z  �Z7	ذه ا�طرZص ھ�
�Zت و��Z�
 ا��) ���) ��#B	Z7� �Zل ا��

 (ZZ� C3ZZ� دةZZB �ZZ�	د� &ZZف إ�ZZ
�	�	�ZZ ا��ZZ7ل �	ZZث  إذا ��ZZت �ر	ZZد �ZZ7ل ا��
 (BوZZر ا���ZZ	ا���ر �ZZ7	و طرZZھ �ZZھ� %ZZ�
( ��ZZر  bZZن ا��رو�و�ZZول ا����7��ZZ	
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�Zدون  (Z�dر اZ	ا���ر �Z7	طر� #و �وف 	�ر �
Z� &Zم ھ�<Zل �Zن اZ#B1زة 

م��#���� . أ

٤- Browser (��"Zص ا���Zرأ ا�Z7	 ذيZر���- ا����� ا�"��� وھو ا��� 
 .ا��ر�ز و	�و�( إ�& ��9 ��#و�� ذات روا�ط

ا���
و��ت  ) B#�ز ا����Zب ���Zرة �Zن أر�ZAم  MODEMا��ودم -٥
 �	�A�9 ا�ر
����ر "��� ا��Eر�ت ١ ٠أو �� ��رف � �#
�	ن �رUب  ) �7 
�	� �ر	.�  �#��Z ا��Zودم ��Zد	ل ���ول إ�& �ز�� ���3
	� ذ	B �Bات �و

3
	bZ  �Zذا ذھ�Zت إ��Z" &Zص آ�Zر   ��� &Zإ� �Z	�Aر �Z#ن �و�Z� �Bق ا��و��
3
	�ZZ إ�ZZ& ر�A	�ZZ دا�ZZل ��� �ZZ	�	B �ZZBن �وZZ� �#7�ZZ� ل	دZZ����ZZAم ا��ZZودم 

  .ا�B#�ز
٦- ISP  �Zد������Zزود �د��Z إ��ر�Zت وھZ) ا��Z#B ا��Z7� (Zوم ��زو	Zدك 


� و�Zزودة ��� Z� �Zد��ت ��ر ا�#��ف  #) �
�ب دور ا��و�	ط ���7ة �و
���  .ا�"

٧- E-group فZZ
��ZZدل ا���
و��ZZت و���� &ZZ
� �ZZ�>�7ت ا��ZZ��Bا�� (ZZوھ 
 (Z  بZUر� (Zا�� �Zو��Bد ا��Z	د���ھذه ا��د�� �ن ا��ر	د �	ث ھ�� �7وم 
 %Z	�Bا� &Z
ا�Eظ��م إ�	#� 3م ��Bرد إر���ك �ر���� وا�Zدة �Zوف ���Zم �

�dن ا	ر��"�
  .ر	نو�ذ�ك ا�1ر �
٨- Nick Name  �ZZ"رف ا�دردZZU (ZZ  ن	ر��"ZZ�
وھZZو ر�ZZز ���ZZ��ر �

  ً.و��دة �� 	�ون  ���ر	�
٩- GATEWAY : (Z  �Z��ھ��ك "���ت = ����دم ا��رو�و�Zو=ت ا���

 &ZZج إ��Z���	�<Zذ � �Z#�� لZ��#Z- ا�����Zل  Z) ا��Eر�Zت و�رZUب  ZZ) ا��وا
��� ���ZZط	% �وا�ZZط� ھZZذا ا���ZZر"ZZا� -ZZ#� �ZZ ر���ف و�ZZ	ط �
��ر	ZZف و

 .ا��وا�ل ��#� ��ل �#و��
١٠- hostname :زك�#B ل�  .وھو ا�م ا�B#� ا����.	�� ا��) ���7
١١- LAN  ) Local Area Network (  ق�Zت ذات ا��ط���وھ) ا�"

�9	رة Bدا ��
) ��ون ��واBدة  ) ���� ً.ا��
١٢ – WAN ) Wide Area Network (  ��Zت ا�وا����"Zا� (Zوھ

 ) أ��ر Aدر ���نذات ا��ط�ق ا���	ر ا��) �9ط
١٣- HTML  �ZZ
�B
��ر �ZZا�� (ZZوھ Hyper Text Markup 

Language�	��"� �	� . ا��) ���) أن ھذا ا��وA% 	���دم �
��ت �
١٤ - URL: ت�ZZ�
�
��ر �ZZا�� (ZZوھ   Universal Resource 

Locatorدد��دد ��در ا��وLocator %A  ا��) ���) �i َ ��وان ��در (ُ
%Aت ا��و���	�( 
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�ط
� 	��ZZ� (ZZو 	ر أ�ZZ3ر �ZZر�� :ا�ن وU	ZZر ا��ZZزا�ن  ا��ZZز-١٥ZZذا ا��ZZھ
��� أ�Zرع �Zن "Zن ا�Z� ت�Zو�
��� وذ�Zك �B�Zل إ�Zزال ا���"Zد�) ا������

�#	
  .ا����	ل �
١٦ -  HTTP  ت�ZZZ�
�
��ر �ZZZا�� �
�طZZZذا ا��ZZZھHyper Text 

transfer protocol ص�ZZل ا�ZZ7�� دم���ZZ	 ولZZرو�و�� &ZZر إ�	"ZZ� (ZZا�� 

& ا�"��� ا���� (��و�	�ا��"�� 

١٧ - TCP ت�Z�
�
��ر �Zا�� �
�طZذا ا��Zوھ  transfer control 
protocol زة#B�1ظ�� وأ ���� ا��) ����ھ� ا�و�	ط  ��دد ا�"ر��ت ا��

 �Zن أ�ظ�	Z�
ق �Z"��ل ��	Zرة ��Zل أ�رزھ�Z ا�����Zل ا��Zزدوج �	Z� ب���ا�
 &Z
�ل و	�Zدوز و�Z	 س و��	( �ظ�م �	و ��ن ���د �د
  ���
��  ) ا�"���

���ZZZZ� ذاZZZZود ھZZZZBو��وش  ���ZZZZدل ا���
و��ZZZZت ��ZZZZ� �ZZZZن �	�ZZZZون �	�ZZZZ#م إ= 
��
  .ا��رو�و�ول ا�ذي 	
�ب دور ا�و�	ط �	ن ا�1ظ�� ا����

��� ا1م : ا��Eرا�ZZت-١٨"ZZن ا�ZZ� فZZ
 #ZZ) ) ا��Eر�ZZت)وھZZ#�� (ZZوم ���

	� ��دم �ط�ق ��دد ��وا�ل �	ن أBزاؤھ� ��ر ا��Eر�ت�� ���".  

١٩-DNS :  ت�ZZ�
�
��ر �ZZا�� (ZZوھ Data Name Source  (ZZا��
 .����ھ� ��دد �	���ت و��
و��ت ا���1ء

٢٠-  : links  ل�Z�� (Zط ا���
�B� &Zو�Z� �Zن ا�Zروا� %Aوي �ل �و��	
 (Z  ط��ZBداول  ��Zرا �Zور وإ��Z� �Zوص وإ��Z�� �Zرى وإ�Zط أ��إ�� �Zروا

&��ZZ	 %ZZAا��و �ZZ#Bوا :link. &ZZ
� )ZZر �و�ZZ	9� )ZZ�� لZZ�������  bZZذا �ZZدأت 
�� ا���      bذا ��و�ت ��( إ�& را�Zط آ�Zر أ�Zذا  .alink: (ا�"�"� وأ

�� ا��(� .vlink: �و�� ��3ث وأ
  :ا=����رات–��3ً	� 

(

	�ت �د	دة و��ل أ�رزھ� �� 	���
� Bدا �
7	�م 	
A ًوھ) ا���دام أزرار  
 -:أوا�ر وا����رات

 Windows + E:  ��"9	ل ا�����رض - ١
�ث - ٢�
�  :Windows + F 
٣ -���
ف  ا�رBوع �
� � :Backspace ر��	أو �#م   +ALT 
�� ���aم - ٤��  ALT+  �#م 	�	ن  : 
٥ - ����  : F5  إ��دة ���	ل ا�
 CTRL+H:  ���� ا����وظ�ت - ٦
٧ - �
 E  :CTRL + D.� � �وA% إ�& ا���.
٨ - R��  :CTRL+C 
�ق - ٩�  :CTRL + V 
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 A  :CTRL + Xص - ١٠
�د	د ا��ل - ١١�  :CTRL + A 
 CTRL + Esc: ��� ا��7<�� إ�داء  �- ١٢
١٣ - %Bرا�
�  :Ctrl + Z 
١٤ - ����
ط�  :CTRL + P 

ف - ١٥� ����  :CTRL + O 
��ظ - ١٦
�  :CTRL + S 
�9	ر إظ#�ر ا��� ذة - ١٧��  :ALT + Space + S 

��7ل �	ن ا��وا ذ - ١٨�  :ALT + ESC 
 CUE  :ALT + F4ق ا��� ذة - ١٩
 ALT + TAB: ��وا ذ ا����و��  ��رض وا��	�ر ا- ٢٠

& "ر	ط ا��#�Zم - ٢١� ���9	ر �B	% ا��وا ذ ا����و��  :Windows 
+d 

�روج �ن ا�و	�دوز - ٢٢�  :Windows +l 
 Windows + C:  ���� �و�� ا����م - ٢٣
  Windows+ R:  ���� �و�� ا��"9	ل - ٢٤
 CTRL+b:  ا�ود �ر	ض - ٢٥
�ت ا��ص �ط - ٢٦�  :CTRL + U 
 CTRL+I:  ��<ل - ٢٧
�� Bد	دة - ٢٨�� ����  :CTRL+N 
�� ا=��ر�ت - ٢٩��CUE  :CTRL+Wق 
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  :ا������ 
  

 �
#ZZ� دهZZ	B ورة�ZZ� �ZZو�
ا���ZZ) ان ا�ZZون ZZAد و ZZ7ت  ZZ" (ZZرح و�و�ZZ	ل ا���

Zزم ا��#م وا�#.م ��� ا��Z) ا���Zد�ت ��Zض ا=�Zوا	 �Z� �	Z.ل ��و��Z"=ن وا

)�	ZZ.ا��..�و %ZZ� �ZZج �درا��ZZ��ط�	ZZق ��ZZده "ZZ#ران او أZZAل وھZZ) ا��ز�ZZرة �
 �#Zدر�	ن Zو�ر و�Z	�
Zوم ا��و�� (Z  �Z
�3�� دورة �����������	Z� �Z	�ون �Zن 

 (���� j ذن@�  ..ا����وA	ن 
  وj و�) ا��و 	ق

  
   ا�دا�)ا��#�د رBب ا�1	ن/ م.أ

  :ا�#��ف ا���7ل 
٠٩١٢٢٧١٨٧٦  

com.mailho@rajab.Mhnd 
 

�در �
���ب 	..  
Aًر	�� Bدا  �	���� و���طر ا=��ر�ت ... (ً(  
Aًر	�� Bدا  �	م �#�را... (ًB (ــــــــ�	روا  

  

  


