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ٌٙزا إٌّزظ ٚ ٌىٕٕٟ ثقذد ؽشػ ِب٠ىشٚعٛفذ  الأخشٜ ِٓ الإفذاساد اٌّخزٍفخ ِٓ ؽشوخ ٌٕغخٚا 2010ثشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد ٌغذ ٕ٘ب ثقذد ِمبسٔخ ث١ٓ 

 ٚاعٙبرٗ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٚئِىب١ٔبرٗ ؽزٝ ٠ز١ؼ ٌٍّزذسة اعزؼّبٌٗ ثغٌٙٛخ ٠ٚغش  فؾشؽٟ ٕ٘ب ٘ٛ ٌٍزجغ١و  ١ٌٚظ ٌٍذػُ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثبٌزفق١ً ٚرٌه ٌّؼشفخ ِىٛٔبد ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ٚاعزخذاِبرٙب ٚرٌه ثبٌطجغ ٠إدٜ ئٌٝ عٌٙٛخ الاعزخذاَ فٟ اٌزطج١مبدِٚغّٛػخ  ٚعٛف ٠زُ ؽشػ وً ؽش٠و 

 

 

 

 

 

2010ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد   

 

 ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ

 شريط التمرير الرأسي منطقة العمل والكتابة

 

 شريط التمرير الأفقي

 

 شريط الحالة

 

 رمز إظهار المسطرة وإخفائها

 

 شريط المجموعات

 

 شريط العنوان

 

 شريط التبويب

 

 مكان ظهور المسطرة
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 رج٠ٛت ٍِف  .1

   Microsoft WORD 2007فٟ ٔغخخ   أٚف١ظ        صس ِمبَ ػًٍِّف  ؽ١ش لبَ رج٠ٛت 2010ٚٚسد  رُ ئػبدح رق١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثؾىً وج١ش فٟ ثشاِظ             

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚئػذادٖ ٌفزؼ ٍِف ٚؽفظٗ ٚهجبػزٗ ٚئغلالٗ  Microsoft Officeعزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ ئفذاساد عبثمخ ٌـ  ٍِفػٕذ إٌمش فٛق رج٠ٛت 

 ٚاٌزؼبًِ ِؼخ ِضً 

 

 (ئٔٙبء -اٌخ١بساد  –اٌٛظبئف الإمبف١خ  –رؼ١ٍّبد  –ؽفع ٚأسعبي  –هجبػخ  –عذ٠ذ  –أخ١ش  –ِؼٍِٛبد  –ئغلاق  –فزؼ  –ؽفع ثبعُ  –ؽفع ) 

 

 عٛف اٌزٟٚ٘ٝ  2010ٚٚسد  ٚوّب ٔلاؽع اْ ِؼظُ الاٚاِش اٌغبثمخ ١ٌغذ ثبٌغذ٠ذح ػ١ٍٕب ٚٔؼٍُ رّبِب ِب ٘ٛ اٌّمقٛد ِٕٙب ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼل الاٚاِش اٌّغزؾذصخ فٟ ٔغخخ

 ٔمَٛ ثغشد٘ب ِؼب ٌّؼشفخ فمو اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب 

 

 

 ثىٍّخ عش  ( ) ٚف١ٙب رغذ ثؼل اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّغزٕذ اٌزٜ رمَٛ ثبٌؼًّ ػ١ٍخ ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙب اػطبء اٌزقبس٠ؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ ٌٍّغزٕذ ٚرؾف١شٖ ٚرأ١ِٕٗ  ِؼٍِٛبد

 ِٓ اٌقفؾخ  ( ا١ٌغشٜفظخ فٝ اٌغٙخ ِٚىبْ ؽ ا١ٌّٕٝرُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ خلاي اٌجشٔبِظ ٠ىْٛ اعُ اٌٍّف فٝ اٌغٙخ  اٌزٟ) ٕ٘ب رغذ اعّبء ع١ّغ اٌٍّفبد        اخ١ش

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

 ّٕب ِٓ لجً ِٓ ٔغخ عبثمخ () ِٚٓ ٕ٘ب ٠ّىٕه هجبػخ اٌٍّف ٠ّٚىٕه اخز١بس ٔٛع اٌطبثؼخ ٚهش٠مخ اٌطجبػخ ٚخلافخ ٚػذد ٔغخ اٌطجبػخ وّب رؼٍ     هجبػخ

 ا١ٌّضح ِٓ اسعبي اٌّغزٕذ اٌٝ ففؾبد ا٠ٌٛت اٚ أسعبٌٗ وجش٠ذ اٌىزشٚٔٝ اٚ ِؾبسوزٗ ِغ اٌغ١ش  ( ٘زٖ) ٠ّىٕٕب ِٓ خلاي   ٚئسعبي ؽفع

 ) ٌٍؾقٛي ػٓ ِؼٍِٛبد ٌٍجشٔبِظ ٚالاعزفغبس ػٕخ  ٚرٌه ِٓ خلاي ثؼل اٌزٛم١ؾبد ِٓ لجً اٌؾشوخ إٌّزغخ  (   رؼ١ٍّبد

 عٙبص اخش هجؼب فٝ ؽبٌخ ٚعٛد ثٍٛرٛس ثغٙبصن  ( لأٜٚرخزٍف ؽغت ِىٛٔبد عٙبصن فّضلا  ٠ّىٕه اسعبي اٌٍّف ِٓ خلاي اٌجٍٛرٛس  2010)ئمبلخ ٌٍٛسد    ئمبفبد

 

 

 ِٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد  ّٛعٛدح ثٙب  ِٚٚٓ ٚظ١فزٙب أٗ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ ؽىً ِٚؼط١بد ؽبؽخ اٌجشٔبِظ ػٓ هش٠ك الاخز١بساد اٌ خ١بسادوّب ٠ٛعذ ثٙب أ٠نب 

 

 

 



Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                    Microsoft Word 2010 

 3 

 

 ػبَ .1

اٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ رغ١١ش اٌخ١بساد الأوضش ؽ١ٛػب فٟ ثشٔبِظ 

ٚٚسد ِٕٚٙب اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ ؽبؽخ اٌجشٔبِظ ث١ٓ صلاصخ أٌٛاْ ّ٘ب 

الأعٛد ٚاٌفنٟ ٚالأصسق  وّب ٠ٛعذ ثٙب اعُ اٌّغزخذَ ٚ اٌٍغخ اٌزٞ 

اٌزؾش٠ش أٚ ؽزٝ لإظٙبس رشغت فٟ اعزخذاِٙب فٟ اٌؼشك أٚ 

 اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ

 

 

 

 

 

 

 

 

  ػشك .2

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش و١ف١خ ػشك ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ ػٍٝ اٌؾبؽخ 

 ٚػٕذ اٌطجبػخ  ٚ ِٓ ٘زٖ اٌخ١بساد

 خ١بساد ػشك اٌقفؾخ -1

 خ١بساد ػشك ػلاِبد اٌزٕغ١ك -2

 خ١بساد ػشك اٌطجبػخ -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رذل١ك .3

ثزقؾ١ؼ  Wordٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

إٌقٛؿ ِٓ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ أ٠نب ِٓ خلاٌٙب 

ِٕغ ٘زٖ اٌؼلاِبد اٌزٞ رظٙش ٕ٘ذ ٚعٛد أخطبء ئِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب 

أٔخ ٠شٜ  ٠إدٜ ئٌٝ ِنب٠مخ اٌّغزخذَ ِٓ اٌؾىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ ؽ١ش

فؾ١ؾخ  ١ٌٚظ ثٙب أخطبء ٌٚىٓ لا ٕٔىش أْ ٌٙب فبئذح وج١شح عذا ئٔٙب 

 فٟ ِؼشفخ أخطبئٕب ٚرٛع١ٕٙب
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 ؽفع .4

 

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخق١ـ ؽفع اٌّغزٕذاد ِٓ ؽ١ش 

 ٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع اٌّغزٕذاد  .1

 ِىبْ ؽفع اٌّغزٕذاد اٌزٍمبئٟ  .2

اٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌزٍمبئٟ ٌٍّغزٕذ ِٕؼب ٌفمذأٗ فٟ ؽبٌخ ؽذٚس  .3

 ِؾىٍخ ٌٍغٙبص ػٕذ اٌىزبثخ 

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

اٌّؾبسوخ ِٓ خلاي اٌؾجىبد اٌذاخ١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ خلاي ِٛالغ الأزشٔذ 

ذ٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠إدٜ ئٌٝ عٌٙٛخ ف١ّىٓ اٌّؾبسوخ فٟ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؼ

 ئٔٙبء اٌّغزٕذاد فٟ صِٓ ل١بعٟ 

 

 

 

 

 

 

 

  اٌٍغخ .5

ِٓ ث١ٓ ػذح   2010ٚٚسد  ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظٚ

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

اظٙبس اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه فمو ِغ اٌؾفبظ ثٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا 

٠ّىٕه عؼً ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍؼخ الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد ٚاعّبء 

 الاصساس ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشثخ اٚ غ١ش٘ب

 

 

 

 

 

  

  خ١بساد ِزمذِخ .6

رّىٕٙب ِٓ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ  ٚاٌزٟٕ٘ب ٔغذ ثؼل اٌخذِبد الامبف١خ 

ٚهش٠مخ وزبثزٕب ٌٍٕقٛؿ ثذاخٍخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ف١ّىٕٕب ِٓ خلاٌٙب 

رخق١ـ ثؼل الاٚاِش ٚاٌزؼذ٠لاد ٚاٌغّبػ ثطشق إٌغخ ٚاٌٍضق ٚاٌمـ 

اٌّخزٍفخ ٚاٌزٝ رز١ؼ ٌىً ِغزخذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت 

 سغجبرٗ
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  رخق١ـ اٌؾش٠و .7

٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ   2010ٚٚسد ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

وّب ٠ّىٕب ِٓ ادخبي اٌزؼذ٠لاد  ٚاٌزج٠ٛتِىٛٔبد اؽشهخ اٌّغّٛػبد 

ػٍٝ اخزقبساد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش ٠غًٙ اعزخذاِه ٌٙب ٌٚٛاعٙخ 

اٌجشٔبِظ ؽغت هج١ؼخ اعزخذاِه ٚاؽز١بعبره ٌلأٚاِش ٚعٌٙٛخ 

 اٌٛفٛي ا١ٌٙب

 

 

 

 

 

 

 

  أدٚاد اٌٛفٛي اٌغش٠غؽش٠و  .8

٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ  2010ٚٚسد  ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ

ِىٛٔبد الادٚاد اٌّٛعٛدح فٝ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب 

٠غًٙ اٌٛفٛي ٌلأٚاِش اٌّغزخذِخ ٠ىضشٖ ٚ ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ 

 وزبثخ إٌقٛؿ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 

 

 

 

  ْؽش٠و اٌؼٕٛا 

 

 

 ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ ثٗ 

  صس ٚمغ اٌؾبؽخ فٟ ؽش٠و اٌّٙبَ ( -صس اٌزقغ١ش ٚاٌزىج١ش ٌٍٕبفزح  –) صس الإغلاق 

  ٠ٛعذ ثٗ فٟ إٌّزقف اعُ اٌجشٔبِظ ٚ ١ٍ٠ٗ اعُ اٌٍّف اٌّؼشٚف ثٗ ػٕذ اٌفزؼ 

  ٠ٛعذ ثٙب ِغبصا ثؼل الاصاس الأخشٜ ِضً  صس ؽفع اٌٍّف  ٚصس اٌزشاعغ ػٓ اٌىزبثخ ٚصس رىشاس اٌىزبثخ

اٌزٟ رُ اٌزشاعغ ػٕٙب  وّب ثّىٓ اٌزؼذ٠ً ثٙب ثبٌض٠بدح ٚإٌمـ ؽغت اعزخذإِب ٌٕب ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼلاِخ 

وّب عجك   خ١بسادٟ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ اٚ ِٓ خلاي اٌّٛمؾخ ثبٌؾىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخزبس ِٕٙب ِب ٔش٠ذ ئظٙبسٖ ف

 ٚٚمؾٕب أٚ ِٓ خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛمؾخ ثبٌؾىً
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ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس رج٠ٛت أخش  ِٓ ؽش٠و اٌزج٠ٛت  وّب ٠ٛعذ ثٗ صس  ٚٔغذ أْ  ؽش٠و اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجو اسرجبهب وبِلا ثؾش٠و اٌّغّٛػبد

٠ّىٓ رغ١١ش ٠ٚٛعذ ا٠نب ػلاِخ      ٚاٌزٟ رزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اظٙبس اٚ اخفبء اٌّغّٛػبد وّب ٚ٘ٛ ٌٍّغبػذح ٚ اٌزٛم١ؼ ٌٍّغزخذَ ٌجؼل ِىٛٔبد اٌجشٔبِظ    ِغبػذح

 عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب ٚاٌزٟوّب عجك ٚٚمؾٕب ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد اٌذساعخ ٌٍجشٔبِظ خ١بساد ِىٛٔبد ؽش٠و اٌزج٠ٛت ِٓ خلاي اٌمبئّخ 

 

 رج٠ٛت ٍِف .1

 رج٠ٛت اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ .2

 رج٠ٛت ئدساط .3

 رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ .4

 رج٠ٛت ِشاعغ .5

 رج٠ٛت ِشاعلاد .6

 رج٠ٛت ِشاعؼخ .7

 رج٠ٛت ػشك .8

 الإمبف١خرج٠ٛت اٌٛظبئف  .9

 

 

 

 

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

 ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚؽشػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌؾبفظخ ِغّٛػخ  .1

 

) فٍٛ أسدٔب رٛؽ١ذ خو وً اٌفمشاد اٌّىزٛثخ  ٚاٌٍقك ٚ إٌغخ ٚ فشؽبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك ٚثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف ِٓ ؽ١ش اٌمـ

ؽغت رٕغ١ك فمشح ِب ف١زُ رؾذ٠ذ ٘زٖ اٌفمشح اٌّخزبسح ٚإٌّغمخ ِٓ لجً ٚاخز١بس اٌفشؽبح ٚ اٌز٘بة ئٌٝ اٌفمشاد اٌّشاد 

رٕغ١مٙب ِضً عبثمزٙب ٚرؾذ٠ذُ٘ ف١زُ رٕغ١مُٙ ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽذ ( ٚثبٌنغو ػٍٝ صس اٌؾبفظخ وّب ثبٌؾىً رظٙش 

 ئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد اٌزٟ عشد ػٍٝ إٌقٛؿ اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ ٔغخ ٌٚـ ٚلـ ٌٕب لب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت اٌقفؾخ اٌشئ١غ١خ

 

 ؽش٠و اٌزج٠ٛت

 

 ؽش٠و اٌّغّٛػبد
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 ِغّٛػخ خو .2

 ٠ٚزُ اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛه ِٓ ؽ١ش

 

 رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخو ٚ ؽغُ اٌخو  .1

 أٚ ٠زٛعطٗ خو  Uأٚ رؾزٗ خو  Iأٚ ِبئً  Bرطج١ك اٌزٕغ١مبد ػٍٝ ؽىً اٌخو ِٓ عؼٍٗ ع١ّه  .2

 رغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١زٗ .3

 وزبثخ ؽشٚف فغ١شح أػٍٝ اٌخو الأعبعٟ ٌٍٕـ أٚ أعفً اٌخو الأعبعٟ ٌٍٕـ  .4

 رىج١ش أٚ رقغ١ش اٌخو ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة  .5

 رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌقغ١شح  .6

 ِغؼ اٌزٕغ١ك وبِلا ٌٍفمشح اٌّغزخذِخ ٚٚمؼٙب فٟ اٌزٕغ١ك اٌؼبدٞ  .7

 ٌفمشح اٌٛاؽذحػٍٝ صس اٌخو ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاس اٌخو ِٕٚخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اٌخو ٚرطج١ك وً ِب عجك ٚأ٠نب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ِغبفبد اٌزجبػذ ث١ٓ الأؽشف فٟ اٚػٕذ إٌمش 

 

 ِغّٛػخ فمشح .3

٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌّغإٌٚخ ػٓ رٕغ١ك إٌقٛؿ ٚاٌفمشاد فٟ اٌّغزٕذ ٠ٚزُ ِٕٙب ٠زُ ػًّ ثؼل 

 الإمبفبد ٌزٕغ١ك اٜ  فمشح ٠ٚزُ رٌه ػٓ هش٠ك 

 

 

 اٌزؼذاد اٌشلّٟ ٠ّٚىٓ ِٕٙب ئمبفخ رشل١ُ لاٜ عضء فٟ اٌّغزٕذ  .1

اٌزؼذاد إٌمطٟ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ أؽىبي ِخزٍفخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ ػذح ئمبفبد ٚ   .2

 رٕغ١مبد  ِخزٍفخ 

 رشل١ُ ِزؼذد اٌّغز٠ٛبد ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأّٔبه اٌّخزٍفخ  .3

 ئٔمبؿ أٚ ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح  .4

 ١و أٚ مجو وؾ١ذحِؾبراح إٌـ فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع  .5

 رؾذ٠ذ رجبػذ الأعطش فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح  .6

 رؾذ٠ذ ارغبٖ ٔـ اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس .7

 ر٠ٍٛٓ أٚ رظ١ًٍ اٌخٍف١خ ٚساء إٌـ أٚ اٌفمشح  .8

 سعُ عذٚي ٚ رؾذ٠ذ أسوبْ اٌغذاٚي أٚ ئخفبء اسوبٔخ  .9

 فشص إٌـ ؽغت الأؽشف الأثغذ٠خ فشص رقبػذٞ أٚ رٕبصٌٟ .10

 ئظٙبس سِٛص اٌفمشاد د أٚ اٌزٕغ١مبد اٌّخزف١خ   .11

 

ٚثبٌنغو ػٍٝ صس فمشح رظٙش ؽبؽخ ؽٛاس٠خ ثؼٕٛاْ فمشح ٚ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثزطج١ك وبفخ 

 اٌزٕغ١مبد ػٍٝ اٌفمشاد ِٓ ؽ١ش اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٚرجبػذ اٌفمشاد ٚ فٛافً اٌقفؾبد 

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبه .4
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 أّٔبه عب٘ضح ٌٍخطٛه ٚ٘ٝ ٕه ِٓ خلاٌٙب اخز١بسى٠ّ

  ّٔو خو ػبدٜ  .1

 ّٔو ثلا رجبػذ  .2

 ّٔو ػٕٛاْ  .3

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

رغ١١ش الأّٔبه ِٕٚٙب ٠ّىٓ الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ِغّٛػخ أّٔبه ٚ أؽىبي  ٚأٌٛاْ ٚ  .5

خطٛه ِزؼذدح ِٚخزٍفخ رز١ؼ رؼذد اٌزٕغ١ك ث١ٓ اٌفمشاد ٚئخشاط اٌّغزٕذ 

 ثغٌٙٛخ 

 

 

 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش  .5

 ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌخبفخ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٠ّٚىٓ ِٓ خلا ي ٘زٖ اٌّغّٛػخ 

 

 اٌجؾش ػٓ وٍّخ أٚ عٍّخ خلاي اٌّغزٕذ    - 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الاعزجذاي ٚ٘ٛ اٌجؾش ػٓ وٍّخ ٚاعزجذاٌٙب فٟ اٌّغزٕذ ثأوٍّٗ     - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ  عضء فٟ اٌّغزٕذ لإعشاء اٜ ػ١ٍّخ ِطٍٛثخ ػ١ٍخ لأٜرؾذ٠ذ ِٕٚٙب ٠ّىٓ أعشاء رؾذ٠ذ   - 3

 رؾذ٠ذ اٌىً .1

 رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد  .2

 رؾذ٠ذ إٌـ رٞ اٌزٕغ١ك اٌّؾبثٗ  .3

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها

 نكتب الكلمة المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد الاستبدال بها
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 ِغّٛػخ ففؾبد   .1

 ٚاٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط 

 

 رز١ؼ ئدساط ففؾخ غلاف وبٍِخ اٌزٕغ١ك ثّغشد اٌنغو ػ١ٍٙب ٠زُ ئدساعٙب وقفؾخ ثذا٠خ فٟ  ففؾخ غلاف ٝ٘ٚ

 اٌّغزٕذ فمو ٠ّىٓ رؼذ٠ً أٚ وزبثخ اٌج١بٔبد ف١ٙب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 ػًّ ثذا٠خ اٌقفؾخ اٌغذ٠ذح ِٓ اٌّٛلغ اٌؾبٌٟ  فبفً  اٌقفؾبد ٛ٘ٚ 

 

 

 ِغّٛػخ عذٚي .2

٠ّىٓ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء ٚئدساط ٚ اٌزؾىُ فٟ اٌغذاٚي ثغٌٙٛخ ٠ٚغش ٠ٚزُ رٌه ثؼذح 

 هشق ِٕٙب 

  رؾذ٠ذ ػذد اٌقفٛف ٚالأػّذح ٌٍغذٚي اٌّشاد امبفزخ ِٓ خلاي ِشثؼبد عذٚي اٌّٛعٛدح ٚثزٌه ٠زُ سعُّٙ رٍمبئ١ب

 ففٛف 8أػّذح ٚ  10فٟ ِٕطمخ اٌىزبثخ ٠ّٚىٕه اخز١بس ئٌٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ئدساط

 

صفحات الغلاف التي يتم الاختيار منها لتكون 

 صفحة علاف المستند

لإزالة صفحات الغلاف التي تم تحديدها وليكن  

 المستند بدون غلاف المستند
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 ٠ّٚىٕه ِٓ ٘زٖ اٌطش٠مخ اخز١بس ػذد اٌقفٛف ٚالأػّذح اٌّطٍٛثخ ٚ أ٠نب ٠ّىٕه  ػٓ هش٠ك ئدساط عذٚي

 اخز١بس أعٍٛة الاؽزٛاء  اٌزٍمبئٟ ٌىٝ رزٛعو اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح ثبٌغذٚي اٌخ١ٍخ اٌّٛمٛػخ ثٙب 

 ٚرٌه لاعزؼّبٌٗ فٟ سعُ عذٚي فٟ ِٕطمخ      ف١زؾٛي ؽىً ِإؽش اٌفبسح ئٌٝ ؽىً لٍُ  ػٓ هش٠ك سعُ عذٚي

 اٌىزبثخ 

 ٚرٌه ثزمغ١ُ إٌـ ئٌٝ أػّذح ػٕذ وً فبفً أٚ ٔمطخ أٚ اٜ ؽشف أٚ ػلاِخ  رؾ٠ًٛ إٌـ اٌّؾذد ئٌٝ عذٚي

 ٔش٠ذ أْ ٠زُ اٌفقً ػٕذ٘ب 

 عذٚي ث١بٔبد Excel  ئٌٝ ِٕطمخ اٌىزبثخ اوغً ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ ئدساط عذاٚي ِٓ ثشٔبِظ 

 رّىٓ ِٓ اخز١بس ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح ٚاٌزٟ ٠ّىٓ رطج١مٙب ِجبؽشح ػٍٝ  خاٌغذاٚي اٌغش٠ؼ ٚ

 اٌغذاٚي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ  .3

 

 أدساط اٌزبٌٝ اٌٝ اٌّغزٕذ٘زٖ اٌّغّٛػخ ِٓ  رّىٕه

 ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط فٛسح ِٓ ٍِف ئٌٝ ففؾخ اٌؼًّ  فٛسح 

 ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط وً ِٓ اٌمقبفبد ف١ٕخ ٚ اٌشعِٛبد ٚالأفلاَ ٚاٌقٛس  ف١ٕخ لقبفخ

 اٌفٛرٛغشاف١خ ٠ٚزُ الاعزؼبٔخ ثٙب ٌزجغ١و ِؼٍِٛخ ِؼ١ٕخ أٚ وّظٙش عّبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِغّٛػخ ِٓ الأؽىبي اٌّؼذح ِغجمب فٟ اٌجشٔبِظ ِضً خطٛه اٌشعُ ٚ أؽىبي  أؽىبي

ّخططبد الأغ١بث١خ ٚٚعبئً اٌؾشػ ٚإٌغَٛ ٚاٌؾؼبساد ٠ّٚىٓ أ٠نب ػًّ ٌٛؽخ ٌٍشعُ ػ١ٍٙب ٚ الأعُٙ ٚاٌ

 رٕغ١مٙب رٕغ١مب وبِلا 

 SmartArt   

 Smart٘ٛ رّض١ً ِشئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٚالأفىبس اٌخبفخ ثه ٠ّىٕه ئٔؾبء "سعِٛبد  ٠SmartArtؼزجش سعُ 

Art اٌشعبئً اٌخبفخ ثه أٚ الأفىبس ثؾىً ١ؼ ٌزٛم" ػٓ هش٠ك الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ

" فأٔذ ِطبٌت ثبخز١بس ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ SmartArtعش٠غ ٚعًٙ ٚفؼبي ػٕذِب رمَٛ ثأؾبء "سعُ 

 رغٍغً ٘شِٟ أٚ دائشٞ أٚ ػلالخ ٠ٚؾزٛٞ وً ٔٛع ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌغذاٚي اٌغش٠ؼخ
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 ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘زٖ اٌّخططبدٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِخطو ) سعُ ث١بٟٔ ( ٚرٌه  ِخطو 

 

 اٌّخططبد اٌؼّٛد٠خ

 اٌّخططبد اٌخط١خ

 اٌّخطو اٌذائش٠خ

 اٌّخططبد اٌؾش٠ط١خ

 اٌّخططبد اٌّغبؽ١خ

 اٌّخططبد ط ٚؿ )ِجؼضش(

 اٌّخططبد اٌغ١ّٙخ

  اٌّخططبد اٌغطؾ١خ

 اٌّخططبد اٌذائش٠خ 

 اٌّخططبد اٌّغٛفخ

 ّخططبد اٌفمبػ١خاٌ

 اٌّخططبد إٌغ١غ١خ

 

 

 ٌمطخ ؽبؽخ 

 ِٕٚٙب رزّىٓ ِٓ امبفخ ثؼل اٌقٛس وٍمطبد ٌؾبؽخ عٙبصن فٝ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شكل اللقطة فى حالة عدم وجود نوافذ 

 اخرى مفتوحة بجهازك

اللقطة في حالة وجود نوافذ شكل 

 اخرى مفتوحة بجهازك

 لقطة لنافذة مفتوحة من الشاشة ووضعها بالمستند تلقائيا

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#ColumnCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#ColumnCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#LineCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#LineCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#PieCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#PieCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#AreaCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#AreaCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#StockCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#StockCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#SurfaceCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#SurfaceCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BubbleCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#RadarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#RadarCharts
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
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 ِغّٛػخ اسرجبهبد -4

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

A. ٟاسرجبه رؾؼج 

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ِخقـ ثّغزٕذ أٚ ٍِف أٚ ففؾخ ٠ٚت ٌٚؼًّ رٌه ٠زُ رؾذ٠ذ إٌـ أٚ اٌقٛسح اٌز٠ٓ  

. ٠ّىٕه أ٠نبً إٌمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌـ أٚ اٌقٛسح رشغت ثؼشمّٙب وبسرجبه رؾؼجٟ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ 

 قشح صُ ٕٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخصُ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخز

 

 

 ٌلاسرجبه ثٍّف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت -1

 

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

اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبه ثٗ فٟ ِشثغ اٌؼٕٛاْ ئرا ٌُ رىٓ رؼشف ػٕٛاْ 

اٌٍّف أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد فٟ اٌمبئّخ ثؾش فٟ صُ أزمً ئٌٝ 

ٌزخق١ـ ر١ٍّؼ اٌؾبؽخ اٌزٞ ٠ظٙش ػٕذ ٚمغ  غٛة ٚاٌٍّف اٌّش

اٌّإؽش فٛق الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أمش فٛق ر١ٍّؼ اٌؾبؽخ صُ اوزت 

ِغبس اٌٍّف  ٚٚسدإٌـ اٌّشغٛة ئرا ٌُ رمُ ثزؼ١١ٓ ر١ٍّؼ ٠غزخذَ 

 أٚ ػٕٛأٗ وز١ٍّؼ

 

 

 

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثشعبٌخ ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ فبسغخ -2

٠ّىٕه أ٠نبً إٌمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌـ أٚ اٌقٛسح صُ أمش فٛق اسرجبه ؽذد إٌـ أٚ اٌقٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشمّٙب وبسرجبه رؾؼجٟ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ 

ٌّشثغ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ، أٚ ؽذد ػٕٛاْ ثش٠ذ رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزقشح صُ أمش فٛق ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ اوزت ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّطٍٛة فٟ ا

 ئٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ ػٕب٠ٚٓ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّغزخذِخ ِإخشاً فٟ اٌّشثغ اٌّٛمٛع، اوزت ِٛمٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ. 

 

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

غزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت لّذ ثأؾبئٙب فٟ ٚٚسد، ٠غت ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أٚ ٚعٙزٗ صُ ئمبفخ اسرجبه ئ١ٌٗ ٚٚمغ ػلاِخ ٌلاسرجبه ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ ِ

  ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ ٠ّىٕه ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ ثبعزخذاَ ئِب ئؽبسح ِشعؼ١خ أٚ ّٔو ػٕٛاْ

 

 

 

B. ئدساط ئؽبسح ِشعؼ١خ 

 

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

 عؼ١خ٠غت أْ رجذأ أعّبء الإؽبساد اٌّشعؼ١خ ثؾشف ٠ّٚىٓ أْ رزنّٓ أسلبِبً. لا ٠ّىٕه رن١ّٓ ِغبفبد فٟ أعّبء الإؽبساد اٌّش

 

 

 

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

 

جبه ئ١ٌٗ ٚمغ ػلاِخ ٌلاسرجبه ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ ففؾخ ٠ٚت لّذ ثأؾبئٙب فٟ ٚٚسد، ٠غت ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ أٚ ٚعٙزٗ صُ ئمبفخ اسر

ِٕٗ، ٚؽذد إٌـ أٚ اٌىبئٓ اٌزٞ رشغت  ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ لُ ثادساط ئؽبسح ِشعؼ١خ فٟ ففؾخ ٠ٚت أٚ اٌٍّف اٌٛعٙخ افزؼ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ ئٔؾبء الاسرجبه

ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزقشح مّٓ اسرجبه ثـ، أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ ففؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح ثؼشمٗ وبسرجبه رؾؼجٟ. أمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ صُ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ 

رجبه ثٗ ٚؽذدٖ أمش فٛق ئؽبسح ِشعؼ١خ، ٚؽذد الإؽبسح اٌّشعؼ١خ اٌّطٍٛثخ، صُ أمش فٟ اٌّشثغ ثؾش فٟ، أمش فٛق اٌغُٙ ئٌٝ الأعفً، ٚأزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ الاس

 فٛق ِٛافك. 
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 ِغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً .5

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

 رغ١١ش٘ب فٟ سؤٚط ٚرز١٠لاد اٌقفؾبد ف١ّىٕهاٌّغزٕذ  ٠ّىٕه ئدساط ٔـ أٚ سعِٛبد أٚ 

 

 ئمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد  
  اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ 

  ؽؼبس اٌؾشوخ 

  ػٕٛاْ اٌّغزٕذ 

  اعُ اٌٍّف 

 اعُ اٌىبرت 

 

 

 .ئدساط ٔفظ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ فٟ وً اٌّغزٕذ 

 

A. فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ 

B.  أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ 

C.  ًاخز١بس رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ اٌزٞ رش٠ذ ٠زُ ئدساط سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ػٍٝ و

 ففؾخ ِٓ اٌّغزٕذ 

D.  ٠ّىٕه رٕغ١ك إٌـ فٟ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ػٓ هش٠ك رؾذ٠ذ إٌـ ٚاعزخذاَ خ١بساد

 اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح مّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغش.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رغ١١ش سؤٚط أٚ رز١٠لاد اٌقفؾبد 

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

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

 

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

 اٌخو أٚ اٌؾغُ اٌخبؿ ثٙب.

 

  ً1رغ١١ش رٕغ١ك رشل١ُ اٌقفؾخ، ِض ،iأٚ أ ، 

 ٌٕ ب أدٚاد سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ِٚٓ أمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق سأط أٚ رز١٠ً ئؽذٜ ففؾبد اٌّغزٕذ ٌزظٙش

 رق١ُّ ٠زجغ الارٟ 

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

 أمش فٛق سلُ اٌقفؾخ 

 .صُ أمش فٛق رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد 

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

 

 

 

 رغ١١ش خو أسلبَ اٌقفؾبد ٚؽغّٙب 

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

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

A.  ٌزغ١١ش اٌخو، أمش فٛق اعُ اٌخو فٟ اٌّشثغ 

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

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

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

  

 

  ئػبدح ثذء رشل١ُ اٌقفؾبد 

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

 أمش فٛق أٞ عضء ِٓ اٌّغزٕذ.  .1

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

 أمش فٛق رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد.  .3

 فٟ اٌّشثغ ثذء اٌزشل١ُ ثـ، أدخً سلّبً.  .4

 

 

 ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد 

 ثاصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد أٚ ؽزفٙب رٍمبئ١بً ػٕذ إٌمش فٛق ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد أٚ ػٕذ ئصاٌخ سلُ ففؾخ ٚاؽذ ٠ذ٠ٚبً ِٓ اٌّغزٕذ. 2010ٚٚسد ٠مَٛ 

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

 أمش فٛق ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد.  .2
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 ِغّٛػخ ٔـ .6

 ِٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ اٌزؼبًِ ِغ إٌقٛؿ اٌّذسعخ ثبٌّغزٕذ ٚرٕغ١مٙب 

 

   ِشثغ ٔـ 

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

 فٟ اٌّغزٕذ سعُ ِشثغ ٔـ ٠ّٚىٓ ئدخبي اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍخ ؽزٝ ٠ىْٛ ؽغت اٌؾىً اٌّطٍٛة ٚاٌّشاد رنّٕٗ

 

 

 

 

 

   الأعضاء اٌغش٠ؼخ 

ٟٚ٘ أعضاء اٌّؾزٜٛ اٌمبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ أٚ أعضاء اٌّغزٕذ الأخشٜ اٌزٟ رُ رخض٠ٕٙب فٟ اٌّؼبسك ٚ 

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

بء ٌزخض٠ٓ ٔـ أٚ ٚ٘ٛ أؽذ أٔٛاع وزً الإٔؾ“ٚرٛص٠ؼٙب ِغ اٌمبٌت ٠ّىٕه اعزخذاَ "إٌـ اٌزٍمبئٟ 

 سعِٛبد رشغت فٟ اعزخذاِٙب ِشح أخشٜ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 َئٔؾبء وزٍخ ئٔؾبء لبثٍخ لإػبدح الاعزخذا 

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

فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط فٟ اٌّغّٛػخ ٔـ أمش فٛق أعضاء عش٠ؼخ صُ أمش فٛق ؽفع اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ  .1

 .ALT+F3ِؼشك الأعضاء اٌغش٠ؼخ أٚ امغو 

 لُ ثزؼجئخ اٌّؼٍِٛبد فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئٔؾبء وزً ئٔؾبء عذ٠ذح ٚ٘ٝ  .2

A. ُاوزت اعّبً فش٠ذاً ٌىزٍخ الإٔؾبء  الاع 

B. ٙبس وزٍخ الإٔؾبء ف١ٗؽذد اٌّؼشك اٌزٞ رش٠ذ ئظ  اٌّؼشك 

C. ؽذد اٌفئخ ِضً ػبَ أٚ ِنّٓ أٚ لُ ثأؾبء فئخ عذ٠ذح.   اٌفئخ 

D. اوزت ٚففبً ٌىزٍخ الإٔؾبء.   اٌٛفف 

E. ٟؽذد اعُ لبٌت ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ  ؽفع ف 

F.       ِٕٚٙب   خ١بساد 

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

b)  ئدساط فٟ اٌفمشح اٌخبفخ ثٗ ٌٍّؾزٜٛ اٌزٞ لا ٠ٕجغٟ أْ ٠ىْٛ عضءاً ِٓ فمشح أخشٜ ؽزٝ ئرا وبْ ؽذد

 ِإؽش اٌّغزخذَ فٟ ٚعو اٌفمشح

c)  .ٜؽذد ئدساط اٌّؾزٜٛ فمو ٌىبفخ اٌّؾز٠ٛبد الأخش 

 

 اٌجؾش ػٓ وزٍخ ئٔؾبء ٚاعزخذاِٙب 

 أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط وزٍخ الإٔؾبء فٟ اٌّغزٕذ  .1

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

 اٌجشِغ١خ الإٔؾبئ١خ

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

 اٌّغزٕذ فٛسا 
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 رغ١١ش ِؾزٜٛ وزٍخ الإٔؾبء 

 

اٌٗ لُ ثادساط وزٍخ ٠ّىٕه رغ١١ش ِؾزٜٛ وزٍخ الإٔؾبء ثٛاعطخ اعزجذ

الإٔؾبء ٚئعشاء اٌزغ١١شاد اٌّشغٛثخ صُ ؽفظٙب ثٕفظ الاعُ أمش ؽ١ش رش٠ذ 

 ئدساط وزٍخ الإٔؾبء، 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

6. WordArt  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاعزٙلا١ٌخ ئعمبه الأؽشف  .7

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

 

merican star and ambassador of the United Nations Goodwill, Angelina Jolie, 

she was shocked by the size of the suffering of Syrian children after they 

have witnessed the horrors of war in their country, have also expressed 

dissatisfaction about what is happening in Syria, during a tour by, Tuesday, in a 

refugee camp Syrians in Jordan. 

 

 

 

 

    عطش اٌزٛل١غ  .8

 ي اٌّؼط١بد اٌّطٍٛثخ ٌٍزٛل١غ ٚف١خ ٠زُ ئدخبي ث١بٔبد اٌّغئٛي ػٓ اٌّغزٕذ ِٓ خلاي رٛل١ؼٗ ٠ٚزُ ثٙب ئظٙبس اٌؾبؽخ اٌؾٛاس٠خ ئػذاد اٌزٛل١غ ٌىٝ ٠زُ ثٙب ئػذاد ٚ ئدخب

 

    اٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ  .9

 ٚ ٠غزخذَ لإدساط اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ 

 

    ئدساط وبئٓ  .10

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

 

A 
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 ِغّٛػخ سِٛص .7

 وبٌزبٌٟغبث١خ اٌٝ اٌّغزٕذ ادخبي ثؼل اٌشِٛص ٚاٌّؼبدلاد اٌؾ ِٚٓ خلاٌٙب رغزط١غ

 

 

 

 

   ِؼبدٌخ 

ثبٌنغو ػٍٝ ئدساط ِؼبدٌخ خبفخ بم١خ ػبِخ أٚ ئٔؾبء ِؼبدٌخ خبفخ ٚف١ٙب ٠زُ ئدساط ِؼبدٌخ س٠

 ف١ظٙش اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ اٌّىبْ اٌّخقـ ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛة ئٔؾبئٙب ف١ٗ 

 

 

   √      

  
 

 

 

ٔذسعٗ لاؽمب ِّب ٠غبػذ اٌىبرت ػٍٝ  فوّب ٠زُ رغ١١ش ؽش٠و اٌزج٠ٛت ئٌٝ اٌؾىً اٌزبٌٟ ٚاٌزٜ عٛ 

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

 اٌّخقـ ٌزٌه 

 

 

 

  سِٛص 

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

 ٠ّٚىٓ اٌؾقٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمش ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌشِٛص
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 ِغّٛػخ رٕغ١ك .1

 

 ٌٙب رٕغ١ك ِغزٕذ ِغّٛػخ عّبد ٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ ػٕبفش اٌزق١ُّ اٌّٛؽّذح اٌزٟ رٛفش ِظٙشاً ٌٍّغزٕذ ثبعزخذاَ الأٌٛاْ، ٚاٌخطٛه، ٚاٌشعِٛبد ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلا

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

 ٌٛاْ اٌغّخ  ِغّٛػخ ِٓ أ 

 ِٟغّٛػخ خطٛه اٌغّخ )ِزنّٕخ اٌخطٛه اٌخبفخ ثبٌؼٕٛاْ ٚإٌـ الأعبع 

 ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ )ِزنّٕخ رأص١شاد اٌخطٛه ٚاٌزؼجئخ 

 

 ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ 

٠ّىٕه رغ١١ش عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رُ رطج١مٙب ثؾىً افزشامٟ ػٓ هش٠ك رؾذ٠ذ عّخ ِغزٕذ أخشٜ 

ٚإٌّو  ِؼشفخ ِغجمبً أٚ عّخ ِغزٕذ ِخققخ رأصش عّبد اٌّغزٕذاد اٌزٟ رمَٛ ثزطج١مٙب ػٍٝ الأّٔبه

ٚ  ٘ٛ ) خ١ٍو ِٓ ففبد اٌزٕغ١ك، ِضً اٌخو ، ٚؽغّٗ، ٚاٌّغبفخ اٌجبدئخ، رغ١ّٗ ٚ رخضٔٗ وّغّٛػخ

ػٕذ رطج١ك ّٔو، رطجكّ وبفخ رؼ١ٍّبد اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح فٟ رٌه إٌّو فٟ اٌٛلذ ٔفغٗ(  اٌزٟ 

 رغزخذِٙب فٟ اٌّغزٕذ فٟ اٌؾبي 

 

  ٌزغ١١ش اٌغّخ 

ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ عّبد، أمش فٛق عّبد ٚرٌه ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ 

ِنّٓ ِؼشفخ ِغجمبً ٔمُ ثبٌٕمش فٛق عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب ئرا ٌُ رىٓ عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ 

ٛرش اٌخبفخ رش٠ذ اعزخذاِٙب ِٛعٛدح أمش فٛق الاعزؼشاك ثؾضبً ػٓ اٌغّبد ٌٍجؾش ػٕٙب ػٍٝ اٌىّج١

 Office Onlineثه أٚ ػٍٝ ِٛلغ ؽجىخ ٌٍجؾش ػٓ عّبد ِغزٕذ أخشٜ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 رخق١ـ عّخ ِغزٕذ 

ٌزخق١ـ عّخ ِغزٕذ، ٠ّىٕه اٌجذء ثزغ١١ش الأٌٛاْ أٚ اٌخطٛه أٚ رأص١شاد اٌخطٛه ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٚرإصش اٌزغ١١شاد اٌزٟ رمَٛ 

اٌّغزٕذ إٌؾو فٟ اٌؾبي ٚ ئرا أسدد رطج١ك ٘زٖ اٌزغ١١شاد ػٍٝ ِغزٕذاد عذ٠ذح، ٠ّىٕه  ثاعشائٙب ػٍٝ الأّٔبه اٌزٟ لّذ ثزطج١مٙب فٟ

 .ؽفظٙب وغّخ ِغزٕذ ِخققخ

 

  ٌٌٍْٛزغ١١ش أٌٛاْ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌنغو ػٍٝ صس ا  

ٚٔمه ثبخز١بس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّنّٕخ ف١زُ رطج١ك أٌٛاْ اٌغّخ اٌّخزبسح فٛسا ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚفٝ ؽبٌخ ػذَ ٚعٛد الأٌٛاْ اٌزٟ رشغت 

 12ثٙب ٠ّىٕه رخق١ـ أٌٛاْ اٌغّخ  ثبٌنغو ػٍٝ ئٔؾبء أٌٛاْ عّبد عذ٠ذح ِٓ خلاي رخق١ـ أٌٛاْ اٌغّخ رزنّٓ أٌٛاْ اٌغّخ 

 ٌٛٔب ّ٘ب 

 

 

 

 رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ

 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01229924.htm#3
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01229924.htm#3
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أٌٛاْ إٌـ ٚاٌخٍف١خ اٌؾب١ٌخ ٌٚزؼ١١ٓ الأٌٛاْ اٌزٟ رشا٘ب عبٔت اعُ ٌْٛ اٌغّخ ٚ اٌزٟ رّضً أٌٛاْ اٌفٛافً       وّب رّضً الأٌٛاْ اٌّٛعٛدح فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ

ضس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّٛعٛدح ئٌٝ ٚالاسرجبهبد اٌزؾؼج١خ ٌزٍه اٌغّخ ٔمُ ثزغ١١ش أٞ ِٓ ٘زٖ الأٌٛاْ لإٔؾبء أٌٛاْ اٌغّبد اٌخبفخ ثٕب عٛف رزغ١ش الأٌٛاْ اٌزٟ رظٙش فٟ اٌ

 ٔت اعُ ٌْٛ  اٌغّخ هجمبً ٌزٌه اٌزغ١١ش وّب ٠ّىٓ رغ١١ش ِغّب٘ب أ٠نب  عب

 

  ٌزغ١١ش خطٛه اٌغّبد 

  

ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛه اٌّنّٕخ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ      ٌزغ١١ش خطٛه اٌغّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ  خطٛه اٌغّبد 

الاخز١بس ف١ّب ث١ّٕٙب ١ٌزُ اٌزطج١ك ِجبؽشح ػٍٝ اٌّغزٕذ  وّب ٠ّىٓ أ٠نب رخق١ـ خطٛه ٌٍّغزٕذ ثبٌنغو ػٍٝ ئٔؾبء 

 خطٛه عّبد عذ٠ذح  وّب ثبٌؾىً 

 

 رخق١ـ خطٛه اٌغّخ 

 ب ّٚ٘برزنّٓ خطٛه اٌغّخ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛه ٌٍغبد اٌزٟ ٠زُ اٌزؼبًِ ثٙ

A.  ْخو ػٕٛا 

B. ٟخو إٌـ الأعبع 

 

 

 

 

 

 

 

 أٌٛاْ ٌٍٕـ ٚاٌخٍف١خأسثؼخ 

 عزخ أٌٛاْ ر١١ّض

 ؾؼج١خز١ٔٓ ٌلاسرجبهبد اٌٌٛ
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أٗ ٠زُ ػشك اعُ خو اٌؼٕٛاْ ٚخو إٌـ  ٚثزخق١ـ عّخ خو فزغذ ػٕذ إٌمش فٛق صس خطٛه اٌغّخ 

الأعبعٟ اٌّغزخذَ ٌىً خو عّخ أعفً الاعُ خطٛه اٌغّخ وّب  ٠ّىٕه رغ١١ش ولاً ِٓ ٘زٖ اٌخطٛه لإٔؾبء 

 ِغّٛػخ ِٓ خطٛه اٌغّخ اٌخبفخ ثه ٚرغ١ّزٙب  ٚرظٙش فٟ اٌغضء ِخقـ 

 

 

 رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ 

 

ٌخطٛه ٚرأص١شاد اٌزؼجئخ. ػٕذ إٌمش فٛق اٌضس رأص١شاد اٌغّخ رؼذ رأص١شاد اٌغّبد ِغّٛػخ ِٓ ا

٠ّىٕه ػشك رأص١شاد اٌغطٛس ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٌىً ِغّٛػخ ِٓ ِغّٛػبد رأص١شاد اٌغّخ فٟ 

اٌشعُ اٌّؼشٚك ِغ الاعُ رأص١شاد عّخ ٚ ػٍٝ اٌشغُ ِٓ أٔٗ لا ٠ّىٕه ئٔؾبء ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد 

 س اٌزأص١ش اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ عّخ اٌّغزٕذ اٌخبفخ ثهاٌغّخ اٌخبفخ ثه، ٠ّىٕه اخز١ب

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ئػذاداد اٌقفؾخ 

 

 ٘ٛاِؼ 

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

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

 اٌؼٕبفش فٟ اٌٙٛاِؼ ِضً سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ٚأسلبِٙب.

 

 

 ٌزغ١١ش ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ أٚ رؼ١١ٕٙب 

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

ٚ ػٕذ إٌمش فٛق ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ رش٠ذ، فاْ اٌّغزٕذ ٠زغ١ش  أمش فٛق ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ رش٠ذ ٚ ٌٍؾقٛي ػٍٝ ػشك اٌٙٛاِؼ الأوضش اعزخذاِبً، أمش فٛق ػبدٞ .2

 ثأوٍّٗ رٍمبئ١بً ئٌٝ ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ ؽذدرٗ.

دخً ل١ّبً عذ٠ذح ٠ّىٕه أ٠نبً رؾذ٠ذ ئػذاداد اٌٙٛاِؼ اٌخبفخ ثه. أمش فٛق ٘ٛاِؼ صُ أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ، صُ فٟ اٌّشثؼبد أػٍٝ ٚأعفً ٠ٚغبس ١ّ٠ٚٓ، أ .3

 ٌٍٙٛاِؼ
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 ٖالارغب 

 رغ١ش ارغبٖ اٌّغزٕذ ثبٌىبًِ 

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

 أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أفمٟ.  .2

 

 

 

 اعزخذاَ الارغبٖ اٌؼّٛدٞ ٚالأفمٟ فٟ ٔفظ اٌّغزٕذ 

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

رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ٘ٛاِؼ أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ 

مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ٘ٛاِؼ أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أفمٟ فٟ اٌمبئّخ رطج١ك ػٍٝ، أمش فٛق 

 إٌـ اٌّؾذد

 

 

 

 

 

 

 

 ٌؾغُ ا  

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

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

 

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

 ٘ٛ اٌزطج١ك اٌّغزخذَ فٟ اٌىزبثخ ػٍٝ ففؾبد اٌغشائذ ٚاٌّغلاد

 

 

 

 ػّذح وّب ٘ٛ ِٛمؼ ثبٌؾىًأ 5ؽىً اٌّغطشح ِمغّخ ئٌٝ ػذد    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ًفٛاف 

 

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

 ٠ّىٓ الاخز١بس ث١ٕٙب ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ ٚ الاخز١بس اٌزٍمبئٟ ٘ٛ اخز١بس ففؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  أسلبَ الأعطش 

 ٠ّىٓ ئدساط أسلبَ الأعطش اٌقفؾبد ثبٌٕمش ػٍٝ أسلبَ الأعطش ٕٚ٘بن ػذح هشق لإدساط أسلبَ الأعطش اٌقفؾبد ِضً

 

 ثلا ٚ٘ٝ ٌؼذَ ئظٙبس اٜ أسلبَ الأعطش اٌقفؾبد .1

 ِغزّش ٚ٘ٝ رشل١ُ وً عطش فٟ اٌّغزٕذ ِٓ ثذا٠زٗ ئٌٝ ٔٙب٠زٗ  .2

 ذ٠ذ فٟ ثذا٠خ وً ففؾخ عذ٠ذح ئػبدح رشل١ُ وً ففؾخ ٚ٘ٝ ٌجذا٠خ رشل١ُ اعطش وً ففؾخ ِٓ ع .3

ِٕغ اٌفمشح اٌؾب١ٌخ ٚ٘ٝ ٌؼذَ رشل١ُ عطش اٌفمشح اٌّخزبسح فمو ػٍٝ أْ ٠زُ اٌزشل١ُ ثؼذ الأزٙبء ِٓ ٘زٖ اٌفمشح رٍمبئ١ب  .4

 ؽغت هش٠مخ اٌزشل١ُ اٌّخزبسح  

 

 

 

 

 

 صفحة سابقة

 صفحة تالية

 فاصل الصفحات
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  اٌٛفٍخ 

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

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

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

  ٍٝ اٌىٍّخ.ػ

 

 

A. ٍّٗرطج١ك اٌٛافٍخ رٍمبئ١بً ػٍٝ ِغزٕذ ثأو 

ثادساط ٚافلاد ٠ىْٛ ٕ٘بن ؽبعخ ئ١ٌٙب. ئرا  رٍمبئ١بً  2010ٚٚسد ػٕذ اعزخذاَ رطج١ك اٌٛافٍخ رٍمبئ١بً، ٠مَٛ 

ثاػبدح رطج١ك اٌفٛافً ػٍٝ  2010ٚٚسد  اٌغطٛس، ع١مَٛ لّذ ف١ّب ثؼذ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٚرغ١١ش فٛافً

 اٌّغزٕذ ٚاٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ 

 

 رأوذ ِٓ ػذَ ٚعٛد أٞ ٔـ ِؾذد.  .1

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

 رٍمبئٟ. 

 

B. رطج١ك اٌٛافٍخ ٠ذ٠ٚبً ػٍٝ عضء ِٓ ِغزٕذ 

ثبٌجؾش ػٓ إٌـ ٌزطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٗ. ثؼذ الإؽبسح ئٌٝ ؽ١ش رش٠ذ رطج١ك اٌٛافٍخ فٟ إٌـ، ٠مَٛ  2010ٚٚسد ػٕذِب رمَٛ ثزطج١ك اٌٛافٍخ ٠ذ٠ٚبً ػٍٝ ٔـ، ٠مَٛ 

ثؼشك اٌفٛافً الاخز١بس٠خ فمو اٌزٟ لا رضاي رمغ فٟ ٔٙب٠خ  2010ٚٚسد ثادساط ٚافٍخ اخز١بس٠خ. ػٕذ اٌم١بَ ف١ّب ثؼذ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٚرغ١١ش فٛافً الأعطش، ٠مَٛ  ٚٚسد

 ثاػبدح رطج١ك اٌٛفلاد ػٍٝ اٌّغزٕذ وبٌزبٌٟ ٚٚسدالأعطش ٚهجبػزٙب. لا ٠مَٛ 

   

 ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذ رطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٗ.  .1

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

 

 

 ِغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ .3

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

 

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

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

ئرا وٕذ رغزخذَ فٛسح، ف١ّىٕه رفز١ؾٙب أٚ رج١١نٙب  ٚهش٠مخ اٌؼشك "اٌمشاءح فٟ ٚمغ ًِء اٌؾبؽخ" أٚ فٟ ِغزٕذ ِطجٛع

 خ فٟ إٌـ اٌخبؿ ثهثؾ١ش لا رزذاخً ِغ ٔـ اٌّغزٕذ. ئرا وٕذ رغزخذَ ٔقبً، ف١ّىٕه اخز١بس ئؽذٜ اٌؼجبساد اٌّنّٕخ، أٚ اٌىزبث

 

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

٠ّىٕه أ٠نبً ػشك خٍف١بد فٟ "رخط١و ٠ٚت" ِٚؼظُ هشق اٌؼشك الأخشٜ، ِب ػذا هش٠مخ اٌؼشك 

٠ّىٕه اعزخذاَ اٌزذسعبد، أٚ إٌمٛػ، أٚ اٌقٛس، أٚ وّب  "ِغٛدح" ٚهش٠مخ اٌؼشك "ِخطو رفق١ٍٟ"

الأٌٛاْ اٌخبٌقخ، أٚ اٌّٛاد ِٓ أعً اٌخٍف١بد. ٠زُ رغبٔت أٚ رىشاس اٌزذسعبد، أٚ إٌمٛػ أٚ اٌقٛس، أٚ اٌّٛاد 

ٚ٘ٛ  رٕغ١ك   JPEGًٌّء اٌقفؾخ. ػٕذِب رؾفع اٌّغزٕذ وقفؾخ ٠ٚت، ٠زُ ؽفع اٌّٛاد ٚاٌزذسعبد وٍّفبد 

سح Microsoft Windowsٍّؾك فٟ ٍِف سعِٟٛ )اٌ ّٛ ( ِؼزّذ ِٓ لجً اٌؼذ٠ذ ِٓ ثشاِظ اعزؼشاك ٠ٚت اٌّط

( ٚرؾفع ِٓ أعً مغو اٌقٛس اٌفٛرٛغشاف١خ ٚرخض٠ٕٙب. ٠ٚفُنًّ اعزخذاِٗ فٟ اٌقٛس راد الأٌٛاْ اٌّزؼذدح، ِضً اٌقٛس اٌفٛرٛغشاف١خ اٌّّغٛؽخ مٛئ١بً 

( ٠غزخذَ ٌؼشك اٌشعِٛبد ثبلأٌٛاْ اٌّفٙشعخ ػٍٝ ؽجىخ ئٔزشٔذ اٌؼب١ٌّخ. ٠ٚؼزّذ Windowsٟ ٚ رٕغ١ك ٍِف سعِٟٛ )اٌٍّؾك ف GIFإٌمٛػ وٍّفبد 

 ٌٛٔبً ػٍٝ الأوضش ٠ٚغزخذَ مغطبً دْٚ فمذاْ، ثّؼٕٝ أٔٗ لا رفمذ ث١بٔبد ِٓ اٌقٛسح ػٕذ مغو اٌٍّف( 256
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 ػلاِخ ِبئ١خ 

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

 اٌّبئ١خ ثاؽذٜ اٌطشق اٌزب١ٌخ 

 

A. ػلاِخ ِبئ١خ ػبِخ 

بئ١خ لإخلاء اٌّغإ١ٌٚخ أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ رُ رق١ّّٙب ِغجمبً ٚاٌّٛعٛدح فٟ ِغّٛػبد ِٕٙب ػلاِبد ِ .1

 أٚ ػبعً أٚ عشٜ ٚاٌّٛعٛدح  فٟ ِؼشك اٌؼلاِبد اٌّبئ١خ. 

 

B. ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ 

أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ ٚرزُ ثبٌٕمش فٛق ٔـ ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ صُ ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذٖ أٚ  .1

 اوزجٗ. ٠ّىٕه أ٠نبً رٕغ١ك إٌـ 

 

C.  ٚفٛسح فٛرٛغشاف١خ ئٌٝ ػلاِخ ِبئ١خ ٠ّىٕه اعزخذاِٙب وّب ٠ّىٕه رؾ٠ًٛ فٛسح أٚ لقبفخ ف١ٕخ أ

 ٌز١١ّض ِغزٕذ أٚ رض١٠ٕٗ

 

 

 

 

 

 

 

 ئصاٌخ ػلاِخ ِبئ١خ 

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

 أمش فٛق ئصاٌخ ػلاِخ ِبئ١خ. .2

 

 

 ئمبفخ ٌْٛ أٚ ِبدح خٍف١خ 

 

فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ٌْٛ اٌقفؾخ لإمبفخ اٜ ِٓ اٌزأص١شاد  .1

 اٌزب١ٌخ ػٍٝ اٌّغزٕذ 

  ٌْٛ أمش فٛق اٌٍْٛ اٌزٞ رش٠ذ مّٓ أٌٛاْ اٌغّبد أٚ أٌٛاْ ل١بع١خ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ الأٌٛاْ الإمبف١خ أ٠نب ٌزغ١ّغ

 غ١ش ِزٛفش 

  رأص١شاد اٌزؼجئخ ٌزغ١١ش رأص١شاد خبفخ أٚ ئمبفزٙب، ِضً اٌزذسعبد أٚ اٌّٛاد أٚ إٌمٛػ ػٍٝ أْ ٔؾذد اٌٍْٛ أمش فٛق

 اٌزٞ رش٠ذٖ لجً رطج١ك اٌزذسط أٚ إٌمؼ

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

 

 

 

  ئصاٌخ خٍف١خ 

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

 أمش فٛق ثلا ٌْٛ .2
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 ؽذٚد اٌقفؾخ .3

٠ّىٓ ٌٍؾذٚد أْ رن١ف ػٕقش رؾ٠ٛك ٚرٛو١ذ ئٌٝ أعضاء ػذح ِٓ اٌّغزٕذ. ٠ّىٕه ئمبفخ ؽذٚد ئٌٝ ففؾبد   2010ٚٚسد فٟ 

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

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

 اٌقفؾخ ثأّٔبه ٚأٌٛاْ ِزؼذدح، ٚوزا ِغّٛػخ ِٓ اٌؾذٚد اٌشع١ِٛخ.

 

 

  ئمبفخ ؽذ ئٌٝ ففؾخ 

 

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

 فٛق ؽذٚد اٌقفؾخ 

 رأوذ أٔه ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ؽذ اٌقفؾخ فٟ اٌّغّٛػخ ؽذٚد ٚرظ١ًٍ   .2

ٌزؼ١١ٓ ظٙٛس اٌؾذ ػٍٝ  أمش فٛق ئؽذٜ خ١بساد اٌؾذٚد مّٓ الإػذاد

عبٔت ِؼ١ٓ ِٓ اٌقفؾخ، ِضً الأػٍٝ فمو، أمش فٛق ِخقـ مّٓ 

 الإػذاد. 

 اٌؾذ ٌٚٛٔٗ ؽذد ّٔو أمش فٟ اٌّىبْ اٌزٞ رش٠ذ أْ ٠ظٙش ف١ٗ اٌؾذ .3

  ٚؽىٍخ ٚػشمٗ

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ فمشح .4

 ِٓ خلاي  رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ فمشح ٠ّىٓ                               

 رؾذ٠ذ اٌّغبفبد اٌجبدئخ لجً إٌـ ٚثؼذح .1

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

 

 ِغّٛػخ رشر١ت .5

ِغّٛػخ رشر١ت ٚ٘ٝ رىْٛ فؼبٌخ ػٕذ ثذا٠خ رطج١ك اٜ ػ١ٍّخ ػٍٝ اٜ وبئٓ أٚ سعُ أٚ فٛسح فٟ 

اٌّغزٕذ أٚ رخط١و  ٠ٚىْٛ رٌه ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ٚاخز١بسٖ فار وبْ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ئعشائخ ػٍٝ 

 اٌقٛس رظٙش ٌٕب أدٚاد اٌزؼبًِ ِغ اٌقٛسح 

 

 

 

 اٌّٛمغ 

 أٚ اٌؾىً أٚ اٌّخطو إٌغجخ ئٌٝ ثبلٟ اٌّغزٕذ ٚهش٠مخ رٕغ١مٙب ٚاٌزٟ ٠زُ ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ِٛلغ اٌقٛسح

 

 َئؽنبس ئٌٝ الأِب 

رغزخذَ ٌٛمغ اٌىبئٓ اٌّؾذد أِبَ وبفخ اٌىبئٕبد الأخشٜ ِضً إٌقٛؿ ٚلا ٠خزفٟ ِٕخ ؽٟء  ٠ٚىْٛ رٌه رجؼب 

 ٌزٕغ١ك اٌّغإٚي ػٓ إٌـ 

 

 ئسعبي ئٌٝ اٌخٍف١خ 

ىبئٕبد الأخشٜ ؽزٝ لا ٠ظٙش أِبَ إٌـ ٠ٚىْٛ رٌه أ٠نب رجؼب ٌزٕغ١ك رغزخذَ لإسعبي اٌىبئٓ اٌّؾذد خٍف وبفخ اٌ

 اٌّغإٚي ػٓ إٌـ

 

 

 

1 

2 

3 
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 َاٌزفبف إٌـ رغزخذ 

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

 اٌغّب١ٌخ ثٗ ٠ٍّٚه الاخز١بس ث١ٓ ػذح هشق ٌلاٌزفبف ؽغت اٌزق١ُّاٌّغزٕذ ِٚؾبٌٚخ ئظٙبسٖ ٌزشر١ت إٌـ ٚ إٌٛاؽٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 ِؾبراح 

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

 

 

 

 

 

 

 

 رغ١ّغ 

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

 خبفخ ٌٛ وبٔذ ِزؼذدح فٟ اٌّغزٕذ ٚرىْٛ اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ 

 

 اخز١بس اٌىبئٓ الأٚي  .1

 ٚاعزّشاس اٌنغو ػ١ٍخ   shiftاٌنغو ػٍٝ ِفزبػ  .2

 اؽز١بس اٌىبئٓ ا٢خش ثبٌنغو ػ١ٍخ ثضس اٌفبسح الأ٠غش  .3

 ٚرىشس اٌؼ١ٍّخ ٌؼذح وبئٕبد أخشٜ أْ ٚعذ  .4

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

 ٌزىزًّ اٌؼ١ٍّخ ٠ٚقجؼ اٌزؼبًِ ِغ اٌىبئٕبد اٌّخزبسح وّؼبٍِخ وبئٓ ٚاؽذ   shiftرشن ِفزبػ  .6

 

 

 فه اٌزغ١ّغ 

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

 

 اخز١بس اٌىبرٓ اٌّغّغ عبثمب ٚاٌّشاد فه رغ١ّؼٗ  .1

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

 

 

 

  اعزذاسح 

 رغزخذَ ٌؼًّ اعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّؾذد ٚأؼىبعٗ ِٚضبي ػٍٝ رٌه 
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 ِغّٛػخ عذٚي اٌّؾز٠ٛبد .1

 

 عذٚي اٌّؾز٠ٛبد 

إٌقٛؿ إٌّغمخ فٟ اٌّغزٕذ ثبعزخذاَ أّٔبه  رٍمبئٟ فمو ٠ّىٕه اخز١بس ؽىً اٌّؾزٜٛ اٌزٞ عٛف ٠زنّٓ وبفخ٠غزخذَ فٟ ػًّ عذٚي ٌّؾز٠ٛبد اٌّغزٕذ ِٓ ػٕب٠ٚٓ 

heading 1-3  ثّضبثخ فٙشط ٌّؾز٠ٛبد اٌّغزٕذ ٛ٘ٚ 

 

 ئمبفخ ٔـ 

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

 

 رؾذ٠ش اٌغذٚي 

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

 

 

 ِغّٛػخ اٌؾٛاؽٟ اٌغف١ٍخ .2

 

 ئدساط ؽبؽ١خ عف١ٍخ .1

 رغزخذَ لإدساط ؽٛاؽٟ عف١ٍخ ٚ٘ٝ ػجبسح ػٓ رخق١ـ أِبوٓ أعفً اٌقفؾخ اٌّشاد ئدساط اٌؾبؽ١خ اٌغف١ٍخ ثٙب ٚ ٠زُ رشل١ّٙب رٍمبئ١ب  

 

 ئدساط رؼ١ٍك خزبِٟ .2

 رغزخذَ ٌٛمغ اٌزؼ١ٍك اٌخزبِٟ فٟ ٔٙب٠خ اٌّغزٕذ  

 

 اٌؾبؽ١خ اٌغف١ٍخ اٌزب١ٌخ .3

 رز١ؼ ٌٍزٕمً ث١ٓ اٌؾٛاؽٟ اٌغف١ٍخ ٌٍّغزٕذاد أٚ ٚاٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌخزبِٟ ٌٍّغزٕذ ئرا ٚعذ 

 

 ئظٙبس اٌّلاؽظبد .4

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

 اٌّغزٕذ ػشك ِغٛدح ٚاٌزٟ ٠ّىٓ اٌؾقٛي ػ١ٍٙب ِٓ ؽش٠و اٌّؼٍِٛبد 

 

 

 ِغّٛػخ اٌّشاعغ ٚاٌّمزجغبد .3

ٚاٌزٟ سعؼذ ئ١ٌٙب أٚ اعزؾٙذد اٌّشعغ ػجبسح ػٓ لبئّخ ِٓ اٌّقبدس اٌزٟ رُٛمَغ ػبدحً فٟ ٔٙب٠خ اٌّغزٕذ ) فٙشط ( 

٠ّىٓ ئٔؾبء ِشعغ رٍمبئ١بً ٠غزٕذ ئٌٝ ِؼٍِٛبد اٌّقذس اٌزٟ رمذِٙب ٌٍّغزٕذ  2010ٚٚسد فٟ ئٔؾبء اٌّغزٕذ. فٟ  ثٙب

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

 ِقذس لّذ ثأؾبئٗ أٚ اعزخذاِٗ.

 

 ئدساط الزجبط .5

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

 

 ئداسح اٌّقبدس .6

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

MLA   ّٛٚٔو ؽ١ىبغ 

 

 ِشاعغ .7

 رغزخذَ لإمبفخ ِشعغ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ وبفخ اٌّٛاسد اٌزوٛسح فٟ اٌّغزٕذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ِشاعغ
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 1 توضيحي رسم

 

 رغ١ّبد رٛم١ؾ١خِغّٛػخ  .4

 

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

 الارٝ 

 

 

 

 

 

  ئدساط رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ ئٌٝ لقبفخ 

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

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

 

 

  

 

 ئدساط عذٚي سعَٛ رٛم١ؾ١خ 

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

 فٟ اٌّغزٕذ 

 

 

 رؾذ٠ش عذٚي اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ 

 ٚرزنّٓ رؼذ٠لا ٚئمبفخ ٌىبفخ الإدخبلاد فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٟئدساط ئعٕبد رشافم 

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

 ئٌٝ  ٟئعٕبد رشافمٟ  ٠ّٚىٓ أْ ٠شعغ الإعٕبد اٌزشافم

 سلُ اٌقفؾخ  .1

 1 اٌفمشحسلُ  .2

 سلُ اٌفمشح ثذْٚ ع١بق .3

 سلُ اٌفمشح ع١بق وبًِ  .4

 ٔـ اٌفمشح  .5

 أػٍٝ / أعفً  .6
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   ِغّٛػخ فٙشط .5

 

 ٟ رظٙش ف١ٗ. ٚلإٔؾبء فٙشط، لُِٕبلؾزٙب فٟ اٌّغزٕذ ٚوزا اٌقفؾبد اٌز٠غشد اٌفٙشط اٌّقطٍؾبد ٚاٌّٛام١غ اٌزٟ رُ 

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

 

 

 

 ٚمغ ػلاِخ ٌلإدخبي 

 لاعزخذاَ  ٔـ ِٛعٛد وادخبي فٙشعخ، ؽذد إٌـ. .1

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

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

 ثزؾش٠شٖ.

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

 رشافمٟ ئٌٝ ئدخبي آخش

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

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

 ِٓ اٌّغزٜٛ اٌضبٌش. 

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

 اٌّشثغ. 

 

 

 

 

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

 اٌشلّٟ ٌٍقفؾبد. 

 اٌشئ١غٟ أٚ الإدخبي اٌضبٔٛٞ، ٚأمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ، صُ أمش فٛق خو. ؽذد خ١بساد اٌزٕغ١ك اٌزٟ  ٌزٕغ١ك إٌـ اٌخبؿ ثبٌفٙشط، ؽذد إٌـ فٟ اٌّشثغ الإدخبي

 رش٠ذ اعزخذاِٙب.

  .ًٌٛمغ ػلاِخ لإدخبي اٌفٙشعخ، أمش فٛق ٚمغ ػلاِخ. ٌٛمغ ػلاِخ ٌىبفخ رىشاساد ٘زا إٌـ فٟ اٌّغزٕذ، أمش فٛق ٚمغ ػلاِخ ٌٍى 

 

 

 ئدساط فٙشط 

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

 اٌّغزٕذ.

 أمش ؽ١ش رش٠ذ ئمبفخ اٌفٙشط.  .2

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

 فهرش.  فٛق ئدساط

 لُ ثأؽذ الإعشاء٠ٓ اٌزب١١ٌٓ .1

A. أؽذ رق١ّّبد  ١ّّبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّشثغ رٕغ١مبد لاعزخذاَأمش فٛق أؽذ اٌزق

  اٌفٙشط اٌّزٛفشح.

B.  رق١ُّ رخط١و فٙشط ِخقـ 

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

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

 مّٓ رٕغ١ك، ؽذد اٌخ١بساد اٌزٟ رش٠ذ٘ب.  .3

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

 ّغزٕذح ئٌٝ اٌمبٌت. اٌ

 أمش فٛق ِٛافك ِشر١ٓ. .5

 

 

 

 

javascript:AppendPopup(this,'wodefSubentry_2')
javascript:AppendPopup(this,'ofTemplate_3')


Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                    Microsoft Word 2010 

 31 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أؾبء  .1

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

 

 ِغٍفبد .1

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

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

 

 

 ًهش٠مخ ئػذاد ػٕٛاْ اٌّشع 

 

 رج٠ٛت ٍِف أمش فٛق .1

 اد ِزمذِخأمش فٛق خ١بس  .2

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

ثزخض٠ٓ اٌؼٕٛاْ ثؾ١ش ٠ّىٕه اعزخذاِٗ وٍّب أسدد  ٚٚسدأمش فٛق ِٛافك ١ٌمَٛ  .4

 ئدساط ػٕٛاْ اٌّشعً فٟ ِغٍف أٚ رغ١ّخ أٚ ِغزٕذ آخش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خاٌزؾمك ِٓ خ١بساد اٌطجبػ 

لجً رؾغ١ً دفؼخ ِٓ اٌّغٍفبد ِٓ خلاي اٌّغزٕذ، ٠ّىٕه اٌزؾمك ِٓ أٔٗ رُ ئػذاد 

 خ١بساد اٌطبثؼخ ثؾىً فؾ١ؼ ٠ٚىْٛ وبٌزبٌٟ 

 

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

 أمش فٛق خ١بساد 

  أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌّغٍفبد 

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

٠زطبثك أٞ ِٓ الاخز١بساد ِغ ؽغُ اٌّغٍف، فمُ ثبٌزّش٠ش ئٌٝ أعفً اٌمبئّخ ٚ أمش 

 فٛق ؽغُ ِخقـ، صُ اوزت أثؼبد اٌّغٍف فٟ اٌّشثؼ١ٓ اٌؼشك ٚالاسرفبع

 أمش فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌطجبػخ 

 ٍف )١ّ٠ٓ، ِٕزقف، ٠غبس( ِٚب ئرا وبْ ع١زُ رغز٠خ رؾذد هش٠مخ اٌزغز٠خ ِٛمغ اٌّغ

 اٌؾبفخ اٌط٠ٍٛخ أٚ اٌمق١شح فٟ اٌطبثؼخ

  ُ٠ّىٓ أْ رىْٛ ٚاعٙخ اٌّغٍف ٌلأػٍٝ أٚ ٌلأعفً ٚ اٌٛاعٙخ ٟ٘ اٌغبٔت اٌزٞ ٠ز

 هجبػخ اٌؼٕٛاْ ػ١ٍٗ

 

 ًاٌٛاعٙخ،      ٠زُ ٚمغ اٌّغٍف اٌّٛعٛد فٟ اٌشعُ اٌزٛم١ؾٟ أدٔبٖ ئٌٝ ا١ٌغبس أعف

اٌّٛعٛدح       ١بً ئٌٝ أػٍٝ، ٠ٚزُ رغز٠خ اٌؾبفخ اٌمق١شح فٟ اٌطبثؼخ ٚفمبً ٌلإػذادادِزذٌ

 فٟ ِشثغ اٌؾٛاس اٌّٛمؼ أػلاٖ.

 

 

 

 رج٠ٛت ِشاعلاد
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 ٗئٔؾبء ِغٍف ٚهجبػزٗ أٚ ؽفظ 

 

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

  ْاٌجش٠ذٞ.فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌّشعً ئ١ٌٗ، اوزت اٌؼٕٛا 

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

 فٛق خو ِٓ اٌمبئّخ اٌّخزقشح

  ٕٗفٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌّشعً، اوزت ػٕٛاْ اٌّشعً أٚ اعزخذَ ػٕٛاْ اٌّشعً اٌزٞ رُ رى٠ٛ

 ِغجمبً. 

 

 ّب ثؼذ، ئلا أٔه لا رش٠ذ رن١ّٕٗ ػٍٝ ئرا أسدد الاؽزفبظ ثؼٕٛاْ اٌّشعً وٟ ٠زُ اعزخذاِٗ ف١

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

 ئرا اؽزش٠زٗ ِضلاً ِٓ خذِخ ِٛعٛدح ػٍٝ الأزشٔذ ٠ّىٕه ٚمؼخ ػٍٝ اٌّغٍف 

 

 ِٗئرا أسدد هجبػخ اٌّغٍف دْٚ ؽفظٗ لإػبدح اعزخذ 

 بثؼخ وّب ٘ٛ ِٛمؼ فٟ اٌّشثغ رغز٠خلُ ثادساط ِغٍف فٟ اٌط 

  .صُ أمش فٛق هجبػخ 

 

A. ِٗئرا أسدد ؽفع اٌّغٍف لإػبدح اعزخذا 

 أمش فٛق ئمبفخ ئٌٝ اٌّغزٕذ 

  .ٚأمش فٛق ؽفع ثبعُ ٚاوزت اعّبً ٌٍّغزٕذ 

  َٛئرا أسدد اٌم١بَ ثزٌه، 1ثامبفخ اٌّغٍف ئٌٝ اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ ػٍٝ أٔٗ اٌقفؾخ  ٚٚسد٠م .

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

 

B. ٌطجبػخ اٌّغزٕذ 

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

 اٌطجبػخ، اٌّٛعٛدح فٟ ِشثغ اٌؾٛاس خ١بساد اٌّغٍف، 

 .ٚأمش فٛق ئمبفخ ئٌٝ اٌّغزٕذ، صُ أمش فٛق هجبػخ 

 

 رغ١ّبد  .2

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

 ؽبئؼخ 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد .2

 

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

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

ٌذ٠ه، ٠ّىٓ رخق١ـ وً  ِٓ اٌّّىٓ أْ ٠ىْٛ فش٠ذاً ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، فٟ اٌشعبئً اٌزٟ رمَٛ ثاسعبٌٙب ئٌٝ اٌؼّلاء

 سعبٌخ ٌّخبهجخ وً ػ١ًّ ثبعّٗ

 

 هش٠مخ دِظ اٌّشاعلاد .1

A. ٟئػذاد اٌّغزٕذ الأعبع 

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

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

B.  ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبد 

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

 ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، أعّبء ِغزٍّٟ اٌشعبٌخ ٚػٕب٠ُٕٚٙ.  

C.  ٓأٚ اٌؼٕبفشرٕم١خ لبئّخ اٌّغز١ٍّ 

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

 

 ٟئػذاد اٌّغزٕذ الأعبع 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلاد، أمش فٛق ثذء دِظ اٌّشاعلاد.  .1

ؾبء ِغّٛػخ ِغٍفبد ػٍٝ أْ ٠ىْٛ ػٕٛاْ اٌّشعً ٘ٛ ٔفغٗ اٌّٛعٛد ػٍٝ وبفخ اٌّغٍفبد ٌىٓ أمش فٛق ٔٛع اٌّغزٕذ اٌزٞ رش٠ذ ئٔؾبء فؼٍٝ عج١ً اٌّضبي ٠ّىٕه ئٔ .2

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

 ؾٛاس خ١بساد اٌّغٍف ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌّغٍفبد ٌّشثغ اٌ
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 ٓرٛمؼ وً رغ١ّخ اعُ اٌؾخـ ٚػٕٛأٗ، ٌىٓ الاعُ ٚاٌؼٕٛاْ ػٍٝ وً رغ١ّخ ٠ىٛٔبْ فشد١٠ٓ  أمش فٛق رغ١ّبد، صُ ؽذد اٌزفق١لاد   ِغّٛػخ رغ١ّبد ٌٍؼٕب٠ٚ

 اٌخبفخ ثٕٛع اٌزغ١ّخ فٟ ِشثغ اٌؾٛاس خ١بساد اٌزغ١ّخ

  ٟٔٚاٌّؾزٜٛ الأعبعٟ ٘ٛ ٔفغٗ فٟ وبفخ اٌشعبئً، ٌىٓ ِغّٛػخ سعبئً ّٔٛرع١خ أٚ سعبئً ثش٠ذ ئٌىزش

وً ِٕٙب رؾزٛٞ ػٍٝ ِؼٍِٛبد خبفخ ثىً ِغزٍُ ػٍٝ ؽذح، ِضً الاعُ أٚ اٌؼٕٛاْ أٚ أ٠خ ِؼٍِٛبد 

 أخشٜ. أمش فٛق سعبئً أٚ سعبئً ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ لإٔؾبء ٘زٖ الأٔٛاع ِٓ اٌّغزٕذاد. 

 ًالاعُ ٚاٌٛفف، ٌىٓ الاعُ ٚاٌٛفف فٟ وً ِغزٕذ  ٠زُ ئظٙبس ٔفظ ٔٛع اٌّؼٍِٛبد ِضً  وزبٌٛط أٚ د١ٌ

 ٠ىٛٔبْ فشد١٠ٓ. أمش فٛق د١ًٌ لإٔؾبء ٘زا إٌٛع ِٓ اٌّغزٕذ.

 

 ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبد 

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

 

 اخز١بس ٍِف ث١بٔبد .1

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

 اٌّغز١ٍّٓ 

 

  ٟئرا أسدد اعزخذاَ لبئّخ عٙبد الارقبي فOutlook  أمش فٛق رؾذ٠ذ ِٓ عٙبد ارقبي

Outlook 

  ًّئرا وبْ ٌذ٠ه ٚسلخ ػMicrosoft Office Excel  أٚ لبػذح ث١بٔبدAccess  أٚ ٔٛع

آخش ِٓ ٍِفبد اٌج١بٔبد، أمش فٛق اعزخذاَ لبئّخ ِٛعٛدح، صُ ؽذد ِٛلغ اٌٍّف فٟ ِشثغ 

 اٌؾٛاس رؾذ٠ذ ِقذس اٌج١بٔبد. 

  ئرا ٌُ ٠ىٓ ٌذ٠ه ٍِف ث١بٔبد ؽزٝ ا٢ْ، أمش فٛق وزبثخ لبئّخ عذ٠ذح، صُ اعزخذَ إٌّٛرط

( ٌمبػذح اٌج١بٔبد اٌزٞ mdb.٠زُ ؽفع اٌمبئّخ وٍّف ) اٌزٞ ٠زُ فزؾٗ لإٔؾبء اٌمبئّخ.

 ٠ّىٕه ئػبدح اعزخذاِٗ.

 

 رٕم١ؼ لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اٌؼٕبفش 

 جمب فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ.ػٕذ الارقبي ثٍّف ث١بٔبد ِؼ١ٓ، لذ لا رؾزبط ئٌٝ دِظ وً اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح ثبٌغغلاد ٚاٌّذٚٔخ فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ) الأوغظ ( اٌّؼذ ِغ

 

 لاد، ٌؾقش لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اعزخذاَ ِغّٛػخ فشػ١خ ِٓ اٌؼٕبفش فٟ ٍِف  اٌج١بٔبد فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاع .1

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

  

 رؾذ٠ذ عغلاد فشد٠خ  

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

 ثغبٔت اٌّغز١ٍّٓ اٌز٠ٓ رش٠ذ اعزضٕبءُ٘. 

 ِظ ٠ّىٕه ئٌغبء خبٔخ الاخز١بس اٌّٛعٛدح فٟ فف اٌشأط، صُ رؾذ٠ذ رٍه اٌغغلاد ئرا وٕذ رؼٍُ ثأٔه رش٠ذ رن١ّٓ ِغّٛػخ ل١ٍٍخ فمو ِٓ اٌغغلاد فٟ ػ١ٍّخ اٌذ

 اٌزٟ رش٠ذ٘ب فمو

 رن١ّٕٙب. ئرا أسدد رن١ّٓ ِؼظُ اٌمبئّخ، ؽذد خبٔخ الاخز١بس اٌّٛعٛدح فٟ فف اٌشأط، صُ لُ ثاٌغبء خبٔبد الاخز١بس اٌخبفخ ثبٌغغلاد اٌزٟ لا رش٠ذ 

 اٌؼٕقش اٌّشاد اٌفشص ٚفمبً ٌٗ. ٠زُ فشص اٌمبئّخ ثزشر١ت أثغذٞ رقبػذٞ )ِٓ أ ئٌٝ ٞ(. أمش فٛق ػٕٛاْ اٌؼّٛد ِشح أخشٜ أمش فٛق ػٕٛاْ ػّٛد   فشص اٌغغلاد

 ٌٍفشص ثزشر١ت أثغذٞ رٕبصٌٟ )ِٓ ٞ ئٌٝ أ(. 

 بٔبد ٘زا الأِش ِف١ذ ئرا اؽزٛد اٌمبئّخ ػٍٝ عغلاد رؼٍُ ثأٔه لا رش٠ذ أْ رشا٘ب أٚ رن١ّٕٙب فٟ اٌذِظ. ثؼذ رقف١خ اٌمبئّخ، ٠ّىٕه اعزخذاَ خ  رقف١خ اٌغغلاد

 الاخز١بس ٌزن١ّٓ اٌغغلاد أٚ اعزضٕبئٙب. 
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 ِغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي ٚئدساعٙب .3

ثؼذ ارقبي اٌّغزٕذ الأعبعٟ ثٍّف ث١بٔبد، عزىْٛ عب٘ضاً ٌىزبثخ ٔـ اٌّغزٕذ ٚئمبفخ ػٕبفش ٔبئجخ رؾ١ش 

ئٌٝ ِىبْ ظٙٛس اٌّؼٍِٛبد اٌفش٠ذح فٟ وً ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ ٚاٌؼٕبفش إٌبئجخ، وبٌؼٕٛاْ ٚاٌزشؽ١ت، رغّٝ 

٠ٓ الأػّذح اٌّٛعٛدح فٟ ِغ ػٕبٚ Wordؽمٛي دِظ اٌّشاعلاد ٚلاثذ أْ رزٛافك اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح فٟ 

 ٍِف اٌج١بٔبد اٌزٞ رؾذدٖ.

 

  رّضً الأػّذح فٟ ٍِف اٌج١بٔبد فئبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد ٚ اٌؾمٛي اٌزٟ رمَٛ ثامبفزٙب ئٌٝ اٌّغزٕذ

 الأعبعٟ ػجبسح ػٓ ػٕبفش ٔبئجخ ٌزٍه اٌفئبد.

 

 ٕذ رّضً اٌقفٛف اٌّٛعٛدح فٟ ٍِف اٌج١بد عغلاد اٌّؼٍِٛبد ػٓ هش٠ك ٚمغ ؽمً فٟ اٌّغز

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

 اٌؼٕٛاْ. 

 

  ِلاؽظخ    

ػٕذ ئدساط ؽمً دِظ ِشاعلاد فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ، ع١زُ ؽقش اعُ اٌؾمً ث١ٓ ػلاِزٟ الزجبط 

 ذن ػٍٝ ر١١ّض اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ِٓ إٌـ اٌؼبدٞ.لا رظٙش ػلاِزب الالزجبط فٟ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ. ئٔٙب فمو رغبػ)» «( 

 

 ِب اٌزٞ ٠ؾذس ػٕذ اٌذِظ 

 

ػٕذ اٌذِظ، رمَٛ اٌّؼٍِٛبد ِٓ اٌقف الأٚي اٌّٛعٛد فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ثبعزجذاي اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح 

ظ الأٚي. ٚرٌه لإٔؾبء اٌّغزٕذ اٌّذِ)» «(فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ٚاٌّٛمٛػخ ث١ٓ ػلاِزٟ الزجبط 

رمَٛ اٌّؼٍِٛبد ِٓ اٌقف اٌضبٟٔ اٌّٛعٛد فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ثبعزجذاي اٌؾمٛي لإٔؾبء اٌّغزٕذ 

 اٌّذِظ اٌضبٟٔ، ٚ٘ىزا.

 

 

 

 

 

 

 

 اعزخذاَ اٌؾمٛي 

 

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

 ٚػٕٛاْ اٌؾبسع ٚاٌّذ٠ٕخ ٚاٌشِض اٌجش٠ذٞ. 

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

ؾمٛي ٚئدساعٙب ٌؼلاِخ اٌزج٠ٛت ٌزؼ١١ٓ اٌؾمٛي، أمش فٛق رطبثك اٌؾمٛي فٟ اٌّغّٛػخ وزبثخ اٌ .3

 ِشاعلاد.
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 فزؼ ِشثغ اٌؾٛاس رطبثك اٌؾمٛي 

٠زُ عشد ػٕبفش اٌؼٕٛاْ ٚاٌزشؽ١ت ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ ٠زُ عشد ػٕب٠ٚٓ الأػّذح ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد ػٍٝ ا١ٌغبس. 

ِطبثمخ  ٚٚسدرٍمبئ١بً ثّطبثمخ اٌؼّٛد اٌٍمت ٌٍّف اٌج١بٔبد ػٍٝ اعُ اٌؼبئٍخ. ٌىٓ رؼزس ػٍٝ  ٚٚسدٚ ٠مَٛ 

فٟ اٌمبئّخ  ِطبثمخ الاعُ الأِٚٓ ٍِف اٌج١بٔبد ٘زا ٚٚسداٌؼٕبفش الأخشٜ. ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، رؼزس ػٍٝ 

اٌّٛعٛدح ػٍٝ ا١ٌغبس، ٠ّىٕه رؾذ٠ذ اٌؼّٛد ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد اٌزٞ ٠زٛافك ِغ اٌؼٕقش اٌّٛعٛد ػٍٝ 

 ا١ّ١ٌٓ

 

 وزبثخ اٌّؾزٜٛ ٚئمبفخ اٌؾمٛي 

ش فٛق اٌّٛمغ ؽ١ش رش٠ذ ئدساط اٌؾمً اعزخذَ اٌّغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي فٟ اٌّغزٕذ اٌشئ١غٟ، أم

 ُ ٔمُ ثامبفخ اٌزبٌٟ ئٌٝ ِغزٕذ اٌّشاعلاد  صٚئدساعٙب مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد 

 

 

 

 

 

 

 

 ٜوزٍخ ػٕٛاْ رؾزٛٞ ػٍٝ اعُ ٚػٕٛاْ ِٚؼٍِٛبد أخش 

 أمش فٛق وزٍخ اٌؼٕٛاْ 

 فش اٌؼٕٛاْ اٌزٟ رش٠ذ رن١ّٕٙب اٌزٕغ١مبد اٌزٟ رش٠ذ٘بفٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئدساط وزٍخ ػٕٛاْ ؽذد ػٕب .1

 أمش فٛق ِٛافك.  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عطش اٌزشؽ١ت 

 أمش فٛق عطش اٌزشؽ١ت.  .1

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

 ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذٖ أْ ٠ظٙش  .3

 أمش فٛق ِٛافك.  .4
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 اٌؾمٛي اٌفشد٠خ 

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

 أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد ثغبٔت ئدساط ؽمً دِظ، ٚأمش فٛق اعُ اٌؾمً اٌّشاد اظٙبسح فٟ اٌّشاعٍخ الأعبعٟ ثغشػخ

 

 

 

 ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ .4

ي لاؽمب وّب ٠ّىٕه ِؼب٠ٕخ ِؼب٠ٕخ اٌذِظ ثؼذ ئمبفخ ؽمٛي ئٌٝ اٌّغزٕذ الأعبعٟ، عزىْٛ عب٘ضاً ٌّؼب٠ٕخ ٔزبئظ اٌذِظ. ئرا وٕذ ِىزف١بً ثبٌّؼب٠ٕخ ٚاٌطجغ أٚ الإسعبِغّٛػخ 

 اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ ٚئعشاء رغ١١شاد لجً ئوّبي ػ١ٍّخ اٌذِظ فؼلاً.

  إٌزبئظ مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلادٌٍّؼب٠ٕخ ٔمُ ثأٞ ِّب ٠ٍٟ فٟ اٌّغّٛػخ ِؼب٠ٕخ 

 أمش فٛق ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ .1

 لُ ثزقفؼ وً ِغزٕذ ِذِظ ثبعزخذاَ اٌضس٠ٓ اٌغغً اٌزبٌٟ ٚاٌغغً اٌغبثك فٟ اٌّغّٛػخ ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ .2

 لُ ثّؼب٠ٕخ اٌّغزٕذ ػٓ هش٠ك إٌمش فٛق اٌجؾش ػٓ ِغزٍُ .3

 

 

 ِغّٛػخ ئٔٙبء ٚدِظ .5

 

 أٚ رؼذ٠ٍٙب ػٍٝ ؽذح. ٠ّىٕه هجبػخ وبفخ اٌّغزٕذاد أٚ ِغّٛػخ فشػ١خ ِٕٙب فمو أٚ رغ١١ش٘ب٠ّىٕه هجبػخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ 

 

 

 

  هجبػخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ 

 فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ئٔٙبء .1

 أمش فٛق ئٔٙبء ٚدِظ، صُ أمش فٛق هجبػخ اٌّغزٕذاد.   .2

أٚ إٌغخخ اٌّؼشٚمخ ؽب١ٌبً فمو أٚ ِغّٛػخ فشػ١خ  اخزش ِب ئرا وٕذ عزطجغ ِغّٛػخ وبٍِخ ِٓ اٌّغزٕذاد .3

 ٌٍّغّٛػخ اٌزٟ رؾذد٘ب ؽغت سلُ اٌغغً.

 

 

 رؾش٠ش ٔغخ فشد٠خ ٌٍّغزٕذ 

 فٟ اٌّغّٛػخ ئٔٙبء فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد .1

  أمش فٛق ئٔٙبء ٚدِظ   .2

  صُ أمش فٛق رؾش٠ش ِغزٕذاد فشد٠خ  .3

 اٌّغزٕذاد أٚ إٌغخخ اٌّؼشٚمخ ؽب١ٌبً أٚ ِغّٛػخ فشػ١خ ٌٍّغّٛػخ اٌزٟ رؾذد٘ب ؽغت سلُ اٌغغًاخزش ِب ئرا وٕذ رش٠ذ رؾش٠ش ِغّٛػخ وبٍِخ ِٓ  .4
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 ِغّٛػخ رذل١ك .1

 

 ٜٛرذل١ك ئِلائٟ ٚرذل١ك ٔؾ 

 رغزخذَ ٌزقؾ١ؼ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ اٌّٛعٛدح ثبٌّغزٕذ

 

 أثؾبس 

رغزخذَ ٌٍجؾش ِٓ خلاي خذِبد اٌّشاعغ ٚاٌمٛا١ِظ ػٓ رشعّخ ٌىٍّخ ِؼ١ٕخ ٠ّٚىٓ 

 الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٌٍزشعّخ 

 

 لبِٛط اٌّشادفبد 

٠غزخذَ لالزشاػ وٍّخ أخشٜ رىْٛ ِشادف ٌىٍّخ رش٠ذ أٔذ رغ١١ش٘ب أٚ اعزجذاٌٙب ثّشادفٙب 

 غزٕذ اٜ وٍّخ أخشٜ رإدٜ ٔفظ اٌّؼٕٝ ِٓ خلاي ع١بق اٌفمشح فٟ اٌّ

 

 ػذد اٌىٍّبد 

 ٘ٝ رؼطٟ ٌٕب عشد ثؼذد اٌقفؼ ٚاٌىٍّبد ٚالأعطش ٚاٌؾشٚف ٚاٌفمشاد فٟ اٌّغزٕذ 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ٌغخ .2

 

 رشعّخ 

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

 ٌٍزشعّخ ِٓ خلاي الأزشٔذ ػٍٝ أْ رىْٛ ِزقٍجخ ئصٕبء اٌزشعّخ 

 

 رؼ١١ٓ اٌٍغخ 

 ثبٌزذل١ك الاِلائٝ ٌٍّغزٕذ ؽغت ٘زٖ اٌٍغخ اٌّخزبسح   wordٌىزبثخ فٟ اٌّغزٕذ ٚرٌه ١ٌمَٛ اٌـ ِٕٚٙب ٠زُ اخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٚ هجؼب ٠زُ اخز١بس اٌٍغخ اٌزٟ رُ ثٙب ا

 

 ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد .3

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

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

 

 

 رؼ١ٍك عذ٠ذ 

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

 

  

 

 

 

 

 

 

 ثبٌٛٔٗ ) فمبػخ ( اٌزؼ١ٍك                                        ففؾخ اٌىزبثخ فٟ اٌّغزٕذ                                                                                  

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ِشاعؼخ
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 ؽزف رؼ١ٍك 

 ٚ٘ٝ ٌؾزف رؼ١ٍك ِؾذد أٚ ؽزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد 

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

١مبد، أمش فٛق ٌؾزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ ثؾىً عش٠غ، أمش فٛق رؼ١ٍك ِٛعٛد فٟ اٌّغزٕذ. مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ، فٟ اٌّغّٛػخ رؼٍ .2

 ش فٛق ؽزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد ِٓ اٌّغزٕذ.اٌغُٙ اٌّٛعٛد أعفً ؽزف صُ أم

 

 لأزمبي ئٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌغبثك فٟ اٌّغزٕذ 

 الأزمبي ئٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ 

 

i.   ِغّٛػخ رؼمت 

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

ػشك وبفخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ ئعشاؤ٘ب ػٍٝ اٌّغزٕذ. ػٕذ  ػٕذ رؾغ١ً ١ِضح "رؼمت اٌزغ١١شاد"، ٠ّىٕه

  ئ٠مبف رؾغ١ً ٘زٖ ا١ٌّضح، ٠ّىٕه ئعشاء رغ١١شاد ػٍٝ اٌّغزٕذ ثذْٚ ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِب رغ١ش

 

 

 رؾغ١ً رؼمت اٌزغ١١شاد  

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

 

  اٌزغ١١شاد ئٌٝ ؽش٠و اٌؾبٌخلإمبفخ ِإؽش رؼمت 

 67أظش ففؾخ أمش ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ فٛق ؽش٠و اٌؾبٌخ  .1

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

 

 

 

 

 

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

 اظٙبس وبفخ اٌّشاعؼبد ِنّٕخ  .1

 اظٙبس اٌّشاعؼبد فٝ ثبٌٛٔبد  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ػلاِخ اٌّظٙش إٌٙبئٟ ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ هش٠مخ ػشك اٌزغ١١شاد اٌّمزشؽخ فٟ اٌّغزٕذ 

 

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

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

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌٍزؾىُ فٟ ئظٙبس اٌؼلاِبد أٚ ئخفبئٙب فٟ اٌّغزٕذ

 

  عضء اٌّشاعؼخ 

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

 اٌىزبثخ 

 

 

 

 ِغّٛػخ رغ١١ش .4

 

  لجٛي ٚ٘ٝ ٌمجٛي وبفخ اٌزغ١١شاد فٟ اٌّغزٕذ 

   ٌٟسفل اٌزغ١١ش اٌؾبٌٟ ٚالأزمبي ئٌٝ اٌزغ١١ش اٌّمزشػ اٌزب 

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

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

 

 

 

 ِغّٛػخ ِمبسٔخ .5

 

 

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

 ٠ٚزُ ػشك ِمبسٔخ "خو أعٛد لبٟٔٛٔ" افزشام١بً فٟ ِغزٕذ صبٌش عذ٠ذ.

 

 ذح ئرا أسدد ِمبسٔخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ ئعشاؤ٘ب ِٓ لجً ػذد ِٓ اٌّشاعؼ١ٓ، فلا رؾذد ٘زٖ اٌخ١بس. ثذلاً ِٓ رٌه، أمش فٛق دِظ ِشاعؼبد ٌؼ

 ٚاؽذ.وزبة فٟ ِغزٕذ 

  .أمش فٛق ِٛافك 

 

  ِشثغ سعبٌخ. أمش فٛق ٔؼُ ٌمجٛي  ٚٚسدئرا وبٔذ رؾزٛٞ أٞ ِٓ ٔغخزٟ اٌّغزٕذ ػٍٝ رغ١١شاد ِزؼمجخ، ٠ؼشك

 اٌزغ١١شاد ِٚمبسٔخ اٌّغزٕذاد. 

 

  َٛثؼشك ِغزٕذ صبٌش عذ٠ذ ٠زُ ف١ٗ لجٛي اٌزغ١١شاد اٌّزؼمجخ اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ الأفٍٟ ٚرظٙش ف١ٗ  ٚٚسد٠م

 ١١شاد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ اٌّشاعغ ػٍٝ أٔٙب رغ١١شاد ِزؼمجخ ٚلا رزغ١ش اٌّغزٕذاد اٌّقذس اٌزٟ ٠غشٜ ِمبسٔزٙب.اٌزغ

 

 

 ِغّٛػخ ؽّب٠خ .6

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

 ِؼ١ٕخ ٌزغ١١ش الأعضاء غ١ش اٌّم١ذح فٟ اٌّغزٕذ.أرٚٔبد لأؽخبؿ 

 

 أمش فٛق ؽّب٠خ اٌّغزٕذ  فٟ اٌّغّٛػخ ؽّب٠خ   فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ .1

 أمش فٛق رم١١ذ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؾش٠ش .2

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

 ئرا رُ رؼ١١ٓ وٍّخ ِشٚس ٌٍّغبػذح فٟ ؽّب٠خ اٌّغزٕذلُ ثىزبثزٙب  فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئٌغبء ؽّب٠خ اٌّغزٕذ  .4

 ؽذد أعضاء إٌـ اٌزٟ رش٠ذ عؼٍٙب غ١ش ِم١ذح.  .5

 

 لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ:  .6

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

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

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

 . الأؽخبؿ اٌّغّٛػ ٌُٙ ثزؾش٠ش الأعضاء اٌّؾذدح

 

 ربثغ رؾذ٠ذ أعضاء ِٓ اٌّغزٕذ ٚرؼ١١ٓ أرٚٔبد اٌّغزخذ١ِٓ ٌزؾش٠ش٘ب.  .7

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

 

 ٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ:  .9

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

 ثغ أدخً وٍّخ ِشٚس عذ٠ذح )اخز١بسٞ(، صُ أوّذ وٍّخ اٌّشٚس. اٌّش

 .ٌَزؾف١ش اٌّغزٕذ ثؾ١ش ٠ىْٛ ثبعزطبػخ اٌّبٌى١ٓ اٌز٠ٓ رّذ اٌّقبدلخ ػ١ٍُٙ ئٌغبء اٌؾّب٠خ اٌّغزٕذ، أمش فٛق اٌّقبدلخ ػٍٝ اٌّغزخذ 
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 ِغّٛػخ هشق ػشك اٌّغزٕذ .1

 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغ١١ش هش٠مخ ػشك اٌّغزٕذاد فّضلا 

 

 رخط١و اٌطجبػخ  .1

 ٚ٘ٛ ٠غزخذَ ٌؼشك اٌّغزٕذ وّب ع١ظٙش ػٍٝ اٌٛسلخ اٌّطجٛػخ  

 

 اٌمشاءح فٟ ٚمغ ًِء اٌؾبؽخ  .2

ٚ٘ٝ ٌؼشك اٌّغزٕذ فٟ هش٠مخ ػشك اٌمشاءح فٟ ٚمغ ٍِئ اٌؾبؽخ ٚرٌه ٌزىج١ش اٌّغبؽخ 

 اٌّزٛفشح ٌٍمشاءح أٚ اٌزؼ١ٍك ػٍٝ اٌّغزٕذ 

 

 رخط١و ٠ٚت  .3

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

 وقفؾخ ػٍٝ ِٛلغ ٠ٚت ػٍٝ الأزشٔذ

 

 ِخطو رفق١ٍٟ  .4

 ٚ٘ٝ اػشك اٌّغزٕذ وّخطو رفق١ٍٟ ٚ ػشك أدٚاد اٌّخطو اٌزفق١ٍٟ 

 

 ِغٛدح .5

ٚرغزخذَ ٌؼشك اٌّغزٕذ وّغٛدح ٚرغزخذَ ٌٍزؾش٠ش اٌغش٠غ ٌٍّغزٕذ ٌٚىٓ اٌشؤؤط ٚاٌزز١٠لاد 

 ٌُ رىْٛ ِشئ١خ فٟ هش٠مخ اٌؼشك ٘زٖ 

 

 

 

 ِغّٛػخ ئظٙبس .2

 

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

 

 

  اٌّغطشح 

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

 

 

 

 

  خطٛه اٌؾجىخ 

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

 

 

 

 

  خش٠طخ اٌّغزٕذ 

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

 ٠ٚىْٛ اخز١بسّ٘ب ؽغت سغجخ اٌّغإي ػٓ اٌّغزٕذ 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ػشك
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 / رقغ١شِغّٛػخ رىج١ش  .3

 

 رىج١ش/ رقغ١ش 

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

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

 اٌّغزٕذ ِّب لا ٠إدٜ ئٌٝ فؾً اٌطجبػخ 

 

 %٠ٚ100ىْٛ الاخز١بس الأِضً ٘ٛ ػشك رىج١ش / رقغ١ش  اٌقفؾخ 

ة ئٌٝ رٕٕ٘ب ؽىً اٌقفؾخ ثؼذ اٌطجبػخ ٌٚىٓ ِّب لا ؽه ف١ٗ أْ هشق اٌؼشك الأخشٜ ِٓ اٌّّىٓ أْ رىْٛ ؽزٝ رظٙش ٌٕب اٌقفؾخ فٟ اٌّغزٕذ ثؾغّٙب اٌطج١ؼٟ ِّب ٠مش

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

 

 100% 

 % ٚ٘ٝ اٌؾغُ الافٍٝ ٚاٌٛمغ الافزشامٟ ٌٍّغزٕذ 100ٚ٘ٝ ٌزىج١ش ففؾخ اٌّغزٕذ ئٌٝ رىج١ش 

 

 ففؾخ ٚاؽذح 

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

 

  ٓففؾز١ 

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

 

   ػشك اٌقفؾخ 

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

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ٔبفزح .4

 

  ئهبس عذ٠ذ 

 ٚ٘ٝ ٌفزؼ ئهبس عذ٠ذ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ هش٠مخ ػشك اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ 

 

 ر١ت  اٌىً رش 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغبٔت الإهبساد عٕجب ئٌٝ عٕت  ٚئظٙبس٘ب ِؼب فٟ ِغزٜٛ افمٝ 

 

 َأمغب 

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

 

  اٌؼشك عٕجب ئٌٝ عٕت 

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

 

  ِٓرّش٠ش ِزضا 

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

 

  ئػبدح رؼ١١ٓ ِٛمغ الإهبس 

ػٍٝ غزٕذ٠ٓ ٠ّىٓ أْ ٠زُ ئػبدح رؼ١١ٓ وً ِٓ ئهبس٠ّٙب ثبٌزغبٚٞ ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ اٌشؤ٠خ اٌغ١ٍّخ ٌىً ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ٠ٓ اٌّمبسٔخ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ػٕذ اٌّمبسٔخ ث١ٓ ِ

 اٌؾبؽخ 

 

  رجذ٠ً الإهبساد 

 الإهبس اٌّطٍٛة اٌزٕمً ئ١ٌخ  ٚ٘ٝ ٌٍزجذ٠ً ث١ٓ الإهبساد اٌّفزٛؽخ ٚػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب ٠زُ فزؼ لبئّخ ثبلإهبساد اٌّفزٛؽخ ١ٌزُ الاخز١بس ُِٕٙ
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 ِغّٛػخ ِب٠ىشٚ .5

 

 ِب ٘ٛ اٌّب٠ىشٚ ِٚب ٟ٘ ِخبهشح اٌّزؼٍمخ ثبلأِبْ؟ 

 

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

 اٌفبسحٌنغطبد اٌّفبر١ؼ أٚ ٔمشاد 

 

ٚاٌزٟ ٠غت أْ ٔىْٛ ػٍٝ دسا٠خ ثٙب أٚلا لجً اٌخٛك فٟ ػًّ ِبوشٚ  وّب  ٠غُزخذَ  Microsoft Visual Basicوّب ٠زُ وزبثخ ٚؽذاد ِبوشٚ ثٍغخ ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ ِٓ 

ئٌٝ ِخبهشح  VBAزا اٌغجت، رإدٞ ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ ٚ ثاِىبٔٙب رؾغ١ً اٌىض١ش ِٓ الأٚاِش ػٍٝ اٌىّج١ٛرش ٌٙ  Microsoft Windows  ٌجشِغخ اٌزطج١مبد اٌّغزٕذح ئٌٝ

 ِؾزٍّخ ِزؼٍمخ ثبلأِبْ. 

 

 فجاِىبْ اٌّزغًٍ رمذ٠ُ ِبوشٚ مبس ػجش اٌّغزٕذ اٌزٞ، فٟ ؽبٌخ فزؾٗ، ٠غّؼ ٌٍّب٠ىشٚ ثبٌؼًّ ٠ٚؾزًّ أْ ٠إدٞ ئٌٝ أزؾبس ف١شٚط

 

ٔغخ ِٓ ٔفغٗ مّٓ اٌٍّفبد. ٚػٕذ رؾ١ًّ اٌٍّف اٌّقبة ئٌٝ اٌزاوشح، ٠ّىٓ ٌٍف١شٚط أْ اٌف١شٚط) ٘ٛ ثشٔبِظ وّج١ٛرش أٚ ِبوشٚ "٠ق١ت" ٍِفبد اٌىّج١ٛرش ثادساط 

 ٠ق١ت اٌٍّفبد اٌّزجم١خ الأخشٜ. ٌٍف١شٚعبد غبٌجبً رأص١ش عبٔجٟ مبس ػٍٝ اٌىّج١ٛرش(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أٚاِش اٌمبئّخ .1

 

ٚاٌزٟ رّىٕه ِٓ اعزخذاَ ١ِّضاد عٙبصن اٌخبفخ ٌزذاٚي اٌّغزٕذ ِٓ خلاي أسعبٌٗ ػجش خبف١خ    2010ٟ٘ ١ِضح امبف١خ ٠زّزغ ثٙب اٌٛسد 

اٌجٍٛرٛس ٚاٌّزٛفشح الاْ فٟ ع١ّغ الاعٙضح اٌؾذ٠ضخ ٚفٝ ؽبٌخ ٚعٛد ١ِّضاد اخشٜ عٛف ٠زُ ٚعٛد٘ب فٝ ٘زٖ إٌّطمخ ولا ؽغت 

 ئِىب١ٔبد اٌىّج١ٛرش اٌخبؿ ثٗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت اٌٛظبئف الإمبف١خ

 

 ٌغٙبص اٌّغزمجًٕ٘ب ٠ظٙش اعُ ا

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks2/photo-gallery
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وذ أْ وً ِٓ ٘زٖ اٌىبئٕبد ٔلاؽع أٗ ٠ّىٓ ئدساط اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌىبئٕبد فٟ اٌّغزٕذ ِٚٓ ٘زٖ اٌىبئٕبد اٌقٛس ٚاٌّخططبد ٚالأؽىبي ٚاٌّؼبدلاد ٚأ٠نب إٌقٛؿ ِٚٓ اٌّإ

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

 رٕغ١مٗ ِشر١ٓ  ِضً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ مجو .1

 رغزخذَ ٌنجو وً ِٓ اٌزبٌٟ ثبٌض٠بدح ٚإٌمقبْ

 

  اصاٌخ اٌخٍف١خ 

  اٌغطٛع 

  ٓئػبدح ر٠ٍٛ 

  اٌزأص١شاد اٌف١ٕخ 

  مغو اٌقٛس 

  رغ١١ش اٌقٛسح 

  ئػبدح رؼ١١ٓ اٌقٛسح 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبه اٌقٛس .2

 

  ئمبفخ ئهبساد أٚ ِغغّبد ٌٍقٛسح 

  ئمبفخ ؽذٚد ٌٍقٛسح 

  ئمبفخ رأص١شاد ػٍٝ اٌقٛسح 

   ُرؾ٠ًٛ اٌقٛسح اٌٝ سع 

 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت .3

 

 25رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ساعغ ففؾخ ٚلذ رُ ؽشؽٙب رفق١ٍ١ب ثبٌغبثك فٟ رج٠ٛت 

 

 

 ِغّٛػخ اٌؾغُ .4

 اٌقٛسح الأعضاء غ١ش اٌّشغٛة فٟ ئظٙبس٘ب فٟ اٌّغزٕذ ٔمـ ٌِٓقٛسح وّب ٠ّىٓ أْ ا ٚ ػشك عبٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اسرف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعامل مع الكائنات المدرجة في المستند

 

 تبويب أدوات تنسيق الصورة
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 ِغّٛػخ ئدساط أؽىبي .1

 10ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚلذ رُ عشد٘ب فٟ رج٠ٛت ئدساط ِغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ ساعغ ففؾخ رغزخذَ لإدساط الأؽىبي 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبه الأؽىبي .2

 

  اٌٛاْ ٚ خطٛه 

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

 

  ًرؼجئخ اٌؾى 

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

 

 ًاٌّخطو اٌزفق١ٍٟ ٌٍؾى  

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

 

   ًرغ١١ش اٌؾى 

 رغزخذَ ٌزغ١١ش اٌؾىً اٌّذسط ثأخش 

 

 

 رأص١ش اٌظً .3

 

  ًرأص١شاد اٌظ 

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

 

  ًئمبفخ ظً ئٌٝ اٌؾى 

 ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأؽىبي اٌظلاي ِضً اٌظً اٌخٍفٟ ٚ اٌّزطٛس ٚأّٔبه أخشٜ 

 

 ٛ٘ٚ ًارغبٖ عمٛه الأؽؼخ اٌنٛئ١خ ػٍٝ اٌؾىً اٌّذسط فٟ اٌّغزٕذ ؽغت اٌزق١ُّ وّب ٠ّىٕه اٌزؼذ٠ً فٟ ارغبٖ اٌظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تبويب أدوات تنسيق الرسم
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 ِغّٛػخ رأص١ش صلاصٟ الأثؼبد .4

رغزخذَ لإدخبي ثؼل ٌزأص١شاد اٌضلاص١خ الأثؼبد ػٍٝ الأؽىبي اٌّغغّخ ٚاٌّذسعخ ِّب ٠نفٝ ؽىً أٚمؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍؾىً اٌّذسط 

 فٟ اٌّغزٕذ 

 

٠ّىٓ ئمبفخ ػذد ِٓ اٌزأص١شاد الامبل١خ ٌٍؾىً اٌّغغُ ِٕٙب رأص١ش صلاصٟ ِٛاصٜ ِٚزطٛس وّب أٗ ِٓ اٌغًٙ اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ  .1

 ٚارغب٘ٗ ٚالإمبءح ٚ عطؼ اٌؾىً ث١ٓ ػذح ِٓ الاخز١بساد ا١ٌّّضح 

 

 ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ئِبٌخ اٌزأص١ش اٌضلاصٟ الأثؼبد فٟ اٌّغزٕذ ؽغت اٌزق١ُّ  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت .4

 25ففؾخ  ساعغ أظش رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ اٌّٛمغ

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ اٌؾغُ .5

 

  42ففؾخ ساعغ ٠ٚغزخذَ ٌزؼذ٠ً اثؼبد اٌؾىً اٌّذسط أظش رج٠ٛت رٕغ١ك أدٚاد اٌقٛسح 

 

 

 

 

 



Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                    Microsoft Word 2010 

 45 

 

 

 

٠ّىٕه ئٔؾبؤ٘ب  رمَٛ اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ثاظٙبس ػلالبد اٌزمش٠ش ث١ٓ الأؽخبؿ ٚاٌّغّٛػبد فٟ ِإعغخ. ٚثغجت ؽٙشح اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ٚاعزخذاِٙب اٌٛاعغ،

 ثبعزخذاَ  اٜ ِٓ اٌشعِٛبد اٌزب١ٌخ  

  اٌمبئّخ 

 انصىرح انىصف اسم انتخطٍط

قبئمخ كتم 

 أسبسٍخ
 .اٌؼشك الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأؽىبي غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخرغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد 

 

قبئمخ ممٍسح 

ثصىرح 

 مقىسخ

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

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

 

قبئمخ صىر 

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

 

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

 

 قبئمخ مجمعخ

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

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ  2الأػٍٝ الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  ِغ أؽىبي اٌّغزٜٛ 1ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ 

 ٚرؼًّ ثؾىً ع١ذ ٌزأو١ذ اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌخطٛاد ؽىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ فٍخ. اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح مّٓ وً

 .اٌفشػ١خ أٚ اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح
 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب قبئمخ هرمٍخ

 

أفقٍخ راد قبئمخ 

 تعذاد نقطً
عزخذَ لإظٙبس لٛائُ اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرؼًّ ع١ذاً ِغ ُُ و١ّبد وج١شح ِٓ إٌقٛؿ. ٌىً ؽىً ِٓ  دُ

 .الارغبٖ الأؽىبي ٔفظ ِغزٜٛ اٌزٛو١ذ، ٌٚىٓ لا ٠زُ رن١ّٓ

 

قبئمخ صىر 

 أفقٍخ
اٌقٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي اٌؼ٠ٍٛخ  اٌزأو١ذ ػٍٝ اٌقٛس رادرغُزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد غ١ش ِزغٍغٍخ أٚ ِؼٍِٛبد ِغّؼخ ِغ 

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس

 

قبئمخ ممٍسح 

 ثصىر
الأسوبْ اٌؼ١ٍب ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس. رمَٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي اٌقغ١شح فٟ

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

 

قبئمخ تسمٍبد 

تىضٍحٍخ 

 نصىر

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

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

 

 قبئمخ هرمٍخ
اٌّغزط١ٍخ اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ  زخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ. ٠ظٙش ٔـ فٟ الأؽىبيرغُ

 .اٌٙش١ِخ

 

 SmartArt  
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 معبنجخ مقسمخ
، ؽ١ش 2ثبٌزأو١ذ ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

 .٠ًظٙش وً عطش فٟ ؽىً ِٕفق

 

 قبئمخ مكذسخ
رؾزٛٞ الأؽىبي اٌذائش٠خ ػٍٝ ٔـ  .رغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ

ًٍ ع١ذ ِغ اٌزفبف١ً اٌّزؼذدح ٚاٌؾذ 2اٌّغزٜٛ  ، وّب رؾزٛٞ اٌّغزط١لاد اٌّزٛافمخ ػٍٝ ٔـ1اٌّغزٜٛ  . رؼًّ ثؾى

 .1 الأدٔٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ
 

انتسهسم 

انهرمً 

 نهجذول

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

 .٘زا اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ

 

 قبئمخ جذول
ىً اٌؼٍٛٞ ٠ٚزُ ِغ اٌؾ 1اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ

 .ٌٍمٛائُ اٌزب١ٌخ 2اعزخذاَ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

 قبئمخ هذف
فٟ ؽىً  1الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزقٍخ أٚ اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغ

ًٍ ع١ذ ٔـ ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد.  ِغزط١ً. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  ٠لاءَ ثؾى

 .2ٚ  1اٌّغز١٠ٛٓ 
 

قبئمخ ثشكم شجه 

 منحرف
 .اٌىج١شح رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. رؼًّ ثؾىً ع١ذ ِغ و١ّبد إٌـ

 

قبئمخ مرثعبد 

 عمىدٌخ
. رؼزجش خ١بساً 2اٌّغزٜٛ ِٓ ٔـ  رغُزخذَ لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد، خبفخ اٌّغّٛػبد اٌزٟ ٌٙب و١ّبد وج١شح

 .ع١ذاً ٌمٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

قبئمخ انكتم 

 انعمىدٌخ
اٌؼًّ. رؼًّ ثؾىً ع١ذ ِغ لذس  رغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّٛعٛدح فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

 .ه فشػ١خ ِزؼذدحٌٗ ٔمطخ أعبع١خ ٚٔمب . ٚرؼذ اخز١بساً ع١ذاً ٌٍٕـ اٌز2ٞوج١ش ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

قبئمخ عمىدٌخ 

راد تعذاد 

 نقطً

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

 .الأػٍٝ

 

قبئمخ عمىدٌخ 

ثشكم رتجخ 

 عسكرٌخ

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

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

 

قبئمخ عمىدٌخ 

ممٍسح 

 ثصىر
 .اٌقغ١شح ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس رغُزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رق١ُّ اٌذٚائش

 

قبئمخ صىر 

 عمىدٌخ
اٌذائش٠خ اٌقغ١شح اٌّٛعٛد ثب١ّ١ٌٓ ٌزؾزٛٞ  رغُزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي

 .ػٍٝ فٛس

 

قبئمخ أسهم 

 عمىدٌخ
عزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛ ُُ ًٍ ع١ذ رؾم١ك ٘ذف ػبَ. رؼًّ  دُ ثؾى

 .ِغ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ
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 اٌؼ١ٍّخ 

 انصىرح انىصف اسم انتخطٍط

ػًّ. رؼًّ ع١ذاً ٌزٛم١ؼ ٔـ وً  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش معبنجخ ممٍسح

 .2ٚ  1ِٓ اٌّغز١٠ٛٓ 

 

ع١ش ػًّ. ٠إوذ اٌزذاخً أٚ  ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أ٠ٚغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد  تذفق متجبدل

 .اٌؼلالبد ث١ٓ ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد

 

اٌمٜٛ اٌّزمبثٍخ. ٠زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ئِب اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارقبيٍ ِب، ِضً انشرٌط انسهمً

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

 .اٌزخط١طبد

 

معبنجخ أسبسٍخ 

 ثشكم تقىش
ِغبؽخ اٌؼشك اٌخبفخ ثىً ِٓ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١ش

 .ّٛد٠خالأؽىبي الأفم١خ ٚاٌؼ

 

معبنجخ أسبسٍخ 

ثشكم رتجخ 

 عسكرٌخ

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

 .أعفً أؽىبي الأعُٙ 2اٌّغزٜٛ  داخً ؽىً عُٙ ث١ّٕب ٠ظٙش ٔـ ٠1ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

 .رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّرغُزخذَ لإظٙبس  معبنجخ أسبسٍخ

 

مخطط زمنً 

 أسبسً
ًٍ ع١ذ  ٠غُزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ لإظٙبس ِؼٍِٛبد اٌّخطو اٌضِٕٟ. ٠ؼًّ ثؾى

ًٍ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ   .2ٚٔـ اٌّغزٜٛ  1ِغ و

 

قبئمخ ثشكم رتجخ 

 عسكرٌخ
اٌؼ١ٍّبد اٌّزجب٠ٕخ. ٠زٛافك ٔـ  اٌزمذَ خلاي ػ١ٍّبد ِزؼذدح رؾىً ع١ش ػًّ وبًِ. رؼًّ أ٠نبً ٌزٛم١ؼرغُزخذَ لإظٙبس 

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

 .1 ؽىً ٠زنّٓ ٔـ اٌّغزٜٛ

 

معبنجخ ثشكم 

 تقىش دائري
ًٍ أفنً ِغ ٔـ  .لإظٙبس رغٍغً ه٠ًٛ أٚ غ١ش خطٟ أٚ خطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ رغُزخذَ رزلاءَ ثؾى

 .ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأؽىبي فمو. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخ اٌؼشك الأفم١خ 1اٌّغزٜٛ 

 

معبنجخ منتهٍخ 

ثشكم رتجخ 

 عسكرٌخ

ػًّ، أٚ ٌزأو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ.  ١ٍخ أٚ ع١شرغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػّ

ًٍ أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠ّىٓ أ٠نبً اعزخذاِٙب ٌٍزأو١ذ ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد  .فمو 1اٌّٛعٛدح فٟ ؽىً اٌجذا٠خ. رلاءَ ثؾى

 

معبنجخ ثشكم 

 سهم متصم
ًٍ  .رغُزخذَ لإظٙبس ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش اٌؼًّ  1أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ  رلاءَ ثؾى

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

 

معبنجخ ثشكم 

 كتم متصهخ
ًٍ ِّزبص إٌـ اٌم١ًٍ ٌٍّغز١٠ٛٓ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠لاءَ  1ثؾى

 ٚ2. 

 

صىر قبئمخ 

 متصهخ
 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌقؾ١ؾخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبي اٌذائش٠خ
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 .فمو 1أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رزفشع ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زلاءَ ثؾىً أسهم متقبرثخ

 

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

 

ًٍ أفنً أسهم متشعجخ  .فمو 1ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزطٛسح ِٓ ِقذس ِشوضٞ. ٠زلاءَ ثؾى

 

ثؼذ ػلاِخ  1اٌّغزٜٛ عطش ٔـ ِٓ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش انمعبدنخ

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1)=(. رلاءَ ثؾى

 

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

أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك  1الأسثغ الأخ١شح ٘زٖ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  ثؾذٍ ألقٝ؛ رظٙش الأعطش 1أسثغ أعطش ٌٕـ اٌّغزٜٛ 

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

 

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

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

 .اٌزخط١طبد لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ

 

وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕـ  رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسمز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزؾؼجخ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافك أسهم متقبثهخ

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىِٕٗغ عُٙ. لا ٠ظ 1اٌّغزٜٛ 

 

معبنجخ ممٍسح 

 ثصىر
اٌّغزط١ٍخ فٟ اٌخٍف١خ ٌزن١ّٓ  رغُزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. رُ رق١ُّ الأؽىبي

 .فٛس

 

اٌذائش٠خ، وّب ٠ظٙش ٔـ  فٟ الأؽىبي 1ػًّ. ٠ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد رٛمؼ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش أسهم معبنجخ

ًٍ أفنً ٌٍؾذ الأدٔٝ ِٓ 2اٌّغزٜٛ   .إٌـ ٌٚزٛو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ فٟ أؽىبي الأعُٙ. رؼًّ ثؾى

 

اٌؼًّ. ٠زٛافك أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش  ٔغُزخذَ لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد اٌفشػ١خ فٟ ِّٙخ قبئمخ عمهٍبد

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

 .فٍخ وً ؽىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ

 

معبنجخ ثشكم 

 تقىش متكرر
فخ ثىً ِٓ ِغبؽخ اٌؼشك اٌخب رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١ش

 .الأؽىبي الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ

 

، ؽ١ش 2ثبٌزأو١ذ ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ معبنجخ مقسمخ

 .٠ظٙش وً عطش فٟ ؽىً ِٕفقً

 

معبنجخ متذرجخ 

 انترتٍت
ِغ ِغزط١ً. لا  1ٌٕـ اٌّغزٜٛ  عطش ِٓ الأعطش اٌخّظ الأٌٚٝ رغُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ اٌزٕبصٌٟ ٌٍّشاؽً. ٠زٛافك وً

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

 

٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌخّغخ  .٠غُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٙخ لأػٍٝ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ سهم لأعهى

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

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

 عمىدٌخ
ًٍ ع١ذ رؾم١ك ٘ذف  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛ ػبَ. رؼًّ ثؾى

 .ٌمٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

معبنجخ ثشكم 

 تقىش عمىدي
ثزىج١ش ِغبؽخ اٌؼشك الأفم١خ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

 .اٌزأو١ذ ػٍٝ الارغبٖ أٚ اٌؾشوخاٌّزذاخٍخ ث١ٓ الأؽىبي ثؾىً أوجش ِٓ  ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأؽىبي. وّب ٠مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼلالبد

 

قبئمخ عمىدٌخ 

ثشكم رتجخ 

 عسكرٌخ

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

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

 

ثؼذ  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش معبدنخ عمىدٌخ

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1اٌغُٙ. رلاءَ ثؾى

 

ًٍ أفنً ٔـ لأعفً.  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِٓ أػٍٝ معبنجخ عمىدٌخ رلاءَ ثؾى

 .، ؽ١ش رىْٛ اٌّغبؽخ اٌؼّٛد٠خ ِؾذٚدح1اٌّغزٜٛ 

 

 

 ٞدائش 

 انصىرح انىصف اسم انتخطٍط

 دورح أسبسٍخ
ثاثشاص اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ  رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ

ًٍ أفنً ٔـرٛف١ً الأعُٙ أٚ اٌزذفك. رلاءَ   .فمو 1اٌّغزٜٛ  ثؾى

 

 دائري أسبسً
ِغ الأؽىبي الإعف١ٕ١خ  1ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس و١ف١خ رى٠ٛٓ أعضاء ِفشدح ِٓ اٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ

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

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

 

شعبعً 

 أسبسً

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

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

 .اٌزخط١طبد
 

 دورح ممتهئخ
ثاثشاص اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ  رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ

 .رٛف١ً الأعُٙ أٚ اٌزذفك

 

 دورح متصهخ
رمَٛ ثزأو١ذ الارقبي ث١ٓ وبفخ اٌّىٛٔبد.  .اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞرغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ 

ًٍ أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

مصفىفخ 

 دائرٌخ

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

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

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

شعبعً 

 متشعت

ؾىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ِغ اٌ 1اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ

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

 .اٌزخط١طبد
 

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

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

 .اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ
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دورح متعذدح 

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

 

ٍر دورح غ

 مىجهخ
ٌىً ؽىً ٔفظ ِغزٜٛ الأ١ّ٘خ. ٚرؼًّ  .رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ

 .الارغبٖ ع١ذاً ػٕذ ػذَ اٌؾبعخ ئٌٝ الإؽبسح ئٌٝ

 

دائري 

 شعبعً

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

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

٠ظً ِزٛفشاً ئرا  ِغ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠2زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  اٌّشوض٠خ، وّب

 .ذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبدلّ
 

متذاخم 

 شعبعً

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

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

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً
 

 دورح مقسمخ
ثبٌزأو١ذ ػٍٝ الأعضاء اٌّزقٍخ. ٠زٛافك وً  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ رغٍغً ِشاؽً أٚ ِٙبَ أٚ أؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. ٚرمَٛ

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

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِزٛفشاً ئرا لّذ
 

 دورح نصٍخ
عزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ ُُ ثاثشاص الأعُٙ أٚ اٌزذفك ثذلاً ِٓ  دُ

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ  .فمو 1 اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد. رلاءَ ثؾى

 

 

 ِٟاٌزغٍغً اٌٙش 

 انصىرح انىصف اسم انتخطٍط

انتسهسم 

 انهرمً
 .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً

 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب قبئمخ هرمٍخ

 

تسهسم هرمً 

 أفقً
 .اٌمشاساد ١خ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً. ٠قٍؼ ٌؾغشرغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙشِ

 

تسهسم هرمً 

 أفقً مسمى
عزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغً ٘شِٟ ُُ ٠مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ أٚ ٔـ اٌّغزٜٛ  .دُ

اٌٙشِٟ، وّب ٠ظٙش اٌغطش اٌضبٟٔ ٚوبفخ اٌؾىً اٌّٛعٛد فٟ ثذا٠خ اٌزغٍغً  فٟ 1. ٠ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 1

 .فٟ اٌغضء اٌؼٍٛٞ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ 1اٌزب١ٌخ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  الأعطش

 

تسهسم هرمً 

 مسمى
٘شِٟ. ٠مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ أٚ ٔـ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغً

فٟ اٌؾىً اٌّٛعٛد فٟ ثذا٠خ اٌزغٍغً اٌٙشِٟ، وّب رظٙش وبفخ  1 الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ . ٠ظٙش اٌغطش1اٌّغزٜٛ 

 .١ّ١ٌٍٓ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ 1اٌّغزٜٛ  الأعطش اٌزب١ٌخ ٌٕـ

 

ًٍ ٘شِٟ أٚ لإػذاد رمش٠ش ؽٛي اٌؼلالبد مخطط هٍكهً ً اٌّٛعٛدح فٟ ِإعغخ. ٠زٛفش اٌؾى ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾى

 .٘زا اٌزخط١و اٌّغبػذ اٌزخط١طبد اٌّؼٍمخ ٌٍّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ِغ

 

انتسهسم 

انهرمً 

 نهجذول

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

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ
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 ػلالخ 

 انصىرح انىصف اسم انتخطٍط

انشرٌط 

 انسهمً

اٌمٜٛ اٌّزمبثٍخ. ٠زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ ِٓ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ئِب اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارقبيٍ ِب، ِضً

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

 .اٌزخط١طبد
 

 نخانمىاز

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

، اٌّمقٛس ػٍٝ أسثغ أؽىبي ػٍٝ وً عبٔت ِٓ 2ثاثشاص ٔـ اٌّغزٜٛ  اٌّؼشٚك أػٍٝ أؽذ عبٔجٟ إٌمطخ اٌّشوض٠خ. رمَٛ

لا ٠ظٙش  .2 صٔخ ػٍٝ اٌغبٔت ِغ اؽزٛاء ِؼظُ الأؽىبي ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛاٌّشوض٠خ. رٛعذ ر١ٍّؾبد اٌّٛا عبٔجٟ إٌمطخ

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

دائري 

 أسبسً

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

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

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

 

شعبعً 

 أسبسً

ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ، ٠ٚزٛافك ٔـ  1 ٔـ اٌّغز٠ٜٛغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ 

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

 .اٌزخط١طبد
 

 هذف أسبسً
ثذائشح. لا  1ٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ اٌخّغخ الأ رغُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌزذسط أٚ اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ. رمزشْ الأعطش

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

 

متذاخم 

 أسبسً

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

إٌـ داخً اٌذٚائش. أِب فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أوضش ِٓ أسثغ أعطش ِٓ ٔـ  ، ٠زُ ٚمغ1ٔـ اٌّغزٜٛ أسثغ أعطش أٚ ألً ِٓ 

ث١ٓ  إٌـ خبسط اٌذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ، ف١زُ ٚمغ1اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد
 

قبئمخ صىر 

 متصهخ
 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس ؾ١ؾخ. ٠زُ رق١ُّ الأؽىبي اٌذائش٠خرغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌق

 

أسهم 

 متقبرثخ
 .فمو 1أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رزلالٝ ِغ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زلاءَ ثؾىً

 

شعبعً 

 متقبرة

ِغ اٌؾىً  1الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  اٌغطش٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌّفب١ُ٘ أٚ اٌّىٛٔبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك 

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

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ
 

أسهم 

 متىازنخ
ِغ عُٙ ٠ٚزلاءَ  1ٌٕـ اٌّغزٜٛ  وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓرغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ أٚ ِف١ِٛٙٓ ِزؼبسم١ٓ. ٠زٛافك 

ًٍ ع١ذ ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ   .اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد . لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش2ثؾى

 

مصفىفخ 

 دائرٌخ

ِغ ؽىً  1غ الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ الأسث رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ رمذَ ِزمٍت. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش

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

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

أسهم 

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

 

شعبعً 

 متشعت

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

 ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓاٌّشوض٠خ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ  اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً ِٓ اٌفىشح

 .اٌزخط١طبد
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 انمعبدنخ
ثؼذ ػلاِخ  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1)=(. رلاءَ ثؾى

 

 انقمع
إٌز١غخ إٌٙبئ١خ. ٠ّٚىٓ أْ ٠زنّٓ أسثغ  دِظ الأعضاء فٟ اٌىً. ٠إوذ ػ٠ٍٝغُزخذَ لإظٙبس ػ١ٍّخ رقف١خ اٌّؼٍِٛبد أٚ و١ف١خ 

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

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

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

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

 .اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ
 

 قبئمخ مجمعخ

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

ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ  2اٌؼٍٝ الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  ِغ أؽىبي اٌّغزٜٛ 1ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ 

 ػٍٝ رٚ فٍخ. ٚرؼًّ ثؾىً ع١ذ ٌزأو١ذ اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌخطٛادؽىً ِغزٜٛ أ اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح مّٓ وً

 .اٌفشػ١خ أٚ اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح
 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب قبئمخ هرمٍخ

 

متذاخم 

 خطً
 .1 ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ فٟ رغٍغً. ٠ؼًّ ثؾىً أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ

 

هذف 

 متذاخم

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

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

 .غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد . لا ٠ظٙش إٌـ2اٌّغزٜٛ 
 

دورح غٍر 

 مىجهخ
الأ١ّ٘خ. ٚرؼًّ ٌىً ؽىً ٔفظ ِغزٜٛ  .رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ

 .الارغبٖ ع١ذاً ػٕذ ػذَ اٌؾبعخ ئٌٝ الإؽبسح ئٌٝ

 

 أسهم متقبثهخ
وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕـ  رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسمز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزؾؼجخ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافك

 .ٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثب ِغ عُٙ. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 1اٌّغزٜٛ 

 

قبئمخ ممٍسح 

 ثصىر
الأسوبْ اٌؼ١ٍب ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس. رمَٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. رُ رق١ُّ الأؽىبي اٌقغ١شح فٟ

 .2خ١بساً ع١ذاً ٌٍى١ّبد اٌىج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ، ٚرؼزجش1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2ثزأو١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

دائري 

 شعبعً

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

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

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

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

قبئمخ 

 شعبعٍه
فٟ اٌذٚائش  ٠ٚ1ظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ  .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠ؾزٛٞ اٌؾىً اٌّشوضٞ ػٍٝ فٛسح

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

 

متذاخم 

 شعبعً

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

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

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً
 

 هرمً مقسم
فٟ  1اٌزغؼخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش الأعطش

ًٍ أفنً ٔـ ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١ط أؽىبي اٌّضٍضبد. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، بد. ٠لاءَ ثؾى

 .فمو 1اٌّغزٜٛ 
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متذاخم 

 مكذش

فمو.  1اٌزذسط. ٠ؼًّ ثؾىً أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ. ٠ٚؼذ اخز١بساً ع١ذاً لإثشاص إٌّٛ أٚ

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

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد لّذ
 

انتسهسم 

انهرمً 

 نهجذول

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

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ

 

 قبئمخ هذف
فٟ ؽىً ِغزط١ً.  1الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغرغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزقٍخ أٚ 

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

 

معبدنخ 

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

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

 

 اٌّقفٛفخ 

اسم 

 انتخطٍط

 انصىرح انىصف

مصفىفخ 

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

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

 

مصفىفخ 

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

 لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓاٌذٚائش.  فٟ أسثبع 1الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد

 

مصفىفخ 

 معنىنخ
ِغ  ٠1زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ث١ٓ أسثبع اٌذائشح الأسثغ اٌّىٛٔخ ٌٍؾىً ٚاٌؾىً ثأوٍّٗ

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

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِزٛفشاً ئرا لّذ

 

 

 ِٟ٘ش 

اسم 

 انتخطٍط
 انصىرح انىصف

هرمً 

 أسبسً
٠ظٙش اٌغضء اٌغفٍٟ أٚ اٌؼٍٛٞ اٌن١ك.  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ

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

 

هرمً 

 معكىش
اٌغضء اٌؼٍٛٞ أٚ اٌغفٍٟ اٌن١ك. ٠ظٙش  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ

 .فٟ الأؽىبي اٌّٛعٛدح ػٍٝ اِزذاد وً ِمطغ 2اٌّغزٜٛ  ١خ، وّب ٠ظٙش ٔـفٟ اٌّمبهغ اٌٙشِ 1ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

قبئمخ 

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

 

هرمً 

 مقسم

فٟ أؽىبي  1اٌزغؼخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش الأعطش٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد 

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

 .فمو 1اٌّغزٜٛ 
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  أمش فٛق  فٟ اٌّغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ ئدخبيمّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛتSmartArt  10ساعغ ففؾخ 

 

، أمش فٛق ٘شِٟ، أمش فٛق رخط١و SmartArtفٟ اٌّؼشك اخز١بس سعُ  .1

 ِخطو ١٘ىٍٟ )ِضً ِخطو ١٘ىٍٟ(

 صُ أمش فٛق ِٛافك  .2

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

 اوزت إٌـ. 

 SmartArtٌٕب ؽش٠و رج٠ٛت رٕغ١ك اٌـ ١ٌظٙش  .4

" اٌخبؿ ثه، ٠ٚSmartArtّىٓ ئمبفخ ِظٙش ػبٌٟ اٌغٛدح ٚلاِغ ٌشعُ " .5

ػٍٝ اٌّخطو ا١ٌٙىٍٟ اٌخبؿ  SmartArtأٚ رطج١ك ّٔو  رغ١١ش الأٌٛا٠ّْىٕه 

، ِضً اٌزٛ٘غبد أٚ ؽٛاف ٔبػّخ أٚ رأص١شاد ئمبفخ رأص١شاد٠نبً ثه. ٠ّىٕه أ

 صلاص١خ الأثؼبد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ئٔؾبء سعُ .1

 ًئمبفخ ؽى  

 

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

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

 ، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ ئٔؾبء سعُ، أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد مّٓ ئمبفخ ؽىً، صُ لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخSmartArtمّٓ أدٚاد  .3

 

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

  .ًلإدساط ؽىً فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ ِضً اٌؾىً اٌّؾذد ٌٚىٓ لجٍٗ، أمش فٛق ئمبفخ اٌؾىً لج 

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

 اٌؾىً اٌّؾذد، أمش فٛق ئمبفخ اٌؾىً أدٔبٖ. لإدساط ؽىً فٟ ِغزٜٛ ٚاؽذ أد ٝٔ 

  ُلإمبفخ ؽىً ِغبػذ، أمش فٛق ئمبفخ ِغبػذ.رُ ئمبفخ اٌؾىً اٌّغبػذ أػٍٝ الأؽىبي الأخشٜ فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ فٟ اٌشع

"SmartArt.ٌٜٛٚىٓ ٠زُ ػشمٗ فٟ عضء إٌـ ثؼذ الأؽىبي الأخشٜ اٌّٛعٛدح فٟ ٔفظ اٌّغز ،" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SmartArtتبويب أدوات تصميم 
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 ِغّٛػخ رخط١طبد .2

 اٌّذسط فٟ اٌّغزٕذ  SmartArtٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش ؽىً  

 

 

 

 

 

 

 

3. SmartArt Styles Group 

ٚ أٌٛاْ اٌغّخ ٟ٘  ٠ّىٕه رطج١ك رى٠ٕٛبد أٌٛاْ ِؾزمخ ِٓ عّبد اٌٍْٛ

ِغّٛػخ الأٌٛاْ اٌّغزخذِخ فٟ ٍِف ٚ رزأٌف اٌغّخ ِٓ أٌٛاْ اٌغّخ ٚخطٛه 

اٌغّخ ئٌٝ الأؽىبي اٌّٛعٛدح فٟ اٌشعُ "اٌغّخ ٚرأص١شاد   SmartArt "

 اٌخبؿ ثه.

 

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

 ، أمش فٛق رغ١١ش الأٌٛاْ. SmartArt، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبه SmartArtمّٓ أدٚاد سعُ  .2

 أمش فٛق رشو١ت الأٌٛاْ اٌزٞ رش٠ذٖ. .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  وّب ٠ّىٓ رطج١ك ّٔوSmartArt ٠ؼزجش ّٔو ٚ ػٍٝ اٌّخطو ا١ٌٙىٍٟ اٌخبؿ ثهSmartArt  ٟخ١ٍو ِٓ رأص١شاد ِزٕٛػخ ِضً ّٔو اٌخو أٚ اٌّؾطٛف أٚ ٚصلاص ٛ٘

 اٌغٛدح. " ٌزمَٛ ثأؾبء ِظٙش رق١ُّ فش٠ذ ٚػبSmartArtٌٟالأثؼبد أٚ اٌزٞ ٠ّىٕه رطج١مٙب ػٍٝ الأؽىبي اٌّٛعٛدح فٟ رخط١و اٌشعُ "

 

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

، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبه SmartArtمّٓ أدٚاد سعُ  .2

 اٌزٞ رش٠ذٖ.  SmartArtعش٠ؼخ، أمش فٛق ّٔو 

 ، أمش فٛق اٌضس اٌّض٠ذ SmartArtٌّؾب٘ذح اٌّض٠ذ ِٓ أّٔبه  .3

رؾش٠ه " اٌخبؿ ثه ػٓ هش٠ك SmartArtرخق١ـ اٌشعُ "٠ّىٕه أ٠نبً  .4

 .ئمبفخ رؼجئخ أٚ رأص١ش، ٚرغ١١ش ؽغُ الأؽىبي، ٚالأؽىبي

 

 

 ِغّٛػخ ئػبدح رؼ١١ٓ .4

  

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

 اٌغذ٠ذ   SmartArtالأٌٛاْ ؽغت ؽىً اٌـ 
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 الأسلام

 

 

 

 

 

ٚاٌزٜ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌخ  SmartArtٚرٌه ِٓ خلاي رج٠ٛ١ت رٕغ١ك ٚاٌزٜ ٠ظٙشػٕذ اٌزؼبًِ ِغ الاؽىبي اٌّذسعخ  ِٓ خلاي أدٚاد   ٠SmartArtّىٓ أ٠نب رٕغ١ك ؽىً 

 ِٕٚٙب   SmartArtثادخبي ثؼل اٌزأص١شاد ػٍٝ ِؾزٜٛ اٌـ 

 

 

 ِغّٛػخ اؽىبي  .1

 SmartArt٘ٝ رغزخذَ لإدساط اٌزأص١شاد صلاص١خ الأثؼبد ػٍٝ ؽىً ِٚؾزٜٛ اٌـ 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبه الأؽىبي .2

 SmartArtرغزخذَ فٟ ئمبفخ ٚئدخبي اٌزأص١شاد ػٍٝ خلا٠ب ؽىً اٌـ 

ٚأ٠نب ئمبفخ أٌٛاْ عذ٠ذح ٚثؼل اٌزأص١شاد ٌٍظلاي ػ١ٍٙب ؽغت سغجخ 

 اٌّقُّ

 

 

 

 

 

 

 

 

    WordArtِغّٛػخ أّٔبه  .3

  SmartArtرغزخذَ لإدخبي أؽىبي ٚأٌٛاْ ٌٚىٕٙب خبفخ ثبٌزى٠ٛٓ إٌقٟ فٟ ؽىً اٌـ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 SmartArtتبويب أدوات تنسيق 
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 ِغّٛػخ رشر١ت  .4

  25ففؾخ ساعغ لذ رُ ؽشؽٙب فٟ رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت 

 

 

 

 

 

 

  اٌؾغُِغّٛػخ  .5

 42ففؾخ ساعغ  اٌؾغُلذ رُ ؽشؽٙب فٟ رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ إٌٛع .1

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

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

٠زُ رّض١ٍٙب فٟ ٚع١ٍخ الإ٠نبػ. ٠ّىٕه سعُ عٍغٍخ ث١بٔبد أٚ أوضش ثبٌّخطو. أِب رؾذ٠ذ وً عٍغٍخ ث١بٔبد ثٍْٛ أٚ ثٕمؼ فش٠ذ ٚ

 اٌّخطو اٌذائشٞ ف١زنّٓ عٍغٍخ ث١بٔبد ٚاؽذح.(

 ٌٍّٗزغ١١ش ٔٛع اٌّخطو ٌٍّخطو ثأو 

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

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

 ثبٌّخطو ٌؼشك أدٚاد اٌّخطو. 

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

 و، لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ: فٟ ِشثغ اٌؾٛاس رغ١١ش ٔٛع اٌّخط .3

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

 اٌّشثغ اٌضبٟٔ. 

B.  ِٗئرا لّذ ثؾفع ٔٛع ِخطو ومبٌت، أمش فٛق لٛاٌت، صُ أمش فٛق لبٌت اٌّخطو اٌزٞ رش٠ذ اعزخذا

 (Save As Template فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔ  ) 

 

 

 

 

 

 

 

 تبويب أدوات تصميم المخطط
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 ِغّٛػخ ث١بٔبد .2

ٚرغزخذَ ٌزؼذ٠ً اٌج١بٔبد اٌّذسعخ فٟ داٚي اوغً ٚاٌزٟ رظٙش أِبِٕب وّخطو ِٕٚٙب ٠ّىٓ رؼذ٠ً أٚ رغ١١ش 

 اٌقفٛف ٚالأػّذح ٚرجذ٠ٍُٙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رخط١طبد اٌّخططبد .3

ٚرغزخذَ ٌزغ١١ش هش٠مخ رٛص٠غ ٚوزبثخ اٌج١بٔبد اٌّذسعخ ػٍٝ ِؾبٚس اٌّخطو ٚ 

 هش٠مخ رفغ١ش٘ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبه اٌّخططبد .4

ٚرغزخذَ لإمبفخ أص١شاد عّب١ٌخ ػٍٝ اٌّخطو 

اٌّذسط ٚرٌه ثبعزخذاَ أؽىبي ٚأٌٛاْ ِٕبعجخ 

رٛمغ ػٍٝ اٌّخطو اٌّذسط ثبٌّغزٕذ رجؼب ٌزق١ُّ 

 اٌىبرت 
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 ّذسط ٚؽىٍٗ وبٌزبٌٟ ٠ٚغزخذَ ٌزخط١و اٌّخطو اٌّذسط ٠ٚزُ رٌه ػٓ هش٠ك اٌزٕمً ئٌٝ ؽش٠و رج٠ٛت رخط١و ِٓ أدٚاد اٌّخطو ٚاٌزٞ ٠ظٙش ػٕذ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌّخطو اٌ

 

 

 

 

 

 

 

 اٌؾبٌِٟغّٛػخ اٌزؾذ٠ذ  .1

 

  ِٕطمخ اٌّخطو رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اٜ عضء ِٓ ِىٛٔبد اٌّخطو 

 رؾذ٠ذ اٌزٕغ١ك رغزخذَ لإدخبي اٌزٕغ١مبد اٌّخققخ ػٍٝ اٌغضء اٌّؾذد ِٓ ِٕطمخ اٌّخطو 

  أػبدح رؼ١١ٓ ٌّطبثمخ إٌّو رغزخذَ ٌّغؼ اٌزخط١و اٌّخقـ ِٓ لجٍٕب 

 

 ِغّٛػخ أدساط  .2

 

 ٚامبفزٙب وزأص١شاد ػٍٝ اٌّخططبد  ٔـاٚ ِشثغ  اٚ ؽىً ٠ّٚىٕٕب ِٓ خلاٌٙب امبفخ فٛسح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رغ١ّبد .3

 

 ئمبفخ ػٕٛاْ ٌٍّخطو  .1

 ئمبفخ ػٕٛاْ ٌٍّؾبٚس  .2

 ئمبفخ ٚع١ٍخ ئ٠نبػ  .3

 ئمبفخ رغ١ّبد ٌٍج١بٔبد  .4

 ئمبفخ عذٚي ث١بٔبد ٌٍّخطو  .5

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ِؾبٚس .4

 

 رغ١١ش رٕغ١ك ٚرخط١و وً ِؾٛس ٌٍّخطو  .1

  رؾغ١ٍٙبرؾغ١ً خطٛه اٌؾجىخ اٚ ا٠مبف  .2

 

 

 

 

 

 

 تبويب تخطيط المخطط
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 ِغّٛػخ اٌخٍف١خ .5

 

  أمبفخ اٌشعُ ٌٍّخطو 

 ئمبفخ عذاس ٌٍّخطو  .1

 ئمبفخ أسم١خ ٌٍّخطو  .2

 ئمبفخ اعزذاسح صلاص١خ الاثؼبد ٌٍّخطو  .3

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رؾ١ًٍ .6

 

 أمبفخ خو ارغبٖ ٌٍّخطو 

  ئمبفخ خطٛه اخشٜ ٌٍّخطو 

  ئمبفخ اؽشهخ ػ٠ٍٛخ ٚعف١ٍخ  ٌٍّخطو 

  ئمبفخ اؽشهخ خطأ ٌٍّخطو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ اٌزؾذ٠ذ اٌؾبٌٟ .1

 ِغّٛػخ أّٔبه الاؽىبي .2

 WordArt هِغّٛػخ أّٔب .3

 ِغّٛػخ رشر١ت .4

 ِغّٛػخ اٌؾغُ .5

 

 

 

 تبويب أدوات تنسيق المخطط

 

ٌٍؾشػ  56ساعغ اٌىزبة ففؾخ 

 اٌزفق١ٍٟ
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 اٌّذِظ فٟ اٌّغزٕذ   WordArtٚادساعخ فٟ اٌّغزٕذ ِٓ خلاي رج٠ٛت ئدساط ِغّٛػخ ٔـ ٠ظٙش ٌٕب ؽش٠و اٌزؼبًِ ٚرٕغ١ك ٔـ اٌـ   WordArtػٕذ اٌزؼبًِ ِغ 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ٔـ .1

  WordArtرغزخذَ فٟ رطج١ك اٌزبٌٟ ػٍٝ ٔـ اٌـ 

 

  رؾش٠ش إٌـ 

  WordArtرغزخذَ لإػبدح ئدخبي إٌـ أٚ رغ١١شٖ داخً ِؾزٜٛ اٌـ 

 

  رجبػذ 

 ٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح هشق ِٕٙب ِؾذٚد ِٚؾذٚد عذا ٚػبدٜ ٚ ٚاعغ ٚٚاعغ عذا  WordArtرغزخذَ ٌؼًّ ِغبفخ رجبػذ٠ٗ ث١ٓ اٌؾشٚف اٌّىٛٔخ ٌٕـ اٌـ 

 

 ٞٚاسرفبع ِزغب 

 اٌىج١شح ٚاٌقغ١شح فٟ ِغزٜٛ ٚاؽذ  WordArtرغزخذَ ٌغؼً وً الأؽشف اٌّىٛٔخ ٌــ 

 

  ٞٔـ ػّٛد 

 ٌؼبدٞ الافمٝ ئٌٝ ٔـ ػّٛدٞ ) الأؽشف رىْٛ فٛق ثؼنٙب (رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ إٌـ ا

 

  ِؾبراح 

 فٟ اٌّغزٕذ ؽغت رق١ُّ اٌىبرت  WordArtرغزخذَ ٌّؾبراح ٔـ اٌـ 

 

 

 

 WordArtِغّٛػخ أّٔبه  .2

اٌّذسط ٚالاخز١بس  WordArtِٕٚٙب ٠زُ رغ١١ش ؽىً ٔـ اٌـ 

٠ّىٓ أ٠نب ِٕٙب ئمبفخ أٌٛاْ أٚ رغ١١ش  ٚ ث١ٓ أؽىبي أخشٜ

ِٕٚٙب أ٠نب ٔزّىٓ ِٓ رغ١ش ؽىً اٌـ  WordArtأٌٛاْ اٌـ 

WordArt ٗاٌّنّٓ فٟ اٌّغزٕذ ؽغت ِٛلؼخ ف١ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 WordArtتبويب أدوات تنسيق 
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 ِغّٛػخ رأص١شاد اٌظً .3

 SmartArtٚ٘ٝ لإمبفخ ثؼل رأص١شاد اٌظً ػٍٝ  ؽىً 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 صلاصٟ الأثؼبدِغّٛػخ رأص١ش  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت .5

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

 وبٌؾىً اٌغبثك 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ خ١بساد أّٔبه اٌغذٚي .1

 

  فف اٌشؤٚط 

 رغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍقف الأٚي

 اٌؼّٛد الأٚي 

 ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍؼّٛد الأٚي رغزخذَ

  ٌٟفف الإعّب 

 رغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍقف الأخ١ش 

  اٌؼّٛد الأخ١ش 

 رغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍؼّٛد الأخ١ش 

 اٌقفٛف اٌّشرجطخ 

 رغزخذَ ٌزٕغ١ك ِغّٛػخ ِٓ اٌقفٛف اٌّزجب٠ٕخ ِضلا اٌقفٛف اٌضٚع١خ ثزٕغ١ك ٚاٌفشد٠خ ثزٕغ١ك أخش 

  الأػّذح اٌّشرجطخ 

 ذَ ٌزٕغ١ك ِغّٛػخ الأػّذح اٌّزجب٠ٕخ ِضلا الأػّذح اٌضٚع١خ ثزٕغ١ك ٚاٌفشد٠خ ثزٕغ١ك أخش رغزخ

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبه اٌغذٚي .2

 

ٚ٘ٝ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبه لأؽىبي اٌغذٚي  ِّب ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ رٕغ١ك اٌغذاٚي 

ؽغت سغجخ اٌّقُّ ِّب ٠إدٜ ئٌٝ عٌٙٛخ لشاءح اٌغذاٚي ٕٚ٘بن ِغّٛػخ وج١شح 

 ِٓ الأّٔبه رز١ؼ ٌٍّقُّ ؽش٠خ الاخز١بس  وّب ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب أ٠نب 

 

  رؼذ٠ً ِٚغخ ٚامبفخ  ّٔو اٌغذاٚي 

 أٌٛاْ ِخزٍفخ رغ١١ش ِٓ ؽىً ؽذٚد اٌغذٚي ٚ رٌه ثزؾذ٠ذ ٚاخز١بس ٌٛٔٙب ٚوٛٔٙب ثخو أٚ ثذْٚ خو رظ١ًٍ اٌغذاٚي ثبعزخذا َ 

  رؾذ٠ذ ؽىً ؽذٚد اٌغذٚي ٚاٌزؾىُ فٟ اظٙبس٘ب ٚاخفبئٙب ٚدسعخ ٚعّه اٌخو 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ سعُ عذٚي .3

 

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

 ِٓ ٚصْ اٌخو ٌٚٛٔٗ وّب ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِغؼ اٌغذٚي أٚ ثؼل خلا٠ب ِٕخ ٚرٌه ثبعزخذاَ اٌّّؾبح
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Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                    Microsoft Word 2010 

 64 

 

 

 

 

 

 ذٚي ٚ٘ٛ ٠ىْٛ وبٌؾىً ٠ٚظٙش ؽش٠و رج٠ٛت رخط١و اٌغذاٚي ػٕذ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌغذٚي اٌّشاد رخط١طٗ ٚ ٠زُ اٌٛفٛي ئ١ٌٙب ػٓ هش٠ك اخز١بس رخط١و ِٓ رج٠ٛت أدٚاد اٌغ

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ عذٚي .1

 

   رؾذ٠ذ 

 رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ خ١ٍخ أٚ فف أٚ ػّٛد أٚ ِغّٛػخ خلا٠ب ِٓ اٌغذٚي 

  اٌغذٚيػشك خطٛه اٌؾجىخ 

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

 خقبئـ 

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

 

 

 ِغّٛػخ ففٛف ٚأػّذح .2

 

  ؽزف 

 رغزخذَ ٌؾزف خلا٠ب أٚ أػّذح أٚ ففٛف 

   ٍٝئدساط لأػ 

 رغزخذَ لإدساط فف عذ٠ذ أػٍٝ اٌقف اٌّؾذد ِجبؽشح 

  ًئدساط لأعف 

 رغزخذَ لإدساط فف عذ٠ذ أعفً اٌقف اٌّؾذد ِجبؽشح 

  ئدساط ١ٌٍغبس 

 رغزخذَ لإدساط ػّٛد عذ٠ذ ٠غبس اٌؼّٛد اٌّؾذد ِجبؽشح 

   ٓئدساط ١ّ١ٌٍ 

 عذ٠ذ ١ّ٠ٓ اٌؼّٛد اٌّؾذد ِجبؽشح رغزخذَ لإدساط ػّٛد 

 

 

 ِغّٛػخ دِظ  .3

 

  دِظ خلا٠ب 

 رغزخذَ ٌذِظ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب ٚعؼٍٙب وخ١ٍخ ٚاؽذح ٚرٌه لاؽزٛاء ٔـ اوجش 

  رمغ١ُ اٌخلا٠ب 

 رغزخذَ فٟ رمغ١ُ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح أٚ اٌّذِغخ ِٓ لجً ئٌٝ ػذد ِٓ اٌخلا٠ب 

  رمغ١ُ عذٚي 

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

 

 

 

 ِغّٛػخ ؽغُ اٌخ١ٍخ .4

 

  ٟاؽزٛاء رٍمبئ 

 رغزخذَ ٌزغ١١ش ػشك ٚاسرفبع اٌخ١ٍخ رجؼب ٌٍّؾزٜٛ اٌّٛعٛد ثٙب 

 اسرفبع فف اٌغذٚي 

 رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ اسرفبع اٌخلا٠ب اٌّؾذدح   

 اسرفبع ػّٛد اٌغذٚي 

 رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ ػشك اٌخلا٠ب اٌّؾذدح 

  رٛص٠غ اٌقفٛف 

 رغزخذَ ٌزٛص٠غ الاسرفبع ثبٌقفٛف اٌّؾذدح ثبٌزغبٚٞ

  رٛص٠غ الأػّذح 

 رغزخذَ ٌزٛص٠غ الاسرفبع الأػّذح اٌّؾذدح ثبٌزغبٚٞ
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 ِغّٛػخ ِؾبراح  .5

 

  ِؾبراح 

 ٌؼًّ ِؾبراح ٌٍٕـ أٚ ِؾز٠ٛبد اٌغذاٚي رجؼب ٌؾذٚد اٌغذٚيرغزخذَ 

   ارغبٖ إٌـ 

 رغزخذَ فٟ رؾذ٠ذ ارغبٖ إٌـ داخً اٌغذٚي افمٝ أٚ ساعٟ 

    ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب 

 رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب ٚاٌزجبػذ ث١ٓ رٍه اٌخلا٠ب  

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ث١بٔبد  .6

 اٌّؾذد ِضً  عزخذَ ٌٍزؼبًِ ِغ اٌج١بٔبد اٌّذسعخ فٟ اٌغذٚي

 

   فشص 

 رغزخذَ فٟ رشر١ت إٌـ اٌّؾذد ؽغت اٌخشٚف الأثغذ٠خ 

  رىشاس ففٛف اٌشؤٚط 

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

   رؾ٠ًٛ ئٌٝ ٔـ 

 رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ ِؾزٜٛ اٌغذٚي ئٌٝ ٔـ ػبدٜ 

   ف١غخ 

 رغزخذَ لإمبفخ ف١غخ ِؼبدٌخ ثغ١طخ ئٌٝ اٌغذٚي
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 رظٙش ٌٕب ؽش٠و رق١ُّ ِٓ أدٚاد اٌّؼبدلاد ٠ٚىْٛ وبٌؾىً اٌغبثك  17ػٕذ ئدساط اٌّؼبدلاد ساعغ ففؾخ 

 

 

 ( )     ∑(     
   

 
      

   

 
)

 

   

 

 

 ؽىً ِؼبدٌخ افزشام١خ

 

 

 

 ِغّٛػخ أدٚاد .1

 

 ِؼبدٌخ 

 17رغزخذَ لإدساط اٌّؼبدلاد أظش اٌؾشػ ففؾخ 

 

  ٟاؽزشاف 

 رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ ؽىً صٕبئٟ الأثؼبد ؽىً اؽزشافٟ 

 

 ٝخط 

 رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ ؽىً خطٝ ٌغٌٙٛخ اٌزؼذ٠ً 

 

  ٜٔـ ػبد 

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

 

 

 

 

 ِغّٛػخ سِٛص .2

 

ِٛص اٌش٠بم١خ اٌٙبِخ اٌزٟ رؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌش

 فٟ وٕب٠خ أٚ رؼذ٠ً اٌّؾزٜٛ اٌش٠بمٟ ٌٍّؼبدلاد رغزخذَ

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ث١ٕبد .3

 

رؾزٜٛ ػٍٝ أؽىبي اٌؼ١ٍّبد اٌزٟ ٠ّىٓ ئدساعٙب وّؼبدلاد فٟ 

اٌّغزٕذ ثؼذ ئدخبي اٌزؼذ٠ً اٌشلّٟ ػ١ٍٙب اٌزؼذ٠ً اٌشلّٟ ٘ٛ 

 رؼذ٠ً اٌّؼبدٌخ ئٌٝ أسلبَ اٌّؼبدٌخ اٌخبفخ ثه 

 

 

 

 

المعادلات تصميم تبويب أدوات  

 



Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                    Microsoft Word 2010 

 67 

 

 

 

 ٚ٘ٛ ِٓ أُ٘ ؽشائو اٌجشٔبِظ ٠ٚؾزٜٛ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػذد ففؾبد اٌّغزٕذ ٚسلُ اٌقفؾخ اٌّؾذدح اٌؾب١ٌخ .1

 ػذد اٌىٍّبد اٌّذسعخ فٟ وبًِ اٌّغزٕذ  .2

  ٌغخ اٌىزبثخ اٌؾب١ٌخ فٟ اٌّغزٕذ .3

 هشق ػشك اٌّغزٕذ  .4

  ػشك اٌطجبػخ 

 ِغٛدح 

  اٌمشاءح فٟ ٚمغ ٍِئ اٌؾبؽخ 

  ٍِٟخطو رفق١ 

 رخط١و ٠ٚت 

 

ٔش٠ذ٘ب خلاي اٌجشٔبِظ ٚالاخز١بس اٌزم١ٍذٞ رقغ١ش ٚرىج١ش اٌقفؾخ ٌىٝ ٠ظٙش اٌّغزٕذ ثبٌطش٠مخ اٌزٟ  .5

 %٠100ىْٛ 

 

 

 

 

 

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

ٚاٌزٟ ِٓ خلاٌٙب ٔغزط١غ أْ ٔزؾىُ فٟ ِب ٠ظٙشٖ ؽش٠و اٌؾبٌخ ِٓ ث١بٔبد ٌزغبػذٔب ػٍٝ أغبص 

 اٌّغزٕذ ثغٌٙٛخ ٠ٚغش 

 

 

 

 

 40ساعغ ففؾخ رج٠ٛت ػشك ٔلاؽع أٗ ٠ٛعذ رؾبثٗ فٟ ِىٛٔبرٗ ِغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهى بحمد الله
 

 

 شريط الحالة

 

5 

4 

3 

2 

1 
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 بسم الله الرحمن الرحيم
   

أسعٛ أْ أوْٛ لذ ٚفمذ فٟ رغ١ًٙ فُٙ اٌجشٔبِظ ػٍٝ اٌّغزف١ذ٠ٓ ِٕخ ٠ّٚىٕىُ ٔؾشح 

 ِٚؾبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ِغبٔب 

 ِغ اٌؾفبظ ػٍٝ ؽمٛق اٌٍّى١خ اٌفىش٠خ

 

 ٚلا أسعٛ ِٕىُ غ١ش فبٌؼ اٌذػبء

 

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

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ٌزؾ١ًّ ِض٠ذ ِٓ وزت ؽشػ اٌجشاِظ اٌخبفخ ثغٍغٍخ

 ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ

2003 - 2007 - 2010 – 2013 

 

 أسعٛ ص٠بسح اٌشاثو ثبٌقٛسح اٌزب١ٌخ

 Facebookففؾخ وزت اٌزؼ١ّ١ٍخ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 ِغ رؾ١برٟ                                                                                                                               

                                                                                                                  ِؾّذ أثٛ اٌؼلا /َ                                                              
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