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ف١ّب ػذا  3117ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ  لا رخزٍف وض١شا ػٓ إٌغخخ ِٓ  3102ٔلاؽع اْ اٌج١ئخ اٌغذ٠ذح ي ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ 

ِب٠ىشٚعٛفذ ِضٍٙب ِضً الإطذاس اٌغبثك ِٓ ِغّٛػخ  3102فٟ أٚف١ظ  Fileثّغّٛػخ   3117رغ١١ش صس اٚف١ظ        فٟ أٚف١ظ 

١ِّضاد اٌجشٔبِظ ِٓ ؽفع ٚؽجبػخ ٚفزؼ ٚخ١بساد ٚاٌزٟ عٛف ٔمَٛ ثششؽٙب رفظ١ٍ١ب  فٟٚاٌزٜ ِٓ شبٔٙب اٌزؾىُ  3101ثٛسث٠ٕٛذ 

ٚاٌزٟ رظٙش رٍمبئ١ب ػٕذ فزؼ  اٌزمذِٟاٌؼشع ٚاٌزؼشف ػٍٝ ٚاعٙخ أشبء  3102ثٛسث٠ٕٛذ  ٚالاْ عٛف رمَٛ ِؼب ثزشغ١ً ثشٔبِظ 

 وبٌزبٌٟاٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 

 3102ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ 

 ٍِؾٛظخ

 SkyDriveٌلاؽلاع ػٍٝ ؽش٠مخ الاعزخذاَ ٚاٌزغغ١ً فٟ 

ٌّض٠ذ ِٓ الاعزفغبس  ٠Word 2013ّىٕه ِشاعؼخ وزبة 

 ٚاٌزٛػ١ؼ لاعزخذاِٙب

 لٛاٌت عب٘ضح ٠زُ رؾ١ٍّٙب ٚاعزخذاِٙب

 ِإخشااٌّغزخذِخ  اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخِىبْ ظٙٛس 

 أخش ػشع رمذٌِٟفزؼ 

 SkyDriveاٌزغغ١ً فٟ  لأٔشبء ػشع رمذِٝ فبسغخ عذ٠ذ

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
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 فٟ ؽبٌخ فزؼ لبػذح ث١بٔبد ِٛعٛدح ِغجمب .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رٌه ِٓ خلاي أشبء ٚ اٌزمذِِٟشح ٚلا رٛعذ ػشٚع رمذ١ِخ ِٛعٛدح ف١غت اٚلا أشبء اٌؼشع  لأٚيٌٚىٕٕب ثظذد اٌزؼشف ػٍٝ اٌجشٔبِظ 

 وبٌزبٌٟفبسؽ ٌٍذخٛي اٌٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ الاعبع١خ  ٟمذِرػشع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 

 أمش ٕ٘ب لأٔشبء ػشع رمذِٟ فبسغخ عذ٠ذ

 

 المفتوحة أخٌرا قدمٌةتالعروض الللتعامل مع 

 الخاصة بك SkyDriveتسجٌل الدخول الى مساحة 

 محفوظة على الكمبٌوتر لدٌك قدمٌةتعروض فتح 
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ثبٌزفظ١ً ٚرٌه ٌّؼشفخ ِىٛٔبد ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ٚاعزخذاِبرٙب ٚرٌه ثبٌطجغ ٠إدٜ ئٌٝ عٌٙٛخ ِٚغّٛػخ  ٚعٛف ٠زُ ششػ وً شش٠ؾ 

 الاعزخذاَ فٟ اٌزطج١مبد

 

 

 

 

 

 

 

 ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ

 ِٕطمخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ

 شش٠ؾ اٌزج٠ٛت شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ اٌّغّٛػبد شش٠ؾ

 شش٠ؾ اٌؾبٌخ عضء اٌزؼبًِ ِغ اٌششائؼ
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 رج٠ٛت ٍِف  .1

 صس         ِمبَ ػًٍِّف ؽ١ش لبَ رج٠ٛت  2013ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ رظ١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثشىً وج١ش فٟ ثشاِظ ئػبدح رُ 

 3117ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ ٕغخخ اٌفٟ أٚف١ظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٍِف  ٌفزؼ Microsoft Officeعزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ ئطذاساد عبثمخ ٌـ  ٍِفػٕذ إٌمش فٛق رج٠ٛت 

 ِضً  ِؼٗئػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ٚؽفظٗ ٚؽجبػزٗ ٚئغلالٗ 

 خ١بساد ( - ؽغبة –اغلاق  – رظذ٠ش  –ِشبسوخ  –ؽجبػخ  –ؽفع ثبعُ  -ؽفع  –فزؼ  –عذ٠ذ  –)ِؼٍِٛبد 

 

ٚوّب ٔلاؽع اْ ِؼظُ الاٚاِش اٌغبثمخ ١ٌغذ ثبٌغذ٠ذح ػ١ٍٕب ٚٔؼٍُ رّبِب ِب ٘ٛ اٌّمظٛد ِٕٙب ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼغ الاٚاِش اٌّغزؾذصخ فٟ 

 عٛف ٔمَٛ ثغشد٘ب ِؼب ٌّؼشفخ فمؾ اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب  اٌزٟٚ٘ٝ  3102  اٌجٛسث٠ٕٛذ ٔغخخ 

 

 ِؼٍِٛبد 

 ٌٍّغزخذ١ِٓ ٚرشف١شٖ ثىٍّخ عش  (  ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙب اػطبء اٌزظبس٠ؼ ِؼٗاٌزٜ رزؼبًِ  اٌؼشع اٌزمذِِٟؼٍِٛبد ػٓ ) ٌؼشع 

 عذ٠ذ 

 عذ٠ذ ٚعٛف رغذ ِغّٛػخ ِٓ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ٠ّىٕه الاعزؼبٔخ ثٙب ٚثزظ١ّّبرٙب  ( ػشع رمذِٟ) ٚ٘ٝ ؽجؼب رغزخذَ ٌفزؼ 

 فزؼ 

 عٙبصن () رزّٓ ِٓ خلاٌٙب فزؼ اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ اٌغبثك اٌزؼبًِ ِؼٙب ٚاٌّخضٔخ ػٍٝ 

  ثبعُؽفع ٚ ؽفع  

 اٌىّج١ٛرش اٌخبص ثه ( فٟ)٠ّىٕه ِٓ ؽفع اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخ اٌّزؼبًِ ِؼٙب 

 ؽجبػخ 

 ٠ّىٕه ؽجبػخ اٌٍّف ٠ّٚىٕه اخز١بس ٔٛع اٌطبثؼخ ٚؽش٠مخ اٌطجبػخ ٚػذد ٔغخ اٌطجبػخ وّب رؼٍّٕب ِٓ لجً ِٓ ٔغخ عبثمخ (ِٕٙب ) 

 ِشبسوخ  

 (  ٟٚٔزشاٌىش٠ذ طفؾبد ا٠ٌٛت اٚ أسعبٌٗ وجِشبسوخ اٌؼشع اٌزمذِٟ ِغ اٌغ١ش ِٓ خلاي ا١ٌّضح ِٓ  ٘زٖ) ٠ّىٕٕب ِٓ خلاي 

 رظذ٠ش 

 ( ف ف١ذ٠ٍِٕٛٙب ٠ّىٕه رظذ٠ش اٌؼشع اٌزمذِٟ وٍّف رشغ١ٍٟ اٚ ػٍٝ اعطٛأخ اٚ رؾ٠ٍٛخ ٌّ) 

 ؽغبة 

  (ٚرٕش١ؾ اٌجشٔبِظ ٚاػذاد ٚاعٙزٗ  SkyDrive ِٕخ ٠ّىٕه اٌذخٛي ػٍٝ ؽغبة)

 

ِٚٓ ٚظ١فزٙب أٗ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ شىً ِٚؼط١بد شبشخ اٌجشٔبِظ ػٓ ؽش٠ك الاخز١بساد  خ١بساد ٠ٛعذ ثٙب أ٠ؼب وّب

 اٌّٛعٛدح ثٙب ِٚٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد
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 ػبَ .1

 

ٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ رغ١١ش اٌخ١بساد الأوضش ش١ٛػب فٟ 

 ِٕٚٙب اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ شبشخ اٌجشٔبِظ ث١ٓ ثٛسث٠ٕٛذثشٔبِظ 

صلاصخ أٌٛاْ ّ٘ب الأعٛد ٚاٌفؼٟ ٚالأصسق  وّب ٠ٛعذ ثٙب اعُ 

اٌّغزخذَ ٚ اٌٍغخ اٌزٞ رشغت فٟ اعزخذاِٙب فٟ اٌؼشع أٚ 

اٌزؾش٠ش أٚ ؽزٝ لإظٙبس اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح 

 ٌغبد ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ

 

 

 

 

 رذل١ك .2

 

 ثٛسث٠ٕٛذٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

ثزظؾ١ؼ إٌظٛص ِٓ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ 

ٕذ ٚعٛد ػأ٠ؼب ِٓ خلاٌٙب ِٕغ ٘زٖ اٌؼلاِبد اٌزٞ رظٙش 

أخطبء ئِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠إدٜ ئٌٝ ِؼب٠مخ اٌّغزخذَ ِٓ 

أٔخ ٠شٜ ئٔٙب طؾ١ؾخ  ١ٌٚظ ثٙب  اٌشىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ ؽ١ش

فٟ ِؼشفخ أخطبئٕب أخطبء ٌٚىٓ لا ٕٔىش أْ ٌٙب فبئذح وج١شح عذا 

 ٚرٛع١ٕٙب

 

 

 ؽفع .3

 

 ِٓ ؽ١ش  اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ؽفع 

 اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع  .1

 اٌزٍمبئٟ اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخ ِىبْ ؽفع  .2

ِٕؼب ؼشٚع اٌزمذ١ِخ ٌٍاٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌزٍمبئٟ  .3

 فٟ ؽبٌخ ؽذٚس ِشىٍخ ٌٍغٙبص ػٕذ اٌىزبثخ  بٌفمذأٙ

ٍؼشٚع ٠ٌّىٓ أ٠ؼب رؾذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ  .4

ٚ٘زٖ ا١ٌّضح رز١ؼ اٌّشبسوخ ِٓ خلاي اٌشجىبد اٌزمذ١ِخ 

اٌذاخ١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ خلاي ِٛالغ الأزشٔذ ف١ّىٓ اٌّشبسوخ 

فٟ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؼذ٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠إدٜ ئٌٝ عٌٙٛخ ئٔٙبء 

 فٟ صِٓ ل١بعٟ  ذِٝاٌؼشع اٌزم
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 اٌٍغخ .4

  2013 ثٛسث٠ٕٛذٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

ِٓ ث١ٓ ػذح ٌغبد ٠زُ رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌششوخ وّب ٠ّىٕه 

ػٍٝ ا٠ؼب اٌزؾىُ فٝ ٌغخ اظٙبس اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه فمؾ ِغ اٌؾفبظ 

اٌجشٔبِظ ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً ٚاعٙخ 

ثبٌٍؼخ الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد ٚاعّبء الاصساس ٚٚظ١فزٙب 

 خ اٚ غ١ش٘ب١ثبٌٍغخ اٌؼشث

 

 

 

  

 خ١بساد ِزمذِخ .5

ب ِٓ اٌزؼبًِ ِغ ٕٕ٘ب ٔغذ ثؼغ اٌخذِبد الاػبف١خ ٚاٌزٝ رّىٕ

اٌجشٔبِظ ٚؽش٠مخ وزبثزٕب ٌٍٕظٛص ثذاخٍخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ف١ّىٕٕب 

ٚاٌزؼذ٠لاد ٚاٌغّبػ ثطشق ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ثؼغ الاٚاِش 

رز١ؼ ٌىً ِغزخذَ ػٍٝ  ٚاٌزٟك ٚاٌمض اٌّخزٍفخ ظإٌغخ ٚاٌٍ

 سغجبرٗؽذح عٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت 

 

 

 

 

 رخظ١ض شش٠ؾ .6

٠ّىٕٕب ِٓ   2013ثٛسث٠ٕٛذِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

ٕب ِٓ ى٠ٕت وّب ٠ّجٛرخظ١ض ِىٛٔبد اششؽخ اٌّغّٛػبد ٚاٌز

ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش ٠غًٙ  ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اخزظبساد

اعزخذاِه ٌٙب ٌٚٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ؽغت ؽج١ؼخ اعزخذاِه 

 ٚاؽز١بعبره ٌلأٚاِش ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي ا١ٌٙب
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 رخظ١ض شش٠ؾ ادٚاد اٌٛطٛي اٌغش٠غ .7

٠ّىٕٕب ِٓ   2013 ثٛسث٠ٕٛذِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ  رخظ١ض ِىٛٔبد الادٚاد اٌّٛعٛدح فٝ

ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب ٠غًٙ اٌٛطٛي ٌلأٚاِش اٌّغزخذِخ ٠ىضشٖ 

 ٚ ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ وزبثخ إٌظٛص ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 

 

 

 شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ .0

 

 

 

   

 ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ ثٗ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

  صس ٚػغ اٌشبشخ فٟ شش٠ؾ اٌّٙبَ ( -اٌزظغ١ش ٚاٌزىج١ش ٌٍٕبفزح  صس –) صس الإغلاق 

  ُاٌّؼشٚف ثٗ ػٕذ اٌفزؼ  اٌؼشع اٌزمذ٠ِٟٛعذ ثٗ فٟ إٌّزظف اعُ اٌجشٔبِظ ٚ ١ٍ٠ٗ اع 

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

ّىٓ اٌزؼذ٠ً ثٙب ثبٌض٠بدح ٚإٌمض ؽغت ٠زبثخ اٌزٟ رُ اٌزشاعغ ػٕٙب  وّب ٚصس رىشاس اٌى

اعزخذإِب ٌٕب ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼلاِخ اٌّٛػؾخ ثبٌشىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخزبس 

وّب عجك ٚٚػؾٕب أٚ ِٓ  خ١بسادِٕٙب ِب ٔش٠ذ ئظٙبسٖ فٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ اٚ ِٓ خلاي 

 خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛػؾخ ثبٌشىً
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رج٠ٛت أخش  ِٓ ٚٔغذ أْ  شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجؾ اسرجبؽب وبِلا ثشش٠ؾ اٌّغّٛػبد ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس 

عٛف  ٚاٌزِٟىٛٔبد شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٚ ِٓ  اٌخبطخ ثه  SkyDriveذخٛي اٌٝ ِغبؽخ ّىٕه ِٓ خلاٌٗ رغغ١ً ا٠ٌٚ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت 

 ٟ٘ ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب

 

 رج٠ٛت ٍِف .1

 رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ .2

 رج٠ٛت ادساط .3

 رج٠ٛت رظ١ُّ .4

 رج٠ٛت أزمبلاد .5

 رج٠ٛت ؽشوبد .6

 رج٠ٛت ػشع اٌششائؼ .7

 رج٠ٛت ِشاعؼخ .8

 رج٠ٛت ػشع .9

 رج٠ٛت اٌٛظبئف الاػبف١خ .11

 

 

 

 

 

 

 

ٚلذ ػٍّٕب أْ شش٠ؾ اٌّغّٛػبد ٘زا لذ ٠زغ١ش ثزغ١١ش ِغّٝ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٕٚٙب ٚثؼغ اٌّغّٛػبد الأخشٜ اٌزٟ رظٙش ؽغت ؽج١ؼخ 

 ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚششػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب  اٌشش٠ؾخاٌؼًّ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ اٌؾبفظخ  .0

 

 ٔغخٚ فششبح ٚ إٌغخ  اٌمض ٚاٌٍظكِٓ ؽ١ش  اٌؼٕبطش اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخٚثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ 

 ١كاٌزٕغ

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

رٕغ١مُٙ ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽذ ( ٚإٌّغمخ ِٓ لجً ٚاخز١بس اٌفششبح ٚ اٌز٘بة ئٌٝ اٌفمشاد اٌّشاد رٕغ١مٙب ِضً عبثمزٙب ٚرؾذ٠ذُ٘ ف١زُ 

 ٔغخ ٚثبٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌؾبفظخ وّب ثبٌشىً رظٙش ٌٕب لبئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد اٌزٟ عشد ػٍٝ إٌظٛص اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ

 ٚلض 

 

 رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ

 

 شش٠ؾ اٌزج٠ٛت

 

 شش٠ؾ اٌّغّٛػبد
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 ِغّٛػخ ششائؼ .3

 

٘ٝ ِغّٛػخ رغبػذ اٌّظُّ ػٍٝ الاخز١بس الاِضً ٌٍشش٠ؾخ داخً اٌؼًّ ٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِٓ ػًّ 

 الارٝ

 اٌٝ اٌؼشع ٠ّىٕه اػبفخ شش٠ؾخ عذ٠ذح  .0

 اٌشش٠ؾخ اٌمبئ١ّٓ ػ١ٍٙب  رغ١١ش رخط١ؾ .3

 رخط١ؾ اٌشش٠ؾخاػبدح رؼ١١ٓ  .2

اٌششائؼ ثٙب فٝ ؽبٌخ ٚعٛد ششائؼ وض١شح ٌٍزظ١ٕف  لأدساطأشبء الغبَ  .4

 ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي اٌٝ وً ِٕٙب ٚاٌزؾىُ فٝ ١ِّضارٙب

  

 

 

 

  ِغّٛػخ خؾ  .2

 اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛؽ ِٓ ؽ١ش ٠ٚزُ

 

 رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخؾ ٚ ؽغُ اٌخؾ  .0

 خؾ  ٠زٛعطٗأٚ  Uأٚ رؾزٗ خؾ  Iأٚ ِبئً  Bرطج١ك اٌزٕغ١مبد ػٍٝ شىً اٌخؾ ِٓ عؼٍٗ ع١ّه  .3

 رغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١زٗ .2

 وزبثخ ؽشٚف طغ١شح أػٍٝ اٌخؾ الأعبعٟ ٌٍٕض أٚ أعفً اٌخؾ الأعبعٟ ٌٍٕض  .4

 أٚ رظغ١ش اٌخؾ ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة  رىج١ش .5

 رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌظغ١شح  .6

 ِغؼ اٌزٕغ١ك وبِلا ٌٍفمشح اٌّغزخذِخ ٚٚػؼٙب فٟ اٌزٕغ١ك اٌؼبدٞ  .7

ٚػٕذ إٌمش ػٍٝ صس اٌخؾ ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاس اٌخؾ ِٕٚخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اٌخؾ ٚرطج١ك وً ِب عجك ٚأ٠ؼب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ِغبفبد 

 ٓ الأؽشف فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذحاٌزجبػذ ث١

 

 ِغّٛػخ اٌفمشح  .4

 اٌزمذِٟاٌؼشع ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌّغإٌٚخ ػٓ رٕغ١ك إٌظٛص ٚاٌفمشاد فٟ 

 ِٕٙب ٠زُ ػًّ ثؼغ الإػبفبد ٌزٕغ١ك اٜ  فمشح ٠ٚزُ رٌه ػٓ ؽش٠ك  ٚ
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 عضء فٟ اٌّغزٕذ لأٜاٌزؼذاد اٌشلّٟ ٠ّٚىٓ ِٕٙب ئػبفخ رشل١ُ   .0

اٌزؼذاد إٌمطٟ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ أشىبي ِخزٍفخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ   .3

 ػذح ئػبفبد ٚ رٕغ١مبد  ِخزٍفخ 

 رشل١ُ ِزؼذد اٌّغز٠ٛبد ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأّٔبؽ اٌّخزٍفخ  .2

 ئٔمبص أٚ ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح  .4

١ؾ أٚ ِؾبراح إٌض فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع  .5

 ػجؾ وش١ذح

 رؾذ٠ذ رجبػذ الأعطش فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح  .6

 رؾذ٠ذ ارغبٖ ٔض اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس .7

 اٌزمذِٟاػبفخ اػّذح اٌٝ ِؾزٜٛ اٌؼشع  .8

 اٌزمذِٟرؾذ٠ذ ارغبح إٌظٛص ثبٌؼشع  .9

 رؾذ٠ذ ِؾبراح إٌض داخً اٌشش٠ؾخ .01

 SmartArtرؾ٠ًٛ إٌض اٌٝ  .00

ٚثبٌؼغؾ ػٍٝ صس فمشح رظٙش شبشخ ؽٛاس٠خ ثؼٕٛاْ فمشح ٚ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثزطج١ك وبفخ اٌزٕغ١مبد ػٍٝ اٌفمشاد ِٓ ؽ١ش اٌّغبفخ 

 اٌجبدئخ ٚرجبػذ اٌفمشاد ٚ فٛاطً اٌظفؾبد 

 

 

 سعُ ِغّٛػخ  .5

 اٌزمذِٟٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اػبفخ ثؼغ الاشىبي اٌشع١ِٛخ اٌٝ اٌؼشع 

 وً ِٓ اٌٍْٛ ٚاٌشىً ٚاٌظً ٚاٌزشر١ت  ٚاٌزؾىُ فٝ

   اشىبي ِٕٚٙب ٠زُ ادخبي اشىبي ٕ٘ذع١خ اٌٝ اٌشش٠ؾخ .0

    رشر١ت ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رشر١ت ٘زح الاشىبي )اٌىبئٕبد( اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ رجؼب ٌزظ١ّّه .3

 أّبؽ عش٠ؼخ ٚ٘ٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح ٠ّىٕه اعزخذاِٙب ٌٍىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ  .2

 رؼجئخ اٌشىً ِٕٚٙب ٠زُ رٕغ١ك ٌْٛ اٌشىً اٌّؾذد ؽغت رظ١ّّه .4

 ِٕٙب ٠زُ رؾذ٠ذ ٌْٛ اٌّخطؾ ٌٍشىًٌٍشىً ٚ اٌزفظ١ٍٟاٌّخطؾ  .5

  اٌٝ اٌىبئٕبد اٌّٛعٛدح ثبٌشش٠ؾخ عّبٌٟػٍٝ الاشىبي ٚ٘ٝ رؼ١ف شىً  اٌزأص١شاداػبفخ ثؼغ ِٓ ّىٕه رأص١شاد الاشىبي ر .6
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  ِغّٛػخ رؾش٠ش .6

ٚ٘ٝ ِغّٛػخ رغبػذٔب ػٍٝ ثؾش ػٓ وٍّخ فٝ اٌشش٠ؾخ اٚ اعزجذاي وٍّخ ِىشسح فٝ اوضش ِٓ ِىبْ 

 عزغذ اٌششػ ِفظلا  3102ثبٌشش٠ؾخ اٚ رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ ساعغ وزبة ٚٚسد 

 

   ػٓ وٍّخ أٚ عٍّخ خلاي اٌّغزٕذ    اٌجؾش - 0

 

 

 

 

 

 

 

  الاعزجذاي ٚ٘ٛ اٌجؾش ػٓ وٍّخ ٚاعزجذاٌٙب فٟ اٌّغزٕذ ثأوٍّٗ     - 3

 

 

 

 

 

 

 

 

  ػ١ٍّخ ِطٍٛثخ ػ١ٍخ   أٞعضء فٟ اٌّغزٕذ لإعشاء  لأٜرؾذ٠ذ ِٕٚٙب ٠ّىٓ أعشاء رؾذ٠ذ   - 2

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ 

 رؾذ٠ذ اٌىً .0

 رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد  .3

 رؾذ٠ذ إٌض رٞ اٌزٕغ١ك اٌّشبثٗ  .2

 

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها

 نكتب الكلمة المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد وضعها مكانها 
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 عزغذ ٕ٘ب وً ِب لذ رؾزبط ئٌٝ ٚػؼٗ فٟ اٌشش٠ؾخ  ِٓ اٌغذاٚي ٚاٌظٛس ٚاٌشعِٛبد اٌزخط١ط١خ ٚاٌّخططبد ِٚشثؼبد إٌظٛص ئٌٝ

 بد اٌزشؼج١خ ٚاٌشؤٚط ٚاٌزز١٠لادالأطٛاد ٚالاسرجبؽ

 

 ِغّٛػخ عذٚي .0

 ٚ٘ٝ لأدساط عذٚي اٚ سعّخ فٝ اٌشش٠ؾخ ٠ّٚىٓ رٌه ِٓ خلاي ػذح ؽشق ٚ٘ٝ         

 ١ٌشعُ رٍمبئ١ب فٝ اٌشش٠ؾخ  اٌزبٌٟادساط عذٚي ػٓ ؽش٠ك رؾذ٠ذ ػذد الاػّذح ٚاٌظفٛف ثبٌّبٚط ِٓ خلاي اٌشىً  .0

 ادساط عذٚي ػٓ ؽش٠ك وزبثخ ػذد الاػّذح ٚاٌظفٛف اٌّشاد اظٙبس٘ب ِٓ خلاي ٔبفزح خبطخ .3

ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌفبسح ٚاعزّشاس اٌشعُ داخً اٌشش٠ؾخ  ِؼٗسعُ عذٚي ِٓ خلاي اظٙبس لٍُ ) اداح اٌشعُ ( ٠زُ اٌزؼبًِ  .2

 ٌٍٛطٛي ٌشىً اٌغذٚي اٌّشاد

ادساط خلا٠ب ِجشِغخ ٌٕٛارظ  خلاٌٗثجشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ اوغً ٠ّٚىٓ ِٓ  ث١بٔبرٗعذٚي ث١بٔبد اوغً ٚ٘ٛ عذٚي ِشرجؾ  .4

 ( 3102 اوغً ) ساعغ وزبة ِؼ١ٕخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

    

    

 رج٠ٛت ادساط

 

ن رسمة صفوف وٌمك 3اعمدة  4مثال لجدول مكون من 

ي من الطرق السابقة حسب رغبة المصمم وعند الانتهاء بأ

ادوات  شرٌطمنة والوقوف بالماوس على الجدول ٌظهر لنا 

ٌمكنك  ٌظهر تبوٌب تصمٌم وتخطٌط والذى ول ومنةدالج

 الجدول من خلالهما حسب تصمٌمك  تصمٌم ادةاع

4 

3 

0 

2 
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   ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ اٌغذاٚي فمؾ رظٙش ٌٕب شش٠ؾ ادٚاد اٌغذٚي ِٕٚخ ٠ٛعذ رج٠ٛت رظ١ُّ ٚرج٠ٛت رخط١ؾ

  اٚلا رج٠ٛت رظ١ُّ ِٓ ادٚاد عذٚي 

 

 اٌغذٚي ؽ ِغّٛػخ خ١بساد أّب .0

٠زُ ادساط لاي ِغّٛػخ خ١بساد أّٔبؽ اٌغذٚي ِٓ خ ٚ رؾذ٠ذ٘ب ٚر١١ّض٘ب ثبٌزظ١ُِّٕٚٙب ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٜ اعضاء اٌغذٚي اٌّشاد 

ٌٙب ٌٚىٓ ٠زٛلف اٌشىً اٌؼبَ ٌزظ١ُّ اٌغذٚي ػٍٝ ؽغت شىً اٌزظ١ُّ اٌّخزبس ِٓ  ِغّٛػخ أّبؽ  ٟرٍمبئ رظ١ّّّٟٔؾ 

 اٌغذٚي 

 

 

 

 

 

 

 أّٔبؽ اٌغذٚي ِغّٛػخ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأعمدة المرتبطة

 اٌزؼبًِ ِغ اٌغذاٚي

 

 ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٗ

 

ك اٌغذٚي ِٓ ِغّٛػخ رٕغ١مبد ٠زُ الاخز١بس ث١ُٕٙ ؽغت ١رؾذ٠ذ رٕغ .0

 سغجخ اٌّظُّ

 ٌْٛ ِؼ١ٓ ٌٍغذٚي وبِلا  رؾذ٠ذ .3

 رؾذ٠ذ ؽذٚد سعُ اٌغذٚي عٛاء اٌخبسع١خ ٚاٌذاخ١ٍخ .2

ئػبفخ رأص١شاد ػٍٝ اٌغذٚي ِضً ظً ٚأؼىبط ٚؽذٚد ِشطٛفٗ ِّب  .4

 ٌٍغذٚي عّب٠ٌٟؼطٝ شىً 

 صف الرؤوس

 الأجمالىصف 

 العمود الاخٌر العمود الاول

 الصفوف المرتبطة

0 

4 

2 

3 



14 

Eng.M.Abou Elela                                                                                                          Microsoft PowerPoint 2013 

            m.aboelela@hotmail.com                        Facebook/Computer Learn Books 

 

 WordArt   أّٔبؽِغّٛػخ  .2

 اٌّغّٛػخ ِٓ ادخبي اٌزأص١شاد إٌظ١خ ػٍٝ ِؾز٠ٛبد اٌغذٚي ؽغت سغجخ اٌّظُّ ِٕٚخ ٠ّىٓ ادساط ٘زٖٚٔزّىٓ ِٓ خلاي 

 ٌٍٕض  ِشئٟأّبؽ عش٠ؼخ ٚ٘ٝ لاخز١بس ّٔؾ  .0

 رؼجئخ إٌض ٚرغزخذَ لاخز١بس ٌْٛ إٌض  .3

  ِٕٚخ ٠ّىٓ اخز١بس ٌْٛ ؽٛاف إٌض اٌزفظ١ٍٟاٌّخطؾ إٌض  .2

 ٌٍٕض  عّب١ٌٟبس شىً زٚ٘ٝ رّىٓ اٌّظُّ ِٓ اخ رأص١شاد إٌض .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

2 

1 
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  ؽذٚدِغّٛػخ سعُ  .4

اٌخؾ  ْٛ ٚاٌشىً ٚؽغٍُِٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ اٌزؾىُ اٌىبًِ فٝ شىً خطٛؽ اٌغذٚي ِٓ ؽ١ش اٌ

٠ّٚىٓ ا٠ؼب ِٓ خلاٌٙب رمغ١ُ اٌغذٚي اٚ اػبفخ خبٔبد ٚرٌه ثبعزخذاَ سعُ عذٚي  ٗٚعّى

اٚ ؽزف خلا٠ب ٚدِظ خبٔبد اٌغذٚي ِؼب ِٓ خلاي اٌّّؾبح ٚرٌه ثبخز١بس٘ب ٚاٌؼغؾ ػٍٝ 

اٌخؾ اٌّشاد ؽزفخ ِٓ اٌغذٚي ١ٌمَٛ رٍمبئ١ب ثذِظ ِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍز١ٓ اٌّشزشوز١ٓ فٝ ٘زا 

 اٌخؾ ِؼب

 

 

 

 

 ِٓ ادٚاد عذٚي  صب١ٔب رج٠ٛت رخط١ؾ 

  

  عذٚيِغّٛػخ  .0

 اخفبء خطٛؽ اٌشجىخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍغذٚي إِٚٚٙب ٠ّىٓ اظٙبس  .0

ِٓ الاػّذح اٚ اٌظفٛف ٚرٌه ثبٌٛلٛف داخً اٜ خبٔخ  ٚاخز١بس رؾذ٠ذ  رؾذ٠ذ اٌغذٚي اٚ اخز١بس رؾذ٠ذ اٜ .3

 طف اٚ ػّٛد ِٓ لبئّخ رؾذ٠ذ

 

 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ طفٛف ٚأػّذح .3

 

  ُاخز١بسٖؽزف ػّٛد اٚ طف ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ِٚٓ لبئّخ ؽزف ٠ز  

  ٚاخز١بس ادساط اػٍٝ أػلاٖٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌظف اٌّشاد ادساط طف عذ٠ذ  لأػٍٝادساط طف 

  ٚاخز١بس ادساط لأعفً  اعفٍخادساط طف لأعفً ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌظف اٌّشاد ادساط طف عذ٠ذ 

  ادساط ػّٛد ١ٌٍغبس ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼّٛد اٌّشاد ادساط ػّٛد عذ٠ذ ٠غبسح ٚاخز١بس ادساط ١ٌٍغبس  

  ػّٛد عذ٠ذ ١ّ٠ٕخ ٚاخز١بس ادساط ١ّ١ٌٍٓادساط ػّٛد ١ّ١ٌٍٓ ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼّٛد اٌّشاد ادساط   

 

نموذج ٌوضح طرٌقة استخدام الأنماط السرٌعة وتأثٌرات النص على 

 نص الجدول

 شكلا ٌوضح استخدام مجموعة رسم جدول تغٌٌر شكل وحجم ولون خطوط الجدول

بعد عرض خطوط 

 الشبكة
طوط خعرض قبل 

 الشبكة
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   ِغّٛػخ دِظ .2

 ِٕٚٙب ٠ّىٕه دِظ خلا٠ب اٚ رمغ١ّٙب 

٠زُ اخز١بس اٌخلا٠ب اٌزٜ رش٠ذ دِغٙب ِؼب ٚعؼٍٙب خ١ٍخ ٚاؽذح ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٚي ػٕذ دِظ اٌخلا٠ب  .0

ِٓ ٌٛؽخ   shiftاٌخلا٠ب اٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس  ثبلٟ ارغبٖخ١ٍخ ُِٕٙ ٚرؾش٠ه اعُٙ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ فٝ 

 اٌّفبر١ؼ ٚاخز١بس اٌخلا٠ب اٌّشادح ثبعزؼّبي اٌّبٚط

ِٓ شاد رمغ١ّٙب ٚاخز١بس رمغ١ُ خلا٠ب اٌخ١ٍخ اٌّػٕذ رمغ١ُ اٌخلا٠ب ٠زُ اٌٛلٛف ػٍٝ  .3

زبس ِٕٙب ػذد اٌخلا٠ب اٌّشاد رمغ١ُ ٘زح اٌخ١ٍخ خرظٙش ٌٕب ٔبفزح اخشٜ ٔ ٙبِغّٛػخ دِظ ِٕٚ

 ا١ٌٙب

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ ؽغُ اٌخ١ٍخ .4

 ػّٛد فٝ اٌغذٚي وً ػٍٝ ؽذح  ِٕٚٙب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٝ اثؼبد وً خ١ٍخ فٝ طف أٚ

ٔمَٛ ثبٌٛلٛف فٝ اٜ خ١ٍخ ِٓ ٘زا اٌظف ٚرغ١١ش الاثؼبد فٝ  اٌظفٌزغ١١ش اسرفبع  .0

 الاسرفبع

 ٌزغ١١ش ػشع اٌؼّٛد ٔمَٛ ثبٌٛلٛف فٝ اٜ خ١ٍخ ِٓ ٘زا اٌؼّٛد ٚرغ١١ش الاثؼبد فٝ اٌؼشع .3

 

 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ ِؾبراح .5

ِؾز٠ٛبد اٌخلا٠ب ٚرؾذ٠ذ ٘ٛاِشٙب ِٚٛاصارٙب ٚرٕغ١مٙب ثبٌٕغجخ ٌؾذٚد اٌخ١ٍخ  ارغبِٖٕٚٙب ٠زُ أػذاد 

 خ اػذاد٘ب (١ٚ اٌغذٚي اٌّذسعخ ثٙب ) ٠ّىٕه رغشثزٙب ػٍٝ عذٚي وبٌّضبي ٌّؼشفخ الارغب٘بد ٚو١ف

 

 

 

 

 خلٌة

 خلٌة بعد التقسٌم

 الدمج قبل خلاٌا

 الدمجبعد  خلاٌا
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  ِغّٛػخ ؽغُ عذٚي .6

ث١ٕٙب ٚث١ٓ ؽغُ ِٕٚٙب ٠زُ رؾذ٠ذ اثؼبد خلا٠ب اٌغذٚي دفؼخ ٚاؽذح ثّمبط ٚاؽذ ) لاؽع اٌفشق 

 اٌخ١ٍخ(

 

 

 

 

 

 

    ِغّٛػخ رشر١ت .7

٠زُ رشر١ت ِىبْ اٌغذٚي ثبٌٕغجخ ٌٍشش٠ؾخ اٌّذسط ثٙب ِٚؾز٠ٛبرٙب  ِٕٚٙب

ف١ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رٕغ١ك ِىبْ اٌغذٚي ِٓ خلاي ثؼغ اٌزٛع١ٙبد ٌٍؾظٛي 

 ػٍٝ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ٌٍشش٠ؾخ 

 

 ٠ّىٓ اؽؼبس اٌغذٚي اٌٝ الاِبَ اٚ اٌّمذِخ  .0

 ٠ّىٓ اسعبي اٌغذٚي اٌٝ اٌخٍف اٚ اٌخٍف١خ .3

عضء اٌزؾذ٠ذ ٚ٘ٝ رّىٕب ِٓ اظٙبس  ػٕذ ٚعٛد ِغّٛػخ ِٓ الاشىبي ٚاٌغذاٚي وض١شح فٝ اٌشش٠ؾخ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ خلاي .2

ٚرٕغ١مخ ٠ّٚىٓ ف١ّب ثؼذ اظٙبس وً عذٚي ػٍٝ ؽذح ٚرٕغ١مخ ٚػٕذ  رؾش٠ىٗفمؾ دْٚ الاخش٠ٓ ٌغٌٙٛخ  ِؼٗاٌغذٚي اٌّزؼبًِ 

 الأزٙبء ٠زُ اظٙبس اٌغ١ّغ ِؼب

 اح اٌغذٚي ثبٌٕغجخ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚاخز١بس ِٛلؼخ ف١ٙب رٍمبئ١ب ثبخز١بسن ِىبٔخ ِٓ خلاي ِؾبراحِٕٙب ِؾبر .4

 ػٕذ ٚعٛد اوضش ِٓ شىً ثبٌشش٠ؾخ ٠ّىٓ رغ١ّؼٙب ِؼب ٚاٌزؼبًِ ػٍٝ أٙب وبئٓ ٚاؽذ فمؾ  .5

 رّىٕه ِٓ ػًّ اعزذاسح ٌٍغذٚي فٝ اٌشش٠ؾخ .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ٚألاْ ٔؼٛد ِشح أخشٜ لاعزىّبي ِؾز٠ٛبد رج٠ٛت ئدساط

بنسبة  هجدول تم التعامل معه وتكبٌر جمٌع خلاٌا

 لة واحدة من خلال تغٌٌر ابعاد الطول والعرض

3 2 4 5 6 0 

1 

6 

4 3 

2 

5 
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  اٌظٛسِغّٛػخ  .2

 ٚرزىْٛ ٘زٖ اٌّغّٛػخ ِٓ

 طٛسح ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط طٛسح ِٓ ٍِف ئٌٝ اٌشش٠ؾخ -0

لاي ِٓ خ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط وً ِٓ اٌمظبطبد ف١ٕخ ٚ اٌشعِٛبد ٚالأفلاَ ٚاٌظٛس اٌفٛرٛغشاف١خ طٛس ػجش الأزشٔذ  -3

  اٌشش٠ؾخ٠ٚزُ الاعزؼبٔخ ثٙب ٌزجغ١ؾ ِؼٍِٛخ ِؼ١ٕخ أٚ وّظٙش عّبٌٟ فٟ الأزشٔذ ِجبششح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ادساط اٌمظبطبد اٌف١ٕخ ِٓ خلاي ِٛلغ 

 اٚف١ظ ػجش الأزشٔذ

ػجش  Bingادساط اٌظٛس ِٓ خلاي ِٛلغ 

 الأزشٔذ

لال موقع القصاصات الفنٌة من خادراج 

 الانترنتاوفٌس عبر 

ػجش  Bingادساط اٌظٛس ِٓ خلاي ِٛلغ 

 الأزشٔذ
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   ٌمطخ ػشع اٌشبشخ -2

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط ِغّٛػخ ِٓ اٌظٛس اٌخبطخ ٚػًّ الإػذاداد اٌخبطخ ثٙب ٌزظٙش ٌٕب فٝ َ طٛس فٛرٛغشاف١خ اٌجٛ -4

 عذ٠ذ ثبعُ اٌجَٛ اٌظٛس فؼٕذ اخز١بس ػًّ اٌجَٛ طٛس اػبف١خ عذ٠ذ رظٙش ٌٕب ٔبفزح رؾش٠ش اٌجَٛ اٌظٛس اٌزب١ٌخ  رمذ٠ّٟػشع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اٌزبٌٟٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ػًّ  ٚاٌزٟ      

 اخز١بس اٌظٛس اٌّشاد ادخبٌٙب فٝ الاٌجَٛ  .0

 ئدساط شش٠ؾخ ٔظ١خ خبطخ  .3

 اخز١بس ؽش٠مخ ػشع اٌظٛس فٝ وً شش٠ؾخ .2

 رؾذ٠ذ شىً ئؽبس ٌؼشع وً طٛسح ثذاخٍخ .4

 اخز١بس عّخ ٌٍشش٠ؾخ وىً  .5

خ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ اٌّزطٍجبد ٠زُ إٌمش ػٍٝ أشبء فٝ ؽبٌخ أشبء اٌجَٛ عذ٠ذ اٚ رؾذ٠ش فٝ ؽبٌ ٘زٖثؼذ الأزٙبء ِٓ رؾذ٠ذ وً  .6

 عذ٠ذ ثغلاف ٚشش٠ؾخ اٌجَٛ اٌظٛس وّب لّٕب ثزظ١ّّٙب ِٓ لجً رمذ٠ِّٟٕٚٙب رظٙش ٌٕب ػشع  ئٔشبءٖاٌجَٛ عبثك 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؽغت الاػذاداد اٌغبثمخ ثبلأٌجَٛشىً ٠ٛػؼ اٌششائؼ اٌّؼّٕخ 

 

 عهنا تظهر جمٌ

 محتوٌات الالبوم
معاٌنة المحتوى 

 الذى ٌتم اختٌاره 

0 

3 

2 
4 

5 
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 ِٕٚٙب رزّىٓ ِٓ ادساط اٌزبٌٝ سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ ِغّٛػخ  .4

 

٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ِغّٛػخ ِٓ الأشىبي اٌّؼذح ِغجمب فٟ اٌجشٔبِظ ِضً خطٛؽ اٌشعُ ٚ أشىبي  -0

أشىبي الأعُٙ ٚاٌّخططبد الأغ١بث١خ ٚٚعبئً اٌششػ ٚإٌغَٛ ٚاٌشؼبساد ٠ّٚىٓ أ٠ؼب ػًّ ٌٛؽخ 

 ٌٍشعُ ػ١ٍٙب ٚ رٕغ١مٙب رٕغ١مب وبِلا 

3- SMART ART   

ٚالأفىبس اٌخبطخ ثه ٠ّىٕه ئٔشبء  ٘ٛ رّض١ً ِشئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٠SmartArtؼزجش سعُ 

" ػٓ ؽش٠ك الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ ٌلارظبي Smart Art"سعِٛبد 

ثبٌشعبئً اٌخبطخ ثه أٚ الأفىبس ثشىً عش٠غ ٚعًٙ ٚفؼبي ػٕذِب رمَٛ ثأشبء "سعُ 

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

"، ٠ٚؾزٛٞ وً ٔٛع ػذح رخط١طبد SmartArtش ٔٛع ِشبثٗ ٌفئخ خبطخ "ثبٌشعُ ٠ؼزج

 ِخزٍفخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئدساط ِخطؾ ) سعُ ث١بٟٔ (  -2

 ٚرٌه ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘زٖ اٌّخططبد

 اٌّخطؾ اٌذائش٠خ-اٌّخططبد اٌخط١خ-اٌّخططبد اٌؼّٛد٠خ 

 اٌّخططبد اٌّغبؽ١خ-اٌّخططبد اٌشش٠ط١خ

 اٌّخططبد اٌغ١ّٙخ-اٌّخططبد ط ٚص )ِجؼضش(

 ٌّخططبد اٌذائش٠خ .اٌّخططبد اٌغطؾ١خ

 اٌّخططبد إٌغ١غ١خ-ِخططبد اٌفمبػ١خاٌّخططبد اٌّغٛفخ. 

  ٠ٚExcel 2013زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ خلاي ئدخبي اٌج١بٔبد فٝ طفؾخ 

 رظٙش رٍمبئ١ب ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ اٌّخططبد اٌزٟ

 

 

 ِغّٛػخ رطج١مبد -5

ِٕٙب ٠ّىٕه ادساط ثؼغ اٌزطج١مبد اٌٝ 

اٌشش٠ؾخ ٚاٌزٟ رإدٜ اٌٝ رؾغ١ٓ اداء 

 اٌؼًّ

 

 

 

 

 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#ColumnCharts
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 اٌزب٠ٌّٟىٕه رطج١ك  ِٕٙب اسرجبؽبدِغّٛػخ  -6

 

   اسرجبؽ رشؼجٟ .0

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ ئٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ِخظض ثّغزٕذ أٚ ٍِف أٚ طفؾخ ٠ٚت ٌٚؼًّ رٌه ٠زُ رؾذ٠ذ إٌض أٚ  

٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمش ثضس اٌفبسح        رشؼجٟاسرجبؽ  اٌظٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشػّٙب وبسرجبؽ رشؼجٟ أمش فٛق

 الأ٠ّٓ فٛق إٌض أٚ اٌظٛسح صُ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزظشح صُ ٕٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ

 

 ٌلاسرجبؽ ثٍّف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت 

أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح  صُ اوزت 

اٌؼٕٛاْ اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبؽ ثٗ فٟ ِشثغ اٌؼٕٛاْ ئرا ٌُ 

رىٓ رؼشف ػٕٛاْ اٌٍّف أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد فٟ 

 اٌمبئّخ ثؾش فٟ صُ أزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌّشغٛة 

 

 

 

 

 

 

 

              ئٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثّٛلغ فٟ اٌّغزٕذ 

ٚػٕذ  اٌزمذِٟثّٛلغ ِٛعٛد فٟ اٌؼشع ٌلاسرجبؽ 

اخز١بس٘ب رظٙش ٌٕب ٔبفزح ثٙب ع١ّغ ِؾز٠ٛبد اٌؼشع 

 لاخز١بس الاسرجبؽ ثخ اٌزمذِٟ

 

 

 

 

 

 

 

  ٟٔٚئٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثؼٕٛاْ ثش٠ذ ئٌىزش 

ؽذد إٌض أٚ اٌظٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشػّٙب وبسرجبؽ 

٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمش رشؼجٟ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ 

اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌض أٚ اٌظٛسح صُ أمش فٛق ثضس 

اسرجبؽ رشؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزظشح صُ أمش فٛق 

ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ اوزت ػٕٛاْ اٌجش٠ذ 

الإٌىزشٟٚٔ اٌّطٍٛة فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ 

الإٌىزشٟٚٔ، أٚ ؽذد ػٕٛاْ ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ 

غزخذِخ ِإخشاً فٟ اٌّشثغ ػٕب٠ٚٓ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّ

 ِٛػٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّٛػٛع، اوزت
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  ثّغزٕذ عذ٠ذ رشؼجٟأشبء اسرجبؽ  

ٚف١خ ٠زُ اػبفخ ِغزٕذ عذ٠ذ ٚرؾذٞ ِغبسح ثبٌىّج١ٛرش 

وبِلا ٠ٚزُ اٌٛطٛي ا١ٌخ ثبٌٕمش ػٍٝ الاداح اٌزٝ رُ ثٙب 

  اٌزشؼجٟالاسرجبؽ 

 

 

 

 

 

  اعشاء  .3

ِٕٚٙب رزّىٓ ِٓ اعشاء ؽذس ِؼ١ٓ ِٓ خلاي اٌّشٚس ثبٌّبٚط اٚ إٌمش ػٍٝ اٜ ػٕظش ِٓ اٌؼٕبطش اٌّؼبفخ ٌٍشش٠ؾخ ف١ّىٕه ِٓ 

  اٌزبٌٟخلاٌٙب اعشاء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٙب ػٍٝ اٜ ػٕظش ثبٌشش٠ؾخ ػٕذ فزؼ اسرجبؽ رشؼجٟ اٌٝ ٠ّىٓ رطج١م اٌزِٟٚٓ أٛاع الاعشاءاد 

 

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ .0

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ اٌغبثمخ .3

 اٌشش٠ؾخ الاٌٚٝرشغ١ً  .2

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ الاخ١شح .4

 اٌّؼشٚػخ ػشع اٌشش٠ؾخ الاخ١شح .5

 أٙبء اٌؼشع .6

 ِخظض ػشع  .7

 ػشع اٌشش٠ؾخ ِخظظخ .8

 URL ػجش الأزشٔذ رشؼجٟساثؾ  .9

 رشغ١ً ػشع ثٛسث٠ٕٛذ اخش .01

 رشغ١ً اٚ فزؼ ٍِف ِؼ١ٓ .00

 

اػبفخ طٛد ػٕذ اعشاء 

 اٌؾذس

 اٌفبسحِشٚس اعشاء ؽذس ػٕذ 

ِٓ ٕ٘ب ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ٔٛع 

 الاعشاء

 فزؼ ثشٔبِظ وبعشاء ِؼ١ٓ

 فزؼ ِبوشٚ وأعشاء ِؼ١ٓ

ػٍٝ وبئٓ ذس ؽ اعشاء

 ِؼّٓ ثبٌشش٠ؾخ

 اعشاء ؽذس ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌفبسح
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 ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد -7

 أٞ عضء ِٓ ِىٛٔبد اٌشش٠ؾخٝ ِٕٙب ٠ّىٕه ادساط أٞ رؼ١ٍك ػٍ

 

 

 

 

 اٌزبٌٟٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط   ِغّٛػخ ٔض -8

 

ِٕخ ٠ّىٓ اػبفخ ٔض عذ٠ذ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚرٌه ثبخز١بس ِشثغ ٔض ٚ ِشثغ ٔض  .0

ٚثبٌٕمش ثبٌفبسح ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٚاعزّشاس اٌؼغؾ ؽزٝ ٠زُ رؾذ٠ذ ِغبؽخ ِشثغ إٌض 

اٌّغبؽخ ف١ّب ثؼذ ِٓ خلاي رىج١ش اثؼبد٘ب  ٘زٖاٌّطٍٛثخ ٠ّٚىٓ دٚساْ ٚرغ١١ش 

 ِشثغ إٌض  لأسوبْثٛاعطخ إٌمش ٚاٌغؾت 

 

 ٚاٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ ٚسلُ اٌشش٠ؾخ ٌزز١٠ً اٌشاط ٚا .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. WordArt  

ٚ ٠ّىٓ ِٕٙب الاخز١بس ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبؽ اٌزٟ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ئدساط ٔض ِضخشف ئٌٝ اٌّغزٕذ ٚػٕذ اخز١بس اٌشىً 

 اٌٝ اٌشش٠ؾخ ِجبششح ثبٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ٠ٚزُ وزبثخ إٌض اٌّشاد ثخ  رٍمبئٟاٌّطٍٛة ٠زُ اػبفخ ِشثغ ٔض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌتم من خلالها اختٌار بعض و

المعلومات التى ٌتم بها تزٌٌل 

الشرٌحة من خلال اضافة التارٌخ او 

التوقٌت او نص معٌن فى كل شرٌحة 

 حة معٌنة حسب اختٌارناٌاو شر

 التذٌٌل شكل الشرٌحة بعد تطبٌق
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   وبئٓ .4

ِٕٚٙب ٠ّىٓ اػبفخ وبئٓ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚاٌىبئٓ ػجبسح ػٓ ٍِف 

ِشرجؾ ثجشٔبِظ ِب اٚ طٛسح اٚ ِغزٕذ اخش اٚ رشغ١ً ثشٔبِظ 

ِؼ١ٓ اٚ اظٙبس ٍِف ِؼ١ٓ اٚ فزؼ ثشٔبِظ ِؼ١ٕخ ثظفؾخ فبسغخ 

 ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ

 

 

 

 

 ِغّٛػخ سِٛص ِٕٚٙب ٠زُ اػبفخ اٌزبٌٟ -9

 اٌّؼبدٌخ  .0

ف١ٙب ٠زُ ئدساط ِؼبدٌخ س٠بػ١خ ػبِخ أٚ ئٔشبء ِؼبدٌخ خبطخ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ئدساط ِؼبدٌخ خبطخ ف١ظٙش ٚ 

 اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ اٌّىبْ اٌّخظض ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛة ئٔشبئٙب ف١ٗ 

 

 

 

 

   √      

  
 

 

 

 

 

 

 

ٔذسعٗ لاؽمب ِّب ٠غبػذ اٌىبرت ػٍٝ  ج٠ٛت ئٌٝ اٌشىً اٌزبٌٟ ٚاٌزٜ عٛفوّب ٠زُ رغ١١ش شش٠ؾ اٌز

غش ٚ ػٕذ وزبثخ اٌّؼبدٌخ رظٙش اٌخطٛاد فٟ اٌّىبْ ١٠بغخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛثخ ثغٌٙٛخ ٚط

 اٌّخظض ٌزٌه 

 

 

 

 

 

 سِٛص  -3

فٟ ئدساط سِٛص غ١ش ِٛعٛدح فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِضً سِٛص  ٚرغزخذَ

أٚ سِٛص أخشٜ ٠ّىٓ © أٚ سِٛص ػلاِبد إٌشش ® اٌؼلاِبد اٌزغبس٠خ 

اعزخذاِٙب وؼلاِبد ٌٍفمشاد ٠ّٚىٓ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمش ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ 

 اٌشِٛص
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  ِغّٛػخ اٌٛعبئؾ .01

ِمطغ ِٛع١مٝ عٛاء وبْ فٍُ اٚ و١ٍت اٚ طٛد فمؾ ٚرٌه ِٓ خلاي  اٌّغّٛػخ ٠زُ اػبفخ اٜ ٘زِٖٚٓ خلاي 

٠ذػّٙب ف١غت ػ١ٍه اٚلا  ِٓ عٙبصن ٚٚػؼخ ثبٌشش٠ؾخ ٚرٕغ١مخ ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼذ الاِزذاداد اٌزٝ لا اخز١بسٖ

 فٝ لجٌٛٗاٌزٝ ٠زُ  اٌظٛرٍّٟٝ اٚ ١اٌف اٌّشاد دِغخ ثبٌششؽخ اٌٝ الاِزذادخ اٌفٍُ اٚ اٌظٛد رؾ٠ًٛ ط١غ

 اٌجٛسث٠ٕٛذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ 

 0لا رزؼذٜ  ِغبؽزْٗ ٠ىْٛ ٍِف اٌظٛد ؽبٚي اٌٚىٓ  ٠mp3ّىٓ اػبفخ ٍِفبد 

ثغٌٙٛخ ٚػذَ اٌض٠بدح اٌجبٌغخ فٝ  اٌزمذ١ِِٟغب ؽزٝ ٠ّىٓ دِغخ رٍمبئ١ب فٝ اٌؼشع 

 ِغبؽزٗ

صوت مدمجة بالشرٌحة ٌتم  ملفشكل 

ربطها بملف صوتً من جهازك لتظهر 

 كالشكل

بالشرٌحة ٌتم  فٌلم مدمج ملفشكل 

من جهازك لتظهر  فٌلمىربطها بملف 

 كالشكل

 ٍِؾٛظخ

 رٕغ١ك ِشزشن ٘ٛ رج٠ٛت اٌظٛد رج٠ٛت الافلاَ اٚرشغ١ً ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ ٍِفبد الافلاَ اٚ اٌظٛد ٠ظٙش ثغبٔت رج٠ٛت 

                                                       

لاْ اٌجشٔبِظ ٠زؼبًِ ِغ  ٌٗٚػغ طٛسح  ٚ ثبٌشش٠ؾخ طٛرٍِٟف  لأدساطٍُ اٚ اٌؼلاِخ ا١ٌّّضح ف١اٌ ػشع ٚ٘ٛ ٠ّىٕه ِٓ رغ١١ش شىً 

اٌؾبٌخ ٠ّىٕه ادخبي اٌزؼذ٠لاد  ٘زٌٖٚىٕخ ٠زؼبًِ ِؼّٙب وظٛسح داخً اٌشش٠ؾخ ٚفٝ  اٌظٛرٍُٟ ػٕذ اٌزشغ١ً فمؾ ٚوزٌه اٌٍّف ١ٍُ وف١اٌف

 فٝ اٌشش٠ؾخ وظٛسح ػبد٠خ رُ ادساعٙبػ١ٍخ ٚرٕغ١ك شىٍخ 
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 وبٌزبٌٟ فٝ اٌشش٠ؾخ افلاَ اٌف١ذ٠ِٛغ ثؼذ ادساط ف١ذ٠ٛ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٠زُ ظٙٛس رج٠ٛت عذ٠ذ خبص ٌٍزؼبًِ 

   اٚلا رج٠ٛت رشغ١ً 

 

 

 

  ِؼب٠ٕخِغّٛػخ  .0

 ٌّؼب٠ٕزٗ اٌف١ٍُ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ رشغ١ً ا٠مبف ٚ ٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب 

 

  اشبساد ِشعؼ١خِغّٛػخ  .3

 لأِٜضلا فٝ اٌٛلٛف اٚ اٌزٛػ١ؼ اٚ  ٚلذ رزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثٛػغ ػلاِبد اسشبد٠خ ػٍٝ اٌف١ذ٠ٛ اٌّذسط فٝ اٌشش٠ؾخ ٌزغزخذَ

  ئظٙبسٖ٘ذف ٠ش٠ذ اٌّظُّ ٌٍشش٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش .2

 ِٓ خلاي ِغّٛػخ رؾش٠ش رزّىٓ ِٓ اعشاء ثؼذ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اٌف١ذ٠ٛ ف١ّىٕه 

 اٌف١ذ٠ٛ  الزطبع .0

ِٓ خلاي رؾذ٠ذ  ظ٠ٚٗزُ رؾذ٠ذ  ٘زا اٌغضء اٌّشاد ل ٚاػبفخ عضء ِؼ١ٓ ِٕخ فمؾ أدساعِٕٗٙب ٠ّىٕه لض اٌف١ذ٠ٛ اٌزٜ رُ 

 خ اٌٛلذ ٚٔٙب٠خ اٌٛلذ ٌٍّمطغ اٌّشاد لظخ ٠ثذا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزؼبًِ ِغ الافلاَ 

 

 اػبفخ ػلاِبد ػٍٝ ِغبس اٌف١ذ٠ٛ

 ِٓ اٌف١ذ٠ٛاصاٌخ اٌؼلاِبد 

رؾذ٠ذ ٔمطٗ اٌجذا٠خ ِٓ خلاي 

رؾذ٠ذ ٔمطٗ إٌٙب٠خ ِٓ خلاي  اٌّإشش الاخؼش

 اٌّإشش الاؽّش

٠زُ اعزجذاي اٌف١ذ٠ٛ  okثبٌٕمش ػٍٝ 

 ثبٌغضء اٌّمظٛص فمؾ
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 ِذح اٌزلاشٟ   .3

ف١ذ٠ٛ ػٕذ ثذا٠خ رشغ١ً ٚخشٚط اٌف١ذ٠ٛ ثؾ١ش ٠جذا ٠ٕٚزٙٝ اٌ اٌزأص١شادلذ رىْٛ شب٘ذد فٝ ثؼغ افلاَ اٌف١ذ٠ٛ ادخبي ثؼغ 

اٌىبًِ  ظٙٛسٖاٌف١ذ٠ٛ فٝ رّبَ  ٠غزغشلٗأه رخزبس ٚلذ ِضلا فٝ ثذا٠خ رشغ١ً اٌف١ذ٠ٛ  اٜ اٌزلاشٟرذس٠غ١ب ٚ٘زا ِب ٠غّٝ ثّذح 

 اٌزلاشٟٚاٌظٙٛس ػٍٝ اٌم١ّخ اٌّذسعخ فٝ وً ِٓ  اٌزلاشِٟؼزّذا فٝ ِذح  ٔٙب٠زٗػٕذ  اٌزلاشٟٚا٠ؼب رؾذ٠ذ ٚلذ ٠جذا اٌف١ذ٠ٛ فٝ 

 ٌٍخبسط اٚ اٌذاخً

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   اٌف١ذ٠ِٛغّٛػخ خ١بساد  .4

 وبٌزبٌٟفٝ اٌشش٠ؾخ  اٌف١ذ٠ٚٛ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٝ ؽج١ؼخ ػًّ 

  رؾذ٠ذ ِغزٜٛ اسرفبع اٚ أخفبع اٌظٛد ػٕذ اٌؼشع .0

   رٍمبئ١ب اٚ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌّبٚط اٌف١ذ٠ٛاخز١بس رشغ١ً  .3

  فٝ ٚػغ ٍِئ اٌشبشخ  اٌف١ذ٠ٛرشغ١ً  .2

  اٌؼشع  ػذَ ػٕذ اٌف١ذ٠ٛ٠ّىٓ اخفبء  .4

  رٍمبئ١ب ٌؾ١ٓ الا٠مبف ثٕفغه ٚرىشاسٖ اٌف١ذ٠ٛ٠زُ رشغ١ً  .5

 الاٌٚٝ ثؼذ اٌزشغ١ً ؽبٌزٗاٌٝ  اٌف١ذ٠ٛاسعبع  .6

 

 رج٠ٛت رٕغ١ك صب١ٔب 

 

 ِٕٙب ٠ّىٓ رشغ١ً ٍِف اٌف١ذ٠ٛ ِؼب٠ٕخِغّٛػخ  .0

 

 ِغّٛػخ ػجؾ ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ فٝ اٌزبٌٟ .3

 رظؾ١ؾبد اٌظٛسح .0

 ئػبدح ر٠ٍٛٓ  .3

   ح ٌٍّف اٌف١ذ٠ِٛؾذد اؽبسٚػغ  .2

 ١ك ٍِف اٌف١ذ٠ٛ اٌٝ ٚػؼخ الأطٍٟ اسعبع رٕغ .4

 

 

 

 

 

اٌذخٛي رذس٠غ١ب  ٠جذا اٌف١ذ٠ٛ فٝ

 صٛاْ 5ٚاوزّبي اٌظٙٛس خلاي 

٠جذا اٌف١ذ٠ٛ فٝ اٌخشٚط رذس٠غ١ب 

 صٛاْ 01ٚاوزّبي اٌخشٚط خلاي 
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 ِغّٛػخ أّبؽ  ِغغّبد اٌف١ذ٠ٛ  .2

 

 

 ػٍٝ ٍِفبد اٌف١ذ٠ٛ اٌّشفمخ ثبٌشش٠ؾخ اٌزبٌِٟٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه رطج١ك 

 

 ئػبفخ ِغغّبد ٌٍّف اٌف١ذ٠ٛ  .0

 ئػبفخ اشىبي ٌٍّف اٌف١ذ٠ٛ  .3

 ئػبفخ ئؽبساد ٌٍّف اٌف١ذ٠ٛ  .2

 ئػبفخ رأص١شاد ػٍٝ ٍِف اٌف١ذ٠ٛ  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت  .4

ٚ٘ٝ رىْٛ فؼبٌخ ػٕذ ثذا٠خ رطج١ك اٜ ػ١ٍّخ ػٍٝ اٜ وبئٓ أٚ سعُ أٚ طٛسح فٟ اٌّغزٕذ 

أٚ رخط١ؾ  ٠ٚىْٛ رٌه ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ٚاخز١بسٖ فار وبْ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ئعشائٗ ػٍٝ 

 اٌظٛس رظٙش ٌٕب أدٚاد اٌزؼبًِ ِغ اٌظٛسح 

  

 ئؽؼبس ئٌٝ الأِبَ  .1

رغزخذَ ٌٛػغ اٌىبئٓ اٌّؾذد أِبَ وبفخ اٌىبئٕبد الأخشٜ ِضً إٌظٛص ٚلا ٠خزفٟ ِٕخ شٟء  

 ٠ٚىْٛ رٌه رجؼب ٌزٕغ١ك اٌّغإٚي ػٓ إٌض 

 

  ئسعبي ئٌٝ اٌخٍف١خ .2

رغزخذَ لإسعبي اٌىبئٓ اٌّؾذد خٍف وبفخ اٌىبئٕبد الأخشٜ ؽزٝ لا ٠ظٙش أِبَ إٌض ٠ٚىْٛ 

 إٌضرٌه أ٠ؼب رجؼب ٌزٕغ١ك اٌّغإٚي ػٓ 

 

 عضء الاخز١بساد  .3

١خ ٠ظٙش وً اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ ٚاٌزٝ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ اٜ ِٕٙب ٚاخز١بس٘ب ٌٍزؼبًِ فٚ

 ِؼٙب
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 ِؾبراح  .4

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

 اٌّغزٕذ 

 

 

 

 

 رغ١ّغ  .5

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

 رٌه ئٌٝ عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِغ اٌىبئٕبد خبطخ ٌٛ وبٔذ ِزؼذدح فٟ اٌّغزٕذ ٚرىْٛ اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ 

 

 اخز١بس اٌىبئٓ الأٚي  .0

 ٚاعزّشاس اٌؼغؾ ػ١ٍخ   shiftاٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ  .3

 ز١بس اٌىبئٓ ا٢خش ثبٌؼغؾ ػ١ٍخ ثضس اٌفبسح الأ٠غش خا .2

 ٚرىشس اٌؼ١ٍّخ ٌؼذح وبئٕبد أخشٜ أْ ٚعذ  .4

 اخز١بس رغ١ّغ ِٓ صس رغ١ّغ اٌّٛعٛد فٟ ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ  .5

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

 

 

 فه اٌزغ١ّغ   .0

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

 اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ 

 ٓ اٌّغّغ عبثمب ٚاٌّشاد فه رغ١ّؼٗ ئاخز١بس اٌىب .0

 اخز١بس فه اٌزغ١ّغ ِٓ صس رغ١ّغ اٌّٛعٛد فٟ ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ  .3

 

 

 اعزذاسح   .6

 رغزخذَ ٌؼًّ اعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّؾذد ٚأؼىبعٗ ِٚضبي ػٍٝ رٌه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذِغّٛػخ ؽغُ  .5

 ا ٌظٛسح  ٚ ػشعاسرفغ  .0

 ِٓ اٌظٛسح الأعضاء غ١ش اٌّشغٛة فٟ ئظٙبس٘ب فٟ اٌّغزٕذ وّب ٠ّىٓ أْ ٔمض .3
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 اٌظٛد فٝ اٌشش٠ؾخ  ٍِفب دٍشش٠ؾخ ٠زُ ظٙٛس رج٠ٛت عذ٠ذ خبص ٌٍزؼبًِ ِغ ٌ طٛرٍِٟف ثؼذ ادساط 

 اٚلا رج٠ٛت رشغ١ً 

 

  ِؼب٠ٕخِغّٛػخ  .0

 اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ اٌظٛرٟٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِؼب٠ٕخ اٌٍّف 

 

  اشبساد ِشعؼ١خِغّٛػخ  .3

اٌشش٠ؾخ ٌزغزخذَ ِضلا فٝ اٌٛلٛف اٚ اٌزٛػ١ؼ اٚ  ٚلذ رزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثٛػغ ػلاِبد اسشبد٠خ ػٍٝ ٍِف اٌظٛد اٌّذسط فٝ

  ئظٙبسٖ٘ذف ٠ش٠ذ اٌّظُّ ٌٍشش٠ؾخ  لأٜ

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش .2

 ِٓ خلاي ِغّٛػخ رؾش٠ش رزّىٓ ِٓ اعشاء ثؼذ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ ٍِف اٌظٛد ف١ّىٕه 

 ِغبؽخ طٛر١خ  الزطبع .0

ِٓ  ٗٚاػبفخ عضء ِؼ١ٓ ِٕخ فمؾ ٠ٚزُ رؾذ٠ذ  ٘زا اٌغضء اٌّشاد لظ أدساعٍِٗف اٌظٛد اٌزٜ رُ  لطغ عضء ِِٕٓٙب ٠ّىٕه 

 خلاي رؾذ٠ذ ثذاثخ اٌٛلذ ٚٔٙب٠خ اٌٛلذ ٌٍّمطغ اٌّشاد لظخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزؼبًِ ِغ الاطٛاد 

 

 اصاٌخ اٌؼلاِبد ِٓ ِغبس ٍِف اٌظٛد اٌظٛد ٍِف اػبفخ ػلاِبد ػٍٝ ِغبس

رؾذ٠ذ ٔمطٗ اٌجذا٠خ ِٓ خلاي 

 اٌّإشش الاخؼش

رؾذ٠ذ ٔمطٗ إٌٙب٠خ ِٓ خلاي 

 الاؽّش اٌّإشش

٠زُ اعزجذاي اٌف١ذ٠ٛ  okثبٌٕمش ػٍٝ 

 ثبٌغضء اٌّمظٛص فمؾ
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  رلاشٝ .3

ثؾ١ش   اٌظٛرٟاٌٍّف  ٚالأزٙبء ِٓػٕذ ثذا٠خ رشغ١ً ػٍٝ ِذٜ اسرفبع اٌظٛد رذس٠غ١ب  اٌزأص١شادادخبي ثؼغ ِٕٙب رزّىٓ ِٓ 

ٍِف اٌظٛد لاسرفبع اٌظٛد  اٌٛلذ اٌزٜ ٠غزغشلِٗضلا اٜ أه رخزبس رذس٠غ١ب ٚ٘زا ِب ٠غّٝ ثبٌزلاشٟ  اٌظٛد٠جذا ٠ٕٚزٙٝ 

ٚاٌظٙٛس ػٍٝ  اٌزلاشِٟؼزّذا فٝ ِذح  ٔٙب٠زٗػٕذ رذس٠غ١ب  اٌزلاشٟفٝ  اٌظٛدزشغ١ً ٚا٠ؼب رؾذ٠ذ ٚلذ ٠جذا اٌثذا٠خ  رذس٠غ١ب ِٕز

 اٌزلاشٟ ٌٍذاخً ٚاٌخبسطاٌم١ّخ اٌّذسعخ فٝ وً ِٓ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

   اٌظٛدِغّٛػخ خ١بساد  .4

 

 

 

 

 

 فٝ اٌشش٠ؾخ وبٌزبٌٝاٌظٛد ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٝ ؽج١ؼخ ػًّ 

  ػٕذ اٌؼشعرؾذ٠ذ ِغزٜٛ اسرفبع اٚ أخفبع اٌظٛد  .0

  رٍمبئ١ب اٚ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌّبٚط اٌظٛداخز١بس رشغ١ً  .3

  اٌؼشع  َذفٟ ؽبٌخ ػ اٌظٛدِإشش ٠ّىٓ اخفبء  .2

   رٍمبئ١ب ٌؾ١ٓ الا٠مبف ثٕفغه ٚرىشاسٖ اٌظٛد٠زُ رشغ١ً  .4

 الاٌٚٝ ثؼذ اٌزشغ١ً ؽبٌزٗاٌٝ  اٌظٛداسعبع  .5

 

 

 ِغّٛػخ أّبؽ اٌظٛد .5

 لاٌٙب ٠ّىٕه رطج١ك اٌزبٌٟ ِٚٓ خ

 ّٔؾ  ثلا .0

 ِٕٚخ ٠ّىٕه اٌزؾىُ اٌىبًِ ثشىً ٚؽش٠مخ ػشع ٍِف اٌظٛد ثبٌشش٠ؾخ ِٓ خلاي ِغّٛػخ خ١بساد اٌظٛد 

 

 رشغ١ً فٟ اٌخٍف١خ .3

 ب ػٕذ ػشع اٌشش٠ؾخ ٚئخفبئٗ ِٕٙبِٕٚٙب ٠زُ رشغ١ً ٍِف اٌظٛد رٍمبئ١

 

 

 

الاسرفبع رذس٠غ١ب ٚاوزّبي  ٠جذا اٌظٛد فٝ

 صب١ٔخ 51ِغزٜٛ اٌظٛد خلاي 

٠جذا اٌظٛد فٝ الأخفبع رذس٠غ١ب 

 صب١ٔخ 41.75ٚاوزّبي اٌخشٚط خلاي 
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  صب١ٔب رج٠ٛت رٕغ١ك 

 

 

 ػجؾِىٛٔبد ِغّٛػخ  فٟفمؾ  ِؼٗاٌخبص ثٍّفبد اٌف١ذ٠ٛ ٌٚىٕخ ٠خزٍف ِغ رج٠ٛت رٕغ١ك  ِزشبثٗٚ٘ٛ 

 

 

 ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ فٟ اٌزبٌٝ  ِغّٛػخ ػجؾ .1

 

  اصاٌخ خٍف١خ اٌظٛسح .0

 رظؾ١ؾبد .3

 اػبدح ر٠ٍٛٓ .2

  اػبفخ رأص١شاد ف١ٕخ ػٍٝ اٌظٛسح .4

  ػغؾ اٌظٛس .5

  رغ١١ش اٌظٛسح .6

 اٌظٛسحئػبدح رؼ١١ٓ  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبؽ اٌظٛسح  .2

 

 

  ئػبفخ ئؽبساد أٚ ِغغّبد ٌٍظٛسح .0

  ئػبفخ أشىبي ٌٍظٛسح .3

  ئػبفخ ؽذٚد ٌٍظٛسح  .2

   ئػبفخ رأص١شاد ػٍٝ اٌظٛسح .4

 

 

 26أظش طفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ٚرغزخذَ ٌزشر١ت اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ وّب رؼشفٕب ػ١ٍٙب ِٓ لجً  .3

 

 اٌّغزٕذ٠ّىٓ أْ ٔمض ِٓ اٌظٛسح الأعضاء غ١ش اٌّشغٛة فٟ ئظٙبس٘ب فٟ  ٌظٛسح وّباٌؾغُ ٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اسرفغ ٚ ػشػب  .4

 26طفؾخ  أظش
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 ٠لاد ػٍٝ الاشىبي ئدخبي اٌزؼذ خلاٌٗػٕذ اٌزؼبًِ ِغ الأشىبي اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ ٠ٚزُ ِٓ  رٕغ١ك٠ظٙش ٌٕب شش٠ؾ 

  

 

  أشىبي ِغّٛػخ ئدساط .1

لإدساط الأشىبي ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٚلذ رُ عشد٘ب فٟ رج٠ٛت ئدساط ِغّٛػخ سعِٛبد رغزخذَ 

 07طفؾخ   رٛػ١ؾ١خ

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبؽ اشىبي  .2

 

 

 أّٔبؽ الأشىبي  .0

رغزخذَ فٟ رؼجئخ الأشىبي ٕٚ٘بن رشى١ٍخ وج١شح ِٓ الأٌٛاْ ٚاٌزأص١شاد اٌزٟ رؼفٝ ِظٙشا ع١ّلا ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ وً 

  ػٍٝ ؽذح

 

  اٌشىًرؼجئخ  .3

 ٚ٘ٛ لاخز١بس ٌْٛ خبص ٌزؼجئخ اٌشىً اٌّذسط أٚ رذسط ١١ٌٍٔٛٓ أٚ ٌٛػغ ٔمش خبص ٌٍشىً أٚ ِبدح أٚ طٛسح 

 

 ٌٍشىً اٌّخطؾ اٌزفظ١ٍٟ .2

رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ ٌْٛ ٚشىً شش٠ؾ اٌخؾ اٌّٛعٛدح فٟ اٌشىً اٌّذسط ٚاٌّشاد رٕغ١مٗ  ِٓ خلاي ِغّٛػخ وج١شح ِٓ الاٌٛاْ 

 ٚأٛاع سع١ِٛخ ٌشىً اٌخطٛؽ

 

  الاشىبي رأص١شاد .4

 اػبف١خ ػٍٝ الاشىبي اٌزٝ رُ ئدساعٙب ثبٌشش٠ؾخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً ِٚٓ ٘زح  رأص١شادخبي درغزخذَ لا 

 اٌزأص١شاد

 

 

 رأص١شاد اٌظً  .0

رغزخذَ لإدخبي ثؼغ اٌزأص١شاد اٌظً ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ 

اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأشىبي اٌظلاي ِضً اٌظً اٌخٍفٟ ٚ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ 

اٌّزطٛس ٚأّٔبؽ أخشٜ وّب ٠ّىٕه اٌزؼذ٠ً فٟ ارغبٖ اٌظً ٚ٘ٛ ارغبٖ عمٛؽ الأشؼخ اٌؼٛئ١خ 

  ػٍٝ اٌشىً اٌّذسط فٟ اٌّغزٕذ ؽغت اٌزظ١ُّ

 

  الأؼىبطرأص١شاد  .3

ػٍٝ الأشىبي اٌّغغّخ ٚاٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ رغزخذَ لإدخبي ثؼغ اٌزأص١شاد اٌضلاص١خ الأثؼبد 

 الإػبف١خشىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ف١ّىٓ ئػبفخ ػذد ِٓ اٌزأص١شاد 

ٌٍشىً اٌّغغُ ِٕٙب رأص١ش صلاصٟ ِٛاصٜ ِٚزطٛس وّب أٗ ِٓ اٌغًٙ اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ ٚارغب٘ٗ 

ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ئِبٌخ اٌزأص١ش اٌضلاصٟ الأثؼبد فٟ اٌّغزٕذ ؽغت ٚالإػبءح ٚ عطؼ اٌشىً ث١ٓ ػذح ِٓ الاخز١بساد ا١ٌّّضح وّب ٠

 اٌزظ١ُّ

 

 التعامل مع الاشكال
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 رأص١شاد رٛ٘ظ  .2

رغزخذَ لإدخبي ثؼغ اٌزأص١شاد ا١ٌٍٔٛخ ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ٚ 

 اٌٍٟٛٔ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الاٌٛاْ اٌزٝ رؼطٝ اؽغبط ثبٌزٛ٘ظ

 

 رأص١شاد ؽٛاف ٔبػّخ  .4

رغزخذَ لإدخبي ثؼغ ٌزأص١شاد ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه 

 ِٓ رؾذ٠ذ ِذٜ ٚػٛػ ٚشفبف١خ ؽذٚد اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ

 

 رأص١شاد ِغغُ ِشطٛف اٌؾٛاف .5

رغزخذَ لإدخبي ثؼغ ٌزأص١شاد اٌّغغّخ ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ٚ 

  ٚرٛػؾ٠ّٗىٕه رؾذ٠ذ شىً ؽذٚد اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ ِٓ خلاي رؾذ٠ذ شىً ؽٛافخ ِٓ ػذح اخز١بساد رجشص اٌىبئٓ 

 رأص١شاد اعزذاسح صلاص١خ الاثؼبد  .6

رغزخذَ لإدخبي ثؼغ ٌزأص١شاد ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه 

 ِٓ ػًّ اعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ ٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح اشىبي ٌلاعزذاسح ِٓ ِزطٛس ِٚٛاصٜ ِٕٚؾذس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  WordArtِغّٛػخ  .3

ٚاٌزغ١١شاد ػٍٝ إٌض  اٌزأص١شادِٚٓ خلاٌٙب رزّىٓ ِٓ اػبفخ ثؼغ 

 إٌّبعت ٌخ اصٕبء اٌؼشع اٌغّبٌٟاٌّظٙش  لإظٙبساٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت  .4

 36ٚرغزخذَ ٌزشر١ت اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ وّب رؼشفٕب ػ١ٍٙب ِٓ لجً أظش طفؾخ 

 

 

 اٌؾغُ ِغّٛػخ  .5

  ٠ّىٓ أْ ٔمض ِٓ اٌظٛسح الأعضاء غ١ش اٌّشغٛة فٟ ئظٙبس٘ب فٟ اٌّغزٕذ اسرفغ ٚ ػشع اٌظٛسح وّبٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ 

 06أظش طفؾخ 

          

 

 

 

 

2 

2 

2 

2 
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  سعِٛبدSmartArt  

ٚثغجت شٙشح اٌّخططبد  ث١ٓ الأشخبص ٚاٌّغّٛػبد فٟ ِإعغخٚ٘ٝ اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ٚ ٘ٝ رمَٛ ثاظٙبس ػلالبد اٌزمش٠ش 

 ا١ٌٙى١ٍخ ٚاعزخذاِٙب اٌٛاعغ، ٠ّىٕه ئٔشبؤ٘ب ثبعزخذاَ  اٜ ِٓ اٌشعِٛبد اٌزب١ٌخ  

 

 اٌمبئّخ .0

 اٌظٛسح اٌٛطف اعُ اٌزخط١ؾ

لبئّخ وزً 

 أعبع١خ

اٌؼشع  رغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخ

 .الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأشىبي

 

لبئّخ ١ِّضح 

ثظٛسح 

 ِمٛعخ

اٌذائش٠خ  رغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٠زُ رظ١ُّ الأشىبي

 .2 ٚاٌّغزٜٛ 0اٌظغ١شح ٌزؾزٛٞ ػٍٝ اٌظٛس. رؼًّ ثشىً ع١ذ ٌزٛػ١ؼ ٔظٟ اٌّغزٜٛ 

 .ٚرىج١ش ِغبؽخ اٌؼشع الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأشىبي
 

لبئّخ طٛس 

 ِزظٍخ

ٌزؾزٛٞ ػٍٝ  ٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌظؾ١ؾخ. ٠زُ رظ١ُّ الأشىبي اٌذائش٠خرغزخذَ لإظ

 .طٛس

 

ِؼبٌغخ 

 رفظ١ٍ١خ
 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 3رغزخذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 

 لبئّخ ِغّؼخ

 رغزخذَ لإظٙبس اٌّغّٛػبد ٚاٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد

 ِغ أشىبي اٌّغزٜٛ 0اٌفشػ١خ ِٓ ِّٙخ أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

 ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح ػّٓ وً 3الأػٍٝ الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

اٌفشػ١خ  شىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ طٍخ. ٚرؼًّ ثشىً ع١ذ ٌزأو١ذ اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌخطٛاد

  .زغٍغٍخ ثشىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدحأٚ اٌّؼٍِٛبد اٌّ

 لبئّخ ٘ش١ِخ
أ٠ؼبً ٌزغ١ّغ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب

 .اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب

 

لبئّخ أفم١خ 

راد رؼذاد 

 ٔمطٟ

و١ّبد وج١شح ِٓ  اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرؼًّ ع١ذاً ِغ غزخذَ لإظٙبس لٛائُ اٌّؼٍِٛبد غ١شر

 .الارغبٖ إٌظٛص. ٌىً شىً ِٓ الأشىبي ٔفظ ِغزٜٛ اٌزٛو١ذ، ٌٚىٓ لا ٠زُ رؼ١ّٓ

 

لبئّخ طٛس 

 أفم١خ

 رغُزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد غ١ش ِزغٍغٍخ أٚ ِؼٍِٛبد ِغّؼخ ِغ اٌزأو١ذ ػٍٝ اٌظٛس راد

 .ؾزٛٞ ػٍٝ طٛساٌظٍخ. رُ رظ١ُّ الأشىبي اٌؼ٠ٍٛخ ٌز

 

 SmartArtاٌزؼبًِ ِغ 
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لبئّخ ١ِّضح 

 ثظٛس

الأسوبْ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌظٍخ. رُ رظ١ُّ الأشىبي اٌظغ١شح فٟ

خ١بساً  ، ٚرؼزجش0ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ  3اٌؼ١ٍب ٌزؾزٛٞ ػٍٝ طٛس. رمَٛ ثزأو١ذ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .3ع١ذاً ٌٍىُ اٌىج١ش ِٓ ٔظٛص اٌّغزٜٛ 
 

لبئّخ رغ١ّبد 

رٛػ١ؾ١خ 

 ٌظٛس

اٌؼ٠ٍٛخ ٌزؾزٛٞ  رغُزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. رُ رظ١ُّ الأشىبي

رؼ١ٍمبد ٔظ١خ  ػٍٝ طٛس، ٠ٚزُ ئثشاص اٌظٛس ػٓ إٌض. رلاءَ ثشىً ع١ذ اٌظٛس اٌزٟ ٌٙب

 .لظ١شح
 

 لبئّخ ٘ش١ِخ
اٌّغزط١ٍخ  ٠ظٙش ٔض فٟ الأشىبي رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ.

 .اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ اٌٙش١ِخ

 

ِؼبٌغخ 

 ِمغّخ

ثبٌزأو١ذ ػٍٝ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

 .، ؽ١ش ٠ظٙش وً عطش فٟ شىً ِٕفظ3ًٔض اٌّغزٜٛ 

 

 لبئّخ ِىذعخ

 .ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ رغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد

 ، وّب رؾزٛٞ اٌّغزط١لاد اٌّزٛافمخ ػٍٝ ٔض0رؾزٛٞ الأشىبي اٌذائش٠خ ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ 

ًٍ ع١ذ ِغ اٌزفبط١ً اٌّزؼذدح ٚاٌؾذ الأدٔٝ ِٓ ٔض اٌّغز3ٜٛاٌّغزٜٛ   .1 . رؼًّ ثشى
 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

 د اٌّؼٍِٛبد إٌّشأح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػب

 .اٌّٛعٛدح ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زؼّٓ ٘زا اٌزخط١ؾ أٞ خطٛؽ ِزظٍخ

 

 لبئّخ عذٚي
 0اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌظٍخ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض

 .اٌزب١ٌخ ٌٍمٛائُ 3ِغ اٌشىً اٌؼٍٛٞ ٠ٚزُ اعزخذاَ ٔض اٌّغزٜٛ 

 

 لبئّخ ٘ذف

الأٌٚٝ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزظٍخ أٚ اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغ

ئرا لّذ  فٟ شىً ِغزط١ً. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  0ٌٕض اٌّغزٜٛ 

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغز١٠ٛٓ   .3ٚ  0ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثشى
 

لبئّخ ثشىً 

 شجٗ ِٕؾشف
 .اٌىج١شح رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌظٍخ. رؼًّ ثشىً ع١ذ ِغ و١ّبد إٌض

 

لبئّخ ِشثؼبد 

 ػّٛد٠خ

ِٓ  رغُزخذَ لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد، خبطخ اٌّغّٛػبد اٌزٟ ٌٙب و١ّبد وج١شح

 .د إٌمط١خ. رؼزجش خ١بساً ع١ذاً ٌمٛائُ اٌّؼٍِٛب3ٔض اٌّغزٜٛ 

 

لبئّخ اٌىزً 

 اٌؼّٛد٠خ

 رغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّٛعٛدح فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

ٌٗ  . ٚرؼذ اخز١بساً ع١ذاً ٌٍٕض اٌز3ٞاٌؼًّ. رؼًّ ثشىً ع١ذ ِغ لذس وج١ش ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .ٔمطخ أعبع١خ ٚٔمبؽ فشػ١خ ِزؼذدح
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لبئّخ ػّٛد٠خ 

راد رؼذاد 

 ٔمطٟ

اٌؼٕب٠ٚٓ  رغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرؼًّ ثشىً ع١ذ ِغ

 .اٌط٠ٍٛخ أٚ ِؼٍِٛبد اٌّغزٜٛ الأػٍٝ

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

ثشىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

اٌؾشوخ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ ٌزأو١ذ

ع١ذاً ٌٍى١ّبد  ، ٚرؼزجش خ١بساً 0ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ  3ثزأو١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  أٚ الارغبٖ. رمَٛ

 .3اٌىج١شح ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 
 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

 ١ِّضح ثظٛس

اٌظغ١شح  رغُزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رظ١ُّ اٌذٚائش

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ طٛس

 

لبئّخ طٛس 

 ػّٛد٠خ

اٌذائش٠خ  اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رظ١ُّ الأشىبي رغُزخذَ لإظٙبس وزً

 .اٌظغ١شح اٌّٛعٛد ثب١ّ١ٌٓ ٌزؾزٛٞ ػٍٝ طٛس

 

لبئّخ أعُٙ 

 ػّٛد٠خ

رؾم١ك  غزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛر

ًٍ ع١ذ ِغ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ  .٘ذف ػبَ. رؼًّ ثشى

 

 

 اٌؼ١ٍّخ .3

 اٌظٛسح اٌٛطف اعُ اٌزخط١ؾ

 ِؼبٌغخ ١ِّضح
ػًّ.  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطؾ صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

 .3ٚ  0رؼًّ ع١ذاً ٌزٛػ١ؼ ٔض وً ِٓ اٌّغز١٠ٛٓ 

 

 رذفك ِزجبدي
ع١ش  ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد

 .ػًّ. ٠إوذ اٌزذاخً أٚ اٌؼلالبد ث١ٓ ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد

 

اٌشش٠ؾ 

 اٌغّٟٙ

اٌمٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ئِب اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارظبيٍ ِب، ِضً

لا ٠ظٙش  .ٌٍٕض اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ 0ٔض اٌّغزٜٛ  اٌّزمبثٍخ. ٠زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ ِٓ

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

ِؼبٌغخ 

أعبع١خ ثشىً 

 رمٛط

ِغبؽخ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١ش

 .ٚاٌؼّٛد٠خاٌؼشع اٌخبطخ ثىً ِٓ الأشىبي الأفم١خ 

 

ِؼبٌغخ 

أعبع١خ ثشىً 

 سرجخ ػغىش٠خ

ػًّ؛ أٚ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطؾ صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

 3اٌّغزٜٛ  داخً شىً عُٙ ث١ّٕب ٠ظٙش ٔض 0ٌزأو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .أعفً أشىبي الأعُٙ
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ِؼبٌغخ 

 أعبع١خ
 .رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ

 

ِخطؾ صِٕٟ 

 أعبعٟ

 ٠غُزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ لإظٙبس ِؼٍِٛبد

ًٍ ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ  ًٍ ع١ذ ِغ و  .3ٚٔض اٌّغزٜٛ  0اٌّخطؾ اٌضِٕٟ. ٠ؼًّ ثشى

 

لبئّخ ثشىً 

 سرجخ ػغىش٠خ

 غزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ػ١ٍّبد ِزؼذدح رشىً ع١ش ػًّ وبًِ. رؼًّ أ٠ؼبً ٌزٛػ١ؼرُ 

ث١ّٕب  ِغ شىً اٌغُٙ الأٚي اٌّٛعٛد ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ، 0اٌؼ١ٍّبد اٌّزجب٠ٕخ. ٠زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

 .1 ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ الأفم١خ ٌىً شىً ٠زؼّٓ ٔض اٌّغزٜٛ ٠3زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 
 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 دائشٞ رمٛط

 .رغُزخذَ لإظٙبس رغٍغً ؽ٠ًٛ أٚ غ١ش خطٟ أٚ خطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ

ًٍ أفؼً ِغ ٔض اٌّغزٜٛ  ٚاٌؼّٛد٠خ  فمؾ. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخ اٌؼشع الأفم١خ 0رزلاءَ ثشى

 .ٌلأشىبي
 

ِؼبٌغخ ِٕز١ٙخ 

ثشىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

ػًّ، أٚ  لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطؾ صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش رغُزخذَ

اٌّٛعٛدح فٟ شىً  ٌزأو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. ٠ّىٓ أ٠ؼبً اعزخذاِٙب ٌٍزأو١ذ ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0اٌجذا٠خ. رلاءَ ثشى
 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 عُٙ ِزظً

رلاءَ  .خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش اٌؼًّرغُزخذَ لإظٙبس ِخطؾ صِٕٟ أٚ 

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ  وّب  .٠ظٙش داخً شىً اٌغُٙ 0لأْ وً عطش ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ  0ثشى

 .خبسط شىً اٌغُٙ ٠3ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 
 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 وزً ِزظٍخ

ًٍ  ءَرغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠لا ثشى

 .3ٚ  0ِّزبص إٌض اٌم١ًٍ ٌٍّغز١٠ٛٓ 

 

لبئّخ طٛس 

 ِزظٍخ

ٌزؾزٛٞ  رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌظؾ١ؾخ. ٠زُ رظ١ُّ الأشىبي اٌذائش٠خ

 .ػٍٝ طٛس

 

 أعُٙ ِزمبسثخ
أفؼً ِغ ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رزفشع ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زلاءَ ثشىً

 .فمؾ 0اٌّغزٜٛ 

 

ِؼبٌغخ 

 رفظ١ٍ١خ
 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 3رغزخذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 

 أعُٙ ِزشؼجخ
ًٍ أفؼً ِغ ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزطٛسح ِٓ ِظذس ِشوضٞ. ٠زلاءَ ثشى

 .فمؾ 0اٌّغزٜٛ 
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 اٌّؼبدٌخ
عطش  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رظف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  0ٔض ِٓ اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0ثؼذ ػلاِخ )=(. رلاءَ ثشى

 

 اٌمّغ

إٌز١غخ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػ١ٍّخ رظف١خ اٌّؼٍِٛبد أٚ و١ف١خ دِظ الأعضاء فٟ اٌىً. ٠إوذ ػٍٝ

الأسثغ  ثؾذٍ ألظٝ؛ رظٙش الأعطش ٠0زؼّٓ أسثغ أعطش ٌٕض اٌّغزٜٛ إٌٙبئ١خ. ٠ّٚىٓ أْ 

لا ٠ظٙش  .أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك الأعطش الأخشٜ ِغ شىً دائشٞ 0الأخ١شح ٘زٖ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

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

 اٌزشط

ِغ  0اٌّغزٜٛ  وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕض٠غُزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك 

اٌزشط. لا  اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت شىً 3شىً رشط، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

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

 أعُٙ ِزمبثٍخ

وً عطش  اٌّزشؼجخ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافكرغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسػز١ٓ، أٚ الأفىبس 

٠ظً  ِغ عُٙ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 0ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 .ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

ِؼبٌغخ ١ِّضح 

 ثظٛس

 رغُزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. رُ رظ١ُّ الأشىبي

 .غزط١ٍخ فٟ اٌخٍف١خ ٌزؼ١ّٓ طٛساٌّ

 

 أعُٙ ِؼبٌغخ

 فٟ الأشىبي 0رغُزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد رٛػؼ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

ًٍ أفؼً ٌٍؾذ الأدٔٝ ِٓ 3اٌذائش٠خ، وّب ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ   فٟ أشىبي الأعُٙ. رؼًّ ثشى

 .إٌض ٌٚزٛو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ
 

 لبئّخ ػ١ٍّبد

أٚ  لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد اٌفشػ١خ فٟ ِّٙخ ٔغُزخذَ

 ِغ اٌخطٛاد الأفم١خ اٌؼ١ٍب ٠ٚزٛافك ٔض 0ِؼبٌغخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

 .طٍخ ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح ػّٓ وً شىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ 3اٌّغزٜٛ 
 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 رمٛط ِزىشس

ِغبؽخ  زخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١شرغُ

 .اٌؼشع اٌخبطخ ثىً ِٓ الأشىبي الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ

 

 ِؼبٌغخ ِمغّخ
ثبٌزأو١ذ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

 .شىً ِٕفظً ، ؽ١ش ٠ظٙش وً عطش ف3ٟػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ 

 

ِؼبٌغخ 

ِزذسعخ 

 اٌزشر١ت

ٌٕض  رغُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ اٌزٕبصٌٟ ٌٍّشاؽً. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌخّظ الأٌٚٝ

ثبٌزجذ٠ً  ِغ ِغزط١ً. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ 0اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

 عُٙ لأػٍٝ

٠زٛافك  .اٌخطٛاد اٌّزغٙخ لأػٍٝ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػ٠ًّغُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ أٚ 

ثأفؼً  ِغ ٔمطخ ػٍٝ اٌغُٙ. ٠ؼًّ 0وً عطش ِٓ الأعطش اٌخّغخ الأٌٚٝ ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

لّذ ثبٌزجذ٠ً  شىً ِغ ألً لذس ِٓ إٌض. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد
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لبئّخ أعُٙ 

 ػّٛد٠خ

رؾم١ك  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛ

ًٍ ع١ذ ٌمٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ  .٘ذف ػبَ. رؼًّ ثشى

 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 رمٛط ػّٛدٞ

ثزىج١ش  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

اٌّزذاخٍخ ث١ٓ  ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأشىبي. وّب ٠مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼلالبدِغبؽخ اٌؼشع الأفم١خ 

 .الأشىبي ثشىً أوجش ِٓ اٌزأو١ذ ػٍٝ الارغبٖ أٚ اٌؾشوخ
 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

ثشىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

اٌؾشوخ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ ٌزأو١ذ

ع١ذاً ٌٍى١ّبد  ، ٚرؼزجش خ١بساً 0ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ  3ثزأو١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  أٚ الارغبٖ. رمَٛ

 .3اٌىج١شح ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 
 

 ِؼبدٌخ ػّٛد٠خ
عطش  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رظف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  0ٔض ِٓ اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0ثؼذ اٌغُٙ. رلاءَ ثشى

 

غخ ِؼبٌ

 ػّٛد٠خ

لأعفً.  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِٓ أػٍٝ

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .، ؽ١ش رىْٛ اٌّغبؽخ اٌؼّٛد٠خ ِؾذٚدح0رلاءَ ثشى

 

 

 دائشٞ .2

 اٌظٛسح اٌٛطف اعُ اٌزخط١ؾ

دٚسح 

 أعبع١خ

ثاثشاص  ِزٛاطً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً

ًٍ أفؼً ٔض  0اٌّغزٜٛ  اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ رٛط١ً الأعُٙ أٚ اٌزذفك. رلاءَ ثشى

 .فمؾ

 

دائشٞ 

 أعبعٟ

ٔض  ٠غُزخذَ لإظٙبس و١ف١خ رى٠ٛٓ أعضاء ِفشدح ِٓ اٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ

اٌّغزٜٛ  ِغ الأشىبي الإعف١ٕ١خ أٚ اٌذائش٠خ اٌّٛصػخ ثشىً ِزغبٚ. ٠ظٙش شىً ٔض 0اٌّغزٜٛ 

ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  خبسط ثم١خ الأشىبي اٌذائش٠خ ٌٍزأو١ذ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، 0اٌؼٍٛٞ 

 .ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

شؼبػٟ 

 أعبعٟ

ِغ  1 ٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛرغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض

إٌض غ١ش  ِغ الأشىبي اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش 3اٌشىً اٌّشوضٞ، ٠ٚزٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

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

 

ثاثشاص  ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛرغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ  دٚسح ِّزٍئخ

 .اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ رٛط١ً الأعُٙ أٚ اٌزذفك

 

رمَٛ ثزأو١ذ  .رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ دٚسح ِزظٍخ

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0الارظبي ث١ٓ وبفخ اٌّىٛٔبد. رلاءَ ثشى
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ِظفٛفخ 

 دائش٠خ

الأسثغ الأٌٚٝ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ رمذَ ِزمٍت. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش

ِغزط١ً ئٌٝ  داخً شىً 3ِغ شىً ئعف١ٕٟ أٚ دائشٞ، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ  0ٌٕض اٌّغزٜٛ 

ئرا لّذ  ِزٛفشاً  عبٔت اٌشىً الإعف١ٕٟ أٚ اٌذائشٞ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

شؼبػٟ 

 ِزشؼت

ِغ  0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض

اٌّشوض٠خ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش  اٌشىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً ِٓ اٌفىشح

 .اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً ث١ٓاٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ 

 

ِغ  0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕض اٌزشط

اٌزشط. لا ٠ظٙش  اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت شىً 3شىً رشط، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

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

 

دٚسح ِزؼذدح 

 الارغب٘بد

فٟ أٞ  رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس اٌزٟ ٠ّىٓ أْ رؾذس

 .ارغبٖ

 

دٚسح غ١ش 

 ِٛعٙخ

ٌىً شىً  .رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ

 .الارغبٖ ِغزٜٛ الأ١ّ٘خ. ٚرؼًّ ع١ذاً ػٕذ ػذَ اٌؾبعخ ئٌٝ الإشبسح ئٌٝ ٔفظ

 

دائشٞ 

 شؼبػٟ

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

اٌفىشح اٌّشوض٠خ. ٠زٛافك  ٚو١ف١خ ِغبّ٘خ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش فٟ

ِغ اٌؾٍمخ  ٠3زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ  ِغ اٌذائشح اٌّشوض٠خ، وّب 0اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ

 .اٌزخط١طبد
 

ِزذاخً 

 شؼبػٟ

الأٚي ِٓ ٔض  ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌزشاوت ٚاٌؼلالخ

اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ.  ِغ الأشىبي 3ِغ اٌشىً اٌّشوضٞ ٚرزٛافك أعطش ٔض اٌّغزٜٛ  0اٌّغزٜٛ 

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

 

ثبٌزأو١ذ ػٍٝ  أٚ رغٍغً ِشاؽً أٚ ِٙبَ أٚ أؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. ٚرمَٛ رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ دٚسح ِمغّخ

ِغ شىً ئعف١ٕٟ  0الأعضاء اٌّزظٍخ. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد أٚ دائشٞ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ

 

ثاثشاص  غزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ٌٍّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛر دٚسح ٔظ١خ

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  .فمؾ 1 الأعُٙ أٚ اٌزذفك ثذلاً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد. رلاءَ ثشى

 

 

 اٌزغٍغً اٌٙشِٟ .4

 اٌظٛسح اٌٛطف اعُ اٌزخط١ؾ

اٌزغٍغً 

 اٌٙشِٟ

 .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً
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أ٠ؼبً ٌزغ١ّغ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب لبئّخ ٘ش١ِخ

 .اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب

 

رغٍغً 

 ٘شِٟ أفمٟ

 .اٌمشاساد ٌشغشرغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً. ٠ظٍؼ 

 

رغٍغً 

٘شِٟ أفمٟ 

 ِغّٝ

٠مَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ  .غزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغً ٘شِٟرُ 

اٌشىً اٌّٛعٛد فٟ  فٟ 0. ٠ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 0اٌؼٕٛاْ أٚ ٔض اٌّغزٜٛ 

فٟ  0اٌزب١ٌخ ٌٕض اٌّغزٜٛ  ٚوبفخ الأعطشثذا٠خ اٌزغٍغً اٌٙشِٟ، وّب ٠ظٙش اٌغطش اٌضبٟٔ 

 .اٌغضء اٌؼٍٛٞ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ
 

رغٍغً 

 ٘شِٟ ِغّٝ

٘شِٟ. ٠مَٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغً

ً فٟ اٌشى 1 . ٠ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغز0ٜٛثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ أٚ ٔض اٌّغزٜٛ 

١ّ١ٌٍٓ ِٓ  0اٌّغزٜٛ  اٌّٛعٛد فٟ ثذا٠خ اٌزغٍغً اٌٙشِٟ، وّب رظٙش وبفخ الأعطش اٌزب١ٌخ ٌٕض

 .اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ
 

ًٍ ٘شِٟ أٚ لإػذاد رمش٠ش ؽٛي اٌؼلالبد ِخطؾ ١٘ىٍٟ اٌّٛعٛدح فٟ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثشى

 .٘زا اٌزخط١ؾ ٌٍّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ِغِإعغخ. ٠زٛفش اٌشىً اٌّغبػذ اٌزخط١طبد اٌّؼٍمخ 

 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

اٌّٛعٛدح  ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّشأح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ

 .ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زؼّٓ ٘زا اٌزخط١ؾ أٞ خطٛؽ ِزظٍخ

 

 

 ػلالخ .5

اعُ 

 اٌزخط١ؾ

 اٌظٛسح اٌٛطف

اٌشش٠ؾ 

 اٌغّٟٙ

اٌمٜٛ اٌّزمبثٍخ.  ئِب اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارظبيٍ ِب، ِض٠ًغُزخذَ لإظٙبس 

لا ٠ظٙش إٌض غ١ش  .ٌٍٕض اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ ٠0زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

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

 

الأ١ٌٚٓ  فىشر١ٓ أٚ ئظٙبس اٌؼلالخ ث١ّٕٙب. ٠زٛافك وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ رغُزخذَ ٌٍّمبسٔخ ث١ٓ اٌّٛاصٔخ

ثاثشاص ٔض  ِغ إٌض اٌّؼشٚع أػٍٝ أؽذ عبٔجٟ إٌمطخ اٌّشوض٠خ. رمَٛ 0ٌٕض اٌّغزٜٛ 

اٌّشوض٠خ. رٛعذ ر١ٍّؾبد  ، اٌّمظٛس ػٍٝ أسثغ أشىبي ػٍٝ وً عبٔت ِٓ عبٔجٟ إٌمطخ3اٌّغزٜٛ 

لا ٠ظٙش إٌض غ١ش  .2 ء ِؼظُ الأشىبي ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛاٌّٛاصٔخ ػٍٝ اٌغبٔت ِغ اؽزٛا

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

دائشٞ 

 أعبعٟ

 0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس و١ف١خ رى٠ٛٓ أعضاء ِفشدح ٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٔض

 0اٌّغزٜٛ اٌؼٍٛٞ  . ٠ظٙش شىً ٔضًٜ ِزغبِٚغ الأشىبي الإعف١ٕ١خ أٚ اٌذائش٠خ اٌّٛصػخ ثشى

ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ  خبسط ثم١خ الأشىبي اٌذائش٠خ ٌٍزأو١ذ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ،

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد
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شؼبػٟ 

 أعبعٟ

ِغ  1 ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ

إٌض غ١ش  ِغ الأشىبي اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش 3اٌّشوضٞ، ٠ٚزٛافك ٔض اٌّغزٜٛ اٌشىً 

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

 

٘ذف 

 أعبعٟ

اٌخّغخ الأٌٚٝ  رغُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌزذسط أٚ اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ. رمزشْ الأعطش

ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً  ائشح. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظًثذ 0ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

ِزذاخً 

 أعبعٟ

ٔض اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ أٚ اٌّزذاخٍخ. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ

إٌض داخً  ، ٠زُ ٚػغ0ِغ دائشح. فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أسثغ أعطش أٚ ألً ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ  0

إٌض خبسط  ، ف١زُ ٚػغ0اٌذٚائش. أِب فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أوضش ِٓ أسثغ أعطش ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

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

لبئّخ طٛس 

 ِزظٍخ

ٌزؾزٛٞ ػٍٝ  ي اٌذائش٠خرغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌظؾ١ؾخ. ٠زُ رظ١ُّ الأشىب

 .طٛس

 

أعُٙ 

 ِزمبسثخ

أفؼً ِغ ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رزلالٝ ِغ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زلاءَ ثشىً

 .فمؾ 0اٌّغزٜٛ 

 

شؼبػٟ 

 ِزمبسة

الأٚي ِٓ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌّفب١ُ٘ أٚ اٌّىٛٔبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش

الأشىبي  ِغ 3ِغ اٌشىً اٌذائشٞ اٌّشوضٞ، وّب رزٛافك أعطش ٔض اٌّغزٜٛ  0اٌّغزٜٛ ٔض 

ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  اٌّغزط١ٍخ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ

 .اٌزخط١طبد
 

أعُٙ 

 ِزٛاصٔخ

ٌٕض  ِزؼبسػ١ٓ. ٠زٛافك وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ أٚ ِف١ِٛٙٓ

ًٍ ع١ذ ِغ ٔض اٌّغزٜٛ  0اٌّغزٜٛ  اٌّغزخذَ،  . لا ٠ظٙش إٌض غ١ش3ِغ عُٙ ٠ٚزلاءَ ثشى

 .ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

ِظفٛفخ 

 دائش٠خ

الأسثغ الأٌٚٝ  طش ِٓ الأعطشرغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ رمذَ ِزمٍت. ٠زٛافك وً ع

ِغزط١ً ئٌٝ  داخً شىً 3ِغ شىً ئعف١ٕٟ أٚ دائشٞ، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ  0ٌٕض اٌّغزٜٛ 

ِزٛفشاً ئرا لّذ  عبٔت اٌشىً الإعف١ٕٟ أٚ اٌذائشٞ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

أعُٙ 

 ِزشؼجخ

ًٍ أفؼًرغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌ ِغ ٔض  ّفب١ُ٘ اٌّزطٛسح ِٓ ِظذس ِشوضٞ. ٠زلاءَ ثشى

 .فمؾ 0اٌّغزٜٛ 

 

شؼبػٟ 

 ِزشؼت

ِغ  0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض

 اٌّشوض٠خ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌشىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً ِٓ اٌفىشح

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

 

عطش ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رظف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش اٌّؼبدٌخ

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  0ِٓ اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0ثؼذ ػلاِخ )=(. رلاءَ ثشى
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إٌز١غخ  ؼٍِٛبد أٚ و١ف١خ دِظ الأعضاء فٟ اٌىً. ٠إوذ ػ٠ٍٝغُزخذَ لإظٙبس ػ١ٍّخ رظف١خ اٌّ اٌمّغ

الأسثغ  ثؾذٍ ألظٝ؛ رظٙش الأعطش 0إٌٙبئ١خ. ٠ّٚىٓ أْ ٠زؼّٓ أسثغ أعطش ٌٕض اٌّغزٜٛ 

لا ٠ظٙش  .أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك الأعطش الأخشٜ ِغ شىً دائشٞ 0الأخ١شح ٘زٖ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد ّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓإٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا ل
 

ِغ  0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕض اٌزشط

اٌزشط. لا ٠ظٙش  اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت شىً 3شىً رشط، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد ث١ٓإٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً 

 

لبئّخ 

 ِغّؼخ

 رغزخذَ لإظٙبس اٌّغّٛػبد ٚاٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد

اٌؼٍٝ  ِغ أشىبي اٌّغزٜٛ 0اٌفشػ١خ ِٓ ِّٙخ أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

شىً  ػّٓ وًِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح  3الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

اٌفشػ١خ أٚ  ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ طٍخ. ٚرؼًّ ثشىً ع١ذ ٌزأو١ذ اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌخطٛاد

 .اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثشىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح
 

لبئّخ 

 ٘ش١ِخ

أ٠ؼبً ٌزغ١ّغ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب

 .اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب

 

ِزذاخً 

 خطٟ

 .1 ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ فٟ رغٍغً. ٠ؼًّ ثشىً أفؼً ِغ ٔض اٌّغزٜٛ

 

٘ذف 

 ِزذاخً

 0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ِٓ ٔض

الأشىبي الأطغش.  ِغ ٠ٚ3زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ ِغ إٌض الأ٠غش اٌؼٍٛٞ اٌّٛعٛد فٟ الأشىبي، 

ًٍ أفؼً ِغ ألً ػذد ِٓ أعطش ٔض اٌّغزٜٛ  غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ  . لا ٠ظٙش إٌض٠3ؼًّ ثشى

 .٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

دٚسح غ١ش 

 ِٛعٙخ

ٌىً شىً ٔفظ  .ٞرغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائش

 .الارغبٖ ِغزٜٛ الأ١ّ٘خ. ٚرؼًّ ع١ذاً ػٕذ ػذَ اٌؾبعخ ئٌٝ الإشبسح ئٌٝ

 

أعُٙ 

 ِزمبثٍخ

وً عطش ِٓ  رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسػز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزشؼجخ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافك

٠ظً ِزٛفشاً  ِغ عُٙ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 0اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 .ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

لبئّخ 

١ِّضح 

 ثظٛس

الأسوبْ اٌؼ١ٍب  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌظٍخ. رُ رظ١ُّ الأشىبي اٌظغ١شح فٟ

خ١بساً ع١ذاً  ، ٚرؼزجش0ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ  3ٌزؾزٛٞ ػٍٝ طٛس. رمَٛ ثزأو١ذ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .3اٌّغزٜٛ ٌٍى١ّبد اٌىج١شح ِٓ ٔض 

 

دائشٞ 

 شؼبػٟ

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

اٌفىشح اٌّشوض٠خ. ٠زٛافك  ٚو١ف١خ ِغبّ٘خ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش فٟ

ِغ اٌؾٍمخ  3زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ ٠ ِغ اٌذائشح اٌّشوض٠خ، وّب 0اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ

 .اٌزخط١طبد
 

لبئّخ 

 شؼبػ١ٗ

 ٠ٚظٙش .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠ؾزٛٞ اٌشىً اٌّشوضٞ ػٍٝ طٛسح

اٌذٚائش  ئٌٝ عبٔت 3فٟ اٌذٚائش اٌظغ١شح، وّب ٠ظٙش أٞ ٔض رٞ طٍخ ٌٍّغزٜٛ  0ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌظغ١شح
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ِزذاخً 

 شؼبػٟ

الأٚي ِٓ ٔض  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌزشاوت ٚاٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش

اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا  بيِغ الأشى 3ِغ اٌشىً اٌّشوضٞ ٚرزٛافك أعطش ٔض اٌّغزٜٛ  0اٌّغزٜٛ 

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

 

٘شِٟ 

 ِمغُ

اٌزغؼخ الأٌٚٝ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش الأعطش

ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا  فٟ أشىبي اٌّضٍضبد. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، 0ٔض اٌّغزٜٛ  ِٓ

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثشى

 

ِزذاخً 

 ِىذط

اٌزذسط. ٠ؼًّ ثشىً أفؼً  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ. ٠ٚؼذ اخز١بساً ع١ذاً لإثشاص إٌّٛ أٚ

ِغ شىً دائشٞ. لا  0اٌّغزٜٛ  فمؾ. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٔض 0ٔض اٌّغزٜٛ  ِغ

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

 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

ٛعٛدح اٌّ ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّشأح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ

 .ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زؼّٓ ٘زا اٌزخط١ؾ أٞ خطٛؽ ِزظٍخ

 

الأٌٚٝ ٌٕض  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزظٍخ أٚ اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغ لبئّخ ٘ذف

ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً  فٟ شىً ِغزط١ً. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  0اٌّغزٜٛ 

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغز١٠ٛٓ ث١ٓ اٌزخط١طبد.   .3ٚ  ٠0لاءَ ثشى

 

ِؼبدٌخ 

 ػّٛد٠خ

عطش ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رظف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  0ِٓ اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0ثؼذ اٌغُٙ. رلاءَ ثشى

 

 

 

 اٌّظفٛفخ .6

اعُ 

 اٌزخط١ؾ
 اٌظٛسح اٌٛطف

ِظفٛفخ 

 أعبع١خ

الأسثغ الأٌٚٝ ِٓ ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ث١ٓ اٌّىٛٔبد ٚاٌىً فٟ أسثبع اٌذائشح. رظٙش الأعطش

٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً  فٟ أسثبع اٌذائشح. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 0اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد
 

ِظفٛفخ 

 شجىخ

اٌفشد٠خ ثذلاً  لإظٙبس ِٛػغ اٌّفب١ُ٘ ػٍٝ اِزذاد ِؾٛس٠ٓ. ٚرمَٛ ثبٌزأو١ذ ػٍٝ اٌّىٛٔبد رغُزخذَ

اٌذٚائش. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش  فٟ أسثبع 0ِٓ اٌىً. رظٙش الأعطش الأسثغ الأٌٚٝ ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

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

ِظفٛفخ 

 ِؼٕٛٔخ

٠زٛافك اٌغطش  .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ث١ٓ أسثبع اٌذائشح الأسثغ اٌّىٛٔخ ٌٍشىً ٚاٌشىً ثأوٍّٗ

 3ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ  ِغ اٌشىً اٌّشوضٞ، ٚرظٙش الأعطش الأسثغ الأٌٚٝ 0الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .ط١طبدثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخ فٟ الأسثبع. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ
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 ٘شِٟ .7

 اٌظٛسح اٌٛطف اعُ اٌزخط١ؾ

 ٘شِٟ أعبعٟ

اٌغضء  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ

 فٟ اٌّمبؽغ اٌٙش١ِخ، وّب ٠ظٙش ٔض 0اٌغفٍٟ أٚ اٌؼٍٛٞ اٌؼ١ك. ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .وً ِمطغفٟ الأشىبي اٌّٛعٛدح ػٍٝ اِزذاد  3اٌّغزٜٛ 
 

 ٘شِٟ ِؼىٛط

اٌغضء  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ

 فٟ اٌّمبؽغ اٌٙش١ِخ، وّب ٠ظٙش ٔض 0اٌؼٍٛٞ أٚ اٌغفٍٟ اٌؼ١ك. ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .فٟ الأشىبي اٌّٛعٛدح ػٍٝ اِزذاد وً ِمطغ 3اٌّغزٜٛ 
 

 لبئّخ ٘ش١ِخ
 رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ. ٠ظٙش ٔض فٟ الأشىبي

 .اٌّغزط١ٍخ اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ اٌٙش١ِخ

 

 ٘شِٟ ِمغُ

اٌزغؼخ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش الأعطش

ٌٚىٕٗ ٠ظً  فٟ أشىبي اٌّضٍضبد. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، 0ٔض اٌّغزٜٛ  الأٌٚٝ ِٓ

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثشى
 

 

 

  ٍٟئٔشبء ِخطؾ ١٘ىSmartArt  

 SmartArtػّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدخبي، فٟ اٌّغّٛػخ سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ أمش فٛق  .0

 )ِضً ِخطؾ ١٘ىٍٟ(  ّخطؾ اٌأمش فٛق رخط١ؾ  أدساعٗاٌشىً اٌّشاد أمش فٛق  SmartArtاٌّؼشع اخز١بس سعُ  فٟ .3

 اٌٝ اٌشش٠ؾخ أدساع١ٌٗزُ صُ أمش فٛق ِٛافك  .2

 " صُ اوزت إٌضSmartArtلُ ثادخبي إٌض ٚرٌه ثبٌٕمش داخً شىً ِٛعٛد فٟ "سعُ  .4

  SmartArtبٌـ أٌخبص ثرظ١ُّ  ١ٌظٙش ٌٕب شش٠ؾ رج٠ٛت .5
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 اٚلا رج٠ٛت رظ١ُّ

 

 

" اٌخبص SmartArtاػبفخ ِظٙش ػبٌٟ اٌغٛدح ٚلاِغ ٌشعُ "اٌّذسط اٌٝ اٌشش٠ؾخ ث SmartArtاٌزؼبًِ ِغ اٌـ  خلاٌٗه ِٓ ٠ّٚىٕ

ٚ ِضً اٌزٛ٘غبد أ ئػبفخ رأص١شادأ٠ؼبً اٌّخطؾ ا١ٌٙىٍٟ اٌخبص ثه ٚ ػٍٝ SmartArtأٚ رطج١ك ّٔؾ  رغ١١ش الأٌٛاّْىٕه ثه وّب ٠

 ؽٛاف ٔبػّخ أٚ رأص١شاد صلاص١خ الأثؼبد

 

 ِغّٛػخ ئٔشبء سعُ  .0

" اٌزٞ رش٠ذ ئػبفخ اٌشىً ٌٗ صُ أمش فٛق SmartArtأمش فٛق اٌشعُ " 

اٌشىً اٌّٛعٛد اٌزٞ ٠ٛعذ ثبٌمشة ِٓ اٌّىبْ اٌزٞ رش٠ذ ئػبفخ اٌشىً اٌغذ٠ذ 

فٟ اٌّغّٛػخ  ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رظ١ُّ SmartArtٌٗ ِٚٓ ػّٓ أدٚاد 

 اٌزبٌٝأمش فٛق  ئٔشبء سعُ

 

 ئػبفخ شىً  .0

  لإدساط شىً فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ ِضً اٌشىً اٌّؾذد ٌٚىٓ ١ٍ٠ٗ، أمش فٛق ئػبفخ اٌشىً ثؼذ 

  ٓلجٍٗ، أمش فٛق ئػبفخ اٌشىً لجً لإدساط شىً فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ ِضً اٌشىً اٌّؾذد ٌٚى 

 ذد، أمش فٛق ئػبفخ اٌشىً أػلاٖ لإدساط شىً فٟ ٔفظ ِغزٜٛ اٌشىً اٌّؾ 

 الأخشٜ اٌّٛعٛدح فٟ ٔفظ اٌّغزٛٞ  رُ ئػبفخ اٌشىً اٌغذ٠ذ ثؼذ الأشىبي 

 رُ ئػبفخ اٌشىً اٌّغبػذ أػٍٝ الأشىبي الأخشٜ فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ فٟ  لإػبفخ شىً ِغبػذ، أمش فٛق ئػبفخ ِغبػذ

  فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ الأخشٜ اٌّٛعٛدح"، ٌٚىٓ ٠زُ ػشػٗ فٟ عضء إٌض ثؼذ الأشىبي SmartArtاٌشعُ "

 

 SmartArtٔض اٌٝ  لإػبفخٚ٘ٝ رغزخذَ  ٔمطٟاػبفخ سِض  .3

  SmartArtِٕطمخ ادخبي اٌج١بٔبد اٌٝ  لإظٙبس رغزخذَ .2

 رشل١خ ٚ٘ٝ لإدساط شىً فٟ ِغزٜٛ ٚاؽذ أدٔٝ اٌشىً اٌّؾذد، أمش فٛق ئػبفخ اٌشىً أدٔبٖ.  .4

 ِغزٜٛ ٚاؽذ ٌٍشىً اٌّؾذد ٚوبفخ الأشىبي اٌّٛعٛدح أدٔبٖ. ِجبششحً  ِٕٚٙب ٠زُ رخف١غ رخف١غ .5

  ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٝ ا١ٌغبس ٚاٌؼىظ  SmartArt ارغبٖرغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ  .6

  ٌزؾش٠ه اٌغضء اٌّؼبف اٌٝ اػٍٝ  .7

   اعفًٌزؾش٠ه اٌغضء اٌّؼبف اٌٝ  .8

  ِغّٛػخ رخط١طبد .2

ِٓ لجً  اٌّغزخذَ SmartArt ٚرغزخذَ فٝ ؽبٌخ ٌٛ اسدٔب رغ١١ش شىً 

ف١زُ الاخز١بس ِٓ ِغّٛػخ اشىبي ِؼذح ِٓ لجً فٝ ٔفظ اٌغ١بق اٌزٜ رُ 

 ِٓ لجً  اخز١بسٖ

ٔلاؽع أخ ػٕذ ٚ ٚٔلاؽع أخ ثؼذ رطج١ك اٌشىً اٌغذ٠ذ أخ ٠ؾزفع ثغ١ّغ إٌظٛص ٚاٌزٕغ١مبد إٌظ١خ اٌّؼذح ِٓ لجً ػٍٝ عبثمخ 

 ا٠ؼب رٍمبئٟ SmartArtِغّٛػخ أّبؽ   رغ١١ش فٝ ٠زجؼٗفبٔخ  SmartArtرغ١١ش اٌزخط١ؾ ٌٍـ 
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  SmartArtِغّٛػخ أّٔبؽ   .3

٠ّىٕه رطج١ك رى٠ٕٛبد أٌٛاْ ِشزمخ ِٓ عّبد 

ٚ أٌٛاْ اٌغّخ ٟ٘ ِغّٛػخ الأٌٛاْ  اٌٍْٛ

اٌّغزخذِخ فٟ ٍِف ٚ رزأٌف اٌغّخ ِٓ أٌٛاْ 

 " اٌخبص ثه وبٌزبSmartArtٌٝاٌغّخ ٚخطٛؽ اٌغّخ ٚرأص١شاد اٌغّخ ئٌٝ الأشىبي اٌّٛعٛدح فٟ اٌشعُ "

 اٌزٞ رش٠ذ رغ١١ش اٌٍْٛ اٌخبص ثٗ" SmartArtأمش فٛق سعُ " .0

 ، أمش فٛق رغ١١ش الأٌٛاSmartArtْ، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رظ١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبؽ SmartArtػّٓ أدٚاد سعُ  .3

 مش فٛق رشو١ت الأٌٛاْ اٌزٞ رش٠ذٖأ .2

 

 

 

 

 

 

٘ٛ خ١ٍؾ ِٓ رأص١شاد ِزٕٛػخ ِضً  ٠SmartArtؼزجش ّٔؾ ٚ ػٍٝ اٌّخطؾ ا١ٌٙىٍٟ اٌخبص ثه SmartArtوّب ٠ّىٓ رطج١ك ّٔؾ 

" ٌزمَٛ SmartArtّٔؾ اٌخؾ أٚ اٌّشطٛف أٚ ٚصلاصٟ الأثؼبد أٚ اٌزٞ ٠ّىٕه رطج١مٙب ػٍٝ الأشىبي اٌّٛعٛدح فٟ رخط١ؾ اٌشعُ "

 بء ِظٙش رظ١ُّ فش٠ذ ٚػبٌٟ اٌغٛدحثأش

 

 اٌخبص ثٗ SmartArtٞ رش٠ذ رغ١١ش ّٔؾ " اٌزSmartArtأمش فٛق سعُ " .0

 SmartArt، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رظ١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبؽ عش٠ؼخ، أمش فٛق ّٔؾ SmartArtػّٓ أدٚاد سعُ  .3

 اٌزٞ رش٠ذٖ

 ، أمش فٛق اٌضس اٌّض٠ذ SmartArtٌّشب٘ذح اٌّض٠ذ ِٓ أّٔبؽ  .2

ئػبفخ ، ٚرغ١١ش ؽغُ الأشىبي، ٚرؾش٠ه الأشىبي" اٌخبص ثه ػٓ ؽش٠ك SmartArtّىٕه أ٠ؼبً رخظ١ض اٌشعُ "٠ .4

 رؼجئخ أٚ رأص١ش

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ اػبدح رؼ١١ٓ .4

ٚرٌه فٟ ؽبٌخ رغ١١ش٘ب ِٓ ِغّٛػخ    SmartArtرغزخذَ لإػبدح رؼ١١ٓ الأشىبي فٟ ِغّٛػخ أّٔبؽ 

SmartArt  ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػبد الأٌٛاْ ؽغت شىً اٌـSmartArt   الاٌٚٝ ف١ىْٛ اٌشىً اٌغبثك

 وبٌزبٌٝ ثذْٚ اٜ رٕغ١مبد 
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ٚرٌه ِٓ خلاي رج٠ٛت رٕغ١ك ٚاٌزٜ ٠ظٙشػٕذ اٌزؼبًِ ِغ الاشىبي اٌّذسعخ ِٓ خلاي   SmartArtوّب ٠ّىٓ أ٠ؼب رٕغ١ك شىً 

   SmartArtٚاٌزٜ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌخ ثادخبي ثؼغ اٌزأص١شاد ػٍٝ ِؾزٜٛ اٌـ  SmartArtأدٚاد 

 

 

 

 

 

 

 

اطٛاد اٚ غ١شح ٌٕزّىٓ ِٓ رٕغ١مٙب ِغ اٌىبئٕبد اٌزٝ رذسط فٝ اٌشش٠ؾخ عٛاء طٛس اٚ افلاَ اٚ ع١ّغ  ٠ظٙش ِغ رٕغ١كرج٠ٛت 

أظش  ٚعٛف الَٛ ثششػ الاخزلاف فمؾ ِشاػبح اْ ِغّٛػخ )أّبؽ الأشىبي ( رخزٍف ثاخزلاف ٔٛػ١خ اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ

 ٌٍششػ اٌىبًِ ٌٍزج٠ٛت  24طفؾخ 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ اشىبي  .1

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش اٚ رىج١ش اٚ  SmartArtٚ٘ٝ رغزخذَ لإدساط اٌزأص١شاد صلاص١خ الأثؼبد ػٍٝ شىً ِٚؾزٜٛ اٌـ  .0

 وبٌزبٌٝ  SmartArtرظغ١ش اٜ وبئٓ ػٍٝ ؽذح ِٓ ِؾز٠ٛبد 

ٚأ٠ؼب ئػبفخ أٌٛاْ عذ٠ذح  SmartArtِغّٛػخ أّٔبؽ الأشىبي ٚرغزخذَ فٟ ئػبفخ ٚئدخبي اٌزأص١شاد ػٍٝ خلا٠ب شىً اٌـ  .3

 ٚثؼغ اٌزأص١شاد ٌٍظلاي ػ١ٍٙب ؽغت سغجخ اٌّظُّ وبٌشىً اٌزبٌٝ 

  SmartArtرغزخذَ لإدخبي أشىبي ٚأٌٛاْ ٌٚىٕٙب خبطخ ثبٌزى٠ٛٓ إٌظٟ فٟ شىً اٌـ    WordArtِغّٛػخ أّٔبؽ  .2

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 اٌزٕغ١مبد
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 ٍِؾٛظخ 

ٌٍششػ  Word 2013ساعغ وزبة 

 اٌىبًِ ٌٍّخططبد ِٓ ٕ٘ب

 

 

  ُٚ٘  اٌزؼبًِ ِغ اٌّخططبدرظٙش ششائؾ اٌزج٠ٛت اٌزب١ٌخ ٌزغ١ًٙ ٠زُ فزؼ ثشٔبِظ اوغً ٚا٠ؼب ػٕذ ادساط اٌّخططبد اٌٝ اٌشش٠ؾخ 

  اٚلا رج٠ٛت رظ١ُّ 

 

 

 

  رخط١طبد اٌّخططبدِغّٛػخ  .1

 ٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِٓ ػًّ اٌزبٌٝ 

  اػبفخ ػٕظش اٌّخطؾ 

 اٌٝ اٌّخطؾٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اػبفخ اٚ اصاٌخ ػٕبطش 

  رخط١ؾ عش٠غ 

 ٚرغزخذَ ٌزغ١١ش ؽش٠مخ رٛص٠غ ٚوزبثخ اٌج١بٔبد اٌّذسعخ ػٍٝ ِؾبٚس اٌّخطؾ ٚؽش٠مخ رفغ١ش٘ب 

 

 

  ِغّٛػخ أّٔبؽ اٌّخططبد .2

 

 

ٚرغزخذَ لإػبفخ رأص١شاد عّب١ٌخ ػٍٝ اٌّخطؾ اٌّذسط ٚرٌه ثبعزخذاَ أشىبي ٚأٌٛاْ ِٕبعجخ رٛػغ ػٍٝ اٌّخطؾ اٌّذسط ثبٌّغزٕذ 

 رجؼب ٌزظ١ُّ اٌىبرت 

 

 

 ِغّٛػخ ث١بٔبد  .3

ذاٚي اوغً ٚاٌزٟ رظٙش أِبِٕب وّخطؾ ِٕٚٙب ٠ّىٓ رؼذ٠ً أٚ عٚرغزخذَ ٌزؼذ٠ً اٌج١بٔبد اٌّذسعخ فٟ 

 الأػّذح ٚرجذ٠ٍُٙ رغ١١ش اٌظفٛف ٚ

 

 

  رغ١١ش ٔٛع اٌّخطؾِغّٛػخ  .4

    ) ٘ٝ اٌّخطؾ ثبٌىبًِ ٚوبفخ ػٕبطشٖ( أٚ ٔبؽ١خ اٌشعُ  أمش فٛق ٔبؽ١خ اٌّخطؾ ٌزغ١١ش ٔٛع اٌّخطؾ ٌٍّخطؾ ثأوٍّٗ

 خبطخ ثبٌّخطؾاٌ فٟ اٌّخطؾ اٌضلاصٟ الأثؼبد ) ٟ٘ إٌبؽ١خ اٌزٟ رؾ١ؾ ثٙب اٌّؾبٚس ٚرزؼّٓ وبفخ علاعً اٌج١بٔبد 

 ٌؼشع أدٚاد اٌّخطؾ

 ٛع، أمش فٛق رغ١١ش ٔٛع اٌزخط١ؾفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رظ١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ ٔ .0

 فٟ ِشثغ اٌؾٛاس رغ١١ش ٔٛع اٌّخطؾ، لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ .3

أمش فٛق ٔٛع ِخطؾ فٟ اٌّشثغ الأٚي, صُ أمش فٛق ٔٛع اٌّخطؾ  .0

 رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔاٌضبٔٛٞ اٌزٞ 

ئرا لّذ ثؾفع ٔٛع ِخطؾ ومبٌت، أمش فٛق لٛاٌت، صُ أمش فٛق لبٌت  .3

 رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔ اٌّخطؾ اٌزٞ

 

 رج٠ٛت رٕغ١ك صب١ٔب 

 27اٌخبص ثبٌّخططبد ساعغ طفؾخ  ت رٕغ١ك٠ٌٍزؼشف ػٍٝ رجٛ

 اٌزؼبًِ ِغ اٌّخططبد
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صُ رخظ١ض  ُ اٌخٍف١خ ٚاٌخطٛؽ ٚٔظبَ الأٌٛا٠ّْىٕه ِٓ خلاٌٙب اخز١بس شىً ِىزًّ ٌٍششائؼ ٠شًّ رظ١ّ "ػلاِخ اٌزج٠ٛت "رظ١ُّ

 ٘زا اٌشىً

 رٕغ١كِغّٛػخ  .1

الأٌٛاْ، ٚاٌخطٛؽ، ٚاٌشعِٛبد ٚ ٠ّىٓ ِٓ ٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ ػٕبطش اٌزظ١ُّ اٌّٛؽّذح اٌزٟ رٛفش ِظٙشاً ٌٍّغزٕذ ثبعزخذاَ 

خلاٌٙب رٕغ١ك ِغزٕذ ثأوٍّٗ ثشىً عش٠غ ٚعًٙ ٌزؼط١ٗ ِظٙش اؽزشافٟ ٚؽذ٠ش ثزطج١ك عّخ ٌٍّغزٕذ ٟٚ٘ ِغّٛػخ ِٓ 

 اٌّغجك اػذاد٘ب اخز١بساد اٌزٕغ١ك

 

 

 

 

 ِغّٛػخ اشىبي ِخزٍفخ .3

 ِٕٚٙب ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٟ رٕغ١ك اٌشش٠ؾخ ِٓ اٌزؾىُ فٟ وً ِٓ 

 

 ِغّٛػخ ِٓ أٌٛاْ اٌغّخ   .0

 ِغّٛػخ خطٛؽ اٌغّخ  .3

 )ِزؼّٕخ اٌخطٛؽ اٌخبطخ ثبٌؼٕٛاْ ٚإٌض الأعبعٟ(  

 ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ  .2

 )ِزؼّٕخ رأص١شاد اٌخطٛؽ ٚاٌزؼجئخ( 

 

 

  اٌغّخ اٌّشاد ٔمش فٛق اشىبي ِخزٍفخ فٟ اٌّغّٛػخ  رظ١ٌُّزغ١١ش اٌغّخ ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت

رطج١مٙب ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٚ ٠ّىٕه اعشاء ثؼغ اٌزؼذ٠لاد ٚرخظ١ض اٌغّبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ 

  وبٌزبٌٟ 

 

 رخظ١ض عّخ ِغزٕذ 

ٌزخظ١ض عّخ ِغزٕذ، ٠ّىٕه اٌجذء ثزغ١١ش الأٌٛاْ أٚ اٌخطٛؽ أٚ رأص١شاد اٌخطٛؽ ٚاٌزؼجئخ 

ؽ اٌزٟ لّذ ثزطج١مٙب فٟ اٌّغزٕذ اٌّغزخذِخ ٚرإصش اٌزغ١١شاد اٌزٟ رمَٛ ثاعشائٙب ػٍٝ الأّٔب

ؽفظٙب وغّخ إٌشؾ فٟ اٌؾبي ٚ ئرا أسدد رطج١ك ٘زٖ اٌزغ١١شاد ػٍٝ ِغزٕذاد عذ٠ذح، ٠ّىٕه 

 ِغزٕذ ِخظظخ

 

  ٌٍْٛثبخز١بس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّؼّٕخ  ُٚٔم ٌزغ١١ش أٌٛاْ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ا

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

ثٙب ٠ّىٕه رخظ١ض أٌٛاْ اٌغّخ  ثبٌؼغؾ ػٍٝ ئٔشبء أٌٛاْ عّبد عذ٠ذح ِٓ خلاي رخظ١ض 

 ٌٛٔب  03ّخ رزؼّٓ أٌٛاْ اٌغّخ أٌٛاْ اٌغ

 رج٠ٛت رظ١ُّ
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أٌٛاْ إٌض ٚاٌخٍف١خ اٌؾب١ٌخ ٌٚزؼ١١ٓ الأٌٛاْ اٌزٟ رشا٘ب عبٔت اعمُ ٌمْٛ اٌغمّخ ٚ  وّب رّضً الأٌٛاْ اٌّٛعٛدح فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ

 اٌزٟ رّضً أٌٛاْ اٌفٛاطً ٚالاسرجبؽبد اٌزشؼج١خ ٌزٍه اٌغّخ ٔمُ ثزغ١١ش أٞ ِٓ ٘زٖ الأٌٛاْ لإٔشبء أٌٛاْ اٌغّبد اٌخبطخ ثٕب عٛف رزغ١مش

 ٔت اعُ ٌْٛ  اٌغّخ ؽجمبً ٌزٌه اٌزغ١١ش وّب ٠ّىٓ رغ١١ش ِغّب٘ب أ٠ؼب  الأٌٛاْ اٌزٟ رظٙش فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّٛعٛدح ئٌٝ عب

 

 

 

 

 

 

 

  ٌزغ١١ش خطٛؽ اٌغّبد 

ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛؽ        ٌزغ١١ش خطٛؽ اٌغّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ  خطٛؽ اٌغّبد

اٌّؼّٕخ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ الاخز١بس ف١ّب ث١ّٕٙب ١ٌزُ اٌزطج١ك ِجبششح ػٍٝ اٌّغزٕذ  وّب ٠ّىٓ أ٠ؼب 

 رخظ١ض خطٛؽ ٌٍّغزٕذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ئٔشبء خطٛؽ عّبد عذ٠ذح  وّب ثبٌشىً 

 

  رخظ١ض خطٛؽ اٌغّخ 

 رزؼّٓ خطٛؽ اٌغّخ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛؽ ٌٍغبد اٌزٟ ٠زُ اٌزؼبًِ ثٙب ّٚ٘ب

A.  ْخؾ ػٕٛا 

B. ٟخؾ إٌض الأعبع 

 

 

 

 

 

أٗ ٠زُ ػشع اعُ خؾ اٌؼٕٛاْ ٚخؾ إٌض الأعبعٟ اٌّغزخذَ ٌىً  ٚثزخظ١ض عّخ خؾ فزغذ ػٕذ إٌمش فٛق صس خطٛؽ اٌغّخ 

خؾ عّخ أعفً الاعُ خطٛؽ اٌغّخ وّب  ٠ّىٕه رغ١١ش ولاً ِٓ ٘زٖ اٌخطٛؽ لإٔشبء ِغّٛػخ ِٓ خطٛؽ اٌغّخ اٌخبطخ ثه ٚرغ١ّزٙب  

 ٚرظٙش فٟ اٌغضء ِخظض 

 اربعة الوان للنص والخلفٌة

 ستة الوان تمٌز

 لونٌن لارتباطات التشعبٌة

A 

B 
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 رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ 

رؼذ رأص١شاد اٌغّبد ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛؽ ٚرأص١شاد اٌزؼجئخ. ػٕذ إٌمش فٛق اٌضس  

٠ّىٕه ػشع رأص١شاد اٌغطٛس ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٌىً ِغّٛػخ رأص١شاد اٌغّخ 

ِٓ ِغّٛػبد رأص١شاد اٌغّخ فٟ اٌشعُ اٌّؼشٚع ِغ الاعُ رأص١شاد عّخ ٚ ػٍٝ 

د اٌغّخ اٌخبطخ ثه، ٠ّىٕه اخز١بس اٌشغُ ِٓ أٔٗ لا ٠ّىٕه ئٔشبء ِغّٛػخ ِٓ رأص١شا

 اٌزأص١ش اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ عّخ اٌّغزٕذ اٌخبطخ ثه

 

 ٌخٍف١خأّٔبؽ ا 

ٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثزغ١١ش ٌْٛ خٍف١خ اٌشش٠ؾخ ِٓ ِغّٛػخ أّبؽ ِؾذدح ٚعب٘ضح اٚ ٠ّىٕه ا٠ؼب رؾذ٠ذ رٕغ١ك ِؼ١ٓ ٌٍخٍف١خ 

ٕٚ٘بن  رؾز٠ٛٙب اٌشش٠ؾخ وخٍف١خ ؽغت رظ١ّّه وّب ٠ّىٓ اخفبء اٌشعِٛبد اٌزٝ

ِغبؽخ وج١شح ٌٍزٕغ١ك اٌخٍف١خ ثؾش٠خ ف١ّىٓ رؼجئخ اٌخ١ٍخ ثٍْٛ ِؼ١ٓ اٚ ٌْٛ رذس٠غٟ 

اٚ ٚػغ طٛسح وخٍف١خ ٌٍشش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ ِذٜ شفبف١خ اٌخٍف١خ اٌّخزبسح ِّب ٠ز١ؼ 

 ِغبؽخ وج١شح عذا ٌٍٛطٛي ثبٌشش٠ؾخ اٌٝ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ٚاٌشىً اٌغّبٌٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رخظ١ضِغّٛػخ  .3

 غُ اٌشش٠ؾخ ؽغت ؽغُ شبشخ اٌؼشعالاػذاداد ٌٍشش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ ٔٛػ١خ ٚؽِٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ ػًّ 

 اٌزؾىُ فٝ اثؼبد اٌشش٠ؾخ ٚارغب٘ب 

 

 

 

ٌْٛ اٌشش٠ؾخ  ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٝ

اٌٛاْ خبٌظخ اٚ  ثاػبفخٚخٍف١زٙب 

ثّبدح اٚ طٛسح  اٌزؼجئخرذسط ٌٛٔٝ اٚ 

 شش٠ؾخٌٍخٍف١خ 

٠ّىٕه اٌزؾىُ فٝ شفبفخ خٍف١خ 

 اٌشش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ ػٕظش٘ب اٌٍٟٛٔ 

رطج١ك اٌزٕغ١ك ػٍٝ وً ششائؼ 

 اٌؼشع اٌزمذِٟ
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 ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ػٕذ اٌذخٛي ٚالأزمبي ِٓ شش٠ؾخ اٌٝ اخشٜ  ١خ اٌزٝاٌؾشو اٌزأص١شادعزغذ ٕ٘ب وبفخ  "دأزمبلارج٠ٛت "

 

  ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ .1

 خ ٌؾشوبد اٌشش٠ؾخ ٠ٕٚزُ ِٓ خلاٌٙب ػًّ ِؼب٠

 

  ٔمً اٌٝ ٘زٖ اٌشش٠ؾخِغّٛػخ  .2

 ٌٙب ادخبي اٌؾشوبد ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٚ٘ٝ ٔغزط١غ ِٓ خلا

 

 

 

 

 

 اٌزبٌٝاٌزٝ ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ  ٌٍشش٠ؾخ اٌٝ ١خ اٌؾشو اٌزأص١شاد ٚرٕمغُ

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزٛل١ذ  ِغّٛػخ .3

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت أزمبلاد

 

5 2 

4 3 

0 

 رأص١شاد ؽشوخ اٌذخٛي

 رأص١شاد ؽشوخ اٌخشٚط

 ؽشوخ د٠ٕب١ِى١خ رأص١شاد

اٌؾشوبد اٌزٝ ٠ّىٓ اخز١بس٘ب وؾشوخ 

 دخٛي ٌٍشش٠ؾخ

اػبفخ ربص١شاد اٌٝ اٌؾشوخ اٌّخزبسح 

 ٚرزغ١ش اٌزبص١شاد رجؼب ٌىً ؽشوخ

أمش ٕ٘ب ٌٍؾظٛي ػٍٝ ع١ّغ اٌؾشوبد 

 اٌزٝ ٠ّىٕه اعزخذاِٙب
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٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذد ِٓ الاطٛاد  ِٕٙب ٠ّىٕه اػبفخ طٛد ِظبؽت ٌؾشوخ دخٛي اٌشش٠ؾخ .0

اٚ  Wavِٛعٛد ػٍٝ عٙبصن ػٍٝ اْ ٠ىْٛ اٌٍّف ٌخ الاِزذاد  طٛرٟاٌّٛعٛدح ثبٌفؼً اٚ ادساط ٍِف 

Audio File 

 

ِٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه رؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌّغزغشق لإرّبَ اٌشش٠ؾخ اٌذخٛي ٚأزٙبء ؽشوزٙب ٕٚ٘ب ٔغذ اْ  .3

 صٛاْ ٌٍذخٛي ٚلأزٙبء ِٓ اٌؾشوخ 2اٌشش٠ؾخ رغزغشق 

 

 اٌزمذِٟرطج١ك ع١ّغ الاػذاداد اٌزٝ ٠زُ اػذاد٘ب فٟ ٘زا اٌغضء ػٍٝ ع١ّغ اٌششائؼ اٌّىٛٔخ ٌٍؼشع  .2

 

 ٛي اٌشش٠ؾخ رٍمبئ١ب اَ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌّبٚطرؾذ٠ذ ارا وٕذ رش٠ذ اْ ٠زُ دخ .4

 

 اٌشش٠ؾخ لأزٙبء ِذح ػشػٙب ٚالأزمبي اٌٝ اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ رغزغشلٗاٌزٜ  اٌزٍمبئٟرؾذ٠ذ اٌٛلذ  .5

 

 

 

 

 

٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ ِؾز٠ٛبد اٌشش٠ؾخ ػٕذ اٌذخٛي ٚاٌزّى١ٓ  اٌزٟاٌؾشو١خ  اٌزأص١شادعزغذ ٕ٘ب وبفخ  "بدػلاِخ اٌزج٠ٛت "ؽشو

 ٚاٌخشٚط 

 

  ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ .1

 ٠ٚزُ ِٓ خلاٌٙب ػًّ ِؼب٠ٕخ ٌؾشوبد اٌؼٕبطش اٌّذسعخ فٟ اٌشش٠ؾخ 

 

 

 ِغّٛػخ أزمبلاد .2

 ٚ٘ٝ ٔغزط١غ ِٓ خلاٌٙب ادخبي اٌؾشوبد ػٍٝ اٌشش٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ؽشوبد

 

اٌؾشوبد اٌزٝ ٠ّىٓ اخز١بس٘ب وؾشوخ 

 ٌٍشش٠ؾخ ٌّىٛٔبد

اػبفخ ربص١شاد اٌٝ اٌؾشوخ اٌّخزبسح 

 ٚرزغ١ش اٌزبص١شاد رجؼب ٌىً ؽشوخ

أمش ٕ٘ب ٌٍؾظٛي ػٍٝ ع١ّغ اٌؾشوبد 

 اٌزٝ ٠ّىٕه اعزخذاِٙب
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 ٚرٕمغُ اٌؾشوبد اٌزٝ ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ اٌؼٕبطش اٌّىٛٔخ ٌٍشش٠ؾخ اٌٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لاؽع اْ اٌجٛسث٠ٕٛذ ٠مَٛ ثزشر١ت اٌؼٕبطش اٌّذسعخ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ؽغت اػبفخ اٌؾشوخ ٌٙب

 

 

 

 

 

 

 ِخظظخ  خِغّٛػخ ؽشو .1

 

 

 

 

 

 

رش٠ت اٌؼٕظش فٝ رٕف١ز 

 0اٌؾشوخ سلُ 

رش٠ت اٌؼٕظش فٝ رٕف١ز 

 3اٌؾشوخ سلُ 

3 

2 

4 

0 

 رأص١شاد ؽشوخ اٌذخٛي

 رأص١شاد ؽشوخ اٌزٛو١ذ

 رأص١شاد ؽشوخ اٌخشٚط

 رأص١شاد ؽشوخ ثّغبس ِؾذد
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ؽشوبد ٌٍؼٕظش اٌٛاؽذ وّب ٘ٛ  5اػبفخ ؽشوبد اخشٜ اٌٝ اٌؼٕظش اٌّخزبس ٠ّٚىٕه اػبفخ اوضش ِٓ  .0

 ِٛػؼ ثبٌشىً 

 

 ِٕٙب ٠زُ اظٙبس عضء اٌؾشوبد اٌّؼبفخ اٌٝ اٌؼٕظش  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ اػذاد اٌزٛل١ذ  .2

 

 

 

 

 

 

 ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٝ و١ف١خ ثذء اٌؾشوخ ٠ّٚىٕه اْ رخزبس ث١ٓ ثذا٠خ اٌؾشوخ ِٕٙب  .0

   ػٕذ إٌمش 

  ِغ اٌؾشوخ اٌغبثمخ  

 أزٙبء اٌؾشوخ اٌغبثمخ ثؼذ  

٠ّٚىٕه اٌٛلٛف ػٍٝ وً ؽشوخ ِٓ عضء اظٙبس اٌؾشوبد وّب اٌؾشوخ ٌزٕف١ز  اٌؼٕظش غزغشل٠٠ّٗىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌزٜ  .3

 عجك ٚادخبي اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍٙب

 ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ػذد رىشاس ٔفظ اٌؾشوخ ػٍٝ اٌؼٕظش  .2

 ِٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٟ رشر١ت اٌؼٕبطش اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ  .4

 

 

3 

0 

2 
4 

اٌؾشوبد اٌزٝ رّذ 

اػبفزٙب اٌٝ اٌؼٕظش 

 اٌّخزبس

ٌزشغ١ً اٌؾشوخ 

 ٚاخزجبس٘ب 

 اٌٛلذ اٌّؾذد ٌىً ؽشوخ

رٛل١ذ دخٛي اٌؾشوخ 

 ثبٌضٛأٝ
ٕ٘ب ٠ّىٕه رغ١١ش رشر١ت 

 اٌؾشوخ
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ِٚشاعؼخ اٌؼشع  شدوّب ٠ّىٕه رغغ١ً اٌغ لٍُ أٚ شش٠ؾخ ِؼ١ّٕخ ٌٍجذء ِٕٙب٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ٌْٛ  "رج٠ٛت "ػشع اٌششائؼ

 ٚئعشاء ثؼغ اٌّٙبَ اٌزؾؼ١ش٠خ الأخشٜ ثشىً عش٠غ

 

 

 

 

 ِٕٙب ٠زُ ػشع ع١ّغ اٌششائؼ ِٓ اٌجذا٠خ .0

 ِٕٙب ٠زُ ػشع اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ فمؾ .3

 ِٕٙب رزّىٓ ِٓ ِشبسوخ ػشع اٌشش٠ؾخ ِغ اٌغ١ش ِٓ خلاي خذِخ ِشبسوخ ػشٚع اٌجٛسث٠ٕٛذ ػجش الأزشٔذ ِغ اٌغ١ش .2

 ششائؼ ِخظظخ ٠زُ اخز١بس٘ب  ِٕٙب ٠زُ ػشع .4

 ٚأعٍٛثِٕٗٙب ٠زُ اػذاد ػشع اٌششائؼ ؽغت ؽش٠مخ اٌؼشع  .5

 ٚاظٙبس٘ب ِشح اخشٜ ٌؾ١ٓ اٌؾبعخ ا١ٌٙب  اٌزمذِٟاخفبء ششائؼ ِٓ ػشع  .6

 اٌؼشع اٌىٍٝ ٌٍشش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ ا٠ؼب ٚلذ وً شش٠ؾخ ػٍٝ ؽذح فِٟٕٙب ٠زُ اخزجبس ٚرؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌّغزغشق  .7

 ٕظً اٌٝ ِغزٜٛ اٌؼشع اٌّطٍٛةادساط طٛد ِظبؽت ٌٍشش٠ؾخ ؽغت رٛل١ذ اٌؼشع اٌّطٍٛة ٌِٕٙب ٠زُ اٌزذس٠ت ػٍٝ  .8

 ٚػغ ٍِئ اٌشبشخ فِٟٕٙب ٠زُ رؾذ٠ذ دلخ ػشع اٌشبشخ ِغ ػشع اٌششائؼ  .9

 

 

 

 

 رغذ اٌششػ ِفظلا 3102رغذ ف١ٙب اٌّذلك الإِلائٟ ٚخذِبد الأثؾبس ٠ّىٕه ِشاعؼخ وزبة ٚٚسد  "ػلاِخ اٌزج٠ٛت "ِشاعؼخ

 

 

 

 

 

٠ّىٕه ئعشاء رجذ٠ً عش٠غ ئٌٝ ؽش٠مخ ػشع "طفؾخ اٌّلاؽظبد"، ٚئظٙبس خطٛؽ اٌشجىخ، أٚ رٕظ١ُ وبفخ  "ػلاِخ اٌزج٠ٛت "ػشع

 رغذ اٌششػ ِفظلا 3102اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ اٌّفزٛؽخ فٟ الإؽبس ٠ّىٕه ِشاعؼخ وزبة ٚٚسد 

 

 رج٠ٛت ػشع اٌششائؼ

 

 رج٠ٛت ِشاعؼخ

 رج٠ٛت ػشع

 

5 0 2 7 9 

6 3 4 8 
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 ٍِؾٛظخ 

 ِٓ ٕ٘ب ٌٍزج٠ٛجبد اٌغبثمخٌٍششػ اٌىبًِ  Word 2013ساعغ وزبة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  ِغّٛػخ اٌٛظبئف الإػبف١خ .0

ٚاٌزٟ رّىٕه ِٓ اعزخذاَ ١ِّضاد عٙبصن   3102ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ ٚٚسد ١ِضح اػبف١خ ٠زّزغ ثٙب  ٟ٘

ع١ّغ الاعٙضح اٌؾذ٠ضخ  فٟاٌخبطخ ٌزذاٚي اٌّغزٕذ ِٓ خلاي أسعبٌٗ ػجش خبط١خ اٌجٍٛرٛس ٚاٌّزٛفشح الاْ 

 ثٗ٘زٖ إٌّطمخ ولا ؽغت ئِىب١ٔبد اٌىّج١ٛرش اٌخبص  فٟٚفٝ ؽبٌخ ٚعٛد ١ِّضاد اخشٜ عٛف ٠زُ ٚعٛد٘ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت اٌٛظبئف الاػبف١خ

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
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اٌّٛعٛػخ ِظذس اٌّؼٍِٛبد ٘ٛ ِٛلغ 

٠ّٚىٕه اٌٛطً ا١ٌخ  (ب٠ٚى١ج١ذ٠اٌؾشح ) 

 ِٓ ٕ٘ب

 

 

 

 2013غزخذِب ثشٔبِظ ثٛسث٠ٕٛذ ِ ػٍّٟٛف ٔمَٛ الاْ ثؼًّ رّش٠ٓ ع

اٌزؼش٠ف ثبٌىؼجخ اٌّششفخ ) ث١ذ الله اٌؾشاَ ( ِٓ اٌخبسط   ف ِٕخ ٘ٛٙذٚاٌ

 لأعضاءِٚٓ اٌذاخً ِؼزّذا ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌزب١ٌخ اٌّٛػؾخ ثبٌظٛسح ٚ٘ٝ 

اٌىؼجخ اٌّششفخ ٚاٌّشاد ػًّ رّش٠ٓ ٠ٛػؼ ٘زٖ الأعضاء ثأعٍٛة ٠غزة 

 اٌّشب٘ذ ٌٍّزبثؼخ 

 طٛرٟٚلذ اخزبسد ٍِف  اٌزمذِٟػٍٝ اٌؼشع  طٛر٠ّٟىٕه ادساط ٍِف 

 ٌزىج١شاد اٌؼ١ذ ِشفك ثبٌىزبة 

ششائؼ عٛف ٔمَٛ ثششػ وً شش٠ؾخ  6اٌزّش٠ٓ ِىْٛ ِٓ ػذد 

 ِٕفظٍخ ِٚىٛٔزٙب ٚؽش٠مخ ادساعٙب ٚاػذاد اٌّظٙش اٌغّبٌٟ ٌٙب

 

 

 

 

 

 

 الأٌٚٝاٌشش٠ؾخ 

 

 لاحظ ان
 اٌّظٙش اٌغّبٌٟ ِطٍٛة لإظٙبس ١ِّضاد أٞ اٌؼشع اٌزمذِٟ .0

 ؼٍِٛخاْ وضشح اٌؾشوبد اٌّذسعخ فٟ اٌشش٠ؾخ رمًٍ ِٓ ل١ّخ اٌّ .3

الاٌٛاْ اٌىض١شح فٟ اٌشش٠ؾخ لذ رفمذ اٌّشب٘ذ الا٘زّبَ ٚالأزجبٖ ػٓ  .2

 اٌّؼّْٛ

اٌؾشوبد اٌغش٠ؼخ ٚاٌزٟ لا رزٕبعت ِٓ إٌظٛص لذ لا رظٙش  .4

 إٌض وّب ٘ٛ ِطٍٛة ٌمشاءرٗ

 اٌزّش٠ٓ اٌؼٍّٟ

 

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%83%D8%B9%D8%A8%D8%A9
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 اٌضب١ٔخاٌشش٠ؾخ 

 

 اٌضبٌضخاٌشش٠ؾخ 
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 اٌشاثؼخاٌشش٠ؾخ 

 

 اٌخبِغخاٌشش٠ؾخ 
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 اٌغبدعخاٌشش٠ؾخ 

 

ٌؼشٚع  رٕف١زٞعٙبص اخش وٍّف  أ٠ّٞىٕه ؽفع اٌشش٠ؾخ ٚاػذاد٘ب ٌٍؼًّ ػٍٝ ِٓ رظ١ُّ اٌؼشع اٌزمذِٟ اٌخبص ثه الأزٙبء  ثؼذ

 اٌخطٛاد اٌزب١ٌخاٌجبٚسث٠ٕٛذ ِٓ خلاي 
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قم بتحمٌل ملف التمرٌن الخاص بالعرض التقدمً السابق مع 

تساعدك على انشاء عرض مثٌل  التًجمٌع المرفقات والصور 

بعد الانتهاء منها ( الكعبة المشرفة )  التنفٌذيالملف  وأٌضاله  

 كما سبق

 

  رظذ٠شٍِف لُ ثبٌٕمش ػٍٝ ِٓ رج٠ٛت  .0

 رغ١١ش ٔٛع اٌٍّف لُ ثبخز١بساٌزظذ٠ش ِٓ عضء  .3

 ؽفع ثبعُٚأمش ػٍٝ  PowerPoint Showِٓ اٌغٙخ اٌّمبثٍخ اخزبس  .2

  اٌؼشع اٌزمذِٟلُ ثزؾذ٠ذ اعُ اٌٍّف ِٚىبْ ؽفظخ ٚأمش ؽفع ١ٌزُ ؽفع  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أنتهى بحمد الله
 

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxTGs5Yk52MmgxNDQ/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxTHJtcXhWMDNESE0/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxTGs5Yk52MmgxNDQ/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxTHJtcXhWMDNESE0/edit
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 بسم الله الرحمن الرحيم
 

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

  ٔششح ِٚشبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ِغبٔب

 ِغ اٌؾفبظ ػٍٝ ؽمٛق اٌٍّى١خ اٌفىش٠خ

 ٚلا أسعٛ ِٕىُ غ١ش طبٌؼ اٌذػبء

 

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

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ٌزؾ١ًّ ِض٠ذ ِٓ وزت ششػ اٌجشاِظ اٌخبطخ ثغٍغٍخ

 ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ

3112 - 3117 - 3101 – 3102 

 أسعٛ ص٠بسح اٌشاثؾ ثبٌظٛسح اٌزب١ٌخ

 Facebookطفؾخ وزت اٌزؼ١ّ١ٍخ ػٍٝ 

 

 

 ِغ رؾ١برٟ                                                                               

   ِؾّذ أثٛ اٌؼلا                                                                                                                /َ                                                              
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