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نبذة مختصرة عن حاسوب 

ناحساباتبإجراءعظيمةفائدةلنايؤديالحاسوبوجود

سرعتهالإنسانعنالحاسوبيميزوممابسرعة

راتلفتيعملأنويستطيعالمتناهيةودقتهالهائلة

يمكنكماإرهاقأوتعبأومللأوكللمادونطويلة

وفيالمطارفيفهومختلفةلمهاماستخدامه

وفيالشرطةمركزوفيالأرشيفوفيالمستوصف

.والمنسقينالمدراءمكاتبوفيوالمصارفالبنوك



اجيال الحاسوب
(1954-1942)حاسبات الجيل الاول 

ةلغالجيلهذاواستخدامالجيلهذاحاسباتصنعفيالمفرغةالصماماتاستخدامتمالفترةهذهوفي◦

واحتياج-الحاسوبمعالتعاملفيصعوبةسببمماالجهازمعللتعاملوالواحدالصغرلغةأيالآلة

يئةوبط-الحجمكبيرةكانتالجيلهذافيالحاسبات–أنكمامعهللتعاملمتخصصإنسانإلىالحاسوب

.جداعاليةحرارةتولدإنهاإلىبالإضافة-جدامحدودةذاكرةتحويأنهاإلىإضافة-نسبيا

(1964-1952)الثاني حاسبات الجيل 

ميزاتمنوسرعته-وازديادالحاسوبالحجمصغيرةبأنهاتتميزوالتيالترانزستوراتتكنولوجيااستخدامتم◦

بتركيفيالمغناطيسيةالحلقاتاستخدامبسببوذلكالذاكرةسعةفيزيادة-الجيلهذاحاسبات

.الجيلهذاوفياقلأصبحتالحاسوبعنالمتولدةالحرارةدرجة-إنكماالذاكرة



(:1972–1964)حاسبات الجيل الثالث 

في تصنيعها الدوائر المتكاملة تم استخدام ◦

الذاكرةفي سعة وزيادة ◦

حاسبات الجيل الثانيإنها كانت اصغر حجما من كما ◦

سرعتهاملحوظة في وزيادة ◦

حاسبات الجيل الثانيعن بكثير -وفي هذا الجيل أصبحت الحرارة المتولدة عن الحاسبات اقل◦

.التشغيلوتطور نظم الصغيرة ظهور الحاسبات -ما يميز هذا الجيل من الحاسبات أيضا وأهم ◦

:من مميزاته( 1991–1972)الرابع الجيل حاسبات 

ين واصبحت السرعة تقاس بملايقلة التكلفة هذا -كبيرة الذاكرة سعة -زيادة السرعة -الحجم صغيرة ◦
.الدقة العمليات في الثانية الواحدة اعتمد في تصميمه على 

ROMالميتة والذاكرة RAMظهور الذاكرة الحية ◦

ظهور الأقراص الصلبة المصغرة والأقراص المرنة◦

.أصبحت أجهزة الإدخال والإخراج أكثر تطورا وأسهل استخداما◦

.تطوير أنظمة التشغيل◦



(:حد الانالى –1992)حاسبات الجيل الخامس 

ذ الأوامر التعامل مع اللغات واللهجات لتنفي–تمييز الأصوات )أعلى الذكية وكفاءة جيل قادم من الحاسبات ◦
(.وتحليلها



ومعالجتها وإخراج جهاز الكتروني رقمي له القدرة علي استقبال البيانات هو (: Computer)الحاسوب ◦

.معلوماتشكل النتائج في 

من مجتمع والمشهدات يتم جمعها الحقائق من عبارة عن مجموعة وهي (: Data) البيانات ◦
.المعالجهإحصائي معين وإدخالها إلى الحاسوب لمعالجتها وإخراج النتائج 

من الحاسوب النتائج التي نحصل عليها مجموعة عبارة عن هي (: Information)المعلومات ◦
.القراراتفي عملية اتخاذ تساعد وهي , كنتيجة الطالب النهائيةبعد معالجه للبيانات 

التي الحاسوبأحد مكوناتهي :(Central Processing Unit CPU)وحدة المعالجة المركزية◦
.البرمجياتالتي تتضمنهاالبياناتومعالجةالتعليماتتقوم بتفسير

وهو مايفهمه الحاسب وتسمى هذه اللغه بلغه 1و 0إي التعبير عن البيانات في صوره : الرقمي◦

0101010الألة مثال 



مراحل تطور نظام تشغيل الويندوز
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 Desktopمكونات سطح المكتب

ما المقصود بسطح المكتب ؟

بمعنىوأالتشغيل،نظامإلىالدخولوتسجيلالحاسوبتشغيلبعدتظهرالتيالرئيسيةالشاشةمنطقةهي
لناتسمحالتيالبرامجمنلمجموعةالشاشةعلىوأزرارإيقوناتعنعبارةهوالمكتبسطحأدق

.المكتبسطحبيئةوتسمىالمكتب،تحاكيرسوميةواجهةطريقعنالجهازإعداداتمعظمفيبالتحكم

؟Iconبالايقوناتالمقصودما

فيزرأومجلدأوملفإلييشيرقدرمزانهااي،الرئيسيةالشاشةالمنطقةواجهاتفيتوجدالتيوهي
.أدواتشريط



كيفية ترتيب سطح المكتب 

وأالتاريخأوالنوعأوالاسمحسبالرموزلترتيب

ةفارغمنطقةفوقالأيمنالماوسبزرانقرالحجم،

.الرموزترتيبفوقانقرثمالمكتب،سطحعلى

تريدالتيالكيفيةإلىيشيرالذيالأمرفوقانقر

النوعوحسبالاسمحسب)بهاالرموزترتيب

نقراتلقائياً،الرموزترتيبتريدكنتإذا.(وهكذا

رموزالترتيبتريدكنتإذا.تلقائيترتيبفوق

مةعلالإزالةتلقائيترتيبفوقانقربنفسك،

.الاختيار



التحكم بالحجم الشاشة سطح المكتب



لتحكم 
بدقة 

الشاشة 
في 

ويندوز 
10



Task barشريط المهام 

شريط المهام موقها اسفل الشاشة وهي عبارة عن شريط تحتوي على مجموعة من ايقونات مثل ايقونة
الويندوز على الصوت وشبكة الانترنيت والوقت والتاريخ الموجودة على يمين الشريط وتحتوي ايضا على ايقونة

:ويتكون هذه الشريط من . start menuيسار الشاشة والتي يعتبر 

والتي تحتوي على جميع البرامج:  start menuقائمة ابدأ -1

.اي نستطيع التحكم في الصوت اما رفع صوت او تخفيضه: soundالصوت -2

اي ضبط الوقت والتاريخ ومن ممكن رؤيتهما : التاريخ والوقت -3

يرها من مثل التطبيقات التي تعمل الان مثل النت وبرنامج حماية من الفايروس وغ: التطبيقات النشطة -4
.تطبيقات

النوافذ المفتوحة وئمكانية التحكم فيها مثل التنقل بينها : النوافذ النشطة -5



طريقة اطفاء النظام والحاسوب

:لاطفاء النظام نتبع الخطوات التالية 

Start  نضغط على زر او علامة الاطفاء نقرة واحدة   تظهر لنا قائمة فيها خيارات نختار منها

Shut down 

:نتبع الخطوات التالية Restartولاعادة تشغيل النظام 

Start  نضغط على زر او علامة الاطفاء نقرة واحدة   تظهر لنا قائمة فيها خيارات نختار منها

restart

:نتبع مايليSleepاما اذا اردت وضع الحاسبة في وضعية النائم 

Start  نضغط على زر او علامة الاطفاء نقرة واحدة   تظهر لنا قائمة فيها خيارات نختار منها

Sleep





Principle of computer1
مبادئ الحاسوب
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:مفهوم النافذة في حاسبة

windowsالتشغيلنظام 10

توالتطبيقاالبرامجمعيتعامل

سميتهاتوتمنوافذشكلفيالمختلفة

فيهبالنافذشبيههلانهابالنوافذ

فالخصائصناحيةمنالمنزل

نقلوتنافذةمنأكثرفتحبإمكاننا

ذةالنافوإغلاقىأخرإلىنافذةمن

.النافذةحجمفيوتحكم
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تعُرفالأشكالمنمجموعةمنبدورهاوتتألف

بهاويحُيطمُعينّلبرنامَجالرسوميةالمستخدمواجهةباسم

تطيعيسمُستطيلبشكل  تكونماوعادة.النافذةإطار

اهيرلماوفقا  وترتيبهاأبعادهاتغييرالمستخدم

دخالإللمستخدمويمكنمُخرجاتتعرضوهي.مُناسبا  

نصوصالعرضلهاويمكن.مُعالجتهالتتمفيهابيانات

لوحةرعبالنصيةّبالنوافذالتحكميتمماوعادةفقط،

مباشرلبشكترتبطالنوافذكونمنالرغمعلىالمفاتيح

امهابأحجالتلاعبللمستخدمويمكنالعرض،شاشةمع

.التأشيرجهازمؤشراستخدامعبر

:مفهوم النافذة في حاسبة
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مكونات العامة لنوافذ في الكومبيوتر
:والمكونات العامة للنوافذ هي, المكونات العامة للنافذة تنقسم الى مكونات عامة تشترك فيها كافة النوافذ و مكونات خاصة تتميز بها النوافذ عن بعضها

: Title barالعنوانشريط .1

:التحكم هيوأزرار يوجد أعلى النافذة ويحتوي على أسم البرنامج بالاضافة الى أسم الملف 

X : وتسمىcloseائما تستخدم لغلق النافذة المفتوحة على سطح المكتب ود

.تكون موقها في ركن اعلى يمين النافذة

كامل عند تستخدم لتكبير النافذة ليغطي الشاشة بشكلMaximizeوتسمى : 

.ير النافذةالنقر عليه مرة واحدة واذا كررت ونقرت عليه مرة ثانية سيقوم بتصغ

والتنقل تستخدم كطريقة بديلة لتصغير النوافذ النشطةMinimizeوتسمى :_ 

.الموجود اسفل الشاشةtask barبينها حيث تقوم بوضعها في شريط المهام 

بالضغطوذلك,والافلاتالسحبخاصيةباستخدامالنافذةتحريكيمكنملاحظة

.فعالارالتكبيزرظهوربشريطالمطلوبللمكانسحبثمالعنوانشريطعلى

Minimize
Maximize Close

شريط العنوان
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:Menu barالقوائم شريط .2

ائمة لأسفل عند النقر عليها تنسدل منها ق( عرض, تحرير, ملف)يحتوي مجموعة من الكلمات مثل , يوجد غالبا أسفل شريط العنوانشريط 
.تحتوي عدة بنود

:   tool barشريط الأدوات.3

كرار استعمالها ولكن لت, يمكن تنفيذ نفس المهام من خلال القوائم, شريط أفقي يحتوي عدة أزرار عند الضغط عليها يتم تنفيذ مهمة معينة
.وجدت في شريط الأدوات للوصول اليها بسرعة عند الحاجة

مكونات العامة لنوافذ في الكومبيوتر

1

2

3

4

تظهر مسار الملفات المفتوحة  Back to      
 forward to 

1

خانة البحث عن مجلد معين داخل الملف 

المفتوح حاليا



,  حافة النافذةوذلك بالتأشير بالفأرة على, يمكن من خلالها تغيير حجم النافذة, وهي الحدود الخارجية للنافذة: حدود النافذة. 4
.ومن ثم تستطيع تكبير أو تصغير النافذة بالسحب

.يعرض معلومات عن النافذة ومحتوياتها, يوجد أسفل النافذةشريط وهي: شريط الحالة. 5

تختلف من نظام الى اخر ولكنها تحتوي( start)شكل قائمة ابدأ 

على نفس المعطيات في كل نسخة من نظام والأن نتعرف على محتويات 

Win 10 

مكونات العامة لنوافذ في الكومبيوتر

:ومحتوياتها Startقائمة 
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Startزر قائمة ابدأ 

زر لاطفاء الحاسوب وتحتوي على 
shut down – Restart - Sleep

وتحتوي على Settingsزر الضبط 

ر نمط اساسيات التي يمكن من خلالها تغيي

10وتفاصيل اخرى في نظام الويندوز 

Lockزر من خلاله يتم قفل الشاشة 

" مستحسن"أو "مثبت"افتح التطبيقات التي تستخدمها غالبا من القسم

ر لأسفل والتمريجميع التطبيقاتيمكنك الانتقال إلى. في قائمة البدء

إلى  Aنمقائمة التطبيقات لمشاهدة جميع التطبيقات والبرامج أبجديا، 

.الاخير

ديل إلى قم بتأمين الكمبيوتر الشخصي أو تسجيل الخروج منه، أو التب

و أ)حساب آخر، أو تغيير صورة حسابك عن طريق تحديد صورتك 

فل يسار في أس( أيقونة الحسابات، إذا لم تكن قد أضفت صورة شخصية

.قائمة البدء

ة في عندما تصبح جاهزا للابتعاد لفترة من الوقت، استخدم زر الطاق

الة أسفل يمين قائمة البدء لجعل جهاز الكمبيوتر الخاص بك في ح

.السكون أو إعادة التشغيل أو إيقاف التشغيل تماما

by : Eng. SAAD A. Abdulrahman



This PCاو  My computerالتعرف على ايقونة 
: في سطح المكتب نتبع الخطوات الاتية this Pcكيفية اظهار الايقونات 

Start  Setting  Personalization  Themes  Desktop Icon settings  نضع علامة صح في مربع 
Ok.
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:لمعرفة المعلومات الاساسية عن الحاسبة 

: لمعرفة مواصفات الحاسبة نتبع ما يلي

R.C on This PC  Properties  تظهر نافذة فيها

خصائص ومواصفات الحاسبة 
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Background : الرئيسيةعن الصورة التي تراها خلف الإيقونات عبارة.

:هيالايقونات من شقين الأول الرمز المعبر والثاني الاسم والإيقونات الرئيسية تتكون : الايقونات الرئيسية 

1-My Documents :النصيةات تستطيع تخزين ماتريده من مجلدات او ملفات مثل ملفات الصوت والصور والفيديو والملف.

2-My ComputerاوThis PC : بالحاسبتستطيع من خلاله الوصول الى الذواكر الثانوية والاجهزه المرتبطة.

3-My Network Places : ألشبكهمن خلاله تستطيع ضبط إعدادات.

4-Recycle Ben : المحذوفاتعند حذف أي بيانات او معلومات يمكن إيجاده في سله.

5-Internet Explorer : الانترنتيمكن من خلاله الوصول الى شبكه.

:الايقونات الضرورية في سطح المكتب 
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 the processorسرعة المعالج ونوعه
Coreو i3Coreما الفرق بين  i5  وCore i7؟

.الأساسيةلتوفير أداء مناسب للمهامIntel Core i3معالج

.المهامأداء جيد لمعظم لتوفير Intel Core i5معالج

.تطلب اللمهام الأكثر رائع لتوفير أداء Intel Core i7معالج

في المعالج؟ GHzما هو ال 

 Clockمعدّل دورات الساعة أو CPU( وحدة المعالجة المركزية ) تقاس سرعة أو تردد المعالج 

Rate  بواحدة الهرتزHertz – عموما  بالجيجا هرتزGHz – و تدلّ على عدد دورات الساعة

كن لوحدة يم، على سبيل المثال .الواحدةالتي يمكن لوحدة المعالجة المركزية إنجازها في الثانية 

دورة ساعة في 1،800،000،000أن تؤدي جيجاهرتز1.8المعالجة المركزية بمعدل ساعة

.الثانية و كلما زادت السرعة ، زاد عدد المهام التي يمكن للمعالج تنفيذها في الثانية

by : Eng. SAAD A. Abdulrahman



ومافرق بينهما؟ROMوRAMمفهوم 
RandomلعبارةاختصاراRamبـالذاكرةإلىالرمزيتم access memoryالعشوائيةالوصولذاكرةتعنيوالتي..

.الجهازسرعةعلىكبيربشكليؤثرالذيالثانيالمكونهيوالذاكرة

هناكونيكأنالضروريومنالجهازفيالمتوافرةالذاكرةمقدارعلىاعتماداالمهامتنفيذسرعةبتحديديقومالمعالج

البايتأنحيثbyteبايتبوحدةالذاكرةقياسيتم.أداءفضلعلىللحصولالذاكرةومقدارالمعالجسرعةبينتوافق

خيارايعدتبايالكيلومنأوالبايتمنمئاتبمقدارذاكرةعلىالحصولكانالسابقوفيواحدحرفلتخزينكافالواحد

.حرفمليونتخزينيمكنهميجابايتأنحيث,بايتميجاالأساسيةالوحدةفأصبحتالآنأمامناسبا

by : Eng. SAAD A. Abdulrahman



وجه المقارنة RAM ROM

الإستعمال
وتر تسمح ذاكرة الوصول العشوائي للكمبي

.بيقاتبقراءة البيانات بسرعة لتشغيل التط

إنها تسمح جميع التطبيقات اللازمة لتشغيل الكمبيوتر فى البداية،ف ROMيخزن 

.فقط للقراءة

التطاير
يتم ذاكرة الوصول العشوائي متطايرة، لذلك،

.فقد محتوياته عند إيقاف تشغيل الجهاز
غيل الجهازإنه غير متطاير، أى يتم الاحتفاظ بمحتوياته حتى فى حالة إيقاف تش

مكانية الوصول
يمكن الوصول بسهولة إلى المعلومات 

.المخزنة فى ذاكرة الوصول العشوائي

رة الوصول مباشرة إلى المعلومات المخزنة في ذاكلا يمكن لمعالج المعلومات 

أولا ، يتم نقل المعلومات إلى  ROMالقراءة فقط، فمن أجل الوصول إلى معلومات 

.ذاكرة الوصول العشوائي، ومن ثم يمكن تنفيذها بواسطة معالج المعلومات

الكتابة&القراءة

يمكن إجراء عمليات القراءة والكتابة على

المعلومات المخزنة في ذاكرة الوصول 

.العشوائي

غيير للمستخدم بقراءة المعلومات، لكن، لا يمكن للمستخدم ت ROMتسمح الذاكرة 

.المعلومات

التخزين
ين تستخدم ذاكرة الوصول العشوائي لتخز

.المعلومات المؤقتة
.لتخزين المعلومات الدائمة، وهي غير قابلة للمسح ROMتستخدم ذاكرة 

RAMوROMومافرق بينهما؟

by : Eng. SAAD A. Abdulrahman



RAMوROMومافرق بينهما؟
وجه المقارنة RAM ROM

السرعة .عسرعة الوصول إلى ذاكرة الوصول العشوائي أسر
، سرعته أبطأ بالمقارنة مع ذاكرة الوصول العشوائي

.زيادة سرعة معالج المعلومات ROMلذلك، لا يمكن لـ 

التكلفة .سعر ذاكرة الوصول العشوائي مرتفع للغاية .منخفض نسبي ا ROMسعر 

الحجم .أكبر من شريحة ذاكرة القراءة فقطحجم الرامات
أصغر من شريحة ذاكرة  ROMالحجم المادى لشريحة 

.الوصول العشوائي ذات سعة التخزين نفسها

الحفاظ على البيانات
ي هناك حاجة للكهرباء في ذاكرة الوصول العشوائ

للتدفق والحفاظ على المعلومات
وماتالكهرباء غير مطلوبة للتدفق والحفاظ على المعل

الهيكل
طيل شريحة ذاكرة الوصول العشوائي في شكل مست

.ويتم إدخالها على اللوحة الأم للكمبيوتر

هى نوع من وسائط التخزين  (ROM)فقطذاكرة القراءة 

يوتر التى تخزن البيانات بشكل دائم على أجهزة الكمب

ة والأجهزة الإلكتروني( أجهزة الكمبيوتر)الشخصية 

.الأخرى

by : Eng. SAAD A. Abdulrahman
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Principle of computer1
مبادئ الحاسوب

3محاضرة 
اساسيات الحاسوب 



التعامل مع الملفات والمجلدات

؟(الحافظة) ما هو المجلد 

منهافوالهد(المستند)الملفاتمنمختلفةأنواعبداخلهاتخزنإنيمكنكحافظهعنعبارة
.الايقونهوالاسمقسمينمنويتكونوفرزهاالملفاتتنظيم

؟(الملف)ما هو الملف 

اوصوتياونصيشكلفياماتعبيريشكلفيمخزنهمعلوماتاوبياناتعنعبارة
.سموالاالايقونهقسمينمنملفكلويتكونالملفاتأنواعمنوغيرهااوفيديويصوري



ونسخهكيفيه إنشاء مجلد وتسميته وأعاده التسمية ونقله•

ضع المؤشر في مكان خالي في سطح المكتب•

على الزر الأيمن للماوس سوف تظهر قائمه اضغط •
Newالأمر اختارمنها 

سيتمFolderالخيارمنهااختارفرعيهقائمةتظهرسوف•
يهتسمانالىذالكبعدوماعليكتلقائياالمجلدإنشاء

ظحفليتمفارغمكانأيفيكلكاضغطثممنمباشرة
المجلداسم

R.C on desktop  New  New folder 
image  enter or click on desktop 



ريد اعاده حاله تقائمة في لك يمين ستظر كلك مباشرةً واضغط اولا ضع المؤشر فوق المجلد •

.الجديديفتح لك مربع الاسم لكتابه الاسم وسوف Renameتسميه المجلد اختر الخيار 

.Deleteالملف اختر الامر في حاله الحذف اما 

Recycle Binوعندما تريد استرجاع الملف او مجلد من سلة المهملات نقوم بفتح 

Restoreثم نختار الامر R.Cثم نختار الملف المطلوب استرجاعه ونضغط عليه 

 Emptyعلى سلة المهملات ثم نختار الامر R.Cولتفريغ سلة المهملات بشكل كامل نضغط 

recycle bin



– cut)الفرق بين نقل ونسخ  copy)
داخرجديموقعالىالحاليموقعهمنالشئاخذتعني:(cut)نقل•

.الجديدموقعهفيويظهرالسابقالموقعمنيختفيبحيث

تهمحتويابكلالشئمنمشابههنسخهعملتعني:(copy)نسخ•

فيشيءالنفسيتكرربحيثاخرمكانفيالجديدهالنسخهووضع

.مختلفينموقعين

خطوات النسخ او النقل

الملف او المجلد المطلوب اجراء العمليه عليهتحديد •

 cutاو نقل copyنسخالعمليه ثم اختيار •

وضع الفيه عمليه الذي سيتم الجديد ثم الانتقال الى الموقع من •
paste( لصق)الالقاء 

أعادة ويمكنك تطبيق كل من عمليه النسخ والنقل والحذف ملاحظه•

التسمية بنفس الطريقة على الملفات



طمفهوم ضغط الملفات او المجلد وفك الضغ

أخرىكمبيوترأجهزهإلىنقلهاويمكناقلتخزينمساحةzipنوعمنالمضغوطةالملفاتتشغل

والمجلداتالملفاتمعالعمليمكنك،10Windowsفي.المضغوطةغيرالملفاتمنأكبربسرعة

منالعديدتجميع.المضغوطةغيروالمجلداتالملفاتمعبهاتعملالتيالطريقةبنفسالمضغوطة

.أكبربسهولةالملفاتمجموعةلمشاركةمضغوطواحدمجلدفيالملفات

:خطوات العمل

.ضغطهحدد موقع الملف أو المجلد الذي تريد •

سال إر(أو أشر إلى)فوق الملف أو المجلد ، وحدد ( أو انقر بزر الماوس الأيمن)باستمرار اضغط •
.zipنوع من مجلد مضغوط إلى، ثم حدد

ط باستمرار لإعادة تسميته، اضغ. يتم إنشاء مجلد مضغوط جديد يحمل الاسم نفسه في الموقع نفسه
.المجلد، وحدد إعادة تسمية، ثم اكتب الاسم الجديد( أو انقر بزر الماوس الأيمن فوق)على 



لتحديد ملف او مجلدFindاستخدام امر البحث 

باستخدام واحدة  Windows 10عن ملفاتك في لبحث 
.من هذه الطرق

أو كلمة )اكتب اسم مستند :البحث من شريط المهام
.  مهامفي مربع البحث على شريط ال( أساسية من خلاله

.الكمبيوترستشاهد نتائج لمستندات عبر جهاز 

الموجود في كل نافذة Searchاستخدام حقل البحث او 
ي نبحث حيث يتم النقر عليه ثم كتابة الملف او مجلد الذ

مجلد عنه وبالتالي يقوم الحاسبة بالبحث عن الملف او
.فقط داخل النافذة المفتوحة



 Control panelلوحة المفاتيح
تساهمالتيوالتطبيقاتالبرامجمنمعينعددمنمكوًنةالحاسوبيالتشغيلنظامفينافذةوهي

الخاصةبالاعداداتالتحكمخاصيةمثلالخاصةوجوانبهالنظاممتطلباتوعملأداءتحسينفي
منغيرهاو,الشاشةسطوعتخفيف,الشاشةإعدادات,المروركلمةتغييرمثلوإدارتهابالشبكة
.الهامةالأمور

:”لوحة التحكم“شرح لوحة التحكم في ويندوز•

ظامبنيعملالذيالحاسوبجهازفي(ويندوز)التحكملوحةتسمىووظيفتهاالتحكملوحة
ً دوراً الويندوز والتيلفةالمختالمكوناتمنالعديدعلىتحتويأنهاكما,التشغيلنظامفيهاما

وناتالمكهذهومناستخدامهامنالمستخدمتمًكنالتيالمتنوعةالخياراتمنالعديدبهايوجد
:التالي





:  10شرح لوحة التحكم في ويندوز Programsالبرامج -1

مختلفة المستخدم من فرض السيطرة والتحكم على البرامج اليتمكن خلال لوحة التحكم من 
:والتي توجد على الكمبيوتر ومنها التالي

•Programs and Features:  وعن طريقه يتم إلغاء تحميل البرامج ومعرفة آخر
.التحديثات للبرامج المختلفة والتعرف على كيفية تحميلها

•Default Programs: ع من هذه الأيقونة تتمثل بالبرامج الافتراضية والتي تستطي
ك البرامج خلالها التحكم بالاعدادات الخاصة بالتشغيل التلقائي للعديد من الوسائط وكذل

.الملفاتوتمكنه ايضاً من التحكم في جميع أنواع 



:“”System and Securityالنظام والحماية -2

لبرامج الويندوز من حيث السماح أو المنع لويتم من خلالها التحكم بجدار الحماية في نظام
.Firewallالمختلفة واعطائها صلاحية للوصول بواسطة 

غيير ويوجد في هذه الخاصية العديد من الخيارات المتنوعة ومنها حل مشكلات الجهاز وتكما 
:الاعدادات الخاصة بحساب المستخدم والتحكم به ومنها



: Network and Internetالشبكات والإنترنت -3•
الفرصة من ومن خلالها تستطيع التحكم بوضع الشبكة والعديد من المهام التي تؤديها، وتتيح لك
.ت المختلفةالاتصال بشبكة الإنترنت والتعرف على الأجهزة والحواسيب وإمكانية إضافة الشبكا

: Hardware and Soundالمعدات والأصوات -4

مبيوترالكجهازنظامفيالأساسيةبالخياراتتتحكمالتيالأيقوناتمنعدديعرضالخيارهذا•
بعاتالطامثلالخاصبجهازكالمتصلةالخارجيةبالأجهزةوالتحكموالبطارية،الأصواتمثل

لجميعائيالتلقبالتشغيلالتحكمتستطيعانهاكماوالفأرة،الخارجيالكيبوردووالبلوتوث
يقوناتالأعرضطريقةوكذلكالمختلفةوالأجهزةالوسائطإعداداتفيوالتحكمالمرنةالأقراص

.الكمبيوترشاشةعلى

:User Accounts and family safetyحسابات المستخدمين وأمان العائلة -5

ى نفس تهتم بتحديد عدة حسابات مستخدمين على جهازٍ واحد حتى يتمكن الآخرين من العمل عل
.الجهاز دون المساس بالخصوصية من خلال تأمين كل حساب بكلمة مرور



: Appearance and personalizationالمظهر والتخصيص -6

لى الشاشة أو يمكن التحكم بها بواسطة خلفية الشاشة وكذلك تأثير الأصوات وتفعيل الحماية ع
دء التشغيل إزالتها، كذلك وتتيح إمكانية التحكم بالساعة والتقويم وخصائص الخط وقائمة ب

.وايضاً وشريط المهام وغيرها

Clock, language and reignالمنطقة والساعة واللغة -7

.اريخ والوقتهنا يتم التحكم بالوقت وموقع الجهاز ويمكنك ضبط التاريخ وتغير الصيغة للت

Ease of accessسهولة الوصول -8

وهذه الايقونة مخصصة لذوي الاحتياجات الخاصة ويمكنه من خلالها البحث عن طريق 
.الصوت عن ما يراد تنفيذه



10في نظام الويندوز  control panelفتح لوحة التحكم 

من خلال 10جهاز الكمبيوتر الذي يستخدم الويندوز  Control Panelيمكن الوصول الى 
:القيام بعدة خطوات وهي كالتالي

 .”Start Menu“قم بالنقر على زر البدء حتى يتم فتح قائمة 

.”Control Panel”قم بالنقّر على

وذلك لفتح لوحة التحكم في نظام التشغيل ”Control Panel“بعد ذلك قم بالنقّر على خيار 
.  10الويندوز 
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ثقذد ؽشػ  ٌىٌٕٕٟٙزا إٌّزظ ٚ     Microsoft Officeِٓ ؽشوخ اٌّخزٍفخ  الإفذاسادِٓ  الأخشٜ  ٚ إٌغخ  ١Microsoft Word 2010ٓ ثٕ٘ب ثقذد ِمبسٔخ  ٌغذ

 . ١ٌٚظ ٌٍذػُ  ٌٍزجغ١وٕ٘ب ٘ٛ  فؾشؽٟثغٌٙٛخ ٠ٚغش   اعزؼّبٌٗؽزٝ ٠ز١ؼ ٌٍّزذسة  رٗبئِىب١ٔٚثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ  ٚاعٙبرٗ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزطج١مبد فٟعٌٙٛخ الاعزخذاَ  ئٌٝٚرٌه ثبٌطجغ ٠إدٜ ٚاعزخذاِبرٙب ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ِىٛٔبد  زفق١ً ٚرٌه ٌّؼشفخثبٌِٚغّٛػخ   ٚعٛف ٠زُ ؽشػ وً ؽش٠و
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1.  File Tab 

صس   ِمبَ ػًّ    FILEرج٠ٛت  لبَ ؽ١ش Microsoft Word 2010رُ ئػبدح رق١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثؾىً وج١ش فٟ ثشاِظ              

             Microsoft Office     فٟ ٔغخخ Microsoft WORD 2007    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚئػذادٖ ٚئغلالٗ ٌفزؼ ٍِف ٚؽفظٗ ٚهجبػزٗ Microsoft Officeعزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ ئفذاساد عبثمخ ٌـ  FILEرج٠ٛت ػٕذ إٌمش فٛق 

 ٚاٌزؼبًِ ِؼخ ِضً 

 

 (Save - Save as - Open – Close – Info - Recent – New - Print – Save & Send – Help – Add-Ins  – Exit  ) 

 

ٚ٘ٝ اٌزٝ  ١ٌWord 2010غذ ثبٌغذ٠ذح ػ١ٍٕب ٚٔؼٍُ رّبِب ِب ٘ٛ اٌّمقٛد ِٕٙب ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼل الاٚاِش اٌّغزؾذصخ فٟ ٔغخخ  اٌغبثمخٚوّب ٔلاؽع اْ ِؼظُ الاٚاِش 

 عٛف ٔمَٛ ثغشد٘ب ِؼب ٌّؼشفخ فمو اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب 

 

 

Info          ٌثىٍّخ عش  ( ٚرأ١ِٕٗ ٚرؾف١شّٖغزٕذ ٙب اػطبء اٌزقبس٠ؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ ٌٍ) ٚف١ٙب رغذ ثؼل اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّغزٕذ اٌزٜ رمَٛ ثبٌؼًّ ػ١ٍخ ٠ّٚىٕه ِٓ خلا 

Recent       ٝاٌغٙخ ا١ٌغشٜ ِٚىبْ ؽفظخ فٝ اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ ِٓ اٌقفؾخ  ( ) ٕ٘ب رغذ اعّبء ع١ّغ اٌٍّفبد اٌزٝ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ خلاي اٌجشٔبِظ ٠ىْٛ اعُ اٌٍّف ف 

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

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

Save & Send                     ِٚغ اٌغ١ش  ( ِؾبسوزٗوجش٠ذ اٌىزشٚٔٝ اٚ  أسعبٌٗ) ٠ّىٕٕب ِٓ خلاي ٘زح ا١ٌّضح ِٓ اسعبي اٌّغزٕذ اٌٝ ففؾبد ا٠ٌٛت ا 

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

dd-Ins      ؽبٌخ ٚعٛد ثٍٛرٛس ثغٙبصن  ( ٚرخزٍف ؽغت ِىٛٔبد عٙبصن فّضلا  ٠ّىٕه اسعبي اٌٍّف ِٓ خلاي اٌجٍٛرٛس لاٜ عٙبص اخش هجؼب فٝ 2010ٌٍٛسد  )ئمبلخ 

 

 ِٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد  ِٚٓ ٚظ١فزٙب أٗ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ ؽىً ِٚؼط١بد ؽبؽخ اٌجشٔبِظ ػٓ هش٠ك الاخز١بساد اٌّٛعٛدح ثٙب  ٚ   Optionsوّب ٠ٛعذ ثٙب أ٠نب 
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1. General 

 

شٔبِظ ث فٟؽ١ٛػب  الأوضش رغ١١ش اٌخ١بساد فٟ خلا٠ٌّٗىٓ ِٓ  ٚاٌزٞ

 الأعٛدّ٘ب  أٌٛاٌْْٛ ؽبؽخ اٌجشٔبِظ ث١ٓ صلاصخ  فٟاٌزؾىُ ٚٚسد ِٕٚٙب 

 فٟرشغت  اٌزٞاٌّغزخذَ ٚ اٌٍغخ  وّب ٠ٛعذ ثٙب اعُ  ٚالأصسق ٚاٌفنٟ

اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه  لإظٙبسؽزٝ  أٚ اٌزؾش٠ش أٚاٌؼشك  فٟاعزخذاِٙب 

 ؽغت سغجخ اٌّغزخذَالاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Display  

رغ١١ش و١ف١خ ػشك ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ ػٍٝ اٌؾبؽخ ٚػٕذ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب 

 اٌخ١بساد ٘زِٖٓ  اٌطجبػخ  ٚ

 خ١بساد ػشك اٌقفؾخ -1

 ػلاِبد اٌزٕغ١كخ١بساد ػشك  -2

 خ١بساد ػشك اٌطجبػخ -3

 

 

 

 

 

 

3. Proofing 

 

ثزقؾ١ؼ  wordرغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ  خلاٌٗٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ 

ِٓ خلاٌٙب ِٕغ  أ٠نبٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ  الإِلائ١خ الأخطبءؿ ِٓ إٌقٛ

 ئٌٝٔؾ٠ٛخ ِّب ٠إدٜ  أٚ ئِلائ١خ أخطبءرظٙش ٕ٘ذ ٚعٛد  اٌزٞاٌؼلاِبد  ٘زٖ

فؾ١ؾخ   ئٔٙب٠شٜ  أٔخ ؽ١ش ٌىزبثبرٗاٌّغزخذَ ِٓ اٌؾىً اٌؼبَ  ِنب٠مخ

 أخطبئٕبِؼشفخ  فٌٟٙب فبئذح وج١شح عذا  أٌْٚىٓ لا ٕٔىش  أخطبء١ٌٚظ ثٙب 

 ٚرٛع١ٕٙب
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4. Save 

 

 رخق١ـ ؽفع اٌّغزٕذاد ِٓ ؽ١ش ِٓ خلاٌٙب  ٠ّىٓ

 اٌّغزٕذاد  ؽفع ث٠ٗزُ  اٌزٞٔٛع اٌزٕغ١ك  .1

  اٌزٍمبئِٟىبْ ؽفع اٌّغزٕذاد  .2

 فٟ ٌفمذأٌٍّٗغزٕذ ِٕؼب  اٌزٍمبئٌٍٟؾفع  اٌلاصِخاٌض١ِٕخ  اٌّذح .3

 ؽبٌخ ؽذٚس ِؾىٍخ ٌٍغٙبص ػٕذ اٌىزبثخ 

 ٚ٘زٖذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ ٌٍّغزٕذ ؾر أ٠نب ٠ّٓى .4

ؽزٝ ِٓ خلاي  أٚا١ٌّضح رز١ؼ اٌّؾبسوخ ِٓ خلاي اٌؾجىبد اٌذاخ١ٍخ 

ٚاٌزؼذ٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب  اٌزٕغ١ك فٟٔذ ف١ّىٓ اٌّؾبسوخ ٔزشِٛالغ الا

  ل١بعٟصِٓ  فٟاٌّغزٕذاد  ئٔٙبءعٌٙٛخ  ئ٠ٌٝإدٜ 

 

 

 

 

 

 

 

5. Language 

 

ِٓ ث١ٓ   Word 2010ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

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

ٌغخ اظٙبس اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه فمو ِغ اٌؾفبظ ثٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ 

د فّضلا ٠ّىٕه عؼً ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍؼخ الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاسا

 ٚاعّبء الاصساس ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشثخ اٚ غ١ش٘ب

 

 

 

 

 

  

6. Advanced 

 

ٕ٘ب ٔغذ ثؼل اٌخذِبد الامبف١خ ٚاٌزٝ رّىٕٙب ِٓ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ 

ٚهش٠مخ وزبثزٕب ٌٍٕقٛؿ ثذاخٍخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ف١ّىٕٕب ِٓ خلاٌٙب رخق١ـ 

ٌمـ اٌّخزٍفخ ٚاٌزٝ ثؼل الاٚاِش ٚاٌزؼذ٠لاد ٚاٌغّبػ ثطشق إٌغخ ٚاٌٍضق ٚا

 ذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت سغجبرخرز١ؼ ٌىً ِغزخ
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7. Customize Ribbon 

 

ِىٛٔبد  ٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ  Word 2010ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

وّب ٠ّىٕب ِٓ ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اخزقبساد  تاؽشهخ اٌّغّٛػبد ٚاٌزٛث١

ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش ٠غًٙ اعزخذاِه ٌٙب ٌٚٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ؽغت هج١ؼخ 

 ٚعٌٙٛخ اٌٛفٛي ا١ٌٙب ٌلأٚاِشاعزخذاِه ٚاؽز١بعبره 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Quick Access Toolbar 

 

٠ّىٕٕب ِٓ رخق١ـ ِىٛٔبد   Word 2010ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

 ٌلأٚاِشالادٚاد اٌّٛعٛدح فٝ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب ٠غًٙ اٌٛفٛي 

 ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ وزبثخ إٌقٛؿ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ٠ٚىضشٖ اٌّغزخذِخ 

 

 

 

 

 

  ْؽش٠و اٌؼٕٛا 

 

 

  ثٗٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ  أػٍٝ فٟٚ٘ٛ ٠ٛعذ 

 اٌّٙبَ (ؽش٠و  فٟٚمغ اٌؾبؽخ  صس -اٌزقغ١ش ٚاٌزىج١ش ٌٍٕبفزح  صس – الإغلاق ) صس .1

 ػٕذ اٌفزؼ  ثٗاعُ اٌٍّف اٌّؼشٚف  ١ٍ٠ٗ إٌّزقف اعُ اٌجشٔبِظ ٚ فٟ ثٗعذ ٠ٛ .2

ِضً  صس ؽفع اٌٍّف  ٚصس اٌزشاعغ ػٓ اٌىزبثخ ٚصس رىشاس اٌىزبثخ  الأخش٠ٜٛعذ ثٙب ِغبصا ثؼل الاصاس  .3

ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼلاِخ زؼذ٠ً ثٙب ثبٌض٠بدح ٚإٌمـ ؽغت اعزخذإِب ٌٕب وّب ثّىٓ اٌرُ اٌزشاعغ ػٕٙب   اٌزٟ

وّب   Optionsفٟ ؽش٠و اٌؼٕٛاْ اٚ ِٓ خلاي  ئظٙبسٖاٌّٛمؾخ ثبٌؾىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخزبس ِٕٙب ِب ٔش٠ذ 

 أٚ ِٓ خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛمؾخ ثبٌؾىً عجك ٚٚمؾٕب
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ِٓ ؽش٠و اٌزج٠ٛت    أخشرج٠ٛت  رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس أْ اٌجذ٠ِٟٙٚٓ  (Group Bar)  ثؾش٠و اٌّغّٛػبد وبِلاؽش٠و اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجو اسرجبهب   أْٚٔغذ 

رزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اظٙبس اٚ اخفبء اٌّغّٛػبد  ٚاٌزٟ      ٠ٚٛعذ ا٠نب ػلاِخٚ٘ٛ ٌٍّغبػذح ٚ اٌزٛم١ؼ ٌٍّغزخذَ ٌجؼل ِىٛٔبد اٌجشٔبِظ    Helpصس  ثٗوّب ٠ٛعذ 

 باٌزج٠ٛجبد اٌذساعخ ٌٍجشٔبِظ ٚاٌزٝ عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽم ٓوّب عجك ٚٚمؾٕب ِٚ  ٠Optionsّىٓ رغ١١ش ِىٛٔبد ؽش٠و اٌزج٠ٛت ِٓ خلاي اٌمبئّخ وّب 

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Insert Tab 

4. Page Layout Tab 

5. References Tab 

6. Mailings Tab 

7. Review Tab 

8. View Tab 

9. Add-Ins Tab 

 

 

 

 

 ذرظٙش ؽغت هج١ؼخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغزٕ اٌزٟٚثؼل اٌّغّٛػبد الأخشٜ  ِٕٚٙب ( Tab Bar) اٌزج٠ٛت  ؽش٠و اٌّغّٛػبد ٘زا لذ ٠زغ١ش ثزغ١١ش ِغّٝ ؽش٠و أْٚلذ ػٍّٕب 

 ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚؽشػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب 

 

 

 

 

 

 

 

 Clipboard Group 

 

 

 

  اٌؾبفظخClipboard 

 

ٚ  copyٚ إٌغخ  Pastك ٚاٌٍقcut ٚثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف ِٓ ؽ١ش اٌمـ 

رٛؽ١ذ خو وً اٌفمشاد  أسدٔب) فٍٛ  format painterفشؽبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك 

اٌفمشح اٌّخزبسح ٚإٌّغمخ ِٓ لجً  ٘زٖاٌّىزٛثخ ؽغت رٕغ١ك فمشح ِب ف١زُ رؾذ٠ذ 

ٚاؽذ ( آْ  فٟاٌفمشاد اٌّشاد رٕغ١مٙب ِضً عبثمزٙب ٚرؾذ٠ذُ٘ ف١زُ رٕغ١مُٙ ع١ّؼب  ئٌٝٚاخز١بس اٌفشؽبح ٚ اٌز٘بة 

رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب  اٌزٟإٌقٛؿ عشد ػٍٝ  اٌزٟوّب ثبٌؾىً رظٙش ٌٕب لبئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد  صس اٌؾبفظخ ٚثبٌنغو ػٍٝ

 ـ ٚلـ ِٓ ٔغخ ٌٚ

 

 

 

 

 

 

Home Tab  

 

Tab bar 

 

Group Bar  
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 Font Group 

  ِغ اٌخطٛه ِٓ ؽ١شِٓ خلاٌٙب  اٌزؼب٠ًِٚزُ ِغّٛػخ خو 

 ؽغُ اٌخو  اٌخو ٚرغ١١ش ٔٛع  أٚ رؾذ٠ذ .1

 ٠زٛعطٗ خو  أٚ Uخو  رؾزٗ أٚ Iِبئً  أٚ Bع١ّه  عؼٍٗؽىً اٌخو ِٓ  ػٍٝ اٌزٕغ١مبد رطج١ك .2

 خٍف١زٌْٗٛ  أٚ ٌٛٔٗرغ١١ش  .3

 ٌٍٕـ  الأعبعٟاٌخو  أعفً إٌٍٔٚـ  الأعبعٟاٌخو  أػٍٝوزبثخ ؽشٚف فغ١شح  .4

 رقغ١ش اٌخو ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة  أٚرىج١ش  .5

 اٌىج١شح ٚاٌقغ١شح  الأؽشفرغ١١ش ؽبٌخ  .6

  اٌؼبدٞاٌزٕغ١ك  فٟٚٚمؼٙب  اٌزٕغ١ك وبِلا ٌٍفمشح اٌّغزخذِخِغؼ  .7

 اٌفمشح اٌٛاؽذح فٟ الأؽشفِغبفبد اٌزجبػذ ث١ٓ  ف٠ّٟىٓ اٌزؾىُ  ٚأ٠نبوً ِب عجك ٚرطج١ك  فٟ اٌخوِٕٚخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ  اٌخو ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاس اٌخو ػٍٝ صسٚػٕذ إٌمش 

 

3. Paragraph Group 

 

  ِغّٛػخ اٌفمشح 

اٌّغزٕذ ٠ٚزُ ِٕٙب ٠زُ ػًّ  فٟػٓ رٕغ١ك إٌقٛؿ ٚاٌفمشاد  اٌّغإٌٚخ٘ٝ اٌّغّٛػخ 

  ػٓ هش٠كٌزٕغ١ك اٜ  فمشح ٠ٚزُ رٌه  الإمبفبدثؼل 

 

 

 اٌّغزٕذ فٟرشل١ُ لاٜ عضء  ئمبفخ٠ّٚىٓ ِٕٙب  اٌشلّٟاٌزؼذاد   .1

 ٚ ئمبفبدػذح  ِخزٍفخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ أؽىبي٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ  إٌمطٟاٌزؼذاد   .2

 رٕغ١مبد  ِخزٍفخ 

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

 ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح  ٚأ ئٔمبؿ .4

 مجو وؾ١ذح أٚرٛع١و  أٚا١ٌغبس  أٚا١ّ١ٌٓ   عٛاء ِٓ اٌّغزٕذ فٟ ِؾبراح إٌـ  .5

 اٌٛاؽذحاٌفمشح  فٟ الأعطشرؾذ٠ذ رجبػذ   .6

 ا١ٌغبس أٚاٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ  ٔـ ارغبٖ رؾذ٠ذ .7

 اٌفمشح  أٚرظ١ًٍ اٌخٍف١خ ٚساء إٌـ  أٚر٠ٍٛٓ  .8

 اسوبٔخ ئخفبء أٚاٌغذاٚي  أسوبْسعُ عذٚي ٚ رؾذ٠ذ   .9

 رٕبصٌٟ أٚ رقبػذٞفشص  الأثغذ٠خ الأؽشففشص إٌـ ؽغت  .10

 اٌزٕغ١مبد اٌّخزف١خ  أٚد  اٌفمشاد سِٛص ئظٙبس  .11

 

 ك وبفخٚثبٌنغو ػٍٝ صس فمشح رظٙش ؽبؽخ ؽٛاس٠خ ثؼٕٛاْ فمشح ٚ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثزطج١

 رجبػذ اٌفمشاد ٚ فٛافً اٌقفؾبد اٌفمشاد ِٓ ؽ١ش اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٚاٌزٕغ١مبد ػٍٝ 

 

 

 

4. Styles Group 
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  أّٔبهِغّٛػخ  (styles group ) 

 ٛه ٚ٘ٝعب٘ضح ٌٍخط أّٔبهٙب اخز١بس خلاٌ ٕه ِٓى٠ّ

  ّٔو خو ػبدٜ  .1

 ّٔو ثلا رجبػذ  .2

 ّٔو ػٕٛاْ  .3

 اٌّىبْ اٌّٛمؼ ثبٌؾىً ػٍٝ  ثبٌنغو ئ١ٌٙب٠ّىٓ اٌٛفً  أخشٜ أّٔبه .4

ٚ  ٚأٌٛاْ  أؽىبيٚ  أّٔبهلاخز١بس ِٓ ث١ٓ ِغّٛػخ ِٕٚٙب ٠ّىٓ ا الأّٔبهرغ١١ش  .5

 اٌّغزٕذ ٚئخشاطث١ٓ اٌفمشاد  اٌزٕغ١كز١ؼ رؼذد رخطٛه ِزؼذدح ِٚخزٍفخ 

 ثغٌٙٛخ 

 

 

5. Editing Group 

 شِغّٛػخ رؾش٠ 

 اٌّغّٛػخ  ٘ز٠ّٖٚىٓ ِٓ خلا ي ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌخبفخ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ 

 Find|  عٍّخ خلاي اٌّغزٕذ  أٚاٌجؾش ػٓ وٍّخ   - 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 Replace   ثأوٍّٗاٌّغزٕذ  فٟػٓ وٍّخ ٚاعزجذاٌٙب الاعزجذاي ٚ٘ٛ اٌجؾش   - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 select اٌّغزٕذ لإعشاء اٜ ػ١ٍّخ ِطٍٛثخ ػ١ٍخ  فِٟٕٚٙب ٠ّىٓ أعشاء رؾذ٠ذ لاٜ عضء  رؾذ٠ذ  - 3

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ 

 رؾذ٠ذ اٌىً .1

 اٌىبئٕبد رؾذ٠ذ  .2

 اٌزٕغ١ك اٌّؾبثٗ  رٞرؾذ٠ذ إٌـ  .3

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها

 نكتب الكلمة المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد وضعها مكانها 
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1. Pages Group 

  ئدساط٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب  ٚاٌزٟ ِغّٛػخ ففؾبد 

 ئدساعٙبثّغشد اٌنغو ػ١ٍٙب ٠زُ  ئدساط ففؾخ غلاف وبٍِخ اٌزٕغ١كٚ٘ٝ رز١ؼ ( cover page)  ففؾخ غلاف  .1

 وزبثخ اٌج١بٔبد ف١ٙب  أٚاٌّغزٕذ فمو ٠ّىٓ رؼذ٠ً  فٟوقفؾخ ثذا٠خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فٟاٜ ِىبْ  فٟٚ٘ٝ رز١ؼ ئدساط ففؾخ فبسغخ عذ٠ذح  (blank page )  فبسغخ ففؾخ .2

 اٌّغزٕذ 

 

  اٌؾبٌٟٚ٘ٛ ػًّ ثذا٠خ اٌقفؾخ اٌغذ٠ذح ِٓ اٌّٛلغ  ( break  page) فبفً  اٌقفؾبد .3

 

 

2. Table Group 

 

ثغٌٙٛخ  فٟ اٌغذاٚيٚئدساط ٚ اٌزؾىُ  ئٔؾبءاٌّغّٛػخ  ٘ز٠ّٖٚىٓ ِٓ خلاي  ِغّٛػخ عذٚي

 ثؼذح هشق ِٕٙب  ٠ٚزُ رٌه ٠ٚغش

ٚي اٌّٛعٛدح ذعاٌّشاد امبفزخ ِٓ خلاي ِشثؼبد  ٌٍغذٚي ٚالأػّذحرؾذ٠ذ ػذد اٌقفٛف  -1

 ففٛف 8أػّذح ٚ  10 ئٌِٕٝطمخ اٌىزبثخ ٠ّٚىٕه اخز١بس  فٟٚثزٌه ٠زُ سعُّٙ رٍمبئ١ب 

 

١بس ػذد اٌقفٛف اٌطش٠مخ اخز ٘ز٠ّٖٚىٕه ِٓ  ( insert table )  ػٓ هش٠ك ئدساط عذٚي -2

ٌىٝ رزٛعو اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح ثبٌغذٚي اٌخ١ٍخ  اٌزٍمبئٟالاؽزٛاء   أعٍٛة٠ّىٕه اخز١بس  أ٠نب اٌّطٍٛثخ ٚ ٚالأػّذح

  اٌّٛمٛػخ ثٙب

Insert Tab  

 

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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سعُ  فٟ ٚرٌه لاعزؼّبٌٗ ؽىً لٍُ ئٌٝؽىً ِإؽش اٌفبسح  ( ف١زؾٛيDraw Table)  عذٚيػٓ هش٠ك سعُ  -3

 ِٕطمخ اٌىزبثخ  فٟعذٚي 

ػٕذ وً  أػّذح ئٌٝٚرٌه ثزمغ١ُ إٌـ  ( Convert Text to Table )  عذٚي ئٌٝاٌّؾذد  رؾ٠ًٛ إٌـ -4

 ٠زُ اٌفقً ػٕذ٘ب  أْػلاِخ ٔش٠ذ  أٚاٜ ؽشف  أٚٔمطخ  أٚفبفً 

 ِٕطمخ اٌىزبثخ  ئٌٝ EXCEL عذاٚي ِٓ ثشٔبِظ  ئدساط خلاٌِٗٓ  ٠ّٚىٓ  EXCELث١بٔبد  عذٚي -5

٠ّىٓ  ٚاٌزٟٚ رّىٓ ِٓ اخز١بس ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح  ( quick tables )  اٌغذاٚي اٌغش٠ؼخ -6

 رطج١مٙب ِجبؽشح ػٍٝ اٌغذاٚي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Illustrations Group 

 

 اٌّغّٛػخ ِٓ  ٘زٖٚرزىْٛ  ِغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ

 ففؾخ اٌؼًّ  ئٌٝفٛسح ِٓ ٍِف  خلاٌٙب ئدساطِٓ  ٠ّٚىٓ( (Pictureفٛسح  -1

مقبفبد ف١ٕخ ٚ اٌوً ِٓ  ئدساط٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب  ((Clip Art ف١ٕخ لقبفخ -2

 أ١ٚو ِؼٍِٛخ ِؼ١ٕخ زجغٚاٌقٛس اٌفٛرٛغشاف١خ ٠ٚزُ الاعزؼبٔخ ثٙب ٌ ٚالأفلاَاٌشعِٛبد 

 اٌّغزٕذ فٟ عّبٌٟوّظٙش 

اٌجشٔبِظ  فٟاٌّؼذح ِغجمب  الأؽىبيِغّٛػخ ِٓ  ئدساط٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ( (Shapes أؽىبي -3

ٚاٌؾؼبساد ٠ّٚىٓ  اٌؾشػ ٚإٌغَٛٚاٌّخططبد الأغ١بث١خ ٚٚعبئً  الأعُٙ أؽىبيِضً خطٛه اٌشعُ ٚ 

  رٕغ١مب وبِلاػ١ٍٙب ٚ رٕغ١مٙب  ٌٛؽخ ٌٍشعُػًّ  أ٠نب

4- SmartArt   

 ٠Smartّىٕه ئٔؾبء "سعِٛبد  ئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٚالأفىبس اٌخبفخ ثه٘ٛ رّض١ً ِش SmartArtسعُ ٠ؼزجش 

Art ٓهش٠ك الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ ٌلارقبي ثبٌشعبئً اٌخبفخ ثه أٚ الأفىبس ثؾىً " ػ

فأٔذ ِطبٌت ثبخز١بس ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ  "SmartArtػٕذِب رمَٛ ثأؾبء "سعُ  عش٠غ ٚعًٙ ٚفؼبي

 رغٍغً ٘شِٟ أٚ دائشٞ أٚ ػلالخ ٠ؼزجش ٔٛع 

 ع ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ."، ٠ٚؾزٛٞ وً SmartArtِٛٔؾبثٗ ٌفئخ خبفخ "ثبٌشعُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quick Tables 
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( ٚرٌه ٌزّض١ً  ث١بٟٔ) سعُ ِخطو  ئدساطٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب  (chart) ِخطو -5

 اٌّخططبد ٘زٖ أٔٛاعاٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ 

 اٌؼّٛد٠خ اٌّخططبد

 اٌّخططبد اٌخط١خ

 اٌّخطو اٌذائش٠خ

 اٌّخططبد اٌؾش٠ط١خ

 اٌّخططبد اٌّغبؽ١خ

 ٌّخططبد ط ٚؿ )ِجؼضش(ا

 اٌّخططبد اٌغ١ّٙخ

  اٌّخططبد اٌغطؾ١خ

 ٌّخططبد اٌذائش٠خ ا

 اٌّغٛفخاٌّخططبد 

 ّخططبد اٌفمبػ١خاٌ

 اٌّخططبد إٌغ١غ١خ

 

4- Links Group 

 

 ئٌٝاٌّغزٕذ ِٓ ٔقٛؿ ٚفٛس ٚسعِٛبد  ٠زنِّٕٕٗٚٙب ٠ّىٓ ػًّ ِغّٛػخ ِٓ الاسرجبهبد ٌىً ِب  ِغّٛػخ اسرجبهبد

  اٌزبٌٟ

A.  رؾؼجٟاسرجبه 

ذ إٌـ أٚ اٌقٛسح اٌز٠ٓ ٠ؾذٌٚؼًّ رٌه ٠زُ ر ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ِخقـ ثّغزٕذ أٚ ٍِف أٚ ففؾخ ٠ٚت خلا٠ٌّٚٗىٓ ِٓ  

رجبه رؾؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ الأ٠ّٓ فٛق إٌـ أٚ اٌقٛسح صُ أمش فٛق اس اٌفبسح. ٠ّىٕه أ٠نبً إٌمش ثضس رشغت ثؼشمّٙب وبسرجبه رؾؼجٟ أمش فٛق اسرجبه رؾؼجٟ 

 اٌّخزقشح صُ ٕٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ

 

 ٌ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 اٌٍّف 

ٌزخق١ـ ر١ٍّؼ اٌؾبؽخ اٌزٞ ٠ظٙش ػٕذ ٚمغ اٌّإؽش  اٌّشغٛة ٚ

أمش فٛق ر١ٍّؼ اٌؾبؽخ صُ اوزت إٌـ  فٛق الاسرجبه اٌزؾؼجٟ

ِغبس اٌٍّف أٚ  Wordاٌّشغٛة ئرا ٌُ رمُ ثزؼ١١ٓ ر١ٍّؼ ٠غزخذَ 

 ػٕٛأٗ وز١ٍّؼ

 

 

 

 

 ئٔؾبء اسرجبه رؾؼجٟ ثشعبٌخ ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ فبسغخ -2

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

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

  غزخذِخ ِإخشاً فٟ اٌّشثغ اٌّٛمٛع، اوزت ِٛمٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ.ثش٠ذ ئٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ ػٕب٠ٚٓ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّ

 

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

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

  ئؽبسح ِشعؼ١خ أٚ ّٔو ػٕٛا٠ّْىٕه ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ ثبعزخذاَ ئِب  ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ

 

 

 

B. ئدساط ئؽبسح ِشعؼ١خ 

 

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

 اٌّشعؼ١خ٠غت أْ رجذأ أعّبء الإؽبساد اٌّشعؼ١خ ثؾشف ٠ّٚىٓ أْ رزنّٓ أسلبِبً. لا ٠ّىٕه رن١ّٓ ِغبفبد فٟ أعّبء الإؽبساد 

 

 

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

 

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

افزؼ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ ئٔؾبء الاسرجبه ِٕٗ، ٚؽذد إٌـ أٚ اٌىبئٓ اٌزٞ رشغت ١خ فٟ ففؾخ ٠ٚت أٚ اٌٍّف اٌٛعٙخ لُ ثادساط ئؽبسح ِشعؼ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبه اٌزؾؼجٟ

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

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

  فٛق ِٛافك.

 

 

5. Header & Footer Group 

 

 

 اٌٙٛاِؼ ٌغ١ّغ ففؾبد ٟ٘ ٔٛاػ ػ٠ٍٛخ ٚعف١ٍخ ٚعبٔج١خ ِٓ ٚ سؤٚط ٚرز١٠لاد اٌقفؾبد ٚرض١٠ً سأطِغّٛػخ 

 غ١١ش٘ب فٟ سؤٚط ٚرز١٠لاد اٌقفؾبد ف١ّىٕهئدساط ٔـ أٚ سعِٛبد أٚ ر اٌّغزٕذ  ٠ّىٕه

 ئمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد  
  اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ 

  ؽؼبس اٌؾشوخ 

  ػٕٛاْ اٌّغزٕذ 

  اعُ اٌٍّف 

 اعُ اٌىبرت 

 

 

 ئدساط ٔفظ سأط ٚرز١٠ً اٌقفؾخ فٟ وً اٌّغزٕذ. .1

 

A. اٌقفؾخ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز١٠ًفٟ  فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط 

B.  أمش فٛق سأط اٌقفؾخ أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ 

C.  اٌقفؾخ ػٍٝ وً  ٠زُ ئدساط سأط أٚ رز١٠ًسأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ اٌزٞ رش٠ذ  رق١ُّاخز١بس

 ففؾخ ِٓ اٌّغزٕذ 

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

 ش.اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح مّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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

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

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

 صُ أمش فٛق ؽفع اٌزؾذ٠ذ وشأط عذ٠ذ أٚ ؽفع اٌزؾذ٠ذ وزز١٠ً عذ٠ذ.
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 رغ١١ش سؤٚط أٚ رز١٠لاد اٌقفؾبد 

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

 ١زغ١ش رق١ُّ سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ٌٍّغزٕذ ثأوٍّٗ.سأط أٚ رز١٠ً اٌقفؾخ ِٓ اٌّؼشك ف أمش فٛق رق١ُّ

 

 

 سلُ اٌقفؾخ  .2

ثؼذ ئمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد، ٠ّىٕه رغ١١ش٘ب رّبِبً وّب رغ١ش إٌـ فٟ سأط أٚ رز١٠ً ٚرٌه  زٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبدٚ٘ٝ ٌ

 اٌقفؾخ. ٠ّىٕه رغ١١ش رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد أٚ اٌخو أٚ اٌؾغُ اٌخبؿ ثٙب.

 

  ً1رغ١١ش رٕغ١ك رشل١ُ اٌقفؾخ، ِض ،iأٚ أ ، 

 

اد سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ِٚٓ أط أٚ رز١٠ً ئؽذٜ ففؾبد اٌّغزٕذ ٌزظٙش ٌٕب أدٚأمش ٔمشاً ِضدٚعبً فٛق س .1

  الارٟرق١ُّ ٠زجغ 

 

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

 ٚرز١٠لارٙب

 أمش فٛق سلُ اٌقفؾخ .3

 .صُ أمش فٛق رٕغ١ك أسلبَ اٌقفؾبد .4

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

 

 

 

 رغ١١ش خو أسلبَ اٌقفؾبد ٚؽغّٙب 

 

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

  ُ اٌقفؾخ اٌّؾذد، لُ ثأٞ ِّب ٠ٍٟمّٓ ؽش٠و الأدٚاد اٌّقغش اٌزٞ ٠ظٙش فٛق سل .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.  امغو  اٌخطأ ٌٚزقغ١ش إٌـ، أمش فٛق رم١ٍـCTRL+SHIFT+<  

  

 

 

 رشل١ُ اٌقفؾبد  ئػبدح ثذء 

 .1ش٠ذ ثذء اٌّغزٕذ ثبٌقفؾخ سلُ ػٍٝ اٌقفؾخ اٌضب١ٔخ رٍمبئ١بً لذ ر 2 أمفذ ففؾخ غلاف ٌّغزٕذ ثٗ أسلبَ ففؾبد، ٠زُ ٚمغ سلُ ئرا

 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

 اٌّشثغ ثذء اٌزشل١ُ ثـ، أدخً سلّبً. فٟ  .4

 

 ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد 

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

 ١ً اٌقفؾخ، أمش فٛق سلُ اٌقفؾخفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط، فٟ اٌّغّٛػخ سأط ٚرز٠ .1

 أمش فٛق ئصاٌخ أسلبَ اٌقفؾبد.  .2
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6. Text Group 

 

 

 ِشثغ ٔـ   Text Box )) 

سعُ ِشثغ ٔـ ػبدٜ  أِٚجبؽشح  ثِٗشثغ ٔـ عبثك اٌزٕغ١ك ٠ٚزُ اٌىزبثخ  ئدساط٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب 

اٌّشاد اٌؾىً اٌّطٍٛة ٚ ؽغتاٌزؼذ٠لاد ػ١ٍخ ؽزٝ ٠ىْٛ  ئدخبيىٓ ِّٓ خلاي  سعُ ِشثغ ٔـ ٠ٚ

 اٌّغزٕذ فٟرنّٕٗ 

 

 

 

 

 

 اٌغش٠ؼخ الأعضاء   Quick Parts )) 

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

وزً الإٔؾبء  ٠ّىٕه أ٠نبً ؽفعوّب  ٔؾبء ٚئػبدح اعزخذاِٙب فٟ أٞ ٚلذ٠ّىٕه اٌٛفٛي ئٌٝ وزً الإ

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

 ِبد رشغت فٟ اعزخذاِٙب ِشح أخشٜ سعٛ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 َئٔؾبء وزٍخ ئٔؾبء لبثٍخ لإػبدح الاعزخذا 

 

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

 

ٌزؾذ٠ذ ئٌٝ صُ أمش فٛق ؽفع افٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدساط فٟ اٌّغّٛػخ ٔـ أمش فٛق أعضاء عش٠ؼخ  .2

 .ALT+F3أٚ امغو  ِؼشك الأعضاء اٌغش٠ؼخ

 

 غ اٌؾٛاس ئٔؾبء وزً ئٔؾبء عذ٠ذح ٚ٘ٝ لُ ثزؼجئخ اٌّؼٍِٛبد فٟ ِشث .3

A. ُالإٔؾبءوزت اعّبً فش٠ذاً ٌىزٍخ ا  الاع 

B. زٞ رش٠ذ ئظٙبس وزٍخ الإٔؾبء ف١ٗؽذد اٌّؼشك اٌ  اٌّؼشك 

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

D. اوزت ٚففبً ٌىزٍخ الإٔؾبء.   اٌٛفف 

E. ٟد اعُ لبٌت ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخؽذ  ؽفع ف 

F.       ِٕٚٙب   خ١بساد 

a)  ؾبء فٟ ففؾخ ِٕفقٍخئدخبي اٌّؾزٜٛ فٟ اٌقفؾخ اٌخبفخ ثٗ ٌنّبْ ٚمغ وزٍخ الإٔؽذد 

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

c)  .ٜؽذد ئدساط اٌّؾزٜٛ فمو ٌىبفخ اٌّؾز٠ٛبد الأخش 

 

 

 

 اٌجؾش ػٓ وزٍخ ئٔؾبء ٚاعزخذاِٙب 

 

 ٟ اٌّغزٕذ أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط وزٍخ الإٔؾبء ف .1

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

 ِٕظُ اٌىزً اٌجشِغ١خ الإٔؾبئ١خ

ٚمؼٙب اٌّىبْ اٌّشاد  فٟمش فٛلٙب ِجبؽشح رظٙش أ ئرا وٕذ رؼشف اعُ وزٍخ الإٔؾبء .3

 فٛسا  فٟ اٌّغزٕذ ف١ٗ
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 رغ١١ش ِؾزٜٛ وزٍخ الإٔؾبء 

 

 ٜٛ وزٍخ الإٔؾبء ثٛاعطخ اعزجذاٌٗ لُ ثادساط وزٍخ الإٔؾبء٠ّىٕه رغ١١ش ِؾز

أمش ؽ١ش رش٠ذ ئدساط  ٚئعشاء اٌزغ١١شاد اٌّشغٛثخ صُ ؽفظٙب ثٕفظ الاعُ

 وزٍخ الإٔؾبء، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 WordArt  

 اٌّغزٕذ  ئٌٝٔـ ِضخشف  ئدساط٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب  اٌزٟ الأّٔبهالاخز١بس ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ ِٕٙب  ٚ ٠ّىٓ

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 الاعزٙلا١ٌخ الأؽشف ئعمبه   Drop Cap )) 

ثبٌٍغخ  اٌّذٚٔخوج١شح ِّب ٠ؼطٝ ؽىلا ع١ّلا ٌٍفمشح ٚ خبفخ ٌٍٕقٛؿ  ثأؽشف٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثذء اٌفمشاد 

 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. A 
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  عطش اٌزٛل١غ   Signature Line )) 

اٌّؼط١بد اٌّطٍٛثخ  ئدخبيٚ  ئػذاداٌزٛل١غ ٌىٝ ٠زُ ثٙب  ئػذاداٌؾبؽخ اٌؾٛاس٠خ  ئظٙبس٠ٚزُ ثٙب  رٛل١ؼٗخلاي  اٌّغزٕذ ِٓ ػٓ اٌّغئٛي١بٔبد ث ئدخبي ٚف١خ ٠زُ

 ٌٍزٛل١غ 

 

  اٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ   Data & Time )) 

 اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ  اٌزبس٠خ ٚ لإدساطٚ ٠غزخذَ 

 

 وبئٓ  ئدساط   Object )) 

 اٌّغزٕذ  ئٌٍِٝف  أٚ ئدساط ٔـ أٚوبئٓ ِنّٓ ِغ اٌّغزٕذ  ئدساطب ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙ

 

 

7. Symbols Group 

 

 

 

 

 

 (( Equation   ّؼبدٌخاٌ .1

 ِؼبدٌخ خبفخ  ئٔؾبء أِٚؼبدٌخ س٠بم١خ ػبِخ  ئدساطٚف١ٙب ٠زُ 

اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ اٌّىبْ اٌّخقـ ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ  اٌزبٌٟ فِٟؼبدٌخ خبفخ ف١ظٙش  ئدساطثبٌنغو ػٍٝ 

  ف١ٗ ئٔؾبئٙباٌّطٍٛة 

 

 

   √      

  
 

 

 

ِّب ٠غبػذ اٌىبرت ػٍٝ  ٔذسعٗ لاؽمب 5ٚاٌزٜ عٛف اٌزبٌٟاٌؾىً  ئٌٝوّب ٠زُ رغ١١ش ؽش٠و اٌزج٠ٛت  

اٌّىبْ  فٟوزبثخ اٌّؼبدٌخ رظٙش اٌخطٛاد  ػٕذٚثغش  ٚ  ثغٌٙٛخف١بغخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛثخ 

 اٌّخقـ ٌزٌه 

 

 (Symbols  سِٛص )  .2

٠ّىٓ اعزخذاِٙب وؼلاِبد ٌٍفمشاد  أخشٜسِٛص  أٚ ©سِٛص ػلاِبد إٌؾش  أٚ® سِٛص اٌؼلاِبد اٌزغبس٠خ  اٌّفبر١ؼ ِضًٌٛؽخ  فٟسِٛص غ١ش ِٛعٛدح  ئدساط فٟٚرغزخذَ 

 ٠ّٚىٓ اٌؾقٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمش ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ اٌشِٛص
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1. Themes Group 

 

  ِغّٛػخ ِٓ ػٕبفش اٌزق١ُّ اٌّٛؽّذح اٌزٟ رٛفش ِظٙشاً ٌٍّغزٕذ ثبعزخذاَ الأٌٛاْ، ٚاٌخطٛه، ٚاٌشعِٛبد ٟ٘عّبد ِغّٛػخ 

ٟ٘ ِغّٛػخ ٍّٚغزٕذ ٠ٌّىٓ ِٓ خلاٌٙب رٕغ١ك ِغزٕذ ثأوٍّٗ ثؾىً عش٠غ ٚعًٙ ٌزؼط١ٗ ِظٙش اؽزشافٟ ٚؽذ٠ش ثزطج١ك عّخ ٚ 

 ِٓ اخز١بساد اٌزٕغ١ك رزنّٓ 

 ِغّٛػخ ِٓ أٌٛاْ اٌغّخ   Colors ))  

 )ِٟزنّٕخ اٌخطٛه اٌخبفخ ثبٌؼٕٛاْ ٚإٌـ الأعبع( ِغّٛػخ خطٛه اٌغّخ   Fonts )) 

 ( ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ  )ِزنّٕخ رأص١شاد اٌخطٛه ٚاٌزؼجئخ Effect )) 

 

 ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ 

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

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

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

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

 فٟ اٌّغزٕذ فٟ اٌؾبي 

 

 ٌزغ١١ش اٌغّخ  

 ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذٚرٌه  ٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ عّبد، أمش فٛق عّبدِ

غزٕذ اٌزٟ اعزخذاِٙب ئرا ٌُ رىٓ عّخ اٌّ فٛق عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ ٔمُ ثبٌٕمشِؼشفخ ِغجمبً  ِنّٓ

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

 Office Onlineٌٍجؾش ػٓ عّبد ِغزٕذ أخشٜ ػٍٝ ثه أٚ ػٍٝ ِٛلغ ؽجىخ 

 

 

 

 رخق١ـ عّخ ِغزٕذ 

ٌزخق١ـ عّخ ِغزٕذ، ٠ّىٕه اٌجذء ثزغ١١ش الأٌٛاْ أٚ اٌخطٛه أٚ 

ج١مٙب فٟ اٌّغزٕذ إٌؾو فٟ ػٍٝ الأّٔبه اٌزٟ لّذ ثزطاٌزغ١١شاد اٌزٟ رمَٛ ثاعشائٙب  رإصش١شاد اٌخطٛه ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٚرأص

 .ؽفظٙب وغّخ ِغزٕذ ِخققخزٖ اٌزغ١١شاد ػٍٝ ِغزٕذاد عذ٠ذح، ٠ّىٕه ٘ ئرا أسدد رطج١ك اٌؾبي ٚ

 

 اٌغّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌنغو ػٍٝ صس اٌٍْٛ  أٌٛاْ ٌزغ١١ش  

رشغت  اٌزٟ الأٌٛاْاٌغّخ اٌّخزبسح فٛسا ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚفٝ ؽبٌخ ػذَ ٚعٛد  أٌٛاْاٌغّخ اٌّنّٕخ ف١زُ رطج١ك  أٌٛاْبخز١بس ٚٔمه ث

 12 رزنّٓ أٌٛاْ اٌغّخ اٌغّخ أٌٛاْخق١ـ رِٓ خلاي عّبد عذ٠ذح  أٌٛاْ ئٔؾبءاٌغّخ  ثبٌنغو ػٍٝ  أٌٛاْثٙب ٠ّىٕه رخق١ـ 

 ٌٛٔب ّ٘ب 

 

Page Layout Tab  

 

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

ٌغّخ اٌّٛعٛدح ئٌٝ رزغ١ش الأٌٛاْ اٌزٟ رظٙش فٟ اٌضس أٌٛاْ اثٕب عٛف زغ١١ش أٞ ِٓ ٘زٖ الأٌٛاْ لإٔؾبء أٌٛاْ اٌغّبد اٌخبفخ ٔمُ ث الاسرجبهبد اٌزؾؼج١خ ٌزٍه اٌغّخٚ

   أ٠نبوّب ٠ّىٓ رغ١١ش ِغّب٘ب  عبٔت اعُ ٌْٛ  اٌغّخ هجمبً ٌزٌه اٌزغ١١ش

 

 خطٛه اٌغّبد  ٌزغ١١ش 

 

ٛه اٌّنّٕخ ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٌزظٙش ٌٕب خطٛه اٌغّبد   ٌغّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ ٌزغ١١ش خطٛه ا

رخق١ـ خطٛه ٌٍّغزٕذ  أ٠نبوّب ٠ّىٓ  ٠ّىٓ الاخز١بس ف١ّب ث١ّٕٙب ١ٌزُ اٌزطج١ك ِجبؽشح ػٍٝ اٌّغزٕذ  ٚاٌزٟ

 خطٛه عّبد عذ٠ذح  وّب ثبٌؾىً  ئٔؾبءثبٌنغو ػٍٝ 

 

 خطٛه اٌغّخ رخق١ـ 

 ٠زُ اٌزؼبًِ ثٙب ّٚ٘ب اٌزٌٍٟغبد  ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛه رزنّٓ خطٛه اٌغّخ

A.  ْخو ػٕٛا 

B. و إٌـ الأعبعٟخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أسثؼخ أٌٛاْ ٌٍٕـ ٚاٌخٍف١خ

 عزخ أٌٛاْ ر١١ّض

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

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

 اٌغضء ِخقـ  فِٟغّٛػخ ِٓ خطٛه اٌغّخ اٌخبفخ ثه ٚرغ١ّزٙب  ٚرظٙش 

 

 

 

 رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ رأص١شاد اٌغّخ 

 

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

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

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

 زخذاِٗ فٟ عّخ اٌّغزٕذ اٌخبفخ ثهاٌغّخ اٌخبفخ ثه، ٠ّىٕه اخز١بس اٌزأص١ش اٌزٞ رش٠ذ اع

 

 

 

 

 

2. Page Setup Group 

 

  

 

 

 (( Margins اٌٙٛاِؼ .1

طجبػخ ٚاٌٛالؼخ ث١ٓ رؼزجش ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ ٟ٘ اٌّغبؽخ اٌفبسغخ اٌّٛعٛدح ؽٛي ؽٛاف اٌقفؾخ. ثؾىً ػبَ، ٠زُ ئدساط إٌـ ٚاٌشعِٛبد فٟ ٔبؽ١خ اٌقفؾخ اٌمبثٍخ ٌٍ 

 سؤٚط اٌقفؾبد ٚرز١٠لارٙب ٚأسلبِٙب. فٟ اٌٙٛاِؼ ِضً اٌؼٕبفش ٕه ٚمغ ثؼلاٌٙٛاِؼ. ٌىٓ، ٠ّى

 ٌ٘ٛاِؼ اٌقفؾخ أٚ رؼ١١ٕٙب زغ١١ش 

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

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

 ئٌٝ ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ ؽذدرٗ.ّغزٕذ ٠زغ١ش ثأوٍّٗ رٍمبئ١بً اٌػٕذ إٌمش فٛق ٔٛع اٌٙبِؼ اٌزٞ رش٠ذ، فاْ 

أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ، صُ  صُ ٠ّىٕه أ٠نبً رؾذ٠ذ ئػذاداد اٌٙٛاِؼ اٌخبفخ ثه. أمش فٛق ٘ٛاِؼ .3

 ، أدخً ل١ّبً عذ٠ذح ٌٍٙٛاِؼفٟ اٌّشثؼبد أػٍٝ ٚأعفً ٠ٚغبس ١ّ٠ٚٓ
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 ٌزؼ١١ٓ ٘ٛاِؼ ٌٍقفؾبد اٌّمبثٍخ 

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

ٌٚزطج١مٙب ٠زُ  ، ٚػشك اٌٙٛاِؼ اٌخبسع١خ ٘ٛ ٔفغٗا١ٌّٕٝ. ٠ٚؼٕٟ ٘زا أْ ػشك اٌٙٛاِؼ اٌذاخ١ٍخ ٘ٛ ٔفغٗ

خ ئػذاد اٌقفؾخ أمش فٛق ٘ٛاِؼ أمش فٛق ِؼىٛط ٌٚزغ١١ش فٟ اٌّغّٛػ ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ اٌزبٌٟ

 رش٠ذًٖ ٚ خبسط، أدخً اٌؼشك اٌزٞ أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ، صُ فٟ اٌّشثؼبد داخٛاِؼ ػشك اٌٙ

 

 ئمبفخ ه١ِّخ وزبة   

اعخ. وّب  ٠ّىٕه اعزخذاَ ٔفظ اٌخ١بس   ٠ّىٕه اعزخذاَ اٌخ١بس ه١خّ وزبة فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئػذاد اٌقفؾخ ِٓ ئٔؾبء وشَّ

 ٚاؽذح فٟ اٌٛعو ه١ٗلإٔؾبء لبئّخ أٚ دػٛح أٚ ثشٔبِظ ؽذس أٚ أٞ ٔٛع ِغزٕذ آخش ٠غزخذَ 

 

 

 رؼ١١ٓ ٘ٛاِؼ رٛص١ك ٌٍّغزٕذاد اٌّشرجطخ  

 (Marginsخ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ٘ٛاِؼ )فٟ اٌّغّٛػ ( Page Layout) فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ .1

 (Custom Margins )٘ٛاِؼ ِخققخ.  أمش فٛق .2

 (Page setup)فٟ اٌمبئّخ ففؾبد ِزؼذدح ، أمش فٛق ػبدٞ.  .3

 (Margins)فٟ اٌّشثغ ٘بِؼ اٌزٛص١ك، أدخً ل١ّخً ٌٙبِؼ اٌزٛص١ك.  .4

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

 

 (Orientation)  غ١ش ارغبٖ اٌّغزٕذ ثبٌىبًِر .2

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

 أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أفمٟ.  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌّغزٕذ اعزخذاَ الارغبٖ اٌؼّٛدٞ ٚالأفمٟ فٟ ٔفظ .3

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

خ ئػذاد اٌقفؾخ، أمش فٛق ٘ٛاِؼ أمش فٛق ٘ٛاِؼ ِخققخ اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػرخط١و 

طج١ك ػٍٝ، أمش فٛق إٌـ فٟ اٌمبئّخ ر٘ٛاِؼ أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أفمٟ  مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت

 اٌّؾذد
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 (Size)  ؽغُ اٌقفؾخ .3

 

اٌّخزبس  الافزشامٟٚ٘ٛ اٌؾغُ    A4ٌٛسلخ اٌطجبػخ ٘ٛ  الأِضًعٛف ٠زُ اٌطجبػخ ػ١ٍٙب  ٚ اٌؾغُ  اٌزٟاٌقفؾبد ٚرٌه رجؼب ٌؾغُ اٌٛسلخ  أؽغبَز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ ٠ّىٓ الاخ

 اٌقفؾخ رج٠ٛت اٌٛسق  ئػذادٌٛسلخ اٌطجبػخ ِٓ خلاي  ئمبف١خ أؽغبَوّب ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Columns)أػّذح  .4

 

 ٘زٖ فٟٚٔلاؽع  أوضش أٚػّٛد٠ٓ  ئٌٝإٌـ  أمغب٠َّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب 

اٌّخزبسح ٚ٘زا ٘ٛ اٌزطج١ك  الأػّذحػذد  ئٌٝاٌؾبٌخ أمغبَ اٌّغطشح 

 اٌىزبثخ ػٍٝ ففؾبد اٌغشائذ ٚاٌّغلاد فٟاٌّغزخذَ 

 

 

وّب ٘ٛ ِٛمؼ اٌّؾذدح  الأػّذح ػذد ئٌٝؽىً اٌّغطشح ِمغّخ    

 ثبٌؾىً

 

 

 

 (Breaks) فٛافً .5

 

اٌّغزٕذ ثبٌٕمش فٛق فٛافً ٌزظٙش ٌٕب فٛافً اٌقفؾبد  ئٌٝ فٛافً ففؾبد ٚ فٛافً ِمطؼ١خ ئدساط٠ّىٓ   

 ٘ٛ اخز١بس ففؾخ  اٌزٍمبئٟالاخز١بس ٚ  اٌّغزخذ٠َّىٓ الاخز١بس ث١ٕٙب ؽغت سغجخ  ٚاٌزٟ
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  (Line Numbers) الأعطش أسلبَ .6

 

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

 

 اٌقفؾبد الأعطش أسلبَاٜ  ئظٙبسؼذَ ٌٚ٘ٝ  ثلا .1

  ٔٙب٠زٗ ئٌٝ ثذا٠زٗاٌّغزٕذ ِٓ  فِٟغزّش ٚ٘ٝ رشل١ُ وً عطش  .2

 ثذا٠خ وً ففؾخ عذ٠ذح  فٟٚ٘ٝ ٌجذا٠خ رشل١ُ اعطش وً ففؾخ ِٓ عذ٠ذ  رشل١ُ وً ففؾخ ئػبدح .3

 ٘ز٠ٖزُ اٌزشل١ُ ثؼذ الأزٙبء ِٓ  إِْٔغ اٌفمشح اٌؾب١ٌخ ٚ٘ٝ ٌؼذَ رشل١ُ عطش اٌفمشح اٌّخزبسح فمو ػٍٝ  .4

 اٌفمشح رٍمبئ١ب ؽغت هش٠مخ اٌزشل١ُ اٌّخزبسح  

 

 (Hyphenation) اٌٛفٍخ  .7

 

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

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

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

  رطج١ك ٚافٍخ ػٍٝ اٌىٍّخ.

 

 

A. ٍّٗرطج١ك اٌٛافٍخ رٍمبئ١بً ػٍٝ ِغزٕذ ثأو 

 

لّذ ف١ّب ثؼذ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٚرغ١١ش فٛافً  رٍمبئ١بً ثادساط ٚافلاد ٠ىْٛ ٕ٘بن ؽبعخ ئ١ٌٙب. ئرا Office Word 2010ػٕذ اعزخذاَ رطج١ك اٌٛافٍخ رٍمبئ١بً، ٠مَٛ 

  وبٌزبٌٟاػبدح رطج١ك اٌفٛافً ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚاٌطش٠مخ ث Office Word 2010اٌغطٛس، ع١مَٛ 

 

 رأوذ ِٓ ػذَ ٚعٛد أٞ ٔـ ِؾذد.  .1

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

 

B. رطج١ك اٌٛافٍخ ٠ذ٠ٚبً ػٍٝ عضء ِٓ ِغزٕذ 

 

ئٌٝ ؽ١ش رش٠ذ رطج١ك اٌٛافٍخ فٟ إٌـ،  الإؽبسحثبٌجؾش ػٓ إٌـ ٌزطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٗ. ثؼذ  Office Word 2010ػٕذِب رمَٛ ثزطج١ك اٌٛافٍخ ٠ذ٠ٚبً ػٍٝ ٔـ، ٠مَٛ 

ثؼشك اٌفٛافً الاخز١بس٠خ فمو اٌزٟ لا  Office Word 2010غ١١ش فٛافً الأعطش، ٠مَٛ ثادساط ٚافٍخ اخز١بس٠خ. ػٕذ اٌم١بَ ف١ّب ثؼذ ثزؾش٠ش اٌّغزٕذ ٚر ٠Wordمَٛ 

   وبٌزبٌٟاػبدح رطج١ك اٌٛفلاد ػٍٝ اٌّغزٕذ ث Wordرضاي رمغ فٟ ٔٙب٠خ الأعطش ٚهجبػزٙب. لا ٠مَٛ 

 

 ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذ رطج١ك اٌٛافٍخ ػ١ٍٗ.  .1

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

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

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

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

 اٌطجبػخ" ٚهش٠مخ اٌؼشك "اٌمشاءح فٟ ٚمغ ًِء اٌؾبؽخ" أٚ فٟ ِغزٕذ ِطجٛع.

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

 ف١ّىٕه اخز١بس ئؽذٜ اٌؼجبساد اٌّنّٕخ، أٚ اٌىزبثخ فٟ إٌـ اٌخبؿ ثه.

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

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

 ٚهش٠مخ اٌؼشك "ِخطو رفق١ٍٟ".

قٛس، أٚ اٌّٛاد ًٌّء ٌٕمٛػ أٚ ا٠ٌّىٕه اعزخذاَ اٌزذسعبد، أٚ إٌمٛػ، أٚ اٌقٛس، أٚ الأٌٛاْ اٌخبٌقخ، أٚ اٌّٛاد ِٓ أعً اٌخٍف١بد. ٠زُ رغبٔت أٚ رىشاس اٌزذسعبد، أٚ ا

( ِؼزّذ Microsoft Windowsرٕغ١ك ٍِف سعِٟٛ )اٌٍّؾك فٟ  ٚ٘ٛ   JPEGاٌقفؾخ. ػٕذِب رؾفع اٌّغزٕذ وقفؾخ ٠ٚت، ٠زُ ؽفع اٌّٛاد ٚاٌزذسعبد وٍّفبد 

سح ِٓ أعً مغو اٌقٛس اٌفٛرٛغشاف١خ ٚرخض٠ٕٙب. ٠ٚفُنًّ اعزخذاِٗ فٟ ّٛ ٛس اٌقٛس راد الأٌٛاْ اٌّزؼذدح، ِضً اٌق ِٓ لجً اٌؼذ٠ذ ِٓ ثشاِظ اعزؼشاك ٠ٚت اٌّط

( ٠غزخذَ ٌؼشك اٌشعِٛبد ثبلأٌٛاْ اٌّفٙشعخ ػٍٝ Windowsغ١ك ٍِف سعِٟٛ )اٌٍّؾك فٟ ٚ رٕ GIF( ٚرؾفع إٌمٛػ وٍّفبد اٌفٛرٛغشاف١خ اٌّّغٛؽخ مٛئ١بً 

 (ث١بٔبد ِٓ اٌقٛسح ػٕذ مغو اٌٍّف ٔٗ لا رفمذٌٛٔبً ػٍٝ الأوضش ٠ٚغزخذَ مغطبً دْٚ فمذاْ، ثّؼٕٝ أ 256ؽجىخ ئٔزشٔذ اٌؼب١ٌّخ. ٠ٚؼزّذ 

 

 (Watermark) ػلاِخ ِبئ١خ .1

مبفخ ٔـ اٌؼلاِخ اٌّبئ١خ ئٌٝ ِغزٕذ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ ٚ٘ٝ رغزخذَ لإ 

 اٌطشق اٌزب١ٌخ  ثاؽذٜاٌؼلاِخ اٌّبئ١خ  ئدساط٠ّٚىٓ  اٌقفؾخ، أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ

 

A. ِبئ١خ ػبِخ ػلاِخ 

 أٚ اٌّغإ١ٌٚخ لإخلاءِغّٛػبد ِٕٙب ػلاِبد ِبئ١خ  فِٟخ ِبئ١خ رُ رق١ّّٙب ِغجمبً ٚاٌّٛعٛدح أمش فٛق ػلا .1

 فٟ ِؼشك اٌؼلاِبد اٌّبئ١خ. عشٜ ٚاٌّٛعٛدح   أٚػبعً 

 

B. ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ 

ٚ صُ ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذٖ أ ِخققخ ِبئ١خ ٔـ ػلاِخٕمش فٛق ٚرزُ ثبٌ أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ ِخققخ .1

 اوزجٗ. ٠ّىٕه أ٠نبً رٕغ١ك إٌـ 

C. عزخذاِٙب ٌز١١ّض وّب ٠ّىٕه رؾ٠ًٛ فٛسح أٚ لقبفخ ف١ٕخ أٚ فٛسح فٛرٛغشاف١خ ئٌٝ ػلاِخ ِبئ١خ ٠ّىٕه ا

 ِغزٕذ أٚ رض١٠ٕٗ

 

 

 

 

 

 ئصاٌخ ػلاِخ ِبئ١خ 

 خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ػلاِخ ِبئ١خ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١ .1

 أمش فٛق ئصاٌخ ػلاِخ ِبئ١خ. .2
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 (Page Colorئمبفخ ٌْٛ أٚ ِبدح خٍف١خ ) .2

 

 اٌزأص١شاداٜ ِٓ  لإمبفخ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١خ اٌقفؾخ، أمش فٛق ٌْٛ اٌقفؾخ .1

 اٌزب١ٌخ ػٍٝ اٌّغزٕذ 

 

 ٌزغ١ّغ ٌْٛ  أ٠نب الإمبف١خ الأٌٛا٠ّْٚىٓ الاخز١بس ِٓ  أٌٛاْ اٌغّبد أٚ أٌٛاْ ل١بع١خّٓ أمش فٛق اٌٍْٛ اٌزٞ رش٠ذ م

 غ١ش ِزٛفش 

 ِ ،ؾذد اٌٍْٛٔ أْػٍٝ  ضً اٌزذسعبد أٚ اٌّٛاد أٚ إٌمٛػأمش فٛق رأص١شاد اٌزؼجئخ ٌزغ١١ش رأص١شاد خبفخ أٚ ئمبفزٙب 

 ش٠ذٖ لجً رطج١ك اٌزذسط أٚ إٌمؼاٌزٞ ر

  ؼلاِخ ِبئ١خوخٍف١خ أٚ اٌفٛسح ئٌٝ  ئدساطوّب ٠ّىٕه ِٓ خلاي رج٠ٛت فٛسح 

 

 

 ئصاٌخ خٍف١خ  

 

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

 أمش فٛق ثلا ٌْٛ .2

 

 

 

 

 

 (Page Borders)  ؽذٚد اٌقفؾخ .3

أْ رن١ف ػٕقش رؾ٠ٛك  ، ٠ّىٓ ٌٍؾذٚدMicrosoft Office Word 2010فٟ 

٠ّىٕه ئمبفخ خلا٠ب عذٚي ٚوبئٕبد سع١ِٛخ ٚفٛس وّب ٚرٛو١ذ ئٌٝ أعضاء ػذح ِٓ اٌّغزٕذ. ٠ّىٕه ئمبفخ ؽذٚد ئٌٝ ففؾبد ٚٔقٛؿ ٚعذاٚي ٚ

بد ثبعزضٕبء ؽذ ئٌٝ أٞ عبٔت أٚ ئٌٝ وبفخ عٛأت وً ففؾخ فٟ ِغزٕذ أٚ ئٌٝ اٌقفؾبد فٟ ِمطغ أٚ ئٌٝ اٌقفؾخ الأٌٚٝ فمو أٚ ئٌٝ وبفخ اٌقفؾ

 اٌقفؾخ الأٌٚٝ. ٠ّٚىٕه ئمبفخ ؽذٚد اٌقفؾخ ثأّٔبه ٚأٌٛاْ ِزؼذدح، ٚوزا ِغّٛػخ ِٓ اٌؾذٚد اٌشع١ِٛخ.

 

 

 

 ئمبفخ ؽذ ئٌٝ ففؾخ  

 

خ اٌقفؾخ، أمش فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ خٍف١ .1

 (Page Borders)فٛق ؽذٚد اٌقفؾخ  

خ فٟ اٌّغّٛػخ ؽذٚد ٚرظ١ًٍ  ػلاِخ اٌزج٠ٛت ؽذ اٌقفؾرأوذ أٔه ػٍٝ  .2

(Page Borders ) ئؽذٜ خ١بساد اٌؾذٚد مّٓ الإػذاد أمش فٛق 

(Preview ٌزؼ١١ٓ ظٙٛس ) ًاٌؾذ ػٍٝ عبٔت ِؼ١ٓ ِٓ اٌقفؾخ، ِض

 الأػٍٝ فمو، أمش فٛق ِخقـ مّٓ الإػذاد. 

 ؽذد ّٔو  (Setting) ّىبْ اٌزٞ رش٠ذ أْ ٠ظٙش ف١ٗ اٌؾذأمش فٟ اٌ .3

(Style)ٌٗٔٛٚ اٌؾذ (Color(  ٗٚػشم )Width) (  ٚؽىٍخAct) 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 
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4. Paragraph Group 

 ِٓ خلاي  رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ فمشح ٠ّىٓ                               

 (Indexٚثؼذح )رؾذ٠ذ اٌّغبفبد اٌجبدئخ لجً إٌـ  .1

 ثؼذ٘ب أٚلجً  اٌفمشح  رجبػذ٠ِٗغبفخ  ئمبفخرؾذ٠ذ اٌّغبفبد اٌزجبػذ٠خ ث١ٓ اٌفمشاد ػٓ هش٠ك   .2

(Spacing)  

 

 

5. Arrange Group 

 فٟفٛسح  أٚسعُ  أٚخ رطج١ك اٜ ػ١ٍّخ ػٍٝ اٜ وبئٓ ٚ٘ٝ رىْٛ فؼبٌخ ػٕذ ثذا٠غّٛػخ رشر١ت ِ

عشائخ ػٍٝ ئاٌّطٍٛة  فار وبْ اٌزٕغ١ك ٚاخز١بسٖ ػ١ٍخ رخط١و  ٠ٚىْٛ رٌه ثبٌٛلٛف أٚ اٌّغزٕذ

 اٌزؼبًِ ِغ اٌقٛسح  أدٚاداٌقٛس رظٙش ٌٕب 

 

 

 اٌّٛمغ  (Position) ٟاٌّغزٕذ ٚهش٠مخ  ثبلٟ ئٌٝإٌغجخ اٌّخطو  أٚاٌؾىً  أ٠ٚزُ ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ِٛلغ اٌقٛسح  ٚاٌز

 رٕغ١مٙب

  

 الأِبَ ئٌٝ ئؽنبس (Bring Forward) َِضً إٌقٛؿ ٚلا  الأخشٜوبفخ اٌىبئٕبد  أِبٌَٛمغ اٌىبئٓ اٌّؾذد  رغزخذ

 ػٓ إٌـ  اٌّغإٚي٠ٚىْٛ رٌه رجؼب ٌزٕغ١ك   ؽٟءِٕخ  ٠خزفٟ

 اٌخٍف١خ ئٌٝ ئسعبي (Send Backward)  َأِبَ لا ٠ظٙشؽزٝ  الأخشٜاٌىبئٓ اٌّؾذد خٍف وبفخ اٌىبئٕبد  لإسعبيرغزخذ 

 ػٓ إٌـ اٌّغإٚيرجؼب ٌزٕغ١ك  أ٠نب٠ٚىْٛ رٌه إٌـ 

  

 َاٌزفبف إٌـ رغزخذ (Warp text) ٟثّؼشفخ ِٕغك اٌّغزٕذ  أ٠نباٌّذسعخ ) اٌىبئٓ اٌّؾذد ( ٚرىْٛ  الأؽىبي أٚرٕغ١ك ٚ رشر١ت ؽىً اٌزفبف إٌـ ِغ اٌقٛس  ف

 ه الاخز١بس ث١ٓ ػذح هشق ٌلاٌزفبف ؽغت اٌزق٠ٍُٚ١ّّ ثٗاٌغّب١ٌخ  إٌٛاؽٌٟزشر١ت إٌـ ٚ  ئظٙبسِٖٚؾبٌٚخ 

 

 

 

 

 ِ ؾبراح(Align)  َِؾبراح ػذح وبئٕبد ِؾذدح ٚرىْٛ اٌّؾبراح  ٌزأو١ذرغزخذ

 ِقُّ اٌّغزٕذ  ٠ؾذدٖ ٚاٌزٞ اٌّطٍٛة الارغبٖ فٟ
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 رغ١ّغ (Group) 

عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِغ اٌىبئٕبد  ئٌِٝؼظُ اٌؾبلاد ٠إدٜ رٌه  ٚفِٝؼبٍِزُٙ وىبئٓ ٚاؽذ  ػذد ِٓ اٌىبئٕبد ِؼب ؽزٝ ٠زضٕٝ ٌٕب  رغ١ّغ ئػبدح أٚفه رغ١ّغ  أٚ رغزخذَ ٌزغ١ّغ 

  وبٌزبٌٟاٌّغزٕذ ٚرىْٛ اٌطش٠مخ  فٟخبفخ ٌٛ وبٔذ ِزؼذدح 

 

  الأٚياخز١بس اٌىبئٓ  .1

 ٚاعزّشاس اٌنغو ػ١ٍخ   shiftاٌنغو ػٍٝ ِفزبػ  .2

  الأ٠غشثبٌنغو ػ١ٍخ ثضس اٌفبسح  ا٢خشاؽز١بس اٌىبئٓ  .3

 ٚعذ  أْ أخشٜٚرىشس اٌؼ١ٍّخ ٌؼذح وبئٕبد  .4

 ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ  فٟصس رغ١ّغ اٌّٛعٛد  اخز١بس رغ١ّغ ِٓ .5

 ّؼبٍِخ وبئٓ ٚاؽذ واٌىبئٕبد اٌّخزبسح  اٌزؼبًِ ِغ قجؼٌزىزًّ اٌؼ١ٍّخ ٠ٚ  shiftرشن ِفزبػ  .6

 

 

  اٌزغ١ّغفه  (Ungroup) 

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

  رغ١ّؼٗاخز١بس اٌىبرٓ اٌّغّغ عبثمب ٚاٌّشاد فه  .1

 ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ  فٟاخز١بس فه اٌزغ١ّغ ِٓ صس رغ١ّغ اٌّٛعٛد  .2

 

 

 

 

 عزذاسحا  (Rotate) 

 ػٍٝ رٌه  ٚأؼىبعٗ ِٚضبيٌٍىبئٓ اٌّؾذد  اعزذاسحرغزخذَ ٌؼًّ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الأفٍٟاٌىبئٓ ؽىً  .1

 

 

 

 

 أؼىبط افمٝ   .3

 

 

 

 

 

 دسعخ 90ا١ّ١ٌٓ ئٌٝاعزذاسح  .4

 

 

 

 

 دسعخ  90ا١ٌغبس ئٌٝاعزذاسح  .5

 

 

     ػّٛدٞأؼىبط  .6
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1. Table Of Contents Group 

 

  عذٚي اٌّؾز٠ٛبد(Table Of Contents) 

عٛف ٠زنّٓ وبفخ  اٌزٞفمو ٠ّىٕه اخز١بس ؽىً اٌّؾزٜٛ  رٍمبئٟػًّ عذٚي ٌّؾز٠ٛبد اٌّغزٕذ ِٓ ػٕب٠ٚٓ  ف٠ٟغزخذَ 

 ٚ٘ٛ ثّضبثخ فٙشط ٌّؾز٠ٛبد اٌّغزٕذ  heading 1-3 أّٔبهاٌّغزٕذ ثبعزخذاَ  فٟإٌقٛؿ إٌّغمخ 

 

 ٔـ  ئمبفخ ِِ(Add text) 

 اٌّغزٕذ  فٟ أدساعٗػٕذ  ف١ٗرظٙش  ٚثبٌزبٌٟعذٚي اٌّؾز٠ٛبد  ئٌٝاٌفمشح اٌؾب١ٌخ  لإدساطرغزخذَ 

 

  رؾذ٠ش اٌغذٚي(Update table) 

 اٌقفؾبد اٌؾذ٠ضخ  ٚأسلبَرؾذ٠ش عذٚي اٌّؾز٠ٛبد ؽزٝ ٠زُ اٌزٛافك ث١ٓ اٌّؾز٠ٛبد  فٟرغزخذَ 

 

2. Footnotes Group 

 

 

 ؽبؽ١خ عف١ٍخ ئدساط (Insert Footnotes) 

٠زُ  ٚ اٌؾبؽ١خ اٌغف١ٍخ ثٙب ئدساطاٌقفؾخ اٌّشاد  أعفً أِبوٓعف١ٍخ ٚ٘ٝ ػجبسح ػٓ رخق١ـ  ؽٛاؽٟ لإدساطرغزخذَ  

 رشل١ّٙب رٍمبئ١ب 

 

 خزبِٟرؼ١ٍك  ئدساط  (Insert Endnote) 

  ٔٙب٠خ اٌّغزٕذ فٟ اٌخزبِٟرغزخذَ ٌٛمغ اٌزؼ١ٍك  

 

  اٌؾبؽ١خ اٌغف١ٍخ اٌزب١ٌخ (Next Footnotes) 

 ٚعذ ئراٌٍّغزٕذ  اٌخزبِٟٚاٌٝ اٌزؼ١ٍك  أٚاٌغف١ٍخ ٌٍّغزٕذاد  اٌؾٛاؽٟرز١ؼ ٌٍزٕمً ث١ٓ  

 

 اٌّلاؽظبد  ئظٙبس (Show Notes) 

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

 ػشك ِغٛدح ٚاٌزٟ ٠ّىٓ اٌؾقٛي ػ١ٍٙب ِٓ ؽش٠و اٌّؼٍِٛبد 

 

 

3. Citations & Bibliography Group 

 

 

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

ِٛبد ، ٠ّىٓ ئٔؾبء ِشعغ رٍمبئ١بً ٠غزٕذ ئٌٝ ِؼMicrosoft Office Word 2010ٍثٙب فٟ ئٔؾبء اٌّغزٕذ. فٟ 

ِؼٍِٛبد اٌّقذس ػٍٝ عٙبص اٌىّج١ٛرش، ثؾ١ش وٍّب لّذ ثأؾبء ِقذس عذ٠ذ، ٠زُ ؽفع اٌّقذس اٌزٟ رمذِٙب ٌٍّغزٕذ 

 رزّىٓ ِٓ اٌجؾش ػٓ أٞ ِقذس لّذ ثأؾبئٗ أٚ اعزخذاِٗ.

 

 الزجبط   ئدساط (Insert Citations) 

 

  إٌـ اٌّٛعٛد ثبٌّغزٕذ رأ١٠ذ ئٌِّٝب ٠إدٜ  فؾفٟوزبة  أٚالاعزؾٙبد ثّمبي  ف٠ٟغزخذَ 

 

 اٌّقبدس ئداسح (Manage Source) 

 

ٚ    APAّٔو   الأّٔبه ٘زٖ أؽٙشٚ ِٓ  ثبعزخذاِٗلّذ  اٌزٟاٌّغزٕذ إٌّو ٚ٘ٝ لاخز١بس ّٔو الالزجبط  فٟلّذ ثبعزخذاِٙب  اٌزٟث١بْ لبئّخ ٌىً اٌّقبدس  فٟرغزخذَ 

MLA   ّٛٚٔو ؽ١ىبغ 

 

  ِشاعغ(Bibliography) 

 اٌّغزٕذ  فِٟشعغ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ وبفخ اٌّٛاسد اٌزوٛسح  لإمبفخرغزخذَ 

References Tab  

 



Microsoft Office Word 2010                                                                                                                                          ENG. M. ABO EL-ELA 
 

 

28    

 

4. Captions Group 

 

 

اٌزغ١ّخ اٌزٛم١ؾ١خ ٟ٘ خو ٔقٟ أٚ ٚفف ٌىبئٓ فٟ اٌٍّف رٛمغ أعفٍخ ٌٛففخ  ٚلإدساط رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ ٠زجغ 

 الارٝ 

 

 

 

 

 ئدساط رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ ئٌٝ لقبفخ  (Insert Caption) 

 رن١ف ٌٙب رغ١ّخ رٛم١ؾ١خ  أْرش٠ذ  اٌز٠ٟزُ اخز١بس اٌٛعبئو  .1

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

 

 

  َٛئدساط عذٚي سع( رٛم١ؾ١خInsert Table Of Figures)  

 

 فٟاٌؼبدلاد  أٚاٌغذاٚي  أ٠ٚٚزنّٓ عذٚي اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ لبئّخ ثىبفخ اٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ 

 اٌّغزٕذ 

 

 

  َٛرؾذ٠ش عذٚي اٌشع( اٌزٛم١ؾ١خUpdate Table) 

 

 اٌّغزٕذ فٌٟىبفخ الإدخبلاد  ٚئمبفخٚرزنّٓ رؼذ٠لا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رشافمٟ ئعٕبدئدساط   (Cross-reference) 

 

  ئٌٝاٌزشافمٝ  الإعٕبد٠شعغ  أ٠ّْٚىٓ   رشافمٟ ئعٕبدٚاٌشعَٛ اٌزٛم١ؾ١خ ٚاٌغذاٚي ثٛاعطخ ئدساط  اٌؼٕب٠ٚٓػٕبفش ِضً  ئٌٝ ٌلإؽبسح٠ٚغزخذَ 

 

 سلُ اٌقفؾخ  .1

 1سلُ اٌفمشح .2

 سلُ اٌفمشح ثذْٚ ع١بق .3

 وبًِ  ع١بقسلُ اٌفمشح  .4

 ٔـ اٌفمشح  .5

  أعفً/  أػٍٝ .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Microsoft Office Word 2010                                                                                                                                          ENG. M. ABO EL-ELA 
 

 

29    

 

 

5. Index Group 

 

 

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

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

 

 ٚمغ ػلاِخ ٌلإدخبي  (Mark Entry) 

 ٔـ ِٛعٛد وادخبي فٙشعخ، ؽذد إٌـ.  لاعزخذاَ .1

( أمش فٛق ٚمغ ػلاِخ لإدخبي  Index) فٟ اٌّغّٛػخ فٙشط (referencesِشاعغ )فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت  .2

(Mark Entry) 

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

 ثزؾش٠شٖ.

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

 رشافمٟ ئٌٝ ئدخبي آخش

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

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

 ِٓ اٌّغزٜٛ اٌضبٌش. 

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

 اٌّشثغ. 

 

 

 

 

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

 اٌشلّٟ ٌٍقفؾبد. 

  الأ٠ّٓ، صُ أمش فٛق خو. ؽذد خ١بساد اٌزٕغ١ك اٌزٟ رش٠ذ  اٌفبسحٌزٕغ١ك إٌـ اٌخبؿ ثبٌفٙشط، ؽذد إٌـ فٟ اٌّشثغ الإدخبي اٌشئ١غٟ أٚ الإدخبي اٌضبٔٛٞ، ٚأمش ثضس

 اعزخذاِٙب.

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

 

 

 

 

 فٙشط ئدساط (Insert Index) 

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

 اٌّغزٕذ.

 أمش ؽ١ش رش٠ذ ئمبفخ اٌفٙشط.  .2

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

 فهرس.  فٛق ئدساط

 لُ ثأؽذ الإعشاء٠ٓ اٌزب١١ٌٓ .1

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

  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

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

 أمش فٛق ِٛافك ِشر١ٓ. .5
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1. Creat Group 

 اٌطبثؼخ ٚاػذا٘ب ٚخبفخ ٌٍّغٍفبد ئٌٝ٘زا اٌغضء  فٟٚ٘ٛ رج٠ٛت خبؿ ثبٌّشاعلاد ٚ ثبٌطجغ اٌّطجٛػخ ِٕٙب ٌٚزٌه عٛف ٔزطشق 

 

  ِغٍفبد (Envelopes) 

لإعشاء ئرا أسدد رن١ّٓ ػٕٛاْ اٌّشعً ػٍٝ اٌّغٍف، ٠ّىٕه ئػذاد ٘زا ا ٚهجبػزٗ ) ِضً ظشف اٌخطبثبد ( ئٔؾبء ِغٍف٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب 

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

 

 

 ػٕٛاْ اٌّشعً هش٠مخ ئػذاد 

 

 Optionsصُ أمش فٛق  File Tabأمش فٛق  .1

 Advanced أمش فٛق خ١بساد ِزمذِخ  .2

اوزت ػٕٛاْ اٌّشعً فٟ  (General)  ٚمّٓ ػبَ لُ ثبٌزّش٠ش ئٌٝ أعفً  .3

 اٌّشثغ اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ

ثزخض٠ٓ اٌؼٕٛاْ ثؾ١ش ٠ّىٕه اعزخذاِٗ وٍّب  ١ٌWordمَٛ  أمش فٛق ِٛافك .4

 أسدد ئدساط ػٕٛاْ اٌّشعً فٟ ِغٍف أٚ رغ١ّخ أٚ ِغزٕذ آخش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزؾمك ِٓ خ١بساد اٌطجبػخ (Envelopes Options) 

 

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

  وبٌزبٌٟفؾ١ؼ ٠ٚىْٛ 

 

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

 أمش فٛق خ١بساد 

  ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌّغٍفبد أمش فٛق 

 ئرا ٌُ ٠زطبثك أٞ ِٓ  ١بس اٌزٞ ٠زطبثك ِغ ؽغُ اٌّغٍفبدأمش فٛق اٌخ فٟ اٌّشثغ ؽغُ اٌّغٍف

أمش فٛق ؽغُ ِخقـ، صُ اوزت أثؼبد  أعفً اٌمبئّخ ٚ، فمُ ثبٌزّش٠ش ئٌٝ الاخز١بساد ِغ ؽغُ اٌّغٍف

 ٍف فٟ اٌّشثؼ١ٓ اٌؼشك ٚالاسرفبعاٌّغ

 ٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌطجبػخأمش ف 

 خ اٌط٠ٍٛخ أٚ رؾذد هش٠مخ اٌزغز٠خ ِٛمغ اٌّغٍف )١ّ٠ٓ، ِٕزقف، ٠غبس( ِٚب ئرا وبْ ع١زُ رغز٠خ اٌؾبف

 اٌمق١شح فٟ اٌطبثؼخ

 

 

 

 

 

 

 

Mailings Tab  
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 ٛبٔت اٌزٞ ٠زُ هجبػخ اٌؼٕٛاْ اٌٛاعٙخ ٟ٘ اٌغ ٚاعٙخ اٌّغٍف ٌلأػٍٝ أٚ ٌلأعفً ْٚ ٠ّىٓ أْ رى

 ػ١ٍٗ

 

  ،ٍٝ٠زُ ٚمغ اٌّغٍف اٌّٛعٛد فٟ اٌشعُ اٌزٛم١ؾٟ أدٔبٖ ئٌٝ ا١ٌغبس، أعفً اٌٛاعٙخ، ِزذ١ٌبً ئٌٝ أػ

 أػلاٖ.٠ٚزُ رغز٠خ اٌؾبفخ اٌمق١شح فٟ اٌطبثؼخ ٚفمبً ٌلإػذاداد اٌّٛعٛدح فٟ ِشثغ اٌؾٛاس اٌّٛمؼ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٗئٔؾبء ِغٍف ٚهجبػزٗ أٚ ؽفظ 

 

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

 

 شعً ئ١ٌٗ، اوزت اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ.فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌّ .2

 

الأ٠ّٓ فٛق إٌـ اٌّؾذد، صُ أمش  اٌفبسحئرا أسدد رٕغ١ك إٌـ، ؽذد إٌـ، ٚأمش ثضس  .3

 ئّخ اٌّخزقشحفٛق خو ِٓ اٌمب

 

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

 ِغجمبً. 

 

 

 

 

 

 

 

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

 الأزشٔذ ٠ّىٕه ٚمؼخ ػٍٝ اٌّغٍف ئرا رٛفش ٌذ٠ه اٌٛفٛي ئٌٝ اٌطبثغ الإٌىزشٟٚٔ، ئرا اؽزش٠زٗ ِضلاً ِٓ خذِخ ِٛعٛدح ػٍٝ ؽذد ِشثغ الاخز١بس رغبً٘ ٚ اٌؾبٌٟ،اٌّغٍف 

 

 ٗلإػبدح اعزخذِٗ ئرا أسدد هجبػخ اٌّغٍف دْٚ ؽفظ 

 ثؼخ وّب ٘ٛ ِٛمؼ فٟ اٌّشثغ رغز٠خلُ ثادساط ِغٍف فٟ اٌطب .1

 هجبػخ.  صُ أمش فٛق .2

 

A.  أسدد ؽفع اٌّغٍف لإػبدح اعزخذاِٗئرا 

 أمش فٛق ئمبفخ ئٌٝ اٌّغزٕذ .1

 ٚاوزت اعّبً ٌٍّغزٕذ.  ٚأمش فٛق ؽفع ثبعُ .2

أسدد اٌم١بَ  . ئرا1ثامبفخ اٌّغٍف ئٌٝ اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ ػٍٝ أٔٗ اٌقفؾخ  ٠Wordمَٛ  .3

ثزٌه، 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  .1

 خ١بساد اٌطجبػخ، اٌّٛعٛدح فٟ ِشثغ اٌؾٛاس خ١بساد اٌّغٍف، 

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

 

 (Labelsرغ١ّبد ) .2

ففؾبد  ٌزغ١ّبد أّٔبهرغ١ّبد ٚهجبػزٙب ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذد ِٓ  ئٔؾبء فٟٚرغزخذَ 

 ؽبئؼخ 
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2. Start Mail Merge Group 

 

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

رؾزٛٞ وً سعبٌخ أٚ رغ١ّخ ػٍٝ ٔفظ ٔٛع اٌّؼٍِٛبد غ١ش أْ اٌّؾزٜٛ   أْغ١ّبد اٌؼٕٛاْ ٠ّىٓ اٌؼّلاء أٚ ٚسلخ ر

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

 سعبٌخ ٌّخبهجخ وً ػ١ًّ ثبعّٗ

 

 (Start Mail Mergeاٌّشاعلاد ) هش٠مخ دِظ .1

 

A. ٟئػذاد اٌّغزٕذ الأعبع 

 خاٌّذِغ اداٌّغزٕذ اٌزٟ ٟ٘ ٔفغٙب ثبٌٕغجخ ٌىً  ٠ؾزٛٞ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ػٍٝ إٌـ ٚاٌشعِٛبد 

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

B. ( ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبدSelect Recipients) 

 اٌّؼٍِٛبد اٌّشاد دِغٙب فٟ اٌّغزٕذِقذس اٌج١بٔبد ػجبسح ػٓ ٍِف ٠ؾزٛٞ ػٍٝ  

 ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، أعّبء ِغزٍّٟ اٌشعبٌخ ٚػٕب٠ُٕٚٙ.  

C. رٕم١خ لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اٌؼٕبفش (Edit Recipient List) 

 ٌىً ػٕقش أٚ عغً فٟ ٍِف اٌج١بٔبدثأؾبء ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ الأعبعٟ  ٠Wordمَٛ  

 

 ٟئػذاد اٌّغزٕذ الأعبع 

 

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

٠ىْٛ  أْػٍٝ ِغّٛػخ ِغٍفبد ؼٍٝ عج١ً اٌّضبي ٠ّىٕه ئٔؾبء ٛق ٔٛع اٌّغزٕذ اٌزٞ رش٠ذ ئٔؾبء فأمش ف .2

ٌٛعٙخ ٘ٛ ػٕٛاْ فشدٞ ػٍٝ وً ٌىٓ ػٕٛاْ ا ٔفغٗ اٌّٛعٛد ػٍٝ وبفخ اٌّغٍفبد ػٕٛاْ اٌّشعً ٘ٛ

اٌخبفخ ثؾغُ اٌّغٍفبد  اٌزفق١لادؽذد  ٕمش فٛق ِغٍفبد٠ٚىْٛ رٌه ثبٌ ئ١ٌخِغٍف ؽغت اٌّشعً  

  ٚرٕغ١ك إٌقٛؿ مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت خ١بساد اٌّغٍفبد ٌّشثغ اٌؾٛاس خ١بساد اٌّغٍف

 ٓرٛمؼ وً رغ١ّخ اعُ اٌؾخـ ٚػٕٛأٗ، ٌىٓ الاعُ ٚاٌؼٕٛاْ ػٍٝ وً   ِغّٛػخ رغ١ّبد ٌٍؼٕب٠ٚ

فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ١لاد اٌخبفخ ثٕٛع اٌزغ١ّخ ، صُ ؽذد اٌزفقأمش فٛق رغ١ّبد  رغ١ّخ ٠ىٛٔبْ فشد١٠ٓ

 خ١بساد اٌزغ١ّخ

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

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

 ًِضً الاعُ ٚاٌٛفف، ٌىٓ الاعُ ٚاٌٛفف فٟ وً ِغزٕذ ٠ىٛٔبْ فشد١٠ٓ. أمش فٛق د١ًٌ لإٔؾبء ٘زا إٌٛع ِٓ اٌّغزٕذ. ٠زُ ئظٙبس ٔفظ ٔٛع اٌّؼٍِٛبد  وزبٌٛط أٚ د١ٌ 

 

 ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبد 

ِؼٍِٛبد فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ، ٠غت ارقبي اٌّغزٕذ ثّقذس ث١بٔبد أٚ ٍِف ث١بٔبد.  ٌذِظ

 ئرا ٌُ ٠ىٓ ٌذ٠ه ثبٌفؼً ٍِف ث١بٔبد، ٠ّىٕه ئٔؾبؤٖ أصٕبء ػ١ٍّخ دِظ اٌّشاعلاد.

 

 اخز١بس ٍِف ث١بٔبد .1

علاد، أمش فٛق رؾذ٠ذ فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشا

 اٌّغز١ٍّٓ 

 

  ٟئرا أسدد اعزخذاَ لبئّخ عٙبد الارقبي فOutlook  أمش فٛق رؾذ٠ذ ِٓ عٙبد

 Outlookارقبي 

  ًّئرا وبْ ٌذ٠ه ٚسلخ ػMicrosoft Office Excel  ث١بٔبد أٚ لبػذحAccess  ٚأ

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

 اٌج١بٔبد.  ِشثغ اٌؾٛاس رؾذ٠ذ ِقذس

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

 اٌزٞ ٠ّىٕه ئػبدح اعزخذاِٗ.

 

 رٕم١ؼ لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اٌؼٕبفش 

 فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ. ِغجمباٌّؼذ  ( الأوغظ ) فٟ ٍِف اٌج١بٔبد ٚاٌّذٚٔخبٌغغلاد اٌّٛعٛدح ثاٌّؼٍِٛبد  وً ِؼ١ٓ، لذ لا رؾزبط ئٌٝ دِظػٕذ الارقبي ثٍّف ث١بٔبد 

 

 د، فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ثذء دِظ اٌّشاعلا ٌج١بٔبدا ٌؾقش لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ أٚ اعزخذاَ ِغّٛػخ فشػ١خ ِٓ اٌؼٕبفش فٟ ٍِف  .1

 ٛ دِظ اٌّشاعلادفٟ ِشثغ اٌؾٛاس ِغزٍّأمش فٛق رؾش٠ش لبئّخ اٌّغز١ٍّٓ  .2

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10081976.htm#2
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10081976.htm#2
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 رؾذ٠ذ عغلاد فشد٠خ  

 

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

 اٌّغز١ٍّٓ اٌز٠ٓ رش٠ذ اعزضٕبءُ٘. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اٌزٟ  ٠ّىٕه ئٌغبء خبٔخ الاخز١بس اٌّٛعٛدح فٟ فف اٌشأط، صُ رؾذ٠ذ رٍه اٌغغلاد فمو ِٓ اٌغغلاد فٟ ػ١ٍّخ اٌذِظخ ئرا وٕذ رؼٍُ ثأٔه رش٠ذ رن١ّٓ ِغّٛػخ ل١ٍٍ .4

 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 .5

أخشٜ ٌٍفشص  أمش فٛق ػٕٛاْ ػّٛد اٌؼٕقش اٌّشاد اٌفشص ٚفمبً ٌٗ. ٠زُ فشص اٌمبئّخ ثزشر١ت أثغذٞ رقبػذٞ )ِٓ أ ئٌٝ ٞ(. أمش فٛق ػٕٛاْ اٌؼّٛد ِشح  غغلادفشص اٌ .6

 ثزشر١ت أثغذٞ رٕبصٌٟ )ِٓ ٞ ئٌٝ أ(. 

ْ رشا٘ب أٚ رن١ّٕٙب فٟ اٌذِظ. ثؼذ رقف١خ اٌمبئّخ، ٠ّىٕه اعزخذاَ خبٔبد الاخز١بس ٘زا الأِش ِف١ذ ئرا اؽزٛد اٌمبئّخ ػٍٝ عغلاد رؼٍُ ثأٔه لا رش٠ذ أ  رقف١خ اٌغغلاد .7

 ٌزن١ّٓ اٌغغلاد أٚ اعزضٕبئٙب. 
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3. Write & Insert Fields Group 

 

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

اٌؼٕبفش إٌبئجخ، وبٌؼٕٛاْ ٚ اٌفش٠ذح فٟ وً ٔغخخ ِٓ اٌّغزٕذ ِىبْ ظٙٛس اٌّؼٍِٛبدرؾ١ش ئٌٝ 

ِغ  Wordرزٛافك اٌؾمٛي اٌّٛعٛدح فٟ  أْٚلاثذ  ٚاٌزشؽ١ت، رغّٝ ؽمٛي دِظ اٌّشاعلاد

 ػٕب٠ٚٓ الأػّذح اٌّٛعٛدح فٟ ٍِف اٌج١بٔبد اٌزٞ رؾذدٖ.

 

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

 الأعبعٟ ػجبسح ػٓ ػٕبفش ٔبئجخ ٌزٍه اٌفئبد.

 

  هش٠ك ٚمغ ؽمً فٟ اٌّغزٕذ  اٌّؼٍِٛبد ػٓرّضً اٌقفٛف اٌّٛعٛدح فٟ ٍِف اٌج١بد عغلاد

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  

لا رظٙش ػلاِزب الالزجبط فٟ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ. ئٔٙب فمو رغبػذن ػٍٝ ر١١ّض اٌؾمٛي )» «( 

 اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ الأعبعٟ ِٓ إٌـ اٌؼبدٞ.

 

 ِب اٌزٞ ٠ؾذس ػٕذ اٌذِظ 

 

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

لإٔؾبء اٌّغزٕذ اٌّذِظ الأٚي. رمَٛ ٚرٌه )» «(الزجبط  ث١ٓ ػلاِزٟٚاٌّٛمٛػخ  اٌّغزٕذ الأعبعٟ

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

 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. 

 

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

 

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

 ِشاعلاد.
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 فزؼ ِشثغ اٌؾٛاس رطبثك اٌؾمٛي 

 ٚ ٠زُ عشد ػٕب٠ٚٓ الأػّذح ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد ػٍٝ ا١ٌغبس. بفش اٌؼٕٛاْ ٚاٌزشؽ١ت ػٍٝ ا٠ٓ١ّ١ٌزُ عشد ػٕ

 Wordرٍمبئ١بً ثّطبثمخ اٌؼّٛد اٌٍمت ٌٍّف اٌج١بٔبد ػٍٝ اعُ اٌؼبئٍخ. ٌىٓ رؼزس ػٍٝ  ٠Wordمَٛ 

 ِطبثمخ الاعُ الأٚي ِٓ ٍِف اٌج١بٔبد ٘زا. Wordِطبثمخ اٌؼٕبفش الأخشٜ. ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، رؼزس ػٍٝ 

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

 ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ.

 وزبثخ اٌّؾزٜٛ ٚئمبفخ اٌؾمٛي 

اعزخذَ اٌّغّٛػخ وزبثخ اٌؾمٛي ٚئدساعٙب ٛق اٌّٛمغ ؽ١ش رش٠ذ ئدساط اٌؾمً فٟ اٌّغزٕذ اٌشئ١غٟ، أمش ف

  ِغزٕذ اٌّشاعلاد  ئٌٝ اٌزبٌٟمُ ثامبفخ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد َ ٔمّٓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍٝاعُ ٚػٕٛاْ ِٚؼٍِٛبد أخشٜ وزٍخ ػٕٛاْ رؾزٛٞ ػ 

 

 أمش فٛق وزٍخ اٌؼٕٛاْ  .1

اٌزٟ  اٌزٕغ١مبد١ٕٙب ؽذد ػٕبفش اٌؼٕٛاْ اٌزٟ رش٠ذ رنّ فٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئدساط وزٍخ ػٕٛاْ .2

 رش٠ذ٘ب

 أمش فٛق ِٛافك.  .3

 

 

 عطش اٌزشؽ١ت 

 

  أمش فٛق عطش اٌزشؽ١ت. .1

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

 ؽذد إٌـ اٌزٞ رش٠ذٖ أْ ٠ظٙش  .3

 أمش فٛق ِٛافك.  .4

 

 

 اٌؾمٛي اٌفشد٠خ 

 

١بٔبد ئٌٝ اٌّغزٕذ لإمبفخ ؽمً ِٓ ٍِف اٌج وبلاعُ الأٚي أٚ سلُ اٌٙبرف ٠ّٚىٕه ئدساط ِؼٍِٛبد ِٓ ؽمٛي فشد٠خ، 

 الأعبعٟ ثغشػخ

 

 اٌّشاعٍخ فٟط ؽمً دِظ، ٚأمش فٛق اعُ اٌؾمً اٌّشاد اظٙبسح اٌغُٙ اٌّٛعٛد ثغبٔت ئدساأمش فٛق  .1
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4. Preview Results Group 

 

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

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

 فؼلاً.

 ٕزبئظ مّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلادمُ ثأٞ ِّب ٠ٍٟ فٟ اٌّغّٛػخ ِؼب٠ٕخ أٌ ٌٍّؼب٠ٕخ 

 

 (Preview result)أمش فٛق ِؼب٠ٕخ إٌزبئظ  .1

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

 (Find Recipient) لُ ثّؼب٠ٕخ اٌّغزٕذ ػٓ هش٠ك إٌمش فٛق اٌجؾش ػٓ ِغزٍُ. .3

 

 

5. Finish Group 

 

 

 ِغّٛػخ ئٔٙبء (Finishٚدِظ )  ِٚغّٛػخ فشػ١خ٠ّىٕه هجبػخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ أٚ رؼذ٠ٍٙب ػٍٝ ؽذح. ٠ّىٕه هجبػخ وبفخ اٌّغزٕذاد أ 

 (Edit Individual Documents) ِٕٙب فمو أٚ رغ١١ش٘ب

 

 

 

 

 

 هجبػخ اٌّغزٕذاد اٌّذِغخ (Print Documents) 

 ج٠ٛت ِشاعلاد، فٟ اٌّغّٛػخ ئٔٙبءفٟ ػلاِخ اٌز .1

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

 غغً.اخزش ِب ئرا وٕذ عزطجغ ِغّٛػخ وبٍِخ ِٓ اٌّغزٕذاد أٚ إٌغخخ اٌّؼشٚمخ ؽب١ٌبً فمو أٚ ِغّٛػخ فشػ١خ ٌٍّغّٛػخ اٌزٟ رؾذد٘ب ؽغت سلُ اٌ .3

 

 

 ٠ش ٔغخ فشد٠خ ٌٍّغزٕذرؾش 

 (Finish( فٟ اٌّغّٛػخ ئٔٙبء  )Mailingsفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعلاد ) .1

 (Finish & Mergeأمش فٛق ئٔٙبء ٚدِظ )  .2

 (٠Edit Individual Documentsخ  )صُ أمش فٛق رؾش٠ش ِغزٕذاد فشد  .3

 ٌغغًاخزش ِب ئرا وٕذ رش٠ذ رؾش٠ش ِغّٛػخ وبٍِخ ِٓ اٌّغزٕذاد أٚ إٌغخخ اٌّؼشٚمخ ؽب١ٌبً أٚ ِغّٛػخ فشػ١خ ٌٍّغّٛػخ اٌزٟ رؾذد٘ب ؽغت سلُ ا .4
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1. Proofing Group 

 

  

 

 

 

  ٚرذل١ك ٔؾٜٛ ئِلائٟرذل١ك  ( Spelling & Grammar) 

 ٚإٌؾ٠ٛخ اٌّٛعٛدح ثبٌّغزٕذ الإِلائ١خ الأخطبءرغزخذَ ٌزقؾ١ؼ  

 

 أثؾبس  ( Research ) 

ٌٍجؾش ِٓ خلاي خذِبد اٌّشاعغ ٚاٌمٛا١ِظ ػٓ رشعّخ ٌىٍّخ ِؼ١ٕخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ  رغزخذَ

 ػذح ٌغبد ٌٍزشعّخ 

 

 لبِٛط اٌّشادفبد    (Thesaurus)  

اعزجذاٌٙب ثّشادفٙب اٜ وٍّخ  أٚرغ١١ش٘ب  أٔذرىْٛ ِشادف ٌىٍّخ رش٠ذ  أخش٠ٜغزخذَ لالزشاػ وٍّخ 

 اٌّغزٕذ  فٟرإدٜ ٔفظ اٌّؼٕٝ ِٓ خلاي ع١بق اٌفمشح  أخشٜ

  ػذد اٌىٍّبد  ( Word Count) 

 ٘ٝ رؼطٟ ٌٕب عشد ثؼذد اٌقفؼ ٚاٌىٍّبد ٚالأعطش ٚاٌؾشٚف ٚاٌفمشاد فٟ اٌّغزٕذ 

 

2. Language Group 

 

  رشعّخ  (Translate) 

٠زُ الاعزؼبٔخ  أ٠ّْىٓ  أٚ أفلااٌٍغخ ِضجزخ  لٛا١ِظرىْٛ  أٌْٚىٓ لاثذ ِٓ  أخشٌٜغخ  ئٌٌٝزشعّخ إٌـ اٌّؾذد  رغزخذَ

 اٌزشعّخ  ئصٕبءرىْٛ ِزقٍجخ  أْثمٛا١ِظ ٌٍزشعّخ ِٓ خلاي الأزشٔذ ػٍٝ 

  ٓرؼ١١( اٌٍغخLanguage ) 

ثبٌزذل١ك   word اٌـاٌّغزٕذ ٚرٌه ١ٌمَٛ  فٟرُ ثٙب اٌىزبثخ  اٌزٟب ٠زُ اخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٚ هجؼب ٠زُ اخز١بس اٌٍغخ ِٕٙٚ

 اٌٍغخ اٌّخزبسح  ٘زٖالاِلائٝ ٌٍّغزٕذ ؽغت 

 

3. Comments Group 

 

 أٚؼخ ػٕذ اٌّزبث ٠لاؽظٗ أْاٌزؼ١ٍمبد ِٓ ١ِّضارٙب رزو١ش وبرت اٌّغزٕذ ثّب ٠ش٠ذ  ٘زٖاٌّغزٕذ  فٟرؼ١ٍمبد  لإدساطٚ٘ٝ 

 رُ ػًّ اٌزؼ١ٍك ٌٙب  اٌزٟاٌفمشح  أٚاٌىٍّخ  أٚاٌغٍّخ  ٘زٖلشاءح 

 

 

  رؼ١ٍك عذ٠ذ  ( New Comment)  َاٌّغزٕذ ٌزظٙش  فٟرؼ١ٍك عذ٠ذ ػٍٝ عضء ِؾذد  لإمبفخٚ٘ٝ رغزخذ

  اٌزبٌٟاٌقفؾخ ػٍٝ اٌؾىً 

 

 

 

 

 

  ) فمبػخ ( اٌزؼ١ٍك  ثبٌٛٔٗ                        اٌّغزٕذ           فٟففؾخ اٌىزبثخ                          

 

 

Review Tab  
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  ؽزف رؼ١ٍك ( Delete)  ؽزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد  أٚٚ٘ٝ ٌؾزف رؼ١ٍك ِؾذد 

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

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

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

 

  اٌّغزٕذ فٟاٌزؼ١ٍك اٌغبثك  ئٌٝالأزمبي  ( Previous ) 

  اٌّغزٕذ فٟ اٌزبٌٟاٌزؼ١ٍك  ئٌٝالأزمبي  ( Next ) 

 

 

4. Tracking Group 

 

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

١ِضح "رؼمت اٌزغ١١شاد"، ٠ّىٕه ػشك وبفخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ ئعشاؤ٘ب ػٍٝ اٌّغزٕذ. ػٕذ ئ٠مبف رؾغ١ً ٘زٖ 

 ا١ٌّضح، ٠ّىٕه ئعشاء رغ١١شاد ػٍٝ اٌّغزٕذ ثذْٚ ٚمغ ػلاِخ ػٍٝ ِب رغ١ش.

 

 ًاٌزغ١١شاد رؼمت  رؾغ١( Track Changes) 

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

 

 اٌؾبٌخ رؼمت اٌزغ١١شاد ئٌٝ ؽش٠و  لإمبفخ ِإؽش( Status Bar) 

 68أظش ففؾخ أمش ثضس اٌّبٚط الأ٠ّٓ فٛق ؽش٠و اٌؾبٌخ  .1

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

 

 

 

 

 

 اظٙبس اٌّشاعؼبد    

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

 

 

 اظٙبس وبفخ اٌّشاعؼبد ِنّٕخ  .1

 اظٙبس اٌّشاعؼبد فٝ ثبٌٛٔبد  .2

 

 

 

 

 

 

  اٌّغزٕذ  فٟٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ هش٠مخ ػشك اٌزغ١١شاد اٌّمزشؽخ  إٌٙبئٟػلاِخ اٌّظٙش 

 

 اٜ رؼذ٠لاد ػ١ٍخ  ئعشاءاٌّظٙش الافٍٝ ٠ٚمَٛ ثاظٙبس اٌّغزٕذ لجً  .1

 اٌّغزٕذ  فٟاٌّمزشؽخ  ٚالإعشاءادوبفخ اٌزؼذ٠لاد  ثاظٙبسٚ ٠مَٛ  إٌٙبئٟاٌّظٙش  .2

 

 

 اٌؼلاِبد  ئظٙبس( Show Markup) 

 اٌّغزٕذ فٟ ئخفبئٙب أٚاٌؼلاِبد  ئظٙبس فٟٚ٘ٝ رغزخذَ ٌٍزؾىُ 

 

  عضء اٌّشاعؼخ( Reviewing Pane) 

 فٟ أٚثغبٔت ِٕطمخ اٌىزبثخ  ساعٟٚمغ  فٟ ئِبوبفخ اٌّشاعؼبد  لإظٙبسٚ٘ٝ رغزخذَ 

 ِٕطمخ اٌىزبثخ  أعفًافمٝ  ٚمغ
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5. Changes Group 

 

  اٌّغزٕذ  فٟلجٛي ٚ٘ٝ ٌمجٛي وبفخ اٌزغ١١شاد( Accept ) 

  اٌزبٌٟاٌزغ١١ش اٌّمزشػ  ئٌٝٚالأزمبي  اٌؾبٌٟسفل اٌزغ١١ش  ( Reject ) 

  سفنٙب  أٚاٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه ِٓ لجٛي اٌّشاعؼخ  فٟاٌّشاعؼخ اٌغبثمخ  ئٌٝاٌغبثك اٌشعٛع( Previous ) 

 ٌٟسفنٙب أٚاٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه ِٓ لجٛي اٌّشاعؼخ  فٟاٌّشاعؼخ اٌزب١ٌخ  ئٌٝالأزمبي  اٌزب ( Next ) 

 

 

 

6. Compare Group 

 

 

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

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

 

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

 ٌؼذح وزبة فٟ ِغزٕذ ٚاؽذ.

  .أمش فٛق ِٛافك 

 

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

 اٌزغ١١شاد ِٚمبسٔخ اٌّغزٕذاد. 

 

  َٛ٠مWord  ٗثؼشك ِغزٕذ صبٌش عذ٠ذ ٠زُ ف١ٗ لجٛي اٌزغ١١شاد اٌّزؼمجخ اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ الأفٍٟ ٚرظٙش ف١

 لا رزغ١ش اٌّغزٕذاد اٌّقذس اٌزٟ ٠غشٜ ِمبسٔزٙب.ٌّشاعغ ػٍٝ أٔٙب رغ١١شاد ِزؼمجخ ٚاٌزغ١١شاد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ ا

 

 

7. Protect Group 

 

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

 أرٚٔبد لأؽخبؿ ِؼ١ٕخ ٌزغ١١ش الأعضاء غ١ش اٌّم١ذح فٟ اٌّغزٕذ.

 

 

 أمش فٛق ؽّب٠خ اٌّغزٕذ ( Protect )فٟ اٌّغّٛػخ ؽّب٠خ (  Review )فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِشاعؼخ  .1

 ( Restrict Editing )ٔمش فٛق رم١١ذ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؾش٠ش ا .2

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

  ؽّب٠خ اٌّغزٕذفٟ ِشثغ اٌؾٛاس ئٌغبء  ّغزٕذلُ ثىزبثزٙب ئرا رُ رؼ١١ٓ وٍّخ ِشٚس ٌٍّغبػذح فٟ ؽّب٠خ اٌ .4

 ؽذد أعضاء إٌـ اٌزٟ رش٠ذ عؼٍٙب غ١ش ِم١ذح.  .5

 

 لُ ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ:  .6

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

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

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

 ء اٌفشك، أمش فٛق ٔؼُ، اثذأ ثفشك اٌؾّب٠خ. أعفً ثذ .8

 

 ٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ:  .9

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

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

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

 

 

 



Microsoft Office Word 2010                                                                                                                                          ENG. M. ABO EL-ELA 
 

 

41    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Document View Group 

 

 

 ػشك اٌّغزٕذاد فّضلا  ٌزغ١١ش هش٠مخٚ٘ٝ رغزخذَ 

 

 

 رخط١و اٌطجبػخ ( Print Layout ) 

 ب ع١ظٙش ػٍٝ اٌٛسلخ اٌّطجٛػخ ّاٌّغزٕذ و ٚ٘ٛ ٠غزخذَ ٌؼشك 

  ٚمغ ًِء اٌؾبؽخ  فٟاٌمشاءح( Full Screen Reading ) 

ٚمغ ٍِئ اٌؾبؽخ ٚرٌه ٌزىج١ش اٌّغبؽخ  فٟهش٠مخ ػشك اٌمشاءح  فٟٚ٘ٝ ٌؼشك اٌّغزٕذ 

 اٌزؼ١ٍك ػٍٝ اٌّغزٕذ  أٚاٌّزٛفشح ٌٍمشاءح 

  رخط١و ٠ٚت( Web layout ) 

٠زُ سفغ ٘زا اٌّغزٕذ  أْرٌه ٌٛ ٔش٠ذ  ٠غزخذَٚ٘ٛ ٌؼشك اٌّغزٕذ وّب ع١ظٙش وقفؾخ ٠ٚت ٚ 

 وقفؾخ ػٍٝ ِٛلغ ٠ٚت ػٍٝ الأزشٔذ

  رفق١ٍِٟخطو ( Outline )  

  اٌزفق١ٍٟاٌّخطو  أدٚادٚ ػشك  رفق١ٍٟٚ٘ٝ اػشك اٌّغزٕذ وّخطو 

  ِغٛدح( Draft ) 

ٌؼشك اٌّغزٕذ وّغٛدح ٚرغزخذَ ٌٍزؾش٠ش اٌغش٠غ ٌٍّغزٕذ ٌٚىٓ اٌشؤؤط ٚاٌزز١٠لاد  ٚرغزخذَ

 ٌُ رىْٛ ِشئ١خ فٟ هش٠مخ اٌؼشك ٘زٖ 

 

 

 

2. Show Group 

 

 

 اٌقفؾخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب  ئظٙبس فٟثؼل اٌؼٛاًِ اٌّإصشح  ئخفبء أٚ لإظٙبسٚ٘ٝ رغزخذَ 

 

 

  اٌّغطشح( Ruler ) 

 اٌّغزٕذ  فٟ اٌٙٛاِؼل١بط ػٓ  اٌّغإٌٚخ) اٌشاع١خ ٚالافم١خ ( اٌّغطشح  ٚئخفبء لإظٙبسٚرغزخذَ 

 

 

 

 

  خطٛه اٌؾجىخ( Gridlines ) 

 اٌّغزٕذ  فٟرزُ ِؾبراح اٌىبئٕبد ػٍجٙب  أِْٓ ٚظ١فزٙب  ٚاٌزٟخطٛه اٌؾجىخ  لإظٙبسٚ٘ٝ 

 

 

 

 

  خش٠طخ اٌّغزٕذ( Navigation Pane ) 

٠ٚزُ اٌؼشك ثطش٠مز١ٓ  اٌّغزٕذ ثطش٠مخ ػشك  ١٘ى١ٍخؾشن خلاي ففؾبد زرغزخذَ ٌٍّغبػ ٌه ثبٌ ٚاٌزٟ

 ٠ٚىْٛ اخز١بسّ٘ب ؽغت سغجخ اٌّغإي ػٓ اٌّغزٕذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

View Tab  
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3. Zoom Group 

 

  رىج١ش/ رقغ١ش( Zoom ) 

 ٠ّىٓ   ٚاٌزٟاٌّغزٓ ٚ ػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب رظٙش ؽبؽخ رىج١ش / اٌزقغ١ش  فٟاٌزىج١ش ٚاٌزقغ١ش  ٌزؾذ٠ذ ِغزٜٛٚ٘ٝ رغزخذَ 

 ؽغُ ػشك اٌّغزٕذ ٚ الاخز١بس ث١ٓ  فٟخلاٌٙب اٌزؾىُ  ِٓ

 فؾً اٌطجبػخ  ئٌٝاٌّغزٕذ ِّب لا ٠إدٜ  فٟػذح خ١بساد رز١ؼ ٌٍّغزخذَ ؽش٠خ اٌزٕغ١ك ٚ رشر١ت اٌىبئٕبد 

 

 

 %100٘ٛ ػشك رىج١ش / رقغ١ش  اٌقفؾخ  الأِض٠ًٚىْٛ الاخز١بس 

رٕٕ٘ب ؽىً اٌقفؾخ ثؼذ اٌطجبػخ  ئٌِّٝب ٠مشة  اٌطج١ؼٟاٌّغزٕذ ثؾغّٙب  فٟؽزٝ رظٙش ٌٕب اٌقفؾخ 

رغزط١غ ِٓ  لأٔهدلخ  أوضشرىْٛ  أِْٓ اٌّّىٓ  الأخشٜهشق اٌؼشك  أْ ف١ٌٗٚىٓ ِّب لا ؽه 

 ٚاؽذ أْ فِٟؼب  ففؾبدػذح  أٚرشٜ اٌقفؾخ وبٍِخ غ١ش ِغزمطغ ِٕٙب ؽئ  أْخلاٌٙب 

 

 100% 

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

 

  ففؾخ ٚاؽذح( One Page ) 

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

 

  ٓففؾز١( Tow Pages ) 

  الإهبس فٌٟىٝ ٠زُ اؽزٛاء ففؾز١ٓ ٚػشمّٙب وب١ٍِٓ اٌّغزٕذ  ٚرغزخذَ ٌزىج١ش ٚرقغ١ش 

 

  ػشك اٌقفؾخ ( Page Width ) 

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

 

 

 

 

4. Windows Group 

 

 

 

  ئهبس عذ٠ذ( New Windows ) 

  اٌؾبٌٟػشك اٌّغزٕذ  ػٍٝ هش٠مخ ٠ؾزٜٛٚ٘ٝ ٌفزؼ ئهبس عذ٠ذ 

 

 ًرشر١ت  اٌى ( Arrange All ) 

 ِغزٜٛ افمٝ  فِٟؼب  ٚئظٙبس٘بعٕت   ئٌٝعٕجب  الإهبسادٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغبٔت 

 

 َأمغب ( Split ) 

 ٔفظ اٌٛلذ  ف١ٌٟزُ ػشك ِمبهغ ِخزٍفخ ِٓ اٌّغزٕذ  عضئ١١ٓ ئٌٝ اٌؾبٌٟ الإهبسٚرغزخذَ الأمغبَ 

 

  عٕت  ئٌٝاٌؼشك عٕجب( View Side By Side) 

 ِؼب ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ ِمبسٔخ ِؾزٛاّ٘ب   ٚئظٙبس٘بعٕت   ئٌٝعٕجب  ِغزٕذ٠ٓٚ٘ٝ رغزخذَ ٌؼشك 

 

  ِٓرّش٠ش ِزضا( Synchronous ) 

 ٔفظ اٌٛلذ ٚرٌه ٌغٌٙٛخ اٌّمبسٔخ ث١ُٕٙ  فٟسثو صِٓ رّش٠ش ِغزٕذ٠ٓ اٜ ٠زُ اٌزّش٠ش وً ِٓ اٌّغزٕذ٠ٓ  أٚٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزضآِ 

 

 الإهبسرؼ١١ٓ ِٛمغ  ئػبدح ( Reset Windows Position) 

ٔفظ اٌٛلذ ػٍٝ  فِٟؾزٜٛ اٌّغزٕذ٠ٓ اٌّمبسٔخ  ٌىًؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ اٌشؤ٠خ اٌغ١ٍّخ  ثبٌزغبٚٞ ئهبس٠ّٙبرؼ١١ٓ وً ِٓ  ئػبدح٠زُ  أْاٌّمبسٔخ ث١ٓ ِغزٕذ٠ٓ ٠ّىٓ  ػٕذ

 اٌؾبؽخ 

 

  ًالإهبسادرجذ٠ ( Switch Windows) 

  ئ١ٌخاٌّطٍٛة اٌزٕمً  الإهبس١ٌزُ الاخز١بس ُِٕٙ  اٌّفزٛؽخ ثبلإهبساداٌّفزٛؽخ ٚػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب ٠زُ فزؼ لبئّخ  الإهبسادٚ٘ٝ ٌٍزجذ٠ً ث١ٓ 
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5. Macros Group 

 

  ٛ٘ ِٚب ٟ٘ ِخبهشح اٌّزؼٍمخ ثبلأِبْ؟ اٌّب٠ىشِٚب 

 

رؼزجش ثجغبهخ رغغ١لاً  اٌّب٠ىشٚ٘ٛ رٕف١ز اٌّٙبَ اٌّغزخذِخ ػٍٝ ٔؾٛ ِزىشس ثقٛسح رٍمبئ١خ. ثشغُ أْ ثؼل ٚؽذاد  اٌّب٠ىشٚاٌٙذف ِٓ 

 ،اٌفبسحٌنغطبد اٌّفبر١ؼ أٚ ٔمشاد 

 

 فٟلجً اٌخٛك  أٚلأىْٛ ػٍٝ دسا٠خ ثٙب  أ٠ْغت  ٚاٌزٟ Microsoft Visual Basicِٓ  اٌّب٠ىشٍٚغخ ٚؽذاد ث٠زُ وزبثخ ٚؽذاد ِبوشٚ  وّب

ٌىض١ش ِٓ الأٚاِش ػٍٝ اٌىّج١ٛرش ثاِىبٔٙب رؾغ١ً ا ٚ  Microsoft Windows  ٠غُزخذَ ٌجشِغخ اٌزطج١مبد اٌّغزٕذح ئٌٝ ػًّ ِبوشٚ  وّب 

 ئٌٝ ِخبهشح ِؾزٍّخ ِزؼٍمخ ثبلأِبْ.  VBA اٌّب٠ىشٌٚٙزا اٌغجت، رإدٞ ٚؽذاد 

 

 ثبٌؼًّ ٠ٚؾزًّ أْ ٠إدٞ ئٌٝ أزؾبس ف١شٚط ٌٍّب٠ىشٚجاِىبْ اٌّزغًٍ رمذ٠ُ ِبوشٚ مبس ػجش اٌّغزٕذ اٌزٞ، فٟ ؽبٌخ فزؾٗ، ٠غّؼ ف

 

شٚط أْ ثشٔبِظ وّج١ٛرش أٚ ِبوشٚ "٠ق١ت" ٍِفبد اٌىّج١ٛرش ثادساط ٔغخ ِٓ ٔفغٗ مّٓ اٌٍّفبد. ٚػٕذ رؾ١ًّ اٌٍّف اٌّقبة ئٌٝ اٌزاوشح، ٠ّىٓ ٌٍف١ اٌف١شٚط) ٘ٛ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Menu Commands Group 

 

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

إٌّطمخ ولا  ٘زٖع١ّغ الاعٙضح اٌؾذ٠ضخ ٚفٝ ؽبٌخ ٚعٛد ١ِّضاد اخشٜ عٛف ٠زُ ٚعٛد٘ب فٝ  فٟخبف١خ اٌجٍٛرٛس ٚاٌّزٛفشح الاْ 

  ثٗؽغت ئِىب١ٔبد اٌىّج١ٛرش اٌخبؿ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add-Ins Tab  
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اٌىبئٕبد  ٘زٖوً ِٓ  أِْٚٓ اٌّإوذ إٌقٛؿ  ٚأ٠نبٚاٌّؼبدلاد  ٚالأؽىبياٌىبئٕبد اٌقٛس ٚاٌّخططبد  ٘زٖاٌّغزٕذ ِٚٓ  فٟاٌؼذ٠ذ ِٓ اٌىبئٕبد  ئدساط٠ّىٓ  أٗٔلاؽع 

اٌؾشائو ثبٌنغو ػٍٝ اٌىبئٓ اٌّشاد  ٘زٖٚرظٙش ع١طجك ػ١ٍخ ٘زا اٌزٕغ١ك  اٌزٞاٌزٕغ١ك ٌىً ُِٕٙ ػٍٝ ؽغت اٌىبئٓ  أدٚادرٕغ١ك ٠ٚخزٍف ؽش٠و رج٠ٛت  ئٌٝرؾزبط 

 ِضً ِشر١ٓ  رٕغ١مٗ

 

 

 

 

 

1. Adjust Group 

 ثبٌض٠بدح ٚإٌمقبْ اٌزبٌٟرغزخذَ ٌنجو وً ِٓ 

 

 ( Remove Background ) اصاٌخ اٌخٍف١خ .1

 ( Corrections ) اٌغطٛع .2

 ( Color )ئػبدح ر٠ٍٛٓ  .3

 ( Artistic Effect اٌزأص١شاد اٌف١ٕخ ) .4

 ( Compress Picture ) مغو اٌقٛس .5

 ( change Picture ) رغ١١ش اٌقٛسح .6

 ( Reset Picture )ئػبدح رؼ١١ٓ اٌقٛسح  .7

 

 

2. Picture Styles Group 

 

 

 

 ( Picture Style ) ِغغّبد ٌٍقٛسح أٚئمبفخ ئهبساد  .1

 ( Picture Border )ئمبفخ ؽذٚد ٌٍقٛسح  .2

 ( Picture Effect ) ئمبفخ رأص١شاد ػٍٝ اٌقٛسح .3

 SmartArt ( Picture Layout )رؾ٠ًٛ اٌقٛسح اٌٝ سعُ   .4

 

 

3. Arrange Group 

 

 

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

 

 

4. Size Group 

 

 الأعضاءِٓ اٌقٛسح (  Corp )ٔمـ  أْا ٌقٛسح وّب ٠ّىٓ (  width ) ٚ ػشك ( Height ) ٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اسرفغ

 اٌّغزٕذ فٟ ئظٙبس٘ب فٟغ١ش اٌّشغٛة 

 

 

 

 

 التعامل مع الكائنات المدرجة في المستند

 

Picture Tools Format 
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1. Insert Shapes Group 

 

  أؽىبي ئدساط 

 

 10رج٠ٛت ئدساط ِغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ ساعغ ففؾخ  فٟػٍٝ اٌّغزٕذ ٚلذ رُ عشد٘ب  الأؽىبي لإدساطرغزخذَ 

 

 

 

2. Shapes Styles Group 

 خطٛه ٌٛاْ ٚا ( Shape Styles )  

 اٌزٟ ٚاٌزأص١شاد الأٌٛإْٚ٘بن رؾى١ٍخ وج١شح ِٓ  الأؽىبيرؼجئخ  فٟرغزخذَ 

 اٌّذسعخ  الأؽىبيرنفٝ ِظٙشا ع١ّلا ػٍٝ 

 

  ًرؼجئخ اٌؾى( Shape Fill ٍ) 

ٌٛمغ ٔمؼ  أٚرذسط ١١ٌٍٔٛٓ  أٚٚ٘ٛ لاخز١بس ٌْٛ خبؿ ٌزؼجئخ اٌؾىً اٌّذسط 

 فٛسح  أِٚبدح  أٚخبؿ ٌٍؾىً 

 

  ٌٍؾىً اٌزفق١ٍٟاٌّخطو ( Shape Outline ) 

  رٕغ١مٗاٌؾىً اٌّذسط ٚاٌّشاد  فٟرغزخذَ ٌزؼ١١ٓ ٚصْ ٚؽىً ؽش٠و اٌخو اٌّٛعٛدح 

 

  ًرغ١١ش اٌؾى ( Change Shape ) 

 رغزخذَ ٌزغ١١ش اٌؾىً اٌّذسط ثأخش 

 

 

3. Shadow Effects Group 

 

A.  ًرأص١شاد اٌظ 

 

ٚ  أٚمؼاٌّذسعخ ِّب ٠نفٝ ؽىً  الأؽىبيرغزخذَ لإدخبي ثؼل ٌزأص١شاد اٌظً ػٍٝ 

 اٌّغزٕذ  فٌٍٟؾىً اٌّذسط   عّبٌٟ

 

اٌظلاي ِضً اٌظً  الأؽىبياٌؾىً ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ  ئٌٝئمبفخ ظً  .1

  أخشٜ ٚأّٔبهٚ اٌّزطٛس  اٌخٍفٟ

 

 اٌّغزٕذ ؽغت اٌزق١ُّ فٟاٌنٛئ١خ ػٍٝ اٌؾىً اٌّذسط  الأؽؼخعمٛه  ارغبٖاٌظً ٚ٘ٛ  ارغبٖ فٟوّب ٠ّىٕه اٌزؼذ٠ً  .2

 

 

 

 

 Drawing Tools Format 
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4. 3-D Effects Group 

 

 اٌّذسط فٌٍٟؾىً  عّبٌٟٚ  أٚمؼاٌّغغّخ ٚاٌّذسعخ ِّب ٠نفٝ ؽىً  الأؽىبي الأثؼبد ػٍٝ ٌزأص١شاد اٌضلاص١خرغزخذَ لإدخبي ثؼل 

 اٌّغزٕذ 

 

ٌْٛ  فِٟٓ اٌغًٙ اٌزؾىُ  أِٗٛاصٜ ِٚزطٛس وّب  صلاصٟالامبل١خ ٌٍؾىً اٌّغغُ ِٕٙب رأص١ش  اٌزأص١شادػذد ِٓ  ئمبفخ٠ّىٓ  .1

 اٌؾىً ث١ٓ ػذح ِٓ الاخز١بساد ا١ٌّّضح  عطؼٚ  ٚالإمبءح ٚارغب٘ٗ

 

 اٌّغزٕذ ؽغت اٌزق١ُّ  فٟ الأثؼبد اٌضلاصٟ اٌزأص١ش ئِبٌخ ف٠ّٟىٓ اٌزؾىُ  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Arrange Group 

 25أظش رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ اٌّٛمغ ففؾخ 

 

 

 

 

5. Size Group 

 

  43اٌقٛسح ففؾخ  أدٚادأظش رج٠ٛت رٕغ١ك ٠ٚغزخذَ ٌزؼذ٠ً اثؼبد اٌؾىً اٌّذسط 
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٠ّىٕه ئٔؾبؤ٘ب  رمَٛ اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ثاظٙبس ػلالبد اٌزمش٠ش ث١ٓ الأؽخبؿ ٚاٌّغّٛػبد فٟ ِإعغخ. ٚثغجت ؽٙشح اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ٚاعزخذاِٙب اٌٛاعغ،

 ثبعزخذاَ  اٜ ِٓ اٌشعِٛبد اٌزب١ٌخ  

  اٌمبئّخ 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

لبئّخ وزً 

 أعبع١خ

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

 

لبئّخ ١ِّضح 

ثقٛسح 

 ِمٛعخ

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

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

 

لبئّخ فٛس 

 ِزقٍخ

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

 

 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 2خذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ رغز ِؼبٌغخ رفق١ٍ١خ

 

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

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

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

 .اٌفشػ١خ أٚ اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح
 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙبرغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ  لبئّخ ٘ش١ِخ

 

لبئّخ أفم١خ راد 

 رؼذاد ٔمطٟ

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

 

لبئّخ فٛس 

 أفم١خ

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

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ فٛس

 

لبئّخ ١ِّضح 

 ثقٛس

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

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

 

لبئّخ رغ١ّبد 

رٛم١ؾ١خ 

 ٌقٛس

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

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

 

اٌّغزط١ٍخ اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ. ٠ظٙش ٔـ فٟ الأؽىبي لبئّخ ٘ش١ِخ

 .اٌٙش١ِخ

 

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

 .٠ظٙش وً عطش فٟ ؽىً ِٕفقً

 

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

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

 .1 الأدٔٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ

 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

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

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ

 

ِغ اٌؾىً اٌؼٍٛٞ ٠ٚزُ  1اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ لبئّخ عذٚي

 .ٌٍمٛائُ اٌزب١ٌخ 2اعزخذاَ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 

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

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

 .2ٚ  1اٌّغز١٠ٛٓ 

 

لبئّخ ثؾىً ؽجٗ 

 ِٕؾشف

 .اٌىج١شح ذ ِغ و١ّبد إٌـرغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌقٍخ. رؼًّ ثؾىً ع١

 

لبئّخ ِشثؼبد 

 ػّٛد٠خ

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

 .ع١ذاً ٌمٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

لبئّخ اٌىزً 

 اٌؼّٛد٠خ

اٌؼًّ. رؼًّ ثؾىً ع١ذ ِغ لذس وج١ش  اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّٛعٛدح فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش رغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد

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

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

راد رؼذاد 

 ٔمطٟ

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

 .الأػٍٝ

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

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

 .١2بد اٌىج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ ع١ذاً ٌٍىّ ، ٚرؼزجش خ١بساً 1ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ  2اٌّغزٜٛ 

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

 ١ِّضح ثقٛس

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

 

لبئّخ فٛس 

 ػّٛد٠خ

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

 .ػٍٝ فٛس

 

لبئّخ أعُٙ 

 ػّٛد٠خ

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

 .ِغ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ
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 اٌؼ١ٍّخ 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

ػًّ. رؼًّ ع١ذاً ٌزٛم١ؼ ٔـ وً ِٓ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطو صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ِؼبٌغخ ١ِّضح

 .2ٚ  1اٌّغز١٠ٛٓ 

 

ع١ش ػًّ. ٠إوذ اٌزذاخً أٚ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ رذفك ِزجبدي

 .ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبداٌؼلالبد ث١ٓ 

 

اٌمٜٛ اٌّزمبثٍخ. ٠زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ئِب اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارقبيٍ ِب، ِضً اٌؾش٠و اٌغّٟٙ

 ٓلا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٓ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ .ٌٍٕـ اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ 1ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد

 

ِؼبٌغخ أعبع١خ 

 ثؾىً رمٛط

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

 .الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ

 

ِؼبٌغخ أعبع١خ 

ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

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

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

 

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

 

ِخطو صِٕٟ 

 أعبعٟ

ًٍ 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

 

لبئّخ ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

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

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

 .1 ؽىً ٠زنّٓ ٔـ اٌّغزٜٛ

 

ِؼبٌغخ ثؾىً 

 رمٛط دائشٞ

ًٍ 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 

 

ِؼبٌغخ ِٕز١ٙخ 

ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

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

 

ِؼبٌغخ ثؾىً 

 عُٙ ِزقً

ًٍ  .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 

 

ِؼبٌغخ ثؾىً وزً 

 ِزقٍخ

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

2. 

 

لبئّخ فٛس 

 ِزقٍخ

 .ٌ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 أعُٙ ِزمبسثخ

 

 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 2رغزخذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ِؼبٌغخ رفق١ٍ١خ

 

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

 

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

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

 

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

أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك الأعطش  1الأسثغ الأخ١شح ٘زٖ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  ظٙش الأعطشثؾذٍ ألقٝ؛ ر 1أعطش ٌٕـ اٌّغزٜٛ 

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

 

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

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

 .اٌزخط١طبد لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ

 

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

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

 

ِؼبٌغخ ١ِّضح 

 ثقٛس

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

 .فٛس

 

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

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

 

أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك  لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد اٌفشػ١خ فٟ ِّٙخ ٔغُزخذَ لبئّخ ػ١ٍّبد

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

 .فٍخ وً ؽىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ

 

ِؼبٌغخ ثؾىً 

 رمٛط ِزىشس

ِغبؽخ اٌؼشك اٌخبفخ ثىً ِٓ الأؽىبي  زخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١شرغُ

 .الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ

 

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

 .٠ظٙش وً عطش فٟ ؽىً ِٕفقً

 

ِؼبٌغخ ِزذسعخ 

 اٌزشر١ت

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

 .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 لأػٍٝعُٙ 

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

 .اٌزخط١طبدلّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا
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لبئّخ أعُٙ 

 ػّٛد٠خ

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

 .ٌمٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ

 

ِؼبٌغخ ثؾىً 

رمٛط 

 ػّٛدٞ

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

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

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

ثؾىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. رمَٛ ثزأو١ذ ٔـ  د ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ ٌزأو١ذرغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛا

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

 

ثؼذ اٌغُٙ.  1عطش ٔـ ِٓ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رقف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش ِؼبدٌخ ػّٛد٠خ

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

ًٍ أفنً ٔـ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِٓ أػٍٝ ِؼبٌغخ ػّٛد٠خ لأعفً. رلاءَ ثؾى

 .، ؽ١ش رىْٛ اٌّغبؽخ اٌؼّٛد٠خ ِؾذٚدح1اٌّغزٜٛ 

 

 

 ٞدائش 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

ثاثشاص اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ  رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ دٚسح أعبع١خ

ًٍ أفنً ٔـ  .فمو 1اٌّغزٜٛ  رٛف١ً الأعُٙ أٚ اٌزذفك. رلاءَ ثؾى

 

دائشٞ 

 أعبعٟ

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

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

 .ٌزخط١طبدٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ ا اٌّغزخذَ،

 

ؽؼبػٟ 

 أعبعٟ

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

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

 .اٌزخط١طبد

 

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

 .رٛف١ً الأعُٙ أٚ اٌزذفك

 

رمَٛ ثزأو١ذ الارقبي ث١ٓ وبفخ اٌّىٛٔبد.  .رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ دٚسح ِزقٍخ

ًٍ أفنً ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

ِقفٛفخ 

 دائش٠خ

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

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

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

 

ؽؼبػٟ 

 ِزؾؼت

 ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص 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 اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً ِٓ اٌفىشح

 .اٌزخط١طبد

 

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

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

 .اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ
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دٚسح ِزؼذدح 

 الارغب٘بد

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

 

دٚسح غ١ش 

 ِٛعٙخ

ٌ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

 

دائشٞ 

 ؽؼبػٟ

خ ٚو١ف١خ ِغبّ٘خ اٌّؼٍِٛبد اٌذائشح اٌّشوض٠ 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 ثبٌزجذ٠ً  ِغ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠2زٛافك ٔـ اٌّغزٜٛ  وّب

 .اٌزخط١طبدث١ٓ 
 

ِزذاخً 

 ؽؼبػٟ

ِ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 ثبٌزجذ٠ًئرا لّذ 

 

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

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

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِزٛفشاً ئرا لّذ

 

عزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛافً ٌٍّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ دٚسح ٔق١خ ُُ ثاثشاص الأعُٙ أٚ اٌزذفك ثذلاً ِٓ  دُ

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

 

 

 ِٟاٌزغٍغً اٌٙش 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

اٌزغٍغً 

 اٌٙشِٟ

 .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً

 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب لبئّخ ٘ش١ِخ

 

رغٍغً ٘شِٟ 

 أفمٟ

 .اٌمشاساد رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً. ٠قٍؼ ٌؾغش

 

رغٍغً ٘شِٟ 

 أفمٟ ِغّٝ

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

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

 .فٟ اٌغضء اٌؼٍٛٞ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ 1اٌزب١ٌخ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  الأعطش

 

رغٍغً ٘شِٟ 

 ِغّٝ

٘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 . ٠ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغز1ٜٛاٌّغزٜٛ 

 .١ّ١ٌٍٓ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ 1اٌّغزٜٛ  الأعطش اٌزب١ٌخ ٌٕـ

 

ًٍ ٘شِٟ ِخطو ١٘ىٍٟ اٌّٛعٛدح فٟ ِإعغخ. ٠زٛفش اٌؾىً  أٚ لإػذاد رمش٠ش ؽٛي اٌؼلالبد ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾى

 .٘زا اٌزخط١و اٌّؼٍمخ ٌٍّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ِغ اٌزخط١طبداٌّغبػذ 

 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

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

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ
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 ػلالخ 

 اٌقٛسح اٌٛفف اعُ اٌزخط١و

اٌؾش٠و 

 اٌغّٟٙ

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

 غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٓ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓلا ٠ظٙش إٌـ  .ٌٍٕـ اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ 1ٔـ اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد

 

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

ػٍٝ أسثغ أؽىبي ػٍٝ وً عبٔت ِٓ  ، اٌّمقٛس2ثاثشاص ٔـ اٌّغزٜٛ  اٌّؼشٚك أػٍٝ أؽذ عبٔجٟ إٌمطخ اٌّشوض٠خ. رمَٛ

لا ٠ظٙش إٌـ  .2 اٌّشوض٠خ. رٛعذ ر١ٍّؾبد اٌّٛاصٔخ ػٍٝ اٌغبٔت ِغ اؽزٛاء ِؼظُ الأؽىبي ػٍٝ ٔـ اٌّغزٜٛ عبٔجٟ إٌمطخ

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

دائشٞ 

 أعبعٟ

ِغ الأؽىبي الإعف١ٕ١خ أٚ  1اٌّغزٜٛ  دح ٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ٠غُزخذَ لإظٙبس و١ف١خ رى٠ٛٓ أعضاء ِفش

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،

 

 ؽؼبػٟ

 أعبعٟ

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

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

 .اٌزخط١طبد

 

ثذائشح. لا  1اٌخّغخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌزذسط أٚ اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ. رمزشْ الأعطشرغُزخذَ لإظ ٘ذف أعبعٟ

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

 

ِزذاخً 

 أعبعٟ

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

إٌـ داخً اٌذٚائش. أِب فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أوضش ِٓ أسثغ أعطش ِٓ ٔـ  ، ٠زُ ٚمغ1أسثغ أعطش أٚ ألً ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ 

ث١ٓ  ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ًإٌـ خبسط اٌذٚائش. لا ٠ظٙش إٌـ غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  ، ف١زُ ٚمغ1اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد
 

لبئّخ فٛس 

 ِزقٍخ

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

 

أعُٙ 

 ِزمبسثخ

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

 

ؽؼبػٟ 

 ِزمبسة

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

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

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ

 

أعُٙ 

 ِزٛاصٔخ

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

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

 

فخ ِقفٛ

 دائش٠خ

ِ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 2ئعف١ٕٟ أٚ دائشٞ، ٠ٚظٙش ٔـ اٌّغزٜٛ 

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

 

أعُٙ 

 ِزؾؼجخ

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

 

ؽؼبػٟ 

 ِزؾؼت

ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص  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 اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً ِٓ اٌفىشح

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

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

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

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

 

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

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

 .اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ

 

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

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

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

 .لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح أٚاٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثؾىً ٘شِٟ 
 

 .أ٠نبً ٌزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب لبئّخ ٘ش١ِخ

 

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

 

ِغ إٌـ الأ٠غش اٌؼٍٛٞ  1اٌّغزٜٛ  ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ِٓ ٔـ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء.  ٘ذف ِزذاخً

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

 .اٌزخط١طبدغ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ئرا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  . لا ٠ظٙش إٌـ2

 

دٚسح غ١ش 

 ِٛعٙخ

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

 .الارغبٖ ػٕذ ػذَ اٌؾبعخ ئٌٝ الإؽبسح ئٌٝ

 

وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕـ  مطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافكرغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسمز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزؾؼجخ ِٓ ٔ أعُٙ ِزمبثٍخ

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

 

لبئّخ ١ِّضح 

 ثقٛس

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 

 

دائشٞ 

 ؽؼبػٟ

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  ٌّٛعٛدح فٟ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش فٟا

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

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

لبئّخ 

 ؽؼبػ١ٗ

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

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

 

ِزذاخً 

 ؽؼبػٟ

ِغ اٌؾىً اٌّشوضٞ  1الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  ٠زٛافك اٌغطش٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌزشاوت ٚاٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. 

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

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد ثبٌزجذ٠ً

 

فٟ أؽىبي  1اٌزغؼخ الأٌٚٝ ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  اخٍخ. رظٙش الأعطش٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذ ٘شِٟ ِمغُ

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

 .فمو 1اٌّغزٜٛ 
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ِزذاخً 

 ِىذط

فمو.  1اٌزذسط. ٠ؼًّ ثؾىً أفنً ِغ ٔـ اٌّغزٜٛ  إٌّٛ أ٠ٚغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ. ٠ٚؼذ اخز١بساً ع١ذاً لإثشاص 

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

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

اٌّٛعٛدح ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زنّٓ ٘زا  أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّؾأح ِٓ 

 .اٌزخط١و أٞ خطٛه ِزقٍخ

 

فٟ ؽىً ِغزط١ً.  1الأٌٚٝ ٌٕـ اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزقٍخ أٚ اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغ لبئّخ ٘ذف

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

 

ِؼبدٌخ 

 ػّٛد٠خ

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

ًٍ ع١ذ ٔـ اٌّغزٜٛ   .فمو 1رلاءَ ثؾى

 

 

 اٌّقفٛفخ 

اعُ 

 اٌزخط١و

 اٌقٛسح اٌٛفف

ِقفٛفخ 

 أعبع١خ

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

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

 

ِقفٛفخ 

 ؽجىخ

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

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

 .اٌزخط١طبد

 

ِقفٛفخ 

 ِؼٕٛٔخ

ِغ  ٠1زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔـ اٌّغزٜٛ  .ظٙبس اٌؼلالبد ث١ٓ أسثبع اٌذائشح الأسثغ اٌّىٛٔخ ٌٍؾىً ٚاٌؾىً ثأوٍّٗرغُزخذَ لإ

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

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِزٛفشاً ئرا لّذ

 

 ِٟ٘ش 

اعُ 

 اٌزخط١و

 اٌقٛسح اٌٛفف

٘شِٟ 

 أعبعٟ

اٌغضء اٌغفٍٟ أٚ اٌؼٍٛٞ اٌن١ك. ٠ظٙش ٔـ  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 1اٌّغزٜٛ 

 

٘شِٟ 

 ِؼىٛط

اٌغضء اٌؼٍٛٞ أٚ اٌغفٍٟ اٌن١ك. ٠ظٙش ٔـ  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 1اٌّغزٜٛ 

 

لبئّخ 

 ٘ش١ِخ

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

 

٘شِٟ 

 ِمغُ

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

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

 .فمو 1
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 10ففؾخ  ساعغ SmartArtمّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ئدخبي، فٟ اٌّغّٛػخ سعِٛبد رٛم١ؾ١خ، أمش فٛق 

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

 ١٘ىٍٟ )ِضً ِخطو ١٘ىٍٟ(

 صُ أمش فٛق ِٛافك  .2

"، صُ اوزت SmartArtداخً ؽىً ِٛعٛد فٟ "سعُ  ثبٌٕمشلُ ثادخبي إٌـ ٚرٌه  .3

 إٌـ. 

 

 ١ٌSmartArtظٙش ٌٕب ؽش٠و رج٠ٛت رٕغ١ك اٌـ  .4

 

" اٌخبؿ ثه، ٠ّىٕه SmartArtئمبفخ ِظٙش ػبٌٟ اٌغٛدح ٚلاِغ ٌشعُ "٠ّٚىٓ  .5

ػٍٝ اٌّخطو ا١ٌٙىٍٟ اٌخبؿ ثه. ٠ّىٕه  SmartArtأٚ رطج١ك ّٔو  رغ١١ش الأٌٛاْ

 ، ِضً اٌزٛ٘غبد أٚ ؽٛاف ٔبػّخ أٚ رأص١شاد صلاص١خ الأثؼبدئمبفخ رأص١شادأ٠نبً 

 

 

 

1. Create Graphic Group 

 ًئمبفخ ؽى ( Add Shape ) 

 

 " 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 SmartArtمّٓ أدٚاد  .3

 ثأؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخاٌغُٙ اٌّٛعٛد مّٓ ئمبفخ ؽىً، صُ لُ 

 

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

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

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

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

 

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

 "، ٌٚىٓ ٠زُ ػشمٗ فٟ عضء إٌـ ثؼذ الأؽىبي الأخشٜ اٌّٛعٛدح فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ.SmartArtفٟ اٌشعُ "

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SmartArt Tools Design 

 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10075853.htm#5
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2. Layouts Group 

 

 اٌّذسط فٟ اٌّغزٕذ  SmartArtٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش ؽىً  

 

 

 

 

 

 

3. SmartArt Styles Group 

 

 

 

 

غّٛػخ الأٌٛاْ اٌّغزخذِخ فٟ ٍِف ٚ ِ ٟ٘ٚ أٌٛاْ اٌغّخ  ٠ّىٕه رطج١ك رى٠ٕٛبد أٌٛاْ ِؾزمخ ِٓ عّبد اٌٍْٛ

" SmartArt رزأٌف اٌغّخ ِٓ أٌٛاْ اٌغّخ ٚخطٛه اٌغّخ ٚرأص١شاد اٌغّخ ئٌٝ الأؽىبي اٌّٛعٛدح فٟ اٌشعُ "

 اٌخبؿ ثه.

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

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

 الأٌٛاْ. 

 أمش فٛق رشو١ت الأٌٛاْ اٌزٞ رش٠ذٖ. .3

 ػٍٝ اٌّخطو ا١ٌٙىٍٟ اٌخبؿ ثه SmartArtرطج١ك ّٔو وّب ٠ّىٓ 

رأص١شاد ِزٕٛػخ ِضً ّٔو اٌخو أٚ اٌّؾطٛف أٚ ٚصلاصٟ الأثؼبد أٚ اٌزٞ ٠ّىٕه  ٘ٛ خ١ٍو ِٓ ٠SmartArtؼزجش ّٔو 

 " ٌزمَٛ ثأؾبء ِظٙش رق١ُّ فش٠ذ ٚػبٌٟ اٌغٛدح.SmartArtرطج١مٙب ػٍٝ الأؽىبي اٌّٛعٛدح فٟ رخط١و اٌشعُ "

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

 ثٗ. 

، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رق١ُّ، فٟ SmartArtمّٓ أدٚاد سعُ  .2

 اٌزٞ رش٠ذٖ.  SmartArtاٌّغّٛػخ أّٔبه عش٠ؼخ، أمش فٛق ّٔو 

 ، أمش فٛق اٌضس اٌّض٠ذ SmartArtٌّؾب٘ذح اٌّض٠ذ ِٓ أّٔبه  .3

" اٌخبؿ ثه ػٓ هش٠ك ٠SmartArtّىٕه أ٠نبً رخق١ـ اٌشعُ " .4

 .ئمبفخ رؼجئخ أٚ رأص١ش، ٚرغ١١ش ؽغُ الأؽىبي، ٚرؾش٠ه الأؽىبي

 

4. Reset Graphic Rest Group 

  

ؽغت  الأٌٛاْ ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػبد SmartArtِٓ ِغّٛػخ  رغ١١شٖؽبٌخ  فٟٚرٌه    SmartArt أّٔبهِغّٛػخ  فٟ الأؽىبي رؼ١١ٓ لإػبدحرغزخذَ 

 ٠ذ ذاٌغ  SmartArtـ ؽىً اٌ

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01205871.htm
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01205871.htm
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10077361.htm
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ٚاٌزٜ ٔزّىٓ ِٓ  SmartArtِٓ خلاي أدٚاد  الاؽىبي اٌّذسعخ ٚرٌه ِٓ خلاي رج٠ٛ١ت رٕغ١ك ٚاٌزٜ ٠ظٙشػٕذ اٌزؼبًِ ِغ   SmartArtوّب ٠ّىٓ أ٠نب رٕغ١ك ؽىً 

 ِٕٚٙب   SmartArtِؾزٜٛ اٌـ خلاٌخ ثادخبي ثؼل اٌزأص١شاد ػٍٝ 

 

 

1. Shapes Group 

 

 

 SmartArtػٍٝ ؽىً ِٚؾزٜٛ اٌـ  الأثؼبداٌزأص١شاد صلاص١خ  لإدساطٚ٘ٝ رغزخذَ ِغّٛػخ اؽىبي  .1

 

 

 

 

 

2. Shapes Styles Group 

 

ػٍٝ خلا٠ب  اٌزأص١شادٚئدخبي  ئمبفخ فٟٚرغزخذَ  الأؽىبي أّٔبهّٛػخ ِغ .2

عذ٠ذح ٚثؼل اٌزأص١شاد ٌٍظلاي  أٌٛاْئمبفخ  ٚأ٠نب SmartArtؽىً اٌـ 

 ػ١ٍٙب ؽغت سغجخ اٌّقُّ

 

 

 

 

 

3. WordArt Styles Group 

 

 

 فٟ إٌقٌٟٚىٕٙب خبفخ ثبٌزى٠ٛٓ  ٚأٌٛاْ أؽىبي لإدخبي رغزخذَ   WordArt أّٔبهِغّٛػخ  .3

  SmartArtؽىً اٌـ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SmartArt Tools Format 
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4. Arrange Group 

 

 

  25 رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ففؾخ فِٟغّٛػخ رشر١ت ٚلذ رُ ؽشؽٙب  .4

 

 

 

 

 

5. Size Group 

 

 

  43 ِغّٛػخ رشر١ت ٚلذ رُ ؽشؽٙب فٟ رج٠ٛت رخط١و اٌقفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ففؾخ .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Type Group 

 

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

 ٚعٍغٍخ اٌج١بٔبد  ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ٔٛع ِخطو ِخزٍف لأٞ عٍغٍخ ث١بٔبد

أٚ ثٕمؼ فش٠ذ ٠ٚزُ رّض١ٍٙب فٟ  )ٟ٘ ٔمبه اٌج١بٔبد اٌّشرجطخ ثجؼنٙب ٚاٌزٟ رشعُ ثبٌّخطو. ٠زُ رؾذ٠ذ وً عٍغٍخ ث١بٔبد ثٍْٛ

 ٚع١ٍخ الإ٠نبػ. ٠ّىٕه سعُ عٍغٍخ ث١بٔبد أٚ أوضش ثبٌّخطو. أِب اٌّخطو اٌذائشٞ ف١زنّٓ عٍغٍخ ث١بٔبد ٚاؽذح.(

 ٌٍّٗزغ١١ش ٔٛع اٌّخطو ٌٍّخطو ثأو   ( Charge Chart Type) 

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

ضلاصٟ الأثؼبد، اٌخبفخ ثبٌّخطو اٌّخطو اٌفٟ بٚس ٚرزنّٓ وبفخ علاعً اٌج١بٔبد. رؾ١و ثٙب اٌّؾ

 ٌؼشك أدٚاد اٌّخطو. 

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

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

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

 اٌّشثغ اٌضبٟٔ. 

B.  ومبٌت، أمش فٛق لٛاٌت، صُ أمش فٛق لبٌت اٌّخطو اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضئرا لّذ ثؾفع ٔٛع ِخطو (  ٟٔب Save As Template) 

 

 

 

 

Chart Tools Design  

 

javascript:AppendPopup(this,'grdefChartArea_2')
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2. Data Group 

رغ١١ش  أٚوّخطو ِٕٚٙب ٠ّىٓ رؼذ٠ً  أِبِٕبرظٙش  ٚاٌزٟداٚي اوغً  فٟاٌّذسعخ  اٌج١بٔبدٚرغزخذَ ٌزؼذ٠ً 

 ٚرجذ٠ٍُٙ  ٚالأػّذحاٌقفٛف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Chart Layouts Group 

 

 هش٠مخ رفغ١ش٘ب  اٌّذسعخ ػٍٝ ِؾبٚس اٌّخطو ٚ اٌج١بٔبدٚرغزخذَ ٌزغ١١ش هش٠مخ رٛص٠غ ٚوزبثخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Chart Styles Group 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٕبعجخ رٛمغ ػٍٝ اٌّخطو اٌّذسط ثبٌّغزٕذ رجؼب ٌزق١ُّ اٌىبرت  ٚأٌٛاْ أؽىبيعّب١ٌخ ػٍٝ اٌّخطو اٌّذسط ٚرٌه ثبعزخذاَ  أص١شاد لإمبفخٚرغزخذَ 
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  وبٌزبٌٟ ٚؽى٠ٍٗظٙش ػٕذ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌّخطو اٌّذسط  ٚاٌزٞاٌّخطو  أدٚادؽش٠و رج٠ٛت رخط١و ِٓ  ئٌٝخط١و اٌّخطو اٌّذسط ٠ٚزُ رٌه ػٓ هش٠ك اٌزٕمً ٚ ٠غزخذَ ٌز

 

1. Current selection Group 

 

 

 رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اٜ عضء ِٓ ِىٛٔبد اٌّخطو  ِٕطمخ اٌّخطو .1

 

 اٌزٕغ١مبد اٌّخققخ ػٍٝ اٌغضء اٌّؾذد ِٓ ِٕطمخ اٌّخطو لإدخبيرؾذ٠ذ اٌزٕغ١ك رغزخذَ  .2

 

 أػبدح رؼ١١ٓ ٌّطبثمخ إٌّو رغزخذَ ٌّغؼ اٌزخط١و اٌّخقـ ِٓ لجٍٕب  .3

 

 

2. Insert Group 

 

 

ٚامبفزٙب  (Draw Text Box ) اٚ ِشثغ ٔـ  (Shapes ) اٚ ؽىً ( Picture )  ٠ّٚىٕٕب ِٓ خلاٌٙب امبفخ فٛسح 

 ػٍٝ اٌّخططبد  زأص١شادو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Labels Group 

 

 

 

 

 

 

 (Chart Title ) ئمبفخ ػٕٛاْ ٌٍّخطو  .1

 (Axis Title ) ئمبفخ ػٕٛاْ ٌٍّؾبٚس  .2

 (Legend ) ئمبفخ ٚع١ٍخ ئ٠نبػ  .3

 (Data Labels ) ئمبفخ رغ١ّبد ٌٍج١بٔبد  .4

 (Data Table ) ٌٍّخطو  عذٚي ث١بٔبدئمبفخ  .5

 

Chart Tools Layout 
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4. Axes Group 

 

 

 

 

 

 Axes )   )ٌٍّخطو رغ١١ش رٕغ١ك ٚرخط١و وً ِؾٛس  .1

 (Gridlines )  رؾغ١ً خطٛه اٌؾجىخ اٚ ا٠مبف رؾغ١ٍٙب .2

 

 

5. Background Group 

 

 

 

 

 

 (Pllot Area ) أمبفخ اٌشعُ ٌٍّخطو   .1

 (Chart Wall ) ئمبفخ عذاس ٌٍّخطو  .2

 (Chart Floor ) ئمبفخ أسم١خ ٌٍّخطو  .3

 (D Rotation-3 ) ئمبفخ اعزذاسح صلاص١خ الاثؼبد ٌٍّخطو  .4

 

 

 

6. Analysis Group 

 

 

 

 

 (Trendline ) أمبفخ خو ارغبٖ ٌٍّخطو  .1

 (Lines ) ئمبفخ خطٛه اخشٜ ٌٍّخطو  .2

 (Up/Down Bars ) ئمبفخ اؽشهخ ػ٠ٍٛخ ٚعف١ٍخ  ٌٍّخطو  .3

 (Eror Bars ) ئمبفخ اؽشهخ خطأ ٌٍّخطو  .4
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1. Current selection Group 

2. Shape styles Group 

3. WordArt styles Group 

4. Arrange Group 

5. Size Group 

 

 

 

 اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ فٟاٌّذِظ   WordArtاٌّغزٕذ ِٓ خلاي رج٠ٛت ئدساط ِغّٛػخ ٔـ ٠ظٙش ٌٕب ؽش٠و اٌزؼبًِ ٚرٕغ١ك ٔـ اٌـ  فٟٚادساعخ   WordArtػٕذ اٌزؼبًِ ِغ 

   وبٌزبٌٟ

1. Text Group 

 

  WordArtػٍٝ ٔـ اٌـ  اٌزبٌٟرطج١ك  فٟرغزخذَ 

 رؾش٠ش إٌـ  (Edit Text ) 

  WordArtداخً ِؾزٜٛ اٌـ  رغ١١شٖ أٚإٌـ  ئدخبي لإػبدحرغزخذَ 

 

  رجبػذ ( Spacing) 

 WordArtث١ٓ اٌؾشٚف اٌّىٛٔخ ٌٕـ اٌـ  رجبػذ٠ٗرغزخذَ ٌؼًّ ِغبفخ 

 ٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح هشق ِٕٙب ِؾذٚد ِٚؾذٚد عذا ٚػبدٜ ٚ ٚاعغ ٚٚاعغ عذا 

 

  ِزغبٚٞاسرفبع  (Even Height) 

 ِغزٜٛ ٚاؽذ  فٟاٌىج١شح ٚاٌقغ١شح  WordArtاٌّىٛٔخ ٌــ  الأؽشفوً  رغزخذَ ٌغؼً

 

  ػّٛدٞٔـ  ( Vertical Text) 

 رىْٛ فٛق ثؼنٙب ( الأؽشف)  ػّٛدٞٔـ  ئٌٝالافمٝ  اٌؼبدٞرغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ إٌـ 

 

 ِؾبراح  ( Alignment) 

 اٌّغزٕذ ؽغت رق١ُّ اٌىبرت  فٟ WordArtٌّؾبراح ٔـ اٌـ رغزخذَ 

 

 

 

2. WordArt Styles Group 

 

 

ٚالاخز١بس ث١ٓ  اٌّذسط WordArtِٕٚٙب ٠زُ رغ١١ش ؽىً ٔـ اٌـ 

 أٚ أٌٛاْ ئمبفخِٕٙب  أ٠نبوّب ٠ّىٓ  15ففؾخ  أخشٜ أؽىبي

ٔزّىٓ ِٓ رغ١ش ؽىً  أ٠نبِٕٚٙب  WordArtاٌـ  أٌٛاْرغ١١ش 

 ف١ٗاٌّغزٕذ ؽغت ِٛلؼخ  فٟاٌّنّٓ  WordArtاٌـ 

 

  

 

Chart Tools Format 

 

WordArt Tools Format 

 

 57ساعغ اٌىزبة ففؾخ 

 اٌزفق١ٌٍٍٟؾشػ 
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3. Shadow effects Group 

 SmartArtٚ٘ٝ لإمبفخ ثؼل رأص١شاد اٌظً ػٍٝ  ؽىً 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 3-D effects Group  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Arrange Group 

6. Size Group 

 

 

 

 

 25ساعغ اٌىزبة ففؾخ  

 اٌزفق١ٌٍٍٟؾشػ 
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ػشك ع١ذ خلاي اٌّغزٕذ ٠ٚىْٛ  فٟ ِؾز٠ٛبر٠ٗظٙش ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ اٌغذاٚي ٚئدساعٙب ٚاٌغشك ِٕخ ٘ٛ عٌٙٛخ رٕغ١ك ٚرشر١ت اٌغذٚي ِّب ٠غبػذ ػٍٝ ئظٙبس  ٚ٘ٛ

  اٌغبثكوبٌؾىً 

 

1. Table Style Options Group 

 

 فف اٌشؤٚط  ( Header Row) 

 الأٚيرغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍقف 

  الأٚياٌؼّٛد  ( First Column) 

 الأٚيرغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍؼّٛد 

  الإعّبٌٟفف  ( Total Row) 

  الأخ١شرغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍقف 

  الأخ١شاٌؼّٛد  ( Last Column) 

  الأخ١شرغزخذَ ٌؼشك رق١ُّ خبؿ ٌٍؼّٛد 

 اٌقفٛف اٌّشرجطخ  (Banded Row) 

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

 الأػّذح اٌّشرجطخ  (Banded Columns) 

  أخشرغزخذَ ٌزٕغ١ك ِغّٛػخ الأػّذح اٌّزجب٠ٕخ ِضلا الأػّذح اٌضٚع١خ ثزٕغ١ك ٚاٌفشد٠خ ثزٕغ١ك 

 

2. Table Styles Group 

 

 

ِّب ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ رٕغ١ك  اٌغذٚي  لأؽىبي الأّٔبهٚ٘ٝ ِغّٛػخ ِٓ 

 عٌٙٛخ لشاءح اٌغذاٚي ٕٚ٘بن ئٌٝاٌغذاٚي ؽغت سغجخ اٌّقُّ ِّب ٠إدٜ 

وّب ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب  رز١ؼ ٌٍّقُّ ؽش٠خ الاخز١بس  الأّٔبهِغّٛػخ وج١شح ِٓ 

  أ٠نب

 

 (Table Style ) ّٔو اٌغذاٚي  ِٚغخ ٚامبفخ  رؼذ٠ً .1

 (Shading ) ثذْٚ خو  أِٚخزٍفخ رغ١١ش ِٓ ؽىً ؽذٚد اٌغذٚي ٚ رٌه ثزؾذ٠ذ ٚاخز١بس ٌٛٔٙب ٚوٛٔٙب ثخو  أٌٛاْرظ١ًٍ اٌغذاٚي ثبعزخذاَ  .2

 (Borders رؾذ٠ذ ؽىً ؽذٚد اٌغذٚي ٚاٌزؾىُ فٟ اظٙبس٘ب ٚاخفبئٙب ٚدسعخ ٚعّه اٌخو )  .3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Draw Borders Group 

 

ؽىً اٌمٍُ ِٕٚٙب ٠ّىٓ سعُ اٌغذٚي ِغ  ئٌٝ اٌفبسحثب١ٌذ ؽ١ش ٠زؾٛي ِإؽش  (Draw Table)  رغزخذَ ٌشعُ عذٚي

ثؼل خلا٠ب ِٕخ ٚرٌه ثبعزخذاَ  أٚوّب ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِغؼ اٌغذٚي  (Pen Color )  ٌٚٛٔٗرؾذ٠ذ وً ِٓ ٚصْ اٌخو 

 (Eraser ) اٌّّؾبح 
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 اٌغذٚي ٚ٘ٛ ٠ىْٛ وبٌؾىً  أدٚادػٓ هش٠ك اخز١بس رخط١و ِٓ رج٠ٛت  ئ١ٌٙبٚ ٠زُ اٌٛفٛي  رخط١طٗؽش٠و رج٠ٛت رخط١و اٌغذاٚي ػٕذ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌغذٚي اٌّشاد  ٠ٚظٙش

 

 

1. Table Group 

 

  رؾذ٠ذ  ( Select) 

 ِغّٛػخ خلا٠ب ِٓ اٌغذٚي  أٚػّٛد  أٚفف  أٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ خ١ٍخ 

 خطٛه اٌؾجىخ اٌغذٚي ػشك  (View Gridlines) 

  ثٌّٗذسعخ ا اٌىبئٕبد أِٚؾبراح إٌقٛؿ  فٟرغزخذَ  ٚاٌزٟرغزخذَ ٌؼشك خطٛه اٌؾجىخ داخً اٌغذٚي  

  خقبئـ ( Properties) 

 ٠إدٜ اٌغذٚي اٌغشك ِٕخ  ثؾ١ش رشر١جٗٚرٕغ١ك ِب ثذاخٍخ ٚ  ِٚؾز٠ٛبرٗرغزخذَ ٌزؼ١١ٓ خقبئـ اٌغذٚي 

 

 

2. Rows & Columns Group 

 

 

  ؽزف  ( Delete) 

 ففٛف  أٚ أػّذح أٚرغزخذَ ٌؾزف خلا٠ب 

  لأػٍٝئدساط   ( Insert Above) 

 اٌقف اٌّؾذد ِجبؽشح  أػٍٝفف عذ٠ذ  لإدساطرغزخذَ 

  لأعفًئدساط  ( Insert Below) 

 فف عذ٠ذ أعفً اٌقف اٌّؾذد ِجبؽشح  لإدساطرغزخذَ 

  ئدساط ١ٌٍغبس ( Insert Left) 

 ػّٛد عذ٠ذ ٠غبس اٌؼّٛد اٌّؾذد ِجبؽشح  لإدساطرغزخذَ 

  ٓئدساط ١ّ١ٌٍ  ( Insert Right) 

 ػّٛد عذ٠ذ ١ّ٠ٓ اٌؼّٛد اٌّؾذد ِجبؽشح  لإدساطرغزخذَ 

 

 

3. Merge Group 

 

  دِظ خلا٠ب ( Merge Cells) 

 رغزخذَ ٌذِظ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب ٚعؼٍٙب وخ١ٍخ ٚاؽذح ٚرٌه لاؽزٛاء ٔـ اوجش 

  رمغ١ُ اٌخلا٠ب ( Split Cells) 

 ػذد ِٓ اٌخلا٠ب  ئٌٝاٌّذِغخ ِٓ لجً  أٚرمغ١ُ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح  فٟرغزخذَ 

  رمغ١ُ عذٚي ( Split Table) 

 اٌغذٚي اٌغذ٠ذ  فٟ الأٚي٘ٛ اٌقف  ػٕذٖرُ اٌفقً  اٌز٠ٞقجؼ اٌقف اٌّؾذد  أْعذ١ٌٚٓ ػٍٝ  ئٌٝرغزخذَ ٌزمغ١ُ عذٚي 

 

 

 

4. Cell Size Group 

  رٍمبئٟاؽزٛاء  ( Auto fit) 

 رغزخذَ ٌزغ١١ش ػشك ٚاسرفبع اٌخ١ٍخ رجؼب ٌٍّؾزٜٛ اٌّٛعٛد ثٙب 

 اسرفبع فف اٌغذٚي  ( Height) 

 رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ اسرفبع اٌخلا٠ب اٌّؾذدح   

 اسرفبع ػّٛد اٌغذٚي  ( Width) 

 رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ ػشك اٌخلا٠ب اٌّؾذدح 

  رٛص٠غ اٌقفٛف ( Distribute Rows) 

 ثبٌزغبٚٞرغزخذَ ٌزٛص٠غ الاسرفبع ثبٌقفٛف اٌّؾذدح 

  الأػّذحرٛص٠غ  ( Distribute Columns) 

 ثبٌزغبٚٞاٌّؾذدح  الأػّذحرغزخذَ ٌزٛص٠غ الاسرفبع 

 

Table Tools Layout 
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5. Alignment Group 

 

  ِؾبراح  ( Alignment) 

 اٌغذاٚي رجؼب ٌؾذٚد اٌغذٚي ِؾز٠ٛبد أٚرغزخذَ ٌؼًّ ِؾبراح ٌٍٕـ 

 ٖإٌـ ارغب   ( Text Direction) 

  ساعٟ أٚإٌـ داخً اٌغذٚي افمٝ  ارغبٖرؾذ٠ذ  فٟرغزخذَ 

   ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب  ( Cell Margins) 

 رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ٘ٛاِؼ اٌخلا٠ب ٚاٌزجبػذ ث١ٓ رٍه اٌخلا٠ب  

 

 

 

 

 

6. Data Group 

 

 

 اٌغذٚي اٌّؾذد ِضً  فٟاٌّذسعخ  اٌج١بٔبدعزخذَ ٌٍزؼبًِ ِغ 

 

  فشص  ( Sort) 

  الأثغذ٠خرشر١ت إٌـ اٌّؾذد ؽغت اٌخشٚف  فٟرغزخذَ 

  رىشاس ففٛف اٌشؤٚط  ( Repeat Header Rows) 

هٛي اٌغذٚي اوجش ِٓ هٛي اٌقفؾخ  أْؽبٌخ  فٟرغزخذَ ٌزىشاس سؤٚط اٌغذاٚي ػٍٝ وً ففؾخ ٚرغزخذَ 

 اٌّقُّ ف١ٙب 

  ًٔـ  ئٌٝرؾ٠ٛ  ( Convert To Text) 

 ٔـ ػبدٜ  ئٌِٝؾزٜٛ اٌغذٚي  ٌزؾ٠ًٛرغزخذَ 

  ف١غخ  ( Formula) 

 اٌغذٚي ئٌٝف١غخ ِؼبدٌخ ثغ١طخ  لإمبفخرغزخذَ 
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 اٌغبثك ٌٕب ؽش٠و رق١ُّ ِٓ أدٚاد اٌّؼبدلاد ٠ٚىْٛ وبٌؾىً  رظٙش 16ػٕذ ئدساط اٌّؼبدلاد ساعغ ففؾخ 

 

 

 ( )     ∑(     
   

 
      

   

 
)

 

   

 

 

 ؽىً ِؼبدٌخ افزشام١خ

 

 

1. Tools Group 

  ِؼبدٌخ ( Equation ) 

 16أظش اٌؾشػ ففؾخ اٌّؼبدلاد  لإدساطرغزخذَ 

 

 ٟاؽزشاف ( Professional ) 

  اؽزشافٟؽىً  الأثؼبد صٕبئٟؽىً  ئٌٝاٌزؾذ٠ذ  ٌزؾ٠ًٛرغزخذَ 

 

  ٝخط( Liner ) 

 ؽىً خطٝ ٌغٌٙٛخ اٌزؼذ٠ً  رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌزؾذ٠ذ ئٌٝ

 

  ٜٔـ ػبد( Normal Text ) 

 إٌّطمخ اٌش٠بم١خ ٚ٘ٝ ِٕطمخ وزبثخ اٌّؼبدلاد فٟػبدٜ  ٔـرغزخذَ ػٕذ ِب ٠ىْٛ ٕ٘بن 

 

 

 

 

2. Symbols Group 

 

 

 

رغزخذَ  اٌزٟاٌٙبِخ  اٌش٠بم١خرؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌشِٛص 

 ٌٍّؼبدلاد اٌش٠بمٟرؼذ٠ً اٌّؾزٜٛ  أٚ وٕب٠خ فٟ

 

 

 

 

 

 

 

3. Tools Group 

 

 

 فٟوّؼبدلاد  ئدساعٙب٠ّىٓ  اٌزٟاٌؼ١ٍّبد  أؽىبيرؾزٜٛ ػٍٝ 

٘ٛ  اٌشلّٟاٌزؼذ٠ً ػ١ٍٙب  اٌشلّٟاٌزؼذ٠ً  ئدخبياٌّغزٕذ ثؼذ 

 اٌّؼبدٌخ اٌخبفخ ثه  أسلبَ ئٌٝرؼذ٠ً اٌّؼبدٌخ 
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 ػٍٝ ؽشائو اٌجشٔبِظ ٠ٚؾزٜٛ  أُ٘ٚ٘ٛ ِٓ 

 

 

 

 

 

 

 (Page) اٌّغزٕذ ٚسلُ اٌقفؾخ اٌّؾذدح اٌؾب١ٌخ ػذد ففؾبد  .1

 (Word) وبًِ اٌّغزٕذ  فٟػذد اٌىٍّبد اٌّذسعخ  .2

 (Write Language)  اٌّغزٕذ فٌٟغخ اٌىزبثخ اٌؾب١ٌخ  .3

 (Document Views) هشق ػشك اٌّغزٕذ  .4

A.  ػشك اٌطجبػخ 

B. ِغٛدح 

C.  ٚمغ ٍِئ اٌؾبؽخ  فٟاٌمشاءح 

D.  رفق١ٍِٟخطو  

E. رخط١و ٠ٚت 

 

 اٌزم١ٍذٞٔش٠ذ٘ب خلاي اٌجشٔبِظ ٚالاخز١بس  اٌزٟرقغ١ش ٚرىج١ش اٌقفؾخ ٌىٝ ٠ظٙش اٌّغزٕذ ثبٌطش٠مخ  .5

 ( Zoom)  %٠100ىْٛ 

 

 

 

 

 

غ١ش إٌّبهك اٌغبثمخ عٛف رظٙش ٌٕب اٌمبئّخ اٌزب١ٌخ  فٟ الأ٠غشٚثبٌنغو ػٍٝ ؽش٠و اٌؾبٌخ ثضس اٌفبسح 

ػٍٝ أغبص  ٌزغبػذٔبؽش٠و اٌؾبٌخ ِٓ ث١بٔبد  ٠ظٙشِٖب  فٟ ٔزؾىُ أِْٓ خلاٌٙب ٔغزط١غ  ٚاٌزٟ

 اٌّغزٕذ ثغٌٙٛخ ٠ٚغش 

 

 

 

 

 40ساعغ ففؾخ   View Tabٔلاؽع أٗ ٠ٛعذ رؾبثٗ فٟ ِىٛٔبرٗ ِغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

END 
 

 

 

 

 

 

Status Bar 
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 بسم الله الرحمن الرحيم
   

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

 ِٚؾبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ِغبٔب 

 ِغ اٌؾفبظ ػٍٝ ؽمٛق اٌٍّى١خ اٌفىش٠خ

 

 ولا أرجو منكم غير صالح الدعاء
 

 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 

 أسعٛ ص٠بسح اٌشاثو ثبٌقٛسح اٌزب١ٌخ

 

 

 

 

 

 

 ِغ رؾ١برٟ                                                                                                                               

                                                                                                                  ِؾّذ أثٛ اٌؼلا /َ                                                              

mailto:M.ABOELELA@HOTMAIL.COM
mailto:M.ABOELELA@HOTMAIL.COM
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066?sk=app_4949752878
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ذ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ لأٚي ِشح رظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ ٠ظٙش ثٙب ع١ّغ اٌٍّفبد اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ لجً ِٕٚٙب أ٠ؼب ػٕ

٠ّىٕه أ٠ؼب ِٓ خلاي إٌبفزح اٌزب١ٌخ ِٓ أشبء  رؾ١ًّ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ػجش الأزشٔذ ٠ّٚىٕه فزؼ ٍِف ِٛعٛد فٟ أٞ ِىبْ ثغٙبصن اٚ 

 ذعذ٠ (Workbook ) ِظٕفٍِف 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

  فزؼ ٍِف اخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel 2013 

 

 ِٓ لجً اٌزؼبًِ ِؼٙباٌزٟ رُ  اٌمذ٠ّخ اٌٍّفبدٌفزؼ 

 ػٍٝ الأزشٔذ SkyDriveِٓ ِٛلغ ٍِف ٌفزؼ 

 اٌخبصِخضْ ػٍٝ عٙبصن ٍِف ٌفزؼ 

 رخض٠ٓ اخش ِٓ ِٛلغ ٍِف ٌفزؼ 

SkyDrive Login 

Open Other File 

Excel Recent Used Files Templates ready to use 
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 ٠زُ فزؾخ رٍمبئ١ب ٠ٚىْٛ شىً ٔبفزح اٌجشٔبِظ وبٌزبٌٟ  (Blank Workbook)ػٕذ أشبء ِظٕف عذ٠ذ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريط التبويب

 مربع الاسم

 يسشريط التمرير الرا شريط التمرير الأفقي

Excel  2013 Interface 

 

 ٍِؾٛظخ

لإٔٔب عٛف ٔزشن ٌٗ ششػ  Word 2013 الإٌّبَ اٌّغجك ثجشٔبِظ Excel 2013 أسعٛ لجً ثذأ ػ١ٍّخ ششػ ثشٔبِظ

وزبة اٌّب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد  ٌّٚؼشفخ ٘زٖ اٌج١بٔبد ٔشعٛ رؾ١ًّ ٌٍٛلذػ١ٍّبد اٌزٕغ١ك ٚالإعشاءاد اٌّىشسح اخزظبسا 

 ٚالاسشبدادبد ػٍٝ اٌشاثؾ اٌزبٌٟ لإٔٔب عٛف ٔشعغ إ١ٌخ فٟ وض١ش ِٓ اٌّؼٍِٛ ٚ٘ٛ ِٓ

Tab Bar Group Bar 

Name Box 

Sheet Selection 

Status Bar 

Address Bar 

Formula Bar 

Rows 

Column 

Cell 

Workbook Views 

Slider Bar 

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
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 Address Bar 

    

    

 ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ ثٗ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

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

 (فٟ ػشع شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٚاٌّغّٛػبد

  اٌزٜ رزؼبًِ ِؼٗ  ٍفاٌّٚ ١ٍ٠ٗ اعُ  ٠ٛعذ ثٗ فٟ إٌّزظف اعُ اٌجشٔبِظ 

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

ّىٓ اٌزؼذ٠ً ثٙب ثبٌض٠بدح ٚإٌمض ؽغت اعزخذإِب ٌٕب ٚرٌه ٠زبثخ اٌزٟ رُ اٌزشاعغ ػٕٙب  وّب اٌى

ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼلاِخ اٌّٛػؾخ ثبٌشىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخزبس ِٕٙب ِب ٔش٠ذ إظٙبسٖ ِٓ 

 شنٔٙب عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ ؽغت سي٠خ اٌّغزخذَ ِفٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ ِٓ أٚاِش

 

 Tab Bar  

 

 

ٚٔغذ أْ  شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجؾ اسرجبؽب وبِلا ثشش٠ؾ اٌّغّٛػبد ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس رج٠ٛت 

 أخشِٓ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد اٌذساعخ ٌٍجشٔبِظ ٚاٌزٟ عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب

 

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Insert Tab 

4. Page Layout Tab 

5. Formulas Tab 

6. Data Tab 

7. Review Tab 

8. View Tab 

9. Add-Ins Tab 

 

 

 Group Bar 

 

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

 اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚششػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب 

 

 عٛف ٔجذأ الاْ ثششػ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٚاٌّغّٛػبد اٌّشرجطخ ثىً رج٠ٛتٚ
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File Tab 

 

 

 

 ٌىٝ رز١ؼ ؽش٠خ اوضش ٌٍّغزخذَ وبٌزبٌٟ  Microsoft Excel 2013 ُ إػبدح رظ١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثشىً وج١ش فٟ ثشاِظر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌفزؼ ٍِف  Microsoft Excel عزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ إطذاساد عبثمخ ٌـ ػٕذ إٌمش فٛق رج٠ٛت ٍِف

 ٚإػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ِؼٗ ِضً ٚؽفظٗ ٚؽجبػزٗ ٚإغلالٗ 

(Info -New - Open - Save - Save As - Print - Share - Export - Close - Account - Options - Add-Ins) 

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

 ٚ٘ٝ اٌزٟ عٛف ٔمَٛ ثغشد٘ب ِؼب ٌّؼشفخ فمؾ اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب Excel 2013 ٔغخخ

 

 (Info) 

 ) ٌٍؾظٛي ػٓ ِؼٍِٛبد ٌلإطذاساد ٘زا اٌٍّف ِٚؼشفخ اِىب١ٔخ ِشبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ٚرّىٕه ا٠ؼب ِٓ ػًّ رشف١ش ٌٍٍّف (

 (New)  

 ) لأٔشبء ٍِف عذ٠ذ ِٓ خلاي ثؼغ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ٌلاعزؼّبي اٚ ٍِف فبسع  (

 (Open)  

 ) ِٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه فزؼ ِغزٕذ اوغً اٚ اعزذػبء ٍِفبد اٌٝ اٌجشٔبِظ (

 (Save) 

 ثٕفظ الاعُ ثبٌغٙبص ( )ٚ٘ٝ رّىٕه ِٓ ؽفع اٌٍّف

 (Save As) 

 ( اٌٍّف ثبعُ اخش ٚٔٛع اخش ثبٌغٙبص) ٠ّىٕٕب ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ِٓ ؽفع 

 (Print) 

 ( One Note) رّىٕه ؽجبػخ اٌٍّفبد ٚاخز١بس ٔٛع اٌطبثؼخ ٚؽش٠مخ اٌطجبػخ اٚ اسعبٌٙب اٌٝ ثشٔبِظ اخش ِضً 

 (Share) 

 ) رّىٕه ِٓ ِشبسوخ اٌٍّف ػٍٝ الأزشٔذ اٚ أسعبٌٗ وّشفك ثجش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ اٚ ؽفظخ ثٕٛع اخش ِخزٍف  (

 (Export)   

 (  PDF/XPSؽفع اٌٍّف ثبِزذاد اخش اٚ ؽفظخ وّغزٕذ ) 

 (Account) 

 ( ٌٍؾظٛي ػٓ ِؼٍِٛبد ٌٍجشٔبِظ ٚالاعزفغبس ػٕخ ٚرٌه ِٓ خلاي ثؼغ اٌزٛػ١ؾبد ِٓ لجً اٌششوخ إٌّزغخ )

 (Add-Ins)       

 ِضً اسعً اٌٍّفبد ػجش اٌجٍٛرٛس ( 2013رّىٕه ِٓ اعزخذاَ ثؼغ ا١ٌّضاد الاػبف١خ ٚاٌّغزغذح ثٕغخ الاٚف١ظ  )

 (Options) 

 ِٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد ( خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ شىً ِٚؼط١بد شبشخ اٌجشٔبِظ ػٓ ؽش٠ك الاخز١بساد اٌّٛعٛدح ثٙب ٚ ِٓ) 
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1. General 

ٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌهٗ فهٟ رغ١١هش اٌخ١هبساد الأوضهش شه١ٛػب فهٟ 

ِٕٚٙب اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ شبشخ اٌجشٔبِظ ثه١ٓ صلاصهخ  ًثشٔبِظ اوغ

وّههب اٌفههبرؼ  الاثهه١غ ٚاٌشِههبدٞ اٌههذاوٓ ٚاٌشِههبدٞأٌههٛاْ ّ٘ههب 

٠ٛعذ ثٙب اعهُ اٌّغهزخذَ ٚ اٌٍغهخ اٌهزٞ رشغهت فهٟ اعهزخذاِٙب 

فههٟ اٌؼههشع أٚ اٌزؾش٠ههش أٚ ؽزههٝ لإظٙههبس اٌزؼ١ٍّههبد ٚ ٠ّىٕههه 

 الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ 

 

 

 

 

 

اٌزؾىُ فٟ شىً ِٚؼط١بد شبشخ ٚاٌزٟ رّىٕه ِٓ  (Options)ِٚٓ اُ٘ ٘زٖ الادٚاد الاداح خ١بساد 

 أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد ِٓ ؽش٠ك الاخز١بساد اٌّٛعٛدح ثٙب  ٚ اٌجشٔبِظ ػٓ
 

 معلومات عن الملف المتعامل معه

لحماية الملف وتشفيره لتأمينه من 

 الغير

فحص المستند والبحث عن المشاكل 

 به والتحقق من ميزات اكسل

معرفة الاصدارات السابقة من هذا  

 الملف 

 Sheetاٌزؾىُ فٟ ؽش٠مخ ػشع 

 Workbookاٌّٛعٛدح ثبٌّظٕف 
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2. Formulas 

ٚٔزّىٓ ِٓ خلاٌٗ ثبٌزؼبًِ ِغ رغ١١ش الاخز١بساد اٌّزؼٍمخ 

ثؾغبثبد اٌظ١غ )اٌظ١غ ٟ٘ ِؼبدلاد رمَٛ ثئعشاء ػ١ٍّبد 

ؽغبث١خ ػٍٝ اٌم١ُ اٌّٛعٛدح فٟ ٚسلخ اٌؼًّ (  ٚالأداء ِٚؼبٌغخ  

 الأخطبء

 

 

 

 

 

3. Proofing 

ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

EXCEL 2013  ثزظؾ١ؼ إٌظٛص ِٓ الأخطبء الإِلائ١خ

ِٕغ ٘زٖ اٌؼلاِبد اٌزٞ  ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ أ٠ؼب ِٓ خلاٌٙب

 ِؼب٠مخٚعٛد أخطبء إِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠ؤدٜ إٌٝ  رظٙش

٠شٜ إٔٙب طؾ١ؾخ   أٔٗاٌّغزخذَ ِٓ اٌشىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ ؽ١ش 

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

 ِؼشفخ أخطبئٕب ٚرٛع١ٕٙب 

 

 

 

4. Save 

 ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ؽفع اٌّغزٕذاد ِٓ ؽ١ش 

  ٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع اٌّغزٕذاد 

  ِٟىبْ ؽفع اٌّغزٕذاد اٌزٍمبئ 

  ٟاٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌزٍمبئٟ ٌٍّغزٕذ ِٕؼب ٌفمذأٗ ف

 ؽبٌخ ؽذٚس ِشىٍخ ٌٍغٙبص ػٕذ اٌىزبثخ 

  ٖ٠ّىٓ أ٠ؼب رؾذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ ٌٍّغزٕذ ٚ٘ز

ا١ٌّضح رز١ؼ اٌّشبسوخ ِٓ خلاي اٌشجىبد اٌذاخ١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ 

ذ٠ً خلاي ِٛالغ الأزشٔذ ف١ّىٓ اٌّشبسوخ فٟ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؼ

ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠ؤدٜ إٌٝ عٌٙٛخ إٔٙبء اٌّغزٕذاد فٟ صِٓ 

 ل١بعٟ 
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5. Language 

 Excel 2013ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٕه ِٓ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

ِٓ ث١ٓ ػذح ٌغبد ٠زُ رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌششوخ 

ٌغخ اظٙبس اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه فمؾ  وّب ٠ّىٕه ا٠ؼب اٌزؾىُ فٝ

ِغ اٌؾفبظ ثٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً 

ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد 

 ٚاعّبء الاصساس ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشث١خ اٚ غ١ش٘ب

 

  

 

 

 

6. Advanced 

ٕ٘ب ٔغذ ثؼغ اٌخذِبد الاػهبف١خ ٚاٌزهٟ رّىٕٕهب ِهٓ اٌزؼبِهً 

اٌجشٔبِظ ِٓ خلاي اٌزؾىُ فٟ ثؼغ الاشهشؽخ اٌّٛعهٛدح ِغ 

ثهههٗ ٚؽش٠مهههخ الاغهههلاق ٚاٌفهههزؼ ٚاٌزهههزو١ش ٚاٌزهههٟ رزههه١ؼ ٌىهههً 

 ِغزخذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت سغجبرٗ

 

 

 

 

 

 

7. Customize Ribbon 

٠ّىٕٕههب ِههٓ  Excel 2013ِههٓ خههلاي ٘ههزٖ ا١ٌّههضح ثجشٔههبِظ 

رخظ١ض ِىٛٔبد اششؽخ اٌّغّٛػبد ٚاٌزج٠ٛهت وّهب ٠ّىٕهب 

ِٓ ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍهٝ اخزظهبساد ٌٛؽهخ اٌّفهبر١ؼ ثؾ١هش 

٠غهههًٙ اعهههزخذاِه ٌٙهههب ٌٚٛاعٙهههخ اٌجشٔهههبِظ ؽغهههت ؽج١ؼهههخ 

 اعزخذاِه ٚاؽز١بعبره ٌلأٚاِش ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي ا١ٌٙب
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8. Quick Access Toolbar 

٠ّىٕٕهههب ِهههٓ رخظههه١ض  Excelِهههٓ ٘هههزٖ ا١ٌّهههضح ثجشٔهههبِظ 

ِىٛٔههبد الادٚاد اٌّٛعههٛدح فههٟ شههش٠ؾ اٌؼٕههٛاْ ٚاٌزؼههذ٠ً 

ىضههشٖ  ٚ ث٠غههًٙ اٌٛطههٛي ٌلأٚاِههش اٌّغههزخذِخ  ث١ٕٙههب ِّههب

 ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ وزبثخ إٌظٛص ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 

 

 

9. Add-Ins 

ػهشع ّىٕٕهب ِهٓ ٠   Excel 2013ِٓ ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔهبِظ

ٚظهههبئف ثشٔهههبِظ ِب٠ىشٚعهههٛفذ اٚفههه١ظ اٌغذ٠هههذح فهههٝ ٘هههزا 

الاطذاس ٚاػهذاد٘ب ٌٍزؼبِهً ِؼٙهب ِضهً ١ِهضح اسعهبي اٌٍّفهبد 

 ػجش اٌجٍٛرٛس

 

 

 

 

 

10. Trust Center 

ِشوهض اٌزٛص١هك ٠ّىٕٕب ِٓ   Excelِٓ ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

ػٍٝ ِٛلغ ِب٠ىشٚعٛفذ ِّهب ٠زه١ؼ اِهبْ اوضهش ٌٍٍّهف ػٕهذ 

 ِشبسوزٗ ٚاٌزؼبًِ ِؼٗ ِغ اٌغ١ش 

 

 

 

 

 

 

 

             ٌٕبفزح ثشٔبِظٌزؼشف ػٍٝ اٌّىٛٔبد الاعبع١خ عٕؼٛد لاعزىّبي اٚالاْ 

Microsoft Excel 2013  
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 Formula Bar 

ٔش٠ذ اْ ٠ظٙش إٌبرظ ٌٙب فٝ خ١ٍخ ِب ثٛسلخ اٌؼًّ ٚرىْٛ  ٚاٌزٟ٘ٛ اٌّٛػغ اٌزٟ رظٙش ف١ٗ اٌّؼبدٌخ ِىزٛثخ شش٠ؾ اٌّؼبدلاد ٚ 

 وبٌظ١غخ اٌزب١ٌخ ِضلا 

 

 

 

 

 Box Name  

 ٌٙب فٝ اصٟذأؽفٝ ٘زا اٌّشثغ رظٙش اعُ اٌخ١ٍخ إٌشطخ ٚ٘ٝ اٌزٝ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ٠ّٚىٓ اٌٛطٛي اٌٝ اٜ خ١ٍخ ثىزبثخ ِشثغ الاعُ 

 ٘زا اٌّشثغ

 

 

 

 Column 

 

 

خ١ٍخ ٚ٘ٝ رىْٛ ػٍٝ شىً  لأٜ اٌغ١ٕٟ ٟالإؽذاصٚرؼزجش الاػّذح ٘ٝ الاػّذح 

ِٓ الاػّذح  اٌٝ ٚسلخ  لأٙبئٟؽشٚف ِشرجخ رش٠جب اثغذ٠ب ٠ّٚىٕه ادساط ػذد 

 اٌؼًّ 

 

 

 

 

 

 

 Rows 

 

خ١ٍخ ٚ٘ٝ رىْٛ ػٍٝ شىً  لأٜ اٌظبدٞ ٟالإؽذاصرؼزجش اٌظفٛف ٘ٝ 

 ِٓ اٌظفٛف  اٌٝ ٚسلخ اٌؼًّ  لأٙبئٟاسلبَ ِؼشفخ ٠ّٚىٕه ادساط ػذد 

 

 

 

 

 

 Cell 

 

اٜ ػّٛد ِغ اٜ طف ٠ٚؼشف  ف٠ٗ١زمبؽغ  اٌزٟ٘ٝ اٌّٛلغ اٌخ١ٍخ 

  D4 ثبٌشعُ ٘ٝ اٌخ١ٍخ اٌزٟاعّٙب ِٓ ِشثغ اعُ اٌخ١ٍخ فّضلا اٌخ١ٍخ 

 ٚٔغذ اعّٙب فٝ ِشثغ الاعُ 
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 Sheet Selections 

 ِٕخ ٠ّىٓ اٌزؼبًِ ِغ الاٚساق اٌّذسعخ ثبٌّغزٕذ ِٓ رغ١١ش اعّٙب اٚ اػبفخ اٚ ؽزف اٚساق  Sheetِٕطمخ اٌزؼبًِ ِغ ٚسق اٌؼًّ 

 

 

 

 

 

 

 Scroll Bar  

ٕٔب ٔغزخذَ اششؽخ اٌزّش٠ش فئطفٛف ٚاػّذح رزؼذٜ ؽذٚد اٌظفؾخ  ثبٌزبٌٟلا٠ب ِزؼذدح ٚ خٛاء ٚسلخ اٌؼًّ ػٍٝ زػٕذ اؽ

 الاعضاء اٌّخزف١خ ِٓ اٌٛسلخ ؽزٝ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب  لإظٙبس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Status Bar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ 

ِشرجؾ اسرجبؽب وبِلا ثشش٠ؾ اٌّغّٛػبد فؼٕذ رغ١١ش روشد ف١ّب عجك اْ شش٠ؾ اٌزج٠ٛجبد 

شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٓ اخز١بس اٌٝ اخش ٠زُ رٍمبئ١ب رغ١١ش شش٠ؾ اٌّغّٛػبد ٚاظٙبس شش٠ؾ 

اٌّغّٛػبد اٌزبثغ ٌٍزج٠ٛت اٌّخزبس ٚٔغذ اْ ششائؾ اٌّغّٛػبد ِمغّخ اٌٝ ػذح ِغّٛػبد 

 عٛف ٔمَٛ ثبٌزؼشف ػٍٝ اّ٘ٙب ِؼب

 

 لتغيير طرق عرض ورقة العمل

 

 ٌزىج١ش ٚرظغ١ش ٚسلخ اٌؼًّ

 

 حالة ورقة العمل

 

 ٟفمالأشش٠ؾ اٌزّش٠ش  اٌشأعٟشش٠ؾ اٌزّش٠ش 
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Home Tab 

 

 

 

    Clipboard Group  

 

ٚ إٌغخ  Pastٚاٌٍظك  Cut ٚ ثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف ِٓ ؽ١ش اٌمضِغّٛػخ ؽبفظخ 

Copy فششبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك ٚ Format Painter  

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

اٌّخزبسح ٚإٌّغمخ ِٓ لجً ٚاخز١بس اٌفششبح ٚ اٌز٘بة إٌٝ اٌفمشاد اٌّشاد رٕغ١مٙب ِضً 

 عبثمزٙب ٚرؾذ٠ذُ٘ ف١زُ رٕغ١مُٙ ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽذ ( 

ػٍٝ صس اٌؾبفظخ وّب ثبٌشىً رظٙش ٌٕب لبئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد اٌزٟ عشد ػٍٝ  ٚثبٌؼغؾ

 إٌظٛص اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ ٔغخ ٌٚض ٚلض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Font Group  

 اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛؽ ِٓ ؽ١ش ٠ٚزُِغّٛػخ خؾ 

 

  رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخؾ ٚ ؽغُ اٌخؾ 

  رطج١ك اٌزٕغ١مبد ػٍٝ شىً اٌخؾ ِٓ عؼٍٗ ع١ّهB ًأٚ ِبئ I  أٚ رؾزٗ خؾU 

   U خؾ ٠ٛعطٗأٚ 

 ٗرغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١ز 

  رؾذ٠ذ ؽذٚد اٌغذاٚي ٚاٌزؾىُ فٟ رٕغ١مٙب 

  رىج١ش أٚ رظغ١ش اٌخؾ ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة 

  رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌظغ١شح 

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

 اٌزجبػذ ث١ٓ الأؽشف فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح

 

 

 ٍِؾٛظخ

اٌزبَ ثىً اٌؼ١ٍّبد  ٌّبٌَلإٚرٌه   ٠Word 2013ّىٕه الاعزؼبٔخ ثىزبة 

 ثظٛسح اوجش ٚششػ اٚفش ِؾز٠ٛبرٗرغشٜ ػٍٝ رٕغ١ك اٌٍّف اٚ  اٌزٟ

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
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 Alignment Group 

 

ػٓ رٕغ١ك إٌظٛص ٚاٌفمشاد  اٌّغؤٌٚخٚ٘ٝ اٌّغّٛػخ ِغّٛػخ ِؾبراح 

فٟ اٌّغزٕذ ٠ٚزُ ِٕٙب ٠زُ ػًّ ثؼغ الإػبفبد ٌزٕغ١ك اٜ فمشح ٠ٚزُ رٌه ػٓ 

 ؽش٠ك 

 

 إٔمبص أٚ ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح  .1

 ش١ذٖوِؾبراح إٌض فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع١ؾ أٚ ػجؾ  .2

 (Merge & Center)دِظ اٌخلا٠ب  فٝ اٌغذاٚي  .3

 رؾذ٠ذ رجبػذ الأعطش فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح .4

 (Warp Text)  رؾذ٠ذ ارغبٖ ٔض اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس .5

 إٌض ثضا٠ٚخ لطش٠خ اٚ غ١ش رٌه ارغبٖرؾذ٠ذ اعزذاسح اٚ  .6
 

 

4.    Number Group  

 

رزؼبًِ ِؼٙب ٚرؾذ٠ذ اٌم١ّخ  اٌزِٟٕٚٙب ٠زُ اخز١بس و١ف١خ ػشع ل١ُ اٌخلا٠ب ِغّٛػخ سلُ 

 اٌّٛعٛدح ثبٌخ١ٍخ عٛاء وبٔذ ٔغجخ ِئ٠ٛخ اٚ ربس٠خ اٚ ػٍّخ اٚ اسلبَ
 

  

5.    Style Group  

 

ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ اٌزبَ فٝ رٕغ١ك اٌشىً ّٚٔؾ اٌخلا٠ب عٛاء وبٔذ خ١ٍخ ِغّٛػخ أّٔبؽ 

رٕغ١ك ٚاؽذح اٚ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب ؽغت ٔٛع اٌزٕغ١ك اٌّشغٛة ثخ عٛاء وبْ 

ّٛػخ ؽمٛي وغذٚي اٚ رٕغ١ك ِغ (Conditional Formatting) ششؽٝ

(Format as Table) ط عذٚي اٚ ِؼّٓ ثخأاٚ رٕغ١ك ؽمً وش (Cell Style) 

 

6.   Cells Group  

ٝ اٌخلا٠ب ٚ٘ٝ رٕمغُ اٌٝ ِغّٛػخ ِٓ الاٚاِش ٚاٌزٝ ٠ّىٓ ثّغبػذرٙب اٌزؾىُ فِغّٛػخ خلا٠ب 

 اٌّىٛٔخ ٌٛسلخ اٌؼًّ

  ادساط(Insert) 

 خلا٠ب عٛاء وبٔذ اػّذح اٚ طفٛف اٚ ادساط ٚسلخ ػًّ عذ٠ذحِٕٙب ٠ّىٕه ادساط 

  ؽزف(Delete) 

 خ ػًّ وبٍِخ خلا٠ب عٛاء وبٔذ طفٛف اٚاػّذح اٚ ؽزف ٚسلِٕٙب رزّىٓ ِٓ ؽزف اٌ

  رٕغ١ك(Format) 

رؾذ٠ذ ؽغُ اٌخ١ٍخ ِٓ اسرفبع ٚػشع ٚاؽزٛاء اٚ خفبء ٚإظٙبس اٌخلا٠ب اٚ ؽزٝ ٔغخ ٚٔمً ٚسلخ اٌؼًّ ٚاػبدح  ِٕٙب رزّىٓ ِٓ 

 رغ١ّزٙب ٚ٘زا ٠مغ ع١ّؼب رؾذ ٔطبق اٌزٕغ١ك اٌغّبٌٝ ٌٍّغزٕذ
 

 

7.   Editing Group  

 

ٚ٘ٝ ِغّٛػخ رغبػذٔب ػٍٝ ِغؼ ِؾزٛا٠بد اٌخلا٠ب اٚ اٌزٕغ١مبد اٚ ِغّٛػخ رؾش٠ش 

اٌزؼ١ٍمبد اٚ اٌىً وّب ٠ّىٓ ِٕٙب ادساط ثؼغ اٌذالاد اٌٝ اٌخلا٠ب ٚرؼجئخ اٌخلا٠ب ٚفشص٘ب 

 ؾش ػٓ اٜ ل١ّخ فٝ اٌخلا٠ب جٚاٌ
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Insert Tab 

 

 

1.   Tables Group 

 ِغّٛػخ عذٚي ِٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه أشبء اٌزبٌٝ 

 عذٚي (Tables) ١بٔبد اٌّزؾذح جاٌ ٚ٘ٝ رغزخذَ لأشبء عذاٚي ٚرٌه لاداسح

 ٚرؾ١ٍٍٙب ِّب ٠ؼًّ ػٍٝ عٌٙٛخ فشص ٚرؾ١ًٍ اٌج١بٔبد

 

 

 

 

 

ف١ّب ثؼذ ثٛلذ اعشع  ثغٌٙٛخ ِّب ٠ؤدٜ اٌٝ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ٚرٍخ١ظٙب  ِٓ رشر١ت اٌج١بٔبدا٠ؼب ِٓ خلاي اٌغذاٚي اٌّؾٛس٠خ رّىٕه  

 ٚرٌه ِٓ خلاي 

 

    ٜعذٚي ِؾٛسPivotTable 

عذاد اٌطٍجخ عضء ِٓ اٌّظشٚفبد اٌذساع١خ ٚٔش٠ذ ػًّ ِضلا فٟ عذٚي اٌّظبس٠ف رُ 

 رٍخ١ض ٌٙب ٚعّغ اٌّظشٚفبد اٌّذفٛػخ ِٓ وً ؽبٌت ف١ىْٛ اٌخطٛاد وبٌزبٌٝ

 لُ ثزؾذ٠ذ خلا٠ب اعّبء اٌطلاة ٚاٌّظشٚفبد اٌّذفٛػخ ِؼب  .1

 ٌزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ PivotTable ػٍٝ الاداح  أمش .2

 

 

 

 

 

  Sheet 1اٌغذٚي اٌّشاد أٔشبئٗ وّب عجك ساعغ 

لُ ثبٌٕمش ػٍٝ الاداح عذٚي صُ لُ ثزؾذ٠ذ خلا٠ب اٌغذٚي ثبٌٕمش ػٍٝ اٚي خ١ٍخ صُ 

ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٚأمش ػٍٝ اخش خ١ٍخ ثبٌغذٚي وّب ثبٌّضبي اٚ  Shiftاػغؾ 

 صُ ِٛافك ٚأظش إٌز١غخ G14ٚاخش خ١ٍخ ثبٌغذٚي ٘ٝ  A1خ١ٍخ ٟ٘ 

 ٔطبق خلا٠ب اٌؾمٛي اٌّخزبسح

أشبء اٌغذٚي اٌّؾٛسٞ ثظفؾخ 

 عذ٠ذح اٚ ثٕفظ اٌظفؾخ
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 أمش ػٍٝ ِٛافك ٚلُ ثبخز١بس اظٙبس اٌغذٚي فٝ طفؾخ اخشٜ ٚأظش إٌز١غخ .3

 ثبٌزّش٠ٓ اٌّشفك ثبٌىزبة Sheet 2 , Sheet 3أظش  .4

 

 

 

 

 

 

 

 ِؾٛسٜ  عذٚي Recommended PivotTable 

٠ّىٓ  عذٚيِضلا ١ٌظٙش ٌٕب ٚاٌّزجم١خ  ٚاٌّظبس٠ف اٌّذفٛػخلاعّبء اٌطلاة  رٍخ١ضٔش٠ذ ػًّ  اٌّظبس٠فِضلا ِٓ خلاي عذٚي 

 لشائزخ ثغٌٙٛخ فزىْٛ اٌخطٛاد وبٌزبٌٝ

  ِؼب ٚثبق اٌّظشٚفبد  اٌّظشٚفبد ٚلُ ثزؾذ٠ذ خلا٠ب اعّبء اٌطلاة  .1

 ٌزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ Recommended PivotTable أمش ػٍٝ الاداح  .2

 أمش ػٍٝ ِٛافك ٚلُ ثبخز١بس اظٙبس اٌغذٚي فٝ طفؾخ اخشٜ ٚأظش إٌز١غخ .3

 ثبٌزّش٠ٓ اٌّشفك ثبٌىزبة Sheet 2 , Sheet 4أظش  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لُ ثزؾذ٠ذ اٌؼٕبطش ١ٌزُ اظٙبس٘ب 

 ثبٌغذٚي اٌّؾٛسٜ
ٌٍغذٚي ثؼذ الأزٙبء لاؽع اٌغّغ  رٍخ١ض

 ٚثبلٟ اٌّظشٚفبد اٌزٍمبئٟ ٌٍّظشٚفبد

لُ ثزؾذ٠ذ اٌؼٕبطش اٌّذسعخ ثبٌشعُ 

 اٌغذٌٚٝ اٌّؾٛسٞ

 شىً اٌغذٚي ثؼذ الأزٙبء ِٕخ 
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2. Illustrations Group 

 

 اٌٝ اٌّغزٕذ اٌزبٌٟأدساط ٘زٖ اٌّغّٛػخ ِٓ  رّىٕهِغّٛػخ سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ 

 

 

 طٛسح (Picture ) ٌٝاٌؼًّ  ٚسلخ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط طٛسح ِٓ ٍِف إ 

  ػجش الأزشٔذ طٛسح (Online Picture ) ِٓ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط طٛسح

 اٌؼًّ ٚسلخإٌٝ  خلاي الأزشٔذ

 أشىبي (Shapes ) ٟ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط ِغّٛػخ ِٓ الأشىبي اٌّؼذح ِغجمب ف

اٌجشٔبِظ ِضً خطٛؽ اٌشعُ ٚ أشىبي الأعُٙ ٚاٌّخططبد الأغ١بث١خ ٚٚعبئً 

اٌششػ ٚإٌغَٛ ٚاٌشؼبساد ٠ّٚىٓ أ٠ؼب ػًّ ٌٛؽخ ٌٍشعُ ػ١ٍٙب ٚ رٕغ١مٙب 

 رٕغ١مب وبِلا 

 

 

 

 

 

 

 

 SmartArt   

" ػٓ ؽش٠ك الاخز١بس Smart Art٘ٛ رّض١ً ِشئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٚالأفىبس اٌخبطخ ثه ٠ّىٕه إٔشبء "سعِٛبد  ٠SmartArtؼزجش سعُ 

اٌشعبئً اٌخبطخ ثه أٚ الأفىبس ثشىً عش٠غ ٚعًٙ ٚفؼبي ػٕذِب رمَٛ ثئٔشبء "سعُ ٌزٛػ١ؼ ِٓ ث١ٓ ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ 

SmartArt.فنٔذ ِطبٌت ثبخز١بس ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ رغٍغً ٘شِٟ أٚ دائشٞ أٚ ػلالخ ٠ٚؾزٛٞ وً ٔٛع ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ

اٌزبَ ثىً اٌؼ١ٍّبد  ٌّبٌَلإٚرٌه   ٠Word 2013ّىٕه الاعزؼبٔخ ثىزبة 

 ثظٛسح اوجش ٚششػ اٚفش ِؾز٠ٛبرٗرغشٜ ػٍٝ رٕغ١ك اٌٍّف اٚ  اٌزٟ

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
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   Screenshot 

 ِٕٚٙب رزّىٓ ِٓ اػبفخ ثؼغ اٌظٛس وٍمطبد ٌشبشخ عٙبصن فٝ اٌّغزٕذٌمطخ اٌشبشخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

3. App Group 

ٚرّىٕه ِٓ إػبفخ ثشاِظ  2013ِغّٛػخ رطج١مبد ٟ٘ ١ِضح عذ٠ذح فٟ ِغّٛػخ ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ 

 ِٓ خلاي الأزشٔذ اٌٝ اٌّظٕف

 

 

 

 

 

 

شكل اللقطة فى حالة عدم وجود نوافذ 

 اخرى مفتوحة بجهازك

شكل اللقطة في حالة وجود نوافذ 

 اخرى مفتوحة بجهازك

 لقطة لنافذة مفتوحة من الشاشة ووضعها بالمستند تلقائيا

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
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4. Charts Group 

 

 ِخطؾ ) سعُ ث١بٟٔ ( ٚرٌه ٌزّض١ً ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساطِغّٛػخ ِخططبد ٚ

 اٌّخططبداٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘زٖ 

 

 

 Column Chart 

 Line Chart 

 Pie Chart 

 Bar Chart 

 Area Chart 

 Scatter Chart 

 Radar Chart 

 Combo Chart 

 PivotChart 

 

  ٜسعُ ِؾٛسPivotChart 

ِضلا ١ٌظٙش ٌٕب وشعُ ٚاٌّزجم١خ ِضلا ِٓ خلاي عذٚي اٌّظبس٠ف ٔش٠ذ ػًّ سعُ ِؾٛسٜ لاعّبء اٌطلاة ٚاٌّظبس٠ف اٌّذفٛػخ 

 ٠ّىٓ لشائزخ ثغٌٙٛخ فزىْٛ اٌخطٛاد وبٌزبٌٝث١بٔٝ 

  ِؼب اٌّذفٛػخ ٚاٌّزجم١خ ٚاٌّظشٚفبد لُ ثزؾذ٠ذ خلا٠ب اعّبء اٌطلاة  .5

 ٌزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ PivotChart أمش ػٍٝ الاداح  .6

 أمش ػٍٝ ِٛافك ٚلُ ثبخز١بس اظٙبس اٌغذٚي فٝ طفؾخ اخشٜ ٚأظش إٌز١غخ .7

 Sheet 11 اٌزّبس٠ٓ أظش .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب ١ٌزُ اظٙبس٘ب 

 ثبٌشعُ اٌج١بٔٝ اٌّؾٛسٜ

لُ ثزؾذ٠ذ اٌؼٕبطش اٌّذسعخ 

 ثبٌشعُ اٌج١بٟٔ اٌّؾٛسٞ
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5. Reports Group 

 

فخ ٚسلخ ػًّ ٚرّىٕه ِٓ إػب 2013ٟ٘ ١ِضح عذ٠ذح فٟ ِغّٛػخ ِب٠ىشٚعٛفذ اٚف١ظ  رمبس٠شِغّٛػخ 

Power View  ِضً رفبػ١ٍخ رىْٛ وزمش٠ش ٝ٘ٚ PivotTable  ٌٟٚىٓ رؼطٝ ٌه ِغبؽخ ؽش٠خ ٌٍزؾىُ ف

 ثبٌزّبس٠ٓ اٌّشفمخ ثبٌىزبة Power View1أظش ٚسلخ  شىً اٌؼشع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

  

 PowerPivot Tab 

 

 

 

 

 

 ٚ Excel 2013  ٛ٘ٚPowerPivot Tabثشٔبِظ فٟ شش٠ؾ رج٠ٛجبد ف١ظٙش ٌه شش٠ؾ رج٠ٛت عذ٠ذ  Power Viewإرا وٕذ رغزخذَ 

وّب  ف اٌزفبط١ً ػٍٝ ِغزٜٛ أوضش ٔمبٚحالإػبف١خ ٌزؼ١١ٓ خظبئض عٍٛن عذٚي ٠ؼشع طفٛ PowerPivotف بئ٠ّىٕه اعزخذاَ ٚظ

رؼش٠ف اٌّؼٍِٛبد )ِضً الأعّبء أٚ ِؼشفبد  ٠ٛفشِّب زفبط١ً عٍٛن اٌزغ١ّغ ٌظفٛف اٌٚٚي اغذاٌعٍٛن ٚرؼ١١ٓ خظبئض ١ٚش جغ٠ّىٕه ر

ٚ  Power View Tabِضً  Power View ِغوّب ٠زُ ظٙٛس رج٠ٛجبد أخشٜ ػٕذ اٌزؼبًِ  اٌّخططبد فٟاٌظٛسح أٚ طٛس اٌشؼبس( 

Design Tab  ٍٝشنٔٙب رغ١ًٙ ػ١ٍّبد اٌزٕغ١ك ػ ِٓٚPower View Sheet 

 

 

 

 لاؽظخِ

ع١زطٍت ِٕه رؾ١ًّ  Power Viewػٕذ أشبء رمش٠ش رفبػٍٟ ِٓ خلاي اعزخذاَ 

 ٕ٘بٌزفؼ١ً اٌخذِخ ٠ّٚىٕه رؾ١ٍّخ ِٓ  Silverlightثشٔبِظ 

 شىً اٌغذٚي ثؼذ الأزٙبء ِٕخ 

http://www.microsoft.com/silverlight/
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6.  Sparklines Group 

 

 ِشثغ خ١ٍخ ٚاؽذ فمؾ ِٕٚٙب  ٚ٘ٝ رغزخذَ لأدساط خؾ ِؤشش ٌج١بٔبد ِؾذدح فِٝغّٛػخ خطٛؽ اٌّؤشش 

  ادساط خؾ ِؤشش خطٝ  ٚرغزخذَ لأدساط ِخطؾ خطٝ فٝ خ١ٍخ ٚاؽذح(Line)   

 ادساط خؾ ِؤشش ػّٛد  ٚرغزخذَ لأدساط ِخطؾ ػّٛد فٝ خ١ٍخ ٚاؽذح (Column) 

  خ١ٍخ ٚاؽذح فٟادساط خؾ سثؼ / خغبسح ٚرغزخذَ لأدساط ِخطؾ سثؼ /خغبسح (Win/Loss) 

 

 وبٌزبٌٟػٍٝ اْ رىْٛ اٌخطٛاد 

  اٌّشاد ػًّ ِؤشش ٌٙب ِؼب خلا٠ب اٌلُ ثزؾذ٠ذ  .1

    أشبء خطٛؽ اٌّؤشش ٔبفزحٌزظٙش ٌه خؾ  ِضلا  أمش ػٍٝ الاداح .2

 صُ إٌمش ػٍٝ ِٛافك  لُ ثزؾذ٠ذ اٌج١بٔبد ػ١ٍٙب وّب ٘ٛ ِٛػؼ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.       Filter Group 

 

ػ١ٍّخ رظف١خ اٌج١بٔبد ٌغذاٚي  فٟٚرغزخذَ ؽشق اٌؼشع  رظف١خ ػٓ ؽش٠ك ِمغُػٛاًِ ِغّٛػخ 

 وبٌزبٌٟػٍٝ اْ رىْٛ اٌخطٛاد  اٌزخط١ط١خ ثشىً رفبػٍٟ ٚرٌه ٌزغ١ٍٙٙب Pivotسعِٛبد  

 

 وّب عجك ٚروشد  PivotTableُ ثبدساط عذٚي ل .1

 ِؼب   ِغّٛػخ ِمغُ ٌٙبلُ ثزؾذ٠ذ اٌخلا٠ب اٌّشاد ػًّ  .2

    ِمغُ ؽشق اٌؼشع ٌزظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخأمش ػٍٝ الاداح  .3

 ك ِمغّبد ؽشق اٌؼشع صُ أمش ػٍٝ ِٛافلُ ثزؾذ٠ذ  .4

ٙزا اٌغذٚي ٌذ اٌطلاة عٛف رغذ رغ١ش ِؾزٜٛ اؽلا ػٍٝ اعُ لُ ثبٌٛلٛف ِض .5

 اٌطبٌت فمؾ ٚػشع ث١بٔبرٗ ِفشدح

 ثبٌزّش٠ٓ اٌّشفك ثبٌىزبة Sheet 7أظش  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم بتحديد نطاق خلايا البيانات 

 مؤشر خطى

قم بتحديد نطاق الخلية التى سوف يتم ادراج 

 المؤشر بها

 مؤشر عمودى

 مؤشر ربح / خسارة
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8.   Hyperlink Group 

 

اٌّغزٕذ ِٓ ٔظٛص ٚطٛس  رجبؽبد ٌىً ِب ٠زؼّٕٗاس ػًّ ه ِّٓىٕرِغّٛػخ اسرجبؽ رشؼجٟ 

 بٌزبٌٟوٚسعِٛبد 

 

 ٟاسرجبؽ رشؼج   

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ إٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ِخظض 

ثّغزٕذ أٚ ٍِف أٚ طفؾخ ٠ٚت ٌٚؼًّ رٌه ٠زُ رؾذ٠ذ 

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 ٕٔ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 إرا ٌُ رىٓ رؼشف 

ٌزخظ١ض ر١ٍّؼ اٌشبشخ اٌزٞ  ػٕٛاْ اٌٍّف أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد فٟ اٌمبئّخ ثؾش فٟ صُ أزمً إٌٝ اٌٍّف اٌّشغٛة ٚ

أمش فٛق ر١ٍّؼ اٌشبشخ صُ اوزت إٌض اٌّشغٛة إرا ٌُ رمُ ثزؼ١١ٓ ر١ٍّؼ  ٠ظٙش ػٕذ ٚػغ اٌّؤشش فٛق الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ

 ِغبس اٌٍّف أٚ ػٕٛأٗ وز١ٍّؼ ٠EXCELغزخذَ 

 

  إٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثشعبٌخ ثش٠ذ إٌىزشٟٚٔ فبسغخ 

بسح الأ٠ّٓ ؽذد إٌض أٚ اٌظٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشػّٙب وبسرجبؽ رشؼجٟ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ ٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمش ثضس اٌف

فٛق إٌض أٚ اٌظٛسح صُ أمش فٛق 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 إٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ ػٕب٠ٚٓ 

 ذِخ ِؤخشاً فٟ اٌّشثغ اٌّٛػٛع، اوزت ِٛػٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ. اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّغزخ

 إٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثّٛلغ فٟ اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ أٚ طفؾخ ٠ٚت اٌؾب١ٌخ  

٠غت ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ  EXCELٌلاسرجبؽ ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ طفؾخ ٠ٚت لّذ ثئٔشبئٙب فٟ 

أٚ ٚعٙزٗ صُ إػبفخ اسرجبؽ إ١ٌٗ ٚٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ ٠ّىٕه ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ 

  ثبعزخذاَ إِب إشبسح ِشعؼ١خ أٚ ّٔؾ ػٕٛاْ

 

 إدساط إشبسح ِشعؼ١خ  

ِشعؼ١خ ٌٗ، أٚ أمش ؽ١ش رش٠ذ إدساط إشبسح ِشعؼ١خ صُ أمش فٛق إشبسح ِشعؼ١خ ؽذد إٌض أٚ اٌؼٕظش اٌزٞ رش٠ذ رؼ١١ٓ إشبسح 

أعفً اعُ الإشبسح اٌّشعؼ١خ، اوزت اعّبً ٠غت أْ رجذأ أعّبء الإشبساد اٌّشعؼ١خ ثؾشف ٠ّٚىٓ أْ رزؼّٓ أسلبِبً. لا ٠ّىٕه 

 رؼ١ّٓ ِغبفبد فٟ أعّبء الإشبساد اٌّشعؼ١خ

 

 ِغزٕذ أٚ طفؾخ ٠ٚت أخشٜإٔشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثّٛلغ ِؼ١ٓ ف ٟ  

٠غت ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ  EXCELٌلاسرجبؽ ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ ِغزٕذ أٚ طفؾخ ٠ٚت لّذ ثئٔشبئٙب فٟ 

أٚ ٚعٙزٗ صُ إػبفخ اسرجبؽ إ١ٌٗ ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاسرجبؽ اٌزشؼجٟ  لُ ثئدساط إشبسح ِشعؼ١خ فٟ طفؾخ ٠ٚت أٚ اٌٍّف 

ٍف اٌزٞ رش٠ذ إٔشبء الاسرجبؽ ِٕٗ، ٚؽذد إٌض أٚ اٌىبئٓ اٌزٞ رشغت ثؼشػٗ وبسرجبؽ رشؼجٟ. أمش ثضس اٌفبسح اٌٛعٙخ افزؼ اٌّ

ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزظشح ػّٓ اسرجبؽ ثـ، أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح فٟ  الأ٠ّٓ صُ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ

ً إٌٝ اٌٍّف اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبؽ ثٗ ٚؽذدٖ أمش فٛق إشبسح ِشعؼ١خ، ٚؽذد اٌّشثغ ثؾش فٟ، أمش فٛق اٌغُٙ إٌٝ الأعفً، ٚأزم

 الإشبسح اٌّشعؼ١خ اٌّطٍٛثخ، صُ أمش فٛق ِٛافك. 

 

 الأزشٔذ اٌّشاد اٌٛطٛي ا١ٌخ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌشىً اٌّؾذدلُ ثىزبثخ ساثؾ ِٛلغ 
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9. Text Group 

 

 ِٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ اٌزؼبًِ ِغ إٌظٛص اٌّذسعخ ثبٌّغزٕذ ٚرٕغ١مٙب ِغّٛػخ ٔض 

   

 

 

   Text Box   

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط ِشثغ ٔض عبثك اٌزٕغ١ك ٠ٚزُ اٌىزبثخ ثٗ ِجبششح أٚ سعُ ِشثغ ٔض ػبدٜ ِٓ خلاي  سعُ ِشثغ ِشثغ ٔض 

 ٔض ٠ّٚىٓ إدخبي اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍخ ؽزٝ ٠ىْٛ ؽغت اٌشىً اٌّطٍٛة ٚاٌّشاد رؼّٕٗ فٟ اٌّغزٕذ

 

   Header & footer  

 

ٚعف١ٍخ  سأط ٚرض١٠ً سيٚط ٚرز١٠لاد اٌظفؾبد ٚ ٟ٘ ٔٛاػ ػ٠ٍٛخ

ٚعبٔج١خ ِٓ اٌٙٛاِش ٌغ١ّغ طفؾبد اٌّغزٕذ  ٠ّىٕه إدساط ٔض أٚ 

  سعِٛبد أٚ رغ١١ش٘ب فٟ سيٚط ٚرز١٠لاد اٌظفؾبد ف١ّىٕه

 

 

 

 

 

 

 WordArt   

 ضخشف إٌٝ اٌّغزٕذ ِ ٔض ِٕٙب الاخز١بس ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبؽ اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط ٚ ٠ّىٓ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Signature Line     

ٚف١خ ٠زُ إدخبي ث١بٔبد اٌّغئٛي ػٓ اٌّغزٕذ ِٓ خلاي رٛل١ؼٗ ٠ٚزُ ثٙب عطش اٌزٛل١غ 

إظٙبس اٌشبشخ اٌؾٛاس٠خ إػذاد اٌزٛل١غ ٌىٝ ٠زُ ثٙب إػذاد ٚ إدخبي اٌّؼط١بد 

 اٌّطٍٛثخ ٌٍزٛل١غ 

 

 

   Object  

 ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب إدساط وبئٓ ِؼّٓ ِغ اٌّغزٕذ أٚ إدساط ٔض أٚ ٍِف إٌٝ اٌّغزٕذ ادسط وبئٓ 

 

 

 اٌظفؾبد سيٚطوزبثخ 

 لاؽع

٠زُ  ػٕذ ادساط سيٚط ٚرز١٠لاد اٌظفؾبد

 Sheet 1أظش  مغ١ُ ٚسلخ اٌؼًّ اٌٝ طفؾبدر
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10. Symbols Group  

 

 وبٌزبٌٟغبث١خ اٌٝ اٌّغزٕذ ادخبي ثؼغ اٌشِٛص ٚاٌّؼبدلاد اٌؾ ِٚٓ خلاٌٙب رغزط١غِغّٛػخ سِٛص 

 

 

 

 

 

 Equation 

ثبٌؼغؾ ػٍٝ ٚف١ٙب ٠زُ إدساط ِؼبدٌخ س٠بػ١خ ػبِخ أٚ إٔشبء ِؼبدٌخ خبطخ اٌّؼبدلاد 

إدساط ِؼبدٌخ خبطخ ف١ظٙش اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ اٌّىبْ اٌّخظض ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ 

 اٌّطٍٛة إٔشبئٙب ف١ٗ 

 

     
    

    
 

 

ٔذسعٗ لاؽمب ِّب ٠غبػذ  فوّب ٠زُ رغ١١ش شش٠ؾ اٌزج٠ٛت إٌٝ اٌشىً اٌزبٌٟ ٚاٌزٜ عٛ

غش ٚػٕذ وزبثخ اٌّؼبدٌخ رظٙش ١٠بغخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛثخ ثغٌٙٛخ ٚاٌىبرت ػٍٝ ط

 اٌخطٛاد فٟ اٌّىبْ اٌّخظض ٌزٌه 

 

 

 

 Symbol 

 

أٚ سِٛص أخشٜ © أٚ سِٛص ػلاِبد إٌشش ® ٚرغزخذَ فٟ إدساط سِٛص غ١ش ِٛعٛدح فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِضً سِٛص اٌؼلاِبد اٌزغبس٠خ 

 اٌشِٛص٠ّىٓ اعزخذاِٙب وؼلاِبد ٌٍفمشاد ٠ّٚىٓ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمش ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ 
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Page Layout Tab 

 

1.   Themes Group  

 ظٙشاً ٌٍّغزٕذ ثبعزخذاَ الأٌٛاْٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ ػٕبطش اٌزظ١ُّ اٌّٛؽّذح اٌزٟ رٛفش ِِغّٛػخ رٕغ١ك 

ٚاٌخطٛؽ، ٚاٌشعِٛبد ٚ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رٕغ١ك ِغزٕذ ثنوٍّٗ ثشىً عش٠غ ٚعًٙ ٌزؼط١ٗ ِظٙش 

 اؽزشافٟ ٚؽذ٠ش ثزطج١ك عّخ ٌٍّغزٕذ ٟٚ٘ ِغّٛػخ ِٓ اخز١بساد اٌزٕغ١ك رزؼّٓ 

 

  ِغّٛػخ ِٓ أٌٛاْ اٌغّخ(Colors) 

 ِغّٛػخ خطٛؽ اٌغّخ (Fonts) ِزؼّٕخ اٌخطٛؽ اٌخبطخ ثبٌؼٕٛاْ ٚإٌض( 

 الأعبعٟ( 

  ِغّٛػخ ِٓ رنص١شاد اٌغّخ(Effects) .)ِزؼّٕخ رنص١شاد اٌخطٛؽ ٚاٌزؼجئخ( 

 

 ٠ّىٕه رغ١١ش عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رُ رطج١مٙب ثشىً افزشاػٟ ػٓ  ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ

ؽش٠ك رؾذ٠ذ عّخ ِغزٕذ أخشٜ ِؼشفخ ِغجمبً أٚ عّخ ِغزٕذ ِخظظخ رنصش عّبد 

ٚإٌّؾ ٘ٛ ) خ١ٍؾ ِٓ طفبد اٌزٕغ١ك،  ّٔبؽاٌّغزٕذاد اٌزٟ رمَٛ ثزطج١مٙب ػٍٝ الأ

ِضً اٌخؾ ، ٚؽغّٗ، ٚاٌّغبفخ اٌجبدئخ، رغ١ّٗ ٚ رخضٔٗ وّغّٛػخ ٚ ػٕذ رطج١ك ّٔؾ، 

 اٌزٟ رغزخذِٙب فٟ اٌّغزٕذ فٟ اٌؾبي   رطجكّ وبفخ رؼ١ٍّبد اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح فٟ رٌه إٌّؾ فٟ اٌٛلذ ٔفغٗ(

 

  ٌزغ١١ش اٌغّخ ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ عّبد، أمش فٛق

عّبد ٚرٌه ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ ِؼّٓ ِؼشفخ ِغجمبً ٔمُ ثبٌٕمش فٛق عّخ اٌّغزٕذ 

اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب إرا ٌُ رىٓ عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ اعزخذاِٙب ِٛعٛدح أمش فٛق 

ٙب ػٍٝ اٌىّج١ٛرش اٌخبطخ ثه أٚ ػٍٝ ِٛلغ الاعزؼشاع ثؾضبً ػٓ اٌغّبد ٌٍجؾش ػٕ

 Office Onlineشجىخ ٌٍجؾش ػٓ عّبد ِغزٕذ أخشٜ ػٍٝ 

 

 ٌزخظ١ض عّخ ِغزٕذ، ٠ّىٕه اٌجذء ثزغ١١ش الأٌٛاْ أٚ اٌخطٛؽ  رخظ١ض عّخ ِغزٕذ

أٚ رنص١شاد اٌخطٛؽ ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٚرؤصش اٌزغ١١شاد اٌزٟ رمَٛ ثئعشائٙب ػٍٝ 

الأّٔبؽ اٌزٟ لّذ ثزطج١مٙب فٟ اٌّغزٕذ إٌشؾ فٟ اٌؾبي ٚ إرا أسدد رطج١ك ٘زٖ 

 .ؽفظٙب وغّخ ِغزٕذ ِخظظخاٌزغ١١شاد ػٍٝ ِغزٕذاد عذ٠ذح، ٠ّىٕه 

 

 

 

 

 

 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01229924.htm#3
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  ٌٍْٛٚٔمه ثبخز١بس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّؼّٕخ ف١زُ رطج١ك أٌٛاْ اٌغّخ اٌّخزبسح  ٌزغ١١ش أٌٛاْ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ا

فٛسا ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚفٝ ؽبٌخ ػذَ ٚعٛد الأٌٛاْ اٌزٟ رشغت ثٙب ٠ّىٕه رخظ١ض أٌٛاْ اٌغّخ  ثبٌؼغؾ ػٍٝ إٔشبء أٌٛاْ عّبد 

 ٌٛٔب ّ٘ب  12عذ٠ذح ِٓ خلاي رخظ١ض أٌٛاْ اٌغّخ رزؼّٓ أٌٛاْ اٌغّخ 

 

 أسثؼخ أٌٛاْ ٌٍٕض ٚاٌخٍف١خ                                                  

 عزخ أٌٛاْ ر١١ّض                                                  

 ١ٌٔٛٓ ٌلاسرجبؽبد اٌشؼج١خ                                                 

 

 

  

 

أٌٛاْ إٌض ٚاٌخٍف١خ اٌؾب١ٌخ ٌٚزؼ١١ٓ الأٌٛاْ اٌزٟ رشا٘ب عبٔت اعُ ٌْٛ   اٌغّخوّب رّضً الأٌٛاْ اٌّٛعٛدح فٟ اٌضس أٌٛاْ 

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

إٌٝ عبٔت اعُ ٌْٛ  اٌغّخ ؽجمبً ٌزٌه اٌزغ١١ش وّب ٠ّىٓ رغ١١ش  ثٕب عٛف رزغ١ش الأٌٛاْ اٌزٟ رظٙش فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّٛعٛدح

 ِغّب٘ب أ٠ؼب  

   ٌزغ١١ش خطٛؽ اٌغّبد ٌزغ١١ش خطٛؽ اٌغّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ  خطٛؽ اٌغّبد

ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛؽ اٌّؼّٕخ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ الاخز١بس ف١ّب ث١ّٕٙب ١ٌزُ  

اٌزطج١ك ِجبششح ػٍٝ اٌّغزٕذ  وّب ٠ّىٓ أ٠ؼب رخظ١ض خطٛؽ ٌٍّغزٕذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

 إٔشبء خطٛؽ عّبد عذ٠ذح  وّب ثبٌشىً 

 

 رزؼّٓ خطٛؽ اٌغّخ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛؽ ٌٍغبد اٌزٟ ٠زُ  رخظ١ض خطٛؽ اٌغّخ

 ّٚ٘ب اٌزؼبًِ ثٙب

A.  ْخؾ ػٕٛا 

B. ٟخؾ إٌض الأعبع 

 

 

 B 

A 
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أٗ ٠زُ ػشع اعُ  ٚثزخظ١ض عّخ خؾ فزغذ ػٕذ إٌمش فٛق صس خطٛؽ اٌغّخ 

خؾ اٌؼٕٛاْ ٚخؾ إٌض الأعبعٟ اٌّغزخذَ ٌىً خؾ عّخ أعفً الاعُ خطٛؽ اٌغّخ 

وّب  ٠ّىٕه رغ١١ش ولاً ِٓ ٘زٖ اٌخطٛؽ لإٔشبء ِغّٛػخ ِٓ خطٛؽ اٌغّخ اٌخبطخ ثه 

 ٚرغ١ّزٙب  ٚرظٙش فٟ اٌغضء ِخظض 

 رؼذ رنص١شاد اٌغّبد ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛؽ  رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ رنص١شاد اٌغّخ

٠ّىٕه ػشع رنص١شاد  ٚرنص١شاد اٌزؼجئخ. ػٕذ إٌمش فٛق اٌضس رنص١شاد اٌغّخ 

اٌغطٛس ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٌىً ِغّٛػخ ِٓ ِغّٛػبد رنص١شاد اٌغّخ فٟ اٌشعُ 

اٌّؼشٚع ِغ الاعُ رنص١شاد عّخ ٚ ػٍٝ اٌشغُ ِٓ أٔٗ لا ٠ّىٕه إٔشبء ِغّٛػخ ِٓ 

اد اٌغّخ اٌخبطخ ثه، ٠ّىٕه اخز١بس اٌزنص١ش اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ عّخ رنص١ش

 اٌّغزٕذ اٌخبطخ ثه

 

 

 

2.        Page Setup Group 

رؼزجش ٘ٛاِش اٌظفؾخ ٟ٘ اٌّغبؽخ اٌفبسغخ اٌّٛعٛدح ِغّٛػخ إػذاد اٌظفؾخ 

ؽٛاف اٌظفؾخ. ثشىً ػبَ، ٠زُ إدساط إٌض ٚاٌشعِٛبد فٟ ٔبؽ١خ  ؽٛي

اٌظفؾخ اٌمبثٍخ ٌٍطجبػخ ٚاٌٛالؼخ ث١ٓ اٌٙٛاِش. ٌىٓ، ٠ّىٕه ٚػغ ثؼغ 

 اٌؼٕبطش فٟ اٌٙٛاِش ِضً سيٚط اٌظفؾبد ٚرز١٠لارٙب ٚأسلبِٙب.

 

 Margins 

 رغ١١ش ٘ٛاِش اٌظفؾخ أٚ رؼ١١ٕٙب٘ٛاِش ِٕٚٙب ٠ّىٕه 

ٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ إػذاد اٌظفؾخ، أمش فٛق ف .1

 ٘ٛاِش

أمش فٛق ٔٛع اٌٙبِش اٌزٞ رش٠ذ ٚ ٌٍؾظٛي ػٍٝ ػشع اٌٙٛاِش الأوضش  .2

اعزخذاِبً، أمش فٛق ػبدٞ ٚ ػٕذ إٌمش فٛق ٔٛع اٌٙبِش اٌزٞ رش٠ذ، فئْ 

 اٌّغزٕذ ٠زغ١ش ثنوٍّٗ رٍمبئ١بً إٌٝ ٔٛع اٌٙبِش اٌزٞ ؽذدرٗ.

٠ّىٕه أ٠ؼبً رؾذ٠ذ إػذاداد اٌٙٛاِش اٌخبطخ ثه. أمش فٛق ٘ٛاِش صُ أمش  .3

فٛق ٘ٛاِش ِخظظخ، صُ فٟ اٌّشثؼبد أػٍٝ ٚأعفً ٠ٚغبس ١ّ٠ٚٓ، أدخً 

 ل١ّبً عذ٠ذح ٌٍٙٛاِش

 

 Orientations 

 زغ١١ش ارغبٖ اٌّغزٕذ ثبٌىبًِرغزخذَ ٌالارغبٖ ٚ٘ٝ 

 اٌّغّٛػخ إػذاد اٌظفؾخ، أمش فٛق ارغبٖ.  فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ، فٟ .1

 أمش فٛق ػّٛدٞ أٚ أفمٟ .2
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 Size 

ث١ٓ ػذح ِٓ أؽغبَ اٌظفؾبد ٚرٌه رجؼب ٌؾغُ اٌٛسلخ اٌزٟ  الاخز١بس ه ِّٓىٕؽغُ اٌٛسلخ ر

ٚ٘ٛ اٌؾغُ الافزشاػٟ    A4عٛف ٠زُ اٌطجبػخ ػ١ٍٙب  ٚ اٌؾغُ الأِضً ٌٛسلخ اٌطجبػخ ٘ٛ 

اٌّخزبس وّب ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح أؽغبَ إػبف١خ ٌٛسلخ اٌطجبػخ ِٓ خلاي إػذاد اٌظفؾخ 

 رج٠ٛت اٌٛسق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Print Area 

 

خ دْٚ ػِٕٙب ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٜ عضء اٚ ػذح اعضاء ِٓ اٌٛسلخ اٚ اٌّغزٕذ ٌٍطجبٔبؽ١خ اٌطجبػخ 

 وبًِ اٌّغزٕذ

 

 

 Breaks 

 

إدساط فٛاطً طفؾبد ٚ فٛاطً ِمطؼ١خ  إٌٝ اٌّغزٕذ ٠ٚزُ ادساط اٌفبطً  ه ِٓ ّىٕرفٛاطً 

اػٍٝ اٚ ٠غبس اٌخ١ٍخ اٌّخزبسح ثذا٠خ اٌفبطً ف١ٙب ٌٍطجبػخ ٠ٚزُ رٌه ثبٌٕمش فٛق فٛاطً ٌزظٙش 

 ٌٕب إدساط فٛاطً اٌظفؾبد 

 

 

 Background 

 

 ٚسلخاٌّظٕف اٚ س طٛسح رىْٛ خٍف١خ ِٕٙب ٠زُ اخز١باٌخٍف١خ 

 Sheet 5أظش  ػًّ فٟ اٌّظٕف
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   Print Titles  

 

 

ؽبٌخ ؽجبػخ ِغزٕذ وج١ش ٚاوضش ِٓ  فٟرغزخذَ  ٟ٘ؽجبػخ اٌؼٕب٠ٚٓ 

اٚي وً طفؾخ  فٟطفؾخ ف١زُ اخز١بس اٌظفٛف ٚالاػّذح اٌّشاد رىشاس٘ب 

زٙب ف١غًٙ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد ِٓ اٌّغزٕذ ثذْٚ ٔغجخ جبػؽزٝ ٠زُ ؽ

 اخطبء ػب١ٌخ

 

 

 

 

 

3. Scale To Fit Group 

 

ِٕٙب ٠زُ رؾذ٠ذ ؽٛي ٚػشع اٌخ١ٍخ ١ٌزُ ؽجبػخ ِغّٛػخ رغ١١ش اٌؾغُ ثغشع اٌّلائّخ ٚ 

ؽبٌخ وبْ اٌّغزٕذ  فٟػذد الاٚساق اٌّشاد اٌطجبػخ ف١ٙب ٚرغزخذَ  فٟ خلا٠بٖاٌّغزٕذ وبًِ ثىً 

 ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ػذد وج١ش ِٓ اٌخلا٠ب 

 

 

 

4. Sheet Options Group 

 

خ ف١ّىٕٕب اْ ٔظٙش ػاٌطجب اٌٛسلخ ػٕذ فٟرّىٕب ِٓ اٌزؾُ  ِٟ٘غّٛػخ خ١بساد اٌٛسلخ 

ٚسلخ اٌطجبػخ وّب  فٟػذَ اظٙبس٘ب ٚاوزفبء ثبٌّغبؽخ اٌّؾذدح فمؾ  ٚرٌه  خلا٠ب اٚؽ اٌٛخط

 فٝ ػٕب٠ٚٓ اٌٛسلخ ِٓ اظٙبس ٚؽجبػخ ُ ٠ّىٓ ا٠ؼب اٌزؾى

 

 

5.   Arrange Group  

رشر١ت ٚرٕغ١ك وً ِٓ الاشىبي ٚاٌىبئٕبد  فٟرغزخذَ  ِٟ٘غّٛػخ رشر١ت 

ِب ّؾبراح ٌىً ٌسلخ اٌؼًّ ٚػًّ اعزذاسح ٚرغ١ّغ ٚاٌّظٕف اٚ ٚ فٟاٌّذسعخ 

 اٌؼًّ ِٓ وبئٕبد ِذسعخ ثٙبٚسلخ  رؾز٠ٛٗ

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ

اٌزبَ ثىً اٌؼ١ٍّبد  ٌّبٌَلإٚرٌه   ٠Word 2013ّىٕه الاعزؼبٔخ ثىزبة 

 ثظٛسح اوجش ٚششػ اٚفش ِؾز٠ٛبرٗرغشٜ ػٍٝ رٕغ١ك اٌٍّف اٚ  اٌزٟ

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-english
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Formulas Tab 

  

 

 

   

 

1.     Function Library Group  

 اٌظ١غ اٌّذسعخ  فٟػٍٝ رغ١١ش ٚإدساط اٌذٚاي اٌٝ ٚسلخ اٌؼًّ ٚاٌزؾىُ اٌىبًِ  نرغبػذِغّٛػخ ِىزجخ اٌذلاد 

 

   Insert Functions  

  ٌٗاٌذٚاي اٌٝ ٚسلخ اٌؼًّ ٠ّٚىٓ اخز١بس اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌذٚاي وً ؽغت اٌغشع اٌّطٍٛة  ساطإدساط داٌخ ِٕٚٙب ٠زُ إد

 

 

 

 

 

 

 AutoSum 

 

ِٕٙب ٠ّىٓ اداط ثؼذ اٌظ١غ اٚ اٌذٚاي اٌجغ١طخ ٚاٌّخزظخ ٌّغّٛػخ ِؾذدح ِٓ عّغ رٍمبئٟ 

اٌخلا٠ب ثئعشاء اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ اٌجغ١طخ ِضً اٌغّغ اٚ اٌّزٛعؾ اٚ اٌفشص  ٌّغّٛػخ خلا٠ب 

 اٌخلا٠ب  ٌٙزٖ لادٔٝاٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌؾذ الاػٍٝ ٚ

 

 

 Recently Used 

 

) اخش  ِٕٙب ٔغزط١غ اٌٛطٛي اٌغش٠غ اٌٝ اٌذٚاي اٌّغزخذِخ ِؤخشااٌؼٕبطش اٌّغزخذِخ ِؤخشا ٚ

 دٚاي رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ( ٚادساعٙب ثغٌٙٛخ اٌٝ اٌخ١ٍخ اٌّخزبسح 

 

 

 

 

 

نجد ان هناك لعديد من فئات الصيغ والدوال والتي يتم 

العملية التي تريد الاختيار فيما بينهم حسب الغرض من 

 وسوف يتم سرد انواع هذه الدوال فيما بعدتطبيقها 
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 Financial 

 ٘ٝ خبطخ ثئدساط اٌذٚاي اٌّب١ٌخ اٌٝ ٚسلخ اٌؼًّ ِٚٓ اٌذٚاي اٌّب١ٌخ اٌزٝ عٛف ٔزؼبًِ ِؼٙب

ACCRINT إسعبع اٌفبئذح اٌّغزؾمخ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ٌٙب فبئذح دٚس٠خ 

ACCRINTM إسعبع اٌفبئذح اٌّغزؾمخ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ٌٙب فبئذح ػٕذ الاعزؾمبق 

AMORDEGRC ؼبًِ إ٘لان ُِ  إسعبع الإ٘لان ٌىً فزشح ِؾبعج١خ ثبعزخذاَ 

AMORLINC إسعبع الإ٘لان ٌىً فزشح ِؾبعج١خ 

COUPDAYBS إسعبع ػذد الأ٠بَ ِٓ ثذا٠خ فزشح اٌمغ١ّخ إٌٝ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ 

COUPDAYS إسعبع ػذد الأ٠بَ فٟ فزشح اٌمغ١ّخ اٌزٟ رزؼّٓ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ 

COUPDAYSNC ٌٟإسعبع ػذد الأ٠بَ ِٓ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ إٌٝ ربس٠خ اٌمغ١ّخ اٌزب 

COUPNCD إسعبع ربس٠خ اٌمغ١ّخ اٌزبٌٟ ثؼذ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ 

COUPNUM الاعزؾمبق إسعبع ػذد اٌمغبئُ اٌّغزؾمخ اٌذفغ ث١ٓ ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ ٚربس٠خ 

COUPPCD إسعبع ربس٠خ اٌمغ١ّخ اٌغبثك لجً ربس٠خ اٌزغ٠ٛخ 

CUMIPMT ٓإسعبع اٌفبئذح اٌّزشاوّخ اٌّذفٛػخ ث١ٓ فزشر١ 

CUMPRINC ط اٌّبي اٌّزشاوُ اٌّذفٛع ػٍٝ لشع ث١ٓ فزشر١ٓإسعبع سأ 

DB 

 إسعبع إ٘لان الأطٛي ٌفزشح ِؼ١ٕخ ثبعزخذاَ أعٍٛة الاعزٙلان اٌّزٕبلض

 اٌضبثذ

DDB 

إسعبع إ٘لان الأطٛي ٌفزشح ِؼ١ٕخ ثبعزخذاَ أعٍٛة الاعزٙلان اٌزٕبلض 

 ثبعزخذاَ أعب١ٌت أخشٜ رؾذد٘ب اٌّضدٚط أٚ

DISC إسعبع ٔغجخ اٌخظُ ػٍٝ اٌٛسلخ اٌّب١ٌخ 

DOLLARDE 

فٟ  ِظشٞعٕجخ فٟ طٛسح وغش، إٌٝ عؼش  ع١ٕخ ِظشٞرؾ٠ًٛ عؼش 

 ػششٞ طٛسح سلُ

DOLLARFR 

 

فٟ  عٕجخ ِظشٞفٟ طٛسح سلُ ػششٞ، إٌٝ عؼش  عٕجخ ِظشٞرؾ٠ًٛ عؼش 

 وغش طٛسح

DURATION إسعبع اٌّذح اٌغ٠ٕٛخ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ٌٙب ِذفٛػبد فٛائذ دٚس٠خ 

EFFECT إسعبع ٔغجخ اٌفبئذح اٌغ٠ٕٛخ اٌفؼ١ٍخ 

FV إسعبع اٌم١ّخ اٌّغزمج١ٍخ ٌلاعزضّبس 

FVSCHEDULE 

إسعبع اٌم١ّخ اٌّغزمج١ٍخ ٌشأط اٌّبي الأٌٟٚ ثؼذ رطج١ك عٍغٍخ ِٓ ٔغت 

 اٌّشوجخ اٌفٛائذ

INTRATE ًِإسعبع ٔغجخ اٌفٛائذ ٌٛسلخ ِب١ٌخ رُ اعزضّبس٘ب ثبٌىب 

IPMT إسعبع ِذفٛػبد اٌفٛائذ لاعزضّبس ٌّذح ِؼ١ٕخ 

IRR إسعبع إٌغجخ اٌذاخ١ٍخ ٌؼبئذاد عٍغٍخ ِٓ اٌزذفمبد إٌمذ٠خ 

ISPMT ؽغبة اٌفبئذح اٌّذفٛػخ خلاي فزشح ِؼ١ٕخ ٌلاعزضّبس 

MDURATION 

إسعبع فزشح ِبوٌٟٛ اٌّؼذٌخ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ٌم١ّخ عؼش رؼبدي ِفزشع ٠مذس ثـ 

 .َ.ط 100
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MIRR 

 إسعبع إٌغجخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍؼبئذ اٌزٞ ٠زُ ف١ٗ رٛف١ش اٌزذفمبد اٌّب١ٌخ اٌّٛعجخ

 ٚاٌغبٌجخ ثٕغت ِخزٍفخ

NOMINAL إسعبع ٔغجخ اٌفٛائذ الاع١ّخ اٌغ٠ٕٛخ 

NPER بع ػذد فزشاد الاعزضّبسإسع 

NPV 

إسعبع اٌم١ّخ اٌؾب١ٌخ اٌظبف١خ لاعزضّبس اعزٕبدًا إٌٝ عٍغٍخ ِٓ اٌزذفمبد 

 اٌذٚس٠خ ٚٔغجخ خظُ إٌمذ٠خ

ODDFPRICE 

. ٌٛسلخ ِب١ٌخ فٟ اٌغضء الأٚي َ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب 

 و١ٍخ ِٓ فزشح

ODDFYIELD إسعبع ػبئذ ٚسلخ ِب١ٌخ فٟ اٌغضء الأٚي ِٓ فزشح و١ٍخ 

ODDLPRICE 

ٌٛسلخ ِب١ٌخ فٟ اٌغضء  .َ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب 

 فزشح و١ٍخ الأخ١ش ِٓ

ODDLYIELD إسعبع ػبئذ ٚسلخ ِب١ٌخ فٟ اٌغضء الأخ١ش ِٓ فزشح و١ٍخ 

PMT ٕٞٛإسعبع اٌّذفٛػبد اٌذٚس٠خ لإ٠شاد ع 

PPMT ػٍٝ سأط ِبي لاعزضّبس فٟ فزشح ص١ِٕخ ِؼ١ٕخ إسعبع اٌّذفٛػبد 

PRICE 

 . ٌٛسلخ ِب١ٌخ رؼطٟ فبئذحَ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب 

 دٚس٠خ

PRICEDISC  ٌٛسلخ ِب١ٌخ راد خظَُ. ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب . 

PRICEMAT 

. ٌلأٚساق اٌّب١ٌخ اٌزٟ ٠غزؾك َ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ ٌـ

 !ػٕذ ِٛػذ الاعزؾمبق ػٕٙب فبئذح

PV إسعبع اٌم١ّخ اٌؾب١ٌخ ٌلاعزضّبس 

RATE ٕٞٛإسعبع ٔغجخ اٌفٛائذ ٌىً فزشح لإ٠شاد ع 

RECEIVED 

إسعبع اٌّجٍغ اٌزٞ ٠زُ رٍم١ٗ ػٕذ الاعزؾمبق ٌٛسلخ ِب١ٌخ رُ اعزضّبس٘ب 

 وبًِ ثشىً

SLN إسعبع الإ٘لان اٌضبثذ لأطً فٟ فزشح ص١ِٕخ ٚاؽذح 

SYD إسعبع أسلبَ ِغّٛع عٕٛاد الإ٘لان لأطً ٌفزشح ِؾذدح 

TBILLEQ  اٌؼبئذ اٌّىبفئ ٌغٕذ اٌخضأخإسعبع 

TBILLPRICE  ٌغٕذ اٌخضأخَ.ط 100إسعبع اٌغؼش ٌىً ل١ّخ اع١ّخ لذس٘ب . 

TBILLYIELD إسعبع اٌؼبئذ ٌغٕذ اٌخضأخ 

VDB 

ن أؽذ الأطٛي ٌفزشح ِؾذدح أٚ عضئ١خ ثبعزخذاَ أعٍٛة إسعبع إ٘لا

 اٌّزٕبلض الاعزٙلان

XIRR 

 إسعبع ِؼذي اٌشثؼ اٌذاخٍٟ ٌغذٚي رذفمبد ٔمذ٠خ ١ٌظ ثبٌؼشٚسح أْ ٠ىْٛ

 دٚس٠بً 

XNPV 

إسعبع اٌم١ّخ اٌؾب١ٌخ اٌظبف١خ ٌغذٚي رذفمبد ٔمذ٠خ ١ٌظ ِٓ اٌؼشٚسٞ أْ 

 دٚس٠ب ٠ىْٛ

YIELD إسعبع اٌؼبئذ اٌخبص ثبٌٛسلخ اٌّب١ٌخ اٌزٟ ٠غزؾك ػٕٙب فبئذح دٚس٠خ! 

YIELDDISC 

إسعبع اٌؼبئذ اٌغٕٛٞ ٌٛسلخ ِب١ٌخ ػ١ٍٙب خظُ؛ ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، عٕذ 

 اٌخضأخ

YIELDMAT 

 غزؾك ػٕٙب فبئذح ػٕذ ربس٠خإسعبع اٌؼبئذ اٌغٕٛٞ ٌلأٚساق اٌّب١ٌخ اٌزٟ ٠

 !الاعزؾمبق
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 Logical 

 ِٕٙب  ٚلأدساطرغزخذَ فٝ اعزؼشاع اٌذٚاي إٌّطم١خ  ٟ٘

AND إسعبع TRUE إرا وبٔذ وبفخ ٚع١طبرٙب TRUE  

FALSE إسعبع اٌم١ّخ إٌّطم١خ FALSE  

IF ٖرؼ١١ٓ اخزجبس ِٕطمٟ ٌزٕف١ز 

IFERROR 

ط١غخ ٌخطن؛ ٚخلاف رٌه، رشعغ  إسعبع ل١ّخ لّذ ثزؾذ٠ذ٘ب إرا رُ رم١١ُ

 .ٔبرظ اٌظ١غخ

NOT ػىظ ِٕطك اٌٛع١طخ اٌخبطخ ثٙب 

OR إسعبع TRUE إرا وبٔذ أ٠خ ٚع١طخ  TRUE 

TRUE إسعبع اٌم١ّخ إٌّطم١خ 

 

 Text 

 ِٕٙب ٚلأدساط٘ٝ رغزخذَ فٝ اعزؼشاع اٌذٚاي إٌظ١خ 

ASC 

راد ػشع وبًِ )ثب٠ذ ِضدٚط( فٟ عٍغٍخ الأؽشف الإٔغ١ٍض٠خ  رغ١١ش

 (راد ٔظف ػشع )ثب٠ذ ِفشد أؽشف إٌٝ أؽشف

BAHTTEXT ًسلُ إٌٝ ٔض، ثبعزخذاَ رٕغ١ك اٌؼٍّخ رؾ٠ٛ (baht) ? (اٌجب٘ذ) 

CHAR ّٟإسعبع اٌؾشف اٌّؾذد ثشِض سل 

CLEAN إصاٌخ وبفخ الأؽشف غ١ش اٌمبثٍخ ٌٍطجبػخ ِٓ إٌض 

CODE إسعبع اٌشِض اٌشلّٟ ٌٍؾشف الأٚي ثئؽذٜ اٌغلاعً إٌظ١خ 

CONCATENATE ٚاؽذ ػذح ػٕبطش ٔظ١خ فٟ ػٕظش ٔض سثؾ 

DOLLAR ًدٚلاس ( $ سلُ إٌٝ ٔض ثبعزخذاَ رٕغ١ك اٌؼٍّخ رؾ٠ٛ) 

EXACT رّبصً ل١ّز١ٓ ٔظ١ز١ٓ اٌزؾمك ِٓ 

FIND, FINDB ػٓ ل١ّخ ٔظ١خ داخً أخشٜ )رؾغظ ؽبٌخ الأؽشف ؾشاٌج( 

FIXED سلُ وٕض ثؼذد ػششٞ صبثذ رٕغ١ك 

JIS 

راد ٔظف ػشع )ثب٠ذ ِفشد( فٟ عٍغٍخ  الأؽشف الإٔغ١ٍض٠خ رغ١١ش

 (ػشع وبًِ )ثب٠ذ ِضدٚط أؽشف إٌٝ أؽشف راد

LEFT, LEFTB الأؽشف اٌّٛعٛدح فٟ ألظٝ ا١ٌغبس ِٓ ل١ّخ ٔظ١خ إسعبع 

LEN, LENB ػذد الأؽشف فٟ عٍغٍخ ٔظ١خ إسعبع 

LOWER رؾ٠ًٛ ٔض إٌٝ أؽشف طغ١شح 

MID, MIDB 

ػذد ِؼ١ٓ ِٓ الأؽشف ِٓ عٍغٍخ ٔظ١خ ثذءًا ِٓ اٌّٛػغ اٌزٞ  إسعبع

 رمَٛ ثزؼ١١ٕٗ

PHONETIC لاعزخشاط الأؽشف اٌظٛر١خ (furigana) عٍغٍخ ٔظ١خ ِٓ 

PROPER اٌؾشف الأٚي إٌٝ ؽشف وج١ش فٟ وً وٍّخ ٌم١ّخ ٔظ١خ رغ١١ش 

REPLACE, 

REPLACEB 

 الأؽشف فٟ ٔض اعزجذاي
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REPT رىشاس إٌض ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌّشاد 

RIGHT, 

RIGHTB 

 ٔظ١خالأؽشف اٌّٛعٛدح فٟ ألظٝ ا١ّ١ٌٓ ِٓ ل١ّخ  إسعبع

SEARCH, 

SEARCHB 

 (ػٓ ل١ّخ ٔظ١خ فٟ أخشٜ )ػذَ رؾغظ ؽبٌخ الأؽشف اٌجؾش

SUBSTITUTE ٔض عذ٠ذ ثٕض لذ٠ُ فٟ عٍغٍخ ٔظ١خ اعزجذاي 

T ًاٌٛع١طخ اٌخبطخ ثبٌذاٌخ إٌٝ ٔض رؾ٠ٛ 

TEXT سلُ ٚرؾ٠ٍٛٗ إٌٝ ٔض رٕغ١ك 

TRIM اٌّغبفبد ِٓ ٔض إصاٌخ 

UPPER رؾ٠ًٛ ٔض إٌٝ أؽشف وج١شح 

VALUE ًٚع١طخ ٔظ١خ إٌٝ سلُ رؾ٠ٛ 

 

 Date & Time 

 ثؼغ اٌذٚاي اٌؾبطخ ثبٌزٛاس٠خ ٚاٌٛلذ لإدساط٘ٝ 

DATE ٓإسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌزبس٠خ ِؼ١ 

DATEVALUE ٍٟرؾ٠ًٛ ربس٠خ فٟ ّٔٛرط ٔض إٌٝ سلُ رغٍغ 

DAY رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ ٠َٛ ِٓ أ٠بَ اٌشٙش 

DAYS360  ِٓ ٠ِٛبً  360ؽغبة ػذد الأ٠بَ ث١ٓ ربس٠خ١ٓ اعزٕبدًا إٌٝ عٕخ ِىٛٔخ 

EDATE 

 ثؼذد الأشٙش لجً ربس٠خ اٌجذا٠خ أٚ إسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌٍزبس٠خ اٌّشبس إ١ٌٗ

 ثؼذٖ

EOMONTH 

 إسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ١ٌٍَٛ الأخ١ش ِٓ اٌشٙش لجً ػذد ِؼ١ٓ ِٓ الأشٙش أٚ

 ثؼذٖ

HOUR رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ عبػخ 

MINUTE ٍغٍٟ إٌٝ دل١مخرؾ٠ًٛ سلُ رغ 

MONTH رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ شٙش 

NETWORKDAYS ٓإسعبع ػذد أ٠بَ اٌؼًّ ث١ٓ ربس٠خ١ 

NOW ٌٟإسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌٍزبس٠خ ٚاٌٛلذ اٌؾب 

SECOND رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ صب١ٔخ 

TIME ٓإسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌٛلذ ِؼ١ 

TIMEVALUE ٍٟرؾ٠ًٛ ٚلذ فٟ شىً ٔض إٌٝ سلُ رغٍغ 

TODAY ٌٟإسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌزبس٠خ ا١ٌَٛ اٌؾب 

WEEKDAY رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ ٠َٛ ِٓ أ٠بَ الأعجٛع 

WEEKNUM رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ سلُ ٠ّضً سلُ الأعجٛع فٟ اٌغٕخ 

WORKDAY ًػذد ِؼ١ٓ ِٓ أ٠بَ اٌؼًّ أٚ ثؼذٖ إسعبع اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌٍزبس٠خ لج 

YEAR رؾ٠ًٛ سلُ رغٍغٍٟ إٌٝ عٕخ 

YEARFRAC 

ربس٠خ )  start_date إسعبع وغش اٌغٕخ اٌزٞ ٠ّضً ػذد الأ٠بَ وبٍِخ ث١ٓ

 )ربس٠خ إٌٙب٠خٚ)) end_date اٌجذا٠خ 
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 Lookup & Reference  

 ٚاٌّشاعغ ٌم١ُ ٚالاشبسح ثؼغ اٌذٚاي اٌخبطخ ثبٌجؾش  لأدساط٘ٝ 

ADDRESS ًّإسعبع ِشعغ وٕض إٌٝ خ١ٍخ ِفشدح فٟ ٚسلخ ػ 

AREAS إسعبع ػذد إٌٛاؽٟ فٟ ِشعغ 

CHOOSE ُاخز١بس ل١ّخ ِٓ لبئّخ ل١ 

COLUMN إسعبع سلُ اٌؼّٛد ٌّشعغ 

COLUMNS ػّذح اٌّٛعٛدح فٟ ِشعغإسعبع ػذد الأ 

HLOOKUP 

اٌجؾش فٟ اٌظف اٌؼٍٛٞ ٌٍظف١ف ٚإسعبع ل١ّخ 

 اٌخ١ٍخ اٌّشبس إ١ٌٙب

HYPERLINK 

ًً ِخضٔبً ػٍٝ  إٔشبء اخزظبس أٚ اسرجبؽ ٠فزؼ ِغزٕذاَ

 إٔزشٔذ خبدَ اٌشجىخ أٚ إٔزشأذ أٚ

INDEX اعزخذاَ فٙشط لاخز١بس ل١ّخ ِٓ ِشعغ أٚ طف١ف 

INDIRECT إسعبع ِشعغ ِشبس إ١ٌٗ ثم١ّخ ٔظ١خ 

LOOKUP اٌجؾش ػٓ ل١ُ فٟ خؾ ِزغٗ أٚ طف١ف 

MATCH  ٚطف١فاٌجؾش ػٓ ل١ُ فٟ ِشعغ أ 

OFFSET ٓإسعبع إصاؽخ ِشعغ ػٓ ِشعغ ِؼ١ 

ROW إسعبع سلُ طف اٌّشعغ 

ROWS إسعبع ػذد اٌظفٛف اٌّٛعٛدح فٟ ِشعغ 

RTD 

اعزشداد ث١بٔبد اٌٛلذ اٌؾم١مٟ ِٓ أؽذ اٌجشاِظ اٌزٟ 

اٌزٍمبئ١خ: ؽش٠مخ )  COM اٌزٕف١ز اٌزٍمبئٟ ٌـ رذػُ

رطج١ك آخش أٚ ِٓ  ٌٍؼًّ ِغ وبئٕبد رطج١ك ِؼ١ٓ ِٓ

بْ ٠طٍك ػ١ٍٙب أداح رط٠ٛش. ٚرؼزجش اٌزٍمبئ١خ، اٌزٟ و

، ِم١بعبً ٠ُغزخذَ فٟ "OLE رٍمبئ١خ" فٟ اٌغبثك

 (.(COM) اٌظٕبػخ ١ِٚضح ؽشاص وبئٓ اٌّىْٛ

TRANSPOSE إسعبع رجذ٠ً ِٛػغ ٌظف١ف 

VLOOKUP 

اٌجؾش فٟ اٌؼّٛد الأٚي ٌظف١ف ٚاٌزٕمً ػجش اٌظف 

 لإسعبع ل١ّخ خ١ٍخ

 

 Math &Trig    

  ثبٌش٠بػ١بد ٚػٍُ اٌّضٍضبدثؼغ اٌذٚاي اٌخبطخ  لا دساط٘ٝ 

ABS ُإسعبع اٌم١ّخ اٌّطٍمخ ٌشل 

ACOS ُإسعبع لٛط ع١ت رّبَ ٌشل 

ACOSH ُإسعبع ع١ت اٌزّبَ اٌؼىغٟ ٌمطغ صائذ ٌشل 

ASIN ُإسعبع لٛط اٌغ١ت ٌشل 

ASINH ُإسعبع اٌغ١ت اٌؼىغٟ ٌمطغ صائذ ٌشل 

ATAN ُإسعبع لٛط اٌظً ٌشل 
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ATAN2 ذاص١بد ط ٚصإسعبع لٛط اٌظً ِٓ إؽ 

ATANH ُإسعبع ظً اٌضا٠ٚخ اٌؼىغٟ ٌمطغ صائذ ٌشل 

CEILING رمش٠ت اٌشلُ إٌٝ ألشة ػذد طؾ١ؼ أٚ ألشة ِؼبػف ٌٗ داٌخ 

COMBIN إسعبع ػذد اٌزٛاف١ك ٌؼذد ِؼ١ٓ ِٓ الأش١بء 

COS ُإسعبع ع١ت اٌزّبَ ٌشل 

COSH غ صائذ ٌشلُإسعبع ع١ت اٌزّبَ ٌمط 

DEGREES رؾ٠ًٛ اٌزمذ٠ش اٌذائشٞ إٌٝ دسعبد 

EVEN ٟرمش٠ت سلُ لأػٍٝ إٌٝ ألشة ػذد طؾ١ؼ صٚع 

EXP إسعبع e ِٓشفٛػخ إٌٝ أط سلُ ِؼ١ 

FACT ُإسعبع ِؼشٚة سل 

FACTDOUBLE ٌشلُإسعبع اٌّؼشٚة اٌضٚع ٟ 

FLOOR رمش٠ت سلُ إٌٝ الأدٔٝ ثبرغبٖ اٌظفش 

GCD إسعبع اٌمبعُ اٌّشزشن الأوجش 

INT رمش٠ت سلُ إٌٝ الأدٔٝ إٌٝ ألشة ػذد طؾ١ؼ 

LCM إسعبع اٌّؼبػف اٌّشزشن الأطغش 

LN ُإسعبع اٌٍٛغبس٠زُ اٌطج١ؼٟ ٌشل 

LOG ٌٝأعبط ِؼ١ٓ إسعبع اٌٍٛغبس٠زُ ٌشلُ إ 

LOG10 اٌٍٛغبس٠زُ اٌؼششٞ ٌشلُ إسعبع 

MDETERM إسعبع ِؾذد اٌّظفٛفخ ٌظف١ف 

MINVERSE إسعبع ِؼىٛط اٌّظفٛفخ ٌظف١ف 

MMULT ٓإسعبع ٔبرظ اٌّظفٛفخ ٌظف١ف١ 

MOD إسعبع اٌجبلٟ ِٓ اٌمغّخ 

MROUND ٌاٌّؼبػف اٌّطٍٛةإسعبع سلُ ِمشة إ ٝ 

MULTINOMIAL َإسعبع ِزؼذد اٌؾذٚد ٌّغّٛػخ أسلب 

ODD ٞرمش٠ت سلُ لأػٍٝ إٌٝ ألشة ػذد طؾ١ؼ فشد 

PI إسعبع ل١ّخ إٌغجخ اٌزمش٠ج١خ pi 

POWER إسعبع إٌز١غخ ٌشلُ ِشفٛع إٌٝ أط 

PRODUCT ٌٛع١طبد اٌخبطخ ثبٌذاٌخػشة ا 

QUOTIENT إسعبع عضء اٌؼذد اٌظؾ١ؼ ٌٕبرظ اٌمغّخ 

RADIANS ٞرؾ٠ًٛ اٌذسعبد إٌٝ اٌزمذ٠ش اٌذائش 

RAND إسعبع سلُ ػشٛائٟ ث١ٓ طفش ٚٚاؽذ 

RANDBETWEEN إسعبع سلُ ػشٛائٟ ِٓ ث١ٓ الأسلبَ اٌزٟ رؾذد٘ب 

ROMAN رؾ٠ًٛ أسلبَ ػشث١خ إٌٝ سِٚب١ٔخ، وٕض 

ROUND رمش٠ت اٌؼذد إٌٝ ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌخبٔبد 

ROUNDDOWN رمش٠ت اٌشلُ إٌٝ الأدٔٝ ثبرغبٖ طفش 
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ROUNDUP رمش٠ت سلُ لأػٍٝ، ثؼ١ذًا ػٓ اٌظفش 

SERIESSUM إسعبع ِغّٛػخ علاعً أع١خ اعزٕبداً إٌٝ اٌظ١غخ 

SIGN إسعبع ػلاِخ اٌؼذد 

SIN إسعبع ع١ت اٌضا٠ٚخ ٌضا٠ٚخ ِؾذدح 

SINH ٌضا٠ٚخ ٌمطغ صائذ ٌشلُإسعبع ع١ت ا 

SQRT إسعبع اٌغزس اٌزشث١ؼٟ اٌّٛعت 

SQRTPI ُسل( إسعبع اٌغزس اٌزشث١ؼٟ ٌـ * pi) 

SUBTOTAL إسعبع ِغّٛع فشػٟ ٌمبئّخ أٚ لبػذح ث١بٔبد 

SUM عّغ اٌٛع١طبد اٌخبطخ ثبٌذاٌخ 

SUMIF ٓعّغ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح ثٛاعطخ ِؼ١بس ِؼ١ 

SUMIFS إػبفخ اٌخلا٠ب اٌّٛعٛدح فٟ ٔطبق ٠طبثك ِؼب١٠ش ػذ٠ذح 

SUMPRODUCT إسعبع ِغّٛع ؽبطً ػشة ِىٛٔبد اٌظفبئف اٌّزٕبظشح 

SUMSQ إسعبع ِغّٛع ِشثؼبد اٌٛع١طبد اٌّزٕبظشح 

SUMX2MY2 ُفٟ طف١ف١ٓ إسعبع ِغّٛع فشق اٌّشثؼبد اٌّزٕبظشح ٌٍم١ 

SUMX2PY2 ٓإسعبع اٌّغّٛع اٌخبص ثّغّٛع ِشثؼبد ل١ُ ِزٕبظشح فٟ طف١ف١ 

SUMXMY2 ٓإسعبع ِغّٛع ِشثؼبد فبسق اٌم١ُ اٌّزٕبظشح فٟ طف١ف١ 

TAN ُإسعبع اٌظً ٌشل 

TANH ُإسعبع ظً ٌمطغ صائذ ٌشل 

TRUNC الزطبع سلُ إٌٝ ػذد طؾ١ؼ 

 

 More Functions    

 

 

ىؼت ٚدٚاي ثؼغ اٌذٚاي الاخشٜ ِضً دٚاي الاؽظبء ٚاٌّ لإدساطرغزخذَ اػبف١خ ِٚؼبدلاد 

رش٠ذ فمؾ الاعزفبدح  رمَٛ اٌزٟاْ رغزخذَ اٌذٚاي  اٌطج١ؼِٟٚٓ  ١خعٕذاٌٙاٌّؼٍِٛبد ٚاٌذٚاي 

 اٌذٚاي ثبٌزفظ١ً  ٘زِٖٕٙب ٚعٛف ٔمَٛ ف١ّب ثؼذ ثششػ ثؼغ 

 

2.     Defined Names Group 

رغزخذَ ٌزغ١ّخ اٌخلا٠ب ثذي ِٓ اعّٙب اٌّؼشٚف ٚاٌّٛعٛد ثّشثغ ِغّٛػخ الاعّبء اٌّؼشفخ 

الاعُ اٌٝ اعُ اخش عًٙ ِٓ خلاي ثشِغزٕب ٌٍجشٔبِظ ٠ز١ؼ ٌٕب اٌٛطٛي اٌغش٠غ ا١ٌخ فؼٍٝ 

 ١ّب ثؼذ فٝٚادساعٗ ف " اٌّغّٛع" اٌٝ   D5عج١ً اٌّضبي ٠ّىٓ رغ١ش اٌخ١ٍخ اٌزٜ اعّٙب 

 Sheet 6أظش شٜ ثبٌزغ١ّخ اٌغذ٠ذح الأخاٌذٚاي اٚ اٌخلا٠ب 

 

 

 
 مًؽ فٟلاؽع رغ١ش اعُ اٌخ١ٍخ 

 ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ
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javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624581025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624591025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624591025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624601025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624601025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100698431025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100698431025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624611025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624611025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624621025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624621025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624631025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624631025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624641025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624641025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624651025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624651025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HA100475041025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HA100475041025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624661025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624661025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624671025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624671025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624681025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624681025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624691025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624691025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624701025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624701025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624711025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624711025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624721025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624721025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624731025&CTT=5&Origin=HP100791891025')
javascript:go('/search/redir.aspx?AssetID=HP100624731025&CTT=5&Origin=HP100791891025')


Eng.M.Abou Elela                                                                                                        Microsoft Excel 2013 

  36 

 

    Formula Auditing Group 

ِغّٛػخ رذل١ك اٌظ١غخ ِٕٚٙب ٠ّىٕه ِزبثؼخ ع١بلبد اٌظ١غ ٚاٌّؼبدلاد 

 ٚاٌّذسعخ فٟ اٌّظٕف وىً ٠ٚىْٛ وبٌزبٌٟ

 

 

 Trace Precedents 

 

٠زُ ػًّ اعُٙ  (Trace Precedents) رزجغ اٌغ١بلبدػٕذ اعزخذاَ 

 اٌزٟٔبرظ خ١ٍخ ِؼ١ٕخ اٌٝ اٌخ١ٍخ  ِٓ اٌخلا٠ب اٌزٝ رذخً ػّٓإشبساد 

ثّؼٕٝ ٌٛ رغ١شد اٌم١ّخ  اٌخلا٠ب ٘زٖرظٙش ثٙب ٔز١غخ اعشاء اٌّؼبدٌخ ػٍٝ 

اٌخ١ٍخ اٌزبثؼخ ٌٙب ِٚٓ اٌّضبي ٔغذ اْ  فٝ اٌخ١ٍخ ٠زغ١ش  ل١ّخ إٌبرظ فٝ

غُٙ ٚاٌ  D6  اٌخ١ٍخ  فٝ ٔبرظوّذخلاد لذ عبّ٘ذ  B2  ٚB6اٌخ١ٍخ

 D6فٝ اٌخ١ٍخ  إٌٛارظرزغ١ش اٌّذخلاد  ٠ش١ش اٌٝ رٌه ٚفٝ ؽبٌخ رغ١١ش

 Sheet 6أظش 

 

   Trace Dependents 

 

ٝ اْ اٌؾبٌخ ٠زُ الاشبسح اٌ ٘زٖفٝ ٚ( Trace Dependents) رزجغ اٌزٛاثغ

 إٌٙبئ١خ ٔز١غخ رغ١١شزٙب ٔز١غذ رزغ١ش اٌّشبس ا١ٌٙب لاٌزبثؼخ اٌخلا٠ب  ٘زٖ

اٌّٛعٛدح ثبٌخ١ٍخ  ربثغ ٌٍم١ُ إٌٙبئٟلاْ إٌبرظ اٌخ١ٍخ ل١ّخ اٌخ١ٍخ الاعبع١خ 

رزغ١ش رجؼب ٌٙب اٌم١ّخ اٌّٛعٛدح فٝ   B2ل١ّخ اٌخ١ٍخفّضلا ٌٛ رغ١ش الاعبع١خ 

 Sheet 6أظش  رؼزّذ ػٍٟ ل١ّٙب لا ٔٙب D5اٌخ١ٍخ 

 

 

   Remove Arrows  

 ؽزٝ ٠زُ اوزّبي اٌؼًّ ثٙب  اٌطج١ؼٟظٙشد ِّب عجك ٚػٛدح اٌٛسلخ ٌشىٍٙب  اٌزٟالاعُٙ  لإصاٌخ رغزخذَ

 

 

   Show Formulas  

 

رُ ادساط  اٌزٟلا٠ب خاٌ فٟاٌظ١غ  لإظٙبسرغزخذَ 

 اٌزٟاٌظ١غ ثٙب اٚ اٌّؼبدلاد اٚ اٌذٚاي ٚ٘ٝ اٌخلا٠ب 

أظش اٌم١ُ ) خلا٠ب ٔٛارظ اٌم١ُ (  ٘زٖرظٙش ثٙب ٔٛارظ 

Sheet 6 

 

 

   Error Checking  

اٌّؼبدٌخ ِٓ ل١ُ ٚالٛاط ٚغ١ش٘ب ِٓ  فٝ ؽبٌخ ٚعٛد اٜ اخطبء فٝ ٚإظٙبس٘بٌٍىشف ػٓ اٌذٚاي ٚاٌّؼبدلاد  رذل١ك اٌخطن ٚ٘ٝ

 ٠ّىٓ اْ رغٙٛ ػ١ٍٕب  ػٓ الادخبي اٌزٟالاخطبء 
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   Evaluate Formula  

 

اٌظ١غخ ١ٌظٙش ٌٕب  ؼ١ؾرظٙش ٌٕب ِشثغ ؽٛاس رظ ٟ٘رم١١ُ اٌظ١غخ ٚ

ِٓ طؾزٙب ٚرغٍغً  ٚاٌزنوذاٌّؼبدٌخ ٚرظؾ١ؼ وً ط١غخ ػٍٝ ؽذح 

ٚاعشاء  D6ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌؼ١ٍّخ اٌش٠بػ١خ ثٙب وّب ٔش٠ذ فّضلا 

 Sheet 6أظش  رم١١ُ اٌخلا٠ب ٔلاؽع ظٙٛس إٌبفزح اٌزب١ٌخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

   Watch Window  

 

ػٍٝ اٌٛسلخ ٌّؼشفخ  ٘ٛ ٌّشالجخ ل١ُ خلا٠ب ِؼ١ٕخ اصٕبء اٌؼًّإؽبس اٌّشالجخ 

اٌخلا٠ب ٔز١غخ اٌزغ١١ش فٝ اٌم١ُ اٚ اػبفخ  ٘زٖرطشق ػٍٝ  رٟالااٌزغ١شاد 

 Sheet 6أظش  اٌّؼبدلاد

 

 

 

 

عٛف ٠مَٛ ثبعزجذاي اعُ اٌخ١ٍخ ثم١ّزٙب ٚرٕف١ز اٌؼ١ٍّخ   (Step In)خطٛح ٌلاِبَلاؽع رغ١ش إٌبفزح ػٕذ وً ٔمشح صس 

 ؽزٝ رٕزٙٝ اٌخطٛاد ٚاظٙبس إٌبرظ ثبٌزٛاٌٟ
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4.   Calculation group  

ؽغبة ِٕٚٙب ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٟ ؽش٠مخ اظٙبس إٌٛارظ فٟ ٚسلخ اٌؼًّ ِغّٛػخ 

 ٠ٚىْٛ اعزخذاِٙب وبٌزبٌٟ

 

  

 

   Calculation Options  

 

إٌبرغخ ػٓ فٟ خلا٠ب إٌٛارظ ٚٛارظ ٕٙب ٠زُ اخز١بس ارا وبْ رغ١ش إٌِخ١بساد اٌؾغبة 

٠زُ رٍمبئ١ب اٚ ٠ذٜٚ ٘زا إٌبرظ رؾذ٠ذ  فٟرذخً  اٌزّٟذخلاد خلا٠ب اٌرغ١١ش اٜ ل١ُ فٝ 

 ٌٍٕبرظ ِغ رغ١١ش اٌّذخلاد  اٌفٛسٞؽزٝ ٠زُ اٌزغ١١ش  رٍمبئْٟٛ رغ١١ش ى٠ٚفؼً اْ ٠

 

 

 Calculate Now & Calculate Sheet 

 

ِٓ خ١بساد اٌؾغبة ١ٌزُ ػًّ  لإظٙبس إٌٛارظ ا١ٌذٚٞؽبٌخ اخز١بس الاخز١بس  ف٠ٟغزخذَ ٘زا الاخز١بس اٌؾغبة الاْ ٚؽغبة اٌٛسلخ ٚ

 ٠ذ٠ٚب ٌّٚؼشفخ اٌفشق ث١ٓ الاخز١بس ا١ٌذٚٞ ٚاٌزٍمبئٟ ربثغ اٌّضبيٚسلخ اٌؼًّ  ١خ فٝاٌؾغبث ٌٍؼ١ٍّبد رطج١ك

 

 D6فٟ اٌخ١ٍخ ٠زُ رغ١١ش إٌبرظ رٍمبئ١ب زُٙ ٚثّغشد رغ١١ش ل١ّ) اٌّغّٛع (  D6رزذخً فٝ ل١ّخ ٔبرظ اٌخ١ٍخ  B2,B6 لا٠بفّضلا ل١ُ اٌخ

 Sheet 6أظش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

غ١ش رٍمبئ١ب ثزغ١١ش ل١ّخ زٔبرظ اٌخ١ٍخ ر

 B2,B6اٌخلا٠ب 

زغ١ش رٍمبئ١ب ثزغ١١ش لا ٠ٔبرظ اٌخ١ٍخ 

 B2,B6اٌخلا٠ب  ل١ّخ

 فٝ ؽبٌخ اخز١بس اٌؾغبة ا١ٌذٚٞ فٝ ؽبٌخ اخز١بس اٌؾغبة اٌزٍمبئٟ
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Data Tab 

 ٍِؾٛظخ

 Access 2013 ٠ّىٕه الاعزؼبٔخ ثىزبة

رٌه ٌلإٌّبَ ثطشق ػًّ لٛاػذ اٌج١بٔبد 

 اٌجشٔبِظ فٟٚالاعزؼبٔخ ثٙب 

 

1.       Get External Data Group  

 

اٌج١بٔبد اٌّخضٔخ خبسط ِغّٛػخ ٟ٘ ِغّٛػخ اؽؼبس اٌج١بٔبد اٌخبسع١خ 

Excel  ٟومٛاػذ اٌج١بٔبد اٌزٟ رُ إٔشبي٘ب فAccess  ٚأSQL Server 

٠ّىٓ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح فٟ ِظٕف ٚ  ٠ٛتاٌأٚ ػٍٝ ٍِمُ 

Excel ٓفمذ رىْٛ اٌج١بٔبد ِخضّٔخ ِجبششحً فٟ اٌّظٕف  ِٓ ِٛلؼ١ٓ ِخزٍف١

ِضً ٍِف ٔظٟ أٚ لبػذح ث١بٔبد  خبسعٟىْٛ ِخضّٔخ فٟ ِظذس ث١بٔبد أٚ لذ ر

 أٚ ِىؼت اٌّؼبٌغخ اٌزؾ١ٍ١ٍخ ػجش اٌشجىخ 

 

٠غت اٌٛطٛي إٌٝ ِظذس اٌج١بٔبد  Excelلإؽؼبس اٌج١بٔبد اٌخبسع١خ إٌٝ ٚ

ٚ٘ٛ ِغّٛػخ ِؼٍِٛبد  اٌزٞ رش٠ذ اٌٛطٛي إ١ٌٗ ػٍٝ اٌىّج١ٛرش اٌّؾٍٟ اٌخبسعٟ

٠ّىٓ أْ ٠زؼّٓ ِظذس  وّب زخذَ فٟ الارظبي ثمبػذح ث١بٔبد"ِظذس" ِخضٔخ ُرغ

ٚاعُ ثشٔبِظ رشغ١ً لبػذح اٌج١بٔبد  اعُ ِٚٛلغ ٍِمُ لبػذح اٌج١بٔبد اٌج١بٔبد

 خٛي إ١ٌٙبج١بٔبد ػٕذ رغغ١ً اٌذٚاٌّؼٍِٛبد اٌزٟ رؾزبعٙب لبػذح اٌ

 

  From Access  

اٚ  ٚسلخ اٌؼًّ ٔفظ وبْ فٝ ػذح اٌج١بٔبد اٌٝ اٌّظٕف عٛاءبث١بٔبد ِٓ ِظذس ثشٔبِظ الاوغظ ٠ٚزُ ادساط ل حٚ٘ٝ اعز١شاد لبػذ

 ٚسلخ اخشٜ فٟ 

 

   From Web  

رؾؼش اٌج١بٔبد ِٕخ ٚرذسط اٌج١بٔبد اٌٝ  ث١بٔبد ِٓ ٍِمُ الأزشٔذ ٠ٚزُ ادساط ػٕٛاْ اٌّٛلغ اٌزٜ رش٠ذ اْ حٚ٘ٝ اعز١شاد لبػذ

 ٚسلخ اخشٜ  فٟٔفظ ٚسلخ اٌؼًّ اٚ  فٟاٌّظٕف عٛاء وبْ 

 

   From Text  

ٔفظ  ػذح اٌج١بٔبد اٌٝ اٌّظٕف عٛاء وبْ فٝبشح ٠ٚزُ ادساط لىاٌّف ث١بٔبد ِٓ ِظذس ثشٔبِظ اٌٛسد اٚ حٚ٘ٝ اعز١شاد لبػذ

 ٚسلخ اخشٜ  فٟٚسلخ اٌؼًّ اٚ 

 

 From Other Sources 

 

 

٠ؼذ  Microsoft SQL Serverاعز١شاد ث١بٔبد ِٓ 

Microsoft SQL Server  لبػذح ث١بٔبد اسرجبؽ١خ ٚوبٍِخ

ا١ٌّضاد رُ رظ١ّّٙب ٌؾٍٛي اٌج١بٔبد ػٍٝ ِغزٜٛ اٌّؤعغخ 

فٟ  اٌزٛفش ٚاٌمبث١ٍخ ٌٍزٛعغ ٚالأِبْٚاٌزٟ رزطٍت أفؼً أداء ٚ

Excel  ٠ّىٕه الارظبي ثغٌٙٛخ ثمبػذح ث١بٔبدMicrosoft 

SQL Server فٟ اٌّغّٛػخ  )ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ث١بٔبد

صُ أمش فٛق  ِٓ ِظبدس أخشٜأمش فٛق   إؽؼبس ث١بٔبد خبسع١خ

 ِٓSQL Server) 

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-access-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-access-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-access-2013-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-access-2013-english
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   Existing Connections    

 رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ لجً فٝ ٘زا اٌّظٕف  أٞذَ ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد ِٓ ِظبدس ِٛعٛدح ِغجمب خٚرغز

 

 

2.   Connections Group 

 

 ػٍٝ اٌّظٕف اٌزبٌِٟغّٛػخ ارظبلاد ِٕٚٙب ٠ّىٕه رطج١ك 

 

 

 

   Refresh All  

 ِٓ ِظذس اٌج١بٔبد عبثك اٌزوش  ؼٍِٛبد اٌٛاسدح اٌٝ اٌّظٕفّرغزخذَ ٌزؾذ٠ش وبفخ اٌرؾذ٠ش اٌىً ٚ 

 

 Connections 

فبْ اٜ رغ١١ش فٝ ِظذس٘ب ٠زُ  ثبٌزبٌٟ رشرجؾ اعبعب ثّظذس ػٕظش اٌج١بٔبد ٚ اٌزٟشع وبفخ اسرجبؽبد اٌج١بٔبد ؼ٘ٝ ٌارظبلاد ٚ

 رغ١ش٘ب فٝ اٌّظٕف

 Properties 

 ٚالاػّذح ِٓ اٌّظٕف ٠زُ ِٕٙب رؾذ٠ذ اٌّؾز٠ٛبد اٌزٝ ٠زُ ػشػٙب ِٓ اٌّظذس ٚوزٌه رغ١١ش ػذد اٌظفٛفخظبئض ٚ 

 

 Edit Link 

زؾذ٠ش اٚ ثبٌٙب ؼِ زؼبًِاٌرىْٛ ِشرجطخ ثغذٚي اٌج١بٔبد ٚرٌه ٌىٝ ٠زُ  ٚاٌزٟٚ٘ٝ ٌؼشع وبفخ اٌٍّفبد الاخشٜ رؾش٠ش الاسرجبؽبد 

 اصاٌخ 

 

3.     Sort & Filter Group  

ٌىٝ  م١ُ ٔؾذد٘ب ٔؾٓبٔبد رجؼب ١ٌِٕٚٙب ٠زُ فشص ٚرظف١خ اٌجِغّٛػخ فشص ٚرظف١خ 

 ٍِٛبد اٌّطٍٛثخ ثبلً ِغٙٛد ؼٔؾظً ػٍٝ اٌّ

 

 

 

4.     Data Tools Group  

 

ِٕٚٙب ٠زُ اعشاء ِغّٛػخ أدٚاد اٌج١بٔبد 

 اٌؼ١ٍّبد اٌزب١ٌخ ػٍٝ اٌّظٕف

 

 

 

 Text to Column 

 ثذا٠خ ػّٛد عذ٠ذ ػٕذٖرغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ إٌض اٌّٛعٛد ثبٌّظٕف اٌٝ اػّذح ٠ٚزُ اخز١بس سِض وفبطً ٠زُ 

 

 



Eng.M.Abou Elela                                                                                                        Microsoft Excel 2013 

  41 

 

 Flash Fill 

 ثبٌجؾش اٌزٍمبئٟ ػٓ رؼجئخ ِٛعٛدح ثبٌّظٕف وّضبي ٚرطج١مٙب ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌّؼ١ٕخ رغزخذَ فٟ اٌزؼجئخ اٌزٍمبئ١خ ٌٍم١ُ فٟ اٌخ١ٍخ

 

 

 Remove Duplicates 

ؽٛاس٠خ ٠زُ ِٓ خلاٌٙب اخز١بس اٌخلا٠ب اٌزٝ ٔش٠ذ اْ ٔؾزف ِٕٙب اٌج١بٔبد اٚ اٌم١ُ  ٔبفزحش ٌٕب ٙػٕذ اٌؼغؾ ػ١ٍٙب رظاصاٌخ اٌزىشاساد 

 اٌّىشسح 

 

 Data Validation 

ذح ل١ُ رىْٛ وّشعغ ٌزؾذ٠ذ طؾخ اٌزؾمك ِٓ أٞ ل١ّخ ِٛعٛدح ثبٌّظٕف ِٓ وٛٔٙب طؾ١ؾخ اَ لا ٚرٌه ثبلاخز١بس ِٓ ػ٠زُ  ِٕٙب

اٌّشاعغ ٌٍم١ُ اْ ٔؾزبس اٌزؾمك ِٓ طؾخ اٌج١بٔبد عٛاء وبٔذ ث١بٔبد ػذد طؾ١ؼ اٚ ػذد  ٘زٖاٌخ١ٍخ ِٚٓ  ثٙزٖج١بٔبد اٌّٛعٛدح اٌ

 ػششح اٚ ربس٠خ اٚ ٚلذ 

 

 Consolidate 

 عذ٠ذ ٚاؽذ  فٝ ٔطبقذَ ٌذِظ ل١ُ ػذح ٔطبلبد خٚرغز

 

 What-If Analysis 

 عٛف ٠زُ ششؽٙب ف١ّب ثؼذ ٚاٌزٟ  IFٚ٘ٝ داٌخ  إراٚرغزخذَ ِغ داٌخ ِبرا 

 

 Relationships 

 رغزخذَ ٌٍجؾش ػٓ ػلالخ ِشزشوخ ث١ٓ ث١بٔبد اٌغذاٚي لإظٙبس اٌج١بٔبد راد اٌظٍخ اٌّشزشوخ ِٓ ٘زٖ اٌغذاٚي

 

5.     Outline Group   

 

فه ٚرغ١ّغ اٌظفٛف ٚالاػّذح ٌٍزؼبًِ ِؼٙب  فٟرغزخذَ ِغّٛػخ ِخطؾ رفظ١ٍٟ ٚ 

 Sheet 8أظش  و١ٙىً ٚاؽذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اػّذح ِغّؼخ

 ِغّؼخ طفٛف
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Review Tab 

 

 

 

1. Proofing Group 

 

  اٌزبٌِٟغّٛػخ رذل١ك ٚرغزط١غ ِٓ خلاٌٙب رطج١ك 

 

 

 

   Spelling 

 رغزخذَ ٌزظؾ١ؼ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ اٌّٛعٛدح ثبٌّغزٕذرذل١ك إِلائٟ ٚ

 

 Research 

 رغزخذَ ٌٍجؾش ِٓ خلاي خذِبد اٌّشاعغ ٚاٌمٛا١ِظ ػٓ رشعّخ ٌىٍّخ ِؼ١ٕخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ٌٍزشعّخ أثؾبس ٚ

 

 Thesaurus 

وٍّخ أخشٜ رؤدٜ  أٌٞىٍّخ رش٠ذ أٔذ رغ١١ش٘ب أٚ اعزجذاٌٙب ثّشادفٙب ٠غزخذَ لالزشاػ وٍّخ أخشٜ رىْٛ ِشادف لبِٛط ِٚشادفبد ٚ

 ٔفظ اٌّؼٕٝ ِٓ خلاي ع١بق اٌفمشح فٟ اٌّغزٕذ 

 

2. Language Group 

 

 Translate 

ٌزشعّخ إٌض اٌّؾذد إٌٝ ٌغخ أخشٜ ٌٚىٓ لاثذ ِٓ أْ رىْٛ لٛا١ِظ اٌٍغخ ِضجزخ أطلا أٚ ٠ّىٓ  رغزخذَ

 أْ ٠زُ الاعزؼبٔخ ثمٛا١ِظ ٌٍزشعّخ ِٓ خلاي الأزشٔذ ػٍٝ أْ رىْٛ ِزظٍجخ إصٕبء اٌزشعّخ 

 

 

3. Comments Group 

 

ٚ٘ٝ لإدساط رؼ١ٍمبد فٟ اٌّغزٕذ ٘زٖ اٌزؼ١ٍمبد ِغّٛػخ رؼ١ٍمبد 

ِٓ ١ِّضارٙب رزو١ش وبرت اٌّغزٕذ ثّب ٠ش٠ذ أْ ٠لاؽظٗ ػٕذ اٌّزبثؼخ 

 اٌٝ ششؽ ِب اٚ ِؼبدٌخ ٌُ رغزىًّ ٘ىزا الأزجبٖاٚ أٚ 

 

 
   New Comment 

 

  Sheet 6أظش  فٟ اٌّغزٕذ ٌزظٙش اٌظفؾخ ػٍٝ اٌشىً اٌزبٌٟ ح ِؾذد خ١ٍخٚ٘ٝ رغزخذَ لإػبفخ رؼ١ٍك عذ٠ذ ػٍٝ رؼ١ٍك عذ٠ذ 

 

  

 

 

 

 

 

 

ػٕذ اػبفخ رؼ١ٍك رفزؼ ٌه 

ٚسلخ ٌىزبثخ رؼ١ٍمه ثٙب ٚثبٌٕمش 

 خبسط اٌخ١ٍخ ٠خزفٝ اٌزؼ١ٍك

 ػلاِخ رٛػؼ اْ اٌخ١ٍخ ثٙب رؼ١ٍك

 خ١ٍخ خب١ٌخ ِٓ اٌؼلاِبد ١ٌظ ثٙب اٜ رؼ١ٍك
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   Delete   

التعليق ثم حقل لحذف تعليق واحد بشكل سريع انقر بزر الفارة الأيمن فوق ٚ  ٌزؼ١ٍمبدرؼ١ٍك ِؾذد أٚ ؽزف وبفخ اؽزف ٚرغزخذَ فٟ 
 من نافذة الاوامر السريعة انقر فوق حذف تعليق

 Previous  

 لأزمبي إٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌغبثك فٟ اٌّغزٕذ

6. Next 

 الأزمبي إٌٝ اٌزؼ١ٍك اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ

7. Show / Hide Comment 

 اظٙبس اٚ اخفبء اٌزؼ١ٍمبد ِٓ ٚسلخ اٌؼًّ

8. Show All Comments 

 اظٙبس وبفخ اٌزؼ١ٍمبد فٟ ٚسلخ اٌؼًّ 

 Show Ink 

 اظٙبس اٌؾجش ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس اٌزؼ١ٍمبد فٟ ٚسلخ اٌطجبػخ 

 

4.   Changes Group 

 

   Protect Sheet 

 

رّىٕه ِٓ ؽّب٠خ ٚسلخ اٌؼًّ فٟ اٌزّش٠ٓ ٚفٝ ؽبٌخ اؽزٛاء 

ب٠خ ػٍٝ ٚسلخ ّاٌزّش٠ٓ ػٍٝ اوضش ِٓ ٚسلخ ػًّ ٠زُ رطج١ك اٌؾ

 Sheet 6أظش اٌؼًّ اٌّخزبسح فمؾ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لاحظ تغيير شكل مجموعة 

 التغييرات كالتالي

 قم باختيار طريقة الحماية للورقة

 لإلغاء الحماية للورقة كتابة كلمة السر

 كتابة كلمة السر لإلغاء الحماية للورقة

 mohamedوهى 

 حماية الورقةاختيار طريقة الغاء 
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 رشف١ش ثؼغ اٌخلا٠ب فمؾ 

ثفشع أه رش٠ذ اْ رؾّٝ ٚسلخ ػًّ ِب ٌٚىٕه رش٠ذ اْ رزشن ثؼغ اٌؾمٛي ٌىٝ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب وؾمٛي ادخبي اٌج١بٔبد ِضلا 

 فزىْٛ اٌخطٛاد وبٌزبٌٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Sheet 9أظش صُ لُ ثزطج١ك خطٛاد ؽّب٠خ ٚسلخ اٌؼًّ وّب عجك ٚرؼٍّٕب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اٌّشاد ػذَ رن١ِٕٙب  اٌخلا٠ب٠زُ اٌٛلٛف ػٍٝ 

ثبٌٕمش ػٍٝ صس اٌفبسح لبئّخ الاٚاِش  ظٙبسٚإ

  Format Cells الا٠غش ٚاخز١بس رٕغ١ك خلا٠ب

 

قم بالانتقال الى تبويب حماية 

Protection 

قم بآزاله علامة التامين 

Locked 

 كتابة كلمة السر لإلغاء الحماية للورقة

 mohamedوهى 

 قم باختيار طريقة الحماية للورقة
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 Protect Workbook 

٠ٚظٙش ٘زا فٝ ؽبٌخ   اٌّظٕففٟ ٘ٝ ٌؾّب٠خ ث١ٕخ اٌّظٕف اٚ اٌٍّف وىً ٠ّٕٚغ ٔغخ اٚ ؽزف اٚ ٔمً اٚ رغ١١ش ؽّب٠خ اٌّظٕف ٚ

ع اخزفبء الاٚاِش وّب ثبٌشىً ٚاٌزٟ ػٍٝ صس اٌفبسح الا٠غش فزلاؽاٌٛلٛف ػٍٝ اٜ ٚسلخ ػًّ ٚاظٙبس لبئّخ الاٚاِش اٌغش٠ؼخ ٌٙب ثبٌٕمش 

    Sheet 10أظش  خلا٠بٌٖٚىٕه رغزط١غ رغ١١ش اٜ ِؼٍِٛبد فٝ  رز١ؼ ِٕغ رغ١١ش ث١ئخ اٌّظٕف ِٚؾز٠ٛبرٗ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Share Workbook 

ِغ اٌغ١ش ػٓ ؽش٠ك اػطبء رظبس٠ؼ ٌجؼغ الاشخبص ثبٌزؼبًِ ِؼٗ ثبٌزغ١١ش ٚالادخبي ٌٚىٓ ٌىٝ رغزط١غ رّىٕه ِٓ ِشبسوخ اٌٍّف  

 ِٕؼ ٘زٖ اٌّشبسوخ لاثذ ِٓ ٚػغ اٌّظٕف اٚلا ػٍٝ ش١ىٗ الأزشٔذ  اٚلا

 

 

     Protect & Share Workbook 

ٌؼّبْ عش٠خ اٌج١بٔبد ٚرؾذ٠ذ اٌّزؼب١ٍِٓ ِغ رّىٕه ِٓ ِشبسوخ اٌّظٕف وّب عجك ٌٚىٓ ا٠ؼب ٠ّىٕه ؽّب٠زٗ ثىٍّخ عش ٚرٌه 

 اٌّظٕف ػجش شجخ الأزشٔذ

 

 

 Allow Users to Edit Ranges 

 

 

 رّىٕه ِٓ اػطبء رظبس٠ؼ ٌٍّغزخذ١ِٓ الاخش٠ٓ فٝ رغ١ش ث١ٕخ اٌّظٕف 

 ٚاٌغّبػ اٌىبًِ ثزغ١١ش ٔطبلبرٗ ِٓ ِذخلاد ٚغ١ش٘ب ِٓ خلاي وٍّخ عش 

 ػجش شجىخ الأٔزشٔذ

 

 

 

 

  

 Track Changes 

ػٕذ رشغ١ً ١ِضح "رؼمت  رؼمت اٌزغ١١شاد أٚ إ٠مبف رشغ٠ٍٗ١ّىٕه رخظ١ض شش٠ؾ اٌّؼٍِٛبد لإػبفخ ِؤشش ٠خجشن ػٕذ رشغ١ً 

ػٕذ إ٠مبف  اٌّظٕف ِٓ ِغخ ٚؽزف ٚادساط ٚرغ١١ش ٚغ١ش٘ب ٚ ٠ّىٕه ػشع وبفخ اٌزغ١١شاد اٌزٟ رُ إعشاي٘ب ػٍٝ اٌزغ١١شاد"

  ادزغ١شاٌرشغ١ً ٘زٖ ا١ٌّضح، ٠ّىٕه إعشاء رغ١١شاد ػٍٝ اٌّغزٕذ ثذْٚ ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ 

 

لبئّخ الاٚاِش اٌغش٠ؼخ ٌٛسلخ 

 اٌؼًّ لجً ؽّب٠خ اٌّظٕف

لبئّخ الاٚاِش اٌغش٠ؼخ ٌٛسلخ 

 ؽّب٠خ اٌّظٕف ثؼذاٌؼًّ 

وٍّخ اٌغش ثبٌزّش٠ٓ ٟ٘  

mohamed 
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View Tab 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. Workbook Views Group 

 

 

 فّضلا  اٌّظٕفٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزغ١١ش ؽش٠مخ ػشع ػشع اٌّظٕف ِغّٛػخ ؽشق 

 

  

 

 Normal 

  ٠ٚفشق ث١ٓ طفؾبرٙب ثخطٛؽ ١ّ٘ٚخاٌّظٕف وٛسلخ ػًّ ػبد٠خ ٚ٘ٛ ٠غزخذَ ٌؼشع  ػبدٜ

 Page Break Previews 

 رمغّٙب اٌٝ ػذح طفؾبد ٌٍطجبػخ ٚاٌزِٟؼب٠ٕخ فٛاطً اٌظفؾبد ِٚٓ خلاٌٙب رغزط١غ اْ رشٜ فٛاطً اٌظفؾبد ٌٛسلخ اٌؼًّ اٌٛاؽذح 

 

 Page Layout 

لإظٙبس اٌّؾزٜٛ ثىً طفؾخ ػٍٝ  رخط١ؾ اٌظفؾخ ٚ٘ٛ ٠ؼشع اٌّظٕف ِمغُ اٌٝ طفؾبد ؽظ ؽغُ اٌٛسلخ اٌّخزبس ػٕذ اٌطجبػخ

 ؽذح

 

2.   Show Group 

 

ٚ٘ٝ رغزخذَ لإظٙبس أٚ إخفبء ثؼغ اٌؼٛاًِ اٌّؤصشح فٟ إظٙبس ِغّٛػخ إظٙبس 

 اٌظفؾخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب 

 

 

 

 

 Ruler 

 ٚرغزخذَ لإظٙبس ٚإخفبء اٌّغطشح ) اٌشاع١خ ٚالافم١خ ( اٌّغؤٌٚخ ػٓ ل١بط اٌٙٛاِش فٟ اٌّغزٕذ 
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 Gridlines 

 ٙب فٟ اٌّغزٕذ ١١فزٙب أْ رزُ ِؾبراح اٌىبئٕبد ػٍٚ٘ٝ لإظٙبس خطٛؽ اٌشجىخ ٚاٌزٟ ِٓ ٚظ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Formula Bar 

 ٚ٘ٝ ٌزؾىُ فٟ اخفبء شش٠ؾ اٌظ١غخ ِٚشثغ الاعُ ِؼب ِٓ ٔبفزح اٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Headings 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌلإظٙبس اٚ اخفبء ػٕب٠ٚٓ اٌؾمٛي ٚاٌظفٛق ِٓ ٚسلخ اٌؼًّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ؽبٌخ اظٙبس  فٟ

 خطٛؽ اٌشجىخ

 إخفبءؽبٌخ  فٟ

 خطٛؽ اٌشجىخ

ؽبٌخ اظٙبس  فٝ

 شش٠ؾ اٌظ١غخ

 اخفبءفٝ ؽبٌخ 

 شش٠ؾ اٌظ١غخ

 ؽبٌخ اظٙبس فٟ

 اٌؼٕب١٠ٚٓ

اخفبء ؽبٌخ  فٟ

 اٌؼٕب١٠ٚٓ
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3. Zoom Group 

ٚ ػٕذ إٌمش  اٌّظٕفٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ ِغزٜٛ اٌزىج١ش ٚاٌزظغ١ش فٟ ِغّٛػخ رىج١ش ٚرظغ١ش 

ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ ؽغُ ػشع اٌّغزٕذ ٚ  ػ١ٍٙب رظٙش شبشخ رىج١ش / اٌزظغ١ش ٚاٌزٟ ٠ّىٓ

الاخز١بس ث١ٓ ػذح خ١بساد رز١ؼ ٌٍّغزخذَ ؽش٠خ اٌزٕغ١ك ٚ رشر١ت اٌىبئٕبد فٟ اٌّغزٕذ ِّب لا 

 ٠ؤدٜ إٌٝ فشً اٌطجبػخ 

 

ؽزٝ رظٙش ٌٕب اٌظفؾخ فٟ  %100اٌظفؾخ  ٘ٛ ػشع رىج١ش / رظغ١ش ٠ٚىْٛ الاخز١بس الأِضً

اٌّغزٕذ ثؾغّٙب اٌطج١ؼٟ ِّب ٠مشة إٌٝ رٕٕ٘ب شىً اٌظفؾخ ثؼذ اٌطجبػخ ٌٚىٓ ِّب لا شه ف١ٗ أْ 

أٚ ػذح  شٟءغزمطغ ِٕٙب ؽشق اٌؼشع الأخشٜ ِٓ اٌّّىٓ أْ رىْٛ أوضش دلخ لأٔه رغزط١غ ِٓ خلاٌٙب أْ رشٜ اٌظفؾخ وبٍِخ غ١ش ِ

 طفؾبد ِؼب فٟ أْ ٚاؽذ

 

 

4. Windows Group 

 

  ػٍٝ ٚسق اٌّظٕف اٌزبٌِٟغّٛػخ ٔبفزح ِٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه رطج١ك 

 

 New Windows 

 عذ٠ذ ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ؽش٠مخ ػشع اٌّغزٕذ اٌؾبٌٟ  ٔبفزحٚ٘ٝ ٌفزؼ  عذ٠ذ ٔبفزح

 Arrange All 

 ٚإظٙبس٘ب ِؼب فٟ ِغزٜٛ افمٝ  إٌٝ عٕتذَ ٌزغبٔت الإؽبساد عٕجب ٚ٘ٝ رغزخ اٌىً رشر١ت

 Freeze Panes 

 ٚ٘ٝ ٌٍّؾبفظخ ػٍٝ ػشع عضء ِٓ اٌّغزٕذ اصٕبء رّش٠ش ثبلٟ الاعضاء رغ١ّذ اعضاء

 Spilt 

 ٚرغزخذَ الأمغبَ الإؽبس اٌؾبٌٟ إٌٝ عضئ١١ٓ ١ٌزُ ػشع ِمبؽغ ِخزٍفخ ِٓ اٌّغزٕذ فٟ ٔفظ اٌٛلذ  أمغبَ

 Hide 

 ) ٚسلخ اٌؼًّ ( ٔٙبئ١ب ٚلا ٠ّىٕه سي٠زٙب ثّىٛٔبرٙب لإخفبء إٌبفزحرغزخذَ  إخفبء

 Unhide 

 إٌبفزح ِشح اخشٜ ٚاٌزؼبًِ ِغ ِؾز٠ٛبرٙبلإظٙبس اظٙبس 

 View Side by Side 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌؼشع ِغزٕذ٠ٓ عٕجب إٌٝ عٕت  ٚإظٙبس٘ب ِؼب ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ ِمبسٔخ ِؾزٛاّ٘ب  اٌؼشع عٕجب إٌٝ عٕت 
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Add-Ins Tab 

 

 Synchronous Scrolling 

٠زُ اٌزّش٠ش وً ِٓ اٌّغزٕذ٠ٓ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ٚرٌه  أٞٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزضآِ أٚ سثؾ صِٓ رّش٠ش ِغزٕذ٠ٓ رّش٠ش ِزضآِ 

 ٌغٌٙٛخ اٌّمبسٔخ ث١ُٕٙ 

 Reset Windows Position 

ػٕذ اٌّمبسٔخ ث١ٓ ِغزٕذ٠ٓ ٠ّىٓ أْ ٠زُ إػبدح رؼ١١ٓ وً ِٓ إؽبس٠ّٙب ثبٌزغبٚٞ ؽزٝ ٔزّىٓ ِٓ  إٌبفزحإػبدح رؼ١١ٓ ِٛػغ 

 اٌشي٠خ اٌغ١ٍّخ ٌىً ِؾزٜٛ اٌّغزٕذ٠ٓ اٌّمبسٔخ فٟ ٔفظ اٌٛلذ ػٍٝ اٌشبشخ 

 Save Workspace 

 زؼبٔخ ثٙب لاؽمب ٚ٘ٝ ٌؾفع اٌزخط١ؾ اٌؾبٌٟ ٌىبفخ إٌٛافز وّغبؽخ ػًّ ٠ّىٓ اٌؼٛدح ا١ٌٙب ٚالاعؽفع ِغبؽخ ػًّ 

 Switch Windows 

اٌّفزٛؽخ ١ٌزُ الاخز١بس ُِٕٙ  ثبٌٕٛافزاٌّفزٛؽخ ٚػٕذ إٌمش ػ١ٍٙب ٠زُ فزؼ لبئّخ  إٌٛافزٚ٘ٝ ٌٍزجذ٠ً ث١ٓ  إٌٛافزرجذ٠ً 

 اٌّطٍٛة اٌزٕمً إ١ٌخ  إٌبفزح

 

5.   Macros Group 

   

 ِب ٘ٛ اٌّب٠ىشٚ ِٚب ٟ٘ ِخبؽشح اٌّزؼٍمخ ثبلأِبْ؟  

 

ثشغُ أْ ثؼغ ٚ ِخ ػٍٝ ٔؾٛ ِزىشس ثظٛسح رٍمبئ١خاٌّب٠ىشٚ ٘ٛ رٕف١ز اٌّٙبَ اٌّغزخذاٌٙذف ِٓ 

وّب ٠زُ وزبثخ ٚؽذاد ِبوشٚ  ٌؼغطبد اٌّفبر١ؼ أٚ ٔمشاد اٌفبسحٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ رؼزجش ثجغبؽخ رغغ١لاً 

ٙب أٚلا لجً ٚاٌزٟ ٠غت أْ ٔىْٛ ػٍٝ دسا٠خ ث Microsoft Visual Basicثٍغخ ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ ِٓ 

ٚ   Microsoft Windows  وّب  ٠غُزخذَ ٌجشِغخ اٌزطج١مبد اٌّغزٕذح إٌٝاٌخٛع فٟ ػًّ ِبوشٚ 

ٝ ِخبؽشح ِؾزٍّخ ِزؼٍمخ إٌ VBAػٍٝ اٌىّج١ٛرش ٌٙزا اٌغجت، رؤدٞ ٚؽذاد اٌّب٠ىشٚ  اٌىض١ش ِٓ الأٚاِشثئِىبٔٙب رشغ١ً 

٠غّؼ ٌٍّب٠ىشٚ ثبٌؼًّ ٠ٚؾزًّ أْ ٠ؤدٞ إٌٝ  فٟ ؽبٌخ فزؾٗ ذ٠ُ ِبوشٚ ػبس ػجش اٌّغزٕذ اٌزٞفجئِىبْ اٌّزغًٍ رم ثبلأِبْ

      ف١شٚطاٌأزشبس 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Menu Command 

 

ٚاٌزٟ رّىٕه ِٓ اعزخذاَ ١ِّضاد عٙبصن اٌخبطخ    2013 ِغّٛػخ اٚف١ظ زّزغ ثٙب رٟ٘ ١ِضح اػبف١خ ِغّٛػخ اِٚش اٌمبئّخ ٚ

ٌزذاٚي اٌّغزٕذ ِٓ خلاي أسعبٌٗ ػجش خبط١خ اٌجٍٛرٛس ٚاٌّزٛفشح الاْ فٟ ع١ّغ الاعٙضح اٌؾذ٠ضخ ٚفٝ ؽبٌخ ٚعٛد ١ِّضاد اخشٜ عٛف 

 ٘زٖ إٌّطمخ ولا ؽغت إِىب١ٔبد اٌىّج١ٛرش اٌخبص ثٗ  ٠زُ ٚعٛد٘ب فٝ

 

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/contact
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks2/photo-gallery
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 رّش٠ٓ ػبَ

 

 

 

 

   ِٟ٘ٛاد دساع١خ  6ؽلاة ٌؼذد  5ػًّ ثشٔبِظ ٌّغّٛع دسعبد ٘ٛ اٌّطٍٛة 

  ( اٌش٠بػٟإٌشبؽ  –اٌّٛاد الاعزّبػ١خ  –ش٠بػ١بد اٌ-اٌؼٍَٛ – اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ – اٌٍغخ اٌؼشث١خ) 

 ُ٘ ٔظف اٌؼبَ اٌذساعٟ اثش٠ً (–ِبسط –فجشا٠ش  –)٠ٕب٠ش شٙٛس  4ٌّذح 

  ( 28اٌّبدح دسعخ ٔغبػ  اٌّبدح ) ٌٙزٖ ٔٙبئٟدسعخ شٙش٠ب ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع  50 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌٍغخ اٌؼشث١خ 

  ( 12اٌّبدح ٔغبػ دسعخ دسعخ شٙش٠ب ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع ٔٙبئٟ ٌٙزٖ اٌّبدح )  25 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ 

  ( 12اٌّبدح دسعخ ٔغبػ ) ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع ٔٙبئٟ ٌٙزٖ اٌّبدحدسعخ شٙش٠ب  25 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌّٛاد الاعزّبػ١خ 

  ( 28اٌّبدح  )دسعخ ٔغبػ ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع ٔٙبئٟ ٌٙزٖ اٌّبدحدسعخ شٙش٠ب  50 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌش٠بػ١بد 

  ٍَٛ( 28اٌّبدح  )دسعخ ٔغبػ ٠ٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع ٔٙبئٟ ٌٙزٖ اٌّبدحش٠ب دسعخ شٙ 50 ٟ٘دسعخ ِبدح اٌؼ 

  30ٚاٌزٜ اػبفخ ٔغجخ  اٌش٠بػٌٍٟٕشبؽ  ٔٙبئ٠ٟٚزُ ؽغبة ِزٛعطُٙ وّغّٛع  شٙش٠بدسعخ  20 ٟ٘ اٌش٠بػٟؽ إٌشبدسعخ %

 ٌٍذسعبد  إٌٙبئٟاٌٝ اٌّغّٛع ِٕخ 

  ِغزخذِب اٌزٕغ١ك اٌششؽٟ  ٚسعٛثٗاٌّغّٛع اٌىٍٝ ٌٍطبٌت ٚؽبٌخ ٔغبؽخ  ثٗي ِج١ٓ ٚعذ فٟاْ ٠زُ ػشع إٌزبئظ إٌٙبئ١خ

ٚ ) فٟ ؽبٌخ اْ ٠ىْٛ اٌّغّٛع  (ِٕٚمٛي دسعخ ٠ىْٛ ٔبعؼ  108ؽبٌخ اْ ٠ىْٛ اٌّغّٛع اوجش ِٓ اٚ ٠غبٜٚ  فٟ )ٌٍغذاٚي 

 دسعخ ٠ىْٛ ساعت ( ػٍٝ اْ ٠ىْٛ وبٌشىً اٌزبٌٟ اْ اِىٓ  108اطغش ِٓ 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 ٍِؾٛظخ

اٌزٕغ١ك اٌؼبَ ٌٍغذاٚي ِزشٚن  عٛف ارشن

ٌه فبٌغشع ٘ٛ اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ ٌٚىٓ 

 اٌّظٙش اٌغّبٌٟ فٙٛ ِزشٚن ٌه
 

 اٌؾً  خطٛادرشر١ت افىبس 

 "ساعت" اٚ ِٕٚمٛي"اٌطبٌت ٔبعؼ " ٠غت رؾذ٠ذ اٌّطٍٛة ثذلخ فبئمخ ٚرشو١ض ثبٌغ ؽ١ش اْ اٌّطٍٛة ٘ٛ ِؼشفخ اْ وبْ

 ف١ٕجغٟ دساع١خشٙٛس  4ٌّذح ٚ ِٛاد دساع١خ 6ٌؼذد  اٌطبٌت دسعبد ِزٛعؾ ِغّٛع ٌٚىٓ ٘زا اٌّطٍٛة ٠ؼزّذ ػٍٝ 

ٌٙزٖ اٌّٛاد اٌذساع١خ اٚلا صُ اػبفخ اٌششؽ إٌٙبئٟ ٚ٘ٛ ٔغجخ اٌجذا٠خ اٌؾظٛي ػٍٝ ِزٛعؾ دسعبد اٌطبٌت  فٟػ١ٍٕب 

  اٌٝ اٌّغّٛع إٌٙبئٟ ِزٛعؾ إٌشبؽ اٌش٠بػٟدسعخ % ِٓ 30
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  ٌىٝ رغزط١غ اْ رزؼبًِ ٚرٕفز اٌجشٔبِظ ؽغت اٌششٚؽ  اٌزبٌٟإرا ِٓ رؾ١ًٍ فىشح اٌجشٔبِظ اٌغبثمخ رغذ أه لاثذ ِٓ ِؼشفخ

 اٌّطٍٛثخ 

 

  ٟ٘ ٚ اٌؾغبثٟاٌّزٛعؾ ٌىً ِبدح ػٍٝ ؽذح ؽغت ِؼبدٌخ "  اٌؾغبثٟاٌّزٛعؾ "اْ رمَٛ ثؾغبة  .1

 ( 4 ٘زٖ اٌشٙٛس/ ػذد اٌّبدح  ٌٙزٖشٙٛس  4اٌطبٌت ٌّذح اٌذسعبد  ) ِغّٛعاٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌٍّبدح = 

 ِٛاد دساع١خ ٌىً ؽبٌت  6ثزٌه ٔؾظً ػٍٝ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌىً ِبدح ػٍٝ ؽذح ٌؼذد 

 اْ رمَٛ ثغّغ إٌبرظ اٌغبثك ٌغ١ّغ اٌّٛاد اٌذساع١خ ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌّغّٛع إٌٙبئٟ ٌذسعخ وً ؽبٌت  .2

 اٌٝ اٌّغّٛع اٌغبثك ٌٍطلاة اٌش٠بػٟ"ِزٛعؾ دسعخ إٌشبؽ "% ِٓ 30ٔغ١خ  ثئػبفخاْ ٔمَٛ  .3

 ؽبٌت ٌىً  ٔمَٛ ثؾغبة اٌّغّٛع  .4

اٌغبثك ٌىً ؽبٌت ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ارا وبْ اٌطبٌت "ٔبعؼ ِٕٚمٛي " اٚ " ساعت " ِؼزّذا ػٍٝ ل١ّخ دسعخ اٌّغّٛع ِٓ  .5

  IFاٌذاٌخ اٌششؽ١خ ِغزخذِب فٟ رٌه  (108=<)دسعخ  108اٌششؽ اْ ٠ىْٛ ِغّٛع دسعبرٗ اوجش ِٓ اٚ ٠غبٜٚ 

 "ساعت" ثخ١ٍخ ) ٌٛٔٙب اؽّش ٚخطٙب اؽّش داوٓ (ٔمُ ثزٕغ١ك خ١ٍخ اظٙبس ؽبٌخ اٌطبٌت ٌزؾذ٠ذ اٌطبٌت  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ 

ثؼذ أزٙبء اٌخطٛح اٌضب١ٔخ لا ٠ّىٕه رؾذ٠ذ 

ؽبٌخ اٌطبٌت ثبٌٕغبػ اٚ اٌشعٛة الا ثؼذ 

 اػبفخ دسعخ إٌشبؽ اٌش٠بػٟ
 

 ٍِؾٛظخ 

لاوزغبة ِٙبسح فٟ اٌّؼبدلاد لذ لّذ 

ثبٌغّغ ث١ٓ اٌخطٛح اٌضب١ٔخ ٚاٌضبٌضخ ِّب 

 عجك فٟ ِؼبدٌخ ٚاؽذح 
 ٍِؾٛظخ  

٠غت رشر١ت اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ رشر١جب طؾ١ؾب ٌٍؾظٛي 

ػٍٝ إٌبرظ اٌظؾ١ؼ ف١غت ػ١ٍه ِشاػبح اٌذلخ ٚرٌه 

ثبْ رزُ اٌؼ١ٍّبد ثذاخً الٛاط ٚلاثذ ِٓ رطبثك ػذد 

 (((())))الالٛاط اٌّفزٛؽخ ٚاٌّغٍمخ 

 

 ٍِؾٛظخ

ػ١ٍّخ لاثذ اْ  أٞٔش٠ذ اْ ٠ظٙش ثٙب ٔبرظ  اٌزٟاٌخ١ٍخ 

ٌىٝ ٠فُٙ اٌجشٔبِظ   =رجذا ف١ٙب ثىزبثخ ػلاِخ ٠غبٜٚ 

 اٌخ١ٍخ ٘زٖ فٟاْ ٕ٘بن ػ١ٍّخ عٛف رطجك 

 

 ٍِؾٛظخ 

 رغٍغً اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ لأٜ ِؼبدٌخ ٠ىْٛ وبٌزبٌٟ 

 ( -) اٌطشػ صُ (  +) اٌغّغ صُ (  /) اٌمغّخ صُ (  *) اٌؼشة 

 ( )ِغ ِشاػبح الالٛاط ٌٍؼ١ٍّخ 
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 ٓؽً اٌزّش٠ 

 وبٌزبٌٟ  ذ اٌفىشح اٌغبثمخ رىْٛ ؽش٠مخ اٌؾًِٓ رؾذ٠

 

  اٌؾغبثٟاٌذسعبد ٚرؾذ٠ذ ِزٛعطُٙ  ٘زٌٖىً شٙش صُ ٠زُ عّغ  ػًّ عذٚي ٌىً ِبدح دساع١خ ٠زُ ٚػغ دسعبد اٌطبٌت ثخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ثؼذ الأزٙبء ِٓ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌذسعبد اٌٍغخ اٌؼشثٟ ٌٍطبٌت الاٚي ٠زُ رىشاس اٌؼ١ٍّخ ٌغ١ّغ اٌطلاة ٌٚىٓ ٕ٘ب ٠مذَ ٌه 

 ٘زٖ فٟاٌجشٔبِظ ؽش٠مخ ٌٍّغبػذح فٝ ؽبٌخ رىشاس أٞ ػ١ٍّخ ٌخ١ٍخ ِب ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌخلا٠ب فٍزطج١ك اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ اٌّٛعٛدح 

 الارٟاٌخلا٠ب ٌٍطلاة الاخش٠ٓ ٠زُ ػًّ  ثبلٌٟذسعخ اٌطبٌت الاٚي ٌّبدح اٌٍغخ اٌؼشث١خ ( ػٍٝ  اٌؾغبثٟٛعؾ اٌخ١ٍخ ) اٌّز

  اٌٛلٛف ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌّؾذدح  .1

 +لُ ثبٌٛلٛف اعفً ٠غبس ؽذٚد اٌخ١ٍخ ١ٌىْٛ شىً اٌفبسح وبٌزبٌٟ  .2

 اٌّشاد رطج١ك اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ػ١ٍٙبلُ ثبٌؼغؾ ٚعؾت اٌخ١ٍخ اٌٝ اعفً ؽزٝ ٠زُ اخز١بس ع١ّغ اٌخلا٠ب الاخشٜ  .3

 لُ ثئفلاد اٌفبسح ٚلاؽع رطج١ك اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ػٍٝ ع١ّغ اٌخلا٠ب اٌّؾذدح  .4

 

دسعبد اٌطبٌت اٌشٙش٠خ لُ ثىزبثزٙب ثٕفغه ِغ 

 ِشاػبح دسعخ اٌّبدح ٚدسعخ إٌغبػ ثٙب ِّب عجك

ِزٛعؾ دسعخ اٌّبدح ٌىً ؽبٌت ٠ٚزُ ؽغبثخ ثّؼبدٌخ 

 اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ

 اٌذائُ ٌششٚؽ اٌّبدح ػلاِخ رٛػؼ اػبفخ رؼ١ٍك ٌّغبػذرٟ ػٍٝ اٌززوش

 ِلاؽظخ ٘بِخ 

لذ لّٕب ثىزبثخ دسعخ اٌطبٌت الاٚي ٌٍغخ اٌؼشث١خ ٌغ١ّغ اٌشٙٛس ٌىٓ ػٕذ 

اٌزؼبًِ ِغ اٌّؼبدلاد أغٝ رّبِب ٘زٖ اٌذسعخ ٚرؼبًِ ِؼٙب ثبعُ اٌؾمً 

ثّؼٕٝ اْ اٌجشٔبِظ ٠مَٛ ثبٌزؼبًِ ِغ اٌم١ّخ اٌّٛعٛدح فٟ ٘زا اٌؾمً أٞ 

وبٔذ ٌٚٙزا ٔغذ ػٕذ وزبثخ اٌّؼبدٌخ إٔب لّٕب ثىزبثخ اعُ اٌؾمً اٌّؾزٜٛ اْ 

 ػٍٝ اٌذسعخ ُٚ٘ اسثغ ؽمٛي لأسثغ شٙٛس ٚاٌمغّخ ػٍٝ ػذدُ٘

ٔمَٛ ثىزبثخ ِؼبدٌخ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ فٟ اٌؾمً 

 =ِزٛعؾ اٌذسعبد ٌٍطبٌت الاٚي ثؼذ ػلاِخ 

 ٍِؾٛظخ

رٍمبئٟ ٌٚىٓ لا ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثئػطبء وً ؽمً ٌْٛ ١ِّض 

رٕغٝ أذ وزبثخ الالٛاط ٌزؾذ٠ذ اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ 

 اٌّطٍٛثخ ثٕغبػ

ظٙٛس اٌّؼبدٌخ ٌٍخ١ٍخ اٌّؾذدح فٟ شش٠ؾ اٌظ١غخ 

 ٚاٌزٟ رزّىٓ ِٓ خلاٌٗ رؼذ٠ً اٜ ػ١ٍّخ ؽغبث١خ
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 وّب ثبٌشىً اٌطش٠مخ ٔىْٛ لذ ؽظٍٕب ػٍٝ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌغ١ّغ اٌطلاة ٌّبدح اٌٍغخ اٌؼشث١خ فمؾ ثٙزٖ .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٔمَٛ ثزىشاس اٌؼ١ٍّخ اٌغبثك ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌذسعبد ثبلٟ اٌّٛاد اٌذساع١خ .6
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 ثزطج١ك ِب عجك ػٍٝ ع١ّغ اٌغذاٚي ٌٍّٛاد اٌذساع١خ ٠زُ اٌؾظٛي ػٍٝ ع١ّغ اٌذسعبد ٌٍّزٛعؾ اٌؾغبثٟ ٌٍّٛاد اٌذساع١خ ٌىً ؽبٌت

اٌؼٍَٛ (  –اٌّٛاد الاعزّبػ١خ  –اٌش٠بػ١بد  –اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ  –ٕٚ٘ب ٕٔزمً اٌٝ اٌّشؽٍخ اٌضب١ٔخ ٚ٘ٛ عّغ دسعبد اٌّٛاد )اٌٍغخ اٌؼشث١خ 

 % فمؾ ِٓ دسعخ إٌشبؽ اٌش٠بػٟ ا١ٌُٙ ٚرٌه ٌٍؾظٛي ػٍٝ ِغّٛع اٌطبٌت إٌٙبئٟ 30ِغ اػبفخ ٔغجخ 

 

 لُ ثزغ١ٙض عذٚي اٌطلاة وبٌزبٌٟ  .1

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ةول السابقاالدراسية من الجد ب للموادلايتم ادراج درجة الطهنا 

 اٌزب١ٌخ  اٌؾغبث١خ ِغّٛع اٌطلاة ؽغت اٌّؼبدٌخ

 إٌشبؽ اٌش٠بػٟ%30*)اٌٍغخ اٌؼشث١خ + اٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ + اٌش٠بػ١بد + اٌؼٍَٛ + اٌّٛاد الاعزّبػ١خ(

 

 "ساعت" ؽغت اٌششؽ اٌّطٍٛة ٚثبٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ؽبٌخ اٌطٍت ثٕبء ػٍٝ ِغّٛع اٌذسعبد "ٔبعؼ ِٕٚمٛي" اٚ

 

 ِلاؽظخ ٘بِخ

لا رمُ ثىزبثخ ل١ّخ اٌذسعخ اٌغبثك اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ِٓ اٌغذاٚي اٌغبثمخ ٌىً ِبدح فٟ 

ؽمٍٙب فٟ اٌغذٚي إٌٙبئٟ وشلُ لا لأٔه فٟ ٘زٖ اٌؾبٌخ عٛف رنخز اٌذسعخ وشلُ ١ٌٚظ 

 رىزت فٟ اٌخ١ٍخ اٌغذ٠ذح ػٕٛاْ ٔبرظ اٌخ١ٍخ اٌغبثمخ ِضلال١ّخ ٌٍخ١ٍخ ف١فؼً اْ 

 

ثفشع اْ ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ ٌذسعخ 

 ٟ٘اٌٍفخ اٌؼشث١خ ٌٍطبٌت الاٚي 

 H6اٌؾمً 

ثذلا ِٓ  ٠H6زُ وزبثخ ػٕٛاْ اٌؾمً 

ل١ّزٗ ٕ٘ب ٌؼّبْ الاسرجبؽ ثبٞ رغ١١ش 

 اٌٍغخ اٌؼشث١خ ٠ؾذس فٟ عذٚي
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 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ  Enterاػغؾ ػٍٝ لُ  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚثبٌغؾت ٚالافلاد ٌجبلٟ اٌخلا٠ب ٠زُ رطج١ك اٌؼ١ٍّخ ػٍٝ ثبلٟ خلا٠ب اٌغذٚي اٌّؾذدح وّب عجك لاؽع الاسرجبؽ اٌزبَ  .3

 2ٚ  1ثبٌغذ١ٌٚٓ 

 لُ ثزطج١ك ٘زٖ اٌطش٠مخ ٌجبلٟ اٌّٛاد اٌذساع١خ ٌىً عذٚي ِٚبدرٗ ٌزؾظً ػٍٝ اٌغذٚي اٌزبٌٝ  .4

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 ٠زُ وزبثخ اٌّؼبدٌخ وّب ٘ٛ ِٛػؼ عبثمٙب فٝ خمً اٌّغّٛع ٌٍطبٌت الاٚي وبٌزبٌٝ .5

  

  

 

 

 

 

 

ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ لا ظٙبس إٌبرظ ٌٙزٖ اٌخ١ٍخ ٚثطش٠مخ اٌغؾت  Enterػٕذ الأزٙبء ِٓ وزبثخ اٌّؼبدٌخ ٚإٌمش ػٍٝ  .6

 ٚالافلاد ٌزطج١ك ٘زٖ اٌؼ١ٍّخ اٌؾغبث١خ ػٍٝ ثبلٟ خلا٠ب اٌّغّٛع ٌجبلٟ اٌطلاة ٠ىْٛ إٌبرظ وبٌزبٌٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٔىْٛ لذ ؽظٍٕب ػٍٝ ِغّٛع دسعبد وً ؽبٌت ٌغ١ّغ اٌّٛاد ٚ٘ٛ اٌّطٍٛة فٟ اٌزّش٠ٓ  ٘ىزا .7

 لُ ثزٕغ١ك اٌؾمٛي وّب رش٠ذ ِٓ خلاي رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ِغّٛػخ أّبؽ  .8

 وبٌزبٌٟ اٌخ١ٍخ الاٌٚٝ ٌٍطبٌت الاٚي فٟلُ ثىزبثخ ِؼبدٌخ اٌّغّٛع 

1 

2 

 % ِٓ دسعخ إٌشبؽ30ٔغجخ  دسعبد اٌّٛاد اٌذساع١خِغّٛع 
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  ًِؼزّذا ػٍٝ دسعخ اٌؾمً  "ساعت"اٚ  "ٔبعؼ ِٕٚمٛي"ٌزؾذ ؽبٌخ اٌطبٌت "ؽبٌخ اٌطبٌت" ٚالاْ عٛف ٔمَٛ ثبٌزؼبًِ ِغ ؽم

 108ِزم١ذا ثبٌششؽ اٌّٛعٛد ثبٌزّش٠ٓ ٚ٘ٛ اْ ٠ىْٛ دسعخ اٌّغّٛع اوجش ِٓ اٚ ٠غبٜٚ  "اٌّغّٛع"اٌغبثك ٌٗ ٚ٘ٛ ؽمً 

 ششؽب ٌٕغبػ اٌطبٌت ٚرىْٛ اٌخطٛاد  وبٌزبٌٟ  اٌّغّٛع( 108=<)دسعخ 

 

 لُ ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌزبثؼخ ٌٍطبٌت الاٚي فٟ ؽمً "ؽبٌخ اٌطبٌت"  .1

 IF ِٓ رج٠ٛت ط١غ ِغّٛػخ ِىزجخ اٌذالاد ِٓ ِٕطمٟ لُ ثبخز١بس اٌذاٌخ .2

 رظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ ٔىزت ثٙب اٌششؽ وبٌزبٌٟ  IFػٕذ اخز١بس اٌذاٌخ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شىً اٌغذٚي ثبٌٕغجخ ٌؾمً اٌؾبٌخ ٌٍطبٌت الاٚي ٚثبٌغؾت ٚالافلاد وّب عجك ٠زُ رطج١ك اٌؼ١ٍّخ ػٍٝ ع١ّغ  لاؽع اٌزغ١١ش فٝ .4

 اٌخلا٠ب اٌّطٍٛثخ 

 

 

 

 

 ٕ٘ب ٠زُ وزبثخ اٌششؽ اٌّطٍٛة اٌزؾمك ِٕخ

 اٌغٍّخ اٌزٝ رظٙش فٝ ؽبٌخ رؾمك اٌششؽ  

 ؽبٌخ ػذَ رؾم١ك اٌششؽ اٌغٍّخ اٌزٝ رظٙش فٝ

 ٘ٛ ػٕٛاْ  ؽمً اٌّغّٛع ٌٍطبٌت الاٚي J27ثفشع اْ اٌؾمً 

 ػٕذ الأزٙبء ِٓ رغ١ٙض اٌششؽ لُ ثبٌٕمش ػٍٝ ِٛافك 
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  ْٚرىْٛ وبٌزبٌٝ ٌٍغذٚي ٌٍٛطٛي اٌٝ إٌز١غخ اٌّطٍٛثخ ثبٌزّش٠ٓ  اٌششؽٟغ١ك ٔمَٛ ثؼ١ٍّخ اٌزٕٚالا 

 

 ٠زُ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌخ١ٍخ الاٌٚٝ اٌّشاد رٕغ١مٙب  .1

 ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ِغّٛػخ أّبؽ لُ ثبخز١بس رٕغ١ك ششؽٟ .2

 ١ض اٌخلا٠ب لُ ثبخز١بس إٌض اٌّؼّٓ ١ِٓ لٛاػذ رّ .3

 رظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخ ٚاٌزٟ عٛف ٔمَٛ ثىزبثخ ششؽ إٌض ٌزٕغ١ك اٌؾمً  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػٍٝ اٌخ١ٍخ الاٌٚٝ  رطج١مٗثؼذ رغ١ٙض اٌزٕغ١ك وّب ٘ٛ ِطٍٛة ٚثبٌٕمش ػٍٝ ِٛافك ١ٌزُ  .5

 اٌخلا٠ب ٌزطج١ك ٔفظ اٌزٕغ١ك ػٍٟ ِؾزٛا٘ب  ثبلٟلُ ثبٌغؾت ٚالافلاد اٌٝ  .6

 

 

 

 

 

 

 ٚثٕفظ الاعٍٛة لُ ثزٕغ١ك ؽمٛي اٌّغّٛع ٌزؾظً ػٍٝ إٌز١غخ ٌٕٙبئ١خ ٌٍغذٚي وّب ٘ٛ ِطٍٛة  .7

 

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ

عزغذ اٌؼذ٠ذ ِٓ أٛاع اٌزٕغ١ك ٌٍؾمٛي ٠ّىٕه الاخز١بس 

 ف١ّب ث١ٕٙب ٌٍزؼشف ػٍٝ اِىب١ٔبرٙب

 لُ ثزؾ١ًّ اٌزّبس٠ٓ اٌّشفمخ ِغ اٌىزبة 

 اٌؾمً ٠زُ رٕغ١مخ فمؾ فٟظٙش  إرا ٠زُ وزبثخ إٌض اٌزٜٕ٘ب 

 اخز١بس رٕغ١ك اٌؾمً فٝ ؽبٌخ رؾمك ٚعٛد إٌض اٌّزوٛس

https://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxV1lRRGJQT1ctUTA
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 بسم الله الرحمن الرحيم
 

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

 ِغ اٌؾفبظ ػٍٝ ؽمٛق اٌٍّى١خ اٌفىش٠خ ٠ّٚىٕىُ ٔششح ِٚشبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ِغبٔب

 ٚلا أسعٛ ِٕىُ غ١ش طبٌؼ اٌذػبء

 

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

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 ٌزؾ١ًّ ِض٠ذ ِٓ وزت ششػ اٌجشاِظ اٌخبطخ ثغٍغٍخ

 ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ

2003 - 2007 - 2010 - 2013 

 اٌزب١ٌخأسعٛ ص٠بسح اٌشاثؾ ثبٌظٛسح 

 Facebookطفؾخ وزت اٌزؼ١ّ١ٍخ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 ِغ رؾ١برٟ                                                                                     

 ِٕٙذط / ِؾّذ أثٛ اٌؼلا

 

mailto:M.ABOELELA@HOTMAIL.COM
mailto:M.ABOELELA@HOTMAIL.COM
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066?sk=app_4949752878
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  10MICROSOFT POWER POINT 20 برنامج

 

 مقدمة

على  تحتوي  slidesئح االشرعبارة عن مجموعة من  Power pointالتقديمي  العرض برنامج

يصال فكرة إ بهدف عرضلل أنشاؤها مت  ي أو صور بيانية مخططات متحركة أو رسوم أو جداول أو نصوص

 .webpageويب  كصفحة للمتلقي كما يمكن عرضهامعينة أو معلومة 

 أهمية البرنامج: 

  تبسيط فكرة معينة.لولإنشاء عرض تقديمي بسرعة وسهولة تصميم مجموعة من الشرائح 

 د منها الطلاب )كالبرامج التعليمية علىيإمكانية إنشاء طرق شرح للمواد التعليمية بطريقة شيّقة يستف 

 فاز(.التل

  شاشة عرض( وكذلك إمكانية طباعة الشرائح, أوحفظ الملف  أو أيشاشة الكمبيوتر )تقديم العرض على

  .كصفحة ويب, أوحفظ الشرائح كصور

 :طرق تشغيل البرنامج  

 :يمكن تشغيل برنامج بوربوينت بعدة طرق ومنها

 Microsoft Officeثم   Microsoft officeثم   All programsنختار    Startمن        -أ

PowerPoint         

ثم   Newعلى سطح المكتب تظهر قائمة نختار منها   Right Click لك بالنقر يميناذك -ب

Microsoft office power point presentation 

 لتالية:الواجهة اعند بدأ تشغيل البرنامج ستظهر لنا 
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 مكونات واجهة البرنامج : 

عنوان العرض المفتوح ه ويحتوي على رمز البرنامج واسموهو شريط  Title bar )شريط العنوان( -1

 على شعار أوفيس. وكذلك شريط الوصول السريع ومربعات التحجيموي على يحتكما 

الأوامر والقوائم  عن مجموعة من عبارة   Ribbon bar)شريط التبويبات( الشريط الرئيسي أو -2

 :الخاصة وتتضمن

  الصفحة الرئيسية تبويبHome عدد من المجموعات تتكون من: 

 .وفيها فعاليات النسخ والقص واللصق Clipboardمجموعة الحافظة  -أ

 .وفيها وسائل التعامل مع الشرائح Slides مجموعة الشرائح -ب

 .التي يمكن من خلالها التحكم في شكل وصيغة الحروف  fontsمجموعة -ت

 .أدوات التنسيقالتي تمكن من التعامل مع   Paragraphمجموعة التنسيق -ث

الجاهزة التي يمكن  شكالوفيها أدوات الرسم وعدد من الأ  Drawingمجموعة الرسم  -ج

 .ند إعداد الشرائحعاستخدامها 

وفيها امكانية البحث أو الإستبدال أو اختيار شريحة أو عدد من  Editingمجموعة التحرير  -ح

 الشرائح المحددة من العرض الكلي.

 دراج تبويب الإInsert راج جداول أو صور أو أشكال أو صور جاهزة أو ومن خلاله يمكن إد

 ارتباطات أو مربع نص أو ادراج فلم أو تأثيرات صوتية.   

 تصميم تبويب الDesign   بتصميم الشريحةوفيه أدوات التحكم. 

  تبويب الانتقالTransitions  هذه التبويب يحدد طريقة الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء عرض

   العرض التقديمي.

  مؤثرات تبويبAnimations  في هذا التبويب يمكن إضافة مؤثرات فيديوية أو صوتية أو صورية

 للعرض التقديمي.

  عرض الشرائح تبويبSlide Show  في هذا التبويب يمكن التحكم بطرق عرض الشرائح ) أما

 عرض تقديمي أو عدة شرائح وغيرها(

 مراجعة تبويب الReview ئح من حيث وجود الأخطاء ايمكن من خلاله مراجعة محتوى الشر

 الاملائية أو تحديد نوع اللغة ...الخ.

 عرض تبويب الView  ونوع الترتيب للشرائح مشاهدة الشريحةيتحكم في اسلوب.    

البرنامج حسب يحتوي على مجموعة من الأدوات والأوامرالخاصة في  Tool bar)شريط الأدوات (   -3         

 العمل المطلوب .

أوجدول       دراج صورة إأوعليها  لكتابةايتم لجديدة شريحة  لتكوين New Slide(  جديدة )شريحة  -4 

 وغيرها حسب العمل .

يحتوي على معلومات مثل الشريط موجود في أسفل واجهة البرنامج وهذا  Status bar)شريط الحالة (  -5 

  .واللغة المستخدمة ونوع العرضيحة ح ورقم الشرئعدد الشرا
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 Fileتبويب 

 إنشاء عرض تقديمي

 تقديمي وهي:نشاء عرض لأطرق هناك عدة 

  blank presentationونختار  new جديد تظهر قائمة نختار منها  fileالتبويبعند النقرعلى  -1
   createثم عرض تقديمي فارغ 

  

 

 

 

 

 

  

 Available Templateجديد ونختار  newتظهرقائمة نختار منها  file تبويبعند النقرعلى  -2

Themes  عرض تقديمي من قالب  تصميم جاهز ثمcreate  

 
 تظهر قائمة نختار منهاfile   تبويب لىعند النقر ع -3

new جديد ونختارInstalled Themes  صميم جاهز ثم سمة تعرض تقديمي منcreate   
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   حفظ العرض التقديمي

 Saveثم ننقر زر حفظ بإسم   fileالتبويبعلى  الإنتهاء من تصميم العرض تتم عملية الحفظ وذلك بالنقربعد 
as   ونعطي العرض الإسم الذي نختاره ثم ننقر على حفظSave. 

 . pptxالامتداد   Power Point 2010: يأخذ العرض التقديمي في   ملآحظة

 حذف شريحة 

وحة م من لثلحذف شريحة من العرض التقديمي نذهب الى تبويب شرائح ونحدد الشريحة المطلوب حذفها      

على الشريحة   Right Clickأو النقر يمينا  يتم حذف الشريحة deleteالمفتيح وبالضغط على مفتاح 

    delete Slideتظهر قائمة نختار منها  الموجودة جانبا يسار النافذة
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 إضافة نص الى شريحة فارغة

 Click to add ان اضافة العنوانــة في مكــبالضغط على الشريح ة نقومــة فارغـة نص على شريحـلإضاف

title  بالنقر في  ثم نكتب العنوان الفرعي على الشريحة ونبدأ في كتابة الجملةClick to add sub title  

  :كما في المثال التالي

 

 طباعة شريحة 

 حيث يمكن اجراء عدة اوامر:  printومن ثم امر fileلطباعة شريحة او اكثر نذهب الى تبويب 
Print all slid  , لطباعة جميع الشرائحprint current slide  لطباعة الشريحة الحالية اماcustom 

range  ادناهفتحديد عدد الشرائح من والى . كما في الشكل 
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 Homeتبويب  

 الحافطة  مجموعةclipboard  

وبها يتم التعامل مع العناصر المدرجةبالشريحة من حيث القص والنسخ وفرشاه 

)فلو اردنا توحيد خط الفقرات المكتوبة حسب تنسيق فقرةما فيتم  توحيد التنسيق

المختارة والمنسقة من قبل واختيار الفرشاةوالذهاب الى الفقرات تحديد هذة الفقرة 

  المراد تنسيقهامثل سابقتها وتحديدهم فيتم تنسقيهم جميعا في ان واحد(

 

 جمعة شرائح مslides 

من عمل  من خلالها تمكننتساعد المصمم على اختيار الامثل للشريحة داخل العمل و هي مجموعة

 الاتي 

 New Slideيمكنك اضافة شريحة جديدة الى العرض  .1

 Layoutتغيير تخطيط الشريحة القائمين عليها  .2

 Resetاعادة تعيين تخطيط الشريحة  .3

للتصنيف وسهولة  اقسام لادراج الشرائح في حالة وجود شرائح كثيرة sectionانشاء  .4

 الوصول الى كل منها والتكم في مميزاتها .
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 Duplicating the Slideتكرار الشرائح 

 إذا أردنا تكرار شريحة ما في نفس العرض التقديمي نتبع ما يلي:

 نحدد الشريحة المطلوب تكرارها. -1

 New Slideوننقر شريحة جديدة   Slidesنختار مجموعة الشرائح  Homeمن تبويب الصفحة الرئيسية -2

 فتنسدل نافذة التخطيطات كما في الشكل السابق

 

 Fontمجموعة خط  

 يتم التعامل من خلالها مع النصوص من حيث و

 تحديد او تغيير نوع الخط وحجم الخط  .1

 تطبيق التنسيقات على شكل الخط من جعلة سميك او مائل اوتحته خطاو يتوسطه خط  .2

 تغيير لونه او لون خلفيته  .3

 كتابة حروف صغيرة اعلى الخط الاساسي للنص او اسفل الخط الاساسي للنص .4

 غير الخط حسب التنسيق المطلوب تكبير اوتص .5

 تغيير حالة الاحرف الكبيرة والصغيرة  .6

 مسح التنسيق كاملا للفقرة المستخدمة ووضضعها في التنسيق العادي  .7

وعند النقر على زر الخط يضهر مربع حوار الخط ومنه يمكن التحكم في الخط وتطبيق كل ما سبق 

 حرف في الفقرة الواحدة وايضا يمكن التحكم في مسافات التباعد بين الا

 

  مجموعة فقرةParagraph 

هي المجموعة المسؤولة عن تنسيق النصوص والفقرات في العرض التقدم ومنها يتم عمل بعض 

 الاضافات لتنسيق اي فقرة ويتم ذلك عن طريق 

 التعداد الرقمي ويمكن منها اضافةترقيم لاي جزء في المستند  .1

 ن اشكال مختلفة ويمكن الاختيار من عدة اضافات وتنسيقاتالتعداد النقطي ويمكن الاختيار م .2

 مختلفة 

 انقاص اوزيادة المسافات البادئة للفقرة الواحدة .3

 محاذاة النص في المستند سواء من اليمين اواليسار اوتوسيط اوضبط كشيدة  .4

 تحديد تباعد الاسطر في الفقرة الواحدة .5

 تحديد اتجاه نص الكتابة من اليمين او اليسار .6

 اضافة اعمدة الى محتوى العرض التقديمي  .7

 تحديد اتجاه النص في العرض التقديمي  .8

 تحديد محاذاة النص داخل الشريحة  .9

 smart artتحويل النص الى  .11
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 وبالضغط على زر فقرة تظهر شاشة حوارية بعنوان فقرة ونتمكن منخلالها بتطبيق كافة التنسيقات على الفقرات .

 

  

 

 

 

 

 

 

  مجموعة الرسوماتDrawing 

الرسومية الى العرض التقدمي والتحكم في كل من اللون وتتمكن من خلالها اضافة بعض الاشكال 

 والشكل والظل والترتيب

اشكال ومنها يتم ادخال اشكال هندسية الى الشريحة  .1

shapes 

يمكنك من خلالها ترتيب هذه الاشكال )الكائنات  ترتيب .2

 المدرجة (بالشريحة تبعا لتصميمك 

انماط سريعة وهي مجموعةمن التسيقات الجاهزة يمكن استخدامها للكائنات المدرجة بالشريحة  .3

Quick style  

 Shape fillتعبئة الشكل ومنها يتم تنسيق لون الشكل المحدد حسب تصميمك  .4

 Shape Outlineلشكل ومنها يتم تحديد لون المخطط للشكل المخطط التفصيلي ل .5

تاثيرات الاشكال تمكنك من اضافة بعض التاثيرات على الاشكال وهي تضيف شكل جمالي  .6

 shape Effectsالى الكائنات الموجوده بالشريحة 

 

 

   

 

  

 

  مجموعة تحريرEditing 

اواستبدال كلمة مكرره في اكثر من مكان وهي مجموعة تساعدنا على بحث عنكلمة في الشريحة 

 بالشريحة .

 Find.البحث عن كلمة اوجملة خلال المستند 1
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 Replace.الاستبدال وهو البحث عن كلمة واستبدالها في المستند باكمله 2

 
 select. تحديد ومنها يمكن اجراء تحديد لاي جزء في المستند لاجراء اي عملية مطلوبة علية 3

 ويمكن الاختيار بين 

a. تحديد الكل. 

b. تحديد الكائنات. 

c. تحديد النص ذي التنسيق المشابه. 

 

  تبويب ادراجnsert I 

نجد هنا كل ما تحتاج اليه من وظعه في الشريحة من الجداول والصور والرسومات التخطيطية والمخططات س

 ومربعات النصوص الى الاصوات والارتباطات التشعبية والرؤوس والتذييلات. 

 
 

 

 

 

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها 

 نكتب الكلمه المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد وضها مكانها 
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 جموعة جداول م 

تحديد عدد  يجب منسدلة تظهر نافذة tableمجموعة ال  ثم insert نذهب الى تبويبلادراج جدول داخل الشريحة 

 طريق التاشير بالماوس  اما باختيارها عنالاعمدة والصفوف المطلوبة 

  

        ’columnsوعدد الاعمدة  rowsتظهر نافذه صغيرة نكتب من خلاها عدد الصفوف  insert tableاومن امر 

 draw tableالجدول باستخدام امر  رسم كما ويمكن

 

عند التعامل مع الجداول فقط تظهر لنا شريط ادوات الجدول ومنة يوجد   *

تبويب تصميم وتبويب تخطيط يظهر هذا الشريط فقط عند ادراج الجدول حيت يتم تنسيق شكل ولون واضافة تاثيرات 

على على الجدول مثل ظل وانعكاس وحدود مما يعطي للجدول شكل جمالي كما ويمكن ادخال التاثيرات النصية 

 (Word Artمحتويات الجدول حسب رغبة المصمم من خلال مجموعة انماط )
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 ( مجموعة الصورIMAGES ) 

 يمكن ادراج صورة واحدة او اكثر الى الشريحة باتباع مايلي 

 فتظهر النافذة التالية  pictureومنها ننقر  imageمجموعةنختار insertمن تبويب 

 فيتم ادراج الصورة خلال الشريحة  openثم نحدد الصورة المراد ادراجها ثم ننقر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكننا تجميع مجموعة من الصور الخاصة بموضوع معين وعرضها باستخدام برنامج العرض التقديمي 

 باتباع ما يلي:
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  من تبويب إدراجInsert   نختار مجموعةimage  ومنها ننقر البوم صورPhoto Album  فتظهر قائمة

 فتظهر لنا النافذة التالية:  New Photo Albumمنسدلة نختار منها البوم صور جديد

 
 

 في هذه النافذة يمكن القيام بالأجراءات التالية:

حيث يمكن الوصول الى ملف  Insert picture fromادراج الصور من قرص أو ملف عن طريق  -1

 لنافذه.الصور وفتحه ونقلها الى هذه ا

يمكن إدراج نص يظهر في الصفجة الاولى أو الاخيرة او اي صفحة أخرى عن طريق زر إدراج  -2

 . Insert  Textنص

 يمكن تغيير تسلسل النصوص والصور عن طريق السهمين الموجودين في منتصف النافذة. -3

 .Removeيمكن إزالة النص أو الصورة وذلك بتحديدها ثم النقر على  -4

ويمكن تدويرها بالاتجاهين وزيادة التباين   Preview الصورة ومشاهدتها في مربع المعاينةيمكن تحديد  -5

 والسطوع عن طريق الأزرار الموجودة أسفل مربع المعاينة.

ومنه الى   Album Layoutيمكن تحديد عدد الصور التي تظهر في كل شريحة من تخطيط الألبوم -6

تحتوي الشريحة على صورة واحدة أو أكثر أو  حيث يمكن ان Picture Layoutتخطيط الصور 

 صورة مع عنوان أو اكثر من صورة مع عنوان.

 .Picture Shapeيمكن اختيار إطار للصورة من  -7

يمكن أن نذهب الى  Browseحيث عن طريق زر  Themeيمكن أختيار سمة تطبق على الصور من  -8

 نافذة اختيار السمات ومنها نختار السمة المطلوبة.

 ليتم إنشاء البوم الصور. Createنتهاء من إعداد كل ما تقدم ذكره ننقر على زر الإنشاء بعد الإ -9
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  مجموعة الرسومات التوضيحيةillustrations  

 لبيان الهيكل الإداري لشركة أو دائرة حكومية وذلك باتباع ما يلي:مثلا يمكن إنشاء مخطط هيكلي في شريحة 

 نفتح شريحة جديدة. -1

 Smartوفيها ننقر على  Illustrationsنختار مجموعة رسومات توضيحية   Insertمن تبويب إدراج  -2

Art :كما في الشكل التالي 

 
 

  Smart Artتظهر نافذة اختيار رسم  -3
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 مثلا ثم نوع المخطط المطلوب  Relationshipننقر المخطط العلائقي  -4

ستبدو الشريحة كما في الشكل التالي: -5

 
 ثم كتابة النص  المطلوب. Textلإضافة نص الى مكونات المخطط أعلاه يمكن النقر على النص  -6

 لإدراج النص.  Text Paneيمكن استخدام لوح النص  -7

 يمكن إضافة مربعات جديدة الى المخطط السابق باتباع ما يأتي: -8

 

  بعده وذلك عند اختيارمن القائمة المنسدلة يمكن إدراج الشكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكنAdd 

Shape After   أو في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله وذلك عند اختيارAdd Shape Before 

أو إدراج  Add Shape Belowأوإدراج الشكل أدنى الشكل المحدد  Add Shape Aboveأو 

  .Add Assistantالشكل مع رابط فننقر إضافة مساعد 
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  يمكن إضافة تصميم جاهز وذلك من تبويب أدوات الرسمSmart Art  ومنه نختار تصميمDesign  ومن

 ثم ننقر النمط المطلوب. Smart Artثم نختار مجموعة أنماط 

  لإزالة جميع التنسيقات من تبويب تصميمDesign  .ومنه الى إعادة تعيين الرسم 

 

 (:text.مجموعة ال )4

ى تذييل الشرائح كأن تكون على شكل نص أو تاريخ أو وقت أو رقم أو غير ذلك يمكن إضافة معلومات ال

 وكما يأتي:

 & Headerوننقر رأس وتذييل الصفحة  Textنختار مجموعة نص   Insertمن تبويب إدراج  -1

Footer .فتظهر نافذة حوار رأس وتذييل الصفحة 

 

 

  بعد التأشير في مربع التاريخ والوقتDate&Time يمكن النقر على التحديث التلقائيUpdate 

Automatically   لإضافة التاريخ والوقت الذين يتم تحديثهما تلقائيا ويمكن إجراء التنسيق

 المطلوب لهما.

  عند اختيارFixed   يتم إضافة وقت وتاريخ ثابتين إلى الشرائح 

  بعد التأشير في مربع تذييل الصفحةFooter ييل الصفحة.يمكن اضافة نص الى تذ 

  عندما نضغطApply to All  تتم عملية اضافة المعلومات الى جميع شرائح العرض. 

  عندما نضغط Apply تتم عملية اضافة المعلومات الى شريحة محددة. 

 لا تظهر المعلومات على الشريحة الأولى.  Don’t show on title slide بعد التأشير في مربع

 ( مجموعة الرموز(symbols  ومن خلال هذة المجموعة يتم ادراج الرموزوالمعادلات الرياضية

 .officeالتي يوفرها ال للشريحة 
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  مجموعة الوسائطmedia 

ومن خلال هذه المجموعة يتم اضافة اي مقطع موسيقى سواء كان فلم اوكلب او صوت فقط هناك بعض الامتددات 

التي لا يدعمها فيجب تحويل صيغة الفلم او الصوت المراد دمجه بالشريحة الى الامتداد الفيلمي او الصوتي التي يتم 

 قبوله في البوربوينت . 

 

 

 

   transitionsنتقالات لاتبويب ا

 تبويب " انتقالات " من خلاله يمكن اضافة كافة التاثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على شريحة واحدة او 

 من الشرائح او جميعها عند الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء العرض . عدد

 :هييتكون من ثلاث مجموعات 
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, ( : ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات الشريحة قبل بدء العرض previewالمجموعة الاولى ) المعاينة   .1

حيث عند تطبيق انتقالات معينة على شريحة معينة او مجموعة من الشرائح و النقر على زر المعاينة 

Preview  سيتم عرض تاثير الtransition .الذي تم اختيارة على الشرائح 

وهي المجموعة التي نستطيع من  ( : transition to this slideالمجموعة الثانية ) مجموعة التنقلات  .2

وقد تم تقسيمها حسب تأثيرها الحركي الى ثلاث مجموعات والتي  الحركات على الشريحة. تطبيقخلال 

 نظهرها من خلال النقر على السهم الموجود في اسفل يمين المجموعة :

 

 
 

a)   تأثيرات حركة الدخولsubtle. 

b)  تأثيرات حركة الخروج exciting. 

c)  تأثيرات حركة ديناميكيةdynamic content. 

 

 (: توجد في هذه المجموعة : timingالمجموعة الثالثة ) مجموعة التوقيت  .3

a)  ( صوتsound  منها يمكنك اضافة صوت مصاحب لحركة دخول الشريحة ويمكنك الاختيار : )
بين عدد من الاصوات الموجودة بالفعل او ادراج ملف صوتي موجود على جهازك على ان يكون 

 .audio fileاو   waveالملف له الامتداد 

b) و ( قت الحركةduration من خلالها يمكنك تحديد الوقت المستغرق لأتمام : )  دخول الشريحة
 وانتهاء حركتها.

c)  ( التطبيق على كل الشرائحapply to all  يمكننا من خلالها تطبيق جميع الاعدادات التي تم  :)
 .اعدادها في هذا الجزء على جميع الشرائح المكونة للعرض التقديمي

d)  (on mouse click تحديد اذا كنت ان يتم دخول الشريحة تلقائياً ام عند النقر على الماوس ). 

e)  (after  تحديد الوقت التلقائي الذي تستغرقه الشريحة لأنتهاء مدة عرضها والانتقال الى الشريحة )
 التالية. 

 -: ( animationsحركــات ) التبويب 

وهو التبويب الذي نستطيع من خلاله اضافة كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على محتويات الشريحة 

 مجموعات : اربععند الدخول والتمكين والذي يتكون من 



 
 
 

   

 Microsoft PowerPoint/ مركز الحاسبة الألكترونية                                                               الجامعة المستنصرية
 

 

 
     

( : ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات العناصر المدرجة داخل  previewالمجموعة الاولى ) المعاينة   .1

 الشريحة قبل بدء العرض. 

على محتويات ( : نستطيع من خلال هذه المجموعة اضافة الحركات  animationالمجموعة الثانية ) الحركة  .2
السهم الموجود ويمكننا أظهار جميع الحركات الممكن تطبيقها من خلال النقر على  .الشريحة بعد تحديدها

 كما نستطيع اضافة تأثيرات للحركة المختارة وتغييرها تبعاً لكل حركة. .اسفل يمين الحركات

 وتنقسم الحركات التي يمكن تطبيقها على العناصر المكونة للشريحة كما في الصورة اعلاه الى : 

a) تأثير حرك ( ات الدخول entrance.) 

b)  ( تأثير حركات التوكيدemphasis .) 

c)  ( تأثير حركات الخروجexit.) 

d)  ( تأثير حركة بمسار محددmotion paths  .) 

 :تتكون من ( : advanced animationالمجموعة الثالثة ) الحركة المخصصة  .3

a) ( add animation  اضافة حركات اخرى : )اضافة اكثر من خمس  عنصر المختار ويمكنكلل

 للعنصر الواحد. حركات

b)  (animation pane  منها يتم اظهار جزء الحركات : )

 المضافة الى العنصر.                                                     

c)  (animation painter  نسخ الحركات وتطبيقها : )

 على عنصر اخر.    

                                                               

 وفيها :  : (  timingمجموع اعداد التوقيت )  .4

a)   (start : ) : التحكم في كيفية بدء الحركة ويمكنك ان تختار بين بداية الحركة 

 .عند النقر  

 .مع الحركة السابقة  
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  السابقة.بعد انتهاء الحركة 
b)  (duration  يمكنك من خلالها تحديد الوقت الذي يستغرقه العنصر لتنفيذ الحركة ويمكنك الوقوف : )

 على كل حركة من جزء اظهار الحركات كما وسبق وادخال التعديلات عليها. 

c)  (delay .يمكنك من خلالها تحديد عدد تكرار نفس الحركة على العنصر : ) 

d)  (Reorder animation من خلالها يمكنك التحكم في : ) ترتيب العناصر المدرجة بالشريحة. 

 

 

 

 -: Designتبويب تصميم 

وي هذا التبويب على مجموعة من القوالب الجاهزة تيح

وفير وذلك لتالتي يمكن استخدامها وتطبيقها على الشرائح 

شرائح وكذلك يحتوي لالوقت والجهد في عملية تصميم ا

التصميم والتأ ثير والخلفية  على ضبط الورقة ولون

            للشريحة الخ...

 

 يتكون من ثلاث مجموعات هي:

 ( : Page Setupالمجموعة الاولى ) اعدادات الصفحة   -1

 وننقر إعداد الصفحة. Page Setupنختار مجموعة إعداد الصفحة  Designمن تبويب تصميم 
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حيث حجم الشريحة بمايناسب شاشةالعرض اجراء اعدادات الصفحة اي الشريحة من في هذه النافذة يمكننا 

screen اما بشكل عمودي  او تحديد الارتفاع والعرض رقميا كما ويمكن تحديد عرض الشريحة

portrait  او افقيlandscape   

 ( :Themesالسمات ) الثانيةالمجموعة  -2

على الشريحة بما تحتويه من تصميم ومخططات والوان ان السمات هي مجموعة الخصائص التي تطبق 

وتغييرها حسب الرغبة حيث يمكن تحديد لون الخلفية وحجم النص ولونه إعتمادا على شكل السمة ويمكن 

 تطبيقها على على الشريحة كما يلي:

مة السمات المنسدلة حيث يمكن ثم نفتح قائ Themesنختار   Designمن تبويب تصميم  -1

ي تطبيق السمة عليها كما ف استعراضها بوضع مؤشر الفأرة على صورة السمة فتظهر معاينة للشريحة عند

 .الشكل
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 ننقر زر الفأرة الأيمن فوق السمة المطلوبة ومن القائمة الفرعية يمكن تطبيق الاحتمالات التالية: -2

  ننقرلتطبيق السمة على جميع الشرائحApply to All slides . 

  لتطبيق السمة على شرائح محددة ننقرApply to Selected Slides. 

  لجعل السمة من ضمن السمات الافتراضية ننقر علىSet as default Theme. 

  لنقل قائمة السمات الى شريط ادوات الاقلاع السريع ننقر علىAdd gallery to quick 

Access Toolbar. 

 ات المطبقة على الشريحة ننقر على مجموعة تغيير الالوان وأنواع الخطوط والتأثير لنتمكن من

 .Effectsوالتأثيرات  Fontsوالخطوط  Colorsالأوامر الخاصة بالألوان 

 ( : Customizeالمجموعة الثالثة ) السمات  -3

لتخصيص سمة مستند يمكنك البدء بتغيير الالوان او الخطوط او تاثيرات الخطوط والتعبئة المستخدمة 
وتؤثر التغييرات التي تقوم باجرائها على الانماط التي قمت بتطبيقها في المستند النشط في الحال واذا اردت 

 صة تطبيق هذه التغييرات على مستندات جديدة يمكنك حفظها كسمة مستند مخص

 

 : Slide Showلتبويب ا

 

 

 

 

معينه للبدء منها كما يمكنك تسجيل  ومراجعة العرض بشكل سريع واجراء بعض  يمكنك من خلالها تحديدشريحة

 الاخرى  المهام التحضيرية

1.  From beginning من البداية  عرض الشرائح ومنها يتم 

2. From current slide  ومنها يتم عرض الشريحة الحالية 

3. Broadcast slide show  ومنها تتمكن من مشاركة عرض الشريحة مع الغير من خلال خدمة

 مشاركة البوربوينت عبر الانترنت مع الغير

4. Custom slideshow يتم اختيارها ومنها يتم عرض شرائح مخصصة 

5.  Set up slide show  ومنها يتم اعداد عرض الشرائح حسب طريقة العرض واسلوبه 

6. hide slide ا مرة اخرى لحين الحاجة اليها هومنهايتم اخفاءالشرائح واظهار 

7.  rehearse timing  ومنها يتم اختبار وتحديد الوقت المستغرق في العرض الكلي للشريحة وتحديد

 ايضا وقت كل شريحة على حدة 

8. Record slide show  ومنهايتم التدريب على ادراج صوت مصاحب للشريحة حسب توقيت

 وب لنصل الى مستوى العرض المطلوب العرض المطل



 
 
 

   

 Microsoft PowerPoint/ مركز الحاسبة الألكترونية                                                               الجامعة المستنصرية
 

 

9. Monitors   ومنها يتم تحديد دقة عرض الشاشة مع الشرائح في وضع ملئ الشاشة 

 (reviewتبويب مراجعة )

( ويتم من خلالها اجراء التدقيق الاملائي للنص داخل الشريحة بلمسار التالي proofingمجموعة التدقيق ) .1

  -:من لوحةالمفاتيح f7او بالضغط على 

Review--- proofing--- spelling 

  

 

( ويتم من خلال هذة المجموعة اضافة تعليق جديد للشريحة المراد توضيح commentsمجموعة تعليقات ) .2

 محتوياتها نتبع المسار التالي 

Review-----comments---new comment 

 ا ويمكن محق كلاوالالتنقل بين التعليق الحالي والسابق  ويمكن

 مسح التعليق 

 

( لدمج ومقارنة شريحة جديدة مع شريجة موجودة ومحفوظة مسبقا نتبع compareمجموعة المقارنه ) .3

 -المسار :

Review----compare 

 

 

 Viewتبويب عرض 

 ( مجموعة عرض الشرائحpresentation view) 

 الشرائح:في برنامج بوربوينت توجد خمسة أنماط لعرض 

  وهو النمط الذي يتيح لك تصميم وتعديل العرض التقديمي حيث من تبويب   Normalعرض عادي  -1

View   نختارNormal :تحتوي واجهة العرض ثلاث جوانب للعمل .  
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a)  الناحية اليمنى تمثل لوحة الشريحةSlide Pane   الذي نتمكن من خلاله من عرض معاينة كبيرة
                                           للشريحة     

b)  للتبديل بين تبويب الشرائح.  الناحية اليسرى فيها علامتا التبويب 

 

a)  الناحية السفلى تمثل لوح الملاحظاتNotes Pane  الذي تسجل فيه الملاحظات الخاصة

 بالشريحة.

 

 
في هذا العرض تظهر جميع الشرائح التي تم إنشاؤها دفعة  Slide sorter viewعرض فارز الشرائح  -2

 حيث نتمكن من إضافة شرائح جديدة أو اعادة ترتيب أو حذف الشرائح وملاحظة التأثيرات المطبقة عليها.

  

 كما سيتم عرضها أمام الجمهور حيث تظهر الشريحة لوحدها.    Slide Showعرض الشرائح  -3
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 ات لأضافة أي تعليق على الشريحة.نمط عرض صفحة الملاحظ -4

 .  Shift +F5عرض الشرائح بدءاً من الشريحة الحالية وذلك بضغط مفتاحي   -5

 

 

  يليمامن اليمين الى اليسار او من اليسار الى اليمين نعمل لتغير اتجاة العرض 

 view directionثم ننقر  directionنختار مجموعة  viewن تبويب م

  

 

  مجموعة( الshow) 

 على الشريحة  (Guides , الخطوط المحورية Gridline, الخطوط البيانية ruler) المسطرة لاظهار 

لازالتها من ننقر في المربع  تظهرعلامة الصح عليها و showمجموعة نختار  viewيكون ذلك من تبويب 

  .تزول علامة الصح حيث نقر مرة اخرى الشريحه نفسها ن

 

 

 

 

 

  مجموعة( النوافذwindows) 

  ن تبويب ويكون ذلك ملفتح نافذة ثانية لعرضك التقديمي تمكنك من العمل في مكان اخر بنفس الوقت

view  نختار مجموعةwindows ثم ننقرnew window 

  للتنقل بين النوافذ ننقر علىswitch windows 

 

 

 

 

 

 


