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{
�� ����"� $
3 
����� �� ��L� �����"��� $
��� %�
��� 
 ?� ���3 D�'� ��3 
"��� �/�:  

"��� $
���� ���� {
��� ���( 
�| ����"� $
3 D�'� ��� �+� !�j�� ����2 .  

 
�)��� ������� 0�:�2 H���Ctrl + N  #�6�"�� 
���2 �-���� �
��	��� $
3 D�'� �� .
'�����

-"� ����"� .  

  

 إ@�!� ?$ا<0�  ة�

����"��� $
��� ��� .���( #	�
' #��:� � �1� �� H��� .���3 C
- �(�� .  ��� #"�
- � �2�

�� �� .���( #	�
' 
�2 7�(� � ��� ��3 
"��N��
� !+�� ���)��� 
������ #���6
�� #	@)�� #��� .  
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 #	�
' 
> ���� .���( #	�
'�� P� ,
�� 4.
��9� .
�@�� �� �������� 
8�9� .   0��:�2 H����

 
�)��� �������Ctrl + M � �2 ���9� 
>��� 
"��.���( #	�
' ��3 
"��� E6�
'�� D>( ��:   

  

  إ@�!� ����ى إ�& ا�=$ا<0

(2 ��5�-�� F��� 
�'��� ������ ��3 
"��� #-���� �/ ��� #	�
' ��� � #��:� � :  
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 ����� �8� 0����� %���
��� ���
� �� ��� 
�
	� %���2 ����word   #�3��-� H�� E��� M�	 �

��� H�
	�� 4+	� .    H�� ������ ���� 
�A)� ��3 ���� %���
��� ���
� G
� �2 H���

���� ��: F��3 ?�@	��F� �)���� �� .  

�-" ������ �"��� C�� � ��3 E6�
'�� %�-�-�� $�� !��	� �2 ���� ��/
� �2 . H2 �2 ����

�2 #	�
'�� ���� 0�>��
 G
�:  

  

G��	��� �� ��	� P� ,�
�* >��
�� �� P� �� ��3 
"�� H��� .>�
 ��� E�:�� H����.  

?����  O��<��� P��  
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 ���(  

 
--��  

 
)���
 (SmartArt 

 
H� ����� 7���	�� �� .
�)  

 
#�� #)�)/ ) ���
� 5� ��L� .
�)Office(  

 
����� 5-�"� �2 #���) 5-�"�  

  

������ ���
��� �+� �1� G��	��� P��2 �� P� ��� C
-� 4���� .  

  BCف ا�=$ا<0

#	�
' 4+	 ��3 
"�� E6�
'�� D>( �� ���9� 
>��� 
"��� �/ ��� #	�
' 4+	 �(2 �� :  

  

  

 
����� E6�
'�� D>( �� 
"�� 0�:�2 H���#	�
'�� 
> ��3 -A:�� �8 Backspace  �2Delete 

H� #)���� E���@��� #	�� ��3 .  
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  ��Fص �Dا ����,ا�($ض ا� ا�(�5 '�&: 3-1ا�رس 

����2 E6�
' $
3 D�'� #�@�� ����� �
��9� ��
� �� . �O
��� �+� ��� ?@	 #�@�� ���� 4��

� 	�� .��3� �8 #����"��� $�
��� ..����� %�@�� ��3 ����� #�@�� ��� 0�:�2 C
-�� �2 ��� .  

  

  G6C ا����6ت

%���2 -�
' �� ?@	 >�
 ��3 
"��� �/ ����� 4�� ?@	 �(2 ��   
"���� �/ �2 �5�
��� ��)���

 4�� ��3        
�)���� ������ �2 �?@	Ctrl + S .  

  

4�� #�6�/  5�
��� ��)��� %���2 -�
'  

    

  

  

 �2 ������ -�
' �������� H� ����� 4���� 5/�� 
����� H �(�� ���� �8   �2 %��-���
�� #�	��

��(��� #�6�/���� ��� 
������ �%� .  
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?@	 ��3 
"��� �/ �0������ ���� �2 ��� .  

� �@ 
���9� �	2 ������ �H� ����� ?�@	��� 4���� M��	� �(2 ��� :  ?�@	 >�
 ��3 
"��� �/

4�� ��3 
"��� �/ �2 �5�
��� ��)��� %���2 -�
' �� ←  
�)���� ������ �2 �?@	Ctrl + S .  

 �(2 ���?@	 ����4 ��s�  ����(4�� ��3 
"��� �/←  
�)���� ������ �2 ���� ?@	F12 .  

   

� ��� 
����� H �(�� ���� �8/���( 5/�� �2 .  
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  !�0 ا����6ت

4�� ��3 
"��� �/ �?�@	� 4�� E�� .��3� �(2 ��←  
�)���� ������ �2 E��Ctrl + O.  

  

���� ?@	 
��	 5�
�� F��'� 
��	 5�
� G
�� �8 .  

��4���� ��(�* 
��	�� 5�
� �� ��	��� 
���2 ������� H �(�� ���� .
��� N+� � .   G
�� �2 ����

E�� ��3 
"�� N
����� F��3 
"��� �/ �4���� .  

  

����� 
�-� �� ����"��� $
��� G
�� �8 �� .F��3 ���� !+�� 4����� ������ -�
' H
�+�� .  
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$ Hأ ��>�I امF�#ا  


�9� C
-�� ��
��2 #�6�/ �� #����"��� $�
��� E�@� G .4�� ��3 
"��� %�/ �+�← G
�� �
��2

.
��9� #����"��� $�
���� #�6�/ � 	�� ����2�:  

  

  

�
"�� H����%�I
 �� � #��:*� O��� >�
 ��3 %��8���  
���2 #�6�/ �� .��	� #"�8�� ?�@�	1� .

O��� >�
 ��3 
"��� �/ �#"�8��� #��>� �(2 ��� G
�2 .
� #��:*� .  
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��2 #�6�/ �@�2 �� 
����� �+� 0�:�2 G
�� :  

  

  

 #�13 5:�� %�/ �+�    $�
���� ��� ������ H�+ G
�� ���� �"	 �� 0��/
 %���2� 5�
��� ��

������� �4�� #�6�/ �� .
��9� #����"��� :  

  

  

�C��6ا����6ت ا�� K � 5�  ا���

H��� $�
��� ��� ������� #���/ C
- %���
��� ���
� �� #	��@��� #����"��� . �� C
-�� G�	��

 ��3 
"��� �$
3 #����� ��3 
"��   �������� ���� !+�� ����"��� $
��� ��3 
"��� �+����� �����

F���:  

  

 ������ %� �� �2 !+�� �� ��� -�
' 
> ��3 
"��� �/ ������ >���� �2 �� O�� >����5� C����� 

��� $
���H� ����� ����" . >����� #����� ��27   ���3 
�"� �8 %���
��� >�
 ��3 
"��� �/ �

H� ����� ����"��� $
��� :  
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  إ89ق ا����6ت 

4�� ��3 
"��� �/ �%���
��� ���
� O��� ��	�� ����"� $
3 C1I� �(2 ��←C1I� :  

  

  

L� %�/ �+� H� ����� ����"��� $
��� ?@	� H �(�� ����    ���"� %�� ��� ��� 0����� �%�
��A� !

���
��� C1Is�.  
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  ا��Fص �D ا�($ض ا�����, ;�$�$: 4-1ا�رس 

�l� ��	 $
3 D�'� #�@�� ����� �����"� ����2 F?@	� . H� ������ O
��� �+� ��2 #�@��
�
	� 

 C
-� 
�
	��� %���2� �"��� %�	���� H�+ �� ��� �H� ����� ����"��� $
���E6�
'�� H�
	� .  

  

ام �Lء ا�=$ا<0F�#ا/,� N6ا�� O�Fا��  

E6�
'�� D>( �l� ��	 ������� �"� . .
�) $
3 H�-�� �+��.
A)� #	�
' ��� . ��3 ������

 � �
�) ��3 
"�� #-���� H��� �#@���� #	�
'.
�A)��   #	�
�'�� ���3 ���9� 
>��� 
"�� �2 �


�
	��� %�
��� �� ��>��� #�j
� :  

  

  

#�/
� #	�
' �� �2 G
� �2 0�:�2 H��� .   G
��� H�s� �%��
	 ��3 #	�
'�� ���'� %�� �+��

 >�
�� .  
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 #����� ��3 
"��� %�/ �+�H� #)���� E6�
'�� �) $
3 G
�� ����)@��� --���� . >�
�� �����

���"�
��� ������ #���	�� #	�
'�� >�
. �A�� >�
�� �+� ��3 
"��� #-���� �/H� ����� $
��� 
� :  

  

  

 #@������ %�
����� $�� G
�� ����)@��� --���� D>( �� ��� ��3 ���9� 
>��� 
"��� %�/ �+�


A)��� %���9� -�
' ��� #��:*�� �01��/.  
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D� �P�F5 !, ا�=$ا<0 ا���  ا��

H� #)���� E6�
'�� �� �"��� � �1� �� H��� #���/ #@���� C
- �(�� . � �2� ������� �� #"�
-

 E6�
'�� D>(– ��
�
	� ��
� ���� #	�
'�� ��3 
"��� �/ -"� . �"��� 
�
���� -�
' ������� H���

E6�
'�� #�6�/ �� :  
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� �2 ������� #	�
'�� ��3 
"��� �/ �2 Up  �Down H� #)���� E���@��� #	�� ��3    ��� ��"���

E6�
'�� . �H�+ ��� #��:*�� 
> H+�L��Home  
> H+�L��� �#	�
' ��2 ���End    
��| ����

#	�
' .  

  

  ;�$�$ ا�=$ا<0 

��
����� E6�
'�� D>( �� � ��3 
"��� �/ �#��� #	�
' 
�
	� �(2 �� .  %�
���A��� D�
(s� �/ �8


�
	��� 
�-� �� H� #)���� .  

  

H�+ �� 
8�2� �� 
)�3 #��>�� 
�) #��:�� ��� 
��A� H���� �� ��� �� �� #	�
' �� F� ���"

.���( .  
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  ;O �F; $  Q ا�=$��� 

 
����� �(2 ��E6�
'�� D>( �� #	�
'�� 
������ 0��2 �/ �#��� #	�
'� ���( -�-�� . 
"��� �/ �8

���( -�-�� 
����� -�-�� 
> ��3 :  

  

%6' ��� H�+� ���"�� H����  01 � 0�
�2 
 ?��� #�6�
 E6�
' D�'� ��(� Fs�!  

  

  ة ;(  K ا�=$ا<0 إ'�د

 #�:�
���� %�-�-���� ������ ��"�� Hs� �%���
��� ���
� ������� �� .
�� 
8�2 %	�)2 ����-

H� #)�� %�-�-�� D�'�� .  

 �0��( .
�8� %�
��A� D�
(s� %�/ �+� ��:�
���� -�-���� ��� H� #)���� #	�
'�� ���� �2 %�
2�

���� .��3� 
> ��3 
"��� #-���� �/#���6
�� #	@)�� #����� �� ��� :  
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  ;$; S ا�=$ا<0: 5-1ا�رس 

 H���(���	� 
�A� 5� H� ����� ����"��� $
��� 
��A� %���
��� ���
� H��3 �z �� .   �+�� ���

  7	���� H�+ �� ��� �E6�
'�� 7��
� �� #@���� C
- ��� C
-�� �O
��� %1��*��   ���������

���/9�.  

S�# ا�=$ا<0 وإ!8ت   

z �� E6�
'�� D>( ��E6�
'�� 7��
� .��3� #���3 � ./ 7	�� #-���� �%1���   �� �/�� �� E6�
'��

���(�� :  

  

 
> ��3 -A:�� �� 
�
����� 0�:�2 H���Ctrl    � � �	��� .������ E6�
�' ��3 
"�� � -�"��� 

#3��(��.  
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  ;%$ار ا�=$ا<0 

��� #	�
' !2 �� #"��-� #�� D�'� �%�I
 �� �H��� ����� 0��6�"�� � �:� .   
"���� #-����� �/

.

�� #	�
' ��3 
"�� #	�
'�� ��3 ���9� 
>���:  

  

 
�)���� �������� #	�
'�� 
����� 
"�� 0�:�2 H���Ctrl + D .  

  إ/=�ء ا��ITم

 %���
��� ���
� �� .���( #�� �� ���/9�2010 .   �z ��� ��� �E6�
'�� 5��(�� H� E��� � �

C��-� G
�9� �� ��� �� ������ D�
(�� E6�
'�� $
3 ���"�� C����� .  

 #���6
�� #	@)�� ��3 
"��� �/ ���/ #��:� �(2 ���– 5-"� – ��/ #��:�:  
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 G
�� �8 ��"5-"� ���� 
�I " 
 ?���/ 0����	 .
������ #	�
'�� :  

  

��� ���3 ��3 ���9� 
>��� 
"��� �/ ��l��3� ��3 
"�� 5-"5-"� #���� .�:  

  

#���� .��3� ��3 
"��� �/� 5-"��� ��� #3��-� �/:  
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N��
� %/� !2 �� ���/9� #���� .��3� H��� F2 ?	� .  

  

  '$ض ا��ITم

   �2 D��@�� �2 �5�-"��� H�+ 5���� �2 �-� 5-"� ���3 �� ���� .��(���� � �9� ������� H���

������� ��3 F	6�
' $
3 :  

  

0�:�2 �(�� #���6
�� #	@)�� #����� �� 5-"� #�6�/ �� 
���9� N+� :  
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  ا�=$ا<0 وا��ITم /�5

 �(2 ���" � -�"��� � �	�� #-���� �/ ����/9� ��� E6�
'��:  

  


�9� +�@�� H���/ �3 ��
���� #	�
' !2 �� ���( 5-"� D�'� ��� F2 ��� � .  

 H��� �H�+ ��� #��:*���" ��/9� 5��(� -�"��� � �	�� � �- C�
- �3 �.  

  

  

  ا��ITم إزا��

 �(2 ��#��>� ��/  ��3 
"�� ����9� 
>��� 
"��� �/ �8 F�-� �/ �������/ #��>� :  
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H��� F2 ?	� ���/9� 5��( #��>� 0�:�2 . N+� ��%�D�
(*� 
'j� 4+	��)%�
'j� (  ���� ��"��

� �@ E6�
'�� %��� .
'�� 4+	 %�
2 �+� 
�2 ������ �E6�"E6�
'��� 5-"��� #��>� ."  

#���6
�� #	@)�� #����� �� 5-"� #�6�/ %	� 
���9� N+� 0�:�2 �(�� .  
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�: 6-1ا�رس ������ور .��/$�  ا���Nل '�& ;(� ��ت !, 

   �+�� ��� ���"� 
�
���� 5� 
8�2 ����� 4��� �%���
��� ���
� �3 
�8��� �l� ��	 ����� �"�


����������� ��� .#��� #�� �� .�3��� ��� ,��	�� H2 M�	� �/ ��� . F��� 4� � �� -�:��� �+��

%���
��� ���
� %������!  

  

  Office.comا�=$وع !, ا�(�5 �4 

 ��� ��%
�*�� ��)�� H���  %������ �3 ������� %���
��� ���
� %�����2 �� C"	��� H��� �

��� 
�2 C�
- �3 .���(��4�� #�6�/ �� � . 4�� ��3 
"��� -"� �/←  %������←   ��� P�
'��

�����.  

  

  �������� ��	 %������ 5� �%���
��� ���
� ��3 ����� �� P�
'�� 7�� #	@) H� E�@�� �+�

 %���
��� ���
�2010.  
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)0�
�8� 4����� �� 4���� �2 ���� #��
���*� 5/����� �2 ?	� !
'�� #�
' �� %��� !2 �3 #��j

 ��"� G��	�
�3 %����
����� #��
���*� 5/����� (.  

  

  !�0 ا��(� ��ت

   ��/ �2 �
��-*� ��32 �� D�/
>�� �� @���� #�13 >�
 ��3 
"��� �/ �%�������� 4�� E�� �(2 ��

 4�� ��3 
"���←  %������← %������Microsoft Office  ���3 -A:� �2 �F1    #�	�� ���3

)���� E���@���H� # :  
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%�������� 
�-� H� E�@�� �+� .  

  

ام ?�?� ا��(� ��تF�#ا  

�)@� 
�-� �� %�������� 4�� E�@��:  

  

 #���>�� ��G
���� 
������� 
�A)��� 
�
>2 G
��  �������/C1I*�� .������� .  ���39� �� 0�:�2�

M	��� -�
'� %���9� -�
'� ������ -�
' �(��:  

  

  

6
�� D>(�� 
 ?B�
�
���� -�
'� %�������� G��	�� �3��� M	� 
�-*� �� ���:  
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 ������ C
>9� ��� ��3 
"�� C�
- �3 %�������� G��	� E@)����'��� -���
��� . �+� -��
�

���'��� -���
�� � � @)� #/13 %�+ %������� ��� .   -����
�� H�� 
 ?B� ���8��� ���� ��3

"7���"�� ������� "�-���
� %������ ��� %��	 7���"�� C��-� #�@��� 7��"�� #���� .  

 �(�� �@�9� ��� -�
'%��������  H� 
 ?B� !+��5:���� %�������� F�� M	�� !+�� . �� G
� ����

 �N��2 .
�)�� %�������� 4�� ����" 5� �)��Office.com ." ��� �+� ������ %�������� 4�� �2

� H� ����� %
��� ��)��%����
���� �� .
'��� %������ M�	2 ��3 ��)	� . E:� 4���

��� ���� %
�*� ������� ��� %��������� %
�*� ������� 
�3 %�������� ��� C
@��  .  

  

  ?$�O أدوات ا��(� ��ت

7���� E@)�� �� ���(� ���� 
���9� H��� # ��'� 
���2 ��3 %�������� %���2 -�
' !��	� . �����

��� 
�2 ��� �z)@� E�:�� N��2.  

Q�����       5��:��� 
��3 .
�� ��� �� .�	�� .�-� 4���� ��� 5(
�
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0�"��� � �2
/ ���� %�������� .  

���R�  1z�@� ���9� 
> E�)�� �C����� 
> ��3 
"��� %�/ �+� .  �+��

 ��� .�	�� .�-� ���9� ��� ��"��� H� E���     
��3 .
�� ���

� �
��>� %�/ ���� 5�:����� .  

����S    %��������� 4�� C
A���� %������ P�:�� �3 M	�� %� �+�

 ��6���� 
� ?* 01��- 0��/�  4�/�� 4�"�� 
> ��3 
"�� H���
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 5�
�
����*� 5:��� �+� 
��A�� .  

  

��2���� ���?�  %�
��� #3��(� �� 
����1� 
�
>9� N+� ������ .  ��	 ���3� 

  ��������� ���/ 
)��� 
��A�� 
"��� �/ �#�1��� %���
�� �8��� .

)3 
����� .��3 ����.
� �� �� #3��(��� �� -"� �	�� 
 .  
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���?���� 3#��4��  ��	� 
���� G���� 
����� C�>��� -�
'�� 7	��� 
"� .  

  

e��� ������  � �� #3��-�� C�
- �3 %���
��� N+� #6��� 7(� .  ����� 
"��� �/

5�-�� ��� 5�
�:  

  

���?�   � �� �(�� ���� 
�
>9� ���� ��	�� ��� 
�
>9� $�� !�j� "..."

#��"�� %����3� ���	�� H� E���� 
�| 
��	 .��3 E�@� ��� ���:  

  

��R� E�>�S� Q
��� ���?�      ?�@	� C����� ���3 
"�� H��� �
��	�� %���
� �� ������ ��

A����C1I�� H� #)���� %�
� 5�
�    D��A�� ���3 
"�� �2 
��	��


�9� $�
� A���� %�
�H� #)����.   ��(�� 
��	�� %���
� $��

�	� C��-� 
> 0�:�2 � ��M  H���+�@�    $
���� ���3 %�
��A���

 C1I� ��� #(�	�� ��� �2 %�
��A��� �� ��>��� D�
(� ��/ ����"���


�-*� :  
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 $��ام �Iا<� ا�F�#ا K��Tر اL���  

F��+ 
�9�� ���"�� C
- .�3 01�� �(�� F2 4'���� �%���
��� ���
� ��3 
8�2 H31-� 5� . ��3

 �2 
��	�� %���
� �2 ���6
�� 
�-*� �2 4�� #�6�/ �� %�������� ��� ��)��� H��� ���8��� ����

 
�)���� �1� ��F1 .  

 +�@�� G
�9� C
-�� ���%�D�
(*� � �����9� 
>��� 
"� .  ���3 ���9� 
>��� 
"��� ��"� �����

#�6�/ G
�� �� ����I ����� 
)3 . �6��"�� N+�#�/����      ���3 �����3��� 
��A�� �� 2 ���� �� �

�6����)%�6���� (���9� 
>��� � ��3 
"��� ��"� ���� .  

 
>��� 
"��� %�/ �+� 
 ?� ���� #�6�"�� ��3 .
? �"� ��3�
���� � ��3 ���9� :  

  

H�+ �� 
8�2� -���� .
"@��� -��� 
��A� H�+ �� ��� ����� #"������ 
���9� �� 
�8��� ���� . ?	�

0�:�2 
 ?� 
A)��� %���9� -�
' �2 .  

%�
����� �� #@���� #3��(� 
 ?�� �� 5�
� ��3 ���9� 
>��� 
"��� %�/ �+� :  
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� $�� ��>� � �G
� ���� �� ��� #����9� %�
����)C)�� ��� �/ �8�(  $��� H��� ��� �

 #���:*� %�
�����) H�+ �� ���.
�)� ?@	( !����� ��� ��3 C�-c� � ���� .  ���� ��� 4���

  �+�� �� 0���"� 
8�9� %�������� ��� #������ ��
����� �� ���9� 
>��� 
"�� �6��"� 5����� ��������

����� ���
������ .  

  ا�N�Hرات ���C ا���6; 0

 
��)���� E���@� ������� C�
- �3 �� %���
��� ���
� �� 
���9� +�@�� G
�9� C
-�� �� .

  ����� ��� D��9 .�	�� .
� E���@��� �� #��
2 �2 #818 �2 ��8� ��3 -A:��� ��"�� H2 ��� �+�

'�� �� 
�9� ��3 
�8��� �2 >�
 ��3 
"�� �� 0���-�
 .     G
�� �2 ����	9� $��� ��� H���

>�
�� #'�' #	���� �� 
�)���� .  

  

0�3��' %�
�)���� 
8�L� #�6�/ H��� ��� �%���
��� ���
� �� %�
�)���� �� %�6��� H��� :  

2�2C ���2�� &�( F�
  Ctrl + N 
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��� J <  Ctrl + S 

��� F�
  Ctrl + O 

���2�� &�( �(��3  Ctrl + P 

� QK^S��������� W����  Alt + F4 

6�� ����H�  Ctrl + A 

e��� f��  Ctrl + C 

e��� e$  Ctrl + X 

e��� Q7�  Ctrl + V 

e��� 9( T<���  Ctrl + F 

e��� 3����  Ctrl + E 

������ e��� Y���<�  Ctrl + L 

9����� e��� Y���<�  Ctrl + R 

e��� 3�"  Ctrl + J 

3H�� �C< Y2��?  Ctrl + Shift + . 

3H�� �C< e���S  Ctrl + Shift + , 

 9( 5C���gE��CS �H  Ctrl + Z 

 ����gE��CS �H  Ctrl + Y 

�#K�S Q�$2�  F7 

������� a�( 6�7<��  F1 
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  ?$�O أدوات ا���Pل ا��$�4: 2-2ا�رس 

  5�
���� ���)��� %���2 -�
' �"�� F2 �� �%���9� #-
'2 5��( �� ���
"� �� �� �/ �2 �I
. 

������ -�
' �� ������ ��� #'�'�� ��32 �� �+� %���9� -�
' �(�� . 
���9� ��>��� ���� ���

 �H� #)���� 0�������� 
8�9�H��3 
��� +� %�������� �� M	��� � ( .  ����� 4�� �O
��� �+� ��

���� ��'� ��)���� #���"��� #3����� #���� N+ � C���� �� 5��( .  

  

 O�$? K' ةB�/دواتTا  

%���9� -�
' ��3 >��
 #818 �(�� ��:�
���� ��'���.  

  

#���� 
�
��� �#���� �3 5(�
�� �?@	 �� 
����� ��� ������ �� >��
�� N+�� . -�
' ������� z����

 %���9�#�� �� � � 
�2 �� >�
�� ��3 
"��.  

  

  إ@�!� وإزا�� اTزرار

���� ��� 5�
��� ��)��� %���2 -�
' 4� �7�I2 �� � ������ ���� 
���9� ��� ��)� 
 ���	9� �

7I
� ����	 F)�)�� ��"���� �� Fs� �+� .��� 
�
>2 #��:*   ��/ �5�
��� ��)��� %���2 -�
'

�������� #�6�' 
���9� #�6�/ �� 
���� F��(� ������ � ��� ��3 
"���:  
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� � ���:� ��
� ���� 
���9� �� !2 ��3 
"��� �/%���9� -�
' �� . 
�2 7�(� #�13 �(�� ��� �+�

%���9� -�
' ��3 ��(�� ��� �z�@� 
�9� �2 ��� �+� ����� . #-���� �/ ��� 
�2 #��>� �(2 ���

#�1��� #��>* F��3 
"��� .  

     %���2 -�
�' ���� #���:� ���3 
"��� -�
'�� �� 
�2 !2 ��3 ���9� 
>��� 
"�� 0�:�2 H���

 ��)���5�
���:  

  

  

  /�O�$? 5 أدوات ا���Pل ا��4�$

� �2 C�� 5�
��� ��)��� %���2 -�
' 
 ?� �2 ����-�
'�� %	 . �5�/���� 
��A� �(2 ���   ��/

-�
'�� �@�2 
� ?� ��3 
"�� %���9� -�
' 
��� ��3 ������ � ��� ��3 
"���:  

  

 ��� %���9� -�
' �" H���F��� � ��� ��3 
"�� C�
- �3   ���32 
� ?� ��3 
"��� ������

-�
'�� .  
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  ;O�$? Z NF اTدوات 

 � �������� C�
- �3 5�
��� ��)��� %���2 -�
' ��� #��:�� #	����� %�
����� #�6�/ ��  #��6�"�

.���	� � �� .��@� #�6�/ �� #������ .  
����2 ��3 
"��� �/ �#��"���� ��)���� %�
���� #������

#���:�:  

  

� �+� H� E�@� �� 5�
��� ��)��� %���2 -�
' #�����%�
��� 
��	 5�
�:  
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�+� 
��	�� 5�
� �� � � ���"�� H��� 
��2 .�3 �(�� . #�� �� H��� �+�  C��
- �3 
�
>2 #��:�

#��:� ��3 
"��� ���� 
�2 
������ ��39� �� #�6�"�� �� #��� #6� 
�����:  

  

�6�"�� �� 
 ?� 
�9� ��(�� �+�
����� ��3 #:  
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   ���: 
������ �)/2 �� 
 ?�� � 2 ��� �� �
����� ��3 #�6�"�� �@�2 ��� 
)���� #��:� ����

%���9� -�
'.  

#��>� ��3 
"��� 
����� ��3 #�6�"�� �� ��
����� C�
- �3 
�
>9� #��>� H��� . >�
�� 0�:�2 H���

 ���� 
)3 N���	� �1� �� �9� ������� �8 ���#�6�"�� �� F�/�� 
��A�� �:  

  

�� � .
�'*� 
�(� ������:� ����� H��� :  
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1   .
� %������� O@ !�j� �/ Hs� ����	9� 7�I2 �� ��	� ����"� $
3 ��3 ���� %� ��

.
� ��� .  M��	� 5�
��� ��)��� %���2 -�
' ��)��� %���
��� ���
� H� E��� H�+�

H�+ � �� E�@� .
� �� �� F2   ������� 5�
��� ��)��� %���2 -�
' ����� ���	��� 4����

����� .#������ #-"�� ��� ���"� �+�� .  

2  ���9� -�
' ����� �� %/��� �� 
�8��� �:"� %� �� 
��)� H��� �%)?@	 (  -��-����

��3 0�"	� F������� ���� 4�� .  F�s� ��)�� %���2 -�
' H1��� ��3 �:@� %� ���

 H����:�
���� F�:� ��� F���� .��3�.  

3  �+� #�1��� 5�
� 
�3 5�
��� ��)��� %���2 -�
' ���� 

"� �2 H��� .  
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  ا�������ت وا��-��'�ت: 3-2ا�رس 

  
�)���� ��� ��"�1� �l� %/��� ��	 �/� �%���
��� ���
�� �)	@� �� 01��- 0�-�' ��-/ �"�

.
����� # (���� �� :����
���9� %�3��(�� %���� .  ��� #���>�� 
(	 %�3��(���� %�������� ���'�

 
���9�� %�������� ��� C
-��� ��/ � ��3 #�@�� � @� �2 � ��� �� Fs� �+� �%���
��� ���
� # (��

#��
@�� .  

  

  /�Bة 'K ا�������ت

 %���
��� O���2 %����
���� �� �(�� ��:�
���� ��'���2010  #���8 %������) #�6�/ D�8����

4�� :(  

  

 ����� ����� � #)�� 
���2 #3��(� #����� ��� �s� . ��+��  E6�
�'�� $
3 ���)� 
��A� %�
2 �s

���)� #����� ��3 
"��� ��"�� Hs� �H� ����� :  

  

 %������ ���	9� $�� �� G
��#�/���� %�6���� �� ��� P� ��3 ���� %� �� 
 ?� .  ���3

����  ���8���
 ?� #������ #������� G
�� ��� .
�) ��3 ���� %� �+� :  

  

 ��"�� �� #�/����� %�������� 
��2 ��)@�� C
-� 4��4 .  

   M��	� -�
�'�� �� .
��?�� 
���9� ��3 -A: ��3 %���
��� ���
� ����� �#���( #?	1���

N
�-� �(	 C��-� :  
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  /�Bة 'K ا��-��'�ت

��� �� 4�L��
���9� �� %�3��(� �� #�� .   #����6
�� #	@�)�� #����� �� �(�� ���8��� ���� ��3


�
	�� ��
� .
"�� -�� E6�
'� #?��	�� 
���2 .  

  

  


��2 #�� �� ���� 
�2 ��(�� ��3 H��3���� �)@�� �+� �����B�� .  

  

  /�Bة 'K أزرار ا�F �ر

�� 
�A) 
> %�3��(��� $��� ����� �0�"��� ��2
 ��� G
���� ��@� � ����> :  
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#3��(��� H��� #-��
��� %����� �� ��>��� 5� 
��	 5�
� E�@�� 
>�� �+� ��3 
"�� �� . ��8��� ��

-� 
��	 5�
� E�� ��� 
�A)�� � ��� ��3 
"�� !�j� �N132 .  

  

O�$=ا� $ QN;  

 -�"� %�������� H
��� #���@�� 
���9� �@�� �2 FL' �� -�
'�� 
�A)� �� .    
�A�)� ��(2 ����

%�������� >�
 7�(� 
�A)�� � ��� ��3 
"��� �/ �-�
'�� :  

  

N
�A)� �3 -�
'�� F��3 ���� �� �+�� :  

  

H� #)���� #'�'�� ��3 ����� 
��2 #	��� H	�� �+� .��
���2 
� ?* #����� !2 ��3 
"�� H��� .

)��� 5:� ��� -�
'�� ���� ����� 
�2 ��3 
"� �2 ���
�A .  

 � � ��3 
"��� �/"-�
'�� 
�A)� "-�
'�� .������ G
�2 .
� .  
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  ;Z NF ا�=$�O: 4-2ا�رس 

9� O
��� �� ���"�� �+� �� 
����)�� #� � 
�| ��� C
-�� :   ���)�� ���3 .
�"�� ���

-�
'�� .� � ��( D���� �	� %���
��� ���
� �� .���( #�� N+��!  

   

  ا�=$وع !, ا�(�5

�	2 ��  >�(� ��3 H��3��� �� O���2 %����
����� ���( 
��)� �� �� #���6
�� ���)��� 4���2


��2 .D�@�� #3
�� H��3 .   ��� ���)�� ��3 .
�"�� H��� ���� �2 �A�� ��+� C�"	� �(2 ���

0���
"� D�' . �%���
��� ���
� �� #"����� %�
��)*� ��H���s� ��� :�  �2 %���2 #-
�'2 #��

 �6��/%�������� 7��
� C1-*� ��3 H���s� ��� �� ��� �.���(/ 
���c� ��� ����� #�:�
���� �6��"��

#�6�� #�� . %���
��� ���
� �� ���20100���
"� D�' �� ��)�� H��� �!  

 4�� ��3 
"��� �/← -�
'�� ��)�� ��3 
"� �8 �%�
��� .  �����L� ���� �2 7(� $
��� �+�

)�� �2 M�	 �H�F� 0��( F��'� 5�
��� ��)��� %���2 -�
' ��:  

  



83 

 

  إ@�!� أو إزا�� ا�������ت

  %����
��� ���
� � ������ ���� #���6
�� %�������� 5��( 
����� ��3 #�6�"�� 
 ?c�2010 . ��2�

H� #���L� ���� �2 �A�� %������ #���8 :  

  

 5�
� ��3 ���'� ���� %�������� 5��( ��
�����  �2 ���    ��? ��� #��6
� ����� �2 #�6
� ����

#������ 4�
?�� .#���6
�� #	�
'�� #����� 18� +� .  �!���3 E6�
' $
3 ��3 ���� ���� ���3

� ��(� #�13 ��(� �I
 �#������� N+� G
� �� .���  � �	 �#���6
�� E6�
'�� $
3 ��� %��	� �+�

#	��� #������� N+� ����� .� �� P��9� N+� ���� -"� ���� � 2 M�	 �#�/����� %��������� %�������

.��	� 4/��� �� . ��"�� �� 78� �3 � � C
-� 4���4 .  

  ���� 7�(� #�1��� 5�
� �� #�1��� #��>� �2 5:�� #-���� �/ ��� #����� #��>� �2 #��:� �(2 ��

#������� .%�������� 5��( #��>� �%�I
 ��	 �� �H����  .  
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  ������ت وا��-��'�ت;$; S ا�

#@������ 
���9�� %�3��(���� %�������� 7��
� .��3� H��� . �� #3��(� �2 #����� 5����� �/ �0��2

 .
�'� ��3 
"�� C�
- �3+.  

  

.��	��� #3��(��� �2 #������� H�� %����	� 5���� �+� .    
���� �
�)���� 7���
� .��3� �(2 ���

 � �2 ��3 
"�� ���� 
)3����?�� 7��
�� �@�2� ��39 H�
	�:  

  

ة�  إ/=�ء ;�����ت و�-��'�ت �

 H��� %�
��� 
��	 5�
� �@�2 �� 
���9� ������� �1� �� H� #)�� %�3��(�� %������ D�'�

%���
���:  
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 %��3��(� �� 7I
� ��� � �6���� �/� �� #����� D�'* .���( 7���� #�13 ��3 
"��� �/ .  H����

0�:�2 .���( #����� #�13 >�
��/ ��� ���(�� 
)��� D�-3* #���� .��3� 
> �������� .���( #3��(�

��� �+:  

  



86 

 

��9� ��� #������� H�� ��>�� �#��>� ��3 
"��� %�/� �)�� #����� >�
�s� %�/ �+� F2 ?	� .  

  

  ;Z NF أوا�$ ا��-��'�

 ��)�� H������ ��� �� ���:s� %�/ %�3��(� !2 #�:�
���� %�������� �2 �)�� %������ .  

 ��3 #�6�"�� �� ���� 
�2 
���� �
���9�� � �6��� ��� ���� #3��(��� 5����� �/ ����� 
�2 #��:*�

#��:� ��3 
"� �8 ������� :  

���� ��3 #�6�"�� �� N>�
�s� �/ ����� 
�2 #��>*��#��>� 
> 
"�� 
 .  

  
N NFآ�!� ا�� K  ); تإ'�دة�  

    ��8 %����
��� %�
���� 
��	 E�
� E�@� �/ �� � %�/ ���� %�
��A��� #��� ����� .��3� �(2 ��

-�
'�� ��)�� . ����� .��3� ��3 
"� �8 ��    %�)�)���� #��� ����� .��3� . �2 FL' �� �+�

5�
��� ��)��� %���2 -�
' ��� #��:*�� ��)�� %�3��(�� %������ #��� ��>� .  
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  أ#��Y ا��$ا�(�: ���2 �ا

   

1V     a'�S Y2�'��� �'
 ]^�� _�� ��������� W����� �UC�� a�( �����>��� 9� ��[��� ��$ 2��

Z� ��2�2(;���"���
 .����� ����3 6"
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  ;����� ا���6N ا�$< � �: 1-3ا�رس 

 #���6
�� #	@)�� #����� 
 ?���'���   � (��	��� ���� 
���9� �?�� !��	� M�	 �:�
����  ���

����2 E6�
' $
3 .@)�� #������ H@�
�� ��� O
��� �+� 4� �  ���(�� H��� M�	� �#���6
�� #	

%���
��� ���
� �3 ��>��� H���� 5� � (��	� ���� 
���9� . �
�2 �� ������� #�@�� ���	 C�"� �

#3��(� ��� #����� .
�@�� ��3 -"� >�
 .  

  

  

  أوا�$ ا���!�3

#?��	�� �� #���6
�� #	@)�� #����� �� #3��(� ��2 .  

  

 #3��(��� N+� ��'�� 
���2#����9� 
�
	�� :C)�� ��� �/ .   ����� 
����9 �(�� F2 ?	�

#��"���� %�
����� �� ��>��� #���� � �2 C)���� .  

C����� �� 
�2 0�:�2 #3��(��� N+� �� �(�� . .��9� N+� H� E���   �� ��� C����� �� .��@���

G
�2 
)�3 �� F")�� %�6��� .  

� #3��(��� N+� �� 
����� 
> �� #?��	 E�@Office .  

  

  أوا�$ ا�=$ا<0

 #3��(��� �� #������E6�
':  

  



92 

 

  ���?�� �E6�
'�� -�-�� ����� .��3�� 
��A�� �E6�
'�� #��:* ��/ �� #3��(��� N+� ������� �"�

���/2 �� E6�
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OFأوا�$ ا�  

-� �� #���6
�� #	@)�� #����� �� #8��8�� #3��(���:  
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���� . .�+�	���� ��� N�(�� �6��/ 0�:�2 �(��

 ��� ���	���� #��������SmartArt .  
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  أوا�$ ا�$#�

��
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0����� ���'9� %�
�8L�� ���'�� ���)@��� .  
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  ;����� إدراج: 2-3ا�رس 

,�
�� #����� �� #������ #������� . ����"��� $
��� ��� #@���� 
��2 #��:* #������� N+� ������� ����
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  أوا�$ ا��Nر
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 O>�#أوا�$ ا��  

 #3��(���.
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  ;����� '$ض: 3-3ا�رس 

 #����� �� #������ #�������$
3 .H� E���  #������� N+�
)�3 $
3  #@������   �����"��� $
���

H� ����� #@���� C
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 � ��  أوا�$ a$ق '$ض ا�($وض ا���
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-� H� ����� ����"��� $
��� ���"� H� E��� $
3 #����� �� ���9� #3��(��� ��.  

  

  

)��� ����%�������� -�
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�3 
���9� N+� ��� 0�:�2 ��:  

  

  

 ��"�� �� $�
��� N+� �� P� ��� C
-� 4��6 .  

  

  أوا�$ a$ق ا�($ض ا�$< � � 

#���6
�� $
��� C
- #3��(� �� #��8�� #3��(���.  
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   #����6
�� %��?	1��� �2 #����6
�� .
'�� �2 #���6
�� #	�
'�� $
�� #3��(��� N+� H� E��� .
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' �2 #	�
' ��� ����� 
 ?���� #���6
�� $
��� C
- ��	� . C
- �-A 4���
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��� �+� �� ��"���� G������ �� #���6
�� $
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  أوا�$ ا�1Xcر 

H� ����� %���
��� 
�-� 
)��� ��	��� #3��(��� N+� H� E��� . �(�� ���� 
)���� 
 ?� M�	

13 � ��(�#�@�� ����� #�13 � ��(� �(�� � ���� 
)���� ��2 �#� .  

  

 
)��� %�
����� �� ��>��� ����� H� E��� �� ���'
*� -�-�� #��'�� 
��	 5�
� 
����� 
> E�@�

H�� #'�'�� .  

  

  ا��QN $/أوا�$ ا��%� $


���� #3��(� �� #������ #3��(���/
�A)� .  

  


���� 
�2 ��3 
"�� H���/)�
��	 5�
� E�@� 
�A 
����/ .+���� ��: D���	� ��3 
"�� �2 �
�A)�

#'�'�� ��: #���	�� #	�
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�A)��� %�������� -�
' ��3 .+���� ��: D���	� :  
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رج ر��دي/أوا�$ ا���ن;  

 #3��(� 
����� #3��(��� N+� H� E���H� ����� ����"��� $
��� ����9�:  

  

  

  أوا�$ /�!Bة

%���
��� 
�-� ��3 ����� 
���2 ��� ���� ����:  

  

 +����� �� 7��
� �2 �.���( .+�� D�'� H���)���
"�� �� #3��(� �8�( +����� �� ����� �2 �) �8�

N��� �1'(
��A� �2 � "�� H�
	� 
�2 �������� #'�'�� ���"� #�@��    %�
��-� ���� �������� �2 ����

%���
��� .  

 

ات ا���آ$وCأوا�$ و  

�
����� %��	� #3��(� �� .
��9� #3��(���:  

  


�9� �+� E�@�   �
������ %���	� .
���� 
�
	�� D�'� H��� M�	 ��
����� %��	� 
��	 5�
� .

)%�D�
(*� �� ����� ��3 !��	� .
�A) ���
� �� �
����� %��	� . 
��� ���   �+�� C��- ,

�������� ���
��� (.  
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  ;����� ;�N �: 4-3ا�رس 

 %����
��� ���
� �� #� � %������ #818 ��� �l� ��	 �/
-� �"� :   �,�
�� �#����6
�� #	@�)��

$
3 .0���"� 
8�9� 5�:����� $�� ��� ��"�1� �l� %/��� ��	 �/�.  

� � ��� C
-�� ���� #������ #������� H� E���H� ����� ����"��� $
��� ����� 
 ?��� 
��A .  

  

  

��6Nاد ا�  أوا�$ إ'

�� #3��(� ���9� ��#	@)�� ���3� #3��(� .  

  

   

� ��(��� E6�
'�� �(	 
��A�� %�
��� 5� 
��	 5�
� E�@� F��+ �	� #	@)�� ���3� 
�2 �� .  ������

� ���3� #3��(� �� E6�
'�� N�(�� ��� 0.
'��� ��)��� 0�:�2#	@)� .  

  

f��  أوا�$ ا�

C� #3��(� �� #������ #3��(��� .  

  

  

C���� $
�� �� #3��(��� N+� �� ���6
�� D>(�� �� . .
�) ��3 
�'L���� �/.
�A)  C� !9

F"��-�� . #��
@�� � �9� ������ �2).
�)�� �� � ��3 #�13 �(�� ���� ( 
��A��C�c��    ��� #������

$
����.  
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� 0�:�2 H��� ��>��� � � ��3 
"�)���
@��� ��� ��� %	� ( 5��( #�j
� $
���� 5�����C�c��.  

  

$
���� 
��� ��� #������ �6��"�� �������� ��)���� ���/ C� �� ���� .   
����2 ��� �� E�@�

H�+ C��� 
)�� ���� -� 
������ H� E��� #���� #�6�/ %�
�8L���� -�-���� ����9� .  

  

  6�F �أوا�$ ا�

#�@�� #3��(� �� .
��9� #3��(��� .  

  

#���	�� #	�
'�� #��� #�@�� 
����� #�@���� -��2 
�2 ��3 
"�� H��� .   D��@�� 
������ H��� �2

���
%� #���	�� #	�
'�� #�@���� .#�@���� C��� 
��	 5�
� 
����� 
> E�@� .  
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  اb���/bت;����� : 5-3ا�رس 

��9� #������� ��%��"�� #����� �� ��"�� �+� �� � � C
-�� ���� .
.  

  

 #�@��� ��	��� #������� N+� H� E��� 
�A�#������ #	�
'�� ��� �� #	�
' .  

  

��  أ�$ ا��(��

 ��'����9� #3��(����#������ � -"� #������ 
�2 .  

  

#���	�� #	�
'�� �� %��"��� #����� 
�9� �+� ��3 
"��� �/ .�  !���	� #���	�� #	�
'�� ��� �� ��

���� 
�I 
�9� �+� ���� �#"�-� %��"�� !2 ��3 .  

  

  �($ض اb���/bت

%��"��� #����� #	��� �?�� $
���� �+� �A'� .  

  

  

 $
��� �8��� �	 ��3�C�c��F"��-�� ���� ��"�� ��3 
"�� H��� � .  .�
�@��� � �9� ������ �2

�$
���� �� �"��� $
���� 5����� ��>��� � � ��3 
"��� �/ �2.  
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 ����� ��"�� C��-� ��� �2 ��   ���"��� ���)�� H��� M�	� 0�	��� %�
�8L��� %�
��� 
�2 E�)�

H� ����� .  

� Iأوا�$ ا���  

(��� H� E������"�� �� ���@� #�@�� ��� #��:*�� ��"�� �� %�/��� ��	��� .
��9� #3� .  
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  أ#��Y ا��$ا�(�: 3 ����ا

   

1V � 9�� �<��4�� ��>�� ��2�( ��7�� 6�>4� ��� 2C1  �<��4�� a�S2X  

 2.  #���6
�� #	@)�� #����� 

 7.  ,�
�� #����� 

 ,.  ���)� #����� 

 �.  %��"�� #����� 

  

2V X_� �7�H�� �<��4�� a�( 6�4R� ��� ��� 2C� 9� _��� 9��  

 2.  #���6
�� #	@)�� #����� 

 7.  ,�
�� #����� 

 ,.  ������ !2 N132 

 �.  
�+ ��� D�' � 

  

3V X����#��� �< 7�� ������ �
 ��2�C�S _��� ���� ����R� �� ��  

 2.  #	�
'�� -�-�� 
��A� 

 7.  %�6����� ��� 
����� 

 ,.  ��� ��� %�
�8L� #��:� 

 �.  N132 
�+ �� 5��( 

  

4V U�
�"S� �4�4 �3�� E�4�S ��� 2C� 9� _��� 9���  X_� e�H�� F#��4�� &�( a�S  

 2.  )�� #�����#���6
�� #	@ 

 7.  ,�
�� #����� 
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 ,.  ���)� #����� 

 �.   #�����$
3 

  

5V  X�����H� ���� �������� �� �� �Y22<� �<��4 �� �H ���>� �2�� ��S  

 2.   #�����$
3 

 7.   #�����%��"�� 

 ,.   #�����,�
�� 

 �.   #��������)� 

  

6V  �&�( ������ 9� ��UJS �(��C� �
 ���H �? a�( ������ ��$ ��S b��� ���<�� 5��� �� ��

XF� �  

 2.  %���
��� %�
��� 

 7.  $
3 %����3� 

 ,.  ��'
*�� -�-�� #��'�� 

 �.  
� ?� ���3� 

7V  �7��( �� �� Q�\���X�U7�7H� 9�� ����  

 2.  %�
�8L��� 

 7.  ����9� 

 ,.  -�-��� 

 �.  N132 
�+ �� 5��( 

8V Xc� ������ _��( 9���� b��� �� ��Z����Z� &��� �
 ������ Z����� O�� 9� �� ��S  

 2.  � �� ��>��� �3 M	���#���6
�� #	@)�� #����� �� %��"�� 

 7.  � �9� �������� %��"�� #����� �� $
���� 5���� �2 �� �"��� 
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 ,.  %��"�� #����� �� �)�� #3��(� �� 
���9� �������� �)�� ��"�� D�'� 

 �.   #	����� .��	��� %��"��� �� N+� 

  

9V  !�<��� !�"�( 	�� �� ��� ��� b��
 ����� &�( Q�3 ��$X&�( ������ �
 ����2���� &  

 2.  E6�
'�� $
3 

 7.  .D�
"�� $
3 

 ,.  E6�
'�� >
�� 

 �.  %�?	1��� #	@) 

  

10V   ��'J<K��� �� ����#��� ���4��� �� ����#��� �<��4�� a�S 6�7��� ��� 2C� 9� _��� 9��

X����#���  

 2.  #���6
�� #	@)�� #����� 

 7.  ,�
�� #����� 

 ,.  ���)� #����� 

 �.  $
3 #�����  
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  ، ا�-Lء ا��g/,�ت'�& ا������/3$ة '��� : 4ا���� 

    

9( ����� ��� ������ ��� �
 :  
� %��
	 #����� �� %�3��(��� :%�/�� �#))�� #�
	 �%��
	�� $
�� �#����  
� E6�
'�� $
3 #����� �� %�3��(��� :$
3 .> (2 ����3� �E6�
'�� $
3 D�� 
�  #����� �� %�3��(���#�(�
� :#
�"� �%�"���� �#A��� �C�/�� 
� ���  ����
 �.
�) ����( H�+ �� ��� �%���
��� ���
� �� #�/����� %�����SmartArt �

#���6
�� $
��� C
- %������ �%�)�� %���2 ������ �#����� �--�� 
� 
�-��� #����� 
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  ;����� C$آ�ت: 1-4ا�رس 

%��
	 #����� �� #������ #������� .$
3 �� %�6���� H�
	�� #������� N+� H� E���  ����� E6�
'��

H� .  

  

%��"�� #����� O@ ���
"� �� #������� N+� �2 �(�� .  

-������ G������ ��	 F��-A� ��� ��� ���"�� �3�:�� %��
	�� z��� . #��3 .
? H6�-3* -"� �+�

#	����� 
���9� ��3 .  

  

��  أ�$ ا��(��

-"� #������ 
�2 �#���� ����9� #3��(��� ��'� .  

  

�� �/#������ #	�
'�� �� %��
	�� #����� 
�9� �+� ��3 
"� . ��3 !��	� #���	�� #	�
'�� ��� �� ��

���� 
�I 
�9� �+� ���� �%��
	 !2.  

#�6�"���� #������ ��A'� 4�"�� �2 ��A'�� ������ � ��� ��3 0�:�2 
"�� H��� .  

  

  �($ض ا��$آ�ت

�
	 #����� #	��� �?�� $
���� �+� �A'�%� .  
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 �� "��-�� #��� #�
	 ��3 
"�� H��� �%��"�� $
��� �8��� �	 ��3� .   � ��9� ������� �2

$
���� 5����� ��>��� � � ��3 
"��� �/ �2 �$
���� �� �"��� .�
@���.  

   #��
	�� ���)�� H��� M�	� 0�	��� %�
�8L��� %�
��� 
�2 E�)� �#��� #�
	 C��-� ��� �2 ��

H� #)����.   

�NNFأوا�$ ا��$آ� ا��  

#))�� %��
	 #��:* %���9� #3��(��� N+� H	�� :  

  

 #�6�/ ������� H���"#�
	 #��:� "  ��
����� �� ��
�8L� �� �� ��)��� #��� #�
	 
����� .

  %�
���� �� #3��(� ��� �#�
	�� �A'� ���	�� �#�
	�� D>( E�� G
�9� %�
����� H� E����

� �6�� �� #�
	��
�| ��.  

� Iأوا�$ ا���  

%�/���� #3��(� �� %��
	 #����� �� .
��9� #3��(��� :  

  

#	�
' �� �� %��
	�� 7��
�� #�
	 �� %�/�� ��)�� #3��(��� N+� H� E��� .  
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  ;����� '$ض ا�=$ا<0: 2-4ا�رس 

  

E6�
'�� $
3 #����� �� #������ #������� .  

 H� E���

���"�� ����� #������� N+� H� ����� E6�
'�� $
3 .  

  

ء '$ض ا�=$ا<0�  أوا�$ 

E6�
'�� $
3 D�� �� ���9� #3��(��� .  

  

�)�� E6�
' $
3 D�'� �2 E6�
' $
3 D��� #3��(��� N+� ������.  

  

اد'cأوا�$ ا  

H� ����� E6�
'�� $
3 ���3* #�>1�� 
���9� 5��( ��3 #3��(��� N+� !��	�.  

  

�E6�
'�� D�@�� H���  %�
���� ��	���� ���
���� %�/�2 ���	�� �H� ����� E6�
'�� $
3 ��(���

G
�2 .  

  أوا�$ أ�L1ة ا�($ض

H�)�� $
��� >� ( ��3 H� ����� ����"��� $
��� ���3* .
��9� #3��(��� �����c�.  
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��"�� %� �� �2 �$
��� .> (2 �� 
8�2 �2 �	�� H��� ��� �+� 0����	� .��@� 
���9� N+�   ��)��


��(�
� $
3 >� (� H� ����� 7���	��.  
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  ;����� �$ا�(�: 3-4ا�رس 

#�(�
� #����� �� � ��� C
-�� #�:�
��� #����� 
�| �� .    C�/���� %���2 #�������� N+�� H	���

��
��� #����"��� $�
��� #�(�
� ��	� �H� #)���� #����"��� $�
��� 
�
	�� .  

  

  

f I  أوا�$ ا��

3��(���C�/�� 
���2 �� 
���9� �� ���9� #.  

  

5�:����� �3 M	���� �%����
��� O���/ �������� ��61�*� C�/���� 
���2 �� �(�� .  

  

�Qأوا�$ ا��  

#A��� �� #������ #3��(���.  

  

#A��� %�
��� ������ �H� #)���� #A��� 
������ �%������ #�(
� �� H��� .  
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  أوا�$ ا��(� ��ت

� ��  H�� #�)���� C6�8��� ��� %�"���� #��:� ��3 .
�"�� H	�� O���2 %����
���� ���
� �?� .

%�?	1��� �2 
���9� �2 %�
��A��� C�8��� .��@� 
���9� N+�� .  

  

� �� �"���� %�"������ 4+	� 
�
	�� #��:* 
���2 #3��(��� N+� H	�� �G
� ���� .  

  

  أوا�$ ا����ر/�

#3��(��� �����c� �����"� ��:
3 #
�"�� #������� N+� �� .
��9� .  

  

#�(�
��� D� �� %�
��A��� .
���� #����"��� $�
��� #
�"�� %���2 #3��(��� N+� H	�� +� . H���

#�(�
��� D>( ��A'� 4�"�� �2 ��A'� 0�:�2.  
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  ا�������ت اI� �/b �، ا�-Lء اTول: 4-4ا�رس 

%�������� ��� #��:*��   #�@���� %��6�� ��3 H��3 D�82 
 ?� G
�2 %������ G
�� �#�:�
���� .

F��3 ���� �� C��� �� 
 ?� � 2 M�	 #�/����� %��������� N+� ���� . .
? �"�� �O
��� �+� ��

0�3��' 
8�9� #�/����� %�������� $�� ��3 . 
�I ���� ���� .��	��� #������� ��� 0�:�2 C
-�� ���

@��:�
���� ��'��� #�� :
�-��� #�����.  

  

  ;����� ا����ر


�-��� #����� �� �:�
���� ��'��� #��@� 
�I ���� ���� .��	��� #������� �� .   #�������� N+�� ��"�

  #�"�8� �6�)�� �#���:� 46�?�� ��
����� %��	� %�
��� H�+ �� ��� �#��"�� #�(�
� %�
���

XML .�3 2��� �F���@� �(2 ���  4�� ��3 
"�� C�
-← %�
��� :  

   

������ ��3 -�
'�� ��)�� #6� ��3 
"��� �/ �8 :  
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C���� ��3 
"�� 
�-��� 7�(� #�13 5:�� �/ ��l�:  

  

-�
'�� #"-� �� 
�-��� #����� �l� G
��:  
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  #�(�
�� #��"�� 
���2 ��3 #������� N+� !��	� �G
� ����Visual Basic  ���� %���	�� � ��
��

 #"�8� �6�)�� ���	��� 
)�3 ������ �#���:� 46�?��XML .  

   5��
� ��� -�
'�� ��)�� #"-� �� #�1��� #��>s� #-���� �/ �
�-��� #����� D�@�� �(2 ���

%�
����� 
��	 .  

  

  أدوات ا�$#�

 �2 ��' �2 � 5�
� 
����� �3WordArt ��
�� %���2 #����� G
�� �– C��� .  

  

+� !��	� �%������� ���'�� ���� -� 
������ �� %���
�� ���'2 #��:* 
���2 ��3 #������� N

#	�
'�� �� %�6���� 7��
�� .  

  

  أدوات ا�-ول

���(�� %���9 ����/���� �������� G
�� ����� ���( 
����� �3 :-�-��� ���)� .  

H� ����� ���(�� 
 ?� ��)��� C
- ���)��� #����� H� ��"�:  

   

H� ����� ���(�� %���� 
��A�� C
- -�-���� #����� H� ��"�:  
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  أدوات ا��Nرة

 .
�)�� %���2 #����� G
�� �#��� .
�) 
����� �3– C��� :  

  

      �� � ����� -�� ����	�� �H�� #)���� .
�)�� ��� %�
�8L� #��:* %���2 #������� N+� H	��

H�+ �� 
8�2� � �(	 
��A�� � )�)�/��.   

  

  SmartArtأدوات 

 ���� #��/ #(�
� .��2 %���
��� ���
� 
 ?B�SmartArt . 
����� �3SmartArt   H�� ������ �

��8� �������� .  

 �-�-���� 
��A� �2 ����'9� ����� �2 #��:� C�
- �3 ������ ��
�� ������ ���)� #����� H� E���

-��� 
��A� �2 .��
�� ����� .��3� 0�:�2 H��� #������� N+� �������� F���	� �2 .  

  

F���L� ������ ��
�� �2 ������� ��
�� �� D�>(2 
 ?� 
��A�� C��� #����� H� E��� .  
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  ا�������ت اI� �/b �، ا�-Lء ا��g/,: 5-4ا�رس 

 0����"� 
8��� #�/����� %�������� $�� ��� C
-� 4�� ���"�� �+� �� 
��9� ��
� �� .  4���

     $
���� C
�-� %��)��� �����@��� %�������� %�--���� %���2 ��3 O
��� �+� �� 4
���

#���6
�� .  

  

  أدوات ا�����Fت

%������ #818 ����� ����� --�� 
������ ��"� ���3 .������ H� E��� P� 
����� ����)� ����9� #�

%������ ��� #��:*�� --���� -�� .  

  

 -�-�� �� #��8�� #������� .H� ����� --���� �� #3��� D�>(2 ��)��� %���2 �� �(�� .  

  

C��� �� .
��9� #�������� . ����� --���� �� #3��� D�>(2 
 ?� ����� #������� N+� H� E����

H� .  

  

  

  ا��(�د�� أدوات

!�/ %����� 

	� %���
��� ���
� 
 ?B�) .,�
�� #����� �� %����� #��:� H���s� F2 
�+� (.

#������� %���2 #����� H	��� H� #)���� %������� 
�
	�� %���2 ���)�  .  
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#�:�
��� #�� ������� �2 �>��
 #��:� �2 �#������� ��'� P� 
����� H��� �G
� ����.   

  

��  أدوات ا�6 

   4��� 
������ �3 �� ��� ��)��� ���� �����@�� %���9 ������( �������� %���
��� ���
� 
 ?B�

���� ����� .C��� �� ���9� #�������  :  

  

F�(	 
��A�� �#	�
'�� �� F���
�� �F��� %�
�8L� #��:�� �����@�� -�: �� ����  .  

 ���A'� �� #��8�� #�����������"��� $
��� �� ����@�� 
� ? #�@�� �� ��	���� H� E��� ��� .  

  

  

  أدوات ا��Nت

0�:�2 �(��  %���
��� ���
�  �� %�)�� %���9 ������( ��������2010 .   O�@ �1��	� ����

����@�� %���2 �������� F��'� -�-�� �� �� ����  :  


�)�� -�: H��� M�	 �C��� �� ���9� #����������)�� 5-"��� #	�
'�� �� 
 ?� ���� .:  

  

����"��� $
��� �� %�)�� 
� ? #�@��� ��	��� H��� M�	 ���A'� #����� 0�:�2 ���� .  
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  ;�����ت ا�=$��� ا�$< � � وا��=$ات وا���3C8ت ا�$< � �

7���"�� �� %���
��� ���
� �� ��( #��"�� %����� �	2 ��� 0�"��� .��� %�@�� ���    C���� 5��

B���# 01 � 0�
�2 E6�
'�� $�
3 D�'� ��(� �2 ���� E6�
'�� .  

7���"�� H�� ���� 7���"� F�'2 �� #���6
�� $
��� C
-� . ��'� M�	 %�
'��� #���6
�� #	�
'��

#���6
�� %�?	1���� 
)3 ��� ���6
�� C����� ����"� $
3 ��� .    
�)3 
���A�� %��/ �+s�

6
 #	�
'� C��� .��	� #���)-"� ������ #	�
' ���8��� ���� ��3(   ���3 C������ H�+ C�-B�� �

H�� #	�
'�� P� ������ ���� E6�
'�� 5��( .  

z���  $
3 % (�� ��	 �� � ��3 #�@�� � � ��@��� �� ��� �0���"�� 0�3�:�� #���6
�� $
��� C
-

� ������ ����"� .6
�� $
��� C
- �� #3��(� $
3 �(2 ��� ���6
�� $
��� 
�2 
��� �#���

$
3 #����� �� 7����� :  

  

H� ����� ����"��� $
��� �� #���6
�� #	�
'�� H� 
 ?B�� �+� :  
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#���6
�� #	�
'�� �� $
� �	 . #	�
'�� .
��s� H� E��� ����� ��39� �� #)���� #������� ?	�

� ������ �C��� 
�
	�� �-�-���� 
��A�� �#���6
��#	@)�� ���3�� �#�@��� .    ��� �� � ����3�


�
	�  ��3 
"�� ���� �#���6
�� #	�
'��"���6
�� $
��� C1I� "   E6�
�'�� $
�3 ��� .�����

!����� .  

 z��� %�?	1���� %�
'��#���6
�� 0�:�2 � � #)�� %������ 
 ?c� M�	 �#�8���:  
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  أ#��Y ا��$ا�(�: ����4 ا

   

1V  6"
� �� ����$����Z� �������� �����X  

 N.  � 6�'s� �������� ��"� #����� 

 �.  %���
��� ���
�� ���/ 
��)� �� #����� 

 >.  F��3 ���� �� C��� �� 
 ?� #����� 
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  إ/=�ء ا�($وض ا����� �: 5ا���� 

 ����� 4�� ���"�� �+� ��#�@�� :  

� {
�� ����"� $
3 D�'�  
� �� ����"� $
3 D�'� �� �2 #��	��� 7���"��   %��@���� �2 �C��c�� �2 �%
�*� 
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� ��� %�
�8L�� .
"@��� -��� 
��	 %���
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ام ا���ا�S: 1-5ا�رس F�#ا  

7���"�� �� %�6��� %���
��� ���
� ��:���  M�	� � ������� H��� 0�"��� #��� $
3 
-2 ���

P
�2� � �2 H� #)���� #����"��� $�
��� D�'� ���� .�O
��� �+� ��     P���9� ����� 4���

� ������� #�@��� 7���"�� #@������ .#I
�� #����"� $�
3 D�'� #�@�� 0�:�2 ����� ���  .  

  إ/=�ء '$ض ;���, !�رغ 

���
� ��"� F	�@� ��"� ���3 {
�� ���( ����"� $
3 D�'s� 0��6�"�� %���
��� .  D��'� �(2 ���

�� ��3 
"��� �/ �
�| {
�� ����"� $
3 4← ���( .  

  

 D�'� ��3 
"�� {
�� ����"� $
3 ��3 
"��� �/ �8 :  
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���( ����"� $
3 �l� 
����� .���
� ��"�   ���'� .���(�� #����"��� $�
��� #����� %���
���

 ������) ����"��� $
���1 ����"��� $
��� �2 ..��� .(  

  

 
�)���� ������� 0�:�2 H���Ctrl + N .  

  

  '$ض ;���, �K ا���ا�S ا���� � إ/=�ء 

  4��� ��3 
"��� �/ �H� ����� 7���	�� ��3 #>���� 7���"�� �� ����"� $
3 D�'� �(2 ��

← ���( .7���/ ��3 
"� �8:  
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H� ����� 7���	�� ��3 #>���� 7���"�� �� #�6�/ 5� 
��	 5�
� �l� G
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��� ��3 
"�� ���� 7��/ 
������ #-���� �/C� . 0������� ���� ���( 4�� �l� G
��  

) ����"��� $
���1 ����"��� $
��� �2 ..���.(  
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�������� ���
��� �+� �� -������ G������ �� 7���/ D�'� #�@�� ���� 4��.  

  

 �/$�/cا $�' Sا���ا� K� ,��  إ/=�ء '$ض ;�

 ��:��Office.com �� ���� %
�*� 
�3 7���"�� �� %�6���� ������� H� . ��3 
"��� �/ �D�����

 4��–  %	� #(
���� %�6@�� �	2 ��3 
"�� ���(" 7���/Office.com :"  

  

7���"�� .
A)� 
�) G
� �2 ���� �2 �#���:� %���(� G
� �2 ���� .  ��/ ����� ��(� %�2
 �+�

F��)�@� #�j
� F��3 
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D�'� ��3 :  

  

����"��� $
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3 �l� �����:  

  



135 

 

  إ/=�ء '$ض ;���, �K ا����6ت ا�����دة

7��"� .��(���� %�@���� ������� 
���� �2 0�:�2 H��� . 
��� 
��� �D�����"��(�� ���� �� ���( "

4�� #�6�/ �� ���( #"-� �� :  

  

F������� ��
� !+�� 4���� �)� ��	 E@)���� �/ �8 .� N
������ �/���( D�'� ��3 
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���( ����"� $
3 D�'� ���� :  

  

  

  ا���Pل إ�& ا���ا�S اHT $ة

  ��� ���( #"-� �� .
���� 7���"�� ��3 
"��� �/ �0�
�j� � ������� ���� 7���"�� $
3 �(2 ��

4�� #�6�/ :  
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  ا�(�5 '�& �$�(�ت ا��Z: 2-5ا�رس 

N
���� ���� !2 �� #3��-��� 
"�� #-���� H��� � �%���
��� ���
� �� . ��� ���� �2 7(� +�

� 5�
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	�� #���:�� ��� %���
� ��
 #�@�� ���� 4�� �O
��� �+� ��

�� .��3�� ������� %���
� C���� �� �+	� ��
����� � �"� ��� %���
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� ��3 #�:�
���� %���
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"��� �/ �8:  

  

���( � 5�
� ���� H� ����� 
'j��� �l� ����� :  

  

�� 5�-� ��� 5�
� ,
�� 
"�� H� ����� �) ��3 -A:� �2Escape (    ��� �� �� ����3

#3��-�� .  

  

Z�  ;�$�$ ا�

���� ��� 
�
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"��� -"� �/ �� 5�
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#�>1�� %�
��A��� D�
(� H��� M�	� ��� 5�
� ���� H� ����� 
'j��� 5:� �2 �+� �L' ��.  

   

 ��3 -A:� �2 ��� 5�
� ,
�� 
"�Escape 
�
	��� �� � �� ���3 .  

  

Z��4 ا�$� �-��  أو /��l أو l!BC إ'�دة ا���%� 

� 5�
� 
��A� %�
2 �+�  #��6
� ��� 5�
� ���	 ��(� ��� ��3 
"�� 0��2 H��3 7(� ����� .

5�
��� �(	� ��	��� .��3* � �	�� D�:���� ��	��� %���2 �� !2 ��3 
"�� ����� H���.  
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��� 4��	 �	2 ��3 O����� 
'j� 5:�� �/ ���� 5�
� �"��) . ���"�� � �9� �� F2 �I
����

��� 
����� �3 �+ �
���� 
�I � 5�
� 5� ��	 F� ���"�� H��� F2 �� �5�
 (. �3��
 � � 
 ?��

H� ����� 
'j���� 1)�� O�j
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��� 5�
� �"� 7	���� 
"��� �l� �/ .   ��� H�� ����� ��� 5�
� E�)� ���3 
'j��� H
��

��'��� 5/���� .  
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 ���@� ��3 -A:� ����� � 5�
� 4+	��Backspace 3    ���� H�� #�)���� E���@��� #	�� ��

N
����� .  

  

 Z�و�$ �$�4 ا�;  

D�
:��� ��	��� .��2 7	��� 
"� ����� � 5�
� 
���� �(2 �� :  

  

��'��� 5/���� �� H� ����� ��� 5�
� E�)� ���3 
'j��� H
�� .  

���2 #����� �� .
����� #�6�/ �������� ��� 5�
� O�3 �2 
���� 0�:�2 H��� ��
�� %– C��� :  
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�2 E�@�:#���:� .
����� %�
��� "��' C��� 
��	 5�
� �� �(	�� #�����:  

  

G
�9� �(	�� %�
��� ��� #��:*�� .
������ #���> ����� .��3� �� H��� .  

 Z��4 ا�$� f ��;  

 ��
�� %���2 #����� ������� H��� ���� 5�
� 
����� �3– 
� ������ C���H� ����� ��� 5� .

0�"��� #"���� -��9� �� 0���3 %���
��� ���
� ��:�� . �� .
����� 
�)�� �	2 ��3 
"�� H���

$
���� �� 
������� ��>��� � � ��3 
"�� �2 ���'9� -��2 #3��(� :  
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 ��'9� %�
�8L�� ��'�� ���)@��� --����� ��'�� #6��� �6��/ ������� 0�:�2 H���   H��� 
���A�� ��

��� 5�
� �� #@������ 7��(�� :  

 

 �6��"�� �2 �"��� #"���� -��9� ������ ���� 5�
� �� ��� ��3 #)�� %�
�8L� C��-� �(2 ���

 -��2 #3��(� �� .�
@���WordArt  ��
�� %���2 #����� ��– C��� :  
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�4 ا��Z ا����م $� f ��;  

"� 
8�2 %�
��� ��3 ��)	��   ���
�� %���2 #������ �� 
����� 
�
>2 �� !2 ��3 
"��� �/ �0���– 

C��� :  

  

��' C��� 
��	 5�
� �� #������ #"-��� E�@�� �+�:  

  

��� 5�
� 7��( �� 7�( ��� 0����� ��	��� �+� 
��	�� 5�
� H� E��� .  
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  أدوات ا���$�$ اT#�# �: 3-5ا�رس 

$�� ���� 4�� �O
��� �+� �� %���
��� ���
� �� #����9� 
�
	��� %���2 . 5�:����� ��'��

  �D�
�(� 
�| 
�
��� D�
(� 
�| �3 5(�
���� �
������ %���2� �#?��	��� �C)���� ����� �"��

��������� M	���� �%1�*�� 7	���� .  ��� � �@ �� %���9� N+� $�� �2 
�9� �� �� �:�2�

G
��� O���2 %�"��-� !  

  

ام أدوات ا�Hb �رF�#ا  

%�6����� ��� 
����� �� #����2� #���2 
�
	��� %�
� � 
8�2 �� .  
�"�� H��� �0�"��� ���� ����

 ���� �6�� ��3).
�) �2 ��' �2 � 5�
� �8� (F����� �8 �� N
����� .  

  

 ��3 
"�� �� 
�
����� 0�:�2 H���Ctrl ��
����� %�6�� .�3 ��3 
"��� :  

  

��� 7	��� 
"� ���� 5�
� �� � 
������.  
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#���6
�� #	@)�� #����� �� ���	� #�6�/ ������� 0�:�2 H���: #��"���  

  

 �:�
���� 
����� ��"%�6�� ���	� "�l� ��	 F����� �� �� �� . ��2"���� ���	� "  5���( 
�����

#	�
'�� �� %�6����.  

( ���	��� D>( 
�2 
 ?B��#�j
��� ���	��� �� � D> .  
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#	�
'�� �� %�6���� 5��( 
 ?B�� �+�� .#��?� 
 ?�� �����	� ��� ���� %�6����� .  

  

#�j
��� ���	��� D>( �� � ���L� H��� ���� G
�9� �� ���� #�6�/ ��� ����� :  

� N���	�� ���� 
)3 ��3 
"�� 

� �6���� D�@�� �2 
� ?* ����� >�
 ��3 
"�� 

� �%�6���� 5��( D�@�� �2 
� ? 

� %�6���� 7��
� 
��A�� D>(�� �@�2 �� � �9� ������� 

  

fNوا�� m��ام ا��Z وا�F�#ا  

#����2 %�
� � �� C)���� ����� �"�� �� . �� �6���� �2 ��� 5:� ��� ����� �"�� !�j��

O
��� �+� �� 0�"	� � � C
-�� ����� �#?��	�� .���� ��� C)� ��2  �6���� �2 ��� H�+ 5:�


�| ���� �� .  

  ����� F(��	�� � #��>� ��
� ���3 �2 �
�| ��� 5/�� �� F�" ��
� ���3 ��� �/ H��3 �A��

��� . �/ 
> ��3 
"� �8 0��2 ��� 
��� ���� �/ �(2 ���) (#���6
�� #	@)�� #����� �� .

)�8 ��� ��3 ���9� 
>��� 
"�� 0�:�2 H���  
�)��� ������� �2 �/ ��3 
"��Ctrl + X(.  


�| ��� 5/�� �� ��� �� ��
� ���3 ���� 
�2 ������ . �8 F��� 7I
� !+�� ��� 
��� �0��2

 �� 
> ��3 
"�) (#���6
�� #	@)�� #����� ��) . �8 ��� ��3 ���9� 
>��� 
"�� 0�:�2 H���

 
�)��� ������� �2 �� ��3 
"��Ctrl + C (.   ��� ��� �/ F2 D�8���� �M�	 D�' � F2 �����

#?��	�� ��� ��� .  
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��
� ���� !2 �� F")� H��� �H� ����� ��� �� �2 �"� ��"� �2 �� .   ���3 
"���� -"� �/

#���6
�� #	@)�� #����� �� C)� 
> ��3 
"�� ��� F�� 
 ?� �2 ��� !+�� ������) . 0�:�2 H���

�� 
"��  
��)��� ������� �2 C)� ��3 
"�� �8 ������ ��3 ���9� 
>�Ctrl + V (.  �2 ���� �

F�� �2 F)/ �� 
)3 
�| -"� ,
�� 4�� C)��� .  

���� ��8� ��3 .
? �"� ��3� .  

  

E�	) 
�I 7��
��� �2 E:���� �� . 
�� ��3�".���(�� ���3�� "�/ ��3 
"�:  
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� 5:�� 
"��� ��"� �8 ��� 
'j��"#���"�� ���3�� "C)� ��3 
"�:  

  

  

C)��� >�
 G
�� ���� C)�� ��"� �2 �� . ��3 -A:� �2 >�
�� �+� ��3 
"��� �/Ctrl   #��j
�

#������ %�
����� :  

  

Y2�2C�� 6��(R�  

  


��� �� ��3 #��3 .
? ��� ����� :  


�)��� C���� ?�@�	��   � ��� �� C����� ��3 ?�@	����)9.  
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# (��� C� �������      #�"��-�� F"�)� �� !+�� ��� C��� 
��A�

����"��� $
��� C���.  

.
�)   .
�)� ��� C)�.  

-"� ���� ?�@�	��     ���� .����� F")� �� !+�� ��� C��� 
��A�

C��� !2 ��� �:�
���� �(	��� -���.  

   

 E6�
'�� ��� C)���� ����� �"�� ��	 H���#����"��� $�
���� .   C�)�� ���� �/ H����

� �@ E6�
'��!  

  

 �3!�C امF�#اOffice 

��� ��>�� F�� ��� ���� �3 .
��3 �� #?��	��/    ���� �2 ���� � ��� �2 � )/ �� ���� %�6����

� ")� ..
� �� �� #?��	�� �� �	�� �6�� ��>�� .��3 H��� . #?��	 %	�� �+� ���Office H��� �

	 ?@	 ��24 #(�	�� �3 � ")�� .�	���� .
��� �� 
)3 .  

#���6
�� #	@)�� #����� �� #?��	�� #3��(� �� 
��� 
> ��3 
"��� �/ �D����� . D>( G
�� �8 ��

H� #)���� #'�'�� �� �	�� 7�( ��3 
 ?� #?��	�� :  
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	�� �� 0��6�"�� 
 ?�� Fs� ��� 
)3 �� �2 �"� � �� ��"� .
� �� ���#?�� . 
�-�� 0�:�2 G
��

 #?��	 >�
 F"��
� �H� ����� �� ��� -�
' �� 
 ?�Office .   �+�� ���3 ���9� 
>��� 
"��� �/

%�
����� #�j
� >�
��:  

  

 
"� �8 � 5�
� �� H� ����� 
'j��� 5:�� 
"��� �/ �#?��	�� �� ���� 
)3 C)� �(2 ���

F")� ��
� !+�� 
)��� ��3 :  

  

�� H���C)� #�6�/ $
�� #?��	�� �� ������ � ��� ��3 
"�� �2 
)���� ��3 ���9� 
>��� 
" .

#�6�"�� N+� �������� #?��	�� �� 
)��� 4+	 0�:�2 H��� .  E���� ���� C)� 
�
>2 0�:�2 �(��

#?��	�� ��32 �� ���� . ��3 
"��� �/ �#?��	�� C1I*�X �� ��� D>( �� :  
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%�
����� 
> �� #?��	�� ��3 #�@��� ��	�� D>(�� �@�2 ��.  

  

  

Z� #�S وإ!8ت ا�

 F��1��� F�	� C�
- �3 �� H� #)���� #����"��� $�
��� �� ��� 
�
	�� G
�9� C
-�� �� .

   ������� ���� 
'j��� �"�� �
��9� O����� 
> ��3 -A:�� �� 
����� ���� 
������ #-���� �/

 H
�� �8 ��� F�� ��
� !+��O����� 
> .  
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��� C)�� �/ �� P
�2 �+� ���� �� ����I .   O@�� %��6���� �" H���s� F2 ��2
 �"� 5�-����

#"�
-�� .  

  

ام ا��$ا�Hn K' 4$ إ�$اء و;%$ار Hn$ إ�$اءF�#ا 

 
���2 �(�� �3 5(�
���D�
(� 
�|  
�
���5�
��� ��)��� %���2 -�
' �� D�
(� 
�| .  

  

�9� N+� H� E���#"����� %�D�
(*� 
�
�� �2 �3 5(�
���� 
�� .   !+��� ���� �+� ��3 .
? �"�2

���� F�3��- %��:  

  

 D�
(� 
�| �3 5(�
��� 
> ��3 
"��� ��/ �+�)  (��� #��>� ���� � . 
> ��3 ����� �
" �+��

 D�
(� 
�| 
�
��)D�
(� 
�| 
�
�� � � #��	�� N+� �� ��� :   (������� ���� ��� .  

 
> 7�(� � ��� ��3 
"�� 0�:�2 H��� �3 5(�
���  �.
���9� %�D�
(*�� #�6�/ #�j
� D�
(� 
�|

��/9� ��� M�	9� ��.  
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F��� ���� %�D�
(*� 5��(� �F3 5(�
��� D�
(� !2 ��3 
"��� �/ :  

  

 
���2 �2 ?	� �3 5(�
���D�
(� 
�|  
�
���	��� 0���� %��� D�
(� 
�|# . � ���8��� ���� ��3

���� 4�� ?@	 �3 5(�
��� H��� .���� � 4+	 �8� %�D�
(*� $�� 
�
�� 0�:�2 H��� �� .  
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ال��#bوا Wام ا���F�#ا 

��������� M	��� �� � � C
-��  ���� .
��9� .��9� .    #�3��(� ��� ��
��9� 1� ��(�� �����

#���6
�� #	@)�� #����� �� 
�
	�:  

  

 
�)��� ������ �2Ctrl + F � �M	���Ctrl + H ������1� .  

������ 
��	�� 5�
� G
�� �M	� 
�2 ��3 
"��� ��"� ���3 :  

  

  

 �"	 �� F3 M	�� �� #3��-� #-���� �/"�3 M	���" �2 4
	9� #��	 #"��-� ��
� %� �� 
���� �

����� �3 M	��� ��3 
"�� �-"� ������� #����� �3 M	���� .M	� #��	 ��2 >�
�� ���� .  
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��	�� 5�
� C1I� H��� �F�3 M	�� �� �� �+� ��� �� .  ��� G
�� ������ �3 M	��� ��3 
"�� �2

#����� N+� �� ��>��� �(�� ��� �+� .  

0��( F��'� � � ������� 
��	 5�
� ��2:  

  

  

F� F������� ��
� ��� �F3 M	�� �� #3��-� �/ .3 
"��� �/ �8���� ������� �2 ������� �� .  
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�� f ا��Z، ا�-Lء اTول: 4-5ا�رس ;  

��� C��� P�:�� ��3 78� �3 .
? �"� 4�� �O
��� �+� �� .  %�
�8L�� ���:��� ��'��

     ��3��� 
���A�� �-���� #�@���� ����2� ��(	2� P��2 C��-�� ���� 4
	2 #��	 
��A�� ����

4
	�� .��� H�+� C
-�� ��� ��� �� F���L� C����� E�� .  

  

Z�  ;�� op; f $ات ا�

� "��-� H��� #����2 %�
�8L� O�� %���
��� ���
� ��:�� :  

Q��^  

�6��  


�-��  

��� �?  

-� F-����  

��� �� D>( �2 � 5�
� 
������ 0��2 �/ ����� 
�8L� C��-� �(2 �� .  
�8L���� ��3 
"��� �/ �8

F"��-� ��
� !+�� .  
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+� ����"�
��� ������ 
�9� H�+ >�
�� ���� �%�
�8L�� Cz�� � ���� H� ����� 
'j��� %�:� � .

��� %�
�8L� ��� H��� F2 �:�2 ?	�.  

  


A)��� %���9� -�
' �� �6����� C��A�� 
���2 ��(�� 0�:�2 ����:  
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#������ %�
�)���� ������� H��� �H�+ ��� #��:*�� :  

� C��I :Ctrl + B 

� 
�-�� :Ctrl + U 

� �6�� :Ctrl + I 

  

  ;���C $  Q اCT$ف

��� 4
	2 #��	 
��A�� #��
�� #� � #"�
- 0�:�2 %���
��� ���
� ��"� .   
������� ��/ �D�����

#��� #��� ���� 
'j��� 5:�� �/ �2 �� �� D>( �2 � 5�
� .   #���	 
���A� 
> ��3 
"� �8

 #���6
�� #	@)�� #����� �� 4
	9�� "��-� ��
� ���� 4
	9� #��	 
����:  

  

� ��3 O����� 
'j� ���� ���� 4
	2 #��	 ��� #���� G
�� .  

  

OFو��ن ا� �-Cو O�/ $  Q;  

   ��� D>�( �2 � 5�
� 
���� �2 0��2 H��3 7(� �H� ����� -��� �� 7�( !2 
��A� �(2 ��

#��� #��� ���� 
'j��� 5:�� ��"� �2 ���� .  
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��A��� �2 �
A)��� %���9� -�
' �2 #���6
�� #	@)�� #����� �� #�6�"�� �� -� 
��� �-��� -�

�"	�� � 5�
� �� -��� ��� #3��-� �/ .     #	@�)�� #������ ��� #��6�"�� �� -� �� 
��� �	

#���6
��:  

  

 -� #3��- �� �2�� �/�"Arial "
A)��� %���9� -�
' �� -��� -� �"	 �� .B� 4�� ?	�  ����

N����2 �� %���
��� ���
� :  
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������ �/ �-��� �(	 
��A����/
      %���9� -�
�' �2 #����6
�� #	@�)�� #������ �� #�6�"�� ��

���� �/
 #3��-� �/ �2 �
A)��� :  

  

  %���9� -�
�'� #���6
�� #	@)�� #����� �� -��� �(	 
�A)�� 
���� 
���2 ������� 0�:�2 H���

�A�� 
A)����(�
�� ��'� -��� �(	 
�.  

  

 >�
 ��3 
"��� �/ �H� ����� ��� ��� 
��A��� �0�
��2"A " �/ �2 �
�9� �� 
��?�� ����� C��-��

���� ��� 
����� ������ � ��� ��3 
"��� .  ���(�� H��� ��(	��� -��� 
���9 �8��� �	 ��3�

 -�
'� #���6
�� #	@)�� #����� �� -��� ��� 
�2
A)��� %���9� :  
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 اCT$ف'��; $  Q;  

4
	9� �3��� -�: 
�2 #���6
�� #	@)�� #����� �� -� #3��(� ��'� .   
��A� �2 FL�' �� �+�

#����� 4
	2 ��� �3����� .  

#��� #��� ���� 
'j��� 5:�� �/ �2 �� �� D>( �2 � 5�
� 
������ �/ �D����� . 
"��� �/ �8


	9� �3��� 
�2 ��3���� �3��� P� 
���� #���6
�� #	@)�� #����� �� 4 :  

  

f ��  ��0 ا��

C����� E�� 
> ��3 
"��� �/ ��:�
���� F�:� ��� F���3�� ��� �� C����� E�� �(2 ��  ��

#���6
�� #	@)�� #����� :  
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�� f ا��Z، ا�-Lء ا��g/,: 5-5ا�رس ;  

� P�:�� ���� �� 
��� 4�� �O
��� �+� ����� C�� . ���� N�(�� 
��A� ���:��� ��'��

 �-" ����� �6��/ D�'�� �#������� .�+�	��� 
��A�� �F� #6����� #������ ���	�� ��� -�:� .�+�	��

��/
 �2 .  

Z�  ;Q  $ ا;-�q ا�

���� � 5�
� ���� 
'j��� 5:�� �/ �2 � 5�
� 
������ 0��2 �/ ���� N�(�� 
��A� �(2 �� .

 �80���� 0���(�� 
���� #���6
�� #	@)�� #����� �� ��� N�(�� 
> ��3 
"��� �/ :  

  

  

 
�2 E�@��"#���:� %�
��� "#�)�� %�
�8L��� C��� 
��	 5�
� .   ���� N��(�� 
����� �� H���

G
�9� %�
����� $�� ��� #��:*�� .  
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Z�  ���ذاة و@�O ا�

����� �/ ���� .�+�	� 
��A� �(2 ��� 5�
� ���� 
"��� �/ �2 N
� .  .�+��	��� 
���2 �	2 
��� �8

#���6
�� #	@)�� #����� ��:  

  

.�+�	��� P�� #���� �� 
> �� .    �������� ���� ���� .�+�	� 
����� H��� �
����� ��� ������ ��

��� -�: �
����� ��� ��� .�+�	� ���� -���� .��	 #�������� .�+�	��� >�
�� ����   ������� 0���

���"�
���.  
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Z� ا����!� ا���د<� ����;  

#���6
�� #	@)�� #����� �� #6����� #������ .���> 
�2 ������ ���� #6����� #������ ���	� �(2 ��:  

  

  �
������ ��� ��� .�+�	� �� �+�� �#���6
�� #	�
'�� ���3� ��3 D�� C����� 
�A� �2 FL' �� �+�

�� H
	�� 4�� Fs�.�	�� .
-�� 
��".  

  

    #������� .����> 
��2 ���� ��� #6����� #������ ��"� 
�2 ������ �#6����� #������ ��"� �(2 ���

#6�����.  

  

 ا����ذاة ا�(��د����;  

N
����� ��� 5�
� ��3 
"��� �/ �� 5�
� �� ��� .�+�	� #�@�� 
��A� �(2 �� .  
"���� �/ �8

� ��� .�+�	� 
�2 ��3#��� .�+�	� 
���� #���6
�� #	@)�� #����� � :  
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)���� �-�� �
��� �� H� #)���� %�
����� ����� ���� 
���� �� ��	 �� F2 ?	�(.  

#�)�� %�
�8L��� C��� 
��	 5�
� %�
����� �� ��>� 
�2 E�@�� .   .�+��	��� 
����� �2 �� H���

G
�9� %�
����� $�� ��� #��:*�� #������� .  

  

  

,�Iاد /��, أو ر); ��>�I إ/=�ء  

 ��� ��/
2 �2 -�" #��:� �(2 �� #�6�/��� �� D>( �2 � 5�
� 
������ �/ �#��� . �(2 �� �8

    #	@�)�� #������ ��� ��/
� �2 �-" ����� 
> ��3 
"��� �/ �#�:�
���� ��/
9� �2 -�"�� C��-�

#���6
�� . 
"��� �/ �4���� P� 
������
>�� 7�(� ������ � ��� ��3:  
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#������ #�������� ����� 
��	�� 5�
� ��/
���� �-"�� ������� 
�2 E�@��:  

  

�)�� ��/
 �2 �-" ����� -� D�'� �� H��� .  

   !2 ��� 
��| -� 
��� �8 ��� 
������ �/ ���� ��3 #"�-��� ��/
9� �2 -�"�� 
��A� �(2 ���

#���� #�6�/ .*�  ��/
���� �2 �-"�� ������� 
> ��3 
"� �8 ��� 
������ �/ ���/
9� �2 -�"�� #��>

#���6
�� #	@)�� #����� ��.  
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  أدوات ا��Z ا������: 6-5ا�رس 

     ����
� ��� 0����"� 
�8�9� ��� %���2 ��3 .
? �"� 4�� ���"�� �+� �� 
��9� O
��� ��

%���
��� .� ���� 4�� 0#�����.��32 �� ��� C��� #�@� .  C������ �� ��� 0�:�2 C
-�� ���


�| ��� �6�� �� C����� �� H� E��� !+�� .   .
�"@��� -���� 
��	 %���
� ��� C
-�� �0�
��2�

��"�� �+� �� ������� ���� C����� %�
��� �� ������ ��3 !��	� ���� #�)�� %�
�8L��� C���� .  

  

ة;�� f ا��Z !, أ'�  

F"��� ��
� !+�� ��� 5�
� �2 ��� 
������ 2��� �.��32 �� ��� C��� �(2 �� .   
"���� ��/ �8

N��
� !+�� .��39� ��3 
���� #���6
�� #	@)�� #����� �� .��32 
> ��3 :  

  

M�	 �/ D�' � �2 ����� �#��	�� N+ � �%��	�� $�� �� .    #���@� 5�@�
� ���� 5�
� �9 �+�

D���	� ��� ���� .��� 5�
� ���"�� �/ �.��32 D�'� ��3 %���
��� ���
� 
��(*�:  
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0��6
� �l� 
�A��� E�)��:  

  

 f ��ام /�m ا��F�#ا  

 ���� �6�� �� C����� ��� C����� �� H� E���)� ����� #	�
' ��	 �2 � �8� ( ��3 F"��-��


�| �6�� .C������ ��� 
������ �/ �D����� F�� ��
� !
+�� . C����� �� >�
 ��3 
"��� �/ �8


A)��� %���9� -�
' �� �2 #���6
�� #	@)�� #����� ��:  
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F��3 C����� C��-� ��
� !+�� ��� 
������ �l� �/ :  

  

 C����� C��-� ���� �H� ����� 
'j��� H
�� ���3 .  
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�>��� 
"��� �/ �.����� %�6�� C��� �(2 ��� ���� %�6���� ��3 
"��� �/ �8 �C����� �� ��3 ,�

 ��3 -A:� �2 �F��A'� 4�"�* G
�2 .
� C����� �� ��3 
"� �8 �� "��� ��
�Esc .  

  

 OFار ا��C 4�ام �$F�#ا  

-��� %����3� �?��� #���'�� #-	��� �� -��� 
��	 5�
� z��� . �� 
��� 
> ��3 
"��� �/ �F	�@��

-� #3��(� -� ��3 
"�� � !2 ��3 ���9� 
>��� 
"��� �/ �2 #���6
�� #	@)�� #����� �� :  
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-� 
��	 5�
� E�@�� .  

  

0����	 
������ ��� %����3� 
 ?�� .   %�����3�� �-���� ���� �(	� -� 
��A� H��� �G
� ����

��� %�
�8L�� �
�-���� . 4
	9� �3��� #����� ��3 
"�� 0�:�2 H���%�
����� N+� #�j
� :  
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 �2 H� #)���� %�
��A��� C��-�� C���� ��3 
"��� �/ �H� #)���� %�
����� ����� �� � �� ���3

� 6�A�* 
�9� D�A�� ��3 
"��� �/ .  

  

ام �$��C 4ار ا��6$ة F�#ا  

�3������ #6����� #������ %�
��� F�� �(�� !+�� ������ �� .
"@�� 
��	 5�
� �� .�  �5��
��� �+� E�@�

 ��3 ���9� 
>��� 
"��� �/ �2 #���6
�� #	@)�� #����� �� .
"� #3��(� �� 
��� 
> ��3 
"��� �/

.
"� ��3 
"�� � !2 :  

  

.
"� 
��	 5�
� E�@��:  
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�3������ #6����� #������ .�+�	��� %�
��� ����� �� H��� . 7���� %��13 
> ��3 
"�� 0�:�2 H���

�5�
��� H�+ E�@ .     C���-�� C����� ���3 
"���� �/ �H� #)���� %�
����� ����� �� � �� ���3

� 6�A�* 
�9� D�A�� ��3 
"��� �/ �2 H� #)���� %�
��A��� .  

  

  � N�ام �$��C 4ار ;�� f ا��op $ات ا�F�#ا  


���� �/
-� ���3 0�"��� #�)�� %�
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��� �����.  

����9� �818 C���  ��� 5�
� ��� ����9� #�818 #�j
 #��:�.  

����2 #�818 .
�����   
�	� ��	 ��� 5�
� 
��������9� �818.  

� 5�
�       %�
����� ��	����� ����� ������� N�(��� .�+�	� 
�����

.��39� 
��	 5�
� E��� ��6�"���� D���	��.  



177 

 

  أ#��Y ا��$ا�(�: ����5 ا

   

1V Q7��� ��7�H� �� ��X  

 2.  Ctrl + C 

 7.  Ctrl + P 

 ,.  Ctrl + V 

 �.  Ctrl + X 

  

2V XY2�(� �
 e��� Q���� ���H 2C� 9� _��� 9��  

 2.  �����#���6
�� #	@)�� # 

 7.  ���9� 
>��� 
"�� #�6�/ 

 ,.  
A)��� %���9� -�
' 

 �.  N132 
�+ �� 5��( 

  

3V X!��2��( e��� Y���<� 9�� e��� 5��� 9� ]��C b� a�S  

 2.  ��39� 

 7.  4)���� 

 ,.  �@�9� 

 �.  N132 
�+ ��� !2 

    



178 

 

4V Q������ f��...  

 2.  ��� 7��( 5��(� ��	�� 
��	 5�
� �� 

 7.   ��
���� �����c� .��2 ��%����
���� 
�I ���
� �� C����� 

 ,.   O���2 �� F��"�� �� �"��� C��-� ��2010 

 �.  
�| �6�� ��3 F"��-�� ���� �6�� �� C����� ��� H� E��� 
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  ��a'� و'$ض ا�($ض ا�����, ا��Fص �D: 6ا���� 
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�A)��� .  

  

ام ا�($ض ا�(�ديF�#ا  

�� �� !����� $
����l� ��	� #������ +� N������� !+�� $
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(s� ��"� ���3  ��� #������ #������� �� ���� ��3 C��-� ��3 
"��� �/ �H� #)���� %�


��	�� 5�
� .H� #)���� %�
��A��� C��-� ����� 5�
��� C1I� ���� .  

  

 5 �B5 ا�$أس وا���);  

   #�)���� %�
���A��� D�
(s� �/� 
��	�� 5�
� E�� .��3s� #-���� �/ ����+���� O2
�� ����� �(2 ��

H� .� �/ �2
'��� ��'� ��
�
	�� 
)���� $�� ��� ��)��� ������ �� ��� . -� �� C�- �	

WordArt ���+��� ��3 :  

  

  

  ;Q  $ ا;-�q ا�=$���

�"�2 N�(��� ���-�� 7�(�� ���� M�	� #��
� E6�
'�� ���� �� .��3 .     
��9� �+�� 
���A� H����

���)� #����� �� #	�
'�� N�(�� 
�2 �������� :  
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	�����"��� $
��� �� E6�
'�� 5��( ��3 C�-c� #	�
'�� N�(�� �� %�
��A� !2 �2 ? .  

  

��6Nاد ا�ام �$��C 4ار إ'F�#ا  

#	@)��� #	�
'�� ���3� 
���9 #���'�� H�-	� �� #	@)�� ���3� 
��	 5�
� �� . �+� E�� �(2 ���

���)� #����� �� #	@)�� ���3� 
�2 ��3 
"��� �/ �5�
��� :  

  

  �� ��(�� ���� #��:*�� E6�
'�� �(	 
��A� H��� ��+� 
��	�� 5�
� �� .    
����2 0��:�2 �(���

#���)@��� %�--����� %�
'��� %�?	1���:  
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  ��a'� ا�($ض ا�����, ا��Fص �D : 4-6ا�رس 

  

 #3��-� 7I
� �/ H2 �� �#'�'�� ��3 E6�
'�� $�
3 ���"� .��3 ��� F2 �� �I
���   ��� #���

F��(�
�� H� ����� ����"��� $
��� .H
� �(� #3��-� C�
�2 ���"� �� 7I
� �/ �2 .   �+�� ���

     ���
��� ��������� F����
� #��@��� H� ����� ����"��� $
��� #3��- #�@�� ���� 4�� �O
���

��
���*�.  

  

  أوا�$ ا����'� ا��$�(�

���
��� ���
� �� #3��-�� #@���� C
- .�3 H���% .   #�3��-�� >��
 #��:� �� C
-�� G�	��

5�
��� ��)��� %���2 -�
' ��� #��
��� .   H�� ������ ����"��� $
��� ��
� �2 �+� �L' ���

#�:�
���� %����3*�� #�:�
���� #���-�� ��� .
'��� :  

  

 4�� ��3 
"�� �� 
�l� 
������←  
�)���� ������� �2 #3��-Ctrl + P . -� E�@��� �+�  #�"

4�� #�6�/ �� #3��-��:  
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ام ا��(���� 5�I ا����'�F�#ا  

F�3��- ��
��� ����"��� $
��� #���� ��3 
�-*� �� 
��9� 7�(�� !��	�.  

  

����"��� $
��� �� �"��� 
�-*� �@�2 �� � �9� �2 ������ ��3 
�
���� -�
' ������� H��� . �2

 ��� 5�
� �� #	�
'�� �/
 #3��-� �/�@�9� �� .  

  

#������ 
�A)� �2 
����� 
�-*� �� ��@��� G
���� #���>�� �� ��	��� %���2 ������� H��� . ?	�


���� 
�2 0�:�2 �(�� F2/.+���� ��: D���	�� �8��� !+��� �#	@)�� ��� 
�A)� .  

  

  

  ;(  H K �رات ا����'�

%�
��� ��3 #3��-�� #"-� �� ���9� 7�(�� !��	� #3��-�� .  
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 � �3��- ��
� ���� ���� ��3 
����� H��� �#�6�"�� ��32 �� .    � ��9� ��� !2 ���3 
"�� H���

 #������     ��� �3��- ��
���� E6�
�'�� C��-� �#���-�� H�+ �� ��� �#/1��� %�+ %����3*� 
��A��

��
���� �#(��>��� #3��-��� �#	@) �� �� E6�
'��������� �7 . �6�)� %�-���
� E�@�� �0�
��2

#�)�� %�+ 
��	�� %���
� ���+���� O2
�� 
�
	�� #���-�� .  

 
����� #3��-�� 
> ��3 
"��� �/ �H� #)���� %�
����� ����� �3)  
�	9��� 
-j���� (  ����
*

#���-�� ��� ����"��� $
��� .  

  

ام ا��$�F�#�� D� ا�c%�$و/,إر#�ل ا�($ض ا�����, ا��Fص   

  4��� ��3 
"��� �/ ���
���*� ��
��� 
�3 H� ����� ����"��� $
��� ���
� �(2 ��←  ?�@	

���
�� .  
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.
-j��� #818�� %�
����� �	2 
��� �8 :  

�  C�
�� ���
�)0����	 ����"��� $
��� F������ 4�� P� !2 ��( 

�  C���� ���
�PDF 

�  C���� ���
�XPS 

�� 
��� ��	� �2 �� H� ����� �:�
���� ��
���*� ��
��� ���
� E�@�� ���)  ��8�Microsoft 

Outlook (
������ 4���� P�� ����"��� $
��� C��
� 5�.  

 

���
� ��3 
"��� H� ����� ��
���*� ��
��� D�'� H��� ��l� !  
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  أ#��Y ا��$ا�(� : ����6 ا

  

1V a�( 9��� Q�� Q��3� 9��....  

 2.  #	�
' 

 7.  �/� 

 ,.  ����"� $
3 

 �.  N132 
�+ �� 5��( 

  

2V  Xa��R� �<��4�� 9� F#��4�� &�( E2� ��7�H� �� ��  

 2.  Shift + S 

 7.  F5 

 ,.  Alt + S 

 �.  N132 
�+ ��� !2 

  

3V XF#��4�� &�( ����3� YE����� &�( ����3 9�� Q� �� �� ��  

 2.   ���	��� 7���	�� #))�� .D�
"�� $
3 #"�
-"7���� "   E6�
�'�� $
�3 #"�
- ����

)�� 7���	� #)desktop 

 7.  E6�
'�� $
3 �� O�� ���� �.D�
"�� $
3 �� �"��� O����� ������� H��� 

 ,.      $
�3 #�"�
- ����'� � ���� #6����� #������ %���2 ��3 E6�
'�� $
3 #"�
- ���'�

H�+ ��3 .D�
"�� 

 �.  C
� !2 �(�� � 

  

4V ������ ��� 2C� 9� _��� 9��/X��>7���  
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 2.  %�������� -�
' 

 7.  ������#3��-�� ��/ # 

 ,.  $
3 #����� 

 �.  N132 
�+ �� 5��( 

  

5V X���2���� &���� 6KH �^��
 E�"�� �4�4 a�S _��<� b��� k�� ��� �� ��  

 2.  Esc 

 7.  W 

 ,.  B 

 �.  N132 
�+ ��� !2 

  

6V  X�#K�;� Q�$2��� ��7�HZ� k�� � �� ��  

 2.  Ctrl + S 

 7.  Alt + R 

 ,.  F7 

 �.  Ctrl + D 

  

7V X�<��4�� l�C�� ����H ��� ��  

 2.  !���3 

 7.  �"�2 

 ,.  ($
3 >�  

 �.  #'�'�� ���� ��3 

8V X�4m��� �����H ��#�$ a�S 67� ��  
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 2.  ���9� 
>��� 
"�� #�6�/ 

 7.   
�)���Ctrl + P 

 ,.   
�)���Shift + P 

 �.  N132 
�+ �� 5��( 

  

9V  X_� e�H�� ���<�� &���� ���>�� ����� 2C� 9� _��� 9��  

 2.  4�� #�6�/ 

 7.  $
3 #����� 

 ,.  %�������� -�
' 

 �.  >���� �� � -�
' 

10V  9��Q����� ������;� 2����� ��2H���� ���2���� &���� 6���S....  

 2.  ���	�� 4���� P� 

 7.  PDF 

 ,.  XPS 

 �.  N132 
�+ ��� !2  
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  إدارة ا����6ت: 7ا���� 

  أدوات إدارة ا����6ت: 1-7ا�رس 

 %���9� $�� ��3 .
? �"� ��3� ���3 ��'� %�@���� .
��� �3 
8�2 �l� 4
� �	�)2 �2 ���

�� .��	���H��@�� #�1�� ��2 ��3 ?�@	�� %���
��� ���
� � ��"� �� . ���� 4�� �O
��� �+� ��

.���(��� #���"�� %�@���� ���	�� �%�@���� 
�
� %���� ������ ��6�"���� ���
���� ������� #�@�� . ���

� ��� � ���	� C�
- �3 ��
�| 5� #����"��� $�
��� #�
�'� #�@�� ��� H�+� C
-�� C��PDF 

 �2XPS .  

  

ام اb#�$داد ا�����<,F�#ا  

 %���
��� ���
� �2 %@'��� �/ H2 ���	��� ��� �7����	�� ������� ��3 0������ %� �+�) ���
��

>���� (�1��� � ��6�0� 7(� ��� . L-� M��	� ����	� H�� ��� �� F2 ��3 ��
�� ���/ ���

M�	� 4�� Fs� !�
� ���'� �?	�� ��	��   ��� .�3������ �-���	� �3� 
��� ��3 %���
��� ��

 �-�� �2 #/�-�� P�-"� �2 ��
�� � �2 ���
��� 76��' �8� 
��2 ��� G>�� ���� %������ 
6��� ���"�

7���	�� %���� .  

 4�� ��3 
"��� �/ ��6�"���� ���
���� %�
��� ����� �(2 ���←   %�
����–  ?�@	 .  ��A�'���

"���� ���
���� 5�
� 7�(� #�13 ��(� �� ��L� ��6�"�6�"���� ���
���� %������ ?@	 ." %	� ������

  #�)���� %�
��A��� � � ?@	� �2 %���
��� ���
� ��
� ���� %�
��� ��3 ���	� H��� �
����� �+�

�6�"���� ���
���� 4�� 5/�� ��� #��:*�� H�:  

  

���� �)� �	� �H�+ 41�� E)c� �� ���#�:�
���� %�
����� ���� .  
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  ���3 
 ?� �� � D>( G
�� ��6�"���� ���
���� ���@� �3 >���� �2 %���
��� ���
� 
� � �+�

%���
��� ���
� E�� ���� ���3 
�-*� �� ���9� 7�(�� .  %��@���� 5��( �+� �� ��� D>( ,
���

*�� �%���
��� ���
� 
�� � �3 � 	�@� %�/ ����%�@���� H��� #@������ %�
��).  

  

F�+	 �2 F?@	 �2 F	�@� #�6�"�� N+� �� 4�� !2 ��3 ���9� 
>��� 
"�� H���) . D>( H
� H����

   ���
� !+��� 
��)*� ��	� �2 ��� H� ����� 4���� #@������ %�
��)*� G
� ���� 0�	��@� �� ���

F� ?�@�	��(.  

 �
����� 4���� C1I� %���	 �+�    $��� �2 ���3 ��� 
�+	� G
�� �%�@���� 5��( $
3 ���

��� E�@c� �� .�
����� %�@���� .   5��
� D��A�� �2 ��
����� 4���� 4+	 �2 ?@	 
��� H��� ����� �8

H� ����� ����"��� $
��� ��� .������ 
��	�� .  

  

f ���� $=� XPSأو   PDFا�

���"��� $�
��� ��	� �2 ���	9� $�� �� 7����� ��  �2 5��>���� �61� C��� ��� H� #)���� #�

�:�2 ��'� %
�*� ��3 
'�� . .
�'� %
��� ��3 #3>���� #����"��� $�
��� ���� �� ����I�
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 C����PDF )�"�� ���/ $
3 C��� .( %�@�� !��	� �2 ����PDF  4�� �(	� �� 
�) ��3

0��( 
�A) . ��� C��� 0�:�2 %����
���� %"�-2 �/� ��XML Paper Specification )  4
��B�

 �� 0�
�)���XPS ( C���� F��'� ���PDF .  

 %���
��� ���
� ���'�2010  %�@�� ?@	� ��	� �3� ��3PDF  �XPS . ��3 
"��� #-���� �/

 4��–  #"�8� 
���� ���� ?@	PDF  �2XPS  5�
� ��"P�� ?@	:"  

  

@��� 
��"� ���	� ��"����� 1� H� E���4���� ?@	 �3 � ��:�� 7I
� ���� ��)� . ��� �� 
��� �0��2

��9� �(	��� ����"�� �(	�� :  
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  G
��9� ��
�� 
)�3� 
�)�� .��( �� ��9� �(	�� ��"� ���� �.��( �:�2 ����"�� �(	�� ��"�

����"��� $
��� �� .   � ���)�� �2 #����	� .>� (2 ������ ��+�� ���������� �2 ��� �+�  D��-


��� 4�� ��>� ��� ��
-:� �� %
�*�� .  

H�+ 4���� P�� .��	� ��)�� %�
��� G
�� �%�
��� 
> ��3 
"��� %�/ �+� :  

  

 ��
� ���� E6�
'�� ��	� �2 �+� 
��	�� 5�
� �1� �� H���   
������� D>�(�� H�+ �� ��� ���
'

	� %��� �:�2 �(�� �F���L� ����"��� $
��� �2 0���� %�������� ������� �2 ���:�� H� E��� 
����

 #3��-��� 
�I)����"��� $
��� #�� %������ �2 4���� �6�)� �8� .(  

���� ?@	 
��	 5�
� ��� .����� C���� 
> ��3 
"�� H��� �H� #)���� %����3*� 
���� �2 ��� .

?@	 ��3 
"��� �/ �8 ?@	�� 5/�� 
���� 4���� ��� �l� �-32 .  
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4���� 
' D�82 D�
(*� +�@� 
�� 
��	 5�
� G
�� �8 �� :  

  

����� �/ ���	��� ���� �
��	�� 5�
� �@��� ���3 .  

%���
��� ���
� ��3 Nj�'� �� ����"� $
3 H���� :  
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 C���� 4�� �� ���PDF :  
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 ;(  K آ���ت �$ور �����6ت

��� 
�
� %���� #��:� H��� ���9� �� ��>��H� ����� ����"��� $
 .  $
���� E�@� �/ �D�����

 4�� ��3 
"�� ����"���← ���� ?@	 .  ��� %���2 #�6�/ ��3 
"��� �/ ����� ?@	 
��	 5�
� ��

#��3 %�
��� ��3 
"�� ��@��� G
���� #���>��:  

  

#��3 %�
��� 
��	 5�
� G
�� �8 �� .����
� ���� 
�
��� #��� P� ��	 �0��2 :���  
����� �2 H

���1� �2 �����"��� $
��� ����� �2 E�@� 
�
� #��� .  
�
���� #��� ����s� �/ �H�+ 

"� �2 ���

C���� ��3 
"��� �/� �7����� ��� �"	 �� :  

  

  

C���� ��3 
"�� �����L�� 
�
��� #��� #3��- .��3s� �/ �8.  
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F	�� #���	� C�
- �3 H� ����� 4���� 
������ �/ .� �A�� 
�
� #��� C��-�� ��/ �#��	�� N+� �

4���� E�� �3 � �����:  

  

  

4���� E�� ��3 0�
��/ ���� �� �#6-�� 
�
� #��� ���s� %�/ �+� :  

  

  

  ���� 4+	�� G
�2 .
� #��3 %�
��� 
��	 5�
� E�@� #-���� �/ �
�
��� #��� #��>� �(2 ���

%���
��� �� .  
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��� f أو! � !�0 و;���5 ا�($وض ا����� � �2003 

 %���
��� ���
� �� ���( 4�� C��� %����
���� %8�	��� ����� ���2007 : ���.pptx  z����

 ���"�� C������ #��� #"�8� E��).ppt (01 � 0�
�2 :E�� 
��	 5�
� -"� ������:  

  

�1� �2 �I
 �01��/ ��@���� ��>�
 ��
��?�� �����"��� ��:
��� �2 ?	�  %����
��� E6�
�' �� .

���(�� C������ �� ��8�� ����"��� $
��� ���� ����"�� C������ �� ��9� ����"��� $
��� .  

 G
�� H2 �I
 ����'� !2 ��� ���"�� C������ 4���� E�@� �2 7(�" C������� 5:� "   -�
�' ���

������ .(�� %����� $�� ��� ��)��� �� ����� �� H2 ��� 
�'� �+�   7���� �2 ����� ���� .���

���"�� C����� 5� ���'�:  
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 C��� ��� ����"��� $
��� ���	� �(2 ���.pptx  4�� ��3 
"��� �/ ����(��←   %�������← 

���	� :  

  

4���� 5/��� ��� 
����� H �(�� ���� �8 �� :  
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��� �� E�)��� ����"��� $
��� ���	� ���� �?@	 ��3 
"��� ��"� �2 ��� 5��( ��� ��)��� ���

%�����:  
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����"��� $
��� ��3 0��6�"�� %�� ���� %�
�A��� ?	� .G
�9� %���	��� $��� ��" 4��!  

  

���I ت�� ���� � �� G6C ا�($وض ا���

���/ C���� ���� ����"� $
3 ?@	� 7I
� �/ . 4�� ��3 
"��� �/ ��+ � ���"��←    ����� ?�@	

 4�� P� 
����97�2003 E�	)�� :  

  

?@	 ��3 
"��� �/ �F���� F3�� 4���� 5/�� 
���� �2 �� . 0���6�"�� C������ C/�� .��2 ����� .  ��/

 ��3 
"�� %�������� #�(�
�������# :  



216 

 

  

)O
��� �+� �� C������ C/�� .��9 
��2 ��)@�� C
-� 4��(.  

 ��3 
"��� %�/ �2 ��������#���	��� ������ �.  
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  إ@�!� أ?%�ل و�Pر ور#���ت � �/ � و����Fت و�اول: �8 ا���

   

 ����� ��� ������ ��� �
�� � :  
� ���( �� D�>(2 ���	� 
� 
��	�� 5�
�� #��'�� �������� ����( ,�
�� 
� 0����� ����( ��
 
�  ���(�� %���2 ������� �������--���� %���2� 
�  %���� ���( #��:�Excel ����"� $
3 ��� 
� �� 
��������(�� %�� 
� � �"� ����(�� �(	� ��	��� .��3� 
� .��39�� 4�@)��� ��	��� .��3�� #��>�� #��:� 
� ��1��� ���"�� ��� 
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��� ���
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������ #"-��� 
 ?�� �
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�2 ?	1�� �G
�2 .
�  .
�)�� %���2 #�����←  #)���� #'�'�� %�-"� 
�
	�� 
���2 ��"� C���

H� .  

  

 إ@�!� أ���م �Pر !�;�9$ا! �

�l� ��	 � (�
�s� ��/ ���� 
�)�� �3 01��/ #���
I���@�� 
�)�� ����2 4���� . D�'� 
���� �����

�"� $
3 �� F�:�� %���
��� ���
� ��"�� �#���
I���� 
�) ����2   ��� 5�:� 5� ���( ���

� � #)�� #	�
' �� .
�) .  

 ,�
�� ��3 
"��� �/ �D�����← #���
I���� 
�) ����2:  

  

4�� ��3 
"��� �/ �8/H� #)���� 
�)�� 
����� �
/ :  
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H� #)���� 
�)�� !��	� !+�� ��(��� E@)� �8) .   .��3 ��� .��(�� H� #)���� 
�)�� %�� �+�


�� ��� ,��	�� �%���(���(� ��� #������ N+� 
� (. ���@� ��3 -A:�� �� 
����Ctrl   
"���� �/�

� ������� ��
� .
�) �� ��3 .,�
�� ��3 
"��� �/ �0�
��2 .  

  

#���
I���� 
�) ����2 
��	 5�
� ��� ����� � �	 . ����� ����9� �� 
�) �l� ���� �2 M�	�

%�
����� $
��� ��3� ���:  
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1 :�� ��#�$��7  

� ����� ��
� ���� .
�)�� ��3 
"��� �/ .  

2 :������  

.
������ .
�)�� #���� �� 
 ?�.  

3 :��7�� ���<� �����  

.
������ .
�)�� 
�
	�� 
���9� N+� ������ .
����� ��� ������ �� 
���9� N+� ��� ����� :  

� #�6�"�� �� ��39� ��� .
�)�� �" 

� � �� �@�9� ��� .
�)�� �"#�6�"� 

� ����9� �� .
�)�� #��>� 

�  .
�)�� .
�����90 #3���� 7
�"3 O��� #(
� 

�  .
�)�� .
�����90 #3���� 7
�"3 N�(��� #(
� 

� ������� .���> 
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� ������� ���"� 

� P�-��� .���> 

� P�-��� ���"� 

4 :2�2C e� 5���  

� 5�
� 5� .���( #	�
' #��:� .� � �� �2 �� ��� ����� ��3 0�
��/ �����   
���	 5��
� �

#���
I���� 
�) .  

5 : Y��7�� �����H  

$��9�� ���9�� 
�)�� #��� 5:� �2 
�)�� #��� �@�2 #�	�:�� #���� 5:� 
������ �/ .  

6 :����R� 3�3H�  

 
�-*� ��'� �
�)�� -�-�� 
������ �/)���	�� -�-���� �� ���3�� ��� �+�(C���� � , ��� �����

������� 
��	�� 5�
�:  

  

 �	6�
' $
�� #���
I���@�� 
�)�� ����2 D�'s� %���
��� ���
� ��"� ��	 D�'� ��3 
" ��3�

���(�� .�� ���!  
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 �� ����� ����� ������ ��3 ���9� #	�
'�� !��	�)%�
����� 
��	 5�
� �� N���	� �� ���.(  

� 0����� ������� #	���� .�	�� .
�) ��3 #	�
' �� !��	�����- ��!  
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 �+� #���
I���@�� 
�)�� ����2 
)�3 5��( ��)�� ����)C��� �E6�
'�� ���� �
�)�� ..��� (


�| ����"� $
3 !2 ��)�� H��� ��� 0�����  .  

  

�� f ←/3$ة '��� '�& ;����� أدوات ا��Nرة ;: 

 �H� ����� ����"��� $
��� ��� 
�)�� �� P� !2 4�:� ���3 F2 %�2
 �"� 
 ?� %���2 #�����
 .
�)��← C���:  

  

 
  

� ��
��� $
��� ��3�) .  5�� F��'��� -�" �� ������ ?	1�� ����'9�� ����� O
��� %���2 �+�

 %���2 #�������
�� ← C��� (.
���9� ��� #��"� �
(� �� P�:���� �+� .  ���3 4
�� 4���

O
��� �+� �1� 
���9� �?�� ������� #�@�� .  

  

�O�@ �'��- 

.
�)�� %����	� ����� #3��(��� N+� �� 
���9� H� E��� .  

 

 #�@�� �� D�>(� #��>* %���2 ��"� ���� �#�@���� #��>� #����� E�@�

.
�)�� .   ��� �� ��3 4
�� 4�� ��( #�6�
 .���( #�� N+��

������ O
��� .  

 

�� 
���L� #�6�/ E�@�  
���A� �2 �.
�)�� #��� �2 .�	 .���>� #�

�������� P�-��� . #�6�"�� �@�2 �� .
�)�� %�	�	)� 
�2 E�@��

.
�) C��� 
��	 5�
� #����� .  

 

  .���3� �2 .
�)�� #(
�� P��'� -�:� #��� 
���L� #�6�/ E�@�

.
�)�� ����� . �' .
�)�� �� ��	� ��� ��( 0�:�2 H���0���@ .

   5��
� #������ #�6�"�� �@�2 �� .
�)�� ��� %�
��� 
�2 E�@��
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.
�) C��� 
��	.  

 

   ����� ����� #�@�� %�
�8L��� .
��� 
�) ��3 ���'� #�6�/ E�@�

#���
I���@�� .
�)�� ��3 � "��-� . %�
�8L��� %�
��� 
�2 E�@��

��	 5�
� #����� #�6�"�� �@�2 �� #�@��.
�) C��� 
.  

      #�/��� ������ H���� M��	 �
�)�� -A: 
��	 5�
� E�@�

 �2 #���	�� .
�)�� #)�� ��� #-"��� .
�)�� ��:�� #�� �����


�)�� 5��(�.  

   5�/����� �(	�� ��3 ?�@	�� 5� �G
�2 .
�)� .
�)�� �������

C����� %�
��� $��� .  

 .
�)�� ��3 C�-� C��� !2 #��>� .     � ���� ���3 
"���� ��/

�(	��� C����� ����� .��3* ������ .  

  

 �-��'� أ/��ط ا��Nرة

.
�)�� ��3 #��� ���	 C��-�� #3��(��� N+� ������ .  

��7�� 3���� &��� 

  

F"��-�� ���� -� ��3 
"��� �/ . 0��:�2 H���    ��� ��"���

     5����� �2 ��@��2 ����� ���32 ��� �"��� � �L� $
����

��>��� � � �������� $
����.  

   ���3 
��?�� ����� C��-�� .
�)�� ���	 
�2 ��3 
"��� �/

���	�� ���)@��� --���� .   ������� � ���� ��3 
"��� �/ �2

4���� ��� 
����� .>� ����� 0�:�2 H���  ����	�� P�� �

#������ #�6�"�� �������� .  

 %�
�8L� #�6�/ 
>�� �+� E�@� .    �������� 
�8L�� 
������ H���

   H��+ ��� ��� �%�
�8L��� �� #@���� P��2 
����� �2 C�����
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  4�-�'� ��(� �#�3��� 4��	�� ������� �O����� ��?��

 ����9� #�818 .
����� �4��	��)   %�
�8L���� P���2 $�� ��

G
�2 %�
�8L� �A�� 4��(.  

  ��
 ��� .
�)�� -�-�� 
��A�SmartArt) .  4
��� 4��

 ��3SmartArt ������ ��"�� ��(.  

���H�� �? .
�) C��� 
��	 5�
� �� .
�)�� %�	�	)� #����� E�@�.  

  

S ;$; �'��-� 

���L� #3��(��� N+� ���� �2 �A��# :    ��� .
��)�� 7���
� ��3 #3��(��� N+� 
���2 H�3����

#	�
'�� .  

      
���"�� ����9� ���� .
�)�� 
�:	* 
>�� �+� ��3 
"��� �/

�	�� G���� . ��� .
�)�� 
�:	* ������ � ��� ��3 
"��� �/

 G���� ��32)#��"��� ��� 
�:	�.(  

 �3 
"��� �/    
���"�� 4����� ���� .
�)�� ���
* 
>�� �+� �

�	�� G���� . ��� .
�)�� ���
* ������ � ��� ��3 
"��� �/

 ��9� G������)#�@���� ��� ���
�.(  

 ���	��� D>( D�@�� �2 
� ?�.  

   #���:*�� �5��>����� .�+�	��� %�
���� 
���L� #�6�/ E��   ����

#��'�� %����3�.  

 

�)�� 5��(� H� �2 5��(� .��3� �2 5��(�.  

  O������ .
������ 
���2 $
3 . ������ 
�2 ��3 0�:�2 ���'�

.
�) C��� 
��	 5�
� 
�3 #���:*� .
������ %�
���.  
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 �-��'� ا��-�

(	 
��A�� 
���9� N+� H� E����.
�)�� � .  

  

  ���)�/��� ��	��� %���2 $
�� ��)�/� 
�2 ��3 
"��� �/

H� #)���� .
�)�� ��3 . +�@�� ������ � ��� ��3 
"��� �/ �2

��"�� ��)�/�.  

 
    ���39� � ��2 �������� �2 �.
�)�� P�@�
� ��	� ��B� �����

 
�A)� �2 
����� �@�9��N�(��� H�+ �� .
�)�� �(	.  

     ���39� � ��2 �������� �2 �.
�)�� $
�� ��	� ��B� �����

N�(��� H�+ �� .
�)�� �(	 
�A)� �2 
����� �@�9��.  

���H�� �? .
�) C��� 
��	 5�
� �� �(	�� #����� E��.  

  

 /3$ة '��� '�& ?$�O اTدوات ا���N�� $QNر

 %���9� ��  
>���� 
"��� %�/ �� 
 ?� !+��� �
�)�� 
A)��� %���9� -�
' �� G
�9� .��@���

.
�)�� ��3 ���9�:  

  

#�6�'�� .
�)�� 
���2 ��� 5�
� ��)� 
A)��� %���9� -�
' E��� �G
� ���� . �� ��>��� �(���

���9� 
>��� 
"�� #�6�/ �� %�
�����:  
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�3 %���9� N+� 
���3�� ���� +�
�)�� 
�
	� �� � +�@�� ��"� �� .  
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  إدراج ا�-اول: 3-8ا�رس 

H� #)���� #����"��� $�
��� �� %�������� ��?�� .>���� #"�
- ����(�� z��� .   �O
���� �+�� ��

#@���� #���/ C
-� ����( #��:� #�@�� ���� 4�� .  ����/������ ���������� ��3 0�:�2 4
��� ���

 ��
 ?� ���������� ���( ��3 ����� �3 .  %����� ���( #��:� #�@�� ��3 4
�� 4�� �0�
��2�

Excel H� ����� ����"��� $
��� ���.  

  

 ;�� 5 ا�-ول

 4�@) �� ���(�� �����)�"�2 � ��(�� ���� ( .��32�)!���3 � ��(�� ���� ( ��1��) �3 .
��3

.
�A�������)�� %����������
��� .(����������� ���������8� H�����������:

  

(�� �+� ����.
�A) #�
'� %������� %���� ��� .   
 �'9� D����2 ���3 ��9� 4)�� !��	� .

��/ ��� ����� ����� ��3 ��9� ������ !��	�� .    %�������� %����� ���3 ��1��� �?�� ���'��

#���@�� .  

  

 إدراج ا�-اول

 � >��
 ��3 
"�� #-���� H��� Fs� �G��	�� 76� 
)3 ��3 ���'� #	�
'�� %�� �+�  ����(�

���� ���( #��:* :  
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����
� ���� .��39�� 4�@)�� ��3 ����* H �(�� �����:  

  

76��� 
)��� �� H� ����� ���(�� ,�
�� ���� �C���� ��3 
"��� ��"� �2 ��� .  

  

#3��-��� � ��3 
"�� C�
- �3 #��� �� �� %������ #��:� ����� H���.  
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� ��� ��)��� 0�:�2 H��� ,�
�� #����� ��3 
"�� C�
- �3 ���( ,�
�� 
��	 5�←  ���(– 

���( ,�
��:  

  

 ,�
�� ��3 
"��� �/ �2←  ���(←   ����� ����( ���	�� #��'�� ��3 O����� 7	��� .  G
���

H�+� H���/ D�82 #	�
'�� ��3 #���� :  

  



250 

 

 ر#� ا�-اول

��3 
"�� �� ���( D�'* G
�9� C
-�� �� ���( #�6�/ �� ���( ��
 
�2 :  

  

��/ ��� 
'j��� ��	�� 4�� .���(�� ���)@��� --���� D�'* 7	���� 
"�� ����� H��� :  

  

������ O
��� �� F��� C
-�� �� ��� �0����� .��32� 4�@) #��:� ��� H�+ ��� ,��	��.  

   

 /�Bة 'K أ?$�a أدوات ا�-اول

� 
� ? %?	� �/ ���� �2 �������( ,�
�s� ��" ���3 ������( �������:  
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���������� ����� �� 
���9� ��� #��"� �
(� �� P�:���� �+� .  �������� #�@�� ��3 4
�� 4���

��"�� �+� �1� #���6
�� 
���9� .  

 �� ���9� #����������7� )N132 #����� .(� � #)���� %����� ��3 .
? �"� ��3�.  

  

 �ط ا�-ولH �رات أ/�

���(�� C��� �� #@���� P��2 ��A'� 4�"��� ��A'�� 
����� %��� #3��(��� N+� ��"�.  

  

  

 �-��'� أ/��ط ا�-ول

���(�� 
 ?�� ��	��� #������ ��3��(� H� E��� .  

 3���� &���6�2C�� 

 

���(�� ��3 -��� H�+ C��-�� .
��� .
�) ��3 
"��� �/.  

���� �2 �$
���� �� �"��� �@�2 ���� ��32 ��� �"��� � �2 ��

$
���� 5����� ��>��� � � ������ .  

      #������ #��@�� ���3 ������ C��-�� ���?��� 
�2 ��3 
"��� �/

)��1��� (
������ ���(�� �2 .
������ .   � ���� ���3 
"��� �/ �2

) �2 4���� ��� 
����� ������.��� �2 ,
�� �2 .
� .  

    -�-���� ���3 #����� ���	�� C��-�� ���	 
�2 ��3 
"��� �/

 #����� ���)@���)��1��� (���(�� �2 .
������ .  ���3 
"��� �/ �2

 
����� ������ � ���	��� @����# .  
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 %�
�8L���� #�6�/ 
>�� �+� E�@� .  #���� 
�8L� #��:� 
����� H���

 #����� ��� 4��	�� #��-'� #��(�)��1��� ( #��:� �2 .
������

���(�� ��� O���� �2 �? .  

 �WordArt-��'� أ/��ط 

���(�� �� ��� ��)�� #3��(��� N+� H� E��� .  

 

 � "��-� H��� ���� -��9�� #�6�/ #�j
� 
�9� �+� ��3 
"��� �/

��� ��3.  

 ��� #6���� 
��?�� ����� C��-�� � #6��� 
�2 ��3 
"��� �/ .

 �2 .
�) �2 4���� ��� 
����� ������ � ��� ��3 
"��� �/ �2

.��� �2 ,
��.  

 � �/  
���?�� ����� C��-�� ���)@��� ��� --�� 
�2 ��3 
"��

��� ���)@� --��� . 
����� ������ � ��� ��3 
"��� �/ �2

4���� ��� .  ����)@��� --���� P�� �>� ����� 0�:�2 H���

#������ #�6�"�� ��������.  

     ��� ���� �%�
�8L���� %�6@� #�6�/ 
>�� �+� E�@�   ���?�� H��+

   �4���	�� 4�-�'� ��(� �#�3��� 4��	�� ������� �O�����

 %1��	��� �����9� #�818 .
�����)    %�
�8L���� P���2 $��� ��

G
�2 %�
�8L� �A�� 4�� (. ������ �/ �8 #��� #6� ��3 
"��� �/

H� #)���� %�
�����.  

���H�� �? #�)�� %�
�8L��� C��� 
��	 5�
� E��.  

  

ود�-�C �#ر �'� 

���(�� �� ���	�� ��)�� #3��(��� N+� H� E���.  
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����� 3�� ��#�$  

 

F������� ��
��� ��"�� -� 
���.  

 ��#�$9?� �����  

 

F"��-� ��
��� -��� �>� 
��� .  

 F������� ��
��� ��"�� ��� 
���.  

 

��"�� 
'j� ���@� 4�"�� �2 ���@� .  ����"�� 
'j� ���@� ��� ���3

� ��
� ���	�� ��3 7	���� 
"�� H��� .  

 

.�	���� ���@� 4�"�� �2 ���@� .  H���� �.�	���� ���@� ��� ���3

� ���>* ���	�� ��3 7	���� 
"��.  

  

���(�� %���2 �� .
��9� #�������  ��3�3H� :  

  

#������� N+ � #)���� 
���9� ��3 .
? �"� ��3� .  

  

ول� �'��-� 

F���L� ���(�� ��3 ����� 
���2 ��3 #3��(��� N+� !��	� .  

 

   �2 ����(�� ����	� #�� �� H� E��� #�6�/ ��� ���	� 
�2 5����

���	�� 4)�� �2 ������ .  

 

�@�#��'�� -�-� $
3 ���@� 4�"�� �2 ��.  
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ة�'T�6ف واNا� �'��-� 

���(�� �� .��39�� 4�@)�� ������ #3��(��� N+� ������ .  

 

  �2 ����(�� 4+	� 
���2 ��3 ���'� #�6�/ ��� 4+	 
�2 5����

���	�� 4)�� �2 ������.  

 

�� �@�2 �2 ��32 4) ,�
�����	�� 4).  

 

���	�� ������ 
��� �2 ���� ��� ���3 ,�
��.  

  

 �-��'� د�.

���(�� �� ��1��� ������ #3��(��� N+� ������ .  

 

.�	�� #��� �� .��	��� ��1��� ���.  

 

.����� ��1� ��� .��	��� ��1��� ���"� .  

  

'��-�� �Fا� �-C � 

#3��(��� N+� H� E��� .��39�� 4�@)�� �(	 ����� .  

 
 4)�� P�@�
� �����)4�@)�� (.��	��� .  

  ������ $
3 �����).��39� (.��	���.  

 � �� !������� 4�@)�� 5��( P�@�
� 5�>�� .  
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  � �� !������� .��39� 5��( $
3 5�>��.  

  

 �-��'� ���ذاة

#3��(��� N+� �� 
���9� 
�A� ��1���� ��� -���
� #�@�� .  

  #����� �� ��� #�"�9� .�+�	��� �����)��1��� (.��	���.  

  #����� �� ��� #������� .�+�	��� �����)��1��� (.��	���.  

 

��� N�(�� 
�����.  

  

��� ��	 D�:���� ���� �� 
��"� �����.  

  

 �-��'� C-� ا�-ول

#3��(��� N+� H� E��� ���(�� �(	 �����.  

 ���(�� P�@�
� �����.  

 ���(�� $
3 �����.  

 $
��� ��� P�@�
�� #�� ���L�.  

  

S ;$; �'��-� 

#������� N+� �� #3��(� 
�| H� E��� #	�
'�� �� ���(�� 7��
� .  

 

    
���"�� ����9� ���� ���(�� 
�:	* 
>�� �+� ��3 
"��� �/

�	�� G���� . ��� ���(�� 
�:	* ������ � ��� ��3 
"��� �/
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��� ��32 G�)#��"��� ��� 
�:	�.(  

 

 G���� 
��"�� 4���� ��� ���(�� ���
* 
>�� �+� ��3 
"��� �/

�	�� . G������ ��� ���(�� ���
* ������ � ��� ��3 
"��� �/

 ��9�)#�@���� ��� ���
�.(  

 

���	��� D>( D�@�� �2 
� ?�.  

  

    ���� #���:*�� �5��>����� .�+�	��� %�
���� 
���L� #�6�/ E��

#��'�� %����3�.  

  

����(�� ���� 
�I.  

  

����(�� ���� 
�I.  

  

 Excelإ@�!� �ول � �/�ت 

 ���� ���
� ��3 H� #)���� %������ ���3s� %�/ �+�)    �(� O����2 %�����
���� ����
� ����

%������(  ,�
�� ���3 
"�� C�
- �3 H� ����� ����"��� $
��� ��� � ���:� #�� �� H��� �← 

 ���(←  %���� ���(Excel .  
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# (���� �� ���� 
���2� 
�A) %���� ���( 
�-� ����� G
�� . �� ���� %���� C)�� #-���� �/


�A)�� %������ ���(:  

  

2 7	�� 
" H��� F2 ?	�F��j
 � ��� ��� 
��2 F��(� 
�-*� �� #���> !:  
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#	�
'�� �� {
�� D>( ��3 
"��� �/ �%������ #��:s� ��"� �2 �� . %������ ���( ���:� �l� ����

����"��� $
��� �� H� ����� :  

  

� # (�� E�� .��3* F��3 �(��>� �
" 
"��� -"� �/ �%������ ���( 
�
	� ��� %(�	� �+���� �6�� .  
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  ;�$�$ ا�-اول: 4-8ا�رس 

H� #)���� #����"��� $�
��� ��� ����( #��:� #�@�� ����� �C����� ��
� �� .   �O
���� �+�� ��

#����9� 
�
	��� �� � D��2 #�@�� ��3 4
���� ���	
 �)�� 4�� : �(	� ��	��� .��3�� �"� ���	�

� ��	��� .��3�� 4+	� #��:�� �����(����1��� ���"�� ���� �.��39�� 4�@)�� �(	 .  

  

� �/�ت ا�-ول ��; 

���	 !2 ��3 
�'L���� �/ ����� ���( ���	� �(2 �� .O�j
 #��
L� � � G
� �2 7(� . 
"��� �/

F���L� ���(�� ���	�� :  

  

��3 
"��� �/� #�(
���� F���	 ��3 O����� 
'j� 5:�� �/ ����3 �2 4) ���	� �(2 ��� G
� �

� ��� :  

  

 ���(�� %���2 #����� �� ���	� #�6�/ ������� 0�:�2 H��� �5�-���← 
)���� N+� ���	�� -�-�� :  
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� �	�� � ��3 
"��� �/ ���1��� �� #3��(� ���	��� .  

  

 %���
��� ���
� 
���� ���� ���( �� D�>(2 ���	� �s� �!����� ��� �� ��	�� �� ��� 0������

��� F����� ��
� .  

  

 /�5 ا�-اول

.�	�� #��	 ��3 O����� 
'j� 5:�� �/ ����� ���( �" �(2 �� .  #���
9� !+ � ��� G
� ���3

���(�� F�/�� ��� F�	�� ���(�� ��3 
"��� �/ �O�j
  :  

  



261 

 

 ���� #	�
'��� C���� ���� F� #)���� .�+�	��� 
����� H��� �F���L� ���(�� ���	�� ��"� ���3 �����

 ���(�� %���2 #����� �� .�+�	� #�6�/← -�-��:  

  

ة�'T�6ف واNف ا�BCإ@�!� و 

���(�� �� ���9� 
>��� 
"�� #�6�/ �� .��39�� 4�@)�� 4+	� ,�
�* 
���2 �(��:  

  

���(�� %���2 #����� �� .��32� 4�@) #3��(� ���← -�-�� :  
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 ����� .��32 �2 4�@) 
����� 0�:�2 H��� ���@� ��3 -A:��� �Delete     E����@��� #�	�� ���3

� �+	� H� #)���� . -A:�� 0�"��� #����� C
-�� �������� N���	�� �/ �F���L� ���(�� 4+	 �(2 ���

 ���@� ��3Delete H� #)���� E���@��� #	�� ��3 .  

  

ة وا�-اول�'T�6ف واNا� �-�� إ'�دة ا���%� 

 �3 ���( !2 ���	 ��� %
? �+�#��	� #���> �� ��3 .
�A) #-�"� ��	� %���2 G
�� �78� .  

  

N+� ��	��� %���2 �� !2 7	�� 
"� �/ ����(�� �(	� ��	��� .��3� �(2 ���:  

   

 ���(�� %���2 #����� �� ���(�� .��	� ����2 ����s� �/ �2← -�-�� :  

  

�(	 #3��(� �� .��39� $
3� 4�@)�� P�@�
� ����� 0�:�2 H��� #����� :  
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�����	�� %�/ ���� .��39�� 4�@)�� -"� �2 .��39�� 4�@)�� 5��( ��3 �+� C�-� �2 ���� . ��

$
��� O@� .��	��� .��39� 5��( ��(�� .��39� 5�>�� 
�2.  

������ �2 4)�� �)�@�� -��� 7	�� 
"� �/ �.��39� �2 4�@)�� �(	 -�:� 0����� ���"���:  

  

 
"�� H���    ���: ���� D���	��� %���
��� ���
� ��"� �2 %�
2 �+� -��� ��3 0�(��>� 0�
"

������ �2 4)�� .  

  

��8Fد�. و;�� � ا� 

.�	�� #��� ��: ��1��� �� #3��(� ��� ��� %�
��� $�� �� ,��	� �/�     ����8��� ����� ���3

���(�� ���3 D�'* .���� ��1��� ���	�� �/ �H�+� ���"�� �(2 ���     ���� ���3 
�"�� � (�� ��
�

 ���(�� %���2 #����� �� ��1���← -�-�� :  
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���9� 
>��� 
"�� #�6�/ �� 0�:�2 ��(�� 
�9� �+� �2 ?	� .  

���"� 
�2 ��3 
"� �8 #����� ���	�� �/ �#(���� #��� ���"� �(2 ���   
>���� 
"�� #�6�/ �� ��1���

��(�� %���2 #����� �� �2 ���9� �← -�-�� :  
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���"��� 7��
� �3 %���
��� ���
� H�L��� �8 �� :  

  

���"��� M�	�� �C���� ��3 
"� �2 ��� .  

   



266 

 

�� f ا�-اول: 5-8ا�رس ;  

 #������� 
��9� ��3 4
��� %/��� ��	 �����(�� D�'� %�����2 ����� �2 ���� �l� !   �+�� ���

-��2 ������� #�@�� ���� 4�� �O
��� ����(��� ��� C���� %���
��� . ��3 H�+� 4
��� ���

#))�� -��2 D�'* #������ C����� %���2 ������� #�@�� .  

  

 ;�� f أ/��ط ا�-ول

���� ���( C���� #"�
- � �2 �� ���(�� -��2 z��� .    ����� G
��9� -���9�� F��' �	 ��3�

 C��� ��3 ���(�� -��2 ����� �� � �/
-���")� 
 ?� D�'� ��3 H��3���� H� ����� ���	��.  

���(�� ���� H� ����� 
'j��� 5:�� 0��2 �/ ����� -� C��-� �(2 ��� . �	2 ��3 
"��� �/ �8

���(�� %���2 #����� �� ���(�� -��2 $
�� �� .
����� 
�)��← ���)� .   D��82 #����� G
��

.
��� .
�) �� ��3 O����� 
�
�� :  

  

3�  ���32 ��� �"��� � �2 ��3 
"�� H��� �� � �/
-� ���� G
�9� -��9� $
���� F��' �	 ��

-��9� 5��( #�j
� ��>��� � � ��3 
"��� �/ �2 �#	����� -��9� �� �"��� �@�2�:  
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���(�� �� -��� #��>� ��3 ����� !+�� ���(�� E�� 
��� ?	� .  

f �� ;H $  Q �رات ا��

2 �� #����� �� ���(�� -��2 %�
��� #3��(� ������ ����(�� ��3 C����� C��-� #"�
- 
��A� �(

���(�� %���2← ���)�:  

  

C����� �� #@���� P��2 ���@� 4�"�� �2 ���@� �� H���) .   #�-��
��� .���39�� 4�@)�� C�-��


)���� H�� ��3 ���� ���?� (.  
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�� f ا�-ول �و�ً�; 

:�2 H���0����� ���(�� C��� 0� . ���� ��3 ���1��� �� 
8�2 �2 .�	��� #�@���� ��� 
��A� �(2 ���

 #����� ���	�� 0��2 �/ ���8���)��1��� (��
��A� ��
� ���� .  #������ �� ���?��� #�6�/ ��3 
"��� �/ �8

���(�� %���2← H� #)���� %�
����� ��	� ���)� :  

  

:�2 #	��� #�6�"�� N+�
A)��� %���9� -�
' �� 0� :  

  

  

.��	� ��1� ��3 %�
�8L� C��-�� #"�
-�� O@ ������� H��� :  
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   ��� �6���"�� �������� ��'��� ������ �>���� -��� ������ 0��2 �/ ����	�� C��� 
��A� �(2 ���

���(�� %���2 #����� �� ���	 ��
 #3��(�← ���)� :  

  

 #����� ���	�� �/ �8)���1�� (  
������ ���(�� -��2 #3��(� �� ���	 #�6�/ ������� � "��� ��
���

���	�� �� F"��� ��
��� D>(�� :  
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)
A)��� %���9� -�
' �� 0�:�2 #	��� #�6�"�� N+�(.  

0����� ��
��A� ��
� ���� ���	�� ��
� �/� ���( ��
 
�2 ��3 
"��� �/ �2:  

  

��( ��
 
�2 ��3 
"��� �/F���@� 4�"�* G
�2 .
� � .  
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    %�����3*� ��� C������ %����3� %�� ��	 �� �2 �#���	�� ���	�� ����� .��3s� .�	���� 
�2 ��"�

#���� ���	�� #��>s� �/ �#�:�
����:  

  

  

  '�& /Z ا�-ول f ��;WordArt أ/��ط 

���(�� %���2 #����� �� ��� C���� 
���2 0�:�2 �(��← ���)� .(2 ��� ��� ���	�� �/ �D���� �

� "��� ��
� ���� ��1��� �2) . $A� #����� �� ��� ���� ��3 C�-c� 4�� -��9� $�� �2 ?	�

H���	� �3 
?�� (.���(�� %���2 #����� �� 5�
� -� 
��� �H�+ ���← ���)� :  

  

����� H� ����� C��� ��3 %�
����� ����� ����(�� -��L� F��' �	 ��3�0����	 
� . 
�2 �(�� ���

 E��WordArt ��� �� -��� #��>* .  

 -��2 #3��(� �� #�"����� 
���9� �������� 0����� ��� C��� 0�:�2 H���WordArt .  �2 ��A��

�l� ��( #���L� �6��"�� N+� ���� :  
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�� Z/ f ا�-ول; $QNدوات ا��Tا O�$?��6 ا�$< � � وNام ;����� ا�F�#��  

   #����6
�� #	@�)�� #����� �� .
"@��� -��� ��3��(� �� 
���9� ������� H��� �.
��2 #?	1��

��� ���( C���� 
A)��� %���9� -�
'� :  

  

     ����
��� �+�� ��� �����9� G������ #�(�
� �(
� �
���9� N+� ��� ���� .
��+�� ���*�

�������� .  
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  إدراج ا�����Fت: 6-8ا�رس 

� z���#��� 4�2 !���� .
�)�� ���� ���	9� $�� �� ��� �%������ ������ #�6�
 #"�
- ����(� !

 ��
�
	� #�@��� H� ����� ����"��� $
��� ��� %�--�� #��:� #�@�� ���� 4�� �O
��� �+� ��

� "���� .  

O�F� إدراج 

 ,�
�� ��3 
"��� �/ �H� #)���� #	�
'�� ��� --�� #��:� �(2 ��← ��  ���3 
"��� �/ �2 --

--�� ,�
�* 76��� 
)��� :  

  

  

--���� P� 
����� H �(�� ���� ���
�9� 1� ��� :  
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���� %����
���� 
�-� G
�� �C���� ��3 
"� �2 ���:  

  

    E6�
�'�� $
�3 ��� ���� --�� ��� #��:*�� --���� %���9 %������ #818 0�:�2 G
�� ���

H� ����� .  
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-���� �/ ���� %���� ���( �� %������ ����s� #)     ����( ��8� �
��| 
��)� �� � ")�� �/ �2

%���
��� .(D�/
>�� ���	�� -�: C�
- �3 
A)2 �2 
��2 
�)��� %���� ��( H��� :  

  

���� 
�-� C1Is� �/ �%������ 
�
	� ���� �2 ��� .  

H� ����� %���
��� --�� �� C"	�!  
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 دة ا���%� ��-��1 وBC!5�/�1 ا�����Fت وإ'�

G
�2 %�6�� !2 �8� 0����� --���� 
�
	� H��� .#�(
���� ���	�� 7	�� 
"� �/ �F�" �(2 ���:  

  

,
���� ��� #-�"��� ��	��� %���2 G�	� 7	�� �F�(	� ��	��� .��3*� :  

  

 F���L� --���� ���	�� #�(
���� ���	�� ��3 
"��� �/ �--���� 4+	 �(2 ��� ���@� ��3 -A:��

Delete H� #)���� E���@��� #	�� ��3 .  
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O�Fت أدوات ا�������; K' ةB�/ 

--���� %���9 #818�� %�������� ��3 #��
� .
? �"� ��3� .���)� �� ���9� #�������:  

  

#������� %�3��(� ��� ����� :  

� P���� :7��"� ���	�� P��� ?@	 �2 --���� P� 
��A�. 

� ������: %������ $
3 #�@�� 
��A� �2 �%������ M��	� �2 
�
	� �2 ���	�. 

� ��33H��� ��3�3H� :--���� ��?� #"�
- 
��A�. 

� ��33H��� 3���� :--���� 
 ?� 
��A�. 

-�-�� �� #������ #������� :  

  

#������� %�3��(� ��� ����� :  

� ���<�� 2�2<��� :�� �2 �F"��� ��
��� --���� D>( 
����� �
)��� H�+� C��� 
��	 5�
� E


)��� ����� .��3� �2. 

� r��2S: H� ����� --���� ��� � 5�
� �2 ���'2 �2 
�) #��:�. 

� ������: --���� �� #@���� D�>(2 ��� %����� #��:� . 

� ���<�: #��'�� -�-�� 
��	��� %������ 
 ?� 
��A�. 

� �� �H��: ��
�� #�	�� --���� #�:
2� 
��( C��� . .
������ %�
��� ����� 0�:�2 H���

����9� #�818. 

� 6��<�:  %������� N�(�� >�
�* --���� ��� #-
'2 �2 -�-� #��:� .    
��I %������ N+��

%�--���� #��� �� #��3�� . 

  

C��� #����� ���� �0�
��2 :  
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��� ��� %�3��(� ��3 #������� N+� !��	� : 

� ���<�� 2�2<��� :� D>( 
����� �
)��� H�+� C��� 
��	 5�
� E�� �2 �F"��� ��
��� --���


)��� ����� .��3� �2. 

� 6�4R� 3����:     ����)@��� F�--��� F��6��� C��� �2 ���	��� 
)��� ���� -� 
�����

0����� F��
�8L��. 

�  3����WordArt:    ����)@��� F�--��� F�6��� C��� �2 ���	��� ��� ���� -� 
�����

8L��0����� F��
�. 

� ]����:   �2 �%��6�� #3��(� ��: 4���� ��� F���
� �2 ���9� ��� ���	�� 
)��� 
�:	�

���	��� D>( $
3 �2 �
)��� 5��(�� .
������ .�+�	�  . 

� �C<��: ���	�� 
)��� �(	 ����� . 

 ��3 ���-� ���� G
�9� C����� %������� # ��'� C����� #����� -�-�� ���� �� �� 

  

O�Fت ا���/� � $�$�; 

 #����� �� %������ 
�
	� 
�2 ��3 
"��� �/ �--���� %���� ��3 %�
��A� D�
(� ��� #(�	� %� ��

 --���� %���2← ���)� :  

  

H� #)���� %������ 
�
	� H��� M�	� ���� 
�-� E�� ����� �+� . �%�
��A��� D�
(s� H���/ D�82�

���
��� ���
� ��"��--���� M��	�� % .    D�
�(� ��� �� �� ���3 ���� 
�-� C1Is� -"� �/

%�
��A��� .  
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O�F13$ ا��� $  Q; 
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