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عىاصش المحاضشة

يشاخؼح ػٍ انًساػشج انغاتمح•

تغٛٛش يظٓش انُظٕص•

إػافح نٌٕ إنٗ َض•

تـثٛك تأثٛشاخ انظم ػهٗ انُض•

تغٛٛش زانح الأزشف•

انًساراج•

تثاػذ الأعـش•

ششٚسح راخ تؼذاد َمـٙ•

َمم تكشاس ٔززف يستٕٖ انششٚسح•

إدساج لظاطح فُٛح•

إدساج طٕسج يٍ يهف•

انتسكى فٙ زدى كائُاخ انششٚسح  •

ٔاعتذاستٓا
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(خذٚذ، فتر، زفظ: ػشع تمذًٚٙ)لائًح صس أفٛظ •

ششٚؾ أدٔاخ انٕطٕل انغشٚغ•

ؿشق ػشع انؼشع انتمذًٚٙ•

إدساج انششائر ٔتخـٛـاخ انششائر•

انؼًم ػهٗ انششائر•

انغًاخ ٔخهفٛح انششائر•

سأط ٔتزٚٛم ٔتشلٛى انششائر•
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ؼهُٛا فانلاتُٛٛح انهغاخ انؼشتٛح أٔ انهغح ػُذ كتاتح َض يا عٕاء ت•

ٕؽ لإظٓاسِ تًظٓش يُاعة يٍ انخـ يسذدا و َٕػااعتخذا

.انًـشٔذ ًٕػٕعٔلائك تان

انخؾ   شٚذ تغٛٛشَذ انُض انز٘ ٚسذت َمٕو تزنك يٍ خلال•

يدًٕػح انخؾ ثى تثٕٚة انظفسح انشئٛغٛح يٍ انًكتٕب تّ، ثى 

.انًشاد اعتؼًانّ انخؾَٔختاس يٍ لائح انخؾ انًُغذنح اعى 

كًا ًٚكٍ انذخٕل ػهٗ يشتغ زٕاس انخؾ تانُمش ػهٗ انغٓى  •

تاتداِ الاعفم ػُذ انضأٚح انًُٛٗ تأعفم يدًٕػح انخؾ
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ٔيٍ   انظفسح انشئٛغٛح   ًٚكٍ تغٛٛش زدى انخؾ يٍ خلال تثٕٚة •

ٔتاعتخذاو انضسٍَٚ انًخظظٍَٛ نٓزا انغشع يدًٕػح انخؾ    

أ اعتخذاو انمائًح انًُغذنح انخاطح تسدى انخؾ•

ًٚكٍ كتاتح زدى انخؾ انًشغٕب تّ داخم انمائًح انًُغذنح•

كًا ًٚكٍ اختٛاس انسدى يٍ يشتغ زٕاس انخؾ•
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تغييش حجم الخط
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ًٚكٍ كتاتح انُظٕص تاعتخذاو انؼذٚذ يٍ الانٕاٌ َٔمٕو تزنك يٍ  •

خلال تسذٚذ انُض انًشاد تغٛٛش نَّٕ ثى  

 fontيدًٕػح انخؾ  ٔيٍ    homeانظفسح انشئٛغٛح  يٍ  تثٕٚة •

َختاس انهٌٕ يٍ انمائًح انًُغذنح انخاطح تّ

أ يٍ يشتغ زٕاس انخؾ•

ًٚكٍ اختٛاس أنٕاٌ إػافٛح غٛش يتٕفشج تانمائًح•

6

اختياس لىن للىص
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ًٚكٍ تـثٛك تأثٛشاخ انظم ػهٗ انُظٕص يٍ خلال تسذٚذ انُض •

ٔيٍ    انظفسح انشئٛغٛح  انًشاد ٔػغ تأثٛش ظم نّ ثى يٍ  تثٕٚة 

َُمش ػهٗ صس تأثٛش انظم  يدًٕػح انخؾ    

كًا ًٚكٍ تؼذٚم خظائض انظم يٍ•

خلال انتثٕٚة أدٔاخ انشعى ثى انتثٕٚة 

تُغٛك فانًدًٕػح اًَاؽ انكهًح انفُٛح   
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تطبيق تأثيشاث الظل علً الىص
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ًٚكٍ تغٛٛش زانح الازشف انلاتُٛٛح تٍٛ كثٛشج ٔطغٛشج يٍ خلال تسذٚذ •

انُض انًشاد تغٛٛش زانتّ ثى  

َُمش  fontٔيٍ يدًٕػح انخؾ   homeيٍ  تثٕٚة انظفسح انشئٛغٛح •

ػهٗ صس تغٛٛش انسانح 

يثال•

•Hello dr khaled  -  hello dr khaled

•HELLO DR KHALED  -  Hello Dr Khaled

•hELLO dR kHALED
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تغييش حالت الأحشف
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ًٚكٍ تغٛٛش يساراج انُض أٔ انفمشج انسانٛح أٔ انفمشاخ انًسذدج يٍ  •
ثى   paragraphانًدًٕػح  فمشج ثى انظفسح انشئٛغٛح خلال تثٕٚة 

يساراج إنٗ انًٍٛٛ،  يساراج  : اختٛاس أ٘ يٍ انًساراخ الأفمٛح انًتازح

إنٗ انٛغاس، انتٕعٛؾ أٔ انؼثؾ

كًا ًٚكٍ انتسكى فٙ انًساراج انؼًٕدٚح داخم يشتغ َض يٍ •

خلال َفظ انًدًٕػح ٔيٍ انمائًح انًُغذنح 

أعفم  -يُتظف  -َختاس أػهٗ •
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المحاراة
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ًٚكٍ تغٛٛش تثاػذ الاعـش فٙ انفمشج انسانٛح أٔ انفمشاخ انًسذدج يٍ •

خلال

تثٕٚة انظفسح انشئٛغٛح   ثى انًدًٕػح  فمشج    ثى اختٛاس يٍ لائًح  •

تثاػذ الاعـش انًُغذنح يا َشغة تّ
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تباعذ الأسطش
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ًٚكٍ تغٛٛش اتداِ كتاتح انُض يٍ خلال تثٕٚة انظفسح انشئٛغٛح       •

ثى انًدًٕػح  فمشج  ثى الاختٛاس يٍ انمائًح انًُغذٚح انخاطح تزنك
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إدساج ششٚسح ػُٕاٌ يتؼذاد َمـٙ يٍ تثٕٚة انظفسح انشئٛغٛح ثى  •

يدًٕػح انششائر ، ثى كتاتح انؼُاطش انًؤنف نهُماؽ

ًٚكٍ تغٛٛش سيض انتؼذاد انُمـٙ أٔ تسٕٚهّ إنٗ سلًٙ يٍ  •

خلال تثٕٚة انظفسح انشئٛغٛح ثى انًدًٕػح  فمشج  ثى 

الاختٛاس يٍ لائًح انتؼذاد انُمـٙ أٔ لائًح انتؼذاد انشلًٙ يا َشٚذِ

كًا ًٚكٍ انؼًم ػهٗ ػذج يغتٕٚاخ فٙ انتُمٛؾ ٔانتشلٛى يٍ خلال  •
لإػافح   tabاعتؼًال الاصساس انخاطح تزنك أٔ يٍ خلال انًفتاذ 

نتُمٛض انًغتٕٖ ششؽ اٌ َكٌٕ تثذاٚح انغـش shift+tabيغتٕٖ أٔ 

كًا ًٚكٍ تغٛٛش سيض انتُمٛؾ أٔ اعهٕب انتشلٛى  •
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التعذاد الىقطي والشقمي
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(تطبيق)التعذاد الىقطي والشقمي 

:انثشايح انتـثٛمٛح

.Aيؼانح انُظٕص

.Bاندذأل الإنكتشَٔٛح

.i انتمذًٚٛحانؼشٔع

.iiيًًُُٛى

.iiiٙتشايح انُشش انًكتث

انًغتٕٖ الأل1.

.iَٙانًغتٕٖ انثا

انًغتٕٖ انثانث

انًغتٕٖ الأل2.

انًغتٕٖ انثاَٙأ-

انًغتٕٖ انثانثب-

انًغتٕٖ الأل3.

َٙانًغتٕٖ انثا

َٙانًغتٕٖ انثا
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َؼغ يؤشش انفأسج ػهّٛ نٛظثر شكهّ  ..( َض، طٕسج، )نُمم كائٍ •

صائذ ثى َغسة انكائٍ إنٗ انًكاٌ انًشاد َمهّ إنّٛ

َٔغسة انكائٍ تانفأسج  ctrlنُغخ أٔ تكشاس كائٍ َؼغؾ ػهٗ انًفتاذ •

نٛتى َغخّ َٔتشكّ فٙ انًكاٌ انًشغٕب َغخّ إنّٛ

فٙ نٕزح انًفاتٛر deleteنسزف كائٍ َسذدِ ثى َؼغؾ يفتاذ ززف •

ًٚكٍ اعتؼًال تمُٛح انُغخ ٔانُمم تتسذٚذ انؼُظش ٔاختٛاس الأايش •

َغخ، لض ٔنظك يٍ تثٕٚة انظفسح انشٚغٛح ثى انًدًٕػح 
clipboard  أٔ تاعتؼًم انًفاتٛرctl+c ،ctrl+x ،ctrl+v.
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وقل تكشاس وحزف محتىي الششيحت
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ثى انًدًٕػح سعٕياخ تٕػٛسٛح  insertيٍ انتثٕٚة إدساج •

Illustrations  َختاس لظاطح فُٛحClip Art   فٛتى فتر خضء انًٓى

انخاص تانمظاطح انفُٛح

َكتة اعى لظاطح فٙ يشتغ َض انثسث ػٍ•
 search for  ثى َُمش انضسGo ٍفٛتى انثسث ػ

انمظاطح انًتٕفشج ثى َُمش يشتٍَٛ ػهٗ انمظاطح 

.انًشاد إدساخٓا

search inًٚكٍ تسذٚذ يكاٌ انثسث يٍ خلال •

ًٔٚكٍ زظش انثسث ػهٗ َٕع لظاطح يسذد  •
  Results should beتتسذٚذ رنك فٙ 
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إدساج قصاصت فىيت
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ثى انًدًٕػح سعٕياخ تٕػٛسٛح  insertيٍ انتثٕٚة إدساج •

Illustrations  َختاس طٕسجPicture

ٚتى فتر يشتغ زٕاس إدساج طٕسج لاختٛاس يهف انظٕسج يٍ خلال  •

انزْاب انٗ انًدهذ انًخضَح فّٛ ثى اختٛاسْا لادساخٓا

فٛتى ادساخٓا فٙ ٔعؾ انششٚسح ٔيٍ ثى َُمهٓا إنٗ انًكاٌ انًُاعة  •

ًٔٚكٍ تغٛٛش زدًٓا ٔخظائظٓا
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إدساج صىسة مه ملف
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...(يشتغ َض، طٕسج، لظاطح فُٛح، شكم، )تسذٚذ انكائٍ •

تظٓش دٔائش ػهٗ صٔاٚا انكائٍ ٔيشتؼاخ ػهٗ أؿشافّ زٛث تانُمش ػهٗ  •

انذٔائش ًٚكٍ عسة صأٚح انكائٍ تشكم زش نتغٛٛش زدًّ ٔتانُمش ػهٗ 

انًشتؼاخ ٔعسثٓا ًٚكٍ تغٛٛش زدى انكائٍ ػًٕدٚا أٔ أفمٛا زغة يٕلغ 

انًشتغ،  

ٔٚظٓش دائشج خؼشاء تغتؼًم لإداسج انكائٍ زٕل َفغّ•

ًٚكٍ أخشاء رنك يٍ خلال انتثٕٚة أدٔاخ انشعى فانتثٕٚة•

تُغٛك ٔيٍ ثى انًدًٕػح زدى ٔانًدًٕػح تشتٛة أٔ يٍ تثٕٚة  

انظفسح انشئٛغٛح ٔانًدًٕػح سعى نتغٛٛش تؼغ خظائض انكائٍ
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التحكم في حجم كائىاث الششيحت
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...(يشتغ َض، طٕسج، لظاطح فُٛح، شكم، )تسذٚذ انكائٍ •

(  widthٔ انؼشع  heightالاستفاع )انكائٍ  sizeًٚكٍ تسذٚذ زدى •

ثى   Drawing Toolsتشكم دلٛك يٍ خلال انتثٕٚة أدٔاخ انشعى 

،  sizeثى يٍ انًدًٕػح زدى  Formatانتثٕٚة انفشػٙ تُغٛك 

كًا ًٚكٍ تسذٚذ رنك يٍ يشتغ انسٕاس انسدى ٔانًٕلغ •
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التحكم في حجم كائىاث ضمه قياساث دقيقت
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لى تئػافح ششٚسح ٔكتاتح ػُٕاٌ نٓا ٔغٛش تُٕع خـّ ٔزد1ًّ.

لى تتغٛٛش نٌٕ انؼُٕاٌ ٔتـثٛك ظم ػهٗ انؼُٕاٌ يغ تغٛٛش خظائظ2ّ.

لى تتغٛٛش انخظائض انًختهفح نهخؾ نتدشتح تأثٛشاتٓا3.

ازفظ انؼشع انتمذًٚٙ تظٛغ يختهفح ٔالفهّ ثى افتس4ّ.

لى تئدساج َض اَدهٛض٘ ٔغٛش اتداِ انكتاتح ٔانًساراج ٔتثاػذ الاعـش 5.

....ٔانًغافاخ ػٍ لثم ٔتؼذ ٔفٙ أل ٔآخش انفمشج

غٛش فٙ انتؼذاد انُمـٙ ٔانشلًٙ نمائًح ػُاطش ٔاعتؼًم ػذج 6.

يغتٕٚاخ

ادسج لظاطح فُٛح ػٍ انشدش ٔطٕسج يٍ يهف ٔغٛش خظائظٓى7.
19

تطبيق علً المحاضشة
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تسًذ الله


