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  بزامج الحاسب المكتبيت 

 1طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

  الزئيسيتالصفحت 

 

 الحافظت

 

 ٌظك ِغخ٠ٛبث اٌغبفظت

 
 لض اٌخغذ٠ذ ِٓ اٌّغخٕذ ٚٚػؼٗ فٟ اٌغبفظت 

 
 ٔغخ اٌخغذ٠ذ ٚٚػؼٗ فٟ اٌغبفظت 

 
 ٔغخ اٌخٕغ١ك ِٓ أعذ اٌّٛاػغ ٚحـب١مٗ ػٍٝ ِٛػغ أخش 

 خط

 
 حغ١١ش اٌخؾ 

 
 حغ١١ش عضُ اٌخؾ 

 
 حغ١١ش إٌض اٌّغذد ١ٌظبظ ِبئلا 

 
 حغ١ّك إٌض اٌّغذد 

 
 حغـ١ش إٌض اٌّغذد

 
 سعُ خؾ ػبش إٌض اٌّغذد 

 
 إٔشبء أعشف طغ١شٖ أعفً اٌخؾ الأعبعٟ ٌٍٕض 

 
 إٔشبء أعشف طغ١شٖ أػٍٝ  اٌخؾ الأعبعٟ ٌٍٕض

 

 ِغظ اٌخٕغ١ك ِٓ اٌخغذ٠ذ ببٌىبًِ ٚحشن إٌض اٌؼبدٞ فمؾ 

 
 وأّٔب حُ حؼ١ٍّٗ بمٍُ ٌٍخ١١ّض  صؼً إٌض ٠بذٚ

 
 حغ١١ش ٌْٛ اٌخؾ 



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 2طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 
 حغ١١ش ّٔؾ اٌىخببت ِٓ الأعشف اٌىب١شة ٌٍظغ١شة ٚاٌؼىظ 

 
 ص٠بدة عضُ اٌخؾ 

 
 إٔمبص عضُ اٌخؾ 

  هفمز

 
 

 
 بذء لبئّت ػذد٠ت 

 
 بذء لبئّت ِخؼذدة اٌّغخ٠ٛبث 

 
 إٔمبص ِغخٛٞ اٌّغبفت اٌببدئت فٟ اٌفمشة 

 
 ص٠بدة ِغخٜٛ اٌّغبفت اٌببدئت فٟ اٌفمشة 

 
 ِغبراة إٌض صٙت ا١ّ١ٌٓ 

 
 حٛع١ؾ إٌض 

 
 ِغبراة إٌض صٙت ا١ٌغبس

 
 ِغبراة إٌض صٙت اٌٙٛاِش إٌٟ ا١ّ١ٌٓ ٚا١ٌغبس ٚإػبفت ِغبفبث ٌٍٕض ػٕذ اٌغبصت 

 
 حغ١١ش اٌخببػذ ب١ٓ اعـش إٌض 

 
 حؼ١١ٓ إحضبة ػشع إٌض ِٓ ا١ّ١ٌٓ ١ٌٍغبس 

 
 حؼ١١ٓ إحضبة ػشع إٌض ِٓ ا١ٌغبس ١ّ١ٌٍٓ 

 
 ح٠ٍٛٓ اٌخٍف١ت ٚساء إٌض أٚ اٌفمشة اٌّغذد٠ٓ 

 
 حخظ١ض عذٚد إٌض أٚ اٌخلا٠ب اٌّغذدة 

 
 اٌشل١ّتحشح١ب إٌض اٌّغذد عغب الأعشف الأبضذ٠ت أٚ فشص اٌب١بٔبث 

 
 إظٙبس ػلاِبث اٌفمشاث أٚ أ٠ٗ سِٛص حٕغ١ك أخشٜ ِخف١ت 

 



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 3طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 أنماط

 

 حٕغ١ك اٌؼٕب٠ٚٓ ٚ الالخببعبث ٚإٌظٛص الأخشٜ ببعخخذاَ ِؼشع الأّٔبؽ  

 

 حغ١١ش ِضّٛػت الأّٔبؽ ٚالأٌٛاْ ٚاٌخـٛؽ اٌّغخخذِت فٟ اٌّغخٕذ 

  تحزيز

 
 ٔض فٟ اٌّغخٕذ  اٌبغذ ػٓ

 
 اعخبذاي ٔض فٟ اٌّغخٕذ 

 
 حغذ٠ذ ٔض أٚ وبئٕبث فٟ اٌّغخٕذ 

  إدراج لائمت

 

  الصفحاث

 

 إدساس طفغت غلاف وبٍِت اٌخٕغ١ك 

 

 إدساس طفغت صذ٠ذة فبسغت ػٕذ ِٛػغ اٌّؤشش 

 

 بذء اٌظفغت اٌخب١ٌت ِٓ اٌّٛػغ اٌغبٌٟ 

 

 إدساس صذٚي أٚ سعّٗ فٟ اٌّغخٕذ 



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 4طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

  التىضيحيت الزسىماث

 

 إدساس طٛسة ِٓ اٌٍّف 

 

إدساس لظبطت ف١ٕت فٟ اٌّغخٕذ بّب فٟ رٌه اٌشعَٛ أٚ الأفلاَ أٚ الأطٛاث أٚ 
 اٌظٛس اٌفٛحٛغشاف١ت 

 

 .. ِزلا ِغخـ١لاث ، دٚائش، أعُٙ  –إدساس أشىبي ِؼذة ِغبمب 

 

 ٌخّز١ً اٌّؼٍِٛبث بشىً ِشئٟ ( smart art)إدساس سعَٛ 

 

 إدساس ِخـؾ بغشع حّز١ً اٌب١بٔبث ٚاٌّمبسٔت ب١ٕٙب 

  الارتباطاث

 

 إٔشبء اسحببؽ إٌٝ طفغت ٠ٚب أٚ طٛسة أٚ ػٕٛاْ بش٠ذ إٌىخشٟٚٔ أٚ بشٔبِش 

 

 إٔشبء إشبسة ِشصؼ١ت ٌخؼ١١ٓ اعُ ٌٕمـت ِغذدة فٟ اٌٍّف 

 

ِزً ساصغ  -الإشبسة إٌٝ ػٕبطش ِزً اٌؼٕب٠ٚٓ ٚاٌشعَٛ اٌخٛػ١غ١ت ٚاٌضذاٚي
 . ٠ٚخُ حغذ٠زٙب حٍمبئ١ب – 8أٚ أٔخمً ٌٍظفغت  6اٌضذٚي 

  رأس وتذييل

 

 حغش٠ش سأط اٌّغخٕذ ٚاٌزٞ ٠ظٙش ػٍٝ أػٍٝ وً طفغت ِـبٛػت 



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 5طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

 حغش٠ش حز١٠ً  اٌّغخٕذ ٚاٌزٞ ٠ظٙش ػٍٝ أعفً  وً طفغت ِـبٛػت

 

 إدساس أسلبَ اٌظفغبث فٟ اٌّغخٕذ 

 

 

  نص

 

 إدساس ِشبؼبث ٔظ١ت ِغبمت اٌخٕغ١ك 

 

اٌغمٛي أٚ خظبئض اٌّغخٕذ،  –إدساس أصضاء اٌّغخٜٛ اٌمببٍت لإػبدة الاعخخذاَ 
 وبٌىبحب أٚ اٌؼٕٛاْ 

 

 إدساس ٔض ِضخشف فٟ اٌّغخٕذ 

 

 بذء اٌفمشاث بأعشف وب١شة 

 
 إدساس عـش حٛل١غ ٌخغذ٠ذ اٌّغئٛي ػٓ اٌخٛل١غ 

 
 . إدساس اٌخبس٠خ ٚ اٌٛلج اٌغب١١ٌٓ فٟ اٌّغخٕذ

 
 أٚ ٔض ِٓ ٍِف أخش  –إدساس وبئٓ 

  رمىس

 

إدساس ِؼبدلاث س٠بػ١ت ػبِت، أٚ إٔشبء ِؼبدلاث خبطت ببعخخذاَ ِىخبت سِٛص 
 س٠بػ١ت 



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 6طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

إدساس سِٛص غ١ش ِٛصٛدة ػٍٝ ٌٛعت اٌّفبح١ظ، ِزً سِٛص عمٛق إٌشش ٚسِٛص 
 اٌؼلاِبث اٌخضبس٠ت، ٚػلاِبث اٌفمشاث 

 

 تخطيط الصفحت 

 

  سماث

 

 حغ١١ش اٌخظ١ُّ اٌؼبَ ٌٍّغخٕذ بأوٍّت، بّب فٟ رٌه اٌخـٛؽ، الأٌٛاْ، ٚاٌخأر١شاث

 
 حغ١١ش أٌٛاْ اٌغّت اٌغب١ٌت

 
 حغ١١ش خـٛؽ اٌغّت اٌغب١ٌت 

 
 حغ١١ش حأر١شاث اٌغّت اٌغب١ٌت 

  إعذاد الصفحت

 

 .  حغذ٠ذ عضُ اٌٙبِش ٌٍّغخٕذ ببٌىبًِ، أٚ ٌٍّمـغ اٌغبٌٟ

 

 . حبذ٠ً حخـ١ؾ اٌظفغبث ١ٌىْٛ إِب ػّٛد٠ب أٚ أفم١ب

 

 اخخ١بس عضُ اٌٛسق ٌٍّمـغ اٌغبٌٟ 

 

 أمغبَ إٌض ب١ٓ ػّٛد٠ٓ أٚ أوزش 

 
 إػبفت فٛاطً ٔض أٚ ِمبؿغ أٚ أػّذة إٌٟ اٌّغخٕذ 



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 7طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 
 إػبفت أسلبَ اٌخـٛؽ فٟ اٌٙبِش بضبٔب وً خؾ ِٓ خـٛؽ اٌّغخٕذ

 
حشغ١ً اٌٛاطٍت ٚاٌخٟ حغّظ ٌبشٔبِش اٌىخببت ٚٚسد،  بفظً اٌخـٛؽ ب١ٓ ِمبؿغ 

اٌىٍّبث، ٚحغخخذَ اٌٛاطٍت فٟ اٌىخب ٚاٌّضلاث ٌٍغظٛي ػٍٝ ؿش٠مت رببخت 
 ٓ اٌىٍّبث ٌٍّببػذة ب١

  خلفيت الصفحت

 

إدساس ٔض ِظًٍ خٍف ِغخٜٛ اٌظفغت، ٠ش١ش رٌه غبٌبب إٌٝ ػشٚسة ِؼبٍِت 
 . اٌّغخٕذ بظٛسة خبطت ِزً وْٛ اٌّغخٕذ عش٠ب أٚ ٘بِب

 

 . اخخ١بس ٌْٛ ٌخٍف١ت اٌظفغت

 

 . إػبفت عذ عٛي اٌظفغت أٚ حغ١١شٖ

  الفمزة

 

 ٚػغ ِغبفت ببدئت لبً أٚ بؼذ إٌض اٌّغذد 

 

 حغ١١ش اٌخببػذ ب١ٓ اٌفمشاث بٛاعـت إػبفت ِغبفت أػٍٟ أٚ أعفً  اٌفمشاث اٌّغذدة 

 

 

 

  تزتيب

 

 حؼ١١ٓ ِٛػغ اٌىبئٓ اٌّغذد ػٍٝ اٌظفغت 



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 8طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

ٚػغ اٌىبئٓ اٌّغذد أِبَ وبفت اٌىبئٕبث الأخشٜ عخٟ ٠ظٙش ببٌىبًِ ٚلا ٠خخفٟ أٞ 
 . صضء ِٕٗ خٍف أٞ وبئٓ أخش

 

 إسعبي اٌىبئٓ اٌّغذد ِغخٜٛ ٚاعذ ٌٍخٍف أٚ إٌٟ خٍف ِغخٜٛ اٌىبئٕبث 

 

 . حغ١١ش ؿش٠مٗ اٌخفبف إٌض عٛي اٌىبئٓ اٌّغذد

 

٠ّىٓ حٛع١ؾ حٍه اٌغٛاف أٚ حٛص٠ؼٙب وّب . ِغبراة عٛاف ػذة وبئٕبث ِغذدة ع٠ٛب
 .ببٌخغبٚٞ عٛي اٌظفغت

 

 . حض١ّغ اٌىبئٕبث ِؼب وٟ ٠ّىٓ ِؼبٍِخٙب وىبئٓ ٚاعذ

 

 اعخذاسة اٌىبئٓ اٌّغذد أٚ أٔؼبوغٗ 

  مزاجع

 

ع١ذ ٠خُ إػبدة حشل١ُ اٌغٛاشٟ اٌغف١ٍت بظٛسة  -إػبفت عبش١ت عف١ٍت إٌٟ اٌّغخٕذ
 . حٍمبئ١ت ػٕذ حغش٠ه إٌض فٟ اٌّغخٕذ

 

 . إػبفت حؼ١ٍك خخبِٟ ٌٍّغخٕذ

 
 . الإٔخمبي إٌٟ اٌغبش١ت اٌغف١ٍت اٌخب١ٌت فٟ اٌّغخٕذ

 
 ١ت حّش٠ش اٌّغخٕذ لإظٙبس ِٛاػغ اٌغٛاشٟ اٌغف١ٍت ٚاٌخؼ١ٍمبث اٌخخبِ

 

 



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 9طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

  مزاجعت

 

  تذليك

 

 

 

ٌٍبغذ خلاي ِٛاد اٌّشاصغ، ِزً اٌمٛا١ِظ، ٚاٌّٛعٛػبث " أبغبد"فخظ صضء اٌّٙبَ 
 . ٚخذِبث اٌخشصّت

 

 الخشاط وٍّبث أخشٞ راث ِؼٕٟ ِّبرً ٌٍىٍّبث اٌّغذدة 

 

 حشصّت إٌض اٌّغذد إٌٟ ٌغت أخشٜ 

 

 حّى١ٓ ح١ٍّظ اٌشبشت اٌزٞ ٠مَٛ بخشصّت اٌىٍّبث اٌخٟ حمف فٛلٙب ِؤلخب إٌٟ ٌغت أخشٜ 

 

 . حؼ١١ٓ اٌٍغت اٌّغخخذِت فٟ اٌخذل١ك الإِلائٟ ٚإٌغٛٞ ٌٍٕض اٌّغذد

 
٠ّىٕه ا٠ؼب  -اٌبغذ ػٓ ػذد اٌىٍّبث ٚالأعشف ٚاٌفمشاث ٚاٌغـٛس فٟ اٌّغخٕذ

 بث اٌؼزٛس ػٍٝ ػذد اٌىٍّبث فٟ شش٠ؾ اٌّؼٍِٛ

  تعليماث

 

 إػبفت حؼ١ٍك صذ٠ذ عٛي اٌخغذ٠ذ 

 

 . عزف وبفت اٌخؼ١ٍمبث اٌّٛصٛدة فٟ اٌّغخٕذ أٚ اٌخؼ١ٍمبث اٌظب٘شة فمؾ ػٍٝ اٌشبشت



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 11طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

 الأخمبي إٌٟ اٌخؼ١ٍك اٌغببك فٟ اٌّغخٕذ

 

 الإٔخمبي إٌٟ اٌخؼ١ٍك اٌخبٌٟ فٟ اٌّغخٕذ 

 تعمب 

 

اٌّغخٕذ بّب فٟ رٌه ػ١ٍّبث الإدساس ٚاٌغزف حؼمب وبفت اٌخغ١١شاث اٌخٟ حّج ػٍٝ 
 ٚحغ١١شاث اٌخٕغ١ك

 

٠ّىٕه إظٙبس اٌّشاصؼبث وببٌٛٔبث .  اخخ١بس و١ف١ت إظٙبس اٌّشاصؼبث ػٍٝ اٌّغخٕذ
 . فٟ ٘ٛاِش اٌّغخٕذ أٚ إظٙبس٘ب داخً اٌّغخٕذ ٔفغٗ

 

ب أِ: ٠مَٛ اٌؼشع إٌٙبئٟ بئظٙبس اٌّغخٕذ ِخؼّٕب وبف١ت اٌخغ١١شاث اٌّمخشعت 
 اٌؼشع الأطٍٟ ف١مَٛ بئظٙبس اٌّغخٕذ لبً إصشاء أٞ حغ١١شاث 

 

٠ّىٕه إخفبء أٚ إظٙبس  -اخخ١بس ٔٛع اٌؼلاِبث اٌّشاد ػشػٙب فٟ اٌبشٔبِش  
 .. اٌخؼ١ٍمبث، الإدساصبث، اٌّغزٚفبث، ، ٚحغ١ش اٌخٕغ١ك 

 
 إظٙبس اٌّشاصؼبث فٟ إؿبس ِغخمً 

 تغييزاث 

 

 لبٛي اٌخغ١١ش اٌغبٌٝ ٚالإٔخمبي إٌٟ اٌخغ١١ش اٌخبٌٟ اٌّمخشط 

 

 سفغ  اٌخغ١١ش اٌغبٌٝ ٚالإٔخمبي إٌٟ اٌخغ١١ش اٌخبٌٟ اٌّمخشط 

 

 الأخمبي إٌٟ اٌّشاصؼت اٌغببمت فٟ اٌّغخٕذ عخٟ ٠ّىٓ لبٛي اٌّشاصؼت أٚ سفؼٙب 

 

 الأخمبي إٌٟ اٌّشاصؼت اٌخب١ٌت  فٟ اٌّغخٕذ عخٟ ٠ّىٓ لبٛي اٌّشاصؼت أٚ سفؼٙب 
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 11طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 ممارنت 

 

 . ِمبسٔت ػذة إطذاساث ِٓ ِغخٕذ ٚدِضٙب

 

إظٙبس اٌّغخٕذ اٌّظذس، حخّىٓ ِٓ ػشع اٌّغخٕذ الأطٍٟ اٚ اٌّغخٕذ اٌزٞ حّج 
 . ِشاصؼخٗ أٚ ولاّ٘ب

 حمايت 

 

 . حم١١ذ و١ف١ت ل١بَ الأشخبص ببٌٛطٛي إٌٟ اٌّغخٕذ

  عزض

 

  طزق عزض المستنذاث

 

 . ػشع اٌّغخٕذ وّب ع١ظٙش فٟ اٌظفغت اٌّـبٛػت

 

ػشع اٌّغخٕذ فٟ ؿش٠مت اٌمشاءة، فٟ ٚػغ ًِء اٌشبشت ٌخىب١ش اٌّغبعت اٌّخٛفشة 
 . ٌٍمشاءة أٚ اٌخؼ١ٍك ػٍٝ اٌّغخٕذ

 

 . ػشع اٌّغخٕذ وّب ع١ظٙش وظفغت ٠ٚب

 

 . ػشع اٌّغخٕذ وّخـؾ حفظ١ٍٟ ٚإظٙبس أدٚاث اٌّخـؾ اٌخفظ١ٍٟ
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 12طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

 . ػشع اٌّغخٕذ وّغٛدة ٌخغش٠ش إٌض عش٠ؼب

  إخفاء/ إظهار

 
 . ػشع اٌمٛاػذ اٌّغخخذِت ٌم١بط اٌىبئٕبث ٚطفٙب فٟ اٌّغخٕذ

 
 . حشغ١ً خـٛؽ اٌشبىت اٌخٟ ٠ّىٕه ِغبراة اٌىبئٕبث إ١ٌٙب فٟ اٌّغخٕذ

 
 فخظ شش٠ؾ اٌشعبئً لإوّبي أٞ إصشاءاث ِـٍٛبت ػٍٝ اٌّغخٕذ

 
 . فخظ خش٠ـت اٌّغخٕذ اٌخٟ حغّظ ٌه ببٌخٕمً خلاي ؿش٠مت ػشع ١٘ى١ٍت ٌٍّغخٕذ

 

فخظ صضء اٌظٛسة اٌّظغشة اٌزٞ ٠ّىٓ اعخخذاِٗ ٌٍخٕمً فٟ ِغخٕذ وب١ش ب١ٓ طٛس 
 . طغ١شة ٌىً طفغت

  تصغيز/ تكبيز 

 

 . اٌخظغ١ش ٌٍّغخٕذ/ ، ٌخغذ٠ذ ِغخٜٛ اٌخىب١ش"حظغ١ش/ حىب١ش"فخظ ِشبغ اٌغٛاس 

 

 . ِٓ اٌغضُ اٌغبٌٟ% 011حظغ١ش اٌّغخٕذ إٌٟ / حىب١ش

 

 . ٟ ٠خُ اعخٛاء اٌظفغت بأوٍّٙب فٟ الإؿبسحظغ١ش اٌّغخٕذ و/ حىب١ش 

 

 .حظغ١ش اٌّغخٕذ وٟ ٠خُ اعخٛاء طفغخ١ٓ فٟ الإؿبس/ حىب١ش 

 

 . حظغ١ش اٌّغخٕذ وٟ ٠خٛافك ػشع اٌظفغت ِغ ػشع الإؿبس/ حىب١ش 

  إطار

 

 . فخظ إؿبس صذ٠ذ ٠غخٛٞ ػٍٝ ؿش٠مت ػشع اٌّغخٕذ الأطٍٟ



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 13طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

 . حضبٔب وبفت إؿبساث اٌبشٔبِش اٌّفخٛعت صٕبب إٌٟ صٕب ػٍٝ اٌشبشت

 

حمغ١ُ الاؿبس اٌغبٌٟ إٌٟ صضئ١١ٓ وٟ ٠ّىٕه ػشع ِمبؿغ ِخخٍفت ِٓ اٌّغخٕذ فٟ 
 ٔفظ اٌٛلج 

 

 . ػشع ِغخٕذ٠ٓ صٕبب إٌٟ صبٓ وٟ ٠ّىٓ اٌّمبسٔت ب١ٓ ِغخ٠ٛبحّٙب

 

 . ِضإِت حّش٠ش ِغخٕذ٠ٓ وٟ ٠خُ حّش٠شّ٘ب ِؼب

 
إػبدة حشغ١ً ِٛػغ الإؿبس ٌٍّغخٕذاث  اٌخٟ حخُ اٌّمبسٔت ب١ٕٙب صٕبب إٌٟ صٕب ٌخخُ 

 . اٌّشبسوت ب١ٕٙب فٟ اٌشبشت ببٌخغبٚٞ

 

 اٌخبذ٠ً إٌٝ إؿبس أخش ِفخٛط عب١ٌب 

 

 

 حغض١ً ٚعذاث ِبوشٚ أٚ اٌٛطٛي إٌٟ خ١بساث اٌّبوشٚ الأخشٜ 
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جامعة الملك فيصل
عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد

المقرراسم 
برامج الحاسب المكتبية 

مصلح العضايلة .د

1
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برنامج معالج النصوص

Microsoft word 2007
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تشغيل البرنامج 
 

XP بيئة ويندوز

:لتشغيل برنامج معالج النصوص

انقر زر ابدأ•

اختر كافة البرامج•

Microsoft officeاختيار مجلد •

انقر على زر أيقونه برنامج•

Microsoft office word 2007
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شريط العنوان

شريط القوائم

شريط المعلومات

الأدوات

صفحة الكتابة 

تظهر مباشرة شاشة الكتاب�ة 
مؤشر الكتابة: والمبينة أقسامها كالتالي

المسطرة الأفقية 

المسطرة الرأسية

إنشاء ملف 
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تحرير الملف 
والتنقل بين 

انقر داخل مربع الكتابة ثم ابدأ مباشرة بكتابة النص مستخدما لوحة المفاتيح السطور 

يستخدم مفتاح 
)Enter ( للانتقال

لسطر جديد

للانتقال لبداية 
السطر انقر على 
السطر ثم اضغط 

)Home(مفتاح 

للانتقال لنهاية  
السطر انقر على 
السطر ثم اضغط 

) end(مفتاح 

للانتقال لبداية   
المستند اضغط مفتاح 

)Ctrl+ Home(

للانتقال لنهاية المستند 
 +Ctrl(اضغط مفتاح 
End(
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تحديد النص أو 
..جزء منه

يمكنك تحديد أحرف 
من الكلمة 

تحديد الكلمة من 
خلال النقر المزدوج 

عليها 

تحديد السطر أو 
الفقرة 
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التعديل على النص
بالحذف أو التعديل 

..حدد النص المراد حذفه أو تعديله •
، من لوحة المفاتيح ليتم حذف )Delete(استخدم مفتاح  •

ليتم حذف ) Backspace(النص، أو استخدم مفتاح 
. النص حرفا حرفا
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تنسيق النص -
يمكنك البرنامج من تنسيق النص المكتوب من حيث نوع الخط المستخدم نوع الخط 

..حدد النص المراد المراد تغيير نوع الخط له1.
اختر الخط 2.

المناسب من 
قائمة تغيير 

الخط 
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تنسيق النص -
يمكنك البرنامج من تنسيق النص المكتوب من حيث نمط الخط المستخدم نمط الخط 

..حدد النص المراد المراد تغيير نوع الخط له1.

.  اختر النمط الذي ترغب به، غامق، مائل أو مسطر2.
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تنسيق النص -
يمكنك البرنامج من تنسيق النص المكتوب من حيث نمط الخط المستخدم حجم الخط 

..حدد النص المراد المراد تغيير حجم الخط له1.

لتكبير حجم الخط، انقر على قائمه حجم الخط، من 2.
. مجموعة خط، واختر الحجم المناسب
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حفظ الملف 

اضغط على زر 
Office

اضغط على زر 
حفظ ، أو استخدم 

الاختصار 
Ctrl+ S

اختر الموقع المطلوب حفظ الملف فيه على 
جهازك، واكتب اسم الملف ثم اضغط على حفظ
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–حفظ الملف 
نسخة احتياطية 

اضغط على زر 
Office

اضغط على زر 
حفظ باسم 

اختر الموقع المطلوب حفظ الملف فيه على 
جهازك، واكتب اسم الملف ثم اضغط على حفظ

لعمل نسخة احتياطية من الملف
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اضغط على زر 
Office

اضغط على فتح

أختر الملف الذي ترغب في فتحه من موقع 
محدد على جهاز الكمبيوتر 

فتح ملف 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تنسيق الخط

تسطير النص 
المحدد

تغيير النص المحدد 
ليصبح مائلا 

تغميق النص 
المحدد 
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تنسيق الخط

إنشاء أحرف 
صغيره أعلى  الخط 

الأساسي للنص

إنشاء أحرف 
صغيره أسفل الخط 

الأساسي للنص

رسم خط عبر النص 
المحدد

مسح التنسيق من التحديد 
بالكامل وترك النص العادي 

فقط

جعل النص يبدوا 
كأنما تم تعليمه بقلم 

للتمييز 

تغيير لون الخط 

زيادة حجم الخط 

إنقاص حجم الخط 
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تنسيق الفقرة

بدء قائمة تعداد نقطي 

بدء قائمة عددية 

بدء قائمة متعددة المستويات 

إنقاص مستوي المسافة البادئة في الفقرة 
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تنسيق الفقرة

بدء قائمة متعددة المستويات 

إنقاص مستوي المسافة البادئة في الفقرة 

زيادة مستوى المسافة البادئة في الفقرة 
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تنسيق الفقرة

محاذاة النص جهة اليمين 

توسيط النص 

محاذاة النص جهة اليسار
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تنسيق الفقرة

محاذاة النص جهة الهوامش إلي اليمين واليسار 
وإضافة مسافات للنص عند الحاجة 

تغيير التباعد بين اسطر النص 
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تنسيق الفقرة

عرض النص من اليمين لليسار  إتجاةتعيين 

عرض النص من اليسار لليمين  إتجاةتعيين 

تلوين الخلفية وراء النص أو الفقرة المحددين 
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تنسيق الفقرة

تخصيص 
حدود النص 

أو الخلايا 
المحددة 

ترتيب النص المحدد حسب 
الأحرف الأبجدية أو فرز 

البيانات الرقمية

إظهار علامات الفقرات أو 
أيه رموز تنسيق أخرى 

مخفية 
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عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تغيير الأنماط

الاقتباسات والنصوص الأخرى  وتنسيق العناوين 
باستخدام معرض الأنماط 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تغيير الأنماط

تغيير مجموعة الأنماط 
والألوان والخطوط 

المستخدمة في المستند 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تحرير 

العثور على نص في المستند 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تحرير 

استبدال نص في المستند 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تحرير 

تحديد نص أو كائنات في المستند 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج صفحات

إدراج صفحة غلاف كاملة التنسيق 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج صفحة جديدة 
فارغة عند موضع 

المؤشر 

إدراج صفحات



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

بدء الصفحة التالية من الموضع الحالي 

إدراج صفحات



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج جدول أو رسمه في المستند 

إدراج جداول



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج 

إدراج صورة من الملف 

إدراج رسوم 
توضيحية 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج 

إدراج قصاصة فنية في المستند بما في ذلك الرسوم 
أو الأفلام أو الأصوات أو الصور الفوتوغرافية 

إدراج رسوم 
توضيحية 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

مثلا مستطيلات ، دوائر، –إدراج أشكال معدة مسبقا 
أسهم 

إدراج رسوم 
توضيحية 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

)  smart art(إدراج رسوم 
لتمثيل المعلومات بشكل 

مرئي 

إدراج مخطط بغرض تمثيل البيانات والمقارنة بينها 

إدراج رسوم 
توضيحية 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج 

إدراج مخطط بغرض 
تمثيل البيانات والمقارنة 

بينها 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إنشاء ارتباط إلى 
صفحة ويب أو 

صورة أو عنوان بريد 
إلكتروني أو برنامج 

إنشاء 
الارتباطات 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إنشاء إشارة مرجعية لتعيين اسم لنقطة محددة في 
الملف 

إنشاء 
الارتباطات 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

الإشارة إلى عناصر مثل العناوين والرسوم 
أو أنتقل  6مثل راجع الجدول  -التوضيحية والجداول

.  ويتم تحديثها تلقائيا–8للصفحة 

إنشاء 
الارتباطات 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تحرير رأس المستند 
والذي يظهر على 
أعلى كل صفحة 

مطبوعة 

رأس وتذييل 
المستند 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تحرير تذييل  المستند والذي يظهر على أسفل  كل 
صفحة مطبوعة

رأس وتذييل 
المستند



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج أرقام الصفحات في المستند 

رأس وتذييل 
المستند



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج مربعات نصية مسبقة التنسيق 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

–إدراج أجزاء المحتوى القابلة لإعادة الاستخدام 
الحقول أو خصائص المستند، كالكاتب أو العنوان 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج نص مزخرف في المستند 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

بدء الفقرات بأحرف كبيرة 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج سطر توقيع لتحديد المسئول عن التوقيع 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

الوقت الحاليين في المستند وإدراج التاريخ 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

أو نص من ملف أخر –إدراج كائن 

إدراج نص 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج معادلات رياضية 
عامة، أو إنشاء معادلات 

خاصة باستخدام مكتبة 
رموز رياضية 

إدراج رموز 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إدراج رموز غير موجودة على لوحة المفاتيح، مثل 
رموز حقوق النشر ورموز العلامات التجارية، 

وعلامات الفقرات 

إدراج رموز 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

ستند  ، بما في ذلك بأكملة   
يرات   

تغيير ألوان السمة الحالية

تغيير خطوط السمة الحالية 

تغيير تأثيرات السمة الحالية 

تغيير سمات 
الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تحديد حجم الهامش للمستند بالكامل، أو للمقطع 
.  الحالي

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. تبديل تخطيط الصفحات ليكون إما عموديا أو أفقيا

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

اختيار حجم الورق للمقطع الحالي 

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

انقسام النص بين عمودين أو أكثر 

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إضافة فواصل نص أو مقاطع أو أعمدة إلي المستند 

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إضافة أرقام الخطوط في الهامش بجانب كل خط من 
خطوط المستند

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تشغيل الواصلة والتي تسمح لبرنامج الكتابة وورد،  
بفصل الخطوط بين مقاطع الكلمات، وتستخدم 

الواصلة في الكتب والمجلات للحصول على طريقة 
ثابتة للمباعدة بين الكلمات 

إعداد الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

نص مظلل خلف محتوى الصفحة، يشير ذلك  دراج
غالبا إلى ضرورة معاملة المستند بصورة خاصة 

.  مثل كون المستند سريا أو هاما

خلفية الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. اختيار لون لخلفية الصفحة

خلفية الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. إضافة حد حول الصفحة أو تغييره

خلفية الصفحة 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

وضع مسافة بادئة قبل أو بعد النص المحدد 

تغيير التباعد بين الفقرات بواسطة إضافة مسافة 
أعلي أو أسفل  الفقرات المحددة 

تنسيق الفقرات



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

تعيين موضع الكائن المحدد على الصفحة 

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

وضع الكائن المحدد أمام كافة الكائنات الأخرى حتي 
يظهر بالكامل ولا يختفي أي جزء منه خلف أي كائن 

.  أخر

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

إرسال الكائن المحدد مستوى واحد للخلف أو إلي 
خلف مستوى الكائنات 

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. تغيير طريقه التفاف النص حول الكائن المحدد

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

كما يمكن . محاذاة حواف عدة كائنات محددة سويا
توسيط تلك الحواف أو توزيعها بالتساوي حول 

.الصفحة

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

. تجميع الكائنات معا كي يمكن معاملتها ككائن واحد

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

استدارة الكائن المحدد أو أنعاكسه 

ترتيب الأشكال 



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عن بعدعمادة التعلم الإلكتروني والتعليم  ، عدم النسخ 2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد  [        ]

حيث يتم إعادة  -إضافة حاشية سفلية إلي المستند
ترقيم الحواشي السفلية بصورة تلقائية عند تحريك 

.  النص في المستند

. إضافة تعليق ختامي للمستند

إلي الحاشية السفلية التالية في المستند الإنتقال

تمرير المستند لإظهار مواضع الحواشي السفلية 
والتعليقات الختامية 
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 هيهضانعا هحمص. د                 -                       عدب عنم هيتعانو نيروكتنالام عهنتا دةماع

 ٔظٛفزٓب الأٚمَٕخ

 

 انحافظة 

 

 نظك يؾزٕٚبد انؾبفظخ 

 

  لض انزؾذٚذ يٍ انًغزُذ ٔٔػؼّ فٙ انؾبفظخ 

 

 َغخ انزؾذٚذ ٔٔػؼّ فٙ انؾبفظخ 

 
 َغخ انزُغٛك يٍ أؽذ انًٕاػغ ٔرـجٛمّ فٙ يٕػغ أخش 

 خط 

 

 رغٛٛش َٕع ٔؽغى انخؾ 

 

 ئَمبطّ أٔ ؽغى انخؾ صٚبدح 

 
 رغًٛك انُض انًؾذد ، عؼهّ يبئلا أٔ رغـٛشِ 

 
 ( فٙ انظٕسح رـجٛك انؾذ انغفهٙ، ٕٔٚعذ خٛبساد أكضش)رـجٛك انؾذٔد ػهٗ انخلاٚب انًؾذدح 

 
 رهٍٕٚ خهفٛخ انخلاٚب انًؾذدح 

 
 رغٛٛش نٌٕ انُض 

 محاذاة 

 

أعفم انخهٛخ، أٔ نهٕعؾ ثٍٛ انغضء انؼهٕ٘ ) انًؾبراح انشأعٛخ نهُض داخم انخهٛخ ثؾٛش ٚكٌٕ 

 . ٔانغفهٙ نهخهٛخ أٔ أػهٗ انخهٛخ

 
 ئنٙ انٛغبس أٔ رٕعٛؾ أٔ ئنٙ انًٍٛٛ  –انًؾبراح الأفمٛخ نهُض 
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 هيهضانعا هحمص. د                 -                       عدب عنم هيتعانو نيروكتنالام عهنتا دةماع

 

نجب نزغًٛخ اعزذاسح انُض ئنٙ صأٚخ لـشٚخ أٔ ئنٙ ارغبِ ػًٕد٘، ٔٚزى اعزخذاو ْزا الأيش غب

 الأػًذح انؼٛمخ 

 
 ئَمبص انًغبفخ انجبدئخ أٔ صٚبدرٓب، ٔانًغبفخ انجبدئخ ْٙ انٓبيش ثٍٛ ؽذ انخهٛخ ٔانُض 

 

 رغٛٛش ارغبِ انُض يٍ انًٍٛٛ نهٛغبس 

 

 ئظٓبس كبفخ انًؾزٕٚبد فٙ انخهٛخ ػٍ ؿشٚك ػشػٓب فٙ ػذح عـٕس 

 
 اؽذح كجٛشح ٔرٕعٛؾ انًؾزٕٚبد فٙ انخهٛخ انًذيغخ انغذٚذح ديظ انخلاٚب انًؾذدح فٙ خهٛخ ٔ

 سلى 

 

 . ئنخ....اخزٛبس كٛفٛخ ػشع لٛى انخلاٚب؛ َغجخ يئٕٚخ، أٔ ػًهخ، أو ػهٗ شكم ربسٚخ أٔ ٔلذ

 
 رُغٛك سلى ؽغبة، اخزٛبس رُغٛك ػًهّ ثذٚم نهخلاٚب انًؾذدح 

 
 ًَؾ ػلايخ انُغجخ انًئٕٚخ ٚإد٘ اخزٛبسِ ئنٙ ػشع لًٛخ انخهٛخ ػهٗ شكم َغجخ يئٕٚخ 

 
 ًَؾ انفبطهخ؛ ٚإد٘ اخزٛبسِ ئنٙ ػشع لًٛخ انخهٛخ ثبعزخذاو فبطم اٜلاف 

 
 ئظٓبس لٛى أكضش رؾذٚذا أٔ ألم رؾذٚذا يٍ خلال صٚبدح أٔ ئَمبص انًُبصل انؼششٚخ 

 أًَبؽ 

 

ـهٕثخ ٔكزنك انزشكٛض ػهٗ انمٛى انفشٚذح، ٔرًضٛم انجٛبَبد ثاعزخذاو أششؿّ رًٛٛض انخلاٚب انً

 انجٛبَبد، ٔيمبٚٛظ الانٕاٌ، ٔيغًٕػبد انشيٕص ئعزُبدا ئنٙ انجٛبَبد 

 

رُغٛك عشٚغ نُـبق انخلاٚب ٔرؾٕٚهّ ئنٙ عذٔل ػٍ ؿشٚك اخزٛبس أؽذ أًَبؽ انغذأل انًؼشفخ 

 . يغجمب

 

كًب ًٚكٍ رؼشٚف . رُغٛك عشٚغ لإؽذٖ انخلاٚب ػٍ ؿشٚك الإخزٛبس يٍ ثٍٛ أًَبؽ يؼشفّ يغجمب

 . أًَبؽ خلاٚب يخظظخ

 خلاٚب 
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 هيهضانعا هحمص. د                 -                       عدب عنم هيتعانو نيروكتنالام عهنتا دةماع

 

 . ئدساط خلاٚب أٔ طفٕف أٔ أػًذح فٙ انٕسلخ أٔ انغذأل

 

 ؽزف طفٕف أٔ أػًذح يٍ انغذأل أٔ انٕسلخ 

 

 . رغٛٛش اسرفبع انظفٕف أٔ ػشع الأػًذح أٔ رُظٛى الأٔساق أٔ ؽًبٚخ انخلاٚب أٔ ئخفبئٓب

 رؾشٚش 

 

 ػشع يغًٕع انخلاٚب انًؾذدح ثؼذْب يجبششح 

 
 يزبثؼخ َمش ئنٙ خهٛخ يغبٔسح أٔ أكضش 

 
 ؽزف كبفخ يؾزٕٚبد انخهٛخ أٔ اخزٛبس أٔ ئصانخ انزُغٛك أٔ انًؾزٕٚبد أٔ انزؼهٛمبد 

 

رشرٛت انجٛبَبد ثغشع رغٓٛم ػًهٛخ انزؾهٛم؛ ًٚكٍ فشص انجٛبَبد انًؾذدح فٙ رشرٛت رظبػذ٘ 

 . رظفٛخ ثؼغ انمٛى انًؾذدح ثظٕسح يإلزخأٔ رُبصنٙ أٔ ًٚكٍ 

 

 . انؼضٕس ػهٗ َظٕص أٔ رُغٛمبد، أٔ إَٔاع يؾذدح ػًٍ انًظُف ٔرؾذٚذ أ٘ يُٓب

 

 عذأل 

 

ٔرؼًم انغذأل انًؾٕسٚخ ػهٗ رغٓٛم ػًهٛخ  –رهخٛض انجٛبَبد ثبعزخذاو عذٔل يؾٕس٘ 

 .رشرٛت انجٛبَبد انًؼمذح ٔرهخٛظٓب، ٔكزنك رغٓٛم الاَزمبل انزفظٛهٙ
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 هيهضانعا هحمص. د                 -                       عدب عنم هيتعانو نيروكتنالام عهنتا دةماع

 

 

 

رؼًم انغذأل ػهٗ رغٓٛم فشص انجٛبَبد . ئَشبء عذٔل لإداسح انجٛبَبد انًشرجـخ ٔرؾهٛهٓب

 . ٔرظفٛزٓب ٔرُغٛمٓب فٙ أٚخ ٔسلخ

 سعٕيبد رٕػٛؾٛخ 

 

 ئدساط طٕسح يٍ يهف 

 

ئدساط لظبطخ فُٛخ فٙ انًغزُذ، ثًب فٙ رنك انشعٕيبد أٔ الافلاو، أٔ انظٕس انفٕرٕغشافٛخ أٔ 

 . انشعٕو انًزؾشكخ نزٕػٛؼ يفٕٓو يؼٍٛ

 

انًشثؼبد ٔانذٔائش ٔانًضهضبد ٔالأعٓى، : ئدساط أشكبل يؼذح يغجمب، ػهٗ عجٛم انًضبل

 . ٔانًخــبد الإَغٛبثٛخ ٔٔعبئم انششػ

 

 . نزًضٛم انجٛبَبد ثشكم يشئٙ Smart Artئدساط شكم 

 يخــبد 

 

 .ٚزى ئعزخذاو انًخــبد انؼًٕدٚخ نهًمبسَخ ثٍٛ انمٛى ػجش انفئبد

 

 .ٚزى اعزخذاو انًخــبد انخـٛخ نؼشع الارغبْبد ػهٗ يشٔس انٕلذ

 

 . رؼشع انًخــبد انذائشٚخ يغبًْخ كم لًٛخ ثبنُغجخ ئنٙ الإعًبنٙ
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 هيهضانعا هحمص. د                 -                       عدب عنم هيتعانو نيروكتنالام عهنتا دةماع

 

 رؼذ انًخــبد انششٚـٛخ أفؼم إَٔاع انًخــبد نهًمبسَخ ثٍٛ لٛى يزؼذدح 

 

رمٕو انًخــبد انًغبؽٛخ ثاثشاص الاخزلافبد ثٍٛ يغًٕػبد يزؼذدح يٍ انجٛبَبد ػهٗ يذاس فزشح 

 يٍ انٕلذ 

 

 

، ٚمبسٌ ْزا انُٕع ثٍٛ أصٔاط يٍ انمٛى، ًٔٚكٍ ئعزخذايّ ػُذ (ط ص) يؼشٔف أٚؼب ثًخـؾ 

 . ٕد انمٛى لٛذ انزخـٛؾ ثزشرٛت يؾٕس ط أٔ ػُذيب رًضم لٛبعبد يخزهفخػذو ٔع

 

ئداسط يخـؾ أعٓى أٔ يخـؾ عـؾٙ أٔ يخـؾ دائش٘ يغٕف أٔ يخـؾ فمبػٙ أٔ يخـؾ  

 . َغٛغٙ

  اسرجبؿبد

 

 . ئَشبء اسرجبؽ ئنٗ طفؾخ ٔٚت أٔ طٕسح أٔ ػُٕاٌ ثشٚذ ئنكزشَٔٙ أٔ ثشَبيظ 

 َض

 

 ٔػؼّ فٙ أ٘ يكبٌ ثبنظفؾخ ئدساط يشثغ َض ًٚكٍ

 

رؾشٚش سأط أٔ رزٚٛم انظفؾخ؛ عٕف رظٓش يؼهٕيبد انشأط ٔانززٚٛم ػهٗ كم طفؾخ 

 . يـجٕػخ

 

 ئدساط َض يضخشف فٙ انًغزُذ
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 هيهضانعا هحمص. د                 -                       عدب عنم هيتعانو نيروكتنالام عهنتا دةماع

 

ئدساط عـش انزٕلٛغ نزؾذٚذ انًغئٕل ػٍ انزٕلٛغ، ٔٚزـهت ٔعٕد يؼشف سلًٙ يٍ ئؽذٖ ششكبء 

 . يٛكشٔعٕفذ انًؼزًذٍٚ

 

 . ئدساط كبئٍ يؼًٍ

 

ئدساط أؽشف غٛش يٕعٕدح فٙ نٕؽخ انًفبرٛؼ، يضم سيٕص ؽمٕق انُشش، ٔسيٕص انؼلايبد 

 .  انزغبسٚخ، ٔػلايبد انفمشاد، ٔأؽشف انزشيٛض

 

 عًبد 

 

 . رغٛٛش انزظًٛى انؼبو نهًغزُذ ثأكًهّ، ثًب فٙ رنك الأنٕاٌ ٔانخـٕؽ ٔانزأصٛشاد

 
 . رغٛٛش أنٕاٌ انغًخ انؾبنٛخ

 
 . رغٛٛش خـٕؽ انغًخ انؾبنٛخ

 
 . رغٛٛش رأصٛشاد انغًخ انؾبنٛخ

 ئػذاد انظفؾخ 

 

 . رغٛٛش ؽغى انٓبيش نهًغزُذ ثأكًهخ أٔ نهًمـغ انؾبنٙ

 

 

 

 . رجذٚم ئرغبِ رخـٛؾ انظفؾبد نٛكٌٕ ئيب ػًٕدٚب أٔ أفمٛب
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 هيهضانعا هحمص. د                 -                       عدب عنم هيتعانو نيروكتنالام عهنتا دةماع

 

 . اخزٛبس ؽغى انٕسق نهًمـغ انؾبنٙ

 

 . رؼهٛى يُـمخ يؼُٛخ يٍ انظفؾخ نهـجبػخ

 

 . ٚزى ئدساط فٕاطم انظفؾبد أػهٗ انزؾذٚذ ٔػهٗ ٚغبسِ

 

 . ئخزٛبس طٕسح نؼشػب كخهفٛخ نهٕسلخ

  

 

 رؾذٚذ انظفٕف ٔالأػًذح انًشاد ركشاسْب ػهٗ كم طفؾخ يـجٕػخ 

 

 رغٛٛش انؾغى ثغشع انًلائًخ 

 
 رمهٛم ػشع انًٕاد انًـجٕػخ ؽزٙ رلاءو انؾذ الألظٗ يٍ ػذد انظفؾبد انًغًٕػ ثّ 

 
 . رمهٛم اسرفبع انًٕاد انًـجٕػخ ؽزٙ رلاءو انؾذ الألظٗ يٍ ػذد انظفؾبد انًغًٕػ ثّ

 
يذ ئخشاط انـجبػخ أٔ رمهٛظّ ثُغجخ يئٕٚخ يٍ انؾغى انفؼهٙ، ٚغت رؼٍٛٛ انؾذ الألظٗ نهؼشع 

 .  ٔالاسرفبع نٛكٌٕ رهمبئٙ ؽزٗ ًٚكٍ اعزخذاو ْزِ انًٛضح

 خٛبساد انٕسلخ 

 

 . رجذٚم ئرغبِ انٕسق نٛكٌٕ انؼًٕد الأٔل ػهٗ انغبَت الأٚغش

 

 . ئظٓبس الأعـش ثٍٛ انظفٕف ٔالأػًذح فٙ انظفؾخ نزغٓٛم ػًهٛزٙ انمشاءح ٔانزؾشٚش -

 

 ؿجبػخ انغـٕس انٕالؼخ ثٍٛ انظفٕف ٔالأػًذح فٙ انٕسلخ نزغٓٛم ػًهٛخ انمشاءح -
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 هيهضانعا هحمص. د                 -                       عدب عنم هيتعانو نيروكتنالام عهنتا دةماع

 

ػُبٍٔٚ انظفٕف ْٙ أسلبو انظفٕف انٕالؼخ  –ئظٓبس ػُبٍٔٚ انظفٕف ٔالأػًذح  -

ػهٗ عبَت انٕسلخ؛ أيب ػُبٍٔٚ الأػًذح فٓٙ الأؽشف أٔ الأسلبو انزٙ رظٓش أػهٗ 

 . الأػًذح فٙ انٕسلخ

 . ؿجبػخ ػُبٍٔٚ انظفٕف ٔالأػًذح -

 رشرٛت 

 

 . ئظٓبس انكبئٍ انًؾذد يغزٕٖ ٔاؽذ ئنٙ الأيبو أٔ ئنٙ أيبو كبفخ انكبئُبد

 

 .  ئسعبل انكبئٍ انًؾذد خهف كبفخ انكبئُبد الأخشٖ

 

 .ئظٓبس عضء انزؾذٚذ نهًغبػذح فٙ رؾذٚذ انكبئُبد انًفشدح ٔرغٛٛش رشرٛجٓب ٔكٛفٛخ ظٕٓسْب

 

يؾبراح ؽٕاف كبئُبد يؾذدح؛ كًب ًٚكٍ رٕعٛؾ رهك انؾٕاف أٔ رٕصٚؼٓب ثبنزغبٔ٘ ػهٗ  

 . انظفؾخ

 

 هزٓب ككبئٍ ٔاؽذرغًٛغ انكبئُبد يؼب كٙ ٚزى يؼبي

 

 . اعزذاسح انكبئٍ انًؾذد أٔ ئَؼبكغّ

 

 يكزجخ انذالاد 

 

 رؾشٚش انظٛغخ فٙ انخهٛخ انؾبنٛخ ػٍ ؿشٚك ئخزٛبس انٕظبئف ٔرؾشٚش انٕعٛـبد 
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 ػشع يغًٕع انخلاٚب انًؾذدح ثؼذْب يجبششح 

 

 . الاعزؼشاع ٔانزؾذٚذ يٍ لبئًخ انذالاد انًغزخذيخ يإخشا

 

 . ئعزؼشاع لبئًخ ثبنٕظبئف انًبنٛخ ٔالإخزٛبس يُٓب

 

 . ئعزؼشاع لبئًخ ثبنٕظبئف انًُـمٛخ ٔالإخزٛبس يُٓب

 

 . ئعزؼشاع لبئًخ ثذالاد انُض ٔالإخزٛبس يُٓب

 

 . ئعزؼشاع لبئًخ ثٕظبئف انٕلذ ٔانزبسٚخ ٔالإخزٛبس يُٓب

 

 . ئعزؼشاع لبئًخ ثٕظبئف انجؾش ٔانًشاعغ ٔالإخزٛبس يُٓب

 

 ئعزؼشاع لبئًخ ثٕظبئف انشٚبػخ ٔػهى انًضهضبد ٔالإخزٛبس يُٓب 

 

اعزؼشاع لٕائى انٕظبئف الإؽظبئٛخ ٔانُٓذعٛخ ٔٔظبئف انًكؼجبد ٔانًؼهٕيبد ٔالإخزٛبس يٍ 

 . ثٍٛ رهك انمٕائى

 الأعًبء انًؼشفخ 
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ًٚكٍ اعزخذاو . الأعًبء انًغزخذيخ فٙ انًظُف ٔرؾشٚشْب ٔؽزفٓب ٔانجؾش ػُٓبئَشبء كبفخ 

 .الأعًبء كجذائم فٙ انظٛغ ثبنُغجخ نًشاعغ انخلاٚب

 

ًٚكٍ اعزخذاو الأعًبء فٙ . رغًٛخ انخلاٚب ؽزٙ ًٚكٍ الإشبسح ئنٛٓب فٙ انظٛغ ثزهك الأعًبء 

 انظٛغ ثغشع رغٓٛم ػًهٛخ انفٓى 

 
 ئخزٛبس ئعى يغزخذو فٙ ْزا انًظُف انؾبنٙ صى ئدساعخ فٙ انظٛغخ انؾبنٛخ  

 
ٚفؼم انكضٛش يٍ ا نًغزخذيٍٛ انُض فٙ أػهٗ  –ئَشبء الاعًبء يٍ انخلاٚب انًؾذدح رهمبئٛب 

 .  انظفٕف أٔ فٙ الأػًذح ألظٙ انٛغبس يٍ انزؾذٚذ

 رذلٛك انظٛغخ 

 

 . انزٙ رإصش فٙ لًٛخ انخهٛخ انًؾذدح ؽبنٛبئظٓبس الأعٓى انزٙ رشٛش ئنٙ انخلاٚب  

 
 . ئظٓبس الأعٓى انزٙ رشٛش ئنٙ انخلاٚب انزٙ رأصشد ثمًٛخ انخهٛخ انًؾذدح ؽبنٛب 

 
 ئصانخ كبفخ الاعٓى انًشعٕيخ ػٍ ؿشٚك ئيب رزجغ انغبثمبد أٔ رزجغ انزٕاثغ 

 

 ػشع انظٛغخ فٙ كم خهٛخ ثذلا يٍ انمًٛخ انُبرغخ 

 
 الأخـبء شبئؼخ انؾذٔس فٙ انظٛغانزؾمك يٍ 

 
نزظؾٛؼ طٛغخ ثٕاعـخ رمٛٛى كم عضء يٍ انظٛغخ ػهٗ " رمٛٛى طٛغخ"ثذء رشغٛم يشثغ انؾٕاس 

 . ؽذِ

 

ٚزى ػشع انمٛى فٙ ئؿبس يُفظم . يشالجخ لٛى خلاٚب يؼُٛخ أصُبء ئعشاء انزغٛٛشاد ػهٗ انٕسلخ

 . بسْبٚظم يشئٛب ثغغ انُظش ػٍ َبؽٛخ انًظُف انزٙ ٚزى ئظٓ

 ؽغبة 

 

ػُذ رغٛٛش أٚخ لًٛخ رإصش ػهٗ انمٛى الأخشٖ ٚزى . رؾذٚذ ٔلذ ئعشاء انؼًهٛبد انؾغبثٛخ نهظٛغ

 . ؽغبة انمٛى انغذٚذح فٕسا ثظٕسح افزشاػٛخ

 

 ؽغبة انًظُف ثبنكبيم الأٌ 

 

 . ؽغبة انٕسلخ انؾبنٛخ الأٌ
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 ئؽؼبس ثٛبَبد خبسعٛخ 

 

 ئعزٛشاد ثٛبَبد يٍ أؽذ لٕاػذ ثٛبَبد ثشَبيظ يبٚكشٔعٕف أكغٛظ 

 

 

 

 ئؽؼبس ثٛبَبد خبسعٛخ يٍ انٕٚت 

 

 ئؽؼبس ثٛبَبد خبسعٛخ يٍ يهف َظٙ 

 

 ئعزٛشاد ثٛبَبد يٍ يظبدس ثٛبَبد أخشٖ 

 

 الارظبل ثًظذس ثٛبَبد خبسعٙ ػٍ ؿشٚك انزؾذٚذ يٍ لبئًخ انًظبدس الأكضش ئعزخذايب

  الارظبلاد

 

 رؾذٚش كبفخ انًؼهٕيبد انًٕعٕدح فٙ انًظُف انٕاسد يٍ يظذس ثٛبَبد 

 
 ػشع كبفخ ارظبلاد انجٛبَبد انخبطخ ثبنًظُف 

 
رؾذٚذ كٛفٛخ ئرظبل انخلاٚب ثًظذس ثٛبَبد أصُبء انزؾذٚش، ٔانًؾزٕٚبد انًشاد ػشػٓب يٍ 

انًظذس ، ٔكزنك كٛفٛخ يؼبنغخ انزغٛٛشاد فٙ ػذد انظفٕف ٔالأػًذح فٙ يظذس انجٛبَبد فٙ 

 انًظُف 

 
ػشع كبفخ انًهفبد الأخشٖ انًشرجـخ ثغذٔل انجٛبَبد ْزا كٙ ًٚكُك رؾذٚش الإسرجبؿبد أٔ 

 . ئصانزٓب

 فشص 
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 ثذء رشغٛم يشثغ انؾٕاس فشص نفشص انجٛبَبد ئعزُبدا ئنٙ يؼبٚٛش يزؼذدح فٙ َفظ انٕلذ 

 

انؼًٕد لإخزٛبس رًكٍٛ رظفٛخ انخلاٚب انًؾذدح، ثًغشد رشغٛم انزظفٛخ، ئَمش فٕق انغٓى فٙ سأط 

 ػبيم انزظفٛخ نهؼًٕد

 
 يغؼ ؽبنخ انزظفٛخ ٔانفشص نُـبق انجٛبَبد انؾبنٙ 

 
نٍ ٚزى رظفٛخ انجٛبَبد انغذٚذح أٔ انًؼذنخ . ئػبدح رـجٛك ػبيم انزظفٛخ ٔانفشص فٙ انُـبق انؾبنٙ

 . ٔانًٕعٕدح فٙ انؼًٕد أٔ فشصْب ؽزٙ رمٕو ثبنُمش فٕق ئػبدح انزـجٛك

 

 

 

 بسا يشكجب نزؾذٚذ انغغلاد انًشاد رؼًُٛٓب فٙ يغًٕػبد َزبئظ الاعزؼلايبد ؽذد يؼٛ

 أدٔاد انجٛبَبد 

 

ػهٙ عجٛم انًضبل ًٚكٍ فظم ػًٕد . ػهٗ أػًذح يزفشلخ ;Excelفظم يؾزٕٚبد ئؽذٖ خلاٚب 

 . الأعًبء انكبيهخ ئنٙ ػًٕد٘ الأعًبء الأٔنٗ ٔاعًبء انؼبئهخ

 

 

ؽزف انظفٕف انًكشسح يٍ انٕسق، ًٚكٍ رؾذٚذ الأػًذح انًشاد فؾض انًؼهٕيبد انًكشسح 

 . فٛٓب

 

ػهٙ عجٛم انًضبل ًٚكٍ سفغ انزٕاسٚخ أٔ . يُغ ئدخبل انجٛبَبد غٛش انظؾٛؾخ ئنٙ انخلاٚب

كًب ًٚكٍ فشع اخزٛبس الإدخبل يٍ لبئًخ يُجضمخ أٔ  1111الأسلبو غٛش انظؾٛؾخ الأكجش يٍ 

 . يؾذدح يٍ لٛى

 

 . ديظ لٛى يٍ ػذح َـبلبد فٙ َـبق ٔاؽذ عذٚذ

 

رغشثخ لٛى يزُٕػخ نظٛغ انٕسلخ، رغًؼ ئداسح انغُٛبسٕٚ ثاَشبء يغًٕػبد لٛى أٔ ٔؽذاد 

ٔعٕف ٚؼضش الاعزٓذاف ػهٗ الإدخبل .  عُٛبسٕٚ يخزهفخ ٔؽفظٓب ثبلإػبفخ ئنٙ انزجذٚم ثُٛٓب

انظؾٛؼ ػُذ يؼشفخ انُزٛغخ انًـهٕثخ، كًب رغًؼ عذأل انجٛبَبد ثؼشع َزبئظ ػذح ئدخبلاد 

 . خ فٙ ٔلذ ٔاؽذيؾزًهّ يخزهف
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 يخـؾ رفظٛهٙ 

 

 . سثؾ َـبق انخلاٚب يؼب ؽزٗ ًٚكٍ ؿٛٓب أٔ رٕعٛؼٓب

 

 . ئنغبء رغًٛغ َـبق انخلاٚب انزٙ رى رغًٛؼٓب يٍ لجم

 

رغًٛغ ػذح طفٕف ثٛبَبد يشرجـخ ػٍ ؿشٚك الادساط انزهمبئٙ نلإعًبنٛبد انفشػٛخ ٔالإعًبنٛبد 

 . نهخهٛخ انًؾذدح

 
 لاٚب يـٕٚخ رٕعٛغ يغًٕػخ خ

 

 ؿٙ يغًٕػخ يٍ انخلاٚب

 

 رذلٛك 

 

 انزذلٛك الإيلائٙ نهُض

 

 فزؼ عضء أثؾبس نهجؾش خلال يٕاد انًشاعغ، يضم انمٕايٛظ ٔانًٕعٕػبد ٔخذيبد انزشعًخ

 

 الزشاػ كهًبد أخشٖ راد يؼُٙ يًبصم نهكهًخ انًؾذدح
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 رشعًخ انُض انًؾذد ئنٙ نغخ أخشٖ 

 رؼهٛمبد 

 

 ئػبفخ رؼهٛك ؽٕل انزؾذٚذ 

 

 ؽزف انزؼهٛك انًؾذد 

 

 رؾذٚذ انزؼهٛك انغبثك فٙ انٕسلخ 

 

 الإَزمبل ئنٙ انزؼهٛك انزبنٙ فٙ انًغزُذ 

 
 ئظٓبس انزؼهٛك انًشفك ثبنخهٛخ انًؾذدح أٔ ئخفبئّ 

 
 ػشع كبفخ انزؼهٛمبد انًٕعٕدح ثبنًغزُذ 

 
 ئظٓبس أ٘ رؼهٛمبد رٕػٛؾٛخ ثبنؾجش ػهٗ انٕسلخ أٔ ئخفبئٓب 

 رغٛٛشاد 

 

يُغ انزغٛٛشاد غٛش انًشغٕة ئعشائٓب ػهٗ ثٛبَبد ٔسلخ ػٍ ؿشٚك رؾذٚذ انًؼهٕيبد انمبثهخ 

ًٚكٍ يُغ الأخشٍٚ يٍ رؾشٚش انخلاٚب انًإيُخ أٔ رغٛٛش رُغٛك : ػهٗ عجٛم انًضبل. نهزغٛٛش

ػهٗ ئنغبء ؽًبٚخ انٕسلخ كًب ًٚكٍ رؾذٚذ كهًخ يشٔس ثؾٛش رؼًم ثًغش ئدخبنٓب . انًغزُذ

 . شاء ْزِ انزغٛٛشادٔانغًبػ ثاع

 

رمٛٛذ انٕطٕل ئنٙ انًظُف ثٕاعـخ يُغ ئَشبء أٔساق عذٚذح أٔ ثٕاعـخ يُؼ ؽك انٕطٕل ئنٙ 

 . الأشخبص انًؾذدٍٚ فمؾ
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ٚغت ؽفظ انًظُف ػهٗ . انغًبػ نؼذح أشخبص ثبنؼًم فٙ يظُف ٔاؽذ فٙ َفظ انٕلذ

لاؽظ أَّ لا ًٚكٍ انًشبسكخ فٙ . يٕػغ ثبنشجكخ ثؾٛش ًٚكٍ فزؾّ يٍ لجم ػذح أشخبص

 انًظُفبد انًؾزٕٚخ ػهٗ عذأل 

 
عٕف رؼًم كهًخ انًشٔس ػهٗ يُغ . يشبسكخ انًظُف ٔؽًبٚزّ ثكهًخ يشٔس فٙ َفظ انٕلذ

 . خشٍٚ يٍ ئٚمبف رشغٛم رزجغ انزغٛٛشاداٜ

 
لجم اعزخذاو ْزِ . انغًبػ لأشخبص يؾذدٍٚ ثزؾشٚش َـبلبد خلاٚب فٙ يظُف أٔ ٔسلخ يؾًٛخ

لاعزخذاو ْزِ ". ؽًبٚخ انٕسلخ"انًٛضح، لى أٔلا ثزؼٍٛٛ ئػذاداد أيبٌ انٕسلخ ػٍ ؿشٚك الأيش 

 Microsoft Windowsانًٛضح ٚغت سثؾ انكًجٕٛرش ثأؽذ يغبلاد 

 

 

 

 

 

رؼمت كبفخ انزغٛٛشاد انزٙ رًذ ػهٗ انًغزُذ ثًب فٙ رنك ػًهٛبد الإدساط ٔانؾزف ٔرغٛٛشاد 

 . انزُغٛك

 

 ؿشق ػشع انًظُفبد 

 

 ػشع انًغزُذ فٙ انؼشع انؼبد٘ 

 

اعزخذو ؿشٚمخ انؼشع ْزِ نًشبْذح . انًغزُذ كًب عٛظٓش ػهٗ انظفؾخ انًـجٕػخ ػشع

 . الأيبكٍ انزٙ رجذأ ػُذْب انظفؾبد ٔرُزٓٙ، ٔنؼشع أ٘ سؤٔط أٔ رزٚٛلاد ػهٗ انظفؾخ

 

 . ػشع يؼبُٚخ لأيبكٍ فٕاطم انظفؾبد ػُذ ؿجبػخ انًغزُذ انؾبنٙ 

 

. اد ػهٗ شكم ؿشٚمخ ػشع يخظظخؽفظ يغًٕػخ ػشع ثبلإػبفخ ئنٙ ؿجبػخ الإػذاد

ًٚكٍ رـجٛك ؿشٚمخ انؼشع انؾبنٛخ ػهٗ انًغزُذ ثًغشد ؽفظٓب ٔرنك ػٍ ؿشٚك رؾذٚذْب يٍ 

 . لبئًخ ؿشق انؼشع انًخظظخ انًزبؽخ
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 . رجذٚم ػشع يمء انشبشخ ئنٗ ػشع انًغزُذ فٙ ٔػغ يمء انشبشخ

 ئخفبء / ئظٓبس

 
 . ػشع انمٕاػذ انًغزخذيخ نمٛبط انكبئُبد ٔطفٓب فٙ انًغزُذ

 
نٍ ٚزى . ئظٓبس الأعـش ثٍٛ انظفٕف ٔالأػًذح فٙ انظفؾخ نزغٓٛم ػًهٛزٙ انزؾشٚش ٔانمشاءح

 ".ؿجبػخ"ؿجبػخ رهك الأعـش ئلا ػُذ رؾذٚذ 

 
 . فزؼ ششٚؾ انشعبئم لإكًبل أ٘ ئعشاء يـهٕثخ ػهٗ انًغزُذ

 

 . لإكًبل أ٘ ئعشاءاد يـهٕثخ ػهٗ انًغزُذ" ئمششٚؾ انشعب"فزؼ 

 

 

 

ػُبٍٔٚ انظفٕف ْٙ أسلبو انظفٕف انٕالؼخ ػهٗ عبَت . ئظٓبس ػُبٍٔٚ انظفٕف ٔالأػًذح

 . أيب ػُبٍٔٚ الأػًذح فٓٙ الأؽشف أٔ الأسلبو انزٙ رظٓش أػهٗ الأػًذح فٙ انٕسلخ. انٕسلخ

 رظغٛش /ركجٛش 

 

 . انزظغٛش نهًغزُذ/ ، نزؾذٚذ يغزٕٖ انزكجٛش "رظغٛش/ ركجٛش"فزؼ يشثغ انؾٕسا 

 

 . يٍ انؾغى انؼبد٘% 111رظغٛش انًغزُذ ئنٙ / ركجٛش 

 

ًٚكٍ . رظغٛش ٔسلخ انؼًم كٙ ٚمٕو َـبق انخلاٚب انًؾذدح ؽبنٛب ثزؼجئخ الإؿبس ثبنكبيم/ ركجٛش 

 . يٍ عذأل انجٛبَبدأٌ ٚغبػذ رنك فٙ انزشكٛض ػهٗ َبؽٛخ يؼُٛخ 

 ئؿبس 

 

 . فزؼ ئؿبس عذٚذ ٚؾزٕ٘ ػهٗ ؿشٚمخ ػشع انًغزُذ انؾبنٙ
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 . رغبَت كبفخ ئؿبساد انجشايظ انًفزٕؽخ عُجب ئنٙ عُت ػهٗ انشبشخ

 

 . ؽبفظ ػهٗ ػشع عضء يٍ انًغزُذ أصُبء رًشٚش ثبلٙ الأعضاء

 

 . رمغٛى الإؿبس ئنٙ أعضاء يزؼذدح ًٚكٍ رغٛٛش ؽغًٓب ٔرؾزٕ٘ ػهٗ ؿشق ػشع ٔسلخ انؼًم

 
 ". ئظٓبس"لإظٓبس الإؿبس يشح أخشٖ، اَمش فٕق . ئخفبء الإؿبس انؾبنٙ ثؾٛش لا ًٚكٍ يشبْذرّ

 
 ". ئخفبء ئؿبس"أ٘ ئؿبساد يخفٛخ ثبعزخذاو انًٛضح ئظٓبس 

 

 . ػشع ٔسلزٍٛ ػًم عُجب ئنٙ عُت كٙ ًٚكُك انًمبسَخ ثٍٛ يؾزٕٚبرًٓب

 

نزًكٍٛ ْزِ انًٛضح لى ثزشغٛم انؼشع عُجب ئنٙ . يضايُخ رًشٚش يغزُذٍٚ كٙ ٚزى رًشٚشًْب يؼب

 . عُت

 
ئػبدح رؼٍٛٛ يٕػغ الإؿبس نهًغزُذاد انزٙ رزى انًمبسَخ ثًُٛٓب عُجب ئنٙ عُت نززى انًشبسكخ ثُٛٓب 

 .نزًكٍٛ ْزِ انًٛضح؛ لى ثزشغٛم انؼشع عُجب ئنٙ عُت. نشبشخ ثبنزغبٔ٘فٙ ا

 

 . ؽفظ انزخـٛؾ انؾبنٙ نكبفخ الإؿبساد كًغبؽخ ػًم كٙ ًٚكٍ اعزؼبدرّ لاؽمب

 

 . انزجذٚم ئنٗ ئؿبس أخش يفزٕػ ؽبنٛب

 ٔؽذاد انًبكشٔ 

 

 اَمش ُْب نزغغٛم يبكشٔ أٔ نهٕطٕل ئنٙ خٛبساد انًبكشٔ الأخشٖ
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لصق محتويات الحافظة •

قص التحديد من المستند ووضعه في الحافظة •

نسخ التحديد ووضعه في الحافظة •

نسخ التنسيق من أحد المواضع وتطبيقه في موضع أخر •
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تغيير نوع وحجم الخط 

زيادة حجم الخط أو إنقاصه 

تغميق النص المحدد ، جعله مائلا أو تسطيره 

المحددةتطبيق الحدود على الخلايا 

تلوين خلفية الخلايا المحددة 

تغيير لون النص 
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المح��������اذاة الرأس��������ية 
لل���نص داخ���ل الخلي���ة 

أس���فل ( بحي��ث يك���ون 
الخلية، أو للوسط ب�ين 
الج����������زء العل����������وي 
والس������فلي للخلي������ة أو 

. أعلى الخلية
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إلي –المحاذاة الأفقية للنص 
اليسار أو توسيط أو إلي اليمين 

إنقاص المسافة البادئة أو زيادتها، 
والمسافة البادئة هي الهامش بين حد 

الخلية والنص 
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إظهار كافة المحتويات في الخلية عن طريق 
عرضها في عدة سطور 
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استدارة النص إلي زاوية قطرية أو 
إلي اتجاه عمودي، ويتم استخدام 
هذا الأمر غالبا لتسمية الأعمدة 

الضيقة 

دمج الخلايا المحددة 
في خلية واحدة كبيرة 
وتوسيط المحتويات 
في الخلية المدمجة 

الجديدة 
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اختيار كيفية عرض قيم 
الخلايا؛ نسبة مئوية، أو 

عملة، أم على شكل تاريخ 
إلخ....أو وقت
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تنسيق رقم حساب، 
اختيار تنسيق عمله بديل 

للخلايا المحددة 

نمط علامة النسبة 
المئوية يؤدي 

اختياره إلي عرض 
قيمة الخلية على 
شكل نسبة مئوية 
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نمط الفاصلة؛ يؤدي اختياره إلي عرض قيمة 
الخلية باستخدام فاصل الآلاف 

إظهار قيم أكثر تحديدا أو أقل تحديدا من خلال 
زيادة أو إنقاص المنازل العشرية
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أشرطه  بإستخدامتمييز الخلايا المطلوبة وكذلك التركيز على القيم الفريدة، وتمثيل البيانات 
إلي البيانات  إستنادا، ومجموعات الرموز الالوانالبيانات، ومقاييس 
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تنسيق سريع لنطاق الخلايا وتحويله إلي جدول عن 
.  طريق اختيار أحد أنماط الجداول المعرفة مسبقا
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 الإختيارتنسيق سريع لإحدى الخلايا عن طريق 
كما يمكن تعريف . من بين أنماط معرفه مسبقا

.  أنماط خلايا مخصصة
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إدراج خلايا أو صفوف أو أعمدة في الورقة أو 
.  الجداول
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عرض مجموع الخلايا المحددة بعدها مباشرة 
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فوق  إنقرتمكين تصفية الخلايا المحددة، بمجرد تشغيل التصفية، 
عامل التصفية للعمود لإختيارالسهم في رأس العمود 
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تنسيقات أو أنواع محدده من المعلومات  اوالعثور على نصوص 
.  ضمن المصنف وتحديد أي منها
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إدراج صورة من ملف 
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، أو الصور الفوتوغرافية أو الرسوم الافلامإدراج قصاصة فنية في المستند، بما في ذلك الرسومات أو 
.  المتحركة لتوضيح مفهوم معين
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.  ووسائل الشرح الإنسيابيةالمربعات والدوائر والمثلثات والأسهم، والمخططات : إدراج أشكال معدة مسبقا، على سبيل المثال
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لتمثيل البيانات بشكل  Smart Artإدراج شكل 
.  مرئي
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 إستخداميتم 
المخططات 

العمودية 
للمقارنة بين 

القيم عبر 
.الفئات

يتم استخدام المخططات 
الخطية لعرض 

الاتجاهات على مرور 
.الوقت
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تعرض المخططات الدائرية 
مساهمة كل قيمة بالنسبة إلي 

.  الإجمالي

تعد المخططات الشريطية 
أفضل أنواع المخططات 
للمقارنة بين قيم متعددة 
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تقوم المخططات المساحية بإبراز الاختلافات بين 
مجموعات متعددة من البيانات على مدار فترة 

من الوقت 

، يقارن هذا )ص س( معروف أيضا بمخطط 
عند  إستخدامهالنوع بين أزواج من القيم، ويمكن 

 سعدم وجود القيم قيد التخطيط بترتيب محور 
.  أو عندما تمثل قياسات مختلفة
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.  إنشاء ارتباط إلى صفحة ويب أو صورة أو عنوان بريد إلكتروني أو برنامج
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إدراج مربع نص يمكن وضعه في أي مكان 
بالصفحة

تحرير رأس أو تذييل الصفحة؛ سوف تظهر 
معلومات الرأس والتذييل على كل صفحة 

.  مطبوعة

إدراج نص مزخرف في المستند

إدراج أحرف غير موجودة في لوحة المفاتيح، 
مثل رموز حقوق النشر، ورموز العلامات 

.  التجارية، وعلامات الفقرات، وأحرف الترميز
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تغيير التصميم العام للمستند 
بأكمله، بما في ذلك الألوان 

.  والخطوط والتأثيرات

. تغيير تأثيرات السمة الحالية. تغيير خطوط السمة الحالية. تغيير ألوان السمة الحالية
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أو للمقطع  بأكملةتغيير حجم الهامش للمستند 
.  الحالي

تخطيط  إتجاهتبديل 
الصفحات ليكون إما 

.  عموديا أو أفقيا

اختيار حجم 
الورق للمقطع 

.  الحالي

. تعليم منطقة معينة من الصفحة للطباعة

الحجم المناسب 
للطباعة على الورق 

العادي 



.2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني 

يتم إدراج فواصل الصفحات أعلى التحديد وعلى 
.  يساره

. صورة لعرضا كخلفية للورقةاختيار 

تحديد الصفوف والأعمدة المراد تكرارها على 
كل صفحة مطبوعة 
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تقليل عرض المواد المطبوعة حتي تلاءم الحد 
الأقصى من عدد الصفحات المسموح به 

تقليل ارتفاع المواد المطبوعة حتي تلاءم الحد 
.  الأقصى من عدد الصفحات المسموح به

مد إخراج الطباعة أو تقليصه بنسبة مئوية من الحجم الفعلي، يجب تعيين الحد 
.  الأقصى للعرض والارتفاع ليكون تلقائي حتى يمكن استخدام هذه الميزة
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.  الورق ليكون العمود الأول على الجانب الأيسر إتجاهتبديل 



.2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني 

السطور والتحرير، طباعة إظهار الأسطر بين الصفوف والأعمدة في الصفحة لتسهيل عمليتي القراءة 
الواقعة بين الصفوف والأعمدة في الورقة لتسهيل عملية القراءة
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السطور الواقعة بين طباعة  . إظهار الأسطر بين الصفوف والأعمدة في الصفحة لتسهيل عمليتي القراءة والتحرير-
الصفوف والأعمدة في الورقة لتسهيل عملية القراءة
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إظهار الكائن المحدد 
مستوى واحد إلي 
الأمام أو إلي أمام 

كافة الكائنات

إرسال الكائن 
المحدد خلف كافة 
.  الكائنات الأخرى
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إظهار جزء التحديد للمساعدة 
في تحديد الكائنات المفردة 

وتغيير ترتيبها وكيفية 
.ظهورها

محاذاة حواف كائنات محددة؛ 
كما يمكن توسيط تلك الحواف أو 

.  توزيعها بالتساوي على الصفحة

تجميع الكائنات معا كي 
يتم معاملتها ككائن 

واحد

استدارة الكائن 
المحدد أو إنعاكسه
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:  الصيغ 

وتبدأ الصيغة . معادلات تنفّذ عمليات حسابية على القيم في ورقة العملهي 
يمكنك إنشاء صيغة بسيطة باستخدام الثوابت على  ).=(دائمًا بعلامة المساواة 

.بضرب رقمين ثم إضافة رقم إلى الناتج 3*2+5=سبيل المثال تقوم الصيغة 

:  ويكون الناتج على النحو التالي
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صيغةإنشاء يمكنك ، 

دالةباستخدام باستخدام مراجع الخلايا وأسمائها
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تحرير الصيغة في الخلية الحالية عن طريق 
الوظائف وتحرير الوسيطات  إختيار

عرض مجموع الخلايا المحددة بعدها مباشرة 

الاستعراض والتحديد من قائمة الدالات 
. المستخدمة مؤخرا

 والإختيارقائمة بالوظائف المالية  ستعراض
.  منها

قائمة بالوظائف المنطقية  إستعراض
.  منها والإختيار

. منها والإختيارقائمة بدالات النص  إستعراض

قائمة بوظائف الوقت والتاريخ  إستعراض
منها والإختيار

قائمة بوظائف البحث والمراجع  إستعراض
.  منها والإختيار

قائمة بوظائف الرياضة وعلم  إستعراض
منها  والإختيارالمثلثات 

استعراض قوائم الوظائف الإحصائية 
والهندسية ووظائف المكعبات والمعلومات 

.  من بين تلك القوائم والإختيار

أنواع الدوال المستخدمة 
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:وأسمائهامراجع الخلايا الجمع باستخدام / أولا 

يمكن كتابة الصيغة على 
النحو الموضح بشكل 

لابد أن يسبق –مباشر 
=صيغة الجمع علامه 

يمكن كتابة الصيغة 
مباشرة داخل الخلية، 

وللحصول على الناتج 
Enterاضغط مفتاح 

,H4لجمع قيم البيانات في الخلايا  G4, F4  SUMالجمع استخدم صيغة 
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: الجمع باستخدام إدراج دالة / ثانيا

1خطوه 
 Fxأضغط على رمز 

لكي تقوم بتشغيل معالج 
إضافة دالة 

لاحظ كيف نقوم بجمع كافة 
القيم في الخلايا المشار إليها 

في الخطوة التالية ..

الخلايا المحددة 
والمراد جمعها هي 

D38حتي  D27من 

1

2
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: الجمع باستخدام إدراج دالة / ثانيا

أكتب وصفا مختصرا 2خطوه 
لكي تبحث عن داله 

معينه 
اضغط على انتقال 
للبحث عن الدالة 

تظهر لك النتيجة وهي 
SUMهنا دالة الجمع 

أضغط على موافق لكي 
تبدأ في اختيار البيانات 
من الورقة التي سوف 

يتم جمعها 

1

2

3

4



.2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني 

: الجمع باستخدام إدراج دالة / ثانيا

3خطوه 

يقوم البرنامج بكتابة 
الصيغة في الخلية 

المحددة من تلقاء نفسه

قم بتحديد المدى المطلوب 
للجمع وهو كما سبق وأشرنا 

D27:D38من 

اضغط موافق لتظهر 
النتيجة داخل الخلية 

1

2

3
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القيمة القصوى أو الدنيا؟؟ –عدد القيم –المعدل أو المتوسط –كيف يمكن احتساب المجموع 

: في الجدول التالي



.2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني 

لحساب المجموع 
SUMنستخدم الدالة 

اكتب دالة الجمع كما هو موضح داخل الخلية التي سوف يظهر فيها 
ناتج الجمع 

حدد أي خليه يظهر فيها ناتج عمليه الجمع

..ليظهر لك الناتج   Enterحدد مدى الخلايا التي يقوم البرنامج بجمع القيم داخلها ثم اضغط مفتاح 

 SUMالمجموع 

1

2

3
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يمكن للبرنامج تكرار الخطوة تلقائيا بعدد أن تحدد له الخلايا التي تريد تكرار صيغة الجمع ..لا داعي لتكرار نفس العملية في باقي الخلايا
داخلها 

 SUMالمجموع 

 الماوسحرك مؤشر 
فوق هذا المربع حتي 

)  +(تظهر لك علامة 

إلي ) +(رمز  إسحب
باقي الخلايا التي تريد 

تكرار صيغة الجمع 
داخلها 

يقوم البرنامج تلقائيا 
بتكرار نفس صيغة 

النتائج  وإحتسابالجمع 
في الخلايا التي تقوم 

بتحديدها 

1

2

3
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:     كما يلي   Averageولكن باستخدام صيغة الجمع ...يمكن استخدام نفس الطريقة التي تم استخدامها لاحتساب المجموع

 Averageالمعدل 
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اكتب دالة المتوسط كما هو موضح داخل الخلية التي سوف يظهر فيها 
لاحظ كيف يساعدك البرنامج تلقائيا في تحرير الصيغة .. معدل الطلاب 

أو المتوسط ...حدد أي خليه يظهر فيها ناتج معدل الطلاب 

حدد مدى الخلايا التي يقوم البرنامج بحساب المتوسط للقيم داخلها داخلها ثم اضغط مفتاح 
Enter   ليظهر لك الناتج..

1

2

3

لحساب المتوسط نستخدم الصيغة 
Average 

على  إحرص...لاحظ أنه نفس المدى المستخدم في عملية الجمع 
أن لا تضيف خلية المجموع إلي ذلك المدى 

 Averageالمعدل 
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 Averageالمعدل 

رمز  إسحب
إلي باقي ) +(

الخلايا التي 
تريد تكرار 

صيغة الجمع 
داخلها 

يقوم البرنامج تلقائيا بتكرار 
 وإحتسابنفس صيغة الجمع 

النتائج في الخلايا التي تقوم 
بتحديدها 
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\ Minالقيمة الأقل والقيمة الأعلى  Max

لحساب القيمة الأدنى داخل مجموعة من القيم داخل المدى المحدد من الخلايا   Minيمكن استخدام صيغة •
لحساب القيمة الأعلى بين مجموعة من القيم داخل المدى المحدد من الخلايا   Maxويتم استخدام صيغة •



.2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني 

\ Minالقيمة الأقل والقيمة الأعلى  Max

  وكرر نفس العملية مع الصيغة ..النتائج  لإحتساب  Enter إضغطداخل الخلية كما هو موضح ثم   Min (F4:H4)=الصيغة  إكتب•
  Max(F4:H4)=المستخدمة لحساب القيمة الأكبر 

:  وكرر الصيغ في باقي الخلايا ليظهر لك الناتج  Enterمفتاح  إضغط•
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\ Minالقيمة الأقل والقيمة الأعلى  Max

  وكرر نفس العملية مع الصيغة ..النتائج  لإحتساب  Enter إضغطداخل الخلية كما هو موضح ثم   Min (F4:H4)=الصيغة  إكتب•
  Max(F4:H4)=المستخدمة لحساب القيمة الأكبر 

:  وكرر الصيغ في باقي الخلايا ليظهر لك الناتج  Enterمفتاح  إضغط•
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  Countعدد القيم 

Countوالصيغة هي ...لكي نحسب عدد الطلاب، يجب أن نكتب صيغة احتساب عدد القيم بغض النظر عن مجموعها 
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  Countعدد القيم 

داخل الخلية كما هو موضح  COUNT(F4:F13)=اكتب الصيغة •

النتائجلاحتساب   Enterاضغط •

تعتبر هذه الصيغة مفيدة حينما يكون لديك عدد كبير من القيم •
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مثلا يمكن ..الوقتإلي معايير متعددة في نفس  إستنادابدء تشغيل مربع الحوار فرز لفرز البيانات 
..   فرز وترتيب البيانات في جدول أو عمود أو صف من الأصغر للأكبر والعكس 

لاحظ كيف تم ترتيب الطلاب من الأصغر للأكبر وفقا لدرجات 
...  فقط 2المقرر رقم 
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التدقيق الإملائي للنص

فتح جزء أبحاث للبحث خلال مواد المراجع، 
مثل القواميس والموسوعات وخدمات الترجمة
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اقتراح كلمات أخرى ذات معني مماثل للكلمة 
المحددة

ترجمة النص المحدد إلي لغة أخرى 
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حذف التعليق المحدد إضافة تعليق حول التحديد 
تحديد التعليق السابق في الورقة 

إلي التعليق التالي في المستند  الإنتقال

عرض كافة التعليقات الموجودة بالمستند إظهار التعليق المرفق بالخلية المحددة أو إخفائه 

إظهار أي تعليقات توضيحية بالحبر على الورقة 
أو إخفائها 
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منع التغييرات غير المرغوب إجرائها على بيانات ورقة عن طريق تحديد المعلومات 
من تحرير الخلايا المؤمنة أو تغيير  الأخرينيمكن منع : على سبيل المثال. القابلة للتغيير
كما يمكن تحديد كلمة مرور بحيث تعمل بمجر إدخالها على إلغاء حماية . تنسيق المستند

.  الورقة والسماح بإجراء هذه التغييرات

تقييد الوصول إلي المصنف 
بواسطة منع إنشاء أوراق جديدة 

أو بواسطة منح حق الوصول 
.  إلي الأشخاص المحددين فقط

السماح لعدة أشخاص بالعمل في 
.  مصنف واحد في نفس الوقت

يجب حفظ المصنف على موضع 
بالشبكة بحيث يمكن فتحه من 

لاحظ أنه لا . قبل عدة أشخاص
يمكن المشاركة في المصنفات 

المحتوية على جداول 

.  مشاركة المصنف وحمايته بكلمة مرور في نفس الوقت
سوف تعمل كلمة المرور على منع الآخرين من إيقاف 

.  تشغيل تتبع التغييرات

سماح لأشخاص محددين بتحرير نطاقات خلايا في 
قبل استخدام هذه الميزة، قم . مصنف أو ورقة محمية

أولا بتعيين إعدادات أمان الورقة عن طريق الأمر 
لاستخدام هذه الميزة يجب ربط ". حماية الورقة"

Microsoft Windowsالكمبيوتر بأحد مجالات 
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استخدم . عرض المستند كما سيظهر على الصفحة المطبوعةعرض المستند في العرض العادي 
طريقة العرض هذه لمشاهدة الأماكن التي تبدأ عندها 

الصفحات وتنتهي، ولعرض أي رؤوس أو تذييلات على 
.  الصفحة
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.  عرض معاينة لأماكن فواصل الصفحات عند طباعة المستند الحالي 

يمكنك التحكم في فواصل الصفحات من خلال 
الضغط على الخطوط الزرقاء وسحبها لتعديل 

أماكن فصل الصفحات عن بعضها البعض 
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.  عرض القواعد المستخدمة لقياس الكائنات وصفها في المستند

إظهار الأسطر 
بين الصفوف 
والأعمدة في 

الصفحة لتسهيل 
عمليتي التحرير 

لن يتم . والقراءة
طباعة تلك 

الأسطر إلا عند 
".طباعة"تحديد 

أما . عناوين الصفوف هي أرقام الصفوف الواقعة على جانب الورقة. إظهار عناوين الصفوف والأعمدة
.  عناوين الأعمدة فهي الأحرف أو الأرقام التي تظهر أعلى الأعمدة في الورقة

عناوين الأعمدة

عناوين الصفوف

إخفاء خطوط الشبكة 
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، لتحديد "تصغير/ تكبير" الحورافتح مربع 
.  التصغير للمستند/ مستوى التكبير 

من الحجم % 100تصغير المستند إلي / تكبير 
.  العادي

تصغير / تكبير 
ورقة العمل كي 

يقوم نطاق الخلايا 
المحددة حاليا 
بتعبئة الإطار 

يمكن أن . بالكامل
يساعد ذلك في 

التركيز على ناحية 
معينة من جداول 

.  البيانات

%  200تكبير 

%   30تصغير 
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 اٌؾبفظخ

 

 ٌظك ِؾز٠ٛبد اٌؾبفظخ

 
 لض اٌزؾذ٠ذ ٚٚػؼٗ فٟ اٌؾبفظخ 

 
 ٔغخ اٌزؾذ٠ذ ٚٚػؼٗ فٟ اٌؾبفظخ 

 
 ٔغخ اٌزٕغ١ك ِٓ أؽذ اٌّٛاػغ ٚرـج١مٗ ػٍٝ ِٛػغ أخش 

 اٌششائؼ

 

 إػبفخ شش٠ؾخ إٌٟ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ 

 

 رغ١١ش رخـ١ؾ اٌشش٠ؾخ اٌّؾذدح 

 

إػبدح رؼ١١ٓ ِٛػغ اٌؼٕبطش إٌبئجخ ٌٍششائؼ ٚؽغّٙب 
 . ٚرٕغ١مٙب إٌٟ الإػذاداد الافزشاػ١خ اٌخبطخ ثٙب

 

 إصاٌخ ٘زٖ اٌشش٠ؾخ ِٓ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ 

 اٌخؾ

  

 
 رغ١١ش ؽغُ اٌخؾ 

 
 رغ١١ش إٌض اٌّؾذد ١ٌظجؼ ِبئلا 

 
 رغ١ّك إٌض اٌّؾذد 

 
 سعُ خؾ ػجش إٌض اٌّؾذد 

 

 ِغؼ اٌزٕغ١ك ِٓ اٌزؾذ٠ذ ثبٌىبًِ ٚرشن إٌض اٌؼبدٞ فمؾ 

 
 رغ١١ش ّٔؾ اٌىزبثخ ِٓ الأؽشف اٌىج١شح ٌٍظغ١شح ٚاٌؼىظ 

 
 ص٠بدح ؽغُ اٌخؾ 
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 إٔمبص ؽغُ اٌخؾ 

 

إػبفخ ظً خٍف إٌض اٌّؾذد ٌٍّغبػذح ػٍٝ ظٙٛس إٌض 
 فٟ اٌشش٠ؾخ 

 

 ػجؾ رجبػذ الأؽشف 

 اٌفمشاد

 
 ثذء لبئّخ رؼذاد ٔمـٟ 

 
 ثذء لبئّخ ػذد٠خ 

 
 إٔمبص ِغزٛٞ اٌّغبفخ اٌجبدئخ فٟ اٌفمشح 

 
 ص٠بدح ِغزٜٛ اٌّغبفخ اٌجبدئخ فٟ اٌفمشح 

 
 ِؾبراح إٌض عٙخ ا١ّ١ٌٓ 

 
 رٛع١ؾ إٌض 

 
 ِؾبراح إٌض عٙخ ا١ٌغبس

 
ٚا١ٌغبس ٚإػبفخ  ِؾبراح إٌض عٙخ اٌٙٛاِش إٌٟ ا١ّ١ٌٓ

 ِغبفبد ٌٍٕض ػٕذ اٌؾبعخ 

 
 رؼ١١ٓ إرغبح ػشع إٌض ِٓ ا١ّ١ٌٓ ١ٌٍغبس 

 
 رؼ١١ٓ إرغبح ػشع إٌض ِٓ ا١ٌغبس ١ّ١ٌٍٓ 

 
 رغ١١ش اٌزجبػذ ث١ٓ اعـش إٌض 

 

 إٔمغبَ إٌض ث١ٓ ػّٛد٠ٓ أٚ أوضش 

 

رغ١١ش إرغبح إٌض ١ٌظجؼ ػّٛدٞ؛ أٚ ِىذط أٚ اعزذاسح 
 الإرغبٖ اٌّـٍٛة إٌض إٌٟ 

 

 رغ١١ش ؿش٠مخ ِؾبراح إٌض ػّٓ ِشثغ إٌض 

 

ٌزّض١ً اٌّؼٍِٛبد ثشىً  Smart Artرؾ٠ًٛ ٔض إٌٟ سعُ 

فٟ إٌـبق ِٓ لٛائُ  Smart Artِشئٟ ، رىْٛ سعِٛبد 

ٚسعِٛبد رخـ١ـ١خ ٌٍؼ١ٍّبد إٌٝ سعِٛبد أوضش  سع١ِٛخ
رؼم١ذا، ِضً اٌشعِٛبد اٌزخـ١ـ١خ اٌّزذاخٍخ ٚاٌّخــبد 

 ا١ٌٙى١ٍخ

 سعُ

 

 إداسط أشىبي ِؼذح ِغجمب 
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رشر١ت اٌىبئٕبد ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ثٛاعـخ رغ١١ش رشر١جٙب 
 . ِٚٛػؼٙب ٚاعزذاسرٙب

 

 إخز١بس ّٔؾ ِشئٟ ٌٍشىً أٚاٌخؾ 

 

 رؼجئخ اٌشىً اٌّؾذد ثٍْٛ خبٌض أٚ رذسط أٚ طٛسح أٚ ِبدح 

 

 رؾذ٠ذ اٌٍْٛ ٚاٌؼشع ّٚٔؾ اٌخؾ لإؿبس اٌشىً اٌّؾذد

 

رـج١ك رأص١ش ِشئٟ ػٍٝ اٌشىً اٌّؾذد؛ ِضً ظً أٚ رٛ٘ظ، 
 . أٚ أؼىبط أٚ اعزذاسح صلاص١خ الأثؼبد

 رؾش٠ش

 
 اٌؼضٛس ػٍٝ ٔض فٟ اٌّغزٕذ 

 
 اعزجذاي ٔض فٟ اٌّغزٕذ 

 
 رؾذ٠ذ ٔض أٚ وبئٕبد فٟ اٌّغزٕذ 

 
 عذاٚي

 

 إدساط عذٚي أٚ سعّٗ 

 سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ

 

 إدساط طٛسح ِٓ اٌٍّف 

 

إدساط لظبطخ ف١ٕخ فٟ اٌّغزٕذ ثّب فٟ رٌه اٌشعَٛ أٚ 
 الأفلاَ أٚ الأطٛاد أٚ اٌظٛس اٌفٛرٛغشاف١خ 

 

ِضلا ِغزـ١لاد ، دٚائش، أعُٙ  –إدساط أشىبي ِؼذح ِغجمب 
 .. 

 

 ٌزّض١ً اٌّؼٍِٛبد ثشىً ِشئٟ ( smart art)إدساط سعَٛ 
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 إدساط ِخـؾ ثغشع رّض١ً اٌج١بٔبد ٚاٌّمبسٔخ ث١ٕٙب 

 اسرجبؿبد

 

إٔشبء اسرجبؽ إٌٝ طفؾخ ٠ٚت أٚ طٛسح أٚ ػٕٛاْ ثش٠ذ 
 إٌىزشٟٚٔ أٚ ثشٔبِظ 

 

إػبفخ إعشاء إٌٟ اٌىبئٓ اٌّؾذد ٌزؾذ٠ذ ِب اٌزٞ ٠ؾذس ػٕذ 
 إٌمش فٛلٗ أٚ اٌّشٚس فٛلٗ ثبٌّبٚط 

 ٔض

 

 إدساط ِشثؼبد ٔظ١خ ِغجمخ اٌزٕغ١ك 

 

اٌؾمٛي أٚ  –إدساط أعضاء اٌّؾزٜٛ اٌمبثٍخ لإػبدح الاعزخذاَ 
 خظبئض اٌّغزٕذ، وبٌىبرت أٚ اٌؼٕٛاْ 

 

 إدساط ٔض ِضخشف 

 
 . إدساط اٌزبس٠خ ٚ اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ فٟ اٌّغزٕذ

 

 

 

إدساط سِٛص غ١ش ِٛعٛدح ػٍٝ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ، ِضً سِٛص 
 ؽمٛق إٌشش ٚسِٛص اٌؼلاِبد اٌزغبس٠خ، ٚػلاِبد اٌفمشاد 

 

 
 أٚ ٔض ِٓ ٍِف أخش  –إدساط وبئٓ 

 لظبطبد اٌٛعبئؾ

 

 إدساط ف١ٍُ فٟ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ 

 

 إدساط ِمـغ طٛرٟ فٟ اٌشش٠ؾخ 
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 إػذاد اٌظفؾخ

 

 إظٙبس ِشثغ اٌؾٛاس؛ إػذاد اٌظفؾخ 

 

 رجذ٠ً إرغبح اٌشش٠ؾخ ١ٌىْٛ إِب ػّٛدٞ أٚ افمٟ 

 عّبد

 

رغ١١ش اٌزظ١ُّ اٌؼبَ ثأوٍّٗ، ثّب فٟ رٌه اٌخـٛؽ، الأٌٛاْ، 
 ٚاٌزأص١شاد

 
 رغ١١ش أٌٛاْ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ

 
 خـٛؽ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ  رغ١١ش

 
 رغ١١ش رأص١شاد اٌغّخ اٌؾب١ٌخ 

 خٍف١خ

 
 ّٔؾ اٌخٍف١خ ٌٍغّخ اٌؾب١ٌخ  اخز١بس

 
ػذَ إظٙبس خٍف١خ اٌشعِٛبد اٌّؼّٕخ فٟ اٌغّخ اٌزٟ رُ 

 . رؾذ٠ذ٘ب

 
 ِؼب٠ٕخ

 

ِؼب٠ٕخ وً ِٓ اٌؾشوخ ٚإٔزمبي اٌشش٠ؾخ اٌٍز٠ٓ رُ 
 رخظ١ظّٙب ٌٍشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ 

 ؽشوبد

 
 رؾش٠ه وبئٕبد ِفشدح ػٍٝ اٌشش٠ؾخ 

 
 اخز١بس اٌؾشوخ اٌّشاد رـج١مٙب ػٍٝ اٌىبئٕبد فٟ اٌشش٠ؾخ 

 الأزمبي ث١ٓ اٌششائؼ

 

 إخز١بس ِؤصش خبص ١ٌزُ رـج١مخ 
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رؾذ٠ذ طٛد ١ٌزُ رشغ١ٍٗ أصٕبء الإٔزمبي ث١ٓ اٌشش٠ؾخ اٌغبثمخ 
 ٚاٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ 

 

ث١ٓ اٌشش٠ؾخ اٌغبثمخ  إخز١بس ِذٜ عشػخ ؽشوخ الإٔزمبي
 ٚاٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ 

 

رؼ١١ٓ الإٔزمبي ث١ٓ وبفخ اٌششائؼ فٟ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ١ٌىْٛ 
 ِّبصلا ٌلإٔزمبي اٌزٞ رُ رؼ١١ٕٗ ٌٍشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ 

 

إٔزظبس إٌمش ثضس اٌّبٚط ٌلإٔزمبي إٌٟ اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ أٚ 
 الإٔزمبي ٌٍشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ ثؼذ ػذد صٛأٟ ِؼ١ٓ 

 
 ثذء ػشع اٌششائؼ

 

 ثذء اٌؼشع ِٓ اٌشش٠ؾخ الأٌٚٝ 

 

 ثذء اٌؼشع ِٓ اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ 

 

إٔشبء ػشع ششائؼ ِخظض أٚ رشغ١ٍٗ ، ٠مَٛ ػشع 
اٌششائؼ اٌّخظض ثؼشع اٌششائؼ اٌّؾذدح فمؾ، ٠ّىٕه 

رٌه ِٓ إٔشبء ػذح ػشٚع ِخزٍفخ؛ ػٍٝ عج١ً اٌّضبي؛ 
دل١مخ فٟ ٔفظ  63دل١مخ ، ٚػشع ٌّذح  33ػشع ٌّذح 

 . اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ

 إػذاد اٌؼشع

 

 إػذاد خ١بساد ِزمذِخ ٌؼشع اٌششائؼ 

 

إخفبء اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ ِٓ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ، ٌٓ  ٠زُ 
 ػشػٙب أصٕبء ػشع اٌششائؼ فٟ ٚػغ ًِء اٌشبشخ 

 

رغغ١ً طٛد عشد ػٓ ؿش٠ك إعزخذاَ ا١ٌّىشفْٛ اٌٍّؾك 
ثبٌىّج١ٛرش ، ٠ّىٓ رشغ١ً اٌظٛد أصٕبء ػشع اٌششائؼ فٟ 

 ٚػغ ًِء اٌشبشخ 

 

١ش ثذء رشغ١ً ػشع اٌششائؼ فٟ ٚػغ ًِء اٌشبشخ ؛ ؽ
٠ّىٓ رغشثخ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ، ٠زُ رغغ١ً ِمذسا اٌٛلذ 
اٌّغزغشق فٟ وً شش٠ؾخ، ٠ّٚىٓ ؽفظ رٍه اٌزٛل١زبد 

 ٌزشغ١ً اٌؼشع رمبئ١ب فٟ ٚلذ لاؽك 

 

أٚلبد اٌزّش٠ٓ  ثبعزخذاَاٌزٛل١زبد اٌزٟ رُ إٔشبئٙب  اعزخذاَ
 ٌٍزجذ٠ً ث١ٓ اٌششائؼ رٍمبئ١ب 

 أعٙضح اٌؼشع

 

دلخ اٌشبشخ اٌّغزخذِخ ِغ ػشع اٌششائؼ فٟ ٚػغ  إخز١بس
ثشىً ػبَ رؼشع دلخ اٌشبشخ إٌّخفؼخ  –ًِء اٌشبشخ 

ثظٛسح أعشع ؛ ث١ّٕب رمَٛ دلخ اٌشبشخ اٌؼب١ٌخ ثئظٙبس اٌّض٠ذ 
 ِٓ رفبط١ً اٌظٛسح اٌّشئ١خ 
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إخز١بس عٙبص اٌؼشع اٌّشاد ػشع اٌششائؼ فٟ ٚػغ ًِء 
 اٌشبشخ ِٓ خلاٌخ 

 

إظٙبس ػشع اٌششائؼ فٟ ٚػغ ًِء اٌشبشخ ثئعزخذاَ 
 ؿش٠مخ ػشع ِمذَ اٌؼشع 

 
 رذل١ك اٌٍغخ

 

 اٌزذل١ك الإِلائٟ ٌٍٕض 

 

ٌٍجؾش خلاي ِٛاد اٌّشاعغ، ِضً " أثؾبس"فزؼ عضء اٌّٙبَ 
 . اٌمٛا١ِظ، ٚاٌّٛعٛػبد ٚخذِبد اٌزشعّخ

 

 الزشاػ وٍّبد أخشٞ راد ِؼٕٟ ِّبصً ٌٍىٍّبد اٌّؾذدح 

 

 رشعّخ إٌض اٌّؾذد إٌٟ ٌغخ أخشٜ 

 

رؼ١١ٓ اٌٍغخ اٌّغزخذِخ فٟ اٌزذل١ك الإِلائٟ ٚإٌؾٛٞ ٌٍٕض 
 اٌّؾذد

 رؼ١ٍمبد

 

 إظٙبس اٌزؼ١ٍمبد ٚاٌزؼ١ٍمبد اٌزٛػ١ؾ١خ الأخشٜ 

 

 إػبفخ رؼ١ٍك عذ٠ذ ؽٛي اٌزؾذ٠ذ 

 

 رؾش٠ش اٌزؼ١ٍك اٌّؾذد
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ؽزف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌّغزٕذ أٚ اٌزؼ١ٍمبد 
 . اٌظب٘شح فمؾ ػٍٝ اٌشبشخ

 

 الأزمبي إٌٟ اٌزؼ١ٍك اٌغبثك فٟ اٌّغزٕذ

 

 الإٔزمبي إٌٟ اٌزؼ١ٍك اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ 

 ؽّب٠خ اٌؼشع

 

 

 
 ؿشق ػشع اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ

 

 ػشع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ فٟ اٌؼشع اٌؼبدٞ 

 

ػشع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ فٟ ؿش٠مخ فبسص اٌششائؼ ٌىٟ 
 ٠غًٙ إػبدح رشر١ت اٌششائؼ ثغٌٙٛٗ 

 

ػشع طفؾخ اٌّلاؽظبد ٌزؾش٠ش ِلاؽظبد اٌّؾبػش وّب 
 عزجذٚ ػٕذ ؿجبػزٙب 

 

 ثذء ػشع اٌششائؼ 

 

 فزؼ ػشع اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ ٌزغ١١ش رظ١ّّٙب ٚرخـ١ـٙب 
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١ُّ إٌششاد فزؼ ػشع إٌششاد اٌشئ١غ١خ ٌزغ١١ش رظ
 اٌّـجٛػخ ٚرخـ١ـٙب 

 

 فزؼ ػشع اٌّلاؽظبد اٌشئ١غ١خ 

 إخفبء/ إظٙبس 

 

ػشع اٌمٛاػذ اٌّغزخذِخ ٌم١بط اٌىبئٕبد فٟ اٌّغزٕذ 
 ٚطفٙب 

 

رشغ١ً خـٛؽ اٌشجىخ اٌزٟ  ٠ّىٕه ِؾبراح اٌىبئٕبد إ١ٌٙب فٟ 
 اٌّغزٕذ 

 

فزؼ شش٠ؾ اٌشعبئً لإوّبي أٞ إعشاءاد ِـٍٛثخ ػٍٝ 
 اٌّغزٕذ 

 

 ِٓ ا١ّ١ٌٓ ١ٌٍغبس ٚاٌؼىظ  –رغ١١ش إرغبٖ اٌؼشع ث١ٓ 

 رظغ١ش/ رىج١ش 

 

/ رظغ١ش ٌزؾذ٠ذ ِغزٜٛ اٌزىج١ش/ فزؼ ِشثغ اٌؾٛاس رىج١ش
 اٌزظغ١ش ٌٍّغزٕذ 

 

رظغ١ش اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ وٟ رمَٛ اٌشش٠ؾخ ثزؼجئخ / رىج١ش 
 الإؿبس 

 رذسط سِبدٞ/ اٌٍْٛ 

 

 ػشع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ثبلاٌٛاْ اٌىبٍِخ 

 

ػشع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ اٌؾبٌٟ ثبٌزذسط اٌشِبدٞ ، 
 ٚرخظ١ض و١ف١خ رذسط الاٌٛاْ إٌٟ اٌزذسط اٌشِبدٞ 

 

ػشع اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ ثبلأعٛد ٚالأث١غ ٚرخظ١ض 
 و١ف١خ رشعّخ الأٌٛاْ إٌٟ الأعٛد ٚالأث١غ 

 إؿبس

 

 . فزؼ إؿبس عذ٠ذ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ؿش٠مخ ػشع اٌّغزٕذ الأطٍٟ

 

رغبٔت وبفخ إؿبساد اٌجشٔبِظ اٌّفزٛؽخ عٕجب إٌٟ عٕت ػٍٝ 
 . اٌشبشخ
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 رزبٌٟ إؿبساد اٌّغزٕذ اٌّفزٛؽخ ػٍٝ اٌشبشخ ثؾ١ش رزشاوت 

 

 ٔمً اٌّمغّبد اٌزٟ رفظً ث١ٓ اٌّمبؿغ اٌّخزٍفخ ِٓ الإؿبس 

 

 ِفزٛػ ؽب١ٌب اٌزجذ٠ً إٌٝ إؿبس أخش 

 ٚؽذاد اٌّبوشٚ

 

 

رغغ١ً ٚؽذاد ِبوشٚ أٚ اٌٛطٛي إٌٟ خ١بساد اٌّبوشٚ 
 الأخشٜ 
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وأنت تقوم بالعمل . هو منطقة كبيرة في المنتصف جزء الشريحةيعتبر 
مباشرةً على الشريحة في هذه المساحة

يوج�������������د ب�������������اليمين 
إص���دارات ص���غيرة أو 

للشرائح  صور مصغرة
ف���ي الع���رض التق���ديمي 
الخاص بك، م�ع تميي�ز 
الش���ريحة الت���ي تعم���ل 

تعتبر هذه المنطقة . بها
ه����ي علام����ة التبوي����ب 

، ويمكنك النقر الشرائح
فوق الصور المص�غرة 
للش����ريحة للتنق����ل إل����ى 
الش�������رائح الأخ�������رى، 

.وذلك بمجرد إضافتها

يوجد جزء الملاحظات في أسفل هذه المنطقة، وهو المكان الذي تقوم فيه بكتابة الملاحظات التي تشير إليها أثناء 
.توجد مساحة أكبر للملاحظات أكثر من التي يتم عرضها هنا. العرض

التعرف على مساحة العمل 
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إذا قمت بالنقر فوق الجزء 
العلوي من الزر، وهو مكان 

وجود الرمز، تتم إضافة 
شريحة جديدة في الحال، 

أسفل الشريحة المحددة

إذا قمت بالنقر فوق الجزء 
السفلي للزر، فستحصل 

على معرض من 
الخاصة  التخطيطات

قم باختيار . بالشريحة
تخطيط، ويتم إدراج 

.الشريحة بهذا التخطيط

إضافة شريحة إلي العرض التقديمي 
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على سبيل المثال، قد تريد وجود قائمة وصورة . يقوم تخطيط شريحة بترتيب محتوى الشريحة
تحتوي التخطيطات على أنواع مختلفة من . على الشريحة، أو صورة وتسمية توضيحية

العناصر 

تخطيط الشريحة 
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يعتبر التنسيق الافتراضي للنص هو قائمة 
.تعداد نقطي

يمكنك استخدام مستويات مختلفة    •
من النص في القوائم ذات التعداد 

النقطي لإجراء نقاط صغيرة ضمن 
.نقاط كبيرة

ضمن الشريط، استخدم الأوامر    •
الموجودة في المجموعة خط لتغيير 

تنسيق الحرف، مثل لون الخط 
.وحجمه

استخدم الأوامر الموجودة في    •
المجموعة فقرة لتغيير تنسيق الفقرة، 

مثل تنسيق القائمة، ومقدار مسافة 
.النص البادئة، وتباعد الأسطر

تنسيق النص والفقرات 
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إدراج أشكال معدة مسبقا 

يمكنك تكديس العناصر مثل 
الكائنات أو العناصر النائبة 

وحتى الكائنات (أو الأشكال 
بحيث تظهر واحدة ) المجمعة

يمكنك تغيير . أمام الأخرى
الترتيب الذي يظهر به كل 

عنصر على شريحة

إدراج رسوم وأشكال 



.2011جميع الحقوق محفوظة، جامعة الملك فيصل، عمادة التعليم الإلكتروني 
[        ]

بمج����رد قيام����ك ب����إدراج 
ص���ورة، ق���د ترغ���ب ف���ي 
ض�����بطها، مث�����ل تغيي�����ر 
حجمه��ا أو اقتصاص��ها أو 

اس��تخدم . تغيي��ر الس��طوع
لإج���راء أدوات الص���ورة 

يتم ت�وفير ذل�ك عن�د . ذلك
.قيامك بتحديد صورة

:ولذلك 

.قم بتحديد الصورة1.

تظه�����������������ر أدوات  2.
الص��������ورة أعل��������ى 

. الشريط
اس����تخدم الخي����ارات 3.

الموج����ودة للتعام����ل 
.مع الصورة

أدوات 
الصورة 

صور إلي العرض التقديمي إضافة 
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 .

الشاشة يتم بشكل تلقائي تحديد حجم الصورة ووضعها في 

قصاصة يتم فتح جزء المهام 
هنا، قم بكتابة كلمة . فنية

 بحث عنأساسية في المربع 
الذي يقترح نوع القصاصات 

انتقالالتي تريدها، وانقر فوق 

.قصاصة فنيةانقر فوق الرمز  

تظهر القصاصات التي   
انقر . تناسب الكلمة الأساسية

فوق إحدى هذه القصاصات 
.لإدراجها في الشريحة

إضافة قصاصات فنية 
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إدراج مربعات نصية مسبقة التنسيق 

تعتبر مربعات النص مفيدة عندما تريد 
إضافة نص في مكان ما 

إدراجضمن علامة التبويب  مربع النصفوق  إنقر1.

قم برسم المربع على الشريحة والكتابة فيها2.

إدراج مربعات 
نصية مسبقة 

التنسيق 
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، ف��ي إدراجض��من علام��ة 1.
، انقر فوق نصالمجموعة 

.رأس وتذييل الصفحة
رأس ف����ي مرب����ع الح����وار 2.

، ض���من وت���ذييل الص���فحة
، حدد خان�ة شريحةعلامة 

، ت��ذييل الص��فحةالاختي��ار 
ثم اكتب ال�نص ال�ذي تري�د 
ظه���وره ف���ي وس���ط أس���فل 

. الشريحة
لمن�������ع ظه�������ور ال�������نص 3.

الموج�������ود ف�������ي ت�������ذييل 
الص�����فحة عل�����ى ش�����ريحة 
العن��وان، ق��م بتحدي��د خان��ة 

ع����دم الإظه����ار الاختي����ار 
.على شريحة العنوان

إضافة تذييل إلى الشريحة
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يمكنك إضافة أرقام الشرائح، وأرقام صفحات الملاحظات، 
.  والتاريخ والوقت إلى العرض التقديمي

التاريخ والوقت رقم الشريحة 

إضافة أرقام الشرائح والوقت والتاريخ 
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إدراج فيلم في العرض التقديمي 

يمكنك تضمين فيديو أو 
الارتباط بفيديو من العرض 

PowerPointالتقديمي لـ 

إذا ، Adobe Flash (.swf)و (.mp4و .mov)  QuickTimeملفات  PowerPointيعتمد 
.  مثبتة لديك Adobe Flashو QuickTimeكانت مشغلات كل من 

توجد بعض القيود عند استخدام 
Flash  فيPowerPoint 
وتشمل عدم القدرة على ،2010

استخدام تأثيرات خاصة 
كتأثيرات الظل والانعكاسات (

وتأثيرات التوهج والحواف 
الناعمة والمجسمات المشطوفة 

الحواف والاستدارة ثلاثية 
، وإمكانيتي التضاؤل )الأبعاد

والاقتطاع، وإمكانية ضغط هذه 
الملفات لتسهيل مشاركتها 

.وتوزيعها

إدراج مقاطع فيديو للعرض 
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  YouTubeإدراج مقاطع فيديو للعرض 

يمكنك الارتباط بملف فيديو 
على محرك الأقراص المحلي 

أو بملف فيديو قمت بتحميله إلى 
 YouTubeموقع ويب، مثل 

تحتوي معظم مواقع ويب التي تتضمن مق�اطع في�ديو عل�ى تعليم�ات برمجي�ة للتض�مين، ولك�ن مواق�ع 
ولك�ن بع�ض مق�اطع الفي�ديو لا تحت�وي . التعليمات البرمجية للتضمين تختلف من موقع ويب إلى آخر
ولمزيد من الوضوح، على ال�رغم م�ن . على تعليمات برمجية للتضمين، ولذلك لا يمكن الارتباط بها

، إلا أن�ك ف�ي الواق�ع تنش�ئ ارتباطً�ا بالفي�ديو "التعليمات البرمجي�ة للتض�مين"أن هذه التعليمات تسمى 
.ولا تقوم بتضمينها في العرض التقديمي

.توجد التعليمات البرمجية للتضمين إلى يمين الفيديو،YouTubeفي 
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إدراج مقطع صوتي في الشريحة 

يمكنك إضافة الصوت، مثل 
الموسيقى والسرد والمقاطع 

الكلامية القصيرة، والكثير غير 
ذلك إلى عروضك التقديم

عند إدراج مقطع 
صوتي في شريحة، 

تظهر أيقونة

لمعاينة المقطع الصوتي في مربع الحوار " تشغيل"اضغط على 
"خصائص/معاينة"

معاينة مقطع صوتي على شريحة

إدراج مقاطع صوت
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 PowerPoint بـالخاص  السماتعندما ترغب في مزيد من الألوان وتصميم دقيق، فانتقل إلى معرض 
.وحاول تجربة السمات التي يحتوي عليها

الألوان والتصميم 
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تغيير التصميم العام 
بأكمله، بما في ذلك 
الخطوط، الألوان، 

والتأثيرات

تغيير ألوان السمة الحالية

تغيير خطوط السمة الحالية 

تغيير تأثيرات السمة الحالية 

تصميم الخلفية1.

نظام الألوان2.

وأنواع الخط وأحجامه، 3.

مواضع العناصر النائبة4.

تتضمن السمة أربعة عناصر، يتم عرضها كحزمة

الألوان والتصميم 
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إضافة حركة

تع���د إض���افة الحرك���ة طريق���ة رائع���ة 
للتركيز على النق�اط المهم�ة، وال�تحكم 
ف��ي ت��دفق المعلوم��ات، وزي��ادة اهتم��ام 
المش����اهد ب����العرض التق����ديمي ال����ذي 

يمكنك تطبيق تأثيرات الحرك�ة . تقدمه
عل�����ى النص�����وص أو الكائن�����ات ف�����ي 
ش����رائح مف����ردة، وعل����ى النص����وص 
والكائن����ات ف����ي الش����ريحة الرئيس����ية 

الش��ريحة الرئيس��ية : ش��ريحة رئيس��ية(
الت���ي تخ���زّن معلوم���ات ح���ول الس���مة 
وتخطيط عرض تقديمي، بما في ذل�ك 
الخلفي��������ة، والل��������ون، والخط��������وط، 
والتأثيرات، وأحجام العناصر النائب�ة، 

،.)والمواضع

لإضافة تأثير حركة إلى كائن، 

حدد الكائن الذي ترغب في تحريكه•

ضمن علامة حركات، •
في المجموعة حركة، ، 

ثم حدد تأثير الحركة 
.الذي تريده
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عرض قائمة بالحركات الموجودة على الشريحة 

يمكنك عرض القائمة الخاصة بكافة 
.  الحركات الموجودة على الشريحة

ويعرض معلومات هامة حول أحد 
تأثيرات الحركة، مثل نوع التأثير، 

وترتيب تأثيرات متعددة متعلقة 
ببعضها، واسم الكائن الذي سيتم 
تطبيق التأثير عليه، والمدة التي 

.سيستغرقها التأثير
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تعتبر المراحل الانتقالية للشرائح 
تأثيرات حركة تحدث أثناء عرض 

الشرائح عند انتقالك من شريحة إلى 
.  شريحة تالية خلال العرض التقديمي

يمكنك التحكم في سرعة تأثيرات 
المراحل الانتقالية وإضفاء صوت لها 
بل وتخصيص الخصائص التي تتسم 

.  بها

في المثال، تم تحديد المرحلة الانتقالية . نقل إلى هذه الشريحةحدد مرحلة انتقالية في المجموعة  بين الشرائح  للإنتقال اختيار مؤثر خاص ليتم تطبيقه
تلاشي

تحديد الفترة الزمنية قبل تقدم الشريحة الحالية 
إلى المرحلة التي تليها،

إضافة صوت إلى المراحل الانتقالية للشرائح

التحكم في المراحل الانتقالية للشرائح
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عرض الشرائح 

بمج���رد إنش���اء ع���رض، ق���م 
بمعاينت���ه ف���ي أي وق���ت ف���ي 

ع����رض "طريق����ة الع����رض 
تق�����وم طريق�����ة ". الش�����رائح

العرض هذه بإعطائك فك�رة 
حول كيفي�ة ظه�ور الش�رائح 

وسلوكها عند عرضها

للخ��روج م��ن طريق��ة الع��رض 
ف����ي أي " ع����رض الش����رائح"

. ESCنقط���ة، اض���غط عل���ى 
ي����ؤدي ذل����ك إل����ى إرجاع����ك 
لطريقة العرض الت�ي تركته�ا، 
وه���ي ع���ادة طريق���ة الع���رض 

ويمكن������ك هن������اك ". ع������ادي"
إج��راء التغيي��رات الض��رورية 
للش�����رائح، ث�����م ق�����م بمعاين�����ة 

.عرض الشرائح مرة أخرى
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:  وهي" عرض الشرائح"توجد طرق أخرى لفتح طريقة العرض 

 اضغط علىF5 للبدء على الشريحة الأولى.
 اضغط علىSHIFT+F5 للبدء على الشريحة الحالية.
 انقر فوق الزر عرض الشرائح، الموجود في الجزء السفلي الأيسر

.تصغير/وبجانب شريط التمرير تكبير PowerPointمن إطار 
 

يبدأ العرض على الشريحة المحددة حاليًا

يبدأ . انقر فوق الزر عرض الشرائح ضمن علامة التبويب عرض
.العرض على الشريحة الأولى ولا يهم ما هي الشريحة المحددة حاليًا

عرض الشرائح 
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إنش�������اء ع�������رض ش�������رائح 
مخص��ص أو تش��غيله ، يق��وم 
عرض الش�رائح المخص�ص 
بع����رض الش����رائح المح����ددة 
فقط، يمكن�ك ذل�ك م�ن إنش�اء 
ع��دة ع��روض مختلف��ة؛ عل��ى 
س��بيل المث��ال؛ ع��رض لم��دة 

دقيق���ة ، وع���رض لم���دة  30
دقيقة ف�ي نف�س الع�رض  60

. التقديمي

عرض الشرائح 


	Slide Number 1
	برنامج معالج النصوص
	�تشغيل البرنامج � 
	إنشاء ملف 
	تحرير الملف والتنقل بين السطور 
	تحديد النص أو جزء منه..
	التعديل على النص�بالحذف أو التعديل 
	-تنسيق النص �نوع الخط 
	-تنسيق النص �نمط الخط 
	-تنسيق النص �حجم الخط 
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24
	Slide Number 25
	Slide Number 26
	Slide Number 27
	Slide Number 28
	Slide Number 29
	Slide Number 30
	Slide Number 31
	Slide Number 32
	Slide Number 33
	Slide Number 34
	Slide Number 35
	Slide Number 36
	Slide Number 37
	Slide Number 38
	Slide Number 39
	Slide Number 40
	Slide Number 41
	Slide Number 42
	Slide Number 43
	Slide Number 44
	Slide Number 45
	Slide Number 46
	Slide Number 47
	Slide Number 48
	Slide Number 49
	Slide Number 50
	Slide Number 51
	Slide Number 52
	Slide Number 53
	Slide Number 54
	Slide Number 55
	Slide Number 56
	Slide Number 57
	Slide Number 58
	Slide Number 59
	Slide Number 60
	Slide Number 61
	Slide Number 62
	Slide Number 63
	Slide Number 64
	Slide Number 65
	Slide Number 66
	Slide Number 67
	Slide Number 68
	Slide Number 69
	Slide Number 70
	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24
	Slide Number 25
	Slide Number 26
	Slide Number 27
	Slide Number 28
	Slide Number 29
	Slide Number 30
	Slide Number 31
	Slide Number 32
	Slide Number 33
	Slide Number 34
	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24
	Slide Number 25
	Slide Number 26
	Slide Number 27
	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21

