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 الصفحة الرئٌسٌة  مكوناتها

 قص ( –نسخ تنسٌق  –لصق  –) نسخ :  الحافظة

 ( لون تمٌز–لون خط –غامق ومائل وتسطٌر  –مسح تنسٌق  –تكبٌر وتغلٌص  –حجم الخط  –تغٌر الخط ) : الخط

  (حد سفلً –تباعد الاسطر  –توسٌط ومحاذاة  –اظهار الكل  –اتجاه نص من الٌمٌن  -تعداد نقطً و ترقٌم وقائمة متعددة ): فقرة 

 تغٌر الانماط ( –)انماط :   أنماط

 تحدٌد( –استبدال  –:  )بحث تحرٌر 
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 :ادراج  مكوناته

 فاصل صفحات ( –فارغة  –)صفحة غلاق :  صفحات

 : ) جدول ( جداول

 ( smartart  -مخطط   -اشكال –صورة _ قصاصات فنٌة  ) رسومات توضٌحٌة

 اسناد ترافقً (  –اشارة مرجعٌة  –) ارتباط تشعبً :  ارتباطات

 رقم الصفحة ( –تذٌل  –) رأس :  رأس وتذٌل

 سطر التوقٌع و كائن والتارٌخ والوقت ( –احرف استهلالٌة  –نص مزخرف  –الاجزاء السرٌعة  –) مربع نص :  نص

 معادلة ( –) رمز  رموز
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 تخطٌط الصفحة  مكوناته:

 الوان خطوط تاثٌرات ( –)سمات : سمات 

 الواصلة (–ارقام الاسكر –فواصل –أعمدة  –الحجم –الاتجاه  –)هوامش :  اعداد صفحة 

 حدود الصفحة( –لون الصفحة  –) علامة مائٌة :  خلفٌة صفحة

 مسافة تباعدٌة ( –) مسافة بدائة : فقرة 

 استدارة( –تجمع  –محاذاة  -التفاف نص -احضار الى الامام _ ارسال الى الخلفٌة –:) الموضع  ترتٌب 

 

 

 

 

 مكوناته: مراجع 

 تحدٌث الجدول ( –اضافة نص  –) جدول محتوٌات : جول محتوٌات 

 ظهار ملاحظات( –الحاشٌة التالٌة  –تعلٌق ختامً  –: ) ادراج حاشٌة  الحواشً السفلٌة 



5 
 

 نمط المراجع (-ادارة المصادر  –النمط  –مراجع  –: ) ادراج اقتباس  المراجع والاقتباسات

 اسناد ترافقً ( –تحدٌث جداول  –جدول رسوم توضٌحٌة  –) تسمٌة توضٌحٌة :  تسمٌات توضٌحٌة

 وضع علامة للادخال (–تحدٌث الفهرس  –) ادراج فهرس  فهرس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراسلات  مكوناتها:

 تسمٌات ( –: ) مغلفات انشاء 

 تحرٌر قائمة مستلمٌن ( –تحدٌد مستلمٌن  –) بدء دمج المراسلات :  بدء دمج المراسلات

 قواعد وتطابق الحقول وتحدٌث التسمٌات(–ادراج حقول دمج –سطر الترحٌب  –كتابة العنوان  –:) تمٌز حقول الدمج  كتابة الحقول وادراجها
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 البحث التلقائً للاخطاء ( –البحث عن مستلم  -) معاٌنة  :  معاٌنة النتائج

 ) انهاء ودمج (: أنهاء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراجعة  مكوناتها:

 عدد الكلمات(–تعٌن لغة –ترجمة –قاموس –ابحاث –) تدقٌق املائً وتدفق نحوي  : تدقٌق

 التالً (–السابق  –حذف  –) تعلٌق جدٌد  تعلٌقات :

 جزء المراجعة( –اظهار العلامات –علامة المظهر النهائً  –بالونات  –) تعقٌب التغٌرات  تعقٌب :

 التالً ( –السابق  –رفض  –) قبول  تغٌرات : 
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 ) مقارنة _ اظهار المستندات المصدر (مقارنة : 

 ) حماٌة مستند( حماٌة 

 

 

 

 

 

 

 عرض  مكوناته:

 مسودة( –مخطط تفصٌلً  –القراءة بملء الشاشة _ تخطٌط وٌب  –) تخطٌط اطباعة  طرق عرض المستنات

 شرٌط الرسائل( –صورة مصغرة –خرٌطة المستند  –خطوط الشبكة  –)المسطرة :  اظهار واخفاء

 تكبٌر وتصغٌر( –عرض صفحة  –صفحتان  –صفحة واحدة  -% 199)  :  تكبٌر وتصغٌر

 تبدل الاطارات( -اعادة تعٌن الاطار   –تمرٌر متزامن  –) العرض جنبا الى جنب : اطار

 ) واحدات ماكرو (:  وحدات الماكرو
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  الصفحة الرئٌسٌة  مكوناتها

 قص ( –نسخ تنسٌق  –لصق  –) نسخ :  الحافظة

 ( لون تمٌز–لون خط –غامق ومائل وتسطٌر  – الحد السفلً –تكبٌر وتغلٌص  –حجم الخط  –تغٌر الخط ) : الخط

  دمج وتوسٌط ( –التفاف نص  –الاتجاه  –)محاذاة ٌمٌن وٌسار وتوسٌط :  محاذاة

 ( زٌادة وانقاص المنزلة العشرٌة  -نسبة مئوٌة %  –نمط فاصلة  –)تنسٌق رقمً :   رقم 

 (انماط خلاٌا  –تنسٌق جدول –:  )تنسٌق شرطً  انماط 

 تنسٌق خلاٌا ( –حذف خلاٌا  –) ادراج خلاٌا :  خلاٌا

 بحث وتحدٌد(–فرز وتصفٌة  –مسح  –تعبئة  –) جمع تلقائً : تحرٌر 
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 ادراج  مكوناته:

 (pivottable -: ) جدول  جداول

 ( smartart  -مخطط   -اشكال –صورة _ قصاصات فنٌة  ) رسومات توضٌحٌة

 مخططات اخرى ( –مبعثر  –مساحً  –شرطً –دائري  –خطً  –) عمود مخططات 

 ) ارتباط تشعبً  ( :  ارتباطات

 ( رمز -سطر توقٌعً  كائن  –نص مزخرف  – رأس وتذٌل الصفحة  –) مربع نص :  نص
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 تخطٌط الصفحة  مكوناته:

 الوان خطوط تاثٌرات ( –)سمات : سمات 

 ( طباعة القانٌن  –الخلفٌة -فواصل   –ناحٌة الطباعة  –الحجم –الاتجاه  –)هوامش :  اعداد صفحة 

 تغٌر الحجم ( –طول  –) العرض تغٌر الحجم بغرض الملائمة : 

 (العناوٌن  –خطوط الشبكة  –ورقة من الٌمٌن الى الٌسار ) :  خٌارات الورقة 

 استدارة( –ع ٌتجم –محاذاة  -جزء التحدٌد  -م _ ارسال الى الخلفٌة:) احضار الى الاما ترتٌب 
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 صٌغ  مكوناته:

 دالات اضافٌة(-رٌاضٌات ومثلثات–بحث واشارة  –التارٌخ والوقت –نص  -منطقً–مالً  -العناصر المستخدمة مؤخرا–جمع تلقائً  –)ادراج دلة :  مكتبة الدالات

 انشاء من التحدٌد( –الاستخدم فً الصٌغ  –تعرٌف اسم  –)ادارة الاسماء  الاسماء المعرفة :

 تقٌٌم الصٌغة( –تدقٌق الاخطاء –اظهار الصٌغ  –ازالة الاسهم  –) تتبع السباقات _ تتبع التوابع  تدقٌق الصٌغة:

 قة (رحاسب الو –الحاسب الان  –) خٌارات الحاسب  حساب :

 

 

 

 

 

 

 

 

 بٌانات مكوناته:

 (الاتصالات الخارجٌة  –من مصادر اخرى  –من نص  –من وٌب ) احضار بٌانات خارجٌة : 
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 (تحدٌث الكل  –تحرٌر الارتباطات  –خصائص  –اتصالات ) الاتصاات الخارجٌة 

 (خٌارات متقدمة  –اعادة تطبٌق  –مسح  –تصفٌة  –فرز )  فرز وتصفٌة 

 ( تحلٌل ماذا لو  –دمج  –التحقق من صحة البٌانات  –ازالة التكرارات  –النص الى الاعمدة )  : ادوات البٌانات 

 ( اخفاء التفاصٌل   –الاجمالً الفرعً  –فك تجمٌع  –النص تجمٌع )  مخطط تفصٌلً:

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراجعة  مكوناتها:

 ترجمة (–قاموس –ابحاث – ) تدقٌق املائً  : تدقٌق

 (اظهار كافة التعلٌقات  –التالً –السابق  –حذف  –) تعلٌق جدٌد  تعلٌقات :
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 ( تعقٌب التغٌرات  –السماح للمستخدمٌن بتحرٌر النطاقات  –حماٌة ومشاركة فً المصنف  –مشاركة فً المصنف  –حماٌة المصنف  –حماٌة الورقة )  تغٌرات : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عرض  مكوناته:

 طرقة عرض مخصصة  ملء الشاشة (  –معاٌنة فواصل  – تخطٌط الصفحة -عادي )طرق عرض المصنفات 

 شرٌط الرسائل(  –خطوط الشبكة  –)المسطرة :  اظهار واخفاء

 تكبٌر وتصغٌر( – تكبٌر وتصغٌر للاحتواء التحدٌد –-% 199)  :  تكبٌر وتصغٌر

  اخفاء واظهار ( –انقسام  –تجمٌد اجزاء  –ترتٌب الكل  –اطار جدٌد  ): اطار
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 ) واحدات ماكرو (:  وحدات الماكرو

 

 

 

 

 

 

 

 

  الصفحة الرئٌسٌة  مكوناتها

 قص ( –نسخ تنسٌق  –لصق  –) نسخ :  الحافظة

  حذف  ( –اعادة التعٌن  –تخطٌط  –)شرٌحة جدٌدة :  شرائح 

 ( مسح التنسٌق–لون خط –غامق ومائل وتسطٌر  – ضل نص –تكبٌر وتغلٌص  –حجم الخط  –تغٌر الخط ) : الخط

  تحوٌل الى رسم( –محاذاة نص  -اتجاه نص –تباعد الاسطر  –توسٌط ومحاذاة  –اتجاه نص من الٌمٌن  - زٌاد او انقاس مستوى–تعداد نقطً و ترقٌم ): فقرة 

 تاثٌرات الشكل  –المخطط التفصٌلً لشكل  –تعبئة شكل  –انماط سرعة  –:  )ترتٌب  رسم 
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 (نحدٌد -استبدال  -بحث) : تحرٌر 

 

 

 

 

 

 

 ادراج  مكوناته:

 : ) جدول ( جداول

 مخطط  ( -اشكال –البوم صور فتغرافٌة  - صورة _ قصاصات فنٌة  ) رسومات توضٌحٌة

 (  اجراء  –) ارتباط تشعبً :  ارتباطات

 ( كائن  –رمز  -رقم الشرٌحة  -التارٌخ والوقت –نص مزخرف  –تذٌل و رأس   -مربع نص  )نص  : 

 ( صوت  –فلم ) قصاصات الوسائط: 
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 تصمٌم  مكوناته:

 ( اتجاه الشرحة –اعداد صفحة : ) اعداد صفحة 

 (  تاثٌرات -خطوط  –الوان  –سمات  ) سمات 

 (  اخفاء رسومات الخلفٌة  –انكاط خلفٌة خلفٌة  : 
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 حركات  مكوناته:

 ( معاٌنة: ) معاٌنة  

 (  حركة مخصصة –تحرٌك  ) حرات 

 (  تقدٌم بالشرٌحة   –سرعة المرحلة  –بلا صوت  –تطبٌق على الكل  –سرعة المراحل النتقالٌة  –صوت الانتقال  –مراحل الانتقالٌة نقل الى هذه الشرٌحة : 
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 عرض شائح  مكوناته:

 (عرض شرائح مخصصة –من الشرٌحة الحالٌة  –من البداٌة : )   بدء عرض الشرائح 

 (  استخدام التوقٌتات  –اوقات التمرٌن  –تسجٌل سرد  –اخفا الشرٌحة  –اعداد عرض الشرائح  )  اعداد

 ( استخدام طرٌقة عرض مقدم –) الدقة _ تشغٌل اظهار العرض :  اجهزة عرض 
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 مراجعة  مكوناتها:

 (اللغة  –ترجمة  –قاموس مفردات  –بحث  –تدقٌق املائً : ) تدقٌق   

 (  التالً   –السابق  –حذف  –تحرٌر تعلٌق  –تعلٌق جدٌد  –اظهار العلامات  تعلٌقات: 

 ( ) حماٌة العرض التقدٌمً حماٌة   : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عرض  مكوناته:
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الملاحظات  –الشرات الرئٌسٌة  –الشرٌحة الرئٌسٌة  –عرض الشراح  –صفحة الملاحظات –صفحة الشرائح –فارز الشرائح  –عادي : طرق عرض العروض التقدٌمٌة  

 ( الرئٌسٌة 

 اتجاه طرق العرض –شرٌط الرسائل  –خطوط الشبكة  –) المسطرة  : اظهار / اخفاء 

 اسود وابٌض فقط( –تدرج رمادي  –) الوان  الوان / تدرج الرمادي : 

 تبدٌل الاطارات ( –تحرٌك الانقسام  –تتالً  –ترتٌب اكل  –) اطار جدٌد  اطار : 

 ) وحدات الماكروا( وحدات الماكرو : 

 

 

 

 

 

 

 

 تنسٌق  مكوناته:

 (مربع نص  –تحرٌر الشكل  –) اشكال : أدراج اشكال   
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 تاثٌرات الشكل ( –المخطط لتفصٌلً لشكل  –تعبئة الشكل  –) انماط  أنماط الاشكال  : 

 تاثٌرات نص ( –تعبئة نص  –)مخطط نص  :   wordart انماط 

 ( استدارة  –تجمٌع  –محاذاة  –جزء التحدٌد  –ارسال الى الخلفٌة  –احضار الى الامام )  :  ترتتٌب

 ارتفاع و عرض لشكل ()  :  الحجم 

 

 راح تلقون الخطوات سهلة  وهذا مثال لتوضٌح مع الحفظالان ٌا جماعة اصبح سهل علٌنا لما ٌعطٌنا الدكتور خطوات 

 علامة التبوٌب ادراج نجده  ..؟   7992لاسقاط الاحرف الاستهلالٌة فً برمجٌة مكروسوفت  -1

 ) مجموعة نص ( الاجابة

 ملاحظة مهمة

 على شرح الدكتورهذا الملخص لا تعتمدون علٌه اعتمدوا 

 واتمنى بان تعذرونً عن اي خطأ غٌر مقصود فً الملزمة

 كما لا تنسونً من دعائكم الجمٌلة

 

 حاختكم امنٌة رو
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 بالتوفٌق للجمٌع


