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 ٔ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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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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 . 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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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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 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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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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 . 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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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 



      7002 برنامج انجداول الإنكترونية مايكروسوفت إكسم 

11 

 هيهضانعا هحمص. د                 -                       عدب عنم هيتعانو نيروكتنالام عهنتا دةماع

 

ًٚ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

 


