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 :ِمذِس

 

 Word 2007) ((Microsoftِْحٌؿس جٌٕقٛؿ   ذشٔحِؽِٓ  ٚجٌّطمذِس جلأعحع١س جٌّرحدب ٠طنّٓ ئ١ٌىُ جٌّمذَ جٌىطحخ ٘زج

 ِٓ ِْٗ ٚجلاعطفحدز  جٌطٍُْ و١ف١س ٌفُٙ جٌرشٔحِؽ ٘زج فٟ ٌٍطٍُْ وذ١ًٌ جٌىطحخ ٘زج جّطّحد جٌرشٔحِؽ ٘زج ضٍُْ ٠ش٠ذ ِٓ وً ٠ٚغطي١ِ

 ئِحِهضطٛفش  رٌه، ٍّٝ ّلاٚز. ٚجٌك٠ٛ١س ذحٌغٌٙٛس جٌرشٔحِؽ ِٓ جلإفذجس ٘زج ٠طغُ ق١ع جٌرشٔحِؽ ٘زج ٠مذِٙح جٌطٟ ج١ٌّضجش ؾ١ِّ

 ِٚغحقس جٌركع، ٚٔطحتؽ ٚجٌط١ٍّْحش، ء جٌطؾغ١ً، ذذ فٟ جٌؾشُٚ " جٌؿذ٠ذز جٌّٙحَ أؾضجء ضؾًّ .ٚجٌّكغٕس جٌؿذ٠ذز جٌّٙحَ أؾضجء

 ِخطٍف جلاّطرحس ذَٕش آخزج جٌىطحخ ٘زج أّذدش ٌٚمذ ج١ٌّضجش ِٓ ٚغ١ش٘ح" ٚجٌركع, جٌّغطٕذجش، ٚضكذ٠ػحش جٌّؾطشوس، جًٌّْ

 جٌّؾشٚقس ذحٌقٛس ِؾفّٛس جٌىطحخ ٘زج ِٚفح١ُ٘ ّشك ِٛجم١ِ فٟ ٚجٌرغحىس جٌطذسؼ ِغٍهف١ٗ  عٍىص ق١ع جٌّغط٠ٛحش

 ١٘ى١ٍس ٚوزٌه جٌمحسب ئٌٝ جٌىطحخ ٍِِْٛحش ئ٠قحي فٟ جٌذلس جٌىطحخ ّشك ٘زج أعٍٛخ فٟ ضكش٠ص ٚلذ ، خيٛز خيٖٛ ذحٌطفق١ً

 ٌٍؿٛجٔد ِىًّ ٘ٛ ؾحٔد ٚوً جٌرشٔحِؽ فٟ لحتّٗ ١ِْٕس ٠ٕحلؼ فقً وً فقٛي ِٓ غّحْ ٠طىْٛ ق١ع جٌّطشجذيس جٌىطحخ ٘زج ضشض١د

 .. جٌرشٔحِؽ ٘زج جعطخذجَ فُٙ فٟ جٌرم١س

 ، ج٢خشز فٌٟٕح  رخ١شز ٠ٚؿٍْٗ جٌذ١ٔح فٟ ذٗ ٠ٕطفِ جٌزٞ جٌٍُْ ِٓ جٌىطحخ ٘زج فٟؾٙذٔح  ٠ىْٛ أْ ٚضْحٌٝ عركحٔٗ جلله ٔذّٛ ٚأخ١شج

 جٌّٕطؿر١ٓ جٌغش ٚفكرٗجٌيح٘ش٠ٓ  جٌي١ر١ٓ ٚجٌٗ ِكّذ ع١ذٔح ٍّٝ ضْحٌٝ جلله ٚفٍٝ جٌْح١ٌّٓ سخ لله جٌكّذ أْ دّٛجٔح ٚآخش

 . ٚذشوحضٗ جلله ٚسقّس ١ٍّىُ ٚجٌغلاَ

 

 

 

 :ِلاقَحش قٛي جًٌّْ

 

. جٌىطحخ ٘زج ضأ١ٌففٟ ؽشّص  جٌٍُْ فٟ وحضُ خ١ش أ لاِرذ ِٓ جٔيلالح(1

 أٚ جٌىحضد ٠طُ روش أْ أضّٕٝ ٌٚىٓ غ١ش٘ح أٚ ٘زٖ فٛسضٗ ٍّٝ عٛجء ضٛص٠ْٗ أٚ ذٕغخٗ ٠مَٛ أْ جٌىطحخ ٌٙزج لحسب ٌىً ٠ّىٓ (2

ٚأْ ٠ىْٛ ذأرْ ِغرك ِٓ  ٌقحقرٗ جٌؾٟء  ِرذأ ٔغرس ِٓ ٚجٔيلالح ٌٍؿ١ِّ ٚفٌٛٗ  قطٝ ؾٙذ ِٓ ذٗ لحَ ٌّح ّشفحٔحً جٌّإٌف

 .جٌٕحؽش

. ؽخقٟ ذكص ِؿٙٛد فٙٛ جّطّحدج ٍّٝ فّٟٙ ٌٍرشٔحِؽ ئرْ جٌىطحخ ٘زج ٚضأ١ٌف ذاّذجد لّص (3

. ٌٚؿ١ِّ جٌّغ١ٍّٓ ٌٚٛجٌذٞ ٌٟ ٚجٌطٛف١ك ٚجٌْحف١س دّحتىُ ذحٌقكس خحٌـ ِٓ ضٕغٟٛٔلا  أْ أضّٕٝ : أخ١شجً( 4
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 -: جٌرشٔحِؽ ٌٙزج جٌٛفٛي و١ف١س

 start لحتّس  ِٓ ئ١ٌٗ جٌٛفٛي ٠ّىٓ 

Start                       programs                          Microsoft Office  

 Microsoft Office Word 2007 

 

 

 :(ٚٚسد)جٌٍّف ط ِٓ ٍّٝ عيف جٌّىطد ٚجخط١حس ؾذ٠ذ غُ ُٔٛ جّٚٓ ىش٠ك مغو جٌضس جلأ٠ّٓ ٌٍُ 
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 الصفحة الرئيسية

 

(: جٌقفكس جٌشت١غ١س)ذْذ جٌذخٛي ئٌٝ جٌرشٔحِؽ لُ ذحخط١حس جٌمحتّس جٌّٕغذٌس 

 

:عٛف ضَٙش ٌه جٌمحتّس جٌطح١ٌس

 

 

  أْ أٚي جٌخ١حسجش جٌّطحقس ٟ٘ ٌقك ٚلـ ٚٔغخ ٍّٚٝ ِح٠رذٚ أْ ٘زٖ جٌخ١حسجش ٚجمكس ِٓ أعّٙح ٚلا ٔش٠ذ جٌطٛلف

 . ّٕذ٘ح
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  ئْ جٌّشذِ جلأخش جٌّؿحٚس ئٌٝ ِشذِ جٌكحفَس ٘ٛ ِشذِ خو جٌزٞ ٠كطٛٞ ٍّٝ جٌْذ٠ذ ِٓ جٌخ١حسجش جٌّّٙس ٚلاوٓ جٌّطّشط

 . لاخطقحسجش ٌٍغٌٙٛس ٚجٌغشّسٚجٌّكطشف لا٠أذٗ ٌزجٌه لأٔٗ ٠غطخذَ ذْل ج

 

 ِٓ (: خو) أ٠ْحصجْٚألاْ عٛف ألَٛ ذطفق١ً وً أ٠ْحص

. ٠غطخذَ ٌطغ١ش ُٔٛ ٚؽىً خو جٌىطحذس ذْذ ضكذ٠ذ٘ح( 1)ئْ جلأِش جٌّؾحس ئ١ٌس فٟ جٌقٛسز جّلاز  (1

 .جلإ٠ْحص جٌػحٟٔ ٘ٛ ئ٠ْحص ٠غطخذَ ٌطكؿ١ُ خو جٌىطحذس  (2

 . ٠ّىٕه جعطخذجَ قؿُ جورش ٌٍخو ِٓ خلاي جٌّشذِ جٌّٛؾٛد ذْذ وطحذس جٌكؿُ جٌّيٍٛخ ف١ٗ:ِلاقَس

. ٘ٛ أ٠ْحص ٌطىر١ش قؿُ جٌخو ذؾىً أعًٙ ٚأعشُ( 3)جلإ٠ْحص سلُ  (3

 .٠غطخذَ ٌطقغ١ش قؿُ جٌخو( 4)جلإ٠ْحص سلُ  (4

رجٌه جٌٍْٛ ٚجٌخو جلأفٍٟ ٚذحلٟ ٠غطخذَ ٌّغف جٌطٕغ١ك ، أٞ ئّحدز جٌخو ئٌٝ ٚمْس جلأفٍٟ ٚن( 5)جلإ٠ْحص سلُ  (5

 .جٌطٕغ١محش جلأعحع١س

 .٠غطخذَ ٌط١ْٓ ٌْٛ خو جٌىطحذس ذْذ ضكذ٠ذ٘ح( 6)جلإ٠ْحص سلُ  (6

 (.أٞ ٌْٛ جٌطْرثس)٠غطخذَ ٌنرو ٌْٛ ض١ّض جٌٕـ ( 7)جلإ٠ْحص سلُ  (7

 .جٌىر١شز٠غطذَ ٌطغ١ش قحٌس جلأقشف ف١ُ ئرج وٕص ضش٠ذ جٌىطحذس ذحلأقشف جٌقغ١شز أَ ( 8)جلإ٠ْحص سلُ  (8

 (.2عُ)٠غطخذَ فٟ ئٔؾحء أقشف فغ١شز أٍّٝ خو جٌٕـ ،ِػً (9)جلإ٠ْحص سلُ  (9

 (.1ن)،ِػً(ِٕخفل)٠غطخذَ فٟ ئٔؾحء أقشف فغ١شز أعفً خو جٌٕـ(10)جلإ٠ْحص سلُ  (10

 (.فمش جٌْشجق)٠غطخذَ فٟ ٚمِ خو ٠طٛعو أٌىطحذٗ،ِػً(11)جلإ٠ْحص سلُ  (11

 (.فمش جٌْشجق)ز،ِػ٠ًغطخذَ فٟ ٚمِ خو أعفً جٌىطحخ(12)جلإ٠ْحص سلُ  (12

 (.فمش جٌْشجق)٠غطخذَ فٟ ؾًْ أٌىطحذٗ ذخو ِحتً،ِػً(13)جلإ٠ْحص سلُ  (13

 .٠غطخذَ فٟ ؾًْ ٌْٛ جٌىطحذس غحِك(14)جلإ٠ْحص سلُ  (14

 .٠غطخذَ ٘زج جلإ٠ْحص فٟ جٌىٍّحش جٌّىطٛذس ذحٌٍْٛ جلأعٛد فمو ٚئّٔح فٟ ؾ١ِّ جلأٌٛجْ جلأخشٜ لا:ِلاقَس

 ضش٠ذ ئْ ضقرف ِكطشف خز ذْل جلاخطقحسجش جٌطٟ ٠ّىٕه ئْ ضغطخذِٙح ذذي ج٠ْحصجش ِشذِ خو ً٘ :

 Ctrl+ؼٌطقغ١ش قؿُ جٌخو. 

 Ctrl+ د ٌطىر١ش قؿُ جٌخو. 

 Ctrl+shift+p ٌطغ١ش قؿُ جٌخو. 

 Shift +Ctrl ++ٌِؿًْ جٌخو ِشضف. 

  +Ctrl =ٌؿًْ جٌخو ِٕخفل. 

 u +Ctrlٌطغي١ش جٌخو. 
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 I +Ctrl ًْجٌخو ِحتًٌؿ. 

 b +Ctrlٌؿًْ جٌخو غحِك. 

عأضىٍُ ألاْ ٚذْذ جلأطٙحء ِٓ ِشذِ خو ّٓ ِشذِ فمشز :

 

 

  ئْ ٘زج جلإ٠ْحص ٠ًّْ ٍّٝ ئٍٙحس ّلاِحش جٌفمشجش ٚأ٠س سِٛص ضٕغ١ك ِخف١س .

  ٚضٕحص١ٌح ئ٠ْحص فشص ،٠ًّْ ٍّٝ ضشض١د جٌٕـ جٌّكذد قغد جٌكشٚف جلأذؿذ٠س أٚ جلأسلحَ ٚجٌطٛجس٠خ ئِح ضقحّذ٠ح أ

 .٠ٚكطٛٞ ذذجخٍس ٍّٝ ذْل جٌطفحف١ً

  ٓ٠غطخذَ ٘زج جلإ٠ْحص ٌطكذ٠ذ جضؿحٖ جٌٕـ ِٓ ج١ٌغحس ئٌٝ ج١ّ١ٌ. 

   ٠غطخذَ ٘زج جلإ٠ْحص ٌطكذ٠ذ جضؿحٖ جٌٕـ ِٓ ج١ّ١ٌٓ ئٌٝ ج١ٌغحس ٚوّح ضشْٚ ئْ ٌْٛ جلإ٠ْحص ِخطٍف ٚرٌه لأٔس ِيرك

 .قح١ٌح

 فٟ أٌفمشٖ ٠غطخذَ ٘زج جلإ٠ْحص ٌض٠حدز جٌّغحفس جٌرحدتس. 

 ٖ٠غطخذَ ٘زج جلإ٠ْحص لإٔمحؿ جٌّغحفس جٌرحدتس فٟ أٌفمش. 

 ٍٗلحتّس ِطْذد جٌّغط٠ٛحش ٌطغ١ش ُٔٛ جٌطْذجد ٚذْل ضفحف١. 

  ٠غطخذَ ٌٍطشل١ُ ٠ٚكطٛٞ ذذجخٍٗ ٍّٝ ضٕغ١محش سل١ّٗ ِطْذدز. 

  ٟجٌخ ...ٕٚ٘حٌه أؽىحي ِخطٍفس ،ِػً دجتش أٚ ِشذِ أٚ لٍد ٠غطخذَ ٌٍطْذجد جٌٕمي. 

  ِػً جٌخو أدٔحٖ ٕٚ٘حن جٌىػ١ش ِٓ جلإمحفحش.جٌخ......٠غطخذَ ٌٛمِ قذ عفٍٟ ،ٍّٛٞ،أ٠غش. 

  ٗ٠غطخذَ فٟ ض١ًٍَ ٚض٠ٍٛٓ جٌخٍف١س ٚسجء أٌىطحذ. 

  ٠غطخذَ ٌطغ١ش ضرحّذ جلأعيش، وّح ٠ّىٕه ضخق١ـ ضرحّذ جلأعيش. 

 ضٛٞ جٌغُٙ جٌزٞ ذؿحٔرٗ ٍّٝ ذْل ٠غطخذَ ٌنرو ِكحرجز جٌٕـ ئٌٝ جٌٙٛجِؼ ِٓ ؾٙس ج١ٌغحس ٚج١ّ١ٌٓ ٚوزجٌه ٠ف

 .....جٌخ١حسجش ِػً وؾ١ذٖ فغ١شٖ،وؾ١ذٖ ور١شٖ

 (.ــش جٌـــْـــــــــشجقــــــمـــــــفـــ) جٌكشٚف ِػً جٌّغحفس ذ١ٓ ئْ ًّّ جٌىؾ١ذٖ ٘ٛ لإىحٌس -

  ٠غطخذَ ٌّكحرجز جٌٕـ ١ٌٍغحس .

  ٠غطخذَ ٌطٛع١و جٌٕـ. 

  ٓ٠غطخذَ ٌّكحرجز جٌٕـ ١ّ١ٌٍ. 
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ٖضش٠ذ ئْ ضقرف ِكطشف خز ذْل جلاخطقحسجش جٌطٟ ٠ّىٕه ئْ ضغطخذِٙح ذذي ج٠ْحصجش ِشذِ فمش ً٘ :

 *+ Ctrl ّلاِحش جٌفمشجش ٚأ٠س ضٕغ١محش أخشٜ ِخف١س يلإٍٙحس ن. 

 R +Ctrl ٌّٓكحرجز جٌٕـ ١ّ١ٌٍ. 

 L +Ctrl ٌّكحرجز جٌٕـ ١ٌٍغحس. 

 E +Ctrl ٠غطخذَ ٌطٛع١و جٌٕـ. 

ِأّٔحه ٚألاْ عٕٕطمً ئٌٝ ِشذ: 

 

  ٟ٠غطخذَ ٌؿًْ جٌخو ذقفطٗ جٌْحد٠س ِٓ دْٚ أ٠س ضٕغ١محش ِػً جٌٍْٛ ( :ّحدٞ)جٌّشذِ جٌزٞ ٠َٙش ئِحِه ذحٌٍْٛ جٌرٕفغؿ

..... ٚجٌخو 

 .ئْ ٘زٖ جلأٌٛجْ جٌطٟ ئِحِه ٚجٌّإغشجش جعطخذِطٙح ٌٍطٛم١ف فمو ٚئّٔح عطَٙش ّٕذن ذحٌقٛسز جٌير١ْ١س:ِلاقَٗ

 ًٌ٠غطخذَ ٌؿًْ جلأعيش ِطمحسذس ِٓ ٠َْٙح دْٚ ِغحفحش: جٌطشوٛجصْٞٚ جٌّشذِ جٌزٞ ٠َٙش ئِحِه ذح .

  ٌؿًْ جٌٕـ جٌّكذد وْٕٛجْ ست١غٟ:جٌّشذِ جٌزٞ ٠َٙش ئِحِه ذحٌٍْٛ جلأففش. 

ئْ جٌغُٙ جٌؿحٔرٟ ٠كطٛٞ ٍّٝ أّٔحه أخشٜ وػ١شز أَٔش٘ح ذٕفغه. 

. ئْ ٘زج جلإ٠ْحص ٠كطٛٞ ٍّٝ أّٔحه ٚأٌٛجْ ٚخيٛه ِخطٍفس 

: ضكش٠ش ٍّٝ غلاظ خ١حسجش ٠ٟ٘ٚكطٛٞ ِشذِ 

 ٠غطخذَ ٌٍركع ّٓ وٍّٗ ٚئ٠ؿحد٘ح:ذكع .

 ٠غطخذَ لإ٠ؿحد ٔـ فٟ جٌّغطٕذ ٚجعطرذجٌٗ ذٕـ أخش:جعطرذجي. 

 ٠غطخذَ ٌطكذ٠ذ وحتٕحش أٚ ٔقٛؿ فٟ جٌّغطٕذ:ضكذ٠ذ. 
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ِٚج١ٌه ذْل جلاخطقحسجش جٌّطٍْمس ذٙزج جٌّشذ :

 F +  Ctrl ٠غطخذَ ٌٍركع فٟ جٌّغطٕذ .

  H + Ctrlٌٗ٠غطخذَ ٌٍركع ّٓ ٔـ ٚجعطرذج. 

. F1ٚ٘زج جلإ٠ْحص جٌزٞ ٠ٛؾذ فٟ وحفس جٌمٛجتُ ٘ٛ جٌط١ٍّْحش ٚجخطقحسٖ ٘ٛ  

 

 

 أدراج

..... أ٘لا ذىُ ِؿذدج 

١٘ح  ( ئدسجؼ)عٛف ٔطىٍُ ّٓ أُ٘ جٌمٛجتُ قغد َٔشٞ ئلا ٟٚ٘ لحتّس( جٌقفكس جٌشت١غ١س)ألاْ ٚذْذ جلأطٙحء ِٓ ؽشـ لحتّس 

. ضْحٌٛج ِْٟ

 

 

 :جخط١حسن لحتّس أدسجؼ عٛف ضَٙش ٌه جٌمحتّس جٌّٕغذٌس جٌطح١ٌس ذْذ -

 

 

 :لحتّس أدسجؼ أ٠ْحصشٚألاْ عٛف ألَٛ ذؾشـ وً أ٠ْحص ِٓ  -

-  
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ٍّٝ ٞٛجٌّشذِ جلأٚي ٘ٛ ِشذِ ففكحش ٠ٚكط       : 

 ٠ّىٕه ِٓ خلاي ٘زج جلإ٠ْحص ئْ ضٕؾأ ِح ٠ؾحذٗ غلاف جٌىطحخ :ففكس غلاف .

 فشغٗ ؾذ٠ذز لأدسجؼ ففكٗ :ففكس فحسغس. 

 ٠غطخذَ ٌٛمِ فحفً ِٓ جٌّٛمِ جٌكحٌٟ أٚ ذ١ٓ جٌقفكحش:فحفً جٌقفكحش. 

ِٕٚ٘حٌه ذْل جلاخطقحسجش جٌّطٍْمس ذٙزج جٌّشذ: 

 ENTER+ CtrL  لأدسجؼ ففكٗ ؾذ٠ذز فحسغس .

 RETURN +CtrL لأدسجؼ فحفً ذ١ٓ جٌقفكحش. 

ٚألاْ ِِ ِشذِ ؾذٚي: 

 

. أْ ِشذِ ؾذٚي ٠كطٛٞ ٍّٝ خ١حسجش ّذٖ ضخـ أٔؾحء ؾذٚي ٚوزجٌه ئمحفس جٌطٕغ١محش ١ٍّٗ

: أْ جٌغُٙ جٌزٞ أعفً وٍّس ؾذٚي ٠كطٛٞ ٍّٝ خ١حسجش وػ١شز ٟٚ٘

 ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٗ أدسجؼ ؾذٚي ِرحؽشز ذّؿشد ِشٚس ِإؽش جٌفأسز ف١مَٛ ذطكذ٠ذ ّذد جٌقفٛف ّٚذد :أدسجؼ ؾذٚي

ِٚٓ خلاي ٘زج جلإ٠ْحص ٠ّىٕه جٌطكذ٠ذ أوػش ِٓ ( أدسجؼ ؾذٚي)ٚٞ فٟ جلأعفً ٍّٝ أ٠ْحص ضش٠ذ،ٚ ٠كص جلاّّذٖ قغد ِح

. ق١ع ّذد جٌقفٛف ّٚذد جلاّّذٖ ٚوزجٌه ذْل ئؽىحي جٌؿذجٚي

  ٛ٘ ٟٔضؾحء ِٓ خلاي أدجز جٌمٍُ جٌطٟ  ِٚٓ خلاٌٗ ضغطي١ِ ئْ ضشعُ جٌؿذٚي ذ١ذن ٚقغد ِح( سعُ ؾذٚي)جلإ٠ْحص جٌػح

 .عطَٙش ٌه

 ٠مَٛ ذطك٠ًٛ جٌٕـ ئٌٝ ؾذٚي ّٕذ وً ِٛمِ ٠كطٛٞ فحفٍٗ أٚ ٔميٗ أٚ أٞ ّلاِس ؾذ١ٌٚٗ :ئٌٝ ؾذٚي  ضك٠ًٛ جٌٕـ

 .ٚضمغ١ّٙح ئٌٝ ففٛف ٚأّّذٖ

  ؾذٚي ذ١حٔحشEXCEL: لأدسجؼ ؾذٚي ذ١حٔحشEXCEL  خلاي ذشٔحِؽ ِٓMicrosoft Excel. 

 فٌ ِِ جٌؿذجٚي جٌّٛؾٛدز ٠ّٚىٕه ِٓ ٠ّىٕه ٘زج جلاخط١حس ِٓ ؾًْ جٌؿذٚي جٌزٞ أٔؾأضٗ أٔص ٠ف:جٌؿذجٚي جٌغش٠ْس

 .جعطخذجِٗ ِشز أخشٜ

 * ًّٕٚذ جٌٕمش ٍّٝ قذٚد جٌؿذٚي ضَٙش ِؿّّٛس ِٓ جٌخ١حسجش ٟٚ٘ ّٔو جٌؿذٚي ٌٚٛٔٗ ٚوزجٌه خو جٌشعُ ٚخ١حس ض١ٍَ

 :جٌؿذٚي وّح فٟ جٌقٛسز
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ٗٚألاْ عٛف أٔطمً ئٌٝ ؽشـ ِشذِ سعِٛحش ضٛم١ك١: 

 

  

 

  ٚجٌزٞ ِٓ خلاٌٗ ٠ّىٕه أدسجؼ فٛسٖ فٟ ( فٛسٖ)أْ جٌخ١حس جلأٚي جٌّطحـ فٟ ِشذِ سعِٛحش ضٛم١ك١ٗ ٘ٛ خ١حس

جٌّغطٕذ ٚفٟ جٌّىحْ جٌزٞ ٠ٛؾذ ف١ٗ ِإؽش جٌفأسز ،ّٕٚذ جخط١حسن ٌٙزج جلأِش عطَٙش ٌه ٔحفزز ضيٍد ِٕه ضكذ٠ذ ِٛلِ 

.  أٌقٛسٖ جٌطٟ عطذسؼ

 

 ٟٔئدسجؼ فٛس ؾح٘ضز ٚأفلاَ ِٚمحىِ فٛش ٚضغطخذَ ٌطٛم١ف ِفَٙٛ ١ِْٓ فٟ  ٠ط١ف ٌه( لقحفس ف١ٕس)جٌخ١حس جٌػح

. جٌّغطٕذ وّح فٟ جٌؾىً أدٔحٖ

 ٠ط١ف ٌه أدسجؼ أؽىحي ِْذٖ ِغرمح وأْ ضىْٛ ِغطي١لاش أٚ ِشذْحش أٚ أعُٙ أٚ ٚعحتً ئ٠نحـ(أؽىحي)جٌخ١حس جٌػحٌع. 

 ِجٌخ١حس جٌشجذ(Smart Art)ِشتٟ ِٓ خلاي جٌشعِٛحش ٍِِْٛحش ذؾىً ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٗ أدسجؼ سعِٛحش ٌطّػ١ً جي

. جٌّطذجخً  ٚجٌّخييحش ج١ٌٙى١ٍس جٌطخي١ي١س

 ضحقس ٟ٘ ؽش٠و ٚدجتشٞ ٠غطًّْ ٌغشك ضّػ١ً جٌر١حٔحش ٚجٌّمحسٔس ذ١ّٕٙح،ٚأْ جٌخ١حسجش جٌُ(ِخيو)جٌخ١حس جٌخحِظ

 .ٚعيكٟ ٚخيٟ ِٚغحقٟ
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ّذجد أ

ّرحط :ٚضٕن١ذ

 ِكّذ ٍّٟ

 

  ٚألاْ ِِ ِشذِ جسضرحىحش: 

 

 ٟجسضرحه ئٌٝ ففكس ٠ٚد أٚ فٛسٖ أٚ ّٕٛجْ ذش٠ذ جٌىطشٟٚٔ ٠ّىٕه ِٓ أدسجؼ :جسضرحه ضؾْر

ِٓ خلاي أٚ(جسضرحىحش)٠ٚطُ رجٌه ِٓ خلاي وطحذٗ ٔـ ١ِْٓ فٟ جٌّغطٕذ ِٚٓ غُ ضكذ٠ذٖ ٚجخط١حس جسضرحه ضؾْرٟ ِٓ ِشذِ 

ٚجخط١حس جسضرحه ضؾْرٟ ع١يٍد ِٕه ضكذ٠ذ ُٔٛ جلاسضرحه ً٘ ٍِف ِٛؾٛد أٚ ففكس ٠ٚد أٚ  جٌٕمش ١ٍّٗ ذحٌضس جلأ٠ّٓ

 . ِىحْ فٟ جٌّغطٕذ أٚ ذش٠ذ جٌىطشٟٚٔ ِٚٓ غُ ضكذ٠ذ جٌٍّف جٌزٞ ٠شجد ًّّ جلاسضرحه ِْٗ

 

 أمغو ٕ٘ح ٌّٚشجعٍطٟ -

 جمغو ٕ٘حٌٍشؾُٛ ئٌٝ جٌفقً جٌػحٟٔ  -

 ٌٗط١ْٓ جعُ ٌٕميٗ ِكذدٖ فٟ جٌّغطٕذ ِٚٓ غُ ئٔؾحء جسضرحه ضؾْرٟ ٌٙزٖ إٌٔميٗ ٌلأطمحي ئ١ٌٙح عش٠ْح،وّح : جؽحسٖ ِشؾ١ْ

 .فٟ أّلاٖ

 ٟئٌٝ ّٕحفش ِػً جٌْٕح٠ٚٓ أٚ جٌشعَٛ جٌطٛم١ك١س ٚجٌؿذجٚي ذٛجعيس ئعٕحد ضشجفمٟ ِػً  ٌلاؽحسٖ ٠غطخذَ :ئعٕحد ضشجفم

سجؾِ جٌؿذٚي جٌّشلُ جٌّٛؾٛد فٟ جلأٍّٝ أٚ أسؾِ ئٌٝ جٌفقً جلأٚي ،٠ٚطُ ضكذ٠ع جلاعٕحدجش جٌطشجفم١ٗ ضٍمحت١ح فٟ قحي ٔمً 

وحسضرحىحش ضؾْر١ٗ ٠ٚىْٛ أدسجؼ جٌّشؾِ أِح جٌّكطٜٛ ئٌٝ ِٛلِ أخش ، ٠طُ رجٌه ذؾىً جفطشجمٟ أدسجؼ جعٕحدجش ضشجفم١ٗ 

 .أمغو ٕ٘حٌلأطمحي ئٌٝ جٌفقً جلأٚي  ِػً.جٌخ...ئٌٝ ففكٗ ِكذدٖ أٚ ّٕٛجْ أٚ أؽحسز ِشؾ١ْٗ أٚ ؾذٚي

 :ٚ٘زٖ ٟ٘ لحتّس جلإ٠ْحص ئعٕحد ضشجفمٟ

mailto:abbas_2020@yahoo.com?subject=لأرسال%20تعليقاتكم%20حول%20هذا%20الكتاب-عباس%20محمد%20علي%20حسين
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 ِ(: سأط ٚضز١٠ً)ٚألاْ ِِ ؽشـ ِشذ

 جٌّغطٕذ، ع١َٙش ِكطٜٛ سأط جٌّغطٕذ٠غطخذَ ٌطكش٠ش سأط :جٌشأط 

 :ّٕٚذ جخط١حس ٘زج جلإ٠ْحص عٛف ٠َٙش جٌؾش٠و جٌطحٌٟ فٟ جلأٍّٝ.أٍّٝ وً ففكٗ ِيرّٛس

 

 

 

 

 أّلاٖ عأؽشـ جعطٕحدج ئٌٝ جٌطشل١ُ جٌّٛؾٛد فٟ أٌقٛسٖ جٌّؾحس ئ١ٌٙح:-ِلاقَٗ 

. عأضيشق ئ١ٌٙح لاقمح٠غطًّْ ٌطكش٠ش جٌشأط ٚفطف ِشذِ لإدسجؼ ذْل جٌخ١حسجش جٌّطحقس جٌطٟ  (1

 .٠غطًّْ ٌطكش٠ش ضز٠ً ٚفطف ِشذِ لإدسجؼ ذْل جٌخ١حسجش جٌّطحقس جٌطٟ عأضيشق ئ١ٌٙح لاقمح (2

٠ُ ئرج وٕص ضش٠ذ جٌطشل١ُ فٟ جلأعفً أٚ ألأٍّٝ  أٚ قفٌ جٌطكذ٠ذ وشلُ ف٠غطًّْ لأدسجؼ أسلحَ جٌقفكحش فٟ جٌّغطٕذ ٚجٌغإجي  (3

 (.٘حِؼ)ففكٗ 

. ٚجٌٛلص فٟ جٌّغطٕذ ٚجٌزٞ ٠طكذظ ضٍمحت١ح ِِ ٚلص أٌكحعر٠ٗغطًّْ لأدسجؼ جٌطأس٠خ (4

ضغطًّْ لأدسجؼ أؾضجء جٌّكطٜٛ جٌمحذٍس لإّحدز جلاعطخذجَ ذّح فٟ رٌه جٌكمٛي ،أٚ خقحتـ جٌّغطٕذ ِػً جٌىحضد ٚجٌْٕٛجْ ٚأٞ (5

: أؾضجء عحذمس جٌطٕغ١ك ضُ أٔؾحؤ٘ح ٠ٚكطٛٞ أ٠ْحص جلأؾضجء جٌغش٠ْس ٍّٝ

جٌخ ٚجٌطٟ ٠ّىٓ ... ًِ ٍّٝ جٌرش٠ذ جلاٌىطشٟٚٔ ٌٍؾشوس ٚجٌكحٌس ٚ جٌْٕٛجْ ٚجٌفثس ٚجٌىحضد ٚجٌّذ٠ش خحف١س ِغطٕذ ٚجٌطٟ ضؼ -

 .أدسجؾٙح فٟ سأط جٌقفكس

. أمغو ٕ٘حفٛسٖ فٟ جٌشأط ٚوّح ِش ١ٍّٕح عحذمح ٌٍْٚٛدز ٚجٌطزوش  ٠غطًّْ لأدسجؼ( 6
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. لقحفٗ ف١ٕٗ ؾح٘ضز ٠غطًّْ لأدسجؼ( 7

. ٌلأطمحي ئٌٝ جٌشأط فٟ قحي وحْ جٌز٠ً ِكشس ٠ًِغطِ( 8

. ٠غطًّْ ٌلأطمحي ئٌٝ جٌز٠ً فٟ قحي وحْ جٌشأط ِكشس( 9

. ٠غطًّْ ٌلأطمحي ئٌٝ سأط أٚ ضز١٠ً جٌّميِ جٌغحذك( 10

. ٠غطًّْ ٌلأطمحي ئٌٝ سأط أٚ ضز١٠ً جٌّميِ جٌطحٌٟ( 11

٠ً فٟ جٌّميِ جٌكحٌٟ ٍّٝ ٔفظ جٌّكطٜٛ جٌّٛؾٛد فٟ جٌّميِ ٠غطًّْ ٌلاسضرحه ذحٌّميِ جٌغحذك وٟ ٠كطٛٞ جٌشأط ٚجٌطزٞ(12

. جٌغحذك

. ٠ّىٓ ذٛجعيس ٘زج جٌخ١حس ؾًْ سأط ٚضز١٠ً جٌقفكس جلأٌٚٝ ِخطٍف ّٓ سأط ٚضز١٠ً ذحلٟ جٌقفكحش( 13

. ٠ّىٓ ذٛجعيس ٘زج جٌخ١حس ؾًْ سأط ٚضز١٠ً جٌقفكحش جٌفشد٠س ٠خطٍف ّٓ سأط ٚضز١٠ً جٌقفكحش جٌضٚؾ١س( 14

15 )ّٓ . ن ٘زج جٌخ١حس ِٓ أٍٙحس ٔـ جٌّغطٕذ جٌّٛؾٛد فٟ جٌشأط ٚجٌطز١٠ً دْٚ ذحلٟ جٌّغطٕذ٠ّى

. ِٓ خلاي ٘زج جٌخ١حس ٠ّىٕه ضكذ٠ذ ذْذ جٌشأط ّٓ جٌكحفس ج١ٌٍْح ٌٍقفكس(16

. ِٓ خلاي ٘زج جٌخ١حس ٠ّىٕه ضكذ٠ذ ذْذ جٌطز١٠ً ّٓ جٌكحفس جٌغفٍٝ ٌٍقفكس( 17

. ٌطر٠ٛد ِكحرجز٠ّىّٕه ٘زج جٌخ١حس ِٓ ئدسجؼ ّلاِس ج( 18

. ٠غطخذَ ٌٍخشٚؼ ِٓ جٌشأط ٚجٌطز١٠ً(19

 ًٚلأوٕٙح ضخـ جٌطز١٠ً( سجط)أْ جٌخ١حسجش جٌّطحقس فٟ ٘زٖ جٌمحتّس ٟ٘ ٔفظ خ١حسجش لحتّس : جٌطز١٠. 

 ٠غطخذَ لأدسجؼ سلُ جٌقفكس ،ّٕٚذ جخط١حس ٘زج جلأِش عٛف ضَٙش ٌه جٌمحتّس جٌطح١ٌس:سلُ جٌقفكس: 

 

 

. جٌقفكسٌؿًْ جٌطشل١ُ فٟ أٍّٝ  (1

 .ٌؿًْ جٌطشل١ُ فٟ أعفً جٌقفكس (2

 (.٘حِؼ)قفٌ جٌطكذ٠ذ وشلُ ففكس(3

 .ذْذ ضكذ٠ذ جٌٕـ جٌّشجد جٌطير١ك ١ٍّٗ رجٌهئٌٝ ِْشك أسلحَ جٌقفكحش،٠ٚطُ قفٌ جٌطكذ٠ذ (4

ئر وٕص ضش٠ذ ضشل١ُ  جٌطٕغ١ك ف١ّح فٟ جٌشأط أٚ جٌطز١٠ً ِٓ ق١ع جٌّغطخذِسأسلحَ جٌقفكحش  قٌطغ١ش ضٕغ٠ٟغطخذَ (5

 .جٌقفكحش ذأسلحَ ّشذ١ٗ أٚ جٔى١ٍض٠س أٚ قشٚف ٚ وزجٌه ؽىً جٌفحفٍس ٚ ِٓ أ٠ٓ ضش٠ذ ذذأ جٌطشل١ُ

 .٠غطخذَ لإصجٌس جٌطشل١ُ ِٓ جٌقفكحش(6
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ِْشذِ ٔـ ٚألا ِِ: 

 

 

ِىحْ ضشغد أٔص ف١ٗ ّٕٚذ جٌٕمش ٍّٝ قذٚد  أ٠ٞغطخذَ لأدسجؼ ِشذِ فٟ جٌّغطٕذ، ٠ّىٕه ِٓ أٌىطحذٗ ف١ٗ ٚٚمْٗ فٟ  (1

 :جٌّشذِ عٛف ضَٙش ٌه فٟ جلأٍّٝ جٌخ١حسجش جٌطح١ٌس

 

  ٠غطخذَ ٌشعُ ِشذِ ٔـ فٟ جٌّغطٕذ:سعُ ِشذِ ٔـ. 

 ٠غطخذَ ٌطغ١ش جضؿحٖ جٌٕـ دجخً جٌخلا٠ح جٌّكذدز:جضؿحٖ جٌٕـ. 

 جٌٕـ ذ١ّٕٙح٠غطخذَ ٘زج جلأِش لإٔؾحء جسضرحه ذ١ٓ ِشذ١ْٓ وٟ ٠طذفك :أٔؾحء جسضرحه. 

 ٠غطًّْ ٌميِ جلاسضرحه ذ١ٓ جٌّشذ١ْٓ ٚع١طُ ٚمِ جٌٕـ فٟ ِشذِ ٚجقذ:ليِ جلاسضرحه. 

 

أّٔحه ِشذِ جٌٕـ: 

  

  

 .ضغطًّْ ٌطغ١ش ؽىً ِشذِ جٌٕـ ٌٚٛٔٗ ٚجٌطْرثس ٚخو جٌكحفس (1

 .٠غطًّْ لإمحفس ٌْٛ خحٌـ أٚ ضذسؼ أٚ فٛسٖ ٌخٍف١س جٌّشذِ (2

 .٠غطًّْ ٌطكذ٠ذ جٌٍْٛ ٚجٌْشك ّٚٔو جٌخو لإىحس جٌؾىً جٌّكذد  (3

ٕٚ٘حٌه جٌىػ١ش ِٓ جلإؽىحي فٟ .أٔؾحء جٌّشذِ ٚجٌٕمش ١ٍّٗ ٚجخط١حس ٘زج جلأِش وّح فٟ جٌؾىً أدٔحٖ د٠غطًّْ ٌطغ١ش جٌؾىً ذِ (4

 .٘زج جلاخط١حس

 

 

 

 

 

 

 
 ٚضٕن١ذ أّذجد

 ّرحط ِكّذ ٍّٟ قغ١ٓ 
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 مالرحي جٌشقّٓبسم الله 

جلإذْحدش جًٌَ ٚضأغ١شجش غلاغ١س جٚألاْ ِِ ِشذِ ضأغ١ش: 

 

 ًٌَ٠غطخذَ ٘زج جلإ٠ْحص لإمحفس ًٍ ئٌٝ ِشذِ جٌٕـ:ضأغ١شجش ج. 

 ٚ دفِ جًٌَ ذأقذ جلاضؿح٘حش جلاسذْٗأِح جٌخ١حس جٌزٞ ذؿحٔد ضأغ١شجش جًٌَ ٠غطخذَ ٌطكذ٠ذ. 

  ٚجلاضؿحٖ،وّح فٟ جٌؾىً جٌطح٠ٌٟغطخذَ لإمحفس ضأغ١شجش غلاغ١س جلإذْحد ٚوزجٌه جٌطكىُ ذحٌٍْٛ :جلإذْحدضأغ١شجش غلاغ١س: 

 

 

ٚألاْ ِِ ِشذِ ضشض١د: 

 

 

 .جمغو ٕ٘حٌٍشؾُٛ 

 ِ٠غطًّْ ٌٛمِ ِشذِ جٌٕـ ٍّٝ جٌقفكس لإؾشجء جٌطفحف ضٍمحتٟ قٛي جٌّشذِ:جٌّٛم. 

 َ٠غطًّْ ٌٛمِ جٌّشذِ أِحَ وحفس جٌىحتٕحش جلأخشٜ قطٝ لا٠خطفٟ أٞ ؾضء ِٕٗ خٍف أٞ وحتٓ:ئقنحس ئٌٝ جلإِح  . 

 ق١ع ٠مَٛ ذاسعحي جٌىحتٓ جٌّكذد خٍف ذحلٟ (ئقنحس ئٌٝ جلإِحَ)٠ُْ ٘زج جلأِش ذْىظ ًّّ جلإ٠ْحص جٌزٞ لرٍٗ:ئسعحي ئٌٝ جٌخٍف،

 .جٌىحتٕحش

 وؿًْ جٌٕـ فٛق  جٌطفحف جٌٕـ قٛي جٌىحتٓ جٌّكذد ٕٚ٘حٌه ّذز ّٔحرؼ فٟ ٘زج جلأِش٠غطًّْ ٌطغ١١ش ىش٠مس :جٌطفحف جٌٕـ

 ..جٌخ..جٌىحتٓ جٌّكذد أٚ خٍفٗ أٚ أِحِٗ

ُٚألاْ ِِ ِشذِ قؿ : 

 

 .ٚجسضفحّح٠غطخذَ ٌطغ١١ش قؿُ ِشذِ جٌٕـ ّشمح 

 

جٌّكطٜٛ جٌمحذٍس  أؾضجء لإدسجؼضغطًّْ :ٚذحٌْٛدز ئٌٝ خ١حسجش ِشذِ ٔـ فٟ لحتّس أدسجؼ ،جلأؾضجء جٌغش٠ْس(2

 .أمغو ٕ٘حٚوّح ِشش ١ٍّٕح فٟ جٌفقً جلأٚي ٌٍْٚٛدز ٌٙح  لإّحدز جلاعطخذجَ
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ِٚطّٛؾس ذْذ ضكذ٠ذ٘ح ٚوزٌه ٠ّىٕه ِٓ ضغ١ش قؿُ جٌخو ّٚٔٛٗ  ِخطٍفسذأؽىحي  أٌىطحذٌٗؿًْ  جلإ٠ْحص٠غطخذَ ٘زج (3

 :ِػً.جٌخ...ٚجٌطْرثس ِّٕٛٗ ِػً جٌٍْٛ ٚجًٌَ ٚضٕغ١محش ِخطٍفسأؽىحي  ف١ٗٚعطؿذ 

 

 

 :٠غطخذَ ٘زج جلإ٠ْحص ٌرذء جٌفمشجش ذأقشف ور١شٖ ٚف١ٗ(4

 (.أٞ ئٌغحء أٞ ضأغ١ش جخطشضٗ)ذلا ئعمحه  (1

 .ٚؾٍْٙح ذحٌكشف جٌىر١ش أٌفمشِٖٓ  جلأٚيجٌكشف  ذاعمحه٠مَٛ  (2

 (.ٌكحفس جٌقفكسأٞ ِٛجصٞ )٠مَٛ ٘زج جلأِش ذؿًْ جٌكشف جلأٚي جٌىر١ش فٟ جٌٙحِؼ  (3

 :٠كطٛٞ ٘زج جلأِش ٍّٝ خ١حسجش أخشٜ ٟٚ٘ (4

 

 .٠غطخذَ ٌطغ١ش ُٔٛ خو أٌىطحذٗ (1

 .٠غطخذَ ٌطكذ٠ذ ّذد جلأعيش جٌطٟ ضش٠ذ ئعمحه جلأقشف ّٕذ٘ح (2

 .٠غطخذَ ٌطكذ٠ذ جٌّغحفس ذ١ٓ جٌكشف جلاعطٙلاٌٟ جلأٚي ٚجٌٕـ (3
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 ِأ١ّ٘طٙح  َّٓ جٌطٛل١ِ،ٚعٛف ٌٓ أضيشق ئٌٝ ؽشقٙح ٌْذ ٠غطخذَ لإدسجؼ عيش ضٛل١ِ ٌطكذ٠ذ جٌّغإٚي:عيش جٌطٛل١. 

 ٚجٌزٞ ٠طكذظ ضٍمحت١ح ٚفٟ دجخً ٘زج جلإ٠ْحص ضٕغ١محش   جٌكح١١ٌٓ فٟ جٌّغطٕذجٌطأس٠خ ٠غطخذَ لأدسجؼ جٌٛلص ٚ:جٌطحس٠خ ٚجٌٛلص

 .ِخطٍف ٌؾىً جٌطحس٠خ ٚوزٌه جٌٍغس ُٚٔٛ جٌطم٠ُٛ ف١ّح ئرج وحْ ٘ؿشٞ أَ غشذٟ

 .ٚذْذ٘ح لّص ذأدسجؼ جٌطأس٠خ02/09/2010٘زٖ جٌقفكس فٟ ٌمذ لّص ذىطحذس :لاقٌ (1

 .لأٔٗ ضغ١ش ِِ ٚلص أٌكحعرٗ ضٍمحت١ح( 1)ً٘ ضلاقٌ أْ ٘زج جٌطأس٠خ غ١ش جٌطأس٠خ فٟ جٌفمش  2010/ 12/ 05 (2

 ِٓػً( أٞ فٛسٖ ِقغش ٌقٛسز جٌرشٔحِؽ)٠غطخذَ لإدسجؼ وحتٓ ِنّٓ :وحت: 

جٌٕحعخ ّٕٚذ جٌٕمش ٍّٝ ٘زٖ أٌقٛسٖ عٛف ٌٓ ٠كقً أٞ ؽٟء لأٔٗ لا٠كطٛٞ ( ١ٔشٚ)٘زٖ فٛسٖ ٌٍرشٔحِؽ جٌؾ١ٙش 

 .ذذجخٍٗ ٍّٝ ٍِفحش جلاسضرحه

،ّٕٚذ جٌٕمش ١ٍّٗ عٛف ٠فطف ٌه جٌرشٔحِؽ ٚرٌه لأقطٛجءٖ ٍّٝ ٍِفحش فحِٔ جلاٚضشجْ( جٌٍّطٟ ١ِذ٠ح)جٌرشٔحِؽ جٌشجتِ 

 .هجلاسضرح

 .ٚوزجٌه ٠ّىٕه ِٓ أدسجؼ ٔـ ِٛؾٛد فٟ ٍِف ١ِْٓ

 

ٚألاْ ِِ ِشذِ سِٛص: 

 

 ِىطرس سِٛص س٠حم١ٗ ذحعطخذجَ خحفس٠غطخذَ لأدسجؼ ِْحدلاش س٠حم١ٗ ّحِٗ أٚ أٔؾحء ِْحدلاش :ِْحدٌس. 

 .shift+=  ِرحؽشز ِٓ خلاي جلاخطقحس ئ١ٌٙح٠ّٚىٓ جٌٛفٛي 

 :ٚجٌر١ٕحش ٚجٌشِٛص جٌطح١ٌسّٕٚذ جخط١حس ٘زج جلأِش عٛف ضَٙش جلأدٚجش 

 

 :ِػً

 𝐬𝐢𝐧𝟐𝐱𝐝𝐱

𝝅
𝟐

𝟎

 

 ّٚلاِحش جٌطؿحس٠س ٍّٝ ٌٛقس جٌّفحض١ف ِػً سِٛص قمٛق جٌٕؾش ٚسِٛص جٌْلاِحش  ِٛؾٛدز٠غطخذَ لأدسجؼ سِٛص غ١ش :سِض

 :جٌفمشجش ٚسِٛص ٚقشٚف أخشٜ،ِػً



  Microsoft Office Word 2007  

 لغُ جٌكحعرحش-و١ٍس جٌطشذ١س-ؾحِْس جٌىٛفس–ّرحط ِكّذ ٍّٟ قغ١ٓ :ٚضٕن١ذ ٚضأ١ٌف أّذجد
 

 

 

 تخطيط الصفحة

 :ً٘ ِحصٌطُ ِْٕح؟ئرج فٍٕز٘د ٌؾشـ لحتّس ضخي١و جٌقفكس

 :جٌقفكسأخطش ضخي١و 

 

 :عطَٙش ٌه جٌمحتّس جٌطح١ٌس

 

عٕطيشق ئٌٝ ِشذِ عّحش: 

 

 .٠ّٚىٓ ضكذ٠ذ٘ح ِٓ خلاي جلأصسجس جٌطٟ ذؿحٔرٗ ٠غطًّْ ٌطغ١ش جٌطق١ُّ جٌْحَ ٌٍّغطٕذ جٌكحٌٟ ٠ٚطنّٓ رجٌه جٌٍْٛ ٚجٌخو ٚجٌطأغ١شجش

ِٗشذِ أّذجد ففك: 

 

٠ٚكطٛٞ ذذجخٍٗ ٍّٝ ٘ٛجِؼ (جٌقفكسأٞ ضكذ٠ذ ذْذ جٌٕـ ّٓ قحفس )ضكذ٠ذ جٌٙحِؼ ٌٍّغطٕذ ذأوٍّٗ أٚ ٌٍّميِ جٌكحٌٟ:٘ٛجِؼ 

ضكذ٠ذ جضؿحٖ جٌقفكس ف١ّح ئر وحْ  ٚوزجٌهضّىٕه ِٓ ضكذ٠ذ جٌٙٛجِؼ ِٓ جلاضؿح٘حش جلأسذِ ذٕفغه  ؾح٘ضز ٚأخشٜ ِخققٗ

 :ٚوّح فٟ أٌقٛسٖ ّّٛدٞ أٚ  أفمٟ
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 .جش ١ٌىْٛ أِح ّّٛد٠ح أٚ أفم١حجٌقفف جضؿحٖضرذ٠ً :جلاضؿحٖ 

ؾح٘ضز ِٛؾٛدز ٚأخشٜ ٠ّىٕه  ٠ّىّٕه ٘زج جٌخ١حس ِٓ ضكذ٠ذ قؿُ جٌٛسق ٌٍّميِ جٌكحٌٟ أٚ ٌٍّغطٕذ ِٓ خلاي أقؿحَ:جٌكؿُ 

 (.ِخققٗ)ضكذ٠ذ٘ح ذٕفغه 

 .ّش٠س ٚغ١ش٘ح٠غطخذَ ٘زج جلأِش ٌؿًْ جٌٕـ ذّْٛد٠ٓ أٚ أوػش ِٚػحي رجٌه جٌمقحتذ جٌؼ:أّّذز 

أٞ ٚمِ ِغحفس ذ١نحء ذ١ٓ وً ففكط١ٓ أؽحسز ئٌٝ ٔٙح٠س ففكٗ ٚذذج٠س ففكٗ )ئدسجؼ فٛجفً ففكحش ٚفٛجفً ِمي١ْٗ :فٛجفً 

 (.ؾذ٠ذز

 .ذؿحٔد وً عيش فٟ ٘حِؼ جٌقفكس ( جلأعيش)ئمحفس أسلحَ جٌخيٛه:أسلحَ جلأعيش 

 .جٌْشجق  فمش: ِػً(.space)ضغطًّْ ٌطكذ٠ذ جٌّغحفس جٌفحفٍس ذ١ٓ جٌىٍّحش :جٌٛجفٍس 

  .٘زٖ ٟ٘ جٌّغحفس جٌفحفٍس   

ِشذِ خٍف١س جٌقفكس: 

 

،ٚف١ٙح ٠ّىٕه ضكذ٠ذ ٌْٛ جٌٕـ ُٚٔٛ جٌخو ٚوزجٌه خٍف جٌّكطٜٛ  أٚ فٛسٖ ٔـ ًٍَِ ضغطًّْ لإدسجؼ:ّلاِس ِحت١س 

 .جٌخو ٚف١ّح ئر وٕص ضش٠ذٖ ليش٠ح أٚ أفم١ح زؽفحفٟ

جخط١حس ٌْٛ ٌخٍف١س جٌقفكس ٚوزجٌه ٠ّىٕه جخط١حس فٛسٖ ِٛؾٛدز ٚأ٠نح ٠ّىٕه ٠ّىٕه ِٓ خلاي ٘زج جلأِش :ٌْٛ جٌقفكس 

 :ِٛؾٛدز أخشٜ ،ٚجعطخذجَ ٔمٛػ ٚ ِٛجد دِؽ أوػش ِٓ ٌْٛ فٟ جٌخٍف١س
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 :٠ٚٛؾذ دجخً ٘زج جلأِش خ١حسجش ّذٖ عأضيشق ٌٙح جٌقفكسقذ قٛي  لإمحفس:قذٚد جٌقفكس 

 

٠غطخذَ لإمحفس أىحس ٌٍٕـ ذْذ ضكذ٠ذٖ ٚجٌطخق١ـ قغد أٌقٛسٖ أّلاٖ ِٓ ق١ع ٚمِ جٌكذ ِٓ جٌؿٙحش :قذٚد (1

جلاسذْٗ ٚئمحفس ًٍ أٚ ؾًْ جٌخو ذؾىً غلاغٟ جلإذْحد ٚف١ّح ئر وحْ ّٔو جٌخو ِغطّش أٚ ِطميِ ٚجٌٍْٛ 

 .جٌْشجق فمش:ِػً.جٌخ.....

 .جّذج ئْ جلإىحس ٕ٘ح ٠نحف ئٌٝ جٌقفكس ١ٌٚظ ئٌٝ جٌٕـَ(1)ٕ٘ح ٠ىْٛ ٔفظ ِحروشٔحٖ فٟ أٌفمشٖ :قذ جٌقفكس (2

 .جٌْشجق فمش:ِػً.٠غطخذَ لإمحفس ٌْٛ ئٌٝ خٍف١س جٌٕـ جٌزٞ ذذجخً جلإىحس ٚوزجٌه ضكذ٠ذ ُٔٛ جٌٕمؼ جٌّغطخذَ:ض١ًٍَ (3

ِشذِ فمشز: 

 

 :ِغحفس ذحدتس 

 .٠غطخذَ ٌٛمِ  جٌّغحفس ذحدتس  لرً جٌٕـ:لرً(1

 .ذحدتس  ذْذ جٌٕـ٠غطخذَ ٌٛمِ  جٌّغحفس : ذْذ(2

 :ضرحّذ 

 .ٌنرو جٌطرحّذ ذ١ٓ جٌفمشجش ّٓ ىش٠ك ئمحفس ِغحفس أٍّٝ جٌفمشجش جٌّكذدز:لرً (1

 .ٌنرو جٌطرحّذ ذ١ٓ جٌفمشجش ّٓ ىش٠ك ئمحفس ِغحفس أعفً جٌفمشجش جٌّكذدز: ذْذ(2

 

 



  Microsoft Office Word 2007  

 لغُ جٌكحعرحش-و١ٍس جٌطشذ١س-ؾحِْس جٌىٛفس–ّرحط ِكّذ ٍّٟ قغ١ٓ :ٚضٕن١ذ ٚضأ١ٌف أّذجد
 

 ِشذِ ضشض١د: 

 

 .جمغو ٕ٘حٌمذ ضُ ؽشـ ٘زج جٌّشذِ عحذمح ٌٍْٚٛدز ٚجٌطزوش  -

 .ٌّكحرجز ّذز وحتٕحش ِكذدٖ ٚجٌطٟ ٠ّىٓ ضٛع١يٙح أٚ ضٛص٠ْٙح ذحٌطغحٚٞ ٍّٝ جٌقفكس:ِكحرجز 

 .ٌطؿ١ِّ جٌىحتٕحش ِْح ٚؾٍْٙح وىحتٓ ٚجقذ ٠ّىٓ ِْحٍِطٗ ذغٌٙٛٗ:ضؿ١ِّ 

 .ضًّْ ٍّٝ جعطذجسز جٌىحتٓ جٌّكذد ٚجْٔىحعٗ أِح ّّٛد٠ح أٚ أفم١ح:جعطذجسز 

 .    جٌّمقٛد ذحٌىحتٓ ٕ٘ح ٘ٛ أٌقٛسٖ:ِلاقَس

 

 

 مراجع

 :عٕٕطمً ئٌٝ لحتّس ِشجؾِ( ضخي١و جٌقفكس)ذْذ جلأطٙحء ِٓ لحتّس 

 :لُ ذحخط١حس لحتّس ِشجؾِ

 

 :عطَٙش ٌه جٌمحتّس جٌطح١ٌس

 

ِشذِ ؾذٚي جٌّكط٠ٛحش: 

 



  Microsoft Office Word 2007  

 لغُ جٌكحعرحش-و١ٍس جٌطشذ١س-ؾحِْس جٌىٛفس–ّرحط ِكّذ ٍّٟ قغ١ٓ :ٚضٕن١ذ ٚضأ١ٌف أّذجد
 

 ،(جٌّغطٕذ جٌكحٌٟ ذؾىً ؾذٚيئٞ ؾًْ ِكط٠ٛحش )لإمحفس ؾذٚي ِكط٠ٛحش ئٌٝ جٌّغطٕذ:ؾذٚي جٌّكط٠ٛحش 

 .٠مَٛ ذادخحي جٌفمشز جٌكح١ٌس فٟ ؾذٚي جٌّكط٠ٛحش:ئمحفس ٔـ 

ئٞ ذْذ أؾشجء )٠مَٛ ذطكذ٠ع ؾذٚي جٌّكط٠ٛحش قطٝ ضؾ١ش وحفس جٌّذخلاش ئٌٝ أسلحَ جٌقفكحش جٌقك١كس:ضكذ٠ع جٌؿذٚي 

 (.جٌطغ١شجش ٍّٝ جٌّغطٕذ ِػً جٌّغف أٚ جلامحفٗ

ِشذِ جٌكٛجؽٟ جٌغف١ٍس: 

 

لإمحفس قحؽ١س عف١ٍس ئٌٝ جٌّغطٕذ،٠ٚطُ أّحدز ضشل١ُ جٌكٛجؽٟ ضٍمحت١ح ّٕذ ضكش٠ه جٌٕـ فٟ :ئدسجؼ قحؽ١س عف١ٍس 

 .جٌّغطٕذ

 :٠ّٚىٕه جٌٛفٛي ئٌٝ ٘زج جلإ٠ْحص ّٓ ىش٠ك جلاخطقحس جٌطحٌٟ

ALT+CTRL+F).) 

 .جٌكحؽ١س جٌغف١ٍس ٟ٘ ّرحسز ّٓ خو ٠َٙش فٟ أعفً جٌقفكس :ِلاقَس

 .لإمحفس ض١ٍْك خطحِٟ ٌٍّغطٕذ ٚجٌزٞ ٠طُ ٚمْس فٟ ٔٙح٠طٗ:خطحِٟئدسجؼ ض١ٍْك  

 ( ALT+CTRL+D):٘ٛ ٚجخطقحسٖ

ٌلأطمحي ئٌٝ جٌكحؽ١س جٌغف١ٍس جٌغحذمس أٚ جٌطح١ٌس فٟ جٌّغطٕذ أٚ جلأطمحي ئٌٝ جٌط١ٍْك جٌخطحِٟ :جٌكحؽ١س جٌغف١ٍس جٌطح١ٌس 

 :خ١حسجضٟٗ٘  ٖأ٠نح ٚ٘ز ٚجٌطحٌٟجٌغحذك 

 

 

 

 .لإٍٙحس ِٛجمِ جٌكٛجؽٟ جٌغف١ٍس ٚجٌط١ٍْمحش جٌخطح١ِس:جٌّلاقَحشأٍٙحس  

 

ِشذِ جٌّشجؾِ ٚجلالطرحعحش: 

 

وّقذس ٌؿضء ِٓ جٌٍِّْٛحش (فك١فس،ِمحٌس،وطحخ أٚ ِؿٍس)لأدسجؼ ؾٍّس أٚ ّرحسز ِٓ ِغطٕذ ِٛؾٛد :ئدسجؼ جلطرحط 

 Wordّٕقش ٔحتد أٚ ِٓ خلاي جٌركع فٟ جٌّىطرحش ٠ٚمَٛ  ئمحفسأدسجؼ ِقذس ؾذ٠ذ أٚ  ٚذاِىحٔه جٌٛجسدز فٟ جٌّغطٕذ

 .ذطٕغ١ك جلاعطؾٙحد ضرْح ٌٍّٕو جٌّكذد

 .٠مَٛ ذْشك لحتّس ذىحفس جٌّقحدس جٌّٛؾٛدز فٟ جٌّغطٕذ:ئدجسز جٌّقحدس 
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ؽ١ىحغٛ ّٚٔو APA)جٌؾحتْس ّٔو  جلأّٔحهجخط١حس ّٔو جلالطرحط جٌّشجد جعطخذجِٗ فٟ جٌّغطٕذ ِٚٓ (:ّٔو جٌّشجؾِ)جٌّٕو  

 :أٌقٛسٖ فٟ ٚوّح٠ّىٕه جعطخذجِٙح  أخشٜ،ٕٚ٘حٌه أّٔحه (MLAّٚٔو 

 

 .ئمحفس ِشؾِ ٠كطٛٞ ٍّٝ وحفس جٌّٛجسد جٌّزوٛسز فٟ جٌّغطٕذ:ِشجؾِ 

ِشذِ ضغ١ّحش ضٛم١ك١س: 

 

 أعفًفٛسز ٚجٌطغ١ّس جٌطٛم١ك١س ٟ٘ ّرحسز ّٓ خو ٔقٟ ٠َٙش  ئٌٝضغ١ّٗ ضٛم١ك١ٗ  لإمحفس:ئدسجؼ ضغ١ّٗ ضٛم١ك١س 

 (.7)ؽىً:ٚجٌشلُ،ِػً( ؽىً)ٌٛففٗ ،٠ٚغطخذَ غحٌرح وٍّس ( جٌقٛسز)جٌىحتٓ 

 جٌطٛم١ك١سفٟ جٌّغطٕذ ٚجٌزٞ ٠طنّٓ لحتّٗ ذىحفس جٌشعَٛ  جٌطٛم١ك١سلأدسجؼ ؾذٚي جٌشعَٛ :ئدسجؼ ؾذٚي سعَٛ ضٛم١ك١س 

 .ٚجٌّْحدلاش فٟ جٌّغطٕذ

 .فٟ جٌّغطٕذ جلإدخحلاشفٟ جٌّغطٕذ ١ٌؾًّ وحفس  جٌطٛم١ك١سضكذ٠ع ؾذٚي جٌشعَٛ :ضكذ٠ع جٌؿذٚي 

جلاؽحسٖ ئٌٝ ّٕحفش ِػً جٌشعَٛ جٌطٛم١ك١س ٚجٌْٕح٠ٚٓ ٚجٌؿذجٚي ذٛجعيس ئدسجؼ ئعٕحد ضشجفمٟ ِػً سجؾِ :ئعٕحد ضشجفمٟ 

قطٜٛ ٠ٚطُ ضكذ٠ع جلاعٕحدجش جٌطشجفم١ٗ ذؾىً ضٍمحتٟ فٟ قحي ٔمً جٌُ( 20)جٌّٛؾٛد أدٔحٖ أٚ جٔطمً ئٌٝ جٌقفكس( 3)جٌؿذٚي

 .ئٌٝ ِىحْ أخش 

 

ِشذِ فٙشط: 

 

 

 (.ALT+SHIFT+X)ِٓ خلا جلاخطقحس  ئ١ٌٗجٌٕـ جٌّكذد فٟ فٙشط جٌّغطٕذ،٠ّٚىٓ جٌٛفٛي  لإسفحق:ٚمِ ّلاِس جلإدخحي 

٠ٚطىْٛ جٌفٙشط ِٓ لحتّٗ جٌىٍّحش جلاعحع١ٗ جٌطٟ ضُ جٌْػٛس ١ٍّٙح فٟ جٌّغطٕذ ِِ لأدسجؼ فٙشط فٟ جٌّغطٕذ :فٙشط  ئدسجؼ 

 .جٌقفكحش جٌطٟ ضَٙش ١ٍّٗ جٌىٍّحش  أسلحَ

 .جٌقك١كسجٌقفكحش  َئٌٝ أسلحذطكذ٠ع جٌفٙشط قطٝ ضؾ١ش وحفس جٌّذخلاش  جلإ٠ْحص٠مَٛ ٘زج :ضكذ٠ع فٙشط 
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 مراسلات

 :عٕٕطمً ئٌٝ لحتّس ِشجعلاش( ِشجؾِ)ذْذ جلأطٙحء ِٓ لحتّس 

 :لُ ذحخط١حس لحتّس ِشجعلاش

 

 :عطَٙش ٌه جٌمحتّس جٌطح١ٌس

 

 ِأٔؾحءِشذ: 

 

 :لإٔؾحء ِغٍفحش ٚوزجٌه ىرحّطٙح ّٕٚذ جخط١حسن ٘زج جلإ٠ْحص عٛف ضٕرػك ٌه جٌمحتّس جٌطح١ٌس:ِغٍفحش 

 

 :ٚف١ٗ

 .ي ئ١ٌٗ٘ٛ ضكذ٠ذ جٌّىحْ جٌزٞ ضش٠ذ جلإسعح:ئ١ٌّٕٗٛجْ جٌّشعً  -

 .جلاٌىطش١ٔٚسجٌيٛجذِ ذْذ ضػر١ص ذشٔحِؽ  جلأِش ئلا٘زج  لأ٠طُ:ىحذِ جٌىطشٟٚٔ ئمحفس -
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 .جخط١حس جعُ ١ِْٓ وحعُ ٌٍّشعً ٚع١طُ جٌغإجي ف١ّح ئر وٕص ضش٠ذ ؾٍْٗ وحعُ جفطشجمٟ :جٌّشعًّٕٛجْ  -

 .ً٘ ضش٠ذ ىرحّس جٌّغٍف أَ جمحفطس ئٌٝ جٌّغطٕذ فمو:ىرحّس أٚ ئمحفس ئٌٝ جٌّغطٕذ -

 :٠ٚؾًّ ٍّٝ:خ١حسجش -

 

 وٕص ضش٠ذ ئرٚجٌزٞ ٠طنّٓ ىش٠مس جٌطغز٠س ٚوزجٌه ف١ّح :خ١حسجش جٌيرحّس(1

 .ٌُ ضًّْ ٘زٖ جٌيش٠مس ِِ ىحذْطه فكحٚي ضكذ٠ذ ىش٠مس جٌطغز٠س جٌقك١كس ئرج ٌلأعفً أٚ ٌٌٝلأُجٌٛؾٗ 

 ٠كطٛٞ ٍّٝ خ١حسجش ِطْذدز أّ٘ٙح ٘ٛ ضكذ٠ذ قؿُ جٌٍّف ٚوزجٌه وطحذس:خ١حسجش جٌٍّف(2

 ئ٠ْحصٚوزجٌه ٠كطٛٞ ٍّٝ ( ئ١ٌسجٌّغٍف  ئسعحيجٌزٞ ضش٠ذ ) ئ١ٌسّٕٛجْ جٌؾخـ جٌّشعً 

  ضٕغ١ك جٌخو ِٓ ق١ع جٌّٕو ُٚٔٛ جٌخو ٚجٌٍْٛ ٚجٌطغي١ش خلاٌٗخو جٌزٞ ٠ّىٕه ِٓ  

 .ٚج٠َح ٠ّىٕه ِٓ وطحذس جعُ جٌؾخـ جٌّشعً ٌّْشفس ِقذس جٌشعحٌس

 .٠ّىٕه ٘زج جٌخ١حس ِٓ أٔؾحء ضغ١ّحش ١ِْٕس ٚوزجٌه ىرحّطٙح ٠ٚكطٛٞ ٘زج جلاخط١حس ٍّٝ ّذد ِٓ جلأّٔحه ٚجٌطٕغ١محش:ضغ١ّحش 

 :ِٓ جٌخ١حسجش ٠ٟٚ٘ٚكطٛٞ ٘زج جلإ٠ْحص ٍّٝ ّذد 

 .خ١حسجش ٘زج جلأِش ٟ٘ ٔفظ خ١حسجش ئ٠ْحص ِغٍفحش جٌزٞ ضُ ؽشقٗ عحذمح ئْ*

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ِشذِ ذذء دِؽ جٌّشجعلاش: 

 

٠ّىٕه ٘زج جٌخ١حس ِٓ أٔؾحء سعحٌس ّٔٛرؾ١س ٠ّىٕه :ذذء دِؽ جٌّشعلاش 

ىرحّطٙح  ئِىح١ٔسئسعحٌٙح ّرش جٌرش٠ذ جلاٌىطشٟٚٔ جٌخحؿ ذه ٚوزجٌه ٠ٛفش ٌه 
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قمً ٠ّىٕه ِٓ وطحذس جعّه ٚوزجٌه  ئدسجؼٌْٚذد ِٓ جٌّشجش أٚ ئٔؾحء ٔغخ ِخطٍفس ِٚٓ جٌخ١حسجش جٌّطحقس ٟ٘ 

 جْ،٠ٚكطٛٞ ٍّٝ خ١حسجش ِطْذدز جٌَح٘شز فٟ جٌقٛسز جٌّؿحٚسز ق١ع جٌْٕٛ

ّرش  ٚئسعحٌٙحش ٠ٚد ففكح ئٌٝق١ع ٠كٛي ففكحش جٌّغطٕذ  )سعحٌس ذش٠ذ جٌىطشٟٚٔ أ٠ٚؿًْ جٌّغطٕذ ذؾىً سعحٌس ّحد٠س 

 .أٚ ذؾىً ِغطٕذ ٚٚسد ّحدٞ أٚ ذؾىً ِغٍفحش أٚ ضغ١ّحش وُ ضُ ؽشقٙح عحذمح ( جٌرش٠ذ جلاٌىطشٟٚٔ 

 :٠ٚكطٛٞ ٍّٝ خ١حسجش ٠ٟ٘مَٛ ٘زج جلإ٠ْحص ٍّٝ ضكذ٠ذ لحتّس ذحلأؽخحؿ جٌّشجد ئسعحي جٌشعحٌس ٌُٙ :ضكذ٠ذ جٌّغط١ٍّٓ 

 .أٚ جعطخذجَ لٛجتُ ِٛؾٛدز أٚ ضكذ٠ذ٘ح ِٓ ؾٙحش جضقحي خحفس جٌشعحتً ٌُٙ ئسعحيجٌّشجد  جلأؽخحؿوطحذس لٛجتُ ذأعّحء 

لأؾشجء ضغ١شجش أٚ ضْذ٠لاش ٍّٝ لحتّس جٌّغط١ٍّٓ ٚذْذ٘ح ضكذ٠ذ جٌّغط١ٍّٓ جٌّشجد ئسعحي جٌشعحٌس ٌُٙ :ضكش٠ش لحتّس جٌّغط١ٍّٓ 

 .جٌطكمك ِٓ جٌْٕح٠ٚٓ جٌّٛؾٛدز ذحٌمحتّس ٠ّٚىٓ ج٠َح فشص جلأعّحء جٌّىشسز أٚ ضقف١طٙح أٚ جٌركع ّٕٙح جٚ ئصجٌطٙح ٚوزجٌه

ِشذِ وطحذس جٌكمٛي ٚأدسجؾٙح: 

 

٠غطخذَ ٘زج جٌخ١حس ٌط١ّض جٌكمٛي جٌطٟ ضُ ئدسجؾٙح فٟ جٌّغطٕذ ٚرجٌه ٌطغ١ًٙ ِْشفس ؾضء جٌشعحٌس :ض١ّض قمٛي جٌذِؽ 

 .جٌّٕٛرؾ١س جٌزٞ عٛف ٠طُ جعطرذجٌٗ ذحٌٍِّْٛحش ِٓ لحتّس جٌّغط١ٍّٓ جٌطٟ ضُ جخط١حس٘ح

ذحلاعطرذجي عطخذَ لإمحفس ّٕٛجْ ٌٍشعحٌس جٌطٟ ضُ ئٔؾحتٙح ٠ٚطُ رجٌه ذْذ ضكذ٠ذ جٌطٕغ١ك ٚجٌّٛلِ ١ٌمَٛ ٚٚسد ٞ:وطٍس جٌْٕٛجْ 

 .ذحٌْٕح٠ٚٓ جٌف١ٍْس ِٓ لحتّس جٌّغط١ٍّٓ ّٕذ جلأطٙحء ِٓ دِؽ جٌّشجعلاش

٠غطخذَ لإمحفس ّرحسز ضشق١د ئٌٝ جٌشعحٌس جٌطٟ ضُ ئٔؾحتٙح ِػً وٍّس ّض٠ضٞ ِٚٓ غُ جعُ جٌؾخـ جٌّشعً :عيش جٌطشق١د 

 . ّض٠ضٞ أقّذ:ئ١ٌس،ِػً

لأدسجؼ أٞ قمً ِٓ لحتّس جٌّغط١ٍّٓ جٌطٟ ضُ ض١ْٕٙح عحذمح فٟ جٌّغطٕذ جٌكحٌٟ ٚجٌطٟ غحٌرح ِح ضؾًّ جعُ :أدسجؼ قمً دِؽ 

 ذحعطرذجيٚذْذ جلأطٙحء ِٓ دِؽ جٌّشجعلاش عٛف ٠مَٛ ٚٚسد  ضفحف١ً أخشٜ أٌٞؾشوس أٚ جٌْحتٍس أٚ ٘حضف جٌّٕضي أٚ جعُ ج

 .٘زٖ جٌكمٛي ذحٌٍِّْٛحش جٌف١ٍْس ِٓ لحتّس جٌّغط١ٍّٓ

ئٌٝ أسلحَ جٌٙٛجضف  ٠غطخذَ ٌٍطكمك ِٓ ّٕح٠ٚٓ جٌّغط١ٍّٓ ّٚشك أسلحَ ٘ٛجضفُٙ جٌّك١ٍس جٌمش٠رس ِٕه ذألامحفس:لٛجّذ 

 .جٌذ١ٌٚس ئر وحْ جٌّغط١ٍّٓ ِٓ خحسؼ ذٍذن

ِِ ِ٠ٕس جٌٕطحتؽجِشذ: 

 

 .ِٓ لحتّس جٌّغط١ٍّٓ قطٝ ٠ّىٓ ِْح٠ٕطٙح جعطرذجي قمٛي جٌذِؽ فٟ جٌّغطٕذ ذر١حٔحش ف١ٍْس( 1

جٌركع ّٕٗ ِْٚح٠ٕطٗ ّٓ ضغطي١ِ ِٓ خلاي ٘زج جلإ٠ْحص وحْ ٌذ٠ه ضغؿ١ً ِكذد فٟ لحتّس جٌّغط١ٍّٓ  ئرج:جٌركع ّٓ ِغطٍُ(2

 .ىش٠ك جٌركع ّٓ ٔـ
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ٌطكذ٠ذ و١ف١س ِْحٌؿس جلأخيحء جٌطٟ ضكذظ ئغٕحء دِؽ جٌّشعلاش ٠ٚطٛفش ٍّٝ خ١حس ِكحوحز دِؽ :جٌركع جٌطٍمحتٟ ّٓ أخيحء(3

خطقحس ئ١ٌٗ ِٓ خلاي جلاجٌّشعلاش جٌزٞ ٠طٕرأ ذحلأخيحء جٌّكطٍّس جٌكذٚظ أغٕحء ١ٍّّس جٌذِؽ ٠ّٚىٓ جٌٛفٛي 

 (.(ALT+SHIFT+Kجٌطحٌٟ

 

ِشذِ ئٔٙحء:  

 

٠ّىٕه ِٓ ئٔؾحء ِغطٕذجش ِٕفقٍس ٌىً ٔغخٗ ِٓ جٌشعحٌس أٚ ئسعحي وحفس جٌّغطٕذجش ئٌٝ جٌيحذْس ِرحؽشز أٚ جلإسعحي ّرش جٌرش٠ذ 

 .جلاٌىطشٟٚٔ

 

 

 مراجعة

 :زعٕٕطمً ئٌٝ لحتّس ِشجؾِ( ِشجعلاش)ذْذ جلأطٙحء ِٓ لحتّس 

 :زلُ ذحخط١حس لحتّس ِشجؾِ

 

 :ٌه جٌمحتّس جٌطح١ٌس عطَٙش

 

ٟقِشذِ ضذل: 
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٠ّىٕه ِٓ خلاي ٘زج جلإ٠ْحص ِٓ ضذل١ك جٌٕـ جٌّٛؾٛد فٟ جٌّغطٕذ ٔك٠ٛح ٚئِلات١ح ٠ٚغطخذِٙح ِٓ وحْ م١ْفح فٟ جٌٍغس  (1

 .٠ٚF7ّىٕه جٌٛفٛي ئ١ٌٗ ذحٌنغو ٍّٝ جٌّفطحـ . جٌْشذ١س ِٓ ق١ع جلإِلاء ٚجٌٕكٛ

ؾٍّس ٌٍركع  أٍّٚٝ جٌؿٙس ج١ٌغشٜ ِٓ جٌٕحفزز ضىطد ف١ٙح وٍّس "أذكحظ"ّٕذ جٌٕمش ٍّٝ ٘زج جلإ٠ْحص عطفطف ؾضء جٌّٙحَ  (2

 . غُ جٔمش ٍّٝ جٌىٍّس ٌرذء جٌركعAlt ضقً ئ١ٌٙح ذحٌنغو ٍّٝ  أٚ.فٟ جٌمٛج١ِظ ٚجٌّٛعّٛحش ٚخذِحش جٌطشؾّس

ِْٕٝ ئٌٝ  ٠مَٛ ذحلطشجـ جٌىٍّس جلألشخأٞ وٍّس جٌّكذدز فٟ جٌّغطٕذ أْ ٘زج جلإ٠ْحص ٠غًٙ ١ٍّّس ئ٠ؿحد وٍّحش ِّحغٍس ًٌ (3

 .shift+f7ٚجخطقحس ٘زج جلإ٠ْحص ٘ٛ جٌىٍّس جٌّكذدز،

ّٓ ىش٠ك مغو وٍه  ئ١ٌٙح،٠ّٚىٓ جٌٛفٛي ( ٠كذد٘ح جٌّغطخذَ قغد ِح)٠غطخذَ ٌطشؾّس جٌٕـ جٌّكذد ئٌٝ ٌغس أخشٜ (4

جخط١حس أِش ضشؾّس غُ لُ ذٛمِ ِإؽش جٌّحط ٍّٝ ٔفظ جٌىٍّس عطَٙش ٌه ّذز ِس جٌّيٍٛخ ضشؾّطٙح غُ ج٠ّٓ ذْذ ضكذ٠ذ جٌىً

 (.٠ٚؿد ئْ ضىْٛ جٌىٍّس فك١كس ئِلات١ح )ِْحٟٔ ٌٍىٍّس 

 .٠مَٛ ذطشؾّس جٌىٍّحش جٌطٟ ضمف ١ٍّٙح ِإلطح ذّإؽش جٌّحٚط ئٌٝ جٌٍغس جٌطٟ جخطشضٙح ٌٍطشؾّس(5

 .ٞ جٌّغطٕذضكذ٠ذ جٌٍغس جٌّغطخذِس ٌٍطذل١ك جلإِلاتٟ ٚجٌٕكٛٞ ف(6

ِٓ خلاي ٘زج جلإ٠ْحص ٠ّىٓ ِْشفس ّذد جٌىٍّحش ّٚذد جٌغيٛس ٚ جٌقفكحش فٟ جٌّغطٕذ ،٠ّٚىٓ جٌْػٛس ٍّٝ ّذد جٌقفكحش (7

 :ٚجٌىٍّحش ِٓ ؽش٠و جٌٍِّْٛحش فٟ أعفً جلإىحس

 

ِشذِ ض١ٍْمحش: 

 

ض١ٍْك عٛف ٠مَٛ ذأدسجؼ ض١ٍْك قٛي جٌّٕيمس جٌّكذدز  ئمحفسّٕذ جٌٕمش ٍّٝ أِش )أٞ ض١ٍْك قٛي جٌطكذ٠ذ  لإمحفس:ض١ٍْك ؾذ٠ذ

لاقمح فٟ جٌطقك١ف ٚعٌٙٛس جٌْػٛس  ضف١ذٖوطحذس ضٕر١ٙحش  أٚ جلأخيحء٠ف١ذ جٌّغطخذَ فٟ ضكذ٠ذ  جلأ٠غشجٌؿحٔد  ئٌٝ ِطؿٗذخو أقّش 

 .(وطحذس ض١ٍْمحش خحفس ٍّٝ وٍّس ١ِْٕس أٚ جلأخيحءٍّٝ 

 .ٌكزف جٌط١ٍْك جٌّكذد:قزف

 .ٌلأطمحي ئٌٝ جٌط١ٍْك جٌغحذك فٟ جٌّغطٕذ:جٌغحذك

 .ٌلأطمحي ئٌٝ جٌط١ٍْك جٌطحٌٟ فٟ جٌّغطٕذ :جٌطحٌٟ
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ِشذِ ضْمد: 

 

....( جٌٍْٛ،جٌخو )ٌطْمد وحفس جٌطغ١شجش جٌطٟ ضّص ٍّٝ جٌّغطٕذ ،٠ٚؾًّ ١ٍّّحش جلإدسجؼ ٚجٌكزف ٚضغ١شجش جٌطٕغ١محش (1

 :ٚف١س جٌخ١حسجش جٌطح١ٌسCTRL+SHIFT+E))جٌطحٌٟ  س٠ّٚىٓ جٌٛفٛي ئ١ٌس ِٓ خلاي جلاخطقح

 

 

 .ٌطْمد وحفس جٌطغ١شجش جٌطٟ ضّص ٍّٝ جٌّغطٕذ ( أ

 ،....( جلاعيشجٌخقحتـ ،ِٓ ق١ع جٌٍْٛ ٚجٌخو ٚ)ٌطغ١ش خ١حسجش جٌطْمد  ( خ

 .أْ فحتذز ٘زج جلاِش٘ٛ ٌطخق١ـ ١ٍّّس جٌطْمد ذؾىً أوػش ٚأدق*

 :ٚجٌؾىً جٌطحٌٟ ٠ٛمف ٘زج جلاِش

 

 

 :جلاوػش ؽ١ّٛح فٟ جٌٛٚسد ٚعٕطيشق ج١ٌٙح ذحٌطفق١ًٌطغ١ش جٌخ١حسجش (ؼ

 

 

 

 



  Microsoft Office Word 2007  

 لغُ جٌكحعرحش-و١ٍس جٌطشذ١س-ؾحِْس جٌىٛفس–ّرحط ِكّذ ٍّٟ قغ١ٓ :ٚضٕن١ذ ٚضأ١ٌف أّذجد
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :٠ٟ٘ٚغطخذَ ٘زج جلإ٠ْحص ٌطخق١ـ خ١حسجش ٚٚسد :ؽحتِ (1

 

أٞ ّٕذ ضكذ٠ذ وٍّس أٚ ؾٍّس ١ِْٕس ٠َٙش ؽش٠و فغ١ش أٍّٝ جٌٕـ جٌّكذد ):ؽش٠و جلأدٚجش جٌّقغش ّٕذ جٌطكذ٠ذ  

جٌخو ،وّح ٟ٘ جٌخ١حسجش فٟ لحتّس جٌقفكس جٌشت١غ١س ٚجٌغشك ِٕٙح  ٠كطٛٞ ٍّٝ خ١حسجش ّذ٠ذز ِٕٙح جٌٍْٛ ٚجٌخو ٚقؿُ

 (.٘ٛ جٌغشّس 

 .أٍٙحس جٌّْح٠ٕس ٌى١ف١س ضأغ١ش ١ِضز ١ِْٕس ٍّٝ جٌّغطٕذ أغٕحء جٌّشٚس ٍّٝ خ١حسجش ِخطٍفس:ضّى١ٓ جٌّْح٠ٕس جٌّرحؽشز 

ضكطٛٞ ّلاِس ضر٠ٛد جٌّيٛس ٍّٝ ِحوشٚ ٚأدٚجش ضأ١ٌف جٌمحٌد ذألامحفس ئٌٝ :أٍٙحس ّلاِس ضر٠ٛد جٌّيٛس فٟ جٌؾش٠و 

 .١ِXMLضجش رجش فٍس خ 

 (.ٍِة جٌؾحؽس)ٌْشك جٌقفكحش فٟ ىش٠مس جٌْشك :فطف ِشفمحش جٌرش٠ذ جلاٌىطشٟٚٔ 

 .ٌطغ١ش ؽىً جٌقفكس جٌشت١غ١س ٌٍرشٔحِؽ ٚوزجٌه ٌْٛ جٌمٛجتُ ئٌٝ ٌْٛ أعٛد أٚ فنٟ أٚ أصسق:َٔحَ جلأٌٛجْ 

 .لإمحفس ىحذِ ؽخقٟ ٍّٝ جٌّغطٕذ ِٓ خلاي وطحذس أعُ جٌّغطخذَ ٚجلأقشف جلأٌٚٝ ٌلاعُ:أعُ جٌّغطخذَ 

 .لاخط١حس جٌٍغس جٌطٟ ضشغد فٟ جعطخذجِٙح ِِ ذشٔحِؽ جٌٛٚسد :ٌغس ٚٚسد 

 :ّشك(2

ٍّٝ جٌؾحؽس دِٚح ِػً ٠غطخذَ ٘زج جٌخ١حس لإٍٙحس جٌّغحفحش جٌر١نحء ذ١ٓ جٌقفكحش ٚىرحّس جٌخٍف١س ٚئٍٙحس ّلاِحش جٌطٕغ١ك 

 .........ّلاِحش جٌفمشجش ٚجٌؿذٌٚس ٚجٌّغحفحش
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  :ضذل١ك (3

ِػً ضؿحً٘ جٌىٍّحش جٌطٟ ضرذأ ذأقشف ور١شز أٚ ضؿحً٘ جٌؿًّ ٠مَٛ ٘زج جٌخ١حس ذطغ١ش و١ف١س ضقك١ف جٌٕـ ئِلات١ح ٚٔك٠ٛح ٚضٕغ١مٗ 

 ...............جٌطٟ ضكطٛٞ ٍّٝ أسلحَ أٚ جٌطذل١ك أغٕحء جٌىطحذس 
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 :قفٌ(4

ِػً ضكذ٠ذ جٌطٕغ١ك جٌزٞ ٠شجد قفٌ جٌٍّف ذس ٚوزجٌه ضكذ٠ذ ٚلص قفٌ  wordٌطخق١ـ و١ف١س قفٌ جٌّغطٕذجش فٟ ذشٔحِؽ 

فمذ أٞ ٠مَٛ ذكفٌ جٌٍّف ضٍمحت١ح ذْذ أٔطٙحء جٌفطشز جٌّكذدز ٌٚطىٓ ِػلا خّظ دلحتك ٚرجٌه ٌنّحْ ّذَ )ٍِِْٛحش جلاعطشدجد ضٍمحت١ح

 (.ؾٙحص جٌكحعٛخ ذقٛسز ِفحؾثس لرً جٌكفٌ جٌٍِّْٛحش فٟ قحي أٔيفحء
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 :خ١حسجش ِطمذِس(5

 

جٌٕـ جٌّكذد ذحٌىطحذس ٚوزجٌه جعطخذجَ ىش٠مس عكد جٌٕـ ٚأفلاضس ٚضخق١ـ  جعطرذجيِٕٚٙح خ١حسجش جٌطكذ٠ذ ٚجٌطٟ ِٕٙح 

ٚجٌيرحّس  ّٚشك ٚخ١حسجش ّحِس ٚوزجٌه ضكذ٠ذ خ١حسجش جٌمـ ٚجٌٍقك وحٔص ِٕيم١س أٚ ِشت١س  جئر جقشوس سأط جٌّإؽش ف١ُ

 ...........ٚئٍٙحس ِكطٜٛ جٌّغطٕذ ِػً ٌْٛ جٌخٍف١س ٚفٛس٘ح
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 :ضخق١ـ(6 

ِفحض١ف  ٚوزجٌه ض١ْٓ ٚجلا٠ْحصجش جلأٚجِشجٌىػ١ش ِٓ  ئٌٝ ٌٍٛفٛي جٌغش٠ِ جلأدٚجش٠ّىٕه ٘زج جٌخ١حس ِٓ ضخق١ـ ؽش٠و 

  جلإ٠ْحصِّح ٠غًٙ ١ٍّه جٌٛفٛي جٌغش٠ِ ٌطير١ك ٘زج  لإ٠ْحص ١ِْٓ جخطقحسّٓ ىش٠ك ٚمِ  ٌْذد ِٓ جلا٠ْحصجش جلاخطقحس

 .١ٌٍّْCTRL+Sس جٌكفٌ ١ٌٚىٓ  جخطقحسِػحي رجٌه ض١ْٓ .ِرحؽشز ِٓ ٌٛقس جٌّفحض١ف
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 :جٌٍٛحتف جلإمحف١س(7

ٚجٌْلاِحش  شجلاٌىطشٟٚٔ ٚ جٌشؤٚط ٚجٌطز١٠لا٠غطخذَ ٌْشك ٍٚحتف ِح٠ىشٚعٛفص ٚأدجسضٙح ِػً أعُ جٌؾخـ ِٚغطٍّٛ جٌرش٠ذ 

 .جٌّحت١س ِٚكٛي جٌّمح١٠ظ ٚ جٌٕقٛؿ جٌّخف١س ٚ٘زٖ وٍٙح ٠طُ أدجسضٙح ِٓ ق١ع جٌُٕٛ ٚجٌّٛلِ
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 :ِشوض جٌطٛغ١ك(8

 :ٌٍّغحّذز ٍّٝ جٌكفحً ٍّٝ أِحْ جٌّغطٕذجش ٚجلاذمحء ٍّٝ جٌكحعٛخ ذؾىً أِٓ ٚذكحٌس ؾ١ذز ٚف١ٙح

 .خقٛف١طه جٌخحفس ذحٌّغطٕذِٓ خلاي ٘زج جلا٠ْحص ٠ّىٕه قّح٠س :قّح٠س جٌخقٛف١س 

 : ِٓ خلاي ٘زج جلاخط١حس ٠ّىٕه قّح٠س جٌكحعٛخ ِٓ خلاي ىش٠م١ٓ:جلاِحْ ٚجٌّض٠ذ 

 .ّٓ ىش٠ك جٌٛٔذٚص:جلاٚي

 (.جلأطشٔص)ّٓ ىش٠ك جلاٚلا٠ٓ:جٌػحٟٔ
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 :ِٛجسد(9

 :جٌّقْٕس ٚجٌركع ّٓ ِٛجسد ٚضكذ٠ػحش ٚلاوُ ّٓ ىش٠ك جلأطشٔص ِٕٚٙحِٓ خلاي ٘زج جلأِش ٠ّىٕه جلاضقحي ذؾشوس ِح٠ىشٚعٛفص 

 .٠ّىٕه ٘زج جٌخ١حس ِٓ جٌكقٛي ٍّٝ أخش جٌطكذ٠ػحش جٌخحفس ذرشجِؽ ِؿّّٛس جلأٚفظ ِٓ جٌؾشوس ِرحؽشز:ئقنحس جٌطكذ٠ػحش

٠ىشٚعٛفص ٚجٌم١حَ ٠ّىٕه ٘زج جٌخ١حس ِٓ ضؾخ١ـ جٌّؾحوً جٌطٟ ضكذظ فٟ ذشجِؽ ِح :ضؾغ١ً ضؾخ١قحش ِح٠ىشٚعٛفص أٚفظ

 .ذافلاقٙح

٘زج جٌخ١حس ٘ٛ ٌلاضقحي ذؾشوس ِح٠ىشٚعٛفص ٚرجٌه ّٕذ جٌكحؾس ئٌٝ ِغحّذٖ أٚ ئرج وٕص ضش٠ذ أذذجء جلطشجـ ١ِْٓ :جلاضقحي ذٕح

 .ذخقٛؿ ذشجِؽ جٌؾشوس

 .ِٓ خلاٌٗ ٠طُ ضٕؾ١و وحفس ١ِضجش ٘زج جٌّٕطؽ جٌّطحقس: ضٕؾ١و ِح٠ىشٚعٛفص

 .ٌٍكقٛي ٍّٝ ضكذ٠ػحش جٌّٕطؿحش جٌّؿح١ٔس ٚجٌط١ٍّْحش ٚجٌخذِحش ّرش جلأطشٔص:جٚلا٠ٓ أٚفظ  ِح٠ىشٚعٛفص ئٌٝجلأطمحي 
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أْ ٘زج جٌخ١حس ٠كٛٞ ٍّٝ جٌكمٛق جٌخحفس ذحٌّٕطؽ ٚوزجٌه ِٓ ٠طؿحٚص ١ٍّٙح ذأٞ : Microsoft Office Word  2007قٛي 

 .جٌؿضجت١سىش٠مس وحٔص وحٌٕغخ أٚ جٌٕؾش غ١ش جٌّشخـ فأٔٗ عٛف ٠طْشك ئٌٝ أٌّلاقمٗ 

 

 

 

ٔشؾِ جٌٝ ِشذِ ضْم١د ٚجٌخ١حس جٌػحٟٔ ذحٌٛٔحش: 

٠غطًّْ ٘زج جلأِش ٌطكذ٠ذ و١ف١س ئٍٙحس جٌّشجؾْحش ٍّٝ جٌّغطٕذ ٠ٚٛفش ٌه ىش٠مط١ٓ ِٓ جٌْشك جلأٌٚٝ ٠ّىٕه ئٍٙحس جٌّشجؾْحش (2

 .ورحٌٛٔحش فٟ ٘ٛجِؼ جٌّغطٕذ أٚ ئٍٙحس٘ح دجخً جٌّغطٕذ ِرحؽشز

 :و١ف١س ّشك جٌطغ١شجش جٌّمطشقس  فٟ جٌّغطٕذ ٚف١ٗ لاخط١حس(3

 .جٌّغطٕذ ِطنّٕح وحفس جٌطغ١شجش جٌّمطشقس ذاٍٙحس٠مَٛ :جٌٕٙحتٟ 

 .ضغ١شجش أ٠ٞمَٛ ذاٍٙحس جٌّغطٕذ لرً ئؾشجء :جٌْشك جلأفٍٟ 
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ٚجٌّكزٚفحش   ٚجلإدسجؾحشلاخط١حس ُٔٛ جٌْلاِحش جٌّشجد ئٍٙحس٘ح فٟ جٌّغطٕذ ِٚٓ خلاٌٗ ٠ّىٕه أٍٙحس ٚئخفحء جٌط١ٍْمحش (4

 .ٚضغ١شجش جٌطٕغ١ك ذحلإمحفس ئٌٝ أٔٛجُ أخشٜ ِٓ جٌْلاِحش

 .٠مَٛ ٘زج جلإ٠ْحص ذاٍٙحس جٌّشجؾْحش فٟ ئىحس ِغطمً ذؾىً ّّٛدٞ أٚ أفمٟ(5

ٚألاْ ِِ ِشذِ ضغ١١شجش:  

 .٠غطخذَ ٘زج جلإ٠ْحص ٌمرٛي وحفس جٌطغ١شجش جٌطٟ أؾش٠طٙح فٟ جٌّغطٕذ جٌكحٌٟ(1

 

فٟ  ّذ٠ذزذشفل ضغ١شجش  ،ّٕٚذ جٌٕمش فٛق جٌغُٙ جٌؿحٔرٟ عٛف ٠مَٛأٔصضمطشقٗ  أخشضغ١ش  ئٌٌٝشفل جٌطغ١ش جٌكحٌٟ ٚجلأطمحي (2

 .ٚلص ٚجقذ

 .ٌلأطمحي ئٌٝ أٌّشجؾْٗ أٌغحذمٗ فٟ جٌّغطٕذ قطٝ ٠ّىٓ ِٓ لرٌٛٙح أٚ سفنٙح(3

 .أٚ سفنٙح ٌلأطمحي ئٌٝ أٌّشجؾْٗ أٌطح١ٌٗ فٟ جٌّغطٕذ قطٝ ٠ّىٓ ِٓ لرٌٛٙح( 4

ِٗٔشذِ ِمحس: 

 

ِمحسٔس جٌّغطٕذ )ٌّمحسٔس ّذز ئفذجسجش ِٓ ِغطٕذ ٚدِؿٙح ٚف١ٗ ِمحسٔس ئفذجس٠ٓ فٟ جٌّغطٕذ ٚدِؽ ِشجؾْحش ٌْذز وطحخ أٞ(1

 :أدٔحٖٚوّح فٟ جٌؾىً (ٚدِؿٗ ِْٗ أخشجٌكحٌٟ ِِ ِغطٕذ 
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 .ِشجؾْطٗ أٚ ولاّ٘ح ٠ّىٕه ِٓ خلاي ٘زج جلإ٠ْحص ّشك جٌّغطٕذ جلأفٍٟ أٚ جٌّغطٕذ جٌزٞ ضّص(2

ِشذِ قّح٠س:  

 .ضم١١ذ و١ف١س ٚفٛي جلأؽخحؿ ئٌٝ جٌّغطٕذ:قّح٠س جٌّغطٕذ

 

 

 

 قائمة عرض

 :كلحتّس ّشعٕٕطمً ئٌٝ ( زِشجؾِ)ذْذ جلأطٙحء ِٓ لحتّس 

 

 :كّش لُ ذحخط١حس لحتّس

 :عطَٙش ٌه جٌمحتّس جٌطح١ٌس

 

ِشذِ ىشق ّشك جٌّغطٕذجش: 

 

 .قغد جٌكؿُ جٌزٞ ٠كذدٖ جٌّغطخذَ جٌّغطٕذ وّح ع١َٙش ٍّٝ جٌٛسق ّٕذ جٌيرحّس٠ْشك ٌه : ضخي١و جٌيرحّس (1

٠مَٛ ذاٌغحء  أٞ) ّشك جٌّغطٕذ فٟ ٚمِ ًِء جٌؾحؽس ٌطىر١ش جٌّغحقس جٌّطٛفشز ٌٍمشجءز:جٌمشجءز فٟ ٚمِ ًِء جٌؾحؽس (2

 .(ؽش٠و جٌمٛجتُ ٚؽش٠و جلأدٚجش
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 (.إٌٔصضف١ذ ِقّّٟ ِٛجلِ )أٌقٛسٖٖ ٍّٝ ٘زٖ ًقف ٠مَٛ ذْشك جٌّغطٕذ وّح فٟ ففكس ج٠ٌٛد ِٚٓ غُ:ضخي١و ٠ٚد (3

 .ٚئٍٙحس أدٚجض٠ٗمَٛ ذْشك جٌّغطٕذ وّخيو ضفق١ٍٟ :ِخيو ضفق١ٍٟ (4

 .٠مَٛ ذْشك جٌّغطٕذ ٍّٝ ١٘ثس ِغٛدٖ ٌطكش٠شٖ ٚضْذ٠ٍٗ عش٠ْح  :ِغٛدز (5

 .شجٌشؤؤط ٚجٌطز١٠لا سفٟ ىش٠مس جٌْشك ٘زٖ لا ضَٗ*

ئخفحء/ِشذِ أٍٙحس: 

 

 .جٌّغطخذِس ٌم١حط جٌىحتٕحش ٚففٙح فٟ جٌّغطٕذ ّشك جٌمٛجّذ:جٌّغيشز(1

 .ٌطؾغ١ً خيٛه جٌؾرىس جٌطٟ ٠ّىٓ ِكحرجز جٌىحتٕحش ئ١ٌٙح فٟ جٌّغطٕذ:خيٛه جٌؾرىس(2

 .جؾشجتحش ِيٍٛذس ٍّٝ جٌّغطٕذ أ٠ٞطُ ِٓ خلاٌٙح فطف ؽش٠و جٌشعحتً لإوّحي :ؽش٠و جٌشعحتً(3

 .ٔمً خلاي ىش٠مس ّشك ١٘ى١ٍٗ ٌٍّغطٕذفطف خش٠يس جٌّغطٕذ جٌطٟ ضغّف ٌه ذحٌص:خش٠يس جٌّغطٕذ(4

ٌفطف ؾضء أٌقٛسٖ جٌّقغشز جٌزٞ ٠ّىٕه جعطخذجِٗ ٌٍطٕمً فٟ ِغطٕذ ور١ش ذ١ٓ فٛس فغ١شٖ ٌىً ففكٗ ضَٙش :فٛس ِقغشز(5

 .فٟ جٌؿحٔد جلأ٠ّٓ ِٓ جٌّغطٕذ

ضقغ١ش/ِشذِ ضىر١ش: 

 

 :ّٕذ جٌٕمش ٍّٝ ٘زج جٌخ١حس عٛف ٠فطف ٌه ٔحفزز جٌكٛجس جٌطح١ٌس(1
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ِٓ خلاي خ١حسجش جلإقؿحَ جٌّيشٚقس ذحلامحفٗ  ٍّٝ جٌؾحؽس  جٌّْشٚمسجٌّغطٕذ  ففكس  ضغطي١ِ ِٓ خلاٌٗ ضىر١ش أٚ ضقغ١ش ق١ع

 .جٌؾحؽسِٓ ففكٗ ٚجقذٖ ٍّٝ  أوػشئٌٝ ئِىح١ٔس ّشك 

 .ِٓ جٌكؿُ جٌكحٌٟ ٌٍقفكس% 100ضىر١ش أٚ ضقغ١ش جٌّغطٕذ ئٌٝ (2

 (.جقطٛجء ففكس ذأوٍّٙح فٟ جلإىحس أٞ)جلإىحس٠غطًّْ ٌْشك ففكس ٚجقذز ذأوٍّٙح دجخً (3

 .ضُ جقطٛجتّٙح ذحٌىحًِ دجخً جلإىحس٠غطًّْ ٌْشك ففكط١ٓ ذك١ع ٞ (4

  .٠غطًّْ ٌْشك جٌقفكس ذك١ع ٠طٛجفك ّشمٙح ِِ ّشك جلإىحس (5

ِشذِ ئىحس: 

 

 .فطف ئىحس ؾذ٠ذ ٠كطٛٞ ٍّٝ ىش٠مس ّشك جٌّغطٕذ جٌكحٌٟ(1

 .جٌّفطٛقس ؾٕرح ئٌٝ ؾٕد ٍّٝ جٌؾحؽسٌطؿحٔد وحفس ئىحسجش جٌرشجِؽ (2

 .وٟ ٠ّىٕه ّشك ِمحىِ ِخطٍفس ِٓ جٌّغطٕذ فٟ ٚلص ٚجقذ ْئٌٝ ؾضت١ٟ جٌكحٌٟ جلإىحسضمغ١ُ (3

 .ٌْشك ِغطٕذ٠ٓ ؾٕرح ئٌٝ ؾٕد وٟ ٠طُ جٌّمحسٔس ذ١ٓ ِكطٛجُ٘(4

   ".جٌْشك ؾٕرح ئٌٝ ؾٕد"٠ؿد ضؾغ١ً  ٌٚؿًْ ٘زٖ ج١ٌّضز ِفٍّْسّ٘ح ِْح سِضجِٕس ضّش٠ش ِغطٕذ٠ٓ ١ٌطُ ضّشٞ(5
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 .ؾًْ جٌّغطٕذ٠ٓ جٌّْشٚم١ٓ ؾٕرح ئٌٝ ؾٕد ٠مطغّحْ جٌؾحؽس ذحٌطغحٚٞ(6

 .جلأطمحي أٚ جٌطرذ٠ً ئٌٝ ئىحس ِفطٛـ قح١ٌح(7

ِٚشذِ ٚقذجش جٌّحوش: 

 :جٌطٟ ٟ٘ ضغطي١ِ ِٓ خلاي ٘زج جٌّشذِ ِٓ ضغؿ١ً ِحوشٚ أٚ جٌٛفٛي ئٌٝ خ١حسجش جٌّحوشٚ جلأخشٜ

  

 .ِٚٓ خلاٌٙح ٠ّىٕه ضؾغ١ً ِحوشٚ أٚ جٔؾحؤز أٚ قزفٗ جٌّٛؾٛدز ٌذ٠ه ٠مذَ ٌه لحتّس ٚقذجش جٌّحوشٚ(1

 .ِٓ خلاٌٗ ذذء ضؾغ١ً ِحوشٚ ِٛؾٛد أٚ ئ٠محفُٗ ضغطيٟ(2

 .ئ٠محف ِإلص ٌّغؿً جٌّحوشٚ(3

 .٠ٚAlt+F8ّىٓ جٌٛفٛي ئٌٝ ٘زج جلأِش ِٓ خلاي جلإ٠ْحص *

 

 

 

 الوظائف الإضافية

 

ٌطغ١ًٙ ١ٍّّس جٌٛفٛي ٌرْل جٌرشجِؽ ِػً ذشٔحِؽ جٌمشجْ جٌىش٠ُ  ئ١ٌٙح جلأٚجِشذْل  ئمحفسِٚٓ ٘زٖ جٌمحتّس ٠ّىٓ 

 ....................

 

 

 

 



  Microsoft Office Word 2007  

 لغُ جٌكحعرحش-و١ٍس جٌطشذ١س-ؾحِْس جٌىٛفس–ّرحط ِكّذ ٍّٟ قغ١ٓ :ٚضٕن١ذ ٚضأ١ٌف أّذجد
 

 حول المؤلف

 .جٌّٛعٛٞ جٌّمشَ ّرحط ِكّذ ٍّٟ قغ١ٓ:جلاعُ

 .ؽشفجٌٕؿف جلأ-جٌْشجق:جٌميش

 .ذشؼ جٌْمشخ.1990\11\11:جٌّٛج١ٌذ

 .لغُ جٌكحعرحش-جٌطشذ١س و١ٍس-ؾحِْس جٌىٛفس

 .،جٌفشٚٔص ذ١ؽ ٌطق١ُّ ِٛجلِ إٌٔصswf ،جٌفٛضٛؽٛخ،جٌٍّط١ّ١ذ٠ح ذٍذس،ذشجِؽ جٌفلاػ شجٌّح٠ىشٚ عٛف٠ؿ١ذ ذشجِؽ 

 

 .ذأرْ جلله جلإّذجدٕٚ٘حٌه وطد أخشٜ ضكص *

 الخاتمة

 ذغ١و ذؾىً ٌٚٛ جٌىً ذٗ فِش٠ٓ ٚأْ ِىطرس و١ٍس جٌطشذ١س جٌّخطٍيس  ٌرٕحش ِٓ ٌرٕس جٌىطحخ ٘زج ٠ؿًْ أْ جٌمذ٠ش جٌٍْٟ جلله أعأي أخ١شجً

 ّرش ِشجعٍطٟ ٠ّىٕىُ جٌىطحخ قٛي ِلاقَحش أٞ ٚؾٛد ّٕٚذ جٌطأ١ٌف ِغ١شز لإوّحي ٚجٌْحف١س ذحٌقكس ٠ّذٟٔ أْ جلله ِٓ ٚأضّٕٝ ...

 . جلإ١ّ٠ً

 

 

 


