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 ٹٞغ٨ ٱزح ح٥ْ٪٤ ح٥ٶ ٝغ٪ٺ٬ اػٮٺ٬  .

 

 

  ٸ :ٹلٴٷ ٤١ ٝغ٨ ٩ـ٪ٴّش أرٴحد ٩شطزش ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥

 

  –ح٥ٞغ٨ حلأٳ٣ 

 

 رٮٺش ح٥لخعذ -ح٥زخد حلاٳ٣  

 

 أ٭َ٪ش ح٥ْذ -ح٥زخد ح٥ؼخ٭ٸ  

  

 خٴحسص٩ٺخص ح٥نٖو   -ح٥زخد ح٥ؼخ٥غ   

 

 طؾٚٺش ح٥٪٦ْٴ٩خص  -ح٥زخد ح٥شحرِ  

  

 ح٥ٚخٹشٳعخص -ح٥زخد ح٥خخ٩ظ   

 

 ٭٨َ ح٥ظؾٖٺ٤  –ح٥زخد ح٥غخدط 

  

 Coding theory٭َشٹش ح٥ظش٩ٺض  –ح٥زخد ح٥غخرِ 
 

 حلا٭ظش٭ض ٳ طق٪ٺ٨ فٚلخص ح٥ٴٹذ  –خد ح٥ؼخ٬٩ ح٥ز
 

  

 

  –ح٥ٞغ٨ ح٥ؼخ٭ٸ 

 

  Wordرش٭خ٩ؾ  ح٥ٮقٴؿ ٳ طؾٖٺ٤ْخ٥ؾ ٩ٞذ٩ش ٬ّ ٩ -ح٥زخد حلاٳ٣  

 

 ح٥ظْخ٤٩ ٩ِ ح٥٪غظٮذحص  -ح٥زخد ح٥ؼخ٭ٸ  

  

 طٮغٺٜ ح٥٪غظٮذ  -ح٥زخد ح٥ؼخ٥غ  
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 حّذحدحص ح٥قٚلخص -ح٥زخد ح٥شحرِ  

  

 خصطشٝٺ٨ ح٥قٚل -ح٥زخد ح٥خخ٩ظ   

 

 حدسحؽ فٴس ٳ س٩ٴص  ٙٸ ح٥٪غظٮذ  –ح٥زخد ح٥غخدط 

 

 حلا٭ظٞخ٣ ٳ ح٥زلغ ٳح٥ظزذٹ٤  -ح٥زخد ح٥غخرِ  

 

 ح٥ْ٪٤ ٩ِ ح٥ـذحٳ٣ -ح٥زخد ح٥ؼخ٬٩ 

 

 ىزخّش ٩غظٮذ  -ح٥زخد ح٥ظخعِ  

 

 حلأ٭٪خه  –ح٥زخد ح٥ْخؽش 

 

 ح٥ٞٴح٥ذ – ح٥زخد ح٥لخدٷ ّؾش

 

 ح٥٪خ١شٳحص  –ح٥زخد ح٥ؼخ٭ٸ ّؾش 

 

 ح٥ذ٩ؾ ح٥زشٹذٷ ) د٩ؾ ح٥شعخث٤ ( –ش ح٥زخد ح٥ؼخ٥غ ّؾ

 

 طٞٮٺخص أخشٵ  –ح٥زخد ح٥شحرِ ّؾش 

 

 

 

 ح٥٪شحؿِ 
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 ٞغ٨ حلأٳ٣ ح٥
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

5 

 

 

 

 ٩ٞذ٩ش  

 

ٍٲٴس أٳ٣ ( ح٥ٶ  PC ح٥لخعذ ح٥ؾخقٸ  ) طْٴد رذحٹخص ٍٲٴس أ٭َ٪ش طؾٖٺ٤

غ كٺ 1980( ٳ ر٠٥ ّخ٧   Personal  Computer – PC)  كخعذ ؽخقٸ

( رظقٮٺِ   International Business Machines)    IBMٝخ٩ض ؽش١ش 

( ٳى٦زض كٺ٬ حر ٬٩ ؽش١ش ٩خٹ٢شٳعٴٙض                          PCأٳ٣ كخعذ ؽخقٸ )

( Microsoft . طق٪ٺ٨ رش٭خ٩ؾ ٭َخ٧ طؾٖٺ٤ ٥ٲزح ح٥ٮٴُ ٬٩ ح٥لٴحعذ ) 

 

٠ ح٥ٴٝض ٱزح ( ٨٥ ط٬٢ ط٪٠٦ ٙٸ ر٥ Microsoft ٹز١ش أ٫ ؽش١ش ٩خٹ٢شٳعٴٙض )

 Seattle ح٥زش٭خ٩ؾ ٳ٢٥ٮٲخ ١خ٭ض ط٨٦ْ أ٫ ؽش١ش رش٩ـزخص أخشٵ طذّٶ " 

Computer Products  ٛط٪٠٦ ٩ؼ٤ ٱزح ح٥ٮَخ٧ ٙٞخ٩ض رؾشحءٯ ٩ِ كٞٴ "

 أ٥٘ دٳلاس أ٩شٹ٢ٸ .  50حعظخذح٩ٰ ٳ طيٴٹشٯ ٩ٮٲخ ر٪ز٦ٔ ر٦ٔ ٹٴ٩ٲخ 

 

ح٥زذحٹش حع٨ ( ٦ّٶ ح٥ٮَخ٧ ح٥ـذٹذ ٙٸ  Microsoft أى٦ٞض ؽش١ش ٩خٹ٢شٳعٴٙض )

QDOS       ( Quick and Dirty Operating System  ػ٨ ٳرْذ طيٴٹش )

رخع٨  1981ٱزح ح٥ٮَخ٧ ٬٩ ٝز٤ ح٥ؾش١ش ٍٲشص ح٥ٮغخش حلأٳ٥ٶ ٙٸ ؽزخه ّخ٧ 

PC/MS-DOS  . 
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 رٮٺش ح٥لخعذ

 ( computer architecture) 

 

 

 1980( ّخ٧   Personal  Computer – PC)ٍٲش أٳ٣ كخعذ ح٥ؾخقٸ  

IBM    (International Business Machines   )كٺغ ٝخ٩ض ؽش١ش 

 . (  PCرظقٮٺِ أٳ٣ كخعذ ؽخقٸ )

 

ٹْشٗ ح٥لخعذ ح٥ؾخقٸ , رخ٥٪ٚٲٴ٧ ح٥ْخ٧ , ٦ّٶ أ٭ٰ ؿٲخص ٥٪ْخ٥ـش ح٥زٺخ٭خص  ١٪خ 

أ٭ٰ ٹْظزش ؿٲخص ٝخدسح ٦ّٶ طٮٚٺز ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥ْ٪٦ٺخص ح٥٪شطزش طغ٦غ٦ٺخ ٩ٮيٞٺخ , 

 ( .Program ٦ٜ ٦ّٺٲخ حع٨  رش٭خ٩ؾ ) ٹي

 

ٳرؾ٤٢ ّخ٧ ٹ٪٬٢ أ٫ ٭ْشٗ ح٥لخعذ ٦ّٶ أ٭ٰ ؿٲخص ح٢٥ظشٳ٭ٸ ٹٞٴ٧ ر٪ْخ٥ـش 

ح٥٪٦ْٴ٩خص ح٥زٺخ٭خص ٳ ح٥زٺخ٭خص ٥٪ذخ٦ش ا٥ٺٰ رذٝش  ٳ عشّش ٙخثٞظٺ٬ ٳكٌٚ ٳ طخضٹ٬ 

 ٳاسعخ٥ٲخ , ّٮذ ح٥لخؿش , رخ٥ؾ٤٢ ح٥٪ٮخعذ .

 

ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥لٞخثٜ ح٥خخ٧ رٺٮ٪خ ح٥٪٦ْٴ٩ش طْشٗ ح٥زٺخ٭خص ) ؿ٪ِ رٺخ٫ ( ٦ّٶ أ٭ٲخ ٩

 ٱٸ ط٠٦ ح٥لٞخثٜ ح٥ظٸ ط٨ ٩ْخ٥ـظٲخ رؾ٤٢ ٩خ .

 

 أؿضحء سثٺغٺش ٳٱٸ : 4ٹظ٢ٴ٫ ح٥لخعذ , رؾ٤٢ ّخ٧ , ٬٩ 

  ( ٳكذحص حلإدخخ٣ Input Unit – I U )–  ٹظ٨ رٴحعيظٲخ اعظٞزخ٣ ٳ

حدخخ٣ ح٥زٺخ٭خص ٬٩ ح٥ٴعو ح٥٪لٺو ح٥ٶ دحخ٤ ح٥لخعذ رؾ٤٢ ٩ٚٲٴ٧ ٦٥لخعذ 

. 

 (  ٳكذحص ٩ْخ٥ـش ٩ش١ضٹش Center Processing Unit  - C P U )– 

ٹظ٨ رٴحعيظٲخ ٩ْخ٥ـش ح٥زٺخ٭خص ح٥٪ذخ٦ش ٬٩ ح٥ٴعو ح٥خخسؿٸ رخ٥ؾ٤٢ 

 ح٥٪ٮخعذ .

 ( ٳكذحص اخشحؽ Output Unit – O U  )–  ٹظ٨ رٴحعيظٲخ اخشحؽ

 ح٥٪٦ْٴ٩خص ٬٩ ح٥لخعذ ح٥ٶ ح٥ٴعو ح٥خخسؿٸ رخ٥ؾ٤٢ ح٥٪ٮخعذ .

  ( ٳكذحص طخضٹ٬ Storage Unit – S U )–  ٹظ٨ رٴحعيظٲخ طخضٹ٬

 ح٥٪٦ْٴ٩خص , ّٮذ ح٥نشٳسس  , طخضٹٮخ ٩ئٝظخ أٳ ٭ٲخثٺخ  .

 ا٫ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ ٹٴمق رٮٺش ح٥لخعذ ح٥٪ز١ٴسس عخرٞخ :
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طذخ٤ ح٥زٺخ٭خص ح٥ٶ دحخ٤ ح٥لخعذ ٬٩ ح٥ٴعو ح٥خخسؿٸ ) حلإ٭غخ٫ أٳ 

( ّزش ٳكذحص حلإدخخ٣ ح٥٪غظخذ٧ , ٳعخثو حلإطقخ٣ ر٢خٙش أ٭ٴحّٲخ  ... ح٥خ 

ح٥ٶ دحخ٤ ح٥لخعذ ٳٕخ٥زخ ٩خ ط٢ٴ٫ ٱزٯ ح٥زٺخ٭خص ٦ّٶ ٱٺجش ٕٺش سٝ٪ٺش 

( ٥ٺظ٪٬٢ ح٥لخعذ 1,  ٩0٪خ ٹْٮٸ مشٳسس طلٴٹ٦ٲخ ح٥ٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥شٝ٪ٸ ) 

 ٬٩ ح٥ظْخ٤٩ ٩ْٲخ .

 

 ( حلأ١ؼش ا٭ظؾخسح ٭ز١ش : I U ٬٩ ٳكذحص حلإدخخ٣ ) 

ذ حلأكٺخ٫ , طلٴٷ , ٙٸ أ٦ٕ –(  keyboard ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق )  .1

٩ٚظخكخ , طلظٴٷ ٦ّٶ حلأكشٗ رخ٥ٖظٺ٬ ح٥ْشرٺش  ٦ّ102ٶ 

 ٳحلإ٭٦٢ٺضٹش رخلإمخٙش ٥لأسٝخ٧ ٳ حلأصسحس رحص ح٥٪ٲخ٧ ح٥٪ظخققش .

طغظخذ٧ ٦٥ظل٨٢ ر٪٢خ٫ ح٥٪ئؽش ٦ّٶ  –( mouse ح٥ٚؤسس )  .2

ح٥ؾخؽش ٳ لإ٭ظٞخء حلأؽٺخء ٳ طلظٴٷ , ٙٸ أ٦ٕذ حلأكٺخ٫ ٦ّٶ 

 صسح٫ , ٹغخسٷ ٳ ٹ٪ٺٮٸ . 

ٹغظخذ٧ لإدخخ٣ ح٥قٴس ٳ ح٥شعٴ٧ ٳ  –( scanner خ٭ش ) ح٥غ٢ .3

 ح٥ٮقٴؿ ح٥ٶ ح٥لخعذ .

ٹغظخذ٧ لإدخخ٣ ح٥زخس١ٴد , ح٥٪لظٴٷ ٦ّٶ  –ٝخسة ح٥زخس١ٴد  .4

 ٦ْ٩ٴ٩خص ٬ّ ح٥٪ٮظؾ , ح٥ٶ ح٥لخعذ .

ٹغظخذ٧ لإدخخ٣ ح٥قٴس ٳ ح٥ٮقٴؿ ح٥ٶ  –ح٢٥خ٩ٺشح ح٥شٝ٪ٺش  .5

 ح٥لخعٴد .

 

 

 

 

 

 ٳكذحص حلإدخخ٣

 (I U ) 

 ٳكذس ٩ْخ٥ـش ٩ش١ضٹش

(C P U  ) 

 

 ٳكذس كغخد ٳ ٩ٮيٜ 

 (A L U ) 

 (C U ٳكذس طل٨٢ ) 

 (Reg ٩غـلاص ) 

 

 

 

 

 

 

 

 ٳكذحص اخشحؽ

 ( O U) 

 ( S Uٳكذحص طخضٹ٬ ) 

 

ٳكذحص طخضٹ٬ سثٺغٺش /  أعخعٺش        

(  P S U ) 

 ٳكذحص طخضٹ٬ ػخ٭ٴٹش / ٩غخّذس 

( S S U ) 
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 لخعٴد .ٹغظخذ٧ لإدخخ٣ ح٥قٴص ح٥ٶ ح٥ –ح٥٪ٺ٢شٳٙٴ٫  .6

 

طٞٴ٧ ٳكذحص حلإخشحؽ ربخشحؽ ح٥٪٦ْٴ٩خص ٬٩ دحخ٤ ح٥لخعذ ح٥ٶ ح٥ٴعو 

ح٥خخسؿٸ آٷ ح٥ٶ خخسؽ ح٥لخعذ ٳ ٕخ٥زخ ٩خ ط٢ٴ٫ ٱزٯ ح٥٪٦ْٴ٩خص ٦ّٶ 

ٱٺجش سٝ٪ٺش ٩٪خ ٹْٮٸ مشٳسس طلٴٹ٦ٲخ ) ّٮذ ح٥لخؿش ( ح٥ٶ ؽ٤٢ ٝخر٤ 

 ٦٥ٚٲ٨ ٳ ح٥ظذحٳ٣ ّزش ح٥ٴعو ح٥خخسؿٸ .

 

 ١ؼش ا٭ظؾخسح ٭ز١ش :( حلأ O U ٬٩ ٳكذحص حلإخشؽ )

 (Printer ح٥يخرْش )  .1

 ( Monitor ح٥ؾخؽش ) .2

 ٢٩زشحص ح٥قٴص .3

 ح٥شحع٪خص .4

 

( أٱ٨ ؿضء ٬٩ أؿضحء ح٥لخعذ  C P U طْظزش ٳكذس ح٥٪ْخ٥ـش ح٥٪ش١ضٹش )

ٳٱٸ ر٪ؼخرش ح٥ذ٩خٓ ّٮذ حلإ٭غخ٫ ٙٲٸ ح٥٪غئٳ٥ش ٬ّ اؿشحء ح٥٪ْخ٥ـش 

 ح٥نشٳسٹش ٦٥زٺخ٭خص ح٥٪ذخ٦ش .

 

٥ٲشطض ٳ ٩نخّٚخطٰ ) ٩ٺٖخ ٱشطض , ٕٺٖخ ٱشطض ... طٞخط عشّش ح٥٪ْخ٥ـش رخ

 ح٥خ ( .

 

( ٬٩ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥٪٢ٴ٭خص  C P U طظ٢ٴ٫ ٳكذس ح٥٪ْخ٥ـش ح٥٪ش١ضٹش )

 أٱ٪ٲخ :

 Arithmetical Logical Unit ٳكذس ح٥لغخد ٳ ح٥٪ٮيٜ )  .1

– A L U ٳ ٱٸ ح٥٪غئٳ٥ش ٬ّ اؿشحء ح٥٪ْخ٥ـش ح٥لغخرٺش ٳ )

 ح٥٪ٮيٞٺش ٦ّٶ ح٥زٺخ٭خص ح٥٪ذخ٦ش .

ح٥٪ٞقٴد رخ٥٪ْخ٥ـش ح٥لغخرٺش ٱٴ ح٥ٞٺخ٧ رخ٥ْ٪٦ٺخص ح٥لغخرٺش ) 

ح٥شٹخمٺش ( حلأعخعٺش ١خ٥ـ٪ِ ٳ ح٥يشف ٳح٥نشد ٳح٥ٞغ٪ش ... ح٥خ 

. 

أ٩خ ح٥٪ْخ٥ـش ح٥٪ٮيٞٺش ٙٲٸ اؿشحء ح٥٪ٞخس٭ش ٩ؼ٤ أ١زش ٬٩ , أفٖش          

 ٬٩ ,  ٹغخٳٷ , لا ٹغخٳٷ ... ح٥خ .

ٳٱٸ ح٥غئٳ٥ش ٬ّ  ( Control Unit – C U  ٳكذس ح٥ظل٨٢ ) .2

طٮَٺ٨ ح٥ْ٪٤ ٳاطخخر ح٥ٞشحسحص ح٥لاص٩ش ٥ظٴؿٺٰ ح٥ْ٪٤ ٳ طٮَٺ٪ٰ 

 دحخ٤ ٳكذس ح٥٪ْخ٥ـش ح٥٪ش١ضٹش .

( ٳ ٱٸ خلاٹخ طخضٹ٬ ٩ئٝض  .Registers – Reg ح٥٪غـلاص ) .3

٦ٝٺ٦ش ح٥غْش ) ٤١ ٩غـ٤ ٢٩ٴ٫ ٬٩ ٩ـ٪ٴّش خلاٹخ ٳ ٤١ خ٦ٺش 

٦زٺخ٭خص خلا٣ ٳحكذ ٙٞو ( طغظخذ ٦٥ظخضٹ٬ ح٥٪ئٝض ٥ Bitطظغِ ٥ــ  

 ٩ْخ٥ـظٲخ .
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٥ٺظ رخ٥نشٳسس اخشحؽ ح٥٪٦ْٴ٩خص ٬٩ دحخ٤ ح٥لخعذ ح٥ٶ ح٥ٴعو 

ح٥خخسؿٸ ٩زخؽشس رْذ ا٭ظٲخء ّ٪٦ٺش ح٥٪ْخ٥ـش ح٥٪ي٦ٴرش ر٤ أكٺخ٭خ ٭لظخؽ 

ح٥ٶ طخضٹٮٲخ ٩ئٝظخ أٳ دحث٪خ ٙٸ ح٥لخعذ ٳٱٮخ ط٢٪٬ أٱ٪ٺش اعظخذح٧ 

٥ظٸ رذٳسٱخ ( ٳح Storage Unit – S U ٳكذحص ) ٳعخثو ( ح٥ظخضٹ٬ ) 

 طٞغ٨ ح٥ٶ ٝغ٪ٺ٬ سثٺغٺٺ٬ :

 ( ٳكذحص طخضٹ٬ أعخعٸ Primary Storage Unit – 

P S U  ٳ أكٺخ٭خ ٹي٦ٜ ٦ّٺٲخ ٳكذحص ح٥ظخضٹ٬ ح٥شثٺغٺش )

( Maine Storage Unit – M S U  . ) 

  ( ٳكذحص طخضٹ٬ ٩غخّذس أٳ ػخ٭ٴٹش Secondary 

Storage Unit – S S U . ) 

 

ٺغٺش ) حلأعخعٺش ( ؿضء ٱخ٧ ٳمشٳسٷ ٥ْ٪٤ طْظزش ٳعخثو ح٥ظخضٹ٬ ح٥شث

ح٥لخعذ رؾ٤٢ فلٺق آٷ لاٹ٪٬٢ أ٫ ٹْ٪٤ ح٥لخعذ رذٳ٭ٲخ ٳٱٸ رذٳسٱخ 

 طٞغ٨ ٥ٞغ٪ٺ٬ سثٺغٺٺ٬ ٱ٪خ  :

  ح٥زح١شس ح٥لٺشRAM   ( Random Access 

Memory( ٳ أكٺخ٭خ طذّٶ رزح١شس ح٥ٞشحءس ٳح٢٥ظخرش ) 

Read And write Memory  ٳٙٺٲخ طخض٫ ؽزٚشس )

( Code  ح٥زشح٩ؾ ٳ٭ظخثؾ ح٥٪ْخ٥ـش ح٥ٮٲخثٺش ٳ ٱٸ رحص )

ٝذسس طخضٹ٬ , ١زٺشس ؿذح, طٞخط رخ٥زخٹض ٳ  –عْش , كـ٨ 

 ط٪ظخص ر٪خ ٹ٦ٸ :

 ح٥غْش ح٢٥زٺشس 

  ح٥غشّش ح٥ْخ٥ٺش 

 عْشٱخ ح٥زغٺو 

 اسطزخىٲخ رخ٥ظٺخس ح٢٥ٲشرخثٸ 

 ٙ ٲخ ٳ ح٥ٞشحءس ٩ٮٲخٺٹ٪٬٢ ح٢٥ظخرش 

 

    رح١شسRom  ( Read Only Memory ٳٱٸ )

شس طغظخذ٧ ٙٞو خلا٣ ٩شك٦ش اٝلاُ ح٥لخعذ حلأأٳ٥ٶ رح١

 Basic ٳطلظٴٷ ٦ّٶ رش٭خ٩ؾ ح٥ذخ٤ ٳح٥خشؽ ح٥ٞٺخعٸ )

Input Output system: ٳط٪ظخص ر٪خ ٹ٦ٸ ) 

  عْظٲخ ح٦ٞ٥ٺ٦ش 

  عْشٱخ ح٥٪شطِٚ ٭غزٺخ 

  ّذ٧ اسطزخىٲخ رخ٥ظٺخس ح٢٥ٲشرخثٸ 

  طغظخذ٧ ٙٞو ٥ٞشحءس ح٥٪٦ْٴ٩خص ٩ٮٲخ , ح٥ظٸ

خص ح٥٪قٮْش ٥ٲخ خلا٣ ٙظشس ١ظزض ٬٩ ٝز٤ ح٥ؾش١

 ح٥ظقٮٺِ  



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

11 

 

 

ا٫ طيٴس ح٥لٴحعذ ٳصٹخدس عشّظٲخ أدٵ , ٙٸ ح٥ٮٲخٹش , ح٥ٶ ا٢٩خ٭ٺش 

٩ْخ٥ـش ١٪ٺخص ٱخث٦ش ٬٩ ح٥زٺخ٭خص ٳرخ٥ظخ٥ٸ ح٥ٶ مشٳسس حعظخذح٧ ٳكذحص ) 

ٳعخثو ( طخضٹ٬ أخشٵ امخٙٺش , ٹ٪٬٢ اعظخذح٩ٲخ ّٮذ ح٥لخؿش , ٥ظخضٹ٬ 

ص ٳ ح٥٪٦ْٴ٩خص رؾ٤٢ دحث٨ ٳ ٥ٲزح ح٥ٖشك ٱزٯ ح٢٥٪ٺخص ح٥ٲخث٦ش ٬٩ ح٥زٺخ٭خ

 Secondary ٭غظخذ ٳكذحص ح٥ظخضٹ٬ ح٥ؼخ٭ٴٹش أٳ ح٥٪غخّذس )

Storage Unit : ٭ز١ش ٩ٮٲخ ) 

ٳٱٸ ٳعخثو طخضٹ٬  –( Floppy Disks حلأٝشحؿ ح٥٪ش٭ش ) .1

طغظخذ٧ طٞٮٺش ح٥٪ٖٮيش ٥ظخضٹ٬ ح٥٪٦ْٴ٩خص ٦ّٺٲخ ٳ ح٥ٞشحءس ٩ٮٲخ , 

 ( . M B رخٹض ) ٩ٺٖخ 2.88عْظٲخ ٦ٝٺ٦ش طق٤ كظٶ 

ٳٱٸ ٳعخثو طخضٹ٬  –( Hard Disks حلأٝشحؿ ح٥ق٦زش ) .2

طغظخذ٧ طٞٮٺش ح٥٪ٖٮيش ٥ظخضٹ٬ ح٥٪٦ْٴ٩خص ٦ّٺٲخ , عْظٲخ ّخ٥ٺش 

 طٺشح رخٹض  1طق٤ كظٶ 

(  1024 G B  ٳٱٸ رحص ٳػٴٝٺش ٳعشّش ّخ٥ٺظٺ٬ , ) 

ٳٱٸ  –(  Compact Disks – C Ds حلأٝشحؿ ح٥٪نٖٴىش ) .3

ٞٮٺش ح٥نٴء ٥ظخضٹ٬ ح٥٪٦ْٴ٩خص ٦ّٺٲخ , ٳعخثو طخضٹ٬ طغظخذ٧ ط

( ٙٸ ح٥ٞشؿ  M B ٩ٺٖخ رخٹض ) 800عْظٲخ ؿٺذس طق٤ كظٶ 

ٙظق٤ ح٥غْش  DVDح٥٪نٖٴه ح٥ْخدٷ أ٩خ ٙٸ أٝشحؿ ٭ٴُ 

( , ٳط٪ظخص رخ٥ٴػٴٝٺش  G B ٕٺٖخ رخٹض ) 20ح٥ظخضٹٮٺش كظٶ 

 ح٥ـٺذس .

 

 

ض ٳ طـذس حلإؽخسس ح٥ٶ أ٫ عْش ح٥ظخضٹ٬ طٞخط , رؾ٤٢ أعخعٸ , رخ٥زخٹ

 ٩نخّٚخطٲخ ٳٜٙ ح٥٪ْٺخس ح٥ظخ٥ٸ :

 ( Bit رض ) 8( طغخٳٷ  Byte – B رخٹض ) 1

رخٹض                  1024( طغخٳٷ  Kilo Byte – K B ١ٺ٦ٴ رخٹض ) 1

( Byte – B ) 

         ١ٺ٦ٴ رخٹض 1024( طغخٳٷ Mega Byte – M B ٩ٺٖخ رخٹض ) 1

 (K B) 

٩ٺٖخ رخٹض             1024( طغخٳٷ  Giga Byte – G B ٕٺٖخ رخٹض )1

( M B  ) 

 ( G B ٕٺٖخ رخٹض )1024( طغخٳٷ Tera Byte – T B طٺشح رخٹض )1
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 أ٭َ٪ش ح٥ْذ

( number system ) 

 

 

( رؤ٭ٲخ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥ٞٴحّذ  Number System طْشٗ أ٭َ٪ش ح٥ْذ )

 ٳح٥ش٩ٴص ح٥ظٸ طئدٷ ٦٥ظْزٺش ٬ّ ح٥ْذد رؾ٤٢ ٳحمق ٳفلٺق  .

 

 ح٥٪ْشٳٙش ٹ٪٬٢ طٞغٺ٪ٲخ ٥ٞغ٪ٺ٬ سثٺغٺٺ٬ ٱ٪خ : ٨َْ٩ أ٭َ٪ش ح٥ْذ

   ( ِٝأ٭َ٪ش ح٥ْذ رحص ح٥٪ٴ Positional Number system) 

   ( ِٝأ٭َ٪ش ح٥ْذ رلا  ٩ٴ Nonpositional Number 

system) 

 

( Positional Number system ٙٸ أ٭َ٪ش ح٥ْذ رحص ح٥٪ٴِٝ )  

 ٹ٦ٸ : ٭ْزش ٬ّ ح٥ْذد ٬٩ خلا٣ ع٦غ٦ش ٬٩ ح٥خخ٭خص ح٥شٝ٪ٺش ١٪خ

 

X = x1 x2 x3 … xk … xn 

 

طٞذس رلغذ ٩ٴْٝٲخ ٙٸ ٱزح ح٥ظغ٦غ٤  .  ,  xk  , كٺغ أ٫ ٩ٞذحس  

 ٤١ خخ٭ش 

 

ح٥قٴطٺش  –٬٩ ح٥٪ْشٳٗ أ٫ ح٥زٺخ٭خص رـ٪ٺِ أؽ٢خ٥ٲخ , ح٥شٝ٪ٺش ٳح٥ٮقٺش 

ٳح٥٪شثٺش , طلٴ٣ ح٥ٶ أسٝخ٧ دحخ٤ ح٥لخعذ ٳطـشٵ ٩ْخ٥ـظٲخ رؾ٦٢ٲخ 

أ٭َ٪ش ح٥ْذ ٳ دٳسٱخ ٙٸ ٙٲ٨ آ٥ٺش  ح٥شٝ٪ٸ ٙٞو , ٳٱٮخ طظنق ٥ٮخ أٱ٪ٺش

 ّ٪٤ ح٥لخعذ رؾ٤٢ ّخ٧ .

 

 Positional Number ٬٩ أؽٲش أ٭ٴحُ أ٭َ٪ش ح٥ْذ رحص ح٥٪ٴِٝ )  

system: ٭ز١ش ) 

 

طؤخز ح٥خخ٭ش ح٥ٴحكذس  –(  Binary system ٭َخ٧ ح٥ْذ ح٥ؼٮخثٸ )  .1

ٙٞو ٳرٲزح ح٥ؾ٤٢ ط٪ؼ٤ ح٥زٺخ٭خص ٳطْخ٥ؾ دحخ٤  1أٳ  0ٙٺٰ ٝٺ٪ش 

 ح٥لخعذ .

طؤخز ح٥خخ٭ش ح٥ٴحكذس ٙٺٰ  -(  Octal system َخ٧ ح٥ْذ ح٥ؼ٪خ٭ٸ )٭ .2

 ٙٞو . 7ٳكظٶ  0ح٥ٞٺ٨ ٬٩  

طؤخز ح٥خخ٭ش  -(  Decimal system ٭َخ٧ ح٥ْذ ح٥ْؾشٷ ) .3

ٙٞو , ٳٹغ٪ٶ أٹنخ رٮَخ٧ ح٥ْذ  9ٳكظٶ  0ح٥ٴحكذس ٙٺٰ ح٥ٞٺ٨ ٬٩  

 ح٥ْشرٸ .
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طؤخز  -(  Hexadecimal system ٭َخ٧ ح٥ْذ ح٥غذحعٸ ّؾش ) .4

 A  ,B  ,C  ,D  ,E,   9ٳكظٶ  ٥0خخ٭ش ح٥ٴحكذس ٙٺٰ ح٥ٞٺ٨ ٬٩  ح

 ,F . ٙٞو 

 

 

 ٹْظزش ٭َخ٧ ح٥ْذ ح٥شٳ٩خ٭ٸ ٬٩ أؽٲش أ٭ٴحُ أ٭َ٪ش ح٥ْذ رلا  ٩ٴِٝ )  

Nonpositional Number system ٳٙٺٰ ط٨ ح٥ظْزٺش ٬ّ حلأسٝخ٧ )

 ٳحلأّذحد ٬٩ خلا٣ ح٥ش٩ٴص ٙ٪ؼلا :

رــ  IV  ,5رــ  III   ,4رــ  II  ,3رــ  I  ,2رخ٥ش٩ض  1ّزش ح٥شٳ٩خ٫ ٬ّ 

V   رــ  6ٳVI  ... ٳٱ٢زح 

 

فْٴرش ح٥ٞٺخ٧ رخ٥ْ٪٦ٺخص ح٥شٹخمٺش رلإمخٙش ٥ْذ٧ ٳؿٴد ط٪ؼٺ٤ ٦٥قٚش ٙٸ 

 ٱزح ح٥ٮَخ٧ أدٵ ٥ْذ٧ حعظخذح٩ٰ ٳ ٬٩ ػ٨ ا٭ذػخسٯ ٭ٲخثٺخ .

 

 Conversions between numberح٥ظلٴٹ٤ رٺ٬ حلأ٭َ٪ش )

systems   ) 

   

 ىشٛ ٦٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ٭َخ٧ ّذ لأخش ٭ز١ش ٩ٮٲخ : طظٴٙش ّذس   

  ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ ح٥ٶ ح٥ؼٮخثٸ : ٹ٪٬٢ ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ٭َخ٧

) أعخط ٭َخ٧ ح٥ْذ ح٥ؼٮخثٸ  2ّذ ّؾشٷ ٥ؼٮخثٸ رظٞغٺ٨ ح٥ْذد ٦ّٶ 

) ح٥قٚش ( ٙٸ ٭خطؾ  0( ّذد ٬٩ ح٥٪شحص كظٶ  ح٥لقٴ٣ ٦ّٶ 

 ح٥ظٞغٺ٨ 

 

   2( ? )خ٧ ح٥ْؾشٷ ح٥ٶ ح٥ؼٮخثٸ ٬٩ ح٥ٮَ  10( 4 )٩ؼخ٣ : كٴ٣ ح٥ْذد  

 ح٥ل٤  

 

 رخٝٸ ح٥ظٞغٺ٨ ح٥ْ٪٦ٺش ح٥ْذد

4 4/2=2 0 

2 2/2=1 0 

1 1/2=0 1 

 

٭ٞٴ٧ رظشطٺذ رخٝٸ ح٥ٞغ٪ش ٬٩ أخش ّ٪٦ٺش ٳكظٶ ح٥زذحٹش ٙٮلق٤ ٦ّٶ 

ٙٸ  10( 4 )ٙٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ٳٱٴ ٹٞخر٤ ح٥ْذد   2( 100 )ح٥ْذد            

 ح٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ .

 

 ٤ ٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ ح٥ٶ ح٥ؼ٪خ٭ٸ : ٹ٪٬٢ ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ٭َخ٧ ح٥ظلٴٹ

ّذ ّؾشٷ ٥ٮَخ٧ ّذ ػ٪خ٭ٸ  رظٞغٺ٨ ح٥ْذد ٙٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ ٦ّٶ 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

13 

 

) أعخط ٭َخ٧ ح٥ْذ ح٥ؼ٪خ٭ٸ ( ّذد ٬٩ ح٥٪شحص كظٶ  ح٥لقٴ٣  8

 ) ح٥قٚش ( ٙٸ ٭خطؾ ح٥ظٞغٺ٨  ٦ّ0ٶ 

 

   8( ? )  ٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ ح٥ٶ ح٥ؼ٪خ٭ٸ 10(1020)٩ؼخ٣ : كٴ٣ ح٥ْذد  

 ح٥ل٤ 

 

 رخٝٸ ح٥ظٞغٺ٨ ح٥ْ٪٦ٺش ح٥ْذد

1020 1020/8=127 4 

127 127/8=15 7 

15 15/8=1 7 

1 1/8=0 1 

 

٭ٞٴ٧ رظشطٺذ رخٝٸ ح٥ٞغ٪ش ٬٩ أخش ّ٪٦ٺش ٳكظٶ ح٥زذحٹش ٙٮلق٤ ٦ّٶ 

 ح٥ْذد

ٙٸ ح٥ٮَخ٧   10(1020)ٙٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼ٪خ٭ٸ ٳٱٴ ٹٞخر٤ ح٥ْذد    8( 1774 ) 

 ح٥ْؾشٷ.

 

  ٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ ح٥ٶ آٷ ٭َخ٧ ّذ أخش : ٹ٪٬٢ ح٥ظلٴٹ٤ ح٥ظلٴٹ٤

٬٩ ٭َخ٧ ّذ ّؾشٷ ٻٷ ٭َخ٧ ّذ أخش ٳر٠٥ رظٞغٺ٨ ح٥ْذد ٙٸ 

ح٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ ٦ّٶ أعخط ٭َخ٧ ح٥ْذ حلأخش ّذد ٬٩ ح٥٪شحص كظٶ  

 ) ح٥قٚش ( ٙٸ ٭خطؾ ح٥ظٞغٺ٨ . 0ح٥لقٴ٣ ٦ّٶ 

زذحٹش ٙٮلق٤ ٭ٞٴ٧ رظشطٺذ رخٝٸ ح٥ٞغ٪ش ٬٩ أخش ّ٪٦ٺش ٳكظٶ ح٥         

 ٦ّٶ ح٥ْذد

 ٙٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ْذ ح٥ـذٹذ .ح٥٪ي٦ٴد          

 

  ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ح٥ْؾشٷ : ٹ٪٬٢ ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ٭َخ٧

)  0ّذ ػٮخثٸ ح٥ٶ ّؾشٷ  رظشٝٺ٨ خخ٭خص ح٥ْذد ح٥ؼٮخثٸ رذءح ٬٩ 

 ) ٳحكذ ( ٳٱ٢زح ... 1ح٥قٚش( ػ٨ 

رْذ سِٙ  2ثٸ رــ ٭ٞٴ٧ رنشد ٝٺ٪ش ٤١ خخ٭ش ٬٩ خخ٭خص ح٥ْذد ح٥ؼٮخ

 ٥ٞٴس طغخٳٷ طشطٺذ ح٥خخ٭ش ) ٩ٴْٝٲخ ( . 2ح٥ْذد 

٭ـ٪ِ ح٥ٞٺ٨ ح٥ٮخطـش ٬ّ ٤١ خخ٭خص ح٥ْذد ح٥ؼٮخثٸ ٥ٮلق٤ ٦ّٶ ّذد 

 ؿذٹذ رخ٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ . 
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 10( ? )٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ح٥ْؾشٷ  2( 100 )٩ؼخ٣ : كٴ٣ ح٥ْذد  

 ح٥ل٤  

 

 ٮخطؾح٥ ح٥ْ٪٦ٺش طشطٺذ ح٥خخ٭ش ٝٺ٪ش ح٥خخ٭ش

 0 0=1*0=0(ٝٴس 2*)0 0 0

 0 0=2*0=1(ٝٴس 2*)0 1 0

 4 4=4*1=2(ٝٴس 2*)1 2 1

 

 ٭ٞٴ٧ رـ٪ِ ٝٺ٨ ٭خطؾ ّ٪٦ٺخص ح٥ظلٴٹ٤ :

0 +0  +4  =4  

رخ٥ٮَخ٧     10( 4 )رخ٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ٹٞخر٦ٰ ح٥ْذد   2( 100 )ارح ح٥ْذد 

 ح٥ْؾشٷ .

 

 لٴٹ٤ ٬٩ ٭َخ٧ ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ح٥ؼ٪خ٭ٸ  : ٹ٪٬٢ ح٥ظ

ّذ ػٮخثٸ ح٥ٶ ٭َخ٧ ّذ ػ٪خ٭ٸ ٳر٠٥ رظٞغٺ٨ ح٥ْذد ح٥٪ْيٶ رخ٥ٮَخ٧ 

خخ٭خص ػ٨ ٭ٞٴ٧ رظزذٹ٤  3ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ٩ـ٪ٴّخص ٤١ ٩ٮٲخ طظؤ٥٘ ٬٩ 

 ٤١ ٩ـ٪ٴّش ر٪خ ٹٞخر٦ٲخ ٙٸ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ  :

 

 ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼ٪خ٭ٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ

0 000 0 

1 001 1 

2 010 2 

3 011 3 

4 100 4 

5 101 5 

6 110 6 

7 111 7 

 

 

   8( ? )٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ح٥ؼ٪خ٭ٸ   2( 100101 )٩ؼخ٣ : كٴ٣ ح٥ْذد  

 ح٥ل٤ 

 

خخ٭خص )  3٭ٞٴ٧ رظٞغٺ٨ ح٥ْذد ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ٩ـ٪ٴّخص ٤١ ٩ٮٲخ طظؤ٥٘ ٬٩ 

 رذءأ ٬٩ ٹ٪ٺ٬ ح٥ْذد ( ١٪خ ٹ٦ٸ 

٩ـ٪ٴّش ٙٮلق٤ ٦ّٶ ػ٨ ٭ؤخز ٬٩ ح٥ـذٳ٣ ٩خ ٹٞخر٤ ٤١  2(  101  100 )

 .  8( 5 4 )ح٥ْذد ح٥٪ٞخر٤ ٙٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼ٪خ٭ٸ آٷ ٭لق٤ ٦ّٶ ح٥ْذد 
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  ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼ٪خ٭ٸ ح٥ٶ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ : ٹ٪٬٢ ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩

٭َخ٧ ّذ ػ٪خ٭ٸ ح٥ٶ ٭َخ٧ ّذ ػٮخثٸ ٳر٠٥ رخ٥ْٴدس ح٥ٶ ح٥ـذٳ٣ 

ٙٸ ح٥غخرٜ ٳطزذٹ٤ ٤١ خخ٭ش ٬٩ خخ٭خص ح٥ْذد ح٥ؼ٪خ٭ٸ ر٪خ ٹٞخر٦ٲخ 

 ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ .

 

   2( ? )٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼ٪خ٭ٸ ح٥ٶ ح٥ؼٮخثٸ   8( 5 4 )٩ؼخ٣ : كٴ٣ ح٥ْذد 

 ح٥ل٤ 

 

ر٪خ ٹٞخر٦ٲخ ٙٸ ح٥ٮَخ٧  ٬٩5 ح٥ـذٳ٣ ح٥غخرٜ ٭زذ٣ ح٥خخ٭ش حلأٳ٥ٶ ٳ ٝٺ٪ظٲخ 

ح٥ؼٮخثٸ ٳ ١ز٠٥ رخ٥ٮغزش ٦٥خخ٭ش ح٥ؼخ٭ٺش ٙٮلق٤ ٦ّٶ ح٥ْذد ح٥ـذٹذ ح٥٪ٞخر٤ 

 .  2( 100101 )ٙٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ آٷ 

 

  ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ٭َخ٧ ح٥ْذ ح٥غذحعٸ ّؾش : ٹ٪٬٢

ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ٭َخ٧ ّذ ػٮخثٸ ح٥ٶ ٭َخ٧ ّذ عذحعٸ ّؾش ٳر٠٥ 

رظٞغٺ٨ ح٥ْذد ح٥٪ْيٶ رخ٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ٩ـ٪ٴّخص ٤١ ٩ٮٲخ 

خخ٭خص ػ٨ ٭ٞٴ٧ رظزذٹ٤ ٤١ ٩ـ٪ٴّش ر٪خ ٹٞخر٦ٲخ ٙٸ  4طظؤ٥٘ ٬٩ 

 ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ  :

 

 ح٥ٮَخ٧ ح٥غذحعٸ ّؾش  ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ ٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷح

0 0000 0 

1 0001 1 

2 0010 2 

3 0011 3 

4 0100 4 

5 0101 5 

6 0110 6 

7 0111 7 

8 1000 8 

9 1001 9 

10 1010 A 

11 1011 B 

12 1100 C 

13 1101 D 

14 1110 E 

15 1111 F 
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خ٧ ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ح٥ٮَخ٧ ٬٩ ح٥ٮَ 2( 00100101 )٩ؼخ٣ : كٴ٣ ح٥ْذد  

  16( ? )ح٥غذحعٸ ّؾش 

 ح٥ل٤ 

 

خخ٭خص )  4٭ٞٴ٧ رظٞغٺ٨ ح٥ْذد ح٥ؼٮخثٸ ح٥ٶ ٩ـ٪ٴّخص ٤١ ٩ٮٲخ طظؤ٥٘ ٬٩ 

 رذءأ ٬٩ ٹ٪ٺ٬ ح٥ْذد ( ١٪خ ٹ٦ٸ 

ػ٨ ٭ؤخز ٬٩ ح٥ـذٳ٣ ٩خ ٹٞخر٤ ٤١ ٩ـ٪ٴّش ٙٮلق٤  2(  0101  0010 )

 . 16( 5 2 )ذد ٦ّٶ ح٥ْذد ح٥٪ٞخر٤ ٙٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼ٪خ٭ٸ آٷ ٭لق٤ ٦ّٶ ح٥ْ

 

  ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ح٥ٮَخ٧ ح٥غذحعٸ ّؾش ح٥ٶ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ : ٹ٪٬٢

ح٥ظلٴٹ٤ ٬٩ ٭َخ٧ ّذ ػ٪خ٭ٸ ح٥ٶ ٭َخ٧ ّذ ػٮخثٸ ٳر٠٥ رخ٥ْٴدس ح٥ٶ 

ح٥ـذٳ٣ ح٥غخرٜ ٳطزذٹ٤ ٤١ خخ٭ش ٬٩ خخ٭خص ح٥ْذد ح٥غذعٸ ّؾش 

 ر٪خ ٹٞخر٦ٲخ ٙٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ .

 

٧ ح٥غذعٸ ّؾش ح٥ٶ ح٥ؼٮخثٸ        ٬٩ ح٥ٮَخ 16 ( F 5 )٩ؼخ٣ : كٴ٣ ح٥ْذد 

( ? )2   

 ح٥ل٤ 

 

ر٪خ ٹٞخر٦ٲخ ٙٸ ح٥ٮَخ٧  ٬٩5 ح٥ـذٳ٣ ح٥غخرٜ ٭زذ٣ ح٥خخ٭ش حلأٳ٥ٶ ٳ ٝٺ٪ظٲخ 

ح٥غذعٸ ّؾش ٳ ١ز٠٥ رخ٥ٮغزش ٦٥خخ٭ش ح٥ؼخ٭ٺش ٙٮلق٤ ٦ّٶ ح٥ْذد ح٥ـذٹذ 

 .  2( 11110101 )ح٥٪ٞخر٤ ٙٸ ح٥ٮَخ٧ ح٥ؼٮخثٸ آٷ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

17 

 

 ٖو خٴحسص٩ٺخص ح٥ن

( the Algorithm of Compression ) 

 

 

ٹْشٗ مٖو ح٥٪٦ْٴ٩خص  رؤ٭ٰ ىشٹٞش ط٪ؼٺ٤ ح٥زٺخ٭خص ٭ٚغٲخ ٳ٬٢٥ رْذد ٬٩ 

 ( أ٤ٝ . Bit ح٥زظخص     )

 

ا٫ صٹخدس كـ٨ ح٥زٺخ٭خص ح٥ظٸ ٭ظْخ٤٩ ٩ْٲخ ٳ ح٥لخؿش ح٥ٶ طخضٹٮٲخ ٦ّٶ 

ٳعخثو ح٥ظخضٹ٬  ٦٥لٚخً ٦ّٺٲخ ٳ ٩لذٳدٹش ح٥غْش ح٥ظخضٹٮٺش ٥ٲزٯ 

عخثو أدٵ ٙٸ ح٥ٮٲخٹش ٦٥ـٴء ح٥ٶ ىشٛ طغخّذ ٦ّٶ طخضٹ٬ أ١زش ٝذس ح٥ٴ

 ٬٩ ح٥زٺخ٭خص ٦ّٶ ٱزٯ ح٥ٴعخثو .

 

 ( . Bit ٹٞخط كـ٨ ح٥زٺخ٭خص رخ٥زض )

 

 ( . Byte رخٹض ) 1( ٩غخٳٹش ٥ــ  Bit رض ) 8طْظزش ٤١ 

 

ا٫ ح٥يشٹٞش ح٥٪ْظ٪ذس ٙٸ ط٪ؼٺ٤ ) طش٩ٺض ( ح٥ٺخ٭خص , رؾ٤٢ أعخعٸ , ٱٸ 

 ASCII – American Standard Code forىشٹٞش حلأع٢ٸ )

Information Interchange . ) 

 

( , آٷ ٥ظ٪ؼٺ٤ )  Bit رض ) 8, رــ  ASCIIٹش٩ض ٤١ كشٗ , رلغذ ح٥ــ 

 ( ١٪خ ٙٸ ح٥ـذٳ٣ : Byte طش٩ٺض ( ٤١ كشٗ ٭لظخؽ ٥ٴحكذ رخٹض )
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D C D C D C D C D C D C D C D C 

0 NUL 16 DLE 32 SP 48 0 64 @ 80 P 96 ‘ 112 p 

1 SCH 17 DC1 33 ! 49 1 65 A 81 Q 97 a 113 q 

2 STX 18 DC2 34 “ 50 2 66 B 82 R 98 b 114 r 

3 ETX 19 DC3 35 # 51 3 67 C 83 S 99 c 115 s 

4 EOT 20 DC4 36 $ 52 4 68 D 84 T 100 d 116 t 

5 ENQ 21 NAK 37 % 53 5 69 E 85 U 101 e 117 u 

6 ACK 22 SYN 38 & 54 6 70 F 86 V 102 f 118 v 

7 BEL 23 ETB 39 ´ 55 7 71 G 87 W 103 g 119 w 

8 BS 24 CAN 40 ( 56 8 72 H 88 X 104 h 120 x 

9 HT 25 EM 41 ) 57 9 73 I 89 Y 105 i 121 y 

10 LF 26 SUB 42 * 58 : 74 J 90 Z 106 j 122 z 

11 VT 27 ESC 43 + 59 ; 75 K 91 [ 107 k 123 { 

12 FF 28 FS 44 , 60 < 76 L 92 \ 108 l 124 | 

13 CR 29 GS 45 - 61 = 77 M 93 ] 109 m 125 } 

14 S0 30 RS 46 . 62 > 78 N 94 ^ 110 n 126 ~ 

15 S1 31 US 47 / 63 ? 79 O 95 _ 111 o 127 DEL 

 

  –C  (Character   )ح٥ٮَخ٧ ح٥ْؾشٷ ,   –D  (Decimal   )كزغ : 

 ٗ .كش

 

طٴؿذ ىشٛ طش٩زض أخشٵ , ٥ظش٩ٺض كشٳٗ ح٦٥ٖخص ٕٺش ح٥لاطٺٮٺش ٩ؼ٤ 

رخٹض (  2رض )  16ح٥شٳعٺش ٳ ح٥قٺٮٺش ٳح٥ْشرٺش ... ح٥خ , طغظخذ٧ 

 ٥ظش٩ٺض ح٥لشٗ ح٥ٴحكذ .

 

أكشٗ ,  11, ح٥٪ئ٥ٚش ٬٩  ABRAKADABRAٙ٪ؼلا ٥ظش٩ٺض ّزخسس 

٭٨َ طش٩ٺض  رض ٙٸ 176( ٳ ٥ــ  ASCIIرض ) ٙٸ ٭َخ٧ ح٥ــ  88٭لظخؽ ٥ــ 

 ( . Unicodeرض ٥ظش٩ٺض ح٥لشٗ ح٥ٴحكذ ) ٩ؼ٤ ٭َخ٧  16أخشٵ طغظخذ٧ 

 

( رؤ٭ٰ  Coefficient of Compression ٹْشٗ ّخ٤٩ ح٥نٖو  )

 ٭غزش كـ٨ رٺخ٭خص ح٥٪٦٘ رْذ ح٥نٖو ٥لـ٨ ٭ٚظ ح٥٪٦٘ ٝز٤ ح٥نٖو . 

 

 طٴؿذ ّذس  ىشٛ مٖو ٩ْشٳٙش ٭ز١ش ٩ٮٲخ :

1. C M   ( Context Modeling) 

2. D M V   ( Dynamic Markov Compression ) 

3. D C   ( Distance Coding ) 

4. D C T   ( Discrete Cosine Transform ) 

5. D W T  ( Discrete Wavelet Transform ) 
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6. E N U C   ( Enumerative Coding ) 

7. I F   ( Inversion Frequences) 

8. F T   ( Fourier Transform ) 

9. M T F   ( Move To Front) 

11- R C   ( Range Coding) 

     12- A R I C   ( Arithmetic Coding) 

     13- HUFF   ( Huffman Coding) 

     14- U N I C   ( Universal Coding ) 

     15- L P C   ( Liner Prediction Coding) 

     16- R L E   ( Run Length Encoding) 

     17- S E M   ( Separate Exponent and Mantissas ) 

     18- B W T   ( Burrows Wheeler Transform ) 

     19- S T    ( Sort Transformation) 

     20- P B S    ( Parallel Blocks Sorting) 

     21- L Z    ( Ziv Lembel ) 

     22-   P P M  ( Prediction by Partial Match) 

     23- S C  ( Subband Coding) 

     24- V Q  ( Vector Quantization) 

 

 طٞغ٨ خٴحسص٩ٺخص ح٥نٖو ٥ٮٴّٺ٬ أعخعٺ٬ :

 

ٹٞقذ رٲخ ؿ٪ٺِ  –خٴحسص٩ٺخص مٖو رذٳ٫ مٺخُ ٙٸ ح٥ذٝش  .1

ح٥خٴحسص٩ٺخص ح٥ظٸ طٞٴ٧ ٹنٖو ح٥٪٦ٚخص ٳ اّخدطٲخ ح٥ٶ ؽ٦٢ٲخ 

حلأف٦ٸ ) ٠ٙ ح٥نٖو ( دٳ٫ مٺخُ آٷ ٬٩ ح٥زٺخ٭خص حلأف٦ٺش ٩ؼ٤ 

 ( .   Textخٴحسص٩ٺخص مٖو ح٥ٮقٴؿ )

ٹٞقذ رٲخ ؿ٪ٺِ  –ح٥ذٝش خٴحسص٩ٺخص مٖو ٩ِ مٺخُ ٙٸ  .2

ح٥خٴحسص٩ٺخص ح٥ظٸ طٞٴ٧ ٹنٖو ح٥٪٦ٚخص ٳ اّخدطٲخ ح٥ٶ ؽ٦٢ٲخ 

حلأف٦ٸ ) ٠ٙ ح٥نٖو ( ٳ٬٢٥ ٩ِ  مٺخُ ؿضء ٬٩ ح٥زٺخ٭خص 

 حلأف٦ٺش ٩ؼ٤ خٴحسص٩ٺخص مٖو ح٥قٴس ٳح٥قٴص ٳح٥ٚٺذٹٴ  . 

 

 رشح٩ؾ ح٥نٖو 

 

ٹٴؿذ ٩ـ٪ٴّش ١زٺشس ٬٩ ح٥زشح٩ؾ ح٥خخفش رنٖو ح٥زٺخ٭خص ٳ ح٥ظٸ ٹ٪٬٢ 

 اعظخذح٩ٲخ ّٮذ ح٥لخؿش ٥ٲخ ٭ز١ش ٩ٮٲخ :

 

 ( طق٪ٺ٨ ٹٖٚٺٮٸ سحؽخWin RAR٣ )    RARرش٭خ٩ؾ  .1

 طق٪ٺ٨ اٹٖش رخ٦ٙ٘     ZIP, BIX , UFAرشح٩ؾ  .2
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طق٪ٺ٨ دٹ٪ظشٷ     BMF, PPMD , PPMonstrرشح٩ؾ  .3

 ؽ٢خسٹ٬ 

 طق٪ٺ٨ ح٥ٺ٢غخ٭ذس سحطٴؽٮخٟ      ARI, ERIرشح٩ؾ  .4

 

 , L Z ( LZ77, LZ78 , LZW , LZMW , LZBطظْظزشىشٛ 

LZH , LZBW , LZFG , LZCB , LZP , LZRW1 , 

LZSS    ٛح٥٪غظخذ٩ش ٥نٖو ح٥٪٦ٚخص ح٥ٮقٺش ٬٩ أٙن٤ ح٥يش )

 . Win RARٳطغظخذ٧ ٙٸ رش٭خ٩ؾ ح٥نٖو ح٥٪ْشٳٗ ربع٨  

 

ٹؾ٤٢ كـ٨ ح٥قٴس , ح٢٥زٺش ٭غزٺخ , ٳخخفش ح٥قٴس ح٥٪٦ٴ٭ش ٩ؾ٦٢ش لأ٭ٲخ 

ٙٲٮخٟ مشٳسس لإعظخذح٧  طؾ٤ٖ كٺض ١زٺش ٬٩ ٳعخثو ح٥ظخضٹ٬ ٳ٥ز٠٥

 ىشٛ مٖو خخفش رٲخ ٭ز١ش ٩ٮٲخ :

 

 JPEG  ( Joint Photographic Expertخٴحسص٩ٺش  .1

Group ) 

  JPEG 2000خٴحسص٩ٺش  .2

ط٪ظخص رٞذسطٲخ ٦ّٶ مٖو  -  Lossless JPEGخٴحسص٩ٺش  .3

 ح٥قٴسس دٳ٫ مٺخُ ٙٸ ح٥زٺخ٭خص حلأف٦ٺش .

 IFS  ( Iterated Function System )خٴحسص٩ٺش  .4

 

زش ٦٩ٚخص ح٥قٴس ح٥٪ظلش١ش ) ح٥ٚٺذٹٴ ( ٬٩ أ١ؼش ح٥٪٦ٚخص حعظخذح٩خ طْظ

ٳطذحٳلا رٺ٬ ح٥٪غظخذ٩ٺ٬ ٳ٥ٮظ٪٬٢ ٬٩ طذحٳ٥ٲخ ) اسعخ٥ٲخ ّزش ٳعخث٤ 

حلإطقخ٣ ح٥لذٹؼش ( رشصص ح٥لخؿش ٦٥ظ٦ٞٺ٤ ٬٩ كـ٪ٲخ حلأف٦ٸ ٳ ٥ٲزح 

ح٥ٖشك ٱٮخٟ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خٴحسص٩ٺخص ح٥خخفش رٲزح ح٥ٮٴُ ٬٩ ح٥٪٦ٚخص 

 :٭ز١ش ٩ٮٲخ 

 

1. MPEG  ( Moving Picture Expert Group) 

2. MPEG -1  

3. MPEG -2  

4. MPEG -4 

5. M-JPEG  ( Motion - JPEG ) 

6. H.261 

7. H.263 

 

ا٫ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ ٹٴمق أعظخذح٩خص ٳ ح٥ٚشٳٝخص رٺ٬ ح٥خٴحسص٩ٺخص 

 ح٥غخرٞش :
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 حلإعظخذح٧ ح٥قٴص ح٥غٮش ح٥ظغ٪ٺش

MPEG -1 1992  ٹذ٨ّ VideoCD  ح٥ـٺ٤ حلأٳ٣ 

H.261 1993 - Video Conference 

MPEG -2 1995 ٹذ٨ّ DVD 

H.263 1998 ٹذ٨ّ Video Conference, Video 

Phone 

MPEG -4 1999 ٹذ٨ّ VideoCD  ح٥ـٺ٤ ح٥ؼخ٭ٸ 

 

 ٳ٥ٚٲ٨ ٩زذأ مٖو ح٥٪٦ْٴ٩خص ٭ؤخزح٥٪ؼخ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

كشٗ  11, ح٥٪ئ٥ٚش ٬٩  ABRAKADABRAرٚشك أ٫ ٥ذٹٮخ ّزخسس 

رض ) ٙٸ ٭َخ٧  88آٷ ٳعو طخضٹ٬ ٭لظخؽ ٥ــ , ٙبرح أسد٭خ طخضٹٮٲخ ٦ّٵ

 ( . Unicodeرض ٙٸ  ٭َخ٧ ح٥ــ   176( ٳ ٥ــ  ASCIIح٥ــ 

, ٭ٞٴ٧ رظشطٺذ  ABRAKADABRA ٥نٖو ح٥ْزخسس ح٥غخرٞش ,

حلأكشٗ ح٥٪ئ٥ٚش ٥ٲزٯ ح٥ْزخسس طٮخص٥ٺخ رلغذ طٴحطشٱخ  ) ّذد ٩شحص ٍٲٴس 

 ح٥لشٗ ٙٸ ح٥ْزخسس ( ٳٜٙ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

 ح٥ظش٩ٺض ٴحطشح٥ظ ح٥لشٗ

A 5  

B 2  

R 2  

K 1  

D 1  

 

 رْذ طشطٺذ ؿ٪ٺِ أكشٗ ح٥ْزخسس طٮخص٥ٺخ ٭ٞٴ٧ رظش٩ٺض حلأكشٗ ١٪خ ٹ٦ٸ  :

  0ح٥لشٗ حلأ١ؼش طٴحطشح ٹش٩ض رخخ٭ش ٳحكذس ٙٞو , آٷ ٹؤخز طش٩ٺض  (

 ) ٳحكذ( . 1فٚش ( أٳ 

  00ح٥لشٗ ح٥زٷ ٹ٦ٺٰ ٬٩ كٺغ ح٥ظٴحطش ٹش٩ض رٴحعيش خخ٭ظٺ٬ , آٷ 

 ٳٱ٢زح رخ٥ٮغزش ٥زٞٺش أكشٗ ح٥ْزخسس . 11, أٳ  10أٳ  01أٳ 

 

 ٙٸ ح٥ٮٲخٹش ٹقزق ح٥ـذٳ٣ ١٪خ ٹ٦ٸ :
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 ح٥ظش٩ٺض ح٥ظٴحطش ح٥لشٗ

A 5 0 

B 2 01 

R 2 10 

K 1 110 

D 1 101 

 

  ٭ْظ٪ذ ح٥ظش٩ٺض ح٥ـذٹذ ّٮذ طخضٹ٬ ح٥ْزخسس ح٥غخرٞش رذلا ٬٩ ح٥ظش٩ٺض

 ح٥٪غظخذ٧ ٝز٤ اؿشحء ّ٪٦ٺش ح٥نٖو .

 

 خخ٭ش )  88خس٭ش ٙٞو ٙب٫ ح٥ْزخسس ح٥غخرٞش ٝز٤ ح٥نٖو ١خ٭ض طلظخؽ ٥ــ ٦٥٪ٞ

Bit ( ٙٸ ٭َخ٧ حلأع٢ٸ ) ASCII  167( ٳ ٥ــ  ( خخ٭ش Bit  ٙٸ ٭َخ٧ )

Unicode 19  , رٺٮ٪خ ٭لظخؽ ٥خضٹٮٲخ رْذ ح٥نٖو ٥ــ  ( خخ٭ش Bit   )

   ٙٞو .

 

طظؾخرٰ ىشٹٞش  -(    HUFFMAN مٖو ح٥زٺخ٭خص ريشٹٞش ٱٴٙ٪خ٫ )

ٱٴٙ٪خ٫ ح٥ٶ كذ ١زٺش ٩ِ ح٥يشٹٞش ح٥غخرٞش ٳ طخظ٦٘ ٩ْٲخ ريشٹٞش ح٥ظش٩ٺض 

. 

 

 ٭ؤخزح٥٪ؼخ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

كشٳٗ , ٙبرح أسد٭خ  4, ح٥٪ئ٥ٚش ٬٩  ABRAرٚشك أ٫ ٥ذٹٮخ ّزخسس 

 ASCIIرض ) ٙٸ ٭َخ٧ ح٥ــ  32طخضٹٮٲخ ٦ّٶ آٷ ٳعو طخضٹ٬ ٭لظخؽ ٥ــ 

 ( . Unicodeرض ٙٸ  ٭َخ٧ ح٥ــ   64( ٳ ٥ــ 

, ريشٹٞش ٱٴٙ٪خ٫ ٭ٞٴ٧ رظشطٺذ  ABRA ح٥ْزخسس ح٥غخرٞش ,٥نٖو 

حلأكشٗ ح٥٪ئ٥ٚش ٥ٲزٯ ح٥ْزخسس طٮخص٥ٺخ رلغذ طٴحطشٱخ  ) ّذد ٩شحص ٍٲٴس 

( ٳٜٙ P ح٥لشٗ ٙٸ ح٥ْزخسس ( ٳ٭لغذ اكظ٪خ٣ ٍٲٴس ح٥لشٗ رخ٥ٮـ ) 

 ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

 Pاكظ٪خ٣ ح٥َٲٴس  ح٥ظٴحطش ح٥لشٗ

A 2 0.5 P1  = 

B 1 0.25P2 =  

R 1 0.25P3 =  

 

  A   P1= 0.5 ----------------------------------  0 

  B   P2=0.25  |  0   0.5        --------------  1 

 1  R   P3=0.25  |  
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 ٭نِ ح٥ظش٩ٺض ح٥ـذٹذ ٥لأكشٗ ١٪خ ٹ٦ٸ :

 0ٹقزق  Aطش٩ٺض ح٥لشٗ 

 01ٹقزق  Bطش٩ٺض ح٥لشٗ 

 11ٹقزق  Rطش٩ٺض ح٥لشٗ 

 

(    HUFFMAN , ريشٹٞش ٱٴٙ٪خ٫ ) ABRA زخسس ,٥ظش٩ٺض ح٥ْ

خخ٭خص رٺٮ٪خ ٥ظش٩ٺض ) ط٪ؼٺ٤ ( ٭ٚظ ح٥ْزخسس ريشٹٞش حلأع٢ٸ  6ٹ٦ض٩ٮخ ٙٞو 

 خخ٭ش ) رض ( . 64ٹ٦ض٩ٮخ   Unicodeرض ) خخ٭ش ( ٳٙٸ ح٥ـ   32ٹ٦ض٩ٮخ 
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 طؾٚٺش ح٥٪٦ْٴ٩خص

( the Cryptography  ) 

 

ز ح٥ٞذ٧ رخ٥٪٦ْٴ٩ش ٳارظ٢ش ىشٛ ّذٹذس ٦٥لقٴ٣ ٦ّٺٲخ اٱظ٨ حلإ٭غخ٫ ٩ٮ

ٳكَٚٲخ ٳ٭٦ٞٲخ رؾ٤٢ أ٬٩ , ٙٞذ ّشٗ ا٭غخ٫ ح٥٪٦ْٴ٩ش ٳ٩قذس ٝٴطٲخ 

ٙ٪٬ ٹ٨٦ْ أٳلا ٹ٪ظ٠٦ ح٥ٞذسس ٦ّٶ ح٥٪زخدسس ٳ ٹغظيٺِ أ٫ ٹٞشس ٳٹخيو 

 رلشٹش طخ٩ش .

 

 ٥ل٪خٹش ح٥٪٦ْٴ٩ش ٬٩ حلإخظشحٛ ارظ٢ش حلإ٭غخ٫ ىشٛ ١ؼٺش ٩ٮٲخ :

 اّيخء ح٥قلاكٺ (    خص Permission   ح٥ظٸ طغ٪ق لأؽخخؿ  )

٩لذدٹ٬ ح٥ٞٺخ٧ ر٪ٲخ٧ ٩ْٺٮش طخظ٦٘ رلغذ ح٥قلاكٺخص ح٥٪ْيخس 

 ٥ٲ٨ .

 

 OS–Operatingٹغظخذ٧ ٭َخ٧ ح٥قلاكٺخص ٙٸ ٨َْ٩ ٭٨َ ح٥ظؾٖٺ٤ )

System   ( ٩ؼ٤ أ٭َ٪ش ٳٹٮذٳص ) Windows       أٳ ٭َخ٧ ٹٴ٭ٺ٢ظ )

( Unix . ) 

 

 ( ح٥ظؾٚٺش Cryptography  )–  آٷ طزذٹ٤ أٳ طٖٺش ح٥ٮـ

( رٮـ أخش ٕٺش ٩ٚٲٴ٧                      Plaintext حلأف٦ٸ  ) 

( Gibberish ( ٹذّٶ ٭ـ ٩ؾٚش  ) Cipher . ) 

 

, أ٩خ ّ٪٦ٺش ٠ٙ ح٥ظؾٚٺش, ح٥ْ٪٦ٺش   Encryptionطذّٶ ّ٪٦ٺش ح٥ظؾٚٺش رــ

 .  Decryptionح٢ْ٥غٺش , ٙظغ٪ٶ رــ 

 

٭ظزِ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خيٴحص ح٥٪شطزش  ٦٥ظؾٚٺش أٳ ٠ٙ ح٥ظؾٚٺش ٹـذ أ٫

 ( . Algorithmريشٹٞش ٩خ طئدٷ ٱذٗ ٩ْٺ٬ ٭ذّٴٱخ ح٥خٴحسص٩ٺش ) 

 

٭ي٦ٜ ٦ّٶ ح٨٦ْ٥ ح٥٪ْٮٸ رذسحعش خٴحسص٩ٺخص ح٥ظؾٚٺش ٳاٹـخد ٭ٞخه 

, ٳ٭غ٪ٸ ح٥ؾخـ ح٥ذحسط ٥ٲزح    Cryptanalysisح٥نْ٘ ٙٺٲخ اع٨ 

 . Cryptanalystح٨٦ْ٥ 

 

٧ ح٥ظؾٚٺش, ّذد ٬٩ حلأٱذحٗ ٭٦خقٲخ ر٪خ ٹ٪٬٢ طلٞٺٜ , ٬٩ خلا٣ اعظخذح

 ٹ٦ٸ :

 

 ( Privacy ح٥غشٹش أٳ ح٥خقٴفٺش ) .1

آٷ ٳفٴ٣ ح٥ٮـ ح٥ٶ  –( Data Integrity ط٢خ٤٩ ح٥زٺخ٭خص )  .2

 ح٥ٲذٗ , أػٮخء ّ٪٦ٺش حلإسعخ٣ ,  دٳ٫ أٷ طٖٺش أٳ طزذٹ٤ ٙٺٰ .



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

25 

 

آٷ ٳفٴ٣ ح٥ٮـ ح٥ٶ ح٥ٲذٗ  –(  Authentication ح٥ظلٜٞ ) .3

 ح٥قلٺق .

آٷ ح٥ظضح٧ ح٥٪قذس  –( Nonrepudiation س ) ّذ٧ حلإ٭٢خ .4

 رخ٥ٮـ ح٥٪شع٤ .

 

 رْظ٪ذ ح٥ظؾٚٺش , رؾ٤٢ ّخ٧ , ٦ّٶ ٩زذثٺ٬ ٱ٪خ :

 

آٷ طزذٹ٤ ٤١ كشٗ ٬٩  ح٥ٮـ  –( Substitution ح٥ظزذٹ٤ )  .1

 حلأف٦ٸ رلشٗ آخش .

آٷ طٖٺش أ٩خ٬١ كشٳٗ ح٥ٮـ  –(   Transpositionح٥ظٖٺش )  .2

 ( .Permutation حلأف٦ٸ , طذّٶ أكٺخ٭خ ط٦ٞٺذ ) 

 

 ٹٞغ٨ ح٥ظؾٚٺش ٥ٞغ٪ٺ٬ سثٺغٺٺ٬ ٱ٪خ :

 

 ( .Classical Method ح٥ظؾٚٺش رخ٥يشٛ ح٢٥لاعٺ٢ٺش )  .1

 ( .Modern  Method ح٥ظؾٚٺش رخ٥يشٛ ح٥لذٹؼش )  .2

 

 ( ٭ز١ش :Classical Method ٬٩ أؽٲش ىشٛ ح٥ظؾٚٺش ح٢٥لاعٺ٢ٸ ) 

 

طظ٪ٺض رزغخىظٲخ  –(  Caesar Cipher ؽٺٚشس ٝٺقش ) .1

ش ؽٚشطٲخ ٳطْظ٪ذ ٦ّٶ أخز ح٥لشٗ ٬٩ ح٥ٮـ ٳعٲٴ٥ش ١غ

( ٥ٰ   Key –) ٩ٚظخف ح٥ظؾٚٺش  3حلأف٦ٸ ٳ امخٙش 

 ٙٮلق٤ ٦ّٶ ح٥لشٗ ح٥٪ؾٚش كغذ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

Z Y X ... D C B A Plaintext 

C B A ... G F E D Cipher 

 

ربعظخذح٧ ؽٺٚشس   ٩ABCؼخ٣  : ٭شٹذ طؾٚٺش ح٥ْزخسس ح٥ظخ٥ٺش 

 ٝٺقش 

 ح٥ل٤ :

, ٳ٬٩ ح٥ـذٳ٣ ح٥غخرٜ  Aح٥لشٗ حلأٳ٣ ٬٩ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ , ٭ؤخز 

 .  D٭ؤخز ٩خ ٹٞخر٦ٰ ٳ ٱٴ كشٗ 

, ٳ٬٩ ح٥ـذٳ٣ ح٥غخرٜ  B٭ؤخز ح٥لشٗ حلأٳ٣ ٬٩ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ , 

 ٳٱ٢زح رخ٥ٮغزش ٥زٞٺش ح٥لشٳٗ .   E٭ؤخز ٩خ ٹٞخر٦ٰ ٳ ٱٴ كشٗ 

 . DEFٙٸ ح٥ٮٲخٹش ٭لق٤ ٦ّٶ ح٥ٮـ ح٥٪ؾٚش : 
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ط٪ظخص رخ٥زغخىش  –(  Atbash Cipher ؽٺٚشس أطزخػ ) .2

ٳعٲٴ٥ش ١غش عزٚشطٲخ ٳطْظ٪ذ ٦ّٶ ؿ٤ْ ح٥لشٗ حلأٳ٣ ٙٸ 

ح٦٥ٖش ٱٴ ح٥لشٗ حلأخٺش ٳ ح٥ؼخ٭ٸ ٹقزق ٝز٤ حلأخٺش ٳٱ٢زح 

 كغذ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

Z Y X ... D C B A Plaintext 

A B C ... W X Y Z Cipher 

 

شس ربعظخذح٧ ؽٺٚ  ٩ABCؼخ٣  : ٭شٹذ طؾٚٺش ح٥ْزخسس ح٥ظخ٥ٺش 

 أطزخػ 

 ح٥ل٤ :

, ٳ٬٩ ح٥ـذٳ٣ ح٥غخرٜ  A٭ؤخز ح٥لشٗ حلأٳ٣ ٬٩ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ , 

 .  Z٭ؤخز ٩خ ٹٞخر٦ٰ ٳ ٱٴ كشٗ 

, ٳ٬٩ ح٥ـذٳ٣ ح٥غخرٜ  B٭ؤخز ح٥لشٗ حلأٳ٣ ٬٩ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ , 

 ٳٱ٢زح رخ٥ٮغزش ٥زٞٺش ح٥لشٳٗ .   Y٭ؤخز ٩خ ٹٞخر٦ٰ ٳ ٱٴ كشٗ 

 . ZYXٙٸ ح٥ٮٲخٹش ٭لق٤ ٦ّٶ ح٥ٮـ ح٥٪ؾٚش : 

 

ط٪ظخص رخ٥زغخىش ٳعٲٴ٥ش ١غش  –  ROT13ؽٺٚشس  .3

عزٚشطٲخ ٳطْظ٪ذ ٦ّٶ أخز ح٥لشٗ ٬٩ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ ٳ 

( ٥ٰ ٙٮلق٤ ٦ّٶ   Key –) ٩ٚظخف ح٥ظؾٚٺش  13امخٙش 

 ح٥لشٗ ح٥٪ؾٚش كغذ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

Z Y X W V U 
... 

K I H G F E D C B A 
25 24 23 22 12 20 ... 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 

 

ربعظخذح٧ ؽٺٚشس   ABC٭شٹذ طؾٚٺش ح٥ْزخسس ح٥ظخ٥ٺش  ٩ؼخ٣  :

ROT13  

 ح٥ل٤ :

, ٳ س٨ٝ ٩ٴْٰٝ , كغذ  A٭ؤخز ح٥لشٗ حلأٳ٣ ٬٩ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ , 

, ٙٮلق٤ ٦ّٶ ح٥ش٨ٝ 13+0, آٷ  13ػ٨ ٭نٺ٘ ٥ٰ  0ح٥ـذٳ٣ , 

آٷ ح٥لشٗ  -  13ح٥ـذٹذ , ٩ٴِٝ ح٥لشٗ ح٥٪ؾٚش ح٥ـذٹذ , ٳ ٱٴ 

N . 

, ٳ س٨ٝ ٩ٴْٰٝ , كغذ  Bحلأف٦ٸ , ٭ؤخز ح٥لشٗ ح٥ؼخ٭ٸ ٬٩ ح٥ٮـ 

, ٙٮلق٤ ٦ّٶ ح٥ش٨ٝ 13+1, آٷ  13ػ٨ ٭نٺ٘ ٥ٰ  1ح٥ـذٳ٣ , 

 Oآٷ ح٥لشٗ  - 14ح٥ـذٹذ , ٩ٴِٝ ح٥لشٗ ح٥٪ؾٚش ح٥ـذٹذ , ٳ ٱٴ 

 ٳٱ٢زح رخ٥ٮغزش ٥زٞٺش ح٥لشٳٗ .

 . NOPٙٸ ح٥ٮٲخٹش ٭لق٤ ٦ّٶ ح٥ٮـ ح٥٪ؾٚش : 
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ٳٱٸ   –(  Vigenere  Cipher ؽٺٚشس ٙٺـٺٮٺش ) .4

ّش ٬٩ ح٥ؾٺٚشحص ط٪ظخص رؤ٭ٲخ أٝٴٵ , ٭ٴّخ ٩خ , ٬٩ ٩ـ٪ٴ

ح٥ؾٺٚشحص ح٥غخرٞش ٳطْظ٪ذ ٦ّٶ طؾٚٺش ح٥لشٗ حلأٳ٣ ٬٩ 

ح٥ٮـ حلأف٦ٸ ر٪ٚظخف ح٥ظؾٚٺش حلأٳ٣ ٳح٥لشٗ ح٥ؼخ٭ٸ ٬٩ 

ح٥ٮـ حلأف٦ٸ ر٪ٚظخف ح٥ظؾٚٺش ح٥ؼخ٭ٸ ٳ ٱ٢زح ... ٳ ٙٸ كخ٣ 

ا٭ظٲض ح٥٪ٚخطٺق ٭ٞٴ٧ رظ٢شحس اعظْ٪خ٥ٲخ ٩شس أخشٵ كظٶ 

 ٬٩ طؾٚٺش ح٥ٮـ حلأف٦ٸ ١خ٩لا .٭ٮظٲٸ 

 

ط٪ظخص رؤ٭ٲخ  -(  Playfair  Cipher ؽٺٚشس رلاٙٺش ) .5

أٝٴٵ , ٭ٴّخ ٩خ , ٬٩ ح٥ؾٺٚشحص ح٥غخرٞش ٳطْظ٪ذ ٦ّٶ 

( , Block طٞغٺ٨ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ ح٥ٶ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٢٥ظ٤ ) 

٤١ ١ظ٦ش ٩ئ٥ٚش ٬٩ كشٙٺ٬ , ػ٨ طؾ٢ٺ٤ ٩قٚٴٙش طلظٴٷ 

 ٦ّٶ ٩ٚظخف ح٥ظؾٚٺش .

 

ط٪ظخص رؤ٭ٲخ أٝٴٵ , ٭ٴّخ  -(  Hill Cipher ؽٺٚشس ٱٺ٤ ) .6

٩خ , ٬٩ ح٥ؾٺٚشحص ح٥غخرٞش ٳطْظ٪ذ ٦ّٶ طٞغٺ٨ ح٥ٮـ 

( , ٤١ ١ظ٦ش Block حلأف٦ٸ ح٥ٶ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٢٥ظ٤ ) 

 أكشٗ . ٩3ئ٥ٚش ٬٩ 

 

ط٪ظخص رؤ٭ٲخ أٝٴٵ ,  -   One – Time - Padؽٺٚشس .7

٦ّٶ حلإىلاٛ , ٳطْظ٪ذ ٦ّٶ فٮِ ١ظخد ٩ئ٥٘ ٬٩ فٚلخص 

طلظٴٷ ٦ّٶ أسٝخ٧ ّؾٴحثٺش لا طظ٢شس أرذح , , ٤١ فٚلش 

 ٱزٯ حلأسٝخ٧ ط٪ؼ٤ ٩ٚظخف ح٥ظؾٚٺش . 

 

 

ط٪ظخص ح٥ؾٺٚشحص ح٢٥لاعٺ٢ٺش رغٲٴ٥ظٲخ ٳ رغخىظٲخ ٳ رخ٥ظخ٥ٸ ّذ٧ 

ح٥ٞذسس ٦ّٶ طؤ٩ٺ٬ ك٪خٹش ؿٺذس ٦٥٪٦ْٴ٩ش ٳ ٦٥ظ٦ٖذ ٦ّٶ ٱزٯ 

 ح٥غٺجخص ٭غظخذ٧ ىشٛ ح٥ظؾٚٺش ح٥لذٹغ .

 

( ٥ٞغ٪غٺ٬ سثٺغٺٺ٬   Modern  Methodرٞغ٨ ح٥ظؾٚٺش ح٥لذٹغ )

 ٱ٪خ :

 

 Symmetric Keyح٥ظؾٚٺش رخ٥٪ٚظخف ح٥٪ظٮخٍش ) .1

Cryptography   )–  ٹغظخذ٧ ٱزح ح٥ٮٴُ ٬٩ ح٥ظؾٚٺش ح٥٪ٚظخف

٭ٚغٰ ٦٥ظؾٚٺش ٳ٠ٙ ح٥ظؾٚٺش ٳ٬٩ أؽٲش خٴحسص٩ٺخص ح٥ظؾٚٺش 

 رخ٥٪ٚظخف ح٥٪ظٮخٍش ٭ز١ش :
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  خٴحسص٩ٺشDES  ( Digital Encryption 

standard )– ٱزٯ ح٥خٴحسص٩ٺش ٙٸ ح٥غزْٺٮخص  ٍٲشص

٬٩ ح٥ٞش٫ ح٥٪خمٸ ٳطْظ٪ذ ٦ّٶ ٩ٚظخف طؾٚٺش ) ٠ٙ طؾٚٺش 

 ( ٳطٞغٺ٨ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ ح٥ٶ ١ظ٤ ) Bit رض ) 56( ريٴ٣ 

Block  رض . 64( ريٴ٣ 

  خٴحسص٩ٺشTriple DES  ( 3DES  )–  طغظخذ٧ ٱزٯ

٩ٚخطٺق طؾٚٺش ) ٠ٙ طؾٚٺش ( ٤١ ٩ٮٲخ ريٴ٣  3ح٥خٴحسص٩ٺش 

( ٳطْظ٪ذ ٦ّٶ طٞغٺ٨ ح٥ٮـ ح٥ٶ ١ظ٤   Bitرض )  56

 ٳطؾٚٺش ) ٠ٙ طؾٚٺش ( ٤١ ٩ٮٲخ رخعظخذح٧ ح٥٪ٚخطٺق ح٥ؼلاػش .

 

رْذ ح٥لٚخً ٦ّٶ عشٹش ح٥٪ٚظخف ٳ ٭٦ٰٞ ٳ طذحٳ٥ٰ ٹؾ٤٢ عشٷ أكذ 

 أ١زش ح٥٪ؾخ٤١ ح٥ظٸ طٴحؿٰ ٩غظخذ٩ٸ ٱزح ح٥ٮٴُ ٬٩ ح٥ظؾٚٺش .

 

ح٥ظؾٚٺش ٦٥ظ٦ٖذ ٦ّٶ ٩ؾخ٤١ ح٥ٮٴُ ح٥غخرٜ ط٨ ارظ٢خس ٭ٴُ ؿذٹذ ٬٩ 

 Public–Key أى٦ٜ ٦ّٺٰ طغ٪ٺش ح٥ظؾٚٺش رخ٥٪ٚظخف ح٥ْخ٧ )

Cryptography  أٳ ح٥ظؾٚٺش ٕٺش ح٥٪ظٮخٍش )

(Asymmetric Key Cryptography  . ) 

 

 -(  Public–Key Cryptography ح٥ظؾٚٺش رخ٥٪ٚظخف ح٥ْخ٧ ) .2

ٍٲشص ٱزٯ ح٥خٴحسص٩ٺش ٙٸ عزْٺٮٺخص ح٥ٞش٫ ح٥٪خمٸ ٳطْظ٪ذ 

٣ ٩ٚظخف ّخ٧ ) ٕٺش عشٷ ( ٹغظخذ٧ ٦٥ظؾٚٺش , ٦ّٵ٪ٚظخكٺ٬ , حلأٳ

( ٹغظخذ٧ ٠ٚ٥  Private ٩ٚظخف عشٷ          ) –ٳح٥ؼخ٭ٸ 

 ح٥ظؾٚٺش .

 

ٹْظ٪ذ ح٥ظؾٚٺش رخ٥٪ٚظخف ح٥ْخ٧ ٦ّٶ حعظخذح٧ ٩ٚظخكٺ٬ ٳحكذ ٦٥ظؾٚٺش 

ٳٹ٢ٴ٫ ٱزح ح٥٪ٚظخف ٩ْشٳٗ ٬٩ ٝز٤ ح٥ـ٪ٺِ ) ٕٺش عشٷ ( ٳ حلأخش عشٷ 

 ذ٧ ٠ٚ٥ ح٥ظؾٚٺش .لاٹْشٰٙ أكذ ٩خّذح فخكزٰ ٹغظخ

٭ٞٴ٧ رظؾٚٺش ح٥ٮـ حلأف٦ٸ رخعظخذح٧ ح٥٪ٚظخف ح٥٪٬٦ْ ٦٥ـٲش ح٥٪شحد 

٩خخىزظٲخ ٳاسعخ٣ ح٥ٮـ ح٥٪ؾٚش ّزش ٝٮٴحص حلإطقخ٣ ح٥٪ظٴٙشس ) أ٩ٮش 

 ١خ٭ض أ٧ لا ( .

طغظٞز٤ ح٥ـٲش ح٥٪شع٤ ا٥ٺٲخ ح٥ٮـ ح٥٪ؾٚش , رخ٥٪ٚظخف ح٥ْخ٧ ح٥ظخرِ ٥ٲخ , 

 خف ح٥غشٷ ح٥خخؿ رٲخ .ٳطٞٴ٧ ر٠ٚ طؾٚٺش ح٥ٮـ رٴحعيش ح٥٪ٚظ

 

ط٪ظخص ٱزٯ ح٥يشٹٞش ٬ّ عخرٞخطٲخ رؤ٭ٲخ لا طْظ٪ذ ٦ّٶ ٩ٚظخف ٳحكذ ٦٥ظؾٚٺش 

ٳ٠ٙ ح٥ظؾٚٺش ٳرخ٥ظخ٥ٸ طخ٦قٮخ ٬٩ ٩ؾ٦٢ش ٭٤ٞ ٳطزخد٣ ح٥٪ٚظخف ح٥غشٷ 

 ّزش ٳعخث٤ اطقخ٣ أ٩ٮش .
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 ٬٩ أؽٲش خٴحسص٩ٺخص ح٥ظؾٚٺش رخ٥٪ٚظخف ح٥ْخ٧ ٭ز١ش :

 

  خٴحسص٩ٺشRSA   -  ٧ ح٥زشٳٙٺغٴس ٝخ 1977ٙٸ ّخ٧Ron 

Rivest  ٰ٩ِ ص٩لاثAdi Shamir  ٳLen Adleman 

 ربرظ٢خس ٱزٯ ح٥خٴحسص٩ٺش .

  خٴحسص٩ٺشECDH   - Elliptic Curve Diffe-Hellman 

. 

  خٴحسص٩ٺشAlgamal   . 

 

( أكذ أٱ٨ طيزٺٞخص Digital Signature ٹْظزش ح٥ظٴٝٺِ ح٥شٝ٪ٸ )

 ٪ٸ ٦ّٶ ح٥٪زذأ ح٥ظخ٥ٸ :ح٥ظؾٚٺش رخ٥٪ٚظخف ح٥ْخ٧ ٳ ٹْظ٪ذ ح٥ظٴٝٺِ ح٥شٝ

 

  . ٭ٞٴ٧ ر٢ظخرش سعخ٥ش ٩خ ح٥ٶ ح٥ـٲش ح٥٪شع٤ ا٥ٺٲخ 

 ( ٭ذخ٤ ح٥شعخ٥ش ح٥ٶ أكذ ح٥ذٳح٣ ح٥ٲخؽٺش md5  أٳSHA-1  ٳ

أٳ   ٕٺشٱخ ( ٢٥ٸ ٭لق٤ ٦ّٶ ح٥ٮخطؾ ح٥٪غ٪ٶ رــ ح٥ٲخػ )

message digest . ) 

   ٭ؾٚش ح٥ٲخػ ح٥ٮخطؾ رخ٥٪ٚظخف ح٥غشٷ ٙٮلق٤ ٦ّٶ ٩خٹغ٪ٶ

 رخ٥ظٴٝٺِ .

  ٭نٺ٘ ح٥ظٴٝٺِ ح٥ٮخطؾ ح٥ٶ ح٥شعخ٥ش ٳ٭شعخ٥ٲخ ح٥ٶ ح٥ـٲش ح٥٪شحد

 ٩خخىزظٲخ .

  طٞٴ٧ ح٥ـٲش ح٥٪شع٤ ا٥ٺٲخ ر٠ٚ طؾٚٺش ح٥ظٴٝٺِ ح٥٪ٴؿٴد دحخ٤

ح٥شعخ٥ش ح٥٪شع٦ش ٩غظخذ٩ش ٥زٟ ح٥٪ٚظخف ح٥ْخ٧ ح٥ظخرِ ٦٥ـٲش 

 ح٥٪شع٦ش .

  ٙٸ كخ٣ ط٨ ح٥ْ٪٤ رؾ٤٢ فلٺق ط٢ٴ٫ ح٥ـٲش ح٥٪شع٤ ا٥ٺٲخ ٝذ

 شعخ٥ش أسع٦ض ْٙلا ٬٩ ح٥ـٲش ح٥٪شع٦ش .طؤ١ذص ٬٩ أ٫ ح٥

  ِ١٪خ ٹ٪٬٢ طيزٺٜ ح٥ذح٥ش ح٥ٲخؽٺش ٦ّٶ ح٥شعخ٥ش ٳٙٸ كخ٣ طغٴص ٩

ح٥ٲخػ ح٥٪ٴؿٴد ٙٸ ح٥شعخ٥ش ط٢ٴ٫ ح٥ـٲش ح٥٪شع٤ ا٥ٺٲخ ٝذ طؤ١ذص 

 ٬٩ أ٫ ح٥شعخ٥ش ٝذ ٳف٦ض ا٥ٺٲخ دٳ٫ أٷ طٖٺش أٳ طزذٹ٤ .
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 ح٥ٚخٹشٳعخص 

( the Viruses  ) 

 

٦ٶ أ٭ٰ رش٭خ٩ؾ ٝخدس ٦ّٶ حلإخظزخء ) ح٥ظخٚٸ ( دحخ٤ ٹْشٗ ح٥ٚخٹشٳط ّ

٦٩ٚخص ح٥لخعذ ٳ ح٥ْ٪٤ , ّٮذ٩خ طغٮق ح٥ٚشفش , ٦ّٶ افخرش ح٥٪٦ٚخص , أٳ 

ح٥٪ـ٦ذحص , ح٥٪خض٭ش دحخ٤ ح٥لخعذ رخ٥نشس أٳ اسعخ٣ ٭غخ ّٮٰ ّزش 

,  CDخيٴه حلإطقخ٣ أٳ ٳعخثو طخضٹ٬ ٩قخرش ) أٝشحؿ ٩ش٭ش , 

Flash Memory ز٠٥ افخرش كٴحعذ أخشٵ .... ح٥خ ( ٥ٺظ٨ ر 

 

 ٹظؤ٥٘ ح٥ٚخٹشٳط , رؾ٤٢ ّخ٧ , ٬٩ ٝغ٪ٺ٬ سثٺغٺٺ٬ ٱ٪خ :

 

 ٹظ٦ٞٶ ح٥ٞٺخدس )ح٥ظل٨٢ ( أٳلا . –(   Headح٥شأط ) .1

 ٹظٴحؿذ رؾ٤٢ ٩غظ٤ٞ ٬ّ ح٥شأط . –(  Tail ح٥ـغ٨ أٳ ح٥زٹ٤ ) .2

 

٢٥ٸ ٹظ٪٬٢ ح٥ٚخٹشٳط ٬٩ طغ٨٦ ح٥ٞٺخدس أٳلا ٳ ح٥ظل٨٢ رخ٥ٮَخ٧ ١خ٩لا , ٹٞٴ٧ 

 ٳط رٴمِ ح٥شأط ٙٸ أكذ حلأ٩خ٬١ ح٥ظخ٥ٺش :ح٥ٚخٹش

 

ٳ ٦٩ٚخص ٭ٴُ   COM.ٙٸ ح٥٪٦ٚخص ح٥ظٮٚٺزٹش ) ٦٩ٚخص ٭ٴُ  .1

.EXE . ) 

 MBR–Master Bootٙٸ عـ٤ حلإٝلاُ ح٥شثٺغٸ ٥لأٝشحؿ) .2

Sector  .) 

 ( Bat. ٙٸ ٦٩ٚخص ح٥زخطؼ ) ٦٩ٚخص ٭ٴُ  .3

 ٙٸ  ح٥٪غظٮذحص ح٥ظٸ طغظخذ٧ ح٥٪خ١شٳ . .4

 . Driversٙٸ ح٥ذسحٹٚخسحص   .5

 

 ط٪ش دٳسس كٺخس ح٥ٚخٹشٳط ر٪شك٦ظٺ٬ أعخعٺظٺ٬ ٱ٪خ :

 

ٳٱٸ ح٥٪شك٦ش حلأٳ٥ٶ ٳٙٺٲخ ٹٞٴ٧ ح٥ٚخٹشٳط  –٩شك٦ش ح٥ظ٢خػش  .1

 رٮغخ ٭ٚغٰ ح٥ٶ ح٥٪٦ٚخص حلأخشٵ ح٥٪ٴؿٴدس دحخ٤ ح٥لخعذ .

ٳٙٸ ٱزٯ ح٥٪شك٦ش طزذأ ّلا٩خص حلإفخرش  –٩شك٦ش ح٥َٲٴس  .2

 رخ٥َٲٴس ٦ّٶ ح٥ٮَخ٧ ) ح٥لخعذ ( ح٥٪قخد .

 

س رْل ح٥َٴحٱش ح٥٪شثٺش أٳ ح٥غ٪ْٺش ح٥ٖٺش ٩ٚٲٴ٩ش ٬٩ دلاث٤ ٹْظزش ٍٲٴ

 )ّلا٩خص( حلإفخرش رخ٥ٚخٹشٳط ٳ ٩ٮٲخ ٭ز١ش :

 

 اّخدس اٝلاُ ح٥ٮَخ٧ رؾ٤٢ ّؾٴحثٸ  .1

 ّذ٧ اعظـخرش ح٥ٮَخ٧ ح٥ٖٺش ٩ٚٲٴ٩ش  .2
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ّذ٧ ح٥ٞذسس ٦ّٶ طؾٖٺ٤ رْل ح٥زشح٩ؾ ح٥ظٸ ١خ٭ض طْ٪٤ رؾ٤٢  .3

 فلٺق .

 ش ٦ّٶ ؽخؽش ح٥لخعذ .ٍٲٴس رْل ح٥شعخث٤ ٳ ح٥ْزخسحص ح٥ٖشٹز .4

 طؤ٤١ ح٥زح١شس ح٥غشٹِ . .5

 ح٥زيت ّٮذ اٝلاُ ح٥لخعذ . .6

 ح٥زيت ّٮذ طٮٚٺز ح٥زشح٩ؾ . .7

 طٖٺش طخسٹخ ٳ ص٬٩ ا٭ؾخء ح٥٪٦ٚخص . .8

 ح٥ظٖٺش ٙٸ كـ٨ ح٥٪٦ٚخص . .9

 اخظٚخء ) ٩لٸ ( رْل ح٥٪٦ٚخص  -10

 

ٹْظزش حلإ٭ظش٭ض ٬٩ أ١ؼش ح٥ٴعخثو ح٥ٮخ٦ٝش ٦٥ٚٺشٳعخص ١٪خ ٹْظزش ح٥زشٹذ 

( أكذ أ١ؼش ٳعخث٤ حلإ٭ظؾخس ) افخرش حلأؿٲضس   E-Mail ٳ٭ٸ    )حلإ٢٥ظش

 حلأخشٵ ( ح٥٪غظخذ٩ش ٬٩ ٝز٤ ح٥ٚخٹشٳعخص .

 

 ٹ٪٬٢ أ٫ ٭٪ٺض حلأ٭ٴحُ ح٥ظخ٥ٺش ٬٩ ح٥ٚخٹشٳعخص :

 

ٹٞٴ٧ ٱزح ح٥ٮٴُ ٬٩  –(  File Viruses ٙخٹشٳعخص ح٥٪٦ٚخص ) .1

 ح٥ٚخٹشٳعخص ربفخرخص ح٥٪٦ٚخص ٙٞو .

ٹغظخذ٧ ٱزح ح٥ٮٴُ  –(  Boot Viruses ٙخٹشٳعخص حلإٝلاُ )  .2

( Boot Sectors , MBR ٬٩ ح٥ٚخٹشٳعخص ٝيخّخص حلإٝلاُ ) 

٥ٴعخثو ح٥ظخضٹ٬ ٥ٺظ٪٬٢ ٬٩ ح٥ظل٨٢ رخ٥ٮَخ٧ ) ح٥لخعذ ( رؾ٤٢ 

 ١خ٤٩ .

ٹقٺذ ٱزح ح٥ٮٴُ ٬٩ ح٥ٚخٹشٳعخص ح٥٪٦ٚخص  –٩خ١شٳ ٙخٹشٳط   .3

 ح٥ٮقٺش , ح٥ـذحٳ٣ حلإ٢٥ظشٳ٭ٺش أٳ ٝٴحّذ ح٥زٺخ٭خص ح٥ظٸ طغظخذ٧

 ح٥٪خ١شٳ ٙٸ ّ٪٦ٲخ .

ٹغظخذ٧ ٱزح ح٥ٮٴُ ٬٩ ح٥ٚخٹشٳعخص ؽز٢خص  –ٙخٹشٳعخص ح٥ؾز٢ش  .4

ح٥لخعذ ٥ٺظ٪٬٢ ٬٩ حلإ٭ظؾخس ٳ افخرش ح٥لٴحعذ ) أٳ ح٥ؾز٢خص ( 

 حلأخشٵ .

 

٥ل٪خٹش ٦٩ٚخص ح٥لخعذ ) ح٥٪٦ْٴ٩خص ( ٬٩ خيش ح٥ٚخٹشٳعخص ٹـذ اطزخُ 

 ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خيٴحص ٭ز١ش ٩ٮٲخ :

 

ٳ ر٠٥ رخعظخذح٧  –٦ٴ٩خص ) ح٥٪٦ٚخص ( حلأسؽٚش ح٥٪ٮظَ٪ش ٦٥٪ْ .1

٩ؼلا , ٳ ح٥ٮغخ  Win RARرشح٩ؾ حلأسؽٚش , رش٭خ٩ؾ 

 حلإكظٺخىٸ ٦٥زٺخ٭خص .

ّذ٧  حعظخذح٧ ح٥ٮغخ   -ّذ٧ اعظخذح٧ ٳعخثو طخضٹ٬ ٕٺش أ٩ٮش   .2

 أٳ ّزش حلإ٭ظش٭ض . CDح٥ٖٺش ؽشّٺش ٥زشح٩ؾ ح٥٪ٮغٴخش ٦ّٶ 
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٧ حلإّظ٪خد ّذ –حعظخذح٧ أكذع رشح٩ؾ ح٥ل٪خٹش ٬٩ ح٥ٚخٹشٳعخص  .3

٦ّٶ ٭ٴُ ٳحكذ ٙٞو ٬٩ رشح٩ؾ ح٥ل٪خٹش ٬٩ ح٥ٚخٹشٳعخص ر٤ 

اعظخذح٧ أ١ؼش ٬٩ رش٭خ٩ؾ ٩ِ ح٥ظلذٹغ ح٥٪غظ٪ش  ٩ؼ٤ رشح٩ؾ 

Kaspersky Antivirus   ,Doctor Web  ,Norton  

Antivirus ,Mc Afee  ,Panda Antivirus . ح٥خ ... 
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 أ٭َ٪ش ح٥ظؾٖٺ٤

( Operating systems   ) 

 

 

( رٺ٬   Interfaceٹْشٗ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ رخ٭ٰ ٳعٺو طخخىذ أعخعٸ )

ح٥٪غظخذ٧     ) ح٥٪غظؼ٪ش ( ٬٩ ؿٲش ٳ ٢٩ٴح٭خص ح٥لخعذ ) ح٥زٮٺخ٫ ح٥٪خدٷ 

– Hardware  . ٬٩ ؿٲش أخشٵ ) 

 

 –ٹْظزش ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ أكذ أٱ٨ أ٭ٴحُ ح٥زشح٩ؾ ) أٳ ح٥زش٩ـٺخص 

Software  . ) 

 

س ح٭ٴحُ ٬٩ أٍ٪ش ح٥ظؾٖٺ٤ كٺغ ٹ٪٬٢ ح٫ ٭ٞغ٨ ح٭َ٪ش ح٥ظؾٖٺ٤ ٹٴؿذ ّذ

 ح٥ٶ :

 

 – DOS ٩ؼ٤ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ دٳط ) –أ٭َ٪ش طؾٖٺ٤ كخعذ ٳحكذ  .1

Disk Operating System  . ) 

  ٩ؼ٤ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ ٹٴ٭ٺ٢ظ ) –أ٭َ٪ش طؾٖٺ٤ ؽز٢خص ح٥لخعذ  .2

UNIX .  ) 

 

 ٩ٺ٬ ح٥ٶ :١٪خ ٹ٪٬٢ أ٫ ٭ٞغ٨ أ٭َ٪ش ح٥ظؾٖٺ٤ ٬٩ كٺغ ّذد ح٥٪غظخذ

 

٩ؼ٤ ٭َخ٧   –أ٭َ٪ش طؾٖٺ٤ طخذ٧ ٩غظخذ٧ ) ٩غظؼ٪ش ( ٳحكذ ٙٞو   .1

 ( . DOS ح٥ظؾٖٺ٤ دٳط )

أ٭َ٪ش طؾٖٺ٤ طخذ٧ ّذس ٩غظخذ٩ٺ٬ ) ٩غظؼ٪شٹ٬ ( ٙٸ ٭ٚظ  .2

 ( . WINDOWS  ٩ؼ٤ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ ٳٹٮذٳص ) -ح٥ٴٝض 

 

(  Tasks ٳ ٹ٪٬٢ أٹنخ أ٫ ٭ٞغ٨ أ٭َ٪ش ح٥ظؾٖٺ٤ ٬٩ كٺغ ّذد ح٥٪ٲخ٧ )

 ح٥ٶ :

 

 ٩ؼ٤ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ دٳط )  –أ٭َ٪ش طؾٖٺ٤ ح٥٪ٲ٪ش ح٥ٴحكذس ٙٞو   .1

DOS . ) 

  ) 2حط /  -٩ؼ٤ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ أٳ -أ٭َ٪ش طؾٖٺ٤ ٩ظْذد ح٥٪ٲخ٧  .2

OS/2  . ) 
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 ٩ٲخ٧ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ 

 

ح٫ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ لا ٹؾ٤٢ ٳحؿٲش طخخىذ رٺ٬ ح٥٪غظخذ٧ ٳح٥لخعذ ٙٞو 

 ٬٩ ح٥٪ٲخ٧ حلأخشٵ ٩ؼ٤ :ر٤ ٹِٞ ٦ّٶ ّخطٜ أٷ ٭َخ٧ طؾٖٺ٤ ٩ـ٪ٴّش 

 

 ح٥ظل٨٢ ٳحدحسس ح٥ْ٪٦ٺخص دحخ٤ ح٥لخعذ  .1

ح٥ظل٨٢ ٳحدحسس ّ٪٦ٺش طزخد٣ ح٥زٺخ٭خص رٺ٬ ح٥لخعذ ٬٩ ؿٲش  .2

( ٬٩ ؿٲش  Peripheral Devices  ٳحلأؿٲضس ح٥٪لٺيٺش )

 أخشٵ .

( ح٥ٶ رح١شس ح٥لخعذ  Applications طل٪ٺ٤ ح٥زشح٩ؾ ح٥ظيزٺٞٺش ) .3

(  Services ٩خص ) ٳطٞذٹ٨ ٩ـ٪ٴّش ح٥خذ  RAMح٥لٺش 

ح٥لاص٩ش ٦٥ٞٺخ٧ رْ٪٦ٲخ ٳح٭ـخص ح٥٪ٲخ٧ ح٥٪ي٦ٴرش ٩ٮٲخ ٦ّٶ أ١٪٤ 

 ٳؿٰ .

ح٥ظل٨٢ ٳحدحسس ّ٪٦ٺش ح٥ظخخىذ ) طزخد٣ ح٥٪٦ْٴ٩خص ٳح٥زٺخ٭خص ( رٺ٬  .4

( ٬٩ ؿٲش ٳ حلأؿٲضس  Applications ح٥زشح٩ؾ ح٥ظيزٺٞٺش )

 ( حلأخشٵ ح٥٪٢ٴ٭ش Hardware ح٥٪خدٹش                         )

 ٦٥لخعذ ٬٩ ؿٲش أخشٵ .

  RAM ح٥ظل٨٢ ٳحدحسس ّ٪٦ٺش حعظخذح٧ ح٥زح١شس ح٥لٺش  .5

 Storage ح٥ظل٨٢ ٳحدحسس ّ٪٦ٺش حعظخذح٧ ٳعخثو ح٥ظخضٹ٬ ) .6

devices  . ح٥٪ظٴٙشس ٩ِ ح٥لخعذ ) 

 

 طؾٖٺ٤ ح٥لخعذ 

ّٮذ طؾٖٺ٤ ح٥لخعذ  ٹغظ٨٦ ح٥ٞٺخدس ٩زخؽشس رش٭خ٩ؾ ح٥ذخ٤ ٳح٥خشؽ 

  BIOS – Basic Input Output System حلأعخعٸ أٳ ح٥ٞٺخعٸ )

( ح٥٪ٴؿٴد ٙٸ ح٥زح١شس ح٥شثٺغٺش ٦٥لخعذ ح٥٪غ٪خس رح١شس ح٥ٞشحءس ٙٞـــو 

ROM   (Read Only Memory  ( ٦ّٶ ح٦٥ـــٴكش حلأ٧ )Mother 

Board  (             ٛدحخ٤ ح٥قٮذٳ )Case  كٺغ ٹٞٴ٧ رخ٥٪ٲخ٧ )

 ح٥ظخ٥ٺش :

 

 –٪خدٷ ح٥ٚلـ ح٥زحطٸ ٥٪٢ٴ٭خص ح٥لخعذ ) ح٥زٮٺخ٫ ح٥ .1

Hardware  . ) 

 RAM ( Read Andطل٪ٺ٤ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ ح٥ٶ ح٥زح١شس ح٥لٺش  .2

write Memory  أٳ أكٺخ٭خ طغ٪ٶRandom Access 

Memory   . ) 

 

(    POST – Power-On Self Testٹزذأ رش٭خ٩ؾ ح٥ٚلـ ح٥زحطٸ )  

رٚلـ ٢٩ٴ٭خص ح٥لخعذ  ٳٹٮٲٸ ّ٪٦ٺش ح٥ٚلـ رخّيخء سعخ٥ش طٮزٺٰ 
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٭ٖ٪ش ص٩ٴس ٬٩ دحخ٤ ح٥قٮذٳٛ , ٳ ٩شثٺش , طَٲش ٦ّٶ  فٴثٺش , خشٳؽ

ؽخؽش ح٥لخعذ , ٳٙٸ كخ٣ ح٥ظؤ١ذ ٬٩ ّ٪٤ ؿ٪ٺِ  ٢٩ٴ٭خص  ح٥لخعذ 

رؾ٤٢ فلٺق طزذأ ح٥٪شك٦ش ح٥ؼخ٭ٺش ٳٱٸ ٩شك٦ش ح٥زلغ ٬ّ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ 

٦ّٶ أكذ ٳعخثو ح٥ظخضٹ٬ ) حلأٝشحؿ ( ٙٸ ٩ٮيٞش خخفش طذّٶ  " ٝيخُ 

ٹٞٴ٧ رش٭خ٩ؾ ح٥ذخ٤ ٳح٥خشؽ حلأعخعٸ  " كٺغ Boot Sector –حٻٝلاُ 

( رظل٪ٺ٤    BIOS – Basic Input Output System أٳ ح٥ٞٺخعٸ )

 ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ ح٥ٶ رح١شس ح٥لخعذ ح٥شثٺغٺش ح٥٪غ٪خس رخ٥زح١شس ح٥لٺش 

RAM           ( Read And write Memory  ٳطقزق رْذٱخ )

 ظؾٖٺ٤ .٩غئٳ٥ٺش ٝٺخدس ح٥ٮَخ٧ ح٥لخعٴرٸ ٤٢١ ٦ّٶ ّخطٜ ٭َخ٧ ح٥

 

(  Onٳ ٥ظؾٖز٤ ح٥لخعذ ٹـذ طٮؾٺو  ) ٳمِ ح٥٪ٚظخف ٙٸ ح٥ٴمْٺش 

 ٩Caseٚظخف ح٥يخٝش حلأ٩خ٩ٸ ح٥٪ٴؿٴد ٦ّٶ ح٥ٴحؿٲش حلأ٩خ٩ٺش ٦٥قٮذٳٛ ) 

( , ّخدس ٹٴؿذ ٩ٚظخف ىخٝش خ٦ٚٸ ٦ّٶ ح٥ٴحؿٲش ح٥خ٦ٚٺش ٦٥قٮذٳٛ ٳٱٴ 

٩ٴسد ٹئ٬٩ اطقخلا ٩خدٹخ رٺ٬ ح٥يخٝش ح٥٪ٮض٥ٺش ح٥ٞخد٩ش ٬٩ ٩ؤخز ح٥لخثو ٳ 

 ىخٝش ح٥لخعذ ٹـذ طٮؾٺيٰ أٹنخ .

 

ٙٸ ٨َْ٩ ح٥لخلاص ٹٴؿذ ٙٸ ؽخؽش ح٥لخعذ ٩ٚظخف ىخٝش أٹنخ , ّخدس 

 ٹ٢ٴ٫ ٙٸ ح٥ـضء حلأٹ٪٬ ح٥غ٦ٚٸ ٦٥ؾخؽش , ٹـذ طٮؾٺيٰ .

 

ٹي٦ٜ ٦ّٶ ّ٪٦ٺش رذء طؾٖٺ٤ ح٥لخعذ أع٨ ّ٪٦ٺش ط٪ٲٺذ ح٥لخعذ كٺغ 

٤ ٹظ٨ ٝٸ ٭ٲخٹش ّ٪٦ٺش ح٥ظ٪ٲٺذ ّشك عيق ٢٩ظذ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ

Windows . 

 

 اٹٞخٗ طؾٖٺ٤ ح٥لخعذ  -1

 لإٹٞخٗ طؾٖٺ٤ ح٥لخعذ ٭ٞٴ٧ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش : 

 

( ح٥٪ٴؿٴد ٙٸ ح٥ـخ٭ذ حلأٹ٪٬ ٬٩  Start٭ٞٴ٧ رخ٥ٮٞش ٙٴٛ صس ارذأ )  - ♦

 ح٥٪ْشد ( . Windowsؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ ) ٙٸ ٭غخش ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ 

 ح٥لخعذ " . طَٲش ٝخث٪ش ارذأ , ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " اٹٞخٗ طؾٖٺ٤ - ♦

طَٲش ٳحؿٲش ) ٥ٴكش ( طلٴٷ خٺخسحص اٹٞخٗ ح٥ظؾٖٺ٤ ٭خظخس ٩ٮٲخ  - ♦

 " ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :Shut Down  -خٺخس  " اٹٞخٗ ح٥ظؾٖٺ٤ 
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" , ح٥٪ٴؿٴد م٪٬  Shut Down رخلإمخٙش ٥خٺخس اٹٞخٗ ح٥ظؾٖٺ٤ " 

 ٱزٯ ح٦٥ٴكش ٱٮخٟ خٺخسحص أخشٵ ٩ٮٲخ :

 

لإّخدس طؾٖٺ٤  ٹغظخذ٧ –( Restart اّخدس ح٥ظؾٖٺ٤ )  .1

 ح٥لخعذ .

ٹئدٷ ح٥ٶ ٙق٤  –( Stand by ح٥ٴمِ حلإكظٺخىٸ )  .2

ح٥يخٝش ٬ّ ح٥ؾخؽش ٳ ح٥ٞشؿ ح٥ق٦ذ ٥لٺ٬ ٹظ٨ اٹٞخً 

ح٥ٮَخ٧ ٬ّ ىشٹٜ طلشٹ٠ ح٥ٚؤسس أٳ ح٥نٖو ٦ّٶ أٷ ٩ٚظخف 

 ٬٩ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق .

ٙٸ ٱزح ح٥خٺخس طظ٨ ح٥٪لخَٙش  –(  Hibernate ح٥غزخص ) .3

طٰ ّٮذ ح٥ظؾٖٺ٤ ٬٩ ؿذٹذ ٳ ٦ّٶ ح٥ٴمِ ح٥لخ٥ٸ لإعظْخد

 ر٠٥ ٬ّ ىشٹٜ صس ح٥ظؾٖٺ٤ .
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ػ٨ اخظخس  Ctrl +Alt + Deleteامٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚخطٺق  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

 خٺخس   " اٹٞخٗ ح٥ظؾٖٺ٤ " ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ) ح٦٥ٴكش ( ح٥ظٸ طَٲش .

 

( , ٬٩ ٝخث٪ش ارذأ , ٭خظخس  Startامٖو ٦ّٶ صس ارذأ )  –ىشٹٞش ػخ٥ؼش 

" ػ٨ ٭٢ظذ حلأ٩ش ح٥ظخ٥ٸ                                Run - ٩ٮٲخ خٺخس  " طؾٖٺ٤

 " shutdown –s –t 00 ٙٸ ك٤ٞ حلإدخخ٣ ح٥زٷ ٹَٲش ٳ٭نٖو "

 ٩ٴحٜٙ  .

 

 

 (Restart اّخدس طؾٖٺ٤ ح٥لخعذ )  -2

ٹي٦ٜ ٦ّٶ ّ٪٦ٺش اّخدس طؾٖٺ٤ ح٥لخعذ اع٨ ح٥ظ٪ٲٺذ ح٥غشٹِ ٳلإّخدس 

 :  طؾٖٺ٤ ح٥لخعذ ٭ٞٴ٧ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش

 

( ح٥٪ٴؿٴد ٙٸ ح٥ـخ٭ذ حلأٹ٪٬ ٬٩  Start٭ٞٴ٧ رخ٥ٮٞش ٙٴٛ صس ارذأ )  - ♦

 ح٥٪ْشد ( . Windowsؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ ) ٙٸ ٭غخش ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ 

 طَٲش ٝخث٪ش ارذأ , ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " اٹٞخٗ طؾٖٺ٤ ح٥لخعذ " . - ♦

طَٲش ٳحؿٲش طلٴٷ خٺخسحص اٹٞخٗ ح٥ظؾٖٺ٤ ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس "   - ♦

 " ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ ح٥غخرٜ .  Restart  -ٺ٤ اّخدسطؾٖ
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ػ٨ اخظخس  Ctrl + Alt + Deleteامٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚخطٺق  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

 خٺخس        " اّخدس ح٥ظؾٖٺ٤ " ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ) ح٦٥ٴكش ( ح٥ظٸ طَٲش .

 

"ح٥٪ٴؿٴد ٦ّٶ  Resetامٖو ٦ّٶ صس اّخدس ح٥ظ٪ٲٺذ "  –ىشٹٞش ػخ٥ؼش  

 ( . Caseح٥ٴحؿٲش حلأ٩خ٩ٺش ٦٥قٮذٳٛ ) 

 

( , ٬٩ ٝخث٪ش ارذأ , ٭خظخس  Startامٖو ٦ّٶ صس ارذأ )  –ىشٹٞش سحرْش 

– shutdown " ػ٨ ٭٢ظذ حلأ٩ش ح٥ظخ٥ٸ "  Run -٩ٮٲخ خٺخس  " طؾٖٺ٤ 

r –t 00.  ٜٙٙٸ ك٤ٞ حلإدخخ٣ ح٥زٷ ٹَٲش ٳ٭نٖو ٩ٴح " 

 

 

 (Desktop عيق ح٥٪٢ظذ )  -3

(  Windows طْشٗ ؽخؽش ح٥ْشك ح٥شثٺغٺش ٙٸ ٭َخ٧ طؾٖٺ٤ ٳٹٮذٳص )

 ربع٨ عيق ح٥٪٢ظذ .

 

 رٞٸ عيق ح٥٪٢ظذ ١٪خ ٱٴ دٳ٫ طٖٺش ٙٸ ٨َْ٩ افذحسحص ٳٹٮذٳص )

Windows  ٳ  98ٳ  95( , ر٪خ ٙٺٲخSE 98   ٳ Millennium 

(ME)ٳNT  ٳ XP  ٳ ٩ِ ر٠٥ , ٹ٪٬٢ سإٹش رْل حلإخظلاٙخص ٙٸ ,

أٳ ٙٸ ٭ٴُ طؼزٺض  Windows 95حلإفذحسحص ح٥ٞذٹ٪ش ٬٩ ٭َخ٧ طؾٖٺ٤ 

كٺغ ٹظ٨  –١خ٥ظؼزٺض ح٥زٷ ٹظ٨ ٦ّٶ كخعذ ٩ل٪ٴ٣ أٳ ؽز٢ش  -خخؿ 

 طْيٺ٤ رْل ح٥٪ٺضحص .

 

 ٹلظٴٷ عيق ح٥٪٢ظذ , ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ ,٦ّٶ ح٥ْٮخفش ح٥ظخ٥ٺش :
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ٳٱٸ فٴس ط٪ؼ٤ طيزٺٞخ أٳ  –(   Icons اٹٞٴ٭خص ) -ح٥ش٩ٴص  .1

 ا٢٩خ٭ٺش ٩خ .

٦ش رْل ح٥ش٩ٴص ح٥٪ٴؿٴدس ٦ّٶ عيق ح٥٪٢ظذ , ٩ؼ٤ ؿٲخص ح٥لخعذ أٳ ع

 ح٥٪لزٳٙخص أٳ ح٥٪غظٮذحص , ٱٸ اخظقخس ٥ظ٠٦ حلأد٥ش .

 

 Microsoftأ٩خ ح٥ش٩ٴص ح٥ظٸ ط٢ٴ٫ ٩ٴؿٴدس ٦ّٶ عيق ح٥٪٢ظذ , ٩ؼ٤ 

Word   أٳExcel   أٳAdobe Photoshop   ٙٲٸ اخظقخسحص ,

 ٥ٲزٯ ح٥ظيزٺٞخص .

 

( ح٥ٴفٴ٣ ح٥ٶ ١خٙش  My Computer ٹظٺق س٩ض ؿٲخص ح٥لخعذ )

, ٳ ح٥ظٸ طغ٪ٶ ٳعخثو ح٥ظخضٹ٬ , رخلإمخٙش  ٩لش١خص حلأٝشحؿ ح٥٪ؼزظش

 ٥٪ـ٦ذ ح٥يخرْخص .

 

ٱٴ ّزخسس ٬ّ ٩ـ٦ذ , ٹ٪٬٢  –(  Documents  س٩ض ح٥٪غظٮذحص )

طخضٹ٬ ح٥٪غظٮذحص ٙٺٰ , كزغ أ٫ ٳؿٴدٱخ ٱٮخ ٹغٲ٤ ّ٪٦ٺش ح٥ٴفٴ٣ ا٥ٺٲخ 

 ٳ ح٥ظْخ٤٩ ٩ْٲخ .

 

طٞٴ٧ ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص رظخضٹ٬  –( Recycle Bin ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص )

ٚخص ٳ ح٥٪ـ٦ذحص ٳ فٚلخص ح٥ٴٹذ ... ح٥خ , ح٥ظٸ ط٨ كزٙٲخ ٬٩ ٳعخثو ح٥٪٦

 ح٥ظخضٹ٬ .
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ٹ٪٬٢ ا٥ٖخء كزٗ ٱزٯ ح٥ْٮخفش أٳ اعظْخدطٲخ ح٥ٶ ٩ٴْٝٲخ حلأف٦ٸ ٩شس 

 أخشٵ . 

 

طزٚٶ ٱزٯ ح٥ْٮخفش رذحخ٤ ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص كظٶ ٹظ٨ كزٙٲخ ٭ٲخثٺخ ٬٩ 

 ح٥لخعذ .

 

٪لزٳٙخص ٹٞٴ٧ ٭َخ٧ ٥غ٦ش ح٥لزٳٙخص كـ٨ ػخرض ْٙٮذ ا٩ظلاء ع٦ش ح٥

( ط٦ٞخثٺخ رظٮَٺ٘ ٩غخكش ١خٙٺش , أٷ كزٗ ح٥٪٦ٚخص ح٥ٞذ٧  O Sح٥ظؾٖٺ٤ ) 

 ط٦ٞخثٺخ ,لإعظٺْخد ح٥٪٦ٚخص ٳ ح٥٪ـ٦ذحص ح٥ظٸ ط٨ كزٙٲخ كذٹؼخ .

 

ٳٱٸ ح٥ـضء ٬٩ عيق ح٥٪٢ظذ ح٥زٷ ٹظ٨ ح٥ْ٪٤  –٩ٮيٞش ح٥ْ٪٤  .2

 ٦ّٺٰ , أٷ لإ٭ؾخء ح٥٪ـ٦ذحص ٳ ح٥٪٦ٚخص .

 

ٹظٴحؿذ , ٙٸ أ٦ٕذ حلأكٺخ٫ , ٙٸ  –(  Taskbar ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ ) .3

 –ح٥ـضء ح٥غ٦ٚٸ ٬٩ عيق ح٥٪٢ظذ ٳ ٹلظٴٷ ٦ّٶ ح٥ضس " ارذأ 

Start  ٳ ؽشٹو ح٥ظؾٖٺ٤ ح٥غشٹِ رخلإمخٙش ٦٥٪ٲخ٧ ح٥٪ؾ٦ٖش ٳ "

 ٦ّزش ح٥ٮَخ٧ ) ٩ٮيٞش حلإّلا٧ ( .

 

( ٩ـ٪ٴّش خقخثـ , ٳ ٱٸ ٩خظ٦ٚش ,  Taskbar ٥ؾشٹو  ح٥٪ٲخ٧ )

ٱخ , ّٮذ ح٥لخؿش , ٳ ر٠٥ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش ٹ٪٬٢ حط٦ظل٨٢ رٲخ ٳ طٖٺش

: 

 

 ٭ٞٴ٧ رخ٥ٮٞش  رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٙٴٛ أٷ ٩ٮيٞش ٙخسٕش ٬٩ ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ . - ♦

 " . Properties –طَٲش ٝخث٪ش ٭خظخس ٩ٮٲخ حلأ٩ش " خقخثـ  - ♦

 طَٲش ٭خٙزس ) ٥ٴكش ( " خقخثـ ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ ٳ ح٥ٞخث٪ش ارذأ " . - ♦

 خٙزس  فٚلش " ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ " ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :طخظخس ٬٩ ٱزٯ ح٥ٮ - ♦
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 طلظٴٷ ٱزٯ ح٥قٚلش ٦ّٶ ٩ـ٪ٴّش خٺخسحص ٩ٮٲخ :

 

طْٚٺ٤ ) طٮؾٺو ( ٱزح ح٥خٺخس ٹئدٷ  –خٺخس طؤ٩ٺ٬ ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧  - ♦    

ح٥ٶ طؼزٺض ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ ٙٸ ٩ٴْٰٝ ٬٩ عيق ح٥٪٢ظذ , أٷ لا ٹ٪٬٢ ٭٦ٰٞ 

 ح٥ٶ أٷ ٢٩خ٫ أخش .

طْٚٺ٤ ) طٮؾٺو ( ٱزح ح٥خٺخس   -٦ٞخثٸ ٥ؾشٹو ح٥٪ٲخ٧ خٺخس اخٚخء ط - ♦     

ٹئدٷ ح٥ٶ اخٚخء ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ رلٺغ ٹْٴد ٦٥َٲٴس ر٪ـشد ط٪شٹش ٩ئؽش 

 ح٥ٚؤسس ٙٸ ٢٩خ٫ ط٪ٴمْٰ .

طْٚٺ٤ )   -خٺخس حلإكظٚخً رؾشٹو ح٥٪ٲخ٧ أ٦ّٶ حلإىخسحص حلأخشٵ  - ♦     

ؾٖٺ٤ طٮؾٺو ( ٱزح ح٥خٺخس ٹئدٷ ح٥ٶ ٍٲٴس ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ كظٶ ّٮذ ط

 رش٭خ٩ؾ ٙٸ ٳمِ ح٥ظ٢زٺش ) ٤٩ء ح٥ؾخؽش ( .

طْٚٺ٤ ) طٮؾٺو (   -خٺخس طـ٪ٺِ أصسحس ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ ح٥٪ظؾخرٲش  - ♦     

ٱزح ح٥خٺخس ٹئدٷ ح٥ٶ ّشك أصسحس ح٥٪٦ٚخص ح٥٪ٚظٴكش , ح٥ظخرْش ٥ٮٚظ 

ح٥زش٭خ٩ؾ , ٙٸ ٭ٚظ ح٥ٮخكٺش ٬٩ ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ ٙبرح طـخٳص ّذد حلأصسحس , 

ح٥٪ٲخ٧ كذح ٩ْٺٮخ , ٹٞٴ٧ ٱزح ح٥خٺخس ريٸ أصسحس ح٥٪ٴؿٴدس ٙٸ ؽشٹو 

ح٥٪٦ٚخص ح٥٪ٚظٴكش ح٥ظخرْش ٥ٮٚظ ح٥زش٭خ٩ؾ ٥ظقزق ٦ّٶ ؽ٤٢ صس ٳحكذ , ٳ 

٦٥ٴفٴ٣ ح٥ٶ أكذ ٱزٯ ح٥٪٦ٚخص ٭ٞٴ٧ رخ٥ٮٞش ٦ّٶ ٱزح ح٥ضس , ١٪خ ٹ٪٬٢ 

 أٹنخ ح٥ٮٞش رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦ّٶ ٱزح ح٥ضس ٳ إلاٛ ١خٙش ح٥٪٦ٚخص ح٥٪ٚظٴكش .

طْٚٺ٤ ) طٮؾٺو ( ٱزح   -اٍٲخس ؽشٹو رذء ح٥ظؾٖٺ٤ ح٥غشٹِ خٺخس  - ♦     

ح٥خٺخس ٹئدٷ ح٥ٶ ّشك ؽشٹو رذء ح٥ظؾٖٺ٤ ح٥غشٹِ , ح٥زٷ ٹظٺق طؾٖٺ٤ 
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ح٥زشح٩ؾ رخ٥ٮٞش ٩شس ٳحكذس ٦ّٶ س٩ضٱخ ح٥٪ٴؿٴد ٙٸ ؽشٹو رذء ح٥ظؾٖٺ٤ 

 ح٥غشٹِ .

طْٚٺ٤ ) طٮؾٺو ( ٱزح ح٥خٺخس ٹئدٷ ح٥ٶ   -خٺخس اٍٲخس ح٥غخّش  - ♦     

خس ح٥غخّش ٦ّٶ ٹغخس ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ , ٳ ٥شإٹش ح٥ظخسٹخ ٹ٢ٚٸ أ٫ ٭نِ اٍٲ

٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥غخّش , ح٥َخٱشس ٙٸ ٩ٮيٞش حلإّلا٧ ٦ّٶ ؽشٹو 

 ح٥٪ٲخ٧ .

طْٚٺ٤ ) طٮؾٺو ( ٱزح ح٥خٺخس   -خٺخس اخٚخء ح٥ش٩ٴص ٕٺش ح٥ٮؾيش  - ♦     

( ٩ئخشح ٹئدٷ ح٥ٶ اخٚخء ح٥ش٩ٴص ح٥ظٸ ٨٥ ٹظ٨ ح٥ظْخ٤٩ ٩ْٲخ ) اعظخذح٩ٲخ 

. 

 

" , ّٮذ ح٥ٮٞش ٦ّٺٰ رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ,  Start –ٹْشك ح٥ضس " ارذأ 

" ح٥ظٸ طظٺق ح٥ٴفٴ٣ ح٥ٶ ١خٙش ح٥زشح٩ؾ ٳ  Start –ح٥ٞخث٪ش " ارذأ 

 ح٥ٴٍخث٘ ح٥٪ٴؿٴدس ٦ّٶ ح٥لخعذ ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

ح٥ٴفٴ٣ ح٥ٚٴسٷ لأٷ طيزٺٜ )  –ٹظٺق ؽشٹو ) أصسحس ( ح٥ٴفٴ٣ ح٥غشٹِ 

عيق ح٥٪٢ظذ ٩زخؽشس , ٳٱزٯ حلأصسحس ٩ٚٺذس رقٚش خخفش  رش٭خ٩ؾ ( ٬٩

ٙٸ كخ٣ ٳؿٴد ّذس طيزٺٞخص أٳ ٩غظٮذحص ٩ٚظٴكش رخ٤ْٚ٥ , كٺغ أ٭ٲخ 

ىشٹٞش عشٹْش ٥ٚظق أٷ طيزٺٜ ٩ي٦ٴد ١٪خ ٹ٪٬٢ امخٙش رشح٩ؾ ح٥ٶ ٱزح 

 ح٥ؾشٹو أٳ اصح٥ظٲخ .
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 ٹ٪٬٢ حلإ٭ظٞخ٣ ٳ ح٥ظزذٹ٤ رٺ٬ ح٥٪ٲخ٧ ح٥٪ؾ٦ٖش  رخ٥نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚظخكٺ٬

Alt + Tab . ٩ْخ , ح٥٪ٴؿٴدح٫ ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق 

 

طلظٴٷ ٭خكٺش حلإّلا٧ ) ٦ّزش ح٥ٮَخ٧ ( ٦ّٶ ٦ْ٩ٴ٩خص ٦٥ؾخؽش ٳ ح٥ظل٨٢ 

 رلـ٨ ح٥قٴص ٳ ح٥ٴٝض .

 

 ح٥ْ٪٤ ٩ِ ح٥ش٩ٴص  -4

 ( ٙٸ أ٭َ٪ش ح٥ظؾٖٺ٤ ٳٹٮذٳص ) Icons ٹ٪٬٢ ح٥ظْخ٤٩ ٩ِ ح٥ش٩ٴص )

Windows ٣ ح٥ظْشٗ ٦ّٶ ( ر٤٢ رغخىش ٳعشّش ٳرٺخ٫ ر٠٥ ٹظ٨ ٬٩ خلا

 ىشٛ ا٭ؾخثٲخ ٳ ٭٦ٞٲخ ٳ طشطٺزٲخ ٳكزٙٲخ ... 

 

ٳٹظ٨ ر٠٥ ٬٩ خلا٣ اطزخُ   –(  Create Icons ا٭ؾخء ح٥ش٩ٴص ) -1

 ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 امٖو رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ أٷ ٢٩خ٫ ٙخسٓ ٬٩ عيق ح٥٪٢ظذ  - ♦

 "New طَٲش ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش , ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥خٺخس ؿذٹذ "  - ♦

 Create ٬٩ ٝخث٪ش " ؿذٹذ " ٭خظخس ح٥خٺخس ا٭ؾخء اخظقخس " - ♦

Shortcut: ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ , " 
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امٖو رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ ح٥زش٭خ٩ؾ أٳ ح٥٪٦٘ , ح٥زٷ  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

 طشٹذ ا٭ؾخء اخظقخس ٥ٰ ػ٨ كذد ا٭ؾخء اخظقخس ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ظٸ طَٲش .

 

خثٰ ٦ّٶ عيق ح٥٪٢ظذ , ٙٸ ٹ٪٬٢ ٭٤ٞ أٷ س٩ض ط٨ ا٭ؾ –٭٤ٞ ح٥ش٩ٴص  -2

كخ٣ طْزس ر٠٥ ٨ٝ رب٥ٖخء طلذٹذ طشطٺذ ط٦ٞخثٸ , ح٥ٶ ٩ٴمِ أخش ٦ّٶ 

عيق ح٥٪٢ظذ ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ اطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش ) خخفٺش 

 ح٥غلذ ٳ حلإٙلاص ( :

 

امٖو رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ أٷ س٩ض , طشٹذ ٭٦ٰٞ , دٳ٫ اٙلاص  - ♦

 ح٥ضس .

 ح٥ـذٹذ  كشٟ ح٥ٚؤسس ح٥ٶ ح٥٪٢خ٫ - ♦

 كشس ح٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس . - ♦

 

ٹ٪٬٢ ح٥ظْخ٤٩ ) ٭٤ٞ , كزٗ ... ح٥خ ( ٩ِ ّذس  -طلذٹذ س٩ٴص ٩ظْذدس   -3

 س٩ٴص دْٙش ٳحكذس ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ اطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 ربعظ٪شحس دٳ٫ اٙلاص .  Ctrlامٖو  ٦ّٶ صس  - ♦

ح٥ظْخ٤٩ امٖو رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ ١خٙش ح٥ش٩ٴص ح٥ظٸ  طشٹذ  - ♦

 ٩ْٲخ .

 كشس صس ح٥ٚخسس . - ♦

 

ٹ٪٬٢ طشطٺذ ح٥ش٩ٴص ,  -(  Arrange Icons طشطٺذ ح٥ش٩ٴص ) -4

 Arrange By ح٥٪ٴؿٴدس ٦ّٶ عيق ح٥٪٢ظذ , رلغذ حلأع٨ )

Name ( ح٥ٮٴُ , ح٥لـ٨ , ح٥ظخسٹخ , ) Arrange By Date  أٳ , )

( ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ اطزخُ    Auto Arrangeكظٶ طشطٺذ ط٦ٞخثٸ )

 حص ح٥ظخ٥ٺش :ح٥خيٴ

 

 امٖو رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ أٷ ٢٩خ٫ ٙخسٓ ٬٩ عيق ح٥٪٢ظذ  - ♦

طَٲش ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش , ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥خٺخس " طشطٺذ ح٥ش٩ٴص  - ♦

 "   Arrange By –كغذ 

٬٩ ح٥ٞخث٪ش , ح٥ظٸ طَٲش , ٭خظخس ح٥خٺخس ح٥٪ي٦ٴد , ٳ٥ٺ٬٢ " طشطٺذ  - ♦

 ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : " ١٪خ  Auto Arrange –ط٦ٞخثٸ 
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ٹ٪٬٢ اّخدس طغ٪ٺش  -(  Rename Icons اّخدس طغ٪ٺش ح٥ش٩ٴص ) -5

 ح٥ش٩ض رخلإع٨ ح٥زٷ طشٹذ ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ اطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 امٖو رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ حلإع٨ ح٥٪ٴؿٴد أع٤ٚ ح٥ش٩ض .  - ♦

٨ ٹَٲش ٩ئؽش ح٢٥ظخرش ٙٸ ٢٩خ٫ حلإع٨ ح٥ٞذٹ٨ , أدخ٤ حلإع٨ ح٥ـذٹذ ػ - ♦

 أ٭ٞش رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ أٷ ٢٩خ٫ ٙخسٓ ٬٩ عيق ح٥٪٢ظذ .

 

امٖو رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ ح٥ش٩ض , ح٥زٷ طشٹذ اّخدس  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

" ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ظٸ طَٲش  Rename –طغ٪ٺظٰ ػ٨ كذد " اّخدس طغ٪ٺش 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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س ٙٞو , ٙٴٛ ح٥ش٩ض امٖو رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس , ٩شس ٳحكذ –ىشٹٞش ػخ٥ؼش 

ح٥٪ٴؿٴد ٦ّٶ ٥ٴكش  F2ح٥زٷ طشٹذ اّخدس طغ٪ٺظٰ ػ٨ امٖو ح٥٪ٚظخف 

 ح٥٪ٚخطٺق ٳ ٨ٝ رْذٱخ ربدخخ٣ حلإع٨ ح٥ـذٹذ ٢٩خ٫ ح٥ٞذٹ٨ .

 

ٹ٪٬٢ كزٗ أٷ س٩ض طشٹذ , كزٗ ٩ئٝض , ٳر٠٥ ٬٩  -كزٗ ح٥ش٩ٴص   -6

 خلا٣ اطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

ذس ٙٞو , ٙٴٛ ح٥ش٩ض , ح٥زٷ امٖو رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس , ٩شس ٳحك - ♦

 طشٹذ كزٰٙ . 

 " ح٥٪ٴؿٴد ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق .  Deleteامٖو ٩ٚظخف "  - ♦

طَٲش سعخ٥ش طؤ١ٺذ ٦ّٶ ح٥لزٗ , ٭خظخس ٩ٴحٜٙ , ٥ٺظ٨ رْذٱخ كزٗ  - ♦

 ح٥ش٩ض , ٭٦ٰٞ ٩ئٝظخ , ح٥ٶ ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص .

 

ٹذ كزٰٙ امٖو رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ ح٥ش٩ض , ح٥زٷ طش –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

 ػ٨ كذد ح٥خٺخس " كزٗ " ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ظٸ طَٲش .

 

 ٥لزٗ ح٥ش٩ض , كزٙخ ٭ٲخثٺخ , ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

٭لذد ح٥ش٩ض , ح٥زٷ ٭شٹذ كزٰٙ , ٳر٠٥ رخ٥نٖو رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ,  - ♦

 ٩شس ٳحكذس ٙٞو , ٙٴٛ ح٥ش٩ض .
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 ٩ْخ . Shift + Delete٭نٖو ح٥٪ٚظخكٺ٬  - ♦

 

 ( Window –ح٥ظيزٺٜ ) ح٥ٮٴحٙز  ح٥ْ٪٤ ٩ِ اىخس -5

طلظٴٷ اىخسحص ح٥ظيزٺٜ , رؾ٤٢ ّخ٧ , ٦ّٶ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥ْٮخفش, ١٪خ 

 ٙٸ ح٥ؾ٤٢ ,  ٭ز١ش ٩ٮٲخ :

 
 

ٹْشك ؽشٹو ح٥ْٮٴح٫ اع٨ ح٥٪غظٮذ ٳ ح٥ظيزٺٜ )  –ؽشٹو ح٥ْٮٴح٫  .1

ح٥زش٭خ٩ؾ ( ٳ ٹلظٴٷ أٹنخ ٦ّٶ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ أصسحس ٱٸ : صس 

 ) أ٭َشح٥ؾ٤٢ ( . ح٥ظ٢زٺش , صس طقٖٺش ٳ صس ا٭ٲخء

 

 
 

ٹن٨ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥ٞٴحث٨ ح٥خخفش ٦٥ظل٨٢  –ؽشٹو ح٥ٞٴحث٨  .2

 رخ٥٪غظٮذ ٩ؼ٤ ٝخث٪ش ٦٩٘ ٳ ٝخث٪ش ّشك ٳ ٝخث٪ش طلشٹش ... ح٥خ .

 

ٹْشك ٦ْ٩ٴ٩خص ٩ٚٺذس ٩ؼ٤ س٨ٝ ح٥قٚلش ٳ٩خ ارح  –ؽشٹو ح٥لخ٥ش  .3

 ١خ٫ ح٥٪٦٘ ٝٺذ ح٥لٌٚ أ٧ لا ... ح٥خ .

 ٬٩ حلإىخس . ٹٴؿذ ؽشٹو ح٥لخ٥ش ٙٸ ح٥ـضء ح٥غ٦ٚٸ

 

ٹٞٴ٧ رظلشٹ٠ , ٭٤ٞ , ٩لظٴٹخص ح٥ٮخٙزس دحخ٤  –ؽشٹو ح٥ظ٪شٹش  .4

 حلإىخس .



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

48 

 

ٹلظٴٷ اىخس ح٥ظيزٺٜ ٦ّٶ ٭ٴّٺ٬ , رلغذ كـ٪ٰ , ٬٩ أؽشىش 

 ح٥ظ٪شٹش ٱ٪خ : ؽشٹو ط٪شٹش أٙٞٸ ٳأخش ّ٪ٴدٷ .

طَٲش أؽشىش ح٥ظ٪شٹش ٱزٯ ّٮذ٩خ ٹ٢ٴ٫ ح٥٪غظٮذ ١زٺشح ؿذح رلٺغ لا 

 ش ٳحكذس . ٹ٪٬٢ ّشمٰ ١خ٩لا ٙٸ ؽخؽ

 

ٹ٪٬٢ ح٥ظل٨٢ ربىخس ح٥ظيزٺٜ )  ٭خٙزس ح٥زش٭خ٩ؾ ( ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ ٭٦ٰٞ 

 ٬٩ ٢٩خ٫ لأخش أٳ ٬٩ خلا٣ ح٥ظل٨٢ رلـ٪ٰ .

 

٥ٮ٤ٞ ) طلشٹ٠ ( اىخس ح٥ظيزٺٜ )  ٭خٙزس ح٥زش٭خ٩ؾ ( ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص 

 ح٥ظخ٥ٺش :

 

٭نٖو رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس , دٳ٫ اٙلاص  , ٙٴٛ ؽشٹو ح٥ْٮٴح٫  - ♦

 ح٥٪شحد طلشٹ٢ٰ . ٥لإىخس

٭غلذ حلإىخس , ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ طلشٹ٠ ح٥ٚخسس , ح٥ٶ ح٥٪ٴمِ  - ♦

 ح٥٪ي٦ٴد .

 ٭لشس صس ح٥ٚؤسس .  - ♦

 

 ٹ٪٬٢ ح٥ظل٨٢ رلـ٨ حلإىخس ) ح٥ٮخٙزس (  ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :  

 

 ٭لشٟ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ح٥ٶ أٷ صحٳٹش أٳ كخٙش  ٬٩ حلإىخس . - ♦

( , ٭ٮٞش  ↕,  ↔سس , ٹَٲش عٲ٨ رٳ سأعٺ٬ ) ٹظٖٺش ؽ٤٢ ٩ئؽش ح٥ٚؤ - ♦

ٙٴٛ كخٙش حلإىخس رخ٥ضس حلأٹغش دٳ٫ اٙلاص ح٥ضس , ٭لشٟ ح٥ٚؤسس ) ٭غلزٲخ 

 ( رخلإطـخٯ ح٥٪ي٦ٴد .

ٹظٖٺش كـ٨ حلإىخس ح٥ٶ أ٫ ٹؤخز ح٥لـ٨ ح٥٪ي٦ٴد رْذٱخ ٭لشس صس  - ♦

 ح٥ٚؤسس  . 

 

لا٣ أصسحس ٹ٪٬٢ ح٥ظل٨٢ رلـ٨ حلإىخس ) ح٥ٮخٙزس ( ٬٩ خ  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

ح٥ظ٢زٺش ٳ ح٥ظقٖٺش ٳحلإٕلاٛ , ح٥٪ٴؿٴدس ٙٸ ح٥ـخ٭ذ حلأٹغش ٬٩ ؽشٹو 

 ح٥ْٮٴح٫ .

 

 ٹ٪٬٢ ح٥ظزذٹ٤ رٺ٬ حلإىش ) ح٥ٮٴحٙز ( ح٥٪ٚظٴكش ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ :    

 

 . Alt + Tabرخ٥نٖو ٦ّٶ ح٥ٚظخكٺ٬  –ىشٹٞش أٳ٥ٶ 

 

ٸ ح٥٪غظٮذ ( ح٥٪ي٦ٴد ٙ –ح٥ٮٞش ٙٴٛ حلإىخس ) ح٥ٮخٙزس  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

 ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ , ح٥٪ٴؿٴد ٙٸ ح٥ـضء ح٥غ٦ٚٸ ٬٩ عيق ح٥٪٢ظذ .
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 System Informationّشك ٦ْ٩ٴ٩خص ح٥ٮَخ٧ حلأعخعٺش  )  -6

) 

ٹ٪٬٢ ح٥لقٴ٣ ٦ّٶ ٦ْ٩ٴ٩خص ٩ٲ٪ش كٴ٣ كـ٨ ح٥زح١شس ح٦ْٚ٥ٺش ح٥٪ظخكش 

ٙٸ ح٥لخعذ أٳ كـ٨ ح٥ٞشؿ ح٥ق٦ذ أٳ اع٨ ٳ٭ٴُ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ ح٥٪ٮقذ 

 زخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :ٙٸ ح٥لخعذ .. ح٥خ ٳر٠٥ ربط

 

 امٖو  رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ٙٴٛ صس " ارذأ " . - ♦

 طَٲش ٝخث٪ش " ارذأ " ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " ح٥زشح٩ؾ " . - ♦

 ٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش " ح٥زشح٩ؾ " ح٥ٚشّٺش  ح٥خٺخس " رشح٩ؾ ٦٩لٞش " . - ♦

              ٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش " رشح٩ؾ ٦٩لٞش " ح٥ٚشّٺش  ح٥خٺخس                   - ♦

 " أدٳحص ح٥ٮَخ٧ " .

٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش " أدٳحص ح٥ٮَخ٧ " ح٥ٚشّٺش  ح٥خٺخس " ٦ْ٩ٴ٩خص  - ♦

 ح٥ٮَخ٧ " ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

( ٳ افذحسٯ  O S رْذٱخ طَٲش ٭خٙزس ) اىخس( طْشك اع٨ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ )

, ٳح٥ؾش١ش ح٥٪قٮْش ٦٥ٮَخ٧ ٳ ىشحصٯ ٳ٭ٴُ ح٥٪ْخ٥ؾ ٳ ح٥ؾش١ش ح٥٪قٮْش 

) ٭َخ٧ ح٥ذخ٤ ٳ ح٥خشؽ ح٥ٞٺخعٸ ( ٳ ح٥زح١شس      BIOSذحس ٥ٰ ٳاف

 ح٥٪غظخذ٩ش ... ح٥خ . 

 

 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

51 

 

 ( Control Panel ٥ٴكش ح٥ظل٨٢ ) -7

( ا٢٩خ٭ٺش ح٥ظْذٹ٤ ٦ّٶ  Control Panel طئ٬٩ ٥ٴكش ح٥ظل٨٢ )

٩ٴحفٚخص ٳ خقخثـ ٢٩ٴ٭خص ح٥لخعذ , ١خ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق ٳ ح٥ٚؤسس ٳ 

خلإمخٙش لإ٢٩خ٭ٺش طؼزٺض ) أٳ اصح٥ش ( ح٥ظخسٹخ ٳ ح٥ٴٝض ٳ ح٥قٴص ... ح٥خ , ر

 أؿٲضس أخشٵ .

 

( ٭ظزِ ح٥خيٴحص  Control Panel ٦٥ٴفٴ٣ ح٥ٶ ٭خٙزس  ٥ٴكش ح٥ظل٨٢ )

 ح٥ظخ٥ٺش :

 

 امٖو  رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ٙٴٛ صس " ارذأ " . - ♦

 Control -طَٲش ٝخث٪ش " ارذأ " ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " ٥ٴكش ح٥ظل٨٢  - ♦

Panel ." 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : ٥ٴكش ح٥ظل٨٢  طَٲش ٭خٙزس  - ♦

 

 
 

أ٭ٞش ٙٴٛ س٩ض ) أٹٞٴ٭ش ( ؿٲخص ح٢٥٪زٺٴطش , ح٥٪ٴؿٴد ٦ّٶ  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

عيق ح٥٪٢ظذ , رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٩شطٺ٬  ٙظَٲش ٭خٙزس " ؿٲخص 

ح٢٥٪زٺٴطش " , ٭ٞٴ٧ ربخظٺخس أٹٞٴ٭ش ) س٩ض ( " ٥ٴكش ح٥ظل٨٢ " ٩ٮٲخ ٳ 

 ٩شطٺ٬  ٙظَٲش ٭خٙزس  ٥ٴكش ح٥ظل٨٢ .٭ٮٞش ٦ّٺٰ , رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس 
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 ( Mouse مزو ّ٪٤ ح٥ٚؤسس ) -8

ٹ٪٬٢ ح٥ظل٨٢ ٳ مزو ّ٪٤ ح٥ٚؤسس , ّٮذ ح٥لخؿش , رلغذ سٕزش ح٥٪غظخذ٧ 

 ٳ ر٠٥ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 امٖو  رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ٙٴٛ صس " ارذأ " . - ♦

 Control -طَٲش ٝخث٪ش " ارذأ " ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " ٥ٴكش ح٥ظل٨٢  - ♦

Panel ." 

 طَٲش ٭خٙزس  ٥ٴكش ح٥ظل٨٢ , ٭خظخس ٩ٮٲخ أٹٞٴ٭ش )  س٩ض ( ح٥ٚؤسس . - ♦

 طَٲش ٭خٙزس مزو اّذحدحص " ح٥ٚؤسس" ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : - ♦

 

 
 

 طلظٴٷ ٭خٙزس مزو اّذحدحص ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ٩ـ٪ٴّش فٚلخص ٩ٮٲخ :

 

طٚٺذ ٙٸ ح٥ظل٨٢ رغشّش ح٥ٮٞش ح٥٪ضدٳؽ  –فٚلش حلأصسحس  .1

ز٠٥ ٙٸ اخظٺ٦ش حلأصسحس رلغذ اعظْ٪خ٣ ح٥ٺذ ) ٦٥ٚؤسس ٳ١

 ح٥ٺ٪ٮٶ أٳ ح٥ٺغشٵ ( .

طٚٺذ ٙٸ اخظٺخس ؽ٤٢ ح٥٪ئؽش رلغذ  –فٚلش ح٥٪ئؽشحص  .2

 ح٥خٺخسحص ح٥٪ٴؿٴدس ٙٸ ٱزٯ ح٥قٚلش ) ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ ( .
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طٚٺذ ٙٸ ح٥ظل٨٢ رلش١ش ح٥٪ئؽش )  –فٚلش خٺخسحص ح٥٪ئؽش  .3

ح٥٪ئؽش )  عشٹِ أٳ ريٸء ( , ٳ ١ز٠٥ لإٍٲخس كش١خص طظزِ

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ ( .
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 (Key Board مزو ّ٪٤ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق )  -9

٩ٚظخف ٳ ٱٸ طؾ٪٤  102طلظٴٷ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق , رؾ٤٢ ّخ٧ , ٦ّٶ 

ح٥لشٳٗ حلأرـذٹش ح٥ْشرٺش ٳ حلإ٭٦٢ٺضٹش رخلإمخٙش ٥ْلا٩خص ح٥ظٮٞٺو ٳ 

 حلأسٝخ٧ ٳ ٩ٚخطٺق أخشٵ ٥ٲخ ٩ٲ٪خص ٩لذدس .

 

 ّخص ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :طظٴصُ ٱزٯ ح٥٪ٚخطٺق م٪٬ ٩ـ٪ٴ

 

 –٩ـ٪ٴّش ٩ٚخطٺق ح٥لشٳٗ ٳّلا٩خص ح٥ظٮٞٺو   -1

طظٴحؿذ ٙٸ ٩ٮظق٘ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق ٳ طؾ٤ٖ ح٥ٞغ٨ 

حلأ١زش ٩ٮٲخ , طغظخذ٧ لإدخخ٣ ح٥ٮقٴؿ , ٳٱٸ 

 طظن٪٬ ح٥٪غيشس ح٥ظٸ طْيٸ ح٥ٚخف٤ رٺ٬ ح٦٢٥٪خص .

 –٩ـ٪ٴّش ح٥٪ٚخطٺق  ح٥خخفش ٳ ح٥٪ٚخطٺق ح٥ٴٍٺٚٺش  -2

كش ح٥٪ٚخطٺق , طئدٷ ٳٍخث٘ ٳ طظٴحؿذ ٙٸ أ٦ّٶ ٥ٴ

 ٩ٲخ٧ ٩ْٺٮش .

طظٴحؿذ ٦ّٶ ٹ٪ٺ٬  –٩ـ٪ٴّش ٩ٚخطٺق ٥ٴكش حلأسٝخ٧  -3

( ٳ 10 -٥0ٴكش ح٥٪ٚخطٺق ٳطن٨ ٩ٚخطٺق حلأسٝخ٧ ) 

 س٩ٴص ح٥ْ٪٦ٺخص ح٥لغخرٺش حلأسرِ .

طغظخذ٧ ٥ٮ٤ٞ  –٩ـ٪ٴّش ٩ٚخطٺق حلأعٲ٨ ٳ ح٥ظـٴ٣  -4

٩ئؽش ح٢٥ظخرش , ٳ ٱٴ ٦ّٶ ؽ٤٢ ٳح٩نش , ٬٩ ٢٩خ٫ 

ش رٺٮ٪خ ٩ٚخطٺق ح٥ظـٴ٣ طغظخذ٧ ٙٸ ّ٪٦ٺخص ح٥ٶ أخ

 ح٥ظـٴ٣ م٪٬ ح٥ؾخؽش ٬٩ فٚلش ح٥ٶ أخشٵ .

ٳطظؤ٥٘ ٬٩ ٩ٚظخف  –(  Windows ٩ٚخطٺق ٳٹٮذٳص ) -5

ٳٹٮذٳص ٥ٚظق ٝٴحث٨ حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش ٳ٩ٚظخف أخش ٥ٚٮق 

 ٝخث٪ش " ارذأ " .

 

( طٚٺذ Indecators طل٪٤ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق , أٹنخ , ٩ـ٪ٴّش ٩ئؽشحص ) 

 ( ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق ٳٱٸ :Mode ٹذ ٭٪و ّ٪٤ ) ٙٸ طلذ

 

 ٩ئؽش طْٚٺ٤ ّ٪٤ ٩ـ٪ٴّش ٩ٚخطٺق ٥ٴكش حلأسٝخ٧ . -1

 Cabetal ٩ئؽش طْٚٺ٤ ٭٪و ّ٪٤ حلأكشٗ ح٢٥زٺشس )  -2

Letter . ) 

 ( .Scroll Lock ٩ئؽش طْٚٺ٤ ٭٪و ّ٪٤ ٤ٚٝ ح٥ظ٪شٹش )  -3

 

ٹ٪٬٢ ح٥ظل٨٢ ٳ مزو ّ٪٤ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق , ّٮذ ح٥لخؿش , رلغذ سٕزش 

 ظخذ٧ ٳ ر٠٥ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :ح٥٪غ
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 امٖو  رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ٙٴٛ صس " ارذأ " . - ♦

 Control -طَٲش ٝخث٪ش " ارذأ " ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " ٥ٴكش ح٥ظل٨٢  - ♦

Panel ." 

طَٲش ٭خٙزس  ٥ٴكش ح٥ظل٨٢ , ٭خظخس ٩ٮٲخ أٹٞٴ٭ش )  س٩ض ( ٥ٴكش  - ♦

 ح٥٪ٚخطٺق .

 " ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق  " ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :طَٲش ٭خٙزس مزو اّذحدحص  - ♦

 

 
 

ٹ٪٬٢ ٬٩ خلا٣ ٭خٙزس مزو اّذحدحص " ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق  " ح٥ظل٨٢ , رلغذ 

سٕزش ح٥٪غظخذ٧ , رغشّش ٳ٩ٺل ٩ئؽش ح٢٥ظخرش ٳ ١ز٠٥ رغشّش ط٢شحس 

 حلأكشٗ , ح٥٪ذخ٦ش ٬٩ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق .

 

دخخ٣ ٹ٪٬٢ اعظخذح٧ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق ٦٥ٞٺخ٧ ر٪ٲخ٧ أخشٵ , رخلإمخٙش لإ

 ح٥ٮقٴؿ , ٭ز١ش ٩ٮٲخ :
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 ( Function ح٥ٴٍٺٚش ) (Key ح٥٪ٚظخف ) 

Esc ٰح٥ٲشٳد ٬٩ أٷ أ٩ش ط٨ ى٦ز 

Tab اصحكش ح٥٪ئؽش كٺٴ ) ٩غخٙش ( ٩لذدس 

Caps lock  ٗطلٴٹ٤ ٭٪و ّ٪٤ ٥ٴكش ح٥٪ٚظخٹق ٥ٮ٪و " كش

 ١زٺش "

Enter  ادخخ٣ أ٩ش ٩خ , ا٭ضح٣ ٩ئؽش ح٢٥ظخرش عيش لأع٤ٚ 

Backspace  كزٗ كشٗ ٳحكذ ٦٥ٴسحء 

ُSpace ) ( ٓكشٗ ٙخس 

Delete  كزٗ كشٗ ٳحكذ ٥لأ٩خ٧ , كزٗ ٩ـ٪ٴّش رٺخ٭خص

 ٩لذدس

Home  ٭٤ٞ ح٥٪ئؽش ٥زذحٹش ح٥غيش 

End  ٭٤ٞ ح٥٪ئؽش ٥ٮٲخٹش ح٥غيش 

PgUp ّشك ؽخؽش ٥لأ٦ّٶ 

PgDn  ّشك ؽخؽش ٥لأع٤ٚ 

PrtSc لأخز فٴسس ح٥ؾخؽش ح٥لخ٥ٺش 

NumLock لأسٝخ٧طْٚٺ٤ ٥ٴكش ح 

+ Shift ٗكشٗ ١زٺش , أٳ فٖٺش ارح ١خ٫  كش Caps lock 

 ٩ْٚلا

Ctrl +  ٭٤ٞ ح٥٪ئؽش ٦١٪ش ٦٥ٺغخس 

Ctrl +   ٭٤ٞ ح٥٪ئؽش ٦١٪ش ٦٥ٺ٪ٺ٬ 

Shift +   طلذٹذ ٩لشٗ ) كشٗ ( ٦٥ٺ٪ٺ٬ 

Shift +   طلذٹذ ٩لشٗ ) كشٗ ( ٦٥ٺغخس 

Shift + Ctrl + 

 

 طلذٹذ ٦١٪ش ٦٥ٺغخس

Shift + Ctrl + 

 

 طلذٹذ ٦١٪ش ٦٥ٺ٪ٺ٬ 

Ctrl + A ) طلذٹذ ٤١ ٩لظٴٹخص ح٥قٚلش ) أٳ ح٥ٮخٙزس 

Ctrl + S ٌٚ٦ٺش ك٪ّ 

Ctrl + Z  طشحؿِ خيٴس ٦٥ٴسحء 

Ctrl + N  ا٭ؾخء ٦٩٘ ؿذٹذ 

Ctrl + O  ٙظق ٦٩٘ ٩ٴؿٴد 

Alt +Tab  ح٥ظزذٹ٤ رٺ٬ ح٥ٮٴحٙز ح٥٪ؾ٦ٖش 

 ح٥غٲ٨٭٤ٞ ح٥٪ئؽش ٩لشٗ ٳحكذ ربطـخٯ  حلأعٲ٨ حلأسرْش
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 ( Date and Time Setting اّذحد ح٥ٴٝض ٳ ح٥ظخسٹخ ) -10

 Current Date and ٹ٪٬٢ مزو  ح٥ٴٝض ٳ ح٥ظخسٹخ ح٥ـخسٹٺ٬ )

Time : ٙٸ ح٥لخعذ ٳر٠٥ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش ) 

 

أ٭ٞش رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ ح٥غخّش ح٥٪ٴؿٴدس ٙٸ ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧  - ♦

 ٩شطٺ٬ .

 ٥ؾ٤٢ :طَٲش ٭خٙزس ١٪خ ٙٸ ح - ♦

 

 

 
 

٭ٞٴ٧ رظٖٺش ح٥ؾٲش ) ٙٸ فٚلش ح٥ظخسٹخ ٳ ح٥ٴٝض ( رخ٥ٮٞش ٦ّٶ ح٥غٲ٨  - ♦

 ح٥زٷ ٹؾٺش ٥لأع٤ٚ رـٴحس ح٥٪شرِ ح٥زٷ ٹؾٺش ٦٥ؾٲش ح٥لخ٥ٸ .

 ٭ٞٴ٧ رظٖٺش ح٥ْخ٧ , ّٮذ ح٥لخؿش , رخ٥يشٹٞش ٭ٚغٲخ . - ♦

٭ٞٴ٧ رظٖٺش ح٥ض٬٩ ) ح٥ٴٝض ( , ّٮذ ح٥لخؿش , ٬ّ ىشٹٜ ادخخ٣ ح٥ٴٝض  - ♦

 ٹذ ٙٸ ٩شرِ ) ك٤ٞ ( ح٥ٴٝض .ح٥ـذ

 

ٙٸ فٚلش " ح٥٪ٮيٞش ح٥ض٩ٮٺش " ٭ٞٴ٧ ربخظٺخس ح٥٪ٮيٞش ح٥ض٩ٮٺش ح٥٪ٮخعزش 

, رلغذ ٢٩خ٫ طٴحؿذ٭خ , ّٮذٱخ طٞٴ٧ ح٥غخّش رنزو ٭ٚغٲخ ط٦ٞخثٺخ ٳٙٞخ 

 ٥ظٖٺشحص ح٥ظٴٝٺض ح٥قٺٚٸ عٮٴٹخ .
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 ( Display Properties مزو خقخثـ ح٥ْشك ) -11

( ٦ّٶ ٩ظي٦زخص  Display –٥ْشك ٹْظ٪ذ اّذحد دٝش ح٥ؾخؽش ) ح

ح٥٪غظخذ٧ ٳ ح٥ظيزٺٜ ح٥ـخسٷ اعظخذح٩ٰ ٳ٦ّٶ ٭غخش ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ 

 ح٥٪غظخذ٩ش .

 

 ٥نزو دٝش ح٥ؾخؽش ) ح٥ْشك ( ٭ٞٴ٧ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  

 امٖو  رضس ح٥ٚؤسس حلأٹ٪٬ ٙٸ أٷ ٢٩خ٫ ٙخسٓ ٬٩ عيق ح٥٪٢ظذ . - ♦

 propertiesٺخس خقخثـ " ٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش ح٥خ - ♦

. " 

 طَٲش ٭خٙزس ح٥ظل٨٢ رخقخثـ ح٥ْشك ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : - ♦

 

 

 
 

 –ح٥ٮٞش ٙٴٛ صس " ارذأ " ػ٨ ح٥خٺخس " ٥ٴكش ح٥ظل٨٢  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

Control Panel  طَٲش ٭خٙزس ٭خظخس ٩ٮٲخ أٹٞٴ٭ش " ح٥ْشك ,  "- 

Display  س ." ٳ ر٠٥ رخ٥ٮٞش ٦ّٺٲخ ٩شطٺ٬ رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚخس 

 

ٹْظزش اّذحد خقخثـ ّشك ح٥ؾخؽش أ٩شح اخظٺخسٹخ , كٺغ ٹ٪٬٢ 

٦٥٪غظخذ٩ٺ٬ طْٺٺ٬ ح٥٪ٺضحص  ح٥نشٳسٹش , رلغذ ّ٪٦ٲ٨ , ٦٥لقٴ٣ ٦ّٶ 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

58 

 

٩َٲش ٩شثٸ أٙن٤ ٳ ٬٩ ٱزٯ ح٥٪ٺضحص ح٥٪ظٴٙشس ٭خٙزس ح٥ظل٨٢ رخقخثـ 

 ح٥ْشك ٭ز١ش :

 

٬٩ خلا٣ فٚلش " عيق ح٥٪٢ظذ  –ح٥ظل٨٢ رخ٦ٚٺش عيق ح٥٪٢ظذ  .1

– Desktop  ٹ٪٬٢ اخظٺخس ح٥خ٦ٚٺش ح٥٪ٮخعزش ٥ٺظ٨ ّشمٲخ ٦ّٶ "

عيق ح٥٪٢ظذ ٳ ح٥ظل٨٢ ر٪ٴمْٲخ ٳ ح٥ؾخؽش ح٥ضسٝخء ٱٸ خ٦ٚٺش 

Windows  . حلإٙظشحمٺش 

 

٬٩ خلا٣ فٚلش  –(  Screen Saverح٥ظل٨٢ رؾخؽش ح٥ظٴٝ٘ )  .2

" ٹ٪٬٢ طلذٹذ ؽخؽش  Screen Saver -" ؽخؽش ح٥ظٴٝ٘ 

 ٢ظذ .ح٥ظٴٝ٘ ٳ ٳٝض طٮؾٺيٲخ ٦ّٶ عيق ح٥٪

١٪خ ٹ٪٬٢ أٹنخ اّذحد ؽخؽش ح٥ظٴٝ٘ رلٺغ طظي٦ذ ادخخ٣ ٦١٪ش 

 ( .  Pass Word ٩شٳس )

طٲذٗ ؽخؽش ح٥ظٴٝ٘ ٥ل٪خٹش ح٥٪٦ْٴ٩خص , ح٥٪ٴؿٴدس ٦ّٶ ح٥لخعذ 

( ٬٩ Display , ٬٩ ح٥٪ظي٦ٚٺ٬ ٳ٦٥لٚخً ٦ّٶ ؽخؽش ح٥ْشك ) 

 ح٥ظ٦٘ لأىٴ٣ ٳٝض ٩٪٬٢ .   

 

خص " ٹ٪٬٢ ٬٩ خلا٣ فٚلش " ع٪ –ح٥ظل٨٢ رغ٪خص ح٥ْشك  -3

طلذٹذ ٳ اخظٺخس ٩ـ٪ٴّش طؤػٺشحص ٩شثٺش ٥غيق ح٥٪٢ظذ 

 .   Windowsٳحلإىخسحص ح٥٪غظخذ٩ش ٙٸ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ 

 

٬٩ خلا٣ فٚلش " ح٥٪َٲش " ٹ٪٬٢ طلذٹذ ٳ  –ح٥ظل٨٢ رخ٥٪َٲش  -4

 اخظٺخس كـ٨ ح٥ٮـ ٳ ٥ٴ٭ٰ ٳ خ٦ٚٺخص ح٥ظيزٺٞخص  .

 

مزو  ٬٩ خلا٣ فٚلش " اّذحدحص " ٹ٪٬٢ -ح٥ظل٨٢ رذٝش ح٥ْشك  -5

 دٝش ّشك ح٥ؾخؽش ٳ أ٥ٴح٭ٲخ .

 Pixel – Picture طٞخط دٝش ّشك ح٥ؾخؽش رخ٥ز٢غ٤ ) 

Point ٳٱٸ ّزخسس ٬ّ ٭ٞخه فٖٺشس طظـ٪ِ ٢٩ٴ٭ش ح٥نٴء , )

 ح٥زٷ ٹَٲش ٦ّٶ ح٥ؾخؽش ٳطلذد ٩ذٵ ١ؼخٙش فٴسس ح٥ؾخؽش .

 

 ( Audio Properties مزو ٩غظٴٵ ح٥قٴص ) -12

ل٨٢ ٳ مزو خقخثـ ح٥ظ Windowsٹ٪٬٢ ٙٸ ٭َخ٧ طؾٖٺ٤ ٳٹٮذٳص 

 ح٥قٴص , ٳ٥ٲزح ح٥ٖشك ٭ٞٴ٧ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  

امٖو  رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش , ٩شطٺ٬ , ٙٴٛ س٩ض " ح٥غ٪خّش "  - ♦        

 ح٥٪ٴؿٴد  ٙٸ ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ .
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طَٲش ٭خٙزس ) ٥ٴكش ( ح٥ظل٨٢ رخ٥قٴص , كٺغ ٹظ٨ مزو  - ♦        

٬٩ خلا٣ ٭٤ٞ أؽشىش ٩غظٴٵ ح٥قٴص  ٳ اّذحدحص ح٥قٴص حلأخشٵ 

 ح٥ظ٪شٹش ٥لأ٦ّٶ ٳ  حلأع٤ٚ ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

طلظٴٷ ٥ٴكش ح٥ظل٨٢ رخ٥قٴص , أٹنخ , ٦ّٶ خٺخس ١ظ٨ ح٥قٴص , كٺغ 

 ٹ٪٬٢ اعظخذح٩ٰ لإرٞخٗ ح٥قٴص ٹؾ٤٢ ٭ٲخثٸ .

 

 –ح٥ٮٞش ٙٴٛ صس " ارذأ " ػ٨ ح٥خٺخس " ٥ٴكش ح٥ظل٨٢  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

Control Panel ظخس ٩ٮٲخ أٹٞٴ٭ش " حلأفٴحص "  , طَٲش ٭خٙزس ٭خ

 ٳأؿٲضس ح٥قٴص " ٳ ر٠٥ رخ٥ٮٞش ٦ّٺٲخ ٩شطٺ٬ رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚخسس .

 

 خٺخسحص ٝخث٪ش " ارذأ "   -13

 Windowsٹٴؿذ صس " ارذأ " ٙٸ ؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ رٮَخ٧ طؾٖٺ٤ ٳٹٮذٳص 

٦ّٶ ح٥ـخ٭ذ حلأٹ٪٬ ح٥غ٦ٚٸ )  ٭غخش ٳٹٮذٳص رخ٥ٴحؿٲش ح٥ْشرٺش ( ٬٩ 

 عيق ح٥٪٢ظذ .

 

ٞخث٪ش " ارذأ " ٭ٞٴ٧ رخ٥نٖو , رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش , ٩شس ٳحكذس ٦٥ٴفٴ٣ ٥

 ٙٴٛ صس  " ارذأ " .
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 طظؤ٥٘ ٝخث٪ش " ارذأ " , ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ , ٬٩ ٝغ٪ٺ٬ :

 

 
 

o   ٙٸ ح٥ٞغ٨ حلأ٦ّٶ  ٳ ٙٴٛ ح٥لذ ح٥ٚخف٤ ,   -ٙٸ ح٥ـٲش ح٥ٺ٪ٮٶ

ح٥٪غ٪ٶ ٭خكٺش ح٥ظـ٪ٺذ , طَٲش ح٥ظغ٪ٺخص ٩ؼ٤ : " حلإ٭ظش٭ض " ٳ 

حلإ٢٥ظشٳ٭ٸ " , ٳ ٙٸ ح٥ٞغ٨ حلأع٤ٚ , طَٲش ٩ـ٪ٴّش ٬٩  " ح٥زشٹذ

ح٥زشح٩ؾ ح٥٪خض٭ش ٙٸ ح٥لخعذ , ٦ّٶ ح٥ٞشؿ ح٥ق٦ذ , ٳ٩ٮٲخ 

ح٥خٺخس " ١خٙش ح٥زشح٩ؾ " , ح٥زٷ ٹلظٴٷ ٦ّٶ ١خٙش ح٥زشح٩ؾ 

 ح٥٪ٴؿٴدس ) ح٥٪ٮقزش ( ٙٸ ح٥لخعذ .

o  ٭ـذ ٩ـ٪ٴّش ح٥٪ٺظٮذحص ٳ ح٥قٴس ٳ أٹٞٴ٭ش  –ٙٸ ح٥ـٲش ح٥ٺغشٵ

٪زٺٴطش " ٳ " ٥ٴكش ح٥ظل٨٢ " رخلإمخٙش ٥٪ـ٪ٴّش ٬٩ " ؿٲخص ح٢٥

 ح٥خٺخسحص ٭ز١ش ٩ٮٲخ :

 

ٹ٪٬٢ ٬٩ خلا٣ ٱزح ح٥خٺخس  –(  Run خٺخس ح٥ظؾٖٺ٤ ) -1

طؾٖٺ٤ أٷ رش٭خ٩ؾ ) طيزٺٜ ( ٹْظ٪ذ ٦ّٶ ٦٩٘ طٮٚٺزٷ , 

, ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ ادخخ٣ اع٨  exe.ح٥زٷ ا٩ظذحدٯ ٬٩ ٭ٴُ 

ٺخس " ح٥زش٭خ٩ؾ , ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥٪خقـ ٥ز٠٥ , ػ٨ اخظ

 ٩ٴحٜٙ " .

 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

61 

 

ٹ٪٬٢ ٬٩ خلا٣ ٱزح ح٥خٺخس  –خٺخس ط٦ْٺ٪خص ٳ د٨ّ  -2

ح٥لقٴ٣ ٦ّٶ ط٦٪ٺلخص ٳ اسؽخدحص كٴ٣ ١ٺٚٺش اعظخذح٧ 

 . Windows٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ ٳٹٮذٳص 

 

ٹ٪٬٢ ٬٩ خلا٣ ٱزح  –(  Find / Search خٺخس ح٥زلغ ) -3

ح٥خٺخس طلذٹذ ٩ٴِٝ ح٥٪٦ٚخص ٳ ح٥٪ـ٦ذحص ح٥٪خض٭ش دحخ٤ 

س ٱزح ح٥خٺخس , طَٲش ٭خٙزس ) ١٪خ ٙٸ ح٥لخعذ , ّٮذ اخظٺخ

ح٥ؾ٤٢ ( , ٭غظيٺِ ٬٩ خلا٥ٲخ طلذٹذ ٩خٱٺش ٩خ ٭زلغ ّٮٰ , 

ار ٹ٢ٚٸ أ٫ ٭ز١ش اع٨ ح٥٪٦٘ أٳ ح٥٪ـ٦ذ ح٥زٷ ٭زلغ ّٮٰ أٳ 

ؿضء ٬٩ ٱزح حلإع٨ ػ٨ ٭ٮٞش ٦ّٶ ح٥ضس " رلغ " ٥ٮلق٤ 

٦ّٶ طٞشٹش ٭ٲخثٸ , ٹلظٴٷ ٦ّٶ ٭ظخثؾ ح٥زلغ , ىزْخ رْذ 

 لغ .ا٭ظٲخء ّ٪٦ٺش ح٥ز

 

 
 

ٹ٪٬٢ ٬٩  –(  Documents خٺخس ح٥٪غظٮذحص حلأخٺشس )  -4

خلا٣ ٱزح ح٥خٺخس ح٥لقٴ٣ ٝخث٪ش رؤكذع ٩غظٮذحص ط٨ 

اعظخذح٩ٲخ أٳ ا٭ؾخثٲخ ٩ئخشح ٳ ٹ٪٬٢ اعظخذح٧ ٱزٯ 

 ح٥ٞخث٪ش , أٹنخ , ١ؤع٦ٴد ٦٥ْٴدس ٥ٲزٯ ح٥٪غظٮذحص . 
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ٹ٪٬٢ ٬٩ خلا٣ ٱزح  –( Programs خٺخس ح٥زشح٩ؾ )  -5

خث٪ش رؤع٪خء ١خٙش ح٥زشح٩ؾ ح٥٪ؼزظش ) ح٥خٺخس ّشك ٝ

 ح٥٪ٮقزش ( ٦ّٶ ح٥لخعذ . 

 

ٹظٺق ٱزح ح٥خٺخس ا٢٩خ٭ٺش  –خٺخس ح٥يخرْخص ٳ ح٥ٚخ١غخص  -6

امخٙش ىخرْش ٳ آلاص ٙخ١ظ ح٥ٶ ح٥لخعذ رخلإمخٙش لإ٢٩خ٭ٺش 

 ح٥ظل٨٢ ٳ مزو ّ٪٦ٲخ .

 

 (Folders and Files ح٥٪٦ٚخص ٳ ح٥٪ـ٦ذحص )  -14

ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥زٺخ٭خص ح٥٪خض٭ش , ٙٸ كٺض ( ٦ّٶ أ٭ٰ ٩ File ٹْشٗ ح٥٪٦٘ )

٩خ ,٦ّٶ ٳعو طخضٹ٬ ٩خ ) ٝشؿ ح٥ق٦ذ , ٝشؿ ٩ش٫ , ٝشؿ ٩نٖٴه 

 ... ح٥خ (  .

 

 ٹخظ٦٘ كـ٨ ٱزح ح٥لٺض ربخظلاٗ ٭ٴُ ٳكـ٨ ح٥زٺخ٭خص ح٥٪خض٭ش ٙٸ ح٥٪٦٘ .

 

 ٤١ ٦٩٘ ٹل٪٤ اع٨ ٩ئ٥٘ ٬٩ ٙغ٪ٺ٬ , ٹٚق٤ رٺٮٲ٪خ ٭ٞيش ) . ( ٳٱ٪خ :

 

كشٙخ ,  255, ح٥زٷ ٹ٪٬٢ أ٫ ٹظؤ٥٘ ٬٩  اع٨ ح٥٪٦٘ –ح٥ٞغ٨ حلأٳ٣  .1

١لذ أٝقٶ ٩ظن٪ٮخ ح٥٪غخٙخص , ٳٹ٪٬٢ أ٫ ٭غظخذ٧ ٙٸ طغ٪ٺش 

 ح٥٪٦٘ ٤١ ٬٩ حلأكشٗ حلإط٦٢ٺضٹش أٳ ح٥ْشرٺش أٳ ١لاٱ٪خ ٩ْخ .

 

 ٬٩ ؽشٳه طغ٪ٺش ح٥٪٦ٚخص ٭ز١ش :

 

 ٹـذ أ٫ ٹزذأ اع٨ ح٥٪٦٘ , دحث٪خ , رلشٗ ٙٞو . - ♦          

 ذح٧ حلأكشٗ ٳ حلأسٝخ٧ ٙٸ طغ٪ٺش ح٥٪٦٘ .ٹ٪٬٢ اعظخ - ♦          

ٹٚن٤ اعظخذح٧ طغ٪ٺش ٦٥٪٦٘ طذ٣ ٦ّٶ ىزٺْش ّ٪٦ٰ ٳ ح٥ٖخٹش  - ♦          

 أؿ٦ٲخ ط٨ ا٭ؾخء ٱزح ح٥٪٦٘  . ح٥ظٸ ٬٩

 

( , ٳ ٱٴ Extension  -حلإ٩ظذحد ) أٳ ح٥لاكٞش  –ح٥ٞغ٨ ح٥ؼخ٭ٸ  .2

 أكشٗ ا٭٦٢ٺضٹش ٙٞو  . 3ٹلذد ٭ٴُ ح٥٪٦٘ ٳ ٹظؤ٥٘ ٬٩ 

 

 ص أ٭ٴحُ ١ؼٺشس , ٬٩ أ١ؼشٱخ ا٭ظؾخسح ٭ز١ش :٦٥٪٦ٚخ

 

 ٦٩٘ طيزٺٞٸ ) طٮٚٺزٷ ( , آٷ رش٭خ٩ؾ . – exe. ح٥ٮٴُ  - ♦          

 Microsoft ٦٩٘ ٥زش٭خ٩ؾ ح٥ٴٳسد )  – doc. ح٥ٮٴُ  - ♦          

Word. ) 

 ٦٩٘ ٭قٸ ّخدٷ . – txt. ح٥ٮٴُ  - ♦          
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 ح٥ـذحٳ٣ حلإ٢٥ظشٳ٭ٺش  ٦٩٘ ٥زش٭خ٩ؾ – xls. ح٥ٮٴُ  - ♦          

               ( Microsoft Excel  . ) 

 ٦٩٘ ٥زش٭خ٩ؾ ٝخّذس رٺخ٭خص أ١غظ – mdb. ح٥ٮٴُ  - ♦          

               ( Microsoft Access. ) 

 ٦٩٘ ٥زش٭خ٩ؾ ّشك ح٥ؾشحثق  – ppt. ح٥ٮٴُ  - ♦          

               ( Microsoft Power Point. ) 

 ٦٩٘ ٩نٖٴه  . – zip. ح٥ٮٴُ  - ♦          

 ( .Web Page ٦٩٘ ٥قٚلش ٳٹذ )   – htm. ح٥ٮٴُ  - ♦          

 

( رؤ٭ٰ ٢٩خ٫ طـ٪ِ ٙٺٰ ح٥٪٦ٚخص , ح٥ظٸ طٞٴ٧  Folder ٹْشٗ ح٥٪ـ٦ذ )

 رْ٪٤ ٩ظؾخرٰ أٳ ح٥ظٸ ط٨ ا٭ؾخثٲخ ٥ٖخٹش ٳحكذس .

 

ش ٹ٪٬٢ أ٫ ٹلظٴٷ ح٥٪ـ٦ذ ٦ّٶ ٩ـ٦ذحص أخشٵ , ٭ي٦ٜ ٦ّٺٲخ طغ٪ٺ

 ( , أٳ ٦٩ٚخص .Sub Folders ح٥٪ـ٦ذحص ح٥ٚشّٺش ) 

 

ح٥ٖخٹش ٬٩ اعظخذح٧ ح٥٪ـ٦ذحص ٱٸ طشطٺذ ٳ طٮَٺ٨ ح٥٪٦ٚخص ٳ ح٥زشح٩ؾ ) 

 ٩لظٴٹخص ح٥لخعذ ( , ح٥٪خض٭ش ٙٸ ح٥لخعذ .

 

ٹغ٪ٶ ح٥٪ـ٦ذ رٮٚظ ىشٹٞش طغ٪ٺش ح٥٪٦٘ ٳ٬٢٥ ٩ِ ٩شّخس أ٫ ح٥٪ـ٦ذ 

 ( . Extension –٥ٺظ ٥ٰ ا٩ظذحد ) لاكٞش 

 

ح٥ٞٺخ٧ ر٪ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥ْ٪٦ٺخص ٦ّٶ ح٥٪٦ٚخص أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ٩ؼ٤ ٹ٪٬٢ 

 حلإ٭ؾخء  , اّخدس ح٥ظغ٪ٺش ,  ح٥ٮ٤ٞ , ح٥ظغخ , ح٥لزٗ  ... ح٥خ .

 

٢٥ٸ ٭ظ٪٬٢ ٬٩ ح٥ظْخ٤٩ ٩ِ ح٥٪٦ٚخص ٳ ح٥٪ـ٦ذحص  , ٹـذ طلذٹذٱخ أٳلا ٳ 

ر٠٥ رخ٥ٮٞش رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٩شس ٳحكذس ٙٞو  ٙٴٛ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( 

 حد طلذٹذٯ . ح٥٪ش

 

ٹ٪٬٢ طلذٹذ ) اخظٺخس , ا٭ظٞخء (  أ١ؼش ٬٩ ٦٩٘ ) أٳ ٩ـ٦ذ ( رٮٚظ ح٥ٴٝض 

, ح٥٪ٴؿٴد ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق , ٳدٳ٫  Ctrlٳر٠٥ رخ٥نٖو ٦ّٶ ٩ٚظخف 

اٙلاطٰ , ٭لشٟ ح٥ٚخسس ٳ ٭لذد ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( ح٥٪شحد طلذٹذٱخ , 

ٙٞو  ٙٴٛ ٤١ ٦٩٘ ) أٳ ٬ّ ىشٹٜ ح٥ٮٞش رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٩شس ٳحكذس 

 ٩ـ٦ذ ( ٭شٹذ طلذٹذٯ . 

 

 

 

 (Create File / Folder حلإ٭ؾخء )   -1



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

64 

 

ٹ٪٬٢ ا٭ؾخء ٦٩٘ ؿذٹذ ) أٳ ٩ـ٦ذ ( ٦ّٶ أٷ ٳعو طخضٹ٬ ٩ظٴٙش ٙٸ 

ح٥لخعذ ) عيق ح٥٪٢ظذ , ٝشؿ ف٦ذ , ٝشؿ ٩ش٫ , ٝشؿ ٩نٖٴه ... 

 ح٥خ ( ٳ ر٠٥ ٬٩ خلا٣ اطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 خس , ٳ ر٠٥ رظلذٹذ , ٳعو ح٥ظخضٹ٬ ح٥٪ي٦ٴد .٭خظ - ♦          

٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٦ّٶ أٷ ٢٩خ٫ ٙخسٓ ٬٩ ٱزح ح٥ٴعو   - ♦          

. 

 طَٲش ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : - ♦          

 

 
 

"  New –٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش ح٥خٺخس " ؿذٹذ  - ♦          

. 

طَٲش ٝخث٪ش خٺخسحص " ؿذٹذ " , ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥خٺخس " ٩ـ٦ذ  - ♦          

– Folder  لإ٭ؾخء ٩ـ٦ذ ؿذٹذ , أٳ لإ٭ؾخء ٦٩٘ ؿذٹذ ٭خظخس ٩ٮٲخ "

 " . Text File –ح٥خٺخس " ٩غظٮذ ٭ـ 

 

 ( Rename اّخدس ح٥ظغ٪ٺش ) -2

 ّٮذ ا٭ؾخء ٦٩٘ ؿذٹذ , أٳ ٩ـ٦ذ , ٹٞٴ٧ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ ٳٹٮذٳص ) 

Windows ٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( اع٪خ اٙظشحمٺخ .( ربّيخء ٱزح ح 
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ٹ٪٬٢ , ٙٸ أٷ ٳٝض ١خ٫ , طْذٹ٤ أٳ طٖٺش اع٨ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ٳر٠٥ 

 ٬٩ خلا٣ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

٭نِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد طْذٹ٤ أٳ  - ♦          

 طٖٺش       

 ذس رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش .اع٪ٰ , ٳ ٭لذدٯ رخ٥ٮٞش ٩شس ٳحك                

 ٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٙظَٲش ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش . - ♦          

  –٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش ح٥خٺخس " اّخدس ح٥ظغ٪ٺش  - ♦          

             Rename   : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢  " 

 

 
 

حلإع٨ ح٥ـذٹذ ػ٨ ٭نٖو ٹظ٨ طْٚٺ٤ ٩ٮيٞش حلإع٨ لإّخدس ١ظخرش  - ♦          

 " , ح٥٪ٴؿٴد ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق .Enter  -٦ّٶ ح٥٪ٚظخف " ادخخ٣ 

 

٭نِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد طْذٹ٤  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

 أٳ طٖٺش   اع٪ٰ , ٳ ٭ٮٞش رضس ح٥ٚؤسس حلأٹ٪٬ ٩شس ٳحكذس ٙٞو .

س                              ٬٩ ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش , ح٥ظٸ طَٲش,٭خظخس ح٥خٺخ 

 " .   Rename –" اّخدس ح٥ظغ٪ٺش 

 

٭ٮٞش رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ٩شطٺ٬ ٩ظظخٹظٺ٬ ٦ّٶ اع٨ ح٥٪٦٘  –ىشٹٞش ػخ٥ؼش 

)أٳ ح٥٪ـ٦ذ (  ح٥٪شحد طْذٹ٤ أٳ طٖٺش اع٪ٰ , ػ٨ ٭ٞٴ٧ ر٢ظخرش ح؟لإع٨ ح٥ـذٹذ 
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" , ح٥٪ٴؿٴد ٦ّٶ ٥ٴكش   Enter  -ٳ٭نٖو ٦ّٶ ٩ٚظخف " ادخخ٣ 

 ٥٪ٚخطٺق .ح

 

٭لذد ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد طْذٹ٤ أٳ طٖٺش اع٪ٰ , ٳ  –ىشٹٞش سحرْش 

 ٳر٠٥ رخ٥ٮٞش ٦ّٺٰ ٩شس ٳحكذس رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش .

 , ح٥٪ٴؿٴد ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق . F2٭نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚظخف 

 

٬٩ ح٥٪٪٬٢ اّخدس طغ٪ٺش ّذد ٬٩ ح٥٪٦ٚخص أٳ ح٥٪ـ٦ذحص دْٙش ٳحكذس ٳر٠٥ 

ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( ح٥٪شحد طْذٹ٤ أٳ طٖٺش أع٪خثٲخ , رٴحعيش طلذٹذ 

٥ظلذٹذ ؿ٪ٺِ ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص  Ctrl + Aأٳ ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚخطٺق 

( دْٙش ٳحكذس , ػ٨ ٭ٮٞش ٙٴٛ ح٥٪٦٘ ) حٳ ح٥٪ـ٦ذ ( حلأٳ٣ رخ٥ضس حلأٹ٪٬ 

٦٥ٚؤسس ٥ظَٲش ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش , ٳ٩ٮٲخ طخظخس حلأ٩ش ) ح٥خٺخس ( " 

 ."   Rename –خدس طغ٪ٺش اّ

                   

 (  Move File / Folder ح٥ٮ٤ٞ ) -3

ح٥ٖخٹش ٬٩ ٭٤ٞ ح٥٪٦٘ , أٳ ح٥٪ـ٦ذ , ٱٴ طٖٺٺش ٩ٴِٝ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( 

 رٲذٗ طشطٺذ أٳ طٮَٺ٨ ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( ح٥٪خض٭ش ٙٸ ح٥لخعذ .

 

٠ ربطزخُ ح٥خيٴحص ٹ٪٬٢ , ٙٸ أٷ ٳٝض ١خ٫ , ٭٤ٞ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ٳر٥

 ح٥ظخ٥ٺش :

 

٭نِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد ٭٦ٰٞ , ٳ  - ♦          

 ٭لذدٯ رخ٥ٮٞش ٩شس ٳحكذس رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش .

 ٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٙظَٲش ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش . - ♦          

"     Cut –٥خٺخس " ٝـ ٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش ح - ♦          

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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٭ٮظ٤ٞ ح٥ٶ ح٥٪٢خ٫ ح٥ـذٹذ , ح٥٪شحد ٳمِ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ (  - ♦          

 ٙٺٰ .

٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس , ٦ّٶ أٷ ٢٩خ٫ ٙخسٓ , ٙظَٲش  - ♦          

 " . Past  -ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش , ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥خٺخس " ٥قٜ 

 

٭نِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد ٭٦ٰٞ   – ىشٹٞش ػخ٭ٺش

 , ٳ ٭لذدٯ  رخ٥ٮٞش ٩شس ٳحكذس رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش .

 " ٥ٞـ ح٥٪٦٘ )أٳ ح٥٪ـ٦ذ (,   Ctrl + X٭نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚظخكٺ٬ "

 ح٥٪ٴؿٴدٹ٬ ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق  . 

    ٭ٮٞش رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ٩شس ٳحكذس ٙٞو , ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥ـذٹذ ح٥٪شحد 

 ٭٤ٞ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ا٥ٺٰ . 

 " ٦٥قٜ ح٥٪٦٘ )أٳ ح٥٪ـ٦ذ (,   Ctrl + V٭نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚظخكٺ٬ "  

 ح٥٪ٴؿٴدٹ٬ ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق  .  

 

 Drag and ٭غظخذ٧ خخفٺش ح٥غلذ ٳ حلإٙلاص )  –ىشٹٞش ػخ٥ؼش  

Drop  ( , ٳ ر٠٥ رٴمِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد

 ٭نٖو رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش , ٳ دٳ٫ اٙلاص ح٥ضس , ٭لشٟ ح٥ٚؤسس كظٶ  ٭٦ٰٞ ػ٨

 ح٥٪٢خ٫ ح٥ـذٹذ , ح٥٪شحد ٭٤ٞ ح٥٪٦٘ )أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ا٥ٺٰ  , ػ٨ ٭ٞٴ٧ 

 رظلشٹش صس ح٥ٚؤسس . 

 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

68 

 

 (  Copy File / Folder ح٥ٮغخ ) -4

ح٥ٲذٗ ٬٩ ّ٪٦ٺش ٭غخ ح٥٪٦٘ , أٳ ح٥٪ـ٦ذ , ٱٴ ح٥لقٴ٣ ٦ّٶ ٭غخش , أٳ 

أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( رٲذٗ كَٚٲخ ٙٸ أ٩خ٬١ أخشٵ , ١ٮغخ  أ١ؼش , ٬٩ ح٥٪٦٘ )

 اكظٺخىٺش .

 

ٹ٪٬٢ , ٙٸ أٷ ٳٝض ١خ٫ , ٭غخ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ٳر٠٥ ربطزخُ 

 ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

٭نِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد ٭غخٰ ,  - ♦          

 ٳ ٭لذدٯ  رخ٥ٮٞش ٩شس ٳحكذس رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش .

 ٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٙظَٲش ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش . - ♦          

   Copy –٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش ح٥خٺخس " ٭غخ  - ♦          

 "  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 ٭ٮظ٤ٞ ح٥ٶ ح٥٪٢خ٫ ح٥ـذٹذ , ح٥٪شحد كٌٚ ح٥ٮغخ ٙٺٰ . - ♦          

٦ٶ أٷ ٢٩خ٫ ٙخسٓ , ٙظَٲش ٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس , ّ - ♦          

 " . Past  -ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش , ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥خٺخس " ٥قٜ 

 

٭نِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد   –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

 ٭غخٰ , ٳ ٭لذدٯ رخ٥ٮٞش ٩شس ٳحكذس رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش .
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  " ٥ٮغخ ح٥٪٦٘ )أٳ ح٥٪ـ٦ذ (,  Ctrl + C٭نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚظخكٺ٬ " 

 ح٥٪ٴؿٴدٹ٬ ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق  .

 ٭ٮٞش رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ٩شس ٳحكذس ٙٞو , ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥ـذٹذ ح٥٪شحد    

 ٳمِ ٭غخ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ٙٺٰ .

 " ٦٥قٜ ح٥٪٦٘ )أٳ ح٥٪ـ٦ذ (,   Ctrl + V٭نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚظخكٺ٬ " 

 ح٥٪ٴؿٴدٹ٬ ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق  .  

 

 Drag and ح٥غلذ ٳ حلإٙلاص )٭غظخذ٧ خخفٺش   –ىشٹٞش ػخ٥ؼش  

Drop  ( , ٳ ر٠٥ رٴمِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد

٭غخٰ ػ٨ ٭نٖو رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش , ٳ دٳ٫ اٙلاص ح٥ضس , ٭لشٟ ح٥ٚؤسس 

 كظٶ ح٥٪٢خ٫ ح٥ـذٹذ , ح٥٪شحد كٌٚ ٭غخ ح٥٪٦٘ )أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ٙٺٰ  , ػ٨ 

 ٭ٞٴ٧ رظلشٹش صس ح٥ٚؤسس .  

 

 (  Delete File / Folder ح٥لزٗ ) -5

٬٩ أؿ٤ طٴٙٺش ٩غخكش طخضٹٮٺش ١زٺشس , ٦ّٶ أٷ ٳعو طخضٹ٬ ٩ظٴٙش ٙٸ 

 ح٥لخعذ , ٭ٞٴ٧ رلزٗ ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( , ح٥ظٸ ٨٥ ٭ْذ ٭غظخذ٩ٲخ .

 

 ا٫ ّ٪٦ٺش كزٗ ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( طظ٨ ّزش ٩شك٦ظٺ٬ :

 

o  ٥٪ـ٦ذ ( ٳ ٙٺٲخ ٹظ٨ ٭٤ٞ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح –٩شك٦ش ح٥لزٗ ح٥٪ئٝض

ح٥٪لزٳٗ ح٥ٶ ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص , أٷ أ٫ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( 

٩خ صح٣ ٩ٴؿٴدح ٦ّٶ ح٥ٞشؿ ح٥ق٦ذ ح٥٪ظٴٙش ٙٸ ح٥لخعذ  , 

ٳ رخ٥ظخ٥ٸ ٹ٪٬٢ ح٥ْٴدس ٬ّ ّ٪٦ٺش ح٥لزٗ ٳاعظشؿخُ ح٥٪٦ٚخص 

 ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( . 

o  ٳ ٙٺٲخ ٹظ٨ كزٗ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ  –٩شك٦ش ح٥لزٗ ح٥ٮٲخثٸ

ٳعو ح٥ظخضٹ٬ ٳلا ٹ٪٬٢ اعظشؿخُ ح٥٪٦ٚخص  ( رؾ٤٢ ٭ٲخثٸ ٬٩

 ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( . 

 

 ٥لزٗ ٦٩٘ ) أٳ ٩ـ٦ذ ( ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

٭نِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪شحد كزٰٙ ,  - ♦          

 ٳ ٭لذدٯ رخ٥ٮٞش ٩شس ٳحكذس رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش .

 ٙظَٲش ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش .٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس  - ♦          

 Delete–٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش ح٥خٺخس " كزٗ  - ♦          

 "  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :  
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طَٲش ٥ٴكش طي٦ذ ح٥ظؤ١ٺذ ٦ّٶ ّ٪٦ٺش ح٥لزٗ , ٦٥٪ظخرْش  - ♦          

 ٭خظخس ح٥خٺخس     

 ٭خظخس ح٥خٺخس     " ٳ ٦٥ظشحؿِ ٬ّ ّ٪٦ٺش ح٥لزٗ  Ok  -" ٭٨ْ                

 " ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : Cancel  -" لا                
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ٙٸ كخ٣ ط٨ ح٥ظؤ١ٺذ ٦ّٶ ّ٪٦ٺش ح٥لزٗ ٹٞٴ٧ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤  - ♦          

 ( رٮ٤ٞ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( ح٥٪لذد ح٥ٶ ع٦ش  Windowsٳٹٮذٳص  )

 ح٥٪لزٳٙخص . 

 

 Drag and ٭غظخذ٧ خخفٺش ح٥غلذ ٳ حلإٙلاص )  –ىشٹٞش ػخ٭ٺش  

Drop  ( , ٳ ر٠٥ رظلذٹذ ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( ح٥٪شحد كزٙٲخ  ػ٨ 

 ٭نٖو رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش , ٳ دٳ٫ اٙلاص ح٥ضس , ٭لشٟ ح٥ٚؤسس كظٶ  

 " ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص , ػ٨  Icon –طقزق ٙٴٛ س٩ض  " أٹٞٴ٭ش  

 ٭ٞٴ٧ رظلشٹش صس ح٥ٚؤسس .   

 

ش ٬٩ ع٦ش ح٥٪لزٳٙش ح٥ٶ لإعظْخدس ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( ح٥٪لزٳٙ

 ٩ٴْٝٲخ حلأف٦ٸ ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش : 

 

"  Icon –٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ س٩ض " أٹٞٴ٭ش  - ♦          

 ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص .

طَٲش ٭خٙزس ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص , ٳ ٙٺٲخ ٭لذد ح٥٪٦ٚخص ) أٳ  - ♦          

 ح٥٪ـ٦ذحص ( , ح٥٪شحد اعظْخدطٲخ .

ٹ٪ٺ٬ ح٥ٮخٙزس ٭خظخس ح٥خٺخس " اعظْخدس ٱزح ح٥ْٮقش" ١٪خ  ٬٩ - ♦          

 ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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"  Icon –٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ س٩ض " أٹٞٴ٭ش   –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

 ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص , طَٲش ٭خٙزس ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص , ٳ ٙٺٲخ ٭لذد ح٥٪٦ٚخص ) 

 أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( , ح٥٪شحد اعظْخدطٲخ .

 ؤسس , طَٲش ٝخث٪ش حلأٳح٩ش ح٥غشٹْش , ٭خظخس ٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚ

 ٩ٮٲخ ح٥خٺخس " اعظْخدس " . 

 

٥لزٗ ح٥٪٦٘ ) أٳ ح٥٪ـ٦ذ ( , ح٥ظٸ ط٨ كزٙٲخ ٩ئٝظخ , رؾ٤٢ ٭ٲخثٸ ٭ٞٴ٧ 

 رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

"  Icon –٭ٮٞش رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ س٩ض " أٹٞٴ٭ش  - ♦          

 ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص .

خٙزس ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص , ٬٩ ٹ٪ٺ٬ ح٥ٮخٙزس ٭خظخس ح٥خٺخس طَٲش ٭ - ♦          

 " اٙشحٓ ع٦ش ح٥٪ٲ٪لاص " .

طَٲش ٥ٴكش طي٦ذ ح٥ظؤ١ٺذ ٦ّٶ ّ٪٦ٺش ح٥لزٗ , ٦٥٪ظخرْش  - ♦          

 " ٳ ٦٥ظشحؿِ ٬ّ ّ٪٦ٺش ح٥لزٗ ٭خظخس   Ok  -٭خظخس ح٥خٺخس " ٭٨ْ 

 " .  Cancel  -" لا 

٪٦ٺش ح٥لزٗ ٹٞٴ٧ ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ ٙٸ كخ٣ ط٨ ح٥ظؤ١ٺذ ٦ّٶ ّ - ♦          

( رلزٗ  ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( ح٥٪ٴؿٴدس   Windowsٳٹٮذٳص )

 رذحخ٤ ع٦ش ح٥٪لزٳٙخص رؾ٤٢ ٭ٲخثٸ ٬٩ ح٥لخعذ .
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ٹ٪٬٢ كزٗ ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( ٬٩ ح٥لخعذ دٳ٫ ح٥٪شٳس رغ٦ش 

 ح٥٪لزٳٙخص , أٷ كزٗ ٭ٲخثٸ ٳر٠٥ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 ٭لذد ح٥٪٦ٚخص ) أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( , ح٥٪شحد كزٙٲخ  . - ♦          

 .  Shift + Delete٭نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚظخكٺ٬  - ♦          

 

 Windowsرش٭خ٩ؾ ٩غظ٢ؾ٘  -15

 

( ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ ٳٹٮذٳص  Explorer طئ٬٩ ادحسس ٦٩ٚخص ٩غظ٢ؾ٘ )

(Windows ا٢٩خ٭ٺش ا٭ؾخء ح٥٪٦ٚخص ٳح٥٪ـ٦ذحص ٳ٭غخٲخ ٳ٭٦ٞٲخ ٳ )

 كزٙٲخ .

 

زح ح٥زش٭خ٩ؾ رْشك ٩لظٴٹخص ح٥لخعذ م٪٬ ٭خٙزس ٳحكذس , ٩٪خ ٹغ٪ق ٱ

ٹغٲ٤ ّ٪٦ٺش ح٥ظْخ٤٩ ٩ِ ح٥لخعذ , ار ٹ٪٬٢ ح٥ظٮ٤ٞ م٪٬ حلأٝشحؿ دٳ٫ 

 ح٦٥ـٴء ح٥ٶ ٙظق أ١ؼش ٬٩ ٭خٙزس .

 

ٹْشك ح٥٪غظ٢ؾ٘ ح٥ظغ٦غ٤ ح٥ٲش٩ٸ ٦٥٪ـ٦ذحص ح٥٪خض٭ش ٦ّٶ ح٥ٞشؿ 

ش٭خ٩ؾ ح٥ؼخرض أٳ أٷ ٳعو طخضٹ٬ أخش ٙٸ حلإىخس حلأٹ٪٬ ٥ٴحؿٲش ر

 ح٥٪غظ٢ؾ٘ . 

 

ّٮذ ح٥ٮٞش ٙٴٛ ح٥٪ـ٦ذ ٙٸ اىخس ح٥٪غظ٢ؾ٘ حلأٹ٪٬ , ٹظ٨ ّشك ٩لظٴٹخص 

 ر٠٥ ح٥٪ـ٦ذ ٙٸ حلإىخس حلأٹغش ٥ٴحؿٲش ح٥زش٭خ٩ؾ .

 

ٹ٪٬٢ طؾٖٺ٤ ٭غخظٺ٬ ) أٳ أ١ؼش ( ٬٩ ح٥٪غظ٢ؾ٘ ٳ ر٠٥ ٥لإؿشحء ّ٪٦ٺخص 

 ح٥غلذ ٳحلإعٞخه )  ٭غخ ح٥٪٦ٚخص أٳ ح٥٪ـ٦ذحص ( ٙٺ٪خ رٺٮٲ٪خ .

 

 ٤ رش٭خ٩ؾ ح٥٪غظ٢ؾ٘ ٭ٞٴ٧ ربطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش : ٥ظؾٖٺ

 

( ح٥٪ٴؿٴد ٙٸ ح٥ـخ٭ذ حلأٹ٪٬ ٬٩  Start٭ٞٴ٧ رخ٥ٮٞش ٙٴٛ صس ارذأ )  - ♦

 ح٥٪ْشد ( . Windowsؽشٹو ح٥٪ٲخ٧ ) ٙٸ ٭غخش ٭َخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ 

 All  –طَٲش ٝخث٪ش ارذأ , ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " ١خٙش ح٥زشح٩ؾ  - ♦

Programs . " 

ش طلظٴٷ ٦ّٶ ١خٙش ح٥شح٩ؾ ح٥٪ٮقزش ) ح٥٪ل٪٦ش ( ٦ّٶ طَٲش ٝخث٪ - ♦

 " . Accessories ُ –٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥خٺخس " رشح٩ؾ ٦٩لٞش –ح٥لخعذ 

طَٲش ٝخث٪ش ح٥زشح٩ؾ ح٥٪٦لٞش  , ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " ٩غظ٢ؾ٘  - ♦

Windows : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ " 
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 .   Windows + Eامٖو ٦ّٶ ٩ٚخطٺق حلإخظقخس   –ىشٹٞش ػخ٭ٺش 

 

امٖو رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥٪خٳط ٙٴٛ ارذأ طَٲش ٝخث٪ش ٭خظخس   –ٞش ػخ٥ؼش ىشٹ

 ٩ٮٲخ ح٥خٺخس " اعظ٢ؾخٗ " ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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 (Word Pad رش٭خ٩ؾ ح٥ذٙظش )  -16

,  Windowsٱٴ أكذ ح٥زشح٩ؾ ح٥ٮ٦لٞش , طؤطٸ ٩شٙٞش رٮَخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ 

 ٹ٪٬٢ ٬٩ خلا٣ ٱزح ح٥زش٭خ٩ؾ ) ح٥ظيزٺٜ ( ١ظخرش ) ادخخ٣ ( ٳ طلشٹش ٳ

 طٮغٺٜ ح٥ٮقٴؿ .

 

 ٦٥ٴفٴ٣ ح٥ٶ ٱزح ح٥زش٭خ٩ؾ , ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 امٖو  رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ٙٴٛ صس " ارذأ " . - ♦    

 طَٲش ٝخث٪ش " ارذأ " ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " ١خٙش ح٥زشح٩ؾ " . - ♦    

٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش " ١خٙش ح٥زشح٩ؾ " ح٥ٚشّٺش  ح٥خٺخس " رشح٩ؾ  - ♦    

 ٦٩لٞش " .

 ٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش " رشح٩ؾ ٦٩لٞش " ح٥ٚشّٺش  ح٥خٺخس " ح٥ذٙظش " . - ♦    

 طَٲش ٭خٙزس رش٭خ٩ؾ " ح٥ذٙظش "  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : - ♦    
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 ( Paint رش٭خ٩ؾ ح٥شعخ٧  )  -17

,  Windowsٱٴ أكذ ح٥زشح٩ؾ ح٥٪٦لٞش , طؤطٸ ٩شٙٞش رٮَخ٧ ح٥ظؾٖٺ٤ 

 شٹش ح٥قٴس .ٹ٪٬٢ ٬٩ خلا٣ ٱزح ح٥زش٭خ٩ؾ ) ح٥ظيزٺٜ ( سع٨ ٳ طل

 

 ٦٥ٴفٴ٣ ح٥ٶ ٱزح ح٥زش٭خ٩ؾ , ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 امٖو  رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش ٙٴٛ صس " ارذأ " . - ♦    

 طَٲش ٝخث٪ش " ارذأ " ٭خظخس ٩ٮٲخ خٺخس " ١خٙش ح٥زشح٩ؾ " . - ♦    

٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش " ١خٙش ح٥زشح٩ؾ " ح٥ٚشّٺش  ح٥خٺخس " رشح٩ؾ  - ♦    

 ٦٩لٞش " .

 ٭خظخس ٬٩ ٝخث٪ش " رشح٩ؾ ٦٩لٞش " ح٥ٚشّٺش  ح٥خٺخس " ح٥شعخ٧ ". - ♦    

 طَٲش ٭خٙزس رش٭خ٩ؾ " ح٥شعخ٧ "  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : - ♦    
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 Coding theoryَظشٚح انرشيٛض 

 

َٕػٍٛ أٔ شكهٍٛ يٍ الإشاسج ٔ نزنك ٚذػٗ  –فٙ انؼادج  –ٚغرخذو انرشيٛض 

 . Binary coding -انرشيٛض انصُائٙ  

( ػهٗ أَّ يجًٕػح يٍ انغشق ٔ  Control Systemٚؼشف َظاو انرحكى ) 

انٕعائم انضشٔسٚح نثٛاٌ صحح ػًم ) أداء ( انجٓاص تانكايم أٔ آ٘ يٍ أجضاءِ ) 

 ( . Error يكَٕاذّ ( ٔكزنك إيكاَٛح ذصحٛح انخغأ )

 ( إنٗ َٕػٍٛ سئٛغٍٛٛ : Error ٚمغى انخغأ )

 خغأ يحذد انًصذس  -1

 خغأ غٛش يحذد انًصذس  -2

 ػٍ ػذج أعثاب  يُٓا : –فٙ انؼادج  –ُٚجى انخغأ 

 انثٛاَاخ َفغٓا  -1

 انجٓاص َفغّ –أٔ أداء  –ػًم  -2

 عشق انرؼايم ٔ جًغ انثٛاَاخ -3

ٚكٌٕ ذصحٛح انخغأ يًكُا ػُذ ذٕفش صٚادج يضافح نهثٛاَاخ , ٔ انُٙ ًٚكٍ  

 تؼذج عشق يُٓا : –أٔ انحصٕل ػهٛٓا  –ذأيُٛٓا 

 و داساخ خاصح اعرخذا -1

 اعرخذاو تشايج خاصح  -2

( تأَّ عشٚمح ذًصٛم انثٛاَاخ Information Coding ٚؼشف ذشيٛض انثٛاَاخ ) 

 ( يا . Counting System انشلًٛح ) انؼذدٚح ( تاعرخذاو َظاو ػذ )

( لا ذرٕفش فّٛ إيكاَٛح ذايٍٛ انضٚادج  Counting System آ٘ َظاو ػذ )

ػهٗ سيٕص غٛش يًكٍ اعرخذايٓا لا ًٚكٍ أٌ ٚغرخذو انًضافح نهثٛاَاخ ٔ ٚحرٕ٘ 

 فٙ ػًهٛح انرحكى  .

( ػهٗ خاَاخ حايهح نهثٛاَاخ ٔ systemic Code ٚحٕ٘ انرشيٛض انُظايٙ ) 

 أخشٖ ذغرخذو فٙ ػًهٛح انرحكى .

 ٔ ٚغهك ػهّٛ اعى انضٚادج انًضافح انًغهمح . kٚشيض نؼذد خاَاخ انرحكى تانشيض 
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ػذد انخاَاخ  -  nٚغًٗ انضٚادج انًضافح انُغثٛح حٛس يا   k/nذحذد انؼلالح 

  :انكهٙ , آ٘ أٌ 

n = k + m 

m – . ػذد انخاَاخ انحايهح نهثٛاَاخ 

ٚغهك ػهٗ انرشيٛض انًغرخذو فٙ ػًهٛاخ انكشف ػٍ انخغأ ٔ ذصحٛحّ اعى 

 ( .Correcting Code انرشيٛض انمادس ػهٗ انرصحٛح ) 

( ٔذثمٗ تمٛح  k( ػهٗ ػذد يٍ انخاَاخ ) اٌ احرًال أٌ ٚغشأ ذشّٕٚ ) ذغٛٛش

 ( كًا ْٙ دٌٔ آ٘ ذشّٕٚ ٚثهغ :n - k انخاَاخ ) 

W = pk ( 1-p )n – k 

 خغأ ( ػهٗ خاَح ٔاحذج فمظ . –ْٙ احرًال حذٔز ذشّٕٚ ) ذغٛٛش  – pحٛس أٌ 

 10 – 3- 10( يٍ p احرًال حذٔز ذغٛٛش ػهٗ خاَح ٔاحذج فمظ )  –ػًهٛا  –ٚمذس 

ٌ إيكاَٛح حذٔز انرغٛٛش ػهٗ خاَح ٔاحذج فمظ ذؼذ الأكصش احرًالا فئٌ , ٔ تًا أ 4-

 انؼًم ػهٗ ذحذٚذِ ٔ كشفّ ٔ ذصحٛحّ ٚؼذ يٍ الأيٕس انٓايح جذا .

( تًفٕٓو أخش ٚذػٗ Correcting Code ٚشذثظ انرشيٛض انمادس ػهٗ انرصحٛح ) 

ٔ  d(A,B)( ٔٚشيض نٓا تانشيض  Coding Distanceيغافح أٔ تؼذ انرشيٛض) 

 ذغًٗ أٚضا تًغافح أٔ تؼذ ًُْٛغ .

, تاعرخذاو انؼًهٛح  A   ٔB  ,d(A,B)ذماط يغافح أٔ تؼذ ًُْٛغ تٍٛ انرشيٛض

حٛس َاذج يماسَح ذشيٛض خاَرٍٛ ٚحًلاٌ انمًٛح َفغٓا  ⊕  XOR انًُغمٛح 

 ( .1 ( ٔ فٙ حال اخرلافًٓا ٚكٌٕ انُاذج ) 0 ٚغأ٘ ) 

ض يا تؼذد خاَاخ انرشيٛض انرٙ ذحًم لًٛح ٔاحذ ٚحذد يمذاس انًغافح أٔ انثؼذ نرشيٛ

 . v( A )( ٔ ٚشيض نٓا تانشيض 1 ) 

 

 يصال : 

 ػم انشكم انرانٙ : Bٔ انرشيٛض  A نٛكٍ نذُٚا كم يٍ انرشيٛض        

A = 011011100 

B = 100111001 

 ػُذْا َمٕل :
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ki = 5         v( A ) = ∑ 
i=1

9 

ai = 5         v( B ) = ∑ 
i=1

9 

 تانرانٙ فئٌ يغافح ) تؼذ ( ًُْٛغ ذحغة كًا ٚهٙ :ٔ 

A = 011011100 

                              ⊕ 

B = 100111001 

_________________ 

C = 111100101 

 ٔ تُاءا ػهّٛ فئٌ يغافح ) تؼذ ( ًُْٛغ :

ci = d( A,B ) = 6         v( C ) = ∑ 
i=1

9 

 

اَح ) َظى ذشيٛض راخ انًٕلغ ( ًٚراص ػٍ إٌ آ٘ َظاو ذشيٛض ٚؼرًذ ػهٗ يٕلغ انخ

 تمٛح انُظى الأخشٖ تأٌ ألم يغافح ) تؼذ( تٍٛ ذشيضٍٚ يررانٍٛٛ ذغأ٘ انٕاحذ ) 

1 . ) 

( أٌ ٚكٌٕ لادسا ػهٗ كشف انخغأ systemic Code ًٚكٍ نهرشيٛض انُظايٙ ) 

آ٘ ذحمك انششط  2t  ≤فٙ حال كاَد ألم يغافح ) تؼذ( تٍٛ ذشيضٍٚ يررانٍٛٛ 

 نرانٙ :ا

dmin  ≥ 2t   

ػذد انخاَاخ انرٙ عشأ ػهٛٓا ذغٛٛش ) خغأ ( , آ٘ نهكشف ػٍ خغأ ٔاحذ  – tحٛس 

 . t= 1فئٌ 

أيا فٙ أَظًح انرشيٛض انرٙ ذًراص تئيكاَٛح انكشف ػٍ انخغأ ٔذصحٛحّ ) آ٘ 

ذحذٚذ انخاَح , انًكاٌ , انرٙ عشأ ػهٛٓا انرغٛٛش( فٛجة أٌ ذكٌٕ ألم يغافح ) تؼذ( 

 آ٘ ذحمك انششط انرانٙ :  2t + 1شيٛضٍٚ يررانٍٛٛ يغأٚح نــ تٍٛ ذ

dmin  ≥ 2t + 1 
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 عشق انرشيٛض 

 ( .1 , 0 ذشيض ) ذًصم ( أحشف انُص تٕاعغح يجًٕػح يٍ انًحاسف انصُائٛح )   

إٌ انضيٍ انلاصو لإسعال ) تس ( يحشف ٔاحذ ػثش أحذ لُٕاخ الاذصال ٚخرهف 

, ففٙ لُٕاخ الاذصال انخانٛح يٍ أ٘ ذشٕٚش تحغة حانح لُاج الاذصال َفغٓا 

ٚمم انضيٍ انلاصو لإسعال انًحشف انٕاحذ تانمٛاط يغ انمُٕاخ انٕالؼح ذحد ذأشٛش 

 انرشٕٚش .

 ٕٚجذ ػذج عشق ذغرخذو فٙ انرشيٛض َزكش يُٓا :

 (   Shanon – Fanoفإَ )  –عشٚمح شإٌَ   .1

 ٛح :ذؼرًذ ْزِ انغشٚمح فٙ انرشيٛض ػهٗ انخغٕاخ انران  

ذشذة حشٔف انُص , انًشاد ذشيٛضِ , ذُاصنٛا تحغة احرًال ) ػذد يشاخ  •

 ظٕٓسْا ( ٔسٔدْا فٙ انُص .

ذمغى ْزِ انحشٔف , تؼذ ذشذٛثٓا , إنٗ يجًٕػرٍٛ تحٛس ٚكٌٕ يجًٕع  •

احرًالاخ أحشف انًجًٕػح الأٔنٗ يغأٚا نًجًٕع احرًالاخ حشٔف انًجًٕػح 

 انصاَٛح .

" تًُٛا أحشف انًجًٕػح  1ح الأٔنٗ كهٓا انرشيٛض " ذؼغٗ أحشف انًجًٕػ •

 " . 0انصاَٛح ذشيض تــ " 

كم يجًٕػح يٍ انًجًٕػرٍٛ انغاتمرٍٛ ذمغى تذٔسْا إنٗ يجًٕػرٍٛ يٍ  •

 الأحشف يرغأٚرٍٛ تالاحرًالاخ  .

" تًُٛا أحشف  1ذؼغٗ أحشف انًجًٕػح الأٔنٗ انجذٚذج كهٓا انرشيٛض "   •

 " . 0ض تــ " انًجًٕػح انصاَٛح ذشي

َكشس انخغٕاخ انغاتمح حرٗ َصم إنٗ يجًٕػرٍٛ يٍ الأحشف كم يُٓا ذحرٕ٘  •

 ػهٗ حشف ٔاحذ فمظ  .
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 يصال :

 Codeانرشيٛض 
احرًال 

 انظٕٓس
 انحشف

 1 1 0.22 Z1 

 1 0 1 0.20 Z2 

0 0 1 0.16 Z3 

 1 0 0.16 Z4 

 1 0 0 0.10 Z5 

 1 0 0 0 0.10 Z6 

1 0 0 0 0 0.04 Z7 

0 0 0 0 0 0.02 Z8 

 ∑P = 1  

 

 يٍ َماط ضؼف ْزِ انغشٚمح أَٓا لا ذغًح تئَشاء ذشيٛض ٔحٛذ نلأحشف 

 

 (   Haffmenعشٚمح ْافًٍ )  .2

 ذؼرًذ ْزِ انغشٚمح فٙ انرشيٛض ػهٗ انخغٕاخ انرانٛح :  

ذشذة حشٔف انُص , انًشاد ذشيٛضِ , فٙ جذٔل ذُاصنٛا تحغة احرًال ) ػذد  •

 ا ( ٔسٔدْا فٙ انُص .يشاخ ظٕٓسْ

 َمٕو تجًغ احرًال ظٕٓس أخش حشفٍٛ فٙ انجذٔل  . •

َحصم ػهٗ سلى جذٚذ , َاذج جًغ الاحرًانٍٛ الأخٛشٍٚ , َشذثّ فٙ انجذٔل  •

 ذُاصنٛا .

َكشس انخغٕاخ انغاتمح حرٗ َصم إنٗ أخش حشف , حٛس ٚكٌٕ احرًال ٔسٔدِ )  •

 " . 1ظٕٓسِ ( يغأٚا نــ " 
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 يصال :

7 6 5 4 3 2 1 
احرًال 

 انظٕٓس
 انحشف

1 0.58 0.42 0.32 0.26 0.22 0.22 0.22 Z1 

 0.42 0.32 0.26 0.22 0.20 0.20 0.20 Z2 

 0.26 0.22 0.20 0.16 0.16 0.16 Z3 

 0.20 0.16 0.16 0.16 0.16 Z4 

 0.16 0.16 0.10 0.10 Z5 

 0.10 0.10 0.10 Z6 

 0.06 0.04 Z7 

0.02 Z8 

 ∑P = 1  

 

 

 (   Even - Oddفشد٘ )  –عشٚمح صٔجٙ  .3

ذؼرًذ ْزِ انغشٚمح فٙ انرشيٛض ػهٗ إضافح خاَح جذٚذج نهرشيٛض ذذػٗ خاَح تٛاٌ   

 حانح انرشيٛض ) صٔجٙ أٔ فشد٘ ( ٔفك يا ٚهٙ :

( انًغثمح  XOR)   ⊕" إرا كاٌ َاذج ػًهٛح  1ذؼغٗ انخاَح انًضافح لًٛح "  •

"  , ػُذ اػرًاد انحانح انضٔجٛح  0نــ "  ػهٗ جًٛغ خاَاخ انرشيٛض يغأٚا

 نهرشيٛض .

( انًغثمح  XOR)   ⊕" إرا كاٌ َاذج ػًهٛح  0ذؼغٗ انخاَح انًضافح لًٛح "  •

 ػُذ اػرًاد انحانح انفشدٚح  نهرشيٛض ." , 1ػهٗ جًٛغ خاَاخ انرشيٛض يغأٚا نــ " 
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انمغش٘ فٙ لًٛح يٍ يضاٚا ْزِ انغشٚمح إيكاَٛح انكشف ػٍ انخغأ , آ٘ انرغٛٛش 

 إحذٖ خاَاخ انرشيٛض .

( ػهٗ خاَاخ انرشيٛض   XOR)   ⊕نهرأكذ يٍ ػذو ٔجٕد خغأ َمٕو ترغثٛك ػًهٛح 

 أٔلا شى يغ لًٛح خاَح تٛاٌ حانح انرشيٛض .

( , فٙ حانح الاخرثاس نهضٔجٛح ,  XOR)   ⊕ػًهٛح " كُاذج  0ظٕٓس  لًٛح " 

 ٚؤكذ ػذو حذٔز أ٘ خغأ .

نًؼٛاس انغاتك ٚؤكذ حذٔز خغأ فٙ انرشيٛض ) ذغٛٛش فٙ لًٛح ػذو انرغاتك يغ ا

 إحذٖ خاَاخ انرشيٛض ( .

 يصال :

 XOR)   ⊕َاذج ػًهٛح 

) 

خاَح تٛاٌ حانح انرشيٛض 

 انضٔجٙ
 اترميز

0 1 10101011 

0 0 11001010 

0 1 10010001 

1 0 11001011 

 

 يٍ انجذٔل َلاحظ حذٔز انخغأ فٙ انرشيٛض الأخٛش .

خاَح ,  Lغٛى انؼذد كصٛش انخاَاخ إنٗ يجًٕػاخ , كم يجًٕػح يؤنفح يٍ ًٚكٍ ذم

ٔكم يجًٕػح ذضاف نٓا خاَح نثٛاٌ حانح انرشيٛض ) انضٔجٙ أٔ انفشد٘ ( نكم يٍ 

 انغغش ٔ انؼًٕد كًا فٙ انشكم :

K1 A5 …… A2 A1 

K2 A10 …… A7 A6 

K3 A15 …… A12 A11 

K4 A20 …… A17 A16 

K5 A25 …… A22 A21 

 K10 …… K7 K6 
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إٌ صٚادج ػذد انخاَاخ انًضافح إنٗ انرشيٛض ذؤد٘ إنٗ ذٕفٛش إيكاَٛح انكشف ػٍ 

 حذٔز انخغأ فٙ انرشيٛض ٔكزنك ذصحٛحّ  .

 يصال :

 نٛكٍ نذُٚا يؼهٕياخ يٍ انشكم انرانٙ :

 

0 0 1 1 1 0 0 1 

0 1 0 1 0 1 1 1 

0 1 0 1 1 0 1 0 

0 0 1 1 0 1 0 1 

1 1 1 0 1 0 1 1 

 1 1 0 1 0 0 0 

 

 َمٕو تاخرثاس انضٔجٛح نكم عغش كًا ٚهٙ :

 A1⊕ A2 ⊕A3 ⊕A4 ⊕A5 ⊕ k1 = 0انغغش الأل :             

 ٔ تُفظ انغشٚمح :

 , انغغش انخايظ : 0, انغغش انشاتغ :  0, انغغش انصانس :  1 انغغش انصاَٙ :    

0  

 كزنك الأػًذج ) تذءا يٍ انٛغاس ( :

 , 0, انؼًٕد انشاتغ :  0, انؼًٕد انصانس :  1, انؼًٕد انصاَٙ  :  0: انؼًٕد الأٔل  

 . 0, انؼًٕد انغاتغ :  0, انؼًٕد انغادط :  0انؼًٕد انخايظ :  

 

يٍ الاخرثاس َجذ أٌ انخغأ حذز فٙ انغغش انصاَٙ ٔ انؼًٕد انصاَٙ ) يٍ انٛغاس ( 

 0 , 0 → 1ًح انؼكظ) ٔ ػهّٛ َمٕو ترصحٛحّ ٔرنك ترثذٚم انمًٛح انغاتمح تانمٛ

 (  نٛصثح انجذٔل ػهٗ انشكم انرانٙ : 1 →
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0 0 1 1 1 0 0 1 

0 1 0 1 0 1 0 1 

0 1 0 1 1 0 1 0 

0 0 1 1 0 1 0 1 

1 1 1 0 1 0 1 1 

 1 1 0 1 0 0 0 

 

ذغرخذو ْزِ انغشٚمح ) اخرثاس انضٔجٛح ( تشكم ٔاعغ فٙ أجٓضج انحاعٕب 

اءج صحٛحٍٛ نهًؼهٕياخ ػهٗ ٔعائظ انرخضٍٚ نضًاٌ ذغجٛم    ) كراتح ( ٔلش

 ٔكزنك فٙ انؼًهٛاخ انشٚاضٛح .

 

 عشٚمح ًُْٛغ   .4

ذًراص ْزِ انغشٚمح ػٍ عاتماذٓا تئيكاَٛح انكشف ػٍ انخغأ  ٔ ذصحٛحّ ) خغأ 

 فٙ خاَح ٔاحذج فمظ ( .
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 حلا٭ظش٭ض ٳ طق٪ٺ٨ فٚلخص ح٥ٴٹذ

 
  طْظزش ح٥ؾز٢ش ح٥ْٮ٢زٴطٺش ) WWW – World Wild Web )أكذ أٱ٨ خذ٩خص ؽز٢ش حلا٭ظش٭ض 

Internet ) ٭ظٺـش أرلخع أؿشٹض ٙٸ ٩ش١ض حلأرلخع 1990, ح٥ظٸ ٍٲشص ٦٥ٴؿٴد ّخ٧     (  
   . CERN    حلأٳسرٸ ح٥٪غ٪ٶ 

  

 
رذأ ح٥ْ٪٤ رٲزٯ ح٥ظٞٮٺش ح٥ـذٹذس رؾ٤٢ ٦ْٙٸ  خخسؽ أعٴحس ٩ش١ض حلأرلخع  1992ٳ ٩ِ رذحٹخص ّخ٧ 

٭ظؾشص رؾ٤٢ عشٹِ كٺغ لاٝض سٳحؿخ رٺ٬ أٳعخه ح٥٪ٲظ٪ٺ٬ ٩ٮٞيِ ح٥ٮَٺش ٩ِ حلأٳسرٸ ٳ ٬٩ ػ٨ ح

. 1993٭ٲخٹخص ّخ٧   

 
ا٫ حلاٱظ٪خ٧ ح٥٪ظضحٹذ رٲزٯ ح٥ظٞٮٺش أدٵ رخ٥ٮٲخٹش ا٥ٶ صٹخدس أّذحد ح٥٪خذ٩خص ح٥خخفش رٲخ )    

          Web Server  )  . رؾ٤٢ ٩يشد

 
ص ح٥زلؼٺش ح٥نخ٪ش ١خ٥ـخ٩ْخص ٳ ٩شح١ض ٙٸ ح٥زذحٹش ط٨ ا٭ؾخء ٱزٯ ح٥٪خذ٩خص ٬٩ ٝز٤ ح٥٪ئعغخ

ح٥زلٴع ... ح٥خ , لإٔشحك ٦ّ٪ٺش ٳ رلؼٺش ,  ٳ ١ز٠٥ ح٥٪ئعغخص ح٥ظـخسٹش ح٥نخ٪ش ح٥ظٸ ط٪٠٦ 

٩ضٳدحص خذ٩ش ح٢٥زٺشس ٳ ح٥ظٸ أفزلض ٙٺ٪خ رْذ طغ٪ٶ    خزشس ح٥ْ٪٤ ح٥ٴحعْش ٩ِ ح٥ؾز٢خص     
 . (Internet Service Provider - ISP )   حلا٭ظش٭ض 

 
ٴٝض ح٥شحٱ٬ ٭لاكٌ حلاصدٹخد ح٥ٲخث٤ ٙٸ ّذد ٳ طٮٴُ ٱزٯ ح٥٪خذ٩خص ٙ٪ٮٲخ ح٥ل٢ٴ٩ٸ ٳ ٩ٮٲخ ٳ ٙٸ ح٥

 ح٥ظـخسٷ ٳ ٩ٮٲخ ح٥خذ٩ٸ ... ح٥خ.

 
٦ّٶ ٱزٯ ح٥٪خذ٩خص طظٴحؿذ ٩ـ٪ٴّخص ٱخث٦ش ٬٩ ح٥زٺخ٭خص ٳ ح٥٪٦ْٴ٩خص ح٥٪ٚٺذس ح٥٪ظٴٙشس ٦ّٶ 

  ؽ٤٢ فٚلخص
 . ) Web Pages ح٢٥ظشٳ٭ٺش , أٳ ١٪خ طْشٗ )     

  
٤١ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥قٚلخص حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ) فٚلخص ٳٹذ ( ح٥خخفش رؾش١ش ٩خ  أٳ ٩ئعغش طؾ٤٢ 

 ٩خ أٳ ٩ش١ض

 . ) Web Site ٩خ ... ح٥خ , ٦ّٶ ؽز٢ش حلا٭ظش٭ض ٩ٴْٝخ ح٢٥ظشٳ٭ٺخ ٹذّٶ )       

   
رخع٨ رخع٨ طغ٪ٶ , ٙٸ أ٦ٕذ حلأكٺخ٫ , ح٥قٚلش ح٥شثٺغٺش ٙٸ أٷ ٩ٴِٝ  ح٢٥ظشٳ٭ٸ       

 . Index.htm   Default.htm    أٳ 

 
رخٹض  .   50000كـ٨ فٚلش ح٥ٴٹذ ح٥ٴحكذس ٹـذ آلا ٹظـخٳص    
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( Web Page )  ا٭ؾخء ) طق٪ٺ٨ ( فٚلش ٳٹذ   

 
٥ظق٪ٺ٨ فٚلش ٳٹذ ٭غظخذ٧ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ حلأدٳحص ح٥زغٺيش ٳ ح٥نشٳسٹش , رٮٚظ 

 ح٥ٴٝض , ٥ظ٪٢ٺ٬ ح٥٪غظخذ٧ ٬٩ طٮٚٺز ٱزٯ ح٢ٚ٥شس ٦ّٶ ؽ٤٢ فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش ٩ٮٲخ :   

كخعذ ) ؽخقٸ , ٩ل٪ٴ٣ ... ح٥خ . ( . -    
   )" Notepad   -  "  ٩لشس ٭قٴؿ رغٺو ) رش٭خ٩ؾ ح٥٪٢ٚشس  

 . ( Hyper Text Markup Language ) - HTML ا٥٪خ٧ ر٦ٖش ح٥ٮقٴؿ ح٥ظؾْزٺش   -   
رش٭خ٩ؾ ٥ْشك ٩لظٴٹخص ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش , آٷ ٩غظْشك فٚلخص ح٥ٴٹذ -     

أٳ رش٭خ٩ؾ   ( Internet Explorer ) IE ٩ؼ٤ :  رش٭خ٩ؾ ح٭ظش٭ض ا١غز٦ٴسس    

( Netscape Navigator )... ح٥خ   .   ٭ظغ٢خد ٭خٙٺ٢خطش 

 
أٳ طٴٙش حطقخ٣ عشٹِ رخ٥ؾز٢ش ح٥ْخ٥٪ٺش ) ؽز٢ش حلا٭ظش٭ض ( ّزش أكذ ٩ضٳدٷ خذ٩ش  -  

ADSLٕٺشٱخ ... .  أٳ     ISDN    رٴحعيش ح٥٪ٴد٧ أٳ خو ISP حلا٭ظش٭ض    
 

 
٥ظز١ٺش رٴؿٴد ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥زشح٩ؾ ) ح٥ظيزٺٞخص ح٥زش٩ـٺش ( ح٥ـخٱضس , ح٥ظٸ لا رذ ٬٩ ح٥ظٮٴٹٰ ٳ ح

٬٩ ح٥ل٦ٴ٣ ح٥غشٹْش ٥٪غخّذس ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ طق٪ٺ٨   WYSIWYG, طٞذ٧ ٩ـ٪ٴّش ٭ز١ش ٩ٮٲخ :

 فٚلخص ح٥ٴٹذ رخّظ٪خد ىشٹٞش
. Adobe Pagemill رش٭خ٩ؾ   ▪   

. Netscape Communicator رش٭خ٩ؾ   ▪   
. HotDog Web Editor رش٭خ٩ؾ    ▪  

 . Dreamweaver رش٭خ٩ؾ   ▪   
FrontPage ... ح٥خ .  رش٭خ٩ؾ   ▪   

 
 ٢٥ٮٲخ , ؿ٪ٺْٲخ , طٚظٞش ٥لإرذحُ ٩ٞخس٭ش ٩ِ ٝذسس ح٥٪ق٪٨ أٳ ح٥٪غظخذ٧ ) حلإ٭غخ٫ ( .

 
( Web Page Structure )  رٮٺش فٚلش ٳٹذ   

 
) ٳعٴ٧ ( , ح٥٪ٴمٴّش م٪٬ أٝٴحط ٬٩   Tages ٬ ح٥ـ  طظؤ٥٘ فٚلش ح٥ٴٹذ ٬٩ ٩ـ٪ٴّش ٩  

 .  < >   ح٥ؾ٤٢ 
 

. < /html > tag ٳ طٮظٲٸ رخ٥ـ     < html > tag  كٺغ طزذأ ح٥قٚلش رخ٥ـ  
 

 رؾ٤٢ أعخعٸ , طظؤ٥٘ ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ٬٩ ح٥ـ  tages ) ح٥ٴعٴ٧ ( ح٥ظخ٥ٺش : 
.< html> , </html>    ٳع٨ ح٥زذحٹش ٳ ح٥ٮٲخٹش    -  

.< head>  , </head>   ٳع٨ ح٥شأط    -  

.<title>  … </title>  ٳع٨ ح٥ْٮٴح٫    -  

.<body>  … </body> ٳع٨ ؿغ٨ ح٥قٚلش    -  
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 ٩ؼخ٣ :

  
٥ظق٪ٺ٨ فٚلش طل٪٤ ّٮٴح٫ " ؿخ٩ْش د٩ؾٜ " ٳطْشك ٭ـ رغٺو ٭ذخ٤ ح٥ٮـ ح٥ظؾْزٸ ح٥ظخ٥ٸ  

 ا٥ٶ ٩ٮيٞش ّ٪٤ ٭خٙزس رش٭خ٩ؾ " ح٥٪٢ٚشس " ١٪خ ٹ٦ٸ :

<html > 
 <head > 
   <title >  ٜؿخ٩ْش د٩ؾ </title > 
 </head > 
 <body > 
ح٥ـ٪ٲٴسٹش ح٥ْشرٺش ح٥غٴسٹش       
 ؿخ٩ْش د٩ؾٜ          
طٲٮت ؿخ٩ْش د٩ؾٜ ىلاد ح٥غٮش حلأٳ٥ٶ , طغـٺ٦ٲ٨ ٙٸ ٦١ٺخطٲخ ٳ ٩ْخٱذٱخ ح٥ظٞٮٺش , ٳ طظ٪ٮٶ ٥ٲ٨ 

 ّخ٩خ دسحعٺخ ٭خؿلخ ٳ ٩غظٞزلا رخٱشح.

 </body> 
</html > 

 

. Page1.htm خ٣ ح٥ٮـ ح٥غخرٜ ٭ٞٴ٧ رظخضٹ٬ ح٥٪٦٘ رخع٨ ٩خ ,ٳ ٥ٺ٬٢ رْذ حلا٭ظٲخء ٬٩ ادخ  
 

( Web Page Exploring )  حعظْشحك فٚلش ٳٹذ   
 

  كظٶ ٹظ٪٬٢ ح٥٪غظخذ٧ ٬٩ ّشك فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش ٳ٩ؾخٱذس ٩لظٴٹخطٲخ , ٹلظخؽ حلأ٩ش ٥زش٭خ٩ؾ 

 . Browser   حلا٭ظش٭ضٝخسة ( فٚلخص  –خخؿ ٹذّٶ ٩غظ٢ؾ٘ ) ٩غظْشك    
 

 
زٯ ح٥زشح٩ؾ  , ٳح٥ظٸ ٝذ لا طظيخرٜ ٩ِ رْنٲخ ح٥زْل ٬٩ ؿٲش ٝذسطٰطظٴٙش ٩ـ٪ٴّش ١زٺشس ٬٩ ٱ  

 
( ٥ٖش ح٥ٮـ ح٥ظؾْزٸ , ٭ز١ش ٩ٮٲخ :     tages ( ٦ّٶ ٙٲ٨ ٳ طٚغٺش ٳ ّشك ١خٙش ٳعٴ٧  

.  Microsoft Internet Explorer   رش٭خ٩ؾ    ▪  

.  Netscape Navigator    رش٭خ٩ؾ    ▪  

.  Mosaic    رش٭خ٩ؾ    ▪  

.  Opera ش٭خ٩ؾ   ر     ▪  

... ح٥خ .     Mozilla Firefox    رش٭خ٩ؾ    ▪  

 
لاعظْشحك فٚلش ٳٹذ , طل٪٤ حع٨   Page1.htm, ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :  

   . ٭نٖو رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش , ٩شطٺ٬ ٩ظظخ٥ٺظٺ٬ , ٙٴٛ أٹٞٴ٭ش رش٭خ٩ؾ ٩غظ٢ؾ٘ حلا٭ظش٭ض - 
, ٩شس ٳحكذس , رخ٥ضس حلأٹغش  ٬٩ ؽشٹو ح٥ٞٴحث٨ ٥زش٭خ٩ؾ ٩غظ٢ؾ٘ حلا٭ظش٭ض ٭ٮٞش - 

 ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ ٝخث٪ش " ٦٩٘ " ٳ٩ٮٲخ ٭خظخس ح٥خٺخس " ٙظق " .

-    طَٲش ٭خٙزس ح٥خٺخس " ٙظق " كٺغ ٭ٞٴ٧ ربدخخ٣ حع٨ ح٥قٚلش  ح٥٪شحد حعظْشحمٲخ  
Page1.htm )  ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥٪خقـ  ٥ز٠٥ ٳ ٬٩ ػ٨ ٭نٖو صس " ٩ٴحٜٙ " .   (  

 
لا٭ظش٭ض ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ح٥٪ي٦ٴرش ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :طَٲش م٪٬ ٭خٙزس رش٭خ٩ؾ ٩غظ٢ؾ٘ ح  
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HTML أعخعٺخص ٥ٖش ح٥ٮـ ح٥ظؾْزٸ 
 

ح٥٪غظخذ٧ ٬٩ طق٪ٺ٨ فٚلخص ٳٹذ ) أٳ ٩ـ٪ٴّش فٚلخص   HTML ط٪٬٢ ٥ٖش ح٥ٮـ ح٥ظؾْزٸ 
. ( رؾ٤٢ حكظشحٙٸ ٳ ط٪ظخص ٱزٯ ح٦٥ٖش رزغخىظٲخ ٳعٲٴ٥ش ٙٲ٪ٲخ ٳ١ز٠٥ عشّش ط٦ْ٪ٲخ ٩ٴِٝ –  

 
٪٬ , ح٥٪ٴمٴّش م  tages ط٦ْٺ٪خص ( طذّٶ  –طظ٢ٴ٫ ٱزٯ ح٦٥ٖش ٬٩ ٩ـ٪ٴّش ٳعٴ٧ ) أٳح٩ش    

, ٤٢٥ ٩ٮٲخ ٳٍٺٚش ٳّ٪٤ خخؿ رٲخ , ٳطغظخذ٧ ٦٥ظل٨٢ رؾ٤٢ ٳىشٹٞش   < > ٬٩ ح٥ؾ٤٢ أٝٴحط     
ٳ ح٥قٴس م٪٬ ح٥٪غظٮذ ٳح٥ٞٺخ٧ رزْل ح٥ٴٍخث٘ حلأخشٵ ١خلا٭ظٞخ٣ م٪٬ ح٥٪غظٮذ ّشك ح٥ٮـ 

ح٥٪ٴِٝ حلا٢٥ظشٳ٭ٸ ح٥ٴحكذ أٳ م٪٬ ح٥ؾز٢ش ح٥ْخ٥٪ٺش   . ح٥ٴحكذ أٳ ا٥ٶ ٩غظٮذحص أخشٵ م٪٬  

 
ط٪ظخص ٱزٯ ح٦٥ٖش رؤ٭ٲخ ٕٺش كغخعش ٥ؾ٤٢ ح٥لشٗ ) ١زٺش أٳ فٖٺش ( ٳ ٤١ ٳع٨  ٥ٰ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ 

.   ح٥خقخثـ   Attributes طغ٪ٶ , 

 
 ح٥ؾ٤٢ ح٥ْخ٧ لاعظخذح٧ ٱزٯ ح٥٪ضحٹخ م٪٬ ح٥ٮـ ح٥ظؾْزٸ ١٪خ ٹ٦ٸ :

 
<Tag Attribute="value"> 

 
٦ّٶ ٩ـ٪ٴّخص ٳ ر٠٥ ٬٩ أؿ٤ طزغٺيٲخ ٳ ٙٲ٪ٲخ   ( Tages ( ٹ٪٬٢ طٴصٹِ ٱزٯ ح٥ٴعٴ٧ 

١٪خ ٹ٦ٸ : رؾ٤٢ عشٹِ     

 
ٳٱٸ ٬٩ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ : -ٳعٴ٧ ح٥زٮٺش حلأعخعٺش  –أٳلا   

<html > 
 <head > 
   <title >  ّٮٴح٫ ح٥قٚلش </title > 
 </head > 
 <body > 

٩لظٴحٱخ (ح٥ٮـ ح٥٪شحد اٍٲخسٯ ) ؿغ٨ ح٥قٚلش أٳ   

</body> 
</html > 

 
. </html> حلإٕلاٛ   Tag ٳ طٮظٲٸ رــ   <html> Tag  طزذأ ٤١ فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش رــ 
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ٳ ٹٮظٲٸ    <head> Tag ٝغ٨ ح٥شأط , ح٥زٷ ٹزذأ رــ   <html> Tag  ٹ٦ٸ 
. </head> حلإٕلاٛ    Tag   رـ  

٫ ح٥قٚلشٹظٴحؿذ م٪٬ ٝغ٨ ح٥شأط ٝغ٨ أخش ٹذّٶ ٝغ٨ ح٥ْٮٴح٫ , ح٥زٷ ٹلٴٷ ّٮٴح  
<Title> Tag  حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ٳ ٹزذأ رــ 

. </Title> حلإٕلاٛ    Tag  ٳ ٹٮظٲٸ رـ 
Tag ؿغ٨ ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش , ح٥زٷ ٹزذأ رــ   <Title> Tag  ٹ٦ٸ 

</Booy> حلإٕلاٛ   Tag  ٳ ٹٮظٲٸ رـ <Body> 
  . </html> Tag  طٮظٲٸ ٤١ فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش رــ 

 
٭ز١ش ٩ٮٲخ ٩خ ٹ٦ٸ :    ( Attributes ) ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خقخثـ   Body - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

طلذد ٥ٴ٫ خ٦ٚٺش ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش     Bgcolor="…" 
طلذد ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥قٴسس ح٥ظٸ ٹـذ حعظخذح٩ٲخ 

 ١خ٦ٚٺش ٦٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش 
Background="…" 

 "…"=Text طلذد ٥ٴ٫ ح٥خو ح٥٪غظخذ٧  
 "…"=Alink طلذد ٥ٴ٫ ح٥شحرو ح٥ْٚخ٣ كخ٥ٺخ 

 "…"=Link طلذد ٥ٴ٫ ح٥شحرو ح٥ٖٺش ٩غظخذ٧  
 "…"=Vlink طلذد ٥ٴ٫ ح٥شحرو ح٥٪غظخذ٧  

طـ٤ْ فٴسس ح٥خ٦ٚٺش ح٥٪غظخذ٩ش ٙٸ ح٥قٚلش 

 حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ػخرظش رخ٥ٮغزش ٦٥ٮـ ح٥٪ٴؿٴد .  
Bgprperties="fixed" 

 "…"=Topmargin طلذد كذٳد ح٥ضحٳٹش ح٦ْ٥ٺخ ٦٥قٚلش .  
ٳٹش ح٥ٺغشٵ ٦٥قٚلش .  طلذد كذٳد ح٥ضح  Leftmargin="…" 

  , ( Events ) طلذد ٩ـ٪ٴّش حلأكذحع 
ح٥ظٸ ٹٮزٖٸ ٦ّٶ رش٭خ٩ؾ ح٥٪غظ٢ؾ٘ ح٥ٞٺخ٧ رٲخ كخ٣ 

 ّشك ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش .
Onload="…" 

طلذٹذ ٩ْشٗ ح٥ْٮقش .    Id="..." 

 
رخعظخذح٧ ٩ـ٪ٴّش ٩ظٮٴّش ٬٩ حلأ٥ٴح٫ , رلغذ سٕزش ح٥٪غظخذ٧ , ٳ ر٠٥  HTML غ٪ق ٥ٖش ط  

رخعظخذح٧ حع٨ ح٦٥ٴ٫ رؾ٤٢ ٩زخؽش أٳ ٬ّ ىشٹٜ ادخخ٣ ح٥ش٩ض ح٥خخؿ رخ٦٥ٴ٫ كغذ ح٥ـذٳ٣  

 ح٥ظخ٥ٸ :
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RGB ح٦٥ٴ٫  ح٥ش٩ض 

#000000 Black 

#800000 Maroon 

#008000 Green 

#808000 Olive 

#000080 Navy 

#800080 Purple 

#008080 Teal 

#808080 Gray 

#C0C0C0 Silver 

#FF0000 Red 

#00FF00 Lime 

#FFFF00 Yellow 

#0000FF Blue 

#FF00FF Fuchsia 

#00FFFF Aqua 

#FFFFFF White 

 
ٳ٩ٮٲخ ٭ز١ش  : –ٳعٴ٧ طٮغٺٜ ح٥ٮـ  –ػخ٭ٺخ   

Tag ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬   - <B> … </B> • 
. ( Bold ) , رخو ّشٹل   </B> ٛحلإٕلا Tag ٳ   <B> 

Tag ٍٲخس ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬ ٹغظخذ٧ لإ  - <I> … </I> • 
. ( Italic ) , رؾ٤٢ ٩خث٤   </I>  ٛحلإٕلا Tag ٳ   <I> 

( Horizontal ) ٹغظخذ٧ ٥شع٨ ) ادسحؽ ( خو أٙٞٸ     -  <HR> • 

 
ح٥ظخ٥ٺش :  ( Attributes) ح٥خقخثـ     HR - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

طْٺ٬ ىٴ٣ ح٥خو حلأٙٞٸ ) ح٥غيش ( .    width="…" 
طْٺ٬ ّشك ) ػخخ٭ش (  ح٥خو حلأٙٞٸ .    size="…" 
طْٺ٬ ٥ٴ٫ ح٥خو حلأٙٞٸ .    color="…" 
ا٥ٖخء ٍٲٴس ٤ٍ ٦٥خو حلأٙٞٸ .    noshade 
طلٺذ ٩ٴِٝ ح٥خو حلأٙٞٸ ٦ّٶ ح٥غيش .    align="…" 

 
رظلذٹذ ٢٩خ٫ طٴمِ ح٥خو حلأٙٞٸ ٦ّٶ ح٥غيش ٳ طؤخز   Align طغ٪ق ح٥خخفٺش 

 ح٥ٞٺ٨ ح٥ظخ٥ٺش :
 

َٲش ح٥خو حلأٙٞٸ رذأ ٬٩ ح٥ـٲش ح٥ٺغشٵ  ٦٥غيش .  ٹ  - left * 
ٹَٲش ح٥خو حلأٙٞٸ ٙٸ ٩ٮظق٘ ح٥غيش .       - center * 

ٹَٲش ح٥خو حلأٙٞٸ رذأ ٬٩ ح٥ـٲش ح٥ٺ٪ٮٶ ٦٥غيش .     -  right * 

 
( Back Return ) ٹغظخذ٧ لا٭ظٞخ٣ ا٥ٶ عيش ؿذٹذ   -  <BR> • 
. ( Paragraph ) ؿذٹذس ,  ٹغظخذ٧ ٥ظْٺ٬ رذحٹش ٙٞشس  - <P> • 
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٭ز١ش ٩ٮٲخ ٩خ ٹ٦ٸ :   ( Attributes ) ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خقخثـ   P - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

٩لخرحس ح٥٪ٞيِ ا٥ٶ ح٥ٺغخس .     Align="left" 
٩لخرحس ح٥٪ٞيِ ا٥ٶ ح٥ٺ٪ٺ٬ .     Align="right" 
٩لخرحس ح٥٪ٞيِ ا٥ٶ ح٥٪ٮظق٘ .     Align="center" 

 
ح٫ ٙٞشس , ٹٴمِ ح٥ْٮٴح٫ رٺ٬ٹغظخذ٧ ٥ظلذٹذ ّٮٴ  - <H1> … </H1> • 

.(Headline)  , </H1> ٛحلإٕلا Tag ٳ   <H1> Tag  

 
طـذس حلإؽخسس ا٥ٶ آ٫ ح٥ْٮخٳٹ٬ ٹ٪٬٢ آ٫ ط٢ٴ٫ أعخعٺش أٳ ٙشّٺش ٳ٥ٲزح ح٥غزذ ٹ٪٬٢ طلذٹذ 

) أٱ٪ٺش ( ح٥ْٮٴح٫ ٬٩ خلا٣ Hn Tagّشك " ػخخ٭ش "       ٩شطزش كغذ حلأٱ٪ٺش )ّشك 

ح٥خو أٳ ػخخ٭شّش ٬٩ حعظخذح٧  ٩ـ٪ٴ  

ح٥خو  ( ١٪خ ٹ٦ٸ :    

 
</H1>  … <H1> 

, </H2>  … <H2> 
                                                                   …  

.  </H6>  … <H6>  
 

Tag ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬   - <U> … </U> • 
. ( Underline )  ٨٦ْ٩ رخو ٙٸ حلأع٤ٚ , </U>  لإٕلاٛح Tag ٳ   <U> 

 
 • <STRIKE> … </STRIKE> -ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬

Tag حلإٕلاٛ <STRIKE/> , ٨٦ْ٩ رخو ٙٸ ح٥٪ٮظق٘ . ٳ   <STRIKE> Tag  

 
 • <STRONG> … </STRONG> -ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬

Tag حلإٕلاٛ <STRONG/> , رخو ّشٹل ٳ ١زٺش ٦٥ٚض حلا٭ظزخٯ . ٳ   <STRONG> Tag  

 

Tag ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬   - <TT> … </TT> • 
<TT/>, رخو ػخرض ح٥ْشك   حلإٕلاٛ   Tag ٳ   <TT>. ( Teletype ) 

 
ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬   - <BIG> … </BIG> • 

, رخو ١زٺش   . </BIG> ٛحلإٕلا Tag ٳ   <BIG> Tag 
 

ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ ,   - <SMALL> … </SMALL> • 
, رخو فٖٺش .  </SMALL>  ٛحلإٕلا Tag ٳ   <SMALL> Tag ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬ 

 
 • <SUP> … </SUP> -ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬

, ٦ّٶ ؽ٤٢ ٩ئؽش ٦ّٴٷ .  </SUP>  ٛحلإٕلا Tag ٳ   <SUP> Tag 
 

 • <SUB> … </SUB> -ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬
, ٦ّٶ ؽ٤٢ ٩ئؽش ع٦ٚٸ .  </SUB> ٛحلإٕلا Tag ٳ   <SUB> Tag 

 
 • <SAMP> … </SAMP> -ٹغظخذ٧ لإٍٲخس ح٥ٮـ ,  ح٥٪ٴؿٴد
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 . ( Sample )  ٦ّٶ أ٭ٰ ٩ؼ٤ ,  </SAMP>  ٛحلإٕلا Tag ٳ   <SAMP> Tag رٺ٬ 
 

 • <EM> … </EM> -ٹغظخذ٧ لإّيخء ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬
. , أٱ٪ٺش خخفش    </EM> ٛحلإٕلا Tag ٳ   <EM> Tag 

 
ض رش٭خ٩ؾ ٩خ ) ٦ّٶ حلأ٦ٕذ عيشٹغظخذ٧ لإدخخ٣ طش٩ٺ  - <CODE> … </CODE> • 

أٳ حػٮٺ٬ ( .   

  
ٹغظخذ٧ ٥زٺخ٫ أ٫ ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد  رٺ٬  - <CITE> … </CITE> • 

. , ٱٴ ٭ـ ٩ٞظزظ    </CITE>  ٛحلإٕلا Tag ٳ   <CITE> Tag  
 

 . ( Variables ٹغظخذ٧ ٥ظْٺٺ٬ ح٥٪ظٖٺشحص )   - <VAR> … </VAR> • 
 

ٹغظخذ٧ ٥ظلشٹ٠ عيش رخطـخٯ ٩خ .  - <MARQUEE> … </MARQUEE> • 

 
٭ز١ش ٩ٮٲخ ٩خ ٹ٦ٸ :  ( Attributes ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خقخثـ )   MARQUEE - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

طلذٹذ ّشك ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ .     width="…" 
طلذٹذ حسطٚخُ ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ .     height="…" 
ظلشٟ .  طلذٹذ ٥ٴ٫ خ٦ٚٺش ح٥غيش ح٥٪   bgcolor="…" 
طلذٹذ ع٦ٴٟ ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ .     behavior="…" 

طلذٹذ حطـخٯ كش١ش ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ .     direction="…" 
طلذٹذ ح٥٪غخٙش ح٥ٚخف٦ش رٺ٬ ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ ٳ  

 ح٥غيش ح٥زٷ ٹ٦ٺٰ. 
scrollamount="…" 

طلذٹذ عشّش كش١ش ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ " رخ٥٪ٺ٦ٸ ػخ٭ٺش  

  . " 
scrolldelay="…" 

طلذٹذ ّذد ٩شحص اّخدس كش١ش ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ .     loop="…" 

 
ٹ٪٬٢ أ٫ ٹؤخز اكذٵ ح٥ٞٺ٨ ح٥ظخ٥ٺش :  ( behavior ) ٟا٫ ع٦ٴٟ ح٥غيش ح٥٪ظلش 

 * scroll - ٹَٲش ح٥غيش ٬٩ أكذ ح٥ـٴح٭ذ ٳٹظـٰ رخطـخٯ ح٥ـخ٭ذ حلأخش ٦٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش .

 * slide -   حلأخش ٦٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺشخٯ ح٥ـخ٭ذ ٹَٲش ح٥غيش ٬٩ أكذ ح٥ـٴح٭ذ ٳٹظـٰ رخطـ 

 ػ٨ ٹظٴٝ٘ .

 * alternate - ٹَٲش ح٥غيش ٬٩ أكذ ح٥ـٴح٭ذ ٳٹظـٰ رخطـخٯ ح٥ـخ٭ذ حلأخش ٦٥قٚلش

حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ػ٨ ٹْٴد .   

 
اكذٵ ح٥ٞٺ٨ ح٥ظخ٥ٺش :   ( direction ) رٺٮ٪خ ٹ٪٬٢ آ٫ طؤخز ؿٲش كش١ش ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ    

شٟ ٬٩ ح٥ٺ٪ٺ٬ ا٥ٶ ح٥ٺغخس .  حطـخٯ كش١ش ح٥غيش ح٥٪ظل  - left * 

 * right - حطـخٯ كش١ش ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ ٬٩ ح٥ٺغخس ا٥ٶ ح٥ٺ٪ٺ٬ . 

 * up - حطـخٯ كش١ش ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ ٬٩ حلأع٤ٚ ا٥ٶ حلأ٦ّٶ . 

 * down - حطـخٯ كش١ش ح٥غيش ح٥٪ظلشٟ ٬٩ حلأ٦ّٶ ا٥ٶ حلأع٤ٚ . 

 
٬٩ خلا٣ ح٥ٞٺ٨ ح٥ظخ٥ٺش :  ( loop ) ٹذ ) ح٥ظ٢شحس (ّذد ٩شحص اّخدس ح٥لش١ش ١ز٠٥ ٹ٪٬٢ طلذ  

 ( Infinite )   ٘ٝ1- - كش١ش دحث٪ش رذٳ٫ طٴ  * 
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 *  أٷ ٝٺ٪ش ٩ٴؿزش  – ّذد ٩شحص ح٥ظ٢شحس  . 

. ( Comment ) ٹغظخذ٧ ٢٥ظخرش ط٦ْٺٜ ٩خ   - <!-- … --> • 
 

ٹغظخذ٧ ٥ٴف٘ خقخثـ ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ( .  - <META> • 

 
: ٭ز١ش ٩ٮٲخ ٩خ ٹ٦ٸ   ( Attributes ) ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خقخثـ   META - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

طلذٹذ ٭ٴُ ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ( .     http-equtv="…" 
طلذٹذ ٝٺ٪ش ح٥خخفٺش .     content="…" 
طلذٹذ ّٮٴح٫ ح٥ٞٺ٪ش ) ح٥زش٭خ٩ؾ ( .   url="…" 
ٳف٘ خقخثـ امخٙٺش    name="…" 

 
ٺ٨ , ح٥٪غظخذ٩ش لإٮخء ٳف٘ ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥ٞ  Name طلٴٷ ح٥خخفٺش 

: حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ( ٩ٮٲخ  

حع٨ ٩ق٪٨ ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش (.     - author * 
حع٨ ح٥ؾش١ش ) ح٥٪ئعغش ( ,    ح٥٪ق٪٪ش ٦٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش - author-corporate * 

 حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ( .
٬ّ   ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش  ٩ٚظخف ح٥زلغ , ح٥٪غظخذ٧ ٦٥زلغ - keywords * 

ٝز٤ ٩لش١خص ح٥زلغ ح٥٪ٴؿٴدس ٦ّٶ ح٥ؾز٢ش ح٥ْخ٥٪ٺش ) حلا٭ظش٭ض ( .٬٩ ( أٳ ح٥٪ٴِٝ   

 
طـذس حلإؽخسس ا٥ٶ أ٭ٰ ٦ّٶ ح٥ؾز٢ش ح٥ْخ٥٪ٺش ) حلا٭ظش٭ض ( طظٴحؿذ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥زشح٩ؾ , 

ش حلا٭ظش٭ض ٬ّ ح٥٪ٴحِٝ ح٥ظٸ طذّٶ ٩لش١خص رلغ , ٳٍٺٚظٲخ ح٥زلغ ح٥ذحث٨ دحخ٤ ؽز٢

ح٥ـذٹذس أٳ ح٥قٚلخص ح٥ظٸ ط٨ طلذٹؼٲخ ٳ كٌٚ ٭غخ ّٮٲخ ٙٸ ٝخّذس ح٥زٺخ٭خص ح٥خخفش 

 رٲزٯ ح٥٪لش١خص ) ح٥زشح٩ؾ ( ٳ ٬٩ ٱزٯ ح٥٪لش١خص
.GOOGLE   ٳ١ز٠٥ ٩لشٟ ح٥زلغ ٕٴ٤ٕ YAHOO ٭ز١ش ٩لشٟ ح٥زلغ ح٥ؾٲٺش ٹخٱٴ     

 
 * Description حلا٢٥ظشٳ٭ٺش لشح٥ٴف٘ حلإمخٙٸ , ح٥٪غظخذ٧ ٥ٴف٘  ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚ -

  أٳ ح٥٪ٴِٝ ( .

 
 أ٩ؼ٦ش :

 

http-equtv="Content-Type" content="text/html;    charset=iso-8859-1" 

 
 ( html لظٴٷ ٦ّٶ ٭ـ أٳ ٭ـ طؾْزٸ ) ٭ـ ٹ٩غظٮذ ) فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش ( ٹ٪٬٢ ح٫       

 ٩ذخ٤ ر٦ٖش 
 . iso-8859-1 ُ  ٳ ح٥ظش٩ٺض ح٥٪غظخذ٧ ٱٴ طش٩ٺض ٬٩ ٭ٴ   

 
http-equtv="Content-Languge"  content="en" 

 
 ٩غظٮذ ) فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش ( رخ٥ٖش حلا٭٦٢ٺضٹش .

http-equtv="Content-Refresh"  content="30" url="…" 
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ػخ٭ٺش .  30, ٹْخد طل٪ٺ٦ٲخ خلا٣   url  ٩غظٮذ ) فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش ( , ح٥زٷ ٹل٪٤ ح٥ْٮٴح٫ ح٥٪لذد

 م٪٬ ح٥شحرو 
  

 
http-equtv="Content-Refresh"  content="30"  

 
ػخ٭ٺش .  30اّخدس طل٪ٺ٤ ) طلذٹغ ( ح٥٪غظٮذ ح٥لخ٥ٸ ) فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش ( ٤١   

 
name="Keywords"  content="a list of keywords"  

 
طلذٹذ ٩ـ٪ٴّش ٦١٪خص " ٩ٚخطٺق رلغ " ٹغظخذ٧ ٬٩ ٝز٤ رش٭خ٩ؾ ح٥٪غظ٢ؾ٘ ) ح٥٪ظقٚق ( 

ش ح٢٥ظشٳ٭ٺش ( ٦ّٶ ح٥ؾز٢ش ح٥ْخ٥٪ٺش ) ح٭ظش٭ض (  . ٦٥زلغ ٬ّ ح٥٪غظٮذ ) فٚل  

 
name="Description"  content="any describe"  

 
كشٗ , ٹغظخذ٧ ٬٩ ٝز٤ رش٭خ٩ؾ  300-200ٳف٘ ٩خظقش ٦٥٪غظٮذ ) فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش ( , ٬٩ 

ح٥٪غظ٢ؾ٘ ) ح٥٪ظقٚق ( ٦٥زلغ ٬ّ ح٥٪غظٮذ ) فٚلش ح٢٥ظشٳ٭ٺش ( ٦ّٶ ح٥ؾز٢ش ح٥ْخ٥٪ٺش 

(  . )ح٭ظش٭ض  

 
 Tag ٳ   <KBD> Tag ٹغظخذ٧ ٥زٺخ٫ أ٫ ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬    - <KBD> … </KBD> • 

 . )Keyboard , ٹٮزٖٸ ادخخ٥ٰ ٬٩  ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق )  </KBD>   حلإٕلاٛ 
 

 • <PRE> … </PRE> -ٹغظخذ٧ ٥زٺخ٫ أ٫ ح٥ٮـ , ح٥٪ٴؿٴد رٺ٬
, ٹٮزٖٸ اٍٲخسٯ   ط٪خ٩خ ١٪خ ٱٴ ٙٸ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ  </PRE>  ٛحلإٕلا Tag ٳ   <PRE>  

. ( Preformatted )  
ٹغظخذ٧ ٥ظْشٹ٘ ح٥٪قي٦لخص , ح٥٪غظخذ٩ش ٙٸ ح٥قٚلش   - <DFN> … </DFN> • 

. حلا٢٥ظشٳ٭ٺش  
 • <ADDRESS> … </ADDRESS> -ٹغظخذ٧  ٥ظْٺٺ٬ ٱٴٹش ٩خ٠٥ ح٥قٚلش حلإ٢٥ظشٳ٭ٺش

. ) ح٥٪ٴِٝ حلا٢٥ظشٳ٭ٸ (    
٭ٺشٹغظخذ٧  ٥ظٴعٺو ح٥ٮـ  ح٥٪ذخ٤ ا٥ٶ ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ   - <CENTER> … </CENTER> • 

. ) ح٥٪ٴِٝ حلا٢٥ظشٳ٭ٸ (    

 
 ٩ؼخ٣ :

  

 أدخ٤ , م٪٬ رش٭خ٩ؾ ح٥٪٢ٚشس , ح٥ٮـ ح٥ظؾْزٸ ح٥ظخ٥ٸ :

 
 

<html > 
 <head > 
   <title > د٩ؾٜ ؿخ٩ْش   </title > 

 </head > 
 <body > 
 

  <H1> 
  <P Align= "right"> 
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   <B> ح٥غٴسٹش ح٥ْشرٺش ح٥ـ٪ٲٴسٹش  </B> 

  </H1> 
  <BR> 
   <B> د٩ؾٜ ؿخ٩ْش   </B> 

  </H1> 
<HR> 
<Center> 
<Strong><U> 

حلأّضحء ىلارٮخ  

</U></Strong> 
  <P > 
<H5> 

٦١ٺ٦ظٲخ ٙٸ طغـٺ٦ٲ٨,  حلأٳ٥ٶ ح٥غٮش ىلاد د٩ؾٜ ؿخ٩ْش طٲٮت  <BR> ٳطظ٪ٮٶ,  ح٥ظٞٮٺش ٩ْخٱذٱخ ٳ 

٭خؿلخ دسحعٺخ ّخ٩خ ٥ٲ٨    <BR> . رخٱشح ٩غظٞزلا ٳ    
</H5> 
</Center> 
<BR> 
  <P Align= "left"> 
<H5> 

د٩ؾٜ ؿخ٩ْش ادحسس   
</H5> 
 

</body> 
</html > 
 

 . Page1.htm   ٭لٌٚ ح٥ٮـ ح٥غخرٜ رخع٨  

 
 لاعظْشحك فٚلش ٳٹذ ٱزٯ ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  .   IE ٭نٖو رضس ح٥ٚؤسس حلأٹغش , ٩شطٺ٬ ٩ظظخ٥ٺظٺ٬ , ٙٴٛ أٹٞٴ٭ش رش٭خ٩ؾ  -  

   ٩غظ٢ؾ٘  حلا٭ظش٭ض  
٬٩ ؽشٹو ح٥ٞٴحث٨ ٥زش٭خ٩ؾ ٩غظ٢ؾ٘ حلا٭ظش٭ض ٭ٮٞش , ٩شس ٳحكذس , رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٙٴٛ  -

 ٝخث٪ش " ٦٩٘ " ٳ٩ٮٲخ ٭خظخس ح٥خٺخس " ٙظق " .

-    طَٲش ٭خٙزس ح٥خٺخس " ٙظق " كٺغ ٭ٞٴ٧ ربدخخ٣ حع٨ ح٥قٚلش ح٥٪شحد حعظْشحمٲخ   
Page1.htm )  ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥٪خقـ ٥ز٠٥ ٳ ٬٩ ػ٨ ٭نٖو صس " ٩ٴحٜٙ " .   (  

 
 طَٲش م٪٬ ٭خٙزس رش٭خ٩ؾ ٩غظ٢ؾ٘ حلا٭ظش٭ض ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ح٥٪ي٦ٴرش ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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ٳ٩ٮٲخ ٭ز١ش  : –ٳعٴ٧ طٮغٺٜ ح٥خو  –ػخ٥ؼخ   
ٹغظخذ٧ ٥ظٮغٺٜ ح٥خو , ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ  طق٪ٺ٨ ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش (  - 

<BASEFONT> • 
٥ٴ٫ ح٥خ٦ٚٺش ح٥ظٸ ٹَٲش ٦ّٺٲخ ح٥خو ... ح٥خ . ١ظلذٹذ كـ٨ ح٥خو ٳ٥ٴ٭ٰ ٳ٭ٴّٰ ٳ  

 
٭ز١ش ٩ٮٲخ ٩خ ٹ٦ٸ :   ( Attributes ) ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خقخثـ   BASEFONT - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

طلذٹذ ٭ٴُ ح٥خو ح٥٪غظخذ٧ .     face="…" 
طلذٹذ كـ٨ ح٥خو  .     size="…" 
طلذٹذ ٥ٴ٫ ح٥خو  .   color="…" 

 
زٱخٳ ح٫ ح٥ٞٺ٨ ح٥ظٸ طؤخ  3 لا رذ أ٫ ٭ز١ش أ٫ ح٥لـ٨ حلاٙظشحمٸ ٦٥خو ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ ح٥قٚلخص  

  حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ٱٴ
, ٳ ١ز٠٥ ح٦٥ٴ٫ حلاٙظشحمٸ ٦٥خو ٱٴ حلأعٴد أ٩خ ٦٥خ٦ٚٺش ٙٲٴ ح٦٥ٴ٫ حلأرٺل .   7 كظٶ   1 ٱٸ ٬٩  

size ح٥خخفٺش    
  

 ٹ٪٬٢ أ٫ ٭لذد كـ٨ ح٥خو رؾ٤٢ ٭غزٸ ) رخ٥ٮغزش ٦٥ٞٺ٪ش ح٥٪لذدس ٙٸ
١٪خ ٹ٦ٸ  Size  ,  ٳ ر٠٥ رؤ٫ ٭ْيٸ ٝٺ٨ كـ٨ ح٥خو ٦٥خخفٺش ( BASEFONT – Tag 

. +1,-1,+2,-2 ..+7,-7   
ٹغظخذ٧ ٦٥ظل٨٢ رظٮغٺٜ ح٥خو , ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ  طق٪ٺ٨ ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش  - <FONT> • 

حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ( ١ظٖٺش كـ٨ ح٥خو حلاٙظشحمٸ ٳ٥ٴ٭ٰ ٳ٭ٴّٰ ٳ ٥ٴ٫ ح٥خ٦ٚٺش ... ح٥خ .   

 
٭ز١ش ٩ٮٲخ ٩خ ٹ٦ٸ :   ( Attributes) ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خقخثـ    FONT - tag  ٹ٪٠٦ 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

99 

 

 
 

 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

طٖٺش ٥ٴ٫ ح٥خو ح٥٪غظخذ٧ .     color="…" 
طٖٺش كـ٨ ح٥خو  .     size="…" 
طلذٹذ ٭ٴُ ح٥خو ح٥٪غظخذ٧ .     face="…" 
طلذٹذ ٭٪و ح٥خو ح٥٪غظخذ٧ .     style="…" 

 
خؽ لاعظخذح٧ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥ش٩ٴص ح٥ظـخسٹش ّخدس ٩خ ٭لظ –ٳعٴ٧ اٍٲخس ح٥ش٩ٴص ح٥خخفش  –سحرْخ 

أٳ س٩ٴص ح٥خخفش حلأخشٵ ٙٸ ح٥قٚلخص حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ) ح٥٪ٴحِٝ ( ح٥ظٸ ٭ٞٴ٧ رظق٪ٺ٪ٲخ  , ٳ ٥ٮظ٪٬٢ 

  ٬٩ ر٠٥ ٭غظخذ٧  
١٪خ ٙٸ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ :     ح٥ش٩ٴص  ) ح٥ظ٦ْٺ٪خص ( , ٩غزٴٝش رخ٥٪لشٗ  &  

  
 ح٥ش٩ض ح٥ٴف٘

< اٍٲخس اؽخسس     &lt; 

> اؽخسس  اٍٲخس    &gt; 

& اٍٲخس ح٥ش٩ض     &amp; 
ٙشحٓ   &nbsp; 

― اٍٲخس ح٥ش٩ض     &#8212; 

" اٍٲخس ح٥ش٩ض      &quot; 

£ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &pound; 
¢ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &cent; 

¥ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &yen; 

© اٍٲخس ح٥ش٩ض     &copy; 

® اٍٲخس ح٥ش٩ض      &reg; 

⁰ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &deg; 

± ح٥ش٩ض    اٍٲخس   &plusmn; 

¼ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &frac14; 

½ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &frac12; 

¾ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &frac34; 
÷اٍٲخس ح٥ش٩ض      &divide; 

φ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &oslash; 

¹ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &sup1; 

² اٍٲخس ح٥ش٩ض      &sup2; 

³ اٍٲخس ح٥ش٩ض      &sup3; 

× اٍٲخس ح٥ش٩ض      &times; 

™ اٍٲخس ح٥ش٩ض     &#8482; 
·اٍٲخس ح٥ش٩ض      &middot; 

 
٬ّ عٴحٱخ ٬٩ ح٦٥ٖخص رؤ٭ٲخ طغ٪ق رشرو ح٥٪غظٮذحص ٩ِ ح٥٪غظٮذحص  HTML ٳعٴ٧ ح٥شرو  –خخ٩غخ 

ط٪ظخص ٥ٖش  –   
حلأخشٵ ح٥٪ظٴحؿذس ٦ّٶ ح٥ؾز٢ش ح٥ْخ٥٪ٺش ) حلا٭ظش٭ض ( ٳ١ز٠٥ عٲٴ٥ش ٥ظقٚق ٳ حلا٭ظٞخ٣ م٪٬  

حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ( .ح٥٪غظٮذ ح٥ٴحكذ ) ح٥قٚلش   

, ح٥زٷ ٹ٪٠٦ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :  A - Tag ٥قٮِ سحرو ٙٸ ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ) ح٥٪غظٮذ ( ٭غظخذ٧ 
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<A href="filename"> text </A> 

 
 . Anchor   رــ A - Tag ٹذّٶ 

٬ّ حع٨ ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش (  ح٥زٷ ٹٮزٖٸ ح٥شرو ٩ْٰ ٳ حلا٭ظٞخ٣ ا٥ٺٰ . filename ٹْزش 

 
ٶ ح٥شرو رخ٥شرو ح٥ٮغزٸ ارح ٩خ ١خ٭ض ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ) ح٥٪غظٮذ ( , ح٥٪شحد حلا٭ظٞخ٣ ا٥ٺٲخ ٹذّ

 ٩ٴؿٴدس ٙٸ ٭ٚظ ح٥٪ٴِٝ ح٥زٷ طظٴحؿذ ٙٺٰ ح٥قٚلش ح٥لخ٥ٺش .

 
 ٩ؼخ٣ :

 

<A href="page1.htm"> click here </A> 

 
) ح٥٪غظٮذ ( , ح٥٪شحد ٹ٪٬٢ آ٫ ٹ٢ٴ٫ ح٥شرو ٬٩ ح٥ٮٴُ ح٥٪ي٦ٜ ارح ٩خ ١خ٭ض ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش 

( .            حلا٭ظٞخ٣ Internet ) ا٥ٺٲخ ٩ٴؿٴدس ٙٸ أٷ ٩ٴِٝ أخش ٦ّٶ حلا٭ظش٭ض    

 
 ٩ؼخ٣ :

 
<A href="http://www.yahoo.com/Index.htm"> click here to view this 

web page </A> 

 
ح٥ظخ٥ٺش :  ( Attributes) ح٥خقخثـ     A - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

ظٞخ٣ ا٥ٶ سحرو ٩ل٦ٸ م٪٬ ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ) حلا٭ 

 ح٥٪غظٮذ ( . 
name="…" 

طلذٹذ ٩ْشٗ ح٥ْٮقش .    Id="..." 

 
ّٮذ٩خ ٹ٢ٴ٫ حلا٭ظٞخ٣ م٪٬ ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش  ( Local Link ) ٹغ٪ٶ ح٥شرو رخ٥شرو ح٥٪ل٦ٸ 

ح٥ٴحكذس , ٳٹلذد ٢٩خ٫ حلا٭ظٞخ٣ رخعظخذح٧ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :   

 
<A href="#..."> Local Link </A> 

 
 

 ٩ؼخ٣ :
  

 أدخ٤ , م٪٬ رش٭خ٩ؾ ح٥٪٢ٚشس , ح٥ٮـ ح٥ظؾْزٸ ح٥ظخ٥ٸ :

 
 

<html > 
 <head > 
   <title > د٩ؾٜ ؿخ٩ْش   </title > 
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 </head > 
 <body > 
 

  <H1> 
  <P Align= "right"> 
   <B> ح٥غٴسٹش  ح٥ْشرٺش ح٥ـ٪ٲٴسٹش  </B> 

  </H1> 
  <BR> 
   <B> د٩ؾٜ  ؿخ٩ْش   </B> 

  </H1> 
<HR> 
<Center> 
<Strong><U> 
 ح٦٢٥ٺخص ٳ ح٥٪ْخٱذ ح٥ظٞٮٺش ٙٸ ؿخ٩ْش د٩ؾٜ 

</U></Strong></Center> 
  <P > 
<H2><B> 
 
<A href="#first"> ٜح٦٢٥ٺخص ٙٸ ٩ذٹٮش د٩ؾ</A><BR> 
<A href="#second">ح٦٢٥ٺخص ح٥٪لذػش</A><BR> 
<A href="#third">ح٥٪ْخٱذ ح٥ظٞٮٺش</A><BR> 
 
</B></H2> 
<BR> 
  <P Align= "left"> 
<H3> 
 
<A name="first"> ٜح٦٢٥ٺخص ٙٸ ٩ذٹٮش د٩ؾ</A><BR><BR> 
<A name="second">  ح٦٢٥ٺخص ح٥٪لذػش</A><BR><BR> 
<A name="third"> ح٥٪ْخٱذ ح٥ظٞٮٺش </A><BR><BR> 
 
</H3> 
 

</body> 
</html > 

 
. Page1.htm   ٭لٌٚ ح٥ٮـ ح٥غخرٜ رخع٨  

 
طَٲش ١٪خ ٹ٦ٸ :  IE ذ حعظْشحك فٚلش ٳٹذ ح٥غخرٞش رزش٭خ٩ؾ ٩غظ٢ؾ٘ ) ٩ظقٚق ( حلا٭ظش٭ض ّٮ   
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  –ٳعٴ٧ ادسحؽ ح٥قٴس ٳ ح٥ظل٨٢ رٲخ  –عخدعخ  

ا٫ حعظخذح٧ ح٥قٴس , رخلإمخٙش ٦٥ٮـ , ٹغ٪ق ربٹنخف حلأ٢ٙخس رؾ٤٢ أٙن٤ ٳ ٹغخّذ ٦ّٶ اٹقخ٥ٲخ 

خ٧ , سٳ٭ٞخ ٳؿ٪خ٥ٺش طـ٤ْ رؾ٤٢ أعشُ رخلإمخٙش لإّيخء ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش , ح٥ظق٪ٺ٨ رؾ٤٢ ّ

 ٩ٮٲخ فٚلش ٩٪ٺضس .

 

ربدسحؽ ح٥قٴس ٳ ح٥ظل٨٢ ر٪٢خ٫ ادسحؿٲخ ٳؽ٢ٲخ م٪٬ ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ) ح٥٪غظٮذ  

)HTML طغ٪ق ٥ٖش 
 . IMG – Tag ٳ ر٠٥ ٬٩ خلا٣ حعظخذح٧     

 
ح٥ظخ٥ٺش :  ( Attributes) ح٥خقخثـ     IMG - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

٦٩٘ ح٥قٴسس .طلذٹذ ٢٩خ٫ طٴحؿذ    src="…" 
طلذٹذ ّشك ح٥قٴسس .   width="…" 
طلذٹذ حسطٚخُ ح٥قٴسس .   height="…" 
طلذٹذ ح٥ٮـ , ٥ْشمٰ ٢٩خ٫ ح٥قٴسس  ٙٸ كخ٣ طْزس  

 حعظْشحمٲخ .
alt="…" 

طلذٹذ ٢٩خ٫ ّشك ح٥ٮـ رخ٥ٮغزش ٥٪٢خ٫ ادسحؽ  

 ح٥قٴسس .
align="…" 

طلذٹذ ّشك اىخس ح٥قٴسس .   border="…" 
ٹذ ح٥زْذ ) ح٥٪غخٙش ح٥ٚخسٕش ( , ّخ٩ٴدٹخ , رٺ٬ طلذ 

 ح٥قٴسس ٳ ح٥ٮـ .
vspace="…" 

طلذٹذ ح٥زْذ ) ح٥٪غخٙش ح٥ٚخسٕش ( , أٙٞٺخ , رٺ٬ ح٥قٴسس  

 ٳ ح٥ٮـ .
hspace="…" 

طلذٹذ ٩ْشٗ ح٥ْٮقش .    Id="..." 
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ٺش رظلذٹذ ٢٩خ٫ طٴمِ ح٥ٮـ ح٥ظخ٥ٸ رخ٥ٮغزش ٥٪٢خ٫ ادسحؽ ح٥قٴسس ٳ طؤخز ح٥ٞٺ٨ ح٥ظخ٥ 

:Align طغ٪ق ح٥خخفٺش 
ٹَٲش ح٥ٮـ ا٥ٶ ح٥ـخ٭ذ حلأ٦ّٶ رخ٥ٮغزش ٥٪٢خ٫ ٍٲٴس ) ادسحؽ ( ح٥قٴسس .      - top * 

ٹَٲش ح٥ٮـ ا٥ٶ حلأع٤ٚ ٬٩ ٢٩خ٫ ٍٲٴس ) ادسحؽ ( ح٥قٴسس .       - bottom * 
ٹَٲش ح٥ٮـ ٙٸ ٩ٮظق٘ ٢٩خ٫  ٍٲٴس ) ادسحؽ ( ح٥قٴسس .        - middle * 

 
٩ِ ح٥ٞٺ٨  Border شحمٺخ ٹَٲش اىخس كٴ٣ ح٥قٴسس ح٥٪ذسؿش ٳ ٦٥ظل٨٢ رٲزح حلإىخس ٭غظخذ٧ حٙظ 

 ح٥خخفٺش 
ح٥ظخ٥ٺش :    

اخٚخء حلإىخس    .   -  Border="0" * 
ٹَٲش حلإىخس كٴ٣ ح٥قٴسس  ٳ طضدحد ع٪خ١ش حلإىخس ٦١٪خ حصدحدص ٱزٯ ٝٺ٪ش  . –أٷ ٝٺ٪ش ٩ٴؿزش   *  

         
٦ّٶ أ٭ٴحّٲخ , رٲذٗ اٹنخف حلأ٢ٙخس طغظخذ٧ ح٦٥ٴحثق , –ٳعٴ٧ ح٦٥ٴحثق   –عخرْخ   

رؾ٤٢ أٙن٤ ٩٪خ ٹغخّذ ٦ّٶ اٹقخ٥ٲخ رؾ٤٢ أعشُ رخلإمخٙش لإّيخء ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش , ٳ  

 ح٥ظق٪ٺ٨ رؾ٤٢ ّخ٧ , سٳ٭ٞخ ٳؿ٪خ٥ٺش طـ٦ْٲخ فٚلش ٩٪ٺضس .

 
رخعظخذح٧ أؽ٢خ٣ ) أ٭ٴحُ ( ٬٩ ح٦٥ٴحثق ٩ٮٲخ :  HTML طغ٪ق ٥ٖش 

 . ) Unordered List ذح٧ ح٦٥ٴحثق ح٥ٖٺش ٩شٝ٪ش  ) ٹغ٪ق رخعظخ  - <UL>…</UL> • 

 
ح٥ظخ٥ٺش :  ( Attributes) ح٥خقخثـ     UL - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

طلذٹذ ؽ٤٢ )٭ٴُ ( طزٴٹذ ّٮخفش ح٥لاثلش .   type="…" 

 
ٹ٪٬٢ حعظخذح٧ أؽ٢خ٣ ) أ٭ٴحُ ( ح٥ظزٴٹذ ح٥ظخ٥ٺش :   

 * "type="disc  •ٹ٢ٴ٫ ؽ٤٢ ح٥ظزٴٹذ ٦ّٶ ؽ٤٢   -
 * "type="circle  ٢ٴ٫ ؽ٤٢ ح٥ظزٴٹذ ٦ّٶ ؽ٤٢ ٹ  -

  ٹ٢ٴ٫ ؽ٤٢ ح٥ظزٴٹذ ٦ّٶ ؽ٤٢   -  type="square" * 

 
• (disk)  ح٥ؾ٤٢ حلاٙظشحمٸ ح٥٪غظخذ٧ ٦٥ظزٴٹذ , رخعظخذح٧ ح٦٥ٴحثق ح٥ٖٺش ٩شٝ٪ش , ٱٴ ح٥ؾ٤٢  

  
 . ) Ordered List (  ٹغ٪ق رخعظخذح٧ ح٦٥ٴحثق ح٥٪شٝ٪ش- <OL>…</OL> • 

 
ح٥ظخ٥ٺش :  ( Attributes) ح٥خقخثـ     OL - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

طلذٹذ ؽ٤٢ )٭ٴُ ( طشٝٺ٨ ّٮخفش ح٥لاثلش .   type="…" 
طلذٹذ س٨ٝ ح٥زذحٹش ) حلأسٝخ٧ ح٥ْشرٺش ( ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ  

 طشٝٺ٨ ّٮخفش ح٥لاثلش .
start="…" 

 
ٹ٪٬٢ حعظخذح٧ أؽ٢خ٣ ) أ٭ٴحُ ( ح٥ظشٝٺ٨ ح٥ظخ٥ٺش :   
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... ح٥خ .    C,B,A ٢ٴ٫ ح٥ظشٝٺ٨ رخعظخذح٧ حلأكشٗ ح٥لاطٺٮٺش  ح٢٥زٺشس ٬٩ ح٥ؾ٤٢ ٹ  -  type="A" * 
c,b,a ... ح٥خ . ٹ٢ٴ٫ ح٥ظشٝٺ٨ رخعظخذح٧ حلأكشٗ ح٥لاطٺٮٺش  ح٥قٖٺشس ٬٩ ح٥ؾ٤٢   -  type="a" * 

... ح٥خ .    III,II,I - ٹ٢ٴ٫ ح٥ظشٝٺ٨ رخعظخذح٧ حلأكشٗ ح٥شٳ٩خ٭ٺش  ح٢٥زٺشس ٬٩ ح٥ؾ٤٢  
type="I" * 

ٹ٢ٴ٫ ح٥ظشٝٺ٨ رخعظخذح٧ حلأكشٗ ح٥لاطٺٮٺش ح٥قٖٺشس ٬٩ ح٥ؾ٤٢  - iii,ii,i ... ح٥خ .   
type="i" * 

... ح٥خ .    ٹ٢ٴ٫ ح٥ظشٝٺ٨ رخعظخذح٧ حلأسٝخ٧ ح٥ْشرٺش  ٬٩ ح٥ؾ٤٢ - 3,2,1  type="1" * 
 

ح٥ؾ٤٢ حلاٙظشحمٸ ح٥٪غظخذ٧ ٦٥ظشٝٺ٨ , رخعظخذح٧ ح٦٥ٴحثق  ح٥٪شٝ٪ش , ٱٴ حلأسٝخ٧ 3,2,1,...( .

 ح٥ْشرٺش )
 

. (List Item) <LI> لإدسحؽ ّٮخفش ح٥لاثلش ٭غظخذ٧ ح٥ٴع٨ 

 
 ٩ؼخ٣ :

  
 أدخ٤ , م٪٬ رش٭خ٩ؾ ح٥٪٢ٚشس , ح٥ٮـ ح٥ظؾْزٸ ح٥ظخ٥ٸ :

 

<html > 
 <head > 
   <title > د٩ؾٜ ؿخ٩ْش   </title > 

 </head > 
 <body > 
<BR><BR><BR> 
<Center> 
 
   <B> د٩ؾٜ ؿخ٩ْش   </B> 
<BR><BR><BR> 
</Center> 
<Strong> 
 طظ٢ٴ٫ ؿخ٩ْش د٩ؾٜ ٬٩ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٦٢٥ٺخص ٳ ح٥٪ْخٱذ ح٥ظٞٮٺش ٳٱٸ : 

</Strong> 
  <P > 
<B> 
<UL  type="square"> 
  <LI> ٜح٦٢٥ٺخص ٙٸ ٩ذٹٮش د٩ؾ 
        <OL type="I">  
            <LI> ٦١ٺخص ح٥يذ    

            <LI> ٦١ٺخص ح٥ٲٮذعش    
        </OL>  
   <LI> خسؽ ٩ذٹٮش د٩ؾٜح٦٢٥ٺخص خ  
        <OL type="a">  
            <LI> ٦١ٺش حٻدحد ح٥ؼخ٭ٺش    

            <LI> ٦١ٺش ح٥ضسحّش ح٥ؼخ٭ٺش    
        </OL>  
</UL> 
<UL  type="circle"> 
  <LI>  ح٥٪ْخٱذ ح٥ظٞٮٺش 
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        <OL type="A">  
            <LI> ح٥٪ْٲذ ح٥ظٞخ٭ٸ ح٥ٲٮذعٸ    

            <LI> ح٥٪ْٲذ ح٥ظٞخ٭ٸ ٥ٲٮذعش ح٥لخعٴد    
        </OL>  
        <OL type="1" start="5">  
            <LI> ح٥٪ْٲذ ح٥ظٞخ٭ٸ ٥ٲٮذعش ح٥٪ٺ٢خ٭ٺ٢ٺش ٳح٢٥ٲشرخثٺش    

            <LI> ح٥٪ْٲذ ح٥ظٞخ٭ٸ لإدحسس حلأّ٪خ٣ ٳ ح٥ظغٴٹٜ     
        </OL>  
</UL> 
</body> 
</html > 

 
. Page1.htm   ٭لٌٚ ح٥ٮـ ح٥غخرٜ رخع٨  

 
طَٲش ١٪خ ٹ٦ٸ :  IE ّٮذ حعظْشحك فٚلش ٳٹذ ح٥غخرٞش رزش٭خ٩ؾ ٩غظ٢ؾ٘ ) ٩ظقٚق ( حلا٭ظش٭ض    

 

 
 

طْظزش ح٥ـذحٳ٣ أكذ أٱ٨ ح٥ظٞٮٺخص ح٥٪غظخذ٩ش ٬٩ ٝز٤ حلإ٭غخ٫  –ٳعٴ٧ ادسحؽ ح٥ـذحٳ٣   –ػخ٩ٮخ 

غشُ ّ٪٦ٺش حعظز١خسٱخ ) لإٹقخ٣ حلأ٢ٙخس ٳ طٴمٺلٲخ ٩٪خ ٹغخّذ ٦ّٶ كَٚٲخ رؾ٤٢ عشٹِ ٳٹ

 حعظشؿخّٲخ ( ٙٺ٪خ رْذ .

 
رخعظخذح٧ ح٥ـذحٳ٣ ٳ ط٪٠٦ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥ٴعٴ٧    ( Tags ) ٥ٲزح  HTML طغ٪ق ٥ٖش 

: ح٥ٖشك ٩ٮٲخ ٭ز١ش  
ٳع٨ رذحٹش ٳ ٭ٲخٹش ح٥ـذٳ٣ .     - <TABLE>…</TABEL> • 

ٳع٨ رذحٹش ٳ ٭ٲخٹش عيش ٙٸ ؿذٳ٣ .     - <TR>…</TR> • 
٦ٺش ٙٸ ؿذٳ٣ .   ٳع٨ رذحٹش ٳ ٭ٲخٹش خ  - <TD>…</TD> • 
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ٳع٨ ّٮٴح٫ ح٥غيش أٳ ح٥ْ٪ٴد ٙٸ ؿذٳ٣ .     - <TH>…</TH> • 
ٳع٨ ّٮٴح٫ ح٥ـذٳ٣ .     - <CAPTION> • 

 
 <TABLE>…</TABLE>  Tag لإدسحؽ ؿذٳ٣ ٩خ ٙٸ ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ( ٭غظخذ٧    

:( Attributes ) ٲخٹ٪٠٦ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خقخثـ ٭ز١ش ٩ٮ , ح٥زٷ   
  

 
 

 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

سع٨ اىخس كٴ٣ ح٥ـذٳ٣  .   border="…" 
طلذٹذ ّشك ح٥ـذٳ٣ .   width="…" 
طلذٹذ حسطٚخُ ح٥ـذٳ٣ .   height="…" 
طلذٹذ ؽ٤٢ ح٥٪لخرحس حلأٙٞٺش ٦٥ٮـ م٪٬ خلاٹخ  

 ح٥ـذٳ٣ .
Align="…" 

طلذٹذ كـ٨ ح٥ٚشحٓ ح٥٪نخٗ رٺ٬ ح٥ٮـ ٳ كذٳد  

 ح٥خلاٹخ ٙٸ ح٥ـذٳ٣ .
Cellpadding="…" 

 "…"=Cellspacing طلذٹذ كـ٨ ح٥ٚشحٓ ح٥٪نخٗ رٺ٬ خلاٹخ ح٥ـذٳ٣ .
طلذٹذ ٩ْشٗ ح٥ْٮقش .    Id="..." 

 
ٹَٲش حلإىخس كٴ٣ ح٥ـذٳ٣ رؾ٤٢ حٙظشحمٸ ٳ ٦٥ظل٨٢ ربٍٲخس ٳ ع٪خ١ش حلإىخس  , ٭غظخذ٧  ح٥ظٸ 

Border طؤخز ح٥ٞٺ٨ ح٥ظخ٥ٺش : ح٥خخفٺش    
اخٚخء حلإىخس       -  Border="0" * 

ٹَٲش حلإىخس كٴ٣ ح٥ـذٳ٣  ٳ طضدحد ع٪خ١ش حلإىخس ٦١٪خ حصدحدص      –أٷ ٝٺ٪ش ٩ٴؿزش    * 
 ح٥ٞٺ٪ش  .  

 

 ٹٴٙش ٹ٪٬٢ أ٫ ٹل٪٤ ح٥ـذٳ٣ حع٨ ٩خ ٳر٠٥ ٦٥ذلا٥ش ٦ّٺٰ ٳ ط٪ٺضٯ ٬ّ رٞٺش  ح٥ـذحٳ٣ ٳ ٥ٲزح ح٥ٖشك
طغ٪ٺش ٩خ ٦٥ـذٳ٣ .ٳ مِ ا٢٩خ٭ٺش    <Caption>… - Tag  

 
ح٥ظخ٥ٺش :  ( Attributes) ح٥خقخثـ     CAPTION - tag  ٹ٪٠٦ 

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

طلذٹذ ّشك ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥ْٮٴح٫  .   width="…" 
طلذٹذ حسطٚخُ ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥ْٮٴح٫  .   height="…" 
طلذٹذ ٢٩خ٫ ٍٲٴس ح٥ْٮٴح٫ ٙٸ ح٥ـضء ح٥٪خقـ ٥ٲزح  

 ح٥ْٮٴح٫ .
align="…" 

 
ٳ أ٫ طٞخىِ ح٥غيش ٩ِ ح٥ْ٪ٴد  ٬٩ ح٥٪ْشٳٗ أ٫ ح٥ـذٳ٣ ٹظؤ٥٘ ٬٩ ٩ـ٪ٴّش أعيش ٳ أّ٪ذس ,

 ٹؾ٤٢ خ٦ٺش .

 
<TR>Tag لإدسحؽ عيش ؿذٹذ ٙٸ ؿذٳ٣ ٩خ ٙٸ ح٥٪غظٮذ ) ح٥قٚلش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ( , ٭غظخذ٧      

, ٭ز١ش ٩ٮٲخ :  ( Attributes ٹ٪٠٦ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خقخثـ )      <TR/>.. , ح٥زٷ 
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 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

٩لخرحس ّ٪ٴدٹٰ ٦٥ٮـ م٪٬ ح٥غيش.   valign="…" 
حس أٙٞٺش ٦٥ٮـ م٪٬ ح٥غيش.٩لخر   Align="…" 
طلذٹذ ٥ٴ٫ خ٦ٚٺش ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ ح٥غيش.    Bgcolor="…" 
طلذٹذ ٥ٴ٫ حلإىخس كٴ٣ ح٥غيش .    Bordercolor="…" 

 
طظ٨ , رؾ٤٢ حٙظشحمٸ , ٩لخرحس ح٥ٮـ م٪٬ ح٥غيش ٝشٹزخ ٬٩  ح٥يشٗ ) ح٥لذ ( ح٦ْ٥ٴٷ ٦٥غيش , 

 ٳ ٦٥ظل٨٢  

Valign, ح٥ظٸ طؤخز ح٥ٞٺ٨ ح٥ظخ٥ٺش : رؾ٤٢ ٳ ىشٹٞش ٩لخرحس ح٥ٮـ , ٭غظخذ٧ ح٥خخفٺش    
٩لخرحس ح٥ٮـ ا٥ٶ أ٦ّٶ ح٥غيش        - Valign="top" * 

طٴعٺو ح٥ٮـ م٪٬ ح٥غيش        - Valign="middle" * 
٩لخرحس ح٥ٮـ ا٥ٶ أع٤ٚ   ح٥غيش .     - Valign="bottom" * 

 
, ح٥ظٸ طؤخز ح٥ٞٺ٨ ح٥ظخ٥ٺش :  Align  ٩لخرحس ح٥ٮـ أٙٞٺخ ٭غظخذ٧ خخفٺش ٦٥ظل٨٢ رؾ٤٢ ٳ ىشٹٞش  

٩لخرحس ح٥ٮـ ا٥ٶ ٹغخس ح٥غيش  .    -  Align="left" * 
طٴعٺو ح٥ٮـ م٪٬ ح٥غيش .ِ  -  Align="center" * 

٩لخرحس ح٥ٮـ ا٥ٶ ؿٲش ح٥ٺ٪ٺ٬ ٬٩  ح٥غيش .      -  Align="right" * 

 
, ح٥زٷ ٹْ٪٤ ٦ّٶ ادسحؽ خ٦ٺش ؿذٹذس     <TD>..</TD> Tag لاٹخ ح٥ـذٳ٣ ٥ظْشٹ٘ ٳ طٴفٺ٘ خ

 ٭غظخذ٧ 
 م٪٬ ح٥غيش ٙٸ ؿذٳ٣ ٩خ ٳ ٹ٪٠٦ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خٴحؿ ( Attributes ) ٩ٮٲخ :

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

٩لخرحس ّ٪ٴدٹٰ ٦٥ٮـ م٪٬ ح٥خ٦ٺش .   valign="…" 
٩لخرحس أٙٞٺش ٦٥ٮـ م٪٬ ح٥خ٦ٺش .   Align="…" 
د٩ؾ خلاٹخ ٩ظـخٳسس أٙٞٺخ م٪٬ ح٥غيش ح٥ٴحكذ .   Colspan="…" 
ٹخ ٩ظـخٳسس ّخ٩ٴدٹخ ٙٸ ّذس عيٴس  .د٩ؾ خلا   Rowspan="…" 
طلذٹذ ّشك ح٥خ٦ٺش .   width="…" 
طلذٹذ حسطٚخُ ح٥خ٦ٺش .   height="…" 
طلذٹذ ٥ٴ٫ خ٦ٚٺش ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ ح٥خ٦ٺش.    Bgcolor="…" 
طلذٹذ ٥ٴ٫ حلإىخس كٴ٣ ح٥خ٦ٺش.    Bordercolor="…" 
ش. ا٥ٖخء ّ٪٦ٺش ٭٤ٞ ح٥ٮـ ا٥ٶ عيش ؿذٹذ  ٙٸ ح٥خ٦ٺ   Nowarp 

 
٬٩ ح٥يزٺْٸ أ٫ ٹ٢ٴ٫ ٤٢٥ ّ٪ٴد ٬٩ أّ٪ذس ح٥ـذٳ٣ طغ٪ٺش ) ّٮٴح٫ ( , طؾٺش ا٥ٺٰ ٳ ط٪ٺضٯ ٬ّ 

 رٞٺش حلأّ٪ذس 

TH>…</TH> Tag> ,  ح٥زٷ ٹ٪٠٦ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥خٴحؿ  ٙٸ ح٥ـذٳ٣ , ٳ ٥ٲزح ح٥ٖشك ٹ٪٬٢  

 حعظخذح٧ 

٩ٮٲخ :   ( Attributes   (   

 
 ح٥خخفٺش ح٥ٴف٘

٫ ح٥ْخ٩ٴد أٳ ح٥غيش .٩لخرحس ّ٪ٴدٹٰ ٥ْٮٴح   valign="…" 
 "…"=Align ٩لخرحس أٙٞٺش ٥ْٮٴح٫ ح٥ْخ٩ٴد أٳ ح٥غيش.

طلذٹذ ّذد ح٥خلاٹخ ح٥٪ذ٩ـش ٙٸ ح٥غيش ح٥ٴحكذ .   Colspan="…" 
طلذٹذ ّذد ح٥خلاٹخ ح٥٪ذ٩ـش ٙٸ ح٥ْ٪ٴد ح٥ٴحكذ .   Rowspan="…" 
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 ٩ؼخ٣ :

  
: أدخ٤ , م٪٬ رش٭خ٩ؾ ح٥٪٢ٚشس , ح٥ٮـ ح٥ظؾْزٸ ح٥ظخ٥ٸ  

 

<html > 
 <head > 
   <title > د٩ؾٜ ؿخ٩ْش   </title > 

 </head > 
 

 <body > 
<BR><BR><BR> 
<Center> 

   <B> د٩ؾٜ ؿخ٩ْش   </B> 

<BR><BR><BR> 

<Strong> 
ٳٱٸ: ح٥ظٞٮٺش ح٥٪ْخٱذ ٳ ح٦٢٥ٺخص ٬٩ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ د٩ؾٜ ؿخ٩ْش طظ٢ٴ٫   

</Strong> 
<BR><BR><BR> 
</Center> 
 

<!-- CREATE A NEW TABLE --> 
 

<TABLE BORDER="2" BORDERCOLOR="RED"  
               BGCOLOR="GRAY"  WIDTH="100%"> 
 <CAPTION  ALIGN="RIGHT" VALIGN="TOP">      

د٩ؾٜ ؿخ٩ْش ٙٸ ح٥ظٞٮٺش ح٥٪ْخٱذ ٳ ح٦٢٥ٺخص رؤع٪خء   ؿذٳ٣ 
  <TR>  
        <TD ALIGN="CENTER" COLSPAN="2">  
            <B> د٩ؾٜ ؿخ٩ْش ٙٸ ح٥٪ْخٱذ ٳ ح٦٢٥ٺخص غ٪ٺشط </B> 

        </TD> 
  </TR> 
 

  <TR>  
        <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%"        
                        ROWSPAN="2" VALIGN="MIDDLE"  >  
            <B> د٩ؾٜ ٩ذٹٮش  ٙٸ ح٦٢٥ٺخص </B> 

        </TD> 
 

        <TD ALIGN="CENTER"  >  
            <B> ح٥يذ ٦١ٺخص  </B> 

        </TD> 
        </TR><TR> 
        <TD ALIGN="CENTER"  >  
            <B> ح٥ٲٮذعش ٦١ٺخص  </B> 

        </TD> 
  </TR> 
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  <TR>  
        <TD ALIGN="CENTER" ROWSPAN="2">  
            <B> د٩ؾٜ ٩ذٹٮش خخسؽ ح٦٢٥ٺخص </B> 

        </TD> 
  
        <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%"  VALIGN="MIDDLE"  >  
            <B> ح٥ؼخ٭ٺش حٻدحد ٦١ٺش </B> 

        </TD> 
 </TR> 
 <TR> 
       <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%" >  
            <B> ح٥ؼخ٭ٺش ح٥ضسحّش ٦١ٺش   </B> 

        </TD> 
  </TR> 
  <TR>  
        <TD ALIGN="CENTER" ROWSPAN="2">  
            <B> ح٥ظٞٮٺش ح٥٪ْخٱذ </B> 

        </TD> 
 

        <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%" VALIGN="MIDDLE"  >  
            <B> ح٥ٲٮذعٸ ح٥ظٞخ٭ٸ ح٥٪ْٲذ   </B> 

        </TD> 
   <TR> 
       <TD ALIGN="CENTER" WIDTH="50%" >  
            <B> رذ٩ؾٜ ح٥ظغٴٹٜ ٳ حلأّ٪خ٣ لإدحسس ح٥ظٞخ٭ٸ ح٥٪ْٲذ  </B> 

        </TD> 
  </TR> 
  
</TABLE> 

          <!-- END OF TABLE -->    
</body> 
</html > 
 

. Page1.htm   ٭لٌٚ ح٥ٮـ ح٥غخرٜ رخع٨  

 
طَٲش ١٪خ ٹ٦ٸ :  IE ٭ظش٭ض ّٮذ حعظْشحك فٚلش ٳٹذ ح٥غخرٞش رزش٭خ٩ؾ ٩غظ٢ؾ٘ ) ٩ظقٚق ( حلا   
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 ح٥٪ـــْـــ٦ــــــــــٴ٩ــخطــٺــــــــــش

 (2 ) 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 ٩ٞذ٩ش

 

  (Word Processor (   ٱٴ رش٭خ٩ؾ ١٪زٺٴطش ٹظٺق

٦٥٪غظؼ٪ش ١ظخرش ٭ـ ٳطلشٹشٯ  رخلامخٙش لا٢٩خ٭ٺش طٮغٺٜ ح٥ٮـ رخؽ٢خ٣ 

٪ٮخعزش ح٥ظٸ طْيٸ ح٥ٮـ سٳ٭ٞخ ٳؿ٪خلا ٩٪خ ٩خظ٦ٚش ٳحمخٙش ح٥ظؤػٺشحص ح٥

 ٹـ٦ْٰ ٩٪ٺضح ٳ ٦٩ٚظخ ٦٥ٮَش.
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٬٩ حفذحس  2003ٹٮخٝؼ ٱزح ح٥ْ٪٤ ٩ْخ٥ؾ ح٥ٮقٴؿ  ٳٳسد 

 . ٩Windows XPخٹ٢شٳعٴٙض ٳٹْ٪٤ طلض 

 

حكذٵ ح٥٪ٺضحص ح٥شثٺغٺش ٥زش٭خ٩ؾ ٩ْخ٥ـش ح٥ٮقٴؿ ٱٴ ح٥ٞذسس ٦ّٶ 

حلاكـخ٧ ح٥ظٸ طٮغٺٜ ح٥ٮـ ريشٛ ٩خظ٦ٚش كٺغ ٹ٪٢ٮ٠ طْشٹ٘ ح٥خيٴه ٳ

طشٹذ حعظْ٪خ٥ٲخ , ح٥٪غخٙخص ح٥زخدثش , ح٥ظزخّذ ٩خ رٺ٬ حلاعيش ٳ ح٥ٚٞشحص , 

ح٥٪لخرحس ٦٥ٺ٪ٺ٬ حٳ ح٥ٺغخس حٳ ح٥ٴعو ٳّذد ١زٺش ٬٩ ح٥زخسح٩ظشحص , طلٌٚ 

 . Doc.٦١ٲخ ٩ِ ح٥٪٦٘ ّٮذ٩خ طلَٰٚ رخلاكٞش 

 

ذ , لا ٹضح٣ ح٥ْذٹذ ٩ٮٲخ ٝٺ Wordٱٮخٟ حفذحسحص عخرٞش ١ؼٺشس ٥ــ  ٳٳسد 

 Word 97  ,Word 2000  ,Word 2002حلاعظخذح٧ , ٬٩ رٺٮٲخ 

١٪خ ح٭ٰ ح٥ٶ ؿخ٭ذ ٩خٹ٢شٳعٴٙض ٱٮخٟ رش٭خ٩ـخ٫ ٬٩ طق٪ٺ٨ ؽش١خص 

 .  WordProٳ     WordPerfectحخشٵ ٩غظخذ٩خ٫ ر٢ؼشس ٳٱ٪خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طؾٖٺ٤ ح٥زش٭خ٩ؾ -ح٥زخد حلاٳ٣ 

 

 ٸ :ٳٱ  Winword.exe٭غظْشك رْل ىشٛ طؾٖٺ٤ ح٥زش٭خ٩ؾ 

 Startرٴحعيش ح٥ٞخث٪ش " حرذأ "  – 1

 ٭ٮٚز ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " حرذأStart  

  ٙظق ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺشPrograms " ١خٙش ح٥زشح٩ؾ " 
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  ح٥نٖو رخ٥ضس حلاٹغش ٦ّٶ ح٥زٮذMicrosoft Word   أٳ  "

Microsoft Office  ػ٨Microsoft Word  " 

 

 ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 

 

 My Computer ٴحعيش حٹٞٴ٭ش " ؿٲخص ح٢٥٪زٺٴطش " ر -2

 ٭ٮٚز ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ح٥ٮٞش ح٥٪نخّ٘ ٦ّٶ حٹٞٴ٭ش " ؿٲخص ح٢٥٪زٺٴطش My 

Computer 

  ٙظق ح٥٪ـ٦ذProgram Files  ّخدس ٹظٴحؿذ ٱزح ح٥٪ـ٦ذ ٦ّٶ (

 (Cح٥ٞشؿ ح٥ق٦ذ 

  ٙظق ح٥٪ـ٦ذOffice 11 

 ٩شطٺ٬ ( ٦ّٶ ح٥٪٦٘  ح٥ٮٞش ح٥٪نخّ٘ ) ح٥ٮٞش رخ٥ضس حلاٹغش ٦٥ٚؤسس

Winword.exe 

 

 ٳحؿٲش ح٥زش٭خ٩ؾ
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 Userرْذ طؾٖٺ٤ ح٥زش٭خ٩ؾ لارذ ٬٩ ح٫ ٭ظْشٗ ٦ّٶ ح٥ٴحؿٲش ح٥ظخخىزٺش ) 

Interface  ح٥ظٸ عٮظْخ٤٩ ٩ْٲخ ٬٩ خلا٣ حعظْ٪خ٣ ح٥زش٭خ٩ؾ ٳ ٭٪ٺض )

 ٱٮخ ٭خٙزطٺ٬ ٳحكذس دحخ٤ حلاخشٵ :

 

 ( : Program Window٭خٙزس ح٥زش٭خ٩ؾ )  –ح٥ٮخٙزس ح٥شثٺغٺش  -1

 ٳ طلظٴٷ ٦ّٶ ح٥ْٮخفش ح٥ظخ٥ٺش ) ح٭َش ح٥ؾ٤٢ ح٥٪شٜٙ(

 

 
 

 

  ( ؽشٹو ح٥ْٮٴح٫Title bar   )-  ٳٹلظٴٷ ٦ّٶ حع٨

"    N" ٩غظٮذ       Document Nح٥ٮخٙزس ٳٹ٢ٴ٫ ّخدس 

 ّزخسس ٬ّ س٨ٝ ٩خ رلغذ ّذد ح٥ٮٴحٙز ح٥٪ٚظٴكش . Nكٺغ 

  ( ك٤ٞ طقٖٺش ح٥ٮخٙزسMinimize ) 

 ( ك٤ٞ ط٢زٺش  ح٥ٮخٙزس Maximize ) 

  ( ك٤ٞ حٕلاٛ  ح٥ٮخٙزسClose ) 

  ( ؽشٹو ح٥ٞٴحث٨Menu bar  )-  ٳٹلظٴٷ ٦ّٶ ح٥ٞٴحث٨

 File – Edit – View –Insert – Formatح٥ظخ٥ٺش : 

– Tools –Table – Window – Help 

  (  ؽشٹو حلادٳحص Tools bar )– حٍٲخسٯ حخظٺخسٷ 
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  ( عيش ح٥لخ٥شStatus bar  )–  ٳٹْشك ٦ْ٩ٴ٩خص ٬ّ

خ٥ش ح٥٪غظٮذ ١خ٥قٚلش ح٥لخ٥ٺش , ح٥غيش , ح٥ْ٪ٴد , ّذد ك

 فٚلخص ح٥٪غظٮذ ح٢٥خ٦٩ش ...

 

 

 ( : Document Window٭خٙزس ح٥٪غظٮذ )  –ح٥ٮخٙزس ح٥ٚشّٺش  -2

 ٳٱٸ ٩ٴؿٴدس دحخ٤ ح٥ٮخٙزس ح٥شثٺغٺش ٳ طلظٴٷ ٦ٕٶ ح٥ْٮخفش ح٥ظخ٥ٺش 

  ( ك٤ٞ حٕلاٛ  ح٥ٮخٙزسClose ) 

    ؽشٹو ح٥ظٮ٤ٞ م٪٬ ح٥ٮخٝزس  Scrolling bar- 

ؽشٹو ح٥ظٮ٤ٞ  لاعظْشحك ح٥ٮـ ؽخٝٴ٥ٺخ ٳ حٙٞٺخ ٙٲٮخٟ 

( ٳ ؽشٹو ح٥ظٮ٤ٞ حلاٙٞٸ      )   Verticalح٥ْ٪ٴدٷ ) 

Horizontal  ) 

   ( ٩غيشطخ٫ ٳحكذس أٙٞٺشHorizontal   ٳ حخشٵ )

 (   Verticalؽخٝٴ٥ٺش ) 

  ( ٭ٞيش حدسحؽ ح٥ٮـInsertion Point  ٦ّٶ ؽ٤٢ )

 ٳح٩نش 

 ّ شك ح٥قٚلش  ) صس ّشك ح٥٪غظٮذ رؾ٤٢ ٩ـ٪ٴّش أصسحس

ّخدٷ , صس ّشك ح٥٪غظٮذ ٦ّٶ ؽ٤٢ فٚلش ح٥ؾز٢ش 

, صس ّشك ح٥٪غظٮذ ٦ّٶ ؽ٤٢ ؿخٱض   Webح٥ْٮ٢زٴطٺش 

 ٥يزخّش , صس ّشك ح٥٪غظٮذ ٦ّٶ ؽ٤٢ ٩خيو ... ح٥خ (

 

ٹ٪٬٢ ٙظق ّذد ١زٺش ٬٩ ح٥ٮٴحٙز ح٥ٚشّٺش دحخ٤ ح٥ٮخٙزس ح٥شثٺغٺش 

 ٙشّٺش لاخشٵ رخ٥يشٛ ح٥ظخ٥ٺش : ٭ٚغٲخ ٳٹظ٨ حلا٭ظٞخ٣ ٬٩ ٭خٙزس

  ح٥ٮٞش رضس ح٥ٚؤسس ٝٸ ٩غخكش ح٥ٮخٙزس ح٥٪شحد حلا٭ظٞخ٣ ح٥ٺٲخ 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ٩ـ٪ٴّش ح٥٪ٚخطٺقCtrl + F6   ٩شحص

 ّذٹذس ٦٥ٴفٴ٣ ٦٥ٮخٙزس ح٥ٲذٗ

 

 ح٭ٲخء ح٥ْ٪٤ رخ٥زش٭خ٩ؾ 

 رخكذٵ ح٥يشٛ ح٥ظخ٥ٺش :  Wordٹ٪٬٢ ح٭ٲخء ح٥ْ٪٤ رزش٭خ٩ؾ 

 ٺق ح٥نٖو ٦ّٶ ٩ـ٪ٴّش ح٥٪ٚخطAlt + F4   

 : رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش 

 Fileحخظٺخس ٝخث٪ش  -1

 " خشٳؽ " Exitح٥نٖو ٦ّٶ حلا٩ش  -2

 

 

 (Tools bar أؽشىش حلادٳحص  ) 
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رخكظٴحثٰ ٦ّٶ ّذد ١زٺش ٬٩ حؽشىش حلادٳحص  MS Wordٹ٪ظخص رش٭خ٩ؾ 

٩٪خ ٹْيٸ ح٥٪غظؼ٪ش سحكش ١زٺشس حر ٹ٪٬٢ رٴحعيظٲخ طٮٚٺز حلاٳح٩ش 

ٚٺزٱخ رٴحعيش ؽشٹو ح٥ٞٴحث٨ ٳ١ز٠٥ ٙخ٫ ح٥زش٭خ٩ؾ رغٲٴ٥ش أ١زش ٬٩ طٮ

 ٹٴٙش ح٢٩خ٭ٺش ّشك حلاؽشىش ح٥ظٸ ٹلذدٱخ ح٥٪غظؼ٪ش كغذ كخؿظٰ .

 

لاعظْشحك حؽشىش حلادٳحص ح٥٪ظٴٙشس حعخعخ ٩ِ ح٥زش٭خ٩ؾ ٭غظخذ٧ 

 حكذٵ ح٥يشٹٞظٺ٬ ح٥ظخ٥ٺظٺ٬ :

 

 رخعظخذح٧ حلاٳح٩ش ح٥ظخ٥ٺش : –أٳلا 

  " ح٥نٖو رضس ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥ٞخث٪ش

  Viewك " ّش

  " حخظٺخس ح٥زٮذ " أؽشىش أدٳحص

Toolbars : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 

 

 
        

رخ٥نٖو رضس ح٥ٚؤسس حلاٹ٪٬ ٦ّٶ حكذٵ أؽشىش حلادٳحص  –ػخ٭ٺخ    

 ح٥٪ٴؿٴدس ٙٺظ٨ ّشك ٝخث٪ش أؽشىش حلادٳحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

  ( ح٥ؾشٹو ح٥ٞٺخعٸ Standard ) 
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ٞش أٳ حٹـخد ٳػٺٞش ٹظ٨ رٴحعيظٰ طٮٚٺز ح٥٪ٲخ٧ حلاعخعٺش ٩ؼ٤ ٙظق ٳػٺ

 ؿذٹذس أٳ كٌٚ أٳ ىزخّش ...  ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (

 

 
 

 ( " ٜح٥ؾشٹو " ح٥ظٮغٺ Formatting ) 

ٹظ٨ رٴحعيظٰ طٮغٺٜ حلاكشٗ ٬٩ ٭خكٺش حخظٺخس ح٥ٞٺخط ٳؽ٤٢ ح٥خو  

ٳطٮغٺٜ ح٥ٚٞشحص ٬٩ ٭خكٺش ٩لخرحطٲخ ٦٥ٲخ٩ؼ ح٥ٺ٪ٺٮٸ أٳ ح٥ٺغخسٷ 

 أٳ ٙٸ ح٥ٴعو ...  ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (

 

 

 

 ح٥ؾش( " ٹو " ح٥ٮـ ح٥ظ٦ٞخثٸ Auto Text ) 

ٹ٪٬٢ رٴحعيظٰ حدسحؽ طْخرٺش أٳ ٭قٴؿ ؿخٱضس ٳ٩ظٴٙشس ٙٸ 

 ح٥زش٭خ٩ؾ ٩ؼ٤ حٙظظخكٺش سعخ٥ش أٳ خخط٪ظٲخ ...  ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (

 

 
 

 ( " ح٥ؾشٹو " ح٥لخَٙش Clipboard  ) 

ٹخض٫ ٱزح ح٥ؾشٹو أدٳحص طذ٣ ٦ّٶ ح٥ٮقٴؿ ٳح٥٪ٴمٴّخص ح٥ظٸ 

٥نٖو ٦ّٶ حكذحٱخ ٹظ٨ ٥قٜ ح٥٪ٴمٴُ أٳ ط٨ ٝقٲخ أٳ ٭غخٲخ ٳرخ

 ح٥ٮـ ح٥٪شطزيش رٰ  

 

 

 ( "  ح٥ؾشٹو " فٮذٳٛ أدٳحص ح٥ظق٪ٺ٨ Control 

Toolbox  ) 

ٹ٪٬٢ رٴحعيظٰ طق٪ٺ٨ ٭٪ٴرؽ ٹلظٴٷ ٦ّٶ ٝٴحث٨ ٳ أصسحس سحٹٴ ٳ 

 كٞٴ٣ طلٜٞ ... ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (
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  ( " ح٥ؾشٹو " ح٥شع٨ Drawing )   

ذ ٳ حعظخذح٧ حلا٥ٴح٫ ٳ ح٥ظؤػٺشحص ٹ٪٬٢ رٴحعيظٰ ح٥شع٨ ٙٸ ٩غظٮ

 ػٮخثٺش ٳ ػلاػٺش حلأرْخد ... ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (

 

 
 

  ( " ح٥ؾشٹو " ٝخّذس ح٥زٺخ٭خص Database  )   

ٹ٪٬٢ رٴحعيش أدٳحص ٱزح ح٥ؾشٹو ح٥ظْخ٤٩ ٩ِ ٝٴحّذ ح٥زٺخ٭خص ٩ؼلا ٝخّذس 

 ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ ( MS Accessرٺخ٭خص ط٨ حٹـخدٱخ رٴحعيش 

 
 

 ح٥ؾشٹو " ح٥ٮ٪خر ( " ؽ Forms  )   

( طلظٴٷ   Dialog boxٹلظٴٷ ٦ّٶ أدٳحص ٥ظق٪ٺ٨ فٮخدٹٜ كٴحسٹش ) 

 ( ٳ ٝٴحث٨ ... ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ ( Check box ٦ّٶ كٞٴ٣ طلٜٞ       ) 

 

 
 

 

 

 

 

  ( " ح٥ؾشٹو " حلاىخس Frames  )   

ٹ٪٬٢ رٴحعيظٰ طٞغٺ٨ ح٥ٮخٙزس ح٥ٶ ّذد ٬٩ ح٥ٮٴحٙز, ٙٸ ٤١ ٳحكذس ٩ٮٲخ , 

ظذ ٭ـ ٩غظ٤ٞ ٹظ٨ حلاكظٚخً رٰ ٙٸ ٦٩٘ خخؿ .  ) أ٭َش ٹ٪٬٢ ح٫ ٭٢

 ح٥ؾ٤٢ (
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  ( " ح٥ؾشٹو " ح٥قٴسس Picture  )   

ٹ٪٬٢ رٴحعيظٰ ح٥ظل٨٢ رخقخثـ ح٥قٴس ٳ ح٥شعٴ٩خص ح٥ظٸ ط٨ حدسحؿٲخ 

ٙٸ ح٥٪غظٮذ ٩ؼ٤ ح٥ظل٨٢ رلـ٨ ح٥قٴسس ٳٝٴس حلامخءس ٳ حلأ٥ٴح٫ ... ) 

 أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (

 

 
 

  "  ح٥ؾشٹو " ح٥٪شحؿْش ( Reviewing ) 

ٹ٪٬٢ رٴحعيش ٱزح ح٥ؾشٹو  ٩شحؿْش ح٥٪شحك٤ ح٥ظٸ ط٨ حطزخّٲخ 

 ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (  ٦٥ٴفٴ٣ ح٥ٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ٮٲخثٸ ٦٥٪غظٮذ . 

 

 
 

  ( "  ح٥ؾشٹو " ح٥ـذحٳ٣ ٳ ح٥لذٳد Tables and 

Borders ) 

ٹٴٙش ٱزح ح٥ؾشٹو ح٢٩خ٭ٺش سع٨ خلاٹخ ح٥ـذٳ٣ ٩ِ ٩شٳ٭ش ٙٸ طٞغٺ٨ 

ٹخ ؿذٹذس ٳح٥ظل٨٢ ٙٸ أؽ٢خ٣ خو ح٥ـذٳ٣ ٳ ح٥خلاٹخ ٳحمخٙش خلا

 ح٥ظ٦ٴٹ٬ ... ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (

 

 
 

  ( " ح٥ؾشٹو " رٺضٟ ح٥٪شثٸ Visual Basic ) 

ٹٴٙش ٱزح ح٥ؾشٹو ح٢٩خ٭ٺش ح٥ظل٨٢ رخ٥٪غظٮذ رؾ٤٢ أ١زش ٬٩ خلا٣ 

 MS Word  ( MSحعظخذح٧ ح٥زش٩ـش ح٥٪شثٺش ح٥خخفش رخ٥زش٭خ٩ؾ 

Word Visual Basic أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (  )) 
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  ( " ح٥ؾشٹو " ح٥ٴٹذ Web ) 

) أ٭َش   Web ٹلظٴٷ ٦ّٶ أدٳحص طغ٪ق ر٢ظخرش فٚلخص ح٥ـــ  

 ح٥ؾ٤٢ (

 

 
 

  ( " ح٥ؾشٹو " أدٳحص ح٥ٴٹذ Web Tools ) 

ٳحمخٙش  Web ٹلظٴٷ ٦ّٶ أدٳحص طغ٪ق رظق٪ٺ٨ فٚلخص ح٥ـــ  

حلأصسحس ٳ ح٥لٞٴ٣ ح٥ٮقٺش ٳح٥قٴسس ٳ ح٥قٴص ح٥ٺٲخ . ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ 

) 

 

 
 

  ( " ح٥ؾشٹو " ح٥ْذ Word Count ) 

ٹظ٨ رٴحعيش ٱزح ح٥ؾشٹو ّذ أعيش ح٥٪غظٮذ ٳ حلأكشٗ ٳ ح٥ٚٞشحص 

 ٳح٦٢٥٪خص . ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (

 

 
 

   ( " ح٥ؾشٹو " ح٥خيٴه ح٥ٚٮٺش Word Art ) 

ٹظ٨ رٴحعيش ٱزح ح٥ؾشٹو ١ظخرش ٭ـ رؾ٤٢ خخؿ ) ٦ّٶ ؽ٤٢ 

ٳ حمخٙش ح٥زْذ دحثشس , أٳ ٭ق٘ دحثشس , أٳ رؤؽ٢خ٣ ٱٮذعٺش أخشٵ ( 

 ح٥ؼخ٥غ ح٥ٺٰ ٳ ط٦ٴٹٮٰ رخ٢٩خ٭ٺخص ١زٺشس ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (
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 ىشٛ ّشك ح٥٪غظٮذ ٦ّٶ ح٥ؾخؽش 

 

ٹٴٙش ح٥زش٭خ٩ؾ ىشٛ ّذٹذس لاعظْشحك ح٥٪غظٮذ أػٮخء ح٥ْ٪٤ رٰ ٳ٤١ 

 ىشٹٞش ٥ٲخ خقخثقٲخ ٳ ٕخٹظٲخ ح٥خخفش رٲخ ٳ٩ٮٲخ :

 

 ( Print Layout ح٥قٚلش ) حخشحؽ  –ىشٹٞش ح٥ْشك 
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ٹظ٨ ّشك ح٥ٮـ رقٺٖظٰ ح٥ٮٲخثٺش لأ٫ ٭ٚظ ح٥ؾ٤٢ ح٥زٷ طظ٨ ٩ْخٹٮظٰ  

٦ّٶ ح٥ؾخؽش ٹظ٨ حخشحؿٰ ٦ّٶ ح٥يخرْش أٷ ٭ظ٪٬٢ ٬٩ سإٹش ّٮخفش ٩ٮٲخ 

: 

 ح٥لٴحٗ ح٦ْٚ٥ٺش ٦٥قٚلش ح٥ظٸ طظ٨  ح٢٥ظخرش ٙٺٲخ *            

 ح٢٥ظخرش ٙٺٲخح٥ٲٴح٩ؼ ح٦ْٚ٥ٺش ٦٥قٚلش ح٥ظٸ طظ٨   *            

 ح٥٪غيشس ح٥ؾخٝٴ٥ٺش  *            

 ح٥قٴس ٳ ح٥شعٴ٩خص ٳ حلاٹٞٴ٭خص ٳ حلأّ٪ذس  *            

 

٬٩ ٝخث٪ش " ّشك "   Print Layoutٹظ٨ ر٠٥ رخعظخذح٧ حلأ٩ش 

View   ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 

 

 

 
 

 

 ( Normal ّخدٷ  )  –ىشٹٞش ح٥ْشك 

ٮخفش ح٥٪ز١ٴسس ٙٸ ٹظ٨ ّشك ح٥ٮـ رقٺٖظٰ ح٥٪زذثٺش كٺغ لاطَٲش ح٥ْ

 ح٥لخ٥ش ح٥غخرٞش 

 

١٪خ   ٬٩View ٝخث٪ش " ّشك "   Normalٹظ٨ ر٠٥ رخعظخذح٧ حلأ٩ش 

 ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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  Web Layout    –ىشٹٞش ح٥ْشك 

ٱٮخ لاطَٲش كٴحٗ ح٥قٚلش أٳ ح٥ٲٴح٩ؼ ١٪خ لا طَٲش ح٥٪غيشس 

ح٥ؾ٦ٞٴ٥ٺش ٳ٬٢٥ ٹ٪٬٢ ح٫ طَٲش طٞٮٺخص خخفش رقٚلخص ح٥ٴٹذ ٩ؼ٤ 

 ٕٺش ر٠٥  ح٥خ٦ٚٺش ٳ

 

٬٩ ٝخث٪ش " ّشك "  Web Layout ٹظ٨ ر٠٥ رخعظخذح٧ حلأ٩ش  

View   ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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 ( Outline ىشٹٞش ح٥ْشك ح٥٪خيو  ) 

ط٪٬٢ ٱزٯ ح٥يشٹٞش ٬٩ ّشك ح٥ٮـ ٳ ٩غظٴٹخص ح٥ْٮخٳٹ٬ ٳٱٮخ ٭٪ٺض 

رٺ٬ ٙٞشحص ح٥ٮـ ح٥ْخدٹش ٳ ٙٞشحص ح٥ْٮخٳٹ٬ ح٥ظٸ ٹ٪٬٢ أ٫ طق٤ ح٥ٶ 

 ٪غظٴٵ ح٥ظخعِ . طٚشّخص ٥ٖخٹش ح٥

 

١٪خ   ٬٩View ٝخث٪ش " ّشك "  Outline ٹظ٨ ر٠٥ رخعظخذح٧ حلأ٩ش  

 ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

125 
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 ح٥ظْخ٤٩ ٩ِ ح٥٪غظٮذحص  -ح٥زخد ح٥ؼخ٭ٸ 

 

 ٳٱٸ :   Wordعٮظلذع ٱٮخ ٬ّ ح٥ْ٪٦ٺخص حلاعخعٺش ٙٸ رش٭خ٩ؾ 

 

 ح٭ؾخء ٩غظٮذ ؿذٹذ  -1

 ٹ٪٬٢ ر٠٥ رْذس ىشٛ ٩ٮٲخ :

 Wordح٭ؾخء ٩غظٮذ دٳ٫ طؾٖٺ٤ رش٭خ٩ؾ  –حٳلا     

 ٭ٮٚز ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  مِ ٩ئؽش ح٥ٚؤسس ٙٸ حٷ ٢٩خ٫ ٙخسٓ ٦ّٶ عيق ح٥٪٢ظذ , حمٖو

ٳ٬٩ ػ٨ ح٥زٮذ   رخ٥ضس حلاٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٥ظَٲش ٝخث٪ش حلاٳح٩ش ح٥غشٹْش 

New  " ؿذٹذ " 

  ٙٸ ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺش حخظش ح٥خٺخسMicrosoft Word 

Document 

 ظٮذ رخع٨ ط٦ٞخثٸ ٳ ٱٴ ٹظ٨ حٹـخد ٩غNew Microsoft Word 

Document 1.doc    

 ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :
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    Startح٭ؾخء ٩غظٮذ رٴحعيش ح٥ٞخث٪ش  –ػخ٭ٺخ 

 ٭ٮٚز ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :           

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " حرذأStart 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذNew Office Word    

 ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :

 
 

 

 رٴحعيش ح٥ٞخث٪ش " حرذأ "  –ؼخ ػخ٥Start  ٳح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺش

Programs " ١خٙش ح٥زشح٩ؾ " 

 ٭ٮٚز ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " حرذأStart  

  ٙظق ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺشPrograms " ١خٙش ح٥زشح٩ؾ " 

  ح٥نٖو رخ٥ضس حلاٹغش ٦ّٶ ح٥زٮذMicrosoft Word   أٳ  "

Microsoft Office  ػ٨Microsoft Word  " 

 

 

 ١ظخرش ٭ـ  -2

٭ٴؿذ ٩غظٮذح ؿذٹذح رخطزخُ حكذٵ ح٥يشٛ ح٥ظٸ ر١ش٭خٱخ عخرٞخ ٳ٭ٞٴ٧ ر٢ظخرش 

 ح٥ٮـ ح٥ظخ٥ٸ م٪٬ ٭خٙزس ح٥٪غظٮذ :
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 ح٥ـ٪ٲٴسٹش ح٥ْشرٺش ح٥غٴسٹش
 ؿخ٩ْش د٩ؾٜ   

 ح٥ٶ ىلاد ح٥غٮش حلاٳ٥ٶ    
 

طٲٮت ؿخ٩ْش د٩ؾٜ ىلاد ح٥غٮشحلاٳ٥ٶ ٙٸ ١خٙش ٦١ٺخطٲخ ٳ٩ْخٱذٱخ 
 ح٥ـخ٩ْش ٳطظ٪ٮٶ ٥ٲ٨ ّخ٩خ دسحعٺخ ٭خؿلخ ٳ ٩غظٞزلا صحٱشح. طغـٺ٦ٲ٨ ٙٸ

 
 ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 ح٥ظٮ٤ٞ م٪٬ ح٥٪غظٮذ -3

(   أٳ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق   Scrolling Barٹ٪٬٢ حعظخذح٧ حؽشىش ح٥ظٮ٤ٞ ) 

 (Keyboard : ١٪خ ٹ٦ٸ ) 

ر٪٬٢  -(     Scrolling Barح٥ظٮ٤ٞ رخعظخذح٧  حؽشىش ح٥ظٮ٤ٞ )  –حٳلا  

٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥ٺ٪ٺ٬ حٳ ح٥ٺغخس رخ٥نٖو ٦ٕٶ صس ح٥ٚؤسس حلاٹغش ٦ّٶ حلاعٲ٨ حلا

ح٥٪ٴؿٴدس ٙٸ ٭ٲخٹش عيش ح٥ظ٪شرش ) ح٥ظٮ٤ٞ ( حلاٙٞٸ حٳ حلا٭ظٞخ٣ عيش 

٥لا٦ّٶ أٳ حلاع٤ٚ رخ٥نٖو ٦ٕٶ صس ح٥ٚؤسس حلاٹغش٦ّٶ حلاعٲ٨ ح٥٪ٴؿٴدس 

 ٙٸ ٭ٲخٹش عيش ) ؽشٹو ( ح٥ظ٪شرش ) ح٥ظٮ٤ٞ ( ح٥ْخ٩ٴدٷ .
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٥ٶ حٝقٶ ٹ٪ٺ٬ حٳ حٝقٶ ٹغخس ح٥٪غظٮذ ٭ٞٴ٧ رغلذ ح٥٪شرِ ٥لا٭ظٞخ٣ ح

ح٥٪ظٮ٤ٞ ٙٸ  عيش           ) ؽشٹو (  ح٥ظ٪شٹش ) ح٥ظٮ٤ٞ ( حلاٙٞٸ ٹ٪ٺٮخ حٳ 

 ٹغخسح .

٥لا٭ظٞخ٣ فٚلش ) حٳ ّذس فٚلخص (  ٥لا٦ّٶ أٳ حلاع٤ٞ ٭ٞٴ٧ رغلذ 

 ح٥٪شرِ ح٥٪ظٮ٤ٞ ٙٸ  عيش   ) ؽشٹو ( ح٥ظ٪شٹش ) ح٥ظٮ٤ٞ ( ح٥ْخ٩ٴدٷ .

١٪خ ٝٸ  -(   Keyboardح٥ظٮ٤ٞ رخعظخذح٧ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق )  -٭ٺخ ػخ 

 ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

 حلا٭ظٚخ٣ ح٥ٶ ح٥٪ٚظخف حٳ ٩ـ٪ٴّش ح٥٪ٚخطٺق

 عيش ٭لٴ حلا٦ّٶ  ↑ح٥غٲ٨ حلا٦ّٶ  

 عيش ٭لٴ حلاع٤ٚ   ↓ح٥غٲ٨ حلاع٤ٚ  

 كشٗ ٭لٴ ح٥ٺ٪ٺ٬  →ح٥غٲ٨ حلاٹ٪٬  

 كشٗ ٭لٴ ح٥ٺغخس  ←ح٥غٲ٨ حلاٹغش  

Ctrl + ← ٦١٪ش ٭لٴ ح٥ٺغخس 

Ctrl + →  ٦١٪ش ٭لٴ ح٥ٺ٪ٺ٬ 

Home رذحٹش ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

End ٭ٲخٹش ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

Ctrl + Home رذحٹش ح٥٪غظٮذ 

Ctrl + End ٭ٲخٹش ح٥٪غظٮذ 

 

 (  Undo ح٥ظشحؿِ ٬ّ رْل ح٥ْ٪٦ٺخص ) -4

رظغـٺ٤ ؿ٪ٺِ ح٥خيٴحص ح٥ظٸ ٹٮٚزٱخ ح٥٪غظؼ٪ش  Wordٹٞٴ٧ رش٭خ٩ؾ   

٬ ٥ٮخ ح٫ ٭ظشحؿِ رغٲٴ٥ش ٬ّ رْل حلاّ٪خ٣ ح٥ظٸ ١ٮخ ٝذ ٳرخ٥ظخ٥ٸ ٹ٪٢

 ٭ٚز٭خٱخ ٳر٠٥ رخعظخذح٧ 

  ح٥ٞخث٪شEdit  طلشٹش" ٳ٬٩ ػ٨ ح٥زٮذ "Undo 

  ؽشٹو حلادٳحصStandard  ٳ حلادحسUndo 

 

 ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :
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: ٱٮخٟ ّ٪٦ٺخص لا ٹ٪٬٢ ح٥ظشحؿِ ّٮٲخ ٩ؼ٤ ّ٪٦ٺش حٕلاٛ  ٩لاكَش

 ح٥٪غظٮذ حٳ كَٰٚ 

 

 (  Redo دس ّ٪٦ٺخص ط٨ ح٥ظشحؿِ ّٮٲخ )حعظْخ -5

 ٹ٪٬٢ حعظْخدس ٩خ ط٨ ح٥ظشحؿِ ّٮٰ رغٲٴ٥ش ٳر٠٥ رخعظخذح٧ : 

  ح٥ٞخث٪شEdit  طلشٹش" ٳ٬٩ ػ٨ ح٥زٮذ "Redo 

  ؽشٹو حلادٳحصStandard  ٳ حلادحسRedo 

 

 (  Selectingطلذٹذ ؿضء ٬٩ ح٥٪غظٮذ )  -6

٬ رٞٺش ( ٬٩ حؿ٤ ط٪ٺضٯ ّ  Blockٹظ٨ طلذٹذ ؿضء ٬٩ ح٥٪غظٮذ )   

حلاؿضحء ٳ ٦٥ذلا٥ش ٦ّٶ ح٫ حلاٳح٩ش ح٥ظٸ عٺظ٨ طٮٚٺزٱخ عظيزٜ ٦ّٺٰ ٙٞو 

(  Mouse (  أٳ ح٥ٚؤسس ) Keyboardٳر٠٥ رخعظخذح٧ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق ) 

 ١٪خ ٹ٦ٸ :

ٹظ٨ ر٠٥  –(  Keyboardح٥ظلذٹذ رٴحعيش ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق )   –حٳلا  

  ٥Shiftضس رخ٥ظٴمِ ّٮذ رذحٹش ح٥ـضء ح٥٪شحد طلذٹذٯ ٳح٥نٖو ٦ّٶ ح

 رلغذ حلاطـخٯ ح٥٪ي٦ٴد ١٪خ ٝٸ ح٥ـذٳ٣ : →↑↓←ٳحكذ حلاعٲ٨ 
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 ح٥ظلذٹذ ٬٩ ٢٩خ٫ ح٥٪ئؽش كظٶ ح٥٪ٚخطٺق

 عيش ٭لٴ حلا٦ّٶ  Shift+  ↑ح٥غٲ٨ حلا٦ّٶ  

 عيش ٭لٴ حلاع٤ٚ   Shift+  ↓ح٥غٲ٨ حلاع٤ٚ  

 كشٗ ٭لٴ ح٥ٺ٪ٺ٬  Shift+   →ح٥غٲ٨ حلاٹ٪٬  

 ٭لٴ ح٥ٺغخس كشٗ  Shift+  ←ح٥غٲ٨ حلاٹغش  

Ctrl + ←  +Shift ٦١٪ش ٭لٴ ح٥ٺغخس 

Ctrl + →  +Shift  ٦١٪ش ٭لٴ ح٥ٺ٪ٺ٬ 

Home  +Shift رذحٹش ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

End  +Shift ٭ٲخٹش ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

Ctrl + Home  +Shift رذحٹش ح٥٪غظٮذ 

Ctrl + End  +Shift ٭ٲخٹش ح٥٪غظٮذ 

 

ٳر٠٥ رخ٥نٖو رخ٥ضس  –(  Mouse ح٥ظلذٹذ رٴحعيش ح٥ٚؤسس )  –ػخ٭ٺخ 

حلاٹغش ٦٥ٚؤسس ٦ّٶ رذحٹش ح٥ـضء ح٥٪شحد طلذٹذٯ ػ٨ حلاعظ٪شحس رخ٥نٖو ٳ 

 حلا٭ضلاٛ ٳفٴلا كظٶ ٭ٲخٹش ح٥ـضء ح٥٪شحد طلذٹذٯ ػ٨ حٙلاص صس ح٥ٚؤسس .

 

 : ٩لاكَخص

 ( ٹ٪٬٢ طلذٹذ ٦١٪ش ٳحكذس ١خ٦٩ش رخ٥نٖو ح٥٪ضدٳؽDouble 

Click  . رخ٥ضس حلاٹغش ٦ّٶ ح٦٢٥٪ش ) 

  طلذٹذ ؿ٪٦ش ٳحكذس ١خ٦٩ش رخ٥نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚظخف ٹ٪٬٢Ctrl   ٳ

 ح٥نٖو ٩شس ٳحكذس  رخ٥ضس حلاٹغش ٦ّٶ ح٥ـ٪٦ش .

  ٹ٪٬٢ طلذٹذ عيش رخ٥نٖو رضسح٥ٚؤسس حلاٹغش رـخ٭ذ ح٥غيش

 ح٥٪شحد طلذٹذٯ .

  ٹ٪٬٢ طلذٹذ ح٥٪غظٮذ رخ٢٥خ٤٩ رخ٥نٖو ػلاع ٩شحص رـخ٭ذ ح٥ٮـ

 . Ctrl + Aحٳ رخ٥نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚخطٺق 

 

 (  Cut ٬٩ ح٥٪غظٮذ ) ٝـ ؿضء -7

ّٮذ ٝـ حٷ ؿضء ٬٩ ح٥٪غظٮذ ٙخ٫ ح٥ـضء ح٥٪ٞقٴؿ ٹظٴمِ ٙٸ 

( ٩٪خ ٹْٮٸ ح٢٩خ٭ٺش حعظْخدطٰ  RAM ح٥زح١شس ح٥ْؾٴحثٺش ٦٥لخعذ   )

 ػخ٭ٺش ٳ٦٥ٞٺخ٧ رٞـ ؿضء ٩خ ٬٩ ٩غظٮذ ٭ٮٚز ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٰطلذٹذ ح٥ـضء ح٥٪شحد ٝق 

   ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚخطٺقCtrl + X ح٥زٮذ  أٳ ح٥نٖو ٦ّٶCut  "

 " طلشٹش" . Editٝـ " ٬٩ ح٥ٞخث٪ش 

 

 ( Past ٥قٜ ؿضء ٬٩ ح٥٪غظٮذ ٙٸ ٢٩خ٫ حخش  ) -8

 ٥ٮ٤ٞ ؿضء ٬٩ ح٥٪غظٮذ ٳ ٥قٰٞ ٙٸ ٢٩خ٫ حخش ٭ٮٚز ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٰطلذٹذ ح٥ـضء ح٥٪شحد ٭٦ٞ 
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   ٝـ ح٥ـضء ح٥زٷ ط٨ طلذٹذٯ 

  حلا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪٢خ٫ ح٥ـذٹذ 

   ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚخطٺقCtrl + V  أٳ ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذPast  "

 " طلشٹش" . ٥Editقٜ " ٬٩ ح٥ٞخث٪ش 

 

 (  Copy ٭غخ ؿضء ٬٩ ح٥٪غظٮذ ) -9

 ٬٩ حؿ٤ ح٥ٮغخ طظٚز حلاؿشحءحص ح٥ظخ٥ٺش :

   ٰطلذٹذ ح٥ـضء ح٥٪شحد ٭غخ 

   ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚخطٺقCtrl + C  أٳ ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذCopy 

 " طلشٹش" . Edit" ٭غخ " ٬٩ ح٥ٞخث٪ش 

 

 ( Clipboard ش )ح٥لخَٙ -10

ٙٸ ح٥زح١شس  ح٫ ٝـ حٳ ٭غخ حٷ ؿضء ٬٩ ٥٪غظٮذ ٹٲٮٸ كَٰٚ ٩ئٝظخ 

 ( ٙٸ ٢٩خ٫ ٩خقـ ٹذّٶ ح٥لخَٙش ) RAM )ح٥ْؾٴحثٺش ٦٥لخعذ 

Clipboard  ؿضء. 24( ٳٱزح ح٥٪٢خ٫ ٹظغِ ٥ــ 

  

 كٌٚ ح٥٪غظظذ  -11

 ٥لٌٚ ح٥٪غظٮذ ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥ٞخث٪شFile ظٺخس حكذ خٺخسحص ح٥لٌٚ )ٳ٬٩ ػ٨ حخ 

Save , Save As) 

   ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚخطٺقCtrl + S  . 

 ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :
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 ٩ـ٪ٴّش ٬٩ خٺخسحص ح٥لٌٚ ٩ٮٲخ :  Wordٹٴٙش رش٭خ٩ؾ  ٩لاكَش :

 

  " ٌٚح٥خٺخس " كSave   كٺغ ٹظ٨ كٌٚ ح٥٪غظٮذ ٙٸ ٭ٚظ ح٥٪٢خ٫

 ٳ٭ٚظ حلاع٨ ح٥٪ْيٶ ٥ٰ .

  " ح٥خٺخس " كٌٚ رخع٨Save As    كٺغ ٹغظخذ٧ ٱزح ح٥خٺخس ح٩خ

٥لٌٚ ح٥٪٦٘ رخع٨ ؿذٹذ حٷ طٖٺش ٢٩خ٫ ٳ / حٳ  حلاع٨ حلاٙظشحمٸ 

 أٳ حٹـخد ٭غخش حخشٵ ٩ٮٰ رخع٨ ٩خظ٦٘ .

 

 طٖٺٺش كخ٥ش حلاكشٗ -12

حكٺخ٭خ ٳرْذ ١ظخرش ٭ـ ٬٩ ٝز٤ ح٥٪غظؼ٪ش طزشص ح٥لخؿش ٥ظٖٺش كخ٥ش      

 ٥Smallقٖٺشس ) حلاكشٗ ٦٥ٮـ حٳ ٥ـضء ٩ٮٰ ٬٩ كخ٥ش حلاكشٗ ح

Letters  (                    ح٥ٶ كخ٥ش حلاكشٗ ح٢٥زٺشس )Capital 

Letters : ٳرخ٢ْ٥ظ  ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش  ) 

 ٰٙطلذٹذ ح٥ٮـ ح٥٪شحد طزذٹ٤ كخ٥ش حكش 

  ٭ٚظق ح٥ٞخث٪شFormat 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذChang Case  

 

 ح٥ؾ٤٢  طٚظق ٭خٙزس ٹظ٨ ٙٺٲخ حخظٺخس حكذ ح٥زٮٴد ١٪خ ٙٸ
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♦ Sentence case –  ح٥لشٗ حلاٳ٣ ٬٩ حٳ٣ ٦١٪ش رخ٥ـ٪٦ش ١زٺشح ٳرخٝٸ

 ح٥لشٳٗ فٖٺشح .

♦  lowercase- . ؿ٪ٺِ حلاكشٗ فٖٺشس 

♦ UPPERCASE – . ؿ٪ٺِ حلاكشٗ ١زٺشس 

♦ Title Case – . ح٥لشٗ حلاٳ٣ ٬٩ ٤١ ٦١٪ش ١زٺشح 

♦ tOGGLE cASE –  ح٥لشٗ حلاٳ٣ ٬٩ ٤١ ٦١٪ش فٖٺش ٳرخٝٸ

 كشٗ ١زٺشس .حلا

 

 . Okرْذ طلٚٺض ح٥خٺخس ح٥٪ي٦ٴد ٭نٖو صس " ٩ٴحٜٙ " 

 

 (Backup file كٌٚ ٭غخش د٨ّ أٳ ٩غخ٭ذس )  -13

ح٫ كٌٚ ح٥٪غظٮذ رْذ حؿشحء ح٥ظْذٹلاص ٦ّٺٰ ٹْٮٸ ح٥ٖخء ح٥ٮغخش     

ح٥ٞذٹ٪ش ٩ٮٰ ٳٹقزق ٬٩ ٕٺش ح٥٪٪٬٢ ح٥ظشحؿِ ٬ّ ٱزٯ ح٥ظْذٹلاص ٳ 

 ٥٪غظٮذ .ح٥ْٴدس ح٥ٶ ح٥ٮغخش ح٥ٞذٹ٪ش ٬٩ ح

ٳٹ٢ٴ٫ ح٥ل٤ ٙٸ حٹـخد ٭غخش حمخٙٺش طلظٴٷ ٦ّٶ ح٥ٮـ ح٥ٞذٹ٨ ٝز٤ حدخخ٣ 

 ح٥ظْذٹلاص ٦ّٺٰ أٷ أ٭ٰ ٹقزق ٥ذٵ ح٥٪غظؼ٪ش ٩غظٮذح٫ :

 

 ح٥٪غظٮذ حلأف٦ٸ –حلأٳ٣  
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ح٥٪غظٮذ حلاكظٺخىٸ ٳٹلٴٷ ح٥ٮـ حلأف٦ٸ ٝز٤ كَٰٚ ٩ِ  -ح٥ؼخ٭ٸ  

, ٹنخٗ ٥ٰ ح٥ظْذٹلاص حلأخٺشس ٳٹ٢ٴ٫ ّخدس رٮٚظ حلاع٨ ح٥٪ْيٶ ٥ٰ 

 . Back copy ofّزخسس 

 

 ٦٥لقٴ٣ ٦ّٶ ٭غخش حكظٺخىٺش ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحصTools 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذOptions : خٺخسحص " ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ " 

 

 
 

 

 طَٲش ٭خٙزس طلظٴٷ ٦ّٶ ّذس فٚلخص ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٌٚٙظق فٚلش  " كSave 

  ِطلٚٺض ٩شرAlways create Backup copy     ١٪خ ٙٸ

 ح٥ؾ٤٢ :
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 ك٪خٹش ح٥٪غظٮذ  -14

 ٹ٪٬٢ ك٪خٹش ح٥٪غظٮذ ) ح٥ٴػٺٞش ( رخطزخُ ّذس ىشٛ ٩ٮٲخ :   

 

 حّيخء ٦١٪ش عش ٥ٚظق ح٥٪غظٮذ  –ح٥يشرٞش حلأٳ٥ٶ 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :   

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحصTools 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذOptions  " خٺخسحص " 

  " ٙظق فٚلش  " أ٬٩Security 

   " ٙٸ ك٤ٞ " ٦١٪ش عش ٥ٚظق ح٥٪غظٮذPassword to open  

 ٭٢ظذ ٦١٪ش ح٥غش ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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رْذ حدخخ٣ ٦١٪ش ح٥غش ٳح٥نٖو ٦ّٶ صس " ٩ٴحٜٙ " ٹي٦ذ ح٥زش٭خ٩ؾ ٬٩ 

 ح٥٪غظؼ٪ش حّخدس ١ظخرش ٦١٪ش ح٥غش ٦٥ظؤ١ذ ٬٩ كَٰٚ ٥ٲخ .

 

 ش ٥ظْذٹ٤ ح٥٪غظٮذ حّيخء ٦١٪ش ع –ح٥يشرٞش ح٥ؼخ٭ٺش 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :   

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحصTools 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذOptions  " خٺخسحص " 

  " ٙظق فٚلش  " أ٬٩Security 

   " ٙٸ ك٤ٞ " ٦١٪ش عش ٥ظْذٹ٤ ح٥٪غظٮذPassword to 

modify  : ٭٢ظذ ٦١٪ش ح٥غش ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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و ٦ّٶ صس " ٩ٴحٜٙ " ٹي٦ذ ٳرخ٥يزِ رْذ حدخخ٣ ٦١٪ش ح٥غش ٳح٥نٖ

 ح٥زش٭خ٩ؾ ٬٩ ح٥٪غظؼ٪ش حّخدس ١ظخرش ٦١٪ش ح٥غش ٦٥ظؤ١ذ ٬٩ كَٰٚ ٥ٲخ .

 

 ٙظق ح٥٪غظٮذ ٙٸ كخ٥ش ٦٥ٞشحءس ٙٞو   –ح٥يشرٞش ح٥ؼخ٥ؼش 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :   

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحصTools 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذOptions  " خٺخسحص " 

  " ٙظق فٚلش  " أ٬٩Security 

  ِطلٚٺض ٩شرRead-only recommended   : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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ٳرْذ كَٰٚ ٳحّخدس ٙظلٰ ٭شٵ ٙٸ ؽشٹو ّٮٴح٫ ح٥٪غظٮذ ّزخسس " 

 . ٦٥Read onlyٞشحءس ٙٞو "  

 

 حكظٚخً ط٦ٞخثٸ رخ٥٪غظٮذ ٤١ ٙظشس ٩ْٺٮش    –ح٥يشرٞش ح٥شحرْش 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :   

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحصTools 

 ٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ ح٥نOptions  " خٺخسحص " 

  " ٌٚٙظق فٚلش  " كSave 

  ِطلٚٺض ٩شرSave Auto Recover info every    ١٪خ ٙٸ

 ح٥ؾ٤٢ :
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ٳٙٸ ح٥ل٤ٞ ح٥٪ـخٳس ٭ذخ٤ ح٥زٷ ٹلذد ح٥ٚظشس ح٥لاص٩ش رخ٥ذٝخثٜ ٦٥ٞٺخ٧ 

 رخ٥لٌٚ ح٥ظ٦ٞخثٸ ٦٥٪غظٮذ .

 

 ح٭ٲخء ح٥ْ٪٤ رخ٥٪غظظذ -15

رش ٙٸ ح٥٪غظٮذ ٹ٪٬٢ حٕلاٰٝ رخطزخُ ح٥خيٴحص ّٮذ حلا٭ظٲخء ٬٩ ح٢٥ظخ   

 ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٘ٙظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذExit  . " خشٳؽ " 
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 طٮغٺٜ ح٥٪غظٮذ )  ح٥٪٦٘ ( -ح٥زخد ح٥ؼخ٥غ 

 

 ٥ظٮغٺٜ ٩غظٮذ  ٹـذ ٙظلٰ حٳلا ٳر٠٥ رخطزخُ حكذٵ ح٥يشٛ ح٥ظخ٥ٺش :

 

ح٥٪٦٘ ٬٩ ٭ٴحٙز ٩ـ٦ذحص ٭َخ٧ رخ٥نٖو ح٥٪ضدٳؽ ٦ّٶ حٹٞٴ٭ش  –حٳلا 

Windows  : ١٪خ ٹ٦ٸ 

  " ٭ٚظق حٹٞٴ٭ش " ؿٲخص ح٢٥٪زٺٴطش My Computer 

  ٘٭ٚظق ح٥٪ـ٦ؾ ) ٭خٙزس ( ح٥غٴحٝش ح٥ظٸ طلظٴٷ ٦ّٶ ح٥٪٦ 

  ٭ٚظق ح٥٪ـ٦ذ ح٥زٷ ٹلظٴٷ ح٥٪٦٘ ح٥٪ي٦ٴد 

  ( ح٥نٖو ح٥٪ضدٳؽ Double Click . ٘٦ّٶ حٹٞٴ٭ش ح٥٪٦ ) 

 

   Start" ٬٩ ٝخث٪ش " حرذح  –ػخ٭ٺخ 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " حرذحStart   رخ٥نو ٩شس ٳحكذس رخ٥ضس حلاٹغش

 ٦٥ٚؤسس ٦ّٶ صس حرذح 

  " ٭ٚظق ح٥زٮذ " ٩غظٮذحصDocuments   ٬٩ ح٥ٞخث٪شStart  

 ٰ٭نٖو ٦ّٶ حع٨ ح٥٪٦٘ ح٥٪شحد ٙظل 

 

 ١٪خ ٱٴ ٳحمق رخ٥ؾ٤٢ 
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 Ctrl + Oحٳ ح٥٪ٚخطٺق   Openرٴحعيش ح٥زٮذ " ٙظق "  -ػخ٥ؼخ

 ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :  Wordؾٖٺ٤ رش٭خ٩ؾ رْذ ط

  " ٘٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ٙظقOpen 

 ٰٙٸ ح٥ٮخٙزس ح٥٪ٚظٴكش ٭لذد ٢٩خ٫ ٳحع٨ ح٥٪٦٘ ح٥٪شحد ٙظل 

 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : 
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 طٮغٺٜ ح٦٢٥٪خص 

ح٫ طٮغٺٜ حلاكشٗ ٳ ح٦٢٥٪خص ٹْيٺٲخ سٳ٭ٞخ ٳ ؿ٪خ٥ٺش ٳٹ٪ٺضٱخ ٬ّ 

 حؿ٤ ر٠٥ ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش : ٕٺشٱخ ٳ٬٩

  ٭ٚظق ح٥ٞخث٪شFormat 

  ٭ٚظق ح٥زٮذFont  

 طَٲش ٭خٙزس طلظٴٷ ٦ّٶ ّذس فٚلخص ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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( ح٥ظٸ ط٪٬٢ ح٥٪غظخذ٧ ٬٩  Font فٚلش ح٥خو )   –ح٥قٚلش حلاٳ٥ٶ 

حخظٺخس ؽ٤٢ ٳ٭ٴُ ح٥خو ٳ٥ٴ٭ٰ ٳكـ٪ٰ ٳرْل ح٥٪ئػشحص حلاخشٵ 

 ( , خو ٳعو حلاكشٗ ) Underline ١خ٥ظغيٺش طلض حلاكشٗ ) 

Strikethrough                                    ٗخو ٩نخّ٘ ٙٸ ٳعو حلاكش , )

 ( Double Strikethrough (  أكشٗ فٖٺشس ٙٴٛ ح٥غيش ,)

Superscript   ( حكشٗ فٖٺشس طلض ح٥غيش  ,) Subscript )

 ( .... Shadow حكشٗ ٦٦َ٩ش ) 

 

 ٚلش ح٥ظل٨٢ رخ٥٪غخٙخص رٺ٬ حلاكشٗ ) ف  –ح٥قٚلش ح٥ؼخ٭ٺش  

Character Spacing  ح٥ظٸ ط٪٬٢ ح٥٪غظؼ٪ش ٬٩ ح٥ظل٨٢ رخ٥٪غخٙش  )

 رٺ٬ حلاكشٗ ٳ١ز٠٥ رٺ٬ ح٢٥ظخرش ٳ٩غظٴٵ ح٥غيش ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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(  ح٥ظٸ  Text Effects فٚلش ٩ئػشحص ح٥ٮـ )   –ح٥قٚلش ح٥ؼخ٥ؼش 

خسس ٩خ ٙٸ ح٥ٮـ أٳ ط٪٬٢ ح٥٪غظؼ٪ش ٬٩ حّيخء طؤػٺشحص ٩ٲ٪ش ح٥ٶ ّز

 ؿضء ٩ٮٰ ٩ؼ٤ حمخٙش خ٦ٚٺش ٳح٩نش عٴدحء  .... ح٥خ .

 

 (Paragraph طٮغٺٜ ح٥ٚٞشحص ) 

ح٫ ح٥ٚٞشس رخ٥ٮغزش ٥٪ن٪ٴ٫ ح٢٥ظذ ٩ؼلا ٱٸ ٢ٙشس ١خ٦٩ش ٳ٥ظٮغٺٜ ٙٞشس ٩خ 

 ٹـذ حطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٭ٚظق ح٥ٞخث٪شFormat 

  ٭ٚظق ح٥زٮذParagraph   

 ٬٩ فٚلظٺ٬ ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :٥ظَٲش رْذٱخ ٭خٙزس ٩ئ٥ٚش 
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 Indents and فٚلش طلذٹذ حطـخٯ ح٢٥ظخرش )   –ح٥قٚلش حلاٳ٥ٶ 

Spacing  ( ح٥ظٸ ط٪٬٢ ح٥٪غظخذ٧ ٬٩ حخظٺخس ؿٲش ح٢٥ظخرش ) ٬٩ ح٥ٺ٪ٺ٬

ح٥ٶ ح٥ٺغخس أٳ ٬٩ ح٥ٺغخس ح٥ٶ ح٥ٺ٪ٺ٬ ( ٳطلذٹذ ح٥٪غخٙش رٺ٬ ح٥ٚٞشس 

 ٳح٥ٲٴح٩ؼ ... ح٥خ .

 

٥ظل٨٢ رٮٲخٹخص ح٥غيٴس ٳ ح٥قٚلخص                                        فٚلش ح  –ح٥قٚلش ح٥ؼخ٭ٺش 

 ( Line and Page Breaks .  ) 
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 ( Page Setup حّذحدحص ح٥قٚلخص )  -ح٥زخد ح٥شحرِ 

 

 لاّذحد فٚلخص ح٥٪غظٮذ ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٘٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File 

 ح٥قٚلش "  ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حّذحدحصPage Setup 

ّٮذٱخ طٚظق ٭خٙزس كٴحسٹش طلظٴٷ ٦ّٶ ػلاع فٚلخص ١٪خ ٱٴ ٳحمق 

 رخ٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 

( ح٥ظٸ ط٪٬٢  Margins فٚلش ح٥ٲٴح٩ؼ )   –ح٥قٚلش حلاٳ٥ٶ 

ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ طلذٹذ ٩ٞخعخص ح٥ٲٴح٩ؼ حلاسرْش ٳح٥ٲخ٩ؼ حلامخٙٸ 

 رخلامخٙش ٥ظلذٹذ حطـخٯ ح٢٥ظخرش ) ّخدٷ حٳ رخ٥ْشك ( 

 

( ح٥ظٸ ط٪٬٢ ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ  Paper فٚلش ح٥ٴسٛ )   –ٚلش ح٥ؼخ٭ٺش ح٥ق

 طلذٹذ ٝٺخعخص ح٥قٚلش ٳ٩قذس ح٥ظٖزٹش ح٥ٴسٝٺش ..

 

( ح٥ظٸ ط٪٬٢  Layout فٚلش حخشحؽ ح٥قٚلخص )   –ح٥قٚلش ح٥ؼخ٥ؼش 

ح٥٪غظخذ٧ ٙٸ ح٥ظل٨٢ ر٪ٴمِ ح٥شأعٺش ٳح٥زٹ٦ٺش ) ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ ( ٳ ح٥ظٸ 

ـضٱخ , ح٩خ ٙٸ ح٦ّٶ ح٥قٚلش حٳ ٙٸ طْشٗ ٦ّٶ ح٭ٲخ ٩ٮيٞش ٹ٪٬٢ ك

حع٦ٚٲخ , ٬٩ حؿ٤ حدخخ٣ رٺخ٭خص رٞقذ ط٢شحسٱخ ٦ّٶ ح٥ـ٪ٺِ ح٥قٚلخص 
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( ٦ّٶ ٩ـ٪ٴّش خٺخسحص  Layout ٳطلظٴٷ فٚلش  حخشحؽ ح٥قٚلخص ) 

 ٳٱٸ  :

 

 
 

 

ط٪ٺض ح٥قٚلش ح٥ٚشدٹش ٬ّ ح٥قٚلش ح٥ضٳؿٺش ٳر٠٥ ٬٩  -

حر   Different odd and evenخلا٣ طلٚٺض حلا٩ش 

ٳمِ , ٩ؼلا , سأعٺش ٦ّٶ فٚلش ٳ٦ّٶ ح٥قٚلش  ٹ٪٬٢

 ح٥٪ٞخر٦ش ٹ٪٬٢ ٳمِ سأعٺش ٩خظ٦ٚش .

 

طلذٹذ حلارْخد رخ٥ٮغزش ٦٥لٴحٗ ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ حح٥ل٤ٞ  -

From Edge  ح٥زٷ ٹغ٪ق رخ٥ظل٨٢ رزْذ ح٥شأعٺش ٳح٥زٹ٦ٺش

 Headerحّظزخسح ٬٩ كٴحٗ ح٥قٚلش ) ح٥لخٙش ح٦ْ٥ٴٹش 

 ( . Footerٳح٥لخٙش ح٥غ٦ٚٺش 

 

 

حلاٳ٥ٶ كخ٥ش خخفش حر ٹ٪٬٢ حلاعظٖٮخء ٬ّ  ٦٥قٚلش -

ح٥شأعٺش ٙٸ ح٥قٚلش حلاٳ٥ٶ ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ طلٚٺض حلا٩ش 

Different first page  . 
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طٴصٹِ ح٢٥ظخرش ٙٸ ح٥قٚلخص كٺغ ٹ٪٬٢ ح٥ظل٨٢ رؾ٤٢ عٲ٤  -

رظٴصٹِ ح٥ٮـ ٦ّٶ ٩غخكش ح٥قٚلش ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ ح٥ل٤ٞ 

Vertical Alignment … : ٳ ح٥خٺخسحص ح٥ظخ٥ٺش 

                              ♦ Top –  ح٢٥ظخرش طٞظشد ٬٩ كخٙش ح٥قٚلش

 ح٦ْ٥ٺخ .

                             ♦ Center – . ح٢٥ظخرش ٙٸ ٳعو ح٥قٚلش 

                             ♦ Bottom -  ح٢٥ظخرش طٞظشد ٬٩ كخٙش ح٥قٚلش

 ح٥ذ٭ٺخ .

                   ♦ Justified – ٩ٴصّش ٦ّٶ ح٥قٚلش  ح٢٥ظخرش

 رلغذ ح٥ٚشحٕخص .

 

طلذٹذ ٩ـخ٣ طيزٺٜ حلاٳح٩ش ح٥ظٸ ط٨ طلذٹذٱخ ٙٸ ؿ٪ٺِ  -

ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ حخظٺخس حكذ  Page Setupفٚلخص 

 ٳٱٸ : Apply toحلاكظ٪خلاص ح٥٪٪٢ٮش ٙٸ ٝخث٪ش 

                  ♦ Whole document –  ٦ّٶ ١خ٤٩ فٚلخص

 ح٥٪غظٮذ .

                  ♦ This point forward  –  ٦ّٶ ؿضء ٬٩

ح٥٪غظٮذ ٹ٪ظذ حّظزخسح ٬٩ ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥٪ئؽش ّٮذ ٙظق ٭خٙزس 

Page Setup . ٳكظٶ ٭ٲخٹش ح٥٪غظٮذ 

 

حلا٫ ٳرْذ أ٫ ح٭ـض٭خ ؿ٪ٺِ حلاّذحدحص ح٥لاص٩ش ٹ٪٬٢ ح٫ ٭نٺ٘ 

ح٥شأعٺش أٳح٥زٹ٦ٺش ح٥ٶ فٚلخص ح٥٪غظٮذ ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص 

 ح٥ظخ٥ٺش :

  ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ّشك "View 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ح٥شحعٺش ٳح٥زٹ٦ٺشHeader and 

Footer 

 

طَٲش ّٮذٱخ فٚلخص ح٥٪غظٮذ رٴمْٺش حٍٲخس خخفش ٭شٵ ٬٩ 

خلا٥ٲخ ح٥٪غخكش ح٥٪خققش ٦٥شحعٺش ٳ ح٥٪غخكش ح٥٪خققش 

 ٦٥زٹ٦ٺش ٩لخىش رخىخس ١٪خ ٝٸ ح٥ؾ٤٢ :

 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

151 

 

 
 

ح٥ضس حلاٹغش  ٳ ٢٦٥ظخرش ٙٸ ح٥لٞٴ٣ ح٥٪ز١ٴسس ٹ٢ٚٸ ح٥ٮٞش رذحخ٦ٲخ رخعظخذح٧

 ٦٥ٚؤسس ٳرذء ح٢٥ظخرش .

 

رخ٥يزِ ٹ٢ٚٸ ح٢٥ظخرش ٩شس ٳحكذس ٙٸ فٚلش ٳحكذس , ٳ٥ٺظ رخ٥نشٳسس 

 ٦ّٶ ح٥قٚلش حلاٳ٥ٶ , كظٶ طظ٢شس ط٦ٞخثٺخ ٦ّٶ ؿ٪ٺِ فٚلخص ح٥٪غظٮذ .
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 (Page Numbers طشٝٺ٨ ح٥قٚلخص )  -ح٥زخد ح٥خخ٩ظ 

 

ِ ٝشحءس ح٥ٮـ ١٪خ ح٫ ح٥ظشٝٺ٨ ح٫ طشٝٺ٨ ح٥قٚلخص ٹٚٺذ ح٥ٞخسة ٙٸ طظز

ٹغٲ٤ ح٥زلغ ٬ّ ح٥٪ٴمٴّخص ٬٩ خلا٣ س٨ٝ ح٥قٚلش ٳلادسحؽ س٨ٝ 

 ح٥قٚلش ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " حدخخ٣Insert 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " طشٝٺ٨ ح٥قٚلخصPage Numbers 

 

طٚظق رْذٱخ ٭خٙزس كٴحسٹش طٚٺذ ٙٸ ح٥ظل٨٢ رخ٥٪ٴمٴّخص ح٥ظخ٥ٺش ١٪خ ٱٴ 

 ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :٩

 

 
 

 ٙٸ ح٦ّٶ ح٥قٚلش حٳ ٙٸ حع٦ٚٲخ .  -طلذٹذ ٢٩خ٫ ح٥ش٨ٝ ٙٸ ح٥قٚلش 

٦ّٶ ٹغخس ح٥قٚلش , ٦ّٶ ٹ٪ٺٮٲخ , ٙٸ  –طخقٺـ ٢٩خ٫ ح٥ش٨ٝ رخ٥نزو 

 ح٥ٴعو ...

 

 

 حؽ٢خ٣ ح٥ظشٝٺ٨ 

ٹ٪٬٢ حخظٺخس ؽ٤٢ ) ٭ٴُ ( ح٥ظشٝٺ٨ ح٥٪غظخذ٧ ٳر٠٥ ٬٩ خلا٣ حلا٩ش 

Format   ٙٸ فٚلشPage Numbers رخلا٢٩خ٫ حخظٺخس ؽ٤٢  كٺغ
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ح٥ظشٝٺ٨ رؤسٝخ٧ ّشرٺش ,  رؤكشٗ ّشرٺش , رؤكشٗ لاطٺٮٺش ١زٺشس أٳفٖٺشس , 

 ٳ رخلاسٝخ٧ ح٥شٳ٩خ٭ٺش ح٢٥زٺشس أٳح٥قٖٺشس ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :
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 حدسحؽ ح٥قٴس ٳ ح٥ش٩ٴص ٙٸ ح٥٪غظٮذ  -ح٥زخد ح٥غخدط 

 

 حدسحؽ ح٥قٴس ٙٸ ح٥٪غظٮذ -حٳلا 

 

ٴس ٙٸ ٩غظٮذ ٩خ دٳس ١زٺش ٙٸ حمٚخء ٭خكٺش ؿ٪خ٥ٺش ٦ّٶ ح٥٪غظٮذ ح٫ ٦٥ق

ٳٱٸ طئدٷ دٳس دح٨ّ ٥لا٢ٙخس ح٥ٴحسدس ٙٸ ح٥ٮـ ١٪خ طغخّذ ٦ّٶ ٙٲ٪ٰ 

 ٳطضٹذ ٙٸ ح٥ٞذسس ٦ّٶ حعظز١خسٯ ٙٺ٪خ رْذ .

 ٹ٪٬٢ حدسحؽ ح٥قٴس ٙٸ ٩غظٮذ رْذس ىشٛ ٭ز١ش ٩ٮٲخ :

 

 حكنخس سع٨ ٬٩ رش٭خ٩ؾ أخش  –ح٥يشٹٞش حلاٳ٥ٶ 

ظ٪ذ ٱزٯ ح٥يشٹٞش ٦ّٶ ح٭ؾخء ح٥شع٨ ٙٸ رش٭خ٩ؾ أخش ٬٩ رشح٩ؾ طْ     

, ٳ٭٨ ػ٨ حكقخسٯ ح٥ٶ رش٭خ٩ؾ  Paintح٥شع٨ , ٩ؼلا رش٭خ٩ؾ " ح٥شعخ٧ " 

 . Word" ٳٳسد " 

 

 لا٭ؾخء سع٨ رٲزٯ ح٥يشٹٞش ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " حرذأStart  

  " ٙظق ح٥زٮذ " رشح٩ؾPrograms  

 ّٸ " رشح٩ؾ ٦٩لٞش " ٙظق ح٥زٮذ ح٥ٚشAccessories  

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ح٥شعخ٧Paint  : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 

 

 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

154 

 

 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : Paintّٮذٱخ ٹٚظق رش٭خ٩ؾ " ح٥شعخ٧ " 

 

 

 
 

ٹ٪٬٢ حلا٫ ح٭ؾخء ح٥شع٨ ح٥زٷ ٭شٹذ , ٳّٮذ حلا٭ظٲخء ٬٩ ح٥شع٨ , ٹظ٨ 

 : طلذٹذٯ ػ٨ ٭غخٰ ٙٸ ح٥زح١شس ٳ ر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " طلشٹشEdit  

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ٭غخCopy  

 

 ٳرز٠٥ ٭٢ٴ٫ ٝذ ح٭ؾؤ٭خ ح٥شع٨ ٳحكظَٚٮخ رٮغخش ّٮٰ ٙٸ رح١شس ح٥لخعذ .

 

ٳر٠٥ رخعظخذح٧ ح٩خ " ؽشٹو  Wordحلا٫ ٭ْٴد ٥زش٭خ٩ؾ " ٳٳسد " 

ػ٨ ح٥ظٴمِ ٙٸ   Alt + Escأٳ ٩ـ٪ٴّش ح٥٪ٚخطٺق  Taskbarح٥٪ٲخ٧ " 

٥٪٢خ٫ ح٥زٷ ٭شٹذ حدسحؽ ح٥شع٨ ) ح٥قٴسس ( ٙٺٰ ٳ٭ظزِ ح٥٪غظٮذ ٙٸ ح

 ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ح٥ٞخث٪شEdit "طلشٹش " 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذPast " ٜ٥ق " 

 

 ّٮذٱخ ٹظ٨ حدسحؽ ح٥شع٨ ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥٪خقـ ٙٸ ح٥٪غظٮذ .
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حكنخس سع٨ ) فٴسس ( ٬٩ ٦٩ٚخص ح٥شع٨                    –ح٥يشٹٞش ح٥ؼخ٭ٺش 

 ) أٳ ح٥قٴس (  

طْظ٪ذ ٱزٯ ح٥يشٹٞش ٦ّٶ حكنخس سع٨ ) أٳ فٴسس ( ٬٩ ٦٩ٚخص      

 ٩غظ٦ٞش .

 

 لادسحؽ سع٨ ) أٳ فٴسس ( رٲزٯ ح٥يشٹٞش ٭ظزِ ح٥يٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " حدخخ٣Insert 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " فٴسسPicture 

  " ٘٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ ح٥ٚشّٸ " ٬٩ ٦٩From File  ١٪خ رخ٥ؾ٤٢

: 

 

 
 

,   My Picturesذٱخ ٭خٙزس كٴحسٹش , طَٲش ٩لظٴٹخص ح٥٪ـ٦ذ طٚظق ّٮ

ح٥زٷ ٹلظٴٷ   My Documentsٳح٥زٷ ٱٴ ٩ـ٦ذ ٙشّٸ ٬٩ ح٥٪ـ٦ذ 

 ٦ّٶ ّذد ٬٩ ح٥قٴس ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

156 

 

 
 

 Insertٳرْذ حخظٺخس ح٥قٴسس ح٥٪ٮخعزش ٭نٖو ٦ّٶ حلا٩ش " حدخخ٣ " 

 ٙٺظ٨ حدسحؿٲخ ٙٸ ح٥٪غظٮذ .

 

 ٪غظٮذ حدسحؽ س٩ٴص ٙٸ ح٥  -ػخ٭ٺخ 

 

طْظزش حلاكشٗ حلارـذٹش ح٥ظٸ طظ٨ ١ظخرش ح٥ٮـ رٴحعيظٲخ س٩ٴصح ١٪خ ح٫ 

 ٱٮخٟ س٩ٴصح خخفش ٥ٺغض حكشٙخ ٳح٭٪خ سعٴ٩خص فٖٺشس .

 

 ٹ٪٬٢ ح٫ ٭٪ٺض ػلاػش ح٭ٴحُ ٬٩ ح٥ش٩ٴص  ٱٸ :

 … ٩A,B,Cؼ٤ :   –حلاكشٗ  .1

 ® © @٩ؼ٤ :   -س٩ٴص خخفش  .2

 ♥ ☺ ۩٩ؼ٤ :   -س٩ٴص رحص ؽ٤٢ سعٴ٩ٸ  .3

 

 ش٩ٴص ٙٸ ح٥٪غظٮذ ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :ٳلادسحؽ ح٥

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " حدخخ٣Insert 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " س٩ضSymbol : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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 طَٲش ّٮذٱخ ٭خٙزس  طلظٴٷ ٩ـ٪ٴّخص ح٥ش٩ٴص  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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ٹ٪٬٢ حعظْشحك ٩ـ٪ٴّخص ح٥ش٩ٴص   Fontرٴحعيش ٝخث٪ش ح٥ل٤ٞ 

٩ض ح٥٪ٮخعذ ػ٨ ٭نٖو ٦ّٶ حلا٩ش " حدسحؽ " ح٥٪ظٴٙشس ٥ٮخظخس ح٥ش

Insert  . ٳرٲزح ٭٢ٴ٫ ٝذ حمٚٮخ ٦٥ٮـ س٩ضح حٳ ٩ـ٪ٴّش س٩ٴص 
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 حلا٭ظٞخ٣ ٳ ح٥زلغ ٳح٥ظزذٹ٤  -ح٥زخد ح٥غخرِ  

 

طلذػٮخ ٙٸ ٙق٤ عخرٜ ٬ّ ىشٛ ح٥ظٮ٤ٞ م٪٬ ح٥٪غظٮذ ٳ٭ٴملؾ ٱٮخ 

 ىشٛ أخشٵ ٩خظ٦ٚش ٦٥ظٮ٤ٞ م٪٬ ح٥٪غظٮذ .

 

 ٥Go toظٮ٤ٞ ٙٸ ح٥٪غظٮذ رٴحعيش ح –أٳلا 

آٷ ٭٤ٞ ٩ئؽش ح٢٥ظخرش ح٥ٶ ٢٩خ٫ أخش ٙٸ ح٥٪غظٮذ ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص    

 ح٥ظخ٥ٺش :

  "٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " طلشٹشEdit 

   " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حلا٭ظٞخ٣ ح٥ٶGo to : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 

 

 
 

 طَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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  ٙٸ ح٥ٞخث٪شGo to what فٚلش "  ٭خظخس "Page 

  " ٙٸ ح٥ل٤ٞ " حدخ٤ س٨ٝ ح٥قٚلشEnter page number 

 ٭٢ظذ س٨ٝ ح٥قٚلش ح٥٪شحد حلا٭ظٞخ٣ ح٥ٺٲخ

 

١٪خ أ٭ٰ ٹ٪٬٢ ح٫ ٭ظٮ٤ٞ م٪٬ ح٥٪غظٮذ رخعظخذح٧ خٺخسحص أخشٵ ٕٺش خٺخس 

 ٩ؼ٤ : Page" فٚلش " 

 

 Enterٳٙٸ ح٥ل٤ٞ " حدخ٤ س٨ٝ ح٥٪ٚيِ "   Section" ٩ٞيِ "   - ♦

section number ٰ٭٢ظذ س٨ٝ ح٥٪ٞيِ ح٥٪شحد حلا٭ظٞخ٣ ح٥ٺ 

 Enter lineٳٙٸ ح٥ل٤ٞ " حدخ٤ س٨ٝ ح٥غيش "   Line" عيش"   - ♦

number ٰ٭٢ظذ س٨ٝ ح٥غيش ح٥٪شحد حلا٭ظٞخ٣ ح٥ٺ 

 Enter fieldٳٙٸ ح٥ل٤ٞ " حدخ٤ س٨ٝ ح٥ل٤ٞ "   Field" ك٤ٞ "   - ♦

number ٰ٭٢ظذ س٨ٝ ح٥ل٤ٞ ح٥٪شحد حلا٭ظٞخ٣ ح٥ٺ 

 Enterٳٙٸ ح٥ل٤ٞ " حدخ٤ س٨ٝ ح٥٪ٚيِ "   ٣Table " " ؿذٳ  - ♦

table number ٰ٭٢ظذ س٨ٝ ح٥ـذٳ٣ ح٥٪شحد حلا٭ظٞخ٣ ح٥ٺ 

ٳٙٸ ح٥ل٤ٞ " حدخ٤ س٨ٝ ح٥٪ٚيِ "   Heading" ّٮٴح٫ "   - ♦

Enter heading number ٰ٭٢ظذ س٨ٝ ح٥ْٮٴح٫ ح٥٪شحد حلا٭ظٞخ٣ ح٥ٺ 

 

 Findح٥زلغ ٙٸ ح٥٪غظٮذ رٴحعيش  –ػخ٭ٺخ 

ح٥زلغ ٬ّ ح٥٪ٚشدحص ٬٩ ح٥يشٛ ح٥غشٹْش ٥٪شحؿْش ح٥٪غظٮذ ٳٹظ٨  ٹْظزش   

 ر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  "٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " طلشٹشEdit 

   " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " رلغFind : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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 طَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

  " ٙٸ ح٥ل٤ٞ " رلغ ٬ّFind what  ٭ذخ٤ ح٥٪ٚشدس ح٥٪ي٦ٴد

ّٮٲخ ٳح٥ظٸ ٹ٪٬٢ أ٫ ط٢ٴ٫ ّذس ٦١٪خص , أٳ ٦١٪ش ٳحكذس ,  ح٥زلغ

 أٳ  ؿضء ٬٩ ٦١٪ش 

  " ػ٨ رٴحعيش " ح٥زلغ ٬ّ ح٥ظخ٥ٸFind Next  ٹظ٨ ح٥زذء

 رخ٥زلغ
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 Replaceطزذٹ٤ ح٥٪ٚشدحص ٙٸ ح٥٪غظٮذ رٴحعيش  –ػخ٥ؼخ 

ح٫ ّ٪٦ٺش ح٥ظزذٹ٤ ٱٸ ّ٪٦ٺش ٢٩٪٦ش ٥ْ٪٦ٺش ح٥زلغ ٬ّ ح٥٪ٚشدحص كٺغ    

 دس رؤخشٵ ٳرغشّش ٳٹظ٨ ر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :ٹظ٨ طزذٹ٤ ح٥٪ٚش

  "٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " طلشٹشEdit 

   " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " طزذر٤Replace  كٺغ طَٲش ٭خٙزس

 كٴحسٹش  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

  " ٙٸ ح٥ل٤ٞ " رلغ ٬ّFind what   ٹظ٨ حدخخ٣ ح٥٪ٚشدس ح٥ظٸ

 ٭زلغ ّٮٲخ ٥ظزذٹ٦ٲخ 

  " ٙٸ ح٥ل٤ٞ " طزذٹ٤ رــReplace with   ٹظ٨ حدخخ٣ ح٥٪ٚشدس

 ح٥زذٹ٤ 

 

 ػ٨ ٭ٮٚز ٩خٹ٦ٸ :

 

٬٩ أؿ٤ رذء ّ٪٦ٺش ح٥زلغ   Find Next" ح٥زلغ ٬ّ ح٥ظخ٥ٸ "   - ♦

 ٳ١ز٠٥ ٩ظخرْش ح٥زلغ 

٬٩ أؿ٤ طزذٹ٤ ح٥٪ٚشدس ح٥ظٸ ط٨ ح٥ْؼٴس    Replace" طزذٹ٤ "   - ♦

 ٦ّٺٲخ رخ٥٪ٚشدس ح٥زذٹ٤ ٳ٬٩ ػ٨ ٩ظخرْش ح٥زلغ 

٬٩ أؿ٤ أؿ٤ طزذٹ٤ ؿ٪ٺِ     Replace All" طزذٹ٤ ح٤٢٥ "   - ♦

ح٥٪ٚشدحص ح٥ظٸ ٭زلغ ّٮٲخ رخ٥٪ٚشدس ح٥زذٹ٤ ٳلا طظٴٝ٘ ّ٪٦ٺش ح٥ظزذٹ٤ حلا 

 ّٮذ ح٭ظٲخء ح٥ْ٪٤ ر٢خ٦٩ٰ . 
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 ح٥ظْخ٤٩ ٩ِ ح٥ـذحٳ٣ -ح٥زخد ح٥ؼخ٬٩  

 

طْظزش ح٥ـذحٳ٣ ٳحكذس ٬٩ ح٥ظٞٮٺخص ح٢٥ظخرٺش ح٥٪ٲ٪ش ٳ ح٥٪ٚٺذس لاؿ٤ ّشك 

٪خ ٹغٲ٤ ّ٪٦ٺش ح٥٪ٞخس٭ش رٺٮٲخ ٳطٞذ٧ ح٥ـذحٳ٣ ٩ـ٪ٴّش أٙن٤ ٦٥زٺخ٭خص ٩

 ٬٩ حلا٢٩خ٭ٺخص ٩ٮٲخ :

 ّشك ح٥زٺخ٭خص م٪٬ خلاٹخ ٩٪خ ٹغٲ٤ ّ٪٦ٺش ح٥ٞشحءس 

  ح٢٩خ٭ٺش ٙشص ح٥زٺخ٭خص م٪٬ ح٥ـذٳ٣ 

  ح٢٩خ٭ٺش حؿشحء رْل ح٥ْ٪٦ٺخص ح٥لغخرٺش ح٥زغٺيش ٕٺش ح٥٪ْٞذس 

 ٢ٙخس ح٢٩خ٭ٺش ح٭ؾخء ٩خيو رٺخ٭ٸ سعٴ٩ٸ رٲذٗ حرشحص رْل حلا

 ح٥٪ٲ٪ش ح٥ظٸ ٹْشمٲخ ح٥ـذٳ٣

 

 ح٭ؾخء ؿذٳ٣ 

 ٹ٪٬٢ ح٭ؾخء ح٥ـذٳ٣ رْذس ىشٛ ٩ٮٲخ :

 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :  -سع٨ ح٥ـذٳ٣  –ح٥يشٹٞش حلاٳ٥ٶ 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " سع٨ ؿذٳ٣Draw Table  

  ٹظلٴ٣ عٲ٨ ح٥٪ئؽش ح٥ٶ ٨٦ٝ , ٭زذأ رشع٨ ح٥ـذٳ٣ 

 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :  -طق٪ٺ٨ ح٥ـذٳ٣ ٝز٤ ح٭ؾخءٯ   –٥ؼخ٭ٺش ح٥يشٹٞش ح

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حدخخ٣Insert  

  " ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺش ح٥ظٸ طَٲش ٭خظخس " ؿذٳ٣Table 

 

 ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :
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ٜ ٭لذد ّذد ح٥غيٴس ٳحلاّ٪ذس ٙٸ ح٥لٞٴ٣ ح٥خخفش رز٠٥ ػ٨ ٭نٖو ٩ٴحٙ

 ٥ٺَٲش رْذٱخ ح٥ـذٳ٣ ؿخٱض ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 

 

 ( Keyboardح٥ظٮ٤ٞ م٪٬ ح٥ـذٳ٣ رخعظخذح٧ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق ) 
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 ١٪خ ٝٸ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

 حلا٭ظٚخ٣ ح٥ٶ ح٥٪ٚظخف حٳ ٩ـ٪ٴّش ح٥٪ٚخطٺق

 Tab ح٥خ٦ٺش ح٥ظخ٥ٺش 

 Shift + Tab ح٥خ٦ٺش ح٥غخرٞش 

Alt + Home ح٥خ٦ٺش حلأٳ٥ٶ ٙٸ ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

Alt + End ح٥خ٦ٺش حلأخٺشس ٙٸ ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

Alt + Page Up ح٥خ٦ٺش حلأٳ٥ٶ ٙٸ ح٥ْ٪ٴد ح٥لخ٥ٸ 

Alt + Page Down ح٥خ٦ٺش حلأخٺشس ٙٸ ح٥ْ٪ٴد ح٥لخ٥ٸ 

 

 

 حمخٙش خلاٹخ ح٥ٶ ح٥ـذٳ٣ 

 ٹ٪٬٢ حمخٙش ّ٪ٴد أٳ ح١ؼش , عيش أٳ ح١ؼش ٦٥ـذٳ٣ ١٪خ ٹ٦ٸ :

 

 ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش ٭ٞٴ٧ رخ –حمخٙش ّ٪ٴد حٳ ح١ؼش  –حٳلا 

  ٰ٭لذد ٭ٲخٹخص ح٥ْ٪ٴد ح٥٪شحد حمخٙش ّ٪ٴد ؿذٹذ ح٥ٶ ؿخ٭ز 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حدخخ٣Insert  

  " ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺش ح٥ظٸ طَٲش ٭خظخس " ّ٪ٴد ح٥ٶ ح٥ٺغخس

Columns to Left  ٥ٺظ٨ حمخٙش ّ٪ٴد ؿذٹذ ح٥ٶ ٹغخس ح٥ْ٪ٴد

  Columns to Rightّ٪ٴد ح٥ٶ ح٥ٺ٪ٺ٬ " ح٥٪لذد أٳ ٭خظخس " 

 ٥ٺظ٨ حمخٙش ّ٪ٴد ؿذٹذ ح٥ٶ ٹ٪ٺ٬ ح٥ْ٪ٴد ح٥٪لذد

 

 ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش  –حمخٙش عيش حٳ ح١ؼش  –ػخ٭ٺخ 

  ٰ٭لذد ح٥غيش ح٥٪شحد حمخٙش عيش ؿذٹذ ح٥ٶ ؿخ٭ز 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حدخخ٣Insert   

 ح٥ظٸ طَٲش ٭خظخس " عيش ٥لا٦ّٶ "  ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺشRows 

Above     ٥ٺظ٨ حمخٙش عيش ؿذٹذ ح٦ّٶ  ح٥غيش ح٥٪لذد أٳ ٭خظخس

٥ٺظ٨ حمخٙش عيش ؿذٹذ    Rows Below" عيش ٥لاع٤ٚ " 

 حع٤ٚ عيش ح٥٪لذد

 

 ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش  –حمخٙش خلاٹخ ؿذٹذس  –ػخ٥ؼخ 

 ٭زٲخ٭لذد ح٥خ٦ٺش ح٥٪شحد حمخٙش ح٥خ٦ٺش ح٥ـذٹذس ح٥ٶ ؿخ 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حدخخ٣Insert   
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  " ٬٩ ح٥ٚخث٪ش ح٥ٚشّٺش ح٥ظٸ طَٲش ٭خظخس " خلاٹخCells    

 

 طَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 ٭٪ٺض ٙٺٲخ ٩خٹ٦ٸ :

 حمخٙش خ٦ٺش ٳحكذس ٙٸ ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥٪ئؽش ح٥ٶ ح٥ٺ٪ٺ٬ أٳ ح٥ٺغخس )  - ♦

Shift Cells Left ( أٳ ) Shift Cells Left ) 

حمخٙش خ٦ٺش ٳحكذس ٙٸ ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥٪ئؽش  ٩ِ دِٙ ح٥خلاٹخ  - ♦

 Shift Cells ح٥٪ٴؿٴدس حّظزخسح ٬٩ ٢٩خ٫ ح٥٪ئؽش ح٥ٶ حلأع٤ٚ )

Down ) 

 Insert Entier حمخٙش عيش ١خ٤٩ ٙٸ ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥٪ئؽش ) - ♦

Row  ) 

 Insert Entier حمخٙش ّ٪ٴد ١خ٤٩ ٙٸ ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥٪ئؽش )  - ♦

Column  ) 

 

 . Ok٭خظخس ٬٩ ح٥ٮخٙزس ح٥خٺخس ح٥٪ٮخعذ ػ٨ ٭نٖو صس "٩ٴحٜٙ" 

 

 كزٗ خلاٹخ ٬٩ ح٥ـذٳ٣ 

ىشٹٞش كزٗ ح٥خلاٹخ لا طخظ٦٘ ٬ّ ىشٛ حمخٙظٲخ ٭غظْشمٲخ رؾ٤٢ 

 عشٹِ

 

 ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش  –كزٗ ّ٪ٴد  –حٳلا 

   ٰٙ٭لذد  ح٥ْ٪ٴد ح٥٪شحد كز 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٗ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " كزDelete  

  " ٭خظخس ح٥زٮذ ح٥ٞشّٸ " أّ٪ذسColumns  

 

 ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش  –كزٗ عيش  –ػخ٭ٺخ 

   ٰٙ٭لذد  ح٥غيش ح٥٪شحد كز 
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  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٗ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " كزDelete  

  "٭خظخس ح٥زٮذ ح٥ٞشّٸ " أعيشRows  

 

 ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش  –كزٗ خلاٹخ    –ػخ٥ؼخ 

  ٭لذد ح٥خ٦ٺش ح٥٪شحد كزٙٲخ 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٗ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " كزDelete  

  " ٬٩ ح٥ٚخث٪ش ح٥ٚشّٺش ح٥ظٸ طَٲش ٭خظخس " خلاٹخCells    

 

 طَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 ٭٪ٺض ٙٺٲخ ٩خٹ٦ٸ :

 

ش ٩ِ دِٙ ح٥خلاٹخ ح٥ٶ ح٥ٺ٪ٺ٬ كزٗ خ٦ٺش ٳحكذس ٙٸ ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥٪ئؽ - ♦

 ( Shift Cells Left ( أٳ ) Shift Cells Left أٳ ح٥ٺغخس ) 

كزٗ خ٦ٺش ٳحكذس ٙٸ ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥٪ئؽش  ٩ِ دِٙ ح٥خلاٹخ ح٥ٶ  - ♦

 ( Shift Cells Up حلأ٦ّٶ )

 Delete Entier كزٗ عيش ١خ٤٩ ٙٸ ٢٩خ٫ ٳؿٴد ح٥٪ئؽش ) - ♦

Row  ) 

 Delete Entier ٳؿٴد ح٥٪ئؽش )كزٗ ّ٪ٴد ١خ٤٩ ٙٸ ٢٩خ٫   - ♦

Column  ) 

 

 . Ok٭خظخس ٬٩ ح٥ٮخٙزس ح٥خٺخس ح٥٪ٮخعذ ػ٨ ٭نٖو صس "٩ٴحٜٙ" 

 

 

 د٩ؾ ح٥خلاٹخ 

د٩ؾ ح٥خلاٹخ ٹْٮٸ طلٴٹ٤ ٩ـ٪ٴّش خلاٹخ ٩غظ٦ٞش ح٥ٶ خ٦ٺش ٳحكذس  ٳ 

 ٦٥ٞٺخ٧ رز٠٥ ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :
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 ٭لذد ح٥خلاٹخ ح٥٪شحد د٩ـٲخ 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ  " د٩ؾ خلاٹخMerge Cells    

 

 طٞغٺ٨ ح٥خلاٹخ 

طٞغٺ٨ ح٥خلاٹخ ٹْٮٸ طلٴٹ٤ خ٦ٺش ٳحكذس ح٥ٶ خ٦ٺظٺ٬ ٩غظ٦ٞظٺ٬ ٳ ٦٥ٞٺخ٧ 

 رز٠٥ ٭ظزِ ح٥خيٴحص   ح٥ظخ٥ٺش :

 ٭لذد ح٥خ٦ٺش ح٥٪شحد طٞغٺ٪ٲخ 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ  " طٞغٺ٨ خلاٹخSplit Cells    

 

طَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش ) ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ ( ٭لذد ٬٩ خلا٥ٲخ ّذد حٻعيش 

 ٳّذد حلأّ٪ذس ح٥٪ي٦ٴرش رْذ ح٥ظٞغٺ٨  :

 

 
 

 ٙشص رٺخ٭خص ح٥ـذٳ٣ 

ح٥ٚشص ٹْٮٸ طشطٺذ ح٥زٺخ٭خص دحخ٤ ح٥ـذٳ٣ ح٩خ رلغذ حلاكشٗ أٷ حرـذٹخ 

٭ظزِ حٳ رلغذ حلاسٝخ٧  ٹؾ٤٢ طقخّذٷ حٳ طٮخص٥ٸ  ٳ ٥ٚشص رٺخ٭خص ح٥ـذٳ٣ 

 ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٭لذد ح٥ـذٳ٣ 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ  " ٙشصSort    

 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :   Sortطَٲش رْذٱخ ٭خٙزس ح٥ٚشص 
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 كٺغ ٹ٪٢ٮٮخ ح٥ٞٺخ٧ رخلاؿشحءحص ح٥ظخ٥ٺش :

  طلذٹذ ح٥ْ٪ٴد ) حلاّ٪ذس ( أعخط ح٥ٚشص ٬٩ خلا٣ ك٤ٞSort By  

 طلذٹذ ىشٹٞش ح ( ٥ٚشص طقخّذٹخAscending   حٳ طٮخص٥ٺخ )

(Descending   ) 

  طلذٹذ ٭ٴُ ح٥زٺخ٭خص ح٥ظٸ عٮٞٴ٧ رٚشصٱخ ٬٩ خلا٣ ح٥ل٤ٞType. 

 

 طٮغٺٜ ح٥ـذحٳ٣ 

طٮغٺٜ ح٥ـذحٳ٣ ٹنٚٸ ؽ٤٢ ٩ٮخعذ ٳ٥٪غخص ؿ٪خ٥ٺش ٦ّٺٲخ ٳ٭٪ٺض ٭ٴّخ٫ 

 ٬٩ ح٥ظٮغٺٜ : طٮغٺٜ ط٦ٞخثٸ ٳ أخش ؽخقٸ 

 

ٸ ٭٪خرؽ ؿخٱضس ٬٩ ح٥ـذحٳ٣ ٹ٪٬٢ حخظٺخس ٳٱ –ح٥ظٮغٺٜ ح٥ظ٦ٞخثٸ  –حٳلا 

 حكذحٱخ ٳ طيزٺٰٞ ٦ّٶ ح٥ـذٳ٣ ٳ ٦٥لقٴ٣ ٦ّٶ ح٥ٮ٪خرؽ ٭ظزِ ٩خٹ٦ٸ :

  ٭لذد ح٥ـذٳ٣ 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ح٥نٖو ٦ّٶ حلا٩ش " طٮغٺٜ ط٦ٞخثٸ ٦٥ـذٳ٣Table Auto 

format 
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 طَٲش رْذٱخ ٭خٙزس ح٥ٮ٪خرؽ ح٥ـخٱضس ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 

 

 
 

 ٬ حعظْشحك ح٥ٮ٪خرؽ ح٥٪ظٴٙشس ٳحخظٺخس ح٥ٮ٪ٴرؽ ح٥٪ٮخعذ .كٺغ ٹ٪٢

 

أٷ ١٪خ ٹشٕذ ح٥٪غظؼ٪ش ٳٙٺٰ ٹغظيٺِ   –ح٥ظٮغٺٜ ح٥ؾخقٸ  –ػخ٭ٺخ 

ح٥٪غظخذ٧ حعظْ٪خ٣ ١خٙش حلا٢٩خ٭خص ٳح٥ظٞٮٺخص ح٥ظٸ طْشٙٮخ ٦ّٺٲخ عخرٞخ ٳ 

 .Wordح٥٪ظٴٙشس ٙٸ رش٭خ٩ؾ ٳٳسد 

 

 ٭غظْشك حلا٢٩خ٭خص ح٥ظخ٥ٺش :

 حص رٴحعيش ؽشٹو حلأدٳTable and Border –  ٜٹ٪٬٢ طٮغٺ

 خلاٹخ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظٸ ٭لذدٱخ .

  رٴحعيش ح٥ٞخث٪شFormat   ٳ ح٥زٮذBorders and Shading 

ٹ٪٬٢ طلذٹذ أؽ٢خ٣ خيٴه ح٥لذٳد ٳ أ٥ٴح٭ٲخ ٳ ١ز٠٥ ح٥ظْزجش  - 

 ح٦٥ٴ٭ٺش ٳح٥شع٪ٺش دحخ٤ ح٥خ٦ٺش 

  رٴحعيش ح٥ٞخث٪شFormat    ٳ ح٥زٮٴدFont   ٳParagraph  

ٹ٪٬٢ حعظخذح٩ٲخ  Font ٤ حلا٢٩خ٭خص ح٥ظٸ طٴٙشٱخ ٭خٙزس ح٫ ١ -

ٳ١ز٠٥ حلأ٩ش رخ٥ٮغزش ٥٪ٴمٴُ               " ح٥ٚٞشحص " 

Paragraph  . 
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 ح٥ٞٺخ٧ رزْل ح٥لغخرخص 

 ٬٩Word ح٥٪٪٬٢ ح٥ٞٺخ٧ رزْل ح٥ْ٪٦ٺخص ح٥شٹخمٺش ح٥ٖٺش ٩ْٞذس ٙٸ 

 ٳر٠٥ رخطٺخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ّلاٝش سٹخمٺشFormula    ١٪خ ٙٸ

 ح٥ؾ٤٢ :

 
 

 طَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش طلظٴٷ ٦ّٶ ح٥لٞٴ٣ ح٥ظخ٥ٺش ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ ( :
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 ٭٪ٺض ٙٸ ٱزٯ ح٥ٮخٙزس ٩خٹ٦ٸ :

  ٙٸ عيشFormula   = ( ٹ٪٬٢ أ٫ ٭٢ظذ ح٥٪ْخد٥ش ١خ٦٩ش ر٪خ ٙٺٲخ

. ) 

 خرِ ح٥٪ي٦ٴد ٬٩ ٝخث٪ش أٳ ٹ٪٬٢ أ٫ ٭٢ظذ حؽخسس ) = ( ػ٨ ٭خظخس ح٥ظ

Paste function  ح٥زٷ ٹ٦لٜ رخع٨ ح٥ظخرِ ٝٴعٺ٬ ٙخسٕٺ٬ ٭٢ظذ

 رٺٮٲ٪خ ح٥٪ـخ٣ ) ٱ٤ ٱٴ ٹ٪ٺ٬ أ٧ ٹغخس ...(

  رٴحعيشNumber format   ٹ٪٬٢ ح٥ظل٨٢ رقٺٖش ح٥ش٨ٝ ح٥ٮخطؾ

 رْذ طٮٚزز ح٥٪ْخد٥ش ٩ؼلا : ّذد حلاسٝخ٧ رْذ ح٥ٚخف٦ش ح٥ْؾشٹش ... .

 

 ح٭ؾخء سع٨ رٺخ٭ٸ 

٫ ط٨ ح٥ظْخ٤٩ ٩ِ ح٥ـذٳ٣ ٦ّٶ أ٭ٰ  رٺخ٭خص ) أٷ ٭قٴؿ ( , ٳأسٝخ٧ رْذ أ

ٳ٩ْخدلاص ٱٮخٟ ىشٹٞش أخشٵ ٥٪ْخٹٮش ٱزٯ ح٥زٺخ٭خص ٳٱٸ ٩ْخٹٮظٲخ رؾ٤٢ 

 سعٴ٩ٸ .

 

 ٹظ٨ ر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  طلذٹذ ح٥خلاٹخ ح٥٪شحد ح٭ؾخء سع٨ رٺخ٭ٸ ٥ٲخ 

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " حدخخ٣ 

  حخظٺخس ح٥زٮذObject   ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : ١٪خ 
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  ٬٩Object   ٭خظخسMicrosoft Graph Chart   ١٪خ ٙٸ

 ح٥ؾ٤٢ :
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٭لق٤ ٦ّٶ ح٥ـذٳ٣ م٪٬ ٭خٙزس ٳ١ز٠٥ ٦ّٶ ح٥شع٨ ح٥زٺخ٭ٸ ٦ّٶ ؽ٤٢ 

 أّ٪ذس ػٮخثٺش حلأرْخد .

 Chartٹ٪٬٢ طٖزش ح٥ؾ٤٢ ٳحخظٺخس ؽ٤٢ أخش ٳر٠٥ رخ٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ 

type  ٬٩ ح٥ٞخث٪شChart  : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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 طيزٺٜ ّ٪٦ٸ

 

 رٚشك ٥ذٹٮخ ح٥ـذٳ٣ ح٥ظخ٥ٸ :

 

 ح٥ْلا٩ش حع٨ ح٥يخ٥ذ ح٥ش٨ٝ حلا٩ظلخ٭ٸ

 65 أك٪ذ ٩ل٪ذ ح٥ل٪ذ 1001

 75 ٙخٹض ٝخع٨ ح٥غْذٳ٫ 1002

 60 ٩ٚٺذ عْٺذ ٝخع٨ 1003

 

 ٭شٹذ طٮغٺٜ ح٥ـذٳ٣ ح٥غخرٜ ط٦ٞخثٺخ  –أٳلا 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :      

  ٭لذد ح٥ـذٳ٣ 

 ق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣ " ٭ٚظTable 

  " ح٥نٖو ٦ّٶ حلا٩ش " طٮغٺٜ ط٦ٞخثٸ ٦٥ـذٳ٣Table Auto 

format 

 

 Gridطَٲش رْذٱخ ٭خٙزس ح٥ٮ٪خرؽ ح٥ـخٱضس , ٭خظخس ٩ٮٲخ , ٩ؼلا , ح٥ٮ٪ٴرؽ 

 ٙٺقزق ح٥ـذٳ٣ ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ : 8

 

 

 

 

 ح٥ْلا٩ش حع٨ ح٥يخ٥ذ ح٥ش٨ٝ حلا٩ظلخ٭ٸ

 65 أك٪ذ ٩ل٪ذ ح٥ل٪ذ 1001

 75 ٙخٹض ٝخع٨ ح٥غْذٳ٫ 1002

 60 ٩ٚٺذ عْٺذ ٝخع٨ 1003

 

ح٫ حلأ٥ٴح٫ ح٥٪غظخذ٩ش ٱٸ : ح٥غيش حلأٳ٣ ر٦ٴ٫ أصسٛ ٳح٥زٞٺش ر٦ٴ٫ 

 أرٺل , ٳخيٴه ح٥لذٳد ر٦ٴ٫ أصسٛ .

 

٭شٹذ حّيخء ح٥ـذٳ٣ طٮغٺٞخص حمخٙٺش رخعظخذح٧ ح٥ظٮغٺٜ  –ػخ٭ٺخ 

 ح٥ؾخقٸ 

 ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش : ٩ؼلا ٭شٹذ ٩نخّٚش خيٴه ح٥ـذٳ٣ ٳر٠٥ رخطزخُ  -آ     

  ٭لذد ح٥ـذٳ٣ 

  " ٜ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " طٮغٺFormat 
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  " ح٥نٖو ٦ّٶ حلا٩ش " كذٳد ٳط٦َٺ٤Borders and 

Shading 

 

طَٲش ٭خٙزس طلظٴٷ ٦ّٶ ّذس فٚلخص ٭خظخس ٩ٮٲخ فٚلش " كذٳد " 

Borders  ( ٬٩ ٝخث٪ش  ═, ٭ظؤ١ذ ٬٩ حخظٺخس ح٥ؾ٤٢ )Style  ١٪خ ٙٸ

 ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :ٙٺقزق ح٥ـذٳ٣ 

 

 

 

 

 
٩ؼلا ٭شٹذ طٴعٺو ح٥زخ٭خص ح٥٪ذخ٦ش ٙٸ ح٥غيش حلأٳ٣ ٬٩ ح٥ـذٳ٣   -د     

 ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

   ٭لذد ح٥غيش حلأٳ٣ رخ٥نٖو ٩شطٺ٬ رخ٥ضس حلأٹغش ٦ّٶ ٹ٪ٺ٬ ح٥غيش 
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  " ٜ٬٩ ؽشٹو حلأدٳحص " طٮغٺFormatting  ٭خظخس حلأدحس

 طٮغٺٜ ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 ٙٺقزق ح٥ـذٳ٣ ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :

 

 
 

٩ؼلا ٭شٹذ حمٚش عيش ؿذٹذ ٙٸ ٭ٲخٹش ح٥ـذٳ٣ ٳر٠٥ رخطزخُ   -ص   

 ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٭لذد ح٥غيش حلأخٺش رخ٥نٖو ٩شطٺ٬ رخ٥ضس حلأٹغش ٦ّٶ ٹ٪ٺ٬

 ح٥غيش 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حدخخ٣Insert   

 Rowsظٸ طَٲش ٭خظخس " عيش ٥لاع٤ٚ " ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺش ح٥

Below    ٥ٺظ٨ حمخٙش عيش ؿذٹذ حع٤ٚ عيش ح٥٪لذد ٙٺقزق ح٥ـذٳ٣

 ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :

 

 
 

٩ؼلا ٭شٹذ د٩ؾ ح٥خ٦ٺظٺ٬ حٻٳ٥ٶ ٳح٥ؼخ٭ٺش ٬٩ ح٥غيش حلأخٺش   -ع   

٥ٮلقٴ٣ ٦ّٶ خ٦ٺش ٳحكذس ٭ذخ٤ ح٥ٺٲخ ّزخسس " ٩ـ٪ٴُ ح٥ْلا٩خص " ٩ِ 

 ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :طٴعٺيٲخ م٪٬ ح٥خ٦ٺش 

  ٭لذد ح٥خلاٹخ ح٥٪شحد د٩ـٲخ , ٱٮخ ح٥خ٦ٺش حٻٳ٥ٶ ٳح٥ؼخ٭ٺش ٬٩ ح٥غيش

حلأخٺش رخ٥نٖو ٩شس ٳحكذس رخ٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس دحخ٤ ح٥خ٦ٺش 
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حلأٳ٥ٶ ٳدٳ٫ طلشٹش ح٥ضس حلأٹغش ٦٥ٚؤسس ٭لشٟ ٩ئؽشح٥ٚؤسس رخطـخٯ 

 ح٥خ٦ٺش ح٥ؼخ٭ٺش ػ٨ ٭لشس ح٥ضس حلأٹغش 

 ش " ؿذٳ٣ " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪Table 

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ  " د٩ؾ خلاٹخMerge Cells   

  ٭ذخ٤ ّزخسس " ٩ـ٪ٴُ ح٥ذسؿخص "  ٦ّٶ ح٥خ٦ٺش ح٥ـذٹذسح٥ٮخطـش 

  ٭لذد ح٥خ٦ٺش ح٥ـذٹذس ٳ٭نٖو ٦ّٶ حلأدحس " طٴعٺو " ٙٸ ؽشٹو

 ٙٺقزق ح٥ـذٳ٣ ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ : Formattingحلأدٳحص 

 

 
 

خص ) ح٥ْلا٩خص ( ٳٳمِ ح٥ٮخطؾ ٙٸ ح٥خ٦ٺش ٩ؼلا ٭شٹذ ؿ٪ِ ح٥ذسؿ  -ؽ   

 حلأخٺشس ٬٩ ح٥غيش حلأخٺش  ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

   ٭نِ ح٥ئؽش دحخ٤ ح٥خ٦ٺش حلأخٺشس ٬٩ ح٥غيش حلأخٺش 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ّلاٝش سٹخمٺشFormula    ٙظَٲش ٭خٙزس

٦ّٶ طخرِ   Formula ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ كٺغ ٹـذ أ٫ ٹلظٴٷ عيش

 : SUM(ABOVE)ح٥ـ٪ِ 

 

 
   " ٜٙ٭نٖو صس ٩ٴحOk : ٙٺقزق ؽ٤٢ ح٥ـذٳ٣ " 
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٩ؼلا ٭شٹذ ٙشص ح٥ـذٳ٣ رلغذ ّلا٩خص ) دسؿخص ( ح٥يلاد رؾ٤٢   -ف    

 طٮخص٥ٸ ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٭لذد ح٥ـذٳ٣ 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ؿذٳ٣Table 

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ  " ٙشصSort    

 

 ٭لذد ٙٺٲخ ٩خٹ٦ٸ :  " Sortطَٲش رْذٱخ ٭خٙزس " ح٥ٚشص 

  طلذٹذ ح٥ْ٪ٴد أعخط ح٥ٚشص ٬٩ خلا٣ ك٤ٞSort By  ٙٸ ٩ؼخ٥ٮخ ,

 ٭خظخس  " ح٥ْلا٩ش " ٳٱٴ حع٨ ح٥ْ٪ٴد .

 ( طلذٹذ ىشٹٞش ح٥ٚشص طقخّذٹخ طٮخص٥ٺخDescending   ) 

   طلذٹذ ٭ٴُ ح٥زٺخ٭خص ح٥ظٸ عٮٞٴ٧ رٚشصٱخ ٬٩ خلا٣ ح٥ل٤ٞType  ,

 ٙٸ ٩ؼخ٥ٮخ ٭خظخس ح٥ٮٴُ ح٥شٝ٪ٸ 

   " ٜٙ٭نٖو صس ٩ٴحOk : ٙٺقزق ؽ٤٢ ح٥ـذٳ٣ " 
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 ىزخّش ح٥٪غظٮذ  -ح٥زخد ح٥ظخعِ  

 

أٷ ّ٪٦ٺش حسعخ٣ ح٥٪غظٮذ ح٥ٶ ح٥يخرْش ٦٥لقٴ٣ ٦ّٶ ٭غخش ٳسٝٺش  ٬٩ 

 ح٥٪غظٮذ ٳ٦٥ٞٺخ٧ رز٠٥ ٱٮخٟ ّذس ىشٛ ٩ٮٲخ :

 

 Ctrl٭نٖو ٦ّٶ ح٥٪ٚخطٺق  -ق  رٴحعيش ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺ –ح٥يشٹٞش حلاٳ٥ٶ 

+ P 

 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش : –ح٥يشٹٞش ح٥ؼخ٭ٺش 

  " ٘ٙظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ىزخّشPrint 

 

 طٚظق ٭خٙزس كٴحسٹش ١٪خ رخ٥ؾ٤٢ : 

 

 

ط٪٬٢ ح٥٪غظؼ٪ش ٬٩ طلذٹذ ّذد ح٥ٮغخ ح٥٪شحد ىزخّظٲخ , حخظٺخس ح٥يخرْش 

ٴٙش ح١ؼش ٬٩ ىخرْش ٩ٴفٴ٥ش ٩ِ ح٥لخعذ , ح٥٪شحد حعظخذح٩ٲخ ٙٸ كخ٣ ط

أٳ كظٶ حسعخ٣ ٭غخش ٬٩ ح٥٪غظٮذ ٦٥ظخضٹ٬ ٙٸ ٩غظٮذ حخش ّٮذ طلٚٺض 

كٺغ طَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش طي٦ذ حدخخ٣ حع٨ ح٥ٴػٺٞش  Print to fileحلا٩ش 

 PRN.ٳطؤخز حلا٩ظذحد 
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 (Styles حلأ٭٪خه  )  –ح٥زخد ح٥ْخؽش 

 

١٪خ   Formatطٮغٺٜ " ٬٩ أؿ٤ طٮغٺٜ ح٥ٮـ حعظخذ٩ٮخ ح٥ٞخث٪ش " 

 .   Formattingطلذػٮخ ٬ّ حعظخذح٧ ؽشٹو حلأدٳحص " ح٥ظٮغٺٜ " 

 

ٕٺش أ٫ ح٢٩خ٭خص ح٥ظٮغٺٜ ح٥ظٸ حعظْشمٮخٱخ كظٶ حلأ٫ ٥ٺغض ح٥ٴكٺذس , ر٤ 

ٳ ح٥ظٸ   Stylesأ٫ ٱٮخٟ ح٢٩خ٭خص ح٥ظٮغٺٜ رٴحعيش " حلأ٭٪خه " 

 طْظزشحلاعظخذح٧ حلأ٩ؼ٤ ٥ظلٞٺٜ ح٥ظٮغٺٜ .

 

ٱٸ طـ٪ٺِ ٥٪ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥ظ٦ْٺ٪خص ح٥٪ظ٦ْٞش  –(  Stylesحلأ٭٪خه ) 

رظٮغٺٜ حلأكشٗ ٳح٥ٚٞشحص  ٳح٥ظشٝٺ٨ ٳ٤١ ٩خ ٹظ٦ْٜ رخ٥ظٮغٺٜ ٙٸ ٩ٲ٪ش 

 .  Styleٳحكذس ٭ي٦ٜ ٦ّٺٲخ حع٨ " ٭٪و " 

 

ٱزح ح٥ٮ٪و ٹْيٶ حع٪خ ٳ٬٩ خلا٣ ٱزح حلاع٨ ٹ٪٬٢ طيزٺٜ ؿ٪ٺِ ح٥ظ٦ْٺ٪خص 

 ٚٞشحص .ح٥٪ٴؿٴدس ٙٺٰ دْٙش ٳحكذس ٦ّٶ حلأكشٗ ٳ/أٳ ح٥

 

 ٭٪ٺض أسرِ أ٭ٴحُ ٬٩ حلأ٭٪خه :

 

 أ٭٪خه طيزٜ ٦ّٶ ح٦٢٥٪خص   - ♦

 أ٭٪خه طيزٜ ٦ّٶ ح٥ٚٞشحص - ♦

 أ٭٪خه طيزٜ ٦ّٶ ح٥ـذحٳ٣ - ♦

  Listأ٭٪خه طيزٜ ٦ّٶ ح٥ٴحثق ) ٝٴحث٨ ح٥ظْذحد (  - ♦

 

 ح٭ؾخء ٭٪و ؿذٹذ

 لا٭ؾخء ٭٪و ؿذٹذ ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٜٙظق ح٥ٞخث٪ش " طٮغٺFormat  

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذStyles and Formatting  : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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  " ح٥نٖو ٦ّٶ حلأ٩ش " ٭٪و ؿذٹذNew Style   : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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 طَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش ) ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ ( ٭ٞٴ٧ رخلاؿشحءحص ح٥ظخ٥ٺش :
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 : ٭غ٪ٸ ح٥ٮ٪و ح٥ـذٹذ   Nameٙٸ  - ♦

كشٗ , ٙٞشس , ؿذٳ٣  : ٭لذد ٭ٴُ ح٥ٮ٪و )  Style Typeٙٸ  - ♦

 , لاثلش ( 

: ٳٱٴ ح٥ٮ٪و ح٥ٞذٹ٨ ح٥زٷ ٹظخز ٩ؼخلا   Style Basedٙٸ  - ♦          

 ٦٥ٮ٪و ح٥ـذٹذ رلٺغ ٹظ٨ ٙٞو حمخٙش ح٥ظْذٹلاص ٦ّٺٰ  

: ٭لذد ٭٪و   Style for following paragraphٙٸ  - ♦          

  Normal" ح٥ٚٞشس ح٥ظٸ ط٦ٸ ٙٞشس ح٥ْٮٴح٫ , ّخدس ٭خظخس ٭٪و " ّخدٷ 

 لأ٭ٰ رْذ ح٥ْٮٴح٫ ٕخ٥زخ طؤطٸ ٙٞشس ّخدٹش .

: ٥ٺقزق ح٥ٮ٪و ح٥ـذٹذ   Add to template٭لٚض حلأ٩ش   - ♦          

فخ٥لخ ٦٥ظيزٺٜ ٦ّٶ ؿ٪ٺِ ح٥٪غظٮذحص ح٥لخ٥ٺش , ٳ ٥ٺظ ٙٞو ٦ّٶ ح٥ٮـ 

 ح٥لخ٥ٸ .

: أٷ أ٫   Automatically updateأٳ ٭لٚض حلأ٩ش    - ♦

ٺٜ ٱزح ح٥ٮ٪و ٦ّٺٲخ عٺظ٨ طٮٚٺز ٱزح ح٥ظْذٹ٤ ٦ّٶ طْذٹ٤ أٷ ٙٞشس ط٨ طيز

 ؿ٪ٺِ ح٥ٚٞشحص ح٥٪يزٜ ٦ّٺٲخ ح٥ٮ٪و ح٥لخ٥ٸ .

 .    Ok٭نٖو ٦ّٶ ح٥ضس " ٩ٴحٜٙ "  - ♦

 

 ( Modify طْذٹ٤ ح٥ٮ٪و ) 

 ٥ظْذٹ٤ ٭٪و  , ط٨ حٹـخدٯ عخرٞخ , ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٜٙظق ح٥ٞخث٪ش " طٮغٺFormat  

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذStyles and Formatting   

  ٰحخظٺخس ح٥ٮ٪و ح٥٪شحد طْذٹ٦ 

  " ح٥نٖو ٦ّٶ حلأ٩ش " طْذٹ٤ ٭٪وModify Style   ١٪خ ٙٸ

 ح٥ؾ٤٢ :
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طٚظق ح٥ٮخٙزس ح٥ظٸ ٬٩ خلا٥ٲخ ط٨ ح٭ؾخء ) حٹـخد ( ح٥ٮ٪و  ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ ( , 

ٹ٪٬٢ حؿشحء ح٥ظْذٹلاص ح٥لاص٩ش ػ٨   Formattingٳرٴحعيش ح٥ٞخث٪ش 

لامخٙش ح٥ظْذٹلاص ح٥ـذٹذس ح٥ٶ ح٥ٮ٪و  Add to templateطلٚٺض حلأ٩ش 

 ٳ٥ظقزق , أٹنخ , ٩يزٞش ٦ّٶ ح٥ٮقٴؿ ح٥ـذٹذس .
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 (Templates ح٥ٞٴح٥ذ )  -ح٥زخد ح٥لخدٷ ّؾش 

 

ٝخ٥ذ  ح٫ حٷ ٩غظٮذ ٹـذ ح٫ ٹشطزو رٞخ٥ذ , ح٩خ ح٫ ٹ٢ٴ٫ ط٦ٞخثٺخ ) 

Normal  ٪ش , ٳح٥زٷ ٹلذد عزذ ( أٳ ح٫ ٹ٢ٴ٫ ٝخ٥زخ ٹخظخسٯ ح٥٪غظؼ

حخظٺخس ٝخ٥ذ ٩خ ٱٴ ىزٺْش ح٥٪غظٮذ ح٥٪شحد حٹـخدٯ ٙخرح ١خ٫ ّخدٹخ ٹ٪٬٢ 

ٳحرح ١خ٫ ٙخ١غخ ٭شريٰ رخكذ ٝٴح٥ذ ح٥ٚخ١غخص   Normalسريٰ رخ٥ٞخ٥ذ

ح٥٪ظٴٙشس , ٳحرح ١خ٫ سعخ٥ش ٭شريٰ رخكذ ٝٴح٥ذ حسعخث٤ ح٥٪ظٴٙشس ٙٸ 

Word  ,,, ٳٱ٢زح 

خ٥ذ ٹْٮٸ ح٢٩خ٭ٺش حلاعظٚخدس ٬٩ ح٫ ح٥شرو رٺ٬ ح٥٪غظٮذ ح٥ـذٹذ ٳح٥ٞ

 ح٥ظ٦ْٺ٪خص ٳح٥٪ٲ٪خص ٳأّ٪خ٣ ؿخٱضس ٩ظٴٙشس ٙٸ ح٥ٞخ٥ذ ,

 ٹ٪٬٢ ح٫ ٭٪ٺض حلاؽ٢خ٣ ح٥ظخ٥ٺش ٬٩ ح٥ٞٴح٥ذ :

 General   ٳطخظٴٷ ٦ّٶ ٝٴح٥ذ لاٹـخد ٳػخثٜ ّخ٩ش أٳ ٳػٺٞش :

Web .. 

  Letter and Faxes  ٳطلظٴٷ ٦ّٶ  ٝٴح٥ذ لاٹـخد ٙخ١غخص :

 ٳسعخث٤ 

   Reports   ٳطلظٴٷ ٦ّٶ ٝٴح٥ذ ٢٥ظخرش ٳػخثٜ طلظٴٷ ٦ّٶ :

 طٞخسٹش

   Legal Pleadings     ٜٳطلظٴٷ ٦ّٶ ٝٴح٥ذ لاٹـخد ٳػخث :

 ٬٩ ٭ٴُ ٩شحْٙخص ٝخ٭ٴ٭ٺش 

   Memos   . ٢٥ظخرش ٳػٺٞش ٬٩ ٭ٴُ ٩ز١شس : 

 

 ٳ حؽ٢خ٣ حخشٵ ١٪خ ٱٴ ٳحمق رخ٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :
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 طٞغ٨ ح٥ٞٴح٥ذ ح٥ٶ ٝغ٪ٺ٬ سثٺغٺ٬ ٳٱ٪خ :

  ٩ٴؿٴدس ٩غزٞخ ٙٸ ٝٴح٥ذWord ١خ٥ظٸ ر١ش٭خٱخ عخرٞخ 

  ٝٴح٥ذ ٹٴؿذٱخ ح٥٪غظؼ٪ش 

 

ٳٱٸ ٝٴح٥ذ ؿخٱضس ٩٪٬٢  –  Wordٝٴح٥ذ ٩ٴؿٴدس ٩غزٚخ ٙٸ  –حٳلا 

حعظخذح٩ٲخ ٳ حلاعظٚخدس ٬٩ ح٥٪ٺضحص ح٥٪ظٴٙشس رٲخ ٳ٦٥لقٴ٣ ٦ّٶ ر٠٥ 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٘ٙظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File 

 " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ؿذٹذ New 

  ٬٩ ح٦٥ٴكش ح٥ظٸ طَٲش  ٭خظخسGeneral Templates  

 

,  Generalطَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش ٩ئ٥ٚش ٬٩ ّذس فٚلخص ) فٚلش ّخ٧ 

  Reports سعخث٤ ٳ ٙخ١غخص , فٚلش Letter and Faxesفٚلش 

٩شحْٙخص ٝخ٭ٴ٭ٺش , فٚلش  Legal Pleadingsطٞخسٹش , فٚلش 

Memos    ح٥٪ٮخعزش ٳ٬٩ ٭٪خرؽ ٩ز١شحص .... ( ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥قٚلش

ح٥ٞٴح٥ذ ح٥٪ظٴٙشس ٙٸ ح٥قٚلش ح٥٪خظخسس ٭خظخس ح٥ٞخ٥ذ ح٥٪ٮخعذ ٳ٬٩ خٺخس 

Create New  ٭خظخس ح٥خٺخسDocument   ػ٨ ٭نٖو صسOk  ح٭َش (

 ح٥ؾ٤٢ ( .
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ٳٱٸ ٝٴح٥ذ ٕٺش ٩ٴؿٴدس عخرٞخ   –ٝٴح٥ذ ٹٴؿذٱخ ح٥٪غظؼ٪ش   –ػخ٭ٺخ 

 حص ح٥ظخ٥ٺش : ٹٞٴ٧ ح٥٪غظخذ٧ رخ٭ؾخثٲخ ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴ

  " ٘ٙظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ؿذٹذNew 

  ٬٩ ح٦٥ٴكش ح٥ظٸ طَٲش  ٭خظخسGeneral Templates  

 

,  Generalطَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش ٩ئ٥ٚش ٬٩ ّذس فٚلخص ) فٚلش ّخ٧ 

  Reports سعخث٤ ٳ ٙخ١غخص , فٚلش Letter and Faxesفٚلش 

شحْٙخص ٝخ٭ٴ٭ٺش , فٚلش ٩ Legal Pleadingsطٞخسٹش , فٚلش 

Memos    ٩ز١شحص .... ( ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥قٚلشGeneral  ٳ ح٥ٮ٪ٴرؽ

Normal   ١خعخط ٦٥ٞخ٥ذ ح٥ـذٹذ ٳ٬٩ خٺخسCreate New  ٭خظخس

 .Okػ٨ ٭نٖو صس     Templateح٥خٺخس 

 

طٚظق ٭خٙزس ٩غظٮذ فٚلش رٺنخء طل٪٤ حلاع٨ ح٥ظ٦ٞخثٸ 

Template1.Dot ْذ حّيخء ح٥ٞخ٥ذ ح٥ـذٹذ , ٳٹغظيٺِ ح٥٪غظخذ٧ ٙٺ٪خ ر

 حلاع٨ ح٥زٷ ٹشٹذٯ  , ٳح٥زٷ ٹ٪٬٢ ح٫ ٹلظٴٷ ٦ّٶ ٝغ٪ٺ٬ :
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 ح٥ٞغ٨ ح٥ٮقٸ ٳٙٺٰ ٹ٪٬٢ ١ظخرش ح٥ٮـ ح٥٪شحد ١ظخرظٰ –ح٥ٞغ٨ حلاٳ٣ 

ٝغ٨ ح٥٪٦ْٴ٩خص ٳٱٴ ّزخسس ٬ّ كٞٴ٣ ٩ظٖٺشس ح٥٪٦ْٴ٩خص  –ح٥ٞغ٨ ح٥ؼخ٭ٸ 

 . Formsٹغظيٺِ ح٥٪غظخذ٧ ح٭ؾخءٱخ رخعظخذح٧ ؽشٹو حلادٳحص 
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 ٭يزٺٜ ّ٪٦ٸ

 

رٚشك ح٫ حدحسس ح٥٪ْٲذ ح٥ظٞخ٭ٸ لادحسس حلاّ٪خ٣ ٳح٥ظغٴٹٜ رذ٩ؾٜ ٝشسص 

 حّيخء ىلارٲخ ٳػٺٞش دٳح٧ ٩غظخذ٩ش ٥ز٠٥ خقخثـ ح٥ٞٴح٥ذ  .

 

 ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 ٭ٞٴ٧ رقٺخٕش ح٥ٞخ٥ذ ح٥ـذٹذ ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش : –حٳلا 

 ٥ٞخث٪ش " ٦٩٘ " ٙظق حFile 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ؿذٹذNew 

  ٬٩ ح٦٥ٴكش ح٥ظٸ طَٲش  ٭خظخسGeneral Templates  

 

,  Generalطَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش ٩ئ٥ٚش ٬٩ ّذس فٚلخص ) فٚلش ّخ٧ 

  Reports سعخث٤ ٳ ٙخ١غخص , فٚلش Letter and Faxesفٚلش 

لش ٩شحْٙخص ٝخ٭ٴ٭ٺش , فٚ Legal Pleadingsطٞخسٹش , فٚلش 

Memos    ٩ز١شحص .... ( ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥قٚلشGeneral  ٳ ح٥ٮ٪ٴرؽ

Normal   ١خعخط ٦٥ٞخ٥ذ ح٥ـذٹذ ٳ٬٩ خٺخسCreate New  ٭خظخس

 .Okػ٨ ٭نٖو صس     Templateح٥خٺخس 

 

طٚظق ٭خٙزس ٩غظٮذ فٚلش رٺنخء طل٪٤ حلاع٨ ح٥ظ٦ٞخثٸ 

Template1.Dot  ٭ٞٴ٧ رْذٱخ رقٺخٕش ح٥ٞخ٥ذ ح٥ـذٹذ ٳح٥زٷ ٹلظٴٷ

 ٦ّٶ ٝغ٪ٺ٬ :

 

ٹظن٪٬ ح٥ٮـ  ح٥٪٢ظٴد ٳ ح٥٪ٴكذ ٥ـ٪ٺِ ح٥يلاد ح٥زٹ٬  –ح٥ٞغ٨ حلاٳ٣ 

 عٮ٪ٮلٲ٨ ٳػٺٞش ح٥ذٳح٧ ٳ٥ٺ٬٢ ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :

 

 ٳػٺٞش دٳح٧
 

طؾٲذ حدحسس ح٥٪ْٲذ............................ رؤ٫ ح٥يخ٥ذ .................. 
 ٥غٮش ................   .٩غـ٤ ٥ذٹٲخ ٙٸ ح٥ْخ٧ ح٥ذسحعٸ ................ ح

 
 ٳ رٮخء ٦ّٶ ى٦زٰ ٩ٮلض ٥ٰ ح٥ٴػٺٞش .

 

 

 حدحسس ح٥٪ْٲذ        

 

 كٺغ ح٫ ح٥ٮٞخه ٱٸ ٦ْ٩ٴ٩خص عظ٢ظذ رلغذ كخ٥ش ٤١ ىخ٥ذ 
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ٳٱٴ ّزخسس ٬ّ كٞٴ٣ ح٥٪٦ْٴ٩خص ح٥ظٸ أؽٺش ح٥ٺٲخ رخ٥ٮٞخه   –ح٥ٞغ٨ ح٥ؼخ٭ٸ 

٦ْ٩ٴ٩خص  , ح٥ظٸ رذٳسٱخ ٝذ ط٢ٴ٫ ٦ْ٩ٴ٩خص ٩ظٖٺشس ٬٩ ىخ٥ذ لاخش أٳ

 ٩ظٴْٝش ٳ٬٩ ح٥٪٪٬٢ طـٲٺضٱخ ع٦ٚخ ٩ؼ٤ ح٥ْخ٧ ح٥ذسحعٸ ٳح٥غٮش ...  .

 

 لا٭ؾخء ك٤ٞ حع٨ ح٥٪ْٲذ ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 " ٭نِ ح٥٪ئؽش رْذ ٦١٪ش " ح٥٪ْٲذ 

  ٭َٲش ؽشٹو حلادٳحصForms   ٳٙٸ كخ٣ ٨٥ ٹ٬٢ ٍخٱشح ٭ٞٴ٧

 ٦ٶرخ٥نٖو رخ٥ضس حلاٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٦ّٶ حٷ ؽشٹو أدٳحص ػ٨ ح٥نٖو ّ

Forms .ٙٸ ٝخث٪ش حع٪خء حؽشىش حلادٳحص 

  ٭نٖو ٦ّٶ حلادحسText Form Field   ٬٩ ؽشٹو حلادٳحص

Form  : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 

 

 
 

  ٭نٖو ٦ّٶ حلادحسForm Field Option : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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ٳٙٸ ح٥ٮخٙزس ح٥ظٸ طَٲش ٭٢ظذ ح٥شعخ٥ش ح٥ظخ٥ٺش : " حمٖو ٱٮخ ٳح١ظذ حع٨ 

 ـ ٥ز٠٥ ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :ح٥٪ْٲذ " ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥٪خق
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  ٳ رٮٚظ ح٥يشٹٞش ٭٢ظذ ح٥شعخ٥ش ح٥ظخ٥ٺش " حمٖو ٱٮخ ٳحدخ٤ حع٨

 ح٥يخ٥ذ " رْذ ٦١٪ش " ح٥يخ٥ذ "

 

 ح٩خ  ٙٸ ٩خ ٹخـ كٞٴ٣ ح٥زٺخح٭خص ح٥٪ظٴْٝش ٙٮٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٭نِ ح٥٪ئؽش رْذ ٦١٪ش " ح٥ْخ٧ ح٥ذسحعٸ 

  ٭نٖو ٦ّٶ حلادحسDrop-Down Form Field  ٙٸ  ١٪خ

 ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

  ٭نٖو ٦ّٶ حلادحسForm Field Option  

  "  حمخٙش "  " ػ٨ ٭نٖو  2010/2011٭٢ظذ ّزخسس "   Add 

 لامخٙش ح٥ْزخسس ح٥ٶ ح٥ٞخث٪ش 

  " 2011/2012٭٢شس ح٥ْ٪٤ ح٥غخرٜ لامخٙش ح٥غٮٴحص ح٥ذسحعٺش 

 "  ٳٙٸ ح٥ٮظٺـش ٭لق٤ ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ : 2012/2013" ,  " 
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 رْذ ٦١٪ش " ح٥غٮش "  ٭نِ ح٥٪ئؽش 

  ٭نٖو ٦ّٶ حلادحسDrop-Down Form Field 

  , "  ٭٢شس ح٥خيٴحص ح٥غخرٞش ٩ِ حدخخ٣ ح٦٢٥٪خص ح٥ظخ٥ٺش " حلاٳ٥ٶ

 " ح٥ؼخ٭ٺش " .

 

 "ٳٱ٢زح ٭٢ٴ٫ ٝذ ح٭ظٲٺٮخ ٬٩ طق٪ٺ٨ ح٥ٞخ٥ذ ٳ٭لَٰٚ ٩ؼلا طلض حع٨ 

Diploma. dot "  . ٰٞػ٨ ٭٦ٖ 

لا٢٩خ٫ حعظؼ٪خسٯ ٳر٠٥ رخّيخء رْذ ح٫ ط٨ طق٪ٺ٨ ح٥ٞخ٥ذ ٳكَٰٚ ٹقزق رخ

ٳػٺٞش ٦٥يخ٥ذ , ٩ؼلا ,حك٪ذ ٩ل٪ذ حك٪ذ ٬٩ ىلاد ح٥غٮش ح٥ؼخ٭ٺش ٳ٩غـ٤ 

 ١٪خ ٹ٦ٸ : 2010/2011رخ٥ْخ٧ ح٥ذسحعٸ 

  " ٘ٙظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ؿذٹذNew 

  ٬٩ ح٦٥ٴكش ح٥ظٸ طَٲش  ٭خظخسGeneral Templates  

 

,  Generalس فٚلخص ) فٚلش ّخ٧ طَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش ٩ئ٥ٚش ٬٩ ّذ

  Reports سعخث٤ ٳ ٙخ١غخص , فٚلش Letter and Faxesفٚلش 

٩شحْٙخص ٝخ٭ٴ٭ٺش , فٚلش  Legal Pleadingsطٞخسٹش , فٚلش 

Memos    ٩ز١شحص .... ( ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥قٚلشGeneral  ٳ ح٥ٮ٪ٴرؽ
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Diploma   ١خعخط ٦٥ٞخ٥ذ ح٥ـذٹذ ٳ٬٩ خٺخسCreate New  ٭خظخس

 .Okػ٨ ٭نٖو صس     Documentح٥خٺخس 

 

ّٮذٱخ ٹظ٨ حٹـخد ٩غظٮذ ؿذٹذ ٹلظٴٷ ٦ّٶ ح٥ٮـ ح٥زٷ ٝ٪ٮخ رظلنٺشٯ 

 ٩غزٞخ  ٳعٴٗ ٭غظْشك حلا٫ ىشٹٞش ح٥ظْخ٤٩ ٩ْٰ :

  رخ٥ٮغزش ٥ل٤ٞ حع٨ ح٥٪ْٲذ ٭ٞٴ٧ رخ٥نٖو رضس ح٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥شعخ٥ش

 " حمٖو ٱٮخ ٳح١ظذ حع٨ ح٥٪ْٲذ " .

 ٮخ ٹ٪٬٢ ١ظخرش حع٨ ح٥٪ْٲذ ّٮذٱخ ٹظ٨ طلذٹذ ح٥شعخ٥ش رخ٢٥خ٤٩ ٳٱ

 ٳ٥ٺ٬٢ ٩ؼلا ح٥٪ْٲذ ح٥ظٞخ٭ٸ لادحسس حلاّ٪خ٣ ٳح٥ظغٴٹٜ .

  , ٭٢شس ح٥ْ٪٤ ح٥غخرٜ رخ٥ٮغزش لاع٨ ح٥يخ٥ذ ٳ٭ذخ٤ حع٨ ح٥يخ٥ذ

 ٩ؼلا ,حك٪ذ ٩ل٪ذ حك٪ذ .

  ٭لٚض حلادحس  –رخ٥ٮغزش ٥ل٤ٞ ح٥ْخ٧ ح٥ذسحعٸProtect Form  

 ٬٩ ؽشٹو حلادٳحص ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

   ٦ّٶ ح٥غٲ٨ ح٥زٷ ٹَٲش ٙٸ ك٤ٞ ح٥ْخ٧ ح٥ذسحعٸ ٙظَٲش ػ٨ ٭نٖو

ٝخث٪ش رخلاّٴح٧ ح٥ذسحعٺش ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥ْخ٧ ح٥ذسحعٸ " 

 " ١٪خ ٝٸ ح٥ؾ٤٢ : 2010/2011
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  ٭٢شس ح٥ْ٪٤ ح٥غخرٜ رخ٥ٮغزش ٥ل٤ٞ ح٥غٮش ٳ٭خٮخس ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥غٮش

 حلاٳ٥ٶ , ٩ؼلا , ٳٱ٢زح طقزق ح٥ٴػٺٞش ح٥٪ي٦ٴرش ؿخٱضس  .
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 (Macros ح٥٪خ١شٳحص )  -ح٥زخد ح٥ؼخ٭ٸ ّؾش 

 

ٹْشٗ ح٥٪خ١شٳ ٦ّٶ ح٭ٰ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ حلاٳح٩ش ٳ ح٥ظ٦ْٺ٪خص ح٥شٳطٺٮٺش ح٥ظٸ 

ٹظ٨ طٮٚٺزٱخ رؾ٤٢ ٩ظ٢شس ٳح٥ظٸ طخض٫ ٙٸ ٳكذس ٩خ١شٳ , حر ٹ٢ٚٸ طٮٚٺز 

ح٥٪خ١شٳ ٥ٺظ٨ طٮٚٺز ؿ٪ٺِ حلاّ٪خ٣ ح٥٪خض٭ش ٙٺٰ دْٙش ٳحكذس رذلا ٬٩ 

ؾ٤٢ ٹذٳٷ ٩خ ٹغخٱ٨ ٙٸ طخٚٺ٘ ح٥نٖو ح٥٪ظشح٨١ ٦ّٶ طٮٚٺزٱخ ٩ٮٚق٦ش ٳر

 ح٥٪غظخذ٧ ٳٹغشُ ح٥ْ٪٤ .

 

 ( ؿذٹذ ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :Macros لاٹـخد ٩خ١شٳ ) 

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحصTools 

  "٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ٩خ١شٳMacro 

   ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺش ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذRecord New Macro  

 

 ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 

 طٚظق ٭خٙزس كٴحسٹش ٭ٞٴ٧ ٙٺٲخ ر٪خٹ٦ٸ :

  ٙٸ ك٤ٞMacro Name  حع٨ ح٥٪خ١شٳ " ٭٢ظذ حع٨ ح٥٪خ١شٳ  "

 ح٥ـذٹذ
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  ٭نٖو ٦ّٶ صسOk . 

 

"  "  حٹٞخٗ ٩ئٝض    Pauseّٮذٱخ ٹَٲش ؽشٹو أدٳحص ٹظن٪٬ حلادحس 

" حٹٞخٗ ٭ٲخثٸ " لاٹٞخٗ    Stopلاٹٞخٗ ح٥ظغـٺ٤ ٩ئٝظخ ٳحلادحس 

٤ ح٥ْ٪٦ٺخص ح٥ظٸ ٹٞٴ٧ رٲخ ح٥٪غظخذ٧ ٹٞٴ٧ ح٥٪خ١شٳ ح٥ظغـٺ٤ ٭ٲخثٺخ , ٳ١

رظغـٺ٦ٲخ ٳطخضٹٮٲخ ح٥ٶ ح٫ ٹٞٴ٧ ح٥٪غظخذ٧ رخ٭ٲخء ّ٪٤ ح٥٪خ١شٳ رخ٥نٖو 

 .   ٦ّStopٶ صس 

 

 ( ٩٪٬٢ رْذس ىشٛ ٩ٮٲخ :Macro طٮٚٺز ح٥٪خ١شٳ ) 

 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :  -ح٥يشٹٞش حلاٳ٥ٶ 

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحصTools 

 ٮذ " ٩خ١شٳ" ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زMacro 

   ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺش ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذMacros  

 

ٙٸ ح٥ٮخٙزس ح٥لٴحسٹش ح٥ظٸ طَٲش ٭لذد ح٥٪خ١شٳ ح٥٪شحد طٮٚٺزٯ ػ٨ ٭نٖو صس 

 . Run"  طٮٚٺز " 

 ّٮذٱخ ٹظ٨ طٮٚزز ح٥٪خ١شٳ .

 

 ١٪خ ٱٴ ٩ٴمق رخ٥ؾ٤٢ :
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٩ٚخطٺق  أػٮخء حٹـخد ح٥٪خ١شٳ ١خ٫ ٩٪٢ٮخ حّيخء "  -ح٥يشٹٞش ح٥جخ٭ٺش 

ٳٹ٪٬٢ رٴحعيش ٱزٯ ح٥٪ٚخطٺق طٮٚٺز  Shortcut Keys حخظقخس "  

 ح٥٪خ١شٳ  ) ح٭َش ح٥ؾ٤٢ ( .
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 ٭يزٺٜ ّ٪٦ٸ

 

رٚشك ح٫ حدحسس ح٥٪ْٲذ ح٥ظٞخ٭ٸ لادحسس حلاّ٪خ٣ ٳح٥ظغٴٹٜ رذ٩ؾٜ ٝشسص 

 حّيخء ىلارٲخ ٳػٺٞش دٳح٧ ٩غظخذ٩ش ٥ز٠٥ ح٥ٞخ٥ذ ح٥زٷ ط٨ حٹـخدٯ  عخرٞخ

٩غظخذ٩ش ٥ظيزٺٜ ح٥ٞخ٥ذ ح٥غخرٜ  Diploma. dotٳٹل٪٤ حع٨ 

 خقخثـ ح٥٪خ١شٳ  .

 

 ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحصTools 

  "٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ٩خ١شٳMacro 

   ٬٩ ح٥ٞخث٪ش ح٥ٚشّٺش ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذRecord New Macro  

  ٙٸ ك٤ٞMacro Name ٳ "  حع٨ ح٥٪خ١شٳ " ٭٢ظذ حع٨ ح٥٪خ١ش

 " . Dipح٥ـذٹذ ٳ٥ٺ٬٢  ٩ؼلا " 

  ٭نٖو ٦ّٶ صسOk . 

 

 ٭زذأرظغـٺ٤ ح٥ْ٪٦ٺخص ح٥٪ي٦ٴرش ٳٱٸ :

  " ٘ٙظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File 

  " ٭نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ؿذٹذNew 

  ٬٩ ح٦٥ٴكش ح٥ظٸ طَٲش  ٭خظخسGeneral Templates  

 

,  Generalطَٲش ٭خٙزس كٴحسٹش ٩ئ٥ٚش ٬٩ ّذس فٚلخص ) فٚلش ّخ٧ 

  Reports سعخث٤ ٳ ٙخ١غخص , فٚلش Letter and Faxesفٚلش 

٩شحْٙخص ٝخ٭ٴ٭ٺش , فٚلش  Legal Pleadingsطٞخسٹش , فٚلش 

Memos    ٩ز١شحص .... ( ٭خظخس ٩ٮٲخ ح٥قٚلشGeneral  ٳ ح٥ٮ٪ٴرؽ

Diploma   ١خعخط ٦٥ٞخ٥ذ ح٥ـذٹذ ٳ٬٩ خٺخسCreate New  ٭خظخس

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ : Okػ٨ ٭نٖو صس     Documentح٥خٺخس 
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ّٮذٱخ ٹٚظق ٩غظٮذ ؿذٹذ ٹلظٴٷ ٦ّٶ ٳػٺٞش دٳح٧ ح٥يخ٥ذ  ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ 

 لا٭ٲخء طغـٺ٤ ح٥ْ٪٦ٺخص  .  Stop( ٳٱٮخ ٭نٖو ٦ّٶ حلادحس " حٹٞخٗ " 
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 د٩ؾ ح٥شعخث٤  –( Mail Merge ح٥ذ٩ؾ ح٥زشٹذٷ )  –ح٥زخد ح٥ؼخ٥غ ّؾش 

 

ح٥ٶ  ح٥ٺٴ٧ ٳرٞن٤ طٞٮٺخص حلاطقخ٣ ح٥لذٹؼش حفزق ٩٪٢ٮخ حسعخ٣ سعخ٥ش ٩خ

ّذد ١زٺش ٬٩ ح٥٪ئعغخص ٙٸ ٳٝض  ٝقٺش ٳ ٹغظيٺِ ح٥٪غظخذ٧ ح٥ٺٴ٧ 

حعظْ٪خ٣ طٞٮٺش ح٥ذ٩ؾ  Wordّزش ح٥٪ٺضحص ح٥٪ظٴٙشس ٙٸ رش٭خ٩ؾ ٳٳسد 

ح٥زشٹذٷ  لاسعخ٣ ّذد ١زٺش ٬٩ ح٥شعخث٤ ح٥ٶ ٩ـ٪ٴّش ٩ئعغخص 

 ٩غظخذ٩خ ح٥٪زذأ ح٥ظخ٥ٸ :

 . فٺخٕش ح٥شعخ٥ش ح٥٪ٴكذس  ٳح٥ظٸ طظن٪٬ ٦ْ٩ٴ٩خص ّخ٩ش –أٳلا 

ٹظ٨ ٙٸ ٤١ سعخ٥ش طشع٤ ح٥ٶ ٩ئعغش ٩خ د٩ؾ ح٥زٺخ٭خص ح٥خخفش  –ػخ٭ٺخ 

 ح٥٪ظ٦ْٞش رٲزٯ ح٥٪ئعغش .

 أٷ ح٭ٮخ ٭٪٠٦ ؿضثٺ٬ أعخعٺ٬ :

  ح٥ٮـ ح٥٪ٴكذ ٦٥شعخ٥ش ٙٸ ٩غظٮذ ٳ٭ي٦ٜ ٦ّٺٰ ح٥ظغ٪ٺشMain 

Document  . 

    ٰح٥زٺخ٭خص ح٥خخفش ٳ ح٥٪ظ٦ْٞش رخ٥٪ئعغخص  ٳ٭غ٪ٺData 

Document . 

 

ح٥شرو رٺ٬ ح٥٪غظٮذٹ٬ ٹظ٨ ّٮذٱخ حسعخ٣ ح٥شعخث٤ ح٥ٶ ح٥يخرْش  ٳرْذ حط٪خ٧

 ٳر٠٥ رخ٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :

 

طذ٩ؾ رٺخ٭خص ح٥٪ئعغش حلاٳ٥ٶ ٙٸ ح٥شعخ٥ش حلاٳ٥ٶ ٳطشع٤ ح٥ٶ ح٥يخرْش ػ٨ 

طذ٩ؾ رٺخ٭خص ح٥٪ئعغش ح٥ؼخ٭ٺش ٙٸ ح٥شعخ٥ش ح٥ؼخ٭ٺش ٳطشع٤ ح٥ٶ ح٥يخرْش 

 ٳٱ٢زح ...

 

 ٬ ح٥ذ٩ؾ ح٥زشٹذٷ ٩ؼ٤ :ّذس ح٢٩خ٭خص ٩ Wordٹٴٙش رش٭خ٩ؾ ٳٳسد 

  د٩ؾ ح٥شعخث٤Letter . 

  أٷ ٹ٢ٴ٫ حع٨ ح٥٪ئعغش ٳّٮٴح٭ٲخ   –د٩ؾ ح٥٪٦ٖٚخص ح٥زشٹذٹش

 . ٩Envelopesيزٴّٺ٬ ٦ّٶ ح٥٪٦ٖٚخص 

  ىزخّش ح٥زٺخ٭خص ح٥٪ظ٦ْٞش رخ٥٪ئعغش ٦ّٶ ٥قٞخص رشٹذٹشLabels 

. 

  حسعخ٣ رشٹذ ح٢٥ظشٳ٭ٸ ح٥ٶ ّذد ٬٩ ح٥٪ئعغخص أٳ ح٥ْٮخٳٹ٬E-

mail Messages . 

  ىزخّش رٺخ٭خص ح٥٪ئعغخص ٙٸ ١ظخ٥ٴؿخص لاسعخ٥ٲخ رخ٥زشٹذ

Directory . 

 

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش : Wordلا٭ـخص ّ٪٦ٺش ح٥ذ٩ؾ ح٥زشٹذٷ ٙٸ ٳٳسد 

  ٭ٴؿذ ح٥٪غظٮذ ح٥ـذٹذ ٙٸ رش٭خ٩ؾ ٳٳسدWord  ٳ٭٢ظذ ٙٺٰ ٭ـ

 ح٥شعخ٥ش ح٥٪ٴكذس ح٥ٶ ؿ٪ٺِ ح٥٪ئعغخص ٳ٭لَٰٚ رخع٨ ؿذٹذ .
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 ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحص  "Tools  

  ٭خظخس ح٥زٮذLetter and Mailings  . " سعخث٤ ٳ رشٹذ " 

   ٭خظخس ح٥زٮذMail Merge Wizard  ٩ْخ٥ؾ ح٥ذ٩ؾ ح٥زشٹذٷ "

. " 

 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢  :

 

 
 

 طٚظق ٥ٴكش ح٥٪ٲخ٧ ٳ طظن٪٬ عض ٩شحك٤ :

 

 ٭لذد ٭ٴُ ح٥ذ٩ؾ ح٥زشٹذٷ ح٥٪ي٦ٴد : –ح٥٪شك٦ش حلاٳ٥ٶ 

   سعخث٤ "  ٩ؼلا   -ح٭ظٞخء حكذ ح٥خٺخسحص "Letters 

  " ٭نٖو ٦ّٶ  " ح٥ظخ٥ٸNext ٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش ح٥ظخ٥ٺش 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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طلذٹذ ح٥٪غظٮذ ح٥شثٺغٸ  ٳ ٱٴ حكذ حلاكظ٪خلاص     –ح٥٪شك٦ش ح٥ؼخ٭ٺش 

 ح٥ظخ٥ٺش :

 حعظخذح٧ ح٥٪غظٮذ ح٥لخ٥ٸ 

  حعظخذح٧ ح٥٪غظٮذحص ح٥ـذٹذس ٩ْظ٪ذح ٦ّٶ ح٥ٞٴح٥ذ ح٥٪ٴؿٴدس 

 ٮذ ٩ٴؿٴد ٩غزٞخ حعظخذح٧ ٩غظ 

 Nextرْذ ح٫ ٭خظخس حكذ حلاكظ٪خلاص ح٥غخرٞش ٭نٖو ٦ّٶ  " ح٥ظخ٥ٸ "  

 ٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش ح٥ظخ٥ٺش

 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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طلذٹذ ٝخث٪ش رخ٥٪ئعغخص ح٥ظٸ عظشع٤ ح٥ٺٲخ ح٥شعخث٤   –ح٥٪شك٦ش ح٥ؼخ٥ؼش 

 كٺغ رخلا٢٩خ٫ حخظٺخس حكذ حلاكظ٪خلاص ح٥ظخ٥ٺش:

 ٨ ح٥ؾش١خص ح٥ظٸ ط٨ كَٚٲخ ٩غزٞخحعظخذح٧ حكذٵ ٝٴحث 

  حخظٺخس ٝخث٪ش ح٥ؾش١خص ٬٩ خلا٣ ح٥غـلاص ح٥ظٸ ط٨ كَٚٲخ رٴحعيش

Contacts  رخعظخذح٧ ح٥زش٭خ٩ؾOutlook  

  ١ظخرش ٝخث٪ش عـلاص ؿذٹذس رخعظخذح٧ رش٭خ٩ؾWord  

 Nextرْذ ح٫ ٭خظخس حكذ حلاكظ٪خلاص ح٥غخرٞش ٭نٖو ٦ّٶ  " ح٥ظخ٥ٸ " 

 خ٥ٺش٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش ح٥ظ

 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :
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١ظخرش ح٥شعخ٥ش ح٥٪ي٦ٴد طٴؿٺٲٲخ ح٥ٶ ح٥٪ئعغخص ٳ  –ح٥٪شك٦ش ح٥شحرْش 

ٹظ٨ حدسحؽ ح٥لٞٴ٣ ٬٩ ٦٩ٚخص ح٥زٺخ٭خص ٙٸ ٦٩٘  More Itemsرٴحعيش 

ػ٨ ٦ّٶ حلا٩ش " ح٥ظخ٥ٸ    Insertح٥شعخ٥ش حلاعخعٺش ػ٨ ٭نٖو ٦ّٶ حلا٩ش 

 "Next ٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش ح٥ظخ٥ٺش 

 

 ٸ ح٥ؾ٤٢ :١٪خ ٙ
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 حعظْشحك ح٥ٮظخثؾ ٬٩ خلا٣ ٩خٹ٦ٸ : –ح٥٪شك٦ش ح٥خخ٩غش 

  رٴحعيشRecipient  

  رٴحعيشEdit Recipient List  ٹ٪٬٢ حعظْشحك عـلاص

ح٥زٺخ٭خص ح٥٪٪٬٢ حدسحؿٲخ ٙٸ ح٥٪غظٮذ ح٥شثٺغٸ ٳ ٹ٪٬٢ طلذٹذ 

 ح٥غـلاص ح٥٪ي٦ٴد حدسحؿٲخ 

 ُرٴحعيشExclude this recipient  س رْل ٹ٪٬٢ حعظْخد

٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش  Nextح٥غـلاص ػ٨ ٭نٖو ٦ّٶ  " ح٥ظخ٥ٸ " 

 ح٥ظخ٥ٺش

 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

ح١ظ٪خ٣ ح٥ذ٩ؾ ح٥زشٹذٷ  كٺغ ٹ٢ٴ٫ رخلا٢٩خ٫ طٮٚٺز ٤١  –ح٥٪شك٦ش ح٥غخدعش 

 ٩٪خٹ٦ٸ :

 

حسعخ٣ ح٥شعخث٤ ح٥٪ذ٩ـش ٩ِ عـلاص ح٥زٺخ٭خص رٴحعيش حلا٩ش "  –حٳلا  

 طلذٹذ ٤١ ٩٪خٹ٦ٸ : ٩ِ ح٢٩خ٭ٺش Printىزخّش " 

 حسعخ٣ ح٥شعخث٤ ح٥ٶ ح٥يخرْش 

  حسعخ٣ ح٥شعخ٥ش ح٥لخ٥ٺش ح٥ٶ ح٥يخرْش 
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  حسعخ٣ ّذد ٩لذد ٬٩ ح٥شعخث٤ ٹ٪٬٢ طلذٹذٯ ٬٩ ح٥خٺخس " ٬٩– 

  From – Toح٥ٶ  " 

 

 ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ :

 

 
 

 

 Editحسعخ٣ ح٥شعخث٤ ح٥ٶ ٩غظٮذ ؿذٹذ رٴحعيش حلا٩ش  –ػخ٭ٺخ 

individual letters طلذٹذ ّذد ح٥شعخث٤ ح٥٪ٴؿٲش ح٥ٶ  كٺغ ٹ٪٬٢

 ح٥يخرْش   
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 طيزٺٜ ّ٪٦ٸ

 

رٚشك ح٫ حدحسس ح٥٪ْٲذ ح٥ظٞخ٭ٸ لادحسس حلاّ٪خ٣ ٳح٥ظغٴٹٜ رذ٩ؾٜ ٝشسص 

٩شحع٦ش ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ح٥٪ئعغخص ح٥ل٢ٴ٩ٺش رٲذٗ حسعخ٣ ّذد ٬٩ 

 ح٥يلاد ٦٥ٞٺخ٧ رخ٥ظذسٹذ ح٥قٺٚٸ ٥ذٹٲ٨ .

 

 ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 (  Main Documentٮذ ح٥شثٺغٸ )حٹـخد ح٥٪غظ .1

( ح٥زٷ عٺظ٨  ٭ٞٴ٧ ر٢ظخرش ٭ـ ح٥شعخ٥ش ح٥٪ٴكذ ) ح٥٪غظٮذ ح٥شثٺغٸ

 طٴؿٺٲٰ ح٥ٶ ٱزٯ ح٥٪ئعغخص ٳ٥ٺ٬٢ ح٥ٮـ ح٥ظخ٥ٸ :

 
 ح٥٪ْٲذ ح٥ظٞخ٭ٸ لادحسس حلاّ٪خ٣ ٳح٥ظغٴٹٜ رذ٩ؾٜ

 د٩ؾٜ
 654321ٱخط٘ : 

 ح٥٪ئعغش :
 ح٥ْٮٴح٫   :
 ٱخط٘     :

 
 طلٺش ىٺزش 

ْٲذ ح٫ طظٴؿٰ ح٥ٺ٨٢ رـضٹ٤ ح٥ؾ٢ش ٳحلا٩ظٮخ٫ , ١٪خ ٹغش حدحسس ح٥٪
ٹغش٭خ ح٫ طٞز٦ٴح ٥ذٹ٨٢ ٩ـ٪ٴّش ٬٩ ىلارٮخ رٖٺش طذسٹزٲ٨ ٥ذٹ٨٢ 

 خلا٣ ٙظشس ح٥ْي٦ش ح٥قٺٚٺش .
 ٳطٞز٦ٴح ٩ٮخ أىٺذ ح٥ظلٺخص .

        
 ٩ذٹش ح٥٪ْٲذ 

 
 letter1.docرْذ حدخخ٣ ٱزح ح٥ٮـ ٭ٞٴ٧ رلَٰٚ ٳ٥ٺ٬٢ رخع٨ " 

 " 

 

 (  Data Documentخ٭خص )حٹـخد ٩غظٮذ ح٥زٺ .2

٭ٴؿذ ٩غظٮذ ؿذٹذ ٹظن٪٬ ح٥زٺخ٭خص ٬ّ ؿ٪ٺِ ح٥٪ئعغخص ح٥ظٸ ٭ظْخ٤٩ 

 ٩ْٲخ ٳ٭نْٲخ ٝٸ ؿذٳ٣ ٦ّٶ ح٥ؾ٤٢ ح٥ظخ٥ٸ :
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 ح٥ٲخط٘ ح٥ْٮٴح٫ ٩ئعغش

 74123 د٩ؾٜ ح٥ؾش١ش ح٥ْخ٩ش ٦٥غـخد

 36987 ك٪ـ ٩ئعغش ح٢٥ٲشرخء

 258647 دٹشح٥ضٳس ؽش١ش ح٥ٖخص

 

"     ػ٨ ٭ٞٴ٧  Data1.docع٨ ؿذٹذ ٳ٥ٺ٬٢ " ٭ٞٴ٧ رلٌٚ ح٥٪غظٮذ رخ

 رخٕلاٰٝ.

 رْذ ح٫ ؿٲض٭خ ح٥٪غظٮذحص ح٥٪ي٦ٴرش  ٭ٞٴ٧ رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

 ح٥٪شك٦ش حلاٳ٥ٶ : ٭لذد ٭ٴُ ح٥ذ٩ؾ حح٥زشٹذٷ ح٥٪ي٦ٴد ١٪خ ٹ٦ٸ :

 " ٭ٚظق ح٥٪غظٮذletter1.doc   " 

  " ٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " أدٳحصTools  

  ٭خظخس ح٥زٮذLetter and Mailings  . " سعخث٤ ٳ رشٹذ " 

   ٭خظخس ح٥زٮذMail Merge Wizard  ٩ْخ٥ؾ ح٥ذ٩ؾ ح٥زشٹذٷ "

. " 

  ح٭ظٞخء ح٥خٺخسletters  

  " ٭نٖو  ٦ّٶ  " ح٥ظخ٥ٸNext ٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش ح٥ظخ٥ٺش 

 

 ح٥٪شك٦ش ح٥ؼخ٭ٺش : طلذٹذ ح٥٪غظٮذ ح٥شثٺغٸ :

  ٭لٚض حلا٩شUse the current Document    حعظخذح٧ "

 ح٥لخ٥ٸ " ٳٱٴ ح٥شعخ٥ش ح٥ظٸ ط٨ ١ظخرظٲخ ٩غزٞخ ح٥٪غظٮذ

  " ٭نٖو  ٦ّٶ  " ح٥ظخ٥ٸNext ٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش ح٥ظخ٥ٺش 

 

 ح٥٪شك٦ش ح٥ؼخ٥ؼش : طلذٹذ ح٥زٺخ٭خص ح٥٪ي٦ٴد د٩ـٲخ رخ٥٪غظٮذ ح٥شثٺغٸ :

  ٭لٚض حلا٩شUse un Existing List    حعظخذح٧ ٝخث٪ش "

 ٩ٴؿٴدس ح

  " ٭نٖو  ٦ّٶ  " حعظْشحكBrowse  ٦٥زلغ ٬ّ ٦٩٘ ح٥زٺخ٭خص 

  ٙٸ ح٥ٮخٙزس ح٥٪ٚظٴكش ٭لذد ح٥٪٦٘ ح٥زٷ ٹظن٪٬ ٝخث٪ش ح٥زٺخ٭خص ٳ

 " Data1.doc ٱٴ ح٥٪٦٘ " 

  " ٭نٖو ٦ّٶ " ٙظقOpen  ّٮذٱخ طٚظق ٭خٙزس طْشك ح٥غـلاص

" ٥ٺظ٨ طلذٹذ ح٥غـلاص ح٥٪ي٦ٴد  Data1.doc ٙٸ ح٥٪٦٘  " 

ؿ٪ٺِ ح٥غـلاص حدسحؿٲخ ٙٸ ح٥٪غظٮذ ح٥شثٺغٸ ٳر٪خ ح٭ٮخ ٭شٹذ د٩ؾ 

  Select Allٙخ٭ٮخ ٭ٞٴ٧ رخ٥نٖو ٦ّٶ حلا٩ش " حخظٺخس ح٥ـ٪ٺِ " 

  " ٭نٖو  ٦ّٶ  " ح٥ظخ٥ٸNext ٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش ح٥ظخ٥ٺش 
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 ح٥٪شك٦ش ح٥شحرْش : ١ظخرش ح٥شعخ٥ش 

رخّظزخس ح٭ٮخ ١ظزٮخ ح٥شعخ٥ش ٩غزٞخ ٙخ٭ٮخ ٭ٞٴ٧ ٙٞو رذ٩ؾ ح٥لٞٴ٣ ح٥٪ي٦ٴرش 

 ٮذ ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :ٙٸ ٢٩خ٭ٲخ ح٥قلٺق ٙٸ ح٥٪غظ

 " : ٭نِ ٩ئؽش ح٢٥ظخرش رْذ ٦١٪ش " ٩ئعغش 

  ٭نٖو ٦ّٶ حلا٩شMore items  ٙظٚظق ٭خٙزس كٴحسٹش ٭لذد ٙٺٲخ

 ك٤ٞ " ٩ئعغش "

  " ٭نٖو ٦ّٶ حلا٩ش " حدخخ٣Insert  

  ٹظ٨ حدسحؽ ك٤ٞ " ٩ئعغش " ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥٪ٮخعذ كٺغ ٹٴؿذ

 ٩ئؽش ح٢٥ظخرش 

  رذ٩ؾ ح٥لٞٴ٣ حلاخشٵ ٳ ٱٸ : " ح٥ْٮٴح٫ " , رٮٚظ ح٥يشٹٞش ٭ٞٴ٧

 " ح٥ٲخط٘ "  .

  " ٭نٖو  ٦ّٶ  " ح٥ظخ٥ٸNext ٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش ح٥ظخ٥ٺش 

 

ح٥٪شك٦ش ح٥خخ٩غش :  حعظْشحك ح٥شعخث٤ رقٺٖظٲخ ح٥ٮٲخثٺش ٳر٠٥ كغذ 

 ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٭غظْشك ح٥شعخث٤ ٳحكذس ٳحكذس رٴحعيش حلاعٲ٨<<    >>  

   Recipientح٥٪لٺيش رل٤ٞ  

  " رْذ حعظْشحك ؿ٪ٺِ ح٥شعخث٤ ٭نٖو  ٦ّٶ  " ح٥ظخ٥ٸNext 

 ٥لا٭ظٞخ٣ ح٥ٶ ح٥٪شك٦ش ح٥ظخ٥ٺش

 

 ح٥٪شك٦ش ح٥غخدعش :  حط٪خ٧ ّ٪٦ٺش ح٥ذ٩ؾ :

عٮٞٴ٧ رخسعخ٣ ح٥ٮظخثؾ ح٥ٶ ح٥يخرْش ٳح٥ٶ ٦٩٘ ٥لاكظٚخً رٲخ ٬٩ حؿ٤ 

حّخدس حسعخ٥ٲخ ٙٸ كخ٣ كقٴ٣ حٷ ٩ؾ٦٢ش ٩ِ ح٥يخرْش ٳ٥ز٠٥ ٭ظزِ 

 حص ح٥ظخ٥ٺش :ح٥خيٴ

  " ٭نٖو  ٦ّٶ حلا٩ش  " ىزخّشPrint 

  " ٙٸ ح٥ٮخٙزس ح٥لٴحسٹش ح٥٪ٚظٴكش ٭لذد " ح٤٢٥All 

  ٭نٖو ٦ّٶOk 

  ٭نٖو ٦ّٶ حلا٩شEdit individual letters  

  " ٙٸ ح٥ٮخٙزس ح٥لٴحسٹش ح٥٪ٚظٴكش ٭لذد " ح٤٢٥All 

  ٭نٖو ٦ّٶOk 

 

ح٥ٺٲخ  ّٮذٱخ ٹٚظق ٦٩٘ ؿذٹذ ٹظن٪٬ فٚلخص رْذد ح٥٪ئعخص ح٥٪شع٤

 ٳ٭ٞٴ٧ رلَٰٚ ٳحّيخءٯ حع٪خ ؿذٹذح ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  " ٘٭ٚظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File 

  " ٭خظخس ح٥زٮذ " كٌٚ رخع٨Save As 

  ٭ْيٸ ح٥٪٦٘ حع٪خ ؿذٹذح ٳ٥ٺ٬٢list1.doc . 
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ٱ٢زح ٭٢ٴ٫ ٝذ كق٦ٮخ ٦ّٶ ح٥شعخث٤ ح٥ظٸ ط٨ د٩ؾ ح٥زٺخ٭خص ح٥خخفش ر٤٢ 

 ؽش١ش ٙٺٲخ .
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 طٞٮٺخص  أخشٵ  -ح٥زخد ح٥شحرِ ّؾش 

 

 طذٝٺٜ ح٥٪غظٮذ ح٩لاثٺخ ٳٝٴحّذٹخ  ◄

ّٮذ حدخخ٣ ٭ـ ٩خ ح٥ٶ ٩غظٮذ ٹظشٟ ح٥٪غظؼ٪ش , أكٺخ٭خ , أخيخء  كٺغ 

رظذٝٺٞٲخ ح٩لاثٺخ ٳٝٴحّذٹخ , ٳّٮذ ح١ظؾخٛ  MS Wordٹٞٴ٧ ح٥زش٭خ٩ؾ 

 أٷ خيؤ , ٹٞٴ٧ رخ٥ظؤؽٺش ٦ّٺٰ رخو أك٪ش .

 

 ٟ ىشٹٞظخ٫ ٥ظقلٺق حلأخيخء :ٱٮخ

 

رخ٥نٖو رخ٥ضس حلأٹ٪٬ ٦٥ٚؤسس ٦ّٶ ح٥٪ٚشدس ح٥ظٸ طلظٲخ   –ح٥يشٹٞش حلأٳ٥ٶ 

 خو أك٪ش أٳ خو أخنش  ٙظَٲش ٝخث٪ش رخ٥٪ٚشدحص ح٥زذٹ٦ش .

ٙخرح ٳؿذ ح٥ل٤ رٺ٬ ٱزٯ ح٥٪ٚشدحص , ٹخظخسٱخ رخ٥نٖو ٦ّٺٲخ ٥ٺظ٨ طقلٺق 

 ٥ظـخٱ٤ ح٥خيؤ . Ignore Allح٥خيؤ حٳ ح٥نٖو ٦ّٶ " طـخٱ٤ ح٤٢٥ " 

 

أ٩خ ٙٸ كخ٥ش ح٥خيؤ ح٥ٞٴحّذٷ , ْٙٮذ ح٥نٖو ٦ّٶ ح٦٢٥٪خص ح٥ظٸ طلظٲخ خو 

 أخنش طٚظق ٭خٙزس  ٳ طْشك ح٥لخ٥ش ٳطٞظشف ح٥ل٤ ح٥زذٹ٤ .

 

ح٥ي٦ذ ٬٩ ح٥زش٭خ٩ؾ طذٝٺٜ ح٥ٮـ ١خ٩لا رخ٥ظزخُ   -ح٥يشٹٞش ح٥ؼخ٭ٺش 

 ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٳمِ ٩ئؽش ح٢٥ظخرش ّٮذ رذحٹش ح٥ٮـ 

 ٞخث٪ش " أدٳحص " ٙظق ح٥Tools  

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذSpelling and Grammar             ١٪خ ٙٸ

 ح٥ؾ٤٢ :
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 طٚظق ٭خٙزس كٴحسٹش ١٪خ ٝٸ ح٥ؾ٤٢ :
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 ٳٙٺٲخ ٭ٞٴ٧ رخلاؿشحءحص ح٥ظخ٥ٺش :

 

ٹٞظشف ح٥زٮخ٩ؾ ح٥٪ٚشدحص  Suggestionٙٸ ٝخث٪ش " حٝظشحكخص "  - ♦

 ح٥ظٸ ٹ٪٬٢ أ٫ ٭خظخس حكذحٱخ .

٦٥ظزذٹ٤ أٳ " طزذٹ٤ ح٤٢٥ "   Changeو ٦ّٶ  " طزذٹ٤ " ٭نٖ - ♦

Change All   ٥ظزذٹ٤ ٭ٚظ ح٥٪ٚشدس ط٦ٞخثٺخ ٙٸ كخ٣ ٳسٳدٱخ ٩شس أخشٵ

 م٪٬ ح٥ٮـ .

أٳ   Ignoreٙٸ كخ٣ ّذ٧ ح٥شٕزش رخ٥ظزذٹ٤ ٭نٖو ٦ّٶ " طـخٱ٤ "  - ♦

 .  Ignore All " طـخٱ٤ ح٤٢٥ "

 

 

 ( Exchange طزخد٣ ح٥زٺخ٭خص ٩ِ ح٥ظيزٺٞخص حلأخشٵ )  ◄

ح٥ظٸ   MS Officeٳحكذح ٬٩ ٩ـ٪ٴّش رشح٩ؾ   Wordٹْظزش رش٭خ٩ؾ 

 طظؤ٥٘ ٬٩ ح٥زشح٩ؾ ح٥ظخ٥ٺش :

  MS Wordرش٭خ٩ؾ ٩ْخ٥ـش ح٥ٮقٴؿ  - ♦

 MS Accessرش٭خ٩ؾ حدحسس ٝٴحّذ ح٥زٺخ٭خص  - ♦

   MS Excelرش٭خ٩ؾ ح٥ـذحٳ٣ حلا٢٥ظشٳ٭ٺش  - ♦

   ٢MS Outlookظشٳ٭ٸ  رش٭خ٩ؾ ح٥٪٢ٚشس حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ٳح٥زشٹذ حلا٥ - ♦

 MS Power Pointرش٭خ٩ؾ حعظْشحك ح٥ؾشحثق حلا٢٥ظشٳ٭ٺش  - ♦

Presentation  

  MS Photo Drawرش٭خ٩ؾ ح٥ظل٨٢ رخ٥قٴس  - ♦

   MS Publisherرش٭خ٩ؾ ٥ظق٪ٺ٨ ريخٝخص ح٥ظٲٮجش ٳ ح٥ضٹخسس  - ♦

رش٭خ٩ؾ طـ٪ٺِ ٳػخثٜ ٬٩ ّذس رشح٩ؾ ٙٸ ٳػٺٞش ٳحكذس لاعظْشحمٲخ  - ♦

   MS Binderٴٝض رٮٚظ ح٥

  MS Font Pageرش٭خ٩ؾ طق٪ٺ٨ ح٥قٚلخص حلا٢٥ظشٳ٭ٺش  - ♦

 

 ح٫ ح٥زشح٩ؾ ح٥غخرٞش ؿ٪ٺْٲخ طظ٪ظِ رخ٥٪ضحٹخ ح٥ظخ٥ٺش : 

 ٩خققش ٥ظٮٚٺز ؿ٪ٺِ حلاكظٺخؿخص ح٥٪٢ظزٺش   - ♦

٩ظ٢خ٦٩ش ٩ِ رْنٲخ ح٥زْل كٺغ ٹ٪٬٢ ح٥زذء رخ٥ْ٪٤ ٙٸ رش٭خ٩ؾ ٩خ  - ♦

مخٙش لا٢٩خ٭ٺش طزخد٣ ح٥زٺخ٭خص رٺ٬ ٱزٯ ٩ٮٲخ ٳحط٪خ٩ٰ ٙٸ رش٭خ٩ؾ أخش رخلا

 ح٥زشح٩ؾ 

 

عٴٗ ٭غظْشك ٱٮخ رْل ح٥يشٛ ح٥ظٸ طزٺ٬ ١ٺ٘ ٹ٪٬٢ طزخد٣ ح٥زٺخ٭خص 

 .  MS Officeٳ رٞٺش رشح٩ؾ    Wordرٺ٬ رش٭خ٩ؾ  
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   Excelحلاعظٺشحد ٬٩ رش٭خ٩ؾ  ○

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " حدخخ٣Insert   

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذObject  : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 

 

 
 

  ٙظق فٚلشCreate from file : ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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  ٘٭٢ظذ حع٨ ٦٩Excel   ٙٸ ك٤ٞFile name   ٰأٳ ٭زلغ ّٮ

   Browsرٴحعيش 

  " ٜٙ٭نٖو ٦ّٶ صس " ٩ٴحOk  . 

 

   Excelح٥ظقذٹش ح٥ٶ رش٭خ٩ؾ   ○

  طلذٹذ ح٥زٺخ٭خص ) ؿذٳ٣ , ٭ـ , سع٨ , فٴسس , ... ( ٙٸ ٳػٺٞش

   Wordرش٭خ٩ؾ 

 " طلشٹش "  ٙظق ح٥ٞخث٪شEdit    " ٳ ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ٭غخ

Copy   

  ٙظق رش٭خ٩ؾExcel   ٳ ٳمِ ٩ئؽش ح٢٥ظخرش ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥٪شحد

 حدسحؽ ح٥زٺخ٭خص ٙٺٰ 

  " ٙظق ح٥ٞخث٪ش " طلشٹشEdit    " ٜٳ ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ٥ق

Paste   

 

 MSحعظٺشحد ٳػخثٜ ٬٩ رشح٩ؾ ٩ْخ٥ـش ٭قٴؿ أخشٵ ح٥ٶ رش٭خ٩ؾ   ○

Word 

 ٞخث٪ش " ٦٩٘ " ٙظق ح٥File    " ٳ ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " ٙظق

Open   

  " ٙٸ ٭خٙزس " ٙظقOpen   " ٳٙٸ ك٤ٞ " ٭ٴُ ح٥٪٦ٚخصFiles 

of Type  ٭لذد ٭ٴُ ح٥ٴػٺٞش 

 ٘٭لذد حع٨ ح٥٪٦ 

  " ٭نٖو ٦ّٶ صس " ٙظقOpen  . 
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 ح٥ٶ رشح٩ؾ ٩ْخ٥ـش ٭قٴؿ أخشٵ   MS Wordطقذٹش ٳػخثٜ  ○

  ١ظخرش ح٥٪غظٮذ رٴحعيش رش٭خ٩ؾMS Word 

  " ٘ٙظق ح٥ٞخث٪ش " ٦٩File    " ٳ ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " كٌٚ رخع٨

Save As  

  ( طٚظق ٭خٙزس كٴحسٹش ٭٪ٺض ٙٺٲخ أ٭ٴحُ رشح٩ؾ ٩ْخ٥ـش ح٥ٮقٴؿ

 أ٭َش ح٥ؾ٤٢ (

 

 
 

  ٭خظخس ٭ٴُ رش٭خ٩ؾ ٩ْخ٥ـش ح٥ٮقٴؿ حلأخش ػ٨ ٭غ٪ٸ ح٥٪٦٘ ٙٸ

   File Nameك٤ٞ 

  "  ٌٚ٭نٖو ٦ّٶ صس " كSave  . 

 

 Accessحد ح٥زٺخ٭خص ٬٩ رش٭خ٩ؾ  ِِِحعظٺش  ○ 

  ٳمِ  ٩ئؽش ح٢٥ظخرش ٙٸ ح٥٪٢خ٫ ح٥٪ٮخعذ م٪٬ ٩غظٮذWord   

   " ّشك ؽشٹو حلأدٳحص " ٝخّذس ح٥زٺخ٭خص Database  

 Insertٳح٥نٖو ٦ّٶ حلأدحس  " حدسحؽ ٝخّذس رٺخ٭خص "  

Database : ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ ( 
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 ٭ٞٴ٧ ر٪خٹ٦ٸ :طٚظق ٭خٙزس كٴحسٹش ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ ( ٳٙٺٲخ 

 

 
 

  " ٭ٚظق ٝخث٪ش " حكنخس ح٥زٺخ٭خصGet Data   ٳ٭لذد حع٨ ٝخّذس

ح٥زٺخ٭خص ح٥ظٸ طلظٴٷ ٦ّٶ ح٥ـذٳ٣ ح٥٪ي٦ٴد ٳّٮذٱخ طٚظق ٭خٙزس 

كٴحسٹش ٭ٞٴ٧ ٬٩ خلا٥ٲخ رظلذٹذ حع٨ ح٥ـذٳ٣ ح٥٪ي٦ٴد حكنخس 

 .   Word٭غخش ٬٩ رٺخ٭خطٰ ح٥ٶ ٩غظٮذ  

 

 ٢ظشٳ٭ٸ حسعخ٣ ح٥٪٦٘ رٴحعيش ح٥زشٹذ حلا٥ ○  

  ٭٢ظذ ح٥ٮـ ٙٸ ٳػٺٞشWord   

  " ٘٭ٚظق ٝخث٪ش " ٦٩File   

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حسعخ٣ ح٥ٶSend to  

   ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ ح٥ٚشّٸMail Recipient :  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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طٚظق ٭خٙزس رش٭خ٩ؾ ح٥زشٹذ حلا٢٥ظشٳ٭ٸ ) ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ ( ٳٙٺٲخ ٭ٞٴ٧ 

 رخ٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :
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   ٙٸ ك٤ٞTo  ٭٢ظذ ّٮٴح٫ ح٥٪شع٤ ح٥ٺٰ حلا٢٥ظشٳ٭ٸ 

   ٙٸ ك٤ٞCC   ٭٢ظذ ّٮٴح٫ ح٥٪شع٤ ح٥ٺٰ حلا٢٥ظشٳ٭ٸ كٺغ ٹظ٨

 حعظلا٧ ٭غخ ٥لاىلاُ

   ٙٸ ك٤ٞSubject  ٭٢ظذ ٩ٴمٴُ ح٥شعخ٥ش حلا٢٥ظشٳ٭ٺش 

   ٙٸ ك٤ٞIntroduction   ٭٢ظذ ح٥شعخ٥ش حلاعخعٺش 

 

 ٳٕٺشٱخ ٬٩ ح٥٪٦ٚخص رخ٥شعخ٥ش Wordٹ٪٬٢  سرو ٦٩ٚخص أخشٵ 

حلا٢٥ظشٳ٭ٺش ٳر٠٥ رظلذٹذ حع٨ ح٥٪٦٘ ح٥٪شحد سريٰ رْذ  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥ضس 

 ) أ٭َش ح٥ؾ٤٢ ( .   Insert File" حدسحؽ ٦٩٘ " 

 

 
 

ٳرْذ أ٫ أط٪٪ٮخ ح٥ْ٪٤ ٭ٞٴ٧ رخسعخ٣ ح٥زشٹذ حلا٢٥ظشٳ٭ٸ , ؽشٹيش أ٫ ٭٢ٴ٫ 

( , رخ٥نٖو ٦ّٶ ح٥ضس " حسعخ٣   On line ٩ظق٦ٺ٬ رخلا٭ظش٭ٺض     )

 ٳرز٠٥ ٭٢ٴ٫ ٝذ أسع٦ٮخ ٭غخش ٬٩ ح٥٪٦٘ .  Send a Copy٭غخش " 

 

 رٴحعيش ح٥ٚخ١ظ   Wordحسعخ٣ ٦٩ٚخص   ○  

رٴحعيش ح٥ٚخ١ظ , ؽشٹيش أ٫ ٹ٢ٴ٫ ح٥لخعذ  Wordٹ٪٬٢ حسعخ٣ ٦٩ٚخص 

( ٳ٥ذٹٮخ ٙخ١ظ ٩ْشٗ ,  Modem ٩ضٳد رزيخٝش ٩ٴد٧                )

 ٳر٠٥ رخطزخُ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٭٢ظذ ح٥ٮـ ٙٸ ٳػٺٞشWord   لاسعخ٥ٰ ّزش ح٥ٞخ١ظ 

  " ٘٭ٚظق ٝخث٪ش " ٦٩File   

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حسعخ٣ ح٥ٶSend to  

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ Fax Recipient :  ١٪خ ٙٸ ح٥ؾ٤٢ 
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 طٚظق ٭خٙزس كٴحسٹش طظن٪٬ ّذس ٩شحك٤ :

 رذء ح٥ْ٪٤   –ح٥٪شك٦ش حلأٳ٥ٶ   ♦

ٰ رخ٥ٚخ١ظ ٩ِ طلذٹذ ح٥٪غظٮذ ح٥٪ي٦ٴد حسعخ٥  –ح٥٪شك٦ش ح٥ؼخ٭ٺش   ♦

 ٳسٝش ٕلاٗ أ٧ لا 

 طلذٹذ رش٭خ٩ؾ ح٥ٚخ١ظ ح٥٪شحد حعظخذح٩ٰ   –ح٥٪شك٦ش ح٥ؼخ٥ؼش   ♦

طلذٹذ أسٝخ٧ ح٥ٚخ١غخص ٳ أع٪خء حلأؽخخؿ   –ح٥٪شك٦ش ح٥شحرْش   ♦

 ح٥زٹ٬ عٺغظ٦٪ٴ٫ ح٥ٚخ١ظ  ح٥٪شع٤ 

طلذٹذ ٭٪ٴرؽ ح٥ٴسٝش حلأٳ٥ٶ ٙٸ ح٥ٚخ١ظ )   –ح٥٪شك٦ش ح٥خخ٩غش   ♦

 , أٳ ّقشٷ أٳ أ٭ٺٜ ( ٭٪ٴرؽ ّخ٥ٸ ح٥ـٴدس

 حدخخ٣ رٺخ٭خص ٬ّ ح٥٪شع٤   –ح٥٪شك٦ش ح٥غخدعش   ♦

  ح٭ٲخء ح٥ْ٪٤ ٳحسعخ٣ ح٥ٚخ١ظ  –ح٥٪شك٦ش ح٥غخرْش   ♦

 

 

  Power Pointح٥ٶ ح٥زش٭خ٩ؾ  ِِ  Wordحسعخ٣ ٦٩٘   ○

 ٭ظزِ ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :  ٥Wordظلٴٹ٤ ٭ـ ٩خ ٙٸ ٩غظٮذ 

  ٭٢ظذ ح٥ٮـ ٙٸ ٳػٺٞشWord    

 " ٦٩٘ "  ٭ٚظق ٝخث٪شFile   

  " ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ " حسعخ٣ ح٥ٶSend to  



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

226 

 

  ح٥نٖو ٦ّٶ ح٥زٮذ Microsoft Power Point     ١٪خ ٙٸ

 ح٥ؾ٤٢  :

 

 
 

 

 

 
 

كٺغ ٭خظخس ٭٪ٴرؽ ح٥ؾشحثق   Power Pointٹظ٨ طؾٖٺ٤ ح٥زش٭خ٩ؾ  ِِ

 .  Slide Designٳ ح٥زٮذ   Formatرٴحعيش ح٥ٞخث٪ش 

 

    Webح٥ؾز٢ش ح٥ْخ٥٪ٺش ح٥ْٮ٢زٴطٺش  ◄

ٹْظزش ٩ٴمٴُ حلا٭ظش٭ٺض ٬٩ ح٥٪ٴحمٺِ ح٥ٲخ٩ش ٙٸ ّقش٭خ ح٥لخ٥ٸ , 

ٹ٪٬٢ لأٷ ؽخـ أٳ ٩ئعغش ٭ؾش     Webٙزٴحعيش فٚلخص ح٥ــ  

 رٺخ٭خطٰ ٦ّٶ حلا٭ظش٭ٺض .

 

طْشٗ حلا٭ظش٭ٺض ٦ّٶ أ٭ٲخ ٩ـ٪ٴّش ؽز٢خص ٳحعْش ٬٩ ح٥لٴحعٺذ 

ش ح٥٪شطزيش رْنٲخ ح٥زْل رٴحعيش خيٴه ح٥ٲخط٘ ٳسٳحرو ّخ٥ٺش ح٥غشّ

رلٺغ ٹ٪٬٢ ح٥ٴفٴ٣ ح٥ٶ ح٥٪٦ْٴ٩خص ح٥٪خض٭ش ٦ّٶ ح٥لٴحعٺذ ح٥٪شطزيش , 

 .   Serversح٥ظٸ ٭غ٪ٺٲخ " ح٥٪خذ٩خص "  
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٭ي٦ٜ ٦ّٶ ح٥ؾش١خص ح٥ظٸ طٞذ٧ خذ٩خص حلاطقخ٣ رخلا٭ظش٭ٺض حع٨ " ٩ضٳد 

 .  Providersخذ٩ش حلا٭ظش٭ٺض " 

 

( أكذ ٳحؿٲخص حعظخذح٧   World Wide Web)ً  Web ٹْظزشح٥ــ 

 ٭ظش٭ٺض ٵ٦ظغٲٺ٤ طْخ٤٩ ح٥٪غظؼ٪ش ٩ِ حلا٭ظش٭ٺض .حلا

 

ٹـذ حعظخذح٧ رش٭خ٩ؾ أع٪ٰ " ٩غظْشك ح٥ــ   Webلاعظخذح٧ ح٥ــ 

Web   "Web Browser  . 

 ٹ٪٬٢ ٦٥٪غظؼ٪ش حلاطقخ٣ رخلا٭ظش٭ٺض رٴحعيش أكذ ح٥زشح٩ؾ ح٥ظخ٥ٺش :

♦ - Netscape Navigator  

♦ - Netscape Communicator  

♦ - Microsoft Internet Explorer  

٦٩ٚخ ٩ؼ٤ أٷ ٦٩٘ ٬٩ ٦٩ٚخص ح٥لخعٴد , ٢٩ظٴد   Webطْظزشفٚلش ح٥ــ 

 HTML  ( Hypertext ر٦ٖش خخفش ٭غ٪ٺٲخ ٥ٖش ح٥ٮـ ح٥٪٪ٮٲ٤ 

Markup Language . ) 

 

ٹلظخؽ ح٥٪غظؼ٪ش ح٥ٶ ١ظخرش ح٥ْٮٴح٫ أٳ ٩خ ٹغ٪ٶ   ٥Webٚظق ٦٩ٚخص ح٥ــ 

URL  ( Uniform Resource Locator  . ) 

 

ٳر٠٥ رخطزخُ   Wordرٴحعيش ح٥زش٭خ٩ؾ   ٬Web ٙظق ٦٩ٚخص ح٥ــ ٹ٪٢

 ح٥خيٴحص ح٥ظخ٥ٺش :

  ٙظق خو حلا٭ظش٭ٺض 

  ٭َٲش ؽشٹو أدٳحص ح٥ــWeb   ٙٸ ح٥زش٭خ٩ؾWord   ٳ٭٢ظذ

 ح٥ْٮٴح٫       ١٪خ ٹ٦ٸ :

 

 
 

 

 اعظخذح٧ حلإخظقخسحص  ◄

طغظخذ٧ حلإخظقخسحص , ٳ ح٥ظٸ ٱٸ ّزخسس ٬ّ اعظخذح٧ رْل ح٥٪ٚخطٺق 

ٴؿٴدس ٦ّٶ ٥ٴكش ح٥٪ٚخطٺق ٦٥ٞٺخ٧ رٴٍخث٘ خخفش , ٥ظغٲٺ٤ ح٥ْ٪٤ ٙٸ ح٥٪

( ٳ حلإعشحُ ٙٸ ا٭ـخص ح٥٪ٲ٪ش ,   Word رش٭خ٩ؾ ٳٳسد          ) 

 ح٥٪ي٦ٴد ح٥ٞٺخ٧ رٲخ ٬٩ ٝز٤ ح٥٪غظخذ٧ .
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 ٳٙٺ٪خ ٹ٦ٸ ٭ٴسد رْل حلإخظقخسحص ح٥ٲخ٩ش :

 

 اخظقخسحص ح٥ْ٪٤ ٩ِ ح٥ـذحٳ٣  –أٳلا 

 

 حلا٭ظٚخ٣ ح٥ٶ ٚخطٺقح٥٪ٚظخف حٳ ٩ـ٪ٴّش ح٥٪

 Tab ح٥خ٦ٺش ح٥ظخ٥ٺش 

 Shift + Tab ح٥خ٦ٺش ح٥غخرٞش 

Alt + Home ح٥خ٦ٺش حلأٳ٥ٶ ٙٸ ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

Alt + End ح٥خ٦ٺش حلأخٺشس ٙٸ ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

Alt + Page Up ح٥خ٦ٺش حلأٳ٥ٶ ٙٸ ح٥ْ٪ٴد ح٥لخ٥ٸ 

Alt + Page Down ح٥خ٦ٺش حلأخٺشس ٙٸ ح٥ْ٪ٴد ح٥لخ٥ٸ 

 

 

 اخظقخسحص ٭٤ٞ ٩ئؽش ح٢٥ظخرش   – ػخ٭ٺخ

 

 حلا٭ظٚخ٣ ح٥ٶ ح٥٪ٚظخف حٳ ٩ـ٪ٴّش ح٥٪ٚخطٺق

 عيش ٭لٴ حلا٦ّٶ  ↑ح٥غٲ٨ حلا٦ّٶ  

 عيش ٭لٴ حلاع٤ٚ   ↓ح٥غٲ٨ حلاع٤ٚ  

 كشٗ ٭لٴ ح٥ٺ٪ٺ٬  →ح٥غٲ٨ حلاٹ٪٬  

 كشٗ ٭لٴ ح٥ٺغخس  ←ح٥غٲ٨ حلاٹغش  

Ctrl + ← ٦١٪ش ٭لٴ ح٥ٺغخس 

Ctrl + → ٦١٪ش ٭لٴ ح٥ٺ٪ٺ٬  

Home رذحٹش ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

End ٭ٲخٹش ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

Ctrl + Home رذحٹش ح٥٪غظٮذ 

Ctrl + End ٭ٲخٹش ح٥٪غظٮذ 

 

 

 اخظقخسحص طلذٹذ ح٥ٮـ  –ػخ٥ؼخ 

 

 ح٥ظلذٹذ ٬٩ ٢٩خ٫ ح٥٪ئؽش كظٶ ح٥٪ٚخطٺق

 عيش ٭لٴ حلا٦ّٶ  Shift+  ↑ح٥غٲ٨ حلا٦ّٶ  

 عيش ٭لٴ حلاع٤ٚ   Shift+  ↓ح٥غٲ٨ حلاع٤ٚ  

 كشٗ ٭لٴ ح٥ٺ٪ٺ٬  Shift+   →ح٥غٲ٨ حلاٹ٪٬  

 كشٗ ٭لٴ ح٥ٺغخس  Shift+  ←ح٥غٲ٨ حلاٹغش  

Ctrl + ←  +Shift ٦١٪ش ٭لٴ ح٥ٺغخس 

Ctrl + →  +Shift  ٦١٪ش ٭لٴ ح٥ٺ٪ٺ٬ 
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Home  +Shift رذحٹش ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

End  +Shift ٭ٲخٹش ح٥غيش ح٥لخ٥ٸ 

Ctrl + Home  +Shift رذحٹش ح٥٪غظٮذ 

Ctrl + End  +Shift ٭ٲخٹش ح٥٪غظٮذ 

 

 

 اخظقخسحص ح٥زلغ ٳحلإعظزذح٣   –سحرْخ 

 

 ح٥ٴٍٺٚش ح٥٪ٚخطٺق

F +Ctrl ح٥زلغ ٬ّ ٭ـ 

H +Ctrl اعظزذح٣ ٭ـ 

 

 

 

 

 اخظقخسحص ح٥ظشحؿِ ٬ّ حلإؿشحءحص ٳ ط٢شحسٱخ    –خخ٩غخ 

 

 ح٥ٴٍٺٚش ح٥٪ٚخطٺق

Z +Ctrl  ح٥ظشحؿِ ٬ّ اؿشحء ) ّ٪٤ ( ٩خ 

Y +Ctrl ٳ ط٢شحس حلإؿشحء اّخدس أ 

Esc ا٥ٖخء حلإؿشحء 

 

 اخظقخسحص ح٥ْ٪٤ ٩ِ ح٥٪غظٮذحص     –عخدعخ 

 

 ح٥ٴٍٺٚش ح٥٪ٚخطٺق

N  +Ctrl ا٭ؾخء ٩غظٮذ ؿذٹذ 

O  +Ctrl  ٙظق  ٩غظٮذ ٩ٴؿٴد عخرٞخ 

F12 +Ctrl  ٙظق  ٩غظٮذ ٩ٴؿٴد عخرٞخ 

C  +Ctrl ٭غخ ٭ـ 

 F2 +Shift ٭غخ ٭ـ 

 F3 +Shift ٗطٖٺٺش كخ٥ش ح٥لش 

 S +Ctrl  ٜكٌٚ ٩غظٮذ رٮٚظ حلإع٨ ح٥غخر

 ٳح٥٪٢خ٫

Shift + F12  ٜكٌٚ ٩غظٮذ رٮٚظ حلإع٨ ح٥غخر

 ٳح٥٪٢خ٫

F12  ( كٌٚ ربع٨ Save As) 

V  +Ctrl ٥قٜ ٭ـ 
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X  +Ctrl ٝـ ٭ـ 

 P +Ctrl ىزخّش ٩غظٮذ 

Shift + F12 +Ctrl ىزخّش ٩غظٮذ 

 F2 +Ctrl  ٩ْخٹٮش ٝز٤ ح٥يزخّش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 جامعة دمشق          إعداد الدكتور المهندس فراس الزين   – كلية السياحة –( 1)مهارت حاسوب 

231 

 

 ح٥٪ــشحؿِ 

 

 Microsoftح٥٪شؿِ ح٥ؾخ٤٩ ٙٸ رش٭خ٩ؾ ٩ْخ٥ـش ح٥ٮقٴؿ   - 1

Word Xp   , 2002, د. ٱٺؼ٨ ح٥زٺيخس 

 

2 -  Microsoft Office 2000   , .ٗ  .2002, ٦ٕٴؽخ١ٴٗ ط 

 

3 -   Working in Internet  , .ٗ  .2001, ٦ٕٴؽخ١ٴٗ ط 

 

MICROSFT WINDOWS 95 – STEP BY-4 

 STEP  ,Microsoft Press  ,1995 

 

5- WINDOWS 98   ِ,Andy Rathbone  ,2000 

 

6-   HARDWARE of  PC  , ٟ1998, ٩ٺخخثٺ٤ ٕٴ 

 

7-   Cryptography and Network Security  ,William 

Stallings  ,2001   

  

8-  Networking Windows NT 4  ,John D. Ruley  ,

1998 

 

9-  Methods of Compression   , .2003, سحطٴؽٮٺخٟ أ 
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 ٩ــــلاكـــَـــــخص 

 



  
  

 

 ؽجٓؼز دٓشن    

 

 ًـِـ٤ـز ثُغـــ٤ـجفـز 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2ٓـٜـجسثس فـجعــــٞح 
 

 

 

 ُطلاح ثُغ٘ز ثلا٠ُٝ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إػذثد ثُذًضٞس ثُٜٔ٘ذط كشثط ثُض٣ٖ
 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

2 

 

 عالج مٌقسم هذا العمل إلى قسمٌن اثنٌن , القسم الأول  ٌحمل عنوان 

الأساسٌات و  القسم الثانً ٌحمل عنوان   M. S. Word –النصوص 

 .  EXCEL –فً الجداول الالكترونٌة 

 
  ٌحوي كل قسم مجموعة أبواب مرتبة على الشكل التالً :

 
 ٓشصذز ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :,  ػذد ٖٓ ثلأدٞثح ٣وغْ ٛزث ثُؼَٔ ث٠ُ 

 

 

 

 

  Wordدشٗجٓؼ  صشـ٤َ ثُ٘ظٞص ٝؼجُؼ ٓوذٓز ػٖ ٓ -ثُذجح ثلاٍٝ  

 

 ثُضؼجَٓ ٓغ ثُٔغض٘ذثس  -ثُذجح ثُغج٢ٗ  

  

 ص٘غ٤ن ثُٔغض٘ذ  -ثُذجح ثُغجُظ  

 

 ثػذثدثس ثُظلقجس -ثُذجح ثُشثدغ  

  

 صشه٤ْ ثُظلقجس -ثُذجح ثُخجٓظ   

 

 ثدسثػ طٞس ٝ سٓٞص  ك٢ ثُٔغض٘ذ  –ثُذجح ثُغجدط 

 

 ثلاٗضوجٍ ٝ ثُذقظ ٝثُضذذ٣َ  -ثُذجح ثُغجدغ  

 

 ثُؼَٔ ٓغ ثُؾذثٍٝ -ُغجٖٓ ثُذجح ث

 

 ؽذجػز ٓغض٘ذ  -ثُذجح ثُضجعغ  

 

 ثلأٗٔجؽ  –ثُذجح ثُؼجشش 

 

 ثُوٞثُخ – ثُذجح ثُقجد١ ػشش

 

 ثُٔجًشٝثس  –ثُذجح ثُغج٢ٗ ػشش 

 

 ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ ) دٓؼ ثُشعجةَ ( –ثُذجح ثُغجُظ ػشش 

 

 صو٤٘جس أخشٟ  –ثُذجح ثُشثدغ ػشش 
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   EXCEL –الأساسٌات فً الجداول الالكترونٌة  –ثانً لقسم الا

 

ُٞثؽٜز ثُشة٤غ٤ز صشـ٤َ ثُذشٗجٓؼ ٝ ثُضؼشف ػ٠ِ ث -الباب الأول  

 ُذشٗجٓؼ إًغَ

 

  دشٗجٓؼ إًغَالتعامل مع الخلاٌا و أوراق العمل فً  -الباب الثانً  

   دشٗجٓؼ إًغَالعمل مع البٌانات و الملفات فً  -الباب الثالث  

   دشٗجٓؼ إًغَفً  تنسٌق أوراق العمل -الباب الرابع  

 ( Printing )فً برنامج إكسل  الطباعة -الباب الخامس  

    ) Bilding Formula) ثُضؼجَٓ ٓغ ثُظ٤ؾ  -ثُذجح ثُغجدط   

 

ثُضؼجَٓ ٓغ ثلأخطجء ك٢ إًغَ  -ثُذجح ثُغجدغ   

  )Dealing with Errors)                                   
( Chart Creating )   ٗشجء ثُضخط٤ؾ إ -ثُذجح ثُغجٖٓ 

 

 ( Macro)  ثُٔجًشٝ -ثُذجح ثُضجعغ 

 

 صٌجَٓ إًغَ ٓغ شذٌز ث٣ُٞخ ثُؼج٤ُٔز  -ثُذجح ثُؼجشش 
 

 

 ثُٔشثؽغ 
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 ثلأٍٝثُوغْ 

 

 ثُ٘ظٞص  جسؼجُؾٓـ
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 ٓوذٓز

 
ًضجدز ٠ز١ؼ ٌٍَّزضّو  دشٗجٓؼ ًٔذ٤ٞصش٘ٛ   ) Word Processor)  معالج النصوص

جشٌجٍ ٓخضِلز ٝثػجكز ثُضأع٤شثس ٗض ٝصقش٣شٙ  دجلاػجكز لآٌج٤ٗز ص٘غ٤ن ثُ٘ض د

 .ثُٔ٘جعذز ثُض٢ صؼط٢ ثُ٘ض سٝٗوج ٝؽٔجلا ٓٔج ٣ؾؼِٚ ٤ٔٓضث ٝ ِٓلضج ُِ٘ظش

 

ِعبٌظ إٌظٛص  ٚٚهك ٚ ونٌه   ٠2227ٕبلش ٘نا اٌعًّ ِعبٌظ إٌظٛص  ٚٚهك 

 ِب٠ىوٍٚٛفذ .شووخ ِٓ اطلاه   2212

 

٠ ص٘غ٤ن ثُ٘ض ثُوذسر ػٌِجؤبِظ ِعبٌغخ إٌظٛص ٘ٛ  ث٤ُٔضثس ثُشة٤غ٤زاؽلٜ 

ؽ١ش ٠ّىٕه رعو٠ف اٌقطٛؽ ٚالاؽغبَ اٌزٟ رو٠ل اٍزعّبٌٙب , دطشم ٓخضِلز 

اٌَّبفبد اٌجبكئخ , اٌزجبعل ِب ث١ٓ الاٍطو ٚ اٌفمواد , اٌّؾبماح ١ّ١ٌٍٓ اٚ ا١ٌَبه اٚ 

صقلظٚ دجلافوز اٌٍٛؾ ٚعلك وج١و ِٓ اٌجبهاِزواد , رؾفع وٍٙب ِع اٌٍّف عٕلِب 

.Doc . 

 

, لا ٠ياي اٌعل٠ل ِٕٙب ل١ل الاٍزقلاَ ,  Wordٌــ  ٚٚهك  دوز ًغ٤شرثطذثسثس عجٕ٘بن 

 ,  , Word 97  ,Word 2000  ,Word 2003 Word 2007ِٓ ث١ٕٙب 
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 صشـ٤َ ثُذشٗجٓؼ -ثُذجح ثلاٍٝ 

 
 ٟٚ٘ :  Winword.exeَٔزعوع ثعغ ؽوق رشغ١ً اٌجؤبِظ 

 

 Startدٞثعطز ثُوجةٔز " ثدذأ "  – 1

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  " فزؼ اٌمبئّخ " اثلأStart  

  فزؼ اٌمبئّخ اٌفوع١خPrograms واِظ "" وبفخ اٌج 

  اٌؼغؾ ثبٌيه الا٠َو عٍٝ اٌجٕلMicrosoft Word 2010   ٚأ  "

Microsoft Office  ُصMicrosoft Word 2010  " 

 

 وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً :

 

 
 

 

 
 My Computer دٞثعطز ث٣وٞٗز " ؽٜجص ثٌُٔذ٤ٞصش "  -2

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  " إٌمو اٌّؼبعف عٍٝ ا٠مٛٔخ " عٙبى اٌىّج١ٛرو My Computer 

  فزؼ اٌّغٍلProgram Files  عبكح ٠زٛاعل ٘نا اٌّغٍل عٍٝ اٌموص (

 (Cاٌظٍت 

  فزؼ اٌّغٍلOffice 14   ًأع ِٓ (Microsoft Word 2010 )  ٚأ

 ( Microsoft Word  2007) ِٓ أعً Office 12 اٌّغٍل 
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 إٌمو ثبٌيه الا٠َو ٌٍفأهح ِور١ٓ ( عٍٝ اٌٍّف  ثُ٘وش ثُٔؼجػق (

Winword.exe 

 

 ؽٜز ثُذشٗجٓؼٝث

 
 Userثعل رشغ١ً اٌجؤبِظ لاثل ِٓ اْ ٔزعوف عٍٝ اٌٛاعٙخ اٌزقبؽج١خ ) 

Interface  ِغّٛعخ ( اٌزٟ ٍٕزعبًِ ِعٙب ِٓ فلاي اٍزعّبي اٌجؤبِظ ٚ ١ّٔي ٕ٘ب

 ِٓ اٌّىٛٔبد وّب لٟ اٌشىً :

 

 
 

٠ِ ٣قض١ٞ ػ: ٠زٛاعل أعٍٝ ٔبفنح اٌجؤبِظ )ٚاعٙخ اٌجؤبِظ ( ٚ   شش٣ؾ ثُؼ٘ٞثٕ -1

, وّب فٟ  ػ٘ٞثٕ ثُٔغض٘ذ ٝ أصسثس خجطز لإؿلام ٝ صو٤ِض فؾْ ٝ صٌذ٤ش ثُ٘جكزر

 اٌشىً :
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 1 دجُٔغض٘ذثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص ٚٚهك  , َِزٕل دشٌَ ثكضشثػ٠٢َّٝ , عبكح ٚ 

 ( Document1( 

 
العدٌد من : رزٛاعل أٍفً اٌشو٠ؾ اٌَبثك ٚ رؾزٛٞ عٍٝ  ثُضذ٣ٞذجسشش٣ؾ  -2

 مراجع,  تخطٌط الصفحة,  إدراج,  الصفحة الرئٌسٌة , ملف بالتوٌبات مثل تبوٌ

وكل تبوٌب ٌحتوي على   الوظائف الإضافٌةو  عرض,  مراجعة,  مراسلات, 

 , كما فً الشكل : أدوات خاصة به

 

 
 

  , منها  نذكر :توي على أدوات ومٌزات خاصة به حكل تبوٌب ٌ

 

ٌَبثمخ اٌزٟ وبٔتذ ِزتٛفوح : ٠ؾزٛٞ عٍٝ ِغّٛعخ الأٚاِو ا  Fileصذ٣ٞخ ِٓق  –

)  ٓؼِٞٓظظجس,  إؿظظلام, كظظضـ,   فلظظع دئعظظْ, فلظظعفتتٟ ادعتتلاكاد اٌَتتبثمخ ِضتتً 

) ٌعتوع  أخ٤ظشاٌزتٟ ٔعّتً ع١ٍٙتب ( , اٌَّتزٕلاد رؾٛٞ ثعغ اٌّعٍِٛبد عتٓ 

َِتزٕل ) دٔشتبء  ؽذ٣ظذاٌزٟ رُ اٌزعبًِ ِعٙب ِإفوا ( , اٌَّزٕلاد أٍّبء ع١ّع 

اٌغتب٘يح ٌٍسٍتزقلاَ ٚ اٌزتٟ ت اٌَّزٕلاد ٠لح ؽ١ش رزٛاعل ِغّٛعخ ِٓ لٛاٌعل

ئعتتتواء ٚ اٌَّتتتزٕل ) ٌطجبعتتتخ  ؽذجػظظظز٠ّىتتتٓ اٍتتتزقلاِٙب ٚ الاٍتتتزفبكح ِٕٙتتتب ( , 

لجتتً اٌطجبعتتخ ٚ اٌتتزؾىُ ثقظتتبئض اٌطجبعتتخ وعتتلك إٌَتتـ ٚ ٔطتتبق  خ ّعب٠ٕتتاٌ

ثزَٕت١مبد اٌَّتزٕل ) ٌؾفتع فلظع ٝ ٗشظشاٌطجبعخ ٚ ٔٛع اٌطبثعخ اٌَّتزقلِخ ( , 

وظفؾخ  اٌَّزٕلطلاهاد اٌجؤبِظ اٌَبثمخ ٚ ونٌه لاهٍبي ِقزٍفخ رزٛافك ِع ئ

) ٌٍؾظٛي عٍٝ ِعٍِٛتبد عتٓ اٌجؤتبِظ  صؼ٤ِٔجس( ,  ٠ٚت أٚ وجو٠ل اٌىزوٟٚٔ

 عجو اٌجٍٛرٛس ( , وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :َّزٕلاد ) ٌٕمً اٌ ٝظجةق إػجك٤ز( , 
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 –لتض ) أٚاِتو  ثُقجكظز٠ؾزٛٞ عٍٝ ِغّٛعخ  : Homeثُظلقز ثُشة٤غ٤ز صذ٣ٞخ 

ٌتتْٛ فٍف١تتخ اٌىزبثتتخ  –) ٌتتْٛ فتتؾ اٌىزبثتتخ  خظظؾَٔتتـ اٌزَٕتت١ك ( ,   –ٌظتتك  –َٔتتـ 

 و٠غ١ك فؾ اٌىزبثخ اٌتٝ ِبئتً أٚ عتَرٕ –رؾ٠ًٛ اٌقؾ اٌٝ غبِك ٚفبرؼ  –)اٌزعجئخ( 

ٔٛع فؾ  – Fontؽغُ فؾ اٌىزبثخ  –أٚ ٍٚؾ اٌَطو  ٠َبهِؾبماح اٌىزبثخ ١ّ٠ٓ أٚ  –

رؾل٠تل  -اٌزعلاك إٌمطتٝ ٌسٍتطو –ول١ُ الأٍطو ) ر كوشرفطٛؽ اٌشجىخ ( ,  –اٌىزبثخ 

ٌتتْٛ ر١١ّتتي  -رغ١١تتو ارغتتبٖ اٌتتٕض ِتتٓ ا١ٌّتت١ٓ اٌتتٝ ا١ٌَتتبه أٚ اٌعىتتٌ –اٌَّتتبفخ اٌجبكئتتخ 

)  صقش٣ظظش( , رؾتتٛٞ ِغّٛعتتخ ِتتٓ الأّٔتتبؽ اٌغتتب٘يح ٌسٍتتزقلاَ )  أٗٔظظجؽاٌتتٕض (  , 

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :,  رؾل٠ل (  –اٍزجلاي  –أزمبي اٌٝ  –ثؾش 

 

 – طتفؾخ غتلاف)   طلقجس٠ؾزٜٛ عٍٝ  ِغّٛعخ  :Insert دسثػ إصذ٣ٞخ   –

)  سعظٞٓجس صٞػظ٤ق٤ز( ,  عتلٚي)   ؽذثٍٝ( ,  فبطً طفؾبد – طفؾخ فبهغخ

 ( , ٌمطتتخ شبشتتخ –ِقطتتؾ  – SmartArt – أشتتىبي – لظبطتتخ ف١ٕتتخ – طتتٛهح
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  سأط ٝ صظز٤٣َ ( , ئٍتٕبك روافمتٟ –ئشتبهح ِوعع١تخ   -ئهرجبؽ رشعجٟ )  سصذجؽجسإ

 – الأعتياء اٌَتو٠عخ – ِوثتع ٔتض )  ٗظض ,( هلُ اٌظتفؾخ  – رن١٠ً – اٌوأً )

WordArt –  سٓظٞص , (اٌزبه٠ـ ٚ اٌٛلذ ... اٌتـ  –ئٍمبؽ الأؽوف الاٍزٙلاو١خ  

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : (هِي  –ِعبكٌخ  )

 

)   ٗغظن٠ؾزتٜٛ عٍتٝ  ِغّٛعتخ :  Page Layout صخط٤ؾ ثُظظلقز صذ٣ٞخ   –

 - الارغتتبٖ - ٘تتٛاِش)   إػظظذثد ثُظظظلقز( ,  رتتأص١واد -  طتتٛؽف - أٌتتٛاْ – َٔتتك

فٍف١تخ ( , اٌٛاطتٍخ  –أهلتبَ أٍتطو – أهلبَ طفؾبد -  فٛاطً - أعّلح -  اٌؾغُ

َِبفخ ثبكئخ )  فموح, (  ؽلٚك اٌظفؾخ   –ٌْٛ اٌظفؾخ  – علاِخ ِبئ١خ)  اٌظفؾخ

اٌزفتبف  –ٌّٛػع ا)  رور١ت,  ( رجبعل ثعل –رجبعل لجً   – َِبفخ ثبكئخ ثعل – لجً

 –ِؾتبماح  –عتيء اٌزؾل٠تل  – ئهٍتبي اٌتٝ اٌقٍتف – ئؽؼبه اٌتٝ الأِتبَ  – إٌض

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : (اٍزلاهح  -رغ١ّع 

 

)    ؽظذٍٝ ثُٔقض٣ٞظجس٠ؾزتٜٛ عٍتٝ  ِغّٛعتخ :  Referencesٓشثؽغ صذ٣ٞخ  –

)   ثُقٞثشظظ٢ ثُغظظل٤ِز,  ( رؾتتل٠ش اٌغتتلٚي –ئػتتبفخ ٔتتض  –عتتلٚي اٌّؾز٠ٛتتبد 

, ( ئظٙتتبه اٌّلاؽتتتبد ... اٌتتـ  –ئكهاط رع١ٍتتك فزتتبِٟ  –ؽبشتت١خ ٍتتف١ٍخ  ئكهاط

( , ِواعتع ... اٌتـ  –ئكاهح اٌّظتبكه  –ئكهاط ئلزجبً )  ثُٔشثؽغ ٝ ثلاهضذجعجس

ئكهاط علٚي هٍَٛ رٛػ١ؾ١خ  –ئكهاط ر١َّخ رٛػ١ؾ١خ )   صغ٤ٔجس صٞػ٤ق٤ز

ئكهاط  –ي ٚػع علاِخ ٌسكفب)  كٜشط, ( ئٍٕبك روافمٟ  –رؾل٠ش اٌغلٚي  –

 ( , وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :رؾل٠ش فٙوً  –فٙوً 
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 –ِغٍفتتبد )   إٗشظجء٠ؾزتٜٛ عٍتتٝ  ِغّٛعتخ :  Mailingsٓشثعظلاس صذ٣ٞظخ   –

 – رؾل٠ل اٌَّز١ٍّٓ –ثلء كِظ اٌّواٍلاد )  دذء دٓؼ ثُٔشثعلاس ,  (ر١َّبد 

 – ر١١ّتي ؽمتٛي اٌتلِظ) ًضجدظز ثُقوظٍٞ ٝ إدسثؽٜظج , (  رؾو٠و لبئّتخ اٌَّتز١ٍّٓ

رطبثك اٌؾمٛي  – لٛاعل – ئكهاط ؽمً اٌلِظ – ٍطو اٌزوؽ١ت – وزبثخ اٌعٕٛاْ

اٌجؾتش اٌزٍمتبئٟ عتٓ  –ِعب٠ٕتخ إٌزتبئظ)  ٓؼج٣٘ز ثُ٘ضظجةؼ ( , رؾل٠ش اٌز١َّبد  –

 ( وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :ئٔٙبء ٚ كِظ ) إٜٗجء , (  اٌجؾش عٓ َِزٍُ –أفطبء 

 

رلل١ك ئِلائٟ ٚ )   صذه٤نػز ٓؾ٠ٞٔؾزٜٛ عٍٝ  :   Reviewٓشثؽؼز صذ٣ٞخ   –

اٌٍغتخ )   ثُِـظز,  (أثؾتبس  –علك اٌىٍّتبد  –فبًِٛ اٌّواكفبد  –رلل١ك ٔؾٛٞ 

)   صؼوظظخ( ,  اٌزتتبٌٟ -اٌَتتبثك  – ؽتتنف – رع١ٍتتك عل٠تتل)  صؼ٤ِوظظجس, (  روعّتتخ –

)  صـ٤٤ظظشثس, (  عتتيء اٌّواععتخ ... اٌتتـ –ئظٙتبه اٌعلاِتتبد  –رعمتت اٌزغ١١تتواد 

ؽتتتو )  فٔج٣ظظز( ,  ِمبهٔتتخ)  ٓوجسٗظظز, (  اٌزتتبٌٟ -اٌَتتبثك  –هفتتغ  – لجتتٛي

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :(  رم١١ل اٌزؾو٠و – اٌىزبة

 

)    ؽظظشم ػظظشع ثُٔغظظض٘ذثس٠ؾزتتٜٛ عٍتتٝ  ِغّٛعتتخ :  Viewصذ٣ٞظظخ ػظظشع  –

ِقطتؾ  –رقطت١ؾ ٠ٚتت  –اٌمتواءح فتٟ ٚػتع ِتًء اٌشبشتخ  –رقط١ؾ اٌطجبعخ 

, (  عتيء اٌزٕمتً –شتجىخ فطتٛؽ اٌ –اٌَّتطوح )   إظٜظجس,  ( َِٛكح -رفظ١ٍٟ 

عتتتوع  –طتتتفؾزبْ  – طتتتفؾخ ٚاؽتتتلح – رظتتتغ١و /رىج١تتتو ) صظظظظـ٤ش /صٌذ٤ظظظش 
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اٌعتوع  –ئعتبكح رع١ت١ٓ ِٛػتع إٌبفتنح  –رّو٠و ِزتيآِ )   ٗجكزر( ,  اٌظفؾخ

( وّتب فتٟ  ٚؽتلاد ِتبووٚ) ٝفظذثس ٓظجًشٝ, (  رجتل٠ً إٌٛافتن –عٕجب اٌٝ عٕتت 

 اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

  أٚاِتو اٌمبئّتخ ٠ؾزٜٛ عٍتٝ  ِغّٛعتخ :  Add-Insصذ٣ٞخ ثُٞظجةق ثلإػجك٤ز  –

( Bluetooth  ): ٌٟوّب فٟ اٌشىً اٌزب 

 

 

 ِلاؽتبد : 

لا ٣ٞؽذ صذ٣ٞخ   Microsoft Word  2007 1-  فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  
 كما فً الشكل التالً : ٌظهر زر شعار أوفٌس عٛػب عٕٗٚ ِٓق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.مثل  )   بكثرةمستخدمة م الأوامر الأه  زر شعار الأوفٌسٌحتوي ) ٌختزل ( 

... الخ  أوامر الطباعة والمعاٌنة قبل الطباعة – باسمحفظ  – فتح – حفظ – جدٌد
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بالنقر على زر شعار الأوفٌس لتظهر هذه القائمة  نقوم( ولمشاهدة هذه الأوامر 

 .تحت هذا الزر 

 

١ٍلا , ل   Microsoft Word  2007فٟ  ٓشثؽغ ثُضذ٣ٞخ قزٍف شو٠ؾ ٠  - 2

ٚ ف١ٙب علح وبئٕبد )  ؽذٍٝ ثُٔظجدسعل٠لح رؾًّ الاٍُ  صظٜش ٓؾٔٞػزؽ١ش 

...  إهضذجط إدسثػ ؽذٍٝٚ اٌىبئٓ  ٝػغ ػلآز إهضذجطعٕبطو اٌزؾىُ ( ِضً اٌىبئٓ 

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : اٌـ 

 
 

 

 

: رزٛاعل أٍفً اٌزج٠ٛجبد  ٚ شش٣ؾ ٝثؽٜز ثُٔغضخذّ ) شش٣ؾ ثُٔؾٔٞػجس (  -3

جل٠ً الأٍبٍٟ ٌٍمٛائُ ٚ أشوؽخ الأكٚاد , ٚ ٘نا اٌشو٠ؾ ِٕتُ عٍٝ شىً ٠عزجو اٌ

, ِغّٛعبد ِٕطم١خ وً ِٕٙب ٠ؾٛٞ علح ِغّٛعخ ِٓ عٕبطو اٌزؾىُ اٌقبطخ ثٙب 

 كما فً الشكل :

 

 
 

: ٠زٛاعل اٌٝ ١ّ٠ٓ شو٠ؾ اٌعٕٛاْ , ثشىً شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  -4

, وّب  ٞػز ثلأٝثٓش ثلأًغش ثعضخذثٓجثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ث٠ُ ٓؾٔافزواػٟ , ٚ ٠إِٓ 

 :فٟ اٌشىً 

 

 
 

 

لشرٌط الوصول السرٌع و ذلك من خلال الخطوات  إضافة أوامر جدٌدةٌمكن 

 التالٌة :

 , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ )ٔبفنح( صذ٣ٞخ ِٓق ِٓ - 

.  

خ٤جسثسٔقزبه اٌق١به "  ِٕٙب - Word  "  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح  
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. الأ٠َو  

"   شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "ُٞفز ثُخ٤جسثس رتٙو  -

وّب فٟ اٌشىً : ,  

 

 

" , اٌزٟ رتٙو فٟ ٠َبه صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ِٓ ٌٛؽخ "  -

ي اٌَو٠ع , اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛ ٗخضجس ثلأٓش ) ثلأٝثٓش (إٌبفنح , 

 " .ثػجكز ِٓ لبئّخ الأٚاِو اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

رتٙو الأٚاِو اٌزٟ رُ افز١به٘ب فٟ لبئّخ الأٚاِو اٌّقزبهح , ٚعٕل الأزٙبء   -

 ٔؼغؾ  فٛق ىه " ِٛافك " .

 

 

 ِلاؽتخ :
 

 فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  Microsoft Word  2007 إضافة أوامرٌمكن  

 لشرٌط الوصول السرٌع و ذلك من خلال الخطوات التالٌة : جدٌدة

 

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

خ٤جسثسِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  - Word "  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح     

 الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً :
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",وّب فٟ اٌشىً : صخظ٤ضٌٛؽخ اٌق١بهاد , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  رتٙو -  
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" , اٌزٟ رتٙو فٟ ٠َبه صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ِٓ ٌٛؽخ "  -

إٌبفنح , ٔقزبه الأِو ) الأٚاِو ( , اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي 

 " .ثػجكز ق ىه " اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛ

رتٙو الأٚاِو اٌزٟ رُ افز١به٘ب فٟ لبئّخ الأٚاِو اٌّقزبهح , ٚعٕل الأزٙبء   -

 ٔؼغؾ  فٛق ىه " ِٛافك " .

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
ِوح ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذر  كٞم شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

 ٚاؽلح .

صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس به " , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١ هجةٔز ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز رتٙو -

اٌشىً : " وّب فٟثُٞطٍٞ ثُغش٣غ   

 

 
 

" , ِٕٙب  ٔقزبه الأِو ) صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ رتٙو ٌٛؽخ "  -

الأٚاِو (   اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو 

 " .ثػجكز اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

 ٔزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق ىه " ِٛافك " .ٚعٕل الا  -

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

 
شش٣ؾ  ِٓ ث٤ُغجساٌّزٛاعل عٍٝ  ثُغْٜفٛق ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذر  ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  

" أٝثٓش إػجك٤ز , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو رتٙو -

اٌشىً : وّب فٟ  
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" , ِٕٙب  ٔقزبه الأِو ) شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  صخظ٤ضرتٙو ٌٛؽخ "  -

الأٚاِو (   اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو 

 " .ثػجكز اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

 ٚعٕل الأزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق ىه " ِٛافك " .  -

 

 

من خلال أدوات الوصول السرٌع  عادة تعٌٌن ) تغٌٌر مكان ظهور ( شرٌطٌمكن إ

 الخطوات التالٌة :

 

" , اٌّٛعٛك  إظٜجس شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ أعلَ ثُشش٣ؾرفع١ً ف١به "  -   

", ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ   " ػّٓ ٌٛؽخ 

 ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً :

 

 ه " ِٛافك " .ٚعٕل الأزٙبء  ٔؼغؾ  فٛق ى  -

 ٠تٙو ثعل٘ب شو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع أٍفً شو٠ؾ ٚاعٙخ اٌَّزقلَ  .  -

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :
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شش٣ؾ  ِٓ ث٤ُغجساٌّزٛاعل عٍٝ  ثُغْٜفٛق ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذر  ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  

 أعلَ إظٜجس, ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو رتٙو -

" .   ثُشش٣ؾ  
 

 

: ٠زٛاعل أٍفً ٔبفنح اٌجؤبِظ )ٚاعٙخ اٌجؤبِظ ( ٚ ٠ؾزٛٞ عٍٝ  شش٣ؾ ثُقجُز -5

علك طفؾبد اٌَّزٕل اٌىٍٟ ٚ هلُ اٌظفؾخ اٌؾب١ٌخ ٚ ِعٍِٛبد عٓ  ؽبٌخ اٌٍّف ِضً 

 ... اٌـ  وّب فٟ اٌشىً : اٌعلك اٌىٍٟ ٌٍىٍّبد فٟ اٌَّزٕل ئػبفخ ٌٍغخ 

 

 
 
: رتٙو عٕلِب ٠ىْٛ ؽغُ اٌج١بٔبد اٌّعوٚػخ أوجو ِٓ ؽغُ ش أششؽز ثُضٔش٣ -6 

ٔبفنح اٌجؤبِظ اٌّفزٛؽخ ٚ ١ّٔي ٕ٘ب شو٠ط١ٓ الأٚي ٠َّٝ شو٠ؾ رّو٠و أفمٟ ٚ 

 الأفو عّٛكٞ .

 
و تستخدم هذه الأداة لتكبٌر وتصغٌر المستند  :   شش٣ؾ أدثر ثُضٌذ٤ش ٝ ثُضظـ٤ش - 7

الٌسار إلى و باستمرار مع تحرٌك الفأرة تحوي مزلاج , عند النقر فوقه مرة واحدة 

علامة  باتجاهإلى الٌمٌن و عند تحرٌك الفأرة  نافذة"  ٌكبر حجم  "+علامة  باتجاه

 كما فً الشكل :أو ٌصغر عن حجمه الطبٌعً  ٌنقصالمستند نافذة حجم  فإن"  –"

 

   

بٌن  زرار للتبدٌلتستخدم هذه الأ :   ٓؾٔٞػز أصسثس ثُضقٌْ دطشم ثُؼشع  -8

 المختلفة , حٌث نمٌز منها طرق العرض التالٌة : المستند طرق عرض 

 و هً طرٌقة العرض الافتراضٌة   - طرٌقة عرض تخطٌط الطباعة ,

عند النقر على هذا الزر ٌمكننا مشاهدة الصفحات كما ستظهر 

عند إخراجها من الطابعة , ومشاهدة الأماكن التً ستبدأ عندها 

ٙو  هؤًٚ ٚرن١٠لاد اٌظفؾبد , رت, الصفحات وتنتهً 

 .ٚاٌؾٛاشٟ اٌَف١ٍٗ ٚالاعّلح ٚاٌز١َٕمبد ِٚوثعبد إٌض

  تسمح هذه الطرٌقة   - القراءة فً وضع ملء الشاشة طرٌقة عرض

 . المستند على شكل صفحات كتاب معاٌنة ب
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  المستند على معاٌنة تسمح هذه الطرٌقة ب  -تخطٌط الوٌب طرٌقة عرض

كما ستظهر فً ) صفحات وٌب ( شكل صفحات الكترونٌة 

 . وٌبالمستعرض برامج 

  بنٌة المستندمعاٌنة تسمح هذه الطرٌقة ب  -مخطط تفصٌلً طرٌقة عرض ,

ولكنها لاتظهر حدود الصفحة ورؤس الصفحات وتذٌٌلاتها , والرسوم , 

 والخلفٌات . 

  طرٌقة فً الاصدارات السابقة ) سمى كانت ت  -مسودة  طرٌقة عرض

, ٌظهر العرض مسودة تنسٌق النص الا انه ٌبسط تخطٌط  ( عرض عادي

ولكن لا تظهر حدود  ,الصفحة بحٌث ٌمكنك الكتابة والتحرٌر بشكل سرٌع 

 الصفحات , ورؤوس الصفحات وتذٌٌلاتها والكائنات الرسومٌة والصور .

 

فٟ أٍفً اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ  ٓؾٔٞػز أصسثس ثُضقٌْ دطشم ػشع ثُٔغض٘ذرمع 

ٝ عبٔت أكاح اٌزىج١و ٚ اٌزظغ١و وّب فٟ اٌشىً :ٌٍجؤبِظ اٌ  

 

 
 

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
, ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ُِضذذ٣َ د٤ٖ ؽشم ػشع ثُٔغض٘ذ  

 

ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو اٌّغّٛعبد ,  تبوٌب عرضمن  -

 اٌقبطخ ثٗ ػّٓ شو٠ؾ اٌّغّٛعبد .

) اٌىبئٓ (  ثُؼ٘ظشٗضوجٍ ث٤ُٜج دجُ٘وش كٞم خضجس ؽش٣وز ثُؼشع , ثُٔشثد ثلاٗ -

ؽشم ػشع ثُٔغض٘ذثس ٓؾٔٞػز , اٌّٛعٛك ػّٓ طِٞدز  ثُٔ ثُخجص دجُطش٣وز

 , وّب فٟ اٌشىً : 
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الهوامش التً تستعملها وعلامات المساطر للتحكم و بٌان تستخدم  :   غجؽش ٔثُ -9

بزر الفأرة نقر ن, لعمودٌة الأفقٌة و اطراالجدولة , وللتبدٌل بٌن اظهار واخفاء المس

)  التمرٌرعلى شرٌط أالموجودة  عرض المسطرة أٌقونة فوق الأٌسر مرة واحدة 

 :كما فً الشكل  , ( العموديالتصفح 

 
 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو اٌّغّٛعبد ,  تبوٌب عرضمن  -

 اٌقبطخ ثٗ ػّٓ شو٠ؾ اٌّغّٛعبد .

, وّب فٟ  ٓؾٔٞػز إظٜجس, اٌّٛعٛك ػّٓ  ثُٔغطشر) اٌىبئٓ (  لؼَ ثُؼ٘ظشٗ -

 اٌشىً : 

 

 
 

 ِلاؽتخ :
 

التحكم   ٌمكن   Microsoft Word  2007    فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  
 من خلال الخطوات التالٌة :بالمساطر ) إظهارها أو إخفاؤها ( 

 

هح الأ٠َو , رتٙو اٌّغّٛعبد ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأ,  تبوٌب عرضمن  -

 اٌقبطخ ثٗ ػّٓ شو٠ؾ اٌّغّٛعبد .

إخلجء  / ٓؾٔٞػز إظٜجس, اٌّٛعٛك ػّٓ  ثُٔغطشر) اٌىبئٓ (  لؼَ ثُؼ٘ظشٗ -  

, وّب فٟ اٌشىً :       
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: وهو خط عمودي وامض ٌشٌر الى مكان  ( الوامضة)  نقطة الادراج -12

اشة عندما تقوم بادخال نص فً المستند , وٌتحرك على الشالادخال الحالً 

 جدٌد .

 

: وهً المنطقة التً ٌتم فٌها ادخال النصوص , الصور ,  منطقة العمل -11

 . الجداول ... الخ

٠ٚزُ   ثُشة٤غ٤زثُذشٗجٓؼ دثخَ ٗجكزر  ثُٔشض٘ذثسكضـ ػذد ًذ٤ش ٖٓ ٗٞثكز ٠ّىٓ 

 ثبٌطوق اٌزب١ٌخ : ثلاٗضوجٍ ٖٓ ٗجكزر لاخشٟ

 

  اٌّواك الأزمبي  ٓغجفز ثُ٘جكزرفٟ  ٓشر ٝثفذرثلأ٣غش ثُلأسر إٌمو ثيه

 اٌقبص ثٕتبَ اٌزشغ١ً .دثخَ شش٣ؾ ثُٜٔجّ , ِٓ ا١ٌٙب 

 عٍٝ ِغّٛعخ اٌّفبر١ؼ  ثُؼـؾCtrl + F6   ِواد عل٠لح ٌٍٛطٛي

 ٌٍٕبفنح اٌٙلف

 

 ثٜٗجء ثُؼَٔ دجُذشٗجٓؼ 

 
 ؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :اث  Wordثٜٗجء ثُؼَٔ دذشٗجٓؼ ٠ّىٓ 

 

 خ اٌّفبر١ؼ عٍٝ ِغّٛع ثُؼـؾAlt + F4  . 

  صس ثلإؿلامٔمو     . 

 : ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ 

ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , , ملف تبوٌب من  -

 رتٙو لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

, وّب فٟ اٌشىً : إٜٗجء  الأِوٗخضجس  ِٕٙب -  
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ٌجؤبِظ ثَإاي اٌَّزقلَ عٓ ئعواء ع١ٍّخ فٟ ع١ّع اٌؾبلاد اٌَبثمخ ٍٛف ٠مَٛ ا

 ؽفع اٌزعل٠لاد عٍٝ اٌّظٕف لجً اٌقوٚط ِٓ اٌجؤبِظ . 

 

 
 ِلاؽتخ :

 
نهاء العمل إٌمكن  Microsoft Word  2007 1-  فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  

 من خلال الخطوات التالٌة :بالبرنامج و الخروج منه 

 

ؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاصس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

إٜٗجء ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  - Word "  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح     

 الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً :
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" ,  إؿلامكْٚ ئٔٙبء اٌعًّ ثبٌجؤبِظ ِٓ فلاي الأِو "  إؿلام ثُٔغض٘ذ٠ّىٓ  -2

.  ٚف١ٌشعبه أاٌّٛعٛك فٟ ٔبفنح   
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 ثُضؼجَٓ ٓغ ثُٔغض٘ذثس  -ثُذجح ثُغج٢ٗ 
 

 ٟٚ٘ :   Wordٍٕزؾلس ٕ٘ب عٓ اٌع١ٍّبد الاٍب١ٍخ فٟ ثؤبِظ 

 

 ثٗشجء ٓغض٘ذ ؽذ٣ذ  -1

 ٠ّىٓ مٌه ثعلح ؽوق ِٕٙب :

 

 Wordثٗشجء ٓغض٘ذ دٕٝ صشـ٤َ دشٗجٓؼ  –ثٝلا     

 

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  ثػـؾ دجُضس عٍٝ ٍطؼ اٌّىزت ,  جٕ كجسؽٓؤشش ثُلأسر ك٢ ث١ ٌٓػع

 " عل٠ل "  Newِٚٓ صُ اٌجٕل    هجةٔز ثلاٝثٓش ثُغش٣ؼزٌزتٙو  ثلا٣ٖٔ ُِلأسر

  فٟ اٌمبئّخ اٌفوع١خ افزو اٌق١بهMicrosoft Word Document 

  New Microsoft Wordٚ ٘ٛ  ث٣ؾجد ٓغض٘ذ دجعْ صِوجة٠٢زُ 

Document 1.docx   ًوّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشى : 
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    Startثٗشجء ٓغض٘ذ دٞثعطز ثُوجةٔز  –عج٤ٗج 

           

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : 

  " فزؼ اٌمبئّخ " اثلأStart 

  اٌؼغؾ عٍٝ اٌجٕلNew Office Word   : ًوّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشى 

 

 
 

 

  دٞثعطز ثُوجةٔز " ثدذأ "  –عجُغجStart  ٝثُوجةٔز ثُلشػ٤زPrograms 

 " ًجكز ثُذشثٓؼ "

 

 ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  " فزؼ اٌمبئّخ " اثلأStart  

  فزؼ اٌمبئّخ اٌفوع١خPrograms " وبفخ اٌجواِظ " 

  اٌؼغؾ ثبٌيه الا٠َو عٍٝ اٌجٕلMicrosoft Word   ٚأ  "

Microsoft Office  ُصMicrosoft Word  " 

 

 

 ًضجدز ٗض  -2

ٔمَٛ ثىزبثخ إٌض اٌزبٌٟ ٔٛعل َِزٕلا عل٠لا ثبرجبع اؽلٜ اٌطوق اٌزٟ موؤب٘ب ٍبثمب ٚ

 ػّٓ ٔبفنح اٌَّزٕل :
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 ثُؾٜٔٞس٣ز ثُؼشد٤ز ثُغٞس٣ز
 ؽجٓؼز دٓشن   

 ث٠ُ ؽلاح ثُغ٘ز ثلا٠ُٝ    
 

صٜ٘ب ؽجٓؼز دٓشن ؽلاح ثُغ٘زثلا٠ُٝ ك٢ ًجكز ٤ًِجصٜج ٝٓؼجٛذٛج صغؾ٤ِْٜ ك٢ 
 ثُؾجٓؼز ٝصض٠٘ٔ ُْٜ ػجٓج دسثع٤ج ٗجؽقج ٝ ٓغضوذلا صثٛشث.

 
 وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً :

 

 
 

 ثُض٘وَ ػٖٔ ثُٔغض٘ذ -3

 

(   أٚ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ )   ٠Scrolling Barّىٓ اٍزقلاَ اشوؽخ اٌزٕمً ) 

Keyboard : ٍٟوّب ٠ ) 

 

ثّىٓ الأزمبي  -(     Scrolling Barثُض٘وَ دجعضخذثّ  ثششؽز ثُض٘وَ )  –ثٝلا  

فٟ ٔٙب٠خ  اٌٝ ا١ّ١ٌٓ اٚ ا١ٌَبه ثبٌؼغؾ غٍٝ ىه اٌفأهح الا٠َو عٍٝ الاٍُٙ اٌّٛعٛكح

ٍطو اٌزّوثو ) اٌزٕمً ( الافمٟ اٚ الأزمبي ٍطو ٌلاعٍٝ أٚ الاٍفً ثبٌؼغؾ غٍٝ ىه 

اٌفأهح الا٠َوعٍٝ الاٍُٙ اٌّٛعٛكح فٟ ٔٙب٠خ ٍطو ) شو٠ؾ ( اٌزّوثو ) اٌزٕمً ( 

 اٌعبِٛكٞ .

 

ٌلأزمبي اٌٝ الظٝ ١ّ٠ٓ اٚ الظٝ ٠َبه اٌَّزٕل ٔمَٛ ثَؾت اٌّوثع اٌّزٕمً فٟ  

 (  اٌزّو٠و ) اٌزٕمً ( الافمٟ ١ّ٠ٕب اٚ ٠َبها . ٍطو ) شو٠ؾ

 

ٌلأزمبي طفؾخ ) اٚ علح طفؾبد (  ٌلاعٍٝ أٚ الاٍمً ٔمَٛ ثَؾت اٌّوثع اٌّزٕمً 

 فٟ  ٍطو   ) شو٠ؾ ( اٌزّو٠و ) اٌزٕمً ( اٌعبِٛكٞ .
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 وّب لٟ اٌغلٚي اٌزبٌٟ : -(   Keyboardثُض٘وَ دجعضخذثّ ُٞفز ثُٔلجص٤ـ )  -عج٤ٗج  

 

 ثلاٗضلجٍ ث٠ُ ؿ ثٝ ٓؾٔٞػز ثُٔلجص٤ـثُٔلضج

 عطش ٗقٞ ثلاػ٠ِ  ↑ثُغْٜ ثلاػ٠ِ  

 عطش ٗقٞ ثلاعلَ   ↓ثُغْٜ ثلاعلَ  

 فشف ٗقٞ ث٤ٔ٤ُٖ  →ثُغْٜ ثلا٣ٖٔ  

 فشف ٗقٞ ث٤ُغجس  ←ثُغْٜ ثلا٣غش  

Ctrl + ← ًِٔز ٗقٞ ث٤ُغجس 

Ctrl + →  ًِٖٔز ٗقٞ ث٤ٔ٤ُ 

Home دذث٣ز ثُغطش ثُقج٢ُ 

End  ثُغطش ثُقج٢ُٜٗج٣ز 

Ctrl + Home دذث٣ز ثُٔغض٘ذ 

Ctrl + End ٜٗج٣ز ثُٔغض٘ذ 

 

 (  Undo ثُضشثؽغ ػٖ دؼغ ثُؼ٤ِٔجس ) -4

 

٣ٌٖٔ اٌزٟ ٠ٕفن٘ب اٌَّزضّو ٚثبٌزبٌٟ  دضغؾ٤َ ؽ٤ٔغ ثُخطٞثس Wordدشٗجٓؼ ٠مَٛ   

 :عٓ ثعغ الاعّبي اٌزٟ وٕب لل ٔفنٔب٘ب ٚمٌه ثبٍزقلاَ  ثٕ ٗضشثؽغ دغُٜٞزٌٕب 

  ِٓٔقزبه أكاح  أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ شش٣ؾ ,Undo واعع " ر " 

 وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً :          

 

 
 

 :  بدِلاؽت

 

 .  ػ٤ِٔز ثؿلام ثُٔغض٘ذ ثٝ فلظٚعٕٙب ِضً  ػ٤ِٔجس لا ٣ٌٖٔ ثُضشثؽغٕ٘بن  .1

 ٌٍزواعع عٓ ع١ٍّخ ٍبثمخ .  Ctrl + Zٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ   إخضظجس٠ّىٓ ئٍزقلاَ  .2

 

 

 (  Redo ُضشثؽغ ػٜ٘ج )ثعضؼجدر ػ٤ِٔجس صْ ث -5

 

 ٠ّىٓ اٍزعبكح ِب رُ اٌزواعع عٕٗ ثٌَٙٛخ ٚمٌه ثبٍزقلاَ : 

  ِٓٔقزبه أكاح  شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ,Redo  " ئٍزعبكح ". 

 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

 ٌلاٍزعبكح اٌع١ٍّبد اٌَبثمخ  .  F4ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ   إخضظجس٠ّىٓ ئٍزقلاَ 
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 (  Selectingصقذ٣ذ ؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ )  -6

 

ص٤ٔضٙ ػٖ دو٤ز ثلاؽضثء ٝ ُِذلاُز ( ِٓ اعً   Blockِٓ اٌَّزٕل )  صقذ٣ذ ؽضء٠زُ   

 ُٞفز ثُٔلجص٤ـٚمٌه ثبٍزقلاَ  ػ٠ِ ثٕ ثلاٝثٓش ثُض٢ ع٤ضْ ص٘ل٤زٛج عضطذن ػ٤ِٚ كوؾ

 (Keyboard  ٚأ  )ثُلأسر ( Mouse : ٍٟوّب ٠ ) 

 

٠زُ مٌه ثبٌزٛػع عٕل  –(  Keyboardثُضقذ٣ذ دٞثعطز ُٞفز ثُٔلجص٤ـ )   –ثٝلا  

 →↑↓←ٝثفذ ثلاعْٜ   Shiftٝثُؼـؾ ػ٠ِ ثُضس ثلا٠خ اٌغيء اٌّواك رؾل٠لٖ 

 ثؾَت الارغبٖ اٌّطٍٛة وّب لٟ اٌغلٚي :

 

 ثُضقذ٣ذ ٖٓ ٌٓجٕ ثُٔؤشش فض٠ ثُٔلجص٤ـ

 عطش ٗقٞ ثلاػ٠ِ  Shift+  ↑ثُغْٜ ثلاػ٠ِ  

 عطش ٗقٞ ثلاعلَ   Shift+  ↓ثُغْٜ ثلاعلَ  

 فشف ٗقٞ ث٤ٔ٤ُٖ  Shift+   →ٖ ثُغْٜ ثلا٣ٔ 

 فشف ٗقٞ ث٤ُغجس  Shift+  ←ثُغْٜ ثلا٣غش  

Ctrl + ←  +Shift ًِٔز ٗقٞ ث٤ُغجس 

Ctrl + →  +Shift  ًِٖٔز ٗقٞ ث٤ٔ٤ُ 

Home  +Shift دذث٣ز ثُغطش ثُقج٢ُ 

End  +Shift ٜٗج٣ز ثُغطش ثُقج٢ُ 

Ctrl + Home  +Shift دذث٣ز ثُٔغض٘ذ 

Ctrl + End  +Shift ٜٗج٣ز ثُٔغض٘ذ 

 

دجُؼـؾ دجُضس ثلا٣غش ُِلأسر ٚمٌه  –(  Mouse ثُضقذ٣ذ دٞثعطز ثُلأسر )  –عج٤ٗج 

ػ٠ِ دذث٣ز ثُؾضء ثُٔشثد صقذ٣ذٙ عْ ثلاعضٔشثس دجُؼـؾ ٝ ثلاٗضلام ٝطٞلا فض٠ 

 صُ افلاد ىه اٌفأهح . ٜٗج٣ز ثُؾضء ثُٔشثد صقذ٣ذٙ

 

 : ِلاؽتبد

  ٓثبٌؼغ صقذ٣ذ ًِٔز ٝثفذر ًجِٓز٠ّى( ؾ اٌّيكٚطDouble Click   )

 عٍٝ اٌىٍّخ . دجُضس ثلا٣غش

  ٓثبٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  صقذ٣ذ ؽِٔز ٝثفذر ًجِٓز٠ّىCtrl   ٚ ثُؼـؾ ٓشر

 . ٝثفذر  دجُضس ثلا٣غش ػ٠ِ ثُؾِٔز

  ٓدضسثُلأسر ثلا٣غش دؾجٗخ ثُغطش ثُٔشثد صقذ٣ذٙ دجُؼـؾ صقذ٣ذ عطش٠ّى . 

  ٓبٌؼغؾ ثاٚ  ٓشثس دؾجٗخ ثُ٘ض دجُؼـؾ علاط صقذ٣ذ ثُٔغض٘ذ دجٌُج٠َّٓى

ٓؾٔٞػز اٌّٛعٛك ػّٓ "  صقذ٣ذ"  Selectىبئٓ ) اٌعٕظو(  عٍٝ اٌ

رؾٛٞ  صظٜش هجةٔز كشػ٤ز, ؽ١ش   صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤زِٓ صقش٣ش 

 وّب فٟ اٌشىً : ٜٓ٘ج ٗخضجس ثلأٓش صقذ٣ذ ثٌَُِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو , 
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 (  Cut هض ؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ ) -7

 

٠زٛػع فٟ اٌناووح اٌعشٛائ١خ  ثُؾضء ثُٔوظٞصاٌَّزٕل فبْ  ِٓ هض ث١ ؽضءعٕل 

ٌٍٚم١بَ ثمض عيء ِب ِٓ  ثٌٓج٤ٗز ثعضؼجدصٚ عج٤ٗز( ِّب ٠عٕٟ  RAM ٌٍؾبٍت   )

 َِزٕل ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 اٌّواك لظٗ  صقذ٣ذ ثُؾضء 

   اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفبر١ؼCtrl + X ٌىبئٓ أٚ اٌؼغؾ عٍٝ ا Cut  " لض "

, وّب فٟ   صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤زِٓ  ز ثُقجكظزٓؾٔٞػاٌّٛعٛك ػّٓ 

 اٌشىً :

 

 
 

 

 ( Past ُظن ؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ ك٢ ٌٓجٕ ثخش  ) -8

 

 ٌٕمً عيء ِٓ اٌَّزٕل ٚ ٌظمٗ فٟ ِىبْ افو ٕٔفن اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  صقذ٣ذ ثُؾضء 

 اٌنٞ رُ رؾل٠لٖ هض ثُؾضء   

  ثلاٗضوجٍ ث٠ُ ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ 

 عٍٝ اٌّفبر١ؼ   ثُؼـؾCtrl + V  ٍٝىبئٓ اٌأٚ اٌؼغؾ ع Past  " ٌظك "

 . صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤زِٓ  ٓؾٔٞػز ثُقجكظزاٌّٛعٛك ػّٓ 

 

 

 (  Copy ٗغخ ؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ ) -9

 

 ِٓ اعً إٌَـ رزفن الاعواءاد اٌزب١ٌخ :

 اٌّواك َٔقٗ   صقذ٣ذ ثُؾضء 

 عٍٝ اٌّفبر١ؼ   ثُؼـؾCtrl + C  ٍٝىبئٓ اٌأٚ اٌؼغؾ ع Copy  " َٔـ "

 . صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤زِٓ  ٓؾٔٞػز ثُقجكظزػّٓ  اٌّٛعٛك

 

 ( Clipboard ثُقجكظز ) -11

 

اٌناووح اٌعشٛائ١خ  ك٢ فلظٚ ٓؤهضجٕٟ عِٓ ٌَّزٕل ٠ هض ثٝ ٗغخ ث١ ؽضءاْ  

( ٚ٘نا  Clipboard ٠لعٝ اٌؾبفتخ ) ٌٓجٕ ٓخظض( فٟ  RAM )ٌٍؾبٍت 

 . ؽضء ٣24ضغغ ُــ اٌّىبْ 
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ث١ٓ ِغّٛعخ  ٘غخ ٝ ثُوض ٝ صذجدٍ ثُذ٤جٗجسلإصٔجّ ػ٤ِٔجس ثُرَزقلَ اٌؾبفتخ 

ِٓ ئٔزبط شووخ ِب٠ىوٍٚٛفذ  ٚ اٌزٟ رعًّ ػّٓ ث١ئخ  صطذ٤وجس دشٓؾ٤ز ثُٔخضِلز

 ( . Windows عًّ ٔتبَ اٌزشغ١ً ٠ٕٚلٚى )

 

 ثُضذ٣ٞخِٓ  ٓؾٔٞػز ثُقجكظزَٔزقلَ  ُِضقٌْ ٝ ثُٞطٍٞ ث٠ُ ػ٘جطش ثُقجكظز

ثُلأسر ثلأ٣غش ػ٠ِ ثُغْٜ ثُٔٞؽٞد  ثُ٘وش دضس, ٚمٌه ِٓ فلاي  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : ك٢ ثُضث٣ٝز ث٤ُغشٟ ثُغل٠ِ

 

 
 

اٌزؾىُ ثٗ , ؽ١ش ٠ّىٓ َٔقٗ أٚ  ثُؼَٔ ٓغ ثُؾضء ثُٔطِٞح ٗجكزر ثُقجكظز٠ّىٓ ِٓ 

 ؽنفٗ ... اٌـ .
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 ٌؾفع اٌَّزٕل ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

  ِٓصذ٣ٞخ ِٓق  File  ,قزبه , ٔ ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشلٗ فٛ دجُ٘وش

 (Save , Save As ) خ٤جسثس ثُقلعاؽل 

   اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفبر١ؼCtrl + S  . 

 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

 .   Ctrl + Sٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ   إخضظجس٠ّىٓ ئٍزقلاَ 

 

 

  :جس ٓلافظ

 

 ِٕٙب : خ٤جسثس ثُقلعِغّٛعخ ِٓ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -1
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  " ثُخ٤جس " فلعSave  ٗلظ ثٌُٔجٕ ٝٗلظ ش ٠زُ ؽفع اٌَّزٕل فٟ ؽ١

 . ثلاعْ ثُٔؼط٠ ُٚ

  " ْثُخ٤جس " فلع دجعSave As    ُقلع ؽ١ش ٠َزقلَ ٘نا اٌق١به اِب

ثُِٔق دجعْ ؽذ٣ذ ث١ صـ٤ش ٌٓجٕ ٝ / ثٝ  ثلاعْ ثلاكضشثػ٢ أٝ ث٣ؾجد ٗغخز 

 . ثخشٟ ٓ٘ٚ دجعْ ٓخضِق

 

ِٓ  فوز (دأًغش ٖٓ ٗٞع ) لاؽفع اٌَّزٕل   Wordدشٗجٓؼ ك٢ ٠ّىٓ  -2

ٚ اٌغلٚي  صٞك٤ش إٌٓج٤ٗز ثُؼَٔ ٓغ ثلإطذثسثس ثُغجدوز ُِذشٗجٓؼأعً 

 اٌزبٌٟ ٠تٙو أُ٘ ٘نٖ الأٔٛاع :

 

 
 

 .  ثُقلع ثلاكضشثػ٢ ُِٔغض٘ذثسِىبْ   Documentes ض٘ذثس ٓؾِذ ثُٔغعل ٠ -3

 دجلاعْ ثلاكضشثػ٢  Word 2010رؾفع اٌَّزٕلاد فٟ ثؤبِظ  -4

Document1.docx   ٚ ,( اٌَّزٕلاد  ) لاؽمخ ٗٞع  : ٛ٘.docx  . 
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ٌٍٕض  صذشص ثُقجؽز ُضـ٤ش فجُز ثلافشفاؽ١بٔب ٚثعل وزبثخ ٔض ِٓ لجً اٌَّزضّو      

( ث٠ُ فجُز ثلافشف  Small Lettersٖٓ فجُز ثلافشف ثُظـ٤شر ) اٚ ٌغيء ِٕٗ 

اٌقطٛاد لاي ٠ّىٓ اٌم١بَ ثنٌه ِٓ فٚ  (  ٝدجُؼٌظ Capital Lettersثٌُذ٤شر ) 

 اٌزب١ٌخ :

 

 اٌّواك رجل٠ً ؽبٌخ اؽوفٗ صقذ٣ذ ثُ٘ض 

  ِٓ صـ٤٤ش , ٔقزبه اٌىبئٓ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز صذ٣ٞخ ػّٓ خؾ ٓؾٔٞػز

ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر فٛلٗ  دجُ٘وش,  "Change Case فجُز ثُقشف "  

 . ثلأ٣غش



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

32 

 

 

 ٌشىً ٠زُ ف١ٙب افز١به اؽل اٌجٕٛك وّب فٟ ا,  صـ٤٤ش فجُز ثُقشفٗجكزر رفزؼ 

 

 
 

ثُقشف ثلاٍٝ ٖٓ ثٍٝ ًِٔز دجُؾِٔز ًذ٤شث  – Sentence case فجُز ثُؾِٔز  ♦

 ٝدجه٢ ثُقشٝف طـ٤شث .

 ؽ٤ٔغ ثلافشف طـ٤شر . -lowercase ثلأفشف ثُظـ٤شر  ♦

 ؽ٤ٔغ ثلافشف ًذ٤شر . – UPPERCASE ثلأفشف ثٌُذ٤شر ♦

 َ ًِٔز ًذ٤شث .ثُقشف ثلاٍٝ ٖٓ ً – Title Case فشف ًذ٤ش ك٢ دذث٣ز ًَ ًِٔز  ♦

ثُقشف ثلاٍٝ ٖٓ ًَ  – tOGGLE cASEفشف ثعضٜلا٢ً ك٢ دذث٣ز ًَ ًِٔز  ♦

 ًِٔز طـ٤ش ٝدجه٢ ثلافشف ًذ٤شر .

 

 

 (Backup file فلع ٗغخز دػْ أٝ ٓغجٗذر )  -14

 

ِٕٗ  ٣ؼ٢٘ ثُـجء ثُ٘غخز ثُوذ٣ٔزثعل اعواء اٌزعل٠لاد ع١ٍٗ  فلع ثُٔغض٘ذاْ     

 ٛزٙ ثُضؼذ٣لاس ٝ ثُؼٞدر ث٠ُ ثُ٘غخز ثُوذ٣ٔز ٖٓ ؿ٤ش ثٌُٖٔٔ ثُضشثؽغ ػ٠ٖٚظجؼ 

 ِٓ اٌَّزٕل .

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :اٌغوع , ٚ ٌٙنا  ثُقَ ك٢ ث٣ؾجد ٗغخز ثػجك٤ز٠ٚىْٛ 

ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ , ملف تبوٌب من  -

 رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

خ٤جسثس, ؽ١ش رتٙو ٔبفنح خ٤جسثس  الأِوضجس ٗخ ِٕٙب -  Word , ٚ ِٕٙب   
  , وّب فٟ اٌشىً : خ٤جسثس ٓضوذٓز اٌق١به ٔقزبه 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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"  Always create Backup copyٓشدغ دضقل٤ض ِٓ ٘نٖ اٌق١بهاد ٔمَٛ 

 ػٖٔ ٓؾٔٞػز ثُخ٤جسثس ثُٔضوذٓز ُِقلع, اٌّٛعٛك  إؽشثء ٗغخز إفض٤جؽ٤ز دٝٓج "

 , وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

 

 

 ُٔغض٘ذ فٔج٣ز ث -15

 

 ِٕٙب : ػذر ؽشمثبرجبع  فٔج٣ز ثُٔغض٘ذ ) ثُٞع٤وز (٠ّىٓ    

 

 ثػطجء ًِٔز عش ُلضـ ثُٔغض٘ذ  –وز ثلأ٠ُٝ ٣ثُطش

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :   

 

ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ , ملف تبوٌب من  -

 رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

ٓؼِٞٓجس , ؽ١ش رتٙو ٔبفنح ٓؼِٞٓجس   الأِوٗخضجس  ٕٙبِ -  , ٚ ِٕٙب  
, وّب فٟ اٌشىً : فٔج٣ز ثُٔغض٘ذ اٌق١به ٔقزبه   

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 صشل٤ش دجعضخذثّ ًِٔز ٓشٝس ثُذ٘ذ " . ِٕٙب ٔقزبه  صظٜش هجةٔز كشػ٤ز"  ,

 وّب فٟ اٌشىً :

 

 
 

  ٓشٝس فوَ " ًِٔز فٟ ,   ٗجكزر صشل٤شرتٙو   "Password   ٔىزت وٍّخ

 وّب فٟ اٌشىً :,  ّوٚهاٌ

 
 

ثعل اكفبي وٍّخ اٌَو ٚاٌؼغؾ عٍٝ ىه " ِٛافك " ٠طٍت اٌجؤبِظ ِٓ اٌَّزضّو 

 اعبكح وزبثخ وٍّخ اٌَو ٌٍزأول ِٓ ؽفتٗ ٌٙب .

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 كضـ ثُٔغض٘ذ ك٢ فجُز ُِوشثءر كوؾ   –٤ٗز ثُطشدوز ثُغج

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :   

 

يه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ث, ملف تبوٌب من  -

 رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

ٓؼِٞٓجس , ؽ١ش رتٙو ٔبفنح ٓؼِٞٓجس   الأِوٗخضجس  ِٕٙب -  , ٚ ِٕٙب  
, وّب فٟ اٌشىً : فٔج٣ز ثُٔغض٘ذ اٌق١به ٔقزبه   

 

 
  

 وّب فٟ  ثُذ٘ذ " ٝػغ ػلآز ًٜ٘جة٢ ". ِٕٙب ٔقزبه  صظٜش هجةٔز كشػ٤ز ,

 اٌشىً :

 

 
 

  ٟرتٙو هٍبٌخ رٛػؼ ٌٍَّزقلَ ثاْ اٌجؤبِظ ٍٛف ٠مَٛ ثٛػع علاِخ ٔٙبئ

 لبثلا ٌٍزعل٠ً ف١ّب ثعل , وّب فٟ اٌشىً : ٚ ٌٓ ٠ىْٛ اٌَّزٕل

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 ثفضلجظ صِوجة٢ دجُٔغض٘ذ ًَ كضشر ٓؼ٤٘ز    –غجُغز ثُطشدوز ثُ

   

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : 

 

اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه , ملف تبوٌب من  -

 رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  .

خ٤جسثس, ؽ١ش رتٙو ٔبفنح خ٤جسثس  الأِوٗخضجس  ِٕٙب -  Word , ٚ ِٕٙب   
. فلع اٌق١به ٔقزبه   

 Saveدضقل٤ض ٓشدغ ٔمَٛ  دقلع ثُٔغض٘ذثساٌؾفع اٌقبطخ ِٓ ٘نٖ ف١بهاد  -

Auto Recover info every  "ثد ثُضِوجة٢ ًَ فلع ٓؼِٞٓجس ثلاعضشد

 وّب فٟ اٌشىً : ,  "

 

 
 

ٚفٟ اٌؾمً اٌّغبٚه ٔلفً اٌنٞ ٠ؾلك اٌفزوح اٌلاىِخ ثبٌللبئك ٌٍم١بَ ثبٌؾفع اٌزٍمبئٟ 

 ٌٍَّزٕل .

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 ص٘غ٤ن ثُٔغض٘ذ )  ثُِٔق ( -ثُذجح ثُغجُظ 

 
 ٌز١َٕك َِزٕل  ٠غت فزؾٗ اٚلا ٚمٌه ثبرجبع اؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 

  Windowsُٔضدٝػ ػ٠ِ ث٣وٞٗز ثُِٔق ٖٓ ٗٞثكز ٓؾِذثس ٗظجّ دجُؼـؾ ث –ثٝلا 

 ًٔج ٢ِ٣ :

 

  " ٔفزؼ ا٠مٛٔخ " عٙبى اٌىّج١ٛرو My Computer 

 ٍٔبفنح ( اٌَٛالخ اٌزٟ رؾزٛٞ عٍٝ اٌٍّف  لٔفزؼ اٌّغ ( 

  ٔفزؼ اٌّغٍل اٌنٞ ٠ؾزٛٞ اٌٍّف اٌّطٍٛة 

  ( اٌؼغؾ اٌّيكٚط Double Click  ٍٝع )ث٣وٞٗز ثُِٔق . 

 

  Startٖٓ هجةٔز " ثدذث "  – عج٤ٗج

  

  " ٔفزؼ اٌمبئّخ " اثلاStart   ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذر دجُضس ثلا٣غش ُِلأسرثبٌؼؾ 

 .عٍٝ ىه اثلا 

  " ٔفزؼ اٌجٕل " َِزٕلادDocuments   اٌمبئّخ ِٓStart  

  عٍٝ اٍُ اٌٍّف اٌّواك فزؾٗ دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشص٤ٖ ٓضضج٤ُض٤ٖ ٔؼغؾ . 

 

 Ctrl + Oثٝ ثُٔلجص٤ـ   Open" كضـ "  دٞثعطز ثُذ٘ذ -عجُغج

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  Wordدشٗجٓؼ ثعل رشغ١ً 

 

  ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو لبئّخ , ملف تبوٌب من

 .رؾٛٞ ِغّٛعخ  الأٚاِو اٌقبطخ ثٗ  

 كضـ " الأِوٗخضجس  ِٕٙب Open "  كضـ , ؽ١ش رتٙو ٔبفنح. 

  اٌّواك فزؾٗ صٓ ٕٔمو فٛق ِفزبػ " فزؼ " إعْ ثُٔغض٘ذ ٗقذد ٌٓجٕ ِٕٝٙب  ,

 وّب فٟ اٌشىً :

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 ثٌُِٔجس ثلأفشف ٝ ص٘غ٤ن 

 

ِٚٓ اعً  ص٘غ٤ن ثلافشف ٝ ثٌُِٔجس ٣ؼط٤ٜج سٝٗوج ٝ ؽٔج٤ُز ٤ٔ٣ٝضٛج ػٖ ؿ٤شٛجاْ 

 مٌه ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

 ٗفشف , ًِٔز , ؽِٔز ... ثُخ ( . قذد ثُ٘ض ( 

  ثبٌٕمو فٛق اٌيا٠ٚخ  ٓؾٔٞػز خؾٔقزبه , الرئٌسٌة  تبوٌب الصفحةمن

 :ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً  با١ٌَوٜ اٌَفٍٝ ِٕٙ

 
 

  وّب فٟ اٌشىً :ػذر طلقجس , رؾزٛٞ عٍٝ صظٜش ٗجكزر خؾ 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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ثخض٤جس شٌَ اٌزٟ رّىٓ اٌَّزقلَ ِٓ  ( Font طلقز ثُخؾ )   – ثُظلقز ثلا٠ُٝ

 فؾٔٚ ٝدؼغ ثُٔؤعشثس ثلاخشٟ ًجُضغط٤ش صقش ثلافشف ) ٝٗٞع ثُخؾ ُٝٞٗٚ ٝ

Underline ( خؾ ٝعؾ ثلافشف , ) Strikethrough خؾ ٓؼجػق ك٢ , )

, أفشف طـ٤شر كٞم ثُغطش  )  (Double Strikethrough ٝعؾ ثلافشف ) 

Superscript  )  ( ثفشف طـ٤شر صقش ثُغطش , Subscript ( ثفشف ٓظِِز ) 

Shadow ) . اٌـ ... 

 

جُضقٌْ دجُٔغجكجس د٤ٖ صغٔـ داٌزٟ  خ٤جسثس ٓضوذٓزطلقز   –  ثُظلقز ثُغج٤ٗز

وّب  ًزُي د٤ٖ ثٌُضجدز ٝٓغضٟٞ ثُغطش (  ٝ Character Spacing ثلافشف ) 

 فٟ اٌشىً :
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  :جس ٓلافظ

 

اٌؼوٚه٠خ عٍٝ إٌض ,  دؼ٤ِٔجس ثُض٘غ٤ن ئِىب١ٔخ اٌم١بَ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -1

 إخضظجسثس ُٞفز, ٚ مٌه ِٓ فلاي ئٍزقلاَ  ذ ُِ٘ضدؼذ إؽشثء ػ٤ِٔز صقذ٣

 : وّب ٠ٍٟثُٔلجص٤ـ 

 

  ثلإخضظجسCtrl + B – ٌدخؾ أعٞد ع٤ٔيّؾلك دظٙبه إٌض ا 

 )عو٠غ(.

  ثلإخضظجسCtrl + Shift + I – ٌٓجةَ دخؾ ّؾلك دظٙبه إٌض ا. 

  ثلإخضظجسCtrl + Shift + U – ٌٓغطشث ٖٓ ّؾلك دظٙبه إٌض ا

 .ثلأعلَ 

 س ثلإخضظجCtrl + Shift + > – ٌّؾلك ٌي٠بكح ؽغُ إٌض ا .  

  ثلإخضظجسCtrl + Shift + < – ٌّؾلك دٔمبص ؽغُ إٌض ا . 

  ثلإخضظجسCtrl + Shift + F – ٌّؾلك ٌزغ١١و ٔٛع اٌقؾ ٌٍٕض ا . 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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اٌؼوٚه٠خ عٍٝ  ُِو٤جّ دؼ٤ِٔجس ثُض٘غ٤نؽو٠مخ ٍو٠عخ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -2

ػ٘جطش , ٚ مٌه ِٓ فلاي ئٍزقلاَ  ُِ٘ضدؼذ إؽشثء ػ٤ِٔز صقذ٣ذ إٌض , 

 : وّب ٠ٍٟ ٓؾٔٞػز خؾ ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز

 

 

 
 

إخضظجس ّىٓ اٌٛطٛي ِجبشوح اٌٝ ٔبفنح فؾ  ٚ مٌه ِٓ فلاي ئٍزقلاَ ٠ -3

 .  Ctrl + Shift + P ُٞفزثُٔلجص٤ـ 

 

 

 

 (Paragraph ص٘غ٤ن ثُلوشثس ) 

 

ٌٚز١َٕك فموح ِب ٠غت ارجبع  كٌشر ًجِٓز٢ٛ ثبٌَٕجخ ٌّؼّْٛ اٌىزت ِضلا  ثُلوشراْ 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

 ٗ. ) قذد ثُ٘ض ) فشف , ًِٔز , ؽِٔز ... ثُخ 

  ثبٌٕمو فٛق اٌيا٠ٚخ كوشر ٓؾٔٞػز ٔقزبه , تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة من

 :ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً  با١ٌَوٜ اٌَفٍٝ ِٕٙ

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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  وّب فٟ اٌشىً :ػذر طلقجس ٝ , رؾزٛٞ عٍصظٜش ٗجكزر كوشر 

 

 
 

اٌزٟ رّىٓ اٌَّزقلَ ِٓ   ٝ ثُضذجػذثُٔغجكجس ثُذجدةز طلقز   –ثُظلقز ثلا٠ُٝ 

ٝصقذ٣ذ  ) ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٝ ا١ٌَبه أٚ ِٓ ا١ٌَبه اٌٝ ا١ّ١ٌٓ (ثخض٤جس ؽٜز ثٌُضجدز 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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  ًزُي د٤ٖ ثُلوشر ٝ ثُ٘ضٚ   د٤ٖ ثُلوشر ٝثُٜٞثٓشثُلجطِز  ) لجً ٚ ثعل (ثُٔغجكز 

... ثبٌَٕجخ ٌٍٕض ) ١ّ١ٌٍٓ , ٌٍٍٛؾ , ١ٌٍَبه (  دضقذ٣ذ شٌَ ٓقجرثر ثُلوشرّب رَّؼ و

 اٌـ .

 

 . ٝ أعطش  طلقجسكٞثطَ طلقز   –ثُظلقز ثُغج٤ٗز 

 

  :جس ٓلافظ

 

اٌؼوٚه٠خ عٍٝ اٌفموح ,  دؼ٤ِٔجس ثُض٘غ٤ن ئِىب١ٔخ اٌم١بَ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -1

إخضظجسثس ُٞفز ي ئٍزقلاَ , ٚ مٌه ِٓ فلا دؼذ إؽشثء ػ٤ِٔز صقذ٣ذ ُِ٘ض

 : وّب ٠ٍٟثُٔلجص٤ـ 

 

  ثلإخضظجسCtrl + R –  ٌث٠ُ ث٤ٔ٤ُٖ ّؾلك ٌّؾبماح إٌض ا. 

  ثلإخضظجسCtrl + L – ٌث٠ُ ث٤ُغجس ّؾلك ٌّؾبماح إٌض ا. 

  ثلإخضظجسCtrl + J – ػبفخ اٌىش١لح  ٚ ٟ٘ ى٠بكح ) رط٠ًٛ ( اٌؾوف د. 

 

 

اٌؼوٚه٠خ عٍٝ  ؼ٤ِٔجس ثُض٘غ٤نُِو٤جّ دؽو٠مخ ٍو٠عخ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -2

ػ٘جطش , ٚ مٌه ِٓ فلاي ئٍزقلاَ لوشر دؼذ إؽشثء ػ٤ِٔز صقذ٣ذ ُِاٌفمواد , 

 : وّب ٠ٍٟ ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز كوشرٓؾٔٞػز 
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 ( Page Setup ثػذثدثس ثُظلقجس )  -ثُذجح ثُشثدغ 

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ػذثد طلقجس ثُٔغض٘ذلإ

 

  ثبٌٕمو فٛق اٌيا٠ٚخ إػذثد ثُظلقز ٔقزبه , تخطٌط الصفحةتبوٌب من

 :ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً  با١ٌَوٜ اٌَفٍٝ ِٕٙ

 

 
 

  عٕل٘ب رفزؼ ٔبفنح ؽٛاه٠خ رؾزٛٞ عٍٝ صلاس طفؾبد وّب ٘ٛ ٚاػؼ 

 ثبٌشىً :          

 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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ٟ رّىٓ اٌَّزقلَ فٟ اٌز ( Margins طلقز ثُٜٞثٓش )   –ثُظلقز ثلا٠ُٝ 

 صقذ٣ذ ٓوجعجس ثُٜٞثٓش ثلاسدؼز ٝثُٜجٓش ثلاػجك٢ دجلاػجكز ُضقذ٣ذ ثصؾجٙ ثٌُضجدز
 .) عبكٞ اٚ ثبٌعوع ( 

 

اٌزٟ رّىٓ اٌَّزقلَ فٟ رؾل٠ل  ( Paper طلقز ثُٞسم )   –ثُظلقز ثُغج٤ٗز 

 . ل١بٍبد اٌظفؾخ ِٚظله اٌزغن٠خ اٌٛهل١خ ..

 

ثُضقٌْ اٌزٟ رّىٓ اٌَّزقلَ فٟ  ( Layout  )صخط٤ؾ طلقز   –ثُظلقز ثُغجُغز 

ٓ٘طوز ٣ٌٖٔ ٚ اٌزٟ رعوف عٍٝ أٙب , وّب فٟ اٌشىً ,  دٔٞػغ ثُشأع٤ز ٝثُز٤ِ٣ز

فؾضٛج , ثٓج ك٢ ثػ٠ِ ثُظلقز ثٝ ك٢ ثعلِٜج , ٖٓ ثؽَ ثدخجٍ د٤جٗجس دوظذ 

عٍٝ (  Layout ) صخط٤ؾ صقض١ٞ طلقز  ٚ صٌشثسٛج ػ٠ِ ثُؾ٤ٔغ ثُظلقجس

 ٟ٘  :ٚ ٓؾٔٞػز خ٤جسثس

 

 
 

 

 ٚمٌه ِٓ فلاي رؾف١ي الاِو ص٤ٔض ثُظلقز ثُلشد٣ز ػٖ ثُظلقز ثُضٝؽ٤ز -

م ئ(   Different odd and even) طلقجس كشد٣ز ٝ صٝؽ٤ز ٓخضِلز

٠ّىٓ ٚػع , ِضلا , هأ١ٍخ عٍٝ طفؾخ ٚعٍٝ اٌظفؾخ اٌّمبثٍخ ٠ّىٓ ٚػع 

 هأ١ٍخ ِقزٍفخ .



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 إػضذجسث ٖٓ ثُقجكز ) مًٚمٌه ِٓ فلاي ااٌؾ صقذ٣ذ ثلادؼجد دجُ٘غذز ُِقٞثف -

From Edge )  ٞ٣غٔـ دجُضقٌْ دذؼذ ثُشأع٤ز ٝثُز٤ِ٣ز ثػضذجسث ٖٓ اٌن

 ( . Footerرن١٠ً اٌظفؾخ  ٚ Headerهأً اٌظفؾخ )  فٞثف ثُظلقز

 

 

ثلاعضـ٘جء ػٖ ثُشأع٤ز ك٢ ثُظلقز ام ٠ّىٓ ُِظلقز ثلا٠ُٝ فجُز خجطز  -

 Different ز )طلقز أ٠ُٝ ٓخضِل صقل٤ض ثلآشٚمٌه ِٓ فلاي  ثلا٠ُٝ

first page   ). 

 

 

 Pageاٌزٟ رُ رؾل٠ل٘ب فٟ ع١ّع طفؾبد  صقذ٣ذ ٓؾجٍ صطذ٤ن ثلاٝثٓش -

Setup  صطذ٤ن ػ٠ِ  اٌّّىٕخ فٟ لبئّخ ثخض٤جس ثفذ ثلافضٔجلاسٚمٌه ِٓ فلاي

( Apply to  ) : ٟ٘ٚ 

                  ♦ Whole document –  ًٍٝجَٓ طلقجس ثُٔغض٘ذع . 

                  ♦ This point forward  –  ٍٝؽضء ٖٓ ثُٔغض٘ذ ٣ٔضذ ع

ٝفض٠  Page Setupثػضذجسث ٖٓ ٌٓجٕ ٝؽٞد ثُٔؤشش ػ٘ذ كضـ ٗجكزر 

 . ٜٗج٣ز ثُٔغض٘ذ

 

 

 

 جس ثُٔغض٘ذقإػجكز سأط ٝ صز٤٣َ ُظل
 

ٗؼ٤ق ثُشأع٤ز الاْ ٚثعل أْ أغئب ع١ّع الاعلاكاد اٌلاىِخ ٠ّىٓ اْ 

 مٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :ٚ أٝثُز٤ِ٣ز ث٠ُ طلقجس ثُٔغض٘ذ

 

  ِٓ ثُشأط , ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسأط ٝ صز٤٣َ  ٓؾٔٞػز  " 

Header    "  ,ًٔج ك٢ ثُشٌَ  ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش

: 

 

 
 

 بئكهاعٙواك ا٠ٌَّٚخ تٙو لبئّخ , ِٕٙب ٔقزبه ِىبْ ٚ ٔٛع ٚ شىً اٌزور  ,

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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  رتٙو عٕل٘ب طفؾبد اٌَّزٕل ثٛػع١خ اظٙبه فبطخ ٔوٜ ِٓ فلاٌٙب

اٌَّبؽخ اٌّقظظخ ٌٍوا١ٍخ ٚ اٌَّبؽخ اٌّقظظخ ٌٍن١ٍ٠خ ِؾبؽخ ثبؽبه 

 وّب لٟ اٌشىً :

 

 
 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 ثُ٘وش دذثخِٜج دجعضخذثّ ثُضس ثلا٣غش ُِلأسر٠ىفٟ  ٌُِضجدز ك٢ ثُقوٍٞ ثُٔزًٞسرٚ 

 ٚثلء اٌىزبثخ .

 

٤ُٝظ دجُؼشٝسر ػ٠ِ ثُظلقز ,  شر ٝثفذر ك٢ طلقز ٝثفذر٣ٌل٢ ثٌُضجدز ٓثبٌطجع 

 . ثلا٠ُٝ , فض٠ صضٌشس صِوجة٤ج ػ٠ِ ؽ٤ٔغ طلقجس ثُٔغض٘ذ

 

  ثُؼٞدر ث٠ُ ٗض) اٌزو٠َٚخ ( , ٠ّىٓ  ثلاٗضٜجء ٖٓ إػجكز ثُشأطعٕل 

دجُ٘وش ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غش كٞم ًجةٖ إؿلام ثُشأط اٌَّزٕل ٚ مٌه 

 ً :وّب لٟ اٌشى ٝ ثُضز٤٣َ

 

 
 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

دجُ٘وش ثُٔضدٝػ ) ٓشص٤ٖ ٓضضج٤ُض٤ٖ (  دضس اٌَّزٕل ٚ مٌه  ٣ٌٖٔ ثُؼٞدر ث٠ُ ٗض  

 ثُلأسر ثلأ٣غش كٞم أ١ ٌٓجٕ ٖٓ ثُ٘ض ثُٔغض٘ذ .

 

 

  :جس ٓلافظ

 

 دػبفخ رن١٠ً عٍٝ طفؾبد اٌَّزٕل , ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : -1

 

  ِٓ ثُضز٤٣َ زبه اٌىبئٓ , ٔقإدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسأط ٝ صز٤٣َ  ٓؾٔٞػز  " 

Footer    "  ,ًٔج ك٢ ثُشٌَ : ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش 

 

 
 

 اٌّواك ئكهاعٗ , وّب ن١٠ً تٙو لبئّخ , ِٕٙب ٔقزبه ِىبْ ٚ ٔٛع ٚ شىً اٌزر

 فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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  رتٙو عٕل٘ب طفؾبد اٌَّزٕل ثٛػع١خ اظٙبه فبطخ ٔوٜ ِٓ فلاٌٙب

 ِؾبؽخ ثبؽبه وّب لٟ اٌشىً :١ً قظظخ ٌٍن٠اٌَّبؽخ اٌّ

 

 
 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 (Page Numbers صشه٤ْ ثُظلقجس )  -ثُذجح ثُخجٓظ 

 

وّب اْ اٌزول١ُ  صشه٤ْ ثُظلقجس ٣ل٤ذ ثُوجسا ك٢ صضذغ هشثءر ثُ٘ضاْ 

ٚلاكهاط هلُ  ٣غَٜ ثُذقظ ػٖ ثُٔٞػٞػجس ٖٓ خلاٍ سهْ ثُظلقز

 اٌظفؾخ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 
  ِٓ سهْ , ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓز٤٣َ  سأط ٝ صٓؾٔٞػز

ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر فٛلٗ  دجُ٘وش,  "Page Number "   ثُظلقز 

 ًٔج ك٢ ثُشٌَ : ثلأ٣غش

 

 
 

 تٙو لبئّخ , ِٕٙب ٔقزبه ِىبْ ٚ ٔٛع ٚ شىً اٌزول١ُ اٌّطٍٛة ر

 ئكهاعٗ , وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : 

 

 
 

 ع١ٍّبد ِضً  ٠ّىٓ ِٓ فلاي ٘نٖ اٌمبئّخ اٌم١بَ ثعلح: 
 فٟ اعٍٝ اٌظفؾخ اٚ فٟ اٍفٍٙب .  - صقذ٣ذ ٌٓجٕ ثُشهْ ك٢ ثُظلقز -

عٍٝ ٠َبه اٌظفؾخ , عٍٝ ١ّ٠ٕٙب ,  – صخظ٤ض ٌٓجٕ ثُشهْ دجُؼذؾ -

 فٟ اٌٍٛؾ ...

 

 

 ثشٌجٍ ثُضشه٤ْ 

 
ص٘غ٤ن أسهجّ اٌَّزقلَ ٚمٌه ِٓ فلاي الاِو  ثخض٤جس شٌَ ) ٗٞع ( ثُضشه٠ْ٤ّىٓ 

ثخض٤جس شٌَ ثُضشه٤ْ دأسهجّ ؽ١ش ثبلاِىبْ  ,ٌمبئّخ اٌَبثمخ ا , اٌّٛعٛك فٟ ثُظلقجس

ػشد٤ز ,  دأفشف ػشد٤ز , دأفشف لاص٤٘٤ز ًذ٤شر أٝطـ٤شر , ٝ دجلاسهجّ ثُشٝٓج٤ٗز 

 وّب ٘ٛ ِٛػؼ ثبٌشىً : ثٌُذ٤شر أٝثُظـ٤شر
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  :جس ٓلافظ

 

ٌنٞ ِٓ اٌولُ ا اثلء ثُضقٌْ دضشه٤ْ طلقجس ثُٔغض٘ذئِىب١ٔخ   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو 

, اٌّٛعٛك ػّٓ ٔبفنح اٌز١َٕك  إدخجٍ سهْ دذء ثُضشه٤ْٔقزبهٖ ٚ ٠زُ مٌه ِٓ فلاي 

 اٌولّٟ ٌسهلبَ .
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 ثدسثػ ثُظٞس ٝ ثُشٓٞص ك٢ ثُٔغض٘ذ  -ثُذجح ثُغجدط 

 

 ثدسثػ ثُظٞس ك٢ ثُٔغض٘ذ -ثٝلا 

 
ل ٟٚ٘ رإكٞ عٍٝ اٌَّزٕثػلجء ٗجف٤ز ؽٔج٤ُز وج١و فٟ  دٝسفٟ َِزٕل ِب  ُِظٞساْ 

ثُوذسر ػ٠ِ ٚري٠ل فٟ  صغجػذ ػ٠ِ كٜٔٚوّب  دثػْ ُلاكٌجس ثُٞثسدر ك٢ ثُ٘ضكٚه 

 ف١ّب ثعل . ثعضزًجسٙ

 

 ٔزجع اٌطٛاد اٌزب١ٌخ : ػّٓ اٌَّزٕل لاكهاط هٍُ ) أٚ طٛهح ( 

 

  ِٓ ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓ عٞٓجس صٞػ٤ق٤ز سٓؾٔٞػز ,

ًٔج  ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشرفٛلٗ  دجُ٘وش,  "Picture "   طٞسر 

 ك٢ ثُشٌَ :

 

 
 

  ٓقض٣ٞجس ثُٔؾِذ رفزؼ عٕل٘ب ٔبفنح ؽٛاه٠خ , رتٙوMy Pictures   ,

٣قض١ٞ ػ٠ِ اٌنٞ   My Documentsٓؾِذ كشػ٢ ٖٓ ثُٔؾِذ ٚاٌنٞ ٘ٛ 

 وّب فٟ اٌشىً : ػذد ٖٓ ثُظٞس

 

 
 

 

  ثلآش " ثدخجٍ " إٌّبٍجخ ٔؼغؾ عٍٝ  ثخض٤جس ثُظٞسرثعلInsert ١زُ ف

 اكهاعٙب فٟ اٌَّزٕل .
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  :جس ٓلافظ

 

 ث٠ُ) اٌٛاِؼخ (  ٗوَ ٓؤشش ثلإدخجٍأٚلا , لجً اٌف١بَ ثع١ٍّخ ئكهاط اٌظٛهح ,  ٣ؾخ

 ِٕٗ . اػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك أْ رتٙو اٌظٛهح اٌّلهعخ ثلء ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ

 

 

 ( ClipArt ثدسثػ هظجطجس ك٤٘ز  )  -عج٤ٗج 

 
)  ثُوظجطجس ثُل٤٘زعٍٝ ِغّٛعبد ِٓ  ٠Wordؾزٛٞ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص 

Clip Art  ٓمٌه  ٙب ػّٓ اٌَّزٕل اكهاع( ٚ ٟ٘ عجبهح عٓ هٍَٛ ث١َطخ ٠ّى ٚ

 طٛاد اٌزب١ٌخ :قاٌثارجبع 

 

 ٍٗػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك  ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ ث٠ُ) اٌٛاِؼخ (  ٘وَ ٓؤشش ثلإدخج

 ِٕٗ . ااٌّلهعخ ثلءاٌمظبطخ أْ رتٙو 

 ِٓ  ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓ سعٞٓجس صٞػ٤ق٤ز ٓؾٔٞػز ,

ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر فٛلٗ  دجُ٘وش,  "Clip Art "   هظجطز ك٤٘ز 

 . ثلأ٣غش

  وّب فٟ اٌشىً : ٓؾٔٞػجس ٖٓ ثُشعّٞرؾٛٞ  ٗجكزر هظجطز ك٤٘زرتٙو 
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  اٌو ُ٘خضجساٌّزٛفوح  عّٞ ) ثُوظجطجس (ٓؾٔٞػجس ثُش٠ّىٓ اٍزعواع ٍُ 

 .    ذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشدجُ٘وش كٞكٚ ٓشر ٝثفإٌّبٍت 

 

  :جس ٓلافظ

 

, ٔلعٛ٘ب  ٓشدؼجسِؾبؽخ ثّغّٛعخ  صظٜشعٕل ئػبفخ لظبطخ ف١ٕخ فأٙب ٍٛف 

ِضً  ُِضقٌْ دقؾْ ثُوظجطجس ٝ إػجدر ص٘ظ٤ٜٔجرَزقلَ ٘نٖ اٌّمبثغ ,  دجُٔوجدغ

 ئِبٌزٙب ٚ اٌم١بَ ثع١ٍّبد رل٠ٚو٘ب ... اٌـ , وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

 ( Shapes ٌجٍ )ثدسثػ أش  -عجُغج 

 
, ِضً اٌّوثع أٚ اٌلائوح ... اٌـ (  ثلأشٌجٍ ثُٜ٘ذع٤زٓؾٔٞػز ٖٓ الأشىبي عجبهح عٓ 

 ... ٚ غ١و٘ب . هجدِز ُِضؼذ٣َ ٖٓ ٗجف٤ز ثُقؾْ ٝ ثُِٕٞ ٝ ثُضأع٤شثس, ٚ ٘نٖ الأشىبي 

 

 طٛاد اٌزب١ٌخ :قاٌ ٔزجع ػّٓ اٌَّزٕل  لاكهاط شىً ِب

 

 ٍٗػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك  ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ ٠ُث) اٌٛاِؼخ (  ٘وَ ٓؤشش ثلإدخج

 ثلءا ِٕٗ . اٌّلهطشىً تٙو ا٠ٌأْ 

 ِٓ  ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسعٞٓجس صٞػ٤ق٤ز  ٓؾٔٞػز ,

 . ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش,  "Shapes "  أشٌجٍ 

  وّب فٟ اٌشىً :شٌجٍ ٓؾٔٞػجس ٖٓ ثلأرؾٛٞ , أشٌجٍ أعجع٤ز ٗجكزر رتٙو 
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  :جس ٓلافظ

 

 ِٓ فلاي ئرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  هٚ مٌ إػجكز ٗض دثخَ ثلأشٌج٠ٍّىٓ  -1

 

 ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشؽلٚكٖ  فٛق دجُ٘وشاٌشىً ,  صقذ٣ذ . 

  ُش ثُغش٣ؼزٓهجةٔز ثلأٝث, ؽ١ش رتٙو  ثُ٘وش ٓشر أخشٟ دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔص 

. 

  وّب فٟ اٌشىً : ثلأٓش ٓشدغ ٗضِٕٙب ٔقزبه 

 

 
 

 اٌنٞ  ٣ٌٖٔ إدخجٍ ثُ٘ض, ؽ١ش  ٓؤشش ثلإدخجٍ دثخَ ثُشٌَثعل٘ب  ٣ظٜش

 ٔو٠ل .

 خجسػ فذٝد ثُشٌَثيه اٌفأهح الأ٠َو ِوح ٚاؽلح  دجُ٘وشٔمَٛ  ػ٘ذ ثلاٗضٜجء . 

 

ِٓ فلاي ئرجبع  هٚ مٌ ٘ض دثخَ ثلأشٌجٍصقش٣ش ) صؼذ٣َ أٝ صـ٤٤ش ( ثُإ٠ّىٓ  -2

ٌٕض ِٓ لبئّخ الأٚاِو َبثمخ ٔفَٙب ِع ئفز١به الأِو رؾو٠و ااٌقطٛاد اٌ

  اٌَو٠عخ .
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 ( SmartArt ثدسثػ ثُٔخططجس ثُضٞػ٤ق٤ز )  -سثدؼج 

 
, اٌّمطع ٚ ٟ٘ اٌّقططبد اٌزٟ رَزقلَ فٟ اٌعوٚع اٌع١ٍّخ ِضً اٌشىً اٌٙوِٟ 

 اٌعوػٟ , كٚهح اٌؾ١بح ... اٌـ .

 

 طٛاد اٌزب١ٌخ :قأٌزجع  ػّٓ اٌَّزٕل ِقطؾ رٛػ١ؾٟ كهاط د

 

 ٍٗػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك  ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ ث٠ُ) اٌٛاِؼخ (  ٘وَ ٓؤشش ثلإدخج

 اٌّلهط ثلءا ِٕٗ .ّقطؾ أْ ٠تٙو اٌ

 ِٓ  ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسعٞٓجس صٞػ٤ق٤ز  ٓؾٔٞػز ,

ٓشر ٝثفذر دضس فٛلٗ  دجُ٘وش,  "SmartArt "  ٓخططجس صٞػ٤ق٤ز 

 . ثُلأسر ثلأ٣غش

  ٗجكزر رتٙوSmartArt  ٞٛاٌّغّعخ ططجس ٔخٓؾٔٞػجس ٖٓ ثُ, رؾ ٚ ,

 وّب فٟ اٌشىً :فٟ أطٕبف علح 

 

 
 

  اٌّواك ئكهاعٗٗخضجس شٌَ ثُٔخطؾ  , ِٕٚٗٗقذد ثُظ٘ق . 

  ٓٞثكن "   ٕٔمو اٌّفزبػػ٘ذ ثلأٗضٜجء "Ok  . 

 

  :جس ٓلافظ

 

ثلأٓجًٖ ثُٔخظظز لإدخجٍ ٗظٞص أٝ ِعٗ  صظٜشاٌزٛػ١ؾٟ  إدسثػ ثُٔخطؾعٕل 

ٚ  دضس ثُلأسر ثألأ٣غش ٓشر ٝثفذر ِٜجثُ٘وش دذثخ, ؽ١ش ٠ّىٓ  ٝ سعٞٓجسطٞس 

  اٌزٟ ٔو٠ل .  إدخجٍ ثُؼذجسر أٝ ثُظٞسر
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 ( Charts ثدسثػ ثُٔخططجس ثلإفظجة٤ز ) -خجٓغج 

 
٠ّىٓ ئػبفخ ِقطؾ ئؽظبئٟ ٠ّضً علٚي ث١بٔبد ِع١ٓ ثؾ١ش ٠زُ رؾل٠ش اٌّقطؾ 

 رٍمبئ١ب عٕل أٞ رغ١١و ٠طوأ عٍٝ ث١بٔبد اٌغلٚي اٌّوفك .

 طٛاد اٌزب١ٌخ :قأٌزجع  ؽظبئٟ ػّٓ اٌَّزٕل دكهاط ِقطؾ ئ

 

 ٍٗػّٓ اٌَّزٕل , اٌّواك  ثٌُٔجٕ ثُؾذ٣ذ ث٠ُ) اٌٛاِؼخ (  ٘وَ ٓؤشش ثلإدخج

 أْ ٠تٙو اٌّقطؾ اٌّلهط ثلءا ِٕٗ .

 ِٓ  ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسعٞٓجس صٞػ٤ق٤ز  ٓؾٔٞػز ,

ثُلأسر  ٓشر ٝثفذر دضسفٛلٗ  دجُ٘وش,  "Charts "  ٓخططجس إفظجة٤ز 

 . ثلأ٣غش

  ثلإفظجة٤ز ٔخططجسٓؾٔٞػجس ٖٓ ثُ, رؾٛٞ  إدسثػ ٓخطؾ  ٗجكزررتٙو  ,

 وّب فٟ اٌشىً :ٚ اٌّغّعخ فٟ أطٕبف علح 

 

 
 

  اٌّواك ئكهاعٗٗخضجس ٗٞع ٝ شٌَ ثُٔخطؾ ثلإفظجة٢  , ِٕٚٗٗقذد ثُظ٘ق . 

  ٓٞثكن "   ٕٔمو اٌّفزبػػ٘ذ ثلأٗضٜجء "Ok  . 

 
  :جس ٓلافظ

 

ادؽظبئٟ رٕمَُ شبشخ اٌعوع اٌٝ ؽيئ١ٓ , الأٚي ٠تٙو  ثُٔخطؾإدسثػ عٕل . 1

ف١ٗ علٚي اٌىزوٟٚٔ ) ِظٕف ئوًَ ( ٠ؾٛٞ علٚي ِوافك ٌٍّقطؾ ادؽظبئٟ ٚ 

ف١تٙو ف١ٗ اٌّقطؾ ادؽظبئٟ ٔفَٗ , وّب فٟ اٌشىً ف١ٗ ث١بٔبد , أِب اٌغيء اٌضبٟٔ 

: 
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 ثُٔخطؾٍّقطؾ فاْ ػّٓ علٚي ئوًَ اٌّوافك ٌثُو٤جّ دضؼذ٣َ ثُذ٤جٗجس .عٕل 2

 ثؾَت اٌج١بٔبد اٌّعلٌخ  . ٣ضـ٤ش صِوجة٤جٍٛف 

 

 

 ثدسثػ سٓٞص ك٢ ثُٔغض٘ذ   - عجدعج

 
سٓٞصث وّب اْ ٕ٘بن  سٓٞصثاٌزٟ رزُ وزبثخ إٌض ثٛاٍطزٙب  ثلافشف ثلادؾذ٣زرعزجو 

 ١ٌَذ اؽوفب ٚأّب هٍِٛبد طغ١وح . خجطز

 

 ٟ٘ :  علاعز ثٗٞثع ٖٓ ثُشٓٞص٠ّىٓ اْ ١ّٔي 

 … A,B,Cِضً :   – ثلافشف .1

 ® © @ِضً :   - سٓٞص خجطز .2

 ♥ ☺ ۩ِضً :   - سٓٞص رثس شٌَ سع٢ٓٞ .3

 

 كهاط اٌوِٛى فٟ اٌَّزٕل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :دٚ

 

  ِٓ سٓض  , ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسٓٞص ٓؾٔٞػز   " 

Symbol "  ,ًٔج ك٢ ثُشٌَ : ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش 

 

 
 

 ٜوّب فٟ اٌشىً :  ٓؾٔٞػجس ثُشٓٞصرؾزٛٞ   ٗجكزرعٕل٘ب  شصظ 
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  ثُقوَ ثٛاٍطخ لبئّخFont   اٌّزٛفوح  ٓؾٔٞػجس ثُشٓٞص٠ّىٓ اٍزعواع

ٚثٙنا   Insertثلآش " ثدسثػ " عٍٝ  ٗؼـؾٌٕقزبه اٌوِي إٌّبٍت صُ 

 ٔىْٛ لل اػفٕب ٌٍٕض هِيا اٚ ِغّٛعخ هِٛى .

 

 

 ثدسثػ ٓؼجدلاس    -عجدؼج 
 

 فٟ اٌَّزٕل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :ػ ٓؼجدلاس س٣ِؼ٤ز دسثلإ

 

  ِٓ ٓؼجدُز , ٔقزبه اٌىبئٓ إدسثػ  صذ٣ٞخ ػّٓسٓٞص ٓؾٔٞػز  " 

Equation  "  ,ًٔج ك٢  ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشفٛلٗ  دجُ٘وش

  :ثُشٌَ
 

 
 

 ٓؾٔٞػض٤ٖ  ٠ؾزٛٞ عٍٝ,   دئعْ صظ٤ْٔعل٠ل  صذ٣ٞخ ع٤جه٢عٕل٘ب  ظٜش٣

 ّ٘ب : ٖٚٓ ثٌُجة٘جس 

 

رؾزٛٞ عٍٝ ِعبكلاد عب٘يح ٌسٍزقلاَ ٚ   – ٓؾٔٞػز د٤٘جس  .1

أٚ وَو أٚ رىبًِ ... اٌـ , وّب فٟ ِظفٛفخ ِضً : ِظٕفخ ئٌٝ علح أطٕبف 

 اٌشىً :
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أٚ ِظفٛفخ ِضً : رؾزٛٞ عٍٝ هِٛى فبطخ ثبٌّعبكلاد   –ٓؾٔٞػز سٓٞص  .2

 وَو أٚ رىبًِ ... اٌـ , وّب فٟ اٌشىً :

 

 
 

 

 ذر دضس ثُلأسر فدجُ٘وش كٞهٜج ٓشر ٝث, اٌّواك ئكهاعٙب ,  دُزٗخضجس ثُٔؼج

 . ثلأ٣غش

  وّب فٟ اٌشىً :, فٟ ِىبْ ٚعٛك ِإشو ادكفبي , صظٜش ثُٔؼجدُز 

 

 
 

 
 ِلاؽتخ :

 
, عند   Microsoft Word  2007 1-   فٟ ثؤبِظ ِؾوه إٌظٛص  

فذة تحوي نا تظهربل   قً تصمٌمالا ٌظهر التبوٌب السٌ العمل مع المعادلات 
 كما فً الشكل التالً : نماذج المعادلات مصنفة الى عدة أصناف
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 ثلاٗضوجٍ ٝ ثُذقظ ٝثُضذذ٣َ  -ثُذجح ثُغجدغ  
 

رؾلصٕب فٟ فظً ٍبثك عٓ ؽوق اٌزٕمً ػّٓ اٌَّزٕل ٚٔٛػؼ ٕ٘ب ؽوق أفوٜ 

 ِقزٍفخ ٌٍزٕمً ػّٓ اٌَّزٕل .

 

 Go to ثُض٘وَ ك٢ ثُٔغض٘ذ دٞثعطز –أٝلا 

 

 آٞ ٔمً ِإشو اٌىزبثخ اٌٝ ِىبْ أفو فٟ اٌَّزٕل ٚمٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :   

 

  ِٓ ثٌُجةٖ دقظ ٗخضجس  ,  صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز ػّٓ  صقش٣شٓؾٔٞػز 

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر اٌّنوٛه  دجُ٘وش كٞم ثُٔؤشش ثُخجص دجٌُجةٖ, 

 , عٕل٘ب رتٙو لبئّخ وّب فٟ اٌشىً : ٝثفذر

 

 
 

  ثلاٗضوجٍ ث٠ُ "  ٗخضجس ثلأٓش ِٕٙب "Go to . 

  وّب فٟ اٌشىً :دقظ ٝ ثعضذذثٍ صظٜش ٗجكزر 

 

 
 

  ٟثلاٗضوجٍ ث٠ُ "ثُوجةٔز ف "  Go to what   " ٗخضجس " طلقزPage 

  ًثدخَ سهْ ثُظلقز "فٟ اٌؾم " Enter page number ٔ ًسهْ لف

 اٌّواك الأزمبي ا١ٌٙب ثُظلقز

 

غ١و ف١به " طفؾخ  َ ػٖٔ ثُٔغض٘ذ دجعضخذثّ خ٤جسثس أخش٣ٌٟٖٔ ثٕ ٗض٘ووّب أٔٗ 

 "Page : ًِض 

 

 Enter section" ثدخَ سهْ ثُٔلطغ " ٚفٟ اٌؾمً   Section" ٓوطغ "   - ♦

number   ٗ َسهْ ثُٔوطغ ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚ ذخ . 

 Enter line number" ثدخَ سهْ ثُغطش " ٚفٟ اٌؾمً   Line" عطش"   - ♦

 . ثُغطش ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚسهْ  ذخَ ٗ
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 Enter field" ثدخَ سهْ ثُقوَ " ٚفٟ اٌؾمً   Field" فوَ "   - ♦

number   ٗ َسهْ ثُقوَ ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚ ذخ . 

 Enter table" ثدخَ سهْ ثُٔلطغ " ٚفٟ اٌؾمً   Table" ؽذٍٝ "   - ♦

number  ٗ َسهْ ثُؾذٍٝ ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚ ذخ . 

 Enter" ثدخَ سهْ ثُٔلطغ " ٚفٟ اٌؾمً   Headingػ٘ٞثٕ " "   - ♦

heading number ٗ َسهْ ثُؼ٘ٞثٕ ثُٔشثد ثلاٗضوجٍ ث٤ُٚ ذخ . 

 

 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

ئعضخذثّ إخضظجس ُٞفز ثُٔلجص٤ـ دٌَّزٕل ٚ مٌه ػّٓ او٤جّ دؼ٤ِٔز ثلاٗضوجٍ ٣ٌٖٔ ثُ  

 Ctrl + Gٗجكزر ثُذقظ ٝ ثلاعضذذثٍ  رتٙو ؽ١ش . 

 

 

 Findثُذقظ ك٢ ثُٔغض٘ذ دٞثعطز  – عج٤ٗج

 
٠ٚزُ مٌه ثبرجبع  ٖٓ ثُطشم ثُغش٣ؼز ُٔشثؽؼز ثُٔغض٘ذعٓ اٌّفوكاد  ُذقظ٠عزجو ا   

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

  ِٓ ثٌُجةٖ دقظ ٗخضجس  ,  صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز ػّٓ  صقش٣شٓؾٔٞػز 

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر اٌّنوٛه  دجُ٘وش كٞم ثُٔؤشش ثُخجص دجٌُجةٖ, 

 , عٕل٘ب رتٙو لبئّخ وّب فٟ اٌشىً : ٝثفذر

 

 
 

  دقظ ٗخضجس ثلأٓش " ِٕٙب  "Find . 

  وّب فٟ اٌشىً :دقظ ٝ ثعضذذثٍ صظٜش ٗجكزر 
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  ٟثُقوَ " دقظ ػٖ " فFind what  ًثُٔلشدر ثُٔطِٞح ثُذقظ ٔلف

 ٚاٌزٟ ٠ّىٓ أْ رىْٛ علح وٍّبد , أٚ وٍّخ ٚاؽلح , أٚ  عيء ِٓ وٍّخ  ػٜ٘ج

  ُثُذقظ ػٖ ٓلضجؿ إٌمو ٠يه اٌفأهح الأ٠َو ِوح ٚاؽلح فٛق   زدٞثعطص "

 . ٠زُ اٌجلء ثبٌجؾش Find Nextثُضج٢ُ " 

 

 

 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

ئعضخذثّ إخضظجس دٌَّزٕل ٚ مٌه ػّٓ او٤جّ دؼ٤ِٔز ثُذقظ ػٖ ٓلشدر ٣ٌٖٔ ثُ  

 . ٗجكزر ثُذقظ ٝ ثلاعضذذثٍ  رتٙو ؽ١شCtrl + F ُٞفز ثُٔلجص٤ـ 

 

 

 Replaceَ ثُٔلشدثس ك٢ ثُٔغض٘ذ دٞثعطز صذذ٣ –عجُغج 

 

صذذ٣َ ؽ١ش ٠زُ  ػ٤ِٔز ٌِٓٔز ُؼ٤ِٔز ثُذقظ ػٖ ثُٔلشدثسٟ٘  ػ٤ِٔز ثُضذذ٣َاْ    

 ٠ٚزُ مٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ثُٔلشدر دأخشٟ ٝدغشػز

 

  ِٓ ثٌُجةٖ ٗخضجس  ,  صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز ػّٓ  صقش٣شٓؾٔٞػز

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر اٌّنوٛه ٌجةٖ ثُ دجُ٘وش كٞم,  Replace إعضذذثٍ 

 , وّب فٟ اٌشىً : ٝثفذر

 

 
 

  وّب فٟ اٌشىً :دقظ ٝ ثعضذذثٍ صظٜش ٗجكزر 

 

 
 

  ٟثُقوَ " دقظ ػٖ " فFind what   ُاٌزٟ ٔجؾش عٕٙب  ثدخجٍ ثُٔلشدر٠ز

 .ُضذذ٣ِٜج 

  ٟدــ " إعضذذثٍ ثُقوَ " فReplace with   ُثدخجٍ ثُٔلشدر ثُذذ٠َ٣ز  
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 ن ِب٠ٍٟ :صُ ٕٔف

 

ِزبثعخ  ًٝزُي دذء ػ٤ِٔز ثُذقظِٓ أعً   Find Next" ثُذقظ ػٖ ثُضج٢ُ "   - ♦

 . ثُذقظ

صذذ٣َ ثُٔلشدر ثُض٢ صْ ثُؼغٞس ػ٤ِٜج دجُٔلشدر ِٓ أعً    Replace" صذذ٣َ "   - ♦

 ِٚٓ صُ ِزبثعخ اٌجؾش  ثُذذ٣َ

ثُض٢ ٗذقظ  صذذ٣َ ؽ٤ٔغ ثُٔلشدثسِٓ أعً     Replace All" صذذ٣َ ثٌَُ "   - ♦

 .  ٝلا صضٞهق ػ٤ِٔز ثُضذذ٣َ ثلا ػ٘ذ ثٗضٜجء ثُؼَٔ دٌجِٓٚ ػٜ٘ج دجُٔلشدر ثُذذ٣َ

 

  
 : ؽو٠مخ صب١ٔخ

 

ئعضخذثّ إخضظجس دٌَّزٕل ٚ مٌه ػّٓ او٤جّ دؼ٤ِٔز ثعضذذثٍ ثُٔلشدثس ٣ٌٖٔ ثُ  

 . ٗجكزر ثُذقظ ٝ ثلاعضذذثٍ  رتٙو ؽ١شCtrl + H ُٞفز ثُٔلجص٤ـ 
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 تطبٌق عملً

 

 .نشاء مستند جدٌد قم بإ -1

 

 : فً المستندالتالً ص النادرج  -2

 

 دمشق لك القوافً 

 

 .مع مراعاة إختٌار لون الخط و الخلفٌة و حجم الخط 

 

 . اعداد فقرة عربٌة او انكلٌزٌة -3

 

 . حفظ المستند -4

 

 المختلفة .طرق عرض المستند التبدٌل بٌن  -5

 

 ىحفظ المستند بانواع ملفات اخر -6

 

 . M.Wordاغلاق  -7
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 ثُضؼجَٓ ٓغ ثُؾذثٍٝ -ثُذجح ثُغجٖٓ  

 
ٚ اٌّف١لح لاعً عوع أفؼً  ثُؾذثٍٝ ٝثفذر ٖٓ ثُضو٤٘جس ثٌُضجد٤ز ثُٜٔٔزرعزجو 

 ثلآٌج٤ٗجس ٓؾٔٞػز ٖٓ ث١ٕٙب ٚرملَ اٌغلاٚي  ٣غَٜ ػ٤ِٔز ثُٔوجسٗزٌٍج١بٔبد ِّب 

 ِٕٙب :

 ٤ِٔز ثُوشثءرػشع ثُذ٤جٗجس ػٖٔ خلا٣ج ٓٔج ٣غَٜ ػ 

  ٍٝثٌٓج٤ٗز كشص ثُذ٤جٗجس ػٖٔ ثُؾذ 

  ثٌٓج٤ٗز ثؽشثء دؼغ ثُؼ٤ِٔجس ثُقغجد٤ز ثُذغ٤طز ؿ٤ش ثُٔؼوذر 

  ثٌٓج٤ٗز ثٗشجء ٓخطؾ د٤ج٢ٗ سع٢ٓٞ دٜذف ثدشثص دؼغ ثلاكٌجس ثُٜٔٔز ثُض٢

 ٣ؼشػٜج ثُؾذٍٝ

 

 ثٗشجء ؽذٍٝ 

 

 ِٕٙب : ثٗشجء ثُؾذٍٝ دؼذر ؽشم٠ّىٓ 

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  - ذٍٝسعْ ثُؾ –ثُطش٣وز ثلا٠ُٝ 

 

  ِٓ ثٌُجةٖ ؽذٍٝ  ٗخضجس  , إدسثػ صذ٣ٞخ  ػّٓ  ؽذثٍٝٓؾٔٞػزTable  ,

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش اٌّنوٛه ٌجةٖ ثُثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ث٠ُ ؽٞثس دجُ٘وش كٞم 

 , وّب فٟ اٌشىً : ٓشر ٝثفذر

 

 
 

  إدسػ ؽذٍٝ صظٜش ٗجكزرInsert Table : ًوّب فٟ اٌشى 
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 ٌجٕل " هٍُ علٚي " ٔؼغؾ عٍٝ اDraw Table  

  ٠زؾٛي ٍُٙ اٌّإشو اٌٝ لٍُ , ٔجلأ ثوٍُ اٌغلٚي 

 

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  -  صظ٤ْٔ ثُؾذٍٝ هذَ ثٗشجءٙ –ثُطش٣وز ثُغج٤ٗز 

 

  ِٓ ثٌُجةٖ ؽذٍٝ  ٗخضجس  , إدسثػ صذ٣ٞخ  ػّٓ  ؽذثٍٝٓؾٔٞػزTable  ,

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ه اٌّنوٌٛجةٖ ثُثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ث٠ُ ؽٞثس دجُ٘وش كٞم 

 . ٓشر ٝثفذر

  ػ ؽذٍٝ ثإدسصظٜش ٗجكزرInsert Table  . 

  ٍٝسثػ ؽذٍٝ ثُذ٘ذ " ثدٔؼغؾ ع "Insert Table  .  

  ٗجكزر إدسثػ ؽذٍٝ رتٙوInsert Table  : ًوّب فٟ اٌشى 

 

 
 

 

  ٔؾلك علك اٌَطٛه ٚالاعّلح فٟ اٌؾمٛي اٌقبطخ ثنٌه صُ ٔؼغؾ

 لٚي عب٘ي وّب فٟ اٌشىً :١ٌتٙو ثعل٘ب اٌغ"   Ok"ِٛافك 
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 ( Keyboardثُض٘وَ ػٖٔ ثُؾذٍٝ دجعضخذثّ ُٞفز ثُٔلجص٤ـ ) 

 

٠ّىٓ الأزمبي ػّٓ أٍطو ٚ أعّلح ٚ فلا٠ب اٌغلٚي ثَوعخ ٚ مٌه ِٓ فلاي  

 وّب لٟ اٌغلٚي اٌزبٌٟ :اٍزقلاَ ِغّٛعخ ِٓ ئفزظبهاد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

 

 ٠ُثلاٗضلجٍ ث ثُٔلضجؿ ثٝ ٓؾٔٞػز ثُٔلجص٤ـ

 Tab اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ 

 Shift + Tab اٌق١ٍخ اٌَبثمخ 

Alt + Home ٌٟاٌق١ٍخ الأٌٚٝ فٟ اٌَطو اٌؾب 

Alt + End ٌٟاٌق١ٍخ الأف١وح فٟ اٌَطو اٌؾب 

Alt + Page Up ٌٟاٌق١ٍخ الأٌٚٝ فٟ اٌعّٛك اٌؾب 

Alt + Page Down ٌٟاٌق١ٍخ الأف١وح فٟ اٌعّٛك اٌؾب 

 

 
 ٍ ثػجكز خلا٣ج ث٠ُ ثُؾذٝ

 

 ٠ّىٓ اػبفخ عّٛك أٚ اوضو , ٍطو أٚ اوضو ٌٍغلٚي وّب ٠ٍٟ :

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  – ثػجكز ػٔٞد ثٝ ثًغش –ثٝلا 

 ثبٌٕمو فٛلٗ ثيه اٌّواك اػبفخ عّٛك عل٠ل اٌٝ عبٔجٗ  ٗقذد ٜٗج٣جس ثُؼٔٞد

 اٌفأهح الأ٠َو ِوح ٚاؽلح .

  وّب فٟ  ٓش ثُغش٣ؼزٗجكزر ثلأٝث, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو

 اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 
 

  ٍٝسثػثد"  ثُذ٘ذٔؼغؾ ع  "Insert  
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  ِٓث٠ُ ث٤ُغجسذر ػٔأاٌزٟ رتٙو ٔقزبه "  ثُوجةٔز ثُلشػ٤ز  "Columns 

to Left  ُأٚ ٔقزبه "  ثػجكز ػٔٞد ؽذ٣ذ ث٠ُ ٣غجس ثُؼٔٞد ثُٔقذد١ٌز

٠ُ ثػجكز ػٔٞد ؽذ٣ذ ث١ٌزُ   Columns to Rightث٠ُ ث٤ٔ٤ُٖ " ذر ػٔأ

 . ٤ٔ٣ٖ ثُؼٔٞد ثُٔقذد

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  – ثػجكز عطش ثٝ ثًغش –عج٤ٗج 

 اٌّواك اػبفخ ٍطو عل٠ل اٌٝ عبٔجٗ  ٗقذد ثُغطش 

  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو . 

  ٍٝثُذ٘ذ " ثدخجٍ " ٔؼغؾ عInsert   

  عطش ُلاػ٠ِ " أ "ِٓ اٌمبئّخ اٌفوع١خ اٌزٟ رتٙو ٔقزبهRows Above    

عطش ُلاعلَ " أ" أٚ ٔقزبه  ثػجكز عطش ؽذ٣ذ ثػ٠ِ  ثُغطش ثُٔقذد١ٌزُ 

Rows Below    ُثػجكز عطش ؽذ٣ذ ثعلَ عطش ثُٔقذد١ٌز . 

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  – ثػجكز خلا٣ج ؽذ٣ذر –عجُغج 

 اػبفخ اٌق١ٍخ اٌغل٠لح اٌٝ عبٔجٙب ٗقذد ثُخ٤ِز ثُٔشثد 

  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  لأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذردضس ثُٕٔمو . 

  ٍٝثُذ٘ذ " ثدخجٍ " ٔؼغؾ عInsert   

  ٗخضجس " خلا٣ج " ِٓ اٌفبئّخ اٌفوع١خ اٌزٟ رتٙوCells   . 

  وّب فٟ اٌشىً : ٗجكزر فٞثس٣زرتٙو 

 

 
 

 ِب٠ٍٟ : ٤ٔٗض ك٤ٜج

 

 Shift  ) غجسث٠ُ ث٤ٔ٤ُٖ أٝ ث٤ُفٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  ثػجكز خ٤ِز ٝثفذر - ♦

Cells Left ( ٝأ ) Shift Cells Left ) . 

ٓغ دكغ ثُخلا٣ج ثُٔٞؽٞدر ثػضذجسث فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو   ثػجكز خ٤ِز ٝثفذر - ♦

 ( Shift Cells Down ٖٓ ٌٓجٕ ثُٔؤشش ث٠ُ ثلأعلَ )

  ( Insert Entier Row )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  ثػجكز عطش ًجَٓ - ♦

  ( Insert Entier Column )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  ثػجكز ػٔٞد ًجَٓ  - ♦

 

 . Okٗؼـؾ صس "ٓٞثكن" صُ  ٗخضجس ٖٓ ثُ٘جكزر ثُخ٤جس ثُٔ٘جعخ
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 فزف خلا٣ج ٖٓ ثُؾذٍٝ 

 

 : ؽو٠مخ ؽنف اٌقلا٠ب لا رقزٍف عٓ ؽوق اػبفزٙب َٔزعوػٙب ثشىً ٍو٠ع

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  – فزف ػٔٞد –ثٝلا 

 فٗ  اٌّواك ؽن ٗقذد  ثُؼٔٞد 

  وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو

 اٌشىً :

 

 
 

  ٍٝأػٔذر ثُذ٘ذ " فزف ٔؼغؾ ع "Delete Columns  . 

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  –ؽنف ٍطو  –صب١ٔب 

 فبهط ؽلٚك  دجُ٘وش ث٠ُ ثُؾجٗخ ثلأ٣ٖٔ ٓ٘ٚ اٌّواك ؽنفٗ ٗقذد  ثُغطش ,

   . ذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غشٓشر ٝثفاٌغلٚي , 

  وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو

 اٌشىً :
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  طلٞف ثُذ٘ذ " فزف ٔؼغؾ عٍٝ ِٓ اٌفبئّخ اٌفوع١خ "Delete Rows  

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ  –ؽنف فلا٠ب    –صبٌضب 

 ٚاؽلح ثيه اٌفأهح األأ٠َو . ثبٌٕمو ثلافٍٙب ِوحاٌّواك ؽنفٙب  ٗقذد ثُخ٤ِز 

  وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕٔمو

 اٌشىً :

 
 

  خلا٣ج ثُذ٘ذ " فزف ٔؼغؾ عٍٝ ِٓ اٌفبئّخ اٌفوع١خ "Delete Cells   . 

  وّب فٟ اٌشىً : ٗجكزر فٞثس٣زرتٙو 

 

 
 

 ِب٠ٍٟ : ٤ٔٗض ك٤ٜج
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ٓغ دكغ ثُخلا٣ج ث٠ُ ث٤ٔ٤ُٖ أٝ ث٤ُغجس ٚعٛك اٌّإشو فٟ ِىبْ  فزف خ٤ِز ٝثفذر - ♦

 ( Shift Cells Left ( ٝأ ) Shift Cells Left ) 

 Shift ٓغ دكغ ثُخلا٣ج ث٠ُ ثلأػ٠ِ )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو   فزف خ٤ِز ٝثفذر - ♦

Cells Up ) 

  ( Delete Entier Row )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  فزف عطش ًجَٓ - ♦

  ( Delete Entier Column )فٟ ِىبْ ٚعٛك اٌّإشو  َفزف ػٔٞد ًجٓ  - ♦

 

 . Okٗؼـؾ صس "ٓٞثكن" صُ  ٗخضجس ٖٓ ثُ٘جكزر ثُخ٤جس ثُٔ٘جعخ

 

 
 دٓؼ ثُخلا٣ج 

 

ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه ٔزجع  صق٣َٞ ٓؾٔٞػز خلا٣ج ٓغضوِز ث٠ُ خ٤ِز ٝثفذر٠عٕٟ  دٓؼ ثُخلا٣ج

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 
 اٌّواك كِغٙب ٗقذد ثُخلا٣ج 

  وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  سر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذردضس ثُلإٔٔمو

 اٌشىً :

 

 
 

  ٍٝثُذ٘ذ  " دٓؼ خلا٣ج " اٌؼغؾ عMerge Cells   . 

 
 صوغ٤ْ ثُخلا٣ج 

 

ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه ٔزجع  صق٣َٞ خ٤ِز ٝثفذر ث٠ُ خ٤ِض٤ٖ ٓغضوِض٠ٖ٤عٕٟ  صوغ٤ْ ثُخلا٣ج

 اٌقطٛاد   اٌزب١ٌخ :

 

 اٌّواك رم١َّٙب ٗقذد ثُخ٤ِز 

 ٔ وّب فٟ  ٗجكزر ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز, رتٙو  دضس ثُلأسر ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذرٕمو

 اٌشىً :
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  ٍٝثُذ٘ذ  " صوغ٤ْ خلا٣ج " اٌؼغؾ عSplit Cells   

  وّب فٟ اٌشىً ( ٔؾلك ِٓ فلاٌٙب علك ا٢ٍطو ٚعلك  ٗجكزر فٞثس٣زرتٙو (

 الأعّلح اٌّطٍٛثخ ثعل اٌزم١َُ  :

 

 
 
 

 كشص د٤جٗجس ثُؾذٍٝ 

 

صشص٤خ ثُذ٤جٗجس دثخَ ثُؾذٍٝ ثٓج دقغخ ثلافشف أ١ ثدؾذ٣ج ثٝ دقغخ ٠عٕٟ  ثُلشص

 ٚ ٌفوى ث١بٔبد اٌغلٚي ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  ثلاسهجّ  ٣شٌَ صظجػذ١ ثٝ ص٘جص٢ُ

 

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  صخط٤ؾ " ثُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ ٠تٙو "Layout 

  ِٓ ص ثٌُجةٖ " كش, ٔقزبه  ثُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ صخط٤ؾػّٓ د٤جٗجس ٓؾٔٞػز

 "Sort  : ًوّب فٟ اٌشى , 

 

 
 

  ٗجكزر ثُلشص رتٙوSort   : ًوّب فٟ اٌشى 
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 اٌزب١ٌخ : ثُو٤جّ دجلاؽشثءثسؽ١ش ٠ّىٕٕب 

 فوَ ِٓ فلاي  صقذ٣ذ ثُؼٔٞد ) ثلاػٔذر ( أعجط ثُلشصSort By  

  ( صقذ٣ذ ؽش٣وز ثُلشص صظجػذ٣جAscending   ثٝ ص٘جص٤ُج )

(Descending   ) 

 ثُقوَ اٌزٟ ٍٕمَٛ ثفوى٘ب ِٓ فلاي  سصقذ٣ذ ٗٞع ثُذ٤جٗجType. 

 

 
 ص٘غ٤ن ثُؾذثٍٝ 

 

ٗٞػجٕ ٖٓ ع١ٍٙب ١ّٔٚي  شٌَ ٓ٘جعخ ُٝٔغجس ؽٔج٤ُز٠ؼفٟ  ص٘غ٤ن ثُؾذثٍٝ

 ثُض٘غ٤ن : ص٘غ٤ن صِوجة٢ ٝ أخش شخظ٢ 

 

٠ّىٓ افز١به اؽلا٘ب ٚ  ٗٔجرػ ؽجٛضر ٖٓ ثُؾذثٍٟٝٚ٘  – ثُض٘غ٤ن ثُضِوجة٢ –ثٝلا 

 ٛي عٍٝ إٌّبمط ٔزجع ِب٠ٍٟ :رطج١مٗ عٍٝ اٌغلٚي ٚ ٌٍؾظ

 

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  ِٓ ثٌُجةٖ ؽذٍٝ  ٗخضجس  , إدسثػ صذ٣ٞخ  ػّٓ  ؽذثٍٝٓؾٔٞػزTable  ,

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش اٌّنوٛه ٌجةٖ ثُثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ث٠ُ ؽٞثس دجُ٘وش كٞم 

 . ٓشر ٝثفذر

  إدسثػ ؽذٍٝ صظٜش ٗجكزرInsert Table  . 

  ٍٝؽذثٍٝ عش٣ؼز ثلآش " اٌؼغؾ ع" . 

 : ًرتٙو ثعل٘ب ٔبفنح إٌّبمط اٌغب٘يح وّب فٟ اٌشى 
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 إٌّبٍت . ثعضؼشثع ثُ٘ٔجرػ ثُٔضٞكشر ٝثخض٤جس ثُ٘ٔٞرػؽ١ش ٠ّىٓ 

 

ًٔج ٣شؿخ ثُٔغضغٔش ٝك٤ٚ ٣غضط٤غ ثُٔغضخذّ أٞ   – ثُض٘غ٤ن ثُشخظ٢ –عج٤ٗج 

بِظ ٚ اٌّزٛفوح فٟ ثؤ ثعضؼٔجٍ ًجكز ثلآٌجٗجس ٝثُضو٤٘جس ثُض٢ صؼشك٘ج ػ٤ِٜج عجدوج

 .Wordٚٚهك 

 

 اٌزب١ٌخ : ٗغضؼشع ثلآٌجٗجس

 

  ُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ صخط٤ؾ ثثٛاٍطخLayout –  ٠ّىٓ ر١َٕك فلا٠ب اٌغلٚي

 وّب فٟ اٌشىً :, اٌزٟ ٔؾلك٘ب 

 

 
 

  ُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ صظ٤ْٔ  ثثٛاٍطخDesign –  ٠ّىٓ رؾل٠ل أشىبي فطٛؽ

, وّب فٟ ق١ٍخ اٌؾلٚك ٚ أٌٛأٙب ٚ ونٌه اٌزعجئخ ا١ٌٍٔٛخ ٚاٌو١ٍّخ كافً اٌ

 اٌشىً :
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  ٔؾٔٞػجس خؾثُٚ ز غ٤ظلقز ثُشةذُضذ٣ٞخ ثُثثٛاٍطخ Font   ٝ  كوشر

Paragraph  -  ٓؾٔٞػز خؾ اْ وً الاِىبٔبد اٌزٟ رٛفو٘ب Font 

 .  Paragraphؾٔٞػز كوشر ٠ُّٔىٓ اٍزقلاِٙب ٚونٌه الأِو ثبٌَٕجخ 

 

 

 ثُو٤جّ دذؼغ ثُقغجدجس 

 

ٚمٌه ثبر١بع  Wordفٟ  ٤جس ثُش٣جػ٤ز ثُـ٤ش ٓؼوذرثُو٤جّ دذؼغ ثُؼِِٔٓ اٌّّىٓ 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

 ٗ دجُ٘وش دثخَ ٚ مٌه , ,  اٌّواك ئٔشبء اٌعلالخ اٌو٠بػ١خ ف١ٙب خضجس ثُخ٤ِز

 .ثُخ٤ِز ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غش 

  ِٓ ُضذ٣ٞخ ثُغ٤جه٢ صخط٤ؾ ث ػّٓد٤جٗجس ٓؾٔٞػزLayout  ,  ٗخضجس

,  دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذر  ٚ٘وش كٞهدجُ, Formula ط٤ـز ثٌُجةٖ 

 وّب ثبٌشىً :

 

 
 

  ؽٛاه٠خ رؾزٛٞ عٍٝ اٌؾمٛي اٌزب١ٌخ , وّب ثبٌشىً ,  ط٤ـزٗجكزر رتٙو : 

 

 
 

 ِب٠ٍٟ : ٤ٔٗض ك٢ ٛزٙ ثُ٘جكزر
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  ٟثُظ٤ـز عطش فFormula   ٌْٗضخ ثُٔؼجدُز ًجِٓز دٔج ك٤ٜج ٠ّىٓ أ      

) = ( . 

  ُٚظن  هجةٔزاٌّطٍٛة ِٓ  عْ ٗخضجس ثُضجدغ ٣ٌٖٔ إٔ ٌٗضخ ثشجسر ) = (أ

اٌنٞ ٠ٍؾك ثبٍُ اٌزبثع ل١ٍٛٓ فبهغ١ٓ ٔىزت ث١ّٕٙب  Paste function دثُز

 اٌّغبي ) ً٘ ٘ٛ ١ّ٠ٓ أَ ٠َبه ...(

  ثُض٘غ٤ن ثُشه٢ٔثٛاٍطخNumber format   ٓثُضقٌْ دظ٤ـز ثُشهْ ٠ّى

 ٌعشو٠خ ... .ثعل رٕفجن اٌّعبكٌخ ِضلا : علك الاهلبَ ثعل اٌفبطٍخ ا ثُ٘جصؼ

 
 ثٗشجء سعْ د٤ج٢ٗ 

 

ثعل أْ رُ اٌزعبًِ ِع اٌغلٚي عٍٝ أٔٗ  ث١بٔبد ) أٞ ٔظٛص ( , ٚأهلبَ ِٚعبكلاد 

 . ٓؼج٣٘ضٜج دشٌَ سع٢ٟٓٞٚ٘  ؽش٣وز أخشٟ ُٔؼج٣٘ز ٛزٙ ثُذ٤جٗجسٕ٘بن 

 

 ٠زُ مٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

  صقذ٣ذ ثُخلا٣ج ثُٔشثد ثٗشجء سعْ د٤ج٢ٗ ُٜج 

  ِٓ ًجةٖ ثٌُجةٖ ٗخضجس  , إدسثػ صذ٣ٞخ  ػّٓٗض ٓؾٔٞػزObject    ,

دضس ثُلأسر ثلأ٣غش اٌّنوٛه ٌجةٖ ثُثُغْٜ ثُٔٞؽٞد ث٠ُ ؽٞثس دجُ٘وش كٞم 

 . ٓشر ٝثفذر

  ًجةٖ , ِٕٙب ٔقزبه الأِو  هجةٔز كشػ٤زرتٙوObject : ًوّب فٟ اٌشى 

 

 
 

  ٗجكزر ًجةٖ رتٙوObject   ٗخضجس, ِٕٙب Microsoft Graph Chart  

 وّب فٟ اٌشىً :
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 ػ٠ِ ثُشعْ ثُذ٤ج٢ٗ ػ٠ِ شٌَ  ٚونٌه ٗقظَ ػ٠ِ ثُؾذٍٝ ػٖٔ ٗجكزر

 أػٔذر ع٘جة٤ز ثلأدؼجد .

  
ِٓ  ٠Chart typeّىٓ رغجو اٌشىً ٚافز١به شىً أفو ٚمٌه ثبٌؼغؾ عٍٝ اٌجٕل 

 وّب فٟ اٌشىً :  Chartاٌمبئّخ 
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  :جس ٓلافظ

 

أدثر صقذ٣ذ ٠َو ِوح ٚاؽلح فٛق ٕٔمو ثيه اٌفأهح الأ ُضقذ٣ذ ًجَٓ ثُؾذٍٝ -1

 ٟٚ٘ عٍٝ اٌشىً اٌزبٌٟ :  ثُؾذٍٝ

 

 
 

ٌٙنا عقخ ثُٔوجدغ خجطز  ِٓ فلايصـ٤٤ش أدؼجد ثُؾذٍٝ ٠ّىٓ  -2

 اٌغوع وّب فٟ اٌشىً :
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 صطذ٤ن ػ٢ِٔ

 

 دلشع ُذ٣٘ج ثُؾذٍٝ ثُضج٢ُ :

 

 ثُؼلآز ثعْ ثُطجُخ ثُشهْ ثلآضقج٢ٗ

 65 قٔذأفٔذ ٓقٔذ ثُ 1111

 75 كج٣ض هجعْ ثُغؼذٕٝ 1112

 61 ٓل٤ذ عؼ٤ذ هجعْ 1113

 

 ٗش٣ذ ص٘غ٤ن ثُؾذٍٝ ثُغجدن صِوجة٤ج  –أٝلا 

 ٗضذغ ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :      

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ٍٝثُؼـؾ ػ٠ِ ثلآش " ص٘غ٤ن صِوجة٢ ُِؾذTable Auto 

format 

 

 Gridُؾجٛضر , ٗخضجس ٜٓ٘ج , ٓغلا , ثُ٘ٔٞرػ صظٜش دؼذٛج ٗجكزر ثُ٘ٔجرػ ث

 ك٤ظذـ ثُؾذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ : 8

 

 

 

 

 ثُؼلآز ثعْ ثُطجُخ ثُشهْ ثلآضقج٢ٗ

 65 أفٔذ ٓقٔذ ثُقٔذ 1111

 75 كج٣ض هجعْ ثُغؼذٕٝ 1112

 61 ٓل٤ذ عؼ٤ذ هجعْ 1113

 

ثٕ ثلأُٞثٕ ثُٔغضخذٓز ٢ٛ : ثُغطش ثلأٍٝ دِٕٞ أصسم ٝثُذو٤ز دِٕٞ 

 ٤غ , ٝخطٞؽ ثُقذٝد دِٕٞ أصسم .أد

 

ٗش٣ذ ثػطجء ثُؾذٍٝ ص٘غ٤وجس ثػجك٤ز دجعضخذثّ ثُض٘غ٤ن  –عج٤ٗج 

 ثُشخظ٢ 

 ٓغلا ٗش٣ذ ٓؼجػلز خطٞؽ ثُؾذٍٝ ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :  -آ     

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  " ٗلضـ ثُوجةٔز " ص٘غ٤نFormat 

  " َثُؼـؾ ػ٠ِ ثلآش " فذٝد ٝصظ٤ِBorders and 

Shading 
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صظٜش ٗجكزر صقض١ٞ ػ٠ِ ػذر طلقجس ٗخضجس ٜٓ٘ج طلقز " فذٝد " 

Borders  ( ٌَهجةٔز  ═, ٗضأًذ ٖٓ ثخض٤جس ثُش ٖٓ )Style  ًٔج ك٢

 ثُشٌَ :

 

 
 

 ك٤ظذـ ثُؾذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :

 

 

 

 

 
ٓغلا ٗش٣ذ صٞع٤ؾ ثُذجٗجس ثُٔذخِز ك٢ ثُغطش ثلأٍٝ ٖٓ ثُؾذٍٝ   -ح     

 ثُضج٤ُز : ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس

   ٗقذد ثُغطش ثلأٍٝ دجُؼـؾ ٓشص٤ٖ دجُضس ثلأ٣غش ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ ثُغطش 

  " شش٣ؾ ثلأدٝثس " ص٘غ٤ن ٖٓFormatting  ٗخضجس ثلأدثر

 ص٘غ٤ن ًٔج ك٢ ثُشٌَ :
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 ك٤ظذـ ثُؾذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :

 

 
 

ٓغلا ٗش٣ذ ثػلز عطش ؽذ٣ذ ك٢ ٜٗج٣ز ثُؾذٍٝ ٝرُي دجصذجع   -س   

 : ثُخطٞثس ثُضج٤ُز

  ٖٗقذد ثُغطش ثلأخ٤ش دجُؼـؾ ٓشص٤ٖ دجُضس ثلأ٣غش ػ٠ِ ٤ٔ٣

 ثُغطش 

  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ٍٗؼـؾ ػ٠ِ ثُذ٘ذ " ثدخجInsert   

 Rowsٖٓ ثُوجةٔز ثُلشػ٤ز ثُض٢ صظٜش ٗخضجس " عطش ُلاعلَ " 

Below    ٍٝ٤ُضْ ثػجكز عطش ؽذ٣ذ ثعلَ عطش ثُٔقذد ك٤ظذـ ثُؾذ

 ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :

 

 
 

ٓغلا ٗش٣ذ دٓؼ ثُخ٤ِض٤ٖ ث٠ُٝ٥ ٝثُغج٤ٗز ٖٓ ثُغطش ثلأخ٤ش   -ط   

ُ٘قظٍٞ ػ٠ِ خ٤ِز ٝثفذر ٗذخَ ث٤ُٜج ػذجسر " ٓؾٔٞع ثُؼلآجس " ٓغ 

 صٞع٤طٜج ػٖٔ ثُخ٤ِز ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

  ٖٓ ٗقذد ثُخلا٣ج ثُٔشثد دٓؾٜج , ٛ٘ج ثُخ٤ِز ث٠ُٝ٥ ٝثُغج٤ٗز

ر ٝثفذر دجُضس ثلأ٣غش ُِلأسر دثخَ ثُغطش ثلأخ٤ش دجُؼـؾ ٓش

ثُخ٤ِز ثلأ٠ُٝ ٝدٕٝ صقش٣ش ثُضس ثلأ٣غش ُِلأسر ٗقشى ٓؤششثُلأسر 

 دجصؾجٙ ثُخ٤ِز ثُغج٤ٗز عْ ٗقشس ثُضس ثلأ٣غش 
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  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ثُؼـؾ ػ٠ِ ثُذ٘ذ  " دٓؼ خلا٣جMerge Cells   

 رثُ٘جصؾز ٗذخَ ػذجسر " ٓؾٔٞع ثُذسؽجس "  ػ٠ِ ثُخ٤ِز ثُؾذ٣ذ 

  ٗقذد ثُخ٤ِز ثُؾذ٣ذر ٝٗؼـؾ ػ٠ِ ثلأدثر " صٞع٤ؾ " ك٢ شش٣ؾ

 ك٤ظذـ ثُؾذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ : Formattingثلأدٝثس 

 

 
 

ٓغلا ٗش٣ذ ؽٔغ ثُذسؽجس ) ثُؼلآجس ( ٝٝػغ ثُ٘جصؼ ك٢ ثُخ٤ِز   -ػ   

 ثلأخ٤شر ٖٓ ثُغطش ثلأخ٤ش  ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

 ُخ٤ِز ثلأخ٤شر ٖٓ ثُغطش ثلأخ٤ش  ٗؼغ ثُؤشش دثخَ ث 

  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ٗؼـؾ ػ٠ِ ثُذ٘ذ " ػلاهز س٣جػ٤زFormula    كضظٜش ٗجكزر

ػ٠ِ صجدغ   Formulaًٔج ك٢ ثُشٌَ ف٤ظ ٣ؾخ إٔ ٣قض١ٞ عطش 

 : SUM(ABOVE)ثُؾٔغ 

 

 
   " ٗؼـؾ صس ٓٞثكنOk : ٍٝك٤ظذـ شٌَ ثُؾذ " 
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ذٍٝ دقغخ ػلآجس ) دسؽجس ( ثُطلاح دشٌَ ٓغلا ٗش٣ذ كشص ثُؾ  -ؿ    

 ص٘جص٢ُ ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

  ٍٝٗقذد ثُؾذ 

  " ٍٝٗلضـ ثُوجةٔز " ؽذTable 

  " ثُؼـؾ ػ٠ِ ثُذ٘ذ  " كشصSort    

 

 ٗقذد ك٤ٜج ٓج٢ِ٣ :  " Sortصظٜش دؼذٛج ٗجكزر " ثُلشص 

  َصقذ٣ذ ثُؼٔٞد أعجط ثُلشص ٖٓ خلاٍ فوSort By ك٢ ٓغجُ٘ج , 

 ٗخضجس  " ثُؼلآز " ٝٛٞ ثعْ ثُؼٔٞد .

 ( صقذ٣ذ ؽش٣وز ثُلشص صظجػذ٣ج ص٘جص٤ُجDescending   ) 

   َصقذ٣ذ ٗٞع ثُذ٤جٗجس ثُض٢ ع٘وّٞ دلشصٛج ٖٓ خلاٍ ثُقوType 

 , ك٢ ٓغجُ٘ج ٗخضجس ثُ٘ٞع ثُشه٢ٔ 

   " ٗؼـؾ صس ٓٞثكنOk : ٍٝك٤ظذـ شٌَ ثُؾذ " 
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 جػز ثُٔغض٘ذ ؽذ -ثُذجح ثُضجعغ  

 
ِٓ اٌَّزٕل   ػ٤ِٔز ثسعجٍ ثُٔغض٘ذ ث٠ُ ثُطجدؼز ُِقظٍٞ ػ٠ِ ٗغخز ٝسه٤زأٞ 

 ٌٍٚم١بَ ثنٌه ٕ٘بن علح ؽوق ِٕٙب :

 

 Ctrl + Pٔؼغؾ عٍٝ اٌّفبر١ؼ  -  ُٞفز ثُٔلجص٤ـثٛاٍطخ  –اٌطو٠مخ الاٌٚٝ 

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : –اٌطو٠مخ اٌضب١ٔخ 

 

  ِٓؽذجػز "   , ٔقزبه اٌىبئِٓٓق   صذ٣ٞخ Print" فٛلٗ  , دجُ٘وش

 ٓشر ٝثفذر دضس ثُلأسر ثلأ٣غش .

  وّب  اٌّطٍٛثخ  إػذثدثس ثُطذجػز, ِٕٙب ٔقزبه  ثُطذجػزٗجكزر رتٙو

 ثبٌشىً :

 

 

  ٓثخض٤جس اٌّواك ؽجبعزٙب ,  صقذ٣ذ ػذد ثُ٘غخاٌَّزضّو ِٓ ٘نٖ اٌمبئّخ رّى

ِٛطٌٛخ ِع اٌّواك اٍزقلاِٙب فٟ ؽبي رٛفو اوضو ِٓ ؽبثعخ  ثُطجدؼز

) وبًِ اٌَّزٕل ,  صقذ٣ذ ٗطجم ثُطذجػز ٝ ثُضقٌْ د٠ّٚىٓ ونٌه اٌؾبٍت , ٚ 

 اٌظفؾخ اٌؾب١ٌخ , اٌزؾل٠ل . ... اٌـ ( .

 أ٣وٞٗز ثُطجدؼز, ٕٔمو ثيه اٌفأهح الأ٠َو فٛق  ُض٘ل٤ز ػ٤ِٔز ثُطذجػز 

 اٌّٛعٛكح ػّٓ ٔبفنح اٌطجبعخ اٌَبثمخ ِوٚ ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو .
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  :جس ظٓلاف

 

ئِىب١ٔخ اٌم١بَ ثع١ٍّخ ِعب٠ٕخ ِب لجً اٌطجبعخ ثغوع اٌزأول   Wordدشٗجٓؼ ٠ٛفو  -1

ؽ١ش رتٙو اٌٝ ِٓ ر١َٕك اٌج١بٔبد اٌّواك ؽجبعزٙب لجً اٌم١بَ ثع١ٍّخ اٌطجبعخ , 

 اٌّواك ؽجبعزٗ . ٓؼج٣٘ز  خجطز دجُٔغض٘ذعٛاه ٔبفنح اٌطجبعخ 

 

 

  َصلؼ٤َ ٝ إظٜجس أٓش زٕل ِٓ فلاي اٌّطٍٛثخ ٌٍَّ دؼ٤ِٔز ثُٔؼج٣٘ز٠ّىٓ اٌم١ب

 . شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غػّٓ  ٓؼج٣٘ز ٓج هذَ ثُطذجػز
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 (Styles ثلأٗٔجؽ  )  –ثُذجح ثُؼجشش 

 

, ثً أْ ٕ٘بن  ٤ُغش ثُٞف٤ذراٌزٟ اٍزعوػٕب٘ب ؽزٝ الأْ  ثٌٓجٗجس ثُض٘غ٤نْ ئ

صؼضذشثلاعضخذثّ ثلأٓغَ ٚ اٌزٟ   Stylesثُض٘غ٤ن دٞثعطز " ثلأٗٔجؽ " اِىبٔبد 

 . ُضقو٤ن ثُض٘غ٤ن

 

صؾ٤ٔغ ُٔؾٔٞػز ٖٓ ثُضؼ٤ِٔجس ثُٔضؼِوز دض٘غ٤ن ٟ٘  – ( Stylesثلأٗٔجؽ ) 

ثلأفشف ٝثُلوشثس  ٝثُضشه٤ْ ًَٝ ٓج ٣ضؼِن دجُض٘غ٤ن ك٢ ٜٓٔز ٝثفذر ٗطِن ػ٤ِٜج 

 .  Styleثعْ " ٗٔؾ " 

 

ٌٖ صطذ٤ن ؽ٤ٔغ ثُضؼ٤ِٔجس ثُٔٞؽٞدر ٖٝٓ خلاٍ ٛزث ثلاعْ ٣ٔ ثُ٘ٔؾ ٣ؼط٠ ثعٔج٘نا 

 . أٝ ثُلوشثس ك٤ٚ دكؼز ٝثفذر ػ٠ِ ثلأفشف ٝ/

 

 : أسدغ أٗٞثع ٖٓ ثلأٗٔجؽ١ّٔي 

 

 أٗٔجؽ صطذن ػ٠ِ ثٌُِٔجس   - ♦

 أٗٔجؽ صطذن ػ٠ِ ثُلوشثس - ♦

 أٗٔجؽ صطذن ػ٠ِ ثُؾذثٍٝ - ♦

  Listأٗٔجؽ صطذن ػ٠ِ ثُٞثةـ ) هٞثةْ ثُضؼذثد (  - ♦

 

 ثٗشجء ٗٔؾ ؽذ٣ذ

 

 ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : لاٗشجء ٗٔؾ ؽذ٣ذ

 

  ِٓ ثُغْٜ دجُ٘وش كٞم ,  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز صذ٣ٞخ  ػّٓأٗٔجؽ ٓؾٔٞػز

 . دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذرثُٔٞؽٞد ك٢ ثُضث٣ٝز ثُغل٠ِ ُِٔؾٔٞػز 

  وّب فٟ اٌشىً :, ِٕٙب ٔقزبه الأِو ّٔؾ عل٠ل أٗٔجؽ هجةٔز رتٙو 
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 ّب فٟ اٌشىً ( ٔمَٛ ثبلاعواءاد اٌزب١ٌخ :رتٙو ٔبفنح ؽٛاه٠خ ) و 
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 : َّٟٔ إٌّؾ اٌغل٠ل   Nameثلاعْ  فٟ - ♦

) ؽوف , فموح ,  ٗٞع ثُ٘ٔؾ: ٔؾلك   Style Typeٗٞع ثُ٘ٔؾ فٟ  - ♦

 علٚي , لائؾخ ( 

اٌنٞ ٠زقن  ثُ٘ٔؾ ثُوذ٣ْ: ٚ٘ٛ   Style Basedثُ٘ٔؾ ٓغض٘ذ ث٠ُ فٟ  - ♦          

 ؾ١ش ٠زُ فمؾ اػبفخ اٌزعل٠لاد ع١ٍٗ  ِضبلا ٌٍّٕؾ اٌغل٠ل ث

:   Style for following paragraph ٗٔؾ ثُلوشر ثُضج٤ُز فٟ - ♦          

  Normal, عبكح ٔقزبه ّٔؾ " عبكٞ "  ٗٔؾ ثُلوشر ثُض٢ ص٢ِ كوشر ثُؼ٘ٞثٕٔؾلك 

 لأٔٗ ثعل اٌعٕٛاْ غبٌجب رأرٟ فموح عبك٠خ .

:   Add to template ز ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼزإػجكز ث٠ُ هجةٔ الأِو ٗقلض - ♦          

عٍٝ ع١ّع اٌَّزٕلاد اٌؾب١ٌخ , ٚ ١ٌٌ فمؾ  ٤ُظذـ ثُ٘ٔؾ ثُؾذ٣ذ طجُقج ُِضطذ٤ن

 عٍٝ إٌض اٌؾبٌٟ .

: أٞ أْ   Automatically update  صقذ٣ظ صِوجة٢ الأِو ٗقلضأٚ   - ♦

ع١ّع اٌفمواد رعل٠ً أٞ فموح رُ رطج١ك ٘نا إٌّؾ ع١ٍٙب ١ٍزُ رٕف١ن ٘نا اٌزعل٠ً عٍٝ 

 اٌّطجك ع١ٍٙب إٌّؾ اٌؾبٌٟ .

 .    Okثُضس " ٓٞثكن " ٔؼغؾ عٍٝ  - ♦

 

 

 ثُ٘ٔؾ  طذ٤ن ص

 

 , ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ػ٠ِ ٗض ٓج , رُ ا٠غبكٖ ٍبثمب , طذ٤ن ثُ٘ٔؾ  ُض

 

 . ٗٔؾلك إٌض , أٚ عيء ِٕٗ , ٔو٠ل رطج١ك اٌّؾ ع١ٍ  

  ِٓ ٗخضجس ثُ٘ٔؾ ,  صذ٣ٞخ ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز  ػّٓٓؾٔٞػز أٗٔجؽ

وّب فٟ ,  دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذرفٛلٗ  دجُ٘وش ,ثُٔطِٞح صطذ٤وٚ 

 اٌشىً :
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 (Templates ثُوٞثُخ )  -ثُذجح ثُقجد١ ػشش 

 

أٝ  (  Normalهجُخ  صِوجة٤ج ) , اِب اْ ٠ىْٛ  ٣ؾخ ثٕ ٣شصذؾ دوجُخ ث١ ٓغض٘ذاْ 

عذخ ثخض٤جس هجُخ ٓج ٛٞ ؽذ٤ؼز ٠ؾلك  , ٚاٌنٞ ثٕ ٣ٌٕٞ هجُذج ٣خضجسٙ ثُٔغضغٔش

ٚاما وبْ فبوَب   Normalفبما وبْ عبك٠ب ٠ّىٓ هثطٗ ثبٌمبٌت ثُٔغض٘ذ ثُٔشثد ث٣ؾجدٙ

ٔوثطٗ ثبؽل لٛاٌت اٌفبوَبد اٌّزٛفوح , ٚاما وبْ هٍبٌخ ٔوثطٗ ثبؽل لٛاٌت اهٍبئً 

 ...  .ٚ٘ىنا  Wordاٌّزٛفوح فٟ 

 

ثٌٓج٤ٗز ثلاعضلجدر ٖٓ ثُضؼ٤ِٔجس ٕٟ ٠ع ثُشدؾ د٤ٖ ثُٔغض٘ذ ثُؾذ٣ذ ٝثُوجُخاْ 

 . ٝثُٜٔٔجس ٝأػٔجٍ ؽجٛضر ٓضٞكشر ك٢ ثُوجُخ

 

 : ثلاشٌجٍ ثُضج٤ُز ٖٓ ثُوٞثُخ٠ّىٓ اْ ١ّٔي 

 

 General  :  ٚرقزٛٞ عٍٝ لٛاٌت لا٠غبك ٚصبئك عبِخ أٚ ٚص١مخWeb .. 

  Letter and Faxes  ًٚرؾزٛٞ عٍٝ  لٛاٌت لا٠غبك فبوَبد ٚهٍبئ : 

   Reports  ؾزٛٞ عٍٝ لٛاٌت ٌىزبثخ ٚصبئك رؾزٛٞ عٍٝ رمبه٠و: ٚر 

   Legal Pleadings     ٚرؾزٛٞ عٍٝ لٛاٌت لا٠غبك ٚصبئك ِٓ ٔٛع :

 ِوافعبد لب١ٔٛٔخ 

   Memos   . ٌىزبثخ ٚص١مخ ِٓ ٔٛع ِنووح : 

 

 وّب ٘ٛ ٚاػؼ ثبٌشىً اٌزبٌٟ : ثشٌجٍ ثخشٟٚ 
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 ّٚ٘ب : صوغْ ثُوٞثُخ ث٠ُ هغ٤ٖٔ سة٤غ٤ٖ

 

 ٞدر ٓغذوج ك٢ هٞثُخ ٓٞؽWord ًجُض٢ رًشٗجٛج عجدوج 

  ُششًز ٓج٣ٌشٝعٞكش ػ٠ِ ثلاٗضشٗش .  ٢ٓضٞكشر ػ٠ِ ثُٔٞهغ ثُشعٔهٞثُخ 
 

هٞثُخ ؽجٛضر ٌٖٓٔ ثعضخذثٜٓج ٟٚ٘  –  Wordهٞثُخ ٓٞؽٞدر ٓغذلج ك٢  –ثٝلا 

 ٌٍٚؾظٛي عٍٝ مٌه ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ٝ ثلاعضلجدر ٖٓ ث٤ُٔضثس ثُٔضٞكشر دٜج

 

  ِٓ وّب فٟ اٌشىً :, ٓش ؽذ٣ذ ٗخضجس ثلأ,  ِٓق صذ٣ٞخ 

 

 
 

  ٍٝٗٔجرػ ثُوٞثُخ ثُذ٘ذ " ٔؼغؾ ع "My Templates 

 

ٗخضجس ٜٓ٘ج ثُوجُخ  ,  صق١ٞ ٓؾٔٞػز ٖٓ ثُوٞثُخ ثُؾجٛضر ٗجكزر فٞثس٣زرتٙو 

, وّب " ئٔشبء " صُ ٔؼغؾ ىه    "  Document " َِزٕل  اٌق١بهٔؾلك ٚ ثُٔ٘جعخ

 فٟ اٌشىً :
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 –هٞثُخ ٓضٞكشر ػ٠ِ ثُٔٞهغ ثُشع٢ٔ ُششًز ٓج٣ٌشٝعٞكش ػ٠ِ ثلاٗضشٗش  –عج٤ٗج 

ضق٤َٔ ٓج ٣قضجػ إ٤ُٚ ٜٓ٘ج ٝ هٞثُخ ؿ٤ش ٓٞؽٞدر عجدوج  ٣وّٞ ثُٔغضخذّ دٟٚ٘ 

 ثلاعضلجدر , ٓذجششر , ٖٓ ٓضث٣جٛج ٝ خظجةظٜج ك٢ إٗشجء ٓغض٘ذثصٚ .
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 (Macros ثُٔجًشٝثس )  -ثُذجح ثُغج٢ٗ ػشش 

 

ٓؾٔٞػز ٖٓ ثلاٝثٓش ٝ ثُضؼ٤ِٔجس ثُشٝص٤٘٤ز ثُض٢ ٣ضْ عٍٝ أٗ  ثُٔجًش٠ٝعوف 

٣ٌل٢ ص٘ل٤ز ثُٔجًشٝ ٤ُضْ , ام  ص٘ل٤زٛج دشٌَ ٓضٌشس ٝثُض٢ صخضٕ ك٢ ٝفذر ٓجًشٝ

ثللا ِٓ رٕف١ن٘ب ِٕفظٍخ ٚثشىً ٠لٚٞ  ص٘ل٤ز ؽ٤ٔغ ثلاػٔجٍ ثُٔخضٗز ك٤ٚ دكؼز ٝثفذر

 . ثُٔغضخذّ ٣ٝغشع ثُؼَٔ ٣غجْٛ ك٢ صخل٤ق ثُؼـؾ ثُٔضشثًْ ػ٠ِِب 

 

 عل٠ل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : (Macros ٓجًشٝ ) ) إٗشجء ( لا٣ؾجد 

 

  ِٓٝثٌُجةٖ , ٔقزبه  ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ػشع ٓؾٔٞػز ٝفذثس ثُٔجًش "

 وّب فٟ اٌشىً :  Macrosٔجًشٝ" ٝفذثس ثُ

 
 

  صغؾ٤َ ٓجًشٝ ... "ٗخضجس ثُذ٘ذ , ِٕٙب  ثُوجةٔز ثُلشػ٤زرتٙو " Record 

New Macro : ًوّب فٟ اٌشى 

 

 
 

 , وّب فٟ اٌشىً : صغؾ٤َ ٓجًشٝٗجكزر رفزؼ 

 

 
 

 ثّب٠ٍٟ : ٗوّٞ ك٤ٜج 
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  ٟفوَف Macro Name " ٝثعْ ثُٔجًشٝ ثُؾذ٣ذٔىزت  "  ثعْ ثُٔجًش 

  ٗؼـؾ ػ٠ِ صسOk . 

 

" لا٣وجف  "  ث٣وجف ٓؤهش    ٣Pauseظٜش شش٣ؾ أدٝثس ٣ضؼٖٔ ثلادثر عٕل٘ب 

" ث٣وجف ٜٗجة٢ " لا٣وجف ثُضغؾ٤َ ٜٗجة٤ج , ًَٝ    Stop ثُضغؾ٤َ ٓؤهضج ٝثلادثر

ثُؼ٤ِٔجس ثُض٢ ٣وّٞ دٜج ثُٔغضخذّ ٣وّٞ ثُٔجًشٝ دضغؾ٤ِٜج ٝصخض٣ٜ٘ج ث٠ُ ثٕ ٣وّٞ 

 .   Stopثُٔغضخذّ دجٜٗجء ػَٔ ثُٔجًشٝ دجُؼـؾ ػ٠ِ صس 

 

 ِٕٙب : ( ٌٖٓٔ دؼذر ؽشمMacro ص٘ل٤ز ثُٔجًشٝ ) 

 

 اٌزب١ٌخ :ٔزجع اٌقطٛاد   - ثُطش٣وز ثلا٠ُٝ

  ِٓٝثٌُجةٖ " , ٔقزبه  ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ػشع ٓؾٔٞػز ٝفذثس ثُٔجًش

 .  Macrosٔجًشٝ" ٝفذثس ثُ

  وّب فٟ اٌشىً : ٗجكزر ٝفذثس ثُٔجًشٝرتٙو , 

 

 
 

 

  ٗقذد ثُٔجًشٝ ثُٔشثد ص٘ل٤زٙ عْ ٗؼـؾ صس "  ص٘ل٤ز " ِٕٙبRun . 

 

 . ٣ضْ ص٘لذز ثُٔجًشٝعٕل٘ب 

 

 

 

 ؾجد ثُٔجًشٝ ًجٕ ٌٓٔ٘ج ثػطجء " ٓلجص٤ـ ثخضظجس "  أع٘جء ث٣  -ثُطش٣وز ثُتج٤ٗز 

Shortcut Keys ٝأتو اٌشىً ( .  ٣ٌٖٝٔ دٞثعطز ٛزٙ ثُٔلجص٤ـ ص٘ل٤ز ثُٔجًش ( 
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 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : (Macros ( ٓجًشٝ ) فزف ) ُـجء لا

 

  ِٓٝثٌُجةٖ " , ٔقزبه  ػٖٔ ثُضذ٣ٞخ ػشع ٓؾٔٞػز ٝفذثس ثُٔجًش

 .  Macrosٔجًشٝ" ٝفذثس ثُ

  وّب فٟ اٌشىً : ٗجكزر ٝفذثس ثُٔجًشٝرتٙو , 

  فزفصس "   عْ ٗؼـؾ فزكٚ ٗقذد ثُٔجًشٝ ثُٔشثد ِٕٙب  "Delete . 

 

 . ثشىً ٔٙبئٟ ثُٔجًشٝفزف ٣ضْ عٕل٘ب 
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 دٓؼ ثُشعجةَ  –( Mail Merge ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ )  –ثُذجح ثُغجُظ ػشش 

 

ٌٓٔ٘ج ثسعجٍ سعجُز ٓج ث٠ُ ػذد ًذ٤ش جؼ اط ٝدوؼَ صو٤٘جس ثلاصظجٍ ثُقذ٣غزا١ٌَٛ 

ٚ ٠َزط١ع اٌَّزقلَ ا١ٌَٛ عجو ا١ٌّياد اٌّزٛفوح فٟ  ٖٓ ثُٔؤعغجس ك٢ ٝهش  هظ٤ش

ثعضؼٔجٍ صو٤٘ز ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ لاسعجٍ ػذد ًذ٤ش ٖٓ ثُشعجةَ  Wordدشٗجٓؼ ٝٝسد 

 : ث٠ُ ٓؾٔٞػز ٓؤعغجس ٓغضخذٓج ثُٔذذأ ثُضج٢ُ

 

 ثُض٢ صضؼٖٔ ٓؼِٞٓجس ػجٓز .ط٤جؿز ثُشعجُز ثُٔٞفذر  ٝ –أٝلا 

٣ضْ ك٢ ًَ سعجُز صشعَ ث٠ُ ٓؤعغز ٓج دٓؼ ثُذ٤جٗجس ثُخجطز ثُٔضؼِوز دٜزٙ  –عج٤ٗج 

 ثُٔؤعغز .

 

 : ِٗٔي ؽضة٤ٖ أعجع٤ٖأٞ إٔب 

  ثُ٘ض ثُٔٞفذ ُِشعجُز ك٢ ٓغض٘ذ ٝٗطِن ػ٤ِٚ ثُضغ٤ٔزMain 

Document  . 

    ٚثُذ٤جٗجس ثُخجطز ٝ ثُٔضؼِوز دجُٔؤعغجس  ٝٗغ٤ٔData Document . 

 

ٚمٌه  ٝدؼذ ثصٔجّ ثُشدؾ د٤ٖ ثُٔغض٘ذ٣ٖ ٣ضْ ػ٘ذٛج ثسعجٍ ثُشعجةَ ث٠ُ ثُطجدؼز

 ثبٌشىً اٌزبٌٟ :

 

صذٓؼ د٤جٗجس ثُٔؤعغز ثلا٠ُٝ ك٢ ثُشعجُز ثلا٠ُٝ ٝصشعَ ث٠ُ ثُطجدؼز عْ صذٓؼ 

 ٚ٘ىنا ... د٤جٗجس ثُٔؤعغز ثُغج٤ٗز ك٢ ثُشعجُز ثُغج٤ٗز ٝصشعَ ث٠ُ ثُطجدؼز

 

 ِضً : ػذر ثٌٓجٗجس ٖٓ ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ Wordٝٝسد  دشٗجٓؼ٠ٛفو 

 

  َدٓؼ ثُشعجةLetter . 

  ٓطذٞػ٤ٖ , أ١ ٣ٌٕٞ ثعْ ثُٔؤعغز ٝػ٘ٞثٜٗج   –دٓؼ ثُٔـِلجس ثُذش٣ذ٣ز

 . Envelopesػ٠ِ ثُٔـِلجس 

  ؽذجػز ثُذ٤جٗجس ثُٔضؼِوز دجُٔؤعغز ػ٠ِ ُظوجس دش٣ذ٣زLabels . 

  أٝ ثُؼ٘ج٣ٖٝ ثسعجٍ دش٣ذ ثٌُضش٢ٗٝ ث٠ُ ػذد ٖٓ ثُٔؤعغجسE-mail 

Messages . 

  ؽذجػز د٤جٗجس ثُٔؤعغجس ك٢ ًضجُٞؽجس لاسعجُٜج دجُذش٣ذDirectory . 

 

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : Wordلاٗؾجص ػ٤ِٔز ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ ك٢ ٝٝسد 

 

 فٟ ثؤبِظ ٚٚهك  ٗٞؽذ ثُٔغض٘ذ ثُؾذ٣ذWord  ٌٝٗضخ ك٤ٚ ٗض ثُشعجُز

 . ؽذ٣ذ ثُٔٞفذر ث٠ُ ؽ٤ٔغ ثُٔؤعغجس ٝٗقلظٚ دجعْ

  ِٓثُضذ٣ٞخ ٓشثعلاسػّٓ  ٓؾٔٞػز دذء دٓؼ ثُٔشثعلاس Mailings  ,

وّب   دضس ثُلأسر ثلأ٣غش ٓشر ٝثفذرثبٌٕمو  ثٌُجةٖ دذء دٓؼ ثُٔشثعلاسٔقزبه 

 فٟ اٌشىً :
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  ٗخضجس ثُذ٘ذ " ٓؼجُؼ ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ "  رتٙو لبئّخ فوع١خ ِٕٙبMail 

Merge Wizard : ًوّب فٟ اٌشى , 

 

 
 

 

 عش ٓشثفَٚ رزؼّٓ  ُٞفز ثُٜٔجّ صلضـ : 

 

 ٗقذد ٗٞع ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ ثُٔطِٞح : –ثُٔشفِز ثلا٠ُٝ 

 

 ِضلا  " هٍبئً "   -  ثٗضوجء ثفذ ثُخ٤جسثسLetters 

  " ٗؼـؾ ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ٌلأزمبي اٌٝ اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ 

 وّب فٟ اٌشىً :
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 لافضٔجلاس ثُضج٤ُز :صقذ٣ذ ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢  ٝ ٛٞ ثفذ ث –ثُٔشفِز ثُغج٤ٗز 

 

 ثعضخذثّ ثُٔغض٘ذ ثُقج٢ُ 

 ِعزّلا عٍٝ اٌمٛاٌت اٌّٛعٛكح  ثعضخذثّ ثُٔغض٘ذثس ثُؾذ٣ذر 

  ثعضخذثّ ٓغض٘ذ ٓٞؽٞد ٓغذوج 

 

ٌلأزمبي اٌٝ  Next ٗخضجس ثفذ ثلافضٔجلاس ثُغجدوز ٗؼـؾ ػ٠ِ  " ثُضج٢ُ "ثعل اْ 

 وّب فٟ اٌشىً :,  اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ

 

 
 

 

ؽ١ش  صقذ٣ذ هجةٔز دجُٔؤعغجس ثُض٢ عضشعَ ث٤ُٜج ثُشعجةَ  –ثُٔشفِز ثُغجُغز 

 ثبلاِىبْ افز١به اؽل الاؽزّبلاد اٌزب١ٌخ:

 

 ثعضخذثّ ثفذٟ هٞثةْ ثُششًجس ثُض٢ صْ فلظٜج ٓغذوج 

  ثخض٤جس هجةٔز ثُششًجس ٖٓ خلاٍ ثُغؾلاس ثُض٢ صْ فلظٜج دٞثعطز

Contacts  دجعضخذثّ ثُذشٗجٓؼOutlook  

  ًضجدز هجةٔز عؾلاس ؽذ٣ذر دجعضخذثّ دشٗجٓؼWord  

 

ٌلأزمبي اٌٝ  Nextٗخضجس ثفذ ثلافضٔجلاس ثُغجدوز ٗؼـؾ ػ٠ِ  " ثُضج٢ُ " ثعل اْ 

 وّب فٟ اٌشىً :,  اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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ِٓ  ثُذ٘ذ " إٗشجء "ٔمَٛ ثافز١به  لإ٣ؾجد لاةقز دأعٔجء ٝ ػ٘ج٣ٖٝ ثُٔشعَ إ٤ُْٜ

 , وّب فٟ اٌشىً : هجةٔز ػ٘ج٣ٖٝ ؽذ٣ذر ٜش صظإٌبفنح اٌَب٠مخ , ؽ١ش 

 

 
 

ٔؼغؾ عٍٝ  لإدخجٍ د٤جٗجس ثُٔغضِْ ثُضج٢ُ, ٚ  ٗذخَ د٤جٗجس ًَ ٓغضِْ ػ٠ِ فذر

 . ػ٘ذ ثلاٗضٜجء ٗخضجس ٓٞثكنٚ  ٚ ٘ىنا ...  ثُٔلضجؿ " إدخجٍ ؽذ٣ذ "

 

 .  ٗؼـؾ ػ٠ِ ثُضج٢ُاٌزب١ٌخ قطٛح  اٌٝ اٌ ُلإٗضوجٍ

 

"  عجُز ثُٔطِٞح صٞؽ٤ٜٜج ث٠ُ ثُٔؤعغجس ٝ دٞثعطزًضجدز ثُش –ثُٔشفِز ثُشثدؼز 

٣ضْ ثدسثػ ثُقوٍٞ ٖٓ ِٓلجس ثُذ٤جٗجس ك٢  More Items ٓض٣ذ ٖٓ ثُؼ٘جطش "
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عْ ػ٠ِ ثلآش "    Insert" إدسثػ "ِٓق ثُشعجُز ثلاعجع٤ز عْ ٗؼـؾ ػ٠ِ ثلآش 

 وّب فٟ اٌشىً :,  ٌلأزمبي اٌٝ اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ Nextثُضج٢ُ " 

 

 
 

 

 
 

 

 ثُ٘ضجةؼ ٖٓ خلاٍ ٓج٢ِ٣ : ٝ ٓؼج٣٘ز ثعضؼشثع –شفِز ثُخجٓغز ثُٔ

 

 ثُٔغضِْ" دٞثعطز " Recipient  

 صقش٣ش هجةٔز ثُٔغض٤ِٖٔ " دٞثعطز " Edit Recipient List  ٌٖٔ٣

ٚ ٠ّىٓ  ثعضؼشثع عؾلاس ثُذ٤جٗجس ثٌُٖٔٔ ثدسثؽٜج ك٢ ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢

 .رؾل٠ل اٌَغلاد اٌّطٍٛة اكهاعٙب 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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   د ٛزث ثُٔغضِْ "" ثعضذؼج دٞثعطزExclude this recipient   ٓثعضؼجدر ٠ّى

وّب ,  ٌلأزمبي اٌٝ اٌّوؽٍخ اٌزب١ٌخ Nextصُ ٔؼغؾ عٍٝ  " اٌزبٌٟ "  دؼغ ثُغؾلاس

 فٟ اٌشىً :

 

 
 

 

 ؽ١ش ٠ىْٛ ثبلاِىبْ رٕف١ن وً ِّب٠ٍٟ :  ثًضٔجٍ ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ –ثُٔشفِز ثُغجدعز 

 

لاس ثُذ٤جٗجس دٞثعطز ثلآش " ؽذجػز " ثسعجٍ ثُشعجةَ ثُٔذٓؾز ٓغ عؾ –ثٝلا  

Print : ٍِٟع اِىب١ٔخ رؾل٠ل وً ِّب٠ 

 

 ثسعجٍ ثُشعجةَ ث٠ُ ثُطجدؼز 

  ثسعجٍ ثُشعجُز ثُقج٤ُز ث٠ُ ثُطجدؼز 

  ٖٓ " ث٠ُ  "  –ثسعجٍ ػذد ٓقذد ٖٓ ثُشعجةَ ٣ٌٖٔ صقذ٣ذٙ ٖٓ ثُخ٤جس

From – To  : ًوّب فٟ اٌشى , 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 " رؾو٠و هٍبئً فوع١خ " ثٛاٍطخ الاِو ض٘ذ ؽذ٣ذثسعجٍ ثُشعجةَ ث٠ُ ٓغ –عج٤ٗج 

Edit individual letters  ٓصقذ٣ذ ػذد ثُشعجةَ ثُٔٞؽٜز ث٠ُ ثُطجدؼزؽ١ش ٠ّى .  
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 صطذ٤ن ػ٢ِٔ
 

هشسس ٓشثعِز ٓؾٔٞػز ٖٓ ثُٔؤعغجس ثُق٤ٌٓٞز دٜذف ؽجٓؼز دٓشن دلشع ثٕ 

 ْٜ .ثسعجٍ ػذد ٖٓ ثُطلاح ُِو٤جّ دجُضذس٣خ ثُظ٤ل٢ ُذ٣

 

 ٗوّٞ دجُخطٞثس ثُضج٤ُز :

 

 (  Main Documentث٣ؾجد ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢ ) .1

( ثُز١ ع٤ضْ صٞؽ٤ٜٚ  ٗوّٞ دٌضجدز ٗض ثُشعجُز ثُٔٞفذ ) ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢

 ث٠ُ ٛزٙ ثُٔؤعغجس ٤ٌُٖٝ ثُ٘ض ثُضج٢ُ :

 

 
 

 "  letter1.docxدؼذ ثدخجٍ ٛزث ثُ٘ض ٗوّٞ دقلظٚ ٤ٌُٖٝ دجعْ " 

 

 (  Data Documentٗجس )ث٣ؾجد ٓغض٘ذ ثُذ٤ج .2

ٗٞؽذ ٓغض٘ذ ؽذ٣ذ ٣ضؼٖٔ ثُذ٤جٗجس ػٖ ؽ٤ٔغ ثُٔؤعغجس ثُض٢ ٗضؼجَٓ ٓؼٜج 

 ٝٗؼؼٜج ه٢ ؽذٍٝ ػ٠ِ ثُشٌَ ثُضج٢ُ :

 

 

 ثُٜجصق ثُؼ٘ٞثٕ ثُششًز

 123456 فِخ ؽجٓؼز فِخ

 789123 دٓشن ط٤شثٕ ٓؤعغز ثُ

 

 دجؿلاهٚ. "     عْ ٗوّٞ Data1.docٗوّٞ دقلع ثُٔغض٘ذ دجعْ ؽذ٣ذ ٤ٌُٖٝ " 

 

 دؼذ ثٕ ؽٜضٗج ثُٔغض٘ذثس ثُٔطِٞدز  ٗوّٞ دجُخطٞثس ثُضج٤ُز :

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 
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 ثُٔشفِز ثلا٠ُٝ : ٗقذد ٗٞع ثُذٓؼ ثثُذش٣ذ١ ثُٔطِٞح ًٔج ٢ِ٣ :

 " ٗلضـ ثُٔغض٘ذletter1.doc   " 

  ِٓثُضذ٣ٞخ ٓشثعلاسػّٓ  ٓؾٔٞػز دذء دٓؼ ثُٔشثعلاس Mailings  ,

 . ثٌُجةٖ دذء دٓؼ ثُٔشثعلاسٔقزبه 

 ٗخضجس ثُذ٘ذ " ٓؼجُؼ ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ "  بئّخ فوع١خ ِٕٙب رتٙو لMail 

Merge Wizard . 

 ّعش ٓشثفَٚ رزؼّٓ  صلضـ ُٞفز ثُٜٔج : 

 

 ٗقذد ٗٞع ثُذٓؼ ثُذش٣ذ١ ثُٔطِٞح : –ثُٔشفِز ثلا٠ُٝ 

 

  ثٗضوجء ثُخ٤جسletters  

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ُلاٗضوجٍ ث٠ُ ثُٔشفِز ثُضج٤ُز 

 

 : صقذ٣ذ ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢ : ثُٔشفِز ثُغج٤ٗز

  ٗقلض ثلآشUse the current Document    ثعضخذثّ ثُٔغض٘ذ "

 ثُقج٢ُ " ٝٛٞ ثُشعجُز ثُض٢ صْ ًضجدضٜج ٓغذوج

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ُلاٗضوجٍ ث٠ُ ثُٔشفِز ثُضج٤ُز 

 

 ثُٔشفِز ثُغجُغز : صقذ٣ذ ثُذ٤جٗجس ثُٔطِٞح دٓؾٜج دجُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢ :

 ٓش ٗقلض ثلاUse un Existing List    ثعضخذثّ هجةٔز ٓٞؽٞدر " 

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثعضؼشثعBrowse  ُِذقظ ػٖ ِٓق ثُذ٤جٗجس 

  ك٢ ثُ٘جكزر ثُٔلضٞفز ٗقذد ثُِٔق ثُز١ ٣ضؼٖٔ هجةٔز ثُذ٤جٗجس ٝ ٛٞ ثُِٔق

 " Data1.doc " 

  " ٗؼـؾ ػ٠ِ " كضـOpen  ػ٘ذٛج صلضـ ٗجكزر صؼشع ثُغؾلاس ك٢

" ٤ُضْ صقذ٣ذ ثُغؾلاس ثُٔطِٞح ثدسثؽٜج ك٢  Data1.doc ثُِٔق  " 

ثُٔغض٘ذ ثُشة٤غ٢ ٝدٔج ثٗ٘ج ٗش٣ذ دٓؼ ؽ٤ٔغ ثُغؾلاس كجٗ٘ج ٗوّٞ دجُؼـؾ 

  Select Allػ٠ِ ثلآش " ثخض٤جس ثُؾ٤ٔغ " 

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ُلاٗضوجٍ ث٠ُ ثُٔشفِز ثُضج٤ُز 

 

 

 ثُٔشفِز ثُشثدؼز : ًضجدز ثُشعجُز 

ًضذ٘ج ثُشعجُز ٓغذوج كجٗ٘ج ٗوّٞ كوؾ دذٓؼ ثُقوٍٞ ثُٔطِٞدز ك٢ ٌٓجٜٗج دجػضذجس ثٗ٘ج 

 ثُظق٤ـ ك٢ ثُٔغض٘ذ ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

 " : ٗؼغ ٓؤشش ثٌُضجدز دؼذ ًِٔز " ٓؤعغز 

  ٗؼـؾ ػ٠ِ ثلآشMore items  " َكضلضـ ٗجكزر فٞثس٣ز ٗقذد ك٤ٜج فو

 ٓؤعغز "

  " ٍٗؼـؾ ػ٠ِ ثلآش " ثدخجInsert  

 ثدسثػ فوَ " ٓؤعغز " ك٢ ثٌُٔجٕ ثُٔ٘جعخ ف٤ظ ٣ٞؽذ ٓؤشش ثٌُضجدز ٣ض ْ 

  " , " ٕد٘لظ ثُطش٣وز ٗوّٞ دذٓؼ ثُقوٍٞ ثلاخشٟ ٝ ٢ٛ : " ثُؼ٘ٞث

 ثُٜجصق "  .

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext ُلاٗضوجٍ ث٠ُ ثُٔشفِز ثُضج٤ُز 
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طٞثس ثُٔشفِز ثُخجٓغز :  ثعضؼشثع ثُشعجةَ دظ٤ـضٜج ثُٜ٘جة٤ز ٝرُي فغخ ثُخ

 ثُضج٤ُز :

  ْٜثُٔق٤طز   <<    >>ٗغضؼشع ثُشعجةَ ٝثفذر ٝثفذر دٞثعطز ثلاع

   Recipientدقوَ  

  " دؼذ ثعضؼشثع ؽ٤ٔغ ثُشعجةَ ٗؼـؾ  ػ٠ِ  " ثُضج٢ُNext  ُلاٗضوجٍ ث٠ُ

 ثُٔشفِز ثُضج٤ُز

 

 ثُٔشفِز ثُغجدعز :  ثصٔجّ ػ٤ِٔز ثُذٓؼ :

لافضلجظ دٜج ٖٓ ثؽَ ثػجدر ثسعجُٜج ع٘وّٞ دجسعجٍ ثُ٘ضجةؼ ث٠ُ ثُطجدؼز ٝث٠ُ ِٓق ُ

 ك٢ فجٍ فظٍٞ ث١ ٓشٌِز ٓغ ثُطجدؼز ُٝزُي ٗضذغ ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

  " ٗؼـؾ  ػ٠ِ ثلآش  " ؽذجػزPrint 

  " ٌَُك٢ ثُ٘جكزر ثُقٞثس٣ز ثُٔلضٞفز ٗقذد " ثAll 

  ٗؼـؾ ػ٠ِOk 

  ٗؼـؾ ػ٠ِ ثلآشEdit individual letters  

 ٗ قذد " ثٌَُ " ك٢ ثُ٘جكزر ثُقٞثس٣ز ثُٔلضٞفزAll 

  ٗؼـؾ ػ٠ِOk 

 

ػ٘ذٛج ٣لضـ ِٓق ؽذ٣ذ ٣ضؼٖٔ طلقجس دؼذد ثُٔؤعجس ثُٔشعَ ث٤ُٜج ٝٗوّٞ دقلظٚ 

 ٝثػطجءٙ ثعٔج ؽذ٣ذث ٝرُي دجصذجع ثُخطٞثس ثُضج٤ُز :

  " ٗلضـ ثُوجةٔز " ِٓقFile 

  " ْٗخضجس ثُذ٘ذ " فلع دجعSave As 

  ٌٖٗؼط٢ ثُِٔق ثعٔج ؽذ٣ذث ٤ُٝlist1.docx . 

 

 ٌٕٞ هذ فظِ٘ج ػ٠ِ ثُشعجةَ ثُض٢ صْ دٓؼ ثُذ٤جٗجس ثُخجطز دٌَ ششًز ك٤ٜج .ٌٛزث ٗ
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 صو٤٘جس  أخشٟ  -ثُذجح ثُشثدغ ػشش 

 

 صذه٤ن ثُٔغض٘ذ ثٓلاة٤ج ٝهٞثػذ٣ج  ◄

 

٣وّٞ ثُذشٗجٓؼ ؽ١ش   أخطجء, أؽ١بٔب ,  ٣ضشى ثُٔغضغٔشِب اٌٝ َِزٕل  ػ٘ذ ثدخجٍ ٗض

MS Word   ٣وّٞ دجُضأش٤ش أٞ فطأ ,  ف, ٚعٕل اوزشب ٝهٞثػذ٣جدضذه٤وٜج ثٓلاة٤ج

 . ػ٤ِٚ دخؾ أفٔش

 

 : ؽش٣وضجٕ ُضظق٤ـ ثلأخطجءٕ٘بن 

 

دجُؼـؾ دجُضس ثلأ٣ٖٔ ُِلأسر ػ٠ِ ثُٔلشدر ثُض٢ صقضٜج خؾ أفٔش   – ثُطش٣وز ثلأ٠ُٝ

 . أٝ خؾ أخؼش  كضظٜش هجةٔز دجُٔلشدثس ثُذذ٣ِز

 

 ث١ٌٝزُ رظؾ١ؼ اٌقطأ  دجُؼـؾ ػ٤ِٜجخضجسٛج ٗث١ٓ ٘نٖ اٌّفوكاد ,  كجرث ٝؽذ ثُقَ

 . ُضؾجَٛ ثُخطأ Ignore All" صؾجَٛ ثٌَُ " اٌؼغؾ عٍٝ 

 

ثُؼـؾ ػ٠ِ ثٌُِٔجس ثُض٢ صقضٜج خؾ أخؼش , فعٕل  ثُخطأ ثُوٞثػذ١أِب فٟ ؽبٌخ 

 . صلضـ ٗجكزر  ٝ صؼشع ثُقجُز ٝصوضشؿ ثُقَ ثُذذ٣َ

 

 ثبٌزجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ثُطِخ ٖٓ ثُذشٗجٓؼ صذه٤ن ثُ٘ض ًجٓلا  - ثُطش٣وز ثُغج٤ٗز

 

  ٝػغ ٓؤشش ثٌُضجدز ػ٘ذ دذث٣ز ثُ٘ض 

  ِٓثٌُجةٖ صذه٤ن إٓلاة٢ ٝ , ٔقزبه   ثُضذ٣ٞخ ٓشثؽؼزػّٓ  ٓؾٔٞػز صذه٤ن

 وّب فٟ اٌشىً :,   Spelling and Grammarصذه٤ن ٗق١ٞ 

 

 
 

 

 : ًرفزؼ ٔبفنح ؽٛاه٠خ وّب لٟ اٌشى 
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 اٌزب١ٌخ : ٗوّٞ دجلاؽشثءثسٚف١ٙب 

 

اٌزٟ ٠ّىٓ  ٗجٓؼ ثُٔلشدثسش٣وضشؿ ثُذ Suggestionك٢ هجةٔز " ثهضشثفجس "  - ♦

 أْ ٔقزبه اؽلا٘ب .

  Change Allثٌَُ " ـ٤٤ش " صٌٍزجل٠ً أٚ   Change"  ـ٤٤شٗؼـؾ ػ٠ِ  " ص - ♦

 ٌزجل٠ً ٔفٌ اٌّفوكح رٍمبئ١ب فٟ ؽبي ٚهٚك٘ب ِوح أفوٜ ػّٓ إٌض .

" صؾجَٛ أٚ   Ignore" صؾجَٛ "  ٔؼغؾ عٍٝ ػذّ ثُشؿذز دجُضذذ٣َفٟ ؽبي  - ♦

 .  Ignore All ثٌَُ "

 

 

 ( Exchange صذجدٍ ثُذ٤جٗجس ٓغ ثُضطذ٤وجس ثلأخشٟ )  ◄

 

اٌزٟ رزأٌف ِٓ   MS Officeٝثفذث ٖٓ ٓؾٔٞػز دشثٓؼ   Wordدشٗجٓؼ ٠عزجو 

 اٌجواِظ اٌزب١ٌخ :

 

  MS Wordدشٗجٓؼ ٓؼجُؾز ثُ٘ظٞص  - ♦

 MS Accessدشٗجٓؼ ثدثسر هٞثػذ ثُذ٤جٗجس  - ♦

   MS Excelدشٗجٓؼ ثُؾذثٍٝ ثلاٌُضش٤ٗٝز  - ♦

   MS Outlookدشٗجٓؼ ثُٔلٌشر ثلاٌُضش٤ٗٝز ٝثُذش٣ذ ثلاٌُضش٢ٗٝ   - ♦

 MS Power Pointدشٗجٓؼ ثعضؼشثع ثُششثةـ ثلاٌُضش٤ٗٝز  - ♦

Presentation  

  MS Photo Drawدشٗجٓؼ ثُضقٌْ دجُظٞس  - ♦

   MS Publisherٝ ثُض٣جسر  دشٗجٓؼ ُضظ٤ْٔ دطجهجس ثُضٜ٘تز - ♦

دشٗجٓؼ صؾ٤ٔغ ٝعجةن ٖٓ ػذر دشثٓؼ ك٢ ٝع٤وز ٝثفذر لاعضؼشثػٜج د٘لظ  - ♦

   MS Binderثُٞهش 

  MS Font Pageدشٗجٓؼ صظ٤ْٔ ثُظلقجس ثلاٌُضش٤ٗٝز  - ♦
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 : دجُٔضث٣ج ثُضج٤ُزع١ّعٙب رزّزع  ثُذشثٓؼ ثُغجدوزاْ  

 

 ٤ز ٓخظظز ُض٘ل٤ز ؽ٤ٔغ ثلافض٤جؽجس ثٌُٔضذ  - ♦

ٓضٌجِٓز ٓغ دؼؼٜج ثُذؼغ ف٤ظ ٣ٌٖٔ ثُذذء دجُؼَٔ ك٢ دشٗجٓؼ ٓج ٜٓ٘ج  - ♦

 ٝثصٔجٓٚ ك٢ دشٗجٓؼ أخش دجلاػجكز لآٌج٤ٗز صذجدٍ ثُذ٤جٗجس د٤ٖ ٛزٙ ثُذشثٓؼ 

 

صذجدٍ ثُذ٤جٗجس د٤ٖ دشٗجٓؼ  اٌزٟ رج١ٓ و١ف ٠ّىٓ  دؼغ ثُطشمٕ٘ب  ٗغضؼشعٍٛف 

Word   دو٤ز دشثٓؼ ٝMS Office  . 

 

 

  ث٠ُ دشثٓؼ ٓؼجُؾز ٗظٞص أخشٟ  MS Wordٝعجةن  صظذ٣ش ○

 

  ًضجدز ثُٔغض٘ذ دٞثعطز دشٗجٓؼMS Word 

  ْثُضذ٣ٞخ ِٓق , ٗخضجس ثلأٓش فلع دئع ٖٓSave As .  

  ًٔج ك٢  ٗجكزر فٞثس٣ز ٤ٔٗض ك٤ٜج أٗٞثع دشثٓؼ ٓؼجُؾز ثُ٘ظٞصرفزؼ ,

  ثُشٌَ :

 

 
 

 ك٢ فوَ  ٗغ٢ٔ ثُِٔقصُ  ٗخضجس ٗٞع دشٗجٓؼ ٓؼجُؾز ثُ٘ظٞص ثلأخشFile 

Name   

  ٍٝصس " فلع  " ٔؼغؾ عSave  . 
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  ثسعجٍ ثُِٔق دٞثعطز ثُذش٣ذ ثلاٌُضش٢ٗٝ ○  

 

  ٌٗضخ ثُ٘ض ك٢ ٝع٤وزWord   

 س ثلأٓش فلع ٝ إسعجٍ .جٖٓ ثُضذ٣ٞخ ِٓق , ٗخض  

  دجعضخذثّ ثُذش٣ذ ثُذ٘ذ إسعجٍ , ِٕٙب ٔقزبه  ٗجكزر فلع ٝ إسعجٍٔتٙو

 وّب فٟ اٌشىً  :  Mail Recipientثلاٌُضش٢ٗٝ 

 

 
 

 ٚف١ٙب ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : , ٗجكزر دشٗجٓؼ ثُذش٣ذ ثلاٌُضش٢ٗٝرفزؼ 

 

   ٟفوَ فTo   ػ٘ٞثٕ ثُٔشعَ ث٤ُٚ ثلاٌُضش٢ٗٝٔىزت 

   ٟفوَف CC   ثعضلاّ ٗغخ ؽ١ش ٠زُ  ػ٘ٞثٕ ثُٔشعَ ث٤ُٚ ثلاٌُضش٢ٗٝٔىزت

 ُلاؽلاع

   ٟفوَ فSubject   ٓٞػٞع ثُشعجُز ثلاٌُضش٤ٗٝزٔىزت 

   ٟفوَ فIntroduction   ٌٗضخ ثُشعجُز ثلاعجع٤ز 

 

ٚمٌه  ٝؿ٤شٛج ٖٓ ثُِٔلجس دجُشعجُز ثلاٌُضش٤ٗٝز Wordسدؾ ِٓلجس أخشٟ ٠ّىٓ  

 Insertدضقذ٣ذ ثعْ ثُِٔق ثُٔشثد سدطٚ دؼذ  ثُؼـؾ ػ٠ِ ثُضس " ثدسثػ ِٓق " 

File   . 

 

إٔ ٌٕٗٞ ٓضظ٤ِٖ شش٣طز ,  ٝدؼذ إٔ أصٔٔ٘ج ثُؼَٔ ٗوّٞ دجسعجٍ ثُذش٣ذ ثلاٌُضش٢ٗٝ

 Send a( , دجُؼـؾ ػ٠ِ ثُضس " ثسعجٍ ٗغخز "   On line دجلاٗضش٤ٗش )

Copy  ٝدزُي ٌٕٗٞ هذ أسعِ٘ج ٗغخز ٖٓ ثُِٔق . 

 

  دٞثعطز ثُلجًظ  Wordثسعجٍ ِٓلجس   ○  

 

ثُقجعخ ٓضٝد , شو٠طخ أْ ٠ىْٛ  دٞثعطز ثُلجًظ ٣Wordٌٖٔ ثسعجٍ ِٓلجس 

 , ٚمٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :جًظ ٓؼشف ( ُٝذ٣٘ج ك Modem دذطجهز ٓٞدّ )

 

  ٌٗضخ ثُ٘ض ك٢ ٝع٤وزWord   لاسعجُٚ ػذش ثُوجًظ 

 س ثلأٓش فلع ٝ إسعجٍ .جٖٓ ثُضذ٣ٞخ ِٓق , ٗخض  

  ثُذ٘ذ إسعجٍ ًلجًظ ػذش ثلاٗضشٗش , ِٕٙب ٔقزبه  ٗجكزر فلع ٝ إسعجٍٔتٙو

Fax Recipient :  ًوّب فٟ اٌشى 
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 علح ِواؽً :رزؼّٓ  ٗجكزر فٞثس٣زرفزؼ 

 

 دذء ثُؼَٔ   –ثُٔشفِز ثلأ٠ُٝ   ♦

صقذ٣ذ ثُٔغض٘ذ ثُٔطِٞح ثسعجُٚ دجُلجًظ ٓغ ٝسهز   –ثُٔشفِز ثُغج٤ٗز   ♦

 ؿلاف أّ لا 

 صقذ٣ذ دشٗجٓؼ ثُلجًظ ثُٔشثد ثعضخذثٓٚ   –ثُٔشفِز ثُغجُغز   ♦

صقذ٣ذ أسهجّ ثُلجًغجس ٝ أعٔجء ثلأشخجص ثُز٣ٖ   –ثُٔشفِز ثُشثدؼز   ♦

 ثُلجًظ  ثُٔشعَ  ع٤غضِٕٔٞ

صقذ٣ذ ٗٔٞرػ ثُٞسهز ثلأ٠ُٝ ك٢ ثُلجًظ ) ٗٔٞرػ   –ثُٔشفِز ثُخجٓغز   ♦

 ػج٢ُ ثُؾٞدر , أٝ ػظش١ أٝ أ٤ٗن (

 ثدخجٍ د٤جٗجس ػٖ ثُٔشعَ   –ثُٔشفِز ثُغجدعز   ♦

  ثٜٗجء ثُؼَٔ ٝثسعجٍ ثُلجًظ  –ثُٔشفِز ثُغجدؼز   ♦

 

 

 

    Webثُشذٌز ثُؼج٤ُٔز ثُؼٌ٘ذٞص٤ز  ◄

 

كذٞثعطز فٟ عظؤب اٌؾبٌٟ ,  ثلاٗضش٤ٗش ٖٓ ثُٔٞثػ٤غ ثُٜجٓزِٛػٛع ٠عزجو 

 . ٣ٌٖٔ لأ١ شخض أٝ ٓؤعغز ٗشش د٤جٗجصٚ ػ٠ِ ثلاٗضش٤ٗش   Webطلقجس ثُــ 

 

ٓؾٔٞػز شذٌجس ٝثعؼز ٖٓ ثُقٞثع٤خ ثُٔشصذطز دؼؼٜج عٍٝ أٔٙب  لاٗضش٤ٗشرعوف ا

ٞطٍٞ ث٠ُ ثُذؼغ دٞثعطز خطٞؽ ثُٜجصق ٝسٝثدؾ ػج٤ُز ثُغشػز دق٤ظ ٣ٌٖٔ ثُ

  ثُٔؼِٞٓجس ثُٔخضٗز ػ٠ِ ثُقٞثع٤خ ثُٔشصذطز , ثُض٢ ٗغ٤ٜٔج " ثُٔخذٓجس "

Servers   . 

 

ٓضٝد خذٓز اٍُ "  ثُششًجس ثُض٢ صوذّ خذٓجس ثلاصظجٍ دجلاٗضش٤ٗشٔطٍك عٍٝ 

 .  ISP – Internet Service Providersثلاٗضش٤ٗش " 

 

خذثّ ثلاٗضش٤ٗش ٝثؽٜجس ثعضأؽل  Web ً(World Wide Web  ) ٠عزجواٌــ 

 . ىِضغ٤َٜ صؼجَٓ ثُٔغضغٔش ٓغ ثلاٗضش٤ٗش

 

"   ٣Webؾخ ثعضخذثّ دشٗجٓؼ أعٔٚ " ٓغضؼشع ثُــ   Webلاعضخذثّ ثُــ 

Web Browser  . 

 : ثلاصظجٍ دجلاٗضش٤ٗش دٞثعطز أفذ ثُذشثٓؼ ثُضج٤ُزٌٍَّزضّو  ٣ٌٖٔ

 

♦ - Netscape Navigator  

♦ - Netscape Communicator  

♦ - Microsoft Internet Explorer  

 

ٌٓضٞح دِـز ِضً أٞ ٍِف ِٓ ٍِفبد اٌؾبٍٛة ,  ِٓلج  Webصؼضذشطلقز ثُــ 

 HTML  ( Hypertext Markupُـز ثُ٘ض ثَُٜٔٔ٘ طِن ػ٤ِٜج إعْ خجطز ٗ

Language ) . 
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 )  URLًضجدز ثُؼ٘ٞثٕ أٝ ٓج ٣غ٠ٔ ٠ؾزبط اٌَّزضّو اٌٝ   Webُلضـ ِٓلجس ثُــ 

Uniform Resource Locator  ) . 

 

  Webِٓلجس ثُــ ػ٠ِ ٤ٛتز  Word فلع ٓغض٘ذثس دشٗجٓؼ ٓقشسثُ٘ظٞص ٣ٌٖٔ 

 ٚمٌه ثبرجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :   Word دٞثعطز ثُذشٗجٓؼ

 

 س ثلأٓش فلع ٝ إسعجٍ .جٖٓ ثُضذ٣ٞخ ِٓق , ٗخض  

  ثلأٓش صـ٤٤ش ٗٞع ثُِٔق, ِٕٙب ٔقزبه  ٗجكزر فلع ٝ إسعجٍٔتٙو . 

  فلع ًظلقز ٣ٝخ , ِٕٙب ٔقزبه الأِو  ثلأخشٟ أٗٞثع ثُِٔلجسرتٙو

Single Web Page  فٟ اٌشىً  وّب: 

 

 
 

 

  إعضخذثّ ثلإخضظجسثس ◄

 

ثُٔٞؽٞدر ػ٠ِ , ٚ اٌزٟ ٟ٘ عجبهح عٓ ئٍزقلاَ ثعغ اٌّفبر١ؼ  صغضخذّ ثلإخضظجسثس

(   Wordفٟ ثؤبِظ ٚٚهك ) ُضغ٤َٜ ثُؼَٔ ,  ُٞفز ثُٔلجص٤ـ ُِو٤جّ دٞظجةق خجطز

 , اٌّطٍٛة اٌم١بَ ثٙب ِٓ لجً اٌَّزقلَ . ك٢ إٗؾجص ثُٜٔٔز ثلإعشثعٚ 

 

 
 ٚف١ّب ٠ٍٟ ٔٛهك ثعغ ادفزظبهاد اٌٙبِخ :

 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

003 

 

 إخضظجسثس ثُؼَٔ ٓغ ثُؾذثٍٝ  –أٝلا 

 

 ثلاٗضلجٍ ث٠ُ ثُٔلضجؿ ثٝ ٓؾٔٞػز ثُٔلجص٤ـ

 Tab اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ 

 Shift + Tab اٌق١ٍخ اٌَبثمخ 

Alt + Home ٌَطو اٌؾبٌٟاٌق١ٍخ الأٌٚٝ فٟ ا 

Alt + End ٌٟاٌق١ٍخ الأف١وح فٟ اٌَطو اٌؾب 

Alt + Page Up ٌٟاٌق١ٍخ الأٌٚٝ فٟ اٌعّٛك اٌؾب 

Alt + Page Down ٌٟاٌق١ٍخ الأف١وح فٟ اٌعّٛك اٌؾب 

 

 

 إخضظجسثس ٗوَ ٓؤشش ثٌُضجدز   –عج٤ٗج 

 

 ثلاٗضلجٍ ث٠ُ ثُٔلضجؿ ثٝ ٓؾٔٞػز ثُٔلجص٤ـ

 ٍٝ ٍطو ٔؾٛ الاع ↑ثُغْٜ ثلاػ٠ِ  

 ٍطو ٔؾٛ الاٍفً   ↓ثُغْٜ ثلاعلَ  

 ؽوف ٔؾٛ ا١ّ١ٌٓ  →ثُغْٜ ثلا٣ٖٔ  

 ؽوف ٔؾٛ ا١ٌَبه  ←ثُغْٜ ثلا٣غش  

Ctrl + ← وٍّخ ٔؾٛ ا١ٌَبه 

Ctrl + →  ٓوٍّخ ٔؾٛ ا١ّ١ٌ 

Home ٌٟثلا٠خ اٌَطو اٌؾب 

End ٌٟٔٙب٠خ اٌَطو اٌؾب 

Ctrl + Home ثلا٠خ اٌَّزٕل 

Ctrl + End ٕلٔٙب٠خ اٌَّز 

 

 

 إخضظجسثس صقذ٣ذ ثُ٘ض  –عجُغج 

 

 ثُضقذ٣ذ ٖٓ ٌٓجٕ ثُٔؤشش فض٠ ثُٔلجص٤ـ

 ٍطو ٔؾٛ الاعٍٝ  Shift+  ↑ثُغْٜ ثلاػ٠ِ  

 ٍطو ٔؾٛ الاٍفً   Shift+  ↓ثُغْٜ ثلاعلَ  

 ؽوف ٔؾٛ ا١ّ١ٌٓ  Shift+   →ثُغْٜ ثلا٣ٖٔ  

 ؽوف ٔؾٛ ا١ٌَبه  Shift+  ←ثُغْٜ ثلا٣غش  

Ctrl + ←  +Shift وٍّخ ٔؾٛ ا١ٌَبه 

Ctrl + →  +Shift  ٓوٍّخ ٔؾٛ ا١ّ١ٌ 

Home  +Shift ٌٟثلا٠خ اٌَطو اٌؾب 

End  +Shift ٌٟٔٙب٠خ اٌَطو اٌؾب 

Ctrl + Home  +Shift ثلا٠خ اٌَّزٕل 

Ctrl + End  +Shift ٔٙب٠خ اٌَّزٕل 
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 إخضظجسثس ثُذقظ ٝثلإعضذذثٍ   –سثدؼج 

 

 ثُٞظ٤لز ثُٔلجص٤ـ

F +Ctrl ش عٓ ٔضاٌجؾ 

H +Ctrl ئٍزجلاي ٔض 

 

 

 إخضظجسثس ثُضشثؽغ ػٖ ثلإؽشثءثس ٝ صٌشثسٛج    –خجٓغج 

 

 ثُٞظ٤لز ثُٔلجص٤ـ

Z +Ctrl  اٌزواعع عٓ ئعواء ) عًّ ( ِب 

Y +Ctrl  ئعبكح أٚ رىواه ادعواء 

Esc ئٌغبء ادعواء 

 

 

 إخضظجسثس ثُؼَٔ ٓغ ثُٔغض٘ذثس     –عجدعج 

 

 ثُٞظ٤لز ثُٔلجص٤ـ

N  +Ctrl ئٔشبء َِزٕل عل٠ل 

O  +Ctrl  فزؼ  َِزٕل ِٛعٛك ٍبثمب 

F12 +Ctrl  فزؼ  َِزٕل ِٛعٛك ٍبثمب 

C  +Ctrl َٔـ ٔض 

 F2 +Shift َٔـ ٔض 

 F3 +Shift رغ١١و ؽبٌخ اٌؾوف 

 S +Ctrl ْؽفع َِزٕل ثٕفٌ ادٍُ اٌَبثك ٚاٌّىب 

Shift + F12 ْؽفع َِزٕل ثٕفٌ ادٍُ اٌَبثك ٚاٌّىب 

F12  ( ٍُؽفع ثا Save As) 

V  +Ctrl ٌظك ٔض 

X  +Ctrl لض ٔض 

 P +Ctrl ؽجبعخ َِزٕل 

Shift + F12 +Ctrl ؽجبعخ َِزٕل 

 F2 +Ctrl  ِعب٠ٕخ لجً اٌطجبعخ 
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    إخضظجسثس ٓضوذٓز  –دؼج عج
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 غج٢ٗ ثُثُوغْ 

 

 ثُؾذثٍٝ ثلاٌُضش٤ٗٝز
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M. S. Excel     ثُؾذثٍٝ ثلاٌُضش٤ٗٝز–  
 

٠َزقلَ ِظطٍؼ " اٌغلاٚي الاٌىزو١ٔٚخ " ٌٍزعج١و عٓ ثؤبِظ , ث١َؾ فٟ الاٍزقلاَ 

٠ّىٓ رٍق١ظٙب , ٌٍم١بَ ثع١ٍّبد اٌّعبٌغخ اٌؼوٚه٠خ عٍٝ اٌج١بٔبد اٌّلفٍخ , ٚاٌزٟ 

 ثبٌزبٌٟ :

 

 . ئػبفخ ث١بٔبد عل٠لح -   

اٌّعبٌغخ اٌؾَبث١خ ٌٍج١بٔبد اٌّلفٍخ ثبٍزقلاَ اٌلالاد ٚ اٌظ١غ اٌو٠بػ١خ  -   

(Functions and Formulas) . 

 رؾ١ًٍ اٌج١بٔبد اٌّلفٍخ . -   

 عوع اٌج١بٔبد اٌّلفٍخ ٚفك ِعب١٠و فبطخ . -  
 ج١بٔبد اٌّلفٍخ . ئٔشبء هٍَٛ ِٚقططبد رٛػ١ؾٗ ٌٍ -  

 
 صشـ٤َ ثُذشٗجٓؼ 

( نتبع الخطوات التالٌة :   Excel ( لتشغٌل برنامج إكسل 

ٔؼغؾ عٍٝ ىه " اثلأ " فزتٙو لبئّخ اثلأ.  -  

. " جواِظاٌ " وبفخ ٔقزبه ِٓ اٌمبئّخ ف١به -  

Microsoft Office Excel 2007 -  رتٙو لبئّخ ثواِظ ٔقزبه ِٕٙب اٌق١به  

 وّب فٟ اٌشىً :

 

 
 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

008 

 

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
ِٓ ٍطؼ اٌّىزت ٕٔمو ٔموا ِيكٚعب عٍٝ ئ٠مٛٔخ " عٙبى اٌىّج١ٛرو" . -  

 . C  ِشغً الألواص   ِٓ ٔبفنح " عٙبى اٌىّج١ٛرو " ٕٔمو ٔموا ِيكٚعب عٍٝ هِي -

 ٌفزؾٗ .    Program Files   ٕٔمو ٔموا ِيكٚعب عٍٝ اٌّغٍل -

اٌّغٍل ِٕٙب ثبٌٕمو اٌّيكٚط  ٔقزبه, Program Files  رتٙو ٔبفنح اٌّغٍل  -

Microsoft Office . 

اٌّغٍل ٔقزبه ِٕٙب ثبٌٕمو اٌّيكٚط , Microsoft Office  رتٙو ٔبفنح اٌّغٍل  -

Office12 . 

 Excel ٍِف  ٠مٛٔخأقزبه ِٕٙب ثبٌٕمو اٌّيكٚط , Office12  رتٙو ٔبفنح اٌّغٍل  -

 وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

و ٔبفنح اٌجؤبِظ ) أٚ اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ ( ثعل رٕف١ن اٌقطٛاد اٌَبثمخ رتٙ

 وّب فٟ اٌشىً :
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( Excel )  َثُٞثؽٜز ثُشة٤غ٤ز ُذشٗجٓؼ إًغ 

 
 رزىْٛ اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ ٌٍجؤبِظ ِٓ الألَبَ اٌوئ١َ١خ اٌزب١ٌخ :

 

.مثل    بكثرةمستخدمة ٌحتوي ) ٌختزل ( أهم الأوامر ال  : زر شعار الأوفٌس  -1

أوامر الطباعة والمعاٌنة قبل الطباعة  – باسمحفظ  –فتح  –حفظ  –) جدٌد 

بالنقر على زر شعار الأوفٌس لتظهر هذه  نقوم( ولمشاهدة هذه الأوامر 

 كما فً الشكل :القائمة المختزلة تحت هذا الزر 

 

 

 

 

 

 

 
٠زٛاعل أعٍٝ ٔبفنح اٌجؤبِظ )ٚاعٙخ اٌجؤبِظ ( ٚ ٠ؾزٛٞ عٍٝ  : شش٣ؾ ثُؼ٘ٞثٕ -2

, وّب فٟ َزٕل ٚ أىهاه فبطخ دغلاق ٚ رم١ٍض ؽغُ ٚ رىج١و إٌبفنح عٕٛاْ اٌّ

 اٌشىً :
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( Book1 1, َِزٕل اوًَ ثبٌّظٕف  ٚ ثشىً افزواػٟ ٠َّٝ , عبكح (  

 
العدٌد من التوٌبات مثل ؾزٛٞ عٍٝ رزٛاعل أٍفً اٌشو٠ؾ اٌَبثك ٚ ر : ثُضذ٣ٞذجس -3

لصٌغ ومراجعة وعرض  تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة وإدراج وتخطٌط الصفحة وا

 , كما فً الشكل :وكل تبوٌب ٌحتوي على أدوات خاصة به 

 

 
 

  .توي على أدوات ومٌزات خاصة به حكل تبوٌب ٌ

 

 ِلاؽتخ :
 

ثبدػبفخ ٌٍزج٠ٛجبد اٌم١ب١ٍخ ٕ٘بٌه ٔٛعبْ ئػبف١بْ ِٓ اٌزج٠ٛجبد , ٠تٙواْ عٕل 

 اٍزقلاَ ثعغ اٌزج٠ٛجبد , ّ٘ب :
 

رتٙو عٕل اٌزعبًِ ِع وبئٓ ِؾلك ِضً أكٚاد اٌّقطؾ  – ثُغ٤جه٤ز ثلأدٝثس  - أ

ٌٍوٍَٛ اٌج١ب١ٔخ  ٚ اٌظٛه ٚ اٌوٍُ ٚ اٌوأً ٚ اٌزن١٠ً ٚ اٌغلاٚي .... اٌـ , ٚ 

, وّب فٟ اٌشىً :  دِٕٞ ٤ٔٓضرتٙو ِؼبفخ اٌٝ عبٔت اٌزج٠ٛجبد اٌم١ب١ٍخ ٚ   

 

 
 

 

ً عٓ رتٙو علاِبد رج٠ٛت اٌجؤبِظ وجل٠ – ػلآجس صذ٣ٞخ ثُذشٗجٓؼ  -ة 

رج٠ٛجبد ٚاعٙخ اٌَّزقلَ عٕل اٍزقلاَ , ِضلا , اٌّعب٠ٕخ ِب لجً اٌطجبعخ وّب فٟ 

 اٌشىً : 
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اٌزج٠ٛجبد  ٚ زٛاعل أٍفً ر:  ) شش٣ؾ ثُٔؾٔٞػجس ( شش٣ؾ ٝثؽٜز ثُٔغضخذّ -4

٠عزجو اٌجل٠ً الأٍبٍٟ ٌٍمٛائُ ٚ أشوؽخ الأكٚاد , ٚ ٘نا اٌشو٠ؾ ِٕتُ عٍٝ شىً 

, ب ٠ؾٛٞ علح ِغّٛعخ ِٓ عٕبطو اٌزؾىُ اٌقبطخ ثٙب ِغّٛعبد ِٕطم١خ وً ِٕٙ

 كما فً الشكل :

 

 
 

اٌٝ ١ّ٠ٓ شو٠ؾ اٌعٕٛاْ , ثشىً زٛاعل ٠: ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ أدٝثس شش٣ؾ  -5

افزواػٟ , ٚ ٠إِٓ اٌٛطٛي اٌَو٠ع اٌٝ ِغّٛعخ الأٚاِو الأوضو اٍزقلاِب , وّب 

 :فٟ اٌشىً 

 

 
 

لسرٌع و ذلك من خلال الخطوات ٌمكن إضافة أوامر جدٌدة لشرٌط الوصول ا

 التالٌة :

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

"  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو خ٤جسثس ثًغَِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -   

 , وّب فٟ اٌشىً :
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وّب فٟ اٌشىً :", صخظ٤ضِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  ,رتٙو ٌٛؽخ اٌق١بهاد  -  
 

 

 

" , اٌزٟ رتٙو فٟ ٠َبه صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ ِٓ ٌٛؽخ "  -

, اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي ( الأٚاِو ) الأِو إٌبفنح , ٔقزبه 

 ." ػجكز ثاٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو اٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 
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 رتٙو الأٚاِو اٌزٟ رُ افز١به٘ب فٟ لبئّخ الأٚاِو اٌّقزبهح , ٚعٕل الأزٙبء  -

 " ِٛافك " .فٛق ىه  ٔؼغؾ 

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
ِوح شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  ثلأ٣ٖٔ ٓشر ٝثفذر  كٞمٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. ٚاؽلح  

أدٝثس صخظ٤ض شش٣ؾ , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  هجةٔز ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز رتٙو -

اٌشىً : وّب فٟ" ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ   

 

 
 

) الأِو ٔقزبه  ِٕٙب " , صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ رتٙو ٌٛؽخ "  -

اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو   ( الأٚاِو 

 " .ػجكز ثاٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

 " ِٛافك " .ق ىه فٛ ٔؼغؾ  ٚعٕل الأزٙبء   -

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

 
شش٣ؾ  ِٓ ث٤ُغجساٌّزٛاعل عٍٝ  ثُغْٜفٛق ٓشر ٝثفذر  غش ثلأ٣ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  

" أٝثٓش إػجك٤ز , ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو رتٙو -

اٌشىً : وّب فٟ  
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) الأِو ٔقزبه  ِٕٙب " , ٍٞ ثُغش٣غ صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطرتٙو ٌٛؽخ "  -

اٌّواك ئػبفزٙب ٌشو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ِٓ لبئّخ الأٚاِو   ( الأٚاِو 

 " .ػجكز ثاٌّزٛفوح فٟ اٌجؤبِظ , صُ ٕٔمو فٛق ىه " 

 " ِٛافك " .فٛق ىه  ٔؼغؾ  ٚعٕل الأزٙبء   -

 

 

من خلال سرٌع عادة تعٌٌن ) تغٌٌر مكان ظهور ( شرٌط أدوات الوصول الٌمكن إ

 الخطوات التالٌة :

 

" , اٌّٛعٛك  إظٜجس شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ أعلَ ثُشش٣ؾرفع١ً ف١به "  -   

ٛلٗ ِوح ٚاؽلح ف, ثبٌٕمو "صخظ٤ض شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ   " ػّٓ ٌٛؽخ 

وّب فٟ اٌشىً : ثيه اٌفأهح الأ٠َو ,  

 

 " ِٛافك " .فٛق ىه  ٔؼغؾ  ٚعٕل الأزٙبء   -

 . شو٠ؾ ٚاعٙخ اٌَّزقلَ ٠تٙو ثعل٘ب شو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع أٍفً   -

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
شش٣ؾ  ِٓ ث٤ُغجساٌّزٛاعل عٍٝ  ثُغْٜفٛق ٓشر ٝثفذر  غش ثلأ٣ٕٔمو ثيه اٌفبهح  -

. أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  
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 أعلَ إظٜجس, ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  لبئّخ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ الأٚاِو رتٙو -

. "   ثُشش٣ؾ  
 

 

٠زٛاعل أٍفً ٔبفنح اٌجؤبِظ )ٚاعٙخ اٌجؤبِظ ( ٚ ٠ؾزٛٞ عٍٝ  : شش٣ؾ ثُقجُز -6

 ؽبٌخ اٌٍّف ِضً ؽبٌخ اٌؾفع , إٌَـ ... اٌـ وّب ٠تٙو أ٠ؼب أٞ ِٓ ِعٍِٛبد عٓ 

 أّٔبؽ اٌعًّ فعبي  ؽب١ٌب وّب فٟ اٌشىً :

 

 
 

 
وجو ِٓ ؽغُ رتٙو عٕلِب ٠ىْٛ ؽغُ اٌج١بٔبد اٌّعوٚػخ أ :أششؽز ثُضٔش٣ش  -7 

ٔبفنح اٌجؤبِظ اٌّفزٛؽخ ٚ ١ّٔي ٕ٘ب شو٠ط١ٓ الأٚي ٠َّٝ شو٠ؾ رّو٠و أفمٟ ٚ 

 الأفو عبِٛكٞ .

 
عًّ  قاٚهأثبٌّظٕف ٚ ٠زأٌف ِٓ ِغّٛعخ  او٠ًََّٝ َِزٕل  : ٝسهز ثُؼَٔ -8 

وّب فٟ  ...اٌـ 2ٝسهز,  1ٝسهز ٘نٖ الأٚهاق , ٚ ثشىً افزواػٟ الأٍّبء : رأفن 

 اٌشىً :

 

 
 

أٚهاق عًّ ٚ ٠ّىٓ  علاطعلك أٚهاق عًّ ِظٕف اوًَ , ثشىً افزواػٟ ,  ٠جٍغ

 ئػبفخ أٚهاق عًّ عل٠لح اٌٝ ِظٕف اوًَ أٚ ؽنف أٚهاق عًّ ِٛعٛكح َِجمب .

 

 Cells( اٌغلٚي ؽ١ش رزأٌف ِٓ ِغّٛعخ فلا٠ب )WorkSheetرشجٗ ٚهلخ اٌعًّ )

 . ) 

  

 

 

ّب فٟ اٌشىً :وّٓ اٍطو ٚأعّلح ػ, ثلٚه٘ب , ِورجخ ٘نٖ اٌقلا٠ب   
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ِٓ ا١ٌّٓ ئٌٝ ا١ٌَبه ثبٌؾوٚف الأثغل٠خ الأعّلح ِعٕٛٔخ  "C", "B","A"... اٌـ .   

 

ِٓ الأعٍٝ ئٌٝ الأٍفً ثبلأهلبَ  الأٍطو ِولّخ  "1","2" ,"3"... اٌـ .    

 

٠ّىٓ  Identify ) ؽوف عّٛك٘ب ٚ هلُ ٍطو٘ب أٞ ف١ٍخ ِٓ ٚهلخ اٌعًّ ثٛاٍطخ

 ر١١ّي )

١ٍخ " أٚ " ِوعع اٌق١ٍخ "  ) ثـ " عٕٛاْ اٌق  (Identifier ٚ ٠لعٝ ٘نا ا١ٌّّي )   

وّب فٟ اٌشىً :   ( Cell Reference  

 

 

 
    و ٌبلغ عدد الأسطر ) الصفوف( عمود   61483ٌبلغ عدد الأعمدة 

 .صف   6838671

 
٠َزقلَ دكفبي :   اٌج١بٔبد اٌٝ ( Formula Bar )  أٚ اٌظ١غخ شش٣ؾ ثُؼذجسثس -9  

وّب ٠ّىٓ أْ ٔلفً ئ١ٌٗ اٌعجبهح اٌجوِغ١خ اٌؼوٚه٠خ ٌعًّ  ) اٌفعبٌخ ( ٌٕشطخاٌقلا٠ب ا

 اٌق١ٍخ اٌفعبٌخ .

 

 ٠طٍك , أؽ١بٔب , عٍٝ شو٠ؾ اٌعجبهاد ر١َّخ شو٠ؾ اٌظ١غخ .

 

٠زىْٛ شو٠ؾ اٌعجبهاد ِٓ ل١َّٓ ّ٘ب : لَُ ئكفبي اٌج١بٔبد  اٌٝ اٌقلا٠ب اٌفعبٌخ ٚ 

فٟ اٌشىً : لَُ عٕٛاْ )ِوعع( اٌق١ٍخ اٌفعبٌخ وّب  

 

 

 
 ِلاؽتخ :

 
٠ّىٓ اٌزؾىُ ثشو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( , ئظٙبهٖ أٚ ئففبءٖ , ٚ مٌه ثارجبع 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :
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" , ثبٌٕمو فٛلٗ ثيه اٌفأهح الأ٠َو ِوح ٚاؽلح , رتٙو  ػشعِٓ اٌزج٠ٛت "   -

 " . عوع" ِغّٛعبد وبئٕبد عٕبطو اٌزؾىُ اٌقبطخ ثبٌزج٠ٛت  

 ". شش٣ؾ ثُظ٤ـز"  اٌق١به "إخلجء / إظٜجس)ٔؾلك( ِٓ ِغّٛعخ " ٔقزبه   -

 

أِب ئما وبْ ِقف١ب فَٛف ٠تٙو ِؼبفب اٌٝ ثم١خ ِىٛٔبد , فاما وبْ ظب٘وا ٠قزفٟ  

 اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ ٌٍجؤبِظ .

 

 
اٍُ اٌق١ٍخ اٌفعبٌخ ) إٌشطخ (  ٠ؾٛٞ - ( Active Cell ٓشدغ ػ٘ٞثٕ ثُخ٤ِز  -12 

)  ثُلؼجُز  

شىً :وّب فٟ اٌ  

 

 
 

 

و تستخدم هذه الأداة لتكبٌر وتصغٌر المستند  :   أدثر ثُضٌذ٤ش ٝ ثُضظـ٤ششش٣ؾ  -11

 الٌسارإلى تحوي مزلاج , عند النقر فوقه مرة واحدة و باستمرار مع تحرٌك الفأرة 

إلى "  ٌكبر حجم المصنف ) المستند ( و عند تحرٌك الفأرة  "+علامة  باتجاه

أو ٌصغر عن حجمه الطبٌعً  ٌنقصحجم المستند  فإن"  –"علامة  باتجاهالٌمٌن 

 كما فً الشكل :

 

   

زرار للتبدٌل بٌن تستخدم هذه الأ :   ٓؾٔٞػز أصسثس ثُضقٌْ دطشم ثُؼشع  -12

 طرق العرض التالٌة :منها طرق عرض مصنف اكسل المختلفة , حٌث نمٌز 

 و هً طرٌقة العرض الافتراضٌة . – طرٌقة العرض العادٌة 

 عند النقر على هذا الزر   - رٌقة عرض تخطٌط الطباعةط

ٌمكننا مشاهدة الصفحات كما ستظهر عند إخراجها من الطابعة 

 , ومشاهدة الأماكن التً ستبدأ عندها الصفحات وتنتهً .

  تسمح هذه الطرٌقة   - طرٌقة عرض معاٌنة فواصل الصفحات

 د .معاٌنة أماكن فواصل الصفحات عند طباعة هذا المستنب

رمع ِغّٛعخ أىهاه اٌزؾىُ ثطوق عوع اٌَّزٕل فٟ أٍفً اٌٛاعٙخ اٌوئ١َ١خ 

 ٌٍجؤبِظ اٌٝ عبٔت أكاح اٌزىج١و ٚ اٌزظغ١و وّب فٟ اٌشىً :
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( Excel )  َثٗضوجء ثُخ٤ِز ك٢ دشٗجٓؼ إًغ 
 

عل٠لح , ٚ رزُ ع١ٍّخ ٠زُ أزمبء ف١ٍخ ِب ِٓ فلا٠ب اٌّظٕف ثٙلف ئكفبي ث١بٔبد 

ٔزمبء , اٌق١ٍخ ِٓ فلاي ارجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : رؾل٠ل , أٚ ا     

 .ِوح ٚاؽلح ٕٔمو ثيه اٌفبهح الأ٠َو فٛق ئؽلٜ اٌقلا٠ب  -

رتٙو اٌق١ٍخ اٌزٟ رُ إٌمو فٛلٙب ِؾبؽخ ثّوثع اٍٛك ٚ ٠َّٝ ثعلاِخ ر١١ّي  -

 .( Highlightاٌق١ٍخ )

 ىً اٌزبٌٟ :٠تٙو عٕٛاْ اٌق١ٍخ اٌّؾلكح فٟ ِوثع عٕٛاْ اٌق١ٍخ وّب فٟ اٌش -

 

 
 

 

( Excel )  َثٗضوجء ػذر خلا٣ج ك٢ دشٗجٓؼ إًغ 
ٚمٌه ( , Range)٠ّىٓ أزمبء علح فلا٠ب كفعخ ٚاؽلح , اٌزٟ ثلٚه٘ب رَّٝ اٌّغبي 

 ثارجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : 

ٕٔمو ثيه اٌفبهح الأ٠َو فٛق اٌق١ٍخ الأٌٚٝ  . -  

رُ إٌمو لٛلٙب . ٌزؾ١ؾ ثبٌق١ٍخ اٌزٟ  ( Highlight ٕزمً علاِخ ر١١ّي ) ر -  

اٌفأهح اٌٝ اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ  ئفلاد ٔمَٛ ثزؾو٠ه ِإشو ثبٍزّواه ٚ ثلْٚ  Ctrl - 

 ٔؼغؾ ِفزبػ 

 ٚأزمبؤ٘ب صُ اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ ٚ٘ىنا ... .
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( Excel ) ك٢ دشٗجٓؼ إًغَ  صـ٤٤ش ثصؾجٙ ٝسهز ثُؼَٔ   

 
ٚهلخ اٌعًّ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :عوع ٌزغ١١و ارغبٖ     

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ  ِٓ -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

"  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو خ٤جسثس ثًغَِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -   

 , وّب فٟ اٌشىً :

 

اٌشىً :وّب فٟ ", خ٤جسثس ٓضوذٓز, ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به " رتٙو ٌٛؽخ اٌق١بهاد  -  
 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

031 

 

 

 

, ٔقزبه ) ٔفعً ( أٚ اٌزٟ رتٙو فٟ ٠َبه إٌبفنح " ,  ٓضوذٓز خ٤جسثسِٓ ٌٛؽخ "  -

) ٌعىٌ ارغبٖ  ث٤ٔ٤ُٖ ٤ُِغجس" ٟٚ٘ :  ثلاصؾجٙ ثلاكضشثػ٢اٌق١به "   ٍٔغٟ رفع١ً

 صُ ٔؼغؾ " ِٛافك " .  ث٤ُغجس ٤ٔ٤ُِٖأٚ ٚهلخ اٌعًّ ( 

 

ً , ثعل أْ رغ١و ارغب٘ٙب , وّب فٟ ثعل رٕف١ن اٌقطٛاد اٌَبثمخ رتٙو ٚهلخ اٌعّ -

 اٌشىً :
 

 

  
( Excel ) ك٢ دشٗجٓؼ إًغَ صـ٤٤ش ثعْ ٝسهز ثُؼَٔ   
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( ٠ّٚىٓ , عٕل اٌؾبعخ 1ٝسهز)  ثعْ ثكضشثػ٤جرأفن ٚهلخ اٌعًّ فٟ ثؤبِظ ئوًَ 

 , رغ١١و ٘نٖ اٌز١َّخ ٚمٌه ثارجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

فٛق اٍُ ٚهلخ اٌعًّ اٌّواك رغ١١و  ٓشص٤ٖ ٓضضج٤ُض٤ٖٕٔمو ثيه اٌفبهح الأ٠َو  -

 اٍّٙب  .

أٚ  ٓقذد ثُٞسهز٠تٙو ِإشو اٌىٕب٠خ فٟ ِىبْ ٚعٛك الاٍُ اٌمل٠ُ , اٌنٞ ٠َّٝ  -

اٌشىً : , وّب فٟ ػلآز صذ٣ٞخ ثُٞسهز  
 

 

 ( .Enter ) ٔلفً الاٍُ اٌغل٠ل ٌٛهلخ اٌعًّ صُ ٔؼغؾ ىه ادكفبي  -

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
اٌعًّ اٌّواك رغ١١و اٍّٙب  ٓشر ٝثفذر  كٞم ثعْ ٝسهز ثلأ٣ٖٕٔٔمو ثيه اٌفبهح  -

. ِوح ٚاؽلح  

اٌشىً : وّب فٟ هجةٔز ثلأٝثٓش ثُغش٣ؼز رتٙو -  
 

 

" ف١تٙو ِإشو اٌىٕب٠خ فٟ ِىبْ ٚعٛك الاٍُ  إػجدر صغ٤ٔزٔقزبه ِٕٙب اٌق١به "  -

 اٌمل٠ُ .

 ( .Enter ) ٔلفً الاٍُ اٌغل٠ل ٌٛهلخ اٌعًّ صُ ٔؼغؾ ىه ادكفبي  -

 

صـ٤٤ش ( ثُذ٤جٗجس ثُٔذخِز  -صقش٣ش ) صؼذ٣َ   
 

٠ّىٓ ئعواء اٌزعل٠ً اٌلاىَ , عٕل اٌؾبعخ , عٍٝ اٌج١بٔبد اٌّلفٍخ ئٌٝ أٞ ف١ٍخ ٚ مٌه 

 ثارجبع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :
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 نحدد الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها .  -

 تظهر بٌانات الخلٌة المحددة فً شرٌط العبارات ) شرٌط الصٌغة ( . -

مرة واحدة , حٌث ٌظهر مؤشر الفأرة الأٌسر داخل شرٌط العبارات  ننقر بزر -

ثم نقوم بإجراء التعدٌل اللازم على الإدخال داخل شرٌط العبارات )الصٌغة( , 

 البٌانات الموجودة بداخله .

  ( . Enterعند الانتهاء نضغط زر الإدخال )  -

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 نحدد الخلٌة المراد تعدٌل بٌاناتها .  -

  F2مفتاح  نضغط -

 ٌظهر مؤشر الكتابة داخل الخلٌة المحددة . -

 نقوم بإجراء التعدٌل اللازم على البٌانات الموجودة بداخلها . -

  ( . Enterعند الانتهاء نضغط زر الإدخال )  -

 

 ( Saving the Work ( َٔفلع ثُؼ 
 ٙبثعل الأزٙبء ِٓ اٌعًّ فٟ ثؤبِظ اوًَ ٚ ٌٍؾفبظ عٍٝ اٌج١بٔبد اٌزٟ رُ ئكفبٌ

ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :, ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه  ٠غت ٠ؾفع اٌَّزٕل ) اٌّظٕف (  

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

" , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه  فلع دجعْ"  أٚ " فلع ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -    

وّب فٟ اٌشىً :  اٌفأهح الأ٠َو ,  
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" ؽفع ثبٍُ " . ٔبفنح تٙو ر -  

ٔلفً اٍُ اٌَّزٕل " اٌّظٕف " فٟ اٌّوثع اٌّقظض ٌنٌه ٚ ٔؼغؾ ىه " ؽفع  -

 " وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

Ctrl + S اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ الافزظبه   -  

.XSLX رأفن اٌلاؽمخ ) لَُ ٍِٛع , ٔٛع , اِزلاك (  2227 ٍِفبد اوًَ   

 
 ِلاؽتخ :

 
   . BOOK1.XSLX  ٟ٠ؾفع ِظٕف اوًَ ثبلاٍُ الافزواػ  :  
  ٓؾِذ ثُٔغض٘ذثس ِ٘ٛىبْ ؽفع ِظٕف اوًَ الافزواػٟ  .   

  . Shift + F12   " ٔؼغؾ عٍٝ ِفزبػ فلع دجعْ ٌٍٛطٛي ِجبشوح اٌٝ ٔبفنح "

 الافزظبه
 

:  إنشاء ملف جدٌد 

, ٌظهر مؤلف من ثلاث   Work Book ) ) جدٌداكسل )مستند( عند إنشاء ملف  
ِظٕف ( ٔزجع  -) َِزٕل ( , و لإنشاء ملف  Work Sheetأوراق عمل ) 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :
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, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

ح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب " , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلؽذ٣ذ ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -    

 فٟ اٌشىً : 

 

 

" , ثبٌٕمو كجسؽ ٝ فذ٣ظ " ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  ؽذ٣ذ ٓظ٘قرتٙو ٔبفنح "  -    

" وّب  ٓظ٘ق كجسؽلٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , صُ ٔؾلك ) ٔقزبه ( اٌق١به " 

 فٟ اٌشىً : 

 

 

ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو .ِوح "  إٗشجءعٕل الأزٙبء ٔؼغؾ فٛق ِفزبػ "  -      

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

Ctrl + N اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ الافزظبه   -  

 ؽو٠مخ صبٌضخ :
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, ٚ  "ؽذ٣ذ  "أدثر ٕٔمو ثبٌيه الأ٠َو عٍٝ  ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  شش٣ؾ أدٝثسِٓ  -

فٟ ؽبي علَ ٚعٛك ٘نٖ الأكاح ػّٓ شو٠ؾ أكٚاد اٌٛطٛي اٌَو٠ع ٠ٕجغٟ 

.شوؽذ ٍبثمب  ئػبفزٙب ثبٍزقلاَ ئؽلٜ اٌطوق اٌزٟ  

:  مصنف ( -) مستند ملف فتح  

ٍٚبئؾ اٌزقي٠ٓ )  مخزن على أحد Work Book ) اكسل  ))مستند( ملف لفتح  

 ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :  (لوص ػٛئٟ  -لوص طٍت  -لوص ِوْ 

 

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

. )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ  

  ." , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو  كضـِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -    

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

Ctrl + O اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ الافزظبه   -  

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

, ٚ  " كضـ "أدثر ٕٔمو ثبٌيه الأ٠َو عٍٝ شش٣ؾ أدٝثس ثُٞطٍٞ ثُغش٣غ  ِٓ  -

د اٌٛطٛي اٌَو٠ع ٠ٕجغٟ فٟ ؽبي علَ ٚعٛك ٘نٖ الأكاح ػّٓ شو٠ؾ أكٚا

.ئػبفزٙب ثبٍزقلاَ ئؽلٜ اٌطوق اٌزٟ شوؽذ ٍبثمب   

 

" , وّب فٟ اٌشىً : كضـاٍزقلاَ ئؽلٜ اٌطوق اٌَبثمخ ٠إكٞ اٌٝ ظٙٛه ٔبفنح "   
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ّقظض ٌٙنا اٌ ِوثع ئكفبي اٍُ اٌّظٕفٔلفً اٍُ اٌٍّف اٌّواك فزؾٗ فٟ  -

. اٌغوع , ػّٓ ٔبفنح " فزؼ " , صُ ٔؼغؾ ىه " فزؼ "  
 

( Help ) ؽِخ ثُٔغجػذر   
 

ثٛعٛك ِغّٛعخ  Microsoft Office, وغ١وٖ ِٓ رطج١مبد  او٠ًَّزبى ثؤبِظ 

غ١ٕخ ِٓ إٌظٛص رشوػ ؽو٠مخ اٌزعبًِ ِع اٌجؤبِظ ٠شىً ِفظً ٚ ٌٍؾظٛي 

 عٍٝ اٌَّبعلح اٌؼوٚه٠خ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

فزٗ  ٚ ؽو٠مخ اٌعٕظو , اٌّواك اٌؾظٛي عٍٝ رع١ٍّبد ؽٛي ٚظ١ٔقزبه  - 

 اٍزقلاِٗ  , ٚ مٌه ثٛػع ِإشو اٌفأهح فٛلٗ رّبِب .

 . F1اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ  -

رتٙو ٔبفنح رؾزٛٞ عٍٝ وبفخ اٌّٛاػ١ع اٌقبطخ ثعًّ ٚؽو٠مخ اٍزقلاَ  -

 اٌجؤبِظ .

 

 Exiting the  إٜٗجء ثُؼَٔ ٝ ثُخشٝػ ٖٓ ثُذشٗجٓؼ )
Program ) 

 

ع ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :دٔٙبء اٌعًّ ٚ اٌقوٚط ِٓ اٌجؤبِظ ٔزج  

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

037 

 

" , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو إٜٗجء ثًغَ ِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -    

 , وّب فٟ اٌشىً : 

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

Alt + F4 زبػ اٌؼغؾ عٍٝ اٌّف -  

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

ٔمو ىه ادغلاق  -  .  

 
عٓ  فٟ ع١ّع اٌؾبلاد اٌَبثمخ ٍٛف ٠مَٛ اٌجؤبِظ ثَإاي اٌَّزقلَ

  ئعواء ع١ٍّخ ؽفع اٌزعل٠لاد عٍٝ اٌّظٕف لجً اٌقوٚط ِٓ اٌجؤبِظ .

  
٠ّىٓ ئغلاق اٌّظٕف , كْٚ اٌقوٚط ٔٙبئ١ب ِٕٗ , ٚ مٌه لأعً فزؼ    : ِلاؽتخ 

ٚ ٠زُ مٌه ِٓ فلاي افز١به ) رؾل٠ل ( بء ِظٕفبد عل٠لح ِظٕفبد أفوٜ أٚ ئٔش

 . ػّٓ ٌٛؽخ )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌاٌّٛعٛك "  إؿلاماٌق١به " 
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( Data Type ) أٗٞثع ثُذ٤جٗجس ك٢ إًغَ   
 ٠َّؼ ثؤبِظ اوًَ ثبٌزعبًِ ِع ث١بٔبد ِزعلكح الأٔٛاع ِضً :

. فقط أرقاممن تتكون  التًالمفردات  أوالبٌانات  هً:  البٌانات الرقمٌة  
.   فقط أحرفالبٌانات المكونة من  ًوه:  البٌانات النصٌة            

. هٌئة توارٌخ وزمن فًرقمٌة  إشكال: التارٌخ والوقت  

تدخل لإقامة علاقة محددة فً صورة رٌاضٌة تظهر نتائجها فً الخلٌة :  المعادلات 
 بدلا منها .

. ائجها فً الخلٌة بدلاً منهاعلاقات منطقٌة تظهر نت:  الوظائف الجاهزة  

 

: إدراج ورقة عمل فً مصنف  
يمكن إدراج ) إضافة ( ورقة عمل جديدة إلى مستند ) مصنف  ( إكسل وذلك بإتباع 

 الخطوات التالية :
 

ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ  , "  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز"  ِٓ رج٠ٛت  -

  اٌشىً :  فٟ" وّب  إدسثػ " عٕظو اٌزؾىُ "  خلا٣جاٌَّّبح " 
 
 

 
 

وّب فٟ  "ٝسهز ػَٔ "  , ِٕٙب ٔقزبه الأِو "  دسثػثلإعٕل٘ب رتٙو لبئّخ أٚاِو "  - :

 اٌشىً
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تظهر ورقة جدٌدة قً مستند ) مصنف ( إكسل . -  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Shift + F11  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

" , اٌّٛعٛكح  إدسثػ ٝسهز ػَٔأ٠مٛٔخ " ٕمو ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو فٛق اٌ -

 عٍٝ ١ّ٠ٓ ِؾلكاد أٚهاق عًّ اٌّظٕف وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

 ؽو٠مخ هاثعخ :

ٕمو ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ  فٛق ِؾلك ٚهلخ اٌعًّ , اٌّواك ئكهاط ٚهلخ اٌ -

 عًّ عل٠لح اٌٝ ١ّ٠ٕٙب , رتٙو لبئّخ الأٚاِو اٌَو٠عخ وّب فٟ اٌشىً : 

 

 
 

" , ؽ١ش رتٙو ٔبفنح رؾٛٞ ف١بهاد ادكهاط .  إدسثػب ٔقزبه الأِو " ِٕٙ -  

"  .  ٓٞثكن" , صُ ٔؼغؾ ِفزبػ " ٝسهز ػَٔ ِٕٙب ٔقزبه "  -  

 
 رتٙو أٚهاق اٌعًّ اٌغل٠لح اٌٝ ا١ّ١ٌٓ ِٓ ٚهلخ اٌعًّ اٌؾب١ٌخ .  : ِلاؽتخ 
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:ورقة عمل نقل أو نسخ   
أخر( صنف ) أو إلى م ف صنيمكن نقل ) أو حتى نسخ ( ورقة عمل  ضمن م

التالية :وذلك بإتباع الخطوات  اكسل  
 

ننقر بالزر الأيمن لمفأرة فوق محدد اسم الورقة , تظير قائمة الأوامر السريعة ,  -
" , كما في الشكل :نختار منيا الأمر " نقل أو نسخ...   

 

 
 

: إضافة أعمدة على المستند  
مدة ( إلى ورقة عمل في مصنف إكسل يمكن , عند الحاجة , إضافة عمود ) أو أع

 وذلك بإتباع الخطوات التالية :
, وذلك بالنقر مرة واحدة  قبلهنقوم بتحدٌد العمود المراد إدراج عمود ) أعمدة (  -

.  بزر الفأر الأٌسر فوق محدد ) عنوان ( اسم العمود   

" . لاٌاخ, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  - كما فً الشكل :   
" . إدراج" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
" , كما فً الشكل :  الورقة أعمدة إدراج" نختار الأمر  "  إدراج"  من  -  
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.ٌظهر العمود الجدٌد الى ٌمٌن العمود المحدد ) قبله (  -  

 

 

: المستند صفوف إلىإضافة   
صف ) صفوف ( إلى ورقة عمل في مصنف إكسل يمكن , عند الحاجة , إضافة 
 وذلك بإتباع الخطوات التالية :

قبله , وذلك بالنقر مرة واحدة (  صفوف) صف المراد إدراج صف نقوم بتحدٌد ال -
. بزر الفأر الأٌسر فوق محدد ) عنوان ( رقم الصف    

" . ٌاخلا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  - كما فً الشكل :   
" . إدراج" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
" , كما فً الشكل : الورقة صفوف إدراج" نختار الأمر  "  إدراج"  من  -  
  

 
 

.ٌظهر الصف ) السطر ( الجدٌد الى الأعلى من الصف المحدد ) قبله (  -  

 

:حذف الصفوف أو الأعمدة   
عمود ) أعمدة ( من ورقة عمل داخل مستند ) مصنف لحذف صف )صفوف ( أو 

 ( إكسل نتبع الخطوات التالية :
.  ها المراد حذف حدد الصفوف أو الأعمدةن -  

" . خلاٌا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  - كما فً الشكل :  
" . حذف" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
أعمدة  حذفالأمر  "  " أو الورقة صفوف حذف" نختار الأمر  "  حذف"  ن م -

" , كما فً الشكل : الورقة  
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: إخفاء الصفوف و إظهارها  
ن أجل ميمكن إخفاء بعض الصفوف مؤقتا و فيما بعد إظيارىا , عند الحاجة , و 

نتبع الخطوات التالية :القيام بذلك   
 

.   إخفاؤهامراد ال,  صفوف, أو ال الصف حدد ن -  

" . خلاٌا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -   
" .تنسٌق " , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
  . "إخفاء و إظهار " نختار الأمر  " تنسٌق "  من  -
:" كما فً الشكل إخفاء صفوف " نختار الأمر  " إخفاء و إظهار "  من  -  
 

 
 

 لإظهار الصفوف , التً تم إخفاؤها سابقا , نتبع الخطوات التالٌة :
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" . خلاٌا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
" .تنسٌق " , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
" . إخفاء و إظهار " نختار الأمر  " تنسٌق "  من  -  
" .الصفوف ظهار إ" نختار الأمر  " ء و إظهار إخفا"  من  -  

 
 إخلجء ًجَٓ ٝسهزٚهلخ اٌعًّ ٚ ونٌه  إخلجء ٝ إظٜجس أػٔذر٠ّىٓ   : ِلاؽتخ 

اٌعًّ , عٕل اٌؾبعخ , ٚ ِعبٚكح ئظٙبه٘ب ِوح أفوٜ ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه ٔزجع اٌقطٛاد 

 اٌَبثمخ ِع افز١به الأِو اٌّطٍٛة .

:تجمٌد أجزاء ورقة العمل   
( ورقة العمل بيدف إبقاء البيانات المخزنة  و أعمدةأيد أجزاء ) صفوف يمكن تجم

يمكن إلغاء التجميد , عند من ثم في خلايا ىذه الأجزاء ظاىرة دائما أمام المستخدم و 
نتبع الخطوات التالية :الحاجة , و لمقيام بذلك   

 

. القٌام بالتجمٌد بدءا منها المراد , حدد الخلٌة ن -  

" . إطار, نختار مجموعة "  "عرض " تبوٌب من  -   
كما "  جمٌد أجزاءت" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  إطارمجموعة  " من  -

 فً الشكل التالً  :
 

 
  
" .  تجمٌد الأجزاءنختار الأمر  " ها منتظهر نافذة ) قائمة (  -  
 

 دٌغبء اٌزغ١ّل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

" . إطارر مجموعة " , نختا "عرض تبوٌب " من  -  
" . تجمٌد أجزاء " , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  إطارمجموعة  " من  -  
" كما فً الشكل التالً : إلغاء التجمٌد ها نختار الأمر  " منتظهر نافذة ) قائمة (  -  
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صؾ٤ٔذ  , أٚفٟ ثلا٠خ ٚهلخ اٌعًّ, اٌنٞ ٠مع صؾ٤ٔذ ثُظق ثُؼ١ِٞ ٠ّىٓ   : ِلاؽتخ 

, اٌنٞ ٠مع فٟ ثلا٠خ ٚهلخ اٌعًّ , ٚ مٌه ثارجبع اٌقطٛاد اٌَبثمخ ِع ئفز١به ٞد ثُؼٔ

 الأِو إٌّبٍت ٌٙنا اٌغوع  .

 

: حذف الخلاٌا  
من ورقة عمل داخل مستند ) مصنف ( اكسل نتبع  بيانات خمية ) خلايا (لحذف 

 الخطوات التالية :
.  ها المراد حذفخلٌة , أو الخلاٌا , حدد الن -  

" . خلاٌا, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب "  من -   
" . حذف" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
"  كما فً الشكل :خلاٌا  حذف" نختار الأمر  "  حذف"  من  -  

 

 
 

تظهر نافذة " حذف " نختار منها الخٌار المناسب ثم نضغط الأمر " موافق " كما  -
  الشكل :فً 
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:ورقة عمل حذف   

 لحذف ورقة عمل من مصنف العمل ) المستند ( في إكسل نتبع الخطوات التالية :
علامة التبوٌب (  –ورقة حدد النقر بالزر الأٌسر للفأرة فوق اسم الورقة ) من -

.المراد حذفها ) إلغائها (   
  
" . خلاٌاختار مجموعة " , ن " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
" . حذف" , نختار عنصر التحكم ) الأمر ( "  خلاٌامجموعة  " من  -  
"  كما فً الشكل :ورقة  حذف" نختار الأمر  "  حذف"  من  -  

 

 
 

 
 تنسٌق أوراق العمل

حجم الحروف والأرقام  ثل لتحٌد مظهر البٌانات داخل الخلاٌا مجدا التنسٌق مهم 
خطها ولونها وغٌر ذلك من الإضافات التً تتم علً البٌانات بعد كتابتها و وطرٌقة

جد على شرٌط اوتالأوامر الخاصة بالتنسٌق ت. معظم تنسٌقاً وهذا كله ٌدعى كتابتها 

وٌشمل التنسٌق, " تنسٌق " من قائمة  نختارها ٌمكن أن اكم "  تنسٌق" أدوات 

. تنسٌق خلاٌاكذلك وتنسٌق الصفوف والأعمدة   
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: خلاٌاالنسٌق تأولا   
يمكن إعطاء البيانات الموجودة ضمن خلايا ورقة العمل في إكسل مجموعة من 

الإضافات المساعدة عمى إبراز أىمية ىذه البيانات دون غيرىا مما يساىم في 
إيصال الفكرة بشكل أسرع وكذلك إعطاؤىا جمالية ورونقا ممفتين لمنظر مما يساعد 

فترة أطول .عمى حفظيا وبقائيا في الذاكرة   
 لمبدء بتنسيق الخلايا نتبع الخطوات التالية :

نحدد الخلٌة ) الخلاٌا ( المراد تطبٌق التنسٌق علٌها .   -  
" . محاذاة, نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
, كما فً الشكل " تنسٌق خلاٌا " مربح حوار " , نختار  محاذاةمجموعة  " من  -
: 
 

 
 

وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : " خلا٣ج ص٘غ٤ن"  و ٔبفنحرتٙ -  
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عدة صفحات منها :على    تحتوي نافذة " تنسٌق الخلاٌا " 

.  لتحدٌد الشكل العام للرقم -  Number   الرقمطفؾخ  

-   داخل الخلٌة كما فً و اتجاهه النص اةلتحدٌد محاذ Alignment محاذاة طفؾخ  

 الشكل :
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الخططفؾخ  Font  كما فً الشكل : و ممٌزاته مه ولونهلتحدٌد نوع الخط وحج -  

 

 
 

ا فً الشكل : كمالحدود  لتحدٌد حدود الخلٌة ونمط خط -  Border  حدودطفؾخ  
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كما فً الشكل : ) لون التعبئة ( لتحدٌد نقش الخلٌة -  Patterns تعبئة طفؾخ  

 

 
 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

051 

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

جبشوح ِٓ فلاي إٌمو ثيه اٌفأهح ِ " خلا٣ج ص٘غ٤ن ٠ّىٓ اٌٛطٛي اٌٝ ٔبفنح "

" فٟ  خلا٣ج" , اٌّٛعٛك ػّٓ ِغّٛعخ "  ص٘غ٤نالأ٠َو فٛق عٕظو اٌزؾىُ " 

" . الرئٌسٌة الصفحة اٌزج٠ٛت "  

 

: تنسٌق الصفوف والأعمدةثانٌا   
نتبع الخطوات التالية : صفوف ) السطور (بتنسيق اللمقيام   

 ه و ذلك بالنقر مرة واحدة فوقعلٌ ( المراد تطبٌق التنسٌق سطر) الصف نحدد ال -
 محدد

. رقم السطر  

" .خلاٌا , نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
" , كما فً الشكل :تنسٌق "  عنصر التحكم " , نختار  خلاٌامجموعة  " من  -  
 

 
 

: تظهر قائمة تحوي مجموعة من الأوامر , منها نختار الخٌارات التالٌة  -  

 
الصف ارتفاع ( Height : , كما فً الشكلارتفاع الصف  عدٌللت - (  
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 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

نضع مؤشر الفأرة فوق الحد الفاصل بٌن سطرٌن تماما . -  
ٌتغٌر شكل مؤشر الفأرة لٌصبح على شكل سهمٌن متقابلٌن .  -  
على أو ننقر بزر الفأرة الأٌسر و دون إفلات نحرك الفأرة بالاتجاه المطلوب للأ -

 الأسفل فٌتغٌر ارتفاع الصف .
 

لإعادة ارتفاع الصف )السطر(  -(   Auto Fit )  احتواء تلقائً لارتفاع الصف  

 أٚ اٌعّٛك ئٌٝ ؽبٌزٗ الأٌٚٝ .

 

 إخفاء (Hide ورقة عمل  .خفاء عمود أو صف أو لإ - ( 
 

ورقة عمل .أو لإظهار عمود أو صف  -  ( Unhide ) إظهار 

 
Columns ) طوات التالية :نتبع الخ   )  لتنسيق الأعمدة   

ه و ذلك بالنقر مرة واحدة فوق محدد اسمالمراد تطبٌق التنسٌق علٌعمود نحدد ال -  

.  العمود  

" .خلاٌا , نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
" .تنسٌق " عنصر التحكم  " , نختار  خلاٌامجموعة  " من  -  

: تحوي مجموعة من الأوامر , منها نختار الخٌارات التالٌة  تظهر قائمة -  

 
ض رلعا ( Width كما فً الشكل : العمود رضععدٌل لت - (  
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 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

نضع مؤشر الفأرة فوق الحد الفاصل بٌن عمودٌن تماما . -  
ٌتغٌر شكل مؤشر الفأرة لٌصبح على شكل سهمٌن متقابلٌن .  -  
ة الأٌسر و دون إفلات نحرك الفأرة بالاتجاه المطلوب ٌمٌنا أو ننقر بزر الفأر -

 ٌسارا فٌتغٌر عرض العمود .
 

حالتو اٌعّٛك ئٌٝ لإعادة ارتفاع  -(   Auto Fit ) عرض العموداحتواء تلقائً ل   

 الأٌٚٝ .

 

 إخفاء (Hide .  خفاء عمودلإ - (
 

.لإظهار عمود  -  ( Unhide ) إظهار 

 

: معٌنة أو اختٌار خلاٌا محددة مدةأع تحدٌد صفوف و  

: اختٌار الصفوف والأعمدة -أولا   
 من أجل تحدٌد عدة صفوف  ) أسطر( نتبع الخطوات التالٌة : 

) السطر ( على عنوان الصف , بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط لانقوم ب -
. الأول  

المراد  لصف الأخٌررأسٌاً حتى ا الفأرة  سحبدون إفلات زر الفأرة الأٌسر ن -
 تحدٌده .

 
متجاورة نتبع الخطوات التالٌة : أعمدة كذلك لتحدٌد عدةو  

.على عنوان العمود الأول , بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط ن -  

. ٌاً حتى تصل العمود الأخٌرالفأرة أفقسحب دون إفلات زر الفأرة الأٌسر ن -  

 
باع الخطوات التالية :يمكن تحديد كامل ورقة العمل وذلك بإت  

 (Select All)  - تحدٌد الكل  فوق خلٌة, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط ن  

  : كما فً الشكل 
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 للإلغاء التحدٌد ننقر فوق أٌة خلٌة ضمن ورقة العمل .

: تحدٌد أو اختٌار خلاٌا محددة -ثانٌا   

ات التالٌة : من أجل تحدٌد عدة خلاٌا متجاورة )مجال( نتبع الخطو  
ى .الأول, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , داخل الخلٌة ضغط لانقوم ب -  
تحدٌدها .فً مجال الخلاٌا المطلوب الفأرة  سحبدون إفلات زر الفأرة الأٌسر ن -  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

. على الخلٌة الأولى, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , النقر  -  

باستمرار ( .دون إفلات المفتاح )   Shift اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ    - 

ٕٔمو عٍٝ اٌق١ٍخ الأف١وح .      -  

 

:متباعدة معٌنة أو اختٌار خلاٌا  أعمدة تحدٌد صفوف و  

: اختٌار الصفوف والأعمدة -أولا   
نتبع فٌما بٌنها من أجل تحدٌد عدة صفوف  ) أسطر( غٌر متجاورة ) متباعدة ( 

 الخطوات التالٌة : 
) السطر ( على عنوان الصف , بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط لانقوم ب -

. الأول  
 - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  Ctrl دون إفلات المفتاح ) باستمرار ( .  

ٕٔمو عٍٝ اٌظف اٌزبٌٟ , ثيه اٌفأهح الأ٠َو , ٚ٘ىنا ؽزٝ ٕٔزٟٙ ِٓ اٌظفٛف  - 

  اٌّواك رؾل٠ل٘ب .  
 

ورة نتبع الخطوات التالٌة :متجاغٌر  أعمدة كذلك لتحدٌد عدةو  

. الأولعمود على عنوان ال, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , ضغط لانقوم ب -  
 - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  Ctrl دون إفلات المفتاح ) باستمرار ( .  

ٕٔمو عٍٝ اٌعّٛك اٌزبٌٟ , ثيه اٌفأهح الأ٠َو , ٚ٘ىنا ؽزٝ ٕٔزٟٙ ِٓ الأعّلح  - 

 اٌّواك رؾل٠ل٘ب .  

 
:تباعدة تحدٌد أو اختٌار خلاٌا م -ثانٌا   

 من أجل تحدٌد عدة خلاٌا غٌر متجاورة نتبع الخطوات التالٌة : 
 

ى .الأول, بالزر الأٌسر للفأرة مرة واحدة , داخل الخلٌة ضغط لانقوم ب -  
 - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  Ctrl  دون إفلات المفتاح ) باستمرار ( . 

, ثيه اٌفأهح الأ٠َو , ٚ٘ىنا ؽزٝ ٕٔزٟٙ ِٓ اٌقلا٠ب اٌّواك ٕٔمو عٍٝ اٌق١ٍخ اٌزب١ٌخ  -

 رؾل٠ل٘ب .  
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حذف محتوٌات الخلٌة :

) عدة خلاٌا (ما   لحذف تعدٌل محتوٌات ) بٌانات ( خلٌة 
   الخطوات التالٌة : نتبع

, المراد حذف  محتوٌاتها .تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  
.لإتمام عملٌة الحذف   ( Del ) نضغط مفتاح  -  

 
 : ( Clipboard حافظة ) ال  

تستخدم تطبٌقات نظام التشغٌل وٌندوز برنامجا خاصا ٌدعى " الحافظة " بهدف 
إتمام عملٌات النقل و النسخ و القص و اللصق فً هذه التطبٌقات و كذلك فٌما بٌنها 

. 
 

 تة ( المتوفرة فًو الحافظة هً عبارة عن مساحة محدودة من الذاكرة الحٌة ) المؤق
, و تستعمل من قبل هذه التطبٌقات كوسٌط لحفظ البٌانات .الحاسب   

) أربع و عشرون ( عنصرا كحد أقصى . 24  الحافظة لـتتسع   
 

 للوصول الى الحافظة و التحكم بها نتبع الخطوات التالٌة :
 

" .الحافظة , نختار مجموعة "  " الرئٌسٌة الصفحةتبوٌب " من  -  
كما فً الشكل :مربع حوار الحافظة " , نختار  خلاٌاموعة  " مجمن  -  
 

 
 

:" , و تحوي جمٌع عملٌات النسخ السابقة كما فً الشكل  الحافظةنافذة " تظهر  -  
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 تسمح الحافظة للمستخدم بالقٌام بعدة عملٌات , نذكر منها :
 

ثبٌٕمو ِوح أٞ ع١ٍّخ ِٓ ع١ٍّبد إٌَـ اٌّؾفٛظخ فٟ اٌؾبفتخ , ٚمٌه  ٌظك -1

.ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو فٛق اٌع١ٍّخ اٌّواك ٌظمٙب   

  

وً ع١ٍّبد إٌَـ اٌّؾفٛظخ فٟ اٌؾبفتخ , ٚمٌه ثبٌٕمو ِوح ٚاؽلح  ٌظك -2 

" . ثٌَُ ُظنثيه اٌفأهح الأ٠َو فٛق ف١به "   
 

َِؼ وً ع١ٍّبد إٌَـ اٌّؾفٛظخ فٟ اٌؾبفتخ , ٚمٌه ثبٌٕمو ِوح ٚاؽلح  – 3

." ثٌَُ ٓغـ٠َو فٛق ف١به " ثيه اٌفأهح الأ  

  

لجً اٌم١بَ ثأٞ ع١ٍّخ ٌظك ٠غت ٔمً ِإشو ادكفبي اٌٝ اٌّىبْ اٌّواك   : ِلاؽتخ 

 . أْ ٠تٙو اٌغيء اٌٍّظٛق ثلءا ِٕٗ 

 

   ثُؼَٔ ٓغ ثُذ٤جٗجس   
: نسخ محتويات الخلايا  –أولا   

نتبع الخطوات التالٌة : ) عدة خلاٌا (ما  خلٌةلنسخ محتوٌات ) بٌانات (    
 

, المراد نسخ   محتوٌاتها .تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  

. "الحافظة" نختار مجموعة "  الصفحة الرئٌسٌةتبوٌب " من  -  
Copy  ( كما فً الشكل التالً :   "  نسخعنصر التحكم ) الأمر( " نختار  ها من - 

 ( 
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. افظةتحفظ نسخة من البٌانات المنسوخة فً الح -  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

محتوٌاتها . , المراد نسختحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  

بزر الفأرة الأٌمن , تظهر قائمة الأوامر السرٌعة , منها نختار بزر بالنقر فوقها  -
. "  نسخ" الفأرة الأٌسر الأمر   

 

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

  . Ctrl + C - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 

: قص محتويات الخلايا  –ثانيا   

نتبع الخطوات التالٌة : ) عدة خلاٌا (ما   لقص محتوٌات ) بٌانات ( خلٌة 
 

محتوٌاتها . قص, المراد تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  

. "الحافظة" نختار مجموعة "  الصفحة الرئٌسٌةمن تبوٌب "  -  
Cut  ( كما فً الشكل التالً :   " )  قصعنصر التحكم ) الأمر( " تار نخ ها من -   

 

 
 

  - تنقل البٌانات المقصوصة إلى الحافظة .

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

محتوٌاتها . , المراد قصتحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -  

بزر الفأرة الأٌمن , تظهر قائمة الأوامر السرٌعة , منها نختار بزر بالنقر فوقها  -
. "  قص" مر الفأرة الأٌسر الأ  
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 ؽو٠مخ صبٌضخ :

  . Ctrl + X  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 
 تنقل البٌانات المقصوصة إلى الحافظة .

 
: لصق البيانات   –ثالثا   

بإتباع الخطوات ٌمكن لصق البٌانات , الموجودة فً الحافظة , فً خلٌة ما و ذلك  
   التالٌة :

 
لصق البٌانات المخزنة فً  الحافظة ,  نقل مؤشر الإدخال الى الخلٌة المرادنقوم ب -

. المنسوخة أو المقصوصة , ضمنها   

. "الحافظة" نختار مجموعة "  الصفحة الرئٌسٌةمن تبوٌب "  -  
Past  ( كما فً الشكل التالً :   " )  لصقعنصر التحكم ) الأمر( " نختار  ها من -   

 

 
 

. خال حالٌا ) الخلٌة المحددة (الى مكان تواجد مؤشر الإد الحافظة منتنقل البٌانات   
-  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

لصق البٌانات المخزنة فً , المراد تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة ) الخلاٌا ( نقوم ب -
.) ضمنها (  الحافظة إلٌها   

بزر الفأرة الأٌمن , تظهر قائمة الأوامر السرٌعة , منها نختار بزر بالنقر فوقها  -
. "  لصق" الفأرة الأٌسر الأمر   

 

 

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :
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  . Ctrl + V  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 
: التراجع عن عملية  –رابعا   

 عتباعند الضرورة ٌمكن التراجع عن العملٌات التً قمنا بها مؤخرا من خلال إ
  الخطوات التالٌة :

  
, ٔقزبه أكاح     ثغبٔت  ىه شعبه أٚف١ٌ , اٌّزٛاعل  شش٣ؾ ثُٞطٍٞ ثُغش٣غِٓ  -  

" عٓ ع١ٍّخ ثبٌٕمو لٛلٙب ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو وّب فٟ ثُضشثؽغ"        

 اٌشىً : 

 
 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Ctrl + Z  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

, اٌزواعع عٓ اٌزواعع , ٚ مٌه ثبٌٕمو فٛق أكاح "  ثعضؼجدر ػ٤ِٔز٠ّىٓ   : ِلاؽتخ 

 " اٌّٛعٛكح ػّٓ شو٠ؾ اٌٛطٛي اٌَو٠ع . ػ٤ِٔز ثعضؼجدر

 
:( ٓؾٔٞػز خلا٣ج ٓضؾجٝسر   Fill )  صؼذتز  

٠ّىٓ َٔـ ِؾز٠ٛبد ف١ٍخ ئٌٝ علك ِٓ اٌقلا٠ب اٌّزغبٚهح , اٌٛالعخ ئٌٝ الأعٍٝ ِٓ 

اٌق١ٍخ الأطً أٚ أٍفٍٙب أٚ عٍٝ ١ّ٠ٕٙب أٚ ؽزٝ عٍٝ ٠َبه٘ب ٚمٌه ثارجبع 

 اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :
 

ٔفعً ( اٌق١ٍخ الأطً . -ٔؾلك ) ٕٔشؾ  -  

. "تحرٌر" نختار مجموعة "  ة الرئٌسٌةالصفحمن تبوٌب "  -  
" )  تعبئةعنصر التحكم ) الأمر( " نختار  ها من - Fill  ( كما فً الشكل التالً :    

 

 
 

 
" ) تعبئةتظهر قائمة "  - Fill ) , ) تعبئة إلى الأسفل المناسبنختار منها الأمر     
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تالً :إلى الأعلى , إلى الٌمٌن , إلى الٌسار ( كما فً الشكل ال  

 

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

تحدٌد ) تنشٌط ( الخلٌة الأولى .نقوم ب -  

Fill Handel ) ٠معِوثع اٍٛك  , اٌزٟ ٟ٘ عجبهح عٓ  ) أدثر ثُضؼذتز َٔزقلَ  -  
عٍٝ اٌيا٠ٚخ اٌَفٍٝ ا١ٌَوٜ ِٓ اٌق١ٍخ اٌّؾلكح , ٚمٌه ثٛػع ِإشو اٌفأهح رّبِب 

 فٛق ٘نٖ الأكاح وّب فٟ اٌشىً:

 

 
 

نحرك ) نسحب ( الفأرة  , دون إفلات مرة واحدة , فأرة الأٌسرننقر بزر ال -
 بالاتجاه المطلوب للأعلى أو الأسفل  .

 
 

( Excel ) إًغَ  فٔج٣ز ثُذ٤جٗجس ك٢  
 

ٌؾّب٠خ اٌج١بٔبد ِٓ اٌؼ١بع أٚ اٌعجش ) اٌزقو٠ت ( اٌّمظٛك أٚ غ١و اٌّمظٛك 

  . ٠ّىٓ ئرجبع ِغّٛعخ ِٓ اٌقطٛاد فٟ ئوًَ
 

ع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :ٔزججٗجس  ٝسهز ثُؼَٔ فٔج٣ز د٤ِٓ أعً   

 

.   , ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو "  ٓشثؽؼز"  زج٠ٛت ٔقزبه اٌ -  

ِغّٛعبد عٕبطو اٌزؾىُ اٌقبطخ رتٙو ٠زجلي  شو٠ؾ ٚاعٙخ اٌَّزقلَ ٚ  -

اٌشىً : وّب فٟ"  ٓشثؽؼزثبٌزج٠ٛت       "   
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فٔج٣ز " عٕظو اٌزؾىُ "  صـ٤شثساٌَّّبح " ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ   -

وّب فٟ اٌشىً :طٕلٚق ؽٛاه ؽّب٠خ اٌٛهلخ "  , عٕل٘ب ٠تٙو  ٝسهز  

 

 
 

ٔؾلك اٌَّبؽ١بد اٌّواك ِٕؾٙب ٌٍَّزقل١ِٓ ٚ ٔمَٛ ثاكفبي وٍّخ اٌّوٚه إٌّبٍجخ  -

 ٌؾّب٠خ ٚهلخ اٌعًّ ٚ رأ١ِٓ اٌَّبؽ١بد إٌّّٛؽخ ٌٍَّزقل١ِٓ . 
. غؾ " ِٛافك "ٔؼ عٕل الأزٙبء  -  

 
و ذلك من خلال الخطوات التالٌة : تأمٌن ) حماٌة ( كامل المصنف ٌمكن  

 

ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ اٌَّّبح "  , "  ٓشثؽؼز"  زج٠ٛت اٌ ِٓ -

فٔج٣ز ثُذ٤٘ز " ٚ ِٕٗ ٔقزبه اٌق١به "  ثُٔظ٘ق فٔج٣ز " عٕظو اٌزؾىُ "  صـ٤شثس

" . ٝثلإؽجسثس  

وّب فٟ اٌشىًؽٛاه ؽّب٠خ اٌٛهلخ  طٕلٚقعٕل٘ب ٠تٙو  - :  
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ٔقزبه شىً اٌؾّب٠خ اٌّطٍٛة , ؽّب٠خ ث١ٕخ اٌّظٕف أٚ ؽّب٠خ ادؽبهاد , ٚ عٕل  -

 اٌؾبعخ ٌزأ١ِٓ أفؼً ٌٍّظٕف ٠ّىٓ ئكفبي وٍّخ اٌّوٚه إٌّبٍجخ .

عٕل الأزٙبء ٔؼغؾ  " ِٛافك" .  -   
 

: لبحث عن كلمة أو جملة داخل المستندا  
عن بيانات داخل المستند ) المصنف ( نتبع الخطوات التالية :لمقيام بالبحث   

 

ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ  , "  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز"  ِٓ رج٠ٛت  -

  اٌشىً :  " وّب فٟدقظ ٝ صقذ٣ذ " عٕظو اٌزؾىُ "  صقش٣شاٌَّّبح " 

 

 
  

وّب فٟ  " ظدقعٕل٘ب رتٙو لبئّخ أٚاِو اٌجؾش ٚ اٌزؾل٠ل , ِٕٙب ٔقزبه الأِو "  - :

 اٌشىً
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عنها فً  نكتب الكلمة أو الجملة المراد البحث,  " بحث و استبدال" تظهر نافذة   -
" كما فً الشكل : البحث عن التالً " ثم نختارالمخصص لذلك الحوار  صندوق  

 

 

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Ctrl + F -  اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

:  استبدال كلمة أو جملة داخل المستند  
مقيام بالبحث و استبدال بيانات داخل المستند ) المصنف ( ببيانات أخرى نتبع ل

 الخطوات التالية :
 

ٔقزبه ِٓ ِغّٛعخ عٕبطو اٌزؾىُ  , "  ثُظلقز ثُشة٤غ٤ز"  ِٓ رج٠ٛت  -

  اٌشىً :  " وّب فٟدقظ ٝ صقذ٣ذ " عٕظو اٌزؾىُ "  صقش٣شاٌَّّبح " 
.  " ثعضذذث٠ٍل , ِٕٙب ٔقزبه الأِو " عٕل٘ب رتٙو لبئّخ أٚاِو اٌجؾش ٚ اٌزؾل -  
الحوار  فً صندوقو تبدٌلها  نكتب الكلمة أو الجملة المراد البحثتظهر نافذة   -

إدراجها فً المستند  الكلمة أو الجملة المرادكتب ثم ن , " البحث عن:المسمى " 
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 " وعند الانتهاء  استبدال بـ: عوضا عن القدٌمة فً صندوق الحوار المسمى "
" كما فً الشكل : الكل استبدال " أو " ستبدالا نختار "  

 

 

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Ctrl + H  - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  

 
 

: ( Data Sorting ) كشص ثُذ٤جٗجس 
 

 ٠َبعل اٌفوى عٍٝ رَو٠ع ع١ٍّخ اٌجؾش عٓ اٌج١بٔبد ثؾَت ِع١به ِب .

 
Ascending ) ث١ّٕب اٌضبٟٔ ٠َّٝ  ٚي ٠َّٝ فوى ٠ٛعل ٔٛعبْ ِٓ اٌفوى الأ 

)  رظبعلٞ  
 . ( Descending ) ٌٟثبٌفوى اٌزٕبى  

 
ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :ٌٍم١بَ ثع١ٍّخ فوى اٌج١بٔبد   

.ٔمَٛ ثزؾل٠ل اٌقلا٠ب اٌّواك فوى ث١بٔبرٙب -  

. "تحرٌر" نختار مجموعة "  الصفحة الرئٌسٌةمن تبوٌب "  -  
" فرز و تصفٌة م ) الأمر( " عنصر التحكنختار  ها من -  كما فً الشكل التالً :     
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تظهر قائمة فرعٌة منها نختار نوع الفرز المطلوب  . -  

 
 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

.ٔمَٛ ثزؾل٠ل اٌقلا٠ب اٌّواك فوى ث١بٔبرٙب -  

. " فرز و تصفٌة" " نختار مجموعة  بٌانات من تبوٌب "  -  
الفرز المطلوبمع مراعاة نوع " فرز عنصر التحكم ) الأمر( " نختار  ها من -    

   كما فً الشكل التالً : 
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فً برنامج إكسل  ( Printing  )  الطباعة

 
٠طجع اٌجؤبِظ اوًَ اٌج١بٔبد ثبٍزقلاَ اٌطبثعخ الافزواػ١خ , اٌزٟ ٠غت رؾل٠ل٘ب 

أٚلا , ٚغبٌجب ِب ٔؾزبط ٌّعب٠ٕخ اٌٍّف لجً اٌطجبعخ ٌٍزأول ِٓ ر١َٕمٗ ٚشىً ظٙٛهٖ 

جبعخ .عٍٝ اٌٛهق لجً اٌط  

 

:  معاٌنة قبل الطباعة -أولا  

:نتبع الخطوات التالٌة لمعاٌنة مستند قبل الطباعة   
 

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

و , " , ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َ ؽذجػزِٕٙب ٔقزبه اٌق١به "  -   

"  , ثبٌٕمو ٓؼج٣٘ز ٓج هذَ ثُطذجػز رتٙو لبئّخ فوع١خ ِٕٙب ٔقزبه الأِو اٌفوعٟ " 

 لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , وّب فٟ اٌشىً :
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", ؽ١ش ٠زّىٓ اٌَّزقلَ ِٓ ِشب٘لح ٚهلخ  ٓؼج٣٘ز هذَ ثُطذجػز ٠تٙو رج٠ٛت " -  

عخ ِجبشوح ٠َزقلَ أ٠مٛٔخ ) الأِو ( اٌعًّ لجً ؽجبعزٙب , فاما أهاك الأزمبي اٌٝ اٌطجب

" , أِب ئما أهاك اٌعٛكح اٌٝ اٌّظٕف  ؽذجػز" اٌّٛعٛكح ػّٓ ِغّٛعخ  "  ؽذجػز"

دعواء رعل٠ً ِب ِوح أفوٜ لجً اٌطجبعخ فجاِىبٔٗ  مٌه ِٓ فلاي إٌمو فٛق أ٠مٛٔخ ) 

ب " وّٓؼج٣٘ز " اٌّٛعٛكح ػّٓ ِغّٛعخ  "  طذجػزإؿلام ٓؼج٣٘ز هذَ ثُ الأِو ( "

 فٟ اٌشىً :

 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 . Ctrl + F2اٌؼغؾ عٍٝ ِفزبػ  -

 

: المصنف (  -الملف ) المستند  طباعة -ثانٌا  

:فً إكسل نتبع الخطوات التالٌة مستند طباعة ل  
, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -  

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

" , ثبٌٕمو فٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو ,  ؽذجػززبه اٌق١به " ِٕٙب ٔق -   

"  , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ؽذجػز رتٙو لبئّخ فوع١خ ِٕٙب ٔقزبه الأِو اٌفوعٟ " 

" وّب فٟ اٌشىً : ؽذجػزثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٔبفنح "   
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فً هذه النافذة نمٌز الحقول التالٌة : -  

                     اٌؾظٛي ع١ٍٙب ِٓ اٌٍّف َزقلَ دكفبي علك إٌَـ اٌّواك٠ –ؽمً علك إٌَـ 

 اٌّطٍٛة .

 اٌٍّف , علك ِؾلك ِٓ ٠َزقلَ ٌزؾل٠ل أعياء اٌٍّف ) وبًِ –ؽمً ٔطبق اٌطجبعخ 

ؽجبعزٙب .اٌّواكطفؾبد اٌٍّف (   

قلا٠ب اٌّظٕف ثأوٍّٗ , اٌرَزقلَ ٌزؾىُ ثأعياء اٌٍّف )  –ؽمٛي ِبكح اٌطجبعخ  

 اٌّؾلكح

ؽجبعزٙب .اٌّواكفمؾ , وبًِ ٚهلخ اٌعًّ (   

 عب٘ي ٌٍطجبعخ .  ٠َزقلَ ٌٍؾظٛي عٍٝ ٍِف –ؽجبعخ ئٌٝ ٍِف ف١به 

. ٍِف عب٘ي ٌٍطجبعخ   


 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

  . Ctrl + P - اٌؼغؾ عٍٝ اٌّفزبػ  
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  ( Header and Footer رأس و التذٌٌل ) ال 

 
ٚ عٕٛاْ ِب فٟ هأً اٌظفؾخ أٚ فٟ م٠ٍٙب ) ٔٙب٠زٙب ( , ٠ّىٓ ئػبفخ عٍّخ , فموح أ

 ٚ لل رىْٛ ٘نٖ ادػبفخ ِىٛٔخ ِٓ هِٛى أٚ ربه٠ـ أٚ أٞ ئػبفبد أفوٜ .

 

ٌٍٛطٛي اٌٝ هأً اٌظفؾخ , أٚ م٠ٍٙب , ٠ٕجغٟ اٌزؾ٠ًٛ اٌٝ ؽو٠مخ عوع " 

ؽشم ػشع  "" صُ ِغّٛعخ ػشع  ٚ مٌه ِٓ اٌزج٠ٛت " "  ثُظلقز صخط٤ؾ

ب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :وّ" ثُٔظ٘لجس   

 

 
 

 ِٓ أعً ئكهاط هأً ٚ رن١٠ً ٌظفؾبد اٌَّزٕل ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

. "نص " نختار مجموعة " دراج امن تبوٌب "  -  
رأس و عنصر التحكم ) الكائن أو الأمر( " نختار  ها من -  كما فً الشكل التالً :  

 تذٌٌل"
 

 

مؤشر  ٌظهرحات ورقة العمل , و فً كل صفحة , من صف تظهر منطقة الرأس -
طرٌقة العرض  منالمصنف طرٌقة عرض  تتغٌرداخل هذه المنطقة و  الإدخال
, كما فً الشكل :بشكل تلقائً  تخطٌط الصفحةالى طرٌقة عرض  العادي  
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" كما فً الشكل :أدوات الرأس و التذٌٌل / تصمٌم  " ٌظهر التبوٌب السٌاقً -  
 

 

" ٌحتوي على العدٌد من المجموعات منها : تصمٌمالتبوٌب الفرعً "   -  

 
: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائنات " رأس و تذٌٌل مجموعة 

" اللذان ٌسمحان للمستخدم , عند النقر تذٌٌل " و العنصر " الرأس مثل العنصر " 
تظهر من  علٌهما بزر الفأرة الأٌسر مرو واحدة , باختٌار أحد أشكال العناوٌن التً

 أجل إدراجه فً منطقة رأس الصفحة أو ذٌلها كما فً الشكل التالً :
 

 

: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " عناصر الرأس و التذٌٌل مجموعة 
الذي ٌسمح بإدراج رقم الصفحة فً منطقة "  رقم الصفحةكائنات " مثل العنصر " 

الذي ٌسمح بإدراج عدد صفحات " عدد الصفحات , العنصر " الرأس أو التذٌٌل 
,  الذي ٌسمح بإدراج التارٌخ الجاري " التارٌخ الحالً , العنصر "  ورقة العمل 
" مسار الملف من أجل إدراج الوقت   , العنصر "  "الوقت الحالً العنصر " 

" الذي ٌسمح اسم الملف الذي ٌسمح بإدراج مسار المصنف الكامل  , العنصر " 
" الذي ٌسمح بإدراج اسم ورقة اسم الورقة نف  , العنصر " بإدراج اسم المص

تنسٌق "  و العنصر " صورة العمل ضمن منطقة الرأس أو التذٌٌل , العنصر " 
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" اللذان ٌسمحان بإضافة صورة و تنسٌقها ضمن منطقة الرأس أو التذٌٌل الصورة 
 .  
 

" مثل  : تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائناتتنقل مجموعة 
" اللذان ٌسمحان الانتقال الى التذٌٌل " و العنصر " الانتقال الى الرأس العنصر " 

 بالانتقال المباشر من منطقة الرأس الى منطقة التذٌٌل و بالعكس .
 

: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائنات " مثل خٌارات  مجموعة 
م ظهور الرأس أو التذٌٌل فً " الذي ٌسمح بعدصفحة أولى مختلفة العنصر " 

الصفحة الأولى , عند تفعٌله , بٌنما تظهر رؤوس و تذٌٌل بقٌة الصفحات  و 
" حٌث ٌسمح هذا العنصر عند تفعٌله صفحات فردٌة و زوجٌة مختلفة  العنصر " 

من إضافة رؤوس و تذٌٌل للصفحات ذات الرقم الفردي و أخرى مغاٌرة للصفحات 
" و العنصر " تغٌٌر الحجم حسب المستند لك العنصر " ذات الرقم الزوجً و كذ

" .المحاذاة مع هوامش الصفحة   
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 تمرٌن تطبٌقً 

  :أولاً قم بكتابة البٌانات التالٌة 

رقم 
 الطالب 

 Windows Word Excel اسم الطالب

 78 69 87 محمد محمود الحمد 1

 98 78 68 فادي صوٌلحخالد  2

 68 90 91  ٌد الدٌبمفٌد سع 3

 61 90 90 الجمول جمال عبدة  4

 90 60 70 الحسنصالح حسٌن  5

 

 ثانٌا قم بتنفٌذ الطلبات التالٌة :

  صف رأس الجدولالتالٌة على  التنسٌقاتقم بتطبٌق  .1

 . Times New Romansنوع الخط  .1.1

 . 16حجم الخط  .1.2

 لون الخط أسود عرٌض . .1.3

 فاتح . مريخفاتح أو  رماديلون تعبئة الخلاٌا  .1.4

 الرماديباللون  رقم الطالب(  حقل)  عمودقم بتعبئة الخلاٌا الموجودة فً  .2

صف رأس الفاتح بشرط أن تكون بنفس اللون الموجود فً  الخمريالفاتح أو 

 . الجدول

 . 14قم بتغٌٌر حجم أسماء الطلاب إلى الحجم  .3

ٌب المواد فً بٌن ترت المادة الرابعةبشرط أن تكون  Internetقم بإضافة مادة  .4

,  98,  57 الجدول ثم قم بإدخال درجات مادة الإنترنت على النحو التالً :

79  ,89  ,78  . 

بٌن ترتٌب المواد فً  المادة الثانٌةبشرط أن تكون  Dosبإضافة مادة قم  .5

 الجدول ثم قم

 . 89,  79,  89,  79,  59 على النحو التالً : Dosبإدخال درجات مادة 

من بٌن ترتٌب المواد   المادة الأخٌرةبشرط أن تكون  Accessدة قم بإضافة ما .6

  على النحو التالً : Accessفً الجدول ثم قم بإدخال درجات مادة 

79  ,89  ,86  ,79  ,63 . 

بشرط أن ٌكون ترتٌبه الثانً من بٌن ترتٌب الطلاب ثم  طالب جدٌدقم بإضافة  .7

 اعطه البٌانات التالٌة .

 عامر .: أحمد حسن  الاسم -

,  79,  86,  79,  86,  95    الدرجات حسب ترتٌب المواد -

56 . 
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من  ترتٌبه الرابعإلى جدول الطلاب بشرط أن ٌكون  طالب جدٌدقم بإضافة  .9

 ترتٌب الطلاب ثم اعطه البٌانات التالٌة 

  الحمودمنصور محمد  -: الاسم -

,  68,  79,  65,  68,  54  الدرجات حسب ترتٌب المواد  -

74 . 

تقانً لإدارة الأعمال و داخل مجلد اسمه " المعهد ال ك باسمم بحفظ الملف ق .8

  :D" على القرص المحلً التسوٌق 

  Excelقم بإنهاء برنامج  .11

   ) Bilding Formula ثُضؼجَٓ ٓغ ثُظ٤ؾ ثُش٣جػ٤ز

 ( 

 
تستخدم الصيغ الرياضية لإجراء العمميات الحسابية , حيث يمتمك برنامج إكسل 

معادلة تستعمل لتحليل و معالجة البيانات بأنيا  يمكن أن نعرفيا , و  المئات منيا
. المخزنة في ورقة العمل  

بإمكان الصيغ أن تشير إلى خلايا موجودة في نفس ورقة العمل , أو في أوراق 
عمل أخرى موجودة في نفس المصنف , أو خلايا موجودة في أوراق عمل ضمن 

 مصنفات أخرى .
غ الرياضية و طرق التعامل معيا وآلية عمميا بشكل أفضل و لفيم ماىية الصي

 سنقوم بالتعرف عمييا .  
 

: إدراج ) إدخال ( صيغة رياضية  –أولا   

 
عِغِز ٖٓ ثُشٓٞص , ٝ ثُض٢ صذذأ دئشجسر عٍٝ أٔٙب  ثُظ٤ـز ثُش٣جػ٤زرعوف 

. " = "   ثُٔغجٝثر  
 

زٛاعلح فٟ دكهاط ط١غخ ه٠بػ١خ ِب فٟ اوًَ ) عٍٝ فوع ٔو٠ل ؽوػ ل١ُ ِ

 ف١ٍز١ٓ ( ٔمَٛ ثارجبع ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 
 ؽو٠مخ أٌٚٝ :

 

) تنشٌط ( الخلٌة , التً ستظهر النتٌجة بداخلها .نحدد  -  

. شرٌط العبارات ) شرٌط الصٌغة (فً  ةنضع ) ندخل ( إشارة المساوا -  

 ةاواإشارة المس, التً تحوي القٌمة الأولى , بعد نضع ) ندخل ( ممٌز الخلٌة  -
 مباشرة .
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( "  -معامل الطرح " نضع ) ندخل ( المعامل الرٌاضً المطلوب ) فً مثالنا هو  -
.   

, التً تحوي القٌمة الثانٌة , بعد المعامل الرٌاضً نضع ) ندخل ( ممٌز الخلٌة  -   
. مباشرة  

, عٕل الأزٙبء وّب فٟ اٌشىً:   ( Enter ) - غط مفتاح الإدخالنض  

 

 
 
 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 

) تنشٌط ( الخلٌة , التً ستظهر النتٌجة بداخلها .نحدد  -  

بالنقر المزدوج بزر  و ذلكضمن الخلٌة  النشطة  ةنضع ) ندخل ( إشارة المساوا -
.   فوقهاالفأرة الأٌسر   

 ةإشارة المساوا, التً تحوي القٌمة الأولى , بعد نضع ) ندخل ( ممٌز الخلٌة  -
 مباشرة .

" (  -معامل الطرح "  المعامل الرٌاضً المطلوب ) فً مثالنا هونضع ) ندخل (  -
.     

, التً تحوي القٌمة الثانٌة , بعد المعامل الرٌاضً نضع ) ندخل ( ممٌز الخلٌة  -   
: وّب فٟ اٌشىً مباشرة   

 

 

 
غط مفتاح الإدخالنض - ( Enter ) اٌظ١غخ اٌّلفٍخ ., عٕل الأزٙبء , ف١تٙو ٔبرظ    

 
   : ِلاؽتخ 

 ثلأ٣غش ثُلأسر دضسدظٙبه اٌظ١غخ اٌو٠بػ١خ فٟ شو٠ؾ اٌظ١غخ ) اٌعجبهاد ( ٕٔمو 

اٌق١ٍخ , اٌزٟ رؾٛٞ إٌبرظ .فٛق  ٝثفذر ٓشر  
 ثلأ٣غش ثُلأسر دضسٕٔمو اٌق١ٍخ اٌزٟ رؾٛٞ إٌبرظ دظٙبه اٌظ١غخ اٌو٠بػ١خ فٟ 

اٌق١ٍخ , اٌزٟ رؾٛٞ إٌبرظ .فٛق  ٓضدٝؽج ٗوشث  
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: غة رياضية تعديل صي –ثانيا   

 ٠ّىٓ رعل٠ً ط١غخ ه٠بػ١خ ِب فٟ اوًَ ِٓ فلاي ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 

التعدٌل المباشر على الصٌغة الموجودة فً شرٌط الصٌغة ) شرٌط العبارات ( . -  

النقر المزدوج ضمن الخلٌة التً تحتوي الصٌغة الرٌاضٌة , مما ٌؤدي إلى  -
.ٌنها نقوم بالتعدٌل المطلوب ظهور الصٌغة الرٌاضٌة كلها ضمن الخلٌة وح  

 

: نسخ صيغة رياضية  –ثالثا   

 ٠ّىٓ َٔـ ط١غخ ه٠بػ١خ ِب فٟ اوًَ ِٓ فلاي ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 

. النسخ و اللصقاستخدام طرٌقة  -  
. ( Fill )    التعبئةاستخدام طرٌقة  -

 
  )  Arithmetic Operators ) ثُٔؼجٓلاس ثُش٣جػ٤ز   

 
ُ اٌّعبِلاد اٌو٠بػ١خ ) اٌؾَبث١خ ( , اٌَّزقلِخ فٟ ٠ؾٛٞ اٌغلٚي اٌزبٌٟ أ٘

 أغبى اٌع١ٍّبد اٌو٠بػ١خ :

 
 اٌّعبًِ اٌٛظ١فخ ِضبي

 ^ اٌوفع ٌمٛح 9=2^3

ؼوةاٌ 6=2*3  * 
 / اٌمَّخ 3=9/3

غّعاٌ 6=3+3  + 
 - اٌطوػ 0=3-3

 
 رغله ادشبهح ئٌٝ أْ ٌٍع١ٍّبد اٌو٠بػ١خ أفؼ١ٍبد ) أٍجم١خ فٟ اٌزٕف١ن ( لا ثل ِٓ

 ) ثُؼ٤ِٔجس ٓشصذز فغخ ثلأكؼ٤ِزِواعبرٙب ٌٍؾظٛي عٍٝ ٔزبئظ طؾ١ؾخ ٚ ٘نٖ 

الأٍجم١خ ( وّب ٠ٍٟ : أٚ   
 

الألٛاً أٚلا . •  

اٌوفع ٌمٛح  . •  
اٌؼوة ٚ اٌمَّخ . •  
اٌغّع ٚ اٌطوػ . •  
 

رزٛفو فٟ ثؤبِظ اٌغلاٚي الاٌىزو١ٔٚخ ) ئوًَ ( , ثبدػبفخ ٌٍّعبِلاد اٌو٠بػ١خ 

ٛ٘ب ثبٌّعبِلاد إٌّطم١خ ٟٚ٘ :ِغّٛعخ أفوٜ ٔلع  

 
 اٌّعبًِ اٌٛظ١فخ ِضبي
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 > أوجو ِٓ  5 > 3

 < أطغو ِٓ 3 < 5
أٚ ٠َبٚٞ طغوأ 5 => 3  <= 

أٚ ٠َبٚٞ وجوأ 3 =< 5  >= 
 = ٠َبٚٞ 3 = 3

 <> لا ٠َبٚٞ 5 <> 3

 
 
 
 
 

 قواعد كتابة الصٌغ الحسابٌة 

 الصٌغ الحسابٌة القواعد التالٌة عندما ٌتعامل مع  Excelٌتبع برنامج 

   =ٌجب أن تبدأ الصٌغة الحسابٌة دوماً بإشارة  .1

 العملٌات التالٌة بالترتٌب من الٌسار إلى الٌمٌن . تنفٌذب    Excelٌقوم  .2

  توابع ال .2.1

 عملٌة فك الأقواس )( .2.2

 عملٌة الرفع إلى قوة ^ .2.3

 /     و القسمة   الضرب     *ات عملٌ .2.4

 -      الطرحو    +       عملٌة الجمع  .2.5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

076 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تمرٌن تطبٌقً 

داخل مجلد "  كباسمقم بفتح ملف جدول الطلاب الذي قمت بحفظه مسبقاً  -أولاً 

ثم قم   :D" على القرص المحلً تقانً لإدارة الأعمال و التسوٌق المعهد ال

 كما فً الشكل التالً : المجموع اسمهبإضافة عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن 

رقم 
 لب الطا

 المجموع Windows Word Excel اسم الطالب

  78 69 87 محمد محمود الحمد 1

  98 78 68 فادي صوٌلحخالد  2

  68 90 91  مفٌد سعٌد الدٌب 3

  61 90 90 الجمول جمال عبدة  4

  90 60 70 الحسنصالح حسٌن  5

 

 ثانٌا قم بتنفٌذ الطلبات التالٌة :

 مستخدما الصٌغ الرٌاضٌة . 6رقم قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب  -6
وتقابل  Cتقع تحت العمود  6للطالب رقم   Windowsأن درجة مادة و ذلك بفرض 

 5وتقابل الصف رقم  Dتقع تحت العمود   Wordودرجة مادة  C5أي  6الصف رقم 

 وهكذا ....  D5أي 

مجموع  ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة للحصول على  F5الآن قم بتحدٌد الخلٌة 

  6درجات الطالب رقم 

=C5+D5+E5 

حسب الصٌغة الحسابٌة  2الآن قم بإٌجاد مجموع درجات الطالب رقم  -2

 :التالٌة 
=C6+D6+E6 

 قم بإٌجاد المجموع لبقٌة الطلاب . -4
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 .عدل العام لكل طالب قم بإٌجاد الم -3

 لإٌجاد المعدل العام للطالب ٌجب أن نستخدم القانون التالً :

 مجموع الأعداد / عدد الأعداد . سط الحسابً ( = المعدل ) المتو

 و لتحقٌق هذه الغاٌة ٌجب تنفٌذ الخطوات التالٌة :

 .المعدل  اسمهأضف عمود جدٌد إلى الجدول ولٌكن  -أولاً :

 ثانٌاً : بما أن إٌجاد المعدل ٌتطلب أولاً إٌجاد المجموع ثم قسمة المجموع على عدد المواد

لأن عدد  4 ثم قسمة المجموع على  Fموع الموجود فً العمود المج باستخدامسوف نقوم 

  4المواد 

 :اتبع الخطوات التالٌة  6لإٌجاد المعدل للطالب رقم 

 ثم اكتب الصٌغة الحسابٌة التالٌة   H5قم بتحدٌد الخلٌة  -6

= F5/3  

   1لرؤٌة معدل الطالب رقم   Enterقم بالضغط على المفتاح  -2

 لطلاب بنفس الطرٌقة السابقة .قم بإٌجاد المعدل لبقٌة ا -4
 

 

  ) Functions ) ثُذثلاس   

 
رٕفن ع١ٍّبد ِع١ٕخ ثبٍزقلاَ ل١ُ  ط٤ؾ ٓؼشكز ٓغذوجرعوف اٌلالاد عٍٝ أٔٙب 

.   ِؾلكح     . (Arguments ) ٝعجةؾرَّٝ      
. )Results ) ثُ٘ضجةؼرع١ل اٌلالاد ل١ُ رلعٝ    

 

 ٠ّىٓ أْ ٔمَُ اٌلالاد ئٌٝ علح أٔٛاع ِٕٙب :

ي ) كالاد ( ه٠بػ١بد ٚ ِضٍضبد .كٚا •  
كٚاي ) كالاد ( ربه٠ـ ٚ ٚلذ . •  
كٚاي ) كالاد ( ِٕطم١خ . •  
كٚاي ) كالاد ( ئؽظبئ١خ . •  
كٚاي ) كالاد ( ِب١ٌخ . •  
كٚاي ) كالاد ( ٔظ١خ . •  

 
 لفيم الدالات بشكل أفضل سنقوم بالتعرف عمييا . 

  
: إدراج ) إدخال ( دالة  –أولا   

ٌخ ِب فٟ اوًَ ) عٍٝ فوع ٔو٠ل عّع ل١ُ ِزٛاعلح فٟ ف١ٍز١ٓ ( ئكهاط كا٠ّىٓ 

: ثعلح ؽوق , ٔنوو ِٕٙب   
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 ؽو٠مخ أٌٚٝ :

 
, التً ستظهر النتٌجة بداخلها . الخلٌة) تنشٌط (  نحدد -  

فً شرٌط العبارات ) شرٌط الصٌغة (  ةالمساوا( إشارة  ندخلنضع )  -
. 

, بعد  SUM()   راد استخدامها , فً مثالنا هً دالةالم الدالةاسم (  ندخلنضع )  -

ة مباشرة .إشارة المساوا  
 بٌن أقواس الدالة, التً تحوي القٌمة الأولى ,  ممٌز الخلٌة ( ندخلنضع )  -   

 متبوعا بنقطتٌن " : " .
, بعد النقطتٌن مباشرة  القٌمة الثانٌة, التً تحوي  ممٌز الخلٌة(  ندخلنضع )  -   

. 
ب فٟ اٌشىً: , عٕل الأزٙبء وّ  ( Enter ) - مفتاح الإدخال غطنض  

 

 
 
 

 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
, التً ستظهر النتٌجة بداخلها . الخلٌة) تنشٌط (  نحدد -  

(fx)  , كما فً الشكل :   لتحرٌر شرٌط الصٌغة أٌقونة إدراج دالةفوق  ننقر - 

 

 
 

راد استخدامها , فً , منها نختار الدالة ) التابع ( الم نافذة " إدراج دالة "تظهر  -
,  كما فً الشكل التالً :    مثالنا  Sum()   هً دالة الجمع
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, و تظهر الدالة نفسها فً شرٌط العبارات  تظهر النافذة الخاصة بالدالة المختارة -
 . 
  

  
 

 
 

  "نستخدم زر " أنقر  -  لتحدٌد الخلاٌا التً نرٌد استخدامها فً الدالة . 
 

عند الانتهاء نضغط " موافق " . -  
 

 

 ؽو٠مخ صبٌضخ :

 
, التً ستظهر النتٌجة بداخلها . الخلٌة) تنشٌط (  نحدد -  
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, و منها نختار عنصر  " مكتبة الدالات"  مجموعة" , نختار  صٌغ"  تبوٌبمن  -
" , كما فً الشكل : إدراج دالةالتحكم  "   

 

 
 

. ها نختار الدالة ) التابع ( المراد استخدامها , من نافذة " إدراج دالة "تظهر  -     
 
 

   : ِلاؽتخ 

رغله ادشبهح ئٌٝ أْ اٍُ اٌلاٌخ ٠ّىٓ أْ ٠ىزت ثأؽوف طغ١وح أٚ وج١وح ِزجٛعب 

 ِجبشوح ثم١ٍٛٓ كْٚ أٞ فواغبد ث١ٓ اٍُ اٌلاٌخ اٌَّزقلِخ ٚ اٌم١ٍٛٓ .

 

اٌفبطٍخ  " ١ٕٙبثف١ّب رفظً  ٠ّىٓ أْ رؾٛٞ ٍٚبئؾ اٌلاٌخ عٍٝ أوضو ِٓ ١ٍٚؾ

مجموعة خلايا متسمسمة )  ٚ فٟ ؽبي وبٔذ ٘نٖ اٌٍٛبئؾ رعجو عٓ  , إٌّمٛؽخ "
ىذا المجال متبوعا  نطاق ( عندىا نضع ) ندخل ( مميز الخمية الأولى من -مجال 

الأخيرة من المجال .  " : " صُ ٔلفً ١ِّي اٌق١ٍخبنقطتين   
  

: تعديل الدالة  –ثانيا   

ً اٌلاٌخ اٌَّزقلِخ , ثٙلف رغ١و ٚ ػجؾ ِغبي عٍّٙب أٚ رجل٠ٍٙب ٠ّىٓ اٌم١بَ ثزعل٠

 ثلاٌخ أفوٜ عٕل اٌؼوٚهح , فٟ اوًَ ِٓ فلاي ئؽلٜ اٌطوق اٌزب١ٌخ :

 
( . شرٌط العبارات)  شرٌط الصٌغةالموجودة فً  الدالة على المباشر التعدٌل -  

ظهور إلى , مما ٌؤدي  الدالة ناتج تحتوي التً الخلٌة ضمن المزدوج النقر -
.المطلوب  نقوم بالتعدٌلبشكل كامل و تفصٌلً ضمن الخلٌة وحٌنها  الدالة  

 
 ٠ؾٛٞ اٌغلٚي اٌزبٌٟ أُ٘ اٌلٚاي اٌَّزقلِخ فٟ ئوًَ :

 
 اٌظ١غخ اٌعبِخ ٌٍلاٌخ اٌٛظ١فخ

 Sum(range) عّع ل١ُ فلا٠ب اٌّغبي اٌّؾلك
 Average(range) ؽَبة اٌٍٛؾ اٌؾَبثٟ ٌم١ُ فلا٠ب اٌّغبي اٌّؾلك

ئ٠غبك اٌم١ّخ اٌعتّٝ ػّٓ ِغّٛعخ فلا٠ب اٌّغبي 

 اٌّؾلك
Max(range) 

 Min(range) ئ٠غبك اٌم١ّخ اٌل١ٔب ػّٓ ِغّٛعخ فلا٠ب اٌّغبي اٌّؾلك
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ئ٠غبك علك اٌقلا٠ب اٌزٟ رؾٛٞ ل١ُ هل١ّخ ػّٓ اٌّغبي 

 اٌّؾلك
Count(range) 

ئ٠غبك علك اٌقلا٠ب اٌزٟ رؾٛٞ ث١بٔبد ػّٓ اٌّغبي 

 اٌّؾلك
Counta(range) 

 Countblank(range) ئ٠غبك علك اٌقلا٠ب اٌفبهغخ ػّٓ اٌّغبي اٌّؾلك
 Abs(number) ئ٠غبك اٌم١ّخ اٌّطٍمخ ٌولُ ِب 

 Cos(number) ئ٠غبك رغت ىا٠ٚخ ِب 
 Sin(number) ئ٠غبك عت ىا٠ٚخ ِب 
 Tan(number) ئ٠غبك ظً ىا٠ٚخ ِب 

 Log10(number) ئ٠غبك اٌٍٛغبه٠زُ اٌعشوٞ ٌولُ ِب 
 Ln(number) ئ٠غبك اٌٍٛغبه٠زُ اٌطج١عٟ ٌولُ ِب 

ٔبرظ ػوة الأهلبَ ثجعؼٙب اٌجعغئ٠غبك   Product(numbers) 
اٌغنه اٌزوث١عٟ ٌولُ ِب  ئ٠غبك  Sqrt(number) 

N  ٌٍمٛح ِب هلُٔبرظ  هفع  ئ٠غبك  Power(number ; n) 
 Upper( Text) رؾ٠ًٛ ؽوٚف ٔض ِب اٌٝ ؽوٚف ِٓ اٌشىً اٌىج١و

 Lower( Text) رؾ٠ًٛ ؽوٚف ٔض ِب اٌٝ ؽوٚف ِٓ اٌشىً اٌظغ١و
رؾ٠ًٛ أٚي ؽوف ِٓ وً وٍّخ اٌٝ ؽوٚف ِٓ اٌشىً 

ىج١واٌ  
Proper( Text) 

 ( )N0W ئظٙبه اٌزبه٠ـ ٚ اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ
 ( )DATE ئظٙبه اٌزبه٠ـ ٚ اٌٛلذ اٌؾب١١ٌٓ

 ( )TODAY ئظٙبه اٌزبه٠ـ اٌؾبٌٟ 
 ( )Column  ئظٙبه هلُ اٌعّٛك اٌؾبٌٟ

 ( )Row ئظٙبه هلُ اٌظف ) اٌَطو ( اٌؾبٌٟ 

  )  Conditional Functions ) ثُذثلاس ثُششؽ٤ز   

 
 ٟ٘ كالاد ِعوفخ َِجمب رٕفن ع١ٍّبد ِع١ٕخ ثعل اٌزؾمك ِٓ طؾخ شوؽ ِب .

 
 ٌفُٙ ٘نٖ اٌلالاد ٍٕمَٛ ثلهاٍخ ِغّٛعخ ِّٙخ ِٕٙب :

    
 : IF ثُذثُز   • 

وؽ ِب ٚ رمَٛ ثاهعبع ل١ّخ ِب فٟ ؽبي رؾمك اٌشوؽ أٚ رَزقلَ لافزجبه رؾمك ش

 روعع ل١ّخ أفوٜ فٟ ؽبي علَ رؾممٗ .

 
 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :

=IF(condition ; value_if_true ; value_if_false ) 
 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ أُ٘ اٌلالاد إٌّطم١خ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :
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: اٌشوؽ اٌنٞ ٠زُ رم١١ّٗ .  condition 
اٌشوؽ طؾ١ؾب : اٌم١ّخ اٌزٟ ٔؾظً ع١ٍٙب فٟ ؽبي وبْ رم١١ُ  value_if_true 

. ( True )  
اٌشوؽ غ١و طؾ١ؼ : اٌم١ّخ اٌزٟ ٔؾظً ع١ٍٙب فٟ ؽبي وبْ رم١١ُ value_if_false 

. ( False )  
 

 ٓغجٍ :

 

B1  5 فٟ اٌق١ٍخ  ٔؼع  اٌّطٍٛة فؾض ل١ّخ اٌق١ٍخ A1 أًذش ٖٓفاما وبٔذ  
" . أطـشفٕؼع اٌعجبهح "  ُْ ٣ضقون ٛزث ثُششؽ" أِب ئما  أًذشخ " اٌعجبهح اٌزب١ٌ   

 
 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ B1  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ

 اٌق١ٍخ 
شو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :   

 

=if ( A0 > 5 ; ”أطغو” ; ” أوجو ” ) 

 

 
    

 : SUMIF ثُذثُز   • 

زقلَ ٌغّع ل١ُ فلا٠ب ِؾلكح عٕل رؾمك ِع١به ) شوؽ ( ِب .رَ  

 

 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :

=SUMIF(range ; criteria ; sum_range ) 
 

 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ أُ٘ كالاد اٌو٠بػ١بد ٚ اٌّضٍضبد .

 

 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 

  اك اٌزؾمكاٌشوؽ اٌّو : ِغبي ) ٔطبق ( اٌقلا٠ب اٌّواك رطج١ك اٌّع١به ع١ٍٗ ) 

range 
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 ِٓ طؾزٗ ( .

: اٌّع١به ) اٌشوؽ ( اٌّواك اٌزؾمك ِٓ طؾزٗ .  criteria 
 رطج١ك ع١ٍّخ اٌغّع ع١ٍٙب : ِغبي ) ٔطبق ( فلا٠ب اٌغّع , اٌنٞ ١ٍزُ 

sum_range 
. فع١ٍب    

 
 ٓغجٍ :

 

اٌّطٍٛة فؾض ل١ُ B2:B5 كاه ٔشو ِٓ اٌىزت فلاي  , اٌزٟ رعجو عٓ ِج١عبد  

 اٌقلا٠ب  
وزبثب فٟ آٞ هثع ِٓ إٌَخ  21أًذش ٖٓ  , فاما وبْ علك اٌىزت اٌّجبعخع٘ز  سدغ

C2:C5 ( .  ٔؼع  C7 ِغّٛع ِواثؾٙب ِٓ اٌّج١عبد )  اٌق١ٍخ  فٟ  
 

 ثُقَ :

 ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ اٌق١ٍخ C7  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ
 شو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=sumif ( B2:B5 ; ” > 20 ” ; C2:C5 ) 

 

 
 

    
 : COUNTIF ثُذثُز   • 

 رَزقلَ لاؽزَبة علك اٌقلا٠ب ػّٓ ٔطبق ِب ٚفك  ِع١به ِب ) شوؽ ( ِب .

 

 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :

=COUNTIF(range ; criteria ) 
 

 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ أُ٘ اٌلالاد ادؽظبئ١خ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 

 range اٌقلا٠ب ِٕٗ .غبي ) ٔطبق ( اٌقلا٠ب اٌّواك اؽزَبة علك  : ِ 
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 criteria: اٌّع١به ) اٌشوؽ ( اٌّواك اٌزؾمك ِٓ طؾزٗ .
 

 ٓغجٍ : 

 

اٌّطٍٛة فؾض ل١ُ اٌقلا٠ب B2:B5 كاه ٔشو ِٓ اٌىزت, اٌزٟ رعجو عٓ ِج١عبد   

  
ثب فٟ آٞ وزب 21أًذش ٖٓ  اٌّجبعخ ػذد ثٌُضخ, فاما وبْ  سدغ ع٘زاٌىزت فلاي 

 هثع 
) اٌشوؽ ( . ػذد ثُخلا٣ج ثُٔقووز ُٜزث ثُٔؼ٤جس   B7 ٔؼع فٟ اٌق١ٍخ  إٌَخ    

   

 

 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ B7  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ

 اٌق١ٍخ 
 شو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=countif ( B2:B5 ; ” > 20 ” ) 

 

 
 
 

    ) Other Functions ) دثلاس أخشٟ   

 
 : MEDIAN ثُذثُز   • 

 

رَزقلَ د٠غبك ١ٍٚؾ الأهلبَ اٌّؾلكح ػّٓ ٔطبق ِب , آٞ أْ ٔظف الأهلبَ 

 رؾزٛٞ عٍٝ ل١ُ أوجو ِٓ ا١ٌٍٛؾ ٚ إٌظف الأفو ٠ؾزٛٞ عٍٝ ل١ُ ألً ِٕٗ  .

 

 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :

=MEDIAN( number1 ; number2 ; … ) 
 أٚ :

=MEDIAN( range ) 
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 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد ادؽظبئ١خ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 

: ِغبي ) ٔطبق ( اٌقلا٠ب اٌّواك ئ٠غبك ١ٍٚطٙب .      range 
 

 ٓغجٍ : 

 

اٌّطٍٛة فؾض ل١ُ B2:B5 كاه ٔشو ِٓ اٌىزت فلاي, اٌزٟ رعجو عٓ ِج١عبد   

 اٌقلا٠ب  
   . D4 اٌق١ٍخ  ػّٓ إ٣ؾجد ٝع٤طٜجهثع ٍٕخ , ٚ    

 
 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D4 صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ  

 اٌق١ٍخ 
 اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=median ( B2:B5 ) 

 

 
 
 

 : MODE ثُذثُز   • 

 

 رَزقلَ د٠غبك اٌم١ُ الأوضو رىواها ) ؽلٚصب ( ٠َّٚٝ عبكح ثبٌّٕٛاي . 

 

ٌعبَ ٌٍلاٌخ :اٌشىً ا  

=MODE( number1 ; number2 ; … ) 
 أٚ :

=MODE( range ) 
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 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد ادؽظبئ١خ .

 
 
 

 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :
 

 range    اٌّزىوهح ( .: ِغبي ) ٔطبق ( اٌقلا٠ب اٌّواك ئ٠غبك ِٕٛاٌٙب ) اٌم١ُ  
 
 

 ٓغجٍ : 

 

اٌّطٍٛة فؾض ل١ُ B2:B5 ٌىزت فلايكاه ٔشو ِٓ ا, اٌزٟ رعجو عٓ ِج١عبد   

 اٌقلا٠ب  
. D4 اٌّزىوهح ( ػّٓ  ) اٌم١ُ إ٣ؾجد ٓ٘ٞثُٜج كاه ٔشو ِٓ اٌىزت فلاي هثع ٍٕخ , ٚ 

 اٌق١ٍخ 
 

 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D4  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ

 اٌق١ٍخ 
 اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=mode( B2:B5 ) 

 

 
 
 

 : SLN ثُذثُز   • 

 

 رَزقلَ لاؽزَبة الاٍزٙلان اٌضبثذ ٌٍّٛعٛكاد فلاي فزوح ى١ِٕخ ٚاؽلح . 

 

 اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ :
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=SLN( cost ; salvage ; life ) 
 
 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد اٌّب١ٌخ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 

: اٌزىٍفخ الأ١ٌٚخ ٌٍّٛعٛكاد .  cost 
 salvage  اٌّٛعٛكاد . : ل١ّخ اٌقوكح ) الاٍزٙلان ( عٕل ٔٙب٠خ عّو 

: اٌّلح ) اٌعّو ادٔزبعٟ ٌٍّٛعٛكاد ( .   life 
 

 ٓغجٍ : 

  151111رمله ثـ  ٌّٛعٛكاد  كاه ٔشو فغجح ه٤ٔز ثلاعضٜلاى ثُغ١ٞ٘اٌّطٍٛة 

  

 ثُخشدر ه٤ٔزٚ أْ  دؼشش ع٘ٞثسٌٙب ٠مله  ثُؼٔش ثلإٗضجؽ١ٌ٢وح ٍٛه٠خ ِع اٌعٍُ أْ  

D2 .فٟ ٔٙب٠خ  ١ٌوح ٍٛه٠خ ٚ ٚػع إٌبرظ ػّٓ  51111 رمله ثـعّو اٌّٛعٛكاد  

   اٌق١ٍخ
 

 ثُقَ :

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D2 صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ  

 اٌق١ٍخ 
 شو٠ؾ اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=sln( A2 ; B2 ; C2 ) 
 

 
 
 

: FV ثُذثُز ٝ   PMT ثُذثُز   • 

 
لافضغجح دكؼجسرَزقلَ   ( PMT ) كذثُز رىًّ ٘نٖ اٌلالاد عًّ ثعؼٙب اٌجعغ  

 ثُذكؼجس 
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ث١ّٕب رَزقلَ , ثُوشٝع ثُض٢ ٣ضْ دكؼٜج دشٌَ عجدش ٝ ٓضغِغَ ٝ دٔؼذٍ كجةذر عجدش 

) آٞ اٌلفً إٌبرظ عٓ اٍزضّبه أٚ  لافضغجح ه٤ٔز ثلاعضغٔجس   كاٌخ  ( FV ) ثُو٤ٔز  

    وذ٤ِزثُٔغض
  . ػ٠ِ أعجط ٝدثةغ عجدضز ٝ ٓضغِغِز ٝ دٔؼذٍ كجةذر عجدشثفبئلح ( لوع 

 

: PMT اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ 
 

=PMT( rate ; nper ; pv ; fv ; type ) 
 
 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد اٌّب١ٌخ .

 
 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :

 
 rate ٚعت ثُذكؼجس شٜش٣ز : ِعلي اٌفبئلح ٌىً فزوح ِٓ فزواد اٌلفع , فاما وبٔذ 

12 ٚعت ثُذكؼجس ٗظق شٜش٣زئما وبٔذ  , أِب  صوغ٤ْ ٓؼذٍ ثُلجةذر ثُغ١ٞ٘  

  ػ٠ِ
  . 24 ػ٠ِ ثُلجةذر ثُغ١ٞ٘صوغ٤ْ ٓؼذٍ عٕل٘ب 

  كفعبد شٙو٠خ ٚ ٌعلح, فاما وبْ ٍلاك اٌموع ٠زُ عٍٝ  إؽٔج٢ُ ػذد ثُذكؼجس:  

nper 
. 12 * < ػذد ثُغ٘ٞثس   > َِب٠ٚخ ٌـ : خ ٘نا اٌّزغ١وٍٕٛاد عٕلٖ رىْٛ ل١ّ   

.  ثُو٤ٔز ثلأعجع٤ز  ُِوشع:   pv 
    , ثظفخ عبِخ , ه٤ٔز ٛزث ثُٔضـ٤ش, رىْٛ  ه٤ٔز ثُوشع دؼذ عذثد ًَ ثُذكؼجس: 

fv 
. ُِظلشَِب٠ٚخ    

: رٛل١ذ كفعبد اٌموع ٠ٚأفن اٌم١ُ اٌزب١ٌخ :  type 
.          ٓغضقوج ك٢ ٜٗج٣ز ٓذر ثُذكغئما وبْ اٌموع  -  0           

.          ٓغضقوج ك٢ دذث٣ز ٓذر ثُذكغئما وبْ اٌموع   –1       
                                      

 
 ٓغجٍ :

  

كجةذر ع٣ٞ٘زثّعلي  ي.ً  450000 أؽل اٌموٚع  ه٤ٔز دكؼجساٌّطٍٛة ؽَبة 

 اٌجبٌغ 
48 . ٣غضقن ػ٠ِ أعجط أؽَ ًَ هشع ثُذكغٚ   ٠مله ثـ  ػذد دكؼجسٚ   9% رجٍغ    

. D5 ػع إٌبرظ ػّٓ اٌق١ٍخ    

 
 ثُقَ :

 

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D5  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ

 اٌق١ٍخ 
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 اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :
 

=pmt( A3/12 ; B3 ; C3 ; D3 ; E3 ) 

 

 
 

 
: FV اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ 

 
=FV( rate ; nper ; pmt ; pv ; type ) 

 
 رعل ٘نٖ اٌلاٌخ ٚاؽلح ِٓ اٌلالاد اٌّب١ٌخ .

 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :
 

 rate ٚعت ثُذكؼجس شٜش٣ز : ِعلي اٌفبئلح ٌىً فزوح ِٓ فزواد اٌلفع , فاما وبٔذ
12 ٚعت ثُذكؼجس ٗظق شٜش٣زئما وبٔذ  , أِب  صوغ٤ْ ٓؼذٍ ثُلجةذر ثُغ١ٞ٘  

  ػ٠ِ
  . 24صوغ٤ْ ٓؼذٍ ثُلجةذر ثُغ١ٞ٘ ػ٠ِ عٕل٘ب 
.    ػذد ثُٞدثةغعّبٌٟ : ئ  nper 
.ًَ كضشر اٌنٞ ٠زُ ئ٠لاعٗ فٟ  ثُٔذِؾ:    pmt 

  اٌٛكائع فٟ ٘نٖ اٌٍؾتخ . أٚ ل١ّخ اٌّجٍغ ادعّبٌٟ ٌٍَخ ثُو٤ٔز ثلأعجع٤ز  ُِوشع: 
pv 

. ٓغج٣ٝز ُِظلش, ثظفخ عبِخ , ه٤ٔز ٛزث ثُٔضـ٤ش رىْٛ   
٠ٚأفن اٌم١ُ اٌزب١ٌخ : صٞه٤ش ثُٞدثةغ:   type 

.          ثُٞد٣ؼز ٓغضقوز ك٢ ٜٗج٣ز ٓذر ثُذكغذ ئما وبٔ -  0         
.          ثُٞد٣ؼز ٓغضقوز ك٢ دذث٣ز ٓذر ثُذكغئما وبٔذ       -1       

 
 ٓغجٍ : 

 
 ٓؼذٍٚ  دئ٣شثد ع١ِٞ٘ب لظ١و اٌّلٜ  فغجح ثُو٤ٔز ثُٔغضوذ٤ِز لاعضغٔجساٌّطٍٛة 

ي.ً  11111رجٍغ  ٜش٣زدكؼز شٚ  ٠12مله ثـ  ػذد دكؼجسٚ  9%َٔجخ ِئ٠ٛخ رجٍغ   

. D5  ػع إٌبرظ ػّٓ اٌق١ٍخ  



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

091 

 

 
 ثُقَ :

 

ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب , فٟ ِضبٌٕب ٟ٘ D5  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ

 اٌق١ٍخ 
 اٌعجبهاد ) شو٠ؾ اٌظ١غخ ( وّب ٠ٍٟ :

 

=fv( A3/12 ; B3 ; C3 ; D3 ; E3 ) 
 

 
 
 
 

:  LOOKUP  •  ثُذثُز 
 

LOOKUP  ٚاؽل ٚ  أٚ عّٛكٚاؽل  طفِع١ٕخ فٟ ب ثبٌجؾش عٓ ل١ّخ ِ رمَٛ  

 اٌلاٌخ 

. ل١ّخ ِٓ رفٌ اٌّٛلع فٟ اٌظف أٚ اٌعّٛك  ثوعع  
 

: LOOKUP اٌشىً اٌعبَ ٌٍلاٌخ    
 

=Lookup( lookup_value , lookup_vector , lookup_result ) 
 

 

 ٕٚ٘ب ١ّٔي ِب ٠ٍٟ :
 

أْ رىْٛ هلّب  ٠ّىٓ, ٟٚ٘ ل١ّخ اٌجؾش اٌزٟ رجؾش عٕٙب اٌلاٌخ :  

 lookup_valueأٚ
 ٔظب أٚ ِوعع ٌق١ٍخ .

ٟٚ٘ ِعبًِ اٌجؾش اٌزٟ رعجو ٔطبق ٠ؾٛٞ فمؾ طف ٚاؽل أٚ :   lookup_vector 
.عّٛك ٚاؽل ٚ ٠ّىٓ أْ رىْٛ هلّب أٚ ٔظب   

 lookup_result .ٟٚ٘ عجبهح عٓ ٔطبق ِٓ اٌقلا٠ب ثٕفٌ ؽغُ ِعبًِ اٌجؾش :  
 

خ :فن ثع١ٓ الاعزجبه رؾمك اٌشوٚؽ اٌزب١ٌعٕل اٍزقلاَ ٘نٖ اٌلاٌخ ٠غت الأ  
 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

090 

 

رزَبٜٚ إٌظٛص ماد الأؽوف اٌىج١وح ٚ اٌظغ١وح . -  

٠غت أْ رىْٛ ل١ُ ِعبًِ اٌجؾش ِورجخ رور١جب رظبعل٠ب . -  
 

 ٓغجٍ 1 : 
 

 ١ٌىٓ ٌل٠ٕب اٌغلٚي اٌزبٌٟ :
 

 
 

ٗجصؼ ثُذٝثٍ ثُضج٤ُز :فغجح اٌّطٍٛة ٚ   

 

 
 

 ثُقَ :
 
 

 
  
 
 

 ٓغجٍ 2  : 
 

" : 1ٝسهز ٌل٠ٕب اٌغلٚي اٌزبٌٟ فٟ اٌٛهلخ اٌَّّبح " ١ٌىٓ   
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" : 2ٝسهز ٚ ١ٌىٓ ٌل٠ٕب اٌغلٚي اٌزبٌٟ فٟ اٌٛهلخ اٌَّّبح "   
 

 
 

كهعبد اٌطبٌت اؽّل ثبٍزقلاَ اٌلالاد ٚ لُ ثىزبثخ أٝؽذ ٗجصؼ ٓؾٔٞع  اٌّطٍٛةٚ 

  . ٌغ١ّع اٌطلاة(  ) صلو٤ؾ ثُٔؾٔٞعد٠غبك اٌّغّٛع وزبثخ اٌلاٌخ اٌلاىِخ 
 

 ثُقَ :
 

  ٔؾلك اٌق١ٍخ اٌّواك ئظٙبه إٌز١غخ ف١ٙب, فٟ د٠غبك ِغّٛع كهعبد اٌطبٌت اؽّل

F3  صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ اٌظ١غخ ) اٌعجبهح ( وّب ٠ٍٟ : ِضبٌٕب ٟ٘ اٌق١ٍخ    

 
 

صُ ٔلفً اٌلاٌخ فٟ شو٠ؾ اٌظ١غخ ) اٌعجبهح ( وّب ٠ٍٟ :   G3 ٔؾلك ّغّٛع اٌٌزفم١ؾ  

 اٌق١ٍخ 
 

 

  )Dealing with Errors) ثُضؼجَٓ ٓغ ثلأخطجء ك٢

 إًغَ 
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٠ش١و ثؤبِظ  , عٕل ؽلٚس فطأ ِب أصٕبء ط١بغخ عجبهح ه٠بػ١خ أٚ ِعبكٌخ ِب

ػّٓ  #ٓضذٞػز دجلإشجسر  ه٤ْ ئٌٝ اٌقطأ ِجبشوح ٚمٌه ِٓ فلاي ظٙٛه اوًَ

  : اٌق١ٍخ ٚ ِٓ ٘نٖ الأفطبء ٔنوو

 
 اٌقطأ اٌّعٕٝ 

ؤبِظأٍّبء غ١و ِعوٚفخ ِٓ لجً اٌج  #NAME 
 N/A# ط١غخ غ١و ِزبؽخ 

 REF# ِوعع ف١ٍخ غ١و طبٌؼ 
 ##### اٌعّٛك ػ١ك ٚ لا ٠زَع ٌعوع اٌم١ّخ 

 VALUE# اٍزقلاَ فبؽئ لأؽل اٌّعبِلاد كافً اٌق١ٍخ 
 DIV/0# رم١َُ عٍٝ طفو 

 
 أِضٍخ :

 

 
 

ثُ٘غذ٤ز ٝ ثُٔطِوز  ثُؼ٘ج٣ٖٝ  

  ( Relative & Absolute Cell Addresses   (                                                  
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A1 ) ٚ مٌه لاْ ثُ٘غذ٢ ثُؼ٘ٞثٕ ر١َّخ  ِب ) ١ِّي اٌق١ٍخ  ػ٘ٞثٕ خ٤ِز٠طٍك عٍٝ 

 ِضً 

٠مَٛ , ٚ ثشىً رٍمبئٟ , ثؼجؾ عٕب٠ٚٓ اٌقلا٠ب اٌقبطخ ثّعبكٌخ ِب  اوًَثؤبِظ 

 عٕل َٔقٙب ٌزٕبٍت ِىبْ اٌٍظك اٌغل٠ل .

 

١ٌتٙو فٟ ع١ّع اٌقلا٠ب إٌَّٛؿ ئ١ٌٙب ٔطٍك ُخ٤ِز ثُٔ٘غٞخز صغذ٤ش ػ٘ٞثٕ ثعٕل 

. ثُؼ٘ٞثٕ ثُٔطِنعٍٝ ٘نا اٌعٕٛاْ ر١َّخ   

 

, ٠زأٌف ِٓ ١ِّي اٌَطو   A1 , ِضً عٕٛاْ  اوًَفٟ ػ٘ٞثٕ ثُخ٤ِز ٔنوو أْ 

 اٌق١ٍخ 

 ) اٌظف ( ٚ ١ِّي اٌعّٛك ؽ١ش A .ٛٞ ٤ٔٓض ثُغطش  1ٛٞ ٤ٔٓض ثُؼٔٞد ٝ ثُشهْ  

 
$  ه ( .اٌلٚلا ) علاِخ  ِب ٔؼع لجً اٌعٕٛاْ علاِخ  خ٤ِز ُضغذ٤ش ػ٘ٞثٕ  

 
أِب صغذ٤ش ثُغطش ( ٠عٕٟ  A$1 ) ِضً  ظٜٞس ػلآز ثُذٝلاس هذَ ٤ٔٓض ثُغطش  

, ث١ّٕب  صغذ٤ش ثُؼٔٞد كوؾفٙنا ثعٕٟ  (  $A1 ) ِضً  هذَ ٤ٔٓض ثُؼٔٞدظٙٛه٘ب    
. صغذ٤ش ثُخ٤ِز٠عٕٟ (   $A$1 ) ِضً ٤ًِٜٔج ظٜٞس ػلآز ثُذٝلاس هذَ    

 
ػ٘ذٓج ٗش٣ذ إٔ صشجسى ه٤ٔز خ٤ِز ٓج دؼ٤ٜ٘ج ك٢  ػ٤ِٔز صغذ٤ش ثُؼ٘ٞثٕ ٓل٤ذرئْ 

. ط٤ـز س٣جػ٤ز ٓج  

 
 ٓغجٍ : 

 

 
 
 
 

 ( Macro)  ثُٔجًشٝ
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٠َزقلَ اٌّبووٚ ٌٍؾظٛي عٍٝ أكاء ٍو٠ع ٚ كلخ عب١ٌخ فٟ اٌعًّ ٚ مٌه ِٓ فلاي 

 أرّزخ ِغّٛعخ ِٓ ادعّبي اٌوٚر١ٕ١خ ػّٓ ٚؽلح اٌّبووٚ .

 

 ٌّبووٚ ثأٔٗ ِغّٛعخ ِٓ اٌع١ٍّبد اٌّزٍٍََخ ٚ اٌّقئخ ثبٍُ ِب .٠عوف ا

 
 إٗشجء ٓجًشٝ  

 دٔشبء ) رظ١ُّ ( ِبووٚ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 

 ِٕٙب ٚ" , ٝفذثس ثُٔجًشٝ "   ٓؾٔٞػز ٔقزبه" ,  ػشع"  صذ٣ٞخ ِٓ -

 : اٌشىً فٟ وّب" ,  صغؾ٤َ ٓجًشٝ"  الأِو ٔقزبه

 

 
 

" ٚ اٌزٟ رؾٛٞ ِغّٛعخ ِٓ ادِىبٔبد ِٕٙب  ٔجًشٝصغؾ٤َ ثُ"   ٗجكزررتٙو  -

, ٌزٕف١ن  ثخضظجس ُٞفز ٓلجص٤ـاعزّبك  ٓشدغٚ ثعْ ُِٔجًشٝئكفبي  ٓشدغ

ٓشدغ ٚ  ٌٓجٕ فلع ثُٔجًشٝافز١به  ُٔشدغاٌّبووٚ عٕل اٌؾبعخ , ثبدػبفخ 

 , وّب فٟ اٌشىً : صٞط٤ق ُٚ
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م١خ اٌق١بهاد , ثؾَت هغجخ اٌَّزقلَ , ِٓ ر١َّخ اٌّبووٚ ٚث دؼذ ثلاٗضٜجء -

 " . ٓٞثكنىه "  ٗؼـؾ

, اٌزٟ  دضغؾ٤َ ؽ٤ٔغ ثُؼ٤ِٔجس ثًغَدذءث ٖٓ ٛزٙ ثُِقظز ع٤وّٞ دشٗجٓؼ  -

 ٠مَٛ ثٙب اٌَّزقلَ , ثشىً رٍمبئٟ .

" ,  ث٣وجف صغؾ٤َعٍٝ ىه "  ٗؼـؾِٓ رَغ١ً اٌّبووٚ  ػ٘ذ ثلاٗضٜجء -

 شىً :وّب فٟ اٌاٌّٛعٛك فٟ شو٠ؾ اٌزؾىُ ثبٌّبووٚ 

 

 

 

 
 ص٘ل٤ز ثُٔجًشٝ 

 

 ٔقزبهٚ ِٕٗ " ,  ػشع"  صذ٣ٞخ ثبفز١بهٌزٕف١ن ِبووٚ , رُ ئٔشبؤٖ َِجمب , ٔمَٛ 

"  ٔجًشٝػشع ٝفذثس ثُ"  الأِو ٔقزبه ِٕٙب ٚ" , ٝفذثس ثُٔجًشٝ "   ٓؾٔٞػز

 : اٌشىً فٟ وّب, 

 

 
 

 بثمبٍ ئٔشبؤ٘ب رُ اٌزٟ ثُٔجًشٝ ٝفذثس أعٔجء رؾٛٞ" ,  ٓجًشٝ"  ٗجكزر رتٙو -

, "  صشـ٤َ"  ىه ٔؼغؾ صُ(  رٕف١نٖ)  رشغ١ٍٗ اٌّواك ثُٔجًشٝ ثعْ ٗقذد ِٕٙب, 

 وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ : 
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 ؽو٠مخ صب١ٔخ :

 
" , اٌزٟ رُ  ٓجًشٝ"  ٗجكزردظٙبه  Alt + F8َٔزقلَ افزظبه ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ 

١ٍٗ ) رٕف١نٖ ( صُ ٔؼغؾ ىه " ئٔشبؤ٘ب ٍبثمب , ِٕٙب ٔؾلك اٍُ اٌّبووٚ اٌّواك رشغ

 " . صشـ٤َ

 
 ؽو٠مخ صبٌضخ :

 

فلاي  صْ إدخجُٚ ٖٓ هذَ ثُٔغضخذّ, اٌنٞ  ثخضظجس ُٞفز ثُٔلجص٤ـَٔزقلَ 

 ِوؽٍخ ئٔشبء اٌّبووٚ ٚ رؾل٠لا ػّٓ ٔبفنح " رَغ١ً اٌّبووٚ " . 

 
 فزف ثُٔجًشٝ 

 

 ٌؾنف ِبووٚ , رُ ئٔشبؤٖ َِجمب , ٔمَٛ ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : 

 ٔقزبه ِٕٙب ٚ" , ٝفذثس ثُٔجًشٝ "   ٓؾٔٞػز ٔقزبه" ,  ػشع"  ٣ٞخصذ ِٓ -

 ."  ٔجًشٝػشع ٝفذثس ثُ"  الأِو

 ٍبثمب ئٔشبؤ٘ب رُ اٌزٟ ثُٔجًشٝ ٝفذثس أعٔجء " , رؾٛٞ ٓجًشٝ"  ٗجكزر رتٙو -

 " . فزف"  صس ؽنفٗ ) ئٌغبؤٖ ( صُ ٔؼغؾ  ثُٔجًشٝ ثعْ ٗقذد ِٕٙب, 

 ف ٔقزبه ِٕٙب اٌق١به " ٔعُ " .رتٙو ٔبفنح اٌزأو١ل عٍٝ ع١ٍّخ اٌؾن -
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  ( Chart Creating )   ٗشجء ثُضخط٤ؾ إ

 
 Chart ) ثٛاٍطخ هٍُ ث١بٟٔ ِّب ٘ٛ ؽو٠مخ دظٙبه ث١بٔبد ٚهلخ اٌعًّ 

 اٌزقط١ؾ (

٠َبعل عٍٝ فُٙ اٌج١بٔبد ثشىً أٚػؼ ٚ أٍوع ٚ ونٌه اٍز١عبة آ١ٌخ رغ١و٘ب ) 

 ؽووزٙب ( .

 
زقط١ؾ عٍٝ ٔفٌ ٚهلخ اٌعًّ أٚ ئٔشبء اٌزقط١ؾ عٍٝ ٚهلخ أفوٜ ٠ّىٓ ئٔشبء اٌ

 عٕل٘ب رلعٝ ثٛهلخ اٌزقط١ؾ .

 
 دٔشبء ) ئكهاط ( رقط١ؾ فٟ ٚهلخ عًّ ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ :

 
) تنشٌط ( الخلاٌا , التً ستشارك بٌاناتها فً التخطٌط .نحدد  -  
ٔٛع  ٔقزبه ِٕٙب ٚ" , ٓخططجس "   ٓؾٔٞػز ٔقزبه" ,  إدسثػ"  صذ٣ٞخ ِٓ -

 : اٌشىً فٟ وّب, اٌزقط١ؾ اٌّطٍٛة 

 

 
 

من الشكل نلاحظ وجود أكثر من نوع للمخططات , فمنها المخططات العمودٌة و 
الخطٌة و الدائرٌة و المساحٌة و الشرٌطٌة و المبعثرة و غٌرها من أنواع 

المتوفرة فً البرنامج . المخططات الأخرى   
 

المخططات ٌؤدي الى ظهور قائمة فرعٌة تحوي إن اختٌار أي نوع من أنواع 
 مجموعة أشكال نوع المخطط المطلوب , كما فً الشكل :
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بعد اختٌار شكل المخطط , بالنقر فوفه مرة واحدة بزر الفأرة الأٌسر , ٌظهر  -
 المخطط ضمن ورقة العمل كما فً الشكل :

 

 
 

حكم بالكثٌر من تنسٌقاته ٌمكن بعد ظهور المخطط المطلوب ضمن ورقة العمل الت -
" و مجموعة  أدوات المخططحٌث نلاحظ ظهور تبوٌب رئٌسً ٌإسم " و تغٌٌرها 

"  و "  تخطٌط " و"  تصمٌممن التبوٌبات الفرعٌة تحمل المسمٌات التالٌة : " 
"  كما فً الشكل : تنسٌق  
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: على العدٌد من المجموعات منهاٌحتوي "  تصمٌمالتبوٌب الفرعً "   - 6  

 
: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائنات " مثل  مجموعة النوع

حفظ " الذي ٌسمح بتغٌٌر نوع المخطط و العنصر "  تغٌٌر نوع المخططالعنصر " 
" الذي ٌسمح بحفظ التخطٌط و تطبٌقه على شكل قالب للاستفادة منه فً كقالب 

: إدراج المخططات المستقبلٌة  كما فب الشكل التالً  
 

 
 

: تحوي هذه المجموعة عدة عناصر تحكمٌة " كائنات " مثل بٌانات مجموعة ال
بتبدٌل بٌانات المخطط من محور السٌنات " الذي  / العمودبدٌل الصف تالعنصر " 

تغٌر مدى " الذي ٌسمح بتحدٌد البٌانات و العنصر "  الى محور العٌنات و بالعكس 
لشكل التالً :ط كما فً اتحدٌد البٌانات المستخدمة فً المخط  
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خطٌط تالعنصر " لى : تحوي هذه المجموعة عات تخطٌطات المخططمجموعة 

كما فً الشكل التالً :التخطٌط العام للمخطط " الذي ٌسمح بتغٌر سرٌع   
 

 
 

: تحوي هذه المجموعة على مجموعة من الأنماط التً أنماط المخطط مجموعة 
ى تغٌٌر النمط المرئً العام للمخطط فً الشكل تساعد , عند اختٌار أحدها , عل

 التالً :

 

 
 

نقل : تحوي هذه المجموعة على العنصر التحكمً ) الكائن ( " الموقع مجموعة 
" الذي ٌستخدم لنقل المخطط الى ورفة عمل جدٌدة أو لنقله على شكل  المخطط

 كائن كما فً الشكل التالً :
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"  على العدٌد من المجموعات منهاٌحتوي " تخطٌط التبوٌب الفرعً "  - 2

" و " تسمٌات " و مجموعة  " ادراج " و مجموعة  التحدٌد الحالً مجموعة
" و مجموعة  " تحلٌل " و مجموعة  " الخلفٌة " و مجموعة حاور م"  مجموعة 

:" كما فً الشكل التالً   " خصائص  

 

 
 

جموعة من عناصر التحكم : تحوي هذه المجموعة على مالتحدٌد الحالً  مجموعة
:) كائنات ( منها   

 
" الذي ٌستخدم لتحدٌد أحد مكونات المخطط , و ذلك  عناصر المخططالعنصر" 
 عند النقر 

فوقه بزر الفأرة الأٌسر تظهر نافذة تطالب المستخدم بتحدٌد مكون المخطط   
فً  كماالمحدد لإجراء مجموعة من العملٌات الخاصة بتنسٌق المكون المطلوب  

 الشكل التالً :
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" الذي ٌستخدم لإظهار نافذة تنسٌق المكون المحدد من تحدٌد التنسٌق العنصر"  

 المخطط كما فً الشكل التالً :
 

 
" الذي ٌستخدم لإعادة تنسٌق المكون إعادة التعٌٌن لمطابقة النمط   العنصر" 

 المحدد الى التنسٌق الافتراضً . 

 
ه المجموعة على مجموعة من عناصر التحكم ) كائنات : تحوي هذادراج  مجموعة

لإدراج نصوص مربع نص أو  الأشكال المتنوعة أو الصور( خاصة لإدراج 
:توضٌحٌة ضمن المخطط كما فً الشكل التالً   

 

 
 

: تحوي هذه المجموعة على مجموعة من عناصر التحكم ) تسمٌات  مجموعة
 كائنات ( كما فً الشكل التالً :
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" الذي ٌستخدم لإضافة عنوان للمخطط أو إزالته أو وان المخطط عنعنصر" ال
 له ) مكان ظهوره ضمن المخطط الى الأعلى أو الى الأسفل ( . تعٌٌن موضع 

 
كل من المحاور الأفقٌة " الذي ٌستخدم لإضافة عنوان لحاور اوٌن المعنالعنصر" 

موضع جدٌد لها  . و العمودٌة الأساسٌة للمخطط  أو إزالتها أو تعٌٌن   

 
" الذي ٌستخدم لإضافة وسٌلة إٌضاح  للمخطط  أو وسٌلة إٌضاح  العنصر" 

إزالتها أو تعٌٌن موضع جدٌد لها ) مكان ظهورها ضمن المخطط الى الأعلى أو 
 الى الأسفل , الى الٌمٌن أو الى الٌسار ... الخ  ( . 

 
بٌانات المستخدمة فً إنشاء ال" الذي ٌستخدم لإضافة تسمٌات البٌانات  العنصر" 

أو إزالتها أو تعٌٌن موضع جدٌد لها ) مكان ظهورها ضمن  المخطط الى المخطط 
حتواء أو الانهاٌات الداخلٌة أو الخارجٌة للمخطط  أو الى الالوسط المخطط الى 
... الخ  ( . الأفضل لها   

 
لى المخطط  أو " الذي ٌستخدم لإضافة جدول البٌانات اجدول البٌانات  العنصر" 

 إزالته .
 

 

: تحوي هذه المجموعة على مجموعة من عناصر التحكم )  محاور مجموعة
 كائنات ( كما فً الشكل التالً :

 
 

تنسٌق مجموعة المحاور الأفقٌة و العمودٌة و " الذي ٌستخدم لالمحاور  العنصر" 
. تخطٌط كل منها    

 
خطوط الشبكة الأفقٌة أو العمودٌة " الذي ٌستخدم لإظهار خطوط الشبكة  العنصر" 

 أو إخفاؤها   . 
 

عدد " تخطٌط " ٌوجد ضمن التبوٌب الفرعً  بالإضافة الى المجموعات السابقة
من المجموعات الأخرى , لمساعدة المستخدم على إضافة مزاٌا و تنسٌقات جدٌدة 



 ئعلاك اٌلوزٛه إٌّٙلً فواً اٌي٠ٓ           ا١ٌَبؽخو١ٍخ  –عبِعخ كِشك  –(  2)ؽبٍٛة ِٙبهاد 

215 

 

) التً تحتوي على مجموعة من عناصر التحكم الخلفٌة  مجموعة للمخطط , مثل 
 كائنات ( كما فً الشكل التالً :

 

 

التً تحتوي على مجموعة من عناصر التحكم ) كائنات ( مجموعة تحلٌل و كذلك 
 كما فً الشكل التالً :

 

 
 

 

       " " ٌحتوي على العدٌد من المجموعات منهاتنسٌق التبوٌب الفرعً "  - 4
"WordArt ًو مجموعة  لأشكال  " أنماط ا" و مجموعة  التحدٌد الحال " "

. " حجم " " و مجموعة  ترتٌب "  مجموعة و  أنماط مجموعةو  
 

ملاحظة :  ٌمكن القٌام بالعدٌد من التنسٌقات و العملٌات السابقة باستخدام قائمة 
,  وضع مؤشر الفأرة تماما فوق مكون المخططالتً تظهر عند  الأوامر السرٌعة

حٌث تظهر  الفأرة الأٌمن مرة واحدة النقر بزرالمراد تطبٌق الإجراء علٌه , و 
. قائمة من الأوامر , منها نختار الأمر المطلوب تنفٌذه   

 

 

 صٌجَٓ إًغَ ٓغ شذٌز ث٣ُٞخ ثُؼج٤ُٔز 
 

٠َّؼ ثؤبِظ ئوًَ ٌٍَّزقلَ ثزؾ٠ًٛ ِظٕفبرٗ أٚ أٚهاق عٍّٗ ئٌٝ طفؾبد 

(  HTMLاٌىزو١ٔٚخ ) طفؾبد ٠ٚت ( , آٞ ٍِفبد ِىزٛثخ ثٍغخ إٌض اٌّوِي ) 

 Intranet ), ٚ ثبٌزبٌٟ ٠ّىٓ ٔشو٘ب عٍٝ اٌشجىبد اٌّؾ١ٍخ )  htm.ٌٚٙب إٌٛع 

 ٚ ٌٍم١بَ ثنٌه ٔزجع اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ : ) ( Internet أٚ اٌشجىخ اٌعب١ٌّخ 

 

, ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو , رتٙو ٌٛؽخ صس شؼجس أٝك٤ظ ِٓ  -

 )ٔبفنح( شعبه أٚف١ٌ .

" , ثبٌٕمو لٛلٗ ِوح ٚاؽلح ثيه اٌفأهح الأ٠َو ,  فلع دجعْاٌق١به "  ِٕٙب ٔقزبه -    

 وّب فٟ اٌشىً : 
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" ؽفع ثبٍُ " . ٔبفنح تٙو ر -  

ٔقزبه ٔٛع اٌؾفع , ٔلفً اٍُ اٌَّزٕل " اٌّظٕف " فٟ اٌّوثع اٌّقظض ٌنٌه ٚ  -

صُ ٔؼغؾ فٛق      ِٓ  "Web Page اٌّوثع اٌّقظض ٌٙنا اٌغوع , وٕٛع  

 طفؾخ ٠ٚت "

 ىه " ؽفع " وّب فٟ اٌشىً اٌزبٌٟ :

 

 
 

٠زُ ؽفع ِظٕف ئوًَ , فٟ ٘نٖ اٌؾبٌخ , وظفؾخ ٠ٚت ٚ ٠تٙو ٌل٠ٕب ٍِف  -

 طفؾخ اٌىزو١ٔٚخ .
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ٕٔمو عٍٝ ٍِف اٌظفؾخ الاٌىزو١ٔٚخ ثيه اٌفأهح الأ٠َو ٔموا ِؼبعفب , ٌزٕف١ن  -

 اٌٍّف , ف١تٙو وّب فٟ اٌشىً : 
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