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 ر مالو يحيى

SPECIFY
<SELEC
بعد التحديد

الأصѧل طة 

بسѧرعة  س 
  لية

SELEC
لѧѧѧى مفتѧѧѧاح

SPECIFY
STAGGE
POINT /

الأبعѧادسѧم  

تمييѧز أو       
ѧث يѧتم فѧي
مѧثلا لѧو تѧم

لѧىوبقѧة الأ   
سѧѧم خطѧѧوط
ميعهѧا آمѧا

أي طبقѧه د 
يمكѧن رأس 

   أعداد ثامر

Y A SEC
CT> : 

وبع الأصلة 

من نقط خرى
  ر 

والأقѧواسئر       
التالخطوات 

CT GEO
ѧغط علѧѧѧيض 

Y DIMEN
ERED / B
/EDIT/ SE

ENTE لرس

ѧا بعѧد تتبѧع
LA  ثѧبحي ،

 معهѧا  ، فم
تم فѧي الطبق
ة الثالثѧѧة رس

جم أو منهѧا   
اسѧتبعادكن 

الѧرض فѧوق     

لتكنولوجية  

OND EX

بدأ من نقطة
ENT   

أخوين أبعاد 
الأمر لإنهاء

وط  والѧدوائ
 آما في الخ

METRY
د الاختيѧѧѧار

NSION L
BASELIN
ETTINGS

ERمفتѧاح

ѧعب فيمѧيص
AYERSت  

ѧتم التعامѧل
فيѧت، هѧاتف

وفѧѧي الطبقѧѧة
بعѧض م أو 

زها آما يمك
هѧاز العѧرض

ني للأقسام ال

TENTIO

اني الذي يبد
TERمفتاح 
SEL لتكو

لإ ESC و

مثѧل الخطѧو
وينفذ ساس

Y TO DI
عليهѧѧѧا وبعѧѧѧد

INE POS
NE/ ORDI
S]<CONT
غط علѧى الم

لدقيقѧة ، سي
الطبقѧات ر

ѧين ليѧوع مع
والمѧاء واله

الميѧѧاه و ب
أشѧة الرسѧم      
طبقات لتمييز
رض فѧي جه

 لأمѧѧر
سѧѧѧѧي
ئص
LA 

  امر ولأ

ة الصف الثان

٧ 

 

ON LINE O

ي للبعد الثا
غط على الم

LECT BA
ENTER أ

QU  
اد آائنѧات م

الأسوخط  ة
  نفيذ

IMENSI
ع الأبعѧѧѧاد 

SITION O
INATE/R
TINUOUS

الضѧغ أو عѧد

التفاصيل ال
الأمرجد أول

ص موضѧو
ط الكهربѧاء و

أنابيѧѧب رسѧѧم
ت علѧى شاش
عن بقية الط
ت التي تعر

LAYER 
الألال تنفيѧѧذ

الرئيس مѧѧѧѧر
خصѧѧѧѧѧائ ارة

AYER P

عند سطر الأ

سبة     ملزمة

ORIGIN

لامتداد الثاني
لانتهاء يضغ
ASE DIM

 Rى مفتاح
UICK DI
بتكѧوين أبعѧا

المستمرة د
حد طرق التن

ION تاليѧة
اف لوضѧѧѧع

OR [CON
RADIUS/D
S>: 
 لموقع البع

  آخر

 :ي طبقات
 الكثير من ا
سهيل العمل

 والتѧي تخѧص
ضيح خطѧوط
بقѧѧة الثانيѧѧة
ѧذه الطبقѧات
ط يختلف ع

بالشفافيات ه
.  

R MANA
ات مѧѧن خѧѧلا

الأم خѧѧѧѧلال
إدا أيقونѧѧѧѧѧة

PROPERT
  قات

LAY من ع

الحاس  مرآز

OR[UND

حديد خط الا
ور وعند الا
MENSIO
الضغط على
IMENSI

ب السريعة  
الأبعادص مع

بأح لسريعة
التالرسѧالة      

موعѧѧѧة أهѧѧѧدا

  لية
TINUOU

DIAMETE

تحديد نقطه
ي نوع بعد

   
ظيم ملف في
معينة فيها

سم لذلك ولتس
المطلوبة ف

معينة لتوض
ء وفѧѧي الطب

هѧ ىإحѧد  ار 
ن ونوع خط

أشبهت هي
.بعض منها

AGERت 
دارة الطبقѧѧا

مѧѧѧѧن إمѧѧѧѧا 
F  ر أوѧѧѧѧѧأنق

TIES M
الطبقدوات
YER لأمر

الشطره   /ي

DO/SELE

تح الرسالة 
بالظهوسالة 

ONلرسالة 
يتم ا أو  خر

IONسريعة 
الأبعادأمر 

بشكل خاص
ال الأبعاد ر 

ك سѧتظهر
مجم أو ف 
  

التاللرسالة 
US / 
ER/DATU

تالرسالة ب 
أي اختيارو 

LAYER
تنظ ى آيفية

وحة رسم م
رة من الرسم

الأهدافسم 
طة لمنطقة م
ط الكهربѧѧاء

إظهѧاويمكن 
 الطبقة بلون

، والطبقات ة
بع أو ميعها 

ارة الطبقات
أد إلѧѧىصѧѧول 

LAYER
FORMA
MANAGE
في شريط أد

الأاستخدام 

المعهد التقني

CT] 

حيث تطلب
الرستستمر

التظهر  -٤
آخ في هدف
الس الأبعاد

يسمح لنا أ
وهو مفيد ب

ينفذ أمر -١
عنѧد ذلѧك -٢

هѧѧѧدفلاختيار
ENTER

التظهر  -٣

UM 

حيث تطلب
أو المستمرة

 
RSالطبقات

التعرف على
عند تنفيذ لو

آثير أجزاء
آل طبقة رس
تنفيذ خارط
رسѧѧم خطѧѧوط
الهاتف ، و
يمكن رسم

الطباعةمن
جم إظهارها

 
أدا خداماست

يمكѧѧن الوص
RSطبقѧѧѧѧات
ATتنسѧѧѧѧѧيق
ERالطبقѧѧѧѧѧات
ف الموجودة

آما يمكن ا

ا

ح
ت

ف
ا

و

لا
R

ا

ا
ا
ع
أ
آ
ت
ر
ا
ي
م
إ

ا
ي
ط
ت
ا
ا



 

 

           

    
             
    

 ر مالو يحيى

  
  

 LAYE
ѧوع ووزن

النقѧر علѧى
ضѧغط مѧرة
وهنѧا يجѧب

) ON(ر 
فيعمل ) 

   أعداد ثامر

ER PRO
ѧون ونѧد لѧي

L تم اѧوي ،
 ، وعنѧد الض

L ذا، وѧوهك

الخيار إنث 
OFF(يار 

لتكنولوجية  

PERTIE
بقѧات وتحدي

AYER 1
قѧة الجديѧدة

LAYER 

بقات ، حيث
الخي أماج ، 

ني للأقسام ال

   ESقѧات
وحѧذف الطب

  :ا يلي

1يѧدة بأسѧم         
 لهѧذه الطبق

2بأسѧم   رى
LA   
  

صائص الطب
صباح متوهج

ة الصف الثان

٨ 

 

ѧائص الطبق
لѧه أنشѧاء و
ر ذلك وآما

N    
ض طبقѧة جدي
ذي ترغبѧه

أخѧرجديѧدة
AYER 0

ON/OF :
ر أدارة خص
وتمثل بمص

سبة     ملزمة

ѧأدارة خص 
كن مѧن خلال

وغير خفاءها

NEWونة
 يѧتم عѧرض
ѧة الاسѧم الѧذ
 فتح طبقة ج
0 هي باسم

FFأيقونة 
صندوق حوا
شة الرسم و

الحاس  مرآز

دوق حѧوار
والѧذي يمѧـك

وإخلطبقات

أيقو ستخدام
هѧذا الخيѧار
ѧتم آتابѧم يѧث

NEW سيتم
ة افتراضية

باستخدامت 
متاحة في ص
قة على شاش

الشطره   /ي

 يظهѧر صѧند
MANA  و

لك أظهار الط

باس جديدةه 
لنقر علѧى ه

LAYER ث
W الخيار 

هناك طبقة 
الطبقات فاء

لخيارات الم
الطبق إظهار

المعهد التقني

وعنѧد ذلѧك
AGER   
الخط  وآذلك

 

 
أنشاء طبقه
حيث عند ال

R 1الاسѧم
على أخرى

أنملاحظة
وإخفأظهار

وهو احد الخ
إيعمل على 

ا

و

ا

أ
ح
ا
أ
م
أ
و
ي



 

 
 
 

  
     
 
   

 ر مالو يحيى

عليه 

أمѧѧѧا        
مقفلѧѧѧѧة
أي
  لمرسومة

سم به 
 اللون 

سيتم  ة

LINE T :
ر صѧندوق
دوق حوار
ѧتخدم نѧوع

  )لوف الأ

   أعداد ثامر

 عند النقر 

UNLOC
 طبقѧة 

عѧديل  
ال الأهداف 

ين ليتم الرس
وار لاختيار

الطبقةرسم 

 TYPEخط
 عليѧه يظهѧر
فيظهر صند

سيسѧ طبقѧة 

ملزمة الصف

لتكنولوجية  

المصباح ن

CK
الطا تصѧبح   

تعأو  ختيѧار 
كانية رؤية

ار لون معي
صندوق حو

، وعند رليه 

نوع الخ خدام
وعند النقѧر
LOAD  ف
الطعنѧد رسѧم   

  )لوف الأ

صيلي في م

ني للأقسام ال

إن مطفئاح
O   

 مفتوحѧѧѧѧѧة
بقات عنѧدها

اخيمكن  ه  لا
حصر في أمك

ستخدم لاختيا
، سينفتح ص
لموافقة علي

LAY باستخ
ة المحددة و
Dغط المفتاح 

وع OKم
ملزمة الصف

حه بشكل تفص

ة الصف الثان

٩ 

 

يمثل بمصبا
OFFصبح

متكѧѧѧѧѧون  ية
ق حوار الطب

أنه الطبقة
تنح الحالة

CO  
ويست، حوار

) التبويب(
الاختيار وال

YERبقات
معين للطبقة
ومنه نضغ
لمطلѧوب ثѧم
صيلي في م

-  
تم توضيح(

سبة     ملزمة

ة الرسم وي
يص أخرىرة

LO  
الافتراضѧѧѧѧѧي
في صندوق

من أقفال ة
يته في هذه

LORونة
صندوق الح
هذا الخيار
 خلاله يتم ا

في الطب ةمي
 نوع خط م
SELEC 
تيѧار الخѧط ا

حه بشكل تفص

LINE  :-
(وزن الخط

الحاس  مرآز

 على شاشة
نقر عليه مر
OCK LA
ي الحالѧѧѧѧѧة
ل المفتوح ف

ةالأساسي دة
وأهمي  طبقة

أيقو ستخدام
ر في نفس ص

النقر على 
SE ومن ،

  اختياره 

الرسوم اصر
يار لاختيار

CT LINE
يتم اختيف، ط 
م توضيحت(

WEIGH
يار لتحديد و

الشطره   /ي

طبقة منال 
O ،وعند النق

AYERات 
الرسѧѧѧѧѧم فѧѧѧѧѧي
يقونة القفل

والفائد       
الطوم على 
باسالطبقات 

 هذا الخيار
حددة وعند 

ELECT C
ون الذي تم

لخطوط للعنا
دم هذا الخي

 E TYPE
الخطوط اع

( تم تحديده 

HTن الخط  
دم هذا الخي

المعهد التقني

إخفاءعلى
ONيصبح

أقفال الطبقا
أن طبقѧѧѧѧѧة ا
عند النقر أي

LOCK 
هدف مرسو
تغيير لون ا
حيث يظهر

المح للطبقة
COLOR
الرسم باللو

 
التحكم في ال
حيث يستخد
حوار بأسم

أنوالتحميل
الخط الذي

 
أيقونة وزن
حيث يستخد

 
 

ا

ع
ي
أ
أ
ع
K

ت
ح
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R
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ا
ح
ح
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ح



 

  
 
  
  

   
    

    
 

 

 

  
       

 ر مالو يحيى

دل الخيѧѧار
 R  وفرѧѧفي

TH لѧيمث
FR  لѧفيمث

كѧون هنѧاك
حديѧد طبقѧة

دوق حѧوار
توضح سالة

جѧاهزة  قѧة 

FREEZ
  ONضع 

MOD مѧѧѧث
صѧائص آѧل

 
 
 
 
 
 
 
 

   أعداد ثامر

FRE ادѧѧيع
REGEN

HAWخيار 
   REEZE

وتك(امѧر  ولأ      
 ، و يѧتم تح

  
O .  

D  ندѧي صѧف
رساوتظهر 

الطبقنѧي أن   
 بالشѧكل     
ة سѧيؤثر   

ZE لمجمѧدة 
بالوض طباعة

ѧѧѧDIFYي  
 معرفѧة خص

لتكنولوجية  

EZEميѧѧد 
NRATION

، حيث الخ ة
أمѧا الخيѧار

نفѧذ فيهѧا الأ
سرى للنافذة
.ص الطبقات

OFFوضع 

DELETE
صر الرسم و

والتѧي تعن ة 
ѧار وتصѧبح

الطباعѧة ѧاء 
ال الطبقѧة ى   

الطان خيار 

الرئيسѧѧѧ ѧر  
لالѧه يمكѧن

  سماآة

ني للأقسام ال

تجم والخيѧѧار
Nد الرسѧѧم 

الطباعةنفيذ
 الطبقѧة ين

لѧة والتѧي تن
 العليا اليسر
رة خصائص
وهي في و

Eر الخيѧار   
ي على عناص

الطباعѧةنѧة
هѧذا الخيѧ ء
إطفѧا، أن  ة
يѧؤثر علѧى لا

ا حتى لو آا

P  
الأمѧ خѧѧѧلال        

لذي مѧن خلا
الس الخط ، 

ة الصف الثان

١٠ 

 

و ONيѧѧار
توليѧѧد عѧѧادة
تنفأو تظليل

ي عنѧد تكѧوي

طبقѧة الفعال
ا في الجهة
ق حوار أدار
CURRE

دها واختيѧار
طبقه تحتوي

LAYE   

 هنѧاك أيقون
إطفѧاء علѧى
الشاشةعلى
TH ه لاѧولكن

ع محتوياتها

PROPER
عينѧѧѧه مѧѧѧن
ص التالي وال
خط ، وزن

سبة     ملزمة

 يعѧѧادل الخي
إععمѧѧل علѧѧى

يعمل الت ولا
ع الافتراضي

تارة هѧي الط
ظهر اسمها
في صندوق

ENTفعالة

ة بعد تحديد
كن حذف ط

ERS

ص الطبقѧات
سنعمل ونة

ن ستظهر ع
HAWبѧة

يطبع مج لا

RTIESنه
ص طبقѧѧѧه مع
 الخصائص
 ،مقياس الخ

الحاس  مرآز

Th :  
THA وѧѧه

يع تجميѧѧد لا
جدا و ضخمة

وهو الوضع
  
C :  

لطبقة المخت
حيث يظ) لة

CURRE ف
ون الطبقة ف

DEL 
 طبقة معينة

يمك ت ، ولا

بقات

رة خصائص
الأيقوعلى  

ولكن الطبقة
ON والمذاب

O لان البرنام

ص طبقه معين
ى خصѧѧѧائص
فيظهر لوح
ونوع الخط

الشطره   /ي

haw/Free
AWأذابѧѧه  

ѧѧن خيѧѧار الت
الضلملفات 

قطرة ماء و
.بلورة ثلج 

CURREN
يار يجعل ال
 واحدة فعال

ENTتيار  
تكو إنمكن 
ETEذف  

 على حذف
ئص الطبقات

طباعة الطب

ق حوار أدار
ا عند النقر

اتطبع  ها لا
N النشطة ة

OFF طفاء

ى خصائص
عѧѧѧرف علѧѧѧى

PROPE ف
حيث لونها و

المعهد التقني

ezeأيقونة
الخيѧѧار  إن

OFF ѧѧولك
الوقت في ا
على شكل ق
على شكل ب

NTأيقونة
هذا الخي إن

دائما طبقة
معينة واخت
يم:ملاحظة

أيقونة الحذ
حيث يعمل
أدارة خصائ

  ذلك
 

التحكم في ط
 

في صندوق
أما للطباعة

التالي عنده
الطبقةعلى

إطوالوضع
 

التعرف على
يمكѧѧѧن التع
ERTIES
طبقه من ح

ا

أ
إ

F
ا
ع
ع
أ
إ
د
م
م
أ
ح
أ
ذ

ا

ف
ل
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ع
و

ا

S
ط



 

   
      
   

 ر مالو يحيى

حѧوار عѧدا
تѧѧي حѧѧددت
ض الطبقѧات

   أعداد ثامر

    ѧندوق الح ص
هѧѧي فقѧѧط الت

SH رضѧلع

لتكنولوجية  

طبقѧات مѧن
ѧتختفي هѧѧس

HOW AL

ني للأقسام ال

سѧيخفي الط
قѧѧات التѧѧي س
LL LAY

ة الصف الثان

١١ 

 

 
مѧن
قѧات
هيل
حقѧل
فѧѧي
حيѧث
SH

س اسѧتخدامه
أن الطبق(ج

YERSيѧار

سبة     ملزمة

F للطبقات:
ها سيجعل م
لعѧرض طبق
بقѧѧات لتسѧѧه
ى سѧهم الح
NAME ف

طبقѧات ، حي
 HOWار

االѧذي عنѧد
للبرنѧѧامج ية
وهنѧاك خي)

الحاس  مرآز

FILTER
ت التي تكونه
مرشحات لع
 حѧѧوار الطب
م النقѧر علѧى
ED LAY
خصائص الط
منسѧدلة خيѧا

ALL U وا
الأساسѧѧيѧѧة

)خدم للرسѧم

الشطره   /ي

RS ترشيح 
عدد الطبقات

الم استخدام 
ي صѧѧندوق
نفيذ ذلك يѧتم

YER FI
وار أدارة خ

الم القائمѧة    
USED L

الطبقѧ لأنهѧѧا
ا ولѧم تسѧتخ

المعهد التقني

آيفية عمل
أن زيادة ع
الضروري
فѧѧي مختѧѧارة

العمل  ولتنف
LTER 
صندوق حو
نلاحѧظ فѧي
AYERS

لأ 0 الطبقѧѧة
مواصѧفاتها
  المخفية

ا

آ
أ
ا
م
ا

ص
ن

S
ا
م
ا



 

 
    
  

   

  
  
  

  

 

  
 

 

        

 ر مالو يحيى

 X,Yدين   
سѧتكون مѧن

الثلاثѧة ѧاد  

 
ن علѧѧى  

تطلѧب وقتѧا

SURF أو
مهمѧѧين همѧѧا

بعѧض إلѧى    

 افتراضѧي

SPECIF
EN  رѧѧتظه

SPECIF

الأبعѧѧادثيѧѧة 
اه الموجب

  . Zر 
 قيمته ولا

   الانبثاق 

SPECIF

لѧѧى مفتѧѧاح

SPECIF

   أعداد ثامر

ѧي ذات بعѧد
عاينة لهѧا س

الأبعѧمل مع 

  أفضلمية 
ون معتѧѧادين

والذي يت د 

 FACEوح  
عنصѧѧرين م
يتم التعѧرف

مستوى بدء

FY NEW
NTERى   

FY NEW

عناصѧѧر ثلاث
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RD وإنهاء

             
ريع بشكل اف
بشكل متكر

باستماجها
    قة

ريط أدوات
أدوات الوص

Micro 
، انقريمين

رأسر علѧى
 أضافيةمر

اموختيار الأ
دوات الوص

   ط
ضافته، ثم 
يك لأعلى وت

شر"على 

الحاس  مرآز

الأموعه من
WOR  و

 :  السريع
وصول السر
ستخدامها ب

التي نحتا ر
السابقة رات

شر"إلى ) ت
شريط أ إلى

osoft Off
اليودة على

 خѧلال النقѧر
امأو نختار 

اخ(لمنسدلة
ص شريط أد
مل معه فقط
لذي تريد إض
لأسهم تحري

فيهن تظهر
 

الشطره   /ي

على مجمو ي
RDخيارات  

ت الوصول
ط أدوات الو
ت التي يتم اس

امروالأضافة 
الإصدارفي  

أيقونات(مر
إ أيقونات ة

ficeق زر 
ئمة الموجو

مѧن لنافѧذة 
المنسدلة ة

بع القائمة ال
ربع تخصيص

الذي تتعامد 
ال  الأمر ق 

ق أزرار الأ
ي تريده أن
 ق موافق 

المعهد التقني

يحيث يحو
إلى إضافة

شريط أدوات
يقع شريط 

إلى الأدوات
إضبواسطة

استخدامها

 
امأو إضافة
إضافةيمكن
انقر فوق -١
في القائ -٢

الفتح نفس 
القائمةومن
في مربع -٣
في المر -٤
مستندال أو
انقر فوق -٥
انقر فوق -٦

الترتيب الذ
نقر فوقأ -٧
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 ر مالو يحيى

أظهار(يار 
   لاه

فيي أداة 

علѧѧى شѧѧكل
لمزيѧد مѧن

   أعداد ثامر

بتفعيل الخي
أعلا لظاهرة

على أي من

ع لمجموعѧѧة
م، وتѧوفير ا

لتكنولوجية  

بالمستخدم 
ال خيارات  

الأيم بالزر

السѧѧفلى مѧѧن 
جѧزء المهѧام

ني للأقسام ال

يط واجهة 
ود في نافذة

النقربسريع 
   المطلوب

الس ليسѧѧرى
ج أو ѧرتبط      

ة الصف الثان

٤٢ 

 

ر أسفل شري
والموجو) ط

وصول الس
سدلة نختار

الѧي الجهѧѧة
ѧع حѧوار مѧر

سبة     ملزمة

ع أن يظهر
سفل الشريط
ط أدوات الو
قائمة المنس

جموعѧѧات فѧѧي
ѧتح مربѧى ف

  عة

الحاس  مرآز

السريع وات
أس  السريع

خص شريط
ومن القخدم

:  
 بعѧѧض المج
قر فوقها إلѧى
هذه المجموع

الشطره   /ي

الأدو شريط 
ت الوصول

ما يختنفيذ 
جهة المستخ

ربع الحوار
 تظهѧѧر فѧѧي

م يؤدي النقر
لمرتبطة به

المعهد التقني

 

يمكن جعل
شريط أدوات

تيمكن آما
أشرطة واج

 
 
 
 
 

مشغلات مر
هѧѧي رمѧѧوز
رأسي سهم
الخيارات ال
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 ر مالو يحيى

)من،أيسѧر 
التبويѧѧبق 

موعѧه مѧن
ة المنسѧدلة

تظهѧرلتين           
لالهѧا يمكѧѧن

الصѧѧفحة ه
وبѧالنقر حة 

المؤشѧر ط  

ؤشѧر ومѧن
نختѧار فѧذة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

وفي صفحة
اسѧتخداما  

سѧمإب افѧذة 
 لمجموعѧة

ومѧن ؤشѧر   
)بيѧق علѧى  

   أعداد ثامر

لى،أسفل،أيم
 عѧѧن طريѧѧق
فتظهѧر مجم
من القائمѧة
 آلتѧا الحѧال
ش ومѧن خلا

اتجѧѧاهآѧѧذلك  
الصѧفحعѧداد   

إسѧقاطب مش   

 سقوط المؤ
النافأسѧفل    

الص تخطيط 
والأآثѧر رق    

ناا سѧتظهر  
ربѧع حѧوار

سѧقوط المؤ
تطب(يقونѧة  

لتكنولوجية  

أعلى(  ربعѧة 
وذلѧѧكباعѧѧة 

هѧوامش ف ة 
م )مخصصه

صѧفحة وفѧي
هѧا الهѧوامش
توثيѧѧق ، وآ
ѧة أعѧجموع

  )قي
كم بѧالهوامش

من منطقة
الموجѧودة 
  الورقة ه

ق التبويب
حجѧام الѧور

عندها قائمة
 سѧهمي مر

منطقѧة س مѧن 
أي  مѧن ثѧم    
 

ني للأقسام ال

الأرلجهѧات  
قبѧѧل الطب و

أيقونѧةعلѧى
هوامش م(

ة أعѧداد الص
ومنهيبѧات   

وهѧѧامش الت
من خلال مج

أفق أو ودي
يمكѧن الѧتحك

م أو  معين 
)طبيѧق علѧى  

إتجاه على 

ك عن طريق
قائمѧه بأح هѧر
القمن  )فية
رؤوس على

مأو   معѧين     
ѧم المناسѧب  
 ذه النقطة 

ة الصف الثان

٤٣ 

 

من ا لنص
أولѧѧنص ل ة
النقѧر ع حة
اختيار أو

 لمجموعѧة
هѧا عѧѧدة تبوي

و الأسѧѧفل و
م الصفحة ه

عمو ختيار
 ѧي ةوالعمودي
  مطلوب

تحديد نص
تط(أيقونѧة

شيء يطبق

النص وذلك
ѧم فتظهѧلحج

الإضافورق
النقر ع أو
    رق

حديѧد نѧص
الحجѧم  ختѧار
من هذ أو  د

سبة     ملزمة

عند آتابة ا
الكتابѧѧةدايѧѧة
الصѧفحعداد

أ ، الملائم ر
مربѧع حѧوار

وفيه) صѧفحة
و والأعلѧѧى ر

اتجاهتحديد
ا المنسدلة

و الأفقيѧة  رة
بالاتجاه الم
ي المستند بت

ومن أمش
ونفس الش ة

لإدخالخدم
ال أيقونةى
أحجام الو(ر

 ، و الفاعل
م بحجم الور
 المسѧتند بتح

خنب الѧورق
نص المحدد

الحاس  مرآز

  : ة
التي تترك ع
مش عنѧѧد بد
مجموعة أع

اختيارمكن
س سѧهمي مر

)ѧداد الصѧأع
والأيسѧѧر ن

ذلك يمكن ت
القائمةمن
المسѧطرلال
والسحب ب 

 هامش في
تبويب هوام
 هذه النقطة

ورق المستخ
ننقر على حة

اختيارمكن
يب ورق هو
خلالها نتحكم
ن حجم فѧي
ومѧن تبويѧب

نختار الن ذة

الشطره   /ي

الصفحةمش 
ا المسافةو 

سѧѧيق الهѧѧوام
وفي م صفحة

ويم لجاهزة
علѧى رؤوس

( بإسѧم  ليѧة 
الأيمѧѧنامش 

آذ(أفقيا ،   
الاتجاه وم ة

كن مѧن خѧلا
المسطرةت 

من مل أآثر
ت  الصفحة 

من أو  حدد

 :  الورق
كم بحجم الو

الصفحعداد 
)A4 (، ويم

والتبوي فحة
ومن خ فحة

من مل أآثر
و الصفحة 
النافذأسفل  

المعهد التقني

أعداد هوام
الهامش هو
ويمكѧѧن تنس

الصتخطيط
الالهوامش 

النقر ع أو
التال النافѧذة

تحديѧѧد الهѧѧا
أوعموديا
أيقونةعلى

آذلك يمك *
على نهايات

يمكن عم*
نافذة أعداد
النص المح

 

  
أعداد حجم
يمكن التحك
مجموعة أع
(هو الحجم 

الصفأعداد
أعداد الصف

يمكن عم* 
نافذة أعداد
 الموجودة
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 ر مالو يحيى

(  
  ية
  

فتنفѧѧتح دلة
شѧاء فينفѧتح

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   أعداد ثامر

)١وثيقة ( 
الطرق التالي

للشريط فة

المنسѧѧد ئمѧѧة
ѧى أنشѧر عل

لتكنولوجية  

DOCUM
با أنشاؤهن 

مضاف آانت 
  يح

القائيѧѧد مѧѧن
ثم النقر وحة

ني للأقسام ال

MENT 1
 العمل يمكن
السريع أذا

وحة المفاتيح
جدي نختѧѧارو

المفتو نافذة

ة الصف الثان

٤٤ 

 

سم أجديدا ب
جديد أثناء
ت الوصول 
لو باستخدام
MICRO و
النفارغ من

سبة     ملزمة

  ي
يفتح ملفا ج

)ملف( أو
أدواتشريط

CTRL( ب
OSOFT 

مستند ف يار

الحاس  مرآز

  جديد
آما يلي يدة

لبرنامج سي
أوثيقة شاء

 جديد في ش
L + N(حي

OFFIC
اختيايد فيتم

الشطره   /ي

ج) ملف(ة 
جديء وثيقة 

ية تشغيل ال
في أنش غبة

على أيقونة
 على مفتاح

ѧѧزر  ىعلCE
 مستند جديد

  جديد

المعهد التقني

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

أنشاء وثيقة
يمكن أنشاء

عند بداي -١
الرعند  -٢
ع الضغط: أ
الضغط: ب
النقѧѧر ع: ج

بأسم نافذة
المستند الج
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 ر مالو يحيى

نافѧذة نفتح 

  
  
  
  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ليѧتم طويѧة 
الظѧاهرة) 

اختيѧار يѧتم    
ر المѧزدوج
خѧلال النقѧر

الملѧف فتح  

فѧأن الملѧف
 يعني عدم
)غيѧر ذلѧك  

   أعداد ثامر

فتن لمنسدلة

  للشريط ة

المط القائمѧة 
لبحѧث فѧي   
وبعѧد ذلѧك ي

النقѧر أو (ح     
وذلѧك مѧن خ
عنѧدها سѧينف

ف السѧابقة د  
وهذا  نافذة

و لمعѧادلات 

لتكنولوجية  

ال القائمةن 

مضافةانت 
  ح

اعلѧى سѧهم    
ا(بأيقونѧات    
، و مفتوحѧة

ر علѧى فѧتح
ح آنسѧخه و

، ع منسѧدلة

2007  
الѧوورد رات 

النفي أعلى 
ال إدراج ( ل 

ني للأقسام ال

من فتحختار

سريع أذا آا
وحة المفاتيح

ننقѧر ع افѧذة
الاسѧتعانة ب

الم النافذةن
ثѧم النقѧر) ف
فѧتح أو فقѧط

الم القائمة

7وورد  إلى
صѧدارإفѧي  

ف المفتوح ف
سبيل المثѧال

ة الصف الثان

٤٥ 

 

  ق التالية
MICR ونخ

الوصول الس
لو باستخدام

   لية

الناعليѧا مѧن
يمكѧن ا أو 

 فتحه ضمن
أسم الملف(
ف للقѧراءة ف

لاختيار من

إ السابقةرد
أنشѧاؤه تѧم

نوان الملف
على س 200

سبة     ملزمة

 
شاؤه بالطرق
ROSOF

ريط أدوات ا
CTRL (با
التال النافذة

العل الجهѧة ي
ѧزن الملѧف
ف المطلوب
ضمن خانة
 فѧتح الملѧف
نة فتح ثم الا

الوور ارات
قѧد ت 2007
في عن  ذلك

07ت وورد

الحاس  مرآز

اق أنشاؤه
سبق أنش) ف

FT OFFI

فتح في شر
L + O(حي
ستنفتح لاه

وفѧي فتوحة
ѧذي يخѧلد ال
م يكن الملف
تابة أسمه ض

ويمكѧن)ف
بجوار أيقون

إصدافي  ؤه
خѧلال وورد

ويظهر فق
من ميزات ض

الشطره   /ي

سبق) ملف(
ملف(وثيقة 

ICEزر  ىل
( 

لى أيقونة ف
 على مفتاح

أعلا الطرق 

المف النافذة
ص والمجل

لم إذالنافذة 
آت أو طلوب 

ى أسم الملف
م الموجود ب

أنشاؤتند تم 
ستند مѧن خ
 وضع التواف

بعض تخدام

المعهد التقني

(تح وثيقة ف
يمكن فتح و

ىالنقر عل-١
)فتح(بأسم
النقر عل -٢
الضغط -٣

وفي جميع
 
 

ومن خلال 
القرص اختيار

على يمين ا
الملف المط
مباشرة على
على السهم
  المطلوب

 
تحويل مست
عند فتح مس
سيفتح في
استأمكانية
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 ر مالو يحيى

MICRO
موافѧق تѧار  

يط عنѧѧوان
فس الاسѧم
افقѧѧة علѧѧى

اختيѧار ثѧم   
بالإصѧدارف    

  
  
  
  
  
  
  

حفظ بأسѧم
وورد رات 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   أعداد ثامر

OSOFT 
ثѧم نختѧ ѧالي  

فѧي شѧري) ق   
بѧنفو 2007

والموا ويѧѧل  
OFFICE
يبقى الملѧف

M  ح واختيار
إصѧدارحسѧب       

لتكنولوجية  

علѧѧѧى زر   
 الحѧوار التѧا
ضѧع التوافѧق

7وورد  ѧدار 
ة بعѧѧد التحو

Eائمѧة زر   
عنѧدها سѧيب 

  :سابقة
MICRO
ن الملѧف حس

ني للأقسام ال

ѧѧتم النقѧѧѧر ع
ح صندوق

وض(نشѧاهد   
إصѧحسѧب  

مباشѧѧرة بنѧѧا
مѧن قا بأسѧم

المطلوب ،

السالوورد  ت
OSOFT O
ن نسѧخه مѧن

   ةصلي

ة الصف الثان

٤٦ 

 

يѧѧѧ 2007د
حويل فينفتح
وسѧوف لѧم ن
حفظ الملف

رغبن وإذا  ،
ختѧار حفѧظ ب

االجديد سم

إصدارات ى
OFFICE
ها سѧتتكون

الأصل نسخة

سبة     ملزمة

وورد صѧѧѧدار
نختار تح لة
و 2007دار

ندها سيتم ح
القѧѧديم دار
نخ آخѧر سم

ظ نكتب الاس

إلى 2007د
Eر على زر

WO دѧعن
بالنلاحتفاظ

الحاس  مرآز

إص إلѧѧѧىѧѧف
المنسد ئمة
إصѧد إلѧى ف

الملف ، عن
بالإصѧѧد لѧѧف
الحفظ بأسر

 نافذة الحفظ
 الجديد دار

في وورد ؤه
لوب ثم النقر
RD 97-2

مع الالملف
         

الشطره   /ي

ѧѧѧول الملѧѧѧتح
O  القائومن

تحول الملѧف
قوم بحفظ ا

ن هنѧѧاك ملو
حوار الظاهر

WO وفي
الإصدجانب 

أنشاؤتند تم 
مستند المطلو

2003 ستند
نفس أسم ال
              

المعهد التقني

ولغѧѧѧرض تح
OFFICE

  ѧدها سѧتيعن
ثم نق النافذة

،ѧѧنول ѧѧويك
صندوق الح

ORDمستند
ج إلىالقديم

 

 
تحويل مست
يتم فتح المس
ثم نختار مس

وبن السابقة
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 ر مالو يحيى

فتنفѧѧتح دلة

  يط

أو النافѧذة      
الملѧف سѧم    

فѧي )لملѧف 

راسѧة نظѧام
وف خاصѧة

علѧى مѧا تѧم
OF فيظهر

لѧذي سѧيتم

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   أعداد ثامر

المنسѧѧد ئمѧѧة

للشري ضافة

د فѧي أعلѧى
ثѧم نѧدخل أس 

ال(الوثيقةم 

لمنا عند در
أي حѧرو و 

ع الإبقѧاء ع  
FFICEر 

سѧم ثѧان وال

لتكنولوجية  

القائѧظ مѧѧن

مضأذا آانت 
  اتيح

ئمѧة السѧرد
عملي ، ءم

ظ ظهور أسم

تعل حسب ما
أوفة فارغѧة      

ى الملف مѧع
SAV  زرمن

ظ الملѧف بأس

ني للأقسام ال

ونختѧѧار حفѧѧظ

ول السريع أ
لوحة المفا

قائ فيѧه فѧي         
يلاءتراضي 

ها سنلاحظ
DOC (  

حونكليزية 
علѧى مسѧافة

والتغيير على
VE ASم

ظ فيѧتم حفѧظ
 ي يحويه

ة الصف الثان

٤٧ 

 

MICRO و

وات الوصو
C باستخدام

 ) ظ بأسم
غѧب بѧالحفظ
لمجلد الافتر

عنده )حفظ(
CUMEN

الان أو ربية
سѧم الملѧف ع

 %^  

و بالإضافة
حفظ بأسم ر

حѧوار الحفѧظ
والنص الذي

سبة     ملزمة

 رق التالية
OSOFT 

ي شريط أدو
CTRL +

حفظ(بأسم  
 الѧذي نرغ

لم يكن ا إذ
(لى أيقونة

(NTnراضي

ف باللغة العر
يحتوي أس لا

 $  #  %

ت ونرغب
ختيارابقوم

 صѧندوق ح
سمه وإيم ب

الحاس  مرآز

 مرة لولأ 
بالطر) ملف

OFFIC
 ) م

ونة حفظ في
 S +(تاحي
نافذةتنفتح

ص والمجلѧد
)حفظ في( 

ثم ننقر عل 
لاسم الافتر

 أسم الملف
WI  وأن لا

>      "@

SAVE  
 أحد الملفات
ق آما هو نق
سم آما في
 الملف القدي

الشطره   /ي

وثيقة ) فظ
الم( الوثيقة 

ѧѧزر  ىعلCE
حفظ بأسم( 

ر على أيقو
مفت غط على

 الحالات ست
حديѧد القѧرص
حد تبويبات
)سم الملف

بدلا من ا ة

يمكن آتابة
INDOW

   ] } >  < 

ASف بأسم 
التعامل مع
ن نص سابق
وار حفظ بأس
ه  وسيبقى

المعهد التقني

حف(تخزين
يتم تخزين

النقѧѧر ع -١
بأسم نافذة
النقر أو  -٢
الضغ أو -٣

وفي جميع
ثم نقوم بتح
أح استخدام
أس(في خانة
النافذأعلى

 
ي: ملاحظة
WSالتشغيل

*&  مثل
 

حفظ الملف
عند  أحيانا

تحريره من
صندوق حو
التعامل معه
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 ر مالو يحيى

  لقائمة

هر شاشѧѧة

ѧѧزر ىر عل
فѧتح أو  دة 

عنѧد تحريѧر
لآخѧر سѧافة       

سѧطر الѧذي
EN دهاѧعن

فѧأن لأيسѧر 
اليمѧѧين لѧѧى

أن للأسѧفل 
طرا صѧعودا

ضѧѧغط علѧѧى
ѧENDاح      

للأعلѧѧىحه   

   أعداد ثامر

W  افي يسار

ثيقѧѧة سѧѧتظه

بѧѧالنقروذلѧѧك  
جديѧد وثيقة

 السѧطر وع
 آفايѧة المس

الس إنهѧاء ب  
NTER ال

   جديد 

الأى السѧهم    
إلبالانتقѧѧال   

لسطر واحد 
لتѧدرج سѧطر

سѧѧطر ثѧم الض
ط علѧى مفتѧا

ؤشѧѧر صѧѧفح
  ل

لتكنولوجية  

 WORD

ت علѧѧى الوث

م الѧѧوورد و
وبالعمل مع 

ع فѧي بدايѧة
 حالѧة عѧدم

يتطلѧب حيان
الإدخامفتاح 

بداية سطر

ضѧغط علѧىل    
مѧѧين يقѧѧوم ب
 بالانتقال س
عمѧل علѧى ال

علѧѧى أي س 
طر والضѧـغط

 سѧѧينقل المؤ
للأسفلفحة 

ني للأقسام ال

إنهاءختار 
  مفتوح

التعѧѧديلات و
  جع

ج مѧѧن نظѧѧام
ب الرغبةعند

مؤشѧر يقѧع
لتѧالي وفѧي

الأحي بعض 
ضغط على م

ب إلىلانتقال 

ي آلمѧة وا
والسѧѧهم اليم

يقوم سفل 
لعمѧودي يع

الكتابѧة شѧѧـر
دايѧة السѧـط

مѧѧرات فأنѧѧه
المؤشر صف

ة الصف الثان

٤٨ 

 

  التاليةرق
MICR ونخ

لبرنامج الم

أوت الملѧѧف
التراجع أو لا

دون الخѧѧروج
ع) إغلاق(

ص سѧنرى الم
السطر الت ى

 التالي ، في
تم ذلك بالض

يتم الاو الية

ѧوف علѧى أ
اليسѧѧار، و

الأسوالسهم 
ط التمرير ال

مؤش سѧѧقاط
بد إلѧى ؤشѧر

   المكتوب

PA ѧدة مѧѧع
ات سينقل ا

سبة     ملزمة

WO بالطر
ROSOFT
في نافذة ال

 قѧѧد حفظѧѧت
عديلات أم لا

المفتѧѧوح د
M  اختيارثم

رير أي نص
إلىر تلقائيا

السطر إلى
نهايته فيت ى
التا الفقرةن

عنѧد الوقѧو:
إلѧѧى واحѧѧد
للأعلىطر

ود في شريط

إسأذا تѧم  : 
ѧى نقѧل المؤ
اية السطر

AGE UP
PA عدة مر

الحاس  مرآز

  
ORDج الـ

T OFFIC
الموجودة 

لѧѧم تكѧѧن ن
ي حفظ التع

)الملѧѧف(قѧѧة
MICRO

ند بداية تحر
نتقل المؤشر

إ سننتقلرر
إلىلوصول

ليتم تكوين 

  ورد
:ر والكلمѧات

حѧѧرف ѧѧافة
بالانتقال سط
سهم الموجو

يѧѧة السѧѧـطر
سѧيعمل علѧى

نها إلىؤشر
  :ت

Pى المفتѧѧاح
AGE DO

الشطره   /ي

:ن البرنامج
ج من برنامج

CEزر  ىعل
إغلاقعلى 

إنع الطѧѧرق   
في  للإجابة 

الوثيق غѧѧلاق
OSOFT O

  ودة

  حرير

عند:  جديد 
نهايته سين 

سطر المحر
لنص قبل ال

الحالية قرة

ن مستند وو
ين السѧطور

بمسѧسѧѧينتقل 
يقوم ب على

السرأس ى 

لبدايѧة ونهاي
  HOMEس
ى نقل  المؤ
بر الصفحات
ضѧѧغط علѧѧى

OWNعلى 

المعهد التقني

الخروج من
يتم الخروج

النقر عل -١
أضغط ع -٢
 

وفѧѧي جميѧѧع
استفسارية

  
  
  
  
  
  
  

 
إغيمكѧѧن *

OFFICE
موجو وثيقة

 
امر التحأو

آتابة سطر
إلىالسطر

آلمه في الس
أحرر فيه ال

الفقستنهى
  

التنقل ضمن
ــ التنقل بي
سѧ المؤشѧѧر
الأعوالسهم

الضغط على
  ونزولا

ـѧـ التنقѧѧل لب
   Eمفتѧاح

عمل علىيس
ــ التنقل عب

عنѧѧد الض*  
والضغط  ع

ا

ا
ي

و
ا

*
E
و

  
 
آ
ا
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س

ا

ا
و
ا
و
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س
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و



 

 

    

 
  

 
   

  
 
     

 

 ر مالو يحيى

ي صѧѧعودا

ودا ونѧزولا

CTRL (
CT (لѧيعم

إلѧѧىللتنقѧѧل 
فحة معينѧة

ر عنѧѧد ذلѧѧك
الأيمѧѧنزء  

 المطلѧѧوب
ENTE   

لتنقѧѧل عبѧѧر

   أعداد ثامر

  فحات
ريѧѧر العمѧѧود

حريѧك صѧعو

)+ END
TRL + H

سѧѧابقا ل ينѧѧة
صѧف إلѧى ال      

ѧѧوف يظهѧѧر
يѧѧه فѧѧي الجѧѧز
ѧم الصѧѧفحة

ERمفتاح   

   السابق
ن سѧѧهمي ال

لتكنولوجية  

ل عبر الصف
مرشѧѧريط الت 

س ثم التحو

(لمفتѧاحين  
HOME(ن     

المبيلطѧѧرق
تاليѧة للانتقѧا

وسѧѧبحѧѧث   
ي نشѧѧاهد في
ѧѧة رقѧѧم آتاب

أو) إلىقال 

وق الحوار
وجѧѧودة بѧѧين

   الحوار

ني للأقسام ال

ل على التنقل
ودين فѧѧي ش

واواسطة الم
  رير 

ضغط على ال
 المفتѧاحين

حات وأن ال
 الطѧرق التا

ريѧѧر نختѧѧار
والѧѧذي) لѧѧى

اعѧѧل ، فيѧѧتم
الانتق(على 

نفس صندو
المو الѧѧدائرة

فتظهѧѧѧر 
فيظهѧر  ة

س صندوق

ة الصف الثان

٤٩ 

 

س يعملوام
جين الموجѧѧو

لعمودي بو
شريط التمر

فيه فأن الض
ضѧغط علѧى

ئѧѧات الصѧѧفح
 سنسѧتخدم

تحر جموعѧѧة
إالانتقѧѧال (
هѧѧو الفا) حه

ثم الضغط ع

C  (فيظهر ن
ضѧѧغط علѧѧى

)آѧѧѧائن ض
ب الصѧفحة

فيظهر نفس

سبة     ملزمة

SC في الم
ن المѧѧزدوج

ط التمرير ال
يها بجوار ش

  :ند
الذي نعمل ف
سѧتند ، والض

ѧѧتند علѧѧى مئ
نتقال  لѧذلك

ومѧѧن مج ة
ار التبويѧѧب

صѧѧفح( يѧѧار
)م الصفحة

CTRL +
لعمѧѧودي نض

اسѧѧѧتعراضѧѧد
حسب عراض

الحالةريط

الحاس  مرآز

CROLLر 
السѧѧهمين ѧѧي

  ظيفة
ير في شريط
فحة التي في
وأخر المستن
ت المستند ا

المس آخѧر  ѧى 
 ة المستند
  : معينة

ѧѧوي المسѧѧحت
ى تأخير الان

  وهي
الرئيسѧѧة حة
ثѧѧم نختѧѧا ي
الخيوأن ) ى
أدخل رقم( 

G (تاحين
ط التمريѧѧر ال

تحديѧѧѧ( بѧѧѧـ
استعفنختار

 

في شر صفحة

الشطره   /ي

آرة التمرير
رأسѧѧ ط علѧѧى

هذه الوظي 
مربع التمرير
ر رقم الصف

بداية و إلى
عدد صفحات

إلѧى الانتقѧال    
بداية إلىل 
صفحة إلى

يح الأحيѧѧان
ستعمل على

لدينا و قمها
الصѧѧفحويѧѧب 

حѧѧوار التѧѧالي
إلѧѧىلانتقѧѧال 

في خانة ها

ط على المفت
سѧѧفل شѧѧريط
 والمسѧѧѧماة
ستعراض ف
 وق الحوار

الصلى رقم 

المعهد التقني

تدوير آ*  
الضѧѧغط*  

ونزولا يؤد
مسك م*  

سوف يظهر
ــ الانتقال 
مهما آان ع
يعمѧل علѧى
على الانتقال
ــ الانتقال 
افѧѧي بعѧѧض 
الصفحات س

رقم معروف
تبومѧѧن  –أ

صѧѧندوق الح
الا(خيѧѧارات
إليهالانتقال

 
 

ب ــ الضغط
ج ـѧѧـ فѧѧي أس
الصѧѧѧفحات

خيارات الاس
نفس صندو

 
النقر على -د
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 ر مالو يحيى

ض بشكل 

م بتنفيѧذها

وضѧعت فѧي
د أآثѧر مѧن

  ѧسواب الم
   

ل سѧهم ثѧم

ضѧغط علѧى
لاث مѧѧرات

 المفتѧاحين
تيѧار تحديѧد

باسѧتمرار  
قѧد تѧم رات 

  ق التالية

مѧѧرة أخѧѧرى

  ليسار 

أوشѧكل   و 
نسѧخ بأحѧد

   أعداد ثامر

مؤشر يومض

   المستند

قبѧل أن نقѧوم

لكلمѧة قѧد و
ديѧدحولت يѧد  

نقوم بسѧحب
التالية  طر

ن علѧى شѧكل
 نزولا  

بالضوسѧطر  
بالضѧѧغط ثѧѧلا

ضѧغط علѧى
ثم اختي سية

 ثѧم الضѧغط     
الفقѧر أو  ت 

الطرق إحدى

ѧغط مѧѧوالض

تبويѧѧب  
 باللغѧة   
ال إلىليمين 

أوصѧورة   و 
كѧن تنفيѧذ الن

  خ

لتكنولوجية  

   
عبارة عن م

  عه 
وموقعه في

رد تحتѧاج ق

سѧنجد أن ال
ѧيلغى التحدي
ل آلمة ثم ن

بالأسطحديد 
والѧذي يكѧون

أو صعودا 
أس أو لمѧات  

م تحديѧѧدها ب

ه وذلѧك بالض
الرئيس صفحة

مѧا تعلمنѧا ث
الكلمѧاتد أن  

بإن اللغتين 
  ة

ѧѧة العربيѧѧة و

وجѧѧودة فѧѧي
للكتابѧةو ، 

لنص من ال

أوص محѧدد     
ѧوب يمكѧمطل

يقونة نسخ
C (  

ني للأقسام ال

 ي على
تابة وهي ع
 التعامل مع

و امروالأيذ

يق فѧي وور
  حديد

مرتين س س
سѧي مكѧان  

لأو س في و
رار في التح
ن السѧطر و
 ثم السحب

آل أو روف  
، ويѧѧتمجديѧѧدة

دد صفحاته
الص تبويب 

فقѧرة آم أو
سѧنجدهكѧذا  

تابة بأي من
اللغة اختيار

ѧѧة باللغѧѧكتاب

المو ليمѧѧين
الانكليزيѧة 

ال اتجاهونة

ثѧر مѧن نѧص
د الجѧزء الم

نختار أ فظة
TRL + C

ة الصف الثان

٥٠ 

 

ستند يحتوي
موضع الكت
ن الذي نريد
 حسب تنفيذ

يѧر والتنسѧي
ن طرق التح
ننقر عليها م

س في أيوام
وامؤشر الم

مكن الاستمر
س علѧى يمѧين
سطر النقر

حѧرآتابѧة  ي
جين فقѧѧره

هما آانت عد
حرير ضمن

أحѧدد آلمѧة
وهفقѧرة   أو

الكت اختيار
و  ط المهام
ALT  (للك

ال إلѧѧىيسѧѧار
فѧي اللغѧة ة

قر على أيقو

  : وورد
أآث أو ثانيѧة

وبعѧد تحديѧد
  )ظة

الحافموعة
C(مفتاحين

سبة     ملزمة

المس) آتابة(
تي توضح م
س في المكان
عدة أشكال

ليѧات التحري
لعملية ومن
آلمة فقط نن
جرد نقر الم
وم بوضع م
يسارا ، ويم

سواشر الم
يد أآثر من س
وم وورد هѧي

تكѧѧوي ليبѧѧدأ ة

المستند مه
لنقر على تح

نح: المواقѧع
   ѧة أخѧأى رم

نستطيع:ية
ة في شريط

+ SHIF

نص مѧѧن الي
للكتابةفقره

بالنق كليزية

 في مستند
ين نسѧخة ثا
ة الѧنص ، و

الحافظخ في

ومن مجم ة
على الم غط

الحاس  مرآز

(فيه تحرير
ي النقطة الت

سواطة الم
الذي يأخذ 

ير مѧن عمل
شمول بتلك ال
قوم بتحديد آ

بينما وبمج 
طر واحد نقو

ي أو  يمينا
بوضع مؤش
طر ، ولتحديد
ة فѧي مفهѧو

الفقѧѧرةكѧѧون
 ء الفقرة

حديد آامل ا
من خلال الن

ت مختلفѧة 
ونحѧدد آلم 

ة والانكليزي
 مفتاح اللغة

ѧѧ)FTاحين
 ية
الѧѧن اتجѧѧاهة 

 مجموعة ف
الانكر اللغة

ق والحذف
عملية تكوي
ل فѧي آتابѧة
وضع النسخ

الرئيسية حة
الضغمفاتيح

الشطره   /ي

 الذي يتم في
وهي لإدراج

 نقله بواسط
س ووا الم

أن الكثي: ص 
لنص المشم

لكي نق: مة
ون سمائي

في سطرة و
 الذي نريده

وذلك ب: طر
تحديد السطر

فقرةال: رة 
ENTE تتك

ى أحد أجزاء
وهي تح: كل

CTR ( م أو
 كل 

مات وفقرات
CTRLح 

غتين العربية
على أيقونة
ѧѧى المفتѧѧعل 
غة الانكليزي
علѧѧى أيقونѧѧة

في رئيسية
 آنا في طور

ص واللصق
COP :هو ع

يسهل العمل
حيث يو( لية

الصفحويب 
ل لوحة الم

المعهد التقني

 
أن الجزء*
الإنقطة : أ 

دائم  يمكن
مؤشر: ب
  

تحديد النص
تحديد ا إلى

تحديد آلم*
ذات لوأطار
اومتجآلمة

في الاتجاه
تحديد سط*

النقر فيتم ت
تحديد فقر*

ERمفتѧѧاح
متتالية على

تحديد الك*
)RL + A

ثم تحديد الك
تحديد آلم*

على المفتѧاح
 تحديدهما

 
الكتابة باللغ

بالنقر ع -١
نضѧѧغط -٢

باللغ للكتابة
بѧѧالنقر ع -٣

الر الصفحة
أذا العربية

 
النسخ والقص

PYالنسخ
جدول مما ي
الطرق التال

 
من التبو -١
من خلال -٢

ا

*

د
ب

ت
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*
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*
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*
م
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*
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 ر مالو يحيى

C  
يѧة اللصѧق

  صق  

نѧات سѧواء
 بѧѧأآثر مѧѧن
ة الخيѧارات     

ويحتѧاج ѧر 

  ح

   أعداد ثامر

COPYتار 
جѧراء عملي

كѧѧان    

  ق

ة نختار لص

خѧزين البيان
ة الاحتفѧѧاظ
 فѧي أيقونѧة

آخѧمكѧان   ى 
طرق     

ويѧب   

وحة المفاتيح
  تار قص

لتكنولوجية  

نخت ةمنسدل
لѧم يѧتم أ مѧا 

شѧѧر فѧѧي المك

لصقأيقونة

مة المنسدلة

 يѧتم فيѧه تخ
فѧѧي الحافظѧѧة
لاث الأولѧى

إلѧىن مكان 
 القѧѧص بѧѧالط

فѧي تبو فظѧة 

CT (من لو
منسدلة نخت

ني للأقسام ال

الم القائمةن
منها م فائدة

سѧѧقط المؤش

نختار أ فظة
C( 

ومن القائم

في الѧذاآرة
ѧن فѧѧت ويمك
خيارات الѧثلا

  كل

ن المحدد من
يѧѧام بعمليѧة 

الحافموعѧة   

TRL + X
ن القائمة الم

ة الصف الثان

٥١ 

 

ومن الأيمن
ف ا عملية لا
نس م نسѧѧخه

الحافموعة
CTRL + V

الأيمنلزر

ة عن حيز ف
شѧѧكل مؤقѧѧت
ون أحد الخ

مسح الك و

الكائن أو ص
ويمكѧن القي

ص مѧن مجم

X(لمفتاحين
س ومنوام

سبة     ملزمة

ننقر بالزر
خ بحد ذاتها
زء الѧѧذي تѧѧم

  لية
ومن مجم ة

V(فتاحين
فيه ننقر بال

وهي عبارة
بش) غيѧѧر ذلѧѧك

يجب أن تكو

ي وضѧحت
مليѧة نسѧخ 
ق لعمليѧѧات
ي المكѧان

من خѧلال  
آسين في
 الصѧѧѧفحة
حتويѧѧѧѧѧѧات
 التѧѧي تѧѧم
مليѧѧة نسѧѧخ
أو ي نѧص

شѧѧѧر علѧѧѧى
تѧار لصѧق

 القائمѧѧѧѧةن
المؤشѧر   

لمفتѧѧاحين

أو الحافظةن

النصة نقل
ي النسѧѧخ ، و

م نختار قص

ال م نضغط
للم الأيمنر

الحاس  مرآز

آائن ن أو ص 
عملية النسخ
صѧѧق الجѧѧز
الطرق التال

الرئيسية حة
 نضغط المف
ريد اللصق ف

CLIP  : و
غ أو مات ،

ي(، عمليه  
   

لطرق التѧي
عم آخرصق

راء اللصѧѧق
 المؤشѧر فѧي

الحافظةح
همين المتعاآ
ѧѧѧي تبويѧѧѧب

ѧѧѧѧѧѧظهر محتس
ѧات النسѧѧخ
صѧѧق أي عمل

علѧى أي ةرد 
المؤش ѧѧѧقاط

نخت منسدلة
ومѧѧѧѧن مѧѧѧѧن

إسقاط أو  
ѧغط علѧѧى ال

ية نسخ من

هو عملية:  
صѧѧق آمѧا فѧѧي

وب قصه ثم

وب قصه ثم
لمحدد بالزر

الشطره   /ي

ديد أي نص
PAST  :ع

ѧي نقѧѧوم بلص
نتبع أحد ام 

الصفحويب 
حة المفاتيح
كان الذي نر

BOARD
ص ، رسѧѧوم

٢٤ولحد  خ
)فظة فاعلة

ي لصق بѧال
مل على لص

فѧѧي أجѧѧر غبѧѧة
نسѧقط ابقة

نقوم بفتح م 
السهرأسي 

فѧѧ الحافظѧѧѧة
عنѧѧѧѧѧѧدها س 

ѧѧع عمليѧѧجمي
ولغѧѧرض لص

المنفѧر نقرة 
إسѧ أو ѧѧوخ 

الم القائمةن 
الأيمبѧѧѧѧالزر  

ختار لصق
ن ثѧѧم الضѧѧغ

CTR (  
سح أي عملي

CUT) قل
عمليѧة اللص

جزء المطلو
  رئيسية

جزء المطلو
لى الجزء ال

المعهد التقني

عند تحد -٣
TEاللصق

ѧѧدها ولكѧѧبع
ثم المطلوب

من التبو -١
من لوح -٢
في المك -٣

’  

 
Dالحافظة 
نѧѧص(أآانѧѧت

عملية نسخ
ضمن الحاف
أن أجراء أي
سابقا سيعم

الرغبوعنѧѧد
الساالنسخ

المطلوب ثم
رالنقر على 
امجموعѧѧѧة 
الرئيسѧѧѧѧѧѧية
ج الحافظѧѧة

أجراهѧѧا ، و
بѧالنيتم أما

ѧѧѧائن منسѧѧѧآ
الكائن ومن

النقѧѧѧѧر ب أو
نخ المنسدلة

ѧѧائن ىعلѧѧالك
)RL + V
يمكن مس*
 

النق(القص
ع إلѧѧىأيضѧا
  التالية

نحدد الج -١
الر الصفحة

نحدد الج -٢
ننقر عل -٤
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 ر مالو يحيى

ѧتم الضѧغط
BACK 

علѧى السѧهم
  أعادتها 

ف الحصѧول
 حجم الخط

إلى لإضافة

  : رئيسية

نѧѧوع الخѧѧط

  لتالي

  ي

   أعداد ثامر

ѧحذفها ثم ي 
 SPACE

جѧѧدول 
شѧريط  

عكѧوس    
فتѧاحين    

 بالضѧغط ع
أو جع عنها 

لخѧط بهѧدف
خط ، تغيير

بالإير لونها 

الر الصفحة 
لѧى     
ها 

 ثѧѧم يحѧѧدد ن

ص المكتوب ال
السѧهم   س

  ر حجم
جѧم الخѧط   

وف آما يلي

لتكنولوجية  

المطلوب ر
المفتاح و 

وتكѧѧوين ج ج
موجود في ش

C (  
 السѧهم المع
ط علѧى المف
فعѧة واحѧده

لوب التراجع
  

م لتنسѧيق ال
يير نوع الخ
تها ، وتغيير

ضمن تبويب
  نضѧغط عل

عنѧѧدالخѧѧط  
والانكليزيѧѧة

يكون للنص
رأس ط علѧى

لخط  فنختا
ط وآتابة حج

ر نمط الحرو

  لنص 

نص ومن 
ر اللون 

ني للأقسام ال

الأسطر أو 
أو المسطرة 

والإدراجبѧѧة
الم)   راجع

CTRL +
ضغط علѧى

الضѧغط أو ع
لعمليات دف
مليات المطل
شيء بالفعل

تي تسѧتخدم
تغي مكانيات

ضع خط تحت

الخط ضعة
ص المكتѧوب

مجموعѧѧةي
ة العربيѧѧة و

سيك ق الخط
لنص نضѧغط
رقام بحجم ال
م حجم الخط

 يمكن تغيير

 خط تحت ال
  خط
الن) تظليل(د

فنختار لوان

ة الصف الثان

٥٢ 

 

الكلمة أو 
لضغط على

ت مثѧѧل الكتاب
تر(معكوس
Z+(فتاحين

بالض) أعاده(
ول السѧريع

لعدد من ا ة
م تظليل العم
راجع عن ش

الت الأدوات
الإممن هذه
وض أو مائلة

مجموع خدام
حديد الѧنص
ع الخѧѧط فѧѧي
تاحѧѧة باللغѧѧة

 تأثير تنسيق
عد تحديد الن
هر قائمة أر
بجوار سهم

حديد النص
 ط

  خط مائلا
لوضع    

س حالة الخ
بعد تحديد:

الألبر قائمة

سبة     ملزمة

ديد الحرف
الض أو لوحة

عѧѧة خطѧѧوات
ى السهم الم
غط على المف
(ذي يسمى

وات الوصѧو
والإعادةجع
ثم ةالإعاد 
أذا تم التر لا

 العديد من
وم للقارئح

ن غامقة وم

باستخالخط
FO فبعد تح
أداة نѧѧوع ار

خطѧѧوط المت

لتغيير فأن
FONT  بع

الخط ستظه
م الموجود ب

فبعد تح: ف
لتغميق الخط

I لكتابة الخ
UNDER 

أعلاه لعكس
FONT  :
لخط فتظهر

الحاس  مرآز

نقوم بتحد: 
DE في الل

مجموع أو
ك بالنقر على

الضغ أو  ع
لتراجع والذ

أدوي شѧريط
يمكن التراج

أوالتراجع
إلاون نشطا

ظام الوورد
سق ومريح
ف آأن تكون

 ات تنسيق
ONT TYP

يسѧѧاد علѧѧى
ء أنѧѧواع الخ

لنص قبل ا
STYLE
اة    حجم ا
تظليل الرقم

شكل الحروف
BOLD  ل

ITALIC
 R LINE

الثلاثة وات
COLOR
يقونة لون ا

الشطره   /ي

DELET :
LETEح 

  : لإعادة
أي خطѧѧوة 
جع عن ذلك
صول السريع
راجع عن ال
لموجود فѧي

CTR (وي ،
جوار سهم ا

لن يكو ةعاد

  :    سيق 
يوفر نظ: ط 

د منظم ومنس
هر الحروف

  رى 

لتغييرا لىو
PEع الخط

هم الموجѧѧود
ئمѧѧة بأسѧѧماء

 
ذا لم يحدد ا

E: جم الخط 
أد يسارعلى 
يمكن ت(وب

 
ش) مط الخط

الأداة على 

C الأداةعلى 
الأداة على 

الأدوم نفس 
Rلون الخط 

ننقر أي لخط
  

المعهد التقني

 
TEالحذف

على المفتاح
والإالتراجع

عنѧѧد تنفيѧѧذ 
يمكن التراج
أدوات الوص
ويمكن التر

وال) أعاده(
)RL + Y

الموجود بج
الإعسهم *
 
امر التنسأو

تنسيق الخط
على مستند
وتغيير مظه
تأثيرات أخر

 
والأالطريقة

تغيير نوع*
السѧѧهرأس

سѧѧتظهر قائ
 المطلوب 
أذ: ملاحظة

تغيير حج*
الموجود عل
الخط المطلو
)المطلوب

نم(تغيير *
الضغط -١

 
الضغط ع -٢
الضغط -٣
وتستخدم *
تغيير ل  -٤

مجموعة ال
المطلوب  
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 ر مالو يحيى

صغيره  
 منخفضا  

الموجѧودة    
على الѧنص

مرور على
سѧيق الѧذي

الصѧفحة ب   
غييѧر معظѧم

سѧتجعل آѧل

   أعداد ثامر

إلىن آبيره 
أوص مرتفعا 

خ التنسѧيق
ع) ل فرشاة
   سيق

وعند المت 
رة عѧن التنس

  

فѧي تبويѧب) 
ن خلالهѧا تغ

قѧر عليهѧا س

لتكنولوجية  

من نكليزية
وجعل النص

أيقونة نسѧخ
ن على شكل
م نسخ التنس

سيقاتنمن الت
يعطينѧا فكѧر

2007ورد 

لمتعاآسѧين
ي يمكѧن مѧن

تي عند النق
  ة

ني للأقسام ال

الان الأحرف
و  بوحدتين

النقر على أ
الذي يكون(

 عندها سيتم

وغير ذلك م
غير مؤقتѧا لي

في وو جديدة

 السهمين ال
التѧي التاليѧة 

والت) راضي
النافذي هذه 

ة الصف الثان

٥٣ 

 

تغيير  وأداة
تصغيره و

د النص ثم ا
سواالم شر

على النص

سѧѧѧѧريع
 لإجѧراء

20  

حجم الخط و
محѧدد سѧيتغي

ج خاصيةه

رؤوس(ط
ا النافѧذة تح

افتر(بأسم 
في المثبتة

سبة     ملزمة

وميز النص
أوبوحدتين

نص بتحديد
شؤم سقاط

ثم السحب ع

لتنسѧѧѧѧيق الس
لإѧص معѧين

007 وورد

نوع وح يير
المالكѧائن   
وهذه عليه ة

  : الخط
الحوار للخط

CTR تѧفتنف

المفتوحة ة
بالتنسيقات

الحاس  مرآز

مثل لون تم
حجم الخط ب

يق من أي ن
إسوعند  ظة

ث إليهنسيق

الجموعѧѧѧѧة
نѧد تحديѧد نѧص

في جديدة ة

بتغي نرغب
أون الѧنص

الموافقةبل

رات تنسيق
ل مربع اشغ
RL + Dم  

النافذةة في
قا ستشمل ب

الشطره   /ي

م أخرىوات 
وأداة تكبير ح

سخ أي تنسي
الحافظوعة 

ب بنسخ التنس

مج سѧѧѧѧتخدام
ي تظهر عن

خاصيةهذه 

يضا عندما
فѧأن لمتاحѧة 

قب ه المؤشر

ثانية لتغيير
غط على مش

أسѧتخدام و 
  خط

هناك أيقونة
تكوينها لاحق

المعهد التقني

وهنالك أدو
وبالعكس و

 
يمكن نس*

ضمن مجمو
الذي نرغب

 

اسيمكѧѧѧѧن *
التي المؤقتة
وه التنسيق

 
نلاحظ أي* 

الالخيارات 
يسقط عليه

الطريقة الث
بالضغوذلك

أو الرئيسѧية
تنسيقات الخ
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 ر مالو يحيى

خѧلال النقѧر
ومع بدايѧـة
ENTER

التعѧѧدادѧѧاء 
التعѧدادهѧاء  

لنقѧر فѧوق
       ѧهمѧن خلال

ي  ويمكѧن

وق الحѧوار

رة بالضѧغط
تنفيѧذه مѧن

عنѧدها سية
غيير علامة
نѧѧة التعѧѧداد
اد الرقمѧѧي

داد الرقمي
التعѧداد غѧاء 

ENTER
مѧن خѧلال 

   أعداد ثامر

فيذها مـن خ
عندها و سية

ѧѧRغط علѧѧى   
نهѧѧإغبѧѧة فѧѧي 
نهѧإها  يѧتم   

امѧن خѧلال      
ار التѧالي وم

تعѧداد نقطѧي 
  ق الحوار

خѧلال صѧندو

الفقѧرنهѧاء  
ويمكѧن ت،   

الرئيس صفحة
ي ، يمكن تغ
بجѧѧوار أيقون
علامѧѧة التعѧѧد

علامة التعد
إلغѧ ويمكѧن  

Rالفقѧرة بѧـ        
)قمѧي جديѧد   

لتكنولوجية  

 ويمكن تنف
الرئيس فحة

ѧرة بالضѧѧفق
وعنѧѧد الرغب

ENT دهѧعن
ء بالكتابѧة م
ندوق الحѧوا

إلѧى ѧدخول
صندوقلال 

مѧن خقطيѧة  

إنتهѧا وعنѧد        
وهكѧذا قѧره 

الص تبويب
عداد الرقمي
 الموجѧѧود بج

ع ختيѧѧارإن 

ي  ولتغيير ع
، الملائѧم  ي  

  مفتوحة
 ثѧم أنهيѧت 
 تنسѧيق رقم

 

ني للأقسام ال

 يتم آتابتها
الصفتبويب 

نهѧѧاء الفإѧѧد
وهكѧѧذا و )ѧѧة

TERفتاح 
قبѧل البѧدء ية

سѧينفتح صѧن

ѧر بالѧص وتغي
نص من خلا
الرموز النق

رة يѧتم آتابت
فقبدايѧة آѧل     

ضمن فقرة
تراضي للتع
وق السѧѧهم
خلالѧѧه يمكѧѧن

عداد الرقمي
تعѧداد رقمѧي
ل النافذة الم
ريѧر الѧنص

تحديد(مكن
  النافذةفل

ة الصف الثان

٥٤ 

 

م آل فقـرة
ضمن ت قرة

ѧية ، وعنѧѧض
التاليѧѧ فقѧѧرة

ضغط على مف
الافتراضѧي
ي عنѧدها س

يحѧدد الѧنص
عد تحديد الن
 في مكتبة ا

   افذة

مѧام آѧل فقѧر
حѧرف مѧع ب

الفمجموعة
لحرف الافت
لال النقѧѧر فѧѧو
تѧѧالي ومѧѧن خ

ل علامة التع
تر نختار ال
ص من خلال

وتѧم تحر ١
، آما يم يدة

موجود أسف

سبة     ملزمة

ة معينة أمام
الفقجموعة

مة الافتراض
الف(التѧѧالي ر

 السطر يض
داد النقطѧي
عداد النقطѧي

 الملائمةي
ي إدراجهاد

بع) بلا(ربع
غير متوفر
الناود أسفل

حѧرف أم و
الح أو لѧرقم
في م رقمي
ال أو بالرقم
مѧѧن خѧѧلابѧѧة

ѧوار التѧѧالح 

تغيير شكل
ندوق الحوا
 تحديد النص
ر مثѧل رقѧم

الجديد لفقرة
النقطي والم

الحاس  مرآز

  :ي
وضع علامة
مجنقطي في

تعلم بالعѧѧـلام
دايѧѧة السѧѧطر
ة في بداية
علامѧة التعѧد
ر أيقونة التع
عداد النقطي

النقطي بعد 
المر اختيار

غ )طي جديد
والموجو ي

أووضع رقم
E يكرر الѧس

ة التعداد الر
ستعلم ب قره

لبѧѧدء بالكتاب
ح صѧѧندوق

وق الحوار
من صنوص
بعد) بلا(ع 

دايѧة السѧطر
الرقيم بداية

ص بالتعداد ا

الشطره   /ي

طي والرقمي
هو و: طي 

ة التعداد النق
فقѧѧـرة سـѧѧـت
لامѧѧة مѧѧع بد
هور العلامة
كن تغييـر ع
وجود بجوار

علامة التعر
لامة التعداد
باد النقطي 

يد تعداد نقط
تعداد النقطي

  

هو و: قمي 
 ENTER

 على أيقونة
فقآتابة آل 

قمѧѧي قبѧѧل ال
ѧѧدها سѧѧينفتح

صندو خلال 
يحدد النص ا

المربع ختيار
ضع رقم  بد

التر ستمرار
حوار الخاص

المعهد التقني

التعداد النقط
التعداد النقط
على أيقونة
آتابѧѧة آѧѧل ف
سѧѧتكرر العلا
النقطي وظه
النقطي  يمك
السهم المو

ختيارإيمكن
ولتغيير علا

التعداد إلغاء
تحدي( يمكن

الخاص بالت
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

التعداد الرق
على مفتاح
خلال النقر
ومع بداية آ
التعѧѧداد الرق
ѧѧي عنѧѧالرقم
  الملائمة

ويمكن من
بعد تكوينها

باخالرقمي
أذا تم وض*

اسسنشاهد
صندوق الح
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 ر مالو يحيى

  

 مѧن جميѧع
ن الرمادي
شѧكل بѧارز

 مجموعѧѧة
 

 ل ، ثلاثي  

   أو  زالة

ѧاقط عليهѧا  
يظهѧر  ف لا 

 

   أعداد ثامر

حة بأآملهѧا
رجات اللون
ѧر الѧنص بش

وضѧѧمن حة
 ويبات هي

  يلي 
حاطه ، ظل

  غيره 

إزمن خلالها 

السѧا الفقѧرة 
لخيار سѧوف

  لمؤشر

لتكنولوجية  

صفح أو ر 
كون بأحد در
ѧوب ليظهѧكت

الصѧѧفحطѧѧيط 
ت ثلاث تبو
حظ فيها ما

بلا، أح(شمل 

أو مزدوج

ذلك يمكن م

اعلѧى   لإطار
دد أن هذا ال

كان سقوط ا

ني للأقسام ال

صور أو ميه
المك الإطار

 الѧنص المك

تبويѧѧب تخط
ذات نافذةهر

 ، حيث يلاح
وتش للفقرة

 متقطع ، م

  تياره
وآذ لمتاحة

الإتم وضع 
لنص المحد

عين عند مكا

ة الصف الثان

٥٥ 

 

ئنات رسومي
ظل داخل ة

علѧى قѧراءة

مѧѧن خѧѧلال
عندها ستظه
شكل التالي

الحد أو  ار

متصل ، طار

اختالذي تم
ال الخيارات

ره حيث سيت
فقط على ال

كل ولون مع

سبة     ملزمة

آائ أو  فقره
إضافة فهو
ع تؤثر ه لا

ود وتظليѧѧل
ع الصفحة

 نافذته بالش
الإطا وضع

 
الإطا حدود

 الإطارض
مكن معاينة

  لإطار
ين هما فقر

 الأمر بق

ط أفقي بشك

الحاس  مرآز

 
فق أو  لنص

أما التظليل
داخليه تعبئة

حѧѧدو  لأمѧѧر
يقونة حدود
الذي تظهر
حدد طريقة
) مخصص
خلاله شكل

 للإطارون
ن خلاله عرض
ن خلالها يم
الإحد أضلاع

 على خياري
 حيث سيطب

  محدد
خط إضافةى 

الشطره   /ي

   لتظليل
 عمل أطار

بعضها ، أ  
آتع الأخرى 

ا إلѧѧىصѧѧول 
أي ننقر فحة
وا:  ودب حد

والتي تح:  
، الأبعاد    
نحدد من خ 
لو لإضافة 
يحدد من: ض
والتي من:  

أح إضافة   
تحوي: لى 

وخيار نص
جود نص م

يعمل على: 

المعهد التقني

 

  
  

 
وال الحدود

هو:دــالح
أوالجهات

الألوان أو
  وجذاب

يمكѧѧن الوص
الصفخلفية

أ ــ تبويب 
الإعداد    

             
:النمط     
:اللون     
العرض    
معاينه    

            
تطبيق عل 

المؤشر ، و
عند عدم وج

:خط أفقي 
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 ر مالو يحيى

لاعها وأن
الصفحة ر

   

   أعداد ثامر

بعض أضلا 
لإطارآحد ) 

لتكنولوجية  

أو  صفحة
)وصوره / 

  

ني للأقسام ال

الصلى آامل 
رسم( ضافة

ت آما مبين

ة الصف الثان

٥٦ 

 

ضع حد عل
إضعدا  ود

ربع خيارات

سبة     ملزمة

مل على وض
 تبويب حد
ي يحوي أر

الحاس  مرآز

حيث يعم حة
ا عن نافذة

الذ) ق على

الشطره   /ي

الصفح حد 
ختلف آثيرا

تطبيق(و يدة

المعهد التقني

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
تبويب: ب

تخ نافذته لا
عديبأشكال

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ا

ب
ن
ب



 

  
  
  

 

 ر مالو يحيى

أولرمѧادي       
يد درجѧات

 ѧم هالنقشѧث

لنقѧѧر علѧѧى

   أعداد ثامر

ت اللѧون ال
لتحدي نقوش

وا للتعبئѧة  ر 

ثѧѧم ا ة فقѧѧره

لتكنولوجية  

بأحѧد درجѧات
ن أيقونةلى 

ون المختѧار

ن مجموعѧѧة

ني للأقسام ال

  
ص المحѧدد ب

عل النافذةي
للو المعاينة

 
ومѧѧن ئيسѧѧية
  لألوان

ة الصف الثان

٥٧ 

 

شكل التالي
الѧنص أو  رة
تحويآما ،

وهناك طار
 آان محددا
الرئ لصѧѧفحة
الأبأحد  عبئة

سبة     ملزمة

ر نافذته بالش
الفقѧرلتعبئѧة

، أضافيةن
للإط  آتعبئة

نص أذا آ 
الصتبويѧѧب  م

التعلاختيار

الحاس  مرآز

والذي تظهر
لت التعبئѧة ѧة

ك أيضا ألوان
آ مختلفةت

أومل فقره
اسѧѧتخداملال
التظليل لا نة

الشطره   /ي

و: ب تظليل 
أيقونѧ فيها 
وهناك خرى

ادي ونقشات
ى والتي تشم

مѧѧن خѧѧلاكѧѧن 
يقونلإ  رواج

المعهد التقني

ج ــ تبويب
حيث يظهر

الأخ الألوان
اللون الرما
تطبيق على

آѧѧذلك يمك*
السهم المج
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 ر مالو يحيى

عند طباعته
المائيѧѧةات 

أن لѧم تكѧن
المستندات

يѧر بسѧرعة
رأس وذيѧѧل

نѧد معاينتѧه
الصѧفحة ل 

نص المѧتن 
 الصѧفحات

أو للقѧѧراءة

 
 
 
 
 
 

  ي
  النافذةي 

مѧع عѧѧرض

  مستند 

أسѧفل ) ѧات  

   أعداد ثامر

  ي
ع عليهادو 
والعلامѧѧا حة

ن العѧرض أ
رق عرض ا

ѧة والتحريѧب
تصѧѧميم آѧѧر

.  
بهѧا عن يبدو 

ة رأس وذيل

رويسات ون
ش وفواصѧل

لسѧѧاحه أآبѧѧر 
 

  :ض
لحجم العادي

بأآملها في ة
  النافذة 
م الصѧفحة        

لتصغير للم

يط المعلومѧا
(+  

لتكنولوجية  

لطرق وهي
ة التي سيبد

الصѧѧفحذيѧѧل  
 الطريقة من
جموعة طر

 .الحالة 
ن مѧن الكتاب
 عناصѧѧر الت
.ط الطباعة 

سѧيبالتي  قة
يمكن رؤية 

من التر خلة
 آѧالهوامش

ѧѧوفير مسѧѧت 
  النافذةى 

للعرض تالية
من ال% ١
الصفحة اء

صفحتين في
فѧѧق عѧرض

ا/ى التكبير
  

شѧري(لحالة
(+أو ) -(ي 

 مسوده   

 صيلي

ني للأقسام ال

نوعة من ال
شة بالطريقة
ت ورأس وذ
صول لهذه

من مجباعة 
سار شريط
ط لكي نتمكن
مكѧѧن رؤيѧѧة
ا في تخطيط

بالطريق شة
ولا تلقائية

متداختويات 
ة العناصѧر

ѧѧذا العѧѧرض
أعلىفي  وات

التلخيارات 
٠٠ بنسبة 
احتواي يتم 

ص احتواءم
ند آѧي يتواف

حديد مستو
ضحت أعلاه
افي شريط 

علامتي أو ق

            ب

  مخطط تفص

ة الصف الثان

٥٨ 

 

جموعة متن
 على الشاش
ل الصѧѧفحات
 ويمكن الوص
تخطيط الطب
جودة على يس
صميم مبسط

يمك ولا قطѧѧة
آماللعرض
الشاشت على

الت الأشكالو

ستند آمست
يمكن رؤية لا

ѧѧي هѧѧتم فѧѧي 
دوالأعه من

النلاحظ ير
ير العرض

 المستند آي
ستند آي يتم
ѧغير المسѧتن

لتح) تصغير
ها التي وض
ف الموجودة

الزالق خدام

تخطيط ويب  

ء الشاشة    

سبة     ملزمة

مستند في مج
ض المستند
ش وفواصѧѧل
المستندات

ت اختيار ثم
رض الموجو
ستند مع تص

منقخطѧѧوط
ل التاليةرق

 المستندات
و الخلفيات

ض بيئة المس
، ولا رميته
   المائية
حيѧѧث: شѧѧة

على مجموع

  :شة
تصغي/تكبير

ار على تكبي
ير وتصغير
تصغير المس
ѧر وتصѧѧتكبي

ت/تكبير(وار
للعرض منه

تصغير/بير
باستخسريعا

        طباعة

في وضع ملء

الحاس  مرآز

 عرض المس
حيث يعرض 

ر آѧѧالهوامش
في تحرير ا

عرض ويب
ت طرق العر
محتوى المس
صѧѧفحات آخ

والطر إليهل 
تعرض: ب
كن رؤيةيم

تعرض: صيلي
ة وتغيير هر
والعلامات

الشاشع مѧѧلء
ي عويحتو

الشاشض على
ي مجموعة
مل هذا الخيا
مل على تكبي
لى تكبير وت
عمѧل علѧى ت

صندوق حو
ل عديدةرات

ر التحكم تكب
ر المستند س

الطتخطيط 

القراءة ف 

الشطره   /ي

  ض
وورد يمكن

: الطباعة 
يѧѧة العناصѧѧر

اٍستخداما ف 
التبوطريق 

ريق أيقونات
يعرض م:  

 فواصѧѧل الص
يتم الوصول
 تخطيط ويب

وي ويب ض
  صفحات

 مخطط تفص
وات لمعاينة

و الصفحةل 
فѧѧي وضѧѧع ة

ى مستند ، و

غير العرض
وفيعرض 

حيث يعمل :
يعم: واحده 

يعمل على:  
يع: لصѧفحة 

فتح ص: صغير
ي على خيار

عناصر خدام
ير وتصغير

المعهد التقني

طرق العرض
في نظام الو

تخطيط -١
ويمكѧѧن رؤي

الأآثروهو
فاعلة عن ط

عن طر و أ
مسوده -٢

يѧѧتم تحديѧѧد
الصفحة وي

عرض -٣
في مستعرض
وفواصل الص

عرض -٤
ومزود بأدو
ورأس وذيل

القѧѧراءة -٥
التعليق على

 

تكبير وتصغ
في تبويب ع

*١٠٠%
صفحه و*
صفحتان*
العѧرض  *

   النافذة
تص/تكبير*

حيث يحوي
استخيمكن
لتكبي النافذة
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 ر مالو يحيى

إلѧى نحتѧاج           
الإخباريѧة   

عѧدة أعمѧده

ننقѧر علѧى 
أعمѧده لاثة

حتѧوي علѧى
النافѧѧذةѧѧتح 

ي أعѧلاه ثѧم
آѧذلك هنѧاك
لامѧة الصѧح

الأعمѧدة عѧد   
ؤشѧѧر  آمѧѧا
ين لليسѧار
فѧاعلا تبѧدأ
يظهѧر خѧط

   أعداد ثامر

أحيانѧا قѧد ن
 والرسѧائل

ع ننشѧئ ما   

الصفحةد 
ثلايان، واس
، يمѧين تحت 

ѧѧى فѧѧل علѧѧعم

ي بينѧت فѧي
الكتابѧة ، آ 

ا تكون علا
ѧرض وتباع
ط فيهѧѧا المؤ
 خيѧار اليمѧي
كѧون غيѧر ف
ѧون فѧاعلا ي

لتكنولوجية  

يѧدي ولكѧن 
في الصحف

بهѧا وعنѧدم 
.  

جموعة أعدا
متس اثنان ، 

الأآبѧر   هѧو  
حيѧѧث يعم دة

والتѧي عمѧدة 
أو  لأسѧهم

ل فقط عندما
 التحكم بعѧر
 التѧѧي يسѧѧقط
ѧذلك وجѧود
، وعنѧدما يك
ѧدما يكѧي عن

ني للأقسام ال

لشѧكل التقلي
ر وخاصة ف

خاصةمش
يليه وهكذا 

وقي مجم حة
واحد( هي
اليسѧارهѧة

الأعمѧѧد مѧѧن 

الأعبعѧدد   قة
الأمѧن خѧلال   

هو الفاعل 
يمكن فاءها

مѧѧن النقطѧѧة
ѧددتها وآѧح

اليسѧار ، ѧى
لبينѧي الѧذي

ة الصف الثان

٥٩ 

 

ود واحѧد بال
أآثر أو  لاثة

ص لها هوام
عمود الذي ي

الصفحطيط
وه الأعمدة

مѧود فѧي جه
، مزيѧѧد آبѧѧر

مسѧبقادات
م الأعمѧدة د

١عمود رقم
إخف، وعند

بѧѧدأ م أو ند
التѧي ح عمѧدة

إلѧىن اليمѧين
يضا الخط ا

سبة     ملزمة

:  
ص فѧي عمѧو

ثلا أو ودين
هو آتلة نص

أعلى الع ى
بويب تخطلت

راتمه بخيا
ѧودين والعم

الأآين هѧѧو

أعѧدتسѧمى
بتكѧوين عѧدد
ون فيها العم
،) ة العرض

مѧѧل المسѧѧتن
الأعر شѧكل
مѧن لأعمѧدة

 ، وهناك أي

الحاس  مرآز

 وتنسيقها
ض النصѧوص
أعمده عمو
 في وورد ه
إلىل العمود

من خلال ا 
قائم ستسدل

ي على عمѧو
ي جهѧѧة اليمѧѧي

تأيقونات  ة
للتحكم ب دة
والتي يكو ة

يةوادة متس
قѧѧي علѧѧى آا

ه لتظهرعاين
الأكون بداية

اليمين تجاه

الشطره   /ي

  :ل والجد
عملها عمدة

وورد يعرض
ص في عدة 
 ، والعمود
ص من أسفل

الأعمدةاء 
سده عندها 

يسار تحتوي
العمѧѧود فѧѧي

النافذن هذه 
الأعمد بعدد 
الأعمدةاعد 

أعمد(خانة 
يѧѧار التطبيق
فذة على مع
ون فاعلا تك

باتن اليسار 
  .الأعمدة

المعهد التقني

 
وال الأعمدة

الأع -لا أو
أن نظام الو
أظهار النص
والكراسات

ينساب النص
ويمكن أنشا

أعمد أيقونة
، ييةوامتس

عمѧѧودين وا
  التالية

ونلاحظ من
هناك خانة
عرض وتبا
ظاهرة في خ
وهنѧѧاك الخي
تحتوي الناف
وعندما يكو

من الأعمدة
يفصل بين 
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 ر مالو يحيى

طѧѧوط أفقيѧѧه
ف بالخلايѧѧا

والرقمية ة
وف وخلايѧا

ر مجموعѧة
سѧѧيتم رسѧѧم

  ول

   أعداد ثامر

COL وخط
والصѧѧفوف ة

النصيةنات 
مѧده وصѧفو

دول فتظهѧر
س عنѧѧدها س
 عمل الجدو

لتكنولوجية  

LUMNS
الأعمѧѧدةين  

البيان وإدخال
وأدراج أعم

 أيقونѧة جѧد
ѧѧر بالمѧѧسواق

ر قبل تنفيذ

ني للأقسام ال

S الأعمѧѧدةى
 الواقعѧѧة بѧѧي

ول وا الجد
يير حجمѧه و

ѧالنقر علѧى
فوف ثѧѧم النق
قوط المؤشر

ة الصف الثان

٦٠ 

 

سѧѧيه تسѧѧمى
مسѧѧتطيلات
هولة أنشاء
الجدول تغي

  تالية
ل وبѧوا جѧد
وصѧѧف عمѧѧدة

ند مكان سق

سبة     ملزمة

 خطѧѧوط رأس
لѧѧق علѧѧى الم
 يتميز بسه
بعد تكوين 

ل بالطرق الت
م مجموعѧة

أعآالخلايѧѧا 
عن المحددة

الحاس  مرآز

عنѧѧد تقѧѧاطع
ROW ويطل

مج الوورد
 آما يمكن ب

عمل الجدول
ب أدراج ثѧم
 عѧѧدد مѧѧن ا
اوالصفوف

الشطره   /ي

  :ل واد
ل عوا الجѧѧد 

WSصѧѧفوف 
، وأن برنا 

ي الخلايا ،

يمكن ع: ل
التبويѧبريѧق  

عѧѧه وبتحديѧѧد
و الأعمدةد 

المعهد التقني

 

ثانيا ــ الجد
يѧѧتم تكѧѧوين
تسѧѧمى الص
CELLS

والرسوم في
  فيه

عمل الجدول
عن طر -١

خلايѧѧا مربع
الجدول بعد
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 ر مالو يحيى

جѧدول ومѧن

فѧق فيظهѧر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ل وبالنقرو
شѧكل قلѧم ى 

ون عѧددها
رات حسѧب

ѧTABاح    

تѧѧوي علѧѧى

ول ورسѧѧم
شѧغل مربѧع

 

   أعداد ثامر

جى أيقونѧة  

ر علѧى مواف

 
 

واجموعة جد
إلѧىلمؤشѧر    
يكѧو لأعمѧدة 

يѧد مѧن المѧر
ѧى مفتѧط عل

يحت لجѧѧدول  

أنمѧѧاط الجѧѧد
ومشن القلѧم    
 لإدراج

لتكنولوجية  

علىوبالنقر

ثѧم ننقѧر ٢    

راج ثم مجم
ها يتحѧول ال

الأعѧدد مѧن    
العدي إلѧى ه 
والضѧغط يѧر 

هر أدوات ال

 الجѧѧدول وأ
القلѧم ووزن
ا لال تبويب

 

ني للأقسام ال

ل وواعة جد
  لية

وف ولѧتكن

 
 

 التبويب أد
عنѧدهجدول 

إلѧى نقطعѧه   
ن مع أعمدته

الأخيلصѧف   

وينѧѧه سѧѧيظه

رات أنمѧѧاط
ونمѧط اقلѧم
من خلاوينه

ة الصف الثان

٦١ 

 

ج ثم مجموع
التال النافذة

عѧدد الصѧفو
 سب الحاجة

عن طريق
ختار رسم ج
م صف ثѧم ن
صف المكون

مѧن ال خيѧرة

ѧدول تѧѧم تكو

ع هѧѧي خيѧѧار
اة ولѧون الق

بعد تكول وا

سبة     ملزمة

بويب أدراج
تظهرفدول

و ٥ولѧتكن
حس لأعمدة

 
 

جدول وذلك
نخ لمنسدلة

س ورسموا
م بنسخ الص

الأخ الخليѧة 

علѧѧى أي جѧѧد

عѧѧدة مجѧѧاميع
دول وممحѧا
اصميم الجد

الحاس  مرآز

ن طريق التب
ر أدراج جد

و الأعمѧدة د  
الأكم بعرض

 
 

كن رسم الج
ال القائمةن

اعلى زر الم
جة ثم نقوم
لمؤشر فѧي

 للأسفلف

 ѧѧس عوا الم

حيѧѧث يضѧѧم ع
ي رسѧم جѧد
ستخدم في تص

 

الشطره   /ي

عن: جدول 
نختار نسدلة

ها نحدد عѧدد
لي ثم نتحك

يمك: جدول 
جدول ومنة 

م بالضغط ع
 حسب الحاج

ال سقاط إ  
م أدراج صف

قوط مؤشѧѧر
  :ما

حي:تصѧѧميم 
والѧذي يحѧوي
وجميعها تس

المعهد التقني

أدراج ج -٢
المن القائمة

ومن خلالها
الجدول التا

  

 
 
 

 
رسم الج -٣

على أيقونة
عندها نقوم
ومسافاتها
أوالحاجة،

عندها سيتم

  
عنѧѧد سѧѧق*

تبويبين هم
تتبويѧѧب   - أ

حدود و
و حوار
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ا
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ا

ع
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و
ا
ع
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 ر مالو يحيى

مѧج ، حجѧم

  
 
 
 
 
 
 
 

ومѧن طѧيط  
نѧد الرغبѧة

ثم نكمل ها

 مجموعѧѧة
بإضѧѧافةبѧѧة 

ثѧم نكمѧل ه     

   أعداد ثامر

أعمѧده ، دم
 ل وا الجد

تبويѧب تخط     
حاجѧة ، وعن
غب بأدراجه

خطѧѧيط ومѧѧن
ѧد الرغبѧѧوعن
غѧب بأدراجѧه

لتكنولوجية  

 صѧفوف وأ
يع لتنسيق

خلѧه ثѧم مѧن
حسѧب الحو

دد التي نرغ

ن تبويѧѧب تخ
، والحاجѧѧة

د الѧذي نرغ

ني للأقسام ال

ѧي جѧدول ،
هذه المجامي

مؤشѧر بداخ
و للأسفلج

لصفوف بعد

ثѧѧم مѧѧنخلѧѧه
ن وحسѧѧب ا
بقѧدر  العѧدد

ة الصف الثان

٦٢ 

 

 مجѧاميع هѧي
أيقونات ه م

الم إسѧقاط   
أدرا أو  على

 عدد من ال

لمؤشѧѧر بداخ
دراج لليمѧѧين

ب الأعمѧدة ن

سبة     ملزمة

 علѧى عѧدة
استخدامكن

يتمف معين
للأعلأدراج

واحده نحدد

ال نسѧѧقطود
أد أو يسѧѧار

دد عѧدد مѧن

مѧѧѧѧن
ويѧب
 أو ود

حѧѧوار

الحاس  مرآز

يث يحتѧوي
بيانات ويمك

  :مدة
ي ندرج صف

نختار  عمده
وف دفعة و

 نѧѧدرج عمѧѧو
ار أدراج للي
 واحده نحѧد

ق الحѧѧѧѧوار م
بوعمѧده فѧي ت  

عمѧѧѧѧو أو ف 
صѧѧندوق الح

الشطره   /ي

حيث :تخطيط
محاذاة ، ب ،

الأعموفوف 
لكي: فوف 

صفوف وأعم
د من الصفو

  راج

لكѧѧي:  مѧѧدة
عمѧѧده نختѧѧا

دفعة عمدة
  راج

ح صѧѧѧѧندوق
صفوف وأع

صѧѧѧѧف دراج
مبѧѧين فѧѧي ص

المعهد التقني

 
تبويب ت  - ب

، الخلية

 
أدراج الصف
أدراج الصف

صمجموعة 
عدد بإضافة
الإدرعملية
  
الأعمأدراج

صѧѧفوف وأع
الأعدد من
الإدرعملية

يمكѧѧѧѧن فѧѧѧѧتح
مجموعة ص

لإدتخطѧѧѧѧيط
خليѧѧه آمѧѧا م

  التالي
  

ا

ب

أ
أ
م
ب
ع

أ
ص
ع
ع
ي
م
ت
خ
ا



 

  
 

 
 

 
 
  

 

      
   
 

    

   
 

  
 

   
   
   
          
   
    
   
 
 

 ر مالو يحيى

مѧن أو ول     
أيقونѧة لѧى     

 عند وضع
ѧѧكل علامѧѧة

إلىلمؤشر 
ويمكѧѧن ي 

علѧىالنقѧر    

الأعمѧدة ن    

لجѧدول ثѧم
بإسѧقاطف          
القائمѧة من 

د عѧدد مѧن

إسѧقاط لال  
القائمةمن 

أوصفوف 
القائمةمن 

ين العمѧѧود
عنѧد ذلѧك+ 

 ثѧѧم نحѧѧرر
علامѧة عنѧد
يѧر عѧرض
خليѧة نختѧار

مѧن خѧلال     
نفѧѧتح خليѧѧة
النافѧذة فѧي    

   أعداد ثامر

ر فѧي الجѧدو
ثѧم النقѧر عل

عليا اليمنى
شѧѧ إلѧѧىضѧѧا 

تحريѧѧك  

حول لون الم
عمѧѧود المعنѧѧي

جѧدول ثѧم ا 

ديѧد عѧدد مѧن

ѧف خѧارج ا
تحديѧد الصѧف

تحديد وم ة

ولا ولتحديѧد

مѧن خѧلا أو    
تحديد وم نة

الص أو  عمدة
ة الحذف وم

 الفاصѧѧل بѧѧي
+ل علامѧة           
دة العѧѧرض
ظهѧر فيهѧا ع

لتغيي ليسѧار 
حجѧم الخة 

ض العمѧود
الخѧѧة حجѧѧم  

ذي يظهѧر ف

لتكنولوجية  

قر والتمريѧر
جѧدول ث عѧة 

الع الجهةفة 
 سѧѧيتغير أيض
ذي نرغѧѧب ت

العمود فيتح
بѧѧداخل الع س

لمجموعѧة 
   ود

سارا ولتحد

ѧين الصѧيم 
،  ويمكѧن تح

أيقونةعلى  

نزو أو عودا 
  ه

عѧدة خلايѧا
أيقونر على 

  س
الأع أو ول 

أيقونة على 

الخѧѧط إلѧѧى 
قѧد أخѧذ شѧكل
يسѧѧار لزيѧѧاد
يѧا حيѧث يظ

ال أو ليمѧين
من مجموعة
 تغييѧر عѧرض
ѧѧن مجموعѧѧ

الѧذ عمѧود ب   

ني للأقسام ال

  ѧالنقرواѧس ب
المجموعثѧم

  لجدول 
ظهر في حافة

س عليهѧѧاو
المكѧѧان الѧѧذ

س برأس و
ѧѧسواطة الم

اتخطѧيط ثѧم     
العموتحديد 
يس أو  يمينا 
   مرار

س علىوام
يѧد الصѧف ،
ول ثم النقر

 عليها صع
الضغط عليه

ع أو الخلية 
ول ثم النقر

T  سوابالم أو
تحديد الجدو

ننقرعمده 

   ѧѧسوار الم
ن مؤشѧر ق

جهѧѧة الي أو
سѧطرة العلي
لامѧة جهѧة ال
تخطيط ثم م
آذلك يمكѧن

مѧ أو ائص   
ومѧن تبويѧب

ة الصف الثان

٦٣ 

 

  :ا
ѧغط زر المѧض
ب تخطѧيط ث
يتم تحديد ال
يك التي تظ
ѧѧر المѧѧوامؤش
إلѧѧىحريѧѧك

وامؤشر الم
ريѧѧر بواسѧѧط
ثѧم تبويѧب تخ

فيتم ت عمود
سواب الم
باستم علية

ع مؤشر الم
ف فيѧتم تحدي

جدو جموعة

سواحب الم
ا باستمرار
مرير على ا

جدو جموعة

TABفتاح
نقوم بت: يا

 صفوف وأع

حѧѧرك مؤشѧѧر
ه سѧنلاحظ أن
أض العمѧѧود

ن خѧلال المس
ب هѧذه العلا
ل التبويب ت

وآ ، العمود
ختѧѧار خصѧѧا
وا الحѧالتين

سبة     ملزمة

وف والخلايا
دول أما بض
ول ثѧم تبويѧب

فيار جدول
علامة التحري

م إسѧѧقاط د
ѧѧس والتحوام

ود بوضع م
التمر أو  س ،

ثي العمѧود
عنختار  دلة

صلة يتم سحب
C بالضغط

صف بوضع
آامѧل الصѧف

المجطيط ثم
   الصف

صلة يتم سح
CTRLح

 بالنقر والتم
المجطيط ثم
  الخلية
المف ستخدام

وف والخلايا
ن مجموعة

 

 العمѧѧود نح
 الѧذي يليѧه
قليѧѧل عѧѧرض

مѧن العمѧود
سѧحب مكاننا

ود من خلال
ير عرض ا
ѧѧة جѧѧدول نخ

وفي آلتا) ل

الحاس  مرآز

والصفو مدة
 تحديد الجد
ر فѧي الجѧدو

نختا منسدلة
من خلال علا
دول ، وعنѧѧد

بالم لعلامѧѧة

تحديد العمو
ѧѧسوار بالم

المؤشر فѧي 
المنسد ائمة
المتص عمدة
CTRLتاح

ن تحديد الص
س علѧى آاو

 تبويب تخط
فيتم تحديد
فوف المتص
ستخدم مفتاح

سواا بالم
 تبويب تخط
فيتم تحديد
باس الجدول

والصفو مدة
تخطيط ومن
وب تنفيذه

  :فوف
يѧѧر عѧѧرض
عه والعمѧود
ة اليمѧѧين لتق
ييѧر عѧرض

فبإم لأعمدة
عرض العمو
لجدول لتغيي
ѧن مجموعѧѧم
ص الجدول
 ض العمود

الشطره   /ي

الأعمدول وا
يمكن: ول 
شѧرؤالم ط  
الم القائمة 

ك الجدول م
س بالجѧѧدوا

اليѧѧتم مسѧѧك 
  ه

يمكن ت: ود 
ثѧѧم النقѧѧر ѧѧود
بإسقاط ود 

القايد ومن 
الأععدد من 

ستخدم المفت
يمكن: فوف 

 ѧواسحب الم
ثمي الصف 

ختار صف ف
دد من الصف
لمتفرقة يست

يتم أما: لايا 
ثم ت الخليةي 

ختار خليه ف
تنقل ضمن

الأعمدل وو
تبويب تمن 

ختار المطلو
والصفو عمدة
لتغيي:  مѧѧدة

غيير أتسѧاع
ѧѧةواѧѧس جه
يمكѧن تغيي  

الأصلة بين 
مكن تغيير ع
ض عمود ال

ثѧѧم م خطѧѧيط
خصائص(وار 

نحدد عرض

المعهد التقني

اتحديد الجد
تحديد الجدو

إسѧقاطخلال
تحديد ومن
يمكن تحريك
ѧѧر المѧѧامؤش
التحريѧѧك في

إليهالجدول
تحديد العمو

الأسѧѧاللѧѧون
تحديد العمو

تحدي أيقونة
ولتحديد ع
المتفرقة يس
تحديد الصف

بس أو النقر
المؤشر في
نخ المنسدلة

ولتحديد عد
الصفوف ال
تحديد الخلا
المؤشر في
نخ المنسدلة

يمكن الت* 
احذف الجد
الخلايا ثم م
نخ المنسدلة

الأعتعديل 
الأعمتعѧѧديل

المطلوب تغ
ѧѧحب المѧѧنس

أوس واالم
الحدود الفاص

يم ، العمود
عرض أيقونة

التبويѧѧب تخ
صندوق حو

ن المفتوحة 

ا

ت
ت
خ
ت
ي
م
ا
ا
ت
ا
ت
أ

ا
ت
ا
ا
ا
و
ا
ت
ا
ا
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ا
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 ر مالو يحيى

مѧѧنثѧѧم  ѧѧدة
المحѧѧددة ة

  

ѧين الصѧѧف
عند+ لامة 

يمكѧن أو  
فاصلة بѧين
مكѧن تغييѧر
تفѧاع صѧف
ѧيط ثѧم مѧن

خصѧائص(
ارتفѧѧاعѧѧدد 

  

   أعداد ثامر

الأعمѧѧ هѧѧذه 
الأعمѧѧدةض    

ط الفاصѧѧل بѧѧي
خذ شكل علا

، ارتفاعѧه   
 الحدود الف

يم الصѧف،   
ارت  أيقونѧة   

ѧب تخطѧبوي
(وق حѧوار    

نحѧѧ فتوحѧѧة 

لتكنولوجية  

ѧѧددواسѧѧيا نح
وزيѧѧع عѧѧرض

الخѧѧط إلѧѧىس 
س قد أخوا

لتقليѧل علѧى 
 علامة عند
يير عѧرض
خليѧة نختѧار
ن خѧلال التب
نفѧتح صѧندو

المف النافѧѧذة 

ني للأقسام ال

ѧها متسѧѧرض
ر أيقونѧѧة تو

 ѧѧر المѧѧسوا
ا مؤشر الم

الأعف والѧى   
يظهر فيها
لتغي الأسفل

حجم الخعة
مѧن الصفض
ن الخليѧة جѧم

 يظهѧѧر فѧѧي

ة الصف الثان

٦٤ 

 

ي يصѧѧبح عر
نختѧѧار خليѧѧة

ѧѧرك مؤشѧѧح
سنلاحظ أن

الصѧف تفѧاع
حيث ي انبية

أو  الأعلى
من مجموع
غيير عرض
جموعѧة حج

الѧѧذي صѧѧف

سبة     ملزمة

لكѧѧي أعمѧѧده
الخѧة حجѧѧم

الصѧѧف نح ع
 الذي يليه س

ارتلزيѧادة  
الجامسطرة

اعلامة جهة
 تخطيط ثم م
ذلك يمكن تغ

مѧن مج أو 
ن تبويѧѧب ص

الحاس  مرآز

مجموعѧѧة أ 
ѧن مجموعѧѧة

ارتفѧѧاعغييѧѧر
والصف عه
الأسѧفل   لى

من خلال الم
حب هذه العلا
لال التبويب
وآذ الصف

ر خصѧائص
ومѧѧنحѧѧالتين

الشطره   /ي

يѧѧر عѧѧرض
خطѧѧيط ومѧѧن

  بينها

لتغ: صѧѧفوف 
ارتفاع غيير
إلس وا الم
م الصفض 

بإمكاننا سح
من خلا صف

يير عرض
جدول نختѧار
فѧѧي آلتѧѧا الح

المعهد التقني

ويمكѧѧن تغيي
تخ التبويѧѧب
بي وابالتس

 
تعѧѧديل الص
المطلوب تغ
ذلك نسحب
تغيير عرض

فب الصفوف
الصعرض

الجدول لتغي
مجموعة ج

وف) الجѧѧدول
  الصف

 

ا
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 ر مالو يحيى

جهѧا ثѧم مѧن
  حددة 

وعѧة دمѧج
الأعمѧѧدةد    

 
 
مѧا آمѧا يѧتم
عѧة جѧدول

حيѧѧث )دول

ѧاف الѧنص

ئѧة الجѧدول
أيقونةعلى 

   أعداد ثامر

طلѧوب دمج
المحالخلايا  

 ومѧن مجمو
 تحديѧѧد عѧѧد

 

تنسيق تمام
م من مجموع
صѧѧائص الجѧѧد

والتفѧ صѧفحة 

جѧدول لتجزئ
ط ثم النقر ع

لتكنولوجية  

الخلايѧا المط
اندماجحظ 

يѧب تخطѧيط
مѧѧن خلالهѧѧا

 الخليةسم 

أدوات الت ل
ب تخطيط ثم

خصѧ(حѧѧوار 

للصالنسѧبة

ѧة تقسѧيم ج
ويب تخطيط

ني للأقسام ال

وم بتحديѧد ا
عندها سنلاح

تبويѧثѧم مѧن        
ѧѧي يمكѧѧن م
سنلاحظ تقس

باستعمالول
لال التبويب
 صѧѧندوق ح

بات الجدول 

أيقونѧة ختيار
ن خلال التبو

  رز

ة الصف الثان

٦٥ 

 

بعضѧها نقѧو
ع مج الخلايا
 تقسѧيمها ث
التѧѧ التاليѧѧة

فق عندها س

الجدوود في
من خلامكن
نفѧѧتح خليѧѧة
  ت وهي

ديد محاذات

اخوعة دمج
منالجدول

خيارات الفر

سبة     ملزمة

 خلايا مѧع
نختار دمج

خليѧة المѧراد
النافѧѧذةهѧѧر
ثم موافمها

ص الموجو
ورد ، آما يم

الخعѧѧة حجѧѧم
ربع تبويبات
ن خلاله تحد

ومن مجمو
أحد أعمدة 

خ لإعطاء ة

الحاس  مرآز

بعملية دمج
جموعة دمج
بتحديѧد الخل
 خلايѧѧا فتظه
طلوب تقسيم

النص تنسيق
ي مستند وو
مѧѧن مجموع

على أر حة
ي يمكن من

يب تخطيط و
يمكن فرز أ
ذففتنفتح نا

  

الشطره   /ي

للقيام ب: يا 
ومن مجطيط 
نقѧوم ب: لايا 

ونѧѧة تقسѧѧيم
المط للخلية 

يمكن:دول 
أي نص في

م أو صѧѧائص 
المفتوح فذة

الذي: جدول 
 

ن خلال تبوي
، آما ي نيئز

فرز ف ختيار

المعهد التقني

خلايلدمج ا
تبويب تخط
تقسيم الخلا
نختѧѧار أيقو
والصفوف

 
 
 
 
 
 
 

تنسيق الجد
في تنسيق 
نختѧѧار خص

النافتحتوي
تبويب ج -١
 عدمهمن
يمكن من*

المختار جز
واخلبيانات ا
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 ر مالو يحيى

اسѧѧتخدامن 
بمختلѧف ة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ه قدم نظام
ن العربيѧѧѧة
عنѧد آتابѧة
وهѧذا يعنѧي
ويلاحѧظ أن
موس الѧذي
يزيѧѧة أآثѧѧر

ن الكلمѧѧات
نحويѧا ئѧة   

أذا آانѧѧت  

   أعداد ثامر

، آمѧѧا يمكѧѧن
الخليѧةداخѧل  

ملائم ، عليه
بѧѧѧاللغتين)ئѧѧѧة  

لاحѧظ يѧث ي    
ر متعѧرج و
طѧأ نحѧوي و
لى أن القѧامو
للغѧѧة الانكلي

جموعѧѧة مѧѧن
الخاطئѧلمѧة   

أو القصѧѧير 

لتكنولوجية  

، الخليѧѧةفل 
ات النص د

يعتبر غير م
ѧات الخاطئѧѧѧ
 وورد ، حي
هѧا خѧط أحمѧر
أن فيهѧا خط
هذا يدل على

فѧѧي املائѧѧي 
  .يف 

قائمѧѧه بمج ل
أمѧا الكل،     

ع المسѧѧتند

ني للأقسام ال

أسѧѧف أو سѧѧط
محاذا تخدام

يع والنحوية
ѧѧحيح الكلمѧѧѧ
لمتѧوفر فѧي
ѧوضع تحته
ضѧر متعѧرج أ
 صحيحة و

الإملتѧѧدقيق  
نحوي ضعي

 
فتسѧѧدل مѧѧن
الملائمѧةة

الطريقѧѧة مѧѧع

 ضوع

ة الصف الثان

٦٦ 

 

وسѧ أو لѧѧى
استث يمكن

و الإملائية ء
)ѧѧزة تصѧѧѧمي

لقѧاموس الم
ض الكلمات يو
ѧط أخضѧا خ
جة ولكنها
مѧѧة ، وأن ال
ن التدقيق الن
:ن طريقين

الأيمبѧѧالزر 
منهѧا الكلمѧة
تخدم هѧѧذه ا

هما في موض
  لصفوف

سبة     ملزمة

ع الѧѧنص أعل
حاذاة ، حيث

الأخطاءمن
(حѧѧѧوي نوال

ال إلѧى سѧتناد
بعض إنية

وضع تحتها
طوط المتعرج
ى هѧѧذه الكلم
بية  آما أن
النحوي عن

إملائيѧѧا ة 
نختѧار م الي
، وتسѧѧت ليѧѧة

ض نوافذه
الأعمدة وال

الحاس  مرآز

حديѧѧد موقѧѧع
مجموعة مح

  حوي  
فيه الكثير م

والإملائѧѧѧي 
يكѧون بالاس

الانكليزي و
وأن و ملائي

 تحتها الخط
حتѧѧوي علѧѧى
بي اللغة العر

و الإملائي 
الخاطئѧѧةمѧѧة

 الشكل التѧا
التال المبينѧѧة

  

      تم عرض
      تعديل

الشطره   /ي

لتح:  خليѧѧه 
ثم المج خطيط

والنح ملائي 
 مع مستند ف
اة المѧѧѧدقق  
 والتѧدقيق ي

أوة العربية 
إمفيها خطأ 
مات توضع
يح الكلمѧѧة لا

 التدقيق في
راء التدقيق
ط علѧѧى الكلم

في والمبينة
ا القائمѧѧةهѧѧا 

قليلة خاطئة

يب صف  
يب عمود 

المعهد التقني

 
 
 
تبويѧѧب -٤

تخطالتبويب
  مواقعه

 

 
الإمالمدقق

أن التعامل
وورد ميѧѧѧزة
والانكليزية
النص باللغة
أن الكلمة ف
بعض الكلما
تقѧѧارن بѧѧه ا
فاعلية من
ويكون أجر

الضѧѧغط -١
و المقترحة
منه فتسѧѧدل
الخالكلمات

 
 

تبوي -٢
تبوي -٣

ا

ا
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ا
أ
و
و
ا
أ
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 ر مالو يحيى

باسѧتخدام  
يهѧѧا الكلمѧѧة

  
  
  
  
  
  
   
   

  
  
  
  
  
  

القѧѧاموس 

تراحѧات ثѧم

   أعداد ثامر

أو  ونحѧوي 
فيه ي يظهѧѧر

إلѧѧى) موس

 مربѧع الاقتر

لتكنولوجية  

و إملائيق 
والتѧѧيملائѧѧي 
  تراحات

  تالي
  ستند

ت فѧѧي القѧѧام

  راحات 
تنتقيها فѧي

ني للأقسام ال

أيقونة تدقيق
الإملتѧѧدقيق  

لا أحد الاقتر

الت الإملائي
 هو في المس

ليسѧѧت(مربѧѧع 

مربع الاقتر
لكلمة التي ت

ة الصف الثان

٦٧ 

 

ثم أتدقيق 
فѧѧي حالѧѧة ال

مثلا اختيارم

يجد الخطأ
الكلمة آما
  ة التالية

تقѧѧاة فѧѧي الم

تنتقيها في م
الك إلىستند

سبة     ملزمة

مجموعةثم
التاليѧѧة ف ذة

فيتم صحيح

  
أ آما هو وي

لهذه ملائي
الجملة إلىق

لكلمѧѧة المنت
  مستقبلا

كلمة التي تن
طئة في المس

الحاس  مرآز

ثم ب مراجعه
تظهر النافѧѧذ

للتص المقدمة

فذة فتشمل
يترك الخطأ 

الإمل الخطأ
 في التدقيق

يضѧѧيف ال:  
هر خطأها م

الك إلىيز مم
كلمات الخاط

الشطره   /ي

التبويبريق 
عنѧѧدها سѧѧت 

لاقتراحات ا

في الناف ت 
:ره واحده 

يترك آل: ل 
ينتقل: لية 
القѧѧاموس ى

يظه  حتى لا
ر الخطأ الم
تغير آل الك
  ق المستند

المعهد التقني

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
عن طر -٢

F7مفتѧѧاح
الخاطئة والا

 
الإيقونات أما

التجاهل مر
تجاهل الكل
الجملة التال

إلѧѧىأضѧѧافه
المخصص

يغير: تغيير
:تغيير الكل
يتابع تدقيق

ا

م
ا

أ
ا
ت
ا
أ
ا
ت
ت
ي



 

    

 
     

    
    
 

    

  
 
   

 ر مالو يحيى

ي يصѧححه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

OFFI مѧѧث
 الخيѧارات

كس ، ويѧتم
يѧه فنختѧار

فѧѧي حقѧѧل   

مراجعѧه ثѧم

فѧي ترجمѧه   
مѧѧن رجمѧѧة 

سѧهم بѧدء   

   أعداد ثامر

لتلقѧائي لكѧي

  ك

ICEل زر  
جموعѧه مѧن

بيѧة وبѧالعكس
قائمѧه جانبي

المحѧددة مѧѧة

التبويѧب مق   

لنقر علѧى تر
التر اختيѧѧار

ضѧغط علѧى

لتكنولوجية  

التصحيح ال

ية وغير ذلك

مѧѧن خѧѧلال ه
فتظهѧر مج    

العرب إلѧى ѧة    
قمѧه فتظهѧر    

للكلمѧѧرجمѧة  

عѧن طريѧق
  لى

بѧالن الѧنص    
ايѧѧتم  جمѧѧة 
والض)   عѧن  

ني للأقسام ال

لائحة ا إلى

لجملة التالي

إليѧѧهوصѧѧول   
ق الإملائѧي

ѧة الانكليزيѧة
 منهѧا ترجم

تعطѧѧي تر)ه

ثم  الكلمةى
لوالأ طريقة

آلمѧه ضѧمن
الترج نافѧѧذة 
بحѧث(حقѧل
  دناه

ة الصف الثان

٦٨ 

 

ع تصحيحه

 ذة التالية
ة واحده وال

ق يمكѧѧن الو
فѧذة التѧدقيق

مѧن اللغѧ ة
ائمه نختار

ترجمѧه( سѧѧم

مؤشر على
الطا في مآ ة

آ ؤشر علѧى
عنѧѧد ظهѧѧور
النص في ح
 مبين في أد

سبة     ملزمة

مع الخاطئ
  لا

فتظهر النافذ
لتجاهل مرة

لتѧѧدقيقوع ا
من خلال ناف

المحددلمة
قا فتسدل من
بأس نافѧѧذةهر

الم إسقاط ب
النافذةنفس
المؤ إسقاط
وع مراجعѧѧه

ثم يكتب ا س
آما النتائج

الحاس  مرآز

 الإملاءف
بته مستقبلا
طأ نحوي ف
ق النحوي ال

لموضѧѧو ѧѧدة
أو م تدقيق

 ترجمة الكل
الأيمن بالزر

نѧѧدها سѧتظه

الترجمة  ى
ها ستظهر ن

إبدون  جمة
ن تبويѧѧب م

بالعكس أو  
في حقل ا ة 

الشطره   /ي

يضيف: قائي 
ناء آتابيا أث

لة وجود خط
افذة التدقيق

عديѧѧيѧѧارات 
WOR ثم

  بها

على  لأمر 
على الكلمة

عن أيضѧا ѧѧه  
        

إلىلوصول 
رجمه عنده

الترجم خدام
ضѧѧمن تѧѧدقيق

الانكليزية ى
الترجمةهر 

المعهد التقني

تصحيح تلق
وورد تلقائي
أما في حال
وتتضمن نا

ѧѧك خياوهن
RDخيارات

يتم التحكم ب
 

  :الترجمة
الأيعمل هذا 

أما بالنقر ع
ѧѧا ترجمѧمنه

    النتائج
آما يمكن ال
تدقيق ثم تر

استخويمكن
مجموعѧѧة ت

إلى العربية
فتظهالبحث
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 ر مالو يحيى

  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  

أما بالنقر ه
أن مرادفѧة 

تѧدقيق ثѧم  
لمفتѧѧѧاحين
ادفѧѧات فѧѧي

ثѧم البحѧث 

   أعداد ثامر

إليهوصول 
المبالكلمѧات    

مجموعѧةم     
علѧѧѧى ا ѧѧѧغط

اموس المر
لمطلوبѧة ا ة 

لتكنولوجية  

ة ويمكن الو
هѧر قائمѧه ب
 مراجعѧه ثѧم

الضѧѧ أو  ت
ѧѧا ىنقر علѧѧق
الكلمѧة آتابة

ني للأقسام ال

الانكليزية و
فتظهادفѧات  

ن التبويѧب
أن وجѧѧѧدت ѧة

بѧѧالنقباشѧѧرة 
ظاهر يتم آ

ة الصف الثان

٦٩ 

 

أو ة العربية
ر منها المر
مѧنلكلمة ثѧم

المرادفѧѧѧةت
مرادفѧѧات مب
ح المهام الظ

سبة     ملزمة

  
دفات للكلمة
قائمه نختار
الؤشر على

مѧѧѧه بالكلمѧѧѧات
 قѧѧاموس الم

ومن لوحعه

الحاس  مرآز

أعطاء مراد
ق فتسدل من

المؤ سقاط
فتظهѧѧѧر قائم
ѧѧن تنفيѧѧذمك

بويب مراجع

الشطره   /ي

 : مرادفات
أ على لأمر 

الأيمة بالزر 
إسمن خلال  

فت مرادفѧѧѧات
SH ا يمѧѧآم

دقيق في تبو
 

المعهد التقني

 

 
قاموس المر

الأيعمل هذا 
على الكلمة

أو ،وجدت
قѧѧѧاموس الم

HIFT+F7
مجموعة تد

       عنها
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 ر مالو يحيى

 المجѧѧالات
ѧيحيه ننقѧر
ن المسѧѧتند

  ين

مجموعѧات
 المجلѧدات
توياتѧه مѧن

القائمѧѧةتح 
بقѧاء نسѧخ
ѧرى أدراج

أسѧهل يقѧة 

 أيجاد أسѧم
آتابѧѧة أسѧѧم
 علѧى أحѧد

   أعداد ثامر

ر فѧѧي شѧѧتى
ѧومات توض

مѧѧن الأيسѧѧرب 
عن طريقي ة

ѧر قائمѧه الم
 آبيѧره مѧن
يعѧرض محت

فѧѧت أو  ѧѧورة
حѧول أب سѧالة 

فنѧ المتاحѧة        
الطريهѧذه   م 

ويمكن(  ن
وبعѧѧد آ) ѧѧي 

ننقѧر لمهѧام   

لتكنولوجية  

 مѧѧن الصѧѧور
موعѧة رسѧو
فѧѧي الجانѧѧب

الصورةلى 

ѧام فتظهѧمه
ظهر قائمѧه
جلѧد منهѧا يع

الصѧѧعلѧѧى  ن
رسѧ تظهѧر

حѧد الطѧرق
اسѧتخدامن 

البحث عنة 
بحѧѧث فѧѧ(ان 

فѧي لѧوح ال 

ني للأقسام ال

  :ريقين
 مجموعѧѧة
ج وفѧي مجم
ك سѧѧيظهر ف
ه نحصل عل

فѧي لѧوح الم
O عندها تظ

علѧى أي مج
الأيمѧѧنالزر
، عندها رة

ر لصѧق بأح
وأن ر سѧاقطا  

نه في خانة
فѧѧي عنѧѧو ة

مѧن الصѧور    
  راج

ة الصف الثان

٧٠ 

 

طرفيه عن
ظѧѧام الѧѧوورد
بويѧب أدراج

C  ،كѧѧد ذلѧѧعن
ي من خلاله

فلقصاصات
OFFICE

وبالضѧغط 
ثѧѧم ننقѧѧر بѧѧا

الظاهر نافذة
 ، ثѧم نختѧار

المؤشѧريѧه

ج صوره من
المطويѧѧة مѧѧة

مجموعѧة م
ثم أدر لأيمن

سبة     ملزمة

ѧد فѧѧѧي
راجعѧة
نختѧѧار
ولѧѧتكن
 سѧقاط
 ربيѧѧѧѧѧة

 للغѧѧة 

لذي نعمل ف
يѧѧوفر نظ ث
نختѧار تب ѧه

CLIPAR
صور والذي

تنظيم الق لى
COLLE
ي تحتويهѧا

للنافѧѧذةر و
الن ثم نغلق
بѧنعم لإجابѧة
في آѧان لذي

ريد أن ندرج
القائمظهѧѧار
فتظهѧر م ال

الأنقر بالزر

الحاس  مرآز

   :  
قونѧѧѧه توجѧѧѧد
ن تبويѧب مر

قائمѧѧه ن ѧدل
و إليهѧѧا مѧѧة
إسوعند تيار

العرآلمѧѧѧѧѧه ب  
الترجمѧѧةب 

  : ها
اي المستند

ه فنيѧѧه حيѧѧث
فنيѧ صاصѧه
RT ه فنيѧѧه

الخاص بالص 

بالنقر علر
ECTION
لصѧور التѧي
ѧѧر المجѧѧواكبي

CO نسخ
الإم لا فتتم

في المكان ال

وع الذي نر
ѧѧن خѧѧلال أظ

إنتقاأيقونة
الن أو ستند
         

الشطره   /ي

الترجمةشة 
عѧѧѧن أيق رة

ضمندقيق 
تسѧѧ عليهѧѧا  

الترجملѧѧوب 
 وبعد الاختي
علѧѧѧѧѧى أي آ

مؤقتѧѧةئمѧѧه 
 

  :كائنات 
وتعديله ورة

فيالصور ج 
يѧѧق قصاصѧѧه

قصصوره مѧن  
قصاصѧѧه ونѧѧة

)لوح مهام

ظهار الصور
NSجموعات 

سѧب نѧوع ا
ي الجѧѧزء الك

PYونختار 
أم الحافظةي 
فيالمستند  ي

سم الموضو
ѧѧه مѧѧوآتابت 

نقر على أ ن
ظهر في المس

                   

المعهد التقني

 
 

تلميح شاش
عبѧѧѧاروهѧѧѧي

مجموعة تد
عنѧѧد النقѧѧر
اللغѧѧة المطل
،الإنكليزية

شѧѧѧѧѧر عؤالم
سѧѧتظهر قائ
 الإنكليزية

 
 
 
 

الصور والك
الصوأدراج

يمكن أدراج
عѧѧن طري: أ

ص ولإدراج
الإيقوعلѧѧى
ل( أو  نافذة

 
يمكن أظ -١

فنختار  مج
تسميتها حس
الصѧѧور فѧѧي
و المنسدلة
في الصورة
في الصورة
  . وأسرع

آتابة أس -٢
الموضѧѧوع
الموضوع 
الصور فتظ
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 ر مالو يحيى

                  

   أعداد ثامر

                   

لتكنولوجية  

                  

ني للأقسام ال

                  

ة الصف الثان
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سبة     ملزمة الحاس  مرآز الشطره   /ي المعهد التقني
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 ر مالو يحيى

النافѧѧذةهѧѧر 
أوى أدراج   

ضѧع الѧذي

  
  
  
  
  
  
 
 
  
  
  
  
  

  
  
  
  

ليها عنѧدما
   ها

ظهѧѧر بѧѧالنقر

 

   أعداد ثامر

فتظهصѧѧوره 
وننقѧر علѧى

فѧي الموضند    
   النافذة

ويظهر عل 
ات أضلاعه

والتѧѧي تظه  

لتكنولوجية  

صى أيقونѧѧة 
و الصѧورة د    

ضѧمن المسѧتن
 على يمين

ةحاله خامل
في منتصفا
ن المجѧѧاميع

  

ني للأقسام ال

نقѧѧر علѧѧىة ن
ور ثѧم نحѧدد
دراجهѧا ض

الظاهرة) ي

في ح  تكون
فكات مربعه 
ي عѧѧدد مѧѧن

ة الصف الثان

٧٢ 

 

م توضѧѧيحية
ر فيها الصѧو

قد تم أ ورة
البحث في(

فأنهاسابق
مسك و ربعة
يحѧѧوي سѧѧيق

سبة     ملزمة

وعѧѧة رسѧѧوم
تتوفر  الذي
الصورى أن

دام أيقونات

الس المبينةق
الأررآانها
تنس/ لصѧѧورة

الحاس  مرآز

  :ملف
وفѧѧي مجمو 

المجلد ص و
فنر  صورة

مكن استخد

بالطرق ورة
في أ دائرية

السѧѧم أدوات
  وهي ة

الشطره   /ي

مصوره من 
أدراج ويѧѧب
القرصختار 

الصوج على 
، يم لمؤشر

  : ورة
الصودراج 

دده مسكات 
بأس تبويѧѧب 

الصورةعلى 

المعهد التقني

 
 
أدراج ص: ب

التبونختѧѧار
التالية  فنخ
النقر المزدو
يسقط فيه ا

 

 
الصوتعديل

عندما يتم أ
تكون محدد
مѧѧع ظهѧѧور
المزدوج ع

ا

ب
ن
ا
ا
ي

ت
ع
ت
م
ا



 

 

 

  

  

  

     

  

       

   

 
 
        

 ر مالو يحيى

   

وهѧѧي سѧѧبة

الصورةحل 

 

حسѧب ورة 

نمѧѧط الخѧѧط

ثلاثيѧة ارة 

ѧاف الѧنص

حتѧى خѧرى 

  الأخرى
يѧارات يѧتم

 جѧزء مѧن

لنقѧѧر علѧѧى
الصѧѧورةѧѧد 

لتعامѧل مѧع

 

   أعداد ثامر

الملائمة ع 
  ة  

المناس لѧѧوان

ره لتحل مح

 م أجراءها

الصѧوشѧكل    

وعѧѧرض ون

اسѧتد أو  س 

ѧيتم التفѧا س

الأخلكائنѧات  

اة الكائنات 
عѧه مѧن الخي

أي لإزالѧة ص  

نص فعنѧѧد ا
رات لتحديѧѧد
لѧك يمكѧن ال

لتكنولوجية  

سبة السطوع
الملائمةاين 

الأل اختيѧѧار 

ختيار صور

التي تم ورة

مكѧن تغييѧر ش

نحѧѧدد لѧѧون و

انعكѧاس أو   

وعنѧدهاص  

مام آافة الك

خلف آافة و 
ظهر مجموع

الاقتصѧاص

بالنسѧѧبة للѧѧن
جوعѧѧة خيѧѧا
جѧة عنѧد ذل

  

ني للأقسام ال

نس اختيار ة
نسبة التبا ر
المنسѧѧدلة ة

لاخ نافذةهر

الصونسيق 

يم عديѧدة ل

ن المنسѧѧدلة

ظѧل أو هج

للѧنص النسبة

أ أو  للإمام

أود للخلف 
حيѧث سѧتظ

  ها

،  للصورة

ب الصѧѧورةع
سѧѧتظهر مج
حسѧب الحاج

ة الصف الثان

٧٣ 

 

  :  ة
المنسدلة مة

اختيار سدلة
القائمѧѧةمѧѧن

  لداآنة

تظه لإيقونة

ة تغييرات تن

 التالية ت
ظهѧر أشѧكال

 القائمѧѧةѧѧن

مثل تѧوه رة

  ية
با الصفحة

لتوى واحد
 آخر آائن

ستوى واحد
حول الكائن

التعامل معه
  عكاسها

 ، الارتفاع

حديѧѧد وضѧѧع
عѧѧة ترتيѧѧب

أحداها ح يار

سبة     ملزمة

التالية نات
القائمومن 
المنس لقائمة
وم لإيقونѧѧة

الد الألوان ى
  ند

الإعلى هذه

تجاهل آافة

الإيقونات وي
تظ الإيقونѧة
  سيق
ومѧѧ يقونѧѧة

للصوررئي

التالي ونات
لمحدد على

مستالمحدد
ء من خلف

  المحدد مس
ف النص ح

حد ليسهل ا
انع أو  ددة

ت العرض

م بѧѧه هѧѧو تح
مجموعفѧѧي 
اختياه فيتم

الحاس  مرآز

الإيقون حوي
الإيقونة ى 
الومن ونة
الإعلѧѧى نقر

إلى الفاتحة 
حجم المستن

عند النقر ع 

حيث يتم ت: 

وتحو صور
االنقر على

حتفاظ بالتنس
الإيقر علѧѧى

تأثير مر افة

الإيقوتشمل
ضع الكائن ال

ضع الكائن  ا
في أي جزء
ضع الكائن

طريقة التفاف
  
آكائن واح ر

المحد صورة
أيقونات هي 
 

 يجѧѧب القيѧѧام
الموجѧѧودة 

مبين في أدنا
  يك

الشطره   /ي

ضبط وتح ة
وبالنقر على

الإيقوبالنقر 
وبѧѧالن: وين 
الألوانبين 
لتقليل ح ورة
حيث:  ورة

: الصورةن 

عة أنماط الص
حيث با: رة

ختار مع الاح
بѧѧالنق:  ѧѧورة

  محددة 
إضا: صورة

عة ترتيب وت
تعيين موض

  ل الكائن
وض:الإمام ى

يختف مل ولا
وض: الخلفية 

تغيير ط: ص
الحاجةسب 

الصورجميع 
الصلاستدارة 

تحوي ثلاث
 ير مطلوب
لمهѧѧم الѧѧذي

الѧѧنص ѧѧاف
ص وآما مب
اصة التحري

المعهد التقني

مجموعة -أ
و:السطوع
وب: التباين

أعѧѧادة التلѧѧو
تنحصر ماب

الصوضغط
الصوتغيير

  المحددة
أعادة تعيين

 
مجموع -ب

الصورشكل
الشكل المخ

الصѧѧحѧѧدود
الم للصورة
الصتأثيرات
  الأبعاد

 
مجموع -ج

لت: الموضع
تلقائيا حول

إلى إحضار
يظهر بالكام

إلى إرسال
التفاف النص
الانتقاء حس

تج: تجميع
لا: استدارة
وت: الحجم

غي الصورة
والشѧѧيء الم

التفѧѧأيقونѧѧة
بالنسبة للنص

خا الصورة

ا

أ
ا
ا
أ
ت
ض
ت
ا
أ

ب
ش
ا
ح
ل
ت
ا

ج
ا
ت
إ
ي
إ
ا
ا
ت
ا
ا
ا
و
أ
ب
ا



 

 
  

 ر مالو يحيى

المنسѧѧدلة 
نمѧط ،خѧط   

 
 ط 
ن   

 

   أعداد ثامر

القائمѧѧةѧѧن 
، لѧون الخ ه

 ذي نرغبه
إسѧѧقاطلѧѧك ب      

فѧي المكѧان ة 

التѧي   ت 
لضѧغط       

لتكنولوجية  

مѧ الصѧѧورة
تعبئهت هي

بالمظهر الذ
ة للѧѧنص وذ

للصѧورةب   

المسѧكاتن    
نبين فيѧتم ال

  

ني للأقسام ال

اتنسѧѧيق  ار
عدة تبويبات

ب الصورةي
ها بالنسѧѧبة

قѧر والسѧحبن

ى واحѧده مѧن
ق مѧن الجѧان

 الحرآةب

ة الصف الثان

٧٤ 

 

اختيѧѧاثѧѧم  ة
جهة اليمنى

ها التحكم في
حديѧѧد وضѧѧعه

قنباعي ثѧم ال 

س علѧىوام
سѧهم مغلѧق
صغير حسب

سبة     ملزمة

الصѧѧورѧѧى
في الجالية

ن من خلاله
وله بعѧѧد تحد
كل سهم ربا

بوضع الم ة
إلى تحول

لتكبير والتص

الحاس  مرآز

علѧ الأيمѧѧن 
التا ةلظاهر

والتي يمكن 
بسѧѧهو ѧورة

فيظهر بشك 

الصورحجم
ن السهم قد

س فيتم الو

الشطره   /ي

بѧѧالزر نقѧѧر 
ا النافذةمن 

آخره إلىل 
الصѧѧحريѧѧك  

الصورةلى 
  ه

ن التحكم بح
سنجد أن رة

واعلى زر الم

المعهد التقني

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
يمكѧѧن الن*

وسنلاحظ م
الخط ،  ظل

يمكѧѧن تح*
المؤشر على
الذي نرغبه

آما يمكن* 
الصورحول

والسحب ع

ا

*
و
ا

*
ا
ا

*
ح
و



 

 
 
    
  
 

  
  

 ر مالو يحيى

الأشѧياء ض   
راج الشѧѧكل
تظهѧر عѧدة

، وسѧائل ي 
علѧѧى شѧѧكل

 
 
 
 

يحѧوي )ق 
 فѧѧي أدوات

   أعداد ثامر

مѧع بعѧض ور 
 ويمكѧѧن أدر

أشѧكال فت ة 
انسѧيابي طѧط 

ѧѧس عوار الم
  لمختار

تنسѧيق /رسѧم 
 آمѧѧا مبѧѧين

لتكنولوجية  

الصѧول مѧع  
، الصѧѧورة

أيقونѧةعلѧى  
، مخط تلئة

شѧѧكل مؤشѧѧر
الشكل ا سم

أدوات الر( 
ييѧѧر الشѧѧكل

ني للأقسام ال

التعامل في
الѧѧى عكѧѧس  
يحيه ننقر ع

ممت، أسهم 
ا سѧѧيكون ش

ليرسلسحب 

بأسѧم ويѧب    
نسѧѧيق وتغي

ة الصف الثان

٧٥ 

 

آما الأمور
ة بداخلѧѧه عل
ومات توضي
ةال أساسي

شѧѧكل عنѧѧدها
ال ستمرارية

 سѧيظهر تبو
لتن ѧѧتخدامها

سبة     ملزمة

ي آثير من
صѧѧمم للكتابѧѧة
جموعة رسو
رسم ، أشكا
الش اختيѧѧار
اسسحب مع

ده وعنѧدها
اسѧѧي يمكѧѧن

الحاس  مرآز

  :  
يتشابه في ل

صمالشѧѧكل
ج ثم من مج
ل خطوط الر

وعنѧѧدرات 
 بالنقر والس

  
 يجب تحديد

التѧѧي لأدوات

الشطره   /ي

ال وتعديلها
الأشكال مع 

وأهمهѧѧا أن 
بويب أدراج

مثل لإشكال
جѧѧوم وشѧѧعار

فنقوم+ مع 

:الأشكالى 
ى أي شكل
الأوعѧѧه مѧѧن 

  الي 

المعهد التقني

أدراج أشكا
أن التعامل
و الإضѧѧافية
التب باختيار

للإمجوعات 
، نجإيضѧѧاح

أشارة الجم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

التعديل على
للتعديل على
علѧѧى مجمو
الشريط التا

ا

أ
أ
ا
ب
م
إ
أ

ا
ل
ع
ا



 

     

  

 

  
 

 

      
 
  
  

   

 ر مالو يحيى

مكѧن النقѧر
  طلوب

فѧي وجѧودة 

تѧأثيرات (ة   
 إحداهار 

فѧي) لشѧكل  
ѧѧذلك يمكѧѧن

   الصورة
فيهѧѧا نافѧѧذة

ونѧة مربѧع
لرسѧѧم )ص

وات مربѧع
 مجموعѧة

يهѧا العديѧد

   أعداد ثامر

 المؤشѧر يم
النص المط

المو) لظѧ  ال 

علѧى أيقونѧة
نختار لأبعاد 

تعبئѧة ال(ѧة      
ѧѧداها ، آѧѧأح

في تنسيق 
نيѧѧث تظهѧѧر  

  

ѧر علѧى أيقو
نѧѧصمربѧѧع ѧѧم 

أدو(ب بأسم 
 الرسم عدا

ي نافѧذة ظهر 
 

لتكنولوجية  

هر بѧداخلها
 يتم أدراج 

تѧأثيرات(ة  
 سب 

ل ثم النقر ع
الأت الثلاثية 

ختѧار أيقونѧة
نختѧѧار أ وان

ف ستخدامها
ل تلقѧѧائي حي
وات الرسم

 ѧص والنقѧن
رسѧѧ( ختيѧѧار

يظهر تبويب
ويب أدوات

ص حيث تظ
 ربع النص

ني للأقسام ال

التي لم يظه
ثم) نص فة

أيقونѧة علѧى
 الظل المناس
حديد الشكل
 التجسيمات
 التلقѧائي نخ

الألѧѧوه مѧѧن 

إسض منها تم 
نسѧيق شѧѧكل
ي تبويب أدو

لمجموعѧة  
اخ أو  اهزة

سين محددا 
آثيرا مع تبو

يق مربع نص
ب أدوات مر

ة الصف الثان

٧٦ 

 

ا الأشكالي
إضاف(ختار
ننقѧر عشѧكل

نختار منها
ئي وذلك بتح
 أشكال من
ديѧد الشѧكل
هѧѧر مجموعѧѧه

  
راتها وبعض
 واختيѧѧار تن
 الحوار في

  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الأدراج ثѧم
الجѧѧاالѧѧنص

عندما يكون
تتشابه آ ت

  المربع
اختيار تنسي
ر في تبويب

سبة     ملزمة

لتلقائي وفي
نخ المنسدلة

د تحديѧد الش
كال الظلال ن
شكل التلقائ
ر مجموعة
ئي فبعد تحد

فتظهѧ شѧѧكال
التعبئةرات

معرفة تأثير
علѧѧى الشѧѧكل

مربع تخدام

ل التبويѧب أ
ن مربعѧѧات ا
عد الرسم و

الأدوات من
مكتوب في ا
ى الشكل وا
مربع الحوار

الحاس  مرآز

في الشكل ا
ا القائمةمن

ل حيѧث بعѧد
عه من أشك

للش الأبعاد ي 
شريط فتظهر
لشكل التلقائ

الأشأنمѧѧاط  ة
وتأثير ضافية

وم الأدوات 
ع الأيمѧѧنر

است وآذلك

  
ص مѧن خѧلال
جموعѧѧه مѧѧن
طلوب ، وبع
ي مجموعه
ي النص الم

على الأيمنر 
م استخدامك 

الشطره   /ي

النص ف خال
وم الأيمنر 
ظل إضافةن 

وعمظهر مج
جسيم ثلاثي

شالفي ) اد 
كن تلوين ال
ي مجموعѧѧة

إضن تعبئه 
بقية ستخدام

 النقѧѧر بѧѧالزر
، لتبويبات

 :ع نص
ج مربع نѧص
ها تظهѧѧر مج
المكان المط

يحوي )سيق
تي تتحكم في
 النقر بالزر

، وآذلك ت

المعهد التقني

 
إدخيمكن *

عليها بالزر
يمكنآما *
شريط فتظلا

تج إضافة*
الأبعاثلاثي

آذلك يمك*
فѧѧي شѧѧريطال

ألوان اختيار
استيمكن *
تنسѧى لا *

العديد من ا

 
أدراج مربع
يمكن أدراج
نѧѧص عنѧѧده
المربع في

تنس /النص
والتي) نص(
تنسى لا*

من التبويبات

ا

*
ع
*
ا

*
ث
*
ا
ا

*
*
ا

أ
ي
ن
ا
ا
)
*
م



 

 
     
   
 
  
 
    
    

 ر مالو يحيى

فس قواعѧѧد
وبѧارزه مѧع
تقبѧل آتابѧة
WORD
ب أدراج ثѧѧم
WORD
ون الكѧائن
ي آثيѧر مѧن

 

   أعداد ثامر

بѧѧنفس الكلمѧѧة   
ѧه جميلѧه و

ت لمسѧتند لا    
D  ARTلـ  

لال التبويѧѧب
D ARTلѧـ    

وعنѧدما يكѧو
ابه فѧيـــѧ ـش

لتكنولوجية  

تعامѧѧل مѧѧع
بطريقѧ ينو

مѧاآن فѧي ال
ويسـتخدم الـ

مѧѧن خѧѧلارت  
ر معѧرض ال
وتنسيقه ، و

يتش) يق ـѧ ـس

ني للأقسام ال

WO :  
رد يقѧѧوم بالت

واالعنѧ ر مѧن       
أن هنѧاك أم
ورد ارت،و
 الѧѧوورد ار

WO رѧفيظه
 المطلوب و

WOR /تنس

ة الصف الثان

٧٧ 

 

ORD AR
 فѧѧي الѧѧوور
وضѧع الكثيѧر

إلѧى  ضѧافة
مـن الوو ات

ج نѧѧص مѧѧن
ORD AR
حرير النص

RD ART

سبة     ملزمة

RTوتعديله 
W (رѧѧو أمѧѧه

 يفيѧد فѧي و
بالإضريكهѧا ،

اوضـع آلمـ
ويѧѧتم أدراج

 RTقونѧة
لتح نافذةر ه
Tأدوات (م ـ

الحاس  مرآز

)طوط فنيه
WORD 
قريبا  حيѧث
جمهѧا وتحر
كون الحل بو
والإعلانѧѧات
قѧر علѧى أيق
هميمات تظ
ـــمؤقت بأس

  السابقة ة

الشطره   /ي

خط( خاص 
ART(ت 

تقر الأشكال 
حكم فѧي حج
ي فيها فيكو

و الدعايѧѧةل 
نѧص والنق   
أحد التصم ر

م بـر تبوي
الأشرطةمع 

المعهد التقني

 
  
 
 
 
 
 

 
أدراج نص
الѧѧوورد ارت
التعامل مع
سهولة الѧتح
النص العاد
فѧѧـي مجѧѧـال
المجموعѧة

اختياروبعد
محددا يظهر
محتوياته م

  

  
  
  
  
  
  

  
  
  

ا

أ
ا
ا
س
ا
ف
ا
و
م
م



 

 
   

 
  
       
 
 

 ر مالو يحيى

دوائربѧѧط     
ط علѧى زر

    ѧروام المج
 جديدةدله 

ذي نحѧرره
وآل دوات

د الاختيѧѧار

 

   أعداد ثامر

صѧѧبح محѧѧاط
الضѧغطارية  

علѧى السѧهم
أدراج معاد 

 السѧطر الѧذ
الأدوعة من 
وعنѧѧد ختѧѧارة

لتكنولوجية  

هر بحيѧѧث يص
سѧتمراإمѧع      

رموز ننقѧر ع
اختيارمكن 

ر فѧي أسѧفل
مجمو دلات 

المخ قونѧѧة 
  والتغيير 

ني للأقسام ال

نص الظѧѧاه
ا ثѧم النقѧر م

مجموعة ر
يم أو  اهزة

، ويظهѧر )
دوات المعاد

الإيق حسѧѧب    
الإضافةية

ة الصف الثان

٧٨ 

 

ѧѧى آѧѧائن الѧѧن
علѧى أحѧداها

راج ثم في م
الجاعادلات

)تصميم /ت
أدم التبويب

التنسѧѧيقات
مع أمكاني ة

سبة     ملزمة

علѧѧى  بѧѧالنقر
    ѧس عوا الم

التبويب أدر
وعة من المع
ت المعادلات

، ويضم) نا
موعѧѧة مѧѧن 

المعادلةتابة

الحاس  مرآز

لѧѧوورد ارت
ѧع المؤشѧر

ت من خلال ا
ظهر مجمو

أدوات( بأسم
هن المعادلة 

تظهѧѧر مجم
في مكان آتا

الشطره   /ي

ѧم الѧѧر حجѧѧي
صѧغيره نضѧع

  :ادلات
ج المعادلات
ادله حيث تظ
ظهر تبويب

أآتب(ضمن 
لنقѧѧر عليѧѧه ت
ا التنسيق ف

المعهد التقني

  

  
  
  
  
  
مكѧѧن تغييوي

ومربعات ص
  س واالم

  
أدراج المعا
يمكن أدراج

معا لإيقونة
عندها سيظ
أيقونه تتض
أداة عنѧѧد الن
سيظهر هذا
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 ر مالو يحيى

 )لمعادلات
 النقر على

لتخطيطѧѧات
عѧة رسѧوم
مثѧل هرمѧي
فحة العمѧل

وقѧد تكѧون
الإضѧافات     

س وتѧѧذييل
التѧذييل و 

TYPE (

TYPE (

)الѧѧذيل أو 
عبارة إلى 

ي فѧي رأس

 

   أعداد ثامر

أدوات ال(  ي
حيث عند 

  تيح 

ѧѧي تشѧѧبه ال
وفي مجموع

م الأشѧكال      
 ضѧمن صѧف

ات الملѧف و
تظهѧر هѧذه

م أدراج رأس
أنة الѧرأس  

)TEXT

)TEXT

أالѧѧرأس (ن  
إضافةها ، 

لشكل التالي

 شكل التالي

لتكنولوجية  

يب السياقي
لمعادلةنة ا

لوحة المفات

وهѧѧ ل مرئѧѧي
يب أدراج و
سѧماء هѧذه
ار سѧتظهر

ه من صѧفحا
أخѧرى وت ت 

مسѧѧتند ويѧѧتم
ر على أيقون

مѧع عبѧارة   

ة عبѧارات   

اصѧѧل مѧѧابين
مكن تغييره

B سيظهر ال

آما في الش

ني للأقسام ال

ز في التبوي
لإيقون رةوا

في ل متوفرة

مѧѧات بشѧѧكل
ضمن التبوي
ه جانبيѧه بأس
شѧكل المختѧا

 

ة آل صفحه
إضѧافاتأي 

صѧѧفحات الم
ننقر) تذييل

م الصѧفحة ل

ثلاثѧة  تظهѧر  

خѧѧط فا فحة
PA التي يم

BLANK

آ) تصميم/ل

ة الصف الثان

٧٩ 

 

وعة الرموز
االمج قونة

المموز غير

ثيѧѧل المعلوم
ض آأيقونةجد

تظهر قائمѧه
علѧى الش قѧة

ر أحجامها

HEA  
نهاية أو س
أو وقѧت   

ѧѧفحه مѧѧن ص
رأس وت(عة

  هي
ذيѧل أو س

 BL ثѧحي
  عمود

الصѧѧفذيѧѧل  
AGEعبارة

Kوب وليكن

س والتذييل

سبة     ملزمة

مجمو خلال
الإيق ن خلال

عه من الرمو

 أشѧѧكال لتمث
، حيث توج

ست لإيقونة
والموافقار

وتغيير شكال

AD / FOO
وان في رأس

أوتѧاريخ   و
ѧѧل صѧѧة آѧѧع
من مجموع

الصفحةيل
فѧي رأس شѧر

LANK(T
ص في آل ع

أوѧѧر رأس
وع لصفحة

المطلو صفحة

أدوات الرأ(

الحاس  مرآز

نـخاصه م
الرموز من
ظهر مجموع

عѧѧن عبѧѧارة
، ت السابقة
الإ على هذه

عنѧد الاختيѧا
الأشفي هذه

OTER: ت
فقرة آعنو  

أورموز  و 
 وعنѧѧد طباع
 أدراج ثم م
لرأس وتذيي

يظهѧر المؤش
  ب

THREE 
نص لإدخال 
 ѧѧث يظهѧѧحي

اظهار رقم

الصذيل  و 

(مؤقت بأسم

الشطره   /ي

راج رموز خ
دراج هذه ا

ر لها تظواج

S : يѧѧعوه
ي الإصدارات
وعند النقر

غيѧر ذلѧك وع
ف الكتابةكن 

يل الصفحات
أوجمله  ة

أوعنوان فة 
ض المسѧѧتند
من التبويب
ث خيارات لر

BL :ث يѧحي
ص المطلوب

COLUM
ثلاثة أعمده
ALPHA
كتوب مع أظ

  ص
أولرأس يار 

   صفحة

هر تبويب م

المعهد التقني

 
يمكن أدر*

آما يمكن أد
السهم المج

 
martart
الهيكلية في
توضيحيه و
ودائري وغ
وعندها يمك

 
رأس وتذييل

إضافةيمكن
الإضافةهذه

عنѧѧد عѧѧرض
مالصفحات 

ثلاثفتظهر
LANK -أ

النص لإدخال
(MNS-ب

ث باعتبارها
ABET -ج

والنص المك
النصإدخال

وبعد الاختي
الصذيل  أو
 

 
 

آذلك سيظه
 

ا

*
آ
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 ر مالو يحيى

  ها
   فنيه

 عѧѧن بقيѧѧة

تلѧѧѧف عѧѧѧن

ظهر تبويѧب
رج منطقѧة

يقونѧة رقѧم
 ، ѧوامشه

لتѧѧدرج فيѧѧه
ج أي خيѧار
مѧن خلالѧه

سѧѧيق أرقѧѧام
 عنѧد النقѧر

  

   أعداد ثامر

  هي
للتعامل معه
 وقصاصه

مختلѧѧف ى

مخت لفرديѧѧѧة

عنѧدها سѧيظه
مزدوج خѧار

ييل ننقѧر أي
الصفحة  ل

ت يمكѧѧن الت
 ، أن أدراج
لѧذي يمكѧن م

ر خيѧѧار تنس
خيѧار آخѧر
سيتم إزالتها

لتكنولوجية  

وه الصفحة 
ل الصفحةقم 

يخ وصوره

لѧѧىوالأ ѧѧفحة

الفصѧѧѧفحات  

  دمه

ع المسѧتند  
بالنقر الم ة

ة رأس وتѧذي
فحة ، أسفل
ѧѧام الصѧѧفحا
فѧي أسѧفلها

تصѧميم وال/

ييل سѧѧيظهر
آمѧا يظهѧر خ
قر عليها سي

ني للأقسام ال

رأس وذيل
وتذييل ورقم
وقت والتاري

الصѧحه فѧѧي   

يѧѧѧل فѧѧѧي الص

من عد صفحة

في صفحة
الحالةن هذه 

ي مجموعة
أعلى الصف(

ѧѧرض لأرقѧѧع
م الصѧفحة ف
/س والتѧذييل    

ة رأس وتѧѧذي
، آ صفحات

وبمجرد النق

ة الصف الثان

٨٠ 

 

لتعامل مع ر
ات الرأس و
ها أدراج الو
  الصفحة

ذيѧѧل صѧѧفح

ذي أو رأس

الصفذيل  و
  صفحة
  لصفحة

قر عليهما
لخروج من

ESC   

 أدراج وفي
(م الصفحات
معر يظهѧѧر

 أدراج رقѧم
وات الѧرأس

  ك
ي مجموعѧѧة

يق أرقام الص
ولصفحات

سبة     ملزمة

 أيقونات لل
حوي أيقونا
لتي تحتويه
رأس وذيل

ذ أو رأس  ج

ر لإدراج يѧѧѧة

أورير رأس
الصذيل  أو 

الس وذيل

صفحة بالنق
آما يمكن ا
Cى مفتاح

لال التبويب
وضع أرقام
ѧѧي آѧѧل خيѧѧار
لعѧادة علѧى
ر تبويѧب أدو
ت وغير ذلك
لصѧѧفحة فѧѧي
 نافذة لتنسي

أرقام ا زالة

الحاس  مرآز

ع فيها عدة
حيث تح:ييل

ال لإيقونات
نقل مابين ر

  :شمل
لإدراج لفѧѧة

والزوجي ѧѧة

تند عند تحر
رتفاع رأس
عامل مع رأ

س وذيل الص
والتذييل ، آ

الضغط على 

  :ت
فحة من خلا

بموخيارات
وفѧѧ) لحѧѧالي

وقѧد جѧرت ال
على أظهѧار
ام الصفحات
قونѧѧة رقѧѧم ال
ره سيظهر
إزحة  وهو

الشطره   /ي

عدة مجاميع
ة رأس وتذي

الإ: ة أدراج 
للتن: ة تنقل 

ة خيارات تش
مختللѧѧى أو 
   

الفرديѧѧحات 
   لزوجية

 نص المست
رإلتحديد : 
التع لإغلاق 

رأس إلىصول 
ورأس الات 

أو تذييل ، 

م الصفحات
رقم الصفج 

ظهر أربع خ
 الموضѧѧع ال
مطلѧوب ، و
حة سيعمل ع
تنسيق أرقا
يقوѧѧر علѧѧى أ

وعند اختيار
ة رقم الصفح

المعهد التقني

 
حيث يضم ع

مجموعة*
مجموعة*
مجموعة*
مجموعة*
صѧѧفحه -أ

الصفحات 
الصѧѧѧفح -ب

االصفحات 
أظهار  -ج
:الموضع*
: إغلاق*
 

يمكن الوص
تنسيق أدوا
الرأس والت

 
أرقامأدراج

يمكن أدراج
فتظالصفحة

الصѧѧفحة ،
واختيار الم
لرقم الصفح
تالتحكم في 

*ѧѧد النقѧѧعن
الصفحات و
على أيقونة
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 ر مالو يحيى

 الاسѧتبدال
 آبيѧره فѧѧي

ѧѧن القائمѧѧة
وب البحѧث
ؤشѧر علѧى
النقر علѧى
يهѧا الكثيѧر

مѧن القائمѧة
البحѧثوب  

عѧن بدالها 
ليѧة وآѧذلك

   أعداد ثامر

معهѧا ، أمѧا
 ذات فائѧѧدة

ѧѧر ومѧѧتحري
لمѧة المطلѧو

المؤ إسѧقاط    
لمطلوبѧة بѧا
هر نافѧذة في

تحريѧر  وم
كلمة المطلѧو

اسѧتبطلѧوب     
العمل جѧراء 

لتكنولوجية  

ض التعامѧل م
ن العمليتѧان

ثѧѧم أيقونѧѧة ت
ѧا آتابѧة الكل
عنѧدها يѧتم
مѧن الكلمѧة ا

سѧتظه عليهѧا    

 ثم أيقونة ت
ها آتابة الك
 الكلمѧة المط

لإجالكѧل   دال 

ني للأقسام ال

لغѧرضسѧتند      
رى وهاتѧان

 الرئيسѧѧية ث
ѧن خلالهѧم 
ENTER ع
ѧد مѧن المزي
نѧد النقѧر عل

ة الرئيسية
ن من خلاله
يѧتم آتابѧة

واسѧتبد بدال

ة الصف الثان

٨١ 

 

نѧة فѧي المس
 بكلمѧة أخѧѧر

ب الصѧѧفحة
التѧي يمكѧن
Rى مفتѧاح

 البحѧث عѧن
عن)المزيѧد  

الصفحةويب
ية التي يمكن

)بѧـ   سѧتبدال
اسѧتبيقونѧة

سبة     ملزمة

د آلمѧه معين
  اسѧتبدالها

لال التبويѧѧب
التاليѧة افذة

الضѧغط علѧى
ص ، ويمكن

 ѧةك أيقون )
  البحث

 خلال التبو
لنافذة التالي

اس(خانة  ي
وهنѧاك أي ،

  لمتاحة

الحاس  مرآز

عملية أيجѧاد
ة معينѧة ثѧѧم

حѧѧث مѧѧن خѧѧلا
فتظهر الناف

ثѧم ا) ث عѧن
دة في النص

، وهناك) لي
ص عملية ا

من ستبدال
فتظهر ال ال

، وفي) ث عن
انة البحѧث
الخيارات ال

الشطره   /ي

  :ستبدال
وورد هو ع
ث عѧѧن آلمѧة

   الكبيرة 
ѧول للبحѧѧص
ختار بحث ف

البحѧث(خانة 
ت موجودآان

ث عن التالي
ت التي تخص

لوصول للاس
استبداختار 
البحث(خانة 

توبة في خا
 لإظهارزيد 

المعهد التقني

البحث والاس
البحث في و
فهѧو البحѧث
المستندات

ويمكѧѧن الوص
المنسدلة نخ
عنها في خا
الكلمة أن آ

بحث(أيقونة
من الخيارات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

آما يمكن ال
المنسدلة نخ

في خا عنها
الكلمة المكت
أيقونة المز
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 ر مالو يحيى

ت   
ر  

ر صѧѧفحات
مسѧتند بعѧد

الصѧفحة د    

أيقونѧة يѧار 
طباعѧѧه ثѧѧم

مربѧع أسѧم
ت المعرفѧѧة

قѧѧد أو نفѧذ     
يذهما لذلك
سѧينفذ أمѧر

   أعداد ثامر

شѧريط أدوات
نختѧار سѧدلة 

 عѧѧن مظهѧѧر
صѧفحات الم

عѧه ، أعѧداد

باختي طباعѧة 
O ار طإوѧѧختي

النقر علѧى م
ѧѧي الطابعѧѧات

سѧѧابقة لѧم تن
ة لم يتم تنفي
معينѧه وإلا س

لتكنولوجية  

خѧلال شمѧن    
المنس قائمѧة 

عطينا فكѧѧرة
تنسѧيق ص دة 

ع وهѧي طبا

الطبنѧه قبѧل
OFFICE

 تغييرهѧا بѧا
ѧѧة هѧѧالقائم 

امѧر طبѧع سو
ين للطباعة
ا بطريقѧة م

ني للأقسام ال

 الطباعѧة م
OF  القومن

طباعѧѧة سѧѧتع
بإعѧادѧنقوم  

عدة مجاميع

بويѧب معاين
Eعلѧѧى الѧѧزر   
  تتضمن

ѧية ويمكѧن
 تظهѧѧر فѧѧي

أوم وجѧود    
ن هناك أمري
اء طباعتهѧا

ة الصف الثان

٨٢ 

 

بѧلقمعاينѧه
FFICEر

قبѧѧل الط نѧѧة
سѧ الأحيѧان 
   التالي
فيه ع طباعة

  الطباعة

مѧن تبنقѧوم
مѧѧن النقѧѧر ع
الية والتي ت
ѧة الافتراض
بعѧѧات التѧѧي

ث تعنѧي عѧѧد
تي تعني أن
لانتظѧار إلغѧا

 

سبة     ملزمة

م اختيѧار نѧا
نقر على زر

المعاينأن ،
آثيѧر مѧنض

ظهر بالشكل
الطينه قبل

معاينه قبل

ت المسѧتند ن
أيضѧѧا م عѧѧة

ر النافذة التا
نѧوع الطابعѧة
ب ، أن الطاب

حيѧث) خاملѧة
لانتظار والت
ندات قيد الا
اعة الجديد

الحاس  مرآز

مسѧتند علين
خلال النمن
 الطباعѧѧةل  

وفѧي بعѧض
معاينة ستظ

تبويب معاي 
إغلاقه ثم

   
ينة صѧفحات

للطباعصѧѧول
تظهرتين س

ѧم ونѧمل أس
ع المطلѧѧوب

خ(ѧر آلمѧѧة
مستند قيد الا
باعة المستن
يذ أمر الطبا

الشطره   /ي

  
 بطباعѧة الم

م أو  سريع
 معاينѧѧه قبѧѧل
ي سѧتطبع و
أن نافذة الم

النافذة في 
غير، معاينه

اء من معاي
يمكѧѧن الوص
تلي آلتا الحا

والتѧي تشѧم 
ختيѧѧار النѧѧو

 غيل 
ѧي تظهѧوالت

م ٢طباعة 
 نرغب بطب
بق قبل تنفي

المعهد التقني

:الطبـاعة
قبل أن تبدأ
الوصول الس
طباعѧѧه ثѧѧم

المستند التي
وأ  المعاينة

حيث يظهر
تكبير وتصغ

 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 

وبعد الانتها
طباعѧѧه ، وي

وفيطباعة
:الطابعة *

الطابعѧѧة واخ
لنظام التشغ

و: الحالѧة  *
تظهر مثلا ط
علينا أذا لم
الطبع الساب
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 ر مالو يحيى

حيѧѧث) ليѧѧة
 المطلѧѧوب

)دمѧج (ي        
لطبѧع لعѧدد
يѧѧتم طباعѧѧة

الصѧѧفحات

   أعداد ثامر

الحال صѧѧفحة
 الصѧѧفحات

، حيѧث يعنѧي
ثѧم يعѧاد ال ٣

يѧ غيѧѧر فѧѧاعلا

 أو  فرديѧѧة

لتكنولوجية  

الص(سѧѧتند ،
راج أرقѧѧام

 مستند 
ت المسѧتند ،

  ٣،  ٢،  ١
ما يكѧѧون غي
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  تالية
ها سѧينفتح

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ه والأنمѧاط
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   أعداد ثامر
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وافѧق عنѧده

حة والاتجѧاه
  طلوب

سѧѧتندات الج

T ن تغѧѧويمك
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ق صѧѧفحات لا
والنصѧѧوص ط
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قѧѧد تحتѧѧوي
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عد العѧرض
روض فѧي
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الكثيѧر مѧن
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عن الموضو
حѧوث ، وتس

وج سѧريعة    
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ديم تقѧارير

مايكروسѧѧوفت
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ج الرسѧومات

POW 
  ين

PROGR 
WERPOI
م تكوينها ع

الهر النافذة 

2007 NT
ѧ007رى لѧѧـ   
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كتبيѧѧة الأخѧѧر
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ت السѧابقة
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حيѧث(صѧلة        
د الصѧѧفحة
يѧه ، وتنفѧذ

"الشريط"
والمعѧѧارض

مѧѧا تѧѧم بѧѧدء
ت التبويѧѧب
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الأدوات" 

 تظهѧѧر مѧѧع
لتعامѧѧل مѧѧع

   ل

   أعداد ثامر

الإصѧداراتي    
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تحكѧم ذات ص

أعѧѧدادموعѧѧة 
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لواص الجد

لتكنولوجية  

لأدوات فѧي
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OFFIC يو

  وهي امر
عظهر عند الت
ѧѧوق الكѧѧائن

العاديبويѧѧب
ѧѧالي ظهѧѧور
عه تتعامل م

سبة     ملزمة
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بѧѧر ممѧѧا يمك

  وار

 تظهر عند 
وعѧѧة علامѧѧا
WERPO

استخدامند
وهي الأدوا 
وع ، رسѧѧم 
بجѧѧوار ع يѧѧز
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  يح

اعلѧى سѧهم    
ا(بأيقونѧات    
، و مفتوحة

ر علѧى فѧتح
ح آنسѧخه و

، ع منسѧدلة

بورب إلى  ة
إصفѧѧي  شѧѧاؤه

عنѧوان الملѧف
007 بوينѧت 

يѧل رسѧومات

ني للأقسام ال

   التالية
ختار فتح من

سريع أذا آا
وحة المفاتي

ننقѧر ع افѧذة
الاسѧتعانة ب

الم النافذةن
ثѧم النقѧر) ف
فѧتح أو فقѧط

الم القائمة

السابقة ينت
أنشقѧѧد تѧѧم  2

 ذلѧك فѧي عن
البوربوزات   
يѧتم تحوي ،

ة الصف الثان
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ؤه بالطرق
MICR ونخ

الوصول الس
لو بإستخدام

   لية

الناعليѧا مѧن
يمكѧن ا أو 

 فتحه ضمن
أسم الملف(
ف للقѧراءة ف

من لاختيار

البوربوي ت
2007 ينѧѧت
ويظهѧر ѧق
مѧن ميѧز ض

ك تحريرهѧا

سبة     ملزمة

   أنشاؤه
سبق أنشاؤ
ROSOF

ريط أدوات ا
CTRL (بإ
التال النافذة

العل الجهѧة ي
ѧزن الملѧف

طلوبف الم
ضمن خانة
 فѧتح الملѧف
الانة فتح ثم

إصدارافي 
بوربويѧѧلال

ѧع التوافѧض
بعѧض سѧتخدام

 يتعذر عليك

الحاس  مرآز

سبق) ملف
)ملف( مي

FT OFFI

فتح في شر
L + O(حي
ستنفتح لاه

وفѧي فتوحة
ѧذي يخѧلد ال
م يكن الملف
تابة أسمه ض

ويمكѧن)ف
بجوار أيقون

أنشاؤهتم  
مѧѧن خѧѧ يمي

يفتح فѧي وض
اسم أمكانية

صور إلى  

الشطره   /ي

م(  تقديمي
عرض تقديم

ICEزر  ىل
( 

لى أيقونة ف
 على مفتاح

أعلا الطرق 

المف النافذة
ص والمجل

لم إذالنافذة 
آت أو طلوب 

ى أسم الملف
م الموجود ب

ض تقديمي
عѧѧرض تقѧѧدي

الملف سѧي ن
ا يعني عدم
ل المعادلات

المعهد التقني

عرضتح ف
عيمكن فتح 

ىالنقر عل-١
)فتح( بإسم
النقر عل -٤
الضغط -٥

وفي جميع
 
 

ومن خلال 
القرص إختيار

على يمين ا
الملف المط
مباشرة على
على السهم
  المطلوب

 
عرضتحويل

ععنѧѧد فѧѧتح 
فأن السابقة
وهذالنافذة

يتم تحويل(
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 ر مالو يحيى

ليѧ ض تحو 
MICRO

موافѧق تѧار  
يط عنѧوان

وبѧنفس 20
وافقة علѧى

ثѧم إختيѧار   
ب ، عنѧدها

M   ارѧوإختي
كون نسѧخه

 ةالأصلي خة

   أعداد ثامر

ولغѧرض) لѧك  
OSOFT 

ثѧم نختѧ ѧالي  
فѧي شѧري) ق   

007 وينѧت 
والمو حويل 

OFFICE
يѧد المطلѧوب

  :لسابقة
MICRO
عنѧدها سѧتتكو

بالنسخةفاظ 

لتكنولوجية  

 Poر ذѧوغي
علѧѧѧى زر  

 الحѧوار التѧا
ضѧع التوافѧق

بوربو صѧدار 
رة بعد التح

Eائمѧة زر   
لاسѧم الجدي

ال وربوينت
OSOFT O

POWE ع
مع الاحتفف 

ني للأقسام ال

owerPoi
ѧѧѧتم النقѧѧѧر ع
ح صندوق

وض(نشѧاهد   
إصف حسѧب       

مباشر رغبنا
مѧن قا بإسѧم

حفظ نكتѧب ا
  يد

البو صدارات
OFFICE
ERPOIN
س أسم الملف

ة الصف الثان

٩٦ 

 

intسѧابقة لѧ ـ  
يѧѧ 2007 ت

حويل فينفتح
وسѧوف لѧم ن
 حفѧظ الملѧف

ر وإذاديم ،
بختѧار حفѧظ

ي نافذة الح
لإصدار الجد

إص إلى  20
Eر علѧى زر

NT 97-20
وبنفس ابقة

سبة     ملزمة

صѧدارات الس
بوربوينѧѧѧت ر
نختار تح لة
و 2007دار

نѧدها سѧيتم
لإصدار القد

نخ آخѧر  سم
POW وفي

ى  جانب الإ

07 ربوينت
وب ثѧم النقѧر

003مي لѧـ
السا بوينت

الحاس  مرآز

رير في الإص
إصѧѧѧدار ѧѧى
المنسد ئمة

ف إلѧى  إصѧد
الملѧف ، عن
ناك ملف بالإ

بإسالحفظ ر
WERPOIN
ر القديم إلى

البورفي  ؤه
المطلѧو يمي

عѧرض تقѧديم
البورب ارات

         

الشطره   /ي

قابلة للتحر
إلѧѧѧ تقѧѧѧديمي 

O  القائومن
لملفحول ا

قوم بحفظ ا
لن يكون هن
حوار الظاهر

NTيمي لـ 
ف بالإصدار

أنشاؤتند تم 
رض التقديم

عثم نختѧار  
إصداحسب 

              

المعهد التقني

صور غير ق
العѧѧѧرض الت
OFFICE
عندها سيتح

ثم نقالنافذة
، ولالاسم 

صندوق الح
عرض تقدي

سيبقى الملف
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تحويل مست
العريتم فتح
ث بإسمحفظ

من الملف ح
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 ر مالو يحيى

  لقائمة

ظهر شاشѧة

  ѧزر ىر عل
جديѧد  يمي  

ن الوصول
مѧن خѧلال 

 بالشѧرائح
   آبر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   أعداد ثامر

P  الفي يسار

وثيقة سѧتظ

بѧالنقروذلѧك  
عѧرض تقѧد

يمكن أو مج 
أو تقديميѧة       
  ب هي

طقة التدرج
الأآالجزء و 

لتكنولوجية  

   
POWERP

على الو

و بوربوينت
عبالعمل مع 

شغيل البرنام
عѧروض التق
لامتي تبويب

ومنط شريحة
هو لشريحة

ني للأقسام ال

التاليةطرق
POINT هاء

  مفتوح
ديلات 

  جع

البمن نظام 
ب الرغبةعند

ائيا عند تش
ق عѧرض الع
ض يحوي علا

الش منطقة 
القسم  كون

ة الصف الثان

٩٧ 

 

POW بالطر
M  إنهونختار

لبرنامج الم
التعد أو ف
التراجع أو لا

ن الخروج م
ع) إغلاق(

  
ض تظهر تلقا
موعѧة طѧرق
وهذا العرض
مناطق هي
ويكحظات ،

سبة     ملزمة

WERPO
MICROS
في نافذة ال

حفظت الملف
عديلات أم لا

لمفتوح دون
M  إختيارثم

POWE  :
من العرض
ضѧمن مجم
و يط الحالة

ثلاث م ويب
والملاح)رات

الحاس  مرآز

  
INTج الـ

OFT OFF
الموجودة 
لم تكن قد ح 

ي حفظ التع

ال) الملف(ة
MICRO

  موجود ي

ER POIN
الطريقةذه
وضعѧرض   ب  

ودة في شري
ا التبوهذ ض

شكل مصغر

الشطره   /ي

:ن البرنامج
ج من برنامج

FICEزر  ى
إغلاقعلى 

إن الطرق 
في  للإجابة 

الوثيقة لاق
OSOFT O
رض تقديمي

NTض في 
هذ:  عادي 

لال التبويѧب
الموجو ض

يعرضحيث :
كون على ش

المعهد التقني

الخروج من
يتم الخروج

ىالنقر عل -١
أضغط ع -٢

وفي جميع
استفسارية

  
  
  
  
  
  
  

إغلايمكن *
OFFICE

عرفتح  أو
 

طرق العرض
عرض -١

خѧلامن  إليه
أزرار العرض

الشرائح -أ
الشرائح تك(
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 ر مالو يحيى

 مѧن نافѧذة
حيѧѧث يحتѧѧل
ح بصѧوره
ѧѧذلك يمكѧѧن

ت العرض 
شѧѧرائح أن
 العѧروض

   أعداد ثامر

العليѧايمنѧى         
ملاحظѧѧات ح
آافة الشرائح
ѧѧرض ولѧѧالع

كل مصغرات
توقيتѧѧات الش
رق عѧرض

لتكنولوجية  

ي الجهѧة الي
صѧѧيلي والم
وم بعرض آ

فѧѧي ا صѧѧغرات

لشرائح بشك
وملاحظѧѧة ت 

جموعѧة طѧر
 

ني للأقسام ال

العѧرض فѧي
ومخطѧѧط تفص
العرض يقو
ѧѧورة مصѧѧص

  لك

الش ض جميع 
ل الشѧѧرائح

وضѧمن مجض
شريط الحالة

ة الصف الثان
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ن تبѧويبي ا
 الشѧѧريحة و
 النمط من ا
بصѧѧن تظهѧѧر

وغير ذل ئة

عرض عرض
نقѧѧل أو سѧѧخ
عѧرض يѧب

جودة في ش

سبة     ملزمة

م تفعيلѧه مѧن
أقسѧѧام هѧѧي
ض أن هذا

تفصѧѧيلي ولѧѧن
البادئسافات

 في هذا الع
نسبسѧѧهولة

خѧلال التبوي
الموج عرض

الحاس  مرآز

ويѧتم: صيلي
رض ثѧѧلاث أ

زء من العرض
خطѧѧط التفلم

تغيير المس  

ويتم :ئح 
بيѧѧق يمكѧѧن

خمن   إليهل 
ل أزرار الع

الشطره   /ي

مخطط تفص
 ، ويѧѧتم عѧѧر
تفصيلي جز
 فѧѧي قسѧѧم ال

أوطر جديد 

 فارز الشرا
وبهѧѧذه الطري
يتم الوصول

من خلال و 

المعهد التقني

متبويب  -ب
وربوينѧѧتب

المخطط التف
نصѧѧيه فقѧѧط

سط إضافة
 

 
عرض -٢

التقѧѧديمي و
، ويوجدت

أو  التقديمية
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 ر مالو يحيى

ذلك  الأمر  
ريحة أثنѧѧاء
ملاحظاتѧك

إلا أنѧه". ي 
سѧѧѧيق آامѧѧѧل
 العѧѧروض

شѧѧة خاصѧѧة
كانيѧѧة تعѧѧدد
رض مقѧدم
م أسѧتخدام

ى الشѧريحة

نѧѧامج ويѧѧتم
ذا العѧرض  
ѧار عѧѧرض

F5مفتѧاح    

   أعداد ثامر

لبـة أذا تط
ضѧѧمن الشѧѧر

آتابѧة م مكن
عѧادي"ض    
ها بتنسخدام

رق عѧѧرض

  ديمي 
ب ذلѧѧك شاش
ا تتѧѧوفر إمك
ض طريقة عر
ة عѧرض ثѧم

زدوج علѧى

شاشѧѧة البرن
لهѧذلوصول 
نختѧѧ  ديميѧѧة

ضѧغط علѧى م

لتكنولوجية  

ةـ لكل شريح
 أدراجѧѧه ض

يمولجمهور
ريقѧة العѧرض

بإسѧѧѧتخمѧѧѧل 
جموعѧѧة طѧѧر

لعرض التقد
هѧѧور يتطلѧѧب
 فيѧѧديو آمѧѧا
لهذا العرض
ح ثѧم أجهѧزة

د النقѧر المѧز

 مكونѧѧات لش
ديده ويتم ال

التقدروض
الض أو ،  ة    

ني للأقسام ال

اتـالملاحظ
عѧѧرض وأن

نتباه الجإيت
فѧي طر" حة
والعم" ظѧѧѧات
، فѧѧي المج ض

ناء تقديم ال
 دون الجمه

بطѧѧاقتيزة ب
ويستخدم له
ض الشѧرائح

حظѧات وعنѧد

 وجѧѧود أي
وقت يتم تحد
عѧѧرض العѧѧر
شѧريط الحالѧة

ة الصف الثان

٩٩ 

 

  :)محاضر
في جزء اب

عده فѧѧي الع
ريحة وتشتي

شريحال"ء
الملاحظحة

ويѧѧب عѧѧرض

وع إليها أثن
م العѧѧرض

مجهѧѧزسѧѧبة
 المحمولة

بويѧب عѧرض

فحة الملاح

بѧѧدون اشѧѧة
بو أو س و

عѧѧة طѧѧرق ع
جѧودة فѧي ش
  صيل لاحقا

سبة     ملزمة

لاحظات الم
بـص يكتـن ن

هدته ليسѧѧاع
الشر زدحام

قع أدنى جز
صѧѧѧفح"ض

علامѧѧة التبو
  حظات

ضر ثم الرجو
اضѧѧر لمقѧѧدم
تكѧѧون الحاس

الكمبيوترة
مѧن خѧلال تب

صѧف أو ائح

الشاى آامѧѧل
وابالنقر بالم
ѧمن مجموع

الموج رض
رض بالتفص

الحاس  مرآز

ملا(لاحظات
ارة عنـي عب

ضѧѧر لمشѧѧا
ازعمل على

، الذي يقع"
ريقѧѧѧة العѧѧѧرض

ع مѧѧن خѧѧلال
صفحة الملاح

ظات المحاض
حظѧѧات المحا
الحاسѧѧبة وت
ر من أجهزة
ن تفعيلهѧا م

  عرض
فѧارز الشѧرا
  ة العادية

ѧرائح  علѧѧى
ب اوأخرى أم
وضѧѧمѧѧرض

ل أزرار العѧر
ات هذا العر

الشطره   /ي

 صفحة الملا
يـمحاضر ه

اص بالمحاض
جمهور  سيع

ملاحظات"
طرسѧѧѧتخدام 

يمكѧѧن ذلѧѧك م
نقر فوق ص

اعة ملاحظ
ظهѧѧار ملاح
 تѧѧربط مѧѧع ا
رض بالكثير
والتѧي يمكѧن
ض مقدم الع
قѧة عѧرض ف
ض بالطريقة

   الشرائح
عѧѧرض الشѧѧر

و ةن شريح
عѧ التبويѧѧب 

من خѧلال و 
طرق لإعدادا

المعهد التقني

عرض -٣
ملاحظات الم
ويكѧѧون خѧѧا
العرض للج
"في الجزء 
سإإذا أردت
يم  للصѧѧفحة

التقديمية ان
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
يمكن طبا*

ولغѧѧرض أظ
بالمحاضѧѧر
أجهزة العر
العرض ، و

طريقة عرض
في طريق*

سيتم العرض
  
عرض -٤

حيѧѧث يѧѧتم ع
الانتقال بين

خѧѧلال امѧѧن
أوالشرائح

وسيتم التط
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 ر مالو يحيى

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

فѧѧي شѧѧرائح
ي مجموعѧة
ѧن عناصѧѧر
ت وتتѧألف
ئح بأشѧكال

ر ، آمѧا أن
مة تسѧتخدم

معينة آما 

ى أي نمѧѧط
أوѧريحة ،   

ح المحѧددة

 

   أعداد ثامر

ѧѧتخدامها فѧѧس
صѧميم وفѧي
مجموعѧѧة مѧѧن
 والرسѧومات
ميما للشѧرائ

  خره  
ميم المختار
يرات السѧم

 ذات شده م

تمريѧѧر علѧѧى
ѧى الشѧه عل
لѧى الشѧرائح

لتكنولوجية  

يمكѧѧن إس ح
لرئيسѧي تص

م(ف بأنهѧѧا  
 والخطѧوط

تصѧم 20فر  
قنية إلى آخ
ألوان التصم
وأيقونѧة تѧأثي

أحد الألوان

  فية 
 ويمكѧѧن الت
يظهر تأثيره
ر تطبيѧق عل

ني للأقسام ال

مات الشѧѧرائح
ل التبويѧب ا

لسѧѧمة تعѧѧرف
دام الألѧوان

ويتѧوفر) ѧمة
 ، تدفق ، تق

يير أخدم لتغ
تصѧميم ، و

ها تعبئتها بأ

 أيقونة خلف
جѧѧة للѧѧون ،
المطلوب في
سدلة نختѧار

ة الصف الثان

١٠٠ 

 

:  
مѧѧن تصѧѧميم
ك مѧن خѧلال
للشѧѧرائح وا
ئح بإسѧتخد
ѧأثيرات الس
مثل إنقلاب
سمات تستخ
لمستخدم للت

   فقط

حة يقصد به

  ية
  ئح

ة ننقر على
عبئѧѧة متدرج
على النمط ا
لقائمة المنس

سبة     ملزمة

: ى الشرائح
ة مختلفѧѧة م
ول إلѧى  ذلѧك
صѧѧميمات ل

لشѧراظهѧرا ل    
 السѧمة وتѧأ
سما معينا م
مجموعة الس
غيير الخط ال
ي الشريحة

فية الشريح
  عينة

طوات التالية
الشرائ رض

موعة خلفية
ѧوان ذات تع
 يتم النقر ع
نمط ومن ال

الحاس  مرآز

مختلفة على
ت مجموعѧѧة
مكن الوصو

عѧѧة مѧѧن التص
ي تѧوفر مظ
مة وخطѧوط

لها أس) سمة
ات ضمن م
تستخدم لتغي
والتعبئة في

خلف تغيير : 
صورة مع  

شريحة بالخط
عررائح في

م وفي مجم
  ѧѧلأنمѧѧاط  الأل

لشريحة ثم
من  على الن

  لشرائح

الشطره   /ي

صميمات الم
 البوربوينѧѧت
مستخدم ويم
رض مجموع
موحѧدة التѧي
ألوان السمة

س(ل تصميم 
لوان السما
وط السمة ت
يرات الخط و

ة الشريحة
أوها بمادة 

 خلفية الشر
لى أحد الشر
ويب تصميم
 معѧѧرض لأ
ثيره على ال
 بالزر الأيم
ال على آافة

المعهد التقني

 
التص تطبيق
نظѧѧاميѧѧوفر

مالعرض لل
سѧѧمات تعѧѧر
التصميم الم
السمة من أ
مختلفة وآل
أن أيقونة أ
أيقونة خطو
لإظهار تأثي

 
تغيير خلفية
يمكن تعبئته
يمكن تغيير

أنقر على -١
التبومن  -٢
فيظهѧѧر -٣

لمشاهدة تأث
يمكن النقر

تطبيق ع أو

ا

ت
ي
ا
س
ا
ا
م
أ
أ
لإ

ت
ي
ي

ل
ي
أ



 

  

 

        
         

 ر مالو يحيى

سѧѧم تنسѧѧيق

الخيارهذا 

عنѧد إختيѧار
ѧع التوقѧف

   أعداد ثامر

 التاليѧѧة بإس

ن من خلال 

 الغѧامق وع
ѧاه وموضѧج

لتكنولوجية  

هѧѧر النافѧѧذة

 حيث يمكن

فѧاتح إلѧى 
لنѧوع والاتج

ني للأقسام ال

لخلفيѧѧة فتظه

شدة واحدة

درج مѧن الف
هѧا تحديѧد ال

ة الصف الثان

١٠١ 

 

تنسѧѧيق الخ ر

  مل
 بلون ذات ش

  ه
حة بلون متѧد
ن مѧن خلاله

سبة     ملزمة

إختيѧѧارمكѧѧن

تعبئة وتشم
ة الشريحة
لنافذة أعلاه
بئة الشريح
والتي يمكѧن

الحاس  مرآز

ت أعѧѧلاه يم

 خيارات الت
صد بها تعبئة
ية آما في ال
قصد بها تعب
فذة التالية و

الشطره   /ي

ض الخلفيѧѧات

 في النافذة
لصة ويقص
ن والشفافية
متدرجة ويق
ة تظهر الناف

  ير ذلك

المعهد التقني

  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

مѧѧن المعѧѧرض
  الخلية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

حيث يظهر
تعبئة خال: أ

إختيار اللون
تعبئة م: ب

هذه التعبئة
واللون وغي
  
  

ا

م
ا

ح
أ
إ
ب
ه
و



 

 
  
 

 ر مالو يحيى

حيث تظهر
صѧـورة و 

 والمحاذاة

   أعداد ثامر

مادة ح أو ة 
أوة آخلفيѧـة        
ثل التجانب

لتكنولوجية  

يحة بصورة
أدراج مѧادة
ي النافذة مث

ني للأقسام ال

خلفية الشري
ن خلالѧـها أ
ت أخرى في

ة الصف الثان

١٠٢ 

 

ار لتعبئة خ
ي يمѧـكن مѧن
هناك خيارات

سبة     ملزمة

دم هذا الخيا
خيѧـار والتѧي
ة فنية ، وه

الحاس  مرآز

ادة ويستخد
حديد هذا الخ

قصاصة أو 
  فافية

الشطره   /ي

ما أو صورة 
ليـة عند تح

الحافظة  و 
كاس والشف

المعهد التقني

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
تعبئة ص:ج

النـافذة التال
أومن ملف

ونوع الانعك
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ا

ج
ا
م
و



 

  

 

  

  
  

  

 
    
          
  

 ر مالو يحيى

  يض

C الѧللانتق

 Eالѧѧللانتق

ض البيانѧѧات

النقѧر أو ة    
أوة جديѧدة         

 وم بأجراء 

)الشѧѧرائح(
ة  ثѧم النقѧر
ختѧار تكѧرار

النقѧر أو ،  

 رة

   أعداد ثامر

لأسود والأبي

  سوام

   

CTRL + 

ENDص و 

جهѧѧاز عѧѧرض

ريحة جديѧدة
ѧار شѧريحة

نقو وريحة 

(الشѧѧريحة     
ة الرئيسѧية
ѧفل منѧه نخ
وبجوارهѧا ،

  ررة 

بئة صور

لتكنولوجية  

لطباعة بالأ

الم  استخدام

الأربعهات 

END  ى  

 سѧѧطر الѧѧنص

ѧѧن بعѧѧد مѧѧع ج

أيقونѧة شѧر
ѧدلة نختѧمنس

تخطيط الشر

مواصѧѧفات ا
يب الصفحة
ѧزء الأسѧلج

و المحѧددة ة 
 شريحة مكر

تعب       

ني للأقسام ال

الأفضل من 

باوينت هو 
  ئح

نقل بالاتجاه
  ائح

لѧىوالأريحة  

بدايѧѧة أو  

مѧѧ السѧѧيطرة

  ض

رائح نختار أ
القائمѧة المن

حد أشكال ت

رة بѧѧنفس م
 خلال التبوي
ѧوح وفѧي ال
س الشريحة
سدلة نختار

عبئة مادة

ة الصف الثان

١٠٣ 

 

  
  
  
  
  
  

ت بصورة أ

اجهة بوربو
 بين الشرائ
لمفاتيح للتن
ل بين الشرا

الشѧر إلѧى  ل

لѧѧىوالأ حة

REMOT

  ت التالية
 طرق العرض

جموعة شر
ديѧدة ومѧن 

 ثم تحديد أح

ريحة مكѧѧرر
ح وذلك من
ѧرض المفتѧ
شريحة بنفس
قائمة المنس

تع        ة

سبة     ملزمة

بئة الخلفيات

محتويات وا
س للتمرير
في لوحة ال

PGD للتنقل
C الѧللانتق

الشѧѧريح لѧѧى
   النص

TE CON
   الشرائح

م بالخطوات
وأختر أحد

ومن مج سية
شѧريحة الجد

CTR   
بتحديدها 

ن أدراج شѧѧر
الشرائح/دي
 ѧن المعѧوم

حظ أدراج ش
ددة ومن الق

ة متدرجة

الحاس  مرآز

 ستظهر تعب

  :  ت
داخل م سرع

سوار في الم
ف ةالأربع هم
 DOWN

TRL + H
 
إلللانتقѧѧال  

نهاية سطر
NTROLز 

لانتقال بين

ويتم جديدة 
ي بالعرض و

جديدة ة ال
فحة الرئيس
ن أدراج الش

RL + Mن 
جديدةحة ال

يمكѧѧن: رره
لعرض عاد

ةجديѧد يحة
 ذلك سنلاح
ريحة المحد

تعبئة     

الشطره   /ي

عة الملونة

بوربوينتل 
والأس سهل

 آرة التمرير
الأسه تخدام

 PGUP ،
 HOME
 ةالأخير حة
 HOME

ن أو  ةلأخير
جهѧѧاز ѧѧتخدام

DATA  للا

  :  رائح
جج شريحة 
ملف المعني
ان الشريحة

الصفتبويب 
في مكان ن 

ى المفتاحين
ديث الشريح

   
شѧѧريحة مكѧѧر
في طريقة ال
يقونة شريح

عند مكررة
على الشرن 

  صةلخا

المعهد التقني

 

 
 
 
أن الطباع*
 

التنقل داخل
الأســ التنقل

ستخدامإــ
استــ يمكن

استخدامــ
اسѧتخدامـѧـ

إلى الشريح
ѧѧتخدامـѧѧاس
الأ شريحةلل

اسѧѧـѧѧـ يمكѧѧن
SHOW  

 
امر الشرأو
أدرا •
أفتح الم -١
حدد مكا -٢
أختر الت -٣

الأيمنبالزر
الضغط على

يمكن تحد*
التغييرات 
*ѧأدراج ش

وف المحددة
أسهم على

المالشرائح
الأيمنبالزر

 

تعبئة خ

ا

*

ا
ـ
ـ
ـ
ـ
ـ
إ
ـ
ل
ـ

أ

ب
ا

*

*
ا
ع
ا
ب



 

  
 
 
  
  
 

   

  
   
      

  
    

     
         

 
  
  
 
 
 
    
     
 

 ر مالو يحيى

عنѧѧد نسѧѧخ
رائح فتحدد
خ الشريحة

الإبقѧاء(خة       
اني لѧѧѧنفس
ى شѧѧريحة

إلѧى موقѧع   

ن التبويѧѧب
علѧى مفتѧاح
ѧدلة نختѧار

DE  

أو) شѧѧرائح
ختѧار تحديѧد

لأيمѧن علѧى
حاطѧة بѧرقم
   الإخفاء

أدراجويѧب  
وفѧيتѧذييل   
فѧي شѧريحة 

مربѧѧع يفعѧѧل
أي(لقѧائي         

القائمѧѧةѧѧن 
عѧين فيبقѧى
مربѧع يفعѧل
  ѧѧةة لملاحظ

   أعداد ثامر

بأآملهѧѧا ، و
 فارز الشر
ض إستنساخ
 المستنسѧخ
تخطѧѧѧيط بيѧѧا

إلѧѧى أو ريحة   

مѧن شѧريحة 

يѧѧدها ثѧѧم مѧѧن
الضغط ع  

ѧة المنسѧائم
EL مفتاح 

فѧѧارز الش(ض 
التحرير نخت

رض 
سѧѧѧؤال 
ويѧب          

ѧر بѧالزر الأ
 المبينѧة مح
فس طريقة

    
التبودي ثѧم   

لѧرأس والت
شن تبويѧب        
 أن هنѧѧاك م
مѧا تحѧديث تل

نمطѧѧه مѧѧار 
خ ووقѧت مع
ѧك نلاحѧظ م
ѧѧل للمعاينѧѧة

لتكنولوجية  

بأ شѧѧريحة ل 
عرضال يقة
، ولغرض ب

ى الشѧريحة
ت أو صѧѧوره

داخѧѧل الشѧѧر

ش هѧو نقѧل     

ئح يѧѧتم تحدي
أولشريحة 

ة ومѧن القا
ضغط على

قѧѧة العѧѧرض
من أيقونة ا

العѧѧѧر ѧѧѧتخدام
عنѧѧѧد س أو 

ن خѧلال التبو
النقѧ أو حة 

هѧر العلامѧة
لجمهور بنف

:)الشريحة
العѧاد رض  
ا أو لوقѧت

صѧفحة ، ومѧن
سѧѧنلاحظ ر

ѧارين أمѧبخي
إختيѧѧايمكѧѧن 

يخѧدرج تѧار   
ذلѧ افة إلѧى

ѧاك حقѧѧن هن

ني للأقسام ال

ن أن تكѧѧون
طري أو ئح

كان المناسب
يظهѧر أعلѧى

ص أو ѧѧنص  
 للكائنѧѧات د

لقѧص هنѧا
 خرى

عѧѧدة شѧѧرائ
ونة حذف ال
لى الشѧريحة
حديده ثم الض

طريق ѧѧتخدام
لرئيسية وم

اسѧحة عنѧѧѧد 
أرض آخѧѧѧر 
شѧريحة مѧن
خفاء الشريح
ة حيѧث تظه
رض أمام ال

ا(  الصفحة
العѧر يقѧة طر

التاريخ وال
ѧذييل الصѧوت

للأمѧѧر ختيѧѧار
مين يكѧون ب

والѧѧذي ي) ة
ѧى أن نѧبمعن

لإضѧا، با) ي
فحة آمѧѧا أن

ة الصف الثان

١٠٤ 

 

نسѧѧخ ممكѧѧن
شرائ/لعادي

د تحديد المك
صѧق الѧذي ي

لѧѧالنسѧѧѧخ  ن
خ واللصѧѧق

ت النسخ وا
أخر شريحة

أو  معينѧѧة
قر على أيقو
 الأيمن  عل
لشريحة بتح

اسѧѧئح عنѧѧد
ب الصفحة ا

CTRL 

ѧѧاء الشѧѧѧريح
فѧѧѧي عѧѧѧر ѧѧار

د تحديѧد الش
ر أيقونة أخ
ء الشѧريحة
شريحة للعر

ييل في ذيل
نختارذييل

أو  شريحة
وان رأس و

الأخهѧѧر عنѧѧد
هѧذا التضѧم

الحاسѧѧبةѧѧام
أي ب(ثابѧت

لѧف المعنѧي
تѧѧذييل الصѧѧف

سبة     ملزمة

ن عمليѧѧة الن
ة العرض ال
ثم لصق بعد

رات اللصخيѧا
كѧѧونن أن ي 

مكѧѧن النسѧѧخ

 في خطوات
إلى  أو  حة

ѧѧح شѧѧريحة
 شرائح ننق
النقر بالزر
جزء داخل ال

ميѧѧع الشѧѧرائ
من التبويب

L + Aحين

ѧѧѧن أخفѧѧѧيمك
للإظهѧѧѧجهѧѧѧا

الإخفѧاء بعѧد
 أعداد نختار
نختار أخفѧاء
ن أظهار الش

والتذيريحة
والتذشريحة
الشرقم  قونة

لنافѧذة بعنѧو
ي الѧѧذي يظه
لتѧاريخ ، و
ѧѧب نظѧѧت حس

ث أو ريخ ،
امل مع المل

ت لأدراج خѧѧر

الحاس  مرآز

أن:  شѧѧرائح
طريقة خدام

حد الطرق ث
ر مѧن زر خ

يمكѧѧنو، ) ر  
، يم أخѧѧرى 

آما:  رائح
الشريحخل

ѧѧرض مسѧѧغ
ي مجموعة

 أو مفاتيح
حذف أي ج

ن تحديѧѧد جم
الشرائح وم/

المفتاح خدام

ي: ظهارهѧѧѧا
ѧѧѧا قѧѧѧد نحتاج
عها ويѧتم  ا
ن مجموعة
 المنسدلة ن
 ، آما يمكن

 ورقم الشر
خ ورقم الش

أيقأما ختار
ظهر نفѧس ال
 الافتراضѧѧي
ة الوقت وال
يخ والوقѧѧت
 ونѧوع التѧار
ي وقت نتعا
آخ ومربѧѧع

الشطره   /ي

للش واللصѧѧق
استخيتم ينه 

م النسخ بأح
يقاتها نختار
يق المصѧѧѧدر

شѧѧريحة و 

للشر اللصق
ل آائنات داخ

لغ: للشѧѧرائح
رئيسية وفي
من لوحة الم
حة ، يمكن ح

يمكѧѧن: كѧѧل 
/رض عادي

استخ أو كل 

شѧѧѧريحة وإظ
ѧѧѧي ربمѧѧѧوالت
عن موضѧوع
رائح ثم من
من القائمة
ع خط مائل

  

ت والتاريخ
قت والتاريخ
وعة نص نخ

ستظ تيارات
ѧو التبويѧѧب
لى الشريحة
يأخѧѧذ التѧѧاري
وآذلك اللغة

تغيير في أي
م الشѧѧريحة

المعهد التقني

النسѧѧخ و*
معي شريحة
ثم الشريحة

بكامل تنسيق
علѧѧى تنسѧѧي
أو الشѧѧريحة
  أخرى

القص وا*
نقل أو  آخر

 
للالمسѧѧح *

الصفحة الر
DEL ضم

حذف شريح
 
تحديѧѧد الك*

طريقة العر
ثم تحديد الك

 
أخفѧѧѧاء الش*

للجمهѧѧѧور و
الجمهور ع
عرض الشر
الشريحة وم
عالشريحة م

 
:الإدراج

 
أدراج الوقت

الوق لإدراج
ومن مجمو
جميع الإخت

وهѧѧوالنافѧѧذة
لتضمين عل
بمعنѧѧى أن ي
المنسدلة و
ثابتا بدون ت

رقѧѧم لإدراج

ا

*
ش
ا
ب
ع
ا
أ

*
آ

*
ا

L
ح

*
ط
ث

*
ل
ا
ع
ا
ا

ا

أ
لإ
و
ج
ا
ل
ب
ا
ث
لإ



 

   

   

 ر مالو يحيى

عѧدم تفعيѧل

 
 
 
 

ѧت وأدراج
  رات 

   أعداد ثامر

وفي حالة ع

ѧاريخ والوق
رض النشر

لتكنولوجية  

وح العرض 

شريحة والتѧا
لاحظات وعر

ني للأقسام ال

ي آل شرائح

عيل رقم الش
عرض الملا

ة الصف الثان

١٠٥ 

 

أي) كل الى
  لمختارة

مكن فيه تفعي
في طريقة ع

سبة     ملزمة

تطبيق على(
 الشريحة ال

فيمك) شرات
ن إظهاره ف

الحاس  مرآز

(أيقونة  لى
عيلات على

لاحظات ونش
 والذي يمكن

الشطره   /ي

لإضافة إلىبا
ستطبق التفع

ملا(ب الثاني 
يل الصفحة

المعهد التقني

التفعيلات  ب
س الأيقونة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
أما التبويب
رأس وتذييل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ا

ا
ا

أ
ر



 

  
  
  
    
  
   

 
 

 

  

 ر مالو يحيى

  الموجود

هѧѧѧي تشѧѧѧبه
دراج وفѧѧي

هѧذه اءسѧم 
علѧى الشѧكل
كال وتغييѧѧر

آمѧا مبѧين 

SMART 
طيط المحدد

  عكس
ة أسѧѧتخدام

SMAR  

كل المختار
SMA 

 

   أعداد ثامر

ع والشعب ا

وه ل مرئѧѧѧي     
 التبويѧѧب أد

بأسه جانبيѧه    
الموافقѧة ع
هѧѧذه الأشѧѧك
SMART

TARTسم 
 آان التخط

ليسار وبالع
 ѧѧي حالѧѧط فѧѧة

 RTART

تنوعة للشك
ARTART

  ع تماما
WORD

لتكنولوجية  

سام والفروع

ѧѧѧات بشѧѧѧكل
ونѧѧة ضѧѧمن
ظهر قائمѧه

وا ختيѧار الإ 
لكتابѧѧة فѧѧي 

TARTت      

لمحدد لرس
خيار فقط أذا

يمين إلى  ال
ن فѧѧاعلا فقѧѧط

  

على رسم ة

ى  أنماط مت
T ا على رسم

ه المواضيع
برنامج الــ 

ني للأقسام ال

سسه والاقس

ѧل المعلومѧѧѧ
 توجѧѧد آأيقو

سѧتظ يقونѧة  
وعنѧد ادنѧاه

الها يمكѧѧن 
 بإسѧم أدوات

كل اـعد الش
وفر هذا الخي

SM من اليم
حѧѧدد ويكѧѧون

  "مي
طي المحدد

طات المطبقة

SMAR إلى
ي تم أجراءها

عامل مع هذ
شرحه في ب

ة الصف الثان

١٠٦ 

 

ن مدير مؤس

ѧكال لتمثيѧѧѧش
، حيѧѧث بقة

الأيلѧى هѧذه
مبين فѧي أد

وعنѧѧدريحة
ب السѧياقي

  الية

بع أو محدد
SMA :يتو

MARTAR
 للشѧѧكل المح
سلسل الهرم
التعداد النقط

  ه

التخطيطغيير

SM  
RTART 
 التنسيق التي

     يتم التع
     آما تم ش

سبة     ملزمة

قه مثلا بين

SM :  

ارة عѧѧѧن أش
ارات السѧѧاب
عند النقر عل

آما مر ذلك
الشѧѧرعمѧѧل

ظهر التبويѧب
  مل

يقونات  التا

كل المـل الش
ARTART

RTتخطيط
ѧѧيط التفѧѧرع

التس"  فئة 
أو  الشكل

إخفائه أو 

ى أيقونة تغ

MARTAR
ير رسم الـ
افة تغييرات

              
             

الحاس  مرآز

:  
وضح العلاق

MARTA

S اѧѧѧي عبѧѧѧه
فѧѧي الإصѧѧدا
ضيحيه وع
دائري وغير
من صѧѧفحة ع
عنѧدها سѧيظ
جاميع وتشم
وتحوي الأي

فة شكل قبل
Tلى  رسم
  نقطي
لتبديل ت: ار

تغييѧѧر تخطѧѧي
موجود في
ص مستوى
جزء النص

وتحوي على

RT  رسم
SM  لتغيير

سم لتجاهل آا
 

 : لجداول
  

تعديلها    
             

الشطره   /ي

: يط هيكلي
ط الهيكلي يو

ART ومات

SMART
ت الهيكليѧѧة ف

توض اترسوم
ل هرمي ود
ѧѧتظهر ضѧѧم
غير ذلك وع
في عدة مج
نشاء رسم و

لإضاف: شكل 
رمز نقطي إل
 ذات تعداد ن
ن إلى اليسا

تسѧѧتخدم لت 
طط هيكلي م
يادة وإنقاص
ص لإظهار ج

لتخطيطات و

غيير الألوان
MARTAR

تعيين الرس دة

رسومات وا
ره وتعديلها

وت تلقائيةل 
نص خاص
   من ملف

 ول

المعهد التقني

 
 

أدراج تخطي
أن التخطيط

 
 
 
 

أدراج رسو
 

TARTالѧѧѧـ
التخطيطѧѧات
مجموعة ر
الأشكال مثل
ѧѧار سѧѧالمخت
وغ أحجامها

في أدناه وف
مجموعة أن

 
إضافة  ش -
إضافة  ر -

يعتمد نصا
من اليمين -
:تخطѧѧيط  -

تخطيط مخط
سهمي زي -
جزء النص -
 

مجموعة ال

أيقونة تغي -
RTأنماط  -
إعادأيقونة  -

لصور والر
دراج صور
دراج أشكال
دراج نمط ن
دراج آائن
دراج الجدا

ا

أ
أ

أ

ا
ا
م
ا
ا
أ
ف
م

-
-
ي
-
-
ت
-
-

م

-
-
-

ا
أ
أ
أ
أ
أ



 

   
 

    
 

 
        

  

 ر مالو يحيى

  
  
  
  
  
  
  

 
لѧك بتحديѧد
يقونѧة رسѧم  

ض الصѧѧѧور
نتقاليةلأل ا

 رسѧѧѧومات
بѧѧوم صѧѧور

  يلي  ما
أوتراضѧي         

   أعداد ثامر

SMA وذل
أي إلѧى  حويѧل   

ѧѧѧاؤه لعѧѧѧرض
مراحلعلى ال

 مجموعѧѧѧة
ار منهѧѧا الب
نلاحظ فيها
لصѧور الافت

لتكنولوجية  

ARTART
ار أيقونѧة التح

ѧѧك إنشѧѧѧيمكن
حرآات عن 

دراج ومѧѧѧن
قائمѧѧة نختѧѧا
افية والتي ن
هѧر مجلѧد ال

ني للأقسام ال

T إلѧى نائѧب  
عة فقره نختا

اً تقѧѧѧديمياً يم
رات تتضمن

دإ التبويѧѧѧب  
يѧѧث تسѧѧدل ق
ور فوتوغرا
ر عليهѧا يظه

  ت

ة الصف الثان

١٠٧ 

 

في عنصر ن
 وفي مجموع

عرضѧѧѧاً فيѧѧѧة
تأثير ضافة

   غير ذلك
مѧѧѧن خѧѧѧلال
وغرافيѧѧة حي

البوم صو م
ث عنѧد النقѧر
ص والمجلدات

سبة     ملزمة

ين موجود ف
حة الرئيسية

الفوتوغراف ت
إض يمكنو ،

وغلخلفيات
توغرافيѧѧѧة م
صѧѧور فوتو

بإسمالتالية
قرص حيѧث
من الأقراص

الحاس  مرآز

نص معي يل
تبويب الصفح

 :توغرافية
لبوربوينѧѧѧت

المهنية أو  
الولألوان ل 

 صѧѧѧور فوت
ونѧѧة البѧѧوم ص
فتح النافذة ا
ق/ة من ملف

 للصور ضم

الشطره   /ي

سهولة تحوي
تائب ثم من 

SMAR 

م صور فوتو
ال وم صѧѧѧور 

الشخصية ة 
فت الانتباه
ѧѧوين البѧѧѧوم
نختѧѧار أيقو
ة جديد فتنف
راج صورة
د أي موقع

المعهد التقني

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يمكن بس*
العنصر النا
RTART

 
أدراج البوم
يعتبѧѧѧر ألبѧѧѧو
الفوتوغرافية
تلف للشرائح

ѧѧѧن تكѧѧѧويمك
توضѧѧيحية ن
فوتوغرافية

أيقونة أدر -
يمكن تحديد

ا

*
ا

T

أ
ي
ا
ل
و
ت
ف
-
ي



 

        

           

             

 

      
 

     

 
      
  
         
  

 ر مالو يحيى

عѧين ضѧمن

صѧور ضѧمن

ويفيѧد هѧذا

مѧѧع أظهѧѧار

 

  ر منها
 مѧع وجѧود
ة لإزالة أي

ورة أسѧفل

تكون ملف
 مѧѧن خѧѧلال

يѧةوتوغراف 
فѧѧس نافѧѧذة
ѧѧفل النافѧѧذة

 

   أعداد ثامر

ال  نѧص مع

خطѧيط الص

 والأبѧيض و

  كل أدناه 
،م ѧѧكل أدنѧѧاه 

فيتم الأختيار
فة للألبѧوم
 إلى أيقونة

نسѧيق الصѧو

عندها سيت 
بعѧѧد تكونѧѧه
وم صѧور فو
 سѧѧتنفتح نف
ѧѧي أسѧѧاء فѧѧش

 طار

لتكنولوجية  

ة ليѧتم إدخѧا

دما يكѧون تخ

نين الأسѧود

نة في الشك
ѧѧي الشѧѧة فѧѧن

ختيار سمة ف
صѧور المضѧاف
، بالإضافة

ود أدوات تن

قونة أنشاء
ث الألبѧѧوم ب
 أيقونة البو
فيѧѧة عنѧѧدها
أيقونѧѧة أنش

الإطشكل    

ني للأقسام ال

جѧز شѧريحة
  غرافية و

 فاعلѧة عنѧد

رض بѧاللون

يارات المبين
ѧѧارات المبين

هر نافذة إخ
 ملفات الص
يب الصور 

وم مع وجѧو

نقر على أيق
مكѧѧن تحѧѧديث
 على سهم
الفوتوغراف
رافيѧѧة وأن 

             

ة الصف الثان

١٠٨ 

 

ية سيتم حج
صور الفوتو

ي لا تكѧون

سѧيكون العѧر
  ونة

ة تظهر الخي
ѧѧر الخيѧѧتظه

  هما

  
 

  
  
  
  

ستظهوارها
فيه أسماء
لإعادة ترتي

ضافة للألبو

معايناتها نن
رافيѧѧة ، ويم
حية والنقر
وم الصѧѧور ا
ѧѧور فوتوغر

              

سبة     ملزمة

ند النقر علي
اء البوم الص

لصѧور وهѧي

ض حيѧث س
عة غير ملو
ها المطوية
ه المطويѧѧة ت
طار بجانبهم

التي بجو ض
وم ويظهر ف
هذا الجزء لإ

لصورة المض

نسيقاتها وم
ور الفوتوغر
مات توضيح
حريѧѧر البѧѧو
ѧѧوم صѧѧر الب

             

الحاس  مرآز

ديد حيث عن
 أآمال أنشا

  شمل
سفل آافѧة ال

  )حة
سѧود والأبѧيض
شرائح بطابع
د فتح قائمته
فѧѧتح قائمتѧѧه
ر وشكل الإط

ستعراضاى
في الألبو دة

نازل أسفل ه

ر  معاينة لل

الصور وتن 
لبѧѧوم الصѧѧو
موعة رسوم
لة نختѧѧار تح
نافѧѧذة تحريѧѧر

        صور

الشطره   /ي

ربع نص جد
ص وذلك بعد
لصورة وتش
وضيحية أس
ضمن الشريح
صѧور بالأس
 طباعة الش
لصور وعند

وعنѧѧد فطѧѧار 
طيط الصور

ند النقر على
الموجودصور

لصاعد والنا
   الألبوم

عاينة لإظهار
 
إضافة ال م

تقѧѧديمي للأل
راج ثم مجم
مѧѧة المنسѧѧدل
كѧѧن بإسѧѧم ن

 حديث 

تخطيط الص

المعهد التقني

أدراج مر -
مربع النص

خيارات ال -
تسمية تو: أ
إحتواء ض(
آافѧة الص: ب

الخيار عند
يط الصتخط -
شѧѧكل الإط -

معاينة لتخط
 

 
 
 
سمة وعن -
جزء الص -

السهمين ال
صورة من

جزء المع -
 ا الجزءهذ

مستكإوبعد
العѧѧرض الت
التبويب إدر
ومѧѧن القائم
الإنشѧѧاء ولك
ستصبح تح

ت         

ا

-
م
-
أ
)
ب
ا
-
-
م

-
-
ا
ص
-

و
ا
ا
و
ا
س



 

   

 

   

     

 ر مالو يحيى

 
 
 
  
 
 
 
 
 

ѧѧد العѧѧرض

  ي

لأيقونѧѧةر و
  صوت

ي الحاسѧبة

لѧى أيقونѧة

   أعداد ثامر

ѧѧك ليزيѧѧوذل 

ها وآما يلي

  ѧѧهم المجѧѧواس
أدراج ص سم

موجود  فѧي

نѧد النقѧر عل

لتكنولوجية  

ض الشѧѧرائح

لوحده ريحة

ѧى السѧѧر عل
بإس التاليةة 

 والمجلد الم

عن أو قائيѧا      

ني للأقسام ال

خѧѧلال عѧѧرض

شرتي لكل 

سѧѧائط والنقѧѧر
ظهر النافذة
ديد القرص

الصѧوت تلق

ة الصف الثان

١٠٩ 

 

وت معѧѧين خ
  صوت

لملف الصوت
  وتي فيها

صѧѧات الوس
من ملف فتظ

تحد أو فذة
  حداها إ ر

ين تشѧغيل ا

سبة     ملزمة

أدراج صѧѧو
الص لإدراج

يتم أدراج ال
لملف الصو
موعѧѧة قصاص
ختر صوت م
ن خلال الناف

ختيارإتية و
ة والتѧي تبѧي

  ة

الحاس  مرآز

ت أمكانيѧѧة 
رق مختلفة

حيث يت: ف
راد أدراج ا
اج ثѧѧم مجم
أخت لمنسدلة

الصوتي من
صوتلفات ال

سالة التالية
في الشريحة

الشطره   /ي

  :   ت
 البوربوينѧѧت
ر وهناك طر
وت من ملف

المر شريحة
أدر لتبويѧѧب

ال القائمةن 
حديد الملف ا
ي على المل
ستظهر الرس
ي ستظهر ف

المعهد التقني

 
 
 
 

أدراج صوت
يѧѧوفر نظѧѧام
جاذبية أآثر

أدراج صو)أ
الشأختر  -١
أختѧѧر ال -٢

صوت  ومن
فيتم تحد -٣

والذي يحو
عندها س -٤

الصوت التي
 
 
 
 
 
 

ا

أ
ي
ج
أ

ص

و

ا



 

   

 ر مالو يحيى

عѧارض مѧع

   أعداد ثامر

سѧيظهر    
  

ولا يتع خѧره 

لتكنولوجية  

وج عليهѧا س
حتوي على

  )تم

آخ إلѧى   ѧى  

ني للأقسام ال

نقر المѧزدو
ن ، حيث تح

، عالي ، آت

  ح

  حة
لѧوالأѧريحة    

ة الصف الثان

١١٠ 

 

حة وعند الن
آما هو مبين

 ، متوسط ،

ض للشرائح

ض الشريح
ت مѧن الشѧر

سبة     ملزمة

على الشريح
خيارات آ/ت

  مدرج
منخفض(ح

عرضالأثناء
  لإيقاف

ت أثناء عرض
ستمر الصѧوت

الحاس  مرآز

ي ستظهر ع
وات الصوت
 الصوت الم
ض الشرائح

  شمل
مز الصوت أ
الإمرة حتى
  ت وتشمل
  الشريحة

ونة الصوت
ئح حيث يس
  الشرائح

الشطره   /ي

لصوت التي
أدو بإسمقيا 

غيل لسماع
صوت عرض
لصوت وتش
 أيقونة رم
 حلقة مستم
شغيل الصوت
عند عرض
قر على أيقو
عبر الشرائ

مدرج في ا 

المعهد التقني

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  

أن أيقونة ا
تبويبا سياق

خيار تشغ -
مستوى ص -
خيارات ال -

خيار أخفاء
خيار تنفيذ
خيارات تش

تلقائيا ع -١
عند النق -٢
تشغيل ع -٣

آخرصوت

ا

أ
ت
-
-
-
خ
خ
خ

ص



 

 
 
   
    

 ر مالو يحيى

  
  
  
  
  
  
  
  

 أدراج بعѧѧد
صوت  ومن
نفѧѧتح لѧѧوح
س صѧندوق

   أعداد ثامر

ن التبويѧѧب
ص لأيقونةة 

قطѧѧات ، فين
فيظهѧر نفѧس

  

لتكنولوجية  

ج صѧѧوت مѧѧن
رةوام المج

C نظم اللقѧѧم
، ف صѧوتية

الشريحة  

ني للأقسام ال

يمكѧѧن أدراج
 على السهم
CLIP O

الص لأيقونѧات  
لصوت في 

ة الصف الثان

١١١ 

 

 

CLIP  :يم
سائط والنقر

ORGANI
الأأحد  راج

ور أيقونة ال

سبة     ملزمة

  لصوت
وت المدرج

ORGA
اصات الوس

IZERمѧѧن
إدرن خلاله

ملف وظهو

الحاس  مرآز

حجم لملف ال
 آائن الصو

 ANIZER
جموعة قصا
ѧѧر صѧѧوت م
فنية فيتم من
صوت من م

الشطره   /ي

يد أقصى ح
تيب وحجم

صѧѧوت مѧѧن
ريحة ثم مجم

أختѧ منسѧѧدلة
قصاصة ف م

 في أدراج ص

المعهد التقني

أيقونة تحدي
أيقونتي ترت

  

 
 
أدراج ص) ب

تحديد الشر
المن القائمѧѧة
بإسمجانبي

الحوار آما
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ا

أ
أ

ب
ت
ا
ج
ا



 

       

 
  

     

 
   

            

 ر مالو يحيى

ذا الغѧرض

لإيقونѧѧةر و
تسѧجيل سѧم 

  موافق

طѧول فتѧرة

ختѧѧر تبويѧѧب
فيѧه بعѧض

ل الصѧѧوت

   أعداد ثامر

يكرفون لهѧذ

   ѧѧهم المجѧѧواس
بإس التاليѧة   

يل ثم أنقر م

عهѧا خѧلال ط

ثѧѧم أخ لѧѧى و
حوار فمربع 

مѧѧن تسѧѧجيل

لتكنولوجية  

ع تѧوفير مѧاي

ѧى السѧѧر عل
النافѧذة هѧر      

التسجي قاف

جميع أو ض         

والأ شѧѧريحة
رد فيظهر م

د الانتهѧѧاء م

  ها
  لي

ني للأقسام ال

لوحѧدها مѧع

سѧѧائط والنقѧѧر
ن ملѧف فتظه

لإيقالتوقف 

رائح العѧرض

الش وأختѧѧار 
 تسجيل سر

رفون وبعѧѧد
  الية

ل السرد فيه
لحوار التالي

ة الصف الثان

١١٢ 

 

ل شريحةل

  ها
صѧѧات الوس
 صѧوت مѧن

ل أنقر زر ا
    حة

عѧدد مѧن شѧر

فيѧѧه لسѧѧرد
على أيقونة

 وافق

لال المѧѧايكر
التالشريحة

رغب تسجيل
ر صندوق ا

سبة     ملزمة

 الصوت لكل

 الصوت فيه
موعѧѧة قصاص
ختѧر تسѧجيل

من التسجيل
الشريح في

ل صѧوت لع
 تم آما يلي
اب تسѧѧجيل
ع عداد أنقر

ل ثم أنقر مو

وب مѧѧن خѧѧلا
س للانتقال لل
ائح التي تر
ندها سيظهر

 سجيل

الحاس  مرآز

يتم تسجيل
  ية

راد تسجيل
اج ثѧѧم مجم
أخت منسѧدلة

ند الانتهاء م
نة الصوت

 يѧتم تسѧجيل
يل سرد ويتم
ض المطلѧѧوب
مجموعة إع
لية التسجيل

وت المطلѧѧو
سوازر الم

لكل الشر ٢
لتسجيل عند

قاف     تس

الشطره   /ي

وي:  صوت 
طوات التالي

المر شريحة
لتبويѧѧب أدر

الم القائمѧة ن 

تسجيل وعن
 أدراج أيقون

حيѧث:سѧرد 
سمى تسجيل
ملѧѧف العѧѧرض
رائح ومن م
 تخص عملي

سѧѧجيل الصѧѧو
أنقر ز لىولأ

٢رقم  خطوة
تنتهي من ال

شغيل     إيق

المعهد التقني

تسجيل) ج
آما في الخط

الشأختر  -١
أختѧѧر ال -٢

صوت ومن
  صوت

أبدأ بالت -٣
فنشاهد   

 
 
تسجيل س) د

العرض ويس
أفѧѧتح م -١

عرض الشر
المعلومات
  

  
قѧѧم بتس -٢

الأ للشريحة
الخآرر  -٣
تعندما  -٤

تش

ا

ج
آ

ص
ص

د
ا

ع
ا

ل



 

 
  
    

 

 
   
   

               

 ر مالو يحيى

شѧريحة ѧل    
تنسѧى  ، لا     

ѧاهد أسѧѧفل

  
  
 
 
 
 
 
 

ويѧѧتم دودة

فيلم ومن ة
يلم أذا آѧان
ظهѧر قائمѧة

ة المختѧارة

 

   أعداد ثامر

ѧفلى لكѧالس 
ѧة الصѧوت
ѧѧرائح سنشѧ

 

محѧѧد حرآѧѧه  

لأيقونةر وا
للفѧي ختيѧار لإ  

CLIP فتظ

ي الشѧريحة

  

لتكنولوجية  

اليمنѧىويѧة  
ѧى أيقونѧعل 

فѧѧارز الشѧѧر       
 ل شريحة 

صѧѧوره ذات

السهم المج
ѧيلم فيѧتم الإ

P ORGA

رة الفѧيلم فѧي

ني للأقسام ال

زاوالح فѧي        
ر المѧزدوج
قѧѧة عѧѧرض
ل السرد لكل

لѧѧف علѧѧى ص

لنقر على ال
أدراج فѧ سѧم

ANIZER 

تظهر صѧور

ة الصف الثان

١١٣ 

 

لѧى الشѧرائح
بѧالنقر أو ل

رض بطريق
غرق لتسجيل

يحتѧѧوي المل

   فيها
صات فنية وال

بإسر نافѧذة
   يلم مѧن

 عنѧدها سѧت

سبة     ملزمة

 الصѧوت عل
لك التسѧجيل
أجѧѧراء العѧѧر
وقت المستغ

ملѧѧف فѧѧيلم ي

ملف الفيلم
وعة قصاصا
ملف فتظهѧر
لمنسѧدلة فѧي

 
النقر عليѧه

  ا الفيلم

الحاس  مرآز

يظهر رمѧز
 سنسمع ذلك
ض ، وعنѧѧد أ
ليسرى الو

نѧѧت أدراج م

راد أدراج م
ج ثم مجمو
ر فيلم من م
ن القائمѧة ال
زء المهام
لمطلѧوب بѧا
سنشاهد هذ

الشطره   /ي

ظ حيѧث سѧي
ض الشرائح
فѧѧظ للعѧѧرض
في الجهة ا

:  
ѧѧمج بوربوين

  ا يلي
شريحة المر
تبويب أدراج
نسدلة نختار

مѧنختيѧار  إ 
في جانب جز

الفѧيلم اليار 
ء العرض س

المعهد التقني

وأختار حفظ
وعند عرض
أجѧѧراء الحف
الشريحة وف

 

 
 

: أدراج فلم
يتѧѧيح برنѧѧام

آما الإدراج
أختر الش -١
أختر الت -٢

القائمة المن
أو متѧوفرا

مصغرات في
إختييتم  -٣

وعند أجراء
 
 

ا

و
و
أ
ا

أ
ي
ا

ا
م
م

و



 

       
      

  
  
 

  

  
 

 ر مالو يحيى

رض علѧى
ل التبويѧب

الحرآѧةار  
هѧذه تكون 

القائمѧѧةون 

كѧѧن تحريѧѧك

سب نوعيѧة
أثير تظهѧر  

   أعداد ثامر

  لشرائح
 أجѧراء العѧر
ѧك مѧن خѧلال

إختيѧاخلالهѧا  
لشكل ولن

نقطѧѧي تكѧѧو  

ѧى يمكѧѧة حت

ي تتغير حس
تѧأ إضѧافة  ر      

 ة

لتكنولوجية  

قالية بين ال
هدتها عنѧد

 ѧرى وذلѧأخ

والتي من خ
لمبينة في ا

أواد رقمѧѧي    

ة مخصصѧѧة

خاصية التي
عة أن خيѧار

آة مخصصة

ني للأقسام ال

مراحل الانتق
 ويѧتم مشѧاه

إلѧى  شѧريحة 

الخيارات و
 الحرآات ال
 وجѧѧود تعѧѧدا

حرآѧѧة بإسѧѧم
  ة التحريك

وخيارات الخ
ونѧة السѧرع

خيارات حرآة

ة الصف الثان

١١٤ 

 

حة وعلى الم
تعامل معها
شѧتقѧال مѧن

 

جموعة من 
وتشمل هذه
 وفѧѧي حالѧѧة

بجѧѧزء مهѧѧام
ر من أيقونة

 حظ ما يلي
رات البدء و
ر ذلѧك وأيقو

خي           

سبة     ملزمة

خل الشريحة
تي يمكن الت
 وعنѧد الانت
شكل التالي

ها تظهر مج
 الشريحة و
 الكائنѧѧات ،

خدم لفѧѧتح ج
خيارات أآثر

خصصة نلاح
أيقونة خيار

وغيѧراويѧة

             

الحاس  مرآز

الكائنات داخ
لحرآات الت
حة الواحѧدة
جاميعه بالش

  شمل
 النقر عليه
لكائنات في
 تحديѧѧد أحѧѧد

صصѧѧة تسѧѧتخ
شريحة وبخ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

م حرآة مخ
تأثير وأ فة

زالاتجѧاه وال   

     لحرآة

الشطره   /ي

رآات على ا
ض اعدادت ال
خل الشѧريح
ي تظهر مج

حرآات وتش
حريك وعند
يقها على الك

بعѧѧد إلاعلѧѧة 
  ثر

حرآѧѧة مخص
ردة على الش

المهامجزء 
إضافيارات 

أثير مثѧل الا

ات أيقونة ا

المعهد التقني

تطبيق الحر
هنالك بعض
الكائنات داخ
حرآات التي

 
 
 
 
 
 

مجموعة ح
أيقونة تح -

المراد تطبي
فاع الأيقونѧѧة

بتفاصيل أآث
أيقونѧѧة ح -

آائنات مفر
 

 
 
 

ومن خلال ج
أيقونة خي -

التѧأ إضافة

  
خيارا

ا

ت

ا
ح

م
-
ا
ا
ب
-
آ

و
-
إ



 

       

 ر مالو يحيى

ى آѧم آبيѧر

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   أعداد ثامر

تحѧوي علѧى

لتكنولوجية  

فية والتѧي ت

ني للأقسام ال

ثيرات أضѧاف

ة الصف الثان

١١٥ 

 

تأث ضافة إلى
  لي

سبة     ملزمة

لإضرعية با
تظهر آما يل

الحاس  مرآز

نها قائمة فر
ت القائمة  ت

الشطره   /ي

سية ولكل من
ت وخيارات

 

المعهد التقني

رئيسقائمة
من التأثيرات

   

 

ا

ق
م



 

 
   

 

       

  
     
  

 
 

 ر مالو يحيى

 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ظاهراً

ق الشѧريحة           
فѧي تبويѧب 

غيل التѧѧأثير
(  

بق لѧه فѧي

ئنات داخѧل
ت للكائنѧات

وجѧودإلѧى   

آائن أو ص 
الأحرف و 
 

   أعداد ثامر

 مخصصة ظ

د النقѧر فѧوق
فѧاعلا ) سو

تم فيѧѧه تشѧѧغ
)أآثر أو ة 

لتѧأثير السѧاب
(  

ت على الكائ
يѧع الحرآѧات

لإضѧافة إ با    

 بها مع نص
أوة الكلمات 
 من خلال 

  السرعة

لتكنولوجية  

مهام حرآة

لكائنѧات عنѧد
واالنقر بالم 

قѧѧت الѧѧذي يѧѧت
أثيري حرآة
ء تشѧغيل ال
)حرآة التالي
يب الحرآات
معاينѧة جمي
الحرآѧات ،

  نهايته  
يتم التعامل
 جعل حرآة
ر ذلك ويتم م

خيارات    

ني للأقسام ال

ون جزء الم

حرآѧة علѧى ال
عند(وخيار 

ѧѧي ذات الوق
حدة لتنفيذ تأ

نتهѧاءإمجѧرد  
يل تأثير الح
ي أعادة ترتي
تعمل على م
د ملاحظѧة ا

إلىلحالية 
صصة التي ي
لسابقة مثل
صورة وغير

              

ة الصف الثان

١١٦ 

 

ن عندما يكو

دأ تѧأثير الح
غير فاعل و)

 الحرآѧѧة فѧѧي
ي نقرة واح
ر الحرآة بم

لبدء تشغيل 
جود سهمي
ر عليها ست

يقѧاف عنѧدإ
 الشريحة ا
آات المخص
صيلا من الس
 أظهار الص

  ت الاتجاه

سبة     ملزمة

 على الكائن

قصѧد بѧه يبѧد
)تلقائياً بعد(

يبѧѧدأ تѧѧأثير
أي(لشريحة

يبدأ تأثير)
أخرى مرة

خصصة وج
يل عند النقر

إلѧى  تحول
ض بدأ من

ثر للحرآ أآ
ات أآثر تفص

آاتبة عند ة

خيارات    

الحاس  مرآز

ة مخصصة
  ء

 ѧويق) سوالم
م الشريحة

)ѧѧدون رمѧѧز
 في نفس ال
)رمز السابق

النقر إلىنا 
هام حرآة مخ
يقونة تشغي

تت الأيقونة  
ح ليبدأ العرض

تأثيرات فة
دة مع خيار
آلةع صوت

             

الشطره   /ي

يم آل حرآة
يارات البدء

رمز ال:(لنقر
ون خيار تقد

بѧѧ:(لسѧѧابق  
في القائمة

ر: (لسابق 
نحتاج هنا لا

ي لوح المه
احدة ، وألو

ريحة وهذه
ض الشرائح

إضافلاحظة 
ريحة الواحد

سماع أو ده 

رات البدء 

المعهد التقني

وسيتم ترقي
تعريف خي*

البدء عند ال
يجب أن يكو

  حرآات
البѧدء مѧѧع ال
السابق له ف
البدء بعد ال

ولا(القائمة
نلاحظ في*

الشريحة الو
ضمن الشر

أيقونة عرض
يمكن ملا*

ضمن الشر
آل على حد

خيا 

ا

و
*
ا
ي
ح
ا
ا
ا
ا

*
ا
ض
أ

*
ض
آ



 

  
 

 ر مالو يحيى

أوتبويبѧان       
ة المفتوحة

   أعداد ثامر

افѧذة فيهѧا ت
خلال النافذة

لتكنولوجية  

ها فتظهѧر نا
ومن خ) ص 

ني للأقسام ال

 تѧم أضѧافته
 حرآة النص

ة الصف الثان

١١٧ 

 

التي هاملم
 التوقيت ،

سبة     ملزمة

في لوح ا ت
تأثير ،(هي

الحاس  مرآز

حد التأثيرات
وع الكائن ه

  وبة

الشطره   /ي

وج على أح
ات حسب نو
رات المطلو

المعهد التقني

النقر المزدو
ثلاث تبويبا
نحدد الخيار

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ا

ا
ث
ن



 

       
   

    

 ر مالو يحيى

اء الانتقѧال
ض التѧѧالي
ѧѧع وتغطيѧѧة

يله بين 

   أعداد ثامر

تطبيقѧه أثنѧا
ظهر المعѧرض
 مسѧѧح ، دفѧѧع

ن ليتم تشغي

لتكنولوجية  

خѧاص ليѧتم ت
سѧيظ يقونѧة

وتلاشѧѧي ،

 صوت معين

ني للأقسام ال

  التاليةت
مѧؤثر خѧار

الأيقѧر علѧى        
 ، تضѧѧاؤل و

نتقاءإ ونة

ة الصف الثان

١١٨ 

 

الأيقوناتى
إختيѧاعلى ة

ѧد النقѧѧوعن 
نتقاليѧѧةإحѧѧل

الأيقول هذه

سبة     ملزمة

وتحوي على
الأيقونةهذه

ة الحاليѧة ،
بѧѧلا مراح(ي

كن من خلال
  لية

الحاس  مرآز

 الشريحة و
الية تعمل ه
ة والشѧريحة
قاليѧѧة وهѧѧي
 )عشوائي

ل حيث يمك
شريحة الحال

الشطره   /ي

هذهإلى قل 
راحل الانتقا
حة السѧابقة
رآѧѧات الانتق
، ع وأشرطة

صوت الانتقال
لسابقة والش

المعهد التقني

مجموعة نق
نظام المر -

بѧين الشѧريح
الحر لأنѧѧواع

وتخطيطات 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
أيقونة ص -

الشريحة الس
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ا

م
-
ب
لأ
ت

-
ا



 

   
   

  
   
   

    

   

 
  

  

  
 

 

 ر مالو يحيى

ѧѧة وصѧѧوت
يѧѧة شѧѧرائح

تم الانتقѧѧال
حديѧد فتѧرة
 أن وجѧدت

  لشريحة

ض الشѧرائح

  

اد العѧرض

من العرض
أو تلقѧائي     

وفѧي شاشѧة 

نتهѧاءإآѧل     
أنشѧرائح    

ويعѧѧاد دون

   أعداد ثامر

ѧѧل الانتقاليѧѧح
ѧѧة علѧѧى بقي

 ظѧѧاهرة ليѧѧت
تح أو تاليѧة   

ة للكائنѧات

صهما لهذه ال

وهѧي عѧرض

أعѧدا بإسѧم     

هذا النوع م
رض بشѧكل

الشقل مѧن  
   

بأآملѧه مѧع آ
ب التقѧدم بالش

و مسѧѧتمرة 

لتكنولوجية  

  يع
رات المراح
ѧѧريحة الحالي

الحاليѧѧةض  
للشѧريحة الت
ت المخصصة

  معا 

تم تخصيص

و الأخيѧرة ة        
  ية

فѧذة التاليѧة

وفي ه عمالا
المقѧدم للعѧر

ن مساحه أ
ر للشرائح

العѧرض بأ ر    
ES بѧيج ،

رض بحلقѧѧه

ني للأقسام ال

سط والسري
تطبيѧѧق خيѧѧار

فѧѧي الشѧѧر ها

يحة العѧѧرض
لل الانتقѧال م

يع الحرآات
ة الزمنية م

يحة اللذين ت

ى المرحلѧة
وعات التالي

تنفѧتح الناف 

ستعا الأآثر
ل للشخص ا

لعرض ضمن
التمرير خدام

لخيѧار يكѧرر
SCط مفتѧاح    

سѧѧتمر العѧѧر

ة الصف الثان

١١٩ 

 

يء والمتوس
يهѧѧا سѧѧيتم تط

تحديѧѧدهاتѧѧم

سѧѧتبقى شѧѧر
  ѧتموامѧس لي
نتهاء جميعإ

تحديد الفترة

نتقال الشريح

لمكѧون تبقѧى
وفيه المجمو

الأيقونة ذه

  ض
ي الطريقة
ين التشغيل

تم تشغيل الع
بإستخرائح

فѧي هѧذا ال
قافѧه بضѧغط

)ESC (يس

سبة     ملزمة

بين البطية
د النقѧѧر علي
اليѧѧة التѧѧي ت

التѧѧي س تѧѧرة
ند النقѧر بالم
 الفترة بعد

س وتواالم

 الحرآة وان

ت العѧرض ال
و) الشرائح

 التالية  ت
هذنقر على

رات للعرض
وهي) شاشة

، ويتم تأمي

ويت) ل أطار
قل بين الشر

)الشاشةء
يقإويمكѧن  
 اد العرض

 خيارات
ضѧѧغط علѧѧى

الحاس  مرآز

حل الانتقالية
 الكѧѧل وعنѧѧد
راحѧѧل الانتقا

الفتصѧѧد بѧѧه
ن تكون عن
وقيت لهذه
رين النقر با

ينة آل من

ѧن متطلبѧات
عرض ا( سم

الأيقوناتي
ئح وعند الن

 يلي يها ما
ه ثلاث خيار

الشملء (ضر
الشاشةمل

داخل(ل فرد
 يمكن التنق

مل(مراقبه
   LOOP(

يت في أعدا
فيه ثلاث خ

حتѧѧى الض رة
ESC  

الشطره   /ي

رعة المراح
طبيѧѧق علѧѧى
سѧѧرعة المر

ѧѧريحة ويقص
لتالية فإما أن
ة ويبدأ التو
خدام الخيار

معاينة لمعاي

  :رائح 
ل الكثيѧر مѧن

بإس تبويب 

عداد وتحوي
رض الشرائح
 مشاهدة فيه

وفيه: رض 
سطة محاض
ض على آام

   )سوام
ض من قبل
من العرض
ر من دون م
ضѧمن حلقѧة

التوقي خدام 
وف: لعرض 

مسѧѧتمرحلقѧѧه 
C بإستخدام 

المعهد التقني

أيقونة سر -
أيقونѧѧة تط -

الانتقѧѧال وس
  العرض

- ѧدم الشѧѧتق
للشريحة ال
زمنية معينة
ويمكن أستخ

 
أيقونة الم -
 
 

عرض الشر
ستكمالإبعد

حيث يوجد
 

مجموعة إع
أعداد عر -

حيث يمكن
نوع العر*
مقدم بوا: أ

يكون العرض
بالم(يدوي
مستعرض:ب

هذا النوع م
مستمر: ج

ض(للعرض
بإستخيكون

خيارات ال*
ـѧѧـ تنفيѧѧذ ح

ب  إلاتوقف

ا

-
-
ا
ا
-
ل
ز
و

-

ع
ب
ح

م
-
ح
*
أ
ي
ي
ب
ه
ج
ل
ي
*

ت



 

  
 

    

 

       

  
 
             
 
  

   

 ر مالو يحيى

  عرض

تلقائيѧا( حة 
ه الشѧرائح    

ه فѧي هѧذه
  للشرائح

  
  
  
  
  
  

          
       

  
  
  
  
  
  
  
  

طѧرق لهمѧا

بكѧل ѧريحة 
ظهر عرض
زم لعѧرض

انيѧة الثحة  
 ѧنعم ةجابѧب
الحاجѧة سب 

   أعداد ثامر

  ض
حدده من الع

الشѧريحقدم 
قѧل إلѧى هѧذه

وعند تفعيلѧه
ل ةالانتقاليل 

ح قѧد تѧم التط

شѧرض آѧل          
عندها سيظه
الوقѧت الѧلاز
وقت للشѧريح

الإجثѧم   تاليѧة 
حسب شريحة

لتكنولوجية  

أثناء العرض
شرائح مح  

ى لو آان تق
مجموعة نق

وقت محدد و
في المراحل

ض الشѧرائح

 الѧلازم لعѧر
ت التمرين ع
 مѧن قبلѧك ا
ي لتحديد الو

الت النافѧذة ر 
شتوقيت آل 

  ئح

ني للأقسام ال

أ الحرآةف
أولشرائح 

حتى الحالة
م/ب حرآات

   اعل
بو لشريحة

آان فاعلا ف

بويب عѧرض

يѧدك الوقѧت
قاتأو قونة 

مѧل لتحديѧد
 ننقر التالي

فتظهر  وات
ت الكلي وت

الشرا فارز 

ة الصف الثان

١٢٠ 

 

   أن وجد
يقافإه على

 أما جميع ال

يله في هذه
تبويبضمن

دويا هو الفا
امل بعرض

أذا آ) يدويا(

جودة في تب

مكانيѧة تحدي
نقر على أيق
توقيѧت بالعم

الظاهر ات
الأدوشريط

على التوقيت
يقة عرض

سبة     ملزمة

سرد صوت
 حالة تفعيله
ديد عرض

س وعند تفعي
ض للشرائح ة

يد الماوس
للعم) وجودا
(س وا بالم

 سرد الموج

مѧرين فѧي أم
يق ذلك بالن
يѧه عѧداد الت

الأدوشريط
تهاء نغلق ش

ا سنحصل 
حة في طري

الحاس  مرآز

أي بدون س 
يعمل في: 

ستخدم لتحد
:يه خياران
سوادام الم

ةحل الانتقالي
ستخدام تقدم

أذا آان مو 
تخدام النقر

حة وتسجيل

ѧذا التمѧمل ه
ويمكن تطبي
قيѧت يبѧدأ في

ثم من ش حة
ثم عند الانت

عندها سابقة
د لكل شريح

الشطره   /ي

:دون سرد 
دون حرآه 

يس: لشرائح 
لشرائح وفي
 عند أستخد
لا في المراح

، وأن أس ل
.م التوقيت 
ن أيضا أست

فاء الشريح

لتمرين  يعم
وقت محدد و
م شريط توق

الشريحنات 
ة الشرائح ث

السلواجهة 
لوقت المحد

المعهد التقني

ــ عرض بد
ــ عرض بد

عرض ال*
التقدم بال*

ــ يدويا أي
مفعلا)  بعد

يعمل فأنه لا
أستخدام(ــ

يمكن ةالحال

 
 
أيقونة أخف-

  سابقا
 
قات التأو  -

مكوناتها بو
ثم الشريحة

جميع مكون
وهكذا لبقية
والرجوع لل
وسيظهر ال
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 ر مالو يحيى

 
 

أوتسلسѧلة      
د الشѧѧرائح

يم العѧرض

ѧѧب عѧѧرض
لنقѧѧر علѧѧى
لنقѧر بѧالزر
مثѧѧل التѧѧالي

عѧѧه سѧѧوداء
 النصѧوص

أو لأبѧيض 
الطباعѧة ل  
والأبѧѧيض 

 على الزر 

 لتالي

   أعداد ثامر

شѧرائح المت
ض وتحديѧѧد

وآѧذلك تقѧدي

ѧѧلال التبويѧѧخ
يѧѧتم ا أو ѧѧة   

F5 أن ال ،
م لخيѧѧارات     

ѧѧتعمال طابع
فѧأن بعѧض

وا بالأسѧود 
قبѧل لمعاينѧة 

بالأسѧѧودهѧѧا      
خلال النقر ع

مؤقت      الت

لتكنولوجية  

عѧدد مѧن الش
كѧѧوين العѧѧرض

ض الشاشѧة و

وذلѧѧك مѧѧن خ
ѧѧن البدايѧѧة م
لى المفتاح 
عديѧѧد مѧѧن ال

سѧѧإقѧѧديمي ب
، ف  مقروءاً

بنѧد رؤيتهѧا    
ال أسѧتخدام   
عنѧѧد طباعته

من خ طباعة

      إيقاف م

ني للأقسام ال

  ها

  ية
  لى

تحديѧد ع لѧه
ن خلالهѧѧا تك

دقѧة عѧرض

ت العѧѧرض و
علѧѧى أيقونѧѧة
الضغط على
مѧѧة فيهѧѧا الع

لعѧѧرض التق
مي سيكون

ولكѧن عنن
، لذا علينѧا
ف سѧѧتبدو ع

الطاينه قبل 

شريحة      

ة الصف الثان

١٢١ 

 

لتمرن عليه

التالي ونات
لىوالأشريحة

خلالكѧن مѧن
فѧѧذة يѧѧتم مѧѧن

دلهѧا تحديѧد

ѧѧع متطلبѧѧات
ائح ننقѧѧر ع

أو ط الحالة
 أظهѧѧار قائم

ѧѧة شѧѧرائح ا
رض التقديم

       ѧدا بѧالألوانجي
 الخلفيةين

هدتها آيѧѧف
معا الأمر م

      وقت الش

سبة     ملزمة

ت التي تم ال

الأيقوتحوي
ائح من الش
  حة الحالية

ѧث يمكѧة حي
ث تظهѧѧر ناف

كن مѧن خلال

ѧѧد جميѧѧتحدي
رض الشѧѧر
ة في شريط
يعمѧѧل علѧѧى

ѧѧت بطباعѧѧغب
 من أن العر
لѧه تظهѧر ج

ها وبيز بين
عتهѧѧا لمشѧѧا
ذلك نستخدم

رار          

الحاس  مرآز

ام التوقيتات

لشرائح وتح
عرض الشرا
من الشريح
ح مخصصة
ضѧѧها ، حيѧѧث

ض التي يمك
  عرض

 :  
 آѧѧاملا بعѧѧد ت
عѧѧة بѧѧدء عѧѧر
ح الموجودة
د العѧѧرض ي

أذا رغ :ض
التحققلى

خلفيѧه مظلل
صعب التمييز
طلѧѧوب طباع
لب ذلك ، لذ

            تكر

الشطره   /ي

ونة أستخدا

دء عرض ا
ن البداية لع
ء العرض م
رض شرائح
غѧѧرض عرض

العرض جهزة
من جهاز عر

 رض آاملا
ѧѧة العѧѧرض
مѧѧن مجموع
ض الشرائح

ѧѧدوامѧѧس عن
  غير ذلك

  : اعة
سѧѧود وأبѧѧيض

إلحتاج تنك 
عѧين علѧى خ
رمادي سيص
شѧѧرائح المط
غيير أذا تطل

للشرائح    

المعهد التقني

 
 

 
 
 
 
 
 
 
تفعيل أيقو -
 

مجموعة بد
أيقونة من -
أيقونة بد -
أيقونة عر -

المتفرقѧѧة لغ
  المطلوبة

أجأيقونة  -
على أآثر م

 
معاينة العر

 ѧѧتم معاينѧѧي
الشѧѧرائح وم
أيقونة عرض

للم الأيمѧѧن
والسابق وغ

 
الطباامر أو

العѧѧرض أس
وبيضاء فأن
ذات لون مع
بدرجات الر
لمعاينѧѧة الش
وأجراء التغ

للوقت الكلي 
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 ر مالو يحيى

معاينѧة قبѧل
معاينѧة قبѧل
مѧѧن القائمѧѧة
ها سنشѧاهد

 MIC مѧث
را عمѧا تѧم

النشѧرات  
جѧѧود خانѧѧة

   أعداد ثامر

ى أيقونѧة م
هر تبويѧب م
ѧѧارات ومѧѧخي
 فقѧط عنѧده

CROSOF
تختلѧف آثيѧر

أوح ئلشѧرا 
وج إلѧѧى  ةاف

لتكنولوجية  

النقѧر علѧى و 
نѧدها سѧيظه

خ الأيقونѧѧة  
ود وأبѧيض

FT OFFI
ت التѧي لا  يѧة 

بال الطباعѧة
بالإضѧѧاسѧѧتند 

ني للأقسام ال

أوالطباعѧة    
السѧريع عن
ننقѧѧر علѧѧى

أسѧو أو دي
  ضاء

ICE الѧزر  
التاليѧ لنافѧذة 

ال مѧع مѧادة   
لا مѧѧن المس

ة الصف الثان

١٢٢ 

 

ثѧم معاينѧة ا
ت الوصѧول 
عѧѧة طباعѧѧة ن
درج الرمѧاد
سوداء وبيض

 النقر على
النة فتظهѧر

سيتم التعامل
تفصѧѧيلي بѧѧدلا

سبة     ملزمة

Mثم طباعة ث
شѧريط أدوات
مѧѧن مجموع

ثѧم تѧد) ѧادي
ها بطابعه س

ة من خلال
ختار طباعة
دا أن هنا س
ض مخطѧѧط ت

الحاس  مرآز

MICRO
شѧ إلѧى  افة

جѧѧاميع ، وم
تدرج رمѧا/ 

عند طباعته

أمر الطباعة
المفتوحة نخ

WOR عد
عѧѧرض أو ت 
  ي 

الشطره   /ي

OSOFT O
 آانت مضا
فيѧѧه عѧѧدة مج

/اللون(ختار
و الشرائح ع

أ ختيارإيتم 
من القائمة ا

RDنظام الـ 
 الملاحظѧѧات
رج الرمادي

المعهد التقني

OFFICE
الطباعة أذا
الطباعѧѧة وف
المنسدلة نخ
آيف ستبدو

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي : الطباعة
طباعة ثم م
شرحه في ن

صѧѧفحة أو
تدر/ اللون
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 ر مالو يحيى

 ننقѧر علѧى
متقدمѧة أذا
همهѧѧѧا عѧѧѧام

   أعداد ثامر

 المفتوحѧة
خصѧائص الم
تبويبѧѧѧات أه

لتكنولوجية  

مѧن النافѧذة
 أيقونѧة الخ

هѧѧѧا عѧѧѧدة تي

ني للأقسام ال

قونة فتح وم
نختѧار أو 
يف نافѧѧѧذةهѧѧѧر

ة الصف الثان

١٢٣ 

 

قر على أيقو
 خصѧائص
سѧѧѧريع فتظه

سبة     ملزمة

من خلال النق
سѧدلة نختѧار
وصѧѧѧول الس

  نوافذ

الحاس  مرآز

  : ض
ص العرض من
قائمѧة المنس
ط أدوات الو
 في هذه النو

الشطره   /ي

صائص العرض
ة خصائص
ت ومن القا
ѧѧافة لشѧѧѧريط

مبينت آما 

المعهد التقني

 
معرفة خص
يمكن معرفة
أيقونة أدوا
ѧѧѧت مضѧѧѧآان

حصائياتإو
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 ر مالو يحيى

فيѧذه بعѧض
لافѧѧي هѧѧذه

قѧرص لѧى  
القѧرص ى  

   ديمي لѧ ـ     
PowerP

التѧي تѧم) ت   
ѧت سѧيعمل

وحة أختار

ختيѧѧارإيѧѧتم     

 
 
 
 
 
 
 
 

نقѧѧر عليهѧѧا

ملفات التي

افقѧة عليѧه
  أليهنسخ 

   أعداد ثامر

F:  

هر عنѧد تنف
ولتلا الأفѧѧلام

إل عѧروض   
إلѧىتنسѧاخه  

عѧرض التقѧد
 Pointوينت

 والأصѧوات
ѧض البوربوين

  

  فوظا
قائمة المفتو

ѧرض فيѧѧالع 

  

ح وعنѧѧد الن

في عرض م

ر تѧتم الموا
ارغ ليتم الن

لتكنولوجية  

FLASH 

ليديѧة سѧيظه
و لأصѧѧوات

عѧدة أو ي    
ستإصѧلب ثѧم

ѧخ العѧبنس 
ض البوربو
مثѧل الأفѧلام
 أن عѧارض
لبوربوينت 

محفو نلم يك
شر ومن الق

رتبطѧѧة مѧѧع

نلاحظ فيها

ѧѧف المفتѧѧوح
   وإزالة

من التحكم في

صѧندوق حѧوا
 مضغوط فا

ني للأقسام ال

MEMO

طريقة التقلي
الأѧل ملفѧѧات      

رض تقѧديمي
لقѧرص الص
عنѧدما نقѧوم

م نسخ عارض
م(لتقѧديمي      

، أخѧرى بة
د برنامج ال

  لتالية 
ل إذى حفظه 

نش الأمر ثم

لملفѧѧات المر

لمضغوط ون

غيѧѧر الملѧѧ ى
وإضافة  تي

ارات تتضم

نفتح صѧ سي
قرص خال

ة الصف الثان

١٢٤ 

 

RY إلى  

بة ثانية بالط
لعѧѧرض مثѧѧل

نسѧخ عѧر ت
تقسѧيمات الق

FL  عنحيث
يتم) CD(ط

ع العѧرض ال
ض فѧي حاسѧب
بدون وجود
الخطوات ال
وأعمل على

MICR   ث

ص تحѧѧديث الم

ة للقرص ال
  

أخѧѧرىوض
أيقونتإلى  ة
خيا بإسمذة

لنقر عليها
إدخوطة ليتم

سبة     ملزمة

أومضغوط

ه في حاسب
تبطѧѧة مѧѧع ال
 البوربوينѧت
ضمن أحѧد ت
LASH M
ص مضغوط
مرتبطѧة مѧع
فѧي العѧرض

حتى ب خرى
يمي حسب ا
و هوب نسخ

ROSOFT
  

اليѧѧة تخѧѧص

حزمة بإسم
المضغوط 

لعѧѧرو) لفѧѧات
الأيقونةهذه

ا تظهر نافذ

وط وعند ال
المضغو ص

الحاس  مرآز

قرص م لى

 ليتم عرضه
 ملفѧѧات مرت
لال برنѧامج

مجلد ض لى
MEMOR

P  قرص إلى
ي ملفѧات م
مشاهدتها ف
أخي حاسبة

رض التقديم
يمي المطلو
T OFFIC

)CD(وط
 النافѧѧذة التا

بفذة التالية
ية للقرص ا

مل إضѧѧافة( 
ستتحول ه 

 النقر عليها
  ض

قرص مضغو
الأقراصشغل

الشطره   /ي

إلض تقديمي 

ف العرض
عنѧѧد وجѧѧود

من خلا مكن
إل أو باشرة 

RYالـ أو 
PowerPo

View  وأ
عرض ليتم م
ل العرض في
ة النسخ للعر
عرض التقدي

CEلى الزر 
ص المضغو
ѧѧك سѧѧتظهر

ستظهر الناف
تسمي عطاء
بإسѧѧم خѧѧرى

أخرىلفات 
يارات عند 
 في العرض

قر إلى نسخ 
 سينفتح مش

المعهد التقني

 
نسخ عرض

أن نسخ ملف
المشѧѧاآل ع
يمالمشكلة

مضغوط مب
المضغوط 
int 2007
er 2007
أدراجها للع
على تشغيل
وتتم عملية

أفتح الع -١
أنقر على -٢

حزمة للقرص
٣- ѧѧد ذلѧѧعن

  موافق
 
 

 
عندها س -٤
لإعأيقونة  -
أخأيقونѧѧة -
مل إضافة و
أيقونة خي -

تم أدراجها
أيقونة الن -

ثم بعد ذلك

ا

ن

أ
ا
ا
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ا
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 ر مالو يحيى

من خلالها
ثѧم موافѧق 

ѧة يѧتم فѧتح
يѧѧذي بإسѧѧم
 في أيقونة

 

   أعداد ثامر

مجلد ليتم م 
FLASH

  ضغوط

حاسѧبة ثانيѧة
ملѧѧف التنفي
تم تحديدها

لتكنولوجية  

إلى النسخ
H MEMO
قرص المض

فѧي ح سѧاخه 
قѧѧر علѧѧى الم
رض التي ت

  

ني للأقسام ال

ا بإسمنافذة 
  ORY الѧ ـ

ة حزمة الق

استنس أو ش
غوط ثѧѧم النق
خيارات العر

ة الصف الثان

١٢٥ 

 

ها ستنفتح ن
ا أو لصѧلب
نافذ إغلاق

الѧـفلاش أو
ص المضѧѧغ
ض حسب خ

سبة     ملزمة

 النقر عليه
ى القѧرص ال
 بعدها يتم

أ CDل الѧـ
سѧѧمية القѧѧرص
سينفذ العرض

الحاس  مرآز

مجلد وعند
موقعѧه علѧى
لية النسخ ،

ض من خѧلال
ميته فѧѧي تس

P (عندها س

الشطره   /ي

م إلى لنسخ 
 للمجلѧد وم
 أجراء عمل

شغيل العرض
ي تѧѧم تسѧѧم

PPTVIEW

المعهد التقني

أيقونة ال -
أعطاء أسم
ليتم عندها

 
 

ولغرض تش
المجلѧѧد الѧѧذ

)W.EXE
 خيارات

  

ا

أ
ل

و
ا
)
خ



 ر مالو يحيى 

  2002 ر

ورا ، 

برت 
  نان

 

 مرآز 

ر دار 

200 

 العزةد 

رجمة 
  ان

هين ، 

   أعداد ثامر

الأشقرسرمد 

موأوجورج 
  نان

مورا و روب
لبن/ بيروت 

  وضيحية

 ٢٠٠٧شر 

مة وتعريب

يعه ، الناشر

05 النافذة ة 

فراس محمد

ه خطوه ، تر
لبنا/ يروت 

ي حسن شا

لتكنولوجية  

مكتب س:د 

AUTO ج ،
لبنا/ بيروت

اد جورج ام
ب –للعلوم  

التولر سوم 

لإرشاد للنش

K 

طوه ، ترجم
 لبنان/ ت 

مد جمال قبيع

 الناشر مكتبة

ف. ، تأليف د

MI خطوه
بي –م  200

أحمد شوقي

KUTU 

ني للأقسام ال

نعمه ، بغداد

OCAD L
بي –للعلوم 

ندوز ، أعد
العربيةدار

وخصوصا ا

ناشر دار الإ

KUTUBب

M خطوه خط
بيروت –م  2

 تأليف محم

خالد محمد ،

النصوص ،

 لبنان/ ت

CROSO
04ة للعلوم 

، تأليف  ٩

UBع  آتب 

  نت

ة الصف الثان

١٢٦ 

 

سامي علي ن

LT 2004و
العربيةدار

وين لأنظمة
، الناشر الد

و توآاد ولأ
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