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آائ أو  فقره
إضافة فهو
ع تؤثر ه لا

ل ود وتظلي
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

ر دو  لأم ح
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 

ىصول  ا إل
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

ن الوص يمك
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
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تخ نافذته لا
عديبأشكال
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 ر مالو يحيى

ادي        أولرم
يد درجات

م هالنقش  ث

ى ر عل لنق

   أعداد ثامر

ون ال ت الل
لتحدي نقوش

ة  ر  وا للتعبئ

ره م ا ة فق ث

لتكنولوجية  

بأحد درجات
ن أيقونةلى 

ار ون المخت

ن مجموعة

ني للأقسام ال

  
ص المحدد ب

عل النافذةي
للو المعاينة

 
ومن ئيسية
  لألوان

ة الصف الثان

٥٧ 

 

شكل التالي
النص أو  رة
تحويآما ،

وهناك طار
 آان محددا
الرئ لصفحة
الأبأحد  عبئة

سبة     ملزمة

ر نافذته بالش
ة رلتعبئ الفق

، أضافيةن
للإط  آتعبئة

نص أذا آ 
الصتبويب  م

التعلاختيار

الحاس  مرآز

والذي تظهر
ة ة لت التعبئ

ك أيضا ألوان
آ مختلفةت

أومل فقره
استخداملال
التظليل لا نة

الشطره   /ي

و: ب تظليل 
أيقون فيها 
وهناك خرى

ادي ونقشات
ى والتي تشم

من خلاكن 
يقونلإ  رواج

المعهد التقني

ج ــ تبويب
حيث يظهر

الأخ الألوان
اللون الرما
تطبيق على

ذلك يمك* آ
السهم المج
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 ر مالو يحيى

عند طباعته
ةات  المائي

ن م تك أن ل
المستندات

ر بسرعة ي
ل رأس وذي

ه د معاينت ن
الصفحة ل 

تن  نص الم
 الصفحات

راءة أو للق

 
 
 
 
 
 

  ي
  النافذةي 

مع عرض

  مستند 

أسفل ) ات  

   أعداد ثامر

  ي
ع عليهادو 
ا حة والعلام

ن العرض أ
رق عرض ا

ة والتحري ب
ر ميم آ تص

.  
ا عن يبدو  به

ة رأس وذيل

رويسات ون
ش وفواصل

ر  لساحه أآب
 

  :ض
لحجم العادي

بأآملها في ة
  النافذة 
م الصفحة        

لتصغير للم

ا يط المعلوم
(+  

لتكنولوجية  

لطرق وهي
ة التي سيبد

ل   الصفحذي
 الطريقة من
جموعة طر

 .الحالة 
ن من الكتاب
ر الت  عناص
.ط الطباعة 

سيبالتي  قة
يمكن رؤية 

من التر خلة
الهوامش  آ

وفير مس  ت
  النافذةى 

للعرض تالية
من ال% ١
الصفحة اء

صفحتين في
فق عرض

ا/ى التكبير
  

شري(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
ة ن رؤي مك
ا في تخطيط

بالطريق شة
ولا تلقائية

متداختويات 
ة العناصر

ذا العرض
أعلىفي  وات

التلخيارات 
٠٠ بنسبة 
احتواي يتم 

ص احتواءم
ند آي يتواف

حديد مستو
ضحت أعلاه
افي شريط 

علامتي أو ق

            ب

  مخطط تفص

ة الصف الثان

٥٨ 

 

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

ة يمك ولا قط
آماللعرض
الشاشت على

الت الأشكالو

ستند آمست
يمكن رؤية لا

ي ه تم ف  ي
دوالأعه من

النلاحظ ير
ير العرض

 المستند آي
ستند آي يتم
غير المستن

لتح) تصغير
ها التي وض
ف الموجودة

الزالق خدام

تخطيط ويب  

ء الشاشة    

سبة     ملزمة

مستند في مج
ض المستند
ش وفواصل
المستندات

ت اختيار ثم
رض الموجو
ستند مع تص

وط منقخط
ل التاليةرق

 المستندات
و الخلفيات

ض بيئة المس
، ولا رميته
   المائية
حيث: شة

على مجموع

  :شة
تصغي/تكبير

ار على تكبي
ير وتصغير
تصغير المس
ر وتص تكبي

ت/تكبير(وار
للعرض منه

تصغير/بير
باستخسريعا

        طباعة

في وضع ملء

الحاس  مرآز

 عرض المس
حيث يعرض 

الهوامش ر آ
في تحرير ا

عرض ويب
ت طرق العر
محتوى المس
فحات آخ ص

والطر إليهل 
تعرض: ب
كن رؤيةيم

تعرض: صيلي
ة وتغيير هر
والعلامات

لء الشاشع م
ي عويحتو

الشاشض على
ي مجموعة
مل هذا الخيا
مل على تكبي
لى تكبير وت
ى ت عمل عل

صندوق حو
ل عديدةرات

ر التحكم تكب
ر المستند س

الطتخطيط 

القراءة ف 

الشطره   /ي

  ض
وورد يمكن

: الطباعة 
ة العناصر ي

اٍستخداما ف 
التبوطريق 

ريق أيقونات
يعرض م:  

ل الص  فواص
يتم الوصول
 تخطيط ويب

وي ويب ض
  صفحات

 مخطط تفص
وات لمعاينة

و الصفحةل 
ي وضع ة ف

ى مستند ، و

غير العرض
وفيعرض 

حيث يعمل :
يعم: واحده 

يعمل على:  
يع: لصفحة 

فتح ص: صغير
ي على خيار

عناصر خدام
ير وتصغير

المعهد التقني

طرق العرض
في نظام الو

تخطيط -١
ن رؤي ويمك

الأآثروهو
فاعلة عن ط

عن طر و أ
مسوده -٢

د تم تحدي ي
الصفحة وي

عرض -٣
في مستعرض
وفواصل الص

عرض -٤
ومزود بأدو
ورأس وذيل

راءة -٥ الق
التعليق على

 

تكبير وتصغ
في تبويب ع

*١٠٠%
صفحه و*
صفحتان*
العرض  *

   النافذة
تص/تكبير*

حيث يحوي
استخيمكن
لتكبي النافذة
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 ر مالو يحيى

اج            ى نحت إل
ة    الإخباري

ده عدة أعم

ى  ر عل ننق
ده لاثة أعم

ى وي عل حت
ذةتح  الناف

م ي أعلاه ث
اك ذلك هن آ
لامة الصح

دة عد    الأعم
ا ر  آم ؤش
ين لليسار
دأ اعلا تب ف
يظهر خط

   أعداد ثامر

د ن ا ق أحيان
 والرسائل

ع ننشئ ما   

الصفحةد 
ثلايان، واس
ين تحت  ، يم

ى ف عمل عل

ي ي بينت ف
ة ، آ  الكتاب

ا تكون علا
رض وتباع
ا المؤ ط فيه
ي ار اليم  خي
ر ف كون غي
اعلا ي ون ف

لتكنولوجية  

دي ولكن  ي
في الصحف

دم  ا وعن به
.  

جموعة أعدا
متس اثنان ، 

ر   هو   الأآب
حيث يعم دة

دة  والتي عم
أو  لأسهم

ل فقط عندما
ر  التحكم بع
قط ي يس  الت
ذلك وجود
دما يك ، وعن
دما يك ي عن

ني للأقسام ال

لشكل التقلي
ر وخاصة ف

خاصةمش
يليه وهكذا 

وقي مجم حة
واحد( هي
اليسارهة

د من  الأعم

دد   قة الأعبع
الأمن خلال   

هو الفاعل 
يمكن فاءها

ة ن النقط م
حددتها وآ

اليسار ، ى
ذي لبيني ال

ة الصف الثان

٥٩ 

 

ود واحد بال
أآثر أو  لاثة

ص لها هوام
عمود الذي ي

الصفحطيط
وه الأعمدة

ود في جه م
ر د آب ، مزي

مسبقادات
دة د م الأعم

١عمود رقم
إخف، وعند

دأ م أو ند ب
دة التي ح عم

ين ىن اليم إل
يضا الخط ا

سبة     ملزمة

:  
ص في عمو

ثلا أو ودين
هو آتلة نص

أعلى الع ى
بويب تخطلت

راتمه بخيا
ودين والعم

الأآين هو

أعدتسمى
وين عدد بتك
ون فيها العم
،) ة العرض

تن ل المس م
الأعر شكل
دة من لأعم

 ، وهناك أي

الحاس  مرآز

 وتنسيقها
ض النصوص
أعمده عمو
 في وورد ه
إلىل العمود

من خلال ا 
قائم ستسدل

و ي على عم
ة اليمي ي جه

تأيقونات  ة
للتحكم ب دة
والتي يكو ة

يةوادة متس
ى آا ي عل ق

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
ي ود ف العم

النافذن هذه 
الأعمد بعدد 
الأعمدةاعد 

أعمد(خانة 
ار التطبيق ي
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

ودين وا عم
  التالية

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

من الأعمدة
يفصل بين 
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 ر مالو يحيى

ه وط أفقي ط
ا ف بالخلاي

والرقمية ة
ا وف وخلاي

ر مجموعة
سيتم رسم

  ول

   أعداد ثامر

COL وخط
والصفوف ة

النصيةنات 
ده وصفو م

دول فتظهر
دها س س عن
 عمل الجدو

لتكنولوجية  

LUMNS
دةين   الأعم

البيان وإدخال
وأدراج أعم

ة جد  أيقون
ر بالم سواق

ر قبل تنفيذ

ني للأقسام ال

دةى S الأعم
ي ة ب  الواقع

ول وا الجد
ه و يير حجم

ى النقر عل
م النق فوف ث
قوط المؤشر

ة الصف الثان

٦٠ 

 

مى يه تس س
تطيلات مس
هولة أنشاء
الجدول تغي

  تالية
ل وبوا جد
دة وصف عم

ند مكان سق

سبة     ملزمة

وط رأس  خط
ى الم ق عل ل
 يتميز بسه
بعد تكوين 

ل بالطرق الت
م مجموعة

ا  أعآالخلاي
عن المحددة

الحاس  مرآز

اطع د تق عن
ROW ويطل

مج الوورد
 آما يمكن ب

عمل الجدول
م ب أدراج ث
دد من ا  ع
اوالصفوف

الشطره   /ي

  :ل واد
د  ل عوا الج

WSصفوف 
، وأن برنا 

ي الخلايا ،

يمكن ع: ل
بريق   التبوي

د ه وبتحدي ع
و الأعمدةد 

المعهد التقني

 

ثانيا ــ الجد
وين تم تك ي
تسمى الص
CELLS

والرسوم في
  فيه

عمل الجدول
عن طر -١

ا مربع خلاي
الجدول بعد

  

ا

ث
ي
ت

S
و
ف
ع

خ
ا



 

   

      

 
   
   
     
 

 

  
   

 ر مالو يحيى

جدول ومن

فق فيظهر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ل وبالنقرو
م ى  شكل قل

ون عددها
رات حسب

TABاح    

ى وي عل ت

ول ورسم
ع شغل مرب

 

   أعداد ثامر

ة   جى أيقون

ى مواف ر عل

 
 

واجموعة جد
ىلمؤشر     إل
دة  و لأعم يك

ر د من الم ي
ى مفت ط عل

دول   يحت لج

د اط الج أنم
م     ومشن القل
 لإدراج

لتكنولوجية  

علىوبالنقر

ر ٢     م ننق ث

راج ثم مجم
ها يتحول ال

الأعدد من    
ى ه  العدي إل
ر  والضغط ي

هر أدوات ال

دول وأ  الج
م ووزن القل
ا لال تبويب

 

ني للأقسام ال

ل وواعة جد
  لية

تكن وف ول

 
 

 التبويب أد
دهجدول  عن

ه    ى نقطع إل
ن مع أعمدته

الأخيلصف   

يظه ه س وين

اط رات أنم
م ونمط اقل
من خلاوينه

ة الصف الثان

٦١ 

 

ج ثم مجموع
التال النافذة

عدد الصفو
 سب الحاجة

عن طريق
ختار رسم ج
م ن م صف ث
صف المكون

رة من ال خي

م تكو دول ت

ار ع هي خي
ون الق اة ول

بعد تكول وا

سبة     ملزمة

بويب أدراج
تظهرفدول

تكن و ٥ول
حس لأعمدة

 
 

جدول وذلك
نخ لمنسدلة

س ورسموا
م بنسخ الص

ة  الأخ الخلي

د ى أي ج عل

اميع دة مج ع
دول وممحا
اصميم الجد

الحاس  مرآز

ن طريق التب
ر أدراج جد

دة د   و الأعم
الأكم بعرض

 
 

كن رسم الج
ال القائمةن

اعلى زر الم
جة ثم نقوم
لمؤشر في

 للأسفلف

س عوا الم 

حيث يضم ع
ي رسم جد
ستخدم في تص

 

الشطره   /ي

عن: جدول 
نختار نسدلة

ها نحدد عدد
لي ثم نتحك

يمك: جدول 
جدول ومنة 

م بالضغط ع
 حسب الحاج

ال سقاط إ  
م أدراج صف

ر قوط مؤش
  :ما

حي:تصميم 
ذي يحوي وال
وجميعها تس

المعهد التقني

أدراج ج -٢
المن القائمة

ومن خلالها
الجدول التا

  

 
 
 

 
رسم الج -٣

على أيقونة
عندها نقوم
ومسافاتها
أوالحاجة،

عندها سيتم

  
ق* د س عن

تبويبين هم
تتبويب   - أ

حدود و
و حوار
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 ر مالو يحيى

مج ، حجم

  
 
 
 
 
 
 
 

ومن طيط  
ة د الرغب ن

ثم نكمل ها

 مجموعة
ة  بإضافةب

م نكمل ه      ث

   أعداد ثامر

ده ، دم أعم
 ل وا الجد

تبويب تخط     
حاجة ، وعن
غب بأدراجه

خطيط ومن
د الرغب وعن
غب بأدراجه

لتكنولوجية  

 صفوف وأ
يع لتنسيق

م من ه ث خل
حسب الحو

دد التي نرغ

ن تبويب تخ
، والحاجة

ذي نرغ د ال

ني للأقسام ال

ي جدول ،
هذه المجامي

مؤشر بداخ
و للأسفلج

لصفوف بعد

ه م منخل ث
ن وحسب ا
دد در  الع بق

ة الصف الثان

٦٢ 

 

 مجاميع هي
أيقونات ه م

الم إسقاط   
أدرا أو  على

 عدد من ال

لمؤشر بداخ
ين دراج لليم

دة ن ب الأعم

سبة     ملزمة

ى عدة  عل
استخدامكن

يتمف معين
للأعلأدراج

واحده نحدد

ال نسقطود
ار أد أو يس

دد عدد من

ن م
ب وي
 أو ود

وار ح

الحاس  مرآز

وي يث يحت
بيانات ويمك

  :مدة
ي ندرج صف

نختار  عمده
وف دفعة و

درج عمو  ن
ار أدراج للي
 واحده نحد

وار م ق الح
ده في ت   بوعم

و أو ف  عم
صندوق الح

الشطره   /ي

حيث :تخطيط
محاذاة ، ب ،

الأعموفوف 
لكي: فوف 

صفوف وأعم
د من الصفو

  راج

دة لكي:  م
ا ده نخت عم

دفعة عمدة
  راج

ندوق ح ص
صفوف وأع

ف دراج ص
ي ص ين ف مب

المعهد التقني

 
تبويب ت  - ب

، الخلية

 
أدراج الصف
أدراج الصف

صمجموعة 
عدد بإضافة
الإدرعملية
  
الأعمأدراج

صفوف وأع
الأعدد من
الإدرعملية

تح ن ف يمك
مجموعة ص

يط لإدتخط
ا م ه آم خلي

  التالي
  

ا

ب

أ
أ
م
ب
ع

أ
ص
ع
ع
ي
م
ت
خ
ا



 

  
 

 
 

 
 
  

 

      
   
 

    

   
 

  
 

   
   
   
          
   
    
   
 
 

 ر مالو يحيى

من أو ول     
ى      ة ل أيقون

 عند وضع
ة كل علام

إلىلمؤشر 
ويمكن ي 

ر     ىالنق عل

دة ن     الأعم

م لجدول ث
بإسقاطف          
ة من  القائم

ن د عدد م

إسقاط لال  
القائمةمن 

أوصفوف 
القائمةمن 

ود ين العم
ك+  د ذل عن

رر م نح  ث
د ة عن علام
ر عرض ي
ار ة نخت خلي

من خلال     
ة تح خلي نف
ذة في     الناف

   أعداد ثامر

ر في الجدو
ر عل م النق ث

عليا اليمنى
ىضا  ش إل

ك   تحري

حول لون الم
ي ود المعن عم

م ا  جدول ث

د عدد من دي

ف خارج ا
د الصف تحدي

تحديد وم ة

د ولا ولتحدي

من خلا أو    
تحديد وم نة

الص أو  عمدة
ة الحذف وم

ي ل ب  الفاص
+ل علامة           
رض دة الع
ا ع ظهر فيه

لتغيي ليسار 
حجم الخة 

ض العمود
م   الخة حج

ذي يظهر ف

لتكنولوجية  

ر قر والتمري
جدول ث عة 

الع الجهةفة 
 سيتغير أيض
ذي نرغب ت

العمود فيتح
داخل الع س ب

لمجموعة 
   ود

سارا ولتحد

ين الص  يم
،  ويمكن تح

أيقونةعلى  

نزو أو عودا 
  ه

ا عدة خلاي
أيقونر على 

  س
الأع أو ول 

أيقونة على 

ى  ط إل الخ
د أخذ شكل ق
اد ار لزي يس
ا حيث يظ ي

ين ال أو ليم
من مجموعة
ر عرض  تغيي
ن مجموع

ود ب    ذ عم ال

ني للأقسام ال

النقروا   س ب
المجموعثم

  لجدول 
ظهر في حافة

او س عليه
ذ ان ال المك

س برأس و
سواطة الم

م      اتخطيط ث
العموتحديد 
يس أو  يمينا 
   مرار

س علىوام
د الصف ، ي
ول ثم النقر

 عليها صع
الضغط عليه

ع أو الخلية 
ول ثم النقر

T  سوابالم أو
تحديد الجدو

ننقرعمده 

سوار الم   
ن مؤشر ق

ة الي أو جه
سطرة العلي
لامة جهة ال
تخطيط ثم م
ن آذلك يمك

م أو ائص   
ب ومن تبوي

ة الصف الثان

٦٣ 

 

  :ا
ضغط زر الم
ب تخطيط ث
يتم تحديد ال
يك التي تظ
وامؤشر الم
ك ىحري إل

وامؤشر الم
ر بواسط ري
م تبويب تخ ث

فيتم ت عمود
سواب الم
باستم علية

ع مؤشر الم
تم تحدي ف في

جدو جموعة

سواحب الم
ا باستمرار
مرير على ا

جدو جموعة

TABفتاح
نقوم بت: يا

 صفوف وأع

ر رك مؤش ح
ه سنلاحظ أن
ود أض العم

ن خلال المس
ذه العلا ب ه
ل التبويب ت

وآ ، العمود
ا ار خص خت
التين وا الح

سبة     ملزمة

وف والخلايا
دول أما بض
ب م تبوي ول ث

فيار جدول
علامة التحري

م إسقاط د
س والتحوام

ود بوضع م
التمر أو  س ،

ود ثي العم
عنختار  دلة

صلة يتم سحب
C بالضغط

صف بوضع
آامل الصف

المجطيط ثم
   الصف

صلة يتم سح
CTRLح

 بالنقر والتم
المجطيط ثم
  الخلية
المف ستخدام

وف والخلايا
ن مجموعة

 

ود نح  العم
ه ذي يلي  ال
ل عرض قلي

ود من العم
سحب مكاننا

ود من خلال
ير عرض ا
دول نخ ة ج

وفي آلتا) ل

الحاس  مرآز

والصفو مدة
 تحديد الجد
ر في الجدو

نختا منسدلة
من خلال علا
د دول ، وعن

ة بالم لعلام

تحديد العمو
سوار بالم

المؤشر في 
المنسد ائمة
المتص عمدة
CTRLتاح

ن تحديد الص
ى آاو س عل

 تبويب تخط
فيتم تحديد
فوف المتص
ستخدم مفتاح

سواا بالم
 تبويب تخط
فيتم تحديد
باس الجدول

والصفو مدة
تخطيط ومن
وب تنفيذه

  :فوف
رض ر ع ي
ود عه والعم
ين لتق ة اليم
ر عرض يي

فبإم لأعمدة
عرض العمو
لجدول لتغيي
ن مجموع م
ص الجدول
 ض العمود

الشطره   /ي

الأعمدول وا
يمكن: ول 
شرؤالم ط  
الم القائمة 

ك الجدول م
دوا س بالج

تم مسك  الي
  ه

يمكن ت: ود 
ر ود م النق ث
بإسقاط ود 

القايد ومن 
الأععدد من 

ستخدم المفت
يمكن: فوف 

واسحب 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
دة لتغيي:  م

غيير أتساع
ةوا س جه
يمكن تغيي  

الأصلة بين 
مكن تغيير ع
ض عمود ال

يط م م خط ث
خصائص(وار 

نحدد عرض

المعهد التقني

اتحديد الجد
تحديد الجدو

إسقاطخلال
تحديد ومن
يمكن تحريك
امؤشر الم
ك في التحري

إليهالجدول
تحديد العمو

ون الأسالل
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 
ديل الأعمتع

المطلوب تغ
حب الم نس

أوس واالم
الحدود الفاص

يم ، العمود
عرض أيقونة

ب تخ التبوي
صندوق حو

ن المفتوحة 
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م  دة نث م
ددة ة المح

  

ين الصف
عند+ لامة 

يمكن أو  
ين فاصلة ب
ر مكن تغيي
اع صف تف
م من يط ث

خصائص(
اعدد  ارتف

  

   أعداد ثامر

ذه  الأعم ه
دةض     الأعم

ي ط الفاصل ب
خذ شكل علا

، ارتفاعه   
 الحدود الف

يم الصف،   
ة    ارت  أيقون

بويب تخط
(وق حوار    

نح فتوحة 

لتكنولوجية  

ددواس يا نح
رض ع ع وزي

ىس  ط إل الخ
س قد أخوا

ى  ل عل لتقلي
 علامة عند
يير عرض
ار ة نخت خلي
ن خلال التب
تح صندو نف

ذة  المف الناف

ني للأقسام ال

رضها متس
ة تو ر أيقون

سوار الم 
ا مؤشر الم

ى    الأعف وال
يظهر فيها
لتغي الأسفل

حجم الخعة
من الصفض
ة جم ن الخلي

ي ر ف  يظه

ة الصف الثان

٦٤ 

 

ي يصبح عر
ة ار خلي نخت

رك مؤش ح
سنلاحظ أن

اع الصف تف
حيث ي انبية

أو  الأعلى
من مجموع
غيير عرض
جموعة حج

ذي صف ال

سبة     ملزمة

ده ي أعم لك
م الخة حج

الصف نح ع
 الذي يليه س

ادة   ارتلزي
الجامسطرة

اعلامة جهة
 تخطيط ثم م
ذلك يمكن تغ

من مج أو 
ن تبويب ص

الحاس  مرآز

ة أ  مجموع
ة ن مجموع

ر اعغيي ارتف
والصف عه
الأسفل   لى

من خلال الم
حب هذه العلا
لال التبويب
وآذ الصف

ر خصائص
التين نح وم

الشطره   /ي

ر عرض ي
ن يط وم خط

  بينها

لتغ: صفوف 
ارتفاع غيير
إلس وا الم
م الصفض 

بإمكاننا سح
من خلا صف

يير عرض
ار جدول نخت
ا الح ي آلت ف

المعهد التقني

ن تغيي ويمك
ب تخ التبوي
بي وابالتس

 
ديل الص تع
المطلوب تغ
ذلك نسحب
تغيير عرض

فب الصفوف
الصعرض

الجدول لتغي
مجموعة ج

وف) الجدول
  الصف
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م من ا ث جه
  حددة 

وعة دمج
دةد     الأعم

 
 
تم ا ي ا آم م
عة جدول

ث )دول حي

نص اف ال

ة الجدول ئ
أيقونةعلى 

   أعداد ثامر

وب دمج طل
المحالخلايا  

 ومن مجمو
د د ع  تحدي

 

تنسيق تمام
م من مجموع
د صائص الج

والتف صفحة 

جدول لتجزئ
ط ثم النقر ع

لتكنولوجية  

ا المط الخلاي
اندماجحظ 

يب تخطيط
ا ن خلاله م

 الخليةسم 

أدوات الت ل
ب تخطيط ثم

وار  خص(ح

للصالنسبة

ة تقسيم ج
ويب تخطيط

ني للأقسام ال

د ا وم بتحدي
عندها سنلاح

م من         تبويث
ن م ي يمك
سنلاحظ تقس

باستعمالول
لال التبويب
 صندوق ح

بات الجدول 

ة ختيار أيقون
ن خلال التبو

  رز

ة الصف الثان
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و بعضها نق
ع مج الخلايا
 تقسيمها ث
ة الت التالي

فق عندها س

الجدوود في
من خلامكن
ة تح خلي نف
  ت وهي

ديد محاذات

اخوعة دمج
منالجدول

خيارات الفر

سبة     ملزمة

 خلايا مع
نختار دمج

راد ة الم خلي
ر ذةه الناف
ثم موافمها

ص الموجو
ورد ، آما يم

م ة حج الخع
ربع تبويبات
ن خلاله تحد

ومن مجمو
أحد أعمدة 

خ لإعطاء ة

الحاس  مرآز

بعملية دمج
جموعة دمج
د الخل بتحدي
ا فتظه  خلاي
طلوب تقسيم

النص تنسيق
ي مستند وو
ن مجموع م

على أر حة
ي يمكن من

يب تخطيط و
يمكن فرز أ
ذففتنفتح نا

  

الشطره   /ي

للقيام ب: يا 
ومن مجطيط 
وم ب: لايا  نق

يم ة تقس ون
المط للخلية 

يمكن:دول 
أي نص في

م أو صائص 
المفتوح فذة

الذي: جدول 
 

ن خلال تبوي
، آما ي نيئز

فرز ف ختيار

المعهد التقني

خلايلدمج ا
تبويب تخط
تقسيم الخلا
ار أيقو نخت
والصفوف

 
 
 
 
 
 
 

تنسيق الجد
في تنسيق 
ار خص نخت

النافتحتوي
تبويب ج -١
 عدمهمن
يمكن من*

المختار جز
واخلبيانات ا
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تخدامن  اس
بمختلف ة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ه قدم نظام
ة ن العربي
ة د آتاب عن
ي ذا يعن وه
ويلاحظ أن
ذي موس ال
ر ة أآث يزي

ات ن الكلم
ة    ا ئ نحوي

ت   أذا آان

   أعداد ثامر

ن ا يمك ، آم
ةداخل   الخلي

ملائم ، عليه
ة   اللغتين)ئ ب

لاحظ يث ي    
ر متعرج و
أ نحوي و ط
امو لى أن الق
ة الانكلي للغ

ن ة م جموع
الخاطئلمة   

أو القصير 

لتكنولوجية  

ةفل  ، الخلي
ات النص د

يعتبر غير م
ات الخاطئ
 وورد ، حي
ر ا خط أحم ه
ا خط أن فيه
هذا يدل على

ي  ي املائ ف
  .يف 

ه بمج ل قائم
ا الكل،      أم

تند ع المس

ني للأقسام ال

ط ف أو س أس
محاذا تخدام

يع والنحوية
حيح الكلم
وفر في لمت
وضع تحته
ضر متعرج أ
 صحيحة و

دقيق   الإملت
نحوي ضعي

 
ن دل م فتس
ةة الملائم

ع ة م الطريق

 ضوع

ة الصف الثان

٦٦ 

 

ى وس أو ل
استث يمكن

و الإملائية ء
زة تص( مي

اموس الم لق
ض الكلمات يو
ا خط أخض
جة ولكنها
ة ، وأن ال م
ن التدقيق الن
:ن طريقين

الزر  الأيمب
ة ا الكلم منه
ذه ا تخدم ه

هما في موض
  لصفوف

سبة     ملزمة

نص أعل ع ال
حاذاة ، حيث

الأخطاءمن
وي نوال (ح

ى ستناد ال إل
بعض إنية

وضع تحتها
طوط المتعرج
ذه الكلم ى ه
بية  آما أن
النحوي عن

ا ة  إملائي
ار م الي نخت
ة ت لي ، وتس

ض نوافذه
الأعمدة وال

الحاس  مرآز

ع د موق حدي
مجموعة مح

  حوي  
فيه الكثير م

ي  والإملائ
يكون بالاس

الانكليزي و
وأن و ملائي

 تحتها الخط
ى وي عل حت
بي اللغة العر

و الإملائي 
ة ةم الخاطئ

ا  الشكل الت
ة التال المبين

  

      تم عرض
      تعديل

الشطره   /ي

ه  لتح:  خلي
ثم المج خطيط

والنح ملائي 
 مع مستند ف
دقق   اة الم
دقيق ي  والت

أوة العربية 
إمفيها خطأ 
مات توضع
ة لا يح الكلم

 التدقيق في
راء التدقيق
ى الكلم ط عل

في والمبينة
ا  ةه ا القائم

قليلة خاطئة

يب صف  
يب عمود 

المعهد التقني

 
 
 
ب -٤ تبوي

تخطالتبويب
  مواقعه

 

 
الإمالمدقق

أن التعامل
زة وورد مي
والانكليزية
النص باللغة
أن الكلمة ف
بعض الكلما
ه ا ارن ب تق
فاعلية من
ويكون أجر

غط -١ الض
و المقترحة
منه فتسدل
الخالكلمات

 
 

تبوي -٢
تبوي -٣

ا

ا
م

ا
أ
و
و
ا
أ
ب
ت
ف
و

ا
ف
ا



 

 
 

 

     

 ر مالو يحيى

باستخدام  
ة ا الكلم يه

  
  
  
  
  
  
   
   

  
  
  
  
  
  

اموس  الق

م تراحات ث

   أعداد ثامر

أو  ونحوي 
ر فيه ي يظه

ى) موس إل

ع الاقتر  مرب

لتكنولوجية  

و إملائيق 
ي  يملائ والت
  تراحات

  تالي
  ستند

ام ت في الق

  راحات 
تنتقيها في

ني للأقسام ال

أيقونة تدقيق
دقيق   الإملت

لا أحد الاقتر

الت الإملائي
 هو في المس

ع  ليست(مرب

مربع الاقتر
لكلمة التي ت

ة الصف الثان
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ثم أتدقيق 
ة ال ي حال ف

مثلا اختيارم

يجد الخطأ
الكلمة آما
  ة التالية

اة في الم تق

تنتقيها في م
الك إلىستند

سبة     ملزمة

مجموعةثم
ة ف ذة التالي

فيتم صحيح

  
أ آما هو وي

لهذه ملائي
الجملة إلىق

ة المنت لكلم
  مستقبلا

كلمة التي تن
طئة في المس

الحاس  مرآز

ثم ب مراجعه
ذ تظهر الناف

للتص المقدمة

فذة فتشمل
يترك الخطأ 

الإمل الخطأ
 في التدقيق

يضيف ال:  
هر خطأها م

الك إلىيز مم
كلمات الخاط

الشطره   /ي

التبويبريق 
ت  دها س عن

لاقتراحات ا

في الناف ت 
:ره واحده 

يترك آل: ل 
ينتقل: لية 
اموس ى الق

يظه  حتى لا
ر الخطأ الم
تغير آل الك
  ق المستند

المعهد التقني
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الإيقونات أما

التجاهل مر
تجاهل الكل
الجملة التال

ىأضافه إل
المخصص

يغير: تغيير
:تغيير الكل
يتابع تدقيق
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OFFI م ث
ارات  الخي

تم كس ، وي
ار ه فنخت ي

ل    في حق

م ه ث مراجع

ه    في ترجم
ة  ن رجم م

دء    سهم ب

   أعداد ثامر

ائي لكي لتلق

  ك

ICEل زر  
جموعه من

العكس ة وب بي
قائمه جانبي

ة المحددة م

التبويب مق   

ى تر لنقر عل
ار التر اختي

ى ضغط عل

لتكنولوجية  

التصحيح ال

ية وغير ذلك

لال ه ن خ م
فتظهر مج    

ى ة     العرب إل
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في وجودة 

أثيرات (ة    ت
 إحداهار 

في) لشكل  
ن ذلك يمك

   الصورة
ذة ا ناف فيه

ع ة مرب ون
م )ص لرس

ع وات مرب
 مجموعة

د ا العدي يه

   أعداد ثامر

 المؤشر يم
النص المط

المو) لظ  ال 

ة ى أيقون عل
نختار لأبعاد 

ة ال(ة       تعبئ
داها ، آ أح

في تنسيق 
نيث تظهر  

  

ى أيقو ر عل
ع م  صمرب ن

أدو(ب بأسم 
 الرسم عدا

ذة ظهر  ي ناف
 

لتكنولوجية  

داخلها هر ب
 يتم أدراج 

أثيرات(ة   ت
 سب 

ل ثم النقر ع
الأت الثلاثية 

ة ار أيقون خت
ار أ وان نخت

ف ستخدامها
ائي حي ل تلق
وات الرسم

نص والنق 
ار رس( ختي

يظهر تبويب
ويب أدوات

ص حيث تظ
 ربع النص

ني للأقسام ال

التي لم يظه
ثم) نص فة

ى ة عل أيقون
 الظل المناس
حديد الشكل
 التجسيمات
ائي نخ  التلق

ن  وه م الأل

إسض منها تم 
نسيق شكل
ي تبويب أدو

لمجموعة  
اخ أو  اهزة

سين محددا 
آثيرا مع تبو

يق مربع نص
ب أدوات مر

ة الصف الثان

٧٦ 

 

ا الأشكالي
إضاف(ختار
ر عشكل ننق

نختار منها
ئي وذلك بتح
 أشكال من
د الشكل دي
ه ر مجموع ه

  
راتها وبعض
ار تن  واختي
 الحوار في

  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

م الأدراج ث
نص اال الج

عندما يكون
تتشابه آ ت

  المربع
اختيار تنسي
ر في تبويب

سبة     ملزمة

لتلقائي وفي
نخ المنسدلة

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

كال فتظه ش
التعبئةرات

معرفة تأثير
ى الشكل عل

مربع تخدام

ل التبويب أ
ات ا ن مربع
عد الرسم و

الأدوات من
مكتوب في ا
ى الشكل وا
مربع الحوار

الحاس  مرآز

في الشكل ا
ا القائمةمن

د ل حيث بع
عه من أشك

للش الأبعاد ي 
شريط فتظهر
لشكل التلقائ

اط  ة الأشأنم
وتأثير ضافية

وم الأدوات 
ع الأيمنر

است وآذلك

  
ص من خلال
ه من جموع
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
ة ي مجموع

إضن تعبئه 
بقية ستخدام

الزر ر ب  النق
، لتبويبات

 :ع نص
ج مربع نص
ر مج ها تظه
المكان المط

يحوي )سيق
تي تتحكم في
 النقر بالزر

، وآذلك ت

المعهد التقني

 
إدخيمكن *

عليها بالزر
يمكنآما *
شريط فتظلا

تج إضافة*
الأبعاثلاثي

آذلك يمك*
ي شريطال ف

ألوان اختيار
استيمكن *
تنسى لا *

العديد من ا

 
أدراج مربع
يمكن أدراج
ده نص عن
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

د فس قواع
ارزه مع وب
ة ل آتاب تقب
WORD
م ب أدراج ث
WORD
ائن ون الك
ر من ي آثي

 

   أعداد ثامر

ة    نفس الكلم ب
ه و ه جميل

ت لمستند لا    
D  ARTلـ  

ب لال التبوي
ـ     D ARTل

و دما يك وعن
 ـش يـــ ابه ف

لتكنولوجية  

ع ل م تعام
بطريق ينو

اآن في ال م
ويسـتخدم الـ

لارت   ن خ م
ر معرض ال
وتنسيقه ، و

 ـس يتش) يق ـ

ني للأقسام ال

WO :  
وم بالت رد يق

واالعن ر من       
اك أم أن هن
ورد ارت،و
وورد ار  ال

WO فيظهر
 المطلوب و

WOR /تنس

ة الصف الثان

٧٧ 

 

ORD AR
وور ي ال  ف
ر وضع الكثي

ى  ضافة إل
مـن الوو ات

ن ج نص م
ORD AR
حرير النص

RD ART

سبة     ملزمة

RTوتعديله 
W (ر و أم ه

د في و  يفي
ا ، بالإضريكه

اوضـع آلمـ
تم أدراج وي

ة  RTقون
لتح نافذةر ه
Tأدوات (م ـ

الحاس  مرآز

)طوط فنيه
WORD 
قريبا  حيث
ا وتحر جمه
كون الحل بو
ات والإعلان
ى أيق ر عل ق
هميمات تظ
ـــمؤقت بأس

  السابقة ة

الشطره   /ي

خط( خاص 
ART(ت 

تقر الأشكال 
حكم في حج
ي فيها فيكو

ةل  و الدعاي
نص والنق   
أحد التصم ر

م بـر تبوي
الأشرطةمع 

المعهد التقني

 
  
 
 
 
 
 

 
أدراج نص
وورد ارت ال
التعامل مع
تح سهولة ال
النص العاد
ـال ـي مج ف
المجموعة

اختياروبعد
محددا يظهر
محتوياته م
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و
م
م



 

 
   

 
  
       
 
 

 ر مالو يحيى

دوائربط     
ى زر ط عل

روام المج    
 جديدةدله 

ذي نحرره
وآل دوات

ار د الاختي

 

   أعداد ثامر

اط صبح مح
الضغطارية  

ى السهم عل
أدراج معاد 

ذ  السطر ال
الأدوعة من 
ارة د خت وعن

لتكنولوجية  

ث يص هر بحي
ستمراإمع      

ر ع رموز ننق
اختيارمكن 

ر في أسفل
مجمو دلات 

ة  المخ قون
  والتغيير 

ني للأقسام ال

اه نص الظ
ر م م النق ا ث

مجموعة ر
يم أو  اهزة

، ويظهر )
دوات المعاد

الإيق حسب    
الإضافةية

ة الصف الثان

٧٨ 

 

ن ائن ال ى آ
ى أحداها عل

راج ثم في م
الجاعادلات

)تصميم /ت
أدم التبويب

يقات التنس
مع أمكاني ة

سبة     ملزمة

النقر ى  ب عل
س عوا الم    

التبويب أدر
وعة من المع
ت المعادلات

، ويضم) نا
ن  ة م موع

المعادلةتابة

الحاس  مرآز

وورد ارت ل
ع المؤشر

ت من خلال ا
ظهر مجمو

أدوات( بأسم
هن المعادلة 

ر مجم تظه
في مكان آتا

الشطره   /ي

م ال ر حج ي
صغيره نضع

  :ادلات
ج المعادلات
ادله حيث تظ
ظهر تبويب

أآتب(ضمن 
ه ت ر علي لنق
ا التنسيق ف

المعهد التقني

  

  
  
  
  
  
ن تغييوي مك

ومربعات ص
  س واالم

  
أدراج المعا
يمكن أدراج

معا لإيقونة
عندها سيظ
أيقونه تتض
د الن أداة عن
سيظهر هذا
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و
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أ
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 ر مالو يحيى

 )لمعادلات
 النقر على

ات لتخطيط
عة رسوم
ل هرمي مث
ل فحة العم

د تكون وق
الإضافات     

ذييل س وت
ذييل و  الت

TYPE (

TYPE (

ذيل أو  )ال
عبارة إلى 

ي في رأس

 

   أعداد ثامر

أدوات ال(  ي
حيث عند 

  تيح 

به ال ي تش
وفي مجموع

م الأشكال      
 ضمن صف

ات الملف و
ذه تظهر ه

م أدراج رأس
رأس   أنة ال

)TEXT

)TEXT

رأس (ن   أال
إضافةها ، 

لشكل التالي

 شكل التالي

لتكنولوجية  

يب السياقي
لمعادلةنة ا

لوحة المفات

ي وه ل مرئ
يب أدراج و
ذه سماء ه
ار ستظهر

ه من صفحا
أخرى وت ت 

تم تند وي مس
ر على أيقون

ارة    مع عب

ارات    ة عب

ابين اصل م
مكن تغييره

B سيظهر ال

آما في الش

ني للأقسام ال

ز في التبوي
لإيقون رةوا

في ل متوفرة

كل ات بش م
ضمن التبوي
ه بأس ه جانبي
ا شكل المخت

 

ة آل صفحه
إضافاتأي 

فحات الم ص
ننقر) تذييل

م الصفحة ل

ة  تظهر   ثلاث

ط فا فحة خ
PA التي يم

BLANK

آ) تصميم/ل

ة الصف الثان

٧٩ 

 

وعة الرموز
االمج قونة

المموز غير

ل المعلوم ثي
ض آأيقونةجد

تظهر قائمه
ة ى الش ق عل

ر أحجامها

HEA  
نهاية أو س
أو وقت   

ن ص فحه م
رأس وت(عة

  هي
ل أو س ذي

 BL حيث
  عمود

ل   فذي الص
AGEعبارة

Kوب وليكن

س والتذييل

سبة     ملزمة

مجمو خلال
الإيق ن خلال

عه من الرمو

كال لتمث  أش
، حيث توج

ست لإيقونة
والموافقار

وتغيير شكال

AD / FOO
وان في رأس

اريخ   و أوت
ل ص ة آ ع
من مجموع

الصفحةيل
في رأس شر

LANK(T
ص في آل ع

أور رأس
وع لصفحة

المطلو صفحة

أدوات الرأ(

الحاس  مرآز

نـخاصه م
الرموز من
ظهر مجموع

ارة عن عب
، ت السابقة
الإ على هذه

ا د الاختي عن
الأشفي هذه

OTER: ت
فقرة آعنو  

أورموز  و 
د طباع  وعن
 أدراج ثم م
لرأس وتذيي

يظهر المؤش
  ب

THREE 
نص لإدخال 
ث يظه  حي

اظهار رقم

الصذيل  و 

(مؤقت بأسم

الشطره   /ي

راج رموز خ
دراج هذه ا

ر لها تظواج

S : ي عوه
ي الإصدارات
وعند النقر

ك وع ر ذل غي
ف الكتابةكن 

يل الصفحات
أوجمله  ة

أوعنوان فة 
تند ض المس
من التبويب
ث خيارات لر

BL :حيث ي
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

رض د ع عن
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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ب
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 ر مالو يحيى

  ها
   فنيه

ة ن بقي  ع

ن ف ع تل

ظهر تبويب
ة رج منطق

م ة رق يقون
وامشه ، 

ه درج في لت
ار ج أي خي
ه من خلال

ام سيق أرق
ر د النق  عن

  

   أعداد ثامر

  هي
للتعامل معه
 وقصاصه

ف ى مختل

ة مخت لفردي

دها سيظه عن
مزدوج خار

ر أي ييل ننق
الصفحة  ل

ن الت ت يمك
 ، أن أدراج
ذي يمكن م ل

ار تنس ر خي
ار آخر خي
سيتم إزالتها

لتكنولوجية  

وه الصفحة 
ل الصفحةقم 

يخ وصوره

ىوالأ فحة ل

فحات   الفص

  دمه

ع المستند  
بالنقر الم ة

ذي ة رأس وت
فحة ، أسفل
ام الصفحا
في أسفلها

تصميم وال/

يظهر ييل س
ا يظهر خ آم
قر عليها سي

ني للأقسام ال

رأس وذيل
وتذييل ورقم
وقت والتاري

ي    الصحه ف

ي الص ل ف ي

من عد صفحة

في صفحة
الحالةن هذه 

ي مجموعة
أعلى الصف(

عرض لأرق
م الصفحة ف
ذييل     /س والت

ذي ة رأس وت
، آ صفحات

وبمجرد النق

ة الصف الثان

٨٠ 

 

لتعامل مع ر
ات الرأس و
ها أدراج الو
  الصفحة

فح ل ص ذي

ذي أو رأس

الصفذيل  و
  صفحة
  لصفحة

قر عليهما
لخروج من

ESC   

 أدراج وفي
(م الصفحات
ر معر يظه

م  أدراج رق
رأس وات ال

  ك
ة ي مجموع

يق أرقام الص
ولصفحات

سبة     ملزمة

 أيقونات لل
حوي أيقونا
لتي تحتويه
رأس وذيل

ذ أو رأس  ج

ة ر لإدراج ي

أورير رأس
الصذيل  أو 

الس وذيل

صفحة بالنق
آما يمكن ا
Cى مفتاح

لال التبويب
وضع أرقام
ار ل خي ي آ
ى ادة عل لع
ر تبويب أدو
ت وغير ذلك
ي لصفحة ف
 نافذة لتنسي

أرقام ا زالة

الحاس  مرآز

ع فيها عدة
حيث تح:ييل

ال لإيقونات
نقل مابين ر

  :شمل
ة لإدراج لف

والزوجي ة

تند عند تحر
رتفاع رأس
عامل مع رأ

س وذيل الص
والتذييل ، آ

الضغط على 

  :ت
فحة من خلا

بموخيارات
الي وف) لح

د جرت ال وق
ار على أظه
ام الصفحات
م ال ة رق قون
ره سيظهر
إزحة  وهو

الشطره   /ي

عدة مجاميع
ة رأس وتذي

الإ: ة أدراج 
للتن: ة تنقل 

ة خيارات تش
ى أو  مختلل
   

الفرديحات 
   لزوجية

 نص المست
رإلتحديد : 
التع لإغلاق 

رأس إلىصول 
ورأس الات 

أو تذييل ، 

م الصفحات
رقم الصفج 

ظهر أربع خ
 الموضع ال
وب ، و مطل
حة سيعمل ع
تنسيق أرقا
ى أ يقور عل

وعند اختيار
ة رقم الصفح

المعهد التقني

 
حيث يضم ع

مجموعة*
مجموعة*
مجموعة*
مجموعة*
فحه -أ ص

الصفحات 
فح -ب الص

االصفحات 
أظهار  -ج
:الموضع*
: إغلاق*
 

يمكن الوص
تنسيق أدوا
الرأس والت

 
أرقامأدراج

يمكن أدراج
فتظالصفحة

الصفحة ،
واختيار الم
لرقم الصفح
تالتحكم في 

د النق* عن
الصفحات و
على أيقونة
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ح
*
*
*
*

ا
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*
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ت
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أ
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 ر مالو يحيى

 الاستبدال
ره في  آبي

ة ن القائم
وب البحث
ى ؤشر عل
ى النقر عل
ر ا الكثي يه

ة من القائم
البحثوب  

عن بدالها 
ذلك ة وآ لي

   أعداد ثامر

ا ا ، أم معه
دة  ذات فائ

ر وم تحري
و لمة المطل

المؤ إسقاط    
ا ة ب لمطلوب
ذة في هر ناف

ر  وم تحري
و كلمة المطل

وب      استبطل
العمل جراء 

لتكنولوجية  

ض التعامل م
ان ن العمليت

ة ت م أيقون ث
ة الكل ا آتاب
تم دها ي عن
ة ا من الكلم

ا     ستظه عليه

 ثم أيقونة ت
ها آتابة الك
ة المط  الكلم

ل   دال  لإجالك

ني للأقسام ال

لغرضستند      
ان رى وهات

ية ث  الرئيس
 من خلاله
ENTER ع
د م ن المزي
ر عل د النق ن

ة الرئيسية
ن من خلاله
ة تم آتاب ي

واستبد بدال

ة الصف الثان

٨١ 

 

ة في المس ن
ة أخر  بكلم

فحة ب الص
التي يمكن
اح Rى مفت

 البحث عن
د   عن)المزي

الصفحةويب
ية التي يمكن

ـ   ستبدال )ب
ة استبيقون

سبة     ملزمة

ه معين د آلم
  استبدالها

ب لال التبوي
ة افذة التالي

ى الضغط عل
ص ، ويمكن

( ةك أيقون 
  البحث

 خلال التبو
لنافذة التالي

اس(خانة  ي
اك أي ، وهن

  لمتاحة

الحاس  مرآز

اد عملية أيج
م ة ث ة معين

لا ن خ ث م ح
فتظهر الناف

م ا) ث عن ث
دة في النص

، وهناك) لي
ص عملية ا

من ستبدال
فتظهر ال ال

، وفي) ث عن
انة البحث
الخيارات ال

الشطره   /ي

  :ستبدال
وورد هو ع
ة ث عن آلم

   الكبيرة 
ول للبح ص
ختار بحث ف

البحث(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
فهو البحث
المستندات

ن الوص ويمك
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 صفحات
د مستند بع

الصفحة د    

ار  ة ي أيقون
م ه ث طباع

ع أسم مرب
ة ت المعرف
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وأختر أحد

ومن مج سية
شريحة الجد

CTR   
بتحديدها 

ر ن أدراج ش
الشرائح/دي
ومن المع 

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
 
ال   إلللانتق

نهاية سطر
NTROLز 

لانتقال بين

ويتم جديدة 
ي بالعرض و

جديدة ة ال
فحة الرئيس
ن أدراج الش

RL + Mن 
جديدةحة ال

ن: رره يمك
لعرض عاد

د يحة ةجدي
 ذلك سنلاح
ريحة المحد

تعبئة     

الشطره   /ي

عة الملونة

بوربوينتل 
والأس سهل

 آرة التمرير
الأسه تخدام

 PGUP ،
 HOME
 ةالأخير حة
 HOME

ن أو  ةلأخير
از تخدام جه

DATA  للا

  :  رائح
جج شريحة 
ملف المعني
ان الشريحة

الصفتبويب 
في مكان ن 

ى المفتاحين
ديث الشريح

   
ر ريحة مك ش
في طريقة ال
يقونة شريح

عند مكررة
على الشرن 

  صةلخا

المعهد التقني

 

 
 
 
أن الطباع*
 

التنقل داخل
الأســ التنقل

ستخدامإــ
استــ يمكن

استخدامــ
ـ استخدامـ

إلى الشريح
تخدامـ اس
الأ شريحةلل

ن ـ يمك اسـ
SHOW  

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

الأيمنبالزر
الضغط على

يمكن تحد*
التغييرات 
أدراج 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

د نسخ عن
رائح فتحدد
خ الشريحة

اء(خة        الإبق
نفس اني ل
ريحة ى ش

ع    ى موق إل

ب ن التبوي
اح ى مفت عل
ار دلة نخت

DE  

رائح أو) ش
د ار تحدي خت

ى لأيمن عل
رقم حاطة ب
   الإخفاء

أدراجويب  
ذييل    يت وف
في شريحة 

ل ع يفع مرب
ائي          أي(لق

ةن  القائم
ى ين فيبق ع
ل ع يفع مرب
ةة لملاحظ  

   أعداد ثامر

ا ، و بأآمله
 فارز الشر
ض إستنساخ
 المستنسخ
ا يط بي تخط

ى أو ريحة    إل

من شريحة 

ن م م دها ث ي
الضغط ع  

ة المنس ائم
EL مفتاح 

ارز الش(ض  ف
التحرير نخت

رض 
ؤال  س
ويب          

الزر الأ ر ب
ة مح  المبين
فس طريقة

    
م    التبودي ث

رأس والت ل
شن تبويب        
اك م  أن هن
ا تحديث تل م

ه مار  نمط
خ ووقت مع
ك نلاحظ م
ة ل للمعاين

لتكنولوجية  

ريحة ل  بأ ش
عرضال يقة
، ولغرض ب

ى الشريحة
وره ت أو ص

ر ل الش داخ

ل      ش هو نق

تم تحدي ئح ي
أولشريحة 

ة ومن القا
ضغط على

رض ة الع ق
من أيقونة ا

ر تخدام الع
د س أو  عن

ن خلال التبو
النق أو حة 

ة هر العلام
لجمهور بنف

:)الشريحة
اد رض   الع
ت ا أو لوق

ن صفحة ، وم
سنلاحظ ر

ارين أم بخي
ن  ايمك إختي

ار    يخدرج ت
ى ذل افة إل

اك حق ن هن

ني للأقسام ال

ون ن أن تك
طري أو ئح

كان المناسب
ى يظهر أعل

ص أو نص  
ات د  للكائن

ا لقص هن
 خرى

رائ دة ش ع
ونة حذف ال
لى الشريحة
حديده ثم الض

طريق تخدام
لرئيسية وم

د  اسحة عن
ر  أرض آخ
شريحة من
خفاء الشريح
ة حيث تظه
رض أمام ال

ا(  الصفحة
ة طر ر يق الع

التاريخ وال
ذييل الص وت

ار ر ختي للأم
مين يكون ب

ذي ي) ة وال
بمعنى أن ن

لإضا، با) ي
ا أن فحة آم

ة الصف الثان

١٠٤ 

 

ن نسخ ممك
شرائ/لعادي

د تحديد المك
ذي ي صق ال

خ  ن لالنس
خ واللصق

ت النسخ وا
أخر شريحة

ة أو  معين
قر على أيقو
 الأيمن  عل
لشريحة بتح

د اسئح عن
ب الصفحة ا

CTRL 

ريح اء الش
ر ار ي ع ف

د الش د تحدي
ر أيقونة أخ
ء الشريحة
شريحة للعر

ييل في ذيل
نختارذييل

أو  شريحة
وان رأس و

د ر عن الأخه
ذا التضم ه

بةام الحاس
ت أي ب(ثاب

ي لف المعن
ذييل الصف ت

سبة     ملزمة

ة الن ن عملي
ة العرض ال
ثم لصق بعد

ا رات اللصخي
ونن أن ي  ك

خ ن النس مك

 في خطوات
إلى  أو  حة

ريحة ح ش
 شرائح ننق
النقر بالزر
جزء داخل ال

رائ ع الش مي
من التبويب

L + Aحين

ن أخف يمك
ا للإظهجه

د اء بع الإخف
 أعداد نختار
اء نختار أخف
ن أظهار الش

والتذيريحة
والتذشريحة
الشرقم  قونة

و ذة بعن لناف
ذي يظه ي ال
اريخ ، و لت
ت حسب نظ

ث أو ريخ ،
امل مع المل

ر ت لأدراج خ

الحاس  مرآز

رائح أن:  ش
طريقة خدام

حد الطرق ث
ر من زر خ

نو، ) ر   يمك
رى  ، يم أخ

آما:  رائح
الشريحخل

غرض مس
ي مجموعة

 أو مفاتيح
حذف أي ج

د جم ن تحدي
الشرائح وم/

المفتاح خدام

ا ي: ظهاره
د نحتاج ا ق
تم  ا عها وي
ن مجموعة
 المنسدلة ن
 ، آما يمكن

 ورقم الشر
خ ورقم الش

أيقأما ختار
ظهر نفس ال
 الافتراضي
ة الوقت وال
ت يخ والوق
ار وع الت  ون
ي وقت نتعا
ع آخ ومرب

الشطره   /ي

للش واللصق
استخيتم ينه 

م النسخ بأح
يقاتها نختار
در يق المص

ريحة و  ش

للشر اللصق
ل آائنات داخ

رائح لغ: للش
رئيسية وفي
من لوحة الم
حة ، يمكن ح

ل  ن: ك يمك
/رض عادي

استخ أو كل 

ريحة وإظ ش
ي ربم والت
عن موضوع
رائح ثم من
من القائمة
ع خط مائل

  

ت والتاريخ
قت والتاريخ
وعة نص نخ

ستظ تيارات
ب و التبوي
لى الشريحة
اري ذ الت يأخ
وآذلك اللغة

تغيير في أي
ريحة م الش

المعهد التقني

النسخ و*
معي شريحة
ثم الشريحة

بكامل تنسيق
ي ى تنس عل
ريحة أو الش
  أخرى

القص وا*
نقل أو  آخر

 
للالمسح *

الصفحة الر
DEL ضم

حذف شريح
 
د الك* تحدي

طريقة العر
ثم تحديد الك

 
اء الش* أخف

ور و للجمه
الجمهور ع
عرض الشر
الشريحة وم
عالشريحة م

 
:الإدراج

 
أدراج الوقت

الوق لإدراج
ومن مجمو
جميع الإخت

ذة والناف وه
لتضمين عل
ى أن ي بمعن
المنسدلة و
ثابتا بدون ت

م لإدراج رق

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

ل عدم تفعي

 
 
 
 

ت وأدراج
  رات 

   أعداد ثامر

وفي حالة ع

اريخ والوق
رض النشر

لتكنولوجية  

وح العرض 

ا شريحة والت
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

به ي تش ه
ي دراج وف

ذه اءسم  ه
ى الشكل عل
ر كال وتغيي

ين  ا مب آم

SMART 
طيط المحدد

  عكس
ة أستخدام

SMAR  

كل المختار
SMA 

 

   أعداد ثامر

ع والشعب ا

ي      وه ل مرئ
ب أد  التبوي

ه     بأسه جانبي
ة ع الموافق
ك ذه الأش ه
SMART

TARTسم 
 آان التخط

ليسار وبالع
ي حال  ةط ف

 RTART

تنوعة للشك
ARTART

  ع تماما
WORD

لتكنولوجية  

سام والفروع

كل ات بش
ة ضمن ون
ه ظهر قائم

ار الإ  وا ختي
ي  ة ف لكتاب

TARTت      

لمحدد لرس
خيار فقط أذا

يمين إلى  ال
ط اعلا فق ن ف

  

على رسم ة

ى  أنماط مت
T ا على رسم

ه المواضيع
برنامج الــ 

ني للأقسام ال

سسه والاقس

ل المعلوم
د آأيقو  توج

ة   ستظ يقون
اه د ادن وعن

ن  الها يمك
 بإسم أدوات

كل اـعد الش
وفر هذا الخي

SM من اليم
ون دد ويك ح

  "مي
طي المحدد

طات المطبقة

SMAR إلى
ي تم أجراءها

عامل مع هذ
شرحه في ب

ة الصف الثان

١٠٦ 

 

ن مدير مؤس

كال لتمثي ش
ث بقة ، حي

ذه ى ه الأيل
مبين في أد

دريحة وعن
ب السياقي

  الية

بع أو محدد
SMA :يتو

MARTAR
 للشكل المح
سلسل الهرم
التعداد النقط

  ه

التخطيطغيير

SM  
RTART 
 التنسيق التي

     يتم التع
     آما تم ش

سبة     ملزمة

قه مثلا بين

SM :  

ن أش ارة ع
اب ارات الس
عند النقر عل

آما مر ذلك
ل رعم الش

ب ظهر التبوي
  مل

يقونات  التا

كل المـل الش
ARTART

RTتخطيط
رع يط التف

التس"  فئة 
أو  الشكل

إخفائه أو 

ى أيقونة تغ

MARTAR
ير رسم الـ
افة تغييرات

              
             

الحاس  مرآز

:  
وضح العلاق

MARTA

S ا ي عب ه
ي الإصدا ف
ضيحيه وع
دائري وغير
من صفحة ع
دها سيظ عن
جاميع وتشم
وتحوي الأي

فة شكل قبل
Tلى  رسم
  نقطي
لتبديل ت: ار

ي ر تخط تغيي
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
ة ف ت الهيكلي

توض اترسوم
ل هرمي ود
تظهر ضم
غير ذلك وع
في عدة مج
نشاء رسم و

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

تستخدم 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
 

ـ TARTال
ات التخطيط
مجموعة ر
الأشكال مثل
ار س المخت
وغ أحجامها

في أدناه وف
مجموعة أن

 
إضافة  ش -
إضافة  ر -

يعتمد نصا
من اليمين -
يط  - :تخط

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
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 ر مالو يحيى

  
  
  
  
  
  
  

 
د ك بتحدي ل
ة رسم   يقون

ور ض الص
نتقاليةلأل ا

ومات  رس
ور وم ص ب

  يلي  ما
أوتراضي         

   أعداد ثامر

SMA وذل
ل    ى  حوي أي إل

رض اؤه لع
مراحلعلى ال

ة  مجموع
ا الب ار منه
نلاحظ فيها
لصور الافت

لتكنولوجية  

ARTART
ة التح ار أيقون

ك إنش يمكن
حرآات عن 

ن دراج وم
ا ة نخت قائم
افية والتي ن
د ال هر مجل

ني للأقسام ال

ى نائب   T إل
عة فقره نختا

ديمياً يم اً تق
رات تتضمن

ب   دإ التبوي
دل ق ث تس ي
ور فوتوغرا
ا يظه ر عليه

  ت

ة الصف الثان

١٠٧ 

 

في عنصر ن
 وفي مجموع

ة اً في عرض
تأثير ضافة

   غير ذلك
لال ن خ م
ة حي وغرافي

البوم صو م
ر د النق ث عن
ص والمجلدات

سبة     ملزمة

ين موجود ف
حة الرئيسية

الفوتوغراف ت
إض يمكنو ،

وغلخلفيات
ة م توغرافي
ور فوتو ص

بإسمالتالية
ث قرص حي
من الأقراص

الحاس  مرآز

نص معي يل
تبويب الصفح

 :توغرافية
ت لبوربوين

المهنية أو  
الولألوان ل 

ور فوت  ص
وم ص ة الب ون
فتح النافذة ا
ق/ة من ملف

 للصور ضم

الشطره   /ي

سهولة تحوي
تائب ثم من 

SMAR 

م صور فوتو
ور  ال وم ص

الشخصية ة 
فت الانتباه
وم وين الب
ار أيقو نخت
ة جديد فتنف
راج صورة
د أي موقع

المعهد التقني

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يمكن بس*
العنصر النا
RTART

 
أدراج البوم
و ر ألب يعتب
الفوتوغرافية
تلف للشرائح

ن تك ويمك
يحية ن توض
فوتوغرافية

أيقونة أدر -
يمكن تحديد

ا

*
ا

T

أ
ي
ا
ل
و
ت
ف
-
ي



 

        

           

             

 

      
 

     

 
      
  
         
  

 ر مالو يحيى

ين ضمن ع

صور ضمن

د هذا ويفي

ار ع أظه م

 

  ر منها
 مع وجود
ة لإزالة أي

ورة أسفل

تكون ملف
لال ن خ  م

ةوتوغراف  ي
ذة س ناف ف
ذة فل الناف

 

   أعداد ثامر

ال  نص مع

خطيط الص

 والأبيض و

  كل أدناه 
اه  ،م كل أدن

فيتم الأختيار
وم فة للألب
 إلى أيقونة

نسيق الصو

عندها سيت 
ه د تكون بع
وم صور فو
تنفتح نف  س
ي أس اء ف ش

 طار

لتكنولوجية  

ا تم إدخ ة لي

دما يكون تخ

نين الأسود

نة في الشك
ي الش ة ف ن

ختيار سمة ف
صور المضاف
، بالإضافة

ود أدوات تن

قونة أنشاء
وم ب ث الألب
 أيقونة البو
دها ة عن في
ة أنش أيقون

الإطشكل    

ني للأقسام ال

جز شريحة
  غرافية و

د ة عن  فاعل

اللون رض ب

يارات المبين
ارات المبين

هر نافذة إخ
 ملفات الص
يب الصور 

وم مع وجو

نقر على أيق
ديث ن تح مك
 على سهم
الفوتوغراف
ة وأن  رافي

             

ة الصف الثان

١٠٨ 

 

ية سيتم حج
صور الفوتو

ي لا تكون

سيكون العر
  ونة

ة تظهر الخي
ر الخي تظه

  هما

  
 

  
  
  
  

ستظهوارها
فيه أسماء
لإعادة ترتي

ضافة للألبو

معايناتها نن
ة ، ويم رافي
حية والنقر
ور ا وم الص
ور فوتوغر

              

سبة     ملزمة

ند النقر علي
اء البوم الص

لصور وهي

ض حيث س
عة غير ملو
ها المطوية
ة ت ه المطوي
طار بجانبهم

التي بجو ض
وم ويظهر ف
هذا الجزء لإ

لصورة المض

نسيقاتها وم
ور الفوتوغر
مات توضيح
و ر الب حري
وم ص ر الب

             

الحاس  مرآز

ديد حيث عن
 أآمال أنشا

  شمل
ة ال سفل آاف

  )حة
سود والأبيض
شرائح بطابع
د فتح قائمته
ه تح قائمت ف
ر وشكل الإط

ستعراضاى
في الألبو دة

نازل أسفل ه

ر  معاينة لل

الصور وتن 
و وم الص لب
موعة رسوم
ار تح لة نخت
ر ذة تحري ناف

        صور

الشطره   /ي

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

ار  د فط وعن
طيط الصور

ند النقر على
الموجودصور

لصاعد والنا
   الألبوم

عاينة لإظهار
 
إضافة ال م

ديمي للأل تق
راج ثم مجم
دل ة المنس م
ن بإسم ن ك

 حديث 

تخطيط الص

المعهد التقني

أدراج مر -
مربع النص

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

الخيار عند
يط الصتخط -
شكل الإط -

معاينة لتخط
 

 
 
 
سمة وعن -
جزء الص -

السهمين ال
صورة من

جزء المع -
 ا الجزءهذ

مستكإوبعد
رض الت الع
التبويب إدر
ن القائم وم
الإنشاء ولك
ستصبح تح
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د العرض

  ي

ةر و لأيقون
  صوت

ي الحاسبة

ة ى أيقون ل

   أعداد ثامر

ك ليزي  وذل

ها وآما يلي

هم المج   واس
أدراج ص سم

ي موجود  ف

ر عل د النق ن

لتكنولوجية  

رائح ض الش

لوحده ريحة

ى الس ر عل
بإس التاليةة 

 والمجلد الم

ا       عن أو قائي

ني للأقسام ال

خلال عرض

شرتي لكل 

ر ائط والنق س
ظهر النافذة
ديد القرص

الصوت تلق

ة الصف الثان
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ين خ وت مع
  صوت

لملف الصوت
  وتي فيها

صات الوس
من ملف فتظ

تحد أو فذة
  حداها إ ر

ين تشغيل ا

سبة     ملزمة

أدراج صو
الص لإدراج

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

ختيارإتية و
ي ة والتي تب

  ة

الحاس  مرآز

ة  ت أمكاني
رق مختلفة

حيث يت: ف
راد أدراج ا
م مجم اج ث
أخت لمنسدلة

الصوتي من
صوتلفات ال

سالة التالية
في الشريحة

الشطره   /ي

  :   ت
ت  البوربوين
ر وهناك طر
وت من ملف

المر شريحة
ب أدر لتبوي

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

المعهد التقني

 
 
 
 

أدراج صوت
ام وفر نظ ي
جاذبية أآثر

أدراج صو)أ
الشأختر  -١
ر ال -٢ أخت

صوت  ومن
فيتم تحد -٣

والذي يحو
عندها س -٤

الصوت التي
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عارض مع

   أعداد ثامر

سيظهر    
  

ولا يتع خره 

لتكنولوجية  

ا س وج عليه
حتوي على

  )تم

ى   ى   آخ إل

ني للأقسام ال

زدو نقر الم
ن ، حيث تح

، عالي ، آت

  ح

  حة
لوالأريحة    

ة الصف الثان
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حة وعند الن
آما هو مبين

 ، متوسط ،

ض للشرائح

ض الشريح
ت من الشر

سبة     ملزمة

على الشريح
خيارات آ/ت

  مدرج
منخفض(ح

عرضالأثناء
  لإيقاف

ت أثناء عرض
ستمر الصوت

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
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د  أدراج بع
صوت  ومن
وح تح ل نف
س صندوق

   أعداد ثامر

ب ن التبوي
ص لأيقونةة 

ات ، فين قط
فيظهر نفس

  

لتكنولوجية  

ن ج صوت م
رةوام المج

C نظم اللق م
، ف صوتية

الشريحة  

ني للأقسام ال

ن أدراج يمك
 على السهم
CLIP O

ات   الص لأيقون
لصوت في 

ة الصف الثان

١١١ 

 

 

CLIP  :يم
سائط والنقر

ORGANI
الأأحد  راج

ور أيقونة ال

سبة     ملزمة

  لصوت
وت المدرج

ORGA
اصات الوس

ن IZERم
إدرن خلاله

ملف وظهو

الحاس  مرآز

حجم لملف ال
 آائن الصو

 ANIZER
جموعة قصا
ر صوت م
فنية فيتم من
صوت من م

الشطره   /ي

يد أقصى ح
تيب وحجم

ن صوت م
ريحة ثم مجم

دلة أخت منس
قصاصة ف م

 في أدراج ص

المعهد التقني

أيقونة تحدي
أيقونتي ترت

  

 
 
أدراج ص) ب

تحديد الشر
ة المن القائم
بإسمجانبي

الحوار آما
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ذا الغرض

ةر و لإيقون
تسجيل سم 

  موافق

رة طول فت

ب ر تبوي خت
ه بعض في

وت ل الص

   أعداد ثامر

ذ يكرفون له

هم المج    واس
ة    بإس التالي

يل ثم أنقر م

ا خلال ط عه

ى و م أخ ل ث
حوار فمربع 

جيل ن تس م

لتكنولوجية  

اي وفير م ع ت

ى الس ر عل
ذة هر       الناف

التسجي قاف

جميع أو ض         

والأ شريحة
رد فيظهر م

اء م د الانته

  ها
  لي

ني للأقسام ال

لوحدها مع

ر ائط والنق س
ن ملف فتظه

لإيقالتوقف 

رائح العرض

ار  الش وأخت
 تسجيل سر

د رفون وبع
  الية

ل السرد فيه
لحوار التالي

ة الصف الثان
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ل شريحةل

  ها
صات الوس
 صوت من

ل أنقر زر ا
    حة

دد من شر ع

ه لسرد في
على أيقونة

 وافق

ايكر لال الم
التالشريحة

رغب تسجيل
ر صندوق ا

سبة     ملزمة

 الصوت لكل

 الصوت فيه
ة قصاص موع
ر تسجيل خت

من التسجيل
الشريح في

ل صوت لع
 تم آما يلي
اب تسجيل
ع عداد أنقر

ل ثم أنقر مو

لا ن خ وب م
س للانتقال لل
ائح التي تر
ندها سيظهر

 سجيل

الحاس  مرآز

يتم تسجيل
  ية

راد تسجيل
م مجم اج ث
أخت منسدلة

ند الانتهاء م
نة الصوت

تم تسجيل  ي
يل سرد ويتم
وب ض المطل
مجموعة إع
لية التسجيل

و وت المطل
سوازر الم

لكل الشر ٢
لتسجيل عند

قاف     تس

الشطره   /ي

وي:  صوت 
طوات التالي

المر شريحة
ب أدر لتبوي

ة ن  الم القائم

تسجيل وعن
 أدراج أيقون

حيث:سرد 
سمى تسجيل
رض ملف الع
رائح ومن م
 تخص عملي

و جيل الص س
أنقر ز لىولأ

٢رقم  خطوة
تنتهي من ال

شغيل     إيق

المعهد التقني

تسجيل) ج
آما في الخط

الشأختر  -١
ر ال -٢ أخت

صوت ومن
  صوت

أبدأ بالت -٣
فنشاهد   

 
 
تسجيل س) د

العرض ويس
تح م -١ أف

عرض الشر
المعلومات
  

  
م بتس -٢ ق

الأ للشريحة
الخآرر  -٣
تعندما  -٤

تش
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شريحة ل    
تنسى  ، لا     

فل اهد أس

  
  
 
 
 
 
 
 

تم دودة وي

فيلم ومن ة
ان يلم أذا آ
ة ظهر قائم

ارة ة المخت

 

   أعداد ثامر

 السفلى لك
ة الصوت
رائح سنش

 

ه   د حرآ مح

لأيقونةر وا
ار لإ   ي ختي للف

CLIP فتظ

ي الشريحة

  

لتكنولوجية  

ة   ىوي اليمن
ى أيقون  عل

ر        ارز الش ف
 ل شريحة 

صوره ذات

السهم المج
تم الإ يلم في

P ORGA

يلم في رة الف

ني للأقسام ال

زاوالح في        
زدوج ر الم
رض ة ع ق
ل السرد لكل

ى ص ف عل ل

لنقر على ال
أدراج ف سم

ANIZER 

تظهر صور

ة الصف الثان

١١٣ 

 

ى الشرائح ل
النقر أو ل ب

رض بطريق
غرق لتسجيل

وي المل يحت

   فيها
صات فنية وال

ذة بإسر ناف
   يلم من

دها ست  عن

سبة     ملزمة

 الصوت عل
لك التسجيل
ر راء الع أج
وقت المستغ

يلم ي ف ف مل

ملف الفيلم
وعة قصاصا
ملف فتظهر
ي لمنسدلة ف

 
ه النقر علي

  ا الفيلم

الحاس  مرآز

ز يظهر رم
 سنسمع ذلك
د أ ض ، وعن
ليسرى الو

ت أدراج م ن

راد أدراج م
ج ثم مجمو
ر فيلم من م
ة ال ن القائم
زء المهام
ا وب ب لمطل
سنشاهد هذ

الشطره   /ي

ظ حيث سي
ض الشرائح
رض ظ للع ف
في الجهة ا

:  
مج بوربوين

  ا يلي
شريحة المر
تبويب أدراج
نسدلة نختار

ار  إ  منختي
في جانب جز

يلم اليار  الف
ء العرض س

المعهد التقني

وأختار حفظ
وعند عرض
راء الحف أج
الشريحة وف

 

 
 

: أدراج فلم
ام يح برن يت

آما الإدراج
أختر الش -١
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القائمة المن
وفرا أو مت

مصغرات في
إختييتم  -٣

وعند أجراء
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ى رض عل
ل التبويب

ةار   الحرآ
ذه تكون  ه

ةون  القائم

ك ن تحري ك

ة سب نوعي
أثير تظهر  

   أعداد ثامر

  لشرائح
ر  أجراء الع
ك من خلال

ا   اخلاله إختي
لشكل ولن

و   ي تك نقط

ى يمك ة حت

ي تتغير حس
أ إضافة  ر       ت

 ة

لتكنولوجية  

قالية بين ال
د هدتها عن

أخرى وذل 

والتي من خ
لمبينة في ا

ي     أواد رقم

ة ة مخصص

خاصية التي
ار عة أن خي

آة مخصصة

ني للأقسام ال

مراحل الانتق
تم مشاه  وي

ى  شريحة  إل

الخيارات و
 الحرآات ال
دا ود تع  وج

م ة بإس حرآ
  ة التحريك

وخيارات الخ
ة السرع ون

خيارات حرآة

ة الصف الثان
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حة وعلى الم
تعامل معها
ال من شتق

 

جموعة من 
وتشمل هذه
ة ي حال  وف

ام زء مه بج
ر من أيقونة

 حظ ما يلي
رات البدء و
ك وأيقو ر ذل

خي           

سبة     ملزمة

خل الشريحة
تي يمكن الت
د الانت  وعن
شكل التالي

ها تظهر مج
 الشريحة و
ات ،  الكائن

تح ج خدم لف
خيارات أآثر

خصصة نلاح
أيقونة خيار

ة راوي وغي

             

الحاس  مرآز

الكائنات داخ
لحرآات الت
حة الواحدة
جاميعه بالش

  شمل
 النقر عليه
لكائنات في
د د أح  تحدي

تخ صصة تس
شريحة وبخ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

م حرآة مخ
تأثير وأ فة

اه وال    زالاتج

     لحرآة

الشطره   /ي

رآات على ا
ض اعدادت ال
خل الشريح
ي تظهر مج

حرآات وتش
حريك وعند
يقها على الك

ة  د إلاعل بع
  ثر

ة مخص حرآ
ردة على الش

المهامجزء 
إضافيارات 

ل الا أثير مث

ات أيقونة ا

المعهد التقني

تطبيق الحر
هنالك بعض
الكائنات داخ
حرآات التي
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ى تحوي عل

لتكنولوجية  

فية والتي ت

ني للأقسام ال

ثيرات أضاف

ة الصف الثان
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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
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  ظاهراً

ق الشريحة           
في تبويب 

أثير غيل الت
(  

ه في بق ل

ئنات داخل
ات ت للكائن

ى    وجودإل

آائن أو ص 
الأحرف و 
 

   أعداد ثامر

 مخصصة ظ

ر فوق د النق
اعلا ) سو ف

ه تشغ تم في
)أآثر أو ة 

أثير الساب لت
(  

ت على الكائ
ات ع الحرآ ي

لإضافة إ با    

 بها مع نص
أوة الكلمات 
 من خلال 

  السرعة

لتكنولوجية  

مهام حرآة

د ات عن لكائن
واالنقر بالم 

ت ذي ي قت ال
أثيري حرآة
ء تشغيل ال
)حرآة التالي
يب الحرآات
ة جمي معاين
ات ، الحرآ

  نهايته  
يتم التعامل
 جعل حرآة
ر ذلك ويتم م

خيارات    

ني للأقسام ال

ون جزء الم

ى ال ة عل حرآ
عند(وخيار 

ي ذات الوق
حدة لتنفيذ تأ

اءإمجرد   نته
يل تأثير الح
ي أعادة ترتي
تعمل على م
د ملاحظة ا

إلىلحالية 
صصة التي ي
لسابقة مثل
صورة وغير

              

ة الصف الثان
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ن عندما يكو

أثير الح دأ ت
غير فاعل و)

ي ة ف  الحرآ
ي نقرة واح
ر الحرآة بم

لبدء تشغيل 
جود سهمي
ر عليها ست

دإ اف عن يق
 الشريحة ا
آات المخص
صيلا من الس
 أظهار الص

  ت الاتجاه

سبة     ملزمة

 على الكائن

د ه يب قصد ب
)تلقائياً بعد(

أثير دأ ت يب
أي(لشريحة

يبدأ تأثير)
أخرى مرة

خصصة وج
يل عند النقر

ى  تحول إل
ض بدأ من

ثر للحرآ أآ
ات أآثر تفص

آاتبة عند ة

خيارات    

الحاس  مرآز

ة مخصصة
  ء

ويق) سوالم 
م الشريحة

ز )دون رم
 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

ب:(لسابق  
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
دء مع ال الب
السابق له ف
البدء بعد ال

ولا(القائمة
نلاحظ في*

الشريحة الو
ضمن الشر

أيقونة عرض
يمكن ملا*

ضمن الشر
آل على حد
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و
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ان        أوتبويب
ة المفتوحة

   أعداد ثامر

ا ت ذة فيه اف
خلال النافذة

لتكنولوجية  

ها فتظهر نا
ومن خ) ص 

ني للأقسام ال

م أضافته  ت
 حرآة النص

ة الصف الثان
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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
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 ر مالو يحيى

ال اء الانتق
الي ض الت
ع وتغطية

يله بين 

   أعداد ثامر

ا ه أثن تطبيق
ظهر المعرض
ع  مسح ، دف

ن ليتم تشغي

لتكنولوجية  

تم ت خاص لي
ة سيظ يقون

وتلاشي ،

 صوت معين

ني للأقسام ال

  التاليةت
ؤثر خار م

ى         ر عل الأيق
 ، تضاؤل و

نتقاءإ ونة

ة الصف الثان
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الأيقوناتى
اعلى ة إختي

د النق  وعن
ةإحل نتقالي

الأيقول هذه

سبة     ملزمة

وتحوي على
الأيقونةهذه

ة ، ة الحالي
لا مراح(ي ب

كن من خلال
  لية

الحاس  مرآز

 الشريحة و
الية تعمل ه
ة والشريحة
ي ة وه قالي
 )عشوائي

ل حيث يمك
شريحة الحال

الشطره   /ي

هذهإلى قل 
راحل الانتقا
حة السابقة
ات الانتق رآ
، ع وأشرطة

صوت الانتقال
لسابقة والش

المعهد التقني

مجموعة نق
نظام المر -

ين الشريح ب
واع الحر لأن

وتخطيطات 
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ة وصوت
رائح ة ش ي

ال تم الانتق
رة د فت حدي
 أن وجدت

  لشريحة

ض الشرائح

  

اد العرض

من العرض
ائي      أو تلق

وفي شاشة 

ل      اءإآ نته
أنشرائح    

اد دون ويع

   أعداد ثامر

حل الانتقالي
ى بقي ة عل

ت اهرة لي  ظ
ة    تح أو تالي

ات ة للكائن

صهما لهذه ال

وهي عرض

دا بإسم      أع

هذا النوع م
رض بشكل

الشقل من  
   

ه مع آ بأآمل
دم بالش ب التق

تمرة  و مس

لتكنولوجية  

  يع
رات المراح
ريحة الحالي

ةض   الحالي
للشريحة الت
ت المخصصة

  معا 

تم تخصيص

رة ة         و الأخي
  ية

ة ذة التالي ف

وفي ه عمالا
ر دم للع المق

ن مساحه أ
ر للشرائح

العرض بأ ر    
ES يجب ،

ه رض بحلق

ني للأقسام ال

سط والسري
ار ق خي تطبي

ر ها ي الش ف

رض يحة الع
ال م لل الانتق

يع الحرآات
ة الزمنية م

يحة اللذين ت

ة ى المرحل
وعات التالي

تح الناف  تنف

ستعا الأآثر
ل للشخص ا

لعرض ضمن
التمرير خدام

رر ار يك لخي
اح     SCط مفت

ر تمر الع س

ة الصف الثان
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يء والمتوس
يتم تط ا س يه

م دهات تحدي

ر تبقى ش س
تموام   س لي
نتهاء جميعإ

تحديد الفترة

نتقال الشريح

ى لمكون تبق
وفيه المجمو

الأيقونة ذه

  ض
ي الطريقة
ين التشغيل

تم تشغيل الع
بإستخرائح

ذا ال في ه
ه بضغط قاف

)ESC (يس

سبة     ملزمة

بين البطية
ر علي د النق
ي ت ة الت الي

رة ي س ت الت
ر بالم ند النق
 الفترة بعد

س وتواالم

 الحرآة وان

ت العرض ال
و) الشرائح

 التالية  ت
هذنقر على

رات للعرض
وهي) شاشة

، ويتم تأمي

ويت) ل أطار
قل بين الشر

)الشاشةء
يقإويمكن  
 اد العرض

 خيارات
ى ضغط عل

الحاس  مرآز

حل الانتقالية
د ل وعن  الك
ل الانتقا راح

ه د ب الفتص
ن تكون عن
وقيت لهذه
رين النقر با

ينة آل من

ات ن متطلب
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

ى الض رة حت
ESC  

الشطره   /ي

رعة المراح
ى ق عل طبي
رعة المر س

ريحة ويقص
لتالية فإما أن
ة ويبدأ التو
خدام الخيار

معاينة لمعاي

  :رائح 
ر من ل الكثي

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
ة ضمن حلق

التوقي خدام 
وف: لعرض 

ه  تمرحلق مس
C بإستخدام 

المعهد التقني

أيقونة سر -
ة تط - أيقون

ال وس الانتق
  العرض

دم الش - تق
للشريحة ال
زمنية معينة
ويمكن أستخ
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  عرض

ا( حة  تلقائي
ه الشرائح    

ذه ه في ه
  للشرائح

  
  
  
  
  
  

          
       

  
  
  
  
  
  
  
  

ا طرق لهم

ل ريحة  بك
ظهر عرض
زم لعرض

ة الثحة   اني
نعم ةجاب  ب
الحاجة سب 

   أعداد ثامر

  ض
حدده من الع

الشريحقدم 
ذه ى ه ل إل ق

ه وعند تفعيل
ل ةالانتقاليل 

م التط د ت ح ق

ل           شرض آ
عندها سيظه
لاز الوقت ال
وقت للشريح

ة  م   تالي الإجث
حسب شريحة

لتكنولوجية  

أثناء العرض
شرائح مح  

ى لو آان تق
مجموعة نق

وقت محدد و
في المراحل

ض الشرائح

لازم لعر  ال
ت التمرين ع
ك ا  من قبل
ي لتحديد الو

ذة ر  الت الناف
شتوقيت آل 

  ئح

ني للأقسام ال

أ الحرآةف
أولشرائح 

حتى الحالة
م/ب حرآات

   اعل
بو لشريحة

آان فاعلا ف

بويب عرض

ت دك الوق ي
قاتأو قونة 

د مل لتحدي
 ننقر التالي

فتظهر  وات
ت الكلي وت

الشرا فارز 

ة الصف الثان
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   أن وجد
يقافإه على

 أما جميع ال

يله في هذه
تبويبضمن

دويا هو الفا
امل بعرض

أذا آ) يدويا(

جودة في تب

ة تحدي مكاني
نقر على أيق
توقيت 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

رين في أم م
يق ذلك بالن
ه عداد الت ي

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

ذا التم مل ه
ويمكن تطبي
دأ في قيت يب

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
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أوتسلسلة      
رائح د الش

يم العرض

ب عرض
ى ر عل لنق
الزر ر ب لنق
الي ل الت مث

ه سوداء ع
 النصوص

أو لأبيض 
الطباعة ل  
يض  والأب

 على الزر 

 لتالي

   أعداد ثامر

شرائح المت
د ض وتحدي

دي ذلك تق وآ

خلال التبوي
تم ا أو ة    ي

F5 أن ال ،
ارات      م لخي

تعمال طابع
أن بعض ف

وا بالأسود 
ة  ل لمعاين قب

ا       وده بالأس
خلال النقر ع

مؤقت      الت

لتكنولوجية  

عدد من الش
رض وين الع ك

ض الشاشة و

ك من خ وذل
ن البداي ة م
لى المفتاح 
ن ال د م عدي

ديمي ب سإق
، ف  مقروءاً

ا     د رؤيته بن
ال أستخدام   
د طباعته عن

من خ طباعة

      إيقاف م

ني للأقسام ال

  ها

  ية
  لى

ه د ع ل تحدي
ا تك ن خلاله

ة عرض دق

ت العرض و
ة ى أيقون عل
الضغط على
ا الع ة فيه م

لعرض التق
مي سيكون

ولكن عنن
ا ، لذا علين
تبدو ع ف س

الطاينه قبل 

شريحة      

ة الصف الثان
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لتمرن عليه

التالي ونات
لىوالأشريحة

خلالكن من
ن تم م ذة ي ف

د ا تحدي دله

ات ع متطلب
ر ع ائح ننق

أو ط الحالة
ار قائم  أظه

ة شرائح ا
رض التقديم

دا ب        الألوانجي
 الخلفيةين

ف هدتها آي
معا الأمر م

      وقت الش

سبة     ملزمة

ت التي تم ال

الأيقوتحوي
ائح من الش
  حة الحالية
ة حيث يمك
ر ناف ث تظه

كن من خلال

د جمي تحدي
ر رض الش
ة في شريط
ى ل عل يعم

ت بطباع غب
 من أن العر
ه تظهر ج ل

ها وبيز بين
ا ا لمش عته
ذلك نستخدم

رار          

الحاس  مرآز

ام التوقيتات

لشرائح وتح
عرض الشرا
من الشريح
ح مخصصة
ث ضها ، حي

ض التي يمك
  عرض

 :  
د ت املا بع  آ
ر دء ع ة ب ع
ح الموجودة
رض ي د الع

أذا رغ :ض
التحققلى

ه مظلل خلفي
صعب التمييز
وب طباع طل
لب ذلك ، لذ

            تكر

الشطره   /ي

ونة أستخدا

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

العرض جهزة
من جهاز عر

 رض آاملا
ة العرض
ن مجموع م
ض الشرائح

دوام س عن
  غير ذلك

  : اعة
يض سود وأب

إلحتاج تنك 
ى خ ين عل ع
رمادي سيص
رائح المط ش
غيير أذا تطل

للشرائح    

المعهد التقني
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ل ة قب معاين
ل ة قب معاين
ة من القائم
ها سنشاهد

 MIC م ث
م ا ت را عم

النشرات  
ة جود خان

   أعداد ثامر

ة م ى أيقون
هر تبويب م
ارات وم خي
ده  فقط عن

CROSOF
ر تختلف آثي

أوح ئلشرا 
ى  ةاف وج إل

لتكنولوجية  

ى و  ر عل النق
دها سيظه ن

ة   خ الأيقون
يض ود وأب

FT OFFI
ة  ت التي لا  ي

بال الطباعة
بالإضاستند 

ني للأقسام ال

أوالطباعة    
السريع عن
ى ر عل ننق

أسو أو دي
  ضاء

زر   ICE ال
ذة  التالي لناف

ادة    ال مع م
لا من المس

ة الصف الثان
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ة ا م معاين ث
ت الوصول 
عة طباعة ن
اد درج الرم
سوداء وبيض

 النقر على
النة فتظهر

سيتم التعامل
دلا تفصيلي ب

سبة     ملزمة

Mثم طباعة ث
شريط أدوات
من مجموع

د) ادي م ت ث
ها بطابعه س

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

الحاس  مرآز

MICRO
ى  افة ش إل

اميع ، وم ج
ا/  تدرج رم

عند طباعته

أمر الطباعة
المفتوحة نخ

WOR عد
عرض أو ت 
  ي 

الشطره   /ي

OSOFT O
 آانت مضا
دة مج ه ع في

/اللون(ختار
و الشرائح ع

أ ختيارإيتم 
من القائمة ا

RDنظام الـ 
 الملاحظات
رج الرمادي

المعهد التقني
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الطباعة أذا
الطباعة وف
المنسدلة نخ
آيف ستبدو
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ى ر عل  ننق
ة أذا متقدم
ام ا ع همه

   أعداد ثامر

 المفتوحة
خصائص الم
ات أه تبويب

لتكنولوجية  

ذة من الناف
ة الخ  أيقون

دة تي ا ع ه

ني للأقسام ال

قونة فتح وم
ار أو  نخت
ر ذةه يف ناف

ة الصف الثان
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قر على أيقو
 خصائص
ريع فتظه س

سبة     ملزمة

من خلال النق
ار سدلة نخت
ول الس وص

  نوافذ

الحاس  مرآز

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

الشطره   /ي

صائص العرض
ة خصائص
ت ومن القا
ريط افة لش

مبينت آما 

المعهد التقني
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ذه بعض في
ذه ي ه لاف

ى   قرص ل
القرص ى  

 ـ         ديمي ل
PowerP

م) ت    التي ت
ت سيعمل

وحة أختار

تم      ارإي ختي

 
 
 
 
 
 
 
 

ا ر عليه نق

ملفات التي

ه ة علي افق
  أليهنسخ 

   أعداد ثامر

F:  

د تنف هر عن
لام ولتلا الأف

إل عروض   
ىتنساخه   إل

د عرض التق
 Pointوينت

 والأصوات
ض البوربوين

  

  فوظا
قائمة المفتو

رض في  الع

  

د الن ح وعن

في عرض م

تم الموا ر ت
ارغ ليتم الن

لتكنولوجية  

FLASH 

ة سيظه ليدي
وات و لأص

عدة أو ي    
م ستإصلب ث

 بنسخ الع
ض البوربو
ل الأفلام مث
 أن عارض
لبوربوينت 

محفو نلم يك
شر ومن الق

ع ة م رتبط

نلاحظ فيها

وح ف المفت
   وإزالة

من التحكم في

صندوق حوا
 مضغوط فا

ني للأقسام ال

MEMO

طريقة التقلي
ات       الأل ملف

ديمي رض تق
لقرص الص
وم دما نق عن

م نسخ عارض
ديمي       م(لتق

، أخرى بة
د برنامج ال

  لتالية 
ل إذى حفظه 

نش الأمر ثم

ات المر لملف

لمضغوط ون

ر المل ى غي
وإضافة  تي

ارات تتضم

نفتح ص سي
قرص خال

ة الصف الثان
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RY إلى  

بة ثانية بالط
ل رض مث لع

نسخ عر ت
تقسيمات الق

FL  عنحيث
يتم) CD(ط

ع العرض ال
ض في حاسب
بدون وجود
الخطوات ال
وأعمل على

MICR   ث

ديث الم ص تح

ة للقرص ال
  

رىوض أخ
أيقونتإلى  ة
خيا بإسمذة

لنقر عليها
إدخوطة ليتم

سبة     ملزمة

أومضغوط

ه في حاسب
ع ال ة م تبط
ت  البوربوين
ضمن أحد ت
LASH M
ص مضغوط
مرتبطة مع
في العرض

حتى ب خرى
يمي حسب ا
و هوب نسخ

ROSOFT
  

ة تخص الي

حزمة بإسم
المضغوط 

ات رو) لف لع
الأيقونةهذه

ا تظهر نافذ

وط وعند ال
المضغو ص

الحاس  مرآز

قرص م لى

 ليتم عرضه
ات مرت  ملف
امج لال برن

مجلد ض لى
MEMOR

P  قرص إلى
ات م ي ملف
مشاهدتها ف
أخي حاسبة

رض التقديم
يمي المطلو
T OFFIC

)CD(وط
ذة التا  الناف

بفذة التالية
ية للقرص ا

افة(  مل إض
ستتحول ه 

 النقر عليها
  ض

قرص مضغو
الأقراصشغل

الشطره   /ي

إلض تقديمي 

ف العرض
ود د وج عن

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
تظهر ك س

ستظهر الناف
تسمي عطاء
رى م خ بإس

أخرىلفات 
يارات عند 
 في العرض

قر إلى نسخ 
 سينفتح مش

المعهد التقني

 
نسخ عرض

أن نسخ ملف
اآل ع المش
يمالمشكلة

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