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5.01 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

äGÈÿG ∫OÉÑJáëØ°üdG

 º««≤àdG äGhOCGh äGQƒ°ûæŸG ácQÉ°ûe(á≤«bO 40)000000000000000000000000005.02

:ácQÉ°ûe.º««≤àdG IGOCGh ÖdÉ£dG Qƒ°ûæe êPƒ‰

º∏©àdG ¥ôW
 äÉØ∏ŸG IQGOEG á°ûbÉæe(á≤«bO 50)0000000000000000000000000000000000005.03

:á°ûbÉæe.É¡«dEG ∫ƒ°UƒdGh ÖdÉ£dG Ö°SÉM äÉØ∏e øjõîJh IQGOEG πFÉ°Sh

á£°ûfC’G
:1 •É°ûædG ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG(á≤«bO 385)00000000000000000000000000000000005.11

:¢VôY.èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG ≈∏Y ÖdÉ£dG ºYO OGƒŸ êPÉ‰

:AÉ°ûfEG.I~MƒdG AÉæKCG ‘ ÜÓ£dG ºY~d πªY ôWCG

:2 •É°ûædG I~MƒdG §£N á©LGôe(á≤«bO 60)000000000000000000000000000000000005.50

:πj~©J.I~MƒdG á£îH á°UÉÿG º∏©àdG ±G~gCGh äGAGôLEG

á«dõæŸG á£°ûfC’G
ÜÓ£dG Öjh ™bGƒe §«£îJ000000000000000000000000000000000000005.51

:¢VôY.èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG øe ÜÓ£dG Öjh ™bGƒe

:§«£îJ.ÖdÉ£dG Öjh ™bƒe

:AÉ°ûfEG.ÖdÉ£dG Öjh ™bƒe êPƒ‰ ìô°T áMƒd
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.02á«£ªædG I~MƒdG

 äGÈÿG ∫OÉÑJ(á≤«bO 40)

:ìô°ûdGº««≤àdG IGOCGh ÖdÉ£dG Qƒ°ûæe á°ûbÉæeh ádOÉÑÃ Ωƒ≤à°S ,•É°ûædG Gòg ‘

º∏©e ™e hCG á«FÉæãdG áYƒªÛG ‘ ∂µjô°T ™e 4 ºbQ I~MƒdG ‘ É¡FÉ°ûfEÉH âªb »àdG

 .ôNBG

.ôNBÓd ¬JÉ¶MÓe Éªµæe πc Ω~≤j ,∂LPÉ‰ ácQÉ°ûÃ ∂eÉ«b ~©H

:»∏j Ée IÉYGôe ∂«∏Y »¨Ñæj

•á∏Ä°SCGh á«°SÉ°SC’G á∏Ä°SC’G ∫hÉæàJ πgh ?º∏©àdG ±G~gCG ™e ÖdÉ£dG º««≤J IGOCG ≥aGƒàJ πg
?iƒàÙG á∏Ä°SCGh I~MƒdG

•?º««≤àdG IGOC’ IƒLôŸG äÉ©bƒàdG hCG èFÉàædG Qƒ°ûæŸG êPƒ‰ ≥≤ëj πg

:º««≤àdG IGOCGh Qƒ°ûæŸG πj~©àd QÉµaC’G ¢ ©H ÖàcG



© 2004 Intel Corporation. All rights reserved. I N T E L® T E A C H  T O  T H E  F U T U R E  

5.03 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

 º∏©àdG ¥ôW(á≤«bO 50)

:ìô°ûdG~MCG AÉ°ûfEG AÉæKCG ΩOÉN hCG âHÉK ¢Uôb ≈∏Y ÖdÉ£dG äÉØ∏e ßØM ºàj Ée IOÉY

.kÉÑ©°U kGôeCG √òg ÖdÉ£dÉH á°UÉÿG Ö°SÉ◊G äÉØ∏e IQGOEG ¿ƒµJ ¿CG øµÁh .äÉYhô°ûŸG

≈∏Y ÜÓ£dG ~YÉ°ù«°S äÉØ∏ŸG √òg ßØMh á«ª°ùàd Ú©e AGôLEG ´ÉÑJG ¿EÉa ∂dòdh

  πãe) πª©dG º«¶æJsue_smith_PP) 3 IÎØdG ~∏éÃ ®ƒØÙGPeriod 3~∏› ‘ ,(

) äG~æà°ùŸGMy DocumentsäÉØ∏ŸG ßØM á«Ø«c ÜÓ£dG º«∏©J …ODƒj ,πãŸÉHh .((

º¡d ìÉª°ùdG ¤EG ôNB’ Ö°SÉM øe äÉØ∏ŸG π≤f ¥ôW º¡Øjô©Jh áØ∏àfl äÉ≤«°ùæàH

,Gòµgh .™bƒŸG hCG π«¨°ûàdG ΩÉ¶f hCG èeÉfÈdG øY ô¶ædG ¢ ¨H º¡JÉØ∏e ¤EG ∫ƒ°UƒdÉH

¤EG º¡©e ÉgòNCG ºK á°SQ~ŸG ‘ º¡JÉØ∏e ‘ πª©dG ÜÓ£dG Qh~≤Ã íÑ°üj ~b

.áÑàµŸG ‘ hCG ôNBG π°üa ‘ ∞∏ŸÉH πª©dG ‘ QGôªà°S’G hCG º¡∏ªY ∫Éªµà°S’ ∫õæŸG

í«àj ÉÃh ,äÉØ∏ŸG π≤fh øjõîJh IQGOEG ¥ôW øY äÉMÎ≤ŸG ìô£d ≥FÉbO ô°ûY ¢ü°üN

 .èeÉfÈdG hCG π«¨°ûàdG ΩÉ¶f øY ô¶ædG ¢ ¨H É¡«dEG ∫ƒ°UƒdGh É¡fÉµe áaô©e ÜÓ£∏d

:á¶MÓeÊhÎµdE’G ~jÈdÉH äÉØ∏ŸG ∫É°SQEGh ¢Uôb ≈∏Y äÉØ∏ŸG øjõîàH á≤∏©àŸG äGOÉ°TQE’G ™«ªL
) ''äÉØ∏ŸG π≤f'' ‘ Iôaƒàe øjõîà∏d Öjh ™bƒe ‘ äÉØ∏ŸG ´G~jEGhFilesportingTrans h ≥ë∏ŸÉH (

)FAppendix) QOÉ°üŸG ‘ hCG) (Resources) âfÎfE’G QOÉ°üe ~∏› ,(Internet Resources≈∏Y (
.(èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG

:øjôNB’G ™e É¡°ûbÉfh ∑QÉµaCG ÖàcG

.1

.2

.3

.4

.5
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.04á«£ªædG I~MƒdG

  ΩG~îà°S’ QÉµaCGt* WordMicrosof
π°üØdG ‘

ÜÓ£∏d áMÎ≤e á«ª«∏©J äÉ≤«Ñ£J@@

áHÉàµdG á«∏ªY
 ΩG~îà°SG ~YÉ°ùjt* WordMicrosof~YÉ°ùj å«M ,áHÉàµdG á«∏ªY Ú°ù– ≈∏Y

ôjô– ¤EG áaÉ°VE’ÉH ,IO~©àe äGOƒ°ùe êÉàfEGh iƒàÙGh QÉµaC’G ôjƒ£J ≈∏Y ÜÓ£dG

.º¡dÉªYCG ô°ûfh á©LGôeh

iƒàÙGh QÉµaC’G ôjƒ£J
) π°üØŸG ¢Vô©dG ΩG~îà°SG ÜÓ£∏d øµÁOutline View ‘ (Word§£fl AÉ°ûfE’

) π°üØŸG ¢Vô©dG ô¡¶jh .»HÉàµdG º¡Yhô°ûŸ »∏«°üØJOutline Viewá°UÉÿG á«æÑdG (

¤EG hCG ≈∏YCG ¤EG øjhÉæ©dGh ¢üædG π≤f á£°SGƒH ¬FÉæH IOÉYEG á«∏ªY π¡°ùjh ~æà°ùŸÉH

.πØ°SCG

äGOƒ°ùe êÉàfEG
 èeÉfôH ¿EG .ájÒ° – IOƒ°ùe êÉàfEG ‘ ájô◊G ≥∏£e ÜÓ£∏d ¿ƒµj ¿CG »¨ÑæjWord

í«àj§ÿG á«æ≤J ~jƒŒ ≈∏Y õ«cÎdG ¤EG áLÉ◊G ¿hO á©LGôŸGh ôjôëàdG ájôM ÜÓ£∏d

äÉª∏µdG π≤æd äÓaE’Gh Öë°ùdG á£°SGƒH ôjôëàdG π¡°ùj ¬fCG Éªc .áHÉàµdG IOÉYEG hCG

ßØM ÜÓ£∏d øµÁ ,∂dP ≈∏Y IhÓYh .~æà°ùŸG øe á∏eÉc ™WÉ≤e ≈àM hCG πª÷G hCG

.I~j~÷G äGQG~°UE’G Iõ«e ΩG~îà°SÉH ¬°ùØf ∞∏ŸG ‘ º¡JG~æà°ùŸ äGOƒ°ùe I~Y

πªY øe á≤HÉ°S äGQG~°UEG á©LGôe ~æY Iõ«ŸG √òg øe IOÉØà°S’G Úª∏©ª∏d øµÁh

.ÖdÉ£dG
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5.05 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

ôjôëàdG äGQÉ¡e ôjƒ£J
.AÓeõdG á£°SGƒH ôjôëàdG hCG …OôØdG ôjôëàdG á£°SGƒH º¡JÉHÉàc Ú°ù– ÜÓ£∏d øµÁ

ΩG~îà°SÉH ôjôëàdG á«∏ªY º«¶æJ ‘ I~YÉ°ùe ≈∏Y ∫ƒ°ü◊G ÜÓ£∏d øµÁ Éªc

) á©LGôŸG äGhOCG §jô°TReviewing) á©LGôŸG äGhOCG §jô°T ΩG~îà°SG ™e .(Reviewing,(

äÉMÉ°ùe õ««“h äGÒ«¨àdG Ö≤©Jh äÉ≤«∏©J êGQOEG ádƒ¡°ùH Úª∏©ŸG hCG ÜÓ£∏d øµÁ

Gòµgh .ÊhÎµdEG ~jôH ∫É°SQEG ∂dòch äGQG~°UEG ßØMh Ée ¿ƒ∏H ¢üædG øe IO~fi

íÑ°üJ ¿CG øe k’~H IOƒ÷G Ú°ùëàd IÒãeh á≤«°T á°Uôa áHÉàµdG IOÉYEG á«∏ªY íÑ°üJ

 .âbƒ∏d kGQ~¡e kÉ«æ«JhQ kÓªY

 äƒ°U áaÉ°VEG
áëØ°üdG ≈∏Y ¢üædG Qƒ¡X á≤jôW Ò«¨J OôéÃ ~æà°ùŸG ¤EG äƒ°U áaÉ°VEG ∂æµÁ

 íª°ùjh .áYƒÑ£ŸGWordπãe áª¶àæŸG ÒZ äÉæFÉµdG ∫ƒM ádƒ¡°ùH ¢üædG ±ÉØàdÉH

) á«FÉ≤∏àdG ∫Éµ°TC’GpesAutoSha) º°SôdG äGhOCG §jô°T ‘ IOƒLƒŸG) (Drawingí«àjh .((

áHÉàµdG äÉÑLGhh ô©°û∏d á«YG~HE’G äÉ≤«°ùæàdG øe ~j~©dG ΩG~îà°SG ÜÓ£∏d ∂dP

.iôNC’G IO~ÙG á«YG~HE’G

áHÉàµdG äÉMÓ£°UG ájƒ≤J
 íª°ùjWord:»∏j ÉÃ ΩÉ«≤dG ÜÓ£dG ™«£à°ùj å«M ,áHÉàµdG äÉª°S øe ~j~©dG áHôéàH ÜÓ£∏d

•AÉ°ûfEGh á«dÓ¡à°SG ±ôMCG •É≤°SEG hCG »£≤f OG~©J áaÉ°VEGh •ƒ£ÿG ¿GƒdCGh ΩÉéMCGh •É‰CG QÉ«àNG
.É¡æ«H äÉaÉ°ùŸG §Ñ°Vh äÉª∏µdG IGPÉfih ∫hG~Lh áªbôe ºFGƒb

•.~æà°ùŸG §«£îJh π«∏¶àdG áHôŒh áëØ°ü∏d Oh~M áaÉ°VEGh Oh~◊G AÉ°ûfEGh ¢ûeGƒ¡dG OG~YEG

•) …ƒëædGh »FÓeE’G ≥b~ŸG ΩG~îà°SÉH ôjôëàdGSpelling and Grammar Checker.(
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.06á«£ªædG I~MƒdG

á∏ª÷G á°SÓ°S øe ≥≤ëàdG
 ΩG~îà°SÉH ÖJÉµ∏d øµÁt WordMicrosofáHÉàµdG Üƒ∏°SCGh ƒëædG ~YGƒb áYƒª› ~j~–

 áªFÉb øe .…ƒëædG ≥b~ŸG ‘äGhOCG)Tools ô≤fG ,(äGQÉ«N)OptionsáeÓY ô≤fG ºK (

 ÖjƒÑàdG…ƒëf ≥«b~Jh »FÓeEG ≥«b~J)Spelling and Grammarøe …CG ¢ü«°üîJ ∂æµÁ .(

 á›~ŸG áHÉàµdGh ƒëædG •É‰CGá£°SGƒH•É‰CG ≈∏Y É¡≤«Ñ£àd IO~fi ~YGƒb QÉ«àNG

AÉ°ûfEG ∂dòc ∂æµÁ Éªc .á«fhÎµdE’G áHÉàµdG hCG »ª°SôdG ÒZ π°UGƒàdG :πãe á°ü°üfl

.áHÉàµdGh ƒëæ∏d á°ü°üfl •É‰CG

º«¶æàdG
) ~æà°ùŸG á£jôN ~©JpDocument Ma) π°üØŸG ¢Vô©dGh (Outline viewáeÉg äGhOCG (

øeh .ºgôjQÉ≤J º«¶æJ IOƒL i~e ~j~– ≈∏Y ÜÓ£dG I~YÉ°ùŸ É¡eG~îà°SG ∂æµÁ

äGhOC’G ™«ªL øe IOÉØà°S’G ≈∏Y º¡é° f IÎa AÉæKCG ÜÓ£dG I~YÉ°ùe º¡ŸG

øe ÒãµdG ¬«LƒJ øe k’~H º¡JÉHÉàc iƒàfi ≈∏Y õ«cÎdÉH º¡d íª°ùj É‡ áMÉàŸG

) π°üØŸG ¢Vô©dG ∫ÓN øe ÜÓ£∏d øµÁh .ôjƒ£àdG ¥ôW ¤EG ΩÉªàg’GOutline view(

¢VôY π¡°ùj É‡ ,§≤a ¬fh~jôj …òdG »°SÉ°SC’G ¢üædGh øjhÉæ©dG ¢Vô©d ~æà°ùe »W

.¢üædG øe IÒÑc AGõLCG Ö«JôJ IOÉYEGh ¬«a π≤æàdGh ~æà°ùŸG º«¶æJ

Ωƒ°SQ áaÉ°VEG
 á˘aÉ˘°VEG ∂æ˘˘µÁWordArth ∑ô˘ë˘à˘˘e ¢üfhclipartOh~˘Mh kÉ˘«˘Fƒ˘°V ¬˘Mƒ˘°ù‡ Qƒ˘°Uh

 ‘ ~æà°ùe …CG ¤EG äÉëØ°UWord.áªFÓe ÌcCG ô¡¶e äGP äG~æà°ùe êGôNE’

ô°ûædG
∞∏ªc É¡ª«∏°ùJh É¡©ÑWh º¡dÉªYCG OG~YEG ÜÓ£∏d øµÁ ,âfÎfE’G ≈∏Y ô°ûæ∏d

 ≥«°ùæàd èe~ŸG ºY~dG OƒLh ™eh .Öjh áëØ°U ¤EG É¡∏jƒ– hCG ÊhÎµdEGHTMLøµÁ ,

 QÉ«àNG áWÉ°ùÑH ÜÓ£∏dÖjh áëØ°üc ßØM)PageAs WebSave™«ªL πjƒ– ºà«a ,(

 ≥«°ùæJ ¤EG ∫hG~÷G h Ωƒ°SôdGh ¢Uƒ°üædG.HTMLGòg ¤EG ~æà°ùŸG πjƒ– OôéÃ

 äGõ«e ¿EÉa ,≥«°ùæàdGOfficeá«Ø∏N äGôKDƒeh …ôjô– ¢üf áaÉ°VEG ≈∏Y ÜÓ£dG ~YÉ°ùJ

.IQƒ°Uh äƒ°U øe
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5.07 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

»°SGQ~dG è¡æŸG ÈY áHÉàµdG
è¡æŸG AGõLCG øe kÉeÉg kGAõL ä’ÉÛG ™«ªL ‘ áHÉàµdG ≈∏Y IQ~≤dG õjõ©J íÑ°UCG

»¨Ñæj »àdG áeÉ¡dG äGQÉ¡ŸG øe IôKDƒŸGh áë°VGƒdG áHÉàµdG ~©J å«M ,»°SGQ~dG

GPÉe …QOCG ’h áHÉàµdG iƒgCG ’ ÉfCG'' ÖdÉ£dG ∫ƒ≤j Ée kÉÑdÉ¨a .ôªà°ùe πµ°ûH É¡à«ªæJ

è¡æŸG ä’É› ∞∏àfl ‘ áHÉàµdG èe~d äÉMGÎb’G ¢ ©H »∏j Éª«a .''ÖàcCG

.»°SGQ~dG

á¨∏dG ¿ƒæa
•.á«aGôÿG hCG á«Ñ©°ûdG äÉjÉµ◊G øe áYƒª› ÖàcG

•.á«YG~HE’G hCG á«dÉ«ÿG áHÉàµdG á«ªæJ ≈∏Y õcQ

•.äGQÉ©°T ∞«dCÉàH ºb

•.á«YGPEG hCG á«fƒjõØ∏J äÉfÓYEG ÖàcG

•.iôNC’G ∫ƒ°üØdG hCG π°üØ∏d ¬∏«ãªàH ºb ºK kÉ«Mô°ùe kÉ°üf ÖàcG

•.~FÉ°üb ÖàcG

•.á°UÉÿG ∂Ñàc ∞dCG

•.áØ∏àfl ájDhôH áahô©e á°üb áHÉàc ~YCG

•.äÉ«eƒj Îa~H ßØàMG

•.áæ«©e IQÉ¡e hCG á«∏ªY ∞°U

•.Ée IQÉjR øY kGôjô≤J ÖàcG

•.πFÉ°SôdG øe áØ∏àfl kÉYGƒfCG ÖàcG

•π°üØ∏d á∏› ô°ûfGh ,ÚeÉ°SôdGh Ú∏°SGôŸGh øjQôÙG øe ≥jôa OG~YEÉH ºbh ,á«°SQ~e á∏› Q~°UCG
) âfGÎfE’G ÈY á°SQ~ŸG »bÉH ™e É¡àcQÉ°ûÃIntranet.(

•.¢ü°ü≤dG π«∏ëàd »eƒ°SQ º¶æe Ω~îà°SG

•hCG á«HOC’G ∫ÉªYC’G á°ûbÉæŸ kÓãe …É°T πØëc QƒeC’G AÉ«dhCÉH ¢UÉN πØM ò«ØæJh §«£îàH ºb
 øY á«°ùeCGá«æ≤àdGá«fÓYE’G äGô°ûædGh á«æeõdG ∫hG~÷Gh äGƒY~dG QG~°UEG ∂dP øª° àj ±ƒ°S .

.ç~◊G Gò¡H á°UÉN äÉÑ∏£àe …CGh ∫ÉªYC’G ∫h~L §«£îJ ¤EG áaÉ°VE’ÉH äÉàaÓdGh
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.08á«£ªædG I~MƒdG

É«aGô¨÷Gh ïjQÉàdGh á«YÉªàL’G äÉ°SGQ~dG
• ΩG~îà°SÉH áØ∏àfl ∫hO ∫ƒM ôjQÉ≤J õ¡Lt* Virtual GlobeMicrosof≈∏Y IôaƒàŸG ™LGôŸGh

.âfÎfE’G

•) Öjh äGhOCG §jô°T ΩG~îà°SG ™e ∫h~dG i~ME’ kÉ«MÉ«°S kÓ«dO Å°ûfCGWeb ‘ (OfficeøY åëÑ∏d
 πNGO øe âfÎfE’G áµÑ°T ≈∏Y äÉeƒ∏©eWord.

•πFÉ°Sh πãe π«°UÉØJ øª° àj øjôaÉ°ùŸG ~MCG á∏Môd kÓ«dO õ¡L ;á«MÉ«°S á«FÉYO äGô°ûf Q~°UCG
ºb .É¡«∏Y Ö∏¨àdG á«Ø«ch É¡d ¢Vô©àj ~b »àdG äÓµ°ûŸGh É¡eG~îà°SG øµÁ »àdG äÓ°UGƒŸG

.âfÎfE’G ≈∏Y IôaƒàŸG OGƒŸG ΩG~îà°SÉH

•äÉfÉ«ÑdÉH ø©à°SG .á∏MôŸG √òg ô°UÉY ¢üî°T Qƒ¶æe øe É¡æY ÖàcGh áæ«©e á«îjQÉJ IÎa ÎNG
.á«îjQÉàdG á«Ø∏ÿG øY äÉeƒ∏©e Òaƒàd âfÎfE’G ≈∏Y IOƒLƒŸG

•.É¡«fÉ©e ÚªîJ ≈∏Y øjôNB’G I~YÉ°ùŸ á° eÉZ äGQÉÑY áHÉàc

•.äÉ≤HÉ°ùe á∏Ä°SCG ÖàcG

•.á«∏°ùe kÉHÉ©dCG ´ÎNG

• Ω~îà°SGWordArt.áØ∏àfl á«îjQÉJ çG~MCÉH ≥∏©àJ äÉMƒd º«ª°üàd

•πµ«¡dGh ïjQÉàdG :πãe áeÉ¡dG ÖfGƒ÷G Úª° J IÉYGôe ™e ô°üe øY kÉ«MÉ«°S kÓ«dO õ¡L
¿CG øµÁh .∂dP ¤EG Éeh IÒ¡°ûdG øcÉeC’Gh äÉYÉæ°üdGh ¿Éµ°ùdGh äÉéàæŸGh ÒgÉ°ûŸGh »°SÉ«°ùdG

.º∏©à∏d k’É©a kÉ«fhÉ©J kÉYhô°ûe π«d~dG Gòg ¿ƒµj

• Ω~îà°SGWord Web Wizard™°V .á«îjQÉàdG ™bGƒŸG hCG äÉ«°üî°ûdG i~MEG øY Öjh ™bƒe AÉ°ûfE’
.¢SQG~ŸGh ∫ƒ°üØdG »bÉH ™e ´hô°ûŸG ácQÉ°ûŸ ∂à°SQ~e hCG ∂∏°üØH ¢UÉÿG âfGÎfE’G ≈∏Y ™bƒŸG Gòg
AÉ°ûfEG ∫ÓN øe áæj~ŸG ¤EG ∞jôdG øe Iôé¡dG ∫ƒM á≤ª©àe á°SGQO πª©H ºb ,∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏Yh
~©H ºbh .áæj~ŸG ¤EG º¡Jôég AÉæKCG äÉYÉª÷G hCG OGôaC’G ¢ ©H Ò°S §N Ö≤©àj §«°ùH Öjh ™bƒe

 èeÉfôH Ω~îà°SG .º¡à∏MQ Qƒ£J ¢Vô©d ™bƒŸG Gòg åj~ëàH ∂dPt* ExcelMicrosofI~e ÜÉ°ùàM’
 ôjô≤J ‘ ¬æª°Vh ÊÉ«H §«£îJ ‘ äÉfÉ«ÑdG ∂∏J ™°Vh ,á∏MôdG ∞«dÉµJh ôØ°ùdGWord.
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5.09 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

Ωƒ∏©dG
•.á«∏ª©e ôjQÉ≤J  ÖàcG

•) º°SôdG äGhOCG §jô°T äGhOCG Ω~îà°SG .¬æY kGôjô≤J ÖàcGh á«ª∏©dG äÉYGÎN’G ~MCG ÎNGDrawing(
.´GÎN’G í«°Vƒàd

•.Ée á∏µ°ûe π◊ ¬«dEG äCÉ÷ …òdG »YG~HE’G ÒµØàdG øY ÖàcG

•.á«ª∏Y kÉKG~MCG ∞°U

•.á«◊G äÉæFÉµdG ~MCG IÉ«M IQhO øY ÜÉàc OG~YEGh åëH AGôLEÉH ºb

•äGDƒÑæàdÉH É¡fQÉbh èFÉàædG ÖàcG ,áHôéàdG ΩÉ“EG ~©Hh .á«ª∏©dG ÜQÉéàdG i~MEG øY ∂JGDƒÑæJ ÖàcG
.á«∏°UC’G

•.´G~HEÉH áHƒàµe á«Á~≤J ¢VhôY ∫ÓN øe á«ª∏©dG äÉ«∏ª©dG ¢ ©H ìô°TG

äÉ«°VÉjôdG
•  Ω~îà°SGh .¿hôNB’G É¡∏ë«d á«eÓc πFÉ°ùe ÖàcGtion Editort* EquaMicrosofä’OÉ©e êGQOE’

 ~æà°ùe ‘Word.

•.…CGQ äÉYÓ£à°SG AGôLEGh áHÉàµH ºb

•.äÉ£«£îJ h á«fÉ«H Ωƒ°SQ õ¡L

•) º°SôdG äGhOCG §jô°T Ω~îà°SGDrawingOÉ©HC’G á«KÓK äGôKDƒe ∞°VCGh ,á«°SÉ°SCG ∫Éµ°TCG AÉ°ûfE’ (
 .É¡H á°UÉÿG OÉ©HC’G á«KÓK ¢üFÉ°üÿG ∞°ûµà°SG ºK ∫Éµ°TC’G √òg ¤EG

•™«ªL øe áaô©ŸG èeO ¢SQG~∏d í«àj É‡ ±õÿG áYÉæ°U πãe äÉYƒ°VƒŸG ¢ ©H ∞«dCÉàH ºb
.»°SGQ~dG è¡æŸG ä’É›
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.10á«£ªædG I~MƒdG

ÖdÉ£dG ºYO OGƒŸ á∏ãeCG
 äG~æà°ùŸ á∏ãeCGrdWo

•.IO~ÙG äÉÑLGƒdG äGOÉ°TQEG

•.äGQÉÑàN’Gh RÉ¨dC’G

•.á°SGQ~dG ádOCG

•.πª©dG ¥GQhCG

•.äÉfÉ«ÑdG Ωƒ°SQh ∫hG~÷G

•.IAGô≤∏d á«aÉ°VEG á°üb hCG ádÉ≤e

•.…CGôdG äÉYÓ£à°SG

ÖdÉ£dG ΩG~îà°S’ ÖdGƒ≤∏d á∏ãeCG
•.»Á~≤J ¢VôY ÖdÉb

•.Qƒ°ûæe ÖdÉb

•.Öjh ™bƒe ÖdÉb

•Ωƒ∏©dG πª©e ôjô≤J

•.á«eƒ«dG ÎaO ∫ÉNOEG

•.ÜÉàµd ¢VôY hCG ôjô≤J

•.ÊÉ«ÑdG º°SôdG ÖLGh

•.IòÑf hCG ¢üî∏e

• §ªæH ∫É≤e ≥«°ùæJMLA hCGPA.A

¥GQhCG áÑ«≤M ‘ ÉgÒZh √ÓYCG áLQ~ŸG ∂∏J πãe ÖdGƒbh äG~æà°ùe èeO øY ∑QÉµaCG ÖàcG
:∂J~Mh

.1

.2

.3
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5.11 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

1 •É°ûædG
 ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG(á≤«bO 385)

:ìô°ûdGáÑ«≤M ºY~d êPÉ‰ hCG/h ÖdGƒbh äG~æà°ùe OG~YEÉH Ωƒ≤à°S ,•É°ûædG Gòg ‘

.ÜÓ£∏d πªY ôWCG ádõæÃ ¿ƒµJh I~MƒdG ¥GQhCG

ôWCG ÉeCG .ÜÓ£dG º∏©J ¬«Lƒàd á«ª«¶æJ äGhOCG hCG πªY ôWCG πª©H ¿ƒª∏©ŸG Ωƒ≤j

º˘YOh º˘«˘¶˘æ˘J ≈˘∏˘Y º˘¡˘J~˘YÉ˘°ùŸ ÜÓ˘£˘∏˘d √ô˘aƒ˘f …ò˘dG π˘µ˘«˘¡˘dG »˘¡˘˘a π˘˘ª˘˘©˘˘dG

ádOCGh äÉ©LGôŸG ºFGƒbh º«gÉØŸG §FGôN :πãe) º¡JÉeÓ©à°SG hCG º¡JGQÉ°ùØà°SG

á«Á~≤àdG ¢Vhô©dGh ≥«°ùæàdG á≤HÉ°S äG~æà°ùŸGh äGòdG º««≤J äGhOCGh á°SGQ~dG

.(á«ª«¶æàdG äÉ£«£îàdGh äGQƒ°ûæŸGh

ÜÓ£dG Ωƒ≤j ºK ,º∏©ŸG É¡e~≤j »àdG πª©dG ôWCG ÜÓ£dG Ω~îà°ùj ,ôeC’G ájG~H ‘

º∏©àj kGÒNCGh .á°UÉÿG º¡JÉLÉ«àMG ™e Ö°SÉæàj ÉÃ √òg πª©dG ôWCG πj~©àH ∂dP ~©H

.Ú∏≤à°ùe Úª∏©àe GƒëÑ°ü«d º¡H á°UÉN πªY ôWCG AÉ°ûfEG á«Ø«c ÜÓ£dG

:1 Iƒ£ÿGÖdÉ£dG ºYO OGƒŸ êPÉ‰ ¢VôY

) 5 ºbQ I~MƒdG ‘ OƒLƒŸG ÖdÉ£dG ºYO OGƒe êPƒ‰ ¢VôYGModule 5,(1 •É°ûædG ~∏›

)Activity 1êPÉªædGh äG~æà°ùŸG ÚH ¥QÉØdG ßM’ .èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG ≈∏Y (

±G~gCG ≥«≤– ≈∏Y ÜÓ£dG πª©dG ôWCG ~YÉ°ùJ ∞«c í°VƒJ êPÉªædG √òg ¿EG .ÖdGƒ≤dGh

.IƒLôŸG º∏©àdG

øe Q~b ÈcCG Ë~≤àd ÉgDhÉ°ûfEG ∂æµÁ »àdG ÖdGƒ≤dG hCG êPÉªædG hCG äG~æà°ùŸG ´ƒf Ée
?I~MƒdG AÉæKCG ÜÓ£∏d I~YÉ°ùŸG
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.12á«£ªædG I~MƒdG

:2 Iƒ£ÿGÖdÉb hCG êPƒ‰ hCG ~æà°ùe AÉ°ûfEG

QÉWEG ádõæÃ ¿ƒµ«°S …òdGh ,∂J~Mh ºY~d ÖdÉb hCG êPƒ‰ hCG ~æà°ùe AÉ°ûfEÉH ¿B’G Ωƒ≤à°S

 êPÉ‰h äG~æà°ùe ßØM øµÁh .ÜÓ£∏d πªYt* WordMicrosof`d á«Á~≤àdG ¢Vhô©dGh

*PowerPointt*Microsof äGQƒ°ûæehPublishert*Microsof .ÖdGƒ≤c

:ÖdÉ≤dGá≤HÉ°S ô°UÉæY ≈∏Y …ƒàëjh ádƒ¡°ùH √Ò«¨J øµÁ ’ »°ù«FQ ~æà°ùe ƒg

•ƒ£ÿG :πãe äGOG~YEGh kÉeƒ°SQh É k°Uƒ°üf ÖdÉ≤dG øª° àj ¿CG øµÁh .≥«°ùæàdG

‘ ÉgQƒ¡X ~jôJ »àdG •É‰C’Gh á°UÉÿG äÉ≤«°ùæàdGh áëØ°üdG §«£îJh ºFGƒ≤dGh

ÖdGƒb ΩG~îà°SG øµÁh .á¡HÉ°ûŸG äGQƒ°ûæŸGh á«Á~≤àdG ¢Vhô©dGh äG~æà°ùŸG ™«ªL

WordÎaO ä’ÉNOEG hCG á«∏ª©e ôjQÉ≤J hCG Öàc øY ôjQÉ≤J øe ÖdÉ£dG ¬H Ωƒ≤j ÉŸ

ºàj ôNBG ~æà°ùe …CG hCG äGQÉÑàNG hCG äGôcòe hCG ábQh á«°SCGQ hCG ¢SQO §£N hCG á«eƒ«dG

ÖjƒdG ™bƒe hCG Qƒ°ûæŸG hCG »Á~≤àdG ¢Vô©dG ÖdÉb ¿ƒµj ¿CG øµÁh .kGQGôµJh kGQGôe ¬∏j~©J

.º¡Yhô°ûe AÉ°ûfEG ~æY ø°ùdG QÉ¨°U hCG ÚF~àÑŸG ÜÓ£dG OÉ°TQE’ πªY QÉWEG ádõæÃ

.∞∏ŸG ßØM á«∏ªY ∫ÓN øe (ôNBG ∞∏e …CG πãe) ÖdÉ≤dG AÉ°ûfEG ºàj

:êPƒªædG.äÉeƒ∏©ŸG ∫ÉNOE’ á°ü°üfl äÉMÉ°ùe ¬Hh ,á°UÉN á«æH ¬d ~æà°ùe ƒg

.ád~°ùæe ºFGƒbh QÉ«àNG äÉ©Hôeh áÄÑ©à∏d ¢üf äÉ©Hôe AÉ°ûfEG ∂æµÁh

∂HÓ£d I~YÉ°ùŸG øe Q~b ÈcCG Ω~≤j …òdG ÖdÉ≤dG hCG êPƒªædG hCG ~æà°ùŸG ´ƒf ÎNG

h .I~MƒdG AÉæKCG»¨Ñæj~∏› ‘ •É°ûædG Gòg ∫ÓN ÉgDhÉ°ûfEG ” »àdG äÉØ∏ŸG ßØM

ºYO_) I~MƒdGunit_supportºYO »YôØdG ~∏ÛG ‘ ºK ,(_) ÖdÉ£dGtudent_supports(

) ¥GQhC’G áÑ«≤M ~∏› ‘folioPortáeRÓdG äGOÉ°TQE’G •É°ûædG Gòg Ω~≤jh .∂H ¢UÉÿG (

:»∏j ÉŸ

•.5.14 áëØ°U øe CG~Ñj ~æà°ùe ≥«°ùæJh AÉ°ûfEG

•.5.15 áëØ°U øe CG~Ñj ÖdÉ≤c ~æà°ùe ßØMh ~æà°ùe ßØM
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5.13 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

• ΩG~îà°SÉH ~æà°ùe Ú°ù–t* WordArtMicrosof¢ShDhQh á«fÉ«ÑdG Ωƒ°SôdGh äÉ£«£îàdGh ∫hG~÷Gh
øe CG~Ñj ÉgÒZh »FÉ≤∏àdG ïjQÉàdG ¢VôY ∫ƒ≤Mh á«FÉŸG äÉeÓ©dG Qƒ°Uh É¡JÓ«jòJh äÉëØ°üdG

.5.18 áëØ°U

• êPƒ‰ AÉ°ûfE’ äGOÉ°TQEG øe CG~Ñj.5.30 áëØ°üdG

• äGhOCG ΩG~îà°SGt* OfficeMicrosof.5.33 áëØ°U ,OGƒŸG ∞∏àfl ‘ äÉ«°VÉjôdG º∏©J ºY~d

- äGOÉ°TQEGtion Editort* EquaMicrosof5.34 áëØ°U ‘

-.5.37 áëØ°U ‘ §£ıG äGOÉ°TQEG

-.5.41 áëØ°U ‘ á÷É©ŸG äGhOCGh ¢Tƒ≤ædGh ∫Éµ°TC’G ≥«°ùæJh AÉ°ûfE’ äGOÉ°TQEG

- ΩG~îà°S’ QÉµaCGExcel äGOÉ°TQEG ~LƒJ .5.45 áëØ°U ‘Excel) `g ≥ë∏ŸG ‘Appendix E.(

• áØ∏àfl äÉØ∏e äÉ≤«°ùæàH ßØë∏d äGOÉ°TQEGáëØ°U øe CG~ÑJ.5.64

• ¢VôY ßØ◊ äGOÉ°TQEGPowerPoint.5.47 áëØ°U øe CG~ÑJ ÖdÉ≤c

• ÖdÉb ΩG~îà°S’ äGOÉ°TQEGPowerPointCG~ÑJøe.5.48 áëØ°U

• ÖdÉb ΩG~îà°S’ äGOÉ°TQEGPublisherCG~ÑJøe.5.49 áëØ°U
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.14á«£ªædG I~MƒdG

~æà°ùe AÉ°ûfEG
.1 QR ô≤fGCG~HG)Start.(

.2 ¤EG ô°TCGèeGôH)Programs ô≤fG ºK (t WordMicrosof.

:á¶MÓe ~∏› ≈∏Y ´ÓWE’G ¤EG êÉà– ~bOffice XP π«¨°ûJ ΩÉ¶æd ∂eG~îà°SG ádÉM ‘
t* Windows* XPMicrosof  ô≤f ¤EG §≤a êÉà– ~bh ,CG~HG)Start ºK (t WordMicrosof.

~æà°ùe ≥«°ùæJ
:~æà°ùŸG ¿GƒæY §‰ AÉ°ûfE’ á«dÉàdG äGƒ£ÿG ™ÑJG

.1 QR ô≤fG ¿Gƒæ©dG áHÉàc πÑb §«°SƒJ)Center( QRh¢ jôY Oƒ°SCG)Bold(äGhOCG §jô°T ‘
) ≥«°ùæàdGttingForma.(

.2) ≥«°ùæàdG äGhOCG §jô°T øettingForma ô≤fG hCG ,¿Gƒæ©dG ¿ƒdh ºéMh §N ÎNG ,(§N)Font(
 áªFÉb øe≥«°ùæJ)tForma .Ég~jôJ »àdG äGÒ«¨àdÉH ΩÉ«≤∏d (

.3.~æà°ùŸG ¿GƒæY ÖàcG

:á¶MÓeôªà°SGh ô≤fG) ¢üædG ~j~ëàH ºb ,§ÿG äGQÉ«àNG ~j~– πÑb ¿Gƒæ©dG áHÉàµH âªb GPEG
.¬«∏Y Ég~jôJ »àdG äGÒ«¨àdG pôLCG ºK ,(¢üædG ÈY Öë°SGh §¨° dG ‘

.4 §¨°VG∫ÉNOEG)Enter.¿Gƒæ©dG πØ°SCG ¤EG (ô°TDƒŸG) êGQOE’G á£≤f ∂jôëàd ÚJôe (

.5 ™Hôe ‘ πØ°SCG ¤EG ¬éàŸG º¡°ùdG ô≤fG§‰)Style ÎNG ºK (…OÉY)Normal§‰ ¤EG ´ƒLô∏d (
.»°VGÎa’G §ÿG

.6:»ªbQ hCG »£≤f OG~©J áªFÉb AÉ°ûfE’

.CG §¨°VG∫ÉNOEG)Enter QR ô≤fGh .~j~L ô£°S ¤EG ∫É≤àfÓd (»ªbQ OG~©J)Numbering(

 QR hCG »£≤f OG~©J)Bullets() ≥«°ùæàdG äGhOCG §jô°T ‘ttingFormaáHÉàµH CG~HGh .(

 §¨°VG ºK ∫hC’G ~æÑdG∫ÉNOEG)Enter.‹ÉàdG »ªbôdG hCG »£≤ædG OG~©àdG ~æH AÉ°ûfE’ (

§ÿG º°SG
áæjÉ©eh

§ÿG ºéM  :§ÿG §‰OOƒƒ°°SSCCGG
Ò£°ùJ ,πFÉe ,¢ jôY

§ÿG ¿ƒd
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5.15 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

.Ü áeÓY ìÉàØe §¨°VG ,á«Yôa »£≤f OG~©J äGP áªFÉb AÉ°ûfE’ádh~÷G (Tab)ájG~H ~æY
.¬«dEG áFOÉH áaÉ°ùe áaÉ°VEG ‘ ÖZôJ …òdG ô£°ùdG

.ê AÉ¡fE’ »ªbôdG OG~©àdG)Numbering hCG (»£≤ædG OG~©àdG) ,Bullets §¨°VG (∫ÉNOEG)Enter(
 QR ô≤fG hCG ,ÚJôe»ªbQ OG~©J)Numbering hCG (»£≤f OG~©J)Bullets.iôNCG Iôe (

~æà°ùe ßØM
.1 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(ßØM)Save.(

.2) ¥GQhC’G áÑ«≤M ~∏› ™bƒe O~MfolioPort ºYO ~∏› íàaG ºK ,¬ëàaGh (_I~MƒdG
)unit_supportºYO ~∏› ºK  ,(_) ÖdÉ£dGtudent_supports.(

.3 ™Hôe πNGO∞∏ŸG º°SG)File Name.∞∏ª∏d kÉÑ°SÉæe kÉª°SG ÖàcG ,(

:á¶MÓe èeGôH ™«ªLt* Office XPMicrosof πãeWordøe ∫hC’G ô£°ùdG êGQOEG ≈∏Y ∑~YÉ°ùJ
º°S’G ¿CG øe k’hCG ~cCÉJ ,»°VGÎa’G º°S’G ΩG~îà°SG πÑbh .∞∏ª∏d ''»°VGÎaG'' º°SÉc ~æà°ùŸG

.ΩRÓdG øe ∫ƒWCG ¢ù«dh ºFÓe

.4 ô≤fGßØM)Save.(

 ~æà°ùe ßØMrdWoÖdÉ≤c
.1 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(º°SÉH ßØM)Save as.(

.2 ™Hôe ‘´ƒæc ßØM)Save as type ô≤fG ,(~æà°ùŸG ÖdÉb)teDocument Templa ()*.dot(.

:á¶MÓe) ÖdGƒ≤dG ~∏› ƒg »°VGÎa’G ~∏ÛGtesTempla ™Hôe ‘ (‘ ßØM)Save inå«M ,(
ÖdÉ≤dG ßØM ¤EG êÉà– ±ƒ°S ,∂dP øe ºZôdG ≈∏Yh .ÖdGƒ≤dG ßØ◊ »©«Ñ£dG ¿ÉµŸG ƒg Gòg ¿EG

ºYO ~∏› ‘_) ÖdÉ£dGtudent_supportsáÑ«≤M øe Aõéc ÖdÉ≤dG Gòg QGôªà°SG ¿Éª° d (
.I~MƒdG ¥GQhCG

.3 ™Hôe πNGO∞∏ŸG º°SG)File name.~j~÷G ÖdÉ≤∏d kÉª°SG ÖàcG ,(

.4 ô≤fGßØM)Save.(

:á¶MÓe) ƒg ÖdÉ≤∏d ∞∏ŸG OG~àeG.dot ¢VôY ßØM äGOÉ°TQEG CG~ÑJ .(PowerPointkGA~H ÖdÉ≤c
.5.47 áëØ°U øe
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.16á«£ªædG I~MƒdG

ôNBG Ö°SÉM ¤EG ÖdÉb π≤f
 ¤EG ÖjQ~àdG Gòg ∫ÓN ¬FÉ°ûfEÉH âªb …òdG ÖdÉ≤dG π≤ædÖ°SÉM ‘) ôNBGπ°üØdGhCG

 Ωƒ≤j ±ƒ°Sh .ÖdÉ≤c ∞∏ŸG ßØM ∂«∏Y ,(∫õæŸGt OfficeMicrosof‘ kÉ«FÉ≤∏J ¬¶ØëH

) ÖdGƒ≤dG ~∏›tesTempla.∂H ¢UÉÿG Ö°SÉ◊G ≈∏Y (

.1 Ω~˘î˘à˘°SG ,ÖdÉ˘≤˘dG ΩG~˘î˘à˘°SG ~˘jô˘J å«˘M Ö°SÉ˘ë˘∏˘d ∂eG~˘î˘˘à˘˘°SG ~˘˘æ˘˘YôJƒ«ÑªµdG RÉ˘¡˘L
)My Computer hCG (Windows ExplorerÉe kÉÑdÉZ) ÖdÉ≤dG  ¬«a ßØëj …òdG ™bƒŸG íàØd

¢Uôb ≈∏Y hCG ÖjQ~àdG ájÉ¡f ‘ IQh~dG º∏©e ∂d ¬ª∏°ùj …òdG •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG ≈∏Y ¿ƒµj
.(¿ôe

.2.ÖdÉ≤dG íàØd ∞∏ŸG kÉLhOõe kGô≤f ô≤fG

:á¶MÓe πNGO øe ÖdÉ≤dG íàØJ ’Word~∏ÛG ‘ ádƒ¡°ùH ¬¶ØM øe øµªàJ ød å«M ,
.í«ë°üdG

.3 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(º°SÉH ßØM)Save as.(

.4 π≤M ‘∞∏ŸG º°SG)File name.‹É◊G º°S’ÉH ßØàMG hCG ∞∏ª∏d kÉª°SG ÖàcG ,(

.5 ™Hôe ‘´ƒæc ßØM)Save as type ô≤fG ,(~æà°ùŸG ÖdÉb)teDocument Templa ()*.dot(.

:á¶MÓe Ωƒ≤«°St WordMicrosofí«ë°üdG ™bƒŸG ‘ ~j~÷G ÖdÉ≤dG ßØëH kÉ«FÉ≤∏J
.πÑ≤à°ùŸG ‘ ΩG~îà°SÓd

.6 ô≤fGßØM)Save.(
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5.17 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

ÖdÉb ΩG~îà°SG
.»∏°UC’G ÖdÉ≤dG ¥ƒa áHÉàµdG ¤EG ∂H ¢UÉÿG ÖdÉ≤dG ≈∏Y ºFÉb ~æà°ùe ßØM …ODƒj ’

ºàjh .∞∏àfl º°SÉH ∞∏àfl ™bƒe ‘ ~j~÷G ~æà°ùŸG ßØM Ω~îà°ùŸG øe Ö∏£oj

.ÖdÉ≤c ¢ù«dh ~æà°ùªc ∞∏ŸG ßØM òÄæ«M

~˘jô˘J å«˘M Ö°SÉ◊É˘H ÖdGƒ˘≤˘dG ~˘∏› ‘ ¬˘¶˘Ø˘M Qƒ˘a ÖdÉ˘˘≤˘˘dG ΩG~˘˘î˘˘à˘˘°SG ∂æ˘˘µÁ

ΩG~îà°S’ .(5.15 áëØ°U ‘ ôNBG Ö°SÉM ¤EG ÖdÉb π≤f äGOÉ°TQEG) ô¶fG ¬eG~îà°SG

:ÖdÉ≤dG

.1) ∞∏e áªFÉb øeFile ô≤fG ,(~j~L)New.(

.2) ~j~L ~æà°ùe AõL ‘New Document ô≤fG ,≈æª«dG á¡÷G ‘ íàØj …òdG (áeÉY ÖdGƒb
)tesGeneral Templa.(

.3) ÖdGƒb QGƒ◊G ™Hôe ‘ ¬ª°SG ô¡¶«°S ,ÖdGƒ≤dG ~∏› ‘ kÉXƒØfi ÖdÉ≤dG ¿Éc GPEGtesTempla(
 ÖjƒÑàdG áeÓY πNGOΩÉY)General.(

.4 ô≤fG ºK ÖdÉ≤dG º°SG ô≤fG ,ÖdÉ≤dG ≈∏Y ºFÉb ~j~L ~æà°ùe AÉ°ûfE’≥aGƒe)OKkGô≤f ô≤fG hCG) (
.(ÖdÉ≤dG º°SG kÉLhOõe

) ~j~L ~æà°ùe AõL ‘New Document ,(
 ô≤fGáeÉY ÖdGƒb)tesGeneral Templa.(

‘ ¬¶ØMh ∑~æà°ùe AÉ°ûfEÉH âªb ~b âæc GPEG
QGƒ◊G ™Hôe ‘ ô¡¶j ±ƒ°ùa ,ÖdGƒ≤dG ~∏›

) ÖdGƒbtesTempla πNGO (ΩÉY)General(
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.18á«£ªædG I~MƒdG

:3 Iƒ£ÿG~æà°ùe Ú°ù–

¤EG Iõ«e πc …ODƒJ å«M ,∑~æà°ùe ¤EG É¡àaÉ°VEG ‘ ÖZôJ »àdG á«aÉ°VE’G äGõ«ŸG O~M

¤EG …ODƒj ~b §ÿG •É‰CG hCG Qƒ°üdG hCG ¿GƒdC’G øe ÒãµdG ΩG~îà°SG ¿CG ßM’ .iƒàÙG Ú°ù–

Úª° Jh ô°ûædGh ∞«dCÉàdGh ™Ñ£dG ¥ƒ≤M ÚfGƒ≤H ΩGõàd’G IQhô°V ôcòJh .√ÉÑàf’G â«à°ûJ

.ôNB’ âbh øe ∂∏ªY ßØM øe ~cCÉJh ,∂dP ôeC’G Ö∏£àj Ée~æY QOÉ°üŸÉH OÉ¡°ûà°S’G

 êGQOEGrdArtWo

 áaÉ°VEÉH ºb ,∂H á°UÉÿG äG~æà°ùŸG ¤EG á«ªgC’G øe ~jõe AÉØ°VE’WordArt¤EG

.á°UÉÿG äÉ≤«∏©àdG hCG øjhÉæ©dG

.1) º°SôdG äGhOCG §jô°T øµj ⁄ GPEGDrawing áªFÉb øe ,kGôgÉX (¢VôY)View,( ¤EG ô°TCGáWô°TCG
äGhOC’G)Toolbars ô≤fG ºK (º°SQ)Drawing.(

.2) º°SôdG äGhOCG §jô°T øeDrawing QR ô≤fG (äQBG OQhh  êGQOEG)Insert WordArt.(kÉÑdÉZhÉe
.á°TÉ°ûdG πØ°SCG ‘ GkOƒLƒe äGhOC’G §jô°T ¿ƒµj

.3  §‰ ÎNGWordArt ô≤fGh≥aGƒe).(OK

.4 ô≤fGh ,§ÿG ºéMh §‰ ÎNG ºK ,√~jôJ …òdG ¢üædG ÖàcG≥aGƒe)OK.(

.5 ºéM §Ñ°VGWordArtøFÉc ô≤æH Ωƒ≤J Ée~æYh .ôNBG º°SQ …CG ºéM §Ñ° H Ωƒ≤J Éªc
 WordArt I~MGh Iôe,äGhOCG §jô°T ¤EG áaÉ°VE’ÉH ,¬dƒM á«fÉªãdG ¢ HÉ≤ŸG ô¡¶J ±ƒ°S
WordArt.øFÉµdG ≥«°ùæJ Ò«¨àH Ωƒ≤àd

.6  ¢üf ôjô– äOQCG GPEGWordArt,  øFÉc kÉLhOõe kGô≤f ô≤fGWordArt

.7~æà°ùŸG ßØMG
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5.19 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

∫h~L êGQOEG
) ∫h~L êGQOEG QR ΩG~îà°SG »g ∫h~L áaÉ°VE’ á≤jôW π¡°SCGInsert Table§jô°T øe (

) »°SÉ«≤dG äGhOC’GStandard.(

.1.¬«a ∫h~÷G AÉ°ûfEG ~jôJ …òdG ¿ÉµŸG ô≤fG ,~æà°ùŸG ‘

.2 QR ô≤fG∫h~L êGQOEG)Insert Table() »°SÉ«≤dG äGhOC’G §jô°T ‘StandardÖë°SGh ,(

±ƒØ°ü∏d í«ë°üdG O~©dG ~j~– ~©H ô≤fG .Ég~jôJ »àdG I~ªYC’Gh ±ƒØ°üdG O~Y O~ëàd ¢ShÉŸG

.Ég~jôJ »àdG I~ªYC’Gh

.3 áªFÉb øe ,(5*4 ∫h~L) I~ªYCG á°ùªN hCG ±ƒØ°U á©HQCG øe ÌcCG ~jôJ âæc GPEG∫h~L)Tableô°TCG ,(
 ¤EGêGQOEG)Insert( ô≤fG ºK∫h~L)Table √~jôJ …òdG I~ªYC’Gh ±ƒØ°üdG O~Y πNOCG .(á£°SGƒH

 ô≤fG .πØ°SCG ¤EG hCG ≈∏YCG ¤EG á¡éàŸG º¡°SC’G ô≤æH hCG Iô°TÉÑe OG~YC’G ∫ÉNOEG≥aGƒe)OK.(

∫h~L ≥«°ùæJ
) Oh~Mh ∫hG~L äGhOC’G §jô°T ¢VôYG ,∂dh~L ≥«°ùæJ Ò«¨àdTables and Borders:(

.1 á˘ª˘FÉ˘b ø˘e¢VôY)View ¤EG ô˘˘˘˘˘˘°TCG (äGhOC’G áWô˘°TCG)Toolbars ô˘˘≤˘˘fG º˘˘K ,(Oh~Mh ∫hG~˘L
)Tables and Borders.(

.2äGhOC’G §jô°T ‘ IOƒLƒŸG QGQRC’G Ω~îà°SG .É¡≤«°ùæJ ‘ ÖZôJ »àdG I~ªYC’Gh ±ƒØ°üdG O~M
) Oh~Mh ∫hG~LTables and Bordersπ«∏¶àdG ¿ƒdh Oh~◊G ´ƒfh ¿ƒdh §ÿG ¢VôYh §‰ Ò«¨àd (

.∂dP ¤EG Éeh

 :á¶MÓe)  Oh~Mh ∫hG~L äGhOC’G §jô°T ‘ QR …CG ¥ƒa ¢ShÉŸG ô°TDƒe ∑ôMTables and Borders(
) (äGhOC’G ∞jô©J) QõdG áØ«Xh ∞°Uh ∂d ô¡¶j ≈àM á«fÉK ô¶àfGhToolTip. (

.3.~æà°ùŸG ßØMG

) ∫h~L áªFÉb øeTableO~Y QÉ«àNG ∂æµÁ (
.∂dh~L ‘ √~jôJ …òdG ±ƒØ°üdGh I~ªYC’G

¢Vô©d QR …CG ¥ƒa ¢ShÉŸG ô°TDƒe ∑ôM
) äGhOC’G ∞jô©JToolTip.(
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.20á«£ªædG I~MƒdG

∂dh~L øe ÊÉ«H º°SQ AÉ°ûfEG
:á«dÉàdG äGƒ£ÿG ™ÑJG ,∂dh~L øe ÊÉ«H º°SQ AÉ°ûfE’

.1.¬FÉ°ûfEÉH G kƒJ âªb …òdG ∫h~÷G πNGO ô≤fG

.2 áªFÉb øe∫h~L)Table ¤EG ô°TCG ,(~j~–)Select ô≤fG ºK (∫h~L)Table.(

.3 áªFÉb øeêGQOEG)Insert ¤EG ô°TCG ,(IQƒ°U)Picture ô≤fG ºK (§«£îJ)Chart.(

.4 ¤EG ´ƒLô∏dWord ~æà°ùe ‘ ¿Éµe …CG ‘ ô≤fG ,§«£îàdG ôjô– øe êhôÿGhWordêQÉN
.§«£îàdG

∫h~L ¿h~H ÊÉ«H º°SQ AÉ°ûfEG
äGƒ£ÿG ™ÑJG ,~æà°ùŸG ‘ ∫h~÷G QÉ¡XEG Ω~Y ™e ÊÉ«H º°SQ AÉ°ûfEG ‘ âÑZQ GPEG

:á«dÉàdG

.1 áªFÉb øeêGQOEG)Insert ¤EG ô°TCG ,(IQƒ°U)Picture ô≤fG ºK ,(§«£îJ)Chart.(

.2 .§«£îJ AÉ°ûfE’ áÑ°SÉæe äGhOCG áWô°TCGh áªFÉb ¤EG áaÉ°VE’ÉH ,¬©Ñààd ÖdÉb ∂d ô¡¶j ±ƒ°S

.3.Ég~jôJ »àdG ∂∏àH ΩÉbQC’Gh ¢üædG ∫~Ñà°SG ,äÉfÉ«ÑdG áëØ°U ‘

Paper Cans Plastic

2nd 30 45 60
Grade

3rd 35 40 30
Grade
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5.21 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

.4:∞°U hCG OƒªY ±ò◊

.CG.¬aòM ‘ ÖZôJ …òdG ∞°üdG QÉ°ùj ≈∏Y hCG Oƒª©dG ≈∏YCÉH IOƒLƒŸG ájOÉeôdG á«MÉædG ô≤fG
 ̀ H áaô©ŸGh) ájOÉeôdG á«MÉædG ô≤æH ∂eÉ«b QƒaA, B, C, DOƒª©dG ~j~– ºà«°S ,(4 ,3 ,2 ,1 hCG

.πeÉµdÉH ∞°üdG hCG

.Ü áªFÉb øeôjô–)Edit ô≤fG ,(±òM)Delete.(

.5‘ äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEG ∂«∏Y ,á«aÉ°VEG ΩÉbQCGh ¢üf ∫ÉNOE’ I~j~L I~ªYCG hCG ±ƒØ°U áaÉ°VE’
.Úª«dG ≈∏Y á«dÉÿG I~ªYC’G hCG πØ°SCÉH á«dÉÿG ±ƒØ°üdG

§«£îJ ≥«°ùæJ
:§«£îàdG ´ƒf Ò«¨àd

.1.§«£îàdG kÉLhOõe kGô≤f ô≤fG ,§«£îàdG ºFGƒb ôaƒJ Ω~Y ádÉM ‘

.2 áªFÉb øe§«£îJ)Chart ô≤fG ,(§«£îàdG ´ƒf)Chart Type.(

.3.√~jôJ …òdG §«£îàdG ´ƒf ÎNG ,QÉ°ù«dG ≈∏Y »àdG äÉÄØdG áªFÉb øe

.4) §«£îà∏d …ƒfÉãdG ́ ƒædG ™£≤e ‘Chart sub-type•É‰CG ~MCG ô≤fG ,Úª«dG ≈∏Y ô¡¶j …òdG (
.§«£îàdG øe ´ƒædG Gòg

.5 ô≤fG≥aGƒe)OK.(

.6 ¤EG ´ƒLô∏dWord ~æà°ùe ‘ ¿Éµe …CG ‘ ô≤fG ,§«£îJ ôjô– øe êhôÿGhWordêQÉN
.§«£îàdG
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.22á«£ªædG I~MƒdG

 :§«£îàdG ¤EG øjhÉæY áaÉ°VE’
.1.§«£îàdG kÉLhOõe kGô≤f ô≤fG ,§«£îàdG ºFGƒb Qƒ¡X Ω~Y ádÉM ‘

.2 áªFÉb øe§«£îJ)Chart ô≤fG ,(§«£îàdG äGQÉ«N)Chart options.(

.3 ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fGøjhÉæY)Titles:»∏j ÉŸ kÉ°üf πNOCGh (

.CG§«£îàdG ¿GƒæY)Chart Title(

.Ü QƒfiáÄØdG)X(tegory (X) axis)Ca(»≤aCG Qƒfi) (

.ê Qƒfiáª«≤dG)Z(Value (X) axis)(»°SCGQ Qƒfi) (

.O ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG ,ìÉ° jE’G á∏«°Sh ™bƒe Ò«¨àdìÉ° jEG á∏«°Sh)Legend,™bƒŸG O~Mh (
 ,∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏YπØ°SCG)Bottom.(

.g ô≤fG≥aGƒe)OK .(

.4 ¤EG ´ƒLô∏dWord ~æà°ùe ‘ ¿Éµe …CG ‘ ô≤fG ,§«£îàdG ôjô– øe êhôÿGhWordêQÉN
.§«£îàdG

:äÉfÉ«ÑdG º«¶æJ á≤jôW Ò«¨àd
.1 .§«£îàdG kÉLhOõe kGô≤f ô≤fG ,§«£îàdG ºFGƒb Qƒ¡X Ω~Y ádÉM ‘

.2 áªFÉb øeäÉfÉ«H)taDa ô≤fG ,(á∏°ù∏°ùàŸGI~ªYCG ‘)Series in Columnsô¡¶j ±ƒ°S  ,¿B’G .(
.É¡° ©H ™e á©ª› ∞°üdG äÉfÉ«H ~j~÷G §«£îàdG

.3 ¤EG ´ƒLô∏dWord ~æà°ùe ‘ ¿Éµe …CG ‘ ô≤fG ,§«£îJ ôjô– øe êhôÿGhWordêQÉN
.§«£îàdG
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5.23 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

:ÊÉ«ÑdG º°SôdG ¿GƒdCG Ò«¨àd
.1.§«£îàdG kÉLhOõe kGô≤f ô≤fG ,§«£îàdG ºFGƒb Qƒ¡X Ω~Y ádÉM ‘

.2‘ …Oôa ô°üæY ~j~ëàd Iôe øe ÌcCG ô≤ædG ¤EG êÉà– ~b) .É¡fƒd Ò«¨J ~jôJ »àdG áMÉ°ùŸG ô≤fG
(.§«£îàdG

.3.É¡£«fi ∫ƒM IÒ¨°U äÉ©Hôe ô¡¶J ¿CG »¨Ñæj ,IO~ÙG áMÉ°ùŸG ~j~– OôéÃ

.4 ô≤fG ºK IO~ÙG á«MÉædG øÁC’G ¢ShÉŸG QõH ô≤fGäÉfÉ«ÑdG á∏°ù∏°S ≥«°ùæJ
)ta Seriest DaForma hCG (äÉfÉ«ÑdG •É≤f ≥«°ùæJ)Pointtat DaForma.(

.5 ÖjƒÑàdG áeÓY øe¢û≤f)tternsPa QR ô≤fG hCG kÉfƒd ÎNG ,(áÄÑ©àdG äGÒKCÉJ)Fill effectsøe ~jõŸ (
.IQƒ°U hCG ¢û≤f hCG IOÉe hCG ¿ƒd êQ~àH πµ°ûdG áÄÑ©J πãe ,äGQÉ«ÿG

.6 ô≤fG≥aGƒe)OK .(

.7.§«£îàdG ô°UÉæY »bÉH ¿GƒdCG Ò«¨àd  6 ¤EG 2 øe äGƒ£ÿG Qôc

.8 ¤EG ´ƒLô∏dWord ~æà°ùe ‘ ¿Éµe …CG ‘ ô≤fG ,§«£îJ ôjô– øe êhôÿGhWordêQÉN
.§«£îàdG

:á¶MÓe.¢üædG ±ÉØàdG §‰ Ò«¨J á«Ø«c øY äGOÉ°TQEG ≈∏Y ∫ƒ°üë∏d 5.26 áëØ°üdG ô¶fCG
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.24á«£ªædG I~MƒdG

É¡JÓ«jòJh äÉëØ°üdG ¢ShDhQ áaÉ°VEG
.1 áªFÉb øe¢VôY)View ô≤fG ,(áëØ°üdG π«jòJh  ¢SCGQ)FooterHeader and.(

.2) áëØ°üdG π«jòJh ¢SCGQ äGhOCG §jô°T ô¡¶jFooterHeader and.(

.3 ìÉàØe §¨°VGádh~÷G)Tab.áëØ°üdG ¢SCGQ á«MÉf øe øÁC’G ¢ûeÉ¡dG ¤EG ∑ôëà∏d ÚJôe (
äÉëØ°U øe áëØ°U πc ‘ ÉgQƒ¡X ‘ ÖZôJ iôNCG äÉeƒ∏©e …CG hCG ∂∏°üah ∂ª°SG ÖàcGh

.(1 ájõ«∏‚E’G á¨∏dG /ô°SÉj ~«°ùdG ,∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏Y) ~æà°ùŸG

.4 áªFÉb øeh ,¢üædG O~M ,§ÿG ºéMh §‰ Ò«¨àd≥«°ùæJ)tForma ô≤fG (§N)Fontπª©H ºbh (
.áHƒ∏£e äGÒ«¨J ájCG

.5 QR ô≤fG áëØ°üdG π«jòJh ¢SCGQ ÚH Ée πj~ÑJ)FooterSwitch Between Header and(ºà«d
.π«jòàdG á«MÉf ¢VôY

.6 ô≤fG ,áëØ°U πc QÉ°ùj πØ°SCG ‘ kÉ«FÉ≤∏J ô¡¶j å«ëH ∞∏ŸG º°SG ∫ÉNOE’»FÉ≤∏J ¢üf êGQOEG
)TextAutoInsert ô≤fG ºK (∞∏ŸG º°SG)File name.(

.7 ìÉàØe §¨°VG ,áëØ°U πc πØ°SCG §°Sh ‘ kÉ«FÉ≤∏J í«ë°üdG áëØ°üdG ºbQ êGQOE’
ádh~÷G)Tab ô≤fG ºK ,§°SƒdG ¤EG ∑ôëà∏d (áëØ°üdG ºbQ êGQOEG)Page NumberInsert .(

.8ìÉàØe §¨°VG ,¬∏j~©J hCG ∞∏ŸG íàa ¬«a ” kÉ«FÉ≤∏J ïjQÉJ ôNBG êGQOE’
 ádh~÷G)Tab ô≤fG ºK øÁC’G ¢ûeÉ¡dG ¤EG ∑ôëà∏d (ïjQÉàdG êGQOEG)teInsert Da .(

.9 ô≤fG¥ÓZEG)Close.(
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5.25 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

áëØ°üdG äGOG~YEG Ò«¨J
∂dP ¤EG Éeh •É‰C’Gh ¥QƒdG §«£îJh ºéMh ¢ûeÉ¡dG äGOG~YEÉH äGÒ«¨J AGôLEG ∂æµÁ

) áëØ°üdG OG~YEG QGƒ◊G ™Hôe ΩG~îà°SÉHPage Setup.(

.1 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(áëØ°üdG OG~YEG)Page Setup.(

.2 ÖjƒÑàdG áeÓY øe¢ûeGƒg)MarginshCG/h ¢ûeGƒ¡dG äGOG~YEG ‘ Ég~jôJ »àdG äGÒ«¨àdÉH ºb ,(
.¥QƒdG √ÉŒG

.3 ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG¥Qh)perPa.¥QƒdG Q~°üeh ºé◊ áeRÓdG äGÒ«¨àdG AGôLE’ (

.4 ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG§«£îJ)Layout≥«°ùæJ ≈∏Y ∫ƒ°üë∏dh ,áëØ°ü∏d Oh~M áaÉ°VE’ (
πµd ΩÉbQCG áaÉ°VE’ hCG ,~æà°ùª∏d á«°SCGôdG IGPÉÙG Ò«¨àdh ,á«LhõdGh ájOôØdG äÉëØ°ü∏d ∞∏àfl

.~æà°ùŸG ‘ ô£°S

.5 ô≤fG≥aGƒe)OK.(



I N T E L® T E A C H  T O  T H E  F U T U R E  © 2004 Intel Corporation. All rights reserved.

ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.26á«£ªædG I~MƒdG

IQƒ°U ∫ƒM ¢üædG ±ÉØàdG §‰ Ò«¨J
∫ƒM ¢üædG ∞à∏j ¿CG øµÁh .áØ∏àfl ¥ô£H Ωƒ°SôdG ™e ¢üædG πYÉØàj ¿CG øµÁ

.§≤a IQƒ°üdG πØ°SCG hCG ≈∏YCG ô¡¶j ¿CG hCG IQƒ°üdG ∞∏N hCG ΩÉeCG ô¡¶j ¿CG hCG IQƒ°üdG

.1.Ég~j~ëàd IQƒ°üdG I~MGh Iôe ô≤fG ,¢üædG ±ÉØàdG §‰ Ò«¨àd

.2»¨Ñæj) IQƒ°üdG äGhOCG §jô°T ô¡¶j ¿CGPicture) IQƒ°üdG äGhOCG §jô°T øµj ⁄ GPEGh .(Picture(
 áªFÉb øe ,kGôgÉX¢VôY)View ¤EG ô°TCG (äGhOC’G áWô°TCG)Toolbars ô≤fG ºK (IQƒ°U)Picture.(

.3) IQƒ°üdG äGhOCG §jô°T øePicture QR ô≤fG ,(¢üædG ±ÉØàdG)ppingText Wra.(

.4 ô≤fGÈY)Through hCG (¢üædG ∞∏N)Behind Text.áëØ°üdG ≈∏Y ¿Éµe …CG ‘ IQƒ°üdG ™°VƒH ìÉª°ù∏d (

.5 ô≤fG ,º°SôdG ∫ƒM ¢üædG ∞∏d™Hôe)Square hCG (Oh~°ûe)Tight.(

.6.~æà°ùŸG ßØMG

á«FÉe áeÓY AÉ°ûfEG
∞«ØîJ ºàjh .¢üædG ∞∏N âgÉH ƒëf ≈∏Y ô¡¶j »Ø∏N º°SQ »g á«FÉŸG áeÓ©dG

.¢üædG ™e πNG~àJ ’ å«ëH IQƒ°üdG ¿ƒd

.1 áªFÉb øe≥«°ùæJ)tForma ¤EG ô°TCG ,(á«Ø∏N)Background ÎNGh (áYƒÑ£e á«FÉe áeÓY
)termarkPrinted Wa .(

.2 O~Má«FÉŸG áeÓ©dG IQƒ°U)termarkPicture Wa QR ô≤fGh .(IQƒ°U ~j~–)PictureSelect(
.É¡eG~îà°SG ‘ ÖZôJ »àdG IQƒ°ü∏d π°üJ ≈àM ¢Vô©à°ùàd

 :á¶MÓe) ¢SÉ«≤ŸG âcôJ GPEGScale) »FÉ≤∏J ≈∏Y kG~©e (AutoºéM §Ñ°V ~«©j ±ƒ°S ,(
.É¡∏ªcCÉH áëØ°üdG CÓªàd IQƒ°üdG

) IQƒ°U äGhOCG §jô°T øePictureQR ô≤fG ,(
¢üædG ±ÉØàdG)ppingText Wra.(

 O~Má«FÉŸG áeÓ©dG IQƒ°U)termarkPicture Wa.(
 QR ô≤fGIQƒ°U ~j~–)PictureSelect¢VGô©à°S’ (

.É¡eG~îà°SG ‘ ÖZôJ »àdG IQƒ°üdG

1 Iƒ£ÿG Qôc ,»¨Ñæj É‡ ÌcCG áàgÉH IQƒ°üdG âfÉc GPEG
 QGƒéH OƒLƒŸG QÉ«àN’G ™Hôe ~j~– AÉ¨dE’ ô≤fGh¢ ««ÑJ

)Washout.(
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.3 ô≤fG≥aGƒe)OK .(

.4OƒLƒŸG QÉ«àN’G ™Hôe ~j~– AÉ¨dE’ ô≤fGh 1 Iƒ£ÿG Qôc ,»¨Ñæj É‡ ÌcCG áàgÉH IQƒ°üdG âfÉc GPEG
 QGƒéH¢ ««ÑJ)Washout.(

á«FÉe áeÓY ¤EG ~æà°ùe ‘ IOƒLƒe IQƒ°U πjƒ–
.1) IQƒ°üdG äGhOCG §jô°T øe .Égô≤æH IQƒ°üdG O~MPicture) ¿ƒd QR ô≤fG ,(Color ô≤fG ºK (¢ ««ÑJ

)Washout.(

 :á¶MÓe) IQƒ°üdG äGhOCG §jô°T ô¡¶j ⁄ GPEGPicture,øÁC’G ¢ShÉŸG QõH ô≤fG ,IQƒ°üdG ô≤f ~æY (
 ô≤fG ºKIQƒ°üdG äGhOCG §jô°T QÉ¡XEG)Picture ToolbarShow.(

.2 …QR ô≤æH IQƒ°üdG ¿ƒd äÉjƒà°ùe §Ñ°V ∂æµÁÌcCG ´ƒ£°S)More Brightnessh (πbCG ´ƒ£°S
)Less Brightness() IQƒ°üdG äGhOCG §jô°T øePicture.(

.3 QR ô≤fG ,¢üædG ∞∏N IQƒ°üdG ∫É°SQE’¢üædG ±ÉØàdG)ppingText Wra (äGhOCG §jô°T øe
) IQƒ°üdGPicture ô≤fG ºK (¢üædG ∞∏N)Behind Text.(

:á¶MÓe ±ÉØàd’G •É≤f ôjô– ô≤fG ,¿ƒ∏dG ájOÉeQ ±ÉØàd’G •É‰CG âëÑ°UCG GPEG
)PointspEdit Wra.iôNCG Iôe ∫hÉM ºK (

.4.º°SôdG ÉjGhR äÉ©Hôe ~MCG ¤EG ô°TDƒŸG ∑ôM ,IQƒ°üdG ºéM §Ñ°V IOÉYE’

Öë°SGh §¨° dG ‘ ôªà°SGh §¨°VGh ô≤fG ,¢SCGôdG êhOõe º¡°S ¤EG ô°TDƒŸG ∫ƒëàj Ée~æY
.√~jôJ …òdG ºé◊G ≈∏Y π°ü– ≈àM IQƒ°üdG

.5.~æà°ùŸG ßØMG

 ÎNG¢ ««ÑJ)Washout(

) ¿ƒd QR ô≤fGColor(
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»FÉ≤∏J ïjQÉJ π≤M êGQOEG
.¬àYÉÑW â“ Éª∏c ïjQÉàdG åj~– ºà«°S ,»FÉ≤∏J ïjQÉJ π≤M êGQOEÉH âªb GPEG

.1.~æà°ùŸG ‘ ¬«a ïjQÉàdG Qƒ¡X ~jôJ …òdG ™bƒŸG ¤EG (ô°TDƒŸG) êGQOE’G á£≤f ∑ôM

.2 áªFÉb øeêGQOEG)Insert ô≤fG ,(âbƒdGh ïjQÉàdG)te and TimeDa.(

.3.√~jôJ …òdG ≥«°ùæàdG ô≤fG

.4 QÉ«àN’G ™Hôe O~M»FÉ≤∏J åj~–)ticallyAutomatedaUp.(

.5 ô≤fG≥aGƒe)OK .(

.6.~æà°ùŸG ßØMG

ájƒëædGh á«FÓeE’G AÉ£NC’G …ôëàd ~æà°ùe ≥«b~J
 Ωƒ≤jWord√òg ±É≤jEÉH âªb GPEG ’EG ,áHÉàµdG AÉæKCG ƒëædGh AÓeE’G ≥«b~àH kÉ«FÉ≤∏J

√òg ¿CG ≈∏Y ∫~j ∂dP ¿EÉa ,Ée áª∏c â– kÉLô©àe kGôªMCG kÉ£N âjCGQ Éª∏c .Iõ«ŸG

áª∏c â– kÉLô©àe kGô° NCG kÉ£N âjCGQ Éª∏ch .èeÉfÈdG ¢SƒeÉb ‘ IOƒLƒe ÒZ áª∏µdG

 ¿CG ≈∏Y ∫~j ∂dP ¿EÉa ,á∏ªL hCG IQÉÑY hCGWordIõ«ŸG √ò¡d øµÁ .kÉjƒëf kÉMGÎbG Ω~≤j

.áHÉàµdGh ôjôëàdG á«∏ªY ‘ ÜÓ£dG ºYO

 :á¶MÓe.´ƒÑ£ŸG ~æà°ùŸG ‘ áLô©àŸG AGô° ÿGh AGôª◊G •ƒ£ÿG ô¡¶J ød

) »FÉ≤∏J åj~– ÎNGticallyAutomatedaUp(

) ≥aGƒe ô≤fGOK(
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:áHÉàµdG AÉæKCG ƒëædG hCG AÓeE’G ≥«b~J hCG Ò«¨àd
.1.êô©àe ô° NCG hCG ôªMCG §N É¡à– ~Lƒj »àdG IQÉÑ©dG øe AõL …CG hCG áª∏µdG øÁC’G ¢ShÉŸG QõH ô≤fG

.2 ¢SƒeÉb ‘ IOQGh ÒZ âfÉc hCG) áª∏µdG ‘ »FÓeEG CÉ£N ∑Éæg ¿Éc GPEGt WordMicrosof~b ,(
.√ô≤fG ,äÉMGÎb’G √òg ~MCG ∫ƒÑb äOQCG GPEGh .Iô°üàıG áªFÉ≤dG ‘ äÉMGÎbG I~Y ô¡¶J

.3áªFÉ≤dG ‘ á∏ª÷G áHÉàµd áë«ë°üdG (¥ô£dG) á≤jô£dG ô¡¶J ,(kÉMGÎbG hCG) kÉjƒëf CÉ£ÿG ¿Éc GPEG
.√ô≤fG ,äÉMGÎb’G √òg ~MCG ∫ƒÑb äOQCG GPEGh .Iô°üàıG

:áHÉàµdG øe AÉ¡àf’G ~©H ƒëædG hCG AÓeE’G ≥«b~J hCG Ò«¨àd
.1 áªFÉb øeäGhOC’G)Tools ô≤fG ,(…ƒëf ≥«b~Jh »FÓeEG ≥«b~J)Spelling and Grammar.(

.2.πªàÙG …ƒëædG hCG »FÓeE’G CÉ£ÿG ™bƒe …ƒ∏©dG ™HôŸG ô¡¶oj

.¬aÉ°ûàcG ” …òdG CÉ£ÿG í«ë°üàd äÉMGÎbG »∏Ø°ùdG ™HôŸG ô¡¶ojh

.3 ô≤fG ,kÉë«ë°U ''CÉ£ÿG'' ¿Éc GPEGπgÉŒ)Ignore.(

.4 ô≤fG ºK áë«ë°üdG á∏ª÷G hCG IQÉÑ©dG hCG áª∏µdG ô≤fG ,äÉMGÎb’G ~MCG ∫ƒÑb äOQCG GPEGÒ«¨J
)Change ô≤fG hCG ,(πµdG Ò«¨J)AllChangekÉ«FÉ≤∏J CÉ£ÿG Gòg äGQGôµJ ™«ªL í«ë°üJ äOQCG GPEG (

.¬∏ªcCÉH ~æà°ùŸG ‘

.5.~æà°ùŸG ßØMG

 ô≤fG ,kÉë«ë°U ''CÉ£ÿG'' ¿Éc GPEGπgÉŒ
)Ignore.(

CÉ£ÿG ™bƒe …ƒ∏©dG ™HôŸG ô¡¶j
 πªàÙG …ƒëædG hCG »FÓeE’G

 ô≤fGÒ«¨J)Changeáª∏c Ò«¨àd (
á∏ªL hCG IQÉÑY hCG

äÉMGÎbG »∏Ø°ùdG ™HôŸG ô¡¶j
¬aÉ°ûàcG ” …òdG CÉ£ÿG í«ë°üàd
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5.30á«£ªædG I~MƒdG

êPƒ‰ AÉ°ûfEG
.äÉeƒ∏©ŸG ∫ÉNOE’ á°ü°üfl äÉMÉ°ùe ¬Hh ,á°UÉN á«æH ¬d ~æà°ùe ƒg êPƒªædG

äGQÉÑàNG hCG IõLƒe äÉfÉëàeG hCG äGQÉÑàNG hCG á©jô°S äÉª««≤J πªY ~æY Ω~îà°ùjh

hCG IOƒ°ùe AÉ°ûfE’ ÜÓ£∏d kÉÑ°SÉæe êPƒªædG ¿ƒµj ødh .äÉ°SGQO hCG á«JGP º««≤J

Ω~îà°ùŸG ¬∏N~j …òdG ¢üæ∏d »FÓeEG ≥«b~J AGôLEG øµÁ ’ å«M ,á«ª°SQ ä’É°üJG

 ,Üƒ∏£ŸG πµ°ûdÉH êPƒªædG ΩG~îà°S’ .êPƒªædG π≤M ‘»¨Ñæjíàa Ω~îà°ùŸG ≈∏Y

 ‘ êPƒªædGt WordMicrosofhCG kÉ«∏ªY ∂dP øµj ⁄ GPEG .êPƒªædG ‘ äÉeƒ∏©ŸG ∫ÉNOE’

 ~æà°ùe AÉ°ûfEG áWÉ°ùÑH ∂æµÁ ,âbƒdG ¢ ©H áYÉ°VEG ¤EG …ODƒjWord¬àYÉÑWh

.kÉjh~j ¬dÉªcE’ Úe~îà°ùª∏d

.1 π«¨°ûJ CG~HGWord.

.2 áªFÉb øe¢VôY)View ¤EG ô°TCG ,(äGhOC’G áWô°TCG)Toolbars ô≤fG ºK (êPÉ‰)Formsô¡¶j .(
.êPƒ‰ AÉ°ûfE’ áeRÓdG äGhOC’G ¬H ºFÉY ºFGƒb §jô°T

êPƒªædG ∫ƒ≤M êGQOEG
.1.¬«a êPƒªædG π≤M êGQOEG ‘ ÖZôJ …òdG ¿ÉµŸÉH ~æà°ùŸG ‘ ô≤fG

.2 §jô°T øe ,¬H ¢üf êGQOEG Úe~îà°ùª∏d øµÁ π≤M êGQOE’
) êPÉ‰ äGhOC’GForms QR ô≤fG (»°üf êPƒ‰ π≤M)FieldFormText (.

.3 QR ô≤fG ,QÉ«àNG ™Hôe êGQOE’QÉ«àNG ™Hôe êPƒ‰ π≤M)FieldFormCheck Box (.

.4âªb Ée ≈∏Y äGQÉ«àN’G ô°ü≤J ád~°ùæe áªFÉb êGQOE’
 QR ô≤fG ,√~j~ëàH∫~°ùæe êPƒ‰ π≤M)FieldForm (Drop-Down.



© 2004 Intel Corporation. All rights reserved. I N T E L® T E A C H  T O  T H E  F U T U R E  

5.31 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

.5 QR ô≤fG ,ád~°ùæŸG ô°UÉæ©dG áªFÉb ∫ÉNOE’êPƒªædG π≤M äGQÉ«N)Field OptionsForm (.

.6QR ô≤fG ∫ÉNOEG πc ~©Hh .QÉ°ù«dG ≈∏Y OƒLƒŸG ™HôŸG ‘ ád~°ùæŸG áªFÉ≤dG ô°UÉæY øe vÓc πNOCG
áaÉ°VEG)Add §¨°VG hCG (∫ÉNOEG)Enterá¡éàŸG º¡°SC’G ô≤æH ô°UÉæ©dG Ö«JôJ IOÉYEG ∂æµÁ .(

.Úª«dG ≈∏Y IOƒLƒŸG πØ°SCG ¤EGh ≈∏YCG ¤EG

.7 ô≤fG≥aGƒe)OK.áªFÉ≤dG ∫ÉªàcG ~æY (

:á¶MÓeΩ~îà°ùŸG √Gôj ô°üæY ∫hCG ƒgh »°VGÎa’G QÉ«àN’G ƒg áªFÉ≤dG ‘ ô°üæY ∫hCG ¿ƒµ«°S
.êPƒªædG ‘

êPƒ‰ ájÉªM
 ΩG~îà°SÉH ¬dÉªcEGh ¬°Vô©H ¿ƒe~îà°ùŸG Ωƒ≤«d êPƒ‰ ™jRƒàH ∂eÉ«b πÑbt WordMicrosof,

IO~ÙG øcÉeC’G ‘ äÉeƒ∏©ŸG ∫ÉNOEG Úe~îà°ùª∏d ìÉàj å«ëH k’hCG ¬àjÉªM ∂«∏Y »¨Ñæj

'' ™°Vh øe øµªàJ ød ∂fEÉa ,êPƒªædG ájÉªëH º≤J ⁄ GPEGh .§≤a ∂dòdX''äÉ©Hôe ‘

.ád~°ùæe áªFÉb ΩG~îà°SG hCG ¢üædG äÉ©Hôe ‘ áHÉàµdG hCG QÉ«àN’G

.1.3 ºbQ Iƒ£ÿÉH CG~HG ,êPƒªædG ájÉªM πÑb Qhôe áª∏c áaÉ°VEG äOQCG GPEG

.2) êPÉ‰ äGhOC’G §jô°T øe ,êPƒ‰ ájÉª◊Forms QR ô≤fG ,(êPƒ‰ ájÉªM)FormProtect.(
.3 ºbQ Iƒ£ÿG »£îJ .kÉ«ªfi ∂LPƒ‰ íÑ°UCG ¿B’G
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.3ádGREÉH QhôŸG áª∏c ¿ƒaô©j øjòdG Úe~îà°ùª∏d §≤a íª°ùj å«ëH ~æà°ùŸG ájÉªM äOQCG GPEG
 áªFÉb øeh .ájÉªë∏d Qhôe áª∏c áaÉ°VEG ∂«∏Y ,êPƒªædG Ò«¨Jh ájÉª◊GäGhOCG)Toolsô≤fG (

~æà°ùe ájÉªM)Protect Document.(

.CG QGƒéH OƒLƒŸG QõdG O~MêPÉ‰)Forms.(

.Ü ™Hôe ‘ Qhôe áª∏c ÖàcGQhôe áª∏c)PasswordøjòdG Úe~îà°ùŸG Qh~≤Ã ∫GR Éªa .(
AGõLCG …CG Ò«¨J º¡æµÁ ’ øµd êPƒªædG ∫ƒ≤M ‘ äÉeƒ∏©e ∫ÉNOEG QhôŸG áª∏c ¿ƒ∏¡éj

.¬æe iôNCG

.ê ô≤fG ,πeÉµdÉH êPƒªædG ájÉª◊≥aGƒe)OK.(

 :á¶MÓeájÉªM AÉ¨dEÉH kÉ≤M’ âªb ºK êPƒªædG ∫ƒ≤M ‘ kÉ°üf â∏NOCGh ,êPƒ‰ ájÉªëH âªb GPEG
™«ªL Ú«©J IOÉYEG ºàj ±ƒ°S ,kGO~› êPƒªædG ájÉªëH ∂eÉ«b ~æY ¬fEÉa ,äGÒ«¨J AGôLE’ êPƒªædG
QR ô≤æH êPƒªædG ∫ƒ≤M Ú«©J IOÉYEG ∂dòc ∂æµÁ .á«∏°UC’G É¡àdÉM ¤EG É«FÉ≤∏J êPƒªædG ∫ƒ≤M

êPÉªædG ∫ƒ≤M Ú«©J IOÉYEG)FieldsFormReset) êPÉ‰ äGhOC’G §jô°T øe (Forms.(

êPƒ‰ ßØM
.1 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(ßØM)Save.(

.2) ¥GQhC’G áÑ«≤M ~∏› ™bƒe O~MfolioPortºYO  ~∏› íàaGh (_) I~MƒdGunit_supportíàaG .(
ºYO ~∏›_) ÖdÉ£dGtudent_supports.(

.3.∞∏ŸG á«ª°ùàH ºb

.4 ô≤fGßØM)Save.(

 äGhOC’G §jô°T øeêPÉ‰)Forms ô≤fG ,(IOÉYEG
êPƒªædG ∫ƒ≤M Ú«©J)FieldsFormReset(

.kÉjh~j êPƒªædG ∫ƒ≤M ™«ªL Ú«©J IOÉYE’
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:4 Iƒ£ÿG äÉ«°VÉjôdG º∏©J ºYO
π°üØdG ‘

 áYƒª› Ω~≤J .º∏©e πc á«dƒÄ°ùe äÉ«°VÉjôdG º∏©J ~©jt* OfficeMicrosoføe ~j~©dG

áÑ«≤M ‘ á«dÉàdG QÉµaC’G èeO á«Ø«c ‘ ôµa .á«°VÉjôdG º«gÉØŸG á«ªæJ ºY~d äGhOC’G

‘ IOQGƒ˘dG äGOÉ˘°TQE’G Ω~˘î˘à˘°SG .äÉ˘«˘˘°VÉ˘˘jô˘˘dG ‘ ∂HÓ˘˘W iƒ˘˘à˘˘°ùe ™˘˘aô˘˘d ∂J~˘˘Mh ¥GQhCG

 ΩG~îà°S’ á«dÉàdG äÉëØ°üdGtion Editort* EquaMicrosofá«£«£îJ äÉeƒ°SQ êGQOE’h ,

‘ á«°VÉjôdG º«gÉØŸG Úª° àd ,á÷É©e äGhOCGh ¢Tƒ≤fh ∫Éµ°TCG AÉ°ûfEGh ,äÉ£«£îJh

ΩG~îà°SG á«Ø«c ∫ƒM á«°SÉ°SCG äGOÉ°TQEG ~LƒJ ,∂dP ¤EG áaÉ°VE’ÉH .I~MƒdG ¥GQhCG áÑ«≤M

t* ExcelMicrosof) `g ≥ë∏ŸG ‘Appendix E.(

•- ∫ÉªYC’GäGQh~dGh ¥ƒ°ùdG π«∏–h á«fGõ«ŸGh πjƒªàdGh áÑ°SÉÙGh á«fÉ«ÑdG Ωƒ°SôdGh äÉ£«£îàdG

•- á«YÉæ°üdG ¿ƒæØdGôj~≤àdGh Qƒ°ùµdGh á°S~æ¡dG º∏Yh ¿RƒdGh ¢SÉ«≤dG

•- ájƒ¨∏dG ¿ƒæØdG…ƒ«æÑdG π«∏ëàdGh Ö«cÎdGh ¿RƒdGh êPÉªædGh äÉgÉŒ’Gh á«æeõdG •ƒ£ÿG
á∏NG~àŸG äÉ££ıGh ≥£æŸGh á«ªbôdG ájõeôdGh á«æØdGh á«∏«∏ëàdG áHÉàµdGh º¶ædGh ô©°û∏d

»∏«°üØàdG §£ıGh

•- á«Mô°ùŸG ¿ƒæØdGh ≈≤«°SƒŸGäÉeÓ©dGh ¬«dÉÑdG äÉ°übQ º«¶æJh ¿É◊C’G ¿Rhh ´É≤jE’Gh ácô◊G
á«≤«°SƒŸG

•- á«f~ÑdG á«HÎdGäGAÉ°üME’Gh Ö©∏dG äÉ«é«JGÎ°SGh ä’ÉªàM’Gh •É≤ædG π«é°ùJh ácô◊G
á«fÉ«ÑdG Ωƒ°SôdGh äÉ£«£îàdGh êPƒªædGh äÉfÉ«ÑdG ™«ªŒh áYô°ùdGh

•- Ωƒ∏©dGá«fÉ«ÑdG Ωƒ°SôdGh äÉ£«£îàdGh äG~MƒdG πjƒ–h äG~MƒdGh ≠«°üdGh ,á∏é©dGh áYô°ùdG
âbƒdGh º¶ædGh §bÉ°ùŸGh êPƒªæd kÉ≤ÑW §«£îàdGh á°S~æ¡dG º∏Yh äÉfÉ«ÑdG π«∏–h ™«ªŒh

äGQh~dGh

•-  á«YÉªàL’G äÉ°SGQ~dGΩƒ°SôdG/äÉ£«£îàdGh ,§FGôÿG IAGôbh É«aGô¨÷Gh äÉgÉŒ’Gh á«æeõdG •ƒ£ÿG
OÉ°üàb’G º∏Yh á«fÉµ°ùdG äÉ°SGQ~dGh á∏ª©dG πjƒ–h á«dÉªàM’Gh äGAÉ°üME’Gh ∫hG~÷G/á«fÉ«ÑdG

âbƒdGh á«îjQÉàdG äÉfÉ«ÑdGh º¶ædGh

•- ájô°üÑdG ¿ƒæØdGêPÉªædGh ¢SÉ«≤dGh πKÉªàdGh Ö°ùædGh Qƒ°ùµdG á°S~ægh á°S~æ¡dG º∏Y
∫G~àY’Gh

äÉ«°VÉjôdG QOÉ°üe ¢VôY
) 5 ºbQ I~MƒdG ‘ IOƒLƒŸG äÉ«°VÉjôdG QOÉ°üe äÉØ∏e ¢VôYGModule 5~∏› ,(

) 1 •É°ûædGActivity 1á«Ø«c QOÉ°üŸG √òg í°VƒJ .èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG ≈∏Y (

.áaô©ŸG ´hôa øe ~j~©dG ‘ á«°VÉjôdG º«gÉØŸG Úª° J
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 ΩG~îà°SGrft* Equation EditorosoMic

 äGhOCG §jô°T øª° àjtion EditorEqua :πãe RƒeQ êGQOE’ kGQGQRCG

  ΩG~îà°SG ™e ∂æµÁtion EditorEqua§jô°T øe RƒeQ ~j~ëàH ä’OÉ©e øjƒµJ

  Ωƒ≤j ,ádOÉ©ŸG øjƒµJ AÉæKCG ‘ .ΩÉbQC’Gh äGÒ¨àŸG áHÉàch äGhOC’Gtion EditorEqua

.≥«°ùæàdGh äÉaÉ°ùŸGh §ÿG ΩÉéMCG §Ñ° H kÉ«FÉ≤∏J

:á«dÉàdG äGƒ£ÿG ™ÑJG ,Qƒ°ùµdG πãe á£«°ùH á«°VÉjQ äGÒÑ©J êGQOEG hCG ádOÉ©e AÉ°ûfE’

.1 ~æà°ùe ‘ ô≤fGWord äÉfÉ«H ∫h~L hCGExceládÉM ‘h .»°VÉjQ ÒÑ©J hCG á¨«°U êGQOEG ~jôJ å«M
PowerPoint.É¡H »°VÉjôdG ÒÑ©àdG hCG á¨«°üdG êGQOEG ~jôJ »àdG áëjô°ûdG ¤EG π≤àfG

.2 áªFÉb øeêGQOEG)Insert ô≤fG (øFÉc)Object.(

.3 ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG~j~L AÉ°ûfEG)te NewCrea ô≤fGh πØ°SC’G ¤EG Qôeh (
tion 3.0t EquaMicrosof.

.4 ô≤fG≥aGƒe)OK.(

:ΩÉg ¿ƒµj ødtion Editort EquaMicrosof `d »°SÉ«≤dG â«ÑãàdG ™e kÉMÉàeOffice XP
tMicrosof ¿ƒµj å«M ,tion EditorEquaGPEGh .πeÉµdG hCG ¢ü°üıG â«ÑãàdG ádÉM ‘ §≤a kÉMÉàe

 øµj ⁄tion Editort EquaMicrosof) øFÉc QGƒ◊G ™Hôe ‘ kÉMÉàeObject√òg ‘ êÉà– ±ƒ°ùa ,(
 åj~– ¤EG á˘˘˘˘˘˘˘dÉ◊Gt OfficeMicrosof â«˘Ñ˘ã˘J'' ô˘˘¶˘˘fG) .t Office XPMicrosofQOÉ˘˘˘˘°üŸG ‘ ''

)Resources) èeGÈdG äÉª«∏©J ~∏› ,(tware HelpSof(èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG ≈∏Y ,(.
.5 ¢üf ™Hôeh äGhOCG §jô°T ô¡¶j ±ƒ°Stion EditorEquaøe áÄa QR πc πãÁ å«M á°TÉ°ûdG ≈∏Y

.á«°VÉjôdG RƒeôdG

.6 äGhOCG §jô°T ≈∏Y IOƒLƒŸG QGQRC’G øe …CG ô≤fGtion EditorEquaRƒeôd á«Yôa áªFÉb ¢Vô©d
.á¡HÉ°ûe á«°VÉjQ

≤  ≠     π    4x 2
1/ 2 (x + 1)(x - 2)

9

 ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG~j~L AÉ°ûfEG
)te NewCrea(

 ô≤fG ºK πØ°SC’G ¤EG Qôe
tion 3.0t EquaMicrosof.
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

.7:ô°ùc AÉ°ûfE’ ,(∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏Y) IQhô° dG Ö°ùM ∂°üf πNOCGh √~jôJ …òdG QõdG ô≤fG

.CG QR ô≤fGájQò÷G äÉeÓ©dGh Qƒ°ùµdG ÖdGƒb)tesFraction and radical templa (.

.Ü.…OÉ«àYG ô°ùc ≈∏Y ∫ƒ°üë∏d …ƒ∏©dG ô°ùjC’G QõdG ô≤fG ,ô¡¶J »àdG á«YôØdG áªFÉ≤dG øe

.ê ¢üf ™Hôe ‘ ô¡¶j ±ƒ°Stion EditorEqua‘ IÒ¨°U ¢üf äÉ©Hôe ™e …OÉ«àYG ô°ùc
.ô°ùµdG AÉ°ûfE’ Ég~jôJ »àdG ΩÉbQC’G áHÉàµd ¢üædG äÉ©Hôe ‘ ô≤fG .ΩÉ≤ŸGh §°ùÑdG »MGƒf

.O.~jôJ Ée ∞°VCGh ô°ùµdG ~©H ô≤fG ,ΩÉbQC’G hCG á«°VÉjôdG RƒeôdG øe ~jõŸG áaÉ°VE’

.`g¢üf ™Hôe êQÉN ~æà°ùŸG hCG äÉfÉ«ÑdG ∫h~éH ¿Éµe …CG ‘ ô≤fG ,ô°ùµdG ôjô– øe êhôî∏d
tion EditorEqua ∂eG~îà°SG ádÉM ‘ .PowerPoint, áªFÉb øe∞∏e)File ‘ (
tion EditorEqua ô≤fG»Á~≤àdG ¢Vô©dG ¤EG IOƒYh êhôN]∞∏ŸG º°SG[

)[file name]tionPresentaExit and Return to.(

.h íÑ°ü«°Sh ,»Á~≤àdG ¢Vô©dG hCG äÉfÉ«ÑdG ∫h~L hCG ~æà°ùŸG ¤EG Oƒ©J ±ƒ°S
 ôNBG º°SQ …CG πãe ¬µjô–h ¬ªéM §Ñ°V IOÉYEG ∂æµÁ kÉª°SQ  ô°ùµdG .

á«©«HôJ QhòLh Qƒ°ùc

π¨°ûŸG RƒeQ

äÉ°SCG

á«≤FÓY RƒeQ

¢SGƒbC’G ÖdGƒb

…OÉ«àYG ô°ùc QÉ«àN’ ô≤fG

»àdG ΩÉbQC’G áHÉàµd ¢üædG äÉ©Hôe ‘ ô≤fG
.ô°ùc AÉ°ûfE’ Ég~jôJ
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.R ô≤fGh ô°ùµdG º°SQ øÁC’G ¢ShÉŸG QõH ô≤fG ,ô°ùµdG º°Sôd ¢üædG ±ÉØàdG Ò«¨àdøFÉc ≥«°ùæJ
)t ObjectForma.(

:á¶MÓe ádÉM ‘ ¢üædG ±ÉØàdG äGƒ£N πgÉŒPowerPoint

.ì ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG§«£îJ)Layout.(

.• ÎNG ,ô°ùµdG º°SQ ∫ƒM ¢üædG ∞∏d™Hôe)Square hCG (Oh~°ûe)Tightô≤f ∂dòc ∂æµÁh .(
¢üædG ∞∏N)Behind Text hCG (¢üædG ΩÉeCG)In front of textô°ùµdG º°SQ Ωƒ≤j ’ å«ëH (

.¢üædG ∞∏N hCG ΩÉeCG ''Ωƒ©j'' ±ƒ°S πH ,¬dƒM øe ¢üædG ''™a~H''

 ô≤fG ,√~jôJ …òdG ¢üædG ±ÉØàdG §‰ QÉ«àNG ~©H .…≥aGƒe)OK.(

.8.∞∏ŸG ßØMG

 ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG§«£îJ
)Layout.(

 ÉeEG ÎNGüædG ∞∏N) ¢(Behind text
 hCG¢üædG ΩÉeCG)In front of text.(

 ÉeEG ÎNG™Hôe)Square hCG (Oh~°ûe
)Tight.(
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äÉ££fl êGQOEG
øª° àJ .º«gÉØŸG øY áØ∏àfl QÉµaCG í«°Vƒàd äÉ££ıG øe ~j~©dG áaÉ°VEG ∂æµÁ

:»∏j Ée äÉ££ıG ´GƒfCG

•:á«∏µ«g äÉª«¶æJ.»eô¡dG π°ù∏°ùàdG äGP äÉbÓ©dG ¢Vô©d Ω~îà°ùJ

•:IQhO.Iôªà°ùe IQhO äGP á«∏ªY QÉ¡XE’ Ω~îà°ùoJ

•:»YÉ©°T.á«°SÉ°SCG Iôµa hCG …õcôe ô°üæY äÉbÓY QÉ¡XE’ Ω~îà°ùoj

•:Ωôg.¢SÉ°SCG ¤EG I~æà°ùe äÉbÓY QÉ¡XE’ Ω~îà°ùoj

•:πNG~àe.ô°UÉæ©dG ÚH ÖcGÎdG »MGƒf QÉ¡XE’ Ω~îà°ùoj

•:±~g.±~g ≥«≤– ƒëf äGƒ£N QÉ¡XE’ Ω~îà°ùoj

:§£fl …CG AÉ°ûfE’
.1 áªFÉb øeêGQOEG)Insert ô≤fG ,(§£fl)Diagram.(

.2) äÉ££ıG ¢Vô©e QGƒ◊G ™Hôe Qƒ¡X ~æYDiagram Gallery.äÉ££ıG ´GƒfCG ~MCG ô≤fG ,(

.3 ô≤fG≥aGƒe)OK.(

.4) §£ıG äGhOC’G §jô°T ô¡¶j ±ƒ°SDiagram »∏µ«¡dG §«£îàdG G~Y √QÉàîJ ´ƒf …C’ (
)tional ChartOrganiza.¬H ¢UÉÿG äGhOC’G §jô°T íàØj ±ƒ°S …òdGh (

.5á«Ø«c øY äÉ¡«LƒJ ,∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏Y .§£ıG äÉjƒàfi πj~©àd äGhOC’G §jô°T Ω~îà°SG
.»∏µ«g §«£îJh πNG~àe §£fl πj~©Jh ≥«°ùæJ

.6 ìÉàØe §¨°VG ºK √~j~ëàd I~MGh Iôe √ô≤fG ,§£ıG øe πµ°T ±ò◊±òMDelete).(

.7.∞∏ŸG ßØMG
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πNG~àe §£fl ≥«°ùæJ
.É¡æ«H Éª«a ábÓ©dG ô¡¶J »àdG á∏NG~àŸG ôFGh~dG øe áYƒª› ƒg πNG~àŸG §£ıG

Gòg ¿CG ¤EG Ò°ûj ∂dP ¿EÉa ,ÌcCG hCG Úà∏NG~àe ÚJôFGO πNGO øFÉc hCG ¢üf ∑Éæg ¿Éc GPEG

á∏NG~àŸG äÉ££ıG Ω~îà°ùJ Ée IOÉYh .É¡æe IôFGO πc äÉª°S πªëj øFÉµdG

.πNG~àe §£fl ≥«°ùæJ øY äGOÉ°TQEG »∏j Éª«ah .äÉeƒ∏©ŸG øjÉÑJ í«°VƒJh áfQÉ≤ª∏d

.É¡°ùØf á≤jô£dÉH §£fl …CG ≥«°ùæJ øµÁh

.1:§£ıG ºéM Ò«¨àd

.CG) §£ıG äGhOCG §jô°T øeDiagram ô≤fG (§«£îJ)Layout ô≤fG ºK (§£fl º«é–
)Scale Diagram.(

.ÜÖfGƒLh ÉjGhR ‘ ô¡¶J »àdG πNG~àŸG §£ıG ™HôŸ AGOƒ°ùdG ¢ HÉ≤ŸG ~MCG ¥ƒa ¢ShÉŸG ∑ôM
GPEG §£ıG ºéM §Ñ°V IOÉYE’ ¢ HÉ≤ŸG Öë°S ™e §¨° dG ‘ ôªà°SGh ô≤fG .§£ıG ™Hôe

.ôeC’G Ωõd

.2äGhOC’G §jô°T øe ,ôFGh~dG øe ~jõe áaÉ°VE’
) §£ıGDiagram( QR ô≤fG πµ°T êGQOEG)peInsert Sha (.

.3 ìÉàØe §¨°VG ºK Ég~j~ëàd ôFGh~dG i~MEG ô≤fG ,πµ°T ±ò◊±òM)Delete.(

.4 IQÉÑY ¬H ô¡¶J AõL …CG πNGO ô≤fG¢üf áaÉ°VE’ ô≤fG)Click to add Textô°üæY ¢üf ∫~Ñà°SGh ,(
.∂H ¢UÉÿG ¢üædÉH ÖFÉædG

.5:∞∏àfl ¿GƒdCG ΩÉ¶f QÉ«àN’

.CG) §£ıG äGhOCG §jô°T øeDiagram QR ô≤fG ,(»FÉ≤∏J ≥«°ùæJ)tAutoForma .(

.Ü) äÉ££ıG •É‰CG ¢Vô©e QGƒ◊G ™Hôe ‘Diagram Style Gallery…CG º°SG ô≤fG ,ô¡¶j …òdG (
 .¿GƒdC’G ΩÉ¶f áæjÉ©Ÿ §‰

.ê ô≤fG ,¿GƒdCG ΩÉ¶f QÉ«àNG ~æY≥«Ñ£J)Apply.(

.6.AÉ¡àf’G ~æY º°SôdG êQÉN ô≤fG

.7:§£ıG ∫ƒMh πNGO ádƒ¡°ùH ¬µjô– øµÁ ¢üf ™Hôe AÉ°ûfE’

.CG) êGQOEG áªFÉb øeInsert ô≤fG (¢üf ™Hôe)Text Box.(

:á¶MÓe) á«°TÉª≤dG º°SôdG áMƒd äô¡X GPEGDrawing Canvas ìÉàØe ô≤fG ,(Ühô¡dG)Esc(™LQG
 äGQÉ«N ¢ü«°üîJ á«Ø«c ∫ƒM äÉeƒ∏©e ≈∏Y ∫ƒ°üë∏d 1.33 áëØ°U ¤EGt WordMicrosof≈àM

»FÉ≤∏àdG πµ°ûdG hCG ¢üædG ™Hôe º°SQ øe øµªàJ ≈àMh ,á«°TÉª≤dG º°SôdG áMƒd ô¡¶J ’
)peAutoSha.√~jôJ …òdG ¿ÉµŸG ‘h πµ°ûdÉH (

.Ü …ô©°T ÖdÉ°üàe πµ°T ¤EG ô°TDƒŸG ∫ƒëàj ±ƒ°S .

.ê¤EG ∫ƒ°Uƒ∏d Öë°SGh §¨° dG ‘ ôªà°SGh ô≤fG hCG ,¢üf ™Hôe êGQOE’ ~æà°ùŸG πNGO ô≤fG
.¢üædG ™HôŸ Ö°SÉæŸG ºé◊G

.O.√~jôJ …òdG ¢üædG ÖàcG

.`gô≤fG ,ÖfGƒ÷G »YÉHQ º¡°S Qƒ¡X ~æYh .¢üædG ™Hôe áaÉM ≈∏Y ô°TDƒŸG ™°V ,øFÉµdG ∂jôëàd
.√~jôJ …òdG ™bƒŸG ¤EG ¢üædG ™Hôe Öë°SGh §¨° dG ‘ ôªà°SGh
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.h:¢üædG ™Hôe á«aÉØ°Th •ƒ£Nh ¿ƒd Ò«¨àd

.1.ÖfGƒ÷G »YÉHQ ô°TDƒe ô¡¶j ≈àM ¢üædG ™Hôe áaÉM ≈∏Y ô°TDƒŸG ™°V

.2 O~Mh ¢üædG ™Hôe ~M øÁC’G ¢ShÉŸG QõH ô≤fG¢üædG ™Hôe ≥«°ùæJ
)t Text BoxForma.(

.3 ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG•ƒ£Nh ¿GƒdCG)LinesColors and.(

.4.¢üædG ™Hôe ≥«°ùæJ Ò«¨àd πØ°SC’ á¡éàŸG º¡°SC’G øe …CG ô≤fG

.5 ô≤fG≥aGƒe)OK.(

.8.∞∏ŸG ßØMG

»∏µ«g §«£îJ AÉ°ûfEG
hCG äÉæFÉµdG äÉbÓY hCG/h á«Ñ°ùædG á«ªgC’G QÉ¡XE’ á«∏µ«¡dG äÉ£«£îàdG Ω~îà°ùJ

) »°ù«FôdG øFÉµdG .¢ ©ÑdG º¡° ©Ñd áÑ°ùædÉH ¢UÉî°TC’GSuperioráÑJôe πàëj (

) πª©dG AÓeR πàëj .¬YÉÑJCG øe ≈∏YCGCoworkersΩG~îà°SG øµÁ .iƒà°ùŸG ¢ùØf (

π«∏ëàdG πãe É«∏©dG ÒµØàdG äGQÉ¡e ‘ I~YÉ°ùª∏d IGOCÉc á«∏µ«¡dG äÉ£«£îàdG

.QÉµaC’G º«Y~Jh Ö«cÎdGh áfQÉ≤ŸGh

.1 áªFÉb øeêGQOEG)Insert ô≤fG (§£fl)Diagram.(

.2) äÉ˘£˘£ıG ¢Vô˘©˘e QGƒ◊G ™˘Hô˘˘e Qƒ˘˘¡˘˘X ~˘˘æ˘˘YDiagram Gallery ô˘˘≤˘˘˘fG (»∏µ«g §«£˘î˘J
)tion ChartOrganiza.(

.3 ô≤fG≥aGƒe)OK.(

.4) »∏µ«g §«£îJ äGhOC’G §jô°T ô¡¶«°Stion ChartOrganiza.(

 ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG•ƒ£Nh ¿GƒdCG
)LinesColors and.(
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5.40á«£ªædG I~MƒdG

.5 I~MGh Iôe ô≤fG ,πµ°T ¤EG ¢üf áaÉ°VE’¢üf áaÉ°VE’ ô≤fG)Add TextClick to™HôŸG πNG~H (
.∂°üf ÖàcGh Üƒ∏£ŸG

.6:πµ°T áaÉ°VE’

.CG.¬d ~YÉ°ùªc hCG ¬à– ~j~L πµ°T áaÉ°VEG ~jôJ …òdG πµ°ûdG ô≤fG

.Ü ‘ πØ°SCG ¤EG ¬éàŸG º¡°ùdG ô≤fGQRπµ°T êGQOEG)peInsert Sha (‘
) »∏µ«g §«£îJ äGhOC’G §jô°Ttion ChartOrganiza:»∏j É‡ ÌcCG hCG kG~MGh ô≤fG ºK (

•- ™HÉJ.O~ÙG πµ°ûdÉH ¬∏«°UƒJh πØ°SC’G ‘ ~j~÷G πµ°ûdG ™°Vƒd

•- π«eR.¬°ùØf ¢ù«FôdG πµ°ûdÉH ¬∏«°UƒJh O~ÙG πµ°ûdG QGƒéH ~j~÷G πµ°ûdG ™°Vƒd

• - ~YÉ°ùeπµ°T ≈∏Y §HGQ ΩG~îà°SÉH O~ÙG πµ°ûdG πØ°SCG ~j~÷G πµ°ûdG ™°Vƒd
.≥aôe

.7 ≥«°ùæJ ô≤fG ,kÉ≤Ñ°ùe ~©e º«ª°üJ ΩÉ¶f áaÉ°VEG äOQCG GPEG»FÉ≤∏J)tAutoFormaøe (
) »∏µ«g §«£îJ äGhOC’G §jô°Ttion ChartOrganiza øe kÉ£‰ O~M ºK ,(•É‰CG ¢Vô©e

»∏µ«¡dG §«£îàdG)tion Chart Style GalleryOrganiza.(

.8 QR ô≤fG »∏µ«¡dG §«£îàdG §«£îJ Ò«¨àd§«£îJ)Layout §«£îàdG O~Mh (
.√~jôJ …òdG

.9:(ïdG ...,¬dƒM ±ÉØàd’G) »∏µ«¡dG §«£îàdG ™e áØ∏àfl á≤jô£H ¢üædG πYÉØàj ¿CG äOQCG GPEG

.CG §«£îà∏d á∏«£à°ùŸG Oh~◊G ô≤fG»∏µ«¡dG.πeÉµdÉH §«£îàdG ~j~ëàd

.Ü) »∏µ«g §«£îJ äGhOC’G §jô°T øetion ChartOrganiza¢üædG ±ÉØàdG QR ô≤fG ,(
)ppingText Wra.√~jôJ …òdG ¢üædG ±ÉØàdG §‰ ÎNGh äGhOC’G §jô°T ÚÁ ≈°übCG ‘ (

.10∫ƒëàj Ée~æYh .»∏µ«¡dG §«£îà∏d á∏«£à°ùŸG Oh~◊G ¥ƒa ô°TDƒŸG ∑ôM ,§«£îàdG ∂jôëàd
.√~jôJ …òdG ™bƒŸG ¤EG øFÉµdG Öë°SGh §¨° dG ‘ ôªà°SGh ô≤fG ,º¡°SCG á©HQCG ¤EG ô°TDƒŸG

.11§¨°VG ºK ,»∏µ«¡dG §«£îà∏d á«LQÉÿG áaÉë∏d á∏«£à°ùŸG Oh~◊G ô≤fG ,§«£îJ ±ò◊
 ìÉàØe±òM)Delete hCG (™LGôJ)paceBacks.(

.12.∞∏ŸG ßØMG
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á÷É©e äGhOCGh ¢Tƒ≤fh ∫Éµ°TCG AÉ°ûfEG
∂HÓW ™«£à°ùj »àdG á÷É©ŸG äGhOCGh ¢Tƒ≤ædGh ∫Éµ°TC’G øe ~j~©dG AÉ°ûfEG ∂æµÁ

øµÁ Éªc ,IOôÛG hCG I~≤©ŸG QÉµaC’G º¡a ≈∏Y º¡J~YÉ°ùŸ É¡eG~îà°SGh É¡°VôY

,ájô°û©dG Qƒ°ùµdG hCG È÷G hCG á«° eƒdG äÉbÉ£ÑdG ‘ ∫Éµ°TC’G √òg ΩG~îà°SG ≥«Ñ£J

∫É˘µ˘°TC’G á˘aÉ˘°VEG ∂dò˘c ø˘µÁh .Qƒ˘°üdG hCG äÉ˘ª˘∏˘µ˘dG hCG ¿Gƒ˘dC’G á˘≤˘HÉ˘£˘e/∞˘˘jô˘˘©˘˘Jh

 äÉØ∏e øe ∞∏e …CG ¤EG á÷É©ŸG äGhOCGh ¢Tƒ≤ædGht OfficeMicrosof) :πãeWord

hPowerPointhPublisher.(ïdG .

º°SôdG äÉæFÉc
.1) º°SôdG äGhOCG §jô°T ™bƒe O~MDrawing áªFÉb øeh ,kGôgÉX øµj ⁄ GPEG .(¢VôY)Viewô°TCG (

 ¤EGäGhOC’G áWô°TCG)Toolbars ô≤fG ºK (º°SôdG)DrawingäGhOC’G §jô°T ~LGƒàj Ée kÉÑdÉZh .(
) º°SôdGDrawing.ΩÉ¡ŸG §jô°T ¥ƒa á°TÉ°ûdG πØ°SCG ‘ (

:á¶MÓe) º°SQ äGhOC’G §jô°T πµ°T ∞∏àîjDrawing ‘ kÓ«∏b (Publishert*Microsof.

.2) á«FÉ≤∏J ∫Éµ°TCG QR ô≤fGpesAutoSha.ô¡¶J »àdG áªFÉ≤dG ‘ áÄa ¤EG ô°TCGh (

.3.∫Éµ°TC’G ~MCG ô≤fG

 :á¶MÓe Ω~îà°ùJ âæc GPEGWordìÉàØe ô≤fG á«°TÉªb º°SQ áMƒd äô¡XhEsc¤EG ™LQG .
 äGQÉ«N ¢ü«°üîJ á«Ø«c øY äÉeƒ∏©e ≈∏Y ∫ƒ°üë∏d 1.29 áëØ°Ut WordMicrosofå«ëH

) á«°TÉª≤dG º°SôdG áMƒd ô¡¶J ’Drawing CanvashCG ¢üædG ™Hôe º°SQ øe øµªààdh (
) »FÉ≤∏àdG πµ°ûdGpeAutoSha¢ü°üıG QÉ«ÿG Gòg ~©j ’h .√~jôJ …òdG ¿ÉµŸGh πµ°ûdÉH (
 èeGôH ‘ kÉjQhô°Vt OfficeMicrosofá«°TÉªb º°SQ áMƒd AÉ°ûfEÉH Ωƒ≤J ’ É¡fEG å«M iôNC’G

)Drawing Canvas π©Øj Éªc kÉ«FÉ≤∏J (Word.

Üƒ∏£ŸG πµ°ûdG ô≤fG



I N T E L® T E A C H  T O  T H E  F U T U R E  © 2004 Intel Corporation. All rights reserved.

ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.42á«£ªædG I~MƒdG

.4 .…ô©°T ÖdÉ°üàe πµ°T ¤EG ô°TDƒŸG ∫ƒëàj ±ƒ°S

.5) »FÉ≤∏àdG πµ°ûdG êGQOEG ~jôJ Éªã«M ~æà°ùŸG ‘ Öë°SG hCG ô≤fGpeAutoSha.(

.6ô≤fGh .ÖfGƒ÷G »YÉHQ º¡°S ô¡¶j ≈àM ¢üædG ™Hôe áaÉM ¤EG ô°TDƒŸG ∑ôM ,øFÉµdG ∂jôëàd
) »FÉ≤∏àdG πµ°ûdG Öë°SGh §¨° dG ‘ ôªà°SGhpeAutoSha.√~jôJ …òdG ™bƒŸG ¤EG (

.7) »FÉ≤∏àdG πµ°ûdG ¤EG ¢üf áaÉ°VEG äOQCG GPEGpeAutoSha¢üf ™Hôe áaÉ°VEG ¤EG QGô£°V’G ¿hO (
:‘É°VEG

.CG) »FÉ≤∏àdG πµ°ûdG øÁC’G ¢ShÉŸG QõH ô≤fGpeAutoSha.(

.Ü ô≤fG¢üf áaÉ°VEG)Add Text.(

ê) »FÉ≤∏àdG πµ°ûdG ‘ (ô°TDƒe) á° eGh êGQOEG á£≤f ô¡¶J ±ƒ°SpeAutoShaÖàcG .(
.√~jôJ …òdG ¢üædG

.8) »FÉ≤∏àdG πµ°ûdG ™e ¢üædG πYÉØàj ¿CG äOQCG GPEGpeAutoShaÒ«¨àH ºb áØ∏àfl á≤jô£H (
:¢üædG ±ÉØàdG

.CG) »FÉ≤∏àdG πµ°ûdG øÁC’G ¢ShÉŸG QõH ô≤fGpeAutoSha.(

.Ü ô≤fG»FÉ≤∏J πµ°T ≥«°ùæJ)peAutoShatForma.(

.ê ÖjƒÑàdG áeÓY ô≤fG§«£îJ)Layout.(

.OhCG ¢üædG ™aO ¿h~H ájôëH πµ°ûdG ∂jô– øe øµªààdh .√~jôJ …òdG ¢üædG ±ÉØàdG §‰ ÎNG
 ÎNG ,iôNC’G äÉæFÉµdG¢üædG ΩÉeCG)In front of Text.(

.`g ô≤fG≥aGƒe)OK.(

 ô≤fG¢üf áaÉ°VEG)Add Text(

 ô≤fG»FÉ≤∏J πµ°T ≥«°ùæJ
)peAutoShatForma(
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.9:»FÉ≤∏àdG πµ°ûdG ôjh~àd

.CG) »FÉ≤∏àdG πµ°ûd I~MGh Iôe ô≤fGpeAutoSha.√~j~ëàd (

.Ü»FÉ≤∏àdG πµ°ûdG ≈∏Y IQG~à°S’G ¢ Ñ≤e ≈ª°ùJ »àdG AGô° ÿG IôFG~dG ™bƒe O~M
)peAutoSha.¬æe Üô≤dÉH hCG (

.êº¡°S ¤EG ô°TDƒŸG πµ°T Ò¨àj ±ƒ°S .(AGô° ÿG IôFG~dG) IQG~à°S’G ¢ Ñ≤e ¥ƒa ô°TDƒŸG ∑ôM
.ôj~à°ùe

.O) »FÉ≤∏àdG πµ°ûdG Qh~j ±ƒ°Sh ¢ShÉŸG Öë°SGh §¨° dG ‘ ôªà°SGh ô≤fGpeAutoShaQôM .(
.áHƒ∏£ŸG IQG~à°S’G ¤EG π°üJ Ée~æY ¢ShÉŸG QR

.10 :OÉ©HC’G »KÓK ¬∏©÷ hCG πµ°ûdG ≈∏Y πX AÉ°ûfE’
 QR ô≤fGπ¶dG §‰)Shadow Style QR hCG (OÉ©HC’G »KÓK §‰)3-D Style§jô°T øe (

) º°SQ äGhOC’GDrawing.ô¡¶j …òdG QGƒ◊G ™Hôe ‘ §‰ QÉ«àN’ ô≤fGh (

.11.∞∏ŸG ßØMG

¢Tƒ≤ædGh ¿GƒdC’ÉH ∫Éµ°TC’G áÄÑ©J
áØ∏àıG ¢Tƒ≤ædGh ¿GƒdC’G øe ~j~©dÉH º°SôdG ∫Éµ°TCG áÄÑ©J ∂æµÁ

.1.√~j~ëàd πµ°ûdG I~MGh Iôe ô≤fG

.2) º°SQ äGhOC’G §jô°T øeDrawing áÄÑ©àdG ¿ƒd QR ‘ πØ°SC’ ¬éàŸG º¡°ùdG ô≤fG (
)Fill Color .(

.3 ô≤fG hCG áLQ~ŸG ¿GƒdC’G ~MCG ÎNGá«aÉ°VEG áÄÑ©J ¿GƒdCG)Fill ColorsMore hCG (áÄÑ©àdG äGÒKCÉJ
)Fill Effects.(

.4 äÎNG GPEGá«aÉ°VEG áÄÑ©J ¿GƒdCG)Fill ColorsMore) ¿GƒdCG QGƒ◊G ™Hôe øe ,(ColorsáeÓY ô≤fG (
 ÖjƒÑàdG»°SÉ«b)Standard hCG (¢ü°üfl)tomCus ô≤fGh ,√~jôJ …òdG ¿ƒ∏dG ô≤fG ºK (≥aGƒe

)OK.(

 ¿GƒdCG áªFÉbá«aÉ°VEG áÄÑ©J)Fill ColorMore(

 áªFÉbáÄÑ©àdG äGÒKCÉJ)Fill Effects(

 QRáÄÑ©àdG ¿ƒd)Fill Color(
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.5 äÎNG GPEGáÄÑ©àdG äGÒKCÉJ)Fill Effects) áÄÑ©àdG äGÒKCÉJ QGƒ◊G ™Hôe øe ,(Fill Effectsi~MEG ô≤fG (
 :≈∏YCÉH IOƒLƒŸG ÖjƒÑàdG äÉeÓYêQ~àe)Gradient hCG (IOÉe)Texture hCG (¢û≤f)tternPahCG (

IQƒ°U)Picture.(

.CG ÖjƒÑàdG áeÓY øeêQ~àe)GradientπNGO áLõà‡ ÌcCG hCG Úfƒd ≈∏Y ∫ƒ°ü◊G ∂æµÁ ,(
º¡°ùdG ô≤fG .áLõàªŸG ¿GƒdC’G øe IÒÑc áYƒª› kÉ≤Ñ°ùe áæ«©ŸG ¿GƒdC’G øª° àJ .πµ°ûdG

 â– πØ°SC’ ¬éàŸGkÉ≤Ñ°ùe Ú©ŸG ¿ƒ∏dG)Preset colorºàj ±ƒ°S .¿GƒdC’G ~MCG QÉ«àN’ (
.QGƒ◊G ™Hôe πØ°SCG ‘ áæjÉ©e ¢VôY

.Ü ÖjƒÑàdG áeÓY øeIOÉe)TextureOGƒŸG øe áYƒæàe áYƒªéÃ πµ°ûdG áÄÑ©J ∂æµÁ ,(
.√É«ŸG äGô£b ≈àMh º«f~dG ¤EG ΩÉNôdG πµ°T øe kGA~H á«◊G

.ê ÖjƒÑàdG áeÓY øe¢û≤f)tternPa¢Tƒ≤ædG øe áØ∏àfl áYƒªéÃ πµ°ûdG áÄÑ©J ∂æµÁ ,(
.ÉµdƒÑdG •É≤f hCG ~«eô≤dG ¢û≤f πãe

.O ÖjƒÑàdG áeÓY øeIQƒ°U)Picture.IQƒ°üH πµ°ûdG áÄÑ©J ∂æµÁ ,(

 ÖjƒÑàdG áeÓYêQ~J)Gradient(

 QÉ«àNGkÉ≤Ñ°ùe »æ©ŸG ¿ƒ∏dG)Preset color(

 ÎNG≥Ñ°ùe Ú«©J)Preset¿GƒdC’G áªFÉb øe (
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 ΩG~îà°SGt* ExcelMicrosof
OGƒŸG ™«ªL ‘ äÉ«°VÉjôdG º∏©J ºY~d

ExceläÓµ°ûŸG πMh äÉfÉ«ÑdG π«∏–h ™ªL ≈∏Y ÜÓ£dG I~YÉ°ùe É¡æµÁ ájƒb IGOCG

∞∏àîÃ äÉfÉ«ÑdG ¢VôYh äÉYÓ£à°S’G èFÉàf º««≤Jh äGÒ«¨àdÉH DƒÑæàdGh á«©bGƒdG

äÉæFÉµdG ∞«æ°üJh Rôah É¡d á«fÉ«H Ωƒ°SQ ™°Vhh áØ∏àıG äÉgÉŒ’G ™ÑàJh äÉ≤«°ùæàdG

kÉæ°S ô¨°UC’G ÜÓ£∏d øµÁ .iôNC’G ÉjGõŸG øe ~j~©dG ¤EG áaÉ°VE’ÉH äÉeƒ∏©ŸG º«¶æJh

 ÖdGƒb ΩG~îà°SGExcelGPEGh .º¡JÉfÉ«H π«∏–h ∫ÉNOEGh ™«ªéàd ¿ƒª∏©ŸG ÉgCÉ°ûfCG »àdG

 äÉ˘fÉ˘«˘˘H ∫h~˘˘L AÉ˘˘°ûfEG äOQCGExcel`g ≥˘ë˘∏ŸG ¤EG ´ƒ˘Lô˘˘dG ∂æ˘˘µÁ ,∂J~˘˘Mh º˘˘Y~˘˘d

)Appendix E (,Iƒ£îH Iƒ˘£˘N π˘ª˘©˘dG ≈˘∏˘Y ∑~˘YÉ˘°ùJ äGOÉ˘°TQEG ≈˘∏˘Y ∫ƒ˘°üë˘∏˘d

:»∏j Ée øª° àJh

•.ÜÉ°ùë∏d I~ªYC’Gh ±ƒØ°üdG OG~YEG

•.ÉjÓÿG ≥«°ùæJ

•.I~ªYCGh ±ƒØ°U áaÉ°VEG

•.á«°SÉ°SC’G á«HÉ°ù◊G äÉ«∏ª©dG AÉ°ûfEG

•.≠«°üdG ΩG~îà°SG

•.ΩG~îà°SÓd Ö°SÉæŸG ÊÉ«ÑdG º°SôdG hCG §«£îàdG ´ƒf ~j~–

•.á«fÉ«H Ωƒ°SQh äÉ£«£îJ AÉ°ûfEG

•.á«eƒ°SQ äÉæFÉc áaÉ°VEG

•.ÉjÓÿG áµÑ°T •ƒ£N AÉØNEG

• πªY ábQh áYÉÑWExcel.

•.º«ª°üàdG ô°UÉæY hCG á÷É©ŸG äGhOC’ á«fÉ«H áµÑ°T AÉ°ûfEG

•.»æeR §£fl AÉ°ûfEG

 ∫ƒM äGOÉ°TQEG ≈∏Y ∫ƒ°ü◊G ∂æµÁExcel)  `g ≥ë∏ŸG ‘Appendix E∂æµÁ Éªc .(

 `H á°UÉÿG á∏ãeC’Gh QOÉ°üŸG øe ~jõe ≈∏Y ∫ƒ°ü◊GExcel 5 ºbQ I~MƒdG ‘

)Module 5) 1 •É°ûædG ~∏› ,(Activity 1.èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG ≈∏Y (
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:5 Iƒ£ÿG äÉØ∏e ßØMfice XPOf
áØ∏àfl äÉØ∏e äÉ≤«°ùæàH

 äÉØ∏e ~MCG ßØMficeft OfrosoMic»°üf ∞∏ªc
 ΩG~îà°SÉH ∂JÉØ∏e íàa kÉ«dÉM ∂æµÁt Office 97MicrosofhOffice 2000hOffice XP

ô¶ædG ¢ ¨H äÉª∏µdG á÷É©Ÿ èeÉfôH …CG ∫ÓN øe ∂JÉØ∏e ¤EG ∫ƒ°UƒdG áMÉJE’ .§≤a

) »°üf ∞∏ªc ∞∏ŸG ßØMG ,π«¨°ûàdG ΩÉ¶f øYFileText±ƒ°S ádÉ◊G √òg ‘h ,(

 IAGô≤∏d kÓHÉb ¿ƒµj iƒàÙG ¿CG ’EG Ωƒ°SôdGh ∫hG~÷Gh ≥«°ùæàdG ~≤ØJá£°SGƒHèeÉfôH …CG

.»°SÉ«b π«¨°ûJ ΩÉ¶f ‘ äÉª∏µdG á÷É©Ÿ

 :á¶MÓe ≥°ùæe ¢üf ∞∏ªc ~æà°ùŸG ßØM ¿EG)FileRich Text±ƒ°S (¢ ©H ≈∏Y ßaÉëj
 äÉØ∏e ßØM ∂æµÁ ’h .ÒãµH ÈcCG ¿ƒµ«°S ∞∏ŸG ºéM øµd ,Qƒ°üdGh ≥«°ùæàdGPowerPoint

:á«°üf äÉØ∏ªc

.1 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(º°SÉH ßØM)AsSave.(

.2) ¥GQhC’G áÑ«≤M ~∏› ™bƒe O~MfolioPort ~∏› íàaG .¬ëàaGh (ºYO_I~MƒdG)unit_support(
 ~∏› íàaG ºKºYO_ÖdÉ£dG)tudent_supports.(

.3 ™Hôe ‘∞∏ŸG º°SG)File name.∞∏ª∏d kÉÑ°SÉæe kÉª°SG ÖàcG ,(

.4 ™Hôe ‘´ƒæc ßØM)Save as type ô≤fG ,(…OÉY ¢üf)Plain Text (*.txt)¢üædÉH ®ÉØàMÓd (
 ≥«°ùæJ ô≤fG hCG ,§≤a≥°ùæe ¢üf)f)rtt (*.FormaRich TextôgÉ¶e Ö∏ZCG ≈∏Y ®ÉØë∏d (

.(kGÒÑc ¿ƒµ«°S ∞∏ŸG ºéM øµd) ≥«°ùæàdG

.5 ô≤fGßØM)Save(

 äÉØ∏e ~MCG ßØMficeft OfrosoMicÖjh áëØ°üc
 äÉØ∏e ™«ªL ßØM ∂dòc ∂æµÁOffice É¡°VôY øµÁ Öjh äÉëØ°ücá£°SGƒH

(¢Vô©à°ùŸG øe äGQG~°UE’G ç~MCG ΩG~îà°SG ôeC’G Ö∏£àj kÉfÉ«MCG) .âfÎfEG ¢Vô©à°ùe

.1 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(º°SÉH ßØM)AsSave.(

.2) ¥GQhC’G á˘˘Ñ˘˘«˘˘≤˘˘M ~˘˘∏› ™˘˘bƒ˘˘e O~˘˘Mfolio(Port ~˘∏› í˘à˘˘aG º˘˘K ¬˘˘ë˘˘à˘˘aGhºYO_I~MƒdG
)unit_support  ~∏› ºK (ºYO_ÖdÉ£dG)tudent_supports.(

.3 ™Hôe ‘∞∏ŸG º°SG)File name.∞∏ª∏d kÉÑ°SÉæe kÉª°SG ÖàcG ,(

.4 ™Hôe ‘´ƒæc ßØM)Save as type ô≤fG ,(Öjh áëØ°U)*.htm, *.html) (Web page.(

.5 ô≤fGßØM)Save.(
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 ¢VôY ßØMrPointewPoÖdÉ≤c
.1 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(º°SÉH ßØM)AsSave.(

.2 ™Hôe ‘´ƒæc ßØM)Save as type ô≤fG ,(º«ª°üàdG ÖdÉb) (*.pot)teDesign Templaºàj .(
.ÖdÉ≤c π°UC’G ‘ ¬JCÉ°ûfCG ∞∏e ßØëH Ωƒ≤J âæc GPEG äÉØ∏ŸG øe ´ƒædG Gòg ~j~– kÉ«FÉ≤∏J

:á¶MÓe) ‘ ßØM QGƒ◊G ™Hôe ‘ »°VGÎa’G ~∏ÛGSave in) ÖdGƒ≤dG ~∏› ƒg (teTempla,(
ÖdÉ≤dG Gòg QGôªà°SG ¿Éª° dh ,∂dP øe ºZôdG ≈∏Yh .™bƒŸG Gòg ‘ ÖdGƒ≤dG ßØM ºàj å«M

) I~MƒdG ¥GQhCG áÑ«≤M øe AõécfolioPortUnitÖdÉ£dG ºYO ~∏› ‘ ¬¶ØM ¤EG êÉà– ±ƒ°S ,(
)tudent_supports.∂H ¢UÉÿG (

.3 ™Hôe ‘∞∏ŸG º°SG)File name.~j~÷G ÖdÉ≤∏d kÉª°SG ÖàcG ,(

.4 ô≤fGßØM)Save.(

:á¶MÓe ~æà°ùe ßØM øY äGOÉ°TQEG ≈∏Y Qƒã©dG ∂æµÁWord.5.15 áëØ°U ‘ ÖdÉ≤c

:á¶MÓe äGQƒ°ûæe ßØM Ωõ∏j ’Publisher’ ∞∏ŸG º°SG ¿EG å«M ÖjQ~àdG AÉæKCG ‘ ÖdÉ≤c
 ∞∏e ßØ◊h .Ò¨àjPublisheräGOÉ°TQE’G ™ÑJG ,¬H ∞∏ŸG ΩG~îà°SG …ƒæJ …òdG Ö°SÉ◊ÉH ÖdÉ≤c

 ¤EG ÖdÉb π≤f ‘ á«dÉàdGÖ°SÉM.ôNBG

ôNBG Ö°SÉM ¤EG ÖdÉb π≤f
hCG π°üØdG ‘) ôNBG Ö°SÉM ¤EG ÖjQ~àdG Gòg ∫ÓN ¬FÉ°ûfEÉH âªb …òdG ÖdÉ≤dG π≤æd

 Ωƒ≤j ±ƒ°Sh .ÖdÉ≤c ∞∏ŸG ßØM IOÉYEÉH ºb ,(∫õæŸGt OfficeMicrosofÉk«FÉ≤∏J ¬¶ØëH

:∂H ¢UÉÿG Ö°SÉ◊G ≈∏Y ÖdGƒ≤dG ~∏› ‘

.1 Ω~îà°SG ,¬«a ÖdÉ≤dG ΩG~îà°SG ~jôJ …òdG Ö°SÉë∏d ∂eG~îà°SG ~æYôJƒ«ÑªµdG RÉ¡L
)My Computer hCG  (Windows Explorer‘ ¿ƒµj Ée kÉÑdÉZ) ÖdÉ≤dG ßØM ™bƒe íàØd

≈∏Y hCG ÖjQ~àdG ájÉ¡f ‘ IQh~dG º∏©e ∂d ¬ª∏°ùj …òdG I~MƒdG §£ÿ •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG
.(¿ôe ¢Uôb

:á¶MÓe ÖdÉb íàØH º≤J ’PowerPoint πNGO øePowerPointøe òÄæ«M øµªàJ ød å«M ,
.í«ë°üdG ~∏ÛG ‘ ádƒ¡°ùH ¬¶ØM

.2.ÖdÉ≤dG íàØd ∞∏ŸG kÉLhOõe kGô≤f ô≤fG

.3 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG, (º°SÉH ßØM)AsSave.(

.4) ∞∏ŸG º°SG π≤M ‘File name.ô¡¶j …òdG º°S’ÉH ßØàMG hCG ∞∏ª∏d kÉª°SG ÖàcG ,(

.5 ™Hôe ‘´ƒæc ßØM)Save as type ô≤fG ,( º«ª°üàdG ÖdÉb)*.pot)  (teDesign TemplahCG (
)) ô≤fG.pub (tePublisher Templa(∞∏ŸPublisher.

:á¶MÓe Ωƒ≤«°St OfficeMicrosofí«ë°üdG ™bƒŸG ‘ ~j~÷G ÖdÉ≤dG ßØëH kÉ«FÉ≤∏J
.kÓÑ≤à°ùe ΩG~îà°SÓd

.6 ô≤fGßØM)Save.(
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.48á«£ªædG I~MƒdG

 ÖdÉb ΩG~îà°SGPowerPoint

ÖdÉ≤dG ¥ƒa áHÉàµdG ¤EG ∂H ¢UÉÿG ÖdÉ≤dG ≈∏Y ºFÉb »Á~≤J ¢VôY ßØM …ODƒj ’

™bƒe ‘ ~j~÷G »Á~≤àdG ¢Vô©dG ßØM Ω~îà°ùŸG øe Ö∏£oj ∂dòd ,»∏°UC’G

.ÖdÉ≤c ¢ù«dh »°SÉ«b »Á~≤J ¢Vô©c ¬¶ØM òÄæ«M ºàjh ,∞∏àfl º°SÉH ∞∏àfl

~˘jô˘J …ò˘dG Ö°SÉ◊É˘H ÖdGƒ˘≤˘dG ~˘∏› ‘ ¬˘¶˘Ø˘M Qƒ˘˘a ÖdÉ˘˘≤˘˘dG ΩG~˘˘î˘˘à˘˘°SG ∂æ˘˘µÁ

 ¤EG ÖdÉb π≤f äGOÉ°TQEG ô¶fG) .¬H ¬eG~îà°SGÖ°SÉM.(5.40 áëØ°U ‘ ôNBG

:ÖdÉ≤dG ΩG~îà°S’

.1 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(~j~L)New.(

.2) ~j~L »Á~≤J ¢VôY AõL ‘PanetionPresenta(Newô≤fCG ,≈æª«dG á¡÷G ‘ íàØj …òdG
áeÉY ÖdGƒb)tesGeneral Templa.(

.3 ÖdÉb ßØM ” ~b ¿Éc GPEGPowerPoint™Hôe ‘ ÖdÉ≤dG º°SG ô¡¶j ±ƒ°ùa ,ÖdGƒ≤dG ~∏› ‘
) ÖdGƒb QGƒ◊GtesTempla ÖjƒÑàdG áeÓY πNGO  (ΩÉY)General.(

.4 ô≤fG ºK ÖdÉ≤dG º°SG ô≤fG ,ÖdÉ≤dG ≈∏Y ºFÉb »Á~≤J ¢VôY AÉ°ûfE’≥aGƒe)OkkGô≤f ô≤fG hCG) (
.(ÖdÉ≤dG º°SG kÉLhOõe

 ~j~L »Á~≤J ¢VôY AõL ‘
)PanetionPresentaNew…òdG (

 ô≤fG ,≈æª«dG á¡÷G ‘ íàØjÖdGƒb
áeÉY)tesGeneral Templa(

™Hôe ‘ ÖdÉ≤dG ô¡¶j ¿CG »¨Ñæj
) ÖdGƒ≤dG QGƒMtesTempla‘ (
 ÖjƒÑàdG áeÓYΩÉY)General.(
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5.49 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

 ÖdÉb ΩG~îà°SGrblishePu

ÖdÉ≤dG ¥ƒa áHÉàµdG ¤EG ∂H ¢UÉÿG ÖdÉ≤dG ≈∏Y ºFÉb Qƒ°ûæe ßØM …ODƒj ’

º°SÉHh ∞∏àfl ™bƒe ‘ ~j~÷G Qƒ°ûæŸG ßØM Ω~îà°ùŸG øe Ö∏£oj ∂dòd,»∏°UC’G

.ÖdÉ≤c ¢ù«dh »°SÉ«b Qƒ°ûæªc òÄæ«M ßØëj å«M ,∞∏àfl

~˘jô˘J …ò˘dG Ö°SÉ◊É˘H ÖdGƒ˘≤˘dG ~˘∏› ‘ ¬˘¶˘Ø˘M Qƒ˘˘a ÖdÉ˘˘≤˘˘dG ΩG~˘˘î˘˘à˘˘°SG ∂æ˘˘µÁ

 ‘ ôNBG Ö°SÉM ¤EG ÖdÉb π≤f äGOÉ°TQEG ô¶fG) .¬H ¬eG~îà°SG5.40 áëØ°UΩG~îà°S’ .(

:∂H ¢UÉÿG ÖdÉ≤dG

.1 áªFÉb øe∞∏e)File ô≤fG ,(~j~L)New.(

.2) ~j~L Qƒ°ûæe AõL ‘PanetionPublicaNew ô≤fG ,iô°ù«dG á¡÷G ‘ íàØj …òdG (ÖdÉ≤dG øe
)teFrom Templa.(

.3 ∞∏e ™bƒe O~MPublisher QGƒ◊G ™Hôe ‘ÖdÉb íàa)teOpen Templa.(

.4) ÖdGƒ≤dG ~∏› ‘ ®ƒØÙG »∏°UC’G ∞∏ŸG ≈∏Y ºFÉb Qƒ°ûæe AÉ°ûfE’tesTemplaº°SG ô≤fG ,(
 ô≤fG ºK ∞∏ŸG~j~L AÉ°ûfEG)te NewCrea.(∞∏ŸG º°SG kÉLhOõe kGô≤f ô≤fG hCG) (

 ~j~L Qƒ°ûæe AõL ‘Pane)tionPublica(New‘ íàØj …òdG
 ô≤fG ,iô°ù«dG á¡÷GÖdÉ≤dG øe)teFrom Templa.(

∞∏ŸG ≈∏Y ºFÉb Qƒ°ûæe AÉ°ûfE’
,ÖdGƒ≤dG ~∏› ‘ ®ƒØÙG »∏°UC’G

∞∏ŸG º°SG ô≤fG

) ~j~L AÉ°ûfEG ô≤fGte NewCrea(
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.50á«£ªædG I~MƒdG

2 •É°ûædG
 I~MƒdG §£N á©LGôe(á≤«bO 60)

á≤∏©àe äGAGôLEG …CG É¡«dEG ∞«° Jh ∂J~Mh á£N íàØH Ωƒ≤à°S ,•É°ûædG Gòg ‘

á£°ûfCG ∞°U ,äGAGôLE’G º°ùb ‘h .ƒà∏d É¡FÉ°ûfEÉH âªb »àdG ÖdÉ£dG ºYO OGƒÃ

IQƒ°U º°SQ ≈∏Y ¢UôMGh .I~MƒdG IÎa ∫GƒW ÜÓ£dG É¡«a ∑Î°ûj »àdG º∏©àdG

.á«ª«∏©àdG IQh~∏d áë°VGh

.1.I~MƒdG á£N íàaG

.2:äGAGôLE’G º°ùb ‘ »∏j Ée áaÉ°VEG ∂æµÁ

•.ÜÓ£∏d I~MƒdG ∫ƒM áe~≤e hCG áeÉY Iô¶f

•:πãe ,ÖdÉ£dG ΩÉ¡e/á£°ûfCG

-.á°ûbÉæŸGh äÉMÎ≤ŸG ìôWh kÉ≤Ñ°ùe á££ıG ÖdÉ£dG á£°ûfCG

-.á÷É©e äGhOCGh IÉcÉfih á«fG~«e ä’ƒLh á«∏ª©e ÜQÉŒ :á«∏ªY á£°ûfCG

-.âfÎfE’Gh á«fhÎµdE’Gh áYƒÑ£ŸG QOÉ°üŸGh ±ƒ«° dG ÚK~ëàŸGh áÑàµŸG :çÉëHCG

-.á∏≤à°ùeh á«fhÉ©Jh á¡Lƒe ∫ÉªYCG

-.ÖdÉ£dG Qƒ°ûæe ôjƒ£Jh §«£îJ

-.ÖdÉ£dG πªY ô°ûf

•.áª¡e/•É°ûf πµd Q~≤ŸG âbƒdG

.3•ƒ£ÿÉH á°UÉÿGh ájƒdhC’G Ö°ùM áÑJôŸG áªFÉ≤dG ™LGQh .ÖdÉ£dG ºYO äGAGôLEGh OGƒe ™LGQ
âªb »àdG OGƒŸG QÉÑàY’G Ú©H òNh .ôeC’G Ωõd GPEG É¡d~Yh iƒàÙG ÒjÉ©eh ègÉæª∏d á° jô©dG

.á«°SGQ~dG á∏Môª∏d áÑ°SÉæe á«°VÉjQ ÒjÉ©e …CG ∞°VCGh 4 ºbQ Iƒ£ÿG ‘ Égôjƒ£àH

.4.ôeC’G Ωõd GPEG ÜÓ£dG º∏©J èFÉàf πj~©àH ºbh äGAGôLE’G º°ùb ™LGQ
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5.51 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

 á«dõæŸG á£°ûfC’G(≥FÉbO 10 ¥ô¨à°ùJ áeÉY Iô¶f)

:ìô°ûdG™bƒe êPƒ‰ §«£îàH ºbh π°üØdG ÜÓW ~MCG ∂fCG π«îJ ,•É°ûædG Gòg ‘

) ∂J~Mh ¥GQhCG áÑ«≤M øe kGAõL íÑ°ü«d ÖjhfolioPortUnit.(™bƒe §«£îJ AÉæKCG ‘h

.IƒLôŸG º∏©àdG ±G~gCG ≈∏Y õcQ ÖdÉ£dG Öjh

:1 Iƒ£ÿGÖjƒdG ™bGƒe êPÉ‰ ¢VôY

I~MƒdG ‘ IOƒLƒŸG ájƒfÉãdG hCG/h ájOG~YE’G hCG/h á«FG~àH’G ¢SQG~ŸG Öjh ™bGƒe ¢VôYG

) 5 ºbQModule 5) á«dõæŸG á£°ûfC’G ~∏› ,(ActivityTake-Home¢Uô≤dG ≈∏Y (

.èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG

‘ ôaƒàj .ÖdÉ£dGh º∏©ŸG Öjh ™bGƒŸ kÉLPƒ‰ πãÁ …òdG ‹ÉàdG ÖjƒdG ™bƒe IQÉjR ∂æµÁ

.ÜÓ£dG Öjh ™bGƒÃ á≤∏©àŸG QÉµaC’G øe ~jõŸG á«dÉàdG áëØ°üdG

Bright Sites
http://brightsites.hprtec.org/

PoliticsPower andMedia
virtualclassroom.org/vc99/vc_26/gov_med/index.htmtt.http://www.a

Environment's impact on Humans - the Heart Remains The Same!
virtualclassroom.org/vc98/vc_16/index.htmltt.http://www.a

.ÖjƒdG äÉëØ°Uh IO~©àŸG §FÉ°SƒdG ÚH ™ªéj ÊhÉ©J ´hô°ûe

AccountsArea and Veterans'Life in OurEarly
http://users.owt.com/rpeto/early.html

:á¶MÓe 5 ºbQ I~MƒdG ‘ √òg ÖjƒdG ™bGƒŸ äÉWÉÑJQG ôaGƒàJ ,™bGƒŸG ¤EG ∫ƒ°UƒdG ádƒ¡°ùd
)Module 5)  ÖjƒdG ™bGƒe ~∏› (Web Sites.èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG ≈∏Y (



I N T E L® T E A C H  T O  T H E  F U T U R E  © 2004 Intel Corporation. All rights reserved.

ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.52á«£ªædG I~MƒdG

 á«ª«∏©J äÉ≤«Ñ£J
ÜÓ£∏d áMÎ≤e@@

•.øjôNB’G ÜÓ£∏d Q~°üŸG Qh~H ΩÉ«≤dG

•.⁄É©dG ∫ƒM ÜÓ£dG ™e ä’É°üJG áeÉbEGE

•.á«fhÉ©àdG äÉYhô°ûŸG ≈∏Y I~YÉ°ùŸG

•.QOÉ°üŸG øe ÉgÒZh âfÎfE’G ≈∏Y åëÑdG øª° àJ »àdG ÖdÉ£dG º∏©J πÑ°S í«°VƒJ

•.äGAÉàØà°S’Gh …CGôdG äÉYÓ£à°SG èFÉàf ¢VôY

•.á«©bGƒdG á«HOC’G ∫ÉªYC’Gh IÒ°ü≤dG á°ü≤dGh ô©°ûdG :πãe ÜÓ£dG äÉHÉàµd êPÉ‰ ô°ûf

•.™jQÉ°ûŸG π° aCG AÉ≤àfG

•á«∏ÙG »MÉ«°ùdG Üò÷G ≥WÉæÃ øjôFGõdG ∞jô©J ¢Vô¨H á°SQ~ŸG ájÉYQ â– Öjh ™bƒe áaÉ° à°SG
.IÒ¡°ûdG ¢ùHÓŸG ∫Éfih ºYÉ£ŸG :πãe

•.kGôNDƒe â“ á«°SQ~e á∏Môd Qƒ°U ¢VôY

•.á«∏Ñ≤à°ùŸGh á«dÉ◊Gh á«°VÉŸG çG~MC’G ∫hÉæàJ âfÎfE’G ≈∏Y á∏› hCG áØ«ë°U Qh~H ΩÉ«≤dG

 ÜÓ£dG ΩÉb »àdG ÖjƒdG ™bGƒe èe~d QÉµaC’G ¢ ©H ÖàcG
:I~MƒdG ¥GQhCG áÑ«≤M ‘ É¡FÉ°ûfEÉH
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5.53 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

:2 Iƒ£ÿGiƒàÙG §«£îJ

π¨à°ùjh QOÉ°üŸG ≥ªY Ω~îà°ùj ¬ª«ª°üJ ‘ ~«÷G ÖjƒdG ™bƒe ¿CG QÉÑàY’G Ú©H òN

ádÉ©a á∏«°Sh ∂©bƒe íÑ°üj ¿CG øµªŸG øªa .âfÎfEÓd á«µ«eÉæj~dG á©«Ñ£dG

äÉeƒ∏©ŸG ¢VôYh äÉfÉ«ÑdG ™ªLh áØ∏àıG äÉYƒ°VƒŸG á°ûbÉæeh ∫OÉÑàŸG π°UGƒà∏d

.äÉLÉàæà°S’Gh

‘ ™° J ¿CG ∂«∏Yh .ÉÑdÉW âæc ƒd Éªc ∂H ¢UÉÿG êPƒªædG AÉ°ûfEÉH Ωƒ≤J ∂fCG ôcòJ

√ô°ûæH Gƒeƒ≤j ¿CG ™bƒàJ …òdG iƒàÙG ´ƒfh º¡©e πeÉ©àJ øjòdG ÜÓ£dG ôªY ∑QÉÑàYG

º∏©àdG ±G~gCG ≥«≤– á«Ø«c ‘ ôµa ,ÖjƒdG ™bƒe ôjƒ£J ~æYh .Qƒ° ◊G ¤EG áaÉ°VE’ÉH

.ÖdÉ£∏d IƒLôŸG

~«L Öjh ™bƒe º«ª°üJ
ΩG~îà°S’G π¡°S ≥«°T ≥«°ùæJ AÉ°ûfEÉH ºbh Qƒ° ◊G á©«ÑW ∑QÉÑàYG ‘ ™°V

•ºéMh O~Y ‘ áHÉLE’G ôKDƒJ ~b ?âfÎfE’ÉH A»£H ΩCG ™jô°S ∫É°üJG Qƒ° ◊G á«ÑdÉ¨d ôaGƒàj πg
.ΩG~îà°SÓd ÉgQÉàîJ »àdG Ωƒ°SôdG

•¢VôY ≈∏Y IQOÉb ÒZ Ω~bCG äÉ°Vô©à°ùe ΩCG åj~M ¢Vô©à°ùe ΩG~îà°SG Qƒ° ◊G øe ™qbƒàJ πg
√~gÉ°ûj ±ƒ°S ∂©bƒe ¿CG ßM’ ?ácôëàe Ωƒ°SQh ôWCGh ∫hG~L øe É¡«a ÉÃ äÉ£«£îàdG

.áØ∏àfl âfÎfEG äGõ«¡Œh Öjh äÉ°Vô©à°ùe º¡j~d ¢UÉî°TCG

•á«Ø∏N ÒaƒJ ∫ÓN øe Qƒ° ◊G I~YÉ°ùe ∂«∏Yh ,∂©bƒe ‘ ≥°SÉæàdG ≥«≤– IÉYGôe »¨Ñæj
.ΩÉY §«£îJh øjhÉæ©∏d •É‰CGh π≤æJ §jô°Th á≤°ùàe

:áëØ°U πc ‘ »∏j Ée Úª° J ‘ ÖZôJ ~b
•á°ù«FôdG áëØ°ü∏d ´ƒLô∏d •ÉÑJQG hCG QR

•ÊhÎµdEG ~jôH ¿GƒæY

•á©LGôe ôNBG ïjQÉJ

• `dGURL `dG áaÉ°VEG ∂æµÁ ’) ∂©bƒÃ ¢UÉÿGURL(¿B’G
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.54á«£ªædG I~MƒdG

:á¶MÓe) 5 ºbQ I~MƒdG ‘ πªY ábQh ~éà°S ,∂JÉHÉLEG áHÉàc π° ØJ âæc GPEGModule 5~∏›  ,(
) πª©dG ¥GQhCGWorksheets.èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG ≈∏Y (

:ΩÉ©dG ±~¡dG

:ÖdÉ£dG Öjh ™bƒe ¿GƒæY

:iƒàÙG á∏Ä°SCGh I~MƒdG á∏Ä°SCGh á«°SÉ°SC’G á∏Ä°SC’G ∫hÉæàd áeRÓdG ô°UÉæ©dG

:âfÎfE’G ≈∏Y É¡æY åëÑdÉH ΩƒbCÉ°S »àdG á«©LôŸG OGƒŸGh ™«°VGƒŸG

 :ÖdÉ£dG Öjh ™bƒe AÉ°ûfEG ‘ É¡e~îà°SCÉ°S »àdG iôNC’G QOÉ°üŸG
(áYƒÑ£ŸG QOÉ°üŸG øe ÉgÒZh á«°SQ~ŸG ÖàµdG :∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏Y)

:»∏j Ée ≈∏Y ÖdÉ£dG Öjh ™bƒe πªà°û«°S ,IƒLôŸG ÖdÉ£dG º∏©J ±G~gCG ≥«≤ëàd

.á∏°U äGP Öjh ™bGƒŸ äÉWÉÑJQG

.…CGQ ´Ó£à°SG hCG áHÉéà°SG êPƒ‰

.ácÎ°ûŸG äÉfÉ«Ñ∏d ™«ªŒ

.ÊhÎµdE’G ~jÈdG ÈY äÓ°SGôe

.á«fÉ«H Ωƒ°SQh  äÉ£«£îJ

.Ö°SÉ◊G I~YÉ°ùÃ â“ Ωƒ°SQ hCG kÉ«Fƒ°V É¡ë°ùe ”h ÜÓ£dG ÉgCÉ°ûfCG á«ë«°VƒJ Qƒ°U

.(™LGôŸG áªFÉb) É¡æe ¢SÉÑàb’G ” »àdG ∫ÉªYC’G

.``````````````````````````````````````````````````````````````````````````````````````````````` :iôNCG

.``````````````````````````````````````````````````````````````````````````````````````````````` :iôNCG
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5.55 á«£ªædG I~MƒdG
ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG

ÖdÉ£dG Öjh ™bƒe äGOÉ°TQEG ¿ƒµJ ±ƒ°S ,∫hC’G ΩÉ≤ŸG ‘ iƒàÙG ≈∏Y õ«cÎdG ¿Éª° d

:»∏j Éªc

 ..``````````` ≈°übC’G ~◊G / ``````````` ≈fOC’G ~◊G :áëØ°U

..``````````` ≈°übC’G ~◊G / ``````````` ≈fOC’G ~◊G :ácôëàe Qƒ°Uh Qƒ°Uh äÉeƒ°SQ

.``````````` ≈°übC’G ~◊G / ``````````` ≈fOC’G ~◊G :Öjh äÉWÉÑJQG

..``````````` ≈°übC’G ~◊G / ``````````` ≈fOC’G ~◊G :QOÉ°üe

ºbh ìô°T áMƒd hCG »HÉ«°ùfG §«£îJ ΩG~îà°SÉH ∑QÉµaCG º¶fh .∂©bƒe §£N

.kÉjô°üH ∂JÉëØ°U  §«£îJ º«¶æàH

?∂H ¢UÉÿG ÖjƒdG ™bƒe iƒàfi ƒg Ée

?∂©bƒe ‘ ÉgÒaƒJ ~jôJ »àdG äÉWÉÑJQ’G ´GƒfCG »g Ée

?ÉgÒaƒJ ‘ ÖZôJ »àdG iôNC’G º«ª°üàdGh iƒàÙG ô°UÉæY »g Ée
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ÖdÉ£dG ºYO OGƒe AÉ°ûfEG
5.56á«£ªædG I~MƒdG

:3 Iƒ£ÿGÖjh ™bƒŸ ìô°T áMƒd AÉ°ûfEG

ìô°ûdG áMƒd Ω~îà°SG .ÜÓ£dG ~MCG âæc ƒd Éªc Gòg ÖjƒdG ™bƒe Å°ûæJ ∂fCG ôcòJ

.∂H ¢UÉÿG ÖdÉ£dG Öjh ™bƒe ‘ π≤æàdGh º«ª°üàdGh iƒàÙG §«£îàd

:á¶MÓe 5 ºbQ I~MƒdG ‘ πªY ábQh ~éà°ùa ,∂H á°UÉÿG ìô°ûdG áMƒd áHÉàc π° ØJ âæc GPEG
)Module 5) πª©dG ¥GQhCG ~∏› ,(Worksheets.èeÉfÈ∏d •ƒ¨° ŸG ¢Uô≤dG ≈∏Y (


