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ثبٌزفظ١ً ٚرٌه ٌّؼشفخ ِىٛٔبد ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ٚاعزخذاِبرٙب ٚرٌه ثبٌطجغ ٠ئدٜ اٌٝ عٌٙٛخ ِٚغّٛػخ  ٚعٛف ٠زُ ششػ وً شش٠ؾ 

 الاعزخذاَ فٟ اٌزطج١مبد

 

 

 

 

 

 0202ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ 

 

 ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ

 ِٕطمخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ

 اٌزج٠ٛتشش٠ؾ  شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ شش٠ؾ اٌّغّٛػبد

 عضء اٌزؼبًِ ِغ اٌششائؼ

 شش٠ؾ اٌؾبٌخ ِٕطمخ اٌّلاؽظبد

تحتوي على   Slidesهو عبارة عن مجموعة من الشرائح   Power pointبرنامج العرض التقدٌمً     

نشاءها لتعرض بوساطة شاشة إنصوص أو جداول أو أفلام أو رسوم متحركة أو مخططات بٌانٌة  ٌتم 

أو بأستخدام جهاز عرض الشفافٌات  أو غٌرها من طرق   Web Pageجهاز الحاسوب أو كصفحة وٌب 

 العرض المختلفة .
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 رج٠ٛت ٍِف  .1

 صس         ِمبَ ػًٍِّف ؽ١ش لبَ رج٠ٛت  0202ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ رظ١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثشىً وج١ش فٟ ثشاِظ اػبدح رُ 

 0227ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ ٕغخخ اٌفٟ ظ أٚف١

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٍِف  ٌفزؼ Microsoft Officeعزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفشح فٟ اطذاساد عبثمخ ٌـ  ٍِفػٕذ إٌمش فٛق رج٠ٛت 

 ِضً  ِؼٗاػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ٚؽفظٗ ٚؽجبػزٗ ٚاغلالٗ 

 

 أٙبء( -خ١بساد  –اٌٛظبئف الاػبف١خ  -رؼ١ٍّبد-ؽفع ٚ أسعبي-ؽجبػخ-عذ٠ذ-أخ١ش-ِؼٍِٛبد-اغلاق-فزؼ -ؽفع ثبعُ-)ؽفع

 

ٚوّب ٔلاؽع اْ ِؼظُ الاٚاِش اٌغبثمخ ١ٌغذ ثبٌغذ٠ذح ػ١ٍٕب ٚٔؼٍُ رّبِب ِب ٘ٛ اٌّمظٛد ِٕٙب ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼغ الاٚاِش اٌّغزؾذصخ فٟ 

 عٛف ٔمَٛ ثغشد٘ب ِؼب ٌّؼشفخ فمؾ اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب  اٌزٟٚ٘ٝ  2010 اٌٛسد  ٔغخخ 

 

 ِؼٍِٛبد 

ٌٍّغزخذ١ِٓ ٚرشف١شٖ ثىٍّخ عش  (  ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙب اػطبء اٌزظبس٠ؼ ِؼٗاٌزٜ رزؼبًِ  اٌؼشع اٌزمذِِٟؼٍِٛبد ػٓ ) ٌؼشع   

 أخ١ش 

( ْ ؽفظخ فٝ اٌغٙخ ا١ٌّٕٝ اٌغٙخ ا١ٌغشٜ ِٚىب ف٠ٟىْٛ اعُ اٌٍّف ٚ رؼبٍِذ ِؼٙب فٝ اٌجشٔبِظ اٌزٟاٌٍّفبد ع١ّغ ػشع  )  

 عذ٠ذ 

عذ٠ذ ٚعٛف رغذ ِغّٛػخ ِٓ اٌمٛاٌت اٌغب٘ضح ٠ّىٕه الاعزؼبٔخ ثٙب ٚثزظ١ّّبرٙب  ( ػشع رمذِٟ) ٚ٘ٝ ؽجؼب رغزخذَ ٌفزؼ   

 ؽجبػخ 

 ) ِٚٓ ٕ٘ب ٠ّىٕه ؽجبػخ اٌٍّف ٠ّٚىٕه اخز١بس ٔٛع اٌطبثؼخ ٚؽش٠مخ اٌطجبػخ ٚػذد ٔغخ اٌطجبػخ وّب رؼٍّٕب ِٓ لجً ِٓ ٔغخ عبثمخ (

 ؽفع ٚ اسعبي 

اٚ ِشبسوزٗ ِغ اٌغ١ش  ( اٌىزش ٚٔٝا١ٌّضح ِٓ اسعبي اٌّغزٕذ اٌٝ طفؾبد ا٠ٌٛت اٚ أسعبٌٗ وجش٠ذ  ٘زٖ) ٠ّىٕٕب ِٓ خلاي   

 ِغبػذح 

إٌّزغخ (ِٓ خلاي ثؼغ اٌزٛػ١ؾبد ِٓ لجً اٌششوخ  ػٕخ ٚرٌه) ٌٍؾظٛي ػٓ ِؼٍِٛبد ٌٍجشٔبِظ ٚالاعزفغبس   

 اٌٛظبئف الاػبف١خ 

  اسعبي اٌٍّف ِٓ خلاي اٌجٍٛرٛس فٝ ؽبٌخ ٚعٛد ثٍٛرٛس ثغٙبصن  ( ف١ّىٕهٚرخزٍف ؽغت ِىٛٔبد عٙبصن عذ٠ذح )اػبلخ 

 

ِٚٓ ٚظ١فزٙب أٗ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٟ شىً ِٚؼط١بد شبشخ اٌجشٔبِظ ػٓ ؽش٠ك الاخز١بساد  خ١بساد وّب ٠ٛعذ ثٙب أ٠ؼب

 اٌّٛعٛدح ثٙب ِٚٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد
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 ػبَ .1

 

ٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ رغ١١ش اٌخ١بساد الأوضش ش١ٛػب فٟ 

ِٕٚٙب اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ شبشخ اٌجشٔبِظ ث١ٓ  ثٛسث٠ٕٛذثشٔبِظ 

صلاصخ أٌٛاْ ّ٘ب الأعٛد ٚاٌفؼٟ ٚالأصسق  وّب ٠ٛعذ ثٙب اعُ 

اٌّغزخذَ ٚ اٌٍغخ اٌزٞ رشغت فٟ اعزخذاِٙب فٟ اٌؼشع أٚ 

الاخز١بس ث١ٓ ػذح اٌزؾش٠ش أٚ ؽزٝ لإظٙبس اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه 

 ٌغبد ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ

 

 

 

 

 رذل١ك .2

 

 ثٛسث٠ٕٛذٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

ثزظؾ١ؼ إٌظٛص ِٓ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ 

ٕذ ٚعٛد ػأ٠ؼب ِٓ خلاٌٙب ِٕغ ٘زٖ اٌؼلاِبد اٌزٞ رظٙش 

اٌّغزخذَ ِٓ أخطبء اِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠ئدٜ اٌٝ ِؼب٠مخ 

أٔخ ٠شٜ أٙب طؾ١ؾخ  ١ٌٚظ ثٙب  اٌشىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ ؽ١ش

أخطبء ٌٚىٓ لا ٕٔىش أْ ٌٙب فبئذح وج١شح عذا فٟ ِؼشفخ أخطبئٕب 

 ٚرٛع١ٕٙب

 

 

 

 ؽفع .3

 

 ِٓ ؽ١ش  اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ؽفع 

 اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع  .1

 اٌزٍمبئٟ  اٌزمذ١ِخاٌؼشٚع ِىبْ ؽفع  .2

ِٕؼب  ٍؼشٚع اٌزمذ١ِخٌاٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌزٍمبئٟ  .3

 فٟ ؽبٌخ ؽذٚس ِشىٍخ ٌٍغٙبص ػٕذ اٌىزبثخ  بٌفمذأٙ

اٌؼشٚع ٠ّىٓ أ٠ؼب رؾذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ  .4

ٚ٘زٖ ا١ٌّضح رز١ؼ اٌّشبسوخ ِٓ خلاي اٌشجىبد  اٌزمذ١ِخ

زشٔذ ف١ّىٓ اٌّشبسوخ اٌذاخ١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ خلاي ِٛالغ الأ

فٟ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؼذ٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠ئدٜ اٌٝ عٌٙٛخ أٙبء 

 اٌّغزٕذاد فٟ صِٓ ل١بعٟ 
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 اٌٍغخ .5

 ثٛسث٠ٕٛذٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

ِٓ ث١ٓ ػذح ٌغبد ٠زُ رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌششوخ   2010

س اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه فمؾ ِغ وّب ٠ّىٕه ا٠ؼب اٌزؾىُ فٝ ٌغخ اظٙب

ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً ػٍٝ اٌؾفبظ 

ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍؼخ الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد ٚاعّبء 

 خ اٚ غ١ش٘ب١الاصساس ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشث

 

 

 

  

 خ١بساد ِزمذِخ .6

ب ِٓ اٌزؼبًِ ِغ ٕٕ٘ب ٔغذ ثؼغ اٌخذِبد الاػبف١خ ٚاٌزٝ رّىٕ

اٌجشٔبِظ ٚؽش٠مخ وزبثزٕب ٌٍٕظٛص ثذاخٍخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب 

زؼذ٠لاد ٚاٌغّبػ ف١ّىٕٕب ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ثؼغ الاٚاِش ٚاٌ

رز١ؼ ٌىً  ٚاٌزٟك ٚاٌمض اٌّخزٍفخ ظثطشق إٌغخ ٚاٌٍ

 سغجبرِٗغزخذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت 

 

 

 

 

 رخظ١ض شش٠ؾ .7

٠ّىٕٕب ِٓ   2010 ثٛسث٠ٕٛذِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

ٕب ِٓ ٠ٕت وّب ٠ّىجٛرخظ١ض ِىٛٔبد اششؽخ اٌّغّٛػبد ٚاٌز

ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اخزظبساد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش ٠غًٙ 

اعزخذاِه ٌٙب ٌٚٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ؽغت ؽج١ؼخ اعزخذاِه 

 ٚاؽز١بعبره ٌلأٚاِش ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي ا١ٌٙب
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 رخظ١ض شش٠ؾ ادٚاد اٌٛطٛي اٌغش٠غ .8

٠ّىٕٕب ِٓ   2010 ثٛسث٠ٕٛذِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

رخظ١ض ِىٛٔبد الادٚاد اٌّٛعٛدح فٝ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب ٠غًٙ اٌٛطٛي ٌلأٚاِش اٌّغزخذِخ ٠ىضشٖ 

 ٚ ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ وزبثخ إٌظٛص ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 

 

 

 شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ .0

 

 

 

   

 ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ ثٗ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

  صس ٚػغ اٌشبشخ فٟ شش٠ؾ اٌّٙبَ ( -صس اٌزظغ١ش ٚاٌزىج١ش ٌٍٕبفزح  –) صس الإغلاق 

  ُاٌّؼشٚف ثٗ ػٕذ اٌفزؼ  اٌؼشع اٌزمذ٠ِٟٛعذ ثٗ فٟ إٌّزظف اعُ اٌجشٔبِظ ٚ ١ٍ٠ٗ اع 

  ٠ٛعذ ثٙب ِغبصا ثؼغ الاصاس الأخشٜ ِضً  صس ؽفع اٌٍّف  ٚصس اٌزشاعغ ػٓ اٌىزبثخ

ّىٓ اٌزؼذ٠ً ثٙب ثبٌض٠بدح ٚإٌمض ؽغت ٠ٚصس رىشاس اٌىزبثخ اٌزٟ رُ اٌزشاعغ ػٕٙب  وّب 

اعزخذإِب ٌٕب ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼلاِخ اٌّٛػؾخ ثبٌشىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخزبس 

وّب عجك ٚٚػؾٕب أٚ ِٓ  خ١بسادٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ اٚ ِٓ خلاي ِٕٙب ِب ٔش٠ذ اظٙبسٖ ف

 خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛػؾخ ثبٌشىً
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ٚٔغذ أْ  شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجؾ اسرجبؽب وبِلا ثشش٠ؾ اٌّغّٛػبد ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس رج٠ٛت أخش  ِٓ 

              ٠ٚٛعذ ا٠ؼب ػلاِخٚ٘ٛ ٌٍّغبػذح ٚ اٌزٛػ١ؼ ٌٍّغزخذَ ٌجؼغ ِىٛٔبد اٌجشٔبِظ ِغبػذح       ٠ٛعذ ثٗ صسشش٠ؾ اٌزج٠ٛت  وّب 

وّب عجك  خ١بساد٠ّىٓ رغ١١ش ِىٛٔبد شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٓ خلاي اٌمبئّخ ٚاٌزٟ رزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اظٙبس اٚ اخفبء اٌّغّٛػبد وّب 

 عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب ٚاٌزٟٚٚػؾٕب ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد اٌذساعخ ٌٍجشٔبِظ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 شش٠ؾ اٌزج٠ٛت

 

 

                                                            Setup New Presentation   جذَذ حمذًٍَ ػشض َشاءإ

 ٍ :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــجذَذ كًا َأحَشاء ػشض حمذًٍَ إًَكٍ         

كل.ــــــــــــــــكما فً الش  فنٌة وقوالب متوفرة تركٌباتظهر تف  New ثم زر جدٌد Fileننقر قائمة .1

    

عرض نختار  and Themes Available templatesالمتوفرة  والتركٌبات الفنٌة  من فئة القوالب      

 Blankفارغ   عرض تقدٌمًختٌار إومن الجهة الٌمنى ٌتم  Blank Presentationفارغ   تقدٌمً

Presentation  نشاء إثم  الضغط علىCreate كفبي إٌظٛصئعل٠ل ٠ّىٓ  ػوع رمل٠ّٟٔشبء ئ فٌتم 

٠ّىٓ الأٍزؼبٔخ ثّٛلغ شووخ  ا١ٌٗ ثأٍزقلاَ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ . ٚاٌغلاٚي ٚاٌّقططبد ٚاٌظٛه ٚالأفلاَ

MICROSOFT  ٌزٕي٠ً أؽل الأٔٛاع اٌّزٛفوح فٟ اٌمَُ اٌضبٟٔ ِٓ إٌبفنح أػلاٖ . ػٍٝ شجىخ الأٔزؤذ 

ْ وبْ ِٛعٛكا فٟ شو٠ؾ أكٚاد الأللاع ئ Newعل٠ل ػٓ ؽو٠ك الأ٠ؼبى  ػوع رمل٠ّٟ وّب ٠ّىٓ أٔشبء    

 .اٌَو٠غ 



  

 

                                                                                            

 

 

Fileلخزن ملف ننقر شريط 

 

Save As> ) ملف(

 

: ستظهر النافذة التالية> ) خزن بصيغة(

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خمسةسنستخدم 

 

: صيغ رئيسية لخزن المشروع

1.

 

PowerPoint Presentaionصيغة 

 

مشروع(

 

pptx.*ويكون الملف الناتج من نوع : )2010باوربوينت 

 

حيث (
.وهو ملف قابل للتعديل) تعني اي اسم تم اختياره للمشروع* إن 

 

ف مع باوربوينت الفين وعشرة، وقد يعمل هذا المل
لايعمل بشكل صحيح

 

. 2010مع نسخ اقدم من باوربوينت 

 

: شكل الايكونة سيكون كما يلي

 

2.

 

PowerPoint 97-2003 Presentaionصيغة 

 

مشروع(

 

ويكون الملف الناتج من نوع : )2003-97باوربوينت 
*.ppt

 

.وهو ملف قابل للتعديل

 

يعمل هذا الملف مع نسخ برنامج

 

عند الخزن بهذه الصيغة ، باوربوينت القديمة
ها مع النسخ القديمة من ي سيتم إلغائها بسبب عدم توافقيتستظهر النافذة التالية والتي تحوي تقرير التأثيرات الت

:البرنامج

 

 

تعيين موقع الخزن

 

تعيين اسم الملف

 

تعيين صيغة خزن 
الملف من هذه القائمة

 

By: Dawood / dad782004@yahoo.com

 

 

.1له نفس شكل الايكونة في رقم .وإكمال عملية الخزن) إستمرار(Continueيمكن ضغط زر 

غير وهو ملف ppsx.*ويكون الملف الناتج من نوع ): 2010عرض باوربوينت(PowerPoint Showصيغة .3
أي انه مفيد لأعداد الاعلانات . فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها. للتعديل

.1ل اليكونة في رقم له نفس شك.التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها الى اصدقائنا عبر البريد



  

 

                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

    

  

4.

 

PowerPoint Slideصيغة 

 

pps.*ويكون الملف الناتج من نوع ): 2003-97عرض باوربوينت (

 

غير وهو ملف 
أي انه مفيد لأعداد الاعلانات . فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها. للتعديل

التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها عبر

 

. البريد

 

: شكل الايكونة هو كما يلي

 

5.

 

Window Media Videoصيغة 

 

wmv.*ويكون الملف الناتج من نوع ): فديو(

 

وتم إضافة هذه الصيغة في 
2010باوربوينت 

 

فائدته خزن المشروع كملف يعمل على اي مشغل . لأول مرة، وهو ملف فديو غير قابل للتعديل
ان حجم الملف الناتج بأستخدام هذه الصيغة يكون كبير جدا يصعب نقله خلال الانترينت لذا يفضل استخدامه . فديو

.للعرض على الحاسب الشخصي

 

: يكونة هو كما يليشكل الا

 

 

 

ٚلذ ػٍّٕب أْ شش٠ؾ اٌّغّٛػبد ٘زا لذ ٠زغ١ش ثزغ١١ش ِغّٝ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٕٚٙب ٚثؼغ اٌّغّٛػبد الأخشٜ اٌزٟ رظٙش ؽغت ؽج١ؼخ 

ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚششػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب  اٌشش٠ؾخاٌؼًّ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

اٌؾبفظخ ِغّٛػخ .0

 رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ

 شش٠ؾ اٌّغّٛػبد

 Copyٚ إٌغخ  Past ٚاٌٍظك Cutاٌمض ِٓ ؽ١ش  اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ اٌؼٕبطشٚثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ 

  Format Painterٚ فششبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك 

) فٍٛ أسدٔب رٛؽ١ذ خؾ وً اٌفمشاد اٌّىزٛثخ ؽغت رٕغ١ك فمشح ِب ف١زُ رؾذ٠ذ ٘زٖ اٌفمشح اٌّخزبسح 

ِضً عبثمزٙب ٚرؾذ٠ذُ٘ ف١زُ رٕغ١مُٙ ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽذ ( ٚإٌّغمخ ِٓ لجً ٚاخز١بس اٌفششبح ٚ اٌز٘بة اٌٝ اٌفمشاد اٌّشاد رٕغ١مٙب 

 ٔغخٚثبٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌؾبفظخ وّب ثبٌشىً رظٙش ٌٕب لبئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد اٌزٟ عشد ػٍٝ إٌظٛص اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ

ٚلض 
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 ِغّٛػخ ششائؼ .0

 

ِغّٛػخ رغبػذ اٌّظُّ ػٍٝ الاخز١بس الاِضً ٌٍشش٠ؾخ داخً اٌؼًّ ٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِٓ  ٘ٝ

 ػًّ الارٝ

 اٌٝ اٌؼشع ٠ّىٕه اػبفخ شش٠ؾخ عذ٠ذح  .0

 اٌشش٠ؾخ اٌمبئ١ّٓ ػ١ٍٙب  رغ١١ش رخط١ؾ .0

 رخط١ؾ اٌشش٠ؾخاػبدح رؼ١١ٓ  .3

ؽبٌخ ٚعٛد ششائؼ وض١شح ٌٍزظ١ٕف  اٌششائؼ ثٙب فٝ لأدساطأشبء الغبَ  .4

 ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي اٌٝ وً ِٕٙب ٚاٌزؾىُ فٝ ١ِّضارٙب

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

   Adding Section يمطغ ضافتإ

2010فٟ الأطلاه   Power Pointِٓ الأش١بء اٌغل٠لح اٌزٟ أػ١فذ اٌٝ ثؤبِظ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ       

 ٠ٚHomeزُ مٌه ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  ئػبفخ اٌّمطغ ٌزٕظ١ُ اٌشوائؼ فٟ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ

ػبفخ ئإٌَّلٌخ ٔقزبه   ِٚٓ اٌمبئّخ Sectionٚف١ٙب ٕٔمو ػٍٝ اٌّمطغ  Slidesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌشوائؼ 

اٌيه الأ٠ّٓ  ثٍٛبؽخٔشبء اٌّمطغ ٠ّىٓ رغ١١و الأٍُ الأفزواػٟ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ ئؼل ٚث .Add Sectionِمطغ 

ؽ١ش ٠زُ ٚػغ الأٍُ إٌّبٍت  Rename Sectionػبكح ر١َّخ اٌّمطغ ئِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔقزبه ٌٍفأهح 

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌٍّمطغ وّب فٟ اٌش

      

ٚثؼل مٌه ٠ّىٓ الأٍزؼبٔخ ثبلأٚاِو  ٔشبء اٌؼل٠ل ِٓ اٌّمبؽغ ٌٍؼوع اٌزمل٠ّٟ  ؽَت ِؾز٠ٛبرٗئ٠ّىٓ     

 ٘ب اٌـ .ظٙبهئففبؤ٘ب ٚئلؼٙب ٚاٌٍزؾىُ فٟ اٌّمبؽغ ٚرغ١١و ِٛ Sectionفٟ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٌٍّمطغ  اٌّٛعٛكح

 



 

                                                                                         

                                        

 

 

0.

 

عضء فٟ اٌّغزٕذ لأٜاٌزؼذاد اٌشلّٟ ٠ّٚىٓ ِٕٙب اػبفخ رشل١ُ  

 

0.

 

اٌزؼذاد إٌمطٟ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ أشىبي ِخزٍفخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ  

ػذح اػبفبد ٚ رٕغ١مبد  ِخزٍفخ 

 

3.

 

رشل١ُ ِزؼذد اٌّغز٠ٛبد ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأّٔبؽ اٌّخزٍفخ 

 

4.

 

أمبص أٚ ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح 

 

5.

 

ِؾبراح إٌض فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع١ؾ أٚ  

ػجؾ وش١ذح

 

6.

 

رؾذ٠ذ رجبػذ الأعطش فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح 

 

7.

 

رؾذ٠ذ ارغبٖ ٔض اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس

 

8.

 

اٌزمذِٟاػبفخ اػّذح اٌٝ ِؾزٜٛ اٌؼشع 

 

9.

 

اٌزمذِٟرؾذ٠ذ ارغبح إٌظٛص ثبٌؼشع 

 

02.

 

رؾذ٠ذ ِؾبراح إٌض داخً اٌشش٠ؾخ

 

00.

 

SmartArtرؾ٠ًٛ إٌض اٌٝ 

 

ٚثبٌؼغؾ ػٍٝ صس فمشح رظٙش شبشخ ؽٛاس٠خ ثؼٕٛاْ فمشح ٚ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثزطج١ك وبفخ اٌزٕغ١مبد ػٍٝ اٌفمشاد ِٓ ؽ١ش اٌّغبفخ 

اٌجبدئخ ٚرجبػذ اٌفمشاد ٚ فٛاطً اٌظفؾبد 

 

 

 

5.

 

سعُ ِغّٛػخ 

 

اٌزمذِٟٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اػبفخ ثؼغ الاشىبي اٌشع١ِٛخ اٌٝ اٌؼشع 

 

 ٚاٌزؾىُ فٝ وً ِٓ اٌٍْٛ ٚاٌشىً ٚاٌظً ٚاٌزشر١ت 

0.

 

   اشىبي ِٕٚٙب ٠زُ ادخبي اشىبي ٕ٘ذع١خ اٌٝ اٌشش٠ؾخ

0.

 

رشر١ت ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رشر١ت ٘زح الاشىبي )اٌىبئٕبد( اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ رجؼب ٌزظ١ّّه

 

   

3.

 

 أّبؽ عش٠ؼخ ٚ٘ٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح ٠ّىٕه اعزخذاِٙب ٌٍىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ 

4.

 

 رؼجئخ اٌشىً ِٕٚٙب ٠زُ رٕغ١ك ٌْٛ اٌشىً اٌّؾذد ؽغت رظ١ّّه

5.

 

ِٕٙب ٠زُ رؾذ٠ذ ٌْٛ اٌّخطؾ ٌٍشىًٌٍشىً ٚ اٌزفظ١ٍٟاٌّخطؾ 

 

6.

 

 اٌٝ اٌىبئٕبد اٌّٛعٛدح ثبٌشش٠ؾخ عّبٌٟػٍٝ الاشىبي ٚ٘ٝ رؼ١ف شىً  اٌزؤص١شاداػبفخ ثؼغ ِٓ ّىٕه رالاشىبي  رؤص١شاد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِغّٛػخ اٌفمشح .4

 اٌزمذِٟاٌؼشع ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌّغئٌٚخ ػٓ رٕغ١ك إٌظٛص ٚاٌفمشاد فٟ 

 فمشح ٠ٚزُ رٌه ػٓ ؽش٠ك   ِٕٙب ٠زُ ػًّ ثؼغ الإػبفبد ٌزٕغ١ك اٜٚ

 

ِغّٛػخ خؾ .3

 ٠ٚزُ اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛؽ ِٓ ؽ١ش

 

 رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخؾ ٚ ؽغُ اٌخؾ .0

 خؾ  ٛعطٗز٠أٚ  Uأٚ رؾزٗ خؾ Iأٚ ِبئً  Bرطج١ك اٌزٕغ١مبد ػٍٝ شىً اٌخؾ ِٓ عؼٍٗ ع١ّه .0

 رغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١زٗ.3

 وزبثخ ؽشٚف طغ١شح أػٍٝ اٌخؾ الأعبعٟ ٌٍٕض أٚ أعفً اٌخؾ الأعبعٟ ٌٍٕض .4

 رىج١ش أٚ رظغ١ش اٌخؾ ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة .5

 رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌظغ١شح .6

 ِغؼ اٌزٕغ١ك وبِلا ٌٍفمشح اٌّغزخذِخ ٚٚػؼٙب فٟ اٌزٕغ١ك اٌؼبدٞ .7

اٌخؾ ٠ظٙش ِشثغ ؽٛاس اٌخؾ ِٕٚخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اٌخؾ ٚرطج١ك وً ِب عجك ٚأ٠ؼب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ ِغبفبد  ٚػٕذ إٌمش ػٍٝ صس

 اٌزجبػذ ث١ٓ الأؽشف فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح
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  ِغّٛػخ رؾش٠ش .6

ٚ٘ٝ ِغّٛػخ رغبػذٔب ػٍٝ ثؾش ػٓ وٍّخ فٝ اٌشش٠ؾخ اٚ اعزجذاي وٍّخ ِىشسح فٝ اوضش ِٓ ِىبْ 

 عزغذ اٌششػ ِفظلا  0202ثبٌشش٠ؾخ اٚ رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ ساعغ وزبة ٚٚسد 

 

   ػٓ وٍّخ أٚ عٍّخ خلاي اٌّغزٕذ    اٌجؾش - 0

 

 

 

 

 

 

 

  الاعزجذاي ٚ٘ٛ اٌجؾش ػٓ وٍّخ ٚاعزجذاٌٙب فٟ اٌّغزٕذ ثؤوٍّٗ     - 0

 

 

 

 

 

 

 

 

  ػ١ٍّخ ِطٍٛثخ ػ١ٍخ   أٞعضء فٟ اٌّغزٕذ لإعشاء  لأٜرؾذ٠ذ ِٕٚٙب ٠ّىٓ أعشاء رؾذ٠ذ   - 3

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ 

 رؾذ٠ذ اٌىً .0

 رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد  .0

 رؾذ٠ذ إٌض رٞ اٌزٕغ١ك اٌّشبثٗ  .3

 

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها

 الكلمة المراد استبدالها من النص نكتب

 نكتب الكلمة المراد وضعها مكانها 
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 عزغذ ٕ٘ب وً ِب لذ رؾزبط اٌٝ ٚػؼٗ فٟ اٌشش٠ؾخ  ِٓ اٌغذاٚي ٚاٌظٛس ٚاٌشعِٛبد اٌزخط١ط١خ ٚاٌّخططبد ِٚشثؼبد إٌظٛص اٌٝ

 بد اٌزشؼج١خ ٚاٌشإٚط ٚاٌزز١٠لادالأطٛاد ٚالاسرجبؽ

 

 

 

 ِغّٛػخ عذٚي .0

 ٚ٘ٝ لأدساط عذٚي اٚ سعّخ فٝ اٌشش٠ؾخ ٠ّٚىٓ رٌه ِٓ خلاي ػذح ؽشق ٚ٘ٝ         

 ١ٌشعُ رٍمبئ١ب فٝ اٌشش٠ؾخ  اٌزبٌٟادساط عذٚي ػٓ ؽش٠ك رؾذ٠ذ ػذد الاػّذح ٚاٌظفٛف ثبٌّبٚط ِٓ خلاي اٌشىً  .0

 ادساط عذٚي ػٓ ؽش٠ك وزبثخ ػذد الاػّذح ٚاٌظفٛف اٌّشاد اظٙبس٘ب ِٓ خلاي ٔبفزح خبطخ .0

ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌفبسح ٚاعزّشاس اٌشعُ داخً اٌشش٠ؾخ  ِؼٗعذٚي ِٓ خلاي اظٙبس لٍُ ) اداح اٌشعُ ( ٠زُ اٌزؼبًِ  سعُ .3

 ٌٍٛطٛي ٌشىً اٌغذٚي اٌّشاد

ادساط خلا٠ب ِجشِغخ ٌٕٛارظ  خلاٌٗثجشٔبِظ ِب٠ىشٚعٛفذ اوغً ٠ّٚىٓ ِٓ  ث١بٔبرٗعذٚي ث١بٔبد اوغً ٚ٘ٛ عذٚي ِشرجؾ  .4

 ( 2010 غًاوساعغ وزبة )  ِؼ١ٕخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

    

    

 رج٠ٛت ادساط

 

ن رسمة صفوف وٌمك 3اعمدة  4مثال لجدول مكون من 

ي من الطرق السابقة حسب رغبة المصمم وعند الانتهاء بأ

ادوات  شرٌطمنة والوقوف بالماوس على الجدول ٌظهر لنا 

ٌمكنك  ٌظهر تبوٌب تصمٌم وتخطٌط والذى ول ومنةدالج

 الجدول من خلالهما حسب تصمٌمك  تصمٌم ادةاع

4 

0 

0 

3 
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   ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ اٌغذاٚي فمؾ رظٙش ٌٕب شش٠ؾ ادٚاد اٌغذٚي ِٕٚخ ٠ٛعذ رج٠ٛت رظ١ُّ ٚرج٠ٛت رخط١ؾ

  اٚلا رج٠ٛت رظ١ُّ ِٓ ادٚاد عذٚي 

 

 اٌغذٚي ؽ ِغّٛػخ خ١بساد أّب .0

ِٓ خلاي ِغّٛػخ خ١بساد أّٔبؽ اٌغذٚي  ثبخز١بسٖلُ صُ ٌزظ١ُّ ااٌغذٚي اٌّشاد ادساعٗ فٝ ِٓ ء ِٕٚٙب ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٜ عض

ٌٙب ٌٚىٓ ٠زٛلف اٌشىً اٌؼبَ ٌزظ١ُّ اٌغذٚي ػٍٝ ؽغت شىً اٌزظ١ُّ اٌّخزبس ِٓ  ِغّٛػخ  ٟرٍمبئ رظ١ٌّٟ١ّزُ ادساط ّٔؾ 

 أّبؽ اٌغذٚي 

 

 

 

 

 

 

 أّٔبؽ اٌغذٚي ِغّٛػخ  .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأعمدة المرتبطة

 اٌزؼبًِ ِغ اٌغذاٚي

 

 ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٗ

 

ك اٌغذٚي ِٓ ِغّٛػخ رٕغ١مبد ٠زُ الاخز١بس ث١ُٕٙ ؽغت ١رؾذ٠ذ رٕغ .0

 سغجخ اٌّظُّ

 رؾذ٠ذ ٌْٛ ِؼ١ٓ ٌٍغذٚي وبِلا  .0

 رؾذ٠ذ ؽذٚد سعُ اٌغذٚي عٛاء اٌخبسع١خ ٚاٌذاخ١ٍخ .3

اػبفخ رؤص١شاد ػٍٝ اٌغذٚي ِضً ظً ٚأؼىبط ٚؽذٚد ِشطٛفٗ ِّب  .4

 ٌٍغذٚي عّب٠ٌٟؼطٝ شىً 

 صف الرؤوس

 الأجمالىصف 

 العمود الاخٌر العمود الاول

 الصفوف المرتبطة

0 

4 

2 

3 
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 WordArt   أّٔبؽِغّٛػخ  .3

 اٌّغّٛػخ ِٓ ادخبي اٌزؤص١شاد إٌظ١خ ػٍٝ ِؾز٠ٛبد اٌغذٚي ؽغت سغجخ اٌّظُّ ِٕٚخ ٠ّىٓ ادساط ٘زٖٚٔزّىٓ ِٓ خلاي 

 ٌٍٕض  ِشئٟأّبؽ عش٠ؼخ ٚ٘ٝ لاخز١بس ّٔؾ  .0

 رؼجئخ إٌض ٚرغزخذَ لاخز١بس ٌْٛ إٌض  .0

  ِٕٚخ ٠ّىٓ اخز١بس ٌْٛ ؽٛاف إٌض اٌزفظ١ٍٟاٌّخطؾ إٌض  .3

 ٌٍٕض  عّب١ٌٟبس شىً زٚ٘ٝ رّىٓ اٌّظُّ ِٓ اخ رؤص١شاد إٌض .4
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  ؽذٚدِغّٛػخ سعُ  .4

اٌخؾ  ْٛ ٚاٌشىً ٚؽغٍُِٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ اٌزؾىُ اٌىبًِ فٝ شىً خطٛؽ اٌغذٚي ِٓ ؽ١ش اٌ

٠ّٚىٓ ا٠ؼب ِٓ خلاٌٙب رمغ١ُ اٌغذٚي اٚ اػبفخ خبٔبد ٚرٌه ثبعزخذاَ سعُ عذٚي  ٗٚعّى

اٚ ؽزف خلا٠ب ٚدِظ خبٔبد اٌغذٚي ِؼب ِٓ خلاي اٌّّؾبح ٚرٌه ثبخز١بس٘ب ٚاٌؼغؾ ػٍٝ 

اٌخؾ اٌّشاد ؽزفخ ِٓ اٌغذٚي ١ٌمَٛ رٍمبئ١ب ثذِظ ِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍز١ٓ اٌّشزشوز١ٓ فٝ ٘زا 

 اٌخؾ ِؼب

 

 

 

 

 ِٓ ادٚاد عذٚي  صب١ٔب رج٠ٛت رخط١ؾ 

  

  عذٚيِغّٛػخ  .0

 اخفبء خطٛؽ اٌشجىخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍغذٚي اٚ ِٕٚٙب ٠ّىٓ اظٙبس .0

ِٓ الاػّذح اٚ اٌظفٛف ٚرٌه ثبٌٛلٛف داخً اٜ خبٔخ  ٚاخز١بس رؾذ٠ذ  رؾذ٠ذ اٌغذٚي اٚ اخز١بس رؾذ٠ذ اٜ .0

 طف اٚ ػّٛد ِٓ لبئّخ رؾذ٠ذ

 

 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ طفٛف ٚأػّذح .0

 

  ُاخز١بسٖؽزف ػّٛد اٚ طف ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ِٚٓ لبئّخ ؽزف ٠ز  

  ٚاخز١بس ادساط اػٍٝ أػلاٖٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌظف اٌّشاد ادساط طف عذ٠ذ  لأػٍٝادساط طف 

  ٚاخز١بس ادساط لأعفً  اعفٍخادساط طف لأعفً ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌظف اٌّشاد ادساط طف عذ٠ذ 

  ادساط ػّٛد ١ٌٍغبس ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼّٛد اٌّشاد ادساط ػّٛد عذ٠ذ ٠غبسح ٚاخز١بس ادساط ١ٌٍغبس  

  ١ّ١ٌٍٓادساط ػّٛد ١ّ١ٌٍٓ ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼّٛد اٌّشاد ادساط ػّٛد عذ٠ذ ١ّ٠ٕخ ٚاخز١بس ادساط   

 

نموذج ٌوضح طرٌقة استخدام الأنماط السرٌعة وتأثٌرات النص على 

 نص الجدول

 شكلا ٌوضح استخدام مجموعة رسم جدول تغٌٌر شكل وحجم ولون خطوط الجدول

بعد عرض خطوط 

 الشبكة
طوط خعرض قبل 

 الشبكة
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   ِغّٛػخ دِظ .3

 ِٕٚٙب ٠ّىٕه دِظ خلا٠ب اٚ رمغ١ّٙب 

٠زُ اخز١بس اٌخلا٠ب اٌزٜ رش٠ذ دِغٙب ِؼب ٚعؼٍٙب خ١ٍخ ٚاؽذح ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٚي  ػٕذ دِظ اٌخلا٠ب .0

ِٓ ٌٛؽخ   shiftاٌخلا٠ب اٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس  ثبلٟ ارغبٖخ١ٍخ ُِٕٙ ٚرؾش٠ه اعُٙ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ فٝ 

 اٌّفبر١ؼ ٚاخز١بس اٌخلا٠ب اٌّشادح ثبعزؼّبي اٌّبٚط

ِٓ  شاد رمغ١ّٙب ٚاخز١بس رمغ١ُ خلا٠باٌخ١ٍخ اٌّػٕذ رمغ١ُ اٌخلا٠ب ٠زُ اٌٛلٛف ػٍٝ  .0

زبس ِٕٙب ػذد اٌخلا٠ب اٌّشاد رمغ١ُ ٘زح اٌخ١ٍخ خرظٙش ٌٕب ٔبفزح اخشٜ ٔٙب ِغّٛػخ دِظ ِٕٚ

 ا١ٌٙب

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ ؽغُ اٌخ١ٍخ .4

 ػّٛد فٝ اٌغذٚي وً ػٍٝ ؽذح  ِٕٚٙب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٝ اثؼبد وً خ١ٍخ فٝ طف أٚ

 ٔمَٛ ثبٌٛلٛف فٝ اٜ خ١ٍخ ِٓ ٘زا اٌظف ٚرغ١١ش الاثؼبد فٝ الاسرفبع اٌظفٌزغ١١ش اسرفبع  .0

 ٌزغ١١ش ػشع اٌؼّٛد ٔمَٛ ثبٌٛلٛف فٝ اٜ خ١ٍخ ِٓ ٘زا اٌؼّٛد ٚرغ١١ش الاثؼبد فٝ اٌؼشع .0

 

 

  

 

 

 

 

  ِغّٛػخ ِؾبراح .5

ِؾز٠ٛبد اٌخلا٠ب ٚرؾذ٠ذ ٘ٛاِشٙب ِٚٛاصارٙب ٚرٕغ١مٙب ثبٌٕغجخ ٌؾذٚد  ارغبِٖٕٚٙب ٠زُ أػذاد 

خ ١اٌخ١ٍخ ٚ اٌغذٚي اٌّذسعخ ثٙب ) ٠ّىٕه رغشثزٙب ػٍٝ عذٚي وبٌّضبي ٌّؼشفخ الارغب٘بد ٚو١ف

 اػذاد٘ب (

 

 

 

 

 خلٌة

 خلٌة بعد التقسٌم

 الدمج قبل خلاٌا

 الدمجبعد  خلاٌا
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  ِغّٛػخ ؽغُ عذٚي .6

 ث١ٕٙب ٚث١ٓ ؽغُ اٌخ١ٍخ(ِٕٚٙب ٠زُ رؾذ٠ذ اثؼبد خلا٠ب اٌغذٚي دفؼخ ٚاؽذح ثّمبط ٚاؽذ ) لاؽع اٌفشق 

 

 

 

 

 

 

    ِغّٛػخ رشر١ت .7

ِٕٚٙب ٠زُ رشر١ت ِىبْ اٌغذٚي ثبٌٕغجخ ٌٍشش٠ؾخ اٌّذسط ثٙب ِٚؾز٠ٛبرٙب 

ف١ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رٕغ١ك ِىبْ اٌغذٚي ِٓ خلاي ثؼغ اٌزٛع١ٙبد ٌٍؾظٛي 

 ػٍٝ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ٌٍشش٠ؾخ 

 

 ٠ّىٓ اؽؼبس اٌغذٚي اٌٝ الاِبَ اٚ اٌّمذِخ  .0

 ٠ّىٓ اسعبي اٌغذٚي اٌٝ اٌخٍف اٚ اٌخٍف١خ .0

عضء اٌزؾذ٠ذ ٚ٘ٝ رّىٕب ِٓ اظٙبس  ػٕذ ٚعٛد ِغّٛػخ ِٓ الاشىبي ٚاٌغذاٚي وض١شح فٝ اٌشش٠ؾخ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ خلاي .3

ٚرٕغ١مخ ٠ّٚىٓ ف١ّب ثؼذ اظٙبس وً عذٚي ػٍٝ ؽذح ٚرٕغ١مخ ٚػٕذ  رؾش٠ىٗفمؾ دْٚ الاخش٠ٓ ٌغٌٙٛخ  ِؼٗاٌغذٚي اٌّزؼبًِ 

 الأزٙبء ٠زُ اظٙبس اٌغ١ّغ ِؼب

 ِؾبراح اٌغذٚي ثبٌٕغجخ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚاخز١بس ِٛلؼخ ف١ٙب رٍمبئ١ب ثبخز١بسن ِىبٔخ ِٓ خلاي ِؾبراحِٕٙب  .4

 ػٕذ ٚعٛد اوضش ِٓ شىً ثبٌشش٠ؾخ ٠ّىٓ رغ١ّؼٙب ِؼب ٚاٌزؼبًِ ػٍٝ أٙب وبئٓ ٚاؽذ فمؾ  .5

 رّىٕه ِٓ ػًّ اعزذاسح ٌٍغذٚي فٝ اٌشش٠ؾخ .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ٚألاْ ٔؼٛد ِشح أخشٜ لاعزىّبي ِؾز٠ٛبد رج٠ٛت ادساط

بنسبة  هجدول تم التعامل معه وتكبٌر جمٌع خلاٌا

 لة واحدة من خلال تغٌٌر ابعاد الطول والعرض
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  اٌظٛسصب١ٔب ِغّٛػخ  .0

 ٚرزىْٛ ٘زٖ اٌّغّٛػخ ِٓ

 طٛسح ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط طٛسح ِٓ ٍِف اٌٝ اٌشش٠ؾخ -0

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط وً ِٓ اٌمظبطبد ف١ٕخ ٚ اٌشعِٛبد ٚالأفلاَ ٚاٌظٛس اٌفٛرٛغشاف١خ ٠ٚزُ الاعزؼبٔخ ثٙب  لظبطخ ف١ٕخ -0

 ٌزجغ١ؾ ِؼٍِٛخ ِؼ١ٕخ أٚ وّظٙش عّبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ 

   ٌمطخ ػشع اٌشبشخ -3

ب ٌزظٙش ٌٕب فٝ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط ِغّٛػخ ِٓ اٌظٛس اٌخبطخ ٚػًّ الإػذاداد اٌخبطخ ثٙ َ طٛس فٛرٛغشاف١خاٌجٛ -4

 ػشع رمذ٠ّٝ عذ٠ذ ثبعُ اٌجَٛ اٌظٛس فؼٕذ اخز١بس ػًّ اٌجَٛ طٛس اػبف١خ عذ٠ذ رظٙش ٌٕب ٔبفزح رؾش٠ش اٌجَٛ اٌظٛس اٌزب١ٌخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ػًّ اٌزبٌٝ  ٚاٌزٝ      

 اخز١بس اٌظٛس اٌّشاد ادخبٌٙب فٝ الاٌجَٛ  .0

 ادساط شش٠ؾخ ٔظ١خ خبطخ  .0

 اخز١بس ؽش٠مخ ػشع اٌظٛس فٝ وً شش٠ؾخ .3

 رؾذ٠ذ شىً اؽبس ٌؼشع وً طٛسح ثذاخٍخ .4

 اخز١بس عّخ ٌٍشش٠ؾخ وىً  .5

بء اٌجَٛ عذ٠ذ اٚ رؾذ٠ش فٝ ؽبٌخ اٌزؼذ٠ً ػٍٝ ثؼذ الأزٙبء ِٓ رؾذ٠ذ وً ٘زح اٌّزطٍجبد ٠زُ إٌمش ػٍٝ أشبء فٝ ؽبٌخ أش .6

 ِٕٚٙب رظٙش ٌٕب ػشع رمذ٠ّٝ عذ٠ذ ثغلاف ٚشش٠ؾخ اٌجَٛ اٌظٛس وّب لّٕب ثزظ١ّّٙب ِٓ لجً أشبءٖاٌجَٛ عبثك 

 

 

 

 

 

 

 ؽغت الاػذاداد اٌغبثمخ ثبلأٌجَٛشىً ٠ٛػؼ اٌششائؼ اٌّؼّٕخ 

 عهنا تظهر جمٌ

 محتوٌات الالبوم
معاٌنة المحتوى 

 الذى ٌتم اخٌارة 

0 
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  ِٕٚٙب رزّىٓ ِٓ ادساط اٌزبٌٝسعِٛبد رٛػ١ؾ١خ ِغّٛػخ  .3

 

٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط ِغّٛػخ ِٓ الأشىبي اٌّؼذح ِغجمب فٟ اٌجشٔبِظ ِضً خطٛؽ اٌشعُ  أشىبي -0

ٚ أشىبي الأعُٙ ٚاٌّخططبد الأغ١بث١خ ٚٚعبئً اٌششػ ٚإٌغَٛ ٚاٌشؼبساد ٠ّٚىٓ أ٠ؼب ػًّ 

 ٌٛؽخ ٌٍشعُ ػ١ٍٙب ٚ رٕغ١مٙب رٕغ١مب وبِلا 

0- SMART ART   

٘ٛ رّض١ً ِشئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٚالأفىبس اٌخبطخ ثه ٠ّىٕه أشبء  ٠SmartArtؼزجش سعُ 

" ػٓ ؽش٠ك الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح رخط١طبد ِخزٍفخ ٌلارظبي Smart Art"سعِٛبد 

ثبٌشعبئً اٌخبطخ ثه أٚ الأفىبس ثشىً عش٠غ ٚعًٙ ٚفؼبي ػٕذِب رمَٛ ثبٔشبء "سعُ 

SmartArtِأٚ دائشٞ أٚ ػلالخ " فؤٔذ ِطبٌت ثبخز١بس ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ رغٍغً ٘ش ٟ

"، ٠ٚؾزٛٞ وً ٔٛع ػذح رخط١طبد ٠SmartArtؼزجش ٔٛع ِشبثٗ ٌفئخ خبطخ "ثبٌشعُ 

 ِخزٍفخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادساط ِخطؾ  -3

) سعُ ث١بٟٔ ( ٚرٌه ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘زٖ 

 اٌّخططبد

 اٌّخطؾ اٌذائش٠خ-اٌّخططبد اٌخط١خ-اٌّخططبد اٌؼّٛد٠خ 

 اٌّخططبد اٌّغبؽ١خ-اٌّخططبد اٌشش٠ط١خ

 اٌّخططبد اٌغ١ّٙخ-اٌّخططبد ط ٚص )ِجؼضش(

 ٌّخططبد اٌذائش٠خ .اٌّخططبد اٌغطؾ١خ

 اٌّخططبد إٌغ١غ١خ-ِخططبد اٌفمبػ١خاٌّخططبد اٌّغٛفخ. 

 

 رظٙش رٍمبئ١ب ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ اٌّخططبد اٌزٟ ٠ٚExcel 2010زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ خلاي ادخبي اٌج١بٔبد فٝ طفؾخ 

 

 

 اٌزب٠ٌّٟىٕه رطج١ك  ِٕٙب اسرجبؽبدِغّٛػخ  -4

 

   اسرجبؽ رشؼجٟ .0

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٗ أشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ِخظض ثّغزٕذ أٚ ٍِف أٚ طفؾخ ٠ٚت ٌٚؼًّ رٌه ٠زُ  

       اسرجبؽ رشؼجٟ     رؾذ٠ذ إٌض أٚ اٌظٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشػّٙب وبسرجبؽ رشؼجٟ أمش فٛق

٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمش ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌض أٚ اٌظٛسح صُ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ ػٍٝ 

 اٌمبئّخ اٌّخزظشح صُ ٕٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ
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 ٌلاسرجبؽ ثٍّف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت 

أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح  صُ اوزت 

ٕٛاْ ارا ٌُ اٌؼٕٛاْ اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبؽ ثٗ فٟ ِشثغ اٌؼ

رىٓ رؼشف ػٕٛاْ اٌٍّف أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد فٟ 

 اٌمبئّخ ثؾش فٟ صُ أزمً اٌٝ اٌٍّف اٌّشغٛة 

 

 

 

 

 

 

 

              أشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثّٛلغ فٟ اٌّغزٕذ 

ٚػٕذ  اٌزمذٌِٟلاسرجبؽ ثّٛلغ ِٛعٛد فٟ اٌؼشع 

اخز١بس٘ب رظٙش ٌٕب ٔبفزح ثٙب ع١ّغ ِؾز٠ٛبد اٌؼشع 

 لاخز١بس الاسرجبؽ ثخ اٌزمذِٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٟٔٚأشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثؼٕٛاْ ثش٠ذ اٌىزش 

ؽذد إٌض أٚ اٌظٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشػّٙب وبسرجبؽ 

٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمش رشؼجٟ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ 

ثضس اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌض أٚ اٌظٛسح صُ أمش فٛق 

فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزظشح صُ أمش 

ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ اوزت ػٕٛاْ اٌجش٠ذ 

الإٌىزشٟٚٔ اٌّطٍٛة فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ 

الإٌىزشٟٚٔ، أٚ ؽذد ػٕٛاْ ثش٠ذ اٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ 

ػٕب٠ٚٓ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّغزخذِخ ِئخشاً فٟ اٌّشثغ 

 ِٛػٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّٛػٛع، اوزت

 

 

 

 

  ثّغزٕذ عذ٠ذ رشؼجٟأشبء اسرجبؽ  

ٚف١خ ٠زُ اػبفخ ِغزٕذ عذ٠ذ ٚرؾذٞ ِغبسح ثبٌىّج١ٛرش 

وبِلا ٠ٚزُ اٌٛطٛي ا١ٌخ ثبٌٕمش ػٍٝ الاداح اٌزٝ رُ ثٙب 

  اٌزشؼجٟالاسرجبؽ 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

  اعشاء  .0

ػٕظش ِٓ اٌؼٕبطش اٌّؼبفخ ٌٍشش٠ؾخ ف١ّىٕه  ِٕٚٙب رزّىٓ ِٓ اعشاء ؽذس ِؼ١ٓ ِٓ خلاي اٌّشٚس ثبٌّبٚط اٚ إٌمش ػٍٝ اٜ

  اٌزبٌِٟٓ خلاٌٙب اعشاء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٙب ػٍٝ اٜ ػٕظش ثبٌشش٠ؾخ ػٕذ فزؼ اسرجبؽ رشؼجٟ اٌٝ ٠ّىٓ رطج١م اٌزِٟٚٓ أٛاع الاعشاءاد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ .0

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ اٌغبثمخ .0

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ الاٌٚٝ .3

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ الاخ١شح .4

 اٌّؼشٚػخ ػشع اٌشش٠ؾخ الاخ١شح .5

 أٙبء اٌؼشع .6

 ِخظض ػشع  .7

 ػشع اٌشش٠ؾخ ِخظظخ .8

 URL ػجش الأزشٔذ رشؼجٟساثؾ  .9

 رشغ١ً ػشع ثٛسث٠ٕٛذ اخش .02

 رشغ١ً اٚ فزؼ ٍِف ِؼ١ٓ .00

 

 

اػبفخ طٛد ػٕذ اعشاء 

 اٌؾذس

 اٌفبسحِشٚس اعشاء ؽذس ػٕذ 

ِٓ ٕ٘ب ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ٔٛع 

 الاعشاء

 فزؼ ثشٔبِظ وبعشاء ِؼ١ٓ

 فزؼ ِبوشٚ وؤعشاء ِؼ١ٓ

ػٍٝ وبئٓ ذس اعشاء ؽ

 ِؼّٓ ثبٌشش٠ؾخ

 اعشاء ؽذس ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌفبسح



 

  

 

 

 اٌزبٌٟٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط   ِغّٛػخ ٔض -5

 

ِٕخ ٠ّىٓ اػبفخ ٔض عذ٠ذ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚرٌه ثبخز١بس ِشثغ ٔض ٚ ِشثغ ٔض  .0

ٚثبٌٕمش ثبٌفبسح ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٚاعزّشاس اٌؼغؾ ؽزٝ ٠زُ رؾذ٠ذ ِغبؽخ ِشثغ 

اٌّغبؽخ ف١ّب ثؼذ ِٓ خلاي رىج١ش  ٘زٖإٌض اٌّطٍٛثخ ٠ّٚىٓ دٚساْ ٚرغ١١ش 

 ِشثغ إٌض  لأسوبْاثؼبد٘ب ثٛاعطخ إٌمش ٚاٌغؾت 

 

 ٚاٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ ٚسلُ اٌشش٠ؾخ  ٌزز١٠ًاٌشاط ٚا .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. WordArt  

ٚ ٠ّىٓ ِٕٙب الاخز١بس ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبؽ اٌزٟ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط 

ٔض ِضخشف اٌٝ اٌّغزٕذ ٚػٕذ اخز١بس اٌشىً اٌّطٍٛة ٠زُ اػبفخ ِشثغ ٔض 

 اٌٝ اٌشش٠ؾخ ِجبششح ثبٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ٠ٚزُ وزبثخ إٌض اٌّشاد ثخ  رٍمبئٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌتم من خلالها اختٌار بعض و

المعلومات التى ٌتم بها تزٌٌل 

الشرٌحة من خلال اضافة التارٌخ او 

التوقٌت او نص معٌن فى كل شرٌحة 

 او شرحة معٌنة حسب اختٌارنا

 شكل الشرٌحة بعد تطبٌق التذٌٌل



 

  

 

   وبئٓ .4

اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚاٌىبئٓ ػجبسح ػٓ ِٕٚٙب ٠ّىٓ اػبفخ وبئٓ 

ٍِف ِشرجؾ ثجشٔبِظ ِب اٚ طٛسح اٚ ِغزٕذ اخش اٚ رشغ١ً 

ثشٔبِظ ِؼ١ٓ اٚ اظٙبس ٍِف ِؼ١ٓ اٚ فزؼ ثشٔبِظ ِؼ١ٕخ 

 ثظفؾخ فبسغخ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ

 

 

 

 

 ِغّٛػخ سِٛص ِٕٚٙب ٠زُ اػبفخ اٌزبٌٟ -6

  اٌّؼبدٌخ .0

ف١ٙب ٠زُ ادساط ِؼبدٌخ س٠بػ١خ ػبِخ أٚ أشبء ِؼبدٌخ خبطخ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ادساط ِؼبدٌخ خبطخ ٚ 

 ف١ظٙش اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ اٌّىبْ اٌّخظض ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛة أشبئٙب ف١ٗ 

 

 

 

 

   √      

  
                                                                           

 

 

 

 

 

 

ٔذسعٗ لاؽمب ِّب ٠غبػذ  ٠ٛت اٌٝ اٌشىً اٌزبٌٟ ٚاٌزٜ عٛفوّب ٠زُ رغ١١ش شش٠ؾ اٌزج

اٌىبرت ػٍٝ ط١بغخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛثخ ثغٌٙٛخ ٚثغش ٚ ػٕذ وزبثخ اٌّؼبدٌخ رظٙش 

 اٌخطٛاد فٟ اٌّىبْ اٌّخظض ٌزٌه 

 

 

 

 

 

 

 سِٛص  -0

ٚرغزخذَ فٟ ادساط سِٛص غ١ش ِٛعٛدح فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِضً سِٛص 

أٚ سِٛص أخشٜ © أٚ سِٛص ػلاِبد إٌشش ® اٌؼلاِبد اٌزغبس٠خ 

٠ّىٓ اعزخذاِٙب وؼلاِبد ٌٍفمشاد ٠ّٚىٓ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمش ػٍٝ 

 ِض٠ذ ِٓ اٌشِٛص

 



 

  

 

  ِغّٛػخ اٌٛعبئؾ .7

اٜ ِمطغ ِٛع١مٝ عٛاء وبْ فٍُ اٚ و١ٍت اٚ طٛد فمؾ ٚرٌه ِٓ خلاي اٌّغّٛػخ ٠زُ اػبفخ  ٘زِٖٚٓ خلاي 

٠ذػّٙب ف١غت ػ١ٍه اٚلا  ِٓ عٙبصن ٚٚػؼخ ثبٌشش٠ؾخ ٚرٕغ١مخ ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼذ الاِزذاداد اٌزٝ لا اخز١بسٖ

 فٝ لجٌٛٗاٌزٝ ٠زُ  اٌظٛرٍّٟٝ اٚ ١اٌف اٌّشاد دِغخ ثبٌششؽخ اٌٝ الاِزذادخ اٌفٍُ اٚ اٌظٛد رؾ٠ًٛ ط١غ

 اٌجٛسث٠ٕٛذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ 

 0لا رزؼذٜ  ِغبؽزْٗ ٠ىْٛ ٍِف اٌظٛد ؽبٚي اٌٚىٓ  ٠mp3ّىٓ اػبفخ ٍِفبد 

ثغٌٙٛخ ٚػذَ اٌض٠بدح اٌجبٌغخ فٝ  اٌزمذ١ِِٟغب ؽزٝ ٠ّىٓ دِغخ رٍمبئ١ب فٝ اٌؼشع 

 ِغبؽزٗ

صوت مدمجة بالشرٌحة ٌتم  ملفشكل 

ربطها بملف صوتً من جهازك لتظهر 

 كالشكل

بالشرٌحة ٌتم  فٌلم مدمج ملفشكل 

من جهازك لتظهر  فٌلمىربطها بملف 

 كالشكل

 ٍِؾٛظخ

  Format ِشزشن ٘ٛ رج٠ٛت ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ ٍِفبد الافلاَ اٚ اٌظٛد ٠ظٙش ثغبٔت رج٠ٛت خ١بساد ادٚاد الافلاَ اٚ ادٚاد اٌظٛد رج٠ٛت

                                                       

لاْ اٌجشٔبِظ ٠زؼبًِ ِغ  ٌٗٚػغ طٛسح  ٚ ثبٌشش٠ؾخ طٛرٍِٟف  لأدساطٍُ اٚ اٌؼلاِخ ا١ٌّّضح ف١اٌ ػشع ٚ٘ٛ ٠ّىٕه ِٓ رغ١١ش شىً 

اٌؾبٌخ ٠ّىٕه ادخبي اٌزؼذ٠لاد  ٘زٖفٝ ٌٚىٕخ ٠زؼبًِ ِؼّٙب وظٛسح داخً اٌشش٠ؾخ ٚ اٌظٛرٍُٟ ػٕذ اٌزشغ١ً فمؾ ٚوزٌه اٌٍّف ١ٍُ وف١اٌف

 ػ١ٍخ ٚرٕغ١ك شىٍخ فٝ اٌشش٠ؾخ وظٛسح ػبد٠خ رُ ادساعٙب
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 وبٌزبٌٟ فٝ اٌشش٠ؾخ افلاَ اٌف١ذ٠ِٛغ ثؼذ ادساط ف١ذ٠ٛ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٠زُ ظٙٛس رج٠ٛت عذ٠ذ خبص ٌٍزؼبًِ 

   اٚلا رج٠ٛت رشغ١ً 

 

 

 

  ِؼب٠ٕخِغّٛػخ  .0

 ٌّؼب٠ٕزٗ اٌف١ٍُ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ رشغ١ً ا٠مبف ٚ ٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب 

 

  اشبساد ِشعؼ١خِغّٛػخ  .0

 لأٜ ٚلذ رزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثٛػغ ػلاِبد اسشبد٠خ ػٍٝ اٌف١ذ٠ٛ اٌّذسط فٝ اٌشش٠ؾخ ٌزغزخذَ ِضلا فٝ اٌٛلٛف اٚ اٌزٛػ١ؼ اٚ

  اظٙبسٖ٘ذف ٠ش٠ذ اٌّظُّ ٌٍشش٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش .3

 ِٓ خلاي ِغّٛػخ رؾش٠ش رزّىٓ ِٓ اعشاء ثؼذ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اٌف١ذ٠ٛ ف١ّىٕه 

 اٌف١ذ٠ٛ  الزطبع .0

ِٓ خلاي رؾذ٠ذ  ٗٚاػبفخ عضء ِؼ١ٓ ِٕخ فمؾ ٠ٚزُ رؾذ٠ذ  ٘زا اٌغضء اٌّشاد لظ أدساعِٕٗٙب ٠ّىٕه لض اٌف١ذ٠ٛ اٌزٜ رُ 

 ثذاثخ اٌٛلذ ٚٔٙب٠خ اٌٛلذ ٌٍّمطغ اٌّشاد لظخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزؼبًِ ِغ الافلاَ 

 

 اػبفخ ػلاِبد ػٍٝ ِغبس اٌف١ذ٠ٛ

 اٌؼلاِبد ِٓ اٌف١ذ٠ٛاصاٌخ 

رؾذ٠ذ ٔمطٗ اٌجذا٠خ ِٓ خلاي 

رؾذ٠ذ ٔمطٗ إٌٙب٠خ ِٓ خلاي  اٌّئشش الاخؼش

 اٌّئشش الاؽّش

٠زُ اعزجذاي اٌف١ذ٠ٛ  okثبٌٕمش ػٍٝ 

 ثبٌغضء اٌّمظٛص فمؾ



 

  

 

 ِذح اٌزلاشٟ   .0

ف١ذ٠ٛ ػٕذ ثذا٠خ رشغ١ً ٚخشٚط اٌف١ذ٠ٛ ثؾ١ش ٠جذا ٠ٕٚزٙٝ اٌ اٌزؤص١شادلذ رىْٛ شب٘ذد فٝ ثؼغ افلاَ اٌف١ذ٠ٛ ادخبي ثؼغ 

اٌف١ذ٠ٛ فٝ رّبَ ظٙٛسح اٌىبًِ  ٠غزغشلٗأه رخزبس ٚلذ ِضلا فٝ ثذا٠خ رشغ١ً اٌف١ذ٠ٛ  اٜٝ ثّذح اٌزلاشٝ رذس٠غ١ب ٚ٘زا ِب ٠غّ

اٌزلاشٝ ٚاٌظٙٛس ػٍٝ اٌم١ّخ اٌّذسعخ فٝ وً ِٓ  اٌزلاشِٟؼزّذا فٝ ِذح  ٔٙب٠زٗػٕذ  اٌزلاشٟٚا٠ؼب رؾذ٠ذ ٚلذ ٠جذا اٌف١ذ٠ٛ فٝ 

 ٌٍخبسط اٚ اٌذاخً

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   اٌف١ذ٠ِٛغّٛػخ خ١بساد  .4

 فٝ اٌشش٠ؾخ وبٌزبٌٝ اٌف١ذ٠ٚٛ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٝ ؽج١ؼخ ػًّ 

  رؾذ٠ذ ِغزٜٛ اسرفبع اٚ أخفبع اٌظٛد ػٕذ اٌؼشع .0

   رٍمبئ١ب اٚ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌّبٚط اٌف١ذ٠ٛاخز١بس رشغ١ً  .0

  فٝ ٚػغ ٍِئ اٌشبشخ  اٌف١ذ٠ٛرشغ١ً  .3

  اٌؼشع  ػذَ ػٕذ اٌف١ذ٠ٛ٠ّىٓ اخفبء  .4

  رٍمبئ١ب ٌؾ١ٓ الا٠مبف ثٕفغه ٚرىشاسٖ اٌف١ذ٠ٛ٠زُ رشغ١ً  .5

 الاٌٚٝ ثؼذ اٌزشغ١ً ؽبٌزٗاٌٝ  اٌف١ذ٠ٛاسعبع  .6

 

 رج٠ٛت رٕغ١ك صب١ٔب 

 

 

 ِغّٛػخ رشغ١ً ِٕٙب ٠ّىٓ رشغ١ً ٍِف اٌف١ذ٠ٛ .0

 

 اٌزبٌِٟغّٛػخ ػجؾ ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ فٝ  .0

 رظؾ١ؾبد اٌظٛسح .0

 اػبدح ر٠ٍٛٓ  .0

   ح ٌٍّف اٌف١ذ٠ِٛؾذد اؽبسٚػغ  .3

 ١ك ٍِف اٌف١ذ٠ٛ اٌٝ ٚػؼخ الأطٍٟ اسعبع رٕغ .4

 

 

 

 

 

 

اٌذخٛي رذس٠غ١ب  ٠جذا اٌف١ذ٠ٛ فٝ

 صٛاْ 5ٚاوزّبي اٌظٙٛس خلاي 

٠جذا اٌف١ذ٠ٛ فٝ اٌخشٚط رذس٠غ١ب 

 صٛاْ 02ٚاوزّبي اٌخشٚط خلاي 



 

  

 

 ِغّٛػخ أّبؽ  ِغغّبد اٌف١ذ٠ٛ  .3

 ػٍٝ ٍِفبد اٌف١ذ٠ٛ اٌّشفمخ ثبٌشش٠ؾخ اٌزبٌِٟٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه رطج١ك 

 

 

 

 

 

 اػبفخ ِغغّبد ٌٍّف اٌف١ذ٠ٛ  .0

 اػبفخ اشىبي ٌٍّف اٌف١ذ٠ٛ  .0

 اػبفخ اؽبساد ٌٍّف اٌف١ذ٠ٛ  .3

 اػبفخ رؤص١شاد ػٍٝ ٍِف اٌف١ذ٠ٛ  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت  .4

ٚ٘ٝ رىْٛ فؼبٌخ ػٕذ ثذا٠خ رطج١ك اٜ ػ١ٍّخ ػٍٝ اٜ وبئٓ أٚ سعُ أٚ طٛسح فٟ اٌّغزٕذ 

أٚ رخط١ؾ  ٠ٚىْٛ رٌه ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ٚاخز١بسٖ فبر وبْ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة اعشائٗ ػٍٝ 

 اٌظٛس رظٙش ٌٕب أدٚاد اٌزؼبًِ ِغ اٌظٛسح 

  

 اؽؼبس اٌٝ الأِبَ  .1

رغزخذَ ٌٛػغ اٌىبئٓ اٌّؾذد أِبَ وبفخ اٌىبئٕبد الأخشٜ ِضً إٌظٛص ٚلا ٠خزفٟ ِٕخ شٟء  

 ٠ٚىْٛ رٌه رجؼب ٌزٕغ١ك اٌّغئٚي ػٓ إٌض 

 

  اسعبي اٌٝ اٌخٍف١خ .2

رغزخذَ لإسعبي اٌىبئٓ اٌّؾذد خٍف وبفخ اٌىبئٕبد الأخشٜ ؽزٝ لا ٠ظٙش أِبَ إٌض ٠ٚىْٛ 

 ٕضرٌه أ٠ؼب رجؼب ٌزٕغ١ك اٌّغئٚي ػٓ اٌ

 

 عضء الاخز١بساد  .3

١خ ٠ظٙش وً اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ ٚاٌزٝ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ اٜ ِٕٙب ٚاخز١بس٘ب ٌٍزؼبًِ فٚ

 ِؼٙب
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 ِؾبراح  .4

رغزخذَ ٌزؤو١ذ ِؾبراح ػذح وبئٕبد ِؾذدح ٚرىْٛ اٌّؾبراح فٟ الارغبٖ اٌّطٍٛة ٚاٌزٞ ٠ؾذدٖ ِظُّ 

 اٌّغزٕذ 

 

 

 

 

 رغ١ّغ  .5

رغزخذَ ٌزغ١ّغ أٚ فه رغ١ّغ أٚ اػبدح رغ١ّغ ػذد ِٓ اٌىبئٕبد ِؼب ؽزٝ ٠زضٕٝ ٌٕب  ِؼبٍِزُٙ وىبئٓ ٚاؽذ ٚفٝ ِؼظُ اٌؾبلاد ٠ئدٜ 

 رٌه اٌٝ عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِغ اٌىبئٕبد خبطخ ٌٛ وبٔذ ِزؼذدح فٟ اٌّغزٕذ ٚرىْٛ اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ 

 

 اخز١بس اٌىبئٓ الأٚي  .0

 ٚاعزّشاس اٌؼغؾ ػ١ٍخ   shiftاٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ  .0

 ز١بس اٌىبئٓ ا٢خش ثبٌؼغؾ ػ١ٍخ ثضس اٌفبسح الأ٠غش خا .3

 ٚرىشس اٌؼ١ٍّخ ٌؼذح وبئٕبد أخشٜ أْ ٚعذ  .4

 اخز١بس رغ١ّغ ِٓ صس رغ١ّغ اٌّٛعٛد فٟ ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ  .5

 ٌزىزًّ اٌؼ١ٍّخ ٠ٚظجؼ اٌزؼبًِ ِغ اٌىبئٕبد اٌّخزبسح وّؼبٍِخ وبئٓ ٚاؽذ   shiftرشن ِفزبػ  .6

 

 

 فه اٌزغ١ّغ   .0

رغزخذَ ٌفه رغ١ّغ ػذح وبئٕبد رُ رغ١ّؼُٙ ِٓ لجً ١ٌزُ اٌزؼبًِ ِغ وً وبئٓ ُِٕٙ ػٍٝ ؽذح ٚرىْٛ 

 اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ 

 ٓ اٌّغّغ عبثمب ٚاٌّشاد فه رغ١ّؼٗ ئاخز١بس اٌىب .0

 اخز١بس فه اٌزغ١ّغ ِٓ صس رغ١ّغ اٌّٛعٛد فٟ ِغّٛػخ رشر١ت ثزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ  .0

 

 

 اعزذاسح   .6

 رغزخذَ ٌؼًّ اعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّؾذد ٚأؼىبعٗ ِٚضبي ػٍٝ رٌه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذِغّٛػخ ؽغُ  .5

 ( ا ٌظٛسح  width ) ( ٚ ػشع Height اسرفغ ) .0

 اٌظٛسح الأعضاء غ١ش اٌّشغٛة فٟ اظٙبس٘ب فٟ اٌّغزٕذ( ِٓ  Corp وّب ٠ّىٓ أْ ٔمض ) .0

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 اٌظٛد فٝ اٌشش٠ؾخ  ٍِفب دٍشش٠ؾخ ٠زُ ظٙٛس رج٠ٛت عذ٠ذ خبص ٌٍزؼبًِ ِغ ٌ طٛرٍِٟف ثؼذ ادساط 

 اٚلا رج٠ٛت رشغ١ً 

 

  ِؼب٠ٕخِغّٛػخ  .0

 اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ اٌظٛرٟٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِؼب٠ٕخ اٌٍّف 

 

  اشبساد ِشعؼ١خِغّٛػخ  .0

ٚلذ رزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثٛػغ ػلاِبد اسشبد٠خ ػٍٝ ٍِف اٌظٛد اٌّذسط فٝ اٌشش٠ؾخ ٌزغزخذَ ِضلا فٝ اٌٛلٛف اٚ اٌزٛػ١ؼ اٚ 

  اظٙبسٖ٘ذف ٠ش٠ذ اٌّظُّ ٌٍشش٠ؾخ  لأٜ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش .3

 ِٓ خلاي ِغّٛػخ رؾش٠ش رزّىٓ ِٓ اعشاء ثؼذ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ ٍِف اٌظٛد ف١ّىٕه 

 ِغبؽخ طٛر١خ  الزطبع .0

ِٓ  ٗٚاػبفخ عضء ِؼ١ٓ ِٕخ فمؾ ٠ٚزُ رؾذ٠ذ  ٘زا اٌغضء اٌّشاد لظ أدساعٍِٗف اٌظٛد اٌزٜ رُ  لطغ عضء ِِٕٓٙب ٠ّىٕه 

 خلاي رؾذ٠ذ ثذاثخ اٌٛلذ ٚٔٙب٠خ اٌٛلذ ٌٍّمطغ اٌّشاد لظخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزؼبًِ ِغ الاطٛاد 

 

 اصاٌخ اٌؼلاِبد ِٓ ِغبس ٍِف اٌظٛد اٌظٛد ٍِف اػبفخ ػلاِبد ػٍٝ ِغبس

رؾذ٠ذ ٔمطٗ اٌجذا٠خ ِٓ خلاي 

 اٌّئشش الاخؼش

رؾذ٠ذ ٔمطٗ إٌٙب٠خ ِٓ خلاي 

 اٌّئشش الاؽّش

٠زُ اعزجذاي اٌف١ذ٠ٛ  okثبٌٕمش ػٍٝ 

 ثبٌغضء اٌّمظٛص فمؾ



 

  

  رلاشٝ .0

ثؾ١ش   اٌظٛرٟاٌٍّف  ٚالأزٙبء ِٓػٕذ ثذا٠خ رشغ١ً ػٍٝ ِذٜ اسرفبع اٌظٛد رذس٠غ١ب  اٌزؤص١شادادخبي ثؼغ ِٕٙب رزّىٓ ِٓ 

ٍِف اٌظٛد لاسرفبع اٌظٛد  ٠غزغشلٗاٌٛلذ اٌزٜ ِضلا اٜ أه رخزبس ثبٌزلاشٟ رذس٠غ١ب ٚ٘زا ِب ٠غّٝ  اٌظٛد٠جذا ٠ٕٚزٙٝ 

ٚاٌظٙٛس ػٍٝ  اٌزلاشِٟؼزّذا فٝ ِذح  ٔٙب٠زٗػٕذ رذس٠غ١ب  اٌزلاشٟفٝ  اٌظٛدزشغ١ً ٚا٠ؼب رؾذ٠ذ ٚلذ ٠جذا اٌثذا٠خ  رذس٠غ١ب ِٕز

 اٌزلاشٟ ٌٍذاخً ٚاٌخبسطاٌم١ّخ اٌّذسعخ فٝ وً ِٓ 

 

 

 

 

 

  

 

 

   اٌظٛدِغّٛػخ خ١بساد  .4

 فٝ اٌشش٠ؾخ وبٌزبٌٝاٌظٛد ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٝ ؽج١ؼخ ػًّ 

  رؾذ٠ذ ِغزٜٛ اسرفبع اٚ أخفبع اٌظٛد ػٕذ اٌؼشع .0

  رٍمبئ١ب اٚ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌّبٚط اٌظٛداخز١بس رشغ١ً  .0

  اٌؼشع  َذػفٟ ؽبٌخ  اٌظٛدِئشش ٠ّىٓ اخفبء  .3

   رٍمبئ١ب ٌؾ١ٓ الا٠مبف ثٕفغه ٚرىشاسٖ اٌظٛد٠زُ رشغ١ً  .4

 الاٌٚٝ ثؼذ اٌزشغ١ً ؽبٌزٗاٌٝ  اٌظٛداسعبع  .5

 

  صب١ٔب رج٠ٛت رٕغ١ك 

 

 ػجؾِىٛٔبد ِغّٛػخ  فٟفمؾ  ِؼٗاٌخبص ثٍّفبد اٌف١ذ٠ٛ ٌٚىٕخ ٠خزٍف  ِغ رج٠ٛت رٕغ١ك ِزشبثٗٚ٘ٛ 

 

 

 ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ فٟ اٌزبٌٝ  ِغّٛػخ ػجؾ .1

 

  اصاٌخ خٍف١خ اٌظٛسح .0

 اٌغطٛع  .0

 اػبدح ر٠ٍٛٓ .3

  اػبفخ رؤص١شاد ف١ٕخ ػٍٝ اٌظٛسح .4

  ػغؾ اٌظٛس .5

  رغ١١ش اٌظٛسح .6

 اٌظٛسحاػبدح رؼ١١ٓ  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

٠جذا اٌظٛد فٝ الاسرفبع رذس٠غ١ب ٚاوزّبي 

 صب١ٔخ 52ِغزٜٛ اٌظٛد خلاي 

٠جذا اٌظٛد فٝ الأخفبع رذس٠غ١ب 

 صب١ٔخ 42.75ٚاوزّبي اٌخشٚط خلاي 



 

 

  

 

 ِغّٛػخ أّٔبؽ اٌظٛسح  .2

 

 

  اػبفخ اؽبساد أٚ ِغغّبد ٌٍظٛسح .0

  اػبفخ أشىبي ٌٍظٛسح .0

  اػبفخ ؽذٚد ٌٍظٛسح  .3

   اػبفخ رؤص١شاد ػٍٝ اٌظٛسح .4

 

 26أظش طفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ٚرغزخذَ ٌزشر١ت اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ وّب رؼشفٕب ػ١ٍٙب ِٓ لجً  .3

 

 اٌّغزٕذ٠ّىٓ أْ ٔمض ِٓ اٌظٛسح الأعضاء غ١ش اٌّشغٛة فٟ اظٙبس٘ب فٟ  ٌظٛسح وّباٌؾغُ ٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اسرفغ ٚ ػشػب  .4

 26طفؾخ  أظش

          

 

 

 

 

 ٠لاد ػٍٝ الاشىبي ادخبي اٌزؼذ خلاٌٗػٕذ اٌزؼبًِ ِغ الأشىبي اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ ٠ٚزُ ِٓ  رٕغ١ك٠ظٙش ٌٕب شش٠ؾ 

c 

 

 

  أشىبي ِغّٛػخ ادساط .1

رغزخذَ لإدساط الأشىبي ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٚلذ رُ عشد٘ب فٟ رج٠ٛت ادساط ِغّٛػخ سعِٛبد 

 07طفؾخ   رٛػ١ؾ١خ

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبؽ اشىبي  .2

 

 

 أّٔبؽ الأشىبي  .0

رغزخذَ فٟ رؼجئخ الأشىبي ٕٚ٘بن رشى١ٍخ وج١شح ِٓ الأٌٛاْ ٚاٌزؤص١شاد اٌزٟ رؼفٝ ِظٙشا ع١ّلا ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ وً 

  ػٍٝ ؽذح

 

  رؼجئخ اٌشىً .0

 ٚ٘ٛ لاخز١بس ٌْٛ خبص ٌزؼجئخ اٌشىً اٌّذسط أٚ رذسط ١١ٌٍٔٛٓ أٚ ٌٛػغ ٔمش خبص ٌٍشىً أٚ ِبدح أٚ طٛسح 

 

 ٌٍشىً اٌزفظ١ٍٟاٌّخطؾ  .3

رغزخذَ ٌزؼ١١ٓ ٌْٛ ٚشىً شش٠ؾ اٌخؾ اٌّٛعٛدح فٟ اٌشىً اٌّذسط ٚاٌّشاد رٕغ١مٗ  ِٓ خلاي ِغّٛػخ وج١شح ِٓ الاٌٛاْ 

 ٚأٛاع سع١ِٛخ ٌشىً اٌخطٛؽ

 

  الاشىبي رؤص١شاد .4

 رُ ادساعٙب ثبٌشش٠ؾخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً ِٚٓ ٘زح  اػبف١خ ػٍٝ الاشىبي اٌزٝ رؤص١شادخبي درغزخذَ لا 

 اٌزؤص١شاد

 

 التعامل مع الاشكال

 



 

  

 

 

 رؤص١شاد اٌظً  .0

رغزخذَ لإدخبي ثؼغ اٌزؤص١شاد اٌظً ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ 

ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأشىبي اٌظلاي ِضً اٌظً اٌخٍفٟ 

اٌّزطٛس ٚأّٔبؽ أخشٜ وّب ٠ّىٕه اٌزؼذ٠ً فٟ ارغبٖ اٌظً ٚ٘ٛ ارغبٖ عمٛؽ الأشؼخ ٚ 

  اٌؼٛئ١خ ػٍٝ اٌشىً اٌّذسط فٟ اٌّغزٕذ ؽغت اٌزظ١ُّ

 

  الأؼىبطرؤص١شاد  .0

رغزخذَ لإدخبي ثؼغ اٌزؤص١شاد اٌضلاص١خ الأثؼبد ػٍٝ الأشىبي اٌّغغّخ ٚاٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ 

 الإػبف١خفٟ اٌّغزٕذ ف١ّىٓ اػبفخ ػذد ِٓ اٌزؤص١شاد شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  

ٌٍشىً اٌّغغُ ِٕٙب رؤص١ش صلاصٟ ِٛاصٜ ِٚزطٛس وّب أٗ ِٓ اٌغًٙ اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ ٚارغب٘ٗ 

ٚالإػبءح ٚ عطؼ اٌشىً ث١ٓ ػذح ِٓ الاخز١بساد ا١ٌّّضح وّب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اِبٌخ اٌزؤص١ش اٌضلاصٟ الأثؼبد فٟ اٌّغزٕذ ؽغت 

 اٌزظ١ُّ

 

 

 رؤص١شاد رٛ٘ظ  .3

رغزخذَ لإدخبي ثؼغ اٌزؤص١شاد ا١ٌٍٔٛخ ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ٚ 

 ا٠ٌٍّٟٔٛىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الاٌٛاْ اٌزٝ رؼطٝ اؽغبط ثبٌزٛ٘ظ 

 

 رؤص١شاد ؽٛاف ٔبػّخ  .4

الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه رغزخذَ لإدخبي ثؼغ ٌزؤص١شاد ػٍٝ 

 ِٓ رؾذ٠ذ ِذٜ ٚػٛػ ٚشفبف١خ ؽذٚد اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ

 

 رؤص١شاد ِغغُ ِشطٛف اٌؾٛاف .5

رغزخذَ لإدخبي ثؼغ ٌزؤص١شاد اٌّغغّخ ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ٚ 

  ٚرٛػؾ٠ّٗىٕه رؾذ٠ذ شىً ؽذٚد اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ ِٓ خلاي رؾذ٠ذ شىً ؽٛافخ ِٓ ػذح اخز١بساد رجشص اٌىبئٓ 

 رؤص١شاد اعزذاسح صلاص١خ الاثؼبد  .6

َ لإدخبي ثؼغ ٌزؤص١شاد ػٍٝ الأشىبي اٌّذسعخ ِّب ٠ؼفٝ شىً أٚػؼ ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ٚ ٠ّىٕه رغزخذ

 ِٓ ػًّ اعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ ٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذح اشىبي ٌلاعزذاسح ِٓ ِزطٛس ِٚٛاصٜ ِٕٚؾذس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  WordArtِغّٛػخ  .3

ٚاٌزغ١١شاد ػٍٝ إٌض  اٌزؤص١شادِٚٓ خلاٌٙب رزّىٓ ِٓ اػبفخ ثؼغ 

 إٌّبعت ٌخ اصٕبء اٌؼشع اٌغّبٌٟاٌّظٙش  لإظٙبساٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ 
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4.

 

ِغّٛػخ رشر١ت 

 

 06ٚرغزخذَ ٌزشر١ت اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ وّب رؼشفٕب ػ١ٍٙب ِٓ لجً أظش طفؾخ 

 

 

5.

 

اٌؾغُ ِغّٛػخ 

 

٠ّىٓ أْ ٔمض ِٓ اٌظٛسح الأعضاء غ١ش اٌّشغٛة فٟ اظٙبس٘ب فٟ اٌّغزٕذٌظٛسح وّبع ااسرفغ ٚ ػشٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ 

 

 

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

       Adding Text To The Objects   انكائُاث داخم انكخابت

 

 

 رُ هٍّٙب وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ : ٠ّىٓ اٌىزبثخ كافً اٌىبئٕبد اٌزٟ   

ٔؾلك اٌىبئٓ اٌّطٍٛة اٌىزبثخ كافٍٗ ٕٚٔمو ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ ػ١ٍٗ ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٕٔمو رؾو٠و ٔض 

Edit Text  ٚػٕل ظٙٛه اٌّإشو كافً اٌىبئٓ ٔىزت إٌض اٌّطٍٛة ٚػٕل الأٔزٙبء ِٓ وزبثخ إٌض ٕٔمو

فبهط اٌىبئٓ اٌّؾلك ف١ظٙو إٌض كافٍٗ وّب فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .

 

         

 

       Moving The  Objects   انكائُاث َمم

 

ما هٍّٕب ػلح وبئٕبد فٟ شو٠ؾخ ٚأطجؾذ اٌٛاؽلح فٛق الأفوٜ وّب فٟ اٌشىً  ٠ّىٓ رغ١١و ِٛالؼٙب ئ      

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ــــــــــــــــــــــــــوّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

         
 

1.

 

ثأٍزقلاَ اٌفأهح . باٌّطٍٛة رغ١١و ِٛلؼٙ الأٍطٛأخٔؾلك  

 

ِٚٓ ِغّٛػخ رور١ت   Formatِٚٓ ر١َٕك   Drawing Toolsثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌوٍُ      .2 

Arrange  ؽؼبه اٌٝ اٌّملِخ ئٕٔموBring To Front  فٟ ِملِخ الأشىبي وّب فٟ  الأٍطٛأخظجؼ زف

ـــــــــــــــــــىً .اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

                                                                                                                             

             

 

رزُ     Send To Backهٍبي اٌٝ اٌقٍف ئأٚ إٌغّخ ٕٚٔمو  الأٍطٛأخٚثٕفٌ اٌزور١ت ػٕلِب ٔؾلك .3

اٌٝ اٌقٍف . بػبكرٙئ



 

          

 

 

 سعِٛبدSmartArt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SmartArtاٌزؼبًِ ِغ 

 

ومن   Illustrationsومنه الى مجموعة الرسوم التوضٌحٌة  Insertدراج إبالذهاب الى تبوٌب      

إٌمكن  Smart Artمجموعة 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ــــــهٌكلً لتوضٌح بنٌة شركة أو مؤسسة رسمٌة كما فً الشــــــــــــــــــ

     Smart Art Toolsفز١به اٌشىً اٌّطٍٛة ٠ّىٓ رغ١١و ّٔطٗ ِٓ ِغّٛػخ  الأكٚادئثؼل .1

ٌٍٛطٛي اٌٝ إٌّؾ اٌّطٍـٛة وّب فٟ   Formatٚر١َٕك   Design ٚرظ١ُّ

 ـــــــــــــىً.ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌشــــــــــــــــ

ختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخطط                       

                            

 

عواء اٌز١َٕمبد اٌلاىِخ ِٓ ئفز١به ّٔؾ اٌّقطؾ اٌّطٍٛة ٚئفؼٕلِب ٕٔشٝء ِقططب ١٘ى١ٍب ٠ّىٓ   .2

 ـــــــــــــــــــــــىً.ــــــــــــــــــــــــــؽ١ش رؼل٠ً ِؾزٜٛ اٌّقطؾ أٚ ٔٛػٗ أٚ ٌٛٔٗ  وّب فٟ اٌشـــــــــ



  Create Graphicنشاء رسم  إومنه الى مجموعة   Smart Artبالذهاب الى تبوٌب أدوات 

كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل . Add Shapeضافة شكل إننقر 

     
 

 

 ِٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٠ّىٓ :

كهاط شىً فٟ ٔفٌ َِزٜٛ اٌشىً اٌّؾلك ٌٚىٓ ثؼلٖ )أٞ ٠ىْٛ فٟ عٙخ ا١ّ١ٌٓ( ٕٔمو ئ - أ

.  Add Shape Afterػبفخ اٌشىً ثؼل ئ

كهاط شىً فٟ ٔفٌ َِزٜٛ اٌشىً اٌّؾلك ٌٚىٓ لجٍٗ )أٞ ٠ىْٛ فٟ عٙخ ا١ٌَبه ( ٕٔمو ئ  - ة

. Add Shape Beforeػبفخ شىً لجً  ئ

.  Add Shape Aboveػبفخ اٌشىً فٟ  أػلاٖ ئكهاط شىً أػٍٝ اٌشىً اٌّؾلك ٕٔمو ئ - د

.  Add Shape Belowػبفخ اٌشىً فٟ أكٔبٖ  ئكهاط شىً أكٔٝ اٌشىً اٌّؾلك ٕٔمو ئ - س

. Add Assistantػبفخ َِبػل ئكهاط  شىً أكٔٝ اٌشىً اٌّؾلك ِغ هاثؾ ٕٔمو ئ - ط

ِٕٚٗ اٌٝ رج٠ٛت   Smart Artػبفخ رظ١ُّ عب٘ي ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت أكٚاد اٌوٍُ  ئ - ػ

ٕٔمو إٌّؾ اٌّطٍٛة .   Smart Artِٕٚٗ اٌٝ  ِغّٛػخ  أّٔبؽ   Designرظ١ُّ   

  ِٕٚٗ اٌٝ   Designىاٌخ ع١ّغ اٌز١َٕمبد  ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ ئ - ؿ

اٌوٍُ .



 

 

  

 

  

 

 

  ُٚ٘  اٌزؼبًِ ِغ اٌّخططبدرظٙش ششائؾ اٌزج٠ٛت اٌزب١ٌخ ٌزغ١ًٙ ٠زُ فزؼ ثشٔبِظ اوغً ٚا٠ؼب ػٕذ ادساط اٌّخططبد اٌٝ اٌشش٠ؾخ 

 رج٠ٛت رٕغ١ك ( –رج٠ٛت رخط١ؾ  –) رج٠ٛت رظ١ُّ 

  اٚلا رج٠ٛت رظ١ُّ 

 

 

 ِغّٛػخ إٌٛع  .1

اٌّخطؾ ِظٙش ثبٌٕغجخ ٌّؼظُ اٌّخططبد صٕبئ١خ الأثؼبد، ٠ّىٕه رغ١١ش ٔٛع اٌّخطؾ ٌٍّخطؾ ثؤوٍّٗ لإػطبء 

 ٚعٍغٍخ اٌج١بٔبد  ِخزٍف رّبِبً أٚ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ٔٛع ِخطؾ ِخزٍف لأٞ عٍغٍخ ث١بٔبد

)ٟ٘ ٔمبؽ اٌج١بٔبد اٌّشرجطخ ثجؼؼٙب ٚاٌزٟ رشعُ ثبٌّخطؾ. ٠زُ رؾذ٠ذ وً عٍغٍخ ث١بٔبد ثٍْٛ أٚ ثٕمش فش٠ذ 

ذائشٞ ف١زؼّٓ . أِب اٌّخطؾ ا٠ٌٚزُ رّض١ٍٙب فٟ ٚع١ٍخ الإ٠ؼبػ. ٠ّىٕه سعُ عٍغٍخ ث١بٔبد أٚ أوضش ثبٌّخطؾ

 (عٍغٍخ ث١بٔبد ٚاؽذح

 ٌزغ١١ش ٔٛع اٌّخطؾ ٌٍّخطؾ ثؤوٍّٗ .2

) ٟ٘ إٌبؽ١خ اٌزٟ رؾ١ؾ ثٙب اٌّؾبٚس  ) ٘ٝ اٌّخطؾ ثبٌىبًِ ٚوبفخ ػٕبطشٖ( أٚ ٔبؽ١خ اٌشعُ  أمش فٛق ٔبؽ١خ اٌّخطؾ .0

 ٌؼشع أدٚاد اٌّخطؾخبطخ ثبٌّخطؾ اٌ فٟ اٌّخطؾ اٌضلاصٟ الأثؼبد ٚرزؼّٓ وبفخ علاعً اٌج١بٔبد

 ٛع، أمش فٛق رغ١١ش ٔٛع اٌزخط١ؾفٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رظ١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ ٔ .0

 فٟ ِشثغ اٌؾٛاس رغ١١ش ٔٛع اٌّخطؾ، لُ ثؤؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ .3

 رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔأمش فٛق ٔٛع ِخطؾ فٟ اٌّشثغ الأٚي, صُ أمش فٛق ٔٛع اٌّخطؾ اٌضبٔٛٞ اٌزٞ  .0

 رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔ ؾفع ٔٛع ِخطؾ ومبٌت، أمش فٛق لٛاٌت، صُ أمش فٛق لبٌت اٌّخطؾ اٌزٞارا لّذ ث .0
 

 

 ِغّٛػخ ث١بٔبد  .3

ذاٚي اوغً ٚاٌزٟ رظٙش أِبِٕب وّخطؾ ِٕٚٙب ٠ّىٓ عٚرغزخذَ ٌزؼذ٠ً اٌج١بٔبد اٌّذسعخ فٟ 

 رؼذ٠ً أٚ رغ١١ش اٌظفٛف ٚالأػّذح ٚرجذ٠ٍُٙ 

 

 

 

 ِغّٛػخ رخط١ؾ عش٠غ  .4

 ٚرغزخذَ ٌزغ١١ش ؽش٠مخ رٛص٠غ ٚوزبثخ اٌج١بٔبد اٌّذسعخ ػٍٝ ِؾبٚس اٌّخطؾ ٚؽش٠مخ رفغ١ش٘ب 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبؽ اٌّخططبد .5

ٚرغزخذَ لإػبفخ رؤص١شاد عّب١ٌخ ػٍٝ 

اٌّخطؾ اٌّذسط ٚرٌه ثبعزخذاَ أشىبي 

 ٚأٌٛاْ ِٕبعجخ رٛػغ ػٍٝ اٌّخطؾ اٌّذسط ثبٌّغزٕذ رجؼب ٌزظ١ُّ اٌىبرت 

 

 

 

 

 اٌزؼبًِ ِغ اٌّخططبد
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 2سلسلة 

 3سلسلة 

 

 صب١ٔب رج٠ٛت رخط١ؾ

 

 ِغّٛػخ اٌزؾذ٠ذ اٌؾبٌٟ  .0

 رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اٜ عضء ِٓ ِىٛٔبد اٌّخطؾ  ِٕطمخ اٌّخطؾ .0

 رؾذ٠ذ اٌزٕغ١ك رغزخذَ لإدخبي اٌزٕغ١مبد اٌّخظظخ ػٍٝ اٌغضء اٌّؾذد ِٓ ِٕطمخ اٌّخطؾ .0

 أػبدح رؼ١١ٓ ٌّطبثمخ إٌّؾ رغزخذَ ٌّغؼ اٌزخط١ؾ اٌّخظض ِٓ لجٍٕب  .3

 

 ِغّٛػخ ادساط  .0

 ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط طٛسح اٚ شىً اٚ ِشثغ ٔض ٚلذ عجك اٌزؼبًِ ِؼٙب 

 

  ِغّٛػخ رغ١ّبد .3

 ١ِّض ٌٙب عّبٌِٟظٙش  لإػطبئٙب٘ٝ ِغّٛػخ ٌٍزؾىُ فٝ رٕغ١ك ٔظٛص اٌّخططبد 

 

  سِؾبٚ ِغّٛػخ  .4

 م١بط اٌج١بٔبد ٚرظ١ٕفٙب غزخذَ ٠ٌ ِؾٛس٠ٓؾزٛٞ اٌّخططبد ػبدح ػٍٝ ر

 

 ٠ؼبً ثّؾٛس اٌم١ّخ أٚ اٌّؾٛس ص( ِؾٛس ػّٛدٞ )٠ٚؼشف أ .0

  أ٠ؼبً ثّؾٛس اٌفئخ أٚ اٌّؾٛس ط( ِؾٛس أفمٟ )٠ٚؼشف .0

ٌٍّٚخططبد صلاص١خ الأثؼبد ِؾٛس صبٌش ٚ٘ٛ ِؾٛس اٌؼّك )٠ٚؼشف أ٠ؼبً ثّؾٛس  .3

. ١ٌظ اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّؾٛس ع( ٚثبٌزبٌٟ ٠ّىٓ سعُ اٌج١بٔبد ػجش ػّك ِخطؾ

 ئش٠خ اٌّغٛفخ، ف١ٍظ ٌٙب أٞ ِؾبٚسأِب اٌّخططبد اٌذائش٠خ ٚاٌذا د إٌغ١غ١خ ِؾبٚس أفم١خ )اٌفئبد(ٌٍّخططب

 

 

 ِغّٛػخ اٌخٍف١خ .5

 ٚ٘ٝ ٌزغ١١ش ٚرؾذ٠ذ خٍف١بد اٌّخطؾ  

 

 

 ِغّٛػخ رؾ١ًٍ .6

ٚ٘ٝ ٌزؾ١ًٍ اٌخطٛؽ اٌّؾزٜٛ ػ١ٍٙب اٌّخطؾ ِٓ خطٛؽ اعمبؽ ٚخطٛؽ  

 اٌغٍغٍخ 

 

 

 

 صبٌضب رج٠ٛت رٕغ١ك 
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صُ رخظ١ض  ُ اٌخٍف١خ ٚاٌخطٛؽ ٚٔظبَ الأٌٛا٠ّْىٕه ِٓ خلاٌٙب اخز١بس شىً ِىزًّ ٌٍششائؼ ٠شًّ رظ١ّ "ػلاِخ اٌزج٠ٛت "رظ١ُّ

 ٘زا اٌشىً

  

 ِغّٛػخ اػذاد اٌظفؾخ  .1

اٌزؾىُ فٝ اثؼبد اٌشش٠ؾخ  غُ اٌشش٠ؾخ ؽغت ؽغُ شبشخ اٌؼشعالاػذاداد ٌٍشش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ ٔٛػ١خ ٚؽِٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ ػًّ 

 ٚارغب٘ب 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ عّبد .2

ٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ ػٕبطش اٌزظ١ُّ اٌّٛؽّذح اٌزٟ رٛفش ِظٙشاً ٌٍّغزٕذ ثبعزخذاَ الأٌٛاْ، ٚاٌخطٛؽ، ٚاٌشعِٛبد ٚ ٠ّىٓ ِٓ 

رٕغ١ك ِغزٕذ ثؤوٍّٗ ثشىً عش٠غ ٚعًٙ ٌزؼط١ٗ ِظٙش اؽزشافٟ ٚؽذ٠ش ثزطج١ك عّخ ٌٍّغزٕذ ٟٚ٘ ِغّٛػخ ِٓ خلاٌٙب 

 رزؼّٓ  اخز١بساد اٌزٕغ١ك

 

 

 

 

   ِغّٛػخ اٌغّبد اٌغب٘ضح .0

  ِغّٛػخ ِٓ أٌٛاْ اٌغّخ  .0

  ِغّٛػخ خطٛؽ اٌغّخ )ِزؼّٕخ اٌخطٛؽ اٌخبطخ ثبٌؼٕٛاْ ٚإٌض الأعبعٟ(  .3

  ِزؼّٕخ رؤص١شاد اٌخطٛؽ ٚاٌزؼجئخ(اٌغّخ )ِغّٛػخ ِٓ رؤص١شاد  .4

 

 

 ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ  

٠ّىٕه رغ١١ش عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رُ رطج١مٙب ثشىً افزشاػٟ ػٓ ؽش٠ك رؾذ٠ذ عّخ ِغزٕذ أخشٜ ِؼشفخ ِغجمبً أٚ عّخ ِغزٕذ 

ٚإٌّؾ ٘ٛ ) خ١ٍؾ ِٓ طفبد اٌزٕغ١ك، ِضً اٌخؾ ، ٚؽغّٗ،  ِخظظخ رؤصش عّبد اٌّغزٕذاد اٌزٟ رمَٛ ثزطج١مٙب ػٍٝ الأّٔبؽ

ٚ ػٕذ رطج١ك ّٔؾ، رطجكّ وبفخ رؼ١ٍّبد اٌزٕغ١ك اٌّٛعٛدح فٟ رٌه إٌّؾ فٟ  ٚاٌّغبفخ اٌجبدئخ، رغ١ّٗ ٚ رخضٔٗ وّغّٛػخ

 اٌٛلذ ٔفغٗ( اٌزٟ رغزخذِٙب فٟ اٌّغزٕذ فٟ اٌؾبي 

 

 رج٠ٛت رظ١ُّ

 



 

 

  

 

 ٌزغ١١ش اٌغّخ  .0

ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رخط١ؾ اٌظفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ عّبد، أمش فٛق عّبد ٚرٌه ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ ِؼّٓ ِؼشفخ 

ِغجمبً ٔمُ ثبٌٕمش فٛق عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ 

اعزخذاِٙب ارا ٌُ رىٓ عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ 

اعزخذاِٙب ِٛعٛدح أمش فٛق الاعزؼشاع 

ٛرش ثؾضبً ػٓ اٌغّبد ٌٍجؾش ػٕٙب ػٍٝ اٌىّج١

اٌخبطخ ثه أٚ ػٍٝ ِٛلغ شجىخ ٌٍجؾش ػٓ 

   اٚف١ظعّبد ِغزٕذ أخشٜ ػٍٝ 

 

 

 رخظ١ض عّخ ِغزٕذ 

ٌزخظ١ض عّخ ِغزٕذ، ٠ّىٕه اٌجذء ثزغ١١ش الأٌٛاْ أٚ اٌخطٛؽ أٚ رؤص١شاد اٌخطٛؽ ٚاٌزؼجئخ 

اٌّغزخذِخ ٚرئصش اٌزغ١١شاد اٌزٟ رمَٛ ثبعشائٙب ػٍٝ الأّٔبؽ اٌزٟ لّذ ثزطج١مٙب فٟ 

اٌّغزٕذ إٌشؾ فٟ اٌؾبي ٚ ارا أسدد رطج١ك ٘زٖ اٌزغ١١شاد ػٍٝ ِغزٕذاد عذ٠ذح، ٠ّىٕه 

 ؽفظٙب وغّخ ِغزٕذ ِخظظخ

 

  ٌٌٍْٛزغ١١ش أٌٛاْ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ا  

ٚٔمه ثبخز١بس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّؼّٕخ ف١زُ رطج١ك أٌٛاْ اٌغّخ اٌّخزبسح فٛسا ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚفٝ 

رشغت ثٙب ٠ّىٕه رخظ١ض أٌٛاْ اٌغّخ  ثبٌؼغؾ ػٍٝ أشبء ؽبٌخ ػذَ ٚعٛد الأٌٛاْ اٌزٟ 

 ٌٛٔب  00خ رزؼّٓ أٌٛاْ اٌغّخ أٌٛاْ عّبد عذ٠ذح ِٓ خلاي رخظ١ض أٌٛاْ اٌغّ

 

أٌٛاْ إٌض ٚاٌخٍف١خ اٌؾب١ٌخ ٌٚزؼ١١ٓ الأٌٛاْ اٌزٟ رشا٘ب عبٔت اعمُ ٌمْٛ اٌغمّخ ٚ  وّب رّضً الأٌٛاْ اٌّٛعٛدح فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ

 اٌزٟ رّضً أٌٛاْ اٌفٛاطً ٚالاسرجبؽبد اٌزشؼج١خ ٌزٍه اٌغّخ ٔمُ ثزغ١١ش أٞ ِٓ ٘زٖ الأٌٛاْ لإٔشبء أٌٛاْ اٌغّبد اٌخبطخ ثٕب عٛف رزغ١مش

 ٔت اعُ ٌْٛ  اٌغّخ ؽجمبً ٌزٌه اٌزغ١١ش وّب ٠ّىٓ رغ١١ش ِغّب٘ب أ٠ؼب  الأٌٛاْ اٌزٟ رظٙش فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ اٌّٛعٛدح اٌٝ عب

 

 

 

 

 

 

 اربعة الوان للنص والخلفٌة
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  ٌزغ١١ش خطٛؽ اٌغّبد 

ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػخ ِٓ        ٌزغ١١ش خطٛؽ اٌغّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ  خطٛؽ اٌغّبد

اٌخطٛؽ اٌّؼّٕخ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ الاخز١بس ف١ّب ث١ّٕٙب ١ٌزُ اٌزطج١ك ِجبششح ػٍٝ اٌّغزٕذ  وّب ٠ّىٓ 

 أ٠ؼب رخظ١ض خطٛؽ ٌٍّغزٕذ ثبٌؼغؾ ػٍٝ أشبء خطٛؽ عّبد عذ٠ذح  وّب ثبٌشىً 

 

 رخظ١ض خطٛؽ اٌغّخ  

 ثٙب ّٚ٘برزؼّٓ خطٛؽ اٌغّخ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛؽ ٌٍغبد اٌزٟ ٠زُ اٌزؼبًِ 

A.  ْخؾ ػٕٛا 

B. ٟخؾ إٌض الأعبع 

 

 

 

 

 

 

أٗ ٠زُ ػشع اعُ خؾ اٌؼٕٛاْ ٚخؾ إٌض الأعبعٟ اٌّغزخذَ ٌىً  ٚثزخظ١ض عّخ خؾ فزغذ ػٕذ إٌمش فٛق صس خطٛؽ اٌغّخ 

خؾ عّخ أعفً الاعُ خطٛؽ اٌغّخ وّب  ٠ّىٕه رغ١١ش ولاً ِٓ ٘زٖ اٌخطٛؽ لإٔشبء ِغّٛػخ ِٓ خطٛؽ اٌغّخ اٌخبطخ ثه ٚرغ١ّزٙب  

 ٚرظٙش فٟ اٌغضء ِخظض 

 رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ رؤص١شاد اٌغّخ 

طٛؽ ٚرؤص١شاد اٌزؼجئخ. ػٕذ إٌمش فٛق اٌضس رؼذ رؤص١شاد اٌغّبد ِغّٛػخ ِٓ اٌخ 

٠ّىٕه ػشع رؤص١شاد اٌغطٛس ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٌىً رؤص١شاد اٌغّخ 

ِغّٛػخ ِٓ ِغّٛػبد رؤص١شاد اٌغّخ فٟ اٌشعُ اٌّؼشٚع ِغ الاعُ رؤص١شاد 

عّخ ٚ ػٍٝ اٌشغُ ِٓ أٔٗ لا ٠ّىٕه أشبء ِغّٛػخ ِٓ رؤص١شاد اٌغّخ اٌخبطخ ثه، 

 اٌزؤص١ش اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ عّخ اٌّغزٕذ اٌخبطخ ثه٠ّىٕه اخز١بس 

 

 

 

 

 

 

A 

B 



 

 

  

 

 ِغّٛػخ خٍف١خ .3

ٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ثزغ١١ش ٌْٛ خٍف١خ اٌشش٠ؾخ ِٓ ِغّٛػخ أّبؽ ِؾذدح ٚعب٘ضح اٚ ٠ّىٕه ا٠ؼب 

رؾذ٠ذ رٕغ١ك ِؼ١ٓ ٌٍخٍف١خ ؽغت رظ١ّّه وّب ٠ّىٓ اخفبء اٌشعِٛبد اٌزٝ رؾز٠ٛٙب اٌشش٠ؾخ 

 وخٍف١خ

 

 

 

 

 

 

 

ٕٚ٘بن ِغبؽخ وج١شح ٌٍزٕغ١ك اٌخٍف١خ ثؾش٠خ ف١ّىٓ رؼجئخ اٌخ١ٍخ ثٍْٛ 

اٚ ٚػغ طٛسح وخٍف١خ ٌٍشش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ ِذٜ  رذس٠غِٟؼ١ٓ اٚ ٌْٛ 

شفبف١خ اٌخٍف١خ اٌّخزبسح ِّب ٠ز١ؼ ِغبؽخ وج١شح عذا ٌٍٛطٛي 

  اٌغّبٌٟثبٌشش٠ؾخ اٌٝ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ٚاٌشىً 

 

 

 

 

 

 

 

 ١خ اٌزٝ ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ػٕذ اٌذخٛي ٚالأزمبي ِٓ شش٠ؾخ اٌٝ اخشٜ اٌؾشو اٌزؤص١شادعزغذ ٕ٘ب وبفخ  "دأزمبلارج٠ٛت "

 

  ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ .1

 خ ٌؾشوبد اٌشش٠ؾخ ٠ٕٚزُ ِٓ خلاٌٙب ػًّ ِؼب٠

 

 

 

 رج٠ٛت أزمبلاد

 

 ٍِؾٛظخ 

 رج٠ٛت اٌجشٔبِظ الاعبع١خٔؼٛد لاعزىّبي ششائؾ 



 

 

  

 

 

  أزمبلادِغّٛػخ  .2

 ٌٙب ادخبي اٌؾشوبد ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٔغزط١غ ِٓ خلاٚ٘ٝ 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ  ٌٍشش٠ؾخ اٌٝ  اٌزٝ وخٌؾشرؤص١ش اٚرٕمغُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزٛل١ذ اػذاد ِغّٛػخ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 3 

4 0 

0 

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌذخٛي

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌخشٚط

 رؤص١شاد ؽشوخ د٠ٕب١ِى١خ

اٌؾشوبد اٌزٝ ٠ّىٓ اخز١بس٘ب وؾشوخ 

 دخٛي ٌٍشش٠ؾخ

اػبفخ ربص١شاد اٌٝ اٌؾشوخ اٌّخزبسح 

 ٚرزغ١ش اٌزبص١شاد رجؼب ٌىً ؽشوخ

أمش ٕ٘ب ٌٍؾظٛي ػٍٝ ع١ّغ اٌؾشوبد 

 اٌزٝ ٠ّىٕه اعزخذاِٙب



 

  

 

٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذد ِٓ الاطٛاد  ِٕٙب ٠ّىٕه اػبفخ طٛد ِظبؽت ٌؾشوخ دخٛي اٌشش٠ؾخ .0

 Wavِٛعٛد ػٍٝ عٙبصن ػٍٝ اْ ٠ىْٛ اٌٍّف ٌخ الاِزذاد  طٛرٟاٌّٛعٛدح ثبٌفؼً اٚ ادساط ٍِف 

 Audio Fileاٚ 

 

ِٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه رؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌّغزغشق لإرّبَ اٌشش٠ؾخ اٌذخٛي ٚأزٙبء ؽشوزٙب ٕٚ٘ب ٔغذ اْ  .0

 ٚلأزٙبء ِٓ اٌؾشوخصٛاْ ٌٍذخٛي  3اٌشش٠ؾخ رغزغشق 

 

 اٌزمذِٟرطج١ك ع١ّغ الاػذاداد اٌزٝ ٠زُ اػذاد٘ب فٟ ٘زا اٌغضء ػٍٝ ع١ّغ اٌششائؼ اٌّىٛٔخ ٌٍؼشع  .3

 

 رؾذ٠ذ ارا وٕذ رش٠ذ اْ ٠زُ دخٛي اٌشش٠ؾخ رٍمبئ١ب اَ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌّبٚط .4

 

 اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ اٌشش٠ؾخ لأزٙبء ِذح ػشػٙب ٚالأزمبي اٌٝ رغزغشلٗاٌزٜ  اٌزٍمبئٟرؾذ٠ذ اٌٛلذ  .5

 

 

 

 

 

٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ ِؾز٠ٛبد اٌشش٠ؾخ ػٕذ اٌذخٛي ٚاٌزّى١ٓ  اٌزٟاٌؾشو١خ  اٌزؤص١شادعزغذ ٕ٘ب وبفخ  "بدػلاِخ اٌزج٠ٛت "ؽشو

 ٚاٌخشٚط 

 

 

  ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ .1

 ٠ٚزُ ِٓ خلاٌٙب ػًّ ِؼب٠ٕخ ٌؾشوبد اٌؼٕبطش اٌّذسعخ فٟ اٌشش٠ؾخ 

 

 

 ِغّٛػخ أزمبلاد .2

 ٚ٘ٝ ٔغزط١غ ِٓ خلاٌٙب ادخبي اٌؾشوبد ػٍٝ اٌشش٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ؽشوبد

 

اٌؾشوبد اٌزٝ ٠ّىٓ اخز١بس٘ب وؾشوخ 

 ٌٍشش٠ؾخ ٌّىٛٔبد

اػبفخ ربص١شاد اٌٝ اٌؾشوخ اٌّخزبسح 

 ٚرزغ١ش اٌزبص١شاد رجؼب ٌىً ؽشوخ

أمش ٕ٘ب ٌٍؾظٛي ػٍٝ ع١ّغ اٌؾشوبد 

 اٌزٝ ٠ّىٕه اعزخذاِٙب



 

 

  

 

 اٌزٝ ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ اٌؼٕبطش اٌّىٛٔخ ٌٍشش٠ؾخ اٌٝ  وخٌؾشرؤص١ش اٚرٕمغُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لاؽع اْ اٌجٛسث٠ٕٛذ ٠مَٛ ثزشر١ت اٌؼٕبطش اٌّذسعخ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ؽغت اػبفخ اٌؾشوخ ٌٙب

 

 

 

 

 

 

  ؽشوبد ِخظظخِغّٛػخ  .1

 

 

 

 

 

 

رش٠ت اٌؼٕظش فٝ رٕف١ز 

 0اٌؾشوخ سلُ 

رش٠ت اٌؼٕظش فٝ رٕف١ز 

 0اٌؾشوخ سلُ 

3 

2 

4 

0 

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌذخٛي

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌزٛو١ذ

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌخشٚط

 رؤص١شاد ؽشوخ ثّغبس ِؾذد



 

  

 

ؽشوبد ٌٍؼٕظش اٌٛاؽذ وّب ٘ٛ  5اػبفخ ؽشوبد اخشٜ اٌٝ اٌؼٕظش اٌّخزبس ٠ّٚىٕه اػبفخ اوضش ِٓ  .0

 ِٛػؼ ثبٌشىً 

 

 ِٕٙب ٠زُ اظٙبس عضء اٌؾشوبد اٌّؼبفخ اٌٝ اٌؼٕظش  .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ اػذاد اٌزٛل١ذ  .2

 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٝ و١ف١خ ثذء اٌؾشوخ ٠ّٚىٕه اْ رخزبس ث١ٓ ثذا٠خ اٌؾشوخ ِٕٙب  .0

   ػٕذ إٌمش 

  ِغ اٌؾشوخ اٌغبثمخ  

 ثؼذ أزٙبء اٌؾشوخ اٌغبثمخ  

اٌؾشوبد ٠ّٚىٕه اٌٛلٛف ػٍٝ وً ؽشوخ ِٓ عضء اظٙبس اٌؾشوخ ٌزٕف١ز اٜ ػٕظش  رغزغشل٠ّٗىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌزٜ  .0

 وّب عجك ٚادخبي اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍٙب

 ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ػذد رىشاس ٔفظ اٌؾشوخ ػٍٝ اٌؼٕظش  .3

 ِٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٟ رشر١ت اٌؼٕبطش اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ  .4

 

3 

0 

2 
4 

اٌؾشوبد اٌزٝ رّذ 

اػبفزٙب اٌٝ اٌؼٕظش 

 اٌّخزبس

ٌزشغ١ً اٌؾشوخ 

 ٚاخزجبس٘ب 

 اٌٛلذ اٌّؾذد ٌىً ؽشوخ

رٛل١ذ دخٛي اٌؾشوخ 

 ثبٌضٛأٝ
ٕ٘ب ٠ّىٕه رغ١١ش رشر١ت 

 اٌؾشوخ



 

 

          

  

 

 

"رج٠ٛت "ػشع اٌششائؼ

 

لٍُ أٚ شش٠ؾخ ِؼ١ّٕخ ٌٍجذء ِٕٙب٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ٌْٛ 

 

شدوّب ٠ّىٕه رغغ١ً اٌغ

 

ِٚشاعؼخ اٌؼشع 

ثشىً عش٠غ

 

 ٚاعشاء ثؼغ اٌّٙبَ اٌزؾؼ١ش٠خ الأخشٜ
 

 

 

 
0.

 

 ِٕٙب ٠زُ ػشع ع١ّغ اٌششائؼ ِٓ اٌجذا٠خ

0.

 

ِٕٙب ٠زُ ػشع اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ فمؾ

 

3.

 

 ِٓ خلاي خذِخ ِشبسوخ ػشٚع اٌجٛسث٠ٕٛذ ػجش الأزشٔذ ِغ اٌغ١شِٕٙب رزّىٓ ِٓ ِشبسوخ ػشع اٌشش٠ؾخ ِغ اٌغ١ش 

4.

 

 ِٕٙب ٠زُ ػشع ششائؼ ِخظظخ ٠زُ اخز١بس٘ب 

5.

 

 ٚأعٍٛثِٕٗٙب ٠زُ اػذاد ػشع اٌششائؼ ؽغت ؽش٠مخ اٌؼشع 

6.

 

ٚاظٙبس٘ب ِشح اخشٜ ٌؾ١ٓ اٌؾبعخ ا١ٌٙب  اٌزمذِٟاخفبء ششائؼ ِٓ ػشع 

 

7.

 

 شع اٌىٍٝ ٌٍشش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ ا٠ؼب ٚلذ وً شش٠ؾخ ػٍٝ ؽذحاٌؼ فِٟٕٙب ٠زُ اخزجبس ٚرؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌّغزغشق 

8.

 

 ٕظً اٌٝ ِغزٜٛ اٌؼشع اٌّطٍٛةادساط طٛد ِظبؽت ٌٍشش٠ؾخ ؽغت رٛل١ذ اٌؼشع اٌّطٍٛة ٌِٕٙب ٠زُ اٌزذس٠ت ػٍٝ 

9.

 

ٚػغ ٍِئ اٌشبشخ فِٟٕٙب ٠زُ رؾذ٠ذ دلخ ػشع اٌشبشخ ِغ ػشع اٌششائؼ 

 

 

 

 

 

 رج٠ٛت ػشع اٌششائؼ
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اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ اٌّفزٛؽخ فٟ الإؽبس

 

 

 

٠ّىٕه اعشاء رجذ٠ً عش٠غ اٌٝ ؽش٠مخ ػشع "طفؾخ اٌّلاؽظبد"، ٚاظٙبس خطٛؽ اٌشجىخ، أٚ رٕظ١ُ وبفخ "ػلاِخ اٌزج٠ٛت "ػشع

  

 

 رج٠ٛت ػشع

 Power Point Viewsطشق ػشض انؼشض انخمذًٍَ  

 توجد أربع طرق لعرض الشرائح  :  Power point 2010فً برنامج 

 .  Normal Viewاٌؼو ع اٌؼبكٞ   .1

.  Slide Sorter Viewػوع فبهى اٌشوائؼ  .2

 .  Reading View. ػوع اٌمواءح 3

 . Slide Show View.ػوع اٌشوائؼ  4
 

 4 3 2 1 

 

 
  Normal Viewانؼشض انؼادٌ -1

فً هذه الطرٌقة نتمكن من تصمٌم وكتابة العرض التقدٌمً  الذي ٌحتوي على ثلاث نواح للعمل      

 ــــــــــــــــكل.كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



فاسص

 

اٌنٞ ٔزّىٓ ِٓ فلاٌٗ ِٓ ػوع ِؼب٠ٕخ وج١وح   Slide Paneأ. إٌبؽ١خ ا١ٌّٕٝ رّضً ٌٛػ اٌشو٠ؾخ  

 ٌٍشو٠ـؾخ .

اٌنٞ رظٙو   Slidesٌٍزجل٠ً ث١ٓ رج٠ٛت اٌشوائؼ  ة. إٌبؽ١خ ا١ٌَوٜ ف١ٙب ػلاِزب اٌزج٠ٛت 

 ٔض اٌشو٠ؾخ .اٌنٞ ٠ظٙو   Outlineٚاٌّقطؾ اٌزفظ١ٍٟ   Thumbnailsاٌشوائؼ ف١ٗ وظٛه ِظغوح 

 الذي تسجل فٌه الملاحظات الخاصة بالشرٌـحة .  Notes Paneج. الناحٌة السفلى تمثل لوح الملاحظات

   Slide Sorter View انششائح  ػشض. 2 

ػبفخ شوائؼ عل٠لح ئٔشبء٘ب كفؼخ ٚاؽلح ؽ١ش ٔزّىٓ ِٓ ئفٟ ٘نا اٌؼوع رظٙو ع١ّغ اٌشوائؼ اٌزٟ رُ      

 .وّب فٟ اٌشىً ػبكح رور١جٙب أٚ ؽنفٙب ِٚلاؽظخ اٌزأص١واد اٌّطجمخ ػ١ٍـٙب ئأٚ 

 

                                                                                         Reading View انمشاءة ػشض.3

  POWER POINT 2010هذه الطرٌقة هً طرٌقة جدٌدة من طرق العرض أضٌفت فً الأصدار        

لحجم الشاشة المستخدمة وٌمكن مثل طرٌقة العرض العادي ولكنها ملائمة حٌث ٌمكن العرض فٌها 

ومن القائمة   Mouseالزر الأٌمن للفأرة الضغط على  تحوٌلها الى عرض كامل الشاشة عن طرٌق 

Slideعرض الشرائح ها ٌتحول العرض الى دوعن  Full Screenالمنسدلة نختار  Show  كما فً الشكل 

 

                            
 

 



    Notes Page انًلاحظاث صفحت

التً تظهر فٌها جمٌع طرق  Presentation Views مجموعة ومنه الى Viewبالذهاب الى تبوٌب       

  كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .Notes Pageالعرض نختار صفحة الملاحظات 

وتكون هذه الملاحظات  شرٌحة من شرائح العرضضافة ملاحظات لكل إفً صفحة الملاحظات ٌمكن 

  . ولكن ٌمكن طباعتها على الطابعة تقدٌمً خاصة بالمحاضر ولاتظهر خلال العرض ال

                                                                                                 Slide Show  انششائح ػشض.4

الذي تظهر الشرٌحة فٌه لوحدها ونتمكن فٌه من مشاهدة الصور والأفلام والتأثٌرات الأنتقالٌة      

.كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشوالتوقٌتات المطبقة علٌـها 
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