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 اٛجذء:1اٛٔغٞ

 ٟب ٧٪ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ أ٩ُٰظ ثب٩سث٪ٯ٤ذ  POWERPOINT2010 

 2010اٛغ٠بد اٛدذٯذح ُٮ ثب٩سث٪ٯ٤ذ 

  ٩2010اخ٦ ثب٩سث٪ٯ٤ذ 

 2010ُزر ٩ئًلاّ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ 

 اٛزِبهٚ ٟن ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ 

  ا٠ٛخـؾ اٛزِظٰٜٮ/ اعزخذاٝ اٛششائر 

 ئ٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ 

 ئػبُخ ٩ رسشٯش ٩ ئهبدح رشرٰت ٩ ر٘شاس ٩ززٍ اٛششائر 

 اعزخذاٝ اٛو٤بطش لإػبُخ ٟسز٪٫ ئ٬ٛ اٛششائر 

 اٛز٤ٔٚ ُٮ هشع رٔذٯ٠ٮ 

 اخزٰبس رخـٰؾ ٟو٢ٰ ٜٛششٯسخ 

 ئهبدح رو٢ٰٰ اٛزخـٰؾ ٜٛششٯسخ 

 ٝئ٣شبء ٩ ئهبدح رغ٠ٰخ ٩اعزخذاٝ ٣٩ٔٚ ٩ززٍ الأٓغب 

 ُزر ٩ زِق ٩ئًلاّ ا٠ِٜٛبد 

 اعزخذاٝ اٛٔبئ٠خ اٛسذٯثخ 

  اعزخذاٝ ع٠بدoffice.com 

 اٛسظ٪ٙ ه٬ٜ اٛزو٠ٰٜبد ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ ٢ٟ خلاٙ شبشخ اٛزو٠ٰٜبد ٩ُٮ ٟشثن اٛس٪اس. 

 

 Powerpoint2010اٛزوشٯَ ه٬ٜ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ أ٩ُٰظ ثب٩سث٪ٯ٤ذ : 1-1اٛذسط 

 

 Powerpoint2010 ٟب ٧٪ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ أ٩ُٰظ ثب٩سث٪ٯ٤ذ

٧٪ الإطذاس اٛثبٛث هشش ٢ٟ ثش٣بٟح اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٦ٰ٠ ٠ٛبٯ٘ش٩ع٪ُذ ٩ٯ٢٘٠ اعزخذا٦ٟ لإ٣شبء أ٭ هشع  2010ئ١ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ

 .ثذءًا ٢ٟ هشع ششائر أعبعٮ ئ٬ٛ هشع رٔذٯ٠ٮ رارٮ اٛزشٌٰٚ ٩ٯشز٠ٚ ه٬ٜ ُٰذٯ٪ ٩ أط٪اد ٟذٟد٦

 :٢ٟ٩ اٛخظبئض اٛزٮ ٢ٟ ا٠ٛإٗذ أ٣٘ٞ ع٪ٍ رسج٪٨٣ب ٟبٯٜٮ 

 ٩اخ٨خ ثذٯ٨ٰخ ٓبئ٦٠ ه٬ٜ أعبط اٛششائؾ. 

 ئ٣شبء ششائر ثبٛزأشٰش ٩ا٤ٛٔش ٩ اٛـجبهخ. 

 ًٔب ٠ٛغبهذر٘ٞ ه٬ٜ ئ٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ر٭ ٟل٨ش ٤٨ٟٮ  .ع٠بد ٟظ٦٠٠ ٟغج

 زشٗبد ٟخظظ٦ ٩رغٰٜخ ٣٩ٔٚ اٛششائر. 

 

 ؟Powerpoint2010 ٟب ٧٪ اٛدذٯذ ُٮ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ أ٩ُٰظ ثب٩سث٪ٯ٤ذ

 

 

 

مايكروسوفت أوفيس 

 2010باوربوينت
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 :ث٠ب ُٮ رٖٛ,  ه٬ٜ هذد ٢ٟ اٛغ٠بد اٛدذٯذح ا٠ٛثٰشح 2010ٯشز٠ٚ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ 

 انقذسج عهى جًع انششائح في أقساو. 

 قائًح أٔفيس انًعاد تظًيًٓا(  انًسًاج الآٌ عشعBackstage  أٔ قائًح انًهف) 

  دعىPDF  (طيغح انًستُذ انًتُقم  )يحهي. 

  أداجintegrated screen capture ( انتقاط انشاشح انًذيج). 

 ِسًاخ ٔ تظاييى جذيذ. 

 تًا في رنك انتأثيشاخ انفُيح, أدٔاخ طٕسج يحسُح. 

 ٕأدٔاخ جذيذِ نتحشيش ٔأداسِ انفيذي 

 أدٔاخ نثث انششائح. 

 

 :ُزر ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ

ٯدت أ١ رش٫ ٟدٜذ . ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٓبئ٠خ اثذأ ثٞ أ٣ٔش ه٬ٜ ٗبُخ اٛجشاٟح ٢ٟ2010 أخٚ ُزر ثش٣بٟح ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ أ٩ُٰظ ثب٩سث٪ٯ٤ذ

2010ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ أ٩ُٰظ داخٚ ٓبئ٠خ اثذأ ٓٞ ثز٠شٯش ا٠ٛب٩ط ه٦ٰٜ ٛوشع ٓبئ٦٠ ُشه٦ٰ ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ ثب٩سث٪ٯ٤ذ

 
 

 ٣لشح هب٦ٟ ه٬ٜ اٛ٪اخ٨خ

 (Backstageعشع  )قائًح انًهف  (1

 ششيط أدٔاخ انٕطٕل انسشيع (2

 ششيط انعُٕاٌ (3

 أدٔاخ انتحكى تالإطاس (4

 تظغيش سيٕص انششيط ٔ انتعهيًاخ (5

 انتثٕيثاخ (6

 انًجًٕعاخ (7

 انًخطط انتفظيهي/ جضء انششائح  (8

 انًساطش (9

 يُطقح عًم (10

 يُطقح انًلاحظاخ (11
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 ششٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد (12

 اٛزِبهٚ ٟن ثش٣بٟح ثب٩س ث٪ٯ٤ذ

ده٪٣ب ٣سٜٚ أ٣٪ام ٟخزِٜخ ٢ٟ الأ٩اٟش ٣٩زوشٍ ه٬ٜ ِٰٰٗخ اٛزِبهٚ ٟن ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ ع٤شٰش . ثوذ أ١ ر٤ب٤ٛ٩ب اٱ١ أعبعٰبد اٛ٪اخ٨خ 

 ٛزا زب٩ٙ أ١ رشٗض ه٬ٜ ٣٪م الأٟش ثذًٛب ٢ٟ رـجٰٔبر٦ ا٠ٛسز٠ٜخ, ئ٬ٛ ثوغ ا٠ِٛب٧ٰٞ اٛزٮ ٛٞ ٯزٞ رٌـٰز٨ب ثوذ 

 اٛشٟ٪ص 

 اٛٔ٪ائٞ ا٤٠ٛغذٛخ 

 ( ٟشثنAka comco) 

 ر٪عٰن اٛو٤بطش 

 ه٤بطش خب٣خ الاخزٰبس 

 ئًلاّ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ

 ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ه٬ٜ صس ئًلاّ ُٮ اٛضا٩ٯخ اٰٛغش٫ اٛوٰٜب ٢ٟ الإؿبس. 

  َٜٟ ئ٨٣بء أ٩ ه٢ ؿشٯْ اٛؼٌؾ ه٬ٜ < -ٯ٤٘٠ٖ أٯؼًب ئًلاّ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ ه٢ ؿشٯْ ا٤ٛٔش ه٬ٜF4+ALT  ه٬ٜ ٛ٪زخ ا٠ِٛبرٰر.

 
 ئ٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ: 1-2اٛذسط 

 

 :٨ُٞ اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ

ثوذ رٖٛ :  ٢ٟ٩ اخٚ اٛجذء عزٔ٪ٝ ثا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ّٟ٘٪١ ٢ٟ ششائر ٟخزِٜخ 2010ٯ٪خذ خب٣جب١ ٟخزِٜب١ ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ

ه٤ذٟب ر٘٪١ ٟغزوذًا ٛزٔذٯٞ اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ اٛخبص ثٖ ٯ٤٘٠ٖ اٛزس٪ٙ ئ٬ٛ ٩ػن هشع اٛششائر ٩ئك٨بس اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ اٛخبص ثٖ 

 ه٬ٜ ٗبٟٚ اٛشبشخ
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 ئ٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ خذٯذ

 خذٯذأعزخذٝ اٟش َٟٜ , ٩ ٢ٟ أخٚ ئ٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ آخش خذٯذ

 
 ٩ه٤ذٟب رل٨ش خٰبساد اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ رأٗذ ٢ٟ اخزٰبس هشع رٔذٯ٠ٮ ُبسى ٩ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ئ٣شبء

 
 ئػبُخ ششائر خذٯذح

ٯ٪خذ ؿشّ هذٯذ٥ ٯ٤٘٠ٖ ٢ٟ خلا٨ٛب ئػبُخ ششٯس٦ خذٯذ٥ ئ٬ٛ اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٰخ ٩ أع٨ٚ ؿشٯ٦ٔ ٧ٮ ا٤ٛٔش ه٬ٜ اٛغ٨ٞ ثدب٣ت أٟش ششٯس٦ 

 خذٯذ٥ ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ ٩اخزٰبس اٛزظ٠ٰٞ اٛز٭ رشٯذ
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 ئػبُخ ٟسز٪٫ ئ٬ٛ اٛششائر

٢ٟ أخٚ ئػبُخ ٣ض ا٬ٛ ششٯسخ ٟب ٓٞ ثجغبؿ٦ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ا٠ٛ٘ب١ ا٠ٛشبس ئ٦ٰٛ ٩اؿجن ٯ٢٘٠ أ١ رسز٪٭ ثوغ رخـٰـبد اٛششائر ه٬ٜ 

ًٔب ثزوذاد ٣ٔـٮ أ٩ رشٰٓٞ أ٩ أ٣ٖ ٯ٢٘٠ أ١ رش٫ سٟ٪صًا داخٚ اٛششٯسخ ٤٘٠ُٰٖ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ٗٚ ٣٪م ٢ٟ اٛشٟ٪ص لإدساج ٣٪م  ٣ض ٤ٟغْ ٟغج

 :ٟسذد ٢ٟ ا٠ٛسز٪٫ ٩ ئٰٖٛ اٛشٟ٪ص

 خذ٩ٙ .1

 ٟخـؾ .2

 Smart Art سع٪ٝ  .3

 ط٪سح ٢ٟ اٛسبع٪ة اٛخبص ثٖ .4

 ٓظبط٦ ٦ٰ٤ُ .5

 ٟٔبؿن ط٪ر٦ٰ أ٩ ٟٔبؿن ُٰذٯ٪ .6

 ززٍ اٛششائر

٢ٟ أخٚ ززٍ ششٯسخ ٟب ٓٞ ثب٤ٛٔش ثبٛضس الاٯ٢٠ ُٮ خضء اٛششائر ه٬ٜ ززٍ ششٯس٦ ٯ٤٘٠ٖ اٯؼّب ا٤ٛٔش ُٮ خضء اٛششائر لاخزٰبس 

 ه٬ٜ ٛ٪زخ ا٠ِٛبرٰر اٛخبط٦ ثٖ Delete or Backspaceاٛششٯسخ ثٞ اٛؼٌؾ ه٬ٜ صس 

 اٛو٠ٚ ه٬ٜ اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ اٛخبص ثٖ: 1-3اٛذسط 

 

زِق أ٩ , ٢ٟ أخٚ زِق َٟٜ ٟو٢ٰ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ سٟض زِق ُٮ ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن أ٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ: زِق ا٠ِٜٛبد

 .Ctrl+Sاعزخذاٝ ألاخزظبس

 Ctrl+Oُزر أ٩ اعزخذٝ الاخزظبس ,  ٢ٟ أخٚ ئهبدح ُزر َٟٜ ٟسِ٪ف ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ :ُزر ا٠ِٜٛبد

عزش٫ اٛٔبئ٦٠ ,  أخٰش٢ٟ اٛـشّ الأخش٫ ِٛزر اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ ٧ٮ ٓبئ٠خ اخٰش ئر ٠ٓذ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ : اعزخذاٝ ٓبئ٦٠ اخٰش

اٛزثجٰذ ٛلاززِبف ث٪ث٦ٰٔ ٟسذد٥ ُٮ ٓبئ٠خ /ثبٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ الأخٰشح ٩أٟب٢ٗ ُزس٨ب ٩ٯ٤٘٠ٖ ثب٤ٛٔش ئ١ سًجذ ه٬ٜ سٟض دث٪ط الإػبُخ

 اخٰش ٢ٟ٩ اخٚ اصاٛخ اٛ٪ثٰٔخ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ سٟض دث٪ط الإػبُخ ٟشح اخش٫

 ٤٧بٖٛ ؿشّ ٰٜٜٓخ ٜٛزجذٯٚ ث٢ٰ اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ ا٠ِٛز٪زخ ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ ٩ئزذ٫ اٛـشّ ٧ٮ ا٤ٛٔش :اٛزجذٯٚ ث٢ٰ ا٠ِٜٛبد ا٠ِٛز٪زخ

 .ه٬ٜ رج٪ٯج٦ هشع ٩ ا٤ٛٔش ه٬ٜ رجذٯٚ ا٤ٛ٪اُز ٩ ا٤ٛٔش ه٬ٜ اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ اٛز٭ ر٪د اٛزجذٯٚ ئ٦ٰٛ

 .ئًلاّ,  ٢ٟ أخٚ ئًلاّ هشع رٔذٯ٠ٮ ٩ازذ ٩ٰٛظ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ :ئًلاّ ا٠ِٜٛبد

 

 رسشٯش اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ اٛخبص ثٖ:1-4اٛذسط 

 

 ٛٔذ أعزخذ٤ٟب زز٬ الا١ خضء اٛششائر ٧٩زا ٯوـٰٖ هشع ط٪سح ٟظٌش٥ ٛ٘ٚ ششٯس٦ ٩ٜٛو٠ٚ :ا٠ٛخـؾ اٛزِظٰٜٮ/اعزخذاٝ خضء اٛششائر

 .ه٬ٜ ششٯس٦ ٟخزِٜخ ٯ٤٘٠ٖ ثجغبؿ٦ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ط٪سر٨ب اٛظٌٰش٥ ا٩ ا٤ٛٔش ثبٛضس الاٯ٢٠ ه٬ٜ اٛششٯس٦ ٛشؤٯخ ا٠ٛضٯذ ٢ٟ خٰبساد اٛزسشٯش

 

٩خذ ؿشّ ٟخز٦ِٜ ٦ٰٜٜٓ ٯ٤٘٠ٖ ٢ٟ خلا٨ٛب اٛز٤ٔٚ ُٮ اٛششائر اٛخبطخ ثٖ ٩أع٨ٚ ؿشٯ٦ٔ ٧ٮ اعزخذاٝ ٭: اٛز٤ٔٚ ُٮ اٛششائر اٛخبطخ ثٖ

 . ُٔؾ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛششٯسخ اٛزٮ رشٯذ رسشٯش٧ب ٯ٤٘٠ٖ اعزخذاٝ ششٯؾ اٛز٠شٯش ٜٛز٤ٔٚ ُٮ ٓبئ٠خ اٛششائر–خضء اٛششائر 

٢ٟ أخٚ رسشٯش ششٯسخ ٟو٢ٰ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٨ٰٜب ُٮ خضء اٛششائر لاخزٰبس٧ب ثٞ ٓٞ ثاخشاء اٛزٌٰٰشاد اٛخبط٦ ثٖ ُٮ ئؿبس :رسشٯش اٛششائر 

 .اٛزسشٯش

٢ٟ أخٚ اخزٰبس رخـٰؾ خذٯذ ٛششٯس٦ ٟو٦٤ٰ ٓٞ ا٩لَا ثبخزٰبس اٛششٯسخ ُٮ خضء اٛششائر ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ صس : رٌٰٰش رخـٰؾ اٛششٯسخ 

 رخـٰؾ ٩اخزبس خـٰؾ خذٯذ

 ئرا ٠ٓذ ثاخشاء رٌٰٰشاد ٗثٰش٥ خذًا ٩أسدد ا١ رو٪د اٛششٯسخ اٛخبص ثٖ ا٬ٛ اٛزخـٰؾ الاُزشاػٮ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ :ئهبدح رو٢ٰٰ اٛششائر 

 صس اهبدح اٛزو٢ٰٰ ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ
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 رشرٰت اٛششائر: 1-5اٛذسط 

 

 . ئ١ خضء اٛششائر ٯغ٨ّٚ ه٠ٰٜخ ئهبدح رشرٰت اٛششائر ٓٞ ثجغبؿ٦ ثغست ٩ئُلاد اٛششائر ُٮ ٟ٪ٓو٨ب اٛدذٯذ:عست ٩ئُلاد اٛششائر

 ٯ٤٘٠ٖ ئ١ سًجذ ئ٣شبء ٣غخ٦ ٟـبث٦ٔ ٢ٟ أ٭ ششٯس٦ ٯزٞ ٩ػو٨ب رٜٔبئًب ثوذ٧ب ٓٞ ثب٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ ه٬ٜ اٛششٯسخ :ر٘شاس اٛششائر 

 .٩ا٣ٔش ه٬ٜ ششٯس٦ ٟ٘شسح

 ٟب ٯغ٨ٚ رـجْٰ اٛز٤غْٰ ٩رٔذٯٞ هشع اٛششائر ٩ئخشاء اٛوذٯذ 2010 الآغبٝ ٧ٮ ع٦٠ خذٯذ٥ ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ:ئ٣شبء الآغبٝ 

 ئػبُخ ٓغٞ_ ٟٔـن _ ٢ٟ٩ اخٚ ئػبُخ ٓغٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ , ٢ٟ ا٠٨٠ٛب الاخش٫ 

 ٯ٤٘٠ٖ اعزخذاٝ الأع٨ٞ ا٠ٛ٪خ٪دح داخٚ ٗٚ ه٤٪ا١ ٟٔـن ٛـٮ أ٩ ر٪عٰن رٖٛ ا٠ٛٔـن أ٩ ئخِبء أ٩ هشع ششائس٦ ه٬ٜ :هشع الأٓغبٝ 

 اٛز٪اٛٮ

 . ٢ٟ أخٚ ٣ٔٚ اٛششائر ث٢ٰ الآغبٝ ٓٞ ثغسج٨ب ٩ئعٔبؿ٨ب:٣ٔٚ اٛششائر ٩الأٓغبٝ 

  ٢ٟ أخٚ ئصاٛخ ٓغٞ ٟو٢ٰ ٓٞ ثـ٦ّٰ ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ ٩ أ٣ٔش ه٬ٜ ئصاٛخ ٓغٞ:ئصاٛخ الآغبٝ

 اٛسظ٪ٙ ه٬ٜ رو٠ٰٜبد ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ: 1-6اٛذسط 

ئ١ ٗب١ ٛذٯٖ ارظبٙ ثبلإ٣زش٣ذ ٯ٤٘٠ٖ اٛزسْٔ ٢ٟ أعبعٰبد ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ ٩اٛزوٜٞ ه٢ : Office.comاٛشش٩م ُٮ اٛو٠ٚ ٟن 

 اٛشش٩م ُٮ اٛو٠ٚ, رو٠ٰٜبد , اٛغ٠بد اٛدذٯذ ه٢ ؿشٯْ أٟش ٟو٢ٰ ُٮ ٓبئ٠خ َٟٜ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ 

 ٢ٟ أخٚ ُزر َٟٜ اٛزو٠ٰٜبد ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ سٟض هلاٟخ الاعز٨ِبٝ اٛضسٓبء ُٮ أه٬ٜ الإؿبس أ٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ :ُزر اٛزو٠ٰٜبد 

  .F1أ٩ أػٌؾ ه٬ٜ  Mivrosoft Office,رو٠ٰٜبد,َٟٜ

 اعزخذاٝ شبشخ اٛزو٠ٰٜبد

 ٚعِٰزر َٟٜ اٛزو٠ٰٜبد ُٮ ئؿبس ٤ِٟظ 

 

 
  الاعزوبدح ٩الإًلاّ ٩أٯؼًب ُٮ الأه٬ٜ عزدذ ششٯؾ اٛو٤٪ا١ ٩ششٯؾ الاد٩اد / ُٮ اٛضا٩ٯخ اٰٛغش٫ اٛوٰٜب عزش٫ أصساس اٛزظٌٰش ٩ اٛز٘جٰش

 ٩ششٯؾ اٛجسث

 
 :ٯسز٪٭ ششٯؾ أد٩اد اٛزو٠ٰٜبد ه٬ٜ أ٩اٟش ٟشبث٨خ ٛزٜٖ الأ٩اٟش اٛزٮ ردذ٧ب ُٮ ٟزظِر اٛ٪ٯت:ششٯؾ أد٩اد اٛزو٠ٰٜبد 

 خهف 

 الأياو 

 إيقاف 

 تحذيث 

 انظفحح انشئيسيح 

 ّطثاع 

 تغييش حجى انخط 

 إظٓاس جذٔل انًحتٕياخ 

 دٔيًا في انًقذيح 

 خياساخ ششيط الأدٔاخ 
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ئ١ اٛجسث ه٢ اٛزو٠ٰٜبد ٧٪ أٟش ع٨ٚ ُٔؾ ٓٞ ثـجبهخ ٟب رجسث ه٦٤ ُٮ ششٯؾ اٛجسث ٩ اػٌؾ ه٬ٜ ٟ٪اُْ ٩ثوذ ٛسل٦ : ثسث اٛزو٠ٰٜبد

عزل٨ش أ٭ ٣زبئح ٯوزٔذ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ أ٨٣ب راد طٜخ ٩ٟلائ٦٠ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ أزذ ا٠ٛ٪اػٰن ا٠ٛ٪خ٪دح ُٮ رٜٖ اٛٔبئ٠خ ٛوشع رٜٖ 

 .ا٠ٛوٜ٪ٟبد

 ئرا ٤ٗذ رِؼٚ اٛز٤ٔٚ ُٮ َٟٜ اٛزو٠ٰٜبد ثبعزخذاٝ ؿشٯ٦ٔ اٗثش رٰٜٔذٯ٦ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ صس ئك٨بس :اعزخذاٝ ئك٨بس خذ٩ٙ ا٠ٛسز٪ٯبد

 .ُٮ ششٯؾ اد٩اد اٛزو٠ٰٜبد ثٞ عزل٨ش شبشخ اٛزو٠ٰٜبد اٛخبطخ ثٖ ()ا٠ٛسز٪ٯبد 

 ٯزٞ اٛ٪ط٪ٙ ئ٬ٛ ثوغ ع٠بد ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ هجش ٟشثوبد اٛس٪اس ٩اٛزٮ ٛٞ ٤٣بٓش٨ب ثوذ ُٮ :اٛسظ٪ٙ ه٬ٜ اٛزو٠ٰٜبد ُٮ ٟشثن ز٪اس

اٛ٪آن ٢٘ٛ ٯدت أ١ روشٍ أ٦٣ ُٮ ثوغ ٟشثوبد اٛس٪اس عزش٫ سٟض اٛزو٠ٰٜبد ُٮ أه٬ٜ اٛضا٩ٯخ اٰٛغش٫ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ هلاٟخ الاعز٨ِبٝ 

 ِٛزر شبشخ اٛزو٠ٰٜبد

 
 ٨ُٞ ٩رخظٰض ٩اخ٨خ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ:2اٛٔغٞ

 

 :ُٮ ٧زا اٛٔغٞ ع٪ٍ رزوٜٞ ِٰٰٗخ

  َٜٟ اعزخذاٝ ٓبئ٠خ(  هشعBackstage) 

 اعزخذاٝ ششٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد 

 اعزخذاٝ ششٯؾ الأد٩اد اٛظٌٰش 

 اعزخذاٝ ٟشثوبد اٛس٪اس 

 اعزخذاٝ ٓ٪ائٞ ا٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ 

 اٛو٠ٚ ثِ٘بءح أٗجش ٟن اخزظبساد ٛ٪زخ ا٠ِٛبرٰر 

 اعزخذاٝ ٩رخظٰض ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن 

 رسذٯذ أخضاء ٩اخ٨خ اٛششٯؾ 

 رظِٰش ٩ر٘جٰش اٛششٯؾ 

 ئػبُخ ٩ئصاٛخ ٩رشرٰت ٩رخظٰض اٛزظ٪ٯجبد ٩ا٠ٛد٠٪هبد ٩الأ٩اٟش 

 ئهبدح رو٢ٰٰ رخظٰظبد ٩اخ٨خ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ 
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 اٛزوشٍ ثجش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ: :2-1اٛذسط

 

رزٔغٞ ٓبئ٠خ َٟٜ ئ٬ٛ ٓغ٢ٰ٠ ئث٢ٰ٤ ُٮ الأه٬ٜ ر٪خذ أ٩اٟش زِق ٩زِق ثبعٞ ٩ُزر ٩ (: Backstageهشع )اعزخذاٝ ٓبئ٠خ َٟٜ 

لازق أ١ ).٩ٓٞ ثبلإشبسح ئ٬ٛ الأٟش اٛز٭ رشٯذ اعزخذا٦ٟ ٩ا٣ٔش ه٦ٰٜ , ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ :ئًلاّ ٩ثوذ اعزخذاٝ ٧ز٥ الا٩اٟش اٟشاًا ع٨ًٜب 

رُل٨ش الأ٩اٟش اٛغزخ ُٮ ٩عؾ اٛٔبئ٠خ ٟد٠٪هخ ٢ٟ الأ٩اٟش ا٠ٛزشاثـخ ٠ٗب ٧٪ زبٙ  (.٧زا ٯظٜر اٯؼَب ُٮ ا٩اٟش خٰبساد ٩ئ٨٣بء ُٮ الأعِٚ

اٛزج٪ٯجبد ٩الأ٩اٟش ُٮ اٛششٯؾ ه٬ٜ عجٰٚ ا٠ٛثبٙ ٟز٬ ٠ٓذ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٓبئ٠خ َٟٜ رجشص رج٪ٯج٦ ٟوٜ٪ٟبد ثبٛش٘ٚ الاُزشاػٮ ٧٩ٮ رُل٨ش 

 .ٖٛ خ٠ٰن ا٠ٛوٜ٪ٟبد ز٪ٙ اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ

  ٯٔذٝ ششٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد ٟوٜ٪ٟبد عشٯوخ ز٪ٙ اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ ٧٩٪ ٯ٪خذ ُٮ أعِٚ ئؿبس ثب٩سث٪ٯ٤ذ:اعزخذاٝ ششٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد

 :٠ُٰ٩ب ٯٜٮ الأ٩اٟش ٢ٟ ا٢ٰ٠ٰٛ ئ٬ٛ اٰٛغبس

 سٓٞ اٛششٯسخ 

 ْاعٞ ا٤ٛغ 

 رذْٰٓ ئٟلائٮ 

 اٛوشع اٛسبٛٮ 

 اٛز٘جٰش/ششٯؾ اٛزظٌٰش 

 ازز٪اء ػ٢٠ ا٤ٛبُزح اٛسبٰٛخ 

رو٤٠ٜب ُٮ اٛٔغٞ ا٠ٛبػٮ ِٰٰٗخ ئػبُخ ٣ض ا٬ٛ اٛششائر ٩ٓذ ر٘٪١ لازلذ ك٨٪س ششٯؾ الاد٩اد : اعزخذاٝ ششٯؾ الأد٩اد ا٠ٛظٌش

ٯسز٪٭ ششٯؾ الأد٩اد ٧زا ه٬ٜ أ٩اٟش اٛز٤غْٰ الأٗثش شٰ٪هًب ٢ٟ ٟد٠٪هخ , ا٠ٛظٌش ه٤ذ ٰٓبٟٖ ثب٤ٛٔش ثبٛضس الاٯ٢٠ ه٬ٜ ا٤ٛض ا٠ٛخزبس 

 خؾ

 
ًٟب ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ هجش ٟشثوبد اٛس٪اس ٩ٯ٢٘٠ ُزر اٛوذٯذ : اعزخذاٝ ٟشثوبد اٛس٪اس ٯزٞ اٛ٪ط٪ٙ ئ٬ٛ اٛوذٯذ ٢ٟ اٛغ٠بد الأٗثش رٔذ

 (اٛخؾ)٢ٟ ٟشثوبد اٛس٪اس ه٢ ؿشٯْ ا٤ٛٔش ه٬ٜ صس خٰبس ُٮ ٟد٠٪هخ ٟو٦٤ٰ ُٮ اٛششٯؾ ده٪٣ب ٣ٜٔٮ ٣لشح ه٬ٜ ٟشثن ز٪اس شبئن

 
ٟن اؿلاهٖ أٗثش ه٬ٜ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ عز٘شَ أ٦٣ ٯ٪خذ ُوًٜب هذح ؿشّ ٰٜٛٔبٝ ثبلأٟش رار٦ ه٬ٜ : اعزخذاٝ ٓ٪ائٞ ا٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠

٢ٟ٩ اٛـشّ , F1عجٰٚ ا٠ٛثبٙ ٯ٤٘٠ٖ اٛ٪ط٪ٙ ا٬ٛ اٛزو٠ٰٜبد ٢ٟ ٓبئ٠خ َٟٜ ا٩ الإؿبس اٛشئٰغٮ أ٩ ٟشثوبد اٛس٪اس أ٩ ٢ٟ خلاٙ الاخزظبس

الأخش٫ ٛز٤ِٰز الاخشاءاد ٧٪ ا٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ ُو٤ذٟب رٔ٪ٝ ثب٤ٛٔش ثبٛضس الاٯ٢٠ ه٬ٜ ه٤ظش ٟو٢ٰ ًبٛجًب ٟب عزش٫ ٓبئ٦٠ ٧ز٥ اٛٔ٪ائٞ 

 .اٛزٮ رٔ٪ٝ ثب٤ٛٔش ه٨ٰٜب ثبٛضس الأٯ٢٠(اٛ٘بئ٤بد)ا٣غٰب٦ٰٓ ٟب ٯو٤ٮ أ٨٣ب رزٌٰش ثبلاهز٠بد ه٬ٜ اٛ٘بئ٢ 
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 ٢ٟ اٛـشّ الأخش٫ ٛز٤ِٰز الأ٩اٟش ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ ٧٪ ه٢ ؿشٯْ اعزخذاٝ ِٟبرٰر الاخزظبس ٧زا ٯو٤ٮ :اخزظبساد ٛ٪زخ ا٠ِٛبرٰر

أ٣ٖ عزٔ٪ٝ ثبٛؼٌؾ ه٬ٜ اث٢ٰ٤ ا٩ ثلاثخ ا٩ اسثو٦ ٢ٟ ا٠ِٛبرٰر ٟشح ٩ازذ٥ لأداء ُوٚ ٟو٢ٰ ثذًٛب ٢ٟ ا٤ٛٔش ه٬ٜ سٟض أ٩ اٛوث٪س ه٬ٜ الأٟش ُٮ 

 اٛششٯؾ

 

 ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن:2-2اٛذسط

 

ثبٛش٘ٚ الاُزشاػٮ ٯ٪خذ ثلاثخ سٟ٪ص ه٬ٜ ششٯؾ الاد٩اد ٧٩ز٥ اٛشٟ٪ص ٢ٟ ا٢ٰ٠ٰٛ ا٬ٛ اٰٛغبس ٧ٮ زِق ٩رشاخن : ٣جز٥ ه٢ ششٯؾ الأد٩اد 

 ه٢ ٗزبثخ ٩ ر٘شاس ٗزبثخ

ٯ٨ذٍ ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن ئ٬ٛ ر٪ُٰش ٩ط٪ٙ ئ٬ٛ الأ٩اٟش اٛزٮ رغزخذ٨ٟب ُٮ أًٜت الأزٰب١ ٛزا ُا٦٣ ٢ٟ : ئػبُخ ٩ئصاٛخ الأصساس 

ا٠ٛؤ٪ٙ رخظٰظ٦ زغج٠ب رشًت لإػبُخ أصساس ئ٬ٛ ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛغ٨ٞ ا٤٠ٛغذٙ ثدب٣ج٦ ٩اخزش ٢ٟ ٓبئ٠خ 

 .الأ٩اٟش شبئوخ الاعزخذاٝ

 ٯ٢٘٠ أ١ ٯل٨ش ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن ُ٪ّ أ٩ رسذ اٛششٯؾ ٢ٟ٩ أخٚ رٌٰٰش ا٠ٛ٪ٓن ٓٞ ثب٤ٛٔش :٣ٔٚ ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن

 .ه٬ٜ اٛغ٨ٞ ا٤٠ٛغذٙ ه٬ٜ ٯغبس ششٯؾ الأد٩اد ٩أ٣ٔش ه٬ٜ ئك٨بس أعِٚ اٛششٯؾ

 ئ١ ٓبئ٠خ اٛخٰبساد ا٠ٛزبزخ ٛلإػبُخ ئ٬ٛ ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن ه٢ ؿشٯْ اعزخذاٝ اٛٔبئ٠خ ا٤٠ٛغذٛخ :رخظٰض ششٯؾ الأد٩اد

 .٩ثب٤ٛغجخ ٛخٰبساد اٛزخظٰض ا٠ٛزٔذٟخ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ أ٩اٟش ئػبُٰخ,٧ٮ ٓبئ٦٠ ِٰٟذ٥ ٨٤٘ٛب ٟسذ٩دح 

 

 اٛزج٪ٯجبد ٩ا٠ٛد٠٪هبد:2-3اٛذسط

 

 :٣جزح ه٢ اٛزج٪ٯجبد

  (ثبعزث٤بء ٓبئ٠خ َٟٜ) ث٠ب٣ٰخ رج٪ٯجبد 2010ثبٛش٘ٚ الاُزشاػٮ ٯ٪خذ ُٮ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ أ٩ُٰظ ثب٩سث٪ٯ٤ذ 

 
  عزش ُٮ ثوغ الأزٰب١ رج٪ٯجبد ا٣غٰب٦ٰٓ رل٨ش ئ١ ٤ٗذ رو٠ٚ ه٬ٜ ٣٪م خبص ٢ٟ اٛ٘بئ٤بد ه٬ٜ عجٰٚ ا٠ٛثبٙ ئ١ ٤ٗذ رو٠ٚ ه٬ٜ ط٪سح ٟب

 :عزش٫ اٛزج٪ٯج٦ اٛزبٰٛخ رل٨ش

 
 أ٩اٟش اٛسبُلخ حرزأَٛ ٗٚ رج٪ٯج٦ ٢ٟ ٟد٠٪هبد ٢ٟ الأ٩اٟش ه٬ٜ عجٰٚ ا٠ٛثبٙ ٯ٪خذ رج٪ٯجخ اٛظِسخ اٛشئٰغٮ:٣جز٥ ه٢ ا٠ٛد٠٪هبد

 ٩ششائر ٩خؾ ٩ُٔشح ٩سعٞ ٩رسشٯش

 

 
 ٠ٗب سأٯ٤ب عٰ٘٪١ ٛجوغ ا٠ٛد٠٪هبد صس طٌٰش ُٮ صا٩ٯز٨ب اٛغ٬ِٜ اٰٛغش٫ ئ١ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ٧زا اٛضس عِٰزر ٟشثن :٣جز٥ ه٢ أصساس اٛخٰبس

 .ز٪اس ٟن ا٠ٛضٯذ ٢ٟ اٛغ٠بد ا٠ٛشرجـخ ثزٜٖ ا٠ٛد٠٪هخ

ئ١ رظٌٰش اٛششٯؾ ٢ٟ شأ٦٣ أ١ ٯخِٮ الأ٩اٟش اِٛوٰٜخ ٩ٯزشٕ اٛزج٪ٯجبد ُٔؾ ٢ٟ٩ أخٚ رظٌٰش اٛششٯؾ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ :رظٌٰش اٛششٯؾ

 اٛغ٨ٞ اٛظٌٰش ثدب٣ت سٟض رو٠ٰٜبد

 

 

 



 e7sas-  يثذعيٍ انتهخيض         (10-11)انًحاضشج - يٓاساخ انحاسة الآني 

 1438انفظم انثاَي .   حقٕق َسخ ٔطثاعح ْزا انًهف يحفٕظح 
  نهًكتثاخ أٔ يشاكض انُسخ انطثاعح دٌٔ انحظٕل عهى ارٌ يٍ انُاششصلا يجٕ

  أٔ يٍ طاحة يٕقع يُتذياخ كٕفي كٕبud_@e7sasنطهة انحظٕل عٍ ْزا الارٌ يشجى الاستفساس يٍ انحساب انخاص تتٕيتش

 

www.cofe-cup.netيُتذياخ كٕفي كٕب  

 

 رخظٰض اٛششٯؾ:2-4اٛذسط

 

ُٮ الإطذاساد اٛغبثٔخ ٢ٟ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ ٗب١ ثاٟ٘ب٣ٖ ئػبُخ أششؿخ أد٩اد أ٩ ٓ٪ائٞ خذٯذ٥ ٢٘ٛ ٛٞ ٯ٢٘ ثاٟ٘ب٣ٖ :اٛشش٩م ُٮ اٛو٠ٚ

 ٯ٤٘٠ٖ رخظٰض ٗٚ شٮ 2010اٛٔ٪ائٞ الاُزشاػٰخ ٩اٛزٮ ٗب١ رُوزجش ع٠خ دائ٦٠ ٢٘ٛ ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ/ه٬ٜ الإؿلاّ رشرٰت اٛزج٪ٯجبد

 رٔشٯجًب

 

 

 رُل٨ش اٛٔبئ٠خ ه٬ٜ اٰٛغبس خ٠ٰن اٛزج٪ٯجبد اٛش: ئػبُخ أ٩ ئصاٛخ اٛزج٪ٯجبد

 ٩أ٩ٙ ث٠ب٣ٰخ رج٪ٯجبد ٯ٤جي2010ثب٩سث٪ٯ٤ذ

 
 

ٓٞ ثز٪عٰن رج٪ٯجخ ا٩ ٟد٠٪ه٦ ٟب ه٢ ,ٯ٤٘٠ٖ ئهبدح رشرٰت اٛزج٪ٯجبد ٩ا٠ٛد٠٪هبد ٩الأ٩اٟش ا٠ٛخزِٜخ ا٩لًا: رشرٰت اٛزج٪ٯجبد ٩ا٠ٛد٠٪هبد

 +ؿشٯْ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ئشبسح

 
٧زا عٰ٪عن ٟسز٪ٯبد رٜٖ اٛزج٪ٯج٦ أ٩ ا٠ٛد٠٪هخ ا٠ٛسذدح ٢ٟ٩ أخٚ ئهبدح رشرٰت اٛو٤بطش أخزش ه٤ظش ٟو٢ٰ ٩ا٣ٔش ه٬ٜ أع٨ٞ اٛزسشٯٖ 

 لأه٬ٜ ٩أعِٚ ٛزشرٰت ا٤ٛلبٝ

 

 ئ٣شبء ٩ ٟد٠٪هبد خبط٦ ثٖ ٢ٟ خلاٙ اعزخذاٝ الأ٩اٟش ُٮ أعِٚ ٟشثن ز٪اس خٰبساد ٕ ٯ٢٘٠:ئ٣شبء رج٪ٯجبد ٩ٟد٠٪هبد خٰذ٥

 ثب٩سث٪ٯ٤ذ

 
٩لإػبُخ , ئٟب ئ٬ٛ رج٪ٯجبد ٟخظض أ٩ اٛزج٪ٯجبربلأُزشاػ٦ٰ,  ٯ٤٘٠ٖ رخظٰض أ٭ ٟد٠٪هبد ٠ٓذ ثاػبُز٨ب :رخظٰض أ٩اٟش ا٠ٛد٠٪هخ

٩لإصاٛخ أٟش :أٟش ٟو٢ٰ ٓٞ ثز٪عٰن ا٠ٛد٠٪هخ اٛزٮ ر٪س روجئز٨ب ثبلأ٩اٟش ٩اخزش اٟش ٟو٢ٰ ٢ٟ اٛٔبئ٠خ ه٬ٜ ا٢ٰ٠ٰٛ ثٞ أ٣ٔش ه٬ٜ ئػبُخ 

 .ٟو٢ٰ ٓٞ ثاثشاص٥ ُٮ اٛٔبئ٠خ ه٬ٜ اٰٛغبس ٩ا٣ٔش صس اصاٛخ
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 ٢ٟ أخٚ ئهبدح رو٢ٰٰ ٗبُخ اٛزٌٰٰشاد اٛزٮ ٠ٓذ ث٨ب ٓٞ ثِزر ٟشثن ز٪اس خٰبساد ثب٩سث٪ٯ٤ذ ثٞ رخظٰض :ئهبدح رو٢ٰٰ ٗبُخ اٛزخظٰظبد

اٛششٯؾ ٢ٟ ثٞ ا٣ٔش ه٬ٜ ئهبدح رو٢ٰٰ ئهبدح رو٢ٰٰ ٗبُخ اٛزخظٰظبد ٧زا ٢ٟ شأ٦٣ أ١ ٯضٯٚ ٗبُخ رج٪ٯجبد ٩ٟد٠٪هبد ٟخظظ٦ ثبلإػبُخ 

 .ئ٬ٛ ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن

 

 ٣لشح هب٦ٟ ه٬ٜ اٛزج٪ٯجبد اٛدضء الأ٩ٙ:3اٛٔغٞ

 :ُٮ ٧زا اٛٔغٞ ع٪ٍ رزوٜٞ ه٢

 رسشٯش,سعٞ,ُٔش٥,خؾ,ششائر,اٛسبُلخ:ا٠ٛد٠٪هبد ُٮ رج٪ٯجخ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ 

 ٩عبئؾ,سٟ٪ص,٣ض,اسرجبؿبد , سع٪ٟبد ر٪ػٰس٦ٰ,اٛظ٪س,خذا٩ٙ:ا٠ٛد٠٪هبد ُٮ رج٪ٯجخ ئدساج 

 ؿشّ اٛوشع اٛشئٰغٰخ,ؿشّ هشع اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٦ٰ٠: ا٠ٛد٠٪هبد ُٮ رج٪ٯجخ هشع 

 .٩زذاد ا٠ٛبٗش,٣بُزح,رذسج اٛشٟبد٭/اٜٛ٪١,رظٌٰش/ر٘جٰش,الاردب٥,ئك٨بس

 ٰٞخ٦ِٰٜ, ٣غْ ,  اٛظِسخدئهذا: ا٠ٛد٠٪هبد ُٮ رج٪ٯجخ رظ٠. 

 ر٪ٰٓذ,٣ٔٚ ٧ز٥ اٛششٯسخ,ٟوبٯ٦٤:ا٠ٛد٠٪هبد ُٮ رج٪ٯجخ ا٣زٔبلاد 

 

 رج٪ٯجخ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ:3-1اٛذسط

 .رل٨ش رج٪ٯجخ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ ثبٛش٘ٚ الاُزشاػٮ زٰث رسز٪٭ ٟولٞ الأ٩اٟش اٛزٮ عزسزبخ٨ب ُٮ هشع ششائر أعبعٮ

لازق أ٦٣ ٯ٪خذ لأ٩اٟش ا٤ٛغخ ٩اٜٛظْ أع٨ٞ ٤ٟغذٛخ ,ٓض ٣٩غخ ٩ٛظْ:رش٠ٚ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ أ٩اٟش اٛزسشٯش الأعبعٰخ :أ٩اٟش اٛسبُل٦

 ٠ٜٛضٯذ ٢ٟ اٛخٰبساد ا٠ٛزٔذٟخ

 
 ٛٔذ اعزخذ٤ٟب ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪ه٦ ٢ٟ ٓجٚ لإػبُخ اٛششائر ٩رٌٰٰش ٩ئهبدح رو٢ٰٰ رخـٰؾ اٛششائر ٩ر٤لٰٞ اٛششائر ُٮ أٓغبٝ:أ٩اٟش اٛششائر

 
رش٠ٚ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ أ٩اٟش ٛزٌٰٰش ٟل٨ش ا٤ٛض اٛخبص ثٖ ث٠ب ُٮ رٖٛ اٛخؾ ٩زد٦٠ ٩ٛ٪٦٣ ٩رأثٰشاد اٛخؾ ٩ رجبهش :أ٩اٟش اٛخؾ 

 الأزشٍ ٩رٌٰٰش زبٛخ الأزشٍ ٩أٟش ٟغر اٛز٤غْٰ ثأ٦ٜ٠ٗ

 
ًٓب ٛزوذٯٚ ٟل٨ش اِٛٔشاد ث٠ب ُٮ رٖٛ اٛزوذاد ا٤ٛٔـٮ ٩اٛزشٰٓٞ ٩ا٠ٛغب٦ُ اٛجبدئ٦ :أ٩اٟش اِٛٔشح ٯوـ٤ٰب اٛدضء الا٩ٙ ٢ٟ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ ؿش

 ٩SmartArtا٠ٛسبراح ٩الأه٠ذ٥ ٩رجبهذ الأعـش ٯ٪خذ اٯؼًب ٓ٪ائٞ لأردب٥ ا٤ٛض ٩ا٠ٛسبراح اٛوبٟ٪دٯ٦ ٩اٛزس٪ٯٚ ئ٬ٛ 

 
ٯغ٠ر ٖٛ ٟوشع الأش٘بٙ ه٬ٜ اٛدب٣ت الأٯ٢٠ سعٞ ش٘ٚ أ٩ ٟشثن ٣ض ٯ٪خذ اٯؼًب أ٩اٟش ٛزشرٰت الأش٘بٙ ٩رٌٰٰش ر٤غْٰ :أ٩اٟش اٛشعٞ

 اٛش٘ٚ ئٟب ثبعزخذاٝ ٠٣ؾ ٟو٢ٰ أ٩ ه٢ ؿشٯْ اخزٰبس روجئخ اٛش٘ٚ ٩ ا٠ٛخـؾ اٛزِظٰٜٮ ٜٛش٘ٚ ٩رأثٰشاد الأش٘بٙ ٯذ٩ٯًب

 
رش٠ٚ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ أ٩اٟش ٜٛجسث ه٢ أ٩ اعزجذاٙ اٛو٤بطش ُٮ هشع اٛششائر اٛخبص ثٖ ٯ٤٘٠ٖ اٯؼًب اعزخذاٝ أٟش :أ٩اٟش اٛزسشٯش

 رسذٯذ ٠ٛغبهذرٖ ه٬ٜ رسذٯذ ٗبئ٤بد ٟخز٦ِٜ
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 رج٪ٯجخ ئدساج:3-2اٛذسط

 

أ٩ٙ ٟد٠٪هخ ٧ٮ ٟد٠٪هخ خذا٩ٙ رش٠ٚ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ أٟش ٩ازذ ٯز٪عن ئ٬ٛ ٓبئ٠خ ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ٩اٛغست ه٬ٜ اٛش٘ج٦ : أ٩اٟش اٛدذا٩ٙ

 .لإ٣شبء خذ٩ٙ ثسدٞ ٟسذد أ٩ اعزخذٝ أٟش ئدساج خذ٩ٙ لإدخبٙ هذد اٛظِ٪ٍ ٩الاه٠ذ٥ اٛزٮ رشٯذ٧ب ُٮ اٛدذ٩ٙ

ٯ٤٘٠ٖ ئػبُخ ط٪سح ٢ٟ َٟٜ أ٩ ٓظبطبد ٦ٰ٤ُ أ٩ ٛٔـ٦ شبش٦ أ٩ أٛج٪ٝ ط٪س ُ٪ر٪ًشا٦ُٰ ٓٞ ُٔؾ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ الأٟش ٢ٟ ثٞ :أ٩اٟش اٛظ٪س

 .عٰزٖ ر٪خ٨ٰٖ لاخزٰبس أ٩ ئ٣شبء ٣٪م اٛظ٪س ا٠ٛلائ٦٠

ًٟب ٟثٚ ٟد٠٪هخ سعٞ ُٮ رج٪ٯجخ اٛظِس٦ اٛشئٰغ٦ٰ .أش٘بٙ.ٯز٪عن الأٟش الأ٩ٙ :أ٩اٟش اٛشع٪ٟبد اٛز٪ػٰس٦ٰ ئ٬ٛ ٟوشع ٢ٟ الاش٘بٙ ر٠ب

 ٩ٟخـؾ رِزر ٟشثن ز٪اس ٟن ا٠ٛضٯذ SmartArtٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ش٘ٚ ٟو٢ٰ ٢ٟ ثٞ ا٤ٛٔش ٩اٛغست ه٬ٜ اٛششٯس٦ ٛشع٦٠ ئ١ أصاساس 

 .٢ٟ الإهذاداد ٛ٘ٚ ٣٪م ٢ٟ اٛشع٪ٟبد اٛز٪ػٰس٦ٰ

ٯغ٠ر ٖٛ أٟش الاسرجبؽ اٛزشوجٮ ثا٣شبء أسرجبؽ ٢ٟ هشع اٛششائر اٛخبص ثٖ ئ٬ٛ ٟ٪ٓن ٩ٯت أ٩ ٟغز٤ذ أ٩ ه٤٪ا١ :أ٩اٟش الاسرجبؿبد

اٛجشٯذ ئٛ٘زش٣٩ٮ ُٮ ز٢ٰ ٯغ٠ر ٖٛ أٟش ئخشاء ثز٪خ٦ٰ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ لأداء ئخشاء ٟسذد ه٤ذ٣ب ر٤ٔش ه٬ٜ ٗبئ٢ ٟسذد أ٩ رؼن ا٠ٛب٩ط 

 .ه٦ٰٜ

 
 ر٤٠سٖ ٟد٠٪هخ ا٤ٛض ؿشّ هذٯذح لإػبُخ أ٣٪ام ٟخز٦ِٜ ٢ٟ ا٤ٛض ئ٬ٛ اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ اٛخبص ثٖ: أ٩اٟش ا٤ٛض

 
ًٔب ئ١ ا٤ٛٔش ه٬ٜ : أ٩اٟش اٛشٟ٪ص  ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٟوبدٛخ ٜٛجذء ُٮ ئ٣شبء ٟوبدٛخ ٟو٦٤ٰ أ٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛغ٨ٞ لإدساج ٟوبد٦ٛ ٟسذد ٟغج

 أٟش سٟض ع٪ٍ ٯِزر ٟشثن ز٪اس اٛشٟض

 

 ثب٤ٛٔش ه٬ٜ صس ُٰذٯ٪ أ٩ ط٪د ِٛزر ٟشثن ز٪اس لاخزٰبس ا٠َٜٛ ا٤٠ٛبعت أ٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛغ٨ٞ ا٤٠ٛغذٙ رسذ ٗٚ ٝ ّ:أ٩اٟش اٛ٪عبئؾ

 أٟش ٛشؤٯخ ا٠ٛضٯذ ٢ٟ اٛخٰبساد

 رج٪ٯجخ هشع:3-3اٛذسط

ئ١ ا٠ٛد٠٪هخ الأ٬ٛ٩ ُٮ رج٪ٯجخ هشع رزٰر ْٛ رٔذٯٞ اٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ اٛخبص ثٖ ثـشّ : أ٩اٟش ؿشّ هشع اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٦ٰ٠

 .ٟخزِٜخ

 .رغ٠ر ْٛ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ ثوشع اٛششٯسخ اٛشئٰغٰخ أ٩ ا٤ٛششح اٛشئٰغٰخ أ٩ ا٠ٛلازلبد اٛشئٰغٰخ: أ٩اٟش ؿشّ اٛوشع اٛشئٰغٰخ

رزٰر ٖٛ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ اٛزس٘ٞ ثو٤بطش ئؿبس ثب٩سث٪ٯ٤ذ اٛخبص ثٖ زٰث رل٨ش اٛو٤بطش اٛزٮ ٯ٪خذ ثدب٣ج٨ب هلا٦ٟ أٟب :أ٩اٟش الإك٨بس 

 اٛو٤بطش اٛزٮ لا ر٪خذ ثدب٣ج٨ب هلا٦ٟ ُز٘٪١ ٟخ٦ِٰ

رظٌٰش أ٩ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ازز٪اء ػ٢٠ ا٤ٛبُزح ٢ٟ أخٚ /اٛزظٌٰش ِٛزر ٟشثن ز٪اس ر٘جٰش/ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ه٬ٜ أٟش اٛز٘جٰش:ساٛزظٌٮ\أ٩اٟش اٛز٘جٰش

 .ازز٪اء اٛششٯسخ اٛسبٰٛخ ػ٢٠ اٛشبشخ
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 .رزٰر ْٛ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ اخزٰبس ٟد٠٪هخ الأٛ٪ا١ ٜٛوشع اٛزٔذٯ٠ٮ اٛخبص ثٖ:رذسج سٟبد٭/أ٩اٟش اٜٛ٪١

أ٩ رٌٰٰش ,(ٟثٚ شلاٙ ٰٟب٥)أ٩ رزبٛٮ ٗٚ ا٤ٛ٪اُز ,(ٟثٚ ٟد٠٪هخ ٢ٟ اٛٔشٰٟذ) ٯ٤٘٠ٖ ئ٣شبء ٣بُزح خذٯذ٥ أ٩ رشرٰت ٗٚ ا٤ٛ٪اُز:أ٩اٟش ٣بُز٥

 .ِٰٰٗخ رٔغٰٞ اٛشبشخ ثبعزخذاٝ أٟش رسشٯٖ الا٣ٔغبٝ أ٩ اٛزجذٯٚ ث٢ٰ ئؿبساد ثب٩سث٪ٯ٤ذ

٩زذاد ا٠ٛبٗش٩ ٧ٮ )ٯِزر ٧زا الأٟش ٟشثن ز٪اس ٩زذاد ا٠ٛبٗش٩ زٰث ٯ٤٘٠ٖ ئ٣شبء ٩رسشٯش ٩ ئداسح ٩زذاد ا٠ٛبٗش٩ :أ٩اٟش ٩زذاد ا٠ٛبٗش

 (.ثشاٟح طٌٰش٥ رسز٪٭ ه٬ٜ رغٜغٚ ٢ٟ الاخشاءاد ٧٩ٮ خبسج ٣ـبّ ٧زا اٛجش٣بٟح اٛزو٠ٰٜٮ

 رج٪ٯجخ رظ٠ٰٞ:3-4اٛذسط

  أٟش ئهذاد اٛظِس٦ ثسذ رار٦ ٯِزر ٟشثن ز٪اس ٟن خٰبساد ٛزٌٰٰش زدٞ اٛششائر ٩ اردب٨٧ب١ ئ:أ٩اٟش ئهذاد اٛظِس٦

 اٛدضء اٛشئٰغٮ ٢ٟ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ ٧٪ ٟوشع ٛلأ٣غبّ ٓٞ ثبٛزأشٰش ه٬ٜ ط٪سح طٌٰش٥ لأ٭ ٣غْ ٛزـج٦ٰٔ أ٩ اعزخذٝ ١ ئ:أ٩اٟش ا٤ٛغْ

 .ٛزٌٰٰش ا٤ُٛغْ ا٠ٛج٤ٰخ ُٮ ا٠ٛوشع(اٛزٮ ٯ٪خذ هلاٟخ ه٨ٰٜب ُٮ اٛظ٪سح)الأع٨ٞ اِٛشدٯخ 

ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ه٬ٜ أٟش أ٠٣بؽ اٛخِٰٜخ لاخزٰبس خ٦ِٰٜ ٟو٦٤ٰ ٜٛششٯس٦ اٛسب٦ٰٛ ا٩ ٯ٤٘٠ٖ اخزٰبس ئخِبء سع٪ٟبد اٛخِٰٜخ :أ٩اٟش اٛخِٰٜخ

 .ٜٛششٯسخ اٛسبٰٛخ ٯِزر صس اٛخٰبس ٟشثن ز٪اس ر٤غْٰ اٛخِٰٜخ

 رج٪ٯجخ الا٣زٔبلاد:3-5اٛذسط

ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٧زا الأٟش ٠ٛوبٯ٤خ الا٣زٔبلاد ُٮ اٛششٯسخ اٛسبٰٛخ ٩ئ١ ٛٞ ر٢٘ اٛششٯسخ اٛسبٰٛخ رسز٪٭ ه٬ٜ أ٭ ا٣زٔبلاد :أٟش ا٠ٛوبٯ٤خ

 .ٟـج٦ٔ ٯ٘٪١ ٧زا الأٟش ًٰش ٟزبذ

٩ه٬ٜ ٣س٪ ٠ٟبثٚ ٠ٛوشع ا٤ٛغْ ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ا٣زٔبٙ ٟو٢ٰ ٛزـج٦ٰٔ أ٩ اعزخذٝ الأع٨ٞ ا٠ِٛشدح ٜٛز٤ٔٚ ُٮ ا٠ٛوشع :ٟوشع الا٣زٔبلاد

 .أ٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ع٨ٞ ا٠ٛضٯذ ٛز٪عٰن ا٠ٛوشع

 .رزٰر ْٛ ا٠ٛد٠٪هخ الأخٰشح اٛزس٘ٞ ثز٪ٰٓذ ٗٚ ا٣زٔبٙ ثبلإػب٦ُ ئ٬ٛ ِٰٰٗخ رِوٰٚ ٗٚ ا٣زٔبٙ:أ٩اٟش اٛز٪ٰٓذ

 ٣لشح هب٦ٟ ه٬ٜ اٛزج٪ٯجبد اٛدضء اٛثب٣ٮ:4اٛٔغٞ

 :ُٮ ٧زا اٛٔغٞ ع٪ّ رزوٜٞ ه٢

 ر٪ٰٓذ,زشٗخ ٟخظظ٦, ٟوشع اٛسشٗبد , ٟوبٯ٦٤ :ا٠ٛد٠٪هبد ُٮ رج٪ٯج٦ زشٗبد. 

 أخ٨ضح هشع,ئهذاد,ثذء هشع اٛششائر:ا٠ٛد٠٪هبد ُٮ رج٪ٯج٦ هشع اٛششائر. 

 ٟٔبس٣خ,رؤٰٜبد,اٌٜٛخ,رذْٰٓ:ا٠ٛد٠٪هبد ُٮ رج٪ٯجخ ٟشاخو٦. 

  سعٞ,ط٪سح,ث٠ب ُٮ رٖٛ خذ٩ٙ,اٛزج٪ٯجبد الا٣غٰب٦ٰٓ ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ,SmartArt, ُٰذٯ٪ , ٟوبدٛخ ,ٟخـؾ

 .رج٪ٯجبد ؿشّ اٛوشع اٛشئٰغٰخ,اٛظ٪د,أد٩اد,

 رج٪ٯجخ ا٠ٛـ٪س 

 رج٪ٯخ زشٗبد:ا-4

 اٟش ا٠ٛوبٯ٤خ

ٯ٘٪١ ٧زا الاٟش ًٰش , أ١ ر٢٘ اٛششٯسخ اٛسبٰٛخ رسز٪٫ ه٬ٜ أ٭ زشٗبد. ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٧زا الاٟش ٠ٛوبٯ٤خ ا٠ٛسشٗبد ُٮ اٛششٯسخ اٛزبٰٛخ

 .ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش أٯؼب ه٬ٜ اٛغ٨ٞ ا٤٠ٛغذٙ  ٛزشٌٰٚ ا٩ ئٯٔبٍ رشٌٰٚ ا٠ٛوبٯ٤خ اٛزٜٔبئٰخ, ٟزبذ

 ٟوشع ا٠ٛسشٗبد

ا٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش , ا٩ اعزخذاٝ الأع٨ٞ ا٠ِٛشدح ٜٛز٤ٔٚ ُٮ ا٠ٛوشع, ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ه٬ٜ زشٗخ ٟو٤ٰخ ٛزـج٨ٰٔب, ه٬ٜ ٣س٪ ٠ٟبثٚ ٠ٛوشع ا٣زٔبلاد

ٯظجر أٟش خٰبساد اٛزأثٰشاد ٟزبزب ثسٰث ٯ٤٘٠ٖ رخظٰض اٛسشٗخ , ٟب ا١ ٯزٞ رـجْٰ زشٗخ ٟو٤ٰخ. ه٬ٜ ع٨ٞ ا٠ٛضٯذ ٛز٪عٰن ا٠ٛوشع

 .اٛخبطخ ثٖ
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 أ٩اٟش اٛسشٗخ ا٠ٛخظظخ

٩رزٰر ٖٛ اٛخٰبساد الأخش٫ ُزر خضء , لاخزٰبس زشٗخ ٟو٤ٰخ ٩رخظٰض ٗٚ ٢ٟ رأثٰشار٨ب ٩ٟغبس٧ب" ئػبُخ زشٗخ" ٯ٤٘٠ٖ اعزخذاٝ ٓبئ٠خ

 .٣٩غخ ٟد٠٪هخ ٢ٟ خٰبساد اٛسشٗخ ٢ٟ ٗبئ٢ ا٬ٛ اخش, ٩رسذٯذ ٟشٌٚ اٛسشٗخ, اٛسشٗخ

 أ٩اٟش اٛز٪ٰٓذ

 .رزٰر ٖٛ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ رخظٰض ر٪ٰٓذ ٗٚ زشٗخ ٩رشرٰت اٛسشٗبد ُٮ ٗٚ ششٯسخ

 رج٪ٯخ هشع اٛششائر:4-2

 أ٩اٟش ثذء هشع اٛششائر

 اعزخذاٝ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ ٛجذء هشع ششائر ا٩ ا٣شبء هشع اٛششائر ٟخظض

 أ٩اٟش الاهذاد

 .٩اٛزس٘ٞ ثخٰبساد أخش٫, ٩رسذٯذ أ٩ٓبد اٛز٠شٯ٢, ٩رغدٰٚ هشع اٛششائر اٛخبص ثٖ, ٯ٤٘٠ٖ ئخِبء اٛششائر

 أ٩اٟش أخ٨ضح اٛوشع

ا٩ ا١ ٤ٗذ عزٔ٪ٝ ث٪طٚ اٛسبع٪ة اٛخبص ثٖ ثد٨بص هشع , ٧ز٥ الأ٩اٟش ِٰٟذح رسذٯذا ارا ٗب١ ٛذٯٖ ٩ازذ ا٩ اٗثش ٢ٟ أخ٨ضح اٛوشع

 .ػ٪ئٮ

 رج٪ٯجخ ٟشاخوخ:4-3

 أ٩اٟش اٛزذْٰٓ

 .٩اٛجسث ه٢ ا٠ٛ٪اػٰن, ٩اعزخذاٝ ٓبٟ٪ط ا٠ٛشادُبد, عزدذ ٤٧ب أ٩اٟش ٜٛزذْٰٓ الإٟلائٮ

  أ٩اٟش اٌٜٛخ

 .٩رو٢ٰٰ خٰبساد اٌٜٛخ. ٩اخزٰبس اٌٜٛخ خبطخ ثٖ, ٯ٤٘٠ٖ ٤٧ب رشخ٠خ ا٠ٜ٘ٛبد

 أ٩اٟش اٛزؤٰٜبد

 ر٤٠سٖ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ أ٩اٟش لإػبُخ ٩رسشٯش ٩ززٍ اٛزؤٰٜبد ٩اٛز٤ٔٚ ٨ُٰب

 

 أ٩اٟش ا٠ٛٔبس٣خ

 ر٤٠سٖ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ أد٩اد ٠ٛٔبس٣خ اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ ٩ئداسح اٛزٌٰٰشاد ٩ا٨٣بء 

 ٩ٯ٤٘٠ٖ أٯؼب رشٌٰٚ ا٩ ئٯٔبٍ رشٌٰٚ خضء ا٠ٛشاخوخ, ا٠ٛشاخوخ

 

 

 اٛدضء الأ٩ٙ, اٛزج٪ٯجبد الا٣غٰبٰٓخ:4-4

 رج٪ٯج٦ ا٠ٛـ٪س
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ث٠ب ُٮ رٖٛ , رٔذٝ ٧ز٥ اٛزج٪ٯجخ خٰبساد ثشٟدٰخ ٟزٔذٟخ, ا١ اٛزج٪ٯت اٛ٪زٰذح اٛزٮ ر٘٪١ ًٰش ِٟوٜخ ثبٛش٘ٚ الاُزشاػٮ ٧ٮ رج٪ٯج٦ ا٠ٛـ٪س

ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش , خٰبساد..اثذا ه٢ ؿشٯْ ا٤ٛٔش َٟٜ, ٢ٟ٩ اخٚ رِو٦ٰٜ,٩XMLخظبئض ٩ثٰٔخ, ٩٩كبئَ ئػبُٰخ, خٰبساد ٩زذاد ا٠ٛبٗش٩

 ثٞ ٓٞ ث٪ػن هلاٟخ ثدب٣ت ا٠ٛـ٪س ٩ا٣ٔش ه٬ٜ ٟ٪اُْ, ه٬ٜ ُئخ رخظٰض اٛششٯؾ ه٬ٜ ا٢ٰ٠ٰٛ

 

 

 أد٩اد اٛشعٞ

ه٤ذ اخزٰبس ٟشثن ٣ض ا٩ 

عزش٫ ,Art wordش٘ٚ

 ر٤غْٰ_رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛشعٞ

 

 أد٩اد اٛدذ٩ٙ

 ه٤ذ اخزٰبس خذ٩ٙ ٟو٢ٰ عزش٫ رج٪ٯت ر٢ٰ ا٣غٰبّ ٯز٢ٰ لأد٩اد اٛدذ٩ٙ رظ٠ٰٞ ٩رخـٰؾ

 أد٩اد اٛظ٪سح

 .ر٤٠سٖ ٧ز٥ اٛزج٪ٯج٦ أد٩اد لإػبُخ رأثٰشاد ا٬ٛ اٛظ٪سح اٛخبطخ ثٖ ٩رسذٯذ ٠٣ؾ ٟو٢ٰ ٨ٛب ٩آزظبط٨ب ٩رٌٰٰش زد٨٠ب ٩اٗثش ٢ٟ رٖٛ

 Smart artأد٩اد 

ٯ٤٘٠ٖ أٯؼب ئهبدح رو٢ٰٰ اٛشعٞ ا٩ رس٪ٯ٦ٜ ثبعزخذاٝ ٧ز٥ . ا٩ رٌٰٰش ا٠٤ٛؾ, ا٩ رٌٰٰش اٛزخـٰؾ, رغ٠ر  ْٛ رج٪ٯجخ رظ٠ٰٞ ثزوذٯٚ الأش٘بٙ

 اٛزج٪ٯجخ

 اٛدضءاٛثب٬٣,اٛزج٪ثٰبد الا٣غٰبٰٓخ:4-5

 أد٩اد ا٠ٛخــبد

اخزٰبس ٣٪م ٠٣٩ؾ ا٠ٛخـؾ ثبلإػبُخ ا٬ٛ , رظ٠ٰٞ, رغ٠ر ْٛ اٛزج٪ٯجخ الأ٬ٛ٩, عٰزبذ ثلاثخ رج٪ٯجبد, ه٤ذٟب رٔ٪ٝ ثبخزٰبس ٟخـؾ ٟو٢ٰ

 اٛجٰب٣بد

 أد٩اد ا٠ٛوبدٛخ

ر٤٠سٖ رظ٠ٰٞ أد٩اد ٛزسشٯش  (رزٗش ا٦٣ ثبٟ٘ب٣ٖ ئػبُخ ٟوبدلاد ٢ٟ رج٪ٯجخ ادساج )ٯل٨ش ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ ٟسشس ٟوبدلاد ٓ٪٫

 ا٠ٛوبدلاد اٛخبطخ ثٖ

 أد٩اد اِٰٛذٯ٪

اٛزج٪ٯجخ الأ٬ٛ٩ ٧ٮ ,ٯ٢٘٠ اٛ٪ط٪ٙ ا٠٨ٰٛب ه٤ذ اخزٰبس َٟٜ ُٰذٯ٪ ٟو٢ٰ, ٯل٨ش ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ رج٪ٯجز٢ٰ خذٯذر٢ٰ لأد٩اد اِٰٛذٯ٪

 .ر٤غْٰ ٩ اٛزج٪ٯج٦ اٛثب٣ٰخ ٧ٮ رشٌٰٚ

 أد٩اد اٛظ٪د
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 ٠٧٩ب ٯس٠لا١ ٣ِظ الاعٞ ٠٨ٛ٩ب رخـٰؾ ٟشبث٦ 2010ٯ٪خذ أٯؼب رج٪ٯجز٢ٰ خذٯذر٢ٰ لاد٩اد اٛظ٪د ٩اٛظ٪سح ُٮ ثش٣بٟح ثب٩س ث٪ٯ٤ذ 

 .ٛزج٪ٯجز٬ أد٩اد اِٰٛذٯ٪

 

 

 

 

 

 رج٪ٯجبد اٛششٯسخ اٛشئٰغٰخ ٩ا٤ٛششاد ٩ا٠ٛلازلبد اٛشئٰغٰخ

٢ٟ اخٚ هشع , ٢٘ٛ ٢ٟ ا٠ٰٛذ ٨ُٞ ِٰٰٗخ ه٨ٜ٠ب ُٮ زبٙ ٩اخ٨ذ هشع رٔذٯ٠ٮ ٯغزخذ٨ٟب, روذ ؿشّ اٛوشع اٛشئٰغٰخ ٟ٪ػ٪هب ٟزٔذٟب

 .ٟد٠٪هخ ٢ٟ ؿشّ اٛوشع اٛشئٰغٰخ اخزش اٟش اٛوشع اٛشئٰغٮ ا٤٠ٛبعت ٢ٟ رج٪ٯج٦ هشع

 

 ا٣شبء اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ:5اٛٔغٞ 

 :ُٮ ٧زا اٛٔغٞ ع٪ٍ ٣زوٜٞ ِٰٰٗخ

 ا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ُبسى 

 ا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ٢ٟ اٛٔ٪اٛت ا٠ٛسٰٜخ ا٩ ٓ٪اٛت هجش الا٣زش٣ذ ا٩ ا٤ٛغْ ا٩ ا٠ِٜٛبد ا٠ٛ٪خ٪دح 

 هشع ٠٣برج اٛٔ٪اٛت ُٮ ثش٣بٟح ثب٩س ث٪ٯ٤ذ 

 اٛ٪ط٪ٙ ا٬ٛ اٛٔ٪اٛت الأخٰشح 

 سعٞ ٟشثوبد ا٤ٛض 

 ئػبُخ ٩رسشٯش ٣ض ُٮ ٟشثوبد ا٤ٛض ٨ٜٔ٣٩ب ٩زز٨ُب ٩رذ٩ٯش٧ب ٩ر٤غ٨ٰٔب 

 اعزخذاٝ أد٩اد الاخزٰبس 

 ْاٛٔض ٩ا٤ٛغخ ٩اٜٛظ 

  اعزخذاٝ زبُلخoffice 

 عست ٩اُلاد ا٤ٛض 

 اعزخذاٝ اٛزشاخن ه٢ اخش اخشاء ٩ر٘شاس 

 ٙاعزخذاٝ اٛجسث ٩الاعزجذا 

 رـجْٰ ربثٰشاد ه٬ٜ ا٤ٛض 

 رٌٰٰش زبٛخ ازشٍ ا٤ٛض 

 رٌٰٰش ٠٣ؾ ٩زدٞ ٩ٛ٪١ اٛخؾ 

 ٍرٌٰٰش رجبهذ الازش 

 ْٰئصاٛخ اٛز٤غ 

 رٌٰٰش اردب٥ ا٤ٛض ٩ا٠ٛسبراح اٛو٠٪دٯخ 

 ٟسبراح ٩ػجؾ ا٤ٛض ٩رسذٯذ ا٠ٛغبُخ اٛجبدئخ 

 ا٣شبء ٓبئ٠خ روذاد ٣ٔـٮ ا٩ س٠ٓٮ 
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 ر٤غْٰ ا٤ٛض ُٮ أه٠ذح 

 ْٰاعزخذاٝ ٣غخ اٛز٤غ 

 اعزخذاٝ ٟشثوبد ز٪اس اٛخؾ ٩اِٛٔشح  ٩رأثٰشاد ا٤ٛض 

 

 

 

 

 

 

 

 اعزخذاٝ اٛٔ٪اٛت:5-1

 ا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ُبسى

٢ٟ٩ اخٚ ا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ُبسى أخش ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ , ٯٔ٪ٝ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ رٜٔبئٰب ثا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ُبسى ه٤ذٟب ٣ٔ٪ٝ ثِزس٦ 

 خذٯذ---َٟٜ

 ا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ٢ٟ اٛٔ٪اٛت ا٠ٛسٰٜخ

  اٛٔبٛت٫خذٯذ ثٞ ا٣ٔش هٚ---٢ٟ اخٚ ا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ٢ٟ اٛٔ٪اٛت ا٠ٛخض٣خ ه٬ٜ اٛسبع٪ة اٛخبص ثٖ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ

 ا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ٢ٟ اٛٔ٪اٛت هجش الا٣زش٣ذ

خذٯذ ٩ا٣ٔش ه٬ٜ ازذ —٩ٜٛجذء ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ,  ا٠ٛئبد ٢ٟ اٛٔ٪اٛت هجش الا٣زش٣ذ اٛزٮ ٯ٤٘٠ٖ اعزخذا٨ٟب office.comٯزؼ٢٠

 office.comاِٛئبد ا٤٠ٛذسخخ رسذ ٓ٪اٛت 

 ا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ٢ٟ ا٤ٛغْ

ٓٞ ثبخزٰبس , عزش٫ ٓبئ٠خ ٢ٟ ٣غْ اٛوشع, ارا ٠ٓذ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٧زا اٛو٤ظش , عزش٫ أٯؼب ُئخ ٣غْ ُٮ ٤ٟـٔخ خذٯذ ٢ٟ ٓبئ٠خ َٟٜ

 .ازذ٧ب ٩ا٤ٛٔش ه٬ٜ ا٣شبء

 اعزخذاٝ ٠٣برج اٛٔ٪اٛت ُٮ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ

ارا ٠ٓذ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٧زا اٛو٤ظش عزش٫ ٓبئ٠خ ٢ٟ ٠٣برج اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ ٩ٯ٢٘٠ اعزخذاٝ ٧ز٥ ا٠٤ٛبرج ٗٔبٛت ا٩ لإهـبئٖ أُ٘بس ز٪ٙ 

 .اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ اٛخبطخ ثٖ

 ا٣شبء هشع رٔذٯ٠ٮ ٢ٟ ا٠ِٜٛبد ا٠ٛ٪خ٪دح

 .ُٮ ٤ٟـٔخ خذٯذ ٢ٟ ٓبئ٠خ َٟٜ" خذٯذ ٢ٟ ٟغز٤ذ ٟ٪خ٪د "٩ٜٛجذء اخزش خٰبس . ٯ٤٘٠ٖ ا١ رخزبس اعزخذاٝ ا٠ِٜٛبد ا٠ٛ٪خ٪دح ٗٔبٛت
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 اٛ٪ط٪ٙ ا٬ٛ اٛٔ٪اٛت الأخٰشح

 ٢ٟ اخٚ هشع اٛٔ٪اٛت اٛزٮ اعزخذٟز٨ب ٟإخشا ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛٔ٪اٛت الأخٰشح ُٮ ٤ٟـٔخ خذٯذ ٢ٟ ٓبئ٠خ َٟٜ

 ٓٞ  ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٓبٛت ٟو٢ٰ ٩ا٣ٔش ه٬ٜ ا٣شبء, ٧زا عٰل٨ش ٖٛ ط٪س ٟظٌشح ٜٛٔ٪اٛت اٛزٮ اعزخذٟز٨ب ٟإخشا

 

 اٛو٠ٚ ه٬ٜ ٟشثوبد ا٤ٛض:5-2

 سعٞ ٟشثن ٣ض

رسز٪٫ ٧ز٥ اٛششٯسخ ه٬ٜ عجٰٚ ,رش٠ٚ اٛوذٯذ ٢ٟ اٛششائر اٛزٮ ٯزٞ ا٣شبء٧ب ٢ٟ رخـٰـبد ثب٩سث٪ٯ٤ذ الاُزشاػٰخ ه٬ٜ ٟشثوبد ٣ض 

 .ا٠ٛثبٙ ه٬ٜ ٟشثوٮ ٣ض ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ه٨ٰٜب ٩اٛـجبهخ ٨ُٰب

 رسشٯش ا٤ٛض

 ٛزسشٯش ا٤ٛض داخٚ ٟشثن ٣ض ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ا٤ٛض

 ئهبدح اٛزس٘ٞ ثسدٞ ٟشثن  ا٤ٛض  ا٩ ٣ٜٔخ ا٩ ززُخ

ٯ٤٘٠ٖ ثوذ٧ب ا٤ٛٔش ه٬ٜ أ٭ ٢ٟ أد٩اد , ٯدت هٰٜٖ أ٩لا ا٤ٛٔش ه٬ٜ ا٤ٛض ٛدوٚ زذ٩د ٟشثن ا٤ٛض ٟشئٰخ, ارا اسدد رٌٰٰش ٟشثن ٣ض ٟو٢ٰ

 اٛزس٘ٞ اٛجٰؼبء ٩عسج٨ب لإهبدح اٛزس٘ٞ ثسدٞ ا٠ٛشثن

 رذ٩ٯش ٟشثن ا٤ٛض

 ٢ٟ اخٚ رذ٩ٯش ٟشثن ٣ض ٟو٢ٰ ا٣ٔش ٩اعست أداح اٛزس٘ٞ اٛخؼشاء

 

 ر٤غْٰ ٟشثن ا٤ٛض

٩ٯزؼ٢٠ ثش٣بٟح ثب٩سث٪ٯ٤ذ هذدا , ر٤غْٰ ٛزوذٯٚ ٟشثن ا٤ٛض اٛخبص ثٖ- ٯ٤٘٠ٖ اعزخذاٝ رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛشعٞ, ه٤ذ اخزٰبس ٟشثن ا٤ٛض

 ٢ٟ الأ٠٣بؽ

٩ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ازذ اٛظ٪س اٛ٘جٰشح ُٮ ٟد٠٪هخ ٢ٟ أ٠٣بؽ الاش٘بٙ ا٩ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ع٨ٞ ا٠ٛضٯذ ٩الاخزٰبس ٢ٟ  ,  ا٤٠ٛغٔخ ٟغجٔب

 .ا٠ٛوشع

 ر٤غْٰ ٟشثن ا٤ٛض ا٠ٛزٔذٝ
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٧زا عِٰزر ا٤٠ٛـٔخ ا٤٠ٛبعجخ ,  ر٤غْٰ–ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ أ٭ ٢ٟ اصساس اٛخٰبس ُٮ رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛشعٞ , ٜٛسظ٪ٙ ه٬ٜ خٰبساد اٗثش رٔذٟب

 ٢ٟ ٟشثن ز٪اس ر٤غْٰ ش٘ٚ

 أد٩اد اٛزسشٯش الأعبعٰخ:5-3

ع٪ٍ ٣زوٜٞ ثوغ أد٩اد اٛزسشٯش الأعبعٰخ ُٮ ثش٣بٟح ثب٩س ث٪ٯ٤ذ  ٩عزش٠ٚ ٟ٪اػٰن اٛٔض ٩ا٤ٛغخ ٩اٜٛظْ ٩اٛسبُلخ ٩أد٩اد 

 .الاخزٰبس ٩اٛزشاخن ه٢ اخش اخشاء ٩اٛغست ٩الاُلاد ٩اٛسث ٩الاعزجذاٙ

 اعزخذاٝ أد٩اد الاخزٰبس

 (ٟثٚ ٟشثن ٣ض ا٩ ش٘ٚ ا٩ ط٪سح )٩ٯ٤٘٠ٖ ا٤ٛٔش ه٬ٜ ٗبئ٢ ٟو٢ٰ, ا١ اٗثش ٨ٟبساد اٛزسشٯش أ٠٧ٰخ ٩اعبعٰخ ٧ٮ اخزٰبس ا٤ٛض ٩اٛ٘بئ٤بد

 لاخزٰبس٥ ثٞ روذٯ٦ٜ

 

 

 اعزخذاٝ اٛٔض ٩ا٤ٛغخ ٩اٜٛظْ

اٟب ٛظْ ا٤ٛض ُٰو٬٤ , ٩ٯإد٫ اٛٔض ٩ا٤ٛغخ ا٬ٛ ٩ػن ا٤ٛض ا٩ اٛ٘بئ٢ ُٮ اٛسبُلخ , ا١ اٛٔض ٩ا٤ٛغخ ٩اٜٛظْ ٧ٮ ٨ٟبساد أعبعٰخ

 .٩ػن رٖٛ ا٤ٛض ا٩ اٛ٘بئ٢ ُٮ ٟ٘ب١ اخش

 officeاعزخذاٝ زبُلخ

٩ٯ٤٘٠ٖ هبدح رخضٯ٢ ٗبئ٢ ٩ازذ ُٮ , اٛ٘بئ٤بد اٛزٮ رزٞ ٓظ٨ب ا٩ ٣غخ٨ب ا٬ٛ ا١ ٯزٞ ٛظ٨ٔب/اٛسبُلخ هجبسح ه٢ ٟ٘ب١ ٯزٞ ٦ُٰ رخضٯ٢ ا٤ٛض

 . ه٤ظش ُٮ ا٠ٛشح اٛ٪ازذح ٩ٛظ٨ٔب ه٤ذ اٛسبخخ24ٯ٤٘٠ٖ زِق زز٬,٢٘ٛoffice ارا ُزسذ زبُلخ, اٛسبُلخ ُٮ ٗٚ ٟشح

 عست ٩اُلاد ا٤ٛض

ٓٞ ثجغبؿخ ثبخزٰبس ا٤ٛض ٩اعز٠ش ُٮ اٛؼٌؾ ه٬ٜ صس ا٠ٛب٩ط الاٯغش ٩ا٣ٔٚ ا٠ٛإشش ا٬ٛ ا٠ٛ٘ب١ اٛز٭ رشٯذ ٦ُٰ ا٤ٛض ثٞ ارشٕ صس 

 .ا٠ٛب٩ط

 اعزخذاٝ اٛزشاخن ه٢ اخش اخشاء ٩ر٘شاس اخش اخشاء

 عزدذ أ٩اٟش اٛزشاخن ه٢ اخش اخشاء ٩ر٘شاس اخشاء ُٮ ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن 

 اعزخذاٝ اٛجسث ٩الاعزجذاٙ

  ٜٛجسثctrl+fٯ٤٘٠ٖ ئٯدبد ٗلا الاٟشٯ٢ ُٮ ٟد٠٪هخ رسشٯش ٢ٟ رج٪ٯجخ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ ا٩ اعزخذاٝ اخزظبس

Ctrl+hٙٛلاعزجذا. 

 اٛدضء الأ٩ٙ, ر٤غْٰ ا٤ٛض:5-4

 رـجْٰ رأثٰشاد ا٤ٛض

 ٯز٪عؾ اٛخؾ, كٚ ا٤ٛض,  رغـٰش, ٟبئٚ,ًبْٟ: ٯزؼ٢٠ اٛجش٣بٟح خ٠ظ رأثٰشاد أعبعٰخ ٯ٤٘٠ٖ رـج٨ٰٔب

 رٌٰٰش زبٛخ الازشٍ

ا٩ ٓٞ ث٪ػن ا٠ٛإشش , ٩ٜٛجذء ٓٞ ثبخزٰبس ٟشثن ٣ض ا٩ خضء ٢ٟ ٣ض. ٯٔذٝ اٛجش٣بٟح أٯؼب ؿشٯٔخ ع٨ٜخ ٩عشٯوخ ٛزٌٰٰش زبٛخ الازشٍ

 .ثٞ ا٣ٔش ه٬ٜ صس رٌٰٰش زبٛخ الازشٍ ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ ٩اخزش زبٛخ الازشٍ اٛزٮ رشٯذ رـج٨ٰٔب. داخٚ ٠ٜٗخ ٟو٤ٰخ
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 رٌٰٰش ٠٣ؾ ٩زدٞ ٩ٛ٪١ اٛخؾ

ا٩ ٓٞ ثـجبهخ اعٞ اٛخؾ ُٮ ٟشثن ٣ض , ٛزٌٰٰش ٠٣ؾ اٛخؾ اخزش خؾ ٢ٟ اٛٔبئ٠خ ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ ا٩ ششٯؾ الأد٩اد ا٠ٛظٌش

 .اٛسٔٚ

 رٌٰٰش رجبهذ الازشٍ

 رش٠ٚ ٟد٠٪هخ خؾ ُٮ رج٪ٯجخ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ أٟش ػجؾ رجبهذ الأزشٍ ٧زا ٢ٟ شب١ ا١ ٯزٌٰش اٛزجبهذ ث٢ٰ ازشٍ ا٠ٜ٘ٛخ

ا٩ ٓٞ ث٪ػن ا٠ٛإشش داخٚ ٠ٜٗخ ٟو٦٤ٰ ثٞ ا٣ٔش ه٬ٜ اٟش رجبهذ الازشٍ ُٮ رج٪ٯج٦ , ٩ٜٛجذء ٓٞ ثبخزٰبس ٟشثن ٣ض ا٩ خضء ٢ٟ ٣ض

 اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ ٩اخزش ٣٪م  رجبهذ ٟو٢ٰ

 

 

 ٟغر اٛز٤غْٰ

 ٢ٟ اخٚ ٟغر اٛز٤غْٰ ٢ٟ ا٤ٛض ٩اهبدر٦ ا٬ٛ ٟ٪ػو٦ الاُزشاػٮ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ صس ٟغر اٛز٤غْٰ ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ 

 

  اٛثب٣ٮءاٛدض, ر٤غْٰ ا٤ٛض: 5-5

 رٌٰٰش اردب٥ ا٤ٛض

٢ٟ اخٚ رٌٰٰش اردب٥ ا٤ٛض ٓٞ ثبخزٰبس ٟشثن ٣ض ا٩ ٓٞ ث٪ػن ا٠ٛإشش داخٚ ٟشثن ٣ض ٟو٢ٰ ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ صس اردب٥ ا٤ٛض ُٮ رج٪ٯج٦ 

 اٛظِس٦ اٛشئٰغٰخ ٩اخزش اردب٧ب ٟو٤ٰب

 ٟسبراح ٩ػجؾ ا٤ٛض

 ثٞ اخزش ازذ أ٩اٟش ا٠ٛسبراح ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ, ٢ٟ اخٚ رٌٰٰش ٟسبراح ا٤ٛض ٓٞ ثبخزٰبس٥  ا٩ ا٤ٛٔش داخٚ ٟشثن ٣ض

 رسذٯذ ا٠ٛغبُخ اٛجبدئخ ٤ٜٛض

 ٢ٟ اخٚ رسذٯذ ا٠ٛغبُخ اٛجبدئخ ٤ٜٛض اعزخذٝ اٟش صٯبدح ا٠ٛغبُخ اٛجبدئخ ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِس٦ اٛشئٰغٰخ

 رسذٯذ ا٠ٛسبراح اٛو٠٪دٯخ

٢ٟ اخٚ رٌٰٰش ِٰٰٗخ ٟسبراح ا٤ٛض ُٮ ٟشثن ا٤ٛض ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٟشثن ا٤ٛض لاخزٰبس٥ ثٞ ا٣ٔش ه٬ٜ ٟسبراح ا٤ٛض ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ 

 ٩اخزش ٟسبراح ٟو٤ٰخ

 ا٣شبء ٓبئ٠خ روذاد ٣ٔـٮ ا٩ س٠ٓٮ

ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ صس روذاد ٣ٔـٮ ا٩ س٫ٔ٫٠ٓزج٪ٯجخ , ثٞ رـجْٰ ا٤ٛٔبؽ ا٩ الأسٓبٝ الاُزشاػٰخ, ٓٞ ثبخزٰبس ٟشثن ٣ض ا٩ خضء ٢ٟ ا٤ٛض

 .اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ

 أد٩اد ا٤ٛض ا٠ٛزٔذٟخ: 5-6

 ر٤غْٰ ا٤ٛض ُٮ ه٠ذح 
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اثذ ثبخزٰبس ا٤ٛض ا٩ ٟشثن ا٤ٛض اٛز٫ رشٯذ ر٤غ٦ٰٔ ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ صس أه٠ذح ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِس٦ اٛشئٰغٰخ ٩اخزش هذد الاه٠ذح اٛز٫ 

 .رشٯذ٥

 اعزخذاٝ ٣غخ اٛز٤غْٰ

٩ٜٛجذء ٓٞ ثبخزٰبس , ٩رـج٦ٰٔ ه٬ٜ ٗبئ٢ اخش (ٟثٚ ٣ض ا٩ زز٬ ششٯسخ ث٘ب٨ٜٟب)ٯغ٠ر ٖٛ ٣غخ اٛز٤غْٰ ث٤غخ اٛز٤غْٰ ٢ٟ ٗبئ٢ ٟو٢ٰ

 .ا٤ٛض ثبٛز٤غْٰ اٛز٫ رشٯذ ٣غخ٦ ثٞ ا٣ٔش ه٬ٜ صس ٣غخ اٛز٤غْٰ ُٮ رج٪ٯج٦ اٛظِس٦ ا٩ ُٮ ششٯؾ الأد٩اد ا٠ٛظٌش

 اعزخذاٝ ٟشثن ز٪اس اٛخؾ

٩ِٛزسخ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ صس خٰبس ُٮ ٟد٠٪هخ خؾ ٢ٟ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ ا٩ , ز٪اس اٛخؾ ٧٪ ا٠ٛسـخ اٛشبٟٜخ ٠ٛولٞ اهذاداد اٛخؾ 

 . ثبٛضس الأٯ٢٠ ه٬ٜ أ٭ ٣ض ٩ا٣ٔش ه٬ٜ خؾسٓٞ ثب٤ْٛ

 

 اعزخذاٝ ٟشثن ز٪اس اِٛٔشح

 ه٬ٜ صس خٰبس ُٮ ٟد٠٪هخ س٩ِٛزر ٧زا ا٠ٛشثن ٓٞ ثب٤ْٛ, ٟشثن ز٪اس اِٛٔشح ٧٪ ا٠ٛ٘ب١ اٛز٫ عزدذ ٦ُٰ خٰبساد ا٠ٛغبُخ اٛجبدئخ ٩اٛزجبهذ

 .ُٔشح ٢ٟ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ ا٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ ه٬ٜ أ٭ ٣ض  ٩ ا٣ٔش ه٬ٜ ُٔشح

 اعزخذاٝ ٟشثن ز٪اس ر٤غْٰ اٛزأثٰشاد ا٤ٛظٰخ

٢ٟ اخٚ ُزر ٧زا ا٠ٛشثن ٓٞ ثب٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ ه٬ٜ ا٫ ٣ض ٩ا٣ٔش ه٬ٜ ر٤غْٰ اٛزأثٰشاد ا٤ٛظٰخ ا٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ صس خٰبس ُٮ ٟد٠٪هخ 

 .ر٤غْٰ— ُٮ رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛش عword artٞا٠٣بؽ

 ؿجبهخ ٩هشع اٛوشع اٛزٔذٯ٬٠ اٛخبص ثٖ:6

 اعزخذاٝ اٛوشع اٛوبد٭ 

  اعزخذاٝ هشع ُبسص اٛششائر 

 اعزخذاٝ هشع طِسخ ا٠ٛلازلبد 

 اعزخذاٝ ؿشٯٔخ هشع اٛٔشاءح 

 اعزخذاٝ اٛز٘جٰش ٩اٛزظٌٰش 

 ٞرٌٰٰش ٣غْ اٛوشع اٛزٔذٯ 

 ٰٚئػبُخ ٩رسشٯش اٛشاط ٩اٛززٯ 

 رٌٰٰش اردب٥ اٛششٯسخ 

 اعزخذاٝ ٟشثن ز٪اس ئهذاد اٛظِسخ 

 ؿجبهخ اٛوشع اٛزٔذٟٮ  اٛخبص 

 اعزخذاٝ ازز٪اء ػ٢٠ ا٤ٛبُزح 

 ثذء هشع اٛششائر 

 اعزخذاٝ ا٠ٛوبٯ٤خ ٓجٚ اٛـجبهخ 

 رو٢ٰٰ خٰبساد اٛـجبهخ 

 اسعبٙ هشع ثبٛجشٯذ الإٛ٘زش٣٩ٮ 

 اٛز٤ٔٚ ُٮ هشع اٛششائر 

 اٛزجذٯٚ ا٬ٛ شبشخ ُبسًخ 

 اعزخذاٝ أد٩اد اٜٛٔٞ ٩ٜٓٞ اٛز٠ٰٰض 

 اٛزذْٰٓ الاٟلائٮ 
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 اعزخذاٝ اٛزخـٰـبد ٩ؿشّ اٛوشع:6-1

 اعزخذاٝ اٛوشع اٛوبد٭

ه٬ٜ اٛدب٣ت , ا٠ٛخـؾ اٛزِظٰٜٮ/ٯ٤٘٠ٖ ا١ رش٫ ُٮ اٛدب٣ت الأٯغش خضء اٛششائر, ٧٪ اٛوشع اٛز٫ اعزخذ٤ٟب٥ ٤ٟز اٛجذاٯخ ٩زز٬ الا١

 .ثبلإػبُخ ا٬ٛ ٤ٟـٔخ ٠ٜٛلازلبد, الأٯ٢٠ ٯ٤٘٠ٖ ا١ رش٫ اٛششٯسخ ا٠ٛخزبسح ُٮ اؿبس رسشٯش

 اعزخذاٝ هشع ُبسص اٛششائر

ٯ٤٘٠ٖ اخزٰبس , ثذلا ٢ٟ رسشٯش ٗٚ ششٯسخ ِٟشدح, ُبسص اٛششائر ٧ٮ ؿشٯٔخ خٰذح ٛزوذٯٚ اهذاد اٛششٯسخ ُٮ اٛوشع اٛزٔذٯ٬٠ اٛخبص ثٖ

 ٧زا اٛوشع ٢ٟ رج٪ٯج٦ هشع ٢ٟ رج٪ٯج٦ هشع ا٩ ٢ٟ ششٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد

 اعزخذاٝ هشع طِسخ ا٠ٛلازلبد

٩ٯل٨ش ٟسز٪٫ اٛششٯسخ ٩ أ٭ ٟلازلبد ر٠ذ , هشع طِسخ ا٠ٛلازلبد ٯل٨ش ٖٛ ش٘ٚ ٗٚ ششٯسخ ُٮ زبٙ ؿجبهز٨ب ٗظِسخ ٟلازلبد

 .اػبُز٨ب

 

 اعزخذاٝ ؿشٯٔخ هشع اٛٔشاءح

٧٩٪ ٯٔذٝ هشع شبشخ , ٯ٢٘٠ اعزخذاٝ اٛـشٯٔخ ٛزٔذٯٞ اٛوشع اٛزٔذٯ٬٠ اٛخبص ثٖ ئ٬ٛ خ٨٠٪س طٌٰش ا٩ زز٬ ٛزٔ٪ٝ ث٠شاخوز٦ ث٤ِغٖ

 .ٗبٟٚ ٜٛوشع اٛزٔذٯ٬٠ اٛخبص ثٖ ٟن ٩خ٪د أ٩اٟش ٰٜٜٓخ ُٮ ششٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد

 اٛزظٌٰش ٩الازز٪اء ػ٢٠ ا٤ٛبُزح/اعزخذاٝ اٛ٘جٰش

٩ازذ٫ . ٯ٤٘٠ٖ اعزخذاٝ أد٩اد اٛزس٘ٞ ثبٛز٘جٰش ا٩ اٛزظٌٰش اٛخبص ثٖ, ُٮ ؿشّ اٛوشع اٛوبد٭ ٩ُبسص اٛششائر ٩طِسخ ا٠ٛلازلبد

ا٩ ٓٞ , ؿشّ ٧ٮ اعزخذاٝ اٛششٯؾ ا٤٠ٛضْٛ ُٮ ششٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد ٓٞ ثغسجخ ا٬ٛ اٛ٪ساء ٩ا٬ٛ الاٟبٝ ٛضٯبدح ا٩ ا٣ٔبص اٛز٘جٰش ا٩ اٛزظٌٰش

 . ه٬ٜ صس صائذ ا٩ ٣بٓض ٛزٌٰٰش اٛز٘جٰش ا٩ اٛزظٌٰش ثش٘ٚ رذسٯدٮسثب٤ْٛ

 سؤٯخ هشع اٛششائر:6-2

 ثذء اٛوشع

 :اعزخذٝ أزذ الأ٩اٟش اٛزبٰٛخ

 اٟش هشع اٛششائر ُٮ ششٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد----F5اخزظبس---هشع اٛششائر ٢ٟ اٛجذاٯخ 

 اٛز٤ٔٚ ُٮ اٛوشع

٩ارا ٗب١ ٛذٯٖ زشٗبد ا٩ ا٣زٔبلاد ه٬ٜ اٛششٯسخ اٛسبٰٛخ  )ثب٤ٛٔش الاٯغش ع٤ٰٔٚ اٛوشع اٛزٔذٯٞ اٛخبص ثٖ ششٯسخ ٩ازذ٥ ا٬ٛ الاٟبٝ

 (عٰو٠ٚ ا٤ٛٔش ثبٛضس الاٯغش ه٬ٜ اٛز٤ٔٚ ُٮ ٧ز٥ اٛزأثٰشاد ث٪آن رأثٰش ٩ازذ ُٮ ٗٚ ٟش٥

 ثبلإػبُخ ٯ٪خذ اٰٜٛٔٚ ٢ٟ الأ٩اٟش ُٮ اٛضا٩ٯخ اٰٛغش٫ اٛغ٬ِٜ ٢ٟ هشع اٛششائر

 اك٨بس شبشخ ُبسًخ

ا٩ اعزخذاٝ ,  لإك٨بس شبشخ ثٰؼبءW لإك٨بس شبشخ ع٪داء ا٩ ِٟزبذBارا اسدد اك٨بس شبشخ ُبسًخ خلاٙ اٛوشع اػٌؾ ه٬ٜ ِٟزبذ

 .ٓبئ٠خ ا٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠

 اعزخذاٝ أد٩اد اٜٛٔٞ ٩ٜٓٞ اٛز٠ٰٰض
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ٯ٤٘٠ٖ اٛ٪ط٪ٙ ا٬ٛ أد٩اد اٜٛٔٞ ٩ٜٓٞ اٛز٠ٰٰض ا٠ٛخزِٜخ ٢ٟ ٓبئ٠خ خٰبساد ا٠ٛإشش ٩ٯ٢٘٠ اٛ٪ط٪ٙ ا٬ٛ ٧ز٥ اٛٔبئ٠خ ٢ٟ صس خٰبساد ا٠ٛإشش 

 .ُٮ اٛضا٩ٯخ اٰٛغش٫ اٛغ٬ِٜ ٢ٟ اٛوشع ا٩ ٢ٟ ٓبئ٠خ ا٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠

 اٛزذْٰٓ الإٟلائٮ

 .F7ا٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ سٟض اٛزذْٰٓ الإٟلائٮ ُٮ ششٯؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد ا٩ اعزخذٝ اخزظبس, رذْٰٓ ئٟلائٮ---ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٟشاخو٦

 رٌٰٰش ا٤ٛغْ

٢ٟ٩ اخٚ رٌٰٰش  (ٯ٢٘٠ رغزخذٝ اٛٔبٛت ٣غخ ٟخزِٜخ ا٩ زز٬ ٣غْ ٟخظض )رغزخذٝ خ٠ٰن اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ اِٛبسًخ ٣غْ ا٩ُٰظ

 ا٤ٛغْ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ط٪سح ٗجٰشح ُٮ ٟوشع ا٤ٛغْ

 

 

 ئػبُخ اٛشاط ٩اٛززٯٰٚ ا٬ٛ اٛششائر

 ساط ٩رزٯٰٚ—٧ٮ ٟوٜ٪ٟبد رل٨ش ُٮ الأه٬ٜ ا٩ الأعِٚ ه٬ٜ اٛز٪اٛٮ ٢ٟ ٗٚ ششٯسخ ٩ٜٛجذء ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ادساج

 روذٯٚ اٛشاط ٩اٛززٯٰٚ

ا٩ ٓذ ٯ٘٪١ ٢ٟ ا٢٘٠٠ٛ اٛ٪ط٪ٙ اٙ ثوغ اٛو٤بطش ٩رسشٯش٧ب , ٢ٟ اخٚ روذٯ٦ٜ ٓٞ ثاهبدح ُزر ٟشثن اٛس٪اس ٩ٓٞ ثاخشاء رٌٰٰشاد خبطخ ثٖ

 ثش٘ٚ ٟجبشش

 رٌٰٰش اردب٥ اٛششٯسخ

هبدح ٟب ر٘٪١ اٛششائر ٟشرجخ ثسٰث ٯ٘٪١ اٛدب٣ت اٛـ٪ٯٚ ثبردب٥ ا٬ُٔ ٩ٯ٤٘٠ٖ رٌٰٰش ٧ز الاٟش ثبعزخذاٝ اٟش اردب٥ اٛششٯسخ ُٮ رج٪ٯج٦ 

 رظ٠ٰٞ 

 

 اعزخذاٝ ٟشثن ز٪اس اهذاد اٛظسِخ

 ٢ٟ اخٚ ُزر ٧زا ا٠ٛشثن ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٟش اهذاد اٛظِسخ ُٮ رج٪ٯج٦ رظ٠ٰٞ 

 

 ؿجبهخ اٛوشع اٛزٔذٯ٬٠ اٛخبص ثٖ

 أ٩اٟش اٛـجبهخ اٛغشٯوخ
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٢ٟ٩ شب١ ٧زا ٯشعٚ اٛوغ اٛخبص ثٖ ا٬ٛ اٛـجبهخ , ازذ٫ اٛـشّ ٧ٮ ئػبُخ سٟض اٛـجبهخ اٛغشٯوخ ا٬ٛ ششٯؾ أد٩اد اٛ٪ط٪ٙ اٛغشٯن

 .ctrl+pؿجبهخ ا٩ اعزخذاٝ اخزظبس--- الاُزشاػٰخ ثبلإهذاداد الاُزشاػٰخ ٩اٛخٰبس الاخش ٧٪ ا٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ

 اعزخذاٝ ا٠ٛوبٯ٤خ ٓجٚ اٛـجبهخ 

 ٯسز٪٫ اٛدب٣ت الاٯغش ٢ٟ الاؿبس ه٬ٜ ٟوبٯ٤خ ٜٛوشع اٛزٔذٯ٬٠ ا٠ٛشاد ؿجبهز٦

 رو٢ٰٰ خٰبساد اٛـجبهخ

 ٯسز٪٫ اٛدب٣ت الأٯ٢٠ ٢ٟ ٤ٟـٔخ اٛـجبهخ ه٬ٜ خٰبساد اٛـجبهخ

 اسعبٙ اٛوشع اٛزٔذٯ٬٠ اٛخبص ثٖ ثبعزخذاٝ اٛجشٯذ الاٛ٘زش٣٩ٮ

 :ثٞ اخزش ازذ اٛخٰبساد, زِق ٩اٛشعبٙ---٢ٟ اخٚ ئسعب٦ٛ هجش اٛجشٯذ الاٛ٘زش٣٩ٮ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ

 XPSاسعبٙ ثز٤غْٰ /PDFاسعبٙ ثز٤غْٰ/(ُٮ أ٭ ٣٪م َٟٜ ٯغزخذ٦ٟ اٛوشع اٛزٔذٯ٬٠ )اسعبٙ ٠ٗشُْ 

 

 

 ئداسح ا٠ِٜٛبد

 اعزخذاٝ الاعزشداد اٛزٜٔبئٮ

ٯش٠ٚ ثب٩سث٪ٯ٤ذ ه٬ٜ خٰبس دهٞ اززٰبؿٮ ٠ٜٛغبهذح ُٮ رٰٜٔٚ خغبئش اٛجٰب٣بد اٛزٮ روض٫ ا٬ٛ أٟ٪س ٟثٚ ش٪ائت اٛجشاٟح ا٩ ا٨٣ٰبس٧ب ا٩ 

 زِق—خٰبساد—٢ٟ٩ اخٚ روذٯٚ خٰبساد الاعزشداد اٛزٜٔبئٮ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ      َٟٜ, ا٣ٔـبم اٛـبٓخ ا٩ روـٚ ٟ٘٪٣بد اٛسبعت

 XPSا٩ PDFا٤ٛشش ثز٤غْٰ

ٯ٢٘٠ ئ١ رسز٪٫ ه٬ٜ ِٟٜبد , (ر٤غْٰ هشع ٓبثٚ ٤ٜٛٔٚ)PDFًبٛجب ٟب ر٘٪١ اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ ا٠ٛ٪صهخ ه٬ٜ الا٣زش٣ذ ٤ٟش٪سح ثز٤غْٰ

PDF٩ٓذ أؿٜٔذ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ أٯؼب ر٤غْٰ, ه٬ٜ ط٪س ٣٩ض ثسدٞ َٟٜ طٌٰش خذاXML 

Paper specification(اخزظبسXPS)ْٰٰ٧٩٪ ٟشبثخ ٛز٤غPDF. 

 رو٢ٰٰ ٠ٜٗبد ٟش٩س ٠ِٜٜٛبد

ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ٓبئ٠خ , زِق ثبعٞ—٠ٜٛضٯذ ٢ٟ الا٢ٟ ٯ٤٘٠ٖ ئػبُخ ٠ٜٗبد ٟش٩س ٜٛوشع ٩ٜٛجذء ٓٞ ثِزر اٛوشع اٛزٔذٯ٬٠ ٩ا٣ٔش ه٬ٜ َٟٜ

 .أد٩اد ُٮ اٛضا٩ٯخ اٰٛغش٫ اٛغ٬ِٜ ٩ا٣ٔش ه٬ٜ خٰبساد هبٟخ ثٞ ٓٞ ثادخبٙ ٠ٜٗخ ا٠ٛش٩س ُٮ زٔٚ ا٤ٛض 

 2003ُزر ٩رس٪ٯٚ اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ ثز٤غْٰ ا٩ُٰظ

٧٩٪ : 2007اعزسذثذ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ ر٤غْٰ َٟٜ خذٯذ ُت اٛجش٣بٟح ثب٩سث٪ٯج٤ذ

PPTXٞ٩ٯوذ ُزر ٩ثٰٔخ ٟو٤ٰخ ثبٛز٤غْٰ اٛٔذٯ PPT,اعزخذاٝ ُٔؾ : اٟش ع٨لا

 ٟشثن ز٪اس ُزر
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 زِق اٛوش٩ع اٛزٔذٯ٠ٰخ ثز٤غٰٔبد ٓذٯ٠خ

  اٛظسٰر2003-97زِق ثبعٞ ٩اخزش ٣٪م َٟٜ---ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ

 

 

 

 

 

 

 

 اػِخ اش٘بٙ ٩ط٪س ٩سع٪ٟبد ثٰب٣ٰخ ٩ٟخــبد ٩خذا٩ٙ:8

 ٙرسذٯذ أخضاء ٢ٟ خذ٩ 

  ئػبُخsmart art٩رؼ٢ٰ٠ ٣ض ٩ط٪سح  

 ادساج خذا٩ٙ ثبعزخذاٝ اٛشج٘خ ٩ٟشثن اٛس٪اس 

  اعزخذاٝ رج٪ٯجبد أد٩ادsmart art 

 سعٞ خذا٩ٙ ٯذ٩ٯب 

 ئهبدح اٛزس٘ٞ ثسدٞ اٛشع٪ٟبد اٛجٰب٣ٰخ ٨ٜٔ٣٩ب ٩زز٨ُب 

 اعزخذاٝ رج٪ٯجز٬ أد٩اد اٛدذ٩ٙ ٩أد٩اد ا٠ٛخـؾ 

 رٌٰٰش رخـٰؾ ٠٣٩ؾsmartart  

  ئػبُخ خذ٩ٙ ثٰب٣بدexcelئ٬ٛ هشع رٔذٯ٠ٮ  

  ئهبدح رٜ٪ٯ٢smartart 

 ٙاخزٰبس ثٰب٣بد اٛدذ٩ 

 ٙرس٪ٯٚ ئ٬ٛ ٣ض ا٩ أش٘ب 

 ئهبدح اٛزس٘ٞ ثسدٞ اٛدذا٩ٙ ٨ٜٔ٣٩ب 

 ئهبدح رو٢ٰٰ 

 ئػبُخ ٩ئصاٛخ ٩ئهبدح اٛزس٘ٞ ثبٛظِ٪ٍ ٩الاه٠ذح 

 دٟح ٩رٔغٰٞ اٛخلاٯب 

 ر٤غْٰ اٛدذا٩ٙ ٣٩ض اٛدذا٩ٙ ثبعزخذاٝ الأ٠٣بؽ ٯذ٩ٯب 

 ئػبُخ ٟخــبد ا٬ٛ اٛوشع 

 ئهبدح اٛزس٘ٞ ثسدٞ ا٠ٛخــبد ٨ٜٔ٣٩ب ٩زز٨ُب 

 رسشٯش ثٰب٣بد ا٠ٛخـؾ 

 رٌٰٰش ٠٣ؾ ا٠ٛخـؾ 

 

 سعٞ الاش٘بٙ:8-1

 ئػبُخ ٩ززٍ الاش٘بٙ

 ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ رج٪ٯج٦ ادساج ٩ا٣ٔش ه٬ٜ اش٘بٙ ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛش٘ٚ اٛز٫ رشٯذ سع٦٠
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 ر٤غْٰ- اعزخذاٝ رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛشعٞ

 زٰث ا٨٣ب رسز٪٫ ه٬ٜ خ٠ٰن الأ٩اٟش اٛزٮ ع٤سزبخ٨ب ٜٛو٠ٚ ه٬ٜ الاش٘بٙ, ر٤غْٰ–رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛشعٞ 

 ادساج ٟد٠٪هخ اش٘بٙ

 ٟشثن ٣ض---- رسشٯش ش٘ٚ ----ٟوشع الاش٘بٙ

 ٟد٠٪هخ أ٠٣بؽ الاش٘بٙ

 صس اٛخٰبس--- رأثٰشاد الاش٘بٙ ---  ا٠ٛخـؾ اٛزِظٰٜٮ ٜٛش٘ٚ– روجئخ اٛش٘ٚ —ٟوشع أ٠٣بؽ الاش٘بٙ

 word artٟد٠٪هخ ا٠٣بؽ

 ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ ٟشبث٨خ ٠ٛد٠٪هخ أ٠٣بؽ الاش٘بٙ ارا رغ٠ر ثزخظٰض ا٤ٛض ُٮ اٛش٘ٚ

 ٟد٠٪هخ رشرٰت

 اعزذاسح–رد٠ٰن — ٟسبراح–خضء اٛزسذٯذ – اسعبٙ ا٬ٛ اٛخَٜ —ازؼبس ا٬ٛ الاٟبٝ: رزٰر ٤ٛب رشرٰت الاش٘بٙ ُٮ اٛششٯسخ

 رزٰر ٤ٛب ادخبٙ اثوبد ٟسذدح لاسرِبم ٩هشع اٛش٘ٚ:ٟد٠٪هخ اٛسدٞ   

 ر٤غْٰ الاش٘بٙ ثبعزخذاٝ الأ٠٣بؽ

 .ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ط٪سر٦ اٛ٘جٰشح ُٮ ا٠ٛوشع عزش٫ ٟوبٯ٦٤ ٛ٘ٚ ط٪س٥ ٗجٰش٥ اث٤بء ر٠شٯش ا٠ٛب٩ط ه٨ٰٜب

 ر٤غْٰ الاش٘بٙ ٯذ٩ٯب 

 ٯ٤٘٠ٖ رخظٰض روجئخ اٛش٘ٚ ٩ٟخــخ اٛزِظٰٜٮ ٩رأثٰشار٦

 ئهبدح اٛزس٘ٞ ثسدٞ الاش٘بٙ

 .ٯ٤٘٠ٖ ئهبدح اٛزس٘ٞ ثسدٞ الاش٘بٙ ٨ٜٔ٣٩ب ث٤ِظ اٛـشٯٔخ اٛزٮ رزس٘ٞ ث٨ب ثسدٞ أ٭ ٗبئ٢ اخش

 ٣ٔٚ الاش٘بٙ

 ٢ٟ اخٚ ٣ٔٚ ش٘ٚ ٟو٢ٰ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٦ٰٜ ٩اعسج٦ ئ٬ٛ ٟ٪ٓو٦ اٛدذٯذ ٩لا٣شبء ٣غخ٦ ٢ٟ 

 . اث٤بء اٛغستctrlاٛش٘ٚ اعز٠ش ُٮ اٛؼٌؾ ه٬ٜ ِٟزبذ

 

 

 ادساج اٛظ٪س

 ئػبُخ ط٪س٥ ٢ٟ َٟٜ 

 ط٪سح--- لإدساج ط٪س٥ ٢ٟ َٟٜ ٟو٢ٰ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛششٯسخ اٛزٮ رشٯذ ا١ ر٘٪١ اٛظ٪سح ٨ُٰب ثٞ ا٣ٔش ه٬ٜ ادساج 

 ئػبُخ ٓظبطخ ٤ُٰخ

ارا ٛٞ ٯ٢٘ ٛذٯٖ أ٭ ط٪س٥ لاعزخذا٨ٟب ٯ٤٘٠ٖ اعزخذاٝ ٩زذح ٢ٟ ٟد٠٪هخ ٟبٯ٘ش٩ع٪ُذ رغ٬٠ ٓظبطخ ٤ُٰخ ٩ٜٛجذء ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ادساج 

 ٓظبطخ ٤ُٰخ--- 
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 ئػبُخ ٛٔـخ شبشخ

ُٮ ِٟٜبد ا٩ُٰظ اٛخبطخ  (ط٪سح ٛشبشخ خ٨بص ا٠٘ٛجٰ٪رش ) ٧ٮ اٛٔذسح ه٬ٜ دٟح ٛٔـبد شبشخ ٢ٟ2010 اٛغ٠بد اٛدذدح ُٮ ا٩ُٰظ

ارا سأٯذ الاؿبس اٛز٫ , ٛٔـخ اٛشبشخ ٨ُٰب--- ثٞ ا٣ٔش ه٬ٜ ادساج. ٩ٜٛجذء ا٣زٔٚ ا٬ٛ اٛششٯسخ اٛزٮ رشٯذ ا١ ر٘٪١ ٛٔـخ اٛشبشخ ٨ُٰب, ثٖ

 رشًت ثأخز ط٪سح ٦ٛ ُٮ اٛٔبئ٠خ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٦ٰٜ

 

 ئػبُخ اٛج٪ٝ ط٪س ُ٪ر٪ًشاُٰخ

 –ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ َٟٜ , اٛج٪ٝ ط٪س ُ٪ر٪ًشاُٰخ--- ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ادساج

 ٓشص لاخزٰبس اٛظ٪س اٛخبطخ

 ٓبئ٠خ اٛظ٪س .1

 ٟوبٯ٤خ .2

 أ٩اٟش رسشٯش اٛظ٪س .3

 ٟشثن ٣ض خذٯذ .4

 خٰبساد اٛظ٪سح .5

 رخـٰؾ الاٛج٪ٝ .6

 

 

 ر٤غْٰ---٣لشح هبٟخ ه٬ٜ رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛظ٪سح

 : ر٤غْٰ ٤ٛ٩غزوشع خٰبسار٨ب–ه٤ذ ئػبُخ أ٭ ٣٪م ٢ٟ اٛظ٪س اٛخبطخ ثٖ رل٨ش اٯٔ٪٣خ أد٩اد اٛظ٪سح 

 رزٰر ٖٛ الأ٩اٟش ُٮ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ روذٯٚ ٟسز٪ٯبد اٛظ٪سح: ٟد٠٪هخ ػجؾ 

 رزٰر ٖٛ رـجْٰ زذ٩د ٟو٤ٰخ ه٬ٜ اٛظ٪سح: ٟد٠٪هخ أ٠٣بؽ اٛظ٪سح 

 رغبهذٕ أ٩اٟش ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ ه٬ٜ رشرٰت اٛظ٪سح ُٮ اٛششٯسخ: ٟد٠٪هخ رشرٰت 

 ٞرغ٠ر ٖٛ ثزٌٰٰش زدٞ اٛظ٪سح: ٟد٠٪هخ اٛسد 

 ٣لشح هبٟخ ه٬ٜ ششٯؾ الأد٩اد ا٠ٛظٌش ٜٛظ٪س

 ٩اٛز٫ ٯل٨ش ا١ ٠ٓذ ثب٤ٛٔش ثبٛضس الأٯ٢٠ ه٬ٜ اٛظ٪سح, ٢ٟ الأد٩اد ا٠ِٰٛذح ٧٪ ششٯؾ الأد٩اد ا٠ٛظٌش ٜٛظ٪س
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 رسٰٜٚ اٛدذا٩ٙ----ادساج اٛدذا٩ٙ

 .(هجبسح ه٢ ٟشثوبد طٌٰش٥ )٩خلاٯب  (ٯ٘٪١ اردب٨٧ب ه٠٪د٭ )٩أه٠ذح  (ٯ٘٪١ اردب٨٧ب ا٬ُٔ)ٯز٘٪١ اٛدذ٩ٙ ٢ٟ طِ٪ٍ 

 ادساج اٛدذا٩ٙ

ارا ٗب٣ذ اٛششٯسخ رش٠ٚ ه٬ٜ ه٤ظش ٣بئت ٠ٛسز٪٫ ُب٦٣ ٯ٤٘٠ٖ  ا٤ٛٔش ه٬ٜ سٟض اٛدذ٩ٙ لإػبُخ خذ٩ٙ ٟو٢ٰ ٩عٰزٞ ر٪خ٨ٰٖ لإدخبٙ هذد 

 .اٛظِ٪ٍ ٩الأه٠ذح اٛزٮ رشٯذ٧ب

 

 سعٞ اٛدذا٩ٙ

ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٟش سعٞ خذ٩ٙ ُٮ ٓبئ٠خ خذ٩ٙ ٩ع٪ٍ ٯزس٪ٙ ا٠ٛإشش ا٬ٛ ٜٓٞ ٩ٯ٤٘٠ٖ ثوذ٧ب ا٤ٛٔش ٩اٛغست لإ٣شبء ٟخـؾ رِظٰٜٮ 

 ٜٛدذ٩ٙ

 ٣جزح ه٢ اششؿخ أد٩اد اٛدذا٩ٙ

 رظ٠ٰٞاٛزج٪ٯج٦ الأ٬ٛ٩ ٧ٮ 

 اخزٰبس ٛزشٌٰٚ ٩ئٯٔبٍ رشٌٰٚ أ٣٪ام ٟخزِٜخ ٢ٟ ر٤غْٰ اٛدذ٩ٙ: خٰبساد أ٠٣بؽ اٛدذ٩ٙ*

 رزٰر ٖٛ اٛزس٘ٞ ث٠ل٨ش اٛدذ٩ٙ: ٟد٠٪هخ أ٠٣بؽ اٛدذ٩ٙ*

 رزٰر ٖٛ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ رخظٰض ا٤ٛض ُٮ اٛدذ٩ٙ: word artٟد٠٪هخ ا٠٣بؽ*

 رزٰر ٖٛ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ رخظٰض اٛسذ٩د ُٮ اٛدذ٩ٙ: ٟد٠٪هخ سعٞ زذ٩د*

  رخـٰؾاٛزج٪ٯجخ الأخٰشح ُٮ أد٩اد اٛدذ٩ٙ ٧ٮ

 رسز٪٫ ٧ز٥ ا٠ٛد٠٪هخ ه٬ٜ أ٩اٟش ٜٛو٠ٚ ه٬ٜ اٛدذ٩ٙ ثأ٦ٜ٠ٗ: ٟد٠٪هخ خذ٩ٙ*

 رغزخذٝ ٛزوذٯٚ اٛظِ٪ٍ ٩الاه٠ذح ُٮ اٛدذ٩ٙ: ٟد٠٪هخ اٛظِ٪ٍ ٩الاه٠ذح*

 رغزخذٝ ٛزوذٯٚ اٛخلاٯب ُٮ اٛدذ٩ٙ: ٟد٠٪هخ دٟح*

 ٛزوذٯٚ زدٞ اٛظِ٪ٍ ٩الاه٠ذح: ٟد٠٪هخ زدٞ اٛخٰٜخ* 

 رٌٰٰش الأ٩اٟش ٨ٛز٥ ا٠ٛد٠٪هخ ٩ِٰٰٗخ اسرجبؽ ا٤ٛض ثبٛخلاٯب: ٟد٠٪هخ ٟسبراح*

 ٛزوذٯٚ زدٞ اٛدذ٩ٙ: ٟد٠٪هخ زدٞ اٛدذ٩ٙ* 

 رشرٰت اٛدذ٩ٙ ُٮ اٛششٯسخ: ٟد٠٪هخ رشرٰت*
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 Excelئػبُخ خذ٩ٙ ثٰب٣بد 

—ارا ٠ٓذ ثبهذاد اٛجٰب٣بد اٛخبطخ ه٬ٜ ثش٣بٟح اٗغٚ ٯ٤٘٠ٖ ثغ٨٪ٛخ ئػبُز٨ب ا٬ٛ اٛوشع ه٢ ؿشٯٔبدساج

 excelخذ٩ٙ—خذ٩ٙ

 رسذٯذ ثٰب٣بد اٛدذ٩ٙ—رسشٯش اٛدذ٩ٙ

٢ٟ اخٚ رسذٯذ خذ٩ٙ ٟو٢ٰ ٓٞ ثبٛزبشٰش ه٬ٜ ا٫ زذ٩د ٯدت ا١ رش٫ ع٨ٞ ثبسثوخسؤ٩ط ٓٞ ثب٤ٛٔش ٛزسذٯذ اٛدذ٩ٙ ثب٠ٜٗخ٢ٟ اخٚ رسذٯذ 

 .طَ ا٩ ه٠٪د ٓٞ ث٪ػن ا٠ٛإشش ه٬ٜ زبُزخ اٛخبسخٰخ ٩ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٤ذٟب رش٫ اٛغ٨ٞ

 ٣ٔٚ اٛدذا٩ٙ

٢ٟ اخٚ ٣ٔٚ خذ٩ٙ ٟو٢ٰ ٓٞ ث٪ػن ا٠ٛإشش ه٬ٜ زبُخ ٩ازذح ٩ه٤ذٟب رش٫ اٛغ٨ٞ ر٭ الأسثوخ سؤ٩ط ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛدذ٩ٙ ٩عسجخ ا٬ٛ 

 ٟ٪ٓوخ اٛدذٯذ

 ئػبُخ ٩ززٍ اٛظِ٪ٍ ٩الاه٠ذح

 عزدذ الأ٩اٟش لإدساج ٩ززٍ اٛظِ٪ٍ ٩الأه٠ذح ُٮ ٓبئ٠خ ا٤ٛٔش اٛضس الأٯ٢٠ ٢ٟ اٛدذ٩ٙ

 ئهبدح اٛزس٘ٞ ثسدٞ اٛظِ٪ٍ ٩الاه٠ذح ٩اٛدذا٩ٙ

 ارا ٣لشد ا٬ٛ زذ٩د أ٭ خذ٩ٙ عزش٫ اد٩اد رس٘ٞ ٤ٟٔـخ طٌٰشح ه٬ٜ ٗٚ صا٩ٯخ ٩زبُخ

 دٟح ٩رٔغٰٞ اٛخلاٯب

لإ٣شبء ه٤٪ا١ ٜٛدذ٩ٙ ٓٞ ثزسذٯذ اٛخلاٯب اٛزٮ رشٯذ دٟد٨ب ٩ا٣ٔش ه٬ٜ : ٓذ رسزبج ا٬ٛ دٟح اٛخلاٯب ٢ٟ ػ٢٠ خٰٜخ ٩ازذح ه٬ٜ عجٰٚ ا٠ٛثبٙ

  رخـٰؾ–دٟح اٛخلاٯب ُٮ رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛدذ٩ٙ 

 ر٤غْٰ اٛدذ٩ٙ

 رـجْٰ أ٠٣بؽ اٛدذ٩ٙ

٢ٟ اخٚ رـٰجْ ٠٣ؾ ٟو٢ٰ ٓٞ ث٪ػن ا٠ٛإشش داخٚ اٛدذ٩ٙ ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ازذ اٛظ٪س اٛ٘جٰشح ُٮ ٟوشع أ٠٣بؽ اٛدذ٩ٙ ُٮ رج٪ٯج٦ 

  رظ٠ٰٞ–أد٩اد اٛدذ٩ٙ 

 رٌٰٰش خٰبساد اٛز٤غْٰ  

  رظ٠ٰٞ     – اعزخذٝ ٟد٠٪هخ خٰبساد أ٠٣بؽ اٛدذ٩ٙ ُٮ رج٪ٯج٦ اد٩د اٛدذ٩ٙ 

 

 ر٤غْٰ اٛدذ٩ٙ ٯذ٩ٯب

اٛزٮ رشٯذ رٌٰٰش٧ب ثٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ  (اٛخلاٯب )ٓٞ ثزسذٯذ اٛخٰٜخ: ٢ٟ اخٚ رٌٰٰش ٛ٪١ اٛخِٰٜخ ٛ٪ازذح ا٩ اٗثش ٢ٟ اٛخلاٯب ه٬ٜ عجٰٚ ا٠ٛثبٙ

  رظ٠ٰٞ ٩زذد اٛخٰبساد اٛخبطخ ثٖ–ٓبئ٠خ اٛزلٰٜٚ ُٮ رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛدذ٩ٙ 
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 word artرـجْٰ أ٠٣بؽ 

 لازق ا١ ثوغ الأ٠٣بؽ 0 رظ٠ٰٞ ٢ٟ٩ اخٚ اٛجذء ٓٞ ثزسذٯذ ا٤ٛض ا٩ اٛخلاٯب اٛزٮ رشٯذ ر٤غ٨ٰٔب –ٛز٤غْٰ ا٤ٛض ُٮ رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛدذ٩ٙ 

 . رظ٠ٰٞ–ثوذ رٖٛ اخزش ٠٣ؾ عشٯن ٢ٟ رج٪ٯج٦ أد٩اد اٛدذ٩ٙ  (ع٪ٍ رـجْ ه٬ٜ ٗبٟٚ ا٤ٛض ُٮ اٛخٰٜخ 

 ر٤غْٰ ٣ض اٛدذ٩ٙ ثبعزخذاٝ رج٪ٯج٦ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ ٩ششٯؾ الأد٩اد ا٠ٛظٌش

 ٯ٤٘٠ٖ اعزخذاٝ الأ٩اٟش ُٮ ٟد٠٪هزٮ اٛخؾ ٩ِٛٔشح ُٮ رج٪ٯجخ اٛظِسخ اٛشئٰغٰخ ٩ششٯؾ الأد٩اد ا٠ٛظٌش ٛز٤غْٰ اٛدذ٩ٙ

 (ٟخـؾ)ادساج ا٠ٛخــبد

  ٟخـؾ ا٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛو٤ظش لإدساج ٟخـؾ–ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ادساج 

 ٣ٔٚ ا٠ٛخــبد ٩اهذح اٛزس٘ٞ ثسد٨٠ب ٩زز٨ُب

 ٯ٤٘٠ٖ رسشٯش ا٠ٛخـؾ ر٠بٟب ٟثٚ ا٫ ٗبئ٢ ٢ٟ٩ اخٚ ٦ٜٔ٣ ٓٞ ث٤ٔش ٩عست اٛسذ٩د اٛخبسخٰخ

 

 

 

 

 ٣جزح ه٢ رج٪ٯجبد أد٩اد ا٠ٛخـؾ

 :اٛزج٪ٯج٦ الأ٬ٛ٩ ٧ٮ رظ٠ٰٞ

 رٌٰٰش ٣٪م ا٠ٛخـؾ ا٩ زِل٦ ٗٔبٛت: ا٤ٛ٪م .1

 رسذٯذ ا٩ رسشٯش ا٩ رسذٯث اٛجٰب٣بد ا٩ رٌٰٰش ِٰٰٗخ هشع اٛجٰب٣بد: ثٰب٣بد .2

 رٌٰٰش ؿشٯٔخ ر٤لٰٞ ا٠ٛخـؾ: رخـٰـبد ا٠ٛخــبد .3

 رٌٰٰش ٟل٨ش ا٠ٛخـؾ: أ٠٣بؽ ا٠ٛخــبد .4

 

 :اٛزج٪ٯجخ اٛسبٰٛخ ٧ٮ رخـٰؾ

 اخزٰبس خضء ا٠ٛخـؾ ا٠ٛشاد ر٤غٰٔخ: اٛزسذٯذ اٛسبٛٮ .1

 4ئػبُخ ط٪س ا٩ اش٘بٙ ا٩ ٟشثن ا٤ٛض ا٬ٛ ا٠ٛخـؾ: ادساج .2

 ئػبُخ رغ٠ٰبد ا٬ٛ أخضاء ٟخزِٜخ ٢ٟ ا٠ٛخـؾ: رغ٠ٰبد .3

 رٌٰٰش ٟل٨ش ٩رغ٠ٰبد ا٠ٛسب٩س ٩خـ٪ؽ اٛشج٘خ: ٟسب٩س .4

 ر٤غْٰ خذاس ٩اسػٰخ ا٠ٛخـؾ ٣٩بزٰخ اٛشعٞ ٯ٤٘٠ٖ أٯؼب روذٯٚ خٰبساد الاعزذاسح ثلاثٰخ الاثوبد: اٛخِٰٜخ .5

 ئػبُخ خـ٪ؽ ا٩ اششؿخ ا٬ٛ ا٠ٛخـؾ لإثشاص اردب٥ اٛجٰب٣بد: رسٰٜٚ .6

 ٧ز٥ اٛغ٠بد ًٰش ٟذه٪ٟخ ُٮ ٗبُخ ا٠ٛخــبد
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 :أخٰشا ٛذٯ٤ب رج٪ٯجخ ر٤غْٰ

 اخزٰبس خضء ٢ٟ ا٠ٛخـؾ ا٠ٛشاد ر٤غ٦ٰٔ ا٩ ُزر ٟشثن ز٪اس ٛز٤غْٰ ٩ئهبدح رٖٛ اٛو٤ظش: اٛزسذٯذ اٛسبٛٮ .1

 اخزٰبس ٠٣ؾ ٟو٢ٰ ٜٛو٤ظش ا٠ٛسذد ا٩ ر٤غْٰ ٩روجئز٦ ٩ٟخــخ اٛزِظٰٜٮ ٩رأثٰشار٦ ٯذ٩ٯب: أ٠٣بؽ الاش٘بٙ .2

 اخزٰبس ٠٣ؾ ٟو٢ٰ ٤ٜٛض ا٩ ر٤غْٰ روجئز٦ ٩ٟخــخ اٛزِظٰٜٮ ٩رأثٰشار٦ ٯذ٩ٯب:word artأ٠٣بؽ  .3

ازؼبس اٛو٤ظش اٛسبٛٮ ا٬ٛ الاٟبٝ ا٩ أسعب٦ٛ ا٬ٛ اٛخِٜؼ٢٠ ٟد٠٪هخ ٗبئ٤بد ا٩ ٟسبراح ٩اعزذاسح ٩رد٠ٰن اٛو٤ظش ا٩ هشع خضء : رشرٰت .4

 اٛزسذٯذ

 رو٢ٰٰ زدٞ اٛو٤ظش اٛسبٛٮ: اٛسدٞ .5

 

 

 

 

 

 

 رظ٠ٰٞ----ٓٞ ثب٣ٔش ه٬ٜ اٟش رسشٯش اٛجٰب٣بد ُٮ رج٪ٯجخ أد٩اد ا٠ٛخـؾ: رسشٯش اٛجٰب٣بد ٠ٛخـؾ

ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٟش رٌٰٰش ٣٪م ا٠ٛخـؾ ُٮ  (ٟثلا ٢ٟ ٟخـؾ ه٠٪د ا٬ٛ ٟخـؾ خؾ )٢ٟ اخٚ رٌٰٰش ٣٪م ا٠ٛخـؾ: رٌٰٰش ٟل٨ش ا٠ٛخـؾ 

 رظ٠ٰٞ---رج٪ٯجخ أد٩اد ا٠ٛخـؾ

  ا١ ٗب١ ٟزبزبsmart art ا٩ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٛو٤ظش ا٤ٛبئت ٛشع٪ٟبد smart art---ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ادساج : smart artادساج 

 ٩اؿجن(٣ض)٢ٟ اخٚ ئػبُخ ٣ض ا٬ٛ اٛشعٞ ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ: ئػبُخ ٣ض

  رٔذٝ ثوغ اٛشع٪ٟبد ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ سٟض اٛظ٪سح لإػبُخ ط٪سح:ئػبُخ ط٪س

 ٣smart artجزح ه٢ رج٪ٯجخ أد٩اد 

 :اٛزج٪ٯجخ الأ٬ٛ٩ ٧ٮ رظ٠ٰٞ ٩رش٠ٚ ه٬ٜ اٛزبٛٮ

 رسز٪٫ ه٬ٜ أ٩اٟش ٛزوذٯٚ الإش٘بٙ ٩ا٠ٛوٜ٪ٟبد ُٮ اٛشعٞ: ا٣شأ سعٞ .1

 رٌٰٰش رخـٰؾ ا٠ٛوٜ٪ٟبد: رخـٰـبد .2

 رٌٰٰش اٜٛ٪١ ا٩ ا٠٤ٛؾ ا٠ٛشئٮ ا٬ٜ٘ٛ ٜٛشعٞ:smart artا٠٣بؽ .3

 اهبدح رٌٰٰش اٛشعٞ ا٬ٛ ٠٣ؾ ر٤غٰٔخ الاُزشاػٮ ٩ٯسز٪٫ ه٬ٜ اٟش ٛزس٪ٯٜخ ا٬ٛ اش٘بٙ ا٩ ٣ض: ئهبدح رو٢ٰٰ .4

 :اٛزج٪ٯجخ اٛثب٣ٰخ ٧ٮ ر٤غْٰ ٬٧٩ رش٠ٚ ه٬ٜ ا٠ٛد٠٪هخ اٛزبٰٛخ

 رسشٯش اٛش٘ٚ ُٮ سعٞ ث٤بئٮ الاثوبد: اش٘بٙ .1
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 اخزٰبس ٠٣ؾ ٟو٢ٰ ٜٛش٘ٚ ا٠ٛسذد: أ٠٣بؽ الاش٘بٙ .2

 اخزٰبس ٠٣ؾ ٟو٢ٰ ٤ٜٛض ا٠ٛسذد: word artأ٠٣بؽ  .3

 ازؼبس اٛو٤ظش اٛسبٛٮ ا٬ٛ الاٟبٝ ا٩ أسعب٦ٛ ا٬ٛ اٛخَٜ: رشرٰت .4

 رو٢ٰٰ زدٞ اٛو٤ظش ا٠ٛسذد: اٛسدٞ .5

 ٚٔ٣smart art 

٢ٟ٩ اخٚ ئهبدح اٛزس٘ٞ ثسد٠خ ٓٞ ثغست ازذ٫ . ٢ٟ٩ اخٚ ٣ٜٔخ ٓٞ ث٤ٔش ٩عست اٛسذ٩د اٛخبسخٰخ, ٯ٤٘٠ٖ رسشٯش اٛشعٞ ٟثٚ أ٭ ٗبئ٢ اخش

 أد٩اد اٛزس٘ٞ ا٤٠ٛٔـخ ا٬ٛ اٛخبسج

 smart artر٤غْٰ 

 .ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ط٪سح ٗجٰشح ٟو٤ٰخ ُٮ ٟد٠٪هخ رخـٰـبد عزش٫ ٟوبٯ٤خ اث٤بء اٛز٠شٯش ا٠ٛإشش ه٬ٜ ٗٚ رخـٰؾ: رٌٰٰش اٛزخـٰؾ

 رظ٠ٰٞ ٩ا٣ٔش ه٬ٜ اٜٛ٪١ ٟو٢ٰ—smart art ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٟش رٌٰٰش الأٛ٪ا١ ُٮ رج٪ٯجخ أد٩اد :smart artئهبدح رٜ٪ٯ٢

 

   smart art ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ ط٪سح ٗجٰشح ُٮ ٟد٠٪هخ ا٠٣بؽ:رٌٰٰش ٠٣ؾ اٛزأثٰشاد

 ئهبدح رو٢ٰٰ اٛشعٞ

رظ٠ٰٞ —smart artارا ٠ٓذ ثأخشاء رٌٰٰشاد ٩ر٪د اٌٛبئ٨ب ٓٞ ثب٤ٛٔش ه٬ٜ اٟش ئهبدح رو٢ٰٰ اٛشعٞ ُٮ اد٩اد

 

 : رس٪ٯٚ اٛشعٞ

 رظ٠ٰٞ—smart art  ٯ٤٘٠ٖ اعزخذاٝ أٟش رس٪ٯٚ ُٮ رج٪ٯجخ أد٩اد smart artارا اسدد رٌٰٰش اٛشعٞ ا٬ٛ ر٤غْٰ ًٰش 

 

٩ئ١ ٗب١ , ُا١ ٗب١ ٦ٛ ٓبٙ , ُارا أساد اٛ٘لاٝ رِ٘ش, ٛغب١ اٛوبٓٚ ٢ٟ ٩ساء ٜٓج٦  
ُأ١ ٗب١ ٦ٛ , ُارا أساد أ١ ٯٔ٪ٙ ٓبٙ , ٩ٜٓت الأز٠ْ ٢ٟ ٩ساء ٛغب٦٣ , ه٦ٰٜ ع٘ذ 

  ٩ئ١ ٗب١ ه٦ٰٜ ٓبٙ, ع٘ذ 
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