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طؤػ٤َ حُلٞٓزش ٝح٩ٗظَٗض ػ٠ِ حُٔـظٔغ ٝظخثق رَحٓؾ حُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش  
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٤ٖٓ ٝحُٔٔظ٘خ٣ٍٖ ح٣ٌُٖ ػِٔٞح ٓغ ح  .CCI Learning Solutions Incطٞىّ ًَٗش ٌٛح ٝ ٍّ ًَُ٘ش، ًُٝي ح٫ػظَحف رخُل٠َ حٌُز٤َ ُِٔي
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 Certiportِقذّق ِٓ ع١شر١جٛسد 

ٗخ إٔ ٗؼِٖ رؤٕ ًظخر٘خ حُظي٣ٍز٢ هي طْ حُظٜي٣ن ػ٤ِٚ ٫ػظٔخى ٜٗخىس  َّ ٔ٣ IC³ .ٝ٣لون ٌٛح حٌُظخد حُٔظطِزخص 
٣ؼ٢٘ أٗٚ رؼي أًخٍ  ٌٝٛح. IC³   (Computing Fundamentals IC³)ح٧ٓخ٤ٓش ُِو٠ٞع ٫هظزخٍ أٓخ٤ٓخص حُلٞٓزش 

ٖٓ رَٗخٓؾ ٜٗخىس  IC³حُظي٣ٍزخص حُٞحٍىس ك٢ ٌٛح حٌُظخد، ٣ٌٖٔ ط٤ٜجش حُٔٔظويّ ُظوي٣ْ حهظزخٍ أٓخ٤ٓخص حُلٞٓزش 
.  (IC³  Internet and Computing Core Certification Program)أٓخ٤ٓخص ح٩ٗظَٗض ٝحُلٞٓزش 

 

 ؟IC³ِب ٟ٘ ؽٙبدح  

IC³ ( ح٩ٗظَٗض ٝحُلٞٓزشٜٗخىس أٓخ٤ٓخص أٝ رَٗخٓؾ) رَٗخٓؾ حػظٔخى ٝطي٣ٍذ ػخ٢ُٔ ٣ٔ٘لي ى٬٤ُ ػ٠ِ أٗي ٞٛ :

 طٔظِي ٜٓخٍحص حُلخٓٞد ح٬ُُٓش ُِظ٤ِٔ ك٢ ػخُْ ٍه٢ٔ. 

 ػ٠ِ حٓظويحّ أٗي ٌٍ ريءًح ٖٓ حُؼظخى ٝحُزَحٓؾ ح٧ٓخ٤ٓش ٝكظ٠ ٗظْ  ،حٍ ٓظؼيىس ؿيًح ٖٓ طو٤٘ش حُلخٓٞدهخى
 . حُظ٘ـ٤َ ٝحُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش ٝح٩ٗظَٗض

 ١ِزٚ ٓ٘ي أٛلخد حُؼَٔ، ٝح٤ٌُِخص، ٝحُـخٓؼخصٓٔظؼيٌ ُٔخ ٢ٓ. 

  َ٤ٜٓؤ ُظط٣َٞ ك٤خطي ح٤ُٜ٘ٔش ٖٓ ه٬ٍ ٜٗخىحص كخٓٞد أهَٟ ٓؼCompTIA's A+  ٖٓ ٝؿ٤َٛخ
 . حهظزخٍحص ططز٤وخص ٓطق حٌُٔظذ

 

 ؟ IC³ٌّبرا أؽزبط إٌٝ 

 كٍٞ حَُٔء ٫ ٣ؼ٣٢٘ؼ٢ أٛلخد حُؼَٔ ٝح٤ٌُِخص ٝحُـخٓؼخص ك٢ حُٞهض حَُحٖٛ إٔ ٝؿٞى حُلٞح٤ٓذ 
أٛزلض ٜٓخٍحص ح٩ٗظَٗض ٌُح، ٝأًؼَ ٖٓ أ١ ٝهض ٠٠ٓ، . حٓظ٬ى حُٔؼَكش ح٬ُُٓش ٫ٓظويحٜٓخ رخ٠ٍَُٝس

.  ٝحُلٞٓزش ٓظطِزخص أٓخ٤ٓش ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٝظ٤لش أٝ أًخٍ حُيٍحٓخص حُؼ٤ِخ

 

 ؟IC³و١ف رغبػذن 

خ كخػ٬ ُؼظخى حُلٞح٤ٓذ دطُِٚٔؼَكش ٝحُٜٔخٍحص ح٬ُُٓش ٢ً اٍٗخىحص ٓؼ٤٘ش طِٞٛي  IC³طٞكَ ُي  ًٓ ف ٓٔظوي
: ٝطوّٞ رٌُي ٖٓ ه٬ٍ ػ٬ػش حهظزخٍحص. ٝرَحٓـٜخ، ٝحُ٘زٌخص، ٝح٩ٗظَٗض

 أٓخ٤ٓخص حُلٞٓزش 

 حُظطز٤وخص ح٧ٓخ٤ٓش 

  ح٫طٜخٍ رخ٩ٗظَٗض 

 

ٝطٌٕٞ أ٠ً٣خ هي ٓ٘لض ٗلٔي . ُِظلخػَ ك٢ ر٤جش ٍه٤ٔش ٝرخؿظ٤خُ ٌٛٙ ح٫هظزخٍحص حُؼ٬ػش، طٌٕٞ هي ٤ٛؤص ٗلٔي
ؼظَكخً رٚ ػخ٤ُٔخً ٣ٔ٘لي حُي٤َُ ح١ٌُ ٣طِزٚ أٛلخد حُؼَٔ أٝ ٓئٓٔخص حُظؼ٤ِْ حُؼخ٢ُّ ُٓ ؼظٔيًح  ُٓ ُٔؼَكش . إ٬ٛ 

 . www.certiport.com/ic3، ٍُ ٓٞهغ IC³ح٣ُِٔي ػٖ 

 

ػٓ ع١شر١جٛسد 

ى حَُحة (.Certiport Inc)ًَٗش ٤َٓط٤زٍٞص  ّٝ ى ُزَحٓؾ ٝهيٓخص حُٜ٘خىحص حُؼخ٤ُٔش حُؼ٤ِٔش، ٝحُٜٔٔٔش ٢ٛ حُِٔ
٣ُِِٔي ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ػٖ ػَٝٝ . ُظ٤ٌٖٔ ح٧كَحى ٖٓ طلو٤ن حُ٘ـخف ٝحُظطٍٞ ٖٓ ه٬ٍ ٤َٗ حُٜ٘خىحص حُٔؼظٔيس

.  ٤ٓwww.certiport.comَط٤زٍٞص، ٍُ ٓٞهغ 

 .ك٢ ح٣٫ُٞخص حُٔظليس ٝىٍٝ أهَٟ  .Certiport Incًٍش ٤َٓط٤زٍٞص ٢ٛ ػ٬ٓش طـخ٣ٍش ُٖ

 

http://www.certiport.com/ic3
http://www.certiport.com/ic3
http://www.certiport.com/
http://www.certiport.com/
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 83 ................................................................. (WINDOWS EXPLORER) ٣ٝ٘يُٝ ٓٔظٌ٘ق حٓظويحّ

 84 ............................................................................................. حُٔـِيحص أٝ حُِٔلخص طلي٣ي

 84 .........................................................................................ٝٗوِٜخ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص ٗٔن

 85 ....................................................................................... ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص أٓٔخء طـ٤٤َ

 86 ................................................................................. ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص هٜخثٚ ػَٝ

 87 .............................................................................................................. حُِٔلخص ا٣ـخى

 89 .............................................................................. (RECYCLE BIN) حُٔلٌٝكخص ِٓش حٓظويحّ

 89 ............................................................................................... ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص كٌف

 90 .................................................................................................. ٓـِي أٝ ِٓقٍ  حٓظَؿخع

 90 ................................................................................................... حُٔلٌٝكخص ِٓش اكَحؽ

 91 ......................................................................... حُِٔلخص ١ف حُ٘خثؼش ح٬ٌُ٘ٔص ػ٠ِ حُظؼَف

 92 .............................................................................................................. كخٓٞري ٤ٛخٗش
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 92 ................................................................................................... حَُٔٗش ح٧هَحٙ ط٤ٜجش

 93 ........................................................................................................... ح٧هطخء كلٚ

 94 .......................................... (Defragmenting) حُظـِثش اُـخء  –حُوَٙ ك٢ حُِٔلخص ط٘ظ٤ْ اػخىس

 95 ........................................................................................................... حُوَٙ ط٘ظ٤ق

 96 ............................................................................. (CONTROL PANEL) حُظلٌْ ُٞكش حٓظويحّ

 97 .............................................................................. حٌُٔظذ ٓطق ػَٝ ٣َ١وش طو٤ٜٚ

 98 .................................................................................................... ٝحُظخ٣ٍن حُٞهض طـ٤٤َ

 99 ............................................................................................... حُلؤٍس ه٤خٍحص طو٤ٜٚ

 100 .............................................................................................. حُٔلخط٤ق ُٞكش طو٤ٜٚ

 101 ........................................................................................................... حُٜٞص طـ٤٤َ

 102 ....................................................................................................... حُوط١ٞ حٓظويحّ

 103 ...................................................................................................... ُِطزخػش ح٫ٓظؼيحى

 108 .............................................................................................. طؼز٤ظٜخ ٝاُحُش حُزَحٓؾ طؼز٤ض

 108 ................................................................................................. حُـي٣يس حُزَحٓؾ طؼز٤ض

 109 ............................................................................................... حُزَٗخٓؾ؟ ٣ؼَٔ ٫ ُٔخًح

 110 ................................................................ (Uninstalling Programs) حُزَحٓؾ طؼز٤ض اُحُش

 111..........................................................................الأعبع١خ اٌزطج١مبد

 111....................................................... اٌّؾزشوخ اٌؼٕبفش: اٌضبٌضخ اٌٛؽذح

 111 .................................................................................................... حُزَحٓؾ ّرخٓظويح حُزيء

 111 ................................................................................................ حُؼ٘خَٛ ك٢ ح٫ٗظَحى

 112 ...................................................................................................... حُ٘خٗش ػ٠ِ ٗظَس

 115 ......................................................................................................... حثْحُوٞ حٓظويحّ

 115 .............................................................................................. ح٧ىٝحص أ١َٗش حٓظويحّ

 116 ............................................................................................... حُٔٔخػيس ػ٠ِ حُلٍٜٞ

 117 ............................................................................. ح٩ٗظَٗض ػزَ ُٔٔخػيسح ػ٠ِ حُلٍٜٞ

 118 ....................................................................................................... حُِٔلخص ٓغ حُؼَٔ

 120 .......................................................................................................... حُِٔلخص ١زخػش

 121....................... 2003 ٚٚسد أٚف١ظ ِب٠ىشٚعٛفذ اعزخذاَ: اٌشاثؼخ اٌٛؽذح

 121 .............................................................................................. ٝطل٣ََٛخ حُٜ٘ٞٙ اىهخٍ

 121 ................................................................................................. حُظ٤ٔ٘ن ٍُٓٞ ػَٝ

 122 ...................................................................................................... حُٔٔطَس حٓظويحّ

 122 ...................................................................................................... ح٩ىٍحؽ ٗوطش ٗوَ

 122 ............................................................................. (Scroll Bar) حُظ٣ََٔ ٢٣َٗ حٓظويحّ

 122 ......................................................................................................... حُٔٔظ٘يحص حٓظويحّ

 122 ......................................................................................................... حُٔٔظ٘يحص كلع

 123 ......................................................................................................... ؿي٣ي ٓٔظ٘يٍ  كظق

 123 ...................................................................................................... ؿي٣ي ٓٔظ٘يٍ  اٗ٘خء

 124 ............................................................................................................ ٓٔظ٘ي اؿ٬م
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 125 ............................................................................................................... ٓٔظ٘ي كظق

 126 ................................................................................................ حُٔٔظ٘يحص ر٤ٖ ح٫ٗظوخٍ

 126 .................................................................................................................. ٗٚ طلي٣ي

 127 ......................................................................... (Selection Bar) حُظلي٣ي ٢٣َٗ حٓظويحّ

 128 ............................................................................................ حُؼَٝ ٣َ١وش طو٤ٜٚ

 129 .................................................................................. (Zoom) ٝحُظٜـ٤َ حُظٌز٤َ ٟز٢

 130 .......................................................................................................... حُٜ٘ٞٙ طل٣ََ

 130 ..................................................................................................... حُٜ٘ٞٙ حٓظزيحٍ

ٍَ  ػٖ حُظَحؿغ حٓظويحّ  130 ............................................................................. (Undo) ٓخ ػٔ

ٍَ  اػخىس حٓظويحّ  130 ..................................................................................... (Redo) ٓخ ػٔ

 131 .......................................................................................... (Repeat) حُظٌَحٍ حٓظويحّ

 131 ..................................................................................... ٝحُِٜن ٝحُ٘ٔن حُوٚ حٓظويحّ

٤ش حَُُٓٞ ط٤ٔ٘ن ّٜ  132 ..................................................................................................... حُ٘

 132 ....................................................................................... حُظ٤ٔ٘ن أىٝحص ٢٣َٗ حٓظويحّ

 133 ................................................................. (Font Dialog Box) حُو٢ كٞحٍ َٓرغ حٓظويحّ

 133 ....................................................................... (Format Painter) حُظ٤ٔ٘ن ٗخٓن طويحّحّ

 133 ...................................................................... (Paragraph Alignment) حُلوَحص ٓلخًحس

 134 ........................................................................................... (Borders) حُليٝى اٟخكش

 135 .......................................................................................................... حُظظ٤َِ اٟخكش

 135 .......................................................................................(TABS) حُـيُٝش ػ٬ٓخص اػيحىص

 136 .................................................................................. حُـيُٝش رؼ٬ٓخص ٓظؼِوش حػظزخٍحص

 136 ...................................................................................................... حُٔٔطَس حٓظويحّ

 136 ................................................................................. (INDENTS) حُزخىثش حُٔٔخكخص ٓغ حُؼَٔ

 137 ...................................................................................................... حُٔٔطَس حٓظويحّ

 137 ....................................................... (Paragraph Dialog Box) حُلوَس كٞحٍ َٓرغ حٓظويحّ

 137 ....................................................................................... حُظ٤ٔ٘ن أىٝحص ٢٣َٗ حٓظويحّ

 138 .................................................................................. حَُه٢ٔ ٝحُظؼيحى حُ٘وط٢ حُظؼيحى اٟخكش

 139 ................................................................................................ ٝحُ٘ل١ٞ ح٬ٓ٩ث٢ حُظيه٤ن

 140 ........................................................................................ (THESAURUS) حُٔؼـْ حٓظويحّ

 141 ........................................................................................................... حُٔٞحى ػٖ حُزلغ

 142 .............................................................................................................. حُٔٞحى حٓظزيحٍ

 142 ........................................................................................................ح٧ٓطَ طزخػي طـ٤٤َ

 143 ....................................................................................................... حُلوَحص طزخػي ٟز٢

 143 .......................................................................................................... سحٍُٞم كـْ طـ٤٤َ

 144 .................................................................................................... حُٜللش ٛٞحٖٓ طـ٤٤َ

 144 ....................................................................................................... هخٛش ٍُٓٞ اٟخكش

 145 ..................................................................................................... ٝحُظخ٣ٍن حُٞهض اىٍحؽ

ؼخ٣٘ش  145 .............................................................................................................. حُٔٔظ٘ي ُٓ

 146 .............................................................................................................. حُٔٔظ٘ي ١زخػش

 147 .................................................................................................... حُٜللخص أٍهخّ اٟخكش

 148 .......................................................................... (PAGE BREAKS) حُٜللخص كٞحَٛ اىٍحؽ
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 148 ................................................................... (SECTION BREAKS) حُٔوطؼ٤ش حُلٞحَٛ حٓظويحّ

 149 ................................................................. (HEADER AND FOOTER) ٝحُظ٤٣ٌَ حَُأّ حٓظويحّ

 149 .............................................................................................. (STYLES) ح٧ٗٔخ١ حٓظويحّ

 151 ...................................................................................................... ُِٔٔظ٘ي ٓوط٢ٍ  اٗ٘خء

 152 ............................................ (Endnotes) حُٜ٘خث٤ش ٝأ (Footnotes) حُٔل٤ِش حُلٞح٢ٗ حٓظويحّ

 153 ............................................................................................................... حٍُٜٞ اىٍحؽ

 154 .............................................................................................. هَٙ ٖٓ حٍُٜٞ اىٍحؽ

ؼخُـش  155 ......................................................................................................... حٍُٜٞ ُٓ

 157 ............................................................................................................... حَُّٓٞ اٗ٘خء

 160 ............................................................................................................... حُٔٞحى ٓؼخُـش

 160 ................................................................................................................ حُٔٞحى طَط٤ذ

 161 ...................................................................................................... حُـيحٍٝ ػَٔ ٣َ١وش

 161 ............................................................................................................حُـيحٍٝ ٍْٓ

 162 .......................................................................................................... حُـيحٍٝ اىٍحؽ

 162 ................................................................................................ حُـيٍٝ ك٢ ٓٞحى طلي٣ي

 162 .......................................................................................................... حُـيٍٝ ط٤ٔ٘ن

 165 ........................................................................................ حُـيحٍٝ أٝ حُٜ٘ٞٙ طل٣َٞ

 166 ............................................................................................... حُـيٍٝ ك٢ حُٔؼِٞٓخص كَُ

 166 ......................................................................................... حُٔؼِٞٓخص ك٢ ح٥ه٣َٖ ٓ٘خًٍش

 166 .................................................................................... (COMMENTS) ح٬ُٔكظخص حٓظويحّ

 167 .............................................................................................................. حُظـ٤٤َحص طظزغّ

 169..................... 2003 أوغً أٚف١ظ ِب٠ىشٚعٛفذ اعزخذاَ: اٌخبِغخ اٌٛؽذح

 169 .................................................................................... ح٧ٓخ٤ٓش حُٜٔطِلخص ػ٠ِ حُظؼَف

 169 ................................................................................................. ؿي٣ي كخٍؽ ٜٓ٘ق اٗ٘خء

 170 .................................................................................. هخُذ رخٓظويحّ ؿي٣ي ٜٓ٘ق اٗ٘خء

 170 ................................................................................................................. ٜٓ٘ق كظق

 171 .............................................................................................................. ٜٓ٘ق اؿ٬م

 171 ................................................................................................................ ٜٓ٘ق كلع

 173 ............................................................................................. حُؼَٔ ٍٝهش ك٢ ر٤خٗخص اىهخٍ

 173 ....................................................................................................... حُٜ٘ٞٙ اىهخٍ

 174 ................................................................................................ طٞح٣ٍن أٝ أٍهخّ اىهخٍ

 174 ................................................................................................. حُؼَٔ ٍٝهش ك٢ حُظ٘وَ

 174 ................................................................................................................ حُو٣٬خ طلي٣ي

 175 ........................................................................................... حُٔلظٟٞ ػ٠ِ طـ٤٤َحص اؿَحء

 175 ..................................... (REPEAT) ٝحُظٌَحٍ (REDO) ٩ػخىسٝح (UNDO) حُظَحؿغ هخ٤ٛش حٓظويحّ

 176 ........................................................................................................ ٝٗوِٜخ حُز٤خٗخص ٗٔن

 177 ..................................................................... (Office Clipboard) أٝك٤ْ كخكظش حٓظويحّ

 178 ...................................................................................(AUTOFILL) حُظِوخث٤ش حُظؼزجش حٓظويحّ

 179 ...................................................................................................... حُؼٔٞى ػَٝ طؼي٣َ

 179 ....................................................................................................... حُٜق حٍطلخع طؼي٣َ



9 
 

 179 ............................................................................... (AutoFit) حُظِوخث٢ ح٩كظٞحء حٓظويحّ

 180 ................................................................................... حُو٣٬خ أٝ ح٧ػٔيس أٝ حُٜلٞف اىٍحؽ

 180 ................................................................................... حُو٣٬خ أٝ ح٧ػٔيس أٝ ٛلٞفحٍ كٌف

 181 ......................................................................................................... حُؼَٔ أٍٝحم اىحٍس

 181 .................................................................................................... حُؼَٔ أٍٝحم ط٤ٔٔش

 181 .......................................................................................... ػَٔ أٍٝحم كٌف أٝ اىٍحؽ

 181 ..................................................................................................... ر٤ٔطش ٓؼخى٫ص حٗ٘خء

٘ش حُٞظخثق حٓظويحّ ّٔ  183 ..................................................... (BUILT-IN FUNCTIONS) حُ٘خثؼش ح٠ُٔ

 183 .............................. (ABSOLUTE AND RELATIVE ADDRESSES) ٝحُ٘ٔز٤ش حُٔطِوش حُؼ٘خ٣ٖٝ حٓظويحّ

 184 ..................................................................................................... حُٔؼخى٫ص ٓغ حُظؼخَٓ

 185 .......................................................................................................... رخُظ٤ٔ٘ن حُٔوٜٞى

 185 ........................................................................................ حُؼ٣َ٘ش ح٧ػيحى ٝ ح٧ٍهخّ ط٤ٔ٘ن

 185 ....................................................................................................... حُو٣٬خ ٓلخًحس طـ٤٤َ

 186 .................................................................................................. ٝكـٔٚ حُو٢ ٗٞع طـ٤٤َ

 187 ........................................................................................................ حُو٤ِش كيٝى اٟخكش

 188 ............................................................. (COLORS AND PATTERNS) ح٧ٗٔخم ٝ ح٧ُٞحٕ اٟخكش

 188 ............................................................................ (AUTOFORMAT) حُظِوخث٢ حُظ٤ٔن حٓظويحّ

 189 ......................................................................... (FORMAT PAINTER) حُظ٤ٔ٘ن ٗخٓن حٓظويحّ

 189 .................................................................................................. ح٬ٓ٩ث٢ حُٔيهن ٓظويحّح

 190 ........................................................................................ (SORTING DATA) حُز٤خٗخص كَُ

َّف  190 .......................................................................... (CHARTS) حُز٤خ٤ٗش حُٔوططخص ػ٠ِ حُظؼ

 191 .......................................................................................... حُز٤خ٢ٗ حُٔوط٢ ٗٞع حهظ٤خٍ

 192 .............................................................................. حُز٤خ٢ٗ حُٔوط٢ ػ٠ِ طـ٤٤َحصٍ  اكيحع

 192 ......................................................................................................... حُؼَٔ ٍٝهش ٓؼخ٣٘ش

 193 ........................................................................... (PAGE BREAKS) ٛللخص كٞحَٛ اٟخكش

 194 ............................................................................................... حُٔطزٞع حُٔٔظ٘ي طو٤ٜٚ

 194 ..................................................................................... (Page Setup) حُٜللش اػيحى

 194 ........................................................................................................ حُٜٞحٖٓ طز٣ٞذ

 195 ........................................................................................ ٝط٤٣ٌِٜخ حُٜللش ٍأّ طز٣ٞذ

 197 ........................................................................................ (Sheet Tab) هشحٍُٞ طز٣ٞذ

 198 ......................................................................................................... حُؼَٔ ٍٝهش ١زخػش

 200........................ 2003 ثبٚسث٠ٕٛذ ِب٠ىشٚعٛفذ اعزخذاَ: اٌغبدعخ اٌٛؽذح

 200 ................................................................................................ رخٍٝر٣ٞ٘ض؟ رَٗخٓؾ ٛٞ ٓخ

 200 ............................................................................................. حُظوي٤ٔ٣ش حُؼَٝٝ ٓغ حُؼَٔ

 201 .................................................................................................. حُظوي٤ٔ٣ش حُؼَٝٝ اٗ٘خء

 202 ................................................................ (Outline Tab) حُٔوط٢ طز٣ٞذ ك٢ حُ٘ٚ اىهخٍ

 203 .................................................................. (Slide Pane) ح٣َُ٘لش ُٞكش ك٢ حُ٘ٚ اىهخٍ

 204 ...................................................................................... حُظوي٤ٔ٣ش حُؼَٝٝ ر٤ٖ طوخٍح٫ٕ

 204 ................................................................................................. حُظوي٢ٔ٣ حُؼَٝ كلع

 204 .............................................................................................. حُظوي٢ٔ٣ حُؼَٝ اؿ٬م
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 205 .................................................................................................. حُظوي٢ٔ٣ حُؼَٝ كظق

 205 ................................................................................ حُظوي٢ٔ٣ حُؼَٝ ك٢ حُٔؼِٞٓخص ػَٝ

 205 ............................................................................................... حُظوي٢ٔ٣ حُؼَٝ ك٢ حُظ٘وَ

 206 .............................................................................. (MASTER SLIDE) ٍث٤ٔ٤ش ٣َٗلش اٗ٘خء

 206 ..................................................................................................... ٝحُظ٤٣ٌَ حَُأّ اىٍحؽ

 207 ............................................................................................................ رخَُ٘حثق حُظلٌْ

 207 ....................................................................................................ؿي٣يس َٗحثق اىٍحؽ

 207 ................................................................................................. ح٣َُ٘لش ط٤ْٜٔ طـ٤٤َ

 208 ............................................................................................................ حَُ٘حثق ٗٔن

 208 .......................................................................................................... حَُ٘حثق كٌف

 209 .................................................................................................. حَُ٘حثق طَط٤ذ اػخىس

 209 ..........................................................................(Design) َُِ٘حثق  حُل٢٘ حُظ٤ْٜٔ طـ٤٤َ

 209 ....................................................................................................... ح٤ُٜ٘ش حُٔٞحى طلي٣ي

 210 ............................................................ (Edit) حُظل٣ََ أٝ( Select) حُظلي٣ي ٟٝغ حٓظويحّ

 210 ............................................................................................................... حُ٘ٚ ٓؼخُـش

 211 ............................................................................................................ ح٬ٓ٩ث٢ حُظيه٤ن

 213 ..................................................................................................... رخُظ٤ٔ٘ن؟ حُٔوٜٞى ٓخ

 213 ................................................................................................................ حُ٘ٚ ٓلخًحس

 214 ........................................................................................ ٝحُ٘وط٤ش حَُه٤ٔش حُظؼيحىحص طـ٤٤َ

 214 .............................................................................................................. حَُّٓٞ اىٍحؽ

 216 ......................................................................................................... حٍُٜٞ ٓؼخُـش

 217 ........................................................................................ أهَٟ ٜٓخىٍ ٖٓ حٍُٜٞ اىٍحؽ

 218 ............................................................................................... ٝحٓظويحٜٓخ حُـيحٍٝ اٗ٘خء

 219 .............................................................................................................. حُـيٍٝ ط٤ٔ٘ن

 219 ............................................................................................(CHART) ر٤خ٢ٗ ٓوط٢ٍ  اٗ٘خء

 221 .......................................................................................... ر٤خٗخص ٍٝهش ك٢ ٓٞحى طلي٣ي

 221 ........................................................................................... حُز٤خ٢ٗ حُٔوط٢ ٗٞع طـ٤٤َ

 222 .................................................................................................. حُز٤خٗخص ِِٓٔش طؼي٣َ

 223 ................................................................................................................. حُٔٞحى اٗ٘خء

 224 ............................................................................................................ ٓٞحىحٍ ط٤ٔ٘ن

 224 ................................................................................................. ٝطؼي٣ِٜخ حُٔٞحى طل٣ََ

 224 ............................................................................................................ حُٔٞحى طَط٤ذ

 225 .......................................................................................................... حُوِل٤ش ُٕٞ طـ٤٤َ

 226 ................................................................ (ANIMATIONS) حُٔٞحى ا٠ُ حُل٤ًَش حُظؤػ٤َحص اٟخكش

 226 ............................................................................................. حُل٤ًَش حُظؤػ٤َحص طو٤ٜٚ

 227 ........................................................(Slide Transitions) َُِ٘حثق ح٫ٗظوخ٤ُش حُٔوخ١غ ططز٤ن

 228 .................................................................................................. حُظوي٢ٔ٣ حُؼَٝ ١زخػش

 229 ............................................................................................. ٝحَُ٘٘حص ح٬ُٔكظخص اٗ٘خء

 229 ...................................................................................................... ح٬ُٔكظخص اٗ٘خء

 230 ..................................................................................................... ح٬ُٔكظخص ١زخػش

 230 ........................................................................................ (Handouts) حَُ٘٘حص اٗ٘خء
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 230 ....................................................................................... (SLIDE SHOW) حَُ٘حثق ػَٝ

 230 ............................................................................................... حَُ٘حثق ػَٝ ٓ٘خٛيس

 232............................................................................ ثبلإٔزشٔذ الارقبي

 233................................................................... الارقبي: اٌغبثؼخ اٌٛؽذح

 233 ...................................................................................................... رخُ٘زٌش؟ حُٔوٜٞى ٓخ

 233 ............................................................................... ٌٛح؟ ًَ ٖٓ حُ٘و٢ٜ حُلخٓٞد ٣وغ أ٣ٖ

 234 ............................................................... (NETWORKING STANDARDS) حُ٘زٌخص ٍر٢ هٞحػي

 234 ................................................................ (Peer-to-Peer Networks) حُظ٘خظ٣َش حُ٘زٌخص

 234 ........................................................... (Client-Server Networks) حُوخىّ-حُِرٕٞ ٗزٌخص

 235 .......................................... (WANs) حُٞحٓغ حُ٘طخم ٝٗزٌخص( LANs) حُٔل٢ِ حُ٘طخم ٗزٌخص
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 240 ....................................................................................................... حُ٘زٌخص ٍر٢ ػ٤ٞد
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 240 ........................................................................................................... حُظٌِلش حٍطلخع

 240 ........................................................................................................... ح٢٘ٓ٧ حُوطَ
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 242 .............................................................................................................. حُل٤َٝٓخص
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 ِؼٍِٛبد أعبع١خ ػٓ ٘زا اٌىزبة

 
. أٝ ٤َ٘ٗ ا٤ُٜخ ػ٠ِ ػـَ ،هي ٣ظؤُق حُلخٓٞد ٖٓ ػيىٍ ٖٓ حٌُٔٞٗخص حُظ٢ ٍرٔخ ٫ ٗ٘خهٜ٘خ ك٢ ٌٛح حٌُظخد ٜٗخث٤خً

ىى رخُٔؼَكش ح٧ٓخ٤ٓش ُِظؼخَٓ ٓغ حُلٞح٤ٓذ، ٝحٍُٞٛٞ ا٠ُ ىٍؿشٍ ٖٓ  IC³ُٟٝؼض أٛيحف رَٗخٓق   ّٝ رل٤غ طِ
٣ُِِٔي ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ػٖ حُلٞح٤ٓذ ح٧هَٟ أٝ ح٧ٗٞحع ح٧هَٟ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ حُظ٢ ُْ . حُؼخُْ حَُه٢ٔ حٌُلخءس ك٢

ٓي ٤َُٗيى ا٠ُ حُٜٔخىٍ حُٔ٘خٓزش ٍّ  .ٗ٘خهٜ٘خ ٛ٘خ، حَُؿخء حُظليع ٓغ ٓي

حٓؾ حُٔٔظويٓش ك٢ ٌٛح حٌُظخد ه٣ٞش ًٝز٤َس، ٝطلظ١ٞ ػ٠ِ ِٓح٣خ ٫ ٣ٌٔ٘ي حكظٞحإٛخ ك٢ ٓوٍَ إ ؿ٤ٔغ حُزَ
خ ٣ويّّ ٌٛح حٌُظخد. طي٣ٍز٢ ٝحكي ًٔ ٣ظٞؿذ ػ٤ِي هَحءس ٝ حص رط٣َوش ر٤ٔطش ِٜٝٓش ح٫ٓظ٤ؼخد،ٛخث٬ ٖٓ حُٔؼِّٞ ً

ُٔؼِٞٓخص ٝحُٜٔخٍحص ك٢ حٌُظخد هزَ ك٠ٍٞ حُٔلخَٟحص، ًٔخ ٣ـيٍ ري اػخىس هَحءطٚ رخٗظظخّ كظ٠ طَٓن ح
 .ًٛ٘ي، ٝطظ٤ٜؤ ُٔخ ٛٞ هخىّ ٖٓ ٓؼِٞٓخص ٜٝٓخٍحص أًؼَ ٝأػٔن

ػيحىحص ح٫كظَح٤ٟش أػ٘خء طؼز٤ض ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ٣ٝ٘يُٝ اًْ ر٢ ٝى ك٢ ٌٛح حٌُظخد ٓز٢٘ ػ٠ِ ح٩حَُ٘ف حُٔٞؽ
ح١ٌُ طيٍّ  أٝ كٞح٤ٓذ حُٔوظزَ)كبٕ ًخٗض اػيحىحص كخٓٞري . 2003ح٫كظَحك٢، ٝرَحٓؾ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝك٤ْ 

ٓي أٝ أ١ ى٤َُ حٓظويحّ ٓ٘خٓذ ُظـ٤٤َ ح٩ػيحىحص( ك٤ٚ ٍّ  .ٓوظِلش ػٖ ًُي، حٓظَ٘ ٓي

ٝاًح ً٘ض طٔظويّ ٗٔوش ٣ٝ٘يُٝ اًْ ر٢ أهيّ ٖٓ حُٔٔظويٓش ك٢ ٌٛح حٌُظخد، كوي ٫ طـي حُ٘خٗخص أٝ حُو٤خٍحص  
ر٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ هٞحٙ أ٤٘ٓش ٖٓ ٣ٝ٘يُٝ اًْ  SP2ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، كبٕ ٗٔوش . ٗلٜٔخ حُظ٢ ٗٔظؼَٟٜخ ٛ٘خ

ٍٍ أًزَ، ٌٌٝٛح كبٜٗخ طلـذ أٝ ط٠غ كيٝىًح ػ٠ِ رؼٞ حُوٞحٙ حُظ٢ ٗ٘خهٜ٘خ ك٢ هْٔ ح٫طٜخٍ  ٍس روي ّٞ ٓط
 . رخ٩ٗظَٗض

ٝاًح ً٘ض طٔظويّ ٗٔوش أهَٟ ٖٓ ٍٝٝى، أٝ حًَٔ أٝ رخٍٝر٣ٞ٘ض، كوي طـي إٔ ؿ٤ٔغ حُٔلخ٤ْٛ ٢ٛ ٗلٜٔخ، ٫ٝ 
 .ؿَحء ٜٓٔشٍ ٓخ٣ظـ٤َ ا٫ رؼٞ حُوطٞحص ح٬ُُٓش ٩

  

 ِزطٍجبد ٠غت رٛفش٘ب

طْ ط٤ْٜٔ ٌٛح حٌُظخد حُظي٣ٍز٢ ُظٞك٤َ حُٜٔخٍحص ح٧ٓخ٤ٓش ُِٔؼَكش حَُه٤ٔش، ٌٌٝٛح كبٗٚ ٓٞؿّٚ ٧ُٝجي ح٣ٌُٖ ُْ 
 .  ٣ٔظويٓٞح كخٓٞرخً أريًح، أٝ ُي٣ْٜ هزَس ٟج٤ِش ؿيًح رخُلٞح٤ٓذ
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عبع١بّدُ اٌؾَٛعَجخَ أ

 اٌزؼشّف ػٍٝ اٌؾٛاع١ت: اٌٛؽذح الأٌٚٝ
  

ٗخص  سٗٔظؼَٝ ك٢ ٌٛٙ حُٞكيس حُٔؼِٞٓخص ٝحُٜٔخٍحص ح٬ُُّ ّٞ ُِظؼَف ػ٠ِ ح٧ٗٞحع حُٔوظِلش ٖٓ حُلٞح٤ٓذ، ٌٝٓ
ًٞٗخّص ٤ًٝل٤ش طلخػَ ٌٛٙ حُْ( microprocessorsرٔخ ك٤ٜخ حٌُٔٞٗخص حُيحه٤ِش ًخُٔؼخُـخص حُيه٤وش )حُلخٓٞد حُ٘و٢ٜ 
ٙ ٓؼِٞٓخص ٜٝٓخٍحص طظؼِن رؼ٤ِٔش حُظو٣ِٖ ك٢ حُلخٓٞد . ٧ىحء ٜٓخّ حُلخٓٞد َُ َُ حُلي٣غ ػٔخ ٓزن ًً ٌٛح ٣ٝ٘ٔ

ٓؼَ ح٧هَحٙ حَُٔٗش ٝح٧هَحٙ حُِٜزش، ٝرؼ٤ِٔش حُٔؼخُـش ًٔخ ٛٞ  (hardware)ًٔخ ٛٞ ٓظٔؼَ ك٢ ٌٓٞٗخص حُؼظخى 
ؼخُؾ  ُٔ ٝػ٬ٝس ػ٠ِ ًُي كبٕ حُٞكيس طلظ١ٞ أ٠ً٣خ ػ٠ِ حُٔؼِٞٓخص . ( memory)ٝحٌُحًَس  (processor)ٓظٔؼَ ك٢ حُ

، ٝأٛ٘خكٜخ ً٘ظْ حُظ٘ـ٤َ (software)ٝحُٜٔخٍحص حُٔطِٞرش ُِظؼَف ػ٠ِ آ٤ُش ػَٔ حُزَحٓؾ أٝ حُزَٓـ٤خص 
(operating systems)  ٝحُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش(application programs)  ٝحُزَحٓؾ حُوي٤ٓش(utilities)َس ، ٝحُٔ٘ظـخص ح٤ُٜ٘

. ك٢ ًَ كجش، ٝحُظطز٤وخص ح٧ٗٔذ ٌَُ ؿَٝ ٓليى

  و١ف١خ اعزخذاَ اٌؾٛاع١ت
خ  ًـ ٌَ ٖٓ حُٔئٓٔخص ٣ِٓ طُٔظويّ حُلٞح٤ٓذ ك٢ ٓوظِق ح٧ػٔخٍ ٝحُٜ٘خػخص ُظؤى٣ش حُؼي٣ي ٖٓ حُٜٔخّ، ٝطٔظويّ ًؼ٤

س ك٤٘ٔخ طٌٕٞ ٛ٘خى ٣ٝـيٝ ٌٛح ح٧َٓ ٗي٣ي ح٢ٔٛ٧. ٖٓ ح٧ٗظٔش حٌُز٤َس ٝحُٜـ٤َس ٩ىحٍس طيحٍٝ حُٔؼِٞٓخص ُي٣ٜخ
كخؿش ا٠ُ حٓظَؿخع حٌُ٘ٞكخص حُٔخروش ُٔؼخ٬ٓص حُِرخثٖ، ًٔخ ٛٞ ح٧َٓ ك٢ حُٜٔخٍف ًٝٝخ٫ص حُظؤ٤ٖٓ أٝ 

. حُٔيحٍّ

  

  (Supercomputers) اٌؾٛاع١ت اٌفبئمخ 

 طؼُي حُ٘ٞع ح٧َٓع ر٤ٖ حُلٞح٤ٓذ ًخكش. 

  ٍَ ح ٤ٌُٔش حُٔؼِٞٓخص حُٔطِٞد ٓؼخُـظٜخ رٌ٘ ًَ  . ٢ٓٞ٣رخٛظش حُظٌِلش ٗظ

  ٝحُظؤػ٤َحص ػخىس ٓخ طلظ١ٞ ػ٠ِ رَحٓؾ ٓظوٜٜش، ٓؼَ رَحٓؾ حُظ٘زئ رخُطوْ، ٝحٓظٌ٘خف حُٔٞحٍى، أ
 .(animations) حُل٤ًَش

 

 (Mainframe Computers)اٌؾٛاع١ت اٌشئ١غ١خ  

 ٣ٌٜٔ٘خ حُظؼخَٓ ٓغ ٓجخص حُزَحٓؾ ٝحُٔٔظوي٤ٖٓ ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ رٌلخءس ػخ٤ُش. 

 ٍكخثوش ر٤خٗخص رَٔػشٍ طؼُخُؾ ٤ًٔخصٍ ٛخثِشٍ ٖٓ ح. 

 ٤٘٣غ حٓظويحٜٓخ ك٢ ح٤ُٜجخص حُل٤ٌٓٞش أٝ حُٔئٓٔخص حٌُز٤َس، ٝٓؼخٍ ػ٤ِٜخ آُش حَُٜحف ح٢ُ٥. 

 ح ُظلٌٜٔخ رظيحٍٝ حُز٤خٗخص ٖٓ حُلٞح٤ٓذ ٝحُطَك٤خص ًَ  (terminals) ٣طُِن ػ٤ِٜخ أك٤خٗخ ح٧ٗظٔش ح٣ًَُِٔش ٗظ
 .ٝا٤ُٜخ

 

( Minicomputers) اٌؾٛاع١ت اٌقغ١شح  

 .ٓخ طؼُخُؾِ حُز٤خٗخص رَٔػشٍ أهَ ٝر٤ٌٔخص أهَ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ حَُث٤ٔ٤شػخىس 

 ًِٔخ ُحى ػيى حُٔٔظوي٤ٖٓ ك٤ٜخ ًِٔخ هِض َٓػظٜخ. 

 ٕٞٗ٤٘٣غ حٓظويحٜٓخ ك٢ ًَٗخص حُظ٤ٜ٘غ ٓظٞٓطش حُلـْ ًَٝٗخص حُٔلخٓزش أٝ حُوخ. 

 ٣َُٞٛ رٜخ ؿٜخُ ٗوخ١ حُز٤غ (point-of-sale terminal) ّف حُٔ٘ظ٣َخص ح٠ُٞث٢ ٝآُش طٔـ٤َ حُ٘وي ٝٓخ(retail 

scanner). 
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 Personal Computers)اٌؾٛاع١ت اٌؾخق١خ 

or Microcomputers) 

  

 طُٟٞغ ػ٠ِ حُطخُٝش أٝ رـخٗزٜخ أٝ طلظٜخ. 

 طؼُخُؾ حُز٤خٗخص رَٔػش. 

  ٤٘٣غ حٓظويحٜٓخ ك٢ حُٔظخؿَ حُٜـ٤َس
 .ٝحُٔيحٍّ ٝحُٔ٘خٍُ

  ٛ٘خى ٗٞػخٕ ٍث٤ٔ٤خٕ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ
 :حُ٘و٤ٜش

ٝحُٔز٢٘ ػ٠ِ )ٝد حُ٘و٢ٜ حُلخّ -1
(. ؿٜخُ آ١ ر٢ أّ

ٝٓخ٤ً٘ظٕٞ ح١ٌُ ٛٔٔظٚ ًَٗش  -2
 .آرَ

 

 Notebooks/Laptop) اٌؾٛاع١ت اٌّؾٌّٛخ

Computers) 

 َكٞح٤ٓذ ٓلُٔٞش هخرِش ُِ٘و. 

  ٗز٤ٜش رخُلٞح٤ٓذ حُ٘و٤ٜش ك٢ َٓػظٜخ
 .ٝأىحثٜخ ٝحٓظويحٜٓخ

  ٣ٌُٖٔ َٗحء رؼٞ حُِٔلوخص ُٜخ ًِٞكش
 .ٓي٣يحُٔلخط٤ق حُوخرِش ُِض

  ٖٓ َأٝ أػ٠ِ رو٤ِ ٍٝ ٓؼَٛخ ٓٔخ
 . حُلٞح٤ٓذ حُ٘و٤ٜش

  ْٜٔٓ ٍٞٔ٣ٌُٖٔ َٗحء كخٓٞد ٓل
. ُ٘ظخّ حُلخٓٞد حُ٘و٢ٜ أٝ ح٥رَ

 

 (Tablet Computers) اٌؾٛاع١ت اٌٍٛؽ١خ

  طزيٝ ك٢ ظخَٛٛخ ٗز٤ٜش رخُلٞح٤ٓذ
حُٔلُٔٞش ٌُٖٝ ػخىس ٓخ طٌٕٞ ٗخٗظٜخ 

 هخرِش ُِيٍٝحٕ أٝ حُط٢  ُظ٤ٌٖٔ حُٔٔظويّ
ٖٓ حٌُظخرش ػ٤ِٜخ أٝ حهظ٤خٍ ح٣٧وٞٗخص 

رخٓظويحّ هِْ هخٙ ْٜٓٔ ٌُٜح حُ٘ٞع ٖٓ 
 .ح٧ؿِٜس

  رل٤غ ٣ٌٖٔ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٗخٗش ٤ُٔٔش
ُْٔ ح٣٧وٞٗش ػ٠ِ حُ٘خٗش رخُوِْ أٝ ٓخ 

 ."styloحُٔظخ٣ِٞ "٠ُٔٔ٣ رـ

  ٌٛح ٣ٌٖٝٔ أ٠ً٣خ ١زخػش حُٔؼِٞٓخص ك٤ٜخ
. رخٓظويحّ ُٞكش حُٔلخط٤ق حُٔؼزظش رخُـٜخُ

 

 Personal) اٌّغبػذاد اٌؾخق١خ اٌشل١ّخ

Digital Assistants- PDA )

  ْطٌٕٞ ػ٠ِ ٌَٗ كٞح٤ٓذ ٛـ٤َس رلـ
حٌُق أٝ ٛٞحطق ٓلُٔٞش طُٔظويّ ًٔ٘ظّْ 

 .ٗو٢ٜ

  ْطلظ١ٞ ػ٠ِ رَحٓؾ ٓوٜٜش ُظ٘ظ٤
حُٔٞحػ٤ي ٝاػيحى ٓؼِٞٓخص حُٔؼخٍف 

 .ٌُٝظخرش ح٬ُٔكظخص

  طٔظخُ ربٌٓخ٤ٗش كِٜٔخ ك٢ أ١ ٌٓخٕ ٓغ
رَحٓؾ ٩ٗ٘خء حُٔٔظ٘يحص ٝحُظوخ١ ٝؿٞى 

(. ح٩ٗظَٗض) رٌشرخُٖحٍُٜٞ أٝ ح٫طٜخٍ 
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 (workstation) ِؾطخ ػًّ

  َُّٞٓكخٓٞد ٣ظطِذ حٌُؼ٤َ ٖٓ حُطخهش ُٔؼخُـش حُِٔلخص ٝحُؼ٤ِٔخص، ًؼَٔ حَُٓٞٓخص حُظو٤٘ش ٝط٤ْٜٔ ح ٞٛ
 .ٝطل٣ََ حُل٤ي٣ٞ أٝ حُزَٓـش

 ١ًَِٓ ُِؼَٔ ٓغ حُزَحٓؾ، ُِٝظو٣ِٖهي ٫ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٓ٘ـَ أهَحٙ، ٣ٌُٖٝٔ ا ٍّ  .٣ٜخُٜخ ر٘ظخ

  ٤ٗٞ٣ٌْ"أٝ " ٣ٝ٘يُٝ"ػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ك٤ٜخ آخ." 

 ٣ٌُٖٔ ٍرطٜخ ر٘زٌشٍ ٖٓ ػيس ٓٔظوي٤ٖٓ ُٔ٘خًٍش حُزَحٓؾ ٝحُِٔلخص. 

 

ٚالأعٙضح اٌزٟ رغزخذَ رم١ٕخ اٌؾبعٛة  أٔٛاع أخشٜ ِٓ اٌؾٛاع١ت

 ًٍخص ح٤ُٔخٍحصطِي حُٔٔظويٓش ك٢ ط٘و٤ٚ أػطخٍ ٓق. 

 طِي حُٔٔظويٓش ك٢ حَُٝرٞطخص ك٢ حُٜٔخٗغ. 

 ُش حَُٜحف ح٢ُ٥آ. 

 أؿِٜس ٍٛي ٗز٠خص حُوِذ. 

 أىٝحص ح٬ُٔكش ك٢ ٗظخّ طلي٣ي حُٔٞحهغ حُؼخ٢ُٔ (GPS) . 

 َٟح٣ٌَٝٝ٤ُٔق ٝح٧ؿِٜس ح٤ُُِ٘ٔش ح٧ه. 

 ٞىس ك٢ حُلٞح٤ٓذ، ٝطؼظٔي ػ٠ِ ح٫٥ص حُلخٓزش حُظ٢ طُٔظوَيَّ ك٢ اٗـخُ حُؼ٤ِٔخص حُلٔخر٤ش حَُ٘حثقَ حُٔٞؿ
 .ٝ ٛلَ 1ٖٓ حَُه٤ٖٔ  ػ٘خث٤ش/ٓض ػ٣َ٘ش كٔخرخص

 

ٔظشح ػٍٝ اٌؾجىبد 
ٍّ ٣ٔٔق ُلخٓٞر٤ٖ أٝ أًؼَ رخُظٞحَٛ ٝطزخىٍ حُٔٞحٍى ك٤ٔخ ر٤ٜ٘خ، ٝ ٣ٌُٖٔ إٔ ٣طُِن ػ٤ِٜخ " حُ٘زٌش ٢ٛ  أ١ ٗظخ

 ". أٗظٔش ٣ًَِٓش، ك٤غ ٣ظْ طيحٍٝ حُز٤خٗخص ٖٓ ٌٛٙ حُلٞح٤ٓذ ٝا٤ُٜخ

٣ٌٕٞ ُِ٘زٌخص ٣ِٓؾٌ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ حُٔظِٜش رٜخ، ًخُلٞح٤ٓذ حُ٘و٤ٜش، ٝأؿِٜس ح٥رَ، ٝحُٔٔخػيحص هي 
حُظ٢ طؼَٝ ( dumb terminals)ح٤ٌُِْ٘، ٝحُطَك٤خص ٓليٝىس حُويٍحص  ٤ٛش حَُه٤ٔش، ٝأٗظٔش ح٤ٗٞ٤ٌُْ أٝحُ٘ن

. ف حُو٣ِٞش، ٝٓخ ا٠ُ ًُيحُٔؼِٞٓخص كو٢، ٝحُطَك٤خص ح٤ًٌُش حُظ٢ ُٜخ هيٍحص ٓؼخُـش ٓليٝىس، أٝ حُٜٞحص

: ٌٛح ٣ٌٖٝٔ إٔ طٌٕٞ حُ٘زٌش ٛـ٤َس أٝ ًز٤َس، رلٔذ ٓظطِزخص حُٔئٓٔش أٝ حُٔٔظويّ

ح أٝ : (Local Area Network- LAN)( أٚ اٌؾجىخ اٌّؾ١ٍخ)اٌّؾٍٟ [ اٌغغشافٟ]ؽجىخ إٌطبق  ًَ طَٜ ػيىًح ٛـ٤
. ٓليٝىس ٓظٞٓطًخ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ رزؼ٠ٜخ حُزؼٞ ٟٖٔ ٓ٘طوشٍ 

. طَٜ ر٤ٖ حُلٞح٤ٓذ ك٢ ر٤جشٍ ٤ُِ٘ٓش: (Home Area Network- HAN)( أٚ اٌؾجىخ إٌّض١ٌخ)هبق إٌّضٌٟ ؽجىخ آٌ

طَٜ ر٤ٖ حُلٞح٤ٓذ ك٢ ٓ٘طوشٍ ٓليٝىس ٓؼَ حُلَّ : (Campus Area Network- CAN) ؽجىخ اٌؾشَ اٌغبِؼٟ
 .حُـخٓؼ٢ أٝ حُوخػيس حُؼ٣ٌَٔش

طَٜ ر٤ٖ حُلٞح٤ٓذ ػ٠ِ : (Wide Area Network- WAN)( ٚاعؼخأٚ اٌؾجىخ اي)اٌٛاعغ [ اٌغغشافٟ]ؽجىخ إٌطبق 
(. أ١ ر٤ٖ أكَعٍ أٝ ٌٓخطذ ك٢ ٓلخكظخصٍ أٝ ٣٫ٝخصٍ ٓوظِلش)ٓٔخكخصٍ ٣ٞ١ِش 

 . ك٢ حُٔيٕ طَٜ ر٤ٖ حُلٞح٤ٓذ: (Metropolitan Area Network- MAN) ؽجىخ ٔطبق اٌّذْ
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 حٍ ر٘زٌش، أٜٛٔخ حُويٍس ػ٠ِ ٓ٘خًٍش حُٔؼِٞٓخص أٝٛ٘خى حُؼي٣ي ٖٓ حُلٞحثي حُظ٢ ٣ـ٤ٜ٘خ حُٔٔظويّ ٖٓ ح٫طٚ

: ، ٝإٔح٧ؿِٜس

  (.ٗزٌش)٣ظ٘خٍى أًؼَ ٖٓ ٓٔظويّ ك٢ حُِٔلخص حُٔوِٗش ك٢ ٌٓخٕ ٝحكي 

 ٣ظ٘خٍى حُٔٔظويٕٓٞ ك٢ ح٧ؿِٜس ًخُطخرؼخص ٓؼ٬، أٝ ك٢ ٬ٛك٤ش حُيهٍٞ ا٠ُ ح٩ٗظَٗض. 

  ٓ٘ظّْ ك٢ ٓ٘طوشٍ ٣ًَِٓش ٝحف حُٔئٓٔشطُٟٞغ ٓؼِٞٓخص ٍَ . ىس ُِظو٣ِٖ ٝح٤ُٜخٗش ٝكلع حُ٘ٔن ح٫كظ٤خ٤١شرٌ٘

  

 :٬ُٝطٜخٍ ر٘زٌش ٣ـذ طٞكَ ح٥ط٢

 ٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ ك٢ حُلخٓٞد رطخهش ٗزٌش (NIC)  ٝٓؼزظش، رـٞ حُ٘ظَ ػٔخ اًح ًخٗض حُ٘زٌش طٔظويّ ح٬ٓ٧ى أ
 .طو٤٘ش ح٢ٌِٓ٬ُ

 ح رٌَ٘ ٛل٤ق ُظلي٣ي حُ٘زٌش حٌُٖٔٔ حُيهٍٞ ا٢ُ ؼيًّ ُٓ  .حُز٤ض، حُؼَٔ، حُن: ٛخ٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ حُلخٓٞد 

  ٣ظؼَف ػ٠ِ هيٓش ح٩ٗظَٗض ٣ٝظ٤ق ُي حٓظويحٓٚ رٔخ ٍُ ٬ُطٜخٍ رخ٩ٗظَٗض ٣ـذ ػ٤ِي حُلٍٜٞ ػ٠ِ ؿٜخ
 .٣ظ٘خٓذ ٓغ ٗٞع حُ٘زٌش حُظ٢ ٣ظٞحؿي ػ٤ِٜخ حُٔٔظويّ

  

ٕ ك٢ حُ٘زٌش، كبٗي ك٢ حُلو٤وش ططِذ ًٍ ِّ ًَّ أٗي ػ٘يٓخ طلظخؽ ا٠ُ حٓظويحّ رَٗخٓؾ ٓخ أٝ ِٓقٍ ٓو ى ٖٓ حُ٘زٌش، طٌ
: ٝطؼظٔي َٓػش حٓظـخرش حُ٘زٌش ُطِزي ػ٠ِ حُظخ٢ُ

 َٓػش حطٜخٍ حُ٘زٌش. 

  هخىََُّٓػش حُٔؼخُؾ حُيه٤ن (server). 

 ََٔٓػش حُٔؼخُؾ حُيه٤ن ُٔلطش حُؼ.  

 ػيى حُطِزخص ح٧هَٟ ػ٠ِ حُ٘زٌش. 

 

ػٕبفش اٌؾبعٛة اٌؾخقٟ 
 :٢ٛٛ٘خى أٍرؼش ػ٘خَٛ أٓخ٤ٓش طيهَ ك٢ ط٣ٌٖٞ ٗظخّ حُلخٓٞد حُ٘ن

 حُؼَٜ٘ حَُث٢ٔ٤ ٛٞ حُٔٔظويّ ح١ٌُ ٣لظخؽ ا٠ُ حُو٤خّ رٜٔٔشٍ ٓخ رخٓظويحّ رَٗخٓؾٍ ٧ىحء طِي حُٜٔٔش. 

 حُؼظخى"حْٓ ( حُلخٓٞد، حُ٘خٗش، حُطخرؼش، حُن) ٣طُِن ػ٠ِ ح٧ؿِحء حُٔخى٣ش hardware" أٝ حٌُٔٞٗخص حُِٜزش ،
 .٧ٗي طٔظط٤غ ُٜٔٔخ

 َّؿ٤خص ٝٛ٘خى أ٠ً٣خ حُزَحٓؾ، ٝط٠ُٔٔ أ٠ً٣خ حُز(software)٢ٛٝ ٫ طؼَٔ ا٫ ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ حُلخٓٞد ٓ٘ـ٬ ،. 

ٝحُزَٗخٓؾ ػزخٍس ػٖ كِٓشٍ ٖٓ ح٧ٝحَٓ حُٔ٘لَّس ٣ٔظويٜٓخ حُلخٓٞد ػزَ ِِٓٔش ٖٓ اٗخٍحص ُلظق حُطخهش 
 .٧ّىحء حُٜٔٔش حُظ٢ ٣طِزٜخ حُٔٔظوي (on (1) /off (0) signals)( 0)، ٝاؿ٬م حُطخهش حٌَُٜرخث٤ش (1)حٌَُٜرخث٤ش 

   َٔٝطزيأ اٗخٍحص كظق ٝاؿ٬م حُطخهش حٌَُٜرخث٤ش ػ٘يٓخ طوّٞ رظ٘ـ٤َ حُلخٓٞد َُِٔس ح٠ُٝ٧، كخُلخٓٞد ٫ ٣ؼ
 .ىٕٝ طٞكَ ٜٓيٍ ١خهشٍ ًَٜرخث٤ش

 

ٕ ٗظخّ حُلخٓٞد ك٢ٜ أٍرؼش ٍث٤ٔ٤ش رؼ٠ٜخ ىحه٤ِش ٝح٧هَٟ هخٍؿ٤ش، ٝطَ٘ٔ ّٞ : أٓخ أؿِحء حُؼظخى حُظ٢ طٌ

  ٝكيس حُٔؼخُـش ح٣ًَُِٔش(Central Processing Unit-CPU). 
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  أؿِٜس ح٩ىهخٍ ٝح٩هَحؽ(input/output devices).  

  ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢(Random Access Memory-RAM). 

 ٖأؿِٜس حُظو٣ِ. 

 

ك٤ُِلن رخُلخٓٞد ػٖ  (external)ٓؼزظخ ىحهَ حُلخكظش، أٓخ حُـٜخُ حُوخٍؿ٢  (internal)٣ٌٕٝٞ حُـٜخُ حُيحه٢ِ 
 .٣َ١ن ِٝٛش

 

 ( Case) ح ػٍٝ اٌؾبفظخٔظش

ؿخُزخً ٓخ طلظ١ٞ حُلخكظش ػ٠ِ ح٧ؿِحء ح٧ؿ٠ِ ٝح٧ًؼَ أ٤ٔٛش ك٢ حُلخٓٞد، ُٜٝخ ٗلْ حُٞظ٤لش ٓٞحء أًخٗض ػزخٍس ػٖ 

 . كخكظشٍ أكو٤ش أٝ ٍأ٤ٓش ًٔخ ك٢ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ

 

 

خ ٓظوٜٜش َُ ًٟ : كخٓٞدٝطٞؿي ىحهَ حُلخكظش أؿِٜس ٓ٘لِٜش طئى١ أؿَح

  َاٌٍٛؽخ الأ(Motherboard) 

 ، ًٝحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢، ٢ٛ أًزَ ُٞكش ىحثَس اٌُظ٤َٗٝش، ٝطظؤُق ٖٓ ٝكيس حُٔؼخُـش ح٣ًَُِٔش -
 .(ROM-BIOS)ٗظخّ ح٩ىهخٍ ٝح٩هَحؽ ح٧ٓخ٢ٓ ، ٝ(Read Only Memory-ROM) ًٝحًَس حُوَحءس كو٢

ر٘ن ط٤ٓٞغ طْ ط٤ًَزٚ ٓخروخ حْٓ حُِٞكش ُش ٣طُِن ػ٠ِ أ١ ُٞكش ىحثَس أٛـَ ٖٓ حُِٞكش ح٧ّ ٓٞٛٞ -
(daughterboard). 

٣ش طؼَٔ ٗوٞم حُظ٤ٓٞغ ػ٠ِ ط٣ِٝي ٜٓخّ كخٓٞري، ًُٝي ربٟخكش رطخهخص ٓؼَ رطخهش حُل٤ي٣ٞ حَُّٓٞ -
(graphics video card). 

ٕ حُطَك٢  أٓخ ٗن - ّٞ ٗخص ؿي٣يس أٝك٢ (Peripheral Component Interconnect- PCI)َٝٛ حٌُٔ ّٞ  ٤ٟق ٌٓ
 .رطخهخص ٓؼَ حُٔٞىّ

٬ص ُِؼي٣ي ٖٓ أؿِٜس ح٩ىهخٍ ٝح٩هَحؽ  ٝأٓخ ٓ٘خكٌ ح٩ىهخٍ ٝح٩هَحؽ - ّٛ  ٓؼخٍ حُلؤٍس رٔ٘لٌ)ك٢ٜ ٓٞ
USB). 

ػش  - َّ ٓظويّ ُِزطخهش حُظ٢ طظؼخَٓ ٓغ حَُّٓٞ ١ُ ف (Accelerated Graphic Port- AGP)ٝأٓخ ٓ٘لٌ حَُّٓٞ حُٔٔ
 .ػ٬ػ٤ش ح٧رؼخى

 .٣ًٍِش ك٤لظ١ٞ ػ٠ِ ٣َٗلش حُٔؼخُؾ حُيه٤نٗن ٝكيس حُٔؼخُـش حُْ ٝأٓخ -

 .ٗوٞم ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ كٜٞ ْٜٓٔ َُ٘حثق ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢/ٝأٓخ ٗن -

، (BIOS حُز٤ّٞ)ٝأٓخ ٓخػش حُ٘ظخّ كظليى حُٞهض ٝحُظخ٣ٍن ًٔخ ٛٔخ ك٢ ٗظخّ ح٩ىهخٍ ٝح٩هَحؽ ح٧ٓخ٢ٓ  -
 .ٝطؼَٔ رخُزطخ٣ٍش

 

  اٌّؼبٌظ اٌذل١ك(microprocessor) 

 .٠ُٔٔ٣ٝCPU أ٠ً٣خ ٝكيس حُٔؼخُـش ح٣ًَُِٔش . حُلخٓٞد، ٣ٝٞؿي ك٢ حُِٞكش ح٧ّ" ىٓخؽ"ٛٞ  -

 .٣ظْ ك٤ٚ حٓظوزخٍ ٝط٘ل٤ٌ ح٧ٝحَٓ ٖٓ حُزَحٓؾ ٝحُٔٔظوي٤ٖٓ -

 أٝ حُـ٤ـخ٤َٛطِ MHzًَ ٗٞع أٝ ١َحُ ٣ؼخُؾ حُٔؼِٞٓخص ٝح٧ٝحَٓ رَٔػخص طوُخّ رٞكيس ح٤ُٔـخ٤َٛطِ  -
GHz. 

 الحافظة الأفقٌة

 الحافظة الرأسٌة 
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 ١ٌّغب١٘شرض أٚ اٌغ١غب١٘شرضاٌغشػخ ثب CPUاٌّؼبٌظ 

8088 (XT) 4- 10 ِ٤ٓـخ٤َٛط 

80286 (286 or AT) 8-16 ِ٤ٓـخ٤َٛط 

80386SX/DX (386SX/DX) 16-33 ِ٤ٓـخ٤َٛط 

 ٤ٓـخ٤َٛطِ 25-100 (486) 80486

 ٤ٓـخ٤َٛطِ Pentium 60-200ر٘ظ٤ّٞ 

6X68 120-166 ِ٤ٓـخ٤َٛط 

 ٣َط٤ِٓـخٙ Pentium MMX 166-200ر٘ظ٤ّٞ اّ اّ اًْ 

 ٤ٓـخ٤َٛطِ Pentium PRO 150- 200ر٘ظ٤ّٞ رَٝ 

 ٤ٓـخ٤َٛطِ Pentium II 200-400 2ر٘ظ٤ّٞ 

 ؿ٤ـخ٤َٛطِ 1.2 -٤ٓـخ٤َٛطِ Pentium III 500 3ر٘ظ٤ّٞ 

 ؿ٤ـخ٤َٛطِ+ Pentium M 1.4- 3.2أٝ ر٘ظ٤ّٞ اّ  Pentium 4 4ر٘ظ٤ّٞ 

 ؿ٤ـخ٤َٛطِ Pentium 5 5-7 5ر٘ظ٤ّٞ 

                                                                            

 ِقذس اٌطبلخ 

ٍٍ  (AC) ٣وّٞ رظل٣َٞ حُظ٤خٍ حُٔظَىى -   (.DC) ػخرض حُوخىّ ٖٓ ٓؤهٌ حُظ٤خٍ ػ٠ِ حُـيحٍ ا٠ُ ٤ٛـش ط٤خ

كُٞض ٨ُهَحٙ  12ٝحُـ ُِٞكخص حُيحثَسكُٞض  5كُٞض، ك٤غ ٗلظخؽ ا٠ُ حُـ 12ا٠ُ  ٫5 ري إٔ ٣ٌٕٞ ر٤ٖ  -
 .رش ٝٓ٘ـ٬ص ح٧هَحٙ حُٔيٓـشحَُٜ

 ؽمٛق اٌزٛع١غ 

٢ٛٝ حُلظلخص حُٔٞؿٞىس ك٢ هِق حُلخكظش، ٝطٔٔق ُي ربٟخكش أىٝحص ٓؼَ رطخهخص حُٜٞص،  -
 .ٝحُطخرؼخص، ٝرطخهخص حُ٘زٌخص، ٝٓخ ا٠ُ ًُي

 

 ٔظشح ػٍٝ اٌزاوشح

هخّ حٌُحًَس رٞكيس ٫ ري إٔ ٣لظ١ٞ حُلخٓٞد ػ٠ِ َٗحثق ًحًَس ٓؼزظش ك٤ٚ ٢ً ٣ٔظط٤غ طو٣ِٖ حُٔؼِٞٓخص، ٝصُ 
ح ٝحكيًح ٖٓ حَُُٓٞ ًخُلَف أٝحَُهْ أٝ ػ٬ٓش حُظَه٤ْ) (byte)حُزخ٣ض  ًِ  (.حُزخ٣ض ٣ٔخ١ٝ ٍٓ

 ٍّ ٌٛحٕ حَُهٔخٕ ح٤ُِٔٔحٕ ٣ٔؼ٬ٕ ١ز٤ؼش حٌَُٜرخء . ٝ ٛلَ 1طَه٢ٔ٤ ٖٓ حَُه٤ٖٔ  طُٜ٘غ حُلٞح٤ٓذ رخٓظويحّ ٗظخ
ٕ آخ حُٜلَ أٝ حُٞحكي ٓخ ٣ؼَُف رخُزض  .حُٔ٘لٞٗش أٝ ؿ٤َ حُٔ٘لٞٗش، ٣ٝؼَُكخٕ رخُ٘ظخّ حُؼ٘خث٢ ّٞ ٌُ٣(bit) ٝحُظ٤ُٞلش ،

ٗش ٖٓ ػٔخ٤ٗش رظخص طٔخ١ٝ رخ٣ض  ّٞ   .(byte)حٌُٔ

ٍ طو٤٘ش حُلخٓٞد ٝٓظطِزخص ٓؼش حُظو٣ِٖ ّٞ : ك٤ٔخ ٢ِ٣ ط٤ٟٞق ٤ٌُل٤ش طط

 اٌؾغُ ثبٌجب٠ذ 

ػذد اٌجب٠زبد الإخزقبس  اٌؾغُ  

 1,024( KBًذ )ح٤ٌُِٞرخ٣ض 

 1,048,576( MBٓذ )ح٤ُٔـخرخ٣ض 

 1,073,741,824( GBؿذ )حُـ٤ـخرخ٣ض 

 1,099,511,627,776( TBطذ )حُظ٤َحرخ٣ض 

 1,125,899,906,842,624( PBرذ )حُز٤ظخرخ٣ض 

 

ٗش ٖٓ رخ٣ظخص ك٢ ط٤ُٞلخصٍ  ّٞ ًَٝ . ٓظؼيىس ٣لٔزٜخ حُلخٓٞد ؿ٤ٔغ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طظْ ٓؼخُـظٜخ ك٢ حُلخٓٞد ٌٓ
ٍّ ك٢ رَٗخٓؾٍ ك٢ ح ًِٝٔخ ًزَ . ُلخٓٞد ُي٣ٚ كـْ ِٓق ٓليى، ٓز٢٘ ػ٠ِ ح٧ٝحَٓ حُٔؼيّس ُظِي حُوخ٤ٛشِٓقٍ ٓٔظوي

ٝكظ٠ ُٞ ُْ ٣ظْ طو٣ِ٘ٚ ك٢ . كـْ حُِٔق، ًِٔخ حكظـضَ ا٠ُ ًحًَسٍ أًزَ ُٔؼخُـش حُٔؼِٞٓخص ك٢ حُِٔق ُٝظو٣ِ٘ٚ
 .حُلخٓٞد، ٣ظطِذ ح٧َٓ ًحًَس ُِؼَٔ ػ٤ِٚ
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 ط الأعبعٟ ٔظبَ الإدخبي ٚالإخشا  -راوشح اٌمشاءح فمو((ROM BIOS 

حُٔظليس، ٓٔئُٝش ػٖ ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد، ٝكلٚ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢  ٝحثَٓـٔٞػشٌ ٖٓ حُي٢ٛ  -
 .ٝطل٤َٔ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ

 .طُٔظويّ كو٢ ػ٘ي ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد ٧ٍٝ َٓس، أٝ ػ٘يٓخ ط٠طَ ٩ػخىس ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد -

 . ٤ُْ ُي٣ٜخ ٜٓخّ أهَٟ ٟٓٞ هَحءس حُٔؼِٞٓخص حُٔوِٗش ك٤ٜخ -

 

  ٟراوشح اٌٛفٛي اٌؼؾٛائ(RAM)  

 .طٞؿي ك٢ حُِٞكش ح٧ّ -

ُِ ك٤ٚ حُلخٓٞد حُزَحٓؾ ٝحُز٤خٗخص - ؼًخ حٌُظ٤َٗٝخً ٖٓ حٌُحًَس ٣لَـ ّٔ  .طؼُظزَ ٓـ

ٍَ ٓئهض حُزَحٓؾَ ٝحُز٤خٗخص حُظ٢ ٣ؼَٔ ػ٤ِٜخ حُٔٔظويّ ك٢ حُٞهض  - ُِ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ رٌ٘ طلَـ
 .حُـخ١ٍ

ُِٝحٍ؛ ك٢ٜ طؼَٔ كو٢ ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ حُلخٓٞد ٓ٘ـ٬، ٝرٔـَى اؿ٬م ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ٣َٓؼش ح -
 .حُلخٓٞد طلُوي حُز٤خٗخص

 

: أٝ حُز٤خٗخص/ك٤ٔخ ٢ِ٣ ٗظظزغ ٤ًق طـ٤َّص ح٤ٌُٔش حُٔطِٞرش ٖٓ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ُِٔلخص حُزَحٓؾ ٝ

اٌغشػخ ثب١ٌّغب١٘شرض أٚ  CPUاٌّؼبٌظ 
 اٌغ١غب١٘شرض

راوشح اٌٛفٛي اٌؼؾٛائٟ 
 اد٠خالاػزٟ

8088 (XT) 4- 10 ِ٤ًِٞرخ٣ض 640 ٤ٓـخ٤َٛط 

80286 (286 or AT) 8-16 ِ٤ٓـخرخ٣ض 2-1 ٤ٓـخ٤َٛط 

80386SX/DX (386SX/DX) 16-33 ِ٤ٓـخرخ٣ض 8-1 ٤ٓـخ٤َٛط 

 ٤ٓـخرخ٣ض 32-4 ٤ٓـخ٤َٛطِ 25-100 (486) 80486

 ٤ٓـخرخ٣ض كؤًؼَ 8 ٤ٓـخ٤َٛطِ 200-60 ر٘ظ٤ّٞ 

6X68 120-166 ِ٤ٓـخرخ٣ض كؤًؼَ 16 ٤ٓـخ٤َٛط 

 ٤ٓـخرخ٣ض 32-16 ٤ٓـخ٤َٛطِ 200-166 ر٘ظ٤ّٞ اّ اّ اًْ 

 ٤ٓـخرخ٣ض كؤًؼَ 32 ٤ٓـخ٤َٛطِ 200 -150 ر٘ظ٤ّٞ رَٝ 

 ٤ٓـخرخ٣ض كؤًؼَ 32 ٤ٓـخ٤َٛطِ 400-200  2ر٘ظ٤ّٞ 

 ٤ٓـخرخ٣ض كؤًؼَ 64 ؿ٤ـخ٤َٛطِ 1.2 -٤ٓـخ٤َٛطِ 500  3ر٘ظ٤ّٞ 

 ٤ٓـخرخ٣ض كؤًؼَ 128 ؿ٤ـخ٤َٛطِ+ 2.3 -1.4  4ر٘ظ٤ّٞ 

 ٤ٓـخرخ٣ض كؤًؼَ 256 ؿ٤ـخ٤َٛطِ 5-7 (Dual) 5 ر٘ظ٤ّٞ

 

٣وُخّ ُٖٓ حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ رخُ٘خٗٞ ٖٓ حُؼخ٤ٗش، ٣ٝؼَُف ػ٠ِ أٗٚ حُِٖٓ ح١ٌُ طٔظـَهٚ حٌُحًَس ُظ٘ل٤ٌ ٜٓٔشٍ أٝ 
  .١ِذ

 

 اٌّخجئ١خ اٌزاوشح (Cache Memory )

خ ك٢ ٌٛح حُـِء ٖٓ  ح٧ًؼَ َٓ ٝحُز٤خٗخصطٔخػي ك٢ ط٣َٔغ حُٔؼخُؾ ػٖ ٣َ١ن طو٣ِٖ ح٧ٝح  - ًٓ حٓظويح
  .حٌُحًَس

رخٓظَٔحٍ، طزؼًخ ٨ُٝحَٓ حُـخ١ٍ حُؼَٔ ػ٤ِٜخ، كظـيى  (DRAM) طظـ٤َ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ حُي٣٘خ٤ٌ٤ٓش -
 . ٗلٜٔخ رخٓظَٔحٍ

ٌٍ  (SRAM) أٓخ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ حُؼخرظش -  طلظخؽ ٓليىٌ ٖٓ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢، ٫ٝ ك٢ٜ ٓويح
 . ا٠ُ طـي٣ي، ٢ٛٝ ػخىس ٓخ طٌٕٞ أَٓع ٝأًؼَ ٓٞػٞه٤ش أريًح

  

 ؟ِب ٟ٘ أعٙضح الإدخبي ٚالإخشاط
ٌّٖ ٖٓ حُظٞحَٛ ر٤ٖ حُٔٔظويّ ٝحُلخٓٞد ٝك٢ حُلو٤وش ٛ٘خى ػ٬ػش أٛ٘خف ٜٓ٘خ، . أؿِٜس ح٩ىهخٍ ٝح٩هَحؽ طٔ

: ٣ٌٖٝٔ حٓظويحٜٓخ ُٔخ ٢ِ٣
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  (.حُٔلخط٤ق، ٝحُلؤٍس ًَٝس حُظظزغ ٝحُٔخٓق ح٠ُٞث٢ٓؼَ ُٞكش )اىهخٍ حُٔؼِٞٓخص ا٠ُ حُلخٓٞد 

  (.ٓؼَ حُ٘خٗش ٝحُطخرؼش ٝحُٔٔخػخص)ػَٝ حُٔؼِٞٓخص أٝ اهَحؿٜخ ٖٓ حُلخٓٞد 

  (. ٓؼَ حُٔٞىّ ٝحُ٘زٌخص)حُظٞحَٛ ر٤ٖ حُلٞح٤ٓذ

 

ٔظشح ػٍٝ اٌؾبؽخ 

 

 

 

 

 

ٝؿ٤ٔغ حُ٘خٗخص . حُلخٓٞد٢ٛ ؿٜخُ اهَحؽ ٣ٔٔق رٔ٘خٛيس حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ٣ؼَٟٜخ ( أٝ ٝكيس حُؼَٝ)حُ٘خٗش 
٠ُز٢ حٍُٜٞس ػ٠ِ  (contrast)ٝطزخ٣ٖ ح٧ُٞحٕ  (brightness)ريٍؿش ح٩ٟخءس  ٓلظخف ط٘ـ٤َ ٝأٍُحٍ ُِظلٌُْٜخ 

. حُ٘خٗش

ٝأٗٞحػٜخ، ًِٝٔخ ًزَص ٗخٗش حُؼَٝ ًِٔخ ًزَص حٍُٜٞس ػ٠ِ طوظِق حُ٘خٗخص ك٢ أكـخٜٓخ ٝىٍؿش ٟٝٞكٜخ 
ححُ٘خٗش، ًٔخ إٔ حُ٘خٗخص ح٧ًزَ طٌٕٞ  ًَ  .أػ٠ِ ٓؼ

ك٢ٜ هيٍس حُ٘خٗش ػ٠ِ ػَٝ حٍُٜٞ رٔٔظ٣ٞخص كٔخر٤ش ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُليس  (resolution)أٓخ ىٍؿش حُٟٞٞف 
، ٝر٬ ٗي طٌٕٞ ىٍؿش حُٟٞٞف ػخ٬ٓ أٓخ٤ٓخً ك٢ طـ٤َ ٓؼَ (dot pitch)ٝحُٟٞٞف، ٝطوُخّ رخُيٍؿش حُ٘وط٤ش 

. حُ٘خٗش

ح ُلـٜٔخ ح٧ٛـَ، ُٝٞؿٞى طو٤٘ش حُِْٔ  ٌٛح ٝهي ريأص ط٤٘غ ٗخٗخص حُؼَٝ حُٔٔطلش ٣ِٝىحى حُطِذ ًَ ػ٤ِٜخ ٗظ
ٌّ٘ي ٖٓ حهظ٤خٍ ٓخىسٍ ٓخ ػ٠ِ حُ٘خٗش رخٓظويحّ حٛزؼي ري٫ ٖٓ حُلؤٍس أٝ ُٞكش حُٔلخط٤ق .  رٜخ، ٢ٛٝ طو٤٘ش طٔ

كظ٠ طٜزق حُ٘خٗش ٓظِٔش، أٝ إ ً٘ض ٓظزظؼي ػٖ حُلخٓٞد ُلظَس ٣ٞ١ِش، هَِ ٖٓ ىٍؿش ح٩ٟخءس ٝطزخ٣ٖ ح٧ُٞحٕ 
  .ٗش، أٝ حٓظويّ هخ٤ٛش كخكع حُ٘خٗشأ١لت حُ٘خ

 

اعزخذاَ ثطبلبد اٌف١ذ٠ٛ 

ٌَ رخًٌَُ إٔ ؿ٤ٔغ حُلٞح٤ٓذ طلظ١ٞ ػ٠ِ . ٫ ري إٔ طٌٕٞ حُ٘خٗش ٓظِٜش رزطخهش ك٤ي٣ٞ ُؼَٝ حُٔؼِٞٓخص ؿي٣
 رطخهش ك٤ي٣ٞ ػخى٣ش حُٔٞحٛلخص، ٣ٌُٝٔ٘ي َٗحء رطخهخص ك٤ي٣ٞ أهَٟ ُٜخ ًحًَس أًزَ ُِظؼخَٓ ح٧ك٠َ ٓغ حُظطز٤وخص

٣ٌٔ٘ي طؼز٤ض رطخهش ك٤ي٣ٞ  ًٔخ .ح٧ًزَ، ٝحَُّٓٞ، ٝحَُّٓٞ ػ٬ػ٤ش ح٧رؼخى، أٝ كظ٠ ُؼَٝ حُٔؼِٞٓخص رٌَ٘ أَٓع
.  ػخ٤ٗش ُؼَٝ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ ٗخٗظ٤ٖ

ح ًَ ٝحُوخػيس حُؼخٓش ٢ٛ إٔ حُزطخهش حُظ٢ طٞكَ ُي ه٤خٍحص أًؼَ ٓظٌِلي  ،طوظِق أٗٞحع ٌٛٙ حُزطخهخص ٝأٓؼخٍٛخ ًؼ٤
. أًؼَ
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  (Keyboard)ػ ٌٛؽخ اٌّفبرٟ اعزخذاَ

 

 

 

ٍٍ ٣ََٓ حُٔؼِٞٓخص ا٠ُ حُلخٓٞد، ٢ٛٝ ح٧ىحس ح٧ٓخ٤ٓش ٩ىهخٍ حُز٤خٗخص حُلََك٤ش  ُٞكش حُٔلخط٤ق ٢ٛ ؿٜخُ اىهخ
. ٣ٌٖٝٔ حٓظويحّ ُٞكش حُٔلخط٤ق ٩ىهخٍ ح٧ٝحَٓ ُٜٔٔشٍ ٓخ ك٢ رَٗخٓؾٍ ططز٤و٢. ٝحَُه٤ٔش

رؼٞ حُِٞكخص . عٌ ًؼ٤َس ٖٓ ُٞكخص حُٔلخط٤ق، ٝطؼَٝ حٍُٜٞس أػ٬ٙ ٓؼخ٫ ُِٞكش ٓلخط٤ق طو٤ِي٣شٌٛح ٝٛ٘خى أٗٞح
ٝٛٞ ٓخ ٣ؼَف )طٜظْ رخُٔوخ٤٣ْ حُٔؼ٠ِ ٬ُٓظويحّ حُز١َ٘ ٖٓ أؿَ طو٤َِ أٝ اُحُش ح٠ُـ٢ حُٞحهغ ػ٠ِ حُٔؼ٤ٜٖٔ 

حٌُؼ٤َ ٖٓ حُِٞكخص حُـي٣يس طلظ١ٞ  ٝٛ٘خى. أٝ اؿٜخى حُؼ٤٘٤ٖ( carpal tunnel syndromeرٔظ٬ُٓش حُ٘لن حَُٓـ٢ 
 .ػ٠ِ أٍُحٍ ُِظلٌْ رخُٞٓخث٢ حُٔظؼيىس أػ٘خء حٓظويحّ حُلخٓٞد

 

 :ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ حُٔلخط٤ق ح٧ًؼَ حٓظويحٓخ

ح ٝحكيًح ا٠ُ ٣ٔخٍ حُٔئَٗ   ًِ ٝا٠ُ ( ػ٘ي حٌُظخرش رخ٩ٗـ٣ِ٤ِش)٣ِ٣َ ٓغ ًَ ٟـطش ٍٓ
. (ػ٘ي حٌُظخرش رخُؼَر٤ش)٤ٔ٣٘ٚ 

( ػ٘ي حٌُظخرش رخ٩ٗـ٣ِ٤ِش)َُِٓ حُٞحهغ كٞم حُٔئَٗ أٝ ػ٠ِ ٤ٔ٣٘ٚ ٣ِ٣َ ٓغ ًَ ٟـطش ح 
. (ػ٘ي حٌُظخرش رخُؼَر٤ش)ٝػ٠ِ ٣ٔخٍٙ 

 
٤٠٣ق ٓٔخكش كخٍؿش ر٤ٖ حٌُِٔخص، ٝٛٞ حُٔلظخف ح٧ًؼَ أٓخٗخً ػ٘يٓخ ٣طِذ ٓ٘ي رَٗخٓؾ 

 .إٔ ط٠ـ٢ أ١ ٍُ ٩ًٔخٍ ػ٤ِٔشٍ ٓخ

خ ُِق حُظلي٣ي٣ِـ٢   ًٛ ح هخ ًِ  .٠ُٔٔ٣ٝ ٓلظخف حُوَٝؽ. حٓٞدحُلخ٢ُ أٝ ٣٘٘ت ٍٓ

ُؼيىٍ ٓليى ٖٓ ( رخُؼَر٤ش)أٝ ح٤ُٔخٍ ( ػ٘ي حٌُظخرش رخ٩ٗـ٣ِ٤ِش)٣ويّّ حُٔئَٗ ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ  
ػ٘يٓخ طٌٍَ ح٠ُـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ .حَُُٓٞ أٝ ا٠ُ حُو٤ِش حُظخ٤ُش ك٢ رؼٞ حُزَحٓؾ

د ُـش كْ)أٝ ح٤ٔ٤ُٖ  ٣ٌُٔ٘ي طل٣َي حُٔئَٗ ا٠ُ ٗلْ حُٔٔخكش ا٠ُ  ح٤ُٔخٍ ٍُ 
. (حٌُظخرش

حٓظويّ ٌٛح حُٔلظخف ٓغ . ٣ؼَٝ حُلَٝف حٌُز٤َس أٝ ػ٬ٓخص حُظَه٤ْ ك٢ ٓلخط٤ق ح٧ٍهخّ 
: ٓؼخٍ)ٓلخط٤ق أهَٟ ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ ُِو٤خّ رٞظ٤لش أٝ ٜٓٔشٍ ك٢ رَٗخٓؾٍ ٓخ 

 (.ك٢ رَٗخٓؾ ٍٝٝى (thesaurus) حُٔؼـُْظلؼ٤َ  +حٟـ٢

ٍَ ٓخ ا٠ُ حٟـ٢ ٌٛح حُٔلظخف ىٕٝ اك٬ص ٓغ ح٠ُؾ  ١ ػ٠ِ ٓلظخف آهَ ٩ٍٓخٍ أٓ
 +حٟـ٢ ػ٠ِ: ٓؼخٍ)حُلخٓٞد، أٝ ُِو٤خّ رٜٔٔش ٓؼ٤٘ش ك٢ رَٗخٓؾ ططز٤و٢ 

 (.ُظ٤ٔ٘ن حُلَٝف رو٢ٍ أٓٞىٍ ػ٣َٞ

ٍَ ٓخ ا٠ُ   حٟـ٢ ػ٠ِ ٌٛح حُٔلظخف ىٕٝ اك٬ص ٓغ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ ٓلظخفٍ آهَ ٩ٍٓخٍ أٓ

 +حٟـ٢ ػ٠ِ : ٓؼخٍ)ر٤و٢ حُلخٓٞد، أٝ ُِو٤خّ رٜٔٔشٍ ٓؼ٤٘ش ك٢ رَٗخٓؾٍ ط٢

(. (File)ُظ٘ـ٤َ هخثٔش حُِٔق 
 

 

 

 

 

 

Ctrl ٓلظخف        Alt طل٣َي حُٔئَٗ ٓلخط٤ق ٓلظخف  

مفتاح وٌندوز     لوحة الأرقام      

Escape Key    ٓلظخف حُوَٝؽ      Function Keys ٓلخط٤ق ٝظ٤ل٤ش 



27 
 

اعزخذاَ اٌفأسح 

 

 

 

 (Click)ح إٌمش

 .طِي حُٔخىس ُظلي٣يحٍُِ ح٣٧َٔ ُِلؤٍس ٝأكِظٚ ػ٠ِ ػْ حٟـ٢  ٟغ ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٠ِ ٓخىسٍ ٓخ 

 (Double click) إٌمشح اٌّضدٚعخ

 .ح٣٧َٔ ُِلؤٍس َٓط٤ٖ رَٔػش ُزيء رَٗخٓؾٍ ٓخ أٝ ُلظق حُِٔلخصٟغ ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٠ِ ٓخىسٍ ٓخ ػْ حٟـ٢ ػ٠ِ حٍُِ 

 (Right click) إٌمش ثب١ّ١ٌٓ

 .ٟغ ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٠ِ ٓخىسٍ ٓخ ػْ حٟـ٢ ػ٠ِ حٍُِ ح٣٧ٖٔ ُِلؤٍس ُؼَٝ هخثٔش ح٫هظٜخٍحص ُظِي حُٔخىس

 ساٌغؾت ثب١ٌغب

 .ػيس ٓٞحى ػ٠ِ حُ٘خٗش طلي٣يُظل٣َي أٝ حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ حٍُِ ح٣٧َٔ ُِلؤٍس ٝهض طل٣َي حُلؤٍس، ًُٝي 

 اٌغؾت ثب١ّ١ٌٓ

ػ٘يٓخ طلِض حٍُِ ح٣٧ٖٔ . حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ حٍُِ ح٣٧ٖٔ ُِلؤٍس ٝهض طل٣َي حُلؤٍس، ًُٝي ُظل٣َي أٝ ٗٔن حُٔٞحى

 .ٓظظَٜ ُي هخثٔش حهظٜخٍحص ًحص ه٤خٍحصٍ اٟخك٤ش

اٌؼغٍخ اٌٛعطٝ أٚ اٌضس الأٚعو 

٠ٓـ١ٞخً، طؼَٔ حُؼـِش أٝ حٍُِ ػ٠ِ طٜـ٤َ ٝطٌز٤َ   ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ ٍُ . كلخص حُٔٔظ٘يطُٔظويّ ُِظ٘وَ رَٔػشٍ ك٢ ٙ

 .حُ٘خٗش

 

ٝر٤٘ٔخ أٗض . ُظل٣َي ٓئَٗ حُلؤٍس، أٓٔي حُلؤٍس رل٤غ طٌٕٞ ٍحكش ٣يى ٨ُٓلَ ٝٓزخرظي َٓطو٤ش ػ٠ِ حٍُِ ح٣٧َٔ
ى حُلؤٍس ػ٠ِ حُطخُٝش، ٣ظلَى ٓئَٗ حُلؤٍس ر٘لْ ح٫طـخٙ ػ٠ِ حُ٘خٗش َّ اًح ُْ طزن ُي٣ي ٓٔخكش ػ٠ِ حُطخُٝش،  .طل
.  حٍكغ حُلؤٍس ٟٝؼٜخ ك٢ ٟٓٞغ ؿي٣ي ػ٠ِ حُطخُٝش ػْ طخرغ طل٣َي حُٔئَٗ

ٍٕ ػ٠ِ حُ٘خٗش رؼ٤يًح ػٖ حُو٤خٍ ٍٍ ٓخ، حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُلؤٍس ح٣٧َٔ ك٢ أ١ ٌٓخ  .٩ُـخء ه٤خ

 

اعزخذاَ أعٙضح الإدخبي ٚالإخشاط الأخشٜ 

: ىهخٍ ٝح٩هَحؽ حُظ٢ ٣ٌٖٔ حٓظويحٜٓخ ٓغ حُلخٓٞدك٤ٔخ ٢ِ٣ أٗٞحع أهَٟ ٖٓ أؿِٜس ح٩

  أُٞحف ٍه٤ٔش أٝ ٤ٍٓٞٓش(digitized or graphic tablets)  َ ّـ ٜٓٔٔش ُِظؼخَٓ ٓغ ط٤ْٜٔ حَُّٓٞ، رل٤غ طٔ
 ٍْ  .هخٙ، ٝطٔ٘ق ىٍؿش ٟٝٞف ٓٔظخُس َُِْٓ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ هِ

  ٤ٌَٓٝكٞٗخص(microphones) ُْٜخ ا٠ُ ٤ٛـشٍ ٍه ّٞ َ ح٧ٛٞحص ٝطل ّـ ٍٚ ٣لظ١ٞ طٔ ٣شٍ رخٓظويحّ رَٗخٓؾٍ ٓظوٜ
خ ٓخ ٣وُخٍ ا٠ُ كَٝفٍ ٤ٜٗشّ ػ٠ِ حُ٘خٗش ًٔ  .ػ٠ِ هخ٤ٛش حُظؼَف ػ٠ِ حُٜٞص، ٓظَؿ
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  ٓٔخػخص(speakers) ح٧ٛٞحص حُٔللٞظش ًِٔلخصٍ ٍه٤ٔش ػ٠ِ حُلخٓٞد َ ّـ  ٝٛ٘خى ػيس أٌٗخٍ ٖٓ ِٓلخص. ط٘
َ ػ٠ِ حُلخٓٞدٓليىس ُزَحٓؾ ح٤ُٓٞٔو٠، ( ، حُنmpeg ،mpg ،wav ،ram)حُٜٞص  ّـ  .أٝ ػخٓش ١٧ ٓ٘

  ٓخٓلخص ٟٞث٤ش(scanners) "ُٜخ ا٠ُ ٤ٛـش ٍه٤ٔش ُِٔخىس" طِظو٢ ٍٛٞس ّٞ أؿِذ طٔظط٤غ  .ح٤ِٛ٧ش ٝطل
ٌٛح ٣ٝليى رَٗخٓؾ حُٔخٓق ح٠ُٞث٢ ح١ٌُ طٔظويٓٚ ىٍؿش . حُٔخٓلخص حُظؼخَٓ ٓغ حٍُٜٞ ٝحُٜ٘ٞٙ

 .حُٔٔٔٞف ح١ٌُ ٣ٌٖٔ طٞك٤َٙ ٖٓ حُِٔق( ح٤ُُٞٔ٘ش ٝحُٟٞٞف)حُظل٤َٜ 

  ٌْػٜخ طل(joystick) ٓوظِلش ٝكن ٓخ طظطِزٚ . ٜٓٔٔش ٬ُٓظويحّ ٓغ رَحٓؾ ح٧ُؼخد ٍٍ ٣ٌُٖٔ َٗحإٛخ رؤٌٗخ
 .حُِؼزش

  ًخ٤َٓحص ٍه٤ٔش(digital cameras) طِظو٢ حٍُٜٞ ر٤ٜـشٍ ٍه٤ٔش طِوخث٤خً ٣ٌٖٝٔ ٗوِٜخ ٓزخَٗس ا٠ُ حُلخٓٞد. 

  ًٞخ٤َٓحص ك٤ي٣(video cameras) ٫ ّٞ ُٜخ ا٠ُ ِٓقٍ ٍه٤ٔش أٝ ٓل ّٞ ٍس رخٌُخ٤َٓح ػْ طل ّٞ ص طؤهٌ ُوطش حُل٤ي٣ٞ حُٜٔ
ح ُظل٣َٞ حُِٔق ا٠ُ ٤ٛـشٍ ٍه٤ٔش . ٍه٢ٔ ًُ رؼ٠ٜخ ٣ٌُٖٔ ط٤ِٛٞٚ ٓزخَٗس رخُلخٓٞد، ٝرؼ٠ٜخ ٣ظطِذ ؿٜخ

 .رخٓظويحّ رَٗخٓؾٍ ٓوٜٚ

  هخٍة حُ٘لَحص حُوط٤ش(barcode reader)حَُٝط٤٘٤ش أٝ حُظلون  ، ٝح١ٌُ ٣وَِ ٖٓ ٓويحٍ اىهخٍ حُز٤خٗخص ُِٔؼخ٬ٓص
٣وَأ هخٍة حُ٘لَحص حُوط٤ش أٝ ٣ٔٔق ٟٞث٤خً حُوط١ٞ حَُك٤ؼش ٝحُؼو٤٘ش ٝحُٔٔخكخص ػ٠ِ ػ٬ٓش . ٖٓ ٓ٘ظؾٍ ٓخ

. حُٔ٘ظؾ

  َٝخ طوي٤ٔ٣خً ػ٠ِ كخٓٞري، ٣ٌٔ٘ي ط٤َٛٞ ؿٜخُ ػ ًٟ ُٔ٘خٛيس حُؼَٝ ػ٠ِ  (projector)ػ٘يٓخ طويّّ ػَ
٣ٌُٖٔ َٗحء أؿِٜس حُؼَٝ ٝكن ػيس ٝ. حُـٜخ٣ُٖ ٓؼًخ ٗخٗظي كو٢، أٝ ػ٠ِ ؿٜخُ حُؼَٝ كو٢، أٝ ػ٠ِ

 .أٝ ٗٞع حُِٔلوخص/ٓؼخ٤٣َ كٔذ ٓ٘خٓزظٜخ ُٔظطِزخطي، ًخُلـْ ٝىٍؿش حُٟٞٞف ٝهخر٤ِش حُ٘وَ، ٝ

  ػٖ رؼي ُظلؼ٤َ ح٧ٝحَٓ ػ٠ِ ؿٜخُ حُؼَٝ، أٝ حُلخٓٞد ٗلٔٚ، رل٤غ ٍْ ٣ٌٖٔ ُِٔظليع حٓظويحّ ؿٜخُ طلٌ
ٌٛح ٝطٞؿي أؿِٜس طلٌْ ٧ُٝجي ح٣ٌُٖ ٫ ٣ٌْٜٔ٘ حٓظويحّ . كٌْ رخُؼ٣ٌَٖٝٔ ُِٔظليع إٔ ٣ظلَى رل٣َش ٣ٝض

 .ُٞكش حُٔلخط٤ق أٝ حُلؤٍس رؤٌٗخُٜخ حُظو٤ِي٣ش

  ٛ٘خى أؿِٜس اىهخٍ أهَٟ ًظِي حُٔٔظويٓش ك٢ ٛ٘خػخصٍ ٓؼ٤٘ش ٓؼَ ح٧ؿِٜس حُؼ٤ِٔش أٝ حُز٤ج٤ش ُو٤خّ أٗٞحع
ّْ أكٞحٍ حُطوْ، حُنّ/ٗوخٝس حُٜٞحء، ىٍؿش كَحٍس: ٓؼخٍ)ٓليىس ٖٓ حُز٤خٗخص  ٣ٌٖٝٔ (. ٣ُؾ حُظَرش، ٓـ

 .  َٝٛ ٌٛٙ ح٧ؿِٜس رخُلخٓٞد ُـٔغ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ أؿَ طل٤ِِٜخ ٫كوخ ك٢ رَحٓؾ ٓظوٜٜش

 ،رَٗخٓؾ ٣ظَؿْ )ٓؼَ أؿِٜس حُظؼَف ػ٠ِ حُٜٞص  ٛ٘خى أؿِٜس أٝ أىٝحص أهَٟ ١ٌُٝ ح٫كظ٤خؿخص حُوخٛش
ٍُ ًظخد ، ٝأؿِٜسٍ ٤ٌِٓ٫ش ٣ٌٖٔ طلؼ٤ِٜخ رخٓظويحّ (٣ش ػ٠ِ حُ٘خٗشح٬ٌُّ حُٔ٘طٞم ػزَ ح٤ٌَُٔٝكٕٞ ا٠ُ ٍٓٞ

طَؿٔش حُٜ٘ٞٙ ػ٠ِ حُ٘خٗش ا٠ُ كَٝفٍ رط٣َوش  حَُأّ أٝ حُلْ ُظ٘ـ٤َ ح٧ؿِٜس، ٝهخٍثخص ٗخٗش ٣ٌٜٔ٘خ
 .ر٣ََ ٌُِٔلٞك٤ٖ ٝاهَحؿٜخ ػزَ ١خرؼخص، ٝؿ٤َٛخ

 ّحُٔٔظويّ ٖٓ ح ٌّٖ طويحّ ٗٞعٍ ٖٓ أؿِٜس حُظلٌْ ٛ٘خى ٗٞع آهَ ٖٓ ح٧ؿِٜس حُٔظوٜٜش ٝٛٞ ؿٜخُ طلٌْ ٣ٔ
ػٖ رؼي ٩ىحٍس رؼٞ حُٜٔخّ أٝ حُظلٌْ رٜخ ٓؼِٔخ ٛٞ حُلخٍ ك٢ حُظ٤ٜ٘غ، ك٤غ طوّٞ طو٤٘ش حَُٝرٞطخص رظـ٤ٔغ 

 . حُٔٞحى، ٣ٝٔظط٤غ حُٔٔظويّ اىحٍس أ١ ؿِءٍ ٖٓ ػ٤ِٔش حُظ٤ٜ٘غ رخٓظويحّ ؿٜخُ حُظلٌْ

 

اٌزؼشف ػٍٝ إٌّبفز 

 flash)ح ط٤َٛٞ أؿِٜس ح٩ىهخٍ ٝح٩هَحؽ ٓؼَ ٓلَى حٌُٝحًَ ح٤٠٤ُٓٞش ٢ٛ ٓ٘خكٌ أٝ كظلخص ٣ٌٔ٘ي ٖٓ ه٬ُٚ

drive)ّأٝ ُٞكش حُٔلخط٤ق، أٝ حُطخرؼش أٝ حُٔٞى ، .

 حُطخرؼخص َ ّٛ  .حُٔ٘خكٌ حُٔظٞح٣ُش ػخٓش طٞ

 ّحُلؤٍس أٝ حُٔٞى َ ّٛ  .حُٔ٘خكٌ حُظ٤ِِٔٔش ػخٓش طٞ

  ٓ٘خكٌ ٝحؿٜش ٗظخّ حُلخٓٞد حُٜـ٤َس(١ُٓي SCSI )ح٧ؿِٜس َ ّٛ  ًحص ٓظطِزخص ح٧ىحء حُؼخ٤ُش ٓؼَ ٗخٓن طٞ
 .(CD Writer)حُوَٙ حُٔيٓؾ 

  ّٓ٘خكٌ حُ٘خهَ حُظ٢ِِٔٔ حُؼخ(USB ) َطيػْ هخ٤ٛش حُظ٤ًَذ ٝحُظ٘ـ٤(plug and play)  ٝحُظ٤ًَذ ىٕٝ ح٩ؿ٬م
(hot plugging) ك٢ أٗظٔش حُظ٘ـ٤َ حُلي٣ؼش.  

 ٝ ٣ٌٜٔ٘خ ط٤َٛٞ حُلخٓٞد رلخٓٞدٍ آهَ ك٢ ٗزٌش، أٝ ٓ٘خكٌ ح٩ٗظَٗض أٝ حُ٘زٌخص طزيٝ ٓؼَ ٓ٘لٌ ِٓي حُٜخطق
 (.حُو٤خٍحٕ ح٧ه٤َحٕ ٣ؼظٔيحٕ ػ٠ِ ٗٞع حطٜخٍ ح٩ٗظَٗض ح١ٌُ ُي٣ي)رٔٞىّ، أٝ رخ٩ٗظَٗض ٓزخَٗس 

 ٌحُٞحؿٜش حَُه٤ٔش ٨ُىحس ح٤ُٓٞٔو٤ش ٓ٘خك ( ح٤ُٔي١Midi ) طزيٝ ًخُٔ٘خكٌ حُٔظٞح٣ُش أٝ حُظ٤ِِٔٔش ٌُٜٝ٘خ ٓظوٜٜش
 (.ٝؿ٤َٛخ (synthesizer)ٓؼَ ح٧ٍٝؽ أٝ حُٔئُق ح٤ُٓٞٔو٢ )٣ش ٖٓ ح٧ؿِٜس ك٢ ح٧ٗٞحع ح٤ُٓٞٔن

  ٓ٘خكٌ ح٧ٗؼش طلض حُلَٔحء(infrared)  ٓؼزض ك٢ حُلخٓٞد ٌُ أٝ )ط٘زٚ ح٫طٜخٍ ح٢ٌِٓ٬ُ ك٤غ ٣ظؼَف ؿٜخ
 .ٝأؿِذ ٌٛٙ حُٔ٘خكٌ طٌٕٞ ط٤ِِٔٔش. ػ٠ِ ٓٞؿخص ح٧ٗؼش طلض حُلَٔحء( ؿٜخُ اهَحؽ

ع أٝ أؿِٜس حُِِٔٔش حُظؼخهز٤شربٌٓخٗي ط٤َٛٞ ػيىٍ ّ ُّ -daisy) ٕ ح٧ؿِٜس ػزَ ٓ٘لٌ رخٓظويحّ ِٓيٍ طٞٓؼ٢ أٝ ٓٞ

chaining devices) .ٚٔ٣ٌٖٝٔ ُٔ٘خكٌ ح١ٌُِٔ ح٫طٜخٍ رٔزؼش أؿِٜس ػزَ حُٔ٘لٌ ٗل. 
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ِب ٟ٘ أٔظّخ اٌزخض٠ٓ؟ 
ٍس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ػ٘ي حُؼَٔ ػ٠ِ حُلخٓٞد، طلظلع ٓ٘طوش ًحى. طُٔظويّ أٗظٔش حُظو٣ِٖ ُظو٣ِٖ حُز٤خٗخص

ٝك٤غ إٔ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ٓئهظش، ٣ـذ ػ٤ِي كلع . رؼِٔي حُـخ١ٍ ٝٗٔوش ٖٓ حُزَٗخٓؾ ح١ٌُ طؼَٔ ػ٤ِٚ
ٍٖ هزَ حُوَٝؽ ٖٓ حُزَٗخٓؾ أٝ اؿ٬م حُلخٓٞد . ػِٔي ك٢ ؿٜخُ طو٣ِ

أٝ ٓؼي٫ص طل٣َٞ ٣ٝؼظٔي ٗظخّ حُظو٣ِٖ حُٔٔظويّ ػ٠ِ ٓويحٍ حُظو٣ِٖ حُٔطِٞد َٝٓػش حٓظَؿخع حُز٤خٗخص، 
ٝطُٔظويّ ٓلًَخص حُوَٙ (. حَُٔػش حُظ٢ طََُٓ رٜخ حُز٤خٗخص ٖٓ حُلخٓٞد ا٠ُ ؿٜخُ حُظو٣ِٖ ٝرخُؼٌْ)حُز٤خٗخص 

ح َُٔػظٜخ ٝٓؼظٜخ حُظو٤٘٣ِش ًَ .   حُِٜذ ك٢ أًؼَ ح٧ك٤خٕ ُظو٣ِٖ ٝحٓظَؿخع حُزَحٓؾ ٝحُز٤خٗخص ٗظ

: ٣وّٞ ٓلَى حُوَٙ رخُٞظخثق حُؼ٬ع حُظخ٤ُش

 ح ٍ ّٝ  .ُوَٙ رَٔػش ػخرظش، رل٤غ ٣ٔٔق رخٍُٞٛٞ ا٠ُ ًَ هطخعٍ ٖٓ ٓطق حُو٣َٙيُ

  ى َّ ػ٠ِ  (tracks)، ٝٛٞ ٍأّ ٛـ٤َ ُِظ٘ـ٤َ ٝحُظٔـ٤َ، ػ٠ِ ١ٍٞ حُٔٔخٍحص "حٌُظخرش/ٍأّ حُوَحءس"٣ل
 .ٓطق حُوَٙ

 حُز٤خٗخص ػ٠ِ حُوَٙ رخٓظويحّ ٍأّ حُوَحءس َ ّـ  .حٌُظخرش/٣وَأ حُز٤خٗخص ٖٓ حُوَٙ ٣ٝٔ

َ حُلخٓٞد ّـ حُز٤خٗخص ٖٓ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ك٢ حُوَٙ ٣ٝ٘ظٜٔخ ك٢ ٓٔخٍحصٍ ٓؤٔشٍ ا٠ُ ٓوخ١غ  ٣ٔ
  .ًُٝي ٩ىحٍسٍ أك٠َ ُِز٤خٗخص (sectors)ٓظٔخ٣ٝش ط٠ُٔٔ حُوطخػخص 

ى ٓلَى . ًظخرش أٝ أًؼَ ُوَحءس حُـخٗز٤ٖ ح٧ػ٠ِ ٝح٧ٓلَ ٖٓ حُوَٙ/ٓلَى حُوَٙ ُٚ ٍأٓخٕ هَحءس  َّ ٣ٝل
ٍٕ ٓليىٍ ػ٠ِ حُوَٙ حٍ/حُوَٙ ٍأّ حُوَحءس ى حَُأّ ا٠ُ ٌٓخ َّ ًظخرش ػ٠ِ ٓطق حُوَٙ رٔويحٍ ٓليى، ك٤ل

 .٫ٓظَؿخع حُز٤خٗخص أٝ طٔـ٤ِٜخ، ري٫ ٖٓ حُزيء ٖٓ ريح٣ش حُوَٙ ك٢ ًَ َٓس

، ك٤غ (formatting)" حُظ٤ٜجش"٣طُِن ػ٠ِ ػ٤ِٔش طـ٤ِٜ حُوَٙ رل٤غ طٌٕٞ حُٔٔخٍحص ٝحُوطخػخص ٓٞؿٞىس حْٓ 
ٍَ ٛل٤ق . ص هخٛش ػ٠ِ ًَ ٓٔخٍ ك٤ليى ٌٓخٕ ًَ هطخع٠٣غ حُلخٓٞد ٓؼِٞٓخ ٣ٝـذ إٔ طظْ ط٤ٜجش حُوَٙ رٌ٘

  .هزَ طو٣ِٖ أ١ ر٤خٗخصٍ ػ٤ِٚ

 

 (Floppy Disk Drive)ح اٌزؼشف ػٍٝ ِؾغًّ الألشاؿ اٌّشْ

 ح٧هَحٙ حَُٔٗش حُلخكظش ٕ حُ٘ن ح٧كو٢ أٝ حَُأ٢ٓ ح١ٌُ ػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ ك٢ ٓويٓشا َ ّـ  .ٛٞ كظلش ٓ٘

 ع ػ٘يٓخ ط٠غ م ُّ َ ػ٠ِ حُوَٙ ػ٘ي حُلظلش ح٣ًَُِٔش أٝ حُٔٞ ّـ َ، ط٘يّ ٝكيس حُٔ٘ ّـ خ ك٢ ٌٛح حُٔ٘ ًٛ ٍ ٍٙ ّٝ ٝطي
 .رَٔػشٍ ػخ٤ُش

 ح ه٬٤ِ ؿيًح ٖٓ حُز٤خٗخص ًٍ ٕ ح٧هَحٙ حَُٔٗش هي ِّ  .طو

  ٖح ٣ُِخىس حُطِذ ػ٠ِ أؿِٜس طو٣ِ ًَ َ أهَحٙ َٓٗش ٗظ ّـ حُؼي٣ي ٖٓ حُلٞح٤ٓذ حُلي٣ؼش ٫ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٓ٘
 ًٞ ؿٜخُ حُظو٣ِٖ ح٫كظَح٢ٟ  أٝ ػٖ ٣َ١ن)ح ُُٜٔٞش آٍخٍ حُِٔلخص ػٖ ٣َ١ن حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ أًزَ، ٝأ٣

(. virtual web storage device رخُ٘زٌش

 

 (Hard Disk Drive) اعزخذاَ ِؾشّوبد الألشاؿ اٌقٍجخ

 

 

 

 

 ٫ ري ٖٓ طؼز٤ض حُزَحٓؾ ػ٠ِ حُوَٙ حُِٜذ كظ٠ طظٌٖٔ ٖٓ حٓظويحٜٓخ. 

 ٝطٔظَؿغ ٓؼِٞٓخص أًؼَ ٝرَٔػخص أػ٠ِط٤ٜٜٔٔخ ٣٘زٚ ط٢ٜٔ ٕ ِّ َ ح٧هَحٙ حَُٔٗش، ٌُٜٝ٘خ طو ّـ ٘ٓ ّ .
َ، ر٤٘ٔخ ٣يٍٝ حُوَٙ حُِٜذ رَٔػش  ٣360يٍٝ حُوَٙ حَُٕٔ رَٔػش  ّـ  5400ىٍٝس ٌَُ ىه٤وش ىحهَ حُٔ٘

 .ًظخرش ٌَُ ٓطق/ىٍٝس ٌَُ ىه٤وش أٝ أًؼَ، ٝػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ ٓؼزظخً ىحهَ حُلخٓٞد ٓغ ػيس ٍإّٝ هَحءس

 َ ا٠ُ ػيس آ٫ف ٤٣٬ٖٓ رخ٣ض ( ٤ٓـخرخ٣ض 100)٤ِٕٓٞ رخ٣ض  100حٝف ٓؼش ٓلًَخص ح٧هَحٙ حُِٜزش ٖٓ طظ
 (.ؿ٤ـخرخ٣ض ٤ٓ1ـخرخ٣ض ٣ٔخ١ٝ  1000)

 ٗزٌش  هٞحىّطُٔظويّ ٓلًَخص ح٫هَحٙ حُِٜزش أ٠ً٣خ ك٢ حُلٞح٤ٓذ حُٔؼيّس ى(network servers).  ٌٙٛ ٌٕٞط
. رخص حُٔئٓٔشحُٔلًَخص ًز٤َس ؿيًح ًُٝي ٫ٓظ٤لخء ٓظطَ
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 CD Drives)) اعزخذاَ ِؾغّلاد الألشاؿ اٌّذِغخ

 

 

 

 

 

 (CD ROM)ِؾغًّ الألشاؿ اٌّذِغخ ثزاوشح اٌمشاءح فمو 

 ٞٓ٘خرٚ ُٔ٘ـَ ح٧هَحٙ حُٔيٓـش ك٢ ؿٜخُ ٓظ٣َ٤ ٍَ  .٣ؼَٔ رٌ٘

 َ ّـ  .حع ٤ٍُِر٘ؼخع ٤ٍُِ ٣ٝٔظَؿؼٜخ أٝ ٣وَأٛخ أ٠٣خ ر٘غ (vinyl)حُٔؼِٞٓخص رلَم ٓطق حُل٤٘٤َ أٝ ٣وِٕ  ٣ٔ

  ٤ٓـخرخ٣ض، ٝػخٓش ٓخ طٌٕٞ ٓوَٝءس كو٢ 650ٓظ٢ٓٞ حُٔؼش حُظو٤٘٣ِش ك٢ حُوَٙ حُٔيٓؾ كٞح٢ُ. 

  طٞؿي ػيس َٓػخص ُِوَٙ حُٔيٓؾ، ٖٓ حُؼ٘خث٢(2x)  ٙػيس أهَح َ ّـ ا٠ُ َٓػخص أػ٠ِ رٌؼ٤َ أٝ ٝكيحص ط٘
ًِٝٔخ . هِٜخ ا٠ُ حُلخٓٞدًِٔخ ُحىص حَُٔػش، ًِٔخ ُحىص َٓػش هَحءس حُٔؼِٞٓخص ٕٝ. ٓيٓـش ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ

ٍٍ أًزَ ٖٓ حُز٤خٗخص .  ُحىص أؿِٜس حُظو٣ِٖ ًِٔخ أٌٖٓ حٓظَؿخع هي

 

 ِؾغًّ ٔبعخ الألشاؿ اٌّذِغخ

  ح٧هَحٙ حُٔيٓـش حُٔوَٝءس كو٢، ا٫ أٗٚ ٣ظ٤ِٔ رخُويٍس ػ٠ِ طٔـ٤َ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ َ ّـ ُٚ ٌَٗ ٝػَٔ ٓ٘
ٍٙ ٓيٓؾٍ كخٍؽ  .هَ

 َُ ح٧هَحٙ حُٔيٓـش حُوخرِش َ ّـ ٍٙ ٓيٓؾٍ كخٍؽ َٓس ٝحكيس كو٢، : (CD-R)طٔـ٤َ ٓ٘ ٣ٌٔ٘ٚ حُظٔـ٤َ ػ٠ِ هَ
 .ٓغ آٌخ٤ٗش حُوَحءس َٓحص ػي٣يس

  َح٧هَحٙ حُٔيٓـش حُوخرِش ٩ػخىس حُظٔـ٤ َ ّـ ٘ٓ(CD-RW) : ٣ٌٔ٘ٚ حُظٔـ٤َ ٝحُوَحءس َٓحص ػي٣يس ػ٠ِ
 .حُوَٙ حُٔيٓؾ

 

 (DVD Drive)ِؾغًّ الألشاؿ اٌشل١ّخ ِزؼذدح الاعزخذاَ 

 ّ ٞٛٞٓظؼيىس ح٫ٓظويحّ /كَى أهَحٙ ٓيٓـش ٣ٌٔ٘ٚ هَحءس أهَحٙ ٓيٓـش ٤ٜٓجش رط٣َوش أهَحٙ ٍه٤ٔش ك٤ي٣
ى١ طو٣ِٖ  ١ڤ ٣ٌٖٝٔ ٧هَحٙ حُي١(. ى١ ١ڤ ٬ُٝهظٜخٍ ٓ٘طِن ػ٠ِ ٌٛٙ ح٧هَحٙ ح٫ْٓ حُ٘خثغ ى١)

 .ؿ٤ـخرخ٣ض كؤًؼَ، رَٔػخص ٍٝٛٞ ػخ٤ُش ؿيًح 17ؿ٤ـخرخ٣ض ٝكظ٠  4.7حُٔؼِٞٓخص ٖٓ 

 أ َ ّـ ى١ كخٍؽ َٓس  ١ڤ ٣ٌٔ٘ٚ حُظٔـ٤َ ػ٠ِ هَٙ ى١: (DVD-R)ى١ حُوخرِش ُِظٔـ٤َ  ١ڤ هَحٙ حُي١ٓ٘
 .ٝحكيس كو٢، ٓغ آٌخ٤ٗش حُوَحءس َٓحص ػي٣يس

 أهَحٙ حُي١ َ ّـ  ١ڤ ٣ٌٔ٘ٚ حُظٔـ٤َ ٝحُوَحءس ػ٠ِ هَٙ ى١: (DVD-RW)ى١ حُوخرِش ٩ػخىس حُظٔـ٤َ  ١ڤ ٓ٘
 .  ى١ أًؼَ ٖٓ َٓس

 

 

 ْ أعٙضح اٌزخض٠ٓاعزخذاَ أٔٛاع أخشٜ َ

 (Superdisk Drive) ِؾغًّ اٌمشؿ اٌفبئك

 

 

 ْٓ٣ؼَُف أ٠ً٣خ رخ LS-120. 

  كظ٠ ٕ ِّ  .٤ٓـخرخ٣ض ٖٓ حُز٤خٗخص ػ٠ِ حُوَٙ ٣120و

  (.٤ٓـخرخ٣ض 1.44)   ”½٣3ٔظط٤غ هَحءس حُوَٙ حَُٕٔ حُؼخى١ 
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 (Tape Drive) ِؾغًّ الأؽشهخ

 

 

 

 

  ّحُز٤خٗخص حُٔوِٗش ع ُظٔـ٤َ ٝهَحءس٣ُٔظوي ٍَ ٍٍ ًز٤ خ ُِ٘ٔن ح٫كظ٤خ٢١ ُٔويح ًٓ ٠ُ ٢ٍ٣َٗ ٓٔـ٢٘، ٣ُٝٔظويّ ػٔٞ
 .ٖٓ حُز٤خٗخص

 ّخ ٣ٔظوي ًـ . ؿ٤ـخرخ٣ض 80 ٖٓ أًؼَ ا٠ُ ٤ٓـخرخ٣ض 250 ر٤ٖ ٓخ ح١َٗ٧ش أكـخّ ٝطظَحٝف ٓوظِلش، ٤ٛ
ّـ٬ص ٝطٔظويّ  ح٧ٛـَ (Digital Audio Tape- DAT) حَُه٢ٔ حُٜٞط٢ ح٢٣َُ٘ ٤ٛـش حُـي٣يس ح١َٗ٧ش ٓ٘

. حُٔخػش ك٢ ؿ٤ـخرخ٣ض 7.2 طلٞم رَٔػخص حُز٤خٗخص ٝطل٣َٞ حٌُز٤َس ح١َٗ٧ش حٓظوزخٍ ٣ٌٜٝٔ٘خ ٧َٓع،ٝح

 

 (Drive Zip)ِؾغًّ الألشاؿ اٌّنغٛهخ 

 

 

 

 

 

  ٖ٤ٓـخرخ٣ض ٖٓ حُز٤خٗخص ٤ٓ250ـخرخ٣ض ا٠ُ  100حُوَٙ حُٔٔظويّ ك٤ٚ ٣ٌٔ٘ٚ حٓظ٤ؼخد ٓخ ر٤. 

 ّ إٔ ح٧ٗظٔش حُلي٣ؼش . ع ؿ٣َٙ٤ؼُظزَ ؿٜخُ طو٣ِٖ ٤ُٛي حُؼٖٔ رخُٔوخٍٗش ٞٛ َ ّـ ٌَ رخًٌَُ إٔ ػ٤ذ ٌٛح حُٔ٘ ؿي٣
 .٤ٓـخرخ٣ض ح٤ِٛ٧ش 100ؿ٤َ ٓظٞحكوش ٓغ أؿِٜس حُـ

 

 (Flash)ثطبلبد اٌزاوشح أٚ اٌزاوشح ا١ٌِٛن١خ 

 

 

 

 

 ٍ َهخر ٍٖ ُ٘وَ طُٔظويّ ٓغ حٌُخ٤َٓحص حَُه٤ٔش ٣ُِخىس ػيى حٍُٜٞ أٝ ُوطخص حُل٤ي٣ٞ ك٢ حٌُخ٤َٓح، أٝ ًـٜخُ طو٣ِ
 .ُظو٣ِٖ حُِٔلخص حُظ٢ ٣ٌٖٔ ٗوِٜخ ٫كوخً ا٠ُ حُلخٓٞد

  ًِٝٔخ ًزَص ٓؼش حُظو٣ِٖ ًِٔخ (ًٔخ ك٢ حٍُٜٞس أػ٬ٙ)طٞؿي أٌٗخٍ ٝأكـخّ ػي٣يس ُِزطخهخص أٝ حُؼ٢ّٜ ،
. ُحى حُٔؼَ

 

( Virtual Storage Systems) الإفزشام١خأٔظّخ اٌزخض٠ٓ 

  ٗخثؼش ؿيًح ػ٘ي ِٓٝى١ هيٓش ح٩ٗظَٗض(ISP) ٍ٣ًٖ ٣ٞكَٕٝ هيٓش كلع حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ ٗظخّ طو٣ِٖ ح
 .حكظَح٢ٟ

  ٝٓوٜٚ ك٢ ٓٞهغ ٓؼ٤ٖ ك٤غ ٣ـذ ػ٤ِي طٔـ٤َ حُيهٍٞ ر٣ٜٞش طؼ٣َق  هخىّطٞؿي حُٔلًَخص ػ٠ِ ٗزٌشٍ أ
 .ٍٝهْ ١َٓ آ٤ٖ٘ٓ

  ٍَٓٗش ؿيًح ٬ُكظلخظ رخُِٔلخص ٢ً طٌٕٞ ٓظٞكَس ٖٓ أ١ ٌٓخٕ طظٞكَ ك٤ٚ هيٓش ح٩ٗظَٗض، ُٝظو٣ِٖ ٗٔوش
 .ُِ٘خّ كٍٞ حُؼخُْ ُٔ٘خًٍش حُٔؼِٞٓخص" ٗظخّ ١ًَِٓ"، أٝ ًـ٤١شٍ ٖٓ حُز٤خٗخص هخٍؽ حُٔٞهغحكظ٤خ

 طيحٍٝ حُٔؼِٞٓخص أٝ طؼ٤وٜخ ّٖٔ  .ػ٤زٜخ أٜٗخ طؼظٔي ػ٠ِ َٓػش حطٜخٍ ح٩ٗظَٗض ٝطٞكَٛخ ك٤غ ٣ٌٖٔ إٔ طل

 ٖ٣ٌٖٔ إٔ طظؤػَ رَٔػش ح٫طٜخٍ ٝػيى حُطِزخص ػ٠ِ ؿٜخُ حُظو٣ِ .
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اعزخذاَ اٌطبثؼبد 

ؿ٤ٔغ حُظطز٤وخص طٔٔق ُي . حُطخرؼخص أؿِٜس اهَحؽ طؼَٝ ٓخ ك٢ حُ٘خٗش ػ٠ِ ٍٝم ػ٘ي اٛيحٍ أَٓ حُطزخػش
ح٧كو٢ أٝ حُؼٔٞى١ ُِٜللش، ٝٓوخّ حٍُٞم، ٝط٣ِٝي  ح٫طـخٙ: ٓؼخٍ)رطزخػش ِٓق، ٝطٔ٘لي ػيس ه٤خٍحص ُِطزخػش 

. (حُطخرؼش رخٍُٞم ٣ي٣ٝخ، ٝٓخ ا٠ُ ًُي

: ، ٣ٝؼظٔي حهظ٤خٍى ػ٠ِ حكظ٤خؿخطيصٛ٘خى أٗٞحع ٓوظِلش ٖٓ حُطخرؼخ

 

 (Dot Matrix Printer)هبثؼخ اٌّقفٛفخ إٌمط١خ 

 

 

 

 

 

 

  ٖٓ ارَس ط٠ـ٢ ػ٠ِ ٢٣َٗ حُلزَ ُطزخػش حُ٘ٚ  24ا٠ُ  9ُٜخ ٍأّ ١زخػش ٜٓ٘ٞع ٖٓ ٜٓلٞكش ٌٓٞٗش
 .ٝحَُّٓٞ

  ح٧ٗٞحع ًحص حُظٔغ ارَ طٔظخُ رـٞىس ٗزٚ ػخ٤ُش(Near Letter Quality- NLQ)  ًحص ح٧ٍرغ ٝػ٣َٖ٘ ارَس ، أٓخ
 .(Letter Quality- LQ)كظظ٤ِٔ رخُـٞىس حُؼخ٤ُش 

  ح ك٢ حُؼخ٤ٗش ١192خرؼش حُٜٔلٞكش حُ٘وط٤ش حُؼخى٣ش ططزغ ًِ أٓخ طِي ح٧ٗٞحع ًحص حَُٔػخص حُؼخ٤ُش كظطزغ ٓخ . ٍٓ
ح  ٣550َٜ ا٠ُ  ًِ  . ك٢ حُؼخ٤ٗشٍٓ

  رٞٛشهطش ٌَُ ٕ 180طوظَٜ ىٍؿش ٟٝٞف ١خرؼش حُٜٔلٞكش حُ٘وط٤ش ػ٠ِ كٞح٢ُ  . 

  َٜ٤ِٓس ٌٛٙ حُطخرؼش ٢ٛ حُظِو٤ْ حُٔظ(tractor-feed)  ٍَٜٝم حُلٞحط٤َ )ًُٝي ٖٓ أؿَ ٍٝم حُلخٓٞد حُٔظ
 (.ٓؼ٬

  حَُ٘حث٢ )٣وظِق ٓؼَ ٌٛح حُ٘ٞع ٖٓ حُطخرؼخص كٔذ حُو٤خٍحص حُظ٢ ط٣َيٛخ ٝكٔذ ٓؼَ حُٔٞحى ح٫ٓظ٤ً٬ٜش
ح ٖٓ ١خرؼش حٍ(ٝحٍُٞم ًَ  .٤ٍُِ أٝ ١خرؼش ٗلغ حُلزَ، ٝػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ أهَ ٓؼ

 ػ٤ذ ٌٛح حُ٘ٞع ٖٓ حُطخرؼخص ٛٞ أٜٗخ ٫ طظؼخَٓ ا٫ ٓغ حَُّٓٞ ًحص ىٍؿخص حُٟٞٞف ح٠ُؼ٤لش.  

 

 

 (Ink Jet Printer)س، أٚ إٌفبصخ هبثؼخ ٔفش اٌؾت

 

 

 

 

 ٍِؿٞىس حُطزخػش ه٣َزش ؿيًح ٖٓ ؿٞىس ١خرؼش ح٤ُِ. 

 حُلزَ ػزَ حُلٞٛخص ػ٠ِ حٍُٞم ٓزخَٗس ُٜخ كٞٛخص ٛـ٤َس ك٢ ٍأّ حُطزخػش، ٣ٝظْ ٗلغ هط٤َحص. 

 ٛللخص  ١3خرؼش ٗلغ حُلزَ حُؼخى٣ش ٝططزغ . طوُخّ َٓػش حُطزخػش رخُٜللش ٌَُ ىه٤وش، أٝ رخَُِٓ ٌَُ ػخ٤ٗش
ح ك٢ حُؼخ٤ٗش 230ك٢ حُيه٤وش أٝ  ًِ ٍٓ. 

 ُٞخ ٍٝٓٞٓخص ؿٌحرش ػخ٤ُش حُٟٞٞف رخ٧ ًٛ حٕ أٝ رخ٧ر٤ٞ ٤ِٓطٜخ أٜٗخ أهَ طٌِلش ٖٓ ١خرؼش ح٤ٍُِِ، ٝطُ٘ظؾ ٜٗٞ
 .ٝح٧ٓٞى

 ٖٔػ٤زٜخ إٔ ٓٞحىٛخ ح٫ٓظ٤ً٬ٜش ؿخ٤ُش حُؼ  . 
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 (Laser Printer) هبثؼخ ا١ٌٍضس

 

 

 

 

 

 

 

 

 طـٌد حُٔ٘خ١نُ حُلٔخٓش كٍٞ . ٍٛٞ حُٔٔظ٘ي ػ٠ِ حٓطٞحٗش كٔخٓش ٠ُِٞء" ًظخرش"طٔظويّ ٟٞء ح٤ٍُِِ ُـ
 .حُٔٔظ٘يُطزخػش ح٧ؿِحء حُيحً٘ش ٖٓ  ح٫ٓطٞحٗش ٓٔلٞمَ حُلزَ حُـخف

 ٗوطش  1200ا٠ُ  300، ٣ٌٜٝٔ٘خ ١زخػش ٓخ ر٤ٖ  ط٘ظؾ ٓوَؿخصٍ ػخ٤ُش حُـٞىس ػ٠ِ ًَ أٗٞحع ٓوَؿخص حُطزخػش
 .رٞٛشٌَُ 

  ٓؼَ ػِزش حُلزَ أٝ ٓخ ٣ؼَف رخٌُخطَؽ(catridge)  هي ٣ٌٕٞ ػخ٤ُخً، ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ حُٔؼَ حُلؼ٢ِ ٌَُ ٛللش
 .ٓطزٞػش ٝح٤ُٜخٗش ه٤َِ

 ػش ٤ٍُِ ِٓٞٗش رخٛظش حُؼٖٔ ػ٘يٓخ طَ٘ٔ طٌِلش ػِزش حُلزَ حُـخف، ٝػيىٛخ، ٝطٌِلش حُطزخػش رخٓظويحّ ١خد
ٌُٖٝ ًُي هي ٣ٌٕٞ أهَ ػٔ٘خً ٖٓ آٍخٍ حُؼَٔ ا٠ُ . حٍُٞم، ٝحُٞهض ح١ٌُ طٔظـَهٚ ١زخػش طِي ح٧ٍٝحم

 .ٓطزؼش

  أٗؼش طلض ٓ٘لٌ : ٓؼخٍ)أؿِذ ١خرؼخص ح٤ٍُِِ طلظ١ٞ ػ٠ِ ِٓلوخص ٣ٌٖٔ طؼز٤ظٜخ ُِٔٔخػيس ك٢ حُطزخػش
   (.حُلَٔحء ُِطزخػش ٖٓ أ١ كخٓٞد رخ٫طٜخٍ ح٢ٌِٓ٬ُ

 

 أٔٛاع ِخزٍفخ ِٓ اٌطبثؼبد

 

 

 

 

 

 "٢ٛ ٣ِٓؾ ٖٓ أ١ ٖٓ حُطخرؼخص ح٥ٗق ًًَٛخ، ٣ٌٖٝٔ إٔ طِٔؽ ػيىًح ٖٓ ح٧ؿِٜس " ١خرؼش حٌَُ ك٢ ٝحكي
 .حُٔٔظ٘يحصحٌُٔظز٤ش ك٢ ؿٜخُ ٝحكي، ًطزخػش حُٔٔظ٘يحص ٝآٍخٍ حُلخًْ ٝحُٔٔق ح٠ُٞث٢ ٝٗٔن 

  حُطخرؼخص حَُحٓٔش(plotters)  حُِٜٔوخص ح٩ػ٤ٗ٬ش، ٝحُٔوططخص : ٓؼَ)ططزغ حٍُٜٞ ػ٠ِ ٍٝمٍ ًز٤َ ؿيًح
 (.حُٜ٘ي٤ٓش، حُن

 ٍٞٛ ٝط٘ظؾ ٌٛٙ حُطخرؼش . ١خرؼخص حٍُٜٞ طظَٜ ٓزخَٗس رٌخ٤َٓح ٍه٤ٔش ُِطزخػش حُٔزخَٗس ػ٠ِ ٍٝم
. ٍ حُلٞطٞؿَحك٤شٓوَؿخصٍ كخثوش حُـٞىس ٧ٜٗخ ٜٓٔٔش ُِظؼخَٓ ٓغ حُٜٞ

 

ٔبد اٌطبثؼخ ّٛ  إػبدح ًِء ِى

 ٌٖٓ٣ـذ اػخىس حٓظويحّ حٍُٞم ٝػِذ حُلزَ حُٔخثَ ٝحُـخف حُٔٔظويٓش ًِٔخ أ. 

  ٣ٌٔ٘ي َٗحء أىٝحص ٓوٜٜش ٩ػخىس َٓء ػِذ حُلزَ، أٝ َٗحء ػِذٍ ٓؼخى ِٓئٛخ ٖٓ ًَٗش طظؼخَٓ ٓغ
ٗخص حُطخرؼخص ّٞ ٌٓ. 

 ّس ٨ُػٔخٍ حُو٣َ٤ش ٩ىحٍس ػ٤ِٔش اػخىس حٓظويحٜٓخ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حُظزَع رؼِذ حُلزَ حُٔٔظوي .

 

سفغ وفبءح اٌؾبعٛة 

ٝرـٞ حُ٘ظَ ػٖ َٓػش حُٔؼخُؾ حُيه٤ن حُٔؼزض ك٢ كخٓٞري . طؼظٔي ًلخءس كخٓٞري ػ٠ِ ٤ًل٤ش حٓظويحٓي ا٣خٙ
: ُظخ٤ُشهي ٣ؼٞى ًُي ا٠ُ أ١ٍ ٖٓ ح٧ٓزخد ح(. أٝ ػي٣ْ ح٫ٓظـخرش)ٝٗٞػٚ، كوي طـي إٔ حُلخٓٞد رط٢ء ح٫ٓظـخرش 
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  خ ك٢ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ًٛ أ١ إٔ ٛ٘خى حٌُؼ٤َ ؿيًح ٖٓ حُزَحٓؾ )حٗولخٝ ٓٞحٍى حُ٘ظخّ، هٜٞ
خ ٝحكيًح  ًـ ح ٖٓ حٌُحًَسحُٔلظٞكش، أٝ إٔ رَٗخٓ ًَ ح ًز٤ ًِ  (.، حُن ٣٘ـَ ك٤

  ٓؼش كٔؼ٬ طي)حٓظ٬ء حُوَٙ حُِٜذ ٝػيّ ٝؿٞى ٓٔخكش ًخك٤ش ُظؼز٤ض رَحٓؾ ؿي٣يس أٝ ُللع ِٓلخص ٕٝ
 (.ؿ٤ـخرخ٣ض ٓٔظويٓش ك٢ حُزَحٓؾ ِٝٓلخص حُز٤خٗخص 52ؿ٤ـخرخ٣ض، ٝػ٠ِ ح٧هَ  60حُوَٙ حُِٜذ 

 ػيّ ٝؿٞى ٓٔخكش ًخك٤ش ػ٠ِ حُوَٙ حُِٜذ كظ٠ ٣ٔظط٤غ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ٓؼخُـش ػيس رَحٓؾ ك٢ ٝهض ٝحكي. 

 ؿيح ٖٓ حُِٔلخص حُٔئهظش ٓوِٗش ػ٠ِ حُوَٙ حُِٜذ ٍَ  .ٝؿٞى ػيى ًز٤

 ٣َس ؿيًح ك٢ حُ٘زٌش ُيٍؿش إٔ حُٔٔظ٘ي حُٔطِٞد ٣ؤهٌ ٝهظخ ٬٣ٞ١ ٤ُظَٜ ػ٠ِ حُ٘خٗشٝؿٞى كًَش ًذ. 

  ٚرل٤غ ٫ ٣لُظق أٝ ٣ـُِن رَٔػش رٔزذ ر٢ء (ٓؼَ حٍُٜٞ ٝط٘ٞع حُوط١ٞ، حُن)ًزَ كـْ حُِٔق ٝٓلظ٣ٞخط ،
 .حُٔؼخُؾ حُيه٤ن

  ٣َ حُٜٔخّ ٓيكَ٘ رَٗخٓؾ ُٔزذ ٖٓ ح٧ٓزخد، ٝػيّ حٗظزخٛي ٌُُي ا٫ رؼي إٔ ططِّغ ػ٠ِ(Task Manager). 

  ّٓؼ٬ ػ٘يٓخ طََٓ ِٓلخً ا٠ُ ١خرؼش ُطزخػظٚ ر٤٘ٔخ حُطخرؼش ؿ٤َ )ٝؿٞى ط٠خٍد ك٢ ِٓلخص ؿٜخُ حُ٘ظخ
 (.ٓٞؿٞىس

 طِق ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ أٝ رَٗخٓؾٍ ٓخ أٝ ِٓق ر٤خٗخص. 

 ٙٞٓخ رخُلخٓٞد ك٢ حُٞهض ح١ٌُ طلخٍٝ ك٤ٚ حٓظويحٓٚ، ٝهي ٣ٌٕٞ حُٔزذ ػيّ ط ٍُ  إٔ ٣ِٚ أٝػيّ ط٤َٛٞ ؿٜخ
 .ؿ٤َ ٓلٌْ ط٤ِٛٞٚ 

 ر٢ء حطٜخٍ حُٔٞىّ أٝ حٗولخٝ َٓػظٚ ػٖ حُيٍؿش حٌُخك٤ش ُ٘وَ حُٔؼِٞٓخص. 

 ٢٘ٗ ك٢ حُلخٓٞد ٍّ . ٝؿٞى ك٤َٝ

 

 ؽً اٌّؾىلاد

 

 

 

٤ًق ٣ٌٔ٘ي ٍكغ ًلخءس كخٓٞري؟ رلٔذ حُٔزذ ح١ٌُ أرطؤ حُ٘ظخّ، حٗظَ ك٢ ح٫هظَحكخص حُظخ٤ُش ًوخثٔش طلون أٝ 
: ٗوطش حٗط٬م

  ٗخص ُٓٞٛٞش، ٝكخػِش، ٝٓظِٜش، ٝٓٞؿٞىسطؤًي ّٞ  .ٖٓ ًٕٞ ؿ٤ٔغ حٌُٔ

 ًِٔخ ُحىص َٓػش حُٔؼخُؾ حُيه٤ن، ًِٔخ ًخٕ كخٓٞري أَٓع. هْ رظـ٤٤َ ٣َٗلش حُٔؼخُؾ حُيه٤ن. 

 ّح . هْ ر٣ِخىس ػيى َٗحثق ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ُِ٘ظخ ًٍ ًِٔخ ًخٕ ٓويحٍ ٌٛٙ حٌُحًَس أًزَ، ًِٔخ ً٘ض هخى
 .ػِٞٓخص أًؼَ ك٢ ٗلْ حُٞهضػ٠ِ حُظؼخَٓ ٓغ ّ

 هْ رظـ٤٤َ رطخهش حُل٤ي٣ٞ ٝٓويحٍ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ُظِي حُزطخهش. 

 ٍهي ٣ٌٕٞ كـْ ٗوَ حُز٤خٗخص حُٔٔٔٞف رٚ ك٢ رطخهش حُ٘زٌش ُي٣ي . هْ رظـ٤٤َ رطخهش حُ٘زٌش أٝ ٗٞع ح٫طٜخ
حُٔٔظوي٤ٖٓ ك٢ حطٜخٍ ٢ٌِٓ٫ هي  ػيى: ٓؼخٍ)ػخ٬ٓ ٓو٤يّح، أٝ ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ حُٔزذ ٗٞع حُ٘زٌش حُظ٢ ُي٣ي 

(. ٣ؼ٤ن َٓػش ٗوَ حُز٤خٗخص

 ٖإٔ ًَ ٓخ ك٢ حُلخٓٞد، ٖٓ رَحٓؾ طؼزظٜخ، ِٝٓلخص  .هْ ر٣ِخىس كـْ حُوَٙ حُِٜذ ٖٓ أؿَ حُظو٣ِ ًَّ طٌ
إ حكظلظض رٌَ ٢ٗء كوي ٣ٔظِت حُوَٙ رَٔػشٍ أًزَ ٖٓ . طوِٜٗخ، طؤهٌ ٓٔخكش ػ٠ِ حُوَٙ حُِٜذ

 .حُٔظٞهغ

 َٙى حُِٜذ ٖٓ أ٣ش ِٓلخصٍ هي٣ٔش ٫ طٔظويٜٓخ أٝ ٫ طلظخؽ ا٤ُٜخ، رٔخ ك٤ٜخ حُزَحٓؾ حُظ٢ ُْ طؼي هْ رظ٘ظ٤ق ه
 .٣ئى١ طل٣ََ حُٔٔخكخص ػ٠ِ حُوَٙ حُِٜذ ا٠ُ ٣ُخىس َٓػش ا٣ـخى حُِٔلخص ٝكلظٜخ. طٔظويٜٓخ

 ؿ٤َّ ٗٞع حطٜخٍ حُٔٞىّ ا٠ُ حُ٘ٞع ح٧َٓع حُٔظٞكَ ك٢ ٓ٘طوظي .

 ٍ َٜأ٣ش ٍٓخثَ أهطخء طظ ٕ ّٝ  .ى، ٝحٓظَ٘ هْٔ حُيػْ حُل٢٘ ُظلي٣ي ٓخ٤ٛش حٌُِٔ٘ش أٝ ٜٓيٍٛخى
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 ٝهْ ًٌُي رظلؼ٤َ أ٣ش . هْ رظلؼ٤َ رَٗخٓؾ ٌٓخكق حُل٤َٝٓخص ػ٠ِ كخٓٞري ُِظؤًي ٖٓ ػيّ ٝؿٞى أ٣ش ك٤َٝٓخص
 (spam)رَحٓؾ ٓؼزظش ُِلٔخ٣ش ٖٓ حُٔٞحى ح٧هَٟ حُظ٢ طٔزذ ٬ٌ٘ٓص ُِـٜخُ ًزَحٓؾ حَُٓخثَ حُؼ٘ٞحث٤ش 

 .(adware)ٝرَحٓؾ ح٩ػ٬ٗخص حُِٔػـش  (spyware)طـْٔ ٝرَحٓؾ حٍ

 

( اٌؼزبد)اٌؼًّ ِغ اٌّىٛٔبد اٌقٍجخ 

ح ٖٓ حُؼظخى ٫ ٣ٔظـ٤ذ ر٘لْ ح٤ٌُل٤ش حُٔخروش، أٝ أٗٚ طٞهق ٤ًِخً ػٖ حُؼَٔ ًَ   .هي طـي ك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ إٔ ػٜ٘

ٌَّ رط٣َوشٍ  . ٓ٘طو٤شٍ ٝكخٍٝ ٍٛي ٌٖٓٔ حٌُِٔ٘ش ٤ًٝل٤ش كِٜخ ك

ح٤ُش طْ طـ٤ٔؼٜخ ٖٓ حُوطٞحص حُظ٢ ٣ٔظويٜٓخ أػ٠خء حُيػْ حُل٢٘ ػ٘ي حُظؤًي ٓٔخ اًح ًخٕ ؿِء ٖٓ حُؼظخى حُوخثٔش حُض

: ٫ ٣ؼَٔ

 ربكٌخّ؟ ٌٍ  َٛ حُؼظخى ٓٞٛٞ

  ُِظؤًي ٖٓ إٔ حُظ٬٤ٛٞص ٓظطخروش( ح٤ُٔٔي أٝ حَُك٤غ)حكلٚ ٗٞع حُِٔي . 

 ِٚأؿِن حُلخٓٞد ٝأػي ط٘ـ٤. 

 ُـٜخُ ٝحُٔ٘لٌ روٞس ُحثيس٫ طلخٍٝ أريًح اىهخٍ ط٤ِٛٞش ر٤ٖ ح. 

 ح؟ ًَ  َٛ هٔض رلٌف أ٣ش ِٓلخص ٓئه

 ح؟ ًَ  َٛ هٔض رظَه٤ش رَحٓؾ أٝ طؼز٤ظٜخ ٓئه

  َ ّـ  ٨ُؿِٜس؟( ٢ٛ ِٓلخص رَحٓؾ طظؼَف ػ٠ِ ػَٜ٘ حُؼظخى)َٛ هٔض رظـ٤٤َ ِٓلخص أ١ ٓ٘

 إ . اًح ُْ طؼي ٗخٗظي طؼَٝ أ١ ٢ٗء، أٝ طؼَٝ ح٤ٗ٧خء رٍٜٞس ؿ٤َ ٛل٤لش، حكلٚ حُظ٬٤ٛٞص أ٫ٝ
ُْ طلَ حٌُِٔ٘ش، كخٍٝ ط٤َٛٞ حُ٘خٗش رلخٓٞد آهَ، كبٕ أٛزلض حُ٘خٗش طؼَٝ رٌَ٘ ٛل٤ق هي طٌٕٞ 

 .ٝإ ُْ طلَ حٌُِٔ٘ش ٍرٔخ ٣ظَطذ ػ٤ِي َٗحء ٗخٗشٍ ؿي٣يس. حٌُِٔ٘ش ك٢ رطخهش حُل٤ي٣ٞ ك٢ كخٓٞري

 َٓد ا٠ُ حُلؤٍسإ طٞهلض حُلؤٍس ػٖ حُؼَٔ، هْ رظ٘ظ٤ق حُلؤٍس ١ٝخُٝظي ُِظؤًي ٖٓ ػيّ ٝؿٞى أٝٓخم طض. 

  إ حُظٜوض رؼٞ حُٔلخط٤ق رِٞكش حُٔلخط٤ق، أؿِن حُلخٓٞد ػْ حٓٔق أ٣ش أٝٓخم ػخُوش ر٤ٖ حُٔلخط٤ق روطؼش
ٍٕ ٗظ٤لش  .هٔخ

  ح٧هَحٙ حُٔيٓـش، ًُٝي ُِظؤًي ٖٓ ػيّ ٝؿٞى أٝٓخم ك٢ َ ّـ حٗظَ أىٝحص ط٘ظ٤قٍ ُِٞكش حُٔلخط٤ق ٝحُلؤٍس ٝٓ٘
 .أىٝحص ٗل٢ أٝ ػِذ ٟـ٢ حُٜٞحء ُِظوِٚ ٖٓ أ٣ش أٝٓخم ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي أ٠ً٣خ َٗحء. طِي ح٧ٓخًٖ

 ػْ طؤًي ٖٓ ػيّ ٝؿٞى ٍٝمٍ ػخُنٍ أٝ أٓخًٖ . إ ًخٗض حٌُِٔ٘ش ك٢ حُطزخػش، طؤًي ٖٓ إٔ حُطخرؼش ٓ٘ـِش
 .ٓلظٞكش ك٢ حُطخرؼش

  ٝٓٔل٤ش ك٢ رؼٞ ح٧ؿِحءطؤًي ٖٓ ؿٞىس ػِذ كزَ حُطخرؼش اًح ٝؿيصَ حُٔٔظ٘يحص حُٔطزٞػش ِٓطوش أ. 

 ٚحُظ٤ِٛٞش ٖٓ حُطخرؼش ا٠ُ حُلخٓٞد، أٝ إ ًخٗض ١خرؼش ك٢ ٗزٌش، حكلٚ ِٓي ط٤ِٛٞش حُ٘زٌش ٖٓ  حكل
 .حُطخرؼش ا٠ُ حُٔ٘لٌ حُٔوٜٚ ُٚ ػ٠ِ حُـيحٍ

  ػ٘ي اُحُش حٍُٞم حُؼخُن ٖٓ حُطخرؼش، ٫ طوْ رٔلذ حٍُٞم أٝ ؿٌرٚ روٞس، رَ حطزغ ح٩ٍٗخىحص حُٔويٓش ٓغ
 .ٍ ٛل٤قحُطخرؼش ٫ٓظوَحؽ حٍُٞم حُؼخُن ر٘ي

 ِٜخ كظ٠ طؼ٤ي طلؼ٤َ ح٫طٜخٍ ٧َٓ حُطزخػش حُظخ٢ُ ّـ  .أؿِن حُطخرؼش ػْ ٗ

  ٙح٧هَح َ ّـ اًح ُْ ٣ٌٖ ربٌٓخٗي كظق ِٓق ٖٓ هَٙ َٕٓ، ك٤ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ حُوَٙ ؿ٤َ هخرَ ُوَحءطٚ ك٢ ٓ٘
 .كخٍٝ هَحءس حُوَٙ ك٢ كخٓٞدٍ آهَ. حَُٔٗش

 ح ػ٠ِ ٌِٓ٘ش أًؼَ اًح ٝحؿٜض ٌِٓ٘ش ك٢ حٍُٞٛٞ ا٠ُ ر٤خٗخصٍ ػ٠ِ هَٛي ح ًَ ُِٜذ، كوي ٣ٌٕٞ ٌٛح ٓئٗ
ٖٓ ر٤ٖ . أؿِن ؿ٤ٔغ حُزَحٓؾ ػ٠ِ كخٓٞري ػْ حٓظويّ رؼٞ أىٝحص ح٤ُٜخٗش حُظ٢ طؤط٢ ٓغ ٣ٝ٘يُٝ. هطٍٞس

ٝ أىحس ط٘ظ٤ق حُوَٙ  (defragmentation)ٌٛٙ ح٧ىٝحص أىحس اػخىس ط٘ظ٤ْ حُِٔلخص أٝ ٓخ ٠ُٔٔ٣ ربُـخء حُظـِثش 
(disk cleanup) . 

 ّطويٓض أىٝحص ح٤ُٜخٗش ٝٓخ ُحُض ٛ٘خى ٍٓخثَ أهطخء طل٤ي رؤٗٚ ٫ ٣ٌٔ٘ي كظق ِٓقٍ ٓخ، كٌٜح ػخىس ٓخ إ ح
ح ػ٠ِ إٔ حُوَٙ حُِٜذ ٣لظخؽ ا٠ُ طزي٣َ ًَ  . ٣ٌٕٞ ٓئٗ

 

أك٠َ هخػيس ٣ٌٔ٘ي حطزخػٜخ ٢ٛ . ٤ُٔض ٛ٘خى هٞحػي ؿخُٓش أٝ كٍِٞ ك٣ٍٞش ُلَ ٬ٌ٘ٓص هطؤ ٓخ ػ٠ِ حُلخٓٞد
خ إٔ . ١و٤ش أ٫ٝ، ػْ طظـٚ ا٠ُ حُلٍِٞ حُٔظويٓشإٔ طزيأ رخُلٍِٞ حُٖٔ ًٔ اًح ُْ طـي أٝ ُْ طٔظطغ ا٣ـخى كَ، طًٌَ ىحث

ٍٚ ك٢ حُيػْ حُل٢٘ . طظَٜ رخُيػْ حُل٢٘ ُِٔٔخػيس إ ُْ ططٔجٖ ا٠ُ طـَرش حُلٍِٞ ر٘لٔي، كخ١ِذ ٓٔخػيس ٓظوٜ
 . ُٔٔخػيطي كٍٞ حًظ٘خكي ٌُِِٔ٘ش
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رضج١ذ لطغٍ ػزبدٍ عذ٠ذح 

َ حُلخٓٞد، ٣ٌظ٘ق ٣ٝ٘يُٝ ًُي حُـٜخُ حُـي٣ي ٣ٝلظق ُي ك٢ أؿِذ حُلخ٫ ّـ ح ؿي٣يًح ٝط٘ ًُ ًّذ ؿٜخ ص، ػ٘يٓخ طَ
ػ٘يٛخ . (Plug and Play)٣ؼَُف ٌٛح رظو٤٘ش حُظ٤ًَذ ٝحُظ٘ـ٤َ . (Add/Remove Hardware) اُحُش ؿٜخُ/ٗخكٌس اٟخكش

طؼز٤ض حُزَٗخٓؾ حُٔوٜٚ ُِـٜخُ ٣ٌٔ٘ي حطزخع حَُٓخثَ ح٩ٍٗخى٣ش ػ٠ِ حُ٘خٗش ٫هظ٤خٍ حُو٤خٍحص حُٜل٤لش ٍ
. حُـي٣ي

: إ ُْ ٣ؼَٔ حُـٜخُ رؼي طؼز٤ظٚ، طؤًي ٖٓ ح٥ط٢

 حُـٜخُ ٍٓٞٛٞ رخُٔ٘لٌ ربكٌخّ؟ َٛ 

 حُـٜخُ ٍٓٞٛٞ رخُٔ٘لٌ حُٜل٤ق؟ َٛ 

 َٜأ١ ٍٓخثَ أهطخء هي طظ ٕ ّٝ هي ٣ٔخػيى ًُي ك٢ ٓؼَكش حُٔزذ ٍٝحء ػيّ ػِٔٚ رؼي . ه٬ٍ طؼز٤ض حُـٜخُ، ى
 .حُظؼز٤ض

 خ ٖٓ هَحءس ح٩ٍٗخىحص ًخِٓش هزَ حُزيء رخُظؼز٤ضػ٘ي طغ ًٔ ٍُ ؿي٣ي، طؤًي ىحث اًح ًخٕ ٛ٘خى رَٗخٓؾ ٓغ . ر٤ض ؿٜخ
. حُـٜخُ، حٓظويّ حُزَٗخٓؾ ُظؼز٤ض حُـٜخُ

 حٓظَ٘ . اًح ًخٕ كخٓٞري ك٢ ٓوَ حُؼَٔ، كل٢ أؿِذ حُلخ٫ص ٓٞف ٣وّٞ هْٔ حُيػْ حُل٢٘ ربًٔخٍ حُظؼز٤ض ُي
ٍْ رٌٜح حُـٜخُ حُـي٣ي ٝح٥ػخٍ حُظ٢ هي  هْٔ حُيػْ حُل٢٘ هزَ طؼز٤ض ٍُ ؿي٣يٍ طِوخث٤خً، ٠ُٔخٕ إٔ ٣ٌٞٗٞح ػ٠ِ ػِ ؿٜخ

 . ط٘ـْ ػٖ حٓظويحٓٚ ػ٠ِ كخٓٞري أٝ حُ٘زٌش

 اًح ُْ ٣ٌٖ ربٌٓخٗي ح٫طٜخٍ رؤْ حُيػْ حُل٢٘، كبٕ أٍٝ ٜٓيٍ ُِٔٔخػيس ٤ٌٕٓٞ حُزخثغ ح١ٌُ رخػي حُلخٓٞد .
كبٕ حُيػْ حُل٢٘ أٝ هيٓش حُِرخثٖ ك٢ ًُي حُٔلَ ٤ٓٔخػيى ك٢  إ ًخٕ حُلخٓٞد ٓخ ٣ِحٍ طلض ح٠ُٔخٕ،

ح١ِذ رؼٞ حُؼَٝٝ . أٓخ حُو٤خٍ حُظخ٢ُ ك٤ٌٕٔٞ ٓل٬ص ط٤ِٜق حُلٞح٤ٓذ. ا٬ٛف حُوَِ أٝ طزي٣َ حُـٜخُ
ٖٓ حُٔل٬ص حٌُز٤َس، ٝحٓؤٍ ػ٘ي رؼٞ حُٔل٬ص ح٧ٛـَ حُظ٢ ٣ٌٖٔ إٔ طويّ ُي هيٓش طظٞحكن ٓغ ٓظطِزخطي، 

 .إٔ حُظٌِلش هي طٌٕٞ أػ٠ِ ه٬٤ِ ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ

 

اٌؼٕب٠خ ثبٌؾبعٛة 

رٌَ٘ ػخّ طؼَٔ حُلٞح٤ٓذ رلؼخ٤ُش ٖٓ طِوخء ٗلٜٔخ، ٝٓغ اٟخكش أؿِٜس ٝرَحٓؾ ؿي٣يس ُِلخٓٞد، ٣ٌٖٔ إٔ طٞحؿٜي 
. رؼٞ ح٧ٗٞحع ٖٓ ح٧هطخء ٝح٬ٌُ٘ٔص، أٝ إٔ طٌٕٞ ُي٣ي رؼٞ ح٫ٓظلٔخٍحص كٍٞ ٤ًل٤ش اىحٍس حُلخٓٞد

ٍَ ٠ُز٢ كخٓٞري ٤ٛٝخٗظٚحٓظويّ ٓخ ٢ِ٣ ى : ى٤ُ

 ع ًَٜرخء ُّ ٣ل٢ٔ كخٓٞري ٖٓ حُظـ٤َ ك٢ حُـٜي  ٓخ ٗٞع ٜٓيٍ حُطخهش ح١ٌُ طٔظويٓٚ ُلخٓٞري؟ حٓظويّ ٓٞ
 .حٌَُٜر٢، ٝح٫ٗوطخع حُـِث٢ ٌَُِٜرخء، أٝ حُظوِزخص حُؼخٓش حُظ٢ طليع رٔزذ حُٔظطِزخص حٌَُٜر٤ش ُلخٓٞري

 ٖٓ رخد أٝ ٗخكٌس؟ َٛ ربٌٓخٗي كٔخ٣ش ٌٛح حٌُٔخٕ ٖٓ إٔ ٣ٌٕٞ  أ٣ٖ ط٠غ كخٓٞري؟ َٛ ٣ٌٖٔ ٍإ٣ظٚ رُٜٔٞش
 .ػَٟش َُِٔهش؟ َٛ ربٌٓخٗي َٗحء أٗٞحع هخٛش ٖٓ ح٬ٓ٧ى ٝح٧هلخٍ ُلٔخ٣ش كخٓٞري ٖٓ اُحُظٚ ٖٓ ٌٓخٗٚ

  ٖ؟ َٛ ٛٞ ٟٓٞٞع ك٢ ٓ٘طوش ٓلظٞكش أٝ ٓٞؿٞى ك٢ ؿَكش ٣ٌٖٔ هلِٜخ أٝ طظطِذ ٬ٛك٤ش حُوخىّٓخًح ػ
 هخٛش ُِيهٍٞ؟

 ٜٓيٍ كَحٍس هَد حُلخٓٞد؟ ٣لظخؽ حُلخٓٞد ا٠ُ ٌٓخٕ ٗزٚ ٓلظٞف كظ٠ طٔظط٤غ حَُٔٝكش اروخء  َٛ ٛ٘خى
 .حُلخٓٞد رخٍىًح، ًٌُٝي ُظـ٘ذ حُلَحٍس حُؼخ٤ُش أٝ ح١َُٞرش أٝ حُزَٝىس حُ٘ي٣يس ؿيًح

 طؤًي ٖٓ ػيّ ٝؿٞى أىٝحص ٓـ٘خ٤ٔ٤١ش هَد حُلخٓٞد. 

  ،كظ٠ ٣ٌٕٞ حٌُٔخٕ ٗظ٤لخً هيٍ ح٩ٌٓخٕطـ٘ذ ح٧ًَ أٝ حَُ٘د هَد ُٞكش حُٔلخط٤ق ٝحُلؤٍس. 

  ًض كخٓٞري ٖٓ ٌٓخٗٚ طؤًي ٖٓ اؿ٬هٚ أ٫ٝ، ػْ كيّ ؿ٤ٔغ ح٧ؿِٜس حُِٔٞٛش رٚ ٝحٗوِٜخ رؼ٘خ٣ش ا٠ُ َّ اًح ك
 .حٌُٔخٕ حُـي٣ي

 ًّذ حُـٜخُ حُـي٣ي ٝأػي ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد  .ػ٘ي طؼز٤ض ؿٜخُ ػظخى ؿي٣ي، أؿِن حُلخٓٞد أ٫ٝ، ػْ ٍ

 ػْ كخٍٝ اػخىس ط٘ـ٤َ . ُؼَٔ، طؤًي أ٫ٝ ٖٓ إٔ حُـٜخُ ٍٓٞٛٞ رخُلخٓٞد ربكٌخّاًح طٞهق ؿٜخُ ٓخ ػٖ ح
 .حُلخٓٞد ُظَٟ ٓخ اًح ًخٕ حُلخٓٞد ٤ٓظؼَف ػ٠ِ حُـٜخُ 

 ٣ٌٖٔ إٔ طظ٘ون ح٬ٓ٧ى ك٢ أٓخًٖ . اًح ٫كظض إٔ ط٤ِٛٞش ٤ٌِٓش ٓؼ٤٘ش ريأص طظِق ، حكَٙ ػ٠ِ طزي٣ِٜخ
 .ٓوظِلش أػ٘خء ح٤ُٜخٗش ح٤ُٔجش

 هِزخص حُـ٣ٞش حُ٘ي٣يس ًخ٧ػخ٤َٛ ٝحُزَٝم ٓؼ٬، أؿِن حُلخٓٞد ُلٔخ٣ظٚ ٖٓ أ١ حٗظيحىحص ٓلخؿجش ك٢ ٝهض حُض
   .ك٢ حٍُِٔ٘ أٝ ك٢ حٌُٔظذ ك٢ حُـٜي حٌَُٜر٢

  ك٢ ٓخ ٛٞ ٓٞؿٞى ك٢ كخ١ٞٓٞحٍ ح٤ُّٞإ ً٘ض ط١ٞ٘ طَى كخٓٞري ٓلظٞكًخ ٌَّ ري، ٝٓخ اًح ًخٕ حُلخٓٞد ، ك
 .ٖٓ ٣ٌٔ٘ٚ حُيهٍٞ ا٠ُ كخٓٞريٝك٢  طٔـ٤َ حُيهٍٞ أّ ٫، ك٢ ٟٝغ

  ٫ طؼ٢ِ حْٓ حُٔٔظويّ ٝحَُهْ ح١َُٔ ١٧ أكي ٟٓٞ ٍث٤ٔي أٝ ٗوٚ ُٚ ٬ٛك٤خص اىح٣ٍش ُِيهٍٞ ا٠ُ
 .كخٓٞري
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  ٍث٢ٔ٤ ك٢ كخٓٞري، أٝ ً٘ض ؿ٤َ ٓطٔجٖ ُؼَٔ حُظـ٤٤َ ر٘لٔي، حٓظَ٘ ٓٞظق ٕ ّٞ إ حكظـض ا٠ُ طـ٤٤َ ٌٓ
ًح ُْ طٌٖ ُي هزَس ٓغ حُلٞح٤ٓذ ٤ًٝل٤ش ػِٜٔخ، حطَى أَٓ طؼز٤ض ا. حُيػْ حُل٢٘ ٤ُٔخػيى أٝ ٣وّٞ رخُظـ٤٤َ ُي

ٗخص حَُث٤ٔ٤ش ًخُٔلًَخص ُل٢ّ٘ كٞح٤ٓذ ّٞ  .حٌُٔ

  ططِزٜخ، هي ٣ٌٕٞ كخٓٞري ٜٓخرخً  اًح ػَٝ ُي كخٓٞري ػيىًح ٖٓ ٍٓخثَ ح٧هطخء، أٝ هخّ رظ٘ـ٤َ ٓٞحى ُْ
ٍّ أٝ رلخؿشٍ ا٠ُ ٤ٛخٗش / ٤ُويٓٞح ُي طو٣ََح ٝطل٬٤ِ رخٌُِٔ٘شهٌ كخٓٞري ا٠ُ هْٔ حُيػْ حُل٢٘ . رل٤َٝ

 .ػ٘يٛخ ٣ٌٔ٘ي طو٣ََ ٓخ اًح ً٘ض ٓظِٜق حُـٜخُ ر٘لٔي أٝ طٌِلْٜ ْٛ رٌُي. ح٬ٌُ٘ٔص حُٔلظِٔش

 

رجذ٠ً اٌزغ١ٙضاد أٚ رشل١زٙب 

ٝك٢ حُلو٤وش ٤ُْ ٖٓ ح١ٍَٝ٠ُ إٔ ٣ٌٕٞ . هي ٣ظؤػَ حُؼَٔ ح٫كظَح٢ٟ ُلخٓٞري رظزي٣َ رؼٞ حٌُٔٞٗخص أٝ طَه٤ظٜخ
. كيع حُلٞح٤ٓذ ٝأك٠ِٜخ ا٫ اًح ًخٕ ػِٔي ٣ظطِذ ٌٛٙ حُٔٞحٛلخصُي٣ي أ

ٗخص حُلخٓٞد أٝ طَه٤ظٜخ ك٢ٜ ًخُظخ٢ُ ّٞ : أٓخ حُوٞحػي حُؼخٓش حُٔظزؼش ػ٘ي حُظل٤ٌَ ك٢ طزي٣َ ٌٓ

  حُـٜخُ ٝطيع َ ّٛ اًح ً٘ض طَؿذ ك٢ طزي٣َ ؿٜخُ اىهخٍ أٝ اهَحؽ رآهَ ٓٞؿٞى ُي٣ي كخ٤ُخً، ك٤ٌٔ٘ي إٔ طٞ
.  ٣ٚ ُٔٔخػيطي ك٢ طؼز٤ظ٣ٝٚ٘يُٝ ٣ظؼَف ػَ

  ح ػ٠ِ ًٍ ٕ ٝٓخ اًح ً٘ض هخى ّٞ ٌَّ ك٢ طٌِلش حٌُٔ ٕ ٓخ ىحهَ ٝكيس حُٔؼخُـش ح٣ًَُِٔش، ك ّٞ اًح ٍؿزض ك٢ طزي٣َ ٌٓ
ٍَ ػخّ، ٫ ري إٔ طظٞكَ ك٢ ٖٓ ٣وّٞ رظـ٤٤َ أ١ ٢ٗء ك٢ ٝكيس حُٔؼخُـش ح٣ًَُِٔش هزَس . طؼز٤ظٚ ر٘لٔي رٌ٘

 .ًخك٤ش رخُلٞح٤ٓذ

 ًِْ ػخّ ٣ل٠َُ إٔ . رؤهَٟ أكيع ٜٓ٘خ ح ُحى ػَٔٙ ًِٔخ ٛؼذ حٓظزيحٍ حٌُٔٞٗخصًْ ػَٔ كخٓٞري؟ ٍَ ٝرٌ٘
طوّٞ رخٓظ٘خٍس ك٢ّ٘ ٤ُٜ٘لي أٝ ٣َٗيى هزَ إٔ ط٘ظ١َ أ٣ش ٌٓٞٗخص أٝ طوّٞ رظَه٤ش كخٓٞري أٝ اٟخكش أؿِٜسٍ 

 .أهَٟ ا٤ُٚ

 

اٌزخٍـ ِٓ اٌّٛاد اٌمذ٠ّخ أٚ اٌّؼطٛثخ 

ٍُ أٝ ٌٓٞ س رخُز٤جشاًح ُْ طظٌٖٔ ٖٓ حٓظويحّ ؿٜخ َّ ٛ٘خى . ٕ ٓخ ك٢ حُلخٓٞد، كخٍٝ حُظوِٚ ٓ٘ٚ رط٣َوش ؿ٤َ ٠ٓ
٣ٌٖٝٔ ا٣ـخى ٌٛٙ حًَُ٘خص ك٢ ى٤َُ . ػيى ٖٓ حًَُ٘خص حُظ٢ طؼ٤ي حٓظويحّ حُٔؼيحص أٝ طظوِٚ ٜٓ٘خ رط٣َوشٍ آٓ٘ش

  .أٝ رخُزلغ ك٢ ح٩ٗظَٗض" recyclingاػخىس ح٩ٓظويحّ "حُٜخطق طلض هخٗش 

 

ثه إػذاد لبئّخ رؾمك خبفخ 

ٌَّ ك٢ ٓظطِزخص حُؼظخى ٝحُزَحٓؾ ػ٘يٓخ طوط٢ َُ٘حء كخٓٞد ٓٔخ طلظخؽ ا٤ُٚ أٝ )٫ ري إٔ ط٘ظَٔ هخثٔش حُظلون . ك
: ػ٠ِ ٓخ ٢ِ٣( هي طلظخؽ ا٤ُٚ ٓٔظوز٬

 ّٓخ طوط٢ ُلؼِٚ ك٢ حُلخٓٞد هي ٣ئػَ . َٓػش حُـٜخُ حُظ٢ طلظخؽ ا٤ُٜخ رخ٧هٌ رؼ٤ٖ ح٫ػظزخٍ ٗٞػ٤ش ح٫ٓظويح
 (.ٓؼ٬ ط٤ْٜٔ حَُّٓٞ، أٝ ٓـَى اىهخٍ ر٤خٗخص)ػخُؾ حُيه٤ن ػ٠ِ حهظ٤خٍى ُِْ

 أؿِذ حُلٞح٤ٓذ طلظ١ٞ ػ٠ِ كـْ حػظ٤خى١، ٌُٖٝ إ . كـْ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ حُظ٢ ٓظلظخؽ ا٤ُٜخ
. ًخٕ حُٔٔظويّ ٤ٓوّٞ رزؼٞ حُٜٔخّ حٌُٔؼلش، كوي ٣لظخؽ ا٠ُ ًحًَس أًزَ

 كخٓٞد ٓٞف ٣َٞٛ ر٘زٌش؟أ٣ٖ ٓظلُلع حُِٔلخص إ ًخٕ حٍ. كـْ حُوَٙ حُِٜذ 

  ً؟ ٓخ أ٤ٔٛش حُوخر٤ِش ُِ٘وَ رخُ٘ٔزش ُِٔٔظويّ؟ٓل٫َٞٔٛ ٣ل٠َُّ إٔ ٣ٌٕٞ حُلخٓٞد كخٓٞد ١خُٝش أّ كخٓٞرخ 

 ٓظٌٕٞ ٛ٘خى كخؿش ُِيهٍٞ ا٠ُ كٞح٤ٓذ أهَٟ رخٓظويحّ حُٔٞىّ  .حُلخؿش ا٠ُ حطٜخٍ رخ٩ٗظَٗض َٛ
 (.كٔخرخص حُز٤ٌ٘ش رٍٜٞس ٤ٓٞ٣ش، ٓؼ٬ًٔٞظق حُز٘ي ح١ٌُ ٣لظخؽ ا٠ُ طلي٣غ حٍ)٧ؿَحٝ أهَٟ؟ 

 ك٢ حُؼخ٤ٗش ًِٔخ ًخٕ حُٔٞىّ أَٓعطًٌَ أٗٚ ًِٔخ ُحى ػيى ح٤ٌُِٞرض . ٗٞع حُٔٞىّ َٝٓػظٚ حُٔطِٞرش. 

 ّهي طٌٕٞ ح٬ٓ٧ى ِٓػـش ٖٓ ك٤غ حٌُٔخٕ ٝٝؿٞد  ؟ٗزٌش طو٤ِي٣ش أٝ رطخهش طو٤٘ش ح٢ٌِٓ٬ُ/رطخهش ٓٞى
  . رخٍحص أ٤٘ٓش طـؼِي طؼ٤ي حُظل٤ٌَ ك٢ حُ٘زٌش ح٤ٌِٓ٬ُشحُوَد ٖٓ حُ٘زٌش، ٌُٖٝ هي طٌٕٞ ٛ٘خى حػض

 َٓػش ح٫طٜخٍ ٝٓخ ٓيٟ حٗ٘ـخُٚ ه٬ٍ ٓخػخص حُؼَٔ حُؼخى٣ش رخ٧هٌ . ٗٞع ح٫طٜخٍ حُ٘ز٢ٌ ح١ٌُ ُي٣ي ًْ
 رؼ٤ٖ ح٫ػظزخٍ ػيى حُٔٔظوي٤ٖٓ ك٢ حُ٘زٌش؟

  ،ٚكبٕ أؿِذ حُلٞح٤ٓذ َٛ ٣ـذ إٔ ط٘ظ١َ رطخهش ٗزٌش ٓغ حُلخٓٞد؟ ٝػ٠ِ كٔذ حُ٘ظخّ ح١ٌُ ط٘ظ٣َ
 .طٌٕٞ ٓـِّٜس رزطخهش ٗزٌش، ٌُٖٝ ػ٤ِي إٔ طوظخٍ ر٤ٖ رطخهش حُ٘زٌش حُظو٤ِي٣ش ٝرطخهش حُظو٤٘ش ح٤ٌِٓ٬ُش

 حُلـْ ح٫ػظ٤خى١ ُِ٘خٗش ًخفٍ رخُ٘ٔزش ُِٔٔظويّ؟ َٛ 

 ِٚٔٗٞع حُلؤٍس حُظ٢ ٤ٓلظخؽ ا٤ُٜخ حُٔٔظويّ ك٢ ػ. 
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 ٍػخى١؟ َٛ ٤ٓلظخؽ حُٔٔظويّ ا٠ُ ٣ِٓي ٖٓ حُزطخهخص ُ٘ٞع ٓخًح ػٖ رطخهش حُل٤ي٣ٞ حُظ٢ طؤط٢ ٓغ حُلخٓٞد ح
 ح٧ػٔخٍ حُظ٢ ٤ٓوّٞ رٜخ، ًظ٤ْٜٔ حَُّٓٞ ٓؼ٬؟

 ِٚٔح٧هَحٙ حُٔيٓـش ح١ٌُ ٤ٓلظخؽ ا٤ُٚ حُٔٔظويّ ك٢ ٌٓخٕ ػ َ ّـ َٛ ٤ٓلظخؽ حُٔٔظويّ ا٠ُ ٗٔن . ٗٞع ٓ٘
َ أهَ ّـ َ أهَحٙ ٓيٓـش ػخى١ أّ ٓ٘ ّـ  ى١؟ ١ڤ حٙ ى١ح٧هَحٙ حُٔيٓـش، َٝٛ ٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ ٓ٘

 ّإٔ ح٫ٓظويحّ ح٢ُُِ٘ٔ ٫ ٣ظطِذ َٗحء حُ٘ٔوش ح٫كظَحك٤ش . ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ح٧ك٠َ ُِٔٔظوي ًَّ طٌ
(Professional) َٔحُظ٢ طُٔظويّ ك٢ ٓوَ حُؼ . 

 ُزؼٞ أٗٞحع حُٜٔخّ حُٔليىس، َٛ ربٌٓخٕ حُزَحٓؾ حُظـخ٣ٍش حُـخِٛس اٗـخُ ٓخ ٣َ٣يٙ حُٔٔظويّ؟ 

  طِوخث٤خً ٓغ حُلخٓٞد حُـي٣ي؟ ٓخ ىٍؿش كؼخ٤ُش ٌٛٙ حُزَحٓؾ؟ َٝٛ ٓظ٘خٓذ كخؿخص ٓخًح ػٖ حُزَحٓؾ حُٔؼزظش
 حُٔٔظويّ؟

  ٖٓ إ حكظـض َُ٘حء رَحٓؾ، كَٜ طظٞحكن ٓٞحٛلخص حُزَٗخٓؾ أٝ ط٣ِي ػ٠ِ ٓٞحٛلخص حُلخٓٞد؟ طؤًي
ٖٓ حُزخثغ  ٓٞحٛلخص حُزَٗخٓؾ آخ ػ٠ِ ؿخٗذ ػِزش حُزَٗخٓؾ أٝ ٖٓ حُٔٞهغ ح٫ٌُظ٢َٗٝ ُزخثغ حُزَٗخٓؾ، أٝ

. ٓزخَٗس

  ٌَُ طلظخؽ ا٠ُ َٗحء أ٣ش رَحٓؾ هي٤ٓش ٓؼَ رَحٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص، أٝ رَحٓؾ ط٘و٤ٚ حُ٘ظخّ؟ ٫ ري َٛ
كخٓٞد ٖٓ رَٗخٓؾ ٌٓخكلش ك٤َٝٓخص ْٜٓٔ ٤ُليّع ٗلٔٚ ر٘لٔٚ، ٌُٖٝ حُزَحٓؾ حُوي٤ٓش ٤ُٔض ٍَٟٝس 

 .أٓخ٤ٓش ك٢ َٓكِش حَُ٘حء ح٤ُٝ٧ش

  ٗزٌظي، كٔخًح ػٖ حُزَحٓؾ حُظ٢ طظؼخَٓ ٓغ حُلٔخ٣ش ٝحٌُٞحٍع ٝحٓظؼخىس حُز٤خٗخص؟ إ ً٘ض طلٌَ ك٢ ٓٞحٛلخص
ٓخ ٓظطِزخص حُؼظخى حُظ٢ ٓظلظخؽ ا٤ُٜخ ُ٪ٟخكش أٝ حُظط٣َٞ ُِ٘زٌش ك٤ٔخ ٣ظؼِن رخُلٔخ٣ش ٝحٌُٞحٍع ٝحٓظؼخىس 

 حُز٤خٗخص؟ 

 ح٤١ش ٖٓ حُ٘ظخّ أٝ هلَ ٓخًح ػٖ حػظزخٍحص حُلٔخ٣ش ٝحٌُٞحٍع ُٔلطش حُؼَٔ؟ َٛ ٓظلظخؽ ا٠ُ ٗٔوش حكظ٢
 كٔخ٣ش ُٔ٘غ حَُٔهش؟

  حُلٞح٤ٓذ ك٢ ٓوَ ػِٔي ٖٓ ٗلْ حُ٘ٞع؟ إ ُْ طٌٖ ًٌُي، َٛ ٓظٌٕٞ ٛ٘خى كخؿش ُظل٣َٞ ٗٞع ًَ َٛ
 حُِٔلخص ر٤ٖ ٌٛٙ حُلٞح٤ٓذ؟

 ٕٞ؟ ػ٠ِ َٛ ُي٣ي ط٣َٜق رخٓظويحّ كٞح٤ٓذ ٍث٤ٔ٤ش أٝ كٞح٤ٓذ طٔظويّ ٗظْ ط٘ـ٤َ ؿ٤َ ٣ٝ٘يُٝ أٝ ٓخً٘ظ
حًَُ٘خص حٌُز٤َس ُي٣ٜخ رَحٓؾ ٓظٞحكوش ٓغ ٗظْ حُلخٓٞد حُ٘و٢ٜ، ا٫ أٗي هي طلظخؽ ا٠ُ ػظخى  حَُؿْ ٖٓ إٔ

  .أٝ أ٬ٓى هخٛش ٢ٌُ طظٌٖٔ ٖٓ حٓظويحّ طِي حُلٞح٤ٓذ رٌَ٘ ًخَٓ

ًخِٓش أريًح ٝهي طلظخؽ ا٠ُ حُلٍٜٞ ػ٠ِ طلخ٤َٛ ٓؼ٤٘ش ٖٓ ح٧كَحى ح٣ٌُٖ ٤ٓٔظويٕٓٞ  صإ حُوخثٔش ح٥ٗلش حًٌَُ ٤ُْ
 .ٓٞد هزَ إٔ طظوٌ حُوَحٍ ح٧ه٤َحُلخ

 

 ِب ِمذاس اٌزىٍفخ اٌّب١ٌخ؟

ٗخص ػ٠ِ حُلخٓٞد ٓؼَ ٣ؼظٔي ّٞ  ا٤ُٚ، أٗض ط٤٠لٜخ حُظ٢ ٝحُو٤خٍحص حُلخٓٞد، ٓغ طؤط٢ حُظ٢ ح٫ػظ٤خى٣ش حٌُٔ
. ح٬ُكن حُؼخّ ك٢ ا٤ُٚ طلظخؽٓخ  ٝكيى رخُلخٓٞد طلؼِٚ إٔ ط١ٞ٘ ٓخ حػظزخٍى ك٢ ٟغ. ط٘ظ٣َٜخ حُظ٢ ٝحُزَحٓؾ

  :ح ٝٛ٘خى رؼٞ ح٫ػظزخٍحص ح٧هَٟ حُظ٢ هي طلظخؽ ا٠ُ حُظل٤ٌَ ك٤ٜخ هزَ حطوخً حُوَحٌٍٛ

  ٝٛ٘خى ٗوٚ ك٢ ًَٗظي ٣ؼَٔ ػ٠ِ رَٗخٓؾ أٝ َٓ٘ٝع هي ٣ٔظويٓٚ حُٔٔظويٕٓٞ ك٢ حُٔظش أَٜٗ أ َٛ
ح حُوخىٓش؟ ًَ  ح٫ػ٢٘ ػَ٘ ٜٗ

  ح حُوخىٓش؟ حُٔئٓٔشَٛ طوط٢ ًَ ٌٛح هي ٣َ٘ٔ ط٤َٛٞ حُ٘زٌش، أٝ  ُظَه٤ش ٗظخّ حُ٘زٌش ه٬ٍ ح٫ػ٢٘ ػَ٘ ٜٗ
 .ٗظخّ حُ٘زٌش ٗلٔٚ أٝ رطخهخص ٗزٌش أَٓع

  ٓؼَ )َٛ ٝظ٤لش حُٔٞظق حُـي٣ي ح١ٌُ ٤ٓلَٜ ػ٠ِ حُلخٓٞد حُـي٣ي هي طظـ٤َ كظَ٘ٔ ٓٔئ٤ُٝخص أػ٠ِ
 أٝ ٜٓخّ أًؼَ طؼو٤يًح؟( ح٫ػظزخٍحص ح٤٘ٓ٧ش ٬ٛٝك٤خص حُيهٍٞ

 ّٝد أٝ حُزَحٓؾ ك٢ حُٔ٘ش حُٔخ٤ُش حُلخ٤ُش؟ َٛ ٖٓ حٌُٖٔٔ إٔ ٓخ ح٤ُِٔح٤ٗش حُظ٢ طْ ٍٛيٛخ َُ٘حء ػظخى حُلخ
ٗخص ُِلخٓٞد ػ٠ِ َٓحكَ؟ ّٞ  ٣ٌٕٞ َٗحء كخٓٞد ؿي٣ي أٝ ٌٓ

 ْحُؼ٘خ٣ش حُظ٢ طوُيّّ ُي ٓغ حُلخٓٞد؟ أؿِذ حُلٞح٤ٓذ طزُخع ٓغ ٟٔخٕ /ٓخ ٗٞع ح٠ُٔخٕ أٝ ه٤خٍحص حُيػ
خ أًزَ ػٍْ حػظ٤خى١ ٣ظَحٝف ٓخ ر٤ٖ ٓ٘ش ا٠ُ ػ٬ع ٓ٘ٞحص، ٌُُٝي كبٕ أ١ ى ًـ  .ك٢٘ رؼي كظَس ح٠ُٔخٕ ٤ٌِٓق ٓزِ

  ٓظ٘ظ١َ حُلخٓٞد ٖٓ رخثغ ٓل٢ِ أٝ ػٖ ٣َ١ن ح٩ٗظَٗض ٖٓ ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ ُزخثغ كٞح٤ٓذ؟ ٓخ ٓٔؼش َٛ
ٍَ ًخَٓ ٣َ٘ٔ حُٔؼَ ٝحُٔٔؼش ٝحُويٓخص  حُزخثغ حُٔل٢ِ أٝ ًحى ػٖ ٣َ١ن ح٩ٗظَٗض؟ طؤًي ٖٓ اؿَحء طل٤ِ

 .حُٔويّٓش

 ع حُز٠خثغ؟ ٓخ ٓيٟ ُٜٓٞش حٓظزيحٍ ؿٜخُ أٝ ٌٕٓٞ ٓخ؟ٓخًح ػٖ ٤ٓخٓش حٓظَؿخ 

  ٓخ ٗٞع حُيػْ حُٔويّّ ُي ُٔظخرؼش ٌٓخٕ حُلخٓٞد رؼي َٗحثٚ، أٝ َُإ٣ش حُز٤خٕ حُٔلَٜ ُِويٓخص حُظ٢ أؿ٣َض
 ُِلخٓٞد؟

  طظٞهغ إٔ ٢٠ٔ٣ حُلخٓٞد ٓؼي ر٘خء ػ٠ِ حُٔظطِزخص ح٤ُٝ٧ش حُظ٢ أػيىطٜخ ُٚ؟ أؿِذ حُلٞح٤ٓذ ٓظٞحكوش ًْ
 .َٓ ٓغ حُٔٔظ٘يحص ُٔيس طظَحٝف ٓخ ر٤ٖ ٓ٘ظ٤ٖ ا٠ُ ػ٬ػشُِظؼخ
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  َك٢ ٓٔظوز ٌَّ ك٢ رؼٞ . ٝٓخ اًح ًخٗض هطش حُظَه٤ش ٓز٤٘ش ػ٠ِ ٤ِٓح٤ٗش ٓؼ٤٘ش أٝ ٓؼخ٤٣َ ط٤ٜ٘غ حُٔئٓٔشك
كٞح٤ٓزٜخ ك٢ ه٬ٍ ٓ٘ظ٤ٖ ٢ٌُ طٌٕٞ ٓظٔخ٤ٗش ٓغ ٓؼخ٤٣َ حُظ٤ٜ٘غ حُلخ٤ُش، أٝ  حُٔئٓٔشح٧ك٤خٕ طَه٢ّ 

.   ٍحٓؾ حُـي٣يس أٝ رؼٞ ح٫ػظزخٍحص حُٔظؼِوش رخُ٘زٌش٬ُٓظلخىس ٖٓ حُذ

 

 ؟(أٚ اٌجشِغ١بد)ِب ٟ٘ اٌجشاِظ 

٧ٜٗخ ٫ طؼَٔ ا٫ رؼي طل٤ِٜٔخ ك٢ ًحًَس ( أ١ ح٧ىٝحص حُول٤لش software)ط٠ُٔٔ حُزَحٓؾ أٝ حُزَٓـ٤خص رخ٩ٗـ٣ِ٤ِش 
ٌٛٙ . ػ٠ِ أٝحَٓ ُِو٤خّ رٜٔخّ ٓؼ٤٘شٝطُْٜٔ حُزَحٓؾ رخٓظويحّ ُـخص رَٓـش طلظ١ٞ . حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ُِلخٓٞد

٣ٌُٖٝٔ إٔ طٞؿي ٌٛٙ ح٧ٝحَٓ ك٢ هخثٔش، أٝ ٍُ ٢٣َٗ أىٝحص . ح٧ٝحَٓ ٢ٛ حُظ٢ ٣ٜيٍٛخ حُٔٔظويّ ٩ًٔخٍ ٜٓٔشٍ ٓخ
خ ٖٓ ًَ ًُي ًـ . أٝ ٟـطش حهظٜخٍ ػ٠ِ ُٞكش حُٔلخط٤ق أٝ هخثٔش حهظٜخٍحص، أٝ ٣ِٓ

ٍّ ٓؼ٤٘ش( هٞح٤ٍُٓخصحٍط٠ُٔٔ )ٝطز٠ُ٘ ح٧ٝحَٓ ػ٠ِ ٓ٘ظٞٓش ٖٓ حُوٞحػي  ػ٠ِ ٓز٤َ . طُ٘٘ؤ ك٢ حُزَٗخٓؾ ٩ًٔخٍ ٜٓخ
 رظ٘ـ٣َ٤وّٞ حُزَٗخٓؾ  (Excel)حُٔؼخٍ، ػ٘يٓخ ط٤٠ُق ٓؼخىُش ٓؼ٤٘ش ُِو٤خّ رلٔخد حُـٔغ ك٢ رَٗخٓؾ حًَٔ 

. ٌُٜٙ حُٔؼخىُش ر٘خء ػ٠ِ حُٔٞحٟغ حُظ٢ كيىطٜخ ٣٩ـخى حُز٤خٗخص، ٩ٝؿَحء حُلٔخد، ُٝؼَٝ حُ٘ظخثؾ حُوٞح٤ٍُٓش
. ٤ًل٤ش اىهخٍ حُز٤خٗخص ك٢ حُزَٗخٓؾ، ٌَٝٗ حُٔوَؿخص حُوٞح٤ٍُٓخصطليى ٌٛٙ 

ؽ . ؽ ٜٗخ أٝ ٍهٔخ أٝ ٛٞطخ أٝ ك٤ي٣ٞ، حُنٍَ مُّ ُٔٔظويّ، ٣ليى ًُي ٓخ اًح ًخٕ حٍٝػ٠ِ كٔذ حُزَٗخٓؾ ح ََ و ُٔ ٝحُ
خ ػظخىًح ُٔ٘خٛيطٚ أٝ ٓٔخػٚ ًٓ : ٣ظطِذ ىٝ

 َ٤ٗٝش ٝٓٞحٟغ حُِٔلخص، ٝٓخ ا٠ُ ًُيطؼَٝ ٗخٗظي حُٔٔظ٘يحص ٝحُل٤ي٣ٞ ٝحُٔٞحهغ ح٩ٌُظ. 

 حُِٔلخص ٖٓ حٍُٞه٤ش ُ٘ٔنح ُٔ٘خٛيس ١خرؼش ٝؿٞى ٖٓ ري ٫. 

  ِش رلخٓٞري ُٔٔخع ح٤ُٓٞٔو٠ أٝ حُِٔلخص حُٜٞط٤ش ّٛ ٫ ري ٖٓ ٝؿٞى ٓٔخػخص ١خُٝش أٝ ٓٔخػخص ٍأّ ٓٞ
 .حُٔٞؿٞىس ك٢ كخٓٞري، أٝ ٖٓ ٛللخص ح٩ٗظَٗض

 

ٛ٘خى حٌُؼ٤َ ؿيًح ٖٓ حُزَحٓؾ . ٟ حُٔوَؿخص حُظ٢ ٣ظطِزٜخ ٓوَ ػِٔي٣ٝؼظٔي ٗٞع حُزَحٓؾ حُظ٢ طٔظويٜٓخ ػَ
حُٔوظِلش حُظ٢ طوّٞ ر٘لْ حُ٘ٞع ٖٓ حُٜٔخّ، ٫ٝ ٣ٞؿي رَٗخٓؾ أك٠َ ٖٓ ح٥هَ؛ كخهظ٤خٍ حُزَٗخٓؾ ٣ؼظٔي ػ٠ِ ٓخ 

.    ط٣َي اٗـخُٙ ٝىٍؿش حُظل٤َٜ ٝحُِٔح٣خ حُظ٢ طلظخؽ ا٤ُٜخ، ٝآٌخ٤ٗخطي

خ رؼ٤ِٔخص كلٚ . حُظـِثش طَٔ رؼ٤ِٔش ٌٓؼلش هزَ ا٬١هٜخ ُِز٤غؿ٤ٔغ حُزَحٓؾ حُظ٢ طزخع د ًٔ ٣ٝوّٞ رخثؼٞ حُزَحٓؾ ىحث
حُـٞىس ػ٠ِ رَحٓـْٜ ر٘خء ػ٠ِ أًؼَ حُٜٔخّ حٓظويحٓخ، ُِظؤًي ٖٓ ٝؿٞى أهَ ػيىٍ ٖٓ ح٬ٌُ٘ٔص حُظ٢ هي طليع رؼي 

خ، ٣ظزغ رخثغ حُزَحٓؾ حُؼ٤ِٔش حُظخ٤ُش. طؼز٤ض حُزَٗخٓؾ ك٢ حُلخٓٞد ًٓ : ػٔٞ

 

  ،٣وّٞ حُٜٕٔٔٔٞ رظ٤ْٜٔٔ حُزَٗخٓؾ أٝ طلي٣ؼٚ ٬٤ُثْ حُظو٤٘ش حُلي٣ؼش ٝحُطِزخص ػ٠ِ حُِٔح٣خ حُـي٣يس ٓؼ٬
ٝٛئ٫ء حُٜٕٔٔٔٞ ٣ُٕٔٔٞ ٓزَٓـ٤ٖ، ٧ْٜٗ ٣ٔظويٕٓٞ ُـخص . ُِٔح٣خ حُزَحٓؾ حُوٞح٤ٍُٓخصك٠٤ؼٕٞ 

ٕ ر٤ٖ أَٜٗ ُـخص حُزَٓـش ّٝ. رَٓـش ٌُظخرش ٗلَحص أٝ هٞحػي ك٢ حُزَٗخٓؾ ٩ٗـخُ ٜٓخّ ٓؼ٤٘ش( رَحٓؾ)
C++ ك٤ـٞحٍ ر٤ٔي ٝ ،(Visual Basic) ٕكٍٞطَح ٝ ،(Fortran)  ٍرخٌٓخ ٝ(Pascal). 

  ٖٓ حُزَٗخٓؾ، طََُٓ ٗٔن ٖٓ حُزَٗخٓؾ ا٠ُ أٗوخٙ ٓؼ٤٘٤ٖ ٣ٞحكوٕٞ ػ٠ِ طـَرش " ٛ٘غ"ٝػ٘ي ح٫ٗظٜخء
ء حُٔـَر٤ٖ ر٘خء ػ٠ِ ٓؼخ٤٣َ ٓليىس ٝطوّٞ ًَٗش حُزَحٓؾ رخهظ٤خٍ ٛئ٫. ٖٓ حُزَٗخٓؾ( ر٤ظخ)حُ٘ٔوش حُظـ٣َز٤ش 

   (. ٓؼَ حُٔٔظوي٤ٖٓ ١ًٝ ٗظْ حُظ٘ـ٤َ حُٔوظِلش، ٝحُٔٔظوي٤ٖٓ حُل٤٤ٖ٘، ٝحُٔزظيث٤ٖ)طؼظٔي ػ٠ِ ٗٞع حُزَٗخٓؾ 

 ٣ٔظَٔ حُظـ٣َذ ُلظَسٍ ٓليىسٍ ٖٓ حُِٖٓ، ػْ طََُٓ ح٥ٍحء ٝح٫ٗطزخػخص ا٠ُ ًَٗش حُزَحٓؾ. 

 ٝطؼي٣ِٚ كٔذ حُلخؿش ر٘خء ػ٠ِ ح٥ٍحء حُٞحٍىس، ػْ ٣٘ظـٕٞ ٗٔوش  ٣وّٞ رؼيٛخ حُٔزَٓـٕٞ رَٔحؿؼش حُزَٗخٓؾ
 .ٝهي طظٌٍَ ٌٛٙ حُوطٞس َٓحٍح كٔذ حُلخؿش، رلٔذ كـْ حُزَٗخٓؾ ٝٗٞػٚ. طـ٣َز٤ش أهَٟ

  ح ٣ظْ اٗظخؽ ٗٔوش ًَ ع ػ٠ِ ػيى ٛـ٤َ ٖٓ حُِرخثٖ ح٣ٌُٖ ط٘طزن ػ٤ِْٜ ٓؼخ٤٣َ " ًٛز٤ش"ٝأه٤ ُّ ٖٓ حُزَٗخٓؾ ٝطُٞ
ًز٤َس حُظ٢ رٜخ أٗٞحع ٓوظِلش ٖٓ حُلٞح٤ٓذ ٝٗظْ حُظ٘ـ٤َ، ١ًٝٝ حُٔظطِزخص حُظـخ٣ٍش ًخًَُ٘خص حٍ)ٓؼ٤٘ش 

 (.حُٔؼ٤٘ش، ٝرخثؼ٢ حُؼظخى، حُن

  ّٝرٌَ٘ ػخّ ه٬ٍ َٜٗ ٖٓ ٛيٍٝ حُ٘ٔوش حٌُٛز٤ش، ٣ظْ ا٬١م حُ٘ٔوش حُٜ٘خث٤ش ٖٓ حُزَٗخٓؾ ُِـٍٜٔٞ حُؼخ
. ػزَ حُزخثؼ٤ٖ رخُظـِثش

 

 رشل١خ اٌجشٔبِظ

حُظ٢ طليع ك٢ حُلخٓٞد رٌَ٘ ػخّ ٢ٛ ٓٞحى ُْ طظٌٖٔ ًَٗخص حُزَحٓؾ ٖٓ طٞهؼٜخ ( ح٧هطخء)ُؼَِ إ حٌُؼ٤َ ٖٓ ح
َّ ط٤ًَِٛخ ػ٠ِ . رخهظ٬ف ٤ًل٤ش حٓظويحّ حُٔٔظوي٤ٖٓ ُِزَٗخٓؾ طوّٞ ٌٛٙ حًَُ٘خص رظ٤ٜ٘غ رَحٓـٜخ ٝحٟؼش ؿ
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خ أٝ ١ِزخً ًٓ ػ٠ِ حُزَحٓؾ  (patch حُزخطٖ)ِٓش ُِزَٗخٓؾ ِٓلخص ٓيٌُح طوّٞ حًَُ٘خص أك٤خٗخً ربٟخكش . أًؼَ حُِٔح٣خ حٓظويح
 .ػْ طؼِٖ ُِِرخثٖ ػٖ طٞكَ طلي٣ؼخص ؿي٣يس

ٍَ ك٢ رؼٞ حُوٞح٤ٖٗ أٝ حُٔظطِزخص حُل٤ٌٓٞش، أٝ ُؼٞحَٓ هخٍؿش ػٖ  ٝهي طظْ حُظلي٣ؼخص أٝ حُظَه٤خص ٗظ٤ـش ُظـ٤ّ
(. ؿي٣يس، ٝٓخ ا٠ُ ًُي طـ٤َّ حُـيحٍٝ ح٣َ٠ُز٤ش ُزَحٓؾ حُٔلخٓزش، أٝ ظٍٜٞ ك٤َٝٓخص: ٓؼَ)اٍحىس حًَُ٘خص 

ػ٘يٓخ طوّٞ رظٔـ٤َ ٗٔوظي ٖٓ حُزَٗخٓؾ، ٓظٔظِْ اػ٬ٗخص ٖٓ رخثغ حُزَحٓؾ كٍٞ طٞكَ طلي٣ؼخص أٝ طَه٤خص 
٣ٝوّٞ رؼٞ رخثؼ٢ حُزَحٓؾ . ُِزَٗخٓؾ، آخ رخُز٣َي ح٫ٌُظ٢َٗٝ أٝ رخُز٣َي حُؼخى١، كٔذ حهظ٤خٍى ػ٘ي حُظٔـ٤َ

ٓٞحػ٤ي حُظؤًي ٖٓ ٝؿٞى حُظلي٣ؼخص ػزَ ح٩ٗظَٗض، أٝ إٔ ٣وّٞ حُزَٗخٓؾ ربٟخكش ٤ِٓس ك٢ حُزَٗخٓؾ طظ٤ق ُي ؿيُٝش 
  . أٝ طؼَٝ ُي ٍٓخثَ ط٘ز٤ٜ٤ش رٞؿٞى طلي٣ؼخص ؿي٣يس ؿخِٛس ُِظؼز٤ض/رٌُي طِوخث٤خً، ٝ

. إ حهظَصَ حٓظ٬ّ حُظلي٣ؼخص ػٖ ٣َ١ن حُز٣َي حُؼخى١، ٓظٔظِْ أهَحٙ َٓٗش أٝ ٓيٓـش طلظ١ٞ ػ٠ِ حُظلي٣ؼخص
، ٓظٔظِْ اػ٬ٗخص ػخىس ٓخ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ حٓظ٬ّ حُظلي٣ؼخص ػزَ حُز٣َي ح٫ٌُظ٢َٗٝ أٝأٓخ إ حهظَص 

 .ِٝٛشٍ حٌُظ٤َٗٝشٍ ٌُٔخٕ حُظلي٣غ ػ٠ِ ٗزٌش ح٩ٗظَٗض

كؼ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، ػ٤ِي . ٝطؼظٔي ٓٔؤُش حُظلي٣غ ػ٠ِ حُزَٗخٓؾ ٝٓخ اًح ً٘ضَ ٓطٔج٘خً ُٞؿٞى ٟٔخٕ ػ٠ِ حُظلي٣غ
خ طلي٣غ رَ ًٓ ٌُٖٝ هي ٫ طلظخؽ ا٠ُ طلي٣غ . ٗخٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص ُلٔخ٣ش كخٓٞري ٖٓ حُل٤َٝٓخص حُـي٣يسىٝ

ٍَ ٗو٢ٜ ٍَ ػخّ ٖٓ حُٔل٤ي طؼز٤ض حُظلي٣غ كظ٠ طٌٕٞ ٗٔوظي أكيع ٓخ . حُـيحٍٝ ح٣َ٠ُز٤ش ك٢ رَٗخٓؾ ط٣ٞٔ ٝرٌ٘
ٌٖٔ٣  .

: ٖٝٓ ٓٔخٝة طلي٣غ حُزَحٓؾ ٓخ ٢ِ٣

 َكٔؼ٬ هي ٣ل٢ٔ حُظلي٣غ كخٓٞري ٖٓ ك٤َٝٓخص ؿي٣يس )حٓؾ أهَٟ ػيّ طٞحكن حُزَٗخٓؾ أٝ ط٠خٍرٚ ٓغ ر
 (.ٌُٖٝ ٫ ٣ٌٔ٘ي كظق حَُٔكوخص ك٢ حَُٓخثَ ح٩ٌُظ٤َٗٝش

 ّؿي٣ي، اىهخٍ ُـٜخُ طو٤٘ش ػ٠ِ حُظلي٣غ ٣لظ١ٞ هي كٔؼ٬) حُظ٘ـ٤َ ٗظخّ ٓغ ط٠خٍرٚ أٝ حُزَٗخٓؾ طٞحكن ػي 
 (.ػ٤ِٚ ٣ظؼَف ٫ ٣ٝ٘يُٝ ٌُٖٝ

  َ(.كٔؼ٬ رؼٞ حُِٔح٣خ ٫ طؼَٔ، أٝ ٫ ٣ٌٔ٘ي كظق ِٓلخص هي٣ٔش)حُزَٗخٓؾ ٗلٔٚ ٬ٌ٘ٓص ٓغ حُظَه٤ش ىحه 

 

ح ؿيًح رخُلٞح٤ٓذ ٣ٌٝٔ٘ي /إ طؼز٤ض حُظلي٣ؼخص ًَ خ أك٠َ حُطَم ا٫ اًح ً٘ض هز٤ ًٔ حُظَه٤خص ح٧كيع ٤ُْ ىحث
أؿِذ حُ٘خّ ٣٘ظظَٕٝ ُٔيس أٓزٞػ٤ٖ رؼي اٛيحٍ . حُلخٓٞد إ طٞهق ٢ٗء ٓخ ػٖ حُؼَٔ" ٟز٢"

  .حُظَه٤ش ُِظؤًي ٖٓ هِش ح٬ٌُ٘ٔص أٝ ػيٜٓخ ك٢ حُزَٗخٓؾ حُٔليّع/ى٣غحُظق

خ ػ٠ِ طٔـ٤َ حُزَٗخٓؾ ٓغ رخثغ حُزَحٓؾ ٫ٓظ٬ّ ح٩ػ٬ٗخص ٓظ٠ ٓخ طٞكَص طلي٣ؼخص ؿي٣يس ًٔ إ ًخٕ . حكَٙ ىحث
خ ٣ُخٍس ٓٞهغ رخثغ حُزَحٓؾ ُِؼؼٍٞ ػ٠ِ طلي٣ؼخص ٓؼ٤٘ش ًٓ ٠ً٣خ ػيى ٖٓ ٛ٘خى أ. ُي٣ي حطٜخٍ رخ٫ٗظَٗض، ٣ٌٔ٘ي ىٝ

حًَُ٘خص ٝحُٔـٔٞػخص ٝحُٔـٔٞػخص ح٩هزخ٣ٍش حُظ٢ طظزخىٍ حُٔؼِٞٓخص كٍٞ حُظلي٣ؼخص ٝٓلظٞحٛخ ٝأٓزخرٜخ ٝٓخ 
كٍٞ حٓظ٬ٓي اػ٬ٗخً ػٖ طلي٣غ، ٣ٌٔ٘ي كلع ٗٔوش ٖٓ ِٓق حُظلي٣غ ك٢ كخٓٞري . اًح ًخٕ ٣ـيٍ حٓظويحٜٓخ أّ ٫

. ري٫ ٖٓ طؼز٤ظٚ طِوخث٤خً ٖٓ ٓٞهغ حُزخثغ

 

 ػٓ اٌزشل١خ إٌٝ ٔغخٍ أؽذس؟ِبرا 

ٝػخىس ٓخ ٣ظْ اٛيحٍ ٗٔوش . ٣ُٜيٍ رخثؼٞ حُزَحٓؾ ٗٔوًخ كي٣ؼش ٖٓ حُزَٗخٓؾ ًَ ػخّ أٝ ػخ٤ٖٓ، رلٔذ حُزَٗخٓؾ
ٓطٍٞس ٢ً طَ٘ٔ ِٓح٣خ ؿي٣يس، ٝطِٜق ػ٤ٞرخً أٝ ٬ٌ٘ٓص ك٢ حُِٔح٣خ، ٝطـؼَ حُزَٗخٓؾ ٓظٞحكوخ ٓغ ر٤جخص ط٘ـ٤َ 

  .س طو٤٘خص ؿي٣يس، أٝ ُظؼٌْ رؼٞ حُظـ٤٤َحص ك٢ حُوٞح٤ٖٗ ٝحُِٞحثق حُل٤ٌٓٞشٓوظِلش أٝ رَحٓؾ ٓوظِلش، ٩ٟٝخف

ٍس ّٞ ٌَّ ك٢ حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش هزَ إٔ ط٘ظوَ ا٠ُ حُ٘ٔوش حُٔط  :ك

  ٞحُِٔح٣خ ك٢ ٌٛٙ حُ٘ٔوش ٛخٓش ؿيًح ٩ٗـخُ حُٜٔخّ ح٤ٓٞ٤ُش؟ إ ًخٗض حُ٘ٔوش حُـي٣يس طلظ١ٞ ػ٠ِ رؼ َٛ
 .٢ٛ طٔظلن حَُ٘حءحُِٔح٣خ حُظ٢ ٓظ٣ِي ٖٓ اٗظخؿ٤ظي، ف

  ٌٖٓخ ٖٓ ٓظطِزخص حُ٘ظخّ ٓظ٠ ٓخ أ ًٔ َٛ ٣ٔظط٤غ كخٓٞري حُلخ٢ُ حُظؼخَٓ ٓغ ٌٛح حُزَٗخٓؾ حُـي٣ي؟ طلون ىحث
 .هزَ طؼز٤ض حُ٘ٔوش حُـي٣يس

 ًْ خ ًٜ  حُٔوظِلش حُ٘ٔن ٓغ طٞحكن ٬ٌ٘ٓص طظَٜ إٔ حَُٔؿق ٖٓ َٛ ؿٜخُى؟ ك٢ حُزَٗخٓؾ رظَه٤ش ٣ظؤػَ هي ٗو
 حُٔوظِلش؟ ٝح٤ٓذحُق ر٤ٖ حُزَٗخٓؾ ٖٓ

  خ ًٔ ٍَ "ٓخ كـْ حُظي٣ٍذ ح٬ُُّ ُـؼَ حُـ٤ٔغ ٣٘ظوِٕٞ ا٠ُ حُ٘ٔوش حُـي٣يس؟ ٛ٘خى ىحث ػ٘يٓخ ٣٘ظوَ " ٝهض طؼط
  .حُ٘خّ ا٠ُ رَٗخٓؾ ؿي٣ي أٝ ٗٔوش ؿي٣يس

 

 :اًح هٍَص ح٫ٗظوخٍ ا٠ُ حُ٘ٔوش حُـي٣يس، كخٗظَ ك٢ ح٫ػظزخٍحص حُظخ٤ُش

 حُ٘ٔوش حٌُخِٓش ٓؼزظش ك٢ ؿٜخُى، أٝ إٔ ٣ٌٕٞ ُي٣ي حُوَٙ حُٔيٓؾ ٗٔوش حُظَه٤ش أهَ طٌِلش، ٝطظطِذ إٔ طي ٕٝ
 .ُِ٘ٔوش حٌُخِٓش
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  حُ٘ٔوش حٌُخِٓش ػخىس ٓخ طٌِقّ ٟؼق ٓؼَ ٗٔوش حُظَه٤ش ٝطلظ١ٞ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُِٔلخص حُظ٢ ٓظلظخؽ ا٤ُٜخ ٌُٜح
 .حُزَٗخٓؾ

خ ٍ ًٜ ًَ كخٓٞد ٤ٓظْ ك٤ٚ طؼز٤ض ٣ٌٖٔ ًَُِ٘خص حٌُز٤َس إٔ ط٘ظ١َ طَه٤ش، أٝ ٗٔوش ًخِٓش، أٝ ط٘ظ١َ طَه٤
ٝػخىس ٓخ ٣وّٞ حَُٔ٘ف ػ٠ِ حُ٘زٌش رظؼز٤ض حُزَٗخٓؾ ك٢ حُلٞح٤ٓذ حُظ٢ طلظخؽ . حُزَٗخٓؾ، ري٫ ٖٓ حُ٘ٔن حُٔٔظوِش

  .ا٤ُٚ

 

 ٔظشح ػٍٝ ٔظُ اٌزؾغ١ً

حُظ٘ـ٤َ ٛٞ ٓـٔٞػش ٖٓ حُزَحٓؾ حُٜٔٔٔش ُِظلٌْ رظلخػَ حُلخٓٞد ٝطٞحِٛٚ ٓغ حُٔٔظويّ، ( أٝ ر٤جش)ٗظخّ 
: ٣خً ٝظ٤لظ٤ٖ ٛخٓظ٤ٖ ك٢ حُلخٓٞدٓئى

 ٖاىحٍس أؿِٜس ح٩ىهخٍ، ٝأؿِٜس ح٩هَحؽ، ٝأؿِٜس حُظو٣ِ. 

 ّاىحٍس حُِٔلخص حُٔوِٗش ك٢ حُلخٓٞد ٝحُظؼَف ػ٠ِ أٗٞحع حُِٔلخص ٩طٔخّ حُٜٔخ .  

٣ـذ طل٤َٔ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ا٠ُ ًحًَس حُلخٓٞد هزَ  طل٤َٔ أ١ رَٗخٓؾ . ًَ كخٓٞد ٣ظطِذ ٗظخّ ط٘ـ٤َ ٤ُؼَٔ
ٝ ٤ٌُْ٘  (Unix)ٝ ٣ٌْٞٗ  (Windows)، ٝ ٣ٝ٘يُٝ (DOS)ٖٝٓ ح٧ٓؼِش ح٤َُٜ٘س ػ٠ِ ٗظْ حُظ٘ـ٤َ ىُٝ . ١ز٤و٢ص

(Linux) َأر ٝ ،(Apple ). 

 

 دٚص

  ًِٔش ىُٝ حهظٜخٍ ُـDisk Operating System (َٙٗظخّ ط٘ـ٤َ حُو)  

  ٍٓخ ٛؼذ ح٫ٓظويحّ ًُٝي ُط٣َوش حُؼَٝ ك٤ٚ، ُٝٞؿٞد ١زخػش ح٧ٝحَٓ ُظؤى٣ش ٜٓٔش. 

 

 ِب٠ىشٚعٛفذ ٠ٕٚذٚص

  ٓخ طَحٙ ٛٞ ٓخ طلَٜ ػ٤ِٚ "ٛٞ ٗظخّ ط٘ـ٤َ ُِلٞح٤ٓذ حُ٘و٤ٜش، ٣ٔظويّ ٣َ١وش ػَٝ ٣طُِن ػ٤ِٜخWhat 

You See Is What You Get." 

  ٣ٔظويّ ٝحؿٜش حُٔٔظويّ ح٤َُٓٞٓش(Graphical User Interface- GUI)  َٟك٤غ طُٔظويّ حُلؤٍس أٝ أؿِٜس أه
 .ى ٝحهظ٤خٍ حُٞظخثقُ٪ٗخٍس ػ٠ِ حُٔٞح
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 Mac OS( ِبو١ٕزٛػ)ٔظبَ رؾغ١ً ِبن 

 ُٕٞلٞح٤ٓذ آرَ ٓخً٘ظ ْٜٔٓ. 

 ٣ٞكَ ٝحؿٜش ٤ٍٓٞٓش طـؼَ حُؼَٔ ػ٠ِ حُلخٓٞد أًؼَ َٓػش ُٜٝٓٞش .

  

 ٠ٛٔىظ

 ْٜٔٓ حُلٞح٤ٓذ أؿِذ ك٢ ٝحُٔظٞكَس َٜٗس ح٧ًؼَ حُزَٓـش ُـخص اكيٟ ٣ٝٔظويّ َٓٗخً، ٣ٌٕٞ ٢ٌُ. 

  ٚٗٓز٢٘ ػ٠ِ أٝحَٓ حُٔطَ حُٞحكي، ٝحُظ٢ طظلٌْ رخُٞظخثقػ٤زٚ ح٧ًزَ ٛٞ أ. 

 ٤٘٣غ حٓظويحٓٚ ك٢ حُـخٓؼخص ٝحَُٔحًِ حُؼ٤ِٔش ٝحُزلؼ٤ش .
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 ١ٌٕىظ

 َأًز ٍَ  .ٓز٢٘ ػ٠ِ ٗظخّ ٣ٌْٞٗ، ٣ٝٔظويّ ٝحؿٜش حُٔٔظويّ ح٤َُٓٞٓش رٌ٘

  ح٧ٍه٠  حُوٞحىّٓظٞكَ ٝٗخثغ ح٫ٓظويحّ ٓغ(high-end servers)١ٍ رَحٓؾ حُٔذ ّٞ  .حىٍحص حُظـخ٣ٍش، ٝٓط

  

ٔظُ اٌزؾغ١ً اٌّؾٌّٛخ ثب١ٌذ 

  ٜٓٔٔش ُِؼَٔ ٓغ ؿٜخُ حُٔٔخػي حُ٘و٢ٜ حَُه٢ٔ(PDA). 

 طوظِق رلٔذ ٗٞع حُٔٔخػي حُ٘و٢ٜ حَُه٢ٔ .

 

 

   

 

 

. ٗٞع حُ٘ظخّ ٝحُٔظطِزخص ُي٣ي ًَ ٗظخّ ط٘ـ٤َ ُٚ ا٣ـخر٤خطٚ ِٝٓز٤خطٚ، ٝطظـ٠ِ ٌٛٙ ح٣٩ـخر٤خص ٝحُِٔز٤خص رلٔذ
: ٓؼِش ُِوٍٜٞ ح١ٌُ طلظ١ٞ ػ٤ِٚ ٗظْ حُظ٘ـ٤َ حُوي٣ٔشك٤ٔخ ٢ِ٣ أ

  ًُٝخٗض أٓٔخء حُِٔلخص ُزَحٓؾ حُي(Dos)  كو٢ ٓغ ٗٞع حٓظيحى حُِٔق ٖٓ ػ٬ع ٓٔخكخص  8ٓوظَٜس ػ٠ِ ٍُٞٓ
  (.SA-BD92E.XLS  ٝABCLT1251.DOC: ٓؼَ) ،(٧كَف أٝ أٍهخّ)

  َُُٞٓ(|    < >       :ٓٔخكش      \    @)ُْ طٌٖ أٓٔخء حُِٔلخص طوزَ رؼٞ ح. 

  ٕٞطٌٖ ٛ٘خى آٌخ٤ٗش حُو٤خّ رٜٔٔظ٤ٖ ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ ك٢ ىُٝ أٝ حُ٘ٔوخص حُوي٣ٔش ٖٓ ٣ٝ٘يُٝ، رؼٌْ ٓخ٤ً٘ظ ُْ
  .ح١ٌُ ًخٕ ٣ٞكَ آٌخ٤ٗش كظق رَٗخٓـ٤ٖ ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ

 ُٖٓن حُلي٣ؼشحُ٘ٔن ح٧هيّ ٖٓ ٗظْ حُظ٘ـ٤َ ُْ طٌٖ طلظ١ٞ ػ٠ِ هيٍحص ؿ٤يس ٩ىحٍس حٌُحًَس رخُٔوخٍٗش ٓغ ح. 
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 ٝهي حػظزَُ ٌٛح . ٗظخٓخ حُظ٘ـ٤َ ىُٝ ٝ ٣ٌْٞٗ ًخٗخ َٓط٣ٌِٖ ػ٠ِ حُٜ٘ٞٙ، رخٓظويحّ أٝحَٓ حُٔطَ حُٞحكي
ٗٞػًخ ٖٓ ح٧ُـخُ ٝح٤ُ٘لَس، ٝططِذّ ٖٓ حُٔٔظويّ إٔ ٣ظؼِْ ٣ٝظًٌَ حٌُؼ٤َ ٖٓ ح٧ٝحَٓ ٝحُظَح٤ًذ ٧ىحء ٜٓٔشٍ 

  .ٓخ

 

ٛ٘خى رؼٞ حُـٞحٗذ ك٢ ًَ ٗظخّ ط٘ـ٤َ هي طظَٜ ك٤ٜخ ٬ٌ٘ٓص ٝرـٞ حُ٘ظَ ػٖ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ح١ٌُ طٔظويٓٚ، 
  : ٢ٛٝ ًخُظخ٢ُ. ٣ؼٞى ؿِء ٖٓ حُٔزذ ك٤ٜخ ا٠ُ حُؼظخى، أٝ حُزَحٓؾ أٝ حُو٤ٞى ػ٠ِ حُٔٔظويّ

 َربٌٓخٗي طؼز٤ض رَٗخٓؾ أهيّ ػ٠ِ أٗظٔش . حُزَٗخٓؾ ٫ ٣ؼَٔ رٔزذ ػيّ حُظٞحكن ر٤ٖ حُزَٗخٓؾ ٝٗظخّ حُظ٘ـ٤
 .٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ رَٗخٓؾ ْٜٓٔ ُ٘ظخّ ط٘ـ٤َ كي٣غ ك٢ ٗظخّ ط٘ـ٤َ أهيّ ط٘ـ٤َ أكيع، ٌُٖٝ ٫

 ُح ٓخ ٫ ٣ؼَٔ ٣ٌٕٞ رٔزذ إٔ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ٫ ٣ظؼَف ػ٠ِ حُـٜخ ًُ ٣ٞكَّ . إ ظٍٜٞ ٍٓخُش هطؤ طل٤ي رؤٕ ؿٜخ
ّـ٬ص أٝ ِٓلخص حُظؼز٤ض ٢ً ٣ٔظط٤غ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ حُـي٣ي  حُظؼَف حُؼي٣ي ٖٓ رخثؼ٢ حُؼظخى ٗٔوًخ أكيع ٖٓ حُٔ٘

  .ػ٠ِ حُـٜخُ

 حُْٜٔ . ِٓلخص حُظؼز٤ض ٢ٛ ِٓلخص كخٓٞر٤ش ُٜخ ٜٓخّ ٓؼ٤٘ش ٟٓٞٞػش ىحهَ ٓـِي طؼز٤ض حُـٜخُ أٝ حُزَٗخٓؾ ٖٓ
اًح ظَٜص ُي ٍٓخثَ أهطخء طل٤ي . ؿيًح أ٫ طوّٞ رلٌف أ١ ِٓلخص ٖٓ حُٔـِيحص حُظ٢ طٌٕٞ ك٤ٜخ ِٓلخص حُظؼز٤ض

هي . أٗٚ ٣ظٞؿذ ػ٤ِي اػخىس طؼز٤ض حُزَٗخٓؾ ٖٓ أؿَ ًُي حُِٔق رؤٕ ِٓلخ ٓخ ؿ٤َ ٓٞؿٞى أٝ طخُق كٌُي ٣ؼ٢٘
ٍَ ؿ٤َ ٛل٤ق، أٝ رٔزذ ح٣ُِخىس ك٢ طليع ٬ٌ٘ٓص حُِٔلخص ٗظ٤ـش ُوَِ ًَٜر٢ ، أٝ ٩ؿ٬م حُلخٓٞد رٌ٘

طؼز٤ض حُزَحٓؾ أٝ ػ٤ِٔخص حُظؼز٤ض ؿ٤َ حُٜل٤لش، أٝ ٝؿٞى ك٤َّٝ ك٢ حُ٘ظخّ، أٝ ُظ٠خٍد ر٤ٖ حُزَٗخٓؾ 
 .ٝٗظخّ حُظ٘ـ٤َ

 ٚاًح . إ ًخٗض ٍٓخُش حُوطؤ ط٤َ٘ ا٠ُ ِٓق ٓظؼِن ر٘ظخّ حُظ٘ـ٤َ، ػ٤ِي اػخىس طؼز٤ض ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ أٝ طَه٤ظ
ًخٕ ؿٜخُى ٣ؼَٝ حٌُؼ٤َ ٖٓ ٍٓخثَ ح٧هطخء أٝ ٣طِذ ٓ٘ي اػخىس ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد َٓحص ػي٣يس، كٖٔ 

 .٣َه٤ّٚ ُي ح١ٍَٝ٠ُ إٔ طٔظ٤َ٘ أكيًح ُٚ هزَس رخُلٞح٤ٓذ ٤ُؼ٤ي طؼز٤ض ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ أٝ

  ٝأٝ رَٗخٓؾ أ َ ّـ اًح ٍأ٣ض ٍٓخُش هطؤ ط٤َ٘ ا٠ُ أٗي ٫ طِٔي ٬ٛك٤ش حُيهٍٞ ا٠ُ كخٓٞد ٓؼ٤ٖ أٝ ٓ٘
ٓـِي، كبٕ ًُي ٣ؼُيّ ٗٞػًخ ٖٓ حُو٤ٞى ػ٠ِ ٣ٞٛش حُيهٍٞ حُظ٢ حٓظويٓظٜخ أٝ ه٤ٞى ٗزٌش ٟٓٞٞػش ػ٠ِ /ِٓق

  .٣ٞٛظي

 

 اخز١بس ثشٔبِظ رطج١مٟ

ٖٓ حُْٜٔ حٓظويحّ  .٣ئى١ ٝظخثق ٓؼ٤٘ش ٓؼَ حُٔلخٓزش، ٝٓؼخُـش حُٜ٘ٞٙ ٝحَُْٓحُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ ٛٞ رَٗخٓؾ 
.  حُزَٗخٓؾ ح٬ُٔثْ ٩ٗـخُ حُٜٔخّ ًُٝي ٖٓ أؿَ ط٘ظ٤ْ حُٔؼِٞٓخص ٝاهَحؿٜخ ػ٠ِ كٔذ حُلخؿش

  ك٤ٔخ ط٣َي اٗـخُٙ ٝك٢ حُزَحٓؾ حُظ٢ ًِّ ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ حٌُؼ٤َ ٖٓ حُزَحٓؾ ط٘ظَى ك٢ ػيىٍ ٖٓ ٤ِٓحطٜخ، ٍ
ؿِّٜ هخثٔش رـ٤ٔغ حُٜٔخّ حُظ٢ ط٣َي اٗـخُٛخ ك٢ حُلخٓٞد، . ػ٠ِ ح٧هَ ٖٓ ٌٛٙ حُٜٔخّ% 80ٌٜٓ٘خ طلو٤ن ١

َْ إٔ طوخٍٕ ر٤ٖ ٓويحٍ حُظي٣ٍذ ح٬ُُّ هزَ حٓظويحّ حُزَٗخٓؾ. ٝحٓظويٜٓخ ػ٘ي حُٔوخٍٗش ر٤ٖ حُزَحٓؾ  .٫ٝ ط٘

 َحُٔظوٜٜش حُ٘ٔوش ٓغ طـيٛخ حُظ٢ َُٔٝٗشح طِي ُي طويّ ٫ ٌُٜٝ٘خ ٓظويٓش، ِٓح٣خ طٞكَ حُزَحٓؾ ٖٓ حٌُؼ٤ ٖٓ 
 ك٢ حُٔٞؿٞىس ًخُِٔح٣خ ػخرظش أٝ ٓظويٓش ٤ُٔض( ٍٝٝى) ك٢ حٌُٔظز٢ حَُ٘٘ ِٓح٣خ كٔؼ٬. حُزَحٓؾ ٖٓ حُ٘ٞع ًُي

. (PageMaker) ٤ٌَٓ ر٤ؾ أٝ (QuarkXPress) أًزَّ ًٞحٍى ٓؼَ ٓظوٜٚ ٌٓظز٢ َٗ٘ رَٗخٓؾ

 َح ك٢ حُٜٔخّ ح٧ًزَ ٝح٧ًؼَ طؼو٤يًح، ٝحُظ٢ طظطِذ َٓٝٗش ٣ٌٖٔ ُٔٔؤُش حُظٞحكن ر٤ٖ حُزَحٓؾ إٔ ط ًٍ ػذ ىٝ
 (Photoshop) ٌُٝ٘ي رلخؿش ا٠ُ رَٗخٓؾ ٓؼَ كٞطٞٗٞد( ٍٝٝى)كٔؼ٬، ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء ًظ٤ذّ ك٢ . ٝٓؼخُـش أًؼَ

 .ُٔؼخُـش حٍُٜٞ ك٢ حٌُظ٤ذّ

  ك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ ٣ٞكَ حٓظويحّ ٓـٔٞػش رَحٓؾ(Suite) رؼ٬ػش ٓ٘ظـخص أٝ أًؼَ  حُلَ ح٧ٓؼَ ًُٝي رظ٣ِٝيى
ٓؼ٬ اٛيحٍ )ٓوٜٚ ُٔظطِزخص ٜٓ٘ظي  ك٢ كخ٫ص أهَٟ هي طلظخؽ ا٠ُ حٓظويحّ رَٗخٓؾ. ٖٓ ٌٛٙ حُٔظطِزخص

ٓؼَ ر٤خٗخص ٜٗق أٓزٞػ٤ش ُـيٍٝ حَُٝحطذ ٣ظْ اىهخُٜخ ك٢ ٗظخّ )أٝ ُٔئٓٔظي رخٌُحص ( كٞحط٤َ حُظؤ٤ٖٓ حُطز٢
 (.حَُٝحطذ ُظلُلع ك٢ حُلخٓٞد حَُث٢ٔ٤ ُِٔئٓٔش

٘ش ٝؿي٣يس ّٔ خ َٗحء . ًِٔخ ُحىص َٜٗس حُزَٗخٓؾ، ًِٔخ ُحىص َٓحص طلي٣ؼٚ رِٔح٣خ ٓل ًٔ ٤ُْٝ ٖٓ ح١ٍَٝ٠ُ ىحث
ّٔ٘ش هي ٣ٌٕٞ ٖٓ ح٧ٝكَ ٝح٧ًؼَ كؼخ٤ُش ُي إٔ طٔظَٔ . حُ٘ٔوش ح٧كيع إ ُْ طٌٖ رلخؿش ا٠ُ حُِٔح٣خ حُـي٣يس أٝ حُٔل

 .رخٓظويحّ حُزَحٓؾ حُظ٢ ُي٣ي كخ٤ُخ

 

 (Word Processors  )ٔقٛؿ ثشاِظ ِؼبٌغخ اي

  ،إ رَٗخٓؾ ٓؼخُـش حُٜ٘ٞٙ ٛٞ حُظطز٤ن ح٧َٜٗ ُٔؼظْ حُٔٔظوي٤ٖٓ ٩ٗ٘خء حُٔٔظ٘يحص ٝطل٣ََٛخ ٝكلظٜخ
ا٠ُ ؿخٗذ طـ٤٤َ ٌٓخٕ حُ٘ٚ ك٢ ٓٔظ٘ي، ٝاىهخٍ ٓؼِٞٓخص ؿي٣يس، أٝ كٌف حٌُِٔخص ٝحُٔوخ١غ حُظ٢ ُْ طؼي 

 .َٓؿٞرش
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  ًَّحص ٝحُلٞحط٤َ ٍٝٓخثَ حُلخًْ، حُن، ا٫ أٗٚ  ُِٔٔظ٘يحصرَحٓؾ ٓؼخُـش حُٜ٘ٞٙ ًٗٔٞؿ٤ش ٓؼَ حَُٓخثَ ٝحٌُٔ
 .٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ اٗ٘خء ٛللخص اٗظَٗض، ٍٝٓخثَ اهزخ٣ٍش، ٝحٓظٔخٍحص ًٝظ٤زّخص ٝٓط٣ٞخص

  ٣ؼُظزَ رَٗخٓؾ( ٍٝٝىWord )ُٜٙٞ٘ٓؼخ٫ ػ٠ِ رَحٓؾ ٓؼخُـش ح :  

  

 

 (Spread Sheets) اٌؾغبث١خثشاِظ اٌغذاٚي 

 ٍاًح ح٤١َُ٘ش  "٣ٍخ٤ٟش ٝطل٤َِ طئى١ حُلٔخرخص حwhat if." 

  طٔظط٤غ اىحٍس ٤ًٔخص ًز٤َس ٖٓ ه٤ْ حُز٤خٗخص ػْ طلَُٛخ أٝ طزلغ ػٜ٘خ أٝ ط٘ولٜخ، ٝط٘٘ت أٍٝحم ػَٔ ُظظزغ
 .حُٔؼِٞٓخص ٓؼَ طٌخ٤ُق حُٔلَ، ٝىٍؿخص حُٞحؿزخص حُيٍح٤ٓش، حُن، أٝ طؼَٝ حُز٤خٗخص ك٢ ٍّٓٞ ر٤خ٤ٗش

  َ٣ؼُظز( ًَٔحExcel )حُلٔخر٤شرَحٓؾ حُـيحٍٝ  ٓؼخ٫ ػ٠ِ: 

  

 

 (Presentations)  ثشاِظ اٌؼشٚك اٌزمذ١ّ٠خ

  رَٔػش ُٜٝٓٞش، ( ٣ـ٤َّٛخ حُٔظليع ٣ي٣ٝخً أٝ طٌٕٞ ٓزَٓـش)طُ٘٘ت َٗحثق أٝ َٗ٘حص ُِؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش
ٓؼَ حُؼَٝ حُٔزخَٗ ٖٓ )٬ٓٝكظخص َٝٗ٘حص ُِل٠ٍٞ، أٝ طؼيّ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ ُطَم طوي٣ْ ٓوظِلش 

 (.، أٝ حُزغ حُـٔخ١َ٤ٛ حُٔزخَٗ، أٝ ػَٝ حَُ٘حثقح٩ٗظَٗض

  ٍٝربٌٓخٜٗخ اٟخكش حُٜ٘ٞٙ ٝطل٣ََٛخ ٝط٤ٜٜٔٔخ، ا٠ُ ؿخٗذ اىهخٍ حٍُٜٞ ٝحَُٓٞٓخص حُز٤خ٤ٗش ٝحُـيح
 .ػ٠ِ حَُ٘حثق ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

  َ٣ؼُظز(رخٍٝ ر٣ٞ٘ض PowerPoint )ٓؼخ٫ ػ٠ِ رَحٓؾ حُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش: 
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 (Databases) ٠بٔبدثشاِظ إداسح لٛاػذ اٌت

 ٖٓـٔٞػش ٖٓ حُٔؼِٞٓخص حُٔظؼِوش رزؼ٠ٜخ ٓؼِٔخ ٛٞ حُلخٍ ك٢ ى٤َُ حُٜخطق، ٝهٞحثْ حُـَى، أٝ ِٓلخص حُٔٞظل٤. 

  ٣ٔخػي رَٗخٓؾ اىحٍس هٞحػي حُز٤خٗخص(Database Management Software- DMS)  ك٢ ٓؼخُـش حُٔؼِٞٓخص ٝط٘ظ٤ٜٔخ
 .ك٢ هخػيس ر٤خٗخص

 ِٓـٔٞػش ٢ٛ ٝٓـ٬ص ٓ٘لَىس، ر٤خٗخص ػ٠ِ طلظ١ٞ كوٍٞ ٖٓ حٌُٕٔٞ ط٤ًَزٜخد حُز٤خٗخص هٞحػي طظ٤ٔ ٖٓ 
. حُز٤خٗخص هخػيس ك٢ حُٔـ٬ص ؿ٤ٔغ ػ٠ِ ٣لظ١ٞ ٝؿيٍٝ رزؼ٠ٜخ، حُٔظؼِوش حُلوٍٞ

  ُّ ٩ٗ٘خء طوخ٣ٍَ أٝ حٓظٔخٍحص رخٓظويحّ أ١ ٖٓ حُلوٍٞ ٟٖٔ حُـيٍٝ، ٝطؼُِيّ  (queries) ح٩ٓظؼ٬ٓخص طَٔظوي
طَر٢ حُـيحٍٝ رزؼ٠ٜخ ٩ٗ٘خء طوخ٣ٍَ ٓوظِلش طظ٘خٍى ك٢ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طويٜٓخ حُـيحٍٝ كو٫ٞ أٓخ٤ٓش، أٝ 

، ك٤غ إٔ "حُؼَٔ ٓغ هٞحػي حُز٤خٗخص ح٫ٍطزخ٤١ش"٣ٝطُِن ػ٠ِ ٌٛٙ حُؼ٤ِٔش  .حُٔظؼيىس ك٢ هخػيس حُز٤خٗخص
روخػيس ر٤خٗخص أهَٟ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ ًَ هخػيس ر٤خٗخص ُٜخ ٓؼِٞٓخص ك٢ كوَ أٝ أًؼَ ٣ٌٖٝٔ ا٣ـخىٛخ أٝ ٍرطٜخ 

 .ط٘ظَى ك٢ ٗلْ كوٍٞ حُٔؼِٞٓخص

  ٣ؼُظزَ رَٗخٓؾ( ًْٔأAccess )ٓؼخ٫ ػ٠ِ رَحٓؾ هٞحػي حُز٤خٗخص: 

 

 

 

 ثشاِظ اٌشعَٛ

  ػخىس ٓخ طٟٞغ ٌٛٙ حُزَحٓؾ ٓغ رَحٓؾ حُٞٓخث٢ حُٔظؼيىس ٩ٗ٘خء ٝطل٣ََ ح٧ٛٞحص رخ٩ٟخكش ا٠ُ ٓؼخُـش
 .حٍُٜٞ

 كِٓش أٓخ٤ٓش ٖٓ ح٧ىٝحص َُِْٓ ٝحُظ٣ِٖٞ، ٝاٗ٘خء ٝطل٣ََ ح٧ٌٗخٍ  ؿ٤ٔغ رَحٓؾ ط٤ْٜٔ حَُّٓٞ طؤط٢ ٓغ
ٝحُوط١ٞ حُٔ٘ل٤٘ش، ُٜٝخ ط٘ٞع ٝحٓغ ٖٓ أىٝحص حُظل٤ٖٔ أٝ حُظؤػ٤َ ٓؼَ ػ٬ػ٤ش ح٧رؼخى، ٝحُِٔؽ حُل٢٘، 

 . ٝؿ٤َٛخ



47 
 

  ٍُٜٞر٤ٖ أَٜٗ أٗٞحع ِٓلخص ح ٖٓ(tiff )ٝ (wmf )ٝ (bmp )ٝ (jpeg/jpg )ٝ (gif) . ٕ٤ٛـش ؿي٣َ رخًٌَُ أ ًَ
 .ِٓق طئػَ ػ٠ِ ؿٞىس حٍُٜٞس رطَم ٓوظِلش

  طُٔظويّ ك٢ ًَٗخص ح٩ػ٬ٕ ٝح٩ػ٬ّ ٝحَُ٘٘ ٩ٗ٘خء ٍٛٞ ٓظ٤ِٔس ؿٌحرش ٫ٓظويحٜٓخ ك٢ ٓٞحى حُظ٣َٝؾ
. أٝ ٛللخص ح٩ٗظَٗض( ٓؼَ حُ٘ؼخٍ ٣ٞٛٝش حُٔ٘ظؾ)ٝحُظ٣ٞٔن، ٝٓظطِزخص حًَُ٘ش 

  س ػ٠ِ ح٩ريحع ىٕٝ كخؿش ٧ٕ طٌٕٞ ُي هزَس حُل٘خ٤ٖٗ حُويٍ" حٓظٞى٣ٞ"طٔ٘لي حُؼي٣ي ٖٓ حُٔ٘ظـخص ٖٓ ٗٞع
ح٤ُٜٖٔٔٔ، ًُٝي ك٢ اٗ٘خء رطخهخص حُظٜ٘جش، ٝحٍُٜٞ حَُه٤ٔش، ٝطٔـ٤َ حُٜٞص، ٝاٗ٘خء ٛللخص ح٩ٗظَٗض 

ٌٛح ٝطٞؿي رؼٞ حُزَحٓؾ حُٔٞؿٜش ١٨ُلخٍ ٢ٌُ ٣َٝح ُٜٓٞش ٓؼخُـش . رٔٞحى ٓظلًَش، ٝطل٣ََ حُل٤ي٣ٞ
. حٍُٜٞ ٝحُٜ٘ٞٙ

 َٕحٓؾ ٣ؼُظزَ ر( كٞطٞٗٞدPhotoshop) َُّٞٓٓؼخ٫ ػ٠ِ رَحٓؾ ط٤ْٜٔ ح:  

  

 

  ٣ٝؼظزَ رَٗخٓؾ( َى٣ٍْ ٣ٝلDream Weaver )ٓؼخ٫ ػ٠ِ رَحٓؾ ط٤ْٜٔ ٛللخص ح٩ٗظَٗض : 

  

 ر٤ٖ رَحٓؾ ط٤ْٜٔ حَُّٓٞ حُٔٞؿٜش ُِٔٔظويّ حُٜ٘خث٢ ٖٓٝ( : رَٗض ٗٞدPrintShop) ٝ ،( ؿ٣َظ٘ؾ ًخٍى
Greeting Card) ٝ ،( َ٘حص ر٤ٌظPictureIt!) ٝ ،( ّٞكٞطٞٗٞد أُزPhotoshop Album) .  

 

 ثشاِظ اٌٛعبئو اٌّزؼذدح

 حُظؤػ٤َحص حُل٤ًَش ػ٤ٓ٬ش ٓؼَ حُل٤ي٣ٞ ٝح٤ُٓٞٔو٠ أٝط٣ِي ٖٓ حُويٍس ػ٠ِ ط٤ْٜٔ حَُّٓٞ، ٝط٤٠ق ػ٘خَٛ ا . 

 ِٚحص حُل٤ي٣ٞ ِٓق. ػ٤ِي كلع حُِٔلخص رخ٤ُٜـش حُٜل٤لش ٢ٌُ ٣ٔظط٤غ حُلخٓٞد حُظؼَف ػ٠ِ حُِٔق ٝط٘ـ٤
( 3)ٝح٤ُٓٞٔو٠ طٔظويّ ٗٞع ٤ٛـش حُِٔق ٗلٔٚ، ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ ِٓلخص ح٤ُٓٞٔو٠ ػ٠ِ ٓٔظٟٞ ٓوظِق 

، ُِِٔق ani)أٝ  (mpg/mpeg)٤ٛـش حُِٔق ح٧ًؼَ حٓظويحٓخ ُِل٤ي٣ٞ ٢ٛ (. 4أٝ  2أٝ  1حُٔٔظٟٞ )ػٖ حُل٤ي٣ٞ 
أٝ  (mp3)حٓخ ُِٔلخص ح٤ُٓٞٔو٠ ك٢ٜ أٓخ ٤ٛـش حُِٔق ح٧ًؼَ حٓظوي(. طؤػ٤َحص ك٤ًَشح١ٌُ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ 
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(wav) . ٣ٝ٘يُٝ ٤ٓي٣خ )ٌٛٙ ح٧ٗٞحع ٖٓ حُِٔلخص ٣ٌٖٔ هَحءطٜخ ك٢ أ١ كخٓٞد ٣لظ١ٞ ػ٠ِ رَٗخٓؾWindows 

Media ) ٝأ( ْ٣ًٞي طخ٣QuickTime.)   

 ٞطَ٘ٔ أ٠ً٣خ أ١ رَٗخٓؾ ٣يٓؾ حَُّٓٞ ٝح٤ُٓٞٔو٠ ٝحُل٤ي٣. 

  ٣ؼُظزَ رَٗخٓؾ( ٕك٬Flash )ّؽ حُٞٓخث٢ حُٔظؼيىسٓؼخ٫ ػ٠ِ رَح: 

  

٣ُٞ٤ٓي ٤ٌَٓ )ٖٝٓ ر٤ٖ رَحٓؾ حُٞٓخث٢ حُٔظؼيىس حُٔٞؿٜش ًَُِ٘خص حُٜـ٤َس أٝ ح٫ٓظويحّ ح٢ُُِ٘ٔ رَٗخٓؾ 

Music Maker ) ٝرَٗخٓؾ( َ٘ٓغ حُظ٣َٜٞ حَُه٢ٔ  2003رز٤ِPublisher 2003 with Digital Imaging ) ٝرَٗخٓؾ

(. MovieMakerٓٞك٢ ٤ٌَٓ )

 

 ٌىزشٟٚٔ ثشاِظ اٌجش٠ذ الا

 هي ٣زيٝ ٬ٌٗ ٝػ٬ٔ ًٔ٘ظْ ح٧ٍٝحم أٝ ٓ٘ظْ حٌُٔظذ. 

  ٣٘زٚ آٍخٍ حُز٣َي ح٫ٌُظ٢َٗٝ ًظخرش حَُٓخثَ حُؼخى٣ش ػ٠ِ حٍُٞم، ا٫ إٔ حُلَم ٛ٘خ ٛٞ ٝؿٞى رَٗخٓؾ ر٣َي
 .ر٣َي ػزَ ِٓٝى هيٓش ح٩ٗظَٗض أٝ ك٢ ٓوَ ػِٔي هخىّاٌُظ٢َٗٝ ٝػ٘ٞحٕ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ٛل٤ق ٝحطٜخٍ د

 َرَٗخٓؾ  ٣ؼُظز( َّآٝطِٞى أًزOutlook Express ) ٓؼخ٫ ػ٠ِ رَحٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُظ٢ طلظ١ٞ أ٠ً٣خ ػ٠ِ
:  ٓؼِٞٓخص حُٔؼخٍف

  

 ثشاِظ رقفؼ الإٔزشٔذ

 طظَٜ رخ٩ٗظَٗض ٝطؼَٝ ٛللخص ح٩ٗظَٗض ر٘ظ٠ أٗٞحػٜخ. 

 ح ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ هخٗش ػ٘يٙ. ُظٜلق ح٩ٗظَٗض، ٫ ري إٔ ٣ٌٕٞ ُي٣ي حطٜخٍ رخ٩ٗظَٗض ٝٓظٜلق اٗظَٗض
 .٬ُٗظوخٍ ٖٓ ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ ا٠ُ آهَ" حُٔٞهغ"أٝ" حُؼ٘ٞحٕ"

  ٣ؼُظزَ رَٗخٓؾ( ٍٍِٞاٗظَٗض أًزInternet Explorer )ٓؼخ٫ ػ٠ِ رَحٓؾ طٜلق ح٩ٗظَٗض : 
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 الأدٚاد اٌخذ١ِخ

  طِق ِٓلخطي أٝ ٣ل٢ٔ ٗظخٓي ٖٓ حُل٤َٝٓخص حُظ٢ هي ص( ٓليّع رخٓظَٔحٍ)ٝؿٞى رَٗخٓؾ ٌٓخكلش ك٤َٝٓخص
 .كخٓٞري

  ػ٤ِٔش ٟـ٢ حُوَٙ ط٘زٚ ط٘ظ٤ق هِحٗش حُِٔلخص ٖٓ حُِٔلخص حُوي٣ٔش ٝاػخىس ط٘ظ٤ْ حُِٔلخص حُٔظزو٤ش ُُٜٔٞش
. حٓظَؿخػٜخ، ا٠ُ ؿخٗذ طل٣َؾ ٓٔخكش أًزَ ك٢ حُوِحٗش

 َٙى طٔزذ ٣ٔخػيى ػ٠ِ طو٤َِ ػيى حُِٔلخص حُٔئهظش حُظ٢ ٣٘٘جٜخ حُلخٓٞد أٝ حُزَحٓؾ، ٝحُظ٢ م ط٘ظ٤ق حُو
 .ط٠خٍرخً ر٤ٖ حُزَحٓؾ، أٝ ػ٠ِ ح٧هَ طؤهٌ ٓٔخكش ًز٤َس ك٢ حُوَٙ

  ٕٟـ٢ حُِٔلخص ٓل٤ي ؿيًح ُظو٤َِ كـْ حُِٔق رَٔحص ػي٣يس، ًُٝي ٧ؿَحٝ حُظو٣ِٖ، أٝ ُ٘وَ حُِٔق ٖٓ ٌٓخ
 .٣ٝzippingُ٘خٍ ا٠ُ ػ٤ِٔش ٟـ٢ حُِٔلخص رٜٔطِق . ٥هَ

  ٣ؼُظزَ رَٗخٓؾ( ٍَّٝٗٞطٕٞ أٗظ٢ ك٤Norton Antivirus )ٓؼخ٫ ػ٠ِ رَحٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص :

  

 

  ّر٤ٖ حُزَحٓؾ حُوي٤ٓش أٝ رَحٓؾ اىحٍس حُوَٙ أىٝحص حُ٘ظخ ٖٓٝ(system tools)  ٝٓؼَ اػخىس ط٘ظ٤ْ حُِٔلخص أ
، (scan disk)، ٝٓٔق حُوَٙ (backup)، ٝط٘ظ٤ق حُوَٙ، ٝاٗ٘خء حُ٘ٔوش ح٫كظ٤خ٤١ش ٓخ٠ٔٔ٣ ربُـخء حُظـِثش

أ١ حُظ٢ ٤ُٔض ٖٓ حًَُ٘ش )ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي َٗحء ٓ٘ظـخص حُطَف حُؼخُغ . (monitor resource)ٝحٍى أٝ َٓحهزش حُْ
  . ٣ُِخىس ػيى ٝأٗٞحع ح٧ىٝحص حُوي٤ٓش حُظ٢ طؤط٢ ٓغ ٣ٝ٘يُٝ( حُٜٔ٘ؼش ُِلخٓٞد
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  ٣ؼُظزَ رَٗخٓؾ( ٣ِ٘٣ٝذWinZip )ٌّ٘ي ٖٓ ٟـ٢ حُِٔلخص   :ٓؼخ٫ ػ٠ِ حُزَحٓؾ حُظ٢ طٔ

  

 

 (Suites) ٠خاٌؾضَ اٌجشِظ

  ٍٝٓـٔٞػش ٖٓ حُزَحٓؾ ٟٓٞٞػش ٓؼًخ، ٢ٛٝ ػخىس ٓخ طلظ١ٞ ػ٠ِ رَحٓؾ ٓؼخُـش حُٜ٘ٞٙ، ٝحُـيح
٣ؼظزَ ٌٛح حُظـ٤ٔغ . ، ٝحُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش، ٝحُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ، أٝ رؼٞ حُزَحٓؾ ح٧هَٟ حُٜـ٤َسحُلٔخر٤ش

 .ىسري٫ ٖٓ َٗحء طِي حُزَحٓؾ ٬ً ػ٠ِ ف ُِٔئٓٔش ٗخؿؼًخ ٝٓـي١ حُظٌِلش

 ٓؼخٍ ػ٠ِ رَحٓؾ حُظـ٤ٔغ( : ْٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝك٤Microsoft Office.) 

 َٓؼخٍ آه( : ًٍْٝٝ ٓخ٣ٌَٝٓٞكضMicrosoft Works ) ّؿيًح ُيٟ حًَُ٘خص حُٜـ٤َس ٬ُٝٓظويح ٍٜٞ٘ٓ ٞٛٝ
 .ح٢ُُِ٘ٔ، ٣ٌٕٝٞ أك٤خٗخً ِٓلوخً ٓغ حُلٞح٤ٓذ حُـي٣يس

 

 ثشاِظ اٌّؾبعجخ

 ّٞحُٔلخٓزٕٞ رٜخ ٣وّٞ ١حُض حُلٔخر٤ش حُؼ٤ِٔخص رؤطٔظش طو. 

  ػ٠ِ حُٔٔظوي٤ٖٓ إٔ ٣ِٔٞح رؤٓخ٤ٓخص حُٔلخٓزش ًُٝي ٢ً ٣ٔظٞػزٞح ؿ٤ٔغ حُِٔح٣خ حُٔٞؿٞىس ك٢ رَٗخٓؾ
 .حُٔلخٓزش

 ٓؼخٍ ػ٠ِ رَحٓؾ حُٔلخٓزش( : ٤ٓٔز٢ِ أًخٝٗظ٘ؾSimply Accounting:) 
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 (Specialized Software) اٌجشاِظ اٌّزخققخ

 هي٤ٖٓ ٓؼ٤٘٤ٖ أٝ ٓٞهخً ٓؼ٤٘ش، ٓؼَ رَحٓؾ ح٩ىحٍس حُٔخ٤ُش حُ٘و٤ٜش، ٝاىحٍس ٢ٛٝ حُزَحٓؾ حُظ٢ طٔظٜيف ٓٔض
ك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ طيٍُؽ رَحٓؾ . حُٔؼخٍف، ٝاٗ٘خء حُظوخ٣ٍَ ُزَٗخٓؾ حُٔلخٓزش، أٝ اىحٍس َٟحثذ حُيهَ

خ اًح ؿخءص ٓغ ِٓح٣خ اٟخك٤ش ٓؼَ أىٝحص طل٤َِ حُظيكن حُٔخ٢ُ، أٝ حُظن ًٛ ح٣ٍَ حُٔلخٓزش ك٢ ٌٛٙ حُلجش، هٜٞ
 .حُٔخ٤ُش

  ٣ؼُظزَ رَٗخٓؾ( ٖؿُٞيٓخ٣GoldMine ) ٍحُٔٔظوي٤ٖٓ ٖٓ اىهخ ٌّٖ ٓؼخ٫ ُزَحٓؾ اىحٍس حُٔؼخٍف حُظ٢ طٔ
 .حُٔؼِٞٓخص حُٔظؼِوش رخُِرخثٖ ُٔٞظل٢ حُٔز٤ؼخص ٝحُظ٣ٞٔن

  

 

  ٓؼخٍ آهَ ػ٠ِ حُزَحٓؾ حُٔظوٜٜش حُٜٔٔٔش ُ٪ىحٍس حُٔخ٤ُش حُ٘و٤ٜش رَٗخٓؾ( ٓخ٢ٗMoney:) 
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 (Customized Software) ِظ اٌّخققخاٌجشا

  ٢ٛ رَحٓؾ ٜٓٔٔش ُٔئٓٔشٍ ٓخ ٧ىحء ٜٓخّ ٓؼ٤٘ش، رل٤غ طٌٕٞ حكظ٤خؿخص حُٔئٓٔش ك٢ حُٔوخّ ح٧ٍٝ أػ٘خء
 .حُظ٤ْٜٔ

  ٝحكيس كو٢ ك٢ حُزيح٣ش، أٝ ػ٠ِ ح٧هَ كظ٠ ططِزٜخ ًَٗخص أهَٟ طلظخؽ ٗلْ حُ٘ٞع ٖٓ  ٓئٓٔشهي طٔظويٜٓخ
 . حُزَحٓؾ

 ٞٗحع ٖٓ حُزَحٓؾ ك٢ ػيس ٛ٘خػخص ٓؼَطُٔظويّ ٌٛٙ ح٧: 

 

أِضٍخ ػٍٝ اٌّٙبَ  أٔٛاع  اٌّؤعغبد

. حُظٔـ٤َ، ٝحُل٠ٍٞ ٝحُـ٤خد، ٝرطخهخص حُظوخ٣ٍَحُٔيحٍّ 

. حُظؼخَٓ ٓغ ١ِزخص حُطؼخّ، ٝحُلٞحط٤َ، ٝهٞحثْ حُـَىحُٔطخػْ 

  .ٗوطش حُز٤غ، ٝهخٍة حُ٘لَحص حُوط٤شٓل٬ص حُز٤غ رخُظـِثش 

. ٓؼخ٬ٓص حُٔلذ، ٝٓؼخ٬ٓص رطخهش ح٫ثظٔخٕص ح٫ثظٔخٕ حُز٘ٞى ًَٝٗخص رطخهخ

. Yahooٝٓٞهغ  ebayٓؼَ ٓٞهغ ٓٞحهغ حُظٔٞم ػ٠ِ ح٫ٗظَٗض 

. اٗظخؽ ح٤ُٔخٍحص، ٝٓٞحٛلخص كـْ حُِٞف حُو٘ز٢حُظ٤ٜ٘غ 

كـُٞحص حُط٤َحٕ ك٢ ًٝخ٫ص حُٔلَ ٝػ٠ِ ٓٞحهغ حُ٘وَ 
. ح٩ٗظَٗض ٝك٢ حُٔطخٍحص

. حُللٞٛخص، ٝحُظـ٤٤َحص حُز٤ج٤ش ٝططٍٞ كخُش ح٠َُُٟٜٔ٘ي٤ٓش حَُٔحًِ حُؼ٤ِٔش ٝحُطز٤ش ٝح

 

 رؾغ١ً اٌؾبعٛة
أٓخ ٓلظخف ط٘ـ٤َ حُ٘خٗش كؼخىس ٓخ ٣ٌٕٞ ك٢ حُٔويٓش ك٢ حُِح٣ٝش . حٌُؼ٤َ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ رٜخ ٓلظخف ط٘ـ٤َ ك٢ ٓويٓظٜخ

ّْٔ ٌٓخٕ حُٔلخط٤ق ػ٘يٓخ ط٣َي ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد أٍٝ َٓ. ح٠٘ٔ٤ُ ٖٓ ح٧ٓلَ . س، رَ حرلغ ػٜ٘خ رؼ٤٘٤ي٫ طلخٍٝ طِ
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َ رٞكيس حُ٘ظخّ  .1 ّٛ َ ًَ ٓخ ٛٞ ٓٞ ّـ ، ك٤غ ٠٣ٖٔ ًُي طيكوخ ػخرظخ ُِطخهش ا٠ُ (ًخُ٘خٗش ٝحُطخرؼش)أ٫ٝ، ٗ
 .ٝكيس حُ٘ظخّ ػ٘يٓخ طٌٕٞ ٓ٘ـِش

َ ٝكيس حُ٘ظخّ .2 ّـ كخُش أٗي طٔظويّ  ك٢. طؤًي ٖٓ أٗٚ آهَ ٓلظخف ط٘ـ٤َ طٔظويٓٚ رؼي حُٔلخط٤ق ح٧هَٟ. ٗ
ع، ٝرؼي ًُي هْ  ُّ َ حُٔٞ ّـ ع ١خهش ُظ٘ـ٤َ ؿ٤ٔغ ح٧ؿِٜس، ح١لت ٓلظخف ط٘ـ٤َ ٝكيس حُ٘ظخّ، ٝٗ ُّ ٞٓ

 .رظ٘ـ٤َ ٝكيس حُ٘ظخّ

ٌٛح ٛٞ حُـِء حُظ٘و٢ٜ٤ ٖٓ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ، ٝح١ٌُ ٣وّٞ رخُظؤًي ٖٓ . ٓظظَٜ ٓطٍٞ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ حُ٘خٗش
. ريأ حُلخٓٞد رخُزلغ ػٖ ٌٓخٕ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َرؼيٛخ ١. إٔ ًَ ٢ٗء ٣ؼَٔ رٌَ٘ ٛل٤ق

 

 (Boot) كػ١ٍّخ الاعزٕٙب

ٓ٘ظن  (boot)ٝحُٜٔطِق ح٩ٗـ١ِ٤ِ ". حٓظٜ٘خٝ حُلخٓٞد"ط٠ُٔٔ ػ٤ِٔش ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد ٝطل٤َٔ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ 
َ حُلخٓٞد ٧ٍٝ َٓس، كؤٗض طوّٞ رؼ٤ِٔش . ٖٓ كٌَس ٍكغ ٗلٔي كٞم ح٧ٍٝ رٔلذ ٍرخ١ كٌحثي ّـ ػ٘يٓخ ط٘

َ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ٖٓ حُوَٙ ا٠ُ ًحًَس ". رخٍىس"ٛخٝ حٓظٖ ّٔ ٣ظْ ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد ٖٓ ٓلظخف حُظ٘ـ٤َ، ػْ ٣لُ
 . حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢

  

( ٗظخّ ح٩ىهخٍ ٝح٩هَحؽ ح٧ٓخ٢ٓ-حٌُحًَس حُٔوَٝءس كو٢)ٝر٤٘ٔخ ٣ٔظوزَ حُلخٓٞد حُطخهش، ٣وّٞ حُز٤ّٞ  .1
ٕ رٌَ٘ ىحثْ . رؤهٌ ُٓخّ ح٧ٍٓٞ ِّ ك٢ ٌٓخٕ هخٙ ك٢ ًحًَس حُلخٓٞد حُٔوَٝءس ٝٛٞ رَٗخٓؾ ٛـ٤َ ٓو

 .كو٢

ٗخص حُلخٓٞد حَُث٤ٔ٤ش، رٔخ ك٤ٜخ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢، اٟخكش  .2 ّٞ ٣وّٞ رَٗخٓؾ ح٫ٓظٜ٘خٝ رللٚ ٌٓ
 .ا٠ُ طٔـ٤َ ؿَىٍ رؤ٣ش أؿِٜس ِٓٞٛش رخُلخٓٞد

ٓٞد ػٖ أٍٝ ٌٓخٕ ٣زلغ ك٤ٚ حُلخ. حُوطٞس ح٧ه٤َس ٖٓ رَٗخٓؾ ح٫ٓظٜ٘خٝ ٢ٛ طل٤َٔ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ .3
، ٝإ ُْ ٣ـيٙ ٛ٘خى رلغ ك٢ حُوَٙ حُِٜذ (Drive A)ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ٛٞ ٓلَى ح٧هَحٙ حَُٔٗش 

(Drive C). 

َ ػ٘يٛخ حُلخٓٞد هطؤ ٣ل٤ي رؤٕ حُلخٓٞد ُْ ٣ظٌٖٔ ٖٓ حُؼؼٍٞ ػ٠ِ  .4 ّـ إ ُْ ٣ٌٖ ٛ٘خى هَٙ ِٛذ، ٣ٔ
أ١ٍ ٖٓ حُٔل٤ًَٖ،  ٝإ ٝؿي حُلخٓٞد ِٓلخص ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ػ٠ِ. حُوَٙ ح١ٍَٝ٠ُ ُ٘ظخّ حُظ٘ـ٤َ

اًح ُْ ٣ليع ًُي، . ٣وّٞ رظل٤ِٜٔخ ك٢ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢، ك٤٘ظوَ ػ٘يٛخ حُظلٌْ ا٠ُ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ
 .ك٢ حُلخٓٞد كظ٠ ٣ظْ حُؼؼٍٞ ػ٠ِ ٗظخّ ط٘ـ٤َ ٣وزِٚ حُلخٓٞد كِٖ طٔظط٤غ كؼَ أ١ ٢ٗء

َ حُلخٓٞد ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ أٍٝ َٓس ٣ٝ٘وَ حُظلٌْ ا٤ُٚ، كؤٍٝ  .5 ّٔ ٗخٗش ٓظَحٛخ ٢ٛ ٗخٗش ريء ػ٘يٓخ ٣ل
 (.ٝك٤ٜخ ٗؼخٍ ٣ٝ٘يُٝ ٝر٤خٕ ٗٔوش ٣ٝ٘يُٝ)٣ٝ٘يُٝ 

6.  َّ ٖٓ حُزَحٓؾ )٣ٝ٘يُٝ ٝح١ٌُ ٣ليى ٓخ طْ طؼز٤ظٚ  (registry)ك٢ ٌٛح حُٞهض، ٣وّٞ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ رللٚ ٓـ
  .ػ٘ي ح٫ٗظٜخء ٖٓ ًُي ٓظَٟ ٓطق ٌٓظذ ٣ٝ٘يُٝ. ٣ٝـذ حُظؼَف ػ٤ِٚ( أٝ حُؼظخى

 

Power Button 



54 
 

  

 

 اِظ اٌزطج١مٟاعزخذاَ اٌجشْ

ك٢ أٓلَ حُِح٣ٝش ح٤َُٟٔ ٖٓ حُ٘خٗش ا٠ُ ؿخٗذ ػيىٍ ٖٓ ح٣٧وٞٗخص " Startحُزيح٣ش "ًَ ٗٔوش ٖٓ ٣ٝ٘يُٝ رٜخ ٍُ 
. ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ ُزؼٞ حُزَحٓؾ أٝ حُٞظخثق

ٝػ٠ِ . ٫هظ٤خٍ رَٗخٓؾ ططز٤و٢" All Programsؿ٤ٔغ حُزَحٓؾ "ػْ هخثٔش " حُزيح٣ش"ٖٓ حَُٔؿق أٗي ٓظٔظويّ ٍُ 
د ح٤ٌُل٤ش حُظ٢ طْ رٜخ طؼز٤ض حُزَٗخٓؾ، كوي طلظخؽ ا٠ُ حُ٘وَ ػ٠ِ هخثٔشٍ كَػ٤شٍ اٟخك٤ش هزَ إٔ طظٌٖٔ ٖٓ ريء كْ

ػ٠ِ ٓطق ٌٓظذ ٣ٝ٘يُٝ ُزيء حُزَٗخٓؾ ري٫ ٖٓ ( ٍٛٞس)رؼٞ حُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش طٔ٘لي أ٣وٞٗش . حُزَٗخٓؾ
  .  حٓظويحّ هخثٔش حُزيح٣ش

خ ططز٤و٤خً، كؤٕ ًـ . ص ططِذ ٖٓ ٣ٝ٘يُٝ إٔ ٣٘ٔن حُزَٗخٓؾ ٠٣ٝؼٚ ك٢ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ػ٘يٓخ طزيأ رَٗخٓ
ٍّ ٫ٓظـ٬ٍ ِٓح٣خ حُزَٗخٓؾ  ٍٍ ٓؼ٤ٖ ٖٓ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ٫ُ ٌُٜٝح حُٔزذ ٣ٜ٘ق رخثغ حُزَحٓؾ رٔويح

س حٍُٞٛٞ ػ٘يٓخ طـِن حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢، ٣ظْ طل٣ََ ٓويحٍ ًحًَ. حُظطز٤و٢ ُٝظلؼ٤َ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ك٢ حُوِل٤ش
. حُؼ٘ٞحث٢ حُظ٢ ٣ٔظويٜٓخ حُزَٗخٓؾ ٖٓ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ًٌَ

ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ أ٠ً٣خ،  -حُظ٢ ط٘٘جٜخ أٝ طٔظويٜٓخ ٟٖٔ حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ -طٔظويّ ِٓلخص حُز٤خٗخص
ٓٞحٟغ ك٢  ًِٝٔخ ًزَ حُِٔق ًِٔخ ًخٗض ٛ٘خى كخؿش ا٠ُ ٓويحٍ أًزَ ٖٓ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ٍُِٞٛٞ ا٠ُ

ًَ ِٓق طؼَٔ ػ٤ِٚ ٣ٔظويّ ؿِءًح ٖٓ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ حُٔظٞكَس ك٢ . حُِٔق أٝ ُؼَٝ ِٓلخصٍ أهَٟ
.    ٣ٝظْ طو٣ِٖ ِٓلخص حُز٤خٗخص ك٢ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ا٠ُ إٔ ٣ظْ كلظٜخ أٝ اؿ٬هٜخ. كخٓٞري

أؿِوٚ، كظ٠ طلٍَ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ اًح حٗظ٤ٜض ٖٓ حٓظويحّ حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ ك٬ طيػٚ ٓلظٞكًخ، رَ 
ٝح٤ُِٔس حُظ٢ ٣ويٜٓخ ٣ٝ٘يُٝ ُي ٓغ حُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش . ُِزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ ًٌُٝي ٣٧ش ِٓلخص ٓلظٞكش ػ٠ِ حُ٘خٗش

٢ٛ أٜٗخ ٓظؼَف ٓخ اًح ًخٕ ُي٣ي أ١ ِٓلخص ٓلظٞكش ؿ٤َ ٓللٞظش ػ٠ِ حُ٘خٗش هزَ اؿ٬م حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢، 
 .ٕ طللع حُِٔق أٝ طـِن حُزَٗخٓؾ ٝحُِٔلخص ىٕٝ كلع ٢ٗءك٤طُِذ ٓ٘ي آخ أ

 

 إػبدح اٌؾبعٛة إٌٝ اٌٛمغ الأفٍٟ

". طؼ٤ِوخً"، ٠ُٔٔ٣ ًُي "٣ؼِن"ػ٘يٓخ ٣ظٞهق حُلخٓٞد أٝ . ر٤ٖ ك٤ٖ ٝآهَ ٣زيٝ حُلخٓٞد ًٝؤٗٚ ٓظٞهق ػٖ حُؼَٔ
. ٝحُٔوٜٞى ر٣ٌٜٖ حُٜٔطِل٤ٖ ٛٞ إٔ حُلخٓٞد ػخؿِ ػٖ حُؼَٔ رٔزذ ٌِٓ٘شٍ ٓخ
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 (Warm boot) ؽبس ثبعزٕٙبكٍ  ٠بَاٌك

٣ؼَٔ ح٫ٓظٜ٘خٝ حُلخٍ ػ٠ِ اػخىس حُلخٓٞد ا٠ُ حُٟٞغ ح٢ِٛ٧، ًُٝي ربػخىس طل٤َٔ ٗٔوشٍ ؿي٣يس ٖٓ ٗظخّ 
خ هزَ اػخىس . حُظ٘ـ٤َ ك٢ ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ ًٓ حٗظزٚ، كخ٫ٓظٜ٘خٝ حُلخٍ ٣ٔٔق ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ طٔخ

. حُلخٓٞد" طؼ٤ِن"هَٟ كبٗي طلوي ٓخ ً٘ض طؼَٔ ػ٤ِٚ هزَ ٝرؼزخٍس أ. طل٤َٔ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ

  

 :ُِو٤خّ رخ٫ٓظٜ٘خٝ حُلخٍ

 .ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ ػْ حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ ٓلظخف  ٓلظخف  ػ٠ِ حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص .1

ح حٟـ٢ ػ٠ِ ٓلظخف  .2 ًٍ  .ٝأكِض ًَ حُٔلخط٤ق كٞ

 Task)ٍ ٗخكٌس ٓي٣َ حُٜٔخّ ، ػ٘يٛخ طظٚ++ :ػخىس ٓخ ٣ُ٘خٍ ا٠ُ ٌٛٙ حُؼ٤ِٔش رخُوطٞس حُظخ٤ُش

Manager) . َٓس أهَٟ ++٢ٌُٝ طوزَ ٣ٝ٘يُٝ رؤٗي ط٣َي حُو٤خّ رخٓظٜ٘خٝ كخٍ، حٟـ٢ ػ٠ِ. 

هي ٣ظٞؿذ ػ٤ِي اػخىس  . ٣وّٞ حُلخٓٞد ربػخىس ٗلٔٚ ا٠ُ حُٟٞغ ح٢ِٛ٧ ػ٘يٓخ طْ ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد ٧ٍٝ َٓس

 .اىهخٍ حُظخ٣ٍن ٝحُٞهض

 

 (Cold boot) اٌم١بَ ثبعزٕٙبكٍ ثبسد

خ رخٍىًح . ٛٞ ا١لخء ٓلظخف حُظ٘ـ٤َ" حُٔؼطٞد"إ حُلَ ح٧ًؼَ ططَكخً ُؼ٬ؽ ٌِٓ٘ش حُلخٓٞد  ًٟ ٠ُٔٔ٣ ًُي حٓظٜ٘خ
. ٧ٗي ططلت حُطخهش ك٤زَى حُلخٓٞد طي٣ٍـ٤خً

ٍٝ رخٍى، حٗظظَ  ػخ٤ٗش هزَ اػخىس ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد، ك٤غ إ اؿ٬م حُلخٓٞد ٝط٘ـ٤ِٚ  30إ ُِّ ح٧َٓ إٔ طوّٞ رخٓظٜ٘خ

َٙ ّٓ ٍَ أه٤َ كو٢. رَٔػش ٗي٣يس هي ٣ي . طًٌَ إٔ طٔظويّ ح٫ٓظٜ٘خٝ حُزخٍى ًل

إغلاق اٌؾبعٛة 

٫ طوْ أريًح ربؿ٬م حُلخٓٞد ىٕٝ حطزخع ح٩ؿَحء حُٜل٤ق، . إ حٗظ٤ٜض ٖٓ حٓظويحّ حُلخٓٞد، أؿِوٚ رٌَ٘ ٛل٤ق
َ ِٓلخص حُ٘ظخّ، ا٠ُ ؿخٗذ أ١ رَحٓؾ ططز٤و٤ش ٓلظٞكش ك٢ ّٓ خ ػ٠ِ إٔ . ًُي حُٞهض كٌُي ٖٓ ٗؤٗٚ إٔ ٣ي ًٓ حكَٙ ىٝ

ًٝؤٗي  (هخ٤ُخً)٫ ري إٔ ٣زيٝ ٓطق حٌُٔظذ . طٌٕٞ ًَ حُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش ٓـِوش هزَ إٔ طلخٍٝ اؿ٬م حُلخٓٞد
. كظلض حُلخٓٞد ُِظٞ

 

 :٩ؿ٬م حُلخٓٞد رٌَ٘ ٛل٤ق

 ".Startحُزيح٣ش "حٗوَ ػ٠ِ ٍُ  .1

 ".٣Startش حُزيح"ك٢ أٓلَ هخثٔش " Shut Downاؿ٬م "حٗوَ ػ٠ِ أَٓ  .2

 ".OKٓٞحكن "ػْ حٟـ٢ ػ٠ِ ٍُ " Shut Downاؿ٬م "طؤًي ٖٓ حهظ٤خٍ  .3

ِش ًخُٔٔخػخص ٝحُطخرؼخص  ّـ حٗظظَ كظ٠ ٣وّٞ ٣ٝ٘يُٝ رؼ٤ِٔش ح٩ؿ٬م هزَ إٔ طوّٞ رب١لخء حُ٘خٗش أٝ أ١ أؿِٜس أهَٟ ٓ٘

. ٝحُٔخٓلخص ح٠ُٞث٤ش
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اعزخذاَ ٠ٕٚذٚص إوظ ثٟ : اٌٛؽذح اٌضب١ٔخ

 
خ ك٢ ٗظخّ  ططَم ا٠ُ حُٔؼِٞٓخصك٢ ٌٛٙ حُٞكيس ٕ ًٓ ى ٝح٩ُٔخّ رؤًؼَ حُٞظخثق حٓظويح ّٞ ٝحُٜٔخٍحص حُظ٢ طِِٓي ُِظؼ

ٍَ ٓؼ٤ّٖ ٝٓٔخ طلظ١ٞ ػ٤ِٚ ٌٛٙ حُٞكيس َٗفٌ ٤ٌُل٤ش طؼز٤ض حُزَحٓؾ ٝط٘ـ٤ِٜخ، ٝحُظلٌْ رٔطق حٌُٔظذ، ٝاىحٍس . ط٘ـ٤

ٍٝ طظؼِن ريٍٓ٘خ (. ٝهض، ٝؿ٤َٛخًط٣َوش حُؼَٝ، ٟٝز٢ حُظخ٣ٍن ٝحٍ)حُِٔلخص، ٝطـ٤٤َ اػيحىحص حُ٘ظخّ  ٧ٝؿَح

ٌٛح، ٤ٌٕٓٞ ٣ٝ٘يُٝ ٛٞ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ح١ٌُ ٗظيٍد ػ٤ِٚ، ًٞٗٚ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ح٧ًؼَ حٓظويحٓخ ك٢ حُلٞح٤ٓذ 

 .ٓظ٠ ٓخ ًخٕ ًُي ٣ٍَٟٝخً ُلْٜ ٣ٝ٘يُٝ (DOS)حُ٘و٤ٜش، ٓغ رؼٞ ح٩ٗخٍحص ا٠ُ ٗظخّ ىُٝ 

ٔظشح ػٍٝ ٠ٕٚذٚص 
، ٣ٝؼَٔ ك٢ ٓل٢ٍ٤ ٓز٢٘ ػ٠ِ حَُّٓٞ، ٣ٔ٘ق ُِٔٔظوي٤ٖٓ ًَٗش ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ٣ٝ٘يُٝ ٛٞ ٗظخّ ط٘ـ٤َ ٖٓ ٛ٘غ

. ُٜٓٞش ىٓؾ حُز٤خٗخص ٓغ حَُّٓٞ، ٝحُظ٘وَ ر٤ٖ حُظطز٤وخص ر٤َٔ ٝرٔخ١ش

ٓؼَ ٍُ ح٩ؿ٬م، ٝحُوٞحثْ حُٔ٘ٔيُش، )ٌٛح ٣ٝظٞحكن ًَ رَٗخٓؾ ططز٤و٢ ْٜٓٔ ٣ُٞ٘يُٝ ٓغ ػ٘خَٛ ه٤خ٤ٓش ٓليىس 
ُٝوي هيّّ ٌٛح حُٔل٢٤ ك٤ٔخ هيّٓٚ ٜٓطِلًخ ؿي٣يًح ٣ؼزَّ ػٖ حُط٣َوش حُظ٢ ٣ظْ ك٤ٜخ (. ٝأ١َٗش ح٧ىٝحص، ٝؿ٤َٛخ

 What Youٓخ طَحٙ ٛٞ ٓخ طلَٜ ػ٤ِٚ "ػَٝ حُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش ٝحُِٔلخص حُظ٢ طْ اٗ٘خإٛخ ك٤ٜخ، أ٫ ٝٛٞ ٜٓطِق 

See Is What You Get" .

ٖٝٓ ا٣ـخر٤خص ٣ٝ٘يُٝ أٗٚ ٣ٔ٘لي . طويحّ أ٣ش رَحٓؾرٌَ طؤ٤ًي ٣ـذ طؼز٤ض ٣ٝ٘يُٝ ك٢ حُلخٓٞد هزَ إٔ طٔظط٤غ حّ 
حُويٍس ػ٠ِ اٗـخُ ٜٓخّ ٓظؼيىس ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ، ٓٞحء أًخٗض ٓٔظ٘يحص ٓظؼيىس ك٢ رَٗخٓؾ ططز٤و٢ ٝحكي، أّ ػيس 

.  رَحٓؾ

َّ ٣ٝ٘يُٝ ٌٓ٘ ا٬١هٚ ك٢ حُؼٔخ٤ٗ٘خص رَٔحكَ طط٣َٞ ػي٣يس، كظ٠ ؿيح ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ حًُ٘ٔٞؿ٢ ٌَُ كخٓٞدٍ   ُٝوي ٓ
ٍٍ ؿي٣ي ٣ظْ طط٣َٞ حُويٍحص ػ٠ِ حُظؼخَٓ ٓغ حُلٞح٤ٓذ، رخ٩ٟخكش ا٠ُ ط٤َٜٔ طؼِّْ حُزَحٓؾ . ؿي٣ي ٝك٢ ًَ اٛيح

 .ٝحُٔؼخ٤٣َ حُؼخرظش حُظ٢ طظٔظغ رٜخ (GUI)حُظطز٤و٤ش حُـي٣يس ٖٓ ه٬ٍ ٝحؿٜش حُٔٔظويّ ح٤َُٓٞٓش 

  :ُلخ٤ُشٝك٤ٔخ ٢ِ٣ ٗزٌس طخ٣ٍو٤ش َٝٗفٌ ُظطٍٞ ٣ٝ٘يُٝ ػزَ ح٤ُٖ٘ٔ ا٠ُ ٗٔوظٚ ح

 x.٠ٚ3ٕذٚص 

(Windows 3.x) 

 حُٔٔظويّ ٝحؿٜش ك٤ٜخ حٓظوُيٓض ٣ٝ٘يُٝ ٖٓ ٗٔوش أٍٝ ٌٛٙ ًخٗض -
 .(GUI) ح٤َُٓٞٓش

- ٕ . أ٫ٝ حُلخٓٞد ك٢ اػيحىحطٚ ٟٝز٢ (DOS) ىُٝ طؼز٤ض ٖٓ ري ٫ ًخ

٠ٕٚذٚص ٌّغّٛػبد اٌؼًّ 
(Windows for Workgroups )

 .x.3 ٣ُٞ٘يُٝ ًظَه٤ش ح٧ٓخّ ك٢ حُ٘ٔوش ٌٛٙ ظَٜص -

 آهَ ا٠ُ كخٓٞد ٖٓ ر٤ٔطش ٗزٌش اػيحى حُ٘ٔوش ٌٛٙ رخٓظويحّ ٣ٌُٖٔ -
. ٝحُطخرؼش حُِٔلخص ُٔ٘خًٍش

  ٠ٚNTٕذٚص 
(Windows NT )

 ،"أًزَ هيٍحص" ٣لظخؿٕٞ ح٣ٌُٖ ٧ُٝجي ري٣َ ًو٤خٍ 1993 ػخّ ظَٜ -
 حٓظويحّ ػ٠ِ ٝحُويٍس ٗزٌش، ك٢ ٝحُٔٞحٍى حُِٔلخص ٓ٘خًٍش ػ٠ِ ًخُويٍس

ٍَ  ظُْٖ ٜٓٔٔش ططز٤وخص  .أهَٟ ط٘ـ٤

 ؿ٤َ حُٔٔظوي٤ٖٓ ىهٍٞ ٖٓ حُ٘زٌش هخىّ ُلٔخ٣ش أ٤٘ٓش ِٓح٣خ ػ٠ِ ٣لظ١ٞ -
ٖ٤ُ ّٞ . حُٔو

  ٠ٚ95ٕذٚص 
 (Windows 95 )

 . حُظطز٤ن ِٜٓش ٝرَحٓؾ ىُٝ، ٓغ رظٞحكو٤ش 1995 ػخّ ظَٜ -

خ حٌُٔظذ، ُٔطق أٌٗخٍ ػيس ػ٠ِ ٣لظ١ٞ - ًٔ  حُٔظؼيىس، ُِٞٓخث٢ أًزَ ٝىػ

 أٝ أهَٟ كٞح٤ٓذ ا٠ُ ُِيهٍٞ (Dial-up) حُٜخطل٢ حُطِذ ٝطو٤٘ش

. ح٩ٗظَٗض

 ٠ٚ98ٕذٚص 
 (Windows 98 )

خ ٣ٞكَّ - ًٔ ٘ش، ٍٍّٓٞ  ػَٝ ٣َ١ٝوش حُـي٣ي، ُِؼظخى أك٠َ ىػ ّٔ  ٝاىحٍس ٓل
 .رخ٩ٗظَٗض أك٠َ ٝحطٜخ٫ ٌُِحًَس، أك٠َ

ح ٝحٍُٜٞ، ٣٨ُوٞٗخص أك٠َ ٬ٌٗ ٣ويّّ - ًَ  ٝحؿٜش) ُِؼظخى حُيػْ ُيٍؿش ٗظ

(. رض 64 ٍٓوخد رض 32 ٖٓ ٤ٍٓٞٓش

 ٠ٚ2000ٕذٚص 
(Windows 2000 )

- ٞ ٘ش ٗٔوش ٛ ّٔ  Windows NT) ح٫كظَحك٢  NT ٣ٝ٘يُٝ ٖٓ ٓل

Professional). 

 .حُ٘زٌخص ُز٤جش ٓظويٓش أ٤٘ٓش ِٓح٣خ ػ٠ِ ٣لظ١ٞ -

خ ٣ويّّ - ًٔ . ُِؼظخى أك٠َ ٝاىحٍس حُـي٣ي، حُؼظخى ٧ؿِٜس أك٠َ ىػ

 حُِٔح٣خ ٖٓ ػيى ػ٠ِ ٣لظ١ٞ ٌُٝ٘ٚ 98 ٣ٝ٘يُٝ طو٤٘ش ػ٠ِ ٓز٢ّ٘  ط٤ٜٔٔٚ - Windows) ٠ٕٚذٚص الأٌف١خ
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Millennium) 2000 ٣ُٞ٘يُٝ حُٜٔٔٔش ح٤٘ٓ٧ش .

  ٠ٚCE/Mobileٕذٚص 
(Windows CE/Mobile )

خ ْٜٓٔ - ًٓ  .حُلٞح٤ٓذ ٖٓ حُٜـ٤َس ٨ُٗٞحع أٓخ

ح طط٣َٞٙ طْ - ًَ  ٝحُٔٔخػيحص (Pocket PCs) حُـ٤ذ كٞح٤ٓذ ٓغ ُِظؼخَٓ ًؼ٤

. حُ٘و٤ٜش حَُه٤ٔش

 ثٟ الاؽزشاف٠ٟٕٚذٚص إوظ 
(Windows XP Professional) 

 .ح٧ُل٤ش ٣ٝٝ٘يُٝ 98 ٣ٝٝ٘يُٝ 2000 ٣ٝ٘يُٝ ِٓح٣خ ر٤ٖ ٓخ ٣ـٔغ -

خ ٣ويّ - ًٔ  ِٜٓش ٓٔظويّ ٝٝحؿٜش ٝحُظ٘ـ٤َ، حُظ٤ًَذ ُظو٤٘ش أك٠َ ىػ

. ٓزظٌَس ىػْ ٝهيٓخص ح٫ٓظويحّ،

٠ٕٚذٚص إوظ ثٟ إٌّضٌٟ 
(Windows XP Home )

- ٞ  ٓغ ح٫كظَحك٢، ر٢ اًْ ٣ٝ٘يُٝ ٖٓ حُٜ٘خث٢ حُٔٔظويّ ٗٔوش ٛ
 .حُؼَٔ ٓوَ ك٢ حُٔطِٞرش ٝحُلٔخ٣ش رخُ٘زٌش حُٔظؼِوش ح٧ٍٓٞ ك٢ حهظ٬كخص

 

٠ٕٚذٚص ڤ١غزب ٌلاعزخذاَ 

إٌّضٌٟ اٌؼبدٞ 
(Windows Vista Home Basic )

- ٞ  ٝطٜلق ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ٫ٓظويحّ حُٔؼخ٤ُش حُٔزظيث٤ٖ ٗٔوش ٛ
 . ٛـ٤َس ًَٗشٍ  أٝ ٍِٓ٘ ك٢ ١شر٢ٔ ٗزٌش ك٢ ؿ٤يًح ٣ٝؼَٔ ح٩ٗظَٗض،

 

٠ٕٚذٚص ڤ١غزب ٌلاعزخذاَ 

إٌّضٌٟ ا١ٌّّض 
 (Windows Vista Home 

Premium )

 ا٠ُ رخ٩ٟخكش حُؼخى١ ح٢ُُِ٘ٔ ح٫ٓظويحّ ٗٔوش ك٢ ٓخ ًَ ػ٠ِ ٣لظ١ٞ -
 أ٢ِٛ حُ٘ظخّ إٔ ٣ؼ٢٘ حهظٜخٍ ٢ٛٝ (-Aero) ٝحؿٜش هخ٤ٛش

(Authentic) ٝك١ٞ٤ (Energetic )ٝحٗؼٌخ٢ٓ (Reflective) ٝٓلظٞف (Open)-
 ٣ُٞ٘يُٝ ح٩ػ٢ٓ٬ حًَُِٔ ِٓح٣خ ػ٠ِ ٣لظ١ٞ ڤ١غزبًٔخ إٔ ٣ٝ٘يُٝ 

(Windows Media Center.) 

 

٠ٕٚذٚص ڤ١غزب ٌلأػّبي 
 (Windows Vista Business )

 ٝط٘ل٤َ حًَُ٘خص، ر٘طخهخص رخ٫طٜخٍ ٣ٔٔق أٗٚ ك٤غ حُؼَٔ ُٔوَ ْٜٓٔ -
 . ىرغ ػٖ حٌُٔظذ رٔطق حُظلٌْ ِٝٓح٣خ حُِٔلخص،

 

٠ٕٚذٚص ڤ١غزب ٌلأػّبي اٌزغبس٠خ 
 (Windows Vista Enterprise )

 حُـٔخػ٢ حُظَه٤ٚ رَحٓؾ ٣َ١ن ػٖ ا٫ ػ٤ِٚ حُلٍٜٞ ٣ٌُٖٔ ٫ -
(volume licensing programs) .ٚح ٣ٝ٘ز ًَ  ٣ٝلظ١ٞ ح٧ػٔخٍ، ٗٔوش ًؼ٤

خ ،Bitlocker حُظ٘ل٤َ ٓلَى ػ٠ِ ًٔ  ٣ٝ٘يُٝ، ك٢ ػي٣يس ُِـخصٍ  ٝىػ
 ٢ٓ ر٢ ك٤َط٘ٞحٍ رخٓظويحّ ڤ٤ٔظخ ٖٓ ٗٔن 4 كظ٠ ُظؼز٤ض ٝطَحه٤ٚ

2007 (Virtual PC 2007). 

 

٠ٕٚذٚص ڤ١غزب إٌٙبئٟ 
 (Windows Vista Ultimate )

 رخ٩ٟخكش ح٧هَٟ، ڤ٤ٔظخ ٗٔن ك٢ حُٔٞؿٞىس حُِٔح٣خ ؿ٤ٔغ ػ٠ِ ٣لظ١ٞ -

. Ultimate Extras ط٠ٔٔ ٝهيٓخص ٓ٘ظـخص ا٠ُ
 

: حُظ٢ ٣ـيٍ ري حهظ٤خٍٛخ ُلخٓٞري حٓظويّ ٓخ ٢ِ٣ ًي٤َُ ٣َٗيى ا٠ُ حُ٘ٔوش

 خ حكَٙ ؿي٣ي، كخٓٞد َٗحء ػ٘ي ًٓ  ػ٠ِ حُؼَٔ ٣ٌٔ٘ي ٢ً حُظ٘ـ٤َ، ٗظخّ ٖٓ ح٧كيع حُ٘ٔوش حهظ٤خٍ ػ٠ِ ىٝ
 .كخٓٞري ك٢ ٝحُـي٣يس حُوي٣ٔش حُظطز٤و٤ش حُزَحٓؾ

 َٗحء هزَ حُل٢٘ حُيػْ ٓوظٚ حٓظَ٘ ٣ٝ٘يُٝ، ٖٓ أكيع ٗٔوشٍ  ا٠ُ رظَه٤ظٚ ٍٝؿزض هي٣ْ ٗظخّ ُي٣ي ًخٕ اًح 
 ٝٓخ ٫، أّ حُـي٣ي حُظ٘ـ٤َ ٗظخّ ٓغ حُظؼخَٓ ٤ٓٔظط٤غ كخٓٞري ًخٕ اًح ٓخ ٣وزَى ٓٞف. ح٣ُٞ٘يُٝ ٗٔوش

 .ُي٣ي حُٔظخكش ح٧هَٟ حُو٤خٍحص

: كخٓٞري ػ٠ِ حُٔٞؿٞىس ٣ٝ٘يُٝ ٗٔوش ُٔؼَكش

  َأ٣وٞٗش ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗو My Computer ػ٠ِ حٗوَ ػْ حٌُٔظذ ٓطق ك٢ Properties .َٜكٞحٍ َٓرغ ُي ٤ٓظ 
 .رخُلخٓٞد حُٔؼزض حُظ٘ـ٤َ ٗظخّ ؿخٗذ ا٠ُ كخٓٞري ػٖ حُؼخٓش رخُٔؼِٞٓخص

 َػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗو ٍُ Start، َػ٠ِ ٝحٗو Properties، ْه٤خٍ ػ٠ِ حٗوَ ػ Classic Start Menu .ط٘وَ  ٝػ٘يٓخ 
. ػ٤ِٜخ ٗوَص ًِٔخ Start هخثٔش ٖٓ ح٣٧َٔ حُـخٗذ ػ٠ِ ٣ٝ٘يُٝ ٗٔوش ٓظظَٜ ،OK ػ٠ِ
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 (Desktop) ٔظشح ػٍٝ عطؼ اٌّىزت
 (icons)ٓظ٬كع ٝؿٞى ػيس أ٣وٞٗخص . ػ٘يٓخ ٣ظْ طل٤َٔ ٣ٝ٘يُٝ، ٤ٓزيٝ ٓطق حٌُٔظذ ٓ٘خرٜخً ُٔخ ٢ِ٣ ك٢ حٍُٜٞس

. ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ

 

 

Icons  Desktop  Mouse Cursor 

Start Button Quick Launch Toolbar Taskbar Notification Area 
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ٍٚ ٣ٝؼظٔي ػيى ح٣٧وٞٗخص أٝ حُٔـِيحص حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ ػ٠ِ كٔخد ٓٔض هيّ حُلخٓٞد أٝ آهَ ٗو
. ىهَ ا٠ُ حُلخٓٞد

 

 عطؼ اٌّىزت
(Desktop) 

ٛٞ ٌٓخٕ حُؼَٔ، ك٤غ طظَٜ حُ٘ٞحكٌ ٝح٣٧وٞٗخص ٝحُوٞحثْ َٝٓرؼخص حُلٞحٍ، ٝهي 
. ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٓوظَٜحص ُِِٔلخص ٝحُزَحٓؾ ٝٓٞحهغ ح٫ٗظَٗض حُٔٔظويٓش رٌؼَس

 ؽش٠و اٌّٙبَ
(Taskbar) 

، ٝ ١Start أٓلَ حُ٘خٗش، ٣ٝلظ١ٞ ػ٠ِ ٍُ ك٢ حُٟٞغ حُؼخى١ ٣ٞؿي ٌٛح ح١َُ٘
 quick)، ٝهي ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٢٣َٗ حُظ٘ـ٤َ ح٣َُٔغ ((notification areaٓ٘طوش ح٩ٗؼخٍ 

launch bar) َٟأٝ أ١َٗش أىٝحص أه .

اٌجذا٠خ  صس

(Start Button) 

حٓظويّ ٌٛح حٍُِ ُزيء حُزَحٓؾ ٝكظق حُٔٔظ٘يحص ٝا٣ـخى حُٔٞحى ػ٠ِ كخٓٞري، 
. حُٔٔخػيس، ا٠ُ ؿخٗذ طٔـ٤َ حُوَٝؽ ٝاؿ٬م حُلخٓٞدٝحُلٍٜٞ ػ٠ِ 

ِغزٕذارٟ 

(My Documents) 

ك٢ حُٟٞغ حُؼخى١ ٣لظ١ٞ ٌٛح حُٔـِي ػ٠ِ حُٔٔظ٘يحص ٝحُِٔلخص حُظ٢ طللظٜخ ك٢ 
 . كخٓٞري

 اعٛثٟػ

(My Computer )

٣ؼَٝ ٌٛح حُٔـِي أؿِٜس حُظو٣ِٖ حُظ٢ طٔظط٤غ حُيهٍٞ ا٤ُٜخ ك٢ كخٓٞري أٝ 
. ٗزٌظي

ؽجىزٟ  ِبوٓأ

(My Network Places )

٣ؼَٝ ٌٛح حُٔـِي حُٔٞحٍى حُٔ٘ظًَش ػ٠ِ ٗزٌظي، ٣ٌٖٝٔ حٓظويحٓٚ ُظؼز٤ض ١خرؼش 
. ٗزٌش

عٍخ اٌّؾزٚفبد 

(Recycle Bin )

ٍٖ ٓئهض ُِِٔلخص حُٔلٌٝكش . طؼُظزَ ٌٛٙ حُِٔش ٌٓخٕ طو٣ِ

ِزقفؼ الإٔزشٔذ 

(Internet Explorer )

 World)ٟ ح٩ٗظَٗض ٝهيٓخص حُ٘زٌش حُؼخ٤ُٔش ٛٞ ٓظٜلق اٗظَٗض ٣ٔٔق ُي رخُيهٍٞ اٍ

Wide Web)  أٝ ك٢ حُ٘زٌش حُيحه٤ِش ُٔوَ ػِٔي(intranet) .

ِؤؽش اٌفأسح 

(Mouse Cursor) 

. ٛٞ حُْٜٔ حُٔيرذ ح١ٌُ ٣ؼٌْ كًَش حُلؤٍس

  

" Startاٌجذا٠خ "اعزخذاَ صس 

حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٔٔخػيس ػزَ ح٩ٗظَٗض، ٝحُوَٝؽ ٖٓ حُط٣َوش ح٧ٓخ٤ٓش ُزيء حُزَحٓؾ، ٝا٣ـخى حُِٔلخص، ٝ ٣Startؼُظزَ ٍُ 

 .Startٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي حٓظويحّ حُلؤٍس أٝ ُٞكش حُٔلخط٤ق ُِظ٘وَ ك٢ هخثٔش . حُ٘زٌش، ٝحُظ٘وَ ر٤ٖ حُٔٔظوي٤ٖٓ، ٝاؿ٬م حُلخٓٞد

ح ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ كٌُي ٣ؼ٢٘ إٔ ٛ٘خى هخثٔش كَػ٤ش ٓظؼَُٝ ػ٘يٓخ طوظخٍ حُْ (  )ػ٘يٓخ طَٟ ٍِٓ حُٔؼِغ  ًَ حىس ٤٘ٓ
. حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ حُٔؼِغ

)" more menu itemsٓٞحى اٟخك٤ش "ٌٛح ٝهي ٣ظَٜ ٍِٓ  ، ٣ٝؼ٢٘ All Programsأٓلَ هخثٔش  (
ح ًَ . ًُي إٔ ٛ٘خى رَحٓؾ أهَٟ ُْ ٣ظْ حٓظويحٜٓخ ٓئه

: Startُؼَٝ هخثٔش 

 َػ٠ِ حٗو ٍُ Start حُٜٔخّ ٢٣َٗ ك٢. 

 حُٔلخط٤ق ُٞكش ك٢   ٓلظخف ػ٠ِ أٝ حٟـ٢. 
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 Startاخز١بس ِٛاد فٟ لبئّخ 

. رخٓظويحّ حُلؤٍس أٝ ُٞكش حُٔلخط٤ق ٣Startٌٖٔ حهظ٤خٍ حُٔٞحى ٖٓ هخثٔش 

 ٕ  أٝ أهَٟ هخثٔشٍ  ُؼَٝ حُٔ٘خٓذ ح٧َٓ ػ٠ِ حٗوَ ػْ ٝحكيس، َٓس Start هخثٔش ػ٠ِ حٗوَ حُلؤٍس، طٔظويّ ً٘ض ا
 .ح٧َٓ ًُي ُظلؼ٤َ

 ٕ  حُلَف+   حٟـ٢ ػ٠ِ ػْ. Start هخثٔش ُؼَٝ  ٓلظخف ػ٠ِ حٟـ٢ حُٔلخط٤ق، ُٞكش طٔظويّ ً٘ض ا
 ٟـ٢ ٣ٌٝٔ٘ي ٌٛح. طلؼ٤ِٚ ط٣َي ح١ٌُ ح٧َٓ ٖٓ( حَُهْ أٝ حُلَف) ح٧ٍٝ حَُِٓ أٝ ح٧َٓ، ٌُُي حُٔوٜٚ

 ػ٠ِ حٟـ٢ ػْ حَُٔؿٞد ح٧َٓ ا٠ُ ٍُِٞٛٞ ح٤ُٔخٍ أٝ ح٤ٔ٤ُٖ أٝ ح٧ٓلَ أٝ ٨ُػ٠ِ ُِظلَى ح٧ْٜٓ ٓلخط٤ق
. 

 

 (Taskbar)اعزخذاَ ؽش٠و اٌّٙبَ 

 ٝٓ٘طوش أىٝحص ٝأ١َٗش Start ٍُ ػ٠ِ ٣ٝلظ١ٞ ٣ٝ٘يُٝ ٌٓظذ ٓطق أٓلَ حُٜٔخّ ٢٣َٗ ٣ٌٕٞ حُؼخى١ حُٟٞغ ك٢
 .ٓلظٞف رَٗخٓؾ ٌَُ  (taskbar button) ٜٓخّ ٢٣َٗ ٍُ ٛ٘خى ٣ٌٕٞ حُزَحٓؾ رؼٞ طٔظويّ ٝػ٘يٓخ. ٝٓخػش اٗؼخٍ

 

 

 

 ٌٓخكلش رَٗخٓؾ أٝ رخُٜٞص، حُظلٌْ ٓؼَ حُزَحٓؾ ُزؼٞ ح٣َُٔغ ٝحُيهٍٞ حُٞهض، كظؼَٝ ح٩ٗؼخٍ ٓ٘طوش أٓخ
 حهظ٤خٍ ٣ٌٔ٘ي. كخ٤ُخ حُ٘٘طش ح٧ػٔخٍ كخُش ػٖ ٓؼِٞٓخص ٓغ ٓوظَٜحص طؼَٝ إٔ ٣ٌٖٝٔ ٌٛح. حُل٤َٝٓخص
. اهلخءٛخ أٝ ػَٟٜخ ط٣َي حُظ٢ ح٣٧وٞٗخص

 حُـٜخص ٖٓ أ١ ا٠ُ حٓلزٚ ػْ حُٜٔخّ ٢٣َٗ ػ٠ِ كخٍؽ ٌٓخٕ ك٢ أٍسحُق ٓئَٗ ٟغ حُٜٔخّ، ٢٣َٗ ُظل٣َي 
 .حُ٘خٗش ػ٠ِ ح٧ٍرغ

 ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ٓوزٞ ػ٠ِ حُٔئَٗ ٟغ (toolbar handle) (  ) أهَ أٝ أًؼَ ٓٞحى ُؼَٝ حُٜٔخّ ٢٣َٗ ريح٣ش ك٢ 
 .  ا٠ُ ٤ٓظـ٤َ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ طٔلذ ٝػ٘يٓخ ، ا٠ُ حُٔئَٗ ٤ٓظـ٤َ. ح٢٣َُ٘ ك٢

 َحٓلذ  ا٠ُ حُٔئَٗ ٣ظـ٤َ ٝػ٘يٓخ حُٜٔخّ، ٢٣َٗ ١َف ػ٠ِ حُلؤٍس ٓئَٗ ٟغ حُٜٔخّ، ٢٣َٗ ؿْف ُظـ٤٤ 
 .رٚ طَؿذ ح١ٌُ ح٫ٍطلخع ا٠ُ حُٜٔخّ ٢٣َٗ

 Start Button Quick Launch Toolbar Taskbar Buttons Notification Area 

Current User 
Logged on 
 
 

Pinned Items  
 
 
 
 
 

List of Recently  
Used Programs  
 
 
 
 
 
 

 

All Programs  
Menu 
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  ػ٠ِ ٝحٗوَ حُٜٔخّ ٢٣َٗ ٖٓ كخٍؽ ٌٓخٕ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ حُظل٣َي، أٝ حُظـ٤٤َ ٖٓ حُٜٔخّ ٢٣َٗ ػ٠ِ ُِللخظ 
Lock the Taskbar .ٝحُٔوخرٞ حَُُٓٞ ٤ٓغؽ طوظل٢ ٓٞف ك٤ٜ٘خ. 

 َأٝ حُٜٔخّ ٢٣َٗ ك٢ كخٍؽ ٌٓخٕ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ حُٜٔخّ، ٢٣َٗ هٜخثٚ ُظؼي٣ ٍُ Start ْػ٠ِ حٗوَ ػ 
Properties. 

 

اٌؼًّ ِغ ٠ٕٚذٚص 
ٌٛح ٝربٌٓخٗي كظق ػيس . ػ٘يٓخ طٌٕٞ حُزَحٓؾ أٝ حُٔـِيحص ٓلظٞكش، طظَٜ ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ ػ٠ِ ٌَٗ ٗٞحكٌ

  :ك٤غ طٌٕٞ ٌَُ ٗخكٌس حُوٞحٙ ٗلٜٔخٗٞحكٌ ػ٠ِ حُ٘خٗش، د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أ١ ٫ٓظَؿخػٜخ، أٝ )ػ٘يٓخ ط٠ـ٢ ػ٤ِٜخ طظَٜ أٝحَٓ ُظـ٤٤َ حُ٘خكٌس  (Control Icon)أ٠مٛٔخ اٌزؾىُ 
( طل٣ٌَٜخ، أٝ طـ٤٤َ كـٜٔخ، أٝ طٜـ٤َٛخ، أٝ طٌز٤َٛخ، أٝ اؿ٬هٜخ

: ٓؼَ)٣ؼَٝ حْٓ حُوخ٤ٛش أٝ حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ حُٔٔظويّ كخ٤ُخً  (Title Bar)ؽش٠و اٌؼٕٛاْ 
My Computer )

٣ؼَٝ أٓٔخء ح٧ٝحَٓ ٌَُ هخثٔش ٣ٌُٖٔ ٓلزٜخ ٨ُٓلَ ُظ٘ل٤ٌ أػٔخٍ  (Menu Bar)ؽش٠و اٌمٛائُ 
. أهَٟ

خ، ٝك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ ٓغ  (Tool Bar)ؽش٠و الأدٚاد  ًٓ ٢٣َٗ ٖٓ ح٧ٍُحٍ ٨ُٝحَٓ ح٧ًؼَ حٓظويح
:  ٓؼخٍ)ٓٔخء طلض ح٣٧وٞٗش حُٔٔظويٓش أٝ رـخٗزٜخ ُظٔؼ٤َ ح٧َٓ أ

 )

رىج١ش   ، (Minimize)رقغ١ش  
(Maximize) ،   اعزشعبع(Restore 

Down) ، 
 (Close) إغلاق 

٣وّٞ ٍُ . ىحثٔخ ٓخ طٌٕٞ ك٢ أػ٠ِ ح٤ٔ٤ُٖ ٖٓ ٗخكٌس حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢
Minimize ٝٝ ك٢ ٢٣َٗ رظؼ٤ِن حُ٘خكٌس ٓئهظخً رظٜـ٤َٛخ ٍٍ ٟؼٜخ ًِ

رظٌز٤َ حُ٘خكٌس ٝػَٟٜخ َٓء  Maximizeحُٜٔخّ، ر٤٘ٔخ ٣وّٞ ٍُ 
ربٓظَؿخع حُ٘خكٌس ا٠ُ  Restore Downحُ٘خٗش، ك٢ ك٤ٖ ٣وّٞ ٍُ 

إ ًخٗض . ك٤ـِن ٗخكٌس حُزَٗخٓؾ Closeأٓخ ٍُ . كـٜٔخ هزَ طٌز٤َٛخ
كو٢، كٔظؼَُٝ ٗخكٌس    Close   ٝHelpحُ٘خكٌس طلظ١ٞ ػ٠ِ ٍُ 

    .٫هظ٤خٍ أػٔخٍ أهَٟهٞحٙ 

Control Icon 
 Title Bar   Close 
  Menu Bar  Maximize/Restore Down 
   Toolbar Minimize 

Task Pane Status Bar Scroll Bar Sizing Handle 
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طؼَٝ ح٧ػٔخٍ ٝحُٔٞح٤ٟغ حُ٘خثؼش، أٝ ٓؼِٞٓخص ػخٓش ػٖ حُ٘خكٌس  (Task Pane)ٌٛؽخ اٌّٙبَ 
.  ػ٠ِ ٤ٛجش ٬ٛٝص

: ٓؼَ. )٣ظَٜ ك٢ أٓلَ حُ٘خكٌس ٣ٝؼَٝ كخُش أ١ ١ِذ ٣ظْ ط٘ل٤ٌٙ (Status Bar)ؽش٠و اٌؾبٌخ 
Ready ٝػيى حُٔٞحى ،objects )

٣ظَٜ ك٢ أه٠ٜ ح٤ٔ٤ُٖ أٝ ح٧ٓلَ ٖٓ حُ٘خكٌس ػ٘يٓخ طٌٕٞ ٛ٘خى ٓٞحى  (Scroll Bar)ؽش٠و اٌزّش٠ش 
. أًؼَ ٣ٌٖٔ ٓ٘خٛيطٜخ ك٢ كـْ حُ٘خكٌس حُلخ٢ُ

. ٣ـ٤َ كـْ حُ٘خكٌس ٖٓ حُـخٗز٤ٖ ح٧ٓلَ ٝح٤ٔ٤ُٖ ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ (Sizing Handle)ِمجل رغ١١ش اٌؾغُ 

  

رؾش٠ه إٌٛافز 

: ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ رخٓظويحّ حُلؤٍس أٝ ُٞكش حُٔلخط٤قربٌٓخٗي طل٣َي ٗخكٌسٍ ٓخ ا٠ُ أ١ ٌٓخٕ 

 ٕ ٍٕ  أ١ ك٢ حُٔئَٗ ٟغ حُلؤٍس، طٔظويّ ً٘ض ا  .حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حُ٘خكٌس حٓلذ ػْ حُؼ٘ٞحٕ ٢٣َٗ ػ٠ِ ٌٓخ

 ٕ  ػ٠ِ حٟـ٢ ػْ حُظلٌْ، أ٣وٞٗش ُظلؼ٤َ +  ػ٠ِ حٟـ٢ حُٔلخط٤ق، ُٞكش طٔظويّ ً٘ض ا
ى ح٧ْٜٓ، ٓلخط٤ق رخٓظويحّ.  ػ٠ِ ٝحٟـ٢ Move أَٓ ٫هظ٤خٍ  ٓلظخف َّ  حُٟٔٞغ ا٠ُ حُ٘خكٌس ك
 .ُِوَٝؽ  ػ٠ِ ٝحٟـ٢ حُـي٣ي

 حُ٘ٞحكٌ طل٣َي ٣ٌٖٔ ٫ ك٤غ حٌُخِٓش، حُ٘خٗش كـْ ؿ٤َ كـْ أ١ ا٠ُ حٓظؼخىطٜخ طظْ إٔ ري ٫ حُ٘خكٌس، طل٣َي هزَ
. رؤًِٜٔخ حُ٘خٗش ط٘ـَ ٧ٜٗخ حٌُٔزَّس

 

رغ١١ش ؽغُ إٌٛافز 

 حُٔلخط٤ق ُٞكش أٝ حُلؤٍس حٓظويحّ ربٌٓخٗي. ٓؼ٬ أهَ أٝ أًؼَ ٗٞحكٌ ُؼَٝ حُ٘خكٌس، كـْ طـ٤٤َ ك٢ أك٤خٗخً طَؿذ هي
. ًُي ُؼَٔ

 ٕ  حُٔئَٗ ٣ظـ٤َ ػ٘يٓخ. كـٔٚ طـ٤٤َ ط٣َي ح١ٌُ حُـخٗذ ػ٠ِ ٌٓخٕ أ١ ك٢ حُٔئَٗ ٟغ حُلؤٍس، طٔظويّ ً٘ض ا
 .ط٣َيٙ ح١ٌُ حُلـْ ا٠ُ أٍسحُق حٓلذ ح٣٧َٔ، أٝ ح٣٧ٖٔ ُِلي  أٝ حُٔل٢ِ أٝ حُؼ١ِٞ ُِلي ا٠ُ

 َحٓلذ ػْ  حُلـْ طـ٤٤َ ٓوزٞ ػ٠ِ حُٔئَٗ ٟغ ٗلٔٚ، حُٞهض ك٢ ٝح٣٧ٖٔ حُٔل٢ِ حُـخٗز٤ٖ كـْ ُظـ٤٤ 
 حُ٘ٞحكٌ، ًَ ػ٠ِ ٣ظَٜ ٫ حُلـْ طـ٤٤َ ٓوزٞ إٔ رخًٌَُ ؿي٣َ.  طَٟ ػ٘يٓخ ُِ٘خكٌس حَُٔؿٞد حُلـْ ا٠ُ

 .طـ٤٤َٙ ٣ٌٔ٘ي ٫ ٓؼ٤ٖ رلـْ ٓؼيّس حُ٘ٞحكٌ كزؼٞ

 ٕ  ٓلظخف ػ٠ِ حٟـ٢ ػْ حُظلٌْ، أ٣وٞٗش ُظلؼ٤َ +  ػ٠ِ حٟـ٢ حُٔلخط٤ق، ُٞكش طٔظويّ ً٘ض ا
 طـ٤٤َ ط٣َي ح١ٌُ ُِـخٗذ حُٜل٤ق حُْٜٔ ٓلظخف رخٓظويحّ.  ػ٠ِ حٟـ٢ ػْ Size أَٓ ٫هظ٤خٍ 

 ٌٛح. ُِوَٝؽ  ػ٠ِ حٟـ٢ ػْ حُٔطِٞد ُِلـْ طَٜ إٔ ا٠ُ حُْٜٔ ًُي ٓلظخف ػ٠ِ حٟـ٢ كـٔٚ،
 .كـٔٚ طـ٤٤َ ط٣َي ؿخٗذ ٌَُ حُؼَٔ ٌٛح اػخىس ىٝػ٢ِ

 

  (Scroll Bars)اعزخذاَ أؽشهخ اٌزّش٠ش 

 

 

 

 

 

Scroll Bars 
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ح ؿيح رل٤غ ٫ ٣ٌٖٔ ػَٝ ؿ٤ٔغ حُٔلظ٣ٞخص ، ٓظظَٜ ُي أ١َٗش حُظ٣ََٔ طِوخث٤خً آخ  ًَ اًح ًخٕ كـْ حُ٘خكٌس ٛـ٤
. ػٔٞى٣خً ػ٠ِ حُـخٗذ ح٣٧ٖٔ أٝ أكو٤خً ك٢ أٓلَ حُ٘خكٌس

، (scroll box)ٍُ ْٜٓ ػ٠ِ ًَ ١َف ٖٓ ٢٣َٗ حُظ٣ََٔ، َٝٓرغ ط٣ََٔ : ٣ََٓ ٖٓ ػ٬ػش أؿِحء٣ظٌٕٞ ٢٣َٗ حُض
 ".elevatorٜٓؼي "أٝ " thumbارٜخّ "٣ٌُٖٝٔ إٔ ٣طِن ػ٠ِ َٓرغ حُظ٣ََٔ . (scroll area)ٝٓٔخكش ط٣ََٔ 

ٓؼِٞٓخص حُٔؼَٟٝش ك٢ ٌٛح ٝرخُ٘ظَ ا٠ُ ٟٓٞغ َٓرغ حُظ٣ََٔ ك٢ ٓٔخكش حُظ٣ََٔ ٣ٌٔ٘ي طلي٣ي حُلـْ حُظو٣َز٢ َُ
.  حُ٘خكٌس، رخُٔوخٍٗش ٓغ ٓلظ٣ٞخص حُ٘خكٌس ًٌَ

: حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُِظلَى ك٢ َٗحث٢ حُظ٣ََٔ

 َحُزَٗخٓؾ أٝ حُٔٔظ٘ي ٖٓ حُظخ٢ُ أٝ حُٔخرن ُؼَٝ كٞهٚ أٝ حُظ٣ََٔ َٓرغ طلض حُٔظِِش حُٔٔخكش ػ٠ِ حٗو. 

 ُٝؼَٝ ٝحكيس َٓس ػٔٞى١حٍ حُظ٣ََٔ ٢٣َٗ ١َك٢ أكي ك٢ حُْٜٔ ػ٠ِ حٗوَ أ  ٍَ  ٓخرنٍ  آخ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ ٓط
 .طخ٢ُ أٝ

 ٝأٝ ٓخرنٍ  آخ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ ػٔٞىٍ  ُؼَٝ ٝحكيس َٓس ح٧كو٢ حُظ٣ََٔ ٢٣َٗ ١َك٢ أكي ك٢ حُْٜٔ ػ٠ِ حٗوَ أ 
 .طخ٢ُ

 ًٝحى ك٢ حُ٘خٗش طظلَى ٢ً حُظ٣ََٔ، ٢٣َٗ ١َك٢ أكي ك٢ حُْٜٔ ػ٠ِ حُلؤٍس ٍُ ػ٠ِ اك٬صٍ  ىٕٝ حٟـ٢ أ 
 .طٞهق ىٕٝ طـخٙح٫

 ٝٝرلٔذ. حُٟٔٞغ ًحى ا٠ُ ٓزخَٗس ٌُِٛخد حُظ٣ََٔ ٢٣َٗ ك٢ ٓؼ٤٘ش ٓٔخكش ا٠ُ حُظ٣ََٔ َٓرغ حٓلذ أ 
 .حُلؤٍس ٍُ طلِض ػ٘يٓخ حُٔئَٗ ك٤ٚ ٤ٟٓٞغ ح١ٌُ حٌُٔخٕ طؼَٝ ٍٓخُش ُي طظَٜ كوي حُٔٔظويّ، حُزَٗخٓؾ

 

اٌخشٚط ِٓ ٠ٕٚذٚص 
ُوَٝؽ ٖٓ حُلخٓٞد ػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ حُؼَٔ ػ٤ِٚ، ًُٝي ُظـ٘ذ ىهٍٞ ٖٓ حُ٘خك٤ش ح٤٘ٓ٧ش، ٖٓ حُْٜٔ ؿيًح طٔـ٤َ ح

ٓظ٠ ٓخ حٗظ٤ٜض ٖٓ حُؼَٔ ػ٠ِ حُلخٓٞد، هْ رللع . أ١ ٗوٚ ؿ٣َذ ا٠ُ ِٓلخطي، ٝأْٛ ٖٓ ًُي ٗزٌش ٓوَ ػِٔي
.  ِٓلخطي، ٝأؿِن ؿ٤ٔغ حُزَحٓؾ، ػْ هْ رظٔـ٤َ حُوَٝؽ

خ رخٓظويحّ أَٓ  ًٓ ٫ طوْ أريًح . كظ٠ ٫ ٣ٔظويّ أكي آهَ كخٓٞري Shut Downٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي أ٠ً٣خ اؿ٬م حُلخٓٞد طٔخ
ربؿ٬م حُلخٓٞد هزَ اؿ٬م ِٓلخطي ٝأ٣ش رَحٓؾ ٓلظٞكش رط٣َوش ٛل٤لش، ًُٝي ُلٔخ٣ش حُزَحٓؾ ِٝٓلخص حُز٤خٗخص 

.  ٖٓ حُظِق أٝ ح٤٠ُخع

 :Startه٤خٍحص حُوَٝؽ ٖٓ ٣ٝ٘يُٝ ٓٞؿٞىس ك٢ أٓلَ هخثٔش  .1

ٗوٚ آهَ ك٢ حُيهٍٞ ا٠ُ كخٓٞري رخْٓ حُٔٔظويّ ٝحٌُِٔش ح٣َُٔش ػ٘يٓخ ٣َؿذ  Log Offحٓظويّ أَٓ  -
 .حُوخٛش رٚ ٫ٓظويحّ ِٓلخطٚ

 

 

 

 .ط٘ـ٤ِٚ ٩ػخىس أٝ حُلخٓٞد ٩ؿ٬م Shut Down أَٓ حٓظويّ -

 أٝ حُلخٓٞد اؿ٬م ٫هظ٤خٍ ?What do you want the computer to do أَٓ ٖٓ حُٔ٘ٔيُش حُوخثٔش حٓظويّ -
 ه٤خٍ طـي هي حُطخهش، ه٤خٍحص حُ٘زٌش ٓي٣َ رٜخ أػيّ  حُظ٢ ح٤ٌُل٤ش ٝرلٔذ. ٢ِٛح٧ حُٟٞغ ا٠ُ اػخىطٚ

Hibernate ٝ/ٝأ Standby .  
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خ ػ٠ِ إٔ طيع ٣ٝ٘يُٝ ٣ٌَٔ ػ٤ِٔش ح٩ؿ٬م أٝ اػخىس حُظ٘ـ٤َ رٍٜٞس ٛل٤لش، ك٤غ إ اػخىس ط٘ـ٤َ  ًٓ حكَٙ ىٝ
ف ِٓلخطي، ٝا٠ُ ظٍٜٞ ٍٓخُش ػ٘يٓخ طلظق حُلخٓٞد طل٤ي حُلخٓٞد هزَ إٔ ٢ٜ٘٣ ٣ٝ٘يُٝ حُؼ٤ِٔش هي ٣ئى١ ا٠ُ طَ

 .رؤٕ حُـٜخُ ُْ ٣ظْ اؿ٬هٚ رٍٜٞسٍ ٛل٤لش

ك٤غ طـُِن ٗخٗظي ٝهَٛي حُِٜذ  Standby ٟٝغٝرلٔذ ه٤خٍحص حُطخهش ٝاػيحىحطٜخ، هي ٣ظلٍٞ كخٓٞري ا٠ُ 
حُٟٞغ ُِٝؼٞىس ا٠ُ . ٣ظْ كلظٜخ طًٌَ أٗٚ اًح كيع هَِ ك٢ حُطخهش ٓظلوي أ٣ش ٓؼِٞٓخص ُْ. رؼي كظَسٍ ٤ُ٘ٓشٍ ٓليىس

. رظل٣َي حُلؤٍس أٝ رخ٠ُـ٢ ػ٠ِ أ١ ٓلظخف ك٢ ُٞكش حُٔلخط٤ق Standby ٟٝغ، ٣ٌُٔ٘ي اؿ٬م حُؼخى١

ٝػ٘يٓخ طؼ٤ي ط٘ـ٤َ . كظللع كخُش ٓطق حٌُٔظذ حُلخ٤ُش ك٢ حُوَٙ حُِٜذ، ػْ طـِن حُلخٓٞد Hibernate ٟٝغأٓخ 
. Hibernate ٟٝغحُظ٢ ً٘ض طٔظويٜٓخ هزَ حُيهٍٞ ك٢  حُلخٓٞد، ٣ٔظَؿغ ٣ٝ٘يُٝ حُزَحٓؾ ٝحُِٔلخص

ػ٘يٓخ ٣َؿذ حُٔٔظويّ ك٢ طَى كخٓٞرٚ ٓلظٞكًخ، ؿ٤َ أٗٚ ُٖ ٣ٔظويٓٚ ُٔيس  Standby ٟٝغٝػخىس ٓخ طُٔظويّ 
 ٟٝغأٓخ (. ًؤٕ ٣ظَى حُلخٓٞد ُزؼٞ حُٞهض ٖٓ أؿَ ك٠ٍٞ ٍٝٗش ػَٔ ُؼ٬ع ٓخػخص)ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٞهض 

Hibernate ك٢ حُلٞح٤ٓذ حُٔلُٔٞش ك٤غ طٌَُ٘ هخر٤ِش حُ٘وَ أ٤ٔٛش أٓخ٤ٓشكؼخىس ٓخ طُٔظوي ّ .

 

 

إػبدح رؾغ١ً اٌؾبعٛة 

. ط٘ـ٤ِٚ اػخىس ا٠ُ ٣ٔظيػ٤ي ٓٔخ ٓخ، ُطِذٍ  ٣ٔظـ٤ذ ٫ حُلخٓٞد إٔ ٝح٥هَ حُل٤ٖ ر٤ٖ طـي هي

 ٓؼِٞٓخص طؼَٝ ٝحُظ٢ (Task Manager) حُٜٔخّ ٓي٣َ ٗخكٌس ُؼَٝ + +حٟـ٢ ػ٠ِ  .1
.  حُٔلظٞكش حُظطز٤و٤ش حُزَحٓؾ كخُش ػٖ

 

خ رخُويٓش أٝ حُ٘ظخّ حُلَػ٢ أٝ حُزَٗخٓؾ حُظ٘ل١ٌ٤  (processes)٫ طوْ ربٜٗخء ػَٔ أ١ ٖٓ حُؼ٤ِٔخص  ًٔ ا٫ اًح ً٘ض ِٓ

 .إ أ٤ٜٗض هيٓش ٗظخ٤ٓش، كوي ٣ظَطذ ػ٠ِ ًُي إٔ ٫ ٣ؼَٔ ؿِء ٖٓ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ رٌَ٘ ٛل٤ق. ح١ٌُ ط٣َي اٜٗخءٙ

 

 

 

 ّ٣لظ١ٞ". ٬ٌُِ٘ٔص ٓٔزذٍ " رَٗخٓؾٍ  ٩ٜٗخء أٝ رَٗخٓؾ، ريء أٝ ٓخ رَٗخٓؾٍ  ا٠ُ ٫ٗظوخٍٍ حُٜٔخّ ٓي٣َ حٓظوي 
ح ً٘ض إ ا٫ حٓظويحٜٓخ ٣ـذ ٫ٝ ح٧هَٟ (tabs) حُظز٣ٞزخص ك٢ ٓظويٓش هٞحٙ ػ٠ِ حُٜٔخّ ٓي٣َ ًَ  ٓي٣َ أٝ هز٤
 .ٗزٌش

 َٓس ++ ػ٠ِ ط٠ـ٢ إٔ ػ٤ِي ٛل٤ق، رٌَ٘ حُزَحٓؾ ٣ـِن ُْ أٝ حُٜٔخّ ٓي٣َ ٣ٔظـذ ُْ اًح 
 أَٓ ٖٓ Restart حٓظويحّ ك٤ٌٔ٘ي ،Start هخثٔش حٓظويحّ ربٌٓخٗي ًخٕ ٝإ. حُلخٓٞد ط٘ـ٤َ ٩ػخىس أهَٟ

Shut Down. 
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 (Help and Support) اعزخذاَ اٌّغبػذح ٚاٌذػُ فٟ ٠ٕٚذٚص

٣ٝٔ٘لي ٣ويّّ ٣ٝ٘يُٝ ٗظخّ ٓٔخػيس ٌٓؼق ٣ظٞكَ ك٢ كخُش حطٜخٍ كخٓٞري رخ٩ٗظَٗض ٣ٔخػيى هطٞس روطٞس، 
ٌٛح ٝطٞؿي هيٓش حُٔٔخػيس ٖٓ حُ٘زٌش . طؼخ٣ٍق ُِٜٔطِلخص، أٝ ٬ٛٝص ا٠ُ ٓٞح٤ٟغ أهَٟ ٓظؼِوش رخٓظلٔخٍى

ٍْ ك٢٘ ػٖ ٣َ١ن ح٩ٗظَٗض : ك٤غ طلَٜ ػ٠ِ ىػ

 :(Help) ُلظق ه٤خٍ حُٔٔخػيس .1

 .Startٖٓ هخثٔش  Help and Supportحهظَ  -

 .أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  -

ؿيك٢ أ١ َٓرغ ف  Helpأٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ٍُ  - ُٝ  .ٝحٍ إ 

 .ٝػ٠ِ ٢٣َٗ حُٜٔخّ، ٣ظَٜ ه٤خٍ حُٔٔخػيس ك٢ ٣ٝ٘يُٝ رٌٜح حٌَُ٘ 

 

 

 

 

 

 
. ٣ؼَٝ ٟٓٞٞع حُٔٔخػيس حُٔخرن

 
.  حُظخ٢ُ حُٟٔٞٞع ٣ٝؼَٝ ،Back ٍُ حٓظويحّ رؼي ا٫ ٣ظَٜ ٫

 
 حُٜللش ا٠ُ ٌُِٛخد حٍُِ ٌٛح ػ٠ِ حٗوَ :ٚاٌذػُ ٌٍّغبػذح اٌشئ١غ١خ اٌقفؾخ إٌٝ اٌز٘بة

. ٝحُيػْ ُِٔٔخػيس حَُث٤ٔ٤ش

 
. ٝحُٔٞحٍى حُٔٞح٤ٟغ ٣٩ـخى ِٜٝٓش ٣َٓؼش ٣َ١وش ٣ٞكَّ

 
 أهَٟ ٛللخص أ٣ش أٝ ٓٞح٤ٟغ اٟخكش أٝ (Favorites) حُٔل٠ِش هخثٔش ك٢ حُزلغ ٗظخثؾ ُللع

 . رُٜٔٞش ٓٔظوز٬ ٣٩ـخىٛخ

 
. ٓؼ٤٘ش ٤ُ٘ٓش كظَس ك٢ ٓخروخً ٗخٛيطٜخ ١حُض حُٔٞح٤ٟغ ٖٓ ٟٓٞٞع ػٖ طخ٣ٍو٤ش ٗزٌس ٣ؼَٝ

 Search Field Help and Support Toolbar 

 Suggested Help and Support Topics 
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 ٓوظٚ  ٓغ حُظٞحَٛ ك٢ أٝ رؼي، ػٖ رويٓش ح٩ٗظَٗض ٖٓ ٓٔخػيس ػ٠ِ حُلٍٜٞ ك٢ ٣ٔخػيى

. حُل٢٘ حُيػْ

 
 هخ٤ٛش ٝٓ٘خًٍش رظؼز٤ض ٣ٝوّٞ حُزلغ، ه٤خٍحص ٠٣ٝز٢ ٝحُيػْ، حُٔٔخػيس ه٤خٍحص ٣ـ٤َّ

.  ٣ٝ٘يُٝ ك٢ حُٔٔخػيس

 

 حُزلغ ٓؼخ٤٣َ ططخرن حُظ٢ رخُٔٞحى هخثٔش ػ٠ِ طلظ١ٞ ٗخكٌس ٣ٝ٘يُٝ ٣ؼَٝ ع،حُزق ٓؼخ٤٣َ اىهخُي كٍٞ .2
: ٟٝؼظٜخ حُظ٢

  

 

[ حُٔٔخػيس ٟٓٞٞع طؼَٝ ٓٔخكش ٢ٛٝ] (Topic Pane) حُٟٔٞٞع ُٞكش ر٤ٖ (Split Bar) حُلَٜ ٢٣َٗ ٣ٞؿي
  ا٠ُ حُٔئَٗ ٤ٓٝظـ٤َ ح٢٣َُ٘، ٌٛح كٞم حُلؤٍس ٓئَٗ ٟغ. (Help Navigation) حُٔٔخػيس ٓٞح٤ٟغ ٝطٜلق

. حُِٞكظ٤ٖ ٖٓ أ١ٍ  كـْ ُظـ٤٤َ ح٤ٔ٤ُٖ أٝ ح٤ُٔخٍ ا٠ُ ح٢٣َُ٘ حٓلذ ػْ

. حُٟٔٞٞع ُٞكش ك٢ َُإ٣ظٜخ ػٜ٘خ أًؼَ ٓؼِٞٓخص ط٣َي حُظ٢ حُٔٔخػيس ٓخىس ِٝٛش ػ٠ِ حٗوَ .3
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 ػ٠ِ طلظ١ٞ ٓخ ػخىس (pop-up links) ط٘ؼز٤ش حٍطزخ١خص كظِي ٓوظِق، رِٕٞ ه٢ طلظٜخ ٓٞحى طَٟ ػ٘يٓخ .4
 حُوٞحثْ أٓخ أه٠َ، رِٕٞ حُظ٤ٛٞق ٬ٛٝص طظَٜ. ح٧هَٟ رخُٔٞح٤ٟغ كَّٜ ػ٠ِ أٝ ُِ٘ٚ، فط٢ٛٞ
. أٍُم رِٕٞ كظظَٜ

 

 

  

 

 



68 
 

 (Favorites)اعزخذاَ اٌّفنٍخ 

. حٓظويّ ٌٛح حُو٤خٍ ُللع ٓٞح٤ٟغ ٓٔخػيسٍ ٓؼ٤٘ش هَأطٜخ ٓخروخً، كظ٠ ٣ٌٔ٘ي حَُؿٞع ا٤ُٜخ رُٜٔٞش ك٢ أ١ ٝهض

كلخص ح١ٌُ ط٠ؼٚ ك٢ ًظخد طوَأٙ كظ٠ ٣ٌٔ٘ي حُؼٞىس ا٠ُ حُٜللش حُظ٢ طٞهلض ػٖ ٣٘زٚ ٌٛح حُؼَٔ ٓئَٗ حُٚ

. حُوَحءس ػ٘يٛخ

 حُٟٔٞٞع ِٝٛش ػ٠ِ ٝحٗوَ كُٜٞخ، ٓٔخػيس ط٣َي حُظ٢ حُٔخىس ػٖ حرلغ حُٔل٠ِش، ا٠ُ ٟٓٞٞعٍ  ٩ٟخكش .1

. Help أىٝحص ٢٣َٗ ػ٠ِ Favorites ٍُ حٗوَ ػْ

 

 

 

ٍّ  حٓظويحّ حُظز٣ٞذ ٌٛح ٣٘زٚ  ػْ رؤٍهخّ ٓظزٞػش ٍُٓٞ، ٓغ ح٧ٓخ٤ٓش حٌُِٔخص طٞؿي ك٤غ ًظخد ٛخ٣شٕ ك٢ كَٜ
. كَػ٤ش ٓٞح٤ٟغ ُِٟٔٞٞع ٣ٌٕٞ إٔ ٣ٌٖٝٔ ٌٛح. أرـي١ طَط٤ذ ك٢ ٜٗٞٙ

 .Index ٍُ ػ٠ِ ٝحٗوَ Help حكظق حُلَّٜ، ٫ٓظويحّ .1

 

  

 ٬ُٗظوخٍ ح٠ُٝ٧ حُو٤ِِش حَُُٓٞ أٝ ًخِٓش حُزلغ ٓؼخ٤٣َ اىهخٍ ح٥ٕ ٣ٌٔ٘ي. أرـي٣خً َٓطزش ٓٞحى ػ٠ِ حُلَّٜ ٣لظ١ٞ
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. حَُُٓٞ رظِي طزيأ حُظ٢ حُٔٞحى ا٠ُ رَٔػشٍ 

 

  

 (Dialog Box) اٌؾقٛي ػٍٝ اٌّغبػذح فٟ ِشثغ ؽٛاس

 ُِوٞحٙ ط٤ٛٞلخص ػَٝ ٣ٝظْ. حُلٞحٍ َٓرؼخص أؿِذ ك٢ حُٟٔٞٞع ك٢ حُٔظوٜٜش حُٔٔخػيس هيٓش طٞؿي

. حُٔوظِلش ح٧ٝحَٓ أٝ حُو٤خٍحص حهظ٤خٍ ػ٘ي حُٔوظِلش

. حُلٞحٍ َٓرغ ٤ٔ٣ٖ أػ٠ِ ك٢  ٍُ ػ٠ِ حٟـ٢ كٞحٍ، َٓرغ ىحهَ حُٔٔخػيس ػ٠ِ ٍُِٝلٚ .1

  

َ ػ٘يٓخ .2 ّـ ٍٍ  ػ٠ِ حُ٘وَ ػ٘يٛخ ربٌٓخٗي ك٤ٌٕٞ   ا٠ُ حُلؤٍس ٓئَٗ ٣ظـ٤َ ٌٛح، حُٔٔخػيس ٟٝغ ط٘  ٓخ ه٤خ
 كٞم ٣ظَٜ ٛـ٤َ ٓٔظط٤َ ٌَٗ ػ٠ِ ًُي ٣ٌٕٞ ح٧ك٤خٕ، أؿِذ ٝك٢. حُو٤خٍ ٌُُي حُٔٔخػيس ُؼَٝ

  .حٍحُو٢
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 (History)الاهلاع ػٍٝ اٌغغً اٌزبس٠خٟ 

 حُٔل٠ِش حُظخ٣ٍو٢ حُٔـَ ٣ٝ٘زٚ. حُٔخرن ك٢ هَأطٜخ حُظ٢ رخُٔٞحى هخثٔش  Help and Support رَٗخٓؾ ُي ٣ويّ

(Favorites) ح ًَ َ حُظخ٣ٍو٢ حُٔـَ هخثٔش إٔ ا٫ ًؼ٤ ّـ  رٔخ حُٔل٠ِش طلظلع ك٤ٖ ك٢ ٓخروخً، روَحءطٚ هٔض ٢ٗء ًَ طٔ

.  أٗض اٟخكظٚ ا٤ُٜخ حهظَص

 ػ٠ِ History ٍُ ػ٠ِ حٟـ٢ ػْ Help ٗخكٌس حكظق ٓخروخً، حُٔوَٝءس رخُٔٞح٤ٟغ حُظخ٣ٍو٢ حُٔـَ ُؼَٝ .1
. Help أىٝحص ٢٣َٗ

  

 

الاعزؼبٔخ ثبٌذػُ اٌفٕٟ الإمبفٟ 

ٍٟ ٖٓ ه٬ٍ ح٩ٗظَٗض، ك٤ٌٔ٘ي ح٫ٓظؼخٗش رؼيس ه٤خٍحص أماًح ُْ طظٌٖٔ ٖٓ ا٣ـخى ٓٔخػيسٍ كٍٞ ٟٓٞٞع ٓؼ٤ٖ 

. ُِيػْ حُل٢٘

  َٜهخثٔش ك٢ رٜخ ح٫طٜخٍ ١َٝم رخ٧ٍهخّ هخثٔش ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٣ٌُٔ٘ي. ٓخ٣ٌَٝٓٞكض رًَ٘ش حط Help ٖٓ أ١ 
 ٓؼِٞٓخص ٖٓ ه٬ٍ ح٩ٗظَٗض ٣٩ـخى  حُٔٔخػيس ه٤خٍ حٓظويّ أٝ. ٓخ٣ٌَٝٓٞكض اٗظخؽ ٖٓ ططز٤و٢ رَٗخٓؾ

 .حُل٢٘ حُيػْ كٍٞ

 خ ٣ٞكَ كٞح٤ٓذ ٓلَ ا٠ُ حًٛذ ًٔ  . حُلخٓٞد ٓ٘ٚ حٗظ٣َض ح١ٌُ حُٔلَ ٣ٌٕٞ إٔ ٣ُ٘ظ١َ ٫ٝ ك٤٘خً، ىػ
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 حٌُِٔ٘ش كَ ك٢ ٓٔخػيطي أٝ ُظي٣ٍزي أٝ حُلخٓٞد ٬ٛ٩ف آخ ػِٔي ٓٞهغ ا٠ُ حُويّٝ ٣ٌٔ٘ٚ ك٤٘خ ح١ِذ . 

 ٌ خ، أًؼَ ٓٞح٤ٟغ طؼِْ ٣ٌٔ٘ي ك٤غ ٣ٝ٘يُٝ، حٓظويحّ ك٢ اٟخك٤ش ىٍٝحص ه ًٓ . ح٬ٌُ٘ٔص كَ ١َم أٝ طوي
 ٌٛٙ أٓؼخٍ طوظِق هي. ٓ٘طوظي ك٢ ىٍٝحص ٣٩ـخى ح٩ٗظَٗض ك٢ أٝ حُٜلَحء حُٜللخص ى٤َُ ك٢ حرلغ

 .ُي٣ْٜ حُظي٣ٍز٤ش ح٩ػيحىحص رلٔذ حُيٍٝحص

خ ططِذ ػ٘يٓخ ًٔ  حُظ٢ حُ٘ٔوش ٖٓ ٓظؤًي ؿ٤َ ً٘ض كبٕ. طٔظويٜٓخ حُظ٢ ٣ٝ٘يُٝ ٗٔوش ػٖ طُٔؤٍ هي اٟخك٤خً، ك٤٘خً ىػ
 ٖٓ ح٣٧َٔ حُـخٗذ ١ٍٞ ػ٠ِ طِوخث٤خً حُ٘ٔوش حْٓ طؼَٝ حُوي٣ٔش حُ٘ٔن. ُِظؤًي Start هخثٔش ػ٠ِ حٗوَ طٔظويٜٓخ،

 ٣ؼَف إٔ حُْٜٔ ٖٓ. Classic Start Menu ه٤خٍ حٓظويٓضَ  اًح ا٫ حُ٘ٔوش ٣ؼَٝ ك٬ ر٢ اًْ ٣ٝ٘يُٝ أٓخ. حُوخثٔش
. حُ٘ٔوش ُظِي ٝحُٔ٘خٓذ حُٜل٤ق رخُيػْ ٣ٔيّى كظ٠ طٔظويٜٓخ ٗٔوش أ١ حُل٢٘ حُيػْ هْٔ

 

 رؾغ١ً اٌجشاِظ اٌزطج١م١خ
ٝٛ٘خى ٣َ١وش أهَٟ ٢ٛٝ حهظ٤خٍ ٓوظَٜ . All Programsإ حُط٣َوش حُ٘خثؼش ك٢ ريء حُزَحٓؾ ٢ٛ حٓظويحّ هخثٔش 

إ ًخٕ  (Quick Launch toolbar)حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ ٖٓ ٓطق حٌُٔظذ أٝ ٖٓ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٘ـ٤َ ح٣َُٔغ 
ٌَ رخًٌَُ إٔ. ٓٞؿٞىًح ، ا٫ All Programsأ٣ش رَحٓؾ طوّٞ رظؼز٤ظٜخ ك٢ حُلخٓٞد ٓٞف طظَٜ طِوخث٤خً ك٢ هخثٔش  ٝؿي٣

. اًح طْ حهظ٤خٍ ؿ٤َ ًُي

ح ك٢ ٓـِي  ًٍ ه٬ٍ ػ٤ِٔش حُظؼز٤ض، ك٤ٔخ ٓؼ٘خٙ إٔ حُزَٗخٓؾ ٓٞف  Startupٌٛح ٝهي ٣٘٘ت حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ ه٤خ
َ ك٤ٜخ ٣ٝ٘يُٝ  ّـ (. ٝ رَحٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص، ٝؿ٤َٛخ Windows Messengerٓؼَ )٣٘ظـَ طِوخث٤خً ك٢ ًَ َٓس ط٘

.  ػ٠ِ ٢٣َٗ حُٜٔخّ (Notification Area)طظَٜ ٌٛٙ حُٔٞحى ك٢ ٓ٘طوش ح٩ٗؼخٍ 

 

٣ٌٝٔ٘ي حٓظويحّ حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ كٍٞ ريءٙ، ٝه٬ٍ حُٞهض ح١ٌُ ٣ٌٕٞ ك٤ٚ حُزَٗخٓؾ ٓلظٞكًخ، ٤ٓظَٜ ٍُ ك٢ 
إ ُْ طؼي رلخؿشٍ ا٠ُ حٓظويحّ حُزَٗخٓؾ، طؤًي ٖٓ اؿ٬هٚ . ٓؾ ططز٤و٢ ٓلظٞف٢٣َٗ حُٜٔخّ ًظ٤ًٌَ ُي إٔ ٛ٘خى رَٗخ

 . رٌَ٘ ٛل٤ق

، ػْ حٗوَ ػ٠ِ حُزَٗخٓؾ ح١ٌُ ط٣َي All Programs، ػْ حٗوَ ػ٠ِ ِٝٛش Startُزيء رَٗخٓؾٍ ٓخ، حٗوَ ػ٠ِ ٍُ 
حُ٘خٗش، حٟـ٢ ػ٠ِ ٓلظخف  ، ُٝؼَٝ حُوٞحثْ ػStart٠ِهي ٣ٌٕٞ حُزَٗخٓؾ ك٢ هخثٔش كَػ٤ش ك٢ هخثٔش . حٓظويحٓٚ

   .ػْ حٗوَ ػ٠ِ حُوٞحثْ ح٧هَٟ  
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اٌّٙبَ   ٠خرؼذد

ح ػ٠ِ حُؼَٔ ػ٠ِ أًؼَ ٖٓ ٜٓٔشٍ ٝحكيس ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ رخٓظويحّ  ٣ش٣وُٜي رظؼيى ًٍ حُٜٔخّ إٔ ٣ٌٕٞ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ هخى
.  أًؼَ ٖٓ رَٗخٓؾ ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ

َ ا٠ُ ٣ظَٜ ًَ رَٗخٓؾ ك٢ ٗخكٌطٚ ػ٠ِ كيس، ٝػ٘يٓخ طلض ّـ ف أ١ رَٗخٓؾ، كبٕ حُزَحٓؾ حُٔلظٞكش ح٧هَٟ ٓٞف طُٜ
 . ٣ٌٔ٘ي ح٫ٗظوخٍ ٖٓ رَٗخٓؾ ا٠ُ آهَ رخُ٘وَ ػ٠ِ حٍُِ حُٔ٘خٓذ ػ٠ِ ٢٣َٗ حُٜٔخّ. ٍُ ػ٠ِ ٢٣َٗ حُٜٔخّ

 

 

٬ُٗظوخٍ ر٤ٖ حُزَحٓؾ حُٔلظٞكش ػ٠ِ ٢٣َٗ  +أٝ  +أٓخ رخٓظويحّ ُٞكش حُٔلخط٤ق، حٟـ٢ ػ٠ِ 
. ُؼَٝ ٗخكٌس ٛـ٤َس طلظ١ٞ ػ٠ِ أ٣وٞٗخص طٔؼَ حُزَحٓؾ حُٔلظٞكش +٠ً٣خ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ ٣ٌٔ٘ي أ. حُٜٔخّ

 ر٤٘ٔخ ط٠ـ٢ ػ٠ِ  حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ . ٝح٣٧وٞٗش حُظ٢ كُٜٞخ ا١خٍ ٢ٛ حُو٤خٍ حُلخ٢ُ حُٔلظٞف
. أ١ِن حُٔلظخك٤ٖ ػ٘يٓخ طوظخٍ ح٣٧وٞٗش حُظ٢ ط٣َيٛخ. ُِظ٘وَ ٖٓ أ٣وٞٗش رَٗخٓؾ ا٠ُ أهَٟ

 

 َ إٌٛافزرٕظٟ

ٛ٘خى ػيس ١َم ُؼَٝ . ٣ٌٝٔ٘ي أػ٘خء حُؼَٔ ػ٠ِ ػيس رَحٓؾ إٔ ط٘خٛي ٓلظ٣ٞخص أًؼَ ٖٓ ٗخكٌس ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ
: أًؼَ ٖٓ ٗخكٌس ػ٠ِ حُ٘خٗش ىٕٝ طل٣َي ٗخكٌسٍ ٓخ أٝ طـ٤٤َ كـٜٔخ
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رشر١ت إٌٛافز رؼبلج١ب 

(Cascade Windows) 

 ٢٣ٍٕ ك٤ٜخ ٣ظَٜ رط٣َوش حُزؼٞ رؼ٠ٜخ ٍٝحء حُ٘ٞحكٌ ٠٣غ
ِش حُ٘خكٌس ٝطٌٕٞ. ٓلظٞف رَٗخٓؾ ٌَُ حُؼ٘ٞحٕ ّـ  ح٠ُٝ٧ كخ٤ُخً حُٔ٘

 .ر٤ٜ٘خ

رشر١ت إٌٛافز أفم١بً 

(Tile Windows Horizontally) 

. ٓٞكّي ٛـ٤َ رلـْ رؼ٠ٜخ كٞم حُ٘ٞحكٌ ٣ؼَٝ

رشر١ت إٌٛافز ػّٛد٠بً 

(Tile Windows Vertically) 

. ٓٞكّي ٛـ٤َ رلـْ حُزؼٞ رؼ٠ٜخ ؿخٗذ ا٠ُ حُ٘ٞحكٌ ٣ؼَٝ

 

 ػ٠ِ كخٍؿش ٓٔخكش ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ -ح٧هَ ػ٠ِ ٓلظٞكظ٤ٖ ٗخكٌط٤ٖ ٝؿٞى ٓغ-حُؼَٝ ٣َ١وش ُظـ٤٤َ .1
 ػَٝ ٣َ١وش حُظخ٤ُش حٍُٜٞس طؼَٝ ٓؼ٬،. ط٣َيٛخ حُظ٢ حُؼَٝ ٣َ١وش ػ٠ِ حٗوَ ػْ حٌُٔظذ، ٓطق

 :"طؼخهز٤خً حُ٘ٞحكٌ طَط٤ذ"

 

  

 

  ٣ٝٔؼَّ. حُوِل٤ش ك٢ ٓلظٞكش كظٌٕٞ ح٧هَٟ حُ٘ٞحكٌ أٓخ ٗ٘طش، ٕطٌٞ إٔ ٣ٌٖٔ كو٢ ٝحكيس ٗخكٌس كبٕ ط٘خٛي ًٝٔخ

. أٓخ حُ٘ٞحكٌ ح٧هَٟ ك٢ حُوِل٤ش كِٜخ ٢٣َٗ ػ٘ٞحٕ رخٛض. ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ ًٝ حُِٕٞ ح٧رَُ حُ٘خكٌس حُ٘٘طش

 

ٔظشح ػٍٝ اٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد 
ُّ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ . ٓؾٍ ٓؼ٤ٖ، ٝٛٞ ػخىس ٓخ ٣ُ٘٘ؤ ك٢ رَٗخ"documentٓٔظ٘ي "ػخىس ٓخ ٣طُِن ػ٠ِ حُِٔق حْٓ  ٣ٝٔظوي

ٝطُٔظويّ ح٣٧وٞٗخص ُظٔؼ٤َ حُِٔلخص، ٢ٛٝ ػخىس ٓخ . ٝحُظطز٤وخص ِٓلخص، ٌُٜٝ٘خ ؿ٤َ ٓللٞظش ر٤ٜـش ٣ٌٖٔ هَحءطٜخ
.  طلظ١ٞ ػ٠ِ ٍٛٞس ُِزَٗخٓؾ حَُٔطز٢ رخُِٔق

طويّ أ٣وٞٗخص ٛلَحء ط٘زٚ ٝطُْ. س ُظ٘ظ٤ْ حُٔؼِٞٓخصعٗخؽأٝ حُِٔلخص، ٝٛٞ ٤ِٓٝش /أٓخ حُٔـِي كٜٞ ٝػخء ُِزَحٓؾ ٝ
ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي اٗ٘خء حُٔـِيحص ػٖ ٣َ١ن رَٗخٓؾٍ ٓخ أٝ اٗ٘خإٛخ ر٘لٔي ىٕٝ . حُٔـِيحص حُلو٤و٤ش ُظٔؼ٤َ حُٔـِيحص

.  رَٗخٓؾ
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هي طٔٔغ . ٣ٌٖٝٔ إٔ طظَٜ حُِٔلخص ٝحُٔـِيحص ػ٠ِ أ١ ٓٔظٟٞ، رٌَ٘ ٣٘زٚ حَُّٜ حُٔوِٞد أٝ ٗـَس حُؼخثِش
ٝك٤ٔخ ٣٘زٚ ٗـَس حُؼخثِش، . ػ٘ي حُلي٣غ ػٖ ٓٔظٟٞ حُٔـِيحص ٝحُِٔلخص" rootؿ١ٌٍ "ٝ " treeٗـ١َ "ٜٓطِق 

٤ٌٕٓٞ ٓطق حٌُٔظذ ك٢ ٍأّ حُوخثٔش، ًَٝ ٓـِي ك٢ حُٔٔظٟٞ ح٧ى٠ٗ هي ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٓـِيحص ِٝٓلخص أهَٟ 
 :حٗظَ حُٔؼخٍ حُظخ٢ُ. رلٔذ ٤ًل٤ش ٟزطٚ

 

 

 

 

 

 

ٝك٢ ىحهَ ٌٛح حُٔـِي . My Documentsطذ ك٢ حُٔٔظٟٞ ح٧ػ٠ِ، ٝرٚ ٓـِي حٓٔٚ ٣ؼَٝ ٌٛح حٌَُ٘ ٓطق حُٔي

ٌٛح حُٔـِي ح٧ه٤َ . Proposals، ٝح١ٌُ ٣لظ١ٞ ريٍٝٙ ػ٠ِ ٓـِي آهَ حٓٔٚ ABC Companyٓـِي كَػ٢ حٓٔٚ 

أٍىص إٔ  ٝاًح. Financials at July 31st.xls، ِٝٓق آهَ حٓٔٚ ٣Proposals-August 28th.docلظ١ٞ ػ٠ِ ِٓق حٓٔٚ 

 : ط٤َ٘ ا٠ُ ٟٓٞغ ٌٛح حُِٔق ح٧ه٤َ، ٓظٌظذ حُظخ٢ُ

 C:\My Documents\ABC Company\Proposals\Proposal – August 28th.doc  

ق حُٔٔخٍ حُيه٤ن حُٔطِٞد ٍُِٞٛٞ ا٠ُ حُِٔق" pathحُٔٔخٍ "٠ُٔٔ٣ٝ ٌٛح  ّٟ ٞ٤٘٣َ . ٧ٗٚ ٣C:  ى ح١ٌُ َّ ا٠ُ حُٔل

ٟ أًخٍ حُط٣َن ك٢ ٗلْ  ا٠ُ ٓٔظٟٞ أى٠ٗ ٖٓ حُٔخرن، ٣ٝظزغ ًُي حْٓ حُٔـِي، اٍ( \)٣ٞؿي رٚ حُِٔق، ر٤٘ٔخ ٤٘٣َ 

ح حْٓ حُِٔق ًَ .  ٝأه٤

ٌَ رخًٌَُ أٗٚ ٤ُٔض ٛ٘خى كيٝى ٌُِٔخٕ ح١ٌُ طٔظط٤غ طو٣ِٖ ِٓلخطي ك٤ٚ أٝ ػيى حُٔـِيحص حُظ٢ طٔظويٜٓخ . ؿي٣

٣ٍيٛخ أٝ طلظخؽ ا٤ُٜخ ٌَُ أٗٞحع حُِٔلخص حُ٘وطش حُٞك٤يس حُظ٢ ٣ـذ حُظل٤ٌَ رٜخ ٢ٛ ػيى حُٔـِيحص حُلَػ٤ش حُظ٢ ص

. ُي٣ي

هْ رظ٘ظ٤ْ ِٓلخطي ٝٓـِيحطي رخُط٣َوش حُظ٢ ط٘ظْ رٜخ ِٓلخطي حٍُٞه٤ش ك٢ هِحٗش ػخى٣ش، ٝطًٌَ إٔ ٟٝغ ؿ٤ٔغ ِٓلخطي 

أَٓ ر٢٤ٔ ُِـخ٣ش، ٌُٖٝ ػ٤ِي ح٫ٗظزخٙ ا٠ُ ط٤ٔٔش حُِٔلخص رط٣َوش ٓ٘خٓزش ٢ٌُ ( My Documentsٓؼ٬ )ك٢ ٓـِي ٝحكي 

اًح ٟٝؼض حٌُؼ٤َ ٖٓ حُٔـِيحص ك٢ ٓٔظ٣ٞخص ٓوظِلش، كٌْ ٓظٔظـَم ك٢ . ٓظط٤غ ٫كوخً ا٣ـخى حُِٔلخص رُٜٔٞشص

حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُِٔق حُٔطِٞد؟ 

ٍّ . ٌٛح ٤ُٝٔض ٛ٘خى ٣َ١وش ٛل٤لش أٝ هخ١جش ُظ٘ظ٤ْ حُِٔلخص ٍرٔخ ٣ـيٍ ري حطزخع ٗظخّ ؿٜش ػِٔي ٩ٗ٘خء ٗظخ

ٝحُوخػيس حُؼخٓش حُظ٢ ٣ُٜ٘ق رٜخ ٢ٛ اػيحى . ٗي ك٢ حٓظويحّ حُلخٓٞدَٜٓ ح٫ٓظويحّ ُي ُٝـ٤َى ٖٓٔ ٤ٓ٘خًٍٞ

. حُٔـِيحص ػ٠ِ ٗلٞ ر٢٤ٔ كظ٠ ٣ٔظط٤غ حُـ٤ٔغ حٓظويّ حُ٘ظخّ رُٜٔٞش

ِبرا ٠ٛعذ ػٍٝ عطؼ ِىزجٟ؟ 

: هي ٣ؼَٝ ٓطق ٌٓظذ ٣ٝ٘يُٝ ٓـِيحصٍ ِٝٓلخصٍ ٓوِٗش ك٢ ٌٛح حُٟٔٞغ ُِيهٍٞ ح٣َُٔغ

 

 

ٝطٔؼَ ح٣٧وٞٗش حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ . ٣زيٝ ٗز٤ٜخً رٌٜٙ ح٣٧وٞٗش حُِٔق حُٔللٞظ ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ
ٝرلٌكي ٌٛٙ . حُٔٔظويّ ُؼَٝ حُٔٔظ٘ي، ٓغ حْٓ حُِٔق طلض ح٣٧وٞٗش ُُٜٔٞش طلي٣ي ٣ٞٛظٚ

.  ح٣٧وٞٗش طٌٕٞ هي كٌكض حُِٔق

 

ُِٟٔٞغ حُلؼ٢ِ ٌُٔخٕ  حهظٜخٍحُِٔق ًٝ حُْٜٔ حُٜـ٤َ ػ٠ِ حُِح٣ٝش ح٤َُٟٔ ٖٓ ح٧ٓلَ ٛٞ 
ٍٝؿْ حُ٘زٚ حُ٘ي٣ي ر٤ٖ ٌٛٙ ح٣٧وٞٗش ٝح٣٧وٞٗش حُٔخروش ا٫ إٔ حُْٜٔ حُٜـ٤َ ٣يٍ ػ٠ِ . كع حُِٔقف

.  كِٖ ٣لٌُف حُِٔق ح٫هظٜخٍ، أ١ أٗي اًح كٌكض ٌٛح حهظٜخٍإٔ ٌٛح ٓـَى 

 

 

٣ٝزيٝ . ُٔـِيحص ك٢ ٟٓٞغ آهَ حهظٜخٍحص٣ٌُٖٔ اٗ٘خء حُٔـِيحص ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ أٝ اٗ٘خء 
ُِٔـِي ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ كِٚ  ح٫هظٜخٍأٓخ . كلٞظ ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ ًخٌَُ٘ حُٔوخرَحُٔـِي حُْ

ػ٘يٓخ طلظق ٓـِيًح ػ٠ِ . ْٜٓ ٛـ٤َ ػ٠ِ حُِح٣ٝش ح٤َُٟٔ ٖٓ ح٧ٓلَ ًخٌَُ٘ حُٔوخرَ حُٔل٢ِ
أٓخ ٣َ١وش ػَٝ طِي حُٔلظ٣ٞخص ك٢ . ٓطق حٌُٔظذ، كٔظَٟ ٓلظ٣ٞخص حُٔـِي ك٢ ٗخكٌس ٓٔظوِش

٣ٌٖٝٔ ُِٔـِيحص إٔ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٣ِٓؾ ٖٓ . ُق، ػ٠ِ كٔذ حُط٣َوش حُٔوظخٍسًُي حُِٔق كوي طوض
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ق حٍُٜٞس حُظخ٤ُش ٓـِيًح ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٓٔظ٘يحص ِٝٓلخص رَحٓؾ. حُٔٞحى، ٫ حُٔٔظ٘يحص كو٢ ّٟ . طٞ

 

 

روَحءس ح٫ْٓ طلض . ٝرٌَ٘ ػخّ، طٔؼَ أ٣وٞٗش حُِٔق حُزَٗخٓؾ حُٔٔظويّ ٩ٗ٘خثٚ، أٝ كظلٚ ُِؼَٝ أٝ حُظـ٤٤َ

٣ٌٖٝٔ ٟز٢ ح٩ػيحىحص رل٤غ ٣ظَٜ ٗٞع حُِٔق ك٢ . ٣٧وٞٗش ٣ٌٔ٘ي طلي٣ي ٓخ اًح ًخٕ ًُي ٓٔظ٘يًح أٝ ِٓق رَٗخٓؾح

. ٜٗخ٣ش ح٫ْٓ، ًٔخ ك٢ حٍُٜٞس حُٔخروش

 My Computerاعزخذاَ 

ٖٝٓ ح٧ٓؼِش ػ٠ِ . ك٢ ػَٝ ٓلظ٣ٞخص أؿِٜس حُظو٣ِٖ أٝ حُيهٍٞ ا٤ُٜخ My Computerطظٔؼَ حُـخ٣ش ح٧ٓخ٤ٓش ٖٓ 
 Myاًح ىهِض ا٠ُ ٗخكٌس . ى١ ١ڤ أؿِٜس حُظو٣ِٖ ح٧هَحٙ حُِٜزش ٝٓ٘ـ٬ص ح٧هَحٙ حُٔيٓـش ٝأهَحٙ حُي١

Computerٚحهظَ أكي أؿِٜس حُظو٣ِٖ ٖٓ حُوخثٔش ٝحٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٤ِٚ ُلظل ، .

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ،My Computer ُلظق .1

 .My Computerػْ  Startحٗوَ ػ٠ِ  -

ؿيص إ حٌُٔظذ ٓطق ػ٠ِ My Computer أ٣وٞٗش ػ٠ِ ىٝؿشِٓ ٗوَس حٗوَ - ُٝ.  
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٣لظ١ٞ ػ٠ِ أٍُحٍ أٝ أ٣وٞٗخص ٧ىحء حُٜٔخّ حُ٘خثؼش رَٔػش رخٓظويحّ  (Toolbar)ؽش٠و الأدٚاد 

. حُلؤٍس

 Drive)أ٠مٛٔبد اٌّؾشوبد 

Icons) 
. كظق حُِٔلخص طٔؼَّ حُٔلًَخص ٝحُٔ٘ـ٬ص حُٔٞؿٞىس ُِظو٣ِٖ أٝ

ؽش٠و اٌؾبٌخ  
(Status Bar )

. ٣ؼَٝ ٓؼِٞٓخص ًٔويحٍ حُٔٔخكش حُلخٍؿش ٝٓؼش حُوَٙ

ٌٛؽخ اٌّٙبَ  
(Task Pane )

طلظ١ٞ ػ٠ِ ٜٓخّ ٓليىس ُِٔـِي أٝ ح٬ُٛٞص حُظ٢ طَطز٢ ٓغ أٓخًٖ 

 Controlأٝ  My Networks ٝ ،My Documentsأهَٟ ػ٠ِ حُلخٓٞد ٓؼَ 

Panel .

 

ك٢ حُو٤خٍحص ٝحُِٔح٣خ ٗلٜٔخ حُٔٔظويٓش ك٢  My Computerٓغ  (Windows Explorer)٣ٝ٘يُٝ ٣٘ظَى ٓٔظٌ٘ق 

اىحٍس حُِٔلخص ٝحُٔـِيحص، أٓخ حُلَم حَُث٢ٔ٤ ر٤ٜ٘ٔخ كٜٞ أٗي طٔظط٤غ ػَٝ ٓلظ٣ٞخص ٓلَى ٝحكي كو٢ ك٢ 

. Windows Explorerر٤٘ٔخ ٣ٌٔ٘ي ػَٝ ٓلظ٣ٞخص ًَ حُٔلًَخص ك٢  My Computerحُ٘خكٌس حُٞحكيس ك٢ 

ا٫ ُِٔلخص  (Local Disk drive)ُِٝللخظ ػ٠ِ ػَٔ كخٓٞري رٌَ٘ ٛل٤ق، ٫ طوْ رظـ٤٤َ ٓلظ٣ٞخص حُوَٙ حُيحه٢ِ 

ح . حُز٤خٗخص ًَ ٣لظ١ٞ ٌٛح حُٔلَى ػ٠ِ ؿ٤ٔغ ِٓلخص ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ٝحُزَحٓؾ، ٫ٝ ٣ـذ طـ٤٤َٛخ ا٫ اًح ً٘ض هز٤

خ ك٢ حُ٘زٌخص ًٜ . رخُلخٓٞد أٝ ٓظوٜ

رغ١١ش هش٠مخ اٌؼشك 

 رظَط٤ذ حُِٔلخص كَُ ك٢ ح٧ك٤خٕ رؼٞ ك٢ طَؿذ هي. ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص ك٢ حُٔؼِٞٓخص ُؼَٝ ١َم ػيس ٛ٘خى
. ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص ػٖ أًؼَ ٓؼِٞٓخص ٓ٘خٛيس أٝ ٓؼ٤ٖ،

 َهخثٔش حٓظويّ أٝ ح٧ىٝحص، ٢٣َٗ ػ٠ِ   حُؼَٝ ه٤خٍ ػ٠ِ حٗو View حُٔظخكش حُو٤خٍحص ُٔ٘خٛيس .  

  

 Menu Bar Toolbar Drive Icons 

 Task Pane Status Bar 
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 ّحُلَػ٤ش حُوخثٔش ك٢ حُٔظخكش حُو٤خٍحص حٓظوي View ← Arrange Icons by ٍُظـ٤٤َ أٝ حُلَُ ٣َ١وش ٫هظ٤خ 
  .أػٔيس ػ٠ِ َٓطزش ػ٘خ٣ٖٝ ُي طظَٜ ٢ً Details ٟٝغ ا٠ُ حُؼَٝ ٣َ١وش

  

 ّهخ٤ٛش حٓظوي Show in Groups َٝٝطخ٣ٍن ٝحُ٘ٞع ٝحُلـْ ًخ٫ْٓ طلخ٤َٛ ٓغ ٓـٔٞػخص ك٢ حُِٔلخص ُؼ 
 ٌٛٙ ٝطؼَٔ. View هخثٔش ك٢ Arrange Icons by رخٓظويحّ أ٠ً٣خ حُوخ٤ٛش ٌٛٙ ىحىاع ٣ٌٖٔ. طؼي٣َ آهَ

  .List ٣َ١وش رخٓظؼ٘خء ػَٝ ٣َ١وش ًَ ٓغ حُوخ٤ٛش

  

 ٣َ١وش أٓخ Thumbnails َٝٝإ .حُٔلظ٣ٞخص ػ٠ِ ػخٓش ٗظَس ٓغ ٍٛٞ، ٤ٛجش ػ٠ِ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص كظؼ 
 ط٣َي ك٤ٖ Thumbnails ٣َ١وش ٤ِٓس ٝطظـ٠ِ. حُِٔلخصٟ ػَ ػخٓش ٗظَس ٓظظَٜ حُٔـِي، ك٢ ٍٛٞ ٛ٘خى ًخٗض
 .حٍُٜٞ ِٓلخص ػ٠ِ ػخٓش ٣َٓؼش ٗظَس اُوخء
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 ٣َ١وش ٝأٓخ Tiles ًَٝخُلـْ حُِٔلخص ػٖ حُؼخٓش حُٔؼِٞٓخص ٝرؼٞ ًز٤َس رؤ٣وٞٗخص ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص كظؼ 
ق أىٗخٙ ٝحُٔؼخٍ. View هخثٔش رخٓظويحّ حُلَُ ٣َ١وش رظ٘ظ٤ْ هْ. حُِٔق ٤ٛٝـش ّٟ  رخْٓ حُِٔلخص كَُ ٣َ١وش ٣ٞ
 .(file name) حُِٔق

 

 

  

 ٣َ١وش ٝأٓخ Icons َٝحُٔـِي أٝ حُِٔق حْٓ ٓغ حُلـْ ٓظٞٓطش أ٣وٞٗخص ٤ٛجش ػ٠ِ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص كظؼ 
 َٓطزش ِٓلخص حُظخ٤ُش حٍُٜٞس ٝطؼَٝ. حُِٔلخص أٓٔخء أٝ ح٣٧وٞٗخص أٓخّ ػ٠ِ حُلَُ ٣ٝظْ. ح٣٧وٞٗش طلض

. حُِٔق حْٓ كٔذ

  

 ٣َ١وش ٝأٓخ List ًَُٝي ٤ٓل٤يى. ٛـ٤َس رؤ٣وٞٗخص ٓٔزٞهش هخثٔش، ٤ٛجش ػ٠ِ ٝحُِٔلخص حُٔـِيحص أٓٔخء كظؼ 
 حُو٤خٍحص ر٘لْ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص طَط٤ذ ٣ٌٖٝٔ. ٓؼ٤ٖ ٓـِي أٝ ِٓق ػٖ ٣َٓؼًخ حُزلغ ط٣َي ً٘ض إ

  .ح٧هَٟ حُؼَٝ ُطَم حُٔظخكش
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 ّ٣َ١وش حٓظوي Details َٝػٖ ٓلِٜش ٓؼِٞٓخص ُٝٔ٘خٛيس هخثٔش ٤ٛجش ػ٠ِ حُٔلظٞف حُٔـِي ٓلظ٣ٞخص ُؼ 
 ػَٝ ٣ٌٔ٘ي ٌٛٙ حُؼَٝ ٝرط٣َوش. طؼي٣َ آهَ ٝطخ٣ٍن ٝحُلـْ ٝحُ٘ٞع ح٫ْٓ ك٤ٜخ رٔخ ٝحُٔـِيحص، حُِٔلخص
 .ٓـٔٞػخص ك٢ حُِٔلخص

 

 

  

 ٣َ١وش ٝأٓخ Filmstrip ٛق ك٢ حٍُٜٞ ُٝؼَٝ حٍُٜٞ ٓـِيحص ٓغ حُظؼخَٓ ػ٘ي كو٢ ٓظخكش ك٢ٜ ٖٓ 
 ٗوَص إ. ح٧كو٢ حُظ٣ََٔ ٢٣َٗ أٝ ٝح٤ُٔخٍ ح٤ٔ٤ُٖ أْٜٓ ٓلخط٤ق رخٓظويحّ حٍُٜٞ ػزَ ط٘وَّ. حُٜـ٤َس حٍُٜٞ

 أٝ Paint رَٗخٓؾ ك٢ ٓؼخُـظٜخ ٣ٌٔ٘ي ػ٘يٛخ. ح٧هَٟ حٍُٜٞ كٞم ٌٓزَس ٍٛٞس ُي ٓظؼَُٝ ٍٛٞس، ػ٠ِ
 .Viewer هخ٤ٛش رخٓظويحّ ػ٤ِٜخ حُظؼي٬٣ص رؼٞ اٟخكش

  

 ك٢  حُو٤خٍحص ٓظويحّح أ٠ً٣خ ٣ٌٔ٘يView ← Choose Details ٓغ طظَٜ إٔ ط٣َيٛخ حُظ٢ حُٔؼِٞٓخص ُظلي٣ي 
 .ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص
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 اٌؼًّ ِغ اِزذاداد اٌٍّفبد

 ك٢ ح٢ِٛ٧ حُٟٞغ. حُِٔلخص رؤٓٔخء ِٓلوش (bmp.) ٝ (exe.) ٝ (doc.) ٓؼَ حُِٔلخص أٗٞحع أٝ حٓظيحىحص طَٟ هي
 حُظلون ػ٤ِي ٣َّٜٔ كوي ح٫ٓظيحىحص ػَٝ أٓخ. حُؼَٝ ُظز٢٤ٔ حُِٔلخص حٓظيحىحص اهلخء ٣ظْ إٔ ٣ٝ٘يُٝ اػيحىحص

 حُظ٢ طِي ٖٓ ريءًح حٍُٜٞ رظَط٤ذ طوّٞ ًؤٕ) حُِٔلخص ُظَط٤ذ ٣َٓؼش ٣َ١وش ُظٞك٤َ أٝ ٓخ، ِٓقٍ  كلع ٤ًل٤ش ٖٓ
. (bmp) أٝ( gif) أٝ( jpg) د ط٘ظ٢ٜ

ٝك٢ هخٗش . View  ←Tools  ←Folder Optionرخهظ٤خٍ  ٣ٝMy Computerٌٔ٘ي طـ٤٤َ ه٤خٍ حُؼَٝ ك٢ 
Advanced settings  ٍُ ٣ٌٔ٘ي اؿَحء حُظـ٤٤َحص حَُٔؿٞرش أٝ حُ٘وَ ػ٠ِRestore Defaults  ٩ػخىس ح٩ػيحىحص ا٠ُ

  .ٟٝؼٜخ ح٢ِٛ٧

 

 

 ٓؼَ إٔ ٫ ٣ٌٕٞ)حُ٘خكٌس أػ٬ٙ طؼ٢٘ إٔ ٣ٝ٘يُٝ ُْ ٣ٔظطغ ا٣ـخى رَٗخٓؾٍ ٓخ ك٢ ٗظخٓي ٣وزَ حُِٔق أٝ ٣لظلٚ 
  (.حُزَٗخٓؾ ٓؼزظخً، أٝ إٔ حُِٔق ُْ طظْ ط٤ٔٔظٚ رٌَ٘ ٛل٤ق

٫هظ٤خٍ رَٗخٓؾٍ آهَ ٓؼزض ك٢ كخٓٞري ُٔلخُٝش كظق  Select the program from a listك٢ أؿِذ ح٧ك٤خٕ، حٓظويّ 
 .حُِٔق
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١ً ط٣َي كظلٚ، أٝ رخُزلغ ك٢ حُوخثٔش ٣٩ـخى رَٗخٓؾٍ هي ٣ظٞحكن ٓغ ٗٞع حُِٔق حٍ ٣ٝOpen Withٔٔق ُي َٓرغ كٞحٍ 
. حُزلغ ػٖ ٓٔخػيس ػٖ ٣َ١ن ح٩ٗظَٗض ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓخص ػٖ ٌٛح حُ٘ٞع ٖٓ حُِٔلخص

ٝحٗظزٚ ػ٘يٓخ طوظخٍ رَٗخٓؾٍ ٓخ ُلظق ِٓق، كل٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ هي ٣ؤهٌ حُزَٗخٓؾ ٝهظخً أ١ٍٞ ُلظق حُِٔق ٖٓ رَٗخٓؾ 
.  ُؼَٝ ٌٛح حُ٘ٞع ٖٓ حُِٔلخص" أَٓع ٝأر٢ٔ"آهَ 

ٓظؤًيٍ ٖٓ حُزَٗخٓؾ ح١ٌُ ٣ـذ حٓظويحٓٚ، حٓظَ٘ ٓي٣َ حُ٘زٌش أٝ ٓوظٚ حُيػْ حُل٢٘ هزَ حهظ٤خٍ ٝإ ً٘ض ؿ٤َ 
. رَٗخٓؾٍ ك٢ َٓرغ حُلٞحٍ ٌٛح

 

إٔؾبء اٌّغٍذاد 

. ٓؼظْ حُِٔلخص ٣ظْ اٗ٘خإٛخ ك٢ حُزَٗخٓؾ ح١ٌُ طٔظويٓٚ، ٌُٝ٘ي هي طَؿذ ك٢ اٗ٘خء ٓـِي أ٠ً٣خ ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ

 .ٟٝؼٚ ك٢ أ١ ٓٔظٟٞ رلٔذ ٣َ١وش ط٘ظ٤ٔي ُِِٔلخص ػ٘يٓخ ط٘٘ت ٓـِيًح، ٣ٌٔ٘ي

 

 

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ٓـِي، ٩ٗ٘خء .1

 .File  ←New  ←Folder ، ٖٝٓ ٢٣َٗ حُوٞحثْ حهظَ(My Documents) ٓٔظ٘يحط٢ ا٠ُ اًٛذ -

 .ك٢ ُٞكش حُٜٔخّ File and Folder Tasks ٖٓ ٓ٘طوش Make a new folder حٗوَ ػ٠ِ -

- َ  .New  ←Folderػ٠ِ  حٗوَ ػْ حٌُٔظذ، ٓطق أٝ حُٔلَى ٗخكٌس ك٢ كخٍؽ حٕٓي ك٢ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗو

ػ٘يٓخ . طلظٜخ كظ٠ ٣ٌٔ٘ي اىهخٍ حْٓ ؿي٣ي ُِٔـِي ٣New Folderوّٞ ٣ٝ٘يُٝ رؼَٝ أ٣وٞٗش ٓـِي ؿي٣ي ٓظ٬ِ حْٓ 
ٍٕ آهَ ك٢ حُ٘خكٌس طيهَ ح٫ْٓ حُـي٣ي حٟـ٢ ػ٠ِ   . أٝ حٗوَ ك٢ أ١ ٌٓخ

. حُٜل٤ق ُِٔـِي، حرلغ كظ٠ طَٜ ا٠ُ حُٟٔٞغ ح١ٌُ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ حُٔـِي حُـي٣ي ُِٝظؤًي ٖٓ أٗي ك٢ حُٔٔظٟٞ

٣ٌٝٔ٘ي طلؼ٤َ ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ . حُٔٔخٍ أٝ حُٟٔٞغ ح١ٌُ أٗض ك٤ٚ (Address Bar)ٓٞف ٣ؼَٝ ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ 

 .Viewرخٓظويحّ هخثٔش 

ُٔـِيٍ آهَ ٗلْ ح٫ْٓ ك٢ ٟٓٞغ ٌٛح ٫ٝ ٣و٤ي ٣ٝ٘يُٝ ح٧ٓخًٖ حُظ٢ طٔظط٤غ اٗ٘خء حُٔـِيحص ك٤ٜخ، أٝ إٔ ٣ٌٕٞ 
ٝكٍٞ . ٌُٖٝ ٖٓ ح٧ك٠َ إٔ ٣ٌٕٞ ٌَُ ٓـِي حْٓ هخٙ ٤ِٔٓ ُظـ٘ذ كٌف ٓـِيٍ أٝ ِٓقٍ ٓخ أٝ طزي٣ِٚ رخُوطؤ. آهَ

 .  اٗ٘خء حُٔـِي ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ حٓٔٚ أٝ ٗوِٚ ا٠ُ حٌُٔخٕ حَُٔؿٞد
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ٝحُٔـِيحص . هَ ىحهَ ٌٛح حُٔـِيا٠ُ ؿخٗذ حُٔـِي كٌُي ٣ؼ٢٘ إٔ ٛ٘خى ػ٠ِ ح٧هَ ٓـِي آ ػ٘يٓخ ط٘خٛي ٍُ 
طظَٜ ٌٛٙ حُٔـِيحص طلض حُٔٔظٟٞ  ػ٘يٓخ ط٠ـ٢ ػ٠ِ ". subfoldersٓـِيحص كَػ٤ش "حُيحه٤ِش ٌٛٙ ط٠ُٔٔ 

ق حُٔؼخٍ حُظخ٢ُ ٓـِيًح حٓٔٚ . ح٧ٍٝ ٝطظـ٤َ حُؼ٬ٓش ا٠ُ  ّٟ ُٚ ٓـِي كَػ٢ حٓٔٚ  Trainingػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، ٣ٞ
Important Documents  رٔٔظٟٞ ٝحكي أى٠ٗ ٓ٘ٚريحهِٚ أ ٝ. 

 

ُٔ٘خٛيس حُظ٤ًَذ ح٢َُٜٓ  (Folders Pane)ػ٘ي حُؼَٔ ٓغ حُٔـِيحص هي ٣ٌٕٞ ٖٓ ح٧ٗٔذ ػَٝ ُٞكش حُٔـِيحص 

. Windows Explorerٝٛٞ ٗلْ حٌَُ٘ ح١ٌُ ٣ظَٜ ُي ػ٘ي حٓظويحّ . ُِٔـِيحص ٝحُٔـِيحص حُلَػ٤ش

رغ١١ش اٌّغٍذ 

ُظـ٤٤َ هٞحٙ حُٔـِي، حهظَ حُٔـِي . (Properties)٣ٍن طـ٤٤َ حُوٞحٙ ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ٌَٗ حُٔـِي ًٔخ ط٘خء ػٖ ١
 .Tools  ←Folder Optionsأ٫ٝ ػْ حٗوَ ػ٠ِ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ًَٝ حُٔـِيحص ُٜخ . ٣لظ١ٞ ًَ ٓـِي ػ٠ِ ٜٓخّ ٓؼ٤٘ش ٌُُي حُٔـِي( Tasks) ِٙبَ
. ٬ٛٝص ٓؼ٤٘ش ا٠ُ ٜٓخّ ٗخثؼش ٝأٓخًٖ أهَٟ ك٢ حُلخٓٞد

 رقفؼ اٌّغٍذاد

(Browse folders )

ٓٞف طظَٜ . ٣ليى ٌٛح حُو٤خٍ ح٤ٌُل٤ش حُظ٢ طلُظق رٜخ ٓلظ٣ٞخص حُٔـِي
ٓلظ٣ٞخص حُٔـِي حُٔخروش ك٢ ٗخكٌس أهَٟ، كظ٠ ٣ٌٔ٘ي ح٫ٗظوخٍ ر٤ٖ 

 . حُ٘خكٌط٤ٖ

 Click item) أمش وب٢رٟ

as follows )

 .حهظَ ٓخ اًح ً٘ض طل٠َ حُ٘وَس أّ حُ٘وَس حُِٔىٝؿش ُلظق حُٔٞحى

 

اعُ اٌّغٍذ رغ١١ش 

ًَّ أٗٚ ًِٔخ ًخٕ ح٫ْٓ أ١ٍٞ ًِٔخ هِض آٌخ٤ٗش  ٍَ ُِٔـِي ًٔخ ط٘خء، ٌُٖٝ طٌ ٍْ ٣ٞ١َ أٝ ه٤ٜ ٣ٌٔ٘ي حهظ٤خٍ حٓ
. ػَٟٚ رخٌُخَٓ ك٢ رؼٞ ١َم حُؼَٝ

 :ُظـ٤٤َ حْٓ ٓـِي حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش .1

 .(Edit)حُظل٣ََ  ٟٝغُظ٘ـ٤َ  ػْ حٟـ٢ ػ٠ِ  ُظلي٣يٙحٗوَ ػ٠ِ أ٣وٞٗش حُٔـِي  -

 .حُظل٣ََ ٟٝغػْ حٗوَ ػ٠ِ حْٓ حُٔـِي ُظ٘ـ٤َ  ُظلي٣يٙأٝ حٗوَ ػ٠ِ أ٣وٞٗش حُٔـِي  -

 .ٖٓ هخثٔش ح٫هظٜخٍحص  Renameأٝ حٗوَ رخٍُِ ح٣٧ٖٔ ُِلؤٍس ػ٠ِ حُٔـِي ػْ حٗوَ ػ٠ِ  -
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ُـي٣ي، أٝ ػ٘يٛخ ٣ٌٔ٘ي ١زخػش ح٫ْٓ ح. حُظل٣ََ ١ حٍُٜٞس أػ٬ٙ ٣ؼ٢٘ أٗي ك٢ ٟٝغطًٌَ إٔ طظ٤َِ ح٫ْٓ ًٔخ ف
. حٓظويحّ ٓئَٗ حُلؤٍس ٌُِٛخد ا٠ُ حٌُٔخٕ ح١ٌُ ط٣َي ك٤ٚ اىهخٍ أٝ كٌف رؼٞ حَُُٓٞ ٖٓ حْٓ حُٔـِي

 

 (Windows Explorer) اعزخذاَ ِغزىؾف ٠ٕٚذٚص
ٝط٘زٚ ٌٛٙ . حُز٤٘ش ح٤َُٜٓش ُِِٔلخص ٝحُٔـِيحص ٝحُٔلًَخص ك٢ كخٓٞري أٝ ٗزٌظي ٣Windows Explorerؼَٝ 

٣ٌٝٔ٘ي . ٣ؼَٝ أًؼَ ٖٓ ٓلَى ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ Windows Explorerا٫ إٔ  My Computerحُوخ٤ٛش حُٟٞغ ك٢ 
.  رخٓظويحّ ٍُ  My Computer  ٝWindows Explorerح٫ٗظوخٍ ر٤ٖ 

 ٝحُٔـِيحص ٝحُِٔلخص حُٔلًَخص هخثٔش طَٔى حُظ٢ حُٔـِيحص ُٞكش Windows Explorer ٣ؼَٝ ح٢ِٛ٧، حُٟٞغ ك٢

 رطَم ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص ٓغ حُظؼخَٓ ٣ٌٔ٘ي My Computer  ٝ Windows Explorer ٖٓ ًَ ٝك٢. ٤َٓٛش ر٤٘ش ك٢

. ٓؼ٤٘ش ٝٓـِيحص ِٓلخص ػٖ حُزلغ أٝ ٝحُلٌف ح٫ْٓ ٝطـ٤٤َ ٝحُ٘وَ حُ٘ٔن ُٜٔخّ ٓظ٘خرٜش

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ Windows Explorer ُلظق .1

 .All Programs  ←Accessories  ←Windows Explorer ػْ حٗوَ ػ٠ِ Startحٗوَ ػ٠ِ ٍُ  -

 .+أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  -

 .ػ٤ِٜخ ِٓىٝؿش ٗوَس حٗوَ حٌُٔظذ، ٓطق ػ٠ِ Windows Explorer أ٣وٞٗش ٛ٘خى ًخٗض اًح -

 .Explore ػ٠ِ حٗوَ ػْ Start ٍُ ػ٠ِ ١ٖ٤ٓرخٍ حٗوَ -

 :حُظخ٤ُش حٍُٜٞس ط٘زٚ ٗخٗش ٓظَٟ ،Windows Explorer ٣لُظق ػ٘يٓخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

٣ٌٔ٘ي ػَٝ . طؼَٝ هخثٔش رخُٔلًَخص ٝحُٔـِيحص ك٢ ر٤٘ش ٤َٓٛش (Folders Pane)ٌٛؽخ اٌّغٍذاد 
.  ٍُٝ  ح٣ُِٔي أٝ حُو٤َِ ٖٓ ر٤٘ش حُٔـِي رخٓظويحّ ٍُ 

حٗوَ ػ٤ِٚ َُإ٣ش ح٣ُِٔي ٖٓ . (Expand button)٣ؼَُف رخْٓ ٍُ حُظ٤ٓٞغ  

Status Bar  Folders Pane  Split Bar  Contents Pane 
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. ٟٝحُٔـِيحص أٝ حُٔٞحى ك٢ ٌٛح حُٔٔض

حٗوَ ػ٤ِٚ ٩هلخء حُٔٞحى ك٢ ٌٛح . (Collapse button)٣ؼَُف رخْٓ ٍُ حُط٢ّ  
. حُٔٔظٟٞ

. حٓلذ ٌٛح ح٢٣َُ٘ ُظٌز٤َ ُٞكش حُٔلظ٣ٞخص أٝ طٜـ٤َٛخ (Split Bar)ؽش٠و اٌفقً 

 Contents)ٌٛؽخ اٌّؾز٠ٛبد 

Pane) 
. طؼَٝ ٓلظ٣ٞخص حُٔلَى أٝ حُٔـِي ح١ٌُ حهظَطٚ ك٢ ُٞكش حُٔـِيحص

٣ٞكَ ٓؼِٞٓخص اٟخك٤ش ػٖ حُٔلَى أٝ حُٔـِي ح١ٌُ حهظَطٚ ًؼيى حُِٔلخص   (Status Bar)ه اٌؾبٌخ ؽشٞ
. ك٢ حُٔـِي، ٝحُٔٔخكش حُٔٔظويٓش أٝ حُلخٍؿش ك٢ حُٔلَى ح١ٌُ حهظَطٚ

 

رؾذ٠ذ اٌٍّفبد أٚ اٌّغٍذاد 

هزَ إٔ طوّٞ . ُٜٓٞش َٝٓػشك٢ أػ٘خء ػِٔي ػ٠ِ حُزَحٓؾ ٝحُِٔلخص هي طَؿذ ك٢ اػخىس طَط٤ذ ِٓلخطي كظ٠ طـيٛخ د
. رؤ٣ش أػٔخٍ ًخُ٘ٔن أٝ حُ٘وَ أٝ حُلٌف، ٫ ري إٔ طليّى حُِٔق أٝ حُٔـِي أ٫ٝ

: حٗظَ ك٢ حُطَم حُظخ٤ُش حُٔٔظويٓش ُظلي٣ي حُِٔلخص ٝحُٔـِيحص

 ػ٤ِٚ حُلؤٍس ٓئَٗ ٟغ ٝحكي، ٓـِيٍ  أٝ ِٓقٍ  ُظلي٣ي. 

 حهظَ ٓخ، ٟٓٞغٍ  ك٢ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص ًَ ُظلي٣ي Edit  ←Select All  ٝػ٠ِ حٟـ٢ أ +. 

 ػْ حُوخثٔش، ك٢ ح٧ٍٝ حُٔـِي أٝ حُِٔق ػ٠ِ حُٔئَٗ ٟغ حُٔظظخرؼش، حُٔـِيحص أٝ حُِٔلخص ٖٓ ػيى ُظلي٣ي 
 .ٓـِي أٝ ِٓق آهَ ػ٠ِ حُٔئَٗ ٟغ ػْ  ٓلظخف ػ٠ِ اك٬ص ىٕٝ حٟـ٢

 رط٣َوش ِٓلخص ُظلي٣ي lasso، ا٠ُ ٝحٓلذ حٗوَ ػْ كي٣يٙ،ص ط٣َي ٓـِي أٝ ِٓق أٍٝ ٤ٔ٣ٖ ػ٠ِ حُٔئَٗ ٟغ 
 ٝٓٞف حُظلي٣ي، ػ٠ِ ُِظؤ٤ًي َٓرغ ٤ٓظَٜ. ٓلزي أػ٘خء ٝحُِٔلخص حُٔـِيحص رو٤ش ُظلي٣ي ح٧ٓلَ أٝ ح٧ػ٠ِ
 .حُلؤٍس طلِض إٔ رؼي كظ٠ ٓظِِش كيىطٜخ حُظ٢ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص طظَٜ

 ػ٠ِ حٟـ٢ ػْ طلي٣يٙ، ط٣َي ٓـِي أٝ ِٓق أٍٝ ػ٠ِ حُٔئَٗ ٟغ ٓظظخرؼش، ؿ٤َ ٓـِيحص أٝ ِٓلخص ػيس ُظلي٣ي 
 .طلي٣يٙ ط٣َي ٓـِي أٝ ِٓق ًَ ػ٠ِ حُٔئَٗ ٟٝغ اك٬ص، ىٕٝ 

 ٩ُـخء طلي٣ي ِٓلخص أٝ   ػ٘يٓخ طٌٕٞ حُِٔلخص أٝ حُٔـِيحص ٓليىس، ٣ٌٔ٘ي ح٠ُـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ
 .٩ُـخء طلي٣ي ِٓلخصٍ أٝ ٓـِيحصٍ ٓظظخ٤ُش   ٓـِيحص ٓظلَهش أٝ

  

ٍٕ  أ١ ك٢ ٍحٗن حُظلي٣ي، ػ٤ِٔش ٩ُحُش . حُٔليىس حُِٔلخص ػٖ رؼ٤يًح ٌٓخ

 

ٔغخ اٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد ٚٔمٍٙب 

. حٌُٔظذ ٓطق ا٠ُ أٝ ٥هَ، ٓـِيٍ  ٖٓ أٝ ٥هَ، ٓلَىٍ  ك٢ ٟٓٞغٍ  ٖٓ ٗوِٜخ أٝ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص ٗٔن ٣ٌٖٔ
 ح٣َُٔغ ُظ٘وٍَٝ حُلَػ٤ش، ٝحُٔـِيحص ُِٔـِيحص ح٢َُٜٓ حُظ٤ًَذ ُٔ٘خٛيس (Folder Pane) حُٔـِيحص ُٞكش حٓظويّ

. ٝحُٔلًَخص حُٔـِيحص ر٤ٖ

 

ٔغخ اٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد 

. طليىٙ ح١ٌُ حُٟٔٞغ ك٢ حُ٘ٔوش ٝطٟٞغ ٌٓخٗٚ، ك٢ ح٢ِٛ٧ حُٔـِي أٝ حُِٔق ٣زو٠ ٓـِي، أٝ ِٓق ٗٔن كخُش ك٢
. ِٓلخطي رظلي٣غ طوّٞ ػ٘يٓخ ؿ٤يًح ًُي طًٌَ. ٗلٜٔخ ٢ٛ حُٟٔٞؼ٤ٖ ٬ً ك٢ ٝحُٔلظ٣ٞخص

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ٓـِي أٝ ِٓق ُٝ٘ٔن. ٗٔوٚ هزَ حُٔـِي أٝ حُِٔق طليى إٔ ري ٫ .1

 .Edit ← Paste ٝحهظَ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حًٛذ.  Edit ←Copy حهظَ -

- ٝ  . + ػ٠ِ ٝحٟـ٢ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حًٛذ. + ػ٠ِ حٟـ٢ أ

- ٝ  ػ٠ِ حٗوَ ػْ رخ٤ٔ٤ُٖ ٍٝحٗن حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حًٛذ. Copy ػ٠ِ حٗوَ ػْ كيّىص ٓخ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ
Paste. 

- ٕ  File) ٝحُِٔلخص حُٔـِيحص ٜٓخّ ُٞكش ٖٓ Copy the selected items ػ٠ِ حٗوَ ،My Computer طٔظويّ ً٘ض ا

and Folder Tasks pane) .ٗخكٌس ك٢ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حًٛذ Copy Items َػ٠ِ ٝحٗو ٍُ Copy. 

 ٍُ حٓظويٓض اًح.  ا٠ُ حُ٘ٔن ٍُ أٝ   حُ٘ٔن ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ح٧ىٝحص، ٢٣َٗ ك٢ ح٧ٍُحٍ ٟز٢ طْ اًح -
 .  حُِٜن ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حًٛذ" حُ٘ٔن"
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- ٕ  رٔلزٜخ طوّٞ ر٤٘ٔخ طِوخث٤خً ُِ٘ٔن حُٔليىس حُٔٞحى ٣ؼيّ  ٓٞف ٣ٝ٘يُٝ كبٕ آهَ، ا٠ُ ٓلَى ٖٓ ِٓلخص ٗٔوض ا
 .حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ

 .حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حُٔليىس حُٔٞحى طٔلذ ر٤٘ٔخ  ػ٠ِ حٟـ٢ حُٔلَى، ٗلْ ك٢ حُِٔلخص ط٘ٔن ً٘ض ٝإ -

اًح ٗٔوض ِٓلخ ا٠ُ ٟٓٞغ آهَ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ِٓقٍ رخ٫ْٓ ٗلٔٚ، ٓٞف ٣ٔؤُي ٣ٝ٘يُٝ ٓئح٫ ٗز٤ٜخً رٔخ ك٢ 
  :حٍُٜٞس حُظخ٤ُش

 

. ح٫ْٓ ر٘لْ حُٔٞؿٞى حُوي٣ْ ٖٓ ري٫ حُـي٣ي حُِٔق كلع ط٣َي ً٘ض اًح ٓخ ؿ٤يًح طؤًي ،Yes to All أٝ Yes حهظ٤خٍ هزَ

 

ٔمً اٌٍّفبد أٚ اٌّغٍذاد 

 ٓلظ٣ٞخطٚ كـ٤ٔغ ٓخ، ٓـِيًح ٗوِض اًح. طليىٙ ح١ٌُ حُٟٔٞغ ا٠ُ ٤ًِخً ٣٘ظوَ كبٗٚ ٓـِي، أٝ ِٓق ٣ُ٘وَ ػ٘يٓخ
. ٓؼٚ ط٘ظوَ( ٝحُِٔلخص حُلَػ٤ش حُٔـِيحص)

 :ُ٘وِٜخ سحُظخ٢ُ حُطَم اكيٟ حٓظويّ ٗوِٜخ، ط٣َي حُظ٢ حُٔـِيحص أٝ حُِٔلخص طلي٣ي رؼي .1

 .Edit  ←Paste حهظَ ػْ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حًٛذ.  Edit ←Cut حهظَ -

- ٝ  .+حٟـ٢ ػ٠ِ  ػْ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حًٛذ. + ػ٠ِ حٟـ٢ أ

- ٝ  ػْ رخ٤ٔ٤ُٖ ٝحٗوَ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حًٛذ. Cut ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔليىس حُٔٞحى ٓـٔٞػش ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ
 .Paste ػ٠ِ حٗوَ

- ٕ  حًٛذ. ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص ٜٓخّ ُٞكش ٖٓ Move the selected items ػ٠ِ حٗوَ ،My Computer ّطٔظوي ً٘ض ا
 .Move ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ػْ Copy Items ٗخكٌس ك٢ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ

 ٍُ حٓظويٓض إ.  ا٠ُ حُ٘وَ أٝ    حُوٚ ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ح٧ىٝحص، ٢٣َٗ ك٢ ح٧ٍُحٍ ٟز٢ طْ اًح -
 . حُِٜن ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ػْ ى٣يحُؾ حُٟٔٞغ ا٠ُ حًٛذ حُوٚ،

 .حُٔلَى ٗلْ ك٢ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ا٠ُ حُٔليىس ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص حٓلذ -

 ػ٠ِ ٟـطض اًح ا٫ طِوخث٤خً حُٔليىس حُٔٞحى ر٘ٔن ٣ٝ٘يُٝ ٣وّٞ كٔٞف ٓوظِلش، ٓلًَخص ر٤ٖ ط٘وِٜخ ً٘ض اًح أٓخ -
 .طٔلزٜخ ٝأٗض  ٓلظخف

 

رغ١١ش أعّبء اٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد 

 

 

 

ح أًؼَ ٤ٌُٕٞ ٓخ ِٓقٍ  حْٓ طـ٤٤َ ا٠ُ ط٠طَ هي حُٞهض ٍَٓٝ ٓغ ًَ  أٓٔخء طـ٤٤َ ٣ٌٖٝٔ ٌٛح. ٓلظٞحٙ ػٖ طؼز٤
ح، 255 ػ٠ِ ح٫ْٓ حهظٜخٍ ٛٔخ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص ط٤ٔٔش ك٢ حُٞك٤ي٣ٖ ح٤١َُٖ٘ إٔ طًٌَ. أ٠ً٣خ حُٔـِيحص ًِ ٍٓ 

  (.| <    >   :         \ @        ٓٔخكش) حُظخ٤ُش حَُُٓٞ حكظٞحء ٝػيّ

 ٝا٫ أ٠ً٣خ، حٓظيحىحطٜخ طـ٤َ ٫ٝ ٓـِيحطٜخ، أٝ حُزَحٓؾ ِٓلخص أٓٔخء رظـ٤٤َ طوْ ٫ ٓـِي، أٝ ِٓقٍ  حْٓ طـ٤َ ػ٘يٓخ
 كظق ػ٠ِ هيٍطي ػيّ ػ٤ِٚ ٣ظَطذ ٓٔخ ٓؼَٝف، ؿ٤َ حُِٔق ٗٞع إٔ ا٠ُ ط٤َ٘ هطؤ ٍٓخُش ٣ٝ٘يُٝ ُي ٤ٓؼَٝ

 .حٓٔٚ طـ٤٤َ رؼي حُِٔق

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ ىّحٓظن ح٫ْٓ، طـ٤٤َ هخ٤ٛش ٫ٓظويحّ .1

 (.Edit) حُظل٣ََ ٟٝغ ُظ٘ـ٤َ  ػ٠ِ حٟـ٢ ػْ حُِٔق أ٣وٞٗش حهظَ -
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- ٝ  .حُظل٣ََ ٟٝغ ُظ٘ـ٤َ حُِٔق حْٓ ػ٠ِ حٗوَ ػْ ُظلي٣يٙ حُِٔق أ٣وٞٗش ػ٠ِ حٗوَ أ

- ٝ  .ح٫هظٜخٍحص هخثٔش ٖٓ Rename ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُِٔق ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ

- ٝ  .حُظل٣ََ ٟٝغ ُظ٘ـ٤َ حُٔـِي حْٓ ػ٠ِ ٝحكيس َٓس حٗوَ ػْ حُٔـِي كيّى أ

 أٝ حُِٔق حْٓ ػٖ رؼ٤يًح ٌٓخٕ أ١ ك٢ حٗوَ أٝ  ػ٠ِ ٝحٟـ٢ حُٔـِي أٝ ُِِٔق حُـي٣ي ح٫ْٓ أىهَ .2
 .حُٔـِي

 

ػشك خقبئـ اٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد 

 أٝ َٓس، آهَ كظلٚ أٝ طؼي٣ِٚ أٝ حُِٔق، اٗ٘خء طخ٣ٍن ُٔؼَكش حٓظويحٜٓخ ٣ٌُٖٔ هٜخثٚ ٛللش ٓـِي أٝ ِٓق ٌَُ

 حُِٔق ٗٞع أٝ حُٔـِي ػ٠ِ حُوٜخثٚ ٛللش ػَٝ ػ٘ي طظَٜ حُظ٢ حُظز٣ٞزخص ػيى ٣ٝؼظٔي. حُٔـِي كـْ ُٔؼَكش

. حُيهٍٞ ٬ٛٝك٤خص حُ٘زٌش حطٜخٍ أٝ

 . Properties ػ٠ِ ٝحٗوَ حُٔـِي أٝ حُِٔق ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ ٓـِي، أٝ ِٓق هٜخثٚ ُؼَٝ .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  خقبئـ ػبِخ

(General) 

 أ١) ٝحُٜلخص ٝحُظخ٣ٍن ٝٓلظ٣ٞخطٚ ٝكـٔٚ ٟٝٓٞؼٚ حُِٔق ٗٞع ٓؼَ ٓؼِٞٓخص ٣ؼَٝ
(. ٓول٤خً أٝ كو٢ ٓوَٝءًح حُِٔق ًخٕ اًح ٓخ

 اٌّؾبسوخ

(Sharing) 

٣ٌٔ٘ي ٓ٘خًٍش ٌٛح حُٔـِي ِٝٓلخطٚ ٓغ . حٓظويّ ٌٛح حُظز٣ٞذ ُؼَٝ هٜخثٚ حُٔـِيحص

. ٓٔظوي٤ٖٓ آه٣َٖ ك٢ ٗزٌظي

  الأِبْ

(Security) 

د ُؼَٝ ح٧ٗوخٙ ح٣ٌُٖ ُْٜ ٬ٛك٤ش حُيهٍٞ ا٠ُ ٌٛح حُٔـِي، ٝٗٞع حٓظويّ ٌٛح حُظز١ٞ

ٓي٣َ حُ٘زٌش ٛٞ حُٞك٤ي . ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ح٬ُٜك٤ش ٣ُٜٞش ٓٔظويٓي أٗض كو٢. ح٬ُٜك٤ش

. ح١ٌُ ٣ٌٔ٘ٚ طـ٤٤َ ح٬ُٜك٤خص ٦ُه٣َٖ

 اٌزخق١ـ

(Customize) 

(. ٓؼَ أ٣وٞٗش حُٔـِي)حهظَ رؼٞ حُو٤خٍحص كٍٞ ٣َ١وش ظٍٜٞ حُٔـِي 
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 خقبئـ ػبِخ

(General) 

. ٣ؼَٝ ٓؼِٞٓخص ػٖ حُِٔق ٓؼَ ٟٓٞؼٚ ٝٗٞػٚ ٝكـٔٚ ٝطخ٣ٍن اٗ٘خثٚ ٝطؼي٣ِٚ ح٧ه٤َ

  الأِبْ

(Security) 

اًح أٍىص اٟخكش أٗوخٙ . ٣ؼَٝ ح٧ٗوخٙ ح٣ٌُٖ ُْٜ ٬ٛك٤ش حُيهٍٞ ا٠ُ ٌٛح حُِٔق

ؿي ُٝ . ُٔ٘خًٍظي ٌٛح حُِٔق، كؤرِؾ ٓي٣َ ٗزٌظي إ 

 ف١ـاٌزخ

(Custom) 

 ٌٛح. حُِٔق ٝٗٞع حُِٔق، ك٤ٚ أٗ٘ت ح١ٌُ حُؤْ ٓؼَ حُِٔق، ػٖ ٓؼِٞٓخص حكٌف أٝ أٟق
. كو٢ ُِِٔلخص ٓظخف حُو٤خٍ

 اٌٍّخـ

(Summary) 

خ ٣ؼَٝ ًٜ  حُظ٢ حَُث٤ٔ٤ش ٝحٌُِٔخص حُِٔق ًٜخكذ حُِٔق ػٖ حُؼخٓش ُِٔؼِٞٓخص ِٓو
 ٍُ حٓظويّ. حُِٔق ك٢ حٌُِٔخص ىىٝع اٗ٘خثٚ، ٝطخ٣ٍن حُِٔق، ػٖ ُِزلغ طُٔظويّ إٔ ٣ٌُٖٔ

Advanced ٝأ Simple َٝك٤ٚ طَؿذ ح١ٌُ رخُظل٤َٜ ٝاكٜخث٤خص ٓؼِٞٓخص ُؼ .

 

 

إ٠غبد اٌٍّفبد 

 رخٓظويحّ كخٓٞري ك٢ حُٔوظِلش حُٔـِيحص أٝ ح٧هَحٙ ٓلًَخص ك٢ رخُزلغ ٓـِي أٝ ِٓق ػٖ حُزلغ ٣ٌٔ٘ي

(. حُن طؼي٣َ، آهَ أٝ ح٩ٗ٘خء طخ٣ٍن حُلـْ، حُ٘ٞع، ح٫ْٓ،) رلغ ٓؼخ٤٣َ

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ رخٓظويحّ (Search) حُزلغ هخ٤ٛش ط٘ـ٤َ ٣ٌٔ٘ي .1

 .File  ←My Computer  ←Searchٝحهظَ  My Computerحكظق  -

- ٝ  .Windows Explorer أٝ My Computer ك٢ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ٖٓ  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ

- ٝ  .Search ػ٠ِ حٗوَ ػْ Start هخثٔش ػ٠ِ حٗوَ أ

 

. حُزلغ ه٤خٍحص ٖٓ ػيىًح ٗي١ُٝٝ ُي ٣ٝؼَٝ

: حُزلغ ٓؼخ٤٣َ ٩ىهخٍ ؿي٣يس ُٞكش ٣ٝ٘يُٝ ُي ٣ؼَٝ حُزلغ، ٌٓخٕ أٝ/ٝ ػ٘ٚ حُزلغ ط٣َي ٓخ طوظخٍ ػ٘يٓخ
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اعُ اٌٍّف وبِلا أٚ عضء ِٕٗ 
(All or part of the file name )

حٓظويّ حُؼ٬ٓش . حًظذ حْٓ حُِٔق أٝ حُٔـِي ًخ٬ٓ أٝ ؿِءًح ٓ٘ٚ

طٔؼ٤َ أ١ ٍِٓ أٝ ػيى حَُُٓٞ ك٢ حْٓ حُِٔق أٝ ٍ( *)حُ٘ـ٤ٔش 

ُِزلغ ػٖ ٍِٓ ٝحكي  (؟) حُٔـِي، أٝ حٓظويّ ػ٬ٓش ح٫ٓظلٜخّ

.   ك٢ ؿِء ٓليى ٖٓ حْٓ حُِٔق أٝ حُٔـِي

وٍّخ أٚ ػجبسح فٟ اٌٍّف 
(A word or phrase in the file )

 ٣ؼَُٝ ٓٞف ػ٘يٛخ حُِٔلخص، ًَ ك٢ ٣٩ـخىٙ حُٔٔظ٘ي ٗٚ حًظذ
. أىهِظٜخ حُظ٢ حُزلغ ٓؼخ٤٣َ ٣طخرن ٗيٍ ٓٔض أ١ ُي

 

أظش فٟ 
(Look in )

 My Documents ،My Computer ،Localٓؼَ )كيّى ٟٓٞغ حُزلغ 

Disk .)

ربس٠خ اٌزؼذ٠ً 
(When was it modified? )

 كظَس ك٢ كظلٜخ أٝ طؼي٣ِٜخ أٝ اٗ٘خإٛخ طْ حُظ٢ حُِٔلخص ػٖ حرلغ
. )ٓؼ٤ٖ طخ٣ٍن أٝ ٓؼ٤ٖ، ٣ّٞ ك٢ أٝ َٜٗ، آهَ ٓؼَ) ٓليىس

ؽغُ اٌٍّف؟ 
(What size is it? )

. كيّى حُلـْ حُظو٣َز٢ ُِِٔق ح١ٌُ طزلغ ػ٘ٚ

خ١بساد ِزمذِخ إمبف١خ 
(More advanced options )

ٓؼَ حُزلغ ك٢ حُٔـِيحص )ٟغ ه٤خٍحص اٟخك٤ش ُٔؼخ٤٣َ حُزلغ 

حُلَػ٤ش أٝ حُِٔلخص حُٔول٤ش، أٝ حُزلغ ك٢ حُٜ٘ٞٙ حُظ٢ ط٤ِّٔ 

(. ًز٤َس ٝحُٜـ٤َس ك٢ حُِـش ح٩ٗـ٣ِ٤ِشر٤ٖ ح٧كَف حٍ

 

.  ػ٠ِ حٟـ٢ أٝ Search ػ٠ِ حٗوَ ػْ ٓـِي أٝ ِٓق ٣٩ـخى حُزلغ ٓؼخ٤٣َ أىهَ
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حٗوَ ػ٠ِ حُِٔق أٝ حُٔـِي . (Search Results)٣ؼَٝ ٣ٝ٘يُٝ ؿ٤ٔغ حُٔؼِٞٓخص حُٔظطخروش ك٢ ٗخكٌس ٗظخثؾ حُزلغ 
. ُلظلٚ

 

 (Recycle Bin) اعزخذاَ عٍخ اٌّؾزٚفبد
أٓخ حُِٔلخص . ِٓش حُٔلٌٝكخص ػزخٍس ػٖ ٓ٘طوش طو٣ِٖ ٓئهض ُِِٔلخص ٝحُٔـِيحص حُٔلٌٝكش ٖٓ حُوَٙ حُِٜذ

ِٝٓش حُٔلٌٝكخص طٌٕٞ ػ٠ِ . ا٠ُ ِٓش حُٔلٌٝكخص فلا رشُعًَٝحُٔـِيحص حُٔلٌٝكش ٖٓ هَٙ َٕٓ أٝ هَٙ ٗزٌش 
. Windows Explorerأٝ   My Computerٌَٗ أ٣وٞٗش ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ ُظ٤َٜٔ حُيهٍٞ ا٤ُٜخ، ٣ٌٖٝٔ كظلٜخ ٖٓ 

 :ٝطزيٝ ًخٌَُ٘ حُظخ٢ُ

 

 

 

. طؼ٢٘ ٌٛٙ حٍُٜٞس إٔ ٛ٘خى ٤ٗجخً ىحهَ ِٓش حُٔلٌٝكخص ٣ٌٖٔ كٌكٚ ٜٗخث٤خً أٝ اػخىطٚ ا٠ُ ٌٓخٗٚ

 

. ٝطؼ٢٘ ٌٛٙ حٍُٜٞس إٔ ِٓش حُٔلٌٝكخص كخٍؿش

 .كخص هخٛش رٌَ ٓٔظويّٝإ ًخٕ ٛ٘خُي أًؼَ ٖٓ ٗوٚ ٣ٔظويٕٓٞ حُلخٓٞد ٗلٔٚ، كٔظٞؿي ِٓش ٓلٌٝ

ؽزف اٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد 

اًح ُْ طؼي رلخؿشٍ ا٠ُ ِٓق أٝ ٓـِي ٓخ، أٝ ٍؿزض ك٢ حُللخظ ػ٠ِ ٓٔخكش حُوَٙ، ٣ٌُٔ٘ي كٌف ًُي حُٔـِي أٝ 
. حُِٔق

خ ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ  ًٛ ح ؿخ٣ش ك٢ ح٤ٔٛ٧ش هٜٞ ًَ هزَ إٔ طلٌف ِٓلخً أٝ ٓـِيًح حكلٚ ٓلظ٣ٞخطٚ ؿ٤يًح، ٣ٝؼظزَ ٌٛح أٓ
ٍٙ َٕٓ، ك٤غ إٔ ٌٛٙ حُِٔلخص ٫ طََُٓ ا٠ُ ِٓش حُٔلٌٝكخص، رَ طلٌُف حُٔـِي ّ هِٗخ ك٢ هَٙ ٗزٌش أٝ هَ

. ٜٗخث٤خً

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ػْ حهظَٙ ٓـِي، أٝ ِٓق ُلٌف .1

 .File ← Deleteحهظَ  -

- ٝ  .ٓٞؿٞىًح ًخٕ إ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ك٢( كٌف)  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ
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 .أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ٓلظخف  -

- ٝ  .ح٫هظٜخٍحص هخثٔش ك٢ Delete ػ٠ِ حٗوَ ػْ ٤ٔ٣ٖرخٍ حٗوَ أ

- ٕ  .ُلٌكٜخ حُٔلٌٝكخص ِٓش ا٠ُ رٔلزٜخ هْ حٌُٔظذ، ٓطق ػ٠ِ ٓٞؿٞىس كٌكٜخ ط٣َي حُظ٢ حُٔخىس ًخٗض ا

 :حُظخ٤ُش حٍُٜٞس ك٢ ٓخ ٣٘زٚ ٓئح٫ ٣ٝ٘يُٝ ٣ٔؤُي ُِلٌف، ٓخ ٓـِيًح أٝ ِٓلخً طوظخٍ ٝػ٘يٓخ .2

 

  

. حُِٔق كٌف ٍَٟٝس ٖٓ ٓظؤًيٍ  ؿ٤َ ً٘ض اًح ٍأ٣ي ُظـ٤٤َ كَٛش ٣ٔ٘لي ٌٝٛح

 .ك٤ٜخ ً٘ض حُظ٢ حُ٘خكٌس ا٠ُ ُِؼٞىس No ػ٠ِ حٗوَ أٝ حُِٔق ُلٌف Yes ػ٠ِ حٗوَ .3

 .حُِٔق كٌف أػ٘خء اك٬ص ىٕٝ  ػ٠ِ حٟـ٢ حُٔلٌٝكخص، ِٓش ا٠ُ آٍخُٚ ىٕٝ ٜٗخث٤خً ٓخ ِٓقٍ  ُلٌف -

 

اعزشعبع ٍِفٍ أٚ ِغٍذ 

  .ٍؿخػٚ، أٝ اػخىس ٓلظ٣ٞخص ٓـِي ٓخ٣ٌٔ٘ي اُـخء كٌف ِٓق أٝ ٓـِي ٓخ أٝ حٓض

 

 

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حُٔلٌٝكخص، ِٓش ىحهَ ٖٓ ٓـِي أٝ ِٓق ٫ٓظَؿخع .1

 .Recycle Bin Tasks ٓ٘طوش ك٢ Restore this item ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔـِي، أٝ حُِٔق حهظَ -

- ٕ  ٓ٘طوش ك٢ Restore the selected items ػ٠ِ حٗوَ ػْ كيّىٛخ ٓـِيحص، أٝ ِٓلخص ػيس حٓظَؿخع أٍىص ا
Recycle Bin Tasks. 

- ٕ  .Recycle Bin Tasks ٓ٘طوش ك٢ Restore all items ػ٠ِ حٗوَ حُِٔش، ك٢ حُٔٞحى ؿ٤ٔغ حٓظَؿخع ك٢ ٍؿزض ا

 .حُٔلٌٝكخص ِٓش ك٢ حُٔليىس حُٔٞحى ٫ٓظَؿخع File ← Restore حهظَ -

 .Restore ٠ُع حٗوَ ػْ حُٔليىس حُٔـِيحص أٝ حُِٔلخص ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ  -

 .حُٔلٌٝكخص ِٓش ٗخكٌس أؿِن أٝ ٓـِيحطي، أٝ ِٓلخطي حٓظَؿخع طخرغ .2

 

إفشاؽ عٍخ اٌّؾزٚفبد 

 رلٌف ٣ٝ٘يُٝ ٣وّٞ ٝك٤ٜ٘خ رخٌُخَٓ، طٔظ٨ إٔ أٝ ربكَحؿٜخ طوّٞ إٔ ا٠ُ حُٔلٌٝكخص ِٓش ك٢ حُٔلٌٝكش حُِٔلخص طزو٠

 كبٕ حُٔلٌٝكخص، ِٓش أكَؿض اًح أٗي طًٌَ. طلٌُف حُظ٢ سحُـي٣ي ُِِٔلخص ًخك٤ش ٓٔخكش ٣٩ـخى طِوخث٤خً ح٧هيّ حُِٔلخص

. ٨ُري ٣لٌُف رٜخ ٓخ ًَ

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حُٔلٌٝكخص، ِٓش ٩كَحؽ .1
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 .Recycle Bin Tasks ٓ٘طوش ك٢ حُٔٞؿٞىس حُو٤خٍحص ر٤ٖ ٖٓ  Empty the Recycle Bin حهظَ -

 . File ←Empty Recycle Binأٝ حهظَ  -

- ٝ  .Empty Recycle Bin ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔلٌٝكخص ِٓش ٗخكٌس ك٢ كخٍؽ ٌٓخٕ ٠ُع رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ

- ٝ  .Empty Recycle Bin ػ٠ِ حٗوَ ػْ حٌُٔظذ ٓطق ػ٠ِ حُٔلٌٝكخص ِٓش أ٣وٞٗش ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ

 .أؿِن ٗخكٌس ِٓش حُٔلٌٝكخص .2

 

اٌزؼشف ػٍٝ اٌّؾىلاد اٌؾبئؼخ فٟ اٌٍّفبد 

ًٕ  طٞحؿٚ هي حُِٔلخص ٓغ حُؼَٔ ػ٘ي   حُظ٢ حُطَم رؼٞ ٛ٘خى. ٓخ ِٓقٍ  ا٣ـخى أٝ حٓظويحّ أٝ كظق ك٢ ٬ٌ٘ٓص حأك٤خ

: حُِٔلخص ا٣ـخى أٝ كظق ٓغ حُليٝع حُٔلظِٔش ح٬ٌُ٘ٔص ُظو٤َِ حٓظويحٜٓخ ٣ٌٔ٘ي

 ّح، ِٓق حْٓ ًَ ًٕٞ ٖٓ طؤًي. ِٓلخطي ُللع ه٤خ٢ٓ ٓٞكّي ط٤ٔٔش أِٓٞد حٓظوي ًِ  آهَ ريٍ ِٓلخ طللع ٫ٝ ٤ٔٓ
 .حُوي٣ٔش ُِ٘ٔوش كخؿظي ػيّ ٖٓ طظؤًي إٔ رؼي ا٫

 ح١ٌُ حٌُٔخٕ ػ٠ِ حػزض ٕ ِّ ٕ ِٓلخطي، ك٤ٚ طو ّٞ  .حُِٔلخص ٣٩ـخى ٓ٘طو٤ش ٣َ١وش ًٝ

 ػ٠ِ ٝحكَٙ ح٫ٓظيحىحص، ٌٛٙ طـ٤َ أ٫ ؿ٤يًح حٗظزٚ ح٧ٓٔخء، ٓغ أٗٞحػٜخ أٝ حُِٔلخص حٓظيحىحص ػَٟض اًح 
 .حُِٔق حْٓ ؿ٤َّص إ ٛل٤ق رٌَ٘ ًظخرظٜخ

 ٚ٫ٝ حٓظويحٜٓخ، ٣ٌٔ٘ي ٫ حُظ٢ حَُُٓٞ ٝطًٌَ حُِٔلخص، أٓٔخء طـ٤َ ػ٘يٓخ ؿ٤يًح حٗظز  َْ  ػ٠ِ طزو٢ إٔ ط٘
 .ٛٞ ًٔخ ح٫ٓظيحى

 ٕ خ كخ٧ك١ٞ ٌٓخٗٚ، ٖٓ ط٘وِٚ أٝ ِٓلخ ط٘ٔن َٛ ك٤َس ك٢ ً٘ض ا ًٔ  ك٢ حُِٔق طلٌف ػْ حُِٔق ط٘ٔن إٔ ىحث
 .ح٢ِٛ٧ حُٟٔٞغ

 ؿ٤َ حُِٔلخص ُ٘وَ ٣َ١وش طٔظويّ إٔ ح٧ك٠َ ٖٓ ٍرٔخ. حُٜل٤ق حُِٔق حهظ٤خٍ ٖٓ طؤًي حُِٔلخص، ٗوَ أػ٘خء 
 .رخُوطؤ ٓخ ِٓقٍ  ٗوَ ُظـ٘ذ ًُٝي حُٔلذ،

 حٌُٝحًَ أٝ حٌُحًَس رطخهش أٝ حَُٕٔ ًخُوَٙ ٓلٍٔٞ طو٣ِٖ ؿٜخُ ك٢ ٓخ ِٓق طو٣ِٖ ا٠ُ حكظـض اًح 
ٌَّ ، (flash memory) ح٤٠٤ُٓٞش  ًُي ُي ٠٣ٖٔ. حُظو٣ِٖ ؿٜخُ ا٠ُ حُِٜذ حُوَٙ ٖٓ حُِٔق ٗٔن ك٢ ك

 .طِق أٗٚ أٝ حُـٜخُ ٌٛح كويص كخُش ك٢ حُظو٣ِٖ ؿٜخُ ك٢ أهَٟ ٗٔوش ا٠ُ اٟخكش أ٤ِٛش ٗٔوش ػ٠ِ ٩روخءح

 ًٌَ٫كوخ ا٤ُٜخ طلظخؽ ٧ٕ حكظٔخ٤ُش أى٠ٗ ٛ٘خى ًخٗض إ حُٔلٌٝكخص ِٓش ا٠ُ حُِٔلخص طََٓ إٔ ط. 

 ًٌَخ ط ًٔ  طِي طـِن إٔ هزَ حُِٔلخص روٜٞٙ ٣ٝ٘يُٝ ٣ؼَٟٜخ حُظ٢ ح٧هطخء ٍٓخثَ رؼ٘خ٣ش طوَأ إٔ ىحث
 .ٓخ ِٓق كظق ػٖ ػـِى ٍٝحء ح٬ٌُ٘ٔص ٓزذ حًظ٘خف ػ٠ِ ًُي ٣ٔخػيى ٓٞف. حَُٓخثَ

 ٚٓؼَ) ح٣َُٔش حٌُِٔخص ُٟٞغ حُؼخٓش ح٩ٍٗخىحص ٝحطزغ ِٓق، طل٣ََ أٝ ُلظق ٣َٓش ًِٔش ٟٝغ ػ٘ي ؿ٤يًح حٗظز 
 حُٟٞٞف، ٗي٣يس ٤ُٔض ٌُٖٝ ه٤ش٢٘ٓ ًِٔش ٝحٓظويحّ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش، ك٢ ٝحُٜـ٤َس حٌُز٤َس حُلَٝف ا٠ُ ح٫ٗظزخٙ
 ح٣َُٔش حٌُِٔش كلع ٖٓ طؤًي ح٣َُٔش، ًِٔظٚ ٓغ ِٓلخ أكيْٛ أػطخى إ(. ٓ٘ي حُٔوَر٤ٖ أٓٔخء حٓظويحّ ٝطـ٘ذ

ٍٖ  ٌٓخٕ ك٢ . ح٥هَٕٝ ٣ـيٛخ ٫ كظ٠ آٓ

 ُـٜيح ك٢ حٗظيحى أٝ حُؼظخى، ك٢ هَِ ٗظ٤ـش حُظِق ٣ليع هي. حُظِق ٖٓ ِٓلخطي ُلٔخ٣ش ٓطِوش ٣َ١وش ٛ٘خى ٤ُٔض 
. ك٤َٝٓخص أٝ حُزَحٓؾ، ك٢ ٬ٌ٘ٓص أٝ حُزَحٓؾ،/حُؼظخى طٞحكن ػيّ أٝ حٌَُٜر٢،

 حكظ٤خ٤١ش ٗٔوش أٗ٘ت (backup) ٖٓ إٔ ٗؤٗٚ ٖٓ ًُي. ا٤ُٜخ طلظخؽ ُٖ أٗي ك٢ كٌَص ُٞ كظ٠ ر٤خٗخطي، ِٓلخص 
ٍٕ  ٖٓ ٣ل٤ٔي  .حُن حُؼظخى، ك٢ هَِ أٝ حُل٣َن أٝ حَُٔهش ٗظ٤ـش ٓلظَٔ كويح

 ًٖ خ ًٜ  ٓؼ٤٘ش ى٤ٗخ ٓٔخكش ٣ظطِذ ٣ٝ٘يُٝ إٔ طًٌَ. كخٓٞري ك٢ رٜخ طلظلع حُظ٢ حُِٔلخص رؼيى ٣ظؼِن ك٤ٔخ ك٣َ
 ، حُؼ٘ٞحث٤ش حُوَحءس ًحًَس ٓغ ٤ٓخٕ ح٧َٓ ٝ. ٝحُزَحٓؾ حُِٔلخص ٝكظق حُؼَٔ ٖٓ ٤ُظٌٖٔ حُِٜذ حُوَٙ ػ٠ِ
 .حُلخٓٞد ػ٠ِ ِٓلخص أ١ كظق ٣ٌٔ٘ي كِٖ حُِٜذ حُوَٙ طؼطَ اًح أٗٚ طًٌَ

 ًؼَ ًِٝٔخ. حُِٔلخص ٖٓ أؿِحء ٤ٟخع أٝ طِق ُظـ٘ذ حُوَٙ ٤ُٜخٗش ٓٞحػ٤يٍ  رـيُٝش هْ ٌٓٔ٘خً، ًخٕ ٓخ ٓظ٠ 
 .طَط٤ذ ٩ػخىس حُلخٓٞد ٤ٓلظخؽ كٌكض، أٝ حُِٔلخص ٝكُلظض حُزَحٓؾ، ٝاُحُش طؼز٤ض ٝطْ حُلخٓٞد، حٓظويحّ

 

 ٌَ . صحُٔـِيح ػ٠ِ أ٠ً٣خ ط٘طزن حًٌَُ آٗلش حُ٘وخ١ ٖٓ حُؼي٣ي إٔ ا٠ُ رخ٩ٗخٍس ؿي٣

خ، حُِٔلخص ٝؿٞى ٠ُٔخٕ ٓئًيس ٣َ١وش طٞؿي ٫ أٗٚ ٝرٔخ ًٔ  ٗٔوشٍ  ػَٔ ػ٠ِ حُلَٙ ٢ٛ حُؼخٓش حُوخػيس كبٕ ىحث
خ حػَٔ". حُِٔلخص كويحٕ ٍَٟ أٝ حٌُٞحٍع ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ُلٔخ٣ش" حُز٤خٗخص ٖٓ حكظ٤خ٤١ش ًٔ  إ حُل٢٘ حُيػْ ٓغ ىحث
. حُزَحٓؾ أٝ ُٔـِيحصح أٝ حُِٔلخص كظق ك٢ ٬ٌ٘ٓص ا٠ُ ط٤َ٘ أهطخء ٍٓخثَ ظَٜص
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ف١بٔخ ؽبعٛثه 
 ٝكلٚ حَُٔٗش، ح٧هَحٙ ُظ٤ٜجش ، ح٧هَحٙ ٓغ حُٔٔظويٓش حُزَحٓؾ أٝ حُويٓخص ٖٓ ػيى ػ٠ِ ٣ٝ٘يُٝ ٣لظ١ٞ

ٌَّ. حُٔظٌٍَس حُِٔلخص ٩ُحُش ُِوَٙ ط٘ظ٤ق اؿَحء أٝ حُِٔلخص، ط٘ظ٤ْ ٝاػخىس ح٧هطخء،  حُزَحٓؾ ٌٛٙ حٓظويحّ ك٢ ك

ح كخٓٞري ٣زو٠ ٢ٌُ ًٌُٝي ح٬ٌُ٘ٔص، ٖٓ هخ٤ُخً كخٓٞري ػ٠ِ حُللخظ ك٢ ُٔٔخػيطي ًٍ  رؤه٠ٜ حُؼَٔ ػ٠ِ هخى

. ٌٓٔ٘ش َٓػشٍ 

 

ر١ٙئخ الألشاؿ اٌّشٔخ 

 ح٤ُٜٔجش حَُٔٗش ح٧هَحٙ َٗحء ٣ٌٖٔ ػخّ، ٝرٌَ٘. حُلخٓٞد ك٢ حٓظويحٓٚ هزَ حَُٕٔ حُوَٙ ط٤ٜجش ٖٓ ري ٫

. ٗظخّ هَٙ ٩ٗ٘خء أٝ حُوَٙ ٣خصٓلظٞ ٩ُحُش حُويٓش ٌٛٙ حٓظويحّ ٣ٌٔ٘ي أٗٚ ا٫ ٓٔزوخً،

 ً٘ض إٔ ا٫ ًُي ك٢ ٤ُٔخػيى حُل٢٘ حُيػْ ٓوظٚ ٝؿٞى ٖٓ ري ٫ ٌُٖٝ حُِٜذ، حُوَٙ ط٤ٜجش أ٠ً٣خ ٣ٌُٔ٘ي

ح ؿيًح رخُلٞح٤ٓذ ًَ . هز٤

 

َ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ ،Windows Explorer أٝ  My Computer ك٢ .1 ّـ  حٗوَ ػْ ط٤ٜجظٚ ط٣َي ح١ٌُ حُوَٙ ٓ٘
. Format ػ٠ِ

  

  عؼخاي
(Capacity) 

 1.44 ٛٞ رٞٛش½3 حٍ ١ً حَُٕٔ ُِوَٙ ٤ٗٞػًخ ح٧ًؼَ حُلـْ ٣ؼُظزَ
. ٤ٓـخرخ٣ض

 ٔظبَ اٌٍّف

(File System) 
 ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص طو٣ِٖ ٤ًل٤ش كٍٞ حُٔؼِٞٓخص ُظو٣ِٖ حُز٤خٗخص ر٤٘ش ٣ليى
. حُوَٙ ػ٠ِ

عذٚي رٛص٠غ اٌٍّف  

(FAT )

 .  ٢ٛٝFile Allocation Table حهظٜخٍ ُـ 

 

 .كو٢ FAT طٔظويّ حَُٔٗش ح٧هَحٙ -

- FAT32 ٝ NTFS ٕحُِٜذ حُوَٙ ػ٠ِ ٓٞؿٞىح. 

 طؤهٌ إٔ ُٜخ ٣ٌٖٔ حُظ٢ حُٔٔخكش ٖٓ ح٧ٛـَ حُٔويحٍ ٛٞ: (Allocation unit size) حُظو٤ٜٚ ٝكيس كـْ -
 .ِٓلخ

خ ح١زغ: (Volume Label) حُؼ٘ٞحٕ - ًٔ  (.Xmas 2008 أٝ Personal Docs ٓؼَ) حُٔلَى أٝ حُوَٙ ُظؼ٣َق حٓ

 .حَُٔٗش ٨ُهَحٙ (full) حٌُخِٓش أٝ (quick) ح٣َُٔؼش حُظ٤ٜجش حهظَ: (Format options) حُظ٤ٜجش ه٤خٍحص -
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 ٌٓٞٗخص ؿ٤ٔغ ٓٔق ٣ؼ٢٘ حُٜٔٔش اطٔخّ رؤٕ رظ٤ًٌَى ٣ٝ٘يُٝ ٣وّٞ ك٤غ حُظ٤ٜجش ُزيء Start ٍُ حٓظويّ .2
 :حُوَٙ

 

 

 

 

 .حُوَٙ ط٤ٜجش ػ٤ِٔش ٩طٔخّ OK ػ٠ِ حٗوَ .3

 .ُِوَٝؽ OK ػ٠ِ حٗوَ حُظ٤ٜجش، طٌظَٔ ػ٘يٓخ .4

 

فؾـ الأخطبء 

 ٌِٓ٘ش ا٠ُ رَٗخٓؾ أ١ أٗخٍ إ. حُوَٙ ػ٠ِ حُظخُلش ٝحُوطخػخص حُ٘ظخّ ِٓلخص أهطخء ُللٚ حُزَٗخٓؾ ٌٛح حٓظويّ
. ح٧هطخء ُللٚ حُزَٗخٓؾ ٌٛح حٓظويحّ ػ٤ِي ػ٤ِٚ، حُز٤خٗخص طٔـ٤َ أٝ هَحءطٚ أػ٘خء حُوَٙ ك٢

 اًح أٝ حُوَٙ ػ٠ِ طخُلش ٓ٘طوش ٝؿي اًح ٓؼِٞٓخص ٝطٞك٤َ حُوَٙ ك٢ رخُزلغ ٌٛح ح٧هطخء كلٚ رَٗخٓؾ ٣وّٞ
 Disk) حُِٔلخص ط٘ظ٤ْ اػخىس هيٓش حٓظويحّ رٞؿٞد طل٤ي ٍٓخُش ٣ؼَٝ ٓخ ٝػخىس حُِٔلخص، ك٢ ٬ٌ٘ٓص ٛ٘خى ًخٗض

Defragmenter) .ٍرـ أك٤خٗخ حُؼَٔ ٌٛح ا٠ُ ٣ُٝ٘خ (ScanDisk) .

. ٝحُزَحٓؾ حُِٔلخص ؿ٤ٔغ اؿ٬م ػ٤ِي ء،ح٧هطخ كلٚ رَٗخٓؾ حٓظويحّ ٝهزَ

ٍٙ  ك٢ ح٧هطخء ُللٚ .1 َ ا٠ُ حًٛذ ٓخ، هَ ّـ  ػْ ،Windows Explorer أٝ My Computer ك٢ حُوَٙ ٓ٘
َ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ ّـ  :Tools طز٣ٞذ ػ٠ِ حٗوَ ػْ ،Properties ػ٠ِ ٝحٗوَ حُٔ٘

 

 

  

 

. Check Now ػ٠ِ حٗوَ( Error-checking) ح٧هطخء كلٚ هخٗش ك٢ .2
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 حُ٘ظخّ ِٓلخص أهطخء ٣للٚ: (Automatically fix file system errors) رٍمبئ١ب إٌظبَ ٍِفبد أخطبء إفلاػ -
 .٣ِٜٝلٜخ

 ٣للٚ: (Scan for and attempt recovery of bad sectors) ػلاعٙب ِٚؾبٌٚخ اٌزبٌفخ اٌمطبػبد ػٓ اٌجؾش -
 حُظخُلش، حُوطخػخص ٖٓ ر٤خٗخص أ٣ش حٓظَؿخع ح٣ٍٝٝق ٗظخّ ِٓق أهطخء أ٣ش ٣ِٜٝق ح٧هطخء ػٖ رلؼخً حُوَٙ

 ".unusable ٬ُٓظويحّ هخرَ ؿ٤َ" رخْٓ حُوطخػخص ٌٛٙ ا٠ُ ٤٘٣َ ػْ

 

 .ُِوَٝؽ OK ػ٠ِ حٗوَ ح٫ٗظٜخء، ػ٘ي .3

 

 (Defragmenting)إٌغبء اٌزغضئخ  –إػبدح رٕظ١ُ اٌٍّفبد فٟ اٌمشؿ 

ٕ ٝهي. (clusters) ػ٘خه٤ي أٝ (allocation units) طو٤ٜٚ ٝكيحص ط٠ُٔٔ هطغٍ  ك٢ حُِٔلخص طو٣ِٖ ٣ظْ ِّ  حُِٔق ٣وُ
ؤٔخ حُوَٙ ٣ُٜزق حُٞهض، ٝٓغ. ٓظٞكَس كخٍؿش ٓٔخكش أٍٝ ك٢ أٝ ٓظِٜش كَى٣ش ٓٔخكش ك٢  ػيى ػ٠ِ ر٘خء ُٓ

. كخٓٞري ك٢ حُٔٞؿٞىس ٝحُزَحٓؾ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص

 حُِٔلخص طٌٕٞ رل٤غ حُِٜذ، ُوَٙح ػ٠ِ حُٔؼِٞٓخص طو٣ِٖ ٤ًل٤ش ط٘ظ٤ْ ربػخىس حُظـِثش اُـخء رَٗخٓؾ ٣ٝوّٞ
 ٗخثؼش ٣َ١وش ٢ٛٝ ،(run a defrag on your system) أٝ (Defrag) أ٠ً٣خ حُؼ٤ِٔش ٌٛٙ ٝط٠ُٔٔ. ٓظِٜش ٓ٘طوش ك٢

. ا٤ُٜخ حٍُٞٛٞ ط٣َٔغ أٝ حُٔؼِٞٓخص ا٠ُ حٍُٞٛٞ ك٢ ح٬ٌُ٘ٔص ُظو٤َِ

. ٗزٌش هَٙ ػ٠ِ اؿَحإٛخ ٣ٌٔ٘ي ٫ أٗٚ ا٫ حُِٜذ، حُوَٙ أٝ َٕٓ هَٙ ػ٠ِ حُؼ٤ِٔش ٌٛٙ اؿَحء ٣ٌٖٝٔ

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ رخٓظويحّ حُؼ٤ِٔش ٌٛٙ اؿَحء ٣ٌٖٝٔ .1

 .Start  ←All Programs  ←System Tools  ←Disk Defragmenterحٗوَ ػ٠ِ  -

 ػ٠ِ حٗوَ ػْ ِٓلخطٚ، ط٘ظ٤ْ اػخىس ك٢ طَؿذ ح١ٌُ حُوَٙ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ ٝحٗوَ ،My Computer حكظق -
Properties .َر٣ٞذص ػ٠ِ حٗو Tools ← Defragment Now. 

 

  .ِٓلخطٚ ط٘ظ٤ْ اػخىس ط٣َي ح١ٌُ حُوَٙ حهظَ .2

  

 ".Analyze طل٤َِ" ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ِٓلخطٚ، ط٘ظ٤ْ اػخىس طٔض هي حُوَٙ ًخٕ اًح ٓخ ُظلي٣ي .3

 ح٧َٓ ٌٝٛح. حُوَٙ ِٓلخص ط٘ظ٤ْ اػخىس ك٢ ٍحؿزخً ً٘ض اًح ٓخ طٔؤُي ٗخكٌس ٓظظَٜ حُظل٤َِ، ٖٓ ح٫ٗظٜخء ػ٘ي -
. حُؼ٤ِٔش ٌٛٙ ك٤ٜخ حٓظويٓض َٓس آهَ ػ٠ِ ٠ٓض حُظ٢ حُٔيس ػ٠ِ ر٘خء ٣ظـ٤َ ٝفّ
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 .Defragment ػ٠ِ حٗوَ حُظ٘ظ٤ْ، ٩ػخىس .4

 

 طو٣ََ ٓ٘خٛيس أٝ حُوَٝؽ ٣ٌٔ٘ي ح٫ٗظٜخء، ػ٘ي. حُوَٙ كـْ ػ٠ِ حُظ٘ظ٤ْ اػخىس كظَس ١ٍٞ ٣ٝؼظٔي .5
. حُوَٙ ربكٜخث٤خص

  

 .View Report ػ٠ِ حٗوَ حُظو٣ََ، ُٔ٘خٛيس .6

  

 .حُِٔلخص ط٘ظ٤ْ اػخىس رَٗخٓؾ أؿِن ػْ ،Close ػ٠ِ حٗوَ حُظو٣ََ، هَحءس ٖٓ ح٫ٗظٜخء ػ٘ي .7

 

 رٕظ١ف اٌمشؿ 

 ط٘ظ٤ق رَٗخٓؾ رخٓظويحّ حُِٜذ هَٛي ٖٓ ح٣ٍَٝ٠ُش ؿ٤َ أٝ حُٔظٌٍَس حُِٔلخص اُحُش ُٜٓٞش رٌَ ٣ٌٔ٘ي

 حُزَحٓؾ طؼز٤ض أػ٘خء ٣٘ٔوٜخ أٝ ٣ٝ٘يُٝ ٣٘٘جٜخ ٓئهظش ِٓلخص ػ٠ِ حُِٔلخص ٌٛٙ طلظ١ٞ. (Disk Cleanup) حُوَٙ

 رَٗخٓؾ ٝكخُش حُٔئهظش، حُز٤خٗخص ِٝٓلخص ٣ُخٍطٜخ، طٔض حُظ٢ ح٫ٌُظ٤َٗٝش حُٔٞحهغ ا٠ُ ٝٓٔخٍحص اُحُظٜخ، أٝ

. ح٫ٓظـخرش ػٖ طٞهق ػ٘يٓخ ططز٤و٢

  .Start  ←All Programs  ←Accessories  ←System Tools  ←Disk Cleanupحٗوَ ػ٠ِ  .1

. OK ػ٠ِ حٗوَ ػْ( D أٝ  C ٣ٌٕٞ ٓخ ػخىس) ط٘ظ٤لٚ ط٣َي ح١ٌُ حُوَٙ حهظَ .2
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 َٓس آهَ ٌٓ٘ ٠ٓض حُظ٢ حُٔيس ػ٠ِ طل٣َـٜخ ٣ٌٖٔ حُظ٢ حُٔٔخكش كٔخد ٣ٔظـَهٚ ح١ٌُ حُٞهض ١ٍٞ ٣ٝؼظٔي

 كٞحٍ َٓرغ ٓظَٟ طل٣َـٜخ، ٣ٌٖٔ حُظ٢ حُٔٔخكش كٔخد ٖٓ حُزَٗخٓؾ حٗظٜخء ٝكٍٞ. حُزَٗخٓؾ ٌٛح ك٤ٜخ حٓظويٓض

: حُظخ٤ُش حٍُٜٞس ك٢ ٓخ ٣٘زٚ

  

 

 حٗوَ. ٝؿ٤َٛخ (Temporary Files) حُٔئهظش ٝحُِٔلخص حُٔلٌٝكخص ِٓش رخهظ٤خٍ اٟخك٤ش ٓٔخكش طل٣َؾ ٣ٌٔ٘ي .3
  .OK ػ٠ِ

  

 

 .حُزَٗخٓؾ أؿِن ػْ Yes ػ٠ِ حٗوَ .4

 

 (Control Panel) اعزخذاَ ٌٛؽخ اٌزؾىُ
 اكيٟ رخٓظويحّ ا٤ُٜخ حُيهٍٞ ٣ٌٝٔ٘ي. كخٓٞري ٠ُع ح٧ؿِٜس اػيحىحص طو٤ٜٚ أٝ ُظؼز٤ض حُظلٌْ ُٞكش طُٔظويَّ
: حُظخ٤ُش حُطَم

  حٗوَ ػ٠ِStart  ←Control Panel.  

  َٝأٝ إ ً٘ض طٔظويّ ٣َ١وش ػWindows Classic  حٗوَ ػ٠ِStart  ← Settings← Control Panel.  

 ِٝٝٛش ػ٠ِ حٗوَ أ Control Panel ٓ٘طوش ك٢ Other Places ٖٓ ك٢ حُٜٔخّ ُٞكش My Computer. 
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ح ً٘ض اًح ا٫ حٓظويحٜٓخ ري ٣ـيٍ ٫ حُظ٢ حُوٞحٙ ٖٓ ػيىٍ  ػ٠ِ حُظلٌْ ُٞكش طلظ١ٞ ًَ  أٗٚ ك٤غ رخُلخٓٞد، هز٤
 أٝ ُظؼِٜٔخ حُوزَس ١ًٝ ٓغ حُؼَٔ ػ٠ِ حكَٙ. ًٌُي ٤ُْ ا٬ٛكٜخ إٔ ا٫ حُوٞحٙ، ٌٛٙ طـ٤٤َ حَُٜٔ ٖٓ

. طؼي٣ِٜخ

: حُظلٌْ ُٞكش ك٢ حٓظويحٓخ حُوٞحٙ أًؼَ رؼٞ ٢ِ٣ ٝك٤ٔخ

 َ(.ًُي ا٠ُ ٝٓخ ح٣٧وٞٗخص، ٝكـْ حُوِل٤ش، ُٕٞ) حُؼَٝ ٣َ١وش طـ٤٤ 

 ٍحُ٘خٗش كخكظش حهظ٤خ (screen saver). 

 َحُٔلخط٤ق ُٞكش أٝ حُلؤٍس ه٤خٍحص طـ٤٤. 

 طـ٤٤َ حُٞهض أٝحُظخ٣ٍن. 

 َ٣ٝ٘يُٝ ك٢ ح٧ػٔخٍ رؼٞ أٛٞحص طـ٤٤. 

 َأ١ ك٢ حُٜٞص طـ٤٤  ٍُ  .رخُلخٓٞد ِٓلن ٛٞط٢ ؿٜخ

 

لخ ػشك عطؼ اٌّىزت هشٞ رخق١ـ

 ٓطق ٝٓظَٜ حُ٘خٗش، ٝكخكظش ،(background) حُوِل٤ش طـ٤٤َ ػ٠ِ حٌُٔظذ ٓطق ػَٝ ٣َ١وش طو٤ٜٚ ٣لظ١ٞ
. (screen resolution) حُ٘خٗش ٟٝٞف ىٍؿش أٝ ،(desktop appearance) حٌُٔظذ

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حُؼَٝ، ٣َ١وش ُظـ٤٤َ .1

  .Start  ←Control Panel  ←Display حٗوَ ػ٠ِ -

 .ح٫هظٜخٍحص هخثٔش ك٢ Properties ػ٠ِ حٗوَ ػْ حٌُٔظذ ٓطق ػ٠ِ كخٍؽ ٌٓخٕ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ -
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اٌغِّبد 

(Themes )

 حُؼخّ حٌَُ٘ ٓلٍٞ ٣ٌٕٞ ٓؼ٤ٖ ٟٓٞٞع أٝ كٌَسٍ  كٍٞ ٓٔزوخً ٓؼيس ٍٛٞ أٝ أُٞحٕ ٢ٛ
. ٣ُٞ٘يُٝ

عطؼ اٌّىزت 

(Desktop )

. ٓؼ٤٘خً ٗٔوخً أٝ ُٞٗخً حهظَ أٝ حٌُٔظذ، ٓطق ُوِل٤ش ٍٛٞس حهظَ

 ؽبفظخ اٌؾبؽخ

(Screen saver )

. ٓؼ٤٘ش ُٔيس حُلخٓٞد حٓظويحّ ػٖ طٞهلي ػ٘ي طظَٜ ُِ٘خٗش كخكظش حهظَ

 اٌّظٙش

(Appearance )

.  ر٘لٔي ٝحكيًح ْٛٔ أٝ ٓٔزوخً ٓؼيًح ُٞٗخ حهظَ

 الإػذاداد

(Settings )

 رظـ٤٤َ هْ أٝ كخٓٞري، ك٢ رضٓغ ٛٞ ٓٔخ ُ٘خٗظي حُِٕٞ ؿٞىس أٝ حُٟٞٞف ىٍؿش حهظَ
. حُل٤ي٣ٞ رطخهش

 

 ٓطق ػَٝ ٣َ١وش ك٢ رظـ٤٤َٛخ طَؿذ هي حُظ٢ حُوٞحٙ ٖٓ هخٛش ٌَُ حُو٤خٍحص هخثٔش ك٢ ٗظَى ٗوَّ. 2
. حٌُٔظذ

. حُظـ٤٤َحص ٩كيحع َٓط٤ٖ OK ػ٠ِ حٗوَ. 3

 

رغ١١ش اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ 

 ٗخٗش ٓظظَٜ حُٔخػش، ػ٠ِ حُلؤٍس ٓئَٗ طٍَٔ ىٓخٝػٖ حُٜٔخّ، ُٞكش ػ٠ِ ح٩ٗؼخٍ ٓ٘طوش ك٢ حُٞهض ٍإ٣ش ٣ٌٔ٘ي
 أٝ حُِٔلخص اٗ٘خء ٝهض ُظلي٣ي ٝحُظخ٣ٍن حُٞهض اػيحىحص حُظ٘ـ٤َ ٗظخّ ٣ٝٔظويّ. ٝحُظخ٣ٍن ح٤ُّٞ ُي طؼَٝ ٛـ٤َس
 حُٞهض ُظـ٤٤َ حُز٤ّٞ رطخ٣ٍش طُٞيٛخ حُظ٢ حُطخهش ٣َ١ن ػٖ حُٞهض ٝ حُظخ٣ٍن حػيحىحص كلع ٝ ٟز٢ ٣ٝظْ. طؼي٣ِٜخ

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ٣ن،حُظخٍ أٝ

 .Date and Timeػْ حهظَ  Start  ←Control Panelحٗوَ ػ٠ِ  -

 .ح٩ٗؼخٍ ٓ٘طوش ك٢ حُٞهض ػ٠ِ ِٓىٝؿش ٗوَس حٗوَ أٝ -
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 :حُظخ٤ُش حُطَم ر٤ٖ ٖٓ حهظَ ٝحُٞهض، حُظخ٣ٍن ُظـ٤٤َ .1

 

. حَُٜ٘ حهظَ ػْ ٨ُٓلَ، ح٤َُ٘ٔ حُْٜٔ ػ٠ِ حٗوَ (Month) اٌؾٙش

١ ػ٠ِ حٗوَ (Year) اٌغٕخ ٍّ . حُٔ٘ش ح١زغ أٝ حُظو٤َِ/ح٣ُِخىس ُ

. حُظو٣ْٞ ك٢ حُظخ٣ٍن ػ٠ِ حٗوَ (Day) ا١ٌَٛ

 ٓٔخءً /ٛزخكًخ أٝ ٝحُؼخ٤ٗش، ٝحُيه٤وش حُٔخػش ٌٓخٕ ك٢ حُٞهض هخٗش ك٢ حٗوَ (Time) اٌٛلذ
(am/pm)، حَُٔحىس حُز٤خٗخص ٝح١زغ .

 

خ١بساد اٌفأسح  رخق١ـ

. ٍ طـ٤٤َ َٓػش حُ٘وَ حُِٔىٝؽ، أٝ َٓػش حُلًَش، أٝ طـ٤٤َ ٓئَٗحص حُلؤٍس٣ٌٔ٘ي طؼي٣َ هٞحٙ حُلؤٍس، ٓغ
. ٝطظـ٤َ ٌٛٙ حُو٤خٍحص ر٘خء ػ٠ِ ٗٞع حُلؤٍس أٝ ؿٜخُ حُٔئَٗ ُي٣ي

  .Start  ←Control Panel  ←Mouseحٗوَ ػ٠ِ  .1

  

. Apply ػ٠ِ حٗوَ ػْ طـ٤٤َٛخ ط٣َي حُظ٢ حُوٞحٙ حهظَ. 2
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ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ  رخق١ـ

 ح٤ٌِٓ٬ُش ًخُِٞكش حُلخٓٞد، ٓغ ؿخءص حُظ٢ ػٖ ٓوظِلش ُٞكش ُي٣ي ًخٗض اًح حُٔلخط٤ق ُٞكش ه٤خٍحص ػي٣َص ٣ٌٔ٘ي
 حُز٤خٗخص اىهخٍ ك٢ حُوخٛش ح٫كظ٤خؿخص ١ًٝ ُِٔٔظوي٤ٖٓ ه٤خٍحصٍ  ٣ٝ٘يُٝ ٣ٝويّ. ح٧هَٟ حُِـش ًحص حُِٞكش أٝ

. حُٔلخط٤ق ُٞكش ٬ٌ٘ٓص ا٬ٛف هيٓش ٣ويّ ًٔخ حُلخٓٞد، ا٠ُ

.  حُٔٔظويٓش حُٔلخط٤ق ُٞكش ٗٞع ػ٠ِ ر٘خء حُلٞحٍ َٓرغ ك٢ طظَٜ حُظ٢ حُو٤خٍحص ٝػيى ٗٞع هظِق١ٝ ٌٛح

  .Start  ←Settings  ←Control Panel  ←Keyboardحٗوَ ػ٠ِ  .1

 

 

. Apply ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔلخط٤ق، ُِٞكش حٓظويحٜٓخ ط٣َي حُظ٢ حُو٤خٍحص حهظَ. 2

َ ُظـ٤٤َ. 3 ّـ   .Hardware طز٣ٞذ ػ٠ِ حٗوَ حُٔلخط٤ق، ُٞكش ٓ٘

 

 

  

ٍَ  طؼَٔ حُٔلخط٤ق ُٞكش إٔ ٖٓ ُِظؤًي حُو٤خٍ ٌٛح حٓظويّ  Troubleshoot ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ًٌُي، طٌٖ ُْ إ. ٛل٤ق رٌ٘
. حٌُِٔ٘ش ُظ٘و٤ٚ
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 ٍُ حٓظويحّ ػْ حُٔلخط٤ق رِٞكش حَُٔطز٢ حُٔ٘ـَ َُإ٣ش Properties ٍُ ػ٠ِ رخُ٘وَ ًُي كؼَ ٣ٌٔ٘ي أهَٟ ٝرط٣َوش
Troubleshoot .

 .حُٔلخط٤ق ُٞكش ه٤خٍحص ٖٓ ُِوَٝؽ OK ػ٠ِ حٗوَ ح٫ٗظٜخء، ػ٘ي. 4

 

رغ١١ش اٌقٛد 

 

 

 

 

 

 ح٩ٗؼخٍ ٓ٘طوش ك٢  ٓٔخػش أ٣وٞٗش ُي ٓظظَٜ ِٓلوش، ٝٓٔخػخص ٛٞص رطخهش ػ٠ِ ٣لظ١ٞ كخٓٞري ًخٕ اًح

. ك٢ ُٞكش حُٜٔخّ

 ػْ حُٔٔخػش أ٣وٞٗش ػ٠ِ حٗوَ حُٜٞص ٫ُـخء أٝ حُٜٞط٤ش حُِٔلخص رؼٞ ط٘ـ٤َ ػ٘ي حُٜٞص ُظؼي٣َ .1
 .حُظ٣ََٔ ٢٣َٗ حٓلذ

: أهَٟ ه٤خٍحص رٜخ ٗخٗش ُي ٓظظَٜ ح٣٧وٞٗش ٌٛٙ ػ٠ِ ِٓىٝؿش ٗوَس ٗوَص اًح .2

  

 طؼي٣َ ٣ٌٔ٘ي ًٔخ حُظلٌْ، ُٞكش ك٢ Sounds and Audio Devices هخ٤ٛش رخٓظويحّ حُوخ٤ٛش ٌٛٙ ط٘ـ٤َ ٣ٌٔ٘ي

 .حُٔٔخػخص ػَٔ ٤ٌُل٤ش حُو٤خٍحص طؼي٣َ أٝ حُٜٞص ٓٔظٟٞ

  .Start  ←Control Panel  ←Sounds and Audio Devices حٗوَ ػ٠ِ .3

 

  

. ٣ٝ٘يُٝ ٜٓخّ ُزؼٞ أٛٞحص طو٤ٜٚ ٣ٌٔ٘ي ك٤غ Sounds طز٣ٞذ حٓظويّ
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. ُِوَٝؽ OK ػ٠ِ حٗوَ ح٧ٛٞحص، ٖٓ ح٫ٗظٜخء ػ٘ي .4

 

 

اعزخذاَ اٌخطٛه 

 حٍُٞهش ػ٠ِ ػ٤ِٚ طلَٜ ٓخ ٙٗلْ ٛٞ حُ٘خٗش ػ٠ِ طَحٙ ٝٓخ حُ٘خٗش، ػ٠ِ حُٜ٘ٞٙ ُؼَٝ حُوط١ٞ طُٔظويّ
.  ح٩ٗظَٗض ٓٞحهغ ٖٓ حُؼي٣ي ٖٓ اٟخك٤ش هط١ٍٞ  ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٣ٌُٖٝٔ. حُٔطزٞػش

 حُوخٍة، ا٠ُ َٓث٤ش ٍٓخُش ٣ويّّ حُٔٔظويّ حُو٢ إٔ ٝرٔخ. ؿيًح ر٤ٔطش رلَٝم حُٔظٞكَس، حُوط١ٞ ٖٓ حٌُؼ٤َ ٛ٘خى
. حُٔٔظ٘ي ط٤ْٜٔ ك٢ ؿيًح ْٜٓ حُوط١ٞ حهظ٤خٍ كبٕ

 

 
 حَُّٓٞ ُطخرؼخص Vector ٝهط١ٞ ،PostScript ُطخرؼخص ٝحُٜٔٔٔش ،Type 1 هط١ٞ ػ٠ِ طلظ١ٞ

 هط١ٞ أٝ Courier ٝ MS Serif ٓؼَ Raster هط١ٞ ٝ ،Script أٝ Modern، ٝ Roman ٓؼَ حُٜ٘ي٤ٓش
Symbol طي٣َٝٛخ أٝ كـٜٔخ طـ٤٤َ ٣ٌٖٔ ٫ٝ ٍٛٞ، ػٖ ػزخٍس ٢ٛٝ .

 
. Type 1 ٝطو٤٘ش TrueType طو٤٘ش ر٤ٖ ٓخ طِٔؽ OpenType هط١ٞ

 
. حُطخرؼخص ؿ٤ٔغ ك٢ حٓظويحٜٓخ ٣ٌٖٝٔ كـْ ١٧ ٟزطٜخ ٣ٌٖٔ TrueType هط١ٞ

 

 

  .Start  ←Control Panel  ←Fonts ػ٠ِ حٗوَ. 1

. ٍُٓٞٙ طزيٝ ٤ًق َُإ٣ش ه٢ٍ  أ١ ػ٠ِ حٗوَ. 2

. Done ػ٠ِ حٗوَ حُٔ٘خٛيس، ٖٓ ط٘ظ٢ٜ ػ٘يٓخ. 3

 

رضج١ذ اٌخطٛه 

 أٗٞحع ٓغ حُوط١ٞ طؤط٢ ٝهي ٌٛح. حُزَٗخٓؾ ٓغ طِوخث٤خً طؼز٤ظٜخ ٣ظْ ؿي٣يس هط١ٞ ػ٠ِ حُـي٣يس حُزَحٓؾ طلظ١ٞ هي
. حُطخرؼش ػ٠ِ حُلخٓٞد طؼَف كٍٞ طؼز٤ظٜخ ٣ٝظْ حُطخرؼخص، ٖٓ ٓؼ٤٘ش

 حُوط١ٞ اٟخكش ٣ٌٔ٘ي ػخُغ، ١َف رخثغ ٖٓ حٗظ٣َظٜخ أٝ ح٩ٗظَٗض ػ٠ِ ٓٞهغٍ  ٖٓ هط١ٞ رظ٣َِ٘ هٔض ٝاًح
. حُوط١ٞ ٓـِي ا٠ُ ٓزخَٗس رٔلزٜخ طؼز٤ظٜخ أ٠ً٣خ ٣ٌٝٔ٘ي ٌٛح. Install New Font هخ٤ٛش رخٓظويحّ حُـي٣يس

  .Start  ←Control Panel  ←Fontsحٗوَ ػ٠ِ  .1
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  .File  ←Install New Fontsحٗوَ ػ٠ِ  .2

 

 

  

 

 .Drives هخٗش رخٓظويحّ حُو٢ ِٓق ٌٓخٕ ػٖ حرلغ. 3

. List of fonts َٓرغ ك٢ ٤ٓظَٜ ٓخ ه٢ٍ  حهظ٤خٍى كٍٞ. 4

. Add Fonts ٗخكٌس ٖٓ ُِوَٝؽ OK ػ٠ِ حٗوَ. 5

 

الاعزؼذاد ٌٍطجبػخ 

 طَحٙ، ٫ رل٤غ حٌُٔظذ ٓطق هِل٤ش ك٢ ُِطزخػش حُٔٔظ٘ي ربٍٓخٍ ٣وّٞ ٣ٝ٘يُٝ أٝ حُزَٗخٓق كبٕ ٓٔظ٘يًح، ططزغ ػ٘يٓخ
. أهَٟ رَحٓؾ ك٢ أٝ حُٔٔظ٘ي ػ٠ِ ػِٔي ٓٞحِٛش ٣ٌٔ٘ي ٌٌٝٛح

 حُطزخػش كخُش ُٔ٘خٛيس (print queue) حُطزخػش ٛق حٗظظخٍ ٓظويحّح ٣ٌٔ٘ي ُِطزخػش، ٓخ ٓٔظ٘يٍ  آٍخٍ ٝكٍٞ
 .١زخػش أَٓ ٩ُـخء أٝ ُِٔٔظ٘يحص

 ٣وظِق رؼ٠ٜخ إٔ رخًٌَُ ؿي٣َ. أًؼَ ه٤خٍحص ػ٠ِ رؼ٠ٜخ ٣ٝلظ١ٞ ؿ٤َٛخ، ػٖ ه٬٤ِ ١خرؼش ًَ ٝطوظِق ٌٛح
. حُـٞىس ك٢ أ٠ً٣خ

  .Start  ←Printer and Faxes ػ٠ِ حٗوَ كخٓٞري، ك٢ حُٔٞؿٞىس حُطخرؼخص ُٔ٘خٛيس .1

 

 

  

 . ح٫كظَح٤ٟش حُطخرؼش ٢ٛ√  ػ٬ٓش ػ٤ِٜخ حُظ٢ حُطخرؼش

 ٣ٍَٟٝش هطٞس ًَ ٓغ اٍٗخى٣ش ٍٓخُش ُي طويّ ٝحُظ٢ ،Add a Printer هخ٤ٛش رخٓظويحّ ١خرؼش اٟخكش ٣ٌٔ٘ي
 .ؿي٣يس ١خرؼش ٩ٟخكش

 .Start ← Printer and Faxes حٗوَ ػ٠ِ .1
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 .حُٜٔخّ ُٞكش ٖٓ Printer Tasks ٓ٘طوش ك٢ Add a printer ِٝٛش ػ٠ِ حٗوَ .2

 

 

  

. Next ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُطخرؼخص طؼز٤ض ٤ًل٤ش كٍٞ حُٔؼِٞٓخص حهَأ .3

  

. Next ػ٠ِ حٗوَ ػْ ٗزٌش، ١خرؼش أٝ ٓل٤ِش حُطخرؼش ًخٗض اًح ٓخ حهظَ  .4

 ٓي٣َ حٓظ٘خٍس ا٠ُ طلظخؽ هي ٗزٌش، ١خرؼش اٟخكش كخُش ك٢. حُٔل٤ِش حُطخرؼش طؼز٤ض ٓغ طظَٜ حُظخ٤ُش حَُٓخثَ
. ُِطخرؼش حُٜل٤ق حٌُٔخٕ حٓظويحٓي ٖٓ ُِظؤًي حُ٘زٌش
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  .Nextػْ حٗوَ ػ٠ِ  LPTٌٓظٞد ك٤ٜخ  Use the following portطؤًي ٖٓ إٔ هخٗش  .5

  

. Next ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُطخرؼش، ٝٗٞع حُٜل٤ق حُٜٔ٘غّ حهظَ .6

  

 

 .Next ػ٠ِ حٗوَ ػْ. حكظَح٤ٟش ١خرؼشى حُطخرؼش ٌٛٙ ٟز٢ ػ٘يٛخ ٣ٌٔ٘ي حكظ٤خؿخطي، ػ٠ِ ٝر٘خء .7
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  ..Next ػ٠ِ حٗوَ ػْ ٫، أّ حُطخرؼش ٌٛٙ ٓ٘خًٍش ا٠ُ رلخؿش ً٘ض اًح ٓخ هٍَ .8

  

 حٗوَ ػْ. ٛل٤ق رٌَ٘ ٝطؼَٔ ػ٤ِٜخ حُظؼَف طْ هي حُطخرؼش إٔ ٖٓ ُِظؤًي طـ٣َز٤ش ٍٝهش رطزخػش ٣ُٜ٘ق .9
  .Next ػ٠ِ

  

 

. ػشحُطخد طؼز٤ض ٩ٜٗخء Finish ػ٠ِ حٗوَ. 10

 

هجبػخ اٌّغزٕذاد 

خ كخٍٝ رَٗخٓؾ، ىحهَ ٖٓ ٓٔظ٘يٍ  ١زخػش ػ٘ي ًٔ . حُطزخػش رؼي حُٔٔظ٘ي ٌَٗ حٓظؼَحٝ ىحث

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ُِطزخػش، ٓخ ِٓقٍ  ٩ٍٓخٍ .1

 .رؤًِٔٚ ُِِٔق ح٣َُٔؼش ُِطزخػش ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ػ٠ِ   حُطزخػش ٍُ ػ٠ِ حٗوَ -

 .+ ػ٠ِ حٟـ٢ أٝ File ← Printحٓظويّ  ٓوظِلش، ه٤خٍحص ُظلي٣ي -

 



107 
 

  

 

 حُطخرؼش ػٖ طوظِق ًخٗض اًح حٓظويحٜٓخ ط٣َي حُظ٢ حُطخرؼش ػ٠ِ حٗوَ (Select Printer) اخزش اٌطبثؼخ
. ح٫كظَح٤ٟش

. ُؼَٝ كخُش حُطخرؼش (Status) اٌؾبٌخ

 ٖٓ آهَ ٗٞع ك٢ ُطزخػظٚ (prn.*) ١زخػش ًِٔق حُِٔق ُللع (Print to file) ٍِف هجبػخ
. ٓطزؼش ك٢ أٝ حُطخرؼخص

. ١زخػظٜخ ط٣َي حُظ٢ حُٜللخص ػيى ٫هظ٤خٍ (Page Range) ٔطبق اٌقفؾبد

 ٗٔوش، ٖٓ أًؼَ ١زخػش ػ٘ي. ١زخػظٜخ ط٣َي حُظ٢ حُ٘ٔن ػيى ُظلي٣ي (Number of copies) ػذد إٌغخ
 حُٔٔظ٘ي ١زخػش ط٣َي ً٘ض اًح ٓخ ُظلي٣ي Collate هخ٤ٛش حٓظويّ
. ٝحكيس ُٜللش ٓنحُٖ ؿ٤ٔغ أّ ٗٔوش، ٌَُ رؤًِٔٚ

 

. OK ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُِٔق ١زخػش ػ٘ي ط٣َيٛخ حُظ٢ حُو٤خٍحص حهظَ. 2

 

إداسح أػّبي اٌطبثؼخ 

 

 

 

 

 

 

 

. اُـخثٚ أٝ ١زخػش أَٓ ٣٩وخف ح٫ٗظظخٍ ك٢ حُٔٞؿٞىس ٝح٧ػٔخٍ حُطخرؼش، كخُش ُٔ٘خٛيس حُطزخػش هخثٔش حٓظويّ

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حُطزخػش هخثٔش ُٔ٘خٛيس .1

 .حُٔٔظ٘ي ا٤ُٜخ أٍِٓض حُظ٢ حُطخرؼش ػ٠ِ حٗوَ. Start ← Printers and Faxes ػ٠ِ حٗوَ -

 .حُٜٔخّ ٢٣َٗ ك٢ حُلخُش ٓ٘طوش ك٢ حُطخرؼش أ٣وٞٗش ػ٠ِ ِٓىٝؿش ٗوَس حٗوَ حُطزخػش هخثٔش ُؼَٝ -

 

. ػَٝ حْٓ حُٔٔظ٘يٍ (Document Name) اعُ اٌّغزٕذ

 ؿخ١ٍ ،Spooling حُظـ٤ِٜ ك٢) ح٥ٕ حُطزخػش كخُش ُؼَٝ (Status) اٌؾبٌخ
( Paused ٓٞهٞف أٝ ،Printing حُطزخػش

. حُ٘زٌش ُطخرؼش حُٔٔظ٘ي أٍَٓ ح١ٌُ حُٔٔظويّ حْٓ ُؼَٝ (Owner) فبؽت اٌؼًّ

. حُِٔق ٝكـْ أٍُِٓض حُظ٢ حُٜللخص ُؼَٝ (Pages/Size) اٌؾغُ/اٌقفؾبد

. ٙٝطخ٣ٍن ُِطخرؼش حُٔٔظ٘ي آٍخٍ ٝهض ُؼَٝ (Submitted) اٌزغ١ٍُ
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 .حُطزخػش ػَٔ ٩ىحٍس ح٩ٟخك٤ش ُِو٤خٍحص ٤ٓطُزغ ح١ٌُ حُِٔق ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ -

 

 

 

 

 

 حُطزخػش أَٓ أٝ حُطخرؼش، َٝٓػش حُٔٔظ٘ي، كـْ ػ٠ِ حُطزخػش هخثٔش ك٢ ُِِٔق حُٔظزو٢ حُٞهض ١ٍٞ ٣ٝؼظٔي
. ط٤ِٔٔٚ ٝطخ٣ٍن

 ٌَ . ٛخكزٜخ أٗض ً٘ض إ ١زخػشَُ حَُِٔٓش حُٔٔظ٘يحص اىحٍس ٬ٛك٤ش ُي طٌٕٞ ٓٞف أٗٚ رخًٌَُ ؿي٣

 

رضج١ذ اٌجشاِظ ٚإصاٌخ رضج١زٙب 
. ٖٓ ِٓح٣خ ٣ٝ٘يُٝ أٗٚ ٣وٞىى ك٢ ػ٤ِٔش طؼز٤ض حُزَحٓؾ ٝاُحُظٜخ هطٞس روطٞس

هي ٫ ٣ظَٜ حُزَٗخٓؾ ك٢ .  هزَ إٔ طوّٞ رظؼز٤ض رَٗخٓؾ ٓخ، حكلٚ كخٓٞري ُِظؤًي ٖٓ إٔ حُزَٗخٓؾ ؿ٤َ ٓؼزض أ٬ٛ
 Add or Removeحٓظويّ هخ٤ٛش . Startػز٤ظي ُِزَٗخٓؾ، أٝ ٍرٔخ هي طْ كٌكٚ ٖٓ هخثٔش ر٘خء ػ٠ِ ٤ًل٤ش ص Startهخثٔش 

Programs ك٢ ُٞكش حُظلٌْ ُِظؤًي ٓٔخ اًح ًخٕ حُزَٗخٓؾ ٓٞؿٞىًح ك٢ حُوخثٔش  .

 

 

 

. حٌُٔظذ ٓطق ػ٠ِ أٝ Start هخثٔش ا٠ُ ٓوظَٜ اٟخكش ػ٘يٛخ ٣ٌٔ٘ي ٓٞؿٞىًح، حُزَٗخٓؾ ًخٕ اًح

 

ٌغذ٠ذح رضج١ذ اٌجشاِظ ا

َ أٝ ٗزٌش، هَٙ ٖٓ حُزَحٓؾ طؼز٤ض ٣ٌٖٔ ّـ  حُٔؼَٟٝش ٝحُٔؼِٞٓخص. َٓٗش أٝ ى١ ١ڤ ى١ أٝ ٓيٓـش أهَحٙ ٓ٘
. ؿي٣ي رَٗخٓؾ ُظؼز٤ض حًُ٘ٔٞؿ٤ش حُوطٞحص طٜق ٛ٘خ

 Autorun ِٓق ٝؿٞى ٗظ٤ـش ى١، ١ڤ حُي١ أٝ حُٔيٓؾ حُوَٙ ك٤ٜخ طيُهَ حُظ٢ حُِلظش ك٢ طِوخث٤خً حُزَحٓؾ رؼٞ طؼُزض
غ ُٔ  طوّٞ إٔ طظطِذ كوي ح٧هَٟ حُزَحٓؾ أٓخ. روطٞس هطٞس طؼز٤ض ػ٤ِٔش ا٠ُ ٣وٞىى ٝح١ٌُ حُظؼز٤ض، رَٗخٓؾ ٓغ ىحُ
. ر٘لٔي حُظؼز٤ض ػ٤ِٔش رزيء

. حُظلٌْ ُٞكش رخٓظويحّ ٣ٝ٘يُٝ ٌٕٓٞ أٝ ؿي٣ي رَٗخٓؾ اٟخكش ٣ٌٔ٘ي

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ رخٓظويحّ ط٘ـ٤ِٚ ٣ٌٔ٘ي حُزَٗخٓؾ، طؼز٤ض ٣ظْ ٝػ٘يٓخ

 ٕ  ٣ظٞؿذ كوي كَػ٤ش، هخثٔش ُِزَٗخٓؾ ًخٕ اًح. حُوخثٔش ك٢ حُزَٗخٓؾ ػ٠ِ حٗوَ ػْ Start ← All Programs ػ٠ِ هَح
َ حُظ٢ حُٔخىس طـي كظ٠ حُوخثٔش طِي ك٢ حُزلغ ػ٤ِي ّـ  .ػ٤ِٜخ ط٘وَ ػْ حُزَٗخٓؾ، ط٘
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 َحُظؼز٤ض ٝهض أٗ٘جض ١حُض ح٣٧وٞٗش طِي حٌُٔظذ، ٓطق ػ٠ِ حُزَٗخٓؾ ٓوظَٜ أ٣وٞٗش ػ٠ِ ِٓىٝؿش ٗوَس حٗو. 

 َح٣َُٔغ حُظ٘ـ٤َ أىٝحص ٢٣َٗ ك٢ حُزَٗخٓؾ ٓوظَٜ أ٣وٞٗش ػ٠ِ حٗو . 

 

 ػخىسً  حُظلي٣ؼخص ٌٛٙ طٌٕٞ ٫ حُلخ٫ص، أؿِذ ٝك٢. حُزَٗخٓؾ ػ٠ِ رظلي٣ؼخص حُزَحٓؾ رخثغ ٣ؼُِٔي هي ٝآهَ ك٤ٖ ر٤ٖ
ح طؼز٤ظٜخ ٣ـذ رل٤غ ٣ٍَٟٝش ًٍ  أّ حُظلي٣غ طؼز٤ض ط٣َي ً٘ض اًح حّ ُظو٣ََ ح٩ٗؼخٍ هَحءس ػ٠ِ حكَٙ ٌُٖٝ. كٞ

: حُظخ٤ُش حُطَم ربكيٟ ح٩ٗؼخٍحص ٌٛٙ حٓظوزخٍ ٣ٌٝٔ٘ي. ٫

 ٌَّ٘ي اٌُظ٢َٗٝ ٓٞهغ ا٠ُ ِٝٛش ُي طظَٜ ك٤غ ح٫ٌُظ٢َٗٝ، حُز٣َي ػز  .كخٓٞري ا٠ُ حُظلي٣غ طل٤َٔ ٖٓ ٣ٔ

 ٧ٍٝ حُزَٗخٓؾ ٣ضطؼذ ط٘زٚ رط٣َوش طؼز٤ظٜخ ٣ٌٔ٘ي ك٤غ آهَ ٢٤ٓٝ أٝ ٓيٓؾ هَٙ ػ٠ِ حُظلي٣ؼخص طؤط٢ هي 
 .َٓس

 ٟز٢ ٣ظْ ٓخ ػخىس. طلي٣ؼخص ٝؿٞى ٖٓ ُِظؤًي حٓظويحٜٓخ ٣ٌٔ٘ي حُزَٗخٓؾ ىحهَ ِٝٛش أٝ ٍُ أٝ أَٓ/هخ٤ٛش 
 حُظلي٣غ رو٤خٍحص هخثٔش ػَٝ ػْ حُزلغ ٤ٓزيأ طلؼ٤ِٜخ ٝكٍٞ حُزَحٓؾ، رخثغ ٓٞهغ ك٢ ُِزلغ حُو٤خٍحص ٌٛٙ
 .ُظؼز٤ظٚ ر٤ٜ٘خ ٖٓ ح٫هظ٤خٍ ٣ٌٔ٘ي حُظ٢

 

ِخزقش إمبفخ 

ح حُزَحٓؾ رؼٞ ط٤٠ق هي ٝح٥هَ حُل٤ٖ ر٤ٖ ًَ . حٌُٔظذ ٓطق ك٢ ٤ُْ ٌُٖٝ Start هخثٔش ك٢ ُِزَٗخٓؾ ٓوظٜ
ح ط٘٘ت ٫ هي حُزَحٓؾ ٝرؼٞ ًَ .  حٌُٔخ٤ٖٗ ٖٓ أ١ٍ  ك٢ ٓوظٜ

 هخثٔش ك٢ ٓٞؿٞىًح حُزَٗخٓؾ ًخٕ اًح Start ح ٝط٣َي ًَ  ← Start ػزَ حُزَٗخٓؾ ا٠ُ كخًٛذ حٌُٔظذ، ٓطق ك٢ ٓوظٜ
All Programs ْحٌُٔظذ ٓطق ا٠ُ حُٔخىس ٝحٓلذ  ػ٠ِ حٟـ٢ ػ. 

  اًح ًخٕ حُزَٗخٓؾ ٓٞؿٞىًح ًٔوظَٜ كو٢، أٟلٚ ا٠ُ هخثٔشStart  ٍُ رٔلذ ٗٔوش ٖٓ حُٔوظَٜ ا٠ُStart. 

 َأٝ حُٔخىس ٗوَ ػ٘يٛخ ٣ٝ٘يُٝ ٓ٘ي ٣طِذ ٓٞف. حُٜل٤ق حُٟٔٞغ ا٠ُ حٓلزٚ ػْ حُزَٗخٓؾ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗو 
 .حُـي٣ي ٟٝغحُْ ٌٛح ا٠ُ ٗٔوٜخ

 هخثٔش ك٢ ٓٞؿٞىًح حُزَٗخٓؾ ٣ٌٖ ُْ اًح Start ٝربٗ٘خء هْ ٓوظَٜ، ٌَٗ ػ٠ِ أ  ٍَ  ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ رخُ٘وَ ٓوظٜ
 .New ← Shortcut ػ٠ِ حٗوَ ػْ حٌُٔظذ ٓطق

 

ٌّبرا لا ٠ؼًّ اٌجشٔبِظ؟ 

 ٢ِ٣ ك٤ٔخ. ٣ضحُظؼذ أػ٘خء ح٬ٌُ٘ٔص رؼٞ طظَٜ إٔ أٝ ٣ؼَٔ، ٫ طـيٙ ػْ رَٗخٓؾ، رظؼز٤ض طوّٞ إٔ ٣ليع هي
: ح٬ٌُ٘ٔص ٌٛٙ رؼٞ

 ػ٠ِ ك٤خُطي ُؼيّ حُظؼز٤ض ٓٞحِٛش ٣ٌٔ٘ي ٫ أٗٚ ا٠ُ ط٤َ٘ ٍٓخُش طظَٜ حُظؼز٤ض ٖٓ هطٞحص ػيس رؼي 
 .حُزَحٓؾ رظؼز٤ض طوُٞي ٫ حُلخٓٞد ػ٠ِ ٓٔظويٓي ٣ٞٛش ٧ٕ ٣ليع هي ٌٝٛح. ح٬ُُٓش ح٬ُٜك٤ش

 ٓخ ػخىس ٌٝٛح. أهطخء ٍٓخثَ ػيس ُي طظَٜ أٝ ُظؼز٤ضح ػٖ ٣ظٞهق هي ُظؼز٤ظٚ حُزَٗخٓؾ ٖٓ ٗٔوش طٔظويّ ػ٘يٓخ 
 .ٗخؿلش طٌٖ ُْ حُ٘ٔن ػ٤ِٔش إٔ أٝ حُٔيٓؾ حُوَٙ طِق رٔزذ آخ ٓخ، هَِ حُ٘ٔوش ك٢ ٣ٌٕٞ إٔ ٗظ٤ـش ٣ٌٕٞ

 ًخك٤ش ٓٔخكش ٝؿٞى ػيّ أٝ حُٔيٓؾ، حُوَٙ طِق ٗظ٤ـش ًُي ٣ٌٕٞ كوي حُظؼز٤ض، ػ٤ِٔش ه٬ٍ حُظؼز٤ض طٞهق اًح 
 رؼ٘خ٣ش حُوطؤ ٍٓخُش هَحءس ػ٠ِ حكَٙ. حُزَحٓؾ ر٤ٖ ط٠خٍد ٝؿٞى ٝ ِٓق، كويحٕ أٝ حُِٜذ، حُوَٙ ك٢

 .حُلٍِٞ ا٣ـخى ك٢ ُٔٔخػيطي

 ٓلوٞى ٢ٗء ٛ٘خى إٔ ا٠ُ ط٤َ٘ ك٤غ حُوطؤ ٍٓخُش ك٢ ًُي ٣ٝظَٜ. حُؼظخى ك٢ ٬ٌ٘ٓص رٔزذ حُظؼز٤ض ٣لَ٘ هي 
ى ِٓق ٓؼ٬) َّ  .حُٔليى حُؼظخى حىا٣ؾ ٣ٔظطغ ُْ حُلخٓٞد إٔ أٝ  ((Driver file) حُٔل

 حُزَحٓؾ ر٤ٖ حُظ٠خٍد ٣ليع  ٍَ  رؼ٠ٜخ ٓغ ٓظٞحكوش حُزَحٓؾ ؿ٤ٔغ ك٤ِٔض حُزَحٓؾ، طؼز٤ض أػ٘خء ؿيح ٗخثغ رٌ٘
. ٣ُٞ٘يُٝ ٜٓٔٔش ؿ٤ٔؼٜخ ًخٗض ٝإ كظ٠ حُزؼٞ،
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 ىحُـي١ حُزَٗخٓؾ إٔ ٖٓ طؤًي. حُـي٣ي حُزَٗخٓؾ ك٢ حُِٔلخص رؼٞ كظق ٣ٌٔ٘ي ٫ ٌُٖٝ ر٘ـخف حُظؼز٤ض ػ٤ِٔش طٔض 
 ٌٛح ٣٘لغ ُْ ٝإ. حُـي٣ي حُزَٗخٓؾ ا٠ُ حُوي٣ٔش ح٤ُٜـش ٖٓ حُِٔلخص رظل٣َٞ ُي طٔٔق حُظ٢ ح٧ىٝحص رؼٞ رٚ

 .حُِٔلخص ٌُٜٙ حٓظويحٜٓخ ٣ٌٔ٘ي أهَٟ ٤ٛـش ٛ٘خى ًخٗض اًح ٝٓخ حُِٔلخص ٤ٛـش ٖٓ طلون حُلَ،

 حُ٘ظخّ ٓظطِزخص ٖٓ طؤًي ؽ،حُزَٗخّ ٖٓ أؿِحء ٓ٘خٛيس ك٢ ٬ٌ٘ٓص ٛ٘خى ٌُٖٝ ر٘ـخف حُظؼز٤ض ػ٤ِٔش طٔض اًح. 

 ػ٠ِ ٗخؿلش كٍِٞ ٛ٘خى ٤ُٝٔض. حُزَحٓؾ طؼز٤ض أػ٘خء طليع ٓخ ػخىس حُظ٢ ح٬ٌُ٘ٔص ٢ٛ حًٌَُ أٗلش ح٬ٌُ٘ٔص
. حُٔوظِلش حُظؼز٤ض أٌٗخٍ ٖٓ حُؼي٣ي ٓظَٟ ٌُُٝي حُزَحٓؾ، ٜٓ٘ؼ٢ّ ٖٓ ؿيًح حُؼي٣ي ٛ٘خى ٧ٕ حُيٝحّ،

: ح٬ٌُ٘ٔص ٖٓ ح٧ٗٞحع ٌٛٙ طٞحؿٜي ػ٘يٓخ حطوخًٛخ ٣ٌٔ٘ي حُظ٢ حُوطٞحص رؼٞ ٢ِ٣ ك٤ٔخ

 َ  حُٔظطِزخص ٖٓ أًؼَ ػ٠ِ ك٤خُطي ٖٓ ٝطؤًي حُزَٗخٓؾ، ٓظطِزخص ٖٓ طلون ٝطؼز٤ظٚ، رَٗخٓؾ أ١ َٗحء هز
خ طؤًي رؼيٙ كٔخ 2000 ٣ٝ٘يُٝ طٔظويّ ً٘ض ٝإ. ُِزَٗخٓؾ ح٧ى٠ٗ ًٔ  ٤ٓـخرخ٣ض 128 ح٧هَ ػ٠ِ ُي٣ي إٔ ىحث
 .حُِٜذ ُِوَٙ حُٔليىس حُلخٍؿش حُٔٔخكش ٖٓ ح٧ى٠ٗ حُلي ؿخٗذ ا٠ُ حُؼ٘ٞحث٤ش، حٍُٞٛٞ ٌُحًَس

 ُ٘ظخّ حُٜٔٔٔش حُوي٣ٔش حُزَحٓؾ ٖٓ كخٌُؼ٤َ ٣ٝ٘يُٝ، ٗٔوش ٓغ ٓظٞحكن طٔظويٓٚ ح١ٌُ حُزَٗخٓؾ إٔ ٖٓ طلون 
ح رؼيٙ كٔخ 2000 ٣ٝ٘يُٝ ٓغ ؿ٤ي رٌَ٘ طؼَٔ ٫ 95 ٣ٝ٘يُٝ أٝ ىُٝ ًَ  ػ٤ِٜخ ١َأص حُظ٢ حٌُز٤َس ُِظـ٤َحص ٗظ
 . حُظو٤٘ش ٗخك٤شحٍ ٖٓ

 ؿي٣ي رَٗخٓؾ طؼز٤ض هزَ حُزَحٓؾ ؿ٤ٔغ اؿ٬م ٖٓ طؤًي . ٌَ  رٞؿٞد طوزَى حُظؼز٤ض ػ٤ِٔخص رؼٞ إٔ رخًٌَُ ؿي٣
 .حُظؼز٤ض ٓظخرؼش هزَ حُزَحٓؾ ؿ٤ٔغ اؿ٬م

 ٣ؼَٔ ُْ حُزَٗخٓؾ ٌُٖٝ ر٘ـخف حُظؼز٤ض ػ٤ِٔش طٔض اًح  ٍَ  هْ رَ حُظؼز٤ض، ٝطؼ٤ي حُِٔلخص طلٌف ٫ ٛل٤ق، رٌ٘
 حُظؼز٤ض اُحُش ػ٤ِٔش ٗـخف ٖٓ ُِظخًي حُلخٓٞد ط٘ـ٤َ أػي. حُٜل٤لش حُط٣َوش رخٓظويحّ حُزَحٓؾ طؼز٤ض سربُحٍ

 .ؿي٣ي ٖٓ حُظؼز٤ض أػي ػْ

  َأٝ حُظـ٤٤َحص، ٌٛٙ ٛلش ٖٓ ُِظؤًي حُل٢٘ حُيػْ ٓوظٚ حٓظَ٘ حُ٘ظخّ، اػيحىحص ٖٓ أ١ٍ  رظـ٤٤َ ه٤خٓي هز 
 .ح٬ٌُ٘ٔص رؼٍٞ ٝحُلٍِٞ ٝح٫هظَحكخص حُٔٔخػيس ػ٠ِ ُِلٍٜٞ

 

( Uninstalling Programs)إصاٌخ رضج١ذ اٌجشاِظ 

خ طؤًي ًٔ  كٞحٍ َٓرغ ك٢ ٓٞؿٞىًح حُزَٗخٓؾ ٣ٌٖ ُْ ٝإ. طٔظويٜٓخ أٝ ا٤ُٜخ طلظخؽ طؼي ُْ حُظ٢ حُزَحٓؾ اُحُش ٖٓ ىحث
Add or Remove Programs ثٌٝػ٘ي رٚ، هخٛش اُحُش هخ٤ٛش ُِزَٗخٓؾ ًخٕ اًح ٓٔخ طلون حُظلٌْ، ُٞكش ك٢ 

. كخٓٞري ٖٓ حُزَٗخٓؾ ٩ُحُش حٓظويٜٓخ

خ طًٌَ ًٔ  ٩ُحُش حُزَٗخٓؾ ىحهَ Uninstall أٝ حُظلٌْ ُٞكش ك٢ Add or Remove Programs ه٤خٍ طوظخٍ إٔ ىحث
 .ٛل٤لش رط٣َوش حُزَٗخٓؾ

 ٗلٔٚ ُشربُح حُزَٗخٓؾ ٤ٓوّٞ حُلخ٫ص أؿِذ ك٢. رَٗخٓؾ طؼز٤ض ٩ُحُش حُٔؼظخىس حُوطٞحص حُظخ٤ُش حُٔؼِٞٓخص ٝطٜق
. ح٧ٓجِش رؼٞ ٓئحُي رؼي طِوخث٤خً

 .Start  ←Control Panel ← Add or Remove Programsحٗوَ ػ٠ِ  .1

 .Change/Remove ػ٠ِ ٝحٗوَ حهظَٙ ػْ اُحُظٚ، ك٢ طَؿذ ح١ٌُ حُزَٗخٓؾ طـي كظ٠ حُوخثٔش ك٢ حرلغ .2

ٍَ  حُزَٗخٓؾ ٩ُحُش حُوطٞحص حطزغ .3  . كخٓٞري ٖٓ ٛل٤ق رٌ٘
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اد الأعبع١خ اٌزطج١ك
 

اٌؼٕبفش اٌّؾزشوخ : اٌٛؽذح اٌضبٌضخ
 

ط٘ظَٔ ٌٛٙ حُٞكيس ػ٠ِ حُٔؼَكش ٝحُٜٔخٍحص ح٬ُُٓش ٧ىحء ٝظخثق ٓ٘ظًَش ر٤ٖ ؿ٤ٔغ ططز٤وخص ٣ٝ٘يُٝ، ٓغ ط٤ًَِ 
، ٝحًَٔ 2003ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝك٤ْ ٍٝٝى : ػ٠ِ حُوخ٤ٛش حُٞظ٤ل٤ش حُٔ٘ظًَش ر٤ٖ ططز٤وخص ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝك٤ْ

ٝطَ٘ٔ ٌٛٙ حُؼ٘خَٛ حُويٍس ػ٠ِ ط٘ـ٤َ حُظطز٤وخص ٝحُوَٝؽ ٜٓ٘خ، ٝطو٤ٜٚ . 2003ٗض ، ٝرخٍٝ ر2003١ٞ
٣َ١وش ػَٝ أ١َٗش ح٧ىٝحص، ٝحُؼ٘خَٛ ح٧هَٟ حُٔظؼِوش رٔخ ٣ظَٜ ػ٠ِ حُ٘خٗش، ٝحٓظويحّ حُٔٔخػيس ػٖ رؼُي 

س ر٤ٖ ٍٝٝى ٝحًَٔ ، ٝحُو٤خّ ربىحٍس حُِٔلخص، ٝحُظل٣ََ، ٝحُظ٤ٔ٘ن، ٝحُطزخػش، ٝحُظ٢ ٢ٛ ٓ٘ظَى(ػزَ ح٩ٗظَٗض)
 .ٝرخٍٝر٣ٞ٘ض ٝٓؼظْ ططز٤وخص ٣ٝ٘يُٝ

 

اٌجذء ثبعزخذاَ اٌجشاِظ 

 الاؽزشان فٟ اٌؼٕبفش 

ػ٘يٓخ طزيأ ك٢ حٓظويحّ حُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش حُٔوظِلش ك٢ ٣ٝ٘يُٝ ٓظ٬كع إٔ ٛ٘خى حٌُؼ٤َ ٖٓ حُظ٘خرٚ ر٤ٖ حُزَحٓؾ، 
. ؿي٣يٍ ٜٓ٘خٓٔخ ٣وَِ حُٞهض حُٔطِٞد ُظؼِْ أٓخ٤ٓخص حُظؼخَٓ ٓغ رَٗخٓؾٍ 

 Wordٓؼ٬ رَٗخٓؾ )ٓظـي أ٠ً٣خ إٔ حُٔلخ٤ْٛ أٝ ح٧ٓخ٤ٓخص ٢ٛ ٗلٜٔخ ك٢ ح٧ٗٞحع حُٔظ٘خرٜش ٖٓ حُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش 
ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، طـ٤٤َ . أٓخ ح٫هظ٬كخص كظوغ أؿِزٜخ ك٢ ٓٞحٟغ ح٧ٝحَٓ ك٢ حُزَٗخٓؾ(. ٣WordPerfect٘زٚ رَٗخٓؾ 

 Pageك٤ٌٔ٘ي ٟز٢ حُٜٞحٖٓ رخٓظويحّ أَٓ . ُزَٗخٓـ٤ٖ ً٘ض طٔظويّحُٜٞحٖٓ ٛٞ ٗلٔٚ رـٞ حُ٘ظَ ػٖ أ١ ح

Setup  ك٢ رَٗخٓؾWord َٓر٤٘ٔخ طٔظويّ أ ،Layout  ك٢ رَٗخٓؾWordPerfect .

ح٧َٜٗ ر٤ٖ ٓـخ٤ٓغ حُزَحٓؾ حُٔظٞكَس ك٢ حُٔٞم، ٌُُٝي ٓٞف ٗٔظؼَٝ ك٢  Microsoft Officeٝطؼُظزَ ٓـٔٞػش 
ٍٝٝى ٝحًَٔ : ٧ًؼَ حٓظويحٓخ ك٢ أٝك٤ْ رخٓظويحّ ػ٬ػش رَحٓؾ ٖٓ حُٔـٔٞػشٌٛح حٌُظخد ٣َ١وش اٗـخُ حُٜٔخّ ح

  .ٝرخٍٝر٣ٞ٘ض

 

ثبٚسث٠ٕٛذ /اوغً/رؾغ١ً ٚٚسد

: حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُظ٘ـ٤َ حُزَحٓؾ، ػ٠ِ كٔذ ٣َ١وش طؼز٤ظٜخ ك٢ كخٓٞري

  حٗوَ ػ٠ِStart  ْػAll Programs . حٗوَ ػ٠ِMicrosoft Office ْػ ،
٣ٝؼظٔي ػيى . ٓؾ ح١ٌُ ط٣َي ط٘ـ٤ِٚ ٖٓ حُوخثٔش حُلَػ٤شػ٠ِ حُزَٗخ

حُزَحٓؾ حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ ٗٔوش ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝك٤ْ حُٔؼزظش ك٢ 
 Professional Editionحُ٘ٔوش حَُٔ٘ٝكش ك٢ ٌٛح حٌُظخد ٢ٛ )كخٓٞري 

of Microsoft Office 2003.) 

 

  ٌٙٛ ٖٓ أٝ اًح ًخٗض ٛ٘خى أ٣وٞٗش حهظٜخٍ ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ ١٧
 .رَحٓؾ، حٗوَ ػ٤ِٜخ ٗوَس ِٓىٝؿشحٍ

 

  ٌُٜٙ أٝ اًح ًخٗض ٛ٘خى أ٣وٞٗخص ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٘ـ٤َ ح٣َُٔغ
 .حُزَحٓؾ، حٗوَ ػ٤ِٜخ
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ثبٚسث٠ٕٛذ /اوغً/اٌخشٚط ِٓ ٚٚسد

َّٝ ِٓلخص حُزَٗخٓؾ  ػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ حٓظويحّ حُزَٗخٓؾ، حكَٙ ػ٠ِ حُوَٝؽ ٓ٘ٚ رخُط٣َوش حُٜل٤لش كظ٠ ٫ طؼ
  :حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُِوَٝؽ ٖٓ حُزَٗخٓؾ. ٖٓ حُظِق، ًٌُٝي ُظٞك٤َ ًحًَس أًزَ ُزَٗخٓؾ آهَ ١٧ ٗٞعٍ 

  َحهظFile  ←Exit. 

 حُٔٞؿٞى ك٢ أه٠ٜ حُِح٣ٝش ح٠٘ٔ٤ُ ػ٠ِ ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ ٖٓ حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُوَٝؽ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

رخٍٝر٣ٞ٘ض حُظؤ٤ًي ػ٠ِ كلع حُظـ٤٤َحص /حًَٔ/ػ٠ِ حُ٘خٗش، ٤ٓطِذ ٓ٘ي ٍٝٝى اًح ًخٗض ٛ٘خى أ٣ش ِٓلخص ٓٞؿٞىس
. ٌٝٛح ٣ٔ٘لي كَٛش أه٤َس ُللع حُِٔلخص هزَ حُوَٝؽ ٖٓ حُزَٗخٓؾ. حُظ٢ هٔض رٜخ ك٢ حُِٔق أٝ طـخِٜٛخ

 

ٔظشح ػٍٝ اٌؾبؽخ 

اٗظخؽ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝ أ١ ًَٗش ط٘ظَى حُؼي٣ي ٖٓ حُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش ك٢ حُؼ٘خَٛ ٗلٜٔخ رـٞ حُ٘ظَ ػٔخ اًح ًخٗض ٖٓ 

. ٌٝٛح حُٔؼ٤خٍ حُو٤خ٢ٓ ح١ٌُ ٟٝؼٚ ٣ٝ٘يُٝ ٣ٔخػي ػ٠ِ حُظو٤َِ ٖٓ حُٞهض حُٔطِٞد ُظؼِْ ًَ رَٗخٓؾ. رَحٓؾ أهَٟ

 : ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ ػَٝ ُِظ٘خرٚ حُٔٞؿٞى ر٤ٖ رَحٓؾ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝك٤ْ حُؼ٬ػش حُظ٢ ٗ٘خهٜ٘خ ك٢ ٌٛح حٌُظخد

 

 

 

 2003ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ ٚٚسد 

َ رَٗخٓؾ ٍٝٝى، ٣ُ٘٘ؤ ٓٔظ٘ي ؿي٣ي طِوخث٤خًع ّـ : ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ ػ٘خَٛ ٗخٗش ٍٝٝى. ٗيٓخ ٣ُ٘
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 2003ِٚب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ ثبٚسث٠ٕٛذ  2003ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ اوغً 

َ أًَ ٝرخٍٝر٣ٞ٘ض ٓظ٘خٛي ٗخٗظ٤ٖ ًٔخ ك٢ حٍُٜٞط٤ٖ حُظخ٤ُظ٤ٖ  ّـ  :ػ٘يٓخ ط٘

 

 

 

 

Sheet Navigation Sheet Tabs Status Bar Task Pane 

Control Icon Title Bar Menu Bar Toolbars  Maximize Close 
    Ask a Question Minimize 

View Buttons Status Bar Task Pane 
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: ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ طل٤َٜ ُِؼ٘خَٛ ح٧َٜٗ ك٢ حٍُٜٞ حُٔخروش

  

طوّٞ رؼيس ٝظخثق ٓؼَ ٟز٢ كـْ حُ٘ٞحكٌ ٝطل٣ٌَٜخ  (Control Icon)أ٠مٛٔخ اٌزؾىُ 
 .  ٝاؿ٬هٜخ

 Microsoft: ٓؼ٬)٣ؼَٝ حْٓ حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢  (Title Bar)ؽش٠و اٌؼٕٛاْ 

Word) ٝحْٓ حُِٔق حُٔلظٞف ،(ٓؼ٬ :Document1.) 

 ,File, Edit, View: ٓؼَ)٣لظ١ٞ ػ٠ِ أٝحَٓ حُٔؼخُـش  (Menu Bar)ؽش٠و اٌمٛائُ 

Insert, Format ) ك٢ هخثٔش ٓ٘ٔيُش ٓغ ٓـٔٞػش
 .ٓظ٘ٞػش ٖٓ ح٧ٝحَٓ

ٍٍ ٓخ (Ask a Question)اعأي عؤالا  س ٠ُٔٔ٣ٝ أ٠ً٣خ هخٕ. ُطِذ حُٔٔخػيس رٌظخرش ٓئح
Type a question for help. 

   (Maximize)ٚرىج١ش   (Minimize)رقغ١ش 
  (Close)ٚإغلاق    (Restore)ٚاعزشعبع 

ُظٜـ٤َ ٗخكٌس حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ ا٠ُ ٍُ ػ٠ِ ٢٣َٗ 
حُٜٔخّ، أٝ طٌز٤َ حُ٘خكٌس ا٠ُ حُلـْ حٌُخَٓ ُِ٘خٗش، أٝ 

ٌٛح . حٓظَؿخع حُ٘خكٌس رلـٜٔخ ح٢ِٛ٧، أٝ اؿ٬هٜخ
)٣وظِق ٍُ اؿ٬م حُِٔق ٝ ٌِٗٚ ػٖ ٍُ ك٢  (

 .اؿ٬م حُزَٗخٓؾ

٣ٞكَّ ٫ًٞٛٝ ٣َٓؼًخ ا٠ُ ح٧ٝحَٓ ٝحُوٞحثْ ٝحُٔخًَٝ  (Toolbar)ؽش٠و الأدٚاد 
خ ًٓ  .ح٧ًؼَ حٓظويح

 .طُٔظويّ ُٔ٘خٛيس أؿِحء ٓوظِلش ٖٓ حُٔٔظ٘ي (Scroll Bars)أؽشهخ اٌزّش٠ش 

ػِٞٓخص حُ٘ظخّ، ٣ٝز٤ّٖ حُٟٔٞغ ٣ؼَٝ ٍٓخثَ ّٝ (Status Bar)ؽش٠و اٌؾبٌخ 
ح١ٌُ ٣ظْ ك٤ٚ اىهخٍ حُٔؼِٞٓخص كخ٤ُخً ك٢ حُٔٔظ٘ي، 

 .٣ٝليى ٣َ١وش حُؼَٝ حُٔٔظويٓش

٢ٛٝ ٜٓٔٔش ُِٔٔخػيس ك٢ حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٔٞحى  (Task Pane)ٌٛؽخ اٌّٙبَ 
 .رَٔػش ٣َٝٔ

 

 

 

View Buttons Drawing Toolbar 
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: كو٢ Microsoft Wordأٓخ حُؼ٘خَٛ حُظخ٤ُش ك٢ٜ هخٛش رزَٗخٓؾ 

 .٩ؿَحء طـ٤٤َحص ٣َٓؼش ػ٠ِ ػ٬ٓخص حُـيُٝش ٝحُٜٞحٖٓ (Ruler)اٌّغطشح 

طخ٤ُش رلٔذ ٣َ١وش ح٠ُز٢ ك٢ ٝ ٬ُPreviousٗظوخٍ ا٠ُ حُٔخىس حٍ (Previous, Next)اٌغبثك، اٌزبٌٟ 
 ٍُSelect Browse Object. 

ح  (Select Browse Object)اخزش ِبدح اٌؼشك  ٍّ  .٫Previous   ٝNextهظ٤خٍ ٓخ ٤ٓـيٙ ُ

ُِظـ٤٤َ ح٣َُٔغ ر٤ٖ أٍرغ ١َم ػَٝ ٓوظِلش ُِٔٔظ٘ي ػ٠ِ  (View Buttons)س اٌّؾب٘ذح أصسا
 .حُ٘خٗش

 

: كو٢ Microsoft Excelٝأٓخ حُؼ٘خَٛ حُظخ٤ُش ك٢ٜ هخٛش رزَٗخٓؾ 

َٓرغ "طؼَٝ ػ٘ٞحٕ حُو٤ِش حُ٘٘طش، ٝط٠ُٔٔ أ٠ً٣خ  (Reference Area)ِٕطمخ الإؽبٌخ 
 (Name Boxح٫ْٓ 

 .ُظلي٣ي ٍٝهش حُؼَٔ رؤًِٜٔخ (Select All Button)صس رؾذ٠ذ اٌىً 

حٌُٔخٕ ح١ٌُ طوّٞ ك٤ٚ كخ٤ُخً ربىهخٍ حُز٤خٗخص، أٝ حُٔٞهغ  (Active Cell)اٌخ١ٍخ إٌؾطخ 
 .حُلخ٢ُ ُٔئَٗ حُو٤ِش

٘ش  (Insert Function)ٚظ١فخ الإدساط  ّٔ ُلظق َٓرغ كٞحٍ ُٔٔخػيطي ك٢ حهظ٤خٍ ٝظ٤لشٍ ٠ٓ
 .ٝاىهخُٜخ

 .٣ؼَٝ حُٔؼخىُش حُٔٔظويٓش ك٢ حُو٤ِش حُ٘٘طش (Formula Bar)ؽش٠و اٌّؼبدٌخ 

 .٢ٛٝ كَٝف ٓظظخ٤ُش طٔخػي ك٢ طظزغ ح٧ػٔيس (Column Headings)ػٕب٠ٚٓ الأػّذح 

 .٢ٛٝ أٍهخّ ٓظظخ٤ُش طٔخػي ك٢ طظزغ حُٜلٞف (Row Headings)ػٕب٠ٚٓ اٌقفٛف 

ػَٝٝ ٖٓ طز٣ٞزخص أٍٝحم حُؼَٔ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ ُظـ٤٤َ حُْ (Sheet Navigation Buttons)أصساس رقفؼ الأٚساق 
 . ٌٛٙ ح٧ٍُحٍ

 

  :كو٢ Microsoft PowerPointٝأٓخ حُؼ٘خَٛ حُظخ٤ُش ك٢ٜ هخٛش رزَٗخٓؾ 

ُِظ٘وَ ر٤ٖ حُؼَٔ ػ٠ِ حُٜ٘ٞٙ ك٢ طز٣ٞذ حُٔوط٢،  (Outline/Slides Tab)اٌؾشائؼ /رج٠ٛت اٌّخطو
أٝ ُٔ٘خٛيس ٍٛٞس ٜٓـَس ُٔلظ٣ٞخص ح٣َُ٘لش ك٢ 

 .ٍحثقطز٣ٞذ حُٖ

 .طٔخػيى ك٢ اىهخٍ أٗٞحع ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٔٞحى ك٢ حَُ٘حثق (Slide Placeholders)اٌؼٕبفش إٌبئجخ فٟ اٌؾشائؼ 

٩ىهخٍ ٬ٓكظخص أٝط٤ًٌَحص أٝ طؼ٤ِوخص طلظخؽ ا٤ُٜخ  (Notes Pane)ٌٛؽخ اٌّلاؽظبد 
 .ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

  

 اعزخذاَ اٌمٛائُ 

حثٔش، ٣ٌٜٝٔ٘خ أ٠ً٣خ ػَٝ أ٣وٞٗش ٍُِ ػ٠ِ ٢٣َٗ طؼَٝ حُوٞحثْ أٝحَٓ ٓظؼِوش ر٘ٞع حُن
.  أٝ حهظٜخٍ ك٢ ُٞكش حُٔلخط٤ق رـخٗذ أٝحَٓ ٓؼ٤٘ش/أىٝحص، ٝ

أٓلَ حُوخثٔش كٌُي ٣ؼ٢٘ أٗي " More Menu Itemsٓٞحى اٟخك٤ش " ػ٘يٓخ طَٟ ٌٛح حٍُِ 
. حٗوَ ػ٠ِ ٌٛح حٍُِ ُٔ٘خٛيس حُوخثٔش رؤًِٜٔخ. ط٘خٛي ح٧ٝحَٓ حُٔٔظويٓش كي٣ؼخً كو٢

  

اعزخذاَ أؽشهخ الأدٚاد  

ػ٘يٓخ ط٠غ ٓئَٗ . طلظ١ٞ أ١َٗش ح٧ىٝحص ػ٠ِ أٍُحٍ ٢ٛ حهظٜخٍحص ٍُِٞٛٞ ا٠ُ هٜخثٚ رخٓظويحّ حُلؤٍس
 . حُلؤٍس ػ٠ِ ٍُ ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص، طظَٜ ٓؼِٞٓش ٓل٤يس ُظلي٣ي ؿَٝ حٍُِ

 ٣Viewٔ٘لي أَٓ . طو٤ٜٜٜخطويّّ رَحٓؾ ٍٝٝى ٝحًَٔ ٝرخٍٝر٣ٞ٘ض ػيس أ١َٗش أىٝحص، رخ٩ٟخكش ا٠ُ آٌخ٤ٗش 

← Toolbars ًٔخ ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حُ٘وَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص ُؼَٝ . آٌخ٤ٗش اظٜخٍ أ١َٗش ح٧ىٝحص أٝ اهلخثٜخ
  .  ٓظَٟ ػ٬ٓش رـخٗذ حْٓ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُٔؼَٝٝ. هخثٔش ٖٓ أ١َٗش ح٧ىٝحص ٩ظٜخٍٛخ أٝ اهلخثٜخ
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رؼٞ ٌٛٙ ح٧ٍُحٍ ٣ٌٔ٘ي حُ٘وَ ػ٤ِٜخ . ٍ ػ٤ِٚ رخٍُِ ح٣٧َٔ ُِلؤٍس٫هظ٤خٍ أ١ ٖٓ ح٧ٍُحٍ ػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص، حٗن
. َٓس ٝحكيس ُظ٘ـ٤َ حُوخ٤ٛش، ٝحُ٘وَ ػ٤ِٜخ ٓـيىًح ٩ؿ٬م حُوخ٤ٛش

ٌٝٛح ٛٞ . ٣ٌٖٔ ػَٝ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ ٢٣َٗٝ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن ػ٠ِ ٗلْ حُو٢، ًٔخ ك٢ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ
. طق رَحٓؾ ٍٝٝى ٝحًَٔ ٝرخٍٝر٣ٞ٘ضحُؼَٝ ح٫كظَح٢ٟ ١َٗ٧ش ح٧ىٝحص ػ٘يٓخ طق

  

 

ح ( ه٤خٍحص أ١َٗش ح٧ىٝحص)  ٝػ٘يٓخ ط٘ظَى أ١َٗش ح٧ىٝحص ك٢ ٗلْ حُو٢، ٣ظَٜ ٍُ  ًٍ ٝح١ٌُ ٣ٞكَ أٍُح
.  اٟخك٤ش ٌُُي ح٢٣َُ٘

 حُ٘خهٜش  أ١َٗش ح٧ىٝحص(docked)  حُزَٗخٓؾ، ٝرخ٠ُـ٢ ػ٠ِ حُْٜٔ ٟٓٞٞػش ػ٠ِ حُلٞحف ح٧ٍرغ ُ٘خكٌس
. ظَٜ رو٤ش حُٞظخثقح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ص

 

  أٝ حُؼخثٔش  حُلَسأٓخ أ١َٗش ح٧ىٝحص(floating)  كِٜخ ٢٣َٗ ػ٘ٞحٕ ٣ٌٖٝٔ ٟٝؼٜخ ك٢ أ١ ٌٓخٕ ػ٠ِ ٗخكٌس
 .حُٔٔظ٘ي

 

)حٓظويّ ٓوزٞ حُظل٣َي  ػ٘يٓخ ٣ظَٜ حُْٜٔ ًٝ . آخ ٠ُز٢ ١ٍٞ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص، أٝ ُ٘وِٚ ا٠ُ ٟٓٞغ آهَ (
ٝاًح ٓلزظٚ ك٢ ٗخكٌس . ٝ، حٓلذ ح٢٣َُ٘ ا٠ُ أ١ ٌٓخٕ ػ٠ِ حُ٘خٗشح٧ٍرؼش ٍإّٝ أػ٘خء حُظؤ٤َٗ ػ٠ِ حُٔوذ

ححُٔٔظ٘ي ٣ٜزق ٢٣ًَٗ  ًَ . ح ك

 

اٌؾقٛي ػٍٝ اٌّغبػذح 

اًح ً٘ض ك٢ . ٛ٘خى حٌُؼ٤َ ؿيًح ٖٓ حُطَم حُظ٢ ٣ٌٖٔ حٓظويحٜٓخ ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٓٔخػيس أػ٘خء حٓظويحّ رَٗخٓؾٍ ٓخ
ٌٛح . طظؼِن رٜٔخّ ٓؼ٤٘ش أٝ هٜخثٚ ك٢ رَٗخٓؾٍ ٓخٌٓظذ، كٖٔ حَُٔؿق ٝؿٞى ٗوٚ ٣ٌٔ٘ٚ ح٩ؿخرش ػٖ أٓجِش 

، كبٕ ُْ ٣ٌٖ ُي٣ي هْٔ ٓٔخػيس أٝ ٓٞظق ُِيػْ حُل٢٘، "هْٔ حُٔٔخػيس"ٝهي طلظ١ٞ حًَُ٘خص حٌُز٤َس ػ٠ِ ٗظخّ 
  : ٛ٘خى ٜٓخىٍ أهَٟ ٓظٞكَس ُظوي٣ْ حُٔٔخػيس، ًٔخ ٢ِ٣

 

 ١ ٣ٌٖٔ ا٣ـخىٛخ ػزَ هخ٤ٛش ط٘ظَٔ حُزَحٓؾ ػ٠ِ ى٤َُ حُٔٔظويّ، ٣ٝٞكَ ٓؼِٞٓخص ط٘زٚ طِي حُضHelp  ك٢
 .حُزَحٓؾ

  ٣ٌٖٝٔ َٗحإٛخ ٖٓ أكي حُ٘خ٣َٖٗ أٝ ٓلَ ( أ١ ؿ٤َ ًَٗش حُزَٗخٓؾ)طٞؿي ًظذ ٜٓٔٔش ٖٓ ١َف ػخُغ
ػخىس ٓخ طٌٕٞ )َٝٓحؿغ ( أ١ ٟٓٞلش رظٔخ٣ٍٖ ٓزٔطش)ٝطظ٘ٞع ٌٛٙ حٌُظذ ٓخ ر٤ٖ ًظذ اٍٗخى٣ش . كٞح٤ٓذ

  (.ٗظ٣َش ٝطلظ١ٞ ػ٠ِ رؼٞ حُظٔخ٣ٍٖ حُؼخٓش

 ؿ٤ٔغ ك٢ حُل٢٘ ُِيػْ ٗخِٓش ر٤خٗخص هخػيس ػ٠ِ طلظ١ٞ ٝحُظ٢ ُيٟ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض، حُل٢٘ حُيػْ ه٤خٍحص طٞؿي 
 رخ٫طٜخٍ ح٫هظَحكخص ػ٠ِ ٝحُلٍٜٞ ٝح٫ٓظلٔخٍحص، ح٧ٓجِش آٍخٍ آٌخ٤ٗش ا٠ُ رخ٩ٟخكش رَحٓـٜخ،
 .رخ٩ٗظَٗض

٫ ٗي . ؽ ا٤ُٜخ، أٝ ٓخ ٛٞ ٓظخف ك٢ ٓئٓٔظيٝطؼظٔي ٣َ١وش كُٜٞي ػ٠ِ حُٔٔخػيس ػ٠ِ ٗٞع حُٔٔخػيس حُظ٢ طلظخ
إٔ حُظٞحَٛ ٓغ ٓٞظق حُيػْ حُل٢٘ ك٢ ٓئٓٔظي ٛٞ حُط٣َوش ح٧َٜٓ ٝح٧ك٠َ، ك٤غ ٣ٌٔ٘ٚ حُظلون ٖٓ حٌُِٔ٘ش 

. ر٘لٔٚ ٝٓٔخػيطي ك٢ كِٜخ ٓزخَٗس

 Helpحّ هخ٤ٛش إ ُْ ٣ٌٖ ًُي ٓظخكًخ ُي، كبٕ حُط٣َوش ح٧ك٠َ رؼيٛخ ٢ٛ حٓظويحّ حُٔٔخػيس ػزَ ح٩ٗظَٗض رخٓظوي
ٌٝٛح ػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ أَٓع ٖٓ حٗظظخٍ ٍىٍ ٖٓ هْٔ . ك٢ حُزَٗخٓؾ أٝ ك٢ ٓٞهغ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝ رخٓظويحّ حٌُظذ

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ طل٤ٖٔ ٜٓخٍحطي حُزلؼ٤ش رخُزلغ ػٖ ٓٔخػيس ٓؼ٤٘ش طلظخؽ . حُٔٔخػيس أٝ ه٤خٍ حُيػْ ُٔخ٣ٌَٝٓٞكض
. ا٤ُٜخ

ٍٚ ٓخ ٤ُليى ُي ك٬ ٌُِِٔ٘ش، أٓخ ه٤خٍ حُيػْ حُل٢٘ ُٔخ٣ٌَٝٓٞكض رخُٜخص ٌّ٘ي ٖٓ حُظليع ٓزخَٗس ا٠ُ ٗو ف ك٤ٔ
. ٝأٓخ حُؼ٤ذ حَُث٢ٔ٤ ٌُٜح حُو٤خٍ كٜٞ طٌِلش ح٫طٜخٍ. ًٔخ أٗٚ ٣ـ١ٌ رٌُي هخػيس ر٤خٗخص ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ُِيػْ حُل٢٘

  ٣Help ← About Microsoft Office Wordٌٔ٘ي حُلٍٜٞ ػ٠ِ أٍهخّ ٛٞحطق حُيػْ حُل٢٘ ُٔخ٣ٌَٝٓٞكض رخهظ٤خٍ 
  .Technical Supportػْ حُ٘وَ ػ٠ِ 
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اٌؾقٛي ػٍٝ اٌّغبػذح ػجش الإٔزشٔذ 

طويّ رَحٓؾ ٍٝٝى ٝحًَٔ ٝرخٍٝر٣ٞ٘ض ػيىًح ٖٓ حُطَم ُِلٍٜٞ ػ٠ِ حُٔٔخػيس، رلٔذ ىٍؿش حُظل٤َٜ حُظ٢ 
: ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ ٌٛٙ حُطَم. طلظخؽ ا٤ُٜخ

  َحهظHelp ُؼَٝ ه٤خٍحص حُٔٔخػيس حُٔوظِلش. 

 ٌُِٛخد ٓزخَٗس ا٠ُ ٟٝغ حُٔٔخػيس أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  أ٣وٞٗش حُٔٔخػيس  أٝ حٗوَ ػ٠ِ. 

  أٝ حًظذ ٓئح٫ أٝ ًِٔش أٝ ػزخٍس ك٢ هخٗشAsk a Question. 

  َأٝ حهظMicrosoft Office Online ٍحُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ُٔخ٣ٌَٝٓٞكضٌُِٛخد ا ٟ. 

 

َ ٟٝغ حُٔٔخػيس، ٤ٓؼَٝ ُي حُزَٗخٓؾ حُٔٞحى حُٔطخروش ٍ ّـ ٓؼخ٤٣َ حُزلغ حُظ٢ أىهِظٜخ ك٢ هخٗش حُزلغ ػ٘يٓخ ط٘
٣ٝؼَٝ ػ٘ٞحٕ ٌٛٙ حُِٞكش أ٠ً٣خ أ٣وٞٗخص ٓوظِلش ػ٠ِ ". Search Results task paneُٞكش ٜٓخّ ٗظخثؾ حُزلغ "ك٢ 

. ٣ٔخٍ ًَ ػ٘ٞحٕ ٗظ٤ـش رلغ، ر٘خء ػ٠ِ ٓؼخ٤٣َ حُزلغ

ق ٤ًل٤ش طلؼ٤َ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش:  ّٟ . ٟٓٞٞع رلغ ٓغ هطٞحص طٞ

. ح حُزَٗخٓؾ ٩ٗ٘خء أٝ ططز٤ن حُٟٔٞٞع أٝ حُوخ٤ٛشهخ٤ٛش ك٢ ٌٛ: 

. ٓوخٍ ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓخص اٟخك٤ش ػٖ حُٟٔٞٞع أٝ حُوخ٤ٛش: 

. طي٣ٍذ ػزَ ح٩ٗظَٗض ُؼَٝ ٓؼِٞٓخص اٟخك٤ش ػٖ حُٟٔٞٞع أٝ حُوخ٤ٛش: 

. ٣ُِِٔي ٖٓ حُٔؼِٞٓخص" Office Marketplaceٓٞم أٝك٤ْ "ٌُِٛخد ا٠ُ ٓٞهغ : 

 Microsoft Designٓؼَٝ طٜخ٤ْٓ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض "ٝهغ ٌُِٛخد ا٠ُ ّ: 

Gallery "ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٓٞحى ٓ٘خرٜش .

 Otherاًح ُْ طظَٜ ُي أ٣ش ٗظخثؾ، أٝ ُْ طظَٜ ٗظخثؾ ط٣َيٛخ، ٣ٌٔ٘ي حٌُٛخد ا٠ُ 

places to look ٝطٞؿي ٌٛٙ ح٬ُٛٞص ك٢ ٓٞهغ . ُِزلغ ػٖ ٣ِٓي ٖٓ حُٔؼِٞٓخص
حص ٓليىس، أٝ ٓٔخػيس ٖٓ ٓٔظوي٤ٖٓ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ٝطويّ ه٤خٍحص أًؼَ ُٔؼِّٞ

خ ك٢ هخٗش حُزلغ . آه٣َٖ أٝ ًَٗش ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ًٜ ُظـ٤٤َ ٓؼخ٤٣َ حُزلغ، أىهَ ٗ
. ُزيء رلغٍ ؿي٣ي أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  ٝحٗوَ ػ٠ِ ٍُ ريء حُزلغ 

 

 

أػ٘خء ػَٝ ٗخكٌس ٓٔخػيس، حٓظويّ ح٧ٍُحٍ أٓلَ ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ ٬ُٗظوخٍ ر٤ٖ 
: ه٤خٍحص حُٔٔخػيس أٝ حُ٘خٗخص

 

 

 

 

 

 

 

 Auto Tile Forward 

 Back Print 
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خ رِٕٞ آهَ أٝ طلظٚ ه٢م ًٜ ٌٝٛٙ . ى طظَُٜ ٗخكٌس حُٔٔخػيس ٗ
ح٬ُٛٞص طؼَٝ رخُ٘وَ ػ٤ِٜخ ٣ِٓيًح ٖٓ حُٔؼِٞٓخص أٝ طولِ ري 

  .ا٠ُ ٛللش أهَٟ ُٔؼِٞٓخص اٟخك٤ش

 َِٛشٝ ػ٠ِ حٗو Show All َٝحُ٘خكٌس ٌٛٙ ك٢ ٬ٛٝص أ٣ش ُؼ. 

 َِٝٛش ػ٠ِ حٗو See Also َٝٓظؼِوش أهَٟ رلغ ٓٞح٤ٟغ ُؼ 
 ٗخكٌس ا٠ُ ٌُِٛخد ح٬ُٛٞص ٌٛٙ ػ٠ِ حٗوَ ػْ. حُٟٔٞٞع رٌٜح

 .اٟخك٤ش ٓؼِٞٓخص رٜخ أهَٟ

 

 

 

 اٌؼًّ ِغ اٌٍّفبد

ٍّ ٩ىحٍس ِٓلخطي ٍُِٞٛٞ ا٤ُٜخ رُٜٔٞش ٓٞحء  ػ٘يٓخ طزيأ رخُؼَٔ ٓغ حُِٔلخص ك٢ حُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش، ػ٤ِي ٟٝغ ٗظخ
.  ًٍٞٗي ٌٛٙ حُٔٔظ٘يحصُي أٝ ُـ٤َى ٖٓٔ ٣٘خ

  :ٝرـٞ حُ٘ظَ ػٖ ٗظخّ حُِٔلخص، كبٕ ػ٤ِٔش حُظؼخَٓ ٓغ ِٓلخطي طؼظزَ ػ٤ِٔش ر٤ٔطش ًُٝي ٨ُٓزخد حُظخ٤ُش

  ٍ٣ٌٖٔ كلع حُِٔلخص ك٢ ػيىٍ ٖٓ ح٤ُٜؾ كٔذ حُلخؿش ك٢ ه٤خSave. 

  ى ط٠طَ ا٠ُ طؼي٣ِٜخ هَ ؿ٤َ ٍٝٝى أٝ حًَٔ أٝ رخٍٝر٣ٞ٘ض، كنآإ ً٘ض طٔظويّ ِٓلخص طْ اٗ٘خإٛخ ك٢ رَٗخٓؾ
 .أٝ اػخىس ط٤ٔ٘وٜخ

 ؿي٣ي ٖٓ ىحهَ حُزَٗخٓؾ،  ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ اٗ٘خء ٓـِي. ٝ ٗزٌظي٣ٌٖٔ كلع حُِٔلخص ك٢ أ١ ٟٓٞغ ك٢ كخٓٞري أ
 .١٧Save ٟٓٞغ، ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ ح١ٌُ طئى١ رٚ أَٓ 

 رؼي كلع حُِٔلخص، ٣ٌٖٔ كظلٜخ ٖٓ أ١ ٟٓٞغ ك٢ كخٓٞري أٝ ٗزٌظي .  

  ٍ٣ٞكَ َٓرغ كٞحSave   ٝOpen  ٢٣َٗ ٟٓٞغ(location bar)  ٌُِّٖٛخد رَٔػش ا٠ُ ٓـِيٍ ٓخ، أٝ ا٠ُ هخثٔش طز٤
ح ًَ  .حُِٔلخص حُٔلظٞكش ٓئه

 ٣ٌٔ٘ي كظق أ١ ػيىٍ ٖٓ حُِٔلخص كٔذ كخؿظي، ك٤ِٔض ٛ٘خى كيٝى ؿ٤َ هيٍحص حٌُحًَس. 

 ٣ٌٖٔ ٓ٘خٛيس حُِٔلخص رؤكـخّ ٓوظِلش أٝ أٟٝخع ٓوظِلش. 

  ًَٔٓش ٓٔزوخً أٝ حُوٞحُذ حُظ٢ ٣ٌٖٔ ّٝرخٍٝر٣ٞ٘ض ػ٠ِ ػيى ٖٓ حُِٔلخص حُٔٚطلظ١ٞ رَحٓؾ ٍٝٝى ٝح
 .حٓظويحٜٓخ ٩ٗ٘خء ٓٔظ٘يحص ؿي٣يس

 ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ . أىٝحص حُظل٣ََ ٝحُظ٤ٔ٘ن ٓظ٘خرٜش ر٤ٖ حُظطز٤وخص، ٓٔخ ٣وَِ حُٞهض ح٬ُُّ ُظؼِْ ؿ٤ٔغ ح٧ىٝحص
خ ك٢ هخثٔش  حُٔلخط٤ق ٗلٜٔخ ُظل٣ََ حُٜ٘ٞٙ، ٝطٞؿي أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن ح٧ًؼَ ًٓ أٝ ٢٣َٗ أىٝحص  Formatحٓظويح

  .حُظ٤ٔ٘ن

 

اٌزؼشف ػٍٝ ِؾىلاد اٌٍّفبد 

: ٛ٘خى أٗٞحع ٖٓ ح٬ٌُ٘ٔص حُظ٢ ٣ـذ ػ٤ِي ٓؼَكظٜخ ك٤ٔخ ٣ظؼِن رخُِٔلخص

  هي ٤ٜ٣ذ حُِٔق ٢ٗء ٖٓ حُظِق ك٬ ٣ٌُٖٔ كظلٚ، ٣ٝ٘ظؾ ًُي رٔزذ ٬ٌ٘ٓص ك٢ ؿٜخُ حُظو٣ِٖ ك٤غ كُلع
 .أٛخرٚ ػطَ أػ٘خء ػ٤ِٔش حُللعحُِٔق، أٝ إٔ حُِٔق هي 

  هي ٣ٌٕٞ ٗٞع حُِٔق حُٔٔظويّ ُزَٗخٓؾ ٍٝٝى أٝ حًَٔ أٝ رخٍٝر٣ٞ٘ض ؿ٤َ ٓٞؿٞى أٝ ٓوظِق ػٖ حُِٔق
 .حُٔطِٞد ُِزَٗخٓؾ

  هي ٣ٌٕٞ حُِٔق ٓللٞظًخ ر٤ٜـش أهَٟ ؿ٤َ ٍٝٝى أٝ حًَٔ أٝ رخٍٝر٣ٞ٘ض، ٓٔخ ٣٘ظؾ ػ٘ٚ حهظ٬ف حُظ٤ٔ٘ن
 .فٝحُظ٤ْٜٔ ح١ٌُ ٣طخرن ٗٞع حَُٔ

  ٗٔوش حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢، أٝ إٔ حُِٔق  أكيعهي طـي ٍٓخُش هطؤ ك٢ حُظٞحكن، ٗظ٤ـش كلع حُِٔق ك٢ ٗٔوش ٖٓ
 .رخٓظويحّ رَٗخٓؾٍ ٓوظِق ك٢ ٗظخّ ط٘ـ٤َ ٓوظِق هي طْ كلظٚ

 هي ٣ظطِذ كظق حُِٔق ًِٔش ٍَٓٝ، ٣ُٝٔظويّ ًُي ػخىس ُِٔٔظ٘يحص ح٣َُٔش. 
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  ٝحَُٓخُش حُظخ٤ُش ٢ٛ ٓؼخٍ . ح١ٌُ كلظظٚ ك٤ٚ أٝ كظلظٚ ٓ٘ٚ آهَ َٓسهي ٫ ٣ٌٕٞ حُِٔق ٓٞؿٞىًح ك٢ حُٟٔٞغ
:  ُِط٣َوش حُظ٢ ٣وزَى رٜخ حُزَٗخٓؾ رظـ٤َّ ٟٓٞغ حُِٔق

  

  ٝؼيّ ُِوَحءس كو٢، أ ُٓ اًح ً٘ض ٟٖٔ ٗزٌش ٝط٘خٍى ح٥ه٣َٖ ك٢ حُِٔلخص، كوي طـي ٍٓخُش ط٤َ٘ ا٠ُ إٔ حُِٔق 
 . إٔ أكيًح ٓخ ٣ٔظويّ حُِٔق كخ٤ُخً

 

اٌّؾىلاد اٌّؾزٍّخ فٟ اٌٍّفبد  ؽً ثؼل

  :٣ؼظٔي ا٣ـخى كَ ُوطؤ ٓخ ػ٠ِ ٗٞع ًُي حُوطؤ

  حُزلغ "اًح ًخٕ ٗٞع حُِٔق ؿ٤َ ٛل٤ق أٝ ٓلوٞى، حٓظويّ هخ٤ٛشSearch " ٕك٢ ٣ٝ٘يُٝ ُٔلخُٝش ا٣ـخى ٌٓخ
 .حُِٔق، إ ًخٕ ٓٞؿٞىًح أ٬ٛ، ك٢ كخٓٞري أٝ ٗزٌظي

 إ ٣ٝ٘يُٝ هي حًظ٘ق أٗٚ ٫ ٣ٞؿي رَٗخٓؾ َٓطز٢ رٌٜح حُ٘ٞع ٖٓ اًح ظَٜص ُي ٗخكٌس ط٘زٚ حُ٘خكٌس حُظخ٤ُش، ف
 .حٗوَ ػ٠ِ حُزَٗخٓؾ حُٔ٘خٓذ ُِِٔق. حُِٔلخص

  

 ٗظخّ  طٞحكن ػيّ ٌِٓ٘ش ُي٣ي ًخٗض كَرٔخ حُزلغ، هخ٤ٛش رخٓظويحّ طـيٙ ُْ أٝ حُِٔق ٍإ٣ش طٔظطغ ُْ اًح
ٌُح، ٢ٌُ طظٌٖٔ ٖٓ كظلٚ كبٗي رلخؿشٍ . ؿ٤ِيٓغ ٗظخّ طٖ( ٓؼَ أرَ أٝ ٤ٌُْ٘)حُظ٘ـ٤َ حُٔٔظويّ ٩ٗظخؽ حُِٔق 

 .ا٠ُ إٔ ٣ٌٕٞ حُِٔق ٓللٞظًخ ر٤ٜـش ٓظٞحكوش ٓغ رَحٓؾ ٗظخّ ط٘ـ٤ِي

 كظق ٓ٘ٚ ٝح١ِذ حُظطز٤و٢ حُزَٗخٓؾ ٖٓ أكيع ٗٔوش ُي٣ٚ ٗوٚ ػٖ حرلغ حُظٞحكن، ك٢ هطؤ ٍٓخُش ٍأ٣ض اًح 
خ. ٗٔوظي ٓغ ٣ظٞحكن رٔخ كلظٚ ػْ حُِٔق ًٔ  حُزَٗخٓؾ، ٖٓ حُـي٣يس حُ٘ٔن ٓغ حُوي٣ٔش ٗٔنحٍ ِٓلخص طظٞحكن ٓخ ىحث
خ ٣٘ـق ٫ حُؼٌْ ٌُٖٝ ًٔ  .ىحث

  ؿ٤َ رظٜـجش ِٓق ٗٞع ػ٠ِ ٣لظ١ٞ حُِٔق إٔ حًظ٘ق حُلخٓٞد إٔ طؼ٢٘ ٓخ ػخىس حُظخ٤ُش حُوطؤ ٍٝٓخُش 
 حْٓ ٖٓ طلون. ُِِٔق ٓطخرن أٝ َٓطز٢ رَٗخٓؾ ٣ٞؿي ٫ أٗٚ أٝ ٓٞؿٞى، ؿ٤َ حُِٔق ٗٞع إٔ أٝ ٛل٤لش،

 .ح٬ُُٓش رخُظـ٤٤َحص هْٝ حُِٔق
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  حٓظويّ أكي حُزَحٓؾ حُوي٤ٓش(utilities) طخُق كظ٠ طٔظَؿغ ٓلظ٣ٞخص حُِٔق ٬ٛ٩ف ِٓق. 

 د حُوَٝؽ ٖٓ حُزَٗخٓؾ ٝاػخىس ط٘ـ٤ِٚ َٓس أهَٟ ػْ كظق حُِٔق َّ  .اًح طٞهق حُِٔق ػٖ ح٫ٓظـخرش، ؿ

   حُِٔق ٍؿخعحٓض ك٢ ٓٔخػيطي ٣ٌٔ٘ٚ كوي حُل٢٘، حُيػْ ٓٞظق ٖٓ ٓٔخػيس ح١ِذ. 

 

هجبػخ اٌٍّفبد 

ٝحػِْ إٔ حُطخرؼخص ٤ُٔض ٓٞحء، ٝهي طٜخىف . ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٗٔوش ٍٝه٤ش ٖٓ حُِٔق ػ٤ِي آٍخُٚ ا٠ُ حُطخرؼش
: أك٤خٗخً رؼٞ ح٬ٌُ٘ٔص ك٢ حُطزخػش، ٜٓ٘خ

  (. ًخٍُٜٞ ٝأٗٞحع حُوط١ٞ ٓؼ٬)إٔ ٫ طلظ١ٞ حُ٘ٔوش حٍُٞه٤ش ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُٔؼِٞٓخص ك٢ حُِٔق ح٢ِٛ٧
ٖٓ اػيحىحص حُطخرؼش ُٔؼَكش ٓويحٍ حٌُحًَس حُٔؼزظش ك٤ٜخ ٓٔخ ٣ٔٔق ُي رطزخػش ٓوخى٣َ ًز٤َس ٖٓ حٍُٜٞ  طلون

 .ٝحُظؤػ٤َحص

 حُو٢ ك٢  ٗٞع طلون ٖٓ ٝؿٞى. إٔ ٣ٌٕٞ حُو٢ ك٢ حُ٘ٔوش حٍُٞه٤ش ٓوظِلخ ػٖ حُو٢ ك٢ حُِٔق ح٢ِٛ٧
 .رؼٞ حُطخرؼخص ٫ ٣ٌٜٔ٘خ اػخىس اٗظخؽ ٌَٗ حُوط١ٞ رخ٠ُز٢. حُطخرؼش

 هي ٫ . طلون ٖٓ اػيحىحص حُٜٞحٖٓ ك٢ حُطخرؼش. إٔ ٣ظؼيٟ حُ٘ٚ كٞحف حٍُٞهش، أٝ إٔ ٫ ٣طزغ ٤ٗجخً ك٢ حُلخكش
٣ٌٔ٘ي ١زخػش حُِٔق ػ٠ِ كٞحف حٍُٞم رخ٠ُز٢ ا٫ اًح ِّٓٔض حُِٔق ا٠ُ ٓطزؼش، أٝ ًخٗض ُي٣ي ١خرؼش 

.  حُٜٔلٞكش حُ٘وط٤ش

 
 حُلخٓٞد، ٝٝؿٞى ٍٝم ك٤ٜخ، ٝػيّ ٝؿٞى ٍٓخثَ أهطخء، طؤًي ٖٓ حطٜخٍ حُطخرؼش د. إٔ ٫ ٣طُزغ حُٔٔظ٘ي

ػ٘يٓخ طوّٞ رظـ٤٤َ حُطخرؼش ك٢ رَٗخٓؾ ٓخ طُٜزق طِي . ٝحطٜخٍ حُطخرؼش رخُ٘زٌش، ٝحهظ٤خٍ حُطخرؼش حُٜل٤لش
  .حُطخرؼش ٢ٛ ح٫كظَح٤ٟش كظ٠ طوَؽ ٖٓ حُزَٗخٓؾ أٝ طؼ٤ي حهظ٤خٍ حُطخرؼش ح٫كظَح٤ٟش

  

 ٍ ُطخرؼش، طؤًي ٖٓ ط٤َٛٞ حُطخرؼش رخُلخٓٞد رٌَ٘ ٛل٤قاًح طٞح٠ُ ظٍٜٞ ٍٓخثَ أهطخء. 

 إ أ١ طـ٤٤َ ك٢ ِٓق . إ ًخٗض ِٓٞٛش ؿ٤يًح رخُلخٓٞد، طؤًي ٓخ اًح ًخٕ ٛ٘خى أ١ ٢ٗء هي طـ٤َّ ك٢ كخٓٞري
ػ٘يٛخ . ٓلَى حُطزخػش هي ٣ظٔزذ ك٢ ػيّ حُظؼَف ػ٠ِ حُطخرؼش ك٢ كخٓٞري أٝ ك٢ ٣ٞٛش ىهُٞي ُِ٘زٌش

ِٓق ٓلَى حُطزخػش ح٧كيع ٌُٜٙ حُطخرؼش، أٝ إٔ طوّٞ رظـ٤٤َ ٣ٞٛش ىهُٞي ٣ـذ ػ٤ِي حُلٍٜٞ ػ٠ِ 
 .ُِ٘زٌش

  ح ك٢ حُطخرؼش ٗلٜٔخ، ٓٔخ ًٍ اًح ُْ طظطخرن ح٧ُٞحٕ ك٢ حٍُٞهش ٓغ ح٧ُٞحٕ ك٢ حُِٔق ح٢ِٛ٧، كوي ٣ٌٕٞ ًُي هٜٞ
 .٣ـؼِٜخ ططزغ أُٞحٗخً ه٣َزش ٖٓ ح٧ُٞحٕ ح٤ِٛ٧ش

 أٝ هٞحٙ حُطزخػش ػ٠ِ حُٞؿ٤ٜٖ، طؤًي ٖٓ اػيحىحص حُِٔق  ىس كخ٣ٝخص،رخُ٘ٔزش ُِطخرؼخص حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ ع
 .هزَ آٍخُٚ ا٠ُ حُطخرؼش

 

ف أًؼَ ػ٠ِ ١خرؼظي ٝاػيحىحطٜخ، ك٤غ ٤ٓٔخػيى ًُي ػ٠ِ حُظلٌْ ر٤ٌل٤ش حُطزخػش ٝٓويحٍٛخ َّ اًح ٝحؿٜظي . طؼ
.   ٬ٌ٘ٓص ك٤٘ش أهَٟ، حٓظَ٘ ٓٞظق حُيػْ حُل٢٘
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ٗ٘خهٖ ك٢ ٌٛٙ حُٞكيس حُٔؼِٞٓخص ٝحُٜٔخٍحص ح٬ُُٓش ك٤ٔخ ٣ظؼِن ربٗ٘خء حُٔٔظ٘يحص، رخٓظويحّ ٓؼخُؾ حُٜ٘ٞٙ 
ٖٝٓ ر٤ٖ حُٔٞح٤ٟغ حُظ٢ ٓظظْ ٓ٘خه٘ظٜخ ط٤ٔ٘ن حُلوَحص (. رو٬ف حُٞظخثق حُؼخٓش حُظ٢ ٗخه٘٘خٛخ ك٢ حُٞكيس حُؼخُؼش)
رٔخ ك٤ٚ حٓظويحّ حَُأّ )، ٝط٤ٔ٘ن حُٔٔظ٘يحص (حُٜٞحٖٓ ٝاٗ٘خء حُظؼيحى حُؼيى١ ٝحُ٘وط٢رٔخ ك٤ٚ طزخػي ح٧ٓطَ، ٝ)

، ٝحٓظويحّ ح٧ٗٔخ١ ٝه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن حُظِوخث٤ش ح٧هَٟ، ٝاٗ٘خء حُـيحٍٝ، ٝحٓظويحّ حُليٝى ٝحُظظ٤َِ (ٝحُظ٤٣ٌَ
. ُِٜ٘ٞٙ ٝحُـيحٍٝ، ٝاىٍحؽ حَُّٓٞ ك٢ حُٔٔظ٘يحص

 إدخبي إٌقٛؿ ٚرؾش٠ش٘ب
. كبٗ٘خ ٗؼ٢٘ حٓظويحّ ُٞكش حُٔلخط٤ق ٩ىهخٍ حُ٘ٚ ك٢ حُ٘خٗش( أٝ حٌُظخرش ػ٠ِ حُ٘خٗش)ٗظليع ػٖ حُطزخػش ػ٘يٓخ 

أٓخ حُظل٣ََ ك٤ظ٠ٖٔ ػ٤ِٔخص ٓؼَ اىٍحؽ حَُُٓٞ ٝحٌُِٔخص ٝح٧ٓطَ ٝكٌكٜخ، ٝطٜل٤ق ح٧هطخء حُطزخػ٤ش،  
: ُٜ٘ٞٙ ٝطل٣ََٛخٝك٤ٔخ ٢ِ٣ حُٔلخ٤ْٛ ح٧ٓخ٤ٓش ك٢ ١زخػش ح. ٝحُؼَٔ ػ٠ِ ح٧ٓطَ حُلخٍؿش

 الإدساطٔمطخ 

(Insertion Point) 

ط٤َ٘ ا٠ُ ح٢٣َُ٘ حُؼٔٞى١ حُٞحٓٞ ػ٠ِ حُ٘خٗش ٌٓخٕ 
٣ٝظلَى ٌٛح ح٢٣َُ٘ . اىٍحؽ حُ٘ٚ ٝحُؼ٘خَٛ حُِٜٔوش

 .أػ٘خء حٌُظخرش

حُٟٞغ ح٫كظَح٢ٟ ٍُٞٝى ٛٞ اىٍحؽ حُٜ٘ٞٙ، ٌٝٛح  هجبػخ أٚ وزبثخ إٌـ
ك٢ حُٔٔظ٘ي، ٣ؼ٢٘ أٗي طٔظط٤غ حُطزخػش ك٢ أ١ ٌٓخٕ 

ك٤وّٞ رَٗخٓؾ ٍٝٝى رظل٣َي أ١ ٗٚ ٓٞؿٞى أٝ ٗوطش 
 (.ك٢ حُٜ٘ٞٙ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش)ح٩ىٍحؽ ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ 

ٍِ ٝحكي ك٢ ًَ َٓس ا٠ُ  حٟـ٢ ػ٠ِ  ؽزف إٌـ ُلٌف ٍٓ
ٝحٟـ٢ (. ك٢ حُٜ٘ٞٙ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش)٤ٔ٣ٖ ٓئَٗ حُلؤٍس 

ٍِ ٝحكي ا٠ُ ٣ٔخٍ حُٔئَٗ  ػ٠ِ  ُلٌف ٍٓ
 .(ك٢ حُٜ٘ٞٙ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش)

اٌطجبػخ فٛق إٌـ  

(Overtype) 

ٍٚ ٓٞؿٞى أٝ  حٟـ٢ ػ٠ِ  ُِطزخػش كٞم ٗ
َٓس أهَٟ ُِؼٞىس ا٠ُ  ٝحٟـ٢ ػ٠ِ . حٓظزيحُٚ

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ ط٘ـ٤َ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش . ٟٝغ ح٩ىٍحؽ
 .ك٢ ٢٣َٗ حُلخُش OVRٝا٣وخكٜخ رخُ٘وَ ػ٠ِ 

اٌزفبف اٌىٍّبد 

(Word Wrap) 

َُٔء ٓطَ، ٓٞف  ػ٘يٓخ طيُهَ ػيىًح ًخك٤خً ٖٓ حٌُِٔخص
 .طٌُظذ حٌُِٔش حُظخ٤ُش طِوخث٤خً ك٢ حُٔطَ حُظخ٢ُ

اٌغطٛس /إٔٙبء اٌزفبف اٌىٍّبد
 اٌفبسغخ

 ٍَ ٍَ ٓؼ٤ٖ، أٝ ٩ٟخكش ٓط ػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ ًظخرش ٓط
 .كخٍؽ، حٟـ٢ ػ٠ِ 

 

 ػشك سِٛص اٌزٕغ١ك

طظَٜ . ّ ػِٔٚ ك٢ حُٔٔظ٘يُؼَٝ أٝ اهلخء حَُُٓٞ ؿ٤َ حُٔطزٞػش ٝحُظ٢ طٔخػي ػ٠ِ ٓؼَكش ٓخ ص ٣ُٔظويّ ٍُ 
: ٖٝٓ ر٤ٖ أَٜٗ حَُُٓٞ ؿ٤َ حُٔطزٞػش ٓخ ٢ِ٣. ٌٛٙ حَُُٓٞ ػ٠ِ حُ٘خٗش كو٢، ٫ٝ طظَٜ ك٢ حُ٘ٔوش حُٔطزٞػش

 . ٣ٔؼَّ ًَ َٓسٍ حٓظويٓض ك٤ٜخ ٓلظخف  ¶

 . ٣ٔؼَّ ًَ َٓسٍ حٓظويٓض ك٤ٜخ ٓلظخف  

 . ٣ٔؼَّ ًَ َٓسٍ حٓظويٓض ك٤ٜخ ٓلظخف  

خ ًخك٤خً )ُوخث٤خ ُِٜللش ٣ٔؼَّ كخ٬ٛ ص  ًٜ أ١ ػ٘يٓخ ططزغ ٗ
٫ٝ ٣ٌٖٔ ٍإ٣ظٚ ا٫ ك٢ ٣َ١وش حُؼَٝ (. َُٔء ٛللش

 .(Normal)حُؼخى٣ش 

٣ٔؼَّ كخ٬ٛ ٣ي٣ٝخً ُِٜللش ػ٘يٓخ ط٣َي اٜٗخء حُٜللش  
 (. ػ٘ي ٌٛح حُٟٔٞغ ٝط٘ظوَ ا٠ُ حُٜللش حُظخ٤ُش
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 اعزخذاَ اٌّغطشح

٣ٝؼظٔي ػَٝ حُٔٔطَس ػ٠ِ . ٌٓخٕ ح١ٌُ ٣ٌٔ٘ي ٟٝغ حُ٘ٚ ك٤ٚحٓظويّ حُٔٔطَس ُظلي٣ي ٌٓخٕ حُ٘ٚ أٝ حٍ
.  ٣َ١وش حُؼَٝ حُٔٔظويٓش رخ٩ٟخكش ا٠ُ كـْ حُ٘خٗش ٝىٍؿش ٟٝٞكٜخ

 

ك٢ طز٣ٞذ  Measurement unitsُٝوي طْ طلي٣ي ٓوخٓخص حُٔٔطَس رخُزٞٛش، ا٫ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ًُي ك٢ هخٗش 
General  هخثٔش ٖٓTools ←Options  .ٝكيس ]حُزٞٛش أٝ حُٔ٘ظ٤ٔظَ أٝ ح٤ُِِٔٔظَ أٝ حُ٘وطش أٝ حُز٤ٌخ  حهظَ ٝكيس

. View ← Ruler، حهظَ اهلخثٜخحُٔٔطَس أٝ  ٩ٝظٜخٍ[. ه٤خّ ح٧كَف حُٔطزؼ٤ش ٝطٔخ١ٝ ٓيّ رٞٛش

 

 ٔمً ٔمطخ الإدساط

. هٜخط٤َ٘ ٗوطش ح٩ىٍحؽ ا٠ُ حُٟٔٞغ ح١ٌُ ٓٞف ٠٣غ ك٤ٚ رَٗخٓؾ ٍٝٝى حُ٘ٚ ح١ٌُ ططزؼٚ أٝ حُٔخىس حُظ٢ طِٚ
ٍٕ آهَ ك٢ حُٔٔظ٘ي رخُ٘وَ ػ٠ِ ًُي حُٟٔٞغ، أٝ رخٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ٖٓ  ٣ٌُٔ٘ي ح٫ٗظوخٍ رَٔػش ا٠ُ ٌٓخ

: ُٞكش حُٔلخط٤ق

 

 امغو ػٍٝ ٌلأزمبي إٌٝ امغو ػٍٝ ٌلأزمبي إٌٝ

  حُٔطَ حُظخ٢ُ   حَُِٓ حُظخ٢ُ

  حُٔطَ حُٔخرن   حَُِٓ حُٔخرن

 + كوَس حُظخ٤ُشحٍ  + حٌُِٔش حُظخ٤ُش

 +  حُلوَس حُٔخروش  + حٌُِٔش حُٔخروش

 

  حُ٘خٗش حُظخ٤ُش   ريح٣ش حُٔطَ

  حُ٘خٗش حُٔخروش   ٜٗخ٣ش حُٔطَ

  +  ٜٗخ٣ش حُٔٔظ٘ي  + ريح٣ش حُٔٔظ٘ي

 

( Scroll Bar)اعزخذاَ ؽش٠و اٌزّش٠ش 

ا٠ُ ح٧ػ٠ِ أٝ ح٧ٓلَ [ ٣ٌٔ٘ي ٍإ٣ظٚ ٖٓ حُٔٔظ٘ي أ١ ٓخ]٣ُٔظويّ ٢٣َٗ حُظ٣ََٔ حُؼٔٞى١ ُ٘وَ حٓظؼَحٝ حُ٘خٗش 
. أٓخ ٢٣َٗ حُظ٣ََٔ ح٧كو٢ ك٤ُٔظويّ ُ٘وَ حٓظؼَحٝ حُ٘خٗش ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ أٝ ح٤ُٔخٍ. ك٢ حُٔٔظ٘ي

: ٛ٘خى ػ٬ع ١َم ُؼَٔ ًُي

  َحٗوَ ػ٠ِ أْٜٓ ٢٣َٗ حُظ٣ََٔ ُ٘وَ َٓرغ حُظ٣َٔ(scroll box) ٍا٠ُ ح٧ػ٠ِ ٝح٧ٓلَ أٝ ح٤ٔ٤ُٖ ٝح٤ُٔخ. 

  ٝحٗوَ ػ٠ِ أ١ٍ ٖٓ ؿخٗز٢ َٓرغ حُظ٣ََٔأ. 

  حُظ٣ََٔ ٢٣َٗأٝ حٓلذ  .

 اعزخذاَ اٌّغزٕذاد
 ؽفع اٌّغزٕذاد

( doc.)٠٣غ رَٗخٓؾ ٍٝٝى حٓظيحى . ٖٓ حُْٜٔ كلع حُٔٔظ٘يحص أػ٘خء ػِٔي ػ٤ِٜخ كظ٠ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحٜٓخ َٓس أهَٟ
. ٣ـشٍ أهَٟ إ ىػض حُلخؿشطِوخث٤خً ك٢ ٜٗخ٣ش حْٓ ًَ ِٓق ٣ظْ اٗ٘خإٙ، ًٔخ ٣ٌٔ٘ي كلع حُٔٔظ٘ي رٚ

طلون ٖٓ حُٟٔٞغ . ٌُِٛخد ا٠ُ ٟٓٞغ حُٔلَى ٝحُٔـِي Save inُللع حُِٔق ك٢ ٟٓٞغٍ ٓوظِق، حٓظويّ هخٗش 
ٝإ ططِذ ح٧َٓ ٣ٌٔ٘ي . ، ٝا٫ ٓظ٠طَ ا٠ُ ٗوَ حُِٔق ٫كوخ ا٠ُ حُٔـِي حُٜل٤قSaveأ٫ٝ هزَ حُ٘وَ ػ٠ِ ٍُ 

. حػيطي ك٢ ط٘ظ٤ْ كلع ِٓلخطئُْ أ٠ً٣خ حٓظويحّ ٍُ اٗ٘خء ٓـِي ؿي٣ي 

: ُللع ٓٔظ٘يٍ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFile ←Save  ٝأSave As. 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُللع (Standard). 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .
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خ َٓرغ كٞحٍ  ًٔ خ أٍٝ. Save Asػ٘يٓخ طللع حُٔٔظ٘ي ٧ٍٝ َٓس ٓظَٟ ىحث ًٔ ٓطَ ٖٓ حُٔٔظ٘ي  ٌٛح ٣ٝوظخٍ ٍٝٝى ىحث
خ أٗٚ ػ٘ٞحٕ حُٔٔظ٘ي(File name)٠٤ُؼٚ ك٢ هخٗش حْٓ حُِٔق  ًٟ ٣ٌٔ٘ي حُطزخػش ػ٠ِ ٌٛح حُٔطَ أٝ حٓظزيحُٚ . ، ٓلظَ

. أٝ طؼي٣ِٚ

ح رٔخ ك٤ٜخ حْٓ حُٔلَى ٝحُٔٔخٍ  ٣ٝ255ٌٖٔ إٔ طلظ١ٞ أٓٔخء حُِٔلخص ػ٠ِ  ًِ  C:/My Documents/Draft: ٓؼخٍ)ٍٓ

Proposals/January 29 Proposal to ABC Companmy.doc .) ،ؿ٤يًح ك٢ ىٍؿش حُظل٤َٜ ح١ٌُ ط٣َيٙ ك٢ حْٓ حُِٔق ٌَّ ك
َْ إٔ ط٠غ ُي ٤ٓخٓش ٓؼ٤٘ش ػخرظش طظزؼٜخ ك٢ كلع حُِٔلخص ٝطو٣ِٜ٘خ . ٫ٝ ط٘

( أٝ حُٞهض)ٝرخُ٘ٔزش ُؼيى حَُٔحص حُظ٢ طللع ك٤ٜخ حُِٔق  ك٤ؼظٔي ًُي ػ٠ِ ىٍؿش أ٤ٔٛش ٌٛح حُِٔق، ٝٓويحٍ حُؼَٔ 
خ رللع حُٔٔظ٘ي رخٓظَٔحٍ، كظ٠ رؼي حُظـ٤٤َحص حُطل٤لش، ًُٝي ُظـ٘ذ كويحٕ . ُّ ٩ػخىس اٗ٘خثٚح٬ُ ًٔ ٣ُٜ٘ق ىحث

. أٝ حُظؼي٬٣ص حُز٤خٗخص

ٍٚ ُِٔٔظ٘ي ػ٘ي كلظٚ، أٝ ك٢ ٝهضٍ ٫كن، ٓٔخ ٣ٔخػي ك٢ طٞك٤َ ٓؼِٞٓخص ٍُِٞٛٞ ا٠ُ ٌٛح  ٣ٌٖٔ اٟخكش ِٓو
٣ٌُٖٔ ٟز٢ حُِٔوٜخص . (properties)ٓٔظ٘ي روٜخثٚ حُٔٔظ٘ي ٣ُٝ٘خٍ ا٠ُ ِٓوٚ حٍ. حُٔٔظ٘ي ػ٘ي حُزلغ ػ٘ٚ

. File ← Propertiesكظظَٜ ك٢ ًَ َٓس طللع ك٤ٜخ ِٓلخ، أٝ ٣ٌٖٔ اٟخكظٜخ ٣ي٣ٝخً ا٠ُ ِٓقٍ رخٓظويحّ 

: ػ٘يٓخ طـ١َُ طـ٤٤َحص ػ٠ِ ٓٔظ٘يٍ ٓٞؿٞى، ٣ٌٕٞ ُي٣ي ه٤خٍحٕ ُِللع

 رخُِٔق ح٢ِٛ٧ حُِٔق حٓظزيحٍ ٣ؼ٢٘ ًُٝي. ٗلٔٚ ُِٔقح حْٓ رخٓظويحّ حُ٘خٗش ػ٠ِ حُٔٞؿٞىس حُٔلظ٣ٞخص كلع 
 .حُـي٣يس حُظـ٤٤َحص ١ً حُلخ٢ُ

 ٓٔظو٬ ح٢ِٛ٧ حُٔٔظ٘ي روخء ٣ؼ٢٘ ًُٝي. ٓوظِق حْٓ ١ً ٓٔظ٘ي ك٢ حُ٘خٗش ػ٠ِ حُٔٞؿٞىس حُٔلظ٣ٞخص كلع 
 .حُظـ٤٤َحص اكيحع هزَ ًخٕ ًٝٔخ

. Fileك٢ هخثٔش  Save Asُٝللع ٓٔظ٘يٍ رخْٓ ٓوظِق، حٓظويّ 

٫هظ٤خٍ  Saveك٢ َٓرغ كٞحٍ  Save as typeٝإ حكظـض ا٠ُ كلع حُٔٔظ٘ي ر٤ٜـشٍ أهَٟ ؿ٤َ ٍٝٝى، حٓظويّ 
. ح٤ُٜـش حُٔ٘خٓزش ٖٓ حُوخثٔش

 

ٝح١ٌُ  Document Template (*.dot)ٖٝٓ ر٤ٖ حُو٤خٍحص . ٣ٞكَّ ٍٝٝى هخثٔش ٗخِٓش ٖٓ ح٤ُٜؾ ٧ًؼَ حُزَحٓؾ ٤ٗٞػًخ
ٌّ٘ي ٖٓ كلع حُٔٔظ٘ي ًوخُذ، ٣ٝ٘زٚ ًُي حٓظويحّ أكي حُوٞحُذ حُظ٢ ٣ٞكَٛخ ٍٝٝى، ؿ٤َ أٗي ك٢ ٌٛٙ حُلخُش  ٣ٔ

. طٔظويّ أٗٔخ١ي حُوخٛش ٝطٜخ٤ٓٔي ك٢ حُٔٔظ٘ي

 فزؼ ِغزٕذٍ عذ٠ذ

٣ٌٝٔ٘ي . ٣ظؼ٤ّٖ ػ٤ِي ػ٘يٛخ اٗ٘خء ٓٔظ٘ي ؿي٣ي ك٢ ًَ َٓس. ػ٘ي ط٘ـ٤َ ٍٝٝى، طظَٜ ٗخٗش كخٍؿش ؿخِٛس ُِطزخػش
. ػيحى ٓٔظ٘يٍ كخٍؽ رخٓظويحّ طٜخ٤ْٓ حُوٞحُذحهظ٤خٍ ٓٔظ٘ي كخٍؽ ؿي٣ي أٝ ا

ٌٝٛح حَُهْ ٠٣ؼٚ (. Document 4ٓؼَ )ٝك٢ ًَ َٓس طلظق ك٤ٜخ ٓٔظ٘يًح ؿي٣يًح، ٣ِىحى ٍهْ حُٔٔظ٘ي ك٢ ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ 
ِ٤ٔٓ ٍْ ٍَ ُي رؤٗي ُْ طوْ رللع ٌٛح حُٔٔظ٘ي حُـي٣ي رخٓ . حُزَٗخٓؾ ًظ٤ًٌ

 

 إٔؾبء ِغزٕذٍ عذ٠ذ

ٗٞع كخٍؽ ٣ٌٔ٘ي اىهخٍ حُٔلظ٣ٞخص ك٤ٚ، أٝ ِٓق ْٜٓٔ ٓٔزوخً ٠ُٔٔ٣ : ُٔٔظ٘يحص حُـي٣يس٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء ٗٞػ٤ٖ ٖٓ ح
. ٣ٔخػيى ك٢ اىهخٍ حُٔلظ٣ٞخص حُـي٣يس رط٣َوش ٓؼ٤٘ش (template)هخُزخً 

: ٩ٗ٘خء ٓٔظ٘يٍ كخٍؽ ؿي٣ي

  ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُٔٔظ٘ي حُلخٍؽ حُـي٣ي ٖٓ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

، كظؼَُٝ ُي ُٞكش ٜٓخّ حُٔٔظ٘ي حُـي٣ي رٔخ ك٤ٜخ ٖٓ File ← Newٓٔظ٘يٍ ؿي٣ي ٓز٢٘ ػ٠ِ هخُذ، حهظَ ٩ٝٗ٘خء 
. ه٤خٍحص ٓظؼيىس ُِظؼخَٓ ٓغ حُٔٔظ٘ي حُـي٣ي
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. ُؼَٝ هٞحُذ ٍٝٝى حُٔظٞكَس ك٢ كخٓٞري On my computerػ٘يٛخ ٣ٌٔ٘ي حُ٘وَ ػ٠ِ 

 

طٞكَٛخ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض، ٝطٔخػيى ك٢ اٗ٘خء حُٔٔظ٘يحص  ٌٝٛٙ حُوٞحُذ ػزخٍس ػٖ طٜخ٤ْٓ ٝػ٘خَٛ ٓؼيس ٓٔزوخً
ٍَ ٓٞكّي .  رَٔػشٍ ٝرٌ٘

 

 إغلاق ِغزٕذ 

ٝػ٠ِ . ُِوَٝؽ ٖٓ حُٔٔظ٘ي ٝطل٣َؾ حُ٘خٗش ٝحٌُحًَس Closeػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ طل٣ََ حُٔٔظ٘ي أٝ َٓحؿؼظٚ، حٓظويّ 
.  ى حُظ٢ ٫ طلظخؽ ا٤ُٜخحَُؿْ ٖٓ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي كظق ػيس ٓٔظ٘يحص ك٢ ٝهضٍ ٝحكي، ا٫ أٗٚ ٣ُٜ٘ق ربؿ٬م طَ

: ٩ؿ٬م ٓٔظ٘ي، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFile ← Close. 

  ك٢ حُٔٔظ٘ي  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ اؿ٬م حُ٘خكٌس. 

  أٝ  +أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .

. ػ٘يٓخ طـُِنَ ؿ٤ٔغ حُِٔلخص، طٌٕٞ ٗخكٌس حُٔٔظ٘ي ٍٓخى٣ش، ٝٓؼظْ أٍُحٍ أ١َٗش ح٧ىٝحص ؿ٤َ ٗ٘طش
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خ ٓخ اًح ً٘ض ط٣َي كلع حُٔٔظ٘ياًح أؿِوض ْٓ ًٔ . ط٘يًح ىٕٝ كلظٚ، ٤ٓٔؤُي ٍٝٝى ىحث

 

 فزؼ ِغزٕذ 

: حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُلظق ِٓق. ػ٘يٓخ ٣لُلع حُِٔق ٣ٌُٔ٘ي كظق حُٔٔظ٘ي ػ٠ِ حُ٘خٗش ُٔؼخُـظٚ

  َحهظFile  ←Open. 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُلظق. 

  أٝ  +أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .

 

  

  َحهظFile ح ك٢ أٓلَ حُوخثٔش ًَ  . ػْ حٗوَ ػ٠ِ أكي حُِٔلخص حُٔٔظويٓش ٓئه
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، ر١َ٘ إٔ ٣ٌٕٞ ٖٓ أٗٞحع حُِٔلخص حُظ٢ Windows Explorerأٝ  ٣My Computerٌٔ٘ي أ٠ً٣خ كظق ِٓق ٓزخَٗس ٖٓ 
حُِٔق أٝ كظلٚ ك٢ رَٗخٓـٚ  ٝإ ُْ ٣لُظق حُِٔق ٓظ٠طَ ا٠ُ طـ٤٤َ ٗٞع. (rtf.)أٝ  (doc.)٣ظؼَف ػ٤ِٜخ ٍٝٝى ٓؼَ 

ٝهي ٣ؼَٝ ٍٝٝى َٓرغ كٞحٍ ٤٘٣َ . ح٢ِٛ٧ ح١ٌُ أُٗ٘ت ك٤ٚ، ػْ اػخىس كلظٚ رخٓظويحّ ٤ٛـش ٓظٞحكوش ٓغ ٍٝٝى
اًح كيع ًُي، طؤًي ٖٓ حهظ٤خٍ ٍٝٝى . ا٠ُ إٔ ٗٞع حُِٔق ٣لظخؽ ا٠ُ طـ٤٤َ ا٠ُ ٤ٛـش ٣ٔظط٤غ ٍٝٝى حُظؼَف ػ٤ِٜخ

. OKهزَ حُ٘وَ ػ٠ِ 

ٍَ ك٢ حُ٘ظخّ، ٤ٓلخٍٝ ٍٝٝى حٓظَؿخع أ٣ش ٓٔظ٘يحص ًخٗض ٓلظٞكش ػ٘يٓخ كيع حُؼطَٝك٢ كخُش كيٝع  . ػط
أٓخ اًح ُْ طظَٜ . ػ٠ِ حُـخٗذ ح٣٧َٔ، ٢ً طوظخٍ ٜٓ٘خ حُِٔق حُٔ٘خٓذ (Recovery pane)ٓظظَٜ ُٞكش ح٫ٓظَؿخع 

حّ حُ٘ٔوش ح٫كظ٤خ٤١ش، أٝ حٓظوي)ُٞكش ح٫ٓظَؿخع، ك٬ ٣ٌٖٔ حٓظَؿخع حُٔٔظ٘ي، ٝٓظ٠طَ ا٠ُ اٗ٘خثٚ َٓس أهَٟ 
ؿيص ُٝ (.  إ 

 

 الأزمبي ث١ٓ اٌّغزٕذاد

: ػ٘يٓخ طٌٕٞ ُي٣ي ػيس ٓٔظ٘يحص ٓلظٞكش ػ٠ِ حُ٘خٗش، ٣ٌٔ٘ي حُظ٘وَ ر٤ٜ٘خ رخٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

 َهخثٔش حهظ Window َٟٚػْ حٗوَ ػ٠ِ حْٓ حُٔٔظ٘ي ح١ٌُ ط٣َي ػ. 

  

 ٗي ح١ٌُ ط٣َي ػَٟٚك٢ ٢٣َٗ حُٜٔخّ، حٗوَ ػ٠ِ حٍُِ حُٔوٜٚ ُِٔٔض . 

 

٣ٌٔ٘ي كظق ػيس ٓٔظ٘يحص َُٔحؿؼش حُٔلظ٣ٞخص أٝ ٓوخٍٗظٜخ، أٝ ُ٘ٔن حُٔؼِٞٓخص أٝ ٗوِٜخ ٖٓ ٓٔظ٘يٍ ا٠ُ آهَ، أٝ 
. ُظٞك٤ي حُظ٤ٔ٘ن ك٢ حُٔٔظ٘يحص

 رؾذ٠ذ ٔـ
حُ٘وَ ٣ؼُظزَ طلي٣ي حُٜ٘ٞٙ هطٞس أٓخ٤ٓش ك٢ رَٗخٓؾ ٍٝٝى، ٢ٛٝ اكيٟ حُوطٞحص ح٤ُٝ٧ش حُظ٢ طٔزن حُظ٤ٔ٘ن أٝ 

ٝك٢ كو٤وش ح٧َٓ كبٕ طلي٣ي حُ٘ٚ ٛٞ ٓخ ٣وُزَ ٍٝٝى رٌٔخٕ ط٘ل٤ٌ ح٧ٝحَٓ . أٝ حُ٘ٔن، أٝ أ١ طؼي٣َ ػ٠ِ حُ٘ٚ
".   highlightingطظ٤َِ "٠ُٔٔ٣ٝ طلي٣ي حُ٘ٚ أ٠ً٣خ . حُظ٢ طوظخٍٛخ
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أٓخ طلي٣ي . ُٔلخط٤ق٩ُـخء حُظلي٣ي، حٗوَ ك٢ أ١ ٌٓخٕ ك٢ حُ٘ٚ أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ٓلظخفٍ ٖٓ ٓلخط٤ق ح٧ْٜٓ ػ٠ِ ُٞكش ح
: حُ٘ٚ ك٤ٌُٖٔ حُو٤خّ رٚ ربكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

. أَٗ ػ٠ِ ريح٣ش حُ٘ٚ ح١ٌُ ط٣َي طلي٣يٙ، ػْ حٗوَ ٝحٓلذ ىٕٝ اك٬ص ُظظ٤َِ حُ٘ٚ ثبٌفأسح
 .٣ٌُٔ٘ي حُظظ٤َِ ا٠ُ ح٧ٓخّ أٝ حٍُٞحء ٖٓ ك٤غ ٟٝؼضَ حُٔئَٗ

ٝحٟـ٢ ػ٠ِ ٓلخط٤ق  ػ٠ِ  كيى ٌٓخٕ ٗوطش ح٩ىٍحؽ ػْ حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ثٍٛؽخ اٌّفبر١ؼ
 .أكِض حُٔلظخف ػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ حُظظ٤َِ. ح٧ْٜٓ ُظظ٤َِ حُ٘ٚ

 

: ٌٛح ٝٛ٘خى ١َم ٣َٓؼش ُظلي٣ي حُ٘ٚ رخٓظويحّ حُلؤٍس، ٜٓ٘خ

 .حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ حٌُِٔش ٌزؾذ٠ذ وٍّخ

 .ٝحٗوَ ك٢ أ١ ٌٓخٕ ك٢ حُـِٔش حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ  ٌزؾذ٠ذ عٍّخ

 .هَ ػ٬ع ٗوَحص ك٢ أ١ ٌٓخٕ ك٢ حُلوَسحٕ ٌزؾذ٠ذ فمشح

 .+، أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ Edit  ←Select Allحهظَ  ٌزؾذ٠ذ اٌّغزٕذ ثأوٍّٗ

 

. اًح أٍىص طـ٤٤َ ٓخ كيّىطٚ، حٗوَ ك٢ أ١ ٌٓخٕ ٩ُـخء حُظلي٣ي، ػْ أػي ػ٤ِٔش حُظلي٣ي

 (Selection Bar)اعزخذاَ ؽش٠و اٌزؾذ٠ذ 

ػ٘يٓخ ٣ُٟٞغ ٓئَٗ حُلؤٍس ٛ٘خى، ٣ظـ٤َ حُٔئَٗ ا٠ُ (. ح٩ٗـ١ِ٤ِ)ُ٘ٚ ٣ٞؿي ٢٣َٗ حُظلي٣ي ػ٠ِ حُلخكش ح٤َُٟٔ ٍ
 ٖ٤٘٣َ ٤ٔ٤ُِ ْٜٓ(  :، ًٔخ ٛٞ ٓز٤ٖ أىٗخٙ(
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: حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُظلي٣ي حُ٘ٚ رخٓظويحّ ٢٣َٗ حُظلي٣ي

 (.أٝ ٤ٔ٣٘ٚ ك٢ حُٜ٘ٞٙ حُؼَر٤ش)حٗوَ ػ٠ِ ٣ٔخٍ حُٔطَ  ٌزؾذ٠ذ عطش 

 (.أٝ ٤ٔ٣ٜ٘خ ك٢ حُٜ٘ٞٙ حُؼَر٤ش)ؿش ػ٠ِ ٣ٔخٍ حُلوَس حٗوَ ٗوَس ِٓىٝ ٌزؾذ٠ذ فمشح

ٝحٗوَ ك٢ ٢٣َٗ   حٗوَ ػ٬ع ٗوَحص ك٢ ٢٣َٗ حُظلي٣ي، أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  ٌزؾذ٠ذ اٌّغزٕذ ثأوٍّٗ
 .حُظلي٣ي

 

 رخق١ـ هش٠مخ اٌؼشك

. ٣Viewٌٔ٘ي طو٤ٜٚ ٣َ١وش ػَٝ حُٔٔظ٘ي رخهظ٤خٍ حُو٤خٍ ح١ٌُ ط٣َي ٖٓ هخثٔش 

 

أ١ ُ٪ىٍحؽ )ٛٞ ح٧ك٠َ ُِظؼخَٓ ٓغ حُٜ٘ٞٙ  (Normal)اٌؼشك اٌؼبدٞ 
 (.ٝحُظل٣ََ ٝحُظ٤ٔ٘ن حُز٢٤ٔ ٝٓخ ا٠ُ ًُي

٣٘زٚ ك٢ ٓظَٜٙ حُؼَٝ حُؼخى١ ٌُٝ٘ٚ ٣ؼيٍّ حُٜ٘ٞٙ  (Web Layout)ػشك ففؾخ ا٠ٌٛت 
ٝحُؼ٘خَٛ ح٧هَٟ ًخٍُٜٞ ًٝؤٗٚ ٣ٔظويّ رَٗخٓؾ 

 .ط٤ْٜٔ ٛللخص ٣ٝذ

حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ حُ٘خٗش رط٣َوش  ٣ؼَٝ حُؼ٘خَٛ (Print Layout)ػشك اٌطجبػخ 
ك٢ . ٓ٘خرٜش ُٔخ طزيٝ ػ٤ِٚ حُٜللش ػ٘يٓخ ط٣َي ١زخػظٜخ

 .ٌٛح حٌَُ٘ كو٢ طظَٜ حُٔٔطَس حُؼٔٞى٣ش

٣ـؼَ ٓلظ٣ٞخص حُٔٔظ٘ي طزيٝ ك٢ كـْ ٗخٗظي،   (Reading Layout)ػشك اٌمشاءح 
ٌٝٛح ٓ٘خرٚ . ك٤ؼَٝ حُٔٔظ٘ي كو٢ ٫ٝ ٢ٗء ؿ٤َٙ

 . ٛخُِٔؼخ٣٘ش رلـْ حُ٘خٗش رؤًَٔ

٣وُِّٚ حُٔٔظ٘ي رل٤غ ٫ ٣ظَٜ ٟٓٞ حُؼ٘خ٣ٖٝ ٝحُؼ٘خ٣ٖٝ  (Outline)ػشك اٌّغٛدح 
 .حُلَػ٤ش، رٔخ ٣٘زٚ حُلَّٜ
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 .حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ ٣ٔخٍ حُ٘خٗش، ػ٠ِ ٣ٔخٍ ٢٣َٗ حُظ٣ََٔ ح٧كو٢ ٣Viewٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حٓظويحّ أٍُحٍ 

 

 

 

 

 

 (Zoom)مجو اٌزىج١ش ٚاٌزقغ١ش 

ٝطظـ٠ِ كخثيس ٌٛٙ حُوخ٤ٛش ػ٘يٓخ . ٣Zoomٌٔ٘ي طٌز٤َ ػَٝ حُ٘ٚ ػ٠ِ حُ٘خٗش أٝ طٜـ٤َٙ رخٓظويحّ هخ٤ٛش 
. ٣ٌٕٞ ُي٣ي كـْ ه٢ ٛـ٤َ ؿيًح أٝ ٓٔظ٘ي ٟوْ

 َ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ . رخٓظويحّ أَٓ حُظٌز٤َ ٝحُظٜـ٤َ % 500ا٠ُ % 10حُظٜـ٤َ ٖٓ /حهظَ ٗٔزش حُظٌز٤
 .١زخػش حُ٘ٔزش حُظ٢ ط٣َيٛخ

  َحهظEdit ← Zoom  َُظـ٤٤َ حُظٌز٤َ ٝحُظٜـ٤َ ٓغ اظٜخٍ ٓؼخ٣٘ش ُِظـ٤٤. 

  

٣ٝؼظٔي ٓويحٍ . طظلٌْ هخ٤ٛش حُظٌز٤َ ٝحُظٜـ٤َ رخُؼَٝ ػ٠ِ حُ٘خٗش كو٢، ٤ُْٝ ُٜخ طؤػ٤َ ػ٠ِ حُٔٔظ٘ي حُٔطزٞع
. حُ٘ٚ حُٔؼَٝٝ ػ٠ِ حُؼَٝ حُٔؼظٔيس

 

%100ر٘ٔزش  طٌز٤َ  

Normal Print Layout 

Web Layout Reading Layout 
 Outline 
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%50طٌز٤َ ر٘ٔزش   

 رؾش٠ش إٌقٛؿ
ٝطٞؿي ٌٛٙ ح٧ٝحَٓ ك٢ ". طل٣ََ حُٜ٘ٞٙ"س اٟخكش حُٜ٘ٞٙ ٝكٌكٜخ ٝطـ٤٤َٛخ ط٠ُٔٔ ػ٢ِٔ

. ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ، أٝ ػزَ حهظٜخٍحص ُٞكش حُٔلخط٤ق Editهخثٔش 

 اعزجذاي إٌقٛؿ

: ٛ٘خى حٌُؼ٤َ ؿيًح ٖٓ حُطَم ٫ٓظزيحٍ حُٜ٘ٞٙ

 ٚحهظَ حُ٘ٚ ٝح١زغ حُ٘ٚ حُـي٣ي كٞه. 

  ّأٝ  ُلٌف ر٠ؼش ٍُٓٞ، حٓظوي. 

  ًز٤َ ٖٓ حُ٘ٚ، كيّى حُ٘ٚ ػْ حٟـ٢ ػ٠ِ ٍٍ  .  أٝ ُلٌف ٓويح

 

ح ػ٘ي اؿَحء طـ٤٤َحص طل٣َ٣َش ك٢ حُٜ٘ٞٙ حُٔليّىس، ك٤غ اٗي ٓخ إ ط٠ـ٢ ػ٠ِ  ًٍ ًٖ كٌ
ٍٍ ٓخ، كبٕ حُ٘ٚ حُٔليّى ٓٞف ٣ُٔظزيٍ رخُو٤خٍ حُـي٣ي . ٓلظخف أٝ ط٘وَ ػ٠ِ ه٤خ

 

 

ًٍ ِب  ( Undo)اعزخذاَ اٌزشاعغ ػٓ ػّ

ٍَ ٓخ ك٢ أ١ ٝهضٍ ػْ ؿ٤َّص ٍأ٣ي، ٣ٌُٔ٘ي رٌَ ُٜٓٞش حُظَحؿغ ػٖ ًُي حُؼَٔ رخٓظويحّ هخ٤ٛش  اًح هٔض رؼٔ
: ٣ٌُٔ٘ي ط٘ـ٤َ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش رخٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش". undoحُظَحؿغ "

  َحهظEdit ←Undo [Command]  ك٤غ طٔؼَّ ًِٔشCommand ٚهٔض ر ٍَ  .آهَ ػٔ

  ٢٣ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓك٢ َٗ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُظَحؿغ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

ٌّ٘ي ٖٓ حُظَحؿغ ػٜ٘خ آخ ٬ً ػ٠ِ كيس أٝ رط٣َوش ؿٔؼ٤ش ريءًح  ٣لظلع رَٗخٓؾ ٍٝٝى رخ٧ػٔخٍ حُظ٢ هٔض رٜخ ٣ٝٔ
ِض هخ٤ٛش حُظَحؿغ ا٠ُ ح٧َٓ ح١ٌُ ٗوَص ػ٤ِٚ ك٢ حُوخثٔش ّـ . ٖٓ ك٤غ ٗ

 ُٚٔٓؼ٤ٖ، حٗوَ ػ٠ِ ح ٍَ ُؼَٝ هخثٔش  ّ ح١ٌُ ٤٘٣َ ٨ُٓلَ ك٢ ٍُ ُِظَحؿغ ػٖ ؿ٤ٔغ ح٧ػٔخٍ كظ٠ ػٔ
 .ح٧ػٔخٍ حُظ٢ ٣ٌٖٔ حُظَحؿغ ػٜ٘خ

  ٍُُِِظَحؿغ ػٖ آهَ ػَٔ كو٢، حٗوَ ػ٠ِ ٌٛح حُـِء ٖٓ ح. 

  

ًٍ ِب  ( Redo)اعزخذاَ إػبدح ػّ

ٍَ ٓخ، ٣ٌٔ٘ي اػخىس ًُي حُؼَٔ ٍَ . اًح ؿ٤َّص ٍأ٣ي رؼي حُظَحؿغ ػٖ ػٔ : ٓخحٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ٩ػخىس ػٔ

  َحهظEdit ←Redo [Command]  ك٤غ طٔؼَّ ًِٔشCommand ٚآهَ ػَٔ ٣ٌٖٔ اػخىط. 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ح٩ػخىس. 
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ٍَ ٓخ، ٓظؼَٝ هخثٔش  . ك٢ كخٍ ؿ٤َّص ٍأ٣ي ه٤خٍ اػخىس ًُي حُؼَٔ Editٝحػِْ أٗي كٍٞ ه٤خٓي رخُظَحؿغ ػٖ ػٔ
ٍَ ٝحكي ًَ َٓس، أٝ رط٣َوش  ٌٛح ٣ٝلظلع رَٗخٓؾ ٍٝٝى رـ٤ٔغ ح٧ػٔخٍ حُظ٢ ٣ٌٖٔ اػخىطٜخ، ٣ٌٝٔ٘ي اػخىس ػٔ

ِض هخ٤ٛش ح٩ػخىس ا٠ُ ح٧َٓ ح١ٌُ ٗوَص ك٤ٚ ك٢ حُوخثٔش ّـ . ؿٔؼ٤ش ريءًح ٖٓ ك٤غ ٗ

  ٓؼ٤ٖ، حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ ٍُ ح٩ػخىس ٍَ ُؼَٝ هخثٔش  ٩ػخىس ؿ٤ٔغ ح٧ػٔخٍ ا٠ُ ػٔ
 .رخ٧ػٔخٍ حُظ٢ ٣ٌٖٔ اػخىطٜخ

 ػخىس آهَ ػَٔ كو٢، حٗوَ ػ٠ِ ٌٛح حُـِء ٖٓ ٍُ ح٩ػخىس ٩ .

  

( Repeat)اعزخذاَ اٌزىشاس 

ٌّ٘ي ٖٓ طٌَحٍ آهَ ػَٔ ػيس َٓحص ،الإػبدحك٢ رَٗخٓؾ ٍٝٝى هخ٤ٛش  اٌزىشاسط٘زٚ هخ٤ٛش  طُٔظويّ . ا٫ أٜٗخ طٔ
ٍَ ٓخ، ا٫ أٜٗخ ٣ٌٖٔ إٔ طظَحؿغ ػٖ ػيس أػٔخٍ، د ٍ حُؼَٔ هخ٤ٛش ح٩ػخىس ُِظَحؿغ ػٖ ػٔ َّ ٣٘ٔخ هخ٤ٛش حُظٌَحٍ طٌ

ِٜخ ك٤ٜخ ا٠ُ إٔ طـ٤َّ حُؼَٔ ّـ .    ح٧ه٤َ كو٢ ك٢ ًَ َٓس ط٘

: ُظ٘ـ٤َ هخ٤ٛش حُظٌَحٍ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ. 

 اعزخذاَ اٌمـ ٚإٌغخ ٚاٌٍقك 

٣ٌٔ٘ي ُٜوٜخ ك٢ حُٔٔظ٘ي ٗلٔٚ أٝ ك٢  طلظلع رخُٔٞحى حُٔوٜٞٛش أٝ حُٔ٘ٔٞهش، ك٤غ" clipboardكخكظش "طٞؿي 
. ٓٔظ٘يٍ آهَ

أٓخ أَٓ حُِٜن ك٤ُٔظويّ ُ٘وَ حُ٘ٚ ٖٓ . ٣ُٝٔظويّ أَٓح حُ٘ٔن ٝحُِٜن ُ٘وَ حُٔٞحى ٖٓ حُ٘خٗش ا٠ُ حُلخكظش
. حُلخكظش ا٠ُ حُ٘خٗش ك٢ ٟٓٞغ ٓئَٗ حُلؤٍس

خ ٓخ كٌُي ٣ؼ٢٘ أٗي ط٘وِٚ ا٠ُ ٟٓٞغٍ آهَ، آخ ك٢ حُٔٔظ٘ي ٗلْ ًٜ حٓظويّ اكيٟ . ٙ أٝ ك٢ ٓٔظ٘يٍ آهَػ٘يٓخ طوٚ ٗ
: حُطَم حُظخ٤ُش ُوٚ حُ٘ٚ ح١ٌُ طْ طلي٣يٙ

  َحهظEdit  ←Cut. 

  ٚك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُو. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

٤ٓلٌُف حُ٘ٚ ٖٓ حُ٘خٗش، ا٫ إٔ أ١ ط٤ٔ٘ن حٓظويٓظٚ ٤ٓزو٠  Cut" اٌمـ"ػ٘ي حٓظويحٓي أَٓ  رؤ٫ٚٗكع 
. ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ه٤خٍحص اٟخك٤ش كٍٞ ٓخ ط٣َي كٌكٚ  ٣Edit← Clearظٞؿذ ػ٤ِي حٓظويحّ . ًُي حُٔٞهغٓٞؿٞىًح ك٢ 

خ ٓخ كٌُي ٣ؼ٢٘ أٗي طوّٞ رؼَٔ ٗٔوشٍ ٖٓ حُٔخىس ح٤ِٛ٧ش حُٔوظخٍس، ػْ ط٠غ حُ٘ٔوش ك٢ حُٟٔٞغ  ًٜ ٝػ٘يٓخ ط٘ٔن ٗ
: ح٤ُش ُ٘ٔن حُ٘ٚ رؼي طلي٣يٙحٓظويّ اكيٟ حُطَم حُض. حُـي٣ي، آخ ك٢ حُٔٔظ٘ي ٗلٔٚ أٝ ك٢ ٓٔظ٘يٍ آهَ

  َحهظEdit  ←Copy . 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُ٘ٔن. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

ُِٜن ٓخىسٍ ٓخ ٖٓ حُلخكظش ك٢ حُٔٔظ٘ي، . ٝكٍٞ طلؼ٤َ أَٓ حُوٚ أٝ حُ٘ٔن، ٓظٟٞغ حُٔخىس حُٔليىس ك٢ حُلخكظش
: حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظEdit  ←Paste . 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ   أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُِٜن. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

أٓخ . ٌٛح ٝٓٞف طؼَٝ كخكظش أٝك٤ْ ُٞكش ٜٓخّ  ك٤غ ٣ٌٔ٘ي حهظ٤خٍ حُٔخىس حُظ٢ ط٣َي ُٜوٜخ ك٢ حُٟٔٞغ حُـي٣ي
ٌّ٘ي ٖٓ ٗٔن ٓخىسٍ ٓخ ٖٓ رَٗخٓؾ آهَ ك٢ ٓٔظ٘يى، ٝػ٠ِ " Paste Specialاٌٍقك اٌخبؿ "أَٓ  كٔذ ٗٞػ٤ش ك٤ٔ

(.  ًٜللخص ح٣ُٞذ ٓؼ٬)طِي حُٔخىس، كوي طٌٕٞ َٓطزطش رؤِٜٛخ ٢ً ططُزنّ حُظلي٣ؼخص ػ٠ِ ٬ً حُ٘ٔوظ٤ٖ 
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اعزخذاَ ؽبفظخ أٚف١ظ 

٣ٞكَّ رَٗخٓؾ ٍٝٝى آٌخ٤ٗش طو٣ِٖ ٝحٓظَؿخع أٍرغ ٝػ٣َٖ٘ ٓخىس، ٣ٝؼَٝ ٓلظ٣ٞخص حُٔخىس ك٢ حُلخكظش ٓغ 
. حء حُٔخىس أٝ ٗٔوٜخ أٝ ُٜوٜخأ٣وٞٗش طٔؼَّ حُزَٗخٓؾ ح١ٌُ طْ ك٤ٚ اٖٗ

: ُلظق كخكظش أٝك٤ْ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظEdit  ←Office Clipboard. 

  َٓط٤ٖ +أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ. 

 

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ ٟٝغ حُٔئَٗ . ػ٘يٓخ طٌٕٞ ٓخىس ٓخ ك٢ حُلخكظش، حٗوَ ػ٤ِٜخ ُِٜوٜخ طِوخث٤خً ك٢ ٟٓٞغ ٓئَٗ حُلؤٍس
  .ٍٟػ٠ِ حُٔخىس ُؼَٝ ه٤خٍحصٍ أم

  

 :ٛ٘خى ػ٬ػش أٍُحٍ ك٢ ُٞكش ٜٓخّ حُلخكظش ُِظؼخَٓ ٓغ حُٔٞحى

 

ُِٜن ؿ٤ٔغ حُٔٞحى ر٘لْ حُظَط٤ذ ح١ٌُ ؿُٔؼض رٚ ك٢ حُلخكظش،  
 .ػْ اىٍحؿٜخ ك٢ ٟٓٞغ حُٔئَٗ ك٢ حُٔٔظ٘ي

 .ُٔٔق ًَ ٢ٗء ٖٓ حُلخكظش 

 .٠ُز٢ ٣َ١وش ػَٔ حُلخكظش ك٢ كخٓٞري 

 

، ٓظظَٜ ح٣٧وٞٗش Show Office Clipboard Icon on Taskbarك٢ كخٍ طلؼ٤َ ه٤خٍ 
ٌٛح ٤ٓٝظَٜ ط٤ِٔق ػ٠ِ . ػ٠ِ ٢٣َٗ حُٜٔخّ ػ٘يٓخ طوٚ ٓخىس ٓخ أٝ ط٘ٔوٜخ 

ٜخ، ٣ز٤ّٖ ػيى حُٔٞحى حُٔٞؿٞىس ك٢  ّٜ حُ٘خٗش ك٢ ًَ َٓس ط٘ٔن ك٤ٜخ ٓخىسً ٓخ أٝ طو
. حُلخكظش

 

 رٕغ١ك اٌشِٛص إٌق١ّخ
ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي حُظلٌْ . كيى ٌَٗ حَُُٓٞ ػ٠ِ حُ٘خٗش ٝك٢ حٍُٞم حُٔطزٞعط٤ٔ٘ن حَُُٓٞ ٛٞ حُؼ٤ِٔش حُظ٢ ص

: رخُـٞحٗذ حُظخ٤ُش ٖٓ ط٤ٔ٘ن حَُُٓٞ

. ٣ٝوُٜي رٚ ٢ٔٗ حُو٢ ٌَٝٗ حَُُٓٞ ػ٠ِ حُ٘خٗش ٝحٍُٞم حُٔطزٞع :اٌخو

. ٣ٝوُٜي رٚ حٍطلخع حَُُٓٞ :ؽغُ اٌخو

أٝ حُٔخثَ  (bold)ُٝ، ًخ٧ٓٞى حُؼ٣َٞ ٣ٝوُٜي رٚ حُظـ٤٤َحص حُوخٛش حُظ٢ ط٠ُخف ا٠ُ حَُّ :رٕغ١ك اٌشِٛص
(italics) .

ٝحُو٢ حُٔ٘ولٞ ( كٞم حٌُِٔخص)٣ٌٔ٘ي اٟخكش طؤػ٤َحص هخٛش ٓؼَ حُو٢ حُٔ٘طٞد، ٝحُو٢ حَُٔطلغ  :اٌزأص١شاد
. رلـْ ٛـ٤َ( ح٩ٗـ٣ِ٤ِش)ٝحُو٢ حُٔظَِ ٝح٧كَف حٌُز٤َس ( طلض حٌُِٔخص)

ىحّ أكي ح٧كـخّ حُٔٞؿٞىس أٝ ًظخرش حُلـْ حَُٔحى ك٢ هخٗش ٌٛح ٣ٌٖٝٔ طـ٤٤َ أكـخّ ؿ٤ٔغ حُوط١ٞ، ك٤ٌٔ٘ي حٓظن
. كـْ حُو٢ 

ٍٝرٔخ ٣ٌٕٞ ٖٓ ح٧َٜٓ ٝح٧َٓع اؿَحء . ٣ٌٖٝٔ اؿَحء حُظ٤ٔ٘ن ػ٠ِ حُٜ٘ٞٙ أػ٘خء حٌُظخرش أٝ رؼي ح٫ٗظٜخء ٜٓ٘خ
اؿَحء حُظ٤ٔ٘ن ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي . حُظ٤ٔ٘ن رؼي حٌُظخرش، ك٤غ طلظخؽ كو٢ ا٠ُ طلي٣ي حُ٘ٚ ػْ اؿَحء حُظ٤ٔ٘ن أٝ كٌكٚ

. Formatك٢ هخثٔش حُظ٤ٔ٘ن  Fontرخٓظويحّ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص أٝ ٖٓ أَٓ 

 

 اعزخذاَ ؽش٠و أدٚاد اٌزٕغ١ك

 :ك٢ ط٤ٔ٘ن حَُُٓٞ حً ح٧ًؼَ حٓظويحّ ُٜٓٞش رخُو٤خٍحص٣ِٜٝي ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن رَٔػش 
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ٌٛح ٣ٌٖٝٔ طلؼ٤َ ػيىٍ ٖٓ هٞحٙ . ٛخ طُٔظويّ ُظطز٤ن حُظؤػ٤َ أٝ كٌكٚحُؼي٣ي ٖٓ ٌٛٙ ح٧ٍُحٍ طزي٤ِ٣ش، أ١ إٔ
. حُظ٤ٔ٘ن رخهظٜخٍحص ُٞكش حُٔلخط٤ق

 

 (Font Dialog Box)اعزخذاَ ِشثغ ؽٛاس اٌخو 

حٓظويّ ٌٛح حَُٔرغ . ٣لظ١ٞ َٓرغ كٞحٍ حُو٢ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ ه٤خٍحص ط٤ٔ٘ن حَُُٓٞ حُٔظٞكَس ك٢ رَٗخٓؾ ٍٝٝى
ٖٓ ه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن ك٢ ٝهضٍ ٝحكي، أٝ حٓظويحّ هخ٤ٛشٍ ؿ٤َ ٓٞؿٞىس ك٢ ٢٣َٗ  ػ٘يٓخ طَؿذ ك٢ اؿَحء ػيىٍ 

. أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن

 

 

: ك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ حُطَم ٫ٓظويحّ ٌٛح حَُٔرغ

  َحهظFormat  ←Font. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .

 

 (Format Painter)اعزخذاَ ٔبعخ اٌزٕغ١ك 

ٌّ٘ي ٗخٓن حُظ٤ٔ٘ن ٖٓ ططز٤ن ه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن ٗلٜٔخ ّ ٕ ؿِءٍ ٖٓ حُ٘ٚ ػ٠ِ أؿِحء ٓوظِلش ك٢ حُٔٔظ٘ي ىٕٝ ٣ٔ
. ح٫ٟطَحٍ ا٠ُ اؿَحء ه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن ك٢ ًَ َٓس

  ٍُ ُظطز٤ن ط٤ٔ٘ن ٖٓ ؿِءٍ ٖٓ حُ٘ٚ ػ٠ِ ؿِء آهَ، كيّى حُـِء ح١ٌُ ط٣َي ٗٔن حُظ٤ٔ٘ن ٓ٘ٚ ػْ حٗوَ ػ٠ِ
 .    ٝرؼيٛخ كيّى حُـِء ح١ٌُ ط٣َي ططز٤ن حُظ٤ٔ٘ن ػ٤ِٚ  ٗخٓن حُظ٤ٔ٘ن 

 ١ز٤ن ط٤ٔ٘ن ػ٠ِ ػيس أؿِحء ك٢ حُ٘ٚ، كيّى حُـِء ح١ٌُ ط٣َي ٗٔن حُظ٤ٔ٘ن ٓ٘ٚ، ػْ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ ُض
ٝػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ ططز٤ن حُظ٤ٔ٘ن ٌَُ . ٗخٓن حُظ٤ٔ٘ن، ٝرؼيٛخ كيّى ح٧ؿِحء حُظ٢ ط٣َي ططز٤ن حُظ٤ٔ٘ن ػ٤ِٜخ

 . ؿِء، حٗوَ ػ٠ِ ٗخٓن حُظ٤ٔ٘ن ٣٩وخكٚ

  

 (Paragraph Alignment) ِؾبراح اٌفمشاد

: ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ٓلخًحس حُلوَحص رخٓظويحّ أٍرؼش أٗٞحع ٖٓ ٓلخًحس حُلوَحص

.  ٓلخًحس حُ٘ٚ ا٠ُ حُٜخٖٓ ح٣٧َٔ، ٓٔخ ٣٘ظؾ ػ٘ٚ كخكش ؿ٤َ ٓ٘ظظٔش ػ٠ِ ح٤ٔ٤ُٖ :(Align Left)اٌّؾبراح ١ٌٍغبس 

. ٣لخ١ً حُ٘ٚ ر٤ٖ حُٜخ٤ٖ٘ٓ ح٣٧َٔ ٝح٣٧ٖٔ :(Centre)اٌزٛع١و 

. ٓلخًحس حُ٘ٚ ا٠ُ حُٜخٖٓ ح٣٧ٖٔ، ٓٔخ ٣٘ظؾ ػ٘ٚ كخكش ؿ٤َ ٓ٘ظظٔش ػ٠ِ ح٤ُٔخٍ :(Align Right)٠ٓ اٌّؾبراح ١ٌٍُ

ٍٝ ػ٠ِ حُٜخ٤ٖ٘ٓ ح٣٧ٖٔ ٝح٣٧َٔ، رخٓظؼ٘خء حُٔطَ ح٧ه٤َ ٖٓ حُلوَس :(Justify)اٌنجو  ٍَ ٓظٔخ .  ٓلخًحس حُ٘ٚ رٌ٘
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: ُٔلخًحس حُ٘ٚ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

 ٍط٤ٔ٘ن أ٠ً٣خ ػ٠ِ أٍُحٍ ٧ٗٞحع حُٔلخًحس ح٧ٍرؼش٣لظ١ٞ ٢٣َٗ أىٝحص ح. 

 

 

  

   

  َحهظFormat  ← Paragraph َهخٗش ك٢ ٨ُٓلَ ح٤َُ٘ٔ حُْٜٔ ػ٠ِ ػْ حٗو 
Alignment. 

 ٢ِ٣ ًٔخ ح٫هظٜخٍحص ٓلخط٤ق ػ٠ِ حٟـ٢: 

 + :ح٤ُٔخٍ

 +: حُظ٢٤ٓٞ

 +: ح٤ٔ٤ُٖ

 +: ح٠ُز٢

 

 (Borders) إمبفخ اٌؾذٚد

ليّى، أٝ حُلوَحص أٝ حُٜللخص ُٔ ك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ ح٫ػظزخٍحص . حُليٝى ٢ٛ هط١ٞ ٣ٌُٖٔ ٟٝؼٜخ كٍٞ حُ٘ٚ حُ
: حُٔظؼِوش رخُليٝى

 ٛ٘خى حُؼي٣ي ٖٓ أٌٗخٍ حُليٝى. 

 هي طلظ١ٞ حُليٝى ػ٠ِ طظ٤َِ أٝ طؤػ٤َ ػ٬ػ٢ ح٧رؼخى. 

  ٍٝحكي كٔذ حَُؿزش ٣ٌُٖٔ ٟٝغ حُليٝى ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُـٞحٗذ ح٧ٍرؼش، أٝ ػ٠ِ ؿخٗذ. 

  كيٝىًح ك٤٘ش "٣ٌُٖٔ إٔ طٌٕٞ حُليٝى حُٟٔٞٞػش ػ٠ِ حُٜللخصBorder Art "ٍّٞٓ ٝطلظ١ٞ ػ٠ِ. 

 

: ٩ٟخكش كيٍ ا٠ُ حُ٘ٚ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFormat ← Borders and Shading  ػْ حٗوَ ػ٠ِ طز٣ٞذBorders. 

  

 

 .حهظَ ٌَٗ حُلي (Setting)الإػذاد 

 .حهظَ ٢ٔٗ حُو٢ ُِليٝى (Style)إٌّو 

 .حهظَ ُٕٞ حُليٝى (Color)اٌٍْٛ 

خ ُِليٝى (Width)اٌؼشك  ًٟ  .حهظَ ػَ

ليّى (Preview)اٌّؼب٠ٕخ  ُٔ ٍٍ ُِليٝى . ُؼَٝ ٗظ٤ـش حهظ٤خٍحطي ُِ٘ٚ حُ َ أٝ أٝهق أ١ ه٤خ ّـ ٗ

 .رخُ٘وَ ػ٠ِ حٍُِ ح١ٌُ ٣ٔؼَّ ؿخٗذ حُليّ ًحى

 Align Left Align Right 
 Centre Justify 
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 (.ٗٚ أٝ كوَس ٓؼ٬)١ً ط٣َي ٟٝغ حُلي ػ٤ِٚ حهظَ حُـِء حٍ (Apply to) اٌزطج١ك

 .ؿ٤َّ ٓويحٍ حُٔٔخكش حُلخٍؿش ر٤ٖ ه٢ حُلي ٝحُ٘ٚ ٌَُ ؿخٗذ (Options)اٌخ١بساد 

إظٙبس ؽش٠و الأدٚاد 

(Show Toolbar) 

 .ػ٠ِ حُ٘خٗش (Borders and Shading)ُؼَٝ ٢٣َٗ أىٝحص حُليٝى ٝحُظظ٤َِ 

اٌخو الأفمٟ 

(Horizontal Line) 

 .حُوخثٔش ٢ٔٗ حُو٢ ح٧كو٢حهظَ ٖٓ 

 

  ٫هظ٤خٍ حُـخٗذ حُٔ٘خٓذ ُِلي أٝ حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ٖٓ ٍُ حُليٝى. 

 

 إمبفخ اٌزظ١ًٍ

ح ك٢ حٓظويحّ ح٧ُٞحٕ، ك٤غ ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٜزق ٓٔظ٘يى ٓؼو٬ً . ٣وُٜي رخُظظ٤َِ ُٕٞ حُوِل٤ش هِق حُ٘ٚ ًٍ  ًٖ كٌ
خ إ ً٘ض طٔظويّ ١خرؼش ؿ٤َ  ًٛ ٗشرخ٧ُٞحٕ، هٜٞ ّٞ ِٓ .

ٍَ ا٠ُ حُ٘ٚ، حهظَ  . Shadingػْ حٗوَ ػ٠ِ طز٣ٞذ  ٩Format  ← Borders and Shadingٟخكش طظ٤ِ

 

 

 (Tabs)إػذادد ػلاِبد اٌغذٌٚخ 
ٌّ٘ي  ٍَ ٓ٘خرٚ ُِٔلخًحس، ٣ٌٖٝٔ حُلَم ر٤ٜ٘ٔخ ك٢ إٔ ٟز٢ اػيحىحص ػ٬ٓخص حُـيُٝش ٣ٔ طؼَٔ ػ٬ٓش حُـيُٝش رٌ٘

. كيىس ك٢ حُٔٔظ٘ي، ٓٔخ ٣٘ظؾ ػ٘ٚ ظٍٜٞ حُ٘ٚ ك٢ ٌَٗ أػٔيسٖٓ ٓلخًحس حُٔؼِٞٓخص ك٢ ٓٞحٟغ ّ

ى حُٔئَٗ كٞم ًَ ػ٬ٓش. حٗوَ ػ٠ِ َٓرغ طلي٣ي ػ٬ٓش حُـيُٝش ُظلي٣ي ٗٞع حُٔلخًحس َّ . ٤ٓظَٜ ط٤ِٔق ػ٘يٓخ طل
 .ًَٝ ٗوَس ٓظؼَٝ حُؼ٬ٓش حُظخ٤ُش، ٓٔخ ٣ليى ٤ًل٤ش ٓلخًحس حُ٘ٚ
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ك٤غ طزيأ ؿ٤ٔغ حُٜ٘ٞٙ ( ػ٘ي حٌُظخرش رخ٩ٗـ٣ِ٤ِش)٢ٛٝ حُؼ٬ٓش ح٫كظَح٤ٟش ُِٔلخًحس : ٌٚخ ا١ٌغشٜػلاِخ اٌغذ

. ٝحَُُٓٞ ك٢ ٌٛٙ حُؼ٬ٓش ػْ ط٘ظوَ ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ

. رخٓظويحّ ٌٛح ح٩ػيحى ٣ظْ ط٢٤ٓٞ حُ٘ٚ :ػلاِخ اٌغذٌٚخ اٌٛعطٝ

. طوَ ا٠ُ ح٤ُٔخٍطزيأ حُٜ٘ٞٙ ٝحَُُٓٞ ك٢ ٌٛٙ حُؼ٬ٓش ػْ طٖ :ػلاِخ اٌغذٌٚخ ا١ٌّٕٝ

ح ػ٣َ٘خً، ػْ ٣٘ظوَ . طلخ١ً أػٔيس ٖٓ ح٧ٍهخّ :ػلاِخ اٌغذٌٚخ اٌؼؾش٠خ ًِ ٣٘ظوَ حُ٘ٚ ا٠ُ ح٤ُٔخٍ ا٠ُ إٔ طٌظذ ٍٓ

.  حُ٘ٚ ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ

 

 اػزجبساد ِزؼٍمخ ثؼلاِبد اٌغذٌٚخ

  ّطؼُظزَ حُٔٔطَس حُط٣َوش ح٧َٓع ٩ػيحى ػ٬ٓخص حُـيُٝش ٟٝزطٜخ، ا٫ أٗٚ ٣ـيٍ ري حٓظويحFormat ← 
Tabs ٫هظ٤خٍ ٓٞحٟغ ػ٬ٓخص حُـيُٝش رٌَ٘ ىه٤ن.  

 ٌُح، هْ رٔلخًحس . طلظ١ٞ أؿِذ حُوط١ٞ ػ٠ِ ٓٔخكخص ٓظ٘خٓزش ر٤ٖ ٍُٓٞٛخ ٫ٝ طٔظويّ ا٫ ٓخ طلظخؽ ٖٓ ٓٔخكش
 .حُ٘ٚ رخٓظويحّ ػ٬ٓخص حُـيُٝش ري٫ ٖٓ حٓظويحّ حُٔٔخكخص

 ربٗ٘خء ػ٬ٓش ؿيُٝش أهَٟ، ػ٘يٛخ طٌٕٞ حُؼ٬ٓش طٌٕٞ ػ٬ٓش حُـيُٝش كخػِش ك٢ ٌٓخٕ حُلوَس ا٠ُ إٔ طن ّٝ
 .حُـي٣يس ٢ٛ حُلخػِش

   حكظَح٢ٟ( ْٓ 1.27)طٞؿي ػ٬ٓش ؿيُٝش ٣َٟٔ رؼي ًَ ٜٗق رٞٛش ٍَ  .رٌ٘

 طًٌَ إٔ طليّى حُ٘ٚ أ٫ٝ هزَ اٟخكش ػ٬ٓش . ٣ٌُٖٔ ٟز٢ ػ٬ٓخص حُـيُٝش هزَ حُزيء رخٌُظخرش أٝ أػ٘خء حٌُظخرش
 .ؿيُٝش أٝ طؼي٣ِٜخ

  ٬ُٗظوخٍ ٖٓ ػٔٞى ا٠ُ آهَ أػ٘خء حٌُظخرش ػ٠ِ حٟـ٢. 

  ٍُ ّ٣ٝٔخػي ًُي ك٢ طلي٣ي ٓزذ ػيّ  .ٌَُ َٓس حٓظوُيّ ك٤ٜخ ٓلظخف  ُؼَٝ ػ٬ٓش  حٓظوي
 .ٓلخًحس حُ٘ٚ ٓغ ػ٬ٓخص حُـيُٝش

  ١ حُيهش ك٢ ه٤خٓخص ػ٬ٓخص حُـيُٝش ػ٠ِ حُٔٔطَس، حٟـ٢ ػ٠ِ َّ ىٕٝ اك٬ص ر٤٘ٔخ ط٘وَ ػ٠ِ  ُظل
 .هظ٤خٍ ٟٓٞغ ػ٬ٓش حُـيُٝشحُٔٔطَس ٫

 

 اعزخذاَ اٌّغطشح 

٣ظطِذ اػيحى ػ٬ٓخص حُـيُٝش ػ٠ِ حُٔٔطَس إٔ طوّٞ رخُ٘وَ ػ٠ِ َٓرغ طلي٣ي ػ٬ٓش حُـيُٝش ا٠ُ إٔ ٣ظَٜ ٍِٓ 
. حُٔلخًحس حُٔطِٞد، ػْ حُ٘وَ ػ٠ِ حُٔٔطَس ك٢ حُٟٔٞغ حَُٔحى

٤ٓظَٜ . س ه٣َزخً ٖٓ ػ٬ٓش حُو٤خّ ك٢ حُٔٔطَسػ٘ي حُ٘وَ ػ٠ِ حُٔٔطَس ُٟٞغ ػ٬ٓش حُـيُٝش، ٟغ ٓئَٗ حُلؤٍ
.  ه٢ ػٔٞى١ ُِظؤ٤ًي ػ٠ِ ٟٓٞغ حُـيُٝش أػ٘خء حُ٘وَ ػ٠ِ حُٔٔطَس ٩ػيحى ػ٬ٓش ؿيُٝش

 

 (Indents)اٌؼًّ ِغ اٌّغبفبد اٌجبدئخ 
ٌٛح ٝطؼُيّ  .حُلوَس ًحص حُٔٔخكش حُزخىثش ٢ٛ حُلوَس حُظ٢ طزيأ أٓطَٛخ ٖٓ ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٜخٖٓ ح٣٧ٖٔ أٝ ح٣٧َٔ

٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء أٍرؼش أٗٞحع ٖٓ . حُٔٔخكخص حُزخىثش ٓل٤يس ؿيًح ُظ٤٤ِٔ رؼٞ حُٔٞحى، ًخ٧هٞحٍ أٝ حُلوَحص حُلَػ٤ش ٓؼ٬
: حُٔٔخكخص حُزخىثش

 ٜػ٘ي حٌُظخرش ]ك٤غ طزيأ أٓطَ حُلوَس ٖٓ ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٜخٖٓ ح٣٧َٔ  :اٌّغبفخ اٌجبدئخ ا١ٌغش
 [.ٍؿش ٓليىس ٖٓ حُٜخٖٓ ح٣٧َٔ ػ٘ي حٌُظخرش رخُؼَر٤شرخ٩ٗـ٣ِ٤ِش، ٝطظَُى ٓٔخكش كخ

 ّٕٝػ٘ي حٌُظخرش رخُؼَر٤ش، ]ك٤غ طزيأ أٓطَ حُلوَس ٖٓ ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٜخٖٓ ح٣٧ٖٔ  :اٌّغبفخ اٌجبدئخ ا١ٌ
 [.ٝطظَُى ٓٔخكش كخٍؿش ٓليىس ٖٓ حُٜخٖٓ ح٣٧ٖٔ ػ٘ي حٌُظخرش رخ٩ٗـ٣ِ٤ِش

 ك٢ حُٜ٘ٞٙ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش ٠ُ٘ٔ٣ٝ ك٢ حُٜ٘ٞٙ حُؼَر٤ش، ك٤غ ٣زيأ طٌٕٞ ٣َُٔ :اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍغطش الأٚي ٟ
 .حُٔطَ ح٧ٍٝ كو٢ رؼي ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش، ر٤٘ٔخ طزيأ ؿ٤ٔغ ح٧ٓطَ حُظخ٤ُش رؼي ٓٔخكش هزَ ًُي

 ك٢ )أٝ ح٣٧ٖٔ ( ك٢ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش)٣ظَُى حُٔطَ ح٧ٍٝ ٓؼِوخً ػ٘ي حُٜخٖٓ ح٣٧َٔ  :اٌّغبفخ اٌجبدئخ اٌّؼٍمّخ
 . ػخىس ٓخ طُٔظويّ ُِوٞحثْ َٝٓى حُٜٔخىٍ. طزيأ ؿ٤ٔغ ح٧ٓطَ رؼي ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٜخٖٓ، ر٤٘ٔخ (حُؼَر٤ش
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 :ِضبي

ٌٛح ٝطُؼيّ حُٔٔخكخص . حُلوَس ًحص حُٔٔخكش حُزخىثش ٢ٛ حُلوَس حُظ٢ طزيأ أٓطَٛخ ٖٓ ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٜخٖٓ ح٣٧ٖٔ أٝ ح٣٧َٔ

٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء أٍرؼش أٗٞحع ٖٓ حُٔٔخكخص . ًخ٧هٞحٍ أٝ حُلوَحص حُلَػ٤ش ٓؼ٬حُزخىثش ٓل٤يس ؿيًح ُِلض ح٫ٗظزخٙ ا٠ُ رؼٞ حُٔٞحى، 

 :حُزخىثش

 طٌٕٞ ٣َُٟٔ ك٢ حُٜ٘ٞٙ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش ٠ُ٘ٔ٣ٝ ك٢ حُٜ٘ٞٙ حُؼَر٤ش، ك٤غ ٣زيأ  :اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍغطش الأٚي
 .حُٔطَ ح٧ٍٝ كو٢ رؼي ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش، ر٤٘ٔخ طزيأ ؿ٤ٔغ ح٧ٓطَ حُظخ٤ُش رؼي ٓٔخكش هزَ ًُي

 :ِضبي

ٌٛح ٝطُؼيّ حُٔٔخكخص . حُلوَس ًحص حُٔٔخكش حُزخىثش ٢ٛ حُلوَس حُظ٢ طزيأ أٓطَٛخ ٖٓ ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٜخٖٓ ح٣٧ٖٔ أٝ ح٣٧َٔ

 :٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء أٍرؼش أٗٞحع ٖٓ حُٔٔخكخص حُزخىثش. حُزخىثش ٓل٤يس ؿيًح ُِلض ح٫ٗظزخٙ ا٠ُ رؼٞ حُٔٞحى، ًخ٧هٞحٍ أٝ حُلوَحص حُلَػ٤ش ٓؼ٬

 ُ ك٢ )أٝ ح٣٧ٖٔ ( ك٢ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش)٣ظَُى حُٔطَ ح٧ٍٝ ٓؼِوخً ػ٘ي حُٜخٖٓ ح٣٧َٔ  :عبفخ اٌجبدئخ اٌّؼٍمّخاٌ
 . ػخىس ٓخ طُٔظويّ ُِوٞحثْ َٝٓى حُٜٔخىٍ. ، ر٤٘ٔخ طزيأ ؿ٤ٔغ ح٧ٓطَ رؼي ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٜخٖٓ(حُؼَر٤ش

 :ِضبي

ٌٛح ٝطُؼيّ حُٔٔخكخص حُزخىثش ٓل٤يس . ٕ ٓٔخكش ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٜخٖٓ ح٣٧ٖٔ أٝ ح٣٧َٔحُلوَس ًحص حُٔٔخكش حُزخىثش ٢ٛ حُلوَس حُظ٢ طزيأ أٓطَٛخ ّ

: ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء أٍرؼش أٗٞحع ٖٓ حُٔٔخكخص حُزخىثش. ؿيًح ُِلض ح٫ٗظزخٙ ا٠ُ رؼٞ حُٔٞحى، ًخ٧هٞحٍ أٝ حُلوَحص حُلَػ٤ش ٓؼ٬

 

 اعزخذاَ اٌّغطشح 

 :حُزخىثش ًُٝي رخٓظويحّ ػ٬ٓخص حُٔٔخكش حُزخىثش حُظخ٤ُشطٞكَّ حُٔٔطَس ٣َ١وش ِٜٓش ٣َٓٝؼش ُظؼي٣َ حُٔٔخكخص 

 

 

 

 

 

طٔخػيى حُظ٤ِٔلخص ك٢ طلي٣ي ح٧ٗٞحع حُٔوظِلش ُِٔٔخكخص حُزخىثش ػ٘يٓخ طلَى حُٔئَٗ ػ٠ِ َٓرغ طؼ٤٤ٖ حُٔٔخكش 

: (Indent Marker)حُزخىثش 

 ْٓ حكش رخىثش ك٢ حُلوَس كٔذ حَُؿزشحٓلذ ػ٬ٓش حُٔٔخكش حُزخىثش حُٔ٘خٓزش ُٟٞغ. 

 ػ٬ٓش حُـيُٝش ا٠ُ إٔ طظَٜ ػ٬ٓش حُٔٔخكش حُزخىثش حُٔ٘خٓزش ػْ حٗوَ ػ٠ِ /حٗوَ ػ٠ِ َٓرغ طؼ٤٤ٖ حُٔٔخكش حُزخىثش
 .حُٔٔطَس ك٢ حُٟٔٞغ حَُٔحى

 

 ( Paragraph Dialog Box) اٌفمشح اعزخذاَ ِشثغ ؽٛاس

رخىثش ىه٤وش ؿيًح، ًٔخ ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ ٓؼخ٣٘ش حُظؼي٬٣ص هزَ حُٔٞحكوش  ٠ُز٢ ٓٔخكخص٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ َٓرغ كٞحٍ حُلوَس 
.  ػ٠ِ اؿَحثٜخ

 Indents andػْ حهظَ طز٣ٞذ  ٠ُFormat ← Paragraphز٢ ٓٔخكخص رخىثش رخٓظويحّ َٓرغ كٞحٍ حُلوَس، حهظَ 

Spacing. 

 
 

 

 اعزخذاَ ؽش٠و أدٚاد اٌزٕغ١ك

ٍٚ ٓخ، ٣ٌٔ٘ي ح أٝ ٍُ اٗوخٙ حُٔٔخكش  ٓظويحّ ٍُ ٣ُخىس حُٔٔخكش حُزخىثش رٔـَى ٟز٢ حُٔٔخكخص حُزخىثش ُ٘
 .ُظـ٤٤َ ٓويحٍ حُٔٔخكش حُزخىثش ًُٝي ٝكوخً ٩ػيحىحص ػ٬ٓخص حُـيُٝش حُزخىثش 

Indent Marker Hanging Indent First Line Indent Right Indent 

 Left Indent 
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 إمبفخ اٌزؼذاد إٌمطٟ ٚاٌزؼذاد اٌشلّٟ
ح حُوٞحثْ حُٔ٘و١ٞش كؼخىس ٓخ طٞكَ ٓؼِٞٓخص ٫ طِظِّ أّ. أَٜٗ أٗٞحع حُوٞحثْ ٢ٛ طِي حُظ٢ طٔظويّ ح٧ٍهخّ أٝ حُ٘و٢

.  رظَط٤ذ ٓؼ٤ٖ، ٝأٓخ حُوٞحثْ حَُٔهٔش كؼخىس ٓخ ط٤َ٘ ا٠ُ ٗٞعٍ ٖٓ ح٣ُٞٝ٧ش أٝ حُظَط٤ذ

ٍَ ٝحكي أٝ كوَحص ًخِٓش ٌٛح ٝطٔظويّ ؿ٤ٔغ حُوٞحثْ هخ٤ٛش . ٣ٌٖٝٔ إٔ طظٌٕٞ ٌٛٙ حُوٞحثْ ٖٓ كوَحص ٖٓ ٓط
 .ح ا٠ُ ؿ٘ذ ٓغ هخ٤ٛش حُظؼيحى حَُه٢ٔ أٝحُ٘وط٢حُٔٔخكش حُزخىثش حُٔؼِوّش ؿ٘ذً 

ٌٛح ٣ٝٞؿي ػيىٌ ٖٓ أٗٔخ١ حُظؼيحى حُ٘وط٢، ا٠ُ ؿخٗذ آٌخ٤ٗش طو٤ٜٚ حُ٘وخ١، ٣ٝ٘طزن ًُي ػ٠ِ حُظؼيحى حَُه٢ٔ 
. أ٠ً٣خ

ليّى ك٢ حُٔٔظ٘ي ُٓ  ٍٚ .  ٌٛح ٣ٌُٖٝٔ اٟخكش حُظؼيحى حُ٘وط٢ أٝ حَُه٢ٔ ا٠ُ حُ٘ٚ هزَ حُزيء رخٌُظخرش، أٝ ا٠ُ ٗ

: ٟخكش طؼيحى ٗوط٢ ا٠ُ حُ٘ٚ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش٩

  َحهظFormat ← Bullet and Numbering  ػْ حٗوَ ػ٠ِ طز٣ٞذBulleted. 

   

  حُظ٤ٔ٘ن أىٝحص ٢٣َٗ ػ٠ِ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُظؼيحى حُ٘وط٢. 

 

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حُ٘ٚ، ا٠ُ ٍه٢ٔ طؼيحى ٩ٟخكش

 َحهظ Format ← Bullets and Numbering  ػْ حٗوَ ػ٠ِ طز٣ٞذNumbered. 

  

  ػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُظؼيحى حَُه٢ٔ. 

 Decrease Indent Increase Indent 
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 اٌزذل١ك الإِلائٟ ٚإٌؾٛٞ
٣ويّّ  . هزَ إٔ طزيأ رظ٣ُٞغ ٓٔظ٘يى ػ٠ِ ح٥ه٣َٖ، كخٍٝ إٔ طيهوٚ ؿ٤يًح ُِظوِٚ ٖٓ ح٧هطخء ح٬ٓ٩ث٤ش أٝ حُ٘ل٣ٞش

ػيى ك٢ أطٔظش كلٚ ح٧هطخء، كظ٠ ٣ٌٔ٘ي حُظ٤ًَِ ػ٠ِ حُٔلظٟٞ أًؼَ ٖٓ ٓٔؤُش ُي رَٗخٓؾ ٍٝٝى أىٝحص طٔخ
. اىهخٍ حُز٤خٗخص

ٝطٞكَّ ُي هخ٤ٛش حُظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢ ٝحُ٘ل١ٞ ه٤خٍحصٍ ػيس ُِظؼخَٓ ٓغ ٌٛٙ ح٧ٗٞحع ٖٓ ح٧هطخء، رٔخ ك٤ٜخ آٌخ٤ٗش 
: اٗ٘خء ٓٔخٍى أٝ ٓؼخؿْ ُِٜٔطِلخص حُوخٛش

 ء رخُزلغ ػٖ ح٧هطخء ح٬ٓ٩ث٤ش ٝحٌُِٔخص حٌٍَُٔس ٝح٫ٓظويحّ حُوخ١ت ُِلَٝف ٣وّٞ حُـِء حُٔظؼِن رخ٬ٓ٩
 (.ك٢ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش)حٌُز٤َس 

  ٝأٓخ حُـِء حُٔظؼِن رخُ٘لٞ ك٤ؼظٔي ػ٠ِ هٞحػي حُِـش حُطز٤ؼ٤ش ُظلي٣ي حُـَٔ حُظ٢ هي طلظ١ٞ ػ٠ِ أهطخء ٗل٣ٞش أ
 . أِٓٞدٍ ٤ًٍي

 

: ٟ حُ٘خٗش ُٔٔخػيطي ك٢ طلي٣ي ٗٞع ح٧هطخءٌٛح ٣ٝويّّ ُي رَٗخٓؾ ٍٝٝى رؼٞ ح٩ٗخٍحص ػَ

  خو أؽّش ِزؼشط٣ظَٜ طلض ح٧هطخء ح٬ٓ٩ث٤ش. 

  خو أخنش ِزؼشط٣ظَٜ طلض ح٧هطخء حُ٘ل٣ٞش. 

 

: ُظ٘ـ٤َ هخ٤ٛش حُظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢ ٝحُ٘ل١ٞ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظTools  ←Spelling and Grammar. 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ ٝحُ٘ل١ٞ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ. 

 

  

 

 Spelling and)ٝك٤ٖ ٣ؼؼَ حُزَٗخٓؾ ػ٠ِ هطؤ ٓخ ك٢ حُٔٔظ٘ي، ٤ٓظَٜ َٓرغ كٞحٍ حُظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢ ٝحُ٘ل١ٞ 

Grammar)  حٌُٔظٞرش رخ٧كَٔ إ ًخٗض هطؤ ا٬ٓث٤خً، )ٓغ هخثٔش ٖٓ حٌُِٔخص حُٔوظَكش ري٫ ٖٓ حٌُِٔش حُوطؤ
(:  ه٠َ إ ًخٗض هطؤ ٗل٣ٞخًٝرخ٧

ُظـخَٛ ٌٛٙ حٌُِٔش ىٕٝ طـ٤٤َ، ٝحُزلغ ػٖ ٓٞحٟغ  :(Ignore Once)رغبً٘ ٘زٖ اٌؾبٌخ 
 .ٝؿٞىٛخ ح٧هَٟ ك٢ حُٔٔظ٘ي

 .ُظـخَٛ ؿ٤ٔغ ٓٞحٟغ ٌٛٙ حٌُِٔش ىٕٝ طـ٤٤َ :(Ignore All)رغبً٘ اٌىً 

 .حُلخ٢ُ ا٠ُ حُوخّٓٞ حُٔو٩ٜٟٚخكش حٌُِٔش رٌِٜ٘خ  :(Add to Dictionary)إمبفخ إٌٝ اٌمبِٛط 

٫ٓظزيحٍ ٌٛٙ حٌُِٔش رخٌُِٔش حُٔوظَكش ك٢ َٓرغ  :(Change)رغ١١ش 
  .حُٔوظَكخص

٫ٓظزيحٍ ٌٛٙ حٌُِٔش ك٢ ؿ٤ٔغ حُٔٞحٟغ رخٌُِٔش حُظ٢  :(Change All)رغ١١ش اٌىً 
 .حهظَطٜخ ك٢ َٓرغ حُٔوظَكخص

ٟ هخثٔش حُظٜل٤ق حُظِوخث٢، كظ٠ ٩ٟخكش ٌٛٙ حٌُِٔش اٍ :(AutoCorrect)اٌزقؾ١ؼ اٌزٍمبئٟ 
 .٣ظْ طٜل٤لٜخ طِوخث٤خً ك٢ ًَ َٓس طٌظزٜخ رٌَ٘ هخ١ت

حهظَ ٌٛح حُو٤خٍ كظ٠ ٣وّٞ حُزَٗخٓؾ رخُزلغ ػٖ  :(Check Grammar)اٌزذل١ك إٌؾٛٞ 
 .ح٧هطخء حُ٘ل٣ٞش ٓغ ح٧هطخء ح٬ٓ٩ث٤ش

 .ُظلي٣ي ٣َ١وش ػَٔ حُظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢ ٝحُ٘ل١ٞ : (Options)خ١بساد 
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: ٣ظَٜ حُوطؤ حُ٘ل١ٞ رخٌَُ٘ حُظخ٢ُ، ٓغ ٗٞع حُوطؤ حُ٘ل١ٞ كٞم حَُٔرغ ح٧ٍٝ

 

 (Thesaurus) لبِٛط اٌّشادفبد أٚ الأمذاداعزخذاَ 
أ١ رخُٔؼ٠٘ )ٝأٟيحى ( أ١ رخُٔؼ٠٘ ٗلٔٚ)ػٖ َٓحىكخص [ هخّٓٞ حَُٔحىكخص ٝح٧ٟيحى ]ٌٛح حُوخّٓٞ ٣زلغ 

:  ٌٛح حُوخّٓٞػٞ حُ٘وخ١ حُٔظؼِوش رخٓظويحّ ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ د. ٌُِِٔش حُظ٢ طوظخٍٛخ( ح٠ُٔخى

 ٍ٣ٌٔ٘ي حُزلغ ػٖ ٓخ ط٘خء ٖٓ حٌُِٔخص رٌظخرظٜخ ك٢ َٓرغ حُلٞح. 

  ٕا ٍَ  . حً أّ ٟي حً حٍسٌ ا٠ُ ًٕٞ حٌُِٔش كؼ٬ أّ حْٓطُٟٞغ أٓخّ ًَ ري٣

 ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ؿ٤ٔغ حٌُِٔخص ك٢ هخثٔش حُٔؼخ٢ٗ ُِزلغ ػٖ ريحثَ ٓلظِٔش اٟخك٤ش. 

 َٓ رغ حُلٞحٍ كظ٠ طظٌٖٔ ٖٓ ٓ٘خٛيس ح٤ُٔخم ح١ٌُ ؿخءص ك٤ٚ حٌُِٔش حُظ٢ ط٣َي طزي٣ِٜخ٣ٌٔ٘ي طل٣َي. 

 

: ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُشٌٛح حُوخُّٓٞظ٘ـ٤َ 

  َحهظTools ← Language  ←Thesaurus. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  حُزلغ "ر٤٘ٔخ ط٘وَ ك٢ أ١ ٌٓخٕ ك٢ حُٔٔظ٘ي، ُؼَٝ ُٞكش ٜٓخّ  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِResearch" . َرؼيٛخ حهظ
Thesaurus  حَُٔحؿغ "ٝحُِـش حُظ٢ ط٣َيٛخ ٖٓ هخٗشreference." 

  ُِؼؼٍٞ ػ٠ِ حَُٔحىكخص كو٢، حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حٌُِٔش ػْ حٗوَ ػ٠ِSynonyms. 
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 حُزلغ ٣ظْ حُظ٢ حُؼزخٍس أٝ حٌُِٔش (Search for) ػٓ اثؾش

 .ػٜ٘خ
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ُٔٔظويّح حَُٔؿغ ٗٞع ػَٝ (Thesaurus) اٌّىٕض

 ٝه٤خٍحص ػٜ٘خ، طزلغ حُظ٢ ٌُِِٔش

 ط٘وَ ػ٘يٓخ حُٔؼِٞٓخص ٣٩ـخى أهَٟ

 ٌٛٙ ك٢ ٨ُٓلَ ح٤َُ٘ٔ حُْٜٔ ػ٠ِ

 . حُوخٗش

 اٌجؾش 
٬ُٗظوخٍ ا٠ُ ٟٓٞغٍ ٓليى أٝ ٣٩ـخى ٓؼِٞٓشٍ ٓليىس، ك٤غ ٣ٌٔ٘ي ا٣ـخى ًِٔش أٝ " Findاٌجؾش "حٓظويّ هخ٤ٛش 

ٍِ ٓؼ٤ٖ أٝ ٣ِٓؾٍ ٖٓ ٌٛٙ ح ٝرٔـَى ا٣ـخى حُؼَٜ٘، ٣ٌٔ٘ي حٓظزيحُٚ رؼَٜ٘ آهَ، أٝ ا٣ـخى . ُؼ٘خَٛػزخٍس أٝ ٍٓ
.  حُٟٔٞغ حُظخ٢ُ ُٞؿٞىٙ، أٝ ح٫ٓظَٔحٍ رخُؼَٔ ك٢ حُٔٔظ٘ي

: ُظ٘ـ٤َ هخ٤ٛش حُزلغ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظEdit ←Find . 

  أٝ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ حُـِء ح٣٧َٔ ٖٓ ٢٣َٗ حُلخُش، ػْ حهظَ طز٣ٞذFind. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .

  

. ٣ُِِٔي ٖٓ حُو٤خٍحص ًخُظ٤ٔ٘ن أٝ حَُُٓٞ حُوخٛش Moreًٔخ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ٍُ 
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 عزجذاي الا
ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي ططز٤ن . رخٓظزيحٍ حَُُٓٞ ٝحٌُِٔخص ٝأؿِحء حٌُِٔخص أٝ حُظ٤ٔ٘ن" Replaceح٫ٓظزيحٍ "طوّٞ هخ٤ٛش 

. ح٫ٓظزيحٍ ٣ي٣ٝخً، أٝ طِوخث٤خً

: ىحٍ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُشُظ٘ـ٤َ هخ٤ٛش ح٫ٓظذ

  َحهظEdit ←Replace . 

  أٝ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ حُـِء ح٣٧َٔ ٖٓ ٢٣َٗ حُلخُش ػْ حهظَ طز٣ٞذReplace. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .

  

. ٫ٓظزيحٍ حُٔٞحى حُظ٢ طلظخؽ ا٠ُ ط٤ٔ٘ن أٝ ٍُٓٞ هخٛش Moreًٝٔخ ك٢ هخ٤ٛش حُزلغ، ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ٍُ 

 عطشرغ١١ش رجبػذ الأ
( أٓلَ حُٔطَ)٣وُٜي رظزخػي ح٧ٓطَ حُٔٔخكش حُو٤خ٤ٓش ر٤ٖ حُٔطٍٞ ك٢ حُ٘ٚ حٌُٔظٞد، ٝطوُخّ ٖٓ ه٢ٍ أٓخ٢ٓ 

٣ٌٖٔ ُزَٗخٓؾ ٍٝٝى ٟز٢ حُٔٔخكش ر٤ٖ حُٔطٍٞ طِوخث٤خً ٝكن كـْ . ا٠ُ حُو٢ ح٧ٓخ٢ٓ حُظخ٢ُ ُِٔطٍٞ ح١ٌُ ط٤ِٚ
. حَُُٓٞ حُٔٔظويٓش

ٍْ أًزَ ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي طلي٣ي ٌٛح حُظزخػي ا٠ُ كـٍْ  . ٓؼ٤ٖ ريهش، ا٫ أٗٚ ُٖ ٣ؼَٔ ك٢ كخُش طـ٤٤َ كـْ حُو٢ ا٠ُ كـ

: ُظـ٤٤َ طزخػي ح٧ٓطَ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFormat ←Paragraph   ػْ ك٢ طز٣ٞذIndents and Spacing  حٗوَ ػ٠ِ حُظزخػي حُٔ٘خٓذ ٖٓ هخٗشLine 

Spacing. 

  

 ُ ٖٓ َحُظ٤ٔ٘ن أىٝحص ٢٣َٗ ك٢   ٍ طزخػي ح٧ٓطَ أٝ حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓل. 

  

 أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ح٫هظٜخٍ حُٔطخرن ُظزخػي ح٧ٓطَ حُٔطِٞد: 

. +ُِظزخػي حُٔلَى، حٟـ٢ ػ٠ِ 

ٍَ ٜٝٗق، حٟـ٢ ػ٠ِ  . +ُِظزخػي رٔط
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. +ُِظزخػي حُِٔىٝؽ، حٟـ٢ ػ٠ِ 

 مجو رجبػذ اٌفمشاد
ٍِ ك٢ حُلوَس حُظخ٤ُش ٣وُٜي رظزخػي حُلوَحص ٓويحٍ حُٔٔخكش حُلخٍؿش ر٤ٖ ٝطؼظٔي . حُٔطَ ح٧ه٤َ ك٢ كوَسٍ ٓخ ٝأ١ٍٞ ٍٓ

. حُٔٔخكش ٌُُي حُٔطَ ػ٠ِ كـْ حُو٢ حُٔٔظويّ أٝ طزخػي ح٧ٓطَ

ٍَ ٓظ٘خٓن، رـٞ حُ٘ظَ  ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ٌٛح حُٔويحٍ ٖٓ حُٔٔخكش ر٠ز٢ طزخػي حُلوَحص، كظ٠ ٣ظَٜ ٓٔظ٘يى رٔظٜ
ٍحص ػ٠ِ ٗٞع حُٔٔظ٘ي ٝٓظطِزخطٚ، ٌُٖٝ كخٍٝ إٔ طٌٕٞ ػخرظخً ػ٠ِ ٣ٝؼظٔي طزخػي حُلن. ػٖ كـْ حُو٢ حُٔٔظويّ

.   ٣َ١وش ٝحكيس ك٢ طزخػي حُلوَحص ك٢ حُٔٔظ٘ي حُٞحكي

أىهَ  Indents and Spacingػْ ك٢ طز٣ٞذ   Format ← Paragraphُظـ٤٤َ حُظزخػي هزَ حُلوَس أٝ رؼيٛخ، حهظَ 
. (After)أٝ رؼيٛخ ( Before)حُو٤خّ حُٔطِٞد ُٔخ هزَ حُلوَس 

 

 ةتغيير حجم الورق
حُؼٔٞى١، ا٫ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ًُي ١٧ ٓٔظ٘يٍ  رخ٫طـخٙرٞٛش،  X 11رٞٛش  8,5إ حُلـْ ح٫كظَح٢ٟ ٍُِٞهش ٛٞ 

. كٔذ ٍؿزظي

. (Landscape) أفم١بًأٝ  (Portrait) ػّٛد٠بًحطـخٙ حٍُٞهش ػ٘ي حُطزخػش، ٝٛٞ آخ إٔ ٣ٌٕٞ  رخطـخٙ حُٜللش٣ٝوُٜي 

. Paperػْ حٗوَ ػ٠ِ طز٣ٞذ  File ← Page Setupحٍُٞهش، حهظَ  ُظـ٤٤َ كـْ
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 اٌقفؾخ رغ١١ش ٘ٛاِؼ
٣ٌٝٔ٘ي طؼي٣َ حُٜٞحٖٓ ُِٔٔظ٘ي رؤًِٔٚ أٝ ٧ؿِحء . طليى حُٜٞحٖٓ حُٔٔخكش ر٤ٖ كخكش حٍُٞهش ٟٝٓٞغ حٌُظخرش

. ٓؼ٤٘ش ٓ٘ٚ

حُٜٞحٖٓ )ٝحُيحً٘ش ( ٝحٖٓ حُيحه٤ِشحُٚ)ٝطظَٜ كيٝى حُٜخ٤ٖ٘ٓ حُؼ١ِٞ ٝحُٔل٢ِ ًليٍ كخَٛ ر٤ٖ حُٔوخ١غ حُلخطلش 
. ػ٠ِ حُٔٔطَس حُـخٗز٤ش، ٣ٌٝٔ٘ي ٍإ٣ظٜخ رُٜٔٞش( حُوخٍؿ٤ش

أٓخ كيٝى حُٜخ٤ٖ٘ٓ ح٣٧ٖٔ ٝح٣٧َٔ كظظَٜ ػ٠ِ حُٔٔطَس حُؼ٣ِٞش ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ حُٜخٖٓ ح٣٧َٔ ٣ـط٤ٚ ؿِث٤خً 
 .َٓرغ طؼ٤٤ٖ حُٔٔخكش حُزخىثش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٍٕ ٓخ ر٤ٖ حُٔوطغ حُيحًٖ ٝحُلخطق ك٢ حُٔٔطَس (margin marker)٫ٓظويحّ ٓليّى حُٜخٖٓ  . ٟغ ٓئَٗ حُلؤٍس ك٢ ٌٓخ
٤ٓظَٜ ُي ْٜٓ ًٝ ٍأ٤ٖٓ ٓغ ط٤ِٔق ٣ز٤ّٖ حُٜخٖٓ حُٔوظخٍ، ػ٘يٛخ حٗوَ ٝحٓلذ ُظـ٤٤َ حُٜخٖٓ ا٠ُ حُو٤خّ ح١ٌُ 

. ط٣َيٙ

. ُظـ٤٤َ حُٜٞحٖٓ Marginsحّ طز٣ٞذ ػْ حٓظوي ٣File ← Page Setupٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حهظ٤خٍ 

 

 

 إمبفخ سِٛص خبفخ
ٍُ هخٛش ك٢ حُٔٔظ٘يحص، ُِٝو٤خّ رٌُي حهظَ  . Insert ← Symbolهي طلظخؽ ك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ ا٠ُ اىهخٍ ٍٓٞ

Top 
Margin 
Marker 

Left Margin Marker Right Margin Marker 
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 إدساط اٌٛلذ ٚاٌزبس٠خ
 

طُٔظويّ هخ٤ٛش حُٞهض ٝحُظخ٣ٍن ٩ىٍحؽ حُظخ٣ٍن حُلخ٢ُ ك٢ 
، (ٟغ ػ٠ِ حُلٞحط٤َك٤ٔخ ٣٘زٚ حُوظْ ح١ٌُ ٣ٞ)حُٔٔظ٘ي 

ح١ٌُ ٟٝؼظٚ ػ٘ي اٗ٘خء حُٔٔظ٘ي )ُٝؼَٝ حُظخ٣ٍن ح٢ِٛ٧ 
.  كظ٠ ُٞ كظلض حُٔٔظ٘ي ٫كوخً( أٝ طؼي٣ِٚ

ٝحُو٤خٍ ح٧ه٤َ ٌٛح ٓل٤يٌ ؿيًح ػ٘ي حُظؼخَٓ ٓغ ٓٔظ٘ي طْ كظلٚ 
أًؼَ ٖٓ َٓس ك٢ أٝهخص ٓوظِلش ٖٓ حُٔ٘ش، ك٤غ هٔض 

ٍ ا٠ُ ربٟخكش ػ٘خَٛ ُِٔٔظ٘ي ٝط٣َي ٗٔوش ٓطزٞػش ط٢٘
. طخ٣ٍن آهَ طلي٣غ طْ ك٢ حُٔٔظ٘ي

ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي ح٫هظ٤خٍ ٖٓ ر٤ٖ ػيىٍ ٖٓ أٌٗخٍ حُٞهض ٝحُظخ٣ٍن 
 .كٔذ ٍؿزظي

 

ؼب٠ٕخ اٌّغزٕذ ُِ 
ٌّ٘ي ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش ٖٓ ٓ٘خٛيس حُٔٔظ٘ي ًٔخ ٤ٓظَٜ رؼي ١زخػظٚ ٌٛح ٝربٌٓخٗي اؿَحء رؼٞ حُظؼي٣َ ػ٠ِ . طٔ

: ٓؼخ٣٘ش حُٔٔظ٘ي ًٔخ ٢ِ٣

 طَ حمFile ←Print Preview . 

 َ٢٣َٗ ك٢  حُٔؼخ٣٘ش ٍُ ػ٠ِ حٗو 
 .حُو٤خ٢ٓ ح٧ىٝحص

 ػ٠ِ حُطزخػش ٓؼخ٣٘ش ٗخكٌس ٝطلظ١ٞ ٌٛح
 حٌَُ٘ ك٢ ًٔخ رٜخ هخٙ أىٝحص ٢٣َٗ
 .حُٔوخرَ

 
 

 

 Magnifier 
Print  One Page 

  Multiple Pages 
    Zoom 

 View Ruler  
 Shrink to Fit 
  Full Screen 
  Close Preview 



146 
 

 

 .حُٔٔظ٘ي ك٢ ػ٤ِٚ ط٘وَ ٌٓخٕ أ١ ك٢ ُظٜـ٤َٛخُظٌز٤َ حُٜللش حُٔؼَٟٝش أٝ ٍُ  حٓظويّ ٍُ 

 هجبػخ اٌّغزٕذ
٣ُٜ٘ق رٔؼخ٣٘ش حُٔٔظ٘ي . ٣ٞكَّ رَٗخٓؾ ٍٝٝى ػيس ١َم ُِطزخػش، ٣ٝويّّ ُي ه٤خٍ ١زخػش حُٔٔظ٘ي رؤًِٔٚ أٝ ؿِءٍ ٓ٘ٚ

. هزَ ١زخػظٚ

: ٫هظ٤خٍ ه٤خٍحصٍ ٓؼ٤٘ش ُطزخػش حُٔٔظ٘ي، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFile ←Print . 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .
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. ٫هظ٤خٍ حُطخرؼش حُظ٢ ط٣َيٛخ ٖٓ ر٤ٖ هخثٔش حُطخرؼخص (Printer)اٌطبثؼخ 
 .٫هظ٤خٍ ٣َ١وش ػَٔ حُطخرؼش Propertiesٍُ حٓظويّ 

ٔطبق اٌقفؾبد  

(Page range) 

ػ٘يٓخ طٔظويّ . ٫هظ٤خٍ ٓويحٍ ٓخ ٓظظْ ١زخػظٚ ٖٓ حُٔٔظ٘ي
٣ٌٔ٘ي اىهخٍ أٍهخّ حُٜللخص حُظ٢ ط٣َي  Pagesهخٗش 

. ١زخػظٜخ

ا٠ُ أهَٟ ح١زغ ٖٓ ٛللش ٓؼ٤٘ش  -
 (.9-3ٓؼَ )

ٓؼَ )ح١زغ ٛللخص ٓؼ٤٘ش  -
3,4,5,6,7,8,9.) 

ح١زغ ٖٓ حُٜللش ح٠ُٝ٧ ٝكظ٠  -
 (.9-ٓؼَ )ٛللش ٓؼ٤٘ش  

ح١زغ ٖٓ ٛللش ٓؼ٤٘ش ٝكظ٠ ٜٗخ٣ش  -
 (.-3ٓؼَ )حُٔٔظ٘ي 

 .٩ىهخٍ ػيى حُُ٘ٔن حُظ٢ ط٣َيٛخ ٤ًٝل٤ش طَط٤زٜخ (Copies)إٌغخ 

. طظْ ١زخػظٚ ٖٓ حُوخثٔش٫هظ٤خٍ ٓخ ّ (Print what)ِبدح اٌطجبػخ 

 

 

 

 

٫هظ٤خٍ ١زخػش حُٔٔظ٘ي رؤًِٔٚ أٝ حُٜللخص حُلَى٣ش كو٢  (Print)هجبػخ 
كظُٔظويّ ُطزخػش ػيس  Zoomأٓخ هخٗش . أٝ حُِٝؿ٤ش كو٢

ًِٔخ ُحى ػيى حُٜللخص أٝ . ٛللخص ك٢ ٍٝهش ٝحكيس
ٗوٜض حُ٘ٔزش، ًِٔخ ًخٕ كـْ حُ٘ٚ أٛـَ ك٢ حٍُٞهش 

 .  حُٔطزٞػش

 

 ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ ٢٣َٗ أىٝحص  حُٔٔظ٘ي رؤًِٔٚ َٓس ٝحكيس، حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُطزخػش  ُطزخػش
 .ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش

 إمبفخ أسلبَ اٌقفؾبد
ّٚ . ٣ٌٔ٘ي طَه٤ْ حُٜللخص طِوخث٤خً، ك٤غ طيٍُؽ أٍهخّ حُٜللخص ك٢ ٍأّ حُٜللش ٝط٤٣ٌِٜخ ٝحَُأّ ٝحُظ٤٣ٌَ ٛٔخ ٗ

. ٣ظٌٍَ ك٢ أػ٠ِ حُٜللخص أٝ أٓلِٜخ

.  ٩Insert  ←Page Numbersىٍحؽ أٍهخّ حُٜللخص ك٢ ٓٔظ٘يى، حهظَ 

حٌُٔخٕ ح١ٌُ ٤ٓظَٜ ك٤ٚ  (Position)اٌّٛمغ 
 .ٍهْ حُٜللش

 

 

 .ٗٞع حُٔلخًحس َُهْ حُٜللش (Alignment)اٌّؾبراح 

إظٙبس اٌشلُ ػٍٝ اٌقفؾخ 
 Show number on)الأٌٚٝ 

first page) 

٩ظٜخٍ ٍهْ حُٜللش ك٢ 
٠ُٝ، إ حُٜللش ح٧

 .ٍؿزض

٫هظ٤خٍ أِٓٞد طَه٤ْ  (Format)اٌزٕغ١ك 
ٓؼ٤ٖ، أٝ ُزيء حُظَه٤ْ ٖٓ 

ٍْ ٓوظِق ؿ٤َ   .1ٍه
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 (Page Breaks) إدساط فٛافً اٌقفؾبد
ٍَ طِوخث٢ ٝك٤ٖ ٣ظْ ػَٝ . ػ٘يٓخ ٣وٍَ رَٗخٓؾ ٍٝٝى أٗٚ هي طٔض ًظخرش ٓخ ٣ٌل٢ َُٔء ٛللش، ٣ظْ اىٍحؽ كخٛ

: ، ٣ظَٜ حُلخَٛ حُظِوخث٢ ًخُظخ٢ُك٢ ٣َ١وش حُؼَٝ حُؼخى٣ش (طويحّ  رخّ)حَُُٓٞ ؿ٤َ حُٔطزٞػش 

 

ٍَ ٣ي١ٝ ٌٝٛٙ حُلٞحَٛ ٫ طظَٜ ا٫ ػ٘ي ػَٝ . ٝاًح أٍىص كَٜ حُٜللش ك٢ ٟٓٞغ ٓؼ٤ٖ، هْ ربىٍحؽ كخٛ
: حَُُٓٞ ؿ٤َ حُٔطزٞػش رـٞ حُ٘ظَ ػٖ ٣َ١وش حُؼَٝ

 

 

 

: أىٍؽ كخ٬ٛ ٣ي٣ٝخً رخٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

 طَ حمInsert ← Break ←Page Break . 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

.  ٌٛح ٣ٌٖٝٔ اُحُش كخَٛ حُٜللش ح٤ُي١ٝ رخُط٣َوش ٗلٜٔخ حُظ٢ ٣ِحٍ رٜخ أ١ ٍِٓ ٢ٜٗ

 (Section Breaks)اعزخذاَ اٌفٛافً اٌّمطؼ١خ 
هخّ حُٜللش ٝحَُأّ ٝحُظ٤٣ٌَ ٝأٍ ٝحطـخٙطُٔظويّ حُلٞحَٛ حُٔوطؼ٤ش ُلَٜ ػ٘خَٛ حُظ٤ٔ٘ن، ًخُٜٞحٖٓ 

ٍَ ٓوطؼ٢، حهظَ . حُٜللخص .  ٩Insert  ←Breakىٍحؽ كخٛ

 

 .ُزيء ٓوطغٍ ؿي٣ي ك٢ حُٜللش حُظخ٤ُش (Next Page)اٌقفؾخ اٌزب١ٌخ 

 

 .ُزيء ٓوطغٍ ؿي٣ي ك٢ حُٜللش ٗلٜٔخ (Continuous)ِزٛافً 

ُزيء ٓوطغٍ ؿي٣ي ك٢ حُٜللش حُلَى٣ش  (Odd Page)اٌقفؾخ اٌفشد٠خ 
 .حُظخ٤ُش

ُزيء ٓوطغٍ ؿي٣ي ك٢ حُٜللش  (Even Page)صٚع١خ اٌقفؾخ اي
 .حُِٝؿ٤ش حُظخ٤ُش

 

ٍَ ٓوطؼ٢ رخٓظويحّ  : ، ك٤ظَٜ ك٢ حُٟٔٞغ حُٔوظخٍ ٓغ ٗٞػٚ ر٤ٖ ه٤ٖٓٞ ًٔخ ٣Break٢ِ٣ٌُٖٔ اىٍحؽ كخٛ

:::::::::::::::::::::::::::::::::Section Break (Continuous)::::::::::::::::::::::::::::::::: 
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. اُحُش حُلخَٛ حُٔوطؼ٢ رخُط٣َوش ٗلٜٔخ حُظ٢ ٣ُِحٍ رٜخ أ١ ٍِٓ ٢ٜٗ ٣ٌُٖٝٔ

 

 (Header and Footer) اعزخذاَ اٌشأط ٚاٌزز١٠ً
ٍٚ أٝ ٍْٓ ٣ظَٜ ك٢ أػ٠ِ أٝ أٓلَ ًَ ٛللش، ٓؼَ ػ٘ٞحٕ حُٔٔظ٘ي، أٝ ٍهْ  حَُأّ ٝحُظ٤٣ٌَ ػزخٍس ػٖ ٗ

. حُٜللش، أٝ حْٓ حُٔئُق، أٝ ٗؼخٍ حُٔئٓٔش

ٕ حَُأّ أٝ حُظ٤٣ٌَ ٝحكيًح ك٢ ًَ حُٜللخص، أٝ ٓوظِلخً ر٤ٖ حُٜللخص حُلَى٣ش ٝ حُٜللخص ٌٛح ٣ٌُٖٝٔ إٔ ٣ٌٞ
. حُِٝؿ٤ش

٣طُزغ حَُأّ ىحهَ حُٜخٖٓ حُؼ١ِٞ، ٝحُظ٤٣ٌَ ىحهَ حُٜخٖٓ حُٔل٢ِ، ٣ٌٖٝٔ طؼي٣َ حُٔٔخكش ر٤ٖ كخكش حٍُٞهش ٝٗٚ 
. حُٔٔظ٘ي كٔذ ٍؿزظي

ًَّ أٗٚ ٫ ٣ٌٔ٘ي ٓ٘خٛيس حَُأّ ٝحُظ٤٣ٌَ ا٫ ك٢ ٣َ١وش . ٣Header and Footerظْ اٗ٘خء حَُأّ ٝحُظ٤٣ٌَ ٖٓ  طٌ
. Print Layoutػَٝ 

  َحهظView  ←Header and Footer. 

 ُٚٞاًح ًخٕ حَُأّ أٝ حُظ٤٣ٌَ ٓٞؿٞىًح ك٢ حُٔٔظ٘ي، حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ حُٔ٘طوش ك. 

  

ُّٚ حُْٔ ٗ َُ هش رَٔرغ ٖٓ هط١ٞ ٓظوطؼش، ٣ٝظٜ ّٞ ط ُٓ ٌّ٘ي ػ٬ٓخص . ط٘ي رخٛظخ٣ًؼَٝ ٍٝٝى ٓ٘طوش حَُأّ  ٌٛح ٝطٔ
ًٔخ ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ . حُـيُٝش ح٫كظَح٤ٟش َُِأّ ٝحُظ٤٣ٌَ ٖٓ ط٢٤ٓٞ حُٔؼِٞٓخص أٝ ٓلخًحطٜخ ٤ٔ٤ُِٖ أٝ ح٤ُٔخٍ

.   حُٔلخًحس ٝاىٍحؽ حُٔٔخكخص حُزخىثش ٝططز٤ن حُظ٤ٔ٘ن كٔذ حُلخؿش

  (Styles) اعزخذاَ الأّٔبه
ٍْ ٤ِٔٓح٢ُٔ٘ ٛٞ ٣ِٓؾ ٖٓ ط٤ٔ٘وخص حَُُٓٞ ٝحُلوَ ٣ٌٔ٘ي ٫كوخً ططز٤ن ٌٛح ح٢ُٔ٘ ػ٠ِ أ١ . حص، ٣ٝلُلع طلض حٓ

. ٗٚ ط٣َي حٓظويحّ طِي حُظ٤ٔ٘وخص ك٤ٚ

ٝح٧ٗٔخ١ طٞكَ ػ٤ِي حُٞهض ح١ٌُ طو٤٠ٚ ك٢ اؿَحء حُظ٤ٔ٘ن، ك٤غ طلظخؽ كو٢ ا٠ُ اٗ٘خء ٢ٍٔٗ ٓخ ػْ ططز٤وٚ ػ٠ِ أ١ 
ػ٠ِ ًَ  حً ٤ٓظْ ططز٤ن طِي حُظـ٤٤َحص طِوخث٢ُٔ٘٢، ٝاًح أٍىص اؿَحء طـ٤٤َ ػ٠ِ حُظ٤ٔ٘ن ك٢ ًُي ح. ؿِءٍ ٖٓ حُ٘ٚ

. حُ٘ٚ ح١ٌُ ٣ظزغ ًُي ح٢ُٔ٘

: ٛ٘خى ٗٞػخٕ ٍث٤ٔ٤خٕ ٨ُٗٔخ١

٣ٝظؼِن رخُلوَس رؤًِٜٔخ ٖٓ ك٤غ ٌِٜٗخ ٟٝٓٞؼٜخ، ٝهي ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ط٤ٔ٘ن حُلوَس  :(Paragraph Style)ّٔو اٌفمشح 
. ٝحَُُٓٞ ٓؼًخ

٣ٝظؼِن رخُ٘ٚ حُٔليى كو٢، ٝهي ٣لظ١ٞ ػ٠ِ أ١ ط٤ٔ٘ن ٍُٓٞ ٓٞؿٞى   :(Character Style) اٌؾشف أٚ اٌشِضّٔو 
.  ك٢ َٓرغ كٞحٍ حُو٢

: ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ ح٫ػظزخٍحص حُٔظؼِوش رخ٧ٗٔخ١

 إ ططز٤ن ٢ٔٗ حُلوَس ػ٠ِ كوَسٍ ٓخ رٜخ رؼٞ ط٤ٔ٘ن حَُُٓٞ ٣ِـ٢ طِوخث٤خً ط٤ٔ٘ن حَُُٓٞ ًُي. 

 ء ًٗٔٞؿ٤ش أٝ ٓظٌٍَس ك٢ حُٔٔظ٘ي، ًخُؼ٘خ٣ٖٝ ٓؼ٬ٛ٘خى ػيس أٗٔخ١ ه٤خ٤ٓش ٓؼزظش ك٢ ٍٍٝى ُظ٤ٔ٘ن أؿِح .
 .ػ٠ِ حُظ٤ٔ٘ن ح٫كظَح٢ٟ َُُِٓٞ ٝحُلوَحص ُـ٤ٔغ حُٔٔظ٘يحص حُـي٣يس (Normal)٣ٝلظ١ٞ ح٢ُٔ٘ حُؼخى١ 

  طلظ١ٞ ُٞكش ٜٓخّ ح٧ٗٔخ١ ٝحُظ٤ٔ٘ن(Styles and Formatting)  ػ٠ِ هخثٔش رخ٧ٗٔخ١ حُٔٔظويٓش ك٢ حُٔٔظ٘ي
 .ٝع ا٤ُٜخ ك٢ أ١ ٝهضحُلخ٢ُ، طٔظط٤غ حَُؽ

  ُٖ٘ٔس ُوخُذٍ ٓؼ٤ٖ ٣ٌٖٔ ٟزطٜخ ٢ً طظَٜ ك٢ ؿ٤ٔغ حُٔٔظ٘يحص حُـي٣يس، ًُٝي ُظٞك٤ي ٌَٗ ػيس أح٧ٗٔخ١ ح
 (.ًخُظوخ٣ٍَ ٝحًٌَُٔحص ٓؼ٬)أٗٞحع ٖٓ حُٔٔظ٘يحص 

  ّ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء أٗٔخ١ كوَحص ٖٓ كوَسٍ ٓٞؿٞىس، أٝ حٓظويحStyles and Formatting  ط٣َيُٙظلي٣ي حُظ٤ٔ٘ن ح١ٌُ .
 .Styles and Formattingأٓخ أٗٔخ١ حَُُٓٞ ك٬ ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خإٛخ ا٫ رخٓظويحّ 
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 .٩ٗ٘خء ٢ٔٗ، كيّى حُظ٤ٔ٘ن ح١ٌُ ط٣َيٙ أ٫ٝ، ػْ حهظَ أِٓٞرخ ٓٞكيًح ُظ٤ٔٔش ح٧ٗٔخ١

 طـ٤٤َ أٝ ٩ىهخٍ (Properties)اٌخقبئـ 
 .ح٢ُٔ٘ ٌٛح هٜخثٚ

 

 أىٝحص ٢٣َٗ ٣٘زٚ (Formatting)اٌزٕغ١ك 
 ػ٠ِ ٣ٝلظ١ٞ ٤ٔٗن،حُض
 حُٔٔظويٓش حُِٔح٣خ أًؼَ
 .ٓخ ٢ٍٔٗ  ك٢

إمبفخ إٌٝ اٌمبٌت 

(Add to template) 

 حُوخُذ ا٠ُ ح٢ُٔ٘ ٩ٟخكش
 . كخ٤ُخً حُٔٔظويّ

اٌزؾذ٠ش اٌزٍمبئٟ 

(Automatically update) 

ُظلي٣غ ح٢ُٔ٘ اًح طْ 
اؿَحء ط٤ٔ٘ن ٣ي١ّٝ ك٢ 
ّٔن ك٢ ٌٛح  حُ٘ٚ حُٔ٘

 .ح٢ُٔ٘

ُؼَٝ هخثٔش ٖٓ أٝحَٓ  (Format)اٌزٕغ١ك 
ٓ٘خرٜش )حُظ٤ٔ٘ن ٢ُِٔ٘ 
 (ُوخثٔش حُظ٤ٔ٘ن

 :ٟغ ك٢ حػظزخٍى حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش ػ٘ي ط٤ٔٔش ٢ٍٔٗ ٓخ

  ّح ًليٍ أه٠ٜ ٫ْٓ ح٢ُٔ٘، رٔخ ك٤ٜخ حُٔٔخكخص، رخٓظؼ٘خء ح١َُ٘ش حُؼ٤ٌٔش  ٣253ٌٔ٘ي حٓظويح ًِ ٍٓ(\ )
 (.{ })أٝ ٣ٌٖٛ حُو٤ٖٓٞ ( ;)ٝحُلخِٛش حُٔ٘و١ٞش 

  س ُلخُش حُلَٝف ح٩ٗـ٣ِ٤ِش أٓٔخء  (.أ١ إٔ حُلَٝف حٌُز٤َس ٣ـذ إٔ طٌظذ ًز٤َس)ح٧ٗٔخ١ ٤ِِّٔٓ

 ح ًِ خ ٤ٔٓ ًٔ  .٫ ري إٔ ٣ٌٕٞ ٌَُ ٢ٍٔٗ ىحهَ حُٔٔظ٘ي حٓ

 ك٢ حُٔٔظ٘ي هزَ حٌُظخرش أٝ رؼيٛخ ٍٚ .  ٣ٌٖٔ ططز٤ن ح٧ٗٔخ١ ػ٠ِ أ١ ٗ

 

ٍٚ ٓليى، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش : ُظطز٤ن ٢ٍٔٗ ػ٠ِ ٗ

 ػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن ٠ُ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ ٍُ ح٢ُٔ٘ حٗوَ ع . 

 

  

ق ٓخ اًح ًخٕ ٢ٔٗ كوَس  ّٟ . ()أٝ ٢ٔٗ ٍِٓ ( ¶)٣ؼَٝ ٍٝٝى ػ٬ٓش ا٠ُ ٤ٔ٣ٖ ح٢ُٔ٘ طٞ

  َحهظFormat  ←Styles and Formatting. 

  ػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ح٧ٗٔخ١ ٝحُظ٤ٔ٘ن. 
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ؽذد رٕغ١ك إٌـ اٌُ

(Formatting of Selected text) 

ُؼَٝ حُظ٤ٔ٘ن حُٔٔظويّ كخ٤ُخً 
 .ُِ٘ٚ حُٔليى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ُظلي٣ي حُ٘ٚ رؤًِٔٚ ك٢ حُٔٔظ٘ي (Select All)رؾذ٠ذ اٌىً 

 .٩ٗ٘خء ٢ٍٔٗ ؿي٣ي (New Style)ّٔو عذ٠ذ 

اخز١بس رٕغ١ك ٌزطج١مٗ 

(Pick formatting to apply) 

حُوخثٔش ُظطز٤وٚ أٝ ٫هظ٤خٍ ٢ٍٔٗ ٖٓ 
 .طؼي٣ِٚ ُِ٘ٚ حُٔليى

ُؼَٝ هخثٔشٍ ٖٓ ه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن  (Show)ػشك 
 .حُٔظٞكَس

 إٔؾبء ِخطوٍ ٌٍّغزٕذ
. ك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ هي طَؿذ ك٢ اٗ٘خء ٓوط٢ٍ ُٔلظ٣ٞخص ٓٔظ٘ي، أٝ اٗ٘خء ٗٚ ٣ٌٖٔ طل٣ِٞٚ ا٠ُ ٌَٗ ٓوط٢

 .  ١حٓظويّ ح٧ٗٔخ١ ُِظ٤٤ِٔ ر٤ٖ ٓٔظ٣ٞخص حُٜ٘ٞٙ ك٢ حُٔو٢

٣ٌٝٔ٘ي ح٫هظ٤خٍ ٖٓ ػيىٍ ٖٓ أٗٔخ١ طَه٤ْ . أٓخ طَه٤ْ حُٔوط٢ كٜٞ ٓل٤ي ؿيًح ُ٪ٗخٍس ا٠ُ كخُش حُظويّ ك٢ حُٔٞح٤ٟغ
ٝأٓخ ح٧ٗٔخ١ حُٔٔظويٓش ك٢ طَه٤ْ حُٔوط٢ . حُٔوط٢ ٌَُ ٓٔظٟٞ، أٝ طو٤ٜٚ ح٢ُٔ٘ ٌَُ ٓٔظٟٞ كٔذ حُلخؿش

. Standard heading  ٝbody textكٜٔخ ٗٔطخ 

ٟز٢ أٗٔخ١ طَه٤ْ حُٔوط٢ هزَ حُزيء رخٌُظخرش، أٝ طلي٣ي حُ٘ٚ ػْ ططز٤ن ح٢ُٔ٘ حُٔطِٞد ٌُُي  ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي
كظ٠ طظٌٖٔ ٖٓ حٓظويحّ ٢٣َٗ أىٝحص حُظوط٢٤، ٢ً ٣ٌٔ٘ي  (Outline)حُٔوط٢ حهظَ ٣َ١وش ػَٝ . حُٔٔظٟٞ

. ك٢ ٓٔظ٣ٞخص حُ٘ٚ (demote)أٝ حُوِق  (promote)ح٫ٗظوخٍ ا٠ُ ح٧ٓخّ 

 

 

 

 

 

 

 

ٍٚ ٓخ : ٟغ ك٢ حػظزخٍى حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش ػ٘ي حٓظويحّ طَه٤ْ حُٔوط٢ ُ٘

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص حُظوط٢٤ ُظَه٤ش حُ٘ٚ ا٠ُ ٓٔظٟٞ أػ٠ِ، حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُظَه٤ش ،
+ . 

  ٍ١ ػ٠ِ ػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص حُظوط٢٤، أٝ حٟؾ ٩ِٗحٍ حُ٘ٚ ا٠ُ ٓٔظٟٞ أى٠ٗ، حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ح٩ِٗح. 

  ك٢ ًَ َٓسٍ طوّٞ ك٤ٜخ رظَه٤ش حُ٘ٚ أٝ اِٗحُٚ، ٤ٓ٘ظوَ حُ٘ٚ ا٠ُ ٓٔظٟٞ ٝحكي أػ٠ِ أٝ أى٠ٗ. 

   ٟٞػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص حُظوط٢٤ حٍُِ حٗوَ ػ٠ِ ٩ِٗحٍ ٗٚ ا٠ُ ٓٔظٟٞ ٗٚ حُٔلظ. 

  ٍٝػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص حُظوط٢٤ حٗوَ ػ٠ِ حٍُِ ُظَه٤ش ٗٚ ا٠ُ ٓٔظٟٞ حُؼ٘ٞحٕ ح٧. 

  حُٔز٤٘ظخٕ ػ٠ِ ٣ٔخٍ حُٔٔظ٣ٞخص كظوٞٓخٕ رظ٤ٓٞغ حُٔؼِٞٓخص حُٔؼَٟٝش أٝ ٤١ّٜخ ك٢  ٓش ٝػ٬ أٓخ ػ٬ٓش
 .  حُٔوط٢

  ًُٝي ٣ؼ٢٘ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي ٗوَ حُؼخثِش ح٤ُٜ٘ش رؤًِٜٔخ "ػخثِش ٤ٜٗش"٠ٔٔ٣  ٝحُ٘ٚ حُٔٞؿٞى ر٤ٖ ػ٬ٓظ٢ ،
 . ٌٛح ٣ٌٖٝٔ أ٠ً٣خ ٗوَ حُٔٔظ٣ٞخص حُٔ٘لَىس .ا٠ُ حُٟٔٞغ حُـي٣ي رٔلذ حُؼ٬ٓش 

Promote Outline Demote to Move  Show First 
Heading 1 Level Body Text Down Collapse Line Only 

 Promote Demote Move Up Expand Show All Show 
    Levels Formatting 
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  ّٔن ا٠ُ ػخى١ حٓظويّ ٍُ اظٜخٍ حُظ٤ٔ٘ن ؿي٣َ رخًٌَُ إٔ ػَٝ حُ٘ٚ ػ٠ِ . ُظـ٤٤َ ػَٝ حُ٘ٚ ٖٓ ٓ٘
ٍَ أًزَ كظ٠ ٣ٌٖٔ حُظ٤ًَِ ػ٠ِ حُ٘ٚ ّٔن ٣ظَُٜ حُٔوط٢ رٌ٘  .أٗٚ ؿ٤َ ٓ٘

  َٝحٓظويّ ٣َ١وش ػNormal  ٝأPrint Layout ُِٚ٘ ؼيّس ُٓ   .ُؼَٝ حُ٘ٚ ك٢ حُٔٔظ٘ي ٝأ٣ش أٗٔخ١ 

 

 

 

  (Endnotes)ٚ إٌٙبئ١خ أ (Footnotes)ؽٛاؽٟ اٌغف١ٍخ اعزخذاَ اي

ٖ حَُٔحؿغ ٝحُٔؼِٞٓخص ح٩ٟخك٤ش ٝحُٜٔخىٍ ك٢ حُلٞح٢ٗ حُٔل٤ِش أٝ حُٜ٘خث٤ش، رلٔذ ٗظخّ ػزض  ّٔ ػخىس ٓخ ط٠ُ
. حَُٔحؿغ ح١ٌُ طٔظويٓٚ

ر٤٘ٔخ طٞؿي حُلٞح٢ٗ ، (ؿخُزخ ح٧ٍهخّ)طٟٞغ حُلٞح٢ٗ حُٔل٤ِش ك٢ حُٜللش ٗلٜٔخ حُظ٢ طٞؿي ك٤ٜخ حُؼ٬ٓش حَُٔؿؼ٤ش 
. حُٜ٘خث٤ش ك٢ ٜٗخ٣ش حُلَٜ أٝ حُٔٔظ٘ي

: ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ حُ٘وخ١ حُٔظؼِوش رخُلٞح٢ٗ

 ٣ظْ طلي٣غ طَه٤ْ حُلٞح٢ٗ حُٔل٤ِش ٝحُٜ٘خث٤ش طِوخث٤خً ػ٘يٓخ ط٤٠لٜخ أٝ ط٣ِِٜخ أٝ ط٘وِٜخ أٝ ط٘ٔوٜخ. 

 حُلَٜ أ٠ً٣خ طظَٜ حُلٞح٢ٗ حُٜ٘خث٤ش ك٢ ٜٗخ٣ش حُٔٔظ٘ي ا٫ أٗٚ ٣ٌٖٔ ٟٝؼٜخ ك٢ ٜٗخ٣ش. 

 ٖحُؼ٬ٓش حَُٔؿؼ٤ش ٝٗٚ حُلخ٤ٗش حُٔطخرن ُٜخ: طلظ١ٞ حُلخ٤ٗش حُٔل٤ِش أٝ حُٜ٘خث٤ش ػ٠ِ ؿِث٤ٖ ٓظ٤ِٜ. 

 َآه ٍٚ  .٫ طٞؿي كيٝى ُطٍٞ حُلخ٤ٗش، ٣ٌُٖٝٔ ط٤ٔ٘وٜخ ًؤ١ ٗ

 ح ًِ خ، ٌُٜٝ٘خ ٣ٌٖٔ إٔ طٌٕٞ كَكخً أٝ ٍٓ ًٔ  .ػخىس ٓخ طٌٕٞ حُؼ٬ٓش حَُٔؿؼ٤ش ٍه

 ٣ش ػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ طظخرؼ٤خً، ٖٓ ريح٣ش حُٔٔظ٘ي ٝكظ٠ ٜٗخ٣ش حُ٘ٚطَه٤ْ حُلٞح٢ٗ حُٜ٘خة. 

  َٝإ اىٍحؽ كخ٤ٗش ٓل٤ِش أٝ ٜٗخث٤ش ك٢ ٣َ١وش حُؼPrint Layout  ٟٞ٣ز٤ّٖ حُؼ٬ٓش حَُٔؿؼ٤ش ك٢ ٗٚ حُٔلظ
.  كظؼَٝ ُٞكش ٓ٘لِٜش ك٢ أٓلَ حُ٘خٗش ٩ىهخٍ حُلخ٤ٗش Normalأٓخ ٣َ١وش حُؼَٝ  .ٝك٢ ٓ٘طوش حُلخ٤ٗش

 

 

ؽٛاؽٟ عف١ٍخ ٚٔٙبئ١خ إٔؾبء 

ٓظظَٜ ُي ٗخكٌس . ٣ٌٔ٘ي ػَٝ حُلٞح٢ٗ حُٔل٤ِش أٝ حُٜ٘خث٤ش رظل٣َي حُٔئَٗ ػ٠ِ حُؼ٬ٓش حَُٔؿؼ٤ش ك٢ حُٔٔظ٘ي
ّٚ حُلخ٤ٗش ُؼَٝ ٗٚ حُلخ٤ٗش ك٢ ُٞكش ٓ٘لِٜش أٓلَ حُ٘خٗش، حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ حُؼ٬ٓش . ٓؼخ٣٘ش ر٘

. حَُٔؿؼ٤ش

. Insert ← Reference  ←Footnoteحٍ أىهَ كخ٤ٗش ٓل٤ِش أٝ ٜٗخث٤ش رخهظ٢

 

. ٫هظ٤خٍ ٓخ اًح ً٘ض ط٣َي اىٍحؽ كخ٤ٗش ٓل٤ِش أّ ٜٗخث٤ش، ٌٝٓخٕ ظٍٜٞٛخ ك٢ حُٔٔظ٘ي: (Location) اٌّٛمغ

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حهظ٤خٍ حُزيء . (custom mark)٫هظ٤خٍ ط٤ٔ٘ن ح٧ٍهخّ أٝ ػ٬ٓش ٓوٜٜش : (Format) اٌزٕغ١ك

ٍْ ٓؼ٤ّٖ ؿ٤َ ٍهْ  . ٓٞحِٛش رؼي كٞح٢ٗ ٓخروش ك٢ حُٔٔظ٘ي، أٝ ح1ٍرَه

ٍٚ ٓليى: (Apply Changes) رطج١ك اٌزغ١١شاد . ُظطز٤ن حُلخ٤ٗش حُٔل٤ِش أٝ حُٜ٘خث٤ش ك٢ حُٔٔظ٘ي رؤًِٔٚ أٝ ك٢ ٗ
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ُلٌف كخ٤ٗشٍ ٓخ أٝ ٗوِٜخ، حٓظويّ حُؼ٬ٓش حَُٔؿؼ٤ش . طلٌْ رخُلٞح٢ٗ حُٔل٤ِش ٝحُٜ٘خث٤ش رخٓظويحّ حُؼ٬ٓش حَُٔؿؼ٤ش
اًح ٗوِض أٝ كٌكض ػ٬ٓش َٓؿؼ٤ش، ٤ٓوّٞ ٍٝٝى . ُٔٔظ٘ي ري٫ ٖٓ حُ٘ٚ حُٔٞؿٞى ك٢ ُٞكش حُلخ٤ٗشك٢ ٗخكٌس ح

.  ربػخىس طَه٤ْ حُلٞح٢ٗ طِوخث٤خً

٫ ٣ظَٜ . ٣Convertٌٔ٘ي أ٠ً٣خ طل٣َٞ حُلٞح٢ٗ حُٔل٤ِش ا٠ُ ٜٗخث٤ش، ٝحُؼٌْ أ٠ً٣خ، كٔذ حُلخؿش رخٓظويحّ ٍُ 
. ٣ش أٝ ٜٗخث٤ش ك٢ حُٔٔظ٘يٌٛح حٍُِ ا٫ اًح ًخٗض ٛ٘خى كٞح٢ٗ ٓلَ

 

 

 

 إدساط اٌقٛس
 Clip)٩ٟخكش حٍُٜٞ ا٠ُ أ١ ٓٔظ٘ي، ًُٝي ٖٓ ػيس ٜٓخىٍ، ًٔ٘ظْ حُوٜخٛخص  ٣Pictureٌٔ٘ي حٓظويحّ أَٓ 

Organizer)  ِٝٓلخص حَُّٓٞ، ٝحٍُٜٞ حُٔٔٔٞكش ٟٞث٤خً، أٝ ػزَ ح٩ٗظَٗض ٖٓ ٓٞهغMicrosoft Clip Art . ٌَ ؿي٣
.  ٝكَّ ٓـٔٞػش ًز٤َس ٖٓ حُوٜخٛخص، ا٠ُ ؿخٗذ حُوِل٤خص حُوخٛش ٝحُوط١ٞ ٝحُ٘و٢رخًٌَُ إٔ رَٗخٓؾ ٍٝٝى ١

: َُِٔس ح٠ُٝ٧، ٓظ٘خٛي ٗخٗش ٗز٤ٜش رٔخ ٢ِ٣ Pictureػ٘يٓخ طٔظويّ أَٓ 

 

، ٣ٜ٘قّ ٍٝٝى ؿ٤ٔغ حٍُٜٞ حُٔٞؿٞىس ك٢ كخٓٞري كظ٠ ٣٘ظّٜٔخ ُظ٤َٜٔ ػ٤ِٔش Nowػ٘يٓخ ط٘وَ ػ٠ِ 
. ٝحُوٜخٛخص ػ٠ِ حُزَحٓؾ ح٧هَٟ حُٔؼزظش ك٢ كخٓٞري ٣ٝؼظٔي ػيى ح٧ٛ٘خف. حٓظَؿخػٜخ

 Corelٓؼَ )ٖٓ ٗٔن أٝك٤ْ حُوي٣ٔش أٝ رَحٓؾ حَُّٓٞ -ٌٛح ٝٓٞف ٣ظْ ط٤ٔ٠ٖ أ٣ش هٜخٛخص ٓٞؿٞىس ٓٔزوخً

DRAW )ُش ٖٓ ح٩ٗظَٗض ِّ . ك٢ ٓ٘ظّْ حُوٜخٛخص ٤ُظْ ط٤ٜ٘لٜخ كٔذ ٗٞػٜخ -أٝ ٓ٘

ٓٞف ٣ؼَٝ ُي ٍٝٝى ُٞكش ٜٓخّ حُوٜخٛخص ك٤غ . ٩Insert ← Picture  ←Clip Artىٍحؽ هٜخٛش، حهظَ 
: ٣ٌٔ٘ي حُزلغ ػٖ هٜخٛخص ربىهخٍ ًِٔخص أٓخ٤ٓش أٝ ٓؼخ٤٣َ رلغ، ًٔخ ٛٞ ٓز٤ٖ أىٗخٙ
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طؼَُٝ ٗظخثؾ ٓؼخ٤٣َ حُزلغ ك٢ حُوخثٔش، ٝك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ ٓغ أ٣وٞٗش ٛـ٤َس ك٢ حُِح٣ٝش 
 :طوُزَى ٌٛٙ ح٣٧وٞٗش رٌٔخٕ ٝؿٞى حٍُٜٞس. حُٔل٤ِش ح٤َُٟٔ

 .٣ٌُٖٔ حُلٍٜٞ ػ٤ِٜخ ػزَ ح٩ٗظَٗض ٖٓ ٓٞهغ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض 

 .ؿ٤َ ٓظٞكَس ك٢ حُٔـٔٞػش حُٔٞؿٞىس 

. ٓغ ٌٛٙ حٍُٜٞس أػ٤َك٢ًَٝؿي ص١ 

 

ًض حُٔئَٗ ػ٠ِ ٍٛٞسٍ ٓخ، ٤ٓظَٜ ُي ط٤ِٔق ٣ؼَٝ رؼٞ حٌُِٔخص ح٧ٓخ٤ٓش حُظ٢  َّ اًح ك
. طلظ١ٞ ػ٤ِٜخ حٍُٜٞس ٢ً ططخرن رؼٞ ٓؼخ٤٣َ حُزلغ

 

. ٍٛٞسٍ ٖٓ هخثٔش حُ٘ظخثؾ، حٗوَ ػ٤ِٜخ كو٢ ٝٓظيٍُؽ طِوخث٤خً ك٢ حُٔٔظ٘ي٩ىٍحؽ 

. ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي أ٠ً٣خ طلي٣ي حٌُٔخٕ ح١ٌُ ٣زلغ ك٤ٚ ٍٝٝى ػٖ حٍُٜٞ، ا٠ُ ؿخٗذ ٗٞع حٍُٜٞ
ٌُِٛخد ا٠ُ ٓٞهغ  Clip art on Office Onlineػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ِٝٛش 

٣ٌُٖٔ ط٣َِ٘ ٌٛٙ حٍُٜٞ ٬ُٓظويحّ . ٣ُيٍ ٖٓ حٍُٜٞٓخ٣ٌَٝٓٞكض ُِوٜخٛخص ٝحُٞٓخث٢ ُْ
.  حُ٘و٢ٜ كٔذ حُلخؿش

 Organizeُٔ٘خٛيس حٍُٜٞ حُٔظٞكَس أٝ ٫هظ٤خٍ ٍٛٞس ٖٓ ط٤ٜ٘ق ٓؼ٤ٖ، حٗوَ ػ٠ِ ِٝٛش 

clips ّه٣َزخً ٖٓ أٓلَ ُٞكش حُٜٔخ. 

 

كش، ٝحٍُٜٞ حُظ٢ ٣لظ١ٞ ، رٜخ هخثٔش ٓـِيحص ػ٠ِ ٣ٔخٍ حwindows explorerُِٞػ٘يٛخ ٣ؼَٝ ٍٝٝى ٗخكٌس ط٘زٚ 
. ٣ٝوظِق ػيى حُٔـِيحص رلٔذ ٓخ ٛٞ ٓؼزض ك٢ كخٓٞري. ػ٤ِٜخ حُٔـِي حُٔوظخٍ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ حُِٞكش

 إدساط اٌقٛس ِٓ لشؿ

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ اىٍحؽ حٍُٜٞ حُٔللٞظش ر٤ٜؾ ٓوظِلش ؿ٤َ طِي حُٔٞؿٞىس ك٢ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝك٤ْ، ًخٍُٜٞ 
٣ي، ر١َ٘ إٔ طٌٕٞ ك٢ ٤ٛـش ٣ظؼَف ػ٤ِٜخ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض حُٔ٘٘جش ك٢ رَحٓؾ أهَٟ، أٝ أ١ ٍٛٞ أهَٟ ُي

 . 2003ٍٝٝى 

. ٩File ← Picture  ←From Fileىٍحؽ ٍٛٞسٍ ٓللٞظش ك٢ ِٓق، حهظَ 
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، ا٫ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي ح٫ٗظوخٍ ا٠ُ أ١ ٟٓٞغ ٩ىٍحؽ ِٓق ٣My Picturesوّٞ ٍٝٝى ػ٘يٛخ رؼَٝ ٓلظ٣ٞخص ٓـِي 

  .ٍٛٞس

ؼبٌغخ اٌقٛس ُِ 

أٝ ػ٠ِ ٌَٗ ٓخىس ( ٝٛٞ ح٩ػيحى ح٫كظَح٢ٟ" )Inlineػخرظش "ىٍ ٓخ آخ ػ٠ِ ٌَٗ ٓخىس طيٍُؽ حٍُٜٞ ك٢ ٓٔظٖ
". floatingٓظلًَش "

  ٢ٜٗ ك٢ حُلوَس، ٫ٝ ٣ٌٖٔ ٓلزٜخ ا٠ُ أٓخًٖ أهَٟ ك٢ حُٔٔظ٘ي اٌضبثزخحُٔخىس ٍِ  .طؼُخَٓ ًَٓ

  ك٢ حُٔٔظ٘ي ٢ٛ حُٔخىس حُظ٢ طْ اىٍحؿٜخ رل٤غ ٣ٌُٖٔ ٟٝؼٜخ ك٢( أٝ حُؼخثٔش) اٌّزؾشوخحُٔخىس ٍٕ  .أ١ ٌٓخ

 

. ٝرـٞ حُ٘ظَ ػٖ ح٤ٌُل٤ش حُظ٢ أىٍُؿض رٜخ حٍُٜٞس، ٣ٌٔ٘ي ٓؼخُـظٜخ ُظـ٤٤َٛخ ٖٓ ػخرظش ا٠ُ ٓظلًَش أٝ حُؼٌْ

 

طًٌَ أٗٚ ٫ ري ٖٓ طلي٣ي حٍُٜٞس هزَ ٓؼخُـظٜخ، ٝرٔـَى طلي٣يٛخ ٓظـي ٓوخرٞ كٍٞ حٍُٜٞس ط٤َ٘ ا٠ُ أٜٗخ 
ٍّ ػ٠ِ ٗٞػٜخ أ٠ً٣خ . ُٓليىس، ٝطي

 ُٓلخ١ش رَٔرؼخص ٓٞىحء ٝه٢ أٓٞى كٌُي ٣ؼ٢٘ أٜٗخ ٓخىس ػخرظشإ ًخ . ٗض حٍُٜٞس 

  

 ُٓلخ١ش ريٝحثَ ر٠٤خء ٓغ ىحثَس ٝحكيس ه٠َحء، كٌُي ٣ؼ٢٘ أٜٗخ ٓخىس ٓظلًَش  .ٝإ ًخٗض حٍُٜٞس 

  

. ٣ؼَٝ ُي ٍٝٝى رؼٞ ح٩ٗخٍحص حُظ٢ طٔخػيى ػ٠ِ ٓؼَكش ٓخ ٣ٌٔ٘ي كؼِٚ رخٍُٜٞ

 

رغ١١ش ؽغُ اٌقٛس 

ؽ ٍٛٞس ك٢ ٓٔظ٘يٍ ٓخ كبٕ حُلـْ ح٢ِٛ٧ ٍُِٜٞس ٣زو٠ ًٔخ ٛٞ، ا٫ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َٙ رُٜٔٞش ا٠ُ أ١ ػ٘يٓخ طيٍُ
. ٌٛح ٫ٝ ٣ٞؿي حهظ٬ف ك٢ ٣َ١وش طـ٤٤َ حُلـْ ر٤ٖ حٍُٜٞ حُؼخرظش ٝ حُٔظلًَش. كـْ آهَ

. حٗوَ ٝحٓلذ أكي ٌٛٙ حُٔوخرٞ ُظـ٤٤َ كـْ حٍُٜٞس( ٝظٍٜٞ حُٔوخرٞ كُٜٞخ)رؼي طلي٣ي حٍُٜٞس 

 

 



156 
 

الزقبؿ اٌقٛس 

ٌَ رخُؼِْ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي حهظٜخٙ حٍُٜٞ . أؿِحءٍ ٓؼ٤٘ش ٖٓ حٍُٜٞس" حهظطخع"٣وُٜي رخهظٜخٙ حٍُٜٞ آٌخ٤ٗش  ؿي٣
. آخ ػٔٞى٣خً أٝ أكو٤خً كو٢

: ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حٍُٜٞ ٫هظٜخٙ ؿٞحٗذ ٓؼ٤٘ش ٖٓ حٍُٜٞس ٣ٌُٖٔ حٓظويحّ ٍُ ح٫هظٜخٙ 

 أٍس ا٠ُ ػ٘ي ط٘ـ٤َ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش ٤ٓظـ٤َ ٓئَٗ حُق. 

  (.٨ُٓلَ) أٝ ( ٨ُػ٠ِ)ػ٘يٓخ ط٘وَ ػ٠ِ أكي حُٔوخرٞ ح٧كو٤ش حُٞٓط٠، ٣ظـ٤َ ا٠ُ 

  (.٤ٔ٤ُِٖ)  أٝ ( ٤ُِٔخٍ) ػ٘يٓخ ط٘وَ ػ٠ِ أكي حُٔوخرٞ حُؼٔٞى٣ش حُٞٓط٠، ٣ظـ٤َ ا٠ُ  

  ٌَ٘هزٞحُْ رلٔذ حُوخثٔش حُِح٣ٝش حهظ٬ف ٓغ  ٝػ٘يٓخ ط٘وَ ػ٠ِ أكي حُٔوخرٞ ح٤ًَُ٘ش، ٤ٓظَٜ ر 
  .طوظخٍٙ ح١ٌُ ح٢ًَُ٘

 

.  Format Pictureك٢ َٓرغ كٞحٍ  ٣Sizeٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حهظٜخٙ ٍٛٞس ٖٓ طز٣ٞذ 

 

رغ١١ش خقبئـ اٌقٛس 

ٖٝٓ ر٤ٖ . طيٍُؽ حٍُٜٞ رلٔذ حُوٜخثٚ حُٔؼيّس ٍُِٜٞس، ٣ٌٝٔ٘ي طؼي٣َ حُوٜخثٚ رلٔذ حُظؤػ٤َ ح١ٌُ ط٣َيٙ ك٢ حُٔٔظ٘ي

: ٌٛٙ حُوٜخثٚ ٓخ ٢ِ٣

 ٕ َ٢ٓ حُو٢، ٝحُظؼزجش ٝه٤خٍحص ح٧ْٜٓ ٍُِٜٞساٟخكش أٝ طـ٤٤ . 

 طـ٤٤َ كـْ حٍُٜٞس. 

 طـ٤٤َ ط٤ْٜٔ حٍُٜٞس ٣َ١ٝوش حُظلخف حُ٘ٚ كٍٞ حٍُٜٞس. 

 ٟز٢ ه٤خٓخص ىه٤وش ُو٤خٍحص ح٫هظٜخٙ أٝ ح٧ُٞحٕ ٌَُِ٘ ح٢ٌُِ ٍُِٜٞس. 

  طـ٤٤َ ه٤خٍحص حَُٔرؼخص ح٤ُٜ٘ش(text boxes). 

 

ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي أ٠ً٣خ حٓظويحّ . هيحّ ح٧ٍُحٍ ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص ح٣ٌٍُٜٖٞٔ طؼي٣َ حُؼي٣ي ٖٓ هٜخثٚ حٍُٜٞ رخٓض
: ٩كيحع طـ٤٤َحص ٓظؼيىس Format Pictureاكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُؼَٝ َٓرغ كٞحٍ 

  َحٗوَ ػ٠ِ حٍُٜٞس ٝحهظFormat  ← Picture. 

  ٍُٜٞك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حٍُٜٞ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ط٤ٔ٘ن ح. 

 ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حٍُٜٞ أٝ حٗوَ ػ٠ِ حُظؤػ٤َ حُٔ٘خٓذ ٍُِٜٞس. 

 أٝ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ حٍُٜٞس .
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  أٝ حٗوَ ػ٠ِ طز٣ٞذLayout. 

 

 

. ٣ٌٔ٘ي ح٥ٕ طلي٣ي ٢ٔٗ حُظلخف حُ٘ٚ كٍٞ حٍُٜٞس
حٓظويّ أٌٗخٍ حُٔؼخ٣٘ش ٢ً طليّى حُظؤػ٤َ ح١ٌُ ط٣َيٙ 

. ٍُِٜٞس ك٢ حُٔٔظ٘ي

 

  ٍُ ٢٣َٗ ك٢ حٗوَ ػ٠ِ حٍُٜٞس ػْ حٗوَ ػ٠ِ 
 .حٍُٜٞ أىٝحص

 

 

 

ٔمً اٌقٛس 

حٗظزٚ ُ٘ٞع . هي طٌٕٞ ٣َ١وش حُٔلذ ٝح٩ك٬ص ك٢ ٗوَ حٍُٜٞ ٢ٛ حُط٣َوش ح٧َٜٓ ُٟٞغ حٍُٜٞ ك٢ حُٔٔظ٘يحص
.  حٍُٜٞس، كٌُي ٤ٓليى ٤ًل٤ش ٗوَ حٍُٜٞس ٝحٌُٔخٕ ح١ٌُ طٔظط٤غ ٗوِٜخ ا٤ُٚ

  حُٔلذ ٝح٩ك٬ص ، ك٤ٔخ ٣٘زٚ ٗوَ حُ٘ٚ رخٓظويحّرخُ٘ٔزش ٍُِٜٞ حُؼخرظش، ٣ظَٜ ٓئَٗ حُلؤٍس ٌٌٛح. 

   أٓخ ك٢ حٍُٜٞ حُٔظلًَش، ك٤ظَٜ ٓئَٗ حُلؤٍس ٌٌٛح. 

 إٔؾبء اٌشعَٛ
٣ظَٜ ٌٛح . ٣ٌٔ٘ي طط٣َٞ ٓٔظ٘يحطي ربٗ٘خء ٍٓٞٓي حُوخٛش رخٓظويحّ ح٧ىٝحص حُٔظٞكَس ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حَُْٓ

. View ← Toolbarsح٢٣َُ٘ أٓلَ حُ٘خٗش ك٢ حُٟٞغ ح٫كظَح٢ٟ، ٣ٌٖٝٔ اظٜخٍٙ ٝاهلخإٙ ػٖ ٣َ١ن 
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: ٟغ ك٢ حػظزخٍى حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش ػ٘ي حُؼَٔ ٓغ حُٔٞحى

  َُْٓ٣ظْ اٗ٘خء أؿِذ حُٔٞحى ػٖ ٣َ١ن حهظ٤خٍ ح٧ىحس حَُٔؿٞرش ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص ح(Drawing) ٝحُ٘وَ ك٢ ٗخكٌس ،
 .حُٔٔظ٘ي، ػْ ٓلذ حُلؤٍس كظ٠ حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُلـْ حَُٔؿٞد

   ٣ٌٔ٘ي . ٓخىس ُظلي٣يٛخ، ٝػ٘يٛخ ٓظظَٜ حُٔوخرٞ كٍٞ حُٔخىسػْ حٗوَ ػ٠ِ حٍ حٗوَ ػ٠ِ أىحس حهظ٤خٍ حُٔٞحى
٣ٌٔ٘ي . كٍٞ ػيس ٓٞحى، أ١ طلي٣ي أًؼَ ٖٓ ٓخىس ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ" َٓرغ طلي٣ي"حٓظويحّ ٌٛٙ ح٧ىحس ُٔلذ 

 .ر٤٘ٔخ طلُيّى حُٔٞحى ح٧هَٟ أ٠ً٣خ حُ٘وَ ػ٠ِ حُٔخىس ح٠ُٝ٧ ػْ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ 

ػ٘ي ٍْٓ ه٢، ٤ٓزو٠ حُو٢ . ْٓ َٓرغ أٝ ىحثَس أٝ ه٢ ٓٔظو٤َُْ ٝرٔـَى حهظ٤خٍ ح٧ىحس، حٟـ٢ ػ٠ِ 
خ رـٞ حُ٘ظَ ػٖ ح٫طـخٙ ح١ٌُ طلَى ا٤ُٚ ٓئَٗ حُلؤٍس ًٔ ىٍؿش ُِوط١ٞ  ٣15ٌٔ٘ي طلي٣ي ُح٣ٝش هيٍٛخ . ٓٔظو٤

. أػ٘خء حُٔلذ حُظ٢ طَٜٓٔخ، ًُٝي  رخ٠ُـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ 

 ٍٓخىس أٝ اُحُظٜخ ًٔخ طَؿذٝرٔـَى طلي٣ي حُٔخىس، ٣ٌٔ٘ي ططز٤ن ػيس ه٤خٍحص ػ٠ِ ح. 

  َُظـ٤٤َ كـْ ٓخىسٍ ٓخ، هْ رظلي٣يٛخ، ػْ أَٗ رخُلؤٍس ػ٠ِ أ١ ٖٓ حُٔوخرٞ كظ٠ ٣ظَٜ ْٜٓ ًٝ ٍأ٤ٖٓ، ػْ حٗو
 . ٝحٓلذ حُٔوزٞ كظ٠ طَٜ ا٠ُ حُلـْ ح١ٌُ ط٣َيٙ ُِٔخىس

 ٞٝػ٘يٓخ ٣ظـ٤َ حُٔئَٗ ُ٘وَ ٓخىسٍ ٓخ، هْ رظلي٣يٛخ، ػْ أَٗ رخُلؤٍس ػ٠ِ أ١ ٌٓخٕ ك٢ حُٔخىس رخٓظؼ٘خء حُٔوخر ،
 .حٓلذ حُٔخىس ا٠ُ حُٟٔٞغ حُـي٣ي  ا٠ُ

  ُلٌف ٓخىسٍ ٓخ، هْ رظلي٣يٛخ ػْ حٟـ٢ ػ٠ِ. 

 ٣ٌُٔ٘ي . هي طظَٜ ُٞكش ٍْٓ ط٘زٚ ح١٩خٍ ػ٘يٓخ طوظخٍ أىحس َُِْٓ، ًُٝي ٢ً طزو٠ حُٔخىس ك٢ ٟٓٞغ ٝحكي
 Automatically create drawing canvas when inserting AutoShapesاُـخء ٌٛٙ حُوخ٤ٛش أٝ ط٘ـ٤ِٜخ رخٓظويحّ 

ُٓليىس رـ٤ٔغ ٓلظ٣ٞخطٜخ. Tools ← Optionsٖٓ هخثٔش  Generalك٢ طز٣ٞذ  .  ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ كٌف ُٞكش 

 

سعُ اٌخطٛه أٚ اٌّغزط١لاد 

ًٔخ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ٌٛٙ ح٧ىحس َُْٓ هط١ٞ . رَْٓ هط١ٞ ٓٔظو٤ٔش ك٢ أ١ ٌٓخٕ ك٢ حُٔٔظ٘ي طٔٔق ُي أىحس حُوط١ٞ 

. َُٔرغ، أٝ حٓظويحّ أىحس حُٔٔظط٬٤ص 

 Drawingُٞكش ٍْٓ "٣وّٞ ٍٝٝى أ٠ً٣خ ربىٍحؽ َٓرغ . ػ٘يٓخ ٣ُٟٞغ ك٢ ٗخكٌس حُٔٔظ٘ي ٫كع إٔ ٓئَٗ حُلؤٍس ٣ظـ٤َ ا٠ُ 

Canvas "ٞكظ٠ ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء حُٔٞحى كظٌٕٞ ٓغ رؼ٠ٜخ حُزؼ .
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إمبفخ الأعُٙ 

. ٗ٘ؤ رٜخ حُوط١ٞ، ٓغ كَم ٝك٤ي ٛٞ ٝؿٞى ٍأّ ْٜٓ ك٢ ريح٣ش أٝ ٜٗخ٣ش حُو٣٢ظْ اٗ٘خء ح٧ْٜٓ رخُط٣َوش ٗلٜٔخ حُظ٢ صُ 

 

إمبفخ الأؽىبي اٌزٍمبئ١خ 

طٞكَ هخثٔش ح٧ٌٗخٍ حُظِوخث٤ش ٓـٔٞػخص ػي٣يس ٖٓ ح٧ٌٗخٍ، طؼَٝ ػ٘ي حهظ٤خٍٛخ هخثٔش ٓ٘زؼوش رٜخ ه٤خٍحص 
ٍ ٌٛٙ حُوخثٔش ا٠ُ هخثٔش ٓظلًَش رٔلذ طلظ١ٞ ٌٛٙ حُوخثٔش ػ٠ِ ػيس أىٝحص ُظِي حُٔـٔٞػش، ٣ٌُٖٝٔ طل١ٞ. اٟخك٤ش

.  ٣ٝؼُظزَ ٌٛح حُو٤خٍ ٓل٤يًح ؿيًح ػ٘يٓخ طَؿذ ك٢ اٗ٘خء ػيس أٌٗخٍ طِوخث٤ش. أػ٬ٛخ ا٠ُ أ١ ٌٓخٕ ك٢ حُ٘خٗش

ٌَ رخًٌَُ إٔ ٌٛح حٌُظخد ٢ِّٔ٣ . ٝرلٔذ حٌَُ٘ ح١ٌُ ط٣َيٙ، حٓظويّ ٗلْ حُط٣َوش حُظ٢ حٓظويٓظٜخ َُْٓ حُٔٞحى ؿي٣
. ىٝحص ح٧ٌٗخٍ حُظِوخث٤ش كو٢، ٣ٝـيٍ ري إٔ طـَد اٗ٘خء أٌٗخٍ أهَٟ ر٘لٔيح٠ُٞء ػ٠ِ رؼٞ أ

ٍَ طِوخث٢، حٗوَ ػ٠ِ ٍُ  ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ . Basic Shapesك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حَُْٓ، ػْ حٗوَ ػ٠ِ  ٩ٗ٘خء ٌٗ
. ٩ٗ٘خء ٢٣َٗ أىٝحص ٓظلَى ٣ٔخػيى ك٢ اٗ٘خء ػيس أٌٗخٍ AutoShapesٓلذ حُٔوزٞ أػ٠ِ هخثٔش 

 

 

 

 

 

 

اط ِشثؼبد ٔق١خ  إدس

ٍٚ طِوخث٤خً كٍٞ اٗ٘خثٚ ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي ط٤ٔ٘ن حُ٘ٚ ًٝؤٗي طٌظذ ك٢ . ٣زيٝ حَُٔرغ ح٢ُٜ٘ ٗز٤ٜخً رخُٔٔظط٤َ، ٣ٝٔٔق ُي ربىهخٍ ٗ

. حُٔٔظ٘ي

. ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حَُْٓ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حَُٔرغ ح٢ُٜ٘ 

  

. ٣ِٜخٝطيٍُؽ حَُٔرؼخص ح٤ُٜ٘ش طِوخث٤خً ٓغ كيٝى هخٍؿ٤ش ٣ٌُٖٔ اُحُظٜخ أٝ طؼي
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 اٌؼٕبفشِؼبٌغخ 
٫ ري ٖٓ طلي٣ي حُٔخىس أ٫ٝ هزَ ٝ. ٣وُٜي رخُٔؼخُـش طـ٤٤َ كـْ حٍُٜٞ أٝ ٗوِٜخ أٝ طل٤ٜٔ٘خ أٝ طـ٤٤َ هٜخثٜٜخ

 .اكيحع أ٣ش طـ٤٤َحص

. ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حَُْٓ  حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ ٍُ ُٕٞ حُو٢

 

 اٌؼٕبفشرشر١ت 
ٓظ٘يى، هي طـي أٗٚ ٖٓ حَُٔٛن طٌَحٍ طلي٣ي ػيس ٓٞحى ط٣َيٛخ إٔ طظ٘خرٚ ك٢ ر٤٘ٔخ طوّٞ ربٟخكش حُٔٞحى ا٠ُ ّ

.  هٞحٜٛخ أٝ ط٣َي ٗوِٜخ ا٠ُ ٟٓٞغ آهَ ك٢ حُٔٔظ٘ي

ك٢  ٣Drawٌٖٔ اٗـخُ ٌٛٙ حُٜٔخّ رخٓظويحّ هخثٔش . ٌٛح ٝهي طلظخؽ ا٠ُ حُظلٌْ  رظَط٤ذ طٌي٣ْ حُٔٞحى ُِظؼخَٓ ٓؼٜخ
: ٢٣َٗ أىٝحص حَُْٓ

 

ؿ٤ٔغ حُٔٞحى حُٔليىس ك٢ ٓخىس ُض (Group)رغ١ّغ 
 .ٝحكيس

 

٩ٍؿخع حُؼ٘خَٛ ك٢ حُٔـٔٞػش  (Ungroup)إٌغبء رغ١ّغ 
 .حُٔليىس ا٠ُ ٓٞحى ٓ٘لِٜش

ؼش  (Regroup)إػبدح رغ١ّغ  ّٔ ٩ػخىس طـ٤ٔغ حُٔٞحى ؿ٤َ حُٔـ
 .أ٬ٛ

٫هظ٤خٍ ٗظخّ حُظٌي٣ْ حُٔٔظويّ  (Order)رشر١ت 
 .ُِٔٞحى

ٓطزٞػش ُٔلخًحس  ُؼَٝ ٗزٌش ؿ٤َ (Grid)ؽجىخ 
٣ٌٖٝٔ ح٫ٓظي٫ٍ . حُٔٞحى ك٢ حُ٘خٗش

روط١ٜٞخ ُظل٣َي ٟٝٓٞؼش حُٔٞحى 
رٔلخًحطٜخ ٓغ أهَد طوخ١غ ُوط١ٞ 

 .حُ٘زٌش

ٝطؼ٢٘ ىكؼش هل٤لش، ٝطُٔظويّ  (Nudge)ٚوضح 
ُٟٔٞؼش ٓخىسً ٓخ ريهش ٓظ٘خ٤ٛش، 

ًُٝي ربىهخٍ رٌَٔ ٝحكي ك٢ ًَ 
 . َٓس

ِؾبراح أٚ رٛص٠غ 

(Align or Distribute) 

ُٔلخًحس أٝ ط٣ُٞغ حُٔٞحى ك٢ حُ٘وطش 
 .ٗلٜٔخ

ُظي٣َٝ حُٔٞحى أٝ هِزٜخ ك٢ حطـخٛخص  (Rotate or Flip)رذ٠ٚش أٚ لٍت 
 .ٓوظِلش

٫هظ٤خٍ ٣َ١وش حُظلخف حُ٘ٚ كٍٞ  (Text Wrapping)ٌفّ إٌـ 
 .حُٔخىس

إػبدح رٛع١ٗ اٌشٚاثو 

(Reroute Connectors) 

٧ٌٗخٍ ٩ػخىس طٞؿ٤ٚ حَُٝحر٢ ر٤ٖ ح
 .ك٢ ٓخىس ٓخ

٩ٟخكش أٝ طـ٤٤َ حُ٘وخ١ ػ٠ِ حُٔخىس  (Edit Points)ِؼبٌغخ إٌمبه 
 .حُٔليىس
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رغ١١ش اٌؾىً اٌزٍمبئٟ 

(Change AutoShape) 

 .ُظـ٤٤َ ٌَٗ حُٔخىس حُٔليىس

مجو الإػذاداد الافزشام١خ 
 Set AutoShape)ٌلأؽىبي اٌزٍمبئ١خ 

Defaults) 

ىس أٝ ٠ُز٢ اػيحىحص حكظَح٤ٟش ؿي١
طـ٤٤َ ح٩ػيحىحص حُٔٞؿٞىس ٨ٌُٗخٍ 

 .حُظِوخث٤ش

 

 

 هش٠مخ ػًّ اٌغذاٚي
ُظ٘ظ٤ْ أػٔيس ٖٓ حُٜ٘ٞٙ ٝح٧ٍهخّ، ُٝظـ٤ٔغ حُلوَحص ؿ٘زخً ا٠ُ ؿ٘ذ، أٝ ٩ٗ٘خء  Tableحٓظويّ هخ٤ٛش 

:  ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ ح٫ػظزخٍحص حُٜخٓش ك٤ٔخ ٣ظؼِن رخُـيحٍٝ. ح٫ٓظٔخٍحص

 ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء ؿيحٍٝ رخٓظويح ّDraw Table  ٝأInsert Table. 

 ًٓطَ أكو٢ ك٢ حُـيٍٝ ٠ُٔٔ٣ ٛلخ ًَ. 

 ٓطَ ػٔٞى١ ك٢ حُـيٍٝ ٠ُٔٔ٣ ػٔٞىًح ًَٝ. 

 ٓخ. حُظوخء حُٜق رخُؼٔٞى ٠ُٔٔ٣ ه٤ِش ٍٍ  .ٌٌٝٛح، كبٗي طظؼخَٓ ٓغ حُو٣٬خ ك٢ حُـيٍٝ ػ٘ي حٓظويحٓي ؿيٝ

 أ١ٍٞ ٖٓ ػَٝ حُو٤ِش، ٤ِٓظق ٝاًح ًخٕ حٍ. ٣ٌٔ٘ي اىهخٍ حُٜ٘ٞٙ ٝح٧ٍهخّ ٝحَُّٓٞ ك٢ حُو٣٬خ ٚٗ
 .حُ٘ٚ ا٠ُ حُٔطَ حُظخ٢ُ ك٢ حُو٤ِش ٗلٜٔخ

 ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء ؿيٍٝ آخ هزَ ًظخرش حُ٘ٚ أٝ رؼيٛخ. 

 ٟغ ك٢ حػظزخٍى ط٤ْٜٔ حٌَُ٘ حُؼخّ ُِـيٍٝ أ٫ٝ، ػْ أٟق رؼٞ حُظؼي٬٣ص ا٠ُ كـْ حُو٤ِش ٫كوخ. 

 َح هط٤خ ٝحكيًح ُِـيٍٝ، ا٫ أٗٚ ٣ٌٖٔ طـ٤٤  . ًُي كٔذ حَُؿزش ٤٠٣ق ٍٝٝى كيًّ

 ٍٝ٩ظٜخٍ ٌٛٙ . ٣ؼَٝ ٍٝٝى ػ٬ٓش ٜٗخ٣ش حُو٤ِش، كظ٠ طظٌٖٔ ٖٓ ٓؼَكش حٌُٔخٕ ح١ٌُ طؼَٔ ك٤ٚ ك٢ حُـي
 .ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ حُؼ٬ٓخص أٝ اهلخثٜخ، حٗوَ ػ٠ِ حٍُِ 

 ٣ٌٔ٘ي اؿَحء حُظ٤ٔ٘ن ٝحُٔلخًحس ػ٠ِ ٓلظ٣ٞخص حُو٤ِش، ٝحُو٤ِش ٗلٜٔخ. 

 ٍٓظـخٍٝس أكو٤خً أٝ ػٔٞى٣خ٣ًٌٖٔ ىٓؾ حُو٣٬خ ح. 

  ىٍؿش ٣90ٌٖٔ طي٣َٝ حُ٘ٚ ك٢ ه٤ِشٍ ٓخ رِح٣ٝش. 

 ٓظـي . ُظلي٣ي حُـيٍٝ رؤًِٔٚ حٓظويّ ػ٬ٓش طلي٣ي حُـيٍٝ . ٣ظْ اٗ٘خء حُـيحٍٝ ٝكوخ ُ٪ػيحىحص ح٫كظَح٤ٟش
ح ٣ٌٕٞ ٓئَٗ ػ٘يّ( أٝ ح٠٘ٔ٤ُ إ ً٘ض طٌظذ رخُؼَر٤ش)ٌٛٙ حُؼ٬ٓش ك٢ حُِح٣ٝش حُؼ٣ِٞش ح٤َُٟٔ ٖٓ حُـيٍٝ 

 .حُلؤٍس ك٢ حُـيٍٝ أٝ هَرٚ

 سعُ اٌغذاٚي

ٍٍ رؤ١ ٓوخّ ٌَٝٗ، ٝاٗ٘خء ٛلٞف ٝأػٔيس ٝه٣٬خ رؤ١ حٍطلخع  ٌّ٘ي هخ٤ٛش ٍْٓ حُـيحٍٝ ٖٓ ٍْٓ ؿيٝ طٔ
. ػ٘ي ط٘ـ٤َ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش ٣ظلٍٞ ٓئَٗ حُلؤٍس ا٠ُ هِْ ٍٛخٙ، ًٝؤٗي طَْٓ ػ٠ِ ٍٝم. ٝػَٝ كٔذ ٍؿزظي

.  ٓٔلش، كظُٔظويّ ًٝؤٜٗخ ٓٔٔلش ٣ي٣ٝشأٓخ ح٧ىٝحص ح٧هَٟ ٓؼَ حُْ

: ُظ٘ـ٤َ هخ٤ٛش ٍْٓ حُـيحٍٝ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظTable ← Draw Table. 

  ١ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓك٢ ١َٗ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُـيحٍٝ ٝحُليٝى .

  

  ٝحُليٝى  حُـيحٍٝ أىٝحص ٢٣َٗ ك٢ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُٔٔٔلش(Tables and Borders). 
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 إدساط اٌغذاٚي

 

حُط٣َوش ح٧ك٠َ  ٣Insert Tableؼُظزَ ه٤خٍ اىٍحؽ حُـيحٍٝ 
 ٌٖٔ٣ ٍٝ ٩ٗ٘خء ؿيٍٝ ر٢٤ٔ رؤػٔيس ًحص ػَٝ ٓظٔخ

: ٌٛح ٝٛ٘خى ٣َ١وظخٕ ٩ىٍحؽ حُـيحٍٝ. طـ٤٤َٙ ٫كوخ

  َحهظTable ← Insert Table. 

 

 

  ٍٝ٢٣َٗ ك٢ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ اىٍحؽ حُـيح 
 .حُو٤خ٢ٓ ح٧ىٝحص

 

 

 

خذاَ إٌقٛؿ داخً اٌغذٚي اعذ

. رؼي اٗ٘خء ط٤ْٜٔ حُـيٍٝ، ٠٣غ ٍٝٝى ٗوطش ح٩ىٍحؽ ك٢ حُو٤ِش ح٠ُٝ٧ ٖٓ حُـيٍٝ كظ٠ طزيأ رخٌُظخرش

: ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ حُطَم حُظخ٤ُش ُِظلَى ىحهَ حُـيٍٝ

  ٩ٟخكش أٓطَ ك٢ حُو٤ِش ٗلٜٔخ، ٓٔخ ٣ِ٣ي ٖٓ حٍطلخع حُو٤ِش حٟـ٢ ػ٠ِ. 

 ١ ُٞكش حُٔلخط٤ق ُِظلَى ك٢ حُ٘ٚ ىحهَ حُو٤ِشأٝ حٓظويّ ٓلخط٤ق ح٧ْٜٓ ف. 

  ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ حُو٤ِش حُظخ٤ُش أٝ حٓظويّ ٓلظخف. 

  ّ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ حُو٤ِش حُٔخروش +أٝ حٓظوي. 

  اًح أٍىص اىٍحؽ ػ٬ٓش ؿيُٝش، حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

 رؾذ٠ذ ِٛاد فٟ اٌغذٚي

: رؼٞ حُطَم ح٣َُٔؼش ُظلي٣ي حُٔٞحى ٛ٘خى. ٩كيحع طـ٤٤َحص ١٧ ٓخىس ك٢ حُـيٍٝ، ػ٤ِي طلي٣يٛخ أ٫ٝ

  ُظلي٣ي ػٔٞى رؤًِٔٚ، حٗوَ ػ٠ِ أػ٠ِ حُؼٔٞى ػ٘يٓخ ٣ظلٍٞ حُٔئَٗ ا٠ُ. 

 ُظلي٣ي ٛقٍ رؤًِٔٚ، حٗوَ ػ٠ِ ٢٣َٗ حُظلي٣ي ُِٜق. 

 ُظلي٣ي ػيس أػٔيس أٝ ٛلٞف، حٗوَ ٝحٓلذ ػ٠ِ ١ٍٞ ٌٛٙ ح٧ػٔيس أٝ حُٜلٞف. 

 ٝى حُٔئَٗ ا٠ُ حُِح َّ ٣ش حُٔل٤ِش ح٤َُٟٔ ٖٓ طِي حُو٤ِش ػْ حٗوَ ػ٘يٓخ ٣ظـ٤َ حُٔئَٗ ا٠ُ ُظلي٣ي ه٤ِش ٝحكيس، ك
 [.رخ٩ٗـ٣ِ٤ِش طٌظذ ً٘ض إ] 

 ُظلي٣ي ػيس ه٣٬خ ٓظـخٍٝس، حٗوَ ٝحٓلذ ػ٠ِ ١ٍٞ طِي حُو٣٬خ. 

 

 رٕغ١ك اٌغذٚي

هيحٜٓخ ٛ٘خى ػيس ه٤خٍحص ط٤ٔ٘ن ُِـيحٍٝ ٣ٌٔ٘ي حٓض. رؼي اٗ٘خء حُـيٍٝ ٣ٌٔ٘ي ط٤ٔ٘وٚ ًٔخ طوّٞ رظ٤ٔ٘ن أ١ ٗٚ
: ، أٝ ٢٣َٗ أىٝحص حُـيحٍٝ ٝحُليٝى، رٔخ ك٤ٜخTableٖٓ هخثٔش 
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 طؼي٣َ ػَٝ ح٧ػٔيس أٝ حٍطلخع حُٜلٞف. 

 اٟخكش حُليٝى ٝحُظظ٤َِ أٝ اُحُظٜخ. 

 طؼ٤٤ٖ حُٔلخًحس ح٧كو٤ش أٝ حُؼٔٞى٣ش ُٔلظ٣ٞخص حُو٤ِش. 

 ٓ٘غ حٗظوخٍ حُٜلٞف ا٠ُ حُٜللش حُظخ٤ُش. 

 ٖٛللش ٝحكيس ٟٝغ ط٣َٝٔخص ُِـيحٍٝ حُظ٢ ط٣ِي ػ. 

 ًِٚٔطؼ٤٤ٖ حُٔلخًحس ُِـيٍٝ رؤ .

 

( AutoFormat)اعزخذاَ اٌزٕغ١ك اٌزٍمبئٟ 

حٓظويّ حُظ٤ٔ٘ن حُظِوخث٢ ُظطز٤ن ط٤ٔ٘ن ْٜٓٔ ٓٔزوخً، ًُٝي ُظل٤ٖٔ ٌَٗ حُـيٍٝ ٝكوخ ٧ٗٔخ١ ه٤خ٤ٓش ط٘خٓذ 
ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص  ١ أٝ ٖٓ ٍُ حُظ٤ٔ٘ن حُظِوخة ٣Tableٌٖٔ ط٘ـ٤َ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش ٖٓ هخثٔش . أػٔخ٫ ٓؼ٤٘ش

. حُـيحٍٝ ٝحُليٝى

 

رغ١١ش اٌؾذٚد ٚاٌزظ١ًٍ 

خ ًٓ ٌَ رخًٌَُ إٔ ػيى . ٣ٌٖٔ طـ٤٤َ حُوط١ٞ ك٢ حُـيحٍٝ ا٠ُ أُٞحٕ ٝأٗٔخ١ ٝٓوخٓخص ٓوظِلش، أٝ اُـخإٛخ طٔخ ؿي٣
٣ئى١ حُليٝى حُٔوظِلش ٝحُظظ٤َِ ح١ٌُ طٔظويٓٚ ك٢ حُـيحٍٝ هي ٣ٔخػي ك٢ اٗـخف ٛيف حُـيٍٝ ٍٝٓخُظٚ، ٌُٝ٘ٚ هي 

خ ًٓ . أ٠ً٣خ ا٠ُ حُؼٌْ طٔخ

رؼذ٠ً اٌؼشك ٚالاسرفبع 

ًٔخ ٣ٌٔ٘ي ٓٔخٝحس طزخػي حُٜلٞف أٝ . ٣ٌٔ٘ي طؼي٣َ ػَٝ ًَ ػٔٞى، ٝحٍطلخع ًَ ٛق، ٝٓلخًحس حُـيٍٝ
. ح٧ػٔيس حُظ٢ طليىٛخ

: حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُظؼي٣َ ػَٝ حُؼٔٞى أٝ حٍطلخع حُٜق

  َحهظTable ← Table Propertiesٗوَ ػ٠ِ حُظز٣ٞذ حُٔ٘خٓذ ُِٔخىس حُظ٢ ط٣َي طؼي٣ِٜخ، ػْ ح. 

  ٤ٔ٣٘خً  أٝ ٟغ حُٔئَٗ ػ٠ِ ه٢ ػٔٞى١ ك٢ أكي ؿخٗز٢ حُؼٔٞى، ػْ حٗوَ ٝحٓلذ ػ٘يٓخ ٣ظـ٤َ حُٔئَٗ ا٠ُ 
ح أٝ ًٍ  .حَُٔؿٞد حُؼَٝ ا٠ُ طَٜ إٔ ا٠ُ ٣ٔخ

   ٨ُػ٠ِ أٝ ٨ُٓلَ  أٝ ٟغ حُٔئَٗ ػ٠ِ ه٢ أكو٢ ك٢ حُٜق، ػْ حٗوَ ٝحٓلذ ػ٘يٓخ ٣ظـ٤َ حُٔئَٗ ا٠ُ
 .ا٠ُ إٔ طَٜ ا٠ُ ح٫ٍطلخع حَُٔؿٞد

  ك٢ حُٔٔطَس ُِؼٔٞى ح١ٌُ ط٣َي طؼي٣ِٚ ػْ حٓلذ ا٠ُ حُؼَٝ حَُٔؿٞد أٝ حٗوَ ػ٠ِ. 

 

ٍٝ، كيّى حُٜلٞف أٝ ح٧ػٔيس ػْ حٓظويّ اكيٟ  ٍَ ٓظٔخ ُظ٣ُٞغ حُؼَٝ ٌَُ ػٔٞى أٝ ح٫ٍطلخع ٌَُ ٛق رٌ٘
: حُطَم حُظخ٤ُش

 

 



164 
 

 أٝ ٍُ ط٣ُٞغ حُٜلٞف رخُظٔخ١ٝ ح٧ػٔيس رخُظٔخ١ٝ  حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ط٣ُٞغ . 

  َأٝ حهظTable ← AutoFit ػْ ٟغ حُو٤خٍ حُٔطِٞد. 

 

رغ١١ش اٌّؾبراح 

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ طـ٤٤َ . ٣وُٜي رظـ٤٤َ ٓلخًحس حُـيٍٝ ٓٞهغ حُـيٍٝ رخُ٘ٔزش ا٠ُ حُٜخ٤ٖ٘ٓ ح٣٧ٖٔ ٝح٣٧َٔ ك٢ حُٔٔظ٘ي
. ٓلخًحس حُ٘ٚ ػٔٞى٣خً ك٢ حُـيٍٝ

ػْ حٗوَ ػ٠ِ حُٔلخًحس حَُٔؿٞرش ٖٓ حُو٤خٍحص حُٔٞؿٞىس  Table ← Table Propertiesٓلخًحس حُـيٍٝ، حهظَ ُظـ٤٤َ 
. Tableك٢ طز٣ٞذ 

ُظـ٤٤َ حُٔلخًحس حُؼٔٞى٣ش ُِ٘ٚ ك٢ حُـيٍٝ، حهظَ حُو٣٬خ حُظ٢ ط٣َي طـ٤٤َ ٓلخًحطٜخ ػْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم 
: حُظخ٤ُش

  ٍُ ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حُـيحٍٝ ٝحُليٝى ػْ حهظَ ٗٞع  حُٔلخًحس حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢
 .حُٔلخًحس

  َأٝ حهظTable ← Table Properties  ػْ حٗوَ ػ٠ِ ٗٞع حُٔلخًحس حُظ٢ ط٣َيٛخ ك٢ طز٣ٞذCell. 

 اٌقفٛف/إدساط ٚؽزف الأػّذح

أٓخ ح٧ػٔيس حُـي٣يس . ػَٔ ك٣ٚ٤ٌٖٔ اىٍحؽ ح٧ػٔيس ٝحُٜلٞف رؼي اٗ٘خء حُـيٍٝ، كظيٍُؽ حُٜلٞف حُـي٣يس كٞم حُٜق ح١ٌُ ص

ًٔخ ٣ٌٔ٘ي اىٍحؽ ػيس ٛلٞف أٝ أػٔيس أٝ ه٣٬خ َٓس ٝحكيس رظلي٣ي حُؼيى حُٔطِٞد . كظيٍُؽ ػ٠ِ ٣ٔخٍ حُؼٔٞى ح١ٌُ طؼَٔ ك٤ٚ

  .Insertهزَ حهظ٤خٍ 

: ٩ىٍحؽ ٛقٍ أٝ ػٔٞى، كيّى ٛلخً أٝ ػٔٞىًح ػْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ ٍُ اىٍحؽ ح٧ػٔيس  حٗوَ ػ٠ِ ٍُ اىٍحؽ حُٜلٞف. 

  َأٝ حهظTable ← Insert ٚػْ حهظَ ٓخ ط٣َي اىٍحؿ. 

  

. حٗوَ ػ٠ِ ٓخ ط٣َي كٌكٚ ٖٓ حُوخثٔش. Table ← Deleteُلٌف ٛقٍ أٝ ػٔٞى، كيّىٙ ػْ حهظَ 

 

( Merging and Splitting)دِظ اٌخلا٠ب ٚرمغ١ّٙب 

٣ل٤ي ىٓؾ حُو٣٬خ ػ٘يٓخ ط٣َي . ٣ش ٝحكيس، ًٔخ ٣ٌٖٔ طو٤ْٔ حُو٤ِش ا٠ُ أًؼَ ٖٓ ػٔٞى أٝ ٛق٣ٌُٖٔ ىٓؾ ه٣٬خ حُـيٍٝ ك٢ هَ

. (banner)٫كظش اٗ٘خء 

: ُيٓؾ حُو٣٬خ، كيّىٛخ ػْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظTable  ←Merge Cells. 

  ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حُـيحٍٝ ٝحُليٝى أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ىٓؾ حُو٣٬خ. 

 

ُظو٤ْٔ ه٤ِش ا٠ُ ػيس ه٣٬خ، كيّى حُو٤ِش ػْ حٓظويّ . ه٤ْٔ ؿيٍٝ ا٠ُ ؿيٍٝ أٛـَ كٔذ ٍؿزظيٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي ص
: اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظTable  ←Split Cells. 
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  ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حُـيحٍٝ ٝحُليٝى  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ طو٤ْٔ حُو٣٬خ. 

 

 

 

 

رمغ١ُ اٌغذٚي 

ٍٍ ا٠ُ ػيس أؿِحء، ًؤٕ طٌٕٞ ُي٣ي حٓظٔخٍس ١ِذ ٝظ٤لش ط٣َي ؿِءًح ٜٓ٘خ ُٔويّّ  هي طلظخؽ ك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ ا٠ُ طو٤ْٔ ؿيٝ

. حُطِذ ٝحُـِء ح٥هَ ُؤْ حُٔٞحٍى حُز٣َ٘ش أػ٘خء ٓوخرِشٍ ٝظ٤ل٤ش

 رؾ٠ًٛ إٌقٛؿ أٚ اٌغذاٚي

ْ رؼ٬ٓخص ؿيُٝش أٝ كٞحَٛ أٝ ػ٬ٓخص كوَحص ا٠ُ ؿيٍٝ ّٔ ٣ٔظويّ ٍٝٝى ٌٛٙ حُؼ٬ٓخص . ٣ٌٔ٘ي طل٣َٞ ٗٚ ٓو
. ٙ ك٢ ه٣٬خ ٓٔظوِشُٟٞغ حُٖ

ُظؼ٤٤ٖ ػيى ح٧ػٔيس ٝحُٜلٞف  (Table Size)ؽغُ اٌغذٚي 
 .ُِـيٍٝ حُـي٣ي

 

الاؽزٛاء اٌزٍمبئٟ 

(AutoFit Behavior) 

ُظؼ٤٤ٖ ٤ًل٤ش حكظٞحء حُٔؼِٞٓخص ك٢ 
 . حُـيٍٝ

٫هظ٤خٍ ٢ٍٔٗ ٓؼ٤ٖ ٖٓ هخثٔش  (AutoFormat)اٌزٕغ١ك اٌزٍمبئٟ 
 .ط٤ٔ٘وخص ٓؼيس ٓٔزوخً

ؿ ػٕذ فقً آٌ

(Separate text at) 

٫هظ٤خٍ ٌٓخٕ حُلَٜ ر٤ٖ حُ٘ٚ 
 .ُ٪ٗخٍس ا٠ُ ٌٓخٕ ريء ح٧ػٔيس

ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي أ٠ً٣خ طل٣َٞ حُـيٍٝ ا٠ُ ٗٚ ٖٓ أػٔيس ٓظلخ٣ًش رؼ٬ٓخص ؿيُٝش، أٝ رؼ٬ٓش أهَٟ طلَٜ أػٔيس 
. حُ٘ٚ
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 فشص اٌّؼٍِٛبد فٟ اٌغذٚي
 

ٍٍ ٓخ طٜخػي١ً  أٝ ط٘خ٤ُُخ  (Ascending)ح ٣ٌٖٔ كَُ أ٣ش ٓؼِٞٓخص ك٢ ؿيٝ
(Descending) . ٝطؼظٔي ٣َ١وش حُلَُ ػ٠ِ ٗٞع حُز٤خٗخص ك٢ حُـيٍٝ ٝػيى

. ح٧ػٔيس

أٝ حُـيٍٝ )٣ٌٔ٘ي ط٘ـ٤َ حُلَُ رَٔػش ػٖ ٣َ١ن طلي٣ي حُو٣٬خ 
: ػْ حٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش( رؤًِٔٚ

  ك٢  أٝ ٍُ حُلَُ حُظ٘خ٢ُُ  حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُلَُ حُظٜخػي١
 .أىٝحص حُـيحٍٝ ٝحُليٝى٢٣َٗ 

  َحهظTable ← Sort َ٣٩ـخى ه٤خٍحص كَُ أًؼ. 

حهظَ حُؼٔٞى ١ً ح٣ُٞٝ٧ش ح٠ُٝ٧، ٝٗٞع : (Sort by)اٌفشص ؽغت 
. حُٔؼِٞٓخص ك٢ حُو٣٬خ

. حهظَ ح٣ُٞٝ٧ظ٤ٖ حُؼخ٤ٗش ٝحُؼخُؼش :(Then by)ٚثؼذ٘ب ؽغت 

أ١ ] ٫كظشُظلي٣ي ٓخ اًح ًخٕ ُي٣ي  :(My list has)رؾزٛٞ لبئّزٟ ػٍٝ 
. ، ُظـ٘ذ اىٍحؽ ػ٘خ٣ٖٝ ح٧ػٔيس ك٢ حُلَُ[ ُِؼٔٞى حه٤ِش طؼُظزَ ػ٘ٞحٕ

 

 

 ِؾبسوخ ا٢خش٠ٓ فٟ اٌّؼٍِٛبد
ٝر٤٘ٔخ طوّٞ أٗض أٝ ؿ٤َى . هي ٣ظطِذ حُؼَٔ ك٢ ٓـٔٞػخص ػَٔ ح٫ٗظَحى ك٢ اىهخٍ حُز٤خٗخص ٖٓ ػيس ٜٓخىٍ

٣ٌٝٔ٘ي ح٫ٗظوخٍ ر٤ٖ ٌٛٙ ح٩ٟخكخص رخٓظويحّ . ٗخٗشربىهخٍ حُظـ٤٤َحص ٝح٬ُٔكظخص، طظَٜ ٌٛٙ ح٩ٟخكخص ػ٠ِ حٍ
. ((Reviewingح٧ٍُحٍ ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حَُٔحؿؼش 

 

٩كيحع حُظـ٤٤َحص ٓزخَٗس ك٢ حُٔٔظ٘ي، حٓظويّ ػ٬ٓخص حَُٔحؿؼش ُ٪ٗخٍس ا٠ُ ٌٓخٕ اٟخكش ٗٚ أٝ كٌكٚ أٝ ٗوِٚ 
ٝػ٘يٓخ ط٠غ حُٔئَٗ ػ٠ِ ػ٬ٓش َٓحؿؼش، . ٝطظَٜ ٌٛٙ حُظـ٤٤َحص رؤُٞحٕ ٓوظِلش ٝكوخً ٌَُ ٓٔظويّ. أٝ ط٤ٔ٘وٚ

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ ١زخػش حُٔٔظ٘ي . ٤ٓظَٜ ط٤ِٔق ٣ز٤ّٖ حْٓ حُٔٔظويّ ح١ٌُ أكيع حُظـ٤٤َ ٝطخ٣ٍن حُظـ٤٤َ ٝٝهظٚ
.  رخ٩ٟخكخص ٬ُكظلخظ رٜخ ك٢ ح٤ٍٗ٧ق

 (Comments)اعزخذاَ اٌّلاؽظبد 
٣ٌٔ٘ي َٓحؿؼش ح٬ُٔكظخص . ٬ُٔكظخص ح٬ُٛوش٣ٌُٖٔ حٓظويحّ هخ٤ٛش ح٬ُٔكظخص ر٘لْ ٣َ١وش حٓظويحّ أٍٝحم ح

ًَّ إٔ ح٬ُٔكظخص طظَٜ ػ٠ِ حُ٘خٗش كو٢ ٫ٝ ططُزغ ". Reviewing Paneُٞكش حَُٔحؿؼش "ك٢ ا١خٍحطٜخ، أٝ ك٢  طٌ
. ٓغ حُٔٔظ٘ي ا٫ اًح حهظَص ًُي
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ىٍحؿٜخ ك٢ ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي طٔـ٤َ ٬ٓكظش ٝا. ػ٘ي َٓحؿؼش ح٬ُٔكظخص، ٣ٌٔ٘ي كٌكٜخ أٝ اىٍحؿٜخ ك٢ حُٔٔظ٘ي
.  حُٔٔظ٘ي

: ك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ ح٫ػظزخٍحص حُٔظؼِوش رخٓظويحّ ح٬ُٔكظخص

  ٍ٣ٌٖٔ اىٍحؽ ح٬ُٔكظخص رخهظ٤خInsert ←Comment   ٢٣َٗ ك٢  أٝ رخُ٘وَ ػ٠ِ ٍُ اىٍحؽ ح٬ُٔكظخص 
 .  حَُٔحؿؼش أىٝحص

  ٬ُٗظوخٍ ر٤ٖ ح٬ُٔكظخص أٝ حُظـ٤٤َحص أٝ حُظخ٢ُ  حٓظويّ ٍُ حُٔخرن. 

 ّ ٍٞ٫كظشٍ ٓخ، حٗوَ ػ٤ِٜخ ػْ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ هزٍٞ حُظـ٤٤َ ُوز(accept change)  ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حَُٔحؿؼش. 

 َكٌف ح٬ُٔكظش /ُلٌف ٬ٓكظشٍ ٓخ، حٗوَ ػ٤ِٜخ ػْ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ٍكٞ حُظـ٤٤(reject change/delete comment) 
 .ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حَُٔحؿؼش 

  ُلظق ٗخكٌس أٓلَ  ٗخكٌس ٓ٘لِٜش، حٓظويّ ٍُ ُٞكش حَُٔحؿؼش ُٔ٘خٛيس ؿ٤ٔغ ح٬ُٔكظخص أٝ حُظـ٤٤َحص ك٢
 .حُ٘خٗش، ػْ ط٘وَ ر٤ٖ ح٬ُٔكظخص

 

 

 حهظَ . ٣ٌٔ٘ي ١زخػش ح٬ُٔكظخص ك٢ حُٔٔظ٘ي ًـِءٍ ٖٓ حُٔٔظ٘ي أٝ ًوخثٔشٍ ٓ٘لِٜشFile ← Print  ّػْ حٓظوي
 .Print whatحُو٤خٍحص حُٔٞؿٞىس ك٢ هخٗش 

 رزجغّ اٌزغ١١شاد
ع ٗٔوًخ ػ٠ِ ػ٘يٓخ ط٣َي ٖٓ ح ُّ ٥ه٣َٖ َٓحؿؼش ٓٔظ٘يٍ ٓخ رل٤غ طٌٕٞ ُي ٬ٛك٤ش ٟٝغ حُظـ٤٤َحص حُٜ٘خث٤ش، ٝ

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ ط٘ـ٤َ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش ُظظزغ حُظـ٤٤َحص . Track Changesح٥ه٣َٖ ٓغ ط٘ـ٤َ هخ٤ٛش طظزغ حُظـ٤٤َحص 
. حُظ٢ طليػٜخ أٗض ك٢ حُٔٔظ٘ي

 َٔطؼَُٝ ح٩ٟخكخص رو٢ أك. 

 ٍطزي٣َ أٝ حُظ٤ٔ٘ن رو٢ أٓٞى ٝا١خٍ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ حُ٘ٚ ح٢ِٛ٧ هزَ حُظـ٤٤َطؼَُٝ كخ٫ص حُلٌف ٝح .
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 ٍٓوظِق رِٕٞ َُٓحؿغ ًَ طـ٤٤َحص ا٠ُ ٣ُ٘خ. 

 

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حُظـ٤٤َحص، طظزغ هخ٤ٛش ُظ٘ـ٤َ

  َحهظTools  ←Track Changes. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ++. 

  حُشك٢ ٢٣َٗ حُق أٝ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ َٓرغ. 

 

َرٌش ُؼِٔي ُٓ ٟٝغ ك٢ حػظزخٍى حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش حُٔظؼِوش . حٓظويّ ُٞكش حَُٔحؿؼش إ ٗؼَصَ رؤٕ ا١خٍحص حُظـ٤٤َحص 
: رِٞكش حَُٔحؿؼش

 رٔـَى اؿَحء حُظـ٤٤َ، ٓٞف ٠ُ٣خف . هْ ربؿَحء حُظـ٤٤َحص أٝ ح٩ٟخكخص ًٝؤٕ ُٞكش حَُٔحؿؼش ٤ُٔض ٓٞؿٞىس
 .ٕ حُٔ٘خٓذا٠ُ ُٞكش حَُٔحؿؼش طِوخث٤خً ك٢ حٌُٔخ

 َكٌف ح٬ُٔكظش /ُلٌف ٓخىسٍ ٓخ ٖٓ ُٞكش حَُٔحؿؼش، حٗوَ ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ حُٔخىس ػْ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ٍكٞ حُظـ٤٤
 .حَُٔحؿؼش أىٝحص ٢٣َٗ ك٢  

ح طؤًي ٖٓ اُـخء هخ٤ٛش طظزغ حُظـ٤٤َحص ػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ كخؿظي ا٤ُٜخ ًَ ٍٝرٔخ ٖٓ ح٧ك٠َ إٔ طـِن ٢٣َٗ أىٝحص . ٝأه٤
. ا٠ُ ٓٔظ٘ي آهَحَُٔحؿؼش ػ٘ي حٗظوخُي 
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 (spreadsheets) كٔخر٤شطلظ١ٞ ٌٛٙ حُٞكيس ػ٠ِ حُٔؼَكش ٝحُٜٔخٍحص ح٬ُُٓش ُظل٤َِ حُٔؼِٞٓخص ك٢ ؿيحٍٝ 
طًَش حُظ٢ رو٬ف حُؼ٘خَٛ حُٖٔ) حُلٔخر٤شاٌُظ٤َٗٝش، ٝ ط٤ٔ٘وٜخ رخٓظويحّ ٝظخثقٍ هخٛش رظ٤ٔ٘ن حُـيحٍٝ 

ٖٝٓ ر٤ٖ حُٔٞح٤ٟغ حُظ٢ ٓ٘ظطَم ا٤ُٜخ آٌخ٤ٗش حٓظويحّ حُٔؼخى٫ص ٝحُٞظخثق، ٝكَُ (. ٗخه٘٘خٛخ ك٢ حُٞكيس حُؼخُؼش
ح٩ٌُظ٤َٗٝش، ٝطل٣ََ حُز٤خٗخص ٝط٤ٔ٘وٜخ ك٢ ه٣٬خ أٍٝحم حُؼَٔ  حُلٔخر٤شحُز٤خٗخص، ٝطؼي٣َ ٌَٗ حُـيحٍٝ 

(worksheets) . َٝر٤خ٤ٗش رخٓظويحّ حُٔوططخص حُز٤خ٤ٗش، ٝطل٤َِ ٌٛح ٝٓ٘٘خهٖ أ٠ً٣خ آٌخ٤ٗش ػ ٍّ حُز٤خٗخص ك٢ ٍٓٞ
.   ر٤خٗخص أٍٝحم حُؼَٔ ًٔخ طزيٝ ك٢ حُـيحٍٝ أٝ حَُّٓٞ حُز٤خ٤ٗش

 اٌزؼشف ػٍٝ اٌّقطٍؾبد الأعبع١خ
ٍَ ًز٤َس ؿيًح ٓؤٔشٍ ا٠ُ ٛلٞفٍ ٝ أػٔيس، ك٤غ طٌٕٞ حُٜلٞف َٓهٔش ٖٓ   1طزيٝ ٍٝهش ػَٔ حًَٔ ًٍٞهش ػٔ

ًح، ٝآهَ ٝ ٛي BZا٠ُ  BAػْ  AZا٠ُ   AAػْ  Zا٠ُ  Aكَك٤ش ٖٓ  ػ٘خ٣ٖٝ، أٓخ ح٧ػٔيس كظلَٔ  65,536ا٠ُ 
  .IVػ٘ٞحٕ ٣َٜ ا٤ُٚ حًَٔ ٛٞ 

 

 

 

ٍَ أٝ أًؼَ  (Workbook)ِقٕف   (.Sheet1, Sheet2, Sheet3ٓؼخٍ )ِٓق حًَٔ، ٣ٝلظ١ٞ ػ٠ِ ٍٝهش ػٔ

أٍٝحم  3ط١ٞ ًَ ٜٓ٘ق ؿي٣ي ػ٠ِ طو٣ََ أٝ طز٣ٞذ ك٢ ٜٓ٘ق حًَٔ، ٣ٝق (Worksheet)ٚسلخ ػًّ 

ٍَ حكظَح٢ٟ  .ػَٔ رٌ٘

 . ٗوطش حُظوخء حُٜق رخُؼٔٞى، ٝهي طلظ١ٞ حُو٤ِش ػ٠ِ ه٤ٔشٍ أٝ ٓؼخىُش (Cell)خ١ٍخ 

 . ٝٛٞ ػزخٍس ػٖ كَف حُؼٔٞى ٍٝهْ حُٜق ح٣ٌُٖ ٣ِظو٤خٕ ك٢ ٌٛٙ حُو٤ِش  (Cell Address)ػٕٛاْ اٌخ١ٍخ 

ُـخ١ٍ حُؼَٔ ػ٤ِٜخ ٝطٌٕٞ ك٢ ٟٝغ حُظل٣ََ، ٣ٌٖٝٔ ط٤٤ِٔٛخ رؤٕ ٢ٛ حُو٤ِش ح (Active Cell)خ١ٍخ ٔؾطخ 

 .ه٢ كيٝىٛخ أٓٞى ؿ٤ِع

 

 

 إٔؾبء ِقٕف فبسؽ عذ٠ذ
ًِٝٔخ أٗ٘ؤص ٜٓ٘لخً ؿي٣يًح، ٤ٓوّٞ حًَٔ . ػ٘يٓخ طلظق رَٗخٓؾ حًَٔ كبٕ ٜٓ٘لخً كخٍؿًخ ؿي٣يًح ٓٞف ٣لُظق طِوخث٤خً

ؿِن حًَٔ ٝطؼٞى ُِؼَٔ ػ٤ِٚ ك٢ ٝهض آهَ ٣زيأ طَه٤ْ ٝػ٘يٓخ ص .(Book1 ،Book2 ،Book3)رظَه٤ٔٚ ط٤ِِٔٔخ 
 .1حُٜٔ٘لخص ٓـيىًح ٖٓ 

 

:  ٩ٗ٘خء ٜٓ٘قٍ ؿي٣ي، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFile ←New . 

  ٍُ َك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  أٝ حٗو. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  أٝ حٗوَ ِٝٛش(Blank Workbook)  ك٢ ُٞكش ٜٓخّ حُٜٔ٘ق حُـي٣ي(New Workbook).  
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ػ٘ي حُؼَٔ ػ٠ِ أًؼَ ٖٓ ٜٓ٘ق ػ٠ِ حُ٘خٗش، ٣ٌٔ٘ي حُظ٘وَ ر٤ٜ٘خ رخُ٘وَ ػ٠ِ حٍُِ حُٔ٘خٓذ ك٢ ٢٣َٗ حُٜٔخّ، أٝ 
.  ُؼَٝ هخثٔش رخُِٔلخص حُٔلظٞكش Windowحٓظويحّ هخثٔش 

 

 لبٌت ثبعزخذاَ عذ٠ذ ِقٕف إٔؾبء

٣ٝؼظزَ ٌٛح حُو٤خٍ ٓؼخ٤ُخ . ح٣ٌَٝٓٞكض٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء ٜٓ٘ق رخٓظويحّ هخُذ أٝ أٍٝحم ػَٔ ٓٔزن ط٤ٜٜٔٔخ ٖٓ ّ
ٍْ ػخرض ٧ٗٞحعٍ ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُظوخ٣ٍَ ٝهي ٣ظـ٤َ ػيى حُوٞحُذ ٝحُظز٣ٞزخص رلٔذ ٓخ اًح ًخٗض ُي٣ي . ُِللخظ ػ٠ِ ط٤ٜٔ

.  ٓخروخً ٗٔوش ٓخروش ٖٓ حًَٔ ك٢ كخٓٞري

 

 Myى حٗوَ ػ٠ِ ِٝٛش ٜٓخّ حُٜٔ٘ق حُـي١ ٝك٢ ُٞكش. ٩File  ←Newٗ٘خء ٜٓ٘قٍ ؿي٣ي رخٓظويحّ هخُذ، حهظَ 

Computer ك٢ ٌٓخٕ حُوٞحُذ .

 

 

٩ٗ٘خء ٜٓ٘قٍ رخٓظويحّ ح٧ٗٔخ١ ٝحُظ٤ْٜٔ  OKحٗوَ ػ٠ِ حُوخُذ ح١ٌُ ط٣َيٙ ٖٓ حُظز٣ٞذ حُٔ٘خٓذ ػْ حٗوَ ػ٠ِ 
.  حُٟٔٞٞع ٓٔزوخ ك٢ حُوخُذ

 فزؼ ِقٕف
ٕ طلظق حًؼَ ٖٓ ٜٓ٘ق ك٢ ٣ٌٝٔ٘ي أ. ٢ٌُ طظٌٖٔ ٖٓ حُؼٞىس ا٠ُ ٜٓ٘قٍ ٓٞؿٞىٍ ٓٔزوخ ٣ظٞؿذ ػ٤ِي كظلٚ أ٫ٝ

ٍٕ ٝحكي ك٢ رَٗخٓؾ حًَٔ ٝطٔظط٤غ حُظؤًي ٖٓ أٗي طؼَٔ ػ٠ِ حُٜٔ٘ق حُٜل٤ق رخُظؤًي ٖٓ حْٓ حُٜٔ٘ق ك٢ .  آ
.  ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ

 

: ُلظق ٜٓ٘قٍ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFile ←Open . 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ   حٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُلظق. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 
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  ح ٖٓ ُٞكش ٜٓخّ حُٜٔ٘ق حُـي٣ي رؼي ح٠ُـ٢ ػ٠ِ ًَ حٗوَ ػ٠ِ حُِٔق حُٔطِٞد ٖٓ هخثٔش حُِٔلخص حُٔلظٞكش ٓئه
Open. 

  َحهظFile ح ًَ  . ٝ ٖٓ أٓلَ حُوخثٔش حٗوَ ػ٠ِ حْٓ حُِٔق حُٔطِٞد ٖٓ هخثٔش حُِٔلخص حُٔلظٞكش ٓئه

 

رخُ٘وَ حُِٔىٝؽ ػ٤ِٚ، ر١َ٘ إٔ ٣ظؼَف حًَٔ  Windows Explorerأٝ  ٣My Computerٌٔ٘ي كظق ِٓق ٓزخَٗس ٖٓ 
:  اًح ُْ ٣لظق حُِٔق ٣ٌٔ٘ي. ػ٠ِ ٗٞع حُِٔق

  ٚ(.٣ؼظٔي ٗـخف ٌٛٙ حُط٣َوش ػ٠ِ حُزَٗخٓؾ ح١ٌُ أٗ٘ت ك٤ٚ حُِٔق)طـ٤٤َ ٗٞع حُِٔق ربػخىس ط٤ٔٔظ 

 ًَٔكظق حُِٔق رخٓظويحّ حُزَٗخٓؾ ح١ٌُ طْ حٗ٘خإٙ ك٤ٚ، ػْ كلظٚ ر٤ٜـش ٣ظؼَف ػ٤ِٜخ ح. 

 َطظٞكَ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش اًح كظُق َٓرغ كٞحٍ ٣طِذ ٓ٘ي طل٣َٞ )حُِٔق ا٠ُ ٤ٛـشٍ ٣ظؼَف ػ٤ِٜخ حًَٔ  طل٣ٞ
 (.٤ٛـش حُِٔق ػ٘ي ٓلخُٝش كظلٚ رخٓظويحّ حًَٔ

 

ٝك٢ كخٍ ٗـخف ًُي . ٝك٢ كخٍ كَ٘ حُ٘ظخّ، ٤ٓلخٍٝ حًَٔ حٓظَؿخع أ٣ش ِٓلخص ًخٗض ٓلظٞكش أػ٘خء كيٝع حُلَ٘
ََ ُٞكش ح٫ٓظَؿخع كٌٜح ٣ؼ٢٘ أٗٚ . د ح٣٧َٔ ٫هظ٤خٍ حُِٔق حُٔطِٞدٓظظَٜ ُٞكش حٓظَؿخع ػ٠ِ حُـخٕ أٓخ اًح ُْ ط

ُْ ٣ظْ كلع حُِٔق ٝ رخُظخ٢ُ ُْ ٣٘ـق حٓظَؿخع حُِٔق ه٬ٍ اػخىس حٓظٜ٘خٝ حُـٜخُ، ٌُُي ٤ٓظٞؿذ ػ٤ِي اػخىس 
 (.أٝ حٓظويحّ ٗٔوش حكظ٤خ٤١ش إ طٞكَص)حٗ٘خء حُِٔق 

 إغلاق ِقٕف
ػ٠ِ ٜٓ٘ق ٓخ أؿِوٚ ٠ُٔخٕ كلع حُظـ٤٤َحص، ٝ ُلٔخ٣ش حُٜٔ٘ق ٖٓ أ١ طؼي٣َ رخُوطؤ، ٝ ػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ حُؼَٔ 

ٝػ٘يٓخ طـِن حُٜٔ٘ق ٤ٓظَُٜ حًَٔ أ١ ٜٓ٘ق آهَ ؿخ١ٍ حُؼَٔ ػ٤ِٚ، أٝ . ُظو٤َِ حُؼذء ػ٠ِ ٓٞحٍى حُ٘ظخّ
.  ٗخٗش ٍٓخى٣ش ك٢ كخٍ ػيّ ٝؿٞى ٜٓ٘لخص أهَٟ ؿخ١ٍ حُؼَٔ ػ٤ِٜخ

 : ُطَم حُظخ٤ُش٩ؿ٬م ٜٓ٘ق، حٓظويّ اكيٟ ح

  َحهظFile ←Close . 

  ك٢ حُِح٣ٝش ح٠٘ٔ٤ُ ٖٓ ٢٣َٗ حُوٞحثْ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ح٩ؿ٬م . 

  أٝ +أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ +  .

 ؽفع ِقٕف
.  ُظظٌٖٔ ٖٓ كظق ِٓقٍ ك٢ ٝهض ٫كن، ٣ظٞؿذ ػ٤ِي كلع ٜٓ٘لي

ح، أٝ  ًَ خ اًح ًخٕ ِٓق حُؼَٔ ًز٤ ًٛ ػ٘ي ٓلخُٝش حُو٤خّ ربؿَحءٍ ُْ طوْ رٚ ٖٓ حُٔل٤ي إٔ طللع ػِٔي أػ٘خء حُؼَٔ هٜٞ
.  ٖٓ هزَ

َّ حُظَحؿغ  ٌَ رخًٌَُ إٔ كلع ٜٓ٘لي ٣ئى١ ا٠ُ كويحٕ ٓـ ػ٠ِ حَُؿْ (. أ١ ح٧ػٔخٍ حُظ٢ ٣ٌٔ٘ي حُظَحؿغ ػٜ٘خ)ؿي٣
ٖٓ أٗٚ ٣ٔظلٖٔ كلع حُظؼي٬٣ص ػ٠ِ حُٜٔ٘ق ٖٓ ٝهضٍ ٥هَ أػ٘خء حُؼَٔ، ا٫ أٗٚ ٣ظَطذ ػ٠ِ ًُي ػيّ ٓويٍطي 

. هخ٤ٛش حُظَحؿغ رؼي حُللع ػ٠ِ حٓظويحّ

:  ُظ٤ٔٔش ِٓقٍ ك٢ حًَٔ، حطزغ ٗلْ هٞحػي ط٤ٔٔش حُِٔلخص
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 ْٓ  أ٫ ٣ـذ( حُِٔق ٝحْٓ حُٔـِي، ٝٓٔخٍ حُوخىّ، ٝحْٓ حُٔلَى، حْٓ: ًخ٬ٓ حُِٔق ٓٔخٍ ٓظ٠ٔ٘خ) حُِٔق ح
 .ٍِٓح 255 ٣ظؼيٟ

 (;أٝ : أٝ | أٝ  "أٝ ؟ أٝ * أٝ > ٝ أ< أٝ  \أٝ  /) حُظخ٤ُش حَُُٓٞ ٖٓ أ١ٍ  ػ٠ِ حُِٔق حْٓ ٣لظ١ٞ إٔ ٣ٌٖٔ ٫  

 

:  ِٓق ٛ٘خى ٣َ١وظخٕ ُللع 

 ّحٓظوي Save As ؿي٣ي ٍٕ ٍْ ؿي٣ي أٝ ك٢ ٌٓخ  .ُللع ِٓقٍ ؿي٣يٍ، ُٝللع ِٓقٍ طْ كلظٚ ٓٔزوخ رخٓ

  ّحٓظويSave  َُللع حُظـ٤٤َحص ك٢ ِٓقٍ ؿخ١ٍ حُؼَٔ ػ٤ِٚ، ٝرٌُي كبٗي طلٌَ ٓلظٟٞ حُ٘ٔوش ح٧ه٤َس ٓل
 . حُٟٔٞغٓخروظٜخ ك٢ ٗلْ 

  

خ َٓرغ كٞحٍ  ًٔ خ ٓليىًح ٝ ُظلي٣ي  Save Asك٢ أٍٝ َٓس طللع ك٤ٜخ حُِٔق ٣ظَٜ ُي ىحث ًٔ ٩ػطخء ٍٝهش حُؼَٔ حٓ
. ٓٞهغ حُللع

 

 Save as typeحٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ هخٗش . ٖٓ حٌُٖٔٔ كلع ِٓلخص حًَٔ ر٤ٜـشٍ أهَٟ كٔذ حُلخؿش

. ٫هظ٤خٍ ٤ٛـش حُللع حَُٔؿٞرش 

 

:  ٓٞؿٞى، آظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُللع حُظؼي٬٣ص حُظ٢ هٔض رٜخ ػ٠ِ ِٓقٍ 

  َحهظFile  ←Save. 

  ٍُ ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ . 

 ػ٠ِ  أٝ حٟـ٢+. 

 

 .Save Asك٢ َٓرغ كٞحٍ    ؿي٣ي ِٓقٍ  اٗ٘خء ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ُٜٔ٘ق، كلظي ه٬ٍ ؿي٣يٍ  ٓـِيٍ  ٩ٗ٘خء

 

 

خ َُ ًٔ ػ٘يٛخ ٤ٓؼَٝ حًَٔ حُٔـِي حُـي٣ي ًٔٞهغ كلع حُِٔق، ا٫ اًح هٍَص ؿ٤َ . OKٓـِي ػْ حٗوَ ػ٠ِ أىهَ حٓ
. ًُي
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 إدخبي ث١بٔبد فٟ ٚسلخ اٌؼًّ
: أػ٘خء ػِٔي ػ٠ِ حًَٔ طٞؿي ػ٬ػش أٗٞحع ٖٓ حُٔؼط٤خص ٣ٌٖٔ اىهخُٜخ ك٢ ه٣٬خ ٍٝهش ػَٔ

 

 (Labels)ِؼشّفبد 

 

ىهِظٜخ ٝطظْ ٓلخًحطٜخ ا٠ُ ح٤ُٔخٍ ٓيه٬ص ٤ٜٗش طظَٜ ك٢ حُو٣٬خ ٓؼِٔخ أ
ٌُٖٝ ٣ٌٖٔ ٓلخًحس حُ٘ٚ ا٠ُ ( ػ٘ي حٌُظخرش رخُِـش ح٩ٗـ٣ِ٤ِش)حكظَح٤ٟخ 

ح٤ٔ٤ُٖ أٝ ح٢ُٓٞ، ٝطٔظويّ ُظؼ٣َق ٗٞع حُو٤ْ أٝ حُز٤خٗخص حُٔيهِش ك٢ 
. حُؼٔٞى أٝ حُٜق

اًح ًخٕ حُ٘ٚ أػَٝ ٖٓ حُؼٔٞى أػ٘خء ػ٤ِٔش اىهخٍ حُ٘ٚ كبٗٚ ٣ظْ 
 . س حُٔـخٍٝس ٝ ٤ُْ ىحهِٜخاظٜخٍٙ كٞم حُو٢ِ

 (.طٌٕٞ ٓلخًحطٜخ ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ اكظَح٤ٟخ)أٍهخّ  (Values)ل١ُ 

ٍْ ٝػ٘خ٣ٖٝ ه٣٬خ ٝػ٤ِٔخص كٔخر٤ش ٝٝظخثق ٓظوٜٜش  (Formulas)ِؼبدلاد   .طظٌٕٞ ٖٓ ه٤

  

 إٌقٛؿ إدخبي

أٝ   حٓظويّ ٓلظخف . ٩ىهخٍ ٓؼِٞٓخص، حٗوَ ك٢ حُو٤ِش حَُٔحى اىهخٍ حُز٤خٗخص ك٤ٜخ ٝػْ هْ رٌظخرش حُ٘ٚ
ُِظلَى طِوخث٤خ ا٠ُ حُو٤ِش  رؼي ح٩ٗظٜخء ٖٓ حٌُظخرش حٟـ٢ ػ٠ِ ٓلظخف . ُٔٔق أ٣ش أهطخء   ٓلظخف 

ًٔخ ٣ٌٔ٘ي حُ٘وَ ػ٠ِ أ٣ش ه٤ِش أهَٟ أٝ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ أ١ ٓلظخف ْٜٓ ُوزٍٞ ٓخ أىهِظٚ ك٢ حُو٤ِش . حُظخ٤ُش ٨ُٓلَ
.  حُلخ٤ُش

كخص  ٝحُط٣َوش ح٧ك٠َ ُزيء أ١ ٍٝهش ػَٔ َّ ف حُو٤ْ)طٌٕٞ ربىهخٍ ٓؼ َّ أٝ رٟٞغ ٓوط٢ٍ ُِؼ٬هخص (  ٝحُظ٢ طؼ
ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، ٣لظ١ٞ حُظو٣ََ حُٟٔٞق أىٗخٙ ػ٠ِ ػ٘خ٣ٖٝ طٔؼَّ كظَحص . حُظ٢ ٓظٔظويّ ٍٝهش حُؼَٔ ُظٔؼ٤ِٜخ

ف حُؼٔٞى ٣ٔؼَ حُؼخثي ٍرغ ح١ُٞ٘ٔ ٌَُ ٓ٘طوش َّ ٣غ طظزغ ٝ رخُظخ٢ُ طٔظ٢. ٍرغ ٣ٞ٘ٓش،  ٌُُي كٌَ ٛق ٣ظزغ ٓؼ
.  ٖٓ حَُرغ ح٧ٍٝ ا٠ُ حُٔـٔٞع حٌُخَٓ 1ح٣ُِخىس ك٢ ػخثي حًَُ٘ش ك٢ حُٔ٘طوش 

 

 : ػ٘ي اىهخٍ ٓؼِٞٓخص، ٟغ حُظخ٢ُ ك٢ حػظزخٍى

 ٌٖٔ٩ىهخٍ حُٔؼخىُش ٢٣َٗ حٓظويحّ ٣ٌٔ٘ي أٝ  ٓزخَٗس حُ٘٘طش حُو٤ِش ك٢ ٓؼط٤خص طل٣ََ أٝ اىهخٍ ٣ 
ٍَ  كوَ اىهخٍ كخُش ك٢ حٓظويحٓخ أَٜٓ حُو٤خٍ ٌٛح ٣ٝؼي حُٔؼط٤خص  . حُٔؼِٞٓخص ٖٓ ٣ٞ١
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 ٌٖٔف ١ٍٞ ٣َٜ إٔ ٣ َّ ح 32,767 ا٠ُ حُٔؼ ًِ ح 1,042 ه٤ِش ًَ ك٢ ٣ؼَٝ ٓخ إٔ ا٫ ه٤ِش، ًَ ك٢ ٍٓ ًِ ٍٓ 
 .كو٢

 ف ًخٕ اًح َّ  ك٢ ر٤خٗخص ٛ٘خى ًخٗض اًح أٓخ. حُٔـخٍٝس حُلخٍؿش حُو٤ِش كٞم ٤ٓؼَُٝ كبٗٚ حُو٤ِش ٖٓ أػَٝ حُٔؼ
فحُٔغ كبٕ حُٔـخٍٝس حُو٤ِش  .حُو٤ِش ك٢ ٓٞؿٞى ؿ٤َ أٗٚ ٣ؼ٢٘ ٫ ًُي إٔ ا٫ ًخ٬ٓ، ٣ظَٜ ُٖ ٍّ

 كخص ٓلخًحس ٝ ٓظَٜ طـ٤٤َ رُٜٔٞش ٣ٌٔ٘ي َّ  . ه٤ِش أ١ ك٢ حُٔؼ

 ح 1,042 ٛٞ ٓؼخىُش ُطٍٞ ح٧ه٠ٜ حُلي ًِ ٍٓ. 

 

 رٛاس٠خ أٚ أسلبَ إدخبي

ٝاًح . ٕٝ ٓلخًحطٜخ ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ طِوخث٤خح٧ٍهخّ ٢ٛ ه٤ْ ػخرظش ًخ٣َُخ٫ص ٝ حُِ٘ٔذ حُٔج٣ٞش، ٝػ٘ي اىهخُٜخ ك٢ حُو٤ِش طي
ف َّ ح ؿ٤َ أٍهخّ كبٕ حًَٔ ٣ؼخَٓ حُٔؼط٠ ٓؼخِٓش حُٔؼ ًُ ٌٛح ٣ٝؼَٝ حًَٔ حُو٤َِْ ىٕٝ ط٤ٔ٘ن ٝ ُي إٔ . أىهِض ٍٓٞ

.  طوظخٍ حُظ٤ٔ٘ن حُٔ٘خٓذ ُؼَٟٜخ رخُط٣َوش حُظ٢ ط٣َي

ػ٘ي (. حَُٜ٘، كخ٤ُّٞ، كخُٔ٘ش) أٝ ٤ٜٗش ( 05-26-2)ٝػ٘ي اىهخٍ حُظٞح٣ٍن ٖٓ حٌُٖٔٔ ػَٟٜخ رط٣َوش ػيى٣ش 
:  اىهخٍ حُظٞح٣ٍن طًٌَ ٓخ ٢ِ٣

 حُٔل٤ِش حُو٤خٍحص رظـ٤٤َ ًُي طـ٤٤َ ٣ٌٖٔ أٗٚ ا٫ ،(ٓ٘ش ٣ّٞ، َٜٗ،) ٛٞ ُِظخ٣ٍن حُظِوخث٢ حُظ٤ٔ٘ن (Regional 

Settings) كخٓٞري ك٢ . 

 (.ٓ٘ش َٜٗ،) أٝ( ٣ّٞ َٜٗ،) ًظخرش ك٤ٌٔ٘ي ،(ٓ٘ش ٣ّٞ، َٜٗ،) أ١ ًخ٬ٓ حُظخ٣ٍن ٣ٌُظذ إٔ ٣٘ظ١َ ٫ 

 

 ٤ٓظؼخَٓ كؤٗٚ ا٫ ٝ حُٔ٘خٓزش، رخ٤ُٜـش اىهخُٜخ طْ إ ًظٞح٣ٍن ٝكلظٜخ رظل٤ِِٜخ حًَٔ ٣وّٞ حُظٞح٣ٍن اىهخٍ ػ٘ي
  ًٜ٘ٞٙ ٓؼٜخ

 :حُٜل٤لش ح٤ُٜؾ ػ٠ِ ح٧ٓؼِش رؼٞ ٢ِ٣ ٝك٤ٔخ. كٔخر٤ش ػ٤ِٔخص أٝ ٓؼخى٫ص أ٣ش ك٢ حٓظويحٜٓخ ٣ٌٖٔ ُٖٝ

September 13, 2002 

Sep 13, 02  
13-Sep-02  

09/13/02  
9-13-02  

Sep 2002  
Sep 13  

 

 اٌؼًّ ٚسلخ فٟ اٌزٕمً

 : ٣ٌٔ٘ي حُظ٘وَ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ ٝ طٜللٜخ رخٓظويحّ حُطَم حُظخ٤ُش

 

١ ح٧ْٜٓ ك٢ أ١ٍ ٖٓ ٜٗخ٣ظ٢ ح٢٣َُ٘ ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ ٛقٍ أٝ ػٔٞىٍ  أؽشهخ اٌزّش٠ش ٍّ حٗوَ ػ٠ِ ُ
.  ك٢ ًَ َٓس

 .٫ٓظؼَحٝ ٟٓٞغٍ آهَ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔحٗوَ ٝحٓلذ َٓرغ حُظ٣ََٔ 

 .حٟـ٢ ػ٠ِ أ١ ٖٓ ٓلخط٤ق ح٧ْٜٓ ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ ه٤ِشٍ ٝحكيس ك٢ ًَ َٓس     

 .ك٢ حُٜق حُلخ٢ُ ٬ُAٗظوخٍ ا٠ُ حُؼٔٞى  

 .٬ُA1ٗظوخٍ ا٠ُ حُو٤ِش  +

 .  ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ آهَ ه٤ِش أىهِض ك٤ٜخ ر٤خٗخص ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ  +

أٝ ٓـٔٞػش ، ُ٪ٗظوخٍ ٣َٓؼخ ا٠ُ ػ٘ٞحٕ ه٤ِش، Go toرغ كٞحٍ ُؼَٝ َٓ /+
، أٝ حٓظويحّ (Bookmark)، أٝ اٗخٍس َٓؿؼ٤ش (range name)ٓظـخٍٝس ٖٓ حُو٣٬خ 

 ٍُSpecial  ٣٩ـخى أٗٞحع ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُٔؼِٞٓخص . 

 رؾذ٠ذ اٌخلا٠ب
ٍَ ك٤ٜخ .  ٖٓ حُْٜٔ طلي٣ي حُو٣٬خ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ هزَ حَُ٘ٝع ك٢ أ١ ػٔ
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ٍَ ًخِٓشم كظ٠ ط٘وَ ( ٓظِِش)ٌٛٙ حُو٣٬خ ٓظظَ ٓليىس . ى ٣ليى حُٔٔظويّ ه٤ِش ٝحكيس أٝ ػيس ه٣٬خ أٝ ٍٝهش ػٔ
طظَٜ حُٔـٔٞػش حُٔليىس ٖٓ حُو٣٬خ رِٕٞ ٓوظِق، أٓخ حُو٤ِش . ػ٠ِ ه٤ِشٍ أٝ ط٠ـ٢ ػ٠ِ أكي ٓلخط٤ق ح٧ْٜٓ

.  حُ٘٘طش ك٤ٜخ كظظَٜ رِٕٞ ػخى١

 

 . حُو٤ِشحٗوَ ػ٠ِ  ٌزؾذ٠ذ خ١ٍخ ٚاؽذح 

أٝ حٗوَ ػ٠ِ . حٗوَ ػ٠ِ حُو٤ِش ح٠ُٝ٧ ٝحٓلذ ا٠ُ إٔ طَٜ ُِٔيٟ ح١ٌُ ط٣َيٙ ٌض٠بدح اٌزؾذ٠ذ 
ر٤٘ٔخ طوّٞ رظلي٣ي حُو٣٬خ كظ٠ طَٜ  حُو٤ِش ح٠ُٝ٧ ٝحٟـ٢ ػ٠ِ ٓلظخف 

 .ُِٔيٟ ح١ٌُ ط٣َيٙ

 .()حُٜق ػ٘يٓخ طَٟ ٌٛح حَُِٓ  (header)حٗوَ ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ  ٌزؾذ٠ذ ففٍ وبًِ 

 (.) ٟ ٌٛح حَُِٓحُؼٔٞى ػ٘يٓخ طَ (header)حٗوَ ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ  د٠ذ ػّٛدٍ وبًٌِزؼ

٣ٞؿي ٌٛح حٍُِ ك٢ حُِح٣ٝش ر٤ٖ حُٜق ) (Select All)حٗوَ ػ٠ِ ٍُ طلي٣ي حٌَُ  ٌزؾذ٠ذ ٚسلخ اٌؼًّ وبٍِخ
  (. ح٧ٍٝ ٝ حُؼٔٞى ح٧ٍٝ

ٌزؾذ٠ذ خلا٠ب أٚ ففٛف 
 أٚ أػّذح غ١ش ِزغبٚسح

 حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ ٓلظخف  ػْ ٛق أٝ حُؼٔٞى ح٧ٍٝ، حٗوَ ػ٠ِ حُو٤ِش أٝ حٍ

ًٔخ ٣ٌٔ٘ي حُٔلذ ٫هظ٤خٍ . ػْ حٗوَ ُظلي٣ي حُو٤ِش حُظخ٤ُش أٝ حُؼٔٞى أٝ حُٜق
 .  ٓـٔٞػش ه٣٬خ أػ٘خء ًُي

 . حٗوَ ػ٠ِ ٍهْ حُٜق ح٧ٍٝ، ٝحٓلذ ُظلي٣ي حُٜلٞف حُظ٢ ط٣َيٛخ ٌزؾذ٠ذ ػذح ففٛف

 . ف حُؼٔٞى ح٧ٍٝ، ٝحٓلذ ُظلي٣ي ح٧ػٔيس حُظ٢ ط٣َيٛخحٗوَ ػ٠ِ كَ ٌزؾذ٠ذ ػذح أػّذح 

 

 

. ٣٫ٌٔ٘ي طلي٣ي ٛلٞفٍ أٝ أػٔيسٍ أٝ ه٣٬خ ؿ٤َ ٓظـخٍٝس رخٓظويحّ ُٞكش حُٔلخط٤ق كو٢

 إعشاء رغ١١شاد ػٍٝ اٌّؾزٜٛ 
ٍٚ ؿي٣ي ك٤ٜخ ٝح٠ُـ٢ ػ٠ِ  ٝرخُظخ٢ُ ٣وّٞ حًَٔ  حُط٣َوش ح٧َٜٓ ُظـ٤٤َ ٓلظٟٞ ه٤ِشٍ ٓخ ٣ٌٕٞ ربىهخٍ ٗ

.  رخٓظزيحٍ حُز٤خٗخص حُوي٣ٔش رخُـي٣يس

. هزَ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ   أٝ   ُظؼي٣َ ح٧هطخء أػ٘خء حٌُظخرش حٟـ٢ ػ٠ِ 

أٝ رخُ٘وَ حُِٔىٝؽ ػ٠ِ ٓلظٟٞ حُو٤ِش، ٤ٓٝظَٜ   رخ٠ُـ٢ ػ٠ِ ٓلظخف  ط٘ـ٤َ ٟٝغ حُظل٣ََ ك٢ ح٣ًٌَٔٔ٘ي 
:  ىحهَ حُو٤ِش ُظوّٞ رخُظـ٤٤َ ًخُظخ٢ُ  ٓئَٗ حُلؤٍس

 ُِوَٝؽ ٖٓ ٟٝغ حُظل٣ََ حهَ حُو٤ِش، ػْ أىهَ حُ٘ٚ حُـي٣ي ٝ حٟـ٢ ػ٠ِ كيى حُ٘ٚ ى. 

  ٫ٓظزيحٍ حُ٘ٚ حُٔٞؿٞى رخُ٘ٚ ح١ٌُ   أٝ رخٌُظخرش كٞم حُ٘ٚ حُٔٞؿٞى ٝ ًُي رخ٠ُـ٢ ػ٠ِ
 .ٓظٌظزٚ كٞهٚ

  ُّٔٔق أ١ ٍُٓٞ ؿ٤َ َٓؿٞرش ك٢ ٓلظٟٞ حُو٤ِش أٝ حٓظوي . 

 

   (Repeat)ٚاٌزىشاس  (Redo)ٚالإػبدح  (Undo)اعزخذاَ خبف١خ اٌزشاعغ 
ٍَ ٓخرن، حٓظويّ اكيٟ حُطَم . ٣ٔٔق ُي حًَٔ رخُظَحؿغ ػٖ أ١ ػ٤ِٔخص ٗلٌطٜخ ػ٠ِ ٍٝهش حُؼَٔ ُِظَحؿغ ػٖ ػٔ

:  حُظخ٤ُش
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  َحهظEdit ← Undo ٚٗلٌط ٍَ  .٥هَ ػٔ

  حُو٤خ٢ٓ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ك٢ ك٢ ٍُ   أٝ حٗوَ  ػ٠ِ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

 رللع هٔض اًح ٣وظل٢ ػٜ٘خ حُظَحؿغ ٣ٌٔ٘ي حُظ٢ ح٧ػٔخٍ ٓـَ إٔ ا٫ ٓخروخ، ػ٬ٔ 16 ػٖ حُظَحؿغ حًَٔ ٣ٔظط٤غ
  أٝ حُٜٔ٘ق

    .  حُظَحؿغ ٍُ ك٢ ٨ُٓلَ ح٤َُ٘ٔ حُْٜٔ ػ٠ِ رخُ٘وَ حُٔـَ ٌٛح ػَٝ ٣ٌٔ٘ي. اؿ٬هٚ

 

ٍ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش ا٫ ٝاًح أٍىص حُؼيٍٝ ػٖ ػ٤ِٔش حُظَحؿغ، ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ هخ٤ٛش اػخىس حُؼَٔ، ٝرخُطزغ ٫ طظٞف
ٍَ ٓخ . ك٢ كخُش طَحؿؼي ػٖ ػٔ

:  ٩ػخىس آهَػَٔ هٔض رٚ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

 َحهظ Edit ← Redo ٚٗلٌّط ٍَ  .٥هَ ػٔ

 ٝحُو٤خ٢ٓ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ك٢   ٍُ ك٢    ػ٠ِ حٗوَ أ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

 ٓخٍ حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ ٫ٍُٓظؼَحٝ طِي ح٧ع. ػ٬ٔ هٔض رٚ ٣ٝ16ٔٔق ُي حًَٔ ربػخىس آهَ 
. ح٩ػخىس 

 

 

ٍَ هٔض رٚ رخٓظويحّ ٓلظخف  . ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي طٌَحٍ آهَ ػٔ

 

 ٔغخ اٌج١بٔبد ٚٔمٍٙب
 

٣ٔٔق ُي حًَٔ ر٘ٔن ٓلظٟٞ ه٤ِشٍ أٝ ٗوِٚ ا٠ُ ؿِءٍ آهَ ك٢ ٗلْ ٍٝهش حُؼَٔ أٝ ا٠ُ ٍٝهش ػَٔ آهَٟ ك٢ ٗلْ 
.  ٗقٍ آهَحُٜٔ٘ق أٝ ا٠ُ ٍٝهش ػَٔ أهَٟ ك٢ ٓٚ

 . ُلٌف ٓلظ٣ٞخص ه٤ِشٍ أٝ أًؼَ ٟٝٝؼٜخ ك٢ كخكظش أٝك٤ْ (Cut)لـ 

 .ٗٔن ٓلظٟٞ ه٤ِش أٝ أًؼَ ك٢ كخكظش أٝك٤ٍْ (Copy) ٔغخ

 .ُِٜن أ١ ٖٓ أٝ ًَ ٓلظ٣ٞخص كخكظش أٝك٤ْ ك٢ ه٤ِشٍ ؿي٣يس (Paste)ٌقك 

ٌقك خبؿ 
(Paste Special)  

ُٜن حُٔلظٟٞ كو٢  أٝ ُٜن حُظ٤ٔ٘ن : ٍٓؼخ)طؼي٣َ ػ٤ِٔش حُِٜن ٝ حهظ٤خٍ ٓخ ٣٘خٓزي ٍ
 .(كو٢

٤ٓظَٜ ٓٔظط٤َ ٓظلَى . هزَ إٔ طوّٞ روٚ أٝ ٗٔن ه٤ِش أٝ ٓـٔٞػش ٖٓ حُو٣٬خ ٣ظٞؿذ ػ٤ِي إٔ طوّٞ رظلي٣يٛخ
٩ُحُش ٌٛح حُٔٔظط٤َ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم . ٓ٘و٢ّ كٍٞ ٓخ كيّىطٚ، اٗخٍس ا٠ُ ٓخ ٤ٓظْ ُٜوٚ ك٢ حُٟٔٞغ حُـي٣ي

:  حُظخ٤ُش

 ٠ُحٟـ٢ ع . 

 ٝؿي٣يس ه٤ِشٍ  ك٢ ح٧ٍٝ حَُِٓ أٝ حَُهْ أٝ حُلَف ربىهخٍ هْ أ. 

 ٝكو٢ حُٟٔٞغ ٌٛح ك٢ حُٔ٘ٔٞم أٝ حُٔوٜٞٙ حُٔلظٟٞ ُِٜن  ػ٠ِ حٟـ٢ أ. 

 

 ٣ل٠َ ٌُُي. ٤ٓزو٠ حُظ٤ٔ٘ن كبٕ حُو٤ِش ٓلظٟٞ ُٔٔق Cut أَٓ طٔظوي أٝ  ػ٠ِ ط٠ـ٢ ػ٘يٓخ أٗي طًٌَ
.  ٣خٍحص أًؼَ ػٔخ ط٣َي كٌكُِٚلٍٜٞ ػ٠ِ م Clearػْ   Edit حٓظويحّ
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حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش . ػ٘يٓخ طوٚ ٜٗخ كٌٜح ٣ؼ٢٘ أٗي ٓظ٘وِٚ ُٟٔٞغٍ آهَ ك٢ ٗلْ حُٔٔظ٘ي أٝ ٓٔظ٘يٍ ؿي٣ي
ٍٚ ٓخ رؼي طلي٣يٙ :  ُوٚ ٗ

  َحهظEdit ←Cut . 

  ٚك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُو. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .

 

←   Edit حٓظويحّ ٣ل٠َ ٌُُي.  حُو٤ِش ك٢ حُظ٤ٔ٘ن ٤ٓٝزو٠ كو٢ حُ٘ٚ طوٚ كبٗي حُوٚ ه٤خٍ رخٓظويحٓي أٗٚ طًٌَ

 Clear  ط٣َي كٌكُِٚلٍٜٞ ػ٠ِ ه٤خٍحص أًؼَ ػٔخ. 

ٍٚ كبٕ ًُي ٣ؼ٢٘ أٗي ط٘وَ ٗٔوش ٖٓ حُ٘ٚ ا٠ُ ٟٓٞغٍ آهَ ك٢ ٗلْ حُٔٔظ٘ي أٝ ٓٔظ٘ي آهَ ر٤٘ٔخ  ٝػ٘ي ٗٔن ٗ
ٍٚ ٓخ رؼي طلي٣يٙحٓظويّ اكيٟ . طظَى ح٧َٛ ك٢ ٌٓخٗٚ :  حُطَم حُظخ٤ُش ُ٘ٔن ٗ

  َحهظEdit  ←Copy. 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُ٘ٔن. 

 ػ٠ِ  أٝ حٟـ٢+ .

ُ٘وَ حُٔلظٟٞ ٖٓ . ٣وّٞ حًَٔ رٟٞغ ٓلظٟٞ حُو٤ِش أٝ ٓـٔٞػش حُو٣٬خ ك٢ كخكظش أٝك٤ْرٔـَى ٗٔن حُ٘ٚ 
:  م حُظخ٤ُشكخكظش أٝك٤ْ ٣ٌٔ٘ي ُٜوٚ رخٓظويحّ اكيٟ حُطَ

  َحهظEdit ←Paste . 

 ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُِٜن. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  ُِْٜن حُ٘ٚ ح١ٌُ ط٣َيٙ ك٢ حُٟٔٞغ  –ك٢ كخٍ ػَٟٜخ  –أٝ حٓظويّ ُٞكش ٜٓخّ كخكظش أٝك٤
 .حُـي٣ي

 

ٗٞع حُٔخىس، كوي طٌٕٞ َٓطزطش ٝٝكوخً ٍ. أٓخ ك٢ حُِٜن حُوخٙ ك٤ٌٔ٘ي ٗٔن ٓٞحى ٖٓ رَحٓؾ أهَٟ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ
طلي٣غ أٍهخّ حُٔز٤ؼخص، أٝ ٛللخص : ٓؼخٍ)رؤِٜٛخ كظ٠ ٣طُزن أ١ طلي٣غ ك٢ اكيحٛٔخ ػ٠ِ ح٧هَٟ طِوخث٤خً 

(. ح٩ٗظَٗض، ٝٓخ ا٠ُ ًُي

 

(  Office Clipboard)اعزخذاَ ؽبفظخ أٚف١ظ 

ًَ  ٣24ٌٔ٘ي حٓظويحّ كخكظش أٝك٤ْ ك٢  هٚ أٝ ٗٔن ػ٘خَٛ ٓظؼيىس طَٜ ا٠ُ  ٙ ح، ٝ ٣ٌٔ٘ي ُٜن ٓخ طوظخٍػٜ٘
. ط٣َيٙ أٝ ًِٜخ رخُظَط٤ذ ح١ٌُ ٖٓ حُؼ٘خَٛ

أٝ أٍُحٍ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حهظٜخٍحص ُٞكش  ٣ٝEditٌٔ٘ي هٚ ٝٗٔن ُٜٝن ٓخ ط٘خء رخٓظويحّ هخثٔش 
.  حُٔلخط٤ق

:  ُظ٘ـ٤َ كخكظش أٝك٤ْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظEdit  ←Office Clipboard. 

 َٓط٤ٖ ػ٠ِ   أٝ حٟـ٢+. 

 رظل٣َي ٣ٌٔ٘ي ًٔخ. حُلؤٍس ٓئَٗ ٌٓخٕ ك٢ طِوخث٤خً ُِٜوٜخ ػ٤ِٜخ حٗوَ أٝك٤ْ، كخكظش ك٢ حُٔخىس ٟٝغ ػ٘ي 
 . ٓؼٜخ ُِظؼخَٓ أهَٟ ه٤خٍحص هخثٔش ػَٝ حُٔخىس ػ٠ِ حُلخٍس
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:  ٌٛح ٝ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ح٧ٍُحٍ حُظخ٤ُش ٖٓ ُٞكش ٜٓخّ كخكظش أٝك٤ْ

ك٢ ٌٓخٕ ( ٓٞحء رخُوٚ أٝ حُ٘ٔن)كْ حُظَط٤ذ ح١ٌُ ؿُٔؼض رٚ ُِٜن ؿ٤ٔغ حُٔٞحى رٖ 
 . ٓئَٗ حُلؤٍس

 .ُٔٔق ؿ٤ٔغ ٓلظ٣ٞخص حُلخكظش 

 . ٠ُز٢ ٣َ١وش ػَٔ كخكظش أٝك٤ْ ك٢ كخٓٞري 

 

 َٜر٘ٔن هٔض ًِٔخ حُٜٔخّ ٢٣َٗ ك٢  ح٣٧وٞٗش ٌٛٙ اًح حهظَص ه٤خٍ ػَٝ حُلخكظش ك٢ ٢٣َٗ حُٜٔخّ، ٓظظ 
 . حُلخكظش ك٢ طـ٤ٔؼٜخ طْ حُظ٢ حُٔٞحى ػيى ا٠ُ ٤٘٣َ ٤ُٔقص ٤ٓٝظَٜ ٓخىس، هٚ أٝ

 (AutoFill)اعزخذاَ اٌزؼجئخ اٌزٍمبئ١خ 
ٌّ٘ي هخ٤ٛش حُظؼزجش حُظِوخث٤ش ك٢ حًَٔ ٖٓ ٗٔن ٓلظٟٞ ه٤ِشٍ ا٠ُ حُو٣٬خ حُٔـخٍٝس أٝ طؼزجش حُو٣٬خ حُٔـخٍٝس  طٔ

.  طخ٤ُش ٖٓ حُو٣٬خٓؼ٤ٖ ك٢ ٓلظٟٞ ٓـٔٞػشٍ ٓض" ٗٔنٍ "رخُٔلظٟٞ حُٔ٘خٓذ حٓظ٘خىح ا٠ُ 

ُظؼزجش ٓـٔٞػشٍ ٖٓ حُو٣٬خ طِوخث٤خ هْ رظل٣َي ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٠ِ حُِح٣ٝش حُٔل٠ِ ح٠٘ٔ٤ُ ٖٓ حُو٤ِش حَُٔحى حٓظويحّ 
.  ك٢ ٌٓخٕ ٓئَٗ حُلؤٍس( )٤ٓٝظَٜ ٍِٓ حُظؼزجش حُظِوخث٢ . ٓلظٞحٛخ ُِظؼزجش

 

 

. ػ٘يٛخ حٗوَ ٝ حٓلذ حُلؤٍس ػ٠ِ حُو٣٬خ حَُٔحى طؼزجظٜخ

 

طْ . ك٢ حُٔؼخٍ أػ٬ٙ كبٕ حًَٔ هخّ رظؼزجش حُو٣٬خ رؤٓٔخء ح٧َٜٗ حٓظ٘خىح ا٠ُ ٓيه٬ص حُو٤ِظ٤ٖ ح٠ُٝ٧ ٝ حُؼخ٤ٗش
ًٔخ طْ طْ ٟزطٚ ( أ٣خّ ح٧ٓزٞع، أٓٔخء حٍُٜ٘ٞ، ٝٓخ ا٠ُ ًُي: ٓؼخٍ)ٟز٢ حًَٔ ٤ٔ٤ُِ ػ٘خ٣ٖٝ ٓؼ٤٘ش ُِو٣٬خ 

، 10ك٢ ًَ َٓس أ١  10كٔؼ٬ ػ٘يٓخ طيهَ أٍهخّ ر٢ٔ٘ ٣ُخىس ٤ٔ٤ُِ أٗٔخ١ حُو٤ْ حُٔيهِش ك٢ أًؼَ ٖٓ ه٤ِش ٓظظخ٤ُش 
 .ك٢ حُو٤ِش حُظخ٤ُش، ٌٌٝٛح 40كبٕ حًَٔ ٤ٓوّٞ طِوخث٤خ رٟٞغ  30، 20

 

أٓلَ حُو٣٬خ حُظ٢ طْ طؼزجظٜخ ٝرخُ٘وَ ػ٤ِٚ ٣ٌٔ٘ي ٟز٢ (  )٤ٓظَٜ حَُِٓ 
  . ٗٞع حُظؼزجش حُظِوخث٤ش حُظ٢ ط٣َيٛخ كٔذ كخؿظي

 



179 
 

 

 رؼذ٠ً ػشك اٌؼّٛد
ٍٍ أًزَ ٖٓ ٓيه٬ص حُؼٔٞى أٝ حُٜق٣ْ  .ً٘ي طؼي٣َ ػَٝ ح٧ػٔيس أٝ حُٜلٞف َُإ٣ش هي

٤ٓؼَٟٚ كٞم حُو٤ِش حُٔـخٍٝس إ ًخٗض ػ٘يٓخ طٌٕٞ ٓيه٬ص حُو٤ِش أًزَ ٖٓ حُؼَٝ حُو٤خ٢ٓ ُِؼٔٞى كبٕ حًَٔ 
ى ٫ ٣ؼ٢٘ أٜٗخ ؿ٤َ أٓخ اًح ًخٗض ٛ٘خى ر٤خٗخص ك٢ حُو٤ِش حُٔـخٍٝس كِٖ طظَٜ رو٤ش حُٔيه٬ص، ا٫ إٔ ًٍ. كخٍؿش

 . ٓٞؿٞىس

 

ػ٘يٓخ طـ٤َ ػَٝ حُؼٔٞى كبٕ حُٔلظٟٞ حُٔللٞظ ك٤ٜخ ٣ظَ ًٔخ ٛٞ ا٫ . ٣255ظَٝحف ػَٝ حُؼٔٞى ر٤ٖ ٛلَ ٝ 
.  إٔ ػيى حَُُٓٞ حُظخَٛس ٣ِ٣ي ًِٔخ حُىحى ػَٝ حُؼٔٞى

حُويٍ ح٬ُُّ كبٜٗخ ٝرٔـَى ٣ُخىس ػَٝ حُؼٔٞى د( ####)كبٜٗخ طؼَٝ ًخُظخ٢ُ ػ٘ي اىهخٍ ه٤ْ أػَٝ ٖٓ حُؼٔٞى 
.  طؼَٝ ًخِٓش

:  حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُظـ٤٤َ ػَٝ حُؼٔٞى

  َحهظFormat  ←Column  ←Width. 

  

  ا٠ُ ٣َٜ إٔ ا٠ُ حٓلذ ٝ حٗوَ  أٝ ٟغ ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٠ِ حُلي ح٣٧ٖٔ ٖٓ حُو٤ِش ٝػ٘يٓخ ٣ظـ٤َ ا٠ُ 
 .حُٔطِٞد حُؼَٝ ا٠ُ حُؼٔٞى

  .  حُٔئَٗ كٞم ط٤ِٔق ك٢ حُؼٔٞى ػَٝ ٤ٓٝؼَُٝ ح٧ػٔيس، ر٤ٖ حُؼٔٞى١ حُو٢ ػ٠ِ حٗوَ حُؼٔٞى، ػَٝ ُٔؼَكش

 رؼذ٠ً اسرفبع اٌقف
. هي طلظخؽ ا٠ُ طؼي٣َ حٍطلخع أكي حُٜلٞف رل٤غ ٣ٌٕٞ أهَ أٝ أًؼَ حٍطلخػخ ٖٓ حُٜلٞف ح٧هَٟ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ

:  ُظؼي٣َ حٍطلخع أكي حُٜلٞف، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFormat ←Row   ←Height. 

  

 ٝٝحٓلذ حٗوَ  ا٠ُ ٣ظـ٤َ ٝػ٘يٓخ حٍطلخػٚ، طؼي٣َ حَُٔحى ُِٜق ححُٔل٢ِ حُلي ػ٠ِ ٓئَٗحُلؤٍس ٟغ أ 
 .حُٔطِٞد ٬ٍُطلخع ٍُِٞٛٞ

 (AutoFit) اٌزٍمبئٟ الإؽزٛاء اعزخذاَ

حُوخ٤ٛش،  ٫ٓظويحّ ٌٛٙ. طٔظويّ هخ٤ٛش ح٫كظٞحء حُظِوخث٢ ُظؼي٣َ ػَٝ حُؼٔٞى رل٤غ ٣لظ١ٞ أ١ٍٞ ه٤ٔش ٓيهِش
:  حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFormat  ←Column ←AutoFit Selection . 

 ٣ٌٝٔ٘ي حٓظويحّ ٗلْ . أٝ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ حُلي ح٣٧ٖٔ ُِؼٔٞى ُظؼي٣ِٚ رل٤غ ٣لظ١ٞ ٓيه٬طٚ طِوخث٤خ
 .ٌٛٙ حُط٣َوش ُظؼي٣َ حٍطلخع حُٜلٞف

  َحهظFormat  ←Row  ←AutoFit. 

 ِٓ ىٝؿش ػ٠ِ حُلي حُٔل٢ِ ُِٜق ُظؼي٣ِٚ رل٤غ ٣لظ١ٞ ٓيه٬طٚ طِوخث٤خأٝ حٗوَ ٗوَس. 
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 إدساط اٌقفٛف أٚ الأػّذح أٚ اٌخلا٠ب
٣ٝيٍُؽ . ٣ٌٔ٘ي ٣ُخىس أ٣ش أػٔيس أٝ ٛلٞف أٝ ه٣٬خ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ ٩ٟخكش ٓؼِٞٓخص ُْ طٌٖ ٓٞؿٞىس ٓٔزوخ

.  ٟ ٣ٔخٍ حُؼٔٞى حُلخ٢ُحُٜق حُـي٣ي طِوخث٤خ كٞم حُٜق حُلخ٢ُ أٓخ حُؼٔٞى حُـي٣ي ك٤يٍُؽ اٍ

ػ٘ي اىٍحؽ ٓـٔٞػش ه٣٬خ ك٢ ٍٝهش ػِٔي طٞه٠ حُلٌٍ ػ٘ي حٓظويحّ ٌٛح حُو٤خٍ ٧ٕ ٌٛح هي ٣ـ٤َ ىٕٝ هٜيٍ ٓ٘ي 
.  ٓلظٟٞ رؼٞ ح٧ػٔيس

رٌَ٘ ػخّ طٞه٠ حُلٌٍ ػ٘ي اىٍحؽ أػٔيس أٝ ٛلٞف أٝ ٓـٔٞػش ه٣٬خ ٧ٕ ٌٛح هي ٣ـ٤َ ىٕٝ هٜيٍ ٓ٘ي ٓلظٟٞ 
.  ٍٟٝش ك٢ حُ٘خٗش كخ٤ُخًٍٝهش حُؼَٔ ؿ٤َ حُٔغ

:  ػٔٞى ا٠ُ ٣ٔخٍ حُؼٔٞى حُلخ٢ُ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ىٍحؽ٩

  َحهظInsert  ←Columns. 

   ك٢ كخٍ ػِٔي ػ٠ِ كخٓٞد ٓلٍٔٞ حٟـ٢ ػ٠ِ )ٖٓ ُٞكش حُٔلخط٤ق حُؼيى٣ش  +  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ 

 +   +) 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔليى حُؼٔٞى ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Insert . 

 

:  ٩ىٍحؽ ٛق أػ٠ِ حُٜق حُلخ٢ُ، حٓظويّ  اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظInsert  ←Rows. 

   ك٢ كخٍ ػِٔي ػ٠ِ كخٓٞد ٓلٍٔٞ حٟـ٢ )ٖٓ ُٞكش حُٔلخط٤ق حُؼيى٣ش  +  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  + 

  +) 

 ٝػ٠ِ حُ٘وَ ػْ حُٔليى حُٜق ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Insert . 

 

. Insert  ←Cellsحُلخ٢ُ، حهظَ  ٩ىٍحؽ ٓـٔٞػش ه٣٬خ ك٢ حُٟٔٞغ

 ؽزف اٌقفٛف أٚ الأػّذح أٚ اٌخلا٠ب
ٌٛح ٫ٝ . طٔظط٤غ كٌف ٛقٍ أٝ ػٔٞىٍ أٝ أًؼَ، أٝ طل٣َي ٓـٔٞػش ه٣٬خ ُظلَ ٌٓخٕ ٓـٔٞػش ه٣٬خ ٓلٌٝكش

ًٖ كٌٍح ػ٘ي .  ٣ظَطذ ػ٠ِ كٌف ٓلظٟٞ ه٤ِش أ١ طؤػ٤َ ػ٠ِ ر٤٘ش ٍٝهش حُؼَٔ، ر٤٘ٔخ كٌف حُو٤ِش ٣ئػَ ػ٤ِٜخ
.  ف ٛقٍ أٝ ػٔٞىٍ ًخَٓ ٧ٗي هي طلٌف ىٕٝ هٜيٍ ٓ٘ي ر٤خٗخص ٜٓٔش ؿ٤َ ٓؼَٟٝش ػ٠ِ حُ٘خٗش كخ٤ُخًكٌ

:  ُلٌف ح٧ػٔيس حُٔليىس، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظEdit ←Delete . 

  ُٞكش حُٔلخط٤ق حُؼيى٣ش +  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ٖٓ . 

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حُؼٔٞى حُٔليى ػْ حٗوَ ػ٠ِDelete. 

 

:  ُلٌف حُٜلٞف حُٔليىس، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظEdit ←Delete . 

  ُٞكش حُٔلخط٤ق حُؼيى٣ش +  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ٖٓ . 

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حُٜق حُٔليى ػْ حٗوَ ػ٠ِDelete. 

س ٍٝهش حُؼَٔ ٝ ه٣٬خ ٤ٓظَٜ أكي َٓرؼ٢ حُلٞحٍ حُظخ٤٤ُٖ ُظ٤ًٌَى إٔ ٌٛٙ حُؼ٤ِٔش ٓظـ٤َ ر٢٘أٝ ٓٔق ػ٘ي اىٍحؽ 
 :ٓلظٟٞ رؼٞ حُو٣٬خ

 

حكَٙ ػ٠ِ حهظ٤خٍ حُو٤خٍ حُٜل٤ق كٔذ حُؼيى ٝ ح٫طـخٙ ح١ٌُ ٓظلٌف أٝ طيٍؽ رٚ حُو٣٬خ، ٧ٕ حُظـ٤٤َ ح١ٌُ 
٤ٓ٘ظؾ ٖٓ ٌٛٙ حُؼ٤ِٔش ٗي٣ي ح٤ٔٛ٧ش ُٔخ ُٚ ٖٓ أػَ ك٢ طـ٤٤َ ر٤٘ش ٍٝهش حُؼَٔ ٝرخُظخ٢ُ ٗظخثؾ أ٣ش ٓؼخى٫ص أٝ 

.  ك٤ٜخ حُو٣٬خ حُٔلٌٝكش أٝ حُٔيٍؿشػ٤ِٔخص كٔخر٤ش طيهَ 



181 
 

 إداسح أٚساق اٌؼًّ 
ٝك٤ٔخ ٣ٌٖٔ حُظؼخَٓ ٓغ ًَ ٍٝهش ػَٔ ػ٠ِ أٜٗخ . ًٔخ أَٗٗخ ٓخروخ ٣ظٌٕٞ حُٜٔ٘ق ٖٓ ػيىٍ ٖٓ أٍٝحم حُؼَٔ

. ؿيٍٝ ر٤خ٢ٗ ٓٔظوَ، ا٫ إٔ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ أٍٝحم حُؼَٔ ػخىس ٓخ طٌٕٞ ًحص ِٛش رزؼ٠ٜخ حُزؼٞ

حٓظويّ أٍُحٍ حُظ٣ََٔ . حم حُؼَٔ، أٝ اٟخكظٜخ، أٝ كٌكٜخ، أٝ ٗٔوٜخ ، أٝ ٗوِٜخ ك٢ حُٜٔ٘ق٣ٌٖٔ اػخىس ط٤ٔٔش أٍٝ
. ر٤ٖ حُظز٣ٞزخص ك٢ حُظ٘وَ ر٤ٖ أٍٝحم حُؼَٔ

 

 

 

 

  

 رغ١ّخ أٚساق اٌؼًّ

ٙ حُظ٤ٔٔخص طٔخػي ك٢ ، ٝرخَُؿْ ٖٓ إٔ ٌٛ(Sheet1, Shee2, Sheet3)٣ؼط٢ حًَٔ أٓٔخءً طِوخث٤ش ٧ٍٝحم حُؼَٔ 
ٌُُي ٣ٌٔ٘ي . حُظ٤٤ِٔ ر٤ٖ أٍٝحم حُؼَٔ ا٫ أٜٗخ ٫ طؼي ٣َ١وش ٗخؿؼش اً أٜٗخ ٫ طٜق حُٔلظٟٞ حُلؼ٢ِ ٧ٍٝحم حُؼَٔ

.  اػخىس ط٤ٔٔش أٍٝحم حُؼَٔ رؤٓٔخء أىم ٝٛلخ ُٔلظ٣ٞخطٜخ ُظ٤َٜٔ طٜلق حُٜٔ٘ق

 

ٍْ ٍُٞهش حُؼَٔ 31طٔظٞػذ حُظز٣ٞزخص  :  ط٤ٔٔش ٍٝهش ػَٔ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش٩ٝػخىس . ٍِٓح كو٢ ًخٓ

  َحهظFormat ←  Sheet ←Rename. 

  ػْ حًظذ ح٫ْٓ حُـي٣ي (ح٫ْٓ حُظِوخث٢)أٝ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ طز٣ٞذ حٍُٞهش . 

 

 ػًّ أٚساق ؽزف أٚ إدساط

ٍٝحم ػَٔ رخهظ٤خٍ ٣ٌٔ٘ي اٟخكش أ. ػ٘ي حٗ٘خء ٜٓ٘ق ؿي٣ي كبٗي ٓظـي أٗٚ طِوخث٤خ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ػ٬ع أٍٝحم ػَٔ
Insert ← Worksheet. ٤ٓظْ اىٍحؽ حٍُٞهش طِوخث٤خ ا٠ُ ٣ٔخٍ حٍُٞهش حُلخ٤ُش  .

ٍَ ؿي٣يس، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش :  ٩ىٍحؽ ٍٝهش ػٔ

  َحهظInsert  ←Worksheet. 

  َأٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حُظز٣ٞذ ك٤غ ٓظيٍؽ ٍٝهش حُؼَٔ حُـي٣يس، ػْ حهظInsert  ←Worksheet َٓ ٖٓ رغ
 . Insertكٞحٍ 

 

حٓظويّ أٍُحٍ حُظ٣ََٔ ر٤ٖ حُظز٣ٞزخص ُؼَٝ طز٣ٞزخص أًؼَ، أٝ ػيٍّ ١ٍٞ ٢٣َٗ حُظ٣ََٔ ح٧كو٢ ُؼَٝ ح٣ُِٔي 
. ٖٓ أٍٝحم حُؼَٔ

 

طًٌَ إٔ طللع حُٜٔ٘ق هزَ كٌف أ٣ش أٍٝحم ػَٔ ُْ طؼي رلخؿش ا٤ُٜخ اً أٗٚ ُٖ ٣ٌٔ٘ي حُظَحؿغ ػٖ ػ٤ِٔش كٌف 
ٍحؿؼش ًَ ٍٝهش ػَٔ ػ٠ِ كيس ٫ًظ٘خف أ٣ش أهطخء، ك٢ كخٍ ًخٗض ٛ٘خى ٓؼخى٫ص أ١ ٖٓ أٍٝحم حُؼَٔ، ٝهْ رْ

.  أػَّص ػ٠ِ حُو٤َِْ ك٢ رو٤ش أٍٝحم حُؼَٔ

 ٔؾبء ِؼبدلاد ثغ١طخإ
:  ك٢ ه٤ِشٍ أٝ ٖٓ ه٣٬خ أهَٟ ُظ٤ٌٔ٘ي ٖٓ( أٝ ٓؼط٤خص أهَٟ)حُٔؼخىُش ٢ٛ ػ٤ِٔش كٔخر٤ش طظْ رخٓظويحّ أٍهخّ 

 َهخث٢ ُٔـٔٞػش ٖٓ حُو٣٬خ ٓٞحء ٍأ٤ٓخ أٝ أكو٤خحُلٍٜٞ ػ٠ِ ٗخطؾ حُـٔغ حُظ . 

  َربػخىس كٔخد ٓـٔٞػش ًز٤َس ٖٓ حُٔؼخى٫ص طظخرؼ٤خ ُؼَٝ حُ٘ظ٤ـش حُٜ٘خث٤ش" اًح ح٤١َُ٘ش"حؿَحء طل٤ِ  . 

 ح ٫ٓظويحٓٚ ك٢ اػيحى طوخ٣ٍَ ٓٔظوز٤ِش ُٜخ ٗلْ حُز٤٘ش ٝحُٔؼخى٫ص ًِ  .حٗ٘خء ٍٝهش ػَٔ طٌٕٞ هخُزخً ؿخٛ

 

ٖٓ حٓظويحّ ه٣٬خ ك٢ أٍٝحم ػَٔ أهَٟ ًُٝي رَر٢ حُو٤ْ أٝ ٓوخى٣َٛخ، رل٤غ طٜزق ٓؼظٔيس طٌٔ٘ي حُٔؼخى٫ص 
هي . ػ٠ِ رؼ٠ٜخ، أ١ أٗي اًح ؿ٤َص ه٤ٔش ك٢ اكيٟ أٍٝحم حُؼَٔ كبٕ ه٤ٔش ك٢ ٍٝهش ػَٔ أهَٟ ٓظظـ٤َ طِوخث٤خ

First Sheet 
 Next Sheet 

 Last Sheet 
Previous Sheet 
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ح رخ٩ٟخكش ا٠ُ ٝظخثق ٣ٌٕٞ ٌٛح حَُر٢ ر٤ٔطخ ًُٝي رؼ٘ٞحٕ ه٤ِش ٝحكيس، أٝ ٓؼويح رخُؼي٣ي ٖٓ ػ٘خ٣ٖٝ حُو١٬
.  ٠ٓٔ٘ش

أىهَ ػ٘ٞحٕ ه٤ِش ك٢ ٓؼخىُش ًُٝي رٌظخرش ػ٘ٞحٕ حُو٤ِش ٓزخَٗس ك٢ = . ُزيء اىهخٍ ٓؼخىُش ك٢ ه٤ِش ٓخ حًظذ 
ُؼَٝ . ٝٓظؼَٝ حُو٤ِش ٗظ٤ـش حُٔؼخىُش. حُو٣٬خ حُظ٢ ط٣َي ط٤ٔ٠ٜ٘خ ك٢ حُٔؼخىُش/حُو٤ِش، أٝ أَٗ ا٠ُ حُو٤ِش

  .(Formula bar)ُش حُٔؼخىُش، حٓظويّ ٢٣َٗ حُٔؼخى

٤ٓٝوّٞ حًَٔ ر٘ٔن حُٔؼخىُش ٝحُظ٤ٔ٘ن اٟخكش ا٠ُ طؼي٣َ . ٣ٌٔ٘ي أ٠٣خ إٔ ط٘ٔن حُٔؼخى٫ص ا٠ُ ه٣٬خ أهَٟ
.  ػ٘خ٣ٖٝ حُو٣٬خ طِوخث٤خ ُظظ٘خٓذ ٓغ أ١ حهظ٬ف ك٢ ػيى حُو٣٬خ ٝحطـخٜٛخ

٧ْٓ أ٫ٝ ػْ ح٠َُد ػْ حُؤٔش ٣لٔذ ح( طَط٤ذ ١ز٤ؼ٢)طوّٞ أٍٝحم حُؼَٔ رخُظؼخَٓ ٓغ حُؼ٤ِٔخص حُلٔخر٤ش ٝكن 
٤ُظْ كٔخرٜخ هزَ )( ٣ٌٖٔ طـ٤٤َ ٌٛح حُظَط٤ذ رخكظٞحء أؿِحء ٖٓ حُٔؼخىُش ر٤ٖ أهٞحّ . رؼيٛخ حُـٔغ ٝ حُطَف

 .  ح٧ؿِحء ح٧هَٟ ك٢ حُٔؼخىُش

:  طٔظويّ أٍٝحم حُؼَٔ حَُُٓٞ حُظخ٤ُش ُِؼ٤ِٔخص حُلٔخر٤ش

 

 حُـٔغ+   ح٠َُد* 

 حُطَف   - حُؤٔش /  

 

ىٓخ ٣ٌظ٘ق حًَٔ هطؤً أٝ ط٠خٍرخً ك٢ حُٔؼخىُش، ٣وّٞ رؼَٝ ٍٓخُش هطؤ ٣ٝوظَف ٤ًل٤ش ا٬ٛكٚ ٝكن ٗٞػ٤ش ػٖ
 : حُوطؤ، ًٔخ ك٢ حُٔؼخ٤ُٖ حُظخ٤٤ُٖ

 

 

 

.  ًبٗخٍسٍ ٣َٓؼش ػ٘يٓخ طظـ٤َ حُٔؼخىُش ػٖ ٢ٍٔٗ ٓؼ٤ٖ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ  ٌٛح ٣ٝؼَٝ حًَٔ ٌٛح حَُِٓ 

ك٢ طو٣ََى رخٓظويحّ حُٔؼخى٫ص رل٤غ طَٛي أ١ حطـخٙ أٝ ٢ٔٗ ك٢  ٣ٝٔخػيى حًَٔ ػ٠ِ طل٤َِ حُز٤خٗخص
ٓؼخٍ آهَ ػ٘ي . ٓؼخٍ ػ٠ِ ًُي طظزغ أٍهخّ حُٔز٤ؼخص ك٢ كظَس ٖٓ حُِٖٓ َُٛي حٍطلخػٜخ أٝ حٗولخٟٜخ. حُٔؼط٤خص

ح، ٝهي ٣ٌٕٞ ٌٛح اٗخٍس ُي ُظظلَٟ ٓخًح ٤ًٝق ٝٓض ًَ ٟ َٓحؿؼش ٤ِٓح٤ٗش هي طـي إٔ َٜٓٝكخص حٌُٔظذ حٍطلؼض ًؼ٤
.  كِٜض ح٣ُِخىس حٌُز٤َس

ػ٘ي ط٤ٜ٘ق حُز٤خٗخص ُظل٤ِِٜخ أٝ ٓوخٍٗظٜخ، ٣ٌٔ٘ي ػَٟٜخ ك٢ ٓوط٢ٍ ر٤خ٢ٗ ُؼَٝ ح٫طـخٛخص ٝح٧ٗٔخ١ إ 
.  ٝؿيص

ٝرٔـَى اىهخُي ٓؼخىُشٍ ٓخ ك٢ ه٤ِش كبٕ ٗخطـٜخ ٣ؼَُٝ ك٢ طِي حُو٤ِش ٝطظَٜ حُٔؼخىُش ك٢ ٢٣َٗ حُٔؼخىُش كو٢ ا٫ 
ِض ٟٝغ حُظل٣ََ، ك٢ ّـ  .ٜٗخ طظَٜ حُٔؼخىُش ك٢ ًَ ٖٓ حُو٤ِش ٢٣َٗٝ حُٔؼخىُشاًح ٗ

 

  

 

Formula in the Formula bar 
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ٕخ اٌؾبئؼخ  ّّ  (Built-In Functions)اعزخذاَ اٌٛظبئف اٌّن
ٝطوزَ ٌٛٙ حُٞظخثق ح٧ٍهخّ، ٝحُو٤ْ . ٝظ٤لش ٠ّٓٔ٘ش ُِؼي٣ي ٖٓ حُؼ٤ِٔخص حُلٔخر٤ش ٣220لظ١ٞ حًَٔ ػ٠ِ أًؼَ ٖٓ 

:  ٝػ٘خ٣ٖٝ حُو٣٬خ ًٔؼط٤خص ر٤ٖ ه٤ٖٓٞ ًخُظخ٢ُ

( أٍهخّ أٝ ه٤ْ أٝ ػ٘خ٣ٖٝ ه٣٬خ)حْٓ حُؼ٤ِٔش=

 :ك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ حُٞظخثق حُ٘خثؼش حُظ٢ ٓظٔظويٜٓخ

 

=SUM  (اٌّغّٛع) ُـٔغ ؿ٤ٔغ حُو٤ْ ك٢ ٗطخمٍ ٖٓ حُو٣٬خ. 

=AVERAGE   (ٟاٌٛعو اٌؾغبث)  (.ػيىٛخ÷ ٓـٔٞع حُو٤ْ )ُلٔخد حُٔظ٢ٓٞ حُلٔخر٢ ُ٘طخمٍ ٖٓ حُو٣٬خ 

=MIN    (ٝٔاٌؾذ الأد) ُؼَٝ أٛـَ ه٤ٔشٍ ك٢ ٗطخمٍ ٖٓ حُو٣٬خ. 

=MAX   (ٍٝاٌؾذ الأػ) ُؼَٝ أًزَ ه٤ٔشٍ ك٢ ٗطخمٍ ٖٓ حُو٣٬خ. 

=COUNT  ( ّاٌؼذ) ُؼيّ حُو٤ْ ك٢ ٗطخم ٖٓ حُو٣٬خ. 

  

 

: ٣ظْ طلي٣ي ٗطخم حُو٣٬خ ك٢ ٓؼخىُشٍ ٓخ ًخ٥ط٢

< ػ٘ٞحٕ آهَ ه٤ِش>:<ػ٘ٞحٕ أٍٝ ه٤ِش>

 A10:B15: ٓؼَ

 C5:C25     

           

. ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي طلي٣ي ٗطخم حُٔؼخىُش  رٌظخرش ػ٘خ٣ٖٝ حُو٣٬خ ٓزخَٗس ك٢ حُو٤ِش أٝ رخُظؤ٤َٗ ػ٤ِٜخ

ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ ٝػ٘يٛخ ٓظوّٞ ٍٝهش  ٝػ٘ي كٔخد حُٔـٔٞع ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ٍُ حُـٔغ حُظِوخث٢ 
. حُؼَٔ ٓزخَٗس رظلي٣ي حُو٣٬خ أػ٠ِ أٝ ٣ٔخٍ حُو٤ِش حُ٘٘طش ٓزخَٗس

 

طلون ٖٓ ٗطخم حُو٣٬خ حُظ٢ طْ طلي٣يٛخ رخٓظويحّ ٌٛح حُو٤خٍ ٧ٗٚ ك٢ كخٍ ٝؿيص ه٤ِش ٝحكيس كخٍؿش ر٤ٖ حُو٣٬خ 
أ١ إٔ ػ٤ِٔش حُـٔغ حُظِوخث٢ )حُظ٢ ٤ٓظْ ؿٔؼٜخ ُٖ ٣٘ظَٔ حُ٘طخم ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُو٣٬خ حُظ٢ ط٣َي إٔ طـٔغ ه٤ٜٔخ 

 (. ٓظظٞهق ػ٘ي حُو٤ِش حُلخٍؿش

 

ٓلَ رـخٗذ ٍُ حُـٔغ حُظِوخث٢ ُؼَٝ حُٞظخثق ح٠ُٔٔ٘شّ حٓظويّ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُ
ُؼَٝ رخه٢  More Functionsحُ٘خثؼش ح٧هَٟ أٝ حُؼ٤ِٔخص ح٧هَٟ، أٝ حٓظويّ  

. حُٞظخثق

ػ٘ي اىهخٍ ٗطخم حُو٣٬خ ٣ي٣ٝخً، حٓظويّ حُلؤٍس ُظ٘وَ ٝطٔلذ ُظليى حُو٣٬خ حُظ٢ ط٣َيٛخ 
ٛخ رخُ٘ظَ، ٝرخُظخ٢ُ طوَِ حكظٔخ٤ُش حُوطؤ ك٢ ك٢ حُٔؼخىُش أٝ حُٞظ٤لش اً أٗي طٔظط٤غ ط٤٤ِٔ

 .(Pointing)ط٠ٔٔ ٌٛٙ ػخىس ٣َ١وش حُظؤ٤َٗ . اىهخٍ ػ٘خ٣ٜٝ٘خ

 
 

 (Absolute and Relative Addresses)اعزخذاَ اٌؼٕب٠ٚٓ اٌّطٍمخ ٚإٌغج١خ 
س ٗٔز٢ ك٤ٔظْ ٓؼظْ حُٔؼخى٫ص حُٔٔظويٓش ك٢ أٍٝحم ػَٔ حًَٔ طؼظزَ ٗٔز٤ش، ٝػ٘يٓخ ط٘ٔن ٓؼخىُش رؼ٘ٞحٕ ه٢ِ

ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، حكَٝ حٕ ُي٣ي ٓؼخىُش ُـٔغ ه٤ْ ػ٬ع ه٣٬خ ك٢ ػٔٞى . طؼي٣ِٚ طِوخث٤خ ٤ُ٘خٓذ حُٔٞهغ حُـي٣ي
. sum(B1:B3)=، كبٗٚ ػ٘ي ٗٔوي ٗلْ حُٔؼخىُش ا٠ُ حُؼٔٞى حُظخ٢ُ ك٤ٔظْ طؼي٣َ حُٔؼخىُش ًخُظخ٢ُ sum(A1:A3)=ٝحكي 

. حُؼٔٞى ح١ٌُ طٟٞغ ك٤ٚ ٌُُي كبٕ ٤ٛـش حُٔؼخىُش طؼي ٗٔز٤ش ا٠ُ



184 
 

. كظؼ٢٘ روخء ٗلْ ػ٘ٞحٕ حُو٤ِش ػ٘ي ٗٔوٜخ ١٧ ٌٓخٕ آهَ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ هشٍح٢ُٔأٓخ حُو٤ِش 

:  ُظل٣َٞ ػ٘ٞحٕ ه٤ِش ٗٔز٢ ا٠ُ ػ٘ٞحٕ ه٤ِش ٓطِن ك٢ ٓؼخىُشٍ  أٝ ٝظ٤لشٍ ٓخ

 (.حُٔطِٞرش حُؼ٤ِٔش كٔذ) حُٜق ٍهْ أٝ/ٝ حُؼٔٞى كَف هزَ$  حُي٫ٍٝ ٍِٓ حًظذ 

 ٝحُو٤ِش ػ٘ٞحٕ اىهخُي رٔـَى  ٓلظخف ػ٠ِ  ١حٟؾ أ. 

 

:  ػيس ه٤خٍحص ُظؼز٤ض حُؼ٘ٞحٕ حُٔطِن ًخُظخ٢ُ ٣ٞكَ ٓلظخف 

 ٝرخُظخ٢ُ )حُؼٔٞى  ٝكَف حُٜق ٍهْ ٣ـؼَ حُو٤ِش ػ٘ٞحٕ اىهخٍ رؼي ح٠ُٝ٧ َُِٔس  ٓلظخف ػ٠ِ ح٠ُـ٢
 .ٓطِو٤ٖ (ػ٘ٞحٕ حُو٤ِش

 حٓطِنً  كو٢ حُٜق ٍهْ ٣ـؼَ ػخ٤ٗش َٓس  ػ٠ِ ح٠ُـ٢. 

 ٓطِوخً كو٢ حُؼٔٞى كَف ٣ـؼَ حُؼخُؼش َُِٔس  ػ٠ِ ح٠ُـ٢. 

 ٝحُؼٔٞى حُٜق ٖٓ ح٬١٩م ٛلش ٣ِـ٢ ٍحرؼش َٓس  ػ٠ِ ح٠ُـ٢. 

 

خ ٖٓ حُلَٝف أٝ ح٧ٍهخّ حُ٘ٔز٤ش ٝحُٔطِوش ًـ ٝػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ كَف حُؼٔٞى . ٝ ٣ٌٖٔ إٔ طٌٕٞ ػ٘خ٣ٖٝ حُو٣٬خ ٣ِٓ
أٓخ ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ ٍهْ . أٓخ ٍهْ حُٜق ك٤ٔظـ٤َ ًِٔخ ٗٔو٘خ حُٔؼخىُشٓطِوخً كٌُي ٣ؼ٢٘ إٔ كَف حُؼٔٞى ٤ٓظَ ػخرظخ، 

 .حُٜق ٓطِوخً كٌُي ٣ؼ٢٘ إٔ ٍهْ حُٜق ٤ٓظَ ػخرظخ ر٤٘ٔخ ٣ظـ٤َ كَف حُؼٔٞى ًِٔخ ٗٔو٘خ حُٔؼخىُش

 اٌزؼبًِ ِغ اٌّؼبدلاد
ٍَ طـخ١ٍ ٜٓ٘خ حىس ٓخ طوُزَ حُ٘ظخثؾ ٝع. أٛزق حٓظويحّ أٍٝحم حُؼَٔ أٓخ٤ٓخ ك٢ ػخُْ ح٧ػٔخٍ رل٤غ ٫ ٣وِٞ أ١ طل٤ِ

.  ًٔخ ٢ٛ ك٢ أٍٝحم حُؼَٔ، ٣ٝظْ حطوخً حُوَحٍحص ر٘خء ػ٤ِٜخ

خ ػ٠ِ حُظلون ٖٓ ٛلش اىهخٍ حُٔؼخى٫ص، اً إٔ أ١ هطؤ هي ٣ٌٕٞ ًخٍػ٤خ ك٢ كخٍ حٓظويحّ حُ٘ظخثؾ  ًٔ ٌُح حكَٙ ىحث
ٍ ه٤ِش ُِظلون ٖٓ ٛلش ػ٤ِي إٔ طيهن أًؼَ ٖٓ َٓس ػ٠ِ ًَ ٓؼخىُش، رٔخ ك٢ ًُي طلي٣ي ى. ك٢ حطوخً حُوَحٍحص

. ػ٘ٞحٜٗخ، أٝ حُظلون ٖٓ حُلٔخرخص ر٘لٔي رخٓظويحّ آُش كخٓزش

ػ٘ي حُو٤خّ رؤ١ طؼي٣َ أٝ طٜل٤ق ك٢ ٓؼخىُش ٓخ، حٗظزٚ ُٟٔٞغ ٓئَٗ حُلؤٍس أػ٘خء طل٣ََ حُٔؼخىُش، ٝطلون ٖٓ 
 : ُٔؼخى٫صٝك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ ح٧هطخء حُ٘خثؼش ك٤ٔخ ٣ظؼِن رخُؼَٔ ػ٠ِ ح. ػ٘خ٣ٖٝ حُو٣٬خ حُٔٔظويٓش

 

 (Circular Reference) اٌّشعغ اٌذائشٞ
.  إٔ طٌٕٞ ه٤ِش ٤ٛـش حُٔؼخىُش ؿِءًح ٖٓ حُٔؼخىُش ٗلٜٔخ

 

DIV#/0!  
٣ٔؼَ ه٤ٔش )طلظ١ٞ حُٔؼخىُش ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ ه٤ِش 

ٍّ ػ٠ِ ٛلَ( ٓؼ٤٘ش    . ٓؤٞ

#VALUE!  
٣ٔؼَ ه٤ٔش )طلظ١ٞ حُٔؼخىُش ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ ه٤ِش 

 .ؿ٤َ ٛل٤ق( ٓؼ٤٘ش
 

 
 

( Operand) ػبًِاٌُ
 .ٛ٘خى هطؤ ك٢ حُٔؼخىُش ًٔخ ٛٞ ٟٓٞق ك٢ ٍٓخُش حُوطؤ

 

ٝٝكوخ ُِٔؼِٞٓخص حُٟٔٞٞػش ك٢ . ػ٘ي ًظخرش أٝ طؼي٣َ حُٔؼخى٫ص ٍحؿغ ٍٝهش حُؼَٔ َُٛي ح٫طـخٛخص ٝح٧ٗٔخ١
َ ٌٛٙ حُٔؼِٞٓخص رؼٞ حُ٘ٞحك٢ حُظ٢ طلظخؽ ا٠ُ ٣ِٓيٍ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ّٜ ًُي  ٓؼخٍ. )ٍٝهش حُؼَٔ، ٣ٌٖٔ إٔ طل
( أٍهخّ حُٔز٤ؼخص حُلؼ٤ِش ٓوخٍٗش رظِي حُظ٢ كووظٜخ ًَ ٓ٘طوش، أٝ حُظـ٤َحص ك٢ حُ٘ٔذ، ٝ ٓخ ا٠ُ ًُي
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 اٌّمقٛد ثبٌزٕغ١ك 
٣وٜي رخُظ٤ٔ٘ن طـ٤٤َ ٌَٗ حُز٤خٗخص ُظٞؿ٤ٚ حٛظٔخّ حُوخٍة ا٠ُ أؿِحءٍ ٓؼ٤٘ش ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ، أٝ ُظ٤َٜٔ هَحءس 

. ٣َ ه٤ْ أٝ ٓلظ٣ٞخص حُو٣٬خ٫ٝ ٣َ٘ٔ حُظ٤ٔ٘ن طـ٢. ح٧ٍهخّ حُٔؼَٟٝش

: طًٌَ حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش ػ٘ي حُظ٤ٔ٘ن  

 ٣ٌٔ٘ي ط٤ٔ٘ن ه٤ِش أٝ ٓـٔٞػش ه٣٬خ ػ٘يٓخ ط٘خء، هزَ أٝ رؼي اٟخكش حُٔلظ٣ٞخص ا٤ُٜخ. 

  طلظلع حُو٤ِش رخُظ٤ٔ٘ن كظ٠ رؼي كٌف ٓلظ٣ٞخطٜخ ٝرخُظخ٢ُ ٣ٌظٔزٚ أ١ ٓلظٟٞ ٣ٌظذ ك٤ٜخ، ٌُُي هي طلظخؽ ُٔٔق
 .ط٤ٔ٘ن حُو٤ِشحُظ٤ٔ٘ن أٝ اػخىس 

 ػ٘ي ٗٔن ه٤ِش أٝ طؼزجظٜخ طِوخث٤خ كبٗي ط٘ٔن ط٤ٔ٘وٜخ اٟخكش ا٠ُ ٓلظ٣ٞخطٜخ. 

 

:  ُظ٤ٔ٘ن حُو٣٬خ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFormat  ←Cells. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  +. 

 َػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔليىس حُو٣٬خ/حُو٤ِش ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗو Format Cells هخثٔش ح٫هظٜخٍحص ٖٓ. 

 ٣ٌٔ٘ي أ٠٣خ حٓظويحّ أٍُحٍ حُظ٤ٔ٘ن ٖٓ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن أٝ حٓظويحّ حهظٜخٍحص ُٞكش حُٔلخط٤ق. 

 

 

 رٕغ١ك الأسلبَ ٚ الأػذاد اٌؼؾش٠خ
ػ٘ي ًظخرش ح٧ٍهخّ ٣ؼَٟٜخ حًَٔ ًٔخ ًظزظٜخ رخ٠ُز٢، ٣ٝٔظؼ٢٘ ح٧ٛلخٍ حُظ٢ ٫ طؤػ٤َ ُٜخ ػ٠ِ حُو٤ٔش حُٔيهِش، ًٔخ 

(. ####)حُٔيهِش ػٖ ػَٝ حُو٤ِش كبٜٗخ ٓظظَٜ ٌٌٛح أٗٚ اًح ُحى ػَٝ ح٧ٍهخّ 

٣ٞكَ حًَٔ ٓـٔٞػش ٖٓ حُظ٤ٔ٘وخص حُو٤خ٤ٓش ُِو٤ْ ٓغ آٌخ٤ٗش طؼي٣ِٜخ ُظظ٘خٓذ ٓغ حكظ٤خؿخطي، ًٔخ أٗٚ ٣ٞكَ ٛ٘ق 
خ ٝحُظ٢ ٫ ط٘يٍؽ طلض ح٧ٛ٘خف ح٧هَٟ Specialط٤ٔ٘ن هخٙ  ًٓ . ُِظ٤ٔ٘وخص ح٧ًؼَ حٓظويح

طز٣ٞذ ، ػْ حٗوَ ػ٠ِ ٠ُFormat Cells ه٤َِْ، حٓظويّ َٓرغ كٞحٍ ط٤ٔ٘ن حُو٣٬خ ُظ٤ٔ٘ن ه٣٬خ ٓليىس طلظ١ٞ ع
Number  ػْ حهظَ حُو٤خٍ حُٔ٘خٓذ ٖٓ هخثٔشCategory  .

 

 رغ١١ش ِؾبراح اٌخلا٠ب
٣ٌٝٔ٘ي ٓلخًحس ٓلظٟٞ حُو٤ِش أكو٤خ كٔذ حٓظيحى ػَٝ . ٣وٜي رخُٔلخًحس ٟٓٞغ أٝ ٓٞهغ حُز٤خٗخص ىحهَ حُو٤ِش

ٝطظزغ أ١ ه٤ٔش ؿي٣يس طْ اىهخُٜخ ك٢ حُو٤ِش حُٔلخًحس حُؼخٓش ك٢ حًَٔ، كظـي . ٤ٓخ كٔذ حٍطلخع حُٜقحُؼٔٞى أٝ ٍأ
. إٔ ح٧ٍهخّ ٝ حُظٞح٣ٍن طلُخًٟ  ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ أٓخ حُؼ٘خ٣ٖٝ ح٤ُٜ٘ش كظلخًٟ ا٠ُ ح٤ُٔخٍ

ٍٚ ػ٠ِ حٓظيحى ع  (Merge and Center)٣ٌٔ٘ي أ٠٣خ حٓظويحّ هخ٤ٛش حُيٓؾ ٝ حُظ٢٤ٓٞ  ىس ه٣٬خ، ًٔخ ُظ٢٤ٓٞ ٗ
 . ٣ٌٔ٘ي ط٘ـ٤َ هخ٤ٛش حُظلخف حُ٘ٚ ك٢ ه٤ِش، أٝ طي٣َٝٙ
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 ,Horizontal-General, left indent)ػبِخ، ِغبفخ ثبدئخ ِٓ ا١ٌغبس، رٛع١و، ِغبفخ ثبدئخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ  –أفم١خ 

center, right indent) :١ُٔلخًحس ٓلظٟٞ أ١ ه٤ِش ا٠ُ حُٟٞغ حُؼخّ أٝ ح٤ُٔخٍأٝ ح٤ٔ٤ُٖ أٝ حُظ٢ٓٞ .

. ُ٘ٔن ٓلظٟٞ حُو٤ِش ا٠ُ إٔ ط٨ُٔ حُو٤ِش أكو٤خ: (Horizontal-Fill)رؼجئخ  –أفم١خ 

ٍٝ ػ٠ِ حُـخٗز٤ٖ ح٣٧ٖٔ ٝ ح٣٧َٔ ُِو٤ِش: (Horizontal-Justify)مجو  –افم١خ  ٣ٝوّٞ . ٓلخًحس حُ٘ٚ رٌَ٘ ٓظٔخ
. حًَٔ رِقّ حُٔلظٟٞ طِوخث٤خ ػ٘ي حٓظويحّ ٌٛٙ حُٔلخًحس

ُظ٢٤ٓٞ حُٔلظٟٞ ػزَ ٓـٔٞػش ٖٓ  :(Horizontal-Center Across Selection)ِؾذدح ٚعو اٌخلا٠ب اي –أفم١خ 
. حُلٔخر٤شح٧ػٔيس ٣ٝٔظويّ ُِؼ٘خ٣ٖٝ حَُث٤ٔ٤ش ك٢ حُـيحٍٝ 

.  ٓلخًحس حُٔلظٟٞ رٔٔخكش رخىثش ٖٓ ح٤ُٔخٍ: (Indent)ِغبفخ ثبدئخ 

ُٔلخًحس  :(Vertical-Top, Center, Bottom, Justify, Distributed)أػٍٝ، ٚعو، أعفً ، مجو، رٛص٠غ  –سأع١خ 
أٓخ حٓظويحّ ٓلخًحس ح٠ُز٢ . ٓلظٟٞ حُو٤ِش ك٢ أػ٬ٛخ أٝ ٝٓطٜخ أٝ أٓلِٜخ رـٞ حُ٘ظَ ػٖ حُٔلخًحس ح٧كو٤ش

ٍٝ ر٤ٖ أػ٠ِ  ك٤ُٔٞع حُ٘ٚ ر٤ٖ أػ٠ِ حُو٤ِش حُٔيٓـش ٝأٓلِٜخ، ر٤٘ٔخ ٓلخًحس حُظ٣ُٞغ ٓظُٞع حُ٘ٚ رٌَ٘ ٓظٔخ
 .حُو٤ِش حُٔيٓـش ٝأٓلِٜخ

٨ُٓلَ، أٝ ُؼَٝ حُز٤خٗخص  º ٨ُ90ػ٠ِ ٝ  º 90ُظي٣َٝ ٓلظٟٞ حُو٤ِش ١٧ ُح٣ٝش ر٤ٖ : (Orientation) رغبٖالا
.  ٣ٝوّٞ حًَٔ رظؼي٣َ حٍطلخع حُٜق طِوخث٤خ. ػٔٞى٣خً ك٢ حُو٤ِش

كخً ٟٖٔ ػَٝ حُؼٔٞى حُلخ٢ُ ًُٝي ربٗ٘خء هط١ٍٞ اٟخك٤ش ٣ُٝخىس حٍطلخع : (Wrap text)ٌفّ إٌـ  َّ طل١ٞ ٓؼ
. فحُٚ

.  ُظٜـ٤َ كـْ حُو٢ طِوخث٤خ ٤ُظْ حكظٞحإٙ ك٢ حُٔٔخكش حُٔظخكش :(Shrink to fit)رقغ١ش ٌلإؽزٛاء 

ٌٛح ٣ٌُٖٝٔ . ًو٤ِش ٝحكيس ًز٤َس" حُـي٣يس"٩ُحُش حُليٝى ر٤ٖ حُو٣٬خ ٝٓؼخِٓش حُو٤ِش : (Merge cells)دِظ اٌخلا٠ب 
.  ىٓؾ حُو٣٬خ أكو٤خً أٝ ػٔٞى٣خً، أٝ رخ٫طـخ٤ٖٛ ٓؼًخ

٠ُز٢ حطـخٙ حُ٘ٚ ٤ٌُٕٞ ٖٓ ح٤ٔ٤ُٖ ٤ُِٔخٍ ػ٘ي حٌُظخرش رخُؼَر٤ش أٝ حُلخ٤ٍٓش ػ٠ِ  :(Text direction)اٖ إٌـ ارظ
 .ٓز٤َ حُٔؼخٍ

 رغ١١ش ٔٛع اٌخو ٚؽغّٗ 
ٌَ رخًٌَُ إٔ طـ٤٤َ ٗٞع حُو٢ ٣ـ٤َ ٌَٗ حُ٘ٚ ٝح٧ٍهخّ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ. حُو٢ ػزخٍس ػٖ ٢ٍٔٗ  ٢ٜٗ ٓؼ٤ٖ . ؿي٣

أًؼَ ٖٓ ٗٞػ٢ ه٢ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ اً إٔ طؼيى أٗٞحع حُوط١ٞ هي ٣ئى١ ا٠ُ ط٘ظ٤ض  حكَٙ ػ٠ِ ػيّ حٓظويحّ
.  حُوخٍة

: Fontحهظَ طز٣ٞذ  Format Cellsٖٓ هخثٔش 

 

 .ُظلي٣ي ٗٞع حُو٢ ح١ٌُ ٤ٓظَٜ رٚ حُ٘ٚ (Font)اٌخو 

أٝ ٓخثَ  (Bold)ُظلي٣ي ٢ٍٔٗ ُِ٘ٚ، ًظل٣َٞ حُو٢ ا٠ُ أٓٞىٍ ػ٣َٞ  (Font Style)ّٔو اٌخو 
(Italic) أٝ ح٫ػ٤ٖ٘ ٓؼخ . 

 (.ط٘خٓذ حٍطلخع حُو٢ ٓغ ػَٟٚ)ُظـ٤٤َ كـْ حُو٢  (Size)اٌؾغُ 

 accounting)ُٟٞغ ه٢ٍ أٝ هط٤ٖ طلض حُ٘ٚ، أٝ طٔط٤َ كٔخر٢  (Underline)اٌزغط١ش 

underline) ٓلَى أٝ ِٓىٝؽ . 
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 . ٫هظ٤خٍ ٝطـ٤٤َ ُٕٞ حُ٘ٚ (Color)اٌٍْٛ 

 ,Strikethrough, Subscript)٣َحصٍ ػ٠ِ حُ٘ٚ ٩ٟلخء طؤع (Effects)اٌزأص١شاد 
Superscript). 

 

 

.   ٣ٌٖٔ طـ٤٤َ ٓؼظْ ه٤خٍحص حُو٢ حُ٘خثؼش رخٓظويحّ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن

 إمبفخ ؽذٚد اٌخ١ٍخ
 ٍَ ٣ٌٖٔ ُِليٝى كَٜ ٓـخ٤ٓغ ٖٓ حُز٤خٗخص ُظ٤َٜٔ هَحءطٜخ، هخٛش إ ًخٗض ٍٝهش حُز٤خٗخص طلظ١ٞ ػ٠ِ ػيىٍ ًز٤

٣ٌٝٔ٘ي حهظ٤خٍ . ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ حُليٝى َُْٓ هط١ٍٞ كٍٞ أ١ ٖٓ كٞحف حُو٤ِش، أٝ ٓـٔٞػش ه٣٬خ. ٖٓ ح٧ٍهخّ
 .ح٧ٗٔخ١ حُـخِٛس، أٝ طلي٣ي ٓٔي حُوط١ٞ، أٝ ٟز٢ ه٤خٍحص ح٧ُٞحٕ ٝح٧ٗٔخ١، ٌٝٓخٕ ظٍٜٞ حُوط١ٞ

 

 

 .٫هظ٤خٍ ٢ٔٗ كيٝىٍ ؿخِٛ ٫ٓظويحٓٚ ػ٠ِ حُو٣٬خ حُٔليىس (Preset) ّٔو عب٘ض

 .٩ظٜخٍ أٝ اهلخء أ١ كيٍ ك٢ حُو٣٬خ حُٔليىس (Boarder) اٌؾذ

.  أٝ ُٞٗٚ ُِليٝى/٫هظ٤خٍ ٢ٔٗ حُو٢ ٝ (Line) اٌخو

ٍٕ ٓوظِلش ػ٠ِ حُليٝى، حهظَ ح٢ُٔ٘ ٝحُِٕٞ ػْ حٗوَ ك٢ هخٗش  ٩ٟخكش هط١ٍٞ ٝأُٞح
Border ٙ٫هظ٤خٍ حُليّ ح١ٌُ ط٣َي.  
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٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن، ٝح١ٌُ ٣لظ١ٞ أ٠ً٣خ ػ٠ِ ه٤خٍ  ك٢  رؼٞ ٌٛٙ حُو٤خٍحص ٓٞؿٞىس ك٢ ك٢ ٍُ حُليٝى
ٝطظـ٠ِ كخثيس ًُي ػ٘يٓخ ط٣َي ٍْٓ هط١ٍٞ أٝ . ٩ٟخكش كيٍ كٍٞ حُو٣٬خ حُظ٢ طليىٛخ (Draw Borders)ٍْٓ حُليٝى 

. كيٝىٍ كٍٞ ه٣٬خ ؿ٤َ ٓظـخٍٝس

 (Colors and Patterns)إمبفخ الأٌٛاْ ٚ الأٔغبق 
طٔخػي ح٧ُٞحٕ ٝح٧ٗٔخم ك٢ طٞؿ٤ٚ ٗظَ حُوخٍة ا٠ُ أؿِحءٍ . ٣ش حُو٤ِش ٝٗٔوٜخ٣ٔظويّ ٌٛح حُو٤خٍ ٠ُز٢ ُٕٞ هِق

. ٓؼ٤٘شٍ ك٢ ٍٝهش ػِٔي أٝ ًظو٤ٔٔخص ر٣َٜش ُٔٞحُٗش حُٔؼِٞٓخص ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ

ح٧ٗٔخم ٝح٧ُٞحٕ هخ٤ٛظخٕ ٓوظِلظخٕ طٔخٓخ، ٌُُي ٣ٜ٘ق رخٓظويحّ ح٧ٗٔخم كو٢ ك٢ كخٍ ١زخػظي رخ٧ر٤ٞ 
. حٕ ٓظظَٜ ًظيٍؿخصٍ ٖٓ حُِٕٞ حَُٓخى١ٝح٧ٓٞى اً إٔ ح٧ُٞ

. ٖٓ ح٧ك٠َ طـ٘ذ ح٧ُٞحٕ حُـخٓوش ٝ ح٧ٗٔخم حٌُؼ٤لش اً أٜٗخ طول٢ ٓلظٟٞ حُو٣٬خ

ُِٝلٍٜٞ ػ٠ِ ه٤خٍحص أٗٔخم . ٌٛح ٣ٝلظ١ٞ ٢٣َٗ حُظ٤ٔ٘ن ػ٠ِ ح٧ٍُحٍ ح٬ُُٓش ُظـ٤٤َ ُٕٞ هِل٤ش حُو٣٬خ
: Format Cellsط٤ٔ٘ن حُو٣٬خ حُو٣٬خ كؼ٤ِي حٓظويحّ هخثٔش 

 

 (AutoFormatِ( اعزخذاَ اٌزغ١ك اٌزٍمبئٟ
٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ حُظ٤ٔ٘ن . ٣ٞكَ حًَٔ ٓظش ػَ٘ ط٤ٔ٘وخً طِوخث٤خً ٣ٌٔ٘ي ططز٤وٜخ ػ٠ِ حُـيٍٝ حَُث٢ٔ٤ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ

كيس ًٔخ ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حهظ٤خٍ ه٤ِش ٝح. هْ رظلي٣ي ٗطخم حُو٣٬خ هزَ حهظ٤خٍ ٌٛٙ حُٞظ٤لش. Formatحُظِوخث٢ ٖٓ هخثٔش 
. ىحهَ ًُي حُ٘طخم، ٤ٓٝوّٞ حًَٔ رظو٤ٖٔ حُ٘طخم ح١ٌُ ٤ِٓ٘ٔٚ حُظ٤ٔ٘ن
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 (Format Painter)اعزخذاَ ٔبعخ اٌزٕغ١ك 
ربٌٓخٗي ٗٔوٜخ ا٠ُ أؿِحء أهَٟ ك٢ حُـيٍٝ حُز٤خ٢ٗ رٔـَى طؼز٤ظي ه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن حُظ٢ طَؿذ ك٢ حٓظؼٔخُٜخ 

. ٢٣َٗ١ ح٧ىٝحص حُو٤خّ ك٢  رخٓظويحّ ٍُ ٗخٓن حُظ٤ٔ٘ن 

:  ربٌٓخٗي حٓظويحّ ٗخٓن حُظ٤ٔ٘ن ربكيٟ حُط٣َوظ٤ٖ حُظخ٤ُظ٤ٖ

إٌمشح 

 

.  حهظَ حُو٤ِش حُظ٢ ٓظ٘ٔن ط٤ٔ٘وٜخ -

 .  ػْ حٗوَ ػ٠ِ ػ٠ِ ٍُ -

 . حُظ٤ٔ٘ن ا٤ُٜخ ٤ٓ٘ٔن حُظ٢ حُو٤ِش ػ٠ِ حٗوَ ػْ -

.  حهظَ حُو٤ِش حُظ٢ ٓظ٘ٔن ط٤ٔ٘وٜخ - إٌمشح اٌّضدٚعخ

 . ِٓىٝؿش ٗوَس  ػْ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ -

. حُظ٤ٔ٘ن ا٤ُٜخ ٤ٓ٘ٔن حُظ٢ حُو٣٬خ ػ٠ِ هَحٕ ػْ -

 .حُظ٤ٔ٘ن ٗخٓن ػَٔ ٣٩وخف  ػ٠ِ حٟـ٢ أٝ   ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ػْ -

 

 اعزخذاَ اٌّذلك الإِلائٟ
٣ُٔظويّ حُٔيهن ح٬ٓ٩ث٢ ُظيه٤ن حُٜ٘ٞٙ ٧ٗٚ ٣٫ٔظط٤غ طيه٤ن ح٧ٍهخّ ٝ حُظٞح٣ٍن ٝح٧ٝهخص، ا٫ إٔ ٌٛح ٫ ٣ـذ 

. ا٬ٓث٤خ إٔ ٣ؼ٤٘ي ػٖ طيه٤ن ٍٝهش ػِٔي

:  ُظ٘ـ٤َ حُٔيهن ح٬ٓ٩ث٢ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظTools  ←Spelling. 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢. 

  

 

٣ٌٔ٘ي إٔ طوظخٍ ٖٓ ر٤ٖ . ػ٘يٓخ ٣ؼَٔ حُٔيهن ح٬ٓ٩ث٢، ٤ٓؼَٝ أ١ ًِٔش ٫ ٣ـيٛخ ك٢ حُوخّٓٞ ٓغ طٜل٤لخص ٓوظَكش
:  حص حُظخ٤ُش ٓخ ٣٘خٓزيحُو٤خٍ

 

ُظـخَٛ حٌُِٔش حُوخ١جش ٝح٫ٗظوخٍ ا٠ُ حٌُِٔش حُوخ١جش حُظخ٤ُش ك٢ ٍٝهش  (Ignore Once)رغبً٘ 
 .حُؼَٔ

٫ٓظزيحٍ حٌُِٔش حُوخ١جش رخٌُِٔش حُظ٢ طوظخٍٛخ ٖٓ َٓرغ ح٫هظَحكخص  (Change)رغ١١ش 
(Suggestions). 

 .كش حٌُِٔش حُوخ١جش ا٠ُ حُوخ٩ّٟٞٓخ (Add to Dictionary)إمبفخ إٌٝ اٌمبِٛط 

رل٤غ ٣ظْ طٜل٤لٜخ طِوخث٤خ ٩ٟخكش حٌُِٔش ا٠ُ هخثٔش حُظٜل٤ق حُظِوخث٢  (AutoCorrect)اٌزقؾ١ؼ اٌزٍمبئٟ 
 .أػ٘خء ًظخرظٜخ

 .ُظـخَٛ ًَ ٓٞحٟغ حٌُِٔش حُوخ١جش ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ (Ignore All)رغبً٘ اٌىً 

حُوخ١جش رخٌُِٔش حُظ٢ طوظخٍٛخ ٖٓ َٓرغ ح٫هظَحكخص ك٢ ٫ٓظزيحٍ حٌُِٔش  (Change All)رغ١١ش اٌىً 
 .ًَ ٓٞحٟؼٜخ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ
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 (Sorting Data) فشص اٌج١بٔبد
٣ٌٔ٘ي كَُ حُز٤خٗخص . حٓظويّ أىحس حُلَُ ُظَط٤ذ حُز٤خٗخص أٝ طَط٤زٜخ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ ر٘خء ػ٠ِ ه٤ْ ح٧ػٔيس حُٔليىس

. ٍ ٓوظِلش ك٢ ًَ َٓسٝاػخىس كَُٛخ هيٍ ٓخ ط٘خء، رخٓظويحّ ٓؼخ٢٣

ًٔخ . ٣ٌٔ٘ي حهظ٤خٍ ٓخ ٣َٜ ا٠ُ ػ٬ػش أػٔيس ًٔؼخ٤٣َ كَُ اًح ًخٕ ٓؼ٤خٍ حُلَُ حَُث٢ٔ٤ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ه٤ْ ٓظٌٍَس
 .ٌٛح ٣ٝظْ ططز٤ن حُلَُ رخُظَط٤ذ ح١ٌُ طْ ك٤ٚ طلي٣ي ح٧ػٔيس. ٣ٌٔ٘ي حُلَُ طٜخػي٣خً أٝ ط٘خ٤ُُخً

 

ٍٕ ك٢ ر٢ حٗخص ٍٝهش حُؼَٔ ػْ ُلَُ حُز٤خٗخص، ٟغ حُٔئَٗ ك٢ أ١ ٌٓخ
. Sortػْ  Dataحهظَ 

، (Headers)ٝاًح ًخٕ حُ٘طخم ح١ٌُ طوّٞ رلَُٙ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ػ٘خ٣ٖٝ 
كخص ح٤ُٜ٘ش ٓغ حُوHeader rowَْ٤ِحهظَ          َّ  .، ٝا٫ ٤ٓظْ كَُ حُٔؼ

 

ُظلي٣ي حُؼٔٞى ح٧ٍٝ ح١ٌُ  (Sort by)اٌفشص ثـ 
ٓظلَُ هخػيس حُز٤خٗخص ػ٠ِ 

، (حَُث٢ٔ٤ ٓؼ٤خٍ حُلَُ)أٓخٓٚ 
 .طٜخػي٣خً أٝ ط٘خ٤ُُخً

ُظلي٣ي حُؼٔٞى حُظخ٢ُ ح١ٌُ  (Then by)صُ ثـ 
ٓؼ٤خ١ٍ حُلَُ )٤ُٓٔظويّ ُِلَُ 

طٜخػي٣خً أٝ ( حُؼخ٢ٗ ٝحُؼخُغ
 .ط٘خ٤ُُخً

 My list)رؾزٛٞ لبئّزٟ ػٍٝ 

has) 
ُظلي٣ي ٓخ اًح ًخٕ حُٜق ح٧ٍٝ 

٤ٓؼُخَٓ ػ٠ِ أٗٚ ر٤خٗخص أٝ 
ف َّ  .ٓؼ

أٝ  ٗخص رَٔػشٍ رخٓظويحّ ٍُ حُلَُ حُظٜخػي١ ٣ٌٔ٘ي كَُ حُز٤خ
ًَّ إٔ . ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ ٍُ حُلَُ حُظ٘خ٢ُُ  ٝطٌ

حٓظويحّ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش ٣ئى١ ا٠ُ كَُ حُز٤خٗخص رخٓظويحّ حُؼٔٞى ح١ٌُ 
١ ٢٣َٗ . ٣ٞؿي ك٤ٚ ٓئَٗ حُلؤٍس ًٔؼ٤خٍ كَُ ٍّ ك٢ كخُش حٓظويحّ ُ

 .ٝحكيٍ كو٢ ًٔؼ٤خٍ كَُح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ ٣ٌُٖٔ حٓظويحّ ػٔٞىٍ 

 

 (Charts)اٌزؼشّف ػٍٝ اٌّخططبد اٌج١ب١ٔخ 
إ حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ ػزخٍس ػٖ طٔؼ٤َ ١ٍٞٛ ُِز٤خٗخص ك٢ ٍٝهش ػَٔ، ٝػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ ٣َ١وش أًؼَ 

.  ٝٛل٤ش ُظٔؼ٤َ حُز٤خٗخص، ٧ٗٚ ٣ٔظط٤غ ػَٝ ح٫طـخٛخص ٝح٧ٗٔخ١ ك٢ ر٤خٗخطي

رخهظ٤خٍ ر٤خٗخص ٖٓ ٍٝهش حُؼَٔ، ػْ حطزغ ح٩ٍٗخىحص حُظ٢ ٣ويٜٓخ ُي ٓؼخُؾ حُٔوططخص  هْ ربٗ٘خء ٓوط٢ٍ ر٤خ٢ٗ
ُٝي حُو٤خٍ ك٢ اٗ٘خء ٓوط٢ٍ ر٤خ٢ٗ . ٝرٔـَى اٗ٘خء حُٔوط٢، ٣ٌٔ٘ي كلظٚ ٓغ حُٜٔ٘قّ. (Chart Wizard)حُز٤خ٤ٗش 

ٖ، أ١ أٗٚ ٣ظَٜ ك٢ حٍُٞهش ٗلٜٔخ ٓغ حُز٤خٗخص، أٝ اٗ٘خء ٓوط٢ٍ ك٢ ٍٝهش ٓ٘لَٜ ّٔ . س٠ٓ

حُٔلٍٞ "٠ُٔٔ٣ٝ حُو٢ ح٧كو٢ َُِْٓ حُز٤خ٢ٗ ". seriesِِٓٔش "ًَٝ ٓـٔٞػشٍ ٖٓ حُز٤خٗخص ك٢ حَُْٓ حُز٤خ٢ٗ ط٠ُٔٔ 
ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي ". Y-Axisحُٔلٍٞ حُؼٔٞى١ أٝ حُٜخى١ "، أٓخ حُو٢ حُؼٔٞى١ ك٠ُٔٔ٤ "X-Axisح٧كو٢ أٝ ح٢٘٤ُٔ 

ػ٠ِ ػيس ٬َٓٓ ر٤خ٤ٗش، هْ ربٟخكش ٤ِٓٝش ا٠٣خف اًح ًخٗض حُٔؼِٞٓخص طلظ١ٞ . اٟخكش ػ٘خ٣ٖٝ ٬ٌُ حُٔل٣ٍٖٞ
(legend) َُ٘ف ٓؼ٠٘ ًَ ِِٓٔش .

٠ُٝٔخٕ حُلٍٜٞ ػ٠ِ أك٠َ حُ٘ظخثؾ ػ٘ي ١زخػش حُٔوططخص ك٢ ١خرؼش ؿ٤َ ِٓٞٗش، حٓظويّ طيٍؿخص حُِٕٞ 
. ْٓ حُز٤خ٢ٗح٧ٓٞى ُظ٤٤ِٔ حُز٤خٗخص ػ٠ِ حَُ/، أٝ ه٤خٍحص ح٧ر٤ٞ(حُظظ٤َِ روط١ٍٞ ٓظؼخٍٟش)حَُٓخى١، أٝ حُظَه٤ٖ 

 

 :٩ٗ٘خء ٓوط٢ٍ ر٤خ٢ٗ، كيّى حُو٣٬خ حُظ٢ ط٣َي طٔؼ٤ِٜخ رخُٔوط٢ ػْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظInsert  ←Chart. 

  ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ٓؼخُؾ حُٔوططخص حُز٤خ٤ٗش ٖٓ. 

 

ٖٓ حُٔلظَٝ إٔ ٣ؼٌْ حُٔوط٢ . حصٝرٔـَى اٗ٘خء حُٔوط٢، ٓظظٌٖٔ ٖٓ ٍإ٣ش أ٣ش حطـخٛخص أٝ أٗٔخ١ ك٢ حُز٤خٕ
 .حُز٤خ٢ٗ أ٣ش حطـخٛخص أٝ أٗٔخ١ ٫كظظٜخ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ، ٣ٌٝٔ٘ي ٍإ٣ظٜخ ح٥ٕ ك٢ ٤ٛجش ٍٛٞس
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ًَّ إٔ حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ ٣ُ٘٘ؤ ر٘خءً ػ٠ِ حُو٣٬خ حُظ٢ كيىطٜخ هزَ حٓظويحّ هخ٤ٛش حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ، كبًح ًخٗض  طٌ
ٓٞحء حُٔٞحى حُظ٢ )ص، ٍحؿغ ح٬َُٔٓ حُز٤خ٤ٗش حُٔٔظويٓش ك٢ حُٔوط٢ ر٤خٗخص حُٔوط٢ ٫ ططخرن طل٤ِِي ُِز٤خٗخ

(. ٓؼِّظٜخ ر٤خ٤ٗخ، أّ حَُٔحكَ ح٤ُِ٘ٓش

ٓؼ٬، هي ٣ؼَٝ حُٔوط٢ حُوط٢ )ٌٛح ٝهي ٣ظطِذ حٍُٞٛٞ ا٠ُ أك٠َ طٔؼ٤َ ُِز٤خٗخص إٔ طـ٤َّ ٗٞع حُٔوط٢ 
ث١َ هي ٣ؼَٝ أٍهخّ حُٔز٤ؼخص ُِٔ٘ظؾ ح٣ُِخىس حٌُز٤َس ك٢ ح٩ٗظخؽ أَٓع ٖٓ حُٔوط٢ ح٣َُ٘ط٢، ٝحُٔوط٢ حُيح

(. ه٬ٍ كظَس ٤ُ٘ٓش ٓليىس أك٠َ ٖٓ حُٔوططخص ح٧هَٟ

٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ أٍُحٍ ٌٛح ح٢٣َُ٘ ٩ىٍحؽ أٝ . ًٔخ ٓظ٬كع ظٍٜٞ ٢٣َٗ أىٝحص ٓوظِق رٔـَى اٗ٘خء حُٔوط٢
. طؼي٣َ حُٔٞحى حُٔٞؿٞىس ك٢ حُٔوط٢

 

 

كـْ ح٫كظَح٢ٟ ُِز٤خٗخص، ٣ٌُٖٝٔ طـ٤٤َ كـٔٚ رٔلذ أ١ٍ ٖٓ ٣ٝيٍُؽ حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ ٝكوخً َُ
طيٍ ٌٛٙ حُٔوخرٞ ػ٠ِ إٔ حُٔوط٢ ٓليى، ٝطؼَٝ ه٤خٍحص حُٔوط٢ ك٢ . حُٔوخرٞ حُؼٔخ٤ٗش كٍٞ كٞحف حُٔوط٢

ََ ٌٛٙ حُٔوخرٞ كؤٗض ك٢ . ٢٣َٗ حُوٞحثْ ٝأ١َٗش ح٧ىٝحص كظ٠ ٣ٌٔ٘ي اؿَحء حُظـ٤٤َحص ػ٠ِ حُٔوط٢ اًح ُْ ط
. ٫ ك٢ ٟٝغٍ ٣ٔٔق ُي رظل٣ََ حُٔوط٢ (worksheet)ٟٝغ حُٜٔ٘قّ 

 

 اٌج١بٟٔ اخز١بس ٔٛع اٌّخطو

كٔؼ٬ طؼُظزَ حُٔوططخص حُوط٤ش ح٧ك٠َ ك٢ طٔؼ٤َ . ٣ؼظٔي حهظ٤خٍ ٗٞع حُٔوط٢ ػ٠ِ ٓخ ط٣َي ػَٟٚ ٖٓ ر٤خٗخص
ػ٤َ أؿِحءٍ ح٫طـخٛخص، ٝحُٔوططخص ح٣َُ٘ط٤ش ح٧ك٠َ ك٢ طٔؼ٤َ ح٧كـخّ، ٝحُٔوططخص حُيحث٣َش ح٧ك٠َ ك٢ طْ

. ٖٓ حٌَُ

: ٣ويّّ ُي حًَٔ ٓـٔٞػش ٓظ٘ٞػش ٖٓ أٗٞحع حُٔوططخص ٝأٗٞحػًخ كَػ٤ش طلض ًَ ٗٞعٍ ٍث٢ٔ٤

 

 (Column)اٌؼّٛدٞ 

 

ُٔوخٍٗش حُو٤ْ ػزَ كظَسٍ 
٤ُ٘ٓشٍ ٓؼ٤٘ش أٝ أٛ٘خف ك٢ 

ٍٝ ػٔٞى٣ش  .٣َ١وش ػَ

 

ُٔوخٍٗش حُو٤ْ ػزَ كظَسٍ  (Bar)اٌؾش٠طٟ 
٤ُ٘ٓشٍ ٓؼ٤٘ش أٝ أٛ٘خف ك٢ 

 .هش ػَٝ أكو٤ش١َ١

ُٔوخٍٗش ح٫طـخٛخص  (Line)اٌخطٟ 
 .حُٔٔظَٔس

ُٔوخٍٗش ح٬َُٔٓ حُز٤خ٤ٗش  (Pie)اٌذائشٞ 
 .حُظ٢ طٌَ٘ ٝكيسً ًخِٓش

 .ُظلي٣ي أٗٔخ١ حُز٤خٗخص (XY Scatter)اٌّجؼضش 

ُٔوخٍٗش طـ٤٤َ ٓٔظَٔ ك٢  (Area)اٌّغبؽٟ 
 .حُلـْ

اٌذائشٞ اٌّغٛف 
(Doughnut) 

ا٫ أٗٚ ٣٘زٚ حُيحث١َ، 
٣ُٔظويّ ٧ًؼَ ٖٓ ٓـٔٞػش 

 .ٗوخ١ ر٤خٗخص

ُظلي٣ي ح٧ٗٔخ١  (Radar)إٌغ١غٟ 
ٝح٫طـخٛخص، ٝطٌٕٞ حُ٘وخ١ 

 . ٓظِٜش روط١ٞ

ُؼَٝ ح٫طـخٛخص رخُو٤ْ،  (Surface)اٌغطؾٟ 
رط٣َوش ػَٝ ػ٬ػ٤ش 

 .ح٧رؼخى ٝٓطق ٓظٞحَٛ

ُٔوخٍٗش ػ٬ع ه٤ْ، ٝطؼَُٝ  (Bubble)اٌفمبػٟ 
رؼؼَ، ا٫ ٓؼَ حُٔوط٢ حُْ

إٔ حُ٘وخ١ طؼَُٝ ػ٠ِ 
 . ٌَٗ كوخػخص

ُؼَٝ ر٤خٗخص طـ٤َّ  (Stock)الأعُٙ 
ح٧ٓؼخٍ، رل٤غ طٞؿي ػ٠ِ 
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ح٧هَ ػ٬ع ٓـخ٤ٓغ ٖٓ 
 .حُز٤خٗخص

٣٘زٚ حُٔوط٢ حُؼٔٞى١  (Cylinder)الاعطٛأٟ 
ٝح٣َُ٘ط٢، ٌُٖٝ رخٓظويحّ 

ٍٍ حٓطٞح٢ٗ َِ ٌٗ. 

٣٘زٚ حُٔوط٢ حُؼٔٞى١  (Cone)اٌّخشٚهٟ 
٣ٍط٢، ٌُٖٝ رخٓظويحّ ٝحُٖ

ٍٍ ٓو٢١َٝ َِ ٌٗ. 

٣٘زٚ حُٔوط٢ حُؼٔٞى١  (Pyramid)اٌٙشِٟ 
ٝح٣َُ٘ط٢، ٌُٖٝ رخٓظويحّ 

٢َٓٛ ٍٍ َِ ٌٗ. 

 

٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء ٓوططخص ػ٘خث٤ش ح٧رؼخى أٝ ػ٬ػ٤ش ح٧رؼخى، ٝحُظ٢ هي طٌٕٞ ٓٔظؼش ُِٔ٘خٛيس، ٌُٜٝ٘خ هي طٌٕٞ ٛؼزش 
. حُلْٜ ٝحُظل٤َِ

: هزَ حٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُظـ٤٤َ ٗٞػٚ طؤًي ٖٓ طلي٣ي حُٔوط٢ أ٫ٝ

  َحهظChart  ←Chart Type. 

  ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حُٔوط٢ حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ ٍُ ٗٞع حُٔوط٢ .

 

 اٌج١بٟٔ اٌّخطو ػٍٝ رغ١١شادٍ  إؽذاس

ٟ ٌِٗٚ، ًِٕٞ ح٬َُٔٓ أٝ رٔـَى ح٫ٗظٜخء ٖٓ اٗ٘خء حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ، ٓخ ٣ِحٍ حُٔـخٍ ٓلظٞكًخ ٩ؿَحء طـ٤٤َحصٍ ػَ
.  ٗٔطٜخ، أٝ ٌٓخٕ ٤ِٓٝش ح٠٣٩خف

 :ُظـ٤٤َ أ١ ٓخىسٍ ك٢ حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ، كيّى حُٔخىس ٝحٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظChart ػْ حُٔخىس حُظ٢ طَؿذ رظـ٤٤َٛخ. 

 ٝأىٝحص ٢٣َٗ أٝ حُو٤خ٢ٓ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ أٝ حُز٤خ٢ٗ حُٔوط٢ أىٝحص ٢٣َٗ ك٢ حُٔ٘خٓذ حٍُِ ػ٠ِ حٗوَ أ 
 .حُظ٤ٔ٘ن

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ حُز٤خ٢ٗ حُٔوط٢ ك٢ حُٔليىس حُٔخىس ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Format [item]  ك٤غ طٔؼَ ًِٔشitem  ٛ٘خ
 .حُٔخىس حُٔؼ٤٘ش ك٢ حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ

 

 ِؼب٠ٕخ ٚسلخ اٌؼًّ
. ٍى ٝط٣ُٞؼٚهزَ ١زخػش ٍٝهش حُؼَٔ هْ رٔؼخ٣٘ظٜخ ػ٠ِ حُ٘خٗش ُِو٤خّ رخُظـ٤٤َحص ح٬ُُٓش هزَ ١زخػش طو١َ  

: ٤ٓظَٜ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُظخ٢ُ ك٢ أػ٠ِ ٗخٗش ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش 

 

 

 .٬ُٗظوخٍ ا٠ُ ُٜللش حُظخ٤ُش ك٢ حُٔٔظ٘ي (Next)اٌزبٌٟ 

 .٬ُٗظوخٍ ا٠ُ حُٜللش حُٔخروش ك٢ حُٔٔظ٘ي (Previous)اٌغبثك 

 .ُِظلٌْ رظٌز٤َ ٝ طٜـ٤َ ٛللخص حُٔٔظ٘يحص ُٔؼخ٣٘ظٜخ (Zoom)رقغ١ش /رىج١ش

 ٠ُز٢ ه٤خٍحص حُطخرؼش ٝ ١زخػش حُٔٔظ٘ي (Print)اػخ هت

ٝحُو٤خّ رخُظـ٤٤َحص ح٬ُُٓش  (Page Setup)٬ُٗظوخٍ ا٠ُ َٓرغ كٞحٍ اػيحى حُٜللش  (Setup)إػذاد اٌقفؾخ 

 .ُطزخػش حُٔٔظ٘ي

حٗوَ ٝحٓلذ . ُظـ٤٤َ ٣َ١وش ػَٝ حُٜللش رل٤غ ٣ظَٜ حُٜٞحٖٓ ٝ ح٧ػٔيس (Margins)اٌٙٛاِؼ 

 .ؿ٤٤َحص ح٬ُُٓشُِو٤خّ رخُض

ِؼب٠ٕخ فٛافً اٌقفؾبد 

(Page Break Preview) 

أَٗ ا٠ُ كخَٛ حُٜللش ٝحٓلذ ُظـ٤٤َ . ُؼَٝ كٞحَٛ حُٜللخص ك٢ حُٔٔظ٘ي

 .ٓٞحهؼٜخ
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 .٩ؿ٬م ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش ٝ حُؼٞىس ا٠ُ حُٔٔظ٘ي ح٢ِٛ٧ (Close)اغلاق 

 .ُظ٘ـ٤َ حُٔٔخػيس ُٔؼخ٣٘ش حُطزخػش (Help)ِغبػذح 

 

ُٔؼخ٣٘ش حُٜللخص هزَ حُطزخػش، حٓظويّ اكيٟ حُطَم . ١ حُلخُش ػيى حُٜللخص حُظ٢ ٤ٓظْ ١زخػظٜخ٣ؼَٝ ١َٗ
:  حُظخ٤ُش

  َحهظFile ←Print Preview . 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش .

ربٌٓخٗي ٗوَ ٓوط٢ٍ . ص رٜخٓظظَٜ حُٔوططخص حُز٤خ٤ٗش ك٢ حُٔؼخ٣٘ش أٝ حُطزخػش ك٢ ٗلْ ٍٝهش حُؼَٔ حُظ٢ أىٍؽ
ك٢ كخٍ حُطزخػش رخ٧ر٤ٞ ٝح٧ٓٞى كبٕ . ا٠ُ ٍٝهش ػَٔ ؿي٣يس أٝ اىٍحؽ كخَٛ ٛللش ر٤ٖ حُز٤خٗخص ٝحُٔوط٢

أٓخ ػ٘ي حٓظويحّ ١خرؼش ِٓٞٗش كٔظظَٜ أُٞحٕ . ح٧ُٞحٕ ك٢ حُٔوط٢ ٓظٌٕٞ ػزخٍس ػٖ طيٍؿخص ٖٓ حَُٓخى١
.  حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ

 (Page Breaks) إمبفخ فٛافً ففؾبد
(.  اٗخٍس آ٤ُش ا٠ُ ريح٣ش ٝ ٜٗخ٣ش حُٜللخص)ػ٘ي اػيحىى ُطزخػش ٓٔظ٘ي ٤ٓوّٞ حًَٔ رظلي٣ي كٞحَٛ حُٜللخص 

←  ٣Insertٌٔ٘ي اىٍحؽ كٞحَٛ ٛللخص رظلي٣ي حُو٤ِش حُظ٢ طَؿذ ك٢ اىٍحؽ كخَٛ حُٜللش هزِٜخ، ػْ حٓظويحّ 

Page Break .ٕكخَٛ حُٜللش ٤ٓليى ٓٞهغ حُٔئَٗ هزَ حهظ٤خٍ ٌٛٙ حُوخثٔش ٌٓخ. 

 

 

أٓخ اًح ٍؿزض ك٢ . ٣Insert  ←Remove Page Breakٌٔ٘ي كٌف كخَٛ ٛللش رظلي٣ي حُو٤ِش ٗلٜٔخ، ػْ حهظ٤خٍ 
.  كٌف ًَ كٞحَٛ حُٜللخص ك٢ ٍٝهش حُؼَٔ طؤًي ٖٓ طلي٣يى ٍٝهش حُؼَٔ رؤًِٜٔخ أ٫ٝ

.  Page Setup ٖٓ أَٓ Pageك٢ طز٣ٞذ  Fit toٌٛح ٣ٝظـخَٛ حًَٔ كٞحَٛ حُٜللخص اًح حهظَص 

ًٔخ ك٢ )ُؼَٝ حُٜللخص َٓهٔش ػ٠ِ حُ٘خٗش  Page Break Previewك٢ ٟٝغ ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش حٓظويّ ٍُ 
ٌّ٘ي ٌٛح حُٟٞغ ٖٓ طؼي٣َ كٞحَٛ حُٜللخص رل٤غ طـ١َُ حُظؼي٬٣ص ح٬ُُٓش ُظؼَٝ (. حٍُٜٞس أىٗخٙ ٔ٣

. حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طَؿذ رٜخ ك٢ ًَ ٛللش
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 رخق١ـ اٌّغزٕذ اٌّطجٛع
:  ّ حًَٔ رخكظَحٝ حُٔٞحٛلخص حُظخ٤ُش ٩ػيحىحص ٛللش حُطزخػش٣وٞ

 ٕ  .(Portrait) ػٔٞى٣خً حُٔٔظ٘ي ١زخػش حطـخٙ ٣ٌٕٞ أ

  ْ١زخػش حُٔٔظ٘ي ًٔخ ٣ظَٜ ػ٠ِ ٗخٗظيإٔ طظ. 

 إٔ ٣طزغ ػ٠ِ كـْ حٍُٞهش ح٩كظَح٢ٟ ك٢ اػيحىحص ١خرؼظي. 

 ٕ  .ٝحكيس رٞٛش حُطزخػش ُٜللش ٝحُٔل٢ِ حُؼ١ِٞ حُٜخٖٓ ٣ٌٕٞ أ

 ٕ  .رٞٛشحٍ أٍرخع ػ٬ػش حُطزخػش ُٜللش ٝح٣٧َٔ ح٣٧ٖٔ حُٜخٖٓ ٣ٌٕٞ أ

 ٕ  .حُٜللش ط٤٣ٌَ/ٍأّ ر٬ ٣ٌٕٞ أ

 ٕ  .ح٧ػٔيس ػ٘خ٣ٖٝ ٝ ٛلٞف هط١ٞ أٝ ٗز٤ٌش هط١ٍٞ  ر٬ ٣ٌٕٞ أ

 ٝحكيس، ٛللش ٖٓ أًزَ حُؼَٔ ٍٝهش ًخٗض اًح ْ ّٔ  ح٣َُ٘لش ٖٓ حرظيحءً  ٓظظخ٤ُش ططُزغ ٝ ٤ُٞ١ش َٗحثق ا٠ُ ٓظوُ
 .ٍح٤ُٔخ أه٠ٜ

 

 .Page Setup ك٢ حُٔ٘خٓزش حُو٤خٍحص ه٬ٍ ٖٓ حُطزخػش اػيحىحص طـ٤٤َ ربٌٓخٗي

( Page Setup)إػذاد اٌقفؾخ 

. ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ٛلخص حُٜللش حُظ٢ ٤ٓطزغ ػ٤ِٜخ حُٔٔظ٘ي Pageٖٓ ه٬ٍ طز٣ٞذ حٍُٞهش 

 .(Landscape)ح أٝ أكو٢ً  (Portrait)٣ليى حطـخٙ ١زخػش حُٔٔظ٘ي ػٔٞى٣خً  (Orientation)ارغبٖ اٌقفؾخ 

طٜـ٤َ أٝ طٌز٤َ كـْ ١زخػش ٍٝهش حُؼَٔ أٝ حٓظويحّ ه٤خٍ حُظلـ٤ْ حُظِوخث٢ ٫كظٞحء حٍُٞهش  (Scaling)رؾغ١ُ 
 . رؤًِٜٔخ ك٢ ػيىٍ ٓؼ٤ٖ ٖٓ حُٜللخص

طًٌَ إٔ ط٠غ ح٧ٍٝحم )ُظلي٣ي كـْ حٍُٞهش ُطزخػش حُٔٔظ٘ي ٝكوخ ٩ٌٓخٗخص ١خرؼظي  (Paper Size)ؽغُ اٌٛسلخ 
 .حٍُٞم حُٔ٘خٓزش رش أٝ حهظ٤خٍ كخ٣ٝشحُٔ٘خّ

ػخىس ًِٔخ حٍطلؼض ؿٞىس حُطزخػش ًِٔخ حٓظـَهض حُطخرؼش )ُظلي٣ي ٟٝٞف كَٝف حُطزخػش   (Print Quality)عٛدح اٌطجبػخ 
 (.ٝهظخ أ١ٍٞ ك٢ أىحء حُٜٔٔش

 First Page)سلُ اٌقفؾخ الأٌٚٝ 

Number) 
 .أّ حُٜللش أٝ ط٤٣ٌِٜخ٣ؼ٤ّٖ ٍهْ حُٜللش ح٠ُٝ٧ ك٢ حُٔٔظ٘ي حُٔطزٞع ك٢ ٍ

 

 

 

 اٌٙٛاِؼ رج٠ٛت

 : ُظلي٣ي حُٔٞحٛلخص حُظخ٤ُش ُِٔٔظ٘ي حُٔطزٞع (Margins)٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ طز٣ٞذ حُٜٞحٖٓ 
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  حُظ٢ طظَُى كخٍؿش ػ٠ِ ؿخٗز٢ حُٜللش( طوخّ رخُزٞٛش)ٓويحٍ حُٔٔخكش حُز٠٤خء. 

  َحُٜللش ٝحُلخكش حُٔل٤ِش ُِٜللش ك٢ كخٍ حُٔٔخكش ر٤ٖ حَُأّ ٝحُلخكش حُؼ٣ِٞش ُِٜللش، ٝحُٔٔخكش ر٤ٖ ط٤٣ٌ
 .ٝؿٞى ٍأّ أٝ ط٤٣ٌَ ُِٜللش

 ط٢٤ٓٞ  ٍٝهش حُؼَٔ ك٢ حُٜللش أكو٤خ أٝ ٍأ٤ٓخ أّ ٤ًِٜٔخ. 

 

  

 ٚرز١٠ٍٙب اٌقفؾخ سأط رج٠ٛت

ك٤طزغ ك٢ أٓلَ ًَ  (Footer)أٓخ ط٤٣ٌَ حُٜللش . ك٢ أػ٠ِ ًَ ٛللخص ٍٝهش حُؼَٔ (Header)٣طُزغ ٍأّ حُٜللش 
ُظـ٤٤َ ًُي ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ . ع ح٩كظَح٢ٟ ٛٞ إٔ ٣ٌٕٞ ًَ ٖٓ ٍأّ حُٜللش ٝ ط٤٣ٌِٜخ كخٍؿ٤ٖٝحُٞٝ. ٛللش

. Page Setupك٢ َٓرغ كٞحٍ  (Header/Footer)طز٣ٞذ ٍأّ ٝط٤٣ٌَ حُٜللش 

 

ٟز٢ اػيحىحص   ًٔخ ٣ٌٔ٘ي. ط٤٣ٌَ حُٜللش حُظ٢ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحٜٓخ/ ٣لظ١ٞ حًَٔ ػ٠ِ حُؼي٣ي ٖٓ حُو٤خٍحص َُأّ
:  ًخُظخ٢ُ Custom Footerأٝ  ٠ُCustom Headerـ٢ ػ٠ِ ٍُ ٓوٜٜش رخ
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ح٣٧َٔ ٝح٢ٓٝ٧ ٝح٣٧ٖٔ ٝحُظ٢ طٔؼَ ػ٠ِ : ٣لظ١ٞ َٓرغ كٞحٍ ًَ ٖٓ ٍأّ ٝ ط٤٣ٌَ حُٜللش ػ٠ِ ػ٬ػش أهٔخّ
حٓظويّ ح٧ٍُحٍ ٩ىٍحؽ حُٔظـ٤َحص حُظخ٤ُش . حُظٞح٢ُ حُـِء  ح٣٧َٔ ٝح٢ٓٝ٧ ٝح٣٧ٖٔ ك٢ ٍأّ أٝ ط٤٣ٌَ حُٜللش

. حثغ حٓظويحٜٓخ ك٢ ًَ ٜٓ٘ٔخحُٖ

  

 (Font)ٔٛع اٌخو  
 .ُظلي٣ي ٗٞع ٝكـْ حُو٢ حُٔيٍؽ ك٢ ح٧هٔخّ حُؼ٬ػش

 (Page Number) سلُ اٌقفؾخ 
٩ىٍحؽ ٍهْ حُٜللش ك٢ حُؤْ حُٔوظخٍ ٖٓ ٍأّ أٝ ط٤٣ٌَ حُٜللش 

  &[Page]ًخُظخ٢ُ 

ٕ ا٫ اًح ؿ٤َص ٍهْ حُٜللش ح٠ُٝ٧ ّ ٣1زيأ حُظَه٤ْ طِوخث٤خ ٖٓ 
 . Pageطز٣ٞذ 

 ػذد اٌقفؾبد 

 (Total Number of pages) 

٩ىٍحؽ ػيى حُٜللخص ك٢ حُؤْ حُٔوظخٍ ٖٓ ٍأّ أٝ ط٤٣ٌَ 
 &[Pages]حُٜللش ًخُظخ٢ُ 

 (.Page 1 of 4)٣ٝٔظويّ ٌٛح حُو٤خٍ ػخىس ٓغ ٍهْ حُٜللش ٓؼخٍ 

 (Date) اٌزبس٠خ 
 .&[Date]٩ىٍحؽ حُظخ٣ٍن حُلخ٢ُ ك٢ حُظو٣ََ ًخُظخ٢ُ 

 (Time) اٌزٛل١ذ 
 .&[Time]٩ىٍحؽ حُٞهض حُلخ٢ُ ك٢ حُظو٣ًََخُظخ٢ُ 

 (Path & File) اٌّغبس ٚ اٌٍّف 
٩ىٍحؽ ٓٔخٍ ٝحْٓ حُِٔق حُلخ٢ُ ك٢ حُظو٣ََ ًخُظخ٢ُ 

&[Path]&[File]. 

 (File Name)اعُ اٌٍّف  
٩ىٍحؽ حْٓ حُِٔق حُلخ٢ُ ك٢ ٍأّ أٝ ط٤٣ٌَ حُٜللش ًخُظخ٢ُ 

&[File] . 

 (Tab Name)اعُ اٌزج٠ٛت  
 .&[Tab]٩ىٍحؽ حْٓ ٍٝهش حُؼَٔ حُلخ٤ُش ًخُظخ٢ُ 

 (Picture)فٛسح  
 .&[Picture]٩ىٍحؽ ٍٛٞسٍ ك٢ ٍأّ أٝ ط٤٣ٌَ حُٜللش ًخُظخ٢ُ 

 (Format Picture)رٕغ١ك فٛسح   
 . ُظـ٤٤َ هٜخثٚ حٍُٜٞس
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( Sheet Tab)رج٠ٛت اٌٛسلخ 

. حٛلخص ٌَٗ ٍٝهش حُؼَٔ ػ٘ي ١زخػظٜخُظـ٤٤َ ٓٞحٓظويّ طز٣ٞذ حٍُٞهش 

 

 

ػ٘ي طًَٚ كخٍؿخ ططُزغ . ُظلي٣ي ح٧ؿِحء حُظ٢ ٣ظْ ١زخػظٜخ ٖٓ ٍٝهش حُؼَٔ (Print area)ِٕطمخ اٌطجبػخ 

 . ٍٝهش حُؼَٔ ًخِٓش

 .٩ػخىس ١زخػش ػ٘خ٣ٖٝ حُٜلٞف ٝ ح٧ػٔيس ك٢ ًَ ٛللش (Print titles)ػٕب٠ٚٓ اٌطجبػخ 

١زخػش هط١ٞ حُ٘زٌش، ٝح٬ُٔكظخص، ٝػ٘خ٣ٖٝ حُٜلٞف ُِظلٌْ ك٢  (Print)هجبػخ 

ٝح٧ػٔيس، ٝؿٞىس حُطزخػش، ٝٓخ اًح ًخٗض ٍٝهش حُؼَٔ ٓظطزغ رخ٧ر٤ٞ 

ُٓطزن . ٝح٧ٓٞى ٝهط١ٞ حُ٘زٌش طُٔظويّ ُِطزخػش كو٢، ٝأ١ كيٝىٍ ٝطظ٤َِ 

 .طٌٕٞ ُٜخ ح٣ُٞٝ٧ش

 .١زخػش ٓٔظ٘ي ٓظؼيى حُٜللخصُظلي٣ي طَط٤ذ ١زخػش حُٜللخص ك٢ كخٍ  (Page order)رشر١ت اٌقفؾبد 
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ٖٓ ٟٝغ ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش، ُٖ ٣ٔٔق ُي حًَٔ رظؼي٣َ ٓ٘طوش حُطزخػش أٝ ػ٘خ٣ٖٝ  Page Setupػ٘ي كظق َٓرغ كٞحٍ 
٢ٌُ طظٌٖٔ ٖٓ طؼي٣َ ؿ٤ٔغ ه٤خٍحص طز٣ٞذ حٍُٞهش ػ٤ِي حُوَٝؽ ٖٓ ٟٝغ . (Sheet)حُطزخػش ك٢ طز٣ٞذ حٍُٞهش 

. ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش

ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ . ٍٝهش حُؼَٔ ُظوظخٍ حُو٣٬خ ٝحُٜلٞف ٝح٧ػٔيس رخٌَُ٘ حُٔ٘خٓذُؼَٝ  حٓظويّ ٍُ 
حُ٘خٗش حُظخ٤ُش طٟٞق ٤ًل٤ش حٓظويحّ ٌٛح حٍُِ ُِؼٞىس ا٠ُ ٍٝهش حُؼَٔ ُظلي٣ي ػ٘خ٣ٖٝ حُٜلٞف حُظ٢ ٓظظٌٍَ ك٢ 

 .أػ٠ِ ًَ حُٜللخص حُٔطزٞػش ك٢ حُظو٣ََ

 

 هجبػخ ٚسلخ اٌؼًّ
٤ٓوّٞ حًَٔ طِوخث٤خ رطزخػش . Printٍٝهش حُؼَٔ ٝطؤًيى ٖٓ ؿخ٣ِٛظٜخ ُِطزخػش، حهظَ رٔـَى حٗظٜخثي ٖٓ ٓؼخ٣٘ش 

. ٍٝهش حُؼَٔ حُلخ٤ُش ٖٓ حُٜٔ٘قّ ا٫ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي حهظ٤خٍ ١زخػش ًَ أٍٝحم حُؼَٔ ك٢ حُٜٔ٘ق أٝ ٓـٔٞػش ٜٓ٘خ

:  ُظـ٤٤َ اػيحىحص حُطخرؼش أٝ حُٔخىس حُٔطزٞػش، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFile   ←Print . 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ أ Print ك٢ ٟٝغ ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش . 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

خ١بساد اٌطجبػخ  

 .٬ُهظ٤خٍ ٖٓ هخثٔش حُطخرؼخص حُٔظٞكَس (Printer)اٌطبثؼخ 

 . ُظلي٣ي ٓخ اًح ً٘ض ٓظطزغ حُٜٔ٘ق ًخ٬ٓ أٝ ٓـٔٞػش ٖٓ أٍٝحم حُؼَٔ (Print range)ِذٜ اٌطجبػخ 

أٝ حُ٘ن  ػ٠ِ َٓرغ طَط٤ذ حُ٘ٔن ُظوَؽ /ػيى حُ٘ٔن حُظ٢ ط٣َيٛخ ٝ ٩ىهخٍ (Copies)ػذد إٌغخ 
 ٍٍ  . حُ٘ٔن رٌَ٘ ٓظظخ

: حهظَ (Print what)ِبدح اٌطجبػخ 

   حُظلي٣ي(Selection). 
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 ٝرؤًِٔٚ حُٜٔ٘ق أ (Entire workbook). 

 ٝٗ٘طش( أٍٝحم) ٍٝهش أ (Active sheet(s) ). 

 .ع ٓؼخ٣٘ش حُطزخػشُظ٘ـ٤َ ٝٝ (Preview)اٌّؼب٠ٕخ 

. ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  ُطزخػش ٍٝهش ػَٔ ًخِٓش ٓزخَٗس، حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُطزخػش 
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اعزخذاَ ِب٠ىشٚعٛفذ ثبٚسث٠ٕٛذ : اٌٛؽذح اٌغبدعخ

2003 
ًزَٗخٓؾ  -ٗٔظؼَٝ ك٢ ٌٛٙ حُٞكيس حُٔؼِٞٓخص ٝحُٜٔخٍص ح٬ُُٓش ٫ٓظويحّ رَحٓؾ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

رؤك٠َ ٣َ١وشٍ ٌٓٔ٘ش، ٫ٝٓظويحّ حُٞظخثق حُز٤ٔطش حُٔوظٜش ربٗ٘خء حُؼَٝٝ  -ٍر٣ٞ٘ضٓخ٣ٌَٝٓٞكض رخٝ
ٖٝٓ ر٤ٖ حُٔٞح٤ٟغ حُظ٢ (. رو٬ف حُٞظخثق حُٔ٘ظًَش حُظ٢ ٗخه٘٘خٛخ ك٢ حُٞكيس حُؼخُؼش)حُظوي٤ٔ٣ش ٝطل٣ََٛخ 

ٍ حُؼَٝٝ، ٝحُظؼَف ٓ٘ظطَم ا٤ُٜخ اٗ٘خء حَُ٘حثق ك٢ حُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش ٝطؼي٣ِٜخ، ٝاٗ٘خء ػيس أٗٞحع ٖٓ أٌٗخ
ٍٝ طوي٤ٔ٣ش ُِظٞحَٛ ٓغ ح٥ه٣َٖ .   ػ٠ِ أًؼَ حُطَم ٗـخكًخ ك٢ حٓظويحّ رَٗخٓؾ ػَٝ

 

ِب ٘ٛ ثشٔبِظ ثبٚسث٠ٕٛذ؟ 
ٍٝ طوي٤ٔ٣ش حكظَحك٤ش ٌّ٘ي ٖٓ اٗ٘خء ػَٝ طلظ١ٞ ػ٠ِ َٗحثق ٬ٓٝكظخص  ٛٞ رَٗخٓؾ اىحٍس حُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش، ٣ٔ

 . (handouts)َٝٗ٘حص حُـٍٜٔٞ  (speaker notes)حُٔظليع 

: ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ حُوٞحٙ ح٧ٓخ٤ٓش حُظ٢ ٣لظ١ٞ ػ٤ِٜخ رخٍٝر٣ٞ٘ض

 َُِ٘حثق ُظ٤َٜٔ ػ٤ِٔش حُظ٤ْٜٔ، أٝ ُطزخػش ٗٚ ح٣َُ٘لش َ ّـ ٜٓ ٍٝ  .طز٣ٞذٌ ٓوظِق ُٔ٘خٛيس ػَ

 ٗزٌش ىحهَ ح٣َُ٘لش ُٜقّ حُٔٞحى ػ٠ِ ح٣َُ٘لش. 

 طوي٢ٔ٣ ٍٝ  .ػيس هٞحُذ ٩ٗ٘خء ػَ

 خُٞكش ٜٓخّ ٨ُٝحَٓ ح٧ًؼَ حٓض ًٓ  .هيح

  ٍٓؼخ٣٘ش ُِؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ ك٢ َٓرغ كٞحOpen File. 

  ٓؼَٝ هٜخٛخص ك٤٘ش(ClipArt) ٩ٟخكش حٍُٜٞ ا٠ُ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣. 

  (.ًخُظلي٣ي حُٔظؼيى، ٝحُظي٣َٝ)أىٝحص طل٣ََ أٓخ٤ٓش ُٔؼخُـش حٍُٜٞ ٝحُٔٞحى 

 ًٍٜٞ كلع حُٔٞحى أٝ حُوِل٤خص حُٔليّىس. 

 ٞ٣َ ٌَٗ حَُ٘حثقٍْٓ حُؼي٣ي ٖٓ حُٔٞحى حُز٤ٔطش ُظط. 

 آٌخ٤ٗش اٗ٘خء حَُّٓٞ ٝحُٔوططخص حُز٤خ٤ٗش. 

  حُل٤ًَشحُؼي٣ي ٖٓ حُظؤػ٤َحص (animation effects)  ٌٙٛ ُظل٣َي حُٔٞحى ٝحُٜ٘ٞٙ، ُِٝظلٌْ رظٞه٤ض
 .حُظؤػ٤َحص

  اٟخكش حُظوط٤طخص ح٤ٌِ٤ُٜش(organization charts) ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣. 

  اٗ٘خء ػَٝ طوي٢ٔ٣ ر٤ٜـشHTML هيحٓٚ ك٢ ح٩ٗظَٗض أٝ ح٩ٗظَحٗض٫ٓض. 

 طظزغ حُظـ٤٤َحص ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ ػ٘ي آٍخُٚ ا٠ُ ح٥ه٣َٖ ػزَ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ. 

  ٓٔظؼَٝ رخٍٝر٣ٞ٘ض(PowerPoint Viewer) ْٜ٧ُٝجي ح٣ٌُٖ ٤ُْ ُي٣ْٜ رَٗخٓؾ رخٍٝر٣ٞ٘ض ك٢ كٞح٤ٓز. 

 آٌخ٤ٗش حُيهٍٞ ا٠ُ ح٩ٗظَٗض ٓزخَٗس ٖٓ رخٍٝر٣ٞ٘ض. 

 س طل٣َٞ حُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش ا٠ُ ٛللخص ٣ٝذآٌخ٢ٗ. 

 َُٟٜٓٞش ىٓؾ حُز٤خٗخص ٖٓ رَحٓؾ ٣ٝ٘يُٝ حُظطز٤و٤ش ح٧ه . 

 

 

اٌؼًّ ِغ اٌؼشٚك اٌزمذ١ّ٠خ 
ٍٝ ؿي٣ي، ٣ٌٔ٘ي حُزيء رِٞكش ٜٓخّ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣  ػ٘ي اٗ٘خء ػَ

 :(New Presentation)حُـي٣ي 
 

 Blank)ػشك رمذ٠ّٟ فبسؽ 

presentation) 
ٍؽ ر٬ أ٣ش أُٞحٕ ١٧ ط٤ْٜٔ كخ

ٍَ ك٢ حَُ٘حثق  .ػٜ٘

ِٓق ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ػ٘خَٛ ط٤ْٜٔ  (From design)ِٓ رق١ُّ 
ٖٓ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝ هخُذ ؿخِٛ 

 .ٖٓ ١َف ػخُغ

٣ؼُظزَ حُٔؼخُؾ ى٬٤ُ ٣ٔخػيى ك٢ ِٓ ِؼبٌظ اٌّؾزٜٛ اٌزٍمبئٟ 
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(From AutoContent wizard) َٝٝاٗ٘خء أٗٞحع ٓليىس ٖٓ حُؼ. 

 From)٠ّٟ ِٛعٛد ِٓ ػشك رمذ

existing presentation) 
 ٍٝ ٫ٓظويحّ ٓؼِٞٓخصٍ ٖٓ ػَ

 .طوي٢ٔ٣ ٓخرن

ُؼَٝ حٍُٜٞ رط٣َوش ط٘زٚ أُزّٞ  (Photo album)أٌجَٛ فٛس 
 .حٍُٜٞ

 Search)اٌجؾش فٟ الإٔزشٔذ ػٓ 

online for) 
ُِزلغ ك٢ ح٩ٗظَٗض ػٖ هخُذ 

ٍْ ٓؼ٤ّٖ  .ط٤ٜٔ

لٛاٌت فٟ ِٛلغ أٚف١ظ ػٍٝ 
 Templates on Office)د الإٔزشْ

Online) 

ٌُِٛخد ا٠ُ ٓٞهغ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض 
أٝك٤ْ ٣٩ـخى ٝط٣َِ٘ هخُذٍ ٖٓ 

أٝك٤ْ أٝ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض أٝ ١َف 
 .ػخُغ

ٌُِٛخد ا٠ُ ٟٓٞغٍ ك٢ حُلخٓٞد  (On my computer)فٟ ؽبعٛثٟ 
 .٣لظ١ٞ ػ٠ِ هٞحُذ ُزخٍٝر٣ٞ٘ض

س ً٘ضَ هي ٌُِٛخد ا٠ُ ٓٞحهغ ٓؼ٤ٖ (On my Web sites)فٟ ِٛالؼٟ 
 .كلظظٜخ ك٢ حُٔل٠ِش

طلظ١ٞ ًَ ٣َٗلش طيٍُؿٜخ ك٢ حُؼَٝ ػ٠ِ ٓٔخكخص ط٘ٞد ػٖ ٓخ 
ػَٜ٘ "٤ٓظْ اىهخُٚ ٫كوخً ٖٓ ػ٘ٞحٕ أٝ ٓلظٟٞ، ٠ُٔٔ٣ٝ ًَ ٜٓ٘خ 

ٍٍ ٤٘٣َ ا٠ُ ٗٞع حُٔخىس حُظ٢ "placeholderٗخثذ  ، ٝطظَٜ ٓغ ط٤ِٔقِ
ط٤ِٔق ُٔخ اًح ٍأ٣ض ٛ٘يٝهخً ًح هط١ٍٞ ٓظوطؼش ٓغ . ٣ٌٔ٘ي اىهخُٜخ

 .٣ٌٔ٘ي كؼِٚ، كٌُي ػَٜ٘ ٗخثذ

 

 

 

 

 

 

طظطِذ ٓ٘ي حُؼ٘خَٛ حُ٘خثزش حُٔؼَٟٝش أػ٬ٙ إٔ ط٘وَ ىحهِٜخ ٩ىهخٍ 
ٍٚ أٝ ٍٛٞس اًح ٍأ٣ض ٗخثزخً ٣٘زٚ حٍُٜٞس حُٔوخرِش، حٗوَ ػ٠ِ اكيٟ . ٗ

 .ح٣٧وٞٗخص ك٢ حُٜ٘يٝم ٩ىٍحؽ حُٔخىس حُظ٢ طٔؼِٜخ طِي ح٣٧وٞٗش

 

 

 

 

إَٗ ػ٠ِ أ٣وٞٗشٍ ٓؼ٤٘ش، ٤ٓؼَٝ ُي رخٍٝر٣ٞ٘ض أػ٘خء ٟٝؼي حُْ
ط٤ِٔلًخ ػ٠ِ حُ٘خٗش ٤٘٣َ ا٠ُ ٓخ٤ٛش حُٔخىس حُظ٢ ٓظيٍُؽ اًح ٗوَص ػ٠ِ 

. ح٣٧وٞٗش

 

 

 

.  +٬ُٗظوخٍ ٖٓ ٗخثذٍ ا٠ُ آهَ ك٢ ح٣َُ٘لش، حٗوَ ػ٠ِ حُ٘خثذ ٝحٟـ٢ ػ٠ِ 

إٔؾبء اٌؼشٚك اٌزمذ١ّ٠خ 
ٍٝ طوي٢ٔ٣ : س ؿي٣يس ك٢ رخٍٝر٣ٞ٘ضٛ٘خى ػ٬ع ١َم ٍث٤ٔ٤ش ٩ٗ٘خء ػَٝ

 

ٍٝ كخٍؽ ػْ طو٤ٜٜٚ ٖٓ ك٤غ ح٧ُٞحٕ  (Blank Presentation)ػشك رمذ٠ّٟ فبسؽ  ُِزيء رؼَ
 .ٝحُوِل٤خص ٝحٍُٜٞ، كٔذ حكظ٤خؿخطي

٢ٛٝ طٜخ٤ْٓ ٓؼيس ٓٔزوخً رخٓظويحّ هِل٤خص ٝأُٞحٕ  (From design template)ِٓ لبٌت رق١ُّ 
 .ٓؼ٤٘ش ٟٝؼظٜخ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض

 From AutoContent)ِؾزٜٛ اٌزٍمبئٟ ِٓ ِؼبٌظ اي

wizard) 
ٝك٢ . ٩ٗ٘خء أؿِحءٍ ٓؼ٤٘ش ٖٓ حُؼَٝ هطٞس روطٞس

أؿِذ ح٧ك٤خٕ ٫ طلظخؽ ا٫ ا٠ُ طـ٤٤َ حُ٘ٚ ٬٤ُثْ 
 .ٓلظٟٞ ػَٟي
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ٍٝ ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ، ػْ ح٫ٗظوخٍ ر٤ٜ٘خ ٩ٟخكش حُٔٞحى ٝطـ٤٤َٛخ كٔذ حُلخؿش . ًٔخ ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء أًؼَ ٖٓ ػَ

ٍٝ طوي٢ٔ٣ كخٍؽ رَٔػش رخٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش٣ٌٝٔ٘ي إ : ٗخء ػَ

  َحهظFile ← New ←Blank Presentation. 

 ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُِٔق حُـي٣ي. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .

 

: ٝهزَ اٗ٘خء ػَٟي حُظوي٢ٔ٣، كٌَ ك٢ حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش

 ء ربٗ٘خثٚ، ٝأٟق حَُ٘حثق أٝ ؿ٤َّٛخ ٫كوخًٟغ ٓوططًخ ٓزيث٤خً ُِؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ هزَ حُزي. 

 حٓظويّ ط٤ٔ٘وخً ٓٞكيًح ُِٜ٘ٞٙ، كظـ٤٤َٛخ ٣٘ظض ط٤ًَِ حُوخٍة . 

 ٟٞحٓظويّ أهَ ػيىٍ ٖٓ ح٧ُٞحٕ، كٌؼَطٜخ ط٘ظض حُظ٤ًَِ ٝطزُؼي حُوخٍة ػٖ حُٔلظ. 

  ٖٓؼ٤ ٍٚ  (.ُٕٞ ىحًٖ ُِ٘ٚ ػ٠ِ هِل٤ش كخطلش: ٓؼخٍ)حٓظويّ أُٞحٗخً ٓظزخ٣٘ش ُِظ٘ي٣ي ػ٠ِ ٗ

  ٍحٓظويّ أهَ ػيىٍ ٖٓ ح٧كٌخ(points) .إٔ . أٓخ حُؼيى حُٔظؼخٍف ػ٤ِٚ كٜٞ ٓض أكٌخٍ ٌَُ ٣َٗلش َْ ٌٛح ٫ٝ ط٘
 .طـؼَ ح٧كٌخٍ ٓٞؿِس هيٍ ح٩ٌٓخٕ، كخُٜيف ٖٓ حُؼَٝ ٛٞ ؿؼَ حُـٍٜٔٞ ٣٘ظزٚ ُٔخ طوُٞٚ، ٫ ُٔخ طؼَٟٚ

 إ حٓظويٓض طؤػ٤َحصٍ هخٛش، كخؿؼِٜخ ٓٞكّيس. 

 حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ ػيس َٗحثقرخُ٘ٔزش َُِّٓٞ ح ْ ّٔ ٍٍ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص، أٝ ه . ُز٤خ٤ٗش أٝ حُظوط٤ط٤ش، حٓظويّ أهَ هي
ًَّ ٌٛٙ حُوخػيس اًح ططِذّ ٓ٘ي اٗ٘خء ح٣َُ٘لش ٝهظخً ٬٣ٞ١، كبٕ حُوخٍة ٤ٓلظخؽ ا٠ُ ٗلْ حُٞهض ُوَحءطٜخ : "طٌ

 ". ٝكٜٜٔخ

  ،ٟٞطًٌَ إٔ طوي٣ْ . أٝ ُِظ٘ي٣ي ػ٠ِ ٗوطشٍ ٓخ٫ ط٠ق حٍُٜٞ ٝؿيحٍٝ حُٔؼِٞٓخص ا٫ اًح ًخٗض ٓظِٜش رخُٔلظ
 .ٓخ ُْ طٌٖ ٓظِٜش رخُٟٔٞٞعح٫ٍطزخى حٌُؼ٤َ ؿيًح ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ٣٘ظض حُظ٤ًَِ أٝ ٣ٔزذ 

   َٝف حُـٍٜٔٞ ري، ُٔٔخػيطْٜ ػ٠ِ طًٌَ حُ٘وٚ ح١ٌُ هيّّ حُؼ َّ  .طؤًي ٖٓ ٟٝغ ٣َٗلش طؼ

 

ا٠ُ ؿٍٜٔٞى ٝكؼّْٜ ػ٠ِ َٗحء ٌٛح ٣ٝليّى ٌَٗ حُؼَٝ ٣َ١ٝوش طوي٣ٔٚ ٓيٟ ٗـخكي ك٢ حٍُٞٛٞ 
. هيٓخطي أٝ ١ِذ ٓؼِٞٓخص اٟخك٤ش ػٜ٘خ/ٓ٘ظـخطي

 

 (Outline Tab)إدخبي إٌـ فٟ رج٠ٛت اٌّخطو 

ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي طط٣َٞ . حٓظويّ طز٣ٞذ حُٔوط٢ ػ٘يٓخ طَؿذ ك٢ اىٍحؽ ٓؼظْ حُ٘ٚ ُِؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ أٝ ًِٚ أ٫ٝ
  .(Slide Pane)حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ رخٓظويحّ ُٞكش ح٣َُ٘لش 

 

  ٌَُ٘حُظز٣ٞزخص أٓٔخء طؼَٝ ٫ رل٤غ ؿيًح ٛـ٤َس حُِٞكش ًخٗض اًح ٣ظَٜ طز٣ٞذ حُٔوط٢ رٌٜح ح 
 .ًخِٓش

 خ ًٔ  َٓرغ ك٢ حُ٘ٚ ٣يٍُؽ حٌُٔخٕ، ٌٛح ك٢ طٌظذ ػ٘يٓخ. ح٣َُ٘لش ػ٘ٞحٕ  رـخٗذ ح٧ٍٝ حُٔطَ ٣ٌٕٞ ٓخ ىحث
 .(title placeholder) حُؼ٘ٞحٕ ٗخثذ

  ٝحُ٘ٚ حُؼ٘ٞحٕ رظ٤ْٜٔ ؿي٣يس ٣َٗلش ٓظظَٜ ُؼ٘ٞحٕ،ح ًظخرش رؼي ػ٘يٓخ ط٠ـ٢ ػ٠ِ (Title and 

Text)، ٝٗخثذ ػ٘ٞحٕ ٗخثذ ػ٠ِ طلظ١ٞ أ١ ٚٗ. 

  ك٢ ٗخثذ حُ٘ٚ حُظخ٢ُ ػ٠ِ ٗلْ ح٣َُ٘لش، حٟـ٢ ػ٠ِ ٍٚ  .+٩ىٍحؽ ٗ

  رؼي ٓطَ حُؼ٘ٞحٕ ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ ٗخثذ حُظؼيحى حُ٘وط٢  +ك٢ ط٤ْٜٔ حُؼ٘ٞحٕ ٝحُ٘ٚ، حٟـ٢ ػ٠ِ
(Bulleted List placeholder) . رؼي ًظخرش حُلٌَس ح٠ُٝ٧ ٤ٓظَٜ ٓطَ ٓ٘و١ٞ ؿي٣ي ػ٘يٓخ ط٠ـ٢ ػ٠ِ 

  ٩ىٍحؽ كٌَسٍ كَػ٤ش، حٟـ٢ ػ٠ِ. 

 ػ٠ِ حٟـ٢ حَُث٤ٔ٤ش، حُلٌَس ا٠ُ أهَٟ َٓس ُِؼٞىس +. 

 ػ٠ِ حٟـ٢ حُ٘وط٢، حُظؼيحى ك٢ ح٧كٌخٍ ؿ٤ٔغ اىهخٍ رؼي ؿي٣يس ٣َٗلشٍ  ٩ٗ٘خء +. 

 ح٣َُ٘لش أ٣وٞٗش ػ٠ِ حٗوَ رؤًِٜٔخ، ح٣َُ٘لش ٓلظ٣ٞخص ُظلي٣ي .
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( Slide Pane)إدخبي إٌـ فٟ ٌٛؽخ اٌؾش٠ؾخ 

حٓظويّ ُٞكش ح٣َُ٘لش ٩ىٍحؽ حُٔٞحى أٝ طؼي٣ِٜخ ك٢ 
ٓظـي أٓخٓي حُؼ٘خَٛ حُ٘خثزش ٝحٟلش . حَُ٘حثق

 . ُظَٗيى ا٠ُ حٌُٔخٕ ح١ٌُ طيهَ ك٤ٚ حُ٘ٚ

 

 

 

 

 

 (slides tab)ف ٫كع إٔ ُٞكش ح٣َُ٘لش ٝطز٣ٞذ حَُ٘حة
: ه٤خٍحٕ ٓوظِلخٕ

٣ؼَٝ طز٣ٞذ حَُ٘حثق أٌٗخ٫ ٜٓـَس َُِ٘حثق، كظ٠ 
ط٘خٛي ٣َ١وش ػَٝ حُٔؼِٞٓخص ك٢ أٓخًٖ ٓوظِلش ٖٓ 

. حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

ًَّ أٗٚ ٫ ٣ٌٔ٘ي اؿَحء طـ٤٤َحص ٓزخَٗس ػ٠ِ  طٌ
. حَُ٘حثق، كٌٜح حُو٤خٍ ٣ٞكَ ُي ٓؼخ٣٘ش ُِؼَٝ كو٢

إ ًخٗض حُِٞكش   ٝطز٣ٞذ حَُ٘حثق ٣زيٝ ٌٌٛح 
 .  ٛـ٤َس ؿيًح رل٤غ ٫ طؼَٝ أٓٔخء حُظز٣ٞزخص ًخِٓش

 

 

 

 

 

 

ػ٠ِ . ر٤ٖ ُٞكظ٢ حُٔوط٢ ٝحَُ٘حثق ُؼَٝ ؿِءٍ أًزَ أٝ أٛـَ ٖٓ ًَ ُٞكش (Split Bar)حٓظويّ ٢٣َٗ حُلَٜ 
ٝكش ٓز٤َ حُٔؼخٍ، ٩ىهخٍ حُ٘ٚ رؤًِٔٚ أ٫ٝ، حٓلذ ٢٣َٗ حُلَٜ ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ كظ٠ طؼَٝ ؿِءًح أًزَ ٖٓ ٍ

. حُٔوط٢

 

 

 

 

 

 Vertical Split Bar Horizontal Split Bar 
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الأزمبي ث١ٓ اٌؼشٚك اٌزمذ١ّ٠خ 

ٍٝ ٓوظِلش رخٓظويحّ هخثٔش  . ، أٝ رخُ٘وَ ػ٠ِ  ٍُ حُؼَٝ ٖٓ ٢٣َٗ حُٜٔخ٣Windowٌّٔ٘ي ح٫ٗظوخٍ ر٤ٖ ػَٝ

 

ؽفع اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ 

خ . ىحٜٓخ ٫كوخٖٓ حُْٜٔ إٔ طللع ػَٟٝي حُظوي٤ٔ٣ش أػ٘خء ػِٔي ػ٤ِٜخ، كظ٠ ٣ٌٔ٘ي حٓظن ًٟ ػ٘يٓخ طللع ػَ
ٝإ ً٘ض ط٣َي آٍخٍ حُؼَٝ ػزَ حُز٣َي . طِوخث٤خً (ppt.)طوي٤ٔ٣خً كبٕ رخٍٝر٣ٞ٘ض ٤٠٣ق ا٠ُ حُِٔق ٌٛح ح٫ٓظيحى 

ح٩ٌُظ٢َٗٝ رل٤غ ٣ٔظط٤غ حُٔٔظوزَ ٓ٘خٛيطٚ ٖٓ حَُٔكوخص ٓزخَٗس ىٕٝ حُلخؿش ا٠ُ كظق رَٗخٓؾ رخٍٝر٣ٞ٘ض، 
. (PowerPoint Show)٤ُظلٍٞ ا٠ُ ػَٝ رخٍٝر٣ٞ٘ض طِوخث٢  (pps.)٣ٌٔ٘ي كلع حُؼَٝ رخٓظيحى 

: Save Asك٢ حَُٔس ح٠ُٝ٧ حُظ٢ طللع ك٤ٜخ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣، ٤ٓظَٜ ُي َٓرغ كٞحٍ 

 

خ ٓز٤٘خً ػ٠ِ حُ٘ٚ ح١ٌُ أىهِظٚ ك٢ ٣َٗلش حُؼ٘ٞحٕ، ك٤ٌٔ٘ي هزٍٞ  ًٔ ٠٤ٓغ ُي رخٍٝر٣ٞ٘ض ك٢ هخٗش حْٓ حُِٔق حٓ
 Myٝٛٞ )ًٔخ ٣ؼَٝ رخٍٝر٣ٞ٘ض حُٔـِي ح٫كظَح٢ٟ ُللع حُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش . ٌٙٛح ح٫ْٓ أٝ حهظ٤خٍ ؿ٤َ

Documents .)

ٍٝ ٓٞؿٞى، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش : أٓخ اًح أٍىص إٔ طللع طـ٤٤َحصٍ أؿ٣َظٜخ ػ٠ِ ػَ

  َحهظFile ← Save. 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُللع. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

ٍْ ؿي٣ي، حهظَ  ُٝللع ِٓقٍ  . File  ←Save Asٓٞؿٞىٍ رخٓ

 

إغلاق اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ 

ٍٝ طوي٢ٔ٣، حكَٙ ػ٠ِ كلظٚ ػْ أؿِوٚ ُظٞك٤َ ٓٔخكشٍ أًزَ ػ٠ِ حُ٘خٗش .  اًح حٗظ٤ٜض ٖٓ حُؼَٔ ػ٠ِ ػَ

: ٩ٝؿ٬م حُؼَٝ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFile  ←Close. 

 ٤ٖٓ ٢٣َٗ حُوٞحثْك٢ أه٠ٜ ١  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ اؿ٬م حُ٘خكٌس. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

ٝرٔـَى اؿ٬م ؿ٤ٔغ حُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش، ٓظٜزق ٗخكٌس حُٔٔظ٘ي ٍٓخى٣ش، ٝطٜزق أؿِذ ح٧ٍُحٍ ػ٠ِ أ١َٗش 
. ح٧ىٝحص ؿ٤َ ٗ٘طش
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فزؼ اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ 

ٍٝ طوي٢ٔ٣. ٫ ٣ٌٖٔ كظق ِٓقٍ ا٫ اًح ًخٕ هي ٓزن كلظٚ : حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُلظق ِٓق ػَ

  َحهظFile  ←Open. 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُلظق. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  أٝ حٗوَ ػ٠ِ حُِٔق ك٢ هخٗشOpen a presentation  ّك٢ ُٞكش ٜٓخNew Presentation. 

  أٝ حٗوَ ػ٠ِ أكي حُِٔلخص حُٔٔظويٓش كي٣ؼخً ك٢ أٓلَ هخثٔشFile. 

 

إ ُْ ٣لُظق حُِٔق ك٢ . Windows Explorerأٝ  My Computerحُِٔىٝؽ ػ٤ِٚ ك٢  ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ كظق ِٓقٍ ٓزخَٗس رخُ٘وَ
ػ٘يٛخ ٣ـذ ػ٤ِي طـ٤٤َ ٗٞع حُِٔق، أٝ كظق . رخٍٝر٣ٞ٘ض، كٌُي ٣ؼ٢٘ إٔ رخٍٝر٣ٞ٘ض ُْ ٣ظؼَف ػ٠ِ ٗٞع حُِٔق

. حُِٔق ك٢ رَٗخٓـٚ ح٢ِٛ٧ ح١ٌُ أٗ٘ت ك٤ٚ، ػْ اػخىس كلظٚ رخٓظويحّ ٤ٛـش ٣ظؼَف ػ٤ِٜخ رخٍٝر٣ٞ٘ض

ٓظظَٜ . ٝك٢ كخُش كَ٘ حُ٘ظخّ، ٤ٓلخٍٝ رخٍٝر٣ٞ٘ض حٓظَؿخع أ٣ش ٓٔظ٘يحص ًخٗض ٓلظٞكش ػ٘يٓخ كيع كَ٘ حُ٘ظخّ
ؿيص ُٝ أٓخ اًح ُْ . ُٞكش حٓظَؿخع ػ٠ِ حُـخٗذ ح٣٧َٔ ٖٓ حُ٘خكٌس طلظ١ٞ ػ٠ِ هخثٔش رخُِٔلخص حُٔٔظَؿؼش، إ 

طَؿخػٚ، ٝٓظ٠طَ ا٠ُ اٗ٘خء حُٔٔظ٘ي ٖٓ ؿي٣ي طظَٜ ُٞكش ح٫ٓظَؿخع، كٌُي ٣ؼ٢٘ أٗٚ ُْ ٣ظْ كلع حُٔٔظ٘ي ٝحّ
ؿيص) ُٝ (.  أٝ حٓظويحّ ٗٔوش حكظ٤خ٤١ش، إ 

 

ػشك اٌّؼٍِٛبد فٟ اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ 
ٌٛح ٝطـ٤َّ ًَ ٣َ١وش ػَٝ . ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ٣َ١وش حُؼَٝ َُإ٣ش أؿِحءٍ أًؼَ أٝ أهَ ٖٓ ٓلظ٣ٞخص ح٣َُ٘لش

. ح٧ِٓٞد ح١ٌُ ٣ؼَٝ رٚ رخٍٝر٣ٞ٘ض َٗحثلي

: س ػَٝ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُشُظـ٤٤َ ٣َ١ن

  َحهظView: 

. (Notes)، ٝح٬ُٔكظخص (Outline)، ٝحُٔوط٢ (Slide)ح٣َُ٘لش : ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ػ٬ع ُٞكخص :(Normal)اٌؼبدٞ 

َس :(Slide Sorter)فبسص اٌؾشائؼ  ّـ ٜٓ ٍٍ . ُؼَٝ ػيس َٗحثق ػ٠ِ حُ٘خٗش ك٢ أٌٗخ

ٍٝ طِوخث٢ ُي أٝ ُِـٍُٜٔٞض :(Slide Show)ػشك اٌؾشائؼ  . ٗـ٤َ ػَ

٣ٌٔ٘ي ًظخرش أكٌخٍى . هْٔ ًظخرش ح٧كٌخٍ ٩ٟخكش ٗٚ أٝ ٍّٓٞ أٝ أٛٞحص ا٠ُ :(Notes Page)ففؾخ اٌّلاؽظبد 
ٍّ ٝأٛٞحص أٝ . ك٢ ُٞكش ح٬ُٔكظخص ٖٓ ٣َ١وش حُؼَٝ حُؼخى١، ػْ حُظـ٤٤َ ا٠ُ ٣َ١وش حُؼَٝ ٌٛٙ ٩ٟخكش ٍٓٞ

.  ؿ٤ٔغ حُٔٞحى حُظ٢ ط٣َيٛخ ٓغ أكٌخٍىحٓظويّ ٣َ١وش حُؼَٝ ٌٛٙ ٩ىهخٍ 

. ٫ٓظويحّ حُوخثٔش ك٢ اٟخكش حَُ٘حثق حَُث٤ٔ٤ش حُٔظٞكَس ك٢ رخٍٝر٣ٞ٘ض أٝ طـ٤٤َٛخ :(Master)اٌؾش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ 

 

 أٝ حٗوَ ػ٠ِ أكي أٍُحٍ ١َم حُؼَٝ ك٢ أٓلَ حُـخٗذ ح٣٧َٔ ٖٓ حُ٘خٗش: 

. Outline  ٝSlide ٝ Notesطؼَٝ ٣َ١وش حُؼَٝ حُؼخى١ ُٞكخص  

. ٣ؼَٝ كخٍُ حَُ٘حثق أٌٗخ٫ ٜٓـَس َُِ٘حثق ٖٓ أؿَ اػخىس طَط٤زٜخ أٝ كَُٛخ 

طؼَٝ ٣َ١وش ػَٝ حَُ٘حثق َٗحثلي َٓء حُ٘خٗش، ًٝؤٗي طويّّ حُؼَٝ  
.  حُظوي٢ٔ٣ ُِـٍٜٔٞ

 

 

: ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ طـ٤٤َ ىٍؿش طٌز٤َ ٝطٜـ٤َ حُ٘خٗش، رخٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظView  ←Zoom. 

 ٝٝحهظَ حُو٤خ٢ٓ، ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ك٢  حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ ٍُ حُظٌز٤َ ٝحُظٜـ٤َ  أ 
 .ٍؿزظي كٔذ ٓؼ٤٘ش ٗٔزش أىهَ أٝ طٜـ٤َ/طٌز٤َ ىٍؿش

 

اٌزٕمً فٟ اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ 
: ُِظ٘وَ ر٤ٖ َٗحثق حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ ح٣َُ٘لش حُٔخروش ك٢ حُؼَٝ ػ٠ِ  أٝ حٟـ٢ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ح٣َُ٘لش حُٔخروش. 
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  ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ ح٣َُ٘لش حُظخ٤ُش ك٢ حُؼَٝ أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ح٣َُ٘لش حُظخ٤ُش. 

  ٬ُٗظوخٍ ر٤ٖ  أٝ  أٝ ك٢ ُٞكش حُٔوط٢، حٗوَ ػ٠ِ ح٣َُ٘لش حُظ٢ ط٣َي ح٫ٗظوخٍ ا٤ُٜخ، أٝ حٓظويّ ٓلظخف
 .حَُ٘حثق

 

، أٝ (Slides)ح٫ٗظوخٍ رَٔػش ٖٓ ٣َٗلشٍ ا٠ُ أهَٟ رخُ٘وَ ػ٠ِ ح٣َُ٘لش ك٢ طز٣ٞذ حَُ٘حثق ًٔخ ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ 
. رظـ٤٤َ ٣َ١وش حُؼَٝ ا٠ُ كخٍُ حَُ٘حثق ػْ حُ٘وَ حُِٔىٝؽ ػ٠ِ ح٣َُ٘لش حُظ٢ ط٣َي ح٫ٗظوخٍ ا٤ُٜخ

 (Master Slide) إٔؾبء ؽش٠ؾخ سئ١غ١خ
ٌٛح . ح إٔ طظٌٍَ ك٢ ًَ ٣َٗلشٍ ٖٓ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣حٓظويّ ٣َٗلش ٍث٤ٔ٤ش ط٤٠ق ا٤ُٜخ ػ٘خَٛ ٓؼ٤٘ش ط٣َيٙ

: ٝٛ٘خى أٍرؼش أٗٞحع ٖٓ حَُ٘حثق حَُث٤ٔ٤ش

. ٝطئػَ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حَُ٘حثق ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ :(Slide Master)اٌؾش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ 

ٍٕ ؿي٣يس، ٝط٘زٚ حُٜللخص حُلخِٛش :(Title Master)اٌؼٕٛاْ اٌشئ١غ١خ  ؽش٠ؾخ ر٤ٖ  طُٔظويّ ٩ٗ٘خء ٣َٗلش ػ٘ٞح
. أؿِحء حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

. ٝطئػَ ػ٠ِ ح٬ُٔكظخص ػ٘ي ػَٟٜخ أٝ ١زخػظٜخ :(Notes Master)ؽش٠ؾخ اٌّلاؽظبد اٌشئ١غ١خ 

. ُظـ٤٤َ ٌَٗ حَُ٘٘حص حُظ٢ طُُٞع ػ٠ِ حُـٍٜٔٞ :(Handout Master)ؽش٠ؾخ إٌؾشح اٌشئ١غ١خ 

 

 

 

 

 

 

 

ٌَ رخًٌَُ إٔ حُظـ٤٤َحص حُٔليػش ػ٠ِ ٣َٗلشٍ ٝحكيس رٌَ٘ . ٓزخَٗ طِـ٢ حُظ٤ٔ٘ن حُٔليى ٖٓ ح٣َُ٘لش حَُث٤ٔ٤ش ؿي٣

 

ٝأ١ طـ٤٤َحص ٓليػش ٛ٘خ طئػَ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ . ٝطؼَٝ ُٞكش حَُ٘حثق ٣َٗلشً ؿي٣يس ٓظِٜش ر٣َ٘لش حُؼ٘ٞحٕ ح٤ِٛ٧ش
. حَُ٘حثق

إدساط اٌشأط ٚاٌزز١٠ً 
٫ طؼَٝ ا٫ حُظ٬٤٣ٌص، أٓخ حَُ٘حثق ف. ك٢ ًَ ٣َٗلش( ك٢ أٓلِٜخ)أٝ حُظ٤٣ٌَ ( ك٢ أػ٠ِ حُٜللش)٣ظٌٍَ حَُأّ 

.  ك٢ ك٤ٖ طٔظويّ ح٬ُٔكظخص ٝحَُ٘٘حص ٬ً ٖٓ حَُإّٝ ٝحُظ٬٤٣ٌص
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: ًٔخ ك٢ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ ٣ٝViewٌٖٔ اىٍحؽ حَُإّٝ ٝحُظ٬٤٣ٌص رخٓظويحّ هخثٔش 

 

. ٫ٓظويحّ هظْ طخ٣ٍن أٝ حهظ٤خٍ حُظلي٣غ حُظِوخث٢ ُِظخ٣ٍن :(Date and time) اٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ

. ٩ىٍحؽ ٍهْ حُٜللخص أٝ حَُ٘حثق :(Slide number) سلُ اٌؾش٠ؾخ

ٍٚ ٣َُحى طٌَحٍٙ ك٢ ًَ ٣َٗلش ك٢ ٌٓخٕ حُظ٤٣ٌَ :(Footer) اٌزز١٠ً . ٩ىٍحؽ أ١ ٗ

٩ُـخء أ٣ش ٓؼِٞٓخص ً٘ضَ هي أىهِظٜخ ُظظَٜ  :(Don't show on title slide) ػذَ ػشك ؽٟء فٟ ؽش٠ؾخ اٌؼٕٛاْ
. ػ٠ِ ٣َٗلش حُؼ٘ٞحٕ

اٌزؾىُ ثبٌؾشائؼ 
ٕ طزيأ رخُؼَٔ ػ٠ِ حَُ٘حثق ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣، هي طلظخؽ ا٠ُ اػخىس طَط٤ذ حُٔؼِٞٓخص ك٤ٚ، ًؤٕ ط٤٠ق ك٢

َٗحثق ؿي٣يس، أٝ ط٘ٔن ٣َٗلش ٝطِٜوٜخ ك٢ ٟٓٞغٍ ؿي٣ي، أٝ طلٌف ٣َٗلش أٝ طول٤ٜخ، أٝ طؼ٤ي طَط٤ذ حَُ٘حثق 
. رط٣َوشٍ أك٠َ ٝأًؼَ ٬ٓٓش

 

إدساط ؽشائؼ عذ٠ذح 

ٓزخَٗس  أػ٘خء ػِٔي ػ٠ِ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣، ٝٓٞف طيٍُؽ ٌٛٙ ح٣َُ٘لش ٣يس ك٢ أ١ ٝهضٍ ٣ٌٔ٘ي اىٍحؽ ٣َٗلش ؿي
. هزَ ح٣َُ٘لش حُٔليىس

: ٩ىٍحؽ ٣َٗلشٍ ؿي٣يس، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظInsert  ←New Slide. 

  ٍُ ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن  أٝ حٗوَ ػ٠ِ(Formatting). 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  ٍَ  .+حٟـ٢ ػ٠ِ ( ػخىس ك٢ ح٧ٓلَ أٝ أه٠ٜ ح٤ٔ٤ُٖ)ٗخثذ أٝ ك٢ آهَ ػٜ٘

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ  ح٣َُ٘لش ك٢ طز٣ٞذ حُٔوط٢ أٝ طز٣ٞذ حَُ٘حثق ػْ حٗوَ ػ٠ِNew Slide. 

 

ٓغ ػيىٍ ٖٓ حُظٜخ٤ْٓ ُظ٘خٓذ ٓلظٟٞ  (Slide Layout)ط٤ْٜٔ ح٣َُ٘لش ٤ٓؼَٝ حُو٤خٍحٕ ح٤ُٝ٧خٕ ُٞكش ٜٓخّ 
.  ٧ه٤َحٕ ك٤يٍُؿخٕ طِوخث٤خً ط٤ْٜٔ حُؼ٘ٞحٕ ٝحُ٘ٚأٓخ حُو٤خٍحٕ ح. ح٣َُ٘لش

 

رغ١١ش رق١ُّ اٌؾش٠ؾخ 

خ رظ٤ْٜٔ ٣َٗلش حُؼ٘ٞحٕ ًٔ أٓخ ح٣َُ٘لش حُظخ٤ُش حُظ٢ طيٍُؿٜخ كظٌٕٞ طِوخث٤خً ط٤ْٜٔ . ٣زيأ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ حُـي٣ي ىحث
. ٌٛح ٣ٌٖٝٔ طـ٤٤َ ط٤ْٜٔ حَُ٘حثق ك٢ أ١ ٝهض. ٣َٗلش حُؼ٘ٞحٕ ٝحُ٘ٚ

: ٣َٗلش، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُشُظـ٤٤َ ط٤ْٜٔ حٍ

  َحهظFormat  ←Slide Layout. 
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 َِٟش كخ٤ُخً ػْ حٗوَ ػ٠ِ   أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ُٞكش حُٜٔخّ ح٧ه ّـ  .Slide Layoutك٢ ُٞكش حُٜٔخّ حُٔ٘

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ ح٣َُ٘لش ك٢ طز٣ٞذ حَُ٘حثق أٝ ك٢ ُٞكش حَُ٘حثق ػْ حٗوَ ػ٠ِSlide Layout. 

ٍْ . (Slide Layout)ط٤ْٜٔ ح١ٌُ ط٣َيٙ ٖٓ ُٞكش ٜٓخّ ط٤ْٜٔ ح٣َُ٘لش حهظَ ٗٞع حٍ ى حُٔئَٗ كٞم ط٤ٜٔ َّ ػ٘يٓخ طل
(.  Title and Text ،Title and 2-Column Text: ٓؼَ)ٓخ، ٤ٓظَٜ حْٓ ًُي حُظ٤ْٜٔ 

. ُظـ٤٤َ ط٤ْٜٔ ح٣َُ٘لش طِوخث٤خً، حٗوَ ػ٠ِ حُظ٤ْٜٔ ح١ٌُ ط٣َيٙ ٖٓ حُوخثٔش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حُ٘وَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ُِظ٤ْٜٔ ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ه٤خٍحصٍ ًٔخ ٣ٌٔ٘ي 
: أهَٟ

ُظطز٤ن حُظ٤ْٜٔ  :(Apply to Selected Slides)اٌزطج١ك ػٍٝ اٌؾشائؼ اٌّؾذدح 
. حُـي٣ي ػ٠ِ حَُ٘حثق حُٔليىس كو٢

. ُظـ٤٤َ حُظ٤ْٜٔ حُلخ٢ُ ٣َُِ٘لش حُلخ٤ُش :(Reapply Layout)إػبدح رطج١ك رق١ُّ 

٩ىٍحؽ ٣َٗلشٍ ؿي٣يس رخُظ٤ْٜٔ حُٔليى  :(Insert New Slide)دح إدساط ؽش٠ؾخ عذٞ
. ك٢ ٌٛح حُٟٔٞغ

 

 

 

 

ٔغخ اٌؾشائؼ 

اًح أٍىص ٗٔوش ١زن ح٧َٛ ٖٓ ٣َٗلشٍ ٓخ، كيّى ح٣َُ٘لش ك٢ طز٣ٞذ حَُ٘حثق ٖٓ ُٞكش حُٔوط٢، ػْ حٓظويّ 
: اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظEdit   ←Duplicate. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .

 

ئؼ ؽزف اٌؾشا

: اًح ُْ طؼي طَؿذ ك٢ ٣َٗلشٍ ٓخ، كيّىٛخ ػْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُلٌكٜخ

  َحهظEdit  ←Delete Slide. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ. 

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ ح٣َُ٘لش حُٔليىس ػْ حٗوَ ػ٠ِDelete Slide. 

 

 

 



209 
 

إػبدح رشر١ت اٌؾشائؼ 

كش ُظَِٔٔ حُٔؼِٞٓخص، أٝ ُلَٜ حُٔؼِٞٓخص ا٠ُ هي طَؿذ ك٢ طـ٤٤َ طَط٤ذ حَُ٘حثق ٍُِٞٛٞ ا٠ُ ٣َ١وشٍ ٓوظَ
. أؿِحء ٓوظِلش ُؼيس ٓظليػ٤ٖ، ٝٓخ ا٠ُ ًُي

: حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ٩ػخىس طَط٤ذ حَُ٘حثق

 ك٢ ٣َ١وش ػَٝ كخٍُ حَُ٘حثق، حٗوَ ٝحٓلذ ح٣َُ٘لش ا٠ُ حُٟٔٞغ حُـي٣ي. 

 أًِٜٔخ، ػْ حٓلزٜخ ا٠ُ حُٟٔٞغ حُـي٣يأٝ ك٢ طز٣ٞذ حُٔوط٢، حٗوَ ػ٠ِ أ٣وٞٗش ح٣َُ٘لش ُظلي٣ي ح٣َُ٘لش د. 

 أٝ ك٢ طز٣ٞذ حَُ٘حثق، حٗوَ ٝحٓلذ ح٣َُ٘لش ا٠ُ حُٟٔٞغ حُـي٣ي .

 

 (Design)رغ١١ش اٌزق١ُّ اٌفٕٟ  ٌٍؾشائؼ 

٣ٌٖٔ طـ٤٤َ حُظ٤ْٜٔ حُل٢٘ ٣َُِ٘لش كظ٠ ُٞ ًخٗض حُٜ٘ٞٙ ٝحُٔؼِٞٓخص ٓيهِش، ٓٞحء ٣َُ٘لشٍ ٝحكيس أٝ ٌَُ 
. حَُ٘حثق ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

ٌٛح ٣ٌُٖٝٔ ططز٤ن . ٣ٝوُٜي رظـ٤٤َ حُظ٤ْٜٔ حُل٢٘ طـ٤٤َ ح٧ُٞحٕ حُٔٔظويٓش ٌَُ ػَٜ٘ ك٢ حُوٞحُذ حُٔؼيس ٓٔزوخً
. ٌٛٙ حُؼ٘خَٛ أٝ كٌكٜخ ك٢ أ١ ٝهضٍ أػ٘خء حُؼَٔ ػ٠ِ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

: ٣ٌٖٔ حُلٍٜٞ ػ٠ِ ح٣ُِٔي ٖٓ حُوٞحُذ أٝ حُظٜخ٤ْٓ حُل٤٘ش ٖٓ ٓٞهغ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض

http://office.microsoft.com/templates. 

ٝٓظـي ِٝٛش  www.microsoft.comٝإ طـ٤َّ ػ٘ٞحٕ ٌٛح حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ رؼي َٗ٘ ٌٛح حٌُظخد، حًٛذ ا٠ُ 
. ػ٠ِ حُـخٗذ ح٣٧َٔ (Templates)حُوٞحُذ 

ٍْ ك٢٘، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُشٍ  : ططز٤ن ط٤ٜٔ

  َحهظFormat  ←Slide Design. 

 ٝك٢ ح٧هَٟ  حُٜٔخّ ُٞكخص ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ 
ِش حُٜٔخّ ُٞكش ّـ  Slide ػ٠ِ حٗوَ ػْ كخ٤ُخً، حُٔ٘

Design. 

  ٍْ ٍْ ٢ُٗٞ ٓؼ٤ٖ أٝ ط٤ٜٔ رظؤػ٤َ ٫ٓظويحّ ط٤ٜٔ
 Slide-Design-Color Schemes، حٗوَ ػ٠ِ ك٢ًَ

 .Slide Design-Animation Schemesأٝ 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ ح٣َُ٘لش ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Slide 

Design. 

 ٝح١ٌُ كخ٤ُخً، حُٔطزنّ حُوخُذ رخٍٝر٣ٞ٘ض ُي ٤ٓؼَٝ
ٍٝ  ك٢ حُٔٔظويٓش طِي أٝ حٓظويحٓٚ، ٣ٌٔ٘ي ػَٝ

. ٓخروش كي٣ؼش

 

 

 

 

رؾذ٠ذ اٌّٛاد إٌق١خ 
ٍَ أٝ ٍٛٞسٍ أٝ َٓد يٍؽٍ ك٢ ح٣َُ٘لش٣وُٜي رخُٔخىس ٛ٘خ أ١ ٌٗ ُٓ ٩كيحع طـ٤٤َحص ػ٠ِ ٓخىسٍ ٓخ، ٫ ري ٖٓ . عٍ ٢ٜٗ 

: طلي٣يٛخ أ٫ٝ هزَ ٓؼخُـظٜخ ُِو٤خّ رٜٔخّ ٓؼَ

                   حُلٌف 

 َحُوٚ ٝحُ٘ٔن ٝحُِٜن ك٢ ٟٓٞغ آه 

  اٟخكش ٓٞحٟغ ػ٬ٓخص حُـيُٝش 

 ٟٝغ ٓٔخكخصٍ رخىثش 

 

 

http://office.microsoft.com/templates
http://www.microsoft.com/
http://www.microsoft.com/
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 حُظ٤ٔ٘ن 

 اٟخكش حُظؼيحى حَُه٢ٔ أٝ حُ٘وط٢ 

 

 ( Edit)أٚ اٌزؾش٠ش ( Select)اَ ٚمغ اٌزؾذ٠ذ اعزخذ

، ٌٝٛٙ حُٔوخرٞ ٢ٛ حُي٤َُ ػ٠ِ إٔ حُٔخىس هي طْ "handlesٓوخرٞ "ط٠ُٔٔ حَُٔرؼخص حُظ٢ طظَٜ كٍٞ ٓخىسٍ ٓليىس 
. طلي٣يٛخ، ٝػ٘يٛخ ٣ٌٔ٘ي اكيحع طـ٤٤َحص ػ٤ِٜخ

: ًٔخ ٣ٌٔ٘ي ٗوَ حُٔخىس أٝ طـ٤٤َ كـٜٔخ رخٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

 َخ حٗو ًٟ  .ػ٠ِ أكي حُٔوخرٞ ٝحٓلذ كظ٠ طَٜ ا٠ُ حُلـْ ح١ٌُ ط٣َيٙ ٫ٞ١ أٝ ػَ

 أٝ حٗوَ ػ٠ِ أكي حُٔوخرٞ ح٤ًَُ٘ش ُظـ٤٤َ كـْ ؿخٗز٤ٖ ٓظـخ٣ٍٖٝ ٖٓ حُٔخىس. 

 

ك٤غ ٣ٌٔ٘ي  ٝػ٘يٓخ طلظ١ٞ حُليٝى كٍٞ حَُٔرغ ح٢ُٜ٘ ػ٠ِ هط١ٍٞ ٓخثِش، كٌُي ٣ؼ٢٘ أٗي ك٢ ٟٝغ حُظل٣ََ،
. ٙ ك٢ حَُٔرغطلي٣ي أٓخًٖ ٓليىس ٖٓ حُٖ

 

، ٣ٌٝٔ٘ي طـ٤٤َ ٝػ٘يٓخ طلظ١ٞ حُليٝى كٍٞ حَُٔرغ ح٢ُٜ٘ ػ٠ِ ٗوخ١ٍ ٛـ٤َس، كٌُي ٣ؼ٢٘ أٗي ك٢ ٟٝغ حُظلي٣ي
ُظ٘ـ٤َ ٟٝغ حُظلي٣ي رَٔػش، ٟغ ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٠ِ أكي ح١٧َحف ك٤غ ٤ٟٓٞغ . ؿ٤ٔغ ٓلظ٣ٞخص ٌٛٙ حُٔخىس

 .ٗخثذ حُ٘ٚ، ػْ حٗوَ ػ٘يٓخ ٣ظـ٤َ حُٔئَٗ ا٠ُ 

 

 

ٍٖ ك٢ حَُٔرغ، كيّى حُ٘ٚ ح١ٌُ ط٣َيٙ ٖٓ ريح٣ظٚ ا٠ُ ٜٗخ٣ظُٚظـ٢ ٍٚ ٓؼ٤ طًٌَ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي طلي٣ي ؿِءٍ ٝحكي ٖٓ . ٣َ ٗ
٣ٌٔ٘ي طلي٣ي ػيس َٓرؼخص ٤ٜٗش ك٢ كخٍ ٍؿزض ك٢ طـ٤٤َ ؿ٤ٔغ ٓلظ٣ٞخص حَُٔرؼخص ح٤ُٜ٘ش . حُ٘ٚ ك٢ ًَ َٓس

.  طِي

 ِؼبٌغخ إٌـ
ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ . ٓخ ٣ظْ طلي٣يٙ ٖٓ ٜٗٞٙ أٝ ػ٘خَٛ ٗخثزش ٤ٜٗش٣وُٜي رٔؼخُـش حُ٘ٚ حٓظويحّ أ٣ش هٞحٙ ُظل٣ََ 

(: ٢ٛٝ ط٘طزن ػ٠ِ حُٔٞحى أ٠ً٣خ)رؼٞ حُ٘وخ١ حُٞحؿذ أهٌٛخ رؼ٤ٖ ح٫ػظزخٍ 

  ٍ٩ىٍحؽ ٗٚ، حٗوَ ػ٠ِ ٗخثذ حُ٘ٚ كظ٠ ٣ظَٜ ُي حُٔئَٗ حُٞحٓٞ، ػْ حٗظوَ ا٠ُ حٌُٔخٕ ح١ٌُ ط٣َي اىهخ
. حُ٘ٚ حُـي٣ي ك٤ٚ

  ّحٓظوي ،ٍٚ  .أٝ  ُلٌف ٗ

 أٝ ٗوِٚ، كيّىٙ أ٫ٝ ػْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ٍٚ  :ُوٚ ٗ

 .Edit  ←Cutحهظَ  -

 .ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُوٚ -

 .+أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  -

 .ٖٓ هخثٔش ح٫هظٜخٍحص Cutأٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حُ٘ٚ حُٔليى ػْ حٗوَ ػ٠ِ  -

 ُ٘ٔن ٗٚ، كيّىٙ أ٫ٝ ػْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش: 

 .Edit  ←Copyحهظَ  -

 .ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُ٘ٔن -

 .+أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  -

 .ٖٓ هخثٔش ح٫هظٜخٍحص Copyأٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حُ٘ٚ حُٔليى ػْ حٗوَ ػ٠ِ  -

 ُِٜن ٗٚ، ٟغ حُٔئَٗ أ٫ٝ ك٢ حٌُٔخٕ ح١ٌُ ط٣َيٙ ػْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش: 

 .Edit  ←Pasteحهظَ  -

 .ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ ػ٠ِ ٍُ حُِٜن  أٝ حٗوَ -

 .+أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  -
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 .ٖٓ هخثٔش ح٫هظٜخٍحص Pasteأٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حُٟٔٞغ حُـي٣ي ُِ٘ٚ ػْ حٗوَ ػ٠ِ  -

 

ٓخىس ٖٓ حُؼَٝ  ٣24ٌٖٔ حٓظويحّ كخكظش أٝك٤ْ ُ٘وَ أٝ ٗٔن ٓخ ٣َٜ ا٠ُ 
ٍٝ آهَ، ػْ ُٜوٜخ رؤ١ طَط٤ذٍ ط٣َيٙ ك٢ حُؼَٝ حُلخ٢ُ  حُظوي٢ٔ٣ حُلخ٢ُ أٝ ػَ

ٍٝ آهَ  .أٝ ػَ

 ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حُ٘وَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ . ُِٜن ٓخىسٍ ٖٓ حُلخكظش، حٗوَ ػ٤ِٜخ
 .٨ُPasteٓلَ ُظِي حُٔخىس ػْ حُ٘وَ ػ٠ِ 

  ٍُ ُِٜن ؿ٤ٔغ حُٔٞحى حُٔٞؿٞىس ك٢ حُلخكظش، حٗوَ ػ٠ِ. 

  ػْ حٗوَ ُلٌف ٓخىسٍ ٖٓ حُلخكظش، حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ُظِي حُٔخىس
 .Deleteػ٠ِ 

 

 

 
 

 

  ٍُ ُٔٔق ؿ٤ٔغ ٓلظ٣ٞخص حُلخكظش، حٗوَ ػ٠ِ. 

 طًٌَ أٗي اًح ٗوِض أٝ ٗٔوض . ُٔؼخُـش ٓخىسٍ ٤ٜٗش، ٤ُْ ػ٤ِي ا٫ إٔ طليىٛخ
 .٣َٗلش رؤًِٜٔخ، كبٗي رٌُي طؼ٤ي طَط٤ذ حَُ٘حثق

  ٍُ ّ٠ُز٢ ٣َ١وش ػَٔ كخكظش أٝك٤ْ حٓظوي. 

 َُٜٓٔظويٓش، طظ ك٢ ٓ٘طوش ح٩ٗؼخٍ   ٌٛٙ ح٣٧وٞٗش  ػ٘يٓخ طٌٕٞ حُلخكظش 
 .ك٢ ٢٣َٗ حُٜٔخّ ُظؼَٝ ػيى حُٔٞحى حُٔٞؿٞىس ك٢ حُلخكظش

 

 اٌزذل١ك الإِلائٟ
ك٢ رخٍٝر٣ٞ٘ض ػيس ه٤خٍحص ُِظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢، رٔخ ك٤ٜخ آٌخ٤ٗش اػيحى هٞح٤ْٓ  (Spelling)طويّّ ُي هخ٤ٛش ح٬ٓ٩ء 

. ُِٜٔطِلخص حُوخٛش

. ث٢ حُظِوخث٢ ك٢ هِل٤ش حُؼَٔ ىٕٝ إٔ ط٘ؼَ رٜخ، كظيهن ك٢ طٜـجش حٌُِٔخص حُظ٢ طٌظزٜخٝطؼَٔ هخ٤ٛش حُظيه٤ن ح٬ٓ٩
ح، . ٝػ٘يٓخ ٣ٌُظ٘ق هطؤ ا٬ٓث٢، ٣ظَٜ ه٢ أكَٔ ٓظؼَؽ طلض حُظٜـجش حُوخ١جش ًٍ ٣ٌٔ٘ي ػ٘يٛخ طٜل٤ق حُوطؤ كٞ

. أٝ ح٫ٗظظخٍ ا٠ُ إٔ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ اٗ٘خء حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

ك٢ ٢٣َٗ حُلخُش ُِي٫ُش ػ٠ِ إٔ ٛ٘خى رؼٞ حٌُِٔخص حُظ٢ ُْ ٣ٔظطغ   ٣ٝؼَٝ رخٍٝر٣ٞ٘ض ٌٛٙ ح٣٧وٞٗش
٫ٝ طظَٜ ا٫ رؼي إٔ " Spelling Statusكخُش ح٬ٓ٩ء "ٝطؼَُف ٌٛٙ ح٣٧وٞٗش رخْٓ أ٣وٞٗش . حُظؼَف ػ٤ِٜخ ك٢ حُوخّٓٞ

ٗض رظٜل٤ق هطؤ ٓخ اًح كظلض ِٓلخ ٓخ، طظَٜ ٌٛٙ ح٣٧وٞٗش ك٤ٔخ طزيأ أ. ٣ٌٕٞ ُي٣ي هطؤ ا٬ٓث٢ ٝحكي ػ٠ِ ح٧هَ
.  ػ٠ِ ٣َٗلش

ٌَ رخًٌَُ إٔ حُٔيهن ح٬ٓ٩ث٢ ٣ٔظط٤غ حٓظويحّ هخ٤ٖٓٞٓ ك٢ ٝهضٍ ٝحكي : ؿي٣

 هخّٓٞ ٍث٢ٔ٤ ُِـش حُٔوظخٍس. 

  أٓٔخء حًَُ٘خص، ٝحُٜٔطِلخص حُطز٤ش أٝ : ٓؼَ)هخّٓٞ ٓوٜٚ ٖٓ اػيحى حُٔٔظويّ ُِٜٔطِلخص حُوخٛش
 (. حُوخ٤ٗٞٗش، ٝح٫هظٜخٍحص، ٝٓخ ا٠ُ ًُي

 

: ؿ٤َ هخ٤ٛش حُظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢ ُِؼَٝ رؤًِٔٚ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُشُظٖ

  َحهظTools  ←Spelling. 

  ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ح٬ٓ٩ء. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ .
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ُؼَٝ حٌُِٔخص حُظ٢ ُْ ٣ظْ حُظؼَف ػ٤ِٜخ ك٢ أ١ ٖٓ  (Not in Dictionary)غ١ش ِٛعٛدح فٟ اٌمبِٛط 

 .٤ٖٓحُوخٓٞ

٣ٌٔ٘ي . ُؼَٝ حٌُِٔش حُٔظِِش ك٢ َٓرغ ح٫هظَحكخص (Change to)رغ١١ش إٌٝ 

ًظخرش طٜل٤قٍ ٌُِِٔش اًح ُْ طٌٖ حٌُِٔش حُٜل٤لش 

 .ٓٞؿٞىس ٟٖٔ ح٫هظَحكخص

ُؼَٝ هخثٔشٍ ٖٓ حُظٜل٤لخص حُٔلظِٔش ٌُِِٔش حُظ٢ ُْ  (Suggestions)الالزشاؽبد 

 . ٣ظْ حُظؼَف ػ٤ِٜخ

ى حٌُِٔش ًٔخ ٢ٛ ك٢ حُٟٔٞغ حُلخ٢ُ كو٢، ىٕٝ ُظَ (Ignore)رغبً٘ 

اٟخكظٜخ ا٠ُ حُوخّٓٞ، ٝح٫ٓظَٔحٍ ك٢ حُزلغ ػٖ 

 .حُٔٞحٟغ ح٧هَٟ

ُظَى حٌُِٔش ًٔخ ٢ٛ ك٢ حُٔٔظ٘ي رؤًِٔٚ، ىٕٝ اٟخكظٜخ  (Ignore All)رغبً٘ اٌىً 

ا٠ُ حُوخّٓٞ، ك٤ظؼَف ػ٤ِٜخ حُٔيهن ح٬ٓ٩ث٢ ك٢ 

 . حُظيه٤ن حُلخ٢ُ كو٢

ُظـ٤٤َ حُ٘ٚ ك٢ ح٣َُ٘لش ا٠ُ حٌُِٔش حُٔوظخٍس ٖٓ  (Change)رغ١١ش 

 (. طـ٤٤َ ا٠ُ)َٓرغ ح٫هظَحكخص أٝ حٌُٔظٞرش ك٢ هخٗش 

ُظـ٤٤َ ؿ٤ٔغ حُٔٞحٟغ ا٠ُ حٌُِٔش حُٔوظخٍس ٖٓ َٓرغ  (Change All)رغ١١ش اٌىً 

 (.طـ٤٤َ ا٠ُ)ح٫هظَحكخص أٝ حٌُٔظٞرش ك٢ هخٗش 

 .ا٠ُ حُوخّٓٞ حُٔوٜٚ ٩ٟخكش حٌُِٔش رٌِٜ٘خ حُلخ٢ُ (Add)إمبفخ 

ُؼَٝ هخثٔشٍ ٖٓ حُظٜل٤لخص حُٔلظِٔش ٌُِِٔش حُوطؤ،  (Suggest)الزشاػ 

 .اًح ُْ طٌٖ حُو٤خٍحص ٓؼيّس ُؼَٝ ح٫هظَحكخص طِوخث٤خً

٩ٟخكش حٌُِٔش حُوطؤ ٓغ طٜل٤لٜخ ا٠ُ هخثٔش حُظٜل٤ق  (AutoCorrect)اٌزقؾ١ؼ اٌزٍمبئٟ 

 .حُظِوخث٢

ٓغ ح٩روخء ػ٠ِ )س حُظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢ ٣٩وخف ػ٢ِٔ (Close)إغلاق 

 (.حُظـ٤٤َحص حُظ٢ طٔض كظ٠ ٌٛٙ حُِلظش

ُِظيه٤ن ح٬ٓ٩ث٢ ػ٠ِ ًِٔخصٍ رؼ٤ٜ٘خ، حٓظويّ 

: اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َٔحٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حٌُِٔش حُظ٢ طلظٜخ ه٢ أك
ٓظؼَؽ، ػْ حٗوَ ػ٠ِ حُظٜل٤ق حُٔ٘خٓذ ٖٓ 

 .هخثٔش ح٫هظٜخٍحص

 ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ  ٠ُ أٝ حٗوَ ٗوَسً ِٓىٝؿش ع
أٍٝ ًِٔشٍ ٣ؼظزَٛخ حُزَٗخٓؾ هطؤ ا٬ٓث٤خً، ػْ 

. حٗوَ ػ٠ِ حُظٜل٤ق حُٔ٘خٓذ ٌُٜٙ حٌُِٔش
ٝػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ ح٧هطخء ح٬ٓ٩ث٤ش، ٓظظلٍٞ 

 . ح٣٧وٞٗش ا٠ُ ٌٛح حٌَُ٘ 
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َْ إٔ طَحؿغ حَُ٘حثق ُـ٣ٞخً هزَ حػظٔخى حُ٘ٔوش حُٜ٘خث٤ش ٖٓ حُؼَٝ، كوخ٤ٛش حُظيه٤ن ح٩ ٬ٓث٢ طٌ٘ق ُي ٫ ط٘

ٝطًٌَ إٔ . ح٧هطخء ح٬ٓ٩ث٤ش كو٢، ا٫ إٔ ًُي ٫ ٣ؼ٢٘ رخ٠ٍَُٝس أٗي هي حٓظويٓض حُظؼخر٤َ أٝ حٌُِٔخص حُٔ٘خٓزش

.   ٗـخف ٌَٗ ػَٟي حُظوي٢ٔ٣ ٣َ٘ٔ ىهش اٗـخُ حَُ٘حثق، ريءًح ٖٓ ٣َ١وش حُؼَٝ ٝكظ٠ طٜـجش حٌُِٔخص

 

 ِب اٌّمقٛد ثبٌزٕغ١ك؟
ٌٛح ٣ٌُٖٝٔ طـ٤٤َ حُظ٤ٔ٘ن رخٓظويحّ ٢٣َٗ أىٝحص . ٍ ٌَٗ حُٔٞحى ٝأٓخًٜ٘خ ك٢ ح٣َُ٘لش٣وُٜي رخُظ٤ٔ٘ن ػ٤ِٔش طـ٢٤

 .أٝ ُٞكش حُٔلخط٤ق Fontأٝ أَٓ  (Formatting)حُظ٤ٔ٘ن 

 

ه٤خٍحص ط٤ٔ٘نٍ أٓخ٤ٓش، ا٠ُ ؿخٗذ رؼٞ حُو٤خٍحص ح٩ٟخك٤ش ؿ٤َ حُٔٞؿٞىس ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص  ٣ٝFontٞكَّ أَٓ 
٣ٌٔ٘ي ط٘ـ٤َ ٌٛح ح٧َٓ رخهظ٤خٍ . ٣خٍ أٝ ٓؼخ٣٘ش ػيس طـ٤٤َحصٍ ط٤ٔ٘و٤ش َٓس ٝحكيس٣ُٝٔظويّ أ٠ً٣خ ٫هض. حُظ٤ٔ٘ن
Format ←Font  .

. ٫هظ٤خٍ حْٓ حُو٢ ح١ٌُ ط٣َي حٓظويحٓٚ :(Font)اٌخو 

. ٫هظ٤خٍ ٗٞع ط٤ٔ٘ن حَُُٓٞ ح١ٌُ ط٣َي حٓظويحٓٚ :(Font style)ّٔو اٌخو 

. ٣ي٫ٙهظ٤خٍ أٝ ًظخرش كـْ حُو٢ ح١ٌُ طَ :(Size)اٌؾغُ 

. ٫هظ٤خٍ ٗٞع حُظؤػ٤َحص حُظ٢ ط٣َي حٓظويحٜٓخ :(Effects)اٌزأص١شاد 

. ٫هظ٤خٍ ُٕٞ حُ٘ٚ  :(Color)اٌٍْٛ 

 

خ ًٓ :  أٓخ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن ك٤ؼظزَ ٣َ١وش ِٜٓش ٣َٓٝؼش ٫ٓظويحّ ه٤خٍحص ط٤ٔ٘ن حَُُٓٞ ح٧ًؼَ حٓظويح

 

ًَّ إٔ أ٣ش طـ٤٤َحص ط٤ٔ٘و٤ش طليػٜخ ػ٠ِ حُٜ٘ٞٙ ك٢ حَُ٘ حثق ٓٞف طِـ٢ ه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن حُٔطزوش ك٢ طٌ
إ ً٘ض ط٣َي طـ٤٤َ رؼٞ حُٔٞحى ح٤ُٜ٘ش ك٢ ؿ٤ٔغ حَُ٘حثق، كخ٧ك٠َ إٔ طـ٤َّ ك٢ ح٣َُ٘لش . ح٣َُ٘لش حَُث٤ٔ٤ش

.  حَُث٤ٔ٤ش

 

 ِؾبراح إٌـ
ٗي طـ٤٤َ ، ا٫ أٗٚ ٣ٔي(slide layout)طظْ ٓلخًحس حُ٘ٚ ٝكوخً ُ٪ػيحىحص ح٫كظَح٤ٟش حُٔٞؿٞىس ُظ٤ْٜٔ ح٣َُ٘لش 

: ٓلخًحس حُٜ٘ٞٙ ًٔخ ٢ِ٣

  َحهظFormat  ←Alignment ػْ حٗوَ ػ٠ِ حُٔلخًحس حُظ٢ ط٣َيٛخ ٖٓ حُوخثٔش ،
 .حُٔؼَٟٝش

  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ حُٔلخًحس حُظ٢ ط٣َيٛخ ٖٓ ٢٣َٗ أىٝحص
 . حُظ٤ٔ٘ن
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 أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ٓلخط٤ق ح٫هظٜخٍحص ُِٔلخًحس حُظ٢ ط٣َيٛخ: 

. +ػ٠ِ ُِٔلخًحس ا٠ُ ح٤ُٔخٍ، حٟـ٢ 

. +ُِظ٢٤ٓٞ، حٟـ٢ ػ٠ِ 

. +ُِٔلخًحس ا٠ُ ح٤ٔ٤ُٖ، حٟـ٢ ػ٠ِ 

 
  

 رغ١١ش اٌزؼذاداد اٌشل١ّخ ٚإٌمط١خ
طؼُظزَ حُظؼيحىحص حُ٘وط٤ش ٣َ١وش ِٜٓش ُظ٘ظ٤ْ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ حَُ٘حثق ك٢ حُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش، رخٓظويحّ اكيٟ 

: حُطَم حُظخ٤ُش

 حهظَ ط٤ْٜٔ ٣َٗلش ًحص طؼيحى ٗوط٢. 

 ّك٢  طويّ ٍُ حُظؼيحى حُ٘وط٢ أٝ ح ٍٚ ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن ُظ٘ـ٤َ أٝ أ٣وخف حُظؼيحى حُ٘وط٢ ك٢ أ١ ٗ
 .٣َٗلشٍ ٓخ

  َأٝ حهظFormat ← Bullets and Numbering.  

  

. ٠ُز٢ كـْ حُ٘و٢ رخُ٘ٔزش ا٠ُ كـْ حُ٘ٚ :(Size)اٌؾغُ 

. ٫هظ٤خٍ ُٕٞ حُ٘و٢، كٔذ ٍؿزظي :(Color)اٌٍْٛ 

. ٫ٓظويحّ ٍٛٞسٍ ري٫ ٖٓ حُ٘و٢ :(Picture)اٌقٛسح 

ٍِ آهَ ري٫ ٖٓ حُ٘و٢ :(Customize)رخق١ـ  . ٫هظ٤خٍ ٍٓ

 

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حُظؼيحى حُ٘وط٢ ػْ حٗوَ ػ٠ِBullets and Numbering. 

ك٣َٞ ُِض ًٔخ ٣ٌٔ٘ي حُ٘وَ ػ٠ِ ٍُ حُظؼيحى حَُه٢ٔ . ٣ٌٔ٘ي طؼي٣َ حُظؼيحى حُ٘وط٢ رخٓظويحّ ػيس طؤػ٤َحص ط٤ٔ٘و٤ش
ػْ حٗوَ ػ٠ِ ٢ٔٗ طؼيحىٍ ٍه٢ٔ   Format ← Bullets and Numberingأٝ حهظَ (. أٝ حُؼٌْ)ٖٓ حُ٘و٢ ا٠ُ ح٫ٍهخّ 

. Numberedٖٓ طز٣ٞذ 

 إدساط اٌشعَٛ
ٌٛح ٣ٌُٖٝٔ اىٍحؽ حٍُٜٞ ٖٓ ػيس . ٣Pictureٌٔ٘ي اٟخكش حٍُٜٞ رٌَ ُٜٓٞش ا٠ُ أ١ ٣َٗلش رخٓظويحّ أَٓ 

، ِٝٓلخص حٍُٜٞ، ٝحٍُٜٞ حُٔٔٔٞكش ٟٞث٤خً، أٝ ػزَ ح٩ٗظَٗض (Clip Organizer)ٜٓخىٍ، ًٔ٘ظْ حُوٜخٛخص 
. ٖٓ ٓٞهغ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ُِوٜخٛخص حُل٤٘ش ٝحُٞٓخث٢، ٝؿ٤َٛخ
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. Add Clips to Organizerػ٘ي ط٘ـ٤َ ٌٛح ح٧َٓ ٩ىٍحؽ هٜخٛش ك٤٘ش َُِٔس ح٠ُٝ٧، ٓظظَٜ ُي ٗخكٌس 

 

. ف ؿ٤ٔغ حٍُٜٞ حُٔٞؿٞىس ك٢ كخٓٞري ُظ٤َٜٔ حٓظَؿخػٜخ ٫كوخً، ٤ٓوّٞ رخٍٝر٣ٞ٘ض رظNow٢ٜ٘ٝاًح ٗوَص ػ٠ِ 
. أٓخ ػيى ٌٛٙ ح٧ٛ٘خف ٝحُوٜخٛخص حُل٤٘ش ك٤ؼظٔي ػ٠ِ ٓخ ٛٞ ٓؼزض ك٢ كخٓٞري ٖٓ رَحٓؾ

: ٩ىٍحؽ هٜخٛشٍ ك٤٘ش ك٢ ٣َٗلش، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  ُّٞكش ٜٓخ ٖٓSlide Layout ٣لظ١ٞ ك٢ حٓٔٚ ػ٠ِ ، حهظَ ط٤ْٜٔ ٣َٗلشClip Art ػْ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ ،
 .٩ىٍحؽ حُوٜخٛش Clip Artأ٣وٞٗش 

  َأٝ حهظInsert  ← Picture  ←Clip Art. 

  ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حَُْٓ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ اىٍحؽ حُوٜخٛش حُل٤٘ش(Drawing). 

  أٝ حٗوَ ػ٠ِ أ٣وٞٗشInsert Clip Art  ٟٞك٢ ٗخثذ حُٔلظ(content placeholder) ٍحؽ ػيس ٓٞحىك٤غ ٣ٌُٖٔ اى. 

  

ػ٠ِ ح٤ٔ٤ُٖ، ٣ٌٝٔ٘ي اىهخٍ ًِٔش أٓخ٤ٓش أٝ ٓؼ٤خٍ رلغ ٣٩ـخى  Clip Artطظَٜ ُٞكش ٜٓخّ 
ُٓطخروش، أٝ طلي٣ي حٌُٔخٕ ح١ٌُ ط٣َي رخٍٝر٣ٞ٘ض إٔ ٣زلغ ك٤ٚ ػٖ ٍٛٞ  ٍٍ ٞٛ .

ٖٓ ٓٞهغ )٣ٝٔ٘لي رخٍٝر٣ٞ٘ض أ٠ً٣خ ه٤خٍ ا٣ـخى هٜخٛخص أهَٟ ػزَ ح٩ٗظَٗض 
(. حُل٤٘ش ٝحُٞٓخث٢ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ُِوٜخٛخص 

  ٫هظ٤خٍ ٍٛٞسٍ ٖٓ كَّٜ هٜخٛخص، حٗوَ ػ٠ِ ِٝٛشOrganize clips  ُْلظق ٓ٘ظ
. حهظَ هٜخٛشٝ (Microsoft Clip Organizer)هٜخٛخص ٓخ٣ٌَٝٓٞكض 

  

 

، ك٤غ طٞؿي هخثٔش ٓـِيحص ػ٠ِ حُِٞكش ح٤َُٟٔ، ٝحٍُٜٞ حُظ٢ ٣لظ١ٞ ػ٤ِٜخ Windows Explorerٝط٘زٚ ٌٛٙ حُ٘خكٌس 
. أٓخ ػيى ٌٛٙ حُٔـِيحص ك٤وظِق رلٔذ ٓخ ٛٞ ٓؼزض ك٢ كخٓٞري ٖٓ رَحٓؾ. ُي حُٔوظخٍ ػ٠ِ حُِٞكش ح٠٘ٔ٤ُحُٔؾ

. ُظٞٓؼش حُٔـِيحص ٝػَٝ ٓلظ٣ٞخطٜخ + ػ٬ٓش  حٟـ٢ ػ٠ِ

: ػ٘يٓخ طـي ٍٛٞس ط٣َي حٓظويحٜٓخ، حطزغ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ٩ىٍحؽ حُوٜخٛش ك٢ ح٣َُ٘لش

 ٠ُCopy ٤ٔ٣ٖ حٍُٜٞس ُؼَٝ هخثٔش ٖٓ حُو٤خٍحص، ػْ حٗوَ ػ٠ِ حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ع -
ٝحُلخثيس حُظ٢ طـ٤ٜ٘خ ٖٓ ًُي ٢ٛ آٌخ٤ٗش طـ٤ٔغ ػيىٍ ٖٓ حٍُٜٞ . ُٟٞغ ٌٛٙ حٍُٜٞس ك٢ كخكظش أٝك٤ْ

ك٢ حُلخكظش كظ٠ طظٌٖٔ ٖٓ حهظ٤خٍ ٓخ ط٣َي ٖٓ ٍٛٞ ٫كوخً ُِٜوٜخ ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ ك٢ أ١ ٌٓخٕ، 
. ٝرؤ١ طَط٤ذ
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 .ا٠ُ ح٣َُ٘لش (Clip Organizer) حُوٜخٛخص ٓ٘ظْ ٖٓ حُوٜخٛش دحٓق -

 ّٜٓخّ ُٞكش رخٓظويح Clip Art حٗوَ ك٢ هخٗش ،Search for  ػْ حًظذ ػ٘ٞحٕ ٛ٘قٍ ٖٓ أٛ٘خف حٍُٜٞ حُظ٢
 .Go ػ٠ِ حٗوَ أٝ طزلغ ػٜ٘خ، ػْ حٟـ٢ ػ٠ِ 

  

 ِؼبٌغخ اٌقٛس 

ٌٛح ٫ٝ طٔٔق ُي ؿ٤ٔغ . ، أٝ اكيحع رؼٞ حُظـ٤٤َحص ػ٤ِٜخ٣وُٜي رٔؼخُـش حٍُٜٞ ػ٤ِٔش طـ٤٤َ أكـخٜٓخ، أٝ ٗوِٜخ
. حٍُٜٞ رخُظـ٤٤َ ك٤ٜخ ك٢ رَٗخٓؾ رخٍٝر٣ٞ٘ض

ػ٠ِ حُ٘خٗش ٓغ أىٝحص طٔخػي ك٢ ٓؼخُـش حٍُٜٞس  (Picture)ٝػ٘ي طلي٣ي ٍٛٞسٍ ٓخ ٣ظَٜ ٢٣َٗ أىٝحص حٍُٜٞس 
.  ٖٓ رؼٞ حُ٘ٞحك٢

 

: طويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُشُٔؼخُـش ػيس ه٤خٍحص ٍُٜٞسٍ ٓخ، كيّى حٍُٜٞس ػْ حّ

  ٍُٜٞك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حٍُٜٞس حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ط٤ٔ٘ن ح. 

  َأٝ حهظFormat ← Picture. 

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حٍُٜٞس ػْ حٗوَ ػ٠ِFormat Picture. 
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: ك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ حُ٘وخ١ حُٞحؿذ أهٌٛخ رؼ٤ٖ ح٫ػظزخٍ ػ٘ي حُؼَٔ ػ٠ِ حٍُٜٞ ك٢ رخٍٝر٣ٞ٘ض

 ٓظـي رؼي طلي٣يٛخ ٓوخرٞ ر٠٤خء كُٜٞخ. رَ اكيحع أ٣ش طـ٤٤َحصكيّى حٍُٜٞس أ٫ٝ م. 

 ى ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٠ِ أكي حُٔوز٤٠ٖ . حٓظويّ حُٔوزٞ حُٔ٘خٓذ ُظـ٤٤َ كـْ حٍُٜٞس كٔذ ٍؿزظي َّ ك
أٓخ حُٔوز٠خٕ حُؼ١ِٞ ٝحُٔل٢ِ . ػْ حٓلذ ا٠ُ ٓوخّ حُؼَٝ ح١ٌُ ط٣َيٙ حُـخٗز٤٤ٖ ا٠ُ إٔ ٣ظلٍٞ ا٠ُ 

ػ٘ي ٟٝغ حُٔئَٗ ػ٤ِٜخ، ٝطـ٤َّ حُـخٗز٤ٖ  ٝأٓخ حُٔوخرٞ ح٤ًَُ٘ش كظزيٝ ٌٌٛح . ٍطلخعك٤ُٔظويٓخٕ ُظـ٤٤َ ح٫
 .حُٔظ٤ِٜٖ رخُٔوزٞ

  ى حُٔئَٗ ك٢ أ١ ٌٓخٕ ىحهَ حٍُٜٞس ا٠ُ إٔ ٣ظلٍٞ ا٠ُ َّ ػْ حٗوَ ٝحٓلذ حٍُٜٞس  ُ٘وَ ٍٛٞسٍ ٓخ، ك
 .ا٠ُ حُٟٔٞغ حَُٔحى

 س ط٣َيحٗوَ ٝحٓلذ حُٔوزٞ ح٧ه٠َ ُظي٣َٝ حٍُٜٞس ا٠ُ أ١ ُح١ٝ. 

  إ اىٍحؽ حٍُٜٞ ىٕٝ حٓظويحّ ٗخثذ حٍُٜٞس(picture placeholder)  هي ٣ظَطذ ػ٤ِٚ ٝؿٞد اػخىس ططز٤ن
 .ط٤ْٜٔ ٣َٗلشٍ ٓ٘خٓذ، أٝ طؼي٣َ حُؼ٘خَٛ حُ٘خثزش ك٢ طِي ح٣َُ٘لش

  ٝ٫ ٣ٌٔ٘ي ُقّ حُ٘ٚ كٍٞ ٍٛٞس، ك٤ـذ ػ٤ِي إٔ طوٍَ ٓخ اًح ً٘ض ط٣َي ٟٝغ حٍُٜٞس ك٢ ٗخثذٍ ٓ٘لَٜ، أ
. ٣َ حُ٘ٚ رل٤غ ٣زيٝ ًٝؤٗٚ ٣ِظق كٍٞ حٍُٜٞسطؼي

 

 إدساط اٌقٛس ِٓ ِقبدس أخشٜ
٣ٌٔ٘ي ٟٝغ ٍٛٞسٍ ٓللٞظش ك٢ كخٓٞري أٝ ٍٛٞس ًحص ٤ٛـش ٓوظِلش ك٢ ػَٟي حُظوي٢ٔ٣، ؿ٤َ طِي 

.  حُٔٞؿٞىس ك٢ ٓ٘ظْ حُوٜخٛخص

: ٩ىٍحؽ ِٓق ٍٛٞس، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظInsert ← Picture  ←From File. 

  ٢٣َٗ أىٝحص حَُْٓ أٝ ٖٓ ىحهَ ٗخثذ حُٔلظٟٞ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ اىٍحؽ ِٓق ٖٓ. 
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، Cك٢ حُٔلَى  My Documentsك٢ ٓـِي  ٤ٓMy Picturesٌٛذ ري رخٍٝر٣ٞ٘ض كٔذ ح٩ػيحى ح٫كظَح٢ٟ ا٠ُ ٓـِي 
.  ٙا٫ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي حٌُٛخد ا٠ُ أ١ ٟٓٞغ ك٢ كخٓٞري أٝ ٗزٌظي ٣٩ـخى حُِٔق ح١ٌُ ط٣َي اىٍحؽ

 

 إٔؾبء اٌغذاٚي ٚاعزخذاِٙب
. حُـيٍٝ ػزخٍس ػٖ ٗزٌش ٖٓ حُٜلٞف ٝح٧ػٔيس ك٤غ ٣ٌٖٔ اىهخٍ حُز٤خٗخص، ٠ُٔٔ٣ٝ حُظوخء حُٜق رخُؼٔٞى ه٤ِش

ٍَ ػٔٞى١ ٠ُٔخٕ ٓلخًحطٚ ك٢ ًَ ػٔٞى ٝرٔـَى اٗ٘خء . ٣ٝؼُظزَ حُـيٍٝ ٣َ١وش ٣َٓؼش ٩ىهخٍ حُٜ٘ٞٙ ك٢ ٌٗ
. حُـيٍٝ، ٣ٌٔ٘ي ط٤ٔ٘وٚ كٔذ ٍؿزظي

: ٩ىٍحؽ ؿيٍٝ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش 

  ٍٝأىٍؽ ٣َٗلش ؿي٣يس رخٓظويحّ ط٤ْٜٔ حُؼ٘ٞحٕ ٝحُـي(Title and Table) ػْ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ ٗخثذ ،
 .(table placeholder)حُـيٍٝ 

  

  ٍٝك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ اىٍحؽ ؿي. 

  َأٝ حهظInsert  ← Table. 

 

ُٔٔخػيطي ك٢ ط٤ٔ٘ن  (Tables and Borders)حُـيحٍٝ ٝحُليٝى حؽ حُـيٍٝ، ٣ظَٜ ٢٣َٗ أىٝحص ٝرٔـَى اىٍ
. حُـيٍٝ

 

 

 :ٟغ حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش ك٢ حػظزخٍى ػ٘ي حُؼَٔ ػ٠ِ حُـيحٍٝ
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  ك٢ ه٤ِش، حٗوَ ك٢ طِي حُو٤ِش أٝ حٓظويّ ٓلخط٤ق ح٧ْٜٓ ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ حُو٤ِش ٍٚ ٌُظخرش ٗ
 .حُظ٢ ط٣َيٛخ

 ٍحُو٤ِش ا٠ُ ٬ُٗظوخٍ  ػ٠ِ حٟـ٢ أٝ حُو٤ِش ك٢ حٗوَ أهَٟ، ا٠ُ ٤ُشٍ م ٖٓ ٬ُٗظوخ 
 .ح٤ُشحُض

  ٍُ  ه٤خٍحص رٜخ هخثٔشٍ  ُؼَٝ ٝحُليٝى حُـيحٍٝ أىٝحص ٢٣َٗ ك٢ حٗوَ ػ٠ِ 
 .اٟخك٤ش

 هخثٔش ك٢ حُو٤خٍحص ٖٓ حُؼي٣ي Table  ٍٝٓٞؿٞىس أ٠ً٣خ ك٢ ٢٣َٗ أىٝحص حُـيح
 .ٝحُليٝى

 ٩ٟخكش  ٍَ  .حُظؤػ٤َ ١زنّ ػْ حُـيٍٝ، ٗخثذ كيّ  ػ٠ِ حٗوَ ُٚ،رؤًْ حُـيٍٝ ػ٠ِ طؤػ٤

 ْ٣ٌٖٔ طؼي٣َ كـْ حُـيٍٝ رظلي٣ي كيّ ٗخثذ حُـيٍٝ، ػْ طـ٤٤َ حُلـ. 

 َى ػٔٞى، أٝ ٛقٍ  كـْ ُظـ٤٤ َّ  أكو٢ ه٢ٍ  أٝ( ُِؼٔٞى) ػٔٞى١ ه٢ ػ٠ِ حُٔئَٗ ك
 .حُٔطِٞد حُلـْ ا٠ُ حٓلذ ػْ( ُِٜق)

 

 رٕغ١ك اٌغذٚي
. ٣ٝوُٜي رظ٤ٔ٘ن حُـيٍٝ أ٠ً٣خ ٓؼخُـش حُو٣٬خ، ٝٓلظ٣ٞخطٜخ. ر٤خٗخصٍ ٓليىس ٓ٘ٚ كو٢ ٣ٌٔ٘ي ط٤ٔ٘ن حُـيٍٝ رؤًِٔٚ أٝ

: ٖٝٓ ر٤ٖ ه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن ٓخ ٢ِ٣

 طؼي٣َ ػَٝ ح٧ػٔيس أٝ حٍطلخع حُٜلٞف. 

 َىٓؾ حُو٣٬خ ٩ٗ٘خء ه٣٬خ أًز. 

 َطو٤ْٔ حُو٣٬خ ٩ٗ٘خء ه٣٬خ أٛـ. 

 ىساٟخكش أٝ طـ٤٤َ أٝ كٌف ٢ٔٗ حُليٝى ُِو٣٬خ حُٔلي. 

 اٟخكش أٝ طـ٤٤َ أٝ كٌف حُظظ٤َِ أٝ حُظؼزجش ُِو٣٬خ حُٔليىس. 

 

حُؼٔٞى رؤًِٔٚ، ه٤ِش ٝحكيس، ػيس : ٓؼَ)هزَ إٔ طـ٤َّ أ١ ؿِءٍ ٖٓ حُـيٍٝ، كيّى حُـِء ح١ٌُ ط٣َيٙ ٖٓ حُـيٍٝ 
ٍَ رخٓظويحّ حُلؤٍس أٝ ُٞكش حُٔلخط٤ق، أٝ حٓظويّ ٍُ (. ه٣٬خ ٍَ ٓ٘لٜ طلي٣ي ح١ٌُ ٫هظ٤خٍ حٍ كيّى حُٔٞحى رٌ٘
. ط٣َيٙ

 

 (Chart) إٔؾبء ِخطوٍ ث١بٟٔ
٣ٌُٖٝٔ اٗ٘خء حَُّٓٞ . طويّّ حُٔوططخص حُز٤خ٤ٗش ر٤خٗخصٍ ػيى٣ش رط٣َوشٍ طؼَٝ ح٫طـخٛخص ٝح٧ٗٔخ١ ك٢ ر٤خٗخطي

، أٝ ربىهخٍ حُز٤خٗخص ك٢ ٍٝهش ر٤خٗخص كٔخر٤شٝحُٔوططخص حُز٤خ٤ٗش ػٖ ٣َ١ن ؿِذ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ رَٗخٓؾ ؿيحٍٝ 
(datasheet)    .

: ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ ح٫ػظزخٍحص حُٔظؼِوش رخُؼَٔ ػ٠ِ حُٔوططخص حُز٤خ٤ٗش

  حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ "٣ُٔظويّ ٜٓطِلخdata chart "ٝ" ٓوط٢ حَُْٓ حُز٤خ٢ٗgraph chart "ٚٔرخُٔؼ٠٘ ٗل. 

  كَػ٢ ٍٕ  .هي طلظ١ٞ حُٔوططخص حُز٤خ٤ٗش ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ ٍٝرٔخ ػ٘ٞح

  طلظ١ٞ حَُّٓٞ حُز٤خ٤ٗش ح٣َُ٘ط٤ش(bar) حُوط٤ش أ ٝ(line) ٖأكو٢ أٝ ٢٘٤ٓ : ػ٠ِ ٓل٣ٍٞ(X ) ٝٝػٔٞى١ أ
 .، ٣ٌٖٝٔ إٔ ٣ٌٕٞ ٌَُ ٜٓ٘ٔخ ػ٘ٞحٕ(Y)ٛخى١ 

   حُِٔٔش(series) ٢ٛ ٓـٔٞػش ٝحكيس ٖٓ حُز٤خٗخص. 

  اًح ًخٕ حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ ٣ؼَٝ أًؼَ ٖٓ ِٓٔش، كٌَ ِٓٔش طؼَُٝ ك٢ ٤ِٓٝش ا٠٣خف(legend). 

  هي طلظ١ٞ ًَ ٗوطش ر٤خٗخص(data point) ك٢ ِِٓٔشٍ ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ ٣ؼَٝ حُو٤ٔش ك٢ طِي حُ٘وطش. 

  ٝاٗخٍحص ٛـ٤َس ػ٠ِ حُٔلٍٞ حُؼٔٞى١هي ٣ؼَٝ حَُْٓ حُز٤خ٢ٗ هط١ٞ ٗز٤ٌش. 

 طوي٢ٔ٣ أًؼَ كؼخ٤ُش ٍٝ  .ٖٓ حَُٜٔ طـ٤٤َ ٗٞع حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ، ٓٔخ هي ٣ٔخػي ك٢ اٗظخؽ ػَ

 

: ٩ىٍحؽ ٓوط٢ٍ ر٤خ٢ٗ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظInsert  ←Chart. 

 ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ اىٍحؽ ٓوط٢ ر٤خ٢ٗ ٖٓ. 
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  ْأٝ أىٍؽ ٣َٗلش ؿي٣يس رخٓظويحّ ط٤ٜٔTitle and Chart. 

 

: ٝرٔـَى ط٘ـ٤َ هخ٤ٛش حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ ٓظظـ٤َ حُ٘خٗش ا٠ُ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ

 

 

، اٗخٍس ا٠ُ أٗي ح٥ٕ ك٢ رَٗخٓؾٍ Microsoft Graphٝٓٞف طُٔظزيٍ هٞحثْ رخٍٝر٣ٞ٘ض ٝأ١َٗش أىٝحطٚ رؤهَٟ ٖٓ 
. ططز٤و٢ آهَ ٣ؼَٔ ؿ٘زخً ا٠ُ ؿ٘ذ ٓغ رخٍٝر٣ٞ٘ض

 

 

ٌَ رخًٌَُ إٔ حُؼي٣ي ٖٓ ح٧ٍُحٍ ك٢ ٣ٌٖٛ ح٣َُ٘ط٤ٖ ُٜخ هٞحٙ ط٘زٚ طِي ك٢ هخثٔش  . Chartؿي٣

ٍٍ ٌَُ٘ حَُْٓ حُز٤خ٢ٗ، ر٘خء ػ٠ِ حُز٤خٗخص حُٔيهِش ك٢ ٗخكٌس ٝٓغ . ٍٝهش حُز٤خٗخص ٣ٝلظ١ٞ حُؼَٜ٘ حُ٘خثذ ػ٠ِ ٓؼخ
.  أ٣ش طـ٤٤َحص طـَُٟ ك٢ ٗخكٌس ٍٝهش حُز٤خٗخص، ٣ظـ٤َ حَُْٓ حُز٤خ٢ٗ طزخػًخ

ٝحُو٤ِش ٢ٛ حُظوخء . ٝط٘زٚ ٍٝهش حُز٤خٗخص حُـيٍٝ ٖٓ ك٤غ أٜٗخ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٛلٞفٍ ٝأػٔيس ٓغ ػ٤٘ش ر٤خٗخص
ف رلَف ػٔٞىٛخ ٓظزٞػًخ رَهْ ٛلٜخ َّ ك٢ حُظوخء حُؼٔٞى  B5طٞؿي حُو٤ِش  ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ،. حُٜق رخُؼٔٞى، ٝطؼُ

B  5رخُٜق .

 

 Select) صس رؾذ٠ذ اٌىً

All Button) 
حٗوَ ػ٠ِ ٌٛح حٍُِ 

ُظلي٣ي ؿ٤ٔغ حُو٣٬خ 
 ك٢ ٍٝهش حُز٤خٗخص

 

ػٕٛاْ اٌؼّٛد 
(Column Address): 

كَٝف أرـي٣ش طٔؼَّ 
حُؼٔٞى ح١ٌُ ٣لظ١ٞ 

ػ٠ِ حُو٤ٔش أٝ 
 .ح٠ُٔٔٔ

ػٕب٠ٚٓ اٌّؾٛس 
 X Axis) الأفمٟ

Headings) 

٤ٔٔٓخص أػٔيس 
ٌَّ حُٔلٍٞ  ط٘

 .ح٢٘٤ُٔ

 Row)ػٕٛاْ اٌقف 

Address) 
ٍهْ ٣ٔؼَّ حُٜق 

ح١ٌُ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ 
 .حُو٤ٔش أٝ ح٠ُٔٔٔ

أٓٔخء حُٔٞحى حُٔٔؼِش  (Categories)أفٕبف 
 .ك٢ ٓوط٢ ر٤خ٢ٗ

 اٌؼّٛدٞل١ُ اٌّؾٛس 
(Y Axis Values) 

س ك٢ حُو٤ْ حُٔٔؼَ
 .ٓوط٢ ر٤خ٢ٗ

 

Select All Button Column Address X Axis Headings 

Row Address Categories Y Axis Values 
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فٟ ٚسلخ ث١بٔبد  ػٕبفشرؾذ٠ذ 

. هزَ حُو٤خّ رؤ١ اؿَحء، ٫ ري إٔ طليى حُـِء ٖٓ ٍٝهش حُز٤خٗخص ح١ٌُ ط٣َي حُظؤػ٤َ ػ٤ِٚ

ًِزََ ٍٝهش ر٤خٗخص رؤًِٜٔخ (range selection)أٓخ طلي٣ي حُٔـخٍ  َ ه٤ِشٍ ٝحكيس، أٝ ك٢  َـ ِٛ ٝطزُو٢ . ك٤ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ ك٢ 
حٗوَ ػ٠ِ ه٤ِش أٝ حٓظويّ ٓلخط٤ق ح٧ْٜٓ ٩ُـخء . ُو٣٬خ ٓظِِش كظ٠ طوّٞ رظـ٤٤َ حُظلي٣ي أٝ اُـخثٍٚٝهش حُز٤خٗخص ح

.  حُظلي٣ي

ٝطؼَٝ ٍٝهش حُز٤خٗخص حُٔـخٍ حُٔليى ػٖ ٣َ١ن ػٌْ ُٕٞ حُو٣٬خ، ٝطٌٕٞ ٝحكيس ٜٓ٘خ كو٢ رخُِٕٞ حُؼخى١، 
. ٢ٛٝ حُو٤ِش حُ٘٘طش

ٍٍ رخٓظويحّ حُلؤٍس : ُظلي٣ي ٓـخ

 .حٗوَ ػ٠ِ حُو٤ِش (A single cell)ح خ١ٍخ ٚاؽذ

 Extend the)ص٠بدح اٌزؾذ٠ذ 

selection) 
حٗوَ ػ٠ِ حُو٤ِش ٝحٓلذ ا٠ُ ٜٗخ٣ش حُٔـخٍ ح١ٌُ 

ًٔخ ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حُ٘وَ ػ٠ِ حُو٤ِش . ط٣َيٙ
أػ٘خء  ح٠ُٝ٧، ٝح٠ُـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ 

 .حُ٘وَ ػ٠ِ آهَ ه٤ِش ك٢ حُٔـخٍ

 .حُٜق (header)ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ حٗوَ  (An entire row)فف ثأوٍّٗ 

 .حُؼٔٞى (header)حٗوَ ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ  (An entire column)ػّٛد ثأوٍّٗ 

 The entire)ٚسلخ اٌؼًّ ثأوٍّٙب 

worksheet) 
 .Select Allحٗوَ ػ٠ِ ٍُ 

أػّذح أٚ ففٛف أٚ خلا٠ب غ١ش 
 ,Non-adjacent columns) ِزغبٚسح 

rows  or cells) 

ى أٝ حُٜق ٝحٟـ٢ حٗوَ ػ٠ِ حُو٤ِش أٝ حُؼٔٞ
ػْ حٗوَ ُظلي٣ي حُو٤ِش  ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ 

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ . حُظخ٤ُش، أٝ حُؼٔٞى أٝ حُٜق
 .حُٔلذ ا٠ُ ػيس ه٣٬خ

حٗوَ ػ٠ِ ٍهْ حُٜق ح٧ٍٝ ػْ حٓلذ ا٠ُ ػيس  (Multiple rows)ػذح ففٛف 
 .ٛلٞف

حٗوَ ػ٠ِ كَف حُؼٔٞى ح٧ٍٝ ػْ حٓلذ ا٠ُ  (Multiple columns)ػذح أػّذح 
 .ىس أػٔيسع

 

رغ١١ش ٔٛع اٌّخطو اٌج١بٟٔ 

: ٣ؼظٔي ٗٞع حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ ح١ٌُ طٔظويٓٚ ػ٠ِ ٗٞع حُز٤خٗخص حُظ٢ ط٣َي طوط٤طٜخ

ُٔوخٍٗش حُو٤ْ ػزَ كظَسٍ ٤ُ٘ٓشٍ ٓؼ٤٘ش أٝ أٛ٘خف ك٢  (Column)اٌؼّٛدٞ 
ٍٝ ػٔٞى٣ش  .٣َ١وش ػَ

ك٢  ُٔوخٍٗش حُو٤ْ ػزَ كظَسٍ ٤ُ٘ٓشٍ ٓؼ٤٘ش أٝ أٛ٘خف (Bar)اٌؾش٠طٟ 
 .٣َ١وش ػَٝ أكو٤ش

 .ُٔوخٍٗش ح٫طـخٛخص حُٔٔظَٔس (Line)اٌخطٟ 

 .ُٔوخٍٗش ح٬َُٔٓ حُز٤خ٤ٗش حُظ٢ طٌَ٘ ٝكيسً ًخِٓش (Pie)اٌذائشٞ 

 .ُظلي٣ي أٗٔخ١ حُز٤خٗخص (XY Scatter)اٌّجؼضش 

 .ُٔوخٍٗش طـ٤٤َ ٓٔظَٔ ك٢ حُلـْ (Area)اٌّغبؽٟ 

، ا٫ أٗٚ ٣ُٔظويّ ٧ًؼَ ٖٓ ٓـٔٞػش ٗوخ١ ٣٘زٚ حُيحث١َ (Doughnut)اٌذائشٞ اٌّغٛف 
 .ر٤خٗخص

ُظلي٣ي ح٧ٗٔخ١ ٝح٫طـخٛخص، ٝطٌٕٞ حُ٘وخ١ ٓظِٜش  (Radar)إٌغ١غٟ 
 . روط١ٞ

ُؼَٝ ح٫طـخٛخص رخُو٤ْ، رط٣َوش ػَٝ ػ٬ػ٤ش ح٧رؼخى  (Surface)اٌغطؾٟ 
 .ٝٓطق ٓظٞحَٛ

ػؼَ، ا٫ ُٔوخٍٗش ػ٬ع ه٤ْ، ٝطؼَُٝ ٓؼَ حُٔوط٢ حُٔذ (Bubble)اٌفمبػٟ 
 . إٔ حُ٘وخ١ طؼَُٝ ػ٠ِ ٌَٗ كوخػخص

ُؼَٝ ر٤خٗخص طـ٤َّ ح٧ٓؼخٍ، رل٤غ طٞؿي ػ٠ِ ح٧هَ  (Stock)الأعُٙ 
 .ػ٬ع ٓـخ٤ٓغ ٖٓ حُز٤خٗخص
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٣٘زٚ حُٔوط٢ حُؼٔٞى١ ٝح٣َُ٘ط٢، ٌُٖٝ رخٓظويحّ  (Cylinder)الاعطٛأٟ 
ٍٍ حٓطٞح٢ٗ َِ ٌٗ. 

، ٌُٖٝ رخٓظويحّ ٣٘زٚ حُٔوط٢ حُؼٔٞى١ ٝح٣َُ٘ط٢ (Cone)اٌّخشٚهٟ 
ٍٍ ٓو٢١َٝ َِ ٌٗ. 

٣٘زٚ حُٔوط٢ حُؼٔٞى١ ٝح٣َُ٘ط٢، ٌُٖٝ رخٓظويحّ  (Pyramid)اٌٙشِٟ 
٢َٓٛ ٍٍ َِ ٌٗ. 

: ُظ٘ـ٤َ هخ٤ٛش ٗٞع حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظChart  ←Chart Type. 

  

  ٝحص حُٔوط٢ حُو٤خ٢ٓ ك٢ ٢٣َٗ أى   أٝ حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ ٍُ ٗٞع حُٔوط٢(standard 

chart toolbar). 

  

رؼذ٠ً عٍغٍخ اٌج١بٔبد 

٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ هٜخثٚ ٬َٓٓ حُز٤خٗخص، ًٌَ٘ ح٢٣َُ٘، ٝحُظؼزجش، ٢ٔٗٝ حُو٢، ٝٓخ ا٠ُ ًُي، رخٓظويحّ اكيٟ 
: حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFormat ← Selected Data Series. 

  ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ ك٢  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ط٤ٔ٘ن ِِٓٔش حُز٤خٗخص. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حُِِٔٔش، ػْ حٗوَ ػ٠ِFormat Data Series. 

 ٢٣َٗ حُِِٔٔش ح١ٌُ ط٣َي طـ٤٤َٙ أٝ حٗوَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ .



223 
 

  

ٌَّ ك٢ ه٤خٍحص ػي٣يسٝر٤٘ٔخ طٞؿي ُي٣ي . ٣ٝؼظٔي ػيى ه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ ٗٞع حُٔوط٢ حُٔليى ، ك
: طو٤َِ ٓويحٍ حُٔؼِٞٓخص أٝ ه٤خٍحص حُظ٤ٔ٘ن ك٢ حُٔوط٢

  ًِٕٞٔخ ُحى ٓويحٍ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ػ٠ِ حُـٍٜٔٞ هَحءطٜخ، ًِٔخ هَ حكظٔخٍ حٗظزخْٜٛ ا٠ُ كي٣ؼي، ٧ْٜٗ ٣ٔظط٤ؼ
 .ا٤ُي إٔ ٣وَإٝح حُٔؼِٞٓخص ىٕٝ كخؿشٍ 

   ٓخ ٓيٟ ُٜٓٞش هَحءطٜخ؟ َٝٛ ٛ٘خى حٌُؼ٤َ ٖٓ حُٔٞحى حُظ٢ ط٘ظض حُظ٤ًَِ؟

 

( الأؽىبي)اٌؼٕبفش إٔؾبء 
: ٣ٌٔ٘ي طط٣َٞ َٗحثلي ربٗ٘خء ٍٓٞٓي حُوخٛش رخٓظويحّ ٢٣َٗ أىٝحص حَُْٓ

 

 

: ٖٝٓ ر٤ٖ حُٔٞحى حُظ٢ ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خإٛخ رخٓظويحّ ٌٛٙ ح٢٣َُ٘

 (Text boxes)اٌّشثؼبد إٌق١خ  (Lines)اٌخطٛه 

 (WordArt)لٛاٌت ٔق١خ ف١ٕخ  (Arrows)الأعُٙ 

 Diagrams and)اٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ ٚاٌزخط١طبد ا١ٌٙى١ٍخ  (Rectangles and Squares)د اٌّغزط١لاد ٚاٌّشثؼب

organization charts) 

  (Ovals and Circles)الأؽىبي اٌج١ن٠ٛخ أٚ اٌذائش٠خ 

 

ّ طُ٘٘ت أؿِذ حُٔٞحى رخُ٘وَ ػ٠ِ حٌُٔخٕ ح١ٌُ طٌٕٞ ك٤ٚ ريح٣ش حُـِء حُؼ١ِٞ ح٣٧َٔ ٖٓ حُٔخىس، ػْ رخُٔلذ ا٠ُ حُلؾ
.  ٝرٔـَى اٗ٘خء حُٔخىس، ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ٌِٜٗخ أٝ ُٜٞٗخ. حُٔطِٞد ُِٔخىس

. ٝحُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ ػيىٍ ٖٓ حُٔٞحى حُظ٢ طٞكَٛخ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض (AutoShapes)حٓظويّ هخثٔش ح٧ٌٗخٍ حُظِوخث٤ش 
.  ٣ٝلظ١ٞ ًَ ٛ٘قٍ ك٢ هخثٔش ح٧ٌٗخٍ حُظِوخث٤ش ػ٠ِ هخثٔش ُٜخ أىٝحص اٟخك٤ش ٌُُي حُٜ٘ق
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اٌؼٕبفش ق رٕغٟ

ّٔن رٜخ حُٜ٘ٞٙ، ك٬ طلظخؽ ا٫ ا٠ُ طلي٣ي حُٔٞحى هزَ  ٣ٌُٖٔ ط٤ٔ٘ن حُٔٞحى حَُٔٓٞٓش رخُط٣َوش ٗلٜٔخ حُظ٢ طُ٘
٣ٝٞكَ ُي ٢٣َٗ أىٝحص حَُْٓ ػيىًح ٖٓ حُوٞحٙ حُظ٢ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحٜٓخ ُظـ٤٤َ ُٕٞ حُٔٞحى . ططز٤ن حُظ٤ٔ٘ن ػ٤ِٜخ

. ٝٗٔطٜخ أٝ طؼزجظٜخ

 

ٚرؼذ٠ٍٙب  اٌؼٕبفشرؾش٠ش 

: هٌ ك٢ ح٫ػظزخٍ حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش ػ٘ي حُؼَٔ ػ٠ِ حُٔٞحى

 ُظلي٣ي ٓخىسٍ ٓخ، حٗوَ ػ٤ِٜخ َٓس ٝحكيس. 

 ُظلي٣ي ػيس ٓٞحى، حٛ٘غ َٓرغ طلي٣ي رخُ٘وَ هزَ حُٔخىس ح٠ُٝ٧ ػْ حُٔلذ ا٠ُ إٔ ٣ظْ حكظٞحء ٌٛٙ حُٔٞحى. 

 ٗوَ ػ٠ِ حُٔخىس ٝحٓلزٜخ ا٠ُ ُ٘وَ ٓخىس، كيىٛخ أ٫ٝ، ٝػ٘يٓخ ٣ظلٍٞ حُٔئَٗ ا٠ُ ْٜٓ ١ً أٍرؼش ٍإّٝ، ح
 .حُٟٔٞغ حُـي٣ي

  ُْظـ٤٤َ كـْ ٓخىس، كيّىٛخ ػْ حٓظويّ أكي ٓوخرٞ طـ٤٤َ حُلـْ ُٔلذ حُٔوزٞ ا٠ُ إٔ طَٜ ا٠ُ حُلـ
 .حُٔطِٞد

  أػ٘خء  ُِللخظ ػ٠ِ ط٘خٓذ أكـخّ ٓلظ٣ٞخص حُٔخىس ىحهِٜخ ػ٘ي طـ٤٤َ حُلـْ، حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ
 .ٓلذ أكي حُٔوخرٞ ح٤ًَُ٘ش

 ٖ ٍٕ آهَػ . ىٓخ طلُيى ٓخىسً ٓخ، كبٜٗخ طزو٠ ٓليىس ا٠ُ إٔ ط٘وَ ك٢ ٌٓخ

 

  اٌؼٕبفشرشر١ت 

ٝك٤ٔخ أٗض ط٤٠ق ٓٞحى ٜٝٗٞٙ ا٠ُ حَُ٘حثق، هي طَؿذ ك٢ إٔ ط٘ظَى ػيس ٓٞحى ك٢ رؼٞ حُِٔح٣خ، أٝ إٔ طُ٘وَ 
ٍٕ آهَ ك٢ ح٣َُ٘لش ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ . ٓٞحى ػ٠ِ ح٣َُ٘لشهي طلظخؽ أ٠ً٣خ ا٠ُ حُظلٌْ رظَط٤ذ طٌي٣ْ حٍ. ا٠ُ ٌٓخ

ٝٓخ إٔ ٣ظْ طلي٣ي . ٣ٌٔ٘ي ٗوِٜخ ا٠ُ ح٧ٓخّ أٝ حُوِق. ٝػ٘يٓخ طُ٘٘ت ٓخىسً ك٢ ٣َٗلش، هي طٌٕٞ كٞم ٓخىسٍ أهَٟ
.  ػ٬هشٍ ٓخ ر٤ٖ حُٔٞحى كظ٠ ٣ُٜزق ٖٓ حٌُٖٔٔ طـ٤ٔؼٜخ ىٕٝ إٔ ٣ظـ٤َ طَط٤زٜخ

. حَُْٓ ػ٠ِ ٢٣َٗ أىٝحص Drawٝطُ٘ـِ ٌٛٙ حُٜٔخّ رخٓظويحّ ح٧ٝحَٓ ك٢ هخثٔش 

 

. ُظـ٤ٔغ ًَ حُٔٞحى حُٔليّىس ك٢ ٓخىسٍ ٝحكيس: (Group) رغ١ّغ

ٗخص ٓـٔٞػش ٓليىس ا٠ُ ٓٞحى ٓ٘لِٜش: (Ungroup) إٌغبء رغ١ّغ ّٞ . ُظلَهش ٌٓ

. ٩ػخىس طـ٤ٔغ حُٔٞحى حُظ٢ طْ طـ٤ٔؼٜخ أ٬ٛ كو٢: (Regroup) إػبدح رغ١ّغ

. ٫هظ٤خٍ طَط٤ذ طٌي٣ْ حُٔٞحى: (Order) رشر١ت

. ُؼَٝ هط١ٞ ٗزٌش طٔخػيى ك٢ ٛقّ حُٔٞحى، رؼي طلي٣يٛخ: (Grid and Guides) لأدٌخاٌؾجىخ ٚا

ُٓليىس رٔويحٍ ًِٝسٍ أٝ ىكؼشٍ هل٤لش، ا٠ُ ح٧ػ٠ِ أٝ ح٧ٓلَ أٝ ح٤ٔ٤ُٖ أٝ ح٤ُٔخٍ: (Nudge) ٚوضح . ُظل٣َي ٓخىس 

. كخًحسُٔلخًحس ػيس ٓٞحى أٝ ط٣ُٞؼٜخ ك٢ ٗلْ حُْ: (Align or Distribute) ِؾبراح أٚ رٛص٠غ

. ُظي٣َٝ أٝ هِذ حُٔٞحى ك٢ حطـخٛخص ٓوظِلش: (Rotate or Flip) لٍت رذ٠ٚش أٚ
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ٍْ ٓخ٩ػخىس طٞؿ٤ٚ : (Reroute Connectors) اٌشٚاثوإػبدح رٛع١ٗ    .حَُٝحر٢ ر٤ٖ ح٧ٌٗخٍ ك٢ ٍٓ

. ُؼَٝ ٗوخ١ ٖٓ أؿَ طـ٤٤َ ٌَٗ ٓخىسٍ ٓخ: (Edit Points) رؾش٠ش إٌمبه

. ُظـ٤٤َ ٌَٗ حٌَُ٘ حُظِوخث٢: (Change AutoShape) رغ١١ش اٌؾىً اٌزٍمبئٟ

ُللع ٛلخص ٓخىسٍ ٓليىس ًبػيحىحص : (Set AutoShape Defaults) مجو الإػذاداد الافزشام١خ ٌلأؽىبي اٌزٍمبئ١خ
.  حكظَح٤ٟش

 

رغ١١ش ٌْٛ اٌخٍف١خ 
ح ك٢ حهظ٤خٍى ُِٕٞ حُن. ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ُٕٞ حُوِل٤ش ٣َُ٘لشٍ ٝحكيس أٝ ؿ٤ٔغ حَُ٘حثق ًٍ ُل٤ش ُٕٝٞ حُ٘ٚ، كظ٠ ًٖ كٌ

.  ٫ ٣ٌٕٞ ٖٓ حُٜؼذ هَحءس ػَٟي حُظوي٢ٔ٣ أٝ ٍإ٣ظٚ

ٌٛح ٫ٝ ٣لٌف طـ٤٤َ حُوِل٤ش أ٣ش هٞحُذ ط٤ٔ٤ٜٔش ٓٞؿٞىس ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣، كٌَ ٓخ ٣ليع ٛٞ طـ٤٤َ حُِٕٞ 
(. حُلخٍؽ)ُلٌف حُوخُذ حُظ٢ٔ٤ٜٔ، حٟز٢ حُؼَٝ ػ٠ِ حُظ٤ْٜٔ ح٫كظَح٢ٟ . كو٢

: ٣لشٍ أٝ ًَ حَُ٘حثق، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُشُظـ٤٤َ حُوِل٤ش ك٢ َٗ

  َحهظFormat ← Background. 

  كخٍؽٍ ك٢ ح٣َُ٘لش ػْ حٗوَ ػ٠ِ ٍٕ  .Backgroundأٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ ٌٓخ

 

  

 

ٍٕ ٓوظِق أٝ طؼزجش ُِوِل٤ش، حٗوَ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ هخثٔش ح٧ُٞحٕ حُٔوٜٜش  . (Custom color)٫هظ٤خٍ ُٞ
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 (Animations) إٌٝ اٌّٛاد اٌزأص١شاد اٌؾشو١خ إمبفخ
 

ػ٠ِ حُٔٞحى ٝحُٜ٘ٞٙ ُظو٣ٞش طؤػ٤َ ػَٟي  حُظؤػ٤َحص حُل٤ًَشحٓظويّ 
ًٔخ ٣ٌٔ٘ي طو٤ٜٚ حُط٣َوش حُظ٢ طظَٜ رٜخ حُٜ٘ٞٙ ٝحُٔٞحى . حُظوي٢ٔ٣

. ٝحَُّٓٞ ػ٠ِ حَُ٘حثق

: ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُشطؤػ٤َ ك٩٢ًَٟخكش 

  َحهظSlide Show  ←Animation Schemes. 

  َُٟؼَٝ هخثٔشٍ ٖٓ ُٞكخص  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ُٞكخص حُٜٔخّ ح٧ه
 .Slide Design-Animation Schemesحُٜٔخّ، ػْ حٗوَ ػ٠ِ 

ٖٓ  حُظؤػ٤َحص حُل٤ًَشكخٍٝ إٔ طٌٕٞ ػخرظخً ػ٠ِ ٣َ١وش ٝحكيس ك٢ حٓظويحّ 
ٌَّ ك٢ ؿٍٜٔٞى ح١ٌُ ٤َٟٓ حُؼَٝ . ك٤غ ٗٞػٜخ ٝػيىٛخ ك٢ ًَ ٣َٗلش ك

ًَّ إٔ حُظؤػ٤َحص حٌُؼ٤َس . كظ٠ طٔظط٤غ طلي٣ي حَُٔػش ٝحُظؤػ٤َ حُٔ٘خٓز٤ٖ طٌ
 .حُٔوظِلش ط٘ظض ط٤ًَِ حُـٍٜٔٞ

 
 

اٌزأص١شاد اٌؾشو١خ رخق١ـ 
ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣، َٝٓػظٜخ ٝحطـخٜٛخ، أٝ طَط٤ذ  حُظؤػ٤َ حُل٣٢ًٌَٔ٘ي طؼي٣َ أٝ طو٤ٜٚ ٣َ١وش ظٍٜٞ 

. ظٍٜٞٛخ

: ىّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش، حٓظنحُظؤػ٤َ حُل٢ًَُظو٤ٜٚ 

  َحهظSlide Show  ←Custom Animation. 

  َُٟؼَٝ هخثٔش ٖٓ ُٞكخص حُٜٔخّ، ػْ حٗوَ ػ٠ِ  أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ُٞكخص حُٜٔخّ ح٧هCustom 

Animation . 

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ حُؼَٜ٘ حُ٘خثذ ػْ حٗوَ ػ٠ِCustom Animation.  

  

ٍَ ُظل٣َي ٙ، ٣ويّّ ُي رخٍٝر٣ٞ٘ض ه٤خٍ حُط٣َوش ٝك٤ٔخ طوّٞ رظلي٣ي ًَ ػٜ٘
ًَّ إٔ ٌٛٙ حُو٤خٍحص هي طـؼَ . ٝحُٞهض ح١ٌُ ٣ظَٜ ك٤ٚ ًُي حُؼَٜ٘ طٌ

. َٗحثلي ٓٔظؼش ؿيًح، ٌُٜٝ٘خ هي طـؼِٜخ ٓ٘ظظش ُِظ٤ًَِ أ٠ً٣خ

 

ٌٛح ٝحكٌٍ أ٠ً٣خ ك٢ حهظ٤خٍ ٗٞع حُظؤػ٤َ ح١ٌُ ط٣َيٙ ُِؼَٜ٘، كزؼٞ حُو٤خٍحص 
، "Motion Pathsٓٔخٍحص حُلًَش "ًو٤خٍ ططِذ ٓ٘ي ٟز٢ ه٤خٍحص اٟخك٤ش، 

ح ٖٓ حُظل٣َي ًِ . ٌُٜٝ٘خ هي ط٘٘ت أ٠ً٣خ ٗٞػًخ ٤ٔٓ

ِٚ ُِظؤًي ريأ ك٤ٚ طؤًي ٖٓ كلٚ حَُٔػش ٝحُٞهض ح١ٌُ ١ ّـ حُظؤػ٤َ حُل٢ًَ، ػْ ٗ
ٍَ ٛل٤قٖٓ أٗٚ ١ . ػَٔ رٌ٘

ػ٠ِ حُٔخىس  طؤػ٤َ ك٢ًَ ٓطزنٛ٘خى  اًح ًخٕ Add Effectٌٛح ٣ٝظـ٤َ حْٓ ٍُ 
 .ٖٓ هزَ
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ػ٠ِ حُؼ٘خَٛ ك٢ ح٣َُ٘لش، ٠٤ٓغ ُي رخٍٝر٣ٞ٘ض َٓرؼخص َٓهٔش ػ٠ِ  حُظؤػ٤َحص حُل٤ًَشٝك٤ٔخ طوّٞ رظطز٤ن 
 Custom) حُظؤػ٤َ حُل٢ًَ حُٔوًٜٚٔخ ٓظَٔى ُٞكش ٜٓخّ . ح٣َُ٘لش ُ٪ٗخٍس ا٠ُ طَط٤ذ ظٍٜٞ طِي حُؼ٘خَٛ

Animation )٢ اػخىس حُظَط٤ذ ٣ٌٔ٘ي اػخىس طَط٤ذ ح. ك٢ طَط٤ذ َٓهّْ حُظؤػ٤َحص حُل٤ًَش َٔ   ُؼ٘خَٛ رخٓظويحّ ٜٓ
. ٓظظـ٤َ ح٧ٍهخّ ػ٠ِ ح٣َُ٘لش طِوخث٤خً. رخُوَد ٖٓ أٓلَ ُٞكش حُٜٔخّ   أٝ 

 

 

ٍَ ٓخ ك٢ ُٞكش حُٜٔخّ حُل٢ًَطؤػ٤َ ح٣ٌٍٝٔ٘ي طو٤ٜٚ  ٝطوظِق حُو٤خٍحص . ُؼٜ٘
 حُظؤػ٤َحص حُل٤ًَشحكٌٍ ػ٘ي اٟخكش . ُٔٔظويّح حُظؤػ٤َ حُل٢ًَحُٔٞؿٞىس رلٔذ 

ى . حُٔوٜٜش، ٝػخ٣ٖ ٣َ١وش ظٍٜٞٛخ ٝطَط٤زٜخ َّ ٝرـٞ حُ٘ظَ ػٔخ اًح ً٘ض طل
ؿ٤ٔغ حُؼ٘خَٛ أٝ رؼ٠ٜخ ك٢ ح٣َُ٘لش، طؤًي ٖٓ أٜٗخ طظَٜ رخُط٣َوش حُظ٢ ط٣َي إٔ 

طؤػ٤َحص ٝهي طَؿذ ك٢ اروخء رؼٞ حُؼ٘خَٛ، ًخُؼ٘خ٣ٖٝ، ػخرظش ىٕٝ . ٣َحٛخ حُـٍٜٔٞ
   .٢ً طٌٕٞ ٗوطش َٓؿؼ٤ش ُي أٝ ُِـٍٜٔٞ ك٤ًَش

ٌٛح ٣ٝوظِق . More Effectsرخٓظويحّ أَٓ  حُظؤػ٤َحص حُل٤ًَشًٔخ ٣ٌٔ٘ي طو٤ٜٚ 
ع حُظؤػ٤َحص ػ٘ي حهظ٤خٍ أَٓ  ّٞ هزَ  طؤػ٤َ ك٢ًَطؤًي ٖٓ كلٚ ًَ . Add Effectط٘
. حػظٔخى حُ٘ٔوش حُٜ٘خث٤ش ُِؼَٝ

 

ٍَ ك٠ُ٢ًَز٢  حُظؤػ٤َ ُ٘ٚ ك٢ ُٞكش ٜٓخّ ُِظؤػ٤َ حُل٢ًَ ٍُظؼيحىٍ ٗوط٢، حٗوَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ  طؤػ٤
ػْ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ  Text Animationحٗوَ ػ٠ِ طز٣ٞذ . Effect Options، ػْ حٗوَ ػ٠ِ حُل٢ًَ حُٔوٜٚ

. ٨ُGroup textٓلَ ك٢ هخٗش 

 

 

. حُظؤػ٤َ حُل٢ًَ حُٔوٜٚ، كوْ رلٌكٜخ ٖٓ هخثٔش ُٞكش ٜٓخّ حُظؤػ٤َ حُل٢ًَ أٝ طلظخؽ ا٤ُٚٝاًح ُْ طؼي ط٣َي 

  (Slide Transitions) ِمبهغ الأزمب١ٌخ ٌٍؾشائؼرطج١ك اي

حُٔوطغ ح٫ٗظوخ٢ُ ٛٞ طؤػ٤َ هخٙ ٣ٌٔ٘ي اٟخكظٚ ا٠ُ حَُ٘حثق ًط٣َوشٍ ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ ح٣َُ٘لش حُظخ٤ُش ك٢ حُؼَٝ 
، كخٍٝ أ٫ طَٔف ك٢ حٓظويحّ حٌُؼ٤َ ٖٓ حُٔوخ١غ ح٫ٗظوخ٤ُش حُظؤػ٤َحص حُل٤ًَشًٝٔخ ٛٞ حُلخٍ ٓغ . حُظِوخث٢

ٌٛح ٝكخٍٝ إٔ طٌٕٞ ػخرظخً ػ٠ِ ٗٞعٍ ٝحكي ٖٓ حُٔوخ١غ ر٤ٖ َٗحثقٍ ٓظ٘خرٜش . طـ٘زخ ُظ٘ظ٤ض ط٤ًَِ حُـٍٜٔٞحُٔوظِلش 
 (. ًخُظؼيحىحص حُ٘وط٤ش أٝ حُٔوططخص حُز٤خ٤ٗش)
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: ٩ٟخكش ٓوطغٍ حٗظوخ٢ُ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظSlide Show  ←Slide Transition. 

 ُؼَٝ ُٞكخص ٜٓخّ أهَٟ ػْ   ٧هَٟ أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ُٞكخص حُٜٔخّ ح
 .Slide Transitionحٗوَ ػ٠ِ 

 

 

هجبػخ اٌؼشك اٌزمذ٠ّٟ 
ٝحُط٣َوش حُظ٢ طوظخٍٛخ . ٣ٌٖٔ ١زخػش أ١ ٢ٗء طْ اٗ٘خإٙ ك٢ رخٍٝر٣ٞ٘ض، ًخَُ٘حثق ٝح٬ُٔكظخص ٝحَُ٘٘حص

: ُِطزخػش طليى ٓويحٍ حُٞهض ٝحُـٜي ح١ٌُ ٣ٔظـَهٚ اٗ٘خء حَُ٘حثق

 َُا٫ اًح ً٘ض )٣ٍِ، ٫ ٣ْٜ أ١ أُٞحٕ طٔظويٜٓخ، كٌَ ٢ٗء ٤ٓظَٜ رخ٤ُِٖٗٞ ح٧ر٤ٞ ٝح٧ٓٞى ك٢ كخُش ١خرؼش ح
 (.طٔظويّ ١خرؼش ٤ٍُِ ِٓٞٗش

  ٤ِٓٔظَ، أٝ ػ٠ِ ٗلخك٤خص  35اًح ً٘ض ططزغ حَُ٘حثق ك٢ ِٓقٍ ٩ٍٓخُٚ ا٠ُ ٌٓظذ ١زخػش ُطزخػظٜخ ػ٠ِ َٗحثق
 .ِٓٞٗش، كخهظَ ح٧ُٞحٕ رلٌٔش

 حُؼَٝ حُؼ١ِٞ  ٝاًح ً٘ض طٔظويّ ٗلخك٤خص(overhead transparencies)  كظؤًي ٖٓ حٓظويحّ حُ٘لخك٤خص حُٜٔٔٔش
 . ُ٘ٞع ١خرؼظي، ٝا٫ كبٕ ح٧ُٞحٕ هي ط٤َٔ كظِطن حٍُٞهش ػ٘ي ١زخػظٜخ

 

ٍٝ طوي٢ٔ٣ ا٠ُ حُطخرؼش، حٓظويّ اكيٟ  ٩ٍٓخٍ ػَ
: حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظFile  ←Print. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 ْ١ رؤًِٔٚ، حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ُطزخػش حُؼَٝ حُظوي٣
 .ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص حُو٤خ٢ٓ  حُطزخػش 

 

. ، حهظَ ٓخ ط٣َي ١زخػظٚ ٖٓ حُؼَٝ حُظويPrint what٢ٔ٣ك٢ هخٗش 
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٣ويّّ ُي رخٍٝر٣ٞ٘ض أ٠ً٣خ ه٤خٍ ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش، ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ ًُي ٤ُْ ٣ٍَٟٝخً اًح ًخٕ حُؼَٝ ٤ٓوُيّّ 
ٌَّ . رخ٧ُٞحٕ ػزَ ؿٜخُ ػَٝ ك٢ حٓظويحّ ٓؼخ٣٘ش حُطزخػش ُؼَٝ ح٧ؿِحء حُظ٢ ٓظُٞػٜخ ػ٠ِ حُـٍٜٔٞ، ٌُٖٝ ك

خ ٗٞع . أٝ ُِظؤ٤ًي ػ٠ِ إٔ حُؼ٘خَٛ ك٢ َٗحثق حُؼَٝ طظَٜ رخُط٣َوش حُظ٢ أٍىطٜخ ًٔ ٌٛح ٝٓظطخرن حُٔؼخ٣٘ش ىحث
. حُطخرؼش حُٔٞؿٞىس

 

إٔؾبء اٌّلاؽظبد ٚإٌؾشاد 
 .ص ُِٔظليع، َٝٗ٘حص ُِـٍٜٔٞ ٖٓ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ٖٓ كٞحثي حٓظويحّ رخٍٝر٣ٞ٘ض آٌخ٤ٗش اٗ٘خء ٬ٓكظخ

 

إٔؾبء اٌّلاؽظبد 

ٝطٔٔق ُي ُٞكش ح٬ُٔكظخص ربٟخكش ٬ٓكظخص ػٖ ًَ ٣َٗلش ك٤ٔخ . ط٘ظّْ ح٬ُٔكظخص أكٌخٍى ػ٠ِ ًَ ٣َٗلش
. طوّٞ ربٗ٘خء حَُ٘حثق

ٍ كظ٠ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ اٗ٘خء ٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء ح٬ُٔكظخص ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ ح١ٌُ ط٘٘ت ك٤ٚ حَُ٘حثق، ٫ٝ طلظخؽ ا٠ُ ح٫ٗظظخ
. حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

 

، ٟغ حُٔئَٗ ػ٠ِ حُلي حُؼ١ِٞ ٖٓ ُٞكش (Normal)َُإ٣ش ح٣ُِٔي ك٢ ُٞكش ح٬ُٔكظخص ك٢ ٣َ١وش حُؼَٝ حُؼخى١ 
ٍٚ . ، حٓلذ ا٠ُ إٔ طَٜ ا٠ُ حُلـْ حَُٔحى ُِّٞكشح٬ُٔكظخص، ٝػ٘يٓخ ٣ظلٍٞ حُٔئَٗ ا٠ُ  ٣ٌٔ٘ي اىهخٍ ٗ

. رؼٞ حُظ٤ٔ٘وخص ح٧ٓخ٤ٓش ك٢ ٣َ١وش حُؼَٝ ٌٛٙكو٢، ؿ٤َ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي اٟخكش 

َ ٖٓ ح٣َُ٘لش، أٝ َُإ٣ش ٬ٓكظخص أٝ اٟخكظٜخ ٣َُ٘لشٍ ٓخ، حٗظوَ ا٠ُ ٣َ١وش ػَٝ ٛللش  ّـ ٜٓ ٍَ َُإ٣ش ٌٗ
ػ٘يٓخ طؼٞى . ، ك٤غ ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ اٟخكش ٓٞحى ٤ٍٓٞٓش أٝ ٍٛٞ ا٠ُ ٗٚ ح٬ُٔكظخص(Notes Page)ح٬ُٔكظخص 

. ُٖ طَٟ ا٫ حُ٘ٚ كو٢ا٠ُ ٣َ١وش حُؼَٝ حُؼخى١، ف
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ٝرلٔذ ٓويحٍ حُٔؼِٞٓخص حُٔٞؿٞىس ك٢ ٓ٘طوش ح٬ُٔكظخص، كوي ٣ظَطذ ػ٤ِي طـ٤٤َ كـْ حُؼَٜ٘ حُ٘خثذ ٫كظٞحء 
 ٣Notesٌٔ٘ي أ٠ً٣خ ٟز٢ ٌٛٙ حُو٤خٍحص رخٓظويحّ هخ٤ٛش . حُٔؼِٞٓخص ك٢ حَُٔرغ ح٢ُٜ٘ ح٫كظَح٢ٟ حُٔٞؿٞى

Master.  
 

هجبػخ اٌّلاؽظبد 

ٝطظـ٠ِ كخثيس ًُي ػ٘يٓخ ط٣َي ٍإ٣ش ٗٔوشٍ . (Print)ك٢ َٓرغ كٞحٍ حُطزخػش  Notes Pageى، حهظَ ُطزخػش ٬ٓكظخص
. ٖٓ حُؼَٝ ُظيه٤وٚ، أٝ ٫ٓظويحّ ح٬ُٔكظخص ه٬ٍ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ أٓخّ حُـٍٜٔٞ

 

 (Handouts)إٔؾبء إٌؾشاد 

٣ٌٔ٘ي طلي٣ي ػيى . حُـٍٜٔٞحَُ٘٘حص ٢ٛ ٗٔن ٓطزٞػش ٖٓ حَُ٘حثق ك٢ ػَٟي حُظوي٢ٔ٣، رٜيف ط٣ُٞؼٜخ ػ٠ِ 
. حَُ٘حثق حُظ٢ ٓظطُزغ ػ٠ِ ًَ ٛللش، رليٍ أه٠ٜ هيٍٙ طٔغ َٗحثق ٌَُ ٛللش

٣طزغ ه٤خٍ حُؼ٬ع َٗحثق ٌَُ . (Print)ك٢ َٓرغ كٞحٍ حُطزخػش  Print whatٌٛح ٣ٝظْ حهظ٤خٍ حَُ٘٘حص ك٢ هخٗش 
ًِٝٔخ . ْٛ ه٬ٍ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ٛللش هط١ًٞخ ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ ًَ ٣َٗلش، كظ٠ ٣ٔظط٤غ حُـٍٜٔٞ ًظخرش ٬ٓكظخص

.  ُحى ػيى حَُ٘حثق ٌَُ ٛللش، ًِٔخ ٛـَ كـْ ًَ ٣َٗلش ك٢ حٍُٞهش حُٔطزٞػش

 
 

 (Slide Show)ػشك اٌؾشائؼ 
. ١زخػش حَُ٘حثق ٓزخَٗس ػ٠ِ ٗلخك٤خص، أٝ ػَٟٜخ ٓزخَٗس ك٢ حُلخٓٞد: ٣ٞؿي ه٤خٍحٕ ٓوظِلخٕ ُٔ٘خٛيس حُؼَٝ

حُٔٔؼ٤ش ٝحُز٣َٜش، ًخ٧ك٬ّ ٝح٧ٛٞحص ك٢ ػَٝ حَُ٘حثق، ػْ طوي٣ْ أؿِذ حُ٘خّ ٣ِٔؿٕٞ ٓخ ر٤ٖ حُٔٞحى 
. حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ أٓخّ ؿٍٜٔٞ، أٝ ط٘ـ٤ِٚ ًؼَٝ َٗحثق ك٢ حُلخٓٞد

 

  ِؾب٘ذح ػشك اٌؾشائؼ

: ٣ٌٖٔ ط٘ـ٤َ ػَٝ حَُ٘حثق رخٓظويحّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظSlide Show  ←View Show. 

  حُِح٣ٝش حُٔل٤ِش ح٤َُٟٔ ٖٓ حُ٘خٗشك٢   أٝ حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ػَٝ حَُ٘حثق. 

  أٝ حٗوَ ػ٠ِ. 

 

٠ُز٢ . ٣ٝؼَُٝ ػَٝ حَُ٘حثق َٓء حُ٘خٗش، ٝك٢ ٜٗخ٣ش حُؼَٝ ٤ٓوّٞ رخٍٝر٣ٞ٘ض رؼَٝ ٗخٗش ٓٞىحء
: ه٤خٍحص ػَٝ حَُ٘حثق، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظSlide Show  ←Set Up Show. 
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ىٕٝ ٝؿٞى ٓظليع، ًؤٕ ٣ظْ ط٘ـ٤َ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ ك٢ كخٓٞدٍ ك٢  حٓظويّ ٌٛح حُو٤خٍ ُظوي٣ْ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣
 ٍٖ .  ك٢ ٓؼَٝ طـخ١ٍ ًٍ

. ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ ٟز٢ ػيس ٗخٗخص، ًٝؤٗي طؼَٝ ك٢ طِلخُ رخ٩ٟخكش ا٠ُ كخٓٞد ٓلٍٔٞ ٝٗخٗش ٓ٘لِٜش

  َحهظTools ← Options  ػْ طز٣ٞذView. 

  

 

ًَّ إٔ ًَ ٢ٗء ط٠زطٚ ٛ٘خ ٣ٜزق اػيحىًح حكظَح٤ٟخً ٍ . ؿ٤ٔغ حُؼَٝٝ حُظوي٤ٔ٣ش حُظ٢ ط٘٘جٜخ ك٢ رخٍٝر٣ٞ٘ضطٌ

: ٟغ حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش ك٢ حػظزخٍى ػ٘ي حُؼَٔ ػ٠ِ ػَٝ حَُ٘حثق

  ٬ُٗظوخٍ ٖٓ ٣َٗلشٍ ا٠ُ أهَٟ طخ٤ُش طِوخث٤خً، ٣ٌٔ٘ي ٟز٢ رخٍٝر٣ٞ٘ض ُؼَٝ حُ٘ٚ ٝحُٔٞحى ػ٠ِ ح٣َُ٘لش
ٍَ ٢ُ٘ٓ ٓق  .ىىأ٫ٝ، ػْ ح٫ٗظوخٍ ا٠ُ ح٣َُ٘لش حُظخ٤ُش ٝكوخً ُلخٛ

 ٬ُٗظوخٍ ٖٓ ٣َٗلشٍ ا٠ُ أهَٟ طخ٤ُش ٣ي٣ٝخً، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش: 

 .حٗوَ ػ٠ِ حٍُِ ح٣٧َٔ ُِلؤٍس ُِظويّ ا٠ُ ح٣َُ٘لش حُظخ٤ُش أٝ ُؼَٝ حُظؼيحى حُ٘وط٢ أٝ حُٔٞحى ك٢ ح٣َُ٘لش -

 .أٝ  أٝ  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ  -

  ُّ٘خٗش ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ حَُ٘حثق ك٢ حُِح٣ٝش حُٔل٤ِش ح٤َُٟٔ ٖٓ ح أػ٘خء ػَٝ حَُ٘حثق، حٓظوي
. ح٧هَٟ أٝ ُظ٘ـ٤َ ه٤خٍحص ٓؼ٤٘ش أػ٘خء حُؼَٝ
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  ٍُِ٣ٌٔ٘ي أهَٟ ه٤خٍحص رٜخ هخثٔشٍ  ُؼَٝ حٓظويّ ٌٛح ح 
 حٓظويحّ ٣ٔخػ٬ٕ ه٤خ٣ٍٖ ٝأٍٝ. حُظوي٢ٔ٣ حُؼَٝ أػ٘خء ط٘ـ٤ِٜخ
 ١ ٍّ  حُ٘وَ أ٠ً٣خ ٣ٌٔ٘ي. ح٤َُٟٔ حُٔل٤ِش حُِح٣ٝش ٖٓ   ٝ  ُ
 ٌٛٙ ػ٠ِ ُِلٍٜٞ حَُ٘حثق ػَٝ أػ٘خء ٌٕٓخ أ١ ك٢ رخ٤ٔ٤ُٖ
 . حُوخثٔش

  ٍحٓظويّ ه٤خGo to Slide  ٬ُٗظوخٍ رَٔػشٍ ا٠ُ ٣َٗلشٍ أهَٟ ك٢
ٌٛح ٝطؼَُٝ ًَ ٣َٗلش رؼ٘ٞحٜٗخ ك٢ حُوخثٔش . حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

 . حُلَػ٤ش

  ٍحٓظويّ ه٤خScreen  َُٜظـ٤٤َ ٣َ١وش ػَٝ حُ٘خٗش، ًؤٕ طظ
ًٔخ ٣ٌٔ٘ي . حكشٍ ُِـٍٜٔٞٗخٗش ٓٞىحء ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ ٛ٘خى كخَٛ ٍ

أ٠ً٣خ ػَٝ ٬ٓكظخص حُٔظليع أٝ اىهخٍ ٓؼِٞٓخص اٟخك٤ش ُي، 
 .أٝ أهَٟ هيّٜٓخ ُي حُـٍٜٔٞ

  ِْه٬ٍ ػ٤ِٜخ حُظ٘ي٣ي أٝ ٓٞحىٍ  ٌُظخرش حُ٘خٗش ػ٠ِ حٓظويّ ٍُ حُو 
 رخٓظويحّ ُِوِْ حُو٤خٍحص طؼي٣َ أ٠ً٣خ ٣ٌٔ٘ي. حُظوي٢ٔ٣ حُؼَٝ

Arrow Optionsطؤًي ٖٓ كلٚ ٌٛٙ ح٤ٗ٧خء . ُلزَ، أٝ طـ٤٤َ ُٕٞ ح
هزَ طوي٣ْ ػَٟي، كظ٠ طظـ٘ذ ط٠خٍد ح٧ُٞحٕ، ٝأٗٚ ٣ٌٖٔ ٍإ٣ش 

ٍٕ ك٢ حُوخػش  .ًَ ٢ٗء رٟٞٞف ٖٓ أ١ ٌٓخ

 

  

أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ك٢ أ١ ٌٓخٕ ُؼَٝ هخثٔش  ٣٩وخف ػَٝ حَُ٘حثق ك٢ أ١ ٝهض، حٗوَ ػ٠ِ ٌٛح حٍُِ 
Annotation َػْ حهظ ،End Show .٩ٜٗخء ػَٝ حَُ٘حثق ك٢ أ١ ٝهض رزٔخ١ش ح٠ُـ٢ ػ٠ِ  ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي .
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الارقبي ثبلإٔزشٔذ  

الارقبي : اٌٛؽذح اٌغبثؼخ

 
ٓٞف ٗظؼَف ك٢ ٌٛٙ حُٞكيس ػ٠ِ رؼٞ حُٜٔطِلخص ٝحُٜٔخّ حُ٘خثؼش حَُٔطزطش رخ٫طٜخٍ رخ٫ٗظَٗض، ك٤غ ٓ٘زيأ 

ٕ ٓٞحء ك٢ ٓوَ حُؼَٔ أٝ هخٍؿٚ، ٤ًٝل٤ش أ٫ٝ ر٘ظَسٍ ػ٠ِ ٓخ٤ٛشّ حُ٘زٌخص، ٝهيٍطٜخ ػ٠ِ ط٤ِٛٞي رخ٥ه١َ

. حٓظويحّ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ُِظٞحَٛ

ِب اٌّمقٛد ثبٌؾجىخ؟ 
ٍٞ ُـَٝ ح٫ٗظَحى ك٢ حُٜٔخىٍ أٝ حُٔؼِٞٓخص، ٣ٌُٖٝٔ إٔ  طظٌٕٞ حُ٘زٌش ػ٘يٓخ ٣ظَٜ كخٓٞرخٕ أٝ أًؼَ رزؼ

. كَٝع ك٢ أٗلخء حُؼخُْطٌٕٞ حُ٘زٌش ٛـ٤َس، ًلخٓٞر٤ٖ ك٢ حٍُِٔ٘، أٝ ًز٤َس ًٔخ ك٢ ًَٗش ٟؤش ُٜخ 

ٌّ٘ي . ٝٓؼ٠٘ إٔ طٌٕٞ ٓظ٬ٜ ٛٞ ح٫طٜخٍ رخ٩ٗظَٗض ٣٩ـخى حُٔؼِٞٓخص ٝح٫ٗظَٗض ٌٛح ٛٞ ٗزٌش ٖٓ حُٜٔخىٍ طٔ

. ٖٓ حُظٞحَٛ ٓغ ح٥ه٣َٖ ٣٩ـخى ٓؼِٞٓخصٍ ؿي٣يس، أٝ ٓليّػش أٝ أ٤ٍٗل٤ش

 

خ ٓظ٬ٜ ٣ؼ٢٘ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي حُيهٍٞ ا٠ُ حُؼي٣ي ٖٓ حُٜٔخىٍ، ًٓ ًٔخ ٣ٌٔ٘ي حُظٞحَٛ ٓغ ٓٔظوي٤ٖٓ  ًٝٞٗي ٓٔظويِ
. آه٣َٖ ٓظ٤ِٜٖ ػزَ ح٩ٗظَٗض

أٝ  (mainframe)ٝحُلٞح٤ٓذ حُٔظِٜش ر٘زٌش ٣ٌٖٔ إٔ طٌٕٞ ٖٓ أ١ ٗٞع ٖٓ حُلٞح٤ٓذ ًخُلخٓٞد حَُث٢ٔ٤ 
حُلخٓٞد حُ٘و٢ٜ أٝ كخٓٞد ٌٓظز٢ ٖٓ ٗٞع آرَ، أٝ كخٓٞد ٓلٍٔٞ أٝ ٓٔخػي ٗو٢ٜ ٍه٢ٔ أٝ ٛخطق 

إٔ ٣ٔظٞػذ رَٗخٓؾُ حُ٘زٌش حُزَٝطًٍٞٞ أٝ حُوٞحػي ٝحُِـش حُٔطِٞرش ُِظؼَف ػ٠ِ  ٝح١َُ٘ حُٞك٤ي ٛٞ. ٓلٍٔٞ
 .   ٗٞع حُلخٓٞد ٝٗظخّ ط٘ـ٤ِٚ

  

أ٠ٓ ٠مغ اٌؾبعٛة اٌؾخقٟ ِٓ وً ٘زا؟ 
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إ حُلخٓٞد حُ٘و٢ٜ أىحس ٗخثؼش طُٔظويّ ٬ُطٜخٍ ر٘زٌشٍ ٓخ، ُٝ٘لخٍٝ ٓؼًخ إٔ ٗظو٤َ ٤ًل٤ش طٞحَٛ حُلخٓٞد 
حُلخٓٞد، ٝطظٞحَٛ ٌٛٙ ح٣َُ٘لش ٓغ " ىٓخؽ"طؼُظزَ ٣َٗلش حُٔؼخُؾ حُيه٤ن . حُوخٍؿ٢ حُ٘و٢ٜ ٓغ حُؼخُْ

ٗخص ح٧هَٟ ٖٓ حُلخٓٞد ػزَ ؿٜخُ حطٜخٍ ىحه٢ِ ٠ُٔٔ٣  ّٞ ". busحُ٘خهَ "حٌُٔ

ٝطلظ١ٞ رطخهخص ". interface card ثطبلخ ٚاعٙخ"أٓخ حُظٞحَٛ ٓغ أؿِٜسٍ هخٍؿ٤شٍ ًخُطخرؼخص ك٤لظخؽ ا٠ُ 
 ّٙ . ٫ص ٣ٌٔ٘ي ٍإ٣ظٜخ ك٢ حُـخٗذ حُوِل٢ ٖٓ كخٓٞريحُٞحؿٜش ػ٠ِ ٓٞ

ُظ٤َٛٞ كخٓٞري ر٘زٌشٍ ٣ـذ إٔ طٌٕٞ ُي٣ي رطخهش ٝحؿٜش ٓ٘خٓزش ُ٘ٞع حُ٘زٌش، ِٝٝٛش ٓ٘خٓزش، ٝرَٗخٓؾ 
. ٓ٘خٓذ

 (Networking Standards) لٛاػذ سثو اٌؾجىبد
 حٌَُٜرخث٤ش ح٩ٗخٍس ٤ٛٝـش ؿٜش،حُٞح ٝرطخهخص حٌُخر٬ص، ٗٞع طلٌْ حُظ٢ حُوٞحػي ٖٓ ٓ٘ظٞٓش ٢ٛ حُزَٝط٫ًٞٞص

 اػَٗض) ط٤َٛٞ هخػيس حُزَٝطًٍٞٞ ٖٓ حُ٘ٞع ٌٛح ػ٠ِ ٓؼخٍ. ٍرطٜخ أٝ ٗزٌشٍ  ٠ُز٢ حٓظويحٜٓخ ٣ٌٖٔ حُظ٢
Ethernet) حٌُٔخطذ أٝ حُٔ٘خٍُ ٗزٌخص ك٢ ؿيًح حُ٘خثؼش .

 حُ٘وَ رَٝط٫ًٞٞص" كظ٠ُٔٔ ٓخ ٗزٌشٍ  ك٢ حُلٞح٤ٓذ ر٤ٖ حُٔؼِٞٓخص طيكن ٤ًل٤ش طلٌْ حُظ٢ حُزَٝط٫ًٞٞص أٓخ
transport protocols"، حُظخ٢ُ ٝطليى :

 حُ٘زٌش ػزَ ٓؼِٞٓخص ٩ٍٓخٍ حكظ٤خؿخطٚ ا٠ُ حُلخٓٞد ٤٘٣َ ٤ًق. 

 حُلخٓٞدُ  ٣ظؤًي ٤ًق  َُ  .ٛل٤ق رٌَ٘ حُٔؼِٞٓخص ٍٝٛٞ ٖٓ حُٔٔظوزِ

 حُلخٓٞدُ  ٣ؼُٕ٘ٞ إٔ ٣ـذ ٤ًق  َُ َُٓٔ .   حَُٔحى حُلخٓٞد ا٠ُ طٌٛذ كظ٠ حُٔؼِٞٓخص حُ

 كخٓٞدٍ  ك٢ رَٗخٓؾ ٓغ ٓخ كخٓٞدٍ  ك٢ رَٗخٓؾ طٞحَٛ ٤ًل٤ش كظليى حُظطز٤وخص ٓٔظٟٞ ػ٠ِ ط٫ًٞٞصحُزَٝ أٓخ
 Web) حُ٘زٌش هخىّ كخٓٞد ك٢ ح٣ُٞذ رَٗخٓؾ" ٣لخىع" ػ٘يٓخ ُي٣ي ح١ٌُ حُٔظٜلق رَٗخٓؾ ًُي ػ٠ِ ٓؼخٍ. آهَ

server computer) ّحُظ٘ؼز٤ش حُٜ٘ٞٙ ٗوَ رَٝطًٍٞٞ رخٓظويح (hypertext transfer protocol) ٍٙٝحهظٜخ (http)  .

. ٤ٗٞػًخ حُ٘زٌخص أٗٞحع ٧ًؼَ ػَٝ ٢ِ٣ ٝك٤ٔخ اػيحىحطٚ، ٟٝز٢ حُ٘زٌخص ٍر٢ ١َم ٖٓ حُؼي٣ي ٝٛ٘خى ٌٛح

 

( Peer-to-Peer Networks)اٌؾجىبد اٌزٕبظش٠خ 

ٝط٠ُٔٔ . ُز٢٤ٔحُ٘زٌخص حُظ٘خظ٣َش ؿ٤َ ٌِٓلش ِٜٝٓش ح٩ػيحى، ٓٔخ ٣ـؼِٜخ ٓؼخ٤ُش ٬ُٓظويحّ ح٢ُُِ٘ٔ أٝ حٌُٔظز٢ ح
. حُظ٘خظ٣َش ٧ٕ ؿ٤ٔغ حُلٞح٤ٓذ حُٔظِٜش رٜخ طِٔي ح٬ُٜك٤خص ٗلٜٔخ، ك٬ ٣ٞؿي كخٓٞد ٝحكي ٣ظلٌْ رخُ٘زٌش

٣ٌٖٝٔ ١٧ كخٓٞد ح٫ٗظَحى ك٢ ٜٓخىٍ ٌٛٙ حُ٘زٌش ٓغ كٞح٤ٓذ أهَٟ ك٢ حُ٘زٌش، ًخُطخرؼش ٓؼ٬ ًٔخ ٛٞ ٓز٤ٖ 
: ك٢ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ

 

 

( Client-Server Networks) خبدَاي-ؽجىبد اٌضثْٛ

، ٣ٝوّٞ حُوخىًّٗٔٞؿ٤ش ُِ٘زٌخص حٌُز٤َس، ك٤غ ٣ظْ طو٤ٜٚ كخٓٞد ٝحكي ٤ٌُٕٞ  حُوخىّ-طؼُظزَ ٗزٌخص حُِرٕٞ
. رٞظ٤لش حُظلٌْ ك٢ كًَش حُز٤خٗخص ك٢ حُ٘زٌش ٝاىحٍس حُٜٔخىٍ
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ٍٍ رٖٔ ٣ٌٔ٘ٚ  حُوخى٣ّٞكَ ٌٛح حُ٘ٞع ٖٓ حُ٘زٌخص ٓٔظٟٞ أك٠َ ٖٓ ح٧ىحء ٝح٧ٖٓ، ك٤غ ٣ظلٌْ  حُيهٍٞ ا٠ُ ٜٓي
٣ًَِٓخً أ٠ً٣خ ك٤غ ٣ٌٖٔ طو٣ِٖ ؿ٤ٔغ حُِٔلخص حُظ٢ طٔظويٜٓخ حُٔئٓٔش ك٤ٚ  هخىٓخٝطؼظزَ ٌٛٙ حُ٘زٌش . ٓخ ٝٓظ٠

ٍٕ ك٢ حُؼخُْ ".  network nodeػويس حُ٘زٌش " حُوخى٠ُٔٔ٣ّٝ . كظ٠ ٣ظٌٖٔ أ١ ٓٞظق ٖٓ حُيهٍٞ ا٤ُٜخ ٖٓ أ١ ٌٓخ

: ٢ِ٣ ٓخ حُوخىّ ٗزٌخص رَحٓؾ أٗظٔش أَٜٗ ر٤ٖ ٖٝٓ

  ٌْ٤ٗٞ٣(Unix) 

  َٗٞك٤َ ٤ٗظ٣ٞ(Novell Netware) 

 ٤َٓكَ ٣ٝ٘يُٝ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض (Microsoft Windows Server) 

 ٌٖٔح، كخٓٞرخً أٝ ٍث٤ٔ٤خً، كخٓٞرخً حُوخىّ ٣ٌٕٞ إٔ ٣ٝ ًَ  ه٣ٞخً ٗو٤ٜخً كخٓٞرخً أٝ ٤ٗٞ٣ٌْ ػَٔ ٓلطش أٝ ٛـ٤
 رٟٞٞف ٓليى٣ٖ حُٔٔظويٕٓٞ ٣ٌٕٞ عٝرل٢ ك٤ٚ، ٓؼزظخ حُوخىّ رَٗخٓؾ ػ٠ِ ٣لظ١ٞ إٔ ٣ٝـذ. ؿيًح

 .ريهش ٓؼيّس حُيهٍٞ ٬ٛٝك٤خص

 ٌٖٔٓ٘خٓذ ٝرَٗخٓؾٌ  ٗزٌش رطخهش رٚ حُلٞح٤ٓذ ٖٓ ٗٞع أ١ حُِرٕٞ كخٓٞد ٣ٌٕٞ إٔ ٣ٝ َ ّٛ  رخُوخىّ ٣ٞ
 حُزَٝطًٍٞٞ حهظ٬ف ٓغ كظ٠ ٗلٔٚ حُوخىّ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ك٢ حُٔٔظوي٤ٖٓ ؿ٤ٔغ ٣ٝظ٘خٍى. ػ٤ِٚ ٣ٝظؼَف

  .حُوخىّ ا٠ُ حُلخٓٞد ٣َٞٛ ح١ٌُ

 

 (WANs)ٚؽجىبد إٌطبق اٌٛاعغ  (LANs) ؽجىبد إٌطبق اٌّؾٍٟ

اًح ًخٗض حُ٘زٌش ىحهَ كيٝى ٓز٠٘ ٓخ، ك٤طُِن ػ٤ِٜخ ٗزٌش حُ٘طخم حُٔل٢ِ أٝ حُ٘زٌش حُٔل٤ِش، أٓخ إ ػزَص حُ٘زٌش 
ُ٘طخم حُٞحٓغ، أٝ حُ٘خٍع حُؼخّ ٝحٓظويٓض ح٬ٓ٧ى حُؼخٓش ك٢ حُوخٍؽ ُـِءٍ ٖٓ حُ٘زٌش، ك٤طِن ػ٤ِٜخ ٗزٌش ح

. حُ٘زٌش حُٞحٓؼش

 

َُ ػيىٌ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ أٝ ٗزٌش ٓل٤ِش رؼيس كٞح٤ٓذ أٝ ٗزٌش ٓل٤ِش ك٢ ٓي٣٘ش أهَٟ أٝ ىُٝش أهَٟ،  ّٛ َٞ ػ٘يٓخ ٣ُ
(: nodes)أٝ ٗزٌش ػخٓش طلظ١ٞ ػ٠ِ ػيس ػُوي " ٓلخرش"ك٤ظْ حُظؼز٤َ ػٖ ًُي ك٢ ح٧ٌٗخٍ حُظ٤ٟٞل٤ش رـ

 

 

الارقبي ثؾجىخ 
ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ . رٌخص ه٤خ٤ٓش طَّٜٔ ػ٤ِٔش اػيحى ٗزٌش، ٝطؼظٔي ٌٛٙ ح٧ؿِٜس ػ٠ِ ٓظطِزخص حُ٘زٌشٛ٘خى أؿِٜس ٕ

ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي ح٫طٜخٍ ر٘زٌش . ػَٝ ٤ٌُل٤ش ٍر٢ كخٓٞد ر٘زٌش ػ٠ِ ٓيٟ ٓٔخكش ه٣َزش ًٔخ ك٢ حٍُِٔ٘ أٝ حٌُٔظذ
. ػٖ ٣َ١ن ٓٞىّ، ًٔخ ٛٞ حُلخٍ ػ٘ي ح٫طٜخٍ رخ٫ٗظَٗض
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خ١بساد اٌزٛف١ً 

ٝطٔٔق أٗٞحع حُظ٤َٛٞ حُـي٣يس رظيكن . ى٣ي ٖٓ ه٤خٍحص حُظ٤َٛٞ حُظ٢ طظ٤ق حُيهٍٞ ا٠ُ أٝ ٖٓ ٗزٌشٍ ٓخٛ٘خى حُغ
: ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ أَٜٗ ه٤خٍحص حُظ٤َٛٞ. حُٔؼِٞٓخص رط٣َوش أَٓع

 ًاٌّؾٛس ِزؾذ اٌىبث (Coaxial Cable) 

 

 

 

ٍّٝ  رـطخء ػْ رؼخٍُ ُٓلخ١ ١ًَِٓ ِٓي ٝٛٞ -  حُظَىىحص طيحهَ ٣َُظوَ ٓـيٍٝ ِٓيٍ  ٖٓ (grounded)ٓئ
 [حُظؤ٣ٍٞ ٛٞ اكٌخّ حُِٞٛش حٌَُٜرخث٤ش رخ٧ٍٝ ُيٝحػ٢ ح٬ُٔٓش] .ٝحٌَُٜرخث٤ش ح٤ٌِٓ٬ُش

 رخٓظويحّ حُظِل٢ٗٞ٣ِ، حُزغ أٝ حًَُ٘خص ُ٘زٌخص حُٔٔظويٓش حٌُخر٬ص ٖٓ حَُث٢ٔ٤ حُ٘ٞع ٣ؼُظزَ -

. حُ٘زٌش اػيحىحص ك٢ اػَٗض ٓٞحٛلخص

  الأ١ٌبف اٌجقش٠خ(Fibre Optics) 

 

 

 

 

 

 .حُز٤خٗخص ُ٘وَ ر٬ٓظ٤ٌ٤ش أٝ ُؿخؿ٤ش أ٤ُخف كِٓش  ٖٓ ٜٓ٘ٞػش -

 .  حُٔؼي٤ٗش ح٬ٓ٧ى ٖٓ ُِظيحهَ ػَٟش ٝأهَ حُز٤خٗخص، ُ٘وَ أًزَ (bandwidth) ٗطخم ك٤ِ طٞكَ -

  إٌطبق اٌٛاعغ(Broadband) 

 

 

 

 

 .أهَٟ ا٠ُ ٗزٌش ٖٓ ٬ٛٝص أٝ ٓظؼيىس، ه٘ٞحص أٝ ٓٔخٍحص ٓغ حُظؼخَٓ ٣ٌٔ٘ٚ ٝحكي ِٓي -

  . ٗلٔٚ حُٞهض ك٢ ه٘ٞحص ػيس ٓغ حُظؼخَٓ ُِ٘زٌش ٣ٌٖٔ ك٤غ حُز٤خٗخص ٗوَ ك٢ أًزَ َٓػش ٣ٍٞف -

 ٟرم١ٕخ اٌلاعٍى (Wireless Technology) 

 

 

 

 

 ىهٍٞ ٝٗوطش ٤ٌِٓش ٫ ٗزٌش ٝحؿٜش رطخهش رٚ طٌٕٞ إٔ ٣ـذ كخٓٞد ًَ ٌُٖٝ أ٬ٓى، أ٣ش طظطِذ ٫ -

(access point) .حُز٤خٗخص ُ٘وَ ٤ٌُشح٬ُّ حُظَىىحص ٓغ حُؼَٔ ٣ٌٜٔ٘خ. 

 

 
 الأؽؼخ رؾذ اٌؾّشاء (Infrared) 

 

 

 

 .حُز٤خٗخص ُ٘وَ حُلَٔحء طلض ح٧ٗؼش رٔٞؿخص ٣ؼَٔ ٢ٌِٓ ٫ ه٤خٍ ٝٛٞ -

 حُظ٢ ح٤ٌِٓ٬ُش ح٧ؿِٜس ر٤ٖ حُٔٔخكش طِي ٖٓ أهَ حُلَٔحء طلض ح٧ٗؼش أؿِٜس ر٤ٖ حُٔٔخكش طٌٕٞ إٔ ٣ـذ -
 .ح٤ٌِٓ٬ُش حُظَىىحص ٓغ طؼَٔ
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   ٗح اٌؾجىخثطبلخ ٚاع (Network Interface Card) 

َ ػ٘ٞحٕ أٝ ٤ِٔٓ ٍهْ ُٜخ ٗزٌش ٝحؿٜش رطخهش ػ٠ِ حُلخٓٞد ٣لظ١ٞ إٔ ري ٫ - ّٛ  .ُِظ٤َٛٞ ٓ٘خٓذ ٝٓٞ

 : حُلخٓٞد ٗٞع ُظ٘خٓذ حُ٘زٌش رطخهخص ٖٓ ػي٣يس ٝأٗٞحع أٌٗخٍ ٛ٘خى -

 

   

حُ٘و٢ٜ ُِلخٓٞد ىحه٤ِش رطخهش      حُو١ِٞ ُِٜخطق                                                   آرَ ٗٞع ٖٓ حُٔلٍٔٞ ُِلخٓٞد ٤ٌِٓ٫ش رطخهش      

   

حُٔلٍٔٞ ُِلخٓٞد ٤ٌِٓش ٫ رطخهش حُ٘و٢ٜ ُِلخٓٞد ٤ٌِٓ٫ش رطخهش     حَُه٢ٔ حُ٘و٢ٜ ُِٔٔخػي ٤ٌِٓش ٫ رطخهش                 

 

( Hub)اٌّٛصّع 

ػخص رظ٤َٛٞ حُلٞح٤ٓذ حُ٘و٤ٜش رزؼ٠ٚ ُّ ػًخ ًح أٍرؼش ٓ٘خكٌ . ح ٩ٗ٘خء ٗزٌشطوّٞ حُٔٞ ُّ ٣ٝز٤ٖ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ ٓٞ
: ُ٘زٌش ٓل٤ِش

ع ُّ ٫ٝ ري إٔ ٣ٌٕٞ ٛ٘خى ًخرَ ٖٓ . ٣ظْ ط٤َٛٞ ًخرَ ٖٓ رطخهش ٝحؿٜش حُ٘زٌش ك٢ ًَ كخٓٞد رٔ٘لٌ ك٢ حُٔٞ
ع ٬ُطٜخٍ رخُ٘زٌش ُّ .  حُٔٞ

ػخص ٝطؼز٤ظٜخ ؿ٤َ ٌِٓق، ا٫ إٔ حُؼ٤ذ حَُ ُّ ٤ِٖ ؿي٣َ رخًٌَُ إٔ َٗحء حُٔٞ ّٛ ع ٛٞ إٔ ؿ٤ٔغ حُٔٔظوي٤ٖٓ حُٔٞ ُّ ث٢ٔ٤ ُِٔٞ

ع ُْٜ ٗلْ َٓػش حُ٘وَ حُوٜٟٞ ُّ ٤ٓـخرض ك٢ حُؼخ٤ٗش  100كٔؼ٬، إ ًخٗض َٓػش ك٤ِ حُ٘طخم ٫طٜخٍ حُ٘زٌش . رخُٔٞ

(Mbps) ػخ٤ٗش/٤ٓـخرض 25، ٣ٌٕٞ ٌَُ ٓٔظويّ ك٢ ٌٛح حٌَُ٘ َٓػش حطٜخٍ هٜٟٞ هيٍٛخ  . 
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( Network Segments)اٌمطِغَ اٌؾجى١خ 

ٍّ ٓليى ًٔـٔٞػش ػَٔ، أٝ هْٔ، أٝ ٗٞع ٖٓ حُز٤خٗخص . حُوطؼش حُ٘ز٤ٌش ٢ٛ هطؼش ٖٓ حُ٘زٌش طْ ط٤ٜٜٔٔخ ٫ٓظويح
ٍَ ػخّ ٣ظْ اػيحى حُوطغ حُ٘ز٤ٌش ُِٔٔخف ٨ُٗٞحع ح٧ٛـَ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص رخُظيكن ػزَ حُ٘زٌش ٧ؿَحٝ ٓليىس  ٝرٌ٘

.   هٍٞ ا٠ُ ٌٛٙ حُٔؼِٞٓخص ىٕٝ ٬ٛك٤خصأٝ ً٘ٞع ٖٓ ح٩ؿَحء ح٢٘ٓ٧ ُٔ٘غ ح٥ه٣َٖ ٖٓ حُي

( Bridge)اٌغغش 

٫ٝ ٣ؼَٔ حُـَٔ ػ٠ِ طل٤َِ حَُٓخثَ أٝ اػخىس . ٣وّٞ حُـَٔ رَر٢ حُوطغ حُ٘ز٤ٌش ُِظؼخَٓ ٓغ ١ِزخص حُ٘زٌش
ٌٛح ٫ٝ ٣ؼ٤ي طٞؿ٤ٚ أٝ ٣ؼ٤ي رغ حُٔؼِٞٓخص إ ًخٕ ٛ٘خى . طٞؿ٤ٜٜخ، ًُٝي ٢ً ٣ٌٕٞ حٓظوزخٍ حُٔؼِٞٓخص أَٓع

. طٜخٍ ك٢ أ١ ٖٓ حُطَك٤ٖ، ا٠ُ إٔ ٣ٌٕٞ هي حٓظِْ حُزغ ح٧ٍٝ رٌَ٘ ًخَٓهطؤ ك٢ ح٫

( Router)اٌّٛعّٗ 

ط٘زٚ حُٔٞؿّٜخص حُـٍٔٞ ا٫ أٜٗخ طوظِق ك٢ أٜٗخ طللٚ ػ٘ٞحٕ ٝؿٜش حُٔؼِٞٓخص، ٝط٘وِٜخ ا٠ُ حُوطغ حُ٘ز٤ٌش 
ٕ حُٔٞؿٚ ٣لَِ حَُٓخُش حُ٘زٌش، كب هخىّكؼ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، ػ٘يٓخ طَٜ ٍٓخُش هخٍؿ٤ش ا٠ُ . حُٔ٘خٓزش كو٢

ٝػ٘يٓخ طََُٓ حَُٓخثَ هخٍؿًخ ػزَ ح٩ٗظَٗض، كبٕ . ٣ٝٞؿٜٜخ ا٠ُ حُٔٔظِْ حُٜل٤ق، إ ًخٕ ٓظ٬ٜ رخُ٘زٌش
حُٔ٘خٓذ ُِظؼخَٓ  حُوخىّ، ػْ ٣ٞؿٜٜخ ا٠ُ حُوخىّحُٔٞؿٚ ٣ظؤًي ٖٓ إٔ حُٔؼِٞٓخص ٓؼ٘ٞٗش رٌَ٘ ٛل٤ق ػ٘يٓخ طـخىٍ 

.    ٓغ طِي حَُٓخثَ

 

أَٓع ٖٓ حُٔٞؿٜخص ٌُٜٝ٘خ ٫ طظلون ٖٓ حُٔؼِٞٓخص حُوخىٓش؛ كخَُٓخُش حُوخىٓش طََُٓ ا٠ُ حُـ٤ٔغ  هي طٌٕٞ حُـٍٔٞ
. ك٢ حُ٘زٌش، ٫ ا٠ُ ٓٔظ٤ِٖٔ ٓليى٣ٖ

ػ٘ي طؼز٤ض ٓٞؿّٚ ٫ ٢ٌِٓ ك٢ ٗزٌظي، طؤًي ٖٓ ٟز٢ ه٤خٍحص أٖٓ حُظ٘ل٤َ ُٔ٘غ حُيهٍٞ ؿ٤َ حَُٜٔف ٖٓ 
 .ٗظَٗضٜٓخىٍ هخٍؿ٤ش طٔظويّ حطٜخُي ُِيهٍٞ ا٠ُ ح٩

 

ي  ّٛ ( Switch)اٌّؾ

َ رخُٔلٍٞ ٣ٌٔ٘ٚ حُيهٍٞ ا٠ُ ك٤ِ حُ٘طخم رؤًِٔٚ ّٛ ع ا٫ إٔ ًَ ٓٔظويّ ٓٞ ُّ ٍَ ٓ٘خرٚ ُِٔٞ ٍ رٌ٘ ّٞ . ٣ؼَٔ حُٔل
. ٣ٌٖٝٔ حٓظويحّ حُٔل٫ٞص َُٞٛ حُوطغ حُ٘ز٤ٌش

 

 

( Firewall)اٌغذاس إٌبسٞ 

 ًٚ خ ٓظوٜ ًـ خ، أٝ رَٗخٓ ًٓ ح ِٓٔٞ ًُ ح ٓؼزظخً ُٔ٘غ حُيهٍٞ ؿ٤َ حَُٜٔف ا٠ُ ٗزٌش ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ حُـيحٍ حُ٘خ١ٍ ؿٜخ
ٌٝٛح حُـيحٍ ْٜٓٔ ُللٚ أ١ ٍٓخثَ ط٘ظوَ ػزَ حُ٘زٌش ٝحُظؤًي ٖٓ أٜٗخ ٓطخروش ُٔظطِزخص . ٓظِٜش رخ٩ٗظَٗض
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ٝطظـ٠ِ كخثيس ًُي ػ٘ي . ٝإ ُْ طٌٖ ٓطخروش، ٣ظْ كـزٜخ ٖٓ حُيهٍٞ أٝ حُوَٝؽ ٖٓ حُ٘زٌش. حُلٔخ٣ش حُٔليىس
. ص حُِٔلوش رخَُٓخثَحُظؼخَٓ ٓغ حُل٤َٝٓخ

ق حٌَُ٘ حُظخ٢ُ ٓؼخ٫ ُزَٗخٓؾ ؿيحٍ ٗخ١ٍ ٓؼزض ػ٠ِ كخٓٞد ٓوٜٚ ٌُٜح حُـَٝ ّٟ ٝرلٔذ اػيحىحص . ٣ٞ
. حُ٘زٌش، ٣ٌٖٔ طؼز٤ض حُـيحٍ حُ٘خ١ٍ ٓغ حُٔٞؿٚ، أٝ ك٢ كٞح٤ٓذ ٓ٘لَىس

 
 

 

 

 

 

فٛائذ سثو اٌؾجىبد 
ح٫طٜخٍ : ٟٝ، ٝأٓخ كٞحثيٙ كظ٘يٍؽ ك٢ ٛ٘ل٤ٖ أٓخ٤٤ٖٓٓلطخص حُؼَٔ أَٓع أٝ أم لا ٠غؼًؿي٣َ رخًٌَُ إٔ ٍر٢ حُ٘زٌخص 

 .ٝح٫ٗظَحى ك٢ حُٜٔخىٍ

الارقبي 

 ٌٖٔاٌُظ٤َٗٝخ حُٔؼِٞٓخص آٍخٍ حُ٘زٌش ك٢ ُِٔٔظوي٤ٖٓ ٣. 

 ٌٖٔآٍخٍ ػ٘ي حُ٘زٌش ك٢ ٓٞؿٞى ؿ٤َ حُٔٔظِْ ًخٕ كخٍ ك٢ ط٤٠غ ٫ ٝحُظ٢ حُ٘زٌش، ك٢ حَُٓخثَ طو٣ِٖ ٣ 
 .حَُٓخُش

 َ  .حُزؼ٤يس ُِٔٔخكخص ٛخطل٢حٍ ح٫طٜخٍ ٖٓ ًِلش أه

 حُظ٢ ح٫طٜخٍ رَحٓؾ ٖٓ حُؼي٣ي ٛ٘خى ٌّٖ  ك٢ طلخػَ" ٝاؿَحء ك٣ٍٞش، ٍٓخثَ آٍخٍ ٖٓ حُٔٔظوي٤ٖٓ طٔ
 . ٗلٜٔخ حُٔلخىػش ك٢ حُٔ٘خًٍش ٓٔظويّ ٖٓ ٧ًؼَ ٣ٌٖٝٔ ٌٛح. أٓخٓي ٗوٚ ٓغ حُٔلخىػش ٣٘زٚ" ٓزخَٗ

 

 

 

ِؾبسوخ الأعٙضح 

 ٕ  ٌٛٙ ك٢ حُٔٔظويٕٓٞ ٣٘ظَى ك٤ٖ ك٢ ؿيًح، ٌِٓق ٗو٢ٜ كخٓٞد ًَ ػ٠ِ ح٧ؿِٜس رؼٞ طؼز٤ض ا
 .ر٘زٌش ح٫طٜخٍ ػ٘ي ح٧ؿِٜس

 َّح٤ُٜخٗش أٝ حُل٢٘ ُِيػْ ح٬ُُّ حُٞهض رؼٞ طٞكَ ًٔخ ح٧ؿِٜس، َٗحء ػ٘ي حُٔئٓٔش ػ٠ِ طٌِلش حُ٘زٌخص طٞك . 

 ٌٖٔحُوخىّ ٓٞهغ ٖٓ ٬ٌ٘ٓص كَ أٝ طلي٣ؼخص اؿَحء حُ٘زٌش ُٔي٣َ ٣  .

 

ِؾبسوخ اٌّؼٍِٛبد 

 ك٢ ٓ٘خًٍظٜخ حَُٔحى حُٔؼِٞٓخص ٗٔن ٣ـذ( ر٘زٌش حُُٔٞٛٞش ؿ٤َ) حُٔ٘لِٜش حُلٞح٤ٓذ ًحص حُز٤جش ١ف ًَ 
 أٓخ. حُ٘ٔن ٝط٠خٍد حُٔلظِٔش ح٧هطخء ا٠ُ اٟخكش ١ٍَٟٝ، ٝؿ٤َ اٟخك٢ ػذء ا٠ُ ٣ئى١ ٓٔخ كخٓٞد،

 .٣ٖحُٔٔظويّ ًخكش ر٤ٖ ٓ٘خًٍظٜخ ُظظْ ٝحُٔـِيحص حُِٔلخص ه٤خٍحص ٟز٢ ك٤ٌٖٔ حُ٘زٌش، ك٢

 ُٜئ٫ء ٣ٌٖٔ. حُؼَٔ رٔـٔٞػش ٣ؼَُف ًُي كبٕ ٓؼِٞٓخص، ك٢ ح٧ٗوخٙ ٖٓ ٓـٔٞػش ط٘ظَى ػ٘يٓخ 
ٍٕ  ك٢ كلظٜخ أٝ حُِٔلخص ٗوَ ح٧ٗوخٙ  حُظطز٤و٤ش ٝحُزَحٓؾ حُٔٔظ٘يحص ٓؼَ) ١ًَِٓ هخىّ ك٢ أٝ ٓ٘ظَى ٌٓخ
 ٣ٌْٜٔ٘ ح١ٌُ ٤ٖٓٝحُٔٔظوي حُِٔلخص ا٠ُ حُيهٍٞ ك٢ حُوخىّ ٣ظلٌْ ٣ًَِٓش ٓ٘طوش ٝرٜلظٚ(. ٝحُوٞحُذ

 .حٓظويحٜٓخ
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 ُٔـٔٞػخص ح٤ُٜخٗش أػٔخٍ ٣ٝئى١ ح٬ُٜك٤خص ٠٣ز٢ ح١ٌُ حُ٘زٌش ٓي٣َ ُيٟ ًز٤َ رٌَ٘ ًُي كخثيس ٝطظـ٠ِ 
. حُٜٔخّ طِي ٩ٜٗخء ٓ٘لِٜش كٞح٤ٓذ ا٠ُ حٌُٛخد ٖٓ ري٫ ٝحكي كخٓٞد ٖٓ حُٜٔخّ اٗـخُ ٣ٌٖٝٔ. حُؼَٔ

 

( Dedicated Servers)اٌخبفخ  اٌخٛادَاعزخذاَ 

 حُلخٓٞد ٖٓ ٝأَٓع أك٠َ ٗلٞ ػ٠ِ رخُٜٔٔش ك٤وّٞ ٓظوٜٜش، هيٓش ٣ٞكَ كخٓٞد حُوخٙ ُوخىّح 
 .حُ٘و٢ٜ

 ِٛذ هَٙ: ٓؼَ) رخُٜٔٔش ُِو٤خّ حُٔطِٞرش ُِٔٞحٛلخص ًُٝي حُؼخى٣ش، حُ٘و٤ٜش حُلٞح٤ٓذ ٖٓ ػٔ٘خ أؿ٠ِ 
 (.حُن ح٫كظ٤خ٢١، حُ٘ٔن هَٙ ًز٤َ،

 ربىهخٍ حُوخىّ ٌٛح ا٠ُ حُيهٍٞ ٬ٛك٤ش ٣ِٔي ٙٗن ١٧ حُٔٔخف ٢ٛ حُوخٙ ُِوخىّ ح٧ًزَ ح٤ُِٔس 
 .١ٝزخػظٜخ ٝطؼي٣ِٜخ ٝػَٟٜخ حُٔؼِٞٓخص

 َٔ٘٢ِ٣ ٓخ حُوخٛش ُِوٞحىّ حَُث٤ٔ٤ش ح٧ٗٞحع ط: 

 (Network Server)ؽجىخ  خبدَ

 

 حُٜٔخّ رزؼٞ ٣وّٞ إٔ ٣ٌٖٝٔ. ٝأٜٓ٘خ حُ٘زٌش ك٢ حُز٤خٗخص رلًَش ٣ظلٌْ
 هخػيس هخىّ أٝ حُِٔق هخىّ ٛخػ٢ِ ٣لظ١ٞ حُظ٢ حُٔؼِٞٓخص ٗلْ ػ٠ِ ٣ٝلظ١ٞ
.  حُز٤خٗخص

ح ٣ٌٕٞ ٓخ ٝػخىس ٝحُٔؼش، حَُٔػش ػخ٢ُ ِٛذ هَٙ ٛٞ (File Server)ٍِف  خبدَ ًِ  رو٤خٍحص ٓـٜ
 .ح٫كظ٤خ٢١ حُ٘ٔن

 حُٔؼِٞٓخص ا٠ُ حُيهٍٞ ُِٔٔظوي٤ٖٓ ٣ٌٖٔ ك٤غ ح٣ُٞذ ر٤ٜـش حُز٤خٗخص ٣وِٕ (Web Server)٠ٚت  خبدَ
. ح٩ٗظَٗض ٓظٜلق رخٓظويحّ

. ربىحٍطٚ ٣ٝوّٞ ٝحُوخٍؿ٢ حُيحه٢ِ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ٓغ ٣ظؼخَٓ (Mail Server)ثش٠ذ  خبدَ

 ث١بٔبد لبػذح خبدَ

 (Database Server) 

 ٖٓ حُؼي٣ي ٣لظخؽ ك٤غ حُٔؼويس، حُز٤خٗخص هٞحػي ُظطز٤وخص ػخىس ٣ُٔظويّ
 ٓؼَ،) ٓوظِلش ٧ٓزخد ٗلٔٚ حُٞهض ك٢ حُز٤خٗخص ا٠ُ حُيهٍٞ ا٠ُ حُٔٔظوي٤ٖٓ

(. حُز٤خٗخص اىهخٍ أٝ طوخ٣ٍَ، أٝ ٓؼِٞٓخص، ػٖ حُزلغ

 

ػ١ٛة سثو اٌؾجىبد 
: ك٤ٔخ ٢ِ٣ أْٛ ػ٤ٞد ٍر٢ حُ٘زٌخص

الاػزّبد ػٍٝ اٌؾجىخ 

 أػٔخُٜخ ك٢ حُٔئٓٔش أٗ٘طش طؼظٔي  ٍَ  .ٛل٤ق رٌَ٘ ٝطؼَٔ ٓؼيس حُ٘زٌش ًٕٞ ػ٠ِ ًز٤َ رٌ٘

 اٌُظ٤َٗٝخ حُظٞحَٛ آٌخ٤ٗشٝ حُٔؼِٞٓخص ا٠ُ حُيهٍٞ حُٔٔظويٕٓٞ ٣لوي ُِ٘زٌش هَِ كيع اًح. 

 ح حُٔئٓٔش( حُوَِ أػ٘خء) حُظٞهق ٝهضُ  ٣ٌِق هي ًَ  .حُزؼ٤ي حُٔيٟ ػ٠ِ ًؼ٤

 

اسرفبع اٌزىٍفخ 

 حُل٢٘ حُيػْ ٓٞظل٢ أٝ ح٧ؿِٜس ك٢ ٓٞحء ٤ٛٝخٗظٜخ، طؼز٤ظٜخ ك٢ ٌِٓلش حُ٘زٌخص. 

 ٫ٗوطخع أ٠ً٣خ ٌُٖٝ ٢ٗ،ح٧ّ ح٫هظَحم أٝ َُِٔهش كو٢ ٤ُْ" حٌُٞحٍع ٖٓ ٝحٓظَؿخع اٗوخً" هطش ا٠ُ طلظخؽ 
 حُ٘ٔن أؿِٜس ٓؼَ-اٟخك٤ش أؿِٜس أ١ طٌِلش ٝط٤٠ق ٌٛح. حُؼظخى ك٢ حُٔلظَٔ حُوَِ أٝ حٌَُٜرخث٢ حُظ٤خٍ

ح ٣ٌٕٞ هي ٓخ٤ُخً ػزجخً -حُوخىّ ك٢ هَِ كيع كخٍ ك٢ ح٩كظ٤خ٢١ ًَ  .ٗزٌش ٩ٗ٘خء ح٩ؿٔخ٤ُش حُظٌِلش ا٠ُ ًز٤

 َٗحء ٓخ٤ُخً ح٧ؿيٟ ٖٓ ٣ٌٕٞ هي. حُ٘زٌخص ك٢ ٓظوٜٚ عّ ٣ُ٘خهٖ إٔ ٣ـذ طَه٤ظٚ أٝ ٗزٌش هخىّ اٗ٘خء 
 . ٓؼ٤٘ش رٞظخثق هخٛش ه٣ٞش كٞح٤ٓذ ػيس ٖٓ ري٫ حُ٘زٌش، هخىّ ٤ٌُٕٞ ًز٤َ كخٓٞد

 

 اٌخطش الإِٟٔ

 ح حُ٘زٌش طٔؼَ هي ًَ  ه٤ّٔش أٝ كٔخٓش طٌٕٞ هي ٓؼِٞٓخص ػ٠ِ طلظ١ٞ أٜٗخ ك٤غ ُِٔئٓٔش، ٓلظ٬ٔ أ٤٘ٓخً هط
 ٗٞح٣خ ُٚ ٗوٚ ٣ٔظويٓٚ رخُ٘زٌش ٓظَٜ كخٓٞد أ١ ٣َ١ن ػٖ حُٔؼِٞٓخص ٌٛٙ ا٠ُ حُيهٍٞ ٣ٌٖٔ. طـخ٣ٍخً
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 ٣ـذ ٌُح ،حُوخىّ ا٠ُ حَُٜٔف ؿ٤َ حُيهٍٞ ٝطٔ٘غ كيٝىًح ط٠غ حُظ٢ حُزَحٓؾ أٝ ح٧ؿِٜس رؼٞ ٛ٘خى. ٤ٓجش
 . رخُوخىّ ٝاُلخهٜخ َٗحإٛخ

 ٌٖٔػَّ حُ٘زٌش، ػ٠ِ حُٔلظَٔ ح٠ٍَُ ُظو٤َِ حُوطٞحص رؼٞ حطوخً حُ٘زٌش ُٔي٣َ ٣: 

 هٞح٤ٖٗ كٔذ طلُيى ٤ِٔٓٝس، ٛخُلش ىهٍٞ ٣ٞٛش حُوخىّ ا٠ُ حُيهٍٞ ٣َ٣ي ٗوٚ ٌَُ ٣ٌٕٞ إٔ ٣ـذ -
 .حُٔئٓٔش

 طـ٤٤َٛخ ػ٤ِٚ ٣ٝـذ ٤ِٔٓٝس، ٛخُلش ٍَٓٝ ًِٔش حُوخىّ ا٠ُ حُيهٍٞ ٣َ٣ي ٗوٚ ٌَُ ٣ٌٕٞ إٔ ٣ـذ -
 .ٓؼ٤٘ش كظَس ًَ

 إٔ ػ٠ِ ُِٔٔظويّ ٍَٓٝ ًِٔش ٟٝٝغ ٛل٤ق، رٌَ٘ ٝٓؼِٞٓخطٚ حُٔٔظويّ حْٓ اىهخٍ ٖٓ حُظؤًي ٣ـذ -
 .َٓس أٍٝ حُ٘زٌش ا٠ُ ىهُٞٚ ػ٘ي ٣ـ٤َٛخ

 ٝحُِٔلخص حُزَحٓؾ ا٠ُ حُيهٍٞ ٬ٛك٤خص إٔ ٖٓ ُِظؤًي ٓٔظويّ ًَ ػ٠ِ ى١ٍٝ طيه٤ن اؿَحء ٣ـذ -
 ٫ رَحٓؾ ا٠ُ حُيهٍٞ ٬ٛك٤خص ٣ِٔي ٣ِحٍ ٓخ ر٤٘ٔخ أهَٟ ٝظ٤لش ا٠ُ حُٔٔظويّ ٣٘ظوَ هي. ٛل٤لش

 .كخ٤ُخ ٣ٔظويٜٓخ

 .حُ٘زٌش ك٢ ٢ٗء أ١ ا٠ُ حُيهٍٞ ٬ُٜك٤خص ٓويّٓش ١ِزخص ١٧ ٛل٤ق طو٣َٞ ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٖٓ ري ٫ -

 طـ٤٤َ ٣ـذ آهَ، ٓٞهغ أٝ كَع ا٠ُ حُٔٔظويّ حٗظوَ ٝاًح. حُٔئٓٔش ك٢ ٣ؼَٔ ٣ؼي ُْ ٓٔظويّ أ١ اُـخء ٣ـذ -
. ٓ٘خٓذ ٛٞ رٔخ حُٔٔظويّ ٌُُي ح٬ُٜك٤خص

خ ح٧كٞحٍ، ٖٓ ٍٍ كخ أ١ٍ  ك٢ ٓٔظويّ أ١ ٍَٓٝ ًِٔش اك٘خء ػيّ ٣ـذ - ًٛ  .حُ٘زٌش ٓي٣َ ٍَٓٝ ًِٔش ٝهٜٞ

 .ٝأهَٟ كظَسٍ  ر٤ٖ حُ٘زٌش ٓي٣َ ٍَٓٝ ًِٔش طـ٤٤َ ٣ـذ -

 رٚ، هخٛش ٍَٓٝ ًِٝٔش ىهٍٞ ٣ٞٛش ُٚ طٌٕٞ إٔ ٣ـذ حُ٘زٌش، ٓي٣َ ٓغ ٣ؼَٔ ح١ٌُ ُِٔٞظق رخُ٘ٔزش -
 .حُؤْ ٌٛح ك٢ ٣ؼَٔ ٣ؼي ُْ اًح كٌكٜخ أٝ طـ٤٤َٛخ ٣ٝـذ

 أٝ حَُٓخثَ آٍخٍ ػ٘ي حُٔٔظويّ ٣ٞٛش كلٚ ٖٓ ري ٫ٝ. ح٩ٗظَٗض ٫ٍطٜخ ٗخ١ٍ ؿيحٍ ٟٝغ ٣ـذ -
 .ح٧كيع حُ٘ٔوش ٢ٛ حُ٘خ١ٍ حُـيحٍ رَٗخٓؾ ٗٔوش  ًٕٞ  ٖٓ حُظؤًي ٖٓ ٫ٝري ٌٛح. حٓظ٬ٜٓخ

- ٕ  حُ٘خ١ٍ حُـيحٍ ٣وّٞ إٔ ٣ـذ حُ٘زٌش، ا٠ُ حُيهٍٞ ٬ٛك٤ش ُي٣ْٜ هخٍؿ٤ٕٞ ٓٔظويٕٓٞ ٛ٘خى ًخٕ ا
 كو٢ ٓليىس ٓ٘خكٌ ٟٝغ ٣ـذ. هخٍؿ٢ ٓٞهغ ٖٓ حُ٘زٌش ػ٠ِ ١ِذ ٗخىٙ ٣ٌٕٞ ػ٘يٓخ ٣ٞٛخطْٜ رللٚ

 . هخٍؿ٢ ٓٞهغ ٖٓ ىهٍٞ ا٠ُ ٣لظخؽ ٓٔظويّ ٌَُٝ رخُ٘زٌش حَُٔٞٛ حُٔٞؿٚ ػ٠ِ

 أ١ ٖٓ حُِٔلخص كٌف آٌخ٤ٗش ٖٓ حُٔٔظوي٤ٖٓ ُٔ٘غ حُ٘زٌش رَٗخٓؾ ك٢ ح٩ىح٣ٍش حُوٜخثٚ حٓظويحّ ٣ٌٖٔ  -
 ػ٠ِ حُويٍس ُي٣ْٜ طٌٕٞ أ٫ ٣ـذ ٌُٖٝ ٝٓـِيحطْٜ، ِٓلخطْٜ ك٢ حُظلٌْ ربٌٓخْٜٗ. حُ٘زٌش هَٙ ك٢ ٓـِي
 ٝكٌف ُظ٘ظ٤لٚ ى٣ٍٝخً حُٔ٘ظَى حُوَٙ كلٚ حُ٘زٌش ٓٞظل٢ ٝػ٠ِ. رؤٗلْٜٔ ٣٘٘ئٝٙ ُْ ٢ٗء أ١ كٌف

  .حُ٘زٌش ك٢ ُزوخثٜخ كخؿش ٫ٝ رخُؼَٔ ِٛش ًحص ؿ٤َ ٓـِيحص أٝ ِٓلخص أ٣ش

 أ٣ش ٫ًظ٘خف ح٧كيع حُلٔخ٣ش رِٔلخص ٓليػخ ّحُوخى ػ٠ِ حُل٤َٝٓخص ٌٓخكلش رَٗخٓؾ ٣ٌٕٞ إٔ ٣ـذ -
 حُل٤َٝٓخص ٌٓخكق ٣ٌٕٞ إٔ ؿيًح حُْٜٔ ٖٓ. حُٜخىٍس أٝ حُٞحٍىس حُٔٔظ٘يحص أٝ رخَُٓخثَ ِٓلوش ك٤َٝٓخص

خ ٣ٝئى١ ٓليػخ، ًٜ  .حُ٘زٌش ا٠ُ حُٔٔظويّ ك٤ٜخ ٣يهَ َٓس ًَ ك٢ كل

 أ٣ش ٛ٘خى ًخٗض اًح ٓخ ُظلي٣ي حُل٤َٝٓخص ٌٓخكق رَٗخٓؾ طوخ٣ٍَ ُٔ٘خٛيس ٤ٛخٗش كلٞٛخص اؿَحء ٣ـذ -
ؿيص، هي ك٤َٝٓخص  .حُل٤َٝٓخص طِي ٝكخُش ُٝ

 ؿيًح حُْٜٔ ٖٓ. كٞح٤ٓزْٜ ك٢ ٣ٝ٘يُٝ ٖٓ ح٧ه٤َس حُظلي٣ؼخص حهظ٘خء ػ٠ِ ٝكؼْٜ حُٔٔظوي٤ٖٓ رظ٘ـ٤غ ٣ُٜ٘ق -
 .رخ٩ٗظَٗض حطٜخٍ رٜخ ػَٔ ٓلطش ًَ ك٢ ح٧ٖٓ طلي٣ؼخص ططز٤ن ٣ظْ إٔ

 

 غ١بة الاعزملا١ٌخ أٚ اٌخقٛف١خ

 حُ٘زٌش هَٙ ٝ( حُلخٓٞد ك٢) حُٔل٢ِ حُوَٙ ك٢ حُٔوِٗش حُٔٔظ٘يحص ٓ٘خًٍش. 

 ١خرؼش ك٢ طظَُى إٔ ٓؼَ حُٔٞحى، ا٠ُ حٍُٞٛٞ ٌٓخٕ ػ٠ِ ًُي ٣ٝؼظٔي ُِو٤ٜٛٞش، طٜي٣ي ٛ٘خى ٣ٌٕٞ هي 
 .ٍَٓٝ ًِٔش ُٜخ ٤ُْ حُظ٢ ح٣َُٔش حُٔٔظ٘يحص كظق ٓٔظويّ ١٧ ٣ٌُٖٔ إٔ أٝ ٓ٘ظًَش،

 ا٤ُٜخ أٗض طيهَ حُظ٢ ٗلٜٔخ حُِٔلخص ا٠ُ حٍُٞٛٞ ٦ُه٣َٖ ٣ٌُٖٔ ػ٘ٚ، ؿ٤خري أػ٘خء حٓلظٞفً  كخٓٞري طًَض اًح. 

 ٣ٌٖٔ ٫ كظ٠ حُلخٓٞد، ػٖ ٓظـ٤ذ ً٘ض إ حُوَٝؽ رظٔـ٤َ هْ حُلخٓٞد، ك٢ طظ٘خٍى ً٘ض ٝإ كظ٠ 
 .ِٓلخطي ا٠ُ حٍُٞٛٞ ٦ُه٣َٖ

 ٚ خ ٣ؼُظزَ حُٔئٓٔش كخٓٞد ك٢ حُٔ٘ـِ حُؼَٔ إٔ ػ٠ِ حُؼخٓش ح٤ُٜ٘ٔش حُِٞحثق ط٘ ًٌ  ًخٕ ُٞ كظ٠ ُِٔئٓٔش، ِٓ
 ٓخ طؼَف كظ٠ ٓي٣َى حٓظَ٘. ح٤َُٔٓش حُؼَٔ ٓخػخص ؿ٤َ ك٢ حُوخٙ ٝهظي ك٢ أٗـِطٚ أٝ ٗو٤ٜخً، ػ٬ٔ

ٍٙ  ك٢ حُِٔق حٗٔن أٝ رٚ، حُو٤خّ ري ٣ـيٍ ٫  ح٢ِٛ٧ حُِٔق حكٌف ػْ حُز٤ض، ا٠ُ ٗوِٚ ُي ٣ظ٠٘ٔ كظ٠ هَ
 .  حُٔئٓٔش كخٓٞد ك٢ حُٔٞؿٞى
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اٌف١شٚعبد 

 رؼٞ. ح٧هَٟ حُؼَٔ ٓلطخص ا٠ُ رَٔػش ح٫ٗظ٘خٍ ٣ٌٔ٘ٚ ػَٔ ٓلطش ك٢ ٣يهَ ح١ٌُ حُل٤َّٝ ٕا 
 ٌٛٙ طـؼَ ٓخ ٝػخىس. حُ٘زٌخص ك٢ حُوٞحىّ هخٙ رٌَ٘ طٜخؿْ ،(worm) ىٝىس ك٤َٝٓخص ٝط٠ٔٔ حُل٤َٝٓخص،

 حُطِزخص عّ حُظؼخَٓ ٣ٌٔ٘ٚ ٫ رل٤غ ؿيح ٓ٘٘ـ٬ ك٤ـؼِٚ ٌٍَٓ، رٌَ٘ حُٜٔخّ رزؼٞ ٣وّٞ حُوخىّ حُي٣يحٕ
 .حُ٘زٌش ػ٠ِ ح٧هَٟ

 ْ  ػ٠ِ حُ٘وَ أٝ ٓخ ٍٓخُش كظق هزَ ؿ٤يًح حُ٘خٗش ُوَحءس أًؼَ ِٓلخ ح٧َٓ ٣ٜزق ٌُٝح ٤ٓٞ٣خ، حُل٤َٝٓخص اٗ٘خء ٣ظ
 .ر٣َجش طزيٝ ٍٓخُش ك٢ طوزجظٜخ ٣ٌٖٝٔ ُِل٤َٝٓخص، ًؼ٤َس أٌٗخٍ ٝٛ٘خى. حُ٘خٗش ػ٠ِ ٓظَِ ٍُ

 َح، ٓؼٜخ ٝحُظؼخَٓ حُل٤َٝٓخص ًظ٘خفح هخ٤ٛش حُل٤َٝٓخص ٌٓخكلش رَحٓؾ ؿ٤ٔغ طٞك ًٍ  ػ٠ِ طظَٜ ٓخ ٝػخىس كٞ
 .  ح٩ٗؼخٍ ٓ٘طوش ك٢ أ٣وٞٗش ٌَٗ

 

اٌزؼش٠ف ثبلإٔزشٔذ 
ٌٝٛٙ حُ٘زٌخص . ح٩ٗظَٗض ٗزٌش كخٓٞدٍ ػخ٤ُٔش ٖٓ حُ٘طخم حُٞحٓغ، ط٘زٚ ك٢ ط٤ٜٜٔٔخ ٗزٌش حُٜخطق حُي٤ُٝش

خ ٖٓ ٗزٌخص أٛـَ ِٓٞٛش رزؼ٠ٜخ ُظ٤ٌٖٔ حُ٘خّ ّ ًٓ ٕ أ١ ٌٓخٕ ك٢ حُؼخُْ ٖٓ حُظٞحَٛ ٓغ ؿ٤َْٛ ٜٓ٘ٞػش أٓخ
. ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ ػَٝ ُ٘٘ؤس ٌٛٙ حُوٞحػي ٝططٍٞٛخ. رخٓظويحّ ٓ٘ظٞٓش ٖٓ حُوٞحػي

 

ؽجىخ اٌٙبرف 

ّٕ حُٜخطق، ػْ حريأ  ٍٚ ٓخ ك٢ ٓي٣٘ش أٝ ىُٝش أهَٟ، أىهَ ٍهْ حُٜخطق حُٜل٤ق، ٝحٗظظَ كظ٠ ٣َ ٢ً طظليع ٓغ ٗو
٫ ري إٔ طؼَف ( 1: )حى ٓظطِزخٕ ٣ٍَٟٝخٕ ٢ً ٣ظْ ح٫طٜخٍ ر٘ـخفٖٝٛ. رخُظليع ػ٘يٓخ ٣ـ٤ذ حُطَف ح٥هَ

إ ُْ طٌٖ طظليع حُِـش ٗلٜٔخ، ٤ٓظْ ط٤َٛٞ حُو٢ . ٫ ري إٔ طظليػخٕ ر٘لْ حُِـش( 2)ٍهْ حُ٘وٚ ح٥هَ، ٝ 
ٍَ ٛل٤ق . ٌٌُٝ٘ٔخ ُٖ طٔظط٤ؼخ حُظٞحَٛ رٌ٘

  

 

 

 

 

 

ٝحطق حُو٣ِٞش ٝحُؼخى٣ش ٛٞ ٗٞع حُـٜخُ حُٔطِٞد حُلَم حَُث٢ٔ٤ ر٤ٖ حُٚ. ٝح٧َٓ ٗلٔٚ ٓغ حُٜٞحطق حُو٣ِٞش
ٝحُٜٞحطق حُو٣ِٞش ٗخثؼش رٔزذ آٌخ٤ٗش كِٜٔخ، ٌُٝح ٫ ري ٖٓ ِٜٝٛخ رلخٓٞد أٝ ٗزٌش ػزَ . ُظ٤ِٜٛٞخ ر٘زٌش
. حطٜخٍ ٫ ٢ٌِٓ

ًَ ىُٝش ُٜخ ٓئٓٔش ٓٔئُٝش ػٖ ٗزٌش حُٜخطق، ٝطظؤًي ٌٛٙ حُٔئٓٔش ٖٓ إٔ حُ٘زٌش ططخرن حُٔؼخ٤٣َ حُي٤ُٝش ك٢ 
. ٣ٝٔٔق ًُي ُـ٤ٔغ ٗزٌخص حُيٍٝ رخُظَحر٢ رزؼ٠ٜخ ُظ٤ٌَ٘ ٗزٌش ٛخطل٤ش ى٤ُٝش. ح٫طٜخ٫ص حُٜخطل٤ش

ٌٛح ٫ٝ ري ٨ُؿِٜس . ٝٗزٌش حُٜخطق ُٜخ ػيس ٝظخثق، طُٔظويّ ُ٘وَ حُٜٞص ٝحُلخًْ ٝحُز٤خٗخص ػزَ حُ٘زٌش ٗلٜٔخ
ػ٘يٓخ ٣ُٔظويّ ه٢ ٛخطل٢ ُ٘وَ . ًٍٞأ١ إٔ طظزغ ٗلْ حُزَٝطٞ" طظليع حُِـش ٗلٜٔخ"حُِٔٞٛش ػزَ حُ٘زٌش إٔ 

حُٔٔظويٓش ك٢ حُٜخطق ا٠ُ  (analogue format)حُٔؼِٞٓخص، كبٗٚ ٫ ري ٖٓ طل٣َٞ حُز٤خٗخص ٖٓ ح٤ُٜـش حُظٔخػ٤ِش 
ك٢ ٓـخٍ ح٫طٜخ٫ص ٖٓ حُويٍس  حُظو٢ٌ٘ٛح ٝهي ُحى حُظويّ . ٤ٛـش ٍه٤ٔش ٣ٌُٖٔ إٔ طوَُأ ك٢ حُلخٓٞد، ٝرخُؼٌْ

.  حَُه٤ٔش ُِظ٤َٛٞ ٝح٫طٜخٍػ٠ِ حٓظويحّ ح٧ؿِٜس 

    

( الإٔزشٔذ)ؽجىخ اٌؾبعٛة   

ط٘طزن ٓزخىة حُٜخطق ٗلٜٔخ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض، كٌَ ىُٝش ُٜخ ٗزٌش كخٓٞد طظطخرن ٓغ حُٔؼخ٤٣َ حُي٤ُٝش، ٝطظَٜ 
".  Internetاٗظَٗض "ٝحهظٜخٍٛخ  (Interconnected network)رزؼ٠ٜخ ُظ٣ٌٖٞ ٗزٌش ٓظَحرطش 

ٓغ أ١ كخٓٞد ٓظَٜ رخ٩ٗظَٗض ر١َ٘ " حُظليع"رخ٩ٗظَٗض  ٣ٌٖٝٔ ١٧ كخٓٞد ٓظَٜ
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. إٔ طؼَف ٍهْ حُلخٓٞد ح٥هَ -1 

(. حُزَٝطًٍٞٞ)إٔ ٣ظليع حُلخٓٞرخٕ حُِـش ٗلٜٔخ  -2 

٣ٌٖٔ ُِلخٓٞد ح٧ٍٝ حُظليع ٓغ حُلخٓٞد حُؼخ٢ٗ  حُٔٞؿٞى ك٢ أ١ ٌٓخٕ ك٢ حُؼخُْ، ٧ٕ ًَ ٗزٌش كخٓٞد ك٢ 
رَٝطًٍٞٞ حُظلٌْ "ٝٓ٘ظٞٓش حُزَٝط٫ًٞٞص حُٔٔظويٓش ك٢ ح٩ٗظَٗض ط٠ُٔٔ . ٣شىُٝش ٓخ ططخرن حُٔؼخ٤٣َ حُيٍٝ

. (TCP/IP)ٝحهظٜخٍٛخ " transfer control protocol/internet protocolرَٝطًٍٞٞ ح٩ٗظَٗض /رخُ٘وَ

  

 رؼذد٠خ اٌٛظبئف

 

 

: ٠ُ ٓـٔٞػظ٤ٖٝط٘ؤْ ٤٣٬ٖٓ حُلٞح٤ٓذ حُٔظِٜش رخ٩ٗظَٗض ا. ٣ٌٖٔ حٓظويحّ ح٩ٗظَٗض ُؼيس ٝظخثق

. حُظ٢ طٞكَ حُويٓخص حُوٞحىّ -1

 .حُوٞحىّحُِرخثٖ أٝ حُٔٔظوي٤ٖٓ ح٣ٌُٖ ٣ٔظويٕٓٞ طِي   -2

حٓظويحٓخ  حُوٞحى٣ّٟٞق حٌَُ٘ ح٢َُٓٞٓ ٓوظخٍحص ٖٓ أًؼَ أٗٞحع . ٣ٝز٤ٖ حٌَُ٘ أػ٬ٙ ًُي رط٣َوش ٤ٍٓٞٓش 
طؼخَٓ ٓغ حُطِزخص ٖٓ حُِرخثٖ، ٣ٝ٘وَ أٝ رَٝطًُٞٞٚ َُ" ٣ظليع رِـظٚ" حُوٞحىًَّ ٗٞع ٖٓ . ٝحُويٓخص حُظ٢ طويٜٓخ

 ".٣ظليع ر٘لْ حُزَٝطًٍٞٞ"ط٣َي حٓظويحٓٚ، ٣لظخؽ كخٓٞري ا٠ُ إٔ  هخىٌَُّٝ . حُٔؼِٞٓخص حُٔطِٞرش ا٠ُ حُِرٕٞ

١ء ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض، رَ ٣ظْ ؿ٤َ ىه٤ن ػ٤ِٔخً، ك٤ِْ ٛ٘خى ٕ" ح٩ٗظَٗض ػٖ ٣َ١نكِٜض ػ٤ِٚ "إ حُظؼز٤َ حُيحٍؽ 

ٝػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ ح٩ٗظَٗض ػخىس ٓخ ٣ُ٘خٍ ا٤ُٚ ػ٠ِ أٗٚ ه٢ ٓؼِٞٓخص كخثن . ٗظَٗضػزَ ح٩ روٞحىّ ح٫طٜخٍ

ٌَّ " Network Access Pointsٗوخ١ حٍُٞٛٞ ُِ٘زٌش "طظَٜ رـ الخوادمحَُٔػش أٝ ٗزٌش كخثوش، ا٫ إٔ ٌٛٙ  ٝحُظ٢ ط٘

َّ ٗوخ١ حُٞٛٞ. ػ٠ِ حُٔٞحى" حُلٍٜٞ"ح٩ٗظَٗض ٝطٞكَ هيٓخص ٣ٌٔ٘٘خ ٖٓ ه٬ُٜخ  ٍ ُِ٘زٌش حُؼٔٞى حُلو١َ ٝطٌ٘

حُظ٢ طليع رٔزذ ػيى حُطِزخص حُٔويٓش ٖٓ ًَ ٗوٚ " ح٫ُىكخّ"ُ٪ٗظَٗض ٝػخىس ٓخ طٌٕٞ ٢ٛ ٌٖٓٔ ٬ٌ٘ٓص 

. ٣ٔظويّ ح٩ٗظَٗض

الارقبي ثبلإٔزشٔذ 
ٛ٘خى ١َم ػيس ٬ُطٜخٍ رخ٩ٗظَٗض، رلٔذ حكظ٤خؿخطي ٝٓويحٍ حُٔخٍ ح١ٌُ ٣ٌٔ٘ي اٗلخهٚ ػ٠ِ ِٓٝى هيٓش 

. ٍٛٞ ػ٠ِ حطٜخٍ رخ٩ٗظَٗضح٩ٗظَٗض ُِق

 

دٞ خذِخ الإٔزشٔذ  ّٚ ( Internet Service Providers)ٔظشح ػٍٝ ِض

ػ٠ِ حطٜخٍ ٓزخَٗ ػخ٢ُ حَُٔػش ًٝز٤َ حُٔؼش ا٠ُ ( ISPٝحهظٜخٍ حُٜٔطِق )٣لَٜ ِٓٝىٝ هيٓش ح٩ٗظَٗض 
َ رخ٩ٗظَٗض ّٛ ٣غ ؿِء ٖٓ طِي حُٔؼش ػْ ٣وّٞ ِٓٝى هيٓش ح٩ٗظَٗض ربػخىس د. ٗوطش ٍٝٛٞ ُِ٘زٌش ٢ٛٝ ريٍٝٛخ طٞ

: ا٠ُ حًَُ٘خص أٝ ح٧كَحى، ًٔخ ٛٞ ٟٓٞق ك٢ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ
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ٝػخىس ٓخ طَ٘ٔ حُظٌِلش ح٣َُٜ٘ش هيٓخص . ٌٝٛح حُـِء حُٔزخع ُِٔٔظويّ ٛٞ حطٜخُي رخ٩ٗظَٗض ح١ٌُ طيكغ ُٚ ٣َٜٗخً
 :أهَٟ ٓؼَ

 ٛل٤ق، رٌَ٘ حُوط١ٞ َٓع حٓظَٔحٍ ٖٓ حُظؤًي ػٖ ٓٔئٍٝ ح٩ٗظَٗض هيٓش ِٓٝى: اٌزٛف١ً خطٛه ف١بٔخ 
 ٤ٛخٗش ح٧َٓ ٣ظطِذ ٝػ٘يٓخ. حُوخىّ ا٠ُ حُٔٔظويٕٓٞ ك٤ٚ ٣يهَ ح١ٌُ حُٞهض ٓويحٍ ػٖ حُ٘ظَ رـٞ

. ح٤ُٜخٗش ٗٞع ػ٠ِ طؼظٔي ُٔيس حُويٓش حٗوطخع رخكظٔخ٤ُش حُٔٔظوي٤ٖٓ ٣ؼُِْ إٔ حُِٔٝى ٓٔئ٤ُٝش كبٜٗخ ُِوط١ٞ،

 هي ػ٤ِٚ، ٝر٘خء. حُِرخثٖ ٓغ ؿ٤يس ػ٬هش ػ٠ِ ُللخظح أ٤ٔٛش ح٩ٗظَٗض هيٓش ِٓٝى ٣يٍى: اٌضثبئٓ ِغبػذح 
 أٝ حكظ٤خؿخطي، طِز٢ اٟخك٤ش هيٓخص أٝ ٓوظِلش هيٓخص ٓـٔٞػش ػٖ حُِٔٝى ٖٓ حٌُظ٤َٗٝش ٍٓخثَ طِٜي

 .ًَُِ٘ش ط٣َٝـ٤ش اػ٬ٗخص

 ُك٤ٚ ُي طليع ٝهض أ١ ك٢ حُل٢٘ حُيػْ طوي٣ْ ٓٔئ٤ُٝش حُِٔٝى ٣ظلَٔ ح٣َُٜ٘ش، حُظٌِلش ٖٓ ًـِء: اٌفٕٟ اٌذػ 
 رخُويٓش ٓظؼِوش ح٩ٗظَٗض حٓظويحّ أػ٘خء طٞحؿٜٜخ حُظ٢ ح٬ٌُ٘ٔص ًَ ٤ُٝٔض. ح٩ٗظَٗض حطٜخٍ ٓغ ٬ٌ٘ٓص

. ُظٞؿ٤ٜي حُل٢٘ حُيػْ حٓظ٘خٍس ك٢ رؤّ ٫ ٌُٖٝ حُِٔٝى، ٣ويٜٓخ حُظ٢

 هيٓش ِٓٝىٝ ٣ويٜٓخ حُظ٢ حُويٓش ط٘ظَٔ :اٌّقشػ غ١ش اٌذخٛي هٍجبد أٚ اٌّؾزٍّخ اٌف١شٚعبد مذ اٌؾّب٠خ 
 junk)  حُؼ٘ٞحث٢ حُز٣َي حُ٘خثؼش ح٬ٌُ٘ٔص ٖٝٓ. ح٬ٌُ٘ٔص ٖٓ حُ٘ٞع ٌٛح ُظو٤َِ ٗخ١ٍ ؿيحٍ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض

mail or spam)، ُّٜٝٛٞخ هزَ حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ ٖٓ حُ٘خثؼش ح٧ٗٞحع ُظٜل٤ش هيٓش حُِٔٝى٣ٖ ٖٓ حُؼي٣ي ٣ٝوي 
 ٖٓ حُٔٔظوي٤ٖٓ ٣لـزٕٞ ٫ حُِٔٝى٣ٖ ٓؼظْ. ٓؼ٤٘ش حٌُظ٤َٗٝش ٓٞحهغ كـذ أٝ ٝطٜل٤ش ر٣َيى، ٛ٘يٝم ا٠ُ

 . حُٔٞحهغ رؼٞ ا٠ُ حُيهٍٞ ٓويحٍ أٝ ح٧ػٔخٍ رؼٞ ٣للٜٞح أٝ ٣َحهزٞح هي ٌُْٜٝ٘ ٓٞهغ، أ١ ىهٍٞ

 

: حُظخ٤ُش حَُث٤ٔ٤ش حٌُٔٞٗخص ُي٣ي طٌٕٞ إٔ ري ٫ رخ٩ٗظَٗض، ٬ُطٜخٍ حُٔٔظويٓش حُطَم ػٖ حُ٘ظَ ٝرـٞ

٣َٝ ح٩ٗخٍص حُظٔخػ٤ِش ٣زغ حُز٤خٗخص ػٖ ٣َ١ن طق (Modem)اٌّٛدَ 
(analogue)  ا٠ُ اٗخٍحص ٍه٤ٔش(digital)  ٌٖٔ٣

ٝحُٔٞىٓخص طوُخّ رخُزض ٌَُ . ُِلٞح٤ٓذ حُظؼَف ػ٤ِٜخ
ٝح١ٌُ ٣ليى َٓػش رغ  (bps)أٝ  (bit per second)ػخ٤ٗش 

ٝحُٔٞىٓخص حُؼخى٣ش ُِٜٞحطق ٣ٌٜٔ٘خ . حُز٤خٗخص ٝحٓظوزخُٜخ
 (56Kbps)٤ًِٞ رخ٣ض ٌَُ ػخ٤ٗش  56رغ أٝ حٓظوزخٍ 

أٓخ حُٔٞىٓخص ح٧كيع ٧ٗٞحع (. رض ٌَُ ػخ٤ٗش 56000)
ك٤ٌٜٔ٘خ رغ  ADSLأٝ  (cable)ح٫طٜخٍ ح٧َٓع ًخٌُخرَ 

 5)٤ٓـخرخ٣ض ٌَُ ػخ٤ٗش،  5ٝحٓظوزخٍ ٓخ ٣َٜ ا٠ُ 
(.   ٤٣٬ٖٓ رض ٌَُ ػخ٤ٗش

٣ـذ طؼز٤ظٜخ ك٢ كخٓٞري، ٝطؼظٔي ػ٠ِ ٗٞع ؿٜخُ  (Network Card)ثطبلخ ؽجىخ 
. ١ٌُ طٔظويٓٚ ٬ُطٜخٍ رخ٩ٗظَٗضحُلٞٓزش ح

. طَٜ ٖٓ ٓوزْ حُـيحٍ ا٠ُ حُٔ٘لٌ ك٢ رطخهش حُ٘زٌش (Cables)اٌىبثلاد 
ٝك٢ حُويٓش حَُه٤ٔش، ٣ـذ إٔ ٣زيأ حٌُخرَ ٖٓ حُٔوزْ 

ػ٠ِ حُـيحٍ ػْ ٣ظَٜ رخُٔٞىّ ٓغ ًخرَ آهَ ا٠ُ رطخهش 
أٓخ ك٢ حُظو٤٘ش ح٤ٌِٓ٬ُش ك٤ظطِذ ح٧َٓ إٔ . حُ٘زٌش

ٖٓ حُـيحٍ ا٠ُ حُٔٞؿّٚ ح١ٌُ ٣ظَٜ ٣ظَٜ حٌُخرَ 
.  أٓخ ح٧ؿِٜس حُٔلُٔٞش رخ٤ُي ك٬ طظطِذ ًخر٬ص. رخُٔٞىّ

ٝٛٞ حُلٔخد ح١ٌُ أٗ٘ؤطٚ ُي ػ٘ي ِٓٝى هيٓش  (Internet Account)ؽغبة إٔزشٔذ 
ٌٛح ٝطوظِق حُظٌِلش . ح٩ٗظَٗض، ٝطيكغ ُٚ ٣َٜٗخً

. ح٣َُٜ٘ش رلٔذ حُويٓخص حُٔويٓش

ٝٛٞ رَٗخٓؾ ٣ٔٔق ُي رخُزلغ ػٖ حُٔٞحى ػ٠ِ  (Web Browser) ِزقفؼ إٔزشٔذ
. ح٩ٗظَٗض ٝػَٟٜخ

ٌَ . ٝٛٞ رَٗخٓؾ ٠٣ز٢ اػيحىحص ح٫طٜخٍ رخ٩ٗظَٗضثشٔبِظ ارقبلاد  ؿي٣



245 
 

(Telecommunications Software ) َرخًٌَُ إٔ رؼٞ هٜخثٚ حُزَحٓؾ ٓؼ " Global 

System for Mobile Communications " ٍٙٝحهظٜخ
(GSM)  ٝأ"General Packet Radio Service " ٍٙٝحهظٜخ
(GPRS)  ٍ٣ـذ طلؼ٤ِٜخ هزَ إٔ طظٌٖٔ ٖٓ ح٫طٜخ

.   رخ٩ٗظَٗض

 

أٔٛاع الارقبلاد 
طز٤ٖ ح٧ٌٗخٍ أىٗخٙ ح٧ٗٞحع حُٔوظِلش ٖٓ ح٫طٜخ٫ص حُظ٢ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحٜٓخ ٬ُطٜخٍ رخ٩ٗظَٗض ػٖ ٣َ١ن 

ظَ ػٖ حُلخٓٞد ح١ٌُ طٔظويٓٚ، ا٫ إٔ ٛ٘خى رؼٞ ٝط٘ظَى ؿٔؼ٤ٜخ ك٢ حُٔزخىة ح٧ٓخ٤ٓش رـٞ حُٖ. كخٓٞري
 :حُ٘وخ١ حُظ٢ ٣ـذ ٟٝؼٜخ ك٢ ح٫ػظزخٍ

 ٓخ ح٤ٌِٓ٬ُش؟ حُظو٤٘ش حهظ٤خٍ ٣ٌٔ٘ي َٛ ُـٜخُى؟ َٗحثٜخ ا٠ُ ٓظلظخؽ حُظ٢ ح٩ٟخك٤ش حُزَحٓؾ أٝ حُؼظخى ٓخ 
 طٌِلظٜخ؟ ُيكغ ٓٔظؼي أٗض حُظ٢ ح٩ٟخك٤ش حُويٓخص

 ْ خ حُِٔٝى ٣ٞكَ َٝٛ حُويٓخص؟ ؿ٤ٔغ ا٠ُ ٓظلظخؽ َٛ طَ٘ٔ؟ ًحٝٓخ ح٣َُٜ٘ش حُويٓش طٌِلش طزِؾ ً ًٓ  ٓظ٘ٞػش كِ
 حُويٓخص؟ ٖٓ

 طٌِلظٚ ىكغ ٣ٌٔ٘ي ٝح١ٌُ ط٣َيٙ ح١ٌُ ك٢ كٌَ ٨ُري؟ ػوش رٌَ ػ٤ِٚ ح٫ػظٔخى ٣ٌٔ٘ي َٛ حُِٔٝى؟ ٓٔؼش ػٖ ٓخًح .
 طٌِلش أٝ حُِرخثٖ، سهيّ) ا٤ُي رخُ٘ٔزش ح٧ْٛ هٍَ ػْ ٓوظِلش، اٗظَٗض هيٓخص ُْٜ ح٣ٌُٖ حُ٘خّ رؼٞ حٓظَ٘

 (.حُن حٌٍُٝس، أٝهخص ك٢ ح٫طٜخٍ َٓػش أٝ حُِٔٝى، ٓٞهغ أٝ حُويٓش،

 

( Dial-Up Access) الارقبي ػٓ هش٠ك اٌطٍت اٌٙبرفٟ

ٌٝٛح حُ٘ٞع ٖٓ ح٫طٜخٍ ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ ٓؼوٍٞ . ح٫طٜخٍ ػٖ ٣َ١ن حُٜخطق ُٚ ك٤ِ ٗطخم أٝ َٓػش ٓ٘ول٠ش
ص ح١ٌُ ط٣َي ط٤٠ٔظٚ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض، أٝ إ ًخٕ ح٢ُ٘ء حُٞك٤ي ح١ٌُ ط٣َيٙ ٛٞ حُظٌِلش اًح ً٘ض ؿ٤َ ٓظؤًي ٖٓ حُٞم
ك٢ ًَ َٓس طظَٜ رٜخ ػزَ حُٜخطق ٖٓ ه٬ٍ حُِٔٝى، طزيأ حُٔخػش رخ٫هظطخع . آٍخٍ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٝحٓظ٬ٓٚ

طلَٜ ػ٠ِ ٍهْ ػ٘يٓخ ط٘٘ت كٔخرخً ٓغ حُِٔٝى، . ٖٓ حُٞهض حُٔٔٔٞف ُي رٚ ٣َٜٗخً كظ٠ ٣٘ظ٢ٜ ك٤٘وطغ حطٜخُي
. ٛخطق طظَٜ رٚ ك٤ِٞٛي ربكيٟ حُوط١ٞ حُظ٢ طٔظٌِٜخ ًَٗش حُِٔٝى ُِيهٍٞ ا٠ُ ح٩ٗظَٗض

 

( TV Cable Access) الارقبي ػٓ هش٠ك اٌىبثً اٌزٍفض٠ٟٛٔ

 

. ٜٓٔٔش ٩ٗخٍحص حُظِلخُ (cablevision)طٔظِي ًَٗخص حٌُخر٬ص حُظِل٤ٗٞ٣ِش ٗزٌش ط٤َٛٞ ًخر٬ص ػخ٤ُش حُـٞىس 
ىّ ًخر٬ص ُظل٣َٞ ٍٓخُش حُلخٓٞد ا٠ُ اٗخٍس طِل٤ٗٞ٣ِش هزَ إٔ ٣ٌٜٔ٘خ ح٫ٗظوخٍ ػزَ ٗزٌش حٌُخر٬ص ٣ِِٓي ٓٞ
 .حُظِل٤ٗٞ٣ِش

ٌٝٛح حُ٘ٞع ٖٓ ح٫طٜخٍ ٣ؼ٢٘ أٗي ٓظٌٕٞ ٓظ٬ٜ ١ٞحٍ حُٞهض، ٝٛٞ أَٓع ٖٓ حطٜخٍ حُطِذ حُٜخطل٢ ٝأػ٠ِ  
د ٝٓٔظوي٤ٖٓ ك٢ ٌٓخٕ ٝحكي، كٌٜح حُ٘ٞع ٖٓ إ ً٘ض ط٣َي حطٜخ٫ ١ٞحٍ ح٤ُّٞ أٝ حطٜخ٫ ُؼيس كٞح٢ٓ. طٌِلش

. ح٫طٜخٍ ٓٔظخُ ؿيًح رخُٔوخٍٗش ٓغ طٌِلظٚ

ٌٛح . ٝحٌُخرَ ٗخثغ ح٫ٓظويحّ ك٢ حُٔ٘خٍُ ك٤غ ٣ٌٖٔ ؿٔؼٚ ٓغ حُويٓخص حُظِل٤ٗٞ٣ِش، ٣ٝٞكَ َٓػخص ػخ٤ُش ؿيًح
ص ح٤ُ٧خف حُز٣َٜش، ٓٔخ ٣ٞكَ ٝطؼَٔ حُؼي٣ي ٖٓ ًَٗخص حٌُخر٬ص حُظِل٤ٗٞ٣ِش ػ٠ِ طزي٣َ حٌُخر٬ص حُلخ٤ُش رٌخر٬

. َٓػخص أًزَ
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( Online Services) الإٔزشٔز١خاعزخذاَ اٌخذِبد 

ٗزٌظٜخ حُوخٛش ( Prodigyأٝ  CompuServeأٝ  America Onlineٓؼَ ًَٗش )طٔظِي ًَٗخص حُويٓخص ح٩ٗظَٗظ٤ش 
ٌٛح ُٝي٣ٜخ أ٠ً٣خ . ى ح٩ٌُظ٢َٗٝر٘وخ١ حٍُٞٛٞ ك٢ أؿِذ حُٔيٕ حَُث٤ٔ٤ش، ٝطٞكَ هيٓخص ًؼ٤َس ؿيًح رٔخ ك٤ٜخ حُز١َ

ر٤ٖ ٗزٌخطٜخ ٝح٩ٗظَٗض كظ٠ ٣ٔظط٤غ حُٔٔظويٕٓٞ حٓظويحّ ؿ٤ٔغ هيٓخطٜخ ح٩ٗظَٗظ٤ش رخ٩ٟخكش ا٠ُ  (gateway) ٓؼزَ
.  ح٩ٗظَٗض

خ ًٛ خ هخ ًـ خ ٝرَٗخٓ ًٓ ٝأكي أٓزخد ٤ٗٞع ٌٛح حُ٘ٞع ٖٓ . ٌٝٛح حُ٘ٞع ٖٓ ح٫طٜخٍ ؿ٤َ ٌِٓق ٗٔز٤خً ٣ٝظطِذ ٓٞى
ٌٝٛٙ حُ٘زٌخص ٢ٛ ٗٞع ٖٓ حُوخىّ ح١ًَُِٔ ح١ٌُ . ٩كٔخّ رخ٫ٗظٔخء ا٠ُ ٓـظٔغ ٓخ كٍٞ طٔـ٤ِيح٫طٜخٍ ٛٞ ح

ٖٝٓ ر٤ٖ حُويٓخص حُ٘خثؼش حُٔظٞكَس ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض هيٓش حُٔلخىػش ٝآٌخ٤ٗش . ٣ٔظ٤٠ق أٗٞحػخ ٖٓ حُويٓخص ُِِرخثٖ
ٍٗظ٤ش طٔظويّ حُ٘طخم حُٞحٓغ ٝحُؼي٣ي ٖٓ حُويٓخص ح٩ٗض. حُٔ٘خًٍش ك٢ حُِٔحىحص حُظـخ٣ٍش ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض

(broadband) ٝط٘زٚ حُظٌِلش ح٣َُٜ٘ش طٌِلش حُِٔٝى ػٖ ٣َ١ن حٌُخرَ أٝ ح٫طٜخٍ حَُه٢ٔ، ٣ٌٖٝٔ . ٣ُِخىس حَُٔػش
. ىكؼٜخ رخٓظويحّ حُزطخهش ح٫ثظٔخ٤ٗش ٣َٜٗخً

 

( Digital Connections)الارقبلاد اٌشل١ّخ 

 

 

 

 

 

حُ٘زٌش حَُه٤ٔش ُِويٓخص ) ISDNأٓخ حطٜخٍ (. ع/ًذ)٣ض ُِؼخ٤ٗش ٤ًِٞرخ 56طزيأ َٓػخص ح٫طٜخٍ حَُه٢ٔ ٖٓ 
ه٢ ح٫ٗظَحى ) DSLع، ٝأٓخ حطٜخٍ /ًذ 128ك٤ؼَٔ رَٔػش ( Integrated Services Digital Networkحُٔظٌخِٓش 
 Asynchronous Digitalه٢ ح٫ٗظَحى حَُه٢ٔ ؿ٤َ حُٔظِحٖٓ ) ADSLأٝ ( Digital Subscriber Lineحَُه٢ٔ 

Subscriber Line ) ع ك٢ حَُكغ/ًذ 640ع ك٢ ط٣َِ٘ حُِٔلخص ٝ/٤ٓـخرخ٣ض 9ك٤ؼَٔ رَٔػخص طَٜ ا٠ُ. 

ا٠ُ إٔ ٍٓخُظي ٫ ٣ـذ طل٣ِٜٞخ ا٠ُ ٛٞص، ٝاٗٔخ ٣ٌٖٔ رؼٜخ ر٤ٜـش اٗخٍس " حُو٢ حَُه٢ٔ"٤٘٣َٝ ٜٓطِق  
خ ٌُٜح حُ٘ٞع ٖٓ ح٫طٜخٍ ًٛ خ هخ ًٓ . كخٓٞر٤ش ٝطظطِذ ٓٞى

حُٔوٜٚ، ك٤غ ٫ طٌٕٞ ٛ٘خى اٗخٍس ٓ٘ـٍٞ ػ٘ي ح٫طٜخٍ ػزَ ِٓٝى  ٤ِٓٝس ح٫طٜخٍ حَُه٢ٔ ٛٞ ح٫طٜخٍ
. حُويٓش ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ أٗي طظَٜ ػزَ ه٢ ٛخطل٢

ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ رؼٞ حًَُ٘خص طٔظويّ ٣ٌٖٛ حُوط٤ٖ ُٔؼخُـش ٓوخى٣َ  T1  ٝT3ػخىس ٓخ ٣ٔظؤؿَ حُِٔٝى هط٢ 
. س ٗٔز٤خً رخُٔوخٍٗش ٓغ أٗٞحع أهَٟ ٖٓ ح٫طٜخٌٍٝٛحٕ حُوطخٕ َٓطلؼخ حُظٌِق. ًز٤َس ٖٓ حُز٤خٗخص ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض

ك٤ٔخ طل٠َ حًَُ٘خص ح٫هظ٤خٍ ر٤ٖ  ٣DSLل٠َ حُٔٔظويٕٓٞ ح٤ُُِٕ٘ٔٞ َٗحء كِٓش هيٓخص ٓغ حطٜخٍ رخٌُخرَ أٝ 
. ُِلٍٜٞ ػ٠ِ َٓػخص أػ٠ِ رـٞ حُ٘ظَ ػٖ حُظٌِلش T1  ٝT3ه٢ 

 

 (Extranet)ٚالإوغزشأذ  (Intranet)اٌزؼشف ػٍٝ الإٔزشأذ 
ىػض حُلخؿش ا٠ُ طٞٓؼش حُ٘زٌخص ُظ٤ٌٖٔ ح٥ه٣َٖ ٓ٘خًٍش حُٔؼِٞٓخص ٖٓ أ١ ٌٓخٕ ا٠ُ اٗ٘خء ح٩ٗظَحٗض  ُوي

. ٝح٩ًٔظَحٗض ٬ُطٜخ٫ص
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  الإٔزشأذ

 

 

 

 

 

 

 

ح٩ٗظَحٗض ٢ٛ ٗزٌش ٓل٤ِش هخٛش ك٢ ًَٗش أٝ ٓئٓٔش طٔظويّ ٗلْ حُزَٝطًٍٞٞ حُٔٔظويّ ك٢ ح٩ٗظَٗض 

(TCP/IP) .َُ ٌٕٞٗزٌش هخىّ ٣ٝذ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٓٔظ٘يحص ٓ٘ظًَش ٓؼَ ٤ٓخٓخص حُٔئٓٔش أٝ حُي٤َُ ٝػخىس ٓخ ٣

. ٣ٌٖٝٔ ُِٔٞظق حٍُٞٛٞ ا٠ُ ٌٛٙ حُٔٔظ٘يحص رخٓظويحّ ٓظٜلق ح٣ُٞذ. ح٩ؿَحث٢

ٌّٖ حُٔٞظل٤ٖ ٖٓ حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٜٔخىٍ ػ٠ِ . ٣ٟٝٞق حٌَُ٘ حُٔخرن ٗزٌش اٗظَحٗض ٓظِٜش رخ٩ٗظَٗض ٌٝٛح ٣ٔ

. ُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٓغ أٗوخٙ هخٍؽ حُٔئٓٔشح٩ٗظَٗض ٝحُظٞحَٛ ػزَ ح

ػ٘ي ط٤َٛٞ ح٩ٗظَحٗض رخ٩ٗظَٗض، ٣ٞؿي هطَ ٖٓ حكظٔخٍ ٍٝٛٞ أٗوخٙ ٖٓ هخٍؽ حُٔئٓٔش ا٠ُ ٓؼِٞٓخص 

ٌُح ٣ٟٞغ ؿيحٍ ٗخ١ٍ ر٤ٖ ح٩ٗظَحٗض ٝح٩ٗظَٗض ُلـذ حُيهٍٞ ؿ٤َ حَُٜٔف ا٠ُ . ٣َٓش ك٢ ح٩ٗظَحٗض

خ ٖٓ كخٓٞد ٝرَٗخٓؾ، رلٔذ ٓٔظٟٞ ح٧ٖٓ  ٣ٌٖٝٔ إٔ ٣ٌٕٞ حُـيحٍ حُ٘خ١ٍ. ح٩ٗظَحٗض ًـ ر٤ٔطًخ ًزَٗخٓؾ، أٝ ٣ِٓ

: ٣ٟٝٞق حٌَُ٘ حُظخ٢ُ ٌٓٞٗخص ح٩ٗظَحٗض ٝحُ٘زٌش. ح١ٌُ ط٣َيٙ

 

الإوغزشأذ  

ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، . طٔظويّ ح٩ًٔظَحٗض طو٤٘ش ح٩ٗظَٗض ُِٔٔخف ُِٔئٓٔش رٔ٘خًٍش حُٔؼِٞٓخص ٓغ ٓئٓٔش أهَٟ
٣ؼِٕٔٞ ك٢ َٓ٘ٝعٍ ٓخ ػ٠ِ ٣ٞٛخص ىهٍٞ ًِٝٔخص ٍَٓٝ ٤ُظٌٔ٘ٞح ٖٓ  (A)٣لَٜ ٓٞظلٕٞ ٖٓ حُٔئٓٔش 

: ًٔخ ٛٞ ٓز٤ٖ ك٢ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ ،(B)حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٜٔخىٍ حُٔظؼِوش رخَُٔ٘ٝع ك٢ ٗزٌش اٗظَحٗض حُٔئٓٔش 
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ٍَ أًزَ ك٤ٔخ ٣ظؼِن رخُيهٍٞ ؿ٤َ حَُٜٔف، ٌُح ٖٓ حُ٘خثغ ٝؿٞى ه٤خٍحص كٔخ٣ش  ٝطلظ١ٞ ح٩ًٔظَحٗض ػ٠ِ هط
. ٣ُٜٝ٘ق رخ٫ٓظؼخٗش روز٤َ أٖٓ ٗزٌخص ػ٘ي اٗ٘خء ح٩ًٔظَحٗض. ىٍحٗخً ٗخ٣ٍش أًؼَ طؼو٤يًحٝؽ

  

ِب ٘ٛ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ؟ 
: أٓخ ٤ِٓحص حُز٣َي ح٫ٌُظ٢َٗٝ كظَ٘ٔ. ٣ظزغ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٗلْ حُؼ٤ِٔش حُظ٢ ٣و٠غ ُٜخ حُز٣َي حُؼخى١

 

ٙ ٝحكي أٝ أًؼَ ك٢ ٖٓ ٗن/٣ٌٔ٘ي آٍخٍ أٝ حٓظ٬ّ حَُٓخثَ ا٠ُ اٌغشػخ
حُٞهض ٗلٔٚ، ٝرٌُي طوَِ حُٞهض ح١ٌُ ط٤٠ٔٚ ك٢ حٓظويحّ حُٜخطق 

. ٬ُطٜخٍ رخ٥ه٣َٖ

٣ٌٔ٘ي ١زخػش حَُٓخثَ ًظٞػ٤ن ٫طٜخ٫طي، ًٔخ طٌٔ٘ي رؼٞ اٌزٛص١ك اٌٛسلٟ 
. رَحٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٖٓ اٗ٘خء ٓـِيحص ُظو٣ِٖ حَُٓخثَ

ٌُظ٢َٗٝ طٌٔ٘ي ٖٓ اٍكخم ِٓق رَٓخُش، ؿ٤ٔغ رَحٓؾ حُز٣َي ح٩ِؾبسوخ اٌّؼٍِٛبد 
ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ أٗٚ هي طٞؿي رؼٞ حُو٤ٞى ك٤ٔخ ٣ظؼِن رلـْ حَُٔكن 

.  ح١ٌُ ٣ٌٖٔ آٍخُٚ

٣ٌٔ٘ي آٍخٍ حَُٓخثَ ٝحٓظ٬ٜٓخ ٖٓ ٌٓخٕ حُؼَٔ ٗلٔٚ أٝ ٖٓ أ١ عٌٙٛخ اٌٛفٛي 
. ٓٞحهغ رؼ٤يس

ُظٌٛذ ا٠ُ ٗوٚ  ٣ٌٔ٘ي ٟز٢ اػيحىحص حَُٓخُش حُظ٢ طَِٜٓخاٌزؼبْٚ ِغ ا٢خش٠ٓ 
ٝحكي ٓغ ٗٔوش ا٠ُ أٗوخٙ آه٣َٖ ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ، أٝ اػخىس 

. طٞؿ٤ٚ ٍٓخُشٍ ٓخ ا٠ُ ٗوٚ آهَ ُظ٘ل٤ٌ ٜٓٔشٍ أهَٟ

٣ٞكَّ ػ٤ِي حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ حٌُؼ٤َ ري٫ ٖٓ ح٫طٜخ٫ص حُي٤ُٝش رٛف١ش اٌزىٍفخ 
. أٝ ٜٓخ٣ٍق حُ٘لٖ أٝ ح٣ُِخٍحص

 

ُط٣َوش ح٧ًؼَ ٤ٗٞػًخ ُِظٞحَٛ ر٤ٖ حُلٞح٤ٓذ، كبٕ ٛ٘خى ١َهخً أهَٟ ُِظٞحَٛ ٝر٤٘ٔخ ٣ؼُظزَ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ح
" instant messagingحَُٔحِٓش حُل٣ٍٞش "رخٓظويحّ ػيس أؿِٜس ٓؼَ ؿٜخُ حُ٘يحء ح٢ُ٥، أٝ هيٓش حَُٓخثَ حُو٤َٜس أٝ 

(. ٝح٫ْٓ حُ٘خثغ ُٜخ ٛٞ حُٔلخىػش)

ٖٝٓ أَٜٗ رَحٓؾ حَُٔحِٓش حُل٣ٍٞش حُٔٔظويٓش ػ٠ِ . أٝ أًؼَ ٝحَُٔحِٓش حُل٣ٍٞش ط٘زٚ حُٔلخىػش حُؼخى٣ش ٓغ ٗوٚ
. MSN  ٝYahoo  ٝAmerica Onlineحُلخٓٞد ٝح٧ؿِٜس حُٔلُٔٞش ٝحُٜٞحطق حُٔلُٔٞش حُظ٢ طيػْ حَُّٓٞ رَٗخٓؾ 

. ٌٌٝٛح ٣ٌٖٔ اؿَحء ٓلخىػخص ك٤ش ٝٓزخَٗس ر٤ٖ حُٔٔظوي٤ٖٓ

. حُشٍ ٓخ، ٌُٖٝ ٓخ ٣ظَٜ ُِطَف حُٔٔظِْ ٛٞ حُ٘ٚ كو٢ا٠ُ ػ٤ِٔش آٍخٍ ٍّ" حَُٔحِٓش حُل٣ٍٞش"٤٘٣َٝ ٜٓطِق 
ٌٛح . ٣ٌٖٝٔ حُلٍٜٞ ػ٠ِ ًُي ك٢ حُلخٓٞد ٝؿٜخُ حُ٘يحء ح٢ُ٥ أٝ حُٜخطق حُٔلٍٔٞ ح١ٌُ ٣يػْ حَُٔحِٓش حُل٣ٍٞش

ٌٚ ٣ٔظِْ ٍٓخُش، أ١  ٌٚ ٣ََُٓ ٍٓخُش، أٝ ٗو ٍٚ ٝحكي، كبٓخ ٗو ٝطوظَٜ ػ٤ِٔش حَُٔحِٓش ك٢ ًَ َٓس ػ٠ِ ٗو
. طيحهَ حَُٓخثَأٗٚ ٫ ٣ٌٖٔ 
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  (Internal Mail)اٌجش٠ذ اٌذاخٍٟ 
٣ٟٝٞق . (LAN)٣وُٜي رخُز٣َي حُيحه٢ِ ػ٤ِٔش آٍخٍ أٝ حٓظ٬ّ حُز٣َي ر٤ٖ حُٔٔظوي٤ٖٓ حُٔظ٤ِٜٖ ر٘زٌش ٓل٤ِش 

. حٌَُ٘ حُظخ٢ُ أٓخ٤ٓخص ػَٔ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ك٢ حُ٘زٌش حُٔل٤ِش

 

 

  

 

 

 

  

 

 

، (C)ٍٓخُش اٌُظ٤َٗٝش ا٠ُ حُٔٔظويّ  (A)ػ٘يٓخ ٣ََٓ حُٔٔظويّ ". ٛ٘يٝم ر٣َي"ًَ ٓٔظويّ ػ٠ِ حُ٘زٌش ُٚ 
ٍإ٣ش حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ،  (C)ٝػ٘يٓخ ٣َ٣ي حُٔٔظويّ . حُوخىّػ٠ِ  (C)طٟٞغ حَُٓخُش ك٢ ٛ٘يٝم ر٣َي حُٔٔظويّ 

ٍ ٓٞؿٞىًح ػ٘يٓخ أٍّ (C)ٝكظ٠ ُٞ ُْ ٣ٌٖ حُٔٔظويّ . حُز٣َي حُٔٞؿٞى ك٢ ٛ٘يٝم حُز٣َي" ٣ل٠َُ"كؼ٤ِٚ إٔ 
. (C)حُٔٔظويّ " ٣ؤهٌٛخ"كظ٠  حُوخىّحَُٓخُش، كبٕ حَُٓخُش طٟٞغ ك٢ حُز٣َي ػ٠ِ  (A)حُٔٔظويّ 

ٝػ٘ٞحٕ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُٔٔظويّ َٓطز٢ ر٣ٜٞش ىهٍٞ حُٔٔظويّ، ٣ُٝٔظويّ ٟٖٔ كيٝى حُ٘زٌش حُٔل٤ِش 
ِٚ رَٗخٓؾ ٗزٌش ّـ . رخٓظويحّ رَٗخٓؾ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ػخىس ٓخ ٣٘

 

 (Internet E-mail) لإٌىزشِٟٚٔٛالغ اٌجش٠ذ ا
 ٓٞحهغ ٝط٘زٚ آ٤ُش ػَٔ. كخٓٞري" هخٍؽ"حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي حُوخٍؿ٢، ك٤غ أٗٚ ٣ؤط٢ ٖٓ ٓٞحهغ ٣وُٜي د

٣ٟٝٞق حٌَُ٘ حُظخ٢ُ أٓخ٤ٓخص ٌٛح حُز٣َي . حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي حُيحه٢ِ، رخٓظؼ٘خء هيّٝ حُز٣َي ٖٓ ح٩ٗظَٗض
(: أٓٔخء ٓٔظوي٤ٖٓ ًٔخ ك٢ حٌَُ٘ أىٗخٙ ُٝـَٝ حُظز٢٤ٔ حٓظويٓ٘خ)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٫ ري ٌَُ ٓٔظويّ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ٖٓ ػ٘ٞحٕ ر٣َي١ ٤ِٔٓ ُيٟ ِٓٝى حُويٓش ح١ٌُ ٣وٜٚ ٛ٘يٝم ر٣َي ٌُُي 
. حُز٣َي، ٝػخىس ٓخ ٣لُيى رخْٓ حُٔٔظويّ هخىّحُٔٔظويّ ػ٠ِ 

ٌٕ ٤ِٔٓ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض، ٣ؼَُف رخْٓ حُٖ ٝ ُوخىّ ٝك٢ ٌٛح حُٔؼخٍ، ٣ِٔي ؿٕٞ . (domain name)١خم حُز٣َي ٗلٔٚ ػ٘ٞح
ى ٣يُػ٠  ّٝ إً ٣ٌٕٞ حُؼ٘ٞحٕ ". ispy.com"حُز٣َي ٛٞ  ُوخىّٝحْٓ حُ٘طخم " ispy"كٔخد ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ُيٟ ِٓ

". ؿٕٞ أص حٓز٢ ىٝص ًّٞ"، ٣ُٝ٘طن john@ispy.com: حٌُخَٓ ُٜ٘يٝم ر٣َي ؿٕٞ ٛٞ

. ٣mary@ispx.ukش ا٠ُ ٓخ١ٍ، كبٕ حُؼ٘ٞحٕ ح١ٌُ ٣ََٓ ا٤ُٚ ٛٞ ٝرٌَ٘ ٓ٘خرٚ، ػ٘يٓخ ٣ََٓ ؿٕٞ ٍٓخُش اٌُظَٕٝ
حَُٓخُش ك٢  حُوخىّرؼيٛخ ٠٣غ . ispx.ukحُز٣َي ١ً حْٓ حُ٘طخم  هخىٌٌّٝٛح طُٞؿّٚ حَُٓخُش ػزَ ح٩ٗظَٗض ا٠ُ 

 ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ٛٞ هخىّٝحُزَٝطًٍٞٞ حُٔٔظويّ ػ٘ي آٍخٍ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ا٠ُ . حُوخىّٛ٘يٝم ر٣َي ٓخ١ٍ ػ٠ِ 
. (SMTP)ٝحهظٜخٍٙ " simple mail transfer protocolرَٝطًٍٞٞ ٗوَ حُز٣َي حُز٢٤ٔ "

حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ إٔ ٣ََٓ أ١  هخىّإ أٍحىص ٓخ١ٍ حُظؤًي ٖٓ ٝؿٞى ٍٓخثَ ؿي٣يس ك٢ ر٣َيٛخ، كبٜٗخ ططِذ ٖٓ  
ٍ حُز٣َي ١٧ أكي ٫ ٣َّ حُوخىّٝ. ٍٓخثَ ك٢ ٛ٘يٝم ر٣َيٛخ ا٠ُ رَٗخٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ػ٠ِ كخٓٞرٜخ

ٝػ٘ي حُظلون ٖٓ ٛلظٜٔخ، . حػظزخ١ًخ، رَ ٣طِذ ٖٓ ٓخ١ٍ طلي٣ي ٣ٞٛظٜخ أ٫ٝ ربىهخٍ حْٓ حُٔٔظويّ ًِٝٔش حٍَُٔٝ
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ؿ٤ٔغ حَُٓخثَ ك٢ ٛ٘يٝم ر٣َي ٓخ١ٍ ا٠ُ رَٗخٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ك٢ ٓـِي ٛ٘يٝم حُٞحٍى  حُوخى٣ََّٓ 
(inbox) .َرَٝطًٍٞٞ ٛ٘يٝم حُز٣َي "حُز٣َي ٖٓ ٛ٘يٝم حُز٣َي ك٠ٔٔ٤  ٝأٓخ حُزَٝطًٍٞٞ حُٔٔظويّ ُطِذ ط٣ِ٘

post office protocol " ٍٙٝحهظٜخ(POP) .

 

ٔظشح ػٍٝ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ 
ٕ ػ٘ٞحٕ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٓظظٌٖٔ ٖٓ طلي٣ي ٓؼِٞٓخص ٓؼ٤٘ش طظؼِن  ّٞ ػ٘يٓخ طلْٜ ح٧ؿِحء حُٔوظِلش حُظ٢ طٌ

. رخُؼ٘ٞحٕ

 

( Domain Name Format)ف١غخ اعُ إٌطبق 

 ٤ِٔٓ ٠ُٔٔ٣ ٍْ ٓؼِٔخ " IP addressػ٘ٞحٕ رَٝطًٍٞٞ ح٩ٗظَٗض "طلظ١ٞ ؿ٤ٔغ حُلٞح٤ٓذ حُٔظِٜش رخ٩ٗظَٗض ػ٠ِ ٍه
٣ٌُٖٝٔ حٓظويحّ . حُٔظِٜش رخ٩ٗظَٗض ٣ٌٕٞ ُٜخ حْٓ ٗطخم ٓٔـَ حُوٞحىّٝأؿِذ . ٣لظ١ٞ ًَ ٛخطق ػ٠ِ ٍهْ ٤ِٔٓ

ري٫ ٖٓ  hartford.eduرٔٞحء، ٌُٖٝ ٖٓ ح٧َٜٓ طًٌَ حْٓ ٗطخم ٓؼَ  ٍهْ رَٝطًٍٞٞ ح٩ٗظَٗض أٝ حْٓ حُ٘طخم ٓٞحء
207.230.244.190 .

خ ك٢ ٗطخمٍ ٓخ ًٓ ٣ٌٖٝٔ إٔ ٣ٌٕٞ ٌٛح حُ٘طخم ِٓٝى حُويٓش . ٫ٝٓظويحّ ػ٘ٞحٕ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ٫ ري إٔ طٌٕٞ ٓٔظوي
 :ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ ٓؼخٍ ُؼ٘ٞحٕ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ٓغ ٌٓٞٗخطٚ. أٝ ٓئٓٔظي

 

 

 

. حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ هخى٣ّليى ٛ٘يٝم حُز٣َي ػ٠ِ  (Mailbox Name)اعُ فٕذٚق اٌجش٠ذ 
٣ٝؼظٔي ح٫ْٓ ػ٠ِ ٓؼخ٤٣َ حُٔئٓٔش أٝ حُِٔٝى ك٤ٔخ 

رؼٞ حُ٘طخهخص . ٣ظؼِن رؼ٘خ٣ٖٝ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ
طٔٔق ُي ربٗ٘خء حْٓ ٛ٘يٝم حُز٣َي ًٔخ ط٘خء ر١َ٘ 

ح ًِ . إٔ ٣ٌٕٞ ٤ٔٓ
ٝهي ٣ٌٕٞ ح٫ْٓ . حُوخى٣ّليى حُٔئٓٔش حُظ٢ طٔظِي  (Name of Organization)ِؤعغخ اعُ اي

ح ٖٓ  ًِ حٌُخَٓ ُِٔئٓٔش، أٝ حهظٜخٍح ُٚ، أٝ ِٓؿًخ ٤ٔٓ
خ  ًٓ : ٓؼخٍ)ًِٔخص ك٢ كخٍ ًخٕ ح٫ْٓ ٓٔظوي

contact@ccilearning.com  ٝأcontact@cci.com )
. حُوخىّحص ٣ليى ٗطخم ٓؼِّٞ (Domain Category)رق١ٕف إٌطبق 

 

 

ٝطْ طلي٣ي ٓـٔٞػش . ٝح٩ٗظَٗض طْ اٗ٘خإٙ أ٬ٛ ك٢ ح٣٫ُٞخص حُٔظليس ُظ٤َٜٔ حُزلٞع ٝط٤ٔ٘ش حُٔ٘خ٣ٍغ حُؼ٣ٌَٔش
ٝط٠ُٔٔ ٌٛٙ حُ٘طخهخص ػخىس . ٖٓ ط٤ٜ٘لخص حُ٘طخم ُِظ٤٤ِٔ ر٤ٖ حُٔـٔٞػخص حُٔوظِلش حُٔ٘ظًَش ك٢ ٌٛٙ حُٔ٘خ٣ٍغ

". original top-level domainsٗطخهخص أ٤ِٛش ػخ٤ُش حُٔٔظٟٞ "
 

.mil  حُوٞحص حُِٔٔلش ح٤ٌ٣َٓ٧ش(US military) 
.gov  حُلٌٞٓش ح٤ٌ٣َٓ٧ش(US government) 
.com  حًَُ٘خص حُظـخ٣ٍش(commercial companies) 
.edu  حُـخٓؼخص
.org  حُٔئٓٔخص(organizations) 
.net  ٓٞحهغ حُ٘زٌش(network sites) 

 
 CCIا٠ُ إٔ ٛخكذ حُؼ٘ٞحٕ ٗوٚ ٣ؼَٔ ك٢ ًَٗش طـخ٣ٍش ط٠ُٔٔ  ٤٘٣ٝjsmith@ccilearning.comَ حُؼ٘ٞحٕ 

Learning  َٝحٓٔٚ ح٧ه٤Smith  ٝحٓٔٚ ح٧ٍٝ ٣زيأ رلَفJ .
ًٝخٗض حُ٘طخهخص ح٤ِٛ٧ش ػخ٤ُش حُٔٔظٟٞ ٓ٘خٓزش ُِـَٝ ٜٓ٘خ آٌٗحى، ٌُٜٝ٘خ أٛزلض ؿ٤َ ٓ٘خٓزش رؼيٓخ أٛزق 

: ١خهخص ُظَ٘ٔ ٍُٓٞ حُيٍٝ رلَك٤ٖ حػ٤ٖ٘ ًخُظخ٢ٌٌُٝٛح طْ طٔي٣ي ٌٛٙ حُٖ. ح٩ٗظَٗض ػخ٤ُٔخً
 

jsmith@ccilearning.com 

 Mailbox Name   Domain Category 
  Name of Organization 
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.au Australia 

.de Germany 
.ca Canada 
.uk United Kingdom 

.om Oman 
 

ٓٞؿٞى  pittmeadows.bc.ca: ٓؼخٍ)ٌٛح ٝربٌٓخٕ حُيٍٝ حٌُز٤َس طٔي٣ي أٓٔخء حُ٘طخم ُظ٤َ٘ ا٠ُ حُٔ٘طوش ىحهَ حُيُٝش 
ٝٛ٘خى ىٍٝ أهَٟ طٔظويّ طٔي٣يحص ٓ٘خرٜش ٧ٓٔخء حُ٘طخم (. كظش ك٢ ً٘يح٢ٛٝ ٓلخ British Columbiaك٢ ٓ٘طوش 

٢ٛ ؿخٓؼش ك٢ حٌُِٔٔش  ٢ٛoxford.edu.uk ًَٗش طـخ٣ٍش ك٢ حٌُِٔٔش حُٔظليس، ٝ  amazon.co.uk: ٓؼخٍ)ح٤ِٛ٧ش 
(.  حُٔظليس

ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ . ًح حٌُظخدٌٛح ٝطْ حهظَحف أٓٔخء ػخ٤ُش حُٔٔظٟٞ ؿي٣يس، ٝهي طٌٕٞ ىهِض ك٤ِ ح٫ٓظويحّ رؼي اٛيحٍ ٙ
: رؼٞ ٜٓ٘خ

 
.aero  ُِ٘وَ حُـ١ٞ(air-transport industry) 

.biz  ٨ُػٔخٍ حُظـخ٣ٍش(businesses) 
.coop  ُِـٜخص ٝحُـٔؼ٤خص حُظؼخ٤ٗٝش(cooperatives) 
.ecom  ُِظـخٍس ح٩ٌُظ٤َٗٝش(electronic commerce) 

.info   ٬ُٓظويحّ ؿ٤َ حُٔليى
.museum  ُِٔظخكق 

.name  ُظٔـ٤َ ح٧كَحى
.new  ُِٔٞحهغ ح٩هزخ٣ٍش
.pro  ُِٔلخٓز٤ٖ ٝحُٔلخ٤ٖٓ ٝح١٧زخء

 

 

( Internet Server Types)الإٔزشٔذ  خٛادَأٔٛاع 

: ح٧هَٟ حُوٞحىّٝك٤ٔخ ٢ِ٣ ٓؼخٍ ُٔزخىة حْٓ حُ٘طخم ٧ٗٞحع . حُوٞحىّطٔظِي حُٔئٓٔخص ػخىس أًؼَ ٖٓ ٗٞع ٖٓ 

 

أ١ ) حُوخىّٝػخىس ٓخ ٤٘٣َ ٌٛح ح٫ْٓ ا٠ُ ٗٞع . حُٔٔظويّ ك٢ حُٔئٓٔش حُوخىّ (server name) حُوخى٣ّليى حْٓ 
www ّح٣ُٞذ، أٝ  هٞحىftp ّٛ٘خى حُؼي٣ي ٖٓ حُٔئٓٔخص . ، ٌُٖٝ ًُي ٤ُْ اُِح٤ٓخ(رَٝطًٍٞٞ ٗوَ حُِٔلخص ُوٞحى

 ٣ٝwww1.mit.eduذ ٓظؼيىس، ٢ٛٝ  ُوٞحى١ّ ٣ِٔي أٓٔخء ٓؼٜي ٓخٓخط٘ٞٓظْ ُِظوخٗش حٌُ: ٓؼخٍ) هٞحىّحُظ٢ ُٜخ ػيس 
 ٝwww2.mit.edu  ٝlibrary.mit.edu  .) 

، كٌٜح ػ٠ِ ح٧ٍؿق ٣ؼ٢٘ إٔ حُٔئٓٔش ُي٣ٜخ ٓٞهغ salim@eoman.gov.omك٢ كخٍ حٓظ٬ٓي ٍٓخُش اٌُظ٤َٗٝش ٖٓ 
، طٔظط٤غ ٣ُخٍطٚ ٝطٜللٚ ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٣ِٓيٍ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ػٖ ػُٔخٕ www.eoman.gov.omاٌُظ٢َٗٝ ػ٘ٞحٗٚ 

. حَُه٤ٔش

 

ٔبد اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ  ّٛ ٔظشح ػٍٝ ِى
ٓٞحهغ رـٞ حُ٘ظَ ػٖ رَٗخٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ، كبٕ ٌٓٞٗخص حَُٓخُش ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٢ٛ ٗلٜٔخ ١زوخ ُزَٝطًٍٞٞ 

: ط٢َٗٝحُز٣َي ح٩ُي

حَُٔكوخص حُٔلظٟٞ هخٗش حُٟٔٞٞع هخٗش حُؼ٘ٞحٕ 

 

آٝطِٞى "ٛ٘خى ػيى ٖٓ رَحٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ، ٧ٝؿَحٝ طظؼِن رٌٜح حٌُظخد حُظي٣ٍز٢، ٓ٘ٔظويّ رَٗخٓؾ 
ٝطـيٍ ح٩ٗخٍس ا٠ُ إٔ حُٔزخىة ٢ٛ ٗلٜٔخ ك٢ ًَ حُزَحٓؾ، ٌُٖٝ ح٫هظ٬ف ٣ٌٖٔ ك٢ ". Outlook Expressأًزَّ 
. هٜخثٚ ٝح٧ٝحَٓأٓخًٖ حٍ

 

www.ccilearning.com 

 Server Name   Domain Category 
  Name of Organization 

mailto:salim@eoman.gov.om
mailto:salim@eoman.gov.om
http://www.eoman.gov.om/
http://www.eoman.gov.om/
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خبٔخ اٌؼٕٛاْ 

 ح٩ٌُظ٤َٗٝش حَُٓخُش ٤ٓٔظِْ ٖٓ ُظلي٣ي .

 

 ا٠ُ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حَُٓخُش آٍخٍ ٣ٌٔ٘ي. حُٔٔظِْ ػ٘ٞحٕ (To) إٌٝ

 ح٧ٓٔخء ر٤ٖ رخُلَٜ) أٗوخٙ ػيس أٝ ٝحكي ٗوٚ

(. ٓ٘و١ٞش كخِٛش أٝ رلخِٛش

 ك٢َٜٓ ح١ٌُ حُ٘وٚ أٝ حٌَُر٤ٗٞش، حُ٘ٔوش ػ٘ٞحٕ (CC) ٔغخخ وشث١ٔٛخ

. كو٢ ُِؼِْ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حَُٓخُش ٖٓ ٗٔوش ػ٠ِ

 كو٤وش ٩هلخء ًُٝي حُٔول٤ش، حٌَُر٤ٗٞش حُ٘ٔوش ػ٘ٞحٕ (BCC) ٔغخخ وشث١ٔٛخ ِخف١خ

خ ٓخ إٔ ًٜ أ١ ػ٘يٓخ ٫ ط٣َي )س ٗٔن ػ٠ِ ٤ٓلَٜ ٗو

خ أهَ ٤ٓٔظِْ  ًٜ إٔ ٣ؼَف ٓٔظِْ ٍٓخُظي إٔ ٗو

  (.حَُٓخُش ٗلٜٔخ

 

 (Subject)خبٔخ اٌّٛمٛع 

 ح ٝٛلخً ٣ٌٕٞ ٓخ ٝػخىس حَُٓخُش، ٟٓٞٞع ىُظلي١ ًَ  .ؿَٟٜخ أٝ حَُٓخُش ُٔلظٟٞ ه٤ٜ

 ٍٝخ كخ ًٔ  ٓؼ٤٘ش ٍٓخُش ػٖ ر٣َيْٛ ٛ٘يٝم ك٢ حُزلغ ٦ُه٣َٖ ٣ٌٖٔ كظ٠ كخٍؿش حُوخٗش ٌٛٙ طيع ٫ إٔ ىحث
 .حَُٓخثَ ٓٞح٤ٟغ ك٢ رخُ٘ظَ

 ًٌَحُؼ٘ٞحث٢ حُز٣َي ٖٓ طٌٕٞ ٓخ ػخىس ٟٓٞٞع ػ٠ِ طلظ١ٞ ٫ حُظ٢ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حَُٓخثَ إٔ ط .

 

ِؾزٜٛ اٌشعبٌخ  

 ٞٛٝ ٍٕٓخُظي ك٤ٚ طٌظذ ح١ٌُ حٌُٔخ. 

 َحُوط١ٞ ُظٌز٤َ حٓظويحٜٓخ ٣ٌٔ٘ي ٝحُظ٢ ُِ٘ٚ، حُظ٤ٔ٘ن هٜخثٚ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَحٓؾ رؼٞ طٞك 
 .ًُي ا٠ُ ٝٓخ ٝطظ٤ِِٜخ، ٝط٣ِٜٞ٘خ ٝطٜـ٤َٛخ

 َٓكوخص أٝ حُ٘ٚ، ٓغ طظَٜ ٍٛٞح أٝ ٣َٓغ، ًَٔؿغ اٌُظ٢َٗٝ ٓٞهغ أٝ آهَ اٌُظ٢َٗٝ ُز٣َي ٬ٛٝص ٟغ 
 .ًُي ا٠ُ ٝٓخ حُز٤خٗخص، ٝؿيحٍٝ حَُ٘حثق ٝػَٝٝ حُٜٞط٤ش ٝحُِٔلخص ًخٍُٜٞ

 



253 
 

(  Attachments)اٌّشفمبد 

 ٓخ ِٓلخص آٍخٍ ط٣َي ػ٘يٓخ رَٓخُظي حُِٔلخص اٍكخم ٣ٌٔ٘ي. 

 َح طؼُظز ًٍ ٍٚ  ا٠ُ ٣ي٣ٝخ حُِٔلخص ٗوَ ٖٓ رٌؼ٤َ ٝأَٓع أٗٔذ ه٤خ  .ٓخ ٗو

 َٓػش ٖٓ طوَِ حَُٔكوخص ٧ٕ ًُٝي( ٤ٓـخرخ٣ض 25ٝ ٤ٓـخرخ٣ض 5 ر٤ٖ) حَُٔكوخص كـْ حُِٔٝى ٣ليى هي 
.  ح٧هَٟ حَُٓخثَ ا٣ٜخٍ ك٢ حُز٣َي هخىّ طؤهَ ك٢ طظٔزذ أٝ حُز٣َي، ٓؼِٞٓخص حٓظَؿخع

 

اعزخذاَ خ١بساد اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ 
ٝحَُى ػ٠ِ حُـ٤ٔغ  (reply)ٝ حَُى  (create)ح٩ٗ٘خء : ٛ٘خى أٍرؼش ه٤خٍحص أٓخ٤ٓش ك٢ آٍخٍ حَُٓخثَ ح٩ٌُظ٤َٗٝش

(reply to all)  ٚٝاػخىس حُظٞؿ٤(forward) .٣ٝؼظٔي حهظ٤خٍى ػ٠ِ حُـَٝ ٖٓ حَُٓخُش ح٩ٌُظ٤َٗٝش .

 

 إٔؾبء سعبٌخ عذ٠ذح

 َٜٓلظٞحٛخ ا٠ُ رخ٩ٟخكش حَُٓخُش ٩ٍٓخٍ ح٬ُُٓش حُٔؼِٞٓخص ؿ٤ٔغ ٩ىهخٍ حٓظٔخٍس ُي طظ. 

 ػ٠ِ حٗوَ ٝحُٔلظٟٞ، حُؼ٘ٞحٕ اىهخٍ رؼي ٍُ send. 

 ّحُز٢٤ٔ  حُز٣َي ٗوَ رَٝطًٍٞٞ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَٗخٓؾ ٣ٔظوي(SMTP) ٍح١ٌُ حُوخىّ ا٠ُ حَُٓخثَ ٩ٍٓخ 
 .حُٔٔظِْ ر٣َي ٛ٘يٝم ٣ي٣َ

 

 

 

خ١بساد اٌشد 

  اٌشد(Reply) 

 .كو٢ حَُٓخُش أٍَٓ ح١ٌُ حُ٘وٚ ػ٠ِ َُِى -

 ٠ٓخكش ًِٔش ػ٠ِ حُٟٔٞٞع هخٗش ٝطلظ١ٞ حَُٓخُش، ا٤ُي أٍَٓ ح١ٌُ حُ٘وٚ ػ٘ٞحٕ To هخٗش طظَُٜ -
٢ٛ Re: ٓخروش ٍٓخُش ػ٠ِ ٍىًح حَُٓخُش ٌٛٙ ًٕٞ ا٠ُ ُ٪ٗخٍس. 

  .حُٔلظٟٞ، ًُٝي ٢ً ٣ٔظط٤غ حُوخٍة حَُؿٞع ا٤ُٜخ إ أٍحى ك٢ ٓظٌظزٚ ٓخ أٓلَ ح٤ِٛ٧ش حَُٓخُش طٟٞغ -
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  اٌشد ػٍٝ اٌغ١ّغ(Reply to All) 

 .ح٤ِٛ٧ش حَُٓخُش ١ٓٔظِْ ؿ٤ٔغ ا٠ُ ٍىًح حُو٤خٍ ٌٛح ٣ََٓ -

  ٗإػبدح اٌزٛع١(Forward) 

 .ٓخ ربؿَحءٍ  ُِو٤خّ ػخُغ ١َف ا٠ُ ٍٓخُش حُو٤خٍ ٌٛح ٣ََٓ -

 .حُٟٔٞٞع هخٗش ك٢ :Fw ٝط٠ُخف حُٔلظٟٞ، ك٢ ٓظٌظزٚ ٓخ أٓلَ ح٤ِٛ٧ش حَُٓخُش طُٟٞغ -

 

 

اعزلاَ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ 

 حُز٣َي ٛ٘يٝم ٝطًٍٞٞرَ رخٓظويحّ حُز٣َي هخىّ ٖٓ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ر٣َيى ططِذ ػ٘يٓخ (POP) ٕحُز٣َي رَٗخٓؾ كب 
 .inbox حٓٔٚ ٣ٌٕٞ ٓخ ػخىس ٓـِي ك٢ حَُٓخثَ ٠٣غ ح٩ٌُظ٢َٗٝ
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 َرَٗخٓؾ ُي ٣ٞكَ كٔؼ٬. حُٔؼخٍف ٝػ٘خ٣ٖٝ حُز٣َي اىحٍس ٓـَى ٖٓ أًؼَ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَحٓؾ رؼٞ طٞك 
Microsoft Office Outlook ػ٘خ٣ٖٝ ٝاىحٍس ٍُٗخٓش ٝط٘ظ٤ْ ٝحٓظ٬ٓٚ، ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي آٍخٍ آٌخ٤ٗش 

 .ح٬ُٔكظخص طي٣ٖٝ أٝ ُِٜٔخّ، ٓ٘ظْ ٝاػيحى حُٔؼخٍف،
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 ٓؼَ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ٓٞحهغ Hotmail ٝأ Yahoo ٝ٢ٛ حُٔـِيحص إٔ ٓظـي ك٤غ حُظخ٤ُش، حٍُٜٞس ك٢ ًٔخ طزي 
 حُوخٙ، كخٓٞري ُي٣ي ٣ٌٖ ُْ اًح ٢ٗح٩ٌُظَٝ حُز٣َي ٓٞهغ حٓظويّ. ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَحٓؾ رو٤ش ك٢ ٗلٜٔخ

 ٖٓ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ٫ٓظويحّ أٝ كخٓٞري، ػ٠ِ حُٔؼزض ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَٗخٓؾ حٓظويحّ ٣ٌٔ٘ي ُْ إ أٝ
 حَُٓخثَ ُلَٜ أ٠ً٣خ حٓظويحٓٚ ٣ٌٖٝٔ. اٗظَٗض ٓو٠ٜ أٝ حٌُٔظزش ك٢ ٓخى رخ٩ٗظَٗض، ٓظَٜ كخٓٞد أ١

  .حُؼَٔ ٍٓخثَ ػٖ حُ٘و٤ٜش

 

 

 

 َخ حُو٣ِٞش حُٜٞحطق أٝ حَُه٤ٔش حُ٘و٤ٜش حُٔٔخػيحص دطظط ًـ خ رَٗخٓ ًٛ  أٝ حَُٓخثَ آٍخٍ ٣ٌٔ٘ي كظ٠ هخ
. حَُٓخثَ حٓظ٬ّ ػ٘ي حُ٘ٚ ٓغ حَُّٓٞ ُؼَٝ أٝ حٓظ٬ٜٓخ،

 

إسفبق اٌٍّفبد  

 حَُٓخُش ٗٚ ك٢ ًؤ٣وٞٗش أٝ حَُٔكن، حْٓ ٓغ ٓ٘لِٜش هخٗش ك٢ رخَُٓخثَ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُِٔلخص اٍكخم ٣ٌٔ٘ي .
 . ح٣٧وٞٗش ٌَٗ ػ٠ِ ػخىس حَُٔكوخص هخ٤ٛش طظَٜٝ

 ح كظلٚ أٝ ٫كوخً ٫ٓظويحٓٚ حَُٔكن حُٔٔظ٘ي كلع ٣ٌٔ٘ي ًٍ  .كٞ

 حُٜٞص ِٝٓلخص حُل٤ي٣ٞ، ٝٓوخ١غ حٍُٜٞ،: حُِٔلخص ٖٓ ٗٞع أ١ اٍكخم ٣ٌٔ٘ي mp3، ،حُن ٝح٧ُؼخد، ٝحُزَحٓؾ 
 .حَُٔكوخص ُلـْ رٚ حُٔٔٔٞف ح٧ه٠ٜ حُلي طظؼيٟ ٫ إٔ ر١َ٘

 

ًٍ فؾ١ؼ اط رخذاَ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ ثؾى
 ك٤ٔخ. حُٔٔظِْ ٗٞع ٓغ حٌُظخرش أِٓٞد ٣ظ٘خٓذ إٔ ٣ـذ ٌُٖٝ ح٩ٌُظ٢َٗٝ، حُز٣َي ٫ٓظويحّ ٓليىس هٞحػي ٛ٘خى ٤ُٔض

: ح٫ػظزخٍ ػ٤ٖ ك٢ ٟٝؼٜخ ٣ـذ حُظ٢ حُؼخٓش ح٩ٍٗخىحص رؼٞ ٢ِ٣

 ٕ  ٝحُوٞحػي، ح٬ٓ٩ء ٍحؿغ. حَُٓخُش ءأؿِح ؿ٤ٔغ ك٢ ٢ٍٔٓ ٢ٍٜ٘ٓ  رؤِٓٞدٍ  كخًظذ ػَٔ، ٍٓخُش طََٓ ً٘ض ا
. رخُٟٔٞٞع حُِٜش ًحص حُويٓش أٝ حُٔ٘ظؾ ػ٠ِ ٣ًَِ ٢ٍٔٓ رؤِٓٞد طٌُظذ إٔ ري ٫ حُؼَٔ ٍٓخثَ إٔ ٝطًٌَ
. حُٔئٓٔش ٍٛٞس طؼٌْ إٔ ٣ٝـذ حُٔٔظِْ أٓخّ ٓئٓٔظي طٔؼَّ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٍٓخُظي إٔ أ٠ًِ٣خ ٝطًٌَ

 ح، حُٟٔٞٞع ٣ٌٕٞ إٔ ري ٫ٝ ٌٛح. رٟٞٞف ٛخٖٓ حُـَٝ ٣ليى َُِٓخُش ٟٓٞٞعٍ  ٟٝغ ٖٓ طؤًي ًَ  أٓخ ه٤ٜ
 .حُٔلظٟٞ ك٢ كظًٌَُ حُظلخ٤َٛ

 َ ٌّ  َٛ أٝ حُوخٍة؟ ًُي ٢ِٜ٤ٓ َٛ(. أُٞحٕ،حُن/طٌز٤َ/طٜـ٤َ) حَُٓخُش ط٤ٔ٘ن ا٠ُ رخُلؼَ طلظخؽ ً٘ض اًح ك٤ٔخ ك
    ؟"Plain Text Format حُؼخى١ حُ٘ٚ ٤ٛـش" ٣ٔظويّ ًخٕ إ أ٬ٛ حُظ٤ٔ٘ن ٌٛح ُٚ ٤ٓظَٜ
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 ًٌَرخٓظويحّ ٝأٍٗلظٜخ كَُٛخ ٣ٝـذ ح٤َُٔٓش، حُٔئٓٔش َٓح٬ٓص ٖٓ طؼُظزَ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حَُٓخثَ إٔ ط 
. ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَٗخٓؾ ك٢ حُٔـِيحص

 ٕ  ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ك٤ِْ ٬ُػظٔخى، طٞه٤ؼًخ طظطِذ أٝ كٔخٓش أٝ ٣َٓش ٓؼِٞٓخص ػ٠ِ طلظ١ٞ حَُٓخُش ًخٗض ا
 حُظو٤ِي٣ش حُطَم حٓظويحّ ح٧ك٠َ ٖٓ ٣ٌٕٞ هي حُٔ٘خرٜش، ح٧كٞحٍ ك٢. حَُٓخُش ًٙٙ ٩ٍٓخٍ حُٔ٘خٓزش حُط٣َوش

. ٍٝه٤شحٍ ٗٔنحٍ حٓظويحّد حَُٔح٬ٓص ك٢

 ْ٣٘ؼٌْ ٓٔخ ٩ىحٍطٜخ، ٝهظخً طظطِذ كبٜٗخ ح٩ٌُظ٤َٗٝش، حَُٓخثَ آٍخٍ ك٢ ٓخى٣ش طٌِلش ٛ٘خى طٞؿي ٫ أٗٚ ٍٝؿ 
. ٣ٍَٟٝش ٍؿ٢ ٍٓخثَ طٌظذ ٫ ٌُح،. ح٩ٗظخؿ٤ش ٓٔظٟٞ ػ٠ِ

 حُٔز٤٘ش حُوخ١جش حُوَحٍحص أٝ ٝح٩ؿَحءحص حُلْٜ ٓٞء ُظلخى١ ٝٓزخَٗس، ٝٓٞؿِس ٝحٟلش ٍٓخُظي ًٕٞ ٖٓ طؤًي 
. ٍٓخُظي كْٜ ٓٞء ػ٠ِ

 ٖ ح ً ًٍ  ُـش أٝ حُ٘ؼٞد، رؼٞ ػٖ ٌٗض أٝ ،سٗو٢ٜ حٛخٗخص أٝ طـ٣َق ػ٠ِ طلظ١ٞ ٍٓخثَ آٍخٍ ك٢ كٌ
 .طؼَكْٜ ح٣ٌُٖ حُ٘خّ ٓغ كظ٠ ر٣ٌجش،

 رخ٩ٗـ٣ِ٤ِش ط٠ُٔٔ ٗو٤ٜش رٍٜٞس ٝطـَكٚ حُٔٔظِْ طٜخؿْ حُظ٢ ٩ٌُظ٤َٗٝشح حَُٓخُش flame، َٝٓؼ ٌٙٛ 
 حَُٔحِٓش أٝ حُ٘و٤ٜش، أٝ ح٤َُٔٓش ؿ٤َ أٝ حُيٍح٤ٓش أٝ ح٤ُٜ٘ٔش ح٫طٜخ٫ص ك٢ ٌٓخٕ ُٜخ ٤ُْ حَُٓخثَ
 رٔؼِٜخ، ٓخُشحَُ ػ٠ِ ٍىىص إ. طـخِٜٛخ ح٧ك٠َ كٖٔ حَُٓخثَ، ٌٛٙ اكيٟ ٟل٤ش أٗض ً٘ضَ  ٝإ. حُل٣ٍٞش
 (.flame war) ح٤ٓ٬ٌُش رخُلَد ٠ٔٔ٣ ٓخ ٝٛٞ ر٤ٌ٘ٔخ، حَُٓخثَ ٌٛٙ ٓؼَ ٓظظٞحَٛ كزخُظؤ٤ًي

 كخًٍ. حَُٓخُش هخٍة ك٢ طَٜم أٗي ٣ؼ٢٘ كٌٜح ٍٓخُظي، ك٢( ح٩ٗـ٣ِ٤ِش ك٢) حٌُز٤َس حُلَٝف حٓظويحّ طـ٘ذ 
. حُوَحءس ك٢ ٛؼٞرش حٌُز٤َس ٍٝفحُق طٌَ٘ ح٧َٓ كو٤وش ٝك٢. ح٩ٌٓخٕ هيٍ طـ٘زٚ أٝ حَُٜحم حٓظويحّ ك٢

  .(bold) حُؼ٠٣َش حُٔٞىحء حُلَٝف حٓظويّ ٓخ، ػزخٍس أٝ ًِٔش ػ٠ِ حُظ٘ي٣ي أٍىص ٝإ

 

ٚاٌزغ١ّبد  (Abbreviations)ٚالاخزقبساد  (Emoticons)اعزخذاَ اٌٛعٖٛ اٌزؼج١ش٠خ 

 ( Acronyms)إٌّؾٛرخ 

ٍٚ آهَ أٓخٓي، ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ٗزَس  حُٜٞص أٝ ٓوخٓخطٚ أٝ طؼخر٤َ حُٞؿٚ أٝ حُـٔي ٠٣٩خف ػ٘يٓخ طظليع ا٠ُ ٗو
. ٌٝٛح ٓخ طٞكَٙ حُٞؿٞٙ حُظؼز٣َ٤ش ك٢ حُلخٓٞد ك٢ ظَ ؿ٤خد طِي حُؼٞحَٓ. حُٔؼ٠٘ ح١ٌُ ط٣َيٙ

ََُٔٓ ا٠ُ حُٔٔظِْ ٝهض آٍخٍ حَُٓخُش ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ هخثٔش . ٝحُٞؿٞٙ حُظؼز٣َ٤ش ٢ٛ ٍُٓٞ ٤ٜٗش طلخٍٝ ٗوَ اكٔخّ حُ
: ٣ش ٤ٗٞػًخرؤًؼَ حُٞؿٞٙ حُظؼز٤َ

 

اٌٛفف اٌٛعٗ اٌزؼج١شٞ 

( ٝطظُٔويّ ك٢ حُٔٞحهق حُط٣َلش أٝ حُظ٤ٌٜٔش)ؿِٔس  (;

ػزّٞ، أٝ كِٕ، أٝ اكزخ١، أٝ ٗيّ  ):

حرظٔخٓش ٓخهَس  /:

هـزُِش  *:

حرظٔخٓش  (-:

ٟلٌش ػخ٤ُش  0-:

:-O  ( ىٕٝ ؿ٠ذ)َٛحم

ح" *-: ًٞ ، ٝطُٔظويّ ُ٪٣لخء رخٍطٌخد هطؤ ؿ٤َ "ػل
ٓوٜٞى 

كش أٝ ؿ٠ذ أٝ َٛحم ٢ٛ @:

:X  ٓطزن حُ٘لظ٤ٖ. ُٖ أهٍٞ ٤ٗجخً"رٔؼ٠٘ "

<g>  ط٤ٌَ٘س

<s>  حرظٔخٓش

<vbg>  ط٤ٌَ٘س ًز٤َس ؿيًح

<tic> (َٟٝغ حُِٔخٕ ك٢ حُوي ٖٓ حُيحه ) ى٫ُش ػ٠ِ
 حُِٔف 

 

[ س ًِٔخصحُظ٤ٔٔش حُٔ٘لٞطش ٢ٛ حٌُِٔش حُظ٢ طظٌٕٞ ٖٓ ح٧كَف ح٠ُٝ٧ ٖٓ ػي]ح٫هظٜخٍحص ٝحُظ٤ٔٔخص حُٔ٘لٞطش 
ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ . طٞكَ حُٞهض ٝحُـٜي، ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ رؼٞ حُ٘خّ هي ٫ ٣ؼَكٕٞ ٓؼ٘خٛخ ٝهي ٣وطجٕٞ ك٢ طل٤َٔٛخ

: رؼٞ أًؼَ ٌٛٙ ح٫هظٜخٍحص ٝحُظ٤ٔٔخص حُٔ٘لٞطش ٤ٗٞػًخ
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اٌٛفف الاخزقبس 

ASAP (As soon as possible =ٌٖٔرؤَٓع ٓخ ٣ )

BRB (Be right back =ٓؤػٞى كخ٫ )

BTW (By the way =ػ٠ِ كٌَس/رخُٔ٘خٓزش )

F2F (Face to face =ٚٝؿٜخً ُٞؿ )

FAQ (Frequently asked questions =ح٧ٓجِش حُ٘خثؼش )

FYI (For your information/interest =٫ٛظٔخٓي/ُؼِٔي أٝ ُٔؼِٞٓخطي )

IMHO (In my humble opinion =ك٢ ٍأ٢٣ حُٔظٞحٟغ )

LOL (Laughing out loud =ىُ ػخ٤ُخًأٟق )

OTOH (On the other hand =َٟٗخك٤ش أه ٖٓ )

PPL (People =ّٗخ )

TT4N (Ta-ta for now =ا٠ُ حُِوخء )

TTUL (Talk to you later =ٓؤًِٔي ٫كوخ )

TIA (Thanks in advance =ح ٓويٓخ ًَ ٌٗ )

WRT (With respect to =ك٤ٔخ ٣ظؼِن رـ )

YIA (You're welcome in advance =ٙ٫ ٬ٜٓٝ ٓويٓخأ )

 

ًٝوخػيس ػخٓش، طُٔظويّ حُٞؿٞٙ حُظؼز٣َ٤ش ٝح٫هظٜخٍحص ك٢ حَُٓخثَ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٝحَُٔحِٓش حُل٣ٍٞش ؿ٤َ 
ح ك٢ اٗ٘خء ٝؿٞٙ طؼز٣َ٤ش أٝ . حٓظويحٜٓخ ك٢ ٍٓخثَ حُؼَٔ أٝ حُيٍحٓش ٚلا ٠غت أثذًاح٤َُٔٓش،  ًٍ ًٖٝ كٌ

.  ٍ ٓؼْٜ ٣لٜٜٔٞٗخحهظٜخٍحص ؿي٣يس، ٝطؤًي ٖٓ إٔ ح٧ٗوخٙ ح٣ٌُٖ طظٞحٙ

 

اعزخذاَ اٌّشاعغ 

َْ ح٩ٗخٍس ا٤ُٜخ رٟٞٞف ٓؼ٬، ٣ٌٔ٘ي إٔ . إ ًخٗض ٛ٘خى ٓؼِٞٓخص ٓظؼِوش رٔلظٟٞ ٍٓخُظي ح٩ٌُظ٤َٗٝش، ك٬ ط٘
: طٌظذ ك٢ حُلوَس ح٠ُٝ٧

..." عجزّجش، 14ِٓ ِؾنش اعزّبع ِؾشٚع اٌؾىِٛخ الإٌىزش١ٔٚخ فٟ  1.2ثبلإؽبسح إٌٝ اٌجٕذ سلُ "

ٓؼ٬، . ٠ُ ٍٓخُش اٌُظ٤َٗٝش، ٣ٌُٔ٘ي طَى ٓلظ٣ٞخص حَُٓخُش ح٤ِٛ٧ش أٓلَ ٓلظٟٞ ٍٓخُظي ًَٔؿغٝػ٘ي حَُى ع
. ػ٘ي ح٩ؿخرش ػ٠ِ ٓئحٍ ٓخ، هي طؼ٤ي ًظخرش حُٔئحٍ ح٢ِٛ٧ ك٢ ٍٓخُظي

ؽب١ٌبً، ِٓ اٌّزٛلغ . ’ِب اٌزبس٠خ اٌّزٛلغ لإٔٙبء اٌّشؽٍخ اٌضب١ٔخ ِٓ ِؾشٚع اٌؾىِٛخ الإٌىزش١ٔٚخ؟‘: عأٌزٕٟ"
ٌزا فئْ رٛف١ٍىُ الأعٙضح اٌّطٍٛثخ ٌٕب ؽذ٠ذ الأ١ّ٘خ فٟ اٌّشؽٍخ . ٠2009ٕب٠ش  14رٕزٟٙ اٌّشؽٍخ اٌضب١ٔخ فٟ أْ 

..." اٌضب١ٔخ

رَحٓؾ حُز٣َي . ٝإ أَٗص ا٠ُ ٗوطشٍ ٓخ ٖٓ ٓلظٟٞ حَُٓخُش ح٤ِٛ٧ش ك٢ ٍٓخُظي، ٫ ري إٔ ٣ٌٕٞ ٜٓيٍٛخ ٝحٟلخ
ٖ حَُٓخُش ح٩ٌُظ٤َٗٝش ح٧ ّٔ أٝ  "<"٤ِٛش طلض ٓلظٟٞ حَُى طز٤ّٖ ًُي رٟٞٞف رخٓظويحّ ٍِٓ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُظ٢ ط٠

:  ه٢ ػٔٞى١، ًٔخ ك٢ حُٔؼخٍ حُظخ٢ُ

 

 

 

 

 

 

محمد : الى الفاضل
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 .شكرا لردك و تعلٌقاتك بخصوص اهمٌة الاتصالات الحاسوبٌة

مع المقدمة الخاصة بالحاسوب الشخصً و برنامج معالج الكلمات،  <
 هذا اعاد بناء طرٌقة . الحاسوبٌة هناك نمو مطرد فً مجال الاتصالات <
 التعاطً مع التجارة، و بشكل خاص كٌفٌة التواصل <
 .و تبادل المعلومات   <

من  ) (IC3من اجل هذا قررنا الاصرار على ان شهادة ال. نحن على اتفاق معك

. و نحن نخطط لاستخدام مركزك التدرٌبً. لدٌنا فً الشركة متطلبات التوظٌف 
ٌوسف 

ظفٌن قسم شؤون المو
شركة الهندسة 

 

إ ً٘ض طَى ػ٠ِ ٍٓخُش اٌُظ٤َٗٝش ٣ٞ١ِش ٌُٝ٘ي ٫ طلظخؽ ا٫ ا٠ُ حُظؼ٤ِن . ٛ٘خى ١َٗ ٫ ري إٔ ط٠ؼٚ ك٢ حػظزخٍى
ٖ حَُٓخُش ح٤ِٛ٧ش ًِٜخ ّٔ ٖ حُلوَس حَُٔطزطش رظؼ٤ِوي كو٢، ٝحكٌف حُزخه٢ ٖٓ ٍىى. ػ٠ِ ٗوطش ٝحكيس، ك٬ ط٠ ّٔ ٟ .

. ٣ي طَى حَُٓخُش ح٤ِٛ٧ش ًخِٓش، كخكٌْ ر٘لٔي رٔخ ٣ظ٘خٓذ ٓغ حُلخُشهي طٌٕٞ ٛ٘خى كخ٫ص ٣ٌٕٞ ٖٓ حُٔق

ٝط٘ٔن رؼٞ رَحٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ حَُٓخُش ًخِٓش ػ٘يٓخ طٔظويّ ه٤خٍ حَُى أٝ اػخىس حُظٞؿ٤ٚ، ٝرؼ٠ٜخ ٫ ٣لؼَ 
. ٣يسحٓظويّ حُوٞحػي حُؼخٓش ك٤ٔخ ٣ظؼِن رلـْ حَُٓخُش ح٤ِٛ٧ش ح٬ُُّ ط٤ٔ٠٘ٚ ك٢ حَُٓخُش حُـي. ًُي

ٝإ ٝؿيص ٓٞهؼًخ اٌُظ٤َٗٝخً طٔظط٤غ طٞؿ٤ٚ حُٔٔظِْ ا٤ُٚ ٬ُٓظِحىس ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ػٖ ٓ٘ظؾ أٝ هيٓش ٓخ، هْ 
ٍ ػ٘خ٣ٖٝ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش . رظ٤ٔ٠ٖ ػ٘ٞحٕ حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ك٢ ٍٓخُظي ّٞ أؿِذ رَحٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ طل

ة ػ٠ِ ٌٛٙ حُِٞٛش، ٣لظق ٓظٜلق ح٩ٗظَٗض حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ كظ٠ اًح ٓخ ٗوَ حُوخٍ (hyperlink)ا٠ُ ِٝٛش ط٘ؼز٤ش 
 .   طِوخث٤خً

٘ش ك٢ حَُٓخثَ، كل٤ٖ ٣٘وَ حُوخٍة ػ٠ِ حُؼ٘ٞحٕ  ّٔ ٣ٝ٘طزن ح٧َٓ ٗلٔٚ ػ٠ِ ػ٘خ٣ٖٝ حُز٣َي ح٩ٌُظ٤َٗٝش ح٠ُٔ
. Toحُز٣َي١ طظَٜ ٍٓخُش ؿي٣يس طلظ١ٞ ػ٠ِ ًُي حُؼ٘ٞحٕ ك٢ هخٗش 

 

اٌؼًّ ِغ اٌّشفمبد 

 رؼٞ ٛ٘خى إٔ ا٫ ح٥ه٣َٖ، ٓغ حُٔؼِٞٓخص ٓ٘خًٍش ػ٠ِ حُويٍس ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٍٓخثِي ٓغ حَُٔكوخص آٍخٍ ٣ٔ٘لي
: ك٤ٜخ حُظل٤ٌَ ػ٤ِي ٣ـذ رخَُٔكوخص حُٔظؼِوش حُؼخٓش ح٩ٍٗخىحص

 ٍٝحُ٘ٚ ٓويحٍ ػ٠ِ حُٞحٍىس حَُٓخُش كـْ ٣ؼظٔي ك٤غ ح٩ٌٓخٕ، هيٍ حَُٔكوخص كـْ ٖٓ طوَِ إٔ كخ ٖ ّٔ  ح٠ُٔ
 .حَُٔكوخص كـْ ا٠ُ ٟخكشرخ٩ حَُٓخُش ك٢

 ٌَا٠ُ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ػزَ آٍخُٚ ٣ـذ ًخٕ اًح ٝٓخ حَُٔكن ٓخ٤ٛش ك٢ ك  ٍٚ  ٣َٓش ُحىص ًِٝٔخ. ٓخ ٗو
. ح٩ٗظَٗض ػ٠ِ ح٥هَٕٝ ٣ٝٔظويٓٚ ا٤ُٚ ٣َٜ إٔ ٖٓ حُٔٔظ٘ي ًُي كٔخ٣ش ػ٤ِي ٝؿذ ًِٔخ حُٔٔظ٘ي،

  َٛ ٌٖٔٝػَٟٜخ؟ حَُٔكوخص كظق ٖٓ حُٔٔظِْ ٤ٓظ ٌَّ  حُٔٔظِْ ٣ِٔي إٔ ٣لُظَٔ ًخٕ اًح ٝٓخ حُِٔق ٗٞع ك٢ ك
خ ًـ . حُِٔلخص ٖٓ حُ٘ٞع ٌٛح ػ٠ِ ٣ظؼَف رَٗخٓ

 ٕ ٌَّ ح٩ٗظَحٗض، ٗزٌش ك٢ أٝ اٌُظ٢َٗٝ ٓٞهغ ك٢ ٓٞؿٞىًح حُِٔق ًخٕ ا  كٌُي حُِٔق، ٌٛح ػ٘ٞحٕ ط٤ٔ٠ٖ ك٢ ك
 .رؤًِٔٚ حُِٔق آٍخٍ ٖٓ رٌؼ٤َ أَٓع

 َ ٌّ  ٗٞع حٓظويحّ ك٢ ُِظل٤ٌَ طلظخؽ هي. ٝحٓظ٬ٜٓخ حَُٓخثَ ٩ٍٓخٍ ُْحُٔٔض ٣ٔظويٓٚ ٍرٔخ ح١ٌُ حُزَٗخٓؾ ك٢ ك
 .ٍٓخُظي ػ٠ِ ٣لَٜ ٢ً ُِٔٔظِْ ري٣َ كَ ا٣ـخى أٝ حُزَٗخٓؾ، ًُي ٣لـزٚ ٫ ِٓق

 

 (Spam)اٌزؼبًِ ِغ اٌجش٠ذ اٌؼؾٛائٟ 
٣ي ٖٓ حُٔٔظ٤ِٖٔ ػ٤ِٔش آٍخٍ أ٣ش ٍٓخثَ اٌُظ٤َٗٝش ؿ٤َ َٓؿٞرش ا٠ُ حُؼي (spamming)٣وُٜي رخَُٔحِٓش حُؼ٘ٞحث٤ش 

ح رخْٓ . ى٤٘٣ش/ُظ٣َٝؾ حُٔ٘ظـخص ٝحُويٓخص، أٝ ٧ؿَحٝ ٤ٓخ٤ٓش ًَ أٓخ . (junk mail)٣ُٝ٘خٍ ا٠ُ حُز٣َي حُؼ٘ٞحث٢ ًؼ٤
". spammersحَُِٕٔٓٞ حُؼ٘ٞحث٤ٕٞ "ح٧ٗوخٙ أٝ حًَُ٘خص حُظ٢ طََٓ ٌٛٙ ح٧ٗٞحع ٖٓ حَُٓخثَ ك٤ُٕٔٔٞ 

٣ٍي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٖٓ ًَٗخص طظوٜٚ ك٢ حُظ٣ٞٔن ػزَ حُز٣َي ٣٘ظ١َ حَُِٕٔٓٞ حُؼ٘ٞحث٤ٕٞ هخثٔش ػ٘خ٣ٖٝ حُذ
٣ٌٖٝٔ ط٤ُٞي ٌٛٙ حُوٞحثْ رخٓظويحّ رَحٓؾ طـٔغ حُؼ٘خ٣ٖٝ حُز٣َي٣ش حُظ٢ طظَٜ ػ٠ِ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش . ح٩ٌُظ٢َٗٝ

ٕ رؼٞ ٣ٌٖٝٔ أ٠ً٣خ ط٤ُٞي ػ٘خ٣ٖٝ ر٣َي٣ش ػ٘ٞحث٤ش ُٔٞهغ ٓؼ٤ٖ رخ٧هٌ ك٢ ػ٤ٖ ح٫ػظزخٍ أ. حُظـخ٣ٍش أٝ حُ٘و٤ٜش
.    ٌٛٙ حُؼ٘خ٣ٖٝ هي طٌٕٞ كو٤و٤ش

". ا٬١ػي رخُـي٣ي"أ٠ً٣خ ك٢ ًٔخ طَؿذ حًَُ٘خص حُٜي٣وش . ٖٓ حُطز٤ؼ٢ إٔ طَؿذ حًَُ٘خص ك٢ ط٣ٞٔن ٓ٘ظـخطٜخ
ٝحًَُ٘خص حَُٔٓٞهش طظزغ ٤ٓخٓش ط٣ٞٔن طٔـ٤ِ٤ش، ػخىس ػ٠ِ ٌَٗ ١ِذ حُؼ٘ٞحٕ حُز٣َي١ ٓ٘ي ٝح٩ًٕ ربػطخثٚ ا٠ُ 
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ُٖٝ طٔظويّ ٌٛٙ حًَُ٘خص ٓؼِٞٓخطي ا٫ اًح ٓٔلض . حص ٝهيٓخص َٓطزطش ر٘٘خ١ حًَُ٘شًَٗخص أهَٟ طز٤غ ٓ٘ظؾ
.  ُٜخ ػٖ ٣َ١ن حُظٔـ٤َ، ٌٝٛح ٛٞ حُؼَف حُٔوزٍٞ ك٢ ح٩ٗظَٗض

ٝحُؼي٣ي ٖٓ حُِٔٝى٣ٖ . طلظ١ٞ أؿِذ رَحٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ػ٠ِ هخ٤ٛش حُظٜل٤ش ُلـذ حُز٣َي حُؼ٘ٞحث٢
حُز٣َي ُي٣ْٜ ُلـذ ح٧ٗٞحع ح٧ًؼَ ٤ٗٞػًخ ٖٓ حُز٣َي حُؼ٘ٞحث٢ هزَ ُٝٛٞٚ ا٠ُ  هٞحى٣ٌِّٕٔٞ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش ك٢ 

٣َٟٝ حُؼي٣ي ٖٓ حُ٘خّ إٔ حُِٔٝى ٣ظلَٔ ٓٔئ٤ُٝش كـذ أًزَ هيٍ ٖٓ حُز٣َي حُؼ٘ٞحث٢ هزَ . ٛ٘يٝم ر٣َيى
ح٧ٗٞحع  ٣ٝٞكَ ح٩ٗظَٗض أ٠ً٣خ رَحٓؾ أٛـَ ٣ٌٖٔ ط٣ِِٜ٘خ ٝطؼز٤ظٜخ ُِٔٔخػيس ك٢ كـذ. ُٝٛٞٚ ا٠ُ حُٔٔظويّ

. ح٧هَٟ ٖٓ حُز٣َي حُؼ٘ٞحث٢ حُظ٢ ٫ ٣ٔظط٤غ رَٗخٓؾ حُز٣َي ُي٣ي أٝ رَٗخٓؾ حُظٜل٤ش ُيٟ حُِٔٝى كـزٜخ

ٟي هخثٔش ك٢ اىٍحؿي ُظـ٘ذ حطزخػٜخ ٣ٌٔ٘ي حُظ٢ حُطَم رؼٞ ٢ِ٣ ٝك٤ٔخ َّ : حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ ٫ٓظ٬ّ طؼ

 ػ٘ٞحٕ ٣طِذ اٌُظ٢َٗٝ ٓٞهغ طٍِٝ ػ٘يٓخ. ط٣ٞٔو٤ش ػ٘خ٣ٖٝ هخثٔش أ١ ك٢ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ر٣َيى ػ٘ٞحٕ ط٠غ ٫ 
 ا٫ ر٣َيى ػ٘ٞحٕ طؼ٢ِ  ٫ٝ. ًَُِ٘ش (privacy policy) حُو٤ٜٛٞش ٤ٓخٓش هَحءس ٖٓ طؤًي ح٩ٌُظ٢َٗٝ، ر٣َيى

 .ٓؼِٞٓخطي اك٘خء ػيّ حًَُ٘ش ُي ٟٔ٘ض اًح

  خ ٌُٜح حُ٘ٞع ًٜ ٖٓ حُطِزخص، هْ ربٗ٘خء كٔخد ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ رخٓظويحّ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ك٢ ح٩ٗظَٗض ه٤ٜ
خ ًٔ   .ٌٌٝٛح كِٞ ؿخءطي ٍٓخثَ ػ٘ٞحث٤ش ٓظٌٕٞ ؿ٤ٔؼٜخ ك٢ ٌٛح حُز٣َي ٤ُْٝ ك٢ ر٣َيى ح١ٌُ طٔظويٓٚ ىحث

   ػ٘خ٣ٜٝ٘خ، هخثٔش ٖٓ حٓٔي ٓظٔل٢ أٜٗخ حًَُ٘ش ًًَص ُٞ ٝكظ٠. ِٓػـش طؼظزَٛخ ٍٓخُش أ١ ػ٠ِ طَىّ  ٫ 
.  حُٔخرن ٖٓ أًؼَ ِٓػـش ثٍَٓخ ػ٘ٚ ٣٘ظؾ ٓٔخ ُي٣ْٜ، ر٣َيى ػ٘ٞحٕ طئًي هي حُٞحهغ ك٢ كبٗي

 ػخٓش هٞحثْ أ١ ك٢ ر٣َيى ٝػ٘ٞحٕ حٓٔي ٟٝغ طـ٘ذ. 

 ٣ظزخىُٕٞ ٓخ ػخىس أْٜٗ ك٤غ ح٩ٗظَٗض، ػ٠ِ اهزخ٣ٍش ٓـٔٞػش أٝ ٓ٘ظيٟ أ١ ك٢ ر٣َيى ػ٘ٞحٕ ٟٝغ طـ٘ذ 
 :١حُظخٍ حُٔؼخٍ ك٢ ًٔخ ٤ٛـظٚ رظـ٤٤َ حُؼ٘ٞحٕ اهلخء كلخٍٝ ػ٘ٞحٗي، طَى ا٠ُ حُلخؿش ىػض ٝإ. حُٔؼِٞٓخص

(j_smith at hotmail dot com .)

 ٍٓخثَ أٜٗخ ػ٠ِ ح٧هَٟ حُوٞحىّ طٜ٘لٜخ ٫ كظ٠ ح٩ٌُظ٤َٗٝش، حَُٓخثَ ٩ٍٓخٍ حُؼخٓش ح٩ٍٗخىحص حطزغ 
 طوّٞ حُظ٢ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَحٓؾ طظـ٘ذ كظ٠ حُٟٔٞٞع هخٗش ك٢ ٓ٘خٓذ ٢ٗء ًظخرش كخٍٝ. ِٓػـش
 حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ َِٓٓٞ ٣ٔظويٜٓخ حُظ٢ حُ٘خثؼش ُطَمح ٖٓ أٜٗخ ػ٠ِ ٍٓخثِي ٝطٜ٘ق حَُٓخثَ رظٜل٤ش

 (.Your Orderأٝ  :Reأٝ  Hi: ٓؼَ)

 

 (Bad Netiquette)اٌغٍٛو١بد اٌغ١ئخ فٟ الإٔزشٔذ 
إ حُظٞحَٛ ٓغ ح٥ه٣َٖ ٫ ٣وظَٜ ػ٠ِ حٓظويحّ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ، رَ ٣ظؼيحٙ ا٠ُ حٓظويحّ ؿَف حُٔلخىػش، 

ح٤ُ٘ظ٤ٌ٤ض )ٌُح، ٣ـذ ططز٤ن ح٤ًُِٞٔخص حٌُٜٔرش . ح٩هزخ٣ٍش ٝحُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٝحُوٞحثْ حُز٣َي٣ش ٝحُٔـٔٞػخص
netiquette )ًٝح٤ُ٘ظ٤ٌ٤ض . ك٢ ؿ٤ٔغ أٌٗخٍ حُظٞحَٛ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض رـٞ حُ٘ظَ ػٖ ًٕٞ حُظٞحَٛ ٗو٤ٜخً أٝ ٤ٜ٘ٓخ

 . ، ٝطؼ٢٘ ح٤ًُِٞٔخص حٌُٜٔرش ػ٘ي حٓظويحّ ح٩ٗظَٗضNet Etiquetteًِٔش ٓ٘لٞطش ٖٓ 

: ًٔخ ٢ِ٣" حُوٞحػي ح٧ٓخ٤ٓش ٤ُِ٘ظ٤ٌ٤ض( "ك٤َؿ٤٘٤خ ٤ٗخ)ُٔئُلظٚ " Netiquette"٣ًٌَ ًظخد ٝ

. ٟغ ك٢ حػظزخٍى حُـخٗذ ح٩ٗٔخ٢ٗ ك٢ حُظؼخَٓ: اٌمبػذح الأٌٚٝ

. حُظِّ رٔؼخ٤٣َ حُِٔٞى ٗلٜٔخ حُظ٢ طٔظويٜٓخ ك٢ حُل٤خس: اٌمبػذح اٌضب١ٔخ

. ٍٗظ٢حػَف ٌٓخٗي ك٢ حُل٠خء ح٩ٗض: اٌمبػذح اٌضبٌضخ

. حكظَّ ٝهض ح٥ه٣َٖ ٝك٤ِ ٗطخهْٜ: اٌمبػذح اٌشاثؼخ

. حكَٙ ػ٠ِ إٔ طظَٜ رٍٜٞس كٔ٘ش ك٢ ح٩ٗظَٗض: اٌمبػذح اٌخبِغخ

. ٗخٍى ؿ٤َى ك٢ حُٔؼِٞٓخص حُٔٞػٞهش: اٌمبػذح اٌغبدعخ

. ٓخْٛ ك٢ حُظول٤ق ٖٓ حُلَٝد ح٤ٓ٬ٌُش: اٌمبػذح اٌغبثؼخ

. ٕحكظَّ ه٤ٜٛٞش ح٥ه١َ: اٌمبػذح اٌضبِٕخ

. ٫ طٔت حٓظويحّ هٞطي أٝ ِٓطظي: اٌمبػذح اٌزبعؼخ

. حػقُ ػٖ أهطخء ح٥ه٣َٖ: اٌمبػذح اٌؼبؽشح

خ، ٣ـذ ططز٤ن حُوٞحػي حًٌٍُٔٞس آٗلخً ك٢ حٓظويحّ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ أٌٗخٍ حُظٞحَٛ ًٓ ٫ طٔو٢ . ٝػٔٞ
كخٍٝ إٔ . ٓول٤ش ا٠ُ كيٍ ٓخ ك٢ ح٩ٗظَٗض أريًح ك٢ كن حُظَٜكخص ؿ٤َ حٌُٜٔرش ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض ُٔـَى إٔ ٣ٞٛظي

. طؼخَٓ ح٥ه٣َٖ ًٔخ طلذ إٔ ٣ؼخِٓٞى، ٓٞحء ك٢ ح٩ٗظَٗض أّ ٗو٤ٜخً
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اٌزؼشف ػٍٝ اٌّؾىلاد اٌؾبئؼخ فٟ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ  
ٝرؼٞ ٌٛٙ ح٧هطخء ٣ٌٔ٘ي . ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ ٛ٘خى ػيى ًز٤َ ٖٓ حُطِزخص ػ٠ِ حُلخٓٞد، هي طظَٜ رؼٞ ح٧هطخء

. ٗلٔي، ا٫ إٔ ٛ٘خى ٬ٌ٘ٓص أهَٟ طظطِذ رَحٓؾ اٟخك٤ش أٝ ٤ٛخٗش ُِزَحٓؾٓؼخُـظٜخ د

 

خًٍ فٟ الإسعبي أٚ الاعزلاَ  

 ُيٟ حُز٣َي هخىّ إٔ ا٠ُ حُٔزذ ٣ؼٞى إٔ حٌُٖٔٔ كٖٔ آٍخُٜخ، أٝ حَُٓخثَ حٓظ٬ّ ك٢ ػط٬ ٛ٘خى إٔ ريح اًح 
 أًخٕ ٓٞحء حُـيحٍ، ا٠ُ كخٓٞري ٖٓ حٌُخر٬ص حكلٚ. ٓخ ُٔزذ رلخٓٞري ٓظَٜ ؿ٤َ ح٩ٗظَٗض هيٓش ِٓٝى

 ٫ ؿٜخُ أٝ ٓٞىّ ١٧ حُطخهش رَحى إٔ ٖٓ ٝطؤًي. ح٤ٌِٓ٬ُش حُظو٤٘ش أٝ حٌُخرَ أٝ حُٜخطق ٣َ١ن ػٖ حطٜخُي
٢ٌِٓ َ ّٛ  .حُـيحٍ ٓوزْ ٝك٢ حُـٜخُ هِق ك٢ رخٌُخَٓ، ٓٞ

 ٕٝا ُْ  َّ َ حٌُِٔ٘ش، ًُي ٣ل ّـ ىد حطٜخُي اػيحىحص ٝحكلٚ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَٗخٓؾ ٗ ّٝ  طـيٛخ ٓخ ػخىس. حُِٔ
 ح٫طٜخٍ ا٠ُ حُلخؿش طيػٞ ٝهي. حُوٞحثْ اكيٟ ك٢" preferences حُظل٬٤٠ص" أٝ" options حُو٤خٍحص" هخٗش ك٢

ى ّٝ  . ٝحُٞحٍى حُٜخىٍ حُز٣َي ُوٞحىّ ٫ٓظويحٓٚ حُٜل٤ق( IP) ح٩ٗظَٗض رَٝطًٍٞٞ ػ٘ٞحٕ ٩ػطخثي رخُِٔ

 ى حطَٜ ٝحُٞحٍى، ُٜخىٍح حُز٣َي هٞحىّ ٓؼِٞٓخص طـ٤٤َ ٣ظْ ُْ ٝاًح ّٝ  هخىّ ك٢ ٌِٓ٘ش ٝؿٞى ػٖ ٝحٓظلَٔ رخُِٔ
 ًِٝٔش حُٔٔظويّ ٣ٞٛش ػٖ ٤ٓٔؤُٞٗي ك٤غ حُل٢٘ حُيػْ ا٠ُ طل٣ِٞي ٤ٓظْ ٌِٓ٘ش، ٛ٘خى طٌٖ ُْ إ. حُز٣َي

 .حٌُِٔ٘ش ُلَ ٓؼي حُؼَٔ ػْ ٖٝٓ ُي٣ْٜ، حُ٘ظخّ ك٢ هطي كلٚ ٣ٌْٜٔ٘ كظ٠ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ُز٣َيى حٍَُٔٝ

 

اٌّشفمبد ِؾىلاد فٟ  

 ؿٜش ٖٓ أٝ ؿٜظي ٖٓ آخ حُز٣َي هخىّ ك٢ حَُٓخُش طلُـذ هي حَُٔكوخص، كـْ ػ٠ِ حُٟٔٞٞػش حُليٝى رلٔذ 
 .ٝحَُٔكوخص حَُٓخُش ػ٠ِ ٣لَٜ ُٖ حُٔٔظِْ كبٕ ٝػ٤ِٚ حُٔٔظِْ،

 حُٔزذ ٣ٌٕٞ كوي حُٞحٍىس، حَُٓخثَ ك٢ حَُٔكوخص كظق أٝ حَُٔكوخص ٓغ حَُٓخثَ آٍخٍ ٖٓ طظٌٖٔ ُْ اًح ٞٛ 
 طٔخػي هخ٤ٛشً  ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَحٓؾ ٖٓ حُؼي٣ي طٞكَ ك٤غ كخٓٞري؛ ك٢ (security level) ح٧ٖٓ ٓٔظٟٞ

 .كخٓٞري ط٠َ إٔ ٣ٌُٖٔ حُظ٢ حُِٔلخص كلع أٝ كظق كـذ ك٢

 

اِزلاء فٕذٚق اٌٛاسد 

 ك٢ ٍحَُٓخة كـْ إٔ ٣ؼ٢٘ كٌُي ٓٔظِت، أٝ ٓظٞكَ ؿ٤َ أكيْٛ ر٣َي ٛ٘يٝم رؤٕ طل٤ي ٍٓخُش طٔظِْ ػ٘يٓخ 
ى هٜٜٚ ح١ٌُ ح٧ه٠ٜ حُلي رِؾ هي حُٞحٍى ٛ٘يٝم ّٝ َّ  ٫كوخ، حَُٓخُش آٍخٍ كخٍٝ. حُِٔ  ٣ٌٕٞ حُ٘وٚ ػ

 .حُٞحٍى ٛ٘يٝم ٓلظ٣ٞخص أكَؽ هي

 أٝ حُٔئٓٔش طويّ إٔ ري ٫ٝ. ٣ٔظِت كظ٠ طًَٚ ٝػيّ رخٓظَٔحٍ حُٞحٍى ٛ٘يٝم كلٚ حُٔٔظوي٤ٖٓ ػ٠ِ ٣ـذ 
 ٝطٜل٤ش حَُٓخثَ ٧ٍٗلش حُٔظخكش ٝحُو٤خٍحص حُٞحٍى، ٛ٘يٝم ػ٠ِ حُٔلخكظش ١َم كٍٞ طي٣ٍزخً حُيٍحٓش ؿٜش

 .حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ

 ّحُلٍٜٞ ا٠ُ رلخؿش حَُٓخُش ك٢ أٓٔخإْٛ حُٞحٍىس ؿ٤ٔغ َٛ. رلَٙ" حُـ٤ٔغ ػ٠ِ حَُى" هخ٤ٛش حٓظوي 
 ُي٣ْٜ؟ حُٞحٍى ٛ٘يٝم حٓظ٬ء ك٢ ٓ٘ي ٓٔخٛٔش ٌٛٙ إٔ أّ ٍىى، ػ٠ِ

 َ  ٌٛٙ طوّٞ ٍٓخُش؟ ٌَُ "Read Receipt" أٝ" Received" حَُٓخُش ٍٝٛٞ أ٤ًيص هخ٤ٛش طلؼ٤َ ا٠ُ رلخؿش أٗض ٛ
. كظلٜخ أٝ/ٝ حٓظ٬ٜٓخ طْ هي ٍٓخُظي رؤٕ ٣ل٤يى اٗؼخٍ ربٍٓخٍ حُوخ٤ٛش

  هخٙ ػ٘ٞحٕ: ٓؼَ) ٝحُطِزخص حَُٓخثَ ُظٞؿ٤ٚ ٜٓ٘لّش ر٣َي٣ش ػ٘خ٣ٖٝ ط٘٘ت إٔ ك٤ٌٖٔ ًَُِ٘خص، رخُ٘ٔزش 
 هخٙ ٝأهَ ،sales@ourcompany.com رخُٔز٤ؼخص هخٙ ٝػ٘ٞحٕ ،info@ourcompany.com حُٔؼِٞٓخص رطِذ

 .حَُٓخثَ ٌٛٙ ُٔظخرؼش ٗوٚ ٖٓ أًؼَ ط٤ٌِق ٣ٌٖٔ ٌٌٝٛح ،(orders@ourcompany.com رخُطِز٤خص

 ٌٖٔٓخ ًَ ٛٞ حَُى ٌٛح ٣ٌٕٞ إٔ ٣ٌٖٔ. ٝحٍىس ٍٓخُش أ٣ش ػ٠ِ طِوخث٢ ٍىٍ  ٩ٍٓخٍ حُٔزَٓؾ حَُى هخ٤ٛش طلؼ٤َ ٣ 
ٍٚ  ػ٘ٞحٕ ط٠غ إٔ ٝربٌٓخٗي ٓؼَكظٚ،ٟ اٍ حََُٔٓ ٣لظخؽ ح ًٖ. ح٧َٓ ُِّ إ رٚ ٬ُطٜخٍ آهَ ٗو ًٍ  ك٢ كٌ

 ا٠ُ ٤٘٣َ ٓٔخ حُؼ٘ٞحث٤ش، حَُٓخثَ ك٤ٜخ رٔخ ٝحٍىس ٍٓخُش أ٣ش ػ٠ِ طَى أٜٗخ ك٤غ حُظِوخث٤ش، حَُىٝى ٌٛٙ حٓظويحّ
 . حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ ٫ُى٣خى ػَٟش ٝرخُظخ٢ُ ٝٓلؼ٬، كو٤و٤خً ر٣َيى ًٕٞ
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فٟ اٌزٛف١ً فؾً 

 حُظ٤َٛٞ كَ٘ ٍٓخُش ِٝٛض اًح (delivery failure) طؼَف ٓٞف. حٌُِٔ٘ش ُظلي٣ي رؼ٘خ٣ش ٓلظ٣ٞخطٜخ حهَأ ٖٓ 
 :ك٢ حُوطؤ ًخٕ اًح ٓخ حَُٓخُش

 أٝ ٓٞؿٞى، ؿ٤َ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ػ٘ٞحٕ أٝ ،ٓظٞكَ ؿ٤َ حُز٣َي ٛ٘يٝم: )ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ػ٘ٞحٕ -
 (.ٌُظ٢َٗٝح٩ حُز٣َي ػ٘ٞحٕ طٜـجش ك٢ هطؤ

 (.ٓٞؿٞى ؿ٤َ حُ٘طخم أٝ حُز٣َي، هخىّ ك٢ حُىكخّ ٣ٞؿي أٝ ح٤ُٜخٗش، طلض حُوخىّ: )حُ٘طخم ر٣َي ٛ٘يٝم -

 

 رخ٫طٜخٍ ا٫ ًُي طؼَف كِٖ طـ٤َّ، هي حُ٘طخم حْٓ إٔ أٝ ح٩ٌُظ٢َٗٝ، ر٣َيٙ ػ٘ٞحٕ رظـ٤٤َ ٓؼخٍكي أكي هخّ اًح 
 .محُ٘طخ حْٓ أٝ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ر٣َيٙ ػ٘ٞحٕ ُظؤ٤ًي رخُ٘وٚ

 حُز٣َي هخىّ ٩ٛخرش ٗظ٤ـش حٓظ٬ٜٓخ، أٝ حَُٓخُش آٍخٍ ػ٘ي حُز٣َي هخىّ ك٢ ط٠خٍد أٝ طؤه٤َ ٛ٘خى ٣ٌٕٞ هي 
 هخىّ ر٤ٖ ُِ٘زٌش حٍُٞٛٞ ٗوخ١ ٖٓ أ١ ك٢ ط٤َٛٞ ٌِٓ٘ش ُليٝع أٝ ِٓػـش، رَٓخثَ حٓظ٬ثٚ أٝ رل٤َّٝ

 ا٣ـخى أٝ ح٩ٌٓخٕ هيٍ حُز٣َي هٞحىّ ط٘ظ٤ق ػ٠ِ حُِٔٝى ٣ؼَٔ حُلخ٫ص، ٌٛٙ ٝك٢. حُٔٔظِْ ر٣َي ٝهخىّ ر٣َيى
 . حُظ٤َٛٞ ٬ٌ٘ٓص ُظو٤َِ كٍِٞ

  

ؽخ  ّٛ   (Garbled Messages)اٌشعبئً اٌّؾ

 ٗش طزيٝ حُظ٢ حَُٓخثَ ٢ٛٝ ّٞ  .ٓلوٞىس أؿِحثٜخ رؼٞ أٝ حٓظ٬ٜٓخ، ػ٘ي ٓوظِطش أٝ ٓ٘

 ٝح٫ٓظ٬ّ ُ٪ٍٓخٍ حُٔٔظويٓش حُز٣َي ٤ٛـش ا٠ُ ًُي ك٢ حُٔزذ ٣ٝؼٞى (َٓؼ :plain text ٝأ HTML.) 

 .ٍٝٗوٜخ ٣لويٛخ ٌُٝ٘ٚ حَُٓخُش كـْ ٣وَِ plain text ٤ٛـش حٓظويحّ -

 َٓػش طو٤َِ ك٢ ٣ظٔزذ ًُي إٔ ا٫ اٌُظ٤َٗٝش، ٓٞحهغ ًٝؤٜٗخ حَُٓخثَ كظؼَٝ HTML ٤ٛـش أٓخ -

. ٝػَٟٜخ حَُٓخُش ا٣ٜخٍ

اٌشدٚد اٌّغزؼغٍخ   

 أػٔخُْٜ ا٠ُ ُِؼٞىس رؼـِش ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٓخثَحَُ ًظخرش حُزؼٞ ٣لخٍٝ ؿيًح، ٣َٓغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي إٔ رٔخ. 

 خ ط٘ظؾ هي حُٔٔظؼـِش حَُىٝى ًٜ ٍَ  ُظَٜ ك٤ٚ ٝطلٌَص ٍىى ٍحؿؼض أٗي ُٝٞ ٝحٟق، ؿ٤َ ٗ  .ٓوظِق رٌ٘

 هي ح٧ٓٞأ حُلخ٫ص ٝك٢ ػ٘ي، ٤١زش ؿ٤َ ٍٛٞس ٝطؼٌْ ٫ثوش ؿ٤َ حُٔٔظؼـِش حَُىٝى طٌٕٞ ح٧ك٤خٕ أؿِذ ك٢ 
 .هخ٤ٗٞٗش ٓوخٟخس ٍرٔخ أٝ ٓش،حُٔئّ أٝ ًَُِ٘ش هٔخٍس ػٜ٘خ ط٘ظؾ

 ٌ  ٝطلي٣ي حَُٓخُش ٤ٓخم ُلْٜ أك٠َ كَٛش ٣ٔ٘لي ٓٔخ رَٔػش، ػ٤ِٜخ حَُى هزَ ًخِٓش حَُٓخُش هَحءس ك٢ ٝهظي ه
 . ح٧ٗٔذ حَُى ٗٞع

 

ًٍ فؾ١ؼ   اٌزٛافً ثؾى

  َحُظٞحَٛ ك٢ ٓزخىث٘خ طـ٤٤َ ا٠ُ ٣ئى١ ٓٔخ ػي٣يس، رطَم ك٤خط٘خ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض ٣ئػ. 

 ٌأٗض طؼظزَٙ كٔخ حُزؼٞ؛ اٍرخى ا٠ُ ٣ئى١ هي ٓٔخ ُِظٞحَٛ ٓوظِلش ١َهخ حُيٍح٤ٓش ٝحُـٜخص حُٔئٓٔخص طظو 
 .ح٬ُُّ ٖٓ أًؼَ ٗو٢ٜ أٝ ٢ٍٔٓ ؿ٤َ حُـخٓؼش أٝ حُٔئٓٔش ٤ٓخٓخص طؼظزَٙ هي ١ز٤ؼ٤خ ٝٓٔٔٞكًخ طٞح٬ٛ

 ٖ خ ً ًٜ خ ٝكخٍٝ ٍٓخثِي، ك٢ حٌُظخرش أِٓٞد حهظ٤خٍ ك٢ ك٣َ ًٔ  ٍٓخثَ ك٢ ٢ّٜ٘ٓٝ  ٢ٍٔٓ أِٓٞد حٓظويحّ ىحث
خ طؼَف ً٘ض ُٞ ٝكظ٠. حُؼَٔ ًٜ  ك٢ حُظؼز٣َ٤ش ٝحُٞؿٞٙ ح٫هظٜخٍحص حٓظويحّ طـ٘ذ ه٣ٞش، ٓؼَكش ٓخ ٗو

 ؿ٤َ ٣ؼظزَٜٝٗخ ٝهي ٤َٜٓٝٗخ، آه٣َٖ إٔ ٣ؼ٢٘ ٌٝٛح ٍٝه٤خً، ُِظٞػ٤ن طُٔظويّ حَُٓخثَ رؤٕ ٝطًٌَ. حُؼَٔ ٍٓخثَ
 .ىىٍحٓض ؿٜش أٝ ٓئٓٔظي أٝ ػ٘ي ٤١زش ؿ٤َ ٍٛٞس ٣ؼٌْ ٓٔخ ٫ثوش

 

اٌؾزس ِٓ اٌف١شٚعبد اٌّؾزٍّخ فٟ اٌشعبئً الإٌىزش١ٔٚخ  

 ٟحَُٔكوخص كظق كٍٞ ط٘ظَ٘ رل٤غ ٜٓٔٔش حُل٤َٝٓخص إٔ ٢ٛ حَُٔكوخص ٓوخ١َ أًزَ اكي. 

 ٓؼَ حٓظيحى ُٚ رَٗخٓؾ ِٓق ػٖ ػزخٍس حُل٢َٓٝ٤ حَُٔكن ".exe "ٝأ ".bat." 
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 إٔ ٣ٌٖٔ ٫ٝ ط٘ل٣ٌ٤ش رَحٓؾ ٤ُٔض ك٢ٜ( "txt.)" حُٜ٘ٞٙ ِٝٓلخص"( gif." أٝ" jpg.") حٍُٜٞ ِٓلخص أٓخ -
 .ك٤َٝٓخص ػ٠ِ طلظ١ٞ

 طلظ١ٞ إٔ ٣ٌٖٔ أٜٗخ ا٫ حُل٤َٝٓخص، ٖٓ هخ٤ُش أٜٗخ ك٤لظَٝ"( doc.") حُٜ٘ٞٙ ٓؼخُـش ٓٔظ٘يحص ٝأٓخ -
 .(macro viruses) حُٔخًَٝ ك٤َٝٓخص ػ٠ِ

 ٕ  ٫ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي رَحٓؾ ٝرؼٞ. ؿيًح آٓ٘خً ٣زيٝ حَُٔكن ؿؼَ ٣ٌْٜٝٔ٘ ؿيًح ٓخًَٕٝ حُل٤َٝٓخص ٛخٗؼ٢ ا
 حُل٤َّٝ ٣زيأ حُِٔق كظق طلخٍٝ ٝػ٘يٓخ ٛل٤ق، حُِٔق ٗٞع ًٝؤٕ ٣زيٝ ٌٌٝٛح َُِٔكن، حٌُخَٓ ح٫ْٓ طظَُٜ

 .كخٓٞري ك٢ رخ٫ٗظ٘خٍ حَُٔكن ٖٓ exe. ؿِء ك٢ حُٔٞؿٞى

 حٓظَٔحٍد طلي٣ؼٚ ٖٓ حُظؤًي ٝػ٤ِي كخٓٞري، ك٢ ٓؼزظخً ك٤َٝٓخص ٌٓخكلش رَٗخٓؾ ُي٣ي ٣ٌٕٞ إٔ ري ٫ .

 ُِّظؤًي ٝحُٜخىٍس حُٞحٍىس حَُٓخثَ طللٚ ٝحُظ٢ حُل٤َٝٓخص ٌٓخكلش رَٗخٓؾ ك٢ حُٔٞؿٞىس حُوخ٤ٛش حٓظوي ٖٓ 
. ٣لؼِّٚ ٓخ ٢ٗء رخٗظظخٍ كخٓٞري ك٢ هخَٓ ك٤َّٝ ٣ٞؿي ٫ أٗٚ

 طؼَكْٜ ٫ أٗوخٙ ٖٓ َٓكوخص طلظق ٫ .

 ٓلظٟٞ ٖٓ ٝحٟلش حَُٔكن ٓخ٤ٛش طٌٖ ُْ إ حَُٔكوخص طلظق ك٬ طؼَكْٜ، أٗوخٙ ٖٓ حُل٤َٝٓخص طؤط٢ هي 
 ُٚ أٍَٓ أٝ رخََُٔٓ حطَٜ(. ٌٌٓ٘خ حُٟٔٞٞع ٣ٌٕٞ إٔ أٝ ٓلظٟٞ، ر٬ حَُٓخُش طٌٕٞ إٔ ٓؼَ) حَُٓخُش
. حَُٔكن ػٖ ٬ُٓظلٔخٍ اٌُظ٤َٗٝش ٍٓخُش

 ٓطٔج٘خً طٌٖ ُْ ٝإ. ك٤َٝٓخص ٌٓخكلش رزَٗخٓؾ طللٜٚ إٔ هزَ حَُٔكن ٓ٘ي ٣طِزٚ ٢ٗء رظؼز٤ض أريًح طوْ ٫ 
خ حٓظَ٘ ًٜ . حُظؼز٤ض هزَ حُل٢٘ حُيػْ ٖٓ ٗو

 َّٝحٌُخًد حُل٤ (hoax virus) ٞٛ ٍا٠ُ ح٩ٌٗحٍ طٞؿ٤ٚ ٓ٘ي ٣ٝطِذ هط٤َس، طزؼخص رٞؿٞى ٣ل٤ي ُحثق اٌٗح 
 حُل٤َٝٓخص ٌٓخكلش رَحٓؾ أًزَ طٌ٘لٚ ُْ حُل٤َّٝ إٔ أ٠ً٣خ حَُٓخُش طوٍٞ ٝهي. ٝٓؼخٍكي أٛيهخثي ؿ٤ٔغ

 (.McAfee، ٝ Norton ٝ Dr. Solomon ٓؼَ)

 أػيحى ٟن ك٢ ٣ظٔزذ أٗٚ ك٤غ حُلو٤و٢ حُل٤َّٝ رٔؼخرش هٞحىّلل ٍَٟٙ ك٢ حٌُخًد حُل٤َّٝ ٣ؼُظزَ -
 .حُز٣َي هٞحىّ ػَٔ ٣ؼ٤ن ٓٔخ حُِحثلش ح٩ٌٗحٍحص ٖٓ ٛخثِش

 .ًحطٜخ رلي ٠َٓس ؿ٤َ حُِحثلش ح٩ٌٗحٍحص ٌٛٙ ٓؼظْ -

.    ُلخٓٞري ح٤ٔٛ٧ش ٗي٣ي حُِٔق ٌٛح ٣ٕٝي كوي كٌكٚ، ػْ كخٓٞري ك٢ ك٤َّٝ ِٓق ػٖ رخُزلغ أريًح طوْ ٫ -

 ٕ  حُل٤َٝٓخص، ٌٓخكلش رَحٓؾ ًَُ٘خص ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُٔٞحهغ حىهَ ٓخ، ك٢َٓٝ٤ٍ  طٜي٣يٍ  ٖٓ ٓظؤًيٍ  ؿ٤َ ً٘ض ا
ٍٚ  حٓظ٘خٍس أ٠ً٣خ ربٌٓخٗي. حُِحثلش ٝح٩ٌٗحٍحص حُل٤َٝٓخص ػٖ ًؼ٤َس ٓؼِٞٓخص ٓظٔ٘لي ك٤غ  حُيػْ ٖٓ ٗو
.  ٛل٤قحٍ ح٩ؿَحء ا٠ُ ٩ٍٗخىى حُل٢٘

 

 ؟(Outlook Express)ِب ٘ٛ ا٢ٚرٍٛن إوغجشط 
خ ُِز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٩ٝػيحى هخثٔش حُٔؼخٍف، ٝحهظٜخٍٙ " آٝطِٞى أًزَّ" ًٓ ٣ٝوُيّّ . (OE)ٛٞ رَٗخٓؾ ٣ُٔظويّ أٓخ

ى أٝ ٓي٣َ حُ٘زٌش ّٝ ٌٛح . ٌٛح حُزَٗخٓؾ ٓغ ٗظخّ ٣ٝ٘يُٝ، كٔخ ػ٤ِي ا٫ إٔ ط٘٘ت كٔخد ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ٓغ حُِٔ
ٌٓ٘ي ح٫ٗظَحى ك٢ ٓـٔٞػش اهزخ٣ٍش أٝ ٓ٘ظيٟ، أٝ حٓظـ٬ٍ هخ٤ٛش حَُٔحِٓش حُل٣ٍٞش رخٓظويحّ رَٗخٓؾ ١ٝ

"Microsoft Windows Messaging ."

 ٗوٚ ٌَُ ك٤ٌٕٞ حُلخٓٞد، ٗلْ ػ٠ِ حٓظويحٓٚ ٗوٚ ٖٓ ٧ًؼَ ٣ٌٖٔ رل٤غ ْٜٓٔ أًزَّ ٝح٥ٝطِٞى
. ٝحٓظ٬ٜٓخ ٓخثَحَُ آٍخٍ ه٬ُٚ ٖٓ ٣ٔظط٤غ هخٙ اٌُظ٢َٗٝ ر٣َي كٔخد

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حُزَٗخٓؾ ُظ٘ـ٤َ

  حٗوَ ػ٠ِStart  ←All Programs ← Outlook Express. 

 َأ٣وٞٗش ػ٠ِ ِٓىٝؿش ٗوَس حٗو Outlook Express حٌُٔظذ ٓطق ػ٠ِ. 

 َحُٜٔخّ ٢٣َٗ ك٢ ح٣َُٔغ حُظ٘ـ٤َ ٢٣َٗ ٖٓ  أ٣وٞٗش ػ٠ِ حٗو .

 

 ٣َٜٔ كظ٠ حُ٘خٗش ٌٛٙ ٌٓٞٗخص ػ٠ِ ؿ٤يًح طظؼَف إٔ حُْٜٔ ٖٓ. حُظخ٤ُش حُ٘خٗش ُي ٓظظَٜ حُزَٗخٓؾ، ط٘ـ٤َ ٝكٍٞ
 .حُزَٗخٓؾ حٓظويحّ ػ٤ِي
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 .٤٘٣َ ا٠ُ ٓلظ٣ٞخص حُ٘خكٌس: (Title Bar)ؽش٠و اٌؼٕٛاْ 

 .طِلش ٖٓ ح٧ٝح٣َٓلظ١ٞ ػ٠ِ أٓٔخء ٓٞحى حُوٞحثْ ٝحُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٓـٔٞػخص ٓن :(Menu Bar)ؽش٠و اٌمٛائُ 

خ :(Toolbar) ؽش٠و الأدٚاد ًٓ  .ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ ٓلؼ٬ ٣ٔ٘لي ٫ٞٛٝ ٣َٓؼًخ ا٠ُ ح٧ٝحَٓ ح٧ًؼَ حٓظويح

 .طؼَٝ حٌُٔٞٗخص حُلخ٤ُش أٝ حُٔـِيحص حُٔٔظويٓش ك٢ ح٥ٝطِٞى أًزَّ: (Folder Banner)لافزخ اٌّغٍذاد 

 .طؼَٝ هخثٔش حُٔـِيحص: (Folder List)لبئّخ اٌّغٍذاد 

 .طؼَٝ هخثٔش ٓؼخٍكي: (Contacts)ِؼبسف اي

رل٤غ ) أٝ  )ػ٘يٓخ ط٠غ ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٠ِ ح٢٣َُ٘، ٣ظـ٤َ ا٠ُ ْٜٓ ١ً ٍأ٤ٖٓ : (Split Bar)ؽش٠و اٌفقً 

 .٣ٌٔ٘ي ٓلذ حُِٞكش ُظـ٤٤َ كـٜٔخ

 .ط٘ظّْ حُٔؼِٞٓخص حُٔؼَٟٝش ك٢ ٓ٘طوش ػخٍٝ حُٔؼِٞٓخص: (Column Buttons)أصساس اٌؼّٛد 

ٕ أٝ حُٔـِي حُٔوظخٍ: (Information Viewer)اد ػبسك اٌّؼٍَٛ ّٞ  .٣ؼَٝ حُٔؼِٞٓخص ٌُِٔ

 .٣ؼَٝ ٓلظ٣ٞخص ٓخىس ٓوظخٍس: (Preview Pane)ٌٛؽخ اٌّؼب٠ٕخ 

ٗش ك٢ حُٔـِي، أٝ كخُش ح٫طٜخٍ ُزَٗخٓؾ : (Status Bar)ؽش٠و اٌؾبٌخ  ِّ ٣ؼَٝ ٓؼِٞٓخص كٍٞ ػيى حُٔٞحى حُٔو

 .حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ

 
 

Title Bar  Folder List  Menu Bar  Folder Banner  Toolbar Column Buttons  Information Viewer 

 Contacts  Split Bars  Preview Pane  Status Bar 
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 اٌّغٍذاداعزخذاَ لبئّخ 

. طٔخػيى هخثٔش حُٔـِيحص حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ حُـخٗذ ح٣٧َٔ ٖٓ ٗخكٌس آٝطِٞى أًزَّ ك٢ ط٘ظ٤ْ حَُٓخثَ

 

 

 

 

 

ؿ٤ٔغ حَُٓخثَ حُـي٣يس أٝ ؿ٤َ  (Inbox)فٕذٚق اٌٛاسد 
. حُٔلظٞكش

. ؿ٤ٔغ حَُٓخثَ حُٔؼيّس ُ٪ٍٓخٍ (Outbox)فٕذٚق اٌقبدس 

َُِٔٓشٗٔن ٖٓ ح (Sent Items)اٌّٛاد اٌّشعٍخ  . َُٓخثَ حُ

. حُٔٞحى حُٔلٌٝكش ٖٓ حُٔـِيحص (Deleted Items)اٌّٛاد اٌّؾزٚفخ 

داد  ّٛ ِٚ ٜٓ٘خ أٝ حُظ٢ ٫  (Drafts)اٌّغ حَُٓخثَ حُظ٢ ُْ ط٘ظ
. ط٣َي آٍخُٜخ كخ٤ُخً

ٝربٌٓخٗي اٗ٘خء . طٔخػيى ٌٛٙ حُٔـِيحص حُـخِٛس ك٢ اىحٍس ٍٓخثِي أٝ حُٔٞحى ح٧هَٟ ك٢ آٝطِٞى أًزَّ
. ؿِيحص ؿي٣يس رلٔذ ٍؿزظي ٣َ١ٝوش ط٘ظ٤ٔيّ

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ػْ حُوخثٔش، ك٢ حُـي٣ي حُٔـِي ٌٓخٗٚ ٤ٓلَ ح١ٌُ حُٔـِي ػ٠ِ حٗوَ ؿي٣ي، ٓـِي ٩ٗ٘خء

 َحهظ File ← Folder ←New. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ++. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔوظخٍ حُٔـِي ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ New Folder. 

 

 

 

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ػْ حهظَٙ حٓظويحٓٚ، ط٣َي طؼي ُْ ٓخ ٓـِيٍ  كٌف طٞى حٝػ٘يّ

 َحهظ File ← Folder ←Delete. 

 ٝح٧ىٝحص ٢٣َٗ ٖٓ  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ .

 

 

 إسعبي اٌشعبئً 

ٌُظ٤َٗٝش طؼُي ٝطََُٓ إ آٍخٍ ٍٓخُش اٌُظ٤َٗٝش ٗز٤ٚ رؼ٤ِٔش آٍخٍ حَُٓخُش حٍُٞه٤ش حُؼخى٣ش، ا٫ إٔ حَُٓخُش ح٫
٣ـذ ػ٤ِي اٗ٘خء كٔخد ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ أ٫ٝ، ٝحُويٓش حُظ٢ طوظخٍٛخ ٓٞف طليى َٓػش . اٌُظ٤َٗٝخ ٖٓ كخٓٞري

:  ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ َٗف ُط٣َوش آٍخٍ ٍٓخُش. حُٔوٜٚ ُي ٌُُي حُلـْآٍخٍ حَُٓخثَ ٝحٓظ٬ٜٓخ، ا٠ُ ؿخٗذ 

 .أٗ٘ت ٍٓخُش ؿي٣يس -1

 . ٕ ٣ٔظِْ حَُٓخُشحًظذ ػ٘ٞحٕ حُ٘وٚ ح١ٌُ ط٣َيٙ أ -2
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رخُو٢ ح٧ٓٞى حُؼ٣َٞ، أٝ حٌُظخرش ػ٠ِ ٓطَ ٝطَى ٓطَ، )ح١زغ ٗٚ حَُٓخُش، ٝهْ رظ٤ٔ٘وٜخ ًٔخ ط٣َي  -3
ٍٚ ٓخ، أٍكن حُِٔق رخَُٓخُش(. حُن  .ٝاًح أٍىص آٍخٍ ِٓقٍ ا٠ُ ٗو

 .ٍحؿغ حَُٓخُش ٝطؤًي ٖٓ هِٞٛخ ٖٓ ح٧هطخء ح٬ٓ٩ث٤ش أٝ حُِـ٣ٞش -4

. أٍَٓ حَُٓخُش -5

 

حُز٣َي ُظ٤ِٜٛٞخ ا٠ُ  هخىّحَُٓخُش، طٌٛذ ا٠ُ ٛ٘يٝم حُٜخىٍ ك٤غ ٣ظْ طو٣ِٜ٘خ ٓئهظخ كظ٠ ٣طِزٜخ ٝكٍٞ آٍخٍ 
ٝطظـ٠ِ كخثيس ًُي ػ٘يٓخ طٌٕٞ ؿ٤َ ٓظَٜ رخ٩ٗظَٗض، ك٤ظْ طو٣ِٖ ؿ٤ٔغ ٍٓخثِي حُٜخىٍس ك٢ ٛ٘يٝم . حُٔٔظِْ

ح ٩ٍٓخُٜخ ًِ . حُٜخىٍ ا٠ُ إٔ طٌٕٞ ؿخٛ

ٝحُظ٢ طٔٔق ُي رَإ٣ش حُٔٞحى حُٔٞؿٞىس ك٢  ٢ٛRich Text  (HTML) ٤ٛـش  ٝح٤ُٜـش ح٫كظَح٤ٟش َُِٓخثَ حُـي٣يس
ٝػ٘ي حٓظويحّ ٤ٛـش . Format  ←Plain Textُٝظـ٤٤َ ٌٛح حُو٤خٍ ح٫كظَح٢ٟ حهظَ . حَُٓخُش ؿ٤َ حُ٘ٚ حُؼخى١

هخٛش إ ٫ ٣ٌٔ٘ي ط٤ٔ٘ن حُ٘ٚ، ا٫ إٔ حُٔٔظِْ ٤ٓظٌٖٔ ٖٓ كظق ٍٓخُظي ٝهَحءطٜخ، " plain textحُ٘ٚ حُؼخى١ "
.  ؿي٣َ رخًٌَُ إٔ رؼٞ حُزَحٓؾ ٫ طظؼَف ا٫ ػ٠ِ ٤ٛـش حُ٘ٚ حُؼخى١. ًخٕ ٣ٔظويّ رَٗخٓؾ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ هي٣ْ

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ؿي٣يس، ٍٓخُش ٩ٗ٘خء

  َحهظFile ← new  ←Mail Message. 

 ٝحُو٤خ٢ٓ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ػ٠ِ  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  َأٝ حهظMessage  ←New Message. 

 

 

 

 

 

 

٩ٟخكش هِل٤ش  Message ← New Message Using أٝ حهظ٤خٍ ربٌٓخٗي حُ٘وَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ٖٓ ٍُ 
ح ك٢ حٓظويحّ ح٧ُٞحٕ ٝحُظ٤ٔ٘وخص، ٤ًٝل٤ش ظٍٜٞ حُ٘ٚ ٓغ حُوِل٤ش . ُٔ٘طوش ٓلظٟٞ حَُٓخُش ًٍ ٓؼ٬، َٛ )ًٖٝ كٌ

(. ٌٓ٘ي هَحءس حُ٘ٚ ػ٠ِ هِل٤ش ىحً٘ش؟١

 

 Recipient(s) of  Message  New Message  Formatting 
 New Message  Pane  Toolbar  Toolbar 
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ٝكٍٞ ظٍٜٞ ٗخكٌس حَُٓخُش حُـي٣يس، ػ٤ِي ٓؼَكش ػ٘ٞحٕ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ُِ٘وٚ ح١ٌُ ط٣َيٙ إٔ ٣ٔظِْ ٍٓخُظي 
خ ٖٓ هخثٔش حُٔؼخٍف حُٔوِٗش ك٢ حُزَٗخٓؾ. ٌٛٙ ًٔ . اًح ً٘ض طؼَكٚ، أىهِٚ ٓزخَٗس، أٝ حهظَ حٓ

. أٝ  كٌس حَُٓخُش حُـي٣يس، حٗوَ ػ٠ِ ٍُ ُِٝيهٍٞ ا٠ُ هخثٔش حُٔؼخٍف ٖٓ ٗخ

 

: Select ٍُ ػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔؼخٍف ٫هظ٤خٍ حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ

 ٖحٗوَ ػْ  ػ٠ِ اك٬ص ىٕٝ حٟـ٢ ػْ حُوخثٔش، ك٢ ح٧ٍٝ ح٫ْٓ ػ٠ِ حٗوَ أٓٔخء، ٤ٛـش ك٢ حُـ٤ٔغ ُظ٤ٔ٠ 
 . ٓوظخٍس ح٧ه٤َ كظ٠ ح٧ٍٝ ّٕ ح٧ٓٔخء ؿ٤ٔغ طٌٕٞ ٌٌٝٛح. حُوخثٔش ك٢ ح٧ه٤َ ح٫ْٓ ػ٠ِ

 ٍػ٠ِ اك٬ص ىٕٝ حٟـ٢ ػْ ط٣َيٙ، ح١ٌُ ح٧ٍٝ حُ٘وٚ حْٓ ػ٠ِ حٗوَ حُوخثٔش، ك٢ ٓؼ٤٘ش أٓٔخء ٫هظ٤خ  
. ح٥ه٣َٖ ح٧ٗوخٙ أٓٔخء  ػ٠ِ ط٘وَ ر٤٘ٔخ

 ٌٛٙ ك٢ طظَٜ (Cc) هخٗش ك٢ حُٔوظخٍس ح٧ٓٔخء إٔ طًٌَ. حُؼ٘خ٣ٖٝ هخٗخص ٖٓ هخٗش ًَ ك٢ ح٧ٓٔخء حهظ٤خٍ ػ٤ِي
. حُٔٔظِٔش حَُٓخُش ك٢ أريًح طظَٜ ك٬ (Bcc) هخٗش ك٢ حُٔوظخٍس ح٧ٓٔخء ٝأٓخ حُٔٔظِٔش، حَُٓخُش ٖٓ حُٔ٘طوش

َّ  ٓخ حًظذ حُٟٔٞٞع، هخٗش ك٢ ٗٚ اىهخٍ ػ٘ي ٍّ  ه . حَُٓخُش ؿَٝ حُٔٔظِْ ٣ؼَف كظ٠ ٝى

 

ّـ اٌشعبٌخ  ( Formatting the Message Text)رٕغ١ك ٔ

٣ٌٖٝٔ ططز٤ن هٜخثٚ حُظ٤ٔ٘ن أػ٘خء . ٝم ُٞكش حَُٓخُش ك٤غ طيُهَ ٗٚ حَُٓخُش٣ٞؿي ٢٣َٗ أىٝحص حُظ٤ٔ٘ن ف
.  إ أٍىص ط٤ٔ٘ن حُ٘ٚ رؼي ح٫ٗظٜخء ٖٓ حٌُظخرش كظؤًي ٖٓ طلي٣ي حُ٘ٚ أ٫ٝ. حٌُظخرش أٝ رؼيٛخ

ح أًؼَ ٤ٜ٘ٓش، ٣ٌُٖٝٔ حٓظويحٜٓخ ُِظ٘ي٣ي ػ٠ِ أؿِحء ٓؼ٤ٖ ًَ س إ ططز٤ن هٜخثٚ حُظ٤ٔ٘ن ٠٣ل٢ ػ٠ِ حَُٓخُش ٓظٜ
خ ك٢ حهظ٤خٍ ٗٞع حُوٜخثٚ ٝػيىٛخ ك٢ ٍٓخُظي رل٤غ ٫ . ٖٓ حَُٓخُش ك٤غ ط٣َي ٗي حٗظزخٙ حُوخٍة ًٜ ًٖٝ ك٣َ
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ٌٛح ٝطًٌَ أٗٚ اًح ًخٕ حُٔٔظِْ ٣ٔظويّ ٤ٛـش حُ٘ٚ حُؼخى١ كِٖ ٣ٌٔ٘ٚ ٍإ٣ش أ١ٍ ٖٓ . طَٜف حٗظزخٙ حُوخٍة
. هٜخثٚ حُظ٤ٔ٘ن

 

 رذل١ك اٌشعبئً

كٚ حُ٘ٚ ٣ٝظؤًي ٖٓ هِٞٙ ٖٓ ح٧هطخء ح٬ٓ٩ث٤ش، ٝحٌُِٔخص ؿ٤َ حُ٘خثؼش ٣ٌٖٔ ُزَٗخٓؾ آٝطِٞى أًزَّ إٔ ٣ق
ٓؼَ ح٧ٓٔخء، ٜٝٓطِلخص حُلخٓٞد، ٝحُٜٔطِلخص حُطز٤ش، )حُظ٢ ٫ ٣لظ١ٞ ػ٤ِٜخ هخّٓٞ حُزَٗخٓؾ 

٫ٝ ٣ٜلق حُزَٗخٓؾ ح٧هطخء حُ٘ل٣ٞش، ٌُح ٣ظلَٔ حُٔٔظويّ ٓٔئ٤ُٝش حُظؤًي ٖٓ ٬ٓٓش ُـش (. ٝح٫هظٜخٍحص
ٓؼ٬، ٣ظؤًي حُزَٗخٓؾ ٖٓ ٬ٓٓش حُظٜـجش ك٢ ًِٔش ٓخ، ٌُٝ٘ٚ ٫ ٣ٌ٘ق ػيّ ٬ٓثٔش حٌُِٔش . هظٚ ٟٝٝٞكٚحُ٘ٚ، ٝى
.   ك٢ ح٤ُٔخم

خ كخٍٝ ًٔ  ٗؤٗٚ ٖٓ كٌٜح ه٣ٞش، ٓؼَكش رْٜ طَرطي ح٣ٌُٖ ح٧ٗوخٙ ٓغ كظ٠ حٌُظخرش، ك٢ ٢ٜ٘ٓ رؤِٓٞد ح٫ُظِحّ ىحث
. ح٥ه٣َٖ أٓخّ ٤١ذ َٛرٔع طويّٜٓخ هيٓش أٝ ٓ٘ظؾ ٝأ١ ٝٓئٓٔظي، ٣ظَُٜى، إٔ

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ح٬ٓ٩ث٢، حُظٜل٤ق هخ٤ٛش ُظلؼ٤َ

  َحهظTools ←Spelling . 

 ٝأىٝحص ٢٣َٗ ك٢   ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ New Message. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ. 
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غ١ش ِٛعٛدح فٟ اٌمبِٛط 

(Not In Dictionary) 

 ك٢ ػ٤ِٜخ حُظؼَف ٣ظْ ُْ حَُٓخُش ك٢ حُٔوظخٍس حٌُِٔش

. حُٔوظخٍ حُوخّٓٞ

. Suggestions هخٗش ك٢ حٌُِٔخص هخثٔش ػ٠ِ ر٘خء ٓوظَف طـ٤٤َ (Change To) رغ١١ش إٌٝ

. ػ٤ِٜخ حٗوَ حُوخثٔش، ٖٓ أهَٟ ًِٔشٍ  ٫ٓظويحّ

 حُٜل٤لش حُظٜـجش أًزَّ آٝطِٞى ٣ؼظزَٛخ ًِٔخص هخثٔش (Suggestions)الزشاؽبد 

. Not in Dictionary هخٗش ك٢ حٌُٔظٞرش ٌُِِٔش

 ٓٞحٟغ ػٖ ٝحرلغ حُٔوظخٍس حٌُِٔش كيٝع كخُش طـخَٛ (Ignore)رغبً٘ 

. أهَٟ

.  حُٔوظخٍس ٌُِِٔش حُٔٞحٟغ ؿ٤ٔغ طـخَٛ (Ignore All)رغبً٘ اٌىً 

 Change هخٗش ك٢ حٌُٔظٞد ُِ٘ٚ كو٢ حُٟٔٞغ ٌٛح ؿ٤َّ (Change)رغ١١ش 

To  .

 ك٢ حٌُٔظٞد ُِ٘ٚ ُٔشحُي ٌٛٙ كيٝع ٓٞحٟغ ؿ٤ٔغ طـ٤٤َ (Change All)رغ١١ش اٌىً 

. Change To هخٗش

. حُلخ٢ُ حُوخّٓٞ ا٠ُ حٌُِٔش ٌٛٙ اٟخكش (Add)إمبفخ 

. Change To هخٗش ك٢ ٌُِِٔش أهَٟ طٜـجش ه٤خٍحص حهظَحف (Suggest)الزشاػ 

. ح٬ٓ٩ث٢ حُظٜل٤ق ػَٔ ٣َ١وش ٟز٢ (Options)خ١بساد 

 الأخ١ش ػٓ رشاعغ

(Undo Last) 

. ح٬ٓ٩ث٢ حُظٜل٤ق ك٢ طؼي٣َ آهَ ػٖ طَحؿغ

 

 إسعبي اٌشعبٌخ

 اكيٟ رخٓظويحّ حَُٓخُش آٍخٍ ٣ٌٔ٘ي( حَُٓخُش ٝٗٚ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ػ٘ٞحٕ) حَُٓخُش ٓؼِٞٓخص اىهخٍ كٍٞ
: حُظخ٤ُش حُطَم

  َحهظFile  ←Send Message. 

 ٝح٧ىٝحص ٢٣َٗ ك٢  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .

 

 مجو الأ٠ٌٛٚخ 

 ك٢ حُظلٌْ ٣ٌٔ٘ي ٫ٝ. ؿيًح ػخؿِش حَُٓخُش إٔ ٬٤ٓكع حُٔٔظِْ إٔ ٖٓ ُظظؤًي هٜٟٞ ٣ُٞشأٝ ًحص ٍٓخُش أٍَٓ
 ٖٓ حَُؿْ ٝػ٠ِ. ح٣ُٞٝ٧ش هخ٤ٛش طـخَٛ ٛٞ حُز٣َي هخىّ ك٢ حُؼخّ ح٩ػيحى ًخٕ اًح ح٣ُٞٝ٧ش ٍٓخثَ ط٤َٛٞ ٤ًل٤ش
 أ٣ُٞٝش ٬ٓكظش ػ٠ِ حُٔٔظِْ ىُظٔخع حَُٓخُش ٓغ( حُي٤ٗخ ٣ُٞٝ٨ُش  ٝ حُوٜٟٞ ٣ُٞٝ٨ُش ) أ٣وٞٗش طظَٜ ًُي

. حَُٓخُش

  َحهظMessage  ←Set Priority ←High . 
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 ٝط٣َيٙ ح١ٌُ ح٣ُٞٝ٧ش ٓٔظٟٞ ػ٠ِ حٗوَ ػْ   ٍُ ك٢ ٨ُٓلَ حُٔظـٚ حُْٜٔ ػ٠ِ حٗوَ أ.  

 

 اعزلاَ اٌشعبئً 

س، ًٌُٝي ك٢ رـخٗذ حَُٓخثَ حُـي٣يس ؿ٤َ حُٔلظٞف طؼَُٝ حَُٓخثَ حُٞحٍىس ك٢ ػخٍٝ حُٔؼِٞٓخص ٓغ أ٣وٞٗش 
. ربٌٓخٗي كظق حَُٓخثَ ك٢ ٗٞحكٌ ٓ٘لِٜش أٝ رخٓظويحّ ُٞكش حُٔؼخ٣٘ش ُؼَٝ حُٔلظ٣ٞخص. ٢٣َٗ حُلخُش

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ؿي٣يس، ٝحٍىس ٍٓخثَ ٝؿٞى ٖٓ ُِظؤًي

  َحهظTools ← Send and Receive  ←Send and Receive All. 

 ٝأًزَّ ٝطِٞى٥ حَُث٤ٔ٤ش حُ٘خٗش ٖٓ  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ. 

  أٝ  +أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ .

 

 حَُٓخثَ حٓظ٬ّ أٝ كو٢، حُٜخىٍ ٛ٘يٝم ك٢ حَُٓخثَ ؿ٤ٔغ آٍخٍ ط٣َي ً٘ض اًح ٓخ حهظَ ح٧َٓ، ٌٛح ٝرخٓظويحّ
. ٗلٔٚ حُٞهض ك٢ حَُٓخثَ ؿ٤ٔغ ٝحٓظ٬ّ آٍخٍ أٝ ُي٣ي، حُٞحٍى ٛ٘يٝم ا٠ُ حُِٔٝى ر٣َي هخىّ ٖٓ

ط٬ّ ؿ٤ٔغ حَُٓخثَ، ٓظظَٜ حَُٓخثَ حُـي٣يس ك٢ ٓ٘طوش ػخٍٝ حُٔؼِٞٓخص ػ٘يٓخ ٣٘ظ٢ٜ آٝطِٞى ٖٓ آٍخٍ ٝحّ
٤ٓٝؼَٝ ٓـِي ٛ٘يٝم حُٞحٍى أ٠ً٣خ ػيىًح ر٤ٖ ه٤ٖٓٞ ٤٘٣َ ا٠ُ حُؼيى ح٩ؿٔخ٢ُ . ٖٓ ٗخكٌس آٝطِٞى أًزَّ

. َُِٓخثَ حُـي٣يس حُظ٢ ِٝٛض

 

ػ٘يٓخ طلظق ٍٓخُش ؿي٣يس طظـ٤َ . ح٣٘ش٣ؼَٝ آٝطِٞى أًزَّ ٓلظ٣ٞخص حَُٓخُش ح٠ُٝ٧ ك٢ حُوخثٔش ىحهَ ُٞكش حُٔغ
. حٓظويّ ُٞكش حُٔؼخ٣٘ش َُإ٣ش أؿِحء ٖٓ حَُٓخُش، أٝ ٬ُٗظوخٍ ا٠ُ ٍٓخُش أهَٟ. ا٠ُ أ٣وٞٗش حُٔظَٝف 

. ٝحٓظويّ ٢٣َٗ حُلَٜ ر٤ٖ  ُٞكش ػخٍٝ حُٔؼِٞٓخص ُٝٞكش حُٔؼخ٣٘ش ُٔ٘خٛيس ؿِء أًزَ أٝ أٛـَ ٖٓ حُِٞكظ٤ٖ

ؿي٣َ رخًٌَُ إٔ كظق حَُٓخُش ٓل٤ي َُإ٣ش أ٣ش . ٓلظ٣ٞخطٜخ رخُ٘وَ حُِٔىٝؽ ػ٤ِٜخ٣ٌٝٔ٘ي أ٠ً٣خ كظق ٍٓخُش ُؼَٝ 
(. طْ كـذ حَُٔكوخص: ٓؼَ)٬ٓكظخص ٣ٞكَٛخ آٝطِٞى أًزَّ 

 

 اٌشد ػٍٝ اٌشعبئً 

. ح٤ِٛ٧ش حَُٓخُش ٓٔظ٢ِٔ ؿ٤ٔغ ا٠ُ أٝ أٍِٜٓخ، ح١ٌُ حُ٘وٚ ا٠ُ آخ ػ٤ِٜخ، حَُى ٣ٌٔ٘ي حَُٓخُش، هَحءس رؼي

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حَُٓخُش، ٍَُّٓ  ػ٠ِ َُِى

  َحهظMessage  ←Reply to Sender. 

  ٍُ أٝ حٗوَ ػ٠ِ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .
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: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ح٤ِٛ٧ش، حَُٓخُش ٓٔظ٢ِٔ ؿ٤ٔغ ػ٠ِ َُِٝى

  َحهظMessage  ←Reply to All. 

  ٍُ أٝ حٗوَ ػ٠ِ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ++ .

 

ا٠ُ ؿخٗذ طِي حَُٓخُش ُِي٫ُش ػ٠ِ أٗٚ طْ حَُى   ٓخُشٍ ٓخ، ٣ؼَٝ آٝطِٞى أًزَّ أ٣وٞٗش رؼي حَُى ػ٠ِ ٍ
٫كع إٔ حُْٜٔ حُٔٞؿٞى . ٝح٣٧وٞٗش ٢ٛ ٗلٜٔخ ٓٞحء أًخٕ حَُى ا٠ُ حََُٔٓ كو٢ أّ ا٠ُ ؿ٤ٔغ حُٔٔظ٤ِٖٔ. ػ٤ِٜخ

.   ٟ حُـ٤ٔغػ٠ِ ح٣٧وٞٗش ٤٘٣َ ا٠ُ ٗلْ ح٫طـخٙ ح١ٌُ ػ٤ِٚ حُْٜٔ ك٢ ٍُ حَُى أٝ حَُى ػَ

 

 إػبدح رٛع١ٗ اٌشعبئً 

 ٓخ، ٍٓخُشٍ  طٞؿ٤ٚ ٩ػخىس. ُِظٞػ٤ن أٝ ٓخ اؿَحءٍ  ٫طوخً آهَ ٗوٚ ا٠ُ حَُٓخُش ٩ٍٓخٍ حُظٞؿ٤ٚ اػخىس ه٤خٍ حٓظويّ
: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ

  َحهظMessage  ←Forward. 

  ٍُ أٝ حٗوَ ػ٠ِ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 

ًَٔكن، رل٤غ ٣ـذ ػ٠ِ حُٔٔظِْ إٔ ٣٘وَ ٗوَس ِٓىٝؿش ػ٠ِ ٓئَٗ حَُٔكوخص ك٢  ٌٛح ٣ٌٖٝٔ اػخىس طٞؿ٤ٚ حَُٓخُش
٣ٔظـَم ًُي ٝهظخً أ١ٍٞ ُلظق حَُٓخُش، ٌُٝ٘ٚ ٣ٔ٘غ ح٥ه٣َٖ . ٍٓخُظي كظ٠ ٣ظٌٖٔ ٖٓ ٓ٘خٛيس ٓلظ٣ٞخص حَُٓخُش

حَُٔكن ك٢ حُٞهض ٣ٝٔظل٤ي حُٔٔظِْ ٖٓ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش إ ُْ ٣َى كظق . ٖٓ ٍإ٣ش حَُٓخُش ػ٘ي ُٜٝٛٞخ( ؿ٤َ حُٔٔظِْ)
.  حُلخ٢ُ ػ٠ِ إٔ ٣لظلٚ ٫كوخً

ا٠ُ ؿخٗذ حَُٓخُش ُِي٫ُش ػ٠ِ أٗٚ طٔض اػخىس   ٝرؼي اػخىس طٞؿ٤ٚ حَُٓخُش، ٣ؼَٝ آٝطِٞى أًزَّ أ٣وٞٗش 
٫كع إٔ حُْٜٔ حُٔٞؿٞى ػ٠ِ ح٣٧وٞٗش ٤٘٣َ ا٠ُ ٗلْ ح٫طـخٙ ح١ٌُ ٤٘٣َ ا٤ُٚ حُْٜٔ ك٢ ٍُ اػخىس . طٞؿ٤ٜٜخ
  .حُظٞؿ٤ٚ

 

 ق اٌٍّفبد إسفب

٣ل٠َ . أٍَٓ ِٓلخ ا٠ُ ٓٔظِْ ٍٓخُظي ًَٔؿغ ٣لظخؽ ا٤ُٚ ٫كوخ، أٝ ُ٪ٟخكش ا٠ُ حُٔؼِٞٓخص حُٞحٍىس ك٢ حَُٓخُش
. أؿِذ حُ٘خّ حٓظ٬ّ ِٓق ٣ٔظط٤ؼٕٞ هَحءطٚ ٫كوخ ري٫ ٖٓ هَحءس ٍٓخُش ٣ٞ١ِش

ٓٔظِْ حُزَٗخٓؾ ح١ٍَٝ٠ُ ٣ٌٖٝٔ إٔ ٣ٌٕٞ حُِٔق ٖٓ أ١ ٗٞع ٖٓ حُِٔلخص، ٝح١َُ٘ حُٞك٤ي ٛٞ إٔ ٣ٌٕٞ ُيٟ حٍ
حكَٙ ػ٠ِ إٔ ٫ ٣ِ٣ي كـْ حَُٔكوخص ػٖ حُلـْ ح٩ؿٔخ٢ُ حُٔٔٔٞف رٚ ٩ٍٓخٍ حَُٓخثَ أٝ . ُلظق حُِٔق

. حٓظ٬ٜٓخ ٖٓ ١َكي أٝ ٖٓ ١َف حُٔٔظِْ

ٝرٔخ إٔ ٛ٘خى حٌُؼ٤َ ٖٓ حُل٤َٝٓخص حُظ٢ ٣ٌٖٔ طلؼ٤ِٜخ رلظق . طلون ٖٓ ٓٔظٟٞ ح٧ٖٓ حُٔؼيّ ٥ٝطِٞى أًزَّ
ُٔلخُٝش ٓ٘غ طلؼ٤َ  (security patches)ح٤٘ٓ٧ش  حُزخطٖ ِٓلخص حص، كوي ١زوض ًَٗش ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ػيىًح ٖٓحَُٔكن

ٍٚ ٓخ ُلخٓٞري إ ًخٕ ٓٔظٟٞ ح٧ٖٓ َٓطلؼًخ ؿيًح، كِٖ طٔظط٤غ آٍخٍ أٝ . حُل٤َٝٓخص، أٝ كـذ حهظَحم ٗو
ٓظٌٕٞ ٟل٤ش ِٜٓش ُِل٤َٝٓخص أٝ ٝإ ًخٕ ٓٔظٟٞ ح٧ٖٓ ٓ٘ول٠ًخ ؿيًح، ف. حٓظ٬ّ أ٣ش َٓكوخص ٓغ حَُٓخثَ

.   حُٔوظَه٤ٖ

ٝهزَ اكيحع أ٣ش . Securityػْ حٗوَ ػ٠ِ طز٣ٞذ  Tools ← Optionsُِظلون ٖٓ ٓٔظٟٞ ح٧ٖٓ ك٢ كخٓٞري، حهظَ 
طؤًي ٖٓ ٝؿٞى . طـ٤٤َحص حٓظَ٘ ٓي٣َ حُ٘زٌش ك٢ ٓوَ ػِٔي أٝ ىٍحٓظي ُِظؤًي ٖٓ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ هخ٤ٛش ٓخ

.  ٓخص ٓؼزظخً ك٢ كخٓٞري ٝٓليػخً ٝٓلؼ٬ ُلٔخ٣ظي ٖٓ حَُٓخثَ حُٞحٍىس حُٔلِٔش رخُل٤َٝٓخصرَٗخٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝ

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ٓخ، رَٓخُشٍ  ِٓق ٩ٍكخم

  َحهظInsert ←File Attachment . 

 ٝأىٝحص ٢٣َٗ ك٢   ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ New Message . 
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 ك٢ ِٓلخص ػيس حهظ٤خٍ أٝ َٓس، ًَ ك٢ ٝحكي ِٓقٍ  اٍكخم ربٌٓخٗي .ٝحهظَٙ اٍكخهٚ ط٣َي ح١ٌُ حُِٔق ٟٓٞغ كيى ػْ
. ٗلٔٚ حُٞهض

: حَُٓخُش ٖٓ حَُٔكن ٩ُحُش حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حَُٔكن، آٍخٍ طَى ُْ ٝاًح

 َهخٗش ك٢ حُِٔق حْٓ حهظ Attach ْػ٠ِ حٟـ٢ ػ . 

 ٝهخٗش ك٢ حُِٔق حْٓ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Attach ْػ٠ِ حٗوَ ػ Remove.  

 

 فزؼ اٌّشفمبد 

ٝطؼَٝ ُٞكش حُٔؼخ٣٘ش . رـخٗذ حَُٓخُش حُـي٣يس ػ٘يٓخ طٔظِْ ٍٓخُش ٓغ َٓكن، ٣ؼَٝ آٝطِٞى أًزَّ أ٣وٞٗش 
.  حَُٓخُش ٫كظشأه٠ٜ ٤ٔ٣ٖ  أ٠ً٣خ ٍُ 

 

ػ٘يٛخ ٣ٌٔ٘ي حُ٘وَ ػ٠ِ حُِٔق حَُٔكن . ُؼَٝ حُو٤خٍحص حُٔظٞكَس ٓغ ٌٛح حَُٔكن Attachmentsحٗوَ ػ٠ِ ٍُ 
.  كٚ، أٝ حهظَ كلع حَُٔكن ُؼَٟٚ ٫كوخًُلض

 

 

٫ ري ٖٓ طـ٤٤َ . إ ًخٕ ٓٔظٟٞ ح٧ٖٓ ك٢ كخٓٞري ػخ٤ُخً، ُٖ ٣ٌٔ٘ي كظق حَُٔكوخص ػ٘يٓخ ط٘وَ ػ٠ِ ٌٛح حٍُِ
. ٓٔظٟٞ ح٧ٖٓ هزَ ظٍٜٞ ٍُ حَُٔكوخص

حٓظويّ هخٗش . Attachmentsك٢ هخثٔش  ٣Save Attachmentsٌٔ٘ي أ٠ً٣خ كلع حَُٔكوخص ُؼَٟٜخ ٫كوخ رخُ٘وَ ػ٠ِ 
Save To ُظلي٣ي ٟٓٞغ كلع حُِٔق .
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. ٌٛٙ حُؼَٝ ٣َ١وش ٖٓ كلظٜخ أٝ حَُٔكوخص كظق ػْ ػ٤ِٜخ حُِٔٝىؽ رخُ٘وَ حَُٓخُش كظق أ٠ً٣خ ٣ٌٝٔ٘ي

 

 

حهظَ  أٝ ُلظلٚ، حَُٔكن حُِٔق ػ٠ِ ِٓىٝؿش ٗوَس حٗوَ. ٝكـٔٚ حُِٔق حْٓ ٓغ ٓ٘لِٜش هخٗش ك٢ حَُٔكوخص طؼَُٝ

 File ← Save Attachment ٚرو٤خٍحص  حهظٜخٍحص هخثٔش ُؼَٝ حَُٔكوخص ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حُ٘وَ أ٠ً٣خ ٣ٌٝٔ٘ي. ُللظ

. حُللع أٝ ُِلظق 

ح حُٔؼِٞٓخص ٍإ٣ش ط٣َي ً٘ض اًح حَُٔكن حكظق ًٍ  حُِٔق ٤ٓلُلع ح٥ٕ، حُظطز٤و٢ حُزَٗخٓؾ ك٢ كلظٚ حهظَص ٝإ. كٞ

. ًُي ؿ٤َ حهظَص اًح ا٫ كخٓٞري ك٢ ٓئهض ٓـِي ك٢ 

. ك٤ٚ حُِٔق كلع ط٣َي ح١ٌُ حُٟٔٞغ ػٖ أًزَّ آٝطِٞى ٣ٔؤُي حَُٔكن، كلع حهظَص ٝإ
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ٝحُِٔق حَُٔكن ح١ٌُ طْ كلظٚ ك٢ ٟٓٞغٍ ٓؼ٤ٖ ٣ٌُٖٔ طـ٤٤َٙ أٝ كٌكٚ ٫كوخ، كٔذ حَُؿزش رخٓظويحّ ح٧ىٝحص 
. حُٔظٞكَس ك٢ ٣ٝ٘يُٝ أٝ ك٢ رَٗخٓؾ ططز٤و٢

 

 إداسح اٌشعبئً 

ٝٓظ٠ ٓخ أٌٖٓ، حكٌف حَُٓخثَ حُظ٢ ُْ طؼي . حثَ أًؼَ، ػ٤ِي طلي٣ي ٤ًل٤ش ط٘ظ٤ٜٔخٝك٢ حُٞهض ح١ٌُ طٔظِْ ك٤ٚ ٍّ
. رلخؿشٍ ا٤ُٜخ، ٝٗظّْ حُزو٤ش

ٛ٘خى حُؼي٣ي ٖٓ حُو٤خٍحص حُٔظٞكَس ُٔٔخػيطي ك٢ اىحٍس ٍٓخثِي، ٓؼَ ٗوِٜخ ا٠ُ ٓـِيحص ٓؼ٤٘ش، ٝكٌكٜخ ٖٓ ٌٛٙ 
.   حُٔـِيحص، ٝػَٝ حَُٓخثَ ٝحُٔٞحى ك٢ حُٔـِيحص

اٌشعبئً رؾذ٠ذ 

: أ٫ٝ طلي٣يٛخ ػ٤ِي رخَُٓخثَ، ٢ٗء أ١ كؼَ ٖٓ طظٌٖٔ إٔ هزَ

 حَُٓخُش طِي ػ٠ِ حٗوَ ٝحكيس، ٍٓخُش ُظلي٣ي. 

 طلي٣يٛخ ط٣َي ٍٓخُش آهَ ػ٠ِ حٗوَ ٝرؼيٛخ   ػ٠ِ حٟـ٢ ػْ ٍٓخُش، أٍٝ ػ٠ِ حٗوَ ٍٓخثَ، ػيس ُظلي٣ي .
.  ٝح٧ه٤َس ح٠ُٝ٧ ر٤ٖ حَُٓخثَ ؿ٤ٔغ طلي٣ي ٣ظْ ٌٌٝٛح

 ػ٠ِ ط٘وَ ر٤٘ٔخ  ػ٠ِ اك٬ص ىٕٝ حٟـ٢ ػْ ٝحكيس، ٍٓخُش ػ٠ِ حٗوَ ٓظظخرؼش، ؿ٤َ ٍٓخثَ ػيس ُظلي٣ي ًَ 
 .طلي٣يٛخ ط٣َي ٍٓخُش

 ّا٠ُ حَُٓخثَ حٗٔن أٝ ٝحٗوَ ؿي٣يس ٓـِيحص أٗ٘ت أٝ أًزَّ، آٝطِٞى ك٢ حُٔٞؿٞىس حُٔـِيحص حٓظوي 
 .حُٔ٘خٓزش حُٔـِيحص

 

رغ١١ش هش٠مخ ػشك اٌشعبئً 

٣ٌٝٔ٘ي ٟز٢ ٣َ١وش حُؼَٝ . ٓٔظويٓش كخ٤ُخً ٢ٛ حُط٣َوش ح٫كظَح٤ٟش ك٢ آٝطِٞى أًز٣َ١َّوش حُؼَٝ حٍ
ٝطؼُظزَ ١َم حُؼَٝ ٌٛٙ ٣َ١وش أهَٟ ُظ٘ظ٤ْ ٍٓخثِي ًُٝي رخ٩روخء . Viewك٢ هخثٔش  Current Viewرخٓظويحّ 

. ٤ُؼَٝ حَُٓخثَ حُظ٢ ط٣َيٛخ كو٢" ٗظ٤لخً"ػ٠ِ ػخٍٝ حُٔؼِٞٓخص 
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 ػشك ع١ّغ اٌشعبئً

(Show All Messages) 

 .حُـي٣يس أٝ ٜٓ٘خ حُٔوَٝءس ٓٞحء حَُٓخثَ ؿ٤ٔغ ػَٝ

اٌّمشٚءح  اٌشعبئً إخفبء

(Hide Read Messages) 

 .كو٢ حُٔوَٝءس ؿ٤َ أٝ حُـي٣يس حَُٓخثَ ػَٝ

ٍَ٘خ أٚ اٌّمشٚءح اٌشعبئً إخفبء  اٌّزغب

(Hide Read or Ignored Messages) 

 هٔض َٓس هَآ ٌٓ٘ حُٔٔظِٔش حُـي٣يس حَُٓخثَ ػَٝ

 طـخَٛ حهظ٤خٍ أٝ كو٢، Send and Receive ػ٠ِ رخ٠ُـ٢

 .ٓؼ٤ٖ رٟٔٞٞعٍ  ٓظؼِوش ٍٓخثَ أ٣ش

 اٌؾب١ٌخ اٌؼشك هش٠مخ رخق١ـ

(Customize Current View) 

: ٓؼَ) ٗٞػٜخ ػ٠ِ ر٘خء ٍٓخثِي طظزغ ٤ًل٤ش طلي٣ي

 ح٥ٓ٘ش، أٝ حُٔظـخِٛش، أٝ رؼَِْ، حُٔٞٓٞٓش أٝ حُٔوَٝءس،

 (ؿ٤ٔؼٜخ أٝ

 اٌؼشك هشق د٠ذرؼ

(Define Views) 

 .ٓخ ٓـِيٍ  ك٢ حُٔٞحى ػَٝ ٤ًل٤ش طلي٣ي

 رغ١ّغ اٌشعبئً ؽغت اٌؾٛاس

(Group Messages by Conversation) 

 كٔذ ٓـٔٞػخص ك٢ ط٤ٜ٘لٜخ أٝ حَُٓخثَ ط٘ظ٤ْ

 . ٓخ أكيٍ  ٝر٤ٖ ر٤٘ي حُلٞحٍ أٝ حُٟٔٞٞع

 

فشص اٌشعبئً 

.  View ←Sort Byحُٞحٍى، أٝ حهظَ  حكَُ ٍٓخثِي رخٓظويحّ ػ٘ٞحٕ كَػ٢ ك٢ ٛ٘يٝم
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أٝ ٖٓ ح٧هيّ  Zا٠ُ  Aٖٓ )ا٠ُ حُظَط٤ذ حُظٜخػي١   ػ٘ي حٓظويحّ ػ٘ٞحٕ ػٔٞى ًٔؼ٤خٍ كَُ، ٤٘٣َ حُْٜٔ 
(. أٝ ٖٓ ح٧كيع ٨ُهيّ Aا٠ُ   Zٖٓ )ا٠ُ حُظَط٤ذ حُظ٘خ٢ُُ  ٝحُْٜٔ ( ٨ُكيع

 

( Marking Messages)اٌشعبئً  اٌزأؽ١ش ػٍٝ

. حَُٓخثَ ػ٠ِ أٜٗخ ٓوَٝءس أٝ ؿ٤َ ٓوَٝءس، رـٞ حُ٘ظَ ػٔخ اًح ً٘ض هي هَأطٜخ أّ ُْ طوَأٛخ ٣َ ػ٠ِحُظؤٕربٌٓخٗي 
حَُٓخثَ  حُظؤ٤َٗ ػ٠ِٝكٍٞ . ٌٝٛح ه٤خٍ ٓل٤ي اًح ًخٗض ُي٣ي حُؼي٣ي ٖٓ حَُٓخثَ ك٢ ٛ٘يٝم حُٞحٍى ٫ ط٣َي هَحءطٜخ

. حثَ ؿي٣يسػ٠ِ أٜٗخ ٓوَٝءس، ٣وظل٢ حَُهْ رـخٗذ ٛ٘يٝم حُٞحٍى كظ٠ ٍٝٛٞ ٍّ

 ػ٠ِ ح٩ٗخٍس أٝ ٫كوخ، روَحءطٜخ ُظ٤ًٌَى ًُٝي ٓوَٝءس، ؿ٤َ أٜٗخ ػ٠ِ ٓخ ٍٓخُشٍ  حُظؤ٤َٗ ػ٠ِ ك٢ طَؿذ هي
(. حُٔوَٝءس ؿ٤َ حَُٓخثَ ٖٓ ريءًح حَُٓخثَ كَُ ٓؼَ) ٫كوخ ٓؼ٤ٖ اؿَحءٍ  ٫طوخً رؼَِْ ٓخ ٍٓخُشٍ 

: حُظخ٤ُش محُطَ اكيٟ حٓظويّ ٓوَٝءس، ػ٠ِ أٜٗخ ٓليىس ٍٓخثَ ُِظؤ٤َٗ ػ٠ِ

  َحهظEdit ←Mark as Read . 

 أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ +. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔليىس حَُٓخثَ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Mark as Read. 

 

 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ٓوَٝءس، أٜٗخ ػ٠ِ حَُٓخثَ ؿ٤ٔغ ُِظؤ٤َٗ ػ٠ِ

  َحهظEdit  ←Mark All Read. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ++. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔليىس حثَحَُّ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Mark All Read. 

 

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ػْ حَُٓخُش حهظَ ٓوَٝءس، ؿ٤َ أٜٗخ ػ٠ِ ٍٓخُش ُِظؤ٤َٗ ػ٠ِ

  َحهظEdit  ←Mark as Unread. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ حَُٓخُش ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Mark as Unread. 

 

( Flagging Messages)الإؽبسح ػٍٝ اٌشعبئً ثؼٍَُ 

ح ػ٠ِ ٍٓخُشٍ ٓخ ُٔظخرؼظٜخ أٝ ُطِذ ٍى ػ٠ِ ٍٓخُظي ك٢ ٓٞػي ٓليىٟغ  ًَ خ أٝ ط٤ًٌ ًٔ ٣ٌٖٔ اٟخكش ح٧ػ٬ّ ١٧ . ػَِ
. ٍٓخُش ك٢ أ١ ٓـِي

رـخٗذ حَُٓخُش ُِي٫ُش ػ٠ِ أٗٚ ٣ـذ   ٓظظَٜ أ٣وٞٗش . Message  ←Flag Messageُٟٞغ ػِْ ػ٠ِ ٍٓخُش، حهظَ 
  .ٟٝغ ػِْ ػ٤ِٜخػ٤ِي ٓظخرؼش ٌٛٙ حَُٓخُش أٝ َٓحؿؼش ٓزذ 
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ٔغخ اٌشعبئً  

. ٓوظِلش ٓـِيحص ك٢ حَُٓخُش ٖٓ ٗٔن ا٠ُ طلظخؽ أٝ ط٣َي ػ٘يٓخ ٓخ ٍٓخُشٍ  ٗٔن ٣ٌٔ٘ي

  حٓظويّ. ٓ٘لَٜ رٌَ٘ ٍٓخُش ًَ ٗوَ ٖٓ ري٫ ٝحكيس ىكؼش ٗٔوٜخ ػْ حَُٓخثَ ٖٓ ٓـٔٞػش طلي٣ي ح٧ؿيٟ ٖٝٓ

. طظخرؼشّ ٍٓخثَ ُظلي٣ي  أٝ حُٔظظخرؼش، ؿ٤َ حَُٓخثَ ُظلي٣ي  

: حَُٓخثَ طلي٣ي رؼي حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ٓخ، ٓـِيٍ  ا٠ُ ٍٓخثَ ُ٘ٔن

  َحهظEdit  ←Copy to Folder. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ حُٔليىس حَُٓخثَ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Copy to Folder. 

 

  

حٓظويّ . ُيحصٝٓلذ حَُٓخثَ حُٔليىس ا٠ُ حُٔـِي حُٔطِٞد ك٢ هخثٔش حُٔؾ ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي أ٠ً٣خ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ 
 ١ ٍّ ٝربٌٓخٗي أ٠ً٣خ اٗ٘خء . ُظ٤ٓٞغ حُٔـِي أٝ ٤١ّٚ ٌُِٛخد ا٠ُ حُٟٔٞغ ح١ٌُ ٓظٌٕٞ ك٤ٚ ٌٛٙ حَُٓخثَ ٝ  ُ

.  Copyٓـِي ؿي٣ي ٖٓ َٓرغ كٞحٍ 

 

ٔمً اٌشعبئً  

ٌَّ ك٢ ٗوِٜخ ا٠ُ ٓـِي ؿ٤َ ٛ٘يٝم حُٞحٍى، كظ٠ طزو٢ ػ٠ِ ٛ٘يٝم حُٞحٍى ٗظ٤قً  ح ُ٪روخء ػ٠ِ حَُٓخثَ حُٜخٓش، ك
. َٜٝٓ حُظٜلق ُِزلغ ػٖ حَُٓخثَ حُـي٣يس

: رؼي طلي٣ي حَُٓخُش، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش ُ٘وِٜخ

  َحهظEdit  ←Move to Folder. 

 أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ++. 

١ . ٝربٌٓخٗي أ٠ً٣خ طلي٣ي حَُٓخثَ حَُٔحى ٗوِٜخ، ػْ ٓلزٜخ ا٠ُ حُٔـِي حُٔطِٞد ك٢ هخثٔش حُٔـِيحص ٍّ  حٓظويّ ُ

ٝربٌٓخٗي أ٠ً٣خ اٗ٘خء ٓـِي . حُٔـِي أٝ ٤١ّٚ ٌُِٛخد ا٠ُ حُٟٔٞغ ح١ٌُ ٓظٌٕٞ ك٤ٚ ٌٛٙ حَُٓخثَُظ٤ٓٞغ  ٝ 
.  Moveؿي٣ي ٖٓ َٓرغ كٞحٍ 

 

  ؽفع اٌشعبئً

ك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ هي طلظخؽ ا٠ُ كلع ٍٓخُشٍ ٓخ َُِؿٞع ا٤ُٜخ ٫كوخ، أٝ ٫ٓظويحّ حُٔؼِٞٓخص حُٞحٍىس ك٤ٜخ ك٢ 
.  ٓٔظ٘يٍ ٓخ

ػ٘يٛخ ٤ٓوّٞ آٝطِٞى أًزَّ رللع حَُٓخُش ك٢ حُٟٔٞغ حُٔوظخٍ ٣ٝؼط٢ . File  ←Saveُللع ِٓق، حهظَ 
: حُِٔق حٓظيحىًح ٣ظ٘خٓذ ٓغ ٤ٛـش حَُٓخُش
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ك٢ رَٗخٓؾ  txt.*)ػ٘يٓخ طلظق ٍٓخُش ٓللٞظش، كبٜٗخ طلُظق ك٢ حُزَٗخٓؾ حُٔ٘خٓذ ر٘خء ػ٠ِ ح٫ٓظيحى حُٔٔظويّ 
Notepad  ٝ*.rtf  ك٢ رَٗخٓؾWordٝ ،*.htm ١ رَٗخٓؾ ٓظٜلق ح٩ٗظَٗضف .)

 

إ٠غبد اٌشعبئً  

 ٍٓخُش ٣٩ـخى ٓليىس أٝ ػخٓش رلغ ٓؼخ٤٣َ ٟٝغ ٝربٌٓخٗي. Find أىحس رخٓظويحّ رَٔػش حُٔؼِٞٓخص ا٣ـخى ٣ٌٔ٘ي
(. حُؼزخٍحص أٝ حٌُِٔخص أٝ ح٧ٓٔخء ك٢ حُزلغ ٣ٌٔ٘ي)

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ أًزَّ، آٝطِٞى ك٢ حُٔـِيحص ٖٓ أ١ ك٢ ٍٓخُش ٣٩ـخى

 َحهظ Edit ←Find  .حُٔ٘خٓذ حُو٤خٍ ػ٠ِ حٗوَ حُلَػ٤ش، حُوخثٔش طظَٜ ٝػ٘يٓخ .

 

  

 ٝحُو٤خ٢ٓ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ك٢  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ. 

 أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ++ .

 

  

 ك٢ ٓٞحى ػيس اىهخٍ ٣ٌٔ٘ي. حُٞحٍى ٛ٘يٝم ك٢ ػ٘ٚ حُزلغ ط٣َي ٓخ ططخرن حُظ٢ ُِوخٗخص حُزلغ ٓؼخ٤٣َ أىهَ
. رلخِٛش حُٔٞحى ر٤ٖ رخُلَٜ رلغحٍ ٓؼخ٤٣َ

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ كو٢، حُٔوظخٍ حُٔـِي ك٢ ٍٓخثَ ٣٩ـخى

 َحهظ Edit  ←Find ←Message  حُٔوظخٍ حُٔـِي ك٢. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+ .
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٤ٓزلغ آٝطِٞى أًزَّ ك٢ ؿ٤ٔغ حَُٓخثَ ك٢ حُٔـِي ػ٠ِ كٔذ ٓؼخ٤٣َ حُزلغ، ػْ ٣ؼَٝ أٍٝ ٍٓخُش ٓطخروش 
٬ُٗظوخٍ ا٠ُ حَُٓخُش   أٝ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ  ٣Edit  ←Find ← Find Nextٌٔ٘ي رؼيٛخ حٓظويحّ . ُٞكش حُٔؼخ٣٘شك٢ 

.  حُظخ٤ُش حُظ٢ ططخرن ٓؼخ٤٣َ حُزلغ

 

 

 

 

ؽزف اٌشعبئً  

ح ًَ ٝػ٤ِي ططز٤ن ًُي ػ٠ِ . اًح ُْ طؼي رلخؿش ا٠ُ رؼٞ حَُٓخثَ، حكٌكٜخ ٢ً ٣زو٠ ِٓق آٝطِٞى أًزَّ ٛـ٤
ٝطٟٞغ ؿ٤ٔغ حَُٓخثَ حُٔلٌٝكش ك٢ ٓـِي حُٔٞحى حُٔلٌٝكش ٝح١ٌُ ٣ٌٖٔ . ك٢ ٛ٘يٝم حُٞحٍى ؿ٤ٔغ حُٔـِيحص

. ٟزطٚ رل٤غ ٣ظْ طل٣َـٚ ك٢ ًَ َٓس طوَؽ ك٤ٜخ ٖٓ آٝطِٞى، أٝ ٣ٌٔ٘ي كٌف حَُٓخثَ ٣ي٣ٝخً ٖٓ حُٔـِي

٣ٝخطٚ، ٣ٌٔ٘ي كٌف ٝإ ُْ طٌٖ رلخؿش ا٠ُ ٓـِيٍ ٓخ رٔلض. ٣ٌٔ٘ي كٌف ٍٓخُش ٝحكيس أٝ ٍٓخثَ ٓظؼيىس ىكؼش ٝحكيس
ح ٣طِذ ٓ٘ي حُظؤ٤ًي ػ٠ِ كٌف حُٔـِي رـ٤ٔغ ٓلظ٣ٞخطٚ ىكؼش ٝحكيس. حُٔـِي ًٍ .  ٤ٓظَٜ ُي آٝطِٞى أًزَّ اٌٗح

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ػْ حَُٓخُش كيّى ٓـِي، ٖٓ ٍٓخثَ ُلٌف

  َحهظEdit  ←Delete. 

 ٝحُو٤خ٢ٓ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ك٢  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ. 

  أٝ  +أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ   .

 

 إ ٫كوخ حٓظَؿخػٜخ كَٛش ٣ٔ٘لي ٓٔخ حُٔـِيحص، هخثٔش ك٢ حُٔلٌٝكش حُٔٞحى ٓـِي ا٠ُ حَُٓخُش ٓظ٘ظوَ رؼيٛخ
 ٝٗوِٜخ حُٔلٌٝكش حُٔٞحى ٓـِي ك٢ حَُٓخُش طلي٣ي ٣َ١ن ػٖ حُٔلٌٝكش حُٔٞحى ٓـِي ٖٓ حُٔٞحى حٓظَؿخع ٣ٌٖٔ. أٍىص

 .آهَ ٟٓٞغ ا٠ُ

. طِوخث٤خً أٝ ٣ي٣ٝخً حُٔـِي ٌٛح ٓلظ٣ٞخص طل٣َؾ ٣ٌٔ٘ي

 حهظَ  أًزَّ، آٝطِٞى ٖٓ ك٤ٜخ طوَؽ َٓس ًَ ك٢ حُٔلٌٝكش حُٔٞحى ٓـِي ٓلظ٣ٞخص ُظل٣َؾTools ← Options 
 .Empty messages from the 'Deleted Items' folder on exit ػ٠ِ حٗوَ Maintenance طز٣ٞذ ك٢ ػْ

 حهظَ ٣ي٣ٝخً، حُٔلٌٝكش حُٔٞحى ٓـِي ٓلظ٣ٞخص ُظل٣َؾ Edit  ←Empty 'Deleted Items' Folder. 
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ؽغت اٌشعبئً  

ُظو٤َِ ػيى حَُٓخثَ حُؼ٘ٞحث٤ش حُظ٢ طٔظِٜٔخ، أٝ إ ًخٕ أكيْٛ ٓخ ٣ِحٍ ٣َحِٓي ٍؿْ ١ِزي ٓ٘ٚ حُظٞهق ػٖ ًُي، 
ٝط٘زٚ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش طِي حُٔٞؿٞىس ك٢ أٗظٔش حُٜٞحطق ُلـذ . كبٗٚ ربٌٓخٗي كـذ حَُٓخثَ ٖٓ ٤َِٖٓٓ ٓؼ٤٘٤ٖ

. ص ٓؼ٤٘شحطٜخ٫

. Message ← Block Senderُلـذ ٍٓخثَ ٖٓ ػ٘ٞحٕ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ، كيّى حَُٓخُش، ػْ حهظَ 

 

ٝحهظ٤خٍ ٗطخمٍ ٓخ هي ٣ٌٕٞ أَٜٓ إ ًخٗض طِٜي ٍٓخثَ . ٣ٌٔ٘ي طلي٣ي ػ٘خ٣ٖٝ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ أٝ أٓٔخء ٗطخهخص
هظَص ػ٘خ٣ٖٝ أٝ ٗطخهخص ك٢ ٓ٘طوش ٝاًح ح. ِٓػـش رخٓظَٔحٍ ٖٓ ػيس ػ٘خ٣ٖٝ ر٣َي اٌُظ٤َٗٝش ٖٓ ًُي حُ٘طخم

ٍُِٝٞٛٞ ا٠ُ ٌٛح حُو٤خٍ حهظَ . ٣ٌٔ٘ي اٟخكش ػ٘خ٣ٖٝ أهَٟ أٝ كٌكٜخ (Blocked Senders)ح٤َُِٖٓٔ حُٔلـٞر٤ٖ 
Tools  ←Message Rules  ←Blocked Senders List. 

 

 

د أ١ ٍٓخُش ٖٓ ٌٛح ُلـذ ٍٓخثَ ٝأهزخٍ ٖٓ ػ٘ٞحٕ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٌٛح، أٝ حهظَ كؾ Modifyحٓظويّ ٍُ 
(. aol.com  ٝhotmail.comٓؼَ )حُ٘طخم 

. ػ٘يٓخ طوٍَ كـذ حُ٘طخم رؤًِٔٚ، هي ط٠طَ ا٠ُ طؼي٣َ ه٤خٍحص رؼٞ حُؼ٘خ٣ٖٝ حُز٣َي٣ش
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ٗطخم ٤َٜٗ ؿيًح ُِٔٔظوي٤ٖٓ ٝح٤َُِٖٓٔ حُؼ٘ٞحث٤٤ٖ ح٣ٌُٖ ٣ُٞيّٕٝ ٍٓخثَ رؤػيحى  Hotmail.comػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، 
ُٞهض ٣ٞ١َ ٤ٓلُـزٕٞ  hotmail.comٝحُ٘خّ ح٣ٌُٖ ًخٗٞح ٣ٔظويٕٓٞ . ٍ ا٠ُ ػ٘ٞحٕ كو٤و٢ٛخثِش أ٬ٓ ك٢ حُٞٛٞ

ّٖ . ٌٝٛٙ ٗظ٤ـش ٓئٓلش ُِٟٞغ حُلخ٢ُ ك٢ حٓظويحّ ططز٤وخص ح٩ٗظَٗض. ػ٘ي ٓلخُٝش آٍخٍ ٍٓخثَ ا٤ُي ٝكظ٠ ٣ظْ ٓ
ى هيٓش ح٩ٗظَٗض ّٝ ُلـذ أًزَ ػيىٍ ٖٓ  هٞح٤ٖٗ أهَٟ ُٔ٘غ حَُٓخثَ حُؼ٘ٞحث٤ش، هي طلظخؽ ا٠ُ حُؼَٔ ٓغ ِٓ

حَُٓخثَ ؿ٤َ حَُٔؿٞرش، ٝرؼيٛخ ػ٤ِي ٟز٢ ه٤خٍحص أهَٟ ك٢ رَٗخٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٫ًظ٘خف أًزَ ػيى ٖٓ 
. حَُٓخثَ حُؼ٘ٞحث٤ش ػ٘يٓخ طَٜ ا٠ُ ٛ٘يٝم حُٞحٍى

 

 اعزخذاَ دفزش اٌؼٕب٠ٚٓ

ح١ٌُ ط٤٠ٔٚ ك٢ ٓلخُٝش طًٌَ أٝ ًيكظَ ػ٘خ٣ٖٝ ٣ُٔظويّ ُظو٤َِ ٓويحٍ حُٞهض  (Contacts)طؼَٔ هخ٤ٛش حُٔؼخٍف 
ٍٕ ر٣َي١ٍ ٓخ ٣ٌٝٔ٘ي اػيحى ٓـٔٞػخص أٝ هٞحثْ ط٣ُٞغ ٧ُٝجي حُٔٔظوي٤ٖٓ ح٣ٌُٖ طََٓ ُْٜ ٍٓخثَ . ١زخػش ػ٘ٞح

. رخٓظَٔحٍ

 

إمبفخ اٌّؼبسف  

٣ٌٔ٘ي . ٣ٌٔ٘ي اٟخكش أٗوخٙ ك٢ هخثٔش حُٔؼخٍف رـٞ حُ٘ظَ ػٖ ٓويحٍ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طٌِٜٔخ ػٖ حُ٘وٚ
 ٍٚ أػ٠ِ هخثٔش حُٔؼخٍف، ػْ حُ٘وَ   ٓخ رَٔػش رخُ٘وَ ػ٠ِ حُْٜٔ ح٤َُ٘ٔ ٨ُٓلَ ك٢ ٍُ  اٟخكش ٗو

.  New Contactػ٠ِ 

 

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ رخٓظويحّ ٓـٔٞػخص، ٩ٗ٘خء أٝ حُٔؼخٍف ٓؼِٞٓخص ٩ىهخٍ حُؼ٘خ٣ٖٝ ىكظَ ط٘ـ٤َ ٣ٌٔ٘ي

  َحهظTools ←Address Book . 

 ُٝو٤خ٢ٓح ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ك٢  ٍُ حٗوَػ٠ِ أ. 

 أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ ++ .
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ٍٚ  ٩ٟخكش : حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ حُؼ٘خ٣ٖٝ، ىكظَ ك٢ ؿي٣ي ٗو

  َحهظFile  ←New Contact. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ New Contact. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ ٓـِيMain Identity's Contacts  ػْ حٗوَ ػ٠ِNew ← New Contact. 

 

إؽذاس رغ١١شاد  

ٍٚ ٓخ  :رؼي حهظ٤خٍ حُ٘وٚ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش. هي طلظخؽ ك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ ا٠ُ طـ٤٤َ ٓؼِٞٓخص ٗو

  َحهظFile  ←Properties. 

 ٝحُؼ٘خ٣ٖٝ ىكظَ أىٝحص ٢٣َٗ ك٢  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 ٝحُوخثٔش ك٢ حُٔوظخٍ حُ٘وٚ حْٓ ػ٠ِ ِٓىٝؿش ٗوَس حٗوَ أ. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ حُ٘وٚ حْٓ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ ٗوَح أ Properties. 

 حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ ٣َٓؼش ٗظَس ٩ُوخء ِٓوٚ ٛللش ٓغ حُ٘وٚ ٓؼِٞٓخص أًزَّ آٝطِٞى ٤ٓؼَٝ رؼيٛخ
. كٌكٜخ أٝ ٓؼِٞٓخص ٩ٟخكش حُٔ٘خٓزش ٝحُوخٗش حُظز٣ٞذ ا٠ُ حًٛذ. حُٔٞؿٞىس

 

( Groups)اعزخذاَ اٌّغّٛػبد 

 ٓـٔٞػش، ٩ػيحى. رخٓظَٔحٍ طَحِْٜٓ ح٣ٌُٖ ح٧ٗوخٙ ٖٓ هخثٔش ػ٠ِ طلظ١ٞ ط٣ُٞغ هٞحثْ ٢ٛ حُٔـٔٞػخص
 :حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ

  َحهظFile  ←New Group. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ New Group. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

  أٝ حٗوَ رخ٤ٔ٤ُٖ ػ٠ِ ٓـِيMain Identity's Contacts ػْ حٗوَ ػ٠ِ New ← New Group. 
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. ح٫ْٓ ح١ٌُ ط٣َيٙ ُِٔـٔٞػش (Group Name)اعُ اٌّغّٛػخ 

. حُٔـٔٞػش ٌٛٙ ا٠ُ حُٔؼخٍف هخثٔش ٖٓ أٗوخٙ اٟخكش (Select Members)اخز١بس الأػنبء 

ٍٚ  اٟخكش (New Contact)ؽخـ عذ٠ذ  . حُٔؼخٍف هخثٔش ك٢ ٓٞؿٞى ؿ٤َ ؿي٣يٍ  ٗو

. ح٧ػ٠خء هخثٔش ٖٓ ٗوٚ كٌف (Remove)ؽزف 

 ٌٛح اٟخكش ري ٣ـيٍ ًخٕ اًح ٓٔخ ُِظؤًي حُوٜخثٚ ػَٝ (Properties)اٌخقبئـ 

. حُٔـٔٞػش ٌٛٙ ا٠ُ حُؼ٠ٞ

 ؿ٤َ ٌُٝ٘ٚ حُٔـٔٞػش ا٠ُ اٟخكظٚ ط٣َي ح١ٌُ حُ٘وٚ حْٓ (Name) الاعُ

. حُؼ٘خ٣ٖٝ ىكظَ ك٢ ٓٞؿٞى

 ك٢ حٓٔٚ أٟلض ح١ٌُ ُِ٘وٚ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ػ٘ٞحٕ (E-mail) اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ

 .حروشحُْ حُوخٗش

. كو٢ حُوخثٔش ا٠ُ حُ٘وٚ ٌٛح اٟخكش (Add) إمبفخ

 

 

ؽزف اٌّؼبسف أٚ اٌّغّٛػبد  

ٍٚ  ا٠ُ رلخؿش طؼي ُْ اًح  حُ٘وٚ ٌٛح حٓظَؿخع ٣ٌٔ٘ي ٫ أٗٚ ٝطًٌَ. حُوخثٔش ٖٓ حكٌكٚ ػ٘خ٣ٝ٘ي، ىكظَ ك٢ ٓخ ٗو
. ٜٗخث٢ كخُلٌف حُٔلٌٝكش، حُٔٞحى ٓـِي ٖٓ حُٔـٔٞػش أٝ

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ػْ حُٔـٔٞػش أٝ حُ٘وٚ حهظَ حُٔؼخٍف، ٝكشٍ ٖٓ ٓـٔٞػش أٝ ٗوٚ ُلٌف

 َحُو٤خ٢ٓ ح٧ىٝحص ٢٣َٗ ك٢  ٍُ ػ٠ِ حٗو. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ. 

 

: حُظخ٤ُش حُطَم اكيٟ حٓظويّ ػْ حُٔـٔٞػش أٝ حُ٘وٚ حهظَ حُؼ٘خ٣ٖٝ، ىكظَ ٖٓ ٓـٔٞػش أٝ ٗوٚ ُلٌف

  َحهظFile ←Delete . 

 ٝأىٝحص ٢٣َٗ ك٢  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ Address Book. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ. 

 

  

 إعشاء اٌق١بٔخ
. ٓغ ًَ رَٗخٓؾ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ٛ٘خى أٝهخص طلظخؽ ك٤ٜخ ا٠ُ ٟز٢ ه٤خٍحص ٤ًل٤ش حُظؼخَٓ ٓغ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ
٤ُٝٔض ؿ٤ٔغ رَحٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٜٓٔٔش رخُط٣َوش ٗلٜٔخ، كخُؼي٣ي ٜٓ٘خ ط٘ظَى ك٢ أًؼَ أٗٞحع أىٝحص 

. حٓظويحٓخ، ر٤٘ٔخ ٣لظ١ٞ حُزؼٞ ٜٓ٘خ ػ٠ِ هٜخثٚ أهَٟ ح٤ُٜخٗش

اًح ً٘ض طٔظويّ رَٗخٓؾ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ آهَ، أٝ ط٣َي طلخ٤َٛ أًؼَ كٍٞ ٓخ ٛٞ ٓظخف ك٢ آٝطِٞى أًزَّ، ٣َُؿ٠ 
. حَُؿٞع ا٠ُ حُٔٔخػيس ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض، أٝ ى٤َُ حُٔٔظويّ ك٢ رَٗخٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ
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أدٚاد الأرّزخ 

ىٝحص ح٧طٔظش ٝهظخً ٝؿٜيًح، ك٤غ ٣ٌٖٔ ٟزطٜخ ٢ً طؼَٔ ك٢ ٓٞحػ٤ي ٓليىس، أٝ طِوخث٤خً ػ٘ي أىحء ٜٓٔشٍ طٞكَ ػ٤ِي أ
: ٝطلظ١ٞ ػ٠ِ هٜخثٚ ٓؼَ. ٓخ

 حُزَٗخٓؾ ٖٓ حُوَٝؽ ػ٘ي حُٔلٌٝكش حُٔٞحى ٓـِي طل٣َؾ. 

 َٝحُزَٗخٓؾ ط٘ـ٤َ ػ٘ي حُٞحٍى ٛ٘يٝم ٓـِي ػ. 

 ٓخ ٍٓخُشٍ  آٍخٍ هزَ ح٬ٓ٩ث٢ حُظٜل٤ق أىحء. 

 ٚؿي٣يس ٍٓخثَ ٍٝٛٞ ٖٓ ُِظؤًي ٓليىس كظَحص رؼي حُٞحٍى ٛ٘يٝم كل. 

 ًط٘ظ٤ق ٛ٘يٝم حُٞحٍى طِوخث٤خ. 

 .Tools هخثٔش ٖٓ Options ك٢ ا٣ـخىٛخ ٣ٌٖٔ حُوٜخثٚ ٌٛٙ ٝأؿِذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اعزخذاَ اٌزٛال١غ 

٤ُي ًُي اىهخٍ حٓٔي ٝٓؼِٞٓخطي ٣ٞكَّ ع. حُظٞه٤غ ٛٞ ٗٚ ٛـ٤َ ٣ظَٜ طِوخث٤خً ك٢ ٍٓخُظي ػ٘ي اٗ٘خء ٍٓخُش ؿي٣يس
ربٌٓخٗي اٗ٘خء حُؼيى ح١ٌُ ط٣َي ٖٓ حُظٞحه٤غ، ٌُٖٝ ٣ـذ حهظ٤خٍ . ٝٗؼخٍ ٓ٘ظـي ك٢ ًَ َٓس طََٓ ك٤ٜخ ٍٓخُش

. طٞه٤غٍ ٝحكيٍ ٤ٌُٕٞ ح٫كظَح٢ٟ

  .Signaturesػْ حٗوَ ػ٠ِ طز٣ٞذ  ٩Tools ← Optionsٗ٘خء طٞه٤غ، حهظَ 
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ٟز٢ حُظٞه٤غ ٢ً ٣ظَٜ ك٢ ؿ٤ٔغ حَُٓخثَ حُظ٢  (Signature Settings)إػذاداد اٌزٛل١غ 
. طَِٜٓخ

. ٓ٘خٛيس  هخثٔش حُظٞحه٤غ حُٔ٘٘جش ٓخروخً (Signatures)اٌزٛال١غ 

. اٗ٘خء طٞه٤غٍ ؿي٣ي (New)عذ٠ذ 

. كٌف ٌٛح حُظٞه٤غ ٖٓ حُوخثٔش (Remove)ؽزف 

٢ٛ، ٗن)طـ٤٤َ حْٓ ٌٛح حُظٞه٤غ ُظلي٣ي ٗٞع حُٔلظٟٞ  (Rename)رغ١١ش اعُ 
( ٢ٜ٘ٓ، ٓظؼِن رٔ٘خٓزش

اىهخٍ ٗٚ حُظٞه٤غ، أٝ اكيحع طـ٤٤َحص ػ٠ِ حُظٞه٤غ  (Edit Signature)رؼذ٠ً اٌزٛل١غ 
. حُٔوظخٍ ك٢ حُوخثٔش

. حهظ٤خٍ حُظٞه٤غ ح١ٌُ ط٣َيٙ إٔ ٣ٌٕٞ حكظَح٤ٟخً (Set as Default)اخز١بس اٌزٛل١غ الافزشامٟ 

: ٓؼَ)ى حُظ٢ ٓظٔظويّ ٌٛح حُظٞه٤غ طلي٣ي كٔخرخص حُز١َ (Advanced)خ١بساد ِزمذِخ 
(.  حُلٔخد حُ٘و٢ٜ، ح٢ُٜ٘ٔ، حُؼخث٢ِ

حهظ٤خٍ طٞه٤غ طْ اٗ٘خإٙ ك٢ رَٗخٓؾ آهَ ٣ٌُٖٝٔ  (Browse)اعزؼشاك 
. حٓظويحٓٚ ٛ٘خ

 

:  ػ٘يٓخ طوظخٍ طٞه٤ؼًخ حكظَح٤ٟخً، كبٗٚ ٣ظَٜ ك٢ أٓلَ ٗخكٌس ٗٚ حَُٓخُش ٌَُ ٍٓخُش ؿي٣يس ط٘٘جٜخ، ًٔخ ٢ِ٣
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ُي٣ي طٞحه٤غ ٓظؼيىس، ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ حُظٞه٤غ ح٫كظَح٢ٟ أٝ ػيّ حٓظويحّ طٞه٤غٍ ك٢ ؿ٤ٔغ حَُٓخثَ  ٝاًح ًخٗض
رؼيٛخ ٤ٓؼَٝ آٝطِٞى . ٫Insert  ←Signatureٓظويحّ أٝ اٟخكش طٞه٤غ ٓوظِق ك٢ حَُٓخُش، حهظَ . حُٜخىٍس

ؿي٣ي، أٝ ٤ٓظَٜ طٞه٤ؼخٕ ك٢ ٓظ٠طَ ا٠ُ كٌف حُظٞه٤غ حُلخ٢ُ هزَ اٟخكش حُظٞه٤غ حٍ. أًزَّ هخثٔش حُظٞحه٤غ
. حَُٓخُش

 

 

 

 

 

 

 

إسعبي إؽؼبس اٌغ١بة ػٓ اٌؼًّ 

ح٤ُٜ٘ٔش إٔ طََٓ ٍٓخُش ا٠ُ ح٧ٗوخٙ ح٣ٌُٖ طؼَٔ  حُِزخهشػِٔي ُٔيس ٓؼ٤٘ش، كٖٔ /إ ً٘ض ٓظـ٤ذ ػٖ ٌٓظزي
طؼخَٓ ٝكظ٠ ُٞ ً٘ض ط١ٞ٘ هَحءس ٍٓخثِي ك٢ كظَس ؿ٤خري، كبٗٚ ٖٓ أىد حٍ. ٓؼْٜ رٜلش ٓٔظَٔس طؼِْٜٔ رٌُي

. ح٢ُٜ٘ٔ اػ٬ّ حُ٘خّ رؤٗي ؿ٤َ ٓٞؿٞى ك٢ حُؼَٔ، ٝرخُ٘وٚ ح١ٌُ ٣ٌْٜٔ٘ حُظٞحَٛ ٓؼٚ ري٫ ٓ٘ي

كخٍٝ إٔ . حًظذ طلخ٤َٛ طظؼِن رخُظٞح٣ٍن حُظ٢ ٓظـ٤ذ ك٤ٜخ ػٖ حُؼَٔ، ٝحُ٘وٚ ح١ٌُ ٤ٓظخرغ ػِٔي أػ٘خء ؿ٤خري
. ٍ حُلخَٛطََٓ ح٩ٗؼخٍ هزَ ٤ٓٞ٣ٖ ٖٓ ؿ٤خري ػ٠ِ ح٧هَ كظ٠ ٣ؼِْ ٓؼخٍكي رخُظـ٢٤

ٌٛح ٣ٝؼٞى ح٧َٓ ا٠ُ طوي٣َى ك٤ٔخ ٣ظؼِن ربٍٓخٍ اٗؼخٍ حُـ٤خد ا٠ُ ٓؼخٍكي حُ٘و٤٤ٜٖ، كؤؿِذ حُ٘خّ ٫ ٣وزَٕٝ 
. ٓؼخٍكْٜ حُ٘و٤٤ٜٖ ػٖ ؿ٤خرْٜ ػٖ حُؼَٔ ُٔيس ٓؼ٤٘ش

ٝػ٘ي طلؼ٤َ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش . طلظ١ٞ رؼٞ رَحٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٝهٞحىّ حُز٣َي ػ٠ِ ه٤خٍ آٍخٍ ٍى طِوخث٢
كبٗي ططِذ ٖٓ هخىّ حُز٣َي إٔ ٣ظلون ٖٓ ٝؿٞى ٍٓخثَ ٝحٍىس ؿي٣يس ا٠ُ كخٓٞري، ٝػ٘يٓخ ٣ـي ٍٓخُش ؿي٣يس ٣وّٞ 

ٝحُؼ٤ذ ح٧ًزَ ك٢ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش ٛٞ أٜٗخ ٓظََٓ حَُى ا٠ُ . طِوخث٤خً ربٗ٘خء ٍى ا٠ُ حََُٔٓ ٣ؼِٔٚ رـ٤خري ػٖ حُؼَٔ
. ََُٔٓ حُؼ٘ٞحث٢ رؤٕ ػ٘ٞحٗي ٛل٤ق ٝٓلؼَّحُـ٤ٔغ رٔخ ك٤ٜخ حَُٓخثَ حُؼ٘ٞحث٤ش، ٓٔخ ٣ؼ٢٘ اػ٬ّ ح

 

( Redirecting)رٛع١ٗ اٌشعبئً ػبدح إ

ٌَّ ك٢ اػخىس طٞؿ٤ٚ ٗٔوش ٖٓ ٍٓخثِي ا٠ُ ٗوٚ ٓخ ٣٘ٞد ػ٘ي، أٝ  ػ٘يٓخ طََٓ اٗؼخٍ حُـ٤خد ػٖ حُؼَٔ، ك
ػَٝ  ٝك٤ٔخ ٢ِ٣. اػطخثٚ ٬ٛك٤ش حُيهٍٞ ا٠ُ كخٓٞري ُِظؤًي ٖٓ ٝؿٞى ٍٓخثَ ؿي٣يس ٝط٣ِِٜ٘خ ه٬ٍ ؿ٤خري

:  ُزؼٞ ح٫ػظزخٍحص حُٔظؼِوش ربٍٓخٍ اٗؼخٍ حُـ٤خد أٝ طٞؿ٤ٚ حَُٓخثَ

 ٕ  ك٤غ ػ٘ي، ٣٘ٞد ُٖٝٔ ُي حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ حُى٣خى ػ٘ٚ ٣٘ظؾ هي حُٞحٍىس حَُٓخثَ ػ٠ِ طِوخث٢ ٍىٍ  ٟز٢ ا
 ٖٓ ر٣َي رؼ٘ٞحٕ ح٤َُِٖٓٔ ٣ؼِْ ًٔخ ٝٓلؼَ، ٛل٤ق ر٣َيى ػ٘ٞحٕ إٔ ٦ُه٣َٖ ٣ئًي ٍٓخثِي ٝطٞؿ٤ٚ ٍىى إٔ

 .ػ٘ي ٣٘ٞد

 ْهَحءس ػيّ حكظَحٝ ٖٓ حَُؿْ ٝػ٠ِ. حُ٘و٤ٜش حَُٓخثَ ك٤ٜخ رٔخ ٗخثزي، ا٠ُ ٍٓخثِي ؿ٤ٔغ طٞؿ٤ٚ اػخىس ٓظظ 
 حُو٤ٜٛٞش رؼٞ طؤَ ٌٌٝٛح. ٓطِٞد اؿَحء أ١ حطوخً ٖٓ ٣ظؤًي ٢ً ٣لظلٜخ هي أٗٚ ا٫ حَُٓخثَ، ٌُٜٙ ٗخثزي

. حُؼَٔ ػٖ ٓظـ٤ذ أٗي حُ٘و٤٤ٜٖ ٓؼخٍكي طوزَ ُْ إ

 ٗخثزي إٔ طًٌَ. حَُٓخثَ ر٘ؤٕ حطوٌص حُظ٢ ح٩ؿَحءحص ُظلي٣ي ٗخثزي ٓغ طليّع حُؼَٔ، ا٠ُ ػٞىطي ىرغ ُٖ 
. ػخ٤ٗش ا٤ُٚ ٓظُٞؿّٚ ٍٓخُش أ١ ا٤ُي أٍَٓ ُٞ ٧ٗٚ حطوٌٛخ، حُظ٢ ح٩ؿَحءحص ٖٓ ٗٔوًخ ُي ٣ََٓ

 خ طؼط٢ إٔ ح٧َٓ ٣ظطِذ هي ًٜ  ٤ٓٞ٣خً ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ٝرَٗخٓؾ كخٓٞري ا٠ُ ُِيهٍٞ ٍَٓٝى ًِٔش ٓخ ٗو
ح ٣ٌَ٘ هي ٌٝٛح. ٣ٞٛظي رخٓظويحّ ًَ  ٣وَؽ كظ٠ ح٤ُّٞ ١ٞحٍ حُ٘زٌش ك٢ ٓلظٞكًخ كخٓٞري ٣ٌٕٞ ك٤غ أ٤٘ٓخً هط

 حُزَحٓؾ ك٤ٜخ رٔخ كخٓٞري ٓلظ٣ٞخص ًَ ا٠ُ حٍُٞٛٞ ٣ٔظط٤غ كخٓٞري ٍإ٣ش ٣ٌٔ٘ٚ ٗوٚ ٝأ١. أكيْٛ ٓ٘ٚ
 ًِٔش طـ٤٤َ ري ٣ـيٍ هي حُؼَٔ، ا٠ُ ػٞىطي رؼي. ر٣ٜٞظي ا٤ُٜخ حُيهٍٞ ٬ٛك٤ش أٗض طٔظِي حُظ٢ ٝحُٔ٘خ١ن
. ح٩ٌُظ٢َٗٝ ر٣َيى أٝ ِٓلخطي ا٠ُ ؿ٤َى أكيٍ  ٍٝٛٞ ػيّ ٠ُٔخٕ ٍَٓٝى

. أٗض ٓظطِزخطي أٝ رخ٣َُٔش، حُٔظؼِوش ٝٓظطِزخطٜخ ٓئٓٔظي كـْ ػ٠ِ ٍٓخثِي ُظٞؿ٤ٚ طوظخٍٛخ حُظ٢ حُط٣َوش ٝطؼظٔي
 ٓؼَ) ػٞىطي رؼي حُٞحٍىس حَُٓخثَ حُى٣خى أٝ ؿ٤خري، أػ٘خء ىر٣َي ٛ٘يٝم حٓظ٬ء ػيّ ُي ٠٣ٖٔ ٓخ حهظ٤خٍ ٖٓ طؤًي

 (.حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ

ى ٣٩ـخى كَ ٬ٌُِ٘ٔص ح٤٘ٓ٧ش ا٠ُ ؿخٗذ ٓ٘غ  ّٝ حٗظَ ك٢ ؿ٤ٔغ حُو٤خٍحص حُٔظخكش ُي ٝحٓظَ٘ ٓي٣َ حُ٘زٌش أٝ حُِٔ
. ٍٝٛٞ ح٣ُِٔي ٖٓ حَُٓخثَ حُؼ٘ٞحث٤ش
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إٌغخ الاؽز١بهٟ ٌشعبئٍه الإٌىزش١ٔٚخ  

ٝٓغ حكظلخظي رخ٣ُِٔي ٖٓ حَُٓخثَ ٝحُٔؼِٞٓخص . آٝطِٞى أًزَّ حُٔؼِٞٓخص ك٢ ِٓق ر٤خٗخص ٌُٜح حُزَٗخٓؾ٣للع 
. ٌٌٝٛح هي طظَٜ ُي ٬ٌ٘ٓص ك٢ ِٓق حُز٤خٗخص ٌٛح. ٣ظ٠وْ كـْ ٌٛح حُِٔق

أكي ٌٛٙ حُو٤خٍحص ٛٞ . ٣ـيٍ ري حُ٘ظَ ك٢ ه٤خٍحص ٓظؼيىس ُللع حَُٓخثَ ٝحُٔؼِٞٓخص ك٢ آٝطِٞى أًزَّ
حُٝش ٟـ٢ ِٓق حُز٤خٗخص، ٌٝٛح ٣٘زٚ ٟـ٢ ٓـِيحص حُِٔلخص رٔلظ٣ٞخطٜخ ا٠ُ هِق ٍف حُوِحٗش، ٣٩ـخى ٓٔخكش ٓق

. ٣ٝ٘ـق ٌٛح حُلَ ُٔيس ٓؼ٤٘ش ػْ ٓظ٠طَ ا٠ُ ا٣ـخى كَ آهَ. أًزَ ك٢ حَُف

١ٍٞ، ا٫ ٝػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ ٌٛح ٣ٔظـَم ٝهظخً أ. ٖٝٓ ح٩ؿَحءحص حُـ٤يس اٗ٘خء ٗٔوش حكظ٤خ٤١ش ٖٓ ِٓق حُز٤خٗخص
. إٔ ٌٛٙ حُ٘ٔوش ح٫كظ٤خ٤١ش هي طـيٝ ػ٤ٔ٘ش ؿيًح إ كيع ٢ٗء ُلخٓٞري، أٝ حكظـض ا٠ُ ا٣ـخى ٍٓخُش هي٣ٔش

: ٫ٝ ٣ٞكَ آٝطِٞى أًزَّ ٌٛٙ حُوخ٤ٛش، ٌُح ػ٤ِي حطزخع ح٥ط٢

خ ٤٘٣َ ا٠ُ أٗٚ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٗٔن حكظ٤خ٤١ش ٖٓ ِٓق ر٤خٗخص  -1 ًٔ أٗ٘ت ٓـِيًح ؿي٣يًح ك٢ كخٓٞري ٟٝغ ُٚ حٓ
 .ٝطِٞى أًزَّآ

، أٝ حٓؤٍ ٓي٣َ حُ٘زٌش dbx.حرلغ ػٖ حُِٔلخص حُظ٢ ُٜخ حٓظيحى )حرلغ ػٖ ِٓق ر٤خٗخص آٝطِٞى أًزَّ  -2
 (.ُٔٔخػيطي

 .حٗٔن ٌٛح حُِٔق ك٢ ٓـِي حُ٘ٔن ح٫كظ٤خ٢١ ك٢ كخٓٞري -3

 .ؿ٤َّ حْٓ حُِٔق حُٔ٘ٔٞم ك٢ ٓـِي حُ٘ٔن ح٫كظ٤خ٢١ ٓغ طؤ٣ٍنٍ ُٚ ٤٘٣َ ا٠ُ طخ٣ٍن ٗٔن حُِٔق -4

ٍ آٝطِٞى أًزَّ ٝحكٌف ٓخ طٔظط٤غ كٌكٚ ٖٓ حُٔٞحى حُوي٣ٔش، رٔخ ك٤ٜخ حُٔٞحى حُٔٞؿٞىس ك٢ ٓـِي ٗؾّ  -5
ح، ٫ٝ ٣ظطِذ ٓـٜٞىًح ٩ىحٍطٚ ك٢ آٝطِٞى أًزَّ ًَ . حُٔٞحى حُٔلٌٝكش، ٢ً ٣ٜزق ِٓق حُز٤خٗخص ٛـ٤

 .ٝطًٌَ أٗي ٓٞف ط٘٘ت ٗٔوش حكظ٤خ٤١ش ٖٓ حَُٓخثَ حُـي٣يس ك٢ حَُٔس حُوخىٓش

.  حُؼ٤ِٔش ى٣ٍٝخً إ ً٘ض طلظلع رخٌُؼ٤َ ٖٓ حُٔٞحى ك٢ آٝطِٞى أًزَّ أػي ٌٛٙ -6

 

ٌَّ ك٢ ٗٔوٜخ ك٢ هَٙ ٓيٓؾ رؼي كظَس ٓؼ٤٘ش، رل٤غ ٣ٌٕٞ حُوَٙ  ٝإ ًخٗض ِٓلخص حُز٤خٗخص ًز٤َس ؿيًح، ك
. رؼيٛخ حكٌف حُِٔلخص ٖٓ هَٛي حُِٜذ ٣٩ـخى ٓٔخكش أًزَ ك٢ كخٓٞري. ٗٔوظي ح٤ٍٗ٧ل٤ش

ٗخٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ح١ٌُ طٔظويٓٚ، ٟغ حُٔؼِٞٓخص حُٔخروش روٜٞٙ ٗٔن ِٓق ر٤خٗخص ٝرـٞ حُ٘ظَ ػٖ رَ
ح إ ً٘ض ٫ طوّٞ ربٗ٘خء ٗٔن ًَ ٍٞ ى١ٍٝ، أٝ إ  حر٣َيى ك٢ حػظزخٍى، كوي ٣ٜزق ح٧َٓ هط٤ حكظ٤خ٤١ش ػ٠ِ ٗل

.   ظَٜص ٌِٓ٘ش هِش حُٔٔخكش ك٢ كخٓٞري
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ٔذ اعزخذاَ الإٔزش: اٌٛؽذح اٌضبِٕخ

 
ٓ٘ظؼَٝ ك٢ ٌٛٙ حُٞكيس ا٠ُ ٓزذ حٗظ٘خٍ ح٩ٗظَٗض، ٝحٓظويحٓخطٚ حُ٘خثؼش، ا٠ُ ؿخٗذ رؼٞ حُظيحر٤َ حُٞهخث٤ش 

. حُٞحؿذ ٟٝؼٜخ ك٢ ػ٤ٖ ح٫ػظزخٍ ػ٘ي حٓظويحّ ح٩ٗظَٗض

 

اٌزؼشف ػٍٝ اٌّقطٍؾبد الأعبع١خ 
ط٢ ٤٘٣غ طيحُٜٝخ ر٤ٖ ٓٔظوي٢ٓ ػ٘يٓخ طزيأ ك٢ حٓظويحّ ح٩ٗظَٗض ٓظٔٔغ ٝطوَأ حُؼي٣ي ٖٓ حُٜٔطِلخص حُوخٛش حٍ
ٌَ ٖٓ ٌٛٙ حُٜٔطِلخص ر٤ٔطش اًح ػَكض ٝظ٤لظٜخ ٣َ١ٝوش ػِٜٔخ  . ح٩ٗظَٗض، ًٝؼ٤

  

ٔظشح ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد فٟ الإٔزشٔذ 

ٛ٘خى ح٤٣٬ُٖٔ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ حُٔظِٜش رزؼ٠ٜخ 

ػزَ ح٩ٗظَٗض، ٝط٘يٍؽ ًِٜخ طلض ٓـٔٞػظ٤ٖ 

: ًٔخ ك٢ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ

 (حُوٞحىّ) هيٓشحٍ طويّّ حُظ٢ حُلٞح٤ٓذ 

 حُويٓخص طِي ٖٓ طٔظل٤ي حُظ٢ حُلٞح٤ٓذ 
( حُِرخثٖ أٝ حُٔٔظويٕٓٞ)

ًَ هخىّ ك٢ حَُْٓ حُٔـخٍٝ ٣ٔؼَ ٗٞػًخ ٖٓ 
هيٓخص ح٩ٗظَٗض، ٝحُظ٢ ٣ٌٖٔ حٍُٞٛٞ 

. ا٤ُٜخ رٔـَى حطٜخُي رخ٩ٗظَٗض

ٝحُِرٕٞ ٛٞ حُٔٔظويّ ح١ٌُ ٣ٌٔ٘ٚ حُيهٍٞ 
ا٠ُ ح٩ٗظَٗض ٝرٌُي ٣ٔظط٤غ حٓظويحّ 

 .ص حُظ٢ طويٜٓخ حُوٞحىّحُويٓخ

 

 

 

 
 

 

اٌزؼشف ػٍٝ اٌؾجىخ اٌؼب١ٌّخ 
 أٝ -ح٣ُٞذ هخىّ ٣ٔظ٤٠ق ٕ ِّ  .ح٧كَحى أٝ ًَُِ٘خص ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُٔٞحهغ -٣و

 ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُٔٞهغ (web site) ٞٛ ٗوٚ أٝ ٓئٓٔش ػٖ ٓؼِٞٓخص ػ٠ِ طلظ١ٞ حُظ٢ حُٜللخص ٖٓ ٓـٔٞػش 
 رَٝطًٍٞٞ" ٣ٔظويّ إٔ ٣ـذ ح٧هَٟ حُلٞح٤ٓذ ٓغ ُظٞحَٛح ٖٓ ح٣ُٞذ هخىّ ٣ظٌٖٔ ٝكظ٠. ٓ٘ظؾ/هيٓش أٝ

.  (HTTP)رـ ٣ٝؼَُف" hypertext transfer protocol حُظ٘ؼز٤ش حُٜ٘ٞٙ ٗوَ

 حُظ٢ حُٔٞحهغ ٌٛٙ ًَ ؿٔؼضَ  ٝإ ح٩ٌُظ٤َٗٝش، حُٔٞحهغ ٖٓ حُؼي٣ي حُٞحكي ح٣ُٞذ هخىّ ٣ٔظ٤٠ق ٓخ ٝػخىس 
 ٝطؼَُف حُؼخ٤ُٔش، حُ٘زٌش ٤ٔٔٗٚ ٓخ ػ٠ِ طلَٜ رخ٩ٗظَٗض حُٔظِٜش ح٣ُٞذ هٞحىّ ؿ٤ٔغ طٔظ٤٠لٜخ

 ".ح٣ُٞذ"د

 حُظ٘ؼز٢ حُ٘ٚ" أٓخ hypertext "ط٘ؼز٤ش ٬ٛٝص رخٓظويحّ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُٔٞحهغ ا٠ُ حُيهٍٞ طو٤٘ش رٚ ك٤وُٜي 
(hyperlinks) َُٜظٜلق ح٣ُِٔي ًُٝي آهَ، ٓٞهغٍ  أٝ ٗلٔٚ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُٔٞهغ ػ٠ِ أهَٟ ٣ٝذ رٜللخص ط 

 .ًُي ا٠ُ ٝٓخ ٝحٍُٜٞ، حُٜ٘ٞٙٝ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ

 ط٤ٔ٘ن أ١ ر٬ ح٣ُٞذ هخىّ ك٢ ٓوِٗش أٜٗخ ا٫ ٝحٍُٜٞ، ٝحَُٓٞٓخص ح٧ُٞحٕ طؼَٝ ح٣ُٞذ ٛللخص إٔ ٝٓغ .
 حُٜ٘ٞٙ ط٤َِٓ ُـش" ط٠ُٔٔ رِـش ٌٓظٞرش أٝحَٓ رخٓظويحّ ح٣ُٞذ ٓظٜلق رٚ ك٤وّٞ طَحٙ ح١ٌُ حُظ٤ٔ٘ن أٓخ

  .(HTML) حٍٛخٝحهظٚ" Hypertext Markup Language حُظ٘ؼز٤ش
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 اٌزؼشف ػٍٝ ػٕبفش ففؾخ ا٠ٌٛت

: طلظ١ٞ ٛللش ح٣ُٞذ ح٫ػظ٤خى٣ش ػ٠ِ ػ٘خَٛ ًٗٔٞؿ٤ش ػخرظش ًٔخ ك٢ حٌَُ٘ حُظخ٢ُ

 

 

 

ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ٣ٞٛش ٛللش ح٣ُٞذ أٝ حُٜٔخىٍ ٣ليى  (URL)ػٕٛاْ ا٠ٌٛت 
. ح٧هَٟ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض

خ،  ٢ٛٝ ٍٛٞ أٝ (Picture)فٛسح  ًٔ ٍّٓٞ هي طٌٕٞ ػخرظش ك٢ ٓٞهؼٜخ ىحث
أٝ ٓظلًَش، أٝ ػزخٍس ػٖ ِٝٛش ط٘ؼز٤ش ا٠ُ ٛللخص 

أهَٟ أٝ ٓٞحهغ أهَٟ، أٝ ٝظ٤لشٍ ٓخ ًظ٘ـ٤َ ٓوطغ 
. ك٤ي٣ٞ ٓؼ٬

ٝٛٞ ٓٔخكش ك٢ ٛللش ح٣ُٞذ طٌظذُ ك٤ٜخ ٓؼِٞٓخص ٣ظْ  (Field)ؽمً 
ٝأَٜٗ أٗٞحع . آٍخُٜخ ا٠ُ هخىّ ح٣ُٞذ ُٔؼخُـظٜخ

. كوَ حُزلغحُلوٍٞ ٛٞ 

. ٝٛٞ ٍْٓ طلخػ٢ِ ٣ئى١ ٝظ٤لش ٓخ ػ٘ي حُ٘وَ ػ٤ِٚ (Button)صس 

طيكغ حًَُ٘خص أٓٞح٫ ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٓٔخكش اػ٤ٗ٬ش ك٢  (Advertisement)إػلاْ 
ح ػ٘ي ٓلخ٫ٝص )ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ ٤َٜٗ  ًٍ أ١ ٣ظَٜ َٓح

، ٝػ٘يٓخ ط٘وَ ػ٠ِ ٌٛٙ حُٔٔخكش (حُزلغ ػٖ ٢ٗء ٓخ
ث٤خً ا٠ُ حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ح٩ػ٤ٗ٬ش ٣ظْ ٗوِي طِوخ

. ًَُِ٘ش

٣ٝؼَٝ ٓخ ٣لؼِٚ ٓظٜلق ح٣ُٞذ كخ٤ُخً، أٝ أ١ ٓٞهغ أٝ  (Status Bar)ؽش٠و اٌؾبٌخ 
ٛللش ٣ٝذ ٓظؼَُٝ إ ٟـطض ػ٠ِ ِٝٛش ط٘ؼز٤ش 

. ٓخ

 URL Picture Field Button Advertisement 

 Status Bar Hyperlink 
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٢ٛٝ ػزخٍس ػٖ ٗٚ أٝ ٍْٓ ٓظَٜ رؼ٘ٞحٕ ٣ٝذ  (Hyperlink)ٚفٍخ رؾؼج١خ 
(URL)  ٌَُ٘حُلؤٍس ػ٘يٓخ ط٠غ ٓئَٗ  ٣ؼَٝ ٌٛح ح

ٝإ ٗوَصَ ػ٠ِ ٌٛٙ حُِٞٛش، ٣لخٍٝ ٓظٜلق . ػ٤ِٚ
ح٣ُٞذ ح٫طٜخٍ روخىّ ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ٌٛح، ػْ ٣ؼَٝ 

 .طِي حُٜللش أٝ حُٔٞهغ

 

ٍَ ٓ٘لَٜ ك٢ هخىّ ح٣ُٞذ ٌَ رخًٌَُ إٔ حٍُٜٞ ٤ُٔض ؿِءًح ٖٓ ٛللش ح٣ُٞذ، ٌُٜٝ٘خ ٓوِٗش رٌ٘ أٓخ ٛللش . ؿي٣
ط٘ٞد ٓئهظخً ػٖ حٍُٜٞ حُٔوِٗش ك٢ حُوخىّ،  "placeholdersحُ٘خثزش حُؼ٘خَٛ "ح٣ُٞذ كظلظ١ٞ ػ٠ِ ٓٔخكخص ط٠ُٔٔ 
ٖٓ حُوخىّ " ٩ك٠خٍٛخ"ٌُُٝي طـي أك٤خٗخً إٔ حٍُٜٞ طٔظـَم ٝهظخً أ١ٍٞ . ا٠ُ إٔ ٣ظْ اك٠خٍ حٍُٜٞ ٖٓ حُوخىّ

. ٟٝٝؼٜخ ػ٠ِ ٛللش ح٣ُٞذ رؼ٤ُي ط٤ٔ٘وٜخ

 

اعزخذاَ ػٕٛاْ ا٠ٌٛت 
: ٗظَٗض، ٣ٝٔظط٤غ حُلخٓٞد حُظٞحَٛ ٓغ أ١ كخٓٞد آهَ ر١َ٘ٛ٘خى حُؼي٣ي ٖٓ حُلٞح٤ٓذ حُٔظِٜش رخ٩

 إٔ طؼَف ػ٘ٞحٕ حُلخٓٞد ح٥هَ -1

 .ٗلٔٚ حُزَٝطًٍٞٞ أٝ" حُِـش" حُلخٓٞرخٕ ٣ظليع ٝإٔ -2
 

 :٣ٝظٌٕٞ ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ٖٓ ؿِأ٣ٖ 

ٓؼ٬، اًح ً٘ض ط٣َي ٍإ٣ش حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ًَُ٘ش 
Netscape٣ٌٕٞ حُؼ٘ٞحٕ ًخُظخ٢ُ ، :

 

ًٍش ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ُ٘وَ حُِٔلخص، ٣ٌٕٞ َُٝإ٣ش هخىّ ٕ
: حُؼ٘ٞحٕ ًخُظخ٢ُ

 

 

حٓظويّ رَٗخٓؾ ٓظٜلق ح٣ُٞذ ٬ُطٜخٍ رؤ١ هخىّ ٓظَٜ رخ٩ٗظَٗض، ًُٝي رخٓظويحّ ؿِء حُزَٝطًٍٞٞ ٖٓ 
  .ك٢ حُٔؼخ٤ُٖ حُٔخرو٤ٖ، ًخٕ ح٧ٍٝ هخىّ ٣ٝذ، ر٤٘ٔخ حُؼخ٢ٗ هخىّ ٗوَ ِٓلخص. حُؼ٘ٞحٕ

: ٓؼَ)ك٢ هخٗش حُؼ٘ٞحٕ " www"ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ ىٕٝ ١زخػش  ٝك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ هي ٣ٌٔ٘ي طٜلق
www.ccilearning.com) ّ٫ ري ٖٓ اىهخٍ ( ًوخىّ ٗوَ حُِٔلخص)، ا٫ أٗٚ ٌُِٛخد ا٠ُ ٗٞعٍ ٓليى ٖٓ حُوٞحى

. حُزَٝطًٍٞٞ

 

 (Homepage)ٔظشح ػٍٝ ففؾخ اٌجذا٠خ 
َ حُٔظٜلق، أٝ  ، ٓٞحء أًخٗض"ٗوطش حُزيح٣ش"إ حُـَٝ ٖٓ ٛللش حُزيح٣ش ٛٞ ا٣ـخى  ّـ أٍٝ ٛللش طَحٛخ ػ٘يٓخ ط٘

ٝطئى١ ٛللش حُزيح٣ش ٝظ٤لش ٗوطش ح٫ٗط٬م ٍُِٞٛٞ ا٠ُ ٓؼِٞٓخص أهَٟ . ٛللش حُٔويٓش ك٢ ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ
. ػ٠ِ حُوخىّ
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هخ١ٍش حُٔٞهغ "ٟ أك٤خٗخً ك٢ حُـخٗذ ح٣٧َٔ ط٘زٚ حُلَّٜ، ٝطُْٔ (banner) ٫كظشٝطلظ١ٞ ٛللش حُزيح٣ش ػخىس ػ٠ِ 
site map ."

ٝػخىس ٓخ . ٝػ٠ِ ١ٍٞ حُـِء حُؼ١ِٞ ٖٓ ٛللش حُزيح٣ش طٞؿي طز٣ٞزخص أٝ ٬ٛٝص ُٔٔخػيطي ك٢ طٜلق حُٔٞهغ
طلظَ حُٔؼِٞٓخص حُـي٣يس أٝ حَُٔؿٞرش رٌؼَس حُٔٔخكش هَد حُـِء حُؼ١ِٞ ٖٓ حُٜللش، ر٤٘ٔخ طٌٕٞ حُٔؼِٞٓخص 

 .حُؼخٓش أٓلِٜخ

٣ؼٞى ري ٣َٓؼًخ ا٠ُ ٛللش حُزيح٣ش، ٣ٌٕٝٞ ك٢ ٢٣َٗ " Home buttonٍُ ٛللش حُزيح٣ش "٠ٔٓ ٌٛح ٣ٝٞؿي ٍُ ١ُ 
ٌٛح . ك٢ رَٗخٓؾ حٗظَٗض أًزٍٍِٞ، ٣زيٝ ٍُ ٛللش حُزيح٣ش ٌٌٛح . أىٝحصٍ هَد حُـِء حُؼ١ِٞ ٖٓ حُٜللش

. ٣ٌٖٝٔ طـ٤٤َ ػ٘ٞحٕ ٛللش حُزيح٣ش رخٓظويحّ ه٤خٍحص ٓظٜلق ح٣ُٞذ

ٍٟ ؿ٤َ ٛللش حُزيح٣ش، ٣ـذ إٔ ٣لظ١ٞ ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ػ٠ِ ٓٔخٍ طِي حُٜللش، ًٔخ ك٢ ٌُِٛخد ا٠ُ ٛللش أمٝ
 :حُٔؼخٍ حُظخ٢ُ

 

 

 

 

 

ٍَ ك٢ ٌٛح . http://office.microsoft.com/en-us/default.aspك٢ ٌٛٙ حُلخُش، ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ٛٞ  ُّ حُٔٔخ ُّ حُوخى ٣ٔظوي
، ٝٛٞ ٓـِي كَػ٢ en-usٓٞؿٞىس ك٢ ٓـِي  (default.asp)ٝحُٜللش . ٝد ا٠ُ حُٔظٜلقحُؼ٘ٞحٕ ٤ُؤط٢ رخُِٔق حَُٔؽ

. microsoft.comك٢ ٓٞهغ  Officeىحهَ ٓـِي ُـ

اٌزؼشف ػٍٝ اٌؼٕبفش الأخشٜ 
ِٓلخص ح٫ٍطزخ١ أٝ : ٖٝٓ ر٤ٖ حُؼ٘خَٛ حُظ٢ هي طيهَ ك٢ ػ٤ِٔش طٜللي ُِٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ك٢ ح٩ٗظَٗض ٓخ ٢ِ٣

ُش، (plug-ins)، ٝح٩ٟخكخص حُزَٓـ٤ش (cookies)ح٤ًٌُِٞ  ِّ . ٝح٫ػظزخٍحص ح٤٘ٓ٧ش (downloads) ٝحُِٔلخص حُٔ٘

 

( Encryption)اٌزؾف١ش 

  ُٖ ّٔ  ٓخ أكيٍ  كٍٜٞ ٖٓ ر٤خٗخطٜخ هٞحػي ٝكٔخ٣ش ُلٔخ٣ظي ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُٔٞحهغ ك٢ حُلٔخ٣ش رَٗخٓؾ أٝ حُظ٘ل٤َ ٠َُ٣
 .  ح٩ٌُظ٤َٗٝش حَُ٘حث٤ش صحُٔؼخ٬ٓ ك٢ ٓخ٤ُش أٝ ٗو٤ٜش ٓؼِٞٓخص أ٣ش ػ٠ِ

 

 

Path 

 Banner Links/Tabs 
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ٍِفبد الاسرجبه 

 ٓؼَكش ٖٓ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُٔٞهغ ٣ظٌٖٔ كظ٠ حُِٜذ هَٛي ك٢ طو٣ِ٘ٚ ٣ظْ ٛـ٤َ ٗٚ ٛٞ ح٫ٍطزخ١ ِٓق 
ي حُظ٢ حُٔؼِٞٓخص ١ز٤ؼش ٝ ٍُطٜخ حُظ٢ حُٔٞحهغ ّٔ  :ػ٠ِ ح٫ٍطزخ١ ِٓق ٣ٝلظ١ٞ. طٜ

- ْ  .حُٔٞهغ ُي ٠٣ؼٜخ ػخٓش ٣ٝشٙ أٝ حُٔٞهغ، ٖٓ ٓؼِٞٓخص ػ٠ِ ُِلٍٜٞ أٗض ط٠ؼٚ ٣ٞٛش حٓ

 .ػ٘ٞحٕ حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ -

 ٣ظٌٖٔ ٫ كظ٠ ط٘ل٤َٛخ ٣ظْ ك٤غ حٍَُٔٝ، ًِٔش طيُهَ إٔ ري ٫ ٓخ، ٓٞهغٍ  ك٢ ُِيهٍٞ ٣ٞٛش حْٓ طوظخٍ ػ٘يٓخ 
 .رخٓٔي حُٔٞهغ ا٠ُ ٝحُيهٍٞ ٓؼَكظٜخ ٖٓ أكي

 رط٣َن ٝحُِحث٣َٖ أهَٟ، َٓس ٤ُٚا ٝحُؼخثي٣ٖ َٓس، ٧ٍٝ حُٔٞهغ ُحث١َ ػٖ اكٜخث٤خص ح٫ٍطزخ١ ِٓلخص طـٔغ 
. حُوطؤ

 ٌُٖٔم أٝ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُظـخٍس ك٢ حٓظويحٜٓخ أ٠ً٣خ ٣ ّٞ  .كو٤و٤خً ٓظٔٞهخً ً٘ض اًح ٓخ ُظلي٣ي ح٩ٗظَٗض، ػزَ حُظٔ

 طل٬٤٠طي كٔذ حُٔٞهغ طؼي٣َ ك٢ ُٔٔخػيطٜخ حٍطزخ١ ِٓلخص ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُٔٞحهغ رؼٞ ط٠غ. 

 ٣لظ١ٞ ح١ٌُ حُٔـِي ك٢ ٓٞؿٞى ٛٞ ٓخ ؿ٤َ كخٓٞري ػٖ ٓؼِٞٓخص أ١ طل٢٘ ٫ ح٫ٍطزخ١ ِٓلخص إٔ رخًٌَُ ؿي٣َ
 ٣ٔظويٕٓٞ ٖٓٔ حًَُ٘خص أٝ حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ ٢َِٓٓ إٔ ك٢ ك٤ٌٖٔ ح٧ًزَ حُوِن ٓؼخٍ أٓخ. ح٫ٍطزخ١ ِٓلخص ػ٠ِ

 ػ٘ٚ ٣٘ظؾ ٓٔخ ٌٛٙ، حُز٤خٗخص هخػيس هٞحثْ ا٠ُ حُيهٍٞ ٣ٌْٜٔ٘ ٝحُظ٣ٞٔن حُيػخ٣ش ٧ؿَحٝ حُٔؼِٞٓخص ُـٔغ حُزَحٓؾ
.  ر٣َيى ٛ٘يٝم ا٠ُ حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ ٖٓ ًز٤َس ٤ًٔخص ٍٝٛٞ

 

( FTP)ثشٚرٛوٛي ٔمً اٌٍّفبد 

 ػ٠ِ ٣٘طزن ٌٝٛح أ٫ٝ، حُظٔـ٤َ حًَُ٘ش ٓ٘ي ططِذ ٓخ ػخىس حُٔؼِٞٓخص، رؼٞ ُظ٣َِ٘ ٓخ ٓٞهؼًخ ٣ُخٍطي ػ٘ي 
 ٗٔوٜخ أ١) "upload ٍكؼٜخ" ٣ٌٖٔ ١حُض حُِٔلخص ٖٓ ًز٤َس ٤ًٔخص طٞؿي ك٤غ حُِٔلخص، ٗوَ رَٝطًٍٞٞ ٓٞحهغ

 (.FTP هخىّ ٖٓ ٗٔوٜخ أ١" )download ط٣ِِٜ٘خ" أٝ( FTP هخىّ ا٠ُ
   

( Plug-in Programs)ثشاِظ الإمبفبد اٌجشِغ١خ 

 حُٔٞهغ ػ٠ِ ٓخ ٓخىسٍ  ٓ٘خٛيس ٖٓ طظٌٖٔ ٢ً طؼز٤ظٚ ػْ كخٓٞري، ا٠ُ ط٣ِِ٘ٚ ٣ٌٖٔ رَٗخٓؾ ٢ٛ حُزَٓـ٤ش ح٩ٟخكش 
 .PDF ِٓلخص ُٔ٘خٛيس ا٤ُٜخ طلظخؽ حُظ٢ Adobe Acrobat Reader اٟخكش ًُي ػ٠ِ ٓؼخٍ. ح٩ٌُظ٢َٗٝ

 

 

( Web Cache)راوشح ا٠ٌٛت اٌّخجئ١خ 

 ى٣ٖ رؼٞ ٣ويّّّ. ح٩ٗظَٗض ا٠ُ ٗطخهي ك٤ِ َٓػش ٣ُِخىس أهَٟ ٣َ١وش ٢ٛٝ ّٝ  حُِٔ
 طيكن ط٣َٔغ ا٠ُ ساٟخف ح٩ٗظَٗض، ػ٠ِ ح٧هَٟ رخُلٞح٤ٓذ كخٓٞري حطٜخٍ ُظ٣َٔغ حُٔوزج٤ش حٌُحًَس هيٓش

.   ٓؼوُٞش طٌِلش ٗظ٤َ ًُٝي حُطِزخص،

 

( Pop-ups)إٌّجضمبد 

 ٌُٖٔحُٔظٜلق ُ٘خكٌس ٓ٘خرٜش أٝ ح٣ُٞذ، ٓظٜلق ػٖ ٓٔظوِش ً٘ٞحكٌ ٗخٗظي ػ٠ِ ح٩ػ٬ٗخص ٌٛٙ طظَٜ إٔ ٣ .
 ىهَ ٓخ ٓظ٠ ٌٛٙ اػ٬ٗخطٜخ طظَٜ ٢ً أٓٞح٫ ىكؼض حُظ٢ حًَُ٘خص طزؼٜخ اػ٬ٗخص ػٖ ػزخٍس حُٔ٘زؼوخص ٌٝٛٙ
ُظٚ هي ً٘ضَ  ططز٤و٢ ُزَٗخٓؾ حٓظويحٓي أػ٘خء طظَٜ ح٧ك٤خٕ رؼٞ ك٢ أٝ ح٩ٌُظ٢َٗٝ، حُٔٞهغ ا٠ُ أكيٌ  ِّ ٗ ٖٓ 

  .كخٓٞري ك٢ ٝػزظّٚ ح٩ٗظَٗض
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ًِٝٔخ ُحىص ٣ُخٍحطي ُٔٞحهغ . ٝك٢ كو٤وش ح٧َٓ ٌٛٙ حُٔ٘زؼوخص ٤ُٔض هط٤َس ػ٠ِ كخٓٞري رويٍ ٓخ ٢ٛ ِٓػـش
ٌٛح ٝطز٤غ رؼٞ حًَُ٘خص رَحٓؾ طٔخػي ك٢ . ٓخ٫ص ظٍٜٞ ٌٛٙ حُٔ٘زؼوخص ػ٠ِ ٗخٗظيح٩ٗظَٗض ًِٔخ ُحىص حكض

. طؼط٤ِٜخ رٌَ٘ ٓئهض/حُو٠خء ػ٤ِٜخ، ًٔخ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ه٤خٍ ك٢ اٗظَٗض أًزٍٍِٞ ُلـذ حُٔ٘زؼوخص أٝ ط٘ـ٤ِٜخ

 

 (Web Browser)اعزخذاَ ِزقفؼ ا٠ٌٛت 
. رط٣َوش طلخػ٤ِش ُٔ٘خٛيس حُٔؼِٞٓخص حُظؤػ٤َحص حُل٤ًَشٝٓظٜلق ح٣ُٞذ ٛٞ رَٗخٓؾ ْٜٓٔ ُؼَٝ حٍُٜٞ ٝحُٜ٘ٞٙ 

٣ٝؼُظزَ ٓظٜلق ". point and clickطؤ٤َٗ ٝٗوَ "ٝحُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش حُظ٢ طؼَُٝ ك٢ حُٔظٜلق طُٜزق ططز٤وخص 

Microsoft Internet Explorer أكي أَٜٗ ٓظٜللخص ح٣ُٞذ .
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ٝطلظ١ٞ حُ٘ٔن حُـي٣يس ٖٓ حُزَٗخٓؾ ػ٠ِ هٜخثٚ . ٌٛح ٣ٌٖٝٔ ط٣َِ٘ ؿ٤ٔغ حُٔظٜللخص ح٤َُٜ٘س ٖٓ ح٩ٗظَٗض
ٝآٌخ٤ٗش ػَٝ ِٓلخص " newsreaderهخٍة ح٧هزخٍ "ٝ " e-mail clientػ٤َٔ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ "اٟخك٤ش ٓؼَ 

ٝهي طلظ١ٞ أ٠ً٣خ ػ٠ِ ه٤خٍحص ؿي٣يس . HTML، ٝٓلٍَ ٛللخص MPEGحُل٤ي٣ٞ ح٠ُٔٔ٘ش ك٢ حُٔٞهغ ر٤ٜـش 
ٍس رٞحؿٜش أًؼَ ؿخًر٤ش ّٞ  .ٓط

أٓخ . "drilling downرلؼخً طظزؼ٤خً "ػ٘يٓخ ط٘وَ ػ٠ِ ح٬ُٛٞص ٣٩ـخى ٛللخص أهَٟ ػ٠ِ ٛللش ح٣ُٞذ، ٠ُٔٔ٣ ًُي 
". surfingطٜللًخ "اًح طزؼض ح٬ُٛٞص حُظ٢ طٜٔي ىٕٝ إٔ ٣ٌٕٞ ُي٣ي ٢ٗء ٓليى طزلغ ػ٘ٚ، ٠ُٔٔ٣ ًُي 

 :ٍٛخ رؼٞ حُو٤خٍحص حُ٘خثؼش ٓغح ك٢ٝٛ٘خى  حُؼي٣ي ٖٓ حُؼ٘خَٛ حُ٘ز٤ٜش حُٔٞؿٞىس ُٜللش ح٣ُٞذ، رْ
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عذٚي اٌّؾز٠ٛبد أٚ اٌفٙشط 

(Table of Contents or Index) 

ٝػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ ػ٠ِ حُـخٗذ ح٣٧َٔ أٝ ح٣٧ٖٔ، 
٣ٝلظ١ٞ ػ٠ِ ٬ٛٝص ط٘ؼز٤ش ا٠ُ ٛللخص أٝ أٓخًٖ 

٣ٌُٖٝٔ إٔ ٣ظَٜ أ٠ً٣خ ك٢ أٓلَ ًَ . أهَٟ ك٢ حُٔٞهغ
. ع أٗٞحع أهَٟ ٖٓ ح٬ُٛٞصٛللش ّ

كظ١ٞ ػ٠ِ ٗؼخٍ ٓئٓٔشٍ ٓخ ٝحٜٓٔخ، ٓغ صػخىس ٓخ  (Banner) اٌلافزخ
٬ٛٝص ا٠ُ ٝظخثق ػخٓش ٓؼَ حُزلغ ٝػ٘ٞحٕ 

. حُظٞحَٛ، ٝٓخ ا٠ُ ًُي

، "searchرلغ "ٝٛٞ َٓرغ كخٍؽ طٞؿي رـخٗزٚ ًِٔش  (Search Field)ؽمً اٌجؾش 
ى ٣وظِق ٌَٗ ٌٛح ٝم. ُِزلغ ػٖ ٓخىسٍ ٓؼ٤٘ش ك٢ حُٔٞهغ

. ٌٛح حُلوَ ٝحٍُِ ح١ٌُ رـخٗزٚ رخهظ٬ف حُٔٞحهغ

٢ٛٝ ٗٞحكٌ ٓ٘لِٜش ٣ٌٖٔ إٔ طظَٜ ػ٠ِ ٛللش ح٣ُٞذ  (Advertisement Windows)ٔٛافز إػلا١ٔخ 
ٝط٠ُٔٔ . ُظؼِٖ ػٖ ٓ٘ظؾٍ ٓخ أٝ هخ٤ٛش أٝ ٓؼِٞٓخص

". pop-up windowsٗٞحكٌ ٓ٘زؼوش "أ٠ً٣خ 

 

ٝاًح ظَٜص ح٣٧وٞٗش حُظخ٤ُش . ح٩ٌُظ٢َٗٝ ًِٔخ ١خُض حُٔيس ُؼَٟٜخ ػ٠ِ حُ٘خٗش ًِٝٔخ ُحى ػيى حُٔٞحى ك٢ حُٔٞهغ
كظِي اٗخٍس ا٠ُ إٔ ٛ٘خى ٌِٓ٘ش ك٢ ط٣َِ٘ حُٜللش أٝ ػَٟٜخ ػ٠ِ حُ٘خٗش، ٝربٌٓخٗي  ػ٠ِ ٛللش ح٣ُٞذ 

. ُظـي٣ي ػَٝ حُٔٞهغ Refreshحُ٘وَ ػ٠ِ ٍُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Table of Contents Banner Advertisement Window Search Field 
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ٓظٜلق ح٣ُٞذ رؤػَ حُٔٞحهغ حُظ٢ ٍُطٜخ،  ٝر٤٘ٔخ أٗض طظٜلق حُ٘زٌش حُؼخ٤ُٔش، ٣لظلع
ك٤ٜ٘غ ٓـ٬ طخ٣ٍو٤خ ٣ٌٔ٘ي حَُؿٞع ا٤ُٚ ٫كوخً إ حكظـض ا٠ُ حُيهٍٞ ا٠ُ ٓٞهغ 

ُؼَٝ حُٔٞحهغ حُظ٢  Historyحٓظويّ ٍُ . ٓزن ُي ٝإٔ ٍُطٚ، أٝ ٤ٔٗض ػ٘ٞحٗٚ
. ٍُطٜخ ٝطخ٣ٍن ح٣ُِخٍس

. أٝ طل٬٤٠ط٣ٌٝٚٔ٘ي ٓٔق حُٔـَ حُظخ٣ٍو٢ رخٓظويحّ ه٤خٍحص ٓظٜلق ح٣ُٞذ 
ح،  ًَ ٣ُٜٝ٘ق رٔٔق حُٔـَ حُظخ٣ٍو٢ ر٤ٖ كظَس ٝأهَٟ كظ٠ ٫ ططٍٞ حُوخثٔش ًؼ٤

  .ًٌُٝي ُظو٤َِ كـْ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ٣ٌٖٔ ُزَحٓؾ ؿٔغ حُٔؼِٞٓخص ا٣ـخىٛخ

طٔخػيى  (bookmark)َٓؿؼ٤ش  اٗخٍس حٕ ٛ٘خى ٓٞهغ طٍِٝٙ رخٓظَٔحٍ، ٟغٝإ ى
ٍَ ك٢ ًظخد كظ٠ ٌٝٛح ٣٘زٚ ٝ. ك٢ حَُؿٞع ا٤ُٚ ك٢ أ١ ٝهض ٟغ ػ٬ٓش أٝ ٓئٗ

. طٔظط٤غ حُؼٞىس ا٠ُ حُٜللش حُظ٢ طٞهلض ػ٘يٛخ

 

 

اٌزؼشف ػٍٝ اٌّٛالغ ا٢ِٕخ 

ػ٘يٓخ طٍِٝ ٓٞهؼًخ ٣طِذ ٓ٘ي َٓء حٓظٔخٍس رٔؼِٞٓخطي، كبٕ ٛ٘خى حكظٔخٍ إٔ ٣ٔظط٤غ أكيٌ ٓخ حػظَحٝ ٣َ١ن حُٔؼِٞٓخص 

. ٝحٓظويحٜٓخ ٧ؿَحٝ ؿ٤َ َٓؿٞرش

٣ٌُٖٝٔ . أٝ حْٓ ٓٔظؼخٍ ىٕٝ ٟٝغ ٓؼِٞٓخطي حُ٘و٤ٜش، ًُٝي ُٔ٘غ حُٔٞهغ ٖٓ ٓؼَكش حٓٔي حُلو٤و٣٢ٌٔ٘ي حٓظويحّ ُوذٍ 

ى هيٓش حُز٣َي أٝ حُويٓش ح٩ٗظَٗظ٤ش ّٝ ٧ؿَحٝ حٓظ٬ّ حَُٓخثَ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ؿ٤َ  ٟز٢ ٌٛح حُِوذ حٝ ح٫ْٓ حُٔٔظؼخٍ ٓغ ِٓ

 .حَُٔؿٞرش

 

ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض ػٖ ٣َ١ن ٓٞهؼٜخ ٗو٬ ٓ٘لَح ( حُظٔٞم)٣ش طٔظويّ أؿِذ حًَُ٘خص حُظ٢ طويّ حُٔؼخ٬ٓص حُظـخٍ
-e)٣ٝؼَُف ٌٛح حُ٘ٞع ٖٓ حُٔؼخ٬ٓص رخُظـخٍس ح٩ٌُظ٤َٗٝش . ُظِي حُٔؼخ٬ٓص ًُٝي ُلٔخ٣ش ٓؼِٞٓخطي حُ٘و٤ٜش

commerce)  .

: أٓخ٤ٓش حػظزخٍحص ػ٬ػش ػ٠ِ ح٩ٗظَٗظ٤ش ُِٔؼخ٬ٓص ح٩ٗظَٗض أٖٓ ٣ٝلظ١ٞ

 َ  كؼ٬؟ ا٤ُٜخ ح٫ٗظٔخء ٣يػ٢ حُظ٢ أٝ حُٔئٓٔش حًَُ٘ش ا٠ُ حُٔٞهغ ٣٘ظ٢ٔ ٛ

 َ  َٓ٘ٝػش؟ ؿ٤َ ٧ؿَحٝ حُٔٞهغ ك٢ طويٜٓخ حُظ٢ ٓؼِٞٓخطي ػ٠ِ ح٥هَٕٝ" ٣ٔظ٢ُٞ" إٔ ٣ٌٖٔ ٛ

 َ    حُظـخ٣ٍش؟ حُٔؼخِٓش ٌٛٙ ؿ٤َ أهَٟ ٧ؿَحٝ ٓؼِٞٓخطي حُظـخ٣ٍش حًَُ٘ش ٌٛٙ ٓظٔظويّ ٛ

 

 (Digital Certificates)اعزخذاَ اٌؾٙبداد اٌشل١ّخ 

ِٓطخص "ُٜ٘خىحص حَُه٤ٔش ػزخٍس ػٖ طو٤٘ش طُٔظويّ ُظلي٣ي أ١َحف ٓؼخِٓش طـخ٣ٍش اٌُظ٤َٗٝش، ٣ٌُٖٝٔ حُلٍٜٞ ػ٤ِٜخ ٖٓ ح

. حُظ٢ طٜيٍ ٝطي٣َ ٝطظخرغ حُٜ٘خىحص حَُه٤ٔش ٝكن ٓؼخ٤٣َ ى٤ُٝش ٛخٍٓش" Certification Authoritiesحُظٜي٣ن 

 

َّ  (Encryption)اعزخذاَ اٌزؾف١ش    SSL (Secure Socket Layer)ٔخ ٚهجمخ الارقبي اٌّؤ

، ٣ُٝ٘خٍ ا٠ُ ًُي ارقبي آِٓػ٘يٓخ طويّّ ٓؼِٞٓخطي حُ٘و٤ٜش ُٔٞهغ طـخٍس اٌُظ٤َٗٝش، كبٗٚ ٣ظْ ط٤ِٛٞي ػزَ 
. (https)ًٔخ ك٢  (S)ك٢ ٢٣َٗ حُلخُش ٝرَٝطًٍٞٞ حُوخىّ ك٢ ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ربٟخكش كَف  رخ٣٧وٞٗش  
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٘ش ٤٘٣َٝ ًُي ا٠ُ إٔ ُي٣ي حطٜخ٫ ًح ١ذ ّٓ   .ٝإٔ ػ٤ِٔش حُ٘وَ ٓظٔظويّ طو٤٘ش حُظ٘ل٤َ SSLهش حطٜخٍ ٓئ

. ٝػ٘ي ط٘ل٤َ حُٔؼِٞٓخص ح٩ٌُظ٤َٗٝش، ٣ٟٞغ ٓلظخف ك٢ حُ٘ٚ ُظل٣ِٞٚ ا٠ُ ٓٔظ٘ي ٣ظْ هِطٚ ك٬ ٣ٌُٖٔ هَحءطٚ
( ٢ُأ١ اُـخء حُن)ٝػ٘يٓخ ٣ٔظِْ حُطَف ح٥هَ ٌٛح حُٔٔظ٘ي حُٔ٘لَ، ٣وّٞ رٟٞغ حُٔلظخف ك٢ حُٔٔظ٘ي ُلي حُ٘لَس 

. ٝحُلٍٜٞ ػ٠ِ حُٔٔظ٘ي ح٢ِٛ٧

. ٌٛح ٫ٝ ٣ٌٔ٘ي آٍخٍ حُٔلظخف ٓغ حُٔٔظ٘ي ػزَ ح٩ٗظَٗض ٓوخكش إٔ ٣لَٜ ػ٤ِٜٔخ أكيٌ ٓخ ك٤ٔظط٤غ هَحءس حُٔٔظ٘ي
ٓلظخف : ك٤غ ٣ِِّ حُلٍٜٞ ػ٠ِ ٓلظخك٤ٖ" Asynchronous Encryptionحُظ٘ل٤َ ح٬ُٓظِحٖٓ "ٌُُي ٣ٔظويّ ح٩ٗظَٗض 

ٌٛح ٫ٝ . ط٘ل٤َ حُٔٔظ٘ي رخٓظويحّ حُٔلظخف حُؼخّ، ٝكي ٗلَطٚ رخٓظويحّ حُٔلظخف حُوخٙ ٣ظْ. ػخّ ٝٓلظخف هخٙ
  . ٣ََُٓ حُٔلظخف حُوخٙ ػزَ ح٩ٗظَٗض أريًح

 

رؼيٛخ ٣ِِّ ٝؿٞى . كٍٞ طؼزجظي حٓظٔخٍسٍ ٓخ، ٣وّٞ ٓظٜللي رظ٘ل٤َ ٓؼِٞٓخص ح٫ٓظٔخٍس رخٓظويحّ حُٔلظخف حُؼخّ
٣ٔظويّ هخىّ ح٣ُٞذ ُِظـخٍس ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُٔلظخف حُوخٙ . حف هخٙ ُؼَٝ ح٫ٓظٔخٍس ٓغ ٓؼِٞٓخطي حُ٘و٤ٜشٓلض

. حُٔظٞحكن ُلي ٗلَس ٓؼِٞٓخص ح٫ٓظٔخٍس كظ٠ طظٌٖٔ حًَُ٘ش ٖٓ أًخٍ ٓؼخِٓظي
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Order 
Form 
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 (Privacy Policy Statement)ث١بْ ع١بعخ اٌخقٛف١خ 

طويحّ حطٜخٍ آٖٓ، َٛ ٓظٔظويّ ٌٛٙ حُٔؼِٞٓخص ٧ؿَحٝ ؿ٤َ ػ٘يٓخ طٔظِْ ٓئٓٔش أٝ ًَٗش ٓخ ٓؼِٞٓخطي رخّ
ػ٤ِٔش حَُ٘حء حُظ٢ هٔضَ رٜخ؟ 

طويٍّ أؿِذ حًَُ٘خص حَُٔٓٞهش هِن ُرخثٜ٘خ ك٤ٔخ ٣ظؼِن رخٓظويحّ ٓؼِٞٓخطْٜ حُ٘و٤ٜش ٧ؿَحٝ ؿ٤َ ػ٤ِٔخص 
كٔخ٣ش ه٤ٜٛٞش ٢ًٝ ط٠ٖٔ حٓظَٔحٍى ك٢ حَُ٘حء ٜٓ٘خ، طوطغ ػ٠ِ ٗلٜٔخ ػٜيًح د. حَُ٘حء حُظ٢ هخٓٞح رٜخ

ٓخ ط١ٞ٘ حًَُ٘ش ىس ٓخ ٣ٞكَ ٌٛح حُز٤خٕ ٓؼِٞٓخص عٝػخ. ١ٓؼِٞٓخطي ٝطلي٣ي ٓـخٍ حٓظويحٜٓخ ك٢ ٓٞهؼٜخ ح٩ٌُظَٕٝ
. كؼِٚ رؤ٣ش ٓؼِٞٓخص طويٜٓخ ا٤ُٜخ

 

 

ٝإ طزو٠ ُي٣ي رؼٞ حُوِن، حٓظويّ . طؤًي ٖٓ هَحءس ر٤خٕ حُو٤ٜٛٞش ٌٛح هزَ طؼزجش أ٣ش حٓظٔخٍحص ك٢ حُٔٞهغ
. ٣يٍ آهَ ؿ٤َ حُؼ٘ٞحٕ حَُث٢ٔ٤ ح١ٌُ طٔظويٓٚ ُِؼَٔ أٝ َُِٔح٬ٓص حُ٘و٤ٜشػ٘ٞحٕ رَ

 

ٔظشح ػٍٝ لٛاػذ اٌج١بٔبد فٟ الإٔزشٔذ 

٣ٔظـَم ط٤ْٜٔ ٛللش اٌُظ٤َٗٝش ٝهظخً ٬٣ٞ١، ٝطلظخؽ رؼٞ حُٔئٓٔخص ا٠ُ طـ٤٤َ ٓؼِٞٓخطٜخ ر٘خء ػ٠ِ ٗٞع 
٤٠٣غ حٌُؼ٤َ ؿيًح ٖٓ حُٞهض إ طْ ط٤ْٜٔ ٛللش  ٌٌٝٛح(. ٓؼَ ًٝخُش حُٔل٣َخص)حُٔ٘ظؾ أٝ حُويٓش حُظ٢ طويٜٓخ 

 . ؿي٣يس ك٢ ًَ َٓس طظـ٤َ ك٤ٜخ حُٔؼِٞٓخص

  

ػ٘يٓخ ٣طِذ أكيٌ ٓخ ٓؼِٞٓخص ٣زلغ حُوخىّ ك٢ هخػيس حُز٤خٗخص . ٝحُلَ ٛٞ ٟٝغ ٌٛٙ حُٔؼِٞٓخص ك٢ هخػيس ر٤خٗخص
رؼي ًُي ٠٣غ حُوخىّ حُٔؼِٞٓخص . ٣ٝٔظوِٚ حُٔؼِٞٓخص حُٔ٘خٓزش

ٜٓٔٔش ٓٔزوخً، ٣ٝويّ ( طظـ٤َ رخٓظَٔحٍ)ح٤ٌ٤ٓش ػ٠ِ ٛللش ى٣ٖ
. حُٜللش ا٠ُ حُٔٔظويّ ح١ٌُ ١ِذ حُٔؼِٞٓخص

 

أٝ  Googleٓؼخٍ ػ٠ِ ًُي هخػيس ر٤خٗخص ًَُ٘ش ٓلَى رلغ ٓؼَ 
MSN  ٝأAltaVista  ٝأYahoo  ٖٓ ٌٕٞٝحُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٓـ٬ص طظ

ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ، ٝحُؼ٘ٞحٕ، ٝحُٞٛق، ٝحٌُِٔخص ح٧ٓخ٤ٓش ُٜللش 
ػ٘يٓخ ٣َؿذ حُٔٔظويّ ك٢ حُزلغ ػٖ ٓؼِٞٓخص، ٣يُهَ . دح١ُٞ

ك٢ ٛللش ( أ١ ًِٔخص ٓؼ٤٘ش ُظ٤٤٠ن ٗطخم حُزلغ)ًِٔخص أٓخ٤ٓش 
ػ٘يٛخ طََُٓ حٌُِٔخص . Searchٓلَى حُزلغ ػْ ٣٘وَ ػ٠ِ ٍُ 

. سح٧ٓخ٤ٓش ا٠ُ هخىّ ٣ٝذ ٓلَى حُزلغ ك٤غ ٣وّٞ رٔٔق هخػيس حُز٤خٗخص ٣٩ـخى ٓـ٬ص ططخرن حٌُِٔخص ح٧ٓخ٢ٓ
.  ٝرؼي ًُي ٣ُ٘٘ت حُوخىّ ٛللش رٜخ ٓؼِٞٓخص ٖٓ هخػيس حُز٤خٗخص، ٣ٝويّّ طِي حُٜللش ا٠ُ حُٔٔظويّ ح١ٌُ ١ِزٜخ

: ٝطؼَٝ حُ٘خٗش حُظخ٤ُش ٗظخثؾ ًِٔخص أٓخ٤ٓش أىهِٜخ ٓٔظويّ ٣زلغ ػٖ ٓؼِٞٓخص ػٖ كَحٗخص حُـخرخص حُٔط٤َس
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، ك٤غ ٣زلغ ٓٔظويّ ػٖ ٤ًَٝ ك٢ ٓ٘طوش General Motorsٝك٤ٔخ ٢ِ٣ ٓؼخٍ آهَ ٛٞ هخػيس ر٤خٗخص حًُٞخ٫ص ًَُ٘ش 
Seattle  ك٢Washington . طْ ط٤ْٜٔ ٌٛح حُٔٞهغ رلوٍٞ ُٔٔخػيس حُٔٔظويّ ك٢ ط٤٤٠ن ٗطخم حُزلغ ىحهَ هخػيس
: ٣٩ـخى حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ٣َ٣يٛخ General Motorsر٤خٗخص 

 

 

 (Mailing Lists) ٔظشح ػٍٝ اٌمٛائُ اٌجش٠ذ٠خ

 ٖٓ ػيىٍ  ػ٠ِ ٝطلظ١ٞ ح٩ٌُظ٢َٗٝ، حُز٣َي رخٓظويحّ ح٩ٗظَٗض ػ٠ِ ٗوخ٤ٗش ٓٔخكش ػٖ ػزخٍس ٣شحُز٣َي حُوخثٔش
ح ٝرٜلظي. ٓؼ٤٘ش ٜٓ٘ش أٝ ٓؼ٤ٖ ُٟٔٞٞع حُٔظل٤ٖٔٔ ح٧ػ٠خء ًٞ  حُوخثٔش، ك٢ اىٍحؿٜخ أٝ ٍٓخُش آٍخٍ ٣ٌٔ٘ي ػ٠

ٍٕ  أ١ ٖٓ ح٧ػ٠خء ٠ّْٗ ١ إٔ ٣ٌُٖٝٔ ٌٛح. ح٧ػ٠خء ؿ٤ٔغ ا٠ُ ٍٓخُظي آٍخٍ ربػخىس حُوخثٔش هخىّ ك٤وّٞ  ك٢ ٌٓخ
 .اٌُظ٢َٗٝ ر٣َي ٝرَٗخٓؾ اٌُظ٢َٗٝ ر٣َي كٔخد ُي٣ْٜ ٣ٌٕٞ إٔ ر١َ٘ حُؼخُْ،

 ح طٜزق ٢ٌُ ًٞ ( آٍخٍ أ١) اىٍحؽ ٖٓ طظٌٖٔ إٔ هزَ ك٤ٜخ (subscribe) ط٘ظَى إٔ ري ٫ ر٣َي٣ش، هخثٔش ك٢ ػ٠
 ا٠ُ اٟخكش حُوخثٔش، ك٢ ػ٣ٞ٠ظي ػ٠ِ حر٣َي١ً  طؤ٤ًيًح حُوخىّ ُي ٤ََٓٓ حٗظَحًي ٝرؼي. ٝحٓظوزخُٜخ حَُٓخثَ

 .حُوخثٔش حٓظويحّ ٣َ١وش كٍٞ ح٩ٍٗخىحص رؼٞ

 حٗظَحًي رٞهق كوْ حُوخثٔش، هخىّ ٖٓ ٓؼِٞٓخطي اُحُش أٍىص اًح (unsubscribe). 
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 ٌٖٔحُوخىّ ك٢ ٤ِٔٓ حْٓ حثٔشم ٌَُ ٣ٌٕٞ رل٤غ حُوٞحثْ، ٖٓ حُؼي٣ي حٓظ٠خكش حُز٣َي٣ش حُوخثٔش ُوخىّ ٣. 

 ٌٕٞحُوخثٔش ك٢ حُٔيٍؿش ح٧ػ٠خء َُٓخثَ ٝح٥هَ ح٩ىح٣ٍش َُِٓخثَ أكيٛٔخ ر٣َي٣خٕ، ػ٘ٞحٗخٕ ُِوخثٔش ٣. 

 ح٫ٓظويحّ ٗخثؼش حُز٣َي٣ش حُوٞحثْ هٞحىّ ٖٓ أٗٞحع ػ٬ػش ٛ٘خى :listserv ٝ listproc ٝmajordomo .ٝطوظِق 
 .listserv ٗٞع ٖٓ ٓؤهًٞ أػ٬ٙ ٝحُٔؼخٍ هخىّ، ًَ ك٢ ح٢ُ٘ء رؼٞ ح٫ٗظَحى ٣َ١وش

 رٜخ ح٫ٗظَحى ٣ٌٔ٘ي حُظ٢ حُوٞحثْ ٖٓ ٗٞػخٕ ٛ٘خى: 

 

 .ح٩ٌُظ٤َٗٝش حَُٓخثَ ٖٓ أهَ ػيى ٣ِٜي  (Moderated List)اٌمبئّخ اٌّشالجخ 

 َحهذ ٣ٞؿي . حَُٓخثَ ػ٠ِ ٣ٜيّم ُٓ

 .ٟخءح٧ع ا٠ُ حَُٓخثَ ؿ٤ٔغ طََُٓ  (Unmoderated List) اٌّشالجخ غ١ش اٌمبئّخ

 رلظش أٝطٞٓخط٤ٌ٤ش كخُؼ٤ِٔش ر١َ٘، طيهَ ٣ٞؿي ٫. 

 ٌُٖٔٓظؼِوش ؿ٤َ ٓٞح٤ٟغ ػ٠ِ حُوخثٔش طلظ١ٞ إٔ ٣ 
 .ٝك٤َٝٓخص ػ٘ٞحث٤ش ٍٝٓخثَ رخُوخثٔش،

 ؿيًح ٛخث٬ طِٜي حُظ٢ حَُٓخثَ ػيى ٣ُٜزق هي .

 

 ٝٓؼِٞٓخص فحُٔٔظٜي ٝحُـٍٜٔٞ ٝحُٔٞح٤ٟغ حُوٞحثْ، رٔؼِٞٓخص حُز٣َي٣ش حُوخثٔش ر٤خٗخص هخػيس طلظلع 
 ك٢ حُلخٍ ٛٞ ًٔخ حُزلغ، ُظ٤َٜٔ ى٤َُ ٌَٗ ػ٠ِ حُوٞحثْ ط٘ظ٤ْ ٣ظْ ٓخ ٝػخىس ٌٛح. ح٫ٗظَحى ٝهق/ح٫ٗظَحى

  (.كخ٤ُخً Topica ًَٗش ٝطٌِٜٔخ) www.liszt.com ًُي ػ٠ِ ٓؼخٍ. حُزلغ ٓلَى

Address of 
List Server 

 Command to Name of Your E-mail 
 List Server List Address 
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 (Newsgroup)الاؽزشان فٟ ِغّٛػخ أخجبس 
٢ٛ هيٓش َٓحِٓش ػخٓش ػزَ ح٩ٗظَٗض طـط٢ كٞح٢ُ ٓخثش  (٣ُUsenetش ٝط٠ُٔٔ أ٠ً٣خ رخ٩ٗـ٢ِ)ٓـٔٞػش ح٧هزخٍ 

طِوخث٤خً، رَ  (posts)ك٢ حُٔ٘ظي٣خص ٫ ٣ٔظِْ حُؼ٠ٞ ؿ٤ٔغ حُٔ٘خًٍخص . أُق ٓ٘ظيٟ ٓظوٜٚ ك٢ ٟٓٞٞع ٓؼ٤ٖ
ُٞكش حَُ٘٘حص "أٓخ ٓـٔٞػش ح٧هزخٍ ك٤ٌُٖٔ إٔ ط٠ُٔٔ . ٣ـذ ػ٠ِ حُؼ٠ٞ ٣ُخٍس حُٔ٘ظيٟ ٝهَحءس حُٔ٘خًٍخص

bulletin board "ك٤غ طٞكَّ ٓٔخكش ػخٓش ُٟٞغ حُٔؼِٞٓخص ٝهَحءطٜخ   .

 ح٧هزخٍ ٓـٔٞػش هخٍة" ٣ِِٓي newsgroup reader "رَحٓؾ ٓؼظْ ٝطلظ١ٞ. حُٔ٘خًٍخص هَحءس ٖٓ طظٌٖٔ كظ٠ 
 .حُوخٍة ٌٛح ػ٠ِ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي

 طيٍٝ ٍث٤ٔ٤ش ٓٞح٤ٟغ َٗسع ٝٛ٘خى. حُلَػ٤ش ٝحُٔ٘ظي٣خص حُٔ٘ظي٣خص ط٤ٔٔش ك٢ ٓظزؼش ٤َٓٛش ٣َ١وش طُٞؿي 
 ":Usenet ٣ُٞٗض" ٓـٔٞػخص كُٜٞخ

   

Alt ٓـٔٞػخص ٖٓ ٓوظخٍس ٓـٔٞػش 
  ح٧هزخٍ

Sci ٓـٔٞػخص حُزلغ حُؼ٢ِٔ 

Biz ٍحُٔٞح٤ٟغ حُٔظؼِوش روطخع ح٧ػٔخ Soc ٓـٔٞػخص حُو٠خ٣خ ح٫ؿظٔخػ٤ش 

News ٍ٣ُٞٗض ٓـٔٞػخص أهزخ  Talk حُٔٞح٤ٟغ حُو٬ك٤ش 

Rec حص ٝحُظَك٤ٚٓـٔٞػخص حُٜٞح١ Humanities ٓـٔٞػخص ٓظؼِوش رخُلٕ٘ٞ ٝح٥ىحد 

Comp حُٔـٔٞػخص حُٔظؼِوش رخُلخٓٞد Misc أ١ ا٠ُ ط٘ظ٢ٔ ٫ حُظ٢ حُٔـٔٞػخص ٖٓ 
 حُٔخروش ح٧ٗٞحع

 

 اهزخ٣ٍخص حُ٘زٌش ٗوَ رَٝطًٍٞٞ" ٣ٔظويّ أهزخٍ ٓـٔٞػش هخىّ ك٢ كٔخد ٣ِِٓي Network News Transfer 

Protocol "ٍٙٝحهظٜخ (NNTP). 
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. microsoft.public.cert.officespecialistٝطؼَٝ حٍُٜٞس حُظخ٤ُش ؿ٤ٔغ حُٔ٘خًٍخص ك٢ ٓـٔٞػش أهزخٍ ط٠ُٔٔ 
ُٔ٘خٛيس ؿ٤ٔغ  +حٗوَ ػ٠ِ ". threadٟٓٞٞػًخ "ٝػ٘يٓخ ٣ََُٓ ٍىٌ ػ٠ِ ٓ٘خًٍش ٓؼ٤٘ش طُٜزق ٌٛٙ حُٔ٘خًٍش 

  .  حَُٓخثَ ك٢ ٌٛح حُٟٔٞٞع

   

 

 

 (Internet Explorer)اعزخذاَ إٔزشٔذ إوغجٍٛسس 
ٌٛح ٣ٝلظ١ٞ ًَ كخٓٞد ر٘ظخّ ٣ٝ٘يُٝ ػ٠ِ . كظ٠ طظٌٖٔ ٖٓ ىهٍٞ ح٩ٗظَٗض ٣ِِٓي طؼز٤ض ٓظٜلق ٣ٝذ ك٢ كخٓٞري

: ُظ٘ـ٤َ ٌٛح حُزَٗخٓؾ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش. رَٗخٓؾ اٗظَٗض أًزٍٍِٞ

  َحٗو Start  ←All Programs ←Internet Explorer. 

 ٝحٌُٔظذ ٓطق ػ٠ِ  ح٣٧وٞٗش ػ٠ِ ِٓىٝؿش ٗوَس حٗوَ أ. 

 ٝح٣َُٔغ حُظ٘ـ٤َ أىٝحص ٢٣َٗ ػ٠ِ  ح٣٧وٞٗش ػ٠ِ حٗوَ أ. 

 ٓٞهغٍ  أ١ ا٠ُ طـ٤٤َٛخ رخُطزغ ٣ٌٔ٘ي ٌُٖٝ ،www.msn.com ك٢ٜ حُزَٗخٓؾ ٌٛح ك٢ ح٫كظَح٤ٟش حُزيح٣ش ٛللش أٓخ
 .Tools ← Internet Options رخٓظويحّ آهَ

 

 

 

 

 

 

 

Thread 

Expanded  
Thread 
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. ٤ٗٞػًخ حُو٤خٍحص أًؼَ ا٠ُ حُلؤٍس رخٓظويحّ ٣َٓؼًخ ٫ٞٛٝ ٣ٞكَّ (Toolbar)ؽش٠و الأدٚاد 

. ٓخ رٞظ٤لشٍ  ٣وّٞ حُزَٗخٓؾ إٔ ا٠ُ ٤٘٣َ ٓظلَى ٍْٓ ٛٞ (Action)اٌزأص١ش 

 حُزلغ ٓؼخ٤٣َ ١زخػش ٣ٌٔ٘ي ك٤غ ح٤ُٔخٍ ػ٠ِ ُٞكش طؼَٝ (Search Pane)ٌٛؽخ اٌجؾش 
. حُٔؼِٞٓخص ٣٩ـخى

 ٝٓخ ا٤ُٜخ، حُيهٍٞ ٣ظْ حُظ٢ حُٜللخص أٝ ح٫طٜخٍ ػ٤ِٔش ا٠ُ ٤٘٣َ (Status Bar)ؽش٠و اٌؾبٌخ 
 ًخٕ إ ر٣َيى ٣للٚ أٝ آٓ٘ش، ؿ٤َ أٝ آٓ٘ش ٓٔظ٘يحص طلظق ً٘ض اًح

. ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي ه٤خٍ ػ٠ِ ٣لظ١ٞ ٓظٜللي

 دا٠خاٌت ففؾخ/ا٠ٌٛت ففؾخ

(Web Page/Home Page )

. ح٣ُٞذ ٓظٜلق ط٘ـ٤َ ػ٘ي طظَٜ حُظ٢ ح٠ُٝ٧ حُٜللش ٢ٛٝ

 ٛللش ُظٜلق حُلؤٍس رخٓظويحّ حُٜللش رطٍٞ ُِظ٘وَ ٣ُٔظويّ (Scroll Bar)ؽش٠و اٌزّش٠ش 
. ح٣ُٞذ

 

اعزخذاَ ؽمً اٌؼٕٛاْ 

 .حُؼخ٤ُٔشٍُِٞٛٞ ا٠ُ ٓوظِق حُٜٔخىٍ ك٢ حُ٘زٌش  (Address Bar)حٓظويّ ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ 

 

  

 

 

 .أىهَ ػ٘ٞحٗخ ٌُِٛخد ا٠ُ ٓٞهغٍ ؿي٣ي. ٣ؼَٝ حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُٔ٘خٛيَ كخ٤ُخً (Address)اٌؼٕٛاْ 

 ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ . حٗوَ ػ٠ِ ٌٛح حٍُِ رؼي اىهخٍ ػ٘ٞحٕ حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٌُِٛخد ا٤ُٚ (Go)ار٘ت 

 Search Pane Status Bar Web Home Page Scroll Bar 

  Toolbar Action  
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. ري٫ ٖٓ حُ٘وَ ػ٠ِ ٌٛح حٍُِ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ 

هخثٔش حهظٜخٍحص ٌُِٛخد ٣َٓؼًخ ا٠ُ حُٔٞحهغ حُٔٞؿٞىس ك٢ هخثٔش حُٔل٠ِش  ٢ٛٝ (Links)ٚفلاد 
(Favorites)  هخثٔش ح٬ُٛٞص ٝ(Links) .

ؿي٣َ رخًٌَُ إٔ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش طـ٤َّ ٛللخطٜخ رٌَ٘ ى١ٍٝ ُظـي٣ي حُٔٞهغ، كبٕ طـ٤َّ ػ٘ٞحٕ حُٔٞهغ، طوّٞ 
. ػ٘ٞحٕ حُـي٣ي، ٝٓظؼ٤ي طٞؿ٤ٜي ا٠ُ حُٔٞهغ حُـي٣ي طِوخث٤خًحًَُ٘ش أٝ حُٔئٓٔش ٛخكزش حُٔٞهغ رؼَٝ ٛللش رٜخ حٍ

  :ٌُٖٝ هي طـي أك٤خٗخً رؼي اىهخٍ ػ٘ٞحٕ ٓؼ٤ٖ ٛللش ط٘زٚ حُٜللش حُظخ٤ُش

 

ٍَ ٛل٤ق، ًؤٕ ٣ٌٕٞ ٛ٘خى هطؤ ا٬ٓث٢ أٝ هطؤ ك٢ حْٓ   ٝطؼ٢٘ ٌٛٙ حَُٓخُش أٗي ٍرٔخ ُْ طوْ رطزخػش حُؼ٘ٞحٕ رٌ٘
٣ٌٖٝٔ أ٠ً٣خ اىهخٍ ػ٬ٓش طَه٤ْ أٝ ٍِٓ . حُٔؼخٍ ٛ٘خى هطؤ ك٢ حْٓ حُ٘طخم ٝك٢ ٌٛح. حُ٘طخم أٝ حُزَٝطًٍٞٞ

. http://www.microsoft.com/officeر٤٘ٔخ حُٜل٤ق ٛٞ  http//ww.microsoft.com/officeًظخر٢ هخ١ت، ٓؼَ 

 :ٝهي طظَٜ ُي ٍٓخُش هطؤ ًٔخ ك٢ حٍُٜٞس حُظخ٤ُش

 

. حُظ٢ ط٣َي حٌُٛخد ا٤ُٜخ آخ ؿ٤َ ٓظٞكَس كخ٤ُخً أٝ ُْ طؼي ٓٞؿٞىسط٤َ٘ ٌٛٙ حَُٓخُش ا٠ُ إٔ حُٔٞهغ أٝ ٛللش ح٣ُٞذ 
ٝطؼَٝ ُي رؼٞ حُو٤خٍحص حُٔظؼِوش رط٣َوش ا٬ٛف ٌٛح حُوطؤ، ا٫ أٗي ُٖ طظٌٖٔ ٖٓ ٣ُخٍس حُٔٞهغ إ ُْ ٣ؼي 

  .ٓٞؿٞىًح

ه٢ٍ ٛؼذ ٝهي طُٜخىف ٬ٌ٘ٓص أهَٟ ك٢ هَحءس حُٜللش، ٣ٌُٖٝٔ إٔ ٣ٌٕٞ ًُي ٗظ٤ـش حٓظويحّ ُـش أهَٟ أٝ 
(. أٝ طٜؼذ هَحءطٚ رخُِٕٞ حُٔٔظويّ)حُوَحءس 
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اٌزقفؼ ثبعزخذاَ ؽش٠و الأدٚاد 

. ٣ٌُٖٔ حٓظويحّ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص ُٔٔخػيطي ك٢ حُظ٘وَ ح٣َُٔغ ر٤ٖ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُظ٢ طٍِٝٛخ

 

 

 

. ٣ُٔظويّ ُِؼٞىس ا٠ُ حُوِق ٛللش ٝحكيس ك٢ ًَ َٓس  

. ٛللش ٝحكيس ك٢ ًَ َٓس ٣ُٔظويّ ُِظويّّ ا٠ُ ح٧ٓخّ  

. ٣ٔظويّ ٣٩وخف حُٜللش أػ٘خء طل٤ِٜٔخ  

. ٣ُٔظويّ ُظـي٣ي حُٜللش أٝ اػخىس طل٤ِٜٔخ إ ًخٗض رط٤جش أٝ طٞهلض ػٖ حُظل٤َٔ  

. ٣ُٔظويّ ٌُِٛخد ا٠ُ ٛللش حُزيح٣ش ك٢ ٓظٜللي  

. ٣ُٔظويّ ُلظق ُٞكش حُزلغ ٩ىهخٍ ٗٚ ُِزلغ ك٢ حُ٘زٌش حُؼخ٤ُٔش  

. ٣ُٔظويّ ُؼَٝ هخثٔش حُٔل٠ِش ك٢ ُٞكش ٛـ٤َس  

٣ُٔظويّ ُؼَٝ هخثٔش رخ٣٧خّ ػ٠ِ ح٤ُٔخٍ، ٓغ هخثٔش رخُٔٞحهغ حُظ٢ ٍُطٜخ ك٢ حُلظَس  
. حُٔخ٤ٟش

. ٣ُٔظويّ ُلظق رَٗخٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٩ٍٓخٍ ٝحٓظ٬ّ حَُٓخثَ ٖٓ ح٩ٗظَٗض  

. ٣ُٔظويّ ُطزخػش ٓلظ٣ٞخص ٛللش ح٣ُٞذ  

طويّ ُظل٣ََ ٛللش ح٣ُٞذ رخٓظويحّ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ٍٝٝى، أٝ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ٣ُْ  
ٝإ ُْ ٣ٌٖ ٌٛح حُزَٗخٓـخٕ ٓؼزظ٤ٖ ك٢ كخٓٞري ٓظظَٜ ٌٛٙ ح٣٧وٞٗش . كَٝٗض ر٤ؾ

 .

ؿيص   ُٝ . ٣ٔظويّ ُِيهٍٞ ا٠ُ ٓـٔٞػش ٗوخٕ ك٢ ٌٛٙ حُٜللش، إ 

 

. كخٓٞريٝهي طٞؿي أٍُحٍ أهَٟ ك٢ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص، رلٔذ ٓخ ٛٞ ٓؼزض ك٢ 

اٌٛفلاد اٌزؾؼج١خ 

ك٢ ٛللش ح٣ُٞذ طظَٜ أؿِحء ٖٓ حُ٘ٚ رٌَ٘ ٓوظِق ػٖ رخه٢ حُ٘ٚ، ًؤٕ طٌٕٞ ػزخٍس ٓخ ِٓٞٗش رِٕٞ ٓوظِق أٝ طلظٜخ 

٢ٛٝ ٬ٛٝص . ٝطلظ١ٞ رؼٞ ٛللخص ح٣ُٞذ ػ٠ِ ٬ٛٝص ٫ طظَٜ ػ٠ِ حُ٘خٗش ا٫ اًح ٟٝؼض ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٤ِٜخ. ه٢

:   ط٘ؼز٤ش هي طزيٝ ًخُظخ٢ُ
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ٟغ ٓئَٗ حُلؤٍس ػ٠ِ حُِٞٛش، ٤ٓٝظـ٤َ ٓئَٗ حُلؤٍس ٖٓ حُْٜٔ ا٠ُ ح٤ُي ًحص ح٩ٛزغ حُٔئَٗ، ٓٔخ ٣ؼ٢٘ أٜٗخ 
  .٤ٓظَٜ ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ػ٠ِ ٢٣َٗ حُلخُش ٓغ حْٓ حُِٞٛش. ِٝٛش ا٠ُ ٛللش أٝ ٓٞهغ آهَ

 

اعزخذاَ اٌمٛائُ 

: ربٌٓخٗي ٓ٘خٛيس ه٤خٍحص حُوٞحثْ رخٓظويحّ حُلؤٍس أٝ ُٞكش حُٔلخط٤ق

 ه٢ طلظٚ ح١ٌُ حُلَف ػ٠ِ ػْ  ػ٠ِ حٟـ٢ 
ح حهظَ. حُوخثٔش ا٠ُ ُِيهٍٞ ًَ  ٖٓ ح٧ٝحَٓ ٖٓ أٓ
 ه٢ طلظٚ ح١ٌُ حُلَف ػ٠ِ رخ٠ُـ٢ حُوخثٔش

 .ح٧َٓ ٌُُي حُٔوٜٚ

 ّحُوٞحثْ ه٤خٍحص ػ٠ِ ٝحُ٘وَ ُِظؤ٤َٗ حُلؤٍس حٓظوي. 

٣ٌٖٝٔ حهظ٤خٍ حُؼي٣ي ٖٓ أٝحَٓ حُوٞحثْ ٖٓ ٢٣َٗ ح٧ىٝحص أٝ 

٣ٝؼَٝ حُٔؼخٍ . ٛخٍ ٖٓ ُٞكش حُٔلخط٤قرخٓظويحّ حهض

. Fileحُٔوخرَ ػيس ه٤خٍحص ُوخثٔش 

 

 

 

 

إمبفخ إؽبسح ِشعؼ١خ إٌٝ لبئّخ اٌّفنٍخ 

ك٢ هخثٔش حُٔل٠ِش ُِٔٞحهغ حُظ٢ ط٣َي ٣ُخٍطٜخ رخٓظَٔحٍ ىٕٝ ح٫ٟطَحٍ  (bookmark)٣ٌٔ٘ي اٟخكش اٗخٍس َٓؿؼ٤ش 
. ا٠ُ طًٌَ ػ٘ٞحٕ حُٔٞهغ

حُٔٞحهغ حُٔؼَٟٝش ك٢ ٌٛٙ ٣وظِق ػيى حُٔـِيحص أٝ 
حُوخثٔش ر٘خء ػ٠ِ ٗٔوش ٓظٜلق ح٣ُٞذ، أٝ إ ًخٕ ٛ٘خى 

ٓٔظويٕٓٞ آهَٕٝ ٟٝؼٞح اٗخٍص َٓؿؼ٤ش ُٔٞحهغ 
٣ٌٔ٘ي ط٘ظ٤ْ ح٩ٗخٍحص ك٢ ٓـِيحص . ٓوظِلش ٓخروخً

. ٝٗوِٜخ أٝ اُحُظٜخ

ٝرٔـَى اٟخكش ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ ك٢ هخثٔش حُٔل٠ِش 
. ٣ٚ ٖٓ حُوخثٔش٣ٌٔ٘ي ٣ُخٍطٚ ك٢ أ١ ٝهض رخُ٘وَ ػَ

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ اٗ٘خء ٓـِيحص أٝ ٓـِيحص كَػ٤ش ُظ٘ظ٤ْ 
. ح٬ُٛٞص

 

 

 

 

 

 

 

 

رٕظ١ُ اٌّفنٍخ 

 Favorites ←Organizeُٝظ٘ظ٤ْ حُوخثٔش حهظَ . ٣ٌٖٔ ط٤ٜ٘ق ٓلظ٣ٞخص حُٔل٠ِش ٟٝٝؼٜخ ك٢ ٓـٔٞػخص كَػ٤ش

Favorites .



307 
 

 

. أٝ ٓلذ حُٔلظ٣ٞخص ا٠ُ حٌُٔخٕ حَُٔحى ٩ٝOrganize Foldersػخىس طَط٤ذ هخثٔش حُٔل٠ِش، ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ 

٤٘٣َ ح٢٣َُ٘ ح٧كو٢ ح٧ٓٞى ا٠ُ حٌُٔخٕ ح١ٌُ ٤ٟٓٞغ 
. ك٤ٚ حُٔـِي رؼي إٔ طلِض ٍُ حُلؤٍس

 

 

 

 

 

 

 

 

عٍَت اٌّؼٍِٛبد ِٓ ففؾخ ٠ٚت 
ح ٓخ طٌٕٞ ٛ٘خى كخؿش ٫ٓظويحّ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ٗخٛيطٜخ ػزَ ح٩ٗظَٗض، ٓؼَ حُٔؼِٞٓخص ٝحٍُٜٞ حُٞ ًَ ٣ٍٍٝش ٩ًٔخٍ ًؼ٤

ٍٍ أٝ رلغ . ٓوخ

: ٣ٝذ ٛللش ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ ُِلٍٜٞ ١َم ػيس ٛ٘خى

 ك٢ ٝاُٜخهٜخ حٍُٜٞ أٝ حُٜ٘ٞٙ ٗٔن  ٍٕ  .آهَ ٌٓخ

 ُِ٘خٗش ٍٛٞس حُظوخ١ (screen capture). 

 َٙكلع حٍُٜٞ ك٢ ه. 

 هَٙ ك٢ ح٣ُٞذ ٛللش كلع. 

 ١زخػش ٛللش ح٣ُٞذ  .

أ١ )حُظؤ٤ُق، ك٤غ طؼُظزَ ؿ٤ٔغ حُٔٞحى ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض ٓل٤ٔش حُلوٞم ٌٛح ٫ٝ ري ٖٓ ح٩ٗخٍس ٛ٘خ ا٠ُ كوٞم حَُ٘٘ ٝ
خ أٝ ٍٛٞس . ، ا٫ اًح ٓ٘ق حُٔٞهغ ط٣َٜلًخ رخٓظويحّ ٓؼِٞٓخطٚ(أٜٗخ ِٓي ُٜخكذ حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ًٜ اًح ٝؿيصَ ٗ

ٝطِٔي . أٍىص حٓظويحٜٓخ، ٌُٝ٘ي ؿ٤َ ٓظؤًي ٖٓ كوي ك٢ كؼَ ًُي، ٣ٌٔ٘ي ١ِذ ط٣َٜق ٖٓ ٛخكذ حُٔٞهغ
طًٌَ إٔ طز٤ّٖ رٟٞٞف حُـَٝ ح١ٌُ . ؿِذ حُٔٞحهغ ِٝٛش ُِز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ طٌٔ٘ي ٖٓ ح٫طٜخٍ ربىحٍس حُٔٞهغأ

.   ط٣َي طِي حُٔؼِٞٓخص ٖٓ أؿِٚ

 

ؽفع ففؾخ ا٠ٌٛت 

٣ٌٖٔ كلع ٓلظ٣ٞخص ٛللش ٣ٝذ ك٢ ٟٓٞغٍ ٓخ ك٢ هَٛي حُِٜذ أٝ ٗزٌظي ُيٍحٓش أٝ ٓوخٍٗش حُطَم حُظ٢ 
طًٌَ أٗي اًح . ٤ٍٗٝش ٓؼِٞٓخطٜخ، أٝ ُِؼَٔ ك٢ حُٔٞهغ ػ٘يٓخ طٌٕٞ ؿ٤َ ٓظَٜ رخ٩ٗظَٗضطؼَٝ رٜخ حُٔٞحهغ ح٩ٌُض

ٍٚ آهَ، كبٗي هي طظؼيٟ ػ٠ِ كوٞم حَُ٘٘ ٝحُظؤ٤ُق حُظ٢ ٣ٌِٜٔخ، ٌٝٛح أَٓ  كلظض ٓلظ٣ٞخص ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ ُ٘و
ٍٕ آهَ . رخُؾ ح٤ٔٛ٧ش ك٢ كخٍ ً٘ض طلٌَ ك٢ حٓظويحّ حُٔؼِٞٓخص ك٢ ٌٓخ

: ًٔزٍٍِٞ أٍرغ ١َم ُللع ٛللش ح٣ُٞذ٣ويّّ اٗظَٗض ا

 



308 
 

 

 

 

Web Page, 

complete 

(*.htm, *.html) 

 ُللع ٛللش ح٣ُٞذ رؤًِٜٔخ ٓغ ٓـِيحص حَُّٓٞ أٝ ح٬ُٛٞص ح٧هَٟ حُظ٢ هي طٌٕٞ

ٝػ٘يٓخ طلُظق حُٜللش ك٢ رَٗخٓؾ ٣ظؼَف ػ٠ِ . ٓٞؿٞىس ك٢ حُٜللش ر٤ٜـظٜخ ح٤ِٛ٧ش 

  .ُ٘زٚ ر٤ٌل٤ش ظٍٜٞٛخ ك٢ ٓظٜلق ح٣ُٞذ، طزيٝ ٛللش ح٣ُٞذ ٗي٣يس ح٤ٛhtmlـش  
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Web Archive, 

single file 

(*.mht) 

. ُللع ٛللش ح٣ُٞذ ٓغ حَُّٓٞ ٝحُ٘ٚ ًٜللش ٝحكيس رـَٝ ١زخػظٜخ ك٢ ٛللش ٝحكيس
. ٝط٘زٚ ٌٛٙ ح٤ُٜـش حُظوخ١ ٍٛٞس ُِٜللش رؤًِٜٔخ

 

 

Web Page, 

HTML only 

(*.htm, *.html) 

 

رل٤غ ٣ٌُٖٔ كظلٜخ ك٢ ٓظٜلق ٣ٝذ آهَ أٝ ػ٘يٓخ ٫ كو٢  htmlُللع حُٜللش ر٤ٜـش 
ٌٛح ٫ٝ طلُلع حَُّٓٞ أٝ حُٞٓخث٢ حُٔٞؿٞىس ك٢ حُٜللش . طٌٕٞ ٓظ٬ٜ رخ٩ٗظَٗض

  .ح٤ِٛ٧ش

 

 

Text File (*.txt) 

 

ّٚ ر٬ ٍّٓٞ أٝ  ُللع حُٜللش ًِٔق ٢ٜٗ كو٢، رٔؼ٠٘ إٔ ٛللش ح٣ُٞذ طؼَُٝ ً٘
 .ط٤ٔ٘ن ُِ٘ٚ
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ق اعزخذاَ إٌغخ ٚاٌٍـ

إ حٓظويحّ حُ٘ٔن ٝحُِٜن ٓغ ٛللخص ح٣ُٞذ ٛٞ ٗلٔٚ ك٢ حُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش، اً ٣ـذ ػ٤ِي طلي٣ي حُٔٞحى هزَ آٌخ٤ٗش 

. ٗٔوٜخ

: ُ٘ٔن حُٔٞحى حُٔليىس ٖٓ ٛللش ٣ٝذ، حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظEdit ←Copy . 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 ٝحٗوَ ػْ حُٔليىس حُٔخىس ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Copy. 

 

ُِٜن حُٔٞحى حُٔليىس ٖٓ ٛللش ٣ٝذ ك٢ ٓٔظ٘ي كخٍؽ ك٢ رَٗخٓؾ ططز٤و٢، حكظق ٓٔظ٘يًح ؿي٣يًح كخٍؿًخ ك٢ حُزَٗخٓؾ 
 :ػْ حٓظويّ اكيٟ حُطَم حُظخ٤ُش

  َحهظEdit  ←Paste. 

  أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ+. 

 ٝػ٠ِ حٗوَ ػْ حُـي٣ي حُٟٔٞغ ػ٠ِ رخ٤ٔ٤ُٖ حٗوَ أ Paste. 

 

ًَّ ٍٕ  ك٢ ٝاُٜخهٜخ اٌُظ٢َٗٝ ٓٞهغ ٖٓ ٓٞحىحٍ ٗٔن ط١ٞ٘ ً٘ض اًح أٗي طٌ  ػ٠ِ حُلٍٜٞ ػ٤ِي ٣ـذ آهَ، ٌٓخ
 .ك٤ٚ ُٜوظٜخ ح١ٌُ حٌُٔخٕ ك٢ حُٔؼِٞٓخص ٜٓيٍ ًًَ أٝ ط٣َٜق،



311 
 

هجبػخ ففؾخ ا٠ٌٛت 
ُطزخػش ٛللش ح٣ُٞذ حٓظويّ اكيٟ حُطَم 

 :حُظخ٤ُش

  َحهظFile ←Print . 

 ٝ٢٣َٗ ك٢  ٍُ ػ٠ِ حٗوَ أ 
 .ح٧ىٝحص

 أٝ حٟـ٢ ػ٠ِ + .

 

 

إػذاداد ػبِخ 
(General) 

حهظَ حُطخرؼش حُظ٢ ط٣َي حٓظويحٜٓخ، ٝػيى حُ٘ٔن، ٝٓخ ط٣َي ١زخػظٚ 
. رخ٠ُز٢

 (Options)خ١بساد 

 

إ ًخٗض حُٜللش ٜٓٔٔش رب١خٍحص . حهظَ ط٤ْٜٔ ٛللش ح٣ُٞذ
. ، ك٤ٔظَٜ ًُي ك٢ ٍٛٞس حُٔؼخ٣٘ش(ٛلٞف ٖٓ حُٜ٘ٞٙ أٝ حٍُٜٞ)

 

أٓخ ٓخ ٢ِ٣ ك٢ٜ أٓؼِش ُو٤خٍحص . أىٗخٙ رلٔذ حُطخرؼش حُٔؼزظش ك٢ حُلخٓٞدٝطوظِق حٍُٜٞ ٝحُو٤خٍحص حُٔؼَٟٝش 
 .ٓوظِلش ٣ٌٖٔ ٟزطٜخ ُطزخػش ٛللخص ح٣ُٞذ
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 .حٟز٢ ه٤خٍحص حُطخرؼش ك٤ٔخ ٣ظؼِن ر٤ٌل٤ش ١زخػش حُٜللش :    (Layout)اٌؾىً اٌؼبَ 

 

 

 

 .ٓظويٓٚ حُطخرؼشح١ٌُ ٓض (tray)حهظَ كخ٣ٝش  حٍُٞم :  (Paper/Quality)حُـٞىس /حٍُٞم

  

 

ٝهي طٜخىف أك٤خٗخً إٔ حٍُٞم ح١ٌُ ١زؼظٚ ٫ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ رؼٞ حُؼ٘خَٛ حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ حُ٘خٗش، ٣َٝؿغ ٓزذ 
ٔٔض رٜخ ٛللش ح٣ُٞذ، أٝ ٓلَى حُطزخػش  ُٛ   .حُٔٔظويّ ك٢ ٓظٜلق ح٣ُٞذ (print engine)ًُي ا٠ُ حُط٣َوش حُظ٢ 

ُٔؼخ٣٘ش حٌَُ٘ ح١ٌُ ٓظزيٝ ػ٤ِٚ  Fileٖٓ هخثٔش  (Print Preview)حػش هزَ ١زخػش ٛللش ح٣ُٞذ، حٓظويّ ٓؼخ٣٘ش حُطذ
. ػ٘يٛخ ٣ٌٔ٘ي حُظؤًي ٓخ اًح ًخٗض ؿ٤ٔغ ٓلظ٣ٞخص حُٜللش ٓٞف طظَٜ رؼي حُطزخػش أّ ٫. حُٜللش رؼي ١زخػظٜخ

ؼخ٣َ٘ش ُٔ ُلظق  Print Previewك٢ ٢٣َٗ أىٝحص   حٗوَ ػ٠ِ ٍُ . ٤ٓٝظَٜ ٢٣َٗ أىٝحص ؿي٣ي ُِؼَٔ ٓغ حُٜللش حُ
.  (Page Setup)َٓرغ كٞحٍ اػيحى حُٜللش 
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 (Paper)اٌٛسق 

 

٫هظ٤خٍ كـْ حٍُٞم ٝحُلخ٣ٝش حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ حٍُٞم ح١ٌُ 

. ٓظٔظويٓٚ حُطخرؼش

ٍِ ٣ٔؼَّ ٗٞع حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طظَٜ ك٢ أػ٠ِ ؿ٤ٔغ  (Header and Footer)اٌشأط ٚاٌزز١٠ً  ُؼَٝ ٍٓ

َُأّ ػ٠ِ حْٓ ٛللش ٝػخىس ٓخ ٣لظ١ٞ ح. حُٜللخص أٝ أٓلِٜخ

أٓخ حُظ٤٣ٌَ . ح٣ُٞذ، ٝطَط٤ذ حُٜللش ٖٓ ر٤ٖ ؿ٤ٔغ ح٧ٍٝحم

. ك٤لظ١ٞ ػخىس ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ٝطخ٣ٍن ١زخػش ٛللش ح٣ُٞذ

. (landscape)أٝ حُؼٔٞى١  (portrait)ح٧كو٢  ح٫طـخ٫ٙهظ٤خٍ  (Orientation) ارغبٖ اٌقفؾخ

ٓظطزغ كو٢، ٫ حُٜللش  ٠ُز٢ ٛٞحٖٓ ٛللش ح٣ُٞذ حُظ٢ (Margins)اٌٙٛاِؼ 

. ح٤ِٛ٧ش

، ٤ٓؼَٝ اٗظَٗض أًزٍٍِٞ ٛللش ح٣ُٞذ Page Setupٝرٔـَى حٗظٜخثي ٖٓ اػيحى حُو٤خٍحص ك٢ َٓرغ كٞحٍ 
٤ٓٝظَٜ ٢٣َٗ أىٝحص ؿي٣ي  .File ← Print Previewرلٔذ حهظ٤خٍحطي ًٔخ ٓظظَٜ رؼي حُطزخػش، ًُٝي رخٓظويحّ 

ؼخ٣َ٘ش ُٔ   .ُِؼَٔ ٓغ ٛللش ح٣ُٞذ حُ
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  (Downloading)ٔض٠ً اٌّؼٍِٛبد د
٣ٌٝٔ٘ي ط٣َِ٘ حُٔٞحى ٖٓ ح٩ٗظَٗض ًِٔلخص . ٣وُٜي رخُظ٣َِ٘ ػ٤ِٔش ٗٔن ِٓقٍ ٖٓ كخٓٞد آهَ ا٠ُ كخٓٞري

ٝططِذ حُؼي٣ي ٖٓ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٓ٘ي حُظٔـ٤َ أٝ طوي٣ْ . ح٤ُٓٞٔو٠ ٝحُزَحٓؾ ِٝٓلخص حُز٤خٗخص ٝٓخ ا٠ُ ًُي
.  ٓخ ٣ؼط٢ حًَُ٘ش كٌَس ػخٓش ػ٘ي، ٝى٬٤ُ ػ٠ِ اَٛحٍى ػ٠ِ ط٣َِ٘ حُِٔقرؼٞ حُٔؼِٞٓخص هزَ حُظ٣َِ٘، ّ

: ح٩ٗظَٗض ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ط٣َِ٘ ػ٘ي ح٫ػظزخٍ ػ٤ٖ ك٢ ٟٝؼٜخ ٣ـذ حُظ٢ ح٧ٍٓٞ رؼٞ ٢ِ٣ ٝك٤ٔخ

 ُْش حُِٔلخص ؿ٤ٔغ ُظو٣ِٖ ٓ٘لَٜ ٓـِي ربٗ٘خء ه ِّ  حُِٔلخص ٩ىحٍس ٓٞكيًح ٓٞهؼًخ ُي ٣ٞكَ ٓٔخ ح٩ٗظَٗض، ٖٓ حُٔ٘
 .ُِِٔلخص حُؼخٓش ح٤ُٜخٗش ك٢ ٣ٝٔخػيى ُُِٔ٘ش،ح

 ُش حُِٔلخص ٓـِي ك٢ حُِٔق كلع حػظزخٍى ك٢ ٟغ كلظٚ، أٝ رَٗخٓؾ ِٓق كظق ٓ٘ي ٣طُِذ ػ٘يٓخ ِّ  حُٔ٘
(downloads) .٫كن ٝهض ك٢ ط٘ـ٤ِٚ أٝ حُزَٗخٓؾ طؼز٤ض ٣ٌٔ٘ي رؼيٛخ  .  

 ْخ ه ًٔ ٍٚ  ربؿَحء ىحث ٍ حُِٔق ػ٠ِ كل ِّ  حُظ٢ حُٔلظِٔش حُل٤َٝٓخص ٖٓ كخٓٞري ًُي ٤ٓل٢ٔ. طؼز٤ظٚ هزَ حُٔ٘
ٍ حُِٔق ك٢ ٓيٓٞٓش طٌٕٞ إٔ ٣ٌٖٔ ِّ  .حُٔ٘

 حُِٔق ٓغ ؿخء اًح ٍ ِّ  ٓخ ػخىس. حٓظويحٓٚ أٝ حُِٔق طؼز٤ض هزَ هَحءطٚ ٖٓ طؤًي ،Read Me حٓٔٚ ٢ٜٗ ِٓق حُٔ٘
طل٤ٔ٘خص حٍ رؼٞ طوظَف أٝ حُلخٓٞد أٟٝخع ػ٠ِ طئػَ هي حُِٔق، ػٖ ٓؼِٞٓخص ػ٠ِ حُِٔلخص ٌٛٙ طلظ١ٞ

(tweaks) ٛل٤ق رٌَ٘ حُِٔق ٣ؼَٔ ٢ً ح٣ٍَٝ٠ُش. 

 حُِٔق ُٔ٘خٛيس ٓ٘لِٜش ٛللش حُل٤ي٣ٞ ٓوخ١غ طٞكَ حُظ٢ حُٔٞحهغ رؼٞ طؼَٝ هي ،ٍ ِّ  ٖٓ ٣ل٠َُ ٝح١ٌُ حُٔ٘
 حٍُٞٛٞ ًحًَس ك٢ حُِٔق ٖٓ ٗٔوش ط٣َِ٘ ٣ظْ ك٤غ أَٓع، حُؼ٤ِٔش ٌٝٛٙ. حُٜللش ٌٛٙ ا٠ُ حُٔٞهغ هخىّ

 حُظل٤َٔ ٢٣َٗ طويّ ٓئَٗ حُُِٔ٘ش حُِٔلخص ٖٓ ح٧ٗٞحع ٌٛٙ ٝطؼَٝ. ٗخٛيطّٚ ٖٓ ُظظٌٖٔ حُؼ٘ٞحث٢
(progress bar) ٕٓؼ٤٘ش، ٗٔزش ط٣َِ٘ رؼي طِوخث٤خً حُِٔق ٣لُظق ٝهي. حُ٘خٗش ك٢ حُِٔق ٖٓ ط٣ِِ٘ٚ طْ ح١ٌُ حُويٍ ُز٤خ 

 ٣ٝوّٞ كخٓٞري، ك٢ ِٓقحٍ ٣لُلع ٫ حُؼ٤ِٔش ٝرٌٜٙ. ط٘ـ٤ِٚ هزَ رخٌُخَٓ حُِٔق ط٣َِ٘ حٗظظخٍ ا٠ُ ط٠طَ هي أٝ
 . آهَ ِٓلخً كظلي أٝ حُٔظٜلق ٖٓ هَٝؿي كٍٞ ٗلٔٚ ربُحُش

 

 رخق١ـ ِزقفؼ ا٠ٌٛت

٣ٝوظِق ػيى . ٌَُ ٓظٜلق ٣ٝذ هٜخثٚ ٣ٌٖٔ طو٤ٜٜٜخ ُظ٤٤ٌق حُٔظٜلق كٔذ ٍؿزخطي ٝحكظ٤خؿخطي
. حُوٜخثٚ حُظ٢ ٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َٛخ أٝ ٟزطٜخ رخهظ٬ف حُٔظٜلق

  .Tools  ←Internet Optionsٍٍٝ، حهظَ ُظـ٤٤َ أٝ طؼي٣َ اٗظَٗض أًزَ

 

٣ٌٔ٘ي طـ٤٤َ ػ٘ٞحٕ حُٔٞهغ  Generalك٢ طز٣ٞذ 
ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُٔؼيّ ًٜللش ٍث٤ٔ٤ش، أٝ اىحٍس ِٓلخص 

. حُٔٞحهغ حُظ٢ ٍُطٜخ

كظـيٝ  Temporary Internet filesأٓخ حُو٤خٍحص ك٢ 
رخُـش ح٤ٔٛ٧ش ك٤ٖ طٌؼَ حَُٓخثَ ؿ٤َ حَُٔؿٞرش ، أٝ 

حٓظويّ ٌٛح حُو٤خٍ ٩ُحُش أ١ ِٓلخص . ػوشحُ٘ٞحكٌ حُٔ٘ذ
. ٣ٌُٖٔ إٔ ٣لَٜ ػ٤ِٜخ َِٓٓٞ حَُٓخثَ حُؼ٘ٞحث٤ش

رؼي ػيى ٓؼ٤ٖ ٖٓ ح٣٧خّ ُٔ٘غ  Historyحٓٔق هخٗش 
٢َِٓٓ حَُٓخثَ حُؼ٘ٞحث٤ش ٖٓ ا٣ـخى حُٔٞحهغ حُظ٢ 

ٝحُؼ٤ذ حُٞك٤ي ك٢ ٌٛح . طٞحكن ٓؼخ٤٣َ حُظ٣ٞٔن ُي٣ْٜ
حُٜٔٔش حُظ٢ ح٧َٓ ٛٞ أٗي ٓظؤَ رؼٞ حُٔٞحهغ 
.  ٍُطٜخ ٌُٝ٘ي ُْ ط٠لٜخ ا٠ُ حُٔل٠ِش
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ُٔٔخػيطي ك٢ اػيحى  Securityحٓظويّ طز٣ٞذ 
حُو٤خٍحص حُظ٢ ط٣َي ٍإ٣ظٜخ أػ٘خء طٜلق ح٩ٗظَٗض، 

ؿي٣َ . JavaScriptأٝ ٓٞحى  ActiveX controlsٓؼَ 
رخًٌَُ إٔ ٌٛٙ حُِٔلخص هي طلظ١ٞ ػ٠ِ ك٤َٝٓخص 

َّ كخٓٞري . هطَس ط٠

حىحص حُلٔخ٣ش ػخ٤ُش ؿيًح ُٖ ٣ٌٔ٘ي ٝإ ًخٗض اػي
ٓ٘خٛيس أٝ ط٣َِ٘ ِٓلخص ٓؼ٤٘ش، أٝ ُٖ طظَٜ ُي 

أٝ حُٞٓخث٢ ك٢ ٛللخص  حُل٤ًَشرؼٞ حُٔٞحى 
. ح٣ُٞذ

أٝ ٗوٚ ُٚ هزَس )طؤًي ٖٓ حٓظ٘خٍس ٓي٣َ حُ٘زٌش 
هزَ اؿَحء أ٣ش طؼي٬٣ص ػ٠ِ ( ك٢ اػيحىحص حُلٔخ٣ش

ٌٛٙ حُو٤خٍحص كظ٠ ط٠ٖٔ آٌخ٤ٗش ٍإ٣ش أٝ ط٘ـ٤َ 
.  حُٔٞحى حُظ٢ ط٣َيٛخ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض

 

ك٤ٔخػيى ك٢ ٟز٢ ٓويحٍ  Privacyأٓخ طز٣ٞذ 
٫ . حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ٣ٌٖٔ طـ٤ٔؼٜخ ٖٓ كخٓٞري

أريًح ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ ه٤خٍ  Mediumطوظَ أهَ ٖٓ 
High  ٤ٓٔ٘لي أًزَ هيٍ ٖٓ حُلٔخ٣ش ٟي حُِٔلخص

ح٫ٍطزخ٤١ش حُٜٔٔٔش ُظ٣َٔذ ٓؼِٞٓخص ط٣ٞٔو٤ش ا٠ُ 
َٝٓس أهَٟ طؤًي ٖٓ حٓظ٘خٍس ٓي٣َ . هغ أهَٟٓٞح

.  حُ٘زٌش أٝ هز٤َ رٌٜٙ ح٩ػيحىحص هزَ طـ٤٤َٛخ

 

 

 

رقفؼّ الإٔزشٔذ 
  .ٛ٘خى ح٤٣٬ُٖٔ ٖٓ هٞحىّ ح٣ُٞذ حُٔظِٜش ػزَ ح٩ٗظَٗض، ًَٝ هخىّ ٣ٔظ٤٠ق ٓخ ٓؼيُٚ أُق ٛللش ٣ٝذ أٝ أًؼَ

ٓخ ٣ظَطذ ػ٤ِٚ ٝؿٞى ٓؼِٞٓخص ؿ٤يس ٝأهَٟ ٟٓٞغ ٤ُٝٔض ٛ٘خى ؿٜش طَحهذ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ حُ٘زٌش حُؼخ٤ُٔش، ّ
٣ؼظٔي ح٩ٗظَٗض ػ٠ِ ح٧كَحى ح٣ٌُٖ ٣ٔظويٕٓٞ ٍٗيْٛ ٝه٤َِْٜٔ ك٤ٔخ ٣ظؼِن رٔخ ٣ٔظلن ػَٟٚ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص . ٗي

ٝهي ًخٗض ٛ٘خى ٓ٘خه٘خص ػخٓش ُٔلخُٝش حُظؼخَٓ ٓغ حُٔلظٟٞ حٌُٔ٘ٞى ك٤ٚ، ٌُٖٝ ٖٓ حُٜؼذ ؿيًح . أٝ حُٔٞحى
ٝهي طْ طلو٤ن ٗـخف أًزَ ك٢ ا٣ـخى كٍِٞ ُِٔوخى٣َ حُٜخثِش ٖٓ حَُٓخثَ حُؼ٘ٞحث٤ش ػ٠ِ . َٓحُظلٌْ ك٢ ٌٛح ح٧

. ح٩ٗظَٗض ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ أٗٚ ك٢ ٝهض ًظخرش ٌٛح حٌُظخد ُْ ٣ظْ ٖٓ ط٣َ٘ؼخص ٝ هٞح٤ٖٗ ٌُُي رؼي

أ١ٍٞ ٣٩ـخى ٌٛح ٣ٝٔظَٔ ح٩ٗظَٗض ك٢ حُ٘ٔٞ ٝح٫طٔخع رٌَ٘ ٓظٔخٍع، ٝٗظ٤ـش ٌُُي هي ٣ٔظـَم ح٧َٓ ٝهظخً 
 ٣ٝوُٜي رؼ٤ِٔش ا٣ـخى حُٔؼِٞٓخص ا٣ـخى ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ُِٔٞهغ ح١ٌُ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ حُٔؼِٞٓخص . حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ط٣َيٛخ
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خ ٣ٌٖٔ ططز٤وٚ ػ٘ي حُزلغ ػٖ . أٝ حُويٓخص حَُٔؿٞرش ًٓ خ ػخ ًـ ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ رؼٞ حُوطٞحص حُظ٢ طَ٘ف ٜٓ٘
ػْ حٗظوَ طي٣ٍـ٤خً ا٠ُ حُطَم ح٧ًؼَ طؼو٤يًح ًِٔخ ُِّ ( َٓعٝػخىس طٌٕٞ ح٧)حريأ ٖٓ حُط٣َوش ح٧ر٢ٔ . حُٔؼِٞٓخص

.  ح٧َٓ

 

اٌخطٛاد 

1- ٖ ّٔ  ه

 حٓؤٍ -2

 حٓظويّ ى٬٤ُ -3

 (portal)حٓظويّ ٓٞهغ رٞحرش  -4

 هْ ربؿَحء رلغٍ ر٢٤ٔ ك٢ ٓلَى رلغ -5

 هْ ربؿَحء رلغٍ ٓظويّ ك٢ ٓلَى رلغ -6

 

ًخص حٜٓٔخ ك٢ ػخىس ٓخ طٔظويّ ٓؼظْ حُٔئٓٔخص ٝحَُ٘. ٢ٛٝ رظو٤ٖٔ حْٓ حُٔٞهغاٌزخ١ّٓ 
(. www.ibm.com: ٓؼَ)ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ 

. حٓؤٍ ٬ُٓءى ٝأٛيهخءى أٝ رؼٞ حُٔـٔٞػخص حُظ٢ ط٘خًٍي حٛظٔخٓخطياٌغؤاي 

حٓظويّ ًَٗخص ٓلًَخص . ٢ٛٝ هٞحثْ ػ٘خ٣ٖٝ ٣ٝذ ٜٓ٘لش رلٔذ حُٟٔٞٞعالأدٌخ 
حُزلغ، أٝ حٌُٔظزخص أٝ حُُٞحٍحص حُل٤ٌٓٞش أٝ حُـخٓؼخص حُظ٢ طٜ٘ق أىُش 

. ٣غ حُٔظوٜٜشُِٔٞحٝ

. ٢ٛٝ ٓٞحهغ اٌُظ٤َٗٝش ٓوٜٜش ُٟٔٞٞع ىه٤ناٌجٛاثبد 

حرلغ . ٢ٛٝ ٓؼِٞٓخص طْ طـ٤ٔؼٜخ ك٢ هخػيس ر٤خٗخص ػٖ ٓٞحهغ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗضِؾشوبد اٌجؾش 
. رخٓظويحّ ًِٔش أٓخ٤ٓش أٝ أًؼَ

٬ِٓص ر٤٤ُٖٞ اٌجؾش اٌّزمذَ  ؼخ ُٓ أًؼَ ٖٓ ٣٩ـخى هخثٔش أٛـَ ٝٓظٞحكوش هْ ربؿَحء رلغٍ رخٓظويحّ 
ر٤ٖ ًِٔظ٤ٖ إٔ " and"ك٤غ ٣ؼ٢٘ حٓظويحّ حُٔؼخَٓ حُٔ٘طو٢  ] .حُٔؼِٞٓخص حَُٔؿٞرش

٣ؼ٢٘ " or"، ٝحٓظويحّ حُٔؼخَٓ ٓؼًخ ٣ظْ حُزلغ ػٖ حُـَٔ حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ حٌُِٔظ٤ٖ
[. حُزلغ ػٖ حُـَٔ حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ اكيٟ حٌُِٔظ٤ٖ ػ٠ِ ح٧هَ

 

اٌجؾش فٟ ِٛلغ إٌىزشٟٚٔ ِؼ١ٓ 
. ك٢ أؿِذ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش Searchح٧َٓع ُِزلغ ػٖ حُٔؼِٞٓخص ٢ٛ حٓظويحّ هخٗش حُزلغ اكيٟ حُطَم 

ٝحُٔٞهغ ح١ٌُ طٔظويٓٚ ٣ليى حُ٘ظخثؾ حُظ٢ ٓظظَٜ ُي، ا٫ أٗي اًح ٍُص ٓٞهؼًخ ٓؼ٤٘خً ٝأٍىص ط٤٤٠ن حُزلغ ا٠ُ 
. ًٍشٓ٘ظؾ أٝ هيٓش ٓؼ٤٘ش ك٢ ٌٛٙ حًَُ٘ش، كخ٧ك٠َ إٔ طٔظويّ هخٗش حُزلغ ٌُٜٙ حُٖ

٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حُظلون ٖٓ ح٬ُٛٞص حُٟٔٞٞػش ك٢ ٓٞهغ ٓؼ٤ٖ ُِظؤًي ٓٔخ اًح ًخٗض ٌٛٙ ح٬ُٛٞص طلظ١ٞ ػ٠ِ 
خ ك٢ حُـخٗذ ح٣٧َٔ أٝ رطٍٞ أػ٠ِ حُٜللش . حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ط٣َيٛخ ًٓ ٝطٞكَ أؿِذ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش كَٜ

. ُظ٤َٜٔ حٍُٞٛٞ ا٤ُٚ
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 (Directories)اعزخذاَ الأدٌخ 
خ ك٢ ٓٞحهغ . ػزخٍس ػٖ هخثٔش رؼ٘خ٣ٖٝ ٣ٝذ طْ طـ٤ٔؼٜخ ٝط٤ٜ٘لٜخ رلٔذ حُٟٔٞٞع حُي٤َُ  ًٓ ٌٝٛٙ حُوٞحثْ طيُحٍ أٓخ

. اٌُظ٤َٗٝش ك٢ ح٣٫ُٞخص حُٔظليس، ا٫ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ٓلَى رلغ ُِلٍٜٞ ػ٠ِ أىُش ك٢ رِيى

حّ هخٗش حُزلغ ٣٩ـخى ٣ٌٔ٘ي حٓظوي. ٣ٝلظ١ٞ ًَ ى٤َُ ػ٠ِ هخٗش رلغ اٟخكش ا٠ُ هٞحثْ حُلجخص حُٔوظِلش
 . حُٔؼِٞٓخص، أٝ حُ٘وَ ػ٠ِ كجش ٖٓ حُلجخص ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓخص ػٖ طِي حُلجش أٝ حُظ٤ٜ٘ق

 

 

 (Portal Sites)اعزخذاَ اٌجٛاثبد 
حُزٞحرخص ٢ٛ ٓٞحهغ اٌُظ٤َٗٝش ٓظوٜٜش ك٢ ٟٓٞٞع ىه٤ن، ٝطٞؿي رٞحرخص ػ٠ِ كٔذ حُٟٔٞٞع أٝ حُٔٞهغ 

. حُــَحك٢
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ؽشن اٌجؾش اعزخذاَ رم١ٕخ َ
خ ٣ًٌَٕٝ رؤْٜٗ  ًٛ ح ٓخ طٔٔغ أٗوخ ًَ ٝٛ٘خى ًَٗخص طظوٜٚ . ٣٩ـخى حُٔؼِٞٓخص" حٓظويٓٞح ٓلَى رلغ ك٢ ح٩ٗظَٗض"ًؼ٤

ٝ  Lycos  ٝYahooٖٝٓ ح٧ٓؼِش ح٤َُٜ٘س ػ٠ِ ًُي . ك٢ ط٤َٜٔ حُزلغ ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض، ٝط٠ُٔٔ ًَٗخص ٓلَى حُزلغ

Excite  ٝGoogle َٝؿ٤َٛخ حٌُؼ٤ .

طِٔي حًَُ٘ش هخػيس ر٤خٗخص ٖٓ ػ٘خ٣ٖٝ ح٣ُٞذ، . ص حُظ٢ طويٜٓخ ٌٛٙ حًَُ٘خص ٌُٜٝ٘خ طٔظويّ حُظو٤٘ش ٗلٜٔخٝطوظِق حُويٓخ

ًَٝ ر٤خٕ ك٢ ٌٛٙ حُوخػيس ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ٝٝٛق ُِٔٞهغ، ٝػ٘ٞحٗٚ، ًِٝٔخص أٓخ٤ٓش، ٝٓؼِٞٓخص أهَٟ ػٖ 

: ٝهغ حًَُ٘ش، ًٔخ ٛٞ ٓز٤ٖ ك٢ حٌَُ٘ حُظخ٣٢ُيهَ حُٔٔظويٕٓٞ ا٠ُ هخػيس ر٤خٗخص ػ٘خ٣ٖٝ ح٣ُٞذ ػزَ ّ. حُٔٞهغ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝػ٘يٓخ . طٞؿي هخٗش رلغ ك٢ ٛللش حُزيح٣ش ٖٓ ٓٞهغ ًَٗش ٓلَى حُزلغ ك٤غ ٣ٌٔ٘ي اىهخٍ حٌُِٔخص ح٧ٓخ٤ٓش
٣ويّّ حُٔظٜلق طِي حٌُِٔخص ا٠ُ هخىّ ح٣ُٞذ، ك٤ٔظويٜٓخ حُوخىّ ( Findأٝ  Goٝأك٤خٗخ ٠ُٔٔ٣ ) Searchط٘وَ ػ٠ِ ٍُ 

ٝرؼي ًُي ٣ويّ ُي . ع ك٢ هخػيس حُز٤خٗخص، ٝطـ٤ٔغ هخثٔش ٖٓ ػ٘خ٣ٖٝ ح٣ُٞذ حُٔظٞحكوش ٓغ حٌُِٔخص ح٧ٓخ٤ٓشُِزق
: ٝػخىس ٓخ طظَٜ حُوخثٔش رخٌَُ٘ حُظخ٢ُ. حُوخىّ هخثٔش ٣ٌٔ٘ي ٓ٘خٛيطٜخ ك٢ ٛللش ح٣ُٞذ

  ( Title) اٌؼٕٛاْ -1

 (Description)حُٞٛق 

 (URL)ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ 

 

 (URL) اٌؼٕٛاْ -2

 حُٞٛق

 ٗٞحٕ ح٣ُٞذع
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ٝط٠غ أؿِذ ٓلًَخص حُزلغ ػ٘خ٣ٖٝ ح٣ُٞذ ك٢ حُوخثٔش رلٔذ ىٍؿش . ٝحُؼ٘ٞحٕ ٛٞ ِٝٛش ط٘ؼز٤ش ا٠ُ حُٔٞهغ
َٓطزطش  (tags)ٝك٢ رؼٞ ح٧ك٤خٕ هي طلظ١ٞ ػ٠ِ ًِٔخص أٓخ٤ٓش ٓول٤ش أٝ ػ٬ٓخص . ٓٞحكوظٜخ ٌُِِٔخص ح٧ٓخ٤ٓش

. حثٔش حُ٘ظخثؾ كظ٠ ٝإ ُْ طٌٖ طزيٝ ٓظؼِوش رٔؼخ٤٣َ حُزلغهي طظَٜ ك٢ م. رخُٔٞهغ

ٝػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ ًَٗخص ٓلَى حُزلغ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٤٣٬ٖٓ ػ٘خ٣ٖٝ ح٣ُٞذ ك٢ هٞحػي ر٤خٗخطٜخ، ا٫ أٜٗخ طِٔي 
ح كو٢ ٖٓ ؿ٤ٔغ حُؼ٘خ٣ٖٝ حُٔلظَٔ ٝؿٞىٛخ ًَ خ . ؿِءًح ٤ٔ٣ ًٛ خ هخ ًـ ك٢ حُٔخ٢ٟ ًخٗض ٌٛٙ حًَُ٘خص طٔظويّ رَٗخٓ

.  ك٢ حُ٘زٌش ٣ٝزلغ ػٖ حُٔؼِٞٓخص حُٔ٘خٓزش" ٣يدّ "ُـ" spiderػٌ٘زٞص " ٠ُٔٔ٣

 

ٔظشح ػٍٝ خقبئـ ِؾشن اٌجؾش 

ٝػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ ًَٗخص ٓلَى حُزلغ طٔظويّ حُظو٤٘ش ٗلٜٔخ، ا٫ أٜٗخ طوظِق ك٢ حُوٜخثٚ حُظ٢ طويٜٓخ ٝك٢ 
خًٖ . كخػ٤ِش رلؼٜخ ًٔ . ح٧ك٠َ رخُ٘ٔزش ُزلؼي رٌٜٙ ح٫هظ٬كخص كظ٠ طوظخٍ ٗظخثؾ ٓلَى حُزلغ ِٓ

٣ٌٖٝٔ أكي حُلَٝم حَُث٤ٔ٤ش ك٢ ٓلظٟٞ هٞحػي حُز٤خٗخص، ٝح١ٌُ ٣ؼظٔي ا٠ُ كيٍ ٓخ ػ٠ِ ٤ًل٤ش كٍٜٞ حًَُ٘ش ػ٠ِ 
:   ٓؼِٞٓخص ػ٘خ٣ٖٝ ح٣ُٞذ

 ٓلَى ًَُ٘ش ح٣ُٞذ ػ٘ٞحٕ رظوي٣ْ حُٔٞهغ ٛخكذ ٣وّٞ إٔ ٛٞ ح٧َٓ ٌٛح ك٢ حُٔظزغ ح٫ػظ٤خى١ ٝح٩ؿَحء 
 هخػيس ك٢ حُؼ٘خ٣ٖٝ ػيى ٣ٝؼظٔي. حُٔٞهغ ٖٓ طِوخث٤خً حُٔؼِٞٓخص ٫ٓظو٬ٙ رَٗخٓـٜخ ىّطٔظن ٝحُظ٢ حُزلغ،
 .حًَُ٘ش ا٠ُ ٓٞحهؼْٜ ػ٘خ٣ٖٝ طوي٣ْ ك٢ حُٔٞحهغ أٛلخد حؿظٜخى ػ٠ِ حُز٤خٗخص

 ّٓؼَ-حُزلغ ٓلَى ًَٗخص رؼٞ ٝطٔظوي Yahoo- ٓؼِٞٓخص ٫ٓظو٬ٙ حُٔؤطٔظش حُزَحٓؾ ٖٓ ري٫ ٓيٍحء 
 ًَُِ٘ش طٔٔق أٜٗخ ًٔخ ىهش، أًؼَ ٓؼِٞٓخص ا٠ُ طئى١ هي ٌُٜٝ٘خ أرطؤ ٣َ١وش ٌٛٙ رَٝطؼُض. ح٣ُٞذ ػ٘ٞحٕ

 .ٓٞحهغ أىُش رظ٤ٜ٘ق

ٝهيٓش حُزلغ حُٔويٓش ٖٓ أؿِذ ًَٗخص ٓلَى حُزلغ ٓـخ٤ٗش، ك٤غ أٜٗخ طلَٜ ػ٠ِ َٓىٝىٍ ٓخى١ ٖٓ 
خ ٓخى٣خً ر٤ٔطًخ ػ٠ِ ًَ ِٝٛش ٓٔظويٓش. ح٩ػ٬ٗخص ًـ ٤ُٔض ٛ٘خى أ٣ش ٓزخُؾ طيُكغ ٝرٌَ٘ ػخّ . ٝرؼ٠ٜخ ٣طِذ ٓزِ

خ ػ٠ِ طوي٣ْ  ًٓ ٖٓ أؿَ طٔـ٤َ ػ٘ٞحٕ ٓٞهؼي ك٢ هٞحػي حُز٤خٗخص، ا٫ إٔ حُؼي٣ي ٖٓ حًَُ٘خص كخ٤ُخً طلَٝ ٍٓٞ
 .  ػ٘ٞحٕ ٓٞهؼي، ك٢ ٓوخرَ إٔ ط٠غ ػ٘ٞحٕ ٓٞهؼي ك٢ أػ٠ِ حُوخثٔش

 Title URL Description 
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 رن١١ك ٔطبق اٌجؾش
خ ٓل٤يسطٞكَ ٓلًَخص حُزلغ أىحس ٣٩ـخى حُٔٞحى ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض، ٝ ًٔ رطزخػظي ًِٔش . ٌُٖ ٗظخثؾ حُزلغ هي ٫ طٌٕٞ ىحث

ح آهَ . أٓخ٤ٓش أٝ حػ٘ظ٤ٖ ٣وّٞ ٓلَى حُزلغ رخُزلغ ػٖ ؿ٤ٔغ حُٔطخروخص ١٧ ٖٓ حٌُِٔظ٤ٖ ًٍ ٝاًح أٟلض ٓؼ٤خ
. ُِزلغ ك٢ ٗٚ حُزلغ كوي ٣ٔخػيى ًُي ػ٠ِ ط٤٤٠ن ٗظخثؾ حُزلغ

 

حُ٘وطش ٝحُو٢ حُٔخثَ ٝٓخ ٗخرٜٜخ ػ٠ِ طؼخَٓ أؿِذ ٓلًَخص حُزلغ حُلخِٛش ٝػلاِبد اٌزشل١ُ 
أٜٗخ ٓٔخكش كخٍؿش، ٝطزلغ ػٖ ٓطخروخص طلظ١ٞ ػ٠ِ أ١ٍ ٖٓ حٌُِٔخص 

ٕ ٖٓ ٌٓٞٗخص حُؼزخٍس . ح٧ٓخ٤ٓش ّٞ أٓخ رؼٞ حُٔلًَخص كظؼخِٜٓخ ػ٠ِ أٜٗخ ٌٓ
.  حٌُٔظٞرش

خ ر٤ٖ ػ٬ٓظ٢ ط٤ٜ٘ٚ ٣وّٞ ٓلَى حُزلغ رب٣ـخى ٓطخروخص ػلاِخ اٌزٕق١ـ  ًٜ اًح ٟٝؼض ٗ
ٓظظَٜ  ،"عْٕٛ اٌجمش"اًح ًظزض : ٓؼخٍ)ٌُُي حُ٘ٚ ًٔخ ًظزظٚ رخ٠ُز٢  طخٓش

(. ُي ٓٞحهغ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٌٛٙ حُؼزخٍس رخ٠ُز٢

اًح ًظزض : ٓؼخٍ( ))-ًِٔش أٓخ٤ٓش ك٢ حُزلغ أٝ اهٜخإٛخ )+( ربٌٓخٗي اٟخكش ػلاِزب اٌغّغ ٚاٌطشػ 
rabbits – angora ا٫  ٓظظَٜ ُي ٓٞحهغ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓخص ػٖ أ١ أٍحٗذ

  .(angoraطِي حُظ٢ ط٘ظ٢ٔ ا٠ُ ك٤ِٜش 

اعزخذاَ الأؽشف اٌىج١شح 
( فٟ الإٔغ١ٍض٠خ)ٚاٌقغ١شح 

اًح ًظزض حٌُِٔخص ح٧ٓخ٤ٓش رؤكَف ٛـ٤َس، ٓظلظ١ٞ ٗظخثؾ حُزلغ ػ٠ِ 
أٓخ إ ً٘ض ىه٤وخً ٝحٓظويٓض ح٧كَف . حٌُِٔخص حٌُٔظٞرش رؤكَف ًز٤َس أ٠ً٣خ

. ٗظخثؾ أًؼَ ىهشحٌُز٤َس ك٢ ٌٓخٜٗخ حُٔ٘خٓذ، ٓظٌٕٞ حٍ

 اٌشِٛص اٌجذ٠ٍخ 

(Wildcard Characters )

إ ًخٕ ٌُِِٔش حَُث٤ٔ٤ش أًؼَ ٖٓ ٣َ١وش ا٬ٓء أٝ أًؼَ ٖٓ ط٣َٜق، حٓظويّ 
ري٫  *ٌٓخٕ كَف ٓؼ٤ٖ ٖٓ حٌُِٔش، أٝ حٓظويّ حَُِٓ حُزي٣َ  ؟حَُِٓ حُزي٣َ 

 *coloػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، حًظذ . ٖٓ أ١ ػيى ٖٓ حُلَٝف أٝ حٌُِٔخص حُٔلظِٔش
ُِزلغ ػٖ  colo?rٝحًظذ . ، اُنcolor  ٝcolour  ٝcolon  ٝColombiaُِزلغ ػٖ 

.  color  ٝcolourحُؼ٘خ٣ٖٝ حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ 
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لاد ث١١ٌٛٓ  ِِ ؼب ُِ  (Boolean Terms)اعزخذاَ 
٬ِٓص ر٤٤ُٖٞ ػ٬ٓظ٢ حُـٔغ ٝحُطَف، ٌُٜٝ٘خ طٞكَّ هيٍس رلؼ٤ش أًزَ ؼخ ُٓ ٬ِٓص. ط٘زٚ  ر٤٤ُٖٞ ٤ٗٞػًخ  أٓخ أًؼَ ٓؼخ

ٝػخىس ٓخ طٌُظذ ٌٛٙ حُٔؼخ٬ٓص رخُلَٝف حٌُز٤َس ك٢ ح٩ٗـ٣ِ٤ِش ُظ٤٤ِٔٛخ ػٖ . AND  ٝOR  ٝNOT  ٝNEARك٢ٜ 
ٌٛح ٣ٌٖٝٔ حُِٔؽ ر٤ٜ٘خ ٣٩ـخى ٓؼِٞٓخص . حٌُِٔخص ح٧ٓخ٤ٓش، ا٫ إٔ ًظخرظٜخ رلَٝف ٛـ٤َس طؼط٢ حُ٘ظخثؾ ٗلٜٔخ

.  أًؼَ ىهش

 

 ANDاٌجؾش ثبعزخذاَ 

ٝرٌُي ٓظلظ١ٞ ٗظخثؾ رلؼي كو٢ ػ٠ِ حُٔٔظ٘يحص . ػ٘يٓخ طزلغ ػٖ أًؼَ ٖٓ ًِٔش ك٢ ٓٔظ٘ي ٝحكي ANDحٓظويّ 
. حُظ٢ طظ٠ٖٔ ًَ ًِٔخطي

: ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ ٓؼخٍ ُِظ٤ٟٞق

Recipes AND salmon  
Recipes AND salmon AND grilled  

 

: ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ حُِٔؽ ر٤ٖ ٓؼخ٬ٓص ر٤٤ُٖٞ ٝػ٬ٓخص حُظَه٤ْ، ًٔخ ٢ِ٣
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Tile AND “interior design”  
“ceramic tile” AND “interior design”  

 

. ٧ىحء حُٞظ٤لش ٗلٜٔخ ANDري٫ ٖٓ ًِٔش  &/ًٔخ ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ ١زخػش 

 

 

 ORاٌجؾش ثبعزخذاَ 

: ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، حًظذ. ُِزلغ ػٖ حُٔٔظ٘يحص حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ اكيٟ حٌُِٔخص حُظ٢ أىهِظٜخ ORحٓظويّ 

Mozart OR Beethoven 

، ٍٝرٔخ أهَٟ طلظ١ٞ ػ٠ِ ح٫ػ٤ٖ٘ Beethoven، ٝأهَٟ طلظ١ٞ ػ٠ِ Mozartٝٓظظَٜ ُي ٓٔظ٘يحص طلظ١ٞ ػ٠ِ 
.  ٓؼًخ

: ORٝٛ٘خى ٝظ٤لظخٕ ُِٔؼخَٓ 

 ٣ـي أٗٚ أ١ ؿخٓغ، حُٔؼخَٓ ٌٛح ٝ ٖ ّٔ  .حٌُِٔظ٤ٖ ٖٓ أ١ ططخرن ٬ٛٝص أ٣ش ٠٣

 .ٗلٜٔخ حُٞظ٤لش ٧ىحء OR ٖٓ ري٫ ^/ ًظخرش أ٠ً٣خ ٣ٌٝٔ٘ي

 

 NEARاعزخذاَ اٌجؾش ة

ػ٠ِ ٓز٤َ . ُِزلغ ػٖ ًِٔخص ك٢ حُٔٔظ٘ي ٗلٔٚ ٫ ٣لِٜٜخ ػٖ رؼ٠ٜخ أًؼَ ٖٓ ػَ٘ ًِٔخص NEARحٓظويّ 
" studies on breast cancer"ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٓٔظ٘يحص طلظ١ٞ ػ٠ِ ػزخٍحص ٓؼَ  cancer NEAR breastحُٔؼخٍ، حًظذ 

".  latest statistics for cancer in the breast"أٝ 

ك٤غ ٓظظَٜ ُي ؿ٤ٔغ   gold NEAR silver AND platinum: ى حُـٔغ ر٤ٖ ٌٛح حُٔؼخَٓ ٝٓؼخَٓ آهَ، ٓؼ٣ٌَٖٔ
".  platinum"ٓغ " silver"رخُوَد ٖٓ ًِٔش " gold"حُٔٔظ٘يحص حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ ًِٔش 

 

 NOTاٌجؾش ثبعزخذاَ 

ػ٠ِ أ٣ش ٓٔظ٘يحص طلظ١ٞ  ُِلٍٜٞ tennis AND NOT Wimbledonٓؼ٬، ٣ٌٔ٘ي ًظخرش . ANDٓغ  NOTطُٔظويّ 
". Wimbledon"ىٕٝ إٔ طلظ١ٞ ػ٠ِ ًِٔش " tennis"ػ٠ِ ًِٔش 

 



323 
 

اعزخذاَ اٌمٛع١ٓ 

: ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، حًظذ. حٓظويّ حُو٤ٖٓٞ ُـٔغ حٌُِٔخص ٝحُلٍٜٞ ػ٠ِ ٗظخثؾ أًؼَ حٍطزخ١ًخ رزلؼي

AND cream (coffee OR decaf )

: ٓؼ٬ .ٝربٌٓخٗي حُـٔغ ر٤ٖ حُو٤ٖٓٞ ٝحُٔؼخ٬ٓص ح٧هَٟ

symptoms AND NOT (shingles NEAR roof) 

.   roofing shinglesٓٔخ ٣و٢ٜ أ٣ش ٓٔظ٘يحص ؿ٤َ ١ز٤ش طلظ١ٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓخص ػٖ 

 

 

 رم١١ُ اٌّؼٍِٛبد
ٝك٢ ظَ ؿ٤خد . ٓغ حٗظ٘خٍ حُزَحٓؾ حُـي٣يس أٛزق ٖٓ حَُٜٔ اٗ٘خء حُٔؼِٞٓخص َٝٗ٘ٛخ ك٢ ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ 

حٍُٔ٘٘ٞس ك٢ ح٩ٗظَٗض أٝ طلَٝ ػ٤ِٜخ ٓؼخ٤٣َ ؿٞىس، ٣ؼٞى ح٧َٓ ا٠ُ طو٤٤ْ  ٓئٓٔش ى٤ُٝش طَحهذ حُٔؼِٞٓخص
. حُٔٔظويّ ُِٔؼِٞٓخص حٍُٔ٘٘ٞس ك٢ أ١ ٓٞهغ

ًٝوخػيس ػخٓش طٌٕٞ ٓٞحهغ حًَُ٘خص ٝحُٔئٓٔخص حُٔؼَٝكش ىه٤وش ؿيًح ًُٝي ُِللخظ ػ٠ِ ٓٔؼظٜخ، ٓغ آٌخ٤ٗش 
 .   ظٍٜٞ رؼٞ حُظل٤ِ أٝ اُـخء حَُأ١ ح٥هَ

خ رظو٤٤ٜٔخ هزَ طـ٤ٔؼٜخ، ٫ٝ طٔظويٜٓخ أريًح هزَ طو٤٤ٜٔخػ٘يٓخ طذ ًٔ ٝهي ٣َ٘ٔ . كغ ػٖ ٓؼِٞٓخص ك٢ ح٩ٗظَٗض هْ ىحث
حُظو٤٤ْ ٣ُخٍس حٌُٔظزخص ٣٩ـخى حُٜ٘ٞٙ ح٤ِٛ٧ش ٝحُٜٔخىٍ ٝحُٔـ٬ص ٝحَُٔحؿغ ُِظؤًي ٖٓ ٜٓيحه٤ش حُٔؼِٞٓخص 

  . حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض

 طل٤يى هي حُٟٔٞٞع ٌٛح ك٢ حُظؼٔن ك٢ ٍحؿزخً ً٘ض ٝإ. حُظو٤٤ْ ك٢ هيحٜٓخحٓض ٣ٌٔ٘ي ػخٓش اٍٗخىحص ٝطٞؿي ٌٛح
: حُظخ٤ُش حُٜٔخىٍ

 ح٫ؿظٔخػ٤ش حُؼِّٞ ا٠ُ ح٩ٗظَٗض رٞحرش (SOSIG)، خ طويّّ ٝحُظ٢ ًٓ  ؿٞىس ٗوي ٜٓخٍحص ُظ٤ٔ٘ش طلخػ٤ِش طؼ٤ٔ٤ِش ىٍٝ
 http://sosig.ac.uk/training/virtual_training.html: ٝطو٤٤ٜٔخ ح٩ٗظَٗض ٜٓخىٍ

 Window Switcher.lnk
Alltheweb، ٞٛٝ ٓخ ٣٩ـخى ػ٤ِٚ ح٫ػظٔخى ٣ٌٖٝٔ حَُٔػش كخثن رلغ ٓلَى ٞٛ 

 ٓٞهغٍ  ػٖ ٝحٗطزخػخطْٜ ح٥ه٣َٖ حُٔٔظوي٤ٖٓ آٍحء حٓظٌ٘خف ك٢ حُٔٞهغ ٌٛح ٣ٝٔخػي. ح٩ٗظَٗض ك٢ ٓظٞكَ
 .ػ٤ِٜخ ٣لظ١ٞ حُظ٢ حُٔؼِٞٓخص أٝ ٓؼ٤ٖ

 َّٜٗضح٩ٗظَ ػ٠ِ حٌُٔظزخص أٓ٘خء ك (http://lii.org)، اٍٗخىحص ػيس كٍٞ حَُ٘ٝف ٖٓ ػيى ػ٠ِ ٣ٝلظ١ٞ 
 .ح٩ٗظَٗض ك٢ حُٔؼِٞٓخص رظو٤٤ْ ٓظؼِوش

 

 

ِب دسعخ دلخ اٌّؼٍِٛبد؟ 

٣ٝؼُظزَ ًُي . ٫ ري إٔ طٌٕٞ حُٔؼِٞٓخص هخ٤ُش ٖٓ أ١ أهطخء ري٤ٜ٣ش ك٢ حُلوخثن، أٝ أهطخء ا٬ٓث٤ش أٝ ٗل٣ٞش 
ح ؿ٤يًح ػ٠ِ حُـٜي ح١ٌُ رٌُ ًَ حهَأ حُٔٞهغ ؿ٤يًح ُظلي٣ي حُـَٝ ٖٓ حُٔٞهغ ٝٓخ اًح ًخٕ . ٍ ك٢ اٗ٘خء حُٔٞهغٓئٗ

 .٣ٜيف ا٠ُ حُظؼو٤ق أٝ حُظ٣ٞٔن أٝ ر٤غ ٓؼِٞٓخص ػٖ حُٔ٘ظـخص أٝ طزخىٍ ح٥ٍحء

ؿيص حُٜٔخىٍ حُٔٔظويٓش كٌٜح ٓئَٗ ؿ٤ي ػ٠ِ . ٣ٝـذ إٔ طٌٕٞ حُٔؼِٞٓخص ٓز٤٘ش ػ٠ِ كوخثن ٫ آٍحء ُٝ ٝإ 
اٟخكش ا٠ُ أٜٗخ طويّ ٬ٛٝص ا٠ُ ٓٞحهغ أهَٟ طظليع ػٖ حُٟٔٞٞع ًحطٚ، ري٫ ٖٓ ٓـَى ٗلخك٤ش حُٔؼِٞٓخص، 

.  ٬ٛٝص ا٠ُ ٛللخص حُٔٞهغ ٗلٔٚ
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خ  ًٌ ه٤ّْ حُيٍؿش حُظ٢ ؿط٠ّ رٜخ حٌُخطذ أ١َحف حُٟٔٞٞع، ٝح٧ٗٞحع ح٧هَٟ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ط٣ِي حُٔلظٟٞ طٔخٓ
ُيػْ حُٔؼِٞٓخص؟   َٛ ٣ٔظٜ٘ي حُٔلظٟٞ رٔئٓٔخص أٝ ؿٜخص ٓؼَٝكش. ٝهٞس

 

ِب دسعخ فؾخ اٌّؼٍِٛبد؟ 

ك٤ٜ٘خ . َٛ ٛخكذ حُٔؼِٞٓخص ٓئَٛ ٌُظخرظٜخ؟ إ ًخٗض حُٔؼِٞٓخص ػ٤ِٔش، ٫ ري إٔ طٌٕٞ ٛ٘خى ٛللش ُِٔئُق 
َٛ ًظذ ٌٛح حُٔئُق أ٣ش ٜٗٞٙ أهَٟ ػٖ حُٟٔٞٞع؟ ًْ ٠٠ٓ ػ٠ِ . ٣ٌٔ٘ي حُظلون ٖٓ ٓئ٬ٛطٚ ٝاٗـخُحطٚ

 حُٔئُق ك٢ ٌٛح حُٔـخٍ؟

طلون ٖٓ . ّ رَ٘٘ ٌٛٙ حُٔخىس؟ إ ٝؿٞى حْٓ حُ٘خَٗ ٣ؼط٤ي كٌَس ػٔخ اًح ًخٗض ٌٛٙ حُٔؼِٞٓخص ٛل٤لش أّ ٫ٖٓ هخ
ػ٬هش حُ٘خَٗ رخُٔئُق كظ٠ طظٌٖٔ ٖٓ طلي٣ي ٓخ اًح ًخٕ حُٔئُق ٣ِٔي حُٔئ٬ٛص حُٔ٘خٓزش ُِوٞٝ ك٢ ٌٛح 

. حُٟٔٞٞع

. رش حُٔٞهغ ُٔؼَكش ح٣ُِٔي ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ػْٜ٘حٓظويّ أ٣ش ٬ٛٝص ٓٞؿٞىس ػٖ حُٔئُق، ٝحُ٘خَٗ أٝ حًَُ٘ش ٛخف
ٝحرلغ ػٖ . ، ٝٓخ ا٠ُ ًُيAbout Us ،Our Mission ،Corporate Profile ،Backgroundٖٝٓ ٌٛٙ ح٬ُٛٞص ِٝٛش 

  .٬ٛٝص ك٢ حُٜللش طِٝىى رٔؼِٞٓخص ٓظؼِوش رخُٟٔٞٞع

ح رٔئٓٔش أٝ ًَٗش ٓؼ٤٘ش، أٝ ًخٕ حٓظويّ ٛللش ح٣ُٞذ ٝػ٘ٞحٜٗخ ًي٤َُ ا٠ُ ٓؼَكش ٓخ اًح ًخٕ حُٔلظٟٞ َٓطز٢ً 
ح ك٢ ٓٞهغ ٓٔظوَ ًٍ ٌٝٛح ٓل٤ي ؿيًح إ ً٘ض ط٘ي ك٢ إٔ حُٔؼِٞٓخص ٓ٘وُٞش ٖٓ ٜٓيٍ آهَ، أٝ ٓؼيُّش ٖٓ . ٓ٘٘ٞ

طلون ٖٓ ٝؿٞى اٗخٍس ا٠ُ كوٞم حَُ٘٘ ٝحُظؤ٤ُق ك٢ حُٜللش ٝٓخ اًح ًخٗض ح٬ُٛٞص طوٞىى ا٠ُ . اٛيحٍ أ٢ِٛ
. ٜٓيٍ ٛل٤ق

طؤًي ٖٓ حُٔؼِٞٓخص حُٔٞؿٞىس ػٜ٘ٔخ . أٝ حٓظلٔخٍحص، حطَٜ رخُٔئُق أٝ حُ٘خَٗ ٗو٤ٜخًٝإ ًخٗض ُي٣ي ٌٗٞى 
. ٢ً طؼَف ٓخ اًح ًخٕ رخ٩ٌٓخٕ ح٫طٜخٍ رٜٔخ ػٖ ٣َ١ن حُٜخطق أٝ حُز٣َي حُؼخى١ أٝ حُز٣َي ح٫ٌُظ٢َٗٝ

 

ِب دسعخ ِٛمٛػ١خ اٌّؼٍِٛبد؟ 

ٖٓ حُٔئٓٔخص رَحٓؾ ٝهط٢ ٝٓؼِٞٓخص ػ٠ِ  ُِؼي٣ي. ٣ـذ إٔ طٌٕٞ حُٔؼِٞٓخص هخ٤ُش ٖٓ ًَ أٌٗخٍ حُظل٤ِ 
حٗظَ ك٢ حُـَٝ ٖٓ حُٔٞهغ . ٓٞحهؼْٜ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٓؼَٝكش رؤٜٗخ ٓظل٤ِس، ٌُٖٝ ًُي ٫ ٣ؼ٢٘ أٜٗخ ؿ٤َ ىه٤وش

. ٤ًٝل٤ش ٗوَ حُٔؼِٞٓخص

ؿيص، كَٜ  ُٝ ٍ أٝ ٓيػّٞ رزَٗخٓؾ ٓؼ٤ٖ ٖٓ ٓئٓٔش ٓخ؟ َٛ ٛ٘خى اػ٬ٗخص ك٢ حُٜللش؟ ٝإ  ّٞ َٔ ُٓ َٛ حُٔٞهغ 
 ُْ  ػِِٖ ٓٔظوَ ػٖ ٓلظٟٞ حُٔٞهغ؟ حُ

ٝإ ًخٕ حُٟٔٞٞع ه٬ك٤خًّ، ٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ . طؤًي ٓٔخ اًح ًخٗض ح٥ٍحء حُٔطَٝكش ٓيػٞٓش رؤىُش أّ ٫ أٓخّ ُٜخ
. حُطَف ٓظٞحُٗخً ٣ؼَٝ ٝؿٜخص حُ٘ظَ حُٔٞحكوش ٝحُٔوخُلش ٓٞحء رٔٞحء

ٙ حُٜللش اهزخٍى ر٢٘ء ٓخ أّ أٜٗخ طلخٍٝ َٛ طلخٍٝ ٌٛ. ٝحٗظَ ك٢ ُٜـش حُٔؼِٞٓخص، ٝحَُٓخُش حُظ٢ طلخٍٝ ٗوِٜخ
اه٘خػي رٚ؟ َٛ ٣ويّّ حُٔٞهغ ٓؼِٞٓخص ٓيػٞٓش ر٬ٛٞص ا٠ُ ٓٞحهغ ًحص ػ٬هش، أّ أٜٗخ طٔؼَ ٍأ١ حُٔئُق كو٢؟ 

ش؟  ّـ َٛ طْ حٓظويحّ حُطَحكش رلؼخ٤ُش أّ إٔ حُِٜـش ًخٗض ٓخهَس أٝ ك

 

ِب دسعخ ؽذاصخ اٌّؼٍِٛبد؟ 

ح ؿ٤يًح كٍٞ حُـٜي حُٔزٌٍٝ ٩ٗ٘خء حُٔٞهغ، ٝحُـٞىس حُٔظٞهؼش  ًٔخ ٛٞ ح٧َٓ ٓغ ح٧هطخء، طويّّ ًَ كيحػش حُٔٞهغ ٓئٗ
حطزغ ح٬ُٛٞص حُٔٞؿٞىس ُِظؤًي ٖٓ أٜٗخ ٓخ ُحُض . ػخىس ٓخ ٣ٌٔ٘ي طلي٣ي ػَُٔ حُٔٞهغ ٖٓ ط٤ٜٔٔٚ. ُِٔؼِٞٓخص

. ٛخُلش أّ أٜٗخ طـ٤َص

ٝ حُٔٞحهغ ا٠ُ طلي٣غ ى١ٍٝ، ر٤٘ٔخ ط٤٠ق هي ٫ طلظخؽ رغ. ٝطلون ٖٓ ٝؿٞى طخ٣ٍن ٥هَ طلي٣غ طْ ك٢ حُٔٞهغ
طٔؼّٖ ك٢ حُٔٞهغ ؿ٤يًح هزَ اهٜخثٚ إ ُْ ٣ٌٖ حُظخ٣ٍن كي٣ؼخً، كٔؼ٬ ٛ٘خى . رؼٞ حُٔٞحهغ ح٧هَٟ ٤ٗجخً ؿي٣يًح ًَ ٣ّٞ

 .  ٓٞحهغ طز٤غ ٓ٘ظـخص ك٤ِٜش، ٌُُٝي ٫ طظطِذ طلي٣ؼخً ر٤ٖ كظَحص ٓظوخٍرش

 

 رم١١ُ رق١ُّ اٌّٛلغ

 ٍَ ؿ٤ي َٜٝٓ حُظٜلق؟ َٛ ُٔظَٜٙ حُؼخّ ؿخًر٤ش؟ ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ ٌٛٙ حُ٘وخ١ ٫ طٔض  َٛ حُٔٞهغ ٓ٘ظْ رٌ٘
ح ػ٠ِ ٤ًل٤ش ؿٔغ حُٔؼِٞٓخص، ٝػ٠ِ  ًَ رِٜش ٓزخَٗس ا٠ُ حُٔؼِٞٓخص، ا٫ إٔ حُظ٤ْٜٔ حُـ٤ي ُِٔٞهغ هي ٣ٌٕٞ ٓئٗ

. طلْٜ ٛخكذ حُٔٞهغ ُلخؿش حُٔظٜلل٤ٖ ا٠ُ حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٔؼِٞٓخص ر٤َٔ َٝٓػش
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ًح ًخٕ ُِٔٞهغ َٓطزش ٓظويٓش ك٢ حُؼي٣ي ٖٓ ٓلًَخص حُزلغ، كوي ٣ٌٕٞ ًُي ااٌّشرجخ 
ح ػ٠ِ حُـٜي حُٔزٌٍٝ ٌُٖٝ ٤ُْ رخ٠ٍَُٝس ػ٠ِ ؿٞىس حُٔؼِٞٓخص ًَ ؿي٣َ . ٓئٗ

.  رخًٌَُ إٔ رؼٞ حُٔئٓٔخص طيكغ ٓزخُؾ ُِلٍٜٞ ػ٠ِ َٓطزش ٓظويٓش

رٜٔخىٍ أهَٟ ًخٌُظذ ٝحُٔـ٬ص  هخٍٕ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ٝؿيطٜخ ك٢ ٓٞهغ ٓؼ٤ٖاٌّمبسٔخ ثّقبدس أخشٜ 
ٝهخٍٜٗخ أ٠ً٣خ رٔخ ؿخء ك٢ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش . حُؼ٤ِٔش ك٢ ؿ٤َ ح٩ٗظَٗض

ٛللخص "ح٧هَٟ، ك٤غ طِٝىى حُؼي٣ي ٖٓ ٓلًَخص حُزلغ ر٬ٛٞص ا٠ُ 
".  similar pagesٓ٘خرٜش 

 

ٝاًح ُْ . طٔوخء حُٔؼِٞٓخصحرلغ ػٖ ح٬ُٛٞص ٝٓؼِٞٓخص ح٫طٜخٍ حُٔظؼِوش رٌٜح حُٔٞهغ ٖٓ أؿَ حُظٞحَٛ ٝحّ
طؤًي أ٠ً٣خ . ٣ويّّ حُٔٞهغ ٓؼَ ٌٛٙ حُٔؼِٞٓخص، كخ٧كَٟ ري إٔ طظٞه٠ حُلٌٍ ػ٘ي َٓحؿؼش حُٔؼِٞٓخص حُٞحٍىس ك٤ٚ

. ٖٓ إٔ ح٬ُٛٞص طؼَٔ

ٝطلظ١ٞ أؿِذ . ٣ٝؼُيّ ُٕٞ حُٔٞهغ ٝط٤ٜٔٔٚ حُؼخّ ػ٬ٓش ػ٠ِ ٣ٞٛش حُٔئُق، ٝٓخ اًح ًخٕ ٓٞهؼًخ ٤ٍٔٓخً ُٔئٓٔشٍ ٓخ
هغ حًَُ٘خص ػ٠ِ ٓظَٜ ٓوٜٚ، كظٔظويّ حُِٕٞ ح٧ر٤ٞ ًوِل٤ش أٓخ٤ٓش، ٝط٘ظو٢ رلَٙ رؼٞ ح٧ُٞحٕ كو٢ ٓٞح

أٓخ حُلَى ح١ٌُ ٣٘٘ت ٓٞهؼًخ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٗٞػ٤ش حُٔؼِٞٓخص ٗلٜٔخ كوي ٣ٔظويّ ػيىًح ٖٓ ح٧ُٞحٕ ُِ٘ٚ . ك٢ ٛللخطٜخ
  .  أٝ حُوِل٤ش/ٝ

 

اٌزأص١ش فٟ اٌّغزّغ 
. ؿِءًح ٖٓ ًَ ٓظَٜ ٖٓ ٓظخَٛ ك٤خط٘خ، ك٢ حُؼَٔ ٝك٢ ٓوَ حُيٍحٓش ٝك٢ حٍُِٔ٘ ُوي ؿيص حُلٞٓزش ٝح٩ٗظَٗض

. ٌُح كوي أٛزق حُؼِْ رخُلٞٓزش ٝح٩ٗظَٗض ٓظطِزخً أٓخ٤ٓخً ك٢ أؿِذ حُٞظخثق

ٝطُٔظويّ حُلٞح٤ٓذ ك٢ أٓخًٖ ٫ ٣ظٞهؼٜخ حَُٔء أريًح؛ كؼ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ طلظ١ٞ أؿِذ ح٤ُٔخٍحص حُـي٣يس ػ٠ِ 
لَٞٓذ، ُٓ ٣ٝٔظويّ حُِٔحٍع ك٢ رؼٞ أٍؿخء حُي٤ٗخ رَٗخٓؾ حًَٔ ُلٔخد حَُرق حُٔظٞهغ ر٘خء ػ٠ِ ٗظخثؾ  ٓلَى 

حُلٜخى ٝٓؼَ حُز٤غ، ٝهي طـي ك٢ّ٘ ا٬ٛف ح٤ُٔخٍحص رـخٗذ ٤ٓخٍس ٓؼطِش ٣ٌظذ ٓؼِٞٓخص حُظ٤ِٜق ك٢ ٓٔخػي 
ٍَ رخ٩ٗظَٗض (PDA)ٗو٢ٜ ٍه٢ٔ  .   ٓظٜ

حُيٍحٓش كٞح٤ٓذ ُِظٞحَٛ أٝ حُظؼخٕٝ ٓغ ح٥ه٣َٖ ُظ٤َٜٔ ٢ٔٗ ٝطٔظويّ حُؼي٣ي ٖٓ حُٔٞحى ك٢ حٍُِٔ٘ أٝ ٓوَ 
حُل٤خس، ك٤غ طلظ١ٞ أؿِذ ح٧ؿِٜس حُلي٣ؼش ػ٠ِ ٌٓٞٗخص ٓلٞٓزش ٧طٔظش حُٜٔخّ، اٟخكش ا٠ُ اؿَحءحص ٬ٓٓش 

  .   ٝهخث٤ش ٩ؿ٬م حُـٜخُ ػ٘ي ح٠ٍَُٝس

 

ٔظشح ػٍٝ اٌزؼ١ٍُ 

٤ٗش؛ كخُط٬د ٖٓ حَُٟٝش ٝكظ٠ حُؼخ٣ٞٗش ٝا٠ُ حُؼٍٞس حُظنحػخص حٓظلخىس ٖٓ ٌٛٙ ٍرٔخ ٣ٌٕٞ حُظؼ٤ِْ أًؼَ حُو٢ 
.  ح٤ٌُِخص ٝحُـخٓؼخص ٣ٔظويٕٓٞ حُلٞح٤ٓذ ُظؤى٣ش ٝحؿزخطْٜ

ٌٛح ٝٛ٘خى حٌُؼ٤َ ؿيًح ٖٓ حُزَحٓؾ حُيٍح٤ٓش حُٔطَٝكش رط٣َوش حُظؼِْ ػٖ رؼي ػزَ ح٩ٗظَٗض، كظ٠ ٣ٔظط٤غ 
ٝطٔظويّ ٌٛٙ حُزَحٓؾ أٝ . ٌٓخٕ رٔخ ٣ظ٘خٓذ ٝأٝهخطْٜ حُط٬د اٜٗخء رَٗخٓؾ ىٍح٢ٓ ك٢ أ١ ٝهضٍ ٖٓ ح٤ُّٞ ٝك٢ أ١

 . حُيٍٝحص طو٤٘ش ح٣ُٞذ ٩ػَحء ر٤جش حُظؼِْ رخُٞٓخث٢ ح٩ػ٤ٓ٬ش ٝحُٞٓخثَ حُظلخػ٤ِش

ٌّٖ حُط٬د ٖٓ ( ًخُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ)حص ح٧هَٟ ًخُوٞحثْ حُز٣َي٣ش أٝ ٝٓخثَ حُظٞحَٛ ػزَ ح٩ٗظَٗض ١ٕأٓخ حُظن كظٔ
ٌٛح ٝٛ٘خى أىٝحص طٔخػي ك٢ اٗـخُ ح٧ػٔخٍ ح٩ىح٣ٍش ٓؼَ حُيهٍٞ ا٠ُ هخػيس . رخص ٓ٘ظًَشحُؼَٔ ٓؼًخ ٩ٗـخُ ٝحؽ

. (Web page interface)ر٤خٗخص حُط٬د رخٓظويحّ ٝحؿٜش ٛللش ٣ٝذ 

٣ٝظٔظغ حُط٬د رخُويٍس ػ٠ِ حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٔؼِٞٓخص ٝحُٜٔخىٍ ٖٓ أؿَ ىٍحٓظْٜ، ٬١ٝد حُـخٓؼخص رٌَ٘ 
  .د ٝحُٔـ٬ص حُؼ٤ِٔش حُٔٞؿٞىس ك٢ ح٩ٗظَٗض ػٖ ٣َ١ن ٌٓظزش حُـخٓؼشهخٙ ٣ٌْٜٔ٘ حٓظويحّ حٌُض

: ٝطويّ حُؼي٣ي ٖٓ ًزَٟ ًَٗخص رَحٓؾ ح٩ٗظَٗض ه٤خٍحص ٓوٜٜش ُِظؼِْ ػزَ ح٩ٗظَٗض، ٓؼَ

Microsoft http://www.microsoft.com/education 

Apple http://www.apple.com/education 

Adobe http://www.adobe.com/education/main/html 

 

http://www.microsoft.com/education
http://www.apple.com/education
http://www.adobe.com/education/main/html
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حُ٘وي١ ُلَ  ٝأكي أْٛ حُؼٞحَٓ حُظ٢ طليى ٤ًل٤ش حٓظويحّ حُلٞح٤ٓذ ك٢ ر٤جش ىٍح٤ٓش ٛٞ َٗ٘ ػوخكش حُظل٤ٌَ
إ حُويٍس ػ٠ِ حُيهٍٞ ا٠ُ ح٩ٗظَٗض ٝا٣ـخى حُٔؼِٞٓخص أٝ . ٟٖٔ حُٔوٍَحص حُيٍح٤ٓش" ح٬ٌُ٘ٔص حُٞحهؼ٤ش"

.  حُظٔـ٤َ ك٢ ىٍٝحص ىٍح٤ٓش ٢ُٜ ٗوطش حٗط٬م ٗلٞ ططز٤ن حُظل٤ٌَ حُ٘وي١ حُظل٢ِ٤ِ ُلَ ح٬ٌُ٘ٔص حُظ٢ هي طظَٜ

 ٤ًق كْٜ هي حُطخُذ إٔ ٖٓ ُِظؤًي ٝرؼيٛخ حُيٍح٤ٓش حُيٍٝس رَم طو٤٤ْ ػ٠ِ حُيٍح٤ٓش حُٔ٘خٛؾ ٖٓ حُؼي٣ي ٝطلظ١ٞ
 ٖٓ ٣طُِذ ك٤غ كخُش، ىٍحٓش ػٖ ػزخٍس حُظو٤٤ْ ٌٛح ٣ٌٕٞ إٔ ٣ٌٖٝٔ. ٝػ٤ِٔخً ٗظ٣َخً ططز٤وخً طؼِٔٚ ٓخ ططز٤ن ٣ٌٖٔ

 دُِطخٍ ٣ٌُٖٔ ك٤ٜ٘خ. ٝطو٤٤ٔٚ ٝطل٤ِِٚ حُٔٞهق ُٔ٘خًٍش ٓوظِلش ٓٞحهغ ك٢ آه٣َٖ أٗوخٙ ٓغ حُظلخػَ حُط٬د
: ك٢ ٜٓخٍحطٚ ٝططز٤ن حُظؼِْ

 ٝطو٤٤ٜٔخ حُلٍِٞ ٣٩ـخى حُٔٞهق طل٤َِ ٤ًل٤ش. 

 ِٝحُؼخ١لش ٝحُو٤خٍ حُلو٤وش ر٤ٖ حُظ٤٤ٔ. 

 ٝحُظٞؿٜخص ح٥ٍحء ػ٠ِ ٝح٫ٗلظخف حُظؼخَٓ، ك٢ ٝحَُٔٝٗش ح٥ه٣َٖ، ٓغ ًخُؼَٔ) حُل٤خط٤ش حُٜٔخٍحص ططز٤ن 
 (.ح٧هَٟ

 ِٝهقُِْ اريحػ٤ش كٍِٞ ٣٩ـخى حُٜٔٔش ػ٠ِ حُظ٤ًَ    .  

 

اعزخذاَ اٌؾبعٛة فٟ إٌّضي 

ٝٓغ حٗولخٝ ٓؼَ حُلخٓٞد ٝٝؿٞى . ، ٛ٘خى كخٓٞرخٕ ك٢ ًَ ٍِٓ٘ ك٢ أ٣ٌَٓخ حُ٘ٔخ٤ُش*ٝكوخً ُ٪كٜخءحص
ح ٫ ؿ٠٘ ػ٘ٚ ك٢ حٍُِٔ٘ ًٍ  .رَحٓؾ أًؼَ ُٜٓٞش ك٢ ح٫ٓظويحّ، أٛزلض حُلٞح٤ٓذ ٜٓي

ٝ  bridgeح ٣ٝلذ حٌُؼ٤َ ٖٓ حٌُزخٍ أُؼخد حٍُٞم ٓؼَ ٌٛ. ٝٛ٘خى أُؼخد طلخػ٤ِش طُِؼذ ٓغ ح٥ه٣َٖ ػزَ ح٩ٗظَٗض
hearts . أٓخ حُٜـخٍ ك٤لزٕٞ ح٫ٗظَحى ك٢ أُؼخد حُٞحهغ ح٫كظَح٢ٟ(virtual reality)  ك٤غ ٣ٌْٜٔ٘ حهظ٤خٍ ٗو٤ٜش

. ٣ٝ٘خٛيٕٝ ػ٠ِ حُ٘خٗش ٗوْٜٞٛ اٟخكش ا٠ُ ٗوٞٙ ح٬ُػز٤ٖ ح٥ه٣َٖ. رط٤ُٞش أٝ ٤ٍٓٞٓش طٔؼِْٜ ك٢ حُِؼزش
ّ ًَ ٢ٗء حرظيحء ٖٓ ح٬ٓ٩ء ٝكظ٠ ح٣َُخ٤ٟخص رط٣َوش ٓلززش ٌٛح ٝطٞؿي ٍّ .  أ٠ً٣خ أُؼخد طؼ٤ٔ٤ِش طي

٣ٌٖٝٔ ُِٔٔظوي٤ٖٓ طظزغ حٓظؼٔخٍحطْٜ ٝاىحٍطٜخ ٖٓ . ٣ٌٖٝٔ حٓظويحّ رَحٓؾ ح٩ىحٍس حُٔخ٤ُش ُظظزغ َٜٓٝكخص حٍُِٔ٘
  . َٛك٤ش ػزَ ح٩ٗظَٗضؿي٣َ رخًٌَُ إٔ ؿ٤ٔغ حُٜٔخٍف طو٣َزخً طٔٔق ُي رؤىحء حُؼ٤ِٔخص حُْ. حٍُِٔ٘

ٌٛح ٣ٌٖٝٔ حُؼَٔ ٖٓ حٍُِٔ٘ رخٓظويحّ ح٩ٗظَٗض ًط٣َوش طٞحَٛ ٓغ ٓوَ حُؼَٔ، ٣ٝؼَُف ٌٛح رخْٓ حُؼَٔ ػٖ رؼي 
(telecommuting) . ٣ؼَٔ رؼٞ حُ٘خّ رٌٜٙ حُط٣َوش ك٢ رؼٞ أ٣خّ ح٧ٓزٞع كو٢، كظ٠ ٣ٌٕٞ ُْٜ ٝهض ٬ُػظ٘خء

. رؤ١لخُْٜ أٝ ٓٞحِٛش حُيٍحٓش

ٌّ٘ي ٖٓ حُظلخػَ ٓغ ح٥ه٣َٖ ىٕٝ حُلخؿش ا٠ُ ٓوخرِظْٜ أٝ طلَٔ طٌخ٤ُق ٝأٓخ حُظٞح َٛ ػزَ ؿَف حُٔلخىػش ك٤ٔ
ح، ٧ٕ َٓػش آٍخٍ حَُٓخثَ ٝحٓظوزخٍ . حٌُٔخُٔخص حُٜخطل٤ش حُي٤ُٝش ًَ ُٝوي حٗظَ٘ص ؿَف حُٔلخىػش ٝٗخػض ًؼ٤

ٗوخٕ ٝحُظيحٍّ أٝ ٬ُٓظلٔخٍ ػٖ ٣ٌُٖٔ ُِط٬د حٓظويحّ ٌٛٙ حُـَف َُ. حَُىٝى هِِض حُٞهض ُٝحىص ح٩ٗظخؿ٤ش
ٌٛح ٝطظٞكَ حٌُؼ٤َ ٖٓ رَحٓؾ حُٔلخىػش ٌٛٙ ك٢ حُٜٞحطق حُو٣ِٞش أٝ حُٔٔخػيحص حُ٘و٤ٜش . حُٞحؿزخص حُيٍح٤ٓش

ٝٓغ َٓػش طـ٤َ . حَُه٤ٔش، ك٤ٌٕٞ رٌُي ه٢ حُظٞحَٛ ٓلظٞكًخ ك٢ أ١ ٝهض رخٓظويحّ حَُٓخثَ ح٤ُٜ٘ش حُو٤َٜس
 (social networks)ٕ حُظٞحَٛ رخٓظويحّ رَحٓؾ ح٩ٗظَٗض ٓؼَ حُ٘زٌخص ح٫ؿظٔخػ٤ش ، أٛزق ربٌٓخٕ حُ٘خّ ح٥صح٢ٗحُظن

 .  ري٫ ٖٓ حُزَحٓؾ حُظ٢ طؼظٔي ػ٠ِ حُٜ٘ٞٙ كو٢

ٝطٔٔق ًَٗخص ط٣ٍٞيحص حٌُٔخطذ . ٌٛح ٝطلظ١ٞ حٌُٔخطذ ح٤ُُِ٘ٔش ػ٠ِ أىٝحص حُلخٓٞد ٝحطٜخٍ رخ٩ٗظَٗض
٣ٌٖٝٔ . ٣ش ػزَ ح٩ٗظَٗض، ٝحُظ٢ هي طَٜ ك٢ ح٤ُّٞ ٗلُٔٚٔٔظويّ حٌُٔظذ ح٢ُُِ٘ٔ رطِذ حُظ٣ٍٞيحص حٌُٔظذ

ح٫ٓظلخىس ٖٓ حَُٓخثَ ح٤ُٜ٘ش ك٤غ ٣ٔظط٤غ حُٔٞظلٕٞ آٍخٍ ٍٓخثَ ٣َٓؼش أٝ ٓؼِٞٓخص أٝ ١ِزخص ا٠ُ رؼ٠ْٜ 
ٍس . حُزؼٞ ػزَ ٛٞحطلْٜ حُو٣ِٞش، ٓٔخ ٫ ٣ظطِذ ْٜٓ٘ حُـِّٞ ك٢ ٌٓخطزْٜ ّٞ  video)ٝأٓخ هيٓش ح٫ؿظٔخػخص حُٜٔ

conferencing)  حُٔٞظل٤ٖ أٝ حُِرخثٖ ٖٓ حُظٞحَٛ رٌَ٘ طلخػ٢ِ ٖٓ ٓٞحهؼْٜ ٓزخَٗس ًٝؤْٜٗ ؿ٤ٔؼًخ ك٢ ٌّٖ كظٔ
  .   حؿظٔخع ك٢ هخػش ٝحكيس

 http://www.activemedia-guide.com/computer_industry.htmك٢ ح٣٫ُٞخص حُٔظليس : ٜٓيٍ ح٫كٜخءحص*

        http://strategis.ic.gc.ca                                                      ك٢ ً٘يح                                        

 

 ٚأ٠ٓ رغُزخذَ اٌؾٛاع١ت أ٠نًب؟

ح ك٢ ططز٤وخص ػي٣يس  ًٍ ٓؼَ حُٔؼخُـخص حُيه٤وش حُٔٞؿٞىس ك٢ أؿِذ ح٧ؿِٜس " هِق حٌُٞح٤ُْ"طِؼذ حُلٞٓزش ىٝ
. ح٤ُُِ٘ٔش، ًخ٣ٌَٝٝ٤ُٔق ٝؿٜخُ حُل٤ي٣ٞ

ع حُٜٞحء، ٝطق  ّٞ ط١ٞ حٌُؼ٤َ ٖٓ ح٤ُٔخٍحص حُـي٣يس ػ٠ِ ػيىٍ ٖٓ حُٔؼخُـخص حُيه٤وش ٣ُِخىس كخػ٤ِظٜخ، ٝطو٤َِ طِ
ٌٛح ٝطٞؿي كٞح٤ٓذ طظلٌْ رخُؼي٣ي ٖٓ ٗوخ١ حُظوخ١غ ح٣ٍَُٝٔش . ٝطٞك٤َ أٗظٔش طلي٣ي حُٔٞحهغ ك٢ ػيس ٓيٕ

.  حُِٔىكٔش، ُظ٘ظ٤ْ كًَش حٍَُٔٝ
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١ هط١ٞ اٗظخؽ ٓؤطٔظش حص ٝأكٞحٝ ح٫ٓظلٔخّ حُٔخه٘ش ٍٝهخثن ح٤ُ٘ٔ٧ّٞ فٝطُٜ٘غّ ٓ٘ظـخص ًؼ٤َس ٓؼَ ح٤ُٔخٍ
رخُطزغ ٛ٘خى رؼٞ حُظيهَ حُز١َ٘ ١٩لخء . س حَُٝرٞص، ٝحُظ٢ طظلٌْ ك٢ ًؼ٤َ ٜٓ٘خ كٞح٤ٓذ أه١َٕٟرخٓظويحّ طن

. ح٧ٗظٔش أٝ َٓحهزش حُـٞىس، ٌُٖٝ حُظ٤ٜ٘غ حُلؼ٢ِ ك٢ ٓؼظٔٚ طوّٞ رٚ حَُٝرٞطخص

ح ػ٠ِ حُلٞٓزشٝطؼظٔي هيٓخص حَُع ًَ ػ٘يٓخ طيهَ ٓٔظ٘ل٠ ٓخ، طُٔظَؿَغ ؿ٤ٔغ ٓؼِٞٓخطي . ح٣ش حُطز٤ش حُلي٣ؼش ًؼ٤
ٝطيُحٍ ؿ٤ٔغ حُٔؼيحص حُٔٞؿٞىس ك٢ ٝكيس حُؼ٘خ٣ش حًَُِٔس رخُلخٓٞد، ٝطظْ . حُٔٞؿٞىس ك٢ ٗظخّ ر٤خٗخص ح٠َُٟٔ

ُٓلٞٓذ ٠ُٔٔ٣ ٗظخّ ر٤خٗخص حَُػخ٣ش حٍ  nursing information)ٛل٤ش ٓظخرؼش اٗخٍحص ح٣َُٔٞ حُل٣ٞ٤ش ك٢ ٗظخّ 

system).  ٌٛح ٫ٝ ٣ٌٖٔ ٧ٗظٔش حُظ٣َٜٞ حُطز٤ش حُلي٣ؼش( ٓؼَ حُٔخٓلخص ح٠ُٞث٤شCAT  ٝMRI  ٝPET ) َٔإٔ طؼ
  .    ٖٓ ىٕٝ حُلٞح٤ٓذ ٝحُزَحٓؾ حُلخٓٞر٤ش ٩ىحٍس أػٔخُٜخ

ٍ حُـ٣ٞش ٓلٞٓذ، ٝٗظخّ ٌٛح ٝطُٔظويّ حُلٞٓزش ك٢ حُٔلَ أ٠ً٣خ ك٢ ػَٜٗخ حُلخ٢ُ، ك٤غ حُظلٌْ رلًَش حَُٔٝ
ُٓلٞٓذ، ٝكـِ حُل٘خىم ٝحُٔ٘خٓزخص، ٝٓخ ا٠ُ ًُي ٌٛح ٝطٔظويّ حُطخثَحص ٝحُٔلٖ حُلٞح٤ٓذ . كـِ حُظٌحًَ 

. ٬ُِٔكش

حف ُي٣ٚ ح٥ٕ  َّ ٌَ رخًٌَُ أ٠ً٣خ إٔ حُؼ٤ِٔخص حَُٜٔك٤ش ٜٗيص ػٍٞس رٔزذ حُلٞح٤ٓذ ٝح٩ٗظَٗض، كٌَ ٛ ؿي٣
خ ٖٓ آُش . ٓؼِٞٓخص كٔخري ٖٓ حُوخىّ كخٓٞد ٓظَٜ ر٘زٌش حَُٜٔف، ٣ٌٝٔ٘ٚ ػَٝ ًـ ٝػ٘يٓخ طٔلذ ٓزِ

ٖ رللٚ ح٢٣َُ٘ حُٔٔـ٢٘ ػ٠ِ رطخهظي ٣ٝوخٍٜٗخ رَهْ حُظؼ٣َق حُ٘و٢ٜ  ّٔ حف ح٢ُ٥، ٣وّٞ كخٓٞد ٠ٓ َّ حُٜ
  .٣ٝ٘طزن ح٧َٓ ٗلٔٚ ػ٠ِ ٓؼخ٬ٓص حُزطخهخص ح٫ثظٔخ٤ٗش ك٢ حُٔل٬ص حُظـخ٣ٍش. ح١ٌُ طيهِٚ

ُٔ٘ٞحص ح٧ه٤َس ٖٓ ططٍٞ طوخٗش ح٫طٜخ٫ص، كخٓظزُيُض طِي حُظل٬٣ٞص حُٜخطل٤ش ٌٛح ٝهي حٓظلخىص حُٜٞحطق ك٢ ح
رؤٗظٔش ٓلٞٓزش أٛـَ ٝأًؼَ كخػ٤ِش رٌؼ٤َ، ٓٔخ أىهَ هيٓخص ؿي٣يس ٓؼَ طلي٣ي ٣ٞٛش حُٔظَٜ، ٝح١ٌُ ٣وّٞ رٚ 

حُلخٓٞد، ٝطٞكَ ح طؼظٔي ػ٠ِ ٫ٝ ٗلظخؽ ا٠ُ حُظ٤ًٌَ رؤٕ حُٜٞحطق حُو٣ِٞش ؿ٤ٔغ. ٓؼخُؾ ىه٤ن ٍِٓٝع ك٢ حُٜخطق
س حُـي٣يس ُِٜٞحطق حُو٣ِٞش حطٜخ٫ رخ٩ٗظَٗض ٩ٍٓخٍ حَُٓخثَ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٝحٓظ٬ٜٓخ، ٝطٜلق ٓٞحهغ ١ٕحُظن

. ح٩ٗظَٗض، ٝاىحٍس حُؼ٤ِٔخص حَُٜٔك٤ش

ُٓلٞٓزش ُِٔٔخػيس ك٢ طٞهغ حُٔؼِٞٓخص حُـي٣يس  ٝحُؼي٣ي ٖٓ أٗظٔش ح٩هزخٍ حُظ٢ طظطِذ حُٔؼِٞٓخص ح٧كيع 
ٓؼ٬، طٔظويّ أٗظٔش حُطوْ أٗظٔش ٓظوٜٜش َُٔحهزش أٝ طٞهغ حُطوْ روَحءحص ح٣َُخف ٝىٍؿش . ٤ُٜخأٝحُلٍٜٞ ع

.  طيُهَ ٌٛٙ حُز٤خٗخص ك٢ رَٗخٓؾ ُظَؿٔظٜخ ا٠ُ طو٣ََ ػٖ حُطوْ. حُلَحٍس ٝح٠ُـ٢ حُـ١ٞ، ٝٓخ ا٠ُ ًُي

ٓخٍحص حُظؼيحى حُ٘خَٓ ٌُِٔخٕ طٔظويّ ُٝحٍس ح٫هظٜخى ح٢٘١ُٞ ك٢ ػُٔخٕ ٓؼ٬ أؿِٜس ٓلُٔٞش رخ٤ُي طلظ١ٞ ػ٠ِ حٓض
ٕ ٌٛٙ ح٧ؿِٜس حُز٤خٗخص حُظ٢ ٣ظْ طـ٤ٔؼٜخ، ػْ ٣ظْ اىهخُٜخ ٫كوخً ك٢ هخػيس ر٤خٗخص . ٝحُٔٔخًٖ ٝحُٔ٘٘آص ِّ ٝطو

.  ٍث٤ٔ٤ش، أٝ هي طٌٕٞ َٓر١ٞش رخ٧هٔخٍ حُٜ٘خػ٤ش ُ٘وَ حُز٤خٗخص ٖٓ حُـٜخُ ُِوخػيس حَُث٤ٔ٤ش ٓزخَٗس

 

 

ق ػجش الإٔزشٔذ  ّٛ اٌزغ

ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٢ٛ حُٔؼخ٬ٓص حُظ٢ ٣ظْ ك٤ٜخ ٗوَ ٓؼِٞٓخص حَُ٘حء ػزَ ح٩ٗظَٗض ٖٓ أ١ رخثغ ١٧ٝ هيٓش أٝ حُظـخٍس 
ح ٓغ طويّ أٗظٔش ح٧ٖٓ ُلٔخ٣ش حُٔؼِٞٓخص حُ٘و٤ٜش، كؤٛزق حُ٘خّ أًؼَ . ٓ٘ظؾ ًَ ُٝوي ٗٔض حُظـخٍس ح٩ٌُظ٤َٗٝش ًؼ٤

. ح١ٔج٘خٗخً ا٠ُ حَُ٘حء ػزَ ح٩ٗظَٗض

م ػزَ ح٩ٗظَٗض ّٞ ٣َٓقٌ ؿيًح، ك٤غ ٣ٔٔق ُي رخٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٔ٘ظـخص ٝحُويٓخص ح٤ُِٔٔس، ا٠ُ ؿخٗذ آٌخ٤ٗش  ٝحُظٔ
إ ً٘ض طزلغ ػٖ ٢ٗء ٗخىٍ أٝ ٤ِٔٓ أٝ ٣ٜؼذ حُلٍٜٞ . حُٔوخٍٗش ر٤ٖ حَُ٘حء ٖٓ حًَُ٘خص حٌُز٤َس ٝحُٜـ٤َس

ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ . حُلٍٜٞ ػ٤ِٚػ٤ِٚ، كبٕ ح٩ٗظَٗض ٓل٤ي ؿيًح ك٢ حُزلغ ػٖ حًَُ٘خص حُظ٢ طِٔي ٓزظـخى أٝ طؼَف ٌٓخٕ 
  :أٓؼِش ُِٔ٘ظ٣َخص ٖٓ ح٩ٗظَٗض

 

 ٤ُظْ حُزوخُش ٓٞحى ١ِذ ؿيًح حُٔ٘ـُٞش حُؼخث٬ص أٝ حٍُِٔ٘، ٓـخىٍس ٣ٔظط٤ؼٕٞ ٫ ٣ٌُِٖ ٣ٌٖٔ :اٌجمبٌخ ِٛاد 
م ٖٓ ه٬٤ِ أؿ٠ِ حُويٓش ٌٛٙ إٔ رخًٌَُ ؿي٣َ. ٗلٔٚ ح٤ُّٞ ك٢ ٫كوخ ط٤ِٜٛٞخ ّٞ  حَُحكش ٌُٖٝ حُؼخى١، حُظٔ

 .حُظٌِلش ك٢ ح٣ُِخىس ٌٛٙ طٔظلن هي ػٜ٘خ ؿشحُ٘خص

  ؿيًح ػخ٤ُش ٛٞص رـٞىس ك٘خٕ ١٧ ح٧ؿخ٢ٗ أٝ حُوي٣ٔش حُظٔـ٬٤ص ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٣ٌٖٔ :اٌّٛع١مٝ ٍِفبد .
ٌّٖ  ٖٓ حٌُؼ٤َ طز٤غ. ٣لزٜٞٗخ حُظ٢ ح٧ؿخ٢ٗ ٖٓ حُوخٛش ط٤ٜ٘لخطْٜ اٗ٘خء ٖٓ حُٔٔظوي٤ٖٓ حُويٓش ٌٛٙ ٝطُٔ

 .ُِِٔق ٓ٘ظخً 99 ا٠ُ طَٜ ه٤ِِش ًِلشرض MP3 ر٤ٜـش ِٓلخص حًَُ٘خص

 رطخهخطٜخ ؿ٤ٔغ ر٤ؼض ٓخ كلِشٍ  أٝ ٓ٘خٓزشٍ  ُل٠ٍٞ رطخهخص ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٣ٌٖٔ :ٚاٌؾفلاد إٌّبعجبد ثطبلبد .
خ طيكغ ٝهي. eBay ٓؼَ حُِٔحىحص ٓٞحهغ ك٢ رخُِٔحى طزُخع ٓخ ٝػخىس ًـ  أٗي ا٫ ح٢ِٛ٧، حُزطخهش ٓؼَ ٖٓ أًزَ ٓزِ
ٍٕ  ٖٓ َٗحءٛخ طٔظط٤غ ُٖ رطخهخص ػ٠ِ حُِٔح٣يس ٛشكَ ػ٠ِ ٓظلَٜ ح٧هَ ػ٠ِ  . آهَ ٌٓخ

 حُٜٞحس ٣ـٔؼٜخ حُظ٢ حُٔٞحى ٓؼَ حُ٘خىٍس، ٤ٗ٨ُخء ٍحثؼش ٜٓخىٍ طٌٕٞ إٔ حُٔٞحهغ ٌُٜٙ ٣ٌُٖٔ :اٌّضاداد ِٛالغ 
 ٖٓ ري٫ eBay ٖٓ حُٔٞحى ٣ٝ٘ظ١َ ٣زلغ إٔ ُِٜخ١ٝ ح٧َٜٓ ٖٝٓ. ٝؿ٤َٛخ ٝحُظلق ٝحُؼ٬ٔص ًخُطٞحرغ

  .ٝحُظلق ح٧ػ٣َخص ٓل٬ص ك٢ حُزلغ ك٢ حُٞهض ه٠خء
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 خ حُزخثغ ٣ويّّ ٝهي ٌٛح. حُٔلَ ك٢ ٓؼَٛخ ٖٓ طٌِلش أهَ طٌٕٞ ح٧ك٤خٕ رؼٞ ك٢ :اٌّىبرت رٛس٠ذاد ًٟ خ ػَ ًٛ  هخ
 .حُٔلَ ك٢ ٣ٞؿي ٫ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُٔٞهغ ُِز٤غ ك٢

 رِيى أٝ ٓ٘طوظي ك٢ كَٝع ُٜخ طٞؿي ٫ ًَٗخص ٖٓ ح٬ُٔرْ َٗحء ٣ؼُيّ  :اٌّلاثظ  ًَ  ٣ٌٝٔ٘ي. ؿيًح ٗخثؼًخ حأٓ
ٍّ  ػٖ حُزلغ أ٠ً٣خ  ٌٛح. حُٔلَ ٖٓ ٗلي هي حُِزخّ ٌٛح ًخٕ إ ط٣َيٙ ح١ٌُ ٝحُِٕٞ رخُٔوخّ ح٩ٗظَٗض ك٢ ٓخ ُزخ
خ ٌٓخٗخ ح٬ُٔرْ ًَٗخص ٖٓ حُؼي٣ي ٝطويّ ًٛ  ُٓـ٣َش، رظول٠٤خص طزُخع حُظ٢ ٬ُِٔرْ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ٓٞحهؼٜخ ك٢ هخ

خ أٝ ًٟ   . حُٔل٬ص ك٢ طٞؿي ٫ ١حُض ح٬ُٔرْ ػ٠ِ ٤ِٔٓس ػَٝ

أٓخ إ . VeriSignأٝ  ٣ٝPayPalيُكغ ٌُٜٙ حُٔ٘ظ٣َخص رخُزطخهخص ح٫ثظٔخ٤ٗش أٝ ػزَ ًَٗخص حُٔؼخ٬ٓص حُٔخ٤ُش ٓؼَ 
  .ًخٕ حُٔ٘ظ١َ ؿٜش ك٤ٌٓٞش أٝ ًَٗش ًز٤َس، ك٤ٌُٖٔ ١ِذ حُٔٞحى ػزَ ح٩ٗظَٗض ٝحُيكغ رخُط٣َوش حُؼخى٣ش

ٍس ح٩ٌُظ٤َٗٝش ك٤غ اٜٗخ طٞكَ رؼٞ حُظٌخ٤ُق حُظ٢ طَُٜف ُِٔٞظل٤ٖ ٝطٔظل٤ي حًَُ٘خص ٖٓ حٓظويحّ حُظـخ
خ أك٠َ ر٤ٌٔش حُز٠خثغ ك٢ حُٔوخُٕ. ٝحُٔل٬ص حُٔ٘ظَ٘س ًٔ ٌٛح ٣ٝظْ حُيكغ ٓزخَٗس . ٝطٞكَ حُظـخٍس ح٩ٌُظ٤َٗٝش طلٌ

حٌُز٤َس إ ٝؿٞى ٓٞهغ ُِظـخٍس ح٩ٌُظ٤َٗٝش ر٬ ٗي ٓل٤ي ًَُِ٘خص . ٓٔخ ٣ٔٔق رخٓظ٬ّ حُٔزخُؾ رٌَ٘ أَٓع
ٝحُٔظٞٓطش، ٌُٝ٘ٚ ٓل٤ي أ٠ً٣خ ًَُِ٘خص حُٜـ٤َس ٝح٧كَحى ح٣ٌُٖ ٣َ٣يٕٝ حَُ٘حء ٖٓ ٓٞهغ حًَُ٘ش ٓزخَٗس ىٕٝ 

 . ح٫ٟطَحٍ ا٠ُ ح٫طٜخٍ رخًَُ٘ش أٝ ٣ُخٍطٜخ

 

 فٛائذ اعزخذاَ اٌؾٛاع١ت

ٍ حٓظويحّ ح٩ٗظَٗض ٝحُلٞٓزش حٌُؼ٤َ ٖٓ أػٔخُ٘خ حُظو٤ِي٣ش كـؼِٜخ أًؼَ َٓػش ٝىم ّٞ ٌٛح رخ٩ٟخكش . س ٝكخػ٤ِشُوي ١
 . ا٠ُ أٗٚ أٗظؾ أػٔخ٫ ؿي٣يس ُْ طٌٖ ٌٓٔ٘ش ٓخروخً

ٍص َٓػش حُظٞحَٛ رخُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ هطخع ح٧ػٔخٍ ٝٝكَّص طٞح٬ٛ أك٠َ ر٤ٖ ٓوظِق حُٔـظٔؼخص  ّٞ ١ٝ
حص ١٧ ٌٛح ٝٓخػيص حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش ػ٠ِ طٞك٤َ حُٔؼِّٞ. ٝحُيٍٝ، كوِِض رٌُي حُلٞحؿِ حُظ٢ ًخٗض ٓٞؿٞىس

.  ٗوٚ ٣ٌٔ٘ٚ حُيهٍٞ ا٠ُ ح٩ٗظَٗض

٠َٗٝد ٓؼخ٫ ػ٠ِ طط٣َٞ كخػ٤ِش حُؼي٣ي ٖٓ ح٧ػٔخٍ ٍْٓ حُوَحث٢ رٔٔخػيس حُلخٓٞد، ُظ٤ْٜٔ حُٔزخ٢ٗ ك٢ 
ٌٍ آهَ ٛٞ حُٔلخًخس حُٔلٞٓزش ُِط٤َحٕ ٝحُٔزخ٢ٗ ٝحُظ٢ ِّٜٓض حًظ٘خف ح٧هطخء حُٔلظِٔش ٝطـ٘ذ . كظَحص أهَٜ ٓؼخ

.  حٌُٞحٍع

ٍص  ّٞ كٔؼ٬ ٣ٔظط٤غ ٠َٟٓ حَُِ٘ ٍرخػ٢ . س حُلخٓٞد ك٤خس حُؼي٣ي ٖٓ ١ًٝ ح٫كظ٤خؿخص حُوخٛش٢ٗطنُٝوي ١
ؿِٜس ك٢ ٓ٘خُُْٜ، ٝطٔخػي رَحٓؾ حُظؼَف ػ٠ِ ح٧ٛٞحص أٛلخد ح٩ػخهش حُز٣َٜش أٝ ح٧ح١٧َحف حُظلٌْ د

ٍٝؽ ١ًٝ ح٫كظ٤خؿخص ك٢ حُلو٤وش ُوي أىص ٝٓخثَ ح٫طٜخٍ حُلٞٓز٤ش ا٠ُ م. ح٤ٓ٬ٌُش ك٢ اٗـخُ ٜٓخْٜٓ ح٤ٓٞ٤ُش
ٖٓ ؿٜش أهَٟ . حُوخٛش ٖٓ ػخُْٜٔ ح٤٠ُن ا٠ُ ك٠خء أٍكذ ٣ٔظط٤ؼٕٞ ك٤ٚ حُظٞحَٛ ٓغ ح٥ه٣َٖ ر٤َٔ ٍٝحكش

خ ؿي٣يس ُْٜ ًٛ ًٔخ ظَٜص كخثيس ٓٞحهغ حُظـخٍس . ٝكَّص ٝٓخثَ حُظؼِْ ػزَ ح٩ٗظَٗض أٝ حٌُظذ ح٩ٌُظ٤َٗٝش كَ
.   أٝ ٓ٘خ١وْٜ ُٔزذ أٝ ٥هَح٩ٌُظ٤َٗٝش ٣ٌُِٖ ٫ ٣ٔظط٤ؼٕٞ ٓـخىٍس ٓ٘خُُْٜ 

ح ٝأكخىص ٓوظِق َٗحثق حُٔـظٔؼخص١ٕٓٔخ ٫ ٗي ك٤ٚ إٔ حُظن ًَ كٔؼ٬ ٣ٔٔق حُٜٔؼي حٌَُٜرخث٢ . حص هي ططٍٞص ًؼ٤
ح، أٝ )حُٔٞؿّٚ رخُٜٞص ُِ٘وٚ ح١ٌُ ٫ ٣ٔظط٤غ حٍُٞٛٞ ا٠ُ أٍُحٍ حُطٞحرن حُؼ٤ِخ  ًَ ًٖٔ ٣لَٔ ٤ٗجخً ًز٤

. ا٤ُٚ" رخُظليع"ٙ حُٜٔؼي إٔ ٣ٞؽّ ( حُٜٔخد رَِ٘ ٍرخػ٢ ح١٧َحف

طٞكَ حُؼي٣ي . ٌٛح ٝهي أىّص حُلٞح٤ٓذ ا٠ُ ٗٔٞ حُظـٔؼخص، ك٤غ ٣ٔظط٤غ حُ٘خّ طزخىٍ حُٔؼِٞٓخص أٝ حُويٓخص حُؼخٓش
ٖٓ حُٔوخ٢ٛ كخ٤ُخً هيٓش ح٩ٗظَٗض، ٝطٞؿي حٌُؼ٤َ ٖٓ حٌُٔخطذ حُظ٢ طويّ ك٢ ٓوَٛخ هيٓخص ُِ٘خّ ح٣ٌُٖ ٣ٞىٕٝ 

. ػٖ ػَٔ، أٝ ٣يٍٕٓٞ ػٖ رؼي ًظخرش ٤َٓس ًحط٤ش، أٝ ٣زلؼٕٞ

 

ؽّب٠خ ث١بٔبره أٚ ؽبعٛثه 
ٝػخىس ٓخ طٌٕٞ . ٣ٌٖٔ إٔ ٣وغ حُٔٔظويٕٓٞ ٟلخ٣خ َُٔهش أٝ طِق كٞح٤ٓزْٜ أٝ ر٤خٗخطْٜ حُٔوِٗش ك٢ حُلخٓٞد

٣ٝو٠٘ حٌُؼ٤َ ٖٓ . طٌِلش طؤهَ حُويٓخص أٝ حٓظزيحٍ حُٔؼِٞٓخص ح٠ُخثؼش رٔؼِٞٓخص ؿي٣يس أػ٠ِ ٖٓ حُو٤ٔش ح٤ِٛ٧ش
أٝ رخٗظٜخى كوٞم ح٤ٌُِٔش ( hacking)طوي٤ٖٓ ك٢ ح٩ٗظَٗض َٓهش ر٤خٗخطْٜ، ٓٞحء أًخٕ ًُي رط٣َوش ح٫هظَحم حُْٔ

. حُل٣ٌَش

 

٣ٌٔ٘ي َٗحء أٗظٔش ُولَ حُلخٓٞد ك٢ ىٍؽ ٓوٜٚ، أٝ حٓظويحّ أ٬ٓى ه٣ٞش َُر٢ اٌغشلخ 
ٕ حُظ٢ ٌٛح ٝطؼُي حَُٔحهزش رخٌُخ٤َٓحص ك٬ كؼخ٫ ٨ُٓخى. حُلخٓٞد ك٢ ١خُٝش حٌُٔظذ

. طلظ١ٞ ػ٠ِ ػيى ًز٤َ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ، ًخُلَٝع حَُث٤ٔ٤ش ٝؿَف حُ٘زٌخص

هْ ربهلخء ؿ٤ٔغ ح٬ٓ٧ى كظ٠ ٫ . طؤًي ٖٓ ٟٝغ كخٓٞري ٝٗخٗظي ػ٠ِ ٓطق ػخرضاٌزٍف 
خ ٣ٞهغ٣ظؼؼَ رٜخ أكي ف ًٟ . رخُلخٓٞد أٝ حُ٘خٗش أٍ
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ٝ أػطخٍ حُطخهش، أٝ حُلٌف هي ٣ليع ًُي رٔزذ حُٔوظَه٤ٖ، أٝ هَِ ك٢ حُؼظخى، أفمذاْ اٌج١بٔبد 
إ ً٘ض طويّ هيٓش ٛخٓش . رط٣َن حُوطؤ، أٝ حُٔٞظل٤ٖ حُٔخهط٤ٖ ُٔزذ أٝ ٥هَ

.  ؿيًح، ٫ ري إٔ طٌٕٞ ُي٣ي هطش ١ٞحٍة ُظؼ٣ٞٞ ٌٛح حُلويحٕ

ٍٕ آهَإٌغخ الاؽز١بهٟ  .  ٣ـذ إٔ طُ٘٘ت ٗٔوًخ حكظ٤خ٤١ش رٌَ٘ ى١ٍٝ، ٝطلظلع رظِي حُ٘ٔن ك٢ ٌٓخ

حٗوطخع حُظ٤خٍ : حٕ ٖٓ ٬ٌ٘ٓص حُطخهش حُظ٢ طظؼَٝ ُٜخ حُلٞح٤ٓذٛ٘خى ٗٞعاٌطبلخ 
(outage) ٍٝحٗظيحى حُظ٤خ ،(surge) . إ كيع كويحٕ ٓلخؿت ك٢ حُطخهش، ٤ٓـُِن حُلخٓٞد

ٌُٖٝ ٖٓ حَُٔؿق أٗي ٓظلوي حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ً٘ض هي أٟلظٜخ ٌٓ٘ آهَ َٓس هٔض 
  [أ١ ؿ٤َ هخرَ ُِوطغ]ٓ٘ظظْ حٍؿي٣َ رخًٌَُ إٔ ٝؿٞى ِٓٝى حُطخهش . رللع حُٔٔظ٘ي

(Uninterrupted Power Supply-UPS)  َٓهي ٣ل٤ٔي رؼٞ ح٢ُ٘ء ٖٓ حُلويحٕ حٌُخ
 . ُِز٤خٗخص

 

 أِٓ اٌج١بٔبد
ٝهي ط٘ظؾ . ٙ حُٔئٓٔش ٖٓ أػٔخٍصُلخٓٞد ٗلٔٚ، ٧ٜٗخ طٔؼَ ٓخ أٗـِرٌَ٘ ػخّ طؼُظزَ حُز٤خٗخص أؿ٠ِ ٖٓ ٓؼيحص ح

ّٓؼ٢ ٣ٔظي ا٠ُ . ىٟ ػ٠ِ حًَُ٘ش ٝػوش حُؼ٬ٔء رٜخػٖ كويحٕ حُز٤خٗخص آػخٍ ٣ٞ١ِش حُْ ٌٛح ُٝلويحٕ حُز٤خٗخص أػَ طٞ
. حُٔئٓٔخص ح٧هَٟ حَُٔطزطش رٔئٓٔظي أٝ حُظ٢ طظؼخَٓ ٓؼٜخ

 رـَٝ ٣ٌٕٞ ٓخ ٝػخىس آهَ، كخٓٞد ا٠ُ ُِيهٍٞ َٓ٘ٝػش ؿ٤َ ٬ٛك٤ش ػ٠ِ ٣لَٜ ٗوٚ كٜٞ حُٔوظَم أٓخ
 ُْ ٓخ كخٓٞري ا٠ُ حُيهٍٞ ٖٓ أكي أ١ ُٔ٘غ ٝهخث٤ش طيحر٤َ حطوٌ. صحُز٤خٗخ اط٬ف أٝ حَُٔهش أٝ" ح٬١٫ع ك٠ٍٞ"

: رخُظخ٢ُ حُو٤خّ ٣ٌٔ٘ٚ كخُٔوظَم َٓ٘ٝػش، ٬ٛك٤ش ُي٣ٚ طٌٖ

 (حُٔ٘خ٣ٍغ ٓؼِٞٓخص أٝ حُظٜخ٤ْٓ ٓؼَ) ُز٤ؼٜخ حُٔؼِٞٓخص َٓهش. 

 َٝهظٜخ ك٢ ح٣ٍغحُٖٔ ٝ حُويٓخص اٗـخُ أٝ حُٔ٘ظـخص ط٤َٛٞ ك٢ ًَٗظي اهلخم ػ٘ٚ ٣٘ظؾ ٓٔخ حُز٤خٗخص، طي٤ٓ. 

 َحُٔئٓٔش ٓٔؼش ػ٠ِ حُظؤػ٤َ أٝ ح٩كَحؽ ك٢ ُِظٔزذ حُٔؼِٞٓخص طـ٤٤.  

٣ٌٖٝٔ إٔ ٣يهَ حُٔوظَهٕٞ ا٠ُ ٓوَى ٣ٝٔظويٓٞح اكيٟ ٓلطخص حُؼَٔ ٓٞحء رٌَ٘ ٓزخَٗ أٝ ػٖ ٣َ١ن 
هزش َٓحهزش حُيهٍٞ، ٝحٓظويحّ رطخهخص ح٣ُٜٞش، ٝحَُٔح( حُٔلٔٞٓش)ٖٝٓ ٝٓخثَ ح٧ٖٓ حُٔخى٣ش . ح٩ٗظَٗض

ٝإ ًخٗض ٗزٌظي ٓظِٜش رخ٩ٗظَٗض أٝ ر٘زٌش ٝحٓؼش أهَٟ، طؤًي ٖٓ . رخٌُخ٤َٓحص ُٜيّ ح٫هظَحم حُٔزخَٗ
. حٓظويحّ طو٤٘ش حُـيحٍ حُ٘خ١ٍ

٣ٌٔ٘ي طو٤٤ي حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٔؼِٞٓخص حُٜخٓش ػٖ . ٖٝٓ حُٞٓخثَ حُٜٔٔش ُلٔخ٣ش ر٤خٗخطي حٓظويحّ ًِٔخص حٍَُٔٝ
حٓظويّ ٣َ١وش ٓؼ٤٘ش ُظٜؼ٤ذ طو٤ٖٔ ًِٔخص . ٣ٞٛش ٓٔظويّ ًِٝٔش ٣َ١ٍَٝٓن حُظؤًي ٖٓ إٔ ًَ ٗوٚ ُي٣ٚ 

:  حٍَُٔٝ
 ّ(.حُلخ٢ُ ٝحَُٜ٘ حٓٔي حٓظويّ ٓؼ٬،) ري٤ٜ٣ش ؿ٤َ ٌُٖٝ ٓ٘طو٤ش ًِٔش حٓظوي 

 رظَر٤ظٚ طوّٞ ح١ٌُ ح٤ُ٧ق حُل٤ٞحٕ أٝ ح١٧لخٍ أٝ حُِٝؿش/حُِٝؽ حْٓ حٝ ح٧ُوخد حٓظويحّ طـ٘ذ. 

 َحُظو٤ٖٔ ٛؼذ ٧ٍهخّٝح حُلَٝف ر٤ٖ حُِٔؽ ٣ؼُظز. 

 ى٣ٍٝخً حٍَُٔٝ ًِٔش طـ٤٤َ ٖٓ ري ٫. 

 ٕ  طَُحٝف ٍَٓٝ، ًِٔخص 5 ا٠ُ 3 ٖٓ حٓظويّ طًٌَٛخ، ػ٤ِي ٣ـذ حُظ٢ حٍَُٔٝ ًِٔخص حُى٣خى ٖٓ طو٠٘ ً٘ض ا
 .حٓظويحٜٓخ ك٢

 ّإٔ ٗؤٗٚ ٖٓ كٌُي حُ٘زٌش، ا٠ُ ُِيهٍٞ طٔظويٜٓخ حُظ٢ طِي ػٖ طوظِق ح٣َُٔش ُِِٔلخص ٍَٓٝ ًِٔش حٓظوي 
 .كخٓٞري ا٠ُ ُِيهٍٞ ٍَٓٝى ًِٔش طو٤ٖٔ أكيْٛ حٓظطخع ُٞ كظ٠ حُِٔلخص طِي كٔخ٣ش ٠٣ٖٔ

 َ٘ى أٝ حُ٘زٌش ٓي٣َ حٓظ ّٝ ( ح٩ٗـ٣ِ٤ِش ك٢) ٝحُٜـ٤َس حٌُز٤َس ح٧كَف حٓظويحّ روٜٞٙ ح٩ٗظَٗض هيٓش ِٓ
. ٛـ٤َس كظؼُظزَ طؤػ٤َ ُٜخ ٣ٌٕٞ ٫ أٝ حٌُز٤َس، حُلَٝف حٓظويحّ ٣ٌٖٔ ٫ ح٧ك٤خٕ رؼٞ ك٢. حٍَُٔٝ ٌُِٔش

ٖٝٓ حُطَم . ٫ ري ٖٓ حُظ٘ي٣ي ػ٠ِ أ٤ٔٛش ًِٔخص حٍَُٔٝ ر٤ٖ حُٔٞظل٤ٖ، ٝػ٠ِ حٓظويحٜٓخ رلَٙ ٗي٣ي
حُٜٔ٘ٞف رٜخ حٓظويحّ ًِٔخص ٍَٓٝ ٓوظِلش ُِِٔلخص حُٔوظِلش ٝحُ٘زٌش ٝكٔخد ح٩ٗظَٗض، ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ ٛؼٞرش 

. طًٌَٛخ ؿ٤ٔؼًخ

طـ٤٤َٛخ ُي ػ٘ٞحث٤خً رل٤غ ٣ـذ ػ٤ِي طـ٤٤َٛخ ٫كوخً ا٠ُ ًِٔش ٤ِٔٓس  إ ٤ٔٗض ًِٔش ٍَٓٝ، ٣ٌُٖٔ ُٔي٣َ حُ٘زٌش
. ػ٘يٓخ طيهَ ا٠ُ حُ٘زٌش

ح ك٢ أٖٓ حُز٤خٗخص ٩ؿَحء طو٤٤ْ  ًٍ ك٢ حُٞحهغ إ أٖٓ حُز٤خٗخص ٓـخٍ ٓظوٜٚ ؿيًح، ٝطٔظويّ ٓؼظْ حًَُ٘خص ٓٔظ٘خ
. ٕحُٔوخ١َ ٝحهظَحف هطش أ٤٘ٓش ٓ٘خٓزش ُِٔئٓٔش، رٔخ ك٢ ًُي طي٣ٍذ حُٔٞظل٢
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ًٍ إِٓخ  إٔؾبء ث١ئخ ػّ
ط٘طزن ٓزخىة ح٧ٓخٕ ٝحُٜلش حُٞظ٤ل٤ش ػ٠ِ ر٤جش حُؼَٔ حُٔلٞٓذ، كؼ٤ِي طـ٘ذ ح٩ٛخرخص حُ٘خطـش ٖٓ حُل٣َن  

ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ (. ًؤٕ طٔو٢ أىحسٌ ٓخ كٞهي)ٝحُٜيٓخص حٌَُٜرخث٤ش ٝح٩ٛخرخص رخُٔٞحى ح٤ٔ٤ٌُخث٤ش ٝح٩ٛخرخص حُـٔي٣ش 
:  ٛخ ُِظؤًي ٖٓ أٓخٕ ر٤جش حُؼَٔرؼٞ ح٩ؿَحءحص حُظ٢ ٣ٌٔ٘ي حطوخً

 ػ٠ِ حُ٘خٗش ٟغ. ُٚ ٓوط٢ ًخٕ ٓخ ػٖ ططٍٞ ٓخ كؼخىس حُلخٓٞد، ٟٝغ ُط٣َوش حُٔئهظش ح٩ػيحىحص طـ٘ذ 
 .ٓ٘خٓزش أٓخًٖ ك٢ ح٬ٓ٧ى ٟٝغ ػخرض ٓطق

 ٟٓٞٞػش ك٢ ٌٓخٕ ػخرض ًؤ٤ٍٟش أٝ ١خُٝش ِٛزش، ٝإٔ ٛ٘خى ٓٔخكش ًخك٤ش هِلٜخ  حُلخكظش إٔ ٖٓ طؤًي
ٝر٤ٖ ٝهضٍ ٝآهَ هْ ربُحُش حُـزخٍ حُؼخُن ك٢ حُلخٓٞد ٝحَُٔٝكش رخٓظويحّ ٌٓ٘ٔش أٝ أىحس ٟـ٢ . ُِظ٣ٜٞش

 .ٛٞحء ٓوٜٜش ُِلخٓٞد
 ٝحكٌٍ ٖٓ طل٤ِٔٚ أًؼَ ٓٔخ ٣ظلَٔ، كٌُي ٖٓ ٗؤٗٚ إٔ . حٓظويّ ُٓٞع ١خهش ًح كٔخ٣ش ٟي ح٫ٗظيحى حٌَُٜرخث٢

 .٣ٔزذ حٟطَحرخص ك٢ حُطخهش
 َٗلٔي ٝح٥ه٣َٖ ٖٓ حُظؼؼ ِْ طـ٘ذ ٟٝغ ح٬ٓ٩ى . رخ٬ٓ٧ى، ًُٝي رخٓظويحّ أىٝحص ٓ٘خٓزش ٩روخثٜخ رؼ٤يًح حك

َّ ك٤ٚ ح٥هَٕٝ، ٌُٖٝ إ ىػض حُلخؿش ا٠ُ ًُي طؤًي ٖٓ إٔ ح٬ٓ٧ى ٓـطخس ربكٌخّ ٣ٌٔ٘ي َٗحء . ك٢ ٌٓخٕ ٣ٔ
 .ٍرطخص ٓ٘خٓزش َُر٢ ح٬ٓ٧ى ري٫ ٖٓ طـي٣ِٜخ أٝ حٓظويحّ حُٔطخ١

 

 (Ergonomics)اعزخذاَ إٌٙذعخ اٌجؾش٠خ 
ٝهي حٓظطخع حُزخكؼٕٞ . ٢ٛ ىٍحٓش طؼ٠ُ٘ رخ٩ٗٔخٕ ك٢ ٌٓخٕ حُؼَٔ -أٝ ٛ٘يٓش حُؼٞحَٓ حُز٣َ٘ش-حُٜ٘يٓش حُز٣َ٘ش

إ ٖٓ ٗؤٕ ططز٤ن ٓزخىة حُٜ٘يٓش حُز٣َ٘ش . طلي٣ي ػيىٍ ٖٓ ح٬ٌُ٘ٔص حُٔلظِٔش ٖٓ ح٫ٓظويحّ حٌُؼ٤َ ُِلخٓٞد
ح ٖٓ  ًَ : ٝٛ٘خى ػ٬ع ٓ٘خ١ن ٜٓٔش ك٢ ٌٛح حُ٘ؤٕ. حُٔوخ١َ ٝح٩ٛخرخصٝحٓظويحّ ح٧ىٝحص حُٔ٘خٓزش إٔ ٣وَِ ًؼ٤

 
 حُ٘لن" ط٠ُٔٔ حُٔؼْٜ ػظْ ك٢ ٤ٟوش ه٘خس ه٬ٍ ٖٓ حُي٣ٞٓش ٝح٧ٝػ٤ش ح٧ػٜخد ؿ٤ٔغ طَٔ حُٔؼ٤ٜٖٔ ك٢ 

ؽ ٌٛٙ حُٔ٘طوش ٝطٜزق ٓئُٔش ؿيًح، ٓٔخ ٣ئى١ ا٠ُ ١طصٚٝطلض ح٠ُـ٢ حُٔٔظَٔ ". carpal tunnel حَُٓـ٢
 ".carpal tunnel syndromeٓـ٢ ٓظ٬ُٓش حُ٘لن حَُ"

 ٝٗلْ حُلخُش هي طليع أ٠ً٣خ ك٢ ٓلَٜ حَُٔكن. 

  اٛخرش حُلًَش حُٔظٌٍَس "٣ٌُٖٔ ُِلًَش ح٣َُٔؼش حُٔظٌٍَس ٓؼَ حُطزخػش أٝ حٓظويحّ حُلؤٍس إٔ طئى١ ا٠ُ
repetitive motion injury "ٖك٢ ح٤ُي٣. 

 ٗٞع ٖٓ ح٫كظزخّ ك٢ طيكن حُيّ ا٠ُ  ٌٛح ٣ٝئى١ حُـِّٞ ُلظَحص ٣ٞ١ِش أٝ رط٣َوش ؿ٤َ ٛل٤لش ا٠ُ
حَُؿ٤ِٖ، ٣ُٝخىس ح٠ُـ٢ ػ٠ِ ح٧ػٜخد ٓٔخ ٣ئى١ ا٠ُ حٗظلخم ك٢ حُوي٤ٖٓ ٝطِق ٓئُْ ك٢ ح٧ػٜخد، 

 .ٝؿِطخص ى٣ٞٓش ٝحٗٔيحى ك٢ ح٧ٝػ٤ش حُي٣ٞٓش

: ٣ُِِٔٝي ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ٣ٌٔ٘ي ٣ُخٍس حُٔٞهؼ٤ٖ حُظخ٤٤ُٖ

 www.osha.gov     فٟ أِش٠ىب

   www.ccohs.ca        فٟ وٕذا

 

 ٔظشح ػٍٝ إٌٙذعخ اٌجؾش٠خ فٟ ِؾطخ اٌؼًّ

. إ ً٘ض طؼَٔ ػ٠ِ كخٓٞد ُٔخػخص ٣ٞ١ِش ٤ٓٞ٣خً، ػ٤ِي حُظل٤ٌَ ؿي٣خً ك٢ أٓخ٤ٓخص حُٜ٘يٓش حُز٣َ٘ش

حٜٗٞ ٖٓ ػ٠ِ ١خُٝظي ًَ ٓخػش، ٓيّى . ىٕٝ كٞحَٛ ٓ٘ظظٔش َُِحكش أثذًاأٍٝ ٓخ ٣ـذ ػ٤ِي كؼِٚ ٛٞ إٔ ٫ طؼَٔ 
 ِٖ ٝك٤ٔخ ٢ِ٣ ٍْٓ ط٤ٟٞل٢ ٣ليى رؼٞ حُ٘وخ١ حُظ٢ ٣ـذ . ه٬٤ِ كظ٠ طظْ حُيٍٝس حُي٣ٞٓش ر٘ـخف أ١َحكي، ٝحٓ

:  أهٌٛخ رؼ٤ٖ ح٫ػظزخٍ
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 .٠غت أْ رىْٛ اٌؾبؽخ ٌٚٛؽخ اٌّفبر١ؼ أِبِه ِجبؽشح، ١ٌٚظ ػٍٝ صا٠ٚخ ِؼ١ٕخ -1

 .٠غت ألا ٠ىْٛ ٕ٘بن عطٛع أٚ أؼىبط ػٍٝ اٌؾبؽخ -2

 .ثغبٔت اٌؾبؽخ (document holder)أٚساق  مغ أ٠خ ِغزٕذاد عزطجغ ِٕٙب فٟ ؽبًِ -3

 .لا ثذ أْ ٠ىْٛ عطؼ اٌطبٌٚخ أٚ اٌّىزت صبثزبً -4

ٍٛ ِش٠ؼ، لا ثذ أْ ٠ىْٛ ِؼقّبن ِغزم١ّ١ٓ ِٕجغط١ٓ -5  .ثؼذ أْ رغٍظ ػٍٝ ٔؾ

 .  وْٛ اٌؾبؽخ أػٍٝ ِٓ ػ١ٕ١ه ثؾٛاٌٟ ثٛفز١ٓ أٚ صلاسدلا ثذ أْ  -6

 .لا ثذ أْ ٠ىْٛ رساػبن ِٚشفمبن لشة عغذن -7

اعٍظ ثٛمؼ١خ ِٕؾ١ٕخ . أعبع١بد إٌٙذعخ اٌجؾش٠خ ٚ ِزٛافمب ِغسع١بً ع١ذًا لبثلا ٌٍزؼذ٠ً اعزخذَ ن -8
 .دسعخ 110إٌٝ اٌٛساء ثؼل اٌؾٟء ؽزٝ ٠ىْٛ ظٙشن ثضا٠ٚخ ِمذاس٘ب 

أِب فخزان ف١غت أْ ٠ىٛٔب إٌٝ ؽذٍ ِب . ٠غت أْ رىْٛ لذِبن ِٕجغطز١ٓ ػٍٝ الأسم١خ ثؼذ عٍٛعه -9
 .ٜ الأسم١خ، ٠غت ػ١ٍه اعزخذاَ رى١خ لذ١ِٓٚإرا ٌُ رقً لذِبن إي. أفم١١ٓ

 . ِٕزظّخ ٌٍشاؽخ فزشادرزوش أْ رأخز  -10

 

رغٕت إعٙبد اٌؼ١ٕ١ٓ 

: ػ٘يٓخ ط٘ظ٢ٜ ٖٓ حُظ٤ْٜٔ حُٔ٘خٓذ ُٔلطش حُؼَٔ ٟغ ك٢ حػظزخٍى حُ٘وخ١ حُظخ٤ُش ُظـ٘ذ اؿٜخى حُؼ٤٘٤ٖ

 

. ػ٠ِ رؼي ًٍحع ٣ـذ إٔ طٌٕٞ حُ٘خٗش ػ٠ِ ٓٔخكش أكو٤ش ٣َٓلش، ٝػخىس ٓخ طٌِٕٞغبفخ إٌظش 

. حٓظويّ ٗخٗش ًحص ؿٞىس ػخ٤ُش ٝىٍؿش ٟٝٞف ػخ٤ُش كظ٠ طٌٕٞ حَُُٓٞ ٝحٟلش ٝىه٤وشعٛدح اٌؾبؽخ 
.  ٣ـذ أ٫ ٣ٌٕٞ ٛ٘خى حٟطَحد ػ٠ِ حُ٘خٗش أػ٘خء ػِٔي

اٌؼذعبد 
صٕبئ١خ اٌجؤسح 

(bifocals) 
ِٚزؼذدح 

اٌجؤس 

(Progressive )

ح ػ٠ِ ٍإ٣ش حُ٘خٗش ىٕٝ آخٍ ًٍ س ٍأٓي ا٠ُ حٍُٞحء أٝ ٓي ػ٘وي ا٠ُ ٣ـذ إٔ طٌٕٞ هخى
. ح٧ٓخّ، كظ٠ ٓغ حٍطيحء حُ٘ظخٍحص

الإمبءح 
إٌّبعجخ 

خ ُِٟٞٞف ُِٜٝلش حُؼخٓش ًٔ هْ رولٞ حُٔطٞع ػ٠ِ . ح٠ُٞء حُطز٤ؼ٢ ٛٞ ح٧ك٠َ ىحث
ح٩ٟخءس ح٧هَٟ ٌٛح ٫ٝ ري إٔ طٌٕٞ ٜٓخىٍ . حُ٘خٗش إ ًخٗض حُ٘خٗش ٓوخرِش ُِ٘خكٌس

ف حٌُٔظز٢ ٓٞحؿٜخً ُِ٘خٗش ح٣ٝـذ إٔ ٣ٌٕٞ حُٜٔذ. حُ٘خٗش ٣شٗخف ؿٜشكٞهي أٝ هِلي، ٓٞ
.  ُ٘خٗش ٝأ٣ش أٍٝحم ٓٞؿٞىسٍ ُظٞك٤َ ح٫ٟخءس حٌُخك٤شٝحٌُٔظذ، 

. اًح أُٛزضَ ربؿٜخى ك٢ ػ٤٘٤ي، ٫ ري إٔ طٔظ٤َ٘ أهٜخث٢ ػ٤ٕٞفؾـ اٌؼ١ٓ 

ًَّ إٔ طٞؿّٚ ٗظَى رؼ٤يًح ك٢ حُل٠خء أٓخٓياٌشاؽخ  . ك٢ كخَٛ حَُحكش، طٌ
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داَ اٌؾٛاع١ت اٌّؾٌّٛخ اعزخ

ك٢ كو٤وش ح٧َٓ إ حُلٞح٤ٓذ حُٔلُٔٞش ٫ طِظِّ روٞحػي حُٜ٘يٓش حُز٣َ٘ش؛ ٧ٕ حُ٘خٗش ُٝٞكش حُٔلخط٤ق ِٜٓوظ٤ٖ  
. إ ًخٗض حُ٘خٗش ك٢ ٟٓٞغ ٓ٘خٓذ، كِٞكش حُٔلخط٤ق ُٖ طٌٕٞ ًٌُي، ٝحُؼٌْ ٛل٤ق. رزؼ٠ٜٔخ

٣َُٓق، ػْ ٤َّٓ حُ٘خٗش  ٟغ حُلخٓٞد حُٔلٍٔٞ ػ٠ِ ٓطق ػخرض، ٝػيٍّ ح٢ٌَُٓ كظ٠ طٌٕٞ ٣يحى ك٢ ٟٝغٍ أكو٢ 
ح ًَ  .ه٬٤ِ كظ٠ ٫ ط٠طَ ا٠ُ اك٘خء ٍهزظي ًؼ٤

خ ٓخ طٔظويّ ك٤ٚ حُلخٓٞد حُٔلٍٔٞ ًٔ ٌَّ أ٠ً٣خ ك٢ َٗحء ُٞكش ٓلخط٤ق ٝكؤٍس ٓ٘لِٜظ٤ٖ ك٢ حٌُٔخٕ ح١ٌُ ىحث كخٍٝ . ك
. ٓلخًخس ح٩ٍٗخىحص حًٌٍُٔٞس آٗلخً ػٖ ٓلطش حُؼَٔ هيٍ ح٩ٌٓخٕ

طزيٝ حٌُؼ٤َ ٖٓ حُلٞح٤ٓذ حُٔلُٔٞش ػو٤ِش، ٌُٜٝ٘خ هي طٔزذ اؿٜخىًح إ كِٔظٜخ ُٔٔخكخص ٣ٞ١ِش، ًلِٜٔخ ك٢  هي ٫
.  ٫ طظَىى ك٢ َٗحء كو٤زش كخٓٞد ٓلٍٔٞ ؿ٤يس ططخرن أٓخ٤ٓخص حُٜ٘يٓش حُز٣َ٘ش. حُٔطخٍحص ٓؼ٬

 

( Gadgets)ِٕزغبد إٌٙذعخ اٌجؾش٠خ ٚالأدٚاد اٌزو١خ 

 ٓ٘ظـخص ٜٓ٘خ أًؼَ ٤ًًش أىٝحص ٝرؼ٠ٜخ حُز٣َ٘ش، ُِٜ٘يٓش ٬ٓثٔش أٜٗخ ػ٠ِ طزُخع حُظ٢ ؿخصحُٔ٘ض ٖٓ حٌُؼ٤َ ٛ٘خى

د حٓظطؼض، إ. ر٣َ٘ش ٛ٘يٓش َّ  ك٢ حُظخ٤ُش حُ٘وخ١ ٟغ. ٣ٞ١ِش ُلظَحص حٓظويحٓٚ ػ٘ي ٣َٓق أٗٚ ٖٓ ُِظؤًي حُٔ٘ظؾ ؿ

خ طوظخٍ ػ٘يٓخ حػظزخٍى ًـ : حُلخٓٞد ػ٠ِ ٣ٞ١ِش ُٔخػخص حُؼَٔ ػ٠ِ ٣ٔخػيى ٓ٘ظ

 ّٓؼو٫ٞ؟ حُٔ٘ظؾ ٜٓ٘غّ ٣ًٌَٙ ٝٓخ حُٔ٘ظؾ ط٤ْٜٔ ُي ٣زيٝ َٛ. ػوِي حٓظوي 

 حُزخكؼٕٞ ٣يٍٜٓخ ُْ حُظ٢ حُٔ٘ظـخص ك٢ ػوظي ط٠غ ٫. 

 طٔظويٓٚ ك٬ رٚ ٣ٜ٘لٞح ُْ اًح حُٔ٘ظؾ؟ ٌٛح ػٖ حُز٣َ٘ش حُٜ٘يٓش هزَحء ٣وٍٞ ٓخًح. 

 

 رؼش٠ف ثبٌف١شٚعبد
طؤط٢ ؿ٤ٔغ حُل٤َٝٓخص ! ٣يهَ حٗض إٔ طيػٚ ٝ ٢ٛ :حٓٞريٛ٘خى ٣َ١وش ٝحكيس ٣ٌٖٔ رٜخ ُِل٤َّٝ إٔ ٤ٜ٣ذ ف 

ا٠ُ كخٓٞري ك٢ أهَحٙ أٝ ِٓلخص ط٠ؼٜخ أٗض ك٢ كخٓٞري، أٝ ٖٓ َٓكوخص حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ، أٝ حُِٔلخص 
ُش ٖٓ حُ٘زٌش أٝ ح٩ٗظَٗض ِّ . حُٔ٘

ّْ أ١ ٗٞع  ٖٓ حُلٞح٤ٓذ طٔظويّ، ٝر٤٘ٔخ ٛ٘خى آ٫ف ح٧ٗٞحع ٖٓ حُل٤َٝٓخص حُظ٢ ط٤ٜذ حُلٞح٤ٓذ، ا٫ أٗٚ ٫ ٣ٜ
. كخُل٤َّٝ ٣ٌٔ٘ٚ ح٩َٟحٍ رؤ١ ٗظخّ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ر٤خٗخص

ٝك٢ . ٝحُل٤َّٝ ٛٞ رَٗخٓؾ كخٓٞر٢ ٣ٌٔ٘ٚ ح٫ٗظوخٍ ٖٓ كخٓٞد ا٠ُ آهَ ًُٝي ربٍكخم ٗلٔٚ رِٔلخص رَحٓؾ أهَٟ
خ ؿيًح ًٓ َّ ٌٛٙ حُل٤َٝٓخص حُلخٓٞد رٌَ٘ ٓزخَٗ، ا٫ إٔ رؼ٠ٜخ هي ٣ٌٕٞ ٛيّح َ حُز٤خٗخص  أؿِذ حُلخ٫ص ٫ ط٠ ّٓ ٣ٝي

.  حُٔٞؿٞىس ك٢ كخٓٞري

ٝػ٘يٓخ ٣لخٍٝ . طََُٓ رؼٞ حُل٤َٝٓخص حُ٘خثؼش ػزَ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ، ك٤غ ٣ٌٕٞ حُل٤َّٝ ك٢ حَُٔكوخص
حُٔٔظويّ كظق حَُٔكن، ٤٣يأ حُل٤َّٝ رخُؼَٔ ٣ََٝٓ ٌٛٙ حَُٓخُش ٗلٜٔخ ا٠ُ ًَ حُٔٞؿٞى٣ٖ ك٢ هخثٔش حُٔؼخٍف ك٢ 

ٕ حُل٤َّٝ ٗلٔٚ ك٢ حُلخٓٞد ػْ ٣لؼَّ ٗلٔٚ اػَ . ٢ٗرَٗخٓؾ حُز٣َي ح٩ٌُظَٝ ِّ ٝك٢ كخ٫ص أهَٟ، ٣ٌٖٔ إٔ ٣و
  (.ٓؼ٬ ك٢ طخ٣ٍنٍ ٓؼ٤ٖ، أٝ ػ٘ي  كظق رَٗخٓؾ ٓخ)ٓ٘خٓزخص أٝ أػٔخٍ ٓؼ٤٘ش 

ٌٛح ٣ٝظْ اٗ٘خء حُزَحٓؾ حُل٤َٓٝ٤ش ًَ ٣ّٞ، ٌٌٝٛح ٣ظٞؿذ ػ٤ِي كْٜ ٓؼ٠٘ حُل٤َّٝ ٣َ١ٝوش ػِٔٚ ٝٓخ طلظخؽ ا٤ُٚ 
. ٗلٔي ٓ٘ٚ، ٤ًٝق طٔظط٤غ حُظوِٚ ٓ٘ٚ ٢ٌُ طل٢ٔ

، ٝحُظ٢ طزيأ ربٌٗحٍ ُحثق ٖٓ ٗوٚ ٓٔؼٚ ٖٓ (hoax viruses)ُِٝؼِْ كبٕ ٛ٘خى حٌُؼ٤َ ٖٓ حُل٤َٝٓخص حٌُخًرش 
ٝح٠ٍَُ ح١ٌُ ط٘ظـٚ ٌٛٙ . ٗوٚ آهَ ػٖ ك٤َّٝ هط٤َ ُْ طٔظطغ ًزَٟ رَحٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص حًظ٘خكٚ

ٍَٓ ٌٛح ح٩ٌٗحٍ ا٠ُ ًَ ٓؼخٍكٚ، ٓٔخ ٣٘ظؾ ػ٘ٚ ٬ٌ٘ٓص ك٢ حُ٘زٌش رٔزذ حَُٓخثَ حٌُخًرش ٛٞ إٔ ًَ ٓٔظويّ ١ُ 
ٝحُط٣َوش حُٞك٤يس ُٔؼَكش ٓخ اًح ًخٕ حُل٤َّٝ كو٤و٤خً أّ ًخًرخً ٛٞ حٓظ٘خٍس ٓي٣َ . حُىكخّ حُوٞحىّ رٌٜٙ حَُٓخثَ

: حُ٘زٌش، أٝ ٣ُخٍس ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ ٣َٔى هٞحثْ حُل٤َٝٓخص حٌُخًرش، ٓؼَ

  http://securityresponse.symantec.com/avcenter/hoax.html 

www.trendmicro.com/vinfo/hoaxes/hoax.asp 

http://us.mcafee.com/virusInfo/default.asp  

www.truthorfiction.com  (ٍ٣ٝلظ١ٞ ٌٛح حُٔٞهغ ػ٠ِ ٓؼِٞٓخص ػٖ رَحٓؾ ح٫كظ٤خ) 
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ٔظشح ػٍٝ أٔٛاع اٌف١شٚعبد 

: ٣َٝٓخص حُظ٢ ٣ٌٖٔ إٔ ط٤ٜذ كخٓٞريٛ٘خى أٍرؼش أٗٞحع أٓخ٤ٓش ٖٓ حُق

ف١شٚط لطبع الاعزٕٙبك 

(Boot sector) 

ؼيّ  ُٓ ٤ٜ٣ذ كخٓٞري ػ٘يٓخ طظْ هَحءطٚ ٖٓ هَٙ َٕٓ 
ُٜٓخد رل٤َّٝ ٠٣غ . ًوَٙ حٓظٜ٘خٝ، ا٫ أٗٚ 

حُل٤َّٝ ٗلٔٚ ك٢ هطخع ح٫ٓظٜ٘خٝ حَُث٢ٔ٤ ٝٛٞ 
حٌُٔخٕ ح١ٌُ ٣وَأٙ حُلخٓٞد هزَ حُو٤خّ رؤ١ ٢ٗء، ػْ ٣ظْ 

ك٢ ًحًَس حُلخٓٞد، ٣ٌٝٔ٘ٚ اٛخرش ًَ ِٓق  طل٤ِٔٚ
.  ٖٓ  ٓٞهؼٚ ٛ٘خى

ٍَ ٓخ  ف١شٚط ثشٔبِظ أٚ ٍِف ٝٛٞ ؿِء ٖٓ ِٓق ٣ُٔظويّ ُزيء رَٗخٓؾ أٝ ػٔ
(.  batch fileٓؼَ ِٓق حُيكؼش أٝ حُلِٓش )

٣ٝزيٝ ًِٔق حُٔخًَٝ، ٣ٝ٘ظـَ ك٢ رَٗخٓؾ ٓؼ٤ٖ  (Macro)ف١شٚط اٌّبوشٚ 
٣ِظلن رخ٩ػيحىحص  رخٓظويحّ ُـخص حُٔخًَٝ، ٌُٝ٘ٚ

ح٫كظَح٤ٟش ُِزَٗخٓؾ، ك٤ٜ٤ذ ًَ ِٓق ٓلظٞف أٝ ؿي٣ي 
. ك٢ ًحى حُزَٗخٓؾ

ف١شٚط ِزؼذد الأهشاف 

(Multipartite )

٣٘زٚ ك٤َّٝ هطخع ح٫ٓظٜ٘خٝ أٝ ك٤َّٝ حُزَٗخٓؾ، 
. ا٫ أٗٚ ٤ٜ٣ذ ٬ً حُٔ٘طوظ٤ٖ

 

٣غ أٜٗخ ٫ ط٘ظ٢ٔ ا٠ُ حُلجخص حًٌٍُٔٞس ٌٛح ٝٛ٘خى ك٤َٝٓخص أهَٟ ػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ أٜٗخ ٤ُٔض ك٤َٝٓخص كؼ٤ِش، ف
ح ٓ٘خرٜخً ُظِي أٝ ٣ِ٣ي ػ٤ِٜخ. أػ٬ٙ ًٍ ٝحُ٘ٞػخٕ ح٧ًؼَ ٤ٗٞػًخ . ٣ٌٖٝٔ ٌُِؼ٤َ ٖٓ ٌٛٙ حُل٤َٝٓخص إٔ طٔزذ َٟ

: ٛٔخ

 (Worms)اٌذ٠ذاْ 

٢ٛٝ رَحٓؾ ك٤َٓٝ٤ش طٔظ٘ٔن ٗلٜٔخ رطَم ٓؼ٤٘ش ٓؼَ اٛخرش ِٓق رَٗخٓؾ، أٝ ٓؼِٔخ ٛٞ حُلخٍ ك٢ حُز٣َي 
. ًظ٢َٗٝ طََٓ ٗلٜٔخ ا٠ُ ؿ٤ٔغ حُٔؼخٍفح٩ٍ

 

 (Trojan Horses)أؽقٕخ هشٚادح 

ٍَ أٝ ٓ٘خٓزش ٓؼ٤٘ش "ٓوزجش"٢ٛٝ ك٤َٝٓخص ٜٓٔٔش ُظٌٕٞ  ٓؼ٬ )، ٝطزيٝ ؿ٤َ ٟخٍس ا٫ أٜٗخ طلؼَّ ٗلٜٔخ اػَ ػٔ
خ ًٝؤٜٗخ ٓطلؤس، ػْ ط٘وَ ؿ٤ٔغ حُِٔلخص ا٠ُ ٌٓخٕ 13طوّٞ ك٢ طخ٣ٍن  ًٓ ٓوزؤ ك٢  ٣ّٞ حُـٔؼش رٔلٞ حُ٘خٗش طٔخ

  (. حُلخٓٞد

 

اعزخذاَ ثشٔبِظ ِىبفؾخ ف١شٚعبد 

رٔخ إٔ حُل٤َٝٓخص طُ٘٘ؤ ًَ ٣ّٞ رطَم حهظزخء ٝحٗظ٘خٍ ٓوظِلش، كبٗٚ ٖٓ ؿ٤َ حٌُٖٔٔ إٔ ط٠ٖٔ ػيّ ٜٓخىكش 
خ ٓخ ًٓ : ٛ٘خى رؼٞ حُوطٞحص حُظ٢ ٣ٌٔ٘ي حطوخًٛخ ُِظو٤َِ ٖٓ ٌٛح حُوطَ. أكيٛخ ٣ٞ

 

رؾزٛٞ ع١ّغ اٌؾٛاع١ت . افؾخ ف١شٚعبد ٚصجزّٗ فٟ ؽبعٛثهاؽزشِ إٌغخخ الأخ١شح ِٓ ثشٔبِظ ِه -1
أِب اٌؾٛاع١ت الألذَ ف١غت . اٌغذ٠ذح ػٍٝ ثشٔبِظ ِىبفؾخ ف١شٚعبد ِضجذ ٌٍزغشثخ ٌّذح صلاصخ أؽٙش

 .رشل١زٙب أٚ رضج١ذ ثشٔبِظ عذ٠ذ ف١ٙب

ِب ثؼذ رضج١ذ اٌجشٔبِظ، ٚلجً فؼً أٞ ؽٟء، افؾـ اٌؾبعٛة ٌٍزأوذ ِٓ خٍٖٛ ِٓ أٞ ف١شٚعبد سة -2
 .رىْٛ ِٛعٛدح ف١ٗ

ٍِٚفبد رأوذ ِٓ اؽزشاوه فٟ ثشٔبِظ ِىبفؾخ اٌف١شٚعبد ؽزٝ رؾقً ػٍٝ إؽؼبساد ثبٌزؾذ٠ضبد  -3
ٚرأوذ ِٓ إعشاء اٌفؾٛفبد ِشح أخشٜ ثؼذ إمبفخ اٌزؾذ٠ضبد أٚ . اٌزٟ ٠ؾزبط إ١ٌٙب اٌجشٔبِظ اٌجبرؼ

ا ٌٍزأوذ ِٓ أٔه رٍّه ٍِفبد لا ٠ىفٟ أْ رغزٍُ ٘زٖ الإؽؼبساد، ثً ٠غت ػ١ٍه إمبفزٗ. ٍِفبد اٌجبرؼ
ب ًّ  .اٌؾّب٠خ الأؽذس دائ

 .امجو إػذاداد اٌجشٔبِظ ثؾ١ش ٠مَٛ ثفؾـ اٌؾبعٛة فٟ وً ِشح رؾغًّ ف١ٙب ؽبعٛثه -4

ثؼذ٘ب . ػٕذِب رمَٛ ثزٕض٠ً ِٛاد ِٓ الإٔزشٔذ رأوذ ِٓ ؽفظٙب وٍّفبد فٟ ِغٍذ آخش غ١ش ِغٍذ ث١بٔبره -5
ء ؽذ٠ذ الأ١ّ٘خ خقٛفًب إْ وبْ اٌٍّف إٌّضّي ػجبسح ٚ٘زا الإعشا. افؾـ اٌٍّف إٌّضّي لجً فزؾٗ

ٕ٘بن أٔٛاع ٍِفبد ِؼشٚفخ ثبؽزٛائٙب ػٍٝ ف١شٚعبد، ٌزا ٠غت ػ١ٍه اٌؾزس . ػٓ ثشٔبِظ رش٠ذ رضج١زٗ
 .ػٕذ رٕض٠ً اٌٍّفبد
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 ٚاؽزس. دساامجو إػذادد اٌجشٔبِظ وٟ ٠فؾـ سعبئً اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ ػٕذِب رقً إٌٝ فٕذٚق اٌٛ -6
رقٍه ِٓ أؽخبؿ لا رؼشفُٙ، وّب ٠غت ػ١ٍه اٌؾزس ِٓ اٌشعبئً اٌزٟ رقٍه ِٓ  ِٓ فزؼ سعبئً

 .ِؼبسفه إرا وبٔذ رؾزٛٞ ػٍٝ ِشفمبد، خقٛفًب إْ ٌُ رىٓ أٔذ لذ هٍجزٙب

إرا وٕذ رؾبسن ٍِفبد ِغ آخش٠ٓ ثبعزخذاَ أعٙضح ِؾٌّٛخ، رأوذ ِٓ فؾـ أٞ عٙبص ٠ؼط١ه إ٠بٖ  -7
ٍـ آخش ؽزٝ لا رٕمً إٌٝ ِٚٓ ا١ٌٍبلخ أْ رمَٛ أٔذ ثفؾـ ط. ؽخـ ِب ٘بصن لجً إػطبئٗ إٌٝ ؽخ

.  ؽبعٛثٗ ف١شٚعًب دْٚ لقذٍ ِٕه

 

 :ٖٝٓ ر٤ٖ أَٜٗ رَحٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص ٓخ ٢ِ٣

 McAfee 

 Norton Utilities 

 F-Secure 

 Inoculan 

 Internet Guard Dog 

 PC-cillin 

 

ُظؤًي ٖٓ أٗٚ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ هخثٔش ٝرؼي طؼز٤ض رَٗخٓؾ ٌٓخكلش ك٤َٝٓخص ك٢ كخٓٞري، حكظلٚ ٖٓ ٝهضٍ ٥هَ ٍ
ٝحُظلي٣ؼخص ح٧كيع ؿِء ٖٓ هيٓش ح٫ٗظَحى  ِٓلخص حُزخطٖؿي٣َ رخًٌَُ إٔ حُلٍٜٞ ػ٠ِ . حُل٤َٝٓخص ح٧كيع

  . ك٢ حُزَٗخٓؾ

 

اٌؾفبظ ػٍٝ ؽبعٛة خبيٍ ِٓ اٌف١شٚعبد 

ّٞ كخٓٞري ٖٓ حػِْ أٗٚ ُٞ أ٤ٛذ كخٓٞري رل٤َّٝ، ٝحٓظطخع رَٗخٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص حًظ٘خكٚ، كِٖ ط٠ْ ٕ هِ
ٌٛح ٣ٝؼظٔي ح٧َٓ ػ٠ِ ٗٞع حُل٤َّٝ ٝهطٍٞطٚ، كوي ٫ ٣ٌظ٘لٚ . حُل٤َٝٓخص ا٩ رؼي اؿَحء كلٚ ًخَٓ ُِلخٓٞد

ٌُٜٝح كبٗٚ ٖٓ حُْٜٔ ؿيًح إٔ طؼزض رَٗخٓؾ ٌٓخكلش . ٌٓخكق حُل٤َٝٓخص ٓزخَٗس أٝ ٣ٔظط٤غ كٌكٚ ٖٓ كخٓٞري
ح ػ٘ي ط٘ـ٤َ حُق ًٍ  .  حٓٞدك٤َٝٓخص ٝط٠زطٚ رل٤غ ٣٘ظـَ كٞ

 :كخٓٞري ك٢ ك٤َّٝ ٝؿٞى ا٠ُ ط٤َ٘ هي حُظ٢ حُؼ٬ٓخص رؼٞ ٢ِ٣ ٝك٤ٔخ

 أريًح هزَ ٖٓ طَٛخ ُْ حُ٘خٗش ػ٠ِ ٗٞحكٌ أٝ أٝحَٓ أٝ ٍٓخثَ ٍأ٣ض اًح. 

 حُزَحٓؾ ك٢ ٓلخؿجش ٬ٌ٘ٓص ٝؿٞى أٝ حُلخٓٞد، ػَٔ ر٢ء ٫كظض اًح. 

  حُؼَٔ ػٖ ٓؼ٤٘ش ططز٤و٤ش رَحٓؾ طٞهلض اًح. 

 هزَ ٖٓ طٔٔؼٜخ ُْ ػ٘ٞحث٤خً، طٜيٍ ٤ٓٞٓو٠ ٝأ أٛٞحطخً ٓٔؼض اًح. 

 ٗلٜٔخ طِوخء ٖٓ طـ٤َص هي ِٝٓلخطي أهَحٛي أٓٔخء إٔ ٝؿيص اًح. 

 ٓخروخً ػ٤ِٚ ٣لظ١ٞ ًخٕ ٓٔخ( رٌؼ٤َ أهَ أٝ) رٌؼ٤َ أًؼَ ِٓلخص ػ٠ِ ٣لظ١ٞ كخٓٞري إٔ ٫كظض اًح. 

 خرَ حُِٔق ٌٛح ٣ٌٕٞ ٝهي. ٓخ ِٓقٍ  كويحٕ ا٠ُ ط٤َ٘ هطؤ ٍٓخُش ُي ظَٜص اًح ًـ  .ر٤خٗخص ِٓق أٝ ٗخٓ

 طؼَكْٜ ٫ أٗوخٙ ٖٓ َٓكوخص رٜخ ٍٓخثَ ِٝٛظي اًح. 

 ػ٠ِ ػخىس حُٟٔٞٞع هخٗش ٝطلظ١ٞ َٓكوخص، رٜخ طؼَكْٜ أٗوخٙ ٖٓ ًؼ٤َس ٍٓخثَ طِٜي ريأص اًح RE  ٝأ
FW ًر٤٘ٔخ ُْ طََُٓ ُْٜ أٗض أ١ ٢ٗء ٓخروخ. 

 

ًَ ح٧هطخٍ حُٔٞؿٞىس ك٢ كخٓٞري، ٣ٌٔ٘ي حُو٤خّ ٝإ ريأص ط٘يّ ك٢ إٔ رَٗخٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص هي ٫ ٣ٌظ٘ق 
: رخُظخ٢ُ

 َٓس ًَ ك٢ َ ّـ َ حُلخٓٞد، ك٤ٜخ ط٘ ّـ خ ٓويحٍ  SCANDISK رَٗخٓؾ ٗ ًٛ ٝحٗظَ ٓخ اًح طـ٤َّ ٢ٗء ٓخ، هٜٞ
 .(available memory)ٝحٌُحًَس حُٔظٞكَس  (total memory)حٌُحًَس حٌُخِٓش 

  ًٙ خ َٓٗخً أٝ رطخهش ًحًَس أٝ هَ ًٛ خ ك٢ كخٓٞري، حٓظويّ رَٗخٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص ػ٘يٓخ ط٠غ هَ ًـ ح ٓيٓ
ٝػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ حُوَٙ حُٔيٓؾ ٣ٌٕٞ ٓؼيًح ُِوَحءس . ُللٚ ٌٛح حُـٜخُ كظ٠ ُٞ ُْ طٌٖ ٛ٘خى رَحٓؾ ك٤ٚ

 . ، ا٫ أٗٚ ٣ٌٖٔ ٝؿٞى ك٤َّٝ ك٢ حُِٔلخص حُظ٢ طْ طو٣ِٜ٘خ ك٢ حُوَٙ(أ١ ٫ ٣ٌٖٔ حُ٘ٔن ك٤ٚ)كو٢ 

 ط٤َٗٝش رٜخ َٓكوخص، ٫ طلظق حَُٔكوخص أريًح هزَ كلٜٜخ، كظ٠ ٝإ ًخٗض حَُٓخُش ٖٓ اًح ِٝٛظي ٍٓخُش اُي
 .ٗوٚ طؼَكٚ
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  ٚاًح ٌٌٗضَ ك٢ ٝؿٞى ك٤َّٝ ك٢ كخٓٞري، هْ ر٣ِخٍس حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ُزَٗخٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص ٝحكل
هٞحثْ حُل٤َٝٓخص ٣لظ١ٞ رَٗخٓؾ حُللٚ ك٢ حُٔٞهغ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُظلي٣ؼخص ٝ. كخٓٞري ٖٓ حُٔٞهغ ٓزخَٗس

ٌٛح ٝطظـ٠ِ . حُـي٣يس، ٝرٌُي ٤ٓظٌٖٔ ٖٓ حًظ٘خف أ١ هطَ ك٢ كخٓٞري ُْ ٣ؼؼَ ػ٤ِٚ ٌٓخكق حُل٤َٝٓخص
 .أ٤ٔٛش حُللٚ ٖٓ حُٔٞهغ ك٤ٖ ٣ُٜخد كخٓٞري رل٤َّٝ ٣ؼطَّ ػَٔ رَٗخٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص

ًَّ َٓس أهَٟ ػ٠ِ أٗٚ  .ٓٞف طٔخػيى ٌٛٙ حُوطٞحص ػ٠ِ حُظؤًي ٖٓ روخء كخٓٞري ٗظ٤لخً ٖٓ حُل٤َٝٓخص ٌٛح ٌٝٗ
 . ٫ ٣ٞؿي ٟٔخٕ طخّ، ٝاٗٔخ اؿَحءحص ٝهخث٤ش ٓ٘خٓزش ُلٔخ٣ش كخٓٞري

 

إٔؾبء ٔغخ اؽز١به١خ ٌٍج١بٔبد 
ٌٖٝٓٔ حٌُِٔ٘ش ٛٞ أٗي ٫ . هي طلُوي حُز٤خٗخص ٗظ٤ـش ٬ٌ٘ٓص حُطخهش أٝ طؼطَّ حُلخٓٞد أٝ حَُٔهش أٝ ح٫هظَحم

. كبٗي رلخؿشٍ ا٠ُ هطشٍ حكظ٤خ٤١ش ُلٔخ٣ش ر٤خٗخطي رٔخ ٣ظ٘خٓذ ٓغ كخُظيٌُٜح، . طؼَف أريًح ٓظ٠ هي ٣ليع ًُي

ٍٕ آهَ رخ٩ٟخكش ا٠ُ حُٔـِي حُٔؼظخى أٝ حُوَٙ حُِٜذ (backup)حُ٘ٔن ح٫كظ٤خ٢١  ٣ٌُٔ٘ي . ٛٞ كلع ر٤خٗخطي ك٢ ٌٓخ
َُٓم كخٓٞري، أٝ طِلض ر٤خٗخطي أٝ كٌُكض، أٝ كيع أ١ ٍَٟ آهَ .  ػ٘يثٌ حٓظَؿخع حُز٤خٗخص كظ٠ ُٞ 

٣ـذ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُٔٔظوي٤ٖٓ حُيهٍٞ ا٠ُ حُلخٓٞد رخٓظويحّ ٣ٞٛش ٓٔظويّ ًِٝٔش ٍَٓٝ، ٓٔخ ٣ٔخػي ك٢ طو٤َِ 
ٝػخىس  ٓخ٣ٜ٘ق ٓي٣َ حُ٘زٌش أ٠ً٣خ . ح٠ٍَُ ح١ٌُ هي ٣٘ظؾ ٖٓ ٓلخُٝش أكيْٛ حُيهٍٞ ا٠ُ حُلخٓٞد ىٕٝ ٬ٛك٤ش

ٍَ ى١ٍٝ كظ٠ ٫ ٣ٌظ٘لٜخ أكيٌ ٓخ ٣ٝٔظويّ . ٛخرظـ٤٤َ ًِٔش حٍَُٔٝ رٌ٘

َُٓم كخٓٞري، كوُيص ر٤خٗخطي، ٓٞحء أً٘ض طللع حُز٤خٗخص رخٗظظخّ أّ ٫، ٝٛ٘خ طظـ٠ِ كخثيس حُ٘ٔن ح٫كظ٤خ٢١   . اًح 

 :حُ٘ؤٕ ٌٛح ك٢ حُٜخٓش ح٫ػظزخٍحص رؼٞ ٢ِ٣ ٝك٤ٔخ. ح٫كظ٤خ٢١ حُ٘ٔن ك٢ ٓؼ٤٘ش حٓظَحط٤ـ٤ش ٓئٓٔش ٌَُٝ

 حُٔيٓؾ حُوَٙ أٝ حُٔٔـ٢٘ ًخ٢٣َُ٘ اُحُظٚ ٣ٌٖٔ ؿٜخُ ك٢ حُز٤خٗخص طُ٘ٔن. 

 ٣ـَُٟ حُ٘زٌخص هٞحىّ ٓؼظْ ٝك٢. ح٫كظ٤خ٢١ حُ٘ٔن كخ٫ص ٣ُخىس ٝؿزض ًِٔخ حُز٤خٗخص أ٤ٔٛش ُحىص ًِٔخ 
 .ح٧هَ ػ٠ِ ٝحكيس َٓس ٤ٓٞ٣خً ح٫كظ٤خ٢١ حُ٘ٔن

 َّٓص حُٔز٠٘ ك٢ ك٣َن كيع ُٞ رل٤غ آهَ، ٓٞهغ ك٢ ُ٪ُحُش حُوخرِش ح٫كظ٤خ٢١ حُ٘ٔن أؿِٜس طو٣ِٖ ٣ـذ  ٝىُ
 .حُلٞح٤ٓذ ٓغ ط٤٠غ ٫ٝ آٖٓ ٌٓخٕ ك٢ طزو٠ ح٫كظ٤خ٤١ش حُ٘ٔن كبٕ ُلٞح٤ٓذح ؿ٤ٔغ

 ح١ٌُ حُوخىّ ك٢ ٜٓ٘خ ٗٔوش رظَى حٜٗلْٜ كٞح٤ٓزْٜ، أهَحٙ ك٢ ِٓلخطْٜ ٣وِٕٗٞ حُٔٔظويٕٓٞ ًخٕ اًح 
.     رؤٗلْٜٔ حكظ٤خ٢١ ٗٔنٍ  ربؿَحء أٝ ٤ٓٞ٣خ، حكظ٤خ٤١خً ٗٔوًخ ٣ـ١َ

حُٞك٤يس حُظ٢ ٣ـذ ٗٔوٜخ، ك٤غ ىحثٔخ ٓخ طلظ١ٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓخص ٝٓـ٬ص ٝحُز٤خٗخص حُظ٢ ٣٘٘جٜخ حُٔٔظويّ ٢ٛ 
ًَّ إٔ ٝهض حُظؼطَ ح١ٌُ ٣ٔززٚ كويحٕ حُز٤خٗخص هي ٣ٌِلي أٗض ٗو٤ٜخً . هي٣ٔش ٫ ٣ٌٖٔ اػخىس حٗظخؿٜخ رُٜٔٞش طٌ

٣خ٢١ ك٢ ٌُٜح طيٍُؽ حٌُؼ٤َ ٖٓ حُٔئٓٔخص حٌُزَٟ حُ٘ٔن ح٫كض. ٝٓئٓٔظي حٌُؼ٤َ ٖٓ حُؼَٔ ٝحُظٌخ٤ُق ٝحُظؤه٤َ
. هط٢ حُظؼخَٓ ٓغ حٌُٞحٍع

رم١١ذ فلاؽ١خ اٌذخٛي 
ك٤غ اٗٚ ٫ طٞؿي ٍهخرش ػ٠ِ حُٔؼِٞٓخص حُٔظٞكَس ك٢ ح٩ٗظَٗض، هي ٣ظٞؿذ ػ٤ِي طو٤٤ي حُيهٍٞ ا٠ُ ٓؼِٞٓخص  

ٓؼَ حُٔٞحهغ ح٩رخك٤ش، ٝؿَف حُٔلخىػش ك٢ أٝهخص حُؼَٔ، ٝٓؼِٞٓخص ح٠َُٟٔ ك٢ حُٔٔظ٘ل٠، ٝٓؼخ٬ٓص )ٓؼ٤٘ش 
 (.٩ٌُظ٤َٗٝش، ٝٓخ ا٠ُ ًُيحُظـخٍس ح

ٝك٢ ر٤جش حُؼَٔ ٣ٌٖٔ ُِٔئٓٔش إٔ طظوٌ ٤ٓخٓخص روٜٞٙ طو٤٤ي حُيهٍٞ ا٠ُ ح٩ٗظَٗض، ٌٝٛح هي ٣وظِق رلٔذ 
طٜلق ح٩ٗظَٗض ٓؼ٬ هي ٣ُٜزق ٤٠ٓؼش ُِٞهض، كظو٤يّ حُٔئٓٔش حُيهٍٞ ا٠ُ حُٔٞحهغ حُظ٢ ٣ٌٖٔ . ١ز٤ؼش حُٔئٓٔش

ٌٝٛح ح٩ؿَحء ٫ ٣ٔ٘غ ٓوخ١َ . رَ ح٩ٗظَٗض، ٝؿَف حُٔلخىػش، ٝٓخ ٗخرٚط٣َِ٘ حُِٔلخص ٜٓ٘خ، ٝٓٞحهغ حُظٔٞم ع
.  حُٔوظَه٤ٖ ٝحُل٤َٝٓخص كو٢، رَ ٣لَٜ أ٣ش ٓؼخ٬ٓص ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض ك٢ ٓخ ٣ظؼِن رؤؿَحٝ حُؼَٔ كو٢

ٝٛ٘خى ٓئٓٔخص أهَٟ ُي٣ٜخ ٤ٓخٓش أًؼَ ك٣َش ك٤غ طئٖٓ رؤٕ حُيهٍٞ ؿ٤َ حُٔو٤ي ا٠ُ ح٩ٗظَٗض أػ٠ِ ٖٓ ح٣ش 
ٝك٢ ٌٛٙ حُلخٍ طٔظويّ طو٤٘خص طو٤ٜخ . ػ٘يٛخ طؼظٔي حُٔئٓٔش ػ٠ِ حَُهخرش حُظو٤ِي٣ش ػ٠ِ ٓٞظل٤ٜخ. ٍحص أهَٟحػظزخ

ف، ٓؼَ حُـيحٍ حُ٘خ١ٍ ٝطو٤٤ي ٬ٛك٤ش حُيهٍٞ ا٠ُ حُ٘زٌش ٓؼ٬ َّ   . ٓوخ١َ حُيهٍٞ ؿ٤َ حُٜٔ

س ٖٓ حُوخٍؽ، ٣ٌٝٔ٘ٚ أ٠ً٣خ ٣ُٝٔظويّ حُـيحٍ حُ٘خ١ٍ ُِظلٌْ رخُيهٍٞ ا٠ُ حُٜٔخىٍ حُٔٞؿٞىس ك٢ ٗزٌش حُٔئْٓ
٘ش ك٤ٜخ . حُظلٌْ ريهٍٞ حُٔٞظل٤ٖ ا٠ُ ٜٓخىٍ ح٩ٗظَٗض ّٔ ٌٛح ٝطلظ١ٞ حُؼي٣ي ٖٓ حُ٘زٌخص ػ٠ِ هٜخثٚ أٖٓ ٠ٓ

ف ٓٞحء ٖٓ حُٔٔظوي٤ٖٓ حُيحه٤٤ِٖ أٝ حُوخٍؿ٤٤ٖ َّ   . ُلٔخ٣ش حُوخىّ ٖٓ حُيهٍٞ ؿ٤َ حُٜٔ
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حُؼي٣ي ٖٓ حًَُ٘خص رَحٓؾ هخٛش ُظو٤٤ي حُيهٍٞ ا٠ُ ٝرخُ٘ٔزش ُِٔٔظويّ ٖٓ حٍُِٔ٘ أٝ ٓوَ حُيٍحٓش، طٞكَّ 
ٝطؼُظزَ ٌٛٙ حُزَحٓؾ ٓؼَ حُٜٔلخس حُظ٢ ٣ٌٖٔ رٞحٓطظٜخ كـذ حُيهٍٞ . ح٩ٗظَٗض، أٝ ػ٠ِ ح٧هَ ا٠ُ ٓٞحهغ ٓؼ٤٘ش

  .ا٠ُ ٓٞحهغ ٓؼ٤٘ش، ًُٝي ربىهخٍ ًِٔخص أٓخ٤ٓش طلُـذ أ٣ش ٓٞحهغ ططخروٜخ

رخء ٝح٧ٜٓخص ك٢ حُٔ٘خٍُ ُِظلٌْ ك٢ ىهٍٞ أر٘خثْٜ ا٠ُ ح٩ٗظَٗض، ٓؼَ ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ ٛ٘خى رَحٓؾ ٣ٔظويٜٓخ ح٥
CYBERsitter  ٝNet Nanny ٝ CyberPatrol  ٝSurfControl . ٍّ٣ٌُٖٝٔ حٓظويحّ ٌٛٙ حُزَحٓؾ ك٢ ٗزٌخص حُٔيح

. ح٤ٌُِش/ٝح٤ٌُِخص ُٔ٘غ حُط٬د ٖٓ حُيهٍٞ ا٠ُ ٓٞحهغ ؿ٤َ َٓؿٞرش ٖٓ كٞح٤ٓذ حُٔيٍٓش

ٝك٢ . ٗو٢ٜ ٣ٌٔ٘ي طٞك٤َ هيٍ ٓؼ٤ٖ ٖٓ حُظلٌْ رخُيهٍٞ ًُٝي ر٠ز٢ حُو٤خٍحص ك٢ ٓظٜلليٝػ٠ِ حُٔٔظٟٞ حٍ 
حُلو٤وش كبٕ حٓظويحّ رَحٓؾ طٜل٤ش ح٩ٗظَٗض ٝطـ٤٤َ ٓٔظٟٞ ح٧ٖٓ ُِٔظٜلق ٣ئى١ ا٠ُ كٔخ٣ش أٗلٔ٘خ ٝأ١لخُ٘خ ٖٓ 

.  حُيهٍٞ ا٠ُ ٓٞحهغ ٝٓٞحى ٗلٖ ك٢ ؿ٠٘ ػٜ٘خ

 

لنب٠ب ؽمٛق إٌؾش ٚاٌزأ١ٌف 
أٟق ا٠ُ ًُي إٔ ٓٔظويّ . ٍ ؿيًح ا٣ـخى حُٔؼِٞٓخص ك٢ ح٩ٗظَٗض ػْ ٗٔوٜخ أٝ ط٣ِِٜ٘خ ٖٓ ٓٞهغٍ ٓخٖٓ حُٔٚ 

 .ح٩ٗظَٗض ٣٘ؼَ رولخء ٣ٞٛظٚ، ك٤ـ٣َٚ ًُي رؤهٌ ٌٛٙ حُٔؼِٞٓخص ٝحٓظويحٜٓخ

ٌُٖٝ حُٔؼِٞٓخص حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض طو٠غ ُوٞح٤ٖٗ كوٞم حَُ٘٘ ٝحُظؤ٤ُق ٗلٜٔخ حُظ٢ طلٌْ أ١ ٜٓخىٍ 
خ ُٔئُلٜخ ح٢ِٛ٧. ٍٟأم ًٌ   .ٝحُوخػيس حُؼخٓش ٢ٛ إٔ كوٞم َٗ٘ حُٔؼِٞٓخص طٌٕٞ ِٓ

ٌٚ ٓخ" copyrightكوٞم حَُ٘٘ ٝحُظؤ٤ُق "٣ٝوُٜي رٜٔطِق  . كٔخ٣ش أ٣ش ٓٞحى ٍٓ٘٘ٞس أٝ ؿ٤َ ٍٓ٘٘ٞس أٗ٘ؤٛخ ٗو
ٝحُزَحٓؾ  ٫ٝ ٣وظَٜ ًُي ػ٠ِ حٌُظذ كو٢، رَ ح٤ُٓٞٔو٠ ٝحُل٤ي٣ٞ ٝحُٔوخ٫ص ٝحُظوخ٣ٍَ حُل٤ٌٓٞش ٝحٍُٜٞ

ٌٚ آهَ ٛٞ ِٓي ُٚ. ٝحُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش، ٝٓخ ا٠ُ ًُي ًَّ إٔ أ١ ٢ٗء أٗ٘ؤٙ ٗو ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ًُي ح٢ُ٘ء . طٌ
ٍَ "ٌٛح ٝهي ٣ظٞؿذ ػ٤ِي ىكغ . اًح ٓ٘لي ٛخكزٚ كن حٓظويحٓٚ ٝحُـؼَ ٛٞ ٓزِؾ ٖٓ حُٔخٍ ٣يُكغ " ]royaltyؿُؼ

هي ٣طِذ ٓ٘ي حُٔئُق إٔ طًٌَ حٓٔٚ ك٢ حُٔخىس حُظ٢ أٝ [ ُٔخُي كوٞم حَُ٘٘ ػٖ ًَ ٗٔوش طزُخع ٖٓ ٓخىطٚ
. ػ٤ِي إٔ طظلخٝٝ ٓغ حُٔئُق ُظلي٣ي ٓخ ٣ظٞؿذ ػ٤ِي كؼِٚ هزَ إٔ طٔظويّ أ١ ؿِء ٖٓ ػِٔٚ. ٓظَ٘٘ٛخ

ٝػ٘يٓخ طَُ٘٘ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ، ٣ُٔٔق ُي رٔ٘خٛيطٜخ ٌُٖٝ ٓغ ٝؿٞى ه٤ٞى ػ٠ِ ٤ًل٤ش حٓظويحٓي 
أ١ أٗٚ ٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ أؿِحء ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ٧ؿَحٝ حُ٘وي " fair useح٫ٓظويحّ حَُٔ٘ٝع " ٣ٝؼُظزَ ًُي ٖٓ. ا٣خٛخ

ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، ُٞ ً٘ض طٌظذ ٓوخ٫ ػٖ ٗظ٤ـش ٓلخًٔش ٓخ، ٝط٣َي حُظؼ٤ِن ػ٠ِ طو٣ََ حُوخ٢ٟ، . أٝ حُظؼ٤ِن ػ٤ِٜخ
٫ٝ . حُظ٤ٜ٘ٚ ٝح٩ٗخٍس ا٠ُ حُٜٔي٣ٌٍُٔ٘ي ٗٔن ٌٛح حُظو٣ََ ٖٓ حُٔٞهغ  ٝحٓظويحٓٚ ك٢ ٓوخُي ٓغ اٟخكش ػ٬ٓش 

. ٣ْٜ ٓخ اًح ًخٗض طؼ٤ِوخطي ا٣ـخر٤ش أّ ِٓز٤ش، كوخٕٗٞ ح٫ٓظويحّ حَُٔ٘ٝع ٣ل٤ٔي ٖٓ أ٣ش ٓٔخءُش هخ٤ٗٞٗش

أٝ " clip artهٜخٛش ك٤٘ش "ٓؼخٍ آهَ ػ٠ِ ح٫ٓظويحّ حَُٔ٘ٝع ٛٞ ػ٘يٓخ طٔٔق ُي ًَٗش ٓخ٣ٌَٝٓٞكض رظ٣َِ٘ 
ػٜخ ٖٓ أؿَ حٓظويحٜٓخ ك٢ ٓٔظ٘يحطي، ٌُٖٝ ٫ ٣ٌٔ٘ي ر٤ؼٜخ أٝ ح٫ىػخء رؤٜٗخ ٝٓخث٢ اػ٤ٓ٬ش أهَٟ ٖٓ أكي ٓٞحم

. ٖٓ اٗظخؿي

٢ٛ ٓخىس طْ  (trademark)ٝحُؼ٬ٓش حُظـخ٣ٍش . ٌٛح ٝط٘طزن هٞح٤ٖٗ كوٞم حَُ٘٘ ٝحُظؤ٤ُق ػ٠ِ حُؼ٬ٓخص حُظـخ٣ٍش
.   (™)حَُِٓ حُظخ٢ُ ا٠ُ ؿخٗزٜخ  ٝطلظ١ٞ حُؼ٬ٓش حُظـخ٣ٍش ػ٠ِ. طٔـ٤ِٜخ ُٔئٓٔشٍ ٓخ رـَٝ ط٤٤ِٔٛخ ػٖ ٓ٘خك٤ٜٔخ

ا٠ُ ٛخكذ حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ أٝ حُٔخىس حٍُٔ٘٘ٞس، كظ٠ ُٝٞ ُْ ٣ظَٜ ٍِٓ كوٞم  طؼٞى كوٞم حَُ٘٘ ٝحُظؤ٤ُق
ٌُُي حُٔ٘ظؾ أٝ حُظو٤٘ش، أ١  "patentرَحءس حهظَحع "ك٢ رؼٞ حُلخ٫ص، ٣ِٔي ٛخكذ حُٔ٘ظؾ . ػ٠ِ حُٔ٘ظؾ (©)حَُ٘٘ 

ٝهي ٣وٍَ ٓ٘لي ٍهٜش ُزؼٞ حُلوٞم . حُظو٤٘ش ٝحٓظويحٓٚ ٝر٤ؼٚ/ك٢ اٗظخؽ ٌٛح حُٔ٘ظؾإٔ ٣ٌٕٞ ُٚ حُلن حُل١َٜ 
ٓؼخٍ ػ٠ِ ًُي كخٓٞد آرَ . حُظو٤٘ش أٝ ر٤ؼٚ، ا٫ أٗٚ ٫ ٣ٌٔ٘ي ح٩ػ٬ٕ ػ٘ٚ ػ٠ِ أٗٚ ٓ٘ظـي أٗض/٩ٗظخؽ ٌٛح حُٔ٘ظؾ

ّ ٓؼِٞٓخص حُلخٓٞد رَحءس حهظَحع ٌٛح حُلخٓٞد، ٝطٔ٘ق ٍهٜش رخٓظويح Appleٓخ٤ً٘ظٕٞ، ك٤غ طِٔي ًَٗش 
   .ا٠ُ حُٔزَٓـ٤ٖ ح٣ٌُٖ ٣َ٣يٕٝ اٗ٘خء رَحٓؾ ٌُٜح حُ٘ٞع ٖٓ حُلٞح٤ٓذ
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ٖٝٓ ح٧ٓؼِش ػ٠ِ ح٫ٓظويحّ ؿ٤َ حَُٔ٘ٝع ُِٔؼِٞٓخص أٝ حُؼ٬ٓخص حُظـخ٣ٍش حُٔل٤ٔش كوٞهٜخ ط٣َِ٘ ح٧ؿخ٢ٗ 
  .ٝح٧ك٬ّ ٝحٍُٜٞ ىٕٝ َٗحثٜخ، ٝطوي٣ْ حُٔؼِٞٓخص حُٔ٘ٔٞهش ىٕٝ اٗخٍس ا٠ُ ٜٓيٍٛخ

كٜخ ٝإٔ طًٌَ ٜٓيٍٛخ َّ ًٖ . ٝطٔٔق ُي رؼٞ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش رخٓظويحّ حُٔؼِٞٓخص رل٣َش، ر١َ٘ إٔ ٫ طل
ح ك٢ حٓظويحّ ٌٛح حُلن، ك٤غ إٔ ٛخكذ حُٔٞهغ هي ٫ ٣ٌٕٞ ٛخكذ حُٔؼِٞٓخص حُلو٤و٢، ٝرٌُي ٫ طٌٕٞ  ًٍ كٌ

.  ُي٣ٚ كوٞم َٗ٘ٛخ أٝ ٓ٘لي ط٣َٜلًخ رخٓظويحٜٓخ

رؼٞ حُٜٔخىٍ حُظ٢ ٣ٌٔ٘ي ٖٓ ه٬ُٜخ ح٫ٓظِحىس ك٢ هٞح٤ٖٗ كوٞم حَُ٘٘ ٝحُظؤ٤ُق ٝحُؼ٬ٓخص ك٤ٔخ ٢ِ٣ هخثٔش د
: حُظـخ٣ٍش، ٝحُوٞح٤ٖٗ حُٔطزوش ك٢ رِيى

  

http://whatiscopyright.org  

www.copyright.gov   ( ٌٓظذ ح٣٫ُٞخص حُٔظليس ُلوٞم حَُ٘٘ ٝحُظؤ٤ُقUnited States Copyright Office )

www.copyright.com  ( ًَٗش ًَِٓ طو٤ِٚ كوٞم حَُ٘٘ ٝحُظؤ٤ُقCopyright Clearance Center, Inc. )

http://www.mpaa.org/piracy.asp   ( حطلخى ح٫ك٬ّ ح٤ُٔ٘ٔخث٤شMotion Picture Association )

www.tmexpress.com  ( ًَٗشTrademark Express )

http://fairuse.stanford.edu  (أ٤ُق ٝح٫ٓظويحّ حَُٔ٘ٝع ك٢ ٌٓظزخص ؿخٓؼش ٓظخٗلٍٞىكوٞم حَُ٘٘ ٝحُض )

http://strategis.gc.ca/sc_mrksv/cipo   ( ٌٓظذ ح٤ٌُِٔش حُل٣ٌَش حٌُ٘ي١Canadian Intellectual Property Office )

 

الاػزجبساد الأخلال١خ 
 ًٌَٗ. ٜٗخ ك٢ ح٧ٟٝخع حُؼخى٣ش٣لؼِٞ ُوي أىٟ حُ٘ؼٍٞ رولخء ح٣ُٜٞش ك٢ ح٩ٗظَٗض ا٠ُ ه٤خّ رؼٞ حُ٘خّ رؤػٔخٍ هي ٫

 :رؼٞ ح٧ٓؼِش ػ٠ِ ًُي

 

( Libel)اٌمزف ٚاٌزؾ١ٙش 

 ح أكيْٛ ٣ًٌَ ػ٘يٓخ ٣ليع ًَ ٍٚ  ٓٔؼش ا٠ُ رٚ ٢ٔ٣ء ػِ٘خً ٛل٤ق ؿ٤َ أٓ  .آهَ ٗو

 ٕرٚ ُلوض حُظ٢ ح٧َٟحٍ ػ٠ِ هخ٤ٗٞٗخً ٓٔخءُظي رٚ َّٜٗص أٝ هٌكظٚ ح١ٌُ حُ٘وٚ ربٌٓخ. 

 ًظخر٤خً ّأ ٗل٤ٜخً حُوٌف ًخٕ اًح ٓخ ٣ّْٜ  ٫. 

 َٓػ٤ِٜخ طَىّ  أٝ ا٤ُٜخ طٜؾِ  ٫ٝ ططُِوٜخ ٫ أ١ ح٩ٗخػخص، ٓغ طظؼخَٓ ًٔخ ٝحُظ٤َٜ٘ حُوٌف ٓغ طؼخ .

 

( Plagiarism) الأزؾبي

 اٗظخؿي، ٖٓ أٜٗخ ػ٠ِ طويّٜٓخ ػْ آهَ، ٗوٚ أُلّٜخ ٓخىس طٔظويّ ػ٘يٓخ( ح٧ىر٤ش حَُٔهش أٝ) ح٫ٗظلخٍ ٣ليع 
 .ػ٘ٞحث٤خً ك٤ٜخ حٌُِٔخص رؼٞ ؿ٤َّص أّ ٢ٛ ًٔخ ًِٜخ ر٘ٔوٜخ أهٔض ٓٞحء

 ا٫ ٝحٟلش، ػوٞرش ٝؿٞى ىٕٝ ٗٔوٜخ ٣َّٜٔ ٓٔخ ح٩ٗظَٗض، ك٢ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ حٌُؼ٤َ ٝؿٞى ٖٓ حَُؿْ ػ٠ِ 
خ ػ٤ِي ٣ـذ أٗٚ ًٔ  .ٜٓيٍٛخ ا٠ُ ح٩ٗخٍس ىحث

 ًَّ  .ػ٤ِي َٓهشحٍ ٝاػزخص َٓهظٜخ حُظ٢ ٓخىطي ا٣ـخى ٣َٜٔ حُٔؼِٞٓخص، طِي ا٣ـخى ػ٤ِي ٬ٜٓ ًخٕ ٓؼِٔخ أٗٚ طٌ

 ك٣ٌَش ٤ٌِٓش طَٔم اٗي ك٤غ ح٬ٓ٧ى، َٓهش ٓؼَ ح٧ىر٤ش حَُٔهش ٖٓ  ٍٚ  . آهَ ٗو

 

الأػّبي الإعشا١ِخ  

 ٍح٩ٗظَٗض ك٢ ًُي رـ٤َ أٝ ؿ٤ٔ٘خً رخ٥ه٣َٖ ٝحُظلَٕ ح٥ه٣َٖ، ا٠ُ طٜي٣يحص آٍخ. 

 ٍٓخ ؿ٣َٔشٍ  ٫ٍطٌخد ح٩ٗظَٗض ك٢ أهَٟ ٗو٤ٜش حٗظلخ. 

 أريًح طوي٣ٜٔخ ٣ظْ ٫ٝ ٓ٘ظـخص، أٝ هيٓخص ٓوخرَ ح٧ٓٞحٍ طؤهٌ سَٓ٘ٝع ٓئٓٔش رؤٗٚ أكيْٛ حىػخء. 

 ٍحُؼ٣َٜ٘ش حٍُٔ٘٘ٞحص أٝ ح٩رخك٤ش، ح١٧لخٍ ٍٛٞ ٓؼَ ٓٞحى طزخى. 

 ح٧ه٤ِخص ًَح٤ٛش ػ٠ِ طلَٝ أٝ حُي٤٘٣ش أٝ حُؼَه٤ش حُ٘ؼَحص طئؿؾ اٌُظ٤َٗٝش ٓٞحهغ حٓظ٠خكش. 

 اػخهظٚ أٝ حُٔئٓٔش ػَٔ طي٤َٓ رـَٝ آهَ كخٓٞد حهظَحم. 
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 حُٔؼِٞٓخص أٝ حُلٞح٤ٓذ طي٤َٓ رـَٝ حُ٘خّ ا٠ُ ٝآٍخُٜخ حُل٤َٝٓخص اٗ٘خء .

 

اٌغٍٛو١بد غ١ش الاخلال١خ 

 َحُٔ٘ظًَش حُزَحٓؾ ط٣ِ٘ (sharewares) ح ك٢ ك٤ٖ ٫ طٌٕٞ ُي٣ي ٤ٗش َُ٘حثٜخ ًٍ ح ٝطٌَح ًٍ  .ٝحٓظويحٜٓخ َٓح

 ٚإٔ حُِٔكخص هي طٌٕٞ ٣َ١لش اًح طٔض رط٣َوش ٓلززش، ٌُٜٝ٘خ هي ط ًَّ  .رق ؿخٍكش، كخكٌٍ ك٢ حٓظويحٜٓخطٌ

  ٝك٢ حُل٤خس ( ح٤ُ٘ظ٤ٌ٤ض)٣ـذ ػ٠ِ حَُٔء إٔ ٠٣غ ك٢ ًٛ٘ٚ حُوخػيس حٌُٛز٤ش ك٢ ح٤ًُِٞٔخص حٌُٜٔرش ك٢ ح٩ٗظَٗض
خ ًٓ  . ػخَٓ حُ٘خّ ًٔخ طلذ إٔ ٣ؼخِٓٞى: ػٔٞ

 

ؽّب٠خ ٔفغه 
ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ، إ . ّٓٔخ ٓزن ًًَٙ هي طٔؤٍ ٗلٔي ػٖ ٖٓ ٣ِٔي كوٞم حُؼَٔ ح١ٌُ طوّٞ رٚ ك٢ كخٓٞد ػخ 

ً٘ض طٌظذ ٤َٓس ًحط٤ش ك٢ ٓو٠ٜ حٗظَٗض، كَٜ ٌٛٙ ح٤َُٔس ٌِٓي أٝ ِٓي حُٔو٠ٜ؟ أٝ إ ً٘ض ِٓظلوخً ريٍحٓش ٓٔخث٤ش 
ر٤٘ٔخ طؼَٔ ١ٞحٍ حُٜ٘خٍ، ػْ ًظزض ٓوخ٫ رخٓظويحّ ٜٓخىٍ ٓٞؿٞىس ك٢ حُٔئٓٔش حُظ٢ طؼَٔ ك٤ٜخ، كَٜ ٌٛح حُٔوخٍ 

ٗظٜخ ك٢ ٌِٓي أٝ ِٓي حُٔئٓٔش؟ ٝٓخًح ع ِّ ٕ ٍٓخُش ًظزظٜخ ا٠ُ َٜٓف ططِذ ك٤ٜخ طل٣َٞ أٓٞحٍ، كؤٗ٘ؤطٜخ ٝه
 حُلخٓٞد حُٔلٍٔٞ ح١ٌُ أػطظي ا٣خٙ حُٔئٓٔش أػ٘خء ٍكِش ػَٔ؟  

طظلْٜ أؿِذ حُٔئٓٔخص إٔ ٓٞظل٤ٜخ ٣٘ـِٕٝ رؼٞ ح٧ػٔخٍ حُ٘و٤ٜش ك٢ . حػِْ أٗٚ ٫ طٞؿي كخ٤ُخً هخػيس ػخرظش
. ه٣ِٖ حُز٤خٗخص ػ٠ِ هخىّ ٗزٌش حُٔئٓٔش أٝ حُوَٙ حُِٜذ ك٢ حُلخٓٞدكٞح٤ٓذ حُٔئٓٔش، ٫ٝ ٣ٔخٗؼٕٞ ك٢ ص

ٍَ ٗو٢ٜ ك٢ ٝهض حُؼَٔ ك٢ كخٓٞد حُٔئٓٔش، كبٕ حُؼَٔ ح١ٌُ أٗ٘ؤطٚ ِٓي  ٍَ ػخّ، اًح ً٘ض طوّٞ رؼٔ رٌ٘
ٗظٚ ك٢ كخٓٞري حُ٘و٢ٜ. ُِٔئٓٔش ِّ خ ُي اًح أٗ٘ؤطٚ ٝه ًٌ  أك٠َ ٓخ ٣ٌٖٔ ػِٔٚ رٌٜح حُ٘ؤٕ ٛٞ. ٣ٌٕٞ ٌٛح حُؼَٔ ِٓ

.  حُظليع ا٠ُ ٍث٤ٔي أٝ ٛخكذ حُؼَٔ ُٔؼَكش ح٤ُٔخٓخص حُٔظزؼش ك٢ حُٔئٓٔش

ح٤ٌُِش ٣ـذ إٔ ٣ظؼِن /ٝرخُ٘ٔزش ُِط٬د، ط٘طزن حُٔزخىة ٗلٜٔخ ك٢ إٔ أ١ ػَٔ ط٘٘جٚ ك٢ كخٓٞد حُٔيٍٓش
ٓي هزَ حُزيء د. ح٤ٌُِش، ٝإٔ ٣ٌٕٞ ٝحؿزخً ىٍح٤ٓخً/رخُٔوٍَحص حُظ٢ طيٍٜٓخ ك٢ طِي حُٔيٍٓش ٍّ أ١ أػٔخٍ حٓظَ٘ ٓي
. ح٤ٌُِش/هخٍؿش ػٖ حُٜٔ٘ؾ ك٢ كخٓٞد حُٔيٍٓش

ٛ٘خى هٞح٤ٖٗ ٝهٞحػي ػخٓش طلٌْ ٤ًل٤ش حٓظويحّ حُٔؼِٞٓخص حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض ك٢ حُؼَٔ ٝحٍُِٔ٘ ٝٓوَ 
. حُيٍحٓش، ٝطوغ ػ٤ِي حُٔٔئ٤ُٝش ك٢ حُظؤًي ٖٓ ػيّ هَهي ٌٛٙ حُوٞح٤ٖٗ رؤ٣ش ٣َ١وش ًخٗض

خ ٣ٌٔ٘ٚ اكخىطي أٝ طٞؿ٤ٜي ا٠ُ ٜٓيٍ  ٝإ ُْ طٌٖ ِٓٔخ رٌٜٙ حُوٞحػي ًٜ حُٔظزؼش ك٢ رِيى أٝ ٓ٘طوظي، حٓظَ٘ ٗو
ٝأٓخ ك٢ ٓوَ . أٓخ ك٢ حُٔئٓٔش كؤك٠َ ٗوٚ طزيأ رٔئحُٚ ٛٞ ٓي٣َ ٗئٕٝ حُٔٞظل٤ٖ أٝ ٓي٣َ حُ٘زٌش. حُٔؼِٞٓخص

ٓي أٝ أ٤ٖٓ حٌُٔظزش ٍّ حُيٍح٤ٓش  ٌٛح ٝػخىس ٓخ طٌٕٞ ٧ؿِذ حًَُ٘خص ٝحُٔئٓٔخص. حُيٍحٓش، ك٤ٌٔ٘ي ٓئحٍ ٓي
. طؤًي ٖٓ هَحءطٜخ ٝحٓظ٤ؼخرٜخ ؿ٤يًح هزَ حُيهٍٞ ا٠ُ ح٩ٗظَٗض. ٤ٓخٓخص ٌٓظٞرش ٣ٌٔ٘ي حُلٍٜٞ ػ٤ِٜخ

 

اٌؾشاء ِٓ الإٔزشٔذ 

 طؼط٢ ٫ أٗي ًٝٔخ. ٓؼْٜ طظؼخَٓ ٖٓ ر٤ٖ ط٤٤ِٔ ىٕٝ ح٫ثظٔخ٤ٗش رطخهظي ٓؼِٞٓخص ربػطخء أريًح طوْ ٫ ٌٙٛ 
 .ح٩ٗظَٗض ػ٠ِ ًَٗش ٓغ حُظؼخَٓ ػ٘ي حُلٌٍ ٗلْ هٌ حُٜخطق، ػ٠ِ ؿ٣َذ ٗوٚ ا٠ُ حُٔؼِٞٓخص

 ٓل٬طٜخ، ٖٓ ؿ٤يس ٓٔؼش ًَُِ٘ش ًخٗض إ. ؿ٤يس ٓٔؼش ًحص كو٤و٤ش ًَُ٘ش طخرغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ حُٔٞهغ إٔ ٖٓ طؤًي 
 .ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُظـخٍس ُٔؼخ٬ٓص ٓٞهؼٜخ ك٢ كٔخ٣ش رَحٓؾ رخٓظويحّ كٔظوّٞ

 خ حًَُ٘ش أػطظي اًح ًٟ  ٓغ رٚ طظؼخَٓ ح١ٌُ ح٧ِٓٞد ٗلْ حٓظويّ. ؿ٤يًح حُؼَٝ ٌٛح ٖٓ طلون ه٤خ٤ُخً، ٣زيٝ ػَ
خ ُي هيّٓض ًَٗش أٝ ٗوٚ ًٟ .  حُٞحهغ ك٢ ٓ٘خرٜخً ػَ

 أ٫ٝ ٛلظٜخ ٖٓ طلون حُٔٔخػيس، طٔظلن ٓخ ٌُِٔ٘شٍ  حُظزَع ػٖ اػ٬ٗخ ٍأ٣ض أٝ اٌُظ٤َٗٝش ٍٓخُش حٓظِٔض اًح .
 حُظل٬٣ٞص ٖٓ ٗٞعٍ  أ١ طٔظويّ أٝ ح٫ثظٔخ٤ٗش، هشحُزطخ ٓؼِٞٓخص أٝ ىكغ أٝحَٓ أٝ ٤ٌٗخص ربٍٓخٍ أريًح طوْ ٫

 .حُوزَ ٝٛلش ٝؿٞىٛخ ٛلش ٖٓ طظلون كظ٠ حُٔئٓٔش ٌُٜٙ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُٔخ٤ُش

 ِض هي ً٘ض اٌُظ٢َٗٝ ٓٞهغٍ  ١٧ ري حُوخٛش حٍَُٔٝ ًِٔخص أٝ حُٔٔظويّ ٣ٞٛخص أكيًح طؼ٢ِ  ٫ ّـ  أٝ ك٤ٚ ٓ
ًَّ. ٓ٘ٚ حٗظ٣َض ٕ حُٔٞحهغ ٌٛٙ رؼٞ إٔ طٌ ِّ . ٓٞهؼٜخ ك٢( حَُ٘حء ٓؼخِٓش أٝ) ح٫ثظٔخ٤ٗش حُزطخهش ٓخصٓؼِٞ طو

 .طوُظَم إٔ ٣لُظَٔ ك٤غ رٜخ، حُٔٞػٞم ٝحًَُ٘خص حُٔٞحهغ ٓغ كظ٠ حُٔؼِٞٓخص ٌٛٙ رظو٣ِٖ ٣ُٜ٘ق ٫

 ٫ ٓلززش أه٬ه٤ش رٍٜٞس ٓؼي حُ٘وٚ ٌٛح كظؼخَٓ ح٩ٗظَٗض، ك٢ ٓؼٚ طظليع ٗوٚ ١٧ ٓؼِٞٓخطي طؼ٢ِ  ٫ 
ى١ ُٖ أٗٚ رخ٠ٍَُٝس ٣ؼ٢٘ َّ  .ٍَٓٝى ًِٝٔش ٣ٞٛظي رخٓظويحّ ٟ
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 ٍ َْ  ٫. حُٔوظِلش حُٔٞحهغ ك٢ طٔظويٜٓخ حُظ٢ حٍَُٔٝ ًِٝٔخص حُٔٔظويّ ٣ٞٛخص ريّ  ح٣ٌُٖ ح٧ٗوخٙ إٔ ط٘
 ٣ٜؼذ ٌُٖٝ ٝٓ٘طو٤ش ٤ِٔٓس ٍَٓٝ ًِٔخص حهظَ. ٍَٓٝى ًِٔش طو٤ٖٔ ٖٓ ٣ظٌٕٔ٘ٞ هي ؿ٤يًح ٣ؼَكٞٗي
 .طو٤ٜٔ٘خ

 ٕ خ ٓؼِٞٓخطي، ٝؿ٤َّ ى١ٍٝ رٌَ٘ حُٔٞهغ  ا٠ُ حىهَ طَٔحٍ،رخّ ٓؼ٤ٖ ٓٞهغ ٖٓ ٓٞحى ط٘ظ١َ ً٘ض ا ًٛ  هٜٞ
 .  حٍَُٔٝ ًِٔش

 
ؽّب٠خ خقٛف١زه 

ػ٘يٓخ طٍِٝ . ٣وُٜي رخُو٤ٜٛٞش ٓؼِٞٓخطي حُ٘و٤ٜش حُظ٢ هي ٣ظٌٖٔ ح٥هَٕٝ ٖٓ حُلٍٜٞ ػ٤ِٜخ ك٢ ح٩ٗظَٗض
أٝ " cookieِٓق حٍطزخ١ "ٌَٗ  هي طظوٌ ٌٛٙ حُٔؼِٞٓخص. ٓٞهؼًخ اٌُظ٤َٗٝخً، طظَُى ٓؼِٞٓخص ػٖ ٣ٞٛظي ك٢ كخٓٞري

٫ ٣ٞؿي ٢ٗء حٓٔٚ . ِٓلخ ٓئهظخ  ُِٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ، أٝ ٓـ٬ طخ٣ٍو٤خ رخُٔٞحهغ حُظ٢ ٍُطٜخ، أٝ ِٓلخص حُلٜخٍّ
. ه٤ٜٛٞش ًخِٓش أٝ ٓطِوش ػ٘ي حٓظويحّ ح٩ٗظَٗض

ى هيٓش ح٩ٗظَٗض -٣ٌٖٔ ٦ُه٣َٖ  ّٝ ح٩ٗظَٗض، ًُٝي ػٖ  طظزغ حُٔؼِٞٓخص ػ٘يٓخ طٍِٝ أ١ ٓٞهغ ك٢ -رٖٔ ك٤ْٜ ِٓ
ٌٛح ٝطظظزغ رؼٞ حُٔٞحهغ أكؼخُي ك٢ . ٣َ١ن ح٫ٓظٔخٍحص ح٩ٌُظ٤َٗٝش ِٝٓلخص ح٫ٍطزخ١ ِٝٓلخص ح٩ٗظَٗض حُٔئهظش

ٓؼ٬، أ٣ش ٛللخص ٗخٛيص، ٝأ٣ش ٬ٛٝص حٓظويٓض، ًْٝ َٓس طٍِٝ حُٔٞهغ، )حُٞهض ح١ٌُ ً٘ض ك٤ٚ ك٢ حُٔٞهغ 
(. حُن

 ٤ًٝق ػٜ٘خ ٣زلؼٕٞ حُظ٢ حُٔؼِٞٓخص ا٠ُ رٟٞٞف ٤٘٣َ أٗٚ ك٤غ ٝهغ،حُْ ك٢ حُو٤ٜٛٞش ر٤خٕ هَحءس ػ٠ِ حكَٙ
 .٤ٓٔظويٜٓٞٗخ

: ه٤ٜٛٞظي ُلٔخ٣ش حُظخ٤ُش حُوطٞحص حطوخً ٣ٌٔ٘ي
 رو٤ش رٔ٘خٛيس حُٔٞهغ ُي ٣ٔٔق ُْ اًح. حُٔٞهغ ًُي ٖٓ ٤ٗجخ ط٣َي كوخ ً٘ض اًح ا٫ حٓظٔخٍحص أ٣ش ط٨ٔ ٫ 

 ٤ًق طلْٜ كظ٠ حُو٤ٜٛٞش ر٤خٕ ٝحهَأ ٓؼَٝكش، سحَُ٘ى ًٕٞ ٖٓ طؤًي حُظٔـ٤َ، رؼي ا٫ حُٜللخص
 .حُٔؼِٞٓخص ٤ٓٔظويٕٓٞ

 أهَٟ ًَٗخص ٖٓ اٌُظ٤َٗٝش ٍٓخثَ حٓظ٬ّ ػ٠ِ ٣٘ٚ ح١ٌُ حُو٤خٍ طوظَ ٫ اٌُظ٢َٗٝ، ٓٞهغ ك٢ ٓـِض اًح 
ٌَّ. ػ٬هش ًحص هيٓخص أٝ ٓ٘ظـخص كٍٞ  .حًَُ٘خص ٌُٜٙ ٓؼِٞٓخطي اػطخء هزَ ؿ٤يًح ك

 رظو٣ِٖ ُِٔٞحهغ ح٫ٍطزخ١ ِٓلخص طٔٔق. طظزؼٜخ ٣ٌٖٔ حُظ٢ حُٔؼِٞٓخص أٗٞحع ٖٓ ٣ليّ  رل٤غ ٓظٜللي حٟز٢ 
ًَّ ك٢ٜ ح٧ًزَ ح٫ٍطزخ١ ِٓلخص كخثيس أٓخ. كخٓٞري ٝػٖ ػ٘ي ٓؼِٞٓخص  أٝ حٍَُٔٝ ًِٔش أٝ ٓٔظويٓي ٣ٞٛش طٌ

 . ُز٣َي٣شح حُوٞحثْ ك٢ طيٍؿٜخ أٓٔخء ُـٔغ حُِٔلخص ٌٛٙ طٔظويّ حُٔٞحهغ رؼٞ إٔ ا٫ ٓؼ٤ٖ، ُٔٞهغ حُظل٬٤٠ص
  ًُي كؼَ ٣ٌٔ٘ي. حُؼ٘ٞحث٤ش حَُٓخثَ ٖٓ حٌُؼ٤َ طِٜي ًخٗض اًح كخٓٞري ٖٓ ح٫ٍطزخ١ ِٓلخص حكٌف ٖٓ 

ٍَ  رٌُي حُو٤خّ ػ٠ِ كخكَٙ حُٔظٜلق، ح ح٩ٗظَٗض طٔظويّ ً٘ض إ ى١ٍٝ رٌ٘ ًَ  .ًؼ٤
 حُظخ٣ٍو٢ ٍحُٔؾ ُٔٔق حُٔظٜلق ك٢ حُٔٞؿٞى حُو٤خٍ حٓظويّ. ٍُطٜخ حُظ٢ ُِٔٞحهغ حُظخ٣ٍو٢ حُٔـَ حكٌف 

ح، ًٍ  . طِوخث٤خً حُٔـَ رٔٔق رؼيٛخ حُٔظٜلق ٣وّٞ ٓؼ٤٘ش كظَس كيى أٝ كٞ
 ّخ حُ٘و٤ٜش، ؿ٤َ ُِٔٞحى اٌُظ٢َٗٝ ر٣َي ػ٘ٞحٕ حٓظوي ًٔ ح ٝحٓ ًٍ  ك٢ حُٔٞؿٞىس حُٔؼِٞٓخص ٖٓ طوَِ كظ٠ ٓٔظؼخ

ؿٕٞ ٣ٔظط٤غ ٫ ٝرٌُي حُٔٞهغ، ك٢ ِٓلي ّٝ  إٔ ح٩ٗظَٗض ك٢ ٓؼ٤٘ش ٓؼِٞٓخص ُظظزغ رَحٓؾ ٣ٔظويٕٓٞ ح٣ٌُٖ حَُٔ
٘ٞح ّٔ  .حُز٣َي٣ش ٓـٔٞػخطْٜ ك٢ حٓٔي ٠٣

  َِ خ حٗظ ًـ  ػ٠ِ حُزَحٓؾ ٌٛٙ ٖٓ حُؼي٣ي ٝطلظ١ٞ. حُو٤ٜٛٞش ٬ٌ٘ٓص رٔؼخُـش ٣ظ٤ِٔ ػخُغ ١َف ٖٓ رَٗخٓ
 .ٓظٜللي ك٢ حُٔظٞكَس طِي ٖٓ أًؼَ هٜخثٚ

 ْ ٌّ  حُل٤خس ك٢ رٜخ طؼَٔ حُظ٢ حُط٣َوش ر٘لْ ح٩ٗظَٗض ك٢ حًَُ٘خص طؼَٔ. ح٩ٗظَٗض حٓظويحّ ػ٘ي ػوِي ك
 حٓظ٬ّ ا٠ُ طئى١ ح٢ِٛ٧ حُٔ٘ظؾ أٝ حُويٓش ٖٓ ؿِءح طٌَ٘ ٫ هخٛش هيٓخص أٝ ػَٝٝ كؤ١ حُؼخى٣ش،
خ طٌٕٞ ٫ هي أهَٟ ًَٗخص ٖٓ ٍٓخثَ ًٔ  طوي٣ٜٔخ، ا٠ُ ٓطٔج٘خ ُٔض ٓؼِٞٓخصٍ  ٓٞهغ ٓ٘ي ١ِذ ًِٔخ. رٜخ ٜٓظ

 . حُٔؼِٞٓخص طِي طويّّ ٫ٝ اكٔخٓي حطزغ
  

 حِٟٔٛاوجخ اٌزك
خ رخُظن ًٔ خ ُٜخ ٣ِِصح٢ٗكظ٠ ُٞ ُْ طٌٖ ٜٓظ ًٓ خ رخُظطٍٞحص حُظن، كزٜلظي ٓٔظوي ًٔ ٤ٗش ٤ًٝق ٣ٌٖٔ إٔ ٓي إٔ طٌٕٞ ِٓ

. طئػَ ػ٠ِ ٤ًل٤ش حٓظويحٓي ُِلخٓٞد ك٢ ح٩ٗظَٗض

٣ٍَٟٝش، ٌُٖٝ ح٫ٗظَحى ك٢ ح٩ٗؼخٍحص حُظِوخث٤ش ٣٧ش  ِٝٓلخص حُزخطٖؿي٣َ رخًٌَُ أٗٚ ٤ُٔض ًَ حُظلي٣ؼخص 
َّ ٌِٓ٘ش طٞحؿٜٜخطلي٣ؼخص ٓق ٌٛح ٣ٌٝٔ٘ي طـخَٛ حُظلي٣غ، ا٫ أٗي ٓظٌٕٞ ػ٠ِ ح٧هَ . ٣ي ؿيًح ك٤غ ٣لُظَٔ إٔ طل

.   ػخٍكخً رٞؿٞى طلي٣غ هي طوٍَ حٓظويحٓٚ ٫كوخ
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ٌٝٛٙ حُظلي٣ؼخص . ٖٓ أًزَ حُظلي٣ؼخص أ٤ٔٛش ٢ٛ طلي٣ؼخص رَٗخٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص أٝ رَحٓؾ حُلٔخ٣ش ح٧هَٟ
ػ٤ِي ططز٤ن ٌٛٙ حُظلي٣ؼخص كٍٞ حٓظ٬ٓي . ٌٗخٍ ح٧كيع ُِل٤َٝٓخص ٝح٧هطخٍ ح٧هَٟٜٓٔٔش ُلٔخ٣ظي ٖٓ ح٧

.  ح٩ٗؼخٍحص ر٘ؤٜٗخ

 حُٔل٤ي ٖٓ ٣ٌٕٞ هي أٗٚ ا٫ ؿي٣يس، طو٤٘ش اٛيحٍ ػ٘ي حُظطز٤و٤ش حُزَحٓؾ أٝ ػظخىى طَه٤ش ح١ٍَٝ٠ُ ؿ٤َ ٖٓ اٗٚ
 حُظطٍٞحص ٓؼَكش رٞحٓطظٜخ ٣ٌٔ٘ي حُظ٢ ١َمحٍ ر٤ٖ ٖٝٓ. ػخثِظي أٝ ٓئٓٔظي طل٤ي أٝ طل٤يى إٔ ٣ٌٖٔ ٤ًق ٓؼَكش

 :٢ِ٣ ٓخ ٤ٗشحُظن

 حُلخٓٞد ٛ٘خػش ك٢ ٤ٗشحُظن رخُظطٍٞحص حُٔوظٜش حُي٣ٍٝخص أٝ حُٔـ٬ص ك٢ ح٫ٗظَحى/ َٗحء  . 

 ك٢ ٝحُٔـ٬ص حُي٣ٍٝخص ٖٓ حُؼي٣ي ا٣ـخى ٣ٌٖٔ. س١ٕحُظن ػٖ طظليع حُظ٢ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حٍُٔ٘٘ٞحص ك٢ ح٫ٗظَحى 
 .حٍُٞه٤ش رخُٔـِش طٔٔي ًٝؤٗي ُوَحءطٜخ رَٗخٓؾ ػ٠ِ ١ٝطلض ٝحُظ٢ ح٩ٗظَٗض

 ح٫ٗظَحى ٣ٌٕٞ ٓخ ٝػخىس. رِيى ك٢ س١ُِظوٖ ؿخٓؼش أٝ ٤ًِش طٜيٍٛخ حُظ٢ ح٫ٌُظ٤َٗٝش حٍُٔ٘٘ٞحص ك٢ ح٫ٗظَحى 
 ٌٛٙ ٣ٔظِٕٔٞ آه٣َٖ أٗوخٙ ٓغ ٤ٗشحُظن حُظطٍٞحص رٔ٘خه٘ش أ٠ً٣خ ُي ٣ٔٔق ٓٔخ ٓـخ٤ٗخً، حٍُٔ٘٘ٞحص ٌٛٙ ك٢

 .حٍُٔ٘٘ٞحص

 حُٔؼَٟٝش حُٔ٘ظـخص ُٔ٘خٛيس حُٔل٤ِش حُٜلق ك٢ صح٢ٗحُظن ٛللش هَحءس أٝ ح٩هزخ٣ٍش حُظوخ٣ٍَ ا٠ُ ح٫ٓظٔخع 
.   ػٜ٘خ حُوزَحء آٍحء ٝهَحءس

 

ٔظشح ػٍٝ اٌّغؤ١ٌٚبد اٌؾخق١خ 

 

 اٌزخٍـ ِٓ اٌّٛاد الاعزٙلاو١خ

 حُٔيٓـش، ٝح٧هَحٙ هَحٙ،ٝح٧ ٝحٍُٞم، حُٔخثَ، أٝ حُـخف حُلزَ ػِذ ٓؼَ ٓٞحى ٢ٛ ح٫ٓظ٤ً٬ٜش حُٔٞحى 
ٗخص ّٞ  ًُٝي حُز٤جش، ط٠َ ٫ رط٣َوش ٜٓ٘خ حُظوِٚ كخٍٝ حٓظطؼض، ًِٔخ. حُٔؼطٞرش أٝ حُوي٣ٔش حُلخٓٞد ٌٝٓ

 .حُٔٞحى ٖٓ ح٧ٗٞحع ٌٛٙ ٖٓ حُظوِٚ ك٢ طظوٜٚ حُظ٢ حًَُ٘خص ٣َ١ن ػٖ

 ع ٣ؼَٔ، ٣ِحٍ ٓخ هي٣ْ كخٓٞد ُي٣ي ًخٕ اًح َّ  .٤ٍٓٚ ٖٓ ري٫ ه٣َ٤ش ُٔئٓٔش رٚ طز

 هخٛش، أىٝحص رخٓظويحّ ر٘لٔي حُلزَ ػِذ طؼزجش أػي  َِ ، ػْ أػي (recycled) حُظ٤ٜ٘غ ٓؼخىس حُؼِذ ٝحٗظ
 .ط٤ٜ٘ؼٜخ ػ٘يٓخ ٫ ٣ٌٖٔ ح٫ٓظلخىس ٜٓ٘خ

 
ِؾبسوخ ا٢خش٠ٓ فٟ ِؼٍِٛبره 

 س ٗلٜٔخ، ك٬ طظَىى ك٢ ٓ٘خًٍش ح٥ه٣َٖ ك٢ ١ٌُٕٙٛلخٓٞد ٝحُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش ٝحُظنػ٘يٓخ طٌظٔذ ٓؼَكش رخ
. حُٔؼَكش

 ع َّ  .حُلخٓٞد طؼِّْ طٌخ٤ُق طلَٔ ٣ٌْٜٔ٘ ٫ ح٣ٌُٖ ٧ُٝجي طي٣ٍز٤ش ىٍٝحص ُظي٣ٍْ طز

 ْح٣ٌُٖ ٝح٧ٛيهخء ح٧َٛ ٓٔخػيس أٝ حُظي٣ٍْ أٝ حُل٢٘، حُيػْ أٝ حُز٤خٗخص ٩ىهخٍ ه٣َ٤ش ٓئٓٔخص ا٠ُ ح٠ٗ 
 .حُلخٓٞد حٓظويحّ ك٢ ُِظٞ ريإح

 ك٢ ٝحُؼَٔ ٝحُل٤خس ح٫ٓظ٤ً٬ٜش حُٔٞحى ٖٓ ٝحُظوِٚ حُلخٓٞد ربىحٍس حُٔظؼِوش حُٔؼِٞٓخص ك٢ ح٥ه٣َٖ ٗخٍى
خ طٌٕٞ ٤ًٝق ٝهخ٤ٗٞٗش، آٓ٘ش رط٣َوش ح٩ٗظَٗض ًٓ . ٓٔئ٫ٝ ٓٔظوي
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اٌّقطٍؾبد  ِغشد
 (إٔغ١ٍضٞ-ػشثٟ)

 
ٛٞ ٓلظخف هخٙ ك٢ ُٞكش ٓلخط٤ق حُلخٓٞد، ٫ٝ ٣ٞؿي ك٢ :  

أػ٤َ حُٔلخط٤ق ٣ُٔظويّ ُظـ٤٤َ ص. ُٞكش ٓلخط٤ق ح٥ُش حٌُخطزش حُؼخى٣ش

. حُؼخى٣ش، رخ٠ُـ٢ ػ٤ِٚ ىٕٝ اك٬ص ٓغ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ ٓلظخفٍ آهَ

ٍَ ٓخ أٝ :  + ٣ُٔظويّ ٌٛحٕ حُٔلظخكخٕ ٓؼًخ أك٤خٗخً ٣٩وخف أٓ

ػْ حٟـ٢  حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ . رَٗخٓؾٍ ٓخ ك٢ حُلخٓٞد

، ٝإ ًخٕ ٖٓ حُٔلظَٝ إٔ ٣ظٞهق حُزَٗخٓؾ ٌُٜح  ٓلظخف  ػ٠ِ

  .دح٩ؿَحء كٔٞف ٣ٔظـ٢

٣ُٔظويّ ٌٛحٕ حُٔلظخكخٕ ٓؼًخ ٣٩وخف ػَٝ :  +

ػْ حٟـ٢  حٟـ٢ ىٕٝ اك٬ص ػ٠ِ . حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ حُ٘خٗش

ًَّ إٔ ٌٛح ٛٞ أَٓ ا٣وخف ٓئهض كو٢، كبًح ٟـ٢ . ػ٠ِ  طٌ

ػ٠ِ أ١ ٓلظخف آهَ ٤ٌَُٓٔ حُلخٓٞد ػَٝ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ 

 .حُ٘خٗش

ASCII :ٍ ٍػِٞٓخص ػزَ حُٔؼخ٤٣َ ح٤ٌ٣َٓ٧ش ُظزخىٍ حُْ"ـحهظٜخ

 American Standards for Computerحُلخٓٞد 

Information Interchange" ٖ٢ٛٝ حُٔ٘ظٔش حُظ٢ طٖٔ هٞح٤ٗ ،

. طزخىٍ حُٔؼِٞٓخص ر٤ٖ ًخكش أٗٞحع حُلٞح٤ٓذ

٢ٛ اٗؼخٍحص رؤهطخء ٣َُِٜٓخ : Device Errors-صأخطبء اٌغٙب

ٍُ ػ٘يٓخ كخٍٝ حٓظويحّ ؿٜخ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ُ٪ٗخٍس ا٠ُ كيٝع هطؤ
ٝػخىس ٓخ . (، حُنٓ٘ـَ أهَحٙ أٝ ١خرؼش: ٓؼخٍ) َٝٛ رخُلخٓٞدّ

اػخىس ط٘ل٤ٌ حُٞظ٤لش، أٝ طـخَٛ حُوطؤ أٝ ٣طُِذ ٖٓ حُٔٔظويّ حهظ٤خٍ 

.   حُوَٝؽ ٖٓ حُؼ٤ِٔش

ٓلًَخص  اىحٍس٢ٛ ػ٤ِٔش : Disk Management -إداسح اٌمشؿ

ح٧هَحٙ ك٢ حُلخٓٞد رخٓظويحّ أىٝحص ٓؼ٤٘ش ُظ٘ظ٤ق حُوَٙ أٝ 

.  ىس ط٘ظ٤ْ حُِٔلخص أٝ ط٘و٤ٚ ح٬ٌُ٘ٔص حُٔلظِٔشاػخ

ٍٚ  ٝظ٤لش: Insert -إدساط  أٝ ٍٛٞس أٝ أ١ ٓخىس طٔٔق ُي ربٟخكش ٗ

ٍٕ ك٢ حُٔٔظ٘ي . ك٢ أ١ ٌٓخ

هخ٤ٛش ٣ٞكَٛخ رَٗخٓؾ حًَٔ  :Insert Function-إدساط ٚظ١فخ

ُٔٔخػيطي ك٢ حهظ٤خٍ حُٞظ٤لش ح٠ُٔٔ٘ش حُظ٢ طَؿذ رٜخ ٧ىحء 

 .حُلٔخرخص

طلظ١ٞ ػ٠ِ هخثٔش ٖٓ ػ٘خ٣ٖٝ ح٣ُٞذ طْ : Directories -أدٌخ

. ط٤ٜ٘لٜخ رلٔذ حُٟٔٞٞع

 Frequently Asked)حهظٜخٍ ُـ: FAQ -أعئٍخ ؽبئؼخ

Questions.) ْ٤٘٣غ ١َكٜخ ر٤ٖ حُٔٔظوي٤ٖٓ أٓجِش  ٢ٛٝ هخثٔش ط٠

 .حُـيى

ٍٚ ٓليى ػْ حٓظزيحُٚ : Replace -اعزجذاي هخ٤ٛش طٔٔق ُي رب٣ـخى ٗ

. ك٢ حُٔٔظ٘ي

حٓظؼَحٝ ٜٓخىٍ حُ٘زٌش حُٔظٞكَس رخُ٘ظَ : Browse -كاعزؼشا

ك٢ هٞحثْ حُٔـِيحص، أٝ حُِٔلخص، أٝ كٔخرخص حُٔٔظوي٤ٖٓ، أٝ 

٣ٝٔٔق ح٫ٓظؼَحٝ . حُٔـٔٞػخص، أٝ حُ٘طخهخص أٝ حُلٞح٤ٓذ

رَإ٣ش حُ٘طخهخص ٝحُلٞح٤ٓذ  2000ُِٔٔظوي٤ٖٓ ك٢ ٗزٌش ٣ٝ٘يُٝ 

.  حُظ٢ ٣ٌْٜٔ٘ حُيهٍٞ ا٤ُٜخ ٖٓ كٞح٤ٓزْٜ

" ُظ٘ـ٤َ"٢ٛ حُٜٔٔش حُظ٢ ٣وّٞ رٜخ حُلخٓٞد : Boot -اكاعزٕٗ

٫ ري إٔ ٣للٚ ٗلٔٚ ػْ ٣وّٞ رظل٤َٔ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ك٢ ٗلٔٚ، اً 

ٓ٘ظن ٖٓ كٌَس ٍكغ ٗلٔي ػٖ  ح٩ٗـ١ِ٤ِ حُٜٔطِقٝ. ًحًَطٚ

٣ٝليع ح٫ٓظٜ٘خٝ حُزخٍى ػ٘يٓخ طوّٞ . ح٧ٍٝ رٔلذ ٍرخ١ كٌحثي

٣ليع ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ رظ٘ـ٤َ حُلخٓٞد، أٓخ ح٫ٓظٜ٘خٝ حُلخٍ ف

.    حُلخٓٞد ٓ٘ـ٬ أ٬ٛ ٣ٝؼُخى ط٘ـ٤ِٚ

ٛٞ حْٓ ٤ِٔٓ ٣ليى ٣ٞٛش : Computer Name-اعُ اٌؾبعٛة

ٌٛح  آهَ أٝ ٗطخم ٫ٝ ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٌٕٞ ُلخٓٞدٍ . حُلخٓٞد ك٢ حُ٘زٌش

. ح٫ْٓ ٗلٔٚ ك٢ حُ٘زٌش

حْٓ ٤ِٔٓ ٣ليى كٔخد حُٔٔظويّ : User Name-اعُ اٌّغزخذَ

ح ٫ٝ ٣ٌٖٔ إٔ ٣ظطخرن حْٓ ٓٔظويّ ُلٔخدٍ ٓخ ٌٛ. ٣ُٞ٘يُٝ أٝ ُ٘زٌش

ٓغ أ١ حْٓ ٓـٔٞػش أٝ حْٓ ٓٔظويّ ك٢ حُ٘طخم أٝ ٓـٔٞػش حُؼَٔ 

.  ٗلٜٔخ

طظْ ط٤ٔٔش حُِٔلخص رؤٓٔخء ٤ِٔٓس كظ٠ ٣ٌٖٔ : Filename -اعُ ٍِف

ح ك٢  ٣ٝ255ٔٔق ٣ٝ٘يُٝ رخٓظويحّ . حُظ٤٤ِٔ ر٤ٜ٘خ ك٢ حُوَٙ ًِ ٍٓ

خ أٝ ػ٬ٓخص طَه٤ٌْٛح ح٫ْٓ، هي طٌٕٞ كَٝكخً أٝ أٍ ًٓ ٝرخ٩ٟخكش . هخ

ُِٔلخص  dat.ا٤ُٜخ ٛ٘خى ػ٬ػش ٍُٓٞ ُظلي٣ي ٗٞع حُِٔق، ًؤٕ طٌٕٞ 

.  ُِٔٔظ٘يحص، ٌٌٝٛح doc.ُِٔلخص حُٜ٘ٞٙ، ٝ  txt.حُز٤خٗخص، ٝ 

. ٛٞ ٗٚ ىحًٖ حُِٕٞ ٝػ٣َٞ: Bold -أعٛد ػش٠ل

اٗخٍس ػ٠ِ ٟٓٞغ ٓخىسٍ ٓخ : Bookmark -ِشعؼ١خ إؽبسح

. ٝ ٓٞهغ ٣ٝذ كظ٠ ٣ٌٔ٘ي حَُؿٞع ا٤ُٚ ٫كوخًًٟٔٞٞع ٓٔخػيس أ

طٞؿي أٓلَ ٢٣َٗ حُوٞحثْ، ٝطٔٔق : Toolbars -أؽشهخ أدٚاد

خ ًٓ ٣ٌٔ٘ي . رخٍُٞٛٞ ح٣َُٔغ ا٠ُ ح٧ٝحَٓ ٝحُٔخًَٝ ح٧ًؼَ حٓظويح

طو٤ٜٚ أ١َٗش ح٧ىٝحص ُظلظ١ٞ ػ٠ِ أ١ ٓخىسٍ أٝ ٓخًَٝ طٔظويٓٚ 

.    (٣ٌٔ٘ي كلع طٜخ٤ْٓ أ١َٗش أىٝحص ػي٣يس)رخٓظَٔحٍ 

طظَٜ أ١َٗش حُظ٣ََٔ طِوخث٤خً ك٢ : Scroll Bars-أؽشهخ رّش٠ش

أ١ إٔ حُ٘خكٌس )حُ٘خكٌس اًح ًخٗض حُ٘خكٌس ٫ طؼَٝ حُٔلظ٣ٞخص حٌُخِٓش 

ٌٛح ٝهي طظَٜ أ١َٗش (. أٛـَ ٖٓ إٔ طؼَٝ ؿ٤ٔغ حُٔلظ٣ٞخص

. أٝ أكو٤ش/ٝػٔٞى٣ش 

ُٓٔخٗي ٤٠٣ق أٝحَٓ أٝ ٝظخثق هخٛش : Add-in-إمبفخ رَٗخٓؾ 

. س حُٜٔخُّظؤى١

ػ٤ِٔش اػخىس ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد ًٝؤٗي  Reboot: -إػبدح اعزٕٙبك

ِٚ َُِٔس ح٠ُٝ٧ ّـ   .ط٘

٢ٛ : Defragmentation -إٌغبء اٌزغضئخ/إػبدح رٕظ١ُ اٌٍّفبد

٩ػخىس طَط٤ذ حُِٔلخص، ٝطَ٘ٔ ٌٛٙ  ػ٤ِٔش كلٚ ٓ٘ـَ ح٧هَحٙ

٢ٛٝ . ػ٘خه٤ي حُٔؼِٞٓخص حُٔلوٞىس أٝ حُظخُلشحُؼ٤ِٔش ط٘ظ٤ق حُوَٙ ٖٓ 

. ط٘زٚ ط٘ظ٤ق هِحٗش حُِٔلخص ٝاػخىس طَط٤زٜخ

هخ٤ٛش طليى ح٤ٌُل٤ش حُظ٢ ٤ٓوّٞ رٜخ : Page Setup-إػذاد ففؾخ

ٓؼَ ٟز٢ حُٜٞحٖٓ، )أٝ ١زخػش حُِٔق /حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢ رؼَٝ ٝ

(. ٝحَُأّ ٝحُظ٤٣ٌَ، ٝهط١ٞ حُ٘زٌش

١ اؿ٬م أٝ اُحُش ٗخكٌس ٓٔظ٘يٍ أٝ ٗخكٌس رَٗخٓؾ ططز٤نClose: -إغلاق

 . ٖٓ ػ٠ِ ٓطق حٌُٔظذ
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 حكظَح٤ٟخً حُٟٔٞٞػش ٢ٛ ح٩ػيحىحص حُو٤خ٤ٓشDefault: -افزشام١خ

حُظ٢ طٔظويٜٓخ  طؼي٣ِٜخ رخهظ٤خٍ ح٩ػيحىحص ٌٛح ٣ٌٖٝٔ. ُزَٗخٓؾٍ ٓؼ٤ٖ

  .رٌؼَس

ٛٞ هخىّ ك٢ ٓئٓٔشٍ ٓخ طْ طو٤ٜٜٚ Extranet: -إوغزشأذ

ٌٛح حُوخىّ  ُظ٤ٌٖٔ حُٔٔظوي٤ٖٓ حُيحه٤٤ِٖ ٝحُوخٍؿ٤٤ٖ ٖٓ حُيهٍٞ ا٠ُ

(. ًؤٕ ٣وُٜٚ ُِظـخٍس ح٩ٌُظ٤َٗٝش)

٣ٌٖٝٔ إٔ . ٛٞ حُـِء ح٧ه٤َ ٖٓ حْٓ حُِٔقExtension: -اِزذاد

 bat.ٓؼ٬ )٣لَٔ كظ٠ ػ٬ػش ٍُٓٞ، ٝػخىس ٓخ ٣ٜق ٗٞع حُِٔق 

 doc.ُِٔلخص حُزَحٓؾ حُظ٢ ٣ٌٖٔ ط٘ـ٤ِٜخ، ٝ  exe.، ٝ حُزخطُِٖٔلخص 

(.  ٗخٓؾ حًَُِٔٔلخص رَ xls.رِٔلخص رَٗخٓؾ ٍٝٝى، ٝ 

ػ٘يٓخ ط٣َي ٖٓ حُلخٓٞد إٔ ٣ئى١ ٝظ٤لش Command: -أِش

.  ٓؼ٤٘ش، ػ٤ِي اىهخٍ حْٓ حُٞظ٤لش

هخ٤ٛش طيهن ك٢ : Spelling & Grammar-ٚالإِلاء ٚإٌؼ

ح٬ٓ٩ء ٝحُ٘لٞ ُِٔٔظ٘يحص، ٝػخىس ٓخ طويّ هخثٔش ٖٓ حُظٜل٤لخص ١٧ 

. هطؤ طـيٙ

ٓش ٣ٌٖٔ ٓٞهغ اٌُظ٢َٗٝ هخٙ ُٔئIntranetّ: -إٔزشأذ

.   ُِٔٞظل٤ٖ ٝحَُٜٔف ُْٜ كو٢ حُيهٍٞ ا٤ُٚ

رزؼ٠ٜخ ك٢  ٓـٔٞػش ٖٓ حُ٘زٌخص حُٔظِٜشInternet: -إٔزشٔذ

يحٍس ٖٓ حُلٞح٤ٓذ ٫ طٞؿي ؿٜش ٝ. حُؼخُْ رؤًِٔٚ ُٓ ٢ٛ ٓـٔٞػش ؿ٤َ 

. ٝحكيس أٝ ٗوٚ ٝحكي ٓٔئٍٝ ػٜ٘خ

أٝحَٓ حُطزخػش ػخىس ٓخ . ح٫ٛطلخف ك٢ ١خرٍٞ :Queue -أزظبس

. ١خرٍٞ رلٔذ حُظَط٤ذ ح١ٌُ أٍُِٓض رٚ ا٠ُ حُطخرؼشطُٜق ك٢ 

ط٤ٔ٘وخص ٓؼيس ٓٔزوخً ٣ٌٔ٘ي طٌَحٍ حٓظويحٜٓخ ًٔخ  :Styles-أّٔبه

خ ُِٔٔظ٘ي ًٓ . ط٘خء أٝ طـ٤٤َٛخ طٔخ

طٔؼ٤َ ٢ٍٓٞٓ ُؼ٘خَٛ ٓظؼيىس ك٢ ٣ٝ٘يُٝ، ًٔ٘ـ٬ص  :Icon-أ٠مٛٔخ

.  ح٧هَحٙ، ٝحُظطز٤وخص، ٝحُٔٔظ٘يحص

٢ٛٝ ح٣٧وٞٗش حُظ٢ طظَٜ ك٢ ًَ  :Control Icon-أ٠مٛٔخ اٌزؾىُ

رَٗخٓؾ ططز٤و٢ ُٚ ٗٞحكٌ، ٝك٢ رؼٞ حُزَحٓؾ حُظ٢ ٫ طلظ١ٞ ػ٠ِ 

.  ٗٞحكٌ

الباٌت ٌساوي رمزًا واحدًا من الرموز كالحرف  :Byte-ثب٠ذ

٣وّٞ حُلخٓٞد . ٣ٝظٌٕٞ ٖٓ ػٔخ٤ٗش رظخص ،أوالرقم أو علامة الترقٌم

ص، ٌٝٛٙ حُِِٔٔش ػخىس رظو٣ِٖ حُزَحٓؾ ك٢ ًحًَطٚ ًِِٔٔش ٖٓ حُزخ٣ظخ

.   ٓخ طٌٕٞ ػزخٍس ػيس آ٫ف أٝ ٤٣٬ٖٓ ٖٓ حُزخ٣ظخص

ٕ حُلخٓٞد حُٔؼِٞٓخص رخٓظويحّ حَُه٤ٖٔ  :Bit-ثذ ِّ ٝ ( ٝحكي)٣و

.  ، ًَٝ ٜٓ٘ٔخ ٠ٔٔ٣ رض(ٛلَ)

ٍٖ ىحهَ ٓٔظ٘ي :Find-ثؾش ٍٚ ٓؼ٤ . هخ٤ٛش طٔٔق ُي رب٣ـخى ٗ

هيحّ ػ٤ِٔش اٗ٘خء رَٗخٓؾ ططز٤و٢ رخٓض :Programming-ثشِغخ

رٔخ ٣ـذ ػ٤ِٚ  ٣ٙلظ١ٞ حُزَٗخٓؾ ػخىس ػ٠ِ ٤ٗلَحص طوُزَ. ُـش رَٓـش

.   إٔ ٣ؼِٔٚ ٤ًٝق ٣ؼِٔٚ، رخطزخع ُٞؿخ٣ٍؼْ ٓ٘طو٢

ػزخٍس ػٖ ِِٓٔش ٖٓ ح٧ٝحَٓ ٣ظزؼٜخ  :Program-ثشٔبِظ 

. حُلخٓٞد

ٖٓ ( أٝ حُزَٓـ٤ش)٣ظؤُق حُزَٗخٓؾ : Software-(ثشِغ١خ)ثشٔبِظ 

.  ُظؤى٣ش ٝظخثلٚ حٓٞدٝر٤خٗخص ٣ٔظويٜٓخ حُق أٝحَٓ

ػزخٍس ػٖ ٓ٘ظٞٓش : Application Program-ثشٔبِظ رطج١مٟ

هي طٌٕٞ ٛ٘خى ٝ .أٝ ٜٓٔش ٓؼ٤٘ش ٖٓ ح٧ٝحَٓ ُزَٗخٓؾٍ ٣ئى١ ٝظ٤لش

ٌَّ رَحٓؾ ٛـ٤َس    .Officeًٔخ ك٢ أٝك٤ْ ( suite)ٓـٔٞػش  ط٘

حُظ٢ طظليػٜخ حُلٞح٤ٓذ ٓغ " حُِـش"٢ٛ : Protocol-ثشٚرٛوٛي

. ىٍ حُٔؼِٞٓخصرؼ٠ٜخ ٢ً طظزخ

حهظٜخٍ : HTTP-ي ٔمً إٌقٛؿ اٌزؾؼج١خٚثشٚرٛن

ٛٞ رَٝطًٍٞٞ ٣ليى ٤ًل٤ش (. hypertext transfer protocol)ُـ

طٞحَٛ رَٗخٓؾٍ ك٢ كخٓٞدٍ ٓخ ٓغ رَٗخٓؾٍ ك٢ كخٓٞد آهَ ٝا٠ُ 

ك٢ ريح٣ش  HTTPٝطُٔظويّ ٌٛٙ حُلَٝف . ٗطخهخص ك٢ ح٩ٗظَٗض

ٍٕ ٓخ ُ٪ٗخٍس ا٠ُ  ُظ٢ ٣ـذ حُزلغ ك٤ٜخ ػٖ ٓٞهغٍ ٗٞع حُ٘زٌش ح ػ٘ٞح

. ك٢ ح٩ٗظَٗض

 file transfer)حهظٜخٍ ُـ: FTP-ثشٚرٛوٛي ٔمً اٌٍّفبد

protocol .)ٖٓ ٝا٠ُ ٛٞ رَٗخٓؾ ٣ُٔظويّ َُكغ حُِٔلخص ٝط٣ِِٜ٘خ 

٣ٝٔٔق ٌٛح حُزَٗخٓؾ ُِٔٔظويّ رخُيهٍٞ . كخٓٞد آهَ ك٢ ح٩ٗظَٗض

. حُظ٢ ط٣َيٛخح١ٌُ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُِٔلخص " هخىّ حُِٔلخص"ا٠ُ 

، ٝٛٞ (electronic mail)حهظٜخٍ ُـ :E-Mail-ثش٠ذ إٌىزشٟٚٔ

خ ك٢ ح٩ٗظَٗض ًٓ ٣ٌُٖٔ ُٔٔظويّ حُز٣َي . حُظطز٤ن ح٧ًؼَ حٓظويح

ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٗوَ حُِٔلخص ًٝظخرش حَُٓخثَ ا٠ُ ٓٔظوي٤ٖٓ آه٣َٖ 

. رزٔخ١ش ر١َ٘ إٔ ٣ؼَف ػ٘خ٣ٖٝ ر٣َيْٛ ح٩ٌُظ٢َٗٝ

طٔٔق ُي رز٘خء ٣َ١وش ظٍٜٞ  ٢ٛ حُؼ٤ِٔش حُظ٢: Build-ثٕبء

. ح٣َُ٘لش ك٢ ػَٝ طوي٢ٔ٣ ك٢ رخٍٝر٣ٞ٘ض

. ٛٞ ٓٞهغ ٣ظوٜٚ ك٢ ٟٓٞٞعٍ ٓؼ٤ٖ :Portal Site-ثٛاثخ

٢ٛٝ هٞحٙ طٔٔق ُي : Animation Effects-ؽشو١خرأص١شاد 

. ا٠ُ ٓخىسٍ ٓخ ك٢ ٣َٗلش رخٍٝر٣ٞ٘ض ك٢ًَربٟخكش طؤػ٤َ 

حُؼخرض  ٗٞعٌ ٖٓ طزخػي ح٧ٓطَ: Monospacing-درجبػذ ِفش

ٌٛح . (pitch)ٝ أ" حَُِٓ ٌَُ رٞٛش"ٍُٓٞ، ٣وُخّ دحُٔٔظويّ ر٤ٖ حٍ

. ٣ٝٔظويّ ًَ ٍِٓ حُٔٔخكش ٗلٜٔخ

حُظزخػي حُٔٔظويّ ر٤ٖ : Proportional Spacing-رجبػذ ٔغجٟ

. حَُُٓٞ، ٣ٝؼظٔي ػ٠ِ ػَٝ حَُِٓ حُٞحكي، ٣ٝوُخّ رٞكيس حُ٘وطش

أًزَ  ، ط٘ـَ ٓٔخكشWWWWWٌٌٝٛح كبٕ ٌٛٙ حُلَٝف حُؤٔش 

ٝحُ٘ٚ ح١ٌُ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ طزخػي . IIIIIٖٓ ٌٛٙ حُلَٝف حُؤٔش 

ٗٔز٢ أَٜٓ ُِوَحءس ٖٓ حُ٘ٚ ١ً حُظزخػي حُٔلَى، ٣ٝٞكَ ٓخ هيٍٙ 

.  اٟخك٤ش ٖٓ حُ٘ٚ ٌَُ ٛللش% 25

رلٔذ ح٤ُٔخم ح١ٌُ طؤط٢ ك٤ٚ ٌٛٙ حٌُِٔش، كوي طؼ٢٘ ًُي : Tab-رج٠ٛت

.  َٓرغ كٞحٍحُٔلظخف ك٢ ُٞكش حُٔلخط٤ق، أٝ ٛللش ه٤خٍحص ك٢ 

طٞؿي ك٢ أٓلَ  ًَ ٍٝهش ػَٔ ك٢ رَٗخٓؾ حًَٔ، : Tabs-رج٠ٛجبد

ٕ ٌٛح ٣ٌٖٝٔ أ. ٝطٔٔق ُي رخ٫ٗظوخٍ ٖٓ ٓٔظ٘ي ك٢ حُٜٔ٘ق ا٠ُ آهَ

ؼ٘ٞ ُٓ ٗش رؼ٘خ٣ٖٝ طوظخٍٛخ ًٔخ ط٘خء ٍُٞهش طٌٕٞ َٓهٔش رخُظَط٤ذ، أٝ 

 .حُؼَٔ طِي

 ػزَ ٝحُز٤غ ٢ٛ ػ٤ِٔش حَُ٘حء: E-Commerce-رغبسح إٌىزش١ٔٚخ

. ح٩ٗظَٗض ٖٓ ٓٞهغٍ اٌُظ٢َٗٝ

٣َ ٣ـَُٟ ػ٠ِ رَٗخٓؾ أٝ ؿٜخُ ٛٞ طـ٤٤َ أٝ ططٞ: Update-رؾذ٠ش

حُـٜخُ ػٖ حُظلي٣غ، ٣ٝـذ /ٌٛح ٝػخىس ٓخ ٣زِـي رخثغ حُزَٗخٓؾ. 

. حُـٜخُ/ػ٤ِي طؼز٤ظٚ ٢ً طٔظل٤ي ٖٓ هٞحٙ حُزَٗخٓؾ

. حَُُٓٞ( اٟخكش، أٝ اُحُش أٝ حٓظزيحٍ)ػ٤ِٔش ٓؼخُـش : Edit-رؾش٠ش
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ٌٛح . ٗٚ أٝ ٍْٓ طِوخث٢ ٣ظٌٍَ ك٢ أٓلَ ًَ ٛللش: Footer-١٠ًرز

.  أ٠٣خً  حُٜللخص طَِٔٔٝهي ٣لظ١ٞ حُظ٤٣ٌَ ػ٠ِ 

ٍَ : Upgrade-رشل١خ أٝ  أكيعػ٤ِٔش طزي٣َ ٓخىسٍ ٓٞؿٞىس رزي٣

.  أك٠َ

حُظٞهق ػٖ حٓظويحّ حُ٘زٌش ٝا٣وخف حْٓ : Log Off-رغغ١ً خشٚط

َ حُيهٍٞ ّ ّـ .  ٍس أهَٟٓٔظويٓي ػٖ حُؼَٔ ا٠ُ إٔ طٔ

ُظؼ٣َق  حْٓ ٓٔظويّ ًِٝٔش ٍَٓٝ اىهخٍ: Log On-رغغ١ً دخٛي

  .٣ٞٛظي ُِ٘زٌش ٝح٫ٓظلخىس ٖٓ ٜٓخىٍٛخ

ُلٔخ٣ظٜخ  كَس ُِٔؼِٞٓخص٢ٛ١ ػ٤ِٔش ٟٝغ ٕ: Encryption-رؾف١ش

٣ٌٖٔ ط٘ل٤َ حُِٔلخص ٝحُٔـِيحص ٍٝٓخثَ ) ػ٘ي ٗوِٜخ ػزَ حُ٘زٌش

ُْٜ  حَُٜٔف كظ٠ ٫ ٣ٌٖٔ ٨ُٗوخٙ ؿ٤َحُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ 

. (ٓ٘خٛيطٜخ أٝ حٓظويحٜٓخ

ٍٚ ٓخ رؤٝٛخف أٝ أػٔخٍ ؿ٤َ كو٤و٤ش : Libel-رؾ١ٙش ًًَ ٗو

  .رـَٝ ط٣ٞ٘ٚ ٓٔؼظٚ

ػ٤ِٔش طلي٣ي ٓخ ٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ : Slide Layout-رق١ُّ اٌؾش٠ؾخ

ٓؼ٬ ٗٚ حُؼ٘ٞحٕ، ٗٚ ٝٓوط٢ ر٤خ٢ٗ، ٤ٌَٛ ط٘ظ٢ٔ٤، )ك٢ ح٣َُ٘لش 

ػيىًح ٖٓ حُظٜخ٤ْٓ حُٔؼيس ٣ٞكَ رَٗخٓؾ رخٍٝر٣ٞ٘ض (. ٝٓخ ا٠ُ ًُي

. ٓٔزوخً ٣ٌٔ٘ي حهظ٤خٍٛخ ٌَُ ٣َٗلش

أ١ رَٗخٓؾ ططز٤و٢ : Windows Application-رطج١ك ٠ٕٚذٚص

. ْٜٓٔ ٣ُٞ٘يُٝ، ٫ٝ ٣ؼَٔ ىٕٝ ٝؿٞى ٗظخّ ط٘ـ٤َ ٣ٝ٘يُٝ

رَحٓؾ : Non-Windows Application-رطج١مبد ٌغ١ش ٠ٕٚذٚص

. كخٓٞد ؿ٤َ ٜٓٔٔش ُِؼَٔ ك٢ ر٤جش ٣ٝ٘يُٝ

٣َ١وش ُ٘ٔن حُز٤خٗخص ٝحُٔؼخى٫ص أٝ اٗ٘خء : AutoFill-ٌمبئ١خرؼجئخ د

ُح٣ٝش حُٔل٤ِش ح٠٘ٔ٤ُ ٖٓ ٬َٓٓ ر٤خٗخص ك٢ حًَٔ، ًُٝي رٔلذ حٍ

. ٓـٔٞػش ه٣٬خ ه٤ِش أٝ

هيٍس حُلخٓٞد ػ٠ِ أىحء أًؼَ : Multi-tasking-رؼذد٠خ اٌّٙبَ

. ٖٓ ٜٓٔش ك٢ حُٞهض ٗلٔٚ

س طوّٞ ربهلخٍ هخ٤ٛش كٔخ١ :Account Lockout-رؼ١ٍك اٌؾغبة

كٔخد حُٔٔظويّ إ كيع ػيىٌ ٖٓ حُٔلخ٫ٝص حُلخِٗش ُظٔـ٤َ 

.   حُلٔخد هخٕٗٞ اىحٍسحُيهٍٞ ك٢ ٝهضٍ ٓليى، ٝكوخ ٩ػيحىحص اهلخٍ 

هخ٤ٛش ٓؼخُـش ٜٗٞٙ ط٘وَ  :Word Wrap-اٌزفبف اٌىٍّبد

٣ٌٔ٘ي  .حُ٘ٚ ٖٓ ٜٗخ٣ش حُٔطَ ا٠ُ ريح٣ش حُٔطَ حُظخ٢ُ أػ٘خء حٌُظخرش

. ك٢ ٜٗخ٣ش حُلوَس ح٠ُـ٢ ػ٠ِ حٌُِٔخص د اٜٗخء حُظلخف

طٔؼ٤َ حُز٤خٗخص حُظ٢ طٌٕٞ ٓظٞحِٛش ػ٘ي Analogue: -رّبصٍٟ

. حٓظَؿخػٜخ، ًخُٜٞص ٓؼ٬

٣ليع ػ٘يٓخ طظَٜ رلخٓٞدٍ آهَ أٝ ٓٞهغ : Download-رٕض٠ً

. اٌُظ٢َٗٝ ٝط٘وَ ِٓلخً ٓ٘ٚ ا٠ُ كخٓٞري

٣ـذ  أٝحَٓ طؼُط٠ ُِزَٗخٓؾ ػٖ ح٤ٌُل٤ش حُظ٢: Format-رٕغ١ك

ٓؼ٬ حُٜٞحٖٓ ٝػ٬ٓخص حُـيُٝش ٝحُو٢ ح٧ٓٞى )١زخػش حَُُٓٞ رٜخ 

٣ٝؼَُف أ٠ً٣خ رخْٓ ح٧ٗٔخ١ ك٢ (. حُؼ٣َٞ ٝحُظٔط٤َ ٝٓخ ا٠ُ ًُي

. رَٗخٓـ٢ ٍٝٝى ٝحًَٔ

ٌّ٘ي ٖٓ ططز٤ن ط٤ٔ٘نهخ :AutoFormat-رٕغ١ك رٍمبئٟ  ٤ٛش طٔ

. رخهظ٤خٍ أكي هٞحُذ حُظظ٤ٔ٘ن

هَٙ، ٫ ري ٖٓ ط٤ٜجظٚ  ػ٘ي َٗحءFormat Disk: -ر١ٙئخ لشؿ

ٍَ ٛل٤ق ك٢ حُلخٓٞد ٝٓغ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ٝطوّٞ . ٢ً ٣ؼَٔ رٌ٘

ػ٤ِٔش حُظ٤ٜجش رٟٞغ ٓؼِٞٓخص هخٛش ُ٘ظخّ حُظ٘ـ٤َ ٢ً ٣وِٕ 

ٝػ٘يٓخ طظْ ط٤ٜجش حُوَٙ طُٔل٠ . حُٔؼِٞٓخص ٣ٝٔظَؿؼٜخ ٖٓ حُوَٙ

. ؿ٤ٔغ حُٔؼِٞٓخص حُٔوِٗش ك٤ٚ

٣ٖ أػٔيس ك٢ ٟٝغ حُ٘ٚ ك٢ ٢ٓٝ ه٤ِش أٝ دCentre: -رٛع١و

. رَٗخٓؾ حًَٔ، أٝ ر٤ٖ حُٜخ٤ٖ٘ٓ ك٢ رَٗخٓؾ ٍٝٝى

ؿٜخُ ُِ٘زٌخص ٣ُٔظويّ ُظ٤َٛٞ حُوطغ حُ٘ز٤ٌش Bridge: -عغش

ُِظؼخَٓ ٓغ ١ِزخص حُ٘زٌش، ٌُٝ٘ٚ ٫ ٣وّٞ رظل٤َِ حَُٓخثَ أٝ اػخىس 

. طٞؿ٤ٜٜخ

ٕ ِٛذ Device: -عٙبص ّٞ ا٤ُٚ ٖٓ رَٗخٓؾ ٣ٌٖٔ حُيهٍٞ ( ػظخى)ٌٓ

هَحٙ حَُٔٗش، ٝٓلَى حُوَٙ حُِٜذ، ٝٓ٘ـَ ططز٤و٢، ًٔ٘ـَ ح٧

. ح٧هَحٙ حُٔيٓـش

ٛٞ كخٓٞد رلـْ حٌُق ٣٘زٚ Pocket PC: -ؽبعٛة اٌغ١ت

حُٔٔخػي حُ٘و٢ٜ حَُه٢ٔ، ا٫ أٗٚ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٗظخّ ط٘ـ٤َ ٣ٝ٘يُٝ 

CE ططز٤و٤ش ٓظٞحكوش ٓغ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ، ٝرَحٓؾ. 

 كخٓٞد ًز٤َ ػخىس ٓخ ٣٘ـَ ك٤ِ: Mainframe-ؽبعٛة سئ١غٟ

ُز٤خٗخص ُٔئٓٔشٍ أٝ ؿَكش ًخِٓش، ٣ُٝٔظويّ ُظو٣ِٖ ٓويحٍ ًز٤َ ٖٓ ح

كظ٠ ٣ٌٕٞ ٛ٘خى أ٤ٍٗق أٝ ٓـَ ُِٔؼخ٬ٓص ػ٘ي حُلخؿش ٓ٘ظؾٍ ٓخ، 

  .ا٤ُٚ

ٛٞ كخٓٞد ٗو٢ٜ ٗي٣ي : Microcomputer-ؽبعٛة فغ١ش

حُٜـَ رخُٔوخٍٗش رخُلٞح٤ٓذ ح٠ُؤش حُظ٢ طٔظويٜٓخ حُز٘ٞى 

ًٖٔ ك٢ حُلـْ كو٢، رَ ك٢ حُويٍحص ٝحُلَم ٫ ١. ٝحُٔؼخَٓ حُزلؼ٤ش

.  ٝح٧ىحء ًٌُي

٢ٛ ٓٞهغ ُِظو٣ِٖ حُٔئهض ٣ُٔظويّ ُ٘وَ : Clipboard-ؽبفظخ

. حُز٤خٗخص ر٤ٖ حُٔٔظ٘يحص ٝحُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش

ٌٓخٕ ٣ظْ ك٤ٚ طو٣ِٖ : Office Clipboard-ؽبفظخ أٚف١ظ

. حُز٤خٗخص ٓئهظخً ُل٤ٖ حٓظَؿخػٜخ

ػٔٞى١ حُٔٔظويّ ُظلي٣ي كـْ ٛٞ حُٔوخّ حٍ: Font Size-هؽغُ اٌخ

ٍَ ٓظ٘خٓذ  ٗوطش طٔخ١ٝ رٞٛش  72ًَ )حَُُٓٞ حُٔطزٞػش رٌ٘

(. ٝحكيس

هخ٤ٛش طٔٔق ُي ربٟخكش هط١ٞ أٝ أٗٔخم أٝ : Borders-دؽذٚ

طظ٤َِ ُِو٣٬خ حُٔليىس ك٢ ٍٝهش ػَٔ، أٝ ؿِء ٓليى ك٢ ٓٔظ٘ي 

. ٍٝٝى

٢ٛ ػ٤ِٔش كٌف حُٜ٘ٞٙ أٝ حُٔٞحى أٝ حَُّٓٞ ٖٓ : Delete-فؽز

. ٓظ٘يّ

. ٣لظ١ٞ ػ٠ِ أٍهخّ ٝكَٝف: Alphanumericٞ-سلُ-ؽشفٟ

ػ٤ِٔش طو٣ِٖ أٝ ٗٔن حُٔؼِٞٓخص حُٔٞؿٞىس ك٢ حٌُحًَس : Save-ؽفع

، طلوي ًَ أؿِوض حُلخٓٞد ىٕٝ كلع حُٔؼِٞٓخصاًح . ك٢ هَٙ

. ً٘ض طؼِْ ػ٤ِٜخ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢

ػزخٍس ػٖ هخٕٗٞ ٣لٌْ ٤ٌِٓش ح٧ػٔخٍ : Copyright-ؽمٛق إٌؾش

ح أّ ؿ٤َ ح٧ٙ ًٍ ٤ُش ُِٔئُق أٝ حُ٘خَٗ، ٓٞحء أًخٕ حُؼَٔ ٓ٘٘ٞ

ٍٞ٘٘ٓ  .

حُويٍس ػ٠ِ طلي٣ي ٌِٓ٘ش  :Troubleshooting-ؽً اٌّؾىلاد

ٍَ ُٜخ  .حُؼظخى أٝ حُزَحٓؾ ٝا٣ـخى ك
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كخٓٞد ٍث٢ٔ٤ ٣ٞكَ هيٓخص ٬ٛٝك٤ش ىهٍٞ ا٠ُ  :Server -خبدَ

حُلخٓٞد كٔؼ٬ . ُٔ٘ظًَش ك٢ ٓـٔٞػش ٖٓ حُلٞح٤ٓذحُِٔلخص ح

هخىّ "ُٔوٜٚ ح١ٌُ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ًَ حُز٣َي ح٩ٌُظ٢َٗٝ ٠ُٔٔ٣ ح

 ".حُز٣َي

هخىّ ٓوٜٚ ٫ٓظ٠خكش ٓٞحهغ  :Web Server -خبدَ ا٠ٌٛت

 .ح٣ُٞذ، آخ ك٢ ٓٞهغ ِٓٝى هيٓش ح٩ٗظَٗض، أٝ ك٢ ٓٞهغ حًَُ٘ش

ٓٞهغ كخٓٞد ك٢  :FTP Server -خبدَ ثشٚرٛوٛي ٔمً اٌٍّفبد

 .٣ُِٜخ ا٠ُ كخٓٞريح٩ٗظَٗض ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ِٓلخص ٣ٌٔ٘ي طٖ

كٔخ٣ش ٓؼِٞٓخص حُ٘وٚ ػ٘يٓخ ٣ٌٕٞ  :Privacy-خقٛف١خ

ٍحؿغ ر٤خٕ حُو٤ٜٛٞش ُِٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش هزَ . ٓظ٬ٜ رخ٩ٗظَٗض

. إٔ طؼط٤ٜخ ٓؼِٞٓخطي

. ط٤ْٜٔ ٢ٍٓٞٓ ٣طُزن ػ٠ِ ح٧ٍهخّ ٝحَُُٓٞ :Font-خو

خ  :Help Support-دػُ اٌّغبػذح ًٔ طٞكَ حُؼي٣ي ٖٓ حُزَحٓؾ ىػ

٣ٝؼظٔي ٓيٟ حُٔٔخػيس . س ػزَ ح٩ٗظَٗض ٖٓ ىحهَ حُزَٗخٓؾُِٔٔخػي

ػ٠ِ رخثغ حُزَٗخٓؾ، ٝهي ٣ظٞكَ ٍحر٢ ا٠ُ حُٔٞهغ ح٩ٌُظ٢َٗٝ ُزخثغ 

 .حُزَٗخٓؾ

٣ٝلظ١ٞ ( disk operating system)ٝٛٞ حهظٜخٍ ُـ :DOS-دٚص

ِش ك٢ ًحًَس حُلخٓٞد ّٔ ٣ظلٌْ . ػ٠ِ ػ٬ع ٝكيحص رَحٓؾ ٓوظِلش ٓل

، ٣ٝي٣َ حُظؼخَٓ ٓغ ح٧هَحٙ رِٔلخطٜخ، ىُٝ رخُلخٓٞد رؤًِٔٚ

٣ٝٔظـ٤ذ ُٔخ طيهِٚ ٖٓ أٝحَٓ، ٣ٝـيّى حُ٘خٗش ًِٔخ طْ ط٘ل٤ٌ ٝظخثق 

 .ؿي٣يس

ٛٞ  :DVD-(ِزؼذد الاعزخذاِبد/ لشؿ سلّٟ ف١ذ٠ٛ)دٞ  ڤٞ دٞ

ٝطُٔظويّ ٌٛٙ (. digital video/versatile disk)حهظٜخٍ ُـ

ٌٛح ٝهي . ك٤ي٣ٞ ح٤ُٜـش ١٧ ٗٞع ٖٓ حُؼَٝٝ حُظ٢ طظطِذ ٛٞطخ أٝ

ى١ كظ٠ ٣ٌٖٔ  ١ڤ طلظ١ٞ حُلٞح٤ٓذ حُلي٣ؼش ػ٠ِ ٓ٘ـَ أهَحٙ ى١

 .ى١ ١ڤ ط٘ـ٤َ رَحٓؾ أٝ أك٬ّ حُي١

ٌَُ كخٓٞد ٓٔخكش هخٛش ٜٓٔٔش ُظو٣ِٖ  :Memory-راوشح

ٝطلظ١ٞ ٌٛٙ حُٔٔخكش ػ٠ِ ٛقٍ ٖٓ ح٧ؿِٜس ط٠ُٔٔ . حُٔؼِٞٓخص

ٓخ، كبٗٚ ٣٘ٔن  ػ٘يٓخ ٣وّٞ حُلخٓٞد رظ٘ـ٤َ رَٗخٓؾٍ . أؿِٜس حٌُحًَس

 .حُزَٗخٓؾ ا٠ُ ًحًَطٚ، ػْ ٣وَأ حٌُحًَس ٣ٝظزغ ح٧ٝحَٓ حُظ٢ ٣ـيٛخ

طلظ١ٞ  :Read Only Memory (ROM)-راوشح اٌمشاءح فمو

ٓؼخٍ ػ٠ِ ًُي . ٫ طلُوي ػ٘ي اؿ٬م حُلخٓٞدػ٠ِ رَحٓؾ هخٛش 

 .حُلخٓٞد ػ٘ي ط٘ـ٤ِٚ ػَٔ حُزَحٓؾ حُوخٛش حُظ٢ طؼَٔ ػ٠ِ ريء

حُٔوِٗش ك٢  حُٔؼِٞٓخص حُلخٓٞد ٣ٌٔ٘ٚ هَحءسٝػ٠ِ حَُؿْ ٖٓ إٔ 

 ..ٍس، ا٫ أٗٚ ٫ ٣ٔظط٤غ طـ٤٤َٛخٌٛٙ حٌُحى

 Random Access Memory-راوشح اٌٛفٛي اٌؼؾٛائٟ

(RAM): ٓؼظْ ًحًَس حُلخٓٞد ٌَّ ػ٘يٓخ ٣َ٣ي حُلخٓٞد إٔ . ط٘

ٜٗخ ك٢  ِّ ٍَ ٓئهض، كبٗٚ ٣و ٕ ٓؼِٞٓخص رٌ٘ ِّ خ، أٝ ٣و ًـ َ رَٗخٓ ّـ ٘٣

ٝػ٘ي اؿ٬م حُلخٓٞد، طلُوي ؿ٤ٔغ . ػ٘ٞحث٢ًحًَس حٍُٞٛٞ حٍ

 .حُٔؼِٞٓخص حُٔٞؿٞىس ك٢ ٌٛٙ حٌُحًَس

ٗٚ ٣ظَٜ ٣ٝظٌٍَ ك٢ أػ٠ِ ًَ ٛللش، ٝهي  :Header-سأط

 . ٣لظ١ٞ ػ٠ِ أٍهخّ طِوخث٤ش ُِٜللخص

ػ٘يٓخ ٣ظْ اىهخٍ أَٓ ؿ٤َ  :Error Messages-سعبئً أخطبء

ٝ حُزَٗخٓؾ ٛل٤ق، أٝ إ كيع هطؤ أػ٘خء ط٘ـ٤َ رَٗخٓؾٍ ٓخ، ٤ٓؼَ

حُظطز٤و٢ أٝ ٗظخّ حُظ٘ـ٤َ ٍٓخُش هطؤ ػ٠ِ حُ٘خٗش ُظ٘ز٤ٜي ا٠ُ ٌٛٙ 

ٝرلٔذ ٗٞع حٌُِٔ٘ش، كوي ٣ٌٔ٘ي أك٤خٗخً كِّٜخ ربػخىس اىهخٍ . حٌُِٔ٘ش

. ح٧َٓ رٌِ٘ٚ حُٜل٤ق

ٍٓخُش ٖٓ حُلخٓٞد طؼَُٝ ػ٠ِ حُ٘خٗش  :Prompt-سعبٌخ رٛع١ٗ

ح ٓخ ًَ  .٩ػ٬ٓي رؤٕ حُلخٓٞد ٣٘ظظَ إٔ طيُهَ أٓ

٣ٌٖٔ  (ٛلَ ٝ ٝحكي) ر٤خٗخص ٓوِٗش ر٤ٜـش أٍهخّ :Digital-سلّٟ

 . ُِلخٓٞد هَحءطٜخ

ٛٞ كَفٌ أٝ ػيى أٝ ػ٬ٓش طَه٤ْ أٝ أ١ ؿِءٍ  :Character-سِض

ٕ حَُِٓ رخٓظويحّ رخ٣ض ٝحكي ٖٓ حٌُحًَس. ٖٓ ر٤خٗخص ِّ  .ٝػخىس ٓخ ٣وُ

كخٓٞد ٣ٌٔ٘ٚ حُيهٍٞ ا٠ُ ٜٓخىٍ ٗزٌش ٓ٘ظًَش  :Client-صثْٛ

 . كخٓٞد آهَ ٠ُٔٔ٣ حُوخىّ ٣ظ٤لٜخ

 ك٢ ٌٛح حٌُظخد ٗوٜي رخٍُِ أ١ ٍُ ٖٓ أٍُحٍ ح٧ٝحَٓ :Button-صس

 . ٍُ حُلؤٍس رو٬ف ،( صس أِشحٗظَ )

٣ٝؼُظزَ . ٣Startؼَٝ هخثٔش  :start- Start Button اٌجذا٠خ صس

. ٌٛح حٍُِ أًؼَ هخ٤ٛش ٓٔظويٓش ػ٠ِ ح٬١٩م ك٢ ٣ٝ٘يُٝ

٣ٌٔ٘ي حٓظويحّ ٌٛح حٍُِ  :Restore Button -صس الاعزشعبع

. ُظٜـ٤َ حُ٘خكٌس أٝ طٌز٤َٛخ

ٍُ حهظ٤خ١ٍ ك٢ ٓويٓش حُلخٓٞد  :Reset Button -صس الإػبدح

. ٣ٌُٖٔ حٓظويحٓٚ ٩ػخىس ط٘ـ٤َ حُلخٓٞد

حَُٔرغ حُٜـ٤َ ك٢ ٤ٔ٣ٖ  :Minimize Button -صس اٌزقغ١ش

ُٔٔظويّ ٩ُحُش حُ٘خكٌس ٓئهظخً ٖٓ ٓطق حٌُٔظذ . ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ حُ

حَُٔرغ حُٜـ٤َ ك٢ ٤ٔ٣ٖ  :Maximize Button -اٌزىج١ش صس

٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ، حُٔٔظويّ ُؼَٝ حُ٘خكٌس ِٓت حُ٘خٗش كظ٘ـَ ٓطق 

 .حٌُٔظذ رؤًِٔٚ

ٛٞ حَُٔرغ حَُٓخى١ حُٜـ٤َ ك٢  :Elevator Button -صس اٌّقؼذ

 .٢ٓٝ ٢٣َٗ حُظ٣ََٔ

هي ٣لظ١ٞ ٍُ ح٧َٓ ػ٠ِ ٍٛٞس  :Command Button -صس أِش

٣ُٝٔظويّ حٍُِ ٧ىحء ٝظ٤لش ٓؼ٤٘ش . أٝ ًِٔش طظَٜ ػ٠ِ حٍُِأٝ أ٣وٞٗش 

. (Close)ٝاؿ٬م  (Cancel)ٝ اُـخء  (OK)ٓؼَ ٓٞحكن 

هخ٤ٛش طظَٜ ك٢ َٓرغ كٞحٍ طٔٔق  :Option Button -صس خ١بس

ٍٍ ٝحكي ٖٓ ر٤ٖ ٓـٔٞػش حهظ٤خٍحص ٌٛح ٌَُٝ . ُِٔٔظويّ رخهظ٤خٍ ه٤خ

 .حهظ٤خٍ ٍُ ه٤خٍ

ػزخٍس ػٖ ح٠ُـ٢ ػ٠ِ ٍُ  :Drag and Drop -عؾت ٚإفلاد

 ٣ٝئى١ ًُي ا٠ُ. حُلؤٍس ىٕٝ اك٬ص ٓغ طل٣َي حُلؤٍس ػ٠ِ حُ٘خٗش

 .ٝطًَٜخ ٓغ اك٬ص حٍُِ طل٣َي حُٔٞحى حُٔليىس ٓغ حُلؤٍس

إٔ طؤهٌ ػَٔ أكيٍ ٓخ ٝطٔظويٓٚ ٓيػ٤خً  :Plagiarism -عشلخ أدث١خ

. أٗٚ ػِٔي

ع طظَٜ ٛٞ هِل٤ش حُ٘خٗش ٣ُٞ٘يُٝ، ك٢ :Desktop -عطؼ اٌّىزت

. حُ٘ٞحكٌ ٝح٣٧وٞٗخص َٝٓرؼخص حُلٞحٍ

حُٔطَ حُٞك٤ي ٛٞ  :Widow/Orphan -عطش ٠ز١ُ/عطش ٚؽ١ذ

أٍٝ ٓطَ ٖٓ حُلوَس، ٓٞؿٞى ٝك٤يًح ك٢ أٓلَ حُٜللش ر٤٘ٔخ رخه٢ 

أٓخ حُٔطَ ح٤ُظ٤ْ  كٜٞ حُٔطَ ح٧ه٤َ ٖٓ . حُلوَس ك٢ حُٜللش حُظخ٤ُش

ك٢ حُلوَس ٓٞؿٞى ك٢ حُلوَس، ٓٞؿٞى ك٢ أػ٠ِ حُٜللش ر٤٘ٔخ ٓخ هزِٚ 

ػخىس ٓخ طظـ٘ذ أٓخ٤ُذ حُطزخػش حُو٤خ٤ٓش ح٧ٓطَ . حُٜللش حُٔخروش

٣ٌٖٔ ُزَٗخٓؾ ٍٝٝى إٔ ٠٣ز٢ طِوخث٤خً حُلٞحَٛ . حُٞك٤يس ٝح٤ُظ٤ٔش

. حُظِوخث٤ش ُظـ٘ذ حُٔطٍٞ حُٞك٤يس ٝح٤ُظ٤ٔش
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ٓٔخكش طو٣ِٖ ٓئهظش ُِِٔلخص  :Recycle Bin -عٍخ اٌّؾزٚفبد

ُِٔلخص حُٔلٌٝكش ك٢ ِٓش حُٔلٌٝكخص ا٠ُ إٔ طزو٠ ٌٛٙ ح. حُٔلٌٝكش

 . طُٔظَؿَغ أٝ ٣ظْ طل٣َؾ حُِٔش

ؼي ٓٔزوخً ٖٓ ًَٗش  :Themes -عِّبد ُٓ ٔش ٢ٛ هخُذ  ِٔ حُ

ٍَ ٝحكي  ٍٕ ٝأٗٔخمٍ ٓؼ٤٘ش، ٝأٗٔخ١ ُِؼزخص ػ٠ِ ٌٗ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض رؤُٞح

.  ُِٔٔظ٘يحص

ك٢ كخٍ -ٗخٗش حُظٞهقطؼَٝ : Screen Saver-ؽبؽخ رٛلف

كش حُٔلخط٤ق طظَٜ ػ٘يٓخ ٫ طٔظويّ حُلؤٍس أٝ ُٞ ٍٛٞس -حهظ٤خٍٛخ

 .ُلظَسٍ ٤ُ٘ٓش ٓليىس

اًح أٍحىص حُلٞح٤ٓذ حُظٞحَٛ ٓغ رؼ٠ٜخ،  :Network -ؽجىخ

ٝٛ٘خى رَحٓؾ هخٛش . ٣ٌُٖٔ ط٤ِٜٛٞخ رٌخر٬ص هخٛش ُظ٣ٌٖٞ ٗزٌش

هي ٣ٌٕٞ كخٓٞد . طٔٔق ُلخٓٞدٍ إٔ ٣طِذ ر٤خٗخص ٖٓ كخٓٞدٍ آهَ

١ ُِٔئٓٔش، ر٤٘ٔخ ٣ٌٕٞ كخٓٞدٌ آهَ ك٢ ك٢ ٗزٌش ك٢ حٌُٔظذ حَُث٤ْ

طو٬٤ِ  حُ٘زٌش٣ٝؼُظزَ ٗوَ حُز٤خٗخص ٌٛح ػزَ . حٌُٔظذ ح١ٌُ رـخٗزٚ

. ٫ٓظ٬ٜى حٍُٞم ٝحُز٣َي، ٝٓٔخػيس ػ٠ِ ح٫ٍطوخء رخُؼَٔ

(. world wide web)حهظٜخٍ ُـ :WWW -اٌؾجىخ اٌؼب١ٌّخ

٤ٓش طلظ١ٞ حُ٘زٌش حُؼخٍ. هيٓش ًحص ٝٓخث٢ ٓظؼيىس ػ٠ِ  ح٩ٗظَٗض

ػ٠ِ ٓـٔٞػش ٖٓ حُٔٔظ٘يحص حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ ح٩ٗظَٗض رٜخ ٜٗٞٙ 

ٌٛح ٝطلُلع حُٔٔظ٘يحص ك٢ هٞحىّ اٗظَٗض . ٍٝٛٞ  ٝأٛٞحص ٝك٤ي٣ٞ

. كٍٞ حُؼخُْ

 local)حهظٜخٍ ُـ :LAN -(اٌؾجىخ اٌّؾ١ٍخ)ؽجىخ إٌطبق اٌّؾٍٟ 

area network .) ٓـٔٞػش ٖٓ حُلٞح٤ٓذ ك٢ ٓٞهغٍ ٝحكي ٓظِٜش

 .ٗز٣َ١٢ٌن ٗظخّ  رزؼ٠ٜخ حُزؼٞ ػٖ

٣َٗلش طلظ١ٞ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُظ٤ٔ٘وخص  :Master -ؽش٠ؾخ سئ١غ١خ

ٝحُؼ٘خَٛ حُؼخرظش حُٔلظَٝ إٔ ٣وّٞ رخٍٝر٣ٞ٘ض رظطز٤وٜخ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ 

٣ٌٔ٘ي اٗ٘خء ٣َٗلش ٍث٤ٔ٤ش َُِ٘حثق . حَُ٘حثق ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

 .ٝح٬ُٔكظخص ٝحَُ٘٘حص

٣ٝؼَٝ ٌٛح . ٣ٞؿي ك٢ أٓلَ حُ٘خٗش :Status Bar -ؽش٠و اٌؾبٌخ

. ح٢٣َُ٘ حَُٓخثَ ٝٓؼِٞٓخص حُ٘ظخّ

ح٢٣َُ٘ ح٧كو٢ ح١ٌُ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ  :Menu Bar -ؽش٠و اٌمٛائُ

. أٓٔخء ًَ هٞحثْ حُزَٗخٓؾ حُظطز٤و٢

ح٢٣َُ٘ ح٧كو٢ حُٔٞؿٞى ك٢ أػ٠ِ  :Title Bar -ؽش٠و ػٕٛاْ

. ح١ٌُ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ حُ٘خكٌس أٝ حُزَٗخٓؾٝحُ٘خكٌس، 

. 9Xٛٞ ٌَٗ ٣ٝ٘يُٝ  :Classic Style -اٌؾىً اٌىلاع١ىٟ

. ػيى ح٧ٓطَ حُٔليىس ٩ٗ٘خء ٛللش ٖٓ حُز٤خٗخص :Page-ففؾخ

٣ؤْ رَٗخٓؾ ٍٝٝى حُٔٔظ٘ي طِوخث٤خً ا٠ُ ٛللخص ر٘خء ػ٠ِ اػيحىحص 

 . حُٜٞحٖٓ ٝطزخػي ح٧ٓطَ ٝكـْ حُ٘ٚ

٢ٛ أٍٝ ٛللش ٣ٝذ ك٢ أ١ ٓٞهغ  :Home Page-ففؾخ اٌجذا٠خ

 .ٛخ ػ٘يٓخ طلظق ٓظٜلق ح٣ُٞذاٌُظ٢َٗٝ، أٝ أٍٝ ٛللش طَح

 HTMLِٓق طْ كلظٚ ر٤ٜـش  :Web Page-ففؾخ ا٠ٌٛت

٣ـذ حٓظويحّ ٓظٜلق ٣ٝذ ُؼَٝ . رـَٝ ٟٝؼٚ ك٢ هخىّ ٣ٝذ

 .ٌٛح حُِٔق

ػ٤ِٔش ط٘ظ٤ْ حُيهٍٞ ٢ٛ  :Access Permission-فلاؽ١خ اٌذخٛي

  .ا٠ُ ٜٓخىٍ حُ٘زٌش ٝطلي٣ي ٬ٛك٤خص حُٔٔظوي٤ٖٓ

ط٤ٔ٘و٤ش طليى ح٤ٌُل٤ش حُظ٢ ٤ٓوّٞ رٜخ  ٝظ٤لش :Justification-مجو

 .رَٗخٓؾ ٍٝٝى أٝ أًَٔ رٔلخًحس حُز٤خٗخص

ػ٤ِٔش آٍخٍ ِٓق ا٠ُ حُطخرؼش، ٓغ أٝحَٓ حُطخرؼش  :Print-هجبػخ

 .ٌَُ٘ حُظ٤ٔ٘ن ٝٗٞع حُ٘ٚ

ؿ٤ٔغ حُٔؼيحص حُٔظِٜش رخُلخٓٞد، رٔخ ك٤ٜخ  :Hardware-ػزبد

أهَٟ ٓظِٜش  ٝأ٣ش أؿِٜس ١خهش ػَٝ حُل٤ي٣ٞ ُٝٞكش حُٔلخط٤قد

 .رخُلخٓٞد

ٍَ ٓ٘خرٚ ُِٔلخًحس، : Tab-ػلاِخ عذٌٚخ طؼَٔ ػ٬ٓش حُـيُٝش رٌ٘

ٌّ٘ي  ٣ٌٖٝٔ حُلَم ر٤ٜ٘ٔخ ك٢ إٔ ٟز٢ اػيحىحص ػ٬ٓخص حُـيُٝش ٣ٔ

ٖٓ ٓلخًحس حُٔؼِٞٓخص ك٢ ٓٞحٟغ ٓليىس ك٢ حُٔٔظ٘ي، ٓٔخ ٣٘ظؾ ػ٘ٚ 

. ظٍٜٞ حُ٘ٚ ك٢ ٌَٗ أػٔيس

 

ٛٞ حُؼَٔ ػ٠ِ حُز٤خٗخص  :Working Off-line-اٌؼًّ دْٚ ارقبي 

أٝ اٗ٘خإٛخ ك٢ كخٓٞري ىٕٝ إٔ ٣ٌٕٞ ٓظ٬ٜ رخُ٘زٌش أٝ رويٓش ٓؼَ 

 .ح٩ٗظَٗض

ٛٞ طَط٤ذ ػٔٞى١ ُِٜ٘ٞٙ أٝ ح٧ٍهخّ،  :Column-ػّٛد

ٓلٍٜٞ ػٖ ح٧ػٔيس ح٧هَٟ رو٢ ٗزٌش، ٣ٝيٍُ ػ٤ِٚ رلَٝف أرـي٣ش 

 Aػٔٞى ُٜخ كَٝف ٖٓ  ٣256لظ١ٞ رَٗخٓؾ حًَٔ ػ٠ِ . ٌَُ ػٔٞى

 .٠ُIV ا

ٕ ك٢  :Clusters-ػٕبل١ذ ِّ ٓـٔٞػخص ٛـ٤َس ٖٓ حُٔؼِٞٓخص طوُ

٣ظْ كلع حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ حُوَٙ ك٢ . هَٙ ػ٘ي ط٘ـ٤َ أَٓ حُللع

ٌٝٛح ٣٘زٚ ٟٝغ . ر٘خء ػ٠ِ ًُي ٝطلي٣ي ٓٞحهؼٜخأٍٝ ٓٔخكش ٓظٞكَس، 

 . حُٔؼِٞٓخص ك٢ ِٓلخص ك٢ هِحٗش ِٓلخص ك٢ أىٍحؽٍ ٓوظِلش

حْٓ ٣ليى ٣ٞٛش  :Volume Label-اٌّؾشن/ػٕٛاْ اٌمشؿ

. حُوَٙ

ٛٞ ح٫ْٓ ح١ٌُ طؼَُف  :E-Mail Address-ػٕٛاْ ثش٠ذ إٌىزشٟٚٔ

ٓؼخٍ ػ٠ِ ػ٘ٞحٕ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ ُ٘وٚ حٓٔٚ ٍحٗي . رٚ ك٢ ح٩ٗظَٗض

: ٛٞ "ػٔخٕ حَُه٤ٔش"ٓئٓٔش ٣ؼَٔ ك٢ 

rashid@eoman.gov.om 

ٛٞ طوخ١غ ٛق ٝػٔٞى، ٣ليى  :Cell Address-ػٕٛاْ خ١ٍخ

 .ٍٝهش ػَٔ ك٢ رَٗخٓؾ حًَٔ حُو٤ِش ك٢

(. uniform resource locator)حهظٜخٍ ُـ :URL-ػٕٛاْ ٠ٚت

ٍٍ ك٢ " ػخ٤ُٔخ"ٝٛٞ حُؼ٘ٞحٕ حٌُخَٓ حُٔؼظَف رٚ  ًؼ٘ٞحٕ ٜٓي

، ٝهي ٣زيأ ك٣َي ػ٘ٞحٕ ٣ٝذًَٝ ٜٓيٍ ك٢ ح٩ٗظَٗض ُٚ . ح٩ٗظَٗض

كٞم )، ػْ ٗوطظ٤ٖ (ٓؼ٬ ftpأٝ  http)رلَٝف طليى ٗٞع حُٜٔيٍ 

رؼي ًُي ٣ٌُظذ حْٓ حُلخٓٞد، . (\\)ٓخثِظ٤ٖ  ١َٗظ٤ٖ ػْ( رؼٞ

ٝػخىس ٓخ ٣ٌُظذ . ٓظزٞػًخ رخْٓ حُي٤َُ ٝحْٓ حُِٔق ُِٜٔيٍ حُزؼ٤ي

 .  ػ٘ٞحٕ ح٣ُٞذ ك٢ ٢٣َٗ حُؼ٘ٞحٕ

ك٢ ( ك٢ حُلؤٍحص حُوي٣ٔش)ؿٜخُ ٛـ٤َ رٚ ًَس  :Mouse-فأسح

طُٔظويّ ٓغ حُلخٓٞد . ح٧ٓلَ أٝ ح٧ػ٠ِ، ِٝٓي ٣َُٞٛ رخُلخٓٞد

ى . أٓخًٖ ٓوظِلش ٝحهظ٤خٍٛخ ػ٠ِ حُ٘خٗش ٤َٗ ػ٠ُِِظؤ َّ ػ٘يٓخ طلُ

ٍٞ، ٣ظلَى ٓئَٗ ُٜخ طٞحكو٤خً ػ٠ِ حُ٘خٗش أٓخ . حُلؤٍس ػ٠ِ ٓطق ٓٔظ

حٕ ك٢ أػ٠ِ حُلؤٍس ك٤ٌُٖٔ حٓظويحٜٓٔخ ٫هظ٤خٍ ح٧ٝحَٓ ٝط٘ـ٤ِٜخ ٍّ . حُِ

 .  ٝأٓخ حُؼـِش كظُٔظويّ ُِظ٘وَ ك٢ حُ٘خٗش رطٍٞ حُ٘خكٌس أٝ حُٔٔظ٘ي

هخ٤ٛش ك٢ رَٗخٓؾ رخٍٝر٣ٞ٘ض طٔٔق  :Slide Sorter-سائؼفبسص ػ

ح ٜٓـَس ٖٓ ؿ٤ٔغ  ًٍ ُي رخ٫ٗظوخٍ ا٠ُ ٣َ١وش ػَٝ طؼَٝ ٛٞ

 .حَُ٘حثق ك٢ حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣

٣ُ٘٘ت رَٗخٓؾ . حُلخَٛ ر٤ٖ ٛللظ٤ٖ :Page Break-فبفٍخ ففؾخ

ٍى كٞحَٛ طِوخث٤ش ٣ظْ ٟزطٜخ طٞحكو٤خ ٓغ ٓخ ط٤٠لٚ أٝ طلٌكٚ ٖٓ ٝٝ
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ٍَ ٣ي١ٝ ػ٘يٓخ ط٣َي اٜٗخء ٌٛح ٝ. حُ٘ٚ ٣ٌٔ٘ي أ٠ً٣خ اٗ٘خء كخٛ

 .  حُٜللش ػ٘ي ٟٓٞغٍ ٓؼ٤ٖ

ػ٤ِٔش ػَٝ ٓلظ٣ٞخص ِٓقٍ ٓخ ك٢ ٗخكٌس، أٝ طٌز٤َ  :Open-فزؼ

 .أ٣وٞٗش ا٠ُ ٗخكٌس

هخ٤ٛش طٔٔق ُي رلَُ حُ٘ٚ رظَط٤ذ طٜخػي١ أٝ  :Sort-فشص

 .ط٘خ٢ُُ ٝكوخ ُٔؼخ٤٣َ ٓوظِلش

ٍٝ طي٤َٓ ٓؼِٞٓخصٍ ك٢ رَٗخٓؾ ٛـ٤َ ٌٓظٞد رؾ :Virus-ف١شٚط

ٍٙ ٓخ أٝ ك٢ حُلخٓٞد رؤًِٔٚ .  هَ

ٍٓخُش اٌُظ٤َٗٝش أٍِٜٓخ ٗوٚ ٓخ طيػ٢ إٔ  :Hoax-ف١شٚط وبرة

ٌٝٛح . ٛ٘خى ك٤َّٝ ُْ ٣ٌظ٘لٚ أ١ ٖٓ رَحٓؾ ٌٓخكلش حُل٤َٝٓخص

ٍٝ ُِل٤َّٝ حُلو٤و٢،  حُل٤َّٝ حٌُخًد ٣ٌٔ٘ٚ حُظٔزذ ك٢ ٍَٟ ٓٔخ

حًد ا٠ُ ٓؼخٍكٚ، طظ٠خػق كؼ٘يٓخ ٣ََُٓ ًَ ٗوٚ ٌٛح ح٩ٌٗحٍ حُي

أػيحى حَُٓخثَ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُٔظيكوش ك٢ هخىّ حُز٣َي ٓٔخ ٣ئى١ ا٠ُ 

 .ػَهِظٚ

هخثٔش ٖٓ حُٔٞحى طُٔظويّ ُظ٘ل٤ٌ ح٧ٝحَٓ، ٝػَٝ  :Menu-لبئّخ

 .َٓرؼخص حُلٞحٍ، أٝ ػَٝ هخثٔش أهَٟ

ح٤ُِٓٞش ح٧ٓخ٤ٓش ُظ٘ـ٤َ حُزَحٓؾ أٝ  :Start-Start Menuلبئّخ 

 .ص حُلخٓٞدطو٤ٜٚ اػيحىح

حُوخثٔش حُظ٢ طظَٜ ػ٘ي حُ٘وَ  :Shortcut Menu-لبئّخ اخزقبساد

 .ػ٠ِ حٍُِ ح٣٧ٖٔ ُِلؤٍس

٢ٛٝ حُوخثٔش حُظ٢ طظَٜ ػ٘ي حُ٘وَ  :Control Menu-لبئّخ اٌزؾىُ

 .ػ٠ِ أ٣وٞٗش حُظلٌْ

ٓ٘طوش ٗوخٕ حكظَح٤ٟش ػ٠ِ  :Mailing List-ثش٠ذ٠خلبئّخ 

ص ٣ٔظط٤غ أ١ ػ٠ٞ آهَ ح٩ٗظَٗض ك٤غ ٣ٌٖٔ ُِ٘خّ َٗ٘ ٓ٘خًٍخ

َٓحهزش، ٌٝٛح ٣ؼ٢٘ إٔ ٛ٘خى طيهَ  حُوٞحثْ حُز٣َي٣شرؼٞ . حَُى ػ٤ِٜخ

ر١َ٘ ٣ؼ٤ي طٞؿ٤ٚ حَُٓخثَ رٔخ ٣٘خٓذ، ك٤ٔخ طٌٕٞ رؼٞ حُوٞحثْ ؿ٤َ 

 . َٓحهزش، ك٤ٔخ ٣ؼ٢٘ إٔ ؿ٤ٔغ أػ٠خء حُوخثٔش ٣ٔظوزِٕٞ حَُٓخُش ٗلٜٔخ

هخً ٖٓ ٢ٛ هٞحُذ ٜٓٔٔش ٓٔذ :Design Template-لبٌت رق١ُّ

ًَٗش ٓخ٣ٌَٝٓٞكض، ًُٝي ٩ٟخكش هِل٤ش أٝ ٢ٍٔٗ ٓؼ٤ٖ ُِؼَٝ 

 .حُظوي٢ٔ٣

٣لظ١ٞ ٌٛح حُوَٙ  :Backup Disk-لشؿ إٌغخخ الاؽز١به١خ

ٍٙ آهَ( ًخكظ٤خ١)ػ٠ِ ِٓلخص ٓ٘ٔٞهش  ٝػخىس ٣ُٔظويّ ٌٛح . ٖٓ هَ

ٌٛح . حُوَٙ كو٢ ك٢ كخٍ طِق حُوَٙ ح٢ِٛ٧ أٝ حُِٔلخص ح٤ِٛ٧ش

ٍٕ آٖٓ رؼ٤يًح ػٖ ٫ٝ ري ٖٓ طو٣ِٖ هَ ٙ حُ٘ٔوش ح٫كظ٤خ٤١ش ك٢ ٌٓخ

حُلخٓٞد، ٣ٝل٠َُّ إٔ ٣ٌٕٞ ك٢ ٓٞهغٍ آهَ، كظ٠ اًح ط٠ٍَ 

اًح . حُلخٓٞد أٝ حُِٔلخص، ٣ٌٕٞ هَٙ حُ٘ٔوش ح٫كظ٤خ٤١ش ٛٞ ٓ٘وٌى

ك٬ ري إٔ طٔظويّ أَٓ  BACKUPأٗ٘ؤص ٌٛح حُوَٙ رخٓظويحّ أَٓ 

RESTORE ٫ٓظَؿخع حُٔؼِٞٓخص . 

". لشؿ ِضجذ"حٗظَ  :Hard Disk-لشؿ فٍت

حُوَٙ حُؼخرض أٝ حُِٜذ ػخىس ٓخ ٣ٞؿي  :Fixed Disk-لشؿ ِضجذ

. ٌٛح ٣ٝٞؿي أك٤خٗخً ػ٠ِ ٌَٗ ؿٜخُ هخٍؿ٢. ىحهَ حُلخٓٞد ُِظو٣ِٖ

ٍَ ٓ٘خرٚ ُِوَٙ حَُٕٔ ٌُٝ٘ٚ ٣ٔظط٤غ طو٣ِٖ حُٔؼِٞٓخص  ٣ٝؼَٔ رٌ٘

 . ٝحٓظَؿخػٜخ رٔوخى٣َ َٝٓػخص أًزَ رٌؼ٤َ

َ أهَحٙ ًَ كخٓٞ :CD-لشؿ ِذِظ ّـ د ؿي٣ي ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٓ٘

ٌٛح . (RW)أٝ ُِظٔـ٤َ  (ROM)ٓيٓـش، ٝهي ٣ٌٕٞ ُِوَحءس كو٢ 

ٝطٔظط٤غ حُلٞح٤ٓذ ط٘ـ٤َ ح٧هَحٙ حُٔيٓـش حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ 

 . ٤ٓٞٓو٠ ٝ ر٤خٗخص

حُي٤ٌٔ٣ض أٝ حُوَٙ حَُٕٔ ٛٞ هَٙ  :Diskette-لشؿ ِشْ

ٓخص ٣ظْ طٔـ٤َ حُٔؼِٞ. ر٬ٓظ٢ٌ٤ ٍك٤غ ٓـط٠ رؤ٤ًٔٝي حُلي٣ي

 audio)ٝط٘ـ٤ِٜخ ٖٓ حُٔطق ًٔخ ٛٞ حُلخٍ ك٢ ح٢٣َُ٘ حُٜٞط٢ 

tape.) 

 .ٛٞ ؿٜخُ طو٣ِٖ هخرَ ُ٪ُحُش :Floppy Disk-لشؿ ِشْ

ػ٤ِٔش طل٣َ٣َش طلظ١ٞ ػ٠ِ ٗوَ حُ٘ٚ أٝ حُٔخىس حُٔليىس  :Cut-لـ

 .ا٠ُ حُلخكظش كظ٠ ٣ٌٔ٘ي ٗوِٜخ ٖٓ ٟٓٞغٍ ا٠ُ آهَ

ٍٛٞ ٣ظْ اٗ٘خإٙ ك٢ ٗٞع ٖٓ ِٓلخص حٍ :Clip Art-لقبفخ ف١ٕخ

 .رَٗخٓؾ ٍّٓٞ

ُٓوٚ :Network Segments-لطِغَ ؽجى١خ ٙ ؿِء ٖٓ ٗزٌش 

ٓؼ٤ٖ، أٝ ٗٞعٍ ٓؼ٤ٖ ٖٓ حُٜٔخّ  ًٔٔخكش ٓ٘لِٜش ك٢ حُ٘زٌش ُؤْ

 .ٓؼ٬

اؿَحء أ٢٘ٓ ٣ُٔظويّ ُِظلٌْ رظٔـ٤َ  :Password-وٍّخ ِشٚس

حُيهٍٞ ا٠ُ كٔخرخص حُٔٔظوي٤ٖٓ ٝحُيهٍٞ ا٠ُ أٗظٔش حُلٞح٤ٓذ 

ًِٝٔش حٍَُٔٝ ػزخٍس ػٖ ٓظظخ٤ُش ٤ِٔٓس ٖٓ حَُُٓٞ . ىٍٛخٜٝٓخ

ف ُي رظٔـ٤َ حُيهٍٞ أٝ حُيهٍٞ ا٠ُ  َّ ٣ـذ ًظخرظٜخ هزَ إٔ ٣ُٜ

 .   حُ٘زٌش

ٜخ  :Paste-ٌقك ّٜ ٝظ٤لش طل٣َ٣َش طؼ٠ُ٘ رٟٞغ حُز٤خٗخص حُظ٢ طْ ه

 .أٝ ٗٔوٜخ ك٢ ٟٓٞغٍ ؿي٣ي

 hypertext)حهظٜخٍ ُـ :HTML-ٌغخ رش١ِض إٌقٛؿ اٌزؾؼج١خ

markup language .)كلع ٛللخص /٢ٛ ُـش طُٔظويّ ٩ٗ٘خء

ٝطوّٞ ٌٛٙ حُِـش ربٗ٘خء ٛللش رخَُّٓٞ . ح٣ُٞذ ك٢ ح٩ٗظَٗض

 .ٝحُـيحٍٝ ٝح٬ُٛٞص حُظ٘ؼز٤ش ٝحُٞٓخث٢ حُٔظؼيىس

٢ٛ حُوخ٤ٛش حُظ٢ ٣ٞكَٛخ  :Formula Palette-ٌٛؽخ ِؼبدلاد

ء حًَٔ ُٔٔخػيطي ك٢ حهظ٤خٍ حُٞظ٤لش ح٠ُٔٔ٘ش حَُٔؿٞرش ٧ىح

 .حُلٔخرخص

ٗخكٌس طؼَُٝ ا٠ُ ؿخٗذ حُ٘خٗش طٔخػيى  :Task Pane-ٌٛؽخ ِٙبَ

ك٢ اٗ٘خء ٓٔظ٘يحص ؿي٣يس، أٝ اىهخٍ هٜخٛخص ك٤٘ش، أٝ حٓظَؿخع 

 .ٓٔظ٘يحص رؼي ٌِٓ٘ش ك٢ حُزَٗخٓؾ، ٝؿ٤َ ًُي

ٝٛٞ ٗظخّ هخٙ ٖٓ حُوٞحػي أٝ  :Algorithm-ٌٛغبس٠ضُ

ٗخٓؾ ططز٤و٢، ٤ًٝل٤ش ح٩ٍٗخىحص طلُيى ٤ًل٤ش اىهخٍ حُٔؼِٞٓخص ك٢ رَ

 .ٓؼخُـظٜخ

٤٘٣َ حُٔئَٗ ا٠ُ حُٔٞهغ ك٢ حُٔٔظ٘ي ػ٠ِ حُ٘خٗش  :Cursor-ِؤؽش

ٌٛح ٣ٌٖٝٔ إٔ ٣ظَٜ . ك٤غ ٤ٓظْ اىهخٍ حُ٘ٚ أٝ حُٔخىس ح٤َُٓٞٓش

ٗوطش اىٍحؽ، أٝ ه٢ طلظ٢ ٝحٓٞ، أٝ َٓرغ : حُٔئَٗ ك٢ ػيس أٌٗخٍ

 .ٝحٓٞ

ٛخ ْٜٓ ٣ظَٜ أ٣وٞٗش ػخىس ٓخ ٣ٔؼَ :Mouse Pointer-ِؤؽش اٌفأسح

 . ػ٠ِ حُ٘خٗش، ٝطٔؼَ حٌُٔخٕ ح١ٌُ ط٤َ٘ ا٤ُٚ حُلؤٍس

 what)حهظٜخٍ ُـ :WYSIWYG-ِب رشاٖ ٘ٛ ِب رؾقً ػ١ٍٗ

you see is what you get) ٢ٛٝ ٣َ١وش ػَٝ طؼَٝ ٍٝهش ،

 .حُؼَٔ ًٔخ ٓظزيٝ ػ٘ي ١زخػظٜخ

ٗٞع ٓؼ٤ٖ ٖٓ حُزَحٓؾ ٣ٔٔق ُي  :Web Browser-ِزقفؼ ا٠ٌٛت

ٖٝٓ أَٜٗ ٓظٜللخص (. HTMLر٤ٜـش )٣ذ رَإ٣ش ٛللخص حُٞ

ٝ ٤ٗظ٤ٌٔذ  (Internet Explorer)ح٣ُٞذ اٗظَٗض أًزٍٍِٞ 

 . (Netscape Navigator)٣ظَ ؽٗخك٢
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. كخ٣ٝش طُٔظويّ ُظو٣ِٖ حُِٔلخص ٝحُٔـِيحص ح٧هَٟ :Folder-ِغٍذ

أٝ حُي٤َُ حُلَػ٢  (directory)٣ٝؼَُف أ٠ً٣خ رخْٓ حُي٤َُ 

(subdirectory). 

هيٓش َٓحِٓش ػخٓش ػزَ  :Newsgroups-خجبس٠خِغّٛػخ إ

 .ح٩ٗظَٗض ٓوٜٜش ُٟٔٞٞع ٓؼ٤ّٖ

طلظ١ٞ ػيى ٖٓ حُو٣٬خ حُٔظـخٍٝس، ٝهي  :Range-ِغّٛػخ خلا٠ب

 .ػ٠ِ ه٣٬خ ك٢ ػٔٞى أٝ ٛق ٝحكي أٝ أًؼَ ٌٛٙ حُٔـٔٞػش

رخُ٘ٔزش ٣ُٞ٘يُٝ، ٓـٔٞػش حُؼَٔ  :Workgroup-ِغّٛػخ ػًّ

ّ طـ٤ٔؼٜخ ٤ٌُُٖٔ حٓظؼَحٝ ٢ٛ ٓـٔٞػش ٖٓ حُلٞح٤ٓذ حُظ٢ ص

ٌٛح ٌَُٝ ٓـٔٞػش ػَٔ حْٓ . ٓلظ٣ٞخطٜخ رلٔذ ٬ٛك٤ش حُٔٔظويّ

ِ٤ٔٓ . 

٢ٛٝ هخ٤ٛش طليى ٤ًل٤ش حٛطلخف حُز٤خٗخص  :Alignment-ِؾبراح

ك٢ ِٓقٍ ٓخ، ًؤٕ طلُخًٟ ا٠ُ حُٜخٖٓ أٝ حُـخٗذ ح٣٧َٔ، ك٢ ح٢ُٓٞ 

 .مأٝ حًَُِٔ، ا٠ُ حُٜخٖٓ أٝ حُـخٗذ ح٣٧ٖٔ، أٝ ط٠ُز٢، حٍ

ؼخُؾ ٣ويٓٚ رخٍٝر٣ٞ٘ض  :AutoContent-ِؾزٜٛ رٍمبئٟ ُٓ  ٞٛ

ُٔٔخػيطي ك٢ اٗ٘خء حُؼَٝ حُظوي٢ٔ٣ رخٓظويحّ رؼٞ ح٩ػيحىحص 

 . ٝٓخ ػ٤ِي ا٫ إٔ طيُهَ حُ٘ٚ ٌَُ ٣َٗلش. ح٫كظَح٤ٟش

رَٗخٓؾ هخػيس ر٤خٗخص ْٜٓٔ ُِؼَٔ  :Search Engine-ِؾشن ثؾش

٣زلغ ٓٞهغ ٓلَى . صٓغ ٓظٜلق ٣ٝذ ُِٔٔخػيس ك٢ ا٣ـخى حُٔؼِٞٓخ

ك٢ ( Yahoo  ٝGoogle  ٝDogpile  ٝExciteٓؼَ )حُزلغ 

هخػيس ر٤خٗخطٚ ػٖ حُٔٞحهغ ح٩ٌُظ٤َٗٝش حُظ٢ طلظ١ٞ ػ٠ِ حُٔؼِٞٓخص 

 .حُظ٢ كيّىطٜخ أٗض ٖٓ ه٬ٍ َٓرغ حُزلغ

أ١ كخٓٞد ك٢ ٗزٌش ٣ٔظويّ  :Workstation-ِؾطخ ػًّ

 .ٜٓخىٍ حُوخىّ

ي ّٛ  رخٓظـ٬ٍؿ٤ٔغ حُٔٔظوي٤ٖٓ ؿٜخُ ٗزٌش ٣ٔٔق ٍ :Switch-ِؾ

  .حُٔوٜٚ ُظِي حُ٘زٌش حُٔويحٍ حٌُخَٓ ٖٓ ك٤ِ حُ٘طخم

ٛٞ ؿِء هخٙ ٖٓ حٌُحًَس  :Cache Memory-ِخجأحاٌزاوشح اي

 .٣ُٔظويّ ُظو٣ِٖ حُٔؼِٞٓخص

ٗوٚ ٣يهَ ا٠ُ كخٓٞري ىٕٝ ٬ٛك٤ش ُِ٘ظَ  :Hacker-ِخزشق

 .ك٢ ِٓلخطي أٝ كٌكٜخ أٝ اط٬كٜخ

٣ؼُظزَ حُٔوظَٜ ٣َ١وش ٣َٓؼش ُظ٘ـ٤َ  :Shortcut-ُِخزقشهش٠ك 

رَٗخٓؾ أٝ كظق ِٓق أٝ ٓـِي ىٕٝ حُلخؿش ا٠ُ حٌُٛخد ا٠ُ ٟٓٞؼٚ 

ٝحُٔوظَٜحص ٓل٤يس ؿيًح ُِزَحٓؾ ٝحُِٔلخص . أًزٍٍِٞ ٣ٝ٘يُٝك٢ 

 .ٝحُٔـِيحص حُظ٢ طٔظويٜٓخ رخٓظَٔحٍ

ٛٞ طٔؼ٤َ ط١َ٣ٜٞ ُِز٤خٗخص حُظ٢ طيُهِٜخ ك٢  :Chart-ِخطو ث١بٟٔ

 .ٍٝهش ػَٔ

٣ٝطُِن ػ٤ِٚ أ٠ً٣خ ٓي٣َ حُ٘زٌش، ٝٛٞ  :Administrator-د٠شَ

ٗوٚ ٓٔئٍٝ ػٖ اػيحى ٝاىحٍس حُ٘طخم ٝحُلٞح٤ٓذ حُٔل٤ِش 

ٝكٔخرخص ٓٔظوي٤ٜٓخ ٝٓـٔٞػخطٜخ، ٟٝٝغ ًِٔخص حٍَُٔٝ 

 . ٝح٬ُٜك٤خص، ٝٓٔخػيس حُٔٔظوي٤ٖٓ ك٤ٔخ ٣ظؼِن رخُ٘زٌش

رَٗخٓؾ ْٜٓٔ ُِٔٔخف  :Instant Messaging-ِشاعٍخ فٛس٠خ

 ٍَ ُِ٘خّ رخُظليع ا٠ُ رؼ٠ْٜ حُزؼٞ رط٣َوش ٓزخَٗس، ٌُٖٝ رٔط

 .ٝحكي ك٢ ًَ َٓس

 .ِشاعٍخ فٛس٠خحٗظَ  :Text Messaging-ِشاعٍخ ٔق١ّخ

ٛٞ ه٤خٍ ك٢ َٓرغ حُلٞحٍ ٣ُٔظويّ  :Check Box-ِشثغ رأؽ١ش

ػ٘ي ٟٝغ ػ٬ٓش ػ٤ِٚ . ط٘ـ٤َ رؼٞ حُوٞحٙ أٝ حُٔٞحى٫هظ٤خٍ أٝ 

 .ُحُش حُؼ٬ٓش ٣ظْ ا٣وخكٜخ٣ظْ ط٘ـ٤َ حُوخ٤ٛش، ٝػ٘ي ا

َٓرغ ػ٣َٞ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ هخثٔش ٖٓ  :List Box-ِشثغ لبئّخ

 .حُو٤خٍحص

ٍَ حكظَح٢ٟ  :Drop-Down List Box-ِشثغ لبئّخ ِٕغذٌخ رٌ٘

٤ٓظَٜ َٓرغ ٛـ٤َ ك٢ َٓرغ حُلٞحٍ ٓغ ٍُ هخثٔش ٓ٘ٔيُش ا٠ُ 

ٓغ هخثٔش ( ٣٘ٔيٍ)ػ٘يٓخ ط٠ـ٢ ػ٠ِ حٍُِ ٤ٓظَٜ َٓرغ أًزَ . ؿخٗزٚ

 . ُو٤خٍحص ٣ٌٖٔ حهظ٤خٍٛخٖٓ ح

ِٓلخص ٣ٌٖٔ ط٤ٔ٠ٜ٘خ ك٢ ٍٓخُش ر٣َي  :Attachments-ِشفمبد

 .اٌُظ٢َٗٝ

 internet service)حهظٜخٍ ُـ :ISP-ِضٚد خذِخ الإٔزشٔذ

provider .) ٓوخرَ  طٞكَ حُز٤٘ش ح٧ٓخ٤ٓش ُِيهٍٞ ا٠ُ ح٩ٗظَٗضًَٗش

 .ٍّٓٞ ٓخ٤ُش

ٓق ُي ٌَٗ ٓظلَى ٣ْ :Office Assistant-ُِغبػذ أٚف١ظ

ٌٛح ٣ٝٞكَ حُٔٔخػي رؼٞ حُِٔلخص . رطَف أٓجِش ط٤ٜـٜخ ر٘لٔي

 . ٝح٫هظَحكخص كٍٞ أىحء حُؼَٔ رط٣َوش أًؼَ كخػ٤ِش

 personal digital)حهظٜخٍ ُـ :PDA-ِغبػذ ؽخقٟ سلّٟ

assistant .) ؿٜخُ رلـْ حٌُق ٣ٔخػيى  ك٢ ط٘ظ٤ْ ٓٞحػ٤يى ٞٛٝ

 .ٝٓؼِٞٓخص ٓؼخٍكي

ٓخ  ٣ِوٚ ُي هيٍحص رَٗخٓؾ ٍس ػٖ َٓؿغػزخ :Help-ِغبػذح

 .ٝهٞحٛٚ

أٝ ح٤ُٔخٍ، ػخىس /٣ٖ ٝٛخٖٓ ٓئهض ا٠ُ ح٤ُْ :Indent-ِغبفخ ثبدئخ

ح ػ٠ِ كوَس ٝحكيس ك٢ ًَ َٓسٕٓخ ٣ٌٕٞ ٓئ ًٍ. 

 .ٛٞ ِٓق، ٓؼَ حَُٓخُش أٝ حُظو٣ََ :Document-ِغزٕذ

٣ظلٌْ رخُط٣َوش حُظ٢  :Account Policy-اٌؾغبة لبْٔٛ إداسح

ٍَٓٝ ك٢ ؿ٤ٔغ كٔخرخص حُٔٔظوي٤ٖٓ ك٢ ٗطخمٍ طُٔظويّ ك٤ٜخ ًِٔش حٍ

ٝٓٔخ ٣ظ٠ٔ٘ٚ ٌٛح حُٔٔظ٘ي حُطٍٞ ح٧ى٠ٗ . ٓخ، أٝ ك٢ كخٓٞدٍ ٝحكي

ٌُِٔش حٍَُٔٝ، ٝحُٔيس حُوٜٟٞ حُظ٢ ػ٠ِ حُٔٔظويّ طـ٤٤َ ًِٔش 

حٍَُٔٝ رؼيٛخ، ًْٝ َٓس ٣ٔظط٤غ حُٔٔظويّ حٓظويحّ ًِٔش حٍَُٔٝ 

 . حُوي٣ٔش

ٖٓ حُو٣٬خ حُٔليىس ك٢  ٤ٔٗنٝحُض اُحُش حُٔؼِٞٓخص :Clear-ِغؼ

 .رَٗخٓؾ حًَٔ، ٝطَى حُو٣٬خ كخٍؿش

طؼَٝ . طٞؿي أٓلَ أ١َٗش أىٝحص ٍٝٝى :Ruler-ِغطشح

حُٔٔطَس أ٣وٞٗخص طٔٔق ُي رؤىحء حُٞظخثق ٓؼَ طـ٤٤َ حُٜٞحٖٓ 

 .ٝػ٬ٓخص حُـيُٝش ٝحُٔٔخكخص حُزخىثش رَٔػش

هَ ػ٘يٓخ طيُ :Default Disk Drive-ِؾغً الألشاؿ الافزشامٟ 

ح ػٖ ٣َ١ن ُٞكش حُٔلخط٤ق، ٣٘ظَ ٗظخّ ط٘ـ٤َ ح٧هَحٙ ك٤ٔخ اًح  ًَ أٓ

ٝأٍٝ ٓ٘ـَ ٣٘ظَ ك٤ٚ ٛٞ . ًخٕ ح٧َٓ ِٓلخ ك٢ أكي ٓ٘ـ٬ص ح٧هَحٙ

أٓخ اًح حهظَص ٓ٘ـ٬ آهَ، ك٤ٌٔ٘ي طـخُٝ ٌٛح . حُٔ٘ـَ ح٫كظَح٢ٟ

 . حُزلغ حُظِوخث٢ ػٖ حُٔ٘ـَ ح٫كظَح٢ٟ

ٕ ك٢  :Workbook-ِقٕفّ ِّ هَٙ، ٣ؼَٝ ػ٬ع ِٓق حًَٔ ٓو

أٍٝحم ػَٔ كخٍؿش رٌَ٘ حكظَح٢ٟ، ا٫ أٗٚ ٣ٌٖٔ إٔ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ 

 .ػيىٍ ؿ٤َ ٓليى ٖٓ أٍٝحم حُؼَٔ

ػ٘يٓخ طٌٕٞ ٓخىس ٓخ ٓظِِش كٌُي ٣ؼ٢٘ أٗٚ طْ  :Highlighted-ُِظًٍ

 .طلي٣يٛخ، ٤ٓٝـ١َ ػ٤ِٜخ ح٧َٓ أٝ حُلؼَ ه٤ي حُظ٘ل٤ٌ
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 .ُٝ ٣ٍخ٤ٟشطؼخر٤َ كٔخر٤ش طلظ١ٞ ػ٠ِ ٍّ :Formulas-ِؼبدلاد

لاد ث١١ٌٛٓ ِِ ؼب ُِ-Boolean Terms:  ٬ِٓص طٔٔق ُي ٌٛٙ حُٔؼخ

 AND  ٝORرظ٤٤٠ن رلؼي، ًُٝي ربٟخكش ٓؼخ٤٣َ ٓليىس ٓؼَ 

ٝNOT   ٝNEAR  ٝWITH . 

كخٓٞد ٓ٘لَٜ ٣ُٔظويّ ُظٞؿ٤ٚ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ  :Gateway-ِؼجش

 ٝهي طُٔظويّ حُٔؼخرَ ػخىس ًوخىّ. ح٩ٗظَٗض أٝ ا٤ُٚ ىحهَ ٓئٓٔشٍ ٓخ

أٝ ؿيحٍ ٗخ١ٍ ك٤غ أٜٗخ طللٚ  (proxy server) ر٢ًَٔٝ

 .حُٔؼِٞٓخص حُيحهِش ٖٓ ح٩ٗظَٗض أٝ ا٤ُٚ

ٓلظخف أٝ ٣ِٓؾ ٖٓ حُٔلخط٤ق  :Shortcut Key-ِفزبػ اخزقبس

ٓوٜٜش ُزؼٞ ح٧ٝحَٓ، رل٤غ ط٠ـ٢ ػ٤ِٜخ ك٤ظْ ط٘ل٤ٌ ح٧َٓ ىٕٝ 

طٜخٍ ٌٛح ٝٓظـي َٓىًح ُٔلخط٤ق ح٫م. حُلخؿش ا٠ُ حُيهٍٞ ا٠ُ هخثٔش

 . ا٠ُ ٤ٔ٣ٖ أٓٔخء ح٧ٝحَٓ ك٢ أ١ هخثٔش

هخ٤ٛش ك٢ رَٗخٓؾ رخٍٝر٣ٞ٘ض طٔٔق  :Transition-ِمطغ أزمبٌٟ

رٜخ حُ٘ٚ ٝحُٔٞحى ك٢ ح٣َُ٘لش،  ٤ٓؼَُٝي رظلي٣ي ح٤ٌُل٤ش حُظ٢ 

 .اٟخكش ا٠ُ ح٤ٌُل٤ش حُظ٢ ٤ٓ٘ظوَ رٜخ حُؼَٝ ٖٓ ٣َٗلش ا٠ُ أهَٟ

ربىهخٍ  هخ٤ٛش ك٢ رخٍٝر٣ٞ٘ض طٔٔق ُي :Notes-ِلاؽظبد

٬ٓكظخص ك٢ ح٣َُ٘لش ه٤ي حُؼَٔ ًَٔؿغٍ ُي أػ٘خء اٗ٘خء حُؼَٝ 

 .حُظوي٢ٔ٣

هخ٤ٛش ك٢ رَٗخٓؾ  :Speaker Notes-ِلاؽظبد اٌّزؾذس

رخٍٝر٣ٞ٘ض طٔٔق ُي ربٗ٘خء ٬ٓكظخص ػٖ ًَ ٣َٗلش ك٢ حُؼَٝ 

 .حُظوي٢ٔ٣، ػْ ١زخػظٜخ ٢ً طَؿغ ا٤ُٜخ أػ٘خء طوي٣ْ حُؼَٝ

س ُٔـٔٞػش ر٤خٗخص َٓطزطش رزؼ٠ٜخ، ٝكيس طو٣ِٖ أٓخ٢ٓ :File-ٍِف

ٓؼَ حُٔٔظ٘ي أٝ ٍٝهش حُؼَٔ أٝ هخػيس )ٝطْ طو٤ٜٚ حْٓ ُٜخ 

 (.حُز٤خٗخص

هخ٤ٛش ط٘ظ٤ٔ٤ش طلظ١ٞ ػ٠ِ  :Clip Organizer-ِٕظُ لقبفبد

 Office)هٜخٛخص ك٤٘ش آخ ٓٞؿٞىس ك٢ هَٙ ٝٓخث٢ أٝك٤ْ 

Media) ُش ٖٓ ٓٞهغ ٓؼَٝ طٜخ٤ْٓ ٓخ٣ٌَٝٓٞكض ِّ  .أٝ ٓ٘

ٖٓ . ٢ٛ أ١ ٝظ٤لش ط٣َي ٖٓ حُلخٓٞد إٔ ٣ئى٣ٜخ :Task-ِّٙخ

ٍٙ ٓخ ك٢ هخثٔش، أٝ  ح٧ٓؼِش ػ٠ِ ًُي ٗٔن ِٓق، ٝػَٝ ِٓلخص هَ

 . حُو٤خّ رخُلٔخرخص ح٤ٓٞ٤ُش ُٔظـَ

٣٘زٚ حُـَٔ، ا٫ أٗٚ ٣للٚ ػ٘ٞحٕ ٝؿٜش  :Router-ِٛعّٗ

. حُٔؼِٞٓخص ػْ ٣ٍَٔٛخ ا٠ُ حُلخٓٞد أٝ حُوطؼش حُ٘ز٤ٌش حُٔ٘خٓزش

 

َ حُلٞح٤ٓذ رزؼ٠ٜخ ٩ٗ٘خء ٗزٌش  :Hub-ِٛصّع ِٜ ٛٞ ؿٜخُ ٗزٌش ٣َ

٣ظٔظغ ؿ٤ٔغ ٓٔظوي٤ٜٓخ ر٘لْ َٓػخص حُ٘وَ ٖٓ َٓػش ح٫طٜخٍ 

 .حٌُخِٓش ُِ٘زٌش

ٓٞهغ كخٓٞد ك٢  :FTP Site-ِٛلغ ثشٚرٛوٛي ٔمً اٌٍّفبد

ح٩ٗظَٗض ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ِٓلخص ٣ٌٔ٘ي ط٣ِِٜ٘خ ا٠ُ كخٓٞري، ًٔخ ٣ٌٔ٘ٚ 

 .ٕ كخٓٞريحٓظوزخٍ ِٓلخص ط٘وِٜخ ا٤ُٚ ّ

ٓٔخكش ٓٔظط٤ِش ػ٠ِ ٗخٗظي ٣ٌٔ٘ي ك٤ٜخ ٓ٘خٛيس  :Window-ٔبفزح

 . رَٗخٓؾ ططز٤و٢ أٝ ٓٔظ٘ي

َ حُؼظخى رخُِٞكش ح٧ّ :Bus-ٔبلً ّٛ  .ؿٜخُ ىحه٢ِ ٣ٞ

٢ٛ ٝظ٤لش طل٣َ٣َش طُٔظويّ ُ٘ٔن حُ٘ٚ أٝ حُٔخىس أٝ  :Copy-ٔغخ

 .  حُِٔق حُٔليى رخٓظويحّ حُلخكظش

ٍٙ -ح ط٘ٔن ِٓلخ ٓخػ٘يّ :Backup-ٔغخخ اؽز١به١خ ػخىس ك٢ هَ

كخُ٘ٔوش ح٫كظ٤خ٤١ش ٓخ ٢ٛ ا٫ ٗٔوش  .ٗٔوش حكظ٤خ٤١ش حءٕهْ ربٕ -َٕٓ

٣ٝوّٞ ًَ . اًح طِق ح٧َٛ، أٝ كٌُف، ٣ٌٔ٘ي حٓظَؿخػٚ. ٖٓ حُِٔق

ربٗ٘خء ٗٔوش  COPY  ٝDISKCOPY  ٝBACKUPٖٓ أَٓ  

 . حكظ٤خ٤١ش ٖٓ حُِٔلخص ك٢ أهَحٙ

ر٣ٞ٘ض طٔٔق ُي رطزخػش هخ٤ٛش ك٢ رخٍٝ :Handouts-ٔؾشاد

ٍٍ ٜٓـَس ٖٓ حَُ٘حثق ُظ٣ُٞؼٜخ ػ٠ِ حُـٍٜٔٞ ٞٛ .

٢ٛٝ ٛلش ططُِن ػ٠ِ حُ٘خكٌس أٝ ح٣٧وٞٗش  :Active-ٔؾطخ أٚ ِؾغٍّخ

 .١زن ػ٤ِٜخ ح٧َٓ حُٔوظخٍط٢ ٢ٓحٍ

هخ٤ٛش ٣ويٜٓخ ٍٝٝى طٔٔق ُي رظو٣ِٖ  :AutoText-ٔـ رٍمبئٟ

هخً حٓظَؿخػٜخ حُٜ٘ٞٙ ٝحَُّٓٞ حُٔٔظويٓش رٌؼَس كظ٠ ٣ٌُٔ٘ي ٫ف

 .رُٜٔٞش ك٢ ٓٔظ٘يٍ ٓخ

ٓـٔٞػش كٞح٤ٓذ ٣ليىٛخ ٓي٣َ ُ٘زٌش ٣ٝ٘يُٝ  :Domain-ٔطبق

٣ٞكَّ حُ٘طخم ىه٫ٞ ا٠ُ كٔخرخص حُٔٔظوي٤ٖٓ ٝكٔخرخص . 2000

ٌْ ٤ِٔٓ. حُٔـٔٞػخص ٝحُظ٢ ٣وّٞ حُٔي٣َ ربىٍحطٜخ  .ٌٛح ٌَُٝ ٗطخم حٓ

رَٗخٓؾ ٣ظلٌْ رٌَ  :Operating System (OS)-ٔظبَ رؾغ١ً

٣ٝٞكَ ًٌُي ُِٔٔظويّ ؿ٤ٔغ . حُؼظخى ٝحُزَحٓؾ حُظطز٤و٤ش ك٢ حُلخٓٞد

أٌٗخٍ حُظٞحَٛ حُٔزخَٗ ػٖ ٣َ١ن ٝحؿٜش ٓٔظويّ، ٓؼَ ٓطق 

 .ٌٓظذ ٣ٝ٘يُٝ، أٝ أٝحَٓ ىُٝ

هخ٤ٛش ك٢ رَٗخٓؾ ٍٝٝى  :Click and Type-إٌمش ٚاٌىزبثخ

ُٟٞغ حُٔئَٗ ك٢ ٓلخًحسٍ أٝ ػ٬ٓش ؿيُٝش ٓؼ٤٘ش ػ٘يٓخ ط٘وَ ٗوَس 

 .  ىٝؿش ك٢ ًُي حُٟٔٞغِٓ

 .ح٠ُـ٢ ػ٠ِ ٍُ حُلؤٍس ٝاك٬طٚ رَٔػش :Click-ٔمشح

ٛٞ حُ٘وَ ػ٠ِ ٍُ حُلؤٍس ٝاك٬طٚ  :Double-Click-ٔمشح ِضدٚعخ

 .رَٔػش َٓط٤ٖ ىٕٝ طل٣َي حُلؤٍس

ٓئَٗ ػ٠ِ حُٟٔٞغ حُلخ٢ُ  :Insertion Point-ٔمطخ الإدساط

ُ٘ٚ ػ٘ي ُؼِٔي ىحهَ حُٔٔظ٘ي ػ٠ِ حُ٘خٗش، ك٤غ ٤ٓظْ اىٍحؽ ح

 .Iٝك٢ رَٗخٓؾ ٍٝٝى، طظَٜ ٌٛٙ حُ٘وطش ػ٠ِ ٌَٗ كَف . ًظخرظٚ

حُٔٔخكش حُز٠٤خء ٖٓ كخكش حٍُٞهش ا٠ُ ريح٣ش  :Margin-٘بِؼ

 .حُ٘ٚ

ىٍحٓش أٟٝخع حُزَ٘ ك٢ ر٤جش  :Ergonomics-ٕ٘ذعخ ثؾش٠خ

 . حُؼَٔ، ٤ًٝل٤ش ٓ٘غ اٛخرخص حُؼَٔ

 graphical)ٛٞ حهظٜخٍ ُـ :GUI-ٚاعٙخ اٌّغزخذَ اٌشع١ِٛخ

user interface .)٣ٝ٘يُٝ ػزخٍس ػٖ ٝحؿٜش ٓٔظويّ ٤ٍٓٞٓش. 

ٛٞ  :Central Processing Unit-ٚؽذح اٌّؼبٌغخ اٌّشوض٠خ

حُوِذ ٝحُيٓخؽ ١٧ كخٓٞد، ك٤غ ٣ظلٌْ رخُلخٓٞد رؤًِٔٚ ٣ٝظزغ 

 .ح٧ٝحَٓ ك٢ رَٗخٓؾٍ ٓخ ٧ىحء ٜٓٔشٍ ٓخ

ٗٔن ٍٛٞس ٣ظَٜ ػ٠ِ ٓطق ٌٓظذ  :Wallpaper-ٚسق اٌغذساْ

 . ى٣ُٖٝٝ

٢ٛ ؿيٍٝ ر٤خ٢ٗ ك٢ ٜٓ٘قٍ ك٢ رَٗخٓؾ  :Worksheet-ٚسلخ ػًّ

 .حًَٔ، ٝطلظ١ٞ ػ٠ِ ٛلٞفٍ ٝأػٔيس

ًِٔخص أٝ ػزخٍحص ػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ  :Hyperlinks-ٚفلاد رؾؼج١خ

طلظٜخ ه٢، ط٤َ٘ ا٠ُ ٓٞهغ ٣ٌٖٔ حُيهٍٞ ا٤ُٚ ٖٓ حُٜللش حُظ٢ 

 .ط٘خٛيٛخ كخ٤ُخً

ٕخ ّّ ى٫ص ٓزَٓـش ٢ٛٝ ٓؼخ :Built-in Functions-ٚظبئف ِن

 . ٓٔزوخ ٧ىحء كٔخرخص ٓؼ٤٘ش ك٢ حًَٔ
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هخ٤ٛش ٜٓٔٔش ك٢ حًَٔ طٔٔق ُي رؤىحء  :Function-ٚظ١فخ

 .كٔخد أٝ ٓؼخىُشٍ ٓخ رَٔػش رخٓظويحّ ٝظ٤لش ٓظوٜٜش
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Access Permission –ٍٞ٬ٛك٤ش حُيه  

Account Lockout –طؼ٤ِن حُلٔخد  

Account Policy – حُلٔخد هخٕٗٞ اىحٍس   

Active –ٗ٘طش أٝ ٓ٘ـِش  

Add-in –اٟخكش  

Administrator –َٓي٣  

Algorithm –ُْٞؿخ٣ٍؼ  

Alignment –ٓلخًحس  

Alphanumeric – ٍه٢ٔ-كَك٢   

Analogue –طٔخػ٢ِ  

Animation Effects –طؤػ٤َ ك٢ًَ  

Application Program –رَٗخٓؾ ططز٤و٢  

Attachments –َٓكوخص  

AutoContent –ٓلظٟٞ طِوخث٢  

Autofill –طؼزجش طِوخث٤ش  

AutoFormat –ط٤ٔ٘ن طِوخث٢  

AutoText –طِوخث٢ ٚٗ  

Backup Disk –هَٙ حُ٘ٔوش ح٫كظ٤خ٤١ش  

Backup –ٗٔوش حكظ٤خ٤١ش  

Bit –رض  

Bold – ُِٕٞه٢ ىحًٖ ح 

Bookmark –اٗخٍس َٓؿؼ٤ش  

Boolean Terms –ٖٓؼخ٬ٓص ر٤٤ُٞ  

Boot – ٝحٓظٜ٘خ  

Borders – كيٝى 

Bridge – َٔؿ 

Browse – ٝحٓظؼَح 

Build – ر٘خء 

Built-in Functions – ٝظخثق ٠ٓٔ٘ش 

Bus – َٗخه 

Button – ٍُ 

Byte – رخ٣ض 

Cache – حٌُحًَس حُٔوزؤس 

CD – هَٙ ٓيٓؾ 

Cell Address – ٗٞحٕ ه٤ِشع  

Centre – ط٢٤ٓٞ 

Central Processing Unit – ٝكيس حُٔؼخُـش ح٣ًَُِٔش 

Character – ٍِٓ 

Chart – ٣خ٢ٗٓوط٢ د  

Chart Wizard – ٓؼخُؾ حُٔوط٢ حُز٤خ٢ٗ 

Check Box – ََٓرغ طؤ٤ٗ 

Classic Style – حٌَُ٘ ح٢ٌ٤ٓ٬ٌُ 

Clear – ٓٔق 

Click – ٗوَس 

Click and Type – حُ٘وَ ٝحٌُظخرش 

Client – ُٕٞر 

Clip Art – هٜخٛش ك٤٘ش 

Clipboard – كخكظش 

Clip Organizer – ٓ٘ظْ هٜخٛخص 

Close – اؿ٬م 

Clusters – ػ٘خه٤ي 

Column – ػٔٞى 

Command – َٓأ 

Command Button – َٓأ ٍُ 

Computer Name – حْٓ حُلخٓٞد 

Control Icon – ٌْأ٣وٞٗش حُظل 

Control Menu – ٌْهخثٔش حُظل 

Copy – ٗٔن 

Copyright – َُ٘٘كوٞم ح 

Cursor –  َٗٓئ 

Cut – ٚه 

Default – حكظَح٤ٟش 

Default Disk Drive – ٍحٙ ح٫كظَح٢ٟٓ٘ـَ ح٧م  

Defragmentation –  اُـخء حُظـِثش/ اػخىس ط٘ظ٤ْ حُِٔلخص  

Delete – كٌف 

Design Template – ْهخُذ ط٤ٜٔ 

 

 ػشثٟ-ِغشد إٔغ١ٍضٞ
 

Desktop – ٓطق حٌُٔظذ 

Device – ُؿٜخ 

Device Errors –  ُأهطخء حُـٜخ 

Dialog Box – ٍَٓرغ كٞح 

Digital – ٍه٢ٔ 

Diskette – َٕٓ َٙه 

Disk Management – َٙاىحٍس حُو 

Document – ٓٔظ٘ي 

Domain – ٗطخم 

DOS – ُٝى 

Double-Click – ٗوَس ِٓىٝؿش 

Download – َط٣ِ٘ 

Drag and Drop – ٓلذ ٝاك٬ص 

Drop-Down List Box – َٓرغ هخثٔش ٓ٘ٔيُش 

DVD –  (ٓظؼيى ح٫ٓظويحٓخص/ هَٙ ٍه٢ٔ ك٤ي٣ٞ)ى١  ١ڤ ى١  

E-Commerce – سطـخٍس اٌُظ٢َٗٝ  

Edit – َطل٣َ 

Elevator Button – حُٜٔؼي ٍُ 

E-Mail Address – ػ٘ٞحٕ ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ 

E-Mail – ر٣َي اٌُظ٢َٗٝ 

Encryption – َط٘ل٤ 

Ergonomics – ٛ٘يٓش ر٣َ٘ش 

Error Messages – ٍٓخثَ أهطخء  

Extension – حٓظيحى 

Extranet – أًظَحٗض 

FAQ – أٓجِش ٗخثؼش 

File – ِٓق 

Filename – حْٓ ِٓق 

Find – رلغ 

Fixed Disk – هَٙ ٓؼزض 

Floppy Disk – َٕٓ َٙه 

Folder – ٓـِي 

Font – ه٢ 

Font Size – كـْ حُو٢ 

Footer – َط٤٣ٌ 

Format Disk – َٙط٤ٜجش ه  

Format – ط٤ٔ٘ن 

Formula Palette – ُٞكش ٓؼخى٫ص 

Formulas – ٓؼخى٫ص 

FTP – رَٝطًٍٞٞ ٗوَ حُِٔلخص 

FTP Server – رَٝطًٍٞٞ ٗوَ حُِٔلخصهخى ّ  

FTP Site – ٓٞهغ رَٝطًٍٞٞ ٗوَ حُِٔلخص 

Function – ٝظ٤لش 

Gateway – َٓؼز 

GUI – ٝحؿٜش حُٔٔظويّ ح٤َُٓٞٓش 

Hacker – ٓوظَم 

Handouts – َٗ٘حص 

Hard Disk – هَٙ ِٛذ 

Hardware – ػظخى 

Header – ٍّأ 

Help – ٓٔخػيس 

Help Support – ىػْ حُٔٔخػيس 

Highlighted – َِٓظ 

Hoax – ك٤َّٝ ًخًد 

Home Page – ٛللش حُزيح٣ش 

HTML – ُـش ط٤َِٓ حُٜ٘ٞٙ حُظ٘ؼز٤ش 

HTTP – رَٝطًٍٞٞ ٗوَ حُٜ٘ٞٙ حُظ٘ؼز٤ش 

Hub – ع ُّ ٞٓ 

Hyperlinks – ٬ٛٝص ط٘ؼز٤ش 

Icon – أ٣وٞٗش 

Indent – ٓٔخكش رخىثش 

Insert – اىٍحؽ 

Insert Function – اىٍحؽ ٝظ٤لش 

Insertion Point – ٗوطش ح٩ىٍحؽ 

Instant Messaging – َٓحِٓش ك٣ٍٞش  

Internet – اٗظَٗض 

Intranet – اٗظَحٗض 

ISP – ى هيٓش ح٩ٗظَٗض ّٝ ِٓ 

Justification – ٟز٢ 
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LAN –  (حُ٘زٌش حُٔل٤ِش)ٗزٌش حُ٘طخم حُٔل٢ِ  

Libel – َط٤ٜ٘ 

List Box – َٓرغ هخثٔش 

Log Off – طٔـ٤َ هَٝؽ 

Log On – ٍٞطٔـ٤َ ىه 

Mailing List – هخثٔش ر٣َي٣ش  

Mainframe – كخٓٞد ٍث٢ٔ٤ 

Margin – ٖٓٛخ 

Master – ٣َٗلش ٍث٤ٔ٤ش 

Maximize Button – َحُظٌز٤ ٍُ 

Memory – ًحًَس 

Menu Bar – ْ٢٣َٗ حُوٞحث 

Menu – هخثٔش 

Microcomputer – َكخٓٞد ٛـ٤ 

Minimize Button – َحُظٜـ٤ ٍُ 

Monospacing – طزخػي ٓلَى 

Mouse Pointer – ٓئَٗ حُلؤٍس 

Mouse – كؤٍس 

Multi-Tasking – ّطؼيى٣ش حُٜٔخ 

Network Segments – هِطغَ ٗز٤ٌش 

Network – ٗزٌش 

Newsgroups – ٓـٔٞػش اهزخ٣ٍش 

Non-Windows Applications – ُٝططز٤وخص ُـ٤َ ٣ٝ٘ي 

Notes – ٬ٓكظخص 

Office Assistant – ُْٓٔخػي أٝك٤  

Office Clipboard – ٣ْكخكظش أٝف  

Open – كظق 

Operating System – َٗظخّ ط٘ـ٤ 

Option Button –  ٍٍُه٤خٍح  

Page Break – كخِٛش ٛللش 

Page Setup – اػيحى ٛللش 

Page – ٛللش 

Password – ٍَٝٓ ًِٔش 

Paste – ُٜن 

PDA – ٓٔخػي ٗو٢ٜ ٍه٢ٔ. 

Plagiarism – َٓهش أىر٤ش 

Pocket PC – كخٓٞد حُـ٤ذ 

Portal Site – رٞحرش 

Print – ١زخػش 

Privacy – ه٤ٜٛٞش 

Program – رَٗخٓؾ 

Programming – رَٓـش 

Prompt – ٍٚٓخُش طٞؿ٤ 

Proportional Spacing – طزخػي ٗٔز٢ 

Protocol – ًٍٞٞرَٝط 

Queue –ٍحٗظظخ 

Random Access Memory (RAM) – ًحًَس حٍُٞٛٞ حُؼ٘ٞحث٢ 

Range – ٓـٔٞػش ه٣٬خ 

Read Only Memory (ROM) – ًَس حُوَحءس كو٢ًح  

Reboot – ٝاػخىس حٓظٜ٘خ 

Recycle Bin – ِٓش حُٔلٌٝكخص 

Replace – ٍحٓظزيح 

Reset Button – ح٩ػخىس ٍُ 

Restore Button – ح٫ٓظَؿخع ٍُ 

Router – ّٚٓٞؿ 

Ruler – ٓٔطَس 

Save – كلع 

Screen Saver – ٗخٗش طٞهق 

Scroll Bars – َأ١َٗش ط٣َٔ 

Search Engine – ٓلَى رلغ 

Server – ّهخى 

Shortcut – َُٜٓوظ  

Shortcut Key – ٍٓلظخف حهظٜخ 

Shortcut Menu – هخثٔش حهظٜخٍحص 

Slide Layout – ط٤ْٜٔ ح٣َُ٘لش 

Slide Sorter – كخٍُ حَُ٘حثق 

Software –  (رَٓـ٤ش)رَٗخٓؾ  

Sort – َُك 

Speaker Notes – ٬ٓكظخص حُٔظليع 

Spelling & Grammar – ٞح٬ٓ٩ء ٝحُ٘ل 

Start Button – (start) ٍُ حُزيح٣ش  

Start Menu – (start)  حُزيح٣ش هخثٔش  

Status Bar – ٢٣َٗ حُلخُش 

Styles – أٗٔخ١ 

Switch – ٍ ّٞ  ٓل

Tab – طز٣ٞذ، ػ٬ٓش ؿيُٝش 

Tabs – طز٣ٞزخص 

Task – ٜٓٔش 

Task Pane – ُّٞكش ٜٓخ 

Text Messaging –  َِشاعٍخ فٛس٠خحٗظ  

Themes – ٔخص ِٓ  

Title Bar – ٕ٢٣َٗ ػ٘ٞح 

Toolbars – أ١َٗش أىٝحص 

Transition – ٓوطغ حٗظوخ٢ُ 

Troubleshooting – كَ ح٬ٌُ٘ٔص 

Update – طلي٣غ 

Upgrade – طَه٤ش 

URL – ػ٘ٞحٕ ٣ٝذ 

User Name – ّحْٓ ٓٔظوي 

Virus – َّٝك٤ 

Volume Label – َٙحُٔلَى/ػ٘ٞحٕ حُو  

Wallpaper – ٍٕٝم حُـيٍح 

Web Browser – ٝ ٣ذٓظٜلق   

Web Page – ٛللش ٣ٝذ 

Web Server – هخىّ ٣ٝذ 

Widow/Orphan – ٓطَ ٣ظ٤ْ/ٓطَ ٝك٤ي  

Window – ٗخكٌس 

Windows Application – ُٝططز٤ن ٣ٝ٘ي 

Word Wrap – حُظلخف حٌُِٔخص 

Workbook – ٜٓ٘ق 

Workgroup – َٔٓـٔٞػش ػ 

Working Off-line – ٍحُؼَٔ ىٕٝ حطٜخ 

Worksheet – ٍَٔٝهش ػ 

Workstation – َٔٓلطش ػ 

Write Protect – كٔخ٣ش 

WWW – حُؼخ٤ُٔش حُؼٌ٘زٞط٤ش حُ٘زٌش  

WYSIWYG – ٢ُٓخ طَحٙ ٛٞ ٓخ طلَٜ ع
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