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 Microsoftٚ إٌغخ  الأخشٜ ِٓ الإطذاساد اٌّخزٍفخ ِٓ ششوخ   Microsoft PowerPoint 2010ٌغذ ٕ٘ب ثظذد ِمبسٔخ ث١ٓ 

Office      ٌٙزا إٌّزظ ٚ ٌىٕٕٟ ثظذد ششػ ٚاعٙبرٗ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٚاِىب١ٔبرٗ ؽزٝ ٠ز١ؼ ٌٍّزذسة اعزؼّبٌٗ ثغٌٙٛخ ٠ٚغش

 فششؽٟ ٕ٘ب ٘ٛ ٌٍزجغ١ؾ  ١ٌٚظ ٌٍذػُ .

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 الاعزخذاَ فٟ اٌزطج١مبد

 

 

 

 

 

Microsoft PowerPoint 2010 

 

Program Interface 

Work area and writing 

Groups bar Address Bar Tab bar 

Slides Pane 

Notes Area Status Bar 
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1.  File Tab 

 

 صس ِمبَ ػًّ   FILEؽ١ش لبَ رج٠ٛت  Microsoft PowerPoint 0202رظ١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثشىً وج١ش فٟ ثشاِظ اػبدح رُ 

     Microsoft PowerPoint 2007ٕغخخ اٌفٟ           أٚف١ظ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 ِضً  ِؼٗاػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ٚؽفظٗ ٚؽجبػزٗ ٚاغلالٗ 

 

 (Save - Save as - Open – Close – Info - Recent – New - Print – Save & Send – Help – Add-Ins  –

Options - Exit  ) 

 

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

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

 

Info  

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

Recent 

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

New 

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

Print  

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

Save & Send  

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

Help 

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

Add-Ins  

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

 

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

 اٌّٛعٛدح ثٙب ِٚٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks3/photo-gallery
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1. General 

 

ٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ رغ١١ش اٌخ١بساد الأوضش ش١ٛػب فٟ 

ِٕٚٙب اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ شبشخ اٌجشٔبِظ ث١ٓ صلاصخ  ثٛسث٠ٕٛذثشٔبِظ 

أٌٛاْ ّ٘ب الأعٛد ٚاٌفؼٟ ٚالأصسق  وّب ٠ٛعذ ثٙب اعُ اٌّغزخذَ 

ٚ اٌٍغخ اٌزٞ رشغت فٟ اعزخذاِٙب فٟ اٌؼشع أٚ اٌزؾش٠ش أٚ ؽزٝ 

الاخز١بس ث١ٓ ػذح ٌغبد ؽغت سغجخ لإظٙبس اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه 

 اٌّغزخذَ

 

 

 

 

2. Proofing 

 

ٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

PowerPoint  ثزظؾ١ؼ إٌظٛص ِٓ الأخطبء الإِلائ١خ

ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ أ٠ؼب ِٓ خلاٌٙب ِٕغ ٘زٖ اٌؼلاِبد اٌزٞ رظٙش 

ِؼب٠مخ ٕذ ٚعٛد أخطبء اِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠ئدٜ اٌٝ ػ

أٔخ ٠شٜ أٙب طؾ١ؾخ   اٌّغزخذَ ِٓ اٌشىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ ؽ١ش

١ٌٚظ ثٙب أخطبء ٌٚىٓ لا ٕٔىش أْ ٌٙب فبئذح وج١شح عذا فٟ ِؼشفخ 

 أخطبئٕب ٚرٛع١ٕٙب

 

 

 

3. Save 

 

 ِٓ ؽ١ش  اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ؽفع 

 اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع  .1

 اٌزٍمبئٟ  اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخِىبْ ؽفع  .2

 ؼشٚع اٌزمذ١ِخٌٍاٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌزٍمبئٟ  .3

 فٟ ؽبٌخ ؽذٚس ِشىٍخ ٌٍغٙبص ػٕذ اٌىزبثخ  بِٕؼب ٌفمذأٙ

ٍؼشٚع ٠ٌّىٓ أ٠ؼب رؾذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ  .4

ٚ٘زٖ ا١ٌّضح رز١ؼ اٌّشبسوخ ِٓ خلاي اٌشجىبد اٌذاخ١ٍخ  اٌزمذ١ِخ

أٚ ؽزٝ ِٓ خلاي ِٛالغ الأزشٔذ ف١ّىٓ اٌّشبسوخ فٟ اٌزٕغ١ك 

ٚاٌزؼذ٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠ئدٜ اٌٝ عٌٙٛخ أٙبء اٌّغزٕذاد فٟ 

 صِٓ ل١بعٟ 
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5. Language 

 

 PowerPointٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

ِٓ ث١ٓ ػذح ٌغبد ٠زُ رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌششوخ   2010

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

ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً ٚاعٙخ ػٍٝ اٌؾفبظ 

اٌجشٔبِظ ثبٌٍؼخ الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد ٚاعّبء الاصساس 

 خ اٚ غ١ش٘ب١ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشث

 

 

  

6. Advanced 

 

ب ِٓ اٌزؼبًِ ِغ ٕٕ٘ب ٔغذ ثؼغ اٌخذِبد الاػبف١خ ٚاٌزٝ رّىٕ

اٌجشٔبِظ ٚؽش٠مخ وزبثزٕب ٌٍٕظٛص ثذاخٍخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ف١ّىٕٕب 

ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ثؼغ الاٚاِش ٚاٌزؼذ٠لاد ٚاٌغّبػ ثطشق 

رز١ؼ ٌىً ِغزخذَ ػٍٝ ؽذح  ٚاٌزٟك ٚاٌمض اٌّخزٍفخ ظإٌغخ ٚاٌٍ

 سغجبرٗعٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت 

 

 

 

 

 

7. Customize Ribbon 

 

٠ّىٕٕب ِٓ   PowerPoint 2010ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

ٕب ِٓ ٠ٕت وّب ٠ّىجٛرخظ١ض ِىٛٔبد اششؽخ اٌّغّٛػبد ٚاٌز

ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اخزظبساد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش ٠غًٙ 

اٌجشٔبِظ ؽغت ؽج١ؼخ اعزخذاِه اعزخذاِه ٌٙب ٌٚٛاعٙخ 

 ٚاؽز١بعبره ٌلأٚاِش ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي ا١ٌٙب
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8. Quick Access Toolbar 

 

٠ّىٕٕب   PowerPoint 2010ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ  ِٓ رخظ١ض ِىٛٔبد الادٚاد اٌّٛعٛدح فٝ

ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب ٠غًٙ اٌٛطٛي ٌلأٚاِش اٌّغزخذِخ ٠ىضشٖ 

 ٚ ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ وزبثخ إٌظٛص ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 

1.  Address Bar       

 

 

 

 

 

 ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ ثٗ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

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

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

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

غت ّىٓ اٌزؼذ٠ً ثٙب ثبٌض٠بدح ٚإٌمض ؽ٠رىشاس اٌىزبثخ اٌزٟ رُ اٌزشاعغ ػٕٙب  وّب 

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

وّب عجك ٚٚػؾٕب أٚ   Optionsِٕٙب ِب ٔش٠ذ اظٙبسٖ فٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ اٚ ِٓ خلاي 

 ِٓ خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛػؾخ ثبٌشىً
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( ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ Group Barٚٔغذ أْ  شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجؾ اسرجبؽب وبِلا ثشش٠ؾ اٌّغّٛػبد ) 

ٚ٘ٛ ٌٍّغبػذح ٚ اٌزٛػ١ؼ ٌٍّغزخذَ ٌجؼغ ِىٛٔبد اٌجشٔبِظ    Help   اخز١بس رج٠ٛت أخش  ِٓ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت  وّب ٠ٛعذ ثٗ صس

٠ّىٓ رغ١١ش ِىٛٔبد شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٓ خلاي اٌمبئّخ ِٓ خلاٌٙب اظٙبس اٚ اخفبء اٌّغّٛػبد وّب ٠ٚٛعذ ا٠ؼب ػلاِخ      ٚاٌزٟ رزّىٓ 

Options   عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب ٚاٌزٟوّب عجك ٚٚػؾٕب ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد اٌذساعخ ٌٍجشٔبِظ 

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Insert Tab 

4. Design Tab 

5. Transitions Tab 

6. Animations Tab 

7. Slide Show Tab 

8. Review Tab 

9. View Tab 

10. Add-Ins Tab 

11. Storyboarding Group 

 

 

 

 

 

 

ِٕٚٙب ٚثؼغ اٌّغّٛػبد الأخشٜ اٌزٟ  ( Tab Barٚلذ ػٍّٕب أْ شش٠ؾ اٌّغّٛػبد ٘زا لذ ٠زغ١ش ثزغ١١ش ِغّٝ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ) 

 ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚششػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب  اٌشش٠ؾخرظٙش ؽغت ؽج١ؼخ اٌؼًّ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 

1. Clipboard Group 

  اٌؾبفظخClipboard 

ٚ إٌغخ  Pastٚاٌٍظك Cut ِٓ ؽ١ش اٌمض  اٌؼٕبطش اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخٚثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ 

Copy  فششبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك ٚFormat Painter  

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

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

 ٔغخ ٌزٟ عشد ػٍٝ إٌظٛص اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓٚثبٌؼغؾ ػٍٝ صس اٌؾبفظخ وّب ثبٌشىً رظٙش ٌٕب لبئّخ ثٙب ع١ّغ اٌزطج١مبد ا

 ٚلض 

 

Home Tab  

 

Tab bar 

 

Group Bar  
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2. Slides Group 

 

 ِغّٛػخ ششائؼ 

٘ٝ ِغّٛػخ رغبػذ اٌّظُّ ػٍٝ الاخز١بس الاِضً ٌٍشش٠ؾخ داخً اٌؼًّ ٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِٓ ػًّ 

 الارٝ

  New Slideاٌٝ اٌؼشع ٠ّىٕه اػبفخ شش٠ؾخ عذ٠ذح  .0

 Layoutاٌشش٠ؾخ اٌمبئ١ّٓ ػ١ٍٙب  رغ١١ش رخط١ؾ .0

 Resetرخط١ؾ اٌشش٠ؾخ اػبدح رؼ١١ٓ  .3

اٌششائؼ ثٙب فٝ ؽبٌخ ٚعٛد ششائؼ وض١شح  لأدساطالغبَ  Sectionأشبء  .4

 ٌٍزظ١ٕف ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي اٌٝ وً ِٕٙب ٚاٌزؾىُ فٝ ١ِّضارٙب

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Font Group 

  ِغّٛػخ خؾ  

 ٠ٚزُ اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛؽ ِٓ ؽ١ش

 رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخؾ ٚ ؽغُ اٌخؾ  .0

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

 خؾ  ٛعطٗز٠

 رغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١زٗ .3

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

 رىج١ش أٚ رظغ١ش اٌخؾ ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة  .5

 رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌظغ١شح  .6

 ِغؼ اٌزٕغ١ك وبِلا ٌٍفمشح اٌّغزخذِخ ٚٚػؼٙب فٟ اٌزٕغ١ك اٌؼبدٞ  .7

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

 اٌزجبػذ ث١ٓ الأؽشف فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح

 

4. Paragraph Group 

  ِغّٛػخ اٌفمشح 

 اٌزمذِٟاٌؼشع ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌّغئٌٚخ ػٓ رٕغ١ك إٌظٛص ٚاٌفمشاد فٟ 

 ِٕٙب ٠زُ ػًّ ثؼغ الإػبفبد ٌزٕغ١ك اٜ  فمشح ٠ٚزُ رٌه ػٓ ؽش٠ك ٚ
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 عضء فٟ اٌّغزٕذ لأٜاٌزؼذاد اٌشلّٟ ٠ّٚىٓ ِٕٙب اػبفخ رشل١ُ   .0

اٌزؼذاد إٌمطٟ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ أشىبي ِخزٍفخ ٠ّٚىٓ الاخز١بس ِٓ   .0

 ػذح اػبفبد ٚ رٕغ١مبد  ِخزٍفخ 

 رشل١ُ ِزؼذد اٌّغز٠ٛبد ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الأّٔبؽ اٌّخزٍفخ  .3

 أمبص أٚ ص٠بدح اٌّغبفخ اٌجبدئخ ٌٍفمشح  .4

١ؾ أٚ ِؾبراح إٌض فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع  .5

 ػجؾ وش١ذح

 رؾذ٠ذ رجبػذ الأعطش فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح  .6

 رؾذ٠ذ ارغبٖ ٔض اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس .7

 اٌزمذِٟاػبفخ اػّذح اٌٝ ِؾزٜٛ اٌؼشع  .8

 اٌزمذِٟرؾذ٠ذ ارغبح إٌظٛص ثبٌؼشع  .9

 رؾذ٠ذ ِؾبراح إٌض داخً اٌشش٠ؾخ .02

 SmartArtرؾ٠ًٛ إٌض اٌٝ  .00

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

 اٌجبدئخ ٚرجبػذ اٌفمشاد ٚ فٛاطً اٌظفؾبد 

 

5. Drawing Group 

 

 ِغّٛػخ اٌشعِٛبد 

ٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اػبفخ ثؼغ الاشىبي اٌشع١ِٛخ اٌٝ اٌؼشع 

 ٚاٌزؾىُ فٝ وً ِٓ اٌٍْٛ ٚاٌشىً ٚاٌظً ٚاٌزشر١ت  اٌزمذِٟ

 Shapes اشىبي ِٕٚٙب ٠زُ ادخبي اشىبي ٕ٘ذع١خ اٌٝ اٌشش٠ؾخ .0

 Arrange  رشر١ت ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رشر١ت ٘زح الاشىبي )اٌىبئٕبد( اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ رجؼب ٌزظ١ّّه .0

 Quick Styleأّبؽ عش٠ؼخ ٚ٘ٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌزٕغ١مبد اٌغب٘ضح ٠ّىٕه اعزخذاِٙب ٌٍىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ  .3

 Shape Fill رؼجئخ اٌشىً ِٕٚٙب ٠زُ رٕغ١ك ٌْٛ اٌشىً اٌّؾذد ؽغت رظ١ّّه .4

 Shape Outlineٌٍشىً ِٕٚٙب ٠زُ رؾذ٠ذ ٌْٛ اٌّخطؾ ٌٍشىً  اٌزفظ١ٍٟاٌّخطؾ  .5

 اٌٝ اٌىبئٕبد اٌّٛعٛدح ثبٌشش٠ؾخ عّبٌٟػٍٝ الاشىبي ٚ٘ٝ رؼ١ف شىً  اٌزؤص١شاداػبفخ ثؼغ ِٓ ّىٕه رالاشىبي  رؤص١شاد .6

Shape Effects 
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6. Editing Group 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش 

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

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

 

 Find ػٓ وٍّخ أٚ عٍّخ خلاي اٌّغزٕذ    اٌجؾش - 0

 

 

 

 

 

 

 

 Replaceالاعزجذاي ٚ٘ٛ اٌجؾش ػٓ وٍّخ ٚاعزجذاٌٙب فٟ اٌّغزٕذ ثؤوٍّٗ     - 0

 

 

 

 

 

 

 

 

 selectػ١ٍّخ ِطٍٛثخ ػ١ٍخ   أٞعضء فٟ اٌّغزٕذ لإعشاء  لأٜرؾذ٠ذ ِٕٚٙب ٠ّىٓ أعشاء رؾذ٠ذ   - 3

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ 

 رؾذ٠ذ اٌىً .0

 رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد  .0

 رؾذ٠ذ إٌض رٞ اٌزٕغ١ك اٌّشبثٗ  .3

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها

 نكتب الكلمة المراد استبدالها من النص

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

 ٚاٌزز١٠لادبد اٌزشؼج١خ ٚاٌشإٚط الأطٛاد ٚالاسرجبؽ

 

1. Tables Group 

 اٚلا ِغّٛػخ عذٚي 

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

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

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

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

 ٌٍٛطٛي ٌشىً اٌغذٚي اٌّشاد

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

 ( 2010 اوغًساعغ وزبة )  ِؼ١ٕخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

    

    

Insert Tab 

 

ن رسمة صفوف وٌمك 3اعمدة  4مثال لجدول مكون من 

ي من الطرق السابقة حسب رغبة المصمم وعند الانتهاء بأ

ادوات  شرٌطمنة والوقوف بالماوس على الجدول ٌظهر لنا 

ٌمكنك  ٌظهر تبوٌب تصمٌم وتخطٌط والذى ول ومنةدالج

 الجدول من خلالهما حسب تصمٌمك  تصمٌم ادةاع

4 

0 

0 

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

 

  ُاٚلا رج٠ٛت رظ١ّDesign  ادٚاد عذٚي ِٓ 

 

 Table Style Options Groupاٌغذٚي ؽ ِغّٛػخ خ١بساد أّب .0

ٔمُ ثبخز١بس٘ب ِٓ خلاي ِغّٛػخ خ١بساد أّٔبؽ اٌغذٚي  صُِٕٚٙب ٠ّىٓ رؾذ٠ذ اٜ اعضاء اٌغذٚي اٌّشاد ادساعٙب فٝ ٌٍزظ١ُّ 

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

 أّبؽ اٌغذٚي 

 

 

 

 

 

 

 Table Style Groupأّٔبؽ اٌغذٚي  .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأعمدة المرتبطة

 اٌزؼبًِ ِغ اٌغذاٚي

 

 ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٗ

 

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

 سغجخ اٌّظُّ

 رؾذ٠ذ ٌْٛ ِؼ١ٓ ٌٍغذٚي وبِلا  .0

 رؾذ٠ذ ؽذٚد سعُ اٌغذٚي عٛاء اٌخبسع١خ ٚاٌذاخ١ٍخ .3

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

 ٌٍغذٚي عّب٠ٌٟؼطٝ شىً 

 صف الرؤوس

 الأجمالىصف 

 العمود الاخٌر العمود الاول

 الصفوف المرتبطة

4 

2 

3 

0 
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 WordArt Styles Group   أّٔبؽِغّٛػخ  .3

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

 Quick Styleٌٍٕض  ِشئٟأّبؽ عش٠ؼخ ٚ٘ٝ لاخز١بس ّٔؾ  .0

 Text Fillرؼجئخ إٌض ٚرغزخذَ لاخز١بس ٌْٛ إٌض  .0

 Text Outline ِٕٚخ ٠ّىٓ اخز١بس ٌْٛ ؽٛاف إٌض اٌزفظ١ٍٟاٌّخطؾ إٌض  .3

 Text Effectsٌٍٕض  عّبٌٟرؤص١شاد إٌض ٚ٘ٝ رّىٓ اٌّظُّ ِٓ اخ١بس شىً  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 3 2 1 

3 

4 

2 

1 
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  Draw Borders Group ؽذٚدِغّٛػخ سعُ  .4

ْٛ ٚاٌشىً ٚؽغُ اٌخؾ ٍِٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ اٌزؾىُ اٌىبًِ فٝ شىً خطٛؽ اٌغذٚي ِٓ ؽ١ش اٌ

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

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

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

 اٌخؾ ِؼب

 

 

 

 

 ِٓ ادٚاد عذٚي   Layoutصب١ٔب رج٠ٛت رخط١ؾ 

  

 Table Group عذٚيِغّٛػخ  .0

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

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

 طف اٚ ػّٛد ِٓ لبئّخ رؾذ٠ذ

 

 

 

 

 

 

 

 Raw &Columns Group  ِغّٛػخ طفٛف ٚأػّذح .0

 

  ُاخز١بسٖؽزف ػّٛد اٚ طف ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ِٚٓ لبئّخ ؽزف ٠ز  

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

  ٚاخز١بس ادساط لأعفً  اعفٍخادساط طف لأعفً ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌظف اٌّشاد ادساط طف عذ٠ذBelow 

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

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

الأنماط السرٌعة وتأثٌرات النص على نموذج ٌوضح طرٌقة استخدام 

 نص الجدول

 ستخدام مجموعة رسم جدول تغٌٌر شكل وحجم ولون خطوط الجدولشكلا ٌوضح ا

بعد عرض خطوط 

 الشبكة
طوط خعرض قبل 

 الشبكة
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 Merge Group  ِغّٛػخ دِظ .3

 ِٕٚٙب ٠ّىٕه دِظ خلا٠ب اٚ رمغ١ّٙب 

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

ِٓ   shiftاٌخلا٠ب اٚ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس  ثبلٟ ارغبٖػٍٝ اٚي خ١ٍخ ُِٕٙ ٚرؾش٠ه اعُٙ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ فٝ 

 ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ٚاخز١بس اٌخلا٠ب اٌّشادح ثبعزؼّبي اٌّبٚط

ِٓ  Splitػٕذ رمغ١ُ اٌخلا٠ب ٠زُ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌخ١ٍخ اٌّشاد رمغ١ّٙب ٚاخز١بس رمغ١ُ خلا٠ب  .0

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

 ا١ٌٙب

 

 

 

 

  Sell Size Group اٌخ١ٍخ ِغّٛػخ ؽغُ .4

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

ٔمَٛ ثبٌٛلٛف فٝ اٜ خ١ٍخ ِٓ ٘زا اٌظف ٚرغ١١ش  Heightٌزغ١١ش اسرفبع اٌظف  .0

 الاثؼبد فٝ الاسرفبع

خ١ٍخ ِٓ ٘زا اٌؼّٛد ٚرغ١١ش  ٔمَٛ ثبٌٛلٛف فٝ اٜ Widthٌزغ١١ش ػشع اٌؼّٛد  .0

 الاثؼبد فٝ اٌؼشع

 

 

  

 

 

 

 

 Alignment Group ِغّٛػخ ِؾبراح .5

ِؾز٠ٛبد اٌخلا٠ب ٚرؾذ٠ذ ٘ٛاِشٙب ِٚٛاصارٙب ٚرٕغ١مٙب ثبٌٕغجخ  ارغبِٖٕٚٙب ٠زُ أػذاد 

ٌؾذٚد اٌخ١ٍخ ٚ اٌغذٚي اٌّذسعخ ثٙب ) ٠ّىٕه رغشثزٙب ػٍٝ عذٚي وبٌّضبي ٌّؼشفخ الارغب٘بد 

 اػذاد٘ب (خ ١ٚو١ف

 

 

 

 

 خلٌة

 خلٌة بعد التقسٌم

 الدمج قبل خلاٌا

 الدمجبعد  خلاٌا
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 Table Size Group ِغّٛػخ ؽغُ عذٚي .6

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

 

 

 

 

 

 

 Arrange Group   ِغّٛػخ رشر١ت .7

ِٕٚٙب ٠زُ رشر١ت ِىبْ اٌغذٚي ثبٌٕغجخ ٌٍشش٠ؾخ اٌّذسط ثٙب ِٚؾز٠ٛبرٙب 

ف١ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رٕغ١ك ِىبْ اٌغذٚي ِٓ خلاي ثؼغ اٌزٛع١ٙبد ٌٍؾظٛي 

 ػٍٝ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ٌٍشش٠ؾخ 

 

 ٠ّىٓ اؽؼبس اٌغذٚي اٌٝ الاِبَ اٚ اٌّمذِخ  .0

 اسعبي اٌغذٚي اٌٝ اٌخٍف اٚ اٌخٍف١خ ٠ّىٓ .0

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

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

 زٙبء ٠زُ اظٙبس اٌغ١ّغ ِؼبالأ

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

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

 رّىٕه ِٓ ػًّ اعزذاسح ٌٍغذٚي فٝ اٌشش٠ؾخ .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Insert  ٚألاْ ٔؼٛد ِشح أخشٜ لاعزىّبي ِؾز٠ٛبد رج٠ٛت ادساط

بنسبة  هجدول تم التعامل معه وتكبٌر جمٌع خلاٌا

 لة واحدة من خلال تغٌٌر ابعاد الطول والعرض

5 4 3 2 1 6 

1 

6 

4 
3 

2 

5 
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 Images Group اٌظٛسصب١ٔب ِغّٛػخ  .0

 ٚرزىْٛ ٘زٖ اٌّغّٛػخ ِٓ

 ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط طٛسح ِٓ ٍِف اٌٝ اٌشش٠ؾخ Pictureطٛسح  -0

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط وً ِٓ اٌمظبطبد ف١ٕخ ٚ اٌشعِٛبد ٚالأفلاَ ٚاٌظٛس اٌفٛرٛغشاف١خ ٠ٚزُ  ClipArtلظبطخ ف١ٕخ  -0

 الاعزؼبٔخ ثٙب ٌزجغ١ؾ ِؼٍِٛخ ِؼ١ٕخ أٚ وّظٙش عّبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ 

 Screenshot ٌمطخ ػشع اٌشبشخ -3

ً الإػذاداد اٌخبطخ ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط ِغّٛػخ ِٓ اٌظٛس اٌخبطخ ٚػّ Photo Albumاٌجَٛ طٛس فٛرٛغشاف١خ  -4

ثٙب ٌزظٙش ٌٕب فٝ ػشع رمذ٠ّٝ عذ٠ذ ثبعُ اٌجَٛ اٌظٛس فؼٕذ اخز١بس ػًّ اٌجَٛ طٛس اػبف١خ عذ٠ذ رظٙش ٌٕب ٔبفزح رؾش٠ش 

 اٌجَٛ اٌظٛس اٌزب١ٌخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚاٌزٝ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ػًّ اٌزبٌٝ       

 اخز١بس اٌظٛس اٌّشاد ادخبٌٙب فٝ الاٌجَٛ  .0

 ادساط شش٠ؾخ ٔظ١خ خبطخ  .0

 اخز١بس ؽش٠مخ ػشع اٌظٛس فٝ وً شش٠ؾخ .3

 رؾذ٠ذ شىً اؽبس ٌؼشع وً طٛسح ثذاخٍخ .4

 اخز١بس عّخ ٌٍشش٠ؾخ وىً  .5

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

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

 

 

 

 

 

 ؽغت الاػذاداد اٌغبثمخ ثبلأٌجَٛشىً ٠ٛػؼ اٌششائؼ اٌّؼّٕخ 

 عهنا تظهر جمٌ

 محتوٌات الالبوم
معاٌنة المحتوى 

 الذى ٌتم اخٌارة 

0 

0 

3 

4 

5 
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3- Illustration Group 

  ِٕٚٙب رزّىٓ ِٓ ادساط اٌزبٌٝ سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ ِغّٛػخ 

٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط ِغّٛػخ ِٓ الأشىبي اٌّؼذح ِغجمب فٟ اٌجشٔبِظ  Shapesأشىبي  -0

ِضً خطٛؽ اٌشعُ ٚ أشىبي الأعُٙ ٚاٌّخططبد الأغ١بث١خ ٚٚعبئً اٌششػ ٚإٌغَٛ 

 ٚاٌشؼبساد ٠ّٚىٓ أ٠ؼب ػًّ ٌٛؽخ ٌٍشعُ ػ١ٍٙب ٚ رٕغ١مٙب رٕغ١مب وبِلا 

0- SMART ART   

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

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

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

SmartArt ٚفؤٔذ ِطبٌت ثبخز١بس ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ رغٍغً ٘شِٟ أٚ دائشٞ أ "

"، ٠ٚؾزٛٞ وً ٔٛع ػذح SmartArtش ٔٛع ِشبثٗ ٌفئخ خبطخ "ثبٌشعُ ػلالخ ٠ؼزج

 رخط١طبد ِخزٍفخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Chartادساط ِخطؾ  -3

) سعُ ث١بٟٔ ( ٚرٌه ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ٚ اٌّمبسٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘زٖ 

 اٌّخططبد

 اٌّخطؾ اٌذائش٠خ-اٌّخططبد اٌخط١خ-اٌّخططبد اٌؼّٛد٠خ 

 اٌّخططبد اٌّغبؽ١خ-اٌّخططبد اٌشش٠ط١خ

 اٌّخططبد اٌغ١ّٙخ-اٌّخططبد ط ٚص )ِجؼضش(

 ٌّخططبد اٌذائش٠خ .اٌّخططبد اٌغطؾ١خ

 اٌّخططبد إٌغ١غ١خ-ِخططبد اٌفمبػ١خاٌّخططبد اٌّغٛفخ. 

 

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

 

 

4. Links Group 

  اٌزب٠ٌّٟىٕه رطج١ك  ِٕٙب اسرجبؽبدِغّٛػخ 

 Hyperlink اسرجبؽ رشؼجٟ .0

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

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

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

 اٌمبئّخ اٌّخزظشح صُ ٕٔفزّ أؽذ الإعشاءاد اٌزب١ٌخ

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#ColumnCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#LineCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#PieCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#AreaCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#StockCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#SurfaceCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#SurfaceCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BubbleCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#RadarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#RadarCharts
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  ٌلاسرجبؽ ثٍّف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت  

أمش فٛق ٍِف ِٛعٛد أٚ طفؾخ ٠ٚت ِٛعٛدح  صُ اوزت 

اٌؼٕٛاْ اٌزٞ رش٠ذ الاسرجبؽ ثٗ فٟ ِشثغ اٌؼٕٛاْ ارا ٌُ رىٓ 

رؼشف ػٕٛاْ اٌٍّف أمش فٛق اٌغُٙ اٌّٛعٛد فٟ اٌمبئّخ 

 ثؾش فٟ صُ أزمً اٌٝ اٌٍّف اٌّشغٛة 

 

 

 

 

 

 

 

 

              أشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثّٛلغ فٟ اٌّغزٕذ 

ٚػٕذ  اٌزمذِٟثّٛلغ ِٛعٛد فٟ اٌؼشع  ٌلاسرجبؽ

اخز١بس٘ب رظٙش ٌٕب ٔبفزح ثٙب ع١ّغ ِؾز٠ٛبد اٌؼشع 

 لاخز١بس الاسرجبؽ ثخ اٌزمذِٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٟٔٚأشبء اسرجبؽ رشؼجٟ ثؼٕٛاْ ثش٠ذ اٌىزش 

ؽذد إٌض أٚ اٌظٛسح اٌز٠ٓ رشغت ثؼشػّٙب وبسرجبؽ 

٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمش رشؼجٟ أمش فٛق اسرجبؽ رشؼجٟ 

اٌفبسح الأ٠ّٓ فٛق إٌض أٚ اٌظٛسح صُ أمش فٛق  ثضس

اسرجبؽ رشؼجٟ ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّخزظشح صُ أمش فٛق 

ػٕٛاْ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ أٚ اوزت ػٕٛاْ اٌجش٠ذ 

الإٌىزشٟٚٔ اٌّطٍٛة فٟ اٌّشثغ ػٕٛاْ اٌجش٠ذ 

الإٌىزشٟٚٔ، أٚ ؽذد ػٕٛاْ ثش٠ذ اٌىزشٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ 

ّغزخذِخ ِئخشاً فٟ اٌّشثغ ػٕب٠ٚٓ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌ

 ِٛػٛع سعبٌخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّٛػٛع، اوزت

 

 

 

 

  ثّغزٕذ عذ٠ذ رشؼجٟأشبء اسرجبؽ  

ٚف١خ ٠زُ اػبفخ ِغزٕذ عذ٠ذ ٚرؾذٞ ِغبسح ثبٌىّج١ٛرش 

وبِلا ٠ٚزُ اٌٛطٛي ا١ٌخ ثبٌٕمش ػٍٝ الاداح اٌزٝ رُ ثٙب 

  اٌزشؼجٟالاسرجبؽ 
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 Action اعشاء  .0

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

  اٌزبٌِٟٓ خلاٌٙب اعشاء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٘ٝ وبٌزبٌٝ Hyperlink toِٚٓ أٛاع الاعشاءاد اٌزٝ ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ اٜ ػٕظش ثبٌشش٠ؾخ ػٕذ فزؼ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ .0

 اٌغبثمخرشغ١ً اٌشش٠ؾخ  .0

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ الاٌٚٝ .3

 رشغ١ً اٌشش٠ؾخ الاخ١شح .4

 ػشع اٌشش٠ؾخ الاخ١شح .5

 أٙبء اٌؼشع .6

 رخظ١ض ػشع .7

 ػشع اٌشش٠ؾخ ِخظظخ .8

 ػجش الأزشٔذ رشؼجٟساثؾ  .9

 رشغ١ً ػشع ثٛسث٠ٕٛذ اخش .02

 رشغ١ً اٚ فزؼ ٍِف ِؼ١ٓ .00

 

 

 

 اٌفبسحِشٚس اعشاء ؽذس ػٕذ 

ِٓ ٕ٘ب ٠ّىٕه رؾذ٠ذ ٔٛع 

 الاعشاء

 فزؼ ثشٔبِظ وبعشاء ِؼ١ٓ

 فزؼ ِبوشٚ وؤعشاء ِؼ١ٓ

طٛد ػٕذ اعشاء  اػبفخ

 اٌؾذس

ػٍٝ وبئٓ ذس اعشاء ؽ

 ِؼّٓ ثبٌشش٠ؾخ

 اعشاء ؽذس ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌفبسح
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5. Text Group 

 اٌزبٌٟٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط   ِغّٛػخ ٔض 

 

ِٕٚخ ٠ّىٓ اػبفخ ٔض عذ٠ذ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚرٌه  Text Boxِشثغ ٔض  .0

ثبخز١بس ِشثغ ٔض ٚثبٌٕمش ثبٌفبسح ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٚاعزّشاس اٌؼغؾ ؽزٝ ٠زُ 

اٌّغبؽخ ف١ّب  ٘زٖرؾذ٠ذ ِغبؽخ ِشثغ إٌض اٌّطٍٛثخ ٠ّٚىٓ دٚساْ ٚرغ١١ش 

 ِشثغ إٌض  لأسوبْثؼذ ِٓ خلاي رىج١ش اثؼبد٘ب ثٛاعطخ إٌمش ٚاٌغؾت 

 

 Slide Numberٚسلُ اٌشش٠ؾخ  Date &Timeٚاٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ  Header &Footerاٌشاط ٚاٌزز١٠ً  .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. WordArt  

ٚ ٠ّىٓ ِٕٙب الاخز١بس ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبؽ اٌزٟ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ادساط 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌتم من خلالها اختٌار بعض و

المعلومات التى ٌتم بها تزٌٌل 

الشرٌحة من خلال اضافة التارٌخ او 

التوقٌت او نص معٌن فى كل شرٌحة 

 حة معٌنة حسب اختٌارناٌاو شر

 شكل الشرٌحة بعد تطبٌق التذٌٌل
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 Object وبئٓ .4

ِٕٚٙب ٠ّىٓ اػبفخ وبئٓ اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚاٌىبئٓ ػجبسح ػٓ ٍِف 

ِشرجؾ ثجشٔبِظ ِب اٚ طٛسح اٚ ِغزٕذ اخش اٚ رشغ١ً ثشٔبِظ 

ِؼ١ٓ اٚ اظٙبس ٍِف ِؼ١ٓ اٚ فزؼ ثشٔبِظ ِؼ١ٕخ ثظفؾخ فبسغخ 

 ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ

 

 

 

 

6. Symbols Group 

 زبٌِٟغّٛػخ سِٛص ِٕٚٙب ٠زُ اػبفخ اٌ

 (( Equation اٌّؼبدٌخ   .0

ٚف١ٙب ٠زُ ادساط ِؼبدٌخ س٠بػ١خ ػبِخ أٚ أشبء ِؼبدٌخ خبطخ ثبٌؼغؾ ػٍٝ ادساط ِؼبدٌخ خبطخ ف١ظٙش 

 اٌزبٌٟ فٟ اٌّغزٕذ ٚ٘ٛ اٌّىبْ اٌّخظض ٌىزبثخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛة أشبئٙب ف١ٗ 

 

 

 

 

   √      

  
                                                                           

 

 

 

 

 

 

ٔذسعٗ لاؽمب ِّب ٠غبػذ  ج٠ٛت اٌٝ اٌشىً اٌزبٌٟ ٚاٌزٜ عٛفوّب ٠زُ رغ١١ش شش٠ؾ اٌز

غش ٚ ػٕذ وزبثخ اٌّؼبدٌخ رظٙش ٠اٌىبرت ػٍٝ ط١بغخ اٌّؼبدٌخ اٌّطٍٛثخ ثغٌٙٛخ ٚ

 اٌخطٛاد فٟ اٌّىبْ اٌّخظض ٌزٌه 

 

 

 

 

 

  ( سِٛص  Symbols) 

ٚرغزخذَ فٟ ادساط سِٛص غ١ش ِٛعٛدح فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ِضً سِٛص 

أٚ سِٛص أخشٜ ٠ّىٓ © أٚ سِٛص ػلاِبد إٌشش ® اٌؼلاِبد اٌزغبس٠خ 

اعزخذاِٙب وؼلاِبد ٌٍفمشاد ٠ّٚىٓ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمش ػٍٝ ِض٠ذ ِٓ 

 اٌشِٛص
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7. Media Group 

 

 ِغّٛػخ اٌٛعبئؾ 

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

٠ذػّٙب ف١غت  ِٓ عٙبصن ٚٚػؼخ ثبٌشش٠ؾخ ٚرٕغ١مخ ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼذ الاِزذاداد اٌزٝ لا اخز١بسٖخلاي 

ٌزٝ ٠زُ ا اٌظٛرٍّٟٝ اٚ ١اٌف اٌّشاد دِغخ ثبٌششؽخ اٌٝ الاِزذادخ اٌفٍُ اٚ اٌظٛد ػ١ٍه اٚلا رؾ٠ًٛ ط١غ

 فٝ اٌجٛسث٠ٕٛذ لجٌٛٗ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ 

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

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

 ِغبؽزٗ

صوت مدمجة بالشرٌحة ٌتم  ملفشكل 

ربطها بملف صوتً من جهازك لتظهر 

 كالشكل

بالشرٌحة ٌتم  فٌلم مدمج ملفشكل 

من جهازك لتظهر  فٌلمىربطها بملف 

 كالشكل

 ٍِؾٛظخ

  Format ٛ رج٠ٛتِشزشن ٘ ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ ٍِفبد الافلاَ اٚ اٌظٛد ٠ظٙش ثغبٔت رج٠ٛت خ١بساد ادٚاد الافلاَ اٚ ادٚاد اٌظٛد رج٠ٛت

                                                       

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

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

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

 Playbackاٚلا رج٠ٛت رشغ١ً 

 

 

 

1. Play Group 

  ِؼب٠ٕخِغّٛػخ  

 ٌّؼب٠ٕزٗ اٌف١ٍُ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ رشغ١ً ٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب 

 

2. Bookmarks Group 

  اشبساد ِشعؼ١خِغّٛػخ  

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

  اظٙبسٖ٘ذف ٠ش٠ذ اٌّظُّ ٌٍشش٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. Editing Group 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش 

 ِٓ خلاي ِغّٛػخ رؾش٠ش رزّىٓ ِٓ اعشاء ثؼذ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اٌف١ذ٠ٛ ف١ّىٕه 

  Trim Videoاٌف١ذ٠ٛ  الزطبع .0

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

  ٗثذاثخ اٌٛلذ ٚٔٙب٠خ اٌٛلذ ٌٍّمطغ اٌّشاد لظ

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزؼبًِ ِغ الافلاَ 

 

 اػبفخ ػلاِبد ػٍٝ ِغبس اٌف١ذ٠ٛ

 اصاٌخ اٌؼلاِبد ِٓ اٌف١ذ٠ٛ

رؾذ٠ذ ٔمطٗ اٌجذا٠خ ِٓ خلاي 

 اٌّئشش الاخؼش

رؾذ٠ذ ٔمطٗ إٌٙب٠خ ِٓ خلاي 

 اٌّئشش الاؽّش

٠زُ اعزجذاي اٌف١ذ٠ٛ  okثبٌٕمش ػٍٝ 

 ثبٌغضء اٌّمظٛص فمؾ
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 Fade Durationِذح اٌزلاشٟ   .0

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

اٌف١ذ٠ٛ فٝ رّبَ ظٙٛسح  ٠غزغشلٗأه رخزبس ٚلذ ِضلا فٝ ثذا٠خ رشغ١ً اٌف١ذ٠ٛ  اٜ Fade Durationرذس٠غ١ب ٚ٘زا ِب ٠غّٝ ثبٌـ 

ٚاٌظٙٛس ػٍٝ اٌم١ّخ اٌّذسعخ فٝ وً ِٓ  اٌزلاشِٟؼزّذا فٝ ِذح  ٔٙب٠زٗػٕذ  اٌزلاشٟاٌىبًِ ٚا٠ؼب رؾذ٠ذ ٚلذ ٠جذا اٌف١ذ٠ٛ فٝ 

Fade in ٚ Fade out 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. Video Options Group 

 

  اٌف١ذ٠ِٛغّٛػخ خ١بساد   

 فٝ اٌشش٠ؾخ وبٌزبٌٝ اٌف١ذ٠ٚٛ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٝ ؽج١ؼخ ػًّ 

 Volume رؾذ٠ذ ِغزٜٛ اسرفبع اٚ أخفبع اٌظٛد ػٕذ اٌؼشع .0

 Start  رٍمبئ١ب اٚ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌّبٚط اٌف١ذ٠ٛاخز١بس رشغ١ً  .0

 Play Full Screen فٝ ٚػغ ٍِئ اٌشبشخ  اٌف١ذ٠ٛرشغ١ً  .3

 Hide While Not Playing اٌؼشع  ػذَ ػٕذ اٌف١ذ٠ٛ٠ّىٓ اخفبء  .4

 Loop until stopped رٍمبئ١ب ٌؾ١ٓ الا٠مبف ثٕفغه ٚرىشاسٖ اٌف١ذ٠ٛ٠زُ رشغ١ً  .5

 Rewind after playing الاٌٚٝ ثؼذ اٌزشغ١ً  ؽبٌزٗاٌٝ  اٌف١ذ٠ٛاسعبع  .6

 

 Formatرج٠ٛت رٕغ١ك صب١ٔب 

 

 

1. Play Group 

 ِٛغّٛػخ رشغ١ً ِٕٙب ٠ّىٓ رشغ١ً ٍِف اٌف١ذ٠ 

 

2. Adjust Group 

  ٝاٌزبٌِٟغّٛػخ ػجؾ ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ ف 

 

 ( Corrections اٌغطٛع ) .0

 ( Color اػبدح ر٠ٍٛٓ ) .0

 (Poster Frame)  اٌف١ذ٠ٛح ٌٍّف ٚػغ طٛسح ِؾذد .3

 (Reset Designاسعبع رٕغ١ك ٍِف اٌف١ذ٠ٛ اٌٝ ٚػؼخ الأطٍٟ ) .4

 

 

 

 

٠جذا اٌف١ذ٠ٛ فٝ اٌذخٛي رذس٠غ١ب 

 صٛاْ 5خلاي  ٚاوزّبي اٌظٙٛس

٠جذا اٌف١ذ٠ٛ فٝ اٌخشٚط رذس٠غ١ب 

 صٛاْ 02ٚاوزّبي اٌخشٚط خلاي 
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3. Video Style Group 

4.  

 

 

 ِغّٛػخ أّبؽ  ِغغّبد اٌف١ذ٠ٛ ِٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه رطج١ك اٌزبٌٝ ػٍٝ ٍِفبد اٌف١ذ٠ٛ اٌّشفمخ ثبٌشش٠ؾخ 

 ( Video Style اػبفخ ِغغّبد ٌٍّف اٌف١ذ٠ٛ ) .0

 ( Video Shapesٌٍّف اٌف١ذ٠ٛ ) اػبفخ اشىبي .0

 ( Video Borderاػبفخ اؽبساد ٌٍّف اٌف١ذ٠ٛ ) .3

 ( Video Effectاػبفخ رؤص١شاد ػٍٝ ٍِف اٌف١ذ٠ٛ ) .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Arrange Group 

 

 ٜوبئٓ أٚ سعُ أٚ  ِغّٛػخ رشر١ت ٚ٘ٝ رىْٛ فؼبٌخ ػٕذ ثذا٠خ رطج١ك اٜ ػ١ٍّخ ػٍٝ ا

طٛسح فٟ اٌّغزٕذ أٚ رخط١ؾ  ٠ٚىْٛ رٌه ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ٚاخز١بسٖ فبر وبْ اٌزٕغ١ك 

 اٌّطٍٛة اعشائٗ ػٍٝ اٌظٛس رظٙش ٌٕب أدٚاد اٌزؼبًِ ِغ اٌظٛسح 

  

 ( Bring Forwardاؽؼبس اٌٝ الأِبَ ) .1

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

 ٠ٚىْٛ رٌه رجؼب ٌزٕغ١ك اٌّغئٚي ػٓ إٌض 

 

 ( Send Backward) اسعبي اٌٝ اٌخٍف١خ .2

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

 ٌزٕغ١ك اٌّغئٚي ػٓ إٌضأ٠ؼب رجؼب 

 

 Selection Paneعضء الاخز١بساد  .3

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

 ِؼٙب
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  (Alignِؾبراح ) .4

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

 اٌّغزٕذ 

 

 

 

 

 ( Groupرغ١ّغ ) .5

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

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

 

 اخز١بس اٌىبئٓ الأٚي  .0

 ٚاعزّشاس اٌؼغؾ ػ١ٍخ   shiftاٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبػ  .0

 ز١بس اٌىبئٓ ا٢خش ثبٌؼغؾ ػ١ٍخ ثضس اٌفبسح الأ٠غش خا .3

 ٚرىشس اٌؼ١ٍّخ ٌؼذح وبئٕبد أخشٜ أْ ٚعذ  .4

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

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

 

 

 (  فه اٌزغ١ّغUngroup) 

 رغزخذَ ٌفه رغ١ّغ ػذح وبئٕبد رُ رغ١ّؼُٙ ِٓ لجً ١ٌزُ اٌزؼبًِ ِغ وً وبئٓ ُِٕٙ ػٍٝ ؽذح ٚرىْٛ اٌطش٠مخ وبٌزبٌٟ 

 ٓ اٌّغّغ عبثمب ٚاٌّشاد فه رغ١ّؼٗ ئاخز١بس اٌىب .0

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

 

 

 (Rotateاعزذاسح  ) .6

 رغزخذَ ٌؼًّ اعزذاسح ٌٍىبئٓ اٌّؾذد ٚأؼىبعٗ ِٚضبي ػٍٝ رٌه 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Size Group 

 ٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذِغّٛػخ ؽغُ  .0

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

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

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

 Playbackاٚلا رج٠ٛت رشغ١ً 

 

1. Preview Group 

  ِؼب٠ٕخِغّٛػخ  

 اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ اٌظٛرٟٚ٘ٝ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِؼب٠ٕخ اٌٍّف 

2. Bookmarks Group 

  اشبساد ِشعؼ١خِغّٛػخ  

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

  اظٙبسٖ٘ذف ٠ش٠ذ اٌّظُّ ٌٍشش٠ؾخ  لأٜ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Editing Group 

 ِغّٛػخ رؾش٠ش 

 ِٓ خلاي ِغّٛػخ رؾش٠ش رزّىٓ ِٓ اعشاء ثؼذ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ ٍِف اٌظٛد ف١ّىٕه 

  Trim Audioِغبؽخ طٛر١خ  الزطبع .0

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

  ٗخلاي رؾذ٠ذ ثذاثخ اٌٛلذ ٚٔٙب٠خ اٌٛلذ ٌٍّمطغ اٌّشاد لظ

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزؼبًِ ِغ الاطٛاد 

 

 اصاٌخ اٌؼلاِبد ِٓ ِغبس ٍِف اٌظٛد اٌظٛد ٍِف اػبفخ ػلاِبد ػٍٝ ِغبس

رؾذ٠ذ ٔمطٗ اٌجذا٠خ ِٓ خلاي 

 اٌّئشش الاخؼش

رؾذ٠ذ ٔمطٗ إٌٙب٠خ ِٓ خلاي 

 اٌّئشش الاؽّش

٠زُ اعزجذاي اٌف١ذ٠ٛ  okثبٌٕمش ػٍٝ 

 ثبٌغضء اٌّمظٛص فمؾ
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 Fade Duration رلاشٝ .0

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

ٍِف اٌظٛد  ٠غزغشلٗاٌٛلذ اٌزٜ ِضلا اٜ أه رخزبس  Fade Durationرذس٠غ١ب ٚ٘زا ِب ٠غّٝ ثبٌـ  اٌظٛد٠جذا ٠ٕٚزٙٝ 

ِؼزّذا فٝ ِذح  ٔٙب٠زٗػٕذ رذس٠غ١ب  اٌزلاشٟفٝ  اٌظٛدزشغ١ً ٚا٠ؼب رؾذ٠ذ ٚلذ ٠جذا اٌثذا٠خ  لاسرفبع اٌظٛد رذس٠غ١ب ِٕز

 Fade in ٚ Fade outٚاٌظٙٛس ػٍٝ اٌم١ّخ اٌّذسعخ فٝ وً ِٓ  اٌزلاشٟ

 

 

 

 

 

  

 

 

 

4. Audio Options Group 

 

   اٌظٛدِغّٛػخ خ١بساد  .0

 فٝ اٌشش٠ؾخ وبٌزبٌٝاٌظٛد ٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب اٌزؾىُ فٝ ؽج١ؼخ ػًّ 

 Volume أخفبع اٌظٛد ػٕذ اٌؼشعرؾذ٠ذ ِغزٜٛ اسرفبع اٚ  .0

 Start رٍمبئ١ب اٚ ػٕذ إٌمش ػٍٝ اٌّبٚط اٌظٛداخز١بس رشغ١ً  .0

 Hide During Show اٌؼشع  َذػفٟ ؽبٌخ  اٌظٛدِئشش ٠ّىٓ اخفبء  .3

 Loop until stopped  رٍمبئ١ب ٌؾ١ٓ الا٠مبف ثٕفغه ٚرىشاسٖ اٌظٛد٠زُ رشغ١ً  .4

 Rewind after playingالاٌٚٝ ثؼذ اٌزشغ١ً  ؽبٌزٗاٌٝ  اٌظٛداسعبع  .5

 

 Formatصب١ٔب رج٠ٛت رٕغ١ك 

 

 Adjustػجؾ ِىٛٔبد ِغّٛػخ  فٟفمؾ  ِؼٗاٌخبص ثٍّفبد اٌف١ذ٠ٛ ٌٚىٕخ ٠خزٍف  Formatِغ رج٠ٛت رٕغ١ك  ِزشبثٗٚ٘ٛ 

 

 

1. Adjust Group 

 

 

 ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ فٟ اٌزبٌٝ  ِغّٛػخ ػجؾ .3

 

 Remove Background  اصاٌخ خٍف١خ اٌظٛسح .0

 Correctionsاٌغطٛع  .0

 Color اػبدح ر٠ٍٛٓ .3

 Artistic Effects اػبفخ رؤص١شاد ف١ٕخ ػٍٝ اٌظٛسح .4

 Compress Picture ػغؾ اٌظٛس .5

 Change Picture رغ١١ش اٌظٛسح .6

 Reset Pictureاٌظٛسح اػبدح رؼ١١ٓ  .7

 

الاسرفبع رذس٠غ١ب ٚاوزّبي  ٠جذا اٌظٛد فٝ

 صب١ٔخ 52ِغزٜٛ اٌظٛد خلاي 

٠جذا اٌظٛد فٝ الأخفبع رذس٠غ١ب 

 صب١ٔخ 42.75ٚاوزّبي اٌخشٚط خلاي 
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2. Picture Style 

 

 

 

 ِغّٛػخ أّٔبؽ اٌظٛسح  .4

 Picture Style ِغغّبد ٌٍظٛسحاػبفخ اؽبساد أٚ  .0

 Picture Layout اػبفخ أشىبي ٌٍظٛسح .0

 Picture Border اػبفخ ؽذٚد ٌٍظٛسح  .3

 Picture Effects  اػبفخ رؤص١شاد ػٍٝ اٌظٛسح .4

 

3. Arrange Group 

 26أظش طفؾخ ِغّٛػخ رشر١ت ٚرغزخذَ ٌزشر١ت اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ وّب رؼشفٕب ػ١ٍٙب ِٓ لجً  .5

 

4. Size Group 

اٌؾغُ ٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اسرفغ ٚ ػشػب ٌظٛسح  وّب ٠ّىٓ أْ ٔمض ِٓ اٌظٛسح الأعضاء غ١ش اٌّشغٛة فٟ اظٙبس٘ب فٟ  .6

 26أظش طفؾخ   اٌّغزٕذ

          

 

 

 

 

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

c 

 

1. Insert Shapes Group 

 

 أشىبي ِغّٛػخ ادساط  

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

 07طفؾخ   سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ

 

 

2. Shape styles Group 

  ِغّٛػخ أّٔبؽ اشىبي 

 

 

 

 

 التعامل مع الاشكال
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 Shape Stylesأّٔبؽ الأشىبي  .0

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

  ػٍٝ ؽذح

 

 Shape Fill رؼجئخ اٌشىً .0

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

 

  Shape Outline ٌٍشىً اٌّخطؾ اٌزفظ١ٍٟ .3

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

 ٚأٛاع سع١ِٛخ ٌشىً اٌخطٛؽ

 

 Shape Effects  الاشىبي رؤص١شاد .4

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

 اٌزؤص١شاد

 

 Shadowرؤص١شاد اٌظً  .0

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

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

أخشٜ وّب ٠ّىٕه اٌزؼذ٠ً فٟ ارغبٖ اٌظً ٚ٘ٛ ارغبٖ عمٛؽ الأشؼخ اٌؼٛئ١خ ػٍٝ اٌشىً اٌّذسط فٟ 

  اٌّغزٕذ ؽغت اٌزظ١ُّ

 

 Reflectionرؤص١شاد صلاص١خ الأثؼبد  .0

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

ٚ عّبٌٟ ٌٍشىً اٌّذسط  فٟ اٌّغزٕذ ف١ّىٓ اػبفخ ػذد ِٓ اٌزؤص١شاد الاػبل١خ ٌٍشىً اٌّغغُ ِٕٙب رؤص١ش 

عطؼ اٌشىً ث١ٓ ػذح ِٓ صلاصٟ ِٛاصٜ ِٚزطٛس وّب أٗ ِٓ اٌغًٙ اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ ٚارغب٘ٗ ٚالإػبءح ٚ 

 الاخز١بساد ا١ٌّّضح وّب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اِبٌخ اٌزؤص١ش اٌضلاصٟ الأثؼبد فٟ اٌّغزٕذ ؽغت اٌزظ١ُّ

 

 

 Glowرؤص١شاد رٛ٘ظ  .3

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

 اٌٍٟٛٔخز١بس ث١ٓ ػذح ِٓ الاٌٛاْ اٌزٝ رؼطٝ اؽغبط ثبٌزٛ٘ظ ٠ّىٕه الا

 

 Soft Effectرؤص١شاد ؽٛاف ٔبػّخ  .4

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

 ِٓ رؾذ٠ذ ِذٜ ٚػٛػ ٚشفبف١خ ؽذٚد اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ

 

 Bevelرؤص١شاد ِغغُ ِشطٛف اٌؾٛاف  .5

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

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

 D Rotation-3رؤص١شاد اعزذاسح صلاص١خ الاثؼبد  .6

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

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

 

 

 

 

 

 

 

2 

2 

2 

2 
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3. WordArt Style Group 

  ِغّٛػخWordArt  

ٚاٌزغ١١شاد ػٍٝ إٌض  اٌزؤص١شادِٚٓ خلاٌٙب رزّىٓ ِٓ اػبفخ ثؼغ 

 إٌّبعت ٌخ اصٕبء اٌؼشع اٌغّبٌٟاٌّظٙش  لإظٙبساٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Arrange Group 

 

 ِغّٛػخ رشر١ت  .7

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

 

 

5. Size Group 

 

 اٌؾغُ ِغّٛػخ  .8

  ٠ّىٓ أْ ٔمض ِٓ اٌظٛسح الأعضاء غ١ش اٌّشغٛة فٟ اظٙبس٘ب فٟ اٌّغزٕذ ٌظٛسح وّبع اٚرغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اسرفغ ٚ ػش

 06أظش طفؾخ 

          

 

 

 

  سعِٛبدSmartArt  

ٚثغجت شٙشح اٌّخططبد  ٚاٌّغّٛػبد فٟ ِئعغخث١ٓ الأشخبص ٚ٘ٝ اٌّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ٚ ٘ٝ رمَٛ ثبظٙبس ػلالبد اٌزمش٠ش 

 ا١ٌٙى١ٍخ ٚاعزخذاِٙب اٌٛاعغ، ٠ّىٕه أشبإ٘ب ثبعزخذاَ  اٜ ِٓ اٌشعِٛبد اٌزب١ٌخ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SmartArtاٌزؼبًِ ِغ 

 



32 

Eng.M.Abou Elela                                                                                                          Microsoft PowerPoint 2010 

               m.aboelela@hotmail.com                        Facebook/Computer Learn Books 

 اٌمبئّخ .0

 اٌظٛسح اٌٛطف اعُ اٌزخط١ؾ

لبئّخ وزً 

 أعبع١خ

اٌؼشع  رغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخ

 .الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأشىبي

 

لبئّخ ١ِّضح 

ثظٛسح 

 ِمٛعخ

اٌذائش٠خ  رغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٠زُ رظ١ُّ الأشىبي

 .2 ٚاٌّغزٜٛ 0اٌظغ١شح ٌزؾزٛٞ ػٍٝ اٌظٛس. رؼًّ ثشىً ع١ذ ٌزٛػ١ؼ ٔظٟ اٌّغزٜٛ 

 .بيٚرىج١ش ِغبؽخ اٌؼشع الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأشى
 

لبئّخ طٛس 

 ِزظٍخ

ٌزؾزٛٞ ػٍٝ  رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌظؾ١ؾخ. ٠زُ رظ١ُّ الأشىبي اٌذائش٠خ

 .طٛس

 

ِؼبٌغخ 

 رفظ١ٍ١خ
 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 0رغزخذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 

 لبئّخ ِغّؼخ

 اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛادرغزخذَ لإظٙبس اٌّغّٛػبد ٚاٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ ِٓ 

 ِغ أشىبي اٌّغزٜٛ 0اٌفشػ١خ ِٓ ِّٙخ أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

 ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح ػّٓ وً 0الأػٍٝ الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

اٌفشػ١خ  خطٛادشىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ طٍخ. ٚرؼًّ ثشىً ع١ذ ٌزؤو١ذ اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌ

  .أٚ اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثشىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح

 لبئّخ ٘ش١ِخ
أ٠ؼبً ٌزغ١ّغ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب

 .اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب

 

لبئّخ أفم١خ 

راد رؼذاد 

 ٔمطٟ

و١ّبد وج١شح ِٓ  اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرؼًّ ع١ذاً ِغغزخذَ لإظٙبس لٛائُ رُ 

 .الارغبٖ إٌظٛص. ٌىً شىً ِٓ الأشىبي ٔفظ ِغزٜٛ اٌزٛو١ذ، ٌٚىٓ لا ٠زُ رؼ١ّٓ

 

لبئّخ طٛس 

 أفم١خ

 رغُزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد غ١ش ِزغٍغٍخ أٚ ِؼٍِٛبد ِغّؼخ ِغ اٌزؤو١ذ ػٍٝ اٌظٛس راد

 .الأشىبي اٌؼ٠ٍٛخ ٌزؾزٛٞ ػٍٝ طٛساٌظٍخ. رُ رظ١ُّ 

 

لبئّخ ١ِّضح 

 ثظٛس

الأسوبْ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌظٍخ. رُ رظ١ُّ الأشىبي اٌظغ١شح فٟ

خ١بساً  ، ٚرؼزجش0ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ  0اٌؼ١ٍب ٌزؾزٛٞ ػٍٝ طٛس. رمَٛ ثزؤو١ذ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .0ع١ذاً ٌٍىُ اٌىج١ش ِٓ ٔظٛص اٌّغزٜٛ 
 

لبئّخ رغ١ّبد 

رٛػ١ؾ١خ 

 ٌظٛس

اٌؼ٠ٍٛخ ٌزؾزٛٞ  رغُزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. رُ رظ١ُّ الأشىبي

رؼ١ٍمبد ٔظ١خ  ػٍٝ طٛس، ٠ٚزُ اثشاص اٌظٛس ػٓ إٌض. رلاءَ ثشىً ع١ذ اٌظٛس اٌزٟ ٌٙب

 .لظ١شح
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 لبئّخ ٘ش١ِخ
اٌّغزط١ٍخ  خ أٚ اٌٙش١ِخ. ٠ظٙش ٔض فٟ الأشىبيرغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍ

 .اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ اٌٙش١ِخ

 

ِؼبٌغخ 

 ِمغّخ

ثبٌزؤو١ذ ػٍٝ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

 .، ؽ١ش ٠ظٙش وً عطش فٟ شىً ِٕفظ0ًٔض اٌّغزٜٛ 

 

 لبئّخ ِىذعخ

 .ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ رغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد

 ، وّب رؾزٛٞ اٌّغزط١لاد اٌّزٛافمخ ػٍٝ ٔض0رؾزٛٞ الأشىبي اٌذائش٠خ ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ 

ًٍ ع١ذ ِغ اٌزفبط١ً اٌّزؼذدح ٚاٌؾذ الأدٔٝ ِٓ ٔض اٌّغز0ٜٛاٌّغزٜٛ   .1 . رؼًّ ثشى
 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

 ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّشؤح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ٠غُزخذَ لإظٙبس 

 .اٌّٛعٛدح ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زؼّٓ ٘زا اٌزخط١ؾ أٞ خطٛؽ ِزظٍخ

 

 لبئّخ عذٚي
 0اٌّغزٜٛ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌظٍخ. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض

 .ٌٍمٛائُ اٌزب١ٌخ 0ِغ اٌشىً اٌؼٍٛٞ ٠ٚزُ اعزخذاَ ٔض اٌّغزٜٛ 

 

 لبئّخ ٘ذف

الأٌٚٝ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزظٍخ أٚ اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغ

ارا لّذ  فٟ شىً ِغزط١ً. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  0ٌٕض اٌّغزٜٛ 

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغز١٠ٛٓ   .0ٚ  0ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثشى
 

لبئّخ ثشىً 

 شجٗ ِٕؾشف
 .اٌىج١شح رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌظٍخ. رؼًّ ثشىً ع١ذ ِغ و١ّبد إٌض

 

لبئّخ ِشثؼبد 

 ػّٛد٠خ

ِٓ  رغُزخذَ لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد، خبطخ اٌّغّٛػبد اٌزٟ ٌٙب و١ّبد وج١شح

 .اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ. رؼزجش خ١بساً ع١ذاً ٌمٛائُ 0ٔض اٌّغزٜٛ 

 

لبئّخ اٌىزً 

 اٌؼّٛد٠خ

 رغُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّٛعٛدح فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

ٌٗ  . ٚرؼذ اخز١بساً ع١ذاً ٌٍٕض اٌز0ٞاٌؼًّ. رؼًّ ثشىً ع١ذ ِغ لذس وج١ش ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .ٔمطخ أعبع١خ ٚٔمبؽ فشػ١خ ِزؼذدح
 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

رؼذاد راد 

 ٔمطٟ

اٌؼٕب٠ٚٓ  رغزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّغّؼخ. ٚرؼًّ ثشىً ع١ذ ِغ

 .اٌط٠ٍٛخ أٚ ِؼٍِٛبد اٌّغزٜٛ الأػٍٝ

 

لبئّخ ػّٛد٠خ 

ثشىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

اٌؾشوخ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ ٌزؤو١ذ

ع١ذاً ٌٍى١ّبد  ، ٚرؼزجش خ١بساً 0ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ  0مَٛ ثزؤو١ذ ٔض اٌّغزٜٛ أٚ الارغبٖ. ر

 .0اٌىج١شح ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 
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لبئّخ ػّٛد٠خ 

 ١ِّضح ثظٛس

اٌظغ١شح  رغُزخذَ لإظٙبس وزً اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رظ١ُّ اٌذٚائش

 .ٌزؾزٛٞ ػٍٝ طٛس

 

لبئّخ طٛس 

 ػّٛد٠خ

اٌذائش٠خ  اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ غ١ش اٌّزغٍغٍخ. رُ رظ١ُّ الأشىبي رغُزخذَ لإظٙبس وزً

 .اٌظغ١شح اٌّٛعٛد ثب١ّ١ٌٓ ٌزؾزٛٞ ػٍٝ طٛس

 

لبئّخ أعُٙ 

 ػّٛد٠خ

رؾم١ك  غزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛرُ 

ًٍ ع١ذ ِغ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ  .٘ذف ػبَ. رؼًّ ثشى

 

 

 اٌؼ١ٍّخ .0

 اٌظٛسح اٌٛطف اعُ اٌزخط١ؾ

 ِؼبٌغخ ١ِّضح
ػًّ.  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطؾ صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

 .0ٚ  0رؼًّ ع١ذاً ٌزٛػ١ؼ ٔض وً ِٓ اٌّغز١٠ٛٓ 

 

 رذفك ِزجبدي
ع١ش  ػ١ٍّخ أٚ ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ

 .ػًّ. ٠ئوذ اٌزذاخً أٚ اٌؼلالبد ث١ٓ ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد

 

اٌشش٠ؾ 

 اٌغّٟٙ

اٌمٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اِب اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارظبيٍ ِب، ِضً

لا ٠ظٙش  .ٌٍٕض اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ 0اٌّزمبثٍخ. ٠زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٓ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓإٌض غ١
 

ِؼبٌغخ 

أعبع١خ ثشىً 

 رمٛط

ِغبؽخ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١ش

 .اٌؼشع اٌخبطخ ثىً ِٓ الأشىبي الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ

 

ِؼبٌغخ 

أعبع١خ ثشىً 

 سرجخ ػغىش٠خ

ػًّ؛ أٚ  لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطؾ صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١شرغُزخذَ 

 0اٌّغزٜٛ  داخً شىً عُٙ ث١ّٕب ٠ظٙش ٔض 0ٌزؤو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .أعفً أشىبي الأعُٙ
 

ِؼبٌغخ 

 أعبع١خ
 .رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ

 

ِخطؾ صِٕٟ 

 أعبعٟ

 ٠غُزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ لإظٙبس ِؼٍِٛبد

ًٍ ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ  ًٍ ع١ذ ِغ و  .0ٚٔض اٌّغزٜٛ  0اٌّخطؾ اٌضِٕٟ. ٠ؼًّ ثشى
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لبئّخ ثشىً 

 سرجخ ػغىش٠خ

 ٠ؼبً ٌزٛػ١ؼرغُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ػ١ٍّبد ِزؼذدح رشىً ع١ش ػًّ وبًِ. رؼًّ أ

ث١ّٕب  ِغ شىً اٌغُٙ الأٚي اٌّٛعٛد ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ، 0اٌؼ١ٍّبد اٌّزجب٠ٕخ. ٠زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

 .1 ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ الأفم١خ ٌىً شىً ٠زؼّٓ ٔض اٌّغزٜٛ ٠0زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 
 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 رمٛط دائشٞ

 .ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّرغُزخذَ لإظٙبس رغٍغً ؽ٠ًٛ أٚ غ١ش خطٟ أٚ خطٛاد فٟ ِّٙخ أٚ 

ًٍ أفؼً ِغ ٔض اٌّغزٜٛ  ٚاٌؼّٛد٠خ  فمؾ. ٚرمَٛ ثزىج١ش ِغبؽخ اٌؼشع الأفم١خ 0رزلاءَ ثشى

 .ٌلأشىبي
 

ِؼبٌغخ ِٕز١ٙخ 

ثشىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

ػًّ، أٚ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ ِخطؾ صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش

اٌّٛعٛدح فٟ شىً  أ٠ؼبً اعزخذاِٙب ٌٍزؤو١ذ ػٍٝ اٌّؼٍِٛبدٌزؤو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ. ٠ّىٓ 

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0اٌجذا٠خ. رلاءَ ثشى
 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 عُٙ ِزظً

رلاءَ  .رغُزخذَ لإظٙبس ِخطؾ صِٕٟ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش اٌؼًّ

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ  وّب  .داخً شىً اٌغُٙ ٠ظٙش 0لأْ وً عطش ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ  0ثشى

 .خبسط شىً اٌغُٙ ٠0ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 
 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 وزً ِزظٍخ

ًٍ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠لاءَ ثشى

 .0ٚ  0ِّزبص إٌض اٌم١ًٍ ٌٍّغز١٠ٛٓ 

 

لبئّخ طٛس 

 ِزظٍخ

ٌزؾزٛٞ  اٌظؾ١ؾخ. ٠زُ رظ١ُّ الأشىبي اٌذائش٠خرغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش 

 .ػٍٝ طٛس

 

 أعُٙ ِزمبسثخ
أفؼً ِغ ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رزفشع ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زلاءَ ثشىً

 .فمؾ 0اٌّغزٜٛ 

 

ِؼبٌغخ 

 رفظ١ٍ١خ
 .لإظٙبس اٌزمذَ خلاي ِشاؽً 0رغزخذَ ِغ و١ّبد وج١شح ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 

 أعُٙ ِزشؼجخ
ًٍ أفؼً ِغ ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزطٛسح ِٓ ِظذس ِشوضٞ. ٠زلاءَ ثشى

 .فمؾ 0اٌّغزٜٛ 

 

 اٌّؼبدٌخ
عطش  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رظف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغز 0ٔض ِٓ اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0ٜٛ ثؼذ ػلاِخ )=(. رلاءَ ثشى

 

 اٌمّغ

إٌز١غخ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػ١ٍّخ رظف١خ اٌّؼٍِٛبد أٚ و١ف١خ دِظ الأعضاء فٟ اٌىً. ٠ئوذ ػٍٝ

الأسثغ  ثؾذٍ ألظٝ؛ رظٙش الأعطش 0إٌٙبئ١خ. ٠ّٚىٓ أْ ٠زؼّٓ أسثغ أعطش ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 ٠ظٙش لا .أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك الأعطش الأخشٜ ِغ شىً دائشٞ 0الأخ١شح ٘زٖ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ
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 اٌزشط

ِغ  0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕض

اٌزشط. لا  اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت شىً 0شىً رشط، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث٠ٓ١ظٙش إٌض 
 

 أعُٙ ِزمبثٍخ

وً عطش  رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسػز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزشؼجخ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافك

٠ظً  ِغ عُٙ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 0ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد ِزٛفشاً ارا لّذ
 

ِؼبٌغخ ١ِّضح 

 ثظٛس

 رغُزخذَ لإظٙبس خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. رُ رظ١ُّ الأشىبي

 .اٌّغزط١ٍخ فٟ اٌخٍف١خ ٌزؼ١ّٓ طٛس

 

 أعُٙ ِؼبٌغخ

 فٟ الأشىبي 0رغُزخذَ لإظٙبس ِؼٍِٛبد رٛػؼ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

ًٍ أفؼً ٌٍؾذ الأدٔٝ ِٓ 0ب ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ اٌذائش٠خ، وّ  فٟ أشىبي الأعُٙ. رؼًّ ثشى

 .إٌض ٌٚزٛو١ذ اٌؾشوخ أٚ الارغبٖ
 

 لبئّخ ػ١ٍّبد

أٚ  ٔغُزخذَ لإظٙبس ػذح ِغّٛػبد ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛاد اٌفشػ١خ فٟ ِّٙخ

 اٌؼ١ٍب ٠ٚزٛافك ٔضِغ اٌخطٛاد الأفم١خ  0ِؼبٌغخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

 .طٍخ ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح ػّٓ وً شىً ِغزٜٛ أػٍٝ رٚ 0اٌّغزٜٛ 
 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 رمٛط ِزىشس

ِغبؽخ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرىج١ش

 .اٌؼشع اٌخبطخ ثىً ِٓ الأشىبي الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ

 

 ِمغّخ ِؼبٌغخ
ثبٌزؤو١ذ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

 .، ؽ١ش ٠ظٙش وً عطش فٟ شىً ِٕفظ0ًػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ 

 

ِؼبٌغخ 

ِزذسعخ 

 اٌزشر١ت

ٌٕض  رغُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ اٌزٕبصٌٟ ٌٍّشاؽً. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌخّظ الأٌٚٝ

ثبٌزجذ٠ً  غزط١ً. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذِغ ِ 0اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

 عُٙ لأػٍٝ

٠زٛافك  .٠غُزخذَ لإظٙبس اٌزمذَ أٚ اٌخطٛاد اٌّزغٙخ لأػٍٝ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ

 ثؤفؼً ِغ ٔمطخ ػٍٝ اٌغُٙ. ٠ؼًّ 0وً عطش ِٓ الأعطش اٌخّغخ الأٌٚٝ ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

لّذ ثبٌزجذ٠ً  شىً ِغ ألً لذس ِٓ إٌض. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

لبئّخ أعُٙ 

 ػّٛد٠خ

رؾم١ك  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِزغٗ ٔؾٛ

ًٍ ع١ذ ٌمٛائُ اٌّؼٍِٛبد إٌمط١خ  .٘ذف ػبَ. رؼًّ ثشى

 

ِؼبٌغخ ثشىً 

 رمٛط ػّٛدٞ

ثزىج١ش  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ. ٚرمَٛ

اٌّزذاخٍخ ث١ٓ  ِغبؽخ اٌؼشع الأفم١خ ٚاٌؼّٛد٠خ ٌلأشىبي. وّب ٠مَٛ ثبٌزؤو١ذ ػٍٝ اٌؼلالبد

 .الأشىبي ثشىً أوجش ِٓ اٌزؤو١ذ ػٍٝ الارغبٖ أٚ اٌؾشوخ
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لبئّخ ػّٛد٠خ 

ثشىً سرجخ 

 ػغىش٠خ

اٌؾشوخ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ، أٚ ٌزؤو١ذ

ع١ذاً ٌٍى١ّبد  ، ٚرؼزجش خ١بساً 0ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ  0أٚ الارغبٖ. رمَٛ ثزؤو١ذ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .0اٌىج١شح ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 
 

 ِؼبدٌخ ػّٛد٠خ
عطش  اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رظف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخشرغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد 

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  0ٔض ِٓ اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0ثؼذ اٌغُٙ. رلاءَ ثشى

 

ِؼبٌغخ 

 ػّٛد٠خ

لأعفً.  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ خطٛاد ِزغٍغٍخ فٟ ِّٙخ أٚ ػ١ٍّخ أٚ ع١ش ػًّ ِٓ أػٍٝ

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .ّغبؽخ اٌؼّٛد٠خ ِؾذٚدح، ؽ١ش رىْٛ ا0ٌرلاءَ ثشى

 

 

 دائشٞ .3

 اٌظٛسح اٌٛطف اعُ اٌزخط١ؾ

دٚسح 

 أعبع١خ

ثبثشاص  رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ

ًٍ أفؼً ٔض  0اٌّغزٜٛ  اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ رٛط١ً الأعُٙ أٚ اٌزذفك. رلاءَ ثشى

 .فمؾ

 

دائشٞ 

 أعبعٟ

ٔض  ٠غُزخذَ لإظٙبس و١ف١خ رى٠ٛٓ أعضاء ِفشدح ِٓ اٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ

اٌّغزٜٛ  ِغ الأشىبي الإعف١ٕ١خ أٚ اٌذائش٠خ اٌّٛصػخ ثشىً ِزغبٚ. ٠ظٙش شىً ٔض 0اٌّغزٜٛ 

ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  خبسط ثم١خ الأشىبي اٌذائش٠خ ٌٍزؤو١ذ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، 0اٌؼٍٛٞ 

 .را لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبدا

 

شؼبػٟ 

 أعبعٟ

ِغ  1 رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ

إٌض غ١ش  ِغ الأشىبي اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش 0اٌشىً اٌّشوضٞ، ٠ٚزٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبداٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً 

 

ثبثشاص  رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ٌٍّشاؽً أٚ ٌٍّٙبَ أٚ ٌلأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛ دٚسح ِّزٍئخ

 .اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد ثذلاً ِٓ رٛط١ً الأعُٙ أٚ اٌزذفك

 

مَٛ ثزؤو١ذ ر .رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ دٚسح ِزظٍخ

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0الارظبي ث١ٓ وبفخ اٌّىٛٔبد. رلاءَ ثشى

 

ِظفٛفخ 

 دائش٠خ

الأسثغ الأٌٚٝ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ رمذَ ِزمٍت. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش

ِغزط١ً اٌٝ  داخً شىً 0ِغ شىً اعف١ٕٟ أٚ دائشٞ، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ  0ٌٕض اٌّغزٜٛ 

ِزٛفشاً ارا لّذ  عبٔت اٌشىً الإعف١ٕٟ أٚ اٌذائشٞ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

شؼبػٟ 

 ِزشؼت

ِغ  0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض

اٌّشوض٠خ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش   ِٓ اٌفىشحاٌشىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً 

 .اٌزخط١طبد اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ
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ِغ  0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس رذاخً الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕض اٌزشط

اٌزشط. لا ٠ظٙش  ًاٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت شى 0شىً رشط، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ

 

دٚسح ِزؼذدح 

 الارغب٘بد

فٟ أٞ  رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس اٌزٟ ٠ّىٓ أْ رؾذس

 .ارغبٖ

 

دٚسح غ١ش 

 ِٛعٙخ

ٌىً شىً  .اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞرغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ِٓ 

 .الارغبٖ ٔفظ ِغزٜٛ الأ١ّ٘خ. ٚرؼًّ ع١ذاً ػٕذ ػذَ اٌؾبعخ اٌٝ الإشبسح اٌٝ

 

دائشٞ 

 شؼبػٟ

اٌذائشح اٌّشوض٠خ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ. ٠جشص ولاً ِٓ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح فٟ

اٌفىشح اٌّشوض٠خ. ٠زٛافك  ٛدح فٟ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش فٟٚو١ف١خ ِغبّ٘خ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛع

ِغ اٌؾٍمخ  ٠0زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ  ِغ اٌذائشح اٌّشوض٠خ، وّب 0اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ

 .اٌزخط١طبد
 

ِزذاخً 

 شؼبػٟ

الأٚي ِٓ ٔض  خذَ لإظٙبس ػلالبد اٌزشاوت ٚاٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش٠غُز

اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ.  ِغ الأشىبي 0ِغ اٌشىً اٌّشوضٞ ٚرزٛافك أعطش ٔض اٌّغزٜٛ  0اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً

 

ثبٌزؤو١ذ ػٍٝ  رغُزخذَ لإظٙبس رمذَ أٚ رغٍغً ِشاؽً أٚ ِٙبَ أٚ أؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. ٚرمَٛ دٚسح ِمغّخ

ِغ شىً اعف١ٕٟ  0الأعضاء اٌّزظٍخ. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد أٚ دائشٞ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ

 

ثبثشاص  غزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ٌٍّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ. رمَٛرُ  دٚسح ٔظ١خ

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  .فمؾ 1 الأعُٙ أٚ اٌزذفك ثذلاً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌخطٛاد. رلاءَ ثشى

 

 

 اٌزغٍغً اٌٙشِٟ .4

 اٌظٛسح اٌٛطف اعُ اٌزخط١ؾ

اٌزغٍغً 

 اٌٙشِٟ

 .اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفًرغُزخذَ لإظٙبس 

 

أ٠ؼبً ٌزغ١ّغ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب لبئّخ ٘ش١ِخ

 .اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب

 

رغٍغً 

 ٘شِٟ أفمٟ

 .اٌمشاساد رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً. ٠ظٍؼ ٌشغش
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رغٍغً 

٘شِٟ أفمٟ 

 ِغّٝ

٠مَٛ ثبٌزؤو١ذ ػٍٝ  .غزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ أفم١بً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغً ٘شِٟرُ 

اٌشىً اٌّٛعٛد فٟ  فٟ 0. ٠ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 0اٌؼٕٛاْ أٚ ٔض اٌّغزٜٛ 

فٟ  0ٌٕض اٌّغزٜٛ اٌزب١ٌخ  ثذا٠خ اٌزغٍغً اٌٙشِٟ، وّب ٠ظٙش اٌغطش اٌضبٟٔ ٚوبفخ الأعطش

 .اٌغضء اٌؼٍٛٞ ِٓ اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ
 

رغٍغً 

 ٘شِٟ ِغّٝ

٘شِٟ. ٠مَٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌّغّؼخ ثزغٍغً

فٟ اٌشىً  1 . ٠ظٙش اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغز0ٜٛثبٌزؤو١ذ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ أٚ ٔض اٌّغزٜٛ 

١ّ١ٌٍٓ ِٓ  0اٌّغزٜٛ  زغٍغً اٌٙشِٟ، وّب رظٙش وبفخ الأعطش اٌزب١ٌخ ٌٕضاٌّٛعٛد فٟ ثذا٠خ اٌ

 .اٌّغزط١لاد اٌط٠ٍٛخ
 

ًٍ ٘شِٟ أٚ لإػذاد رمش٠ش ؽٛي اٌؼلالبد ِخطؾ ١٘ىٍٟ اٌّٛعٛدح فٟ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثشى

 .٘زا اٌزخط١ؾ ِئعغخ. ٠زٛفش اٌشىً اٌّغبػذ اٌزخط١طبد اٌّؼٍمخ ٌٍّخططبد ا١ٌٙى١ٍخ ِغ

 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

اٌّٛعٛدح  ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّشؤح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ

 .ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زؼّٓ ٘زا اٌزخط١ؾ أٞ خطٛؽ ِزظٍخ

 

 

 ػلالخ .5

اعُ 

 اٌزخط١ؾ

 اٌظٛسح اٌٛطف

اٌشش٠ؾ 

 اٌغّٟٙ

اٌمٜٛ اٌّزمبثٍخ.  أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزجب٠ٕخ راد ارظبيٍ ِب، ِضً ٠غُزخذَ لإظٙبس اِب اٌّفب١ُ٘ اٌّشرجطخ

لا ٠ظٙش إٌض غ١ش  .ٌٍٕض اٌّٛعٛد فٟ الأعُٙ ٠0زُ اعزخذاَ أٚي عطش٠ٓ ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد اٌّغزخذَ، ٌٚىٓ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ

 

الأ١ٌٚٓ  ث١ّٕٙب. ٠زٛافك وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓرغُزخذَ ٌٍّمبسٔخ ث١ٓ فىشر١ٓ أٚ اظٙبس اٌؼلالخ  اٌّٛاصٔخ

ثبثشاص ٔض  ِغ إٌض اٌّؼشٚع أػٍٝ أؽذ عبٔجٟ إٌمطخ اٌّشوض٠خ. رمَٛ 0ٌٕض اٌّغزٜٛ 

اٌّشوض٠خ. رٛعذ ر١ٍّؾبد  ، اٌّمظٛس ػٍٝ أسثغ أشىبي ػٍٝ وً عبٔت ِٓ عبٔجٟ إٌمطخ0اٌّغزٜٛ 

لا ٠ظٙش إٌض غ١ش  .2 غزٜٛاٌّٛاصٔخ ػٍٝ اٌغبٔت ِغ اؽزٛاء ِؼظُ الأشىبي ػٍٝ ٔض اٌّ

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً
 

دائشٞ 

 أعبعٟ

 0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس و١ف١خ رى٠ٛٓ أعضاء ِفشدح ٌىً. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٔض

 0اٌّغزٜٛ اٌؼٍٛٞ  ِغ الأشىبي الإعف١ٕ١خ أٚ اٌذائش٠خ اٌّٛصػخ ثشىً ِزغبٚ. ٠ظٙش شىً ٔض

ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ  خبسط ثم١خ الأشىبي اٌذائش٠خ ٌٍزؤو١ذ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ،

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

شؼبػٟ 

 أعبعٟ

ِغ  1 ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ

إٌض غ١ش  ِغ الأشىبي اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش 0ّغزٜٛ اٌشىً اٌّشوضٞ، ٠ٚزٛافك ٔض اٌ

 .اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

٘ذف 

 أعبعٟ

اٌخّغخ الأٌٚٝ  رغُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌزذسط أٚ اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ. رمزشْ الأعطش

ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً  اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ثذائشح. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش 0ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد
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ِزذاخً 

 أعبعٟ

ٔض اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ أٚ اٌّزذاخٍخ. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ

إٌض داخً  ، ٠زُ ٚػغ0ِغ دائشح. فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أسثغ أعطش أٚ ألً ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ  0

إٌض خبسط  ، ف١زُ ٚػغ0فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أوضش ِٓ أسثغ أعطش ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ اٌذٚائش. أِب 

 .ث١ٓ اٌزخط١طبد اٌذٚائش. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً
 

لبئّخ طٛس 

 ِزظٍخ

ٌزؾزٛٞ ػٍٝ  رغزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد غ١ش اٌظؾ١ؾخ. ٠زُ رظ١ُّ الأشىبي اٌذائش٠خ

 .ٛسط

 

أعُٙ 

 ِزمبسثخ

أفؼً ِغ ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌزٟ رزلالٝ ِغ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زلاءَ ثشىً

 .فمؾ 0اٌّغزٜٛ 

 

شؼبػٟ 

 ِزمبسة

الأٚي ِٓ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌّفب١ُ٘ أٚ اٌّىٛٔبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠زٛافك اٌغطش

الأشىبي  ِغ 0اٌّشوضٞ، وّب رزٛافك أعطش ٔض اٌّغزٜٛ ِغ اٌشىً اٌذائشٞ  0ٔض اٌّغزٜٛ 

ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  اٌّغزط١ٍخ اٌّؾ١طخ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ

 .اٌزخط١طبد
 

أعُٙ 

 ِزٛاصٔخ

ٌٕض  رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ أٚ ِف١ِٛٙٓ ِزؼبسػ١ٓ. ٠زٛافك وً عطش ِٓ اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ

ًٍ ع١ذ ِغ ٔض اٌّغزٜٛ ِغ  0اٌّغزٜٛ  اٌّغزخذَ،  . لا ٠ظٙش إٌض غ١ش0عُٙ ٠ٚزلاءَ ثشى

 .ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

ِظفٛفخ 

 دائش٠خ

الأسثغ الأٌٚٝ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ رمذَ ِزمٍت. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش

ِغزط١ً اٌٝ  داخً شىً 0شٞ، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ ِغ شىً اعف١ٕٟ أٚ دائ 0ٌٕض اٌّغزٜٛ 

ِزٛفشاً ارا لّذ  عبٔت اٌشىً الإعف١ٕٟ أٚ اٌذائشٞ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

أعُٙ 

 ِزشؼجخ

ًٍ أفؼً ِغ ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس الأفىبس أٚ اٌّفب١ُ٘ اٌّزطٛسح ِٓ ِظذس ِشوضٞ. ٠زلاءَ ثشى

 .فمؾ 0ٜ اٌّغزٛ

 

شؼبػٟ 

 ِزشؼت

ِغ  0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض

اٌّشوض٠خ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش  اٌشىً اٌّشوضٞ اٌذائشٞ. ٠جشص اٌذٚائش اٌّؾ١طخ ثذلاً ِٓ اٌفىشح

 .اٌزخط١طبد اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ

 

عطش ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رظف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش اٌّؼبدٌخ

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  0ِٓ اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0ثؼذ ػلاِخ )=(. رلاءَ ثشى

 

إٌز١غخ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػ١ٍّخ رظف١خ اٌّؼٍِٛبد أٚ و١ف١خ دِظ الأعضاء فٟ اٌىً. ٠ئوذ ػٍٝ اٌمّغ

الأسثغ  ثؾذٍ ألظٝ؛ رظٙش الأعطش 0خ. ٠ّٚىٓ أْ ٠زؼّٓ أسثغ أعطش ٌٕض اٌّغزٜٛ إٌٙبئ١

لا ٠ظٙش  .أعفً اٌمّغ ٚرزٛافك الأعطش الأخشٜ ِغ شىً دائشٞ 0الأخ١شح ٘زٖ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ
 

ِغ  0اٌّغزٜٛ  الأفىبس. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ٌٕض٠غُزخذَ لإظٙبس رذاخً  اٌزشط

اٌزشط. لا ٠ظٙش  اٌّزٛافك فٟ ِغزط١لاد رٛعذ ثغبٔت شىً 0شىً رشط، ٠ٚظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ
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لبئّخ 

 ِغّؼخ

 ّٛػبد اٌفشػ١خ ِٓ اٌّؼٍِٛبد أٚ اٌخطٛاد ٚاٌخطٛادرغزخذَ لإظٙبس اٌّغّٛػبد ٚاٌّغ

اٌؼٍٝ  ِغ أشىبي اٌّغزٜٛ 0اٌفشػ١خ ِٓ ِّٙخ أٚ ِؼبٌغخ أٚ ع١ش اٌؼًّ. ٠زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

شىً  ِغ اٌخطٛاد اٌفشػ١خ اٌؼّٛد٠خ اٌّٛعٛدح ػّٓ وً 0الأفم١خ، ٠ٚزٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

اٌفشػ١خ أٚ  اٌّغّٛػبد اٌفشػ١خ أٚ اٌخطٛادِغزٜٛ أػٍٝ رٚ طٍخ. ٚرؼًّ ثشىً ع١ذ ٌزؤو١ذ 

 .اٌّؼٍِٛبد اٌّزغٍغٍخ ثشىً ٘شِٟ أٚ لٛائُ اٌّؼٍِٛبد اٌّزؼذدح
 

لبئّخ 

 ٘ش١ِخ

أ٠ؼبً ٌزغ١ّغ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌٙش١ِخ اٌزٟ رزمذَ ػجش اٌّغّٛػبد. ٠ّىٓ اعزخذاِٙب

 .اٌّؼٍِٛبد أٚ عشد٘ب

 

ِزذاخً 

 خطٟ

 .1 د اٌّزشاوجخ فٟ رغٍغً. ٠ؼًّ ثشىً أفؼً ِغ ٔض اٌّغز٠ٜٛغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالب

 

٘ذف 

 ِزذاخً

 0اٌّغزٜٛ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء. ٠زٛافك وً عطش ِٓ الأعطش اٌضلاس الأٌٚٝ ِٓ ٔض

الأشىبي الأطغش.  ِغ 0ِغ إٌض الأ٠غش اٌؼٍٛٞ اٌّٛعٛد فٟ الأشىبي، ٠ٚزٛافك ٔض اٌّغزٜٛ 

ًٍ أفؼً ِغ  غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ  . لا ٠ظٙش إٌض0ألً ػذد ِٓ أعطش ٔض اٌّغزٜٛ ٠ؼًّ ثشى

 .٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد
 

دٚسح غ١ش 

 ِٛعٙخ

ٌىً شىً ٔفظ  .رغُزخذَ ٌزّض١ً رغٍغً ِزٛاطً ِٓ اٌّشاؽً أٚ اٌّٙبَ أٚ الأؽذاس فٟ رذفك دائشٞ

 .الارغبٖ ٝ الإشبسح اٌِٝغزٜٛ الأ١ّ٘خ. ٚرؼًّ ع١ذاً ػٕذ ػذَ اٌؾبعخ اٌ

 

أعُٙ 

 ِزمبثٍخ

وً عطش ِٓ  رغُزخذَ لإظٙبس فىشر١ٓ ِزؼبسػز١ٓ، أٚ الأفىبس اٌّزشؼجخ ِٓ ٔمطخ ِشوض٠خ. ٠زٛافك

٠ظً ِزٛفشاً  ِغ عُٙ. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ 0اٌغطش٠ٓ الأ١ٌٚٓ ٌٕض اٌّغزٜٛ 

 .ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد

 

لبئّخ 

١ِّضح 

 ثظٛس

الأسوبْ اٌؼ١ٍب  رغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّغّؼخ أٚ راد اٌظٍخ. رُ رظ١ُّ الأشىبي اٌظغ١شح فٟ

خ١بساً ع١ذاً  ، ٚرؼزجش0ػٍٝ ٔض اٌّغزٜٛ  0ٌزؾزٛٞ ػٍٝ طٛس. رمَٛ ثزؤو١ذ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .0ٌٍى١ّبد اٌىج١شح ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 

دائشٞ 

 شؼبػٟ

اٌذائشح اٌّشوض٠خ  ِشوض٠خ. ٠جشص ولاً ِٓ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح ف٠ٟغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ثفىشح 

اٌفىشح اٌّشوض٠خ. ٠زٛافك  ٚو١ف١خ ِغبّ٘خ اٌّؼٍِٛبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌؾٍمخ اٌخبسع١خ ٌٍذٚائش فٟ

ِغ اٌؾٍمخ  ٠0زٛافك ٔض اٌّغزٜٛ  ِغ اٌذائشح اٌّشوض٠خ، وّب 0اٌغطش الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ  إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗاٌخبسع١خ ٌٍذٚائش. لا ٠ظٙش 

 .اٌزخط١طبد
 

لبئّخ 

 شؼبػ١ٗ

٠ٚظٙش  .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دٚسح. ٠ؾزٛٞ اٌشىً اٌّشوضٞ ػٍٝ طٛسح

اٌذٚائش  اٌٝ عبٔت 0فٟ اٌذٚائش اٌظغ١شح، وّب ٠ظٙش أٞ ٔض رٞ طٍخ ٌٍّغزٜٛ  0ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌظغ١شح

 

ِزذاخً 

 شؼبػٟ

الأٚي ِٓ ٔض  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد اٌزشاوت ٚاٌؼلالخ ثفىشح ِشوض٠خ فٟ دائشح. ٠زٛافك اٌغطش

اٌذائش٠خ اٌّؾ١طخ. لا  ِغ الأشىبي 0ِغ اٌشىً اٌّشوضٞ ٚرزٛافك أعطش ٔض اٌّغزٜٛ  0اٌّغزٜٛ 

 .خط١طبدث١ٓ اٌز ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً

 

٘شِٟ 

 ِمغُ

اٌزغؼخ الأٌٚٝ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش الأعطش

ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا  فٟ أشىبي اٌّضٍضبد. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، 0ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثشى
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ِزذاخً 

 ِىذط

اٌزذسط. ٠ؼًّ ثشىً أفؼً  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد اٌّزشاوجخ. ٠ٚؼذ اخز١بساً ع١ذاً لإثشاص إٌّٛ أٚ

ِغ شىً دائشٞ. لا  0اٌّغزٜٛ  فمؾ. رزٛافك الأعطش اٌغجغ الأٌٚٝ ِٓ ٔض 0ِغ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .ٓ اٌزخط١طبدثبٌزجذ٠ً ث١ ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ

 

اٌزغٍغً 

اٌٙشِٟ 

 ٌٍغذٚي

اٌّٛعٛدح  ٠غُزخذَ لإظٙبس ِغّٛػبد اٌّؼٍِٛبد إٌّشؤح ِٓ أػٍٝ لأعفً، ٚاٌزغٍغلاد اٌٙش١ِخ

 .ثىً ِغّٛػخ. لا ٠زؼّٓ ٘زا اٌزخط١ؾ أٞ خطٛؽ ِزظٍخ

 

الأٌٚٝ ٌٕض  اٌغجغرغُزخذَ لإظٙبس اٌّؼٍِٛبد اٌّزظٍخ أٚ اٌّزشاوجخ. ٠ظٙش وً عطش ِٓ الأعطش  لبئّخ ٘ذف

ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً  فٟ شىً ِغزط١ً. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً  0اٌّغزٜٛ 

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغز١٠ٛٓ   .0ٚ  0ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثشى

 

ِؼبدٌخ 

 ػّٛد٠خ

عطش ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس اٌخطٛاد اٌّزغٍغٍخ أٚ اٌّٙبَ اٌزٟ رظف خطخ أٚ ٔز١غخ. ٠ظٙش آخش

ًٍ ع١ذ ٔض اٌّغزٜٛ  0اٌّغزٜٛ  ِٓ  .فمؾ 0ثؼذ اٌغُٙ. رلاءَ ثشى

 

 

 اٌّظفٛفخ .6

اعُ 

 اٌزخط١ؾ
 اٌظٛسح اٌٛطف

ِظفٛفخ 

 أعبع١خ

الأسثغ الأٌٚٝ ِٓ ٔض  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالخ ث١ٓ اٌّىٛٔبد ٚاٌىً فٟ أسثبع اٌذائشح. رظٙش الأعطش

٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً  ٌٚىٕٗفٟ أسثبع اٌذائشح. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ،  0اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد
 

ِظفٛفخ 

 شجىخ

اٌفشد٠خ ثذلاً  رغُزخذَ لإظٙبس ِٛػغ اٌّفب١ُ٘ ػٍٝ اِزذاد ِؾٛس٠ٓ. ٚرمَٛ ثبٌزؤو١ذ ػٍٝ اٌّىٛٔبد

اٌذٚائش. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش  فٟ أسثبع 0ِٓ اٌىً. رظٙش الأعطش الأسثغ الأٌٚٝ ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌزخط١طبد ِزٛفشاً ارا لّذ ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً
 

ِظفٛفخ 

 ِؼٕٛٔخ

٠زٛافك اٌغطش  .رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد ث١ٓ أسثبع اٌذائشح الأسثغ اٌّىٛٔخ ٌٍشىً ٚاٌشىً ثؤوٍّٗ

 0ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ  ِغ اٌشىً اٌّشوضٞ، ٚرظٙش الأعطش الأسثغ الأٌٚٝ 0الأٚي ِٓ ٔض اٌّغزٜٛ 

 .ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد غ١ش اٌّغزخذَ، ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ فٟ الأسثبع. لا ٠ظٙش إٌض
 

 

 ٘شِٟ .7

اعُ 

 اٌزخط١ؾ
 اٌظٛسح اٌٛطف

٘شِٟ 

 أعبعٟ

اٌغضء اٌغفٍٟ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ

فٟ  0اٌّغزٜٛ  وّب ٠ظٙش ٔض فٟ اٌّمبؽغ اٌٙش١ِخ، 0أٚ اٌؼٍٛٞ اٌؼ١ك. ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .الأشىبي اٌّٛعٛدح ػٍٝ اِزذاد وً ِمطغ
 

٘شِٟ 

 ِؼىٛط

اٌغضء اٌؼٍٛٞ  ٠غُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ ِغ أوجش ِىْٛ ِٛعٛد فٟ

فٟ  0اٌّغزٜٛ  فٟ اٌّمبؽغ اٌٙش١ِخ، وّب ٠ظٙش ٔض 0أٚ اٌغفٍٟ اٌؼ١ك. ٠ظٙش ٔض اٌّغزٜٛ 

 .اٌّٛعٛدح ػٍٝ اِزذاد وً ِمطغالأشىبي 
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لبئّخ 

 ٘ش١ِخ

اٌّغزط١ٍخ  رغُزخذَ لإظٙبس اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ أٚ اٌٙش١ِخ. ٠ظٙش ٔض فٟ الأشىبي

 .اٌّٛعٛدح أػٍٝ اٌخٍف١خ اٌٙش١ِخ

 

٘شِٟ 

 ِمغُ

اٌزغؼخ الأٌٚٝ ِٓ  ٠غُزخذَ لإظٙبس ػلالبد الاؽزٛاء أٚ اٌؼلالبد إٌغج١خ أٚ اٌّزذاخٍخ. رظٙش الأعطش

ٌٚىٕٗ ٠ظً ِزٛفشاً ارا لّذ  فٟ أشىبي اٌّضٍضبد. لا ٠ظٙش إٌض غ١ش اٌّغزخذَ، 0ٔض اٌّغزٜٛ 

ًٍ أفؼً ٔض اٌّغزٜٛ   .فمؾ 0ثبٌزجذ٠ً ث١ٓ اٌزخط١طبد. ٠لاءَ ثشى
 

   

  ٍٟأشبء ِخطؾ ١٘ىSmartArt  

 SmartArtػّٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ادخبي، فٟ اٌّغّٛػخ سعِٛبد رٛػ١ؾ١خ أمش فٛق  .0

 )ِضً ِخطؾ ١٘ىٍٟ(  ّخطؾ اٌأمش فٛق رخط١ؾ  أدساعٗاٌشىً اٌّشاد أمش فٛق  SmartArtفٟ اٌّؼشع اخز١بس سعُ  .0

 اٌٝ اٌشش٠ؾخ اعٗسأد١ٌزُ صُ أمش فٛق ِٛافك  .3

 " صُ اوزت إٌضSmartArtلُ ثبدخبي إٌض ٚرٌه ثبٌٕمش داخً شىً ِٛعٛد فٟ "سعُ  .4

  SmartArtبٌـ أٌخبص ث Designرظ١ُّ  ١ٌظٙش ٌٕب شش٠ؾ رج٠ٛت .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

" اٌخبص SmartArtبػبفخ ِظٙش ػبٌٟ اٌغٛدح ٚلاِغ ٌشعُ "اٌّذسط اٌٝ اٌشش٠ؾخ ث SmartArtاٌزؼبًِ ِغ اٌـ  خلاٌٗه ِٓ ٠ّٚىٕ

ٚ ِضً اٌزٛ٘غبد أ اػبفخ رؤص١شادأ٠ؼبً اٌّخطؾ ا١ٌٙىٍٟ اٌخبص ثه ٚ ػٍٝ SmartArtأٚ رطج١ك ّٔؾ  رغ١١ش الأٌٛاّْىٕه ثه وّب ٠

 ؽٛاف ٔبػّخ أٚ رؤص١شاد صلاص١خ الأثؼبد

 

 
 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10075853.htm#5
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10077361.htm
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1. Create Graphic Group 

  ُِغّٛػخ أشبء سع 

" اٌزٞ رش٠ذ اػبفخ اٌشىً ٌٗ صُ أمش فٛق اٌشىً SmartArtأمش فٛق اٌشعُ " 

اٌّٛعٛد اٌزٞ ٠ٛعذ ثبٌمشة ِٓ اٌّىبْ اٌزٞ رش٠ذ اػبفخ اٌشىً اٌغذ٠ذ ٌٗ ِٚٓ 

 فٟ اٌّغّٛػخ أشبء سعُ ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رظ١ُّ SmartArtػّٓ أدٚاد 

 اٌزبٌٝأمش فٛق 

 

 Add Shapeاػبفخ شىً  .0

  لإدساط شىً فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ ِضً اٌشىً اٌّؾذد ٌٚىٓ ١ٍ٠ٗ، أمش فٛق اػبفخ اٌشىً ثؼذ 

  ٓلجٍٗ، أمش فٛق اػبفخ اٌشىً لجًلإدساط شىً فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ ِضً اٌشىً اٌّؾذد ٌٚى  

 ٟذد، أمش فٛق اػبفخ اٌشىً أػلأٖفظ ِغزٜٛ اٌشىً اٌّؾ لإدساط شىً ف  

 الأخشٜ اٌّٛعٛدح فٟ ٔفظ اٌّغزٛٞ رُ اػبفخ اٌشىً اٌغذ٠ذ ثؼذ الأشىبي  

 رُ اػبفخ اٌشىً اٌّغبػذ أػٍٝ الأشىبي الأخشٜ فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ فٟ  لإػبفخ شىً ِغبػذ، أمش فٛق اػبفخ ِغبػذ

  فٟ ٔفظ اٌّغزٜٛ عضء إٌض ثؼذ الأشىبي الأخشٜ اٌّٛعٛدح"، ٌٚىٓ ٠زُ ػشػٗ فٟ SmartArtاٌشعُ "

 

 SmartArtٔض اٌٝ  لإػبفخٚ٘ٝ رغزخذَ  Add Bullet ٔمطٟاػبفخ سِض  .0

  SmartArtِٕطمخ ادخبي اٌج١بٔبد اٌٝ  لإظٙبس Text Paneرغزخذَ  .3

 ٚ٘ٝ لإدساط شىً فٟ ِغزٜٛ ٚاؽذ أدٔٝ اٌشىً اٌّؾذد، أمش فٛق اػبفخ اٌشىً أدٔبٖ.  Promoteرشل١خ  .4

 ِٕٚٙب ٠زُ رخف١غ ِغزٜٛ ٚاؽذ ٌٍشىً اٌّؾذد ٚوبفخ الأشىبي اٌّٛعٛدح أدٔبٖ. ِجبششحً  Demoteرخف١غ  .5

  ِٓ ا١ّ١ٌٓ اٌٝ ا١ٌغبس ٚاٌؼىظ  SmartArt ارغبٖرغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ  .6

 Move upٌزؾش٠ه اٌغضء اٌّؼبف اٌٝ اػٍٝ  .7

 Move Down أعفًٌزؾش٠ه اٌغضء اٌّؼبف اٌٝ  .8

 

 

2. Layout Group 

 

 

 

 ِغّٛػخ رخط١طبد  

اٌّغزخذِخ ِٓ لجً ف١زُ الاخز١بس ِٓ ِغّٛػخ اشىبي ِؼذح ِٓ لجً فٝ  SmartArt ٚرغزخذَ فٝ ؽبٌخ ٌٛ اسدٔب رغ١١ش شىً 

ثؼذ رطج١ك اٌشىً اٌغذ٠ذ أخ ٠ؾزفع ثغ١ّغ إٌظٛص ٚاٌزٕغ١مبد إٌظ١خ  ِٓ لجً ٚٔلاؽع أخ اخز١بسٖٔفظ اٌغ١بق اٌزٜ رُ 

 SmartArtرغ١١ش فٝ ِغّٛػخ أّبؽ   ٠زجؼٗفبٔخ  SmartArtٔلاؽع أخ ػٕذ رغ١١ش اٌزخط١ؾ ٌٍـ ٚ اٌّؼذح ِٓ لجً ػٍٝ عبثمخ 

 ا٠ؼب رٍمبئٟ
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3. Smart Style Group 

 

 

 

 

   ِغّٛػخ أّٔبؽSmartArt  

ٚ أٌٛاْ اٌغّخ ٟ٘ ِغّٛػخ الأٌٛاْ اٌّغزخذِخ فٟ ٍِف ٚ رزؤٌف اٌغّخ  رى٠ٕٛبد أٌٛاْ ِشزمخ ِٓ عّبد ا٠ٌٍّْٛىٕه رطج١ك 

 " اٌخبص ثه وبٌزبSmartArtٌِٝٓ أٌٛاْ اٌغّخ ٚخطٛؽ اٌغّخ ٚرؤص١شاد اٌغّخ اٌٝ الأشىبي اٌّٛعٛدح فٟ اٌشعُ "

 اٌزٞ رش٠ذ رغ١١ش اٌٍْٛ اٌخبص ثٗ" SmartArtأمش فٛق سعُ " .0

 ، أمش فٛق رغ١١ش الأٌٛاSmartArtْ، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رظ١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبؽ SmartArtأدٚاد سعُ ػّٓ  .0

 مش فٛق رشو١ت الأٌٛاْ اٌزٞ رش٠ذٖأ .3

 

 

 

  

 

  وّب ٠ّىٓ رطج١ك ّٔؾSmartArt ٠ؼزجش ّٔؾ ٚ ػٍٝ اٌّخطؾ ا١ٌٙىٍٟ اٌخبص ثهSmartArt  خ١ٍؾ ِٓ رؤص١شاد ِزٕٛػخ ٛ٘

ِضً ّٔؾ اٌخؾ أٚ اٌّشطٛف أٚ ٚصلاصٟ الأثؼبد أٚ اٌزٞ ٠ّىٕه رطج١مٙب ػٍٝ الأشىبي اٌّٛعٛدح فٟ رخط١ؾ اٌشعُ 

"SmartArtبء ِظٙش رظ١ُّ فش٠ذ ٚػبٌٟ اٌغٛدح" ٌزمَٛ ثبٔش 

 

 اٌخبص ثٗ SmartArt" اٌزٞ رش٠ذ رغ١١ش ّٔؾ SmartArtأمش فٛق سعُ " .0

 SmartArt، ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رظ١ُّ، فٟ اٌّغّٛػخ أّٔبؽ عش٠ؼخ، أمش فٛق ّٔؾ SmartArtػّٓ أدٚاد سعُ  .0

 اٌزٞ رش٠ذٖ

 ، أمش فٛق اٌضس اٌّض٠ذ SmartArtٌّشب٘ذح اٌّض٠ذ ِٓ أّٔبؽ  .3

اػبفخ ، ٚرغ١١ش ؽغُ الأشىبي، ٚرؾش٠ه الأشىبي" اٌخبص ثه ػٓ ؽش٠ك SmartArtّىٕه أ٠ؼبً رخظ١ض اٌشعُ "٠ .4

 رؼجئخ أٚ رؤص١ش

 

 

 

 

 

 

 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01205871.htm
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10077361.htm
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10077361.htm
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA10077361.htm
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4. Reset Group 

 ِٓغّٛػخ اػبدح رؼ١١  

ٚرٌه فٟ ؽبٌخ رغ١١ش٘ب ِٓ ِغّٛػخ    SmartArtرغزخذَ لإػبدح رؼ١١ٓ الأشىبي فٟ ِغّٛػخ أّٔبؽ 

SmartArt  ٌزظٙش ٌٕب ِغّٛػبد الأٌٛاْ ؽغت شىً اٌـSmartArt   الاٌٚٝ ف١ىْٛ اٌشىً اٌغبثك

 وبٌزبٌٝ ثذْٚ اٜ رٕغ١مبد 

 

 

 

 

 

ٚرٌه ِٓ خلاي رج٠ٛت رٕغ١ك ٚاٌزٜ ٠ظٙشػٕذ اٌزؼبًِ ِغ الاشىبي اٌّذسعخ ِٓ خلاي   SmartArtوّب ٠ّىٓ أ٠ؼب رٕغ١ك شىً 

   SmartArtٚاٌزٜ ٔزّىٓ ِٓ خلاٌخ ثبدخبي ثؼغ اٌزؤص١شاد ػٍٝ ِؾزٜٛ اٌـ  SmartArtأدٚاد 

 

 

 

 

 

اطٛاد اٚ غ١شح ٌٕزّىٓ ِٓ  اٌىبئٕبد اٌزٝ رذسط فٝ اٌشش٠ؾخ عٛاء طٛس اٚ افلاَ اٚع١ّغ  ٠ظٙش ِغ Formatٚ٘ٝ رج٠ٛت 

ٚعٛف الَٛ ثششػ الاخزلاف  رٕغ١مٙب ِغ ِشاػبح اْ ِغّٛػخ )أّبؽ الأشىبي ( رخزٍف ثبخزلاف ٔٛػ١خ اٌىبئٓ اٌّذسط ثبٌشش٠ؾخ

 ٌٍششػ اٌىبًِ ٌٍزج٠ٛت  24أظش طفؾخ  فمؾ

 

 

 

1. Shapes Group 

 

  ِغّٛػخ اشىبي 

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙب رغ١١ش اٚ رىج١ش اٚ  SmartArtٚ٘ٝ رغزخذَ لإدساط اٌزؤص١شاد صلاص١خ الأثؼبد ػٍٝ شىً ِٚؾزٜٛ اٌـ  .0

 وبٌزبٌٝ  SmartArtرظغ١ش اٜ وبئٓ ػٍٝ ؽذح ِٓ ِؾز٠ٛبد 

عذ٠ذح ٚأ٠ؼب اػبفخ أٌٛاْ  SmartArtِغّٛػخ أّٔبؽ الأشىبي ٚرغزخذَ فٟ اػبفخ ٚادخبي اٌزؤص١شاد ػٍٝ خلا٠ب شىً اٌـ  .0

 ٚثؼغ اٌزؤص١شاد ٌٍظلاي ػ١ٍٙب ؽغت سغجخ اٌّظُّ وبٌشىً اٌزبٌٝ 

  SmartArtرغزخذَ لإدخبي أشىبي ٚأٌٛاْ ٌٚىٕٙب خبطخ ثبٌزى٠ٛٓ إٌظٟ فٟ شىً اٌـ    WordArtِغّٛػخ أّٔبؽ  .3

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 اٌزٕغ١مبد
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 ٍِؾٛظخ 

 ٌٍششػ اٌىبًِ ٌٍّخططبد ِٓ ٕ٘ب Word 2010ساعغ وزبة 

 

 

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

 رج٠ٛت رٕغ١ك ( –رج٠ٛت رخط١ؾ  –) رج٠ٛت رظ١ُّ 

 Designاٚلا رج٠ٛت رظ١ُّ 

 

 

1. Style Group 

  ِغّٛػخ إٌٛع 

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

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

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

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

 عٍغٍخ ث١بٔبد ٚاؽذح.(

 ٌٍّٗزغ١١ش ٔٛع اٌّخطؾ ٌٍّخطؾ ثؤو 

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

 خبطخ ثبٌّخطؾ ٌؼشع أدٚاد اٌّخطؾاٌ فٟ اٌّخطؾ اٌضلاصٟ الأثؼبد ٚرزؼّٓ وبفخ علاعً اٌج١بٔبد

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

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

 بٟٔرش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضأمش فٛق ٔٛع ِخطؾ فٟ اٌّشثغ الأٚي, صُ أمش فٛق ٔٛع اٌّخطؾ اٌضبٔٛٞ اٌزٞ  .0

 رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ اٌّشثغ اٌضبٟٔ ارا لّذ ثؾفع ٔٛع ِخطؾ ومبٌت، أمش فٛق لٛاٌت، صُ أمش فٛق لبٌت اٌّخطؾ اٌزٞ .0
 

 

2. Data Group 

  ِغّٛػخ ث١بٔبد 

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

 رؼذ٠ً أٚ رغ١١ش اٌظفٛف ٚالأػّذح ٚرجذ٠ٍُٙ 

 

 

3. Chart Layout Group 

  ِغّٛػخ رخط١ؾ عش٠غ 

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

 

 

 

4. Chart Style Group 

 

 

 

  اٌّخططبدِغّٛػخ أّٔبؽ 

ٚرغزخذَ لإػبفخ رؤص١شاد عّب١ٌخ ػٍٝ اٌّخطؾ اٌّذسط ٚرٌه ثبعزخذاَ أشىبي ٚأٌٛاْ ِٕبعجخ رٛػغ ػٍٝ اٌّخطؾ اٌّذسط ثبٌّغزٕذ 

 رجؼب ٌزظ١ُّ اٌىبرت 

 

 

 اٌزؼبًِ ِغ اٌّخططبد

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
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0
2
4
6

Series 1

Series 2

Series 3

 

 صب١ٔب رج٠ٛت رخط١ؾ

1. Current Selection Group 

 

  ٌِٟغّٛػخ اٌزؾذ٠ذ اٌؾب 

 رغزخذَ ٌزؾذ٠ذ اٜ عضء ِٓ ِىٛٔبد اٌّخطؾ  ِٕطمخ اٌّخطؾ .0

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

 أػبدح رؼ١١ٓ ٌّطبثمخ إٌّؾ رغزخذَ ٌّغؼ اٌزخط١ؾ اٌّخظض ِٓ لجٍٕب  .3

 

2. Insert Group 

  ِغّٛػخ ادساط 

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

 

3. Labels Group 

 ِغّٛػخ رغ١ّبد  

 ٘ٝ ِغّٛػخ ٌٍزؾىُ فٝ رٕغ١ك ٔظٛص اٌّخططبد لاػطبئٙب ِظٙش عّبٌٝ ١ِّض ٌٙب

 

4. Axes 

  غزخذَ ٌم١بط اٌج١بٔبد ٚرظ١ٕفٙب ٠ ِؾٛس٠ٓؾزٛٞ اٌّخططبد ػبدح ػٍٝ رِغّٛػخ ِؾبٚس 

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

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

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

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

ئش٠خ أِب اٌّخططبد اٌذائش٠خ ٚاٌذا د إٌغ١غ١خ ِؾبٚس أفم١خ )اٌفئبد(ٌٍّخططب

 اٌّغٛفخ، ف١ٍظ ٌٙب أٞ ِؾبٚس

 

 

 

 

5. Background Group 

 ِغّٛػخ اٌخٍف١خ  

 ٚ٘ٝ ٌزغ١١ش ٚرؾذ٠ذ خٍف١بد اٌّخطؾ 

 

 

6. Analyses Group 

 

 ًِغّٛػخ رؾ١ٍ  

ٚ٘ٝ ٌزؾ١ًٍ اٌخطٛؽ اٌّؾزٜٛ ػ١ٍٙب اٌّخطؾ ِٓ خطٛؽ اعمبؽ ٚخطٛؽ 

 اٌغٍغٍخ 

 

 

 Formatصبٌضب رج٠ٛت رٕغ١ك 

 05اٌخبص ثبٌّخططبد ساعغ طفؾخ  Formatت رٕغ١ك ٠ٌٍزؼشف ػٍٝ رجٛ

javascript:AppendPopup(this,'338057133_1')
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صُ رخظ١ض  ٚاٌخطٛؽ ٚٔظبَ الأٌٛاُْ اٌخٍف١خ ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب اخز١بس شىً ِىزًّ ٌٍششائؼ ٠شًّ رظ١ّ "ػلاِخ اٌزج٠ٛت "رظ١ُّ

 ٘زا اٌشىً

  

1. Page Setup Group 

  ِغّٛػخ اػذاد اٌظفؾخ 

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

 اٌزؾىُ فٝ اثؼبد اٌشش٠ؾخ ٚارغب٘ب 

 

 

 

 

 

 

 

2. Themes Group 

 ِغّٛػخ عّبد 

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

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

 رزؼّٓ  اخز١بساد اٌزٕغ١ك

 Themes  ِغّٛػخ اٌغّبد اٌغب٘ضح .0

 Color اْ اٌغّخ ِغّٛػخ ِٓ أٌٛ .0

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

 Effects ِزؼّٕخ رؤص١شاد اٌخطٛؽ ٚاٌزؼجئخ(ِغّٛػخ ِٓ رؤص١شاد اٌغّخ ) .4

 

 ٌزطج١ك عّخ ِغزٕذ  

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

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

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

 اٌٛلذ ٔفغٗ( اٌزٟ رغزخذِٙب فٟ اٌّغزٕذ فٟ اٌؾبي 

Design Tab 
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 ٌزغ١١ش اٌغّخ  .0

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

ِغجمبً ٔمُ ثبٌٕمش فٛق عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ 

اعزخذاِٙب ارا ٌُ رىٓ عّخ اٌّغزٕذ اٌزٟ رش٠ذ 

اعزخذاِٙب ِٛعٛدح أمش فٛق الاعزؼشاع ثؾضبً 

ٛرش ػٓ اٌغّبد ٌٍجؾش ػٕٙب ػٍٝ اٌىّج١

اٌخبطخ ثه أٚ ػٍٝ ِٛلغ شجىخ ٌٍجؾش ػٓ 

 Office Onlineعّبد ِغزٕذ أخشٜ ػٍٝ 

 

 

 رخظ١ض عّخ ِغزٕذ 

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

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

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

 ؽفظٙب وغّخ ِغزٕذ ِخظظخ

 

  ٌٌٍْٛزغ١١ش أٌٛاْ اٌغّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ا  

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

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

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

 

أٌٛاْ اٌنٕض ٚاٌخٍف١نخ اٌؾب١ٌنخ ٌٚزؼ١ن١ٓ الأٌنٛاْ  وّب رّضً الأٌٛاْ اٌّٛعٛدح فٟ اٌضس أٌٛاْ اٌغّخ

اٌزٟ رشا٘ب عبٔت اعُ ٌْٛ اٌغّخ ٚ اٌزٟ رّضً أٌٛاْ اٌفٛاطنً ٚالاسرجبؽنبد اٌزشنؼج١خ ٌزٍنه اٌغنّخ ٔمنُ 

ثزغ١١ش أٞ ِٓ ٘زٖ الأٌٛاْ لإٔشبء أٌٛاْ اٌغّبد اٌخبطخ ثٕب عٛف رزغ١ش الأٌٛاْ اٌزنٟ رظٙنش فنٟ اٌنضس 

 ٔت اعُ ٌْٛ  اٌغّخ ؽجمبً ٌزٌه اٌزغ١١ش وّب ٠ّىٓ رغ١١ش ِغّب٘ب أ٠ؼب  أٌٛاْ اٌغّخ اٌّٛعٛدح اٌٝ عب

 

 

 

 

 

 

 اربعة الوان للنص والخلفٌة

 ستة الوان تمٌز

 لونٌن لارتباطات التشعبٌة

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01229924.htm#3
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01229924.htm#3
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  ٌزغ١١ش خطٛؽ اٌغّبد 

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

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

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

 

 رخظ١ض خطٛؽ اٌغّخ  

 ثٙب ّٚ٘برزؼّٓ خطٛؽ اٌغّخ ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌخطٛؽ ٌٍغبد اٌزٟ ٠زُ اٌزؼبًِ 

A.  ْخؾ ػٕٛا 

B. ٟخؾ إٌض الأعبع 

 

 

 

 

 

 

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

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

 ٚرظٙش فٟ اٌغضء ِخظض 

 رؾذ٠ذ ِغّٛػخ ِٓ رؤص١شاد اٌغّخ 

رؼذ رؤص١شاد اٌغّبد ِغّٛػخ ِٓ اٌخطٛؽ ٚرؤص١شاد اٌزؼجئخ. ػٕذ إٌمش فٛق اٌضس  

٠ّىٕه ػشع رؤص١شاد اٌغطٛس ٚاٌزؼجئخ اٌّغزخذِخ ٌىً رؤص١شاد اٌغّخ 

ِغّٛػخ ِٓ ِغّٛػبد رؤص١شاد اٌغّخ فٟ اٌشعُ اٌّؼشٚع ِغ الاعُ رؤص١شاد 

د اٌغّخ اٌخبطخ ثه، عّخ ٚ ػٍٝ اٌشغُ ِٓ أٔٗ لا ٠ّىٕه أشبء ِغّٛػخ ِٓ رؤص١شا

 ٠ّىٕه اخز١بس اٌزؤص١ش اٌزٞ رش٠ذ اعزخذاِٗ فٟ عّخ اٌّغزٕذ اٌخبطخ ثه

 

 

 

 

 

 

A 

B 
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3. Background Group 

 ِغّٛػخ خٍف١خ 

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

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

 وخٍف١خ

 

 

 

 

 

 

 

ٕٚ٘بن ِغبؽخ وج١شح ٌٍزٕغ١ك اٌخٍف١خ ثؾش٠خ ف١ّىٓ رؼجئخ اٌخ١ٍخ 

ثٍْٛ ِؼ١ٓ اٚ ٌْٛ رذس٠غٝ اٚ ٚػغ طٛسح وخٍف١خ ٌٍشش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ 

ِذٜ شفبف١خ اٌخٍف١خ اٌّخزبسح ِّب ٠ز١ؼ ِغبؽخ وج١شح عذا ٌٍٛطٛي 

 ثبٌشش٠ؾخ اٌٝ اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة ٚاٌشىً اٌغّبٌٝ 

 

 

 

 

 

 

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

 

1. Preview Group 

 ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ  

 خ ٌؾشوبد اٌشش٠ؾخ ٠ٕٚزُ ِٓ خلاٌٙب ػًّ ِؼب٠

 

 

 

Transitions Tab 

 

 ٍِؾٛظخ 

 رج٠ٛت اٌجشٔبِظ الاعبع١خٔؼٛد لاعزىّبي ششائؾ 
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2. Transitions Group 

  أزمبلادِغّٛػخ  

 ٌٙب ادخبي اٌؾشوبد ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٚ٘ٝ ٔغزط١غ ِٓ خلا

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزٝ ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ  ٌٍشش٠ؾخ اٌٝ  خاٌؾشورؤص١شاد ٚرٕمغُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Timing Group 

  اٌزٛل١ذ اػذاد ِغّٛػخ 

 

 

 

 

 

 

 

اٌؾشوبد اٌزٝ ٠ّىٓ اخز١بس٘ب وؾشوخ 

 دخٛي ٌٍشش٠ؾخ

اػبفخ ربص١شاد اٌٝ اٌؾشوخ اٌّخزبسح 

 ٚرزغ١ش اٌزبص١شاد رجؼب ٌىً ؽشوخ

أمش ٕ٘ب ٌٍؾظٛي ػٍٝ ع١ّغ اٌؾشوبد 

 ٠ّىٕه اعزخذاِٙب اٌزٝ

5 3 

4 0 

0 

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌذخٛي

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌخشٚط

 رؤص١شاد ؽشوخ د٠ٕب١ِى١خ
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٠ّٚىٕه الاخز١بس ث١ٓ ػذد ِٓ الاطٛاد  طٛد ِظبؽت ٌؾشوخ دخٛي اٌشش٠ؾخ ِٕٙب ٠ّىٕه اػبفخ .0

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

 Audio Fileاٚ 

 

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

 صٛاْ ٌٍذخٛي ٚلأزٙبء ِٓ اٌؾشوخ 3اٌشش٠ؾخ رغزغشق 

 

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

 

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

 

 ٔزٙبء ِذح ػشػٙب ٚالأزمبي اٌٝ اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخاٌشش٠ؾخ لا رغزغشلٗاٌزٜ  اٌزٍمبئٟرؾذ٠ذ اٌٛلذ  .5

 

 

 

 

 

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

 ٚاٌخشٚط 

 

1. Preview Group 

 ِغّٛػخ ِؼب٠ٕخ  

 ٠ٚزُ ِٓ خلاٌٙب ػًّ ِؼب٠ٕخ ٌؾشوبد اٌؼٕبطش اٌّذسعخ فٟ اٌشش٠ؾخ 

 

 

 

2. Animations Group 

 ِغّٛػخ أزمبلاد 

 ٚ٘ٝ ٔغزط١غ ِٓ خلاٌٙب ادخبي اٌؾشوبد ػٍٝ اٌشش٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

Animations Tab 

 

اٌؾشوبد اٌزٝ ٠ّىٓ اخز١بس٘ب وؾشوخ 

 ٌٍشش٠ؾخ ٌّىٛٔبد

اػبفخ ربص١شاد اٌٝ اٌؾشوخ اٌّخزبسح 

 ٚرزغ١ش اٌزبص١شاد رجؼب ٌىً ؽشوخ

أمش ٕ٘ب ٌٍؾظٛي ػٍٝ ع١ّغ اٌؾشوبد 

 اٌزٝ ٠ّىٕه اعزخذاِٙب
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 اٌزٝ ٠ّىٓ رطج١مٙب ػٍٝ اٌؼٕبطش اٌّىٛٔخ ٌٍشش٠ؾخ اٌٝ  خاٌؾشورؤص١شاد ٚرٕمغُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

3. Advanced Animation Group 

 

 

 

 

 

 

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌذخٛي

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌزٛو١ذ

 رؤص١شاد ؽشوخ اٌخشٚط

 رؤص١شاد ؽشوخ ثّغبس ِؾذد

رش٠ت اٌؼٕظش فٝ رٕف١ز 

 0اٌؾشوخ سلُ 

رش٠ت اٌؼٕظش فٝ رٕف١ز 

 0اٌؾشوخ سلُ 

3 

2 

4 

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

 ِٛػؼ ثبٌشىً 

 

 ِٕٙب ٠زُ اظٙبس عضء اٌؾشوبد اٌّؼبفخ اٌٝ اٌؼٕظش  .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Timing Group 

 

 

 

 

 

 

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

   ػٕذ إٌمشOn Click 

  ِغ اٌؾشوخ اٌغبثمخ With Previous 

  اٌغبثمخثؼذ أزٙبء اٌؾشوخ After Previous 

٠ّٚىٕه اٌٛلٛف ػٍٝ وً ؽشوخ ِٓ عضء اظٙبس اٌؾشوبد اٌؾشوخ ٌزٕف١ز  ػٕظشوً  غزغشل٠٠ّٗىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌزٜ  .0

 وّب عجك ٚادخبي اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍٙب

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

 ِٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٟ رشر١ت اٌؼٕبطش اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ  .4

 

اٌؾشوبد اٌزٝ رّذ اػبفزٙب 

 اٌٝ اٌؼٕظش اٌّخزبس

 ٌزشغ١ً اٌؾشوخ ٚاخزجبس٘ب 
 اٌٛلذ اٌّؾذد ٌىً ؽشوخ

 رٛل١ذ دخٛي اٌؾشوخ ثبٌضٛأٝ

 ٕ٘ب ٠ّىٕه رغ١١ش رشر١ت اٌؾشوخ

3 

0 

2 
4 
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ِٚشاعؼخ  شدوّب ٠ّىٕه رغغ١ً اٌغ لٍُ أٚ شش٠ؾخ ِؼ١ّٕخ ٌٍجذء ِٕٙب٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾذ٠ذ ٌْٛ  "ػلاِخ اٌزج٠ٛت "ػشع اٌششائؼ

 ٚاعشاء ثؼغ اٌّٙبَ اٌزؾؼ١ش٠خ الأخشٜ اٌؼشع ثشىً عش٠غ

 

 

 

 

 ِٕٙب ٠زُ ػشع ع١ّغ اٌششائؼ ِٓ اٌجذا٠خ .0

 ِٕٙب ٠زُ ػشع اٌشش٠ؾخ اٌؾب١ٌخ فمؾ .0

 ِٕٙب رزّىٓ ِٓ ِشبسوخ ػشع اٌشش٠ؾخ ِغ اٌغ١ش ِٓ خلاي خذِخ ِشبسوخ ػشٚع اٌجٛسث٠ٕٛذ ػجش الأزشٔذ ِغ اٌغ١ش .3

 ِٕٙب ٠زُ ػشع ششائؼ ِخظظخ ٠زُ اخز١بس٘ب  .4

 ٚأعٍٛثِٕٗٙب ٠زُ اػذاد ػشع اٌششائؼ ؽغت ؽش٠مخ اٌؼشع  .5

 ٚاظٙبس٘ب ِشح اخشٜ ٌؾ١ٓ اٌؾبعخ ا١ٌٙب  اٌزمذِٟاخفبء ششائؼ ِٓ ػشع  .6

 اٌؼشع اٌىٍٝ ٌٍشش٠ؾخ ٚرؾذ٠ذ ا٠ؼب ٚلذ وً شش٠ؾخ ػٍٝ ؽذح فِٟٕٙب ٠زُ اخزجبس ٚرؾذ٠ذ اٌٛلذ اٌّغزغشق  .7

 ٕظً اٌٝ ِغزٜٛ اٌؼشع اٌّطٍٛةادساط طٛد ِظبؽت ٌٍشش٠ؾخ ؽغت رٛل١ذ اٌؼشع اٌّطٍٛة ٌاٌزذس٠ت ػٍٝ  ِٕٙب ٠زُ .8

 ٚػغ ٍِئ اٌشبشخ فِٟٕٙب ٠زُ رؾذ٠ذ دلخ ػشع اٌشبشخ ِغ ػشع اٌششائؼ  .9

 

 

 

 

 رغذ اٌششػ ِفظلا 0202رغذ ف١ٙب اٌّذلك الإِلائٟ ٚخذِبد الأثؾبس ٠ّىٕه ِشاعؼخ وزبة ٚٚسد  "ػلاِخ اٌزج٠ٛت "ِشاعؼخ

 

 

 

 

 

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

 رغذ اٌششػ ِفظلا 0202اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ اٌّفزٛؽخ فٟ الإؽبس ٠ّىٕه ِشاعؼخ وزبة ٚٚسد 

 

Slide Show Tab 

 

Review Tab 

View Tab 

 

6 0 4 8 

5 0 3 7 9 

 ٍِؾٛظخ 

 ِٓ ٕ٘ب ٌٍزج٠ٛجبد اٌغبثمخٌٍششػ اٌىبًِ  Word 2010ساعغ وزبة 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
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 اٌزمذِٟاٌىبًِ فٝ اٌؼشع  اٌزؾى٠ُٚز١ؼ ٌه  PowerPoint 2010رج٠ٛت لظض ِظٛسح ٚ٘ٛ رج٠ٛت اػبفٟ عذ٠ذ فٝ ٔغخخ 

 ٚاػبفخ وض١ش ِٓ الاِز١بصاد اٌٝ ؽشق اٌؼشع ٌٍششائؼ ٚ٘ٛ ٠زىْٛ ِٓ 

 

1. Slides Group 

 

  ِغّٛػخ ششائؼ 

ٚعزغذ ٔفظ ِغّٛػخ  ٚرخظ١ض ِؾزٛا٘ب اٌزمذِٟرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اػبفخ ششائؼ عذ٠ذح اٌٝ اٌؼشع 

Slides  فٝ رج٠ٛتHome  7ساعغ طفؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Layouts Tab 

  الارِٟغّٛػخ رخط١ؾ ِٕٙب رزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اعشاء  

 اٌخبص ثه  اٌزمذِٟرخط١ؾ اٌششائؼ اٌّىٛٔخ ٌٍؼشع رغ١ش  .0

 Visual Studioِغزخذِب ثشٔبِظ  أشبء رخط١ؾ عذ٠ذ ؽغت سغجخ اٌّظُّ .0

 ٌذ٠ه اٌزمذِٟاعشاء اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ ششائؼ اٌؼشع  .3

 اػبفخ ثؼغ الاشىبي  .4

 

3. Shapes Tab 

  ِغّٛػخ اشىبي 

ِٕٙب رزّىٓ ِٓ اػبفخ ثؼغ الاشىبي اٌزٛػ١ؾ١خ ٚا١ٌّّضح ٚاٌخبطخ ثبٌؼشٚع 

 اٌزبٌٟٚرّىٕه ِٓ خلاٌٙب اعشاء  0202اٌزمذ١ّ٠خ  فٟ ثٛسث٠ٕٛذ 

 

 

 

 

Storyboarding Tab 
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 Storyboard Shapesاشىبي ِظٛسح  .0

ٚعزغذ ثٙب ِغّٛػخ ِٓ اٌزج٠ٛجبد ٚاٌزٝ رؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌظٛس اٌغب٘ضح ٚاٌزٟ 

 رغزط١غ ِٓ خلاٌٙب اٌؾظٛي ػٍٝ ػشع ِظٛس ثبِىب١ٔبد ِجٙشح ٌٍّشب٘ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِٓ رج٠ٛت  أدساعٗىً رُ ش

Backgrounds 

لاؽع اْ اٌشىً ِظّذ ٌٚىٕه ٠ّىٓ اعشاء 

اٌزؼذ٠لاد ػ١ٍخ ٚادساط ٔظٛص ٚطٛس شش٠ؾ 

 اٌّٛػؾخ ٚرغ١١ش اعّٙب  ظاٌّٙبَ ٚسِٛص اٌجشاِ

لاؽع اٌزؾىُ اٌىبًِ فٝ 

 شىً اٌؼشع اٌّظٛس 

٠ّىٕه رغ١١ش إٌظٛص ٚاٌشِٛص 

 اٌّىٛٔخ ٌٍظٛسح ٚاٌزؾىُ اٌىبًِ ثٙب

 لاؽع

٠ّىٕه ادساط اٌؼذ٠ذ ِٓ الاشىبي اٌٝ اٌشش٠ؾخ 

ظ فثٕٚرطج١ك اٌؾشوبد اٌخبطخ ػ١ٍٙب  ٚرٕغ١مٙب 

ت ِىْٛ ٌٍؼشع اٌّظٛس ٠ؾزٜٛ ٠اٌطش٠مخ ٚوً رجٛ

اٌزٝ رّزبص ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌظٛس اٌّخزٍفخ 

 ثبٌخظٛط١خ ٚاٌزؤص١شاد اٌؾشو١خ
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 اػبفخ اشىبي .0

اٌغضء اٌّخظض اٌٝ  ىً ِٛعٛد فٟ اٜ شش٠ؾخفخ اٜ شبٚرزّىٓ ِٕٙب اػ

 اٌؾبعخ ِغّٛػخ اٌظٛس اٌّظٛسح لاعزؼبدرٙب ِشح اخشٜ ػٕذٌٙب فٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Export My Shapesرظذ٠ش الاشىبي  .3

٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب ؽفع ِغّٛػخ الأشىبي اٌّظٛسح ٌذ٠ه فٟ ٍِف ٌؾ١ٓ اٌؾبعخ اٌٝ اعزؼّبٌٙب ِشح 

 اخشٜ فٟ ػشٚع اخشٜ ػٍٝ عٙبصن اٚ اسعبٌٙب اٌٝ طذ٠ك ٌلاعزؼبٔخ ثٙب 

 

 Import Shapes  اعز١شاد الاشىبي .4

عزؼّبٌٙب ِشح ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب اعزؼبدح ِغّٛػخ الاشىبي اٌّظٛسح ٌذ٠ه فٟ ٍِف ٌؾ١ٓ اٌؾبعخ اٌٝ ا

 اخشٜ فٟ ػشٚع اخشٜ ػٍٝ عٙبصن اٚ اسعبٌٙب اٌٝ طذ٠ك ٌلاعزؼبٔخ ثٙب 

 

 

 

 

4. Insert Tab 

  ِغّٛػخ ادساط 

 اط وً ِٓ سدرّىٕه ِٓ خلاٌٙب ا

 Pictureادساط طٛس  .0

 Screenshotادساط ٌمطخ اٌشبشخ  .0

 Shapesادساط اشىبي  .3

 Hyperlink رشؼجٟاط اسرجبؽ سدا .4

 

 06طفؾخ  Insertٌٍششػ اٌىبًِ ساعغ رج٠ٛت 

 

 

 

 

اٌظٛس اٌزٝ رؾزٜٛ ػٍٝ شىً رؤص١شٞ ِضً 

 ٘زا رؾزٜٛ ا٠ؼب ػٍٝ ؽشوخ

شىً ٚلذ رُ أػبفزٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌظٛس 

اٌّظٛس ٌذ٠ه لاعزخذاِٗ ٚأدساعٗ فٝ 

 اٜ شش٠ؾخ اخشٜ ػٕذ اٌؾبعخ
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5. Text Tab 

  ِغّٛػخ ٔظٛص 

 7ِٕٙب ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٝ إٌظٛص اٌّذسعخ ثبٌشش٠ؾخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ساعغ طفؾخ 

 

 

 

 

6. Arrange Tab 

  ِغّٛػخ رشر١ت 

 06ِٓ خلاٌٙب رغزط١غ رشر١ت اٌؼٕبطش اٌّؼشٚػخ ثبٌشش٠ؾخ ساعغ طفؾخ 

 

 

 

 

7. Team 

 

  ِغّٛػخ فش٠ك 

رّىٕه ِٓ ِشبسوخ اٌزخط١ؾ اٌخبص ثه ٌٍشش٠ؾخ ٌفش٠ك اٌؼًّ خلاي الأزشٔذ 

 اٌششػ وزبةؽًّ  0200ٌٚىٓ ٠ؾزبط اٌٝ ثشٔبِظ ف١غٛاي اعزٛد٠ٛ 

 

 

 

8. Help 

  ِغّٛػخ ِغبػذح 

عزٛد٠ٛ  ٠ّىٕه ِٓ خلاي رغغ١ً ٔمطخ ِشبسوخ ٌٍمظض اٌّظٛسح ٌذ٠ه ِٓ خلاي رغغ١ً ثشٔبِظ ف١غٛاي

0200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ١ٍُ اٌّشب٘ذ ٌخف ِٕخ ٘ٛ رؼٙذٚاٌ 0202غزخذِب ثشٔبِظ ثٛسث٠ٕٛذ ٛف ٔمَٛ الاْ ثؼًّ رّش٠ٓ ػٍّٝ ِع

ِٓ خلاي ِزظفؼ الأزشٔذ اٌخبص ثه ٚاٌّٛعٛدح  ١ٌٚYahooىٓ ِٛلغ  ؽش٠مخ اٌجؾش ػٓ ِٛالغ الأزشٔذ

ػٍٝ عطؼ اٌّىزت ٌذ٠ه ِغزؼ١ٕب ثؤعٍٛة اٌمظض اٌّظٛسح ِٓ خلاي اٌجشٔبِظ ِغ اػبفخ ٍِف  أ٠مٛٔزٗ

ٌىً ِٓ اٌششائؼ ٚإٌظٛص اٌّىٛٔخ  اٌزؤص١ش٠خاٌؾشوبد ػٍٝ ؽٛي ِذح ػشع اٌششائؼ ٚاػبفخ  طٛرٟ

 ِٛالغ الأزشٔذ  ؽذٜلإٌٍشش٠ؾخ ٚٚػغ سٚاثؾ 

 لاؽع اْ

 اٌزمذِٟاٌؼشع أٞ ١ِّضاد  لإظٙبسِطٍٛة  ٟاٌغّبٌاٌّظٙش  .0

 اٌشش٠ؾخ رمًٍ ِٓ ل١ّخ اٌّؼٍِٛخ فٟاْ وضشح اٌؾشوبد اٌّذسعخ  .0

 ػٓ اٌّؼّْٛ ٚالأزجبٖاٌشش٠ؾخ لذ رفمذ اٌّشب٘ذ الا٘زّبَ  فٟالاٌٛاْ اٌىض١شح  .3

 ٌمشاءرٗ رظٙش إٌض وّب ٘ٛ ِطٍٛة لا رزٕبعت ِٓ إٌظٛص لذ لا ٚاٌزٟاٌؾشوبد اٌغش٠ؼخ  .4

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks4/microsoft-visual-studio-2012
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks4/microsoft-visual-studio-2012


62 

Eng.M.Abou Elela                                                                                                          Microsoft PowerPoint 2010 

               m.aboelela@hotmail.com                        Facebook/Computer Learn Books 

 

 

 ٌٙب اٌغّبٌٟششائؼ عٛف ٔمَٛ ثششػ وً شش٠ؾخ ِٕفظٍخ ِٚىٛٔزٙب ٚؽش٠مخ ادساعٙب ٚاػذاد اٌّظٙش  6اٌزّش٠ٓ ِىْٛ ِٓ ػذد 

 اٌشش٠ؾخ الاٌٚٝ

 

 

 اٌخٍف١خ .0

طٛسح ٚلذ رُ  خٍف١خ اٌشش٠ؾخ ٘ٝ

  Designادساعٙب ِٓ خلاي رج٠ٛت

رُ اػذاد  Backgroundِغّٛػخ 

اٌظٛسح اٌّخزبسح وخٍف١خ ٌٍشش٠ؾخ 

 الاٌٚٝ 

 

 

 

 

 

 

 اٌؼٍّٟاٌزّش٠ٓ 

 

4 3 

0 

0 

5 

شاد ٌّثبخز١بس اٌظٛسح الُ 

 ٚػؼٙب وخٍف١خ
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CCoommppuutteerr  LLeeaarrnn  BBooookkss 

Start Show 

 

 اٌؼٕٛاْ .0

ِٓ خلاي رج٠ٛت  أػبفزٗرُ  WordArtػجبسح ػٓ ٔض  ٚ٘ٛ

Insert  ِغّٛػخText  ٚادساطWordArt 

 

 ِٛلغ الأزشٔذ رشؼجٟاسرجبؽ  .3

 Pictureٚاػبفخ طٛسح  Imagesِغّٛػخ  Insert٘ٛ ػجبسح ػٓ طٛسح رُ اػبفزٙب ِٓ خلاي رج٠ٛت 

 رشؼجٟٚرؾذ٠ذ اسرجبؽ  Linksِغّٛػخ  Insertٚاػذاد٘ب وّب ثبٌشىً صُ اػبفخ ساثؾ ٌٙب ِٓ خلاي رج٠ٛت 

Hyperlink 

 

 اٌظٛرٟاٌٍّف  .4

اٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚاػذاد  Audioٚادساط ِ Mediaِغّٛػخ  Insertاٌٝ اٌشش٠ؾخ ِٓ خلاي رج٠ٛت  طٛرٟادساط ٍِف 

ؽش٠مخ ػشع اٌظٛد ػٍٝ ؽٛي فزشح ػشع اٌششائؼ ٚرغ١١ش ٌْٛ طٛسح ا١ٌّىشٚفْٛ اٌٝ اٌٍْٛ الاخؼش ِٓ خلاي  

 لُ ثزؾذ٠ذ اٌٍْٛ Colorِٚٓ خلاي  Adjustاٌخبص ثٍّف اٌظٛد ِٓ ِغّٛػخ  Formatرج٠ٛت 

 

 صس ثذا٠خ ػشع اٌشش٠ؾخ .5

اٌٝ اٌشش٠ؾخ ِٓ خلاي رج٠ٛت  أػبفزٗ٘ٛ صس ٠مَٛ ثزشغ١ً ػشع اٌششائؼ ػٕذ إٌمش ػ١ٍخ ٚرُ 

Storyboard  ِغّٛػخShapes   خلاي ِٓٚCommon  لُ ثبخز١بس اٌضسButton ٖوّب  ٚاػذاد

 Linksٚاٌّٛعٛدح فٝ ِغّٛػخ  Actionثؾ١ش ٠زُ الأزمبي اٌٝ اٌشش٠ؾخ اٌزب١ٌخ ػٕذ إٌمش ػ١ٍخ ِغزخذِب الاداح  ٚرغ١ٙضٖثبٌشىً 

 Insertِٓ رج٠ٛت 

 

 اٌضب١ٔخاٌشش٠ؾخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

3 

0 

0 

http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066
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 خٍف١خ اٌشش٠ؾخ .0

ٚ٘ٝ خٍف١خ ِظٛسح ِضً عبثمزٙب ٌٚىٓ ِغ رغ١١ش اٌظٛسح وخٍف١خ عطؼ اٌّىزت ٠ٌٕٛذٚص 

 ٠ٚTransitionّىٕه اٌزؼذ٠ً ٚادخبي اٌؾشوبد اٌزبص١ش٠خ ػ١ٍٙب ِٓ خلاي رج٠ٛت  7

 Transition of this slideِغّٛػخ 

 

 ا٠مٛٔبد عطؼ اٌّىزت .0

٘ٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌظٛس ٚلذ رُ اخز١بس٘ب ٚٚػؼٙب ػٍٝ اٌشش٠ؾخ ٌزّضً ا٠مٛٔبد عطؼ اٌّىزت 

  اٌطج١ؼٟاٌؼبد٠خ ٚٚػغ ٍِف ٔظٝ ٠ج١ٓ رؼش٠ف وب طٛسح وّب ؽبي عطؼ اٌّىزت 

 

 

 شش٠ؾ اٌّٙبَ .3

٘ٛ طٛسح ؽم١مخ ِٓ شش٠ؾ اٌّٙبَ ٠ٌٍٕٛذٚص ٌٚىٕٙب طٛسح ٠ّىٕه اٌزؼذ٠ً ػ١ٍٙب ٚلذ 

ِٓ خلاي  Shapesِغّٛػخ  Storyboardرُ ادساعٙب ِٓ رج٠ٛت 

Background  ٠زُ اخز١بسDesktop Taskbar 

 

 

 

 

 

 

  ِئشش اٌّبٚط .4

ٚاظٙبس ٔمشح ٠ّىٓ رغ١١شح ِٓ ؽذٚد اٌّبٚط ِغ ربص١ش ؽشوٝ ثبرغبح ِؼ١ٓ  ططٛسح ٌٍّبٚ٘ٛ 

 Commonاٌّبٚط ٠ّٚىٓ ادساعٙب ثٕفظ اٌطش٠مخ اٌغبثمخ ٌٚىٓ ِٓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Desktopِٓ ٘بْ عزُ إٌمش ػٍٝ اٌشىً 

Taskbar لادساعخ اٌٝ اٌشش٠ؾخ 

ثخ ػٓ ؽش٠ك ادخبي  دالا٠مٛٔبلُ ثزغ١١ش شىً 

 اٌخبص ثبٌشىً Formatطٛسح ِٓ رج٠ٛت 

 طٛسح ِبٚط ثبٌٕمش ِغ ؽشوخ 

 خ ٌّئشش اٌّبٚطاٌجذا٠ِٛلغ 

 ِٛلغ إٌٙب٠خ ٌّئشش اٌّبٚط

 ِغبس ؽشوخ اٌّبٚط
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 اٌشش٠ؾخ اٌضبٌضخ 

 

 ِزظفؼ الأزشٔذ .0

ٚرؼذ٠ً وّب ثبٌشىً  أدساع١ٌٗزُ  Web Browserٚٔخزبس  Storyboard  ِٓBackgroundِٓ خلاي  أدساع٠ٗزُ 

   Google.com ساثؾ اٌّٛلغ اٌٝ 

 

 ِٛلغ ثؾش عٛعً .0

 اٌّشب٘ذ ثبٔه ػٍٝ ِٛلغ عٛعً فؼلا ٌَلإ٠ٙبطٛسح رُ ٚػؼٙب ٌّٛلغ عٛعً 

 

 0ِبٚط  .3

 عٛف ٠زُ وزبثخ ِٛلغ اٌّشاد اٌٛطٛي ا١ٌخ ثٙب  ٚاٌزٟػٍٝ ِٛلغ خبٔخ اٌجؾش فٝ عٛعً  ٌٍزآش١ش٘ٝ ِبٚط 

 

 Yahooٔض اٌجؾش  .4

 ٚ٘ٛ اٌّٛلغ اٌّشاد اٌجؾش ػٕخ  Yahooثخ وٍّخ  ٕٚ٘ب ٠زُ وزبثخ ٔض ػبدٜ اٌٝ اٌشش٠ؾخ 

 

 0ِبٚط .5

 ِبٚط ٌٍٕمش ػٍٝ صس اٌجؾش اٌّٛعٛد ػٍٝ اٌّٛلغ اٌّٛػغ ثبٌظٛسح 

 

4 

3 

0 

0 

5 
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 اٌشش٠ؾخ اٌشاثؼخ

 

 

 

 ِزظفؼ الأزشٔذ .0

وّب ثبٌشىً ٚرؼذ٠ً  ١ٌزُ ادساعخ Web Browserٚٔخزبس  Storyboard  ِٓBackgroundِٓ خلاي  أدساع٠ٗزُ 

   Google.comساثؾ اٌّٛلغ اٌٝ  

 

 ِٛلغ ثؾش عٛعً .0

اٌّشب٘ذ ثبٔه ػٍٝ ِٛلغ عٛعً فؼلا  لإ٠ٙبَ Yahooطٛسح رُ ٚػؼٙب ٌّٛلغ عٛعً ثّؾزٜٛ اٌجؾش اٌّطٍٛة ٌّٛلغ ٠ب٘ٛ 

 ٚظٙٛس ٔزبئظ اٌجؾش ٔز١غخ اٌخطٛاد اٌغبثمخ

 

 ِئشش ِبٚط  .3

 ػٍٝ ِٛلغ ٠ب٘ٛ اٌزٜ رُ اٌٛطٛي ا١ٌخ ِٓ خلاي اٌجؾش ٌٍٛطٛي ا١ٌخ ػجش الأزشٔذ  ٌٍزآش١ش٘ٝ ِبٚط 

 

 

3 

0 

0 
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 اٌشش٠ؾخ اٌخبِغخ

 

 

 ِزظفؼ الأزشٔذ .0

وّب ثبٌشىً ٚرؼذ٠ً  أدساع١ٌٗزُ  Web Browserٚٔخزبس  Storyboard  ِٓBackgroundِٓ خلاي  أدساع٠ٗزُ 

   Yahoo.comساثؾ اٌّٛلغ اٌٝ  

 

 ٠Yahooب٘ٛ ِٛلغ  .0

 فؼلا  ٠ب٘ٛاٌّشب٘ذ ثبٔه ػٍٝ ِٛلغ  لإ٠ٙبَاٌّٛلغ ثّؾزٜٛ  Yahooطٛسح رُ ٚػؼٙب ٌّٛلغ 

 

 

 

 

0 

0 
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 اٌشش٠ؾخ اٌخبِغخ

 

 ٘ٝ اٌشش٠ؾخ اٌخزب١ِخ ٚرؼزجش شش٠ؾخ دػبئ١خ ٌّظُّ اٌؼشع اٌزمذِٟ ٚرزىْٛ ِٓ اٌزبٌٟ 

 خٍف١خ اٌشش٠ؾخ .0

 ػٕٛاْ اٌّٛلغ  .0

 ِغّٛػخ طٛس اٌىزت .3

 أٙبء اٌؼشعصس  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 

0 

3 

4 

رش٠ذ ششػ و١ف١خ اػبفخ أٞ ِٓ ِىٛٔبرٙب  ثبٌٛطٛي اٌٝ ٘زٖ اٌشش٠ؾخ اػزمذ أه لا

 ٌزشبثٙب ٚرىشاس٘ب اوضش ِٓ ِشح فٟ اٌششائؼ اٌغبثمخ
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ٌؼشٚع  رٕف١زٞعٙبص اخش وٍّف  أ٠ّٞىٕه ؽفع اٌشش٠ؾخ ٚاػذاد٘ب ٌٍؼًّ ػٍٝ ِٓ رظ١ُّ اٌؼشع اٌزمذِٟ اٌخبص ثه الأزٙبء  ثؼذ

 اٌخطٛاد اٌزب١ٌخاٌجبٚسث٠ٕٛذ ِٓ خلاي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Save & Sendلُ ثبٌٕمش ػٍٝ  Fileِٓ رج٠ٛت  .0

 Change File Typeلُ ثبخز١بس  File Typesِٓ عضء  .0

 Save asٚأمش ػٍٝ  PowerPoint Showِٓ اٌغٙخ اٌّمبثٍخ اخزبس  .3

 ١ٌزُ ؽفع اٌٍّف  Saveفظخ ٚأمش ؽفع ثزؾذ٠ذ اعُ اٌٍّف ِٚىبْ ؽلُ  .4

 

 

 

 

 أنتهى بحمد الله

ٚاٌٍّف  اٌؼٌٍّٟزؾ١ًّ ٍِف اٌزّش٠ٓ 

 ٚاٌّشفمبد أمش ٕ٘ب اٌزٕف١زٞ

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZ1hsR3ZSV2RNY0k/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxcjZ1cUEwTGZSdWM/edit
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 بسم الله الرحمن الرحيم
أسعٛ أْ أوْٛ لذ ٚفمذ فٟ رغ١ًٙ فُٙ اٌجشٔبِظ ػٍٝ اٌّغزف١ذ٠ٓ ِٕخ ٠ّٚىٕىُ ٔششح 

  ِٚشبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ِغبٔب

 اٌفىش٠خِغ اٌؾفبظ ػٍٝ ؽمٛق اٌٍّى١خ 

 

 ولا أرجو منكم غير صالح الدعاء
 

 فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أٞ اعزفغبس لا رزشدد فٟ اٌّشاعٍخ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ اٌزبٌٟ

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ٌزؾ١ًّ ِض٠ذ ِٓ وزت ششػ اٌجشاِظ اٌخبطخ ثغٍغٍخ

 ِب٠ىشٚعٛفذ أٚف١ظ

0223 - 0227 - 0202 – 0203 

 أسعٛ ص٠بسح اٌشاثؾ ثبٌظٛسح اٌزب١ٌخ

 Facebookطفؾخ وزت اٌزؼ١ّ١ٍخ ػٍٝ 

 

 

 

 

 ِغ رؾ١برٟ                                                                                                        

   ِؾّذ أثٛ اٌؼلا                                                                                                                /َ                                                              
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