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 اٌَّبػل ػٍٝ وزبثخ اٌجؾٛس ٚاٌوٍبئً

 ٠ؾً اٌّشىٍخ -٠ٛػؼ اٌطو٠مخ  -٠ج١ٓ و١ف١خ الإػلاك 

 ٠ؼطٟ اٌق١بهاد –٠شوػ اٌّؼٕٝ 

 ــ ئػذجد جُظلكس

 ــ ٓح ٓؼ٠٘ ؟

 ــ ؟ ٓح ؽش٣وس

 ــ ٓح جُكَ ؟

 ــ خ٤حسجش . . . ػشع

 ــ خ٤حسجش . . . ضكش٣ش

 ــ كٞجتذ ك٢ ج٣ُٞ٘ذٝص

 ئػذجد جُظلكس

 ئػلاك اٌظفؾخ ــ

 ر١َٕك اٌؾوٚف ــ

 ر١َٕك اٌفمواد ــ

 ر١َٕك اٌَّزٕل ــ

 هأً اٌظفؾخ ٚرن١٠ٍٙب ــ

 رول١ُ اٌظفؾبد ــ

 ئػلاك اٌظفؾخ

٣غطكغٖ إٔ ضوّٞ ذاػذجد جُظلكس ، ٣ٌٖٝٔ إٔ ضطرن ٛزج هرَ إٔ ضرذأ ذٌطحذس أ١ ٓغط٘ذ 

 . جلإػذجد ػ٠ِ جُٔغط٘ذجش جُؿذ٣ذز ذؼذ رُي

 ٓؼ٠٘ ئػذجد جُظلكس

ئػذجد جُظلكس ٓؼ٘حٙ جخط٤حس ٝػغ جُظلكس جُٔ٘حعد ٖٓ ق٤ع جُكؿْ ٝضكذ٣ذ جلاضؿحٙ ) أكو٢ 

جُلوشجش أٝ ػٔٞد١ ( ٣ٝشَٔ ًزُي ضكذ٣ذ ٛٞجٓشٜح ، ًٔح ٣شَٔ جػذجد جُظلكس ض٘غ٤ن 

ًطٞع٤طٜح ٝضكذ٣ذ جُٔغحكس ذ٤ٜ٘ح ٝذ٤ٖ جُلوشجش جلأخشٟ ، ٝضكذ٣ذ جُٔغحكس ذ٤ٖ جُغطٞس ، ًٔح 

٣شَٔ ئػذجد جُظلكس ض٘غ٤ن جُكشٝف ٖٓ ق٤ع جُ٘ٞع ٝجُكؿْ ٝجُِٕٞ . ٖٝٓ ئػذجد جُظلكس 

 . جخط٤حس سأط جُظلكس جُٔ٘حعد ، ٝجخط٤حس شٌَ جُطشه٤ْ جُٔ٘حعد

 ض٘غ٤ن جُٔغط٘ذ

ؼ٢٘ ضكذ٣ذ جُخ٤حسجش جُط٢ ضإغش ك٢ جُٔغط٘ذ ٓػَ قؿْ جُٞسم جُز١ ع٤طرغ ض٘غ٤ن جُٔغط٘ذ ٣

 . ػ٤ِٚ ، ٝٓػَ جضؿحٙ جُظلكس ، ٝضكذ٣ذ ٛٞجٓش جُظلكس

 ضخط٤ؾ جُظلكس
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 [ أٓش ] ئػذجد جُظلكس [ / جخطش ػلآس جُطر٣ٞد ] ضخط٤ؾ جكطف هحتٔس] ِٓق [ / جخطش

 : ٝضخط٤ؾ جُظلكس ٣شطَٔ ػ٠ِ جلإؽحسجش ج٥ض٤س

٣شَٔ ] ٓوطغ [ ٝٓؼ٘حٙ ئػلاّ ٝٝسد ٤ًق ضش٣ذ ئظٜحس جُٔوحؽغ جُخحطس ذي. ٝئخرحسٙ أ٣ٖ ضش٣ذ إٔ 

 .٣رذأ جُٔوطغ جُكح٢ُ

٤َ ُِظلكحش جُضٝؾ٤س ٝسأط ٣شَٔ ] سؤٝط جُظلكحش ٝضز٤٣لاضٜح [ ٣ٌٖٝٔ ئٗشحء سأط أٝ ضز٣

أٝ ضز٤٣َ ٓخطِق ُِظلكحش جُلشد٣س. ٣ٌٖٝٔ ًزُي ئٗشحء سأط أٝ ضز٤٣َ ٓخطِق ُِظلكس جلأ٠ُٝ 

ٖٓ جُٔوطغ أٝ جُٔغط٘ذ. ٣ٌٖٝٔ ضكذ٣ذ جُٔغحكس جُط٢ ضش٣ذٛح ذ٤ٖ قحش٤س جُظلكس ٝأػ٠ِ 

 .سأط جُظلكس أٝ أعلَ ضز٤٣ِٜح

٘ذ. ٣ٌٖٝٔ جخط٤حس جُطش٣وس جُط٢ ضش٣ذ ٣ٝشَٔ ًزُي ٓكحرجز جُ٘ض ك٢ ] جُظلكس [ ك٢ جُٔغط

ذٜح ٓكحرجز جُ٘ض ػٔٞد٣حً ذ٤ٖ جُٜحٓش جُؼ١ِٞ ٝجُٜحٓش جُغل٢ِ. كارج جخطشش ] ضٞع٤ؾ [ ٓػلا 

ؾؼَ جُؼرحسز جٌُٔطٞذس ك٢ جُظلكس ك٢ ٝعطٜح ، ٝٛزج ٓل٤ذ ُؿؼَ جلأذٞجخ أٝ جُلظٍٞ ٝعؾ 

 . جُظلكس ٝلا ضكطحؼ ئ٠ُ ػـؾ ئٗطش ػذز ٓشجش

ٌٖ ػشع ٤ًل٤س ظٜٞس جُٔغط٘ذ ٓغ جُخ٤حسجش جُٔكذدز. ُزج ٣ؿد إٔ ض٘وش ٖٝٓ ] ٓؼح٣٘س [ ٣ٔ

 .كٞم ؾضء جُٔغط٘ذ جُز١ ضش٣ذ ضطر٤ن جلإػذجدجش جُكح٤ُس ك٢ ٓشذغ جُكٞجس ئػذجد جُظلكس ػ٤ِٚ

٣ٌٖٝٔ ًزُي ئػحكس أٝ ئصجُس أسهحّ جلأعطش ٖٓ ؾضء جُٔغط٘ذ جُٔكذد قح٤ُحً ك٢ جُٔشذغ ضطر٤ن 

 ػ٠ِ

 .غ قذٝد قٍٞ ًَ طلكس ك٢ جُٔغط٘ذ ذخ٤حسجش ٓط٘ٞػسٝ ٖٓ ] قذٝد [ ٣ٌٖٔ ٝػ

ئرج جٗط٤ٜص ٣ٌٔ٘ي إٔ ضخضٕ ٛزٙ جلإػذجدجش جُكح٤ُس جُط٢ ػِٔطٜح ك٢ ٓشذغ جُكٞجس ] ئػذجد 

جُظلكس [ ػ٠ِ أٜٗح جلإػذجدجش جلاكطشجػ٤س جُؿذ٣ذز ُِٔغط٘ذ جُ٘شؾ ًٝحكس جُٔغط٘ذجش جُؿذ٣ذز 

حػـؾ ػ٠ِ ٓشذغ جُكٞجس ] جكطشجػ٢ [ غْ جخطش ] جُٔغط٘ذز ئ٠ُ جُوحُد جُكح٢ُ ، ئرج أسدش رُي ك

 .[ ٗؼْ

 ضكذ٣ذ قؿْ جُٞسم

 [ جكطف هحتٔس] ِٓق [ / جخطش أٓش ] ئػذجد جُظلكس [ / جخطش ػلآس جُطر٣ٞد ] جُٞسم

ٖٓ جلإؽحس] قؿْ جُٞسم [ جٗوش كٞم ٝجقذ ٖٓ أقؿحّ جُٞسم جُٔؼطٔذ ٖٓ هرَ جُطحذؼس , أٝ جٗوش 

 . قؿْ جُٞسم ك٢ جُٔشذؼ٤ٖ جُؼشع ٝ جلاسضلحعكٞم قؿْ ٓخظض غْ أدخَ أذؼحد 

 . [ ٣ٌٔ٘ي ًزُي ضـ٤٤ش ئػذجدجش جُطرحػس ك٢ ٝٝسد ػٖ ؽش٣ن كطف ٓشذغ قٞجس ] خ٤حسجش جُطرحػس

 ئرج جٗط٤ٜص ٣ٌٔ٘ي إٔ ضخضٕ ٛزٙ جلإػذجدجش جُكح٤ُس جُط٢ ػِٔطٜح ك٢ ٓشذغ جُكٞجس

جُ٘شؾ ًٝحكس جُٔغط٘ذجش جُؿذ٣ذز جُٞسم [ ػ٠ِ أٜٗح جلإػذجدجش جلاكطشجػ٤س جُؿذ٣ذز ُِٔغط٘ذ  ]

جُٔغط٘ذز ئ٠ُ جُوحُد جُكح٢ُ ، ئرج أسدش رُي كحػـؾ ػ٠ِ ٓشذغ جُكٞجس ] جكطشجػ٢ [ غْ جخطش ] 

 .[ ٗؼْ

 ضكذ٣ذ ٛٞجٓش جُظلكس
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لكس ٢ٛ جُٔغحكس جُر٤ؼحء جُط٢ ٣طشًٜح ٝٝسد ك٢ أػ٠ِ ٝأعلَ ٤ٔ٣ٖٝ ٣ٝغحس ٛٞجٓش جُظ

، ٝجلأ٣ٖٔ  2..4جُظلكس ، ٝجُٞػغ جلاكطشجػ٢ ُٞٝسد أٗٚ ٣ؿؼَ جُٜحٓش جلأػ٠ِ ٝجلأعلَ ذٔوذجس

 . ٝذحلآٌحٕ ضـ٤٤ش رُي 3..7ٝجلأ٣غش ذٔوذجس 

 [ ٣د ] ٛٞجٓشجكطف هحتٔس] ِٓق [ / جخطش أٓش ] ئػذجد جُظلكس [ / جخطش ػلآس جُطرٞ

ٖٓ جلإؽحس ] ٛٞجٓش [ قذد أذؼحد جُٜٞجٓش ك٢ ٓشذؼحش جُ٘ظٞص ذكغد ٓح ضش٣ذ ُِٔغط٘ذ إٔ 

 .٣ظٜش

ٖٓ جلإؽحس ] جضؿحٙ [ جٗوش كٞم جضؿحٙ جُظلكس جُز١ ضش٣ذ. ػ٘ذ ضـ٤٤ش جضؿحٙ جُظلكس, ٣وّٞ ٝٝسد 

 .ذطرذ٣َ ئػذجدجش جُٜحٓش جُؼ١ِٞ ٝجُغل٢ِ ذاػذجدجش جُٜحٓش جلأ٣ٖٔ ٝجلأ٣غش

ج جٗط٤ٜص ٣ٌٔ٘ي إٔ ضخضٕ ٛزٙ جلإػذجدجش جُكح٤ُس جُط٢ ػِٔطٜح ك٢ ٓشذغ جُكٞجس ] ٛٞجٓش [ ئر

ػ٠ِ أٜٗح جلإػذجدجش جلاكطشجػ٤س جُؿذ٣ذز ُِٔغط٘ذ جُ٘شؾ ًٝحكس جُٔغط٘ذجش جُؿذ٣ذز جُٔغط٘ذز 

 .[ ئ٠ُ جُوحُد جُكح٢ُ ، ئرج أسدش رُي كحػـؾ ػ٠ِ ٓشذغ جُكٞجس ] جكطشجػ٢ [ غْ جخطش ] ٗؼْ

 جُلوشجش ض٘غ٤ن

ض٘غ٤ن جُلوشجش ٖٓ أْٛ ٓٞػٞػحش جُط٘غ٤ن ٝٛٞ ٣شَٔ أٓٞسج ًػ٤شز ًٜٞجٓش جُلوشز ، 

 . . . ٝٓكحرجضٜح ، ٝضكذ٣ذ جُٔغحكس ذ٤ٖ جُغطٞس ٝجُلوشجش ، ٝجُطكٌْ ك٢ جٗغ٤حخ جُ٘ض

 ٓؼ٠٘ جُلوشز

جُلوشز ك٢ ٝٝسد ٢ٛ ٓؿٔٞػس جُكشٝف أٝ جٌُِٔحش أٝ جُؿَٔ جُط٢ ضٌطرٜح قط٠ ضؼـؾ ٓلطحـ 

 . ، ًٔح ٣ٌٖٔ إٔ ضٌٕٞ جُلوشز خح٤ُس ٓٔح عرن Enter خحٍجلإد

 ( ٓكحرجز جُلوشز ) ٓكحرجز

 جكطف هحتٔس] ض٘غ٤ن [ / جخطش أٓش ] كوشز [ / جُٔغحكس جُرحدتس ٝجُطرحػذ

ٓكحرجز جُلوشز ضؼ٢٘ جضؿحٙ جُ٘ض دجخِٜح ، ٝٛ٘حى جقطٔحلاش ُزُي : ٓكحرجز ٤ٔ٤ُِٖ أٝ ٤ُِغحس أٝ 

ضٞع٤ؾ أٝ ػرؾ ٖٓ جُؿٜط٤ٖ ًٔح ٣ٌٖٔ إٔ ضؼ٤ق أ١ ٗٞع ٖٓ أٗٞجع جٌُش٤ذز ) جُٔذز ( ئ٠ُ 

 . جٌُِٔحش

 ٖٓ ئؽحس ] ػحّ [ جخطش ٓكحرجز

 .ٗغرسً ئ٠ُ جُٔغحكحش جُرحدتسٖٓ خحٗس ]ٓكحرجز [ ٣ٌٔ٘ي ضكذ٣ذ ٓٞهغ جُلوشجش جُٔكذدز 

ُٔكحرجز جُ٘ض ٗغرسً ئ٠ُ جُٜحٓش جلأ٣ٖٔ ٝجلأ٣غش, ٣ؿد ػ٤ِي أٝلا إٔ ضض٣َ أ١ ض٘غ٤ن 

 .ُِٔغحكس جُرحدتس

 ( ٛٞجٓش جُلوشز ) ٓغحكس ذحدتس
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ٓؼ٠٘ جُٔغحكس جُرحدتس ٛٞ ضكذ٣ذ ٝػغ جُ٘ض ذحُ٘غرس ُِٜحٓش جلأ٣ٖٔ ٝجلأ٣غش ، ٣ٌٝٔ٘ي إٔ 

جلأ٣غش لأ١ كوشز ُط٤٤ٔضٛح ، ًٔح ٣ٌٖٔ إٔ ضطكٌْ ذحُغطش جلأٍٝ  ضض٣ذ ٖٓ جُٜحٓش جلأ٣ٖٔ أٝ

 كوؾ كطؿؼِٚ ٣ذخَ ٗحق٤س ج٤ُغحس أٝ ٣خشؼ ٗحق٤س ج٤ٔ٤ُٖ

ٖٓ ] هرَ جُ٘ض [ ٣ٌٖٔ ئدسجؼ كوشز ضرؼذ ػٖ جُٜحٓش جلأ٣ٖٔ جُٔوذجس جُز١ ضكذدٙ ك٢ ٛزج 

 .جُٔشذغ . كارج أسدش ئظٜحس جُ٘ض ك٢ جُٜحٓش جلأ٣ٖٔ, أدخَ سهٔحً عحُرحً 

ٖٓ ] ذؼذ جُ٘ض [ ٣ٌٖٔ ئدسجؼ كوشز ضرؼذ ػٖ جُٜحٓش جلأ٣غش جُٔوذجس جُز١ ضكذدٙ ك٢ ٛزج 

 .جُٔشذغ. كارج أسدش ئظٜحس جُ٘ض ك٢ جُٜحٓش جلأ٣غش, أدخَ سهٔحً عحُرحً 

ٖٓ ] خحص [ جٗوش كٞم جُغطش جلأٍٝ لإػحكس ٓغحكس ذحدتس ئ٠ُ جُغطش جلأٍٝ كوؾ ك٢ جُلوشز 

س ذحدتس ئ٠ُ ًحكس أعطش جُلوشز ػذج جُغطش جلأٍٝ. جٗوش كٞم أٝ جٗوش كٞم ٓؼِوس لإػحكس ٓغحك

 .)ذلا( ئرج ُْ ضشؿد ك٢ رُي أٝلإصجُس ض٘غ٤ن جُٔغحكس جُرحدتس جُخحص

 ( ضكذ٣ذ جُٔغحكس ذ٤ٖ جُلوشجش ) ضرحػذ

٣غٔف ٝٝسد ذحُطكٌْ ك٢ جُٔغحكس جُط٢ ٣طشًٜح ذ٤ٖ جُلوشجش ، ٤ُؼل٢ ػ٠ِ جُظلكس ؾٔحلا 

 . ٣ٖ خحطسٝٛزج ٓل٤ذ ذحُ٘غرس ُِؼ٘حٝ

 .ٖٓ ] هرَ [ ُطكذ٣ذ ٓوذجس جُٔغحكس كٞم ًَ كوشز ٓكذدز

 .ٖٓ ] ذؼذ [ ُطكذ٣ذ ٓوذجس جُٔغحكس أعلَ ًَ كوشز ٓكذدز

 ( ضكذ٣ذ جُٔغحكس ذ٤ٖ جُغطٞس ) ضرحػذ

جُٞػغ جلاكطشجػ٢ إٔ ٣طشى ٝٝسد ٓغحكس ذغ٤طس ذ٤ٖ ًَ عطش ٝجُز١ ٤ِ٣ٚ ، ٌُٖ ٣ٌٖٔ إٔ 

 . ضطكٌْ ك٢ رُي ذض٣حدز جُٔغحكس

 . ٖ ] ضرحػذ جلأعطش [ ٣ٌٖٔ ضكذ٣ذ ٓوذجس جُٔغحكس ذ٤ٖ أعطش جُ٘ضٓ

 . [ئرج هٔص ذحُ٘وش كٞم ضوش٣ر٢ أٝ ضحّ , أٝ ٓطؼذد , هْ ذادخحٍ ه٤ٔس ك٢ جُٔشذغ ] ذوذس

 جٗغ٤حخ جُ٘ض
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 جكطف هحتٔس] ض٘غ٤ن [ / جخطش أٓش ] كوشز [ / كٞجطَ طلكحش ٝأعطش

٣وّٞ ذ٘وَ جلأعطش ذ٤ٖ جُظلكحش ذشٌَ ٓطٌشس ،  ٝٝسد ٣كذد ٜٗح٣حش جُظلكحش ضِوحت٤ح ، ُزج ضشجٙ

كوذ ٣٘وَ عطشج ٖٓ جُظلكس جُكح٤ُس ئ٠ُ جُظلكس جُطح٤ُس قط٠ ٝئٕ ًحٗص جُظلكس ضطغغ ُٜزج 

 . جُغطش

 : ٝٓغ أٗٚ ٣ؼَٔ رُي ضِوحت٤ح ئلا أٗٚ ٣ٌٖٔ جُطكٌْ ك٢ رُي ًٔح ٢ِ٣

ٝٛٞ جُٞػغ  R ػلآس ك٢ ]جُطكٌْ ذحلأعطش جُ٘حهظس / جُٞق٤ذز [ ضؿذ ك٢ جُٔشذغ جُز١ هرِٚ

جلاكطشجػ٢ ك٢ ٝٝسد ؛ لإٕ ٝٝسد ٣ٔ٘غ ٖٓ ؽرحػس جُغطش جلأخ٤ش ٖٓ جُلوشز ذٔلشدٙ ك٢ أػ٠ِ 

جُظلكس )أعطش ٗحهظس(, أٝ ؽرحػس جُغطش جلأٍٝ ٖٓ جُلوشز ذٔلشدٙ ك٢ أعلَ جُظلكس 

)أعطش ٝق٤ذز(. ٢ٌُٝ ضٞهق ٛزٙ ج٤ُٔضز ٝضؿؼِٚ ٣رو٢ عطشج ذٔلشدٙ ك٢ طلكس عحذوس أٝ 

 [ ئٕ ُضّ رُي أصٍ جُؼلآس ٖٓ أٓحّ ]جُطكٌْ ذحلأعطش جُ٘حهظس / جُٞق٤ذزلاقوس 

ك٢ ] جلأعطش ٓغ ذؼؼٜح [ جُٞػغ جلاكطشجػ٢ إٔ ٝٝسد لا٣ٔ٘غ ٖٓ ضوغ٤ْ جُلوشز ذ٤ٖ طلكط٤ٖ 

أٓحّ ]جلأعطش ٓغ ذؼؼٜح [ كلا٣وغْ جُلوشز ذ٤ٖ  R ، ٢ٌُٝ ضؿؼِٚ ٣ٔ٘غ رُي ػغ جُؼلآس

 طلكط٤ٖ

جُٞػغ جلاكطشجػ٢ إٔ ٝٝسد لا٣شذؾ جُلوشجش ٓغ ذؼؼٜح ، كارج أسدش سذؾ  ك٢ ] ئذوحء ٓغ جُطح٤ُس [

أٓحّ ] ئذوحء ٓغ جُطح٤ُس [ ، ٝٛزج ٓل٤ذ ُشذؾ  R جُلوشز جُٔكذدز ذحُلوشز جُط٢ ض٤ِٜح كؼغ ػلآس

ٍٕ ذحُلوشز جُط٢ ض٤ِٚ  . ػ٘ٞج

كؼغ  ك٢ ] كحطَ طلكحش هرَ [ ئرج أسدش إٔ ٣ؿؼَ ٝٝسد جُلوشز جُٔكذدز دجتٔح أٍٝ جُظلكس

 . أٓحّ ] كحطَ طلكحش هرَ [ ، ٝٛزج ٓل٤ذ ُؿؼَ أقذ جُؼ٘ح٣ٖٝ أٍٝ جُظلكس أذذًج R ػلآس

 ( جُؿذُٝس ) ػلآحش جُؿذُٝس

ٓؼ٘حٛح ٝػغ جُ٘ض ك٢ أػٔذز ٓطؿحٝسز ٓػَ جُؿذجٍٝ أٝ جُوٞجتْ ، ٝٝسد ٣غٔف ُي ذحُطكٌْ ك٢ 

رج أسدش ضطر٤وٜح ػ٠ِ ًَ خحط٤س ٖٓ خظحتض جُؿذُٝس ، ٝجُؿذُٝس ؾضء ٖٓ ض٘غ٤ن جُلوشز ، كا

 . ػذز كوشجش ٣ؿد ضكذ٣ذ ٛزٙ جُلوشجش

ك٢ ] ٓٞػغ ػلآس جُؿذُٝس [ جًطد ه٤حط ػلآس ؾذُٝس ؾذ٣ذز ، أٝ جٗوش كٞم ػلآس ؾذُٝس 

ٓٞؾٞدز غْ جًطد ه٤حعحً ؾذ٣ذجً ُٜح. ٝٓٞجػغ جُؿذُٝس ٢ٛ أٓحًٖ ٣طْ ضكذ٣ذٛح ذك٤ع ض٘طوَ 

 Tab ـ جُؿذُٝسٗوطس جلإدسجؼ ئ٤ُٜح ٓرحششز ػ٘ذٓح ضؼـؾ ٓلطح

 ٖٓ جلإؽحس ] ٓكحرجز [ جخطش ٗٞع جُٔكحرجز

ٖٓ جلإؽحس ] قشف عحذن [ جٗوش كٞم خ٤حس جُخؾ جُٔ٘وؾ ، أٝ جُٔطوطغ ، أٝ جُٔطٞجطَ َُٔء 

ذلا [ ُطشى جُٔغحكس كحسؿس أٝ لإصجُس  .جُٔغحكس جُلحسؿس ئ٠ُ ٤ٔ٣ٖ ػلآس جُؿذُٝس. جٗوش كٞم ] 

 . خؾ عحذن ٓطرنّ

 جُؿذُٝس ٝئصجُطٜح ئٓح ػٖ ؽش٣ن ٓشذغ جُكٞجس أٝ ذغكرٜح ٖٓ جُٔغطشزًٔح ٣ٌٔ٘ي ئُـحء 

 ض٘غ٤ن جُكشٝف

ك٢ ٝٝسد ٣ٌٖٔ ٌَُ قشف ٖٓ جُكشٝف إٔ ٣ٌٕٞ ُٚ ض٘غ٤ن خحص ، ٖٓ ضكذ٣ذ ٗٞع جُخؾ 

 . ٝٗٔطٚ ٝقؿٔٚ ُٝٞٗٚ

 ضكذ٣ذ جُخؾ ٝٗٔطٚ ٝقؿٔٚ ُٝٞٗٚ

 جكطف هحتٔس] ض٘غ٤ن [ / جخطش أٓش ] خؾ [ / خؾ

 ٣ٌٖٔ إٔ ضخطحس ٗٞع جُخؾ ٝٗٔطٚ ٝقؿٔٚ ُٝٞٗٚ ٝٗٞع جُطغط٤ش ئٕ أسدش رُيٖٓ ٛزج جُطر٣ٞد 

 . ٖٓ ] ضأغ٤شجش [ ٣ٌٖٔ ًزُي إٔ ضخطحس ٓح ٣ذخِٚ ٖٓ ضأغ٤شجش

 سأط جُظلكس ٝضز٤٣ِٜح
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سأط جُظلكس ٛٞ جُ٘ض جُز١ ٣ظٜش ك٢ أػ٠ِ طلكحش جُٔغط٘ذ كٞم جُ٘ض جُؼحد١ ، ٝضز٤٣َ 

حش ضكص جُ٘ض جُؼحد١ ، ٣ٌٖٝٔ إٔ ضؼغ ك٢ جُظلكس ٛٞ جُ٘ض جُز١ ٣ظٜش ك٢ أعلَ جُظلك

سأط جُظلكس أٝ ضز٤٣ِٜح أ١ ٗض ضشؿد ك٤ٚ ، ٝك٢ ٓؼظْ جُٔغط٘ذجش ضؿذ إٔ سأط جُظلكس أٝ 

ضز٤٣ِٜح ٣كط٣ٞحٕ ػ٠ِ ٓؼِٞٓحش ضل٤ذ جُوحسب ٓػَ أسهحّ جُظلكحش ، أٝ أعٔحء جُلظٍٞ ... ٖٝٓ 

 . ش٤ٔٓضجش سأط جُظلكس ٝضز٤٣ِٜح إٔ ٝٝسد ٣ٌشسٛح ك٢ ؾ٤ٔغ جُظلكح

٣ٌٖٝٔ إٔ ضؼغ ك٢ سأط جُظلكس أٝ ضز٤٣ِٜح ٗظح ػحد٣ح ذأ١ قؿْ ٝذأ١ ض٘غ٤ن ، ٣ٌٖٝٔ إٔ 

 .ضؼغ ك٤ٜٔح طٞسز أٝ أ١ ًحتٖ آخش

 أٗٞجع سأط جُظلكس أٝ ضز٤٣ِٜح

٣ٌٖٝٔ إٔ ضؼغ سأعح أٝ ضز٤٣لا خحطح ُِظلكس جلأ٠ُٝ ُط٤ٔضٛح ػٖ ذو٤س جُظلكحش ، ٣ٌٖٝٔ إٔ 

ضٝؾ٤س ، ، ٣ٌٖٝٔ إٔ ضؼغ سأعح أٝضز٤٣لا خحطح ُِظلكحش ضؼغ سأعح أٝضز٤٣لا خحطح ُِظلكحش جُ

 .جُضٝؾ٤س

 ئٗشحء سأط جُظلكس أٝ ضز٤٣ِٜح

 [ جكطف هحتٔس] ػشع [ / جخطش أٓش ] سأط ٝضز٤٣َ جُظلكس [1]

 ٣ظٜش ُي شش٣ؾ أدٝجش سأط ٝضز٤٣َ جُظلكس ًٔح ٛٞ ٝجػف ك٢ جُظٞسز [2]

ُ٘ض جُز١ ضش٣ذٙ ٝٗغوٚ ذحُشٌَ ػغ ٗوطس جلإدسجؼ دجخَ جُٔغطط٤َ جُٔطوطغ غْ جًطد ج [3]

 جُٔؼطحد

 . سأط جُظلكس ٣طٌٕٞ ٖٓ عطش ٝجقذ ٝلآحٗغ ٖٓ ًطحذس عطش٣ٖ أٝ أًػش [4]

جدسؼ ٓشذغ ٗض ك٢ ٤ٔ٣ٖ جُٔغطط٤َ جُٔطوطغ غْ ػغ سهْ جُظلكس ذؼـؾ جُضس جلأٍٝ  [5]

 جُٞجهغ ػ٠ِ ٣غحسى

 ... ٗغن جُشهْ ًٔح ضشحء غْ أُؾ خؾ جُشعْ ئٕ شثص [6]

 جُظلكسئدخحٍ ضز٤٣َ 

 ٣ذخَ ضز٤٣َ جُظلكس ذ٘لظ ؽش٣وس ئدخحٍ سأط جُظلكس

 ضؼذ٣َ سأط جُظلكس أٝ ضز٤٣ِٜح

ئرج أسدش ضؼذ٣َ سأط جُظلكس أٝ ضز٤٣ِٜح كؼغ سأط جُٔإششز دجخَ سأط أٝ ضز٤٣َ جُظلكس غْ 

جػـؾ ػـطط٤ٖ ٓطٞج٤ُط٤ٖ ٣٘لطف ُي سأط ٝضز٤٣َ جُظلكس ٣ٝظٜش جُشش٣ؾ جُخحص ذٜح ػ٘ذ رُي 

 . ػذٍ ًٔح ضشحء

 ضشه٤ْ جُظلكحش

ئٕ ً٘ص ٝػؼص سأعح أٝ ضز٤٣لا ُظلكس ٣ٌٖٔ إٔ ضشهْ جُظلكحش ذحُ٘وش ػ٠ِ جُضس جُخحص ذزُي 

ٖٓ شش٣ؾ أدٝجش سأط ٝضز٤٣َ جُظلكس ، أٓح ئرج أسدش جُطشه٤ْ دٕٝ ػَٔ سأط أٝ ضز٤٣َ 

 : ُِظلكحش كحػَٔ ٓح ٢ِ٣

 [ جكطف هحتٔس] ئدسجؼ [ / جخطش أٓش ] أسهحّ جُظلكحش

 أسهحّ جُظلكحش٤ًل٤س ٝػغ 
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 . جكطف جُٔٞػغ ٝجخطش ٌٓحٕ ٝػغ جُشهْ : أعلَ جُظلكس ، أٝ أػ٠ِ جُظلكس [1]

جٗوش كٞم جُٔكحرجز جُط٢ ضش٣ذٛح. ئ٠ُ ج٤ُغحس , أٝ ئ٠ُ جُٞعؾ , أٝ ئ٠ُ ج٤ٔ٤ُٖ ٢ٛٝ ٗغرسً  [2]

ئ٠ُ جُٜحٓش جلأ٣غش ٝجلأ٣ٖٔ. ٝ دجخَ ٝ خحسؼ ٢ٛٝ ٗغرسً ئ٠ُ قٞجش٢ جُظلكحش جُذجخ٤ِس 

 .٤س جُط٢ ع٤طْ ػٜٔحٝجُخحسؾ

أٓحّ ئظٜحس جُشهْ ػ٠ِ جُظلكس  R ئرج سؿرص ك٢ ضشه٤ْ جُظلكس جلأ٠ُٝ كؼغ ػلآس [3]

 . جلأ٠ُٝ

 ض٘غ٤ن أسهحّ جُظلكحش

 جكطف هحتٔس] ئدسجؼ [ / جخطش أٓش ] أسهحّ جُظلكحش [ / ض٘غ٤ن [1]

 .ٖٓ ] ض٘غ٤ن جلأسهحّ [ جٗوش كٞم جُط٘غ٤ن جُز١ ضش٣ذٙ لأسهحّ جُظلكحش [2]

جٗوش كٞم ] ضشه٤ْ جُظلكحش [ غْ أدخَ سهْ جُظلكس جُز١ ضش٣ذٙ إٔ ٣ظٜش ػ٠ِ جُظلكس  [3]

 .جلأ٠ُٝ ٖٓ جُٔوحؽغ جُٔكذدز

 ٓح ٓؼ٠٘ ؟

 اٌمبٌت ٔ

 الأّٔبؽ ٕ

 الإشبهح اٌّوعؼ١خ ٖ

 اٌّبووٚ ٗ

 ِفزبػ الافزياي ٘

 إٌض اٌزٍمبئٟ ٙ

 اٌزؼ١ٍك 7

 ؽفع ثبٍُ 9

 ؽفع الإطلاه ٌَّزٕل ٓٔ

 الافزظبهٌظك  ٔٔ

 ٌظك الاهرجبؽ ٕٔ

 لبئّخ اٌؼًّ ٖٔ

 الاهرجبؽ اٌزشؼجٟ ٗٔ

ػًّ َٔقخ  ٘ٔ

 اؽز١بؽ١خ

 ِقطؾ رفظ١ٍٟ 8

 جُوحُد

جُوحُد جُٔغط٘ذ١ ٛٞ ِٓق ٣شطَٔ ػ٠ِ ٓٞجطلحش خحطس ًط٘غ٤ن جُكشٝف ، ٝجُلوشجش ، 

غْ ضؼٞد  ٝجُٜٞجٓش ، ٝجُظٞس ، ٝجُؿذجٍٝ . . . ٝٓؼ٘حٙ أٗي ضأخز ٓ٘ٚ ٗغخس ٣ٝرو٠ ًٔح ًحٕ ،

 ئ٤ُٚ ٓشز أخشٟ ٌٝٛزج . . . ٝؿحُرح ٓح ٣غطؼَٔ ٌُطحذس جُخطحذحش أٝ ٗكٞٛح

 أٝلا :ئٗشحء هحُد

 . ر١َٕك أٞ َِزٕل ؽَت اٌوغجخ / ٍِف / ؽفع (1

 . فٟ ]اٍُ اٌٍّف[ ٔىزت اٍُ اٌمبٌت (2

 document template ِٓ ] ؽفع اٌٍّف ثٕٛػٗ [ ٔقزبه (3

 . ؽفع / ٍِف / ئغلاق (4
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 : كطف جُوحُد

 ٍِف / عل٠ل (1

 [ أفزؼ ] عيء ِٙبَ ثلء اٌزشغ١ً (2

 [ اػغؾ ] لٛاٌت ػبِخ (3

 ؽلك اٌمبٌت اٌّطٍٛة فزؾٗ (4

 ِٛافك (5

 : غح٤ٗح : قزف جُوحُد

 . ئغلاق اٌغٙبى/ ئػبكح رشغ١ٍٗ (1

 ٍِف / عل٠ل (2

 [ أفزؼ ] عيء ِٙبَ ثلء اٌزشغ١ً (3

 [ اػغؾ ] لٛاٌت ػبِخ (4

 الأ٠ّٓ ػٍٝ اٌمبٌت اٌّطٍٛة ؽنفٗاػغؾ ثيه اٌفأهح  (5

 افزو ؽنف (6

 [ ِٓ اٌوٍبٌخ افزو ] ٔؼُ (7

 جلأٗٔحؽ

 ضؼش٣لٜح

٢ٛ جُو٤حّ ذط٘غ٤وحش ػذ٣ذز ػ٠ِ كوشز أٝ قشٝف ٖٝٓ غْ ضطر٤وٜح ػ٠ِ كوشز ٓٞؾٞدز أٝ 

 .عطٞؾذ

 كٞجتذٛح

دكؼس جعطخذجّ جلأٗٔحؽ جُو٤حع٤س أغ٘حء ًطحذس جُركٞظ أٓش ػشٝس١ ؛ لأٗٚ ٣ٌٖٔ ٖٓ جُطؼذ٣َ 

 : ٝجقذز ُٝٞ ًحٗص ٓثحش جُظلكحش .ٖٝٓ كٞجتذٛح

 . ػجؾ اٌفمواد أٚ اٌؾوٚف اٌزبثؼخ ٌّٕؾ ِؼ١ٓ ثشىً ِٛؽل (1

 .ٌٍٙٛخ اٌزؼل٠ً ػٍٝ اٌفمواد أٚ اٌؾوٚف ثأٍوع ٚأ٠َو ِب ٠ّىٓ ، ٚ٘نا أُ٘ شٟء ف١ٙب (2

 .ثٕبء اٌوٍبٌخ أٚ اٌجؾش ػٍٝ الأّٔبؽ ٠ًَٙ ٌه ػًّ علٚي اٌّؾز٠ٛبد (3

 اٌوٍبٌخ أٚ اٌجؾش ػٍٝ الأّٔبؽ ٠ّىٓ ِٓ اٌزؾىُ اٌزبَ ثبٌؼٕب٠ٚٓ ر١َٕمب ٚئظٙبها ٚئففبءثٕبء  (4

 أهغحٜٓح

 : رٕمَُ ئٌٝ ل١َّٓ :

 . ّٔؾ فموح : ٠ٚمظل ثٗ ر١َٕك اٌفموح وبٍِخ (1

ّٔؾ ؽوٚف : ٠ٚمظل ثٗ ر١َٕك ؽوٚف أٚ وٍّخ أٚ عٍّخ ػّٓ فموح ثز١َٕك ِؼ١ٓ رقزٍف ػٓ اٌفموح  (2

 . وب٠٢بد ِضلاا 

 ٘ٛ ػبكٞ :جُ٘ٔطحلاكطشجػ٢

 : ع١ّغ أٔٛاع اٌز١َٕمبد ٟٚ٘ :جُط٘غ٤وحُٔطحـ

اٌَّبفبد ) لجً اٌفموح ١ّ٠ٕبا ـ ثؼل اٌفموح ٠َبهاا ـ لجً اٌفموح أػٍٝ ـ ثؼل اٌفموح أٍفً ـ ث١ٓ أٍطو  (1

 .(اٌفموح ـ ث١ٓ ؽوٚف اٌفموح

 (... اٌقؾ ) ٔٛع اٌقؾ ـ اٌؾغُ ـ ِورفغ ـ ِٕقفغ ـ ... اٌـ (2

 لاك ) ٔمطٟ ـ هلّٟ .... اٌـ ِٓ أٔٛاع اٌز١َٕكرؼ (3

 ٓػحٍ

 : أّٔبؽ فٟ َِزٕل ٚاؽل

، ث١ٕٙب ٚث١ٓ اٌفموح اٌزٟ  ّٕٓٔؾ ثبٍُ ) ػٕٛاْ هئ١َٟ ( ٚف١ٗ ر١َٕك اٌؼٕب٠ٚٓ اٌوئ١َخ : ؽغُ اٌقؾ 

 . ٔمطخ . ئٌٝ اٌٍٛؾ ٕٔر١ٍٙب 

 8ّٔٔؾ ثبٍُ )ػٕٛاْ فوػٟ ( ٚف١ٗ ر١َٕمٙب : ئٌٝ اٌغبٔت الأ٠ّٓ فؾ 

 ٍُٕثبٍُ )اٌّزٓ( ٚف١ٗ اٌز١َٕك : ٍطو أٚي كافً ثّملاه  ّٔؾ
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 ؽش٣وس ئٗشحء ٗٔؾ ؾذ٣ذ

 [ افزؼ لبئّخ] ر١َٕك[ افزو] أّٔبؽ ٚر١َٕمبد

فزظٙو ٌٛؽخ ] عيء ِٙبَ ثلء اٌزشغ١ً [ صُ أمو كافً اٌَّزط١ً صُ افزو ] ّٔؾ عل٠ل [ فزظٙو ٌٛؽخ ] 

 [ّٔؾ عل٠ل

 افزو اٍّبا ٌٍّٕؾ :جلاعْ

 [ ح أٚ ؽوٚف .. ٚئما افزود ؽوٚف ١ٍجٙذ ؽمً ] ّٔؾ اٌفموح اٌزب١ٌخفمو :ٗٞع جُ٘ٔؾ

 . أٞ ِٓ أ٠ٓ ١ٍأفن ر١َٕمٗ الأٌٟٚ :جعط٘حدجً ئ٠ُ

ثؼل أْ رٕٟٙ وزبثخ فموح ً٘ ١ٍىْٛ  [ Enter ] ٚرؼٕٟ ؽ١ٓ رؼغؾ ِفزبػ الإكفبي: ٗٔؾ جُلوشز جُطح٤ُس

رو٠ل، ٚئما أهكد أْ ٠ىْٛ ّٔؾ اٌفموح اٌزب١ٌخ ّٔؾ اٌفموح اٌغل٠لح ٘ٛ اٌَبثك أَ ّٔؾ آفو افزو إٌّؾ اٌنٞ 

ٖ  . ٘ٛ اٌَبثمخ افزو ٔفٌ اٍُ إٌّؾ اٌنٞ رؼُِلُّ

ُْ ػ١ٍٙب ئما أهكد  :ئػحكس ئ٠ُ جُوحُد ٌزىْٛ ِزبؽخ فٟ وً اٌَّزٕلاد اٌغل٠لح غ١وِ ٘نا اٌَّزٕل ػٍِّ

اٌغل٠لح ٌّٕؾ ٍبثك فبطخ مٌه ، أٚ ارووٙب فبهغخ ١ٌىْٛ ٘نا إٌّؾ ِقزظاب ثٙنا اٌَّزٕل .. أٚ اٌز١َٕمبد 

 . ثٙنا اٌَّزٕل

٠ٚؼٕٟ أٔه ؽ١ٓ رغ١و ر١َٕك إٌّؾ ٠ل٠ٚبا ً٘ ١ٍَوٞ ِفؼٛي اٌزغ١١و ا١ٌلٚٞ ػٍٝ  :ضكذ٣ع ضِوحت٢

إٌّؾ ف١أفن ٘نا اٌز١َٕك ٠ٍٚغٟ اٌز١َٕك ا٢فو أَ لا ؟ ؽجؼبا ارووٙب فبهغخ ٌٍّؾبفع ػٍٝ اٌز١َٕمبد 

 . اٌزٟ رو٠ل٘ب ٌٙنا إٌّؾ أْ رَزّو ِؼه

 رمَٛ ثبٌز١َٕمبد اٌزٟ رو٠ل٘ب ٌٙنا إٌّؾ وّب رشبء: س ض٘غ٤نص

 ُطؼذ٣َ ض٘غ٤ن ٗٔؾ

 ؽلك إٌّؾ اٌنٞ رو٠ل رؼل٠ٍٗ (1

 [ افزؼ لبئّخ] ر١َٕك[ افزو] أّٔبؽ ٚر١َٕمبد (2

 [ فزظٙو ٌٛؽخ ] عيء ِٙبَ ثلء اٌزشغ١ً (3

 [أمو كافً اٌَّزط١ً صُ افزو ] رؼل٠ً ّٔؾ [ فزظٙو ٌٛؽخ ] رؼل٠ً ّٔؾ (4

 ػلي فٟ اٌز١َٕك وّب رو٠ل (5

 ٓح جلأٗٔحؽ جُو٤حع٤س

الأّٔبؽ اٌم١ب١ٍخ ٟ٘ أّٔبؽ ػٕب٠ٚٓ رأرٟ ِغ ٚٚهك ٟٚ٘ ػجبهح ػٓ رَؼخ ػٕب٠ٚٓ رزلهط فٟ َِزٛا٘ب 

 : ٟٚ٘ وّب ٠ٍٟ

 ٌٍؼٕٛاْ اٌوئ١ٌ Heading1، ٔػٕٛاْ 

 ٌٍؼٕٛاْ اٌفوػٟ الأٚي ٕػٕٛاْ 

 ٌٍؼٕٛاْ اٌفوػٟ اٌضبٟٔ ٖػٕٛاْ 

 ٚ٘ىنا

 الأٍبٍٟ ػبكٞ ٌٍٕض

Comment Reference ٌؼٕٛاْ اٌفموح اٌغبٔجٟ ٚ٘ٛ ػجبهح ػٓ ّٔؾ ؽوٚف لا ّٔؾ فموح 

 ضؼذ٣َ ٓؿٔٞػس ٖٓ جُؼ٘ح٣ٖٝ دكؼس ٝجقذز

 ػلي أؽل اٌؼٕب٠ٚٓ ثبٌز١َٕك اٌنٞ رواٖ (1

 ؽلك مٌه اٌؼٕٛاْ اٌنٞ ػلٌذ ف١ٗ (2

 افزؼ لبئّخ الأّٔبؽ (3

 افزو رؼل٠ً الأّٔبؽ (4

 [ ع١ّغ الأّٔبؽ اٌّّبئٍخ ٌٍّٕؾ اٌّؼلي ِٕٚٙب افزو ] رؼل٠ً (5

 جلإشحسز جُٔشؾؼ٤س

جلإشحسز جُٔشؾؼ٤س ػرحسز ػٖ ؾِٔس أٝعطش أٝٓوطغ أٝطلكس ضطٞهغ جُشؾٞع ئ٤ُٜح ًػ٤شًج ٝػ٠ِ 

 : ؾ٘حـ جُغشػس ٝخظٞطح ك٢ جُٔغط٘ذجش جُط٣ِٞس ، ُٝؼَٔ رُي جضرغ ٓح٢ِ٣

 :ػَٔ جلإشحسز جُٔشؾؼ٤س

 . ئ١ٌٗؽلك إٌض اٌنٞ رو٠ل اٌوعٛع  (1
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 . ئكهاط / ئشبهح ِوعؼ١خ (2

 . اوزت اٍّب ٌٙب فٟ فبٔخ اٍُ الإشبهحاٌّوعؼ١خ (3

٠شزوؽ فٟ وزبثخ الاٍُ ألا ٠شزًّ ػٍٝ فٛاطً ٚئما وبٔذ الإشبهح اٌّوعؼ١خ ِووجخ ِٓ أوضو ِٓ  (4

 وٍّخ فؼغ ث١ٓ وً وٍّخ ٚاٌزٟ ر١ٍٙب فبطٍخ وّب ٠ٍٟ : ػبٌُ_اٌجؾبه

 ئػبفخ (5

 الأكٚادؽفع فٟ شو٠ؾ  (6

 . لا٠ّىٓ اٌوعٛع ئٌٝ رٍه الإشبهح اٌّوعؼ١خ ئلافٟ َِزٕل٘ب ٟ٘ فمؾ (7

 : ؽش٣وس جلاٗطوحٍ ئ٠ُ ضِي جلإشحسز جُٔشؾؼ٤س

 . رؾو٠و / الأزمبي ئٌٝ (1

 . فٟ فبٔخ ]الأزمبي ئٌٝ [ افزو ئشبهحِوعؼ١خ (2

 . فٟ فبٔخ ] أكفبي اٍُ الإشبهحاٌّوعؼ١خ [ ؽلك اٍُ الإشبهح اٌّوعؼ١خ (3

 . افزو ىه الأزمبي ئٌٝ أٚ ِٛافك (4

 . أغٍك ِوثغ اٌؾٛاه (5

 : قزف جلإشحسز جُٔشؾؼ٤س

 . ئكهاط / ئشبهح ِوعؼ١خ (1

 ؽلك الإشبهح اٌّطٍٛة ؽنفٙب (2

 اػغؾ ؽنف (3

 جُٔحًشٝ

 .جُٔحًشٝ ٛٞ ػرحسز ػٖ عِغِس ٖٓ جلأٝجٓش ك٢ ٝٝسد ٣طْ ض٘ل٤زٛح دكؼس ٝجقذز

 قٍٞ ٝقذجش جُٔحًشٝ

 .ئقذٟ جُٜٔحّ ذشٌَ ٓطٌشس ك٤ٌٔ٘ي ئضٔحّ ٛزٙ جُٜٔٔس ذحعطخذجّ جُٔحًشٝئرج ً٘ص ض٘لّز 

 جلاعطخذجٓحش جُ٘ٔٞرؾ٤س ُٞقذجش جُٔحًشٝ

 ٌزَو٠غ ػ١ٍّبد اٌزؾو٠و ٚاٌز١َٕك اٌوٚر١ٕ١خ وىزبثخ ٔض ، أٚهٍِٛبد (1

ٌلِظ أٚاِو ِزؼلكح ؛ ِضً: ئكهاط علٚي مٞ ؽغُ ِؼ١ّٓ ٚؽلٚك ِؼ١ّٕخ، ٚػلك ِؼ١ّٓ ِٓ اٌظفٛف  (2

 . ٚالأػّلح

 لإرّبَ ٍٍٍَخ ِؼملح ِٓ اٌّٙبَ (3

 لإكهاط ثؼغ اٌؼلاِبد اٌزٟ لارٛعل فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثشىً ِجبشو (4

 ٓلاقظحش

 .لجً رَغ١ً ِبووٚ أٚ وزبثزٗ، ؽلك اٌقطٛاد ٚالأٚاِو اٌزٟ رو٠ل أْ ٠ٕفن٘ب اٌّبووٚ (1

٠ّٚىٕه رؾو٠و اٌّبووٚ ف١ّب ثؼل ٚئىاٌخ ئما ؽلس أٞ فطأ أصٕبء اٌزَغ١ً، ف١َزُ أ٠ؼبا رَغ١ً اٌزظؾ١ؼ.  (2

 .اٌقطٛاد غ١و اٌؼوٚه٠خ اٌزٟ ٍغٍزٙب

ؽبٚي اٍزجبق أ٠خ هٍبئً لل ٠ؼوػٙب ٚٚهك ٚلل رإكٞ ئٌٝ ئ٠مبف اٌّبووٚ أٚ رَجتّ الإهثبن أصٕبء رٕف١ن  (3

 .اٌّبووٚ

ّّٓ اٌّبووٚ أِو ] ثؾش [ أٚ ] اٍزجلاي [ فٟ لبئّخ ] رؾو٠و [ ، فبٔمو فٛق أ (4 وضو ػٍٝ اٌزج٠ٛت ] ئما رؼ

ثؾش [ أٚ ] اٍزجلاي [ ، صُ أمو فٛق ] اٌىً [ فٟ اٌّوثغ ] ثؾش [ . فاما ثؾش اٌّبووٚ ئٌٝ الأػٍٝ أٚ ئٌٝ 

الأٍفً فمؾ ، ٠ٛلف ٚٚهكاٌّبووٚ ػٕل ٚطٌٛٗ ئٌٝ ثلا٠خ اٌَّزٕل أٚ ٔٙب٠زٗ ٠ٚؼوع هٍبٌخ رَأٌه ِب ئما 

 .وٕذ رو٠ل ِزبثؼخ اٌجؾش

بووٚ اٌنٞ رمَٛ ثزَغ١ٍٗ فٟ َِزٕلاد أفوٜ ، فزأول ِٓ أْ ٘نا اٌّبووٚ لا ئما أهكد اٍزقلاَ اٌّ (5

 .٠ؼزّل ػٍٝ ِؾز٠ٛبد اٌَّزٕل اٌؾبٌٟ

 ؽش٣وس ئٗشحء
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 : ٠ّىٕه ئٔشبء ثبٍزقلاَ َِغً اٌّبووٚ، ٚمٌه ٌزَغ١ً ٍٍٍَخ ِٓ الأٚاِو وّب ٠ٍٟ

 .ِٓ لبئّخ أكٚاد، افزوِبووٚ (1

 .أمو فٛق رَغ١ً ِبووٚ عل٠ل

اٍُ اٌّبووٚ، اوزت اٍّبا ٌٍّبوو٠ّٚٚىٓ أْ ٠ظً ئٌٝ صّب١ٔٓ ؽوفب ٠ٚغت أْ ٠جلأ ثؾوف فٟ ِوثغ  (2

 ٘غبئٟ ٚأْ لا٠ؾزٛٞ ػٍٝ َِبفبد ٚ ٔمؾ أٚ فٛاطً ِضً : علٚي_كهاٍٟ

 فٟ ِوثغ اٌٛطف، اوزت ٚطفبا ٌٍّبووٌٚىٟ رزّىٓ ِٓ رنوو ٚظ١فخ اٌّبووٚ (3

 .فبٔمو فٛق ِٛافك ٌجلءرَغ١ً اٌّبووٚئما ٌُ رىٓ رو٠ل رؼ١١ٓ اٌّبووٚ ئٌٝ ، أٚ ، أٚ ،  (4

 : ٓلاقظس

٠ّىٕه اٍزقلاَ اٌّبًٚ لافز١به اٌمٛائُ ٚإٌمو فٛق الأٚاِو ٚاٌق١بهاد ، غ١و أٔٗ ١ٌٌ ثبٍزطبػخ َِغً 

اٌّبووٚ رَغ١ً ؽووبد اٌّبًٚ فٟ ئؽبه اٌَّزٕل. ٌزؾو٠ه ٔمطخ الإكهاط أٚ رؾل٠ل ٔض، أٚ ٔمٍٗ، أٚ 

 . اٌّفبر١ؼ َٔقٗ، ِضلاا، ػ١ٍىبٍزقلاَ ٌٛؽخ

 ئ٣وحف ضغؿ٤َ ٓحًشٝ ٓإهطحً غْ جعطث٘حكٚ

لإ٠مبف اٌزَغ١ً ِإلزبا، أمو فٛق ]ئ٠مبف اٌزَغ١ً ِإلزبا [ ػٍٝ شو٠ؾ الأكٚاد ] ئ٠مبف اٌزَغ١ً [  (1

 .اٌنٞ ٠ظٙو أصٕبء رَغ١ً ِبووٚ

 .ٔفّن الإعواءاد اٌزٟ لا رو٠ل رَغ١ٍٙب (2

 .[ اٌزَغ١ًلاٍزئٕبف اٌزَغ١ً، أمو فٛق] اٍزئٕبف  (3

 ئػحدز ضغ٤ٔس ٝقذجش جُٔحًشٝ

 .[ فٟ اٌمبئّخ أكٚاد، أمو فٛق ] لٛاٌت ٚٚظبئف ئػبف١خ (1

 . [ أمو فٛق ] رٕظ١ُ (2

 .[ أمو فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت ] ػٕبطو ِشوٚع ِبووٚ (3

فٟ اٌّوثغ فٟ أػٍٝ ا١ٌَبه، أمو فٛق الإكفبي اٌنٞ روغت ثاػبكح ر١َّزٗ، صُ أمو فٛق ] ئػبكح  (4

 .[ ر١َّخ

 .فٟ ِوثغ اٌؾٛاه ] ئػبكح ر١َّخ [، اوزت اٍّبا عل٠لاا ٌلإكفبي (5

 [ أمو فٛق ] ِٛافك [ ، صُ فٛق ] ئغلاق (6

 ض٘ل٤ز ٓحًشٝ

 .[فٟ لبئّخ أكٚاد، أشو ئٌٝ ] ِبووٚ [ ، صُ أمو فٛق] ٚؽلاد ِبووٚ (1

 .فٟ ِوثغ اٍُ اٌّبووٚ، أمو فٛق اٍُ اٌّبووٚ اٌنٞ رو٠ل رٕف١نٖ (2

 .[ ئما ٌُ ٠ظٙو اٌّبووٚ فٟ اٌمبئّخ، فؼ١ٍه رؾل٠ل َِزٕل أٚ لبٌت آفو فٟ ِوثغ ] ٚؽلاد اٌّبووٚ فٟ (3

 . [ أمو فٛق ] رٕف١ن (4

 جُٞطٍٞ ذغشػس ئ٠ُ جُٔحًشٝ

ٌٍٛطٛي ثَوػخ ئٌٝ اٌّبووٚ، ٠ّىٕه رؼ١١ٕٗ ئٌٝ شو٠ؾ أكٚاد، أٚ لبئّخ، أٚ ِفبر١ؼ افزظبه. ٚرؼزجو ػ١ٍّخ 

 .ِضٍٙب ِضً إٌمو فٛق ىه شو٠ؾ أكٚاد أٚ أِو لبئّخ أٚ ػغؾ ِفبر١ؼ الافزظبهرٕف١ن اٌّبووٚ ٍٍٙخ 

 ُطؼ٤٤ٖ جُٔحًشٝ ئ٠ُ شش٣ؾ أدٝجش أٝ هحتٔس

أمو فٛق أشوؽخ الأكٚاد، صُ فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت الأٚاِو. فٟ ِوثغ الأٚاِو، أمو فٛق اٌّبووٚ اٌنٞ رمَٛ 

زٟ رو٠ل رؼ١١ٕٗ ئ١ٌٙب. أمو فٛق ئغلاق ٌجلء رَغ١ً ثزَغ١ٍٗ، صُ اٍؾجٗ ئٌٝ شو٠ؾ الأكٚاد أٚ اٌمبئّخ اٌ

 .اٌّبووٚ

 ُطؼ٤٤ٖ جُٔحًشٝ ئ٠ُ ٓلحض٤ف جخطظحس

أمو فٛق ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ/ فٟ ِوثغ الأٚاِو/ أمو فٛق اٌّبووٚ اٌنٞ رمَٛ ثزَغ١ٍٗ/ فٟ اٌّوثغ اػغؾ  (1

ئغلاق ٌجلء رَغ١ً ِفزبػ الافزظبه اٌغل٠ل/ اوزت رًٍََ اٌّفبر١ؼ/ صُ أمو فٛق رؼ١١ٓ/أمو فٛق 

 .اٌّبووٚ
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 .ٔفّن الإعواءاد اٌزٟ رو٠ل رؼ١ّٕٙب فٟ اٌّبووٚ (2

 .[ لإ٠مبف رَغ١ً اٌّبووٚ، أمو فٛق ] ئ٠مبف اٌزَغ١ً (3

 : ٓلاقظس

٠ّىٕه اٍزقلاَ اٌّبًٚ ٌٍٕمو فٛق الأٚاِو ٚاٌق١بهاد، غ١و أٔٗ ١ٌٌ ثبٍزطبػخ َِغً اٌّبووٚ رَغ١ً 

اٌَّزٕل. ٌزؾو٠ه ٔمطخ الإكهاط أٚ رؾل٠ل ٔض، أٚ ٔمٍٗ، أٚ َٔقٗ، ِضلاا، ػ١ٍه ئعواءاد اٌّبًٚ فٟ ئؽبه 

 .اٍزقلاَ ِفبر١ؼ الافزظبه

 . لإ٠مبف رَغ١ً اٌّبووٚ، أمو فٛق ئ٠مبف اٌزَغ١ً

 ٗغخ ٝقذجش جُٔحًشٝ ئ٠ُ ٓغط٘ذ أٝ هحُد آخش

 .[ فٟ اٌمبئّخ أكٚاد، أمو فٛق ] لٛاٌت ٚٚظبئف ئػبف١خ (1

 .[ رٕظ١ُ [ ، صُ فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت ] ػٕبطو ِشوٚع ِبووٚأمو فٛق ]  (2

ٌَٕـ اٌؼٕبطو ِٓ أٚ ئٌٝ لبٌت أٚ ٍِف ِقزٍف، أمو فٛق ] ئغلاق ٍِف [ لإغلاق اٌَّزٕل إٌشؾ  (3

صُ أمو فٛق ] فزؼ ٍِف [، ٚافزؼ اٌمبٌت أٚ اٌٍّف  .Normal ٚاٌمبٌت اٌّوفك ثٗ أٚ لإغلاق اٌمبٌت

 .اٌّطٍٛة

 .[ ؼٕبطو اٌزٟ رو٠ل َٔقٙب فٟ أٞ ِٓ اٌمٛائُ، صُ أمو فٛق ] َٔـأمو فٛق اٌ (4

 ٓلاقظس

 .ئما وٕذ لل ػ١ّٕذ ٚؽلاد اٌّبووٚ ئٌٝ أشوؽخ الأكٚاد، ف١زٛعت ػٕل٘ب َٔـ أشوؽخ الأكٚاد أ٠ؼبا 

 قزف ٝقذجش ٓحًشٝ

 :ٔفّن أؽل الإعواء٠ٓ اٌزب١١ٌٓ

 قزف ٓحًشٝ ٝجقذ

 .[ [ ، صُ أمو فٛق] ٚؽلاد ِبووٚفٟ لبئّخ ] أكٚاد [ ، أشو ئٌٝ ] ِبووٚ  (1

 .فٟ ِوثغ ] اٍُ اٌّبووٚ [، أمو فٛق اٍُ اٌّبووٚ اٌنٞ رو٠ل ؽنفٗ (2

ئما ٌُ ٠ظٙو اٌّبووٚ فٟ اٌمبئّخ، فؾلك لبٌجبا أٚ َِزٕلاا آفو، أٚ لبئّخ أفوٜ فٟ ِوثغ ] ٚؽلاد اٌّبووٚ  (3

 .[ فٟ

 .[ أمو فٛق ] ؽنف (4

 قزف ٓشحس٣غ ٓحًشٝ

 .[ أكٚاد [ ، أشو ئٌٝ ِبووٚ، صُ أمو فٛق ] ٚؽلاد ِبووٚفٟ لبئّخ ]  (1

 . [ أمو فٛق ] رٕظ١ُ (2

 . [ ؽلك ِشوٚع اٌّبووٚ اٌنٞ رو٠ل ؽنفٗ ِٓ أ٠خ لبئّخ، صُ أمو فٛق ] ؽنف (3

٠ؼوع ٚٚهك ِشبه٠غ اٌّبووٚ اٌَّزقلِخ فٟ اٌَّزٕل إٌشؾ فٟ اٌمبئّخ ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ ِٚشبه٠غ اٌّبووٚ 

 .اٌؼبكٞ فٟ اٌمبئّخ ئٌٝ ا١ٌَبهفٟ لبٌت اٌَّزٕل 

 ٓلطحـ جلاخطضجٍ

ٓؼ٘حٙ ٓلطحـ جلاخطظحس ٝضٞػغ ٓلحض٤ف جلاخطظحسلأٓش٤ُظ ُٚ ٓلطحـ جخطظحس ، ٢ٛٝ ضوّٞ ٓوحّ 

كطف هحتٔس ٝجخط٤حس جلأٓش ٜٓ٘ح ، ٣ٌٖٝٔ ػَٔ ٓلطحـ جخطظحس ٌُػ٤ش ٖٓ جُؼ٘حطش ًحُخطٞؽ 

 . . . ٝجلأٗٔحؽ

 : ؽش٣وس ػَٔ ٓلطحـ جخطظحس

 لبئّخ أكٚاد / افزو ِٕٙب رقظ١ضافزؼ  (1

 [ ِٓ ِوثغ ؽٛاه ] رقظ١ض [ افزو ] ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ (2

 [ أفزؼ ِوثغ ؽٛاه ] رقظ١ض ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ (3
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ِٓ فبٔخ ] اٌفئبد [ افزو اٌفئخ اٌزٟ رشزًّ ػٍٝ الأٚاِو أٚ اٌجٕٛك اٌزٟ ٍزقظض ٌٙب ِفزبػ افزظبه ،  (4

 . ّطٍٛثخ ؽزٝ رظٙوأمو شو٠ؾ اٌزّو٠و ئما ٌُ رظٙو اٌفئخ اٌ

ؽلك ِٓ ] الأٚاِو [ الأِو اٌّطٍٛة ٚػغ ِفزبػ افزظبه ٌٗ ، صُ أظو ٚطفَٗ فٟ ] اٌٛطف [ أٍفً  (5

 . اٌٍٛؽخ

 ػغ اٌّإشوح فٟ ] اػغؾ ِفزبػ الافزظبه اٌغل٠ل [ ٚاوزت ِفزبػ الافزظبه اٌغل٠ل (6

 :اٌّفزبػ ػبكح ٠زووت ِٓ (7

8) Alt + أٞ ِفزبػ آفو 

9) +Ctrl+ Shift [ أٞ ِفزبػ آفو ] لاثل ِٓ ػغؾ اٌّفزبؽ١ٓ أٚ اٌضلاصخ ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽل 

ًَ اٌّفزبػ ، ٚئْ ٌُ ٠ىزت ٌه فمل ٍجك ٌٙنا اٌّفزبػ أْ رقظض  (10 ئْ وزت ٚٚهك ] غ١و ِؼ١ٓ [ فمل لَجِ

صُ ؽبٚي ِوح أفوٜ فٟ  Enter فٟ شٟء آفو فبَِؼ ٘نا اٌّفزبػ ػٓ ؽو٠ك ٍُٙ اٌَّؼ اٌٛالغ فٛق

 آفوػًّ ِفزبػ 

 [ ئما لجً فبػغؾ ِفزبػ ] رؼ١١ٓ (11

 ئغلاق / ئغلاق (12

 . عوة ٘نا اٌّفزبػ (13

 : ؽش٣وس ئصجُس ٓلطحـ جلاخطظحس

 افزؼ لبئّخ أكٚاد / افزو ِٕٙب رقظ١ض (1

 [ ِٓ ِوثغ ؽٛاه ] رقظ١ض [ افزو ] ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ (2

 [ أفزؼ ِوثغ ؽٛاه ] رقظ١ض ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ (3

[ افزو اٌفئخ اٌزٟ رشزًّ ػٍٝ الأٚاِو أٚ اٌجٕٛك اٌزٟ فظظذ ٌٙب ِفزبػ افزظبه ،  ِٓ فبٔخ ] اٌفئبد (4

 . أمو شو٠ؾ اٌزّو٠و ئما ٌُ رظٙو اٌفئخ اٌّطٍٛثخ ؽزٝ رظٙو

ؽلك ِٓ ] الأٚاِو [ الأِو اٌنٞ ٚػغ ٌٗ ِفزبػ الافزظبه اٌّواك ؽنفٗ ، صُ أظو ٚطفٗ فٟ ] اٌٛطف [  (5

 .أٍفً اٌٍٛؽخ

 . اٌؾب١ٌخ [ ؽلك ِفزبػ الافزظبه اٌنٞ رو٠ل ؽنفٗ ِٓ ] اٌّفبر١ؼ (6

 اػغؾ ئىاٌخ / ئغلاق / ئغلاق (7

 جُ٘ض جُطِوحت٢

جُ٘ض جُطِوحت٢ ػرحسز ػٖ ٗض أٝ ؾذٍٝ أٝ طٞسز ٣ٌػشجعطخذجٓٚ ، ٣ٌٝٔ٘ي قلظٚ ٝئدسجؾٚ ك٢ 

 . جُٔغط٘ذ ذغُٜٞس

 ؽش٣وس ئٗشحء ٗض ضِوحت٢ ؾذ٣ذ

 .واكفبي ٔض رٍمبئٟؽلك إٌض أٚ اٌوٍُ اٌنٞ رو٠ل رقي٠ٕٗ  (1

 .[ فٟ لبئّخ ] ئكهاط [، أشو ئٌٝ] ٔض رٍمبئٟ [ ، صُ أمو فٛق ] عل٠ل (2

 .ػٕلِب ٠مزوػ ٚٚهك اٍّبا لإكفبي إٌض اٌزٍمبئٟ، ػ١ٍه لجٛي ٘نا الاٍُ أٚ وزبثخ اٍُ عل٠ل (3

أهثؼخأؽوف  ئما وٕذ رٕٛٞ ئكهاط الإكفبي ثبٍزقلاَ الإوّبي اٌزٍمبئٟ، فزأول ِٓ أْ الاٍُ ٠زأٌف ِٓ (4

 .ػٍٝ الألً لأْ ٚٚهك ٠لهط الإكفبي فمؾ ثؼل وزبثخ أهثؼخ أؽوف

 ئدسجؼ ئدخحٍ جُ٘ض جُطِوحت٢ ك٢ جُٔغط٘ذ

 .أمو فٟ اٌَّزٕل فٛق اٌّىبْ ؽ١ش رو٠ل ئكهاط ئكفبي إٌض اٌزٍمبئٟ (1

 .فٟ لبئّخ ] ئكهاط [، أشو ئٌٝ ٔض رٍمبئٟ، صُ ئٌٝ ٔٛع الإكفبي اٌنٞ رو٠ل ئكهاعٗ (2

 .مو فٛق اٍُ ئكفبي إٌض اٌزٍمبئٟ اٌّطٍٛةأ (3

 جعطخذجّ جخطظحس لإدسجؼ ئدخحٍ ٗض ضِوحت٢

٠ّىٕه أ٠ؼبا اٍزقلاَ افزظبه لإكهاط ئكفبي ٔض رٍمبئٟ. شغًّ أٚلاا الإوّبي اٌزٍمبئٟ لبئّخ ] ئكهاط [،  (1

اٌزٍمبئٟ. ٚػٕلِب الأِو] ٔض رٍمبئٟ [ . اوزت فٟ اٌَّزٕل ثؼغ الأؽوف الأٌٚٝ ِٓ اٍُ ئكفبي إٌض 

 .ٌمجٛي الإكفبي F3أٚ ENTER ٠مزوػ ٚٚهك ئكفبي إٌض اٌزٍمبئٟ اٌىبًِ، اػغؾ

 .ٌمجٛي الإكفبي F3 ئما اؽزٜٛ ئكفبي إٌض اٌزٍمبئٟ ػٍٝ هٍُ كْٚ ٔض، فبػغؾ (2

 .ٌوفغ ئكفبي إٌض اٌزٍمبئٟ، ربثغ اٌىزبثخ (3
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 ئػحدز ضغ٤ٔس ٗض ضِوحت٢

 .[ فٛق] لٛاٌت ٚٚظبئف ئػبف١خفٟ لبئّخ ] أكٚاد [، أمو  (1

 .[ أمو فٛق ] رٕظ١ُ [، صُ فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت ] ٔض رٍمبئٟ (2

 فٟ اٌّوثغ ] فٟ[ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ، أمو فٛق الإكفبي اٌنٞ رو٠ل ئػبكح ر١َّزٗ، صُ أمو فٛق (3

 .[ ئػبكحر١َّخ ]

 .فٟ ِوثغ اٌؾٛاه ] ئػبكح ر١َّخ [، اوزت اٍّبا عل٠لاا ٌلإكفبي (4

 .[ فٛق ] ِٛافك [، صُ فٛق ] ئغلاقأمو  (5

 قزف ئدخحٍ ٗض ضِوحت٢

 .[ فٟ لبئّخ ] ئكهاط [، أشو ئٌٝ] ٔض رٍمبئٟ [, صُ أمو فٛق] ٔض رٍمبئٟ (1

 .فٟ لبئّخ ] وزبثخ ئكفبلاد إٌض اٌزٍمبئٟ ٕ٘ب [، أمو فٛق اٍُ ئكفبي إٌض اٌزٍمبئٟ اٌنٞ رو٠لؽنفٗ (2

 .[ أمو فٛق ] ؽنف (3

ٌؾنف ئكفبلاد ٔض رٍمبئٟ ِزؼلكح، أمو فٛق لٛاٌت ٚٚظبئف ئػبف١خ فٟ لبئّخ أكٚاد،ٚأمو فٛق ]  (4

 رٕظ١ُ [، صُ فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت ] ٔض رٍمبئٟ[. فٟ اٌّوثغ

ٚأمو فٛق ئكفبلاد إٌض اٌزٍمبئٟ اٌزٟ رو٠ل ؽنفٙب،  CTRL فٟ [ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ، اػغؾ ثبٍزّواه اٌّفزبػ ]

 .[ صُ أموفٛق ]ؽنف

 .لا ٠ّىٕه اٌزواعغ ػٓ ؽنف ئكفبي ٔض رٍمبئٟ (5

ٕ٘بن ؽو٠مخ ٚاؽلح ٠ّىٕه اٍزقلاِٙب لاٍزؼبكح ئكفبيٍ ثؼل ؽنفٗ ٟٚ٘ رمؼٟ ثأشبء الإكفبي ِٓ  (6

 عل٠ل

 ٗغخ ئدخحلاش جُ٘ض جُطِوحت٢ ئ٠ُ هحُد آخش

 .[ فٟ اٌمبئّخ ] أكٚاد [، أمو فٛق] لٛاٌت ٚٚظبئف ئػبف١خ (1

 .[ ُ فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت ] ٔض رٍمبئٟأمو فٛق ] رٕظ١ُ [، ص (2

 .ٌَٕـ اٌؼٕبطو ِٓ أٚ ئٌٝ لبٌجّقزٍف، أمو فٛق ]ئغلاق ٍِف[ٚاٌمبٌت اٌّوفك ثٗ أٚ (3

 .أمو فٛق ]فزؼ ٍِف[، ٚافزؼ اٌمبٌجبٌّطٍٛة (4

 .[ أمو فٛق اٌؼٕبطو اٌزٟ رو٠ل َٔقٙب فٟ أٞ ِٓ اٌمٛائُ، صُ أمو فٛق ] َٔـ (5

 جُطؼ٤ِن

 . أٝضؼ٤ِن ضٞػ٤ك٢ ٣ؼ٤لٚ جٌُحضد أٝ جُٔشجؾغ ئ٠ُ ٓغط٘ذ ٓحٛٞ ٓلاقظس 

 ؽش٣وس ئدسجؼ ضؼ٤ِن

 .ؽلك إٌض أٚ اٌؼٕظو اٌنٞ رو٠ل ٚػغ رؼ١ٍك ػ١ٍٗ، أٚ أمو ػٕل ٔٙب٠خ إٌض (1

 . [ ػٍٝ اٌمبئّخ ] ئكهاط [ ، أمو فٛق ] رؼ١ٍك (2

 .اوزت ٔض اٌزؼ١ٍك فٟ (3

 ٓلاقظحش

 .[ ِقف١خ، ف١ّىٕه وزبثخ اٌزؼ١ٍك فٟ ] عيء اٌّواعؼخئما وبٔذ ثبٌٛٔبد اٌزؼ١ٍمبد  (1

 .٠ّىٕه ئ٠مبف ٔمطخ الإكهاط فٛق اٌجبٌْٛ ٌؼوع اٍُ اٌّواعغ (2

ٌٍوك ػٍٝ رؼ١ٍك، أمو فٛق اٌزؼ١ٍك اٌنٞ رو٠ل اٌوك ػ١ٍٗ، صُ فٛق ] رؼ١ٍك [ ػٍٝ اٌمبئّخ ] ئكهاط [ .  (3

 .اوزت اٌوكفٟ ثبٌْٛ اٌزؼ١ٍك اٌغل٠ل

 ضؼذ٣َ ضؼ٤ِن

 : بٔذ ثبٌٛٔبد اٌزؼ١ٍمبد غ١و ِوئ١خ ػٍٝ اٌشبشخ ٚأهكد ئظٙبه٘بئما و

 . [ افزؼ لبئّخ ] ػوع (1

 [ أمو فٛق ] ػلاِبد (2

 .أمو ػّٓ اٌزؼ١ٍك اٌنٞ رو٠ل رؾو٠وٖ (3

 .ػلّي إٌض ثبٌشىً إٌّبٍت (4



 ٌٍّي٠ل ىٚهٚا ِٛلغ اٌّىزجخ اٌو٠بػ١خ اٌشبٍِخ

http://www.sport.ta4a.us 

 ٌٍّي٠ل ىٚهٚا ِٛلغ اٌّىزجخ اٌو٠بػ١خ اٌشبٍِخ

http://www.sport.ta4a.us 

 ٓلاقظس

فٟ ] عيء اٌّواعؼخ ئما وبٔذ اٌجبٌٛٔبد ِقف١خ أٚ عيء ِٕٙب ِؼوٚع ػٍٝ اٌشبشخ، ف١ّىٕه رؼل٠ً اٌزؼ١ٍك 

 . [ [ أٍفً اٌشبشخ. لإظٙبه ] عيء اٌّواعؼخ [ ، أمو فٛق ] عيء اٌّواعؼخ [ ػٍٝ ] اٌّواعؼخ

 قزف ضؼ٤ِن

 .[ ٌؾنف رؼ١ٍك ِفوك ثَوػخ، أمو ثيه اٌّبًٚ الأ٠ّٓ فٛق اٌزؼ١ٍك، ِٚٓ صُ أمو فٛق ] ؽنف رؼ١ٍك

 قزف ضؼ٤ِوحش ٓطؼذدز

 .ِقف١با، لُ ثؼوػٗئما وبْ شو٠ؾ ] ِواعؼخ [  (1

 .[ أمو ثيه اٌّبًٚ الأ٠ّٓ فٛق أٞ شو٠ؾ أكٚاد, صُ أمو فٛق ] ِواعؼخ فٟ (2

ػٍٝ شو٠ؾ الأكٚاد ِواعؼخ، أمو فٛق اٌَُٙ ثغبٔت هفغ رغ١١و/ ؽنف اٌزؼ١ٍك ، ِٚٓ صُ أمو فٛق]  (3

 .[ ؽنف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد فٟ اٌَّزٕل

ُٔشجؾغ ٓؼ٤ّٖ  قزف جُطؼ٤ِوحش جُؼحتذز ُ

 . [ شو٠ؾ الأكٚاد ] ِواعؼخ [ ، أمو فٛق ] ئظٙبه ػٍٝ (1

 [ ِلاؽظخ :] ػغ اٌّبًٚ ػٍٝ أٞ ىه ٌزظٙو ِّٙزٗ

ٌَّؼ فبٔبد الافز١به ِٓ أعً وبفخ اٌّواعؼ١ٓ، أشو ئٌٝ ] اٌّواعؼْٛ [ ، ِٚٓ صُ أمو فٛق ] وبفخ  (2

 .[ اٌّواعؼْٛ

ِٓ صُ ؽلك فبٔخ الافز١به ثغبٔت اٍُ أمو فٛق ] ئظٙبه [ ِوح أفوٜ، ٚأشو ئٌٝ ] اٌّواعؼْٛ [ ، ٚ (3

 .اٌّواعغ اٌنٞ رو٠ل ؽنف رؼ١ٍمبرٗ

ػٍٝ شو٠ؾ الأكٚاد ] ِواعؼخ [ ، أمو فٛق اٌَُٙ ثغبٔت ] هفغ رغ١١و/ؽنف اٌزؼ١ٍك [ ، ِٚٓ صُ أمو  (4

 .[ فٛق ] ؽنف وبفخ اٌزؼ١ٍمبد اٌّؼوٚػخ

واعغ  (5 ُّ اٌنٞ رُ رؾل٠لٖ، ثّب فٟ مٌه اٌزؼ١ٍمبد ِلاؽظخ ٠ؾنف ٘نا الإعواء وبفخ اٌزؼ١ٍمبد اٌؼبئلح ٌٍ

 .غ١و اٌّؼوٚػخ ػٍٝ اٌشبشخ

٠ّىٕه أ٠ؼبا ِواعؼخ اٌزؼ١ٍمبد ٚؽنفٙب فٟ] عيء اٌّواعؼخ[. لإظٙبه أٚ ئففبء ] عيء اٌّواعؼخ [، أمو  (6

 . [ فٛق ] عيء اٌّواعؼخ [ ػٍٝ شو٠ؾ الأكٚاد ] ِواعؼخ

 قلع ذحعْ

كارج أسدش إٔ ض٘شة ِٓلح ؾذ٣ذج ٓشحذٜح ٓشحذٜس ٓؼ٘حٙ ئٗشحء ِٓق ؾذ٣ذ ٖٓ ِٓق ٓٞؾٞد ، 

 ًر٤شز ُِٔق ٓٞؾٞد كَٜ ضرذأ ذاٗشحء رُي جُِٔق ٖٓ جُظلش ؟

 . جُؿٞجخ : لا ، ذَ ٣ؿد إٔ أعطل٤ذ ٖٓ جُِٔق جُٔٞؾٞد

 :جُطش٣وس

 . افزؼ اٌٍّف اٌّٛعٛك (1

 [ افزؼ لبئّخ ] ٍِف (2

 [ أفزبه ] ؽفع ثبٍُ (3

 [ أفزؼ ِوثغ ؽٛاه ] ؽفع ثبٍُ (4

 [ أوزت اٍُ اٌٍّف اٌغل٠ل فٟ فبٔخ ] اٍُ اٌٍّف (5

 أؽفع اٌٍّف ثؼغع ىه ؽفع (6

ا٢ْ أطجؼ اٌٍّف اٌغل٠ل َِزملا رّبِب ػٓ اٌٍّف الأٚي ٠ّٚىٕٕٟ اٌزؼل٠ً ف١ٗ وّب أشبء صُ أؽفع  (7

 . اٌٍّف

 قلع جلإطذجس ُٔغط٘ذ

 َٓؼ٘حٙ قلع ٗغخس عحذوس ٖٓ جُِٔق ًِٔح ػذُص ك٢ جُِٔق ٝقلظص رُي جُطؼذ٣

 : جُطش٣وس
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 افزؼ اٌٍّف اٌّواك ػًّ ؽفع رٍمبئٟ لإطلاه ٌٗ ػٕل اٌزؼل٠ً ٚاٌؾفع (1

 افزؼ لبئّخ ٍِف (2

 [ . . . افزو ] ئطلاهاد (3

 [ ػغ ػلاِخ طؼ أِبَ ]ؽفع رٍمبئٟ لإطلاه ػٕل الإغلاق (4

 : جُشؾٞع ئ٠ُ جلإطذجس جُغحذن

 افزؼ لبئّخ ٍِف (1

 [ . . . افزو ] ئطلاهاد (2

 الإطلاهاد ٚربه٠ـ وً ٚاؽل ِٕٙبرغل  (3

 : قزف ٛزٙ ج٤ُٔضز

 افزؼ اٌٍّف اٌّواك ؽنف ١ِيح ؽفع ئطلاه رٍمبئٟ ٌٗ ػٕل اٌزؼل٠ً ٚاٌؾفع (1

 افزؼ لبئّخ ٍِف (2

 [ . . . افزو ] ئطلاهاد (3

 [ أىي ػلاِخ طؼ أِبَ ]ؽفع رٍمبئٟ لإطلاه ػٕل الإغلاق (4

 ُظن جلاخطظحس

إٔ ضؼغ ٗحكزز ضذخَ ٜٓ٘ح ئ٠ُ جُٔؿِذ أٝ جُٔغط٘ذ ٢ٛٝ طٞسز ؾٞكحء ُٔؿشد جُذخٍٞ ئ٠ُ رُي 

جُٔؿِذ أٝ جُٔغط٘ذ ٝلا٣ؼش قزكٜح ، ٢ٛٝ ُٔؿشد جُٞطٍٞ جُغش٣غ ئ٠ُ جُٔؿِذ أٝ جُٔغط٘ذ ، غْ 

ٍَ ٓطٌشس أٝ ُلطف ِٓق أٝ ٓؿِذ  جلاخطظحس ٛٞ ؽش٣وس عش٣ؼس ُرذء ضشـ٤َ ذشٗحٓؽ ٣ُغطخذّ ذشٌ

 ..ٗطوحٍ ئ٠ُ جُٔٞهغ جُز١ ضْ ضػر٤طٚ ك٤ٖٚٓ دٕٝ جلا

 : جُطش٣وس

 افزؼ اٌّىبْ اٌنٞ ٠ٛعل ثلافٍٗ اٌّغٍل أٚ اٌَّزٕل (1

 اػغؾ ػ١ٍٗ ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ (2

 افزو َٔـ (3

 اهعغ ئٌٝ اٌّىبْ اٌنٞ ٍزؼغ ف١ٗ ٌظك الافزظبه (4

 اػغؾ ػ١ٍٗ ثيه اٌفأهح الأ٠ّٓ (5

 افزو ٌظك الافزظبه (6

 طٛهح ٌٍّغٍل أٚ اٌَّزٕل ٟٚ٘ ػجبهح ػٓ ثبة رلفً ِٕٗ ئٌٝ اٌّغٍل أٚ اٌَّزٕل الأطٍٟا٢ْ ٚػؼذ  (7

 . افزؼ ٘نٖ اٌظٛهح ٚؽوه وّب رو٠ل فبٌزؼل٠ً ٠مغ ػٍٝ إٌَقخ اٌزٟ فٟ اٌلافً (8

 : ػلاِخ ٌظك الافزظبه ٚعٛك ٍُٙ فٟ اٌووٓ الأ٠ّٓ اٌَفٍٟ وّب فٟ اٌظٛهح اٌزب١ٌخ (9

 ُظن جلاسضرحؽ

ٓؼ٘حٙ إٔ ضؿؼَ ًِٔس أٝ كوشز أٝأًػش ٓشضرطس ذ٘ظ٤شٛح ذك٤ع ُٞ قظَ ٌُِِٔس أٝ جُلوشز جلأ٠ُٝ 

 . ضـ٤٤ش جٗطوَ رُي جُطـ٤٤ش ئ٠ُ جٌُِٔس أٝ جُلوشز جُػح٤ٗس

 : جُطش٣وس

 ؽلك اٌىٍّخ أٚ اٌفموح اٌزٟ رو٠ل َٔقٙب ٌٚظمٙب ٌظك اهرجبؽ (1

 [ افزؼ لبئّخ ] رؾو٠و (2

 [ افزو ] َٔـ (3

 [ لبئّخ ] رؾو٠وافزؼ  (4

 [ ...افزو ] ٌظك فبص (5

 [ افزو ] ٌظك الاهرجبؽ (6

 افزو ِٛافك (7

 غ١ِّو فٟ اٌىٍّخ أٚ اٌفموح الأٌٚٝ رلاؽع أْ اٌىٍّخ أٚ اٌفموح اٌضب١ٔخ لل رغ١ود ٚفمب ٌلأٌٚٝ (8

 Ctrol + Z ئْ ؽظً فًٍ فبفزو ىه رواعغ ، أٚ اػغؾ (9
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 هحتٔس جُؼَٔ

ٝسد ضغَٜ كطف جُِٔلحش ، ٝػ٘ذ جعطخذجّ ذشٗحٓؽ ٝٝسد ُٔؼحُؿس ٢ٛ هحتٔس أٝجٓش ك٢ ذشٗحٓؽ ٝ

جُر٤حٗحش ٗغطخذّ هحتٔس ِٓق ٢ٌُ ٗوّٞ ذلطف جُِٔق جُز١ ٗش٣ذٙ ٝرُي ذحُطرغ ذؼذ جُط٘وَ ذ٤ٖ 

جُؼذ٣ذ ٖٓ جُوٞجتْ ٝجُ٘ٞجكز قط٠ ٗظَ ُِِٔق جُز١ ٗش٣ذٙ. ٌُٖٝ ُكغٖ جُكع ضٞؾذ ؽش٣وس ك٢ 

عش٣ؼس ئ٠ُ جُِٔلحش جُط٢ ٗغطخذٜٓح ذحعطٔشجس، ٝذزُي  ذشٗحٓؽ ٝٝسد ضط٤ف ُ٘ح جُٞطٍٞ ذطش٣وس

ضظرف جُِٔلحش ػ٘ذ جؽشجف أطحذؼ٘ح ًٔح ٣وحٍ، ٝٗظَ ج٤ُٜح ذؼـطس ٝجقذز ٖٓ جُلأسز ٝرُي ٖٓ 

خلاٍ جػحكس هحتٔس جٝجٓش ؾذ٣ذز ضغ٠ٔ ػَٔ ٢ٛٝ هحتٔس ٣ٌٖٔ جػحكطٜح ئ٠ُ جُوٞجتْ جُطو٤ِذ٣س 

حتٔس جُطكش٣ش ٝهحتٔس جُٔشحٛذز ٝؿ٤شٛح ٖٓ جُط٢ ضٞؾذ ك٢ جُرشٗحٓؽ ٓػَ هحتٔس جُِٔلحش ٝه

جُوٞجرّ ٝع٘وّٞ ذحٗشحء ٛزٙ جُوحتٔس ذحعْ ػَٔ ٝع٘ؼغ ذٜح جُِٔلحش جُط٢ ٗغطخذٜٓح 

 .ذحعطٔشجس قط٠ ٣ٌٔ٘٘ح كطكٜح ذٔؿشد كطف جُوحتٔس ٝجخط٤حس جُِٔق جُز١ ٗش٣ذ إٔ ٗطؼحَٓ ٓؼٚ

 ؽش٣وس ئٗشحء جُوحتٔس

أٞ ِىبْ فبي ثشو٠ؾ الأكٚاد ١ٌٚىٓ ػٍٝ ٍج١ً اٌّضبي ئٌٝ  لُ ثبٌؼغؾ ثبٌّفزبػ الأ٠ّٓ ٌٍفأهح ػٍٝ (1

 .[ عٛاه لبئّخ ] رؼ١ٍّبد

 ِٓ اٌمبئّخ اٌزٟ ٍزظٙو ٌه افزوأِو رقظ١ض (2

 .الأٚاِو (3

 .ِٓ فئبد افزو لٛائُ ِؼّٕخ (4

 .أِب اٌمبئّخ اٌضب١ٔخ ٟٚ٘ ثبٍُ الأٚاِو فبفزو ِٕٙب اٌؼًّ (5

اٌؼًّ صُ اٍؾجٙب ئٌٝ شو٠ؾ الأكٚاد ٚػؼٙب فٟ أٞ ِىبْ اػغؾ ثّإشو اٌفأهح الأ٠َو ػٍٝ وٍّخ  (6

 .فبي، ١ٌٚىٓ ػٍٝ ٍج١ً اٌّضبي ئٌٝ عٛاه وٍّخ رؼ١ٍّبد اٌزٟ رٛعل فٟ ٔٙب٠خ اٌمبئّخ

 جعطخذجّ جُوحتٔس

 .افزؼ أؽل اٌٍّفبد اٌنٞ رزؼبًِ ِؼٗ ثبٍزّواه (1

 . اػغؾ ػٍٝ لبئّخ ػًّ ٌفزؾٙب ، صُ افزو أِو ئػبفخ ئٌٝ لبئّخ اٌؼًّ (2

 .ٍزغل أْ اٌٍّف اٌّفزٛػ لل رّذ ئػبفزٗ ئٌٝ لبئّخ اٌؼًّ (3

اغٍك اٌٍّف ٚلُ ثزغوثخ فزؼ ِوح افوٜ ٌٚىٓ ِٓ فلاي لبئّخ اٌؼًّ ٍزغل أْ اٌٍّف لل رّفزؾٗ  (4

 .ثطو٠مخ ٍو٠ؼخ ٚث١َطخ

لُ ثاػبفخ وً اٌٍّفبد اٌزٟ رَزقلِٙب وض١وا ئٌٝ ٘نٖ اٌمبئّخ ؽزٝ رظجؼ عب٘يح ٌٍفزؼ فٟ أٞ  (5

 .ٚلذ

 قزف ِٓق ٖٓ هحتٔس ػَٔ

رغل أْ ِإشو اٌفأهح للرؾٛي ئٌٝ ػلاِخ  [ ctrl + alt+ - ]لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اٌّفبر١ؼ اٌضلاصخ اٌزب١ٌخ (1

 .ٍبٌت وج١وح اٌؾغُ

 .اػغؾ ػٍٝ لبئّخ ػًّ ٌفزؾٙب (2

هح اػغؾ ػٍٝ اٌٍّف اٌنٞ رو٠ل ئٌغبءٖ ، رغل أْ اٌٍّف لل رُ ئٌغبؤٖ ِٓ اٌمبئّخ ، ١ٍٚؼٛك ِإشو اٌفأ (3

 .ئٌٝ ٚػؼٗ اٌطج١ؼٟ

اٌقطٛاد اٌَبثمخ ٍزغؼً ٍِفبره اٌّفؼٍخ ِٛعٛكح فٟ لبئّخ ٚاؽلح ٟ٘ لبئّخ ػًّ، ٍٚٛف رَزط١غ 

ثٌَٙٛخ فزؼ أٞ ِٓ ٘نٖ اٌٍّفبد كْٚ اٌؾبعخ لاٍزقلاَ أِو فزؼ اٌنٞ ٠ٛعل فٟ لبئّخ اٌٍّفبد، ٌٚٓ 

 .ب١ٌخ فلاي ػٍّه ػٍٝ اٌؾبٍترؾزبط ٌٍجؾش ػٓ اٌٍّف فٟ ِغٍلاد اٌؾبٍت، ٚثنٌه رٛفو ثؼغ كلبئك غ

 جلاسضرحؽ جُطشؼر٢

ٓؼ٘حٙ جلإشحسز ئ٠ُ ٓغط٘ذ آخش ٣إد١ ٗوشٙ ئ٠ُ جلاٗطوحٍ ئ٠ُ رُي جُٔغط٘ذ ٓػِٔح ٣كظَ ك٢ 

 . جُطؼ٤ِٔحش ، أٝ جلاٗطوحٍ ئ٠ُ ِٓلحش أطٞجش أٝك٤ذ٣ٞ

 : ؽش٣وس ػَٔ جسضرحؽ ضشؼر٢

اٌنٞ رو٠ل اٌوعٛع ئ١ٌٗ لاؽمب ٚ٘ٛ اػًّ ئشبهاد ِوعؼ١خ ٌٍٕظٛص إٌّزمبح فٟ اٌَّزٕل اٌىج١و  (1

 . اٌَّزٕل الأٚي
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اوزت اٌَّزٕل اٌنٞ رو٠ل أْ رغؼً ف١ٗ اهرجبؽب رشؼج١ب أٞ وٍّخ ف١ٙب اهرجبؽ رشؼجٟ ٠ؼ١لن ئٌٝ  (2

 . ِؼٍِٛخ فٟ اٌَّزٕل الأٚي أٚ ؽزٝ فٟ ٘نا اٌَّزٕل ٚ٘ٛ اٌَّزٕل اٌضبٟٔ

فٟ اٌَّزٕل اٌضبٟٔ افزو : ئكهاط / اهرجبؽ رشؼجٟ . فٟ ] ثؾش فٟ [ افزو اٌٍّف اٌنٞ رو٠ل اٌوعٛع  (3

 . ئ١ٌٗ ٚ٘ٛاٌَّزٕل الأٚي ٚاٌنٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ئشبهح ِوعؼ١خ

 . افزؼ ئشبهح ِوعؼ١خ (4

 . ِٓ ِوثغ ؽٛاه ] ؽلك ِٛػؼب فٟ اٌَّزٕل [ افزو الإشبهح اٌّوعؼ١خ اٌزٟ رو٠ل اٌوعٛع ئ١ٌٙب (5

 . ِٛافك / ِٛافك (6

 لجً إٌمو Ctrl ئما ٌُ رٕزمً ئٌٝ اٌغيء اٌّطٍٛة ِجبشوح فبػغؾ (7

 : فبػًّ ِب٠ٍٟ Ctrl ئما أهكد أْ رٕزمً ِجبشوح كْٚ (8

 افزؼ لبئّخ أكٚاد (9

 ف١بهاد (10

 رؾو٠و (11

 [ إٌمو ٌّزبثؼخ الاهرجبؽ اٌزشؼجٟ + Ctrl ] ِٓ أِبَ Rاَِؼ فبٔخ الافز١به (12

 جقط٤حؽ٤سػَٔ ٗغخس 

ٓؼ٘حٙ ٗغخ جلإطذجس جُغحذن ُِٔغط٘ذ ً٘غخس جقط٤حؽ٤س ك٢ ًَ ٓشز ضوّٞ ك٤ٜح ذكلع 

جُٔغط٘ذ. ٣ٝطْ جعطرذجٍ جُ٘غخس جلاقط٤حؽ٤س جُغحذوس ذحُ٘غخس جلاقط٤حؽ٤س 

ك٢ ٗلظ ٓؿِذ  ( WBK. ٣كلع جُ٘غخس جلاقط٤حؽ٤س )ذِٔكن جعْ ِٓق Word جُؿذ٣ذز.ٝ

 .جُٔغط٘ذ جلأط٢ِ

 : حؽ٤سؽش٣وس ػَٔ ٗغخس جقط٤

 [ افزؼ لبئّخ ] أكٚاد (1

 [ افزؼ أِو ] ف١بهاد (2

 [ افزؼ رج٠ٛت ] ؽفع (3

 [ ػغ ػلاِخ طؼ ثغبٔت ] ئعواء َٔقخ اؽز١بؽ١خ كِٚب (4

فبٔخ الافز١به ؽفع ٍو٠غ ٚمٌه  Word ػٕل رؾل٠ل فبٔخ الافز١به ئعواء َٔقخ اؽز١بؽ١خ كِٚبا , ٠َّؼ (5

 .رٕف١ن اٌؾفع ثشىً وب٠ًِٕشئ َٔقبا اؽز١بؽ١خ فمؾ ػٕل  Word لأْ

 ٓخطؾ ضلظ٢ِ٤

ٛٞ ػشع ٣ٌٔ٘ي ٖٓ خلاُٚ ئػحدز ضشض٤د جُؼ٘ح٣ٖٝ ٝجُ٘ظٞص ٝرُي ذطكش٣ٌٜح ئ٠ُ جلأػ٠ِ أٝ 

ئ٠ُ جلأعلَ، ٝ ٣ٌٔ٘ي أ٣ؼح ضشه٤س أٝ ضخل٤غ جُؼ٘ح٣ٖٝ أٝ جُ٘ظٞص. ُشؤ٣س ذ٤٘س جُٔغط٘ذ ك٢ 

جُؼ٘ح٣ٖٝ أٝ جُٔغط٣ٞحش ػشع ٓخطؾ ضلظ٢ِ٤، ٣ؿد ض٘غ٤ن جُٔغط٘ذ ذحعطخذجّ أقذ أٗٔحؽ 

 .جُطلظ٤ِ٤س جُٔؼٔ٘س

 :ػشع جُٔخطؾ جُطلظ٢ِ٤ ُِٔغط٘ذ

 .فٟ لبئّخ ػوع ، أمو فٛق ِقطؾ رفظ١ٍٟ (1

أظٙو اٌؼٕب٠ٚٓ ٚإٌض الأٍبٍٟ اٌّطٍٛث١ٓ ثبٍزقلاَ الأىهاه اٌّٛعٛكح ػٍٝ شو٠ؾ الأكٚاد ِقطؾ  (2

 .رفظ١ٍٟ

 :ونّ أؽل اٌؼٕبطو اٌزب١ٌخػغ ٔمطخ الإكهاط فٟ إٌض اٌنٞ رو٠ل رؾو٠ىٗ، صُ ؽ (3

 ػٕٛاْ أٚ ٔض أٍبٍٟ ئٌٝ الأػٍٝ أٚ ئٌٝ الأٍفً ·

ػٍٝ شو٠ؾ الأكٚاد ِقطؾ رفظ١ٍٟ، أمو فٛق رؾو٠ه ئٌٝ الأػٍٝ أٚ رؾو٠ه ئٌٝ الأٍفً ؽزٝ ٠زُ ٔمً 

 .إٌض ئٌٝ اٌّىبْ اٌّطٍٛة

 ٔػٕٛاْ أٚ ٔض أٍبٍٟ ئٌٝ َِزٜٛ اٌؼٕٛاْ  ·

 .ٔو فٛق رول١خ ئٌٝ ػٕٛاْ ػٍٝ شو٠ؾ الأكٚاد ِقطؾ رفظ١ٍٟ، أم

 ػٕٛاْ ئٌٝ ٔض أٍبٍٟ ·

 .ػٍٝ شو٠ؾ الأكٚاد ِقطؾ رفظ١ٍٟ، أمو فٛق رقف١غ ئٌٝ ٔض أٍبٍٟ

 ٔض أٍبٍٟ ئٌٝ ػٕٛاْ، أٚ ػٕٛاْ ئٌٝ َِزٜٛ أػٍٝ ·

 .ػٍٝ شو٠ؾ الأكٚاد ِقطؾ رفظ١ٍٟ، أمو فٛق رول١خ ؽزٝ ٠ظجؼ إٌض فٟ اٌَّزٜٛ اٌّطٍٛة

 ػٕٛاْ ئٌٝ َِزٜٛ ألً ·

 .شو٠ؾ الأكٚاد ِقطؾ رفظ١ٍٟ، أمو فٛق رقف١غ ؽزٝ ٠ظجؼ إٌض فٟ اٌَّزٜٛ اٌّطٍٛةػٍٝ 
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 : ٓلاقظس

ٍْ ٠زؼّٓ ٔظبا صب٠ٛٔبا ِط٠ٛبا، فاْ إٌض اٌّطٛٞ ٠ُؾلك أ٠ؼبا   .ئما لّذ ثزؾل٠ل ػٕٛا

 ٓح ؽش٣وس ؟

 رؾل٠ل َِبؽخ وج١وح فٟ َِزٕل ـــ ٘.َٖٔـ كٍه ِوْ  ـــ

 اٌجؾش ٚالاٍزجلاي ـــ ئػبكح اٌٍغخ اٌؼوث١خ ٌٍغٙبى ـــ

 اٌزظؾ١ؼ اٌزٍمبئٟ ـــ ئففبء إٌض ٚئظٙبهٖ ٚؽجبػزٗ ـــ

 كِظ َِزٕل٠ٓ فٟ ٚٚهك ـــ الأزمبي ٌظفؾخ أٚ غ١و٘ب ثَوػخ ـــ

 اٌفٙوٍخ ٌشقض ِزؼلك الأٍّبء ـــ اٌزٕمً كافً اٌَّزٕل ثَوػخ ـــ

 ػًّ فٙوً ٌٍجؾش ـــ الأزمبي ئٌٝ آفو رؾو٠و فٟ َِزٕل ـــ

 ػًّ علٚي ِؾز٠ٛبد ـــ َٔـ ٌٚظك ِٛاػغ ِزفولخ ـــ

 ..7ٗغخ دعي ٓشٕ 

 ( أٚلا :ر١ٙئخ اٌلٍه اٌغل٠ل ) اٌٙلف

 . فزؼ عٙبى اٌىّج١ٛرو ِٓ ػٍٝ ٍطؼ اٌّىزت [1]

 . ٘.ٖلوص ِوْ  ( A ) اٌؼغؾ ثبٌيه الأ٠ّٓ ػٍٝ [2]

 ( اٌموص اٌنٞ ١ٍَٕـ ػ١ٍٗر١ٙئخ / اٌجلء / الأزظبه ؽزٝ رزُ ػ١ٍّخ اٌز١ٙئخ ِٚؼٕب٘ب ) رٕظ١ف  [3]

 . ثؼل ظٙٛه اٌوٍبٌخ افزو ئغلاق / ئغلاق [4]

 ( صب١ٔب : ػ١ٍّخ َٔـ اٌلٍه ) اٌّظله

 . ( أفوط اٌلٍه ) اٌٙلف [1]

 . أكفً اٌلٍه اٌّظله [2]

 . ٘.ٖلوص ِوْ  ( A ) اػغؾ ثبٌيه الأ٠ّٓ ػٍٝ [3]

 . افزو َٔـ لوص [4]

 . اٌجلء [5]

 . لواءح اٌموص اٌّظلهالأزظبه ؽزٝ رزُ ػ١ٍّخ  [6]

 . ثؼل ظٙٛه اٌوٍبٌخ أفوط اٌلٍه اٌّظله ٚأكفً اٌلٍه اٌٙلف [7]

 . ِٛافك [8]

 . [ الأزظبه ؽزٝ رزُ ػ١ٍّخ ] وزبثخ ئٌٝ اٌموص اٌٛعٙخ [9]

 . [ رظٙو اٌوٍبٌخ ا٢ر١خ ] رّذ ػ١ٍّخ إٌَـ ثٕغبػ [10]

 . ئغلاق [11]

 ئػحدز جُِـس جُؼشذ٤س ُِؿٜحص

 [ مٛٔخ ] عٙبى اٌىّج١ٛرواػغؾ ػٍٝ أ٠ [1]

 ٌٛؽخ اٌزؾىُ [2]

 ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ [3]

 اٌٍغخ [4]

 ئػبفخ [5]

 ( اٌجؾش ػٓ ] اٌؼوث١خ ) اٌٍّّىخ اٌؼوث١خ اٌَؼٛك٠خ [6]

 افز١به٘ب ثزؾل٠ل٘ب [7]

 ِٛافك [8]

 رؼ١١ٓ وبفزواػ١خ [9]

 رطج١ك [10]

 ِٛافك [11]

 افزؼ ٚٚهك رغل اٌٍغخ اٌؼوث١خ لل ػبكد [12]

 ٝئظٜحسٙ ٝؽرحػطٚئخلحء جُ٘ض 



 ٌٍّي٠ل ىٚهٚا ِٛلغ اٌّىزجخ اٌو٠بػ١خ اٌشبٍِخ

http://www.sport.ta4a.us 

 ٌٍّي٠ل ىٚهٚا ِٛلغ اٌّىزجخ اٌو٠بػ١خ اٌشبٍِخ

http://www.sport.ta4a.us 

 . ٣ؿٞص ئخلحء ؾضء ٖٓ جُ٘ض لا٣ظٜش ك٢ جُطرحػس ٝلا ػ٠ِ جُشحشس

 : أٍجبثٗ

 . ؽجبػخ ِلاؽظبد فبطخ ثبٌىبرت أٚ فمواد لا٠و٠ل أْ رظٙو فٟ اٌطجبػخ ٌٚىٓ ٠و٠ل الاؽزفبظ ثٙب

 : ؽو٠مزٗ

 . أٚ ر١َٕك / فؾ / ِقفٟ ctrl + shift + H ؽلك اٌغيء اٌّواك ئففبؤٖ / اػغؾ

 :ػٍٝ اٌشبشخ ئظٙبهٖ

 [ أكٚاد / ف١بهاد / ػوع / إٌض اٌّقفٟ ] ١ٍؼوع إٌض ٚرؾزٗ فؾ ِمطغ

 : ؽجبػزٗ

 أكٚاد / ف١بهاد / ؽجبػخ / إٌض اٌّقفٟ

 جلاٗطوحٍ ُظلكس أٝ ؿ٤شٛح ذغشػس

 F5 اػغؾ [1]

 افزو ِٓ ] الأزمبي ئٌٝ : [ اٌشٟء اٌنٞ رو٠ل الأزمبي ئ١ٌٗ [2]

 فٟ ِىبْ الإكفبي اوزت هلُ اٌظفؾخ أٚغ١و٘ب [3]

 Enter اػغؾ [4]

 [ ٌلأزمبي ئٌٝ اٌَبثك أٚ اٌلاؽك اػغؾ ] اٌَبثك [ أٚ ] اٌزبٌٟ [5]

 Alt + F4 لإغلاق ٔبفنح ] ثؾش ٚاٍزجلاي [ اػغؾ [6]

 جُط٘وَ دجخَ جُٔغط٘ذ ذغشػس

٠ل ٠ّىٕه اٌزٕمً ِٓ أٚي اٌَّزٕل ئٌٝ آفوٖ ػٓ ؽو٠ك لبئّخ رؾل٠ل اٍزؼواع وبئٓ . افزؼ لبئّخ رؾل

اٍزؼواع وبئٓ، ؽ١ش ٠ّىٕه إٌمو فٛق اٌؼٕظو اٌنٞ رو٠ل اٍزقلاِٗ لاٍزؼواع اٌٍّف إٌشؾ . ٌّزبثؼخ 

اٍزؼواع ٘نا إٌٛع ِٓ اٌؼٕبطو، أمو فٛق اٌَُٙ الأػٍٝ لاٍزؼواع اٌىبئٓ اٌَبثك ، أٚ أمو فٛق 

 . اٌَُٙ الأٍفً لاٍزؼواع اٌىبئٓ اٌزبٌٟ

 اٌَّزٕل ثؾَت ٘نا اٌىبئٓػٕل إٌمو رظٙو لبئّخ ٠ّىٓ اٍزؼواع 
 

 : ِلاؽظخ

صُ أمو ػٍٝ اٌيه ِوح أفوٜ رٕفزؼ ٌه  Esc صُ F5 ئما ٌُ رزّىٓ ِٓ فزؼ ٘نا اٌيه ػٕل إٌمو فبػغؾ

 . اٌمبئّخ

فاما ػغطذ ػٍىبٌيه اٌَبثك أفزؾذ ٌه لبئّخ ثبصٕٟ ػشوػٕظوا رَزط١غ أْ رزٕمً فٟ اٌَّزٕل 

 ... ثؾَجٙب وبٌظفؾخ ِضلا أٚ اٌزؼ١ٍك

 جلاٗطوحٍ ئ٠ُ آخش ضكش٣ش ك٢ ٓغط٘ذ

 : ُط٘طوَ ئ٠ُ جُٔٞػغ جلأخ٤شجُز١ ؾشٟ ك٤ٚ آخش ضكش٣ش ك٢ جُٔغط٘ذ

 Shift + F5 اػغؾ [1]

 صب١ٔخ ٌزٕزمً ئٌٝ اٌنٞ لجٍٗ Shift + F5 اػغؾ [2]

 . صبٌضخٌزٕزملإٌىبٌنٞ لجٍٗ Shift + F5 اػغؾ [3]

 ٗغخ ُٝظن ٓٞجػغ ٓطلشهس

 نٞ رو٠ل َٔـ ِٛاػغ ِزؼلكح ِٕٗافزؼ اٌَّزٕل أٚ اٌّٛػغ اٌ [1]

 لُ ثزؾل٠ل وً ِٛػغ صُ َٔقٗ ٌٚه َٔـ أهثؼخ ٚػشو٠ٓ ِٛػؼب فمؾ [2]

 أزمً ئٌٝ اٌّىبْ أٚ أٚ الأِىٕخ اٌزٟ رو٠ل ٌظك إٌَّٛؿ ف١ٙب [3]

 [ ... Office افزؼ لبئّخ رؾو٠و افزؼ ]ؽبفظخ [4]

صُ اػغؾ ػٍٝ اٌؼجبهح فٟ اٌؾبفظخ ١ّ٠ٓ ػغ اٌّإشوح فٟ اٌّىبْ اٌنٞ رو٠ل َٔـ اٌؼجبهح الأٌٚٝ ف١ٗ  [5]

 . . . اٌشبشخ ، ٚ٘ىنا
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 ضكذ٣ذ ٓغحقس ًر٤شز ك٢ ٓغط٘ذ

 ػغ اٌّإشوح لجً أٚي ؽوف فٟ اٌّمطغ اٌنٞ رو٠ل رؾل٠لٖ [1]

 Shift اػغؾ [2]

 اػغؾ ثبٌّإشوح ثؼل اٌؾوف الأف١و ِٓ اٌّمطغ اٌنٞ رو٠ل رؾل٠لٖ ٌٚٛ وبْ ػلح طفؾبد [3]

 جُركع ٝجلاعطرذجٍ

 : جٍ ًِٔس ، أٝ ٗض ، أٝسٓض ... أٝؿ٤ش ٣ٌٖٔ ُٞٝسد إٔ ٣وّٞ ذزُي ًٔح ٢ِ٣لاعطرذ

 . ؽلك اٌىٍّخ أٚ إٌض أٚ اٌوِي اٌنٞ رو٠ل اٍزجلاٌٗ [1]

 . (ctrl+c) أَقٗ [2]

 . رؾو٠و / اٍزجلاي [3]

 . (ctrl+v ) / ٌظك [4]

 . (Tap) اػغؾ [5]

 .[: ػغ اٌّإشوح فٟ]اٍزجلاي ثـ [6]

 . إٌض أٚ اٌوِي اٌغل٠لاوزت اٌىٍّخ أٚ  [7]

اٍزجلاي اٌىً [ ٠غ١و اٌغ١ّغ ، ] اٍزجلي [ ٠غ١واٌىٍّخ اٌّؾلكح فمؾ،] اٌزبٌٟ[ ٠زووبٌىٍّخاٌّؾلكح  ] [8]

 . ٠ٕٚزمً ئٌٝ ِبثؼل٘ب

 : اٌجؾش ػٓ اٌج١بٔبد اٌّزشبثٙخ

 [ ] ُِركع ػٖ جُر٤حٗحش جُٔطشحذٜس ٗغطخذّ سٓٞصج ٝقشٝكح رجش دلاُس خحطس ٓػَ: * ؟

 [ اٌج١بٔبد اٌّزشبثٙخ لاثل ِٓ رٕش١ؾ اٌق١به ] اٍزقلاَ أؽوف اٌجليٌٍجؾش ػٓ 

 اٌوِي ) * ( ٠ؼجو ػٓ غ١بة ؽوف ٚاؽل أٚأوضو

 .... اٌوِي ) ؟ ( ٠ؼجو ػٓ غ١بة ؽوف ٚاؽل فمؾ ٚ ) ؟ ؟ ( ٠ؼجو ػٓ غ١بة ؽوف١ٕٛ٘ىنا

 [اٍزقلاَ ) ] [ ( ٌٍجؾش ػٓ أؽل ؽوف١ٓ أٚأوضو فٟ اٌىٍّخ ِضً ]ٚ، ا ، ٞ

 : ٍجؾش ػٓ ) أثٛن ، أث١ه ، أثبن ( ارجغ ِب٠ٍِٟضبي : ٌ
 رؾو٠و / ثؾش / أوضو / اٍزقلاَ أؽوف اٌجلي [1]

 اوزت فٟ ] اٌجؾش ػٓ [ أة [2]

 افزؼ ] فبص [ / افزو ] أٞ هِي ؟ [ ف١ؼغ ٚٚهك ؟ صُ اوزت اٌؾوف ) ن ( ثؼل اٌؼلاِخ [3]

 لارغؼً ث١ٓ الأؽوف ٚاٌوِي َِبفبد [4]

 : عيء وٍّخ فبعؼً الأؽوف ٚاٌوِٛى ث١ٓ َِبفز١ٓ ِضً ئما ٌُ روك اٌجؾش ػٓ [5]

 . ، فاْ ٌُ رفؼً مٌه ثؾش ػٓ أعياء اٌىٍّبدَِبفخأ؟كَِبفخ

 أة]ٚٞ[ن ٠جؾش ٕ٘ب ػٓ : أثٛن ٚػٓ : أث١ه فمؾ

 أة]٠ب[ن ٠جؾش ٕ٘ب ػٓ : أث١ه ٚػٓ : أثبن فمؾ

 أة]ٚا[ن ٠جؾش ٕ٘ب ػٓ : أثٛن ٚػٓ : أثبن فمؾ

 ٚػٓ : أث١ه ٚػٓ : أثبن أة]٠ٚب[ن ٠جؾش ٕ٘ب ػٓ : أثٛن

 أة؟ن ٠جؾش ٕ٘ب ػٓ : أثٛن ٚػٓ : أث١ه ٚػٓ : أثبن

 جُطظك٤ف جُطِوحت٢

 : ئٔشبء افزظبه ٌغٍّخ

 اوزت إٌض اٌنٞ رو٠ل ػًّ افزظبه ٌٗ ، أٚافزوٖ ِٓ ٔض ِىزٛة [1]

 ِضبي مٌه : عبِؼخ الإِبَ محمد ثٓ ٍؼٛك الإٍلا١ِخ

 ؽلك مٌه إٌض / رؾو٠و / َٔـ [2]

 ئّخ ] أكٚاد [ / رظؾ١ؼ رٍمبئٟافزؼ لب [3]

 [ : لاؽع أْ إٌض لل أزمً ئٌٝ ] ثـ [4]
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 ( اوزت فٟ ] اٍزجلاي : [ افزظبهاا ٌٗ ِضً : ) عغظ [5]

 ئػبفخ [6]

 ِٛافك [7]

 : اٍزلػبء ٘نٖ اٌغٍّخ

 ( اوزت الافزظبه فٟ أٞ َِزٕل ٚ٘ٛ) عغظ [1]

 اػغؾ َِبفخ ١ٌَزجلي ٚٚهك الافزظبه ثبٌٕض [2]

 ك٢ ٝٝسد دٓؽ ٓغط٘ذ٣ٖ

 . أ١ : ئدسجؼ ٓغط٘ذ آخش ُٞٝسد ك٢ ٓغط٘ذ ٓلطٞـ

 . ام٘ت ئٌٝ اٌَّزٕل الأٚي اٌنٞ رو٠ل ػُ َِزٕل آفو ئ١ٌٗ صُ افزؾٗ [1]

أٚ أمو فٟ اٌّىبْ اٌنٞ  Control+End : ػغ اٌّإشوح ثؼل آفو ٍطو فٟ اٌَّزٕل الأٚي ٚمٌه ثؼغؾ [2]

 .رو٠ل ئكهاط اٌَّزٕل اٌضبٟٔ ف١ٗ

 . ئكهاطافزؼ لبئّخ  [3]

 . افزو ٍِف [4]

 . ؽلك فٟ ] ثؾش فٟ [ ِىبْ اٌٍّف اٌضبٟٔ [5]

 . ثؼل ظٙٛه اٌٍّف اٌضبٟٔ ؽلكٖ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ ِوح ٚاؽلح [6]

 ئكهاط ، ف١ٕزمً اٌَّزٕل اٌضبٟٔ اٌّطٍٛة ػّٗ ئٌٝ اٌَّزٕل الأٚي اٌّفزٛػ [7]

 جُلٜشعس ُشخض ٓطؼذد جلأعٔحء

 فزؼ ٍِف عل٠ل ِٓ ٚٚهك [1]

 اٌٍّف ثبٍُ فٙوٍخ الأػلاَؽفع  [2]

 ػًّ علٚي ثؼّٛك٠ٓ ، أِب اٌظفٛف فجؾَت ِبرؾزبعٗ ِٓ الأػلاَ [3]

اٌؼّٛك الأٚي ٠ىزت ف١ٗ اٌؼٍُ ثغ١ّغ اؽزّبلارٗ ِضً : اٌّجوك ، أثٛ اٌؼجبً ، أثٟ اٌؼجبً ، أثب اٌؼجبً ،  [4]

 اثٓ ٠ي٠ل . . . وً ٚاؽل ِٓ ٘نٖ اٌقَّخ فٟ طف َِزمً

زت ف١ٗ أِبَ وً ٚاؽل ِٓ الاؽزّبلاد اٌَبثمخ اٌؼٍُ اٌّواك ظٙٛهٖ فٟ اٌفٙوً ِضً اٌؼّٛك الأ٠َو ٠ى [5]

 : : ) اٌّجوك ( ف١ىزت فٌّ ِواد وّب ٠ٍٟ

 اٌّجوك اٌّجوك

 اٌّجوك أثب اٌؼجبً

 اٌّجوك أثٟ اٌؼجبً

 اٌّجوك أثٛ اٌؼجبً

 اٌّجوك اثٓ ٠ي٠ل

 اٌيعبط ) أثٛ ئٍؾبق ( اٌيعبط

 ئٍؾبق (اٌيعبط ) أثٛ  أثٛ ئٍؾبق

 اٌيعبط ) أثٛ ئٍؾبق ( أثب ئٍؾبق

 اٌيعبط ) أثٛ ئٍؾبق ( أثٟ ئٍؾبق

 ؽفع اٌٍّف / ئغلالٗ [6]

 فزؼ اٌجؾش اٌّؾزٛٞ ػٍٝ الأػلاَ اٌّواك فٙوٍزٙب [7]

 افزؼ لبئّخ ئكهاط / فٙوٍخ ٚعلاٚي / ػلاِخ رٍمبئ١خ [8]

 [ أفزؼ ِوثغ ؽٛاه ] فزؼ ٍِف ػلاِخ رٍمبئ١خ ٌٍفٙوً [9]

 ؽلك اٌٍّف اٌّؾزٛٞ ػٍٝ علٚي اٌفٙوً [10]

 افزو] فزؼ [ ِٓ الأٍفً [11]

 : ئصجبد اٌفٙوً

ü ًافزو اٌّىبْ اٌنٞ ٍزؼغ ف١ٗ اٌفٙو 

ü افزؼ لبئّخ ئكهاط / فٙوٍخ ٚعلاٚي / فٙوٍخ 
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ئما أهكد أْ ٠ٛػغ هلُ اٌظفؾخ فٟ آفو اٌَطو فبفزو ] ِؾبماح أهلبَ اٌظفؾبد ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ [ صُ ؽلك ٔٛع 
 [ ث١ٓ إٌض ٚاٌولُ ِٓ ] أؽوف ٍبثمخ ٌٍغلٌٚخاٌفبطً 

 [ افزو ػلك الأػّلح فٟ اٌظفؾخ ِٓ ] الأػّلح

 : رؾل٠ش اٌفٙوً

 F9 ػغ ٔمطخ الإكهاط كافً اٌفٙوً صُ اػغؾ

 : رؾو٠و اٌفٙوً

 Shift + Control + F9 ٌزؾو٠و اٌغلٚي اػغؾ كفؼخ ٚاؽلح

 ػَٔ كٜشط ُِركع

 : ٚػغ ػلاِخ ٌىٍّخ ٚاؽلح

 Alt + Shift + x اػغؾ [1]

 . ؽون ٔبفنح اٌّوثغ ثؾ١ش رظٙو فبٔخ الإكفبي ٚىه ػلاِخ [2]

 . ؽون ٔبفنح اٌَّزٕل ثؾ١ش رىْٛ ٟ٘ ِٚوثغ اٌؾٛاه ِزغبٚه٠ٓ ٚلا٠غطٟ أؽلّ٘ب ا٢فو [3]

 . أمو ٔبفنح اٌَّزٕل ٌزٕش١طٗ [4]

 . أزمً ئٌٝ اٌىٍّخ اٌزٟ رو٠ل ٚػؼٙب فٟ اٌفٙوً [5]

 . ِيكٚعب ٌزؾل٠ل٘بأمو فٛق اٌىٍّخ ٔموا  [6]

 أمو ىه ػلاِخ فٟ ِوثغ اٌؾٛاه ٚئْ وبْ اٌيه ِؼزّب ٚاٌّوثغ غ١و ٔشؾ ف١َؼغ ٌٙب ػلاِخ [7]

 . أمو فٛق شو٠ؾ اٌزّو٠و اٌوأٍٟ فٟ ٔبفنح اٌَّزٕل لاٍزؼواػٗ [8]

، ػٕلِب رظً ئٌٝ وٍّخ أفوٜ رو٠ل ٚػؼٙب فٟ اٌفٙوً ووه اٌقطٛاد اٌَبثمخ. ]ؽلك٘ب ثبٌٕمو اٌّيكٚط  [9]

 [ صُ أمو ىه ػلاِخ

 .٠ّىٓ رؾل٠ل ٚفٙوٍخ أوضو ِٓ وٍّخ ٠َٚزفبك ِٓ مٌه فٟ ٌفٙوٍخ أؽواف الأؽبك٠ش [10]

 : ٚػغ ػلاِخ ٌىً وٍّخ

 . ٌٛػغ ػلاِخ ٌىً وٍّخ افزو ٚػغ ػلاِخ ٌٍىً

ئما وبٔذ اٌىٍّبد اٌّزشبثٙخ رقزٍف فٟ ػجطٙب ثبٌشىً فاْ ٚٚهك ٠فٙوً وً وٍّخ َِزمٍخ ػٓ الأفوٜ 
 . ٠غت رٛؽ١ل رشى١ً اٌىٍّبد اٌّزطبثمخ أٚ ئّ٘بٌٙب ع١ّؼب ؛ ٌنٌه

 : ئما أهكد ئّ٘بٌٙب أٞ ػلَ رشى١ٍٙب ع١ّؼب ٠غت ػًّ اٍزجلاي وّب ٠ٍٟ
 . اٌجؾش ػٓ : رىزت ف١ٗ اٌىٍّخ غ١و ِشىٍخ
 . اٍزجلاي ثـ : رىزت ف١ٗ اٌىٍّخ غ١و ِشىٍخ

 . ف١ؼزجو٘ب وٍّخ ٚاؽلحإٌز١غخ : ٠َزجلي ٚٚهك وً اٌىٍّبد اٌّشىٍخ ثىٍّبد غ١و ِشىٍخ 

 : ئصجبد اٌفٙوً

 افزو اٌّىبْ اٌنٞ ٍزؼغ ف١ٗ اٌفٙوً [1]

 افزؼ لبئّخ ئكهاط / فٙوٍخ ٚعلاٚي / فٙوٍخ [2]

ئما أهكد أْ ٠ٛػغ هلُ اٌظفؾخ فٟ آفو اٌَطو فبفزو ] ِؾبماح أهلبَ اٌظفؾبد ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ [ صُ ؽلك ٔٛع 
 [ ٌٍغلٌٚخاٌفبطً ث١ٓ إٌض ٚاٌولُ ِٓ ] أؽوف ٍبثمخ 

 [ افزو ػلك الأػّلح فٟ اٌظفؾخ ِٓ ] الأػّلح

 : رؾل٠ش اٌفٙوً

 F9 ػغ ٔمطخ الإكهاط كافً اٌفٙوً صُ اػغؾ

 : رؾو٠و اٌفٙوً

 Shift + Control + F9 ٌزؾو٠و اٌغلٚي اػغؾ كفؼخ ٚاؽلح

 ػَٔ ؾذٍٝ ٓكط٣ٞحش
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 . افزو اٌّىبْ اٌنٞ ٍزؼغ ف١ٗ علٚي اٌّؾز٠ٛبد [1]

 . ئكهاط [2]

 . فٙوٍخ ٚعلاٚي [3]

 . علٚي اٌّؾز٠ٛبد [4]

 [ ػغ ػلاِخ طؼ أِبَ ] ئظٙبه أهلبَ اٌظفؾبد [ ٚأِبَ ] ِؾبماح أهلبَ اٌظفؾبد ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ [5]

 . افزو ِٓ ] أؽوف ٍبثمخ ٌٍغلٌٚخ [ إٌّبٍت ِٕٙب [6]

 . ف١بهاد [7]

( أِبَ إٌّؾ أٚ اٌؼٕٛاْ الأٚي  ٔؽنف ع١ّغ الأهلبَ ِٓ ] َِزٜٛ علٚي اٌّؾز٠ٛبد [ ٚٚػغ هلُ )  [8]

 .( أِبَ إٌّؾ أٚ اٌؼٕٛاْ اٌضبٟٔ ٚ٘ىنا ٕاٌّواكٚػغ فٙوً ٌٗ . ٚهلُ ) 

 . ِٛافك / ِٛافك [9]

 : رؾل٠ش اٌغلٚي

 F9 ػغ ٔمطخ الإكهاط كافً اٌغلٚي صُ اػغؾ

 : رؾو٠و اٌغلٚي

 Shift + Control + F9 : ي اػغؾ كفؼخ ٚاؽلحٌزؾو٠و اٌغلٚ
 ٓح جُكَ ؟

 أهغت فٟ افزظبه طفؾبد اٌقطبة أٚ اٌطٍت ٔ

 اهرىجذ فطأ فٟ اٌزور١ت ٕ

 ٌلٞ ٍطو فبهؽ آفو اٌظفؾخ ٖ

 ئىاٌخ اٌَطو اٌفبهؽ ث١ٓ ؽبش١ز١ٓ ٗ

 ئىاٌخ اٌفواؽ اٌّٛعٛك أٚي اٌشطو ٘

 أه٠ل أْ ٠ظٙو اٌؼٕٛاْ أٚي طفؾخ كائّب ٙ

 اٌؼٕٛاْ ٚشوؽٗ فٟ طفؾخ ٚاؽلحعؼً  7

 أهغت فٟ ظٙٛه اٌفموح وبٍِخ فٟ طفؾخ ٚاؽلح 8

 أهغت فٟ رون فموح كْٚ رول١ُ 9

 أهغت فٟ رون َِبفخ طغ١وح أٚي اٌَطو ٓٔ

 و١ف١خ ر١َٕك اٌقؾ اٌٛالغ ث١ٓ اٌؾبش١خ ٚاٌّزٓ ٔٔ

 أٚك أْ أٚؽل ر١َٕك ع١ّغ اٌَّزٕلاد ٕٔ

 ئٌٝ ِٛػغ آفؤَـ ر١َٕك اٌؾوٚف أٚ اٌفمواد  ٖٔ

 أٚك أْ أػوع ِٛػؼ١ٓ فٟ َِزٕل ٚاؽل لأِوٍ ِب ٗٔ

 و١ف١خ اٌزٕمً ث١ٓ اٌَّزٕلاد اٌّفزٛؽخ ٘ٔ

 ٌلٞ وٍّخ فٟ ٍطو ٚأهغت فٟ ػّٙب ئٌٝ ِب لجٍٙب ٙٔ

 ِٕغ وٍّز١ٓ أٚغ١وّ٘ب ِٓ الأفظبي ػٓ ثؼؼّٙب 7ٔ

 أفشٝ أْ ٠ؼ١غ ٚلزٝ ٚعٙلٞ 8ٔ

 أَِٚبفخ ىائلح ث١ٓ اٌىٍّبدلل ٠ٛعل فٟ اٌوٍبٌخ ٍطو فبهؽ  9ٔ

 أسؿد ك٢ جخطظحس طلكحش جُخطحخ أٝ جُطِد

ُذ١ خطحخ أٝ ؽِد ٌٕٓٞ ٖٓ ػذز طلكحش ٢ُٝ سؿرس ك٢ جخطظحس ػذد جُظلكحش ذأهظ٠ ٓح 

 ... ٣ٌٖٔ ٓغ ػذّ جُكزف أٝ جلاخطظحس ك٢ جُؼرحسجش ، أٝ جُطـ٤٤ش ك٢ جُٜٞجٓش

 : جُكَ
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 [ افزؼ لبئّخ ] ٍِف [1]

 [ لجً اٌطجبػخافزو ] ِؼب٠ٕخ  [2]

 [ اػغؾ ىه ] اؽزٛاء ِٕبٍت [3]

 وً ػغطخ ٠قزظو ف١ٙب ٚٚهك طفؾخ ٚاؽلح [4]

 لف ػٓ اٌؼغؾ ئما ٚطً ٚٚهك ئٌٝ الافزظبه إٌّبٍت [5]

 ئغلاق اٌّؼب٠ٕخ [6]

 اؽفع اٌٍّف لجً ئغلالٗ [7]

 جسضٌرص خطأ ك٢ جُطشض٤د

جًطشلص ٝأٗح أًطد ٓؿٔٞػس ٖٓ جلأذ٤حش جُشؼش٣س ، أٝ هحتٔس ٓشهٔس أٝ ٗوط٤س ، أٝ ٓؿٔٞػس 

كوشجش أ٢ٗ أخطأش ك٢ ضشض٤رٜح ٝأس٣ذ إٔ أػ٤ذ ضشض٤رٜح دٕٝ جُِؿٞء ئ٠ُ ٓغف ٓح ًطرطٚ ٝئػحدز 

 . ًطحذطٚ أٝجعطؼٔحٍ جُ٘غخ ٝجُِظن

 : جُكَ

 رو٠ل رؾو٠ىٙبػغ اٌّإشوح كافً اٌج١ذ أٚ اٌمبئّخ أٚ اٌفموح اٌزٟ  [1]

 Alt صُ Shift اػغؾ ثبٍزّواه [2]

ؽون اٌج١ذ أٚ اٌمبئّخ أٚ اٌفموح ئٌٝ أػٍٝ أٚ ئٌٝ أٍغً ػٓ ؽو٠ك أؽل ِفزبػ اٌَُٙ اٌّزغٗ لأػٍٝ  [3]

 أٚ لأٍفً ػلح ِواد ؽزٝ رؼغ اٌج١ذ أٚ اٌمبئّخ أٚ اٌفموح فٟ اٌّىبْ إٌّبٍت ٚونٌه اٌجبلٟ

 ُذ١ عطش كحسؽ آخش جُظلكس

 كس عطش كحسؽ ًِٝٔح قحُٝص قزكٚ ٣شكغ ٝٝسد رُيك٢ آخش جُظل

 : جُكَ

 [ افزؼ لبئّخ ] ر١َٕك [1]

 فموح / فٛاطً طفؾبد ٚأٍطو [2]

 [ أىي ػلاِخ اٌظؼ ِٓ أِبَ ] اٌزؾىُ ثبلأٍطو إٌبلظخ / اٌٛؽ١لح [3]

 ِٛافك [4]

 ئصجُس جُغطش جُلحسؽ ذ٤ٖ قحش٤ط٤ٖ

 . ؽش٣ن جُٔغف ٣ٞؾذ عطش كحسؽ ذ٤ٖ قحش٤ط٤ٖ ٣ٝظؼد ػ٢َِّ ئصجُطٚ ػٖ

 : جُكَ
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 : لإىاٌخ ٘نا اٌَطو اٌفبهؽ ث١ٓ اٌؾبش١ز١ٓ ارجغ ِب٠ٍٟ

 . ػغ اٌّإشوح كافً مٌه اٌَطو اٌفبهؽ [1]

 . ٌزٕزمً اٌّإشوح ئٌٝ أٚي اٌَطو Home اػغؾ [2]

 ( صُ ?) اٌّمظٛك ثبٌَُٙ ٍُٙ اٌَّؼ لا ٍُٙ الأزمبي Ctrol اػغؾ [3]

 ئصجُس جُلشجؽ جُٔٞؾٞد أٍٝ جُشطش

 ٓؼًح ذو٢ كشجؽ أٍٝ جُشطش Enter غْ Shiftًطرص شطشج غْ ػـطصئرج 

 : جُكَ

 ثؼل وزبثخ اٌج١ذ الأٚي وبِلا ؽلكٖ [1]

 افزؼ لبئّخ ] ر١َٕك [ / فموح [2]

 [ ِٓ ] فبص [ افزو ] ثلا [3]

 ِٛافك [4]

 ١ٍَزّو ٚٚهك ػٍٝ ٘نا اٌز١َٕك فٟ ثم١خ الأث١بد ٌٚٓ ٠زون فواغب فٟ الأث١بد اٌلاؽمخ [5]

 إٔ ٣ظٜش جُؼ٘ٞجٕ أٍٝ طلكس دجتٔح أس٣ذ

٣ٞؾذ ػ٘ٞجٕ ٝجهغ ك٢ أغ٘حء جُظلكس أٝ ك٢ آخشٛح ٝأٗح أسؿد إٔ ٣وغ أٍٝ جُظلكس دجتٔح ٜٓٔح 

 . قذظ ٖٓ ضـ٤٤ش ك٢ جُٔغط٘ذ

 : جُكَ

 . ػغ ٔمطخ الإكهاط كافً ٘نا اٌؼٕٛاْ [1]

 افزؼ لبئّخ ] ر١َٕك [ / فموح / فٛاطً طفؾبد ٚأٍطو [2]

 [ ِبَ ] فبطً طفؾبد لجًػغ ػلاِخ طؼ أ [3]

 ِٛافك [4]

 ؾؼَ جُؼ٘ٞجٕ ٝششقٚ ك٢ طلكس ٝجقذز

٣وغ جُؼ٘ٞجٕ ك٢ طلكس ٝٓح ٣طؼِن ذٚ ٖٓ جُششـ ك٢ جُظلكس جُط٢ ض٢ِ ٝلا أس٣ذ رُي ذَ 

 . أسؿد إٔ ٣شضرؾ جُؼ٘ٞجٕ ذششقٚ دجتٔح ٣ٝوؼح ك٢ طلكس ٝجقذز

 : جُكَ

 . ػغ ٔمطخ الإكهاط كافً اٌؼٕٛاْ [1]

 ر١َٕك [ / فموح / فٛاطً طفؾبد ٚأٍطو افزؼ لبئّخ ] [2]

 [ ػغ ػلاِخ طؼ أِبَ ] ئثمبء ِغ اٌزب١ٌخ [3]

 ِٛافك [4]

 أسؿد ك٢ ظٜٞس جُلوشز ًحِٓس ك٢ طلكس ٝجقذز
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ئرج ُْ ضطغغ جُظلكس جُكح٤ُس ُِلوشز ًحِٓس كإ ٝٝسد ٣وغْ جُلوشز ذ٤ٖ طلكط٤ٖ ٢ٌُ٘ أس٣ذ إٔ 

 . ضظٜش ٛزٙ جُلوشز ك٢ طلكس ٝجقذز

 : جُكَ

 . ػغ ٔمطخ الإكهاط كافً اٌفموح [1]

 افزؼ لبئّخ ] ر١َٕك [ / فموح / فٛاطً طفؾبد ٚأٍطو [2]

 [ ػغ ػلاِخ طؼ أِبَ ] الأٍطو ِغ ثؼؼٙب [3]

 ِٛافك [4]

 أسؿد ك٢ ضشى كوشز دٕٝ ضشه٤ْ

ك٢ ذؼغ جُٔغط٘ذجش أسؿد ػ٘ذ ًطحذس هحتٔس ٓشهٔس إٔ ٣طخط٠ ٝٝسد أقذ جُوٞجتْ دٕٝ ضشه٤ْ 

ٗض ٌٕٓٞ ٖٓ كوشجش ًػ٤شز أس٣ذٙ إٔ ٣ؼطرش كوشض٤ٖ ًلوشز ٝجقذز ٣٘طرن ػ٠ِ ، أٝ ػ٘ذ ًطحذس 

 أقذٛٔح ٓح ٣٘طرن ػ٠ِ جلأخشٟ ٖٓ جُط٘غ٤وحش

 : جُكَ

ئما أز١ٙذ ِٓ وزبثخ اٌمبئّخ اٌَبثمخ ٌزٍه اٌمبئّخ اٌزٟ روغت ِٓ ٚٚهك ئّ٘بي رول١ّٙب ، أٚأز١ٙذ ِٓ 

 : ْ ٠ؼزجو٘ب ِغ ِب ثؼل٘ب وفموح ٚاؽلح اػًّ ِب٠ٍٟوزبثخ اٌفموح اٌَبثمخ ٌٍفموح اٌزٟ روغت ِٓ ٚٚهك أ

 Shift اػغؾ ثبٍزّواه [1]

 Enter اػغؾ [2]

٠جلأ ٚٚهك لبئّخ عل٠لح كْٚ رول١ُ ، ٠ٚجلأ فموح عل٠لح ِورجطخ ثبٌفموح اٌَبثمخ ، فاما ػغطذ ثؼل  [3]

 فمؾ ػبك ئٌٝ اٌزول١ُ ، ٚثلأ فموح عل٠لح َِزمٍخ ػّب لجٍٙب Enter مٌه

 ٓغحكس طـ٤شز أٍٝ جُغطش أسؿد ك٢ ضشى

سذٔح أقطحؼ إٔ أص٣ف أ١ عطش ك٢ جُلوشز ػذج جُغطش جلأٍٝ ٢ٌُ أػغ ٓغحكس ذ٤ؼحء لأ١ ؿشع 

 ٖٓ جلأؿشجع ٌُٖٝ ٜٓٔح ػـطص قشف جُٔغحكس كِٖ ضطكشى جُٔش٤شز ػٖ ٌٓحٜٗح

 : جُكَ

 Home ػغ اٌّش١وح كافً مٌه اٌَطو صُ اػغؾ [1]

 ِؼغٛؽ١ٓٚاؽزفع ثّٙب  Shift صُ Ctrlاػغؾ [2]

 اػغؾ ؽوف اٌَّبفخ ثؼلك اٌّواد اٌزٟ رو٠ل٘ب [3]

 ٤ًل٤س ض٘غ٤ن جُخؾ جُٞجهغ ذ٤ٖ جُكحش٤س ٝجُٔطٖ

 جُخؾ جُلحطَ ذ٤ٖ جُٔطٖ ٝجُكحش٤س لا٣ؼؿر٢٘ ٝأسؿد ك٢ ضؼذ٣ِٚ

 : جُكَ
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 . [ افزؼ لبئّخ ] ػوع [1]

 [ افزو ] ػبكٞ [2]

 . اػغؾ ػٍٝ هلُ أٞ ؽبش١خ ػغطز١ٓ ٍو٠ؼز١ٓ ِززب١ٌز١ٓ [3]

 رٕفزؼ ٌه ٔبفنح اٌؾٛاشٟ اٌَف١ٍخ [4]

 [ افزؼ اٌَُٙ اٌظغ١و ثغبٔت ] ئغلاق [5]

 [ افزو ] فبطً اٌؾٛاشٟ اٌَف١ٍخ [6]

 ظٙو اٌقؾ اٌفبطً ث١ٓ اٌّزٓ ٚاٌؾبش١خ [7]

 اػغؾ ػ١ٍٗ ػغطخ ٚاؽلح صُ ػلٌٗ ؽَت اٌوغجخ [8]

 [ اٌطجبػخثؼل الأزٙبء ِٓ رؼل٠ٍٗ افزؼ لبئّخ ] ػوع [ صُ افزو] رقط١ؾ  [9]

 أٝد إٔ أٝقذ ض٘غ٤ن ؾ٤ٔغ جُٔغط٘ذجش

، ٝجخطشش ٗٔؾ  Arial ٓػلا ، ٝجخطشش ٗٞع جُخؾ 1.ئ٠ُ 1.ئرج ػذُص قؿْ جُخؾ ك٢ ٝٝسد ٖٓ 

 جُكشٝف أعٞد ػش٣غ غْ كطكص ٓغط٘ذج ؾذ٣ذج أؾذ ٛزج جُط٘غ٤ن هذ ضـ٤ش

 : جُكَ

 : ٌغؼً ٘نا اٌز١َٕك صبثزب فٟ وً اٌَّزٕلاد اٌغل٠لح ارجغ ِب٠ٍٟ

 افزؼ لبئّخ ر١َٕك [1]

 [ افزو ] فؾ [2]

 افزو اٌقؾ إٌّبٍت ، ٚإٌّؾ إٌّبٍت ، ٚاٌؾغُ إٌّبٍت ِٓ اٌؼوثٟ ٚونٌه ِٓ اٌلار١ٕٟ [3]

 افزو ٌْٛ اٌقؾ ، ّٚٔؾ اٌزَط١و [4]

 افزو ِب٠لفٍٗ ِٓ رأص١واد ئْ شئذ [5]

 اػغؾ وٍّخ ] افزواػٟ [ فٟ آفو ِوثغ اٌؾٛاه [6]

 [ افزو ] ٔؼُرظٙو هٍبٌخ رأو١ل٠خ  [7]

 ٗغخ ض٘غ٤ن جُكشٝف أٝ جُلوشجش ئ٠ُ ٓٞػغ آخش

ٛ٘حى ض٘غ٤ن ٌُِٔس أٝكوشز ك٢ ٓٞػغ ٖٓ جُٔغط٘ذ ٝأس٣ذ إٔ أؾؼَ ًِٔس أٝ كوشز أٝأًػش ضطأغش 

ذٜزج جُط٘غ٤ن ٖٓ ق٤ع ٗٞع جُخؾ ُٝٞٗٚ ٝقؿٔٚ ٝٓح ك٤ٚ ضأض٤شجش ... ذأهَ ٓح٣ٌٖٔ ٖٓ جُؿٜذ 

 ٝجُٞهص

 : جُكَ

 : أؽل اٌطو٠مز١ٌٓىٟ رظً ئٌٝ مٌه اػًّ 
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 : اٌطو٠مخ الأٌٚٝ

 . ػغ اٌّإشوح كافً اٌىٍّخ أٚ اٌفموح ماد اٌز١َٕك اٌقبص [1]

فٟ شو٠ؾ اٌّٙبَ ] ل١بٍٟ [ اػغؾ اٌيه الأطفو اٌنٞ ػٍٝ شىً اٌفوشبح ػغطخ ٚاؽلح ئْ وبْ  [2]

 . اٌّٛػغ اٌنٞ ١ٍٕمً ئ١ٌٗ اٌز١َٕك ٚاؽلا ، أٚػغطز١ٓ ِززب١ٌز١ٓ ئْ وبْ أوضو ِٓ ِٛػغ

 . لاؽع أْ اٌّإشوح رؾٌٛذ ئٌٝ شىً اٌفوشبح [3]

 . ؽلك اٌّٛػغ اٌنٞ رو٠لٖ أْ ٠زأصو ثز١َٕك اٌفموح اٌَبثمخ [4]

 . ثؼل رؾل٠لٖ ٠ٕزمً اٌز١َٕك ئ١ٌٗ [5]

 : اٌطو٠مخ اٌضب١ٔخ

 ػغ اٌّإشوح كافً اٌىٍّخ أٚ اٌفموح ماد اٌز١َٕك اٌقبص [1]

 C صُ Shift صُ Ctrl اػغؾ كفؼخ ٚاؽلح [2]

 ؽلك اٌىٍّخ أٚ اٌفموح اٌزٟ رو٠ل ٔمً اٌز١َٕك ئ١ٌٙب [3]

 V صُ Shift صُ Ctrl اػغؾ كفؼخ ٚاؽلح [4]

 . ثؼل رؾل٠لٖ ٠ٕزمً اٌز١َٕك ئ١ٌٗ [5]

 أٝد إٔ أػشع ٓٞػؼ٤ٖ ك٢ ٓغط٘ذ ٝجقذ لأٓشٍ ٓح

هذ أقطحؼ أق٤حٗح لإٔ أػشع ٓٞػؼ٤ٖ ٓطرحػذ٣ٖ ك٢ ٓغط٘ذ ٝجقذ ؛ ٢ٌُ أهحسٕ ذ٤ٜ٘ٔح أٝ أٗغخ 

 ْ أُظن أٝؿ٤ش رُيأٝ أهض غ

 : جُكَ

 : ٌىٟ رؼوع اٌّٛػؼ١ٓ اػًّ ِب ٠أرٟ

 [ افزؼ لبئّخ ] ئؽبه [1]

 [ افزو ] أمَبَ [2]

 ٠ظٙو ٌه فؾ ٠ورجؾ ثبٌفأهح [3]

 افزو ِىبْ رضج١زٗ صُ اػغؾ ِوح ٚاؽلح فمؾ ٠َٚزؾَٓ أْ ٠ىْٛ فٟ ِٕزظف اٌشبشخ [4]

 ٞ ػٍٝ مٌه اٌَّزٕلثؼل أْ رضجزٗ رٕمَُ اٌشبشخ ئٌٝ ل١َّٓ وً لَُ ٠ؾزٛ [5]

 ِوه اٌَّزٕل ػٓ ؽو٠ك أىهاه اٌزّو٠و ئٌٝ أْ رظً ئٌٝ اٌّٛػؼ١ٓ اٌّمظٛك٠ٓ [6]

ػٕل الأزٙبء ِٓ ػٍّه فٟ اٌَّزٕل ػغ هأً اٌفأهح ػٍٝ اٌقؾ صُ اػغؾ ػغطز١ٓ ِززب١ٌزٓ ٌزؼٛك  [7]

 ئٌٝ اٌٛػغ الأٚي

 ٤ًل٤س جُط٘وَ ذ٤ٖ جُٔغط٘ذجش جُٔلطٞقس

هذ ٣ٌٕٞ ٛ٘حى ٓؼِٞٓحش ك٢ ٓغط٘ذ أٝ أًػش ٝأس٣ذ إٔ أٗغخٜح ئ٠ُ ٓغط٘ذ أٝ أًػش أٝأهحسٕ ذ٤ٖ 

 ٓؼِٞٓحش ك٤ٜح ، ٌُٖٝ ٣ظؼد ػ٢ِ إٔ أكطف ِٓلح غْ أؿِوٚ ، غْ أكطف آخش

 : جُكَ
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 ٠ّىٓ أْ رفزؼ اٌٍّفبد ع١ّؼب صُ رزٕمً ث١ٕٙب ؽَت اٌوغجخ

 : فزؼ اٌٍّفبد

ؽلك اٌٍّفبد اٌزٟ رو٠ل فزؾٙب ئْ وبٔذ فٟ ِٛلغ ٚاؽل ، ٚئْ ٌُ رىٓ فٟ ِٛلغ ٚاؽل فبفزؼ اٌٍّف الأٚي 

صُ طغوٖ ػٓ ؽو٠ك ىه اٌزظغ١وفٟ أػٍٝ ١ّ٠ٓ اٌشبشخ ، صُ افزؼ ا٢فو صُ طغوٖ ٚ٘ىنا ؽزٝ رٕزٟٙ 

 ِٕٙب ع١ّؼب

 : اٌزٕمً ث١ٓ اٌٍّفبد

 : ٌٍزٕمً ث١ٓ اٌٍّفبد ػلح ؽوق

 : اٌطو٠مخ الأٌٚٝ

 ٌلأزمبي ئ١ٌٙب ؽَت اٌوغجخ Tab صُ Alt اػغؾ

 : اٌطو٠مخ اٌضب١ٔخ

 افزؼ لبئّخ ] ئؽبه [ افزؼ ِبرو٠ل ِٕٙب ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ

 : اٌطو٠مخ اٌضبٌضخ

 افزؼ ِبرو٠ل ػٓ ؽو٠ك اٌشو٠ؾ اٌّٛعٛك ػ١ٍٗ ] اثلأ [ أٍفً اٌشبشخ

 ُذ١ ًِٔس ك٢ عطش ٝأسؿد ك٢ ػٜٔح ئ٠ُ ٓح هرِٜح

٢ أٝ ك٢ جُظلكس جُطح٤ُس ٝأٗح أس٣ذ إٔ أػٜٔح ئ٠ُ جُغطش جُز١ ضٞؾذ ًِٔس ك٢ جُغطش جُطحُ

ش قؿْ جُخؾ أٝ أػذٍ ك٢ جُكٞجش٢ ّـِّ  . هرِٜح ذذٕٝ إٔ أط

 : جُكَ

ؽً ٘نٖ اٌّشىٍخ ػٓ ؽو٠ك ػغؾ اٌؾوٚف ثؾ١ش رمزوة ِٓ ثؼؼٙب أوضو فزٕؼُ اٌىٍّخ ئٌٝ اٌَطو 

 :اٌَبثك ٌؼًّ مٌه ارجغ ِب٠ٍٟ

 [ افزؼ ] ر١َٕك [1]

 فؾ [2]

 رجبػل الأؽوف [3]

 [ ِٓ ] اٌزجبػل [ افزو ] ِىضف [4]

 . [ / ِٛافكٖ.ٓاػغؾ اٌَُٙ اٌؼٍٛٞ ئٌٝ أْ رظً ]  [5]

 ٓ٘غ ًِٔط٤ٖ أٝؿ٤شٛٔح ٖٓ جلاٗلظحٍ ػٖ ذؼؼٜٔح

ضٞؾذ ًِٔس ك٢ آخش جُغطش ًِٝٔس ك٢ جُغطش جُطح٢ُ أٝ ك٢ جُظلكس جُطح٤ُس ٓشضرطس ذٜح ٝأٗح 

عطش٣ٖ أٝ ك٢ طلكط٤ٖ ػٖ ذؼؼٜٔح أٝ أقذ  أس٣ذ إٔ أٓ٘غ جٌُِٔط٤ٖ ٖٓ جلاٗلظحٍ ك٢

 . جُوٞع٤ٖ ٓغ ٓح ذ٤ٜ٘ٔح ػٖ ذؼؼٜٔح

 : جُكَ
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ػغ اٌّإشوح ِجبشوح ثؼل اٌىٍّخ الأٌٚٝ أٚ اٌمًٛ الأٚي اٌٛالغ آفو اٌَطوالأٚي ثلْٚ ٚػغ َِبفخ  [1]

 . ث١ّٕٙب

 . ( اٌَُٙ اٌّزغٗ ١ٌٍَبه ِٓ الأٍُٙ الأهثؼخ) ¬ + Shift اػغؾ [2]

 . َبفخ ٚاؽلح ثؼل اٌىٍّخ الأٌٚٝ أٚ اٌمًٛا٢ْ رؾلكد ِ [3]

 . ٌؾنف رٍه اٌَّبفخ Delete اػغؾ [4]

أزمٍذ اٌىٍّخ اٌزٟ فٟ آفو اٌَطو الأٚي أٚ فٟ اٌظفؾخ الأٌٚٝ ٚاٌزظمذ ثبٌىٍّخ أٚ اٌمًٛ اٌنٞ  [5]

 . فٟ أٚي اٌَطو اٌضبٟٔ أٚ فٟ أٚي اٌظفؾخ اٌزب١ٌخ

 صُ َِبفخ Ctrl صُ Shift : اػغؾ كفؼخ ٚاؽلح ِب٠ٍٟ [6]

رٕيي اٌىٍّخ الأٌٚٝ أٚ اٌمًٛ ئٌٝ اٌَطو اٌضبٟٔ أٚ رٕزمً ئٌٝ اٌظفؾخ اٌضب١ٔخ ِغ ٚعٛك َِبفخ غ١و  [7]

 . فبطٍخ ث١ّٕٙب

 أخش٠ إٔ ٣ؼ٤غ ٝهط٠ ٝؾٜذ١

أق٤حٗح ٝأٗح أًطد ك٢ أقذ جُٔغط٘ذجش أكحؾأ ذطٞهق جُط٤حس جٌُٜشذحت٢ ، أٝذ٘ضع جُغِي جُٔٞطَ 

ك٤ؼ٤غ ٢٘ٓ ػَٔ عحػس أٝعحػط٤ٖ أٝ أًػش أٝ أهَ ك٤ظؼد ٌُِٜشذحء ٢٘ٓ أٝ ٖٓ ؿ٤ش١ خطأ 

 . ئػحدز ٛزج جُؼَٔ

 : جُكَ

ٌٍزقف١ف ِٓ اٌغٙل اٌؼبئغ ٠ّىٓ أْ رؼِّٛك ٔفَه ؽفع اٌَّزٕل ثؼل وً رغ١١و عٛ٘وٞ ٚمٌه ثؼغع 

٠ّٚىٓ أْ رغؼً ٚٚهك ٠ؾفع اٌَّزٕل ؽفظب رٍمبئ١ب ثؼل ِلح ى١ِٕخ رؾلك٘ب ٌٗ أٔذ ،  S صُ Ctrl اٌّفزبؽ١ٓ

 : ؼًّ مٌه ارجغ ِب٠ٌٍٟٚ

 افزؼ لبئّخ ] أكٚاد [ / ف١بهاد [1]

 . أمو فٛق ػلاِخ اٌزج٠ٛت ؽفع [2]

 [ ػغ ػلاِخ طؼ أِبَ ] ؽفع ِؼٍِٛبد الاٍزوكاك اٌزٍمبئٟ وً [3]

فٟ اٌّوثغ كل١مخ/كلبئك، أكفً اٌفزوح اٌي١ِٕخ اٌزٟ رو٠ل فلاٌٙب أْ ٠مَٛ ٚٚهك ثؾفع اٌَّزٕلاد .  [4]

ؽفع ٚٚهك ٌٍَّزٕلاد ، وٍّب ىاكد و١ّخ اٌّؼٍِٛبد اٌزٟ ٠زُ اٍزوكاك٘ب ػٕل ؽلٚس ػطً  ٚوٍّب ىاك رىواه

 . وٙوثبئٟ أٚ ِشىٍخ ِشبثٙخ ئما وبْ اٌَّزٕل ِفزٛؽبا ػّٓ ٚٚهك

 هذ ٣ٞؾذ ك٢ جُشعحُس عطش كحسؽ أٝٓغحكس صجتذز ذ٤ٖ جٌُِٔحش

ٚ هذ ٣ٞؾذ ذ٤ٖ هذ ٣ٌٕٞ ك٢ دجخَ جُشعحُس عطش أٝأًػش كحسؽ ٌُٝ٘ٚ لا٣ظٜش ٢ُ ، ًٔح أٗ

 . جٌُِٔحش ٓغحكحش صجتذز ، أٝ ٣ٞؾذ ًِٔحش ٤ُظ ذ٤ٜ٘ح ٓغحكحش

 : جُكَ
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 : لإظٙبه مٌه اػًّ ِب ٠ٍٟ

 افزؼ لبئّخ ػوع [1]

 أشوؽخ أكٚاد [2]

 ػغ ػلاِخ طؼ أِبَ ل١بٍٟ [3]

 [ ٠ظٙو شو٠ؾ ] ل١بٍٟ [4]

 اػغؾ ىه ] ئظٙب ه / ئففبء [ وّب ٘ٛ فٟ اٌظٛهح [5]

 ه الأٍطو اٌفبهغخ ، ٚاٌَّبفبد اٌيائلح أٚ اٌّزوٚوخ ،ػٕل ػغطٗ ٠زج١ٓ ٌ [6]

أظو ئٌٝ اٌظٛهح ا٢ر١خ فف١ٙب اٌَطو الأٚي فبهؽ ٚف١ٗ َِبفبد ، ٚثؼلٖ صلاصخ أٍطو فبهغخ لاَِبفخ  [7]

ف١ٙب ، ٚ اٌَطو اٌقبٌِ ف١ٗ وٍّزبْ لاَِبفخ ث١ّٕٙب ، ٚفٟ اٌَطو اٌَبكً ف١ٗ َِبفخ ٚاؽلح ، ٚفٟ 

 .زبْ ث١ّٕٙب َِبفزبْاٌَطو اٌَبثغ ٠ٛعل وٍّ

 خ٤حسجش . . . ػشع

 ػوع عيء اٌّٙبَ ٌَّزٕل عل٠ل ػٕل ثلء رشغ١ً ٚٚهك ــ

 ػوع شو٠ؾ اٌّؼٍِٛبد أٍفً ئؽبه ٚٚهك ــ

 ئىاٌخ اٌزظ١ًٍ ِٓ ٔزبئظ اٌؾمٛي فٟ اٌَّزٕل ــ

 ػوع اٌَّبفبد ث١ٓ اٌىٍّبد وٕمبؽ ــ

 ػوع إٌض اٌّقفٟ ِغ رَط١و ِٕمؾ ــ

 )¶(اٌفمواد ػوع ػلاِبد  ــ

 ػوع فطٛؽ ِٕمطخ ؽٛي ٘ٛاِش اٌظفؾخ ــ

 ػوع اٌفواؽ ث١ٓ أػٍٝ إٌض ٚاٌؾبش١خ اٌؼ٠ٍٛخ ٌٍظفؾخ ــ

 ػوع اٌَّطوح اٌؼّٛك٠خ ػٍٝ أؽل اٌغبٔج١ٓ ــ

 [ جخطشأٓش ] خ٤حسجش

 :جخطش ػلآس جُطر٣ٞد ]ػشع[ ؛ ُطظٜش ُي ٛزٙ جُِٞقس

 ػشع ؾضء جُٜٔحّ ُٔغط٘ذ ؾذ٣ذ ػ٘ذ ذذء ضشـ٤َ ٝٝسد

 .أخطحسػذّ ػشع ؾضء جُٜٔحّ ُٔغط٘ذ ؾذ٣ذ ػ٘ذ ذذء ضشـ٤َ ٝٝسد

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ِٓ الإؽبه] ئظٙبه [1]

 ِٓ أِبَ : عيء ِٙبَ ثلء اٌزشغ١ً R أىي ػلاِخ اٌظؼ [2]

 ػشع شش٣ؾ جُٔؼِٞٓحش أعلَ ئؽحس ٝٝسد

ش ػٖ جُكحُس أخطحسػشع شش٣ؾ جُٔؼِٞٓحش أعلَ ئؽحس ٝٝسد, ٝٛزج جُشش٣ؾ ٣وذّ ٓؼِٞٓح

 . جُكح٤ُس ُِٔغط٘ذ ٝجُرشٗحٓؽ

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ِٓ الإؽبه] ػوع [1]

 أِبَ : شو٠ؾ اٌّؼٍِٛبدR ػغ ػلاِخ اٌظؼ [2]

 ئصجُس جُطظ٤َِ ٖٓ ٗطحتؽ جُكوٍٞ ك٢ جُٔغط٘ذ
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 . أخطحسػذّ ئػحكس ضظ٤َِ ئ٠ُ ٗطحتؽ جُكوٍٞ ك٢ جُٔغط٘ذ ، ٖٝٓ رُي أسهحّ جُظلكحش

 : رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣ ئرججخطشش

 [ ِٓ الإؽبه ] ئظٙبه [1]

 [ : افزو ] ػٕل اٌزؾل٠ل [ ِٓ ] رظ١ًٍ اٌؾمٛي [2]

 ػشع جُٔغحكحش ذ٤ٖ جٌُِٔحش ً٘وحؽ

أخطحسػشع جُٔغحكحش ذ٤ٖ جٌُِٔحش ً٘وحؽ أق٤حٗح لأػِْ ٓوذجس جُٔغحكحش ذ٤ٖ جٌُِٔحش ٝلأػِْ 

 . أ٣ؼح جٌُِٔحش جُط٢ ٤ُظ ذ٤ٜ٘ح ٓغحكحش

 : ضرغ ٓح٢ِ٣ئرججخطشش رُي كح

 [افزو ػلاِخ اٌزج٠ٛت ]ػلاِبد اٌز١َٕك [1]

 ِٓ أِبَ : اٌَّبفبد R ػغ ػلاِخ اٌظؼ [2]

 ػشع جُ٘ض جُٔخل٢ ٓغ ضغط٤ش ٓ٘وؾ

أخطحسػشع جُ٘ض جُٔخل٢ ٓغ ضغط٤ش ٓ٘وؾ . ػِٔح أٗٚ ُٖ ضطْ ؽرحػس جُطغط٤ش جُٔ٘وؾ ػ٘ذ 

 . ؽرحػس ٗض ٓخل٢

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ػلاِبد اٌز١َٕك ِٓ الإؽبه] [1]

 .ِٓ أِبَ: إٌض اٌّقفٟ R أىي ػلاِخ اٌظؼ [2]

 .(¶) ػشع ػلآحش جُلوشجش

 ؛ لأسٟ ٜٗح٣س ًَ كوشز)¶( أخطحس أق٤حٗح ػشع ػلآحش جُلوشجش 

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ِٓ الإؽبه] ػلاِبد اٌز١َٕك [1]

 ِٓ أِبَ: ػلاِبد اٌفمواد R ػغ أٚ أىي ػلاِخ اٌظؼ [2]

 خطٞؽ ٓ٘وطس قٍٞ ٛٞجٓش جُظلكسػشع 

 . أخطحس أق٤حٗح ػشع خطٞؽ ٓ٘وطس قٍٞ ٛٞجٓش جُظلكس, ٝأػٔذزجُ٘ض, ٝجٌُحت٘حش

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ِٓ الإؽبه] ف١بهاد رقط١ؾ اٌطجبػخ ٚرقط١ؾ ٠ٚت [1]

 ِٓ أِبَ ؽلٚك إٌض R ػغ أٚ أىي ػلاِخ اٌظؼ [2]

 ٣ِٞس ُِظلكسػشع جُلشجؽ ذ٤ٖ أػ٠ِ جُ٘ض ٝجُكحش٤س جُؼ

أخطحس أق٤حٗح إٔ أخل٢ جُلشجؽ ذ٤ٖ أػ٠ِ جُ٘ض ٝجُكحش٤س جُؼ٣ِٞس ُِظلكس ؛ لأضٌٖٔ ٖٓ جُط٘وَ 

 . ٖٓ طلكس ئ٠ُ جُط٢ ض٤ِٜح ًٝأٗٚ ٤ُظ ذ٤ٜ٘ٔح كشجؽ

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ِٓ الإؽبه]ف١بهاد رقط١ؾ اٌطجبػخ ٚرقط١ؾ ٠ٚت [1]
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 َِبفخ ث١ؼبء ث١ٓ اٌظفؾبدِٓ أِبَ :  R ػغ أٚ أىي ػلاِخ اٌظؼ [2]

 ػشع جُٔغطشز جُؼٔٞد٣س ػ٠ِ أقذ جُؿحٗر٤ٖ

ػشع جُٔغطشز جُؼٔٞد٣س ػ٠ِ جُؿحٗد جلأ٣غش ٖٓ ئؽحسجُٔغط٘ذ. ٌُٖٝ ٣ؿد إٔ ضطأًذ ٖٓ إٔ 

جُٔغطشز ٓكذدز ك٢ جُوحتٔس ػشع ، ُٝي ضكذ٣ذ ٝػغ جُٔغطشز جُؼٔٞد٣س ػ٠ِ جُؿحٗد 

 . ٣ؾ جُطٔش٣ش ٣ٌٕٞ ك٢ جُؿٜس جلأخشٟجلأ٣ٖٔ لإؽحسجُٔغط٘ذ. ٝئرج جخطشش رُي كإ شش

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ِٓ الإؽبه]ف١بهاد رقط١ؾ اٌطجبػخ ٚرقط١ؾ ٠ٚت [1]

 ِٓ أِبَ : اٌَّطوح اٌؼّٛك٠خ R ػغ أٚ أىي ػلاِخ اٌظؼ [2]

 أِبَ : اٌَّطوح ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ R ٚئما أهكد أْ رىْٛ ػٍٝ اٌغبٔت الأ٠ّٓ فؼغ ػلاِخ اٌظؼ [3]

 . ضكش٣شخ٤حسجش . . 

 ؽنف إٌض اٌّؾلك ؽبٌّب رجلأ ثبٌىزبثخ ــ

 ٔمً أٚ َٔـ إٌض اٌّؾلك ػٓ ؽو٠ك اٌَؾت ٚالإفلاد ــ

 اٍزجلاي إٌض اٌّٛعٛك ػٕل اٌىزبثخ ــ

 CTRL ِزبثؼخ أٚ فزؼ الاهرجبؽبد اٌزشؼج١خ ثلْٚ ــ

 رؾل٠ل وبًِ اٌىٍّخ رٍمبئ١با ِغ اٌَّبفخ اٌزٟ ر١ٍٙب ــ

 ٌٍٛؽخ اٌّفبر١ؼرجل٠ً رٍمبئٟ  ــ

 رؾل٠ل ر١َٕك إٌض اٌٍّظك ــ

 [ جكطف هحتٔس ] أدٝجش [جخطشأٓش ] خ٤حسجش

 : جخطش ػلآس جُطر٣ٞد ]ضكش٣ش[ ؛ ُطظٜش ُي ٛزٙ جُِٞقس

 قزف جُ٘ض جُٔكذد قحُٔح ضرذأ ذحٌُطحذس

قزف جُ٘ض جُٔكذد قحُٔح ضرذأ ذحٌُطحذس. ئرج ٓغكص خحٗس جلاخط٤حس ٛزٙ, ٣وّٞ ٝٝسد ذادسجؼ 

 .جُز١ ضٌطرٚ هرَ جُ٘ض جُٔكذد ٌُٝ٘ٚ لا ٣كزف جُ٘ض جُٔكذد جُ٘ض

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ِٓ الإؽبه] ف١بهاد اٌزؾو٠و [1]

 ِٓ أِبَ :اٍزجلاي اٌزؾل٠ل ثبٌىزبثخ R أىي أٚ ػغ ػلاِخ اٌظؼ [2]

 ٗوَ أٝ ٗغخ جُ٘ض جُٔكذد ػٖ ؽش٣ن جُغكد ٝجلإكلاش

ؽش٣ن عكرٚ. ُ٘وَ جُ٘ض: قذد جُ٘ض, هْ ذحُطأش٤ش ٣ٌٔ٘ي ٗوَ أٝ ٗغخ جُ٘ض جُٔكذد ػٖ 

ػ٠ِ جُطكذ٣ذ ئ٠ُ إٔ ٣طـ٤ش ٓإشش جُٔحٝط ئ٠ُ عْٜ ذحضؿحٙ ج٤ُغحس, ػ٘ذٛح جعكد جُطكذ٣ذ 

أغ٘حء عكد CTRL ئ٠ُ جُٔٞهغ جُؿذ٣ذ. ُ٘غخ ٗض ٓكذد: جػـؾ ذحعطٔشجس ػ٠ِ جُٔلطحـ

ٝٝسد ذطٞع٤غ جُطكذ٣ذ جُطكذ٣ذ ئ٠ُ ق٤ع ضش٣ذ ُظوٚ. ئرج ٓغكص خحٗس جلاخط٤حس ٛزٙ, ٣وّٞ 

 .ػ٘ذٓح ضوّٞ ذغكد جُٔإشش كٞم جُ٘ض

 : ئرججخطشش جعطؼٔحٍ ٛزٙ ج٤ُٔضز كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ِٓ الإؽبه] ف١بهاد اٌزؾو٠و [1]

 أِبَ :اٌزؾو٠و ثبٌَؾت ٚالإفلاد R ػغ ػلاِخ اٌظؼ [2]

 جعطرذجٍ جُ٘ض جُٔٞؾٞد ػ٘ذ جٌُطحذس
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قشكح أصُص قشكح ٝجقذج ًَ ٓشز . جٗوش ٗوشجً جعطرذجٍ جُ٘ض جُٔٞؾٞد ػ٘ذ جٌُطحذس, أ١ ئرج ًطرص 

 .ػ٠ِ شش٣ؾ جُكحُس ُطشـ٤َ أٝئ٣وحف ضشـ٤َ ٝػغ جٌُطحذس جُلٞه٤س OVR ٓضدٝؾحً كٞم

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ِٓ الإؽبه] ف١بهاد اٌزؾو٠و [1]

 أِبَ : وزبثخ فٛل١خ R ػغ ػلاِخ اٌظؼ [2]

 CTRL ٓطحذؼس أٝ كطف جلاسضرحؽحش جُطشؼر٤س ذذٕٝ

أغ٘حء جُ٘وش ػ٠ِ جلاسضرحؽ  CTRL جلاسضرحؽحش جُطشؼر٤س جػـؾ ػ٠ِ جُٔلطحـ —أٝ ُلطف  —ُٔطحذؼس 

جُطشؼر٢ . ٣ٌٖٝٔ جُكظٍٞ ػ٠ِ جلاسضرحؽحش جُطشؼر٤س ذحُ٘وش كٞهٜح كوؾ ٝذذٕٝ جُؼـؾ ػ٠ِ 

 . CTRL جُٔلطحـ

 : ئرججخطشش رُي كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ِٓ الإؽبه] ف١بهاد اٌزؾو٠و [1]

 إٌمو ٌّزبثؼخ الاهرجبؽ اٌزشؼجٟ +Ctrl : ِٓ أِبَ R اٌظؼأىي ػلاِخ  [2]

 ضكذ٣ذ ًحَٓ جٌُِٔس ضِوحت٤حً ٓغ جُٔغحكس جُط٢ ض٤ِٜح

 .ضكذ٣ذ ًحَٓ جٌُِٔس ضِوحت٤حً ٓغ جُٔغحكس جُط٢ ض٤ِٜح ػ٘ذ ضكذ٣ذ ؾضء ٖٓ جٌُِٔس

ٝضرذأ ذحُؼـؾ ػ٠ِ جٌُِٔحش جُط٢  Shift أ١ أٗٚ ػ٘ذٓح ضكذد ًِٔس غْ ضؼـؾ ػ٠ِ جُٔلطحـ

 . ذؼذٛح ٣ٌٕٞ جُطكذ٣ذ ٌُحَٓ جٌُِٔس ٓغ جُٔغحكس جُط٢ ذؼذٛح

 : ئرججخطشش ضِي جُطش٣وس كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ ِٓ الإؽبه] ف١بهاد اٌزؾو٠و [1]

 أِبَ : رؾل٠ل وبًِ اٌىٍّخ رٍمبئ١با ػٕل اٌزؾل٠ل R ػغ ػلاِخ اٌظؼ [2]

 ضرذ٣َ ضِوحت٢ ُِٞقس جُٔلحض٤ف

ػ٘ذ ٌٓحٕ ٝػغ ٗوطس جلإدسجؼ ؛ أ١ أٗي ئرجًطرص  ضـ٤٤ش ُـس ُٞقس جُٔلحض٤ف ٝجُخؾ ُِـس جُ٘ض

ًِٔحش ػشذ٤س غْ ًطرص ذؼذ رُي ًِٔحش ئٗؿ٤ِض٣س غْ أسدش إٔ ضؼٞد ئ٠ُ جُِـس جُؼشذ٤س كحػـؾ 

 . كططكٍٞ ئ٠ُ جٌُطحذس ذحُِـس جُؼشذ٤س ٝضطحذغ جٌُطحذس ذٌَ عُٜٞس End جُٔلطحـ

 : ئرججخطشش ٛزٙ ج٤ُٔضز كحضرغ ٓح٢ِ٣

 [ اٌزؾو٠وِٓ الإؽبه] ف١بهاد  [1]

 أِبَ : رجل٠ً رٍمبئٟ ٌٍٛؽخ اٌّفبر١ؼ R ػغ ػلاِخ اٌظؼ [2]

 ضكذ٣ذ ض٘غ٤ن جُ٘ض جُِٔظن

ضكذ٣ذ ك٤ٔح ئرج ًحٕ ع٤طْ ئظٜحس صس خ٤حسجش جُِظن ك٢ أعلَ جُ٘ض ػ٘ذٓح ضوّٞ ذحُِظن, 

٣ٌٝٔ٘ي ٛزج جُضس ٖٓ ضكذ٣ذ ض٘غ٤ن جُ٘ض جُِٔظن . أ١ أٗٚ ئرج ُظوص ٗظح كٜ٘حى صس ٣ظٜش ك٢ 

 : جُ٘ض جُِٔظن ٣خ٤شى ػ٘ذ كطكٚ ذ٤ٖ أسذؼس أٓٞسأعلَ 

 [ أ( جلاقطلحظ ذط٘غ٤ن جُٔظذس ] أ١ ض٘غ٤ن جلأطَ جُز١ أض٤ص ذٚ ٓ٘ٚ

 [ خ( ٓطحذوس ض٘غ٤ن جُٞؾٜس ] أ١ ٓطحذوس ض٘غ٤ن جُ٘ض جُز١ ع٤٘ؼْ ئ٤ُٚ

 [ ؼ( جلإذوحء ػ٠ِ جُ٘ض كوؾ ] أ١ ُظوٚ ذلاض٘غ٤ن

 [ ٤ن آخش ؿ٤ش ض٘غ٤ن جُٔظذس ٝجُٞؾٜسد( ضطر٤ن ٗٔؾ أٝ ض٘غ٤ن ... ] أ١ جخط٤حس ض٘غ

 : ئرججخطشش ئظٜحس ٛزج جُضس كحضرغ ٓح٢ِ٣
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 [ ِٓ الإؽبه] ف١بهاد اٌمض ٚاٌٍظك [1]

 أِبَ :ئظٙبه أىهاه ف١بهاد اٌٍظك R ػغ ػلاِخ اٌظؼ [2]

 كٞجتذ ك٢ ج٣ُٞ٘ذٝص

 الإػبفخ ٚاٌؾنف ِٓ اٌجواِظ اٌّٛعٛكح فٟ لبئّخ اثلأ ــ

 ئٌٝ ٔموح ٚاؽلح ثبٌّبًٚ ٌزشغ١ً اٌجواِظ و١ف١خ اٌزؾ٠ًٛ ِٓ ٔمور١ٓ ــ

ا ــ ا عل٠لا  و١ف رٕشئ ِغٍلا

ا ــ  و١ف رٕشئ َِزٕلا ) ٍِفب ( عل٠لا

 ؽوق ئففبء اٌٍّفبد ٚاظٙبه٘ب ــ

 و١ف رغؼً ثؤبِغب ِؼ١ٕب ٠ؼًّ رٍمبئ١ب ثّغوك رشغ١ً اٌىّج١ٛرو ــ

إب ٠ؼًّ فٟ ٚلذ ِؼ١ٓ رٍمبئ١با  ــ ب ِؼ١  و١ف رغؼً ثؤبِغا

 و١ف ري٠ً آصبه اٌَّزٕلاد اٌزٟ فزؾزٙب ــ

 و١ف رؾون ِإشو اٌّبًٚ ثلْٚ ِبًٚ ــ

 و١ف رَغً طٛره ثبٌىّج١ٛرو ــ

 و١ف رَٕـ ثؤبِغب ؽغّٗ وج١و علاا ػٍٝ ألواص ِؤٗ ػبك٠خ ــ

 جلإػحكس ٝجُكزف ٖٓ جُرشجٓؽ جُٔٞؾٞدز ك٢ هحتٔس جذذأ

 : عٙبىن ارجغ اٌقطٛاد اٌزب١ٌخلإػبفخ فموح ٌٍجواِظ اٌّٛعٛكح فٟ لبئّخ اثلأ فٟ 

أمو ػٍٝ اثلأ / صُ ئػلاكاد / صُ افزو شو٠ؾ اٌّٙبَ ٚلبئّخ اثلأ / ١ٍظٙو ٌه ِوثغ ؽٛاه افزو ِٓ أػلاٖ ) 

ف١بهاد ِزملِخ ( / أمو ىه )ئػبفخ( / لُ ثزؾل٠ل اٌٍّف أٚ اٌجؤبِظ اٌنٞ رو٠لٖ أْ ٠ؼبف ئٌٝ لبئّخ اثلأ ِٓ 

 ىه اٌزبٌٟ / ٚأف١وا ئٔٙبءفلاي ىه )اٍزؼواع( / صُ أمو 

لإىاٌخ فموح أٚ ثؤبِظ ِٓ ٘نٖ اٌمبئّخ أٞ لبئّخ اثلأ ارجغ ٔفٌ اٌقطٛاد اٌَبثمخ ٌٚىٓ ػٕل اٌٛطٛي ٌّوثغ 

 .ؽٛاه )ثواِظ لبئّخ اثلأ( افزو ئىاٌخ ثللا ِٓ ئػبفخ

 ٤ًل٤س جُطك٣َٞ ٖٓ ٗوشض٤ٖ ئ٠ُ ٗوشز ٝجقذز ذحُٔحٝط ُطشـ٤َ جُرشجٓؽ

اٌّبًٚ ئِب اٌطو٠مخ اٌؼبك٠خ فٟ فزؼ ٚرشغ١ً الأ٠مٛٔبد ٚاٌٍّفبد ِٓ ػٍٝ ٍطؼ ٕ٘بن ٔظبِبْ ٌّإشو 

اٌّىزت ٚمٌه أْ رٕمو ػٍٝ الأ٠مٛٔخ أٚ اٌوِي ػلح ِواد ؽزٝ ٠فزؼ ٕٚ٘بن ؽو٠مخ أفوٜ رًَٙ ػ١ٍه فزؼ 

الأ٠مٛٔبد ثّغوك ٔموح ٚاؽلح ٚوأْ ٍطؼ اٌّىزت أطجؼ طفؾخ ٠ٚت ٚئ١ٌه اٌطو٠مخ ٌٍزؾ٠ًٛ ئٌٝ أؽل 

 : ٓإٌظب١ِ

أمو ىه اثلأ / ام٘ت ئٌٝ ئػلاكاد/ ٌٛؽخ اٌزؾىُ / افزو ف١بهاد اٌّغٍل / ١ٍظٙو ٌه ِوثغ ؽٛاه ؽلك أؽل 

اٌق١بهاد اٌزٟ رو٠ل ٟٚ٘ ئِب ّٔؾ ٠ٚت ٌٍٕموح اٌٛاؽلح أٚ افزو ئما أهكد ّٔؾ ولا١ٍىٟ ٚ٘ٛ اٌطو٠مخ اٌؼبك٠خ 

 . ثبٌٕمو اٌّزىوه

 ٤ًق ض٘شة ٓؿِذًج ؾذ٣ذًج

ٌٍّبًٚ ػٍٝ أٞ َِبؽخ فب١ٌخ ِٓ ٍطؼ اٌّىزت أٚ كافً ِغٍل آفو صُ افزو / عل٠ل اػغؾ ثبٌيه ا١ّ١ٌٓ 

/ ِغٍل / ١ٍٕشأ اٌّغٍل اٌغل٠ل رؾذ اٍُ )ِغٍل عل٠ل( / لُ ثٛػغ اٌٍّفبد ٚاٌّغٍلاد اٌزٟ رو٠ل٘ب 

كافٍٗ ٚغ١و اٍّٗ ؽَت هغجزه, ٌزغ١١و الاٍُ اػغؾ ػٍٝ اٌّغٍل اٌغل٠ل ثبٌيه ا١ّ١ٌٓ ٚافزو )ئػبكح 

 . (ر١َّخ

ِلاؽظٗ : رَزط١غ رٕظ١ُ ٍطؼ اٌّىزت ثٙنٖ اٌطو٠مخ ئما وبْ ٍطؼ ِىزجه ِيكؽُ ٚمٌه ثٛػغ وً 

 ِغّٛػخ ثواِظ أٚ افزظبهاد كافً ِغٍل ِؼ١ٓ

 ٤ًق ض٘شة ٓغط٘ذج ) ِٓلح ( ؾذ٣ذًج

 Microsoft اػغؾ ثبٌيه ا١ّ١ٌٓ ٌٍّبًٚ ػٍٝ أٞ َِبؽخ فب١ٌخ كافً ِغٍل آفو صُ افزو / عل٠ل / َِزٕل

Word / َِزٕل( ٍُ١ٍٕشأ اٌَّزٕل اٌغل٠ل رؾذ ا Microsoft Word  غ١و اٍّٗ ؽَت / )عل٠ل

 . (هغجزه, ٌزغ١١و الاٍُ اػغؾ ػٍٝ اٌَّزٕل اٌغل٠ل ثبٌيه ا١ّ١ٌٓ ٚافزو )ئػبكح ر١َّخ
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 ؽشم ئخلحء جُِٔلحش ٝجظٜحسٛح

يه ا١ّ١ٌٓ ػٍٝ ٌٛ وٕذ رو٠ل ئففبء ٍِف ِٛعٛك كافً ِغٍل ِؼ١ٓ ١ٌٚىٓ كافً اٌَّزٕلاد ِضلاا اػغؾ ثبٌ

اٌٍّف صُ افزو ِٓ اٌمبئّخ اٌزٟ رظٙو )فظبئض( / ١ٍظٙو ٌه ِوثغ ؽٛاه ثٗ فظبئض ٘نا اٌٍّف ِٚٓ 

 . أٍفً ٘نا اٌّوثغ ؽلك ِوثغ )ِقفٟ ( صُ أمو ِٛافك

ٚا٢ْ ثمٟ ػ١ٍه أْ رن٘ت ئٌٝ لبئّخ )ػوع( اٌقبطخ ثبٌّغٍل اٌنٞ ثلافٍٗ اٌٍّف اٌنٞ أفف١ٕبٖ ٚافزو 

 . (ّغٍل( / )ػوع( / )ئففبء اٌٍّفبد اٌّقف١خ ٍِٚفبد إٌظبَ( / صُ أمو )ِٛافكِٕٙب )ف١بهاد اٌ

ٚلإػبكح ئظٙبه اٌٍّف ام٘ت ئٌٝ لبئّخ )ػوع( اٌقبطخ ثبٌّغٍل اٌنٞ ثٗ اٌٍّف اٌّواك ئظٙبهٖ صُ ارجغ 

 . (ٔفٌ اٌقطٛاد اٌَبثمخ ٌٚىٓ افزو )ئظٙبه اٌٍّفبد اٌّقف١خ ٍِٚفبد إٌظبَ

 ٘ح ٣ؼَٔ ضِوحت٤ح ذٔؿشد ضشـ٤َ جٌُٔر٤ٞضش٤ًق ضؿؼَ ذشٗحٓؿح ٓؼ٤

ٕ٘بن ؽو٠مزبْ ٌؼًّ مٌه ئِب ِٓ فلاي ِٙبَ ِغلٌٚخ أٚ ِٓ فلاي ئػبفخ ٘نا اٌجؤبِظ ئٌٝ لبئّخ ثلء 

 : اٌزشغ١ً ٚمٌه ِٓ فلاي اٌقطٛاد اٌزب١ٌخ

ِظ اٌّواك اػغؾ ىه اثلأ / ئػلاكاد / شو٠ؾ اٌّٙبَ ٚلبئّخ اثلأ / ثواِظ لبئّخ اثلأ / ئػبفخ / افزو اٌجؤب

رشغ١ٍٗ ِٓ فلاي ىه اٍزؼواع / اٌزبٌٟ / صُ افزو )ثلء اٌزشغ١ً ٌىٟ ٠ٕلهط اٌجؤبِظ رؾذ ٘نٖ اٌمبئّخ ( 

 / اٌزبٌٟ / ئٔٙبء

 ١ٍٚزُ شوػ اٌطو٠مخ اٌضب١ٔخ ِٓ فلاي اٌّؼٍِٛخ اٌزب١ٌخ

ً٘ح ٣ؼَٔ ك٢ ٝهص ٓؼ٤ٖ ضِوحت٤حً   ٤ًق ضؿؼَ ذشٗحٓؿًح ٓؼ٤

 : خ ٚمٌه ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخ٠زُ مٌه ِٓ فلاي ئٔشبء ِٙبَ ِغلٌٚ

افزؼ عٙبى اٌىّج١ٛرو / ٌٛؽخ اٌزؾىُ / ِٙبَ ِغلٌٚخ / ئػبفخ ِّٙخ/ اٌزبٌٟ /رؾل٠ل اٌجؤبِظ اٌّواك رشغ١ٍٗ 

ِٓ لبئّخ اٌجواِظ اٌزٟ رظٙو /اٌزبٌٟ / صُ ؽلك ً٘ رو٠ل اٌجؤبِظ ٠ؼًّ ١ِٛ٠با أٚ أٍجٛػ١ب أٚ فٟ ٠َٛ ِؼ١ٓ 

 رشغ١ٍه ٌٍىّج١ٛرو/ اٌزبٌٟ/ ئٔٙبءٍٚبػخ ِؼ١ٕٗ أٚ رو٠لٖ ٠ؼًّ ثّغوك 

 ٤ًق ضض٣َ آغحس جُٔغط٘ذجش جُط٢ كطكطٜح

اٌَّزٕلاد اٌزٟ أرىٍُ ػٕٙب ٕ٘ب ١ٌَذ اٌّغٍل اٌّٛعٛك ػٍٝ ٍطؼ اٌّىزت ثً ٟ٘ اٌزٟ رغل٘ب ئما 

ٔمود ػٍٝ ىه )اثلأ( ٟٚ٘ رٛػؼ آفو اٌٍّفبد اٌزٟ لّذ ثفزؾٙب، ٠ّٚىٕه َِؼ ٘نٖ اٌٍّفبد ٌىٟ 

 :فبد اٌزٟ لّذ ثفزؾٙب ٚمٌه ثبٌقطٛاد اٌزب١ٌخلا٠ؼوف أؽل ِب اٌٍّ

 . اثلأ / ئػلاكاد / شو٠ؾ اٌّٙبَ ٚلبئّخ اثلأ / ف١بهاد ِزملِخ / َِؼ / ِٛافك

 ٤ًق ضكشى ٓإشش جُٔحٝط ذذٕٝ ٓحٝط

٠ّىٕه رؾو٠ه ِإشو اٌّبًٚ ثٛاٍطخ الأٍُٙ اٌّٛعٛكح ػٍٝ أىهاه الأهلبَ اٌزٟ ث١ّ١ٓ اٌى١جٛهك ٚمٌه ِٓ 

 : اٌزب١ٌخفلاي الإػلاكاد 

 اثلأ / ئػلاكاد / ٌٛؽخ اٌزؾىُ / ف١بهاد اٌزشغ١ً / اٌّبًٚ / ؽلك ِوثغ

 . اٍزقلاَ ِفبر١ؼ اٌّبًٚ ( / ِٛافك )

 ٤ًق ضغؿَ طٞضي ذحٌُٔر٤ٞضش

٠غت أْ ٠ىْٛ عٙبى ا١ٌّىوٚفْٛ ِٛطلا ثغٙبى اٌىّج١ٛرو / صُ أمو ىه اثلأ / اٌجواِظ / اٌجواِظ اٌٍّؾمخ / 

 . روف١ٗ / َِغً اٌظٛد

ثؼل مٌه رؼبًِ ِغ اٌجؤبِظ وأٔٗ َِغً ػبكٞ ؽ١ش ٠ّىٕه رَغ١ً اٌظٛد صُ ٍّبػٗ ِوح صب١ٔخ وّب 

٠ّىٕه ؽفع ٘نا اٌظٛد ثٍّف ِؼ١ٓ كافً عٙبىن أٚ ئهٍبٌٗ ثؼل ؽفظٗ ئٌٝ اؽل أطللبئه ثبٌجو٠ل 

 . الاٌىزوٟٚٔ

 ٤ًق ض٘غخ ذشٗحٓؿح قؿٔٚ ًر٤ش ؾذجً ػ٠ِ أهشجص ٓشٗٚ ػحد٣س

اٌّٛعٛك ثب٠ٌٕٛلٚى ٚمٌه ِٓ فلاي اٌقطٛاد  (Back up) ِظ إٌَـ الاؽز١بؽ٠ٟزُ مٌه ِٓ فلاي ثؤب

 : اٌزب١ٌخ

 اثلأ / اٌجواِظ / اٌجواِظ اٌٍّؾمخ / أكٚاد إٌظبَ / إٌَـ الاؽز١بؽٟ
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