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ِب٠ىشٚعٛفذ  ٚ إٌغخ  الأخشٜ ِٓ الإطذاساد اٌّخزٍفخ ِٓ ششوخ   0202ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ  ٌغذ ٕ٘ب ثظذد ِمبسٔخ ث١ٓ 

ٌٙزا إٌّزظ ٚ ٌىٕٕٟ ثظذد ششػ ٚاعٙبرٗ ثبٌٍغخ الأغ١ٍض٠خ ٚاِىب١ٔبرٗ ؽزٝ ٠ز١ؼ ٌٍّزذسة اعزؼّبٌٗ ثغٌٙٛخ ٠ٚغش  فششؽٟ  أٚف١ظ

 ٕ٘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

 

 

 

 

 

 0202ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ 

 

 ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ

 ِٕطمخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌشش٠ؾخ

 اٌزج٠ٛتشش٠ؾ  شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ شش٠ؾ اٌّغّٛػبد

 عضء اٌزؼبًِ ِغ اٌششائؼ

 شش٠ؾ اٌؾبٌخ ِٕطمخ اٌّلاؽظبد
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 رج٠ٛت ٍِف  .1

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

 0227ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ ٕغخخ اٌفٟ ظ أٚف١

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 ِضً  ِؼٗاػذادٖ ٚاٌزؼبًِ ٚؽفظٗ ٚؽجبػزٗ ٚاغلالٗ 

 

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

 

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

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

 

 ِؼٍِٛبد 

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

 أخ١ش 

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

 عذ٠ذ 

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

 ؽجبػخ 

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

 ؽفع ٚ اسعبي 

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

 ِغبػذح 

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

 اٌٛظبئف الاػبف١خ 

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

 

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

 اٌّٛعٛدح ثٙب ِٚٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد
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 ػبَ .1

 

ٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ رغ١١ش اٌخ١بساد الأوضش ش١ٛػب فٟ 

ِٕٚٙب اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ شبشخ اٌجشٔبِظ ث١ٓ  ثٛسث٠ٕٛذثشٔبِظ 

صلاصخ أٌٛاْ ّ٘ب الأعٛد ٚاٌفؼٟ ٚالأصسق  وّب ٠ٛعذ ثٙب اعُ 

اٌّغزخذَ ٚ اٌٍغخ اٌزٞ رشغت فٟ اعزخذاِٙب فٟ اٌؼشع أٚ 

الاخز١بس ث١ٓ ػذح اٌزؾش٠ش أٚ ؽزٝ لإظٙبس اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه 

 ٌغبد ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ

 

 

 

 

 رذل١ك .2

 

 ثٛسث٠ٕٛذٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش و١ف١خ ل١بَ ثشٔبِظ 

ثزظؾ١ؼ إٌظٛص ِٓ الأخطبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ 

ٕذ ٚعٛد ػأ٠ؼب ِٓ خلاٌٙب ِٕغ ٘زٖ اٌؼلاِبد اٌزٞ رظٙش 

اٌّغزخذَ ِٓ أخطبء اِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠ئدٜ اٌٝ ِؼب٠مخ 

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

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

 ٚرٛع١ٕٙب

 

 

 

 ؽفع .3

 

 ِٓ ؽ١ش  اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ؽفع 

 اٌؼشٚع اٌزمذ١ِخٔٛع اٌزٕغ١ك اٌزٞ ٠زُ ثٗ ؽفع  .1

 اٌزٍمبئٟ  اٌزمذ١ِخاٌؼشٚع ِىبْ ؽفع  .2

ِٕؼب  ٍؼشٚع اٌزمذ١ِخٌاٌّذح اٌض١ِٕخ اٌلاصِخ ٌٍؾفع اٌزٍمبئٟ  .3

 فٟ ؽبٌخ ؽذٚس ِشىٍخ ٌٍغٙبص ػٕذ اٌىزبثخ  بٌفمذأٙ

اٌؼشٚع ٠ّىٓ أ٠ؼب رؾذ٠ذ ِىبْ ؽفع ِغٛدح اٌىزبثخ  .4

ٚ٘زٖ ا١ٌّضح رز١ؼ اٌّشبسوخ ِٓ خلاي اٌشجىبد  اٌزمذ١ِخ

زشٔذ ف١ّىٓ اٌّشبسوخ اٌذاخ١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ خلاي ِٛالغ الأ

فٟ اٌزٕغ١ك ٚاٌزؼذ٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠ئدٜ اٌٝ عٌٙٛخ أٙبء 

 اٌّغزٕذاد فٟ صِٓ ل١بعٟ 
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 اٌٍغخ .5

 ثٛسث٠ٕٛذٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ رغ١١ش ٚاعٙخ ثشٔبِظ 

ِٓ ث١ٓ ػذح ٌغبد ٠زُ رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌششوخ   2010

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

ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً ػٍٝ اٌؾفبظ 

ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍؼخ الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد ٚاعّبء 

 خ اٚ غ١ش٘ب١الاصساس ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشث

 

 

 

  

 خ١بساد ِزمذِخ .6

ب ِٓ اٌزؼبًِ ِغ ٕٕ٘ب ٔغذ ثؼغ اٌخذِبد الاػبف١خ ٚاٌزٝ رّىٕ

اٌجشٔبِظ ٚؽش٠مخ وزبثزٕب ٌٍٕظٛص ثذاخٍخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب 

زؼذ٠لاد ٚاٌغّبػ ف١ّىٕٕب ِٓ خلاٌٙب رخظ١ض ثؼغ الاٚاِش ٚاٌ

رز١ؼ ٌىً  ٚاٌزٟك ٚاٌمض اٌّخزٍفخ ظثطشق إٌغخ ٚاٌٍ

 سغجبرِٗغزخذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت 

 

 

 

 

 رخظ١ض شش٠ؾ .7

٠ّىٕٕب ِٓ   2010 ثٛسث٠ٕٛذِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

ٕب ِٓ ٠ٕت وّب ٠ّىجٛرخظ١ض ِىٛٔبد اششؽخ اٌّغّٛػبد ٚاٌز

ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اخزظبساد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش ٠غًٙ 

اعزخذاِه ٌٙب ٌٚٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ؽغت ؽج١ؼخ اعزخذاِه 

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

٠ّىٕٕب ِٓ   2010 ثٛسث٠ٕٛذِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

رخظ١ض ِىٛٔبد الادٚاد اٌّٛعٛدح فٝ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب ٠غًٙ اٌٛطٛي ٌلأٚاِش اٌّغزخذِخ ٠ىضشٖ 

 ٚ ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ وزبثخ إٌظٛص ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب

 

 

 

 

 

 شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ .0

 

 

 

   

 ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ ثٗ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب ٚاٌزٟٚٚػؾٕب ِٚٓ اٌزج٠ٛجبد اٌذساعخ ٌٍجشٔبِظ 

 

 رج٠ٛت ٍِف .1

 رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ .2

 رج٠ٛت ادساط .3

 رج٠ٛت رظ١ُّ .4

 رج٠ٛت أزمبلاد .5

 رج٠ٛت ؽشوبد .6

 رج٠ٛت ػشع اٌششائؼ .7

 رج٠ٛت ِشاعؼخ .8

 رج٠ٛت ػشع .9

 رج٠ٛت اٌٛظبئف الاػبف١خ .11

 

 

 

 

 

 

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

 ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚششػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب  اٌشش٠ؾخاٌؼًّ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 اٌؾبفظخ ِغّٛػخ  .0

 

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

  Format Painterٚ فششبح رٛؽ١ذ اٌزٕغ١ك 

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

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

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

 ٚلض 

 

 

 رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ

 

 شش٠ؾ اٌزج٠ٛت

 

 شش٠ؾ اٌّغّٛػبد
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 ِغّٛػخ ششائؼ .0

 

ِغّٛػخ رغبػذ اٌّظُّ ػٍٝ الاخز١بس الاِضً ٌٍشش٠ؾخ داخً اٌؼًّ ٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِٓ  ٘ٝ

 ػًّ الارٝ

 اٌٝ اٌؼشع ٠ّىٕه اػبفخ شش٠ؾخ عذ٠ذح  .0

 اٌشش٠ؾخ اٌمبئ١ّٓ ػ١ٍٙب  رغ١١ش رخط١ؾ .0

 رخط١ؾ اٌشش٠ؾخاػبدح رؼ١١ٓ  .3

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

 ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي اٌٝ وً ِٕٙب ٚاٌزؾىُ فٝ ١ِّضارٙب

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ خؾ  .3

 ٠ٚزُ اٌزؼبًِ ِٓ خلاٌٙب ِغ اٌخطٛؽ ِٓ ؽ١ش

 

 رؾذ٠ذ أٚ رغ١١ش ٔٛع اٌخؾ ٚ ؽغُ اٌخؾ  .0

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

 رغ١١ش ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ خٍف١زٗ .3

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

 رىج١ش أٚ رظغ١ش اٌخؾ ؽغت اٌزٕغ١ك اٌّطٍٛة  .5

 رغ١١ش ؽبٌخ الأؽشف اٌىج١شح ٚاٌظغ١شح  .6

 ِغؼ اٌزٕغ١ك وبِلا ٌٍفمشح اٌّغزخذِخ ٚٚػؼٙب فٟ اٌزٕغ١ك اٌؼبدٞ  .7

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

 اٌزجبػذ ث١ٓ الأؽشف فٟ اٌفمشح اٌٛاؽذح

 

 ِغّٛػخ اٌفمشح  .4

 اٌزمذِٟاٌؼشع ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌّغئٌٚخ ػٓ رٕغ١ك إٌظٛص ٚاٌفمشاد فٟ 

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

ِؾبراح إٌض فٟ اٌّغزٕذ عٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌغبس أٚ رٛع١ؾ أٚ   .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 

 

 

 سعُ ِغّٛػخ  .5

 اٌزمذِٟٚرزّىٓ ِٓ خلاٌٙب اػبفخ ثؼغ الاشىبي اٌشع١ِٛخ اٌٝ اٌؼشع 

 ٚاٌزؾىُ فٝ وً ِٓ اٌٍْٛ ٚاٌشىً ٚاٌظً ٚاٌزشر١ت 

   اشىبي ِٕٚٙب ٠زُ ادخبي اشىبي ٕ٘ذع١خ اٌٝ اٌشش٠ؾخ .0

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

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

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

 ِٕٙب ٠زُ رؾذ٠ذ ٌْٛ اٌّخطؾ ٌٍشىًٌٍشىً ٚ اٌزفظ١ٍٟاٌّخطؾ  .5

  اٌٝ اٌىبئٕبد اٌّٛعٛدح ثبٌشش٠ؾخ عّبٌٟػٍٝ الاشىبي ٚ٘ٝ رؼ١ف شىً  اٌزؤص١شاداػبفخ ثؼغ ِٓ ّىٕه رالاشىبي  رؤص١شاد .6
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  ِغّٛػخ رؾش٠ش .6

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

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

 

   ػٓ وٍّخ أٚ عٍّخ خلاي اٌّغزٕذ    اٌجؾش - 0

 

 

 

 

 

 

 

  الاعزجذاي ٚ٘ٛ اٌجؾش ػٓ وٍّخ ٚاعزجذاٌٙب فٟ اٌّغزٕذ ثؤوٍّٗ     - 0

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 ٠ّٚىٓ الاخز١بس ث١ٓ 

 رؾذ٠ذ اٌىً .0

 رؾذ٠ذ اٌىبئٕبد  .0

 رؾذ٠ذ إٌض رٞ اٌزٕغ١ك اٌّشبثٗ  .3

 

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها

 الكلمة المراد استبدالها من النص نكتب

 نكتب الكلمة المراد وضعها مكانها 


