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 الفصل الاول

 المقدمة(  1-1

عروض التقديمية الاحترافية ,اذ يمكن ليساعدك على انشاء ال  Microsoft power pointتم تصميم برنامج 

للعرض التقديمي ان يحتوي على شرائحونصوص وصور ولقطات فيديو ومخططات بيانية والمزيد من العناصر 

الاخرى , يمكن انشاء عرض تقديمي بسيط , او انشاء عرض تفصيلي معقد فيه فيديو وموسيقى ومقاطع تختفي 

على عناصر متحركة وحركات انتقال مركبة ومؤثرات اخرى تجذب  وتظهر . يمكن للعرض التقديمي ان يحتوي

, مثل اضافة النصوص  Normal viewانتباه الاخرين . ويتم معظم عملك ضمن طريقة العرض العادي 

 والصور وتعديل وتحسين المحتويات واضافة الشرائح الجديدة . 

 Microsoft power point( تشغيل برنامج الورد  1-2
 -منها :   Microsoft Power pointرق لتشغيل برنامج هناك عدة ط

 -الطريقة الاولى : -1
   

 . Microsoft power pointنختار   startمن قائمة 
 -الطريقة الثانية : -2

 Microsoftستتظهر قائمتة فرعيتة نختتار منهتا  All programeنختار  startمن قائمة 
power point 

 -الطريقة الثالثة : -3
 Program Fileثتتم اختتتر منهتتا المجلتتد  :Cثتتم افتتتح نافتتذة القتترص  my computerافتتتح ايقونتتة 

افتتتح هتتذا المجلتتد ستتتجد داخلتته مجلتتد اختتر باستتم   Microsoft officeستتتظهر مجلتتدات عديتتدة منهتتا 
office  افتح هذا المجلد ستجد بداخله الملفPower point . 

 -الطريقة الرابعة :  -4
 المكتب . من خلال الايقونة الموجودة على سطح

بإحتتدى الطتترق اعتتلاه ستتيتم فتتتح نافتتذة جديتتدة .  Microsoft Power pointعنتتد تشتتغيل البرنتتامج 
 ( :1وتكون النافذة الجديدة بالشكل رقم )

 
 (  Power point(  مكونات نافذة ال )1الشكل رقم )                                       
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 -أغلاق الملفات : 1-3

 -هنالك عدة طرق : Microsoft Power pointالمفتوحة ضمن برنامج لإغلاق الملفات 
 -الطريقة الاولى : -1

 . keyboard( معا من لوحة المفاتيح   ctrl+ f4من خلال الضغط على مفتاحين )
 -الطريقة الثانية: -2

 . closeومن ثم اختيار الايعاز اغلاق  fileمن شريط القوائم نختار القائمة   ملف 
  -ثة:الطريقة الثال -3

 الموجودة في الزاوية اليمنى من شريط القوائم . من خلال علامة 
 

 -اغلاق البرنامج : 1-4
  -هناك عدة طرق :  Microsoft Power pointلأغلاق البرنامج 

 -الطريقة الاولى : -1

 الموجودة في الزاوية اليمنى للبرنامج . من خلال شريط العنوان عند النقر على الاداة 
  -ثانية:الطريقة ال -2

 .  Keyboard( معا من لوحة المفاتيح Alt+ f4من خلال الضغط على مفتاحي ) 
 -الطريقة الثالثة : -3

 ( خروج . Exitومن ثم  اختيار الايعاز انهاء )  fileمن شريط القوائم نختار القائمة  ملف 
 
 

  Microsoft Power pointمكونات نافذة البرنامج  1-5
  -: title barشريط العنوان  5-1 -1

 

 
وسمي شريط العنوان لأنه يحتوي علتى عنتوان البرنتامج المفتتوذ وكتذلك علتى زري التصتغير والتكبيتر والاغتلاق  
بالإضافة الى امكانية وضع شريط ادوات الوصول الستريع ) التذي يحتتوي علتى ايقونتات الحفتظ والتراجتع والفتتح 

 وغيرها من ادوات التي يتحكم بها المستخدم ( .
 -: minus barقوائم شريط ال 1-5-2

 
 

.... الخ (حيث يتتم عترض محتويتات كتل  View, عرض  fileيحتوي شريط القوائم على عدة قوائم  منها ) ملف
قائمة على شكل شريط يظهر فتي اعلتى الشاشتة يتوفر للمستتخدم معظتم الادوات اللازمتة اضتافة التى ادوات اخترى 

بها هذا يعني  تقليل الازدحام على الشاشة وسهولة الوصول الى  تظهر عند الحاجة اليها او تبعا للمهمة التي تقوم
 الادوات السريعة . 

  -:   tools barشريط الادوات 1-5-3
  -ويكون متغيرا حسب اختيار القائمة من قبل المستخدم وفيما يلي اشكال اشرطة كل قائمة من القوائم :

 -:  Homeشريط التبويب او  قائمة  الصفحة الرئيسية -1
, paragraph, محتتاذاة font, ختتط clipboard ريط الصتتفحة الرئيستتية علتتى الحافظتتةويحتتتوي شتت

 .slides, شرائح   Editingتحرير,  Drawingلرسم ا
 
 

 -:Insertشريط تبويب او قائمة ادراج  -2
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 ,Illustrations, رسومات توضيحية Tablesويحتوي شريط قائمة ادراج على الايعازات جداول 
 .  symbols, رموز Text, نص , Linksربط  , Imges, صور  Mediaوسائط 

 
 
 

  -: تصميم   Designشريط تبويب او قائمة -3
, خلفيتتة page setup, اعتتداد الصتتفحة  Themesعلتتى نستتق تصتتميم يحتتتوي شتتريط قائمتتة 

 . page Backgroundالصفحة
 
 
 

  -: Transitionsنتقالات اشريط تبويب او قائمة  -4
 transition to,نقتل التى هتذه الشتريحة  Previewمعاينتةى علت انتقتالات يحتتوي شتريط قائمتة 

this slide  التوقيت ,Timing . 
 

 -: Animatiosقائمة حركات تبويب اوشريط  -5
,  Timing, التوقيتتت  Animation, حركتات  previewقائمتة حركتتات علتى معاينتة يحتتوي شتريط 

 , . Advanced Animationحركات مخصصة 
 
  -: slide showعرض الشرائح ئمة قاشريط تبويب او -6

 set, اعتداد  start slide showعرض الشرائح على بدء عرض الشرائح يحتوي شريط قائمة 
up   اجهزة عرض ,Monitors . 

  -: viewشريط تبويب او قائمة عرض -7
,  presentation Views عتروض التقديميتة قائمتة عترض علتى طترق عترض ال يحتتوي شتريط

, طترق   Macros, وحتدات المتاكرو Windows,نافذة  Zoomتكبير وتصغير,   Showاظهار
 . Directionالاتجاه ,  Master viewsالعرض الرئيسية 

  -:Reviewتبويب او قائمة  مراجعةشريط  -8

,ييComments,ي ق  قووور Language,يتل غوووعيProofingيحتوووشريطوووئيةيمراجوووعيىئتدقوووعي  ووو ي ووو م  ي

OneNote يي,Compareي.ي

 
 

 -:scroll barالتمرير العمودي والافقي   شريط 1-5-4
وهو الشريط الذي من خلاله يتم تمرير البيانات التي يصعب رؤيتها من خلال الشاشة بسبب كثرة البيانات المدونة 

 .  المستندفي 
 سيتم شرحه بالتفصيل في الفصل الثالث  -( :Fileشريط قائمة ملف ) 1-5-5
 

  -تحديد ) تضليل ( النص : 1-6
راء  اي عمليتتة  علتتى التتنص كتنستتيق الختتط او عمليتتة النستتخ او القطتتع او غيرهتتا  متتن العمليتتات لابتتد متتن لأجتت

  -اجراء التحديد على الخلايا اولا " , ويتم ذلك من خلال :
 .لتحديد كلمة ننقر على الكلمة نقرتين متتاليتين  -1
  سطر ننقر نقرتين متتاليتين على اول السطر . حديد تل -2
 . في الفقرة  كلمة كاملة ننقر ثلاث نقرات متتاليةعلى اي فقرة حديد تل -3
مجموعة من الكلمات او الاستطر نضتع المؤشتر علتى بدايتة المكتان المتراد تضتليله ثتم نضتغط علتى  حديدتل -4

 واحد مفاتيح الاتجاه لتحديد اتجاه التضليل . Shiftمفتاذ 
 ( . ctrl+Aنضغط مفتاحي ) لتحديد الملف بأكمله  -5
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 -المستند (: (ورقة العمل الكتابة في  1-7

 -للكتابة في الورقة هنالك اساسيات وقواعد يجب اتباعها وذلك لضبط عملية الكتابة فيها وهي :
 ( لتحويل الكتابة من اللغة الانكليزيتة التى اللغتة العربيتة نضتغط مفتتاحيAlt+shift  , متن جهتة اليمتين )

 Ctrl+Shift( نضغط مفتاحي ) Iمؤشر الطباعة  ولتحويل جهة الكتابة من اليسار الى اليمين ) نقصد به
 ( من جهة اليمين من لوحة المفاتيح .

 ( لتحويل الكتابة من اللغة العربيتة  التى اللغتة الانكليزيتة نضتغط مفتتاحيAlt+shift  ,متن جهتة اليستار )
(  Ctrl+Shift( نضتغط مفتتاحي ) Iولتحويل جهة الكتابة من اليمين اليسار ) نقصد بته مؤشتر الطباعتة 

 من جهة اليسار من لوحة المفاتيح .
 ى اخترى ضتمن نفتس الستطر او علتى الستطر الت مؤشر الكتابة )الطباعة ( من مكان نستطيع التحكم بموقع

 ام عن طريق مفاتيح الاتجاهات في لوحة المفاتيح .  Mouseمن الملف عن طريق مؤشر الماوسخرالا
  اضغط على مفتاذ لنقل المؤشر الى بداية السطر Home . من لوحة المفاتيح 
  لمسح كلمة او جملة او فقرة , حددها ثم اضغط مفتاذDelete  اوEnter . 
  لترك فراغ  واحد بين الكلمات نضغط المفتاذSpace . وهي المسطرة التي تقع اسفل لوحة المفاتيح 
  للنزول الى سطر جديد نضغط مفتاذEnter لمؤشتر ستينزل من لوحة المفاتيح وعند نهايتة الستطر فتان ا

 الى السطر الجديد تلقائيا" .
  يقف في اي مكان من السطر المطبوع فان النقر على مفتاذ اذا كان المؤشرEnter  ستيقوم بتانزال بقيتة

 السطر الى السطر الاخر .
  لنقل المؤشر الى نهاية السطر اضغط على مفتاذEnd  . من لوحة المفاتيح 
  لمسح حرف او اكثر استخدم مفتاذDelete  اوBackspace . 
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 الفصل الثاني
 Homeمحتويات  قائمة الصفحة الرئيسية  

 

 
 

  -ادخال المحتويات ) اضافة المحتويات (:
 homeط الصفحة الرئيسية انقر على اي مربع نص واكتب النص المناسب . استخدم الادوات المتوفرة في شري -1

لتعديل تنسيق اي نص او فقرة في حال وجود مربعات  Drawing tools,formatسيق والشريط ادوات الرسم ,تن
 نصوص اخرى , انقر على كل منها واكتب النص المناسب وقم بتنسيقه حسب الحاجه .

واختر المخطط    new slideعندما تكون جاهزا لانشاء شريحة اخرى , انقر على اسفلالزر شريحة جديدة  -2
 لجديدة .المطلوب للشريحة ا

 واختر تخطيطا" اخر للشريحة . layoutاذا لم يعجبك التخطيط الحالي , انقر تخطيط  -3
اذا احتوت الشريحة على مربعات , فاكتب النص المناسب او انقر احد الازرار لاضافة جدول او مخطط بياني  -4

 او صورة او قصاصة فنية او لقطة فيديو .  smart Artاو رسم 
, واختيار التخطيط المطلوب لكل شريحة , ومن ثم   new slideقر على اسفل الزر شريحة جديدة استمر بالن -5

 اضافة المحتويات اليها حتى اكمال العرض التقديمي .
 واحفظ العرض التقديمي بالاسم المناسب . saveانقر الزر حفظ  60
 
 

 -: Slideتبويب مجموعة الشرائح 
 

 عمله بواسطة لوحة المفاتيح  هالايعاز ) الايقونة ( ووظيفت ت

 

1 New Slide شريحة جديدة : Ctrl +m  

2 Layout :- تخطيط الشريحة  

3 Reset :-  اعادة التعيين  

4 Section :- مقطع  

 
 

  -تنسيق الشريحة :
 

وط الافتراضقية , يمكنقك تعقديل رغم ان النسقق القذي تختقارل للعقرض التققديمي يققوم بتطبيقق سقمات الالقوان والخطق
العناصققر بشققكل منفققرد وتلييققر الخلفيققة لتخصققيص مظهققر كققل شققريحة, علمققا" ان مربعققات المحتويققات ليسققت هققي 

 مربعات نصوص , وبالتالي يمكن معاملتها على انها نوع من انواع الاشكال .
 -تنسيق المحتوى :

 انقر على اي مربع نص لتحديدل . -1
 جم لتليير حجم مربع النص او استخدام مقابض التدوير لتدويرل , ثم اسحبه لتليير موقعه .استخدم مقابض الح -2
, مققع ابقققاء مربققع الققنص محققددا" , انقققر الققزر " انمققاط سققريعة "  homeضققمن الشققريط " الصققفحة الرئيسققية " -3

Quick styles  . وانقر النمط الذي تريد تطبيقه 
 وانقر على التاثير المناسب . shape Effectsرات الاشكال لتسيق شكل ما , انقر الزر " تاثي -4
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حدد النص الذي تريد تعديله , واستخدم ادوات الخطوط لتليير الخط وحجمه ولونه واضافة اي مؤثر على النص  -5
. 
ين الاسقطر حدد اي فقرة تريد تعديلها , واستخدم ادوات الفقرات لتليير المحاذاة الافقية او العمودية او المسقافة بق -6

 او اتجال النص .... الخ .
 

 
 

 
 

 -:( تنسيق النص ) 
نقصد بتنسيق النص هو اجراء التعديلات على النص ليكون بشكل منسق ومرتب مثل التعتديل علتى حجتم الختط او 

والتنستيقات نوعه او محاذاته وغيرها من التنسيقات الاخرى , ويتم ذلتك امتا بعتد كتابتة التنص واجتراء التعتديلات 
بعد تحديد النص المطلوب عمل   التنسيقات عليه او قبل الكتابة تجري التنسيقات ومن ثم تتم عملية الكتابة , وتتم 

 . Homeوتتم اغلب التنسيقات الخط من قائمة الصفحة الرئيسية  . باكثر من طريقة  تنسيق عليه 
 

 
 

 الطريقة الاولى : 
ختلال القائمتة ) المطلتوب متن ) الايقونتة (  ومتن ثتم نختتار الايعتاز  يق عليتهحديد التنص المطلتوب عمتل تنستبعد ت

 وكما  مبين في الجدول ادناه .  Fontالتبويب الخط  (  Homeالصفحة الرئيسية 
 

1

1

1

1 

4 3 6 
5 

2 
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 الطريقة الثانية :
 -اه :بعد تحديد النص المطلوب نستخدم اختصار لوحة المفاتيح للقيام بالعمل المطلوب وكما مبين في الجدول ادن

 
 

 :  Fontمحتويات تبويب 
 

)  ووظيفتتتتته) الايقونتتتتة ( الايعتتتتاز  ت
 الطريقة الاولى (

) عمله بواسطة لوحة المفاتيح 
 الطريقة الثانية (

 

1 B  جعل الخط  سميك وغامق : Ctrl + B 

2 I  : جعل الخط مائل Ctrl + I 

3 U  جعل الخط مسطر : Ctrl + U 

: تغييتتتتتتر نتتتتتتوع  4
 الخط 

 

 } + Ctrlاو   {+ Ctrl : تغيير حجم الخط   5

6 
: تكبيتتتر او تقلتتتيص حجتتتم  

 الخط 

Ctrl +}   اوCtrl + { 

7 
 :    تلوين الخط 

 

 
 

  -:الطريقة الثالثة 
(  انقتر علتى  Homeتنسيق عليتة  ومتن ثتم نختتار القائمتة ) الصتفحة الرئيستية  بعد تحديد النص المطلوب عمل
  -وكما يلي : Font السهم المنسدل  التبويب الخط 

 
 

 ( يبين نافذة الخط2شكل رقم )
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 : Paragraph تبويب الفقرة  

 
 ريقة .باكثر من طو جعل النص محاذاة اليمين او اليسار او الوسط من خلال هذا التبويب  يتم 

 
 :  الطريقة الاولى

ضتمن قائمتة    Alignmentوذلك بعد تحديد النص المطلوب واختيار الايقونة المطلوبه ضمن تبويتب المحتاذاة  
 .  Homeالصفحة الرئيسية 

 
 الطريقة الثانية 

 -ادناه : بعد تحديد النص المطلوب نستخدم اختصار لوحة المفاتيح للقيام بالعمل المطلوب وكما مبين في الجدول
 

 ووظفيتتتتتتتتته)الايقونتتتتتتتتة ( الايعتتتتتتتتاز  ت
 )الطريقة الاولى (

عملتته باستتتخدام لوحتتة 
) الطريقتتتتتة المفتتتتتاتيح 

 الثانية (

 

 

: جعتتتتتتل التتتتتتنص محتتتتتتاذاة        1
 اليمين .

Ctrl+R 

 Ctrl+ E : جعل النص محاذاة الوسط .    2

 Ctrl +R : جعل الكتابة محاذاة اليمين .   3

4 
 المسافة البادئة للفقرات 

 

5 
ضتتبط المستتافة بتتين استتطر    

 الفقرات

 

6 
تعيتتتتتين محتتتتتاذاة التتتتتنص    

 لليمين او اليسار بصورة مباشرة                          

 

7 
انشتتتتتتتتاء قتتتتتتتتوائم  

  نقطية او رقمية

  

8 
تغييتتتتتتتر اتجتتتتتتتاه    

  النص

  

 
 

  -الطريقة الثالثة :
(  انقر على  Homeبعد تحديد النص المطلوب عمل تنسيق علية  ومن ثم نختار القائمة ) الصفحة الرئيسية 

 -وكما يلي :  Paragraphالسهم المنسدل  التبويب الفقرة 
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 يبين تبويب الفقرة 3شكل رقم 

ونحتدد متن اليستار   Generalومن خلال النافذة التي تظهر لنا نحدد محاذاة  يسار  او يمين او وستط متن جتزء 
 نحدد تباعد الاسطر . Indentation. ومن الجزء  Directionالى اليمين او بالعكس من الجزء 

 
                                         :   Clipboardمحتويات الحافظة 

 

 عمله بواسطة لوحة المفاتيح  الايعاز ) الايقونة ( ووظيفته ت

 

1 Cut نقل او قص النص بعد تحديده : Ctrl+X 

2 Copy نسخ النص بعد تحديده : Ctrl+C 

3 Paste  لصتتق التتنص بعتتد نستتخه لتتو:
 نقله 

Ctrl+ V 

4 Format Painter يق  : نستخ تنست
تقوم بنسخ تنستقات نتص متا التى نتص 

 اخر .

 

 
 
 -نسخ النص : 

وهي عملية نسخ جزء من او جميع محتويات الورقة الى مكان اخر من الملف او الى ملف اختر . ولايمكتن  تنفيتذ 
 هذه الخطوة الا بعد تضليل الجزء المراد نسخه .

متن قائمتة slide sorterار ايعاز فتارز الشترائح يمكن اجراء عملية النسخ على الشريحة باكملها من خلال اختي
 viewالعرض 

 

  لا تتتتم عمليتتة النستتخ بمجتترد أستتتخدام الامتترcopy   بتتل يجتتب اتمتتام العمليتتة متتن ختتلال النقتتر علتتى ايعتتاز
paste . في المكان المراد النسخ اليه 

  يمكن استخدام الايعازpaste  لأكثر من مرة مع عمليةcopy  . واحدة 

  غير محددة بنوع معتين متن محتويتات المستتند , حيتث يمكتن نستخ نتص او صتورة او شتكل عملية النسخ
 معين او مخطط معين بنفس الطريقة. 

 : يمكن تطبيق هذا الامر باحدى الطرق التالية- 
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 -) نحدد النص المطلوب نسخه (ثم نقوم بما يأتي :  الطريقة الاولى

  النقر على قائمةHome موجتودة فتي شتريط تبويتب  يتار الاداة الصفحة الرئيسية ثم اخت
Clipboard  . الحافظة 

 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

  الموجتتودة فتي شتتريط تبويتتبنضتغط علتتى الاداة Clipboard  الحافظتتة ضتتمن  قائمتتة
Home . الصفحة الرئيسية 

 
 -بما يأتي :) نحدد النص المطلوب نسخه (ثم نقوم  -:الطريقة الثانية
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ c . 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ V . 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخه (ثم نقوم بما يأتي : -: الطريقة الثالثة

  من خلال النقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز. 
 مكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة .نحدد ال 

  من خلال النقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز. 
 
 -: Cutنقل ) قطع () قص( محتويات ملف  

 
مايجري من عمليات على تطبيق القص هو مشابه لما يجري على عملية النسخ , ولكن الفرق هتو انته فتي عمليتة 

في المكتان القتديم . وكتذلك اختتلاف فتي طترق التنفيتذ , حيتث انته تنفتذ باحتدى الطترق  القص لا تبقى نسخه اخرى
  -التالية :

متن قائمتة slide sorterيمكن اجراء عملية النقل على الشريحة باكملها من ختلال اختيتار ايعتاز فتارز الشترائح 
 viewالعرض 

 
 

 -ي :) نحدد النص المطلوب نسخه (ثم نقوم بما يأت الطريقة الاولى 

   النقتتر علتتى قائمتتةHome  موجتتودة فتتي شتتريط الصتتفحة الرئيستتية ثتتم اختيتتار الاداة
 الحافظة .  Clipboardتبويب  

 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

  الموجودة في شريط تبويتبنضغط على الاداة Clipboard  الحافظتة ضتمن  قائمتة
Home . الصفحة الرئيسية 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخه (ثم نقوم بما يأتي : -ريقة الثانية:الط
 

  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+x . 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 
  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ V . 

 
 -) نحدد النص المطلوب نسخه (ثم نقوم بما يأتي : -الطريقة الثالثة :
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 لنقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز من خلال ا 
 . نحدد المكان الجديد بالنقر بزر الماوس الايسر مرة واحدة 

  من خلال النقر بزر الماوس الايمن واختيار الايعاز. 
 
 

 -: Find & Replaceالبحث والاستبدال 
 

 
 
 

 -: Findالبحث عن كلمة 
 

 ذلك لسرعة الوصول الى الكلمة والبحث عنها وذلك من خلال : يمكن البحث عن كلمة معينة ضمن كامل المستند و

o   النقتتتر علتتتتى قائمتتتةHome     ضتتتتمن تبويتتتتب   الصتتتتفحة الرئيستتتية ثتتتتم اختيتتتار الاداة
Editing find. ثم اختيار 

o  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ F . 
o  من خلالها كتابة الكلمة حيث ان تطبيق اي واحدة من الطرق اعلاه سوف تظهر النافذة التالية والتي يمكن

 المراد البحث عنها في الحقل المخصص للكتابة الكلمة المطلوب البحث عنها 
 

 
 
  -: Replaceاستبدال كلمة محل كلمة اخرى  

 
o  من الممكن استبدال كلمتة محتل كلمتة اخترى ضتمن نفتس المستتند لوجتود خطتأ معتين فتي كتابتة الكلمتة او

 تبداله وذلك من خلال : غيرها من الاسباب التي تدفعنا لاس
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o   النقر على قائمةHome     ضمن تبويب   الصفحة الرئيسية ثم اختيار الاداةEditing  ثم
 .Replaceاختيار 

o  من خلال لوحة المفاتيحCtrl+ H  . 
o   عند تطبيق اي طريقة من الطرق اعلاه سيظهر مربع الحوار التتالي) النافتذة التاليتة( والتتي تحتتوي علتى

الحقل الاول لكتابة الكلمة القديمة المراد استتبدالها بينمتا الحقتل الثتاني هتو لكتابتة الكلمتة الجديتدة حقلين , 
 -المراد استبدالها مع الكلمة القديمة كذلك تحتوي على اربع اوامر اخرى وهي كما يلي  :

 

 
 

 Replace :- . ويستخدم لاستبدال الكلمة الحالية فقط 
 Replace All بدال جميع الكلمات المراد استبدالها ضمن المستند .: ويستخدم لاست 
 Find next :-  ويستخدم للبحث عن نفس الكلمة ولكن في مكان اخر من المستند في حالة عدم استبدال

 الكلمة الحالية لاي سبب كان .
 Cancel :-  . وتستخدم لالغاء الامر 
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 الفصل الثالث

 Fileقائمة الملف 

 -:رض تقديمي انشاء ع

يظهئيتلبئنرىجيتفتئتض ر"يطئيحعيف هري نشتنيفررغي,ي ن هرييجكنو يتلبو بيبرضورفعييpower point ن ىري ب تيببئنرىجي

تلنصيوتلصشريتل ي   يتلشئيحعيوتخت رري خط ةيىخت فيلهوريو طب و ين و يىوري....يتلومي.ييجكنو ي نو يتلئيبوعيتخت ورري

تخ تميتلتصوج  يتحتتئتفوييتلوتري و ي ونقميلو يى وبقري.يو نو ىري كوشنيوبنربي ئضي ق يجييبرسي power pointمرلبي

 درهزتيل ب بيبرلقجلي   يتلقئضيتلتق يجيي,ييجكن يت  تديتج يتلشئيحعيوت جرههريونجةيتلخ ف عي

ي

 :  fileقائمة ملف  2-1

 

 الايعاز  ووظيفته ) الطريقة الاولى(  ت

 

 

عملهههههههه ما هههههههت دا   لو هههههههة 

 ة (المفاتيح ) الطريقة الثاني

 

 

1 Saveي:يتفظيتلتق يلا ي   يتلج فيCtrl+S 

ي

2 Save asيتفظيى فيبرس ي)يحوليىئةي(يتوي:

لخفووظيفووييىكوورنيووورنييتويبرسوو يووورنيي)ي ووئي

يتحس يتحولي(

ي

F12 

3 Open ي:فتحيى فيىخزونيسربقرCtrl + O 

ي

4 Closeيأيوووولافيى ووووفيدونيتلخووووئو يىوووو ي:

يتلبئنرىجي

Ctrl+F4 

ي

5 Infoر ي ووو يترلوووعيتلج وووفيتلوووتري:يىق شىوووي

ينقجلي   مي

ي

ي

6 Recentيأخ ووئي(ي:ي ووئضيتخووئيتلج فوور يي(

يتلتيي  يفتحهري

ي

ي

7 Newي:يفتحيى فيد ي ييCtrl+N 

ي

8 Printي قووشميبجقرينووعيتلج ووتن يمبوولي بر ووعيي:

يوت  تديتلطبر عيفيينفسيتلشمتي.

Ctrl+P 

Ctrl+F2 

9 Save&sendيتفظيوترسرليتلج فور يتلو يي:

ئيووووو ريتوي نوووووشتنيويوووووبي  ووووو ي نوووووشتنيب

يتحنتئن تي.

ي

10 Help يي:يى ر  ةي

11 Optionيي:يخ ررت ي)للا لاعي(ي

12 Exitيي:يل خئو يى يتلبئنرىجيي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي
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 -: newفتح ملف جديد ) فتح وا ت دا  قالب جديد ( 

 

 
ي

 -الطريقة الاولى :

 

 ى يخلاليتلنقئي   يتلتبشيبي))يى في((يfileي. 

 د ي ي((يتنقئي   ي))يnewلقئضيتلقشتلبيتلجتشفئةيفييتلييPower point. 

 تذتيود  يتلقرلبيتلجط شبي,يتختئهيلجقرينتمي,يو يتنقئي))يتنشربي((يCreateيي. 

 

يي-الطريقة الثانية :
ي

 (ى يخلاليلشتعيتلجفر  حيctrl+N يي.) 

 .ى يخلاليطئيةيتحدوت يتل ئيعي 

 

 -: Open(فتح ملف م زون  امق"  3-1-2
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 -قة الاولى :الطري

 

 (())يى في((ى يخلاليتلنقئي   يتلتبشيبيfile.ي)) 

 يفتحي(())ي((تنقئي   يOpenيلقئضيىئبعيتشتريتلخرصيبرلفتحي.ي)) 

 تخترريتلجكرنيتلترييشد يف ميتلج فيو يتت ديتلج فيتلجط شبيفتحيو يتنقئي   يفتحي.ي 

ي

  -الطريقة الثانية :

 

 ((ى يلشتعيتلجفر  حيctrl + oي.ي)) 

 لاليتلنقئي   يزريتلفتحيتلجشدشديفيييطئيةيتحدوت يتل ئيعي.ى يخ 

 

ي-: save فظ ملف  
ي

ي
ي

  -الطريقة الاولى :

 

 ى يخلاليتلنقئي   يتلتبشيبي))يى في((يfileو يتنقئي   يتفظييsaveيي. 

  -الطريقة الثانية :

 

 ((ى يخلاليلشتعيتلجفر  حيctrl+ sي.يي)) 

يي-الطريقة الثالثة :
ي

 زريتفظيتلجشدشديفييطئيةيتدوت يتلش شليتل ئيعي.تلنقئي   يتل 

ي

 -: save as فظ ملف ما م  

 

 ى يخلاليتلنقئي   يتلتبشيبي))يى في((يfileو يتنقئي   يتفظيبرس ييasيsaveيي. 

 ((ى يخلاليلشتعيتلجفر  حيf12.ي)) 

ي

 ( . 2010قبل  officeتحويل المستند ) العمل على مستند قديم تم انشاءه في اصدارات  

 

بفتحهريفوييوضوق عيتلتشتفو ييoffice2010يقشمييofficeل بئتىجيتل 2007 ن يفتحيى في  يتنشربهيفييت ردرت ييمبلي

compatibility Modeتت ييت يتحستفردةيى يتلشظرافيتلج ي يوتلتن  قر ييليoffice 2010 ي.ي
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 تحويل المستند .

 و ييفتحييزريتلجق شىر ي.يfile((يي,يتنقئي))يى في office 2003فتحيى فيبتن   يم ي يىثلاييمعد

 تنقئ))ي حشيلي((يconvertي. 

 يظهووئيىئبووعيتووشتري مل وو ي ج  ووعيتلتحشيوولي.يتذتيترد يتنييقووشميoffice 2010بتحشيووليتلج فوور ي  قرا وور"يفووييي

 do not ask me againتلج تقبلي,يم يبتفق ليتلخ رري))ي  ميتل ؤتليىئةيتخئىي  ي حشيليتلج تن ت ي(())

about converting documentsي)) 

 تنقئي))يىشتف ((يokيي. 

  

  

  : ي)ييتلجقرينميمبليتلطبر عيىشدشدةيفيينفسيتيقرزيتلطبر عي(ي-معاينة قبل الطباعة والطباعة

ي

ي
ي

 ن ي بر عيورمعي جلي,ييكشنيته يدزبيفييهتهيتلقج  عيهشيتنتقوربيتح و تدت يبشوكليىنرسوبي,يوتحيف وتج يتنو ي  و عي

جكن ي جنبيتلنتراجيي ئيتلجئدشةي,يوذل ي  ي ئيو ي ق و  يىنطقوعيتلطبر وعيوتسوتقئتضيورموعيتلشرفيوتلشمتيفقةي.يي

يتلقجليبرستخ تميتلجقرينميمبليتلطبر عي.

يي-وبشكليىختصئينقشميبجريير يي:

 ى يخلاليتلنقئي   يتلتبشيبي))يى في((يfileو يتنقئي   ي بر عيprint ييي 

 .يخ ررت يتلطبر عي    

 نقئي   يتحسه يتلجشدشدةيبجرنبيرم يتلصفحعيفييتسفليىنطقعيىقرينعيتلج تن يل تنقلي بوئيم يبجقرينعيتلج فيبرل

 تلج تن ي.

 تسحبيتلشئيةيتلجنزل يلتكب ئيو صغ ئيىقرينعيتلج تن ي 

 (تنقئي بر عيprintيلطبر عيتلج في.ييي) 

 -تلطئيقعيتلثرن عي:

 ((ى يخلاليلشتعيتلجفر  حيctrl+ p(يتوي))ctrl+f2)ي.)) 

ي

 save and sendر ال المستند  فظ وا 
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ي

يلحفظيتلج تن يتويتلج فيوترسرلميتل ي نشتنيبئي ريتويتل يىشمعيتحلكتئونيي)يىشمعيويبي(ي.

يي-يت يذل يى يخلاليتح يي:

 ى يخلاليتلنقئي   يتلتبشيبي))يى في((يfileو يتنقئي   يتفظيوترسرليي.يي 

 ظيتل يتلشيبي.............تلمي.و يتخت رريترسرلييبرستخ تميتلبئي يتحلكتئونييتوتف 

 و يت برعيتلتق  جر يتلجط شبميفييىئبعيتلحشتريتلترييظهئيلنري.ي 

يي-التعليمات :
ييofficeتذتيريبنريبرلحصشلي   ي ق  جر يىتق قعيبرلي

 ى يتلنقئي   ي بشيبي)يى في((و ي ق  جر يي)يى ر  ةي(ي.ي 

يللا لاعييفقةي.يي-:ي( ال يارات3-1-9

ي.ي))يللا لاعيفقةي((ي.ي power point يتلقرىعيحستخ تميتل تحك يبرلخ ررت

 عرض اخر الملفات التي تم العمل عليها مؤخرا" :

 .ى يتلنقئي   ي بشيبي)يى في((و ييتخ ئ 

 قراجوعييظهئيفييتلجزبيتلثورنييىو يتلو ن يتلنقئي   يتريى فيييت ي ئضيتخئيتلج فر يتلتيي  يتلقجلي   هر

 .يىكرنيخزنيتلج في

ي

ي
 

ي  يطئتميفييتلفصليتحول)ي ئفيتيلافيتلج في(ي.ي-:يلاق الملفاغ 

ي  يطئتميفييتلفصليتحولي)ي ئفيتيلافيتلبئنرىجي(ي.ي-انهاء : 

 



 لمستنصرية /كلية التربية الاساسية/ قسم علوم الحاسبات / اعداد م. رئيس مبرمجين جنان محي حمدان / اشراف د. سهى حسين الجامعة ا
 

 الفصل الرابع

 Insertقائمة الادراج 

عند ادراج صورة او قصاصهة ورقيهة او جهدول او اي ايعهاز  هم   -))ملا ظة :

ج ويسههمى اههلا الشههريط شههريط قائمههة ادراج يظهههر شههريط خههاز مالايعههاز المههدر

 التنسيق . ((

 

ل ق رميبردرت يتريتيقورزيىو يتحيقورزت يتلجشدوشدةيفوييطوئيةيمراجوعيتدرت يوت وبي

ي-تردعيتلج تخ مييت يلجريير يي:

ي.يInsertتلنقئي   يمراجعيتدرت يي-1

يتخت رريتحيقرزيتلجط شبيلمنييكشنييلافيل ج تن يتويورموعيب  وربيتويدو توليي-2

ي...يتلميي.تويىئبعينصيتوينصيىزخئفي

ىووو يتلجقوووئضيتلوووترييظهوووئيبقووو يتخت ووورريتحيقووورزينختووورريتحخت ووورريتلجنرسوووبيي-3

ي.يل ج تخ مي.يوذل يبرلنقئي   ميوتدئتبيتلتغ ئت يتلجنرسبع

يي-وف جريي ييطئيةيمراجعيتدرت يوىحتشير مي:

 

 
ي

ي

 -: Tableوالجداول  Imagesلصور تبويب ا

ي

ييتحيقرزي)تحيقشنعي(يووظ فتهري 

ي

يأضرفعي شرة.ي-:يPictureي1

يمصر عيورم ع.ي-:يClip Artي2

لقطوووعيطرطوووعي)تخوووتيدوووزبيىووو يي-:يScreenshotي4

  شرةيل نرفتةيتلجفتشتعيل ج تخ م(.

يتلبشميتلصشري-:يPhoto Albumي5

 للادرت ييتلج توليتل يتلصفحعي. -: Tableي4

ي

 

 -:لأدراج جدول 

 

ي تلج تن يفييتلجكرنيتلتري ئي يب بيتلج ولي ن هي.تنقئيضج يي-1

وتوئ يىؤطوئيتلفومرةيحخت ورري و ديتلصوفشفيوتا جو ةيتلتويييtableتنقئيتلزريد تولييinsertضج يمراجعيتدرت ييي-2

ي ئي هريل ج ولي,يو يتنقئيتلفمرةيادرت يتلج تولي.

يتنقئي   يتوليخ  عيى يتلج وليوتلتبيتلجحتشىيتلجط شبي.ي-3

لنقليتلجؤطئيتل يتلخ  عيتلترل عي,يوتدخليتلجحتشىيتلجط شبيف هري,يتستجئيبرل غةي  و يىفتورحييTapتلجفترحييتضغةي-4

Tapيللأنتقرليتل يتلخلايريتلترل عيوتدخرليتلجحتشىيتلجط شبيف هري.ي
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برضورفعي وفييTapتذتيو ليتلجؤطئيتلو ينهريوعيتلجو وليوىرزلوتيبحردوعيتلو ي وفشفيتضورف عي,يتضوغةيتلجفتورحيي-5

يي يتل يتلج ولي.يد 

ي

ي

ي

ي-:يا افة او  لف صفوف واعمدة

ي

ي
ي

 -ا اف  صف او عامود الى الجدول   لف صف او عامود م  الجدول :

يتنقئيضج يتلج وليفييتلجكرنيتلجط شبيتضرفعييتويتتفي فيتوي جشديف مي.ي-1

يتختئيىري ئي يتضرفتمييتويتتفم.ييtable tools layoutضج يطئيةيتدوت يتلج وليي-2

ي

ي

ييتنسيق الجدول
ي

ي
ي

يتنقئيفييتريىكرنيدتخليتلج ولي.ي-1

 table toolsتلجشدشدةيفييتلشئيةيتدوت يتلج ولي صج  ييtable stylesضج يتلجججش عيتنجر يتلج وليي-2

Designيتختئيترينجةيل ج ولي.يي

يفقليتويتزلي فق ليخ ررت يتنجر يتلج وليت بيتلحردعي.يي-3

وتختئيلوشنييshading ئي يتضرفعي ظ  ليلهريتويتزتلتميىنهريوتنقئيتلزريتلتظ  ليت ديتلخ  عيتويتلخلايريتلتييي-4

يحزتلعيتلتظ  لي.ييno colorتلتظ  لي,يتويتختئيبلايلشني

وتختوئييBordersت ديتلخ  عيتويتلخلايريتلتويي ئيو يتضورفعيتو وديلهوريتويتزتلتهوريىنهوري,يوتنقوئيتلوزريتو وديي-5

يحزتلعيتلح ودي.يno Borderوديتلح وديتلجنرسبعي,يتويتختئيبلايت 

وتسوتخ ميتحدوت يتلجتوشفئةيلحوتفيتويتضورفعي وفشفيتويأ جو ةي,يو ق و  ييLayoutتنقئيتلتبشيبي خطو ةيي-6

يتبقرديتلصفشفيوتا ج ةيوىحرذتةيتلنصيوت جرهمي)ي جشدريتويتفقيي(يوتلهشتىشي.

ي

ي

ي

ي

ي
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 -ادراج صورة :

 

 

 

ي-أطكرلي  قرا عيي.....يتلميضج ي بشيبيرسشىر ي شض ح عيييت يلجريير يي:ل ق رميبردرت ي شرةيتويمصر عيورم عيتوي

يتنقئيضج يتلج تن يفييتلجكرنيتلتري ئي يوضعيتلصشرةيف مي.ي-1

تحصلي   يىئبعيلي picture ي ي تنقئيتلزري شرةيوضج ي بشيبيرسشىر ي شض ح عييي insertى يتلقراجعيتدرت يي-2

 insert pictureتلحشتريتدرت ي شرةي

يرةيتلجط شبعي,يوتختئيى فيتلصشرةيي.تنتقليتل يتلجج  يتلترييت ج يتلصشي-3

يلتغ  ئيتج يتلصشرةييتنقئي   يتلصشرةييو يتسحبيتت يىقربضي غ  ئيتلحج يلتق يليتلحج يت بيتلحردعيي-4

...يتلمييوت يىو يويحمصرصيتلصشرةيتوي ق ي هريتوي طب  يىؤوئت يفن عيتوي غ  ئيتلتبري يوتحلشتنيو  ويئيتلصشرةي..ي-5

ي.ي picture tools ,formatخلاليتلنقئي   يتلصشرةيتلجط شبعيلتح ي هريو فق ليتلتبشيبيأدوت يتلصشرةي,ي ن   ي

ي

ي
ي

ي

ي

ي

 -لأدراج قصاصة ورقية :

يتنقئي   يتلج تن يفييتلجكرنيتلتري ئي يوضعيتلقصر عيف مي.ي-1

تنقوئييIllustrationsفيييىججش عيرسشىر ي شضو ح عييinsertى يمراجعيتدرت يي-2

ي.يClip Artتحدتةيمصر عيفن عي

يتنتقرلي.يgoضج يتلجزبيمصر عيورم عيتنقئيتلزريي-3

يضج يمراجعيتلنتراجيتنقئيتلقصر عيتلفن عيتلتيي ئي يتضرفتهريتل يتلصفحعي.يي-4

 نوو ىري صووبحيتلصووشرةيضووج يتلج ووتن ي,يجكنوو ي غ  ووئيم رسووهريتوي وو ويئهريبح وو يي-5

يحعي.ي نرسبيىشمقهريى يتلصف

 , picture toolsتستخ ميتحدوت يتلجتشفئةيفييتلشئيةيتدوت يتلصشرةي,ي ن   يي-6

formatيلتق يليتلصشرةيت بيتلحردعي.ييي

ي

ي

ي
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  Textتبويب النص  

يتحيقرزي)يتحيقشنعي(يووظ فتهريي 

ي

يىئبعينصي-:ي Text Boxي1

ي:يترمرميل شئتاحييSlide Numberي2

ينصيىزخئفي-:ي Word Artي3

ييتلشئتاحيي لرأسيو تيي-:يHeader&Footerي4

يتلشمتيوتلترريميي-:يDate &Timeي5

ييلرانر يي-:يObjectي6

 

  -: word Artانشاء نص مزخرف 

حظهووررييي word artتنقووئيتلووزريييinsertىوو يمراجووعيتدرت يي-1

ي.يword artىقئضي

يتلتري ئي هي.ي word  artتنقئي   ينجةيي-2

ي word Artتلتبيتلنصيتلجط شبي.ييجكن يتي ري طب  ينجوةي-3

  وو ينووصيىشدووشديى ووبقري,يوذلوو يبتح يوو يذلوو يتلوونصيمبووليتلنقووئي

ي.يWord Art    يتلزري

 

 

 

 

 

 -لأنشاء رأس وتلليل :

 -ولأدراج الوقت والتاريخ :

  -ولأدراج ارقا  للشرائح :
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توييslide numberأرموورميل شووئتاحييتويييheader& footerي,يتنقووئيتحدتةيتلووئتسيinsertضووج يمراجووعيتدرت يي-1

Date&timeتلنصييتلجشدشدةيفييتلجججش عييتلشمتيوتلترريميييTextي.يي

يتنقئي   يتلقنصئيتلجنرسبيى يتلجقئضيوتلترييحق يىري ئي ي.يي-2

  و يطوئيحعيوتتو ةيتذتيترد ي طب قومييApplyتذتيترد ي طب قمي   يدج وعيتلشوئتاحي.يتوييApply to Allو يتنقئيي-3

يفقةي.

ي

 -: Symbolتبويب الرموز 

ي

يتحيقرزي)تحيقشنعي(يووظ فتهري 

ي

يىقردح يريرض عيي-:ي Equationي1

يرىشزي-:ي Symbolي2

ي

ي

 -:Mediaتبويب الو ائط  

 

يتحيقرزي)تحيقشنعي(يووظ فتهري 

 

 يى ووفيتويتلشيووبييتويىوو يىكتبووعيحضوورفعيىقوور عيف وو يشيىوويVideoي1

 officeتلشفسي

يحضرفعيىقر عي ش يى يى فيتوي  ج ليتلصش يي-:Audioي2

 officeل ج تخ ميتويى يىكتبعيتلشفسييي

 -أدراج الصوت :

تلجشدوشديفوييتلجججش وعييAudioتنقوئيتل وه يتلوزري وش ييinsert,يوىو يتلشوئيةيتدرت ييت ديتلشوئيحعيتلجط شبوعي-1

ي.يتختئيتت يىصردريتلصش يتلترل عي:ييMediaيمصر ر يتلشسراة

 ش يى يى في Audio form fileلتحصلي   يىئبعيتلحشتريتدرت ي وش ييinsert soundت و ييجكنو يي

 تخت رريى فيتلصش يتلجنرسبي.

 ش يمصر عيفن عي clip Art Audioلتحصلي   يتلجزبيمصر عيفن عيىعي ئضيلقطر يتلصش يف مي.ي 

 ج لي ش ي  Record Audioلي  و يىئبوعيتلحوشتري  وج لي وش يتحصليRecord Soundمو يبردخورليي.

بقو ييstopم يبت ج ليتلصوش يوو يتنقوئيتلوزريتيقورفييRecordتس يتلت ج ليوتنقئيتلت ج ليوتنقئيتلزحي  ج لي

 حدرت يتلصش يتل يتلشئيحعي.ييokتحنتهربي.يتنقئيىشتف ي

 

يت يت بيتلحردعي.تستخ ميتحدوت يتلجتشفئةيفييتلشئيةيلتق يليتح  تد ي-2

 -ادراج فيديو :

ي.يmediaتلجشدشدةيفييتلجججشهعيمصر رفيتلشسراةييvideo,يتنقئيتحدتةيف   ييinsertضج يتلشئيةيتدرت يي-1

ي.يVideo from fileتنقئيف   يى يى فيي-2

ضيتجو يتسوحبيىقوربيinsertتختوئيتلفو   يتلجط وشبيوتنقوئيتدرت ييinsert videoضج يىئبوعيتلحوشتريتدرت يفو   يي-3

يتلف   يوتسحبيتلف   يتل يتلجشمعيتلجنرسبي.

ي.ي playم يبتشغ ليتلف   يبرلنقئي   يتلزري شغ ليي-4

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي
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 الفصل ال امس

 تصميم   Designقائمة 

 

ي
ي

ي

 -:  Page setupمجموعة تبويب اعداد الصفحة ( 5-1

يتحيقرزي)يتحيقشنعي(يووظف تهري 

ي
ي

ي

ي
ي

ي

ي

ي

ي

ي

يت  تديتلصفحعي-:يPage set upي1

يت جرهيتلشئيحعيي-:slideييOrientationي2

يتفق ريتوي رىشديري

يتلحج يي-:ي Slides sized forي3

ي ئضيتلشئيحعي.ي-:يWidthي4

يتر فرعيتلشئيحعي.ي-:يHeightي5

 بوو تيىوو يي-:يNumber slides formي6

يرم يتلشئيحعي....ي؟ي

ي

 -:   backgroundبويب خلفية الصفحة مجموعة ت 

يتحيقرزي)تحيقشنعي(يووظف تهري 

ي

 تنجر يتلخ ف عي.ي-:ي Background stylesي1

تخفوووربيي-:ي Hide Background Graphicsي2

يرسشىر يتلخ ف عي.

ي

ي
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 -اعداد العرض التقديمي :

يتفتحيتلقئضيتلتق يجييتلج ي ي.ي-1

تلجشدوشدةيفوييتلجججش وعيت و تدييpage set up خص صيت  تدت يتلشئتاحي,يتنقوئيتلوزريت و تديتلصوفحعييتذتيترد ي-2

.يمو يبوردئتبيي page set upلتحصولي  و يىئبوعيتلحوشتريت و تديتلصوفحعييdesignتلصوفحعيضوج يتلشوئيةي صوج  ي

ي.ييokتلتغ  ئت يتللازىعيو يتنقئيىشتف ي

  و يتلشوئتاحي,يوو يتنقوئي  و يتلن و يتلوتري ئيو ي طب قومي  و يطوئتاحييضعيىؤطئيتلفومرةي  و ين و يلجقرينوعي ورو ئهي-3

يتلقئضيتلتق يجيي.

وتختوئيترينجوةيلئةيوعي ورو ئهي  و يتلشوئتاحي,يوو يتنقوئيتلوونجةيي Background stylesتنقوئيتلوزريتنجور يتلخ ف وعيي-4

يتلجنرسبيل ي.ي

ي
ي

ي

ي

 -اعداد خلفية الصفحة :

يbackground styles,يتنقوئيتلوزريتنجور يتلخ ف وعييdesignت ديتلشئيحعيتلجط شبعي,يو يضج يتلشوئيةي" صوج  ي"-1

ي.يformat backgroundلتحصلي   يىئبعيتلحشتري ن   يتلخ ف عييformat backgroundوتنقئي ن   يتلخ ف عي

يتلتقبئعيتلتييتختئ هري.تختئينشعيتلتقبئعيتلتيي ئيبهرييىعيتدئتبيتلتق يلا يتلخر عيبنشعيي-2

يApply to allحسووتخ تميتح وو تدت ي  وو يتلشووئيحعيتلجحوو دةي,يتويتنقووئي طب وو ي  وو يتلكوولييcloseتنقووئييتيوولافي-3

يحستخ تميهتهيتح  تدت ي   يلرفعيطئتاحيتلقئضيتلتق يجيي.ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

1
1 

3 2 
4 
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 الفصل السادس

 viewقائمة العرض يو slide showقائمة عرض الشرائح 

ي

ي
ي

ي

 -(ي:start slide showية تبويب )_مدء عرض الشرائحمجموع

ي

يتحيقرزي)يتحيقشنعي(ي 

ي

يى يتلب تيعي.ي-:يFrom Beginingي1

يى يتلشئيحعيتلحرل عي.ي-:يForm Current slideي2

يب ي ئضيتلشئاحي-:يBroadcast slide showي3

يي ئضيطئتاحيىخصصعي.ي-:يCustom slide showي4

ي

  -: Set UPمجموعة تبويب اعداد 

 

يتحيقرزي)يتحيقشنعي(ي 

ي

يت  تدي ئضيتلشئتاحي.ي-:ييSet up slide showي1

يتخفربيتلشئيحعي.ي-:يHide slideي2

يتومر يتلتجئي ي.ي-:يRehearse Timingsي3

ي  ج لي ئضيتلشئتاحيي-:يRecord slide showي4

ي شغ ليتل ئدي.ي-:يPlay Narrationsي5

يتستخ تميىشت   يي-:يUse timingsي6

أظهوورري نر ووئيتلووتحك يي-:يShow media controlsي7

يفييتلشسراةي.

ي

ي

  -:rsMonitoمجموعة تبويب اجهزة العرض 

 

يتحيقرزي)يتحيقشنعي(ي 

ي

يتل معي.ي-:يResolutionي1

يتظهرريفيي.ي-:يShow onي2

تسووتخ تمي ئيقووعي ووئضيىقوو ميي-:يUse presenter viewي3

يتلقئضي

ي

ي

ي

ي

ي
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 -: viewقائمة العرض 

 

ي
ي

 -:  Presentation Viewsمجموعة تبويب  طرق عرض العروض التقديمية

 

 تحيقرزي)يتحيقشنعي(  

 

1 Normalي ردري.ي-:ي

2 Slide sorterيفررزيتلشئتاحي.ي-:ي

3 Notes pageي فحعيتلجلاتظر ي.ي-:ي

4 Reading viewي ئيقعي ئضيتلقئتبةي.ي-:ي

ي

 -:Master viewمجموعة تبويب طرق العرض الرئيسية 

 

 تحيقرزي)يتحيقشنعي(  

 

1 Slide Masterيتلشئيحعيتلئا   عي.ي-:ي

2 Handout Masterيتلجنششرت يتلئا   عي.ي-:ي

3 Notes Masterيظر يتلئا   عي.تلجلاتي-:ي

ي

 -:  Zoomوالحجم  Directionو الاتجاه showمجموعة تبويب  اظهار

 

 تحيقرزي)يتحيقشنعي(  

 

1 Ruler يى طئةي.ي

2 Gridlinesيخطش يتلشبكعي.ي-:ي

3 Guidesيخطش يتحرطردي.ي-:ي

4 View Directionي:يت جرهي ئفيتلقئضي.ي

 يصغ ئي. كب ئيو -:يZoomي5

 يتتتشتبيتلنرفتةي.ي-:يFit to Windowي6

ي

ي

 

يي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي
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 الفصل السامع

 Transtionsوالانتقالات    Animationقائمة الحركات 

 

 تحريك العناز  م  الشريحة 

 

ي
ي

 -تحريك عناصر الشريحة :

يتنقئي   يتلقنصئيتلجط شبي حئيكمي.ي-1

تلخوورصيبجقووئضيتلحئلوور يلتحصوولي  وو ييmoreجزيوو ي,يتنقووئيتلووزريتليAnimationضووج يتلشووئيةيتئلوور يي-2

يىججش عيى يتلحئلر يتلجتشفئةي.ي

يضعيىؤطئيتلفررةي   يتريتئلعيلجقرينعي رو ئهي   يتلقنصئيتلجح دي,يو يتنقئي   يتلجؤوئيتلجنرسبي.ي-3

ت و تدت يحنتقوربييEffect Optionsيظهئيرم ي غ ئت  ي جتيتضرفعي رو ئيتلحئلعي.يتنقئي  و يخ وررت يتلتورو ئيي-4

يىؤوئيتلحئلعي.ي

ييتحيقرزي)يتحيقشنعي(يي 

يىقرينعيي رو ئيتلحئلعيي-:يPreviewي1

ي
 نوو يتل ووغةي  وو يتل ووه يتلجشدووشديفووييييتئلوور يي-:يAnimationي2

ي more ن يتل غةي  و ييتل فلي ظهئيىقئضيتلحئلر يتلجخت فعيو

ي حصلي   يىججش عيى يتلحئلر يتلجتشفئةي(ي.

Effect Optionيخ ررت يتلترو ئيي

ي

يتئلعيىخصصعييAdvanced Animationي3

)يتئلوعيور  وعيتويورلثوعييتضورفعيتئلور يي-:يAdd Animationي-1

ي.ل نفسيتلقنصئيتويتلكرا ي(ي

)يدقليتلحئلوعيىج وزة  يدزبيتلحئلعيي-:يAnimation Paneي-2

ي.بق عيتلحئلر ي(

ي(يى يترينقطعييب أيىشغلي) ق  يتئلعيتلقنصئي-:يTrigger ي-3

ينرسميتلحئلعي.ي Animation Painter -:ي  -4

 

ي
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يتلتشم ت.ي-:يTimingي4

يتلب بي.ي-:يstartي-1

2- AnimationيReorderي-:ي

يت ردةي ئ  بيتلحئلعي.

3-Durationيتلج ةي.ي-:ي

يتلترخ ئي.ي-:يDelayي-4

يMove Earlierي-5

ينقليسربقر"

يينقليحتقر"يMov Laterي-6

ي

ي

  -اعداد الحركة الانتقالية :

ي

ي
ي

يتنتقليتل ي ئيقعي ئضيفررزيتلشئتاحي,يوتنقئي   يتلشئيحعيتلتيي ئي يتضرفعي رو ئيتنتقرليتل هري.ي-1

تلفمرةي   يتري رو ئيلجقرينتمي,يضعيىؤطئييTransition to this slideضج يتلجججش عي"ينقليتل يهتهيتلشئيحعيي-2

ي,يو يتنقئيتلترو ئيتلجنرسبي.

يحضرفعيخ ررت يتخئىيتل يتلحئلعيتحنتقرل عيتلتييتختئ هري.يEffect Optionsتنقئيتلزريخ ررت يتلترو ئيي-3

يتختئي ش يىري ن يتلحردعي,يوتضفيتلج ةيتلجنرسبعيلتشغ  مي.يي-4

و و  ييOn Mouse Click يبرلغوربي فق وليتلخ ورري"ي نو يتلنقوئيبرلجوروسيتذتيترد يتني ظهئيتلشئيحعي  قرا ري"ي,يمي-5

يتلج ةيتلزىن عيتلتييستظهئيف ميتلشئيحعيمبليتنتقرلهري.ي

تذتيترد يتسوتخ تمي ورو ئيتحنتقورليتلجحو ديفوييلرفوعيطوئتاحيتلقوئضييApply to Allتنقوئيتلوزري طب و ي  و يتلكوليي-6

يحضرفعيتئلر يتنتقرل عيل شئتاحيتحخئىي.ي5ل يتي1تلتق يجيي.يوتحيفق يبتكئتريتلخطشت يى ي

يلئةيعيتلحئلر يتحنتقرل عيلكرفعيتلشئتاحي.ييPreviewتنقئيتلزريىقرينعيي-7

ي

ي

ي

ي

ي

2 6

6

6 

7 

5 3 

4 
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 الفصل الثام 

 الانترنيت

طبكعيترسشبي رلج عيىو يتلنطورفيتلشتسوعي,ي شوبميفويي صوج جهريطوبكعيتلهور فيتل ول وعي.ييو نطبو يي-تعريف الانترنيت :

 فينف هري   يتحنتئن تيفكليدولعيلهريطبكعيترسشبي تطرب يىعيتلجقري ئيتل ول عيو تصوليببق وهريلتكوشي يىبردىيتلهر

ي.يinternet(يوتختصررهرييinterconnected networkطبكعيىتئتبطعي)

يويمك  لاي  ا وب متصل مالانترنيت التحدث مع اي  ا وب اخر متصل مالانترنيت مشرط 

يخئي.تني قئفيرم يتلحرسشبيتحي-1

يتنييتح ثيتلحرسشبرنيتل غعينف هري)يتلبئو شلشلي(ي.ي-2

يجك يل حرسشبيتحوليتلتح ثيىعيتلحرسشبيتلثرنييتلجشدشديفييتريىكرنيفييتلقرل ي,يحنيلوليطوبكعيترسوشبيفوييدولوعي

نقوليىوري طورب يتلجقوري ئيتل ول وعي,يوىنظشىوعيتلبئو شلوشح يتلج وتخ ىعيفوييتحنتئنوتي  وج ي""يبئو شلوشليتلوتحك يبرل

ي(ي.TCP/IP""يوتختصررهري)يtransfer control protocol/internet protocol/بئو شلشليتحنتئنتي

يهنر يتلجلاي  يى يتلحشتس بيتلجتص عيببق هري بئيتحنتئن تيو ن ر يل هريي حتيىججش ت  يهجري

 .تلحشتس بيتلتيي ق ميتلخ ىعي)يتلخشتدمي(ي 

 لج تخ ىشنيتويتلزبرا ي(ي.تلحشتس بيتلتيي  تف  يى ي   يتلخ ىر ي)يت 

 

 -ال دمات التي تقدمها شبكة الانترنيت :

يخ ىعي بردليتلجق شىر ي.ي-1

يخ ىعيتح صرح ي.ي-2

يتلتجررةيوتلت شي يتحلكتئونيي.ي-3

ي

 -متطلبات الرمط مع الانترنيت : 

ي(.Modemتلجشدمي)-1

ي(ي.network cardبطرمعيطبكعي)ي-2

ي(ي.cablesتلكربلا ي)ي-3

ي.يinternet Accountنتئنتيت ربيتي-4

ي.يweb browserىتصفحيتنتئنتيي-5

يبئنرىجيت صرح ي.ي-6

ي

 -متصفحات الويب :

هووشيبئنوورىجيىصووج يلقووئضيتلصووشريوتلنصووشصيوتلتوورو ئت يتلحئل ووعيبطئيقووعي فر   ووعيلجشووره ةيي-:يمتصههفح الويههب

"ييpoint and click ونقولي"يتلجق شىور ي.يوتلبوئتىجيتلتطب ق وعيتلتويي قوئضيفوييتلجتصوفحي صوبحي طب قور ي"ي رطو ئ

يهشيتت يتطهئيىتصفحر يتلشيبي.يinternet explorerويقتبئيىتصفحي

ويجك ي نزيليدج عيتلجتصفحر يتلشه ئةيتحخئىيى يتحنتئن تيو حتشريتلن ميتلج يو ةيىو يتلبئنورىجي  و يخصوراصي

 يشيتلج وجنعيفوييتلجشموعيبصو غعيتضرف عيىثلي"ي ج ليتلبئي يتحلكتئونييومررىيتحخبورريوتىكرن وعي وئضيى فور يتلف و

MPEGوتئري فحر ييHTMLي,يوم ي حشري   يخ ررت يد ي ةيىطشرةيبشتدهعيتلثئيدرذب عي.ي

ي

 -: Internet explorerا ت دا  متصفح الانترنيت 

ي.يinternet explorerو ييall programو ييstartتنقئيي-1

يتبي.تنقئينقئةيىزدودعي   يتحيقشنعيتلجشدشدةي   يسطحيتلجكي-2

يتنقئي   يتحيقشنعيتلجشدشدةي   يطئيةيتدوت يتلتشغ ليتل ئيعيفييطئيةيتلجهرمي.يي-3

ي

 -ا ت دا  عنوان الويب :

ييftp)يخردميتلشيبي(يويي:httpىثلا"ييserver protocolيتكشني نشتنيتلشيبيى يدزأي يهجريبئو شلشليتلخردمي

يىثل"ييDomain name)خردمييلنقليتلج فر ي(يوتس يتلجشمعي
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ولئةيوعي www.netscape.comيكوشنيتلقنوشتنيلرلتورلييي netscapeتذتيلنتي ئي يرةيعيتلجشمعيتحلكتئونوييلشوئلعيي

ي.ي ftp:// Microsoft . com-خردميطئلعيىريكئوسشفتيلنقليتلج فر ييكشنيتلقنشتنيلرلترليي:

ي

 -ة اقسا  رئيسية :وا م الموقع يتكون م  ثلاثة او ارمع

يىثرليىشمعيتلجرىقعييتلج تنصئيعي

www.unmustansiriyha.edu.iqييتكشنيى ييي

 ييجثليتلشبكعيتلقرلج عيتلشتسقعييالقسم الاول:world wide web (www)ي. 

 عي,يوم ييكشنيتحس يتلكرىليل جؤس عيتويتختصررت"يلومي:يتس يتلجشمعيتويتلجؤس عيتلتيي جت  يتلجشميالقسم الثاني

 .يunmustansiriyha,يتويىزدر"يىج زت"يى يل جر يفييترليلرنيتحس يى تخ ىريىثرلي

 يتس يلتصن فيتلنطرفيتلجنتجييتل ميتلجؤس عييالقسم الثالث:eduت  ي  ي ح ي يىججش عيى ي صن فر يتلنطورفيي

ئلعيفوييهوتهيتلجشورريعيو  وج يهوتهيتلنطرمور ي وردةي"ينطرمور يت و  عيل تج  زيب  يتلجججش ر يتلجخت فعيتلجشوت

  رل عيتلج تشىي"

milي-:ي(تلقشت يتلج  حعيmilitaryي.ي)ي

govي-:ي(تلجشتمعيتلحكشىعgovernment.ي)ي

comي-:ي(تلشئلر يتلتجرريعيcommercialي.)ي

eduي-:ي(ىشتمعيتلجرىقر يeducation.ي)ي

orgي-:ي(تلجؤس ر يorganizationي.)ي

netي-:ي(ىشتمعيتلشبكعيnetwork.ي)ي

ي

 ي-:يالقسم الرامع(رىزيتل ولعيiqيوبق ي طشريتحنتئنوتيوت وبحي رلج ور"ي,يت وبحتيتلنطرمور يتح و  عي رل وعي)

 -تلج تشىيي ئيىنرسبعيل غئضي,يوهكتتي  ي ج ي يهتهيتلنطرمر يلتشجليرىشزيتل ولعيبحئف  يلرلترليي:

Australia      au  

Germany         .de 

United kingdom   .uk 

Iraq      .iqي

يوهكتتي................تلمي.

ييي

ي

  -التعرف على عناصر صفحة الويب :

ييح دي نشتنيتلشيبيهشيعي فحعيتلشيبيتويتلجصردريتحخئىي   يتحنتئن تي.ي-:ي( URLعنوان الويب )ي-1

دتاجور"ي,يتويىتحئلوعي,يتوي بوررةيوهيي شرةيتويرس يمو ي كوشنيوربتوميفوييىشمقهوريي-( : pictureصورة )ي-2

ي  يو  عي شقب عيتل يتلصفحر يتحخئىيتويىشتمعيتخئىي,يتويوظ فعيىريلتشغ ليىقطعيف  يشيىثلا"ي.

وهووشيى وورتعيفوويي ووفحعيتلشيووبينكتووبيف هووريىق شىوور ييووت يترسوورلهريتلوو يخووردميتلشيووبيي-:ي( field قههل )ي-3

يلجقرلجتهري.يوتطهئيهتهيتلحقشليهشيتقليتلبح ي.ي

يهشيرس ي فر  يييؤدريوظ فعيىري ن يتلنقئي   مي.ي-( : button) زر -4

  فعيتلشئلر يتىشتح"يل حصشلي   يى رتعيت لان عيفييىشمعيتلكتئونييي-:ي(Advertisementاعلان )ي-5

طه ئي)يترييظهئيىئترت"ي ن يىحروح يتلبح ي  يطيبيىري(,يو ن ىري نقئي   يهوتهيتلج ورتعيتح لان وعييوت ي

ير"يتل يتلجشمعيتحلكتئونييل شئلعي.  قرا نق  ي

(يويقووئضيىوورييفق ووميىتصووفحيتلشيووبيترل وور"يتويتريىشمووعيتوي ووفحعيويووبيstatus barشههريط الحالههة )ي-6

يستقئضيتنيضغطتي   يو  عي شقب عيىري.

(ييقوئضيURLوهيي بررةي و ينوصيتويرسو يىتصوليبقنوشتنيويوبي)ي-(ي:يhyperlinkوصلة تشعبيه )ي-7

تلفمرةي   مي,وهتهيتلش لا ي ظهئيفييتدزتبيىو يتلونصيبشوكليىخت وفي و يبورميييطكليي ي ن ىري  عيىؤطئ

تلنصي,يلرني كشني بررةيىريى شنعيب شنيىخت فيتوي حتهريخةي.يو حتشريبقضي فحر يتلشيبي   يو ولا ي

حي ظهووئي  وو يتلشرطووعيتحيتذتيوضووقتيىؤطووئيتلفوومرةي   هووري.يوتنينقووئ ي  وو يهووتهيتلش وو عي,ييحووروليىتصووفحي

ي صرليبخردمي نشتنيتلشيبيهتتي,يو ييقئضي   يتلصفحعيتويتلجشمعي.يتلشيبيتح

http://www.netscape.com/
http://www.unmustansiriyha.edu.iq/
http://www.unmustansiriyha.edu.iq/
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ي

ي

يي
ي

 

ي

 ارمع طرق لحفظ صفحة الويب : Internet explorerيقد  

ي

6 

1

1 

5 

2 

3 
4 
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1-)  web page, complete (*.htm, *htmlلحفظي فحعيتلشيبيبرلج هريىعيىج و  يتلئسوشميتويتلش ولا يي-:ي

هريتح وو  عي.يو نوو ىري فووتحيتلصووفحعيفووييبئنوورىجييتقووئفي  وو يتحخووئىيتلتووييموو ي كووشنيىشدووشدةيفووييتلصووفحعيبصوو غت

ي ب وي فحعيتلشيبيط ي هيتلشبميبظهشرهريفييىتصفحيتلشيبي.,يي html  غع

لحفظي وفحعيتلشيوبيىوعيتلئسوشميوتلونصيلصوفحعيوتتو ةيبغوئضيي-:يWeb Archive single file ( *.mht(ي-2

يةيل صفحعيبرلج هري. بر تهريفيي فحعيوتت ةي.يو شبميهتهيتلص غعيتلتقر ي شر

فقةيبح و ييجكو يفتحهوريفويييhtmlلحفظيتلصفحعيبص غعيي-:يweb page, HTML only (*.htm, *.html)ي-3

ىنتصفيويبيتخئيتوي ن ىريحي كشنيىتصلا"يبرحنتئن تي.يهتتيوحي حفظيتلئسوشميتويتلشسوراةيتلجشدوشدةيفوييتلصوفحعي

يتح   عي.

فينصييفقةي,يبجقن يتني فحعيتلشيبي قئضيلنصيبلايرسشميتوي ن و  يلحفظيتلج فيلج ي-:يtext file (*.txt(ي-4

يل نصي.

ي

 ا ت دا  تقنية محرك البحث .

 خت فيتلخ ىر يتلتيي ق ىهريهتهيتلشئلر يولكنهوري  وتخ ميتلتقن وعييyahoo,lycos,googleى يتىث عيىحئلر يتلبح ي

فوييهوتهيتلقر و ةييحتوشري  و ي نوشتنييتلشيوبيينف هري.ي جت و يتلشوئلر يمر و ةيب رنور يىو ي نوروي يتلشيوبي,يولوليب ورن

يوو فيل جشمعي,يو نشتنمي,يول جر يتسرس عي,يوىق شىر يتخئىي  يتلجشمعي

 شد يخرنعيبح يفيي فحعيتلب تيعيى يىشمعيطئلعيىحئ يتلبح يت  ييجكن يتدخرليتلك جر يتحسرس عي.يو نو ىري نقوئي

تلك جور يتلو يخردىرلشيوبي,يف  وتخ ىهريتلخوردميل بحو يفويييق ميتلجتصفحي   ييfindتوييGoوتت رنر"ييsearch   يزري

مر  ةيتلب رنر ي,يو جج عيمراجعيى ي نروي يتلشيبيتلجتشتفقعيىعيتلك جر يتحسرس عي.يبق يذل ييق ميل يتلخردميمراجعييجكن ي

ي-ىشره  هريفيي فحعيتلشيبيو ردةيىري ظهئيتلقراجعيبرلشكليتلترليي:

ييdescriptionتلش فيي-ي-:يtitle(يتلقنشتني1

ييURL نشتنيتلشيبيي-ييييييييييييييييييييييي

ي-:يURL(يتلقنشتني2

يتلش فيي-ييييييييييييييييييييييي

ي نشتنيتلشيبي.ي-يييييييييييييييييييييي

ي

 تضييق نطاق البحث :

ي-ف جريي ييبقضيتدوت ي     يتلبح ي:

خةيتلجراليوىريطربههري  و يتنهوريى ورفعيفرريوعي,ي:ي قرىليتي بيىحئلر يتلبحثرلفر  عيوتلنقطعيوتليعلامات الترقيمي-1

ك جور يتحسرسو عي.يتىوريبقوضيتلجحئلور يفتقرى هوري  و يتنهوريىكوشنيىو يو بح ي و يىطربقور ي حتوشري  و يتريىو يتل

يىكشنر يتلقبررةيتلجكتشبعي.

تلونصي:تذتييوضقتينصريب  ي لاىتيي نص صييقشميىحئ يتلبح يبريجرديىطربقور ي رىوعيلوتل ييعلامات التنصيصي-2

يلجريلتبتميبرل بةيىثرلي"يتلجرىقعيتلج تنصئيعي"ي.

(يىثووورلي:يتذتيلتبوووتيي-:يبرىكرنووو يتضووورفعي)ة(يل جوووعيتسرسووو عيفوووييتلبحووو يتويتمصووورةهري)يعلامتههها الجمهههع والطهههر ي-3

RABBITS- Angoraسووتظهئيلو يىشتمووعي حتوشري  وو يىق شىور ي وو يتريترنوبيتحي  وو يتلتويي نتجووييتلو يفصوو  عيي

angoraي.ي

تذتيلتبووتيتلك جوور يتحسرسوو عيبوورتئفي ووغ ئةي,يي-:يالا ههرف الكبيههرة والصهه يرة ) فههي الل ههة الانكليزيههة ( ا ههت دا ي-4

ستحتشرينتراجيتلبح ي   يتلك جر يبرتئفيلب ئةيتي ر"ي,يتىريتذتيلنتيدم قر"يوتستخ ىتيتحتئفيتلكب ئةيفييىكرنهوري

يتلجنرسبي,يستكشنيتلنتراجيتلثئيدمعي.

لرنيل ك جعيتلئا   عيتلثوئيىو ي ئيقوعيتىولابيتويتلثوئيىنتصوئيفي,يتسوتخ ميتلئىوزيتلبو يلي)؟(يتذتيي-الرموز البديلة :ي-5

ىكرنيتئفيىق  يى يتلك جع,يتويتستخ ميتلئىزيتلب يلي)*(يب حيى يتري  ديى يتلحوئوفيتويتلك جور يتلجحتج وعي.ي  و ي

ل بحووو ي ووو ييcolo?rبي,يتلوووميوتلتووويColombiaوييcolonوييcolourوييcolorل بحووو ي ووو يي*coloسوووب ليتلجثووورلي

ي.ييcolourوcolorتلقنروي يتلتيي حتشري   ي

ي

 ( Boolean Terms) ا ت دا  معاملات موليي  

يي-او علامة & : ANDالبحث ما ت دا  ي-1
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توي لاىعي&ي ن ىري بح ي  يتلثئيى يل جعيفييى تن يوتت ي,يوبتل يستحتشرينتراجيبحث يفقةييANDتستخ تمي لاىعي

يتلج تنصئيعي.يAND ت ج يلليل جر  ي.يولجريي ييفييتلجثرليتلترلييتلجرىقمي   يتلج تن ت يتلتيي

 -او علامة ^ : ORالبحث ما ت دا  ي-2

توي لاىعي)^(يل بح يي  يتلج تن ت يتلتيي حتشري   يتتو ىيتلك جور يتلتوييتدخ تهوري.ي  و يسوب ليتلجثورلييORتستخ مي

حتشري   يتلجرىقوعيوتخوئىي حتوشري  و يتلج تنصوئيعي,يستظهئيل يى تن ت ي ي تلج تنصئيعييORتلتبي:ييتلجرىقعي

يوربجريتخئىي حتشري   يتحون  يىقر"ي.ي

 -: NOTالبحث ما ت دا  ي-3

ل حصوشلي  و يتيوعيى وتن ت ييtennis AND NOT Wimbledon.يىثلا"ييجكنو يلتربوعييANDىعييNOT  تخ مي

ي.يWimbledonدونيتني حتشري   يل جعييtennis حتشري   يل جعي

ي- دا  القو ي  :ا تي-4

يتستخ ميتلقشس  يلججعيتلك جر يوتلحصشلي   ينتراجيتلثئيتر بر ر"يببحث ي.ي   يسب ليتلجثرلي,يتلتبي

(coffee OR decaf) AND creamي.ي

يي-وبرىكرن يتلججعيب  يتلقشس  يوتلجقرىلا يتحخئىي.يىثلا"ي:

Symptoms AND NOT ( shingles NEAR roof)ئي ب عي حتشري   يىق شىر يىجرييقصييتيعيى تن ت ييي 

ي.يroofing shingles  ي

ي

يي-هنر يبقضيتلص غيتلج تخ ىعيفييتلبح يوىنهري.:ي-معض صيغ البحث :

ىقنرهريتلبح ي و يدج وعيتلجشتموعيتلتوييفويي نشتنهوري شدو يل جوعي)يتلجرىقوع(يتوي)ييي:Intitleالجامعة المستنصريةهي-1

يتلج تنصئيع(يتويللاهجري.

  تخ ميهوتهيتلصو غعيفوييترلوعيودوشديتلثوئيىو يل جوعيفوييتلبحو يتلجط وشبييleALLintitرية :الجامعة المستنصي-2

يلجرىقعيتلج تنصئيعي(ي.وتلبح ي  يدج عيتلجشتمعيتلتيي حتشريفيي نشتنهري بررةي)يت

ي

ي

  allintitleو  intitleالفرق مي   

 

intitle  
   google نوان المخصص للمواقع علىالفائدة منه هي البحث عن جميع المواقع التي تحوي كلمة في الع

  ضع البحث بهذه الصورة googleفي العنوان الظاهر على    schoolلكي تبحث عن المواقع التي تحوي الكلمة
intitle:school  

 

allintitle  
 

واقع التي ولكن الفرق انه هنا بامكانك ان تبحث عن اكثر من كلمة مثال : لكي تبحث عن الم   intitleنفس الفائدة من
  ضع البحث بهذه الصورة  googleوذلك في العنوان الظاهر على  bookو teacherو  schoolتحوي الكلمات 

 
allintitle:school teacher book  

ي

 شدو يل جوعييي URL  تخ ميهتهيتلص غعيل بح ي  يتلجشتمعيتلتييفيي  غعيتلقنشنوميلهوريي-: Inurl: computerي-3

computerي.ي

  تخ ميهتهيتلص غعيفييترلعيودشديتلثئيى يل جوعي)ي بوررة(يفوييتلبحو يي-:يl: computer designALLinurي-4

ي.يcomputer design شد  بررةييURLتلجط شبي,يوتلبح ي  يدج عيتلجشتمعيتلتييفيي  غعيتلقنشنميلهري

ي

  allinurlو  inurlالفرق مي  

 nurli 
  الفائدة منه هي البحث عن جميع المواقع التي تحوي كلمة في عنوان الموقع على الانترنت

 وذلك في عنوانها على الانترنيت ضع البحث بهذه الصورة   schoolلكي تبحث عن المواقع التي تحوي الكلمة   مثال
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inurl:school  
 
 
 

allinurl  
 

قع التي تحوي ولكن الفرق انه هنا بامكانك ان تبحث عن اكثر من كلمة لكي تبحث عن الموا  inurlنفس الفائدة من
 وذلك في عنوانها على الانترنت ضع البحث بهذه الصورة   bookو   teacherو schoolالكلمات 

  
allinurl:school tetcher book  

ي

ي

 كيفية البحث ع  الكتب والاطاريح والمشاريع الطبية والبحوث :

 :  chapterالبحث ع  الكتب  -1ي

ي.يcompter design" chapter"نكتبيتلص غعيتلترل عيىثرليل بح ي  يتلكتبييفييىشضشعيىق  ييف

 -: Opticalالبحث ع  المشاريع الطبيهي-2

ي.يcomputer design"optical"نكتبيتلص غيتلترل عي

ي-: thesisالبحث ع  الاطاريح ي-3

ي.يcomputer design " thesis "ل بح ي  يت رريحيتل لتشترهيفييىشضشعيىق  يينكتبيتلص غعيتلترل عي

ي-: pdfلبحث ع  البحوث ) مشروع معي  ( اي-4

ي". computer design"pdfنكتبيتلص غعيتلترل عييcomputer designتذتيتردنريتلبح ي  يىشئوعيىق  ييخصي

يي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي
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 الفصل التا ع

 البريد الالكتروني

 -: mail-Eمااو البريد الالكتروني 

قرلعيوسئيقعيلتبردليتلئسراليب حيى يتلبئي يتح ت ردريوحيس جريتنمييت حيوهشيوس  عيفيElectronic mailهشيىختصئي

يترسرليوتستقبرليى يتريىكرنيفييتلقرل يفييوشتنييىق ودةي.

يpasswordول جوعيسوئييIDولكييي تط عيتريطخصيتسوتقجرليتلبئيو يتحلكتئونويييجوبيتنييتوشفئيلومي نوشتنيبئيو ري

يخر ميبعي.

 -: وم  مميزات البريد الالكتروني

ييجكن يترسرليوتستلاميتلئسراليتلي/يى يطخصيوتت يتويتلثئيفييتلشمتينف مي.ي-السرعة :ي-1

:.يجكن ي بر عيتلئسراليلتشو  يح صرل يلجوري جكنو يبقوضيبوئتىجيتلبئيو يتحلكتئونوييىو يتنشوربييالتوثيق الورقيي-2

يىج  ت يلتخزي يتلئسرالي.

ئسورلعي  و يتلوئي يىو يتنومي شدو يبقوضيتلق وشديف جورييتق و يبحجو ي جكن يى يترفورفيى وفيبي-.:يمشاركة المعلوماتي-3

يتلجئف يتلترييجك يترسرلمي.

ييجكن يترسرليتويتستلاميتلئسراليى يىكرنيتلقجلينف ميتويى يتريىشتمعيبق  ةي.ي-.:ي هولة الوصولي-4

ىووعين ووخميتلوو ييجكنوو يضووبةيت وو تدت يتلئسوورلعيتلتوويي ئسوو هريلتووتهبيتلوو يطووخصيوتتوو يي-.:يالتعههاون مههع الاخههري ي-5

يتطخرصيتخئي يفييتلشمتينف مي,يتويت ردةي شد ميرسرلعيىريتل يرسرلعيىريتل يطخصيتخئيلتنف تيىهجعيتخئىي.

يئيب ح"يى يتح صرح يتل ول عيتويىصرريفيتلشح يتويتلزيررت ي.يشفئي    يتلكث ي-.:يتوفير الكلفةي-6

ي

يينظرة على عنوان البريد الالكتروني

ينيبئي يتلكتئونييىعيىكشنر مي.ف جريي ييىثرليلقنشت

Jnan.muhy@yahoo.comيي

ي.يJnan.muhyهشييmailbox nameتس ي ن وفيتلبئي ي

ي(.ي(yahooهشيييname of organizationتس يتلجؤس  عي

ي. comهشيdomain category صن فيتلنطرفي

ي

 -انشاء عنوان مريدي جديد :

ييwww.yahoo.comوتلتري نشتنميي yahooوتدهعيتلفقن ي حج لييyahooحنشربيبئي يتحلكتئونيي   يىشمعي

ي

ي

Mail 

http://www.yahoo.com/
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ي

ي-لجريىب  يفييتلشكليتلترليي:يMailسشفي ظهئيوتدهعييMailنخترريىنهري

ي(ي ن هريستظهئي فحعيتخئىييCreate Accountتويتنقئي   ي)تنشربيت رب

ي.يyahooطتئت يبرلبئي ي ط بيى يتلج تخ ميتدخرليتلب رنر يتل ئوريعيللا

ي
,يبق هرييت ي ئضي فحعي ب غيتلج تخ مي  ينجرحيتحطوتئت يتلبئيو ري,ييsubmitبق يتلجرليتدخرليتلب رنر يتنقئي   ي

لشدشديطخصيتخئييحجلينفوسيتحسو ي,يتويت وردةيتدخورلييIDتوي ط بيىنمي غ  ئيبقضيتلجق شىر يلرني ط بي غ  ئيتل

يوي  ميتدخرليتلجق شىر يلرى عي.يل جعيتل ئيحنهريي ئيىتطربقعي,يت

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ف وت ييmailنختوررييyahoo ن يفوتحيوتدهوعيتلييفتح البريد الالكتروني للمست د  :

ي حج ليتلشتدهعيو ظهئيبرلشكليتح يي

ي

فوييتلحقوشليتلجلااجوعييpasswordول جوعيتلجوئورييIDنقشميبردخرليتسو يتلج وتخ مي

  وج لييي sign inن وغةي  و ييلكليىنهجري ن يتلتجورليتدخورله يبصوشرةي وح حع

يتل خشليي.
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ي ن هرييت ي حج ليتلصفحعيتلخر عيبرلبئي يتحلكتئونييتلخرصيب يلجريىب  يبرلشكليتلترليي:ي

ي

ي
ي

ي

ي

 -مكونات واجهة البريد الالكتروني :

ي حتشريوتدهعيتلبئي يتحلكتئونيي   يتلق ي يى يتلجكشنر يسن تقئضيبقضيهتهيتلجكشنر ي:

1-Mail _: ي تخ ميهتتيتحىئيحظهرريتلئسراليتلجئس عيوتلج وت جعيوتلجحتوفوعيفوييسو عيتلجهجولا يوتلج وشدةيي-البريد

ي-ولجريير يي:

 Inbox :-ن يتلنقئي   مي ظهئيل يوتدهعي حتشري ليمراجعيبرلئسراليتلشتردةيتلئسراليتلج وت جعيي تكوشنيىو يي 

(.يييلفووتحيي sizeوتجوو يتلئسوورلعي,يDate,ي وورريميتحرسوورلييsubject,يتلجشضووشعيsender)يتسوو يتلجئسوولي

 تلئسرلعيومئتب هريتنقئي   يىشضشعيتلئسرلعيت  ي ظهئيل يوتدهعي حتشري   يتلئسرلعيلجريترس تيل ي.

 المهملات Trachيس عيتلجهجلا يىجك يتني خزنيتلج فر يتلجحتوفعيوتلتيييجك يتلئدشعيتل هريفييتلج وتقبليي:

. 

 الر ائل المزعجة Bulk راليتلقششتا عيتلجئس عيى يتلشئلر يلغئضيتل  ريعيوتح لانور ي خزنيف ميتلئسي-:ي

. 

 صندوق الصادرsentلخزنيتلئسراليتلجئس عي,يوتلتيييجك يتلئدشعيتل هريفييتلج تقبلي.ي 

 مسودات Draftن وفيلخزنيتلئسراليتلجه مةيللارسرليتلجئتديترسرلهريفييومتيحت ي.ي  

  انشاءcomposeلمي,يلكويي قوشميبر و تديتلئسورلعيوترسورلهريتلو يطوخصيتوي ن وفيت  تديتلئسوراليوترسوري-:ي

ي  ةيتطخرصي.

ي:يي تخ ميلحفظي نروي يتلبئي يتحلكتئونيي.ييAddressجهات الاتصال ي-2

ي

ي

ي

ي-ار ال ر ائل البريد الالكتروني :
يهنرل ي  ةي ئفيحرسرليرسراليتلبئي يتحلكتئونييوهيي:

يتنشربي:يcomposeى يخلاليتحر بر يي-1
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ي
 ميهتتيتحىئيحرسرليرسرلعيىق نعيتل يطخصيىق  يتوي  ةيتطوخرصيىق نو  ي,يويوت يتحرسورليبهوتهيتلطئيقوعيىو يي تخ

و ن يتلنقئيسشفي ظهئيلو ييyahooتلجشدشديضج يوتدهعيتلبئي يتحلكتئونييليcomposeخلاليتلنقئي   يتحر بر ي

يتلشتدهعيتلخر عيبهتتيتلصن وفيلجريفييتلشكليت لاهي.

يحقشليوتلخ ررت يتلترل عينلاتظيودشديتل

 TO يكتبيبهريتلقنشتنيتلئا  ييل جئسليتل مي.ي-:يالى 

 Cc  نس ة كرمونية ( Carbon Copyي:ي)-تخ ميفييترلعيترسرليتلئسرلعيتل يتلثئيى ي نشتنيبئي ري,يي  

ضرفتهريتل يحيaddCcويكشنيى ت  يتلئسرلعي   يىقئفعيبكليتلقنروي يتلبئي يعيتلجئس عيتل هريتلئسرلعي,يتنقئي   ي

 فييترلعي  ميظهشرهريفييتلنرفتةي.يcomposeتلصن وفي

 Bcc  نس ة كرمونية محجومة(Blind Carbon Copy:ي)-تخ ميفييترلعيترسرليتلئسرلعيتل يتلثئيى يي  

 Add نشتنيبئي ري,يوهنريحيكشنيى ت  يتلئسرلعي   يىقئفعيبكليتلقنروي يتلبئي يعيتلجئس عيتل هريتلئسرلعي,يتنقئي   ي

Bccفييترلعي  ميظهشرهريفييتلنرفتةي.يي 

 Subject ) يكتبيبهريتس يىشضشعيتلئسرلعيتويو فر"يمص ئت"ي  يتلئسرلعي.يوى يفشتا يتقليي-:ي)المو وع

 تلجشضشعيتنميي ر  يفييتيجرديرسرلعيىق نعيدونيتلحردعيتل يفتحيدج عيتلئسراليلجقئفعيىحتشتهري.

 file Attach ) جئفقر يىعيتلئسرالي.حرسرليتلي-:ي) ارفاق ملف 

 Message Body : ) يشكليد  يتلئسرلعيتلجزبيتلئا  ييى يرسرلعيتلبئي يتحلكتئونيي.يي-) جسم الر الة

وم ييكشنيد  يتلئسرلعيمص ئت"يحييتجروزيب قعيتسطئيتويتت يب عيل جر ي,يويجك ي ن  قميى يخلاليطئيةي

ولتل يخ ف عيتلنصيوتضرفعيتطكرلئسشى عيل ئسرلعيو غ  ئيتلتن   يت  ييجك ي غ  ئيتج يونشعيولشنيتلخةيتلج تخ مي

 ىحرذتةيتلنص.

 Send : )بق يتحنتهربيى يلتربعيتلئسرلعيو ن  قهريوتضرفعيتلجئفقر ي)يفييترلعيتلئيبعي(يتنقئي   يي-)ار ال

sendشليحرسرليتلئسرلعيىعيتلجئفقر يتلجح دةي,يسنلاتظيبق يترسرليتلن خعيسشفيير يي رل  يى يتلشئلعيبشي 

 .يsentتلئسرلعيتوي  ميو شلهريتل يتلجئسليتل مي,يوتنين خعيى يتلئسرلعيسشفي خزنيفيي ن وفيتلئسراليتلجئس عي

 draft Save as : ) تذتينقئ ي   يتحىئيي-) الحفظ كمسودةsave as draftفرنيتلئسرلعيسشفي خزنيفييي

 .يDraftول ي ئسلي,يويجك يترسرلهريحتقر"يى ي ن وفيتليDraft ن وفيتلي

ي

  -: Replyالرد على الر ائل 

ي-:ئدي   يتلئسراليتلج ت جعيلكيين

 ل ئدي   يتلشخصيتلتريترسليتلئسرلعيفقةي 

 ظهئيفييخرنعي Toنشتنيتلشخصيتلتريترسليتل  يتلئسورلعي,يو حتوشريخرنوعيتلجشضوشعي  و يل جوعيى ورفعيي 

 للاطررةيتل يلشنيهتهيتلئسرلعيردتي   يرسرلعيسربقعي.يReهيي

 سرلعيتح   عيتسفليىريستكتبميفييتلجحتشىي,يوذل يلييي تط عيتلقررىبيتلئدشعيتل هريتنيترتدي. شضعيتلئ 

ي

 : forward اعادة التوجيه 
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 .يئسليهتتيتلخ رريرسرلعيتل ي ئفيورل يل ق رميبردئتبيىري 

 شضعيتلئسرلعيتح   عيتسفليىريستكتبميفييتلجحتشىي.يو  رفي Fwيفييخرنعيتلجشضشعي.ي

  -: Attachmentت ارفاق المرفقا

يق ميتلبئي يتحلكتئونييخ ىعيترسرليىئفقر يىعيتلئسراليتلنص عيفرذتيريبتيبررسرلي وشرةيتويرسو يتويى وفيىكتوشبي

,يو وت يهوتهيتلقج  وعيىو يخولاليتلنقوئييAttachmentبرت يبئتىجيمشت  يتلب رنر يىثلا"يفق  و يتضورفتميلجئفو يل ئسورلعي

ي-سشفي ظهئيتلنرفتةيتلترل عي:يAttach fileر عيبهري,يو يتنقئي   يتحىئيسشفي فتحيل يتلشتدهعيتلخيcompose   ي

ي
ي

نلاتوظيظهشرهوري  و يد و يتلئسورلعيوتذتيتردنوريتضورفعيى وفيوورنييتوييopenتنقئي   يتلج فيتويتلصشرةيو يتنقئي   ي

ي شرةيورن عينتبعينفسيتلخطشت ي.

 ىعيتس يتلجئفو ي,يتويلريقشنوعيفويينوصيتلئسورلعي.يييجكن يترفرفيتلج فر يتحلكتئون عيبرلئسراليفييخرنعيىنفص ع

 و ظهئيخر  عيتلجئفقر ي ردةي   يطكليتحيقشنعيتلشب ميبرل بشسي)يىرس يتلشرف(ي.

 .يجكن يتفظيتلج تن يتلجئف يحستخ تىميحتقريتويفتحميفشرت"ي 

 يجكن يترفرفيترينشعيى يتلج فر يتلصشر,يوىقور عيتلف و يشي,يوى فور يتلصوش يmp3وتحلقوربي,ييوتلبوئتىجي,ي

 تلمي.يبشئ يتنيحي تق ىيتلح يتحمص يتلج جشحيبميلحج يتلجئفقر ي.

ي

ي

 -ال روج م  البريد الالكتروني :

 

ي
مبلي ئ يتلحرسشبي,يوذل يل جرني و ميتلو خشليتلو يتلبئيو يي ن يتحنتهربيى ي صفحيتلبئي يتحلكتئونييحب يى يتيلامع

 signليى يمبليتحطخرصيتلغ ئيىخشليله يويت يذلو يىو يخولاليتخت ورريتحلكتئونييوترسرليتويتستلاميومئتبةيتلئسرا
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outج ليتلخئو يوهشي شم عيتلخئو ي,يحنيفوييترلوعي و ميتلتشم وعيوي قوميىو يي  Closeسو ظليتلبئيو يتلخورصيبو ييي

يىفتشحيويجك ياريطخصيفتحميوتستخ تىمي.

  -:  chatالمحاورة ) الدردشة( 

ي يتحلكتئونيي,يوهوشيتدوئتبيىحردووعيبو  يطخصو  يتويتلثوئيضوج يىججش وعي بوئيوهييى يتلخ ىر يتلتيييشفئهريتلبئ

ى وورفر يبق وو ةيوىوو يبقوورعيىخت فووعيوتلجحوورورةيىثووليتلبئيوو يتحلكتئونوويييكووشنيتىووريىجوورنييتويىقربووليتطووتئ يسوونشري,ي

خ ىووعيي  وو يتلجشمووعيتلجشوورر يف وومي,يت وو ي ووشفئيهووتهيتليchatوبرحىكوورنيحريطووخصيلووميبئيوو يتلكتئونووييتنيي ووتخ ميتل

بح و ييوت يتل وؤتليوتلوئديفوشريترسورلييon line  ه لا يي ئيىتشفئةيفييتلبئي يتحلكتئونيي,يىنهريتلجخر بعيتلفشريوعي

ي.يchat نتظئيتلج تخ ميلح  يفتحميلليoff lineبرحضرفعيتل يتىكرن عيترسرليرسرالييmessageتلئسرلعي

 yahooولكوو يىوورييهجنووريهووشيتلييyahoo, maktoob,Msnهنوور ي وو ةيىشتمووعي وو   يهووتهيتلخ ىووعيىنهووري

Massingerوتلتريهشي طب  يتل ردطعيتلتريي  جميىشمعيتلييyahooي.يي

وأيقشنووعيهووتتيبرحىكوورني نزيووليتلبئنوورىجي  وو يتلحرسووشبيىوو يخوولاليتحنتئنووتيتويىوو يتريمووئصيى ووغش ي

يتلبئنرىجيهيي

ي

ي

ي

  chatانواع الدردشة 

يهنرل ينش رنيى يتنشعيتل ردطعيوهيي:

وهووشيتلثووئيتحنووشتعيتسووتخ تىر"ي,يت وو ييت ووج ي:ييtext chat(ي1

ىحوورورةيبوو  يطخصوو  يتويتلثووئيىوو يخوولاليلتربووعيتلنصووشصي  وو ي

تلشرطووعيل ظهووئيتلوونصيتلجكتووشبي  وو يلووليتلشرطوور يتلجشووررلعيفوويي

يتل ردطعي.

2 )Multimedia chatيوهشيتلنشعيتلتريي تخ ميوسراةيىتقو دةيي:

يweb camفووووووييتلحووووووشتري  وووووو يتلشووووووبكعيىثووووووليتلكوووووورى ئت ي

يبح  ييقجلي جليتلهر في.يMicللامطر رلصش  عيوت

ي

 تش يل تطبيق الدردشة :

ييت ي شغ ليتلتطب  يلبرمييتلتطب قر يتلجنزلعي   يتلحرسشبي:

Start-----------all programs--------------yahoo 

massinger- 1)ي

يى يخلاليتحيقشنعيتلجشدشدةي   يسطحيتلجكتبي.ي-2

تل ربقت  يتلنرفتةيتح  عيوتلجشضوحي   هوريلولييت  ي ظهئيفييللايتلطئيقت  

ي تلتطب قر ي:

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

ي

 ا ت دا  تطبيق الدردشة :

 ن يفتحيتلتطب  يوظهشريتلنرفتةيت لاهي,ييجك يتلشوئوعيبرسوتخ تىمي,يولكو ي
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يهنرل يىتط بر يحب يى ي شفئهريلتحق  يتلتشغ ليتلصح حيل تطب  ي,ىنهري

ي بيتلتطب  يسربقر"ي(.ودشديتلتطب  ي   يتلجهرزي)ي  ي نصي-1

يتلترل يى يتحر بر يبرلشبكعيتلقرلج عي)يتحنتئنتي(ي.ي-2

ي.يyahoo شفئيتلقنشتنيتلبئي ري   يىشمعيتلي-3

ي

تذتي شفئ يتلشئو يتلثلاثيت لاهي,يت بحيىو يتلججكو يتسوتخ تميخ ىوعيتل ردطوعي,ي

ووو ينوو خليل جووعيتلجووئورييyahoo IDت وو يبقوو يتنييووت يتدخوورليتلقنووشتنيتلبئيوو ري

passwordفييتلحق   يتلجخصصو  يلهجورين وغةي  و يتلوزرييsign inيتذيىوريي,

تدخ ووتيتلجق شىوور يبصووشرةي ووح حعي,يسووشفييووت يفووتحيهووتهيتلخ ىووعيل ج ووتخ مي

يو ظهئيتلشتدهعيلجريفيتلشكليتلججروري:

ي

ي
ي

 عي,يبح و يىو يخولاليهوتهيتلقج  وعين وتطيMassingerن وتط عيتضورفعي نوشتنيبئيو ريتخوئيتليAddى يخلاليتيقشنوعي

تصوئتي,يبح و يحييجكو يتضورفعييyahooتلتخر بيىعيتطخرصيىق ن  يتذتيىري وئفي نوشتنه يتلبئيو ري  و يىشموعيتل

 نروي يحيي  جهريهتتيتلجشمعي.يوتذتيىري جتي ج  عيتحضرفعيبصشرةي ح حعيسوشفييوت يترسورليرسورلعي ب وغيتلشوخصي

تحضرفعيي,ي ن هرييقئريتلج ت  يمبشليتويرفضيMassingerتحخئيبريهنر ي نشتنيبئي ريمرميبردرت ي نشتنميضج يتل

ي.ي

ي
ي

وتحنيتذتيتردنريىخر بعيتلقنشتنيتلتريمجنريبرضرفتمي)يفييتريومتيسرب (يسشفينشره يتنيذل يتلقنوشتنيمو يظهوئيضوج ي

ي,يول تخر بيىقميهنرل ي ئيقترني:يMassingerمراجعيتل

ي

ي
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ي
ي

ي

ي

ي

 -: on lineالم اطبة الفورية  -1

تلجخر بر ي ت ي ج  عيتلجخر بعي ن ىرييكشنيدج وعيتلجشوررل  يفوييتلجخر بوعيهو يى وتخ ى  يلتطب و يفييهتتيتلنشعيى ي

يتل ردطعيفييتلشمتينف ميتلترييت يف ميتدئتبيتل ردطعي.تريتنيهنرل يت صرليفق ييف جريب نه ي.

هوئيتىورميلولي نوشتنيويجك ييىقئفعيتحطخرصيتلج تخ ى  يل تطب  يفييتلشمتيتلحرلييى يخولاليلوشنيتحيقشنوعيتلتويي ظ

بئي ري,يت  ي كشنيبرل شنيتح فئي ن ىرييكشني   يت صرليفق ييت  يتنيتلجخر بعيب نه ي كوشنيبشوكليىبرطوئي,يتري

يتنيتت ه ييئسليوتحخئيي ت  يفيينفسيتلشمتي.

 وتلشوووووووووووكليتح ووووووووووويييبووووووووووو  ي وووووووووووشرةيل تخر وووووووووووبيتلنصوووووووووووييتلجبرطوووووووووووئيبووووووووووو  يطخصووووووووووو  ي:

ي
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 -: off lineالم اطبة غير الفورية  -2

هتتيتلنشعيىو يتلجخر بور ي وت ي ج  وعيتلجخر بوعي نو ىرييكوشنيتلشوخصيتحخوئيفوييتلجخر بوعيي وئيى وتخ ميلتطب و ييفي

تل ردطعيفييتلشمتينف ميتلترييوت يف وميتدوئتبيتل ردطوعي.يتريتنيهنورلةيت صورليي وئيفق وييف جوريب ونه ي,يويجكو يىقئفوعي

لوشنيتحيقشنوعيتلتويي ظهوئيتىورميلولي نوشتنيبئيو ريتحطخرصيتلغ ئيتلج تخ ى  يل تطب  يفييتلشموتيتلحورلييىو يخولالي

ت  ي كشنيبرل شنيتلئ ر يي ن ىرييكشنيي ئيىشغليل تطب  يفوييتلشموتيتلحرضوئي.يت و يتنيتلجخر بوعيب ونه ي كوشني

وتلشوكليبشكليي ئيىبرطئ,يتريتنيتت ه ييئسليوتحخئيحيي ت  يفيينفسيتلشموتيولكو ي نو ىرييبو أيبتشوغ ليتلتطب و ي.ي

يةيل تخر بيتلنصييتلغ ئيىبرطئيب  يطخص  ي:تح يييب  ي شر

ي

ىو يلشتوعيتلجفور  حيتويتل وغةي  و ييenterى يخلاليتلنرفت   يت لاهين تط عيلتربعيىرينئيو يمشلوميوو يتل وغةي  و يزري

sendيتلتيي ظهئيدتخليتلنرفتةيت لاهي.ي

تلجخصصيلمي,يو ين غةي  و ي شضري  يتلكتربعييفنتمل يى يربطميتلصح حيفييتلجكرنييMicتىريتذتيتردنريتستقجرليتل

يستب أي ج هريMicبح  ييظهئيطئيةيد ي يدتخليتلنرفتةي,يدل لي   يتني ئيقعيتلتخر بيبرلييvoiceتحيقشنعي

ي

 ال روج م  التطبيق :

 ن يتحنتهربيى يتل ردطعيحب يى يتيلامهقبلي ئ يتلحرسشبيوذل يل جرني و ميتلو خشليتلو يىحوروريتل ردطوعيىو يمبولي

وهشي شم عيتلخوئو يتلجشدوشديضوج يمراجوعييsign outىخشليله .يويت يذل يى يخلاليتخت رريتحيقرزيتحطخرصيتلغ ئي

Messengerيحنووميفووييترلووعي وو ميتلتشم ووعيوي قووميىوو يي,closeسووتظليتلقراجووعيىفتشتووعيىجوورييقووئضيمراجووعيتل ردطووعيي

يللاختئتفي,يويجك يحريطخصيفتحميوتستخ تىمي.
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