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  التحديد

 اجدددرا  مثددد  الخلایددد  ھددد   علددد  عملیددد  أي لإجدددرا  الح جددد  دعنددد یسدددتخد  العمددد  ورقددد  فددد  الخلایددد  تحدیدددد

 الددد  نحتددد   التددد  الاجدددرا ا  مددد . الددد  مع دلددد  لإضددد ف  او المحددددد  الخلایددد  لمحتویددد    فحددد او تنسدددی 

 :یأت  فیم  اھمھ  ن كر التحدید انواع م  العدید  وھن ك اجلھ  م  الخلای  تحدید

 ق  ب لنقر نقر  مفرد  عل  الخلی  المراد تحدیدھ لتحديد خلية مفردة :. 

 الاولدد  بددلر المدد ور الایسددر ثدد  اسددح  حتدد  اخددر  : قدد  بدد لنقر علدد  الخلیدد لتحديددد خايددج متةددج رة

مدددح احدددد  Shift خلیددد و او انقدددر علددد  الخلیددد  الاولددد  ثددد  مددد  لوحددد  المفددد تی  اضددد   علددد  مفتددد  

 .مف تی  الأسھ  سوا  للیمی  او للیس ر او للأعل  او للأسف  حس  الاحتی  

 اضدد   علدد  مفتدد    المفدد تی : قدد  بدد لنقر علدد  الخلیدد  الأولدد  ثدد  مدد  لوحدد  لتحديددد خايددج متةج دددة

 .ب ستمرار وق  ب لنقر بلر الم ور الأیم  عل  الواحد  تلو الأخرى Ctrl التحك  

 ق  ب لنقر المفرد عل  اس  العمود او الصف المراد تحدید لتحديد  م د ا  صف مفرد :. 

 .وبنفر  ریق  تحدید الخلای  یت  التع م  مح تحدید مجموع  م  الاعمد  او الصفوف

 قددد  ب لضددد   علددد  الدددلر الموجدددود فددد  الدددرك  الأیمددد  مددد  ورقددد  د  رقدددة  مدددل ة  مل دددجلتحديددد :

  A + Ctrl العم . او ق  ب لض   عل  المفت حی 

 :تنقيح  رقة العمل

 : لتصحيح الأخطجء المرت ةة

   نسدددتخد  أمدددر تراجدددح مددد  لدددری  ادوا  الوصدددو  السدددریح نضددد   علددد  الرمدددل الددد ي یحمددد  رسددد

 . سھ  منحن  متراجح

 

 ستخدا  مف تی  تحریر البی ن   وھ ا : 

   مفدد تی  الأسددھ  لتحریددك المىلددر  لدد  مكدد   قبدد  الجملدد  أو الكلمدد  الم لددو  تصددحیحھ  ثدد

 .م  لوح  المف تی   Delete  نض   عل  مفت   الح ف

   استخدا  مفت Delete  لح ف محتوى الخلی  المحدد. 

 ثددددد  نضددددد   مفتددددد  نضدددددح مىلدددددر الكت بددددد  بعدددددد الحدددددرف او الكلمددددد  المدددددراد حددددد فھ    

Backspace   م  لوح  المف تی. 
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 :للخلايا والخارجية الذاخلية الحذود اعذاد

اىةددد ٗل اىَ٘ةددد٘للا ادددن مج دددس  ھّدددسٍ  اممةدددو ٕدددن بددد ٗل َٕٗادددج  ع م ا ٖدددھ  سى  س دددج ىددد ا اا ددد   ياْدددس 

 -: ااجالأت ع اىخ ٘ات ّمةو ٗىمَو ب ٗل اماىتن اتنُ٘ ٍِ مج س ان  ھّسٍ   ىي  اٗهٗضع ب ٗل 

  اىتن اھ   اَاازٕس  ة ٗل اىخج سب ل. 

 ْٕسك   لا طھق لإظٖسر ّسا لا اْةاق اىة ٗل ٕٗن: 

  اىصددةةج اىھئاةدداج ٍٗددِ ٍ َ٘ ددج  ٗاٍددھ مددظ امتددھ اىةددٌٖ اددن  ةددسر رٍددز  قسئَددج  ٍددِ  جٍددج ا ٘ دد

سدددت ٖھ ىدددل قسئَدددج ٍدددِ اىخادددسرات امتدددھ اىخادددسر اىددد ع اھ ددد  ن امٍدددھ بددد ٗل اىَ٘ضدددا  سى دددنو اىتدددسى

 .اٗ امتھ اىخاسر الأماھ ٍز   ٍِ اىة ٗل ٔاا

 

  اّقددھ  ددزر اىَددسٗن الأ َددِ ادد٘ق اىخج ددس اىتددن بدد لاٖس ٗامتددھ اىخاددسر اْةدداق مج ددس ٍددِ اىقسئَددج اىتددن

 .ست ٖھ

 ست ٖھ ىل ّسا لا مَس  سى نو امان ّة   ياٖس اىخاسرات امااج:- 

 ب ل اىت ٘   ب ٗل اذا ىٌ  نِ ٍختسرا. 

  ا  اقٖ ٗم ىل ىّٖ٘ ٍِ مسّج اىخظب ل َّظ اىخظ اى ع اھ  . 

 - اّقھ  يى ازرار اىة ٗل اىتن اھ   ا  اقٖس  يى اىخج س اىَة للا. 

 اّقھ  يى اىزر ٍ٘ااق. 
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 :التعةئة التلقجئية للةيجنجت) 3-2

او مددد   السدددب  الددد  الجمعددد   یدددوفر ) ١١الددد   ١عندددد الر بددد  فددد  تعبمددد  سلسدددل  مددد  البی نددد   مدددثلا مددد   

خ صدددی  ممیدددل  للتعبمددد  التلق میددد و ممددد  یدددوفر لنددد  الوقددد  والجھدددد. كمثددد   لھددد ا قددد  ب تبددد ع  برنددد مك اكسددد 

 :الخ وا  الت لی 

 :ا لا: تعةئة سلسلة ةيجنجت ة رقجم متتجلية ا  قيم

  .م  لوح  المف تی  Enter اكت  القیم  ال ي تبدا عند  السلسل  ث  اض   عل  مفت   .١

حتدد  ترھددر مىلددر المدد ور علدد  لددك    كمدد   السددفلی الددر بمىلددر المدد ور فدد  اللاویدد  الیسددرى - .2

 :الت لی  ب لصور 

 

 

انقدددر بدددلر المددد ور الایمددد  وقددد  مددد  یرھدددر مىلدددر المددد ور بلدددك    مدددح الضددد   ب سدددتمرار علددد  - .3

ثدد  اسددح  المدد ور نحددو اتجدد   تعبمدد  السلسددل  حتدد  العدددد الم لددو  ثدد  نتددرك الضدد   Ctrl  مفتدد  

فترھددر ق ممدد  تحتددوي علدد  الامددر تعبمدد  السلسددل . كمدد  فدد   Ctrl ومفتدد   علدد  لر المدد ور الأیمدد 

 :لك   ادن  الا

 

عنددددم  نقدددو  بكت بددد  او  رقمدددی  تبددددا بھمددد  السلسدددل  لإجدددرا  التعبمددد  التلق میددد  ثددد  تحدیددددھ  ومددد  : حضددد  ملا

 .Ctrl  فلسن  بح ج  ال  ض   مفت   ث  السح 
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 :ثجنيج: تعةئة سلسلة ةيجنجت ةفجصل رقمي

   مثلا١-3-٥-٧-٩-١١الت لی  الخ وا  ب تب ع ق  و : 

    ف  الخلی  الث نی  3الاول و ث  ادخ  الرق  ف  الخلی    ١ادخ  الرق.  

  قدددد  بتحدیددددد الخلیتددددی  الددددر بمىلددددر المدددد ور فدددد  اللاویدددد  الیسددددرى السددددفلی  حتدددد  ترھددددر مىلددددر

لددددك   و ثدددد  انقددددر بددددلر المدددد ور الایسددددر واسددددح  المدددد ور علدددد  بقیدددد  الخلایدددد   المدددد ور علدددد 

 :ف  اللك  ادن   الم لو  تعبمتھ  ب لسلسل . كم 

 

 : أ مدةإدراج صف ف 

 اعمد  :ادرا  

 حیدددد  ا  العمددددود الجدیددددد یضدددد ف الدددد  یمددددی  العمددددود  هیددددد العمددددود المددددراد  درا  عمددددود قبلددددتحد

  .المحدد

   نضددد   علددد  الرمدددل ادرا  فترھدددر ق ممددد  فرعیددد  تحتدددوي  الصدددفحة الرئيسددديةمددد  خدددلا  تبویددد

مدددود جدیددددو امددد  ا ا فیددددر  ع الأیسدددربدددلر المددد ور  یدددهادرا  اعمدددد  الورقددد  نضددد   عل علددد  امدددر

مجموعدددد  اعمددددد  دفعدددد  واحددددد  ف نندددد  نقددددو  بتحدیددددد مجموعدددد  اعمددددد  بعدددددد الاعمددددد   اردندددد  ادرا 

 .المراد ادراجھ  ث  نقو 

 

 فنقدددو  بتحدیدددد B) بعملیددد  الادرا  كمددد   كرنددد  اعدددلا و  فمدددثلا ا ا اردنددد  ادرا  عمدددود جدیدددد مكددد   العمدددود

 .  ف  اللك  ادن  العمود ث  نقو  بعملی  ادرا  عمود كم  موض
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ثددد  ننقدددر علددد  عندددوا  العمدددود بدددلر  هود المدددراد ادرا  عمدددود قبلددددد العمدددنحددد الطريقدددة الثجنيدددة أدراج أ مددددة

 :الأیم  فترھر ق مم  نخت ر منھ  الامر ادرا . كم  ف  اللك  ادن   الم ور

 

 صفوفادراج 

 ق اىصف اىَة لباث اُ اىصف اى      ضسف ا٘ ٔاة    اىصف اىَھال إلراج صف ا٘ق. 

  ٍددِ مددجه ا ٘ دد  اىصددةةج اىھئاةدداج ّضدد ظ  يددى اىھٍددز الراج ات ٖددھ قسئَددج اھ اددج اةتدد٘ع  يددى

 دددزر اىَدددسٗن ام ةدددھ ااددد رج صدددف ة  ددد   اٍدددس اذا ارلّدددس  ٔصدددة٘ف اى٘رقدددج ّضددد ظ  ياددد اٍدددھ الراج

صدددة٘ف لامدددج ٗابددد ٓ ا ّْدددس ّقدددً٘  تة  ددد  ٍ َ٘ دددج صدددة٘ف  مددد ل اىصدددة٘ف اىَدددھال  الراج ٍ َ٘ دددج
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املراج مَدددس ذمھّددددس ا ددددجٓ  راَددددج اذا ارلّددددس الراج صدددف ة  دددد  ٍنددددسُ  اةٖدددس نددددٌ ّقدددً٘  مَياددددجالر

 .ّقً٘  مَياج الراج صف مَس ٍ٘ضا ان اى نو الّسٓ اْقً٘  تة    اىصف نٌ  2 اىصف 

 

ندددٌ ّْقدددھ  يدددى  ْددد٘اُ اىصدددف  ّٔةددد ل اىصدددف اىَدددھال الراج صدددف ا٘قددد الطزيقةةةة الیا يةةةة صدراج صةةةفوف

 :ٗن الأ َِ ات ٖھ قسئَج ّختسر ٍْٖس امٍھ الراج. مَس ان اى نو الّسٓاىَس اىَة ل  زر

 

 اعمذة وصفوفحذف 

 اعمذةحذف 

 ٔاة    اىمَ٘ل اىَھال ب ا 

   ّضدد ظ  يددى اىھٍددز بدد ف ات ٖددھ قسئَددج اھ اددج اةتدد٘ع  يددى  الصةةفحة الزسيةةةيةٍددِ مددجه ا ٘ دد

بددد ف   دددزر اىَددسٗن ام ةددھ ااةدد ف اىمَددد٘ل  اٍددس اذا ارلّددس اددٔاى٘رقدددج ّضدد ظ  ي اعمةةذة حةةذفاٍددھ 
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ا ّْدددس ّقدددً٘  تة  ددد  ٍ َ٘ دددج ام َددد لا اىَدددھال بددد اٖس ندددٌ ّقدددً٘  مَيادددج  ٍ َ٘ دددج ا َددد ٓ لامدددج ٗابددد ٓ

اْقددً٘  تة  دد  اىمَدد٘ل نددٌ ّقددً٘  مَياددج )  Bاىمَدد٘ل اىةدد ف مَددس ذمھّددس ا ددجٓ  راَدددج اذا ارلّددس بدد ف

 .ب ف اىمَ٘ل مَس ٍ٘ضا ان اى نو الّسٓ

 

ندددٌ ّْقدددھ  يدددى  ْددد٘اُ اىمَددد٘ل  دددزر اىَدددسٗن  ٔل اىَدددھال ب ادددّةددد ل اىمَددد٘ الطزيقةةةة الیا يةةةة لحةةةذف  عمةةةذة

 . مَس ان اى نو الّسٓحذفقسئَج ّختسر ٍْٖس امٍھ  الأ َِ ات ٖھ

 

 صفوفحذف 

 اىصف اىَھال ب أة    ا. 

  ٍددِ مددجه ا ٘ دد  اىصددةةج اىھئاةدداج ّضدد ظ  يددى اىھٍددز بدد ف ات ٖددھ قسئَددج اھ اددج اةتدد٘ع  يددى

 دددزر اىَدددسٗن ام ةدددھ ااةددد ف اىصدددف  اٍدددس اذا ارلّدددس  ٔصدددة٘ف اى٘رقدددج ّضددد ظ  ياددد اٍدددھ بددد ف
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ٗابدد ٓ ا ّْددس ّقددً٘  تة  دد  ٍ َ٘ ددج اىصددة٘ف اىَددھال بدد اٖس نددٌ ّقددً٘  بدد ف ٍ َ٘ ددج صددة٘ف لامددج

اْقدددً٘  تة  ددد  اىصدددف ندددٌ ّقدددً٘  2ارلّدددس بددد ف اىصدددف   مَيادددج اىةددد ف مَدددس ذمھّدددس ا دددجٓ  راَددددج اذا

 .ان اى نو الّسٓ  مَياج ب ف اىصف مَس ٍ٘ضا

 

ندددٌ ّْقدددھ  يدددى  ْددد٘اُ اىصدددف  دددزر اىَدددسٗن  ّٔةددد ل اىصدددف اىَدددھال ب اددد الطزيقةةةة الیا يةةةة لحةةةذف الصةةةفوف

 :مَس ان اى نو الّسٓ ات ٖھ قسئَج ّختسر ٍْٖس امٍھ ب ف الأ َِ

 

 للمزيد من المعل مجت يم ن م مراسلتي  لى الةريد الال تر ني:

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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 : الرقويت الخلايب حنسيق

 ٠نننإ ش لا. ٔفغنننٗ اٌنننشلُ رغ١١نننش دْٚ اٌنننشلُ ِظٙنننش رغ١١نننش ٠ّىٕنننه اٌّخزٍفنننخ  الأسلنننبَ رٕغننن١مبد رطج١نننك خننن ي ِنننٓ

 عررء  ویرر   . لحسرراتا  لإجررء  الاوغننً   ٠غننزخذِٙب اٌزننٟ ٌٍخ١ٍننخ اٌفؼ١ٍننخ اٌم١ّننخ ػٍننٝ اٌشلّننٟ اٌزٕغنن١ك

 .اٌظ١غخ شءیط في  لفعلیة  لقیمة

 

 فٛق أمش اٌّزٛفشح  الأسلبَ رٕغ١مبد وبفخ ٌشؤ٠خ. سلُ اٌّدّٛػخ فٟ اٌشئ١غ١خ اٌظفحخ اٌزج٠ٛت ػ ِخ ػّٓ

 .سلُ ثدٛاس اٌحٛاس ِشثغ ِشغً

 

  ل الي  لشكل لنا یظھء
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 :اٌّزٛفشح الأسلبَ ٌزٕغ١مبد ٍِخظب اٌزبٌٟ اٌدذٚي ٠مذَ ح١ث اٌّطٍٛة اٌزٕغ١ك ٔحذد

 الوصف الخنسيق

 عبم

 ػبَ اٌزٕغ١ك ثٛاعطخ إٌّغمخ الأسلبَ ػشع ٠زُ. سلُ وزبثخ ػٕذ ثزطج١مٗ اوغً ٠مَٛ اٌزٞ الافزشاػٟ الأسلبَ رٕغ١ك

 ٠مَٛ  ثأوٍّٗ اٌشلُ لإظٙبس ٠ىفٟ ثّب ٚاعؼخ اٌخ١ٍخ رىٓ ٌُ ارا رٌه  ِٚغ. ثٙب وزجزٙب اٌزٟ اٌطش٠مخ ثٕفظ اٌغبٌت فٟ

 اٌؼ١ٍّخ( الاع١خ) اٌشِٛص ػبَ الأسلبَ رٕغ١ك أ٠ؼب ٠غزخذَ وّب. ػشش٠خ اػذاد ثبعزخذاَ الأسلبَ ثزمش٠ت ػبَ اٌزٕغ١ك

 .اوثش اٚ سلّب(  ٢١)  اٌىج١شح ٌلأسلبَ

 رقن
 رش٠ذ وٕذ عٛاء اعزخذاِٙب  رش٠ذ اٌزٟ اٌؼشش٠خ إٌّبصي ػذد رحذ٠ذ ٠ّىٕه. ٌلأسلبَ اٌؼبَ ٌٍؼشع اٌزٕغ١ك ٘زا ٠غزخذَ

 .اٌغبٌجخ الأسلبَ ػشع ٚؽش٠مخ لا  اٚ الاف فبطً اعزخذاَ

 العولت
 إٌّبصي ػذد رحذ٠ذ ٠ّىٕه. الأسلبَ ِغ الافزشاػٟ اٌؼٍّخ سِض ٠ٚؼشع اٌؼبِخ إٌمذ٠خ ٌٍم١ُ اٌزٕغ١ك ٘زا ٠غزخذَ

 .اٌغبٌجخ الأسلبَ ػشع ٚؽش٠مخ لا  اَ الاف فبطً اعزخذاَ رش٠ذ وٕذ عٛاء اعزخذاِٙب  رش٠ذ اٌزٟ اٌؼشش٠خ

 اٌؼّٛد فٟ ٌلأسلبَ اٌؼشش٠خ ٚاٌؼ ِبد اٌؼٍّخ سِٛص ثّحبراح ٠مٌَٛٚىٕٗ  إٌمذ٠خ  ٌٍم١ُ اٌزٕغ١ك ٘زا ٠غزخذَ هحبسبت

 الخبريخ
 الإل١ّ١ٍخ الاػذاداد فٟ ثبٌزغ١شاد)*(  ٔد١ّخ ثؼ ِخ رجذا اٌزٟ ٚاٌزبس٠خ ٌٍٛلذ اٌزغٍغ١ٍخ الأسلبَ اٌزٕغ١ك ٘زا ٠ؼشع

 .اٌزحىُ ٌٛحخ ثاػذاداد ٔد١ّخ ػ ِخ دْٚ اٌزٕغ١مبد رزأ ش لا. اٌزحىُ ٌٛحخ فٟ رحذ٠ذ٘ب ٠زُ اٌزٟ ٚاٌٛلذ ٌٍزبس٠خ

 الوقج

( اٌّٛلغ) اٌّح١ٍخ ٚالاػذاداد إٌٛع ػٍٝ ثٕبء ٚرٌه ٚلذ  وم١ُ ٚاٌزبس٠خ ٌٍٛلذ اٌزغٍغ١ٍخ الأسلبَ اٌزٕغ١ك ٘زا ٠ؼشع

 ٚاٌٛلذ ٌٍزبس٠خ الإل١ّ١ٍخ الاػذاداد فٟ ثبٌزغ١١شاد )*( ٔد١ّخ ثؼ ِخ رجذا اٌزٟ اٌٛلذ رٕغ١مبد ٚرزأ ش. رحذد٘ب اٌزٟ

 .اٌزحىُ ٌٛحخ ثاػذاداد ٔد١ّخ ػ ِخ دْٚ اٌزٕغ١مبد رزأ ش لا. اٌزحىُ ٌٛحخ فٟ رحذ٠ذ٘ب ٠زُ اٌزٟ

 نسبت هئويت
 ػذد رحذ٠ذ ٠ّىٕه. )%( اٌّئ٠ٛخ إٌغجخ ثشِض إٌز١دخ ٠ٚؼشع ٢11 فٟ اٌخ١ٍخ ل١ّخ ثؼشة اٌزٕغ١ك ٘زا ٠مَٛ

 اعزخذاِٙب رش٠ذ اٌزٟ اٌؼشش٠خ إٌّبصي

 .رحذدٖ اٌزٞ اٌىغش ٌٕٛع ٚفمب ٚرٌه. وىغش اٌشلُ اٌزٕغ١ك ٘زا ٠ؼشع كسر

 علوي

 اٌٝ رش١ش اٌزٟ  Eاْ ح١ث(  n+E)  ثـ اٌؼذد ِٓ خضء اعزجذاي ٠زُ ح١ث الاع١خ  اٌؼ ِخ فٟ اٌؼذد اٌزٕغ١ك ٘زا ٠ؼشع

 ػشش٠ز١ٓ ِٕضٌز١ٓ ثبعزخذاَ ػٍّٟ اٌزٕغ١ك ٠مَٛ اٌّثبي  عج١ً ػٍٝ n. الاط اٌٝ ٢1 فٟ اٌغبثك اٌؼذد رؼشة الاط

 ٠ّىٕه. اٌؼبشش ٌ ط ِشفٛػخ ٢1 فٟ ِؼشٚثخ ١٩,٢ ػٓ ػجبسح اٌزٟ E+10  ١٩ وـ ٢١٩٨٧٦٥٤٣1٢ ثؼشع

 .رش٠ذاعزخذاِٙب اٌزٟ اٌؼشش٠خ إٌّبصي ػذد رحذ٠ذ

 نص
 رمَٛ ػٕذِب حزٝ ثبٌؼجؾ  رىزجٙ وّب اٌّحزٜٛ ٠ٚؼشع وٕض اٌخ١ٍخ ِحزٜٛ اٌزٕغ١ك ٘زا ٠ؼبًِ

 اسلبَ ثىزبثخ

 اخزّبػٟ ػّبْ وشلُ اٚ ٘برف وشلُ اٚ ثش٠ذٞ وشِض اٌشلُ اٌزٕغ١ك ٘زا ٠ؼشع خبص

 هخصص

 رٕغ١ك لإٔشبء اٌزٕغ١ك ٘زا اعزخذاَ. ِٛخٛدٖ اسلبَ رٕغ١ك ٌشِض ٔغخخ ثزؼذ٠ً اٌزٕغ١ك ٘زا ٠غّح

رٕغ١ك اسلبَ  ١٧1 ٚ ١11 ث١ٓ ِب ئػبفخ ٠ّىٕه. الأسلبَ رٕغ١مبد سِٛص لبئّخ اٌٝ اػبفزٙ رزُ ِخظض اسلبَ

 ِخظظخ
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  :الخلايا تنسيق 

 :الخلايا نصوص تنسيق

 Microsoft Exile 2010 ثشٔبِح فٟ اٌخ ٠ب داخً رىزت اٌزٟ إٌظٛص ٌزٕغ١ك

 ِحز٠ٛبرٙب رٕغ١ك رش٠ذ اٌزٟ اٌخ ٠ب حذد . 

 ًٚحدّٗ إٌض ٌْٛ ثزغ١١ش لُ خؾ أٚاِش ِدّٛػخ ِٓ  ُ اٌشئ١غ١خ اٌظفحخ رج٠ٛت ػ ِخ ػٍٝ ادخ 

 ّٚٔطٗ ِٚحبرارٗ

 اٌخ ٠ب داخً إٌظٛص ػٍٝ اٌزٕغ١مبد ٌزطج١ك اٌّفبر١ح ٌٛحخ ثبعزخذاَ ِخزظشح ؽشق ٕٚ٘بٌه  

 :٠ٍٟ وّب ٔزوش٘ب

 ِفزبحٟ اػغؾ اصاٌزٗ اٚ( ػش٠غ) غبِك رٕغ١ك ٌزطج١ك (Ctrl + B)  

 ِفزبحٟ اػغؾ اصاٌزٙ اٚ ِبئً رٕغ١ك ٌزطج١ك  (Ctrl + I). 

 ِفزبحٟ اػغؾ اصاٌزٗ اٚ ِفشد رغط١ش رٕغ١ك ٌزطج١ك (Ctrl + U). 

 

  :واحذة خليت ضون هعينت خلايب دهج 

 ارجغ خ١ٍخ ِٓ اوثش ٌٚذِح ٚاحذح  وخ١ٍخ ٌزظجح ِزدبٚسح خ١ٍخ ِٓ اوثش ٌذِح ٔحزبج اٌحبلاد ثؼغ فٟ

 :الار١خ اٌخطٛاد

 ادٔبٖ اٌشىً فٟ وّب. دِدّٙب رش٠ذ اوثش اٚ ِزدبٚسر١ٓ خ١ٍز١ٓ حذد: 

 

 

 ثبٌٕطبق ا١ٌّٕٝ اٌؼ٠ٍٛخ اٌخ١ٍخ فٟ ِٛخٛدح اٌّذِدخ اٌخ١ٍخ فٟ ػشػٙب رش٠ذ اٌزٟ اٌج١بٔبد اْ ِٓ رأوذ/  ِ حظخ

 فٟ اٌّٛخٛدح اٌج١بٔبد حزف ع١زُ. اٌّذِدخ اٌخ١ٍخ فٟ فمؾ اٌؼ٠ٍٛخ اٌخ١ٍخ فٟ اٌّٛخٛدح اٌج١بٔبد عزظً. اٌّحذد

 .اٌّحذد ثبٌٕطبق الأخشٜ اٌخ ٠ب وبفخ
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 ِٓ ٚرٛع١ؾ دِح فٛق أمش ِحبراح  اٌّدّٛػخ فٟ اٌشئ١غ١خ  اٌظفحخ اٌزج٠ٛت ػ ِخ. 

 

 

 .اٌّذِدنننخ اٌخ١ٍنننخ فنننٟ اٌخ١ٍنننخ ِحز٠ٛنننبد ٚرٛعننن١ؾ اٌخ ٠نننب دِنننح عننن١زُ ٚرٛعننن١ؾ دِنننح الاِنننش ػٍنننٝ إٌمنننش ثؼنننذ

فنننٛق  رٌنننه ثؼنننذ أمنننش  نننُ ٚرٛعننن١ؾ  دِنننح خبٔنننت اٌنننٝ اٌغنننُٙ فنننٛق أمنننش ثزٛعننن١طٙب  اٌم١نننبَ دْٚ اٌخ ٠نننب ٌنننذِح

 :ادٔبٖ ثبٌشىً اٌّٛػح اٌخ ٠ب  دِح الاِش

 

 فٟ اٌّدّٛػخ اٌّحبراح اصساس ِٓ صس أٞ فٛق ٚأمش اٌخ١ٍخ  ثزحذ٠ذ لُ اٌّذِدخ  اٌخ١ٍخ فٟ إٌض ِحبراح ٌزغ١١ش

 .اٌشئ١غ١خ اٌظفحخ اٌزج٠ٛت ػ ِخ ػّٓ ِحبراح

 

 :الخلايب لوحخويبث الونبسب الاحخواء 

 اٌخ ٠ننب ػٍننٝ ٠ّزننذ عننٛف اٌننٕض فننبْ اٌخ١ٍننخ حدننُ ِننٓ اوجننش ٔننض وزجٕننب ارا ٔ حننع اٌخ١ٍننخ داخننً وزبثزٕننب ا ٕننبء

 ثبعننزخذاَ ٔمننَٛ عننٛف ٌننزا اٌّدننبٚسح اٌخ١ٍننخ فننٟ اٌىزبثننخ اسدٔننب ارا اسثننبن ٌٕننب ٠غننجت ٚعننٛف ٌٍخ١ٍننخ اٌّدننبٚسح

 :الار١خ اٌخطٛاد ارجغ رٌه ٌٚؼًّ رحز٠ٛٗ  اٌزٞ إٌض حدُ حغت رزى١ف اٌخ١ٍخ ٠دؼً ا٠ؼبص

 .ػ١ٍٙب اٌزٕغ١ك ٘زا رٕف١ز اٌّطٍٛة اٌخ ٠ب اٚ اٌخ١ٍخ حذد -٢

 عزظٙش رٕغ١ك الا٠مٛٔخ ػٍٝ أمش خ ٠ب الأٚاِش ِدّٛػخ ِٚٓ اٌشئ١غ١خ اٌظفحخ رج٠ٛت ػ ِخ ِٓ - ١

 .اٌظف لاسرفبع رٍمبئٟ احزٛاء اٚ اٌؼّٛد ٌؼشع رٍمبئٟ احزٛاء اٌخ١بس حذد اٌخ١بساد ِٓ لبئّخ ٌه

 :اٌزبٌٟ اٌشىً فٟ وّب
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 .اٌّطٍٛة اٌؼّٛد ٌؼٕٛاْ الا٠غش اٌحذ فٛق ِضدٚخب ٔمشا أمش: ِخزظشح أخشٜ ؽش٠مخ ٕٚ٘بن - ٩

 

 :الخلايب هحخويبث احجبه في الخحكن

 اٌخطٛاد ارجغ رٌه ٌٚؼًّ دسخخ ٨٧ ِث  ِؼ١ٕخ ثضا٠ٚخ ثٛػؼٗ  اٌخ ٠ب داخً إٌض اردبٖ فٟ اٌزحىُ ٔغزط١غ

 :الار١خ

 .ِحز٠ٛبرٙب اردبٖ رغ١١ش اٌّشاد اٌخ ٠ب اٚ اٌخ١ٍخ حذد - ٢

 ٌه عزظٙش رٕغ١ك الا٠مٛٔخ ػٍٝ أمش خ ٠ب الأٚاِش ِدّٛػخ ِٚٓ اٌشئ١غ١خ اٌظفحخ رج٠ٛت ػ ِخ ِٓ - ١

 .ادٔبٖ ثبٌشىً وّب ٔبفزح ٌه عزظٙش.... خ ٠ب رٕغ١ك الأخ١ش اٌخ١بس ػٍٝ أمش اٌخ١بساد ِٓ لبئّخ

 :اٌزب١ٌخ اٌخطٛاد اٌّمبثً ثبٌشىً اٌزٟ إٌبفزح فٟ ٔفز - ٩

 (.ِحذد ٠ىٓ ٌُ ارا) ِحبراح اٌزج٠ٛت ػٍٝ أمش 

  الاردبٖ خبٔخ ِٓ اٌّطٍٛة الاردبٖ حذد. 

  ِٛافك اٌضس ػٍٝ اػغؾ 

 



 

 

Microsoft Excel 2010 م.م امين ماجد شذر :استاذ المادة 
 

6 

 

  

 

 

 للمزيد من المعلومات يمكنكم مراسلتي على البريد الالكتروني:

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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 :البسيطت الرياضيت الصيغ انشاء

 :الار١خ اٌخطٛاد ٔزجغ زبسجخ وأٌخ ٠ؼًّ اوسً ثشٔبِح ردؼً اٌزٟ اٌجس١طخ اٌش٠بظ١خ اٌص١غ لإٔشبء

  .A1 اٌخ١ٍخ ٔسذد - ١

 .اٌّفبر١ر ٌٛزخ ثبسزخذاَ اٌّسبٚاح إشبسح اٌص١غخ شش٠ط فٟ ٔىزت - ٢

 .اٌّفبر١ر ٌٛزخ ثبسزخذاَ اٌدّغ ػ١ٍّخ ٟ٘ اٌزٟ+  إشبسح ِثلا، اٌش٠بظ١خ اٌؼ١ٍّخ ٚث١ّٕٙب اٌؼذد٠ٓ ٔىزت - ٣

 .Enter)) الإدخبي ِفزبذ ٔعغط أٚ اٌص١غخ شش٠ط فٟ( صر) اٌضس ٕٔمش - ٤

 

 .2*( (8/4)+5*3)  اٌّؼبدٌخ ا٢ر١خ:( Excel) ازست ثبسزخذاَ ثشٔبِح :رطج١ك

 

 :واسوائها الخلايا هراجع باستخذام صيغت انشاء
 

اٌزٟ  اٌخ١ٍخ رؼشف. أخشٜ ٌخلا٠ب ٚأسّبء ٔسج١خ ِشاخغ ػٍٝ اٌّمطغ ٘زا ٔٙب٠خ فٟ اٌّزوٛسح اٌص١غ اِثٍخ رسزٛٞ

 سج١ً ػٍٝ. أخشٜ خلا٠ب فٟ اٌّٛخٛدح اٌم١ُ ػٍٝ ل١ّزٙب رؼزّذ ػٕذِب اٌزبثؼخ ثبٌخ١ٍخ اٌص١غخ ػٍٝ رسزٛٞ

 .= C2 اٌص١غخ ػٍٝ رسزٛٞ وبٔذ ارا ربثؼخ خ١ٍخ B2 اٌخ١ٍخ اٌّثبي،رؼزجش

 .ثٙب اٌص١غخ ادخبي رش٠ذ اٌزٟ اٌخ١ٍخ فٛق أمش -١

 ( = .اٌّسبٚاح ػلاِخ) اوزت اٌص١غخ شش٠ط فٟ - ٢

 :اٌزب١ٌخ الإخشاءاد ثأزذ لُ - ٣

 ٠سّٝ .اخش ِصٕف فٟ ِٛلغ اٚ أخشٜ، ػًّ ٚسلخ فٟ ِٛلغ اٚ اٌخلا٠ب ِٓ ٔطبق اٚ خ١ٍخ زذد ِشخغ، لإٔشبء

 ٌزٛس١غ اٌزسذ٠ذ اٌسذ صا٠ٚخ ٌسست اٚ اٌزسذ٠ذ، ٌٕمً اٌخ١ٍخ رسذ٠ذ زذ سست ٠ّىٕه. رسذ٠ذ شجٗ اٌسٍٛن ٘زا
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 ِٛافك أمش ثُ اسُ، ٌصك اٌّشثغ فٟ الاسُ ،زذد F3 اظغط ِسّٝ، ٔطبق اٌٝ اٌّشاخغ ازذ لإدخبي

 

 (.Enter) الادخبي ِفزبذ ػٍٝ اظغط- ٤

 

 الجاهزة الذوال باستخذام صيغت انشاء

 :الار١خ اٌخطٛاد ارجغ اٌدب٘ضح اٌذٚاي ثبسزخذاَ ص١غخ لإٔشبء

 .ثٙب اٌص١غخ ادخبي رش٠ذ اٌزٟ اٌخ١ٍخ فٛق أمش - ١

 ادساج سِض ػٍٝ ثبٌٕمش اٚ داٌخ ادساج سِض ثُ ص١غ رج٠ٛت ِٓ داٌخ ادساج فٛق أمش ثبٌذاٌخ، اٌص١غخ اثذأ - ٢

 :ادٔبٖ اٌشىً فٟ وّب. اٌص١غخ شش٠ط فٟ اٌّٛخٛد داٌخ
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 .اسزخذاِٙب رش٠ذ اٌزٟ اٌذاٌخ زذد - ٣

 اٌّشثغ فٟ رفؼً اْ رش٠ذ ِبرا ٠صف سؤاي وزبثخ ٠ّىٕه اسزخذاِٙب، ٠دت اٌزٟ اٌذاٌخ ِٓ ِزأوذا رىٓ ٌُ ارا - ٤

                                     اٌّشثغ فٟ اٌفئبد اسزؼشاض اٚ) SUM اٌذاٌخ رشخغ" الأسلبَ إظبفخ" اٌّثبي، سج١ً ػٍٝ)  داٌخ ػٓ اٌجسث

 :ادٔبٖ اٌشىً فٟ وّب. فئخ رسذ٠ذ اٚ

 

 .ػ١ٍٙب اٌذاٌخ رطج١ك رش٠ذ اٌزٟ اٌخلا٠ب ِدبي ادخً - ٥

 

 Enter اظغط اٌص١غخ، اوّبي ثؼذ

 اٌشئ١س١خ اٌصفسخ اٌزج٠ٛت ػلاِخ ِٓ. رٍمبئٟ خّغ اسزخذاَ أ٠عب ٠ّىٕه سش٠غ، ثشىً اٌم١ُ ٌزٍخ١ص:   ِلازظخ

 .رش٠ذ٘ب اٌزٟ اٌذاٌخ فٛق أمش ثُ رٍمبئٟ خّغ فٛق أمش رسش٠ش، اٌّدّٛػخ فٟ

 :الصيغ انشاء عنذ الشائعت الأخطاء تجنب

٘زٖ  رصس١ر ٠زُ ٚو١ف ص١غخ ادخبي ػٕذ اسرىبثٙب ٠ّىٓ اٌزٟ ش١ٛػب الأوثش الأخطبء ثؼط اٌزبٌٟ اٌدذٚي ٠ٍخص

 :الأخطبء
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 :الحسابيت الصيغ بأخطاء الاعلام رسائل اهن

 

 :اوسً ثشٔبِح فٟ اٌدب٘ضح اٌذٚاي ثبسزخذاَ ف١ٙ إٌّبسجخ اٌسسبث١خ اٌؼ١ٍّخ ٚظغ اٌزبٌٟ اٌدذٚي أٔشئ: رطج١ك
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 الرياضيت التىابع استخذاهاث هن نوارج

SUM ِسذد ِدبي ظّٓ أػذاد ٌّدّٛع  

PRODUCT  .................اٌم١ُ ٌعشة 

FACT ................. ٟػذد ػبٍِٟ رؼط 

MOD ................. ٟاٌمسّخ ثبلٟ رؼط 

INT ................. وسشٞ ػذد ِٓ اٌصس١ر اٌؼذد رشخغ 

ABS  .................الأػذاد ِٓ ٌّدّٛػخ أٚ ٌؼذد اٌّطٍمخ اٌم١ّخ رشخغ 

 ROUND................. ِٟمشثب   اٌشلُ رؼط 

 ROUNDUP................. ٟثبٌض٠بدح اٌزمش٠ت رؼط 

ROUNDDOWN................. ٟثبٌسزف اٌزمش٠ت رؼط 

LN  .................ُاٌطج١ؼٟ اٌٍٛغبس٠ز 

LOG10  .................ُاٌؼششٞ اٌٍٛغبس٠ز 

SIN  .................اٌضا٠ٚخ خت 

SIGN  .................اٌؼذد إشبسح رظٙش 

COS  .................اٌضا٠ٚخ ردت 

TAN  .................ًاٌضا٠ٚخ ظ 

EXP  .................اٌؼذد ٌمٛح 

AVERAGE  .................اٌسسبثٟ اٌّزٛسط 

COUNT  .................ِدبي فٟ الأػذاد ػذد إ٠دبد 

MAX  .................اٌؼظّٝ اٌم١ّخ إ٠دبد 

MIN  .................اٌذٔی اٌم١ّخ إ٠دبد 
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 :تطبيق

  :اوسً ثشٔبِح فٟ اٌدب٘ضح اٌذٚاي ثبسزخذاَ ف١ٙ إٌّبسجخ اٌسسبث١خ اٌؼ١ٍّخ ٚظغ اٌزبٌٟ اٌدذٚي أٔشئ

 TAN COS SIN SIGN ROUNDDOWN ROUNDUP ROUND INT MOD FACTعذد )القيوت الوطلقت(

PRODUCT LN EXP 

١ 

٢ 

-٢ 

-7 

٤٥ 

٦6 

06 

 :تطبيق

 :اٌزب١ٌخ اٌؼًّ ٚسلخ أٔشئ

 

 :تطبيق

 :اٌزب١ٌخ اٌؼًّ ٚسلخ أٔشئ

 



 

 

 

( international computer driving license 

/Microsoft PowerPoint 2010) 
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 Power point ج الـبزنام 

  سوووووولبكن دج  ووووووو  ح  ووووووق دوةوووووو   دج وووووو َ  دجل ك  وووووو  ٌووووووُ دزووووووك دمووووووكدتد   وووووو         َ ووووووُ   

presentations   َدي دج ووو َ  دجلوووق  ووولل   لوووٍ   فوووص دجىووو م يٍوووك  رُمووو     ووو      ىووو  دَ  ووو   د

 .  فُ    م    يط       سط 
 

 طزٌقة جشغٍل البزنامج:
 

Start                 All Programs              Microsoft Office power point 2010 

 

 دجمُخُد   فص  طر دجم لب دج  و  حدَ  ه خلال دجضغط  فص د  ُو  

 مكونات الواجهة الزئٍسٍة للبزنامج

  شررررزٌع الن رررروا Title.Bar ٌووووُ دجةوووو  ط  سلووووُي  فووووص ت ووووع َد وووول دجمفوووو  َ سلووووُي  فوووووص :

   ي    دجلس ل َ ذجك  سلُي ددَد  دجُمُل دجس  ع  ث  )زفظ, ر دخع,...دجخ(.

 شررررزٌع القرررروائت  ا   ات Menu.Bar  ووووه دج ووووُد ل َ وووو   : ٌووووُ  وووو  ط  سلووووُي  فووووص  دمُ وووو 

 ق  م  رسلُي  فص  دمُ    ه دلادَد .

   دجة  سSlid: . ن دج م  دجذي  ه خلاجً  م ه دود ز د م جى    ٌُ 

  شررررزٌع ال الررررةStatus.Bar:  ٌووووُ دجةوووو  ط دجووووذي   ووووُن  ُق ووووً  ووووق د ووووف  دج  ووووو  ح َ  طووووق

   فُ     ه دج    دجل ك ق َرسك ك وس   ر     َرصغ   دجة  س .

    الملاحظرررراتجرررر Note.pane  دجووووذي  م ووووه  ووووه خلاجووووً ددخوووو ل دجملاز وووو   دجب موووو  ي جةوووو د ر

 دجم  َل .

 

 قوائت بزنامج البور بوٌ ث :

 لعنوانشرٌط ا

 لوح الشرائح

 الشرٌحة

 ازرار العرض

ت
وا

لأد
وا

م 
ائ
قو

 ال
ط
رٌ

ش
 

 جزء الملاحظات
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 مهمة  هذه ا  امز هً:قائمة ملف: ج حوي هذه القائمة على ا امز 

 

 

 

 Save & Save As  : ي  وولبكدن  وو   لأَل دجمفوو  زفووظ  م ىىوو )حفررو  حفررو با ررت save as 

 جُزووو  دخلصووو تد  د ووولبكدن  م ىىووو  , مووو  Save دلأ ووو  وبلووو ت  ووو ي     دجمفووو   سفوووُ   ووو ن إذد أ ووو 

,دذد  وو ن جووك ى   سوولىك َدخ  ىوو  ي ووت دجلغ  وو د  َدتدووو  زف ووً  ووق  ُقووع خك ووك  Ctrl + Sدجمفوو ر ر 

 .Save Asَد ل خك ك  ع دلازلف   ي جمسلىك دلاَل  أوى  وبل ت دلا   

 New : ووووه خوووولال ٌووووذد دجب وووو ت  م ىىوووو   وووولر  سوووولىك خك ووووك دَ  ووووه خوووولال جُزوووو  دجمفوووو ر ر  )جدٌررررد 

.Ctrl+N  

 Open :  م ىىووووو  ٌوووووذد دجب ووووو ت  ووووولر  فووووو   ُخوووووُد  وووووق دجس  ووووو   دَ  وووووه خووووولال جُزووووو   )فرررررح 

  Ctrl + O.دجمف ر ر

 Close :  ذجووووك  َ  فلُزوووو    دج  ووووو  ح ي وووو    ووووع  ف ووووً و موووو  دجووووذي دجمفوووو  إغوووولا   م ىىوووو  )اغررررلا

إغووولا    م ىىووو  , مووو  Ctrl+W دجمفووو ر ر جُزووو  دخلصووو تد  ي  ووولبكدن )دغووولا (,أَ Closeي خل ووو ت 

 وووو ت ي خل أَ , خووو آ أي ي وووو  ح  ثوووو  دج  وووو  ح أ فوووص دجسمووو د  X  لا وووو   فوووص ي جضوووغط دج  وووو  ح

Exit )خ َج( 
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 Info : ٌوووذد دجب ووو ت  م ىىووو   وووه     ووو    فُ ووو   دجمسووولىك دجسدووول  وووكد دج فمووو   ...دجوووخ  )منلومرررات

  مووو   م ىىووو   وووه خووولال ٌوووذد دلا ووو  دلووو     فمووو   ووو َت جفمةووو َ  )رةوووف  ( دي  وووكن دجسوووم ذ لاي

 ووووبت يفوووولر دجمةوووو َ  دلا دذد  وووو ن  ملفووووك دجصوووولاز   َذجووووك  ووووه خوووولال دجضووووغط  فووووص زم  وووو  

 دج    دجل ك ق َوبل ت  ه دج   م  دجلةف   ي  لبكدن  فم    َت

 

 َ ه ثل ددخ ل  فم  دجم َت

 

 

 Recent : ًٌذد دجب  ت   ٍ  جك دجمسلىكد  دجلق رل  لسٍ   ؤخ د   ق ي و  ح دجُتد. )اخٍزا 
 

 Print : وووه  جط   ووو  دجةووو د ر دجمُخوووُد   وووق دج ووو   دجل وووك ق  سووولبكن دلا ووو      ووو  )طباعرررة 

 . م   ق دجة   دجل جق Ctrl+P  ردجمف ر جُز  خلال دخل  ت دلا         دَ  ه خلال

 

 

 

 

ر   وووووووووووكي 

ي  وووولبكدن 

وفوووووووووووووو  

 فموووووووووووووو  

 دجم َت
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:  وووه دجمم وووه دن رسلوووُي دجةووو  س   فوووص دي ووووُ   وووه دلاووووُد  دجل ج ووو  )خوووكَل ,  بطوووط م حوٌرررات الشرررزائ 

 (SmartArt, قص م    ى   , مُت  ,   ك ُ , 

 

 

 

 

التً نقوم ذا الخٌار من خلاله ٌمكننا تحدٌد الشرائح ه

مثلا طباعة من  الشرائحبطباعتها او نطاق محدد من 

فانه سوف ٌقوم بطباعة هذا انطاق او  5-2 شرٌحة رقم

فانه ٌقوم بطباعة هذه  10,5,3منفردة مثلا  شرائح

 فقط شرائحال

 عدد النسخ التً نحتاجها

اختٌار اسم الطابعة المتصلة فً 

 USBجهاز الحاسوب عن طرٌق 

عند الانتهاء من جمٌع الاعدادات نختار 

الامر طباعة او من خلال لوحة المفاتٌح 

 Enterنضغط 

 

من خلال هذا الامر ٌمكننا تحدٌد 

عدد الشرائح فً الورقة الواحدة 

 بٌن فً الشكلكما م

  SmartArtادراج رسم 

 ادراج قصاصة وسائط

 ادراج صورة من ملف

 ادراج مخطط

 ادراج جدول

 ادراج قصاصة فنٌة

 

اما الامر لون الذي ٌوجد فً نهاٌة 

الامر طباعة ٌمكن من خلاله اختٌار 

 لون الشرٌحة عند الطباعة 

 للمزٌد من المعلومات ٌمكنكم مراسلتً على البرٌد الالكترونً:

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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تحتوووٕ٘قانمة ًووويقانط ٛىوووٛيقػهوووٗقػوووسزقيوووٍقابٔايوووطقانًًٓووويقْٔوووٙقي ٕ ووويق:رHome.pageرالصففف الرالسية فففةل

رحىبقابسترساوقكـ)انحةفظيق,قشطا حق,قذطق,قفمطةق,قضسىقٔتحطٚط(

ر

 Clipboard: رالاافظلررر

 قضقCutقققق:قْصاقالإجطاءقًٚكٍقيٍقذلانّققضقانُضقانًحسزقأٔقانكة ٍقانًحسزق

 . Ctrl + Xانًفةتٛحآذطق.قٔاذتظةضِقػهٗقنٕحيقلإػةزةقنظمّقفٙقيكةٌق

 َىدق Copyققققق:قْٕٔقأذصقَىريقيٍقانُضقانًحسزقأٔقانكة ٍقانًحسزق,قنُىرّق

 . + C  Ctrlقػهٗقنٕحيقانًفةتٛحقآذطقٔاذتظةضِيكةٌققفٙق

 نظققPasteقققق:قْٔصاقالأيطقيطت طق ةلأيطٍٚقانىة مٍٛق,قحٛثقأَّقيٍقذلانّقٚتىق

  Ctrl + V .نظققانُضقأٔقانكة ٍقانًمظٕصقأٔقانًُىٕخققٔاذتظةضِقػهٗقنٕحيقانًفةتٛح

 نظققذةصقPaste specialقٔانظٕضقنهُظٕصقيرتهفيق ظٛغقذةصقنظققنؼًمقالأيطقْصاقٚىترسوق:ق

 .يؼٍٛقَىققػهٗقٔانجسأل

 

ٚحتوووٕ٘قػهوووٗقابٔايوووطقشوووطٚحيقجسٚوووسةقٔيوووٍقذلانوووّقًٚكوووٍقا وووةفيقشوووطٚحيقجسٚوووسةقٔحىوووبقالتبويفففررئفففساي :ر

رَٕعقانشطٚحيقكًةقفٙقانظٕضةقانًطفمي
ر

ر

ر
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َوووووٕعقانشوووووطٚحي)ػُٕاٌق,قػُوووووٕاٌقٔيحتوووووٕٖق,قػُوووووٕاٌقًٚكوووووٍقيوووووٍقذلانوووووّقتحسٚوووووسققتخطفففففة ايوووووةقابيوووووطق

قانًمطغ....اند(

ر:Fontرالخ 

قكًةقتشةْسقفٙقانظٕضقةقانتةنٛيقًٚكُكقابذتٛةضقانرطتُىٛققققققققققق

 ق.َٕعقانرطقٔكصنكقاذتٛةضقحجىقانرطقق 

 ق.تىترسوقْصِقابزاةقنتك ٛطقٔتظغٛطقحجىقانرطق

 Aaقانُضقجؼمقكمق قابجطاءقفٙقحةنيقانكتة يق ةنغيقابَكهٛزٚيقحٛثقيٍقذلانّقػُسقتحسٚس ق.ٚىترسوقْصا

 .حىبقانحةجي(قٔقطغٛطةأانحطٔفقفٙقانهغيقابَكهٛزٚيق)ك ٛطةق

 انرطقٔاضجةػّقانٗقٔ ؼّقابطهٙقتُىٛقتىترسوقْصِقابزاةقنًىحقق. 

 نجؼمقانرطقسًٛك.ق 

 نجؼمقانرطقية م.ق 

 نٕ غقذطقاسفمقانُض.ق 

 ٚىترسوقنٕ غق مقنهُضق. 

 ر

رر:Paragraph قساتالر

ر

قتففففساة رادرت فففف اورتقطفففف رادرتبا فففف يووووٍقذوووولالقْووووصاقانت ٕٚووووبقًٚكووووٍقاجووووطاءقانتؼووووسٚلا قانتةنٛوووويقيوووو لاقا ووووةفيق

أقق((Ctrl + R)ٚىووةض)أقق((Ctrl + E)تٕسووٛطق)أٔقق((Ctrl + R)ًٚووٍٛ)قماففاةاارالفف  أققالاسففطس

ٔتسٔٚوووّققاتجفففالرالففف  ٔٚحتوووٕ٘قْوووصاقانت ٕٚوووبقاٚ وووةقػهوووٗقاتجوووةِقانوووُضقيوووٍقانًٛوووٍٛقانوووٗقانٛىوووةضقأق وووةنؼك ق

تحٕٚووومقانوووُضقانوووٗققًٚكوووٍقٔكوووصنكقمافففاةاارالففف   زأٚووويقحىوووبقحةجووويقانًىوووترسوقٔكوووصنكقٚحتوووٕ٘قػهوووٗقق

SmartArt.ق

ررر

ر:Drawingرس ر

ر

ٚحتووووٕ٘قْووووصاقانت ٕٚووووبقػهووووٗقػووووسزقيووووٍقابشووووكةلقانُٓسسووووٛيقانتووووٙقًٚكووووٍقيووووٍقابسووووتفةزةقيُٓووووةقفووووٙقتظووووًٛىقق

انؼوووطٔعقانتمسيٛووويقيوووٍقذووولالقانًرططوووة قابَىوووٛة ٛيقػهوووٗقسووو ٛمقانً وووةلقًٔٚكوووٍقتؼوووسٚمقٔتغٛوووطقتُىوووٛمٓةقيوووٍق

ابحًوووطقتحسٚوووسْةقٔان وووغطقػهوووٗقانرٛوووةضقانًطهوووٕيقاجوووطاءِقػهوووٗقسووو ٛمقانً وووةلقلإػوووةزةقتؼ  ووويقانشوووكمق وووةنهٌٕق

 

 

 

نجؼمقذطقٚتٕسطقانُضق. 

ٚىترسوقنت ةػسقابحطف.ق 

ٚىترسوقْصاقابجطاءقبذتٛةضقنٌٕقانرط.ق 
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َحووسزقانشوووكمق ووةنهٌٕقابحًوووطقَحووسزقانشوووكمقَٔ ووغطقػهوووٗقتؼ  وويق)تؼ  ووويقانشووكم(قأقيوووٍقذوولالقان وووغطقػهوووٗق

قانىٓىقانًٕجٕزقانٗقجةَبقابيطبذتٛةضقانًزٚسقيٍقابنٕاٌ.

ر:Editingتاسيسر

 

 رالكلر قفٙقانًىتُسقSelect allتا ي  قانُظٕصقانًٕجٕزة قجًٛغ ق تحسٚس قٚمٕو قالأيطق: قْصا ػهٗققٔاذتظةضِ

  . Ctrl + Aنٕحيقانًفةتٛحقْٕ

 حثق Findققق ٕضق ُٕٚت:قْصاقالأيطقٚمٕوق ةن حثقػٍقكهًيقأٔقَضق ًٍقيىتُسقانق

  . Ctrl + Fٔاذتظةضِقػهٗقنٕحيقانًفةتٛحق

 

 است سالقReplaceقٚمٕوقْصاقالأيطق ةست سالقكهًيق كهًيقأٔقَضق ُضقآذطق ًٍقيىتُسقانٕضزق:.  

 ابَتمةلقإنٗقGo toقَمٕوقػٍقططٚققْصاقالأيطق ةبَتمةلقإنٗق)قطفحيقأٔقيمطغقأٔقسططقأٔقإشةضةقيطجؼٛيقق:

أٔقتؼهٛقق,قأٔقحةشٛيقسفهٛيقأٔقتؼهٛققذتةيٙقأٔقحممقأٔقجسٔلقأٔقضسىقأٔقيؼةزنيقأٔقكة ٍقأٔقػُٕاٌق(قٔشنكق

  . Ctrl + G تحسٚسقضقىقإحساْةق.قٔاذتظةضقْصاقالأيطقػهٗقنٕحيقانًفةتٛحقْٕ

ق

ق

ق

ر

قر

 ن المعلومات يمكنكم مراسلتي على البريد الالكتروني:للمزيد م

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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 :Animations قائمة حركات 

 وووووووو)   ونتٕ ٛوووووووو  تحتووووووووٕ٘ ْووووووووشِ ونباتًوووووووو) عهووووووووٗ ونتصٕٚصووووووووا  ونتانٛوووووووو)  ي اُٚوووووووو)    ض وووووووو) يذ  

 

 :Preview معاينة

             تستذزو ْشِ ونذاصٛ) نً اُٚ) تأثٛض ونحض ا  عهٗ ونشضٚح) ؤ يحتٕٚاتٓا 

   َص ؤ صٕصة   خزٔل.....ونخ  ًٔٚكٍ يشاْزة ونتأثٛض بانضغط عهٗ طص ي اُٚ).

 

 :Animate حركة

ٔيووٍ ثووى ونضووغط عهووٗ َووٕ  ونحض وو)  ٕٚووا  ونشووضٚح) ٔسنوولا يووٍ دوو ل تحزٚووزيووٍ ونًًكووٍ و وواة)  ض وو) نًحت

نحض ووو) ونًٕخوووٕرة رودوووم ونشوووضٚح) ٔودتٛووواص  ٘ يوووٍ و ونًوووضور تقصٛبٓوووا عهوووٗ ونكووواتٍ  صوووٕصة ؤ َوووص ...ونوووخ 

  ةٙ ون ٕصة ونتانٛ).
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: نًظٚووووز يووووٍ ونحض ووووا  وسدووووضٖ ًٚكووووٍ وس ووووت ارة يووووٍ داصووووٛ) Add.Animations حركااااات م   ااااة

 ٔيوووٍ ونًًكووٍ و ووواة) ؤ ص ووى يسووواص نحض ووا  و وواةٛ) يوووٍ دوو ل  يسووواصو   ض وو) و ووواةٛ)  و وواة)  ض وو)

   ًا ةٙ ون ٕصة ونتانٛ)

 

تحزٚووووز ٔ وووو   ض وووو) ون ُ ووووض ويووووا يوووو  َبووووضة ونًووووأع ؤ يتظويُوووو) يوووو   ض وووو) : Times الحبويااااق جوق ااااث

ون ُ وووض ونسوووابع ؤ ب وووز وَتٓوووار  ض ووو) ون ُ وووض ونسوووابع ٔونٕ ووو  ونوووش٘  ٛسوووتغض ّ و ًوووال ونتووواثٛض ٔونتوووأدٛض 

 عٍ ودض  ض ).

 

نً ضةووو) ونشوووضٚح) تحتوووٕ٘ عهوووٗ  ض ووو) ؤ س ًٚكوووٍ ي ضةتٓوووا يوووٍ دووو ل  ٓوووٕص َدًووو) و ووو م ص وووى ي  ظووو): 

 )  ًا ةٙ ون ٕصة ونتانٛ)ونشضٚح
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تحتوووٕ٘ ْوووشِ ونباتًووو) عهوووٗ ثووو ب تصٕٚصوووا  ْٔوووٙ  بوووزر عوووض  ونشوووضوت   :Slides.Show عااارل الئااارائ 

   وعزور   وخٓظة ون ض  

 

يووووٍ ونًًكووووٍ عووووض  ونشووووضوت  يووووٍ ونصزوٚوووو) عووووٍ  ضٚووووع  :Start.Slides.Show باااارض عاااارل الئاااارائ 

ونضوووغط عهوووٗ وسٚبَٕووو)  يوووٍ ونصزوٚووو)  ؤ و وووتذزوو وسيوووض  يوووٍ ونشوووضٚح) ونحانٛووو)  نصوووزر عوووض  ونشوووضوت  يوووٍ 

 ونشضٚح) ونحانٛ) ونتٙ تستذزيّ وسٌ عهٗ  صٛم ونًثال يٍ ونشضٚح) ونضوب )

شوووضوت  يووو  وسدوووضٍٚ ٔنكوووٍ ٚدووو  : ًٚكوووٍ و وووتذزوو ْوووشِ ونذاصوووٛ) نًشووواص ) عوووض  ونبااار عااارل الئااارائ 

  ٔتكووووٌٕ ونحا ووووص) Windows liveوٌ ٚكووووٌٕ نووووزٚلا بضٚووووز ونكتضَٔووووٙ ونذووووا  بشووووض ) ياٚكضٔ ووووٕة   

 يدٓظة بذزي) وسَتضَٛ  نصزر عًهٛ) ونصث.

ًٚكووووووٍ و ووووووتذزوو ْووووووشِ ونذاصووووووٛ) عُووووووزيا ٚضٚووووووز  :From.current.Slide عاااااارل ماااااارائ  م  اااااا 

 ونًستذزو و تذزوو  ضٚب) ي ُٛ) ٔداص) بّ.

: يوووٍ دووو ل ْوووشو وسيوووض ًٚكوووٍ تحزٚوووز َوووٕ  ون وووض  ٔعوووض  Set Up Slide Show حبوياااق اعااارا ال

 ون ض   ًا ةٙ ون ٕصة ونتانٛ). يٍ د ل ونضغط عهٗ وسيض وعزورونشضوت  ....ونخ عٍ  ضٚع ت زٚم 
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ف ٚووووظٔر  ٕ: تسوووودٛم ؤ ووووا  عووووض  ونشووووضوت  ٔ ووووRecord.Slide.Show جسااااع ض عاااارل الئاااارائ 

 بانٕ   ونًسدم ب ز وَتٓار يزة ون ض ونصٕصبُٕٚ  

 

 

     

  ووووضض عووووض  ون ووووضٔ  ونتبزيٛوووو)    ووووضض  : تحتووووٕ٘  اتًوووو) عووووض  عهووووٗ ونتصٕٚصووووا  Viewعاااارل 

 ون ض  ونضتٛسٛ)   وستداِ   تكصٛض ٔت غٛض   ونهٌٕ/تزصج صيار٘   َاةشة 

 

: ٚوووٕةض نووولا ْوووشو ونذٛووواص وصب ووو) وَوووٕو  يوووٍ ون وووضٔ  ونتبزيٛووو) ْٔوووٙ Slide.Show طااارر عااارل الئااارائ 

ون وووض  ون وووار٘ ٔ ةووواصط ونشوووضوت  ٔصووو ح) ي  ظوووا  ٔ ضٚبووو) عوووض  ونبوووضورة   ًٔٚكوووٍ ودتٛووواص و٘ يوووٍ 

 مريط الحالةؤ يٍ د ل  قائمة عرلوسَٕو  ونسابب) بانضغط عهّٛ يٍ د ل 

 

 ونًتقووٕصة : ٚووٕةض بضَووايح ونصووٕص بُٕٚوو  ثوو ب وَووٕو  يووٍ  ووضض ون ووض  ونضتٛسووٛ) طاارر العاارل الرئ ساا ة

   ونً  ظا  ونضتٛسٛ) ْٔٙ  ونشضٚح) ونضتٛسٛ)  ونُشضو  ونضتٛسٛ)
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 ٕٚةض وسيض وتداِ  ضٚب) عض   نٕ ) ونشضوت    :Directionالاجعاه 

 باتداِ ونًٍٛٛ ؤ ونٛساص ونًحاس٘ نهشضوت 

 

 

ٚوووٕةض نووولا ْووواس ونذٛووواص ويكاَٛووو) ونوووتحكى بحدوووى  عوووض  ونشوووضٚح) ٔببٛووواع ي وووٍٛ   :Zoom جكب ااار ص ج ااا  ر

 ؤ ًٚكٍ ودتٛاص وسيض و تٕور  ًٍ ونُاةشة نًقابب) عض  ونشضٚح) ي   دى ونُاةشة  ونذٛاص وسةضم 

 

 ) وب ار ٔ ٛا ا وسيض ًٚكٍ و ٓاص ونًسقضة نً ضة يٍ د ل ْشو :Show إظهار

 ونشضٚح) ٔ شنلا دقٕ  ونشصك) عهٗ ونشضٚح) ٔب ض ونذقٕ  وسصشارٚ). 

 

: يوووٍ دووو ل ْوووشو وسيوووض ٚوووتى تضتٛووو  ونُٕوةوووش ونً تٕ ووو)  ون وووضٔ  ونتبزيٛووو)  ٔ سووو   ضٚبووو) window نافااا  

 ون ض  ونتٙ تذتاصْا.

  

 

 

 للمزيد من المعلومات يمكنكم مراسلتي على البريد الالكتروني:
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)عبووووتعاع  عل وووو حو    تحتووووذه اوووومة على ثلاووووو باووووم  وووو   ت ذ  وووو     لاووووو  اوووو  : Design قائمةةةةميم ةةةةم  

 تنسيق   خا يو(

 

 التبويبياعداديال فحم Page setup: 

 وووول خوووو ت اوووومع علت ذ وووود  لاتوووول عبووووىعص عةبووووتعاع  عللاياذحووووو باووووم  وووو حو عل ووووى   وووو ) ت ييووووى   وووو   

علشووووى حو  عل ووووى   عليووووذت(   ووووملا  لاتوووول تحت ووووت عت وووو ة علشووووى حو عةت وووو ة عة ىوووو  ع  عل لاووووذاه  لاوووو  

  ذضح    عل ذرة علت ليو.

 

ي

 يالتبويبيمنس قThemes:ي

علتنسووويق عللان لووود لا وووى  علتىوووت     لاتووول تي يوووق ت ووولاي   ع وووت   لاتووول  ووول خووو ت اووومع علت ذ ووود عختيووو ر 

باوووم  وووض عل وووى  ع  تي يىوووو باوووم  وووى حو  ع وووتة  ىوووم  ووول خووو ت عل ووو م حووو ل ر عة لاووول باوووم علت ووولاي  

 عللاياذحو  تي يىو  عختي ر ع ت عة ع ى علت  تظ ى    على ثلاو  لا   ذضح    عل ذرة علت ليو.
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 التبويبيخلف م Format Background : 

  ل خ لو  لاتل ت ييى نلام علخا يو ةه تنسيق  حتا.

عن لوووذن علخا يوووو عة تىعضووو   لاووو   عضوووح  توووذن عحووويخ بووو اة  لت ييوووى لوووذن علخا يوووو ليوووت ص   ووو  عللا اذ ووو   

 عللاذبذاة    علنص  لت ييى لذن خا يو علشى حو ننىى  ذق علشى حو عللاياذب ت ييى لذن خا يت  
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:  حتووووذه اوووومة على ثلاووووو باووووم علت ذ  وووو   علت ليووووو)     نووووو   نىووووض علووووم اوووومة Transitionsيانتقةةةةا  قائمةةةةمي

 علشى حو  علتذقيت(

 

 يمعاينمpreview:ي

تسوووتخت  اووومة علخ  ووويو للا   نوووو لتوووى يى عةنتىووو ت باوووم علشوووى حو   لاتووول  شووو اتة علتوووى يى ح ل ووو م باوووم ر ووو   

     نو

 ينقليهذهيالشريحمTransitions To This Slide:ي

 وووذ ى حىنووو  ر    تى لوووذ ت حوووذر حذ نوووت باوووم   يوووى  ووول عةنتىووو ة  علتووو   لاتووول تي يى ووو  باوووم علشوووى حو  

  ذلا  ل خ ت تحت ت علشى حو  عختي ر عةنتى ت عللان لد  ل على ثلاو علت ليو.

 

  ووول عللالاتووول عبوووىعص ت وووت    باوووم عةنتىووو ة   ووول خووو ت عل ووو م باوووم )خيووو رع  علتوووى يى(  عختيووو ر علت يوووى

 بام ل يض عللاث ت ت يى عت  ة عةنتى ت  ل عليلايل علم عليس ر ع   ل عةبام علم عةل ض.
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  التوق ةةة Time لاتووول عضووو  و  وووذ   ووو  عةنتىووو ت  ووول  وووى حو علوووم عخوووى    وووملا تحت وووت  وووتة  :

عةنتىووو ت   ع  ووو  تحت وووت علحوووت  علووومه  ووول خ لوووو ننتىوووض  ووول  وووى حو علوووم عخوووىة باوووم لووو يض عللاثووو ت 

 ح للا  س  نتىض علم علشى حو عةخى   لا     عل ذرة علت ليو. ح لتختع  علنىى

 

 للمزيد من المعلومات يمكنكم مراسلتي على البريد الالكتروني:

ameenaliraqi1993@gmail.com 
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 م.م امين ماجد شذر :استاذ المادة اساسيات الحاسوب
 

 

ذعٌي اسرخذام الحاسة الالي في العول ّالرعلين (: Information Technology (IT)) تكىهوجيا انمعهوماث

 .ّكافح ًْاحي الحياج

 .الإًساى خذهح في الوعالجح ُذٍ ًرائج ّيضع إليَ الوقذهح الوعلْهاخ يعالج جِاز ُْ(: Computerانحاسوب )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (Components Of Computerانحاسوب ) مكوواث

 (Hardwareالاجساء انماديت )

 (softwareانبرامجياث )

 

 مجموعة وهي عبارة : هً كل مكونات الحاسوب المادٌة (Hardwareالاجزاء المادية )اولا: 

مثل )ادوات الادخال, ادوات الاخراج, وحدة  والحركة باللمس معها نتعامل التي المحسوسة الأجهزة

 المعالجة المركزٌة, وسائط التخزٌن, اللوحة الاساسٌة(

 

Hardware  

 الاجساء انماديت

Input device 

 ادواث الادخال

output device 

 ادواث الاخراج

CPU 

 وحذة انمعانجت انمركسيت

 

Storage device 

 وسائظ انتخسيه

 

  

Mother Board 

 انهوحت الاساسيت
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هً الادوات التً تقوم بتوصٌل المعلومات الى وحدة المعالجة  (:input deviceادواث الادخال) -1

 المركزٌة

 

 

 

 

 

 

 

كومبٌوتر فً وهً الادوات التً تخرج للمستخدم بٌانات ال (:output deviceادواث الاخراج ) -2

 صورة مقروءة ومفهومة.

 

 

 

 

 

 

 
 

عن القٌام بجمٌع عملٌات  هو المسؤل (:CPU: Central proses unitوحذة انمعانجت انمركسيت ) -3

او  MHzالكومبٌوتر وٌعطً امر التنفٌذ الى وحدات الاخراج, تقاس سرعة المعالج بـ )مٌكا هٌرتز 

 (.GHzكٌكا هٌرتز 
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 (:Storage deviceوسائظ انتخسيه ) -4

 

  -هذه الذاكرة من خصائصها : :(Read Only Memory: ROMراكرة انقرائت فقظ ) -1

 مثبتة من قبل المصنع لا ٌمكن تغٌٌر محتوٌاتها من قبل المستخدم وازالتها.ثابتة كل مكوناتها  

 لاٌمكن الكتابة علٌها. 

 تتعرف على مكونات الجهاز المادٌة عندما ٌتم تشغٌله. 
 

  (Random Access Memory: RAMراكرة انوصول انعشوائي ) -2

 -هذه الذاكرة من خصائصها :

 العمل قٌد التشغٌل.هً الذاكرة العاملة تحتوي كل  

 ٌتم تحمٌل نضام التشغٌل داخلها عند تشغٌل الحاسوب. 

 تفقد كل مكوناتها عند انقطاع التٌار الكهربائً او غلق الجهاز. 

 ٌمكن تغٌرها والكتابة علٌها. 

 عند زٌادة سعة الذاكرة العشوائٌة تزداد سرعة الحاسوب. 

 

 -(:Auxiliary storage device/Memoryادواث انتخسيه انمساعذة) -3

 

 الاسرع فً التخزٌن والوصول الى البٌانات (:Hard Diskانقرص انصهة ) 

وحدة تخزٌن رخٌصة الثمن ذات سعة خزنٌة صغٌرة تصل  (:Floppy Diskانقرص انمرن ) 

 مٌجا باٌت. 1444الى 

 MB 077الى  077تصل سعتها التخزٌنٌة من  (:CD-ROM  CD-Rالاقراص انمذمجت ) 

 جٌجا باٌت. 10الى  4.5تصل سعته التخزٌنٌة من  (:DVDانقرص انرقمي ) 

 ا باٌت.مٌك 257الى  177ذو سعة تخزٌنٌة من  (:ZIP Diskانقرص انمضغوط ) 

 جٌجا باٌت. 2الى  1ذو سعة تخزٌنٌة من  (:Jas Diskقرص انجاز) 

 تستخدم للنسخ الاحتٌاطً.(: Tapeاشرطت انىسخ الاحتياطي ) 

  

 

 

 

 

 

 



 

 4 

 م.م امين ماجد شذر :استاذ المادة اساسيات الحاسوب
 

 

ّحذاخ ذخسيي الوعلْهاخ في الحاسْب ّحساب هساحح الذاكرج تالحاسْب ّذقاش تالـ  انزاكرة:وحذاث قياش 

  ّهضاعفاذِا  1اّ  0الري ذعرثر اصغر ّحذج ذخسيي ّقيورِا  (Bit) تد

 1  = تد  8تايد(Byte) 

 1 1تايد   102٤=   كيلْ تايد K.B 

 1 1كيلْ تايد  102٤ = ا تايدكهي M.B (Mega Byte) 

 1 1ا تايد كهي 102٤ =ا تايد ججي G.B (Gega Byte) 

 1  ا تايدججي 102٤ =ذيرا تايد T.B (Tera Byte) 

 

وجمٌع اجزاء الكومبٌوتر الهامة  النظامتوجد داخل صندوق  :(Mother Board. انهوحت الاساسيت )-5

 تتصل بها.

 

 

 

 

 

 من مجموعة وهي عبارة عنالبرامج التً تمكنك من استخدام الحاسوب هً  :(Software) انبرمجياث ثاويا:

 .بالاجزاء المادية مثل )انظمة التشغيل, البرامج( تتحكم التي والبرامج الأنظمة

 
 

  -ومن خصائصها: (Operating Systemانتشغيم ) وظم -1
 

 لا نستطٌع  تشغٌل اكثر من نضام تشغٌل فً الحاسوب فً ان واحد. 

Software  

 انبرامجياث

Operating System 

 وظم انتشغيم

Application 

(انبرامج)انتطبيقاث  
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 .(CPU)المعالجٌتحكم فً  

 هو الذي ٌشغل البرامج التطبٌقٌة. 

 ٌتعامل مع ادخال واخراج البٌانات وجمٌع الوصلات الطرفٌة. 

 -انواع انظمة التشغيل:

 بالأقراص نظام التشغٌل النصً مثل نظام التشغٌل  

  MS DOSمثل    

النوافذ والمؤشرات هً تقنٌة ( GUI)تمد على واجهة المستخدم الرسومٌة نظم التشغٌل التً تع 

 والاٌقونات لإدارة الحاسوب

   / Windows 95 / 98 / Nt / Xp /2000 / 7 / 8 / 10مثل 

Liunx / Unix / Mac Os                                           

 

تراهج هخرلفح للقيام توِام هحذدج, ًسرطيع ذشغيل اكثر هي ترًاهج في  (:Applicationانتطبيقاث) -2

 .هثل ّاحذاى 

 

 

 

 

 

 (:Type of Computerأوواع انكومبيوتر )

 Super computer :البٌانات معالجة على هائلة قدرة مع جدا العالٌة بإمكاناته الفائق الحاسوب ٌتمٌز 

 اغلب فً ٌستخدم, المدنً الاستخدام وفً العسكرٌة الهٌئات قبل من كبٌر بشكل النوع هذا وٌستخدم

 قدر معالجة الى الامر ٌحتاج عندما, بالطقس كالتنبؤ معٌنة مجالات فً واٌضا الابحاث فً الاحٌان

 .التنبؤ عمل من وتمكن بسرعة البٌانات من هائل

 Mainframe computer :واسرع اقوى وهو النطاق واسعة تقنٌة لأغراض صنع كبٌر جهاز وهو 

 ٌكون, المستخدمٌن من كبٌر عدد وٌتحمل تكلفة الانواع اعلى انه كما جدا قوٌة نظم على ٌعتمد الانواع

 طرفٌة وحدات طرٌق عن المستخدمٌن من كبٌر عدد مع ٌتعامل CPU مركزي جهاز هناك

terminals . 
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 Mini computer :الان تعد لم لكن, اٌضا الثمن وغالٌة جدا عالٌة قدرات ذات صغٌرة حواسٌب 

 انواع اضخم كانت الكبٌرة الحواسٌب ان بالذكر جدٌر, والكبٌرة الصغٌرة الحواسٌب بٌن كبٌرة فروق

 الحواسٌب ان حٌن فً, فقط الكبٌرة الشركات قبل من تستخدم كانت ولذلك الحجم حٌث من الحاسوب

 نفس فً والمهام للجهاز المستخدمٌن ددبتع وتسمح الحجم متوسطة شركات تستخدمها كانت الصغٌرة

 .الوقت

 Personal computer: اختصارا وٌسمى الكومبٌوتر انواع اشهر PC الماٌكرو انواع احد وهو 

 :هما نوعٌن وفٌه الٌومٌة مهامه انجاز لمستخدمه تتٌح التً والاجهزة المعدات على وٌحتوي كومبٌوتر

 المكتبً الحاسوب desktop computer 

 المحمول الحاسوب portable computer 

 من خصائصه وكثرة لأخر مكان من نقله بسهولة وٌمتاز الشخصً الكومبٌوتر من صغٌرة نسخة وهو

 .المكتبً الكومبٌوتر من سعرا اعلى فهو ولذلك الجٌدة المٌزات من وغٌرها LCD وشاشة البلوتوث
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 Page layout تخطيط الصفحة 

 للصفذة ٗةالواد بالجْاًب التذكن هي الوجوْعة ُذٍ ستوكٌك 

 

 : Page setup اعذاد الصفحة

 

 اسيييف  اعلييئ ٗسيييار ٗوييي٘ي الاربييي  الجِيييا  هيييي الْرلييية علييئ ًتزكِيييا فارغييية هسيييادة ُيييٖ الهوووىا   

 .الصفذة دافة هي تذُسب بالسٌت٘وتز تمدر

 

هيييييييي  ييييييي ي ُيييييييذا التاْٗيييييييب ٗوكٌٌيييييييا تذدٗيييييييد اتجييييييياٍ الْرلييييييية اهيييييييا  :Orientation الاتجووووووو   

 (Horizontal)اّ افمٖ  (vertical)عوْدٕ

 .A4هث  دجن الْرلة كإٔ ٗكْى الذجن: ّٗمصد بَ ا ت٘ار دجن الْرلة اثٌاء عول٘ة الطااعة  

:ُيييذا الر٘يييار ٗسيييوخ لٌيييا بتمسييي٘ن الْرلييية علييئ ايييك  اعويييد  هيييث  عويييْدٗي اّ ثييي    Colums اعويييد  

 كوا ُْ  الذاي فٖ طااعة الوج  .

 -:Page Background   لف٘ة الصفذة

 

 

 الع هيييية الوا ٘يييية Watermark:  ّظ٘فتييييَ بالشييييزكة الرييييا  اللْغييييْ اّ ّسيييين اّ  ييييتن عييييي عاييييار 

 )الع هة الوا ٘ة اها تكْى ًص اّ صْر (. الولك٘ة دمْق دفع ّ الوٌتج دواٗة

 

  ليييْى الصيييفذة:Page Color لف٘ييية ليييْى أضييي  الوسيييتٌد  علييئ هو٘ييي  بصيييزٕ تيييأث٘ز لإضيييفاء  

 .الصفذة لْى ال ر باستردام
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  ئطيييارا  Page Border :ُٔيييذا  ٗعوييي  ُيييذا الر٘يييار علييئ اضيييافة اطيييار للصيييفذة فعٌيييد الٌمزعلييي

الر٘ييييار سييييْر ٗ ِييييز هزبيييي  دييييْار ٗوكٌٌييييا هييييي   لييييَ ا ت٘ييييار الاطييييار ّتٌسيييي٘مَ دسييييب رغايييية 

 الوستردم.

 

 view عرض ق ئمة

 هشيييياُد  هييييي Word بزًييياهج هسييييتردم توكييييي ّ بعييييد  طيييزق الوسيييتٌد بعييييز  التاْٗايييية ُيييذٍ لييييك ستسيييوخ 

 ئ فيييياء أّ باظِييييار الراصيييية الإعييييدادا  فييييٖ أٗضييييا   ّتييييتذكن الازًيييياهج بتٌسيييي٘ما  الراصيييية الأدّا  أاييييزطة

 .word هستردهٖ رغاة دسب الأدّا  أازطة

 

 :Document Views طرق عرض المستنذات

 طزٗميية عليئ الٌمييز ُييْ فعلييَ عل٘ييك هييا كيي   الوسييتٌد لعييز  هرتلفيية طييزق التاْٗايية هييي الجيي ء ُييذا لييك ٗمييدم 

 .را عة بطزٗمة ًفسِا عز  طزٗمة ك  تزٗدُا  ّتشزح التٖ العز 

 الشااييية هييي ء ّضييي  ٖفييي الميييزاء  أّ( الطااعييية ٘ظترطييي) الْرلييية علييئ ِز٘ سييي كويييا الوسيييتٌد تيييزٓ أى كي٘وفييي

 ٖالتيييي) الوسييييْد  ة٘غصيييي ٖفيييي أّ ٘لٖالتفصيييي الورطييييظ ة٘غصيييي ٖفيييي أّٗييييب الْ صييييفذة عليييئ سييييت ِز كوييييا أّ

 .الوعلْها  ٗظازٗضا فٖ أ العز  طزق أّاهز ّتتْفز. (ال  سوا  ستعز 

 

 عووو د   تخطووويطWeb Normal: عيييادٕ عيييز  كٌويييْ  )  الوسيييتٌد لعيييز  الأهيييز ُيييذا ٗسيييتردم 

 . الطااعة ددّد فِ٘ا ت ِز لا للصفذة عادٗة رؤٗة أٗضا   ّْٗفز( 

 

 ويووو  تخطووويط Web layout :(  ئًتزًييي  صيييفذة كٌويييْ  )  الوسيييتٌد لعيييز  الأهيييز ُيييذا ٗسيييتردم

 . ّٗب كصفذة الوستردم عزضِا ٗزٗد التٖ للصفذة ج٘د  رؤٗة أٗضا   ّْٗفز
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 الطب عووووة تخطوووويط Print layout:  ُّييييْ(  الطااعيييية ترطيييي٘ظ كٌوييييْ  )  ّّرد هسييييتٌد عييييز 

 ُيييذا أى د٘ييي  ّّرد بزًييياهج فيييٖ التطا٘ميييا  بعييي  أجيييزاء أثٌييياء ّرد لوسيييتردهٖ الوفضييي  العيييز 

 ًوْ جٖ الطااعة صفذة اك  ّٗكْى ّالوسطز  لٌص ا ددّد ٗ ِز

  Show: ر اظه

)الوسيييطز    طيييْط الشييياك٘ة ّجييي ء  ُاٗيييدتز ٖالتييي العٌاصيييز ديييذر أّ ئضيييافة هيييي الوجوْعييية ُيييذٍ توكٌيييك

 كوا هْضخ بالشك  ادًاٍ. "Word" الٌصْ  هعالج اااة هي التٌم (

 

  :Zoom تكبير تصغير

الييئ الذجييين الوٌاسيييب اثٌييياء عول٘ييية الكتابييية دسيييب رغاييية الوسيييتردم ّاى  الصيييفذة زّ٘تصيييغ ٘يييزتكا هيييي توكٌٌيييا

 طزٗمة عز  الوستٌد لا تإثز علٔ دجن ّتٌسك الكتابة اثٌاء عول٘ة الطااعة كوا هْضخ بالشك  ادًاٍ.

 

 



 

 

 

( international computer driving license) 
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 (Recycle Bin) سلت الوحذوفاث

ػ٘ذٓب ٗوّٞ ثحزف ٓدِذ اٝ ِٓق كبٗٚ لا ٣زْ حزكٚ ٜٗبئ٤ب ك٢ اُحو٤وخ, لا ً٘ٚ ٣زٛت اٝلا ا٠ُ سِخ أُحزٝكبد ٛزا 

 خ٤ذ ارا ؿ٤شد سأ٣ي ٝهشسد اٗي رحزبج ا٠ُ ِٓق ٓحزٝف ٣ٌٔ٘ي اسزؼبدرٚ ٓشح اخشٟ.

 

 

 (٤ٖٔٓٔزِئخ )إ٠ُ ا٤ُ( ٝػ٘ذٓب رٌٕٞ إ٠ُ ا٤ُسبسسِخ أُحزٝكبد" ػ٘ذٓب رٌٕٞ كبسؿخ )

إرا ً٘ذ ٓزأًذًا ٖٓ أٗي ُٖ رحزبج إ٠ُ اُؼ٘بطش أُحزٝكخ ٓشح أخشٟ, ٣ٌٔ٘ي رلش٣ؾ سِخ أُحزٝكبد. س٤ؤد١ رُي 

 ٜٗبئ٤بً ٝاسزؼبدح ٓسبحخ اُوشص اُز٢ ً٘ذ رسزخذٜٓب.إ٠ُ حزف اُؼ٘بطش

 استزداد الولفاث هي سلت الوحذوفاث

٘زوَ ك٢ اُٞاهغ إ٠ُ "سِخ أُحزٝكبد" ح٤ث ٣زْ رخض٣٘ٚ ٓؤهذ ا إ٠ًُ ػ٘ذٓب روّٞ ثحزف ِٓق ٖٓ أٌُج٤ٞرش, كٜٞ ٣

أُحزٝكبد". ٓٔب ٣ز٤ح اُلشطخ لاسزؼبدح أُِلبد اُز٢ رْ حزكٜب ثطش٣ن اُخطأ ٝإػبدرٜب إ٠ُ  إٔ ٣زْ إكشاؽ "سِخ

 ٓٞاهؼٜب الأط٤ِخ.

 اكزح 'سِخ أُحزٝكبد' ثبُ٘وش أُضدٝج كٞم سِخ أُحزٝكبد ػ٠ِ سطح أٌُزت.. ۱

 هْ ثئخشاء ٝاحذ ٓٔب ٢ِ٣: .۲

  اٗوش كٞهٚ ثضس أُبٝط الأ٣ٖٔ , ثْ اٗوش كٞمػ٘ظشلاسزؼبدح , (Restore اٝ ٖٓ خلاٍ رحذ٣ذ اُؼ٘ظش )

 ًٔب ك٢ اُشٌَ اُزب٢ُ (Restore this itemأُشاد اسخبػٚ ٝاخز٤بس ٖٓ شش٣ظ الادٝاد )
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  كٞملاسزؼبدح ًبكخ أُِلبد, رأًذ ٖٓ ػذّ رحذ٣ذ أ١ ِٓق, ثْ اٗوش   Restore all   أُٞخٞد ك٢ شش٣ظ

 الادٝاد كس٤زْ اسزؼبدح ًبكخ اُؼ٘بطش

 

 

ٓلاحظخ /إرا هٔذ ثحزف ِٓق ٖٓ ٓٞهغ ؿ٤ش ٓٞخٞد ػ٠ِ أٌُج٤ٞرش اُخبص ثي )ٓثَ ٓدِذ اُشجٌخ(, كس٤زْ حزف 

 أُِق ٜٗبئ٤بً ُٖٝ ٣زْ رخض٣٘ٚ ك٢ 'سِخ أُحزٝكبد .'
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 الوحذوفاثحذف الولفاث بصفت دائوت هي سلت 

 لإصاُخ أُِلبد ٜٗبئ٤ب ٖٓ أٌُج٤ٞرش هْ ثبُدشاء اُزب٢ُ

 اكزح 'سِخ أُحزٝكبد' ثبُ٘وش أُضدٝج كٞم سِخ أُحزٝكبد ػ٠ِ سطح أٌُزت.. ۱

 هْ ثئخشاء ٝاحذ ٓٔب ٢ِ٣:. ۲

 ُحزف ِٓق ٝاحذ ٜٗبئ٤بً, اٗوش كٞهٚ ثضس أُبٝط الأ٣ٖٔ , ثْ اضـظ كٞم 'حزف delete  '  اٗوش كٞم

 ٓٞاكن.

 

  ,٘وش كٞم ٗشش٣ظ الأدٝاد,  ٖ خلآٍُحزف ًبكخ أُِلبد(Empty the Recycle Bin)  ثْ اٗوش كٞم

 ٗؼْ.

 

ٓلاحظخ/ ٣ٌٔ٘ي إكشاؽ 'سِخ أُحزٝكبد' ثذٕٝ كزحٜب ػٖ طش٣ن اُ٘وش ثضس أُبٝط الأ٣ٖٔ كٞهٜب, ثْ اُ٘وش كٞم 

 ًٔب ك٢ اُشٌَ ادٗبٙ إكشاؽ سِخ أُحزٝكبد
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  أٌُج٤ٞرش دٕٝ إسسبُٚ إ٠ُ 'سِخ أُحزٝكبد' ػٖ طش٣ن اُ٘وش ٣ٌٔ٘ي حزف أحذ أُِلبد ثظلخ دائٔخ ٖٓ

 .(Shift + Delete) كٞم أُِق, ثْ اُضـظ كٞم

  (My computer )جهاس الكوبيىتز

٣ظٜش خٜبص أٌُج٤ٞرش ٓحز٣ٞبد اُوشص أُشٕ, ٓحز٣ٞبد اُوشص اُثبثذ, ٝ ٓحشى الأهشاص أُضـٞطخ, ٝ 

( أُٞخٞدح ك٢ Startا٣وٞٗخ ) , اٗوش كٞم(My computer)ُلزح  ,ٝ ُٞحخ اُزحٌْ ٓحشًبد أهشاص اُشجٌخ

 My computerاٝ ٖٓ خلاٍ ا٣وٞٗخ My computer  , ٖٝٓ ثْ اٗوش كٞماُدٜخ ا٤ُسشٟ ُشش٣ظ أُٜبّ

 ًٔب ٓٞضح ادٗبٙ.ٞرش ٖٓ ػ٠ِ سطح ٌٔج٣٤ٌٖٔ اخلبء أٝ اظٜبس سٓض خٜبص اُ, أُٞخٞدح ػ٠ِ سطح أٌُزت

 تغييز أيقىًاث سطح الوكتب

ػ٠ِ ٓ٘طوخ كبسؿخ ك٢ سطح أٌُزت ٝٗخزبس الأٓش  ٣ٖٔبد سطح أٌُزت ٗ٘وش ثبُضس الاُزـ٤٤ش أ٣وٞٗ

(personalize) ًٔب ك٢ اُظٞسح ُزظٜش اُ٘بكزح اُزب٤ُخ 
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 ػؼؼؼغ   ح٤ث ٖٓ اُوسْ اُؼ١ِٞ ٗخزبس الأ٣وٞٗبد أُشاد ػشضٜب

 ػ٠ِ سطح أٌُزت ثٞضغ اشبسح طح ثدبٗجٜب أٓب ُزـ٤٤ش

 أ٣وٞٗخ ٓب ك٤ٌٖٔ اُ٘وش ػ٠ِ صس change iconثؼذ 

 اخز٤بس أحذ الأ٣وٞٗبد ٖٓ اُوسْ اُسل٢ِ ُزظٜش ُ٘ب ٗبكزح

ok اخز٤بس الأ٣وٞٗخ ٝػ٘ذ ارٔبّ اخز٤بس ٗضـظ 

 اها بالٌسبت لتغييز شكل الايقىًت 

( Change Icon( ٝاخز٤بس اُخ٤بس )My computerٝرُي ٗوّٞ ثزحذ٣ذ الا٣وٞٗخ أُشاد رـ٤٤ش شٌِٜب ُٝزٌٖ )

ًٔب ٓج٤٘ب ك٢ اُشٌَ ادٗبٙ, آب اُخ٤بس  okرظٜش ُ٘ب ٓدٔٞػخ ٖٓ الاشٌبٍ ٗحذد اُشٌَ أُطِٞة ٝٗخزبس الآش 

(Restore Defultكبٗٚ ػ٘ذ اخز٤بسٙ ٣وّٞ ثبسخبع شٌَ الا٣ ).وٞٗبد ا٠ُ شٌِٜب اُطج٤ؼ٢ 
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  All Programs  قائوت كافت البزاهج

اُجشآح اُز٢ رْ اػذادٛب ػ٠ِ خٜبص أٌُج٤ٞرش ٝ أ٣ضب خ٤ٔغ ثشآح ٝ  ػجبسح ػٖ هبئٔخ رح١ٞ اخزظبساد ُد٤ٔغ

 .(Start)رٞخذ ك٢ هبئٔخ  ,اُزشـ٤َ رطج٤وبد ٗظبّ

  Control Panel) ) لىحت التحكن

ُٞحخ اُزحٌْ ػجبسح ػٖ ٗبكزح رح١ٞ ػ٠ِ اُؼذ٣ذ ٖٓ الأدٝاد أُخظظخ ٝ اُز٢ ٣زْ اسزخذآٜب ُزـ٤٤ش طش٣وخ ػَٔ 

سًِٞٚ ٝ رسبػذ ٛزٙ الأدٝاد ك٢ ضجظ الإػذاداد اُز٢ ردؼَ ٖٓ اسزخذاّ أٌُج٤ٞرش أًثش آزبع  ٣ٝ٘ذٝص ٝ ٤ًل٤خ

 ُلزح ُٞحخ اُزحٌْ:

 ٗلزح هبئٔخ اثذأ اٌُلاس٤ٌ٤خ ثْ ٗخزبس ُٞحخ اُزحٌْ.. ۱

 ػ٘ذ كزح ٗبكزح ُٞحخ اُزحٌْ رظٜش ػ٘بطش اُ٘بكزح ثشٌَ كئبد ٝ ٢ٛ طش٣وخ ػشع خبطخ ك٢ ٗظبّ اُزشـ٤َ. ۲

ُِزجذ٣َ إ٠ُ طش٣وخ اُؼشع اٌُلاس٤ٌ٤خ ٖٓ اُ٘بكزح أُٞخٞدح ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ ٝاخٜخ اُ٘بكزح ٗضـظ ػ٠ِ   7 ٝٗذٝص

 اٌُلاس٤ٌ٤خ اُزجذ٣َ إ٠ُ طش٣وخ اُؼشع

  (Shut Down) إيقاف التشغيل

٣دت ػ٘ذ اٗزٜبء اُؼَٔ ثدٜبص أٌُج٤ٞرش إؿلام خٜبص أٌُج٤ٞرش ثشٌَ آٖٓ ٝ ٣زْ رُي ٖٓ خلاٍ اُضـظ ثضس 

كؼ٘ذ اُ٘وش ػ٠ِ ٛزا اُضس ٣زْ إؿلام خٜبص ( Startأُٞخٞد ك٢ هبئٔخ )Shut Down  سش ػ٠ِ صسٔبٝط الأ٣اُ

رظٜش   (Shut Down). ٝػ٘ذ اُ٘وش ثضس أُبٝط الا٣سش ػ٠ِ اُسْٜ أُٞخٞد ثدٞاس اُضسأٌُج٤ٞرش ثشٌَ آٖٓ

 ُ٘ب هبئٔخ ٓ٘سذُخ رحز١ٞ الاٝآش اُزب٤ُخ ًٔب ٓج٤ٖ ك٢ اُشٌَ ادٗبٙ. 

 

خ ػ٘ذ ًٕٞ ٣ٞخذ ٓسزخذّ ثب٢ٗ ُِحبسج حبٍٛزا اُخ٤بس ٣سزخذّ ك٢  (:Switch userهستخذم )تبذيل  

سٓض أُسزخذّ  ثئدخبٍاخز٤بسٙ رظٜش ُ٘ب شبشخ اُذخٍٞ ُِحبسجخ ٝٗخزبس اُحسبة ٖٓ ثْ ٗوّٞ 

(password.إ ٝخذ ) 
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٣سزط٤غ ٓسزخذّ اُز١ ٣ـِن خ٤ٔغ اُجشآح ٣ٝجو٠ اُحبسجخ ٓشزـِخ حز٠  (:Log Offخزوج ) تسجيل 

 آخش ٖٓ رسد٤َ دخُٞٚ إ٤ُٜب.

ُْٜ ثبُذخٍٞ ا٠ُ  أُشخض ٖٓ اُذخٍٞ ثبسزث٘بء الأشخبص اُز١ ٣ٔ٘غ أ١ شخض (:Lock)القفل  

 اُحبسجخ.

 .ز١ ٣ٞهق اُحبسجخ ثْ ٣ؼ٤ذ رشـ٤ِٜباُ :(Restart)أعادة التشغيل  

 .اُسٌٕٞاخٜخ اُؼَٔ ٣ٝجو٠ ك٢ حبُخ ح٤ث ٣حلع ٗظبّ اُزشـ٤َ ٝ (:Sleep)السكىى   

 إظهار الساعت

ػشع سبػخ سه٤ٔخ ػ٠ِ شش٣ظ أُٜبّ ٝ رؼشع اُسبػخ ٝ اُٞهذ ًٔب ٛٞ ٓحذد ثٞاسطخ سبػخ أٌُج٤ٞرش اُذاخ٤ِخ 

٣ٌٖٔ اُزأش٤ش إ٠ُ اُسبػخ ُؼشع اُزبس٣خ ٝ اُ٘وش كٞهٜب ُضجظ اُٞهذ ٝ اُزبس٣خ. ٝ ُزـ٤٤ش ٝهذ أٌُج٤ٞرش ٗ٘وش  ٝ

 ٔب ك٢ اُشٌَ أدٗبٙ .ً( change date and time setting) ػ٠ِ

  

 

 

  

 

 

 المعلومات يمكنكم مراسلتي على البريد الالكتروني:للمزيد من 

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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  ات والمجلداتالملف 

 :الملف

 وهنو .غيرهنا منن معلومات مجموعة تمييز من الكمبيوتر تمكّن والتي للتخزين الأساسية الوحدة هو الملف

 إلن  إرسنالاا أو حفظانا  أو حنفهاا  أو تغييرهنا  أو اسنترجاعاا  المسنتخد  البيانناتييسنتعي  من مجموعة

يpdfمثنا يعلن يالملفناتيهنوةيملنفيالنورديوملنفيا ييإلكترونني بريند برننام  أو عابعنة مثن  إخراج  جااز

يوملفيالاكس يوملفيالبوربوينت.....الخ.

يي

 :الملفات إنشاء

ي:كالتالي سريعة بعريقة ملفاتاا لإنشاء اختصارا تض  البرام  بعض ملف لإنشاء سريعة عريقة هناك

 ي

 مجلد أي هي أو المكتب سعح عل  اليمين ماوس بزر نضغع. 

 نختارNew جديد (تظار التي الفرعية القائمة مني) 

 يالمعلوب الملف مناا نختار أخرى هرعية قائمة ورظا

 

 : الملفات أنواع

 :قسمين من يتألف ملف أي اس  كتابة بأن نلاحظ الملف اس  كتابة عند و ملف أي إنشاء عند

 .حرف ۹1۲ لغاية للملف اس  وض  يمكن الملف اس  هو :الأو  القس 

 اس  بين فص يي.الانكليزية باللغة حصرا أحرف ثلاثة من دائما يتكونينوعه الملف امتداد هو :الثاني القس 

ي(pdf.)ملزمةياساسياتيالحاسوبمثا ي (.) نقعة نوعه و الملف

ي

  "Folder ":المجلدات

 بواسعة الشاشة عل  ترميزه يت  الرسومية  المستخد  تعبيق واجاات هي والملفات البرام  أج  من حاوية

 أن ويمكن القرص عل  والمستندات البرام  لتنظي  وسيعة هو المجلد .ملفات لمجلد رمز رسومية صورة

عل يسعحيالمكتبييحتوييعل يملزمةييNew folderمثلايمجلدي .إضاهيةيوبرام  ومجلدات ملفات يستوعب

ياساسياتيالحاسوب.

 

 جديد مجلد أنشاء

ينضغعيبزريالماوسيالايمنيعل يأييمكانيهارغيداخ يمجلدياويعل يسعحيالمكتبي .1

ييNew.يسوفيتظاريلنايقائمةيمنسدلةينؤشريالامري۹



 

 ۹ 
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يolderF.يسوفيتظاريقائمةيمنسدلةيثانيةينختاريالامري3

 

ي.(computer my)الكمبيوتر جااز ناهفة داخ  ملف أو مجلد أي إنشاء يمكن لا /ملاحظة

 

 :مجلد أو ملف اسم تغيير

 .مجلد أو ملف اس  لتغيير عرق عدة هناك

 ث  الجديد الاس  نكتب المجلد اس  عل  واحدة نقرة ننقر ث ياسمه تغيير المعلوب الملف أو المجلد نحدد . 1

يمنيلوحةيالمفاتيح.يEnterينضغع

 الملف اس  نكتبث ييF2 سر عل  نضغع المفاتيح لوحة من اسمه تغيير المعلوب الملف أو المجلد نحددي .۹

يمنيلوحةيالمفاتيح.يEnterينضغع ث  الجديد

 نكتبث ييRenameونختاريالامريياسمه تغيير المعلوب الملف أو المجلد عل  يمينالا ماوسالبزر نضغع .3

يمنيلوحةيالمفاتيح.يEnterينضغع ث يالجديد الملف اس 

ي

ياويملفياويبرنام ييخصينضا  يلاييمكنيتغييريايياس يمجلد يالمجلداتيوالملفاتيالتييت ييملاحظة/ التشغي  

يانشائااييمكنيتغييرياسمائاا.

ي

 اللصق –القص  –االنسخ 

 (copy النسخ ): : .أخذ ًظخح هي هلف ّ ّضعِا فً هكاى آخز هع الاحرفاظ تالٌظخح الأطاطٍح 

 (cut  القص ):  : .ًمل هلف هي هكاى إلى هكاى آخز 

 (paste اللصق ):  أهز ذثثٍد الٌظخ ّ المص عٌذ ذٌفٍذُوا أي أى أهزي الٌظخ ّ المص لا ٌرن الا ترٌفٍذ أهز

 .ٌوكي ذٌفٍذ أهز الٌظخ ّ المص تعذج طزق اللصك

 

 (( copy القائمة من الملفات نسخ -:اولا
 

 ًظخَ الوطلْب الوجلذ أّ الولف ًحذد. ۱

 . ًظخ أهز هٌِا ًخرار ّ Organize لائوح ًفرح. ۲

 .فٍَ الٌظخح ّضع الوطلْب الٌافذج ًفرح. ۳

 .لصك أهز ًخرار Organize لائوح هي. ۴
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 :اليمين ماوس زر باستخدام النسخ -:ثانيا

 

 .ًظخَ الوطلْب الولف ًحذد.۱

 .ًظخ أهز ًخرار ّ الولف على الٍوٍي هاّص تشر ًضغظ.۲

 .فٍِا الٌظخح ّضع الوطلْب الٌافذج ًفرح.۳

 .لصك أهز ًخرار ذظِز الرً الفزعٍح المائوح هي ّ الٌافذج داخل فارغ هكاى فً الٍوٍي هاّص تشر ًضغظ.۴

 

 :المفاتيح لوحة اختصارات باستخدام النسخ -:ثالثا
 

 .ًظخَ الوطلْب الولف ًحذد. ۱

 . الٌظخ لأهز CTRL+C سري على ًضغظ الوفاذٍح لْحح تاطرخذام. ۲

 .فٍِا الٌظخح ّضع الوطلْب الٌافذج ًفرح. ۳

 . اللصك لأهز CTRL+V الاخرصار ًظرخذم الوفاذٍح لْحح هي. ۴

 

 :اليسار ماوس بزر الافلات و السحب باستخدام النسخ -: رابعا

 ّضع الوزاد الْجِح ًافذج ّ ًظخَ الوزاد الوجلذ أّ الولف على ذحرْي الرً الوصذر ًافذج الٌافذذٍي ًفرح. ۱

 .فٍَ الٌظخح

 .الْجِح ًافذج تاذجاٍ الٍظار هاّص سر تْاططح الوجلذ أّ الولف ًظحة. ۲

 . تظحثَ ًمْم الذي الولف ًلمً ثن الوفاذٍح لْحح هي CTRL سر على تالضغظ ًمْم الْجِح ًافذج فْق. ۳

 

 :اليمين ماوس بزر الافلات و السحب باستخدام النسخ -:خامسا

 ّضع الوزاد الْجِح ًافذج ّ ًظخَ الوزاد الوجلذ أّ الولف على ذحرْي الرً الوصذر ًافذج الٌافذذٍي ًفرح. ۱

 .فٍَ الٌظخح

 .الْجِح ًافذج تاذجاٍ الٍوٍي هاّص سر تْاططح الوجلذ أّ الولف ًظحة. ۲

 (.فٍِا الٌظخح ّضع الوزاد الٌافذج) الْجِح ًافذج داخل الوجلذ أّ الولف تإلماء ًمْم. ۳

 .الوْضع ُذا إلى ًظخ هٌِا ًخرار فزعٍح لائوح ذظِز. ۴

 

 الاحرفاظ عذم هع لكي ّ الٌظخ أهز ترٌفٍذ طاتما هعٌا هزخ الرً الظرح الوزاحل ًفض لَ لص أهز ذٌفٍذ: هلاحظح

 .آخز هكاى إلى هكاى هي ًمل عولٍح أي هكاًِا فً الزئٍظٍح تالٌظخح

 للمزيد من المعلومات يمكنكم مراسلتي على البريد الالكتروني:ي

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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 اننىافذ

 اٌؼًّ ِغ إٌٛافز :

( ذظٙش الا٠مٛٔح اٌشئ١غ١ح ػٕذ Double click) ػٕذ اٌؼغؾ تضس ِاٚط ا١ٌغاس ػٍٝ الأ٠مٛٔح ٔمشذ١ٓ ِررا١ٌر١ٓ 

 ٌزٌه عّٟ ٔظاَ اٌرشغ١ً ٠ظٙش ػٍٝ اٌشاشح فٟ ِشتغ أٚ ئؽاس ٠غّٝ ب ٔافزجفرح تشٔاِح اٚ ٍِف اٚ ِدٍذ 

(windows)   ٕ٘ا خاء اعُ ٔظاَ اٌرشغ١ً ، فّٓ لاْ أٞ تشٔاِح اٚ ِدٍذ ػٕذ فرحٗ ٠فرح تشىً ٔافزج ِٓٚ

 اٌؼشٚسٞ ِؼشفح و١ف١ح ٔمٍٙا أٚ ذغ١١ش أحداِٙا أٚ ئخفائٙا.

 أجشاء اننافذج :

الأش١اء تشىً  تاٌشغُ ِٓ أْ ِحر٠ٛاخ وً ٔافزج ذخرٍف ِٓ ٔافزج ئٌٝ أخشٜ، ئلا أْ وافح إٌٛافز ذشرشن فٟ تؼغ

اٌزٞ ٠ّثً ِٕطمح اٌؼًّ اٌشئ١غ١ح  -ت١ٓ ٘زٖ الأش١اء اٌّشرشوح، ذظٙش إٌٛافز دَٚ ا ػًٍٝ عطح اٌّىرة  اَ .ِٚٓػ

 رٌه، ذحرٛٞ غاٌث١ح إٌٛافز ػٍٝ ٔفظ الأخضاء الأعاع١ح. ِٓ اٌشاشح .ٚتالإػافح ئٌٝ

  

 

ٚاٌّدٍذاخ ٚػ١ٍّاخ اٌثحث اٌّحفٛظح ٚحرٝ ٠غش ِٓ إٌافزج ٘ٛ خضء اٌرٕمً ٌٍٛطٛي ئٌٝ اٌّىرثاخ اٌدضء الا -۱

 اٌّدٍذاخ ٚاٌّدٍذاخ اٌفشػ١ح. ٚاٌّىرثاخ .٠ّىٕه أ٠غ ا ذًٛع١غ" اٌىّث١ٛذش "لاعرؼشاع اٌثاترح. وافح الألشاص

اعرخذَ اٌضس اٌخٍف ٚاٌضس الأِاَ ٌلأرماي ئٌٝ ِدٍذاخ أٚ ِىرثاخ أخشٜ لّد تفرحٙا  -صسا الأِاَ ٚاٌخٍف : -۲

  ئغلاق إٌافزج اٌحا١ٌح .دْٚ  تاٌفؼً
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شش٠ؾ الأدٚاخ اعرخذَ شش٠ؾ الأدٚاخ لإخشاء ِٙاَ شائؼح، ِثً ذغ١١ش ِظٙش اٌٍّفاخ ٚاٌّدٍذاخ، ٔغخ  -۳

اٌّٙاَ  ششائح اٌظٛس اٌشل١ّح .ذرغ١ش أصساس شش٠ؾ الأدٚاخ ٌؼشع ِؼغٛؽ، أٚ تذء ػشع اٌٍّفاخ ػٍٝ لشص

 فٛق ٍِف ِٛع١مٝ. راخ اٌظٍح فمؾ.

اعرخذَ شش٠ؾ اٌؼٕا٠ٚٓ ٌلأرماي ئٌٝ ِدٍذ أٚ ِىرثح ِخرٍفح أٚ اٌشخٛع ئٌٝ اٌّدٍذ أٚ اٌّىرثح  شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ -۴

 اٌغاتمح

ِشتغ اٌثحث اورة وٍّح أٚ خٍّح فٟ ِشتغ اٌثحث ٌٍثحث ػٓ ػٕظش داخً اٌّدٍذ أٚ اٌّىرثح .٠ثذأ اٌثحث  -۵

 اٌىراتح. تّدشد اٌثذء فٟ

اًٌّمرشٔح تاٌٍّف اٌزٞ ذُ ذحذ٠ذٖ  الأوثش ش١ٛػاً  ذج اٌخظائضخضء اٌرفاط١ً اعرخذَ خضء اٌرفاط١ً ٌّشا٘ -۶

ٟ٘ ِؼٍِٛاخ حٛي اٌٍّف، ِثً اٌىاذة ٚذاس٠خ آخش ذغ١١شاذه تاٌٍّف ٚأ٠ح ػلاِاخ ٚطف١ح لذ  اٌٍّف .خظائض

 ذُ ئػافرٙا ئٌٝ اٌٍّف .

ذ سعاٌح تش٠ذ صس خضء اٌّؼا٠ٕح اعرخذَ خضء اٌّؼا٠ٕح ٌّشا٘ذج ِحر٠ٛاخ ِؼظُ اٌٍّفاخ .ئرا لّد ترحذ٠ -۷

طٛسج ػٍٝ عث١ً اٌّثاي ٠ّٚىٕه ِشا٘ذج ِحر٠ٛاذٙا تذْٚ فرحٙا فٟ أحذ اٌثشاِح .ئرا  ئٌىرشٟٚٔ أٚ ٍِف ٔظٟ أٚ

 اٌضس خضء اٌّؼا٠ٕح فٟ شش٠ؾ الأدٚاخ ٌرشغ١ٍٙا. وٕد لا ذغرط١غ سؤ٠ح خضء اٌّؼا٠ٕح ، أمش فٛق

ىرثح، ٠ّىٕه ذغ١١ش شىً اٌٍّفاخ فٟ إٌافزج اٌٍّفاخ ٚاٌّدٍذاخ ٚذشذ١ثٙا ػٕذ فرح أٞ ِدٍذ أٚ ِ صس ػشع -8

 اٌرٟ ذر١ح ٌه ئِىا١ٔح ػشع ، أٚ ؽش٠مح اٌؼشعأٚ أطغشذفؼً أْ ذىْٛ اٌشِٛص أوثش  .ػٍٝ عث١ً اٌّثاي، لذ

 أٔٛاع ِخرٍفح ِٓ اٌّؼٍِٛاخ حٛي وً ٍِف .

 ِٓ خلاي شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ ٠ّىٕٕا ذحش٠ه إٌافزج:

 اٌؼغؾ ػٍٝ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْش ِغ اعرّشاس ٠غّاٚط الاأٌؼغؾ تضس . ۱

 ٔغحة إٌافزج ئٌٝ اٌّىاْ اٌّطٍٛب. ۲

 ثُ ٔحشس صس ِاٚط ا١ٌغاس.. ۳

 ِلاحظح/ ػٕذِا ذىْٛ إٌافزج فٟ حاٌح ذىث١ش ئٌٝ ألظٝ حذ لا ٠ّىٓ ذحش٠ه إٌافزج.

اٌّٛخٛد ذىث١ش إٌافزج: ٠ّىٕٕا ذىث١ش إٌافزج أٞ ذأخز ألظٝ حذ ٌٙا ٚ ٘ٛ حدُ اٌشاشح ِٓ خلاي صس ذىث١ش  

 ػٍٝ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ
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ئٌٝ صس اعرؼادج ئٌٝ الأعفً تاٌؼغؾ ػ١ٍٗ ٠رُ اعرؼادج  عنذ تكثيز اننافذج إنى ألصى حذ يتحىل سر انتكثيز 

 إٌافزج ئٌٝ حدّٙا اٌغاتك أٞ ئٌٝ حدُ آخش ِشج ذُ ذىث١ش إٌافزج ف١ٙا.

ػٍٝ ششؽٟ اٌؼٕٛاْ ئٌٝ أدٔٝ  : ٠ّىٓ أ٠ؼا ذظغ١ش إٌافزج ِٓ خلاي صس ذظغ١ش اٌّٛخٛدتصغيز اننافذج 

تشىً صس ٌٕرّىٓ ِٓ اعرؼادج إٌافزج ئٌٝ حدّٙا  (Task bar) حذ ٌٙا ٚ ٘ٛ ٚػغ إٌافزج ػٍٝ شش٠ؾ اٌّٙاَ

 اٌغاتك ٚ ذغّٝ ٘زٖ الاعرؼادج ئعرؼادج ئٌٝ الأػٍٝ.

 : ٠رُ اغلاق إٌافزج ِٓ صس الاغلاق اٌّٛخٛد ػٍٝ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْاغلاق اننافذج 

 ٠ؼا اغلاق إٌافزج ِٓ ػذج أِاوٓ:ٚ ٌىٓ ٠ّىٓ أ

 ٔمشذ١ٓ ِررا١ٌر١ٓ ػٍٝ أ٠مٛٔح إٌافزج أٚ اٌثشٔاِح ِٓ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ.. ۱

 ٔمشج ٚاحذج ػٍٝ سِض إٌافزج ِٓ اٌمائّح اٌفشػ١ح اٌرٟ ذظٙش ٔخراس أِش اغلاق.. ۲

 ٔفرح لائّح ٍِف ثُ ٔخراس أِش اغلاق.. ۳

 ج ٔؼغؾ تضس ِاٚط ا١ّ١ٌٓ ػٍٝ صس إٌافزج ثُ ٔخراس أِش اغلاق.. ِٓ شش٠ؾ اٌّٙاَ ٔلاحع اٌضس اٌخاص تإٌافز۴

 Alt+ F4  . ٔغرخذَ اخرظاس ٌٛحح اٌّفاذ١ح۵

 

 نهتثذيم تين انثزايج أو اننىافذ انًشغهح

 ػٍٝ شش٠ؾ اٌّٙاَ اٚ اٌّدٍذ اٚ اٌٍّف اٌّفرٛحح ٕٔمش فٛق صس اٌثشٔاِح (Task bar). 

 ، اٌرٕمً ت١ٓ الإؽاساخ اٌّفرٛحح ٚرٌه تؼغؾALT+TAB •  

 صناديك انحىار:

ػثاسج ػٓ طٕاد٠ك خاطح ذظٙش ٌرغ١١ش ئػذاداخ ِؼ١ٕح خاطح تىائٓ ِؼ١ٓ ِثاي ػٍٝ رٌه اٌظٕذٚق اٌخاص 

أٚ اٌظٕذٚق اٌخاص ترغ١١ش ئػذاداخ خظائض عطح اٌّىرة أٞ طٕذٚق ٠حرٛٞ ػٍٝ  تخظائض شش٠ؾ اٌّٙاَ

 ذطث١ك(–ئٌغاء أِش  –ثلاثح أصساس سئ١غ١ح )ِٛافك 

  :ػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ِٛافك ٠رُ ذطث١ك الإػذاد اٌّحذد ِغ ئغلاق طٕذٚق اٌحٛاس اٌخاص تٙزا ِٛافك

 الإػذاد.
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  ئٌغاء أِش: ػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ ٘زا اٌضس ٠رُ ئٌغاء وافح الإػذاداخ اٌرٟ ذُ ذؼ١١ٕٙا ِغ ئغلاق طٕذٚق

 اٌحٛاس.

 الاحرفاظ تظٕذٚق اٌحٛاس  ذطث١ك: ػٕذ اٌؼغؾ ػٍٝ صس ذطث١ك ٠رُ ذطث١ك الإػذاداخ اٌّحذدج اٌدذ٠ذج ِغ

 ٌرٕف١ز ئػذاد آخش.

 (Personalize) إعذاداخ انعزض

تضس ٠ّىٓ اٌرحىُ تغطح اٌّىرة ٚئػذاداذٗ ٚشاشح اٌرٛلف ٠ّٚىٓ اٌٛطٛي ئٌٝ ٘زٖ إٌافزج ػٓ ؽش٠ك اٌؼغؾ 

رظٙش ٔافزج وّا فٟ اٌشىً أدٔاٖ ف (Personalizeاٌّاٚط الا٠ّٓ ػٍٝ عطح اٌّىرة ٔخراس ِٓ اٌمائّح إٌّغذٌح )

( ٘زٖ اٌث١ّاخ ذحرٛٞ ػٍٝ طٛس ٌٍخٍف١ح ٚذحرٛٞ ػٍٝ ٌْٛ Themes٘زٖ إٌافزج ذحرٛٞ ػٍٝ ِدّٛػح ِٓ :اٌـ )

 ٌٕٛافز ٚذحرٛٞ ػٍٝ طٛخ ٚذحرٛٞ ػٍٝ حّا٠ح اٌشاشح، 

  اٌضس(Desktop Background ).٠ّىٕٕا ذغ١١ش طٛسج خٍف١ح اٌشاشح  

  اٌضس(Window Color) ٠ّىٕٕا ِٓ ذغ١١ش اٌٛاْ إٌٛافز ٚالاششؽح. 

  اٌضس(Sound )ًاػذاد طٛخ ِإشش اٌّاٚط ٚطٛخ اٌذخٛي ٌٕظاَ اٌرشغ١. 

  اٌضس(Screen Server) .٠ّىٕٕا ِٓ ٚػغ حّا٠ح ٌٍشاشح 
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 Gadgets)) إضافح أدواخ سطح انًكتة

ٔمظذ  Gadgetsٟٚ٘ اٌؼٕاطش الإػاف١ح اٌرٟ ٔغرط١غ ئظٙاس٘ا ػٍٝ عطح اٌّىرة ِثً اٌغاػح ٚاٌّفىشج 

 ٚرٌه ِٓ خلاي ئٌٝ عطح اٌّىرة ٚاٌؼذ٠ذ ِٓ الأدٚاخ الأخشٜ ٚلإػافح أداج تأدٚاخ عطح اٌّىرة

  عطح اٌّىرة ٚٔخراس الأِشفٟ  ِىاْ فاسؽ ػٍٝاٌّاٚط الا٠ّٓ ضس تٕٔمش Gadgets  

   

 ح١ث ٔغحة أ٠مٛٔح الأداج اٌّشاد ئػافرٙا ثُ ٔرشوٙا فٛق ٌٕا ٔافزج ئػافح الأدٚاخ وّا فٟ اٌظٛسج اٌرا١ٌح ٌرظٙش

الأداج تؼغ ػشػٙا ػٍٝ عطح اٌّىرة ٌٍرحىُ فٟ  اٌدٙح اٌّشاد ٚػؼٙا تٙا ، ٠ّٚىٕٕا إٌمش تاٌضس ا١ّ١ٌٕٟ ػٍٝ

 خ١اساذٙا
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 إنشاء حساب يستخذو جذيذ

 user accountsالأِش  ٚٔخراس اٌرحىُ (Control panel)ٌٛحح ٔفرح ذخذ٠ ِغرخذَ حغاب لإٔشاء

 

 وّا فٟ اٌشىً . Manage another accountٌرظٙش ٌٕا ٔافزج حغاتاخ اٌّغرخذ١ِٓ ٚٔخراس ِٕٙا الأِش 

 

 اٌحغاتاخ اٌّٛخٛدج حا١ٌا ػٍٝ إٌظاَ ٌرظٙش ٌٕا إٌافزج اٌرا١ٌح اٌرٟ ذؼشع ٌٕا وً
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 Create a new account انتانيح اننافذج نتظهزِٕٚٙا ٔخراس الاِش 

 

ثُ  administratorح١ث ٔىرة ف١ٙا اعُ اٌحغاب اٌزٞ ٔش٠ذ ئٔشاؤٖ ثُ ٔحذد اٌظلاح١اخ ٚالأفؼً أْ ذىْٛ 

 ١ٌرُ ئٔشاء اٌحغاب ٚػشع إٌافزج إٌٙائ١ح Create accountٔؼغؾ صس
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 تعذيم أو إنغاء كهًح انسز انخاصح تك

 ٔخراس اٌرحىُ ٌٛحح ِٚٓ control panelٔخراس  Startٌرغ١١ش وٍّح اٌغش اٌخاطح تحغاتٕا فٟ ٠ٕٚذٚص ٔفرح لائّح 

 وّا فٟ اٌظٛسج   User Accounts اٌّغرخذ١ِٓ حغاتاخ- الأِش

 

  Change your password الأِش ِٕٙا ٚٔخراس اٌرا١ٌح إٌافزج ٌٕا ٌرظٙش

 

 

١ٌرُ ذغ١١ش اٌىٍّح ٚحفع  Change passwordاٌضس  ٔؼغؾ ثُ تٕا اٌخاطح اٌغش وٍّح تىراتح ٔمَٛ ح١ث

 اٌرؼذ٠لاخ 
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 أيا نحذف كهًح انسز ين نافذج انتحكى تحساتاخ انًستخذيين كًا في انصىرج

 

  -ٌرظٙش ٌٕا ٔافزج ذأو١ذ اٌحزف وّا فٟ اٌظٛسج  Remove your password ٔخراس الأِش ئصاٌح وٍّح اٌغش  
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  انتعذيلاخ وحفظ انسز كهًح انغاء نيتى Remove password ػٍٝ صسٚػٕذ٘ا ٔؼغؾ 

 تغييز صىرج انحساب انخاص تك

ٌرظٙش  (personalize)ػٍٝ ِغاحح فاسغح فٟ عطح اٌّىرة ٚٔخراس الأِش ذخظ١ضالأ٠ّٓ ٌٍّاٚط  تاٌضسٕٔمش 

 إٌافزج اٌرا١ٌح

 

  انتانيح اننافذج نتظهز Change Your Account Picture  الأيز ونختار
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ِٓ خاسج ٘زٖ اٌّدّٛػح ٚرٌه  ٠ّٚىٓ ِٓ ٕ٘ا الاخر١اس ِٓ اٌظٛس اٌّٛخٛدج ِغثما أٚ ٚػغ طٛسج ِٓ اخر١اسٔا

 ٌرظٙش إٌافزج اٌرا١ٌح browse for more pictures تٕمش اٌضس

  اٌؼ١ٍّح ٚػشع اٌظٛسج open ٚٔؼغؾٌرظٙش إٌافزج اٌرا١ٌح ٌرأو١ذ ٚٔحذد ِىاْ اٌظٛسج اٌرٟ ٔش٠ذ اخر١اس٘ا 

 

 نهذخىل انزئيسيح انشاشح في تظهز انجذيذج انصىرج وتصثح

 للمزيد من المعلومات يمكنكم مراسلتي على البريد الالكتروني:

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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Microsoft word  احذ انثشايح انًٕخٕد ضًٍ حضيح أفٍظ ْٕٔ يختص نًعاندح انكهًاخ تحٍث ٌتٍح ْٕ

حاخح ادخال انكهًاخ تصٍغح انكتشٍَٔح عهى ٔثائك افتشاضٍح ٔيٍ ثى يعاندتٓا ٔاخشاخٓا تانشكم انًطهٕب حغة 

 تشَايح يهفاخ ٌمتحٕ كًٌٍٔ ,انًغتخذو, تحٍث ٌكٍ طثاعتٓا عهى انٕسق أ تمائٓا عهى صٍغتٓا الإنكتشٍَٔح

   Acrobat reader. أٔ Adobe reader تشَايح عهى تعًمً انت ٔ PDF تئيتذاد يهفاخ إنى wordانـ

 كيفية اسحخذام البرًاهج:

 الٌصوص هعالج برًاهج (Microsoft wordلحشغيل هعالج الٌصوص )

  ح انًكتة انُمش تضس انًأط الاٌغش َمشتٍٍ.عطيٍ خلال يختصش انثشَايح ارا كاٌ يٕخٕد عهى 

  يٍ خلال انُمش تضس انًأط الاًٌٍ ٔاختٍاس الايشNew  ٔيٍ ثى اختٍاسMicrosoft word 

document. 

  يٍ خلال انزْاب انى لائًحStart ٔختٍاس انتثٌٕة اAll programs  ٔيٍ ثىMicrosoft Office 

 Microsoft word 2010.ٔيٍ ثى اختٍاس 

 

 -ًلاحظ اًه يحكوى هي الاجزاء الاجية: 2010عٌذ فحح برًاهج هايكروسوفث ورد 

 ٌششٌظ انعُٕا (Title Bar ) انزي ٌحتٕي اعى انًغتُذ كًا يثٍٍ فً انصٕسج ادَاِ ٌٔحتٕي عهى صس

 فً ششٌظ انًٓاو. الاغلاق ٔتصغٍش ٔتكثش انُافزج ٔ صس اخفاء انًغتُذ

 ششٌظ انمٕائى (Menu Bar)  ٌحتٕي انمٕائى عهى شكم تثٌٕثاخ عُذ انُمش عهى ْزِ انتثٌٕثاخ تظٓش نُا

 .يدًٕعح يٍ الادٔاخ انتً يٍ خلانٓا َُدض اعًانُا

 .ٔسلح انًغتُذ : ًْ انٕسلح انثٍضاء انتً َكتة فٍٓا, َٔمٕو يٍ خلاْا اَداص اعًانُا 
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  ششٌظ انحانح أ ششٌظ انًعهٕياخ : ْٕ انششٌظ انششٌظ انزي ٌٕخذ فً َٓاٌح انًغتُذ دائًا, ْٕٔ ٌٕضح

 حانح انًغتُذ يٍ عذد انصفحاخ ,عذد انكهًاخ, انهغح انتً َكتة تٓا.

  

 عٕف َمٕو تذساعح كم لائًح عهى حذج 

 ٌٕخذ فً ْزِ انمائًح يدًٕعح كثٍشج يٍ الأايش : (Fileقائوة هلف )

 Save & Save As  تاعتخذاو يشج لأٔل انًهف حفع ًٌكُُا(: باسن)حفظ وحفظ save as كاٌ إرا أيا 

,ارا  Ctrl + Sانًفاتٍح  نٕحح اختصاساخ اعتخذاو ًٌكُُا ,كًا Save الأيش َختاس عاتما   انًهف يحفٕظ

يع الاحتفاظ تانًغتُذ  كاٌ نذٌُا يغتُذ ٔاخشٌُا تعض انتغٍٍشاخ ٔاسدَا حفظّ فً يٕلع خذٌذ ٔاعى خذٌذ

 .Save Asفأَُا َختاس الايش  الأل

 Open :)ًٌكُُا ْزا انخٍاس فتح يهف يٕخٕد فً انحاعثح أ يٍ خلال نٕحح انًفاتٍح )فحح.Ctrl + O  

 Close :)رنك تاختٍاس  ٔ يفتٕحا   انثشَايح تماء يع عهٍّ َعًم انزي انًهف إغلاق ًٌكُُا )اغلاقClose 

 عهى تانضغظ إغلاق انثشَايح ًٌكُُا ,كًا Ctrl+W انًفاتٍح نٕحح اختصاساخ تاعتخذاو )اغلاق(,أٔ

 )خشٔج( Exitٍاس تاخت أٔ , خشآ أي تشَايح يثم انثشَايح أعهى انحًشاء X علايح
 

 Info )ْزا انخٍاس ًٌكُُا يٍ يعشفح يعهٕياخ انًغتُذ انحدى عذد انكهًاخ ...انخ. :)هعلوهات 
 

 Recent :)ًفً تشَايح انٕسد. يؤخشا  س ٌظٓش نك انًغتُذاخ انتً تى فتحٓا اْزا انخٍ )اخيرا 
 

 New )يٍ خلال ْزا انخٍاس ًٌكُُا فتح يغتُذ خذٌذ أ يٍ خلال نٕحح انًفاتٍح  :)جذيذ.Ctrl+N  
 

 Print :)طثاعح  الأيش اعتخذاو خلال يٍ نهًهف انطثاعح أيش اختٍاس ًٌكُُا )طباعة Print, ٔأ 

 إعذاداخ عهى نتتعشفانشكم انتانً  شاْذ اٌَ ,ٔ Ctrl+P ٍحانًفات نٕحح اختصاساخ تاعتخذاو

 .انطثاعح

 شرٌط الحالة

 ورقة المستند

 لادواتشرٌط ا

 لعنوانشرٌط ا

 شريط القوائم



 

 

 م.م امين ماجد شذر :استاذ المادة
 

3 

 

 Option  خٍاساخ(: ْزا انتثٌٕة ٌتح نُا اعذاداخ عايح لاعتخذاو تشَايح ال(Word  عهى عثٍم انًثال

ارا كُا َكتة تانهغح انعشتٍح ٔالاسلاو تظٓش نُا تانغح الاَكهٍضٌح يٍ خلال انخٍاساخ ثى َزْة انى خٍاساخ 

ٔيٍ ثى يٕافك عٕف َتًكٍ يٍ كتاتح  يٍ انمائًح انًُغذنح, لاسلاو َختاس انخٍاس )ُْذٌح(ايتمذيح ٔيٍ ثى 

 الاسلاو تانهغح انعشتٍح كًا يٕضح فً انشكم ادَاِ.

 

اختٌار اسم الطابعة المتصلة فً 

 USBجهاز الحاسوب عن طرٌق 

هذا الخٌار من خلاله ٌمكننا تحدٌد عدد الصفحات التً نقوم 

بطباعتها او نطاق محدد من الصفحات مثلا طباعة من 

فانه سوف ٌقوم بطباعة هذا انطاق او  5-2صفحة 

فانه ٌقوم بطباعة هذه  10,5,3صفحات منفردة مثلا 

 الصفحات فقط

تحدٌد اتجاه الطباعة اما افقً او 

 عمودي

تحدٌد حجم الورق الموجود بالطابعة  

 A3او  A4مثل 

 حتاجهاالنسخ التً نعدد 

عند الانتهاء من جمٌع الاعدادات نختار 

الامر طباعة او من خلال لوحة المفاتٌح 

 Enterنضغط 

 للمزٌد من المعلومات ٌمكنكم مراسلتً على البرٌد الالكترونً:

ameenaliraqi1993@gmail.com 
 

https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=rk&utm_medium=act
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ػبشسة ام المحبضسة
 Population( اهعلبٍ)الجٌبػت 

٧سنٔل ٠ٜح٢حً ٢٬ِ٠حً  ٫٥Species ٠ظ٧٠ُر ١٠ جلاٖفجؿ س٧ِؿ ا٩ٝ ٢ٗك ج٧٢ٍٝ : اهسيبؿج 
. ٫ٖ ٖسفذ ٢٬ِ٠ر، ؤ٪ سنٔل ٢ٗك ج١ً٧٠ٝ جٝد٬ث٫

دحؿة جلأ٠ف ٝس٫٢ِ جٝظ٠حُر جٝلٜح٬٢ر جٝدنف٬ر ؤ٧  populationجلس٠ِل ٥ـ٣ ج٠ٜٞٝر  
جلأؾف٨، ٝـج ٙؿ ٬ًٞ٘ ٩ُٞ جٝظ٠حُر ٠وًٞغ جلأػ٬حء ٬ٝن٠ل ٜحٖر  جٝلٜح١ صٟ س٧ًف جلسؾؿج٦٠ح

٠صل جٜٝصحٖر ؤ٧ ( ٙحدٞر ٬ٚٞٝحك)٧ٝٞظ٠حُر وٗحز ٠س٧٢ُر ٧ـجز ًد٬ِر اػوحث٬ر . جٝلٜح١ ؤ٬يحً
٠٧ِؿل ج٬ٖ٧ٝحز ؤ٧   ٠٧Natalityِؿل ج٧ٝلاؿجز  population density or sizeجٝػظٟ 

. ٧نٜل ج٧٠٢ٝ ٧جلا٢سنحف Mortalityج٦ٝلاٜحز 
: خخنًّ اهسيبؿبح تـدث ػرائق ُٕ 

 .ٌخٖسج اهخنبذر .1

 .ٌخٖسج اهٌلل تّاشػج ؿّايل اهيضٖػ، يذل اهرٖبش، اهيٖبٍ ّغٖرُب .2

 (.اهِسرث)ٌخٖسج هلاٌخلبل تّاشػج ضرنج اهنبئً اهضٕ ٌفشَ  .3

 
  Population group properties  :خصباض الجٌبػت اهعلبُٜت

: ٫٥ سسوٕ جٝظ٠حُر جٝلٜح٬٢ر دِؿذ وٗحز ٠س٧٢ُر 
 Density: اهنذبفج: أّلًا

٧دِدحفذ ؤؾف٨ ٖب١ . سِفٕ جٜٝصحٖر دإ٦٢ح ػظٟ جٝلٜح١ دح٢ٝلدر ا٩ٝ ٧ػؿذ ٠ح ١٠ ج٠ٜٝح١ 
. جٜٝصحٖر جٝلٜح٬٢ر سص٠ل ُؿؿ جلاٖفجؿ ؤ٧ جٜٝسٞر جٝػ٬ر ٫ٖ ٧ػؿذ ج٠ٝلحػر ؤ٧ جٝػظٟ

ج٣ نظفذ ٫ٖ جٝؿ٢٧ٟ، ؤ٧ ١٧٬ٞ٠ ؿج٬س٧ٟ ٫ٖ ج٠ٝسف ج٠ِٜٝخ ١٠ ٫٠( 180)٠ٖصلًا ٬ٚحل  
. ٜٟٔ ١٠ جلأل٠حٛ ٫ٖ ؿ٢٧ٟ ١٠ ٠قفُر ل٬ٜ٠ر( 150)دػ٬فذ، ؤ٧ 

٠ٖصلًا . ج١ ًف٬ٚر سٚؿ٬ف جٜٝصحٖر جٝلٜح٬٢ر لأ٪ ٧٢ٍ ٬ؾسٕٞ ١ُ سٚؿ٬ف٥ح ٧٢ٍٝ آؾف 
جًٝف٬ٚر ج٠ٝص٩ٞ ٝػلحخ جٜٝصحٖر جٝلٜح٬٢ر ٧٢ٍٝ ١٠ جلادسؿجث٬حز لا ١ٜ٠٬ جُس٠ؿج٥ح ٫ٖ ػلحخ 

٤٬ُٞ٧ ١ٜ٠٬ جلالس٢سحض دإ١ ٢٥حٛ دِى ج٧ِٝج٠ل . ف٬رجٜٝصحٖر جٝلٜح٬٢ر ٧٢ٍٝ ١٠ جٝػ٧٬ج٢حز جٝٗٚح
سػؿ٬ؿ ًف٬ٚر ػلحخ جٜٝصحٖر جٝلٜح٬٢ر لأ٪  ج٠٦٠ٝر جٝس٫ ٬ظخ جلاؾـ د٦ح د٢ٌف جلاُسدحف ٫ٖ

. ٬ٙحلحً دحلا٢لح١ اهضسى ّاهضرنج ّاهيّكؾ٧٢ٍ ٦٢٠ح 
. سئؿ٪ جٝق٬حؿذ ٫ٖ جٜٝصحٖر ا٩ٝ جقؿ٬حؿ ج٢٠ٝحٖلر د١٬ جلاٖفجؿ ٩ُٞ يف٧فجز جٝػ٬حذ 

 جٝس٫ ١٠ ج٢٠ٝحٖلر ١ ٥ـ٣ ج٢٠ٝحٖلر د١٬ جلاٖفجؿ جٝـ١٬ ٢٬س١٧٠ ا٩ٝ ظ٠حُر ٧جػؿذ ؤنؿ ٙلح٧ذ٧س٧ٜ
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سػؿش د١٬ جلاٖفجؿ جٝـ١٬ ٢٬س١٧٠ ٝظ٠حُحز ٠ؾسٞٗر لا٦٢ٟ ٬ن١٧ٞٔ ٢ٗك ٠ٜح١ ج٬ِٝم ٬٧سًٞد١٧ 
. ٢ٗك جٝٔـجء ٬٧سِفي١٧ ا٩ٝ ٢ٗك ج٠ٝؾحًف

: ١٠٧ ؤ٦٠٥ح ٠ح ٬إس٫ٝٚؿ جلسؾؿ٠ز ًفجث٘ ُؿ٬ؿذ ٠ؾسٞٗر ٬ٚٝحك جٜٝصحٖر جٝلٜح٬٢ر 
 Total Count Method: ػرٖلج اهضشبتبح اهنوٖج . 1

١ٜ٠٬ جلسؾؿجٟ ٥ـ٣ جًٝف٬ٚر ٠َ جٜٝحث٢حز جٜٝد٬فذ ؤ٧ ج٧ٝجيػر ٫ٖ د٬ثر ج٬ٝحدلر، ٠ٜح  
. ُح٠ر ٫ٖ ج٬٠ٝح٣ دح٢ٝلدر ا٩ٝ ج٢ٝدحسحز ج٠ٝحث٬ر ٜح٦ٝحث٠حز ج٢ٝدحس٬ر سلسؾؿٟ دو٧فذ 

 Quadrate Methodػرٖلج اهيرتؾ . 2
ي١٠ ٥ـ٣ جًٝف٬ٚر ػلحخ ؤُؿجؿ ؤ٧ ج٧قج١ جٜٝحث٢حز جٝػ٬ر ج٧٠ٝظ٧ؿذ ٫ٖ ٠لحػر ٢٬ِ٠ر سز 

      . ١٠ جلأفى سيٟ ج٢ٝدحسحز ؤ٧ جٝػ٧٬ج٢حز ٝٞػو٧ل ٩ُٞ ٜصحٖر ٠ٚؿفذ ٫ٖ سٞٛ ج٠ٝلحػر
 Marking and Recapture Method: اهخـوٖى ّاؿبدث الاظػٖبد رٖلجػ. 3
٧جٝس٫ دح٠ٜح٦٢ح جٝس٢ٚل ١٠ ٠ٜح١ ٭ؾف  سلسؾؿٟ ٥ـ٣ جًٝف٬ٚر ٝٞػ٧٬ج٢حز ج٠ٝسػفٜر 

سسي١٠ ٥ـ٣ جًٝف٬ٚر جٝٚدى ٩ُٞ ٢٬ُر . ٜح٧٬ًٝف ٧جٝػنفجز ٧جٝػ٧٬ج٢حز جٝدف٬ر ج٠ٝؾسٞٗر
Sample صٟ ٬سٟ س٦٠٬ِٞح دِلا٠حز ٠ِف٧ٖر سػ٧٪ ف٠ٙحً ٠٧ِٞ٠٧حز ٢٬ِ٠ر ١ُ ـٝٛ (جٝظ٠حُر)١٠

ز ج٠ِٞ٠ٝر ٬ٓ٧ف ج٠ِٞ٠ٝر ٬٧نسفً ج١ ٬سٟ جو٬ًحؿ جٝػ٧٬ج٢ح. صٟ سًٞ٘ جلاٖفجؿ ج٠ِٞ٠ٝر. جٝٗفؿ
. دنٜل ُن٧جث٫ ٠ٜح ج١ ٥ـ٣ جٝػ٧٬ج٢حز ٬ظخ ج١ س١٧ٜ ٠ِفير ٢ٝٗك ج٠ِٝؿلاز ١٠ ج٬ٖ٧ٝحز

 Natalityاهّلاداح : ذبٌٖبً
    .جٝٔف٬ق٬ر ٝلاقؿ٬حؿ( جٝلٜح١)سِفٕ ج٧ٝلاؿجز دإ٦٢ح ٙحد٬ٞر جٝظ٠حُر  

.  ض د٤ جٖفجؿ ظؿؿج٧ٝلاؿجز دإ٤٢ ٬ٚ٠حك جٝظ٠حُر جٝـ٪ ٬وٕ ج٠ِٝؿل جٝـ٪ ٢٬ز ٠ِؿل٬٧ِفٕ 
٧سؿل ج٧ٝلاؿجز ٩ُٞ ق٬حؿذ جٝلٜح١ سػز ٌف٧ٕ د٬ث٬ر ٢٬ِ٠ر ٧سؾسٕٞ دحؾسلإ ػظٟ  

٬٧ل٩٠ جٝػؿ جلأ٩ُٞ ١٠ ج٧ٝلاؿجز دح٧ٝلاؿجز ج٠ًٝٞٚر  . ٧سف٬ٜخ جٝلٜح١ ٧جٌٝف٧ٕ جٝد٬ث٬ر
٧جٝس٫ س٫٢ِ ج٢سحض جٝػؿ جلأ٩ُٞ ج٢ٌٝف٪ ١٠  Physiological natalityؤ٧ ج٧ٝلاؿجز ج٬ٗ٬ٌ٧ٝر 

ؿ ظؿؿ سػز ٌف٧ٕ ٠ص٩ٞ، ؤ٪ دسإص٬ف ٧ُج٠ل ٬ٗ٬ٌ٧ر ًٖٚ، ٧جٝس٫ س١٧ٜ صحدسر دح٢ٝلدر ا٩ٝ جٖفج
ج١ سػز ٛسن٬ف ا٩ٝ جٝق٬حؿذ ٫ٖ جٝك ٫ٖNatality ػ١٬ ج١ ج٧ٝلاؿجز . ؤ٪ ٠ظ٧٠ُر لٜح٬٢ر

د٬ث٬ر س١٧ٜ ٬ٓف صحدسر ٧جٝس٫ ٬نحف ا٦٬ٝح ُحؿذ دح٧ٝلاؿجز جٝد٬ث٬ر ٧جٝس٫ سسدح١٬ دحؾسلإ ٌف٧ٕ 
.  ٧Ecological natalityسل٩٠ ج٧ٝلاؿجز جٝد٬ث٬ر  جٌٝف٧ٕ جٝد٬ث٬ر

 Mortality: اهِلانبح: ذبهذبً

. ٧٥٧ ٝػؿ ٠ح ٬ٚ٢ى ٧ٞٝلاؿجز( جٝظ٠حُر)سن٬ف ج٦ٝلاٜحز ا٩ٝ ٧٠ز جلاٖفجؿ ٫ٖ جٝلٜح١  
١ٜ٠٬٧ جٝسِد٬ف ١ُ ج٦ٝلاٜحز دإ٤٢ ُؿؿ جلاٖفجؿ ج٬٠ٝسر ١٠ جٝلٜح١ ؾلال ٠ؿذ ق٬٢٠ر ٠ػؿؿ، ؤ٪ 

. جٝق١٠ ُؿؿ ج٬ٖ٧ٝحز ٠ٚل٧ٟ ٩ُٞ
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: ٌُّبم ٌّؿًٖ يً اهِلانبح ُٕ 
٧٥٧ ٥لاٛ جلاٖفجؿ سػز ٌف٧ٕ د٬ث٬ر : Ecological mortality اهِلام اهتٖئٕ .1

٢٬ِ٠ر، ٧٥٧ ١٧ٜ٬ ٬ٓف صحدز ٬٧ِس٠ؿ ٩ُٞ ًد٬ِر جٝلٜح١ ٧جٌٝف٧ٕ جٝد٬ث٬ر ج٠ٝػ٬ًر 
٠ٜح ٬ػؿش ٫ٖ ج٧ٜٝجفش جًٝد٬ِ٬ر ٜحٝقلاقل ٧جٝدفج١٬ٜ ٧ج٬ٗٝيح٢حز ٧جلا٠فجى ج٧ٝدحث٬ر 

ؤ٧ ( جلا٢ظ٠حؿ)ٜـٝٛ جٝػف٧خ، ٧جٝظٗحٕ ٧جلا٢ؾٗحى جٝنؿ٬ؿ ٫ٖ ؿفظحز جٝػفجفذ ٧
 . جلافسٗحٍ جٝنؿ٬ؿ ٫ٖ ؿفظحز جٝػفجفذ ٬ٓ٧ف٥ح

٧٥٧ ج١ جلاٖفجؿ س٦ٞٛ ٢س٬ظر :  Physiological mortality اهِلام اهفشوسٕ .2
٧ٙؿ . ٧٥٧ صحدز ٧٢ُحً ٠ح لأ٤٢ ٬سٟ سػز جٌٝف٧ٕ ج٠ٝص٩ٞ ؤ٧ ٬ٓف ج٠ٝػؿؿذ. ٝٞن٬ؾ٧ؾر

 Mortalityدؿل ١٠ ٠وًٞغ ٠ِؿل ج٦ٝلاٛ   ٠ُSurvival rateل ٠ِؿل جٝدٚحء ٬لز

rate ٬٧ؾسٕٞ ٠ِؿل ج٦ٝلاٜحز دحؾسلإ جلأ٧٢جٍ ٧ٜـٝٛ دحؾسلإ ٠ُف جلاٖفجؿ .
 Population dispersalاٌخضبر اهشنبً أّ اهسيبؿج : راتـبً

٬٧سٟ . ف٧٥٨ سفٛ ٢٠ًٚر ج٢ٝن٧ء ٧جٝسػ٧ل ا٩ٝ ٢٠حً٘ ؤؼ  ٬dispersalٚوؿ دحلا٢سنحف  
جلا٢سنحف د٧جلًر ج٠ٝحء ؤ٧ جٝف٬حع ؤ٧ ج٬ًٝفج١ ؤ٧ جٝسِٞ٘ دحٝػ٧٬ج٢حز ٝلا٢سٚحل ١٠ ٢٠ًٚر ا٩ٝ 

.  ، ؤ٧ ا٩ٝ سدِصف٥ح ٧ي٬ح٦ُحجلأو٬ٞرؤؾف٨ ٠٠ح ٬ئؿ٪ ا٩ٝ سظ٦ِ٠ح د٢٠ًٚر ؾحفض ٢٠ًٚر ٢ن٧ث٦ح 
دإ٤٢ ػفٜر جٝظ٠حُحز ١٠ ٢٠حً٘ ٢ن٧ث٦ح ٧سدِصف٥ح ٫ٖ   dispersal الاٌخضبر٬٧ِفٕ  

. جلأو٬ٞرً٘ ظؿ٬ؿذ ٠ؾسٞٗر ١ُ ج٢٠ٝحً٘ ٢٠ح
. ٖحلا٢سنحف ٬سي١٠ ػفٜر جلاٖفجؿ، جٝدـ٧ف، جٝلد٧فجز، ج٬ٝفٙحز ٬ٓ٧ف٥ح 
٧٥٧ ج٬ٗ٬ٜٝر جٝس٫ . ٫٢ِ٬٧ جلا٢سنحف ؤ٧ جٝس٧ق٬َ جٝؿجؾ٫ٞ ٢٥٧Dispersionحٛ ٠وًٞغ  

.  سس٧قٍ د٦ح جلاٖفجؿ ؿجؾل ج٠ٝظس٠َ ؤ٧ ج١ً٧٠ٝ جٝـ٪ ٬ن٤٢٧ٞٔ
: ٫٥ ؤنٜحلدصلاصر   ٬٧Dispersalسٟ جلا٢سنحف  

٫٥٧ جٝػفٜر ١٠ ٠ٜح١ ا٩ٝ ٠ٜح١ آؾف صٟ ج٧ِٝؿذ  : Migrationاهِسرث اهّكخٖج  .1
 .جٝؿ٧ف٬ر ا٤٬ٝ، ٧ٙؿ سل٩٠ ج٦ٝظفذ ج٧٠ٝل٬٠ر

جلاٖفجؿ ا٩ٝ  ػفٜر٫٥٧ ٥ظفذ ؤ٧  :Emigrationاهِسرث اهخبرسٖج أّ الاغخراة  .2
 .ؾحفض ٢٠حً٘ ٢ن٧ث٦ح ٧ُؿٟ ج٧ِٝؿذ ا٦٬ٝح

٫٥٧ ٥ظفذ جلاٖفجؿ ا٩ٝ ٢٠ًٚر : Immigrationشخٖػبً اهِسرث اهداخوٖج أّ الا .3
 .٦٬ٖح ٧جلالس٬ًح٬٢ِ٠١ر ٟٝ س١ٜ ٙؿ ؿؾٞس٦ح ١٠ ٙدل 

ج١ ١٠ ؤ٥ٟ ؤلدحخ جلا٢سنحف ٧٥ ج٦ٝظفذ ج٧٠ٝل٬٠ر ٠ٜح ٬ػؿش ٫ٖ جٜٝص٬ف ١٠ جٝػ٧٬ج٢حز 
ؤ٧ ق٬حؿذ   ٠ٜCrowdingح ج١ ٢٥حٛ لدخ آؾف ٧٥ جٝسقجػٟ . ٧جلأل٠حٜٛح٧٬ًٝف ٧جٝػنفجز 

جٝلٜح٬٢ر ٠٠ح ٬ظِل ج٠ٜٝح١ ٧جٝٔـجء ٬ٓف ٜح١٬٬ٖ ٜٝل جلاٖفجؿ ٬ٖؿَٖ دِى جلاٖفجؿ ا٩ٝ جٜٝصحٖر 
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٢٥حٛ دِى جٜٝحث٢حز سػؿؿ ٫ٖ . ٫ٖ ٢٠ًٚر ؤؾف٨ ؤ٧لَجٝدػش ١ُ ٓـجء ؤٖيل ٠٧ٜح١ 
ج٢سنحف٥ح دلدخ ُؿٟ ٙؿفس٦ح ٩ُٞ جٝس٢ٚل ٜح٢ٝدحسحز ٧دِى جٝػ٧٬ج٢حز جٝو٬ٔفذ، ٫ٖ ػ١٬ ج١ 

. ٢٠حً٘ د٬ِؿذٙؿ س٢سنف ل جٝلد٧فجز ٧جٝدـ٧ف
٬سلاثٟ جٝلٜح١ ٠َ جٌٝف٧ٕ جٝد٬ث٬ر  اـ ٬Asaptationِؿ ج٢سنحف ٧٢ٍ ١٠ ؤ٧٢جٍ جٝس٬ٜٕ 

. د١٬ ج٠ٝظ٧٠ُحز جٝلٜح٬٢ر( جٝظ٢٬حز)  دحؿل ج٠ٝحؿذ ج٧ٝفجص٬ر٠ٜح ٬ل٠غ جلا٢سنحف دز. ج٠ٝس٬ٔفذ
 Population regulation   :اهخٌؼٖى اهشنبٌٕ: خبيشبً

٬ل نؿ٬ؿ ٝظ٬٠َ ج٠ٝظح٬٠َ جٝلٜح٬٢ر لا١ سس٧ًف ؾلال ٫ٖ ظ٬٠َ جلأ٠ٌ٢ر جٝد٬ث٬ر ٢٥حٛ ٟ 
٢ػ٧ جٝس٬ٌ٢ٟ جٝـجس٫، ٧ٙؿ ١٧ٜ٬ ١٠ جٝوِخ ج٢ظحق ـٝٛ  Natural selectionجلا٢سؾحخ جًٝد٫ِ٬ 

. سػز جلاظ٦حؿ جٝؾحفظ٫
 :د٧جلًر ١٬ُ٧٢ فث٬ل١٬٬ ١٠ ج٧ِٝج٠ل ٠٥ح( جٝظ٠حُر)٬سػؿؿ ٧٠٢ جٝلٜح١  
 Density – dependent factors: اهـّايل يـخيدث اهنذبفج. 1

. ٫٥٧ ُدحفذ ١ُ ٠ئصفجز د٬ث٬ر سسدح١٬ ٦٬ٖح نؿذ جِٝٗل ٠َ ٜصحٖر جٝلٜح١  
٩ِٖٞ لد٬ل ج٠ٝصحل ١٧ٜ٬ ُح٠ل ج٬ٖ٧ٝحز جٝـ٪ ٦٬ٞٛ . سقؿجؿ نؿذ جِٝٗل دق٬حؿذ جٜٝصحٖر دو٧فذُح٠ر

. ٢ُؿ ٜصحٖحز ُح٬ٝر%( 70)ًٖٚ ١٠ جٝلٜح١ ٢ُؿ ٜصحٖحز ٧جًثر ٖب٥،١ح س٦ٞٛ %( 10)
 Density – Independent factorsيـخيدث اهنذبفج  اهـّايل غٖر. 2

٠ٖصلًا ٙؿ ٦٬ٞٛ اُوحف ؤ٧ ٧٠ظر . جٝس٫ سئصف ٩ُٞ جٝلٜح١ دٔى ج٢ٌٝف ١ُ جٜٝصحٖر ٠لج٫٥٧ ج٧ِٝ
. ١٠ جٝلٜح١ دٔى ج٢ٌٝف ١ُ جٜٝصحٖر ل٧جء ٜح٢ز ٧جًثر جٟ ُح٬ٝر%( 95)دفؿ ؤ٧ ٬ٖيح١ 

   Territorialism: اولوٌٜٜت
. ج٢٠ًٝٚر جٝس٫ ٬سٟ جٝؿٖحٍ ٦٢ُح يؿ جُؿجء آؾف١٬ ُحثؿ١٬ ٢ٝٗك ج٧٢ٍٝ دإ٤٢ سٞٛ جلأ٬ٟٞٙ ٬ِفٕ 

٧ٜر، ؤ٧ ٧ٚ٬ٟ دـٝٛ م٠ح ٫ٖ ػحٝر ل٠ٛ ؤد٫ ٖٛٚؿ ٧ٚ٬ٟ دحػسلا٤ٝ ٧جٝؿٖحٍ ٤٢ُ ١٠ ٙدل ٖفؿ ٧جػؿ 
ق٧ض ٠ٜح ٫ٖ ػحٝر جِٝؿ٬ؿ ١٠ ج٧٬ًٝف، ؤ٧ ٧ٚ٬ٟ دـٝٛ ٠ظ٧٠ُر جظس٠ح٬ُر ٠ٜح ٫ٖ ػحٝر ٙف٧ؿ 

ؤ٧ ٙؿ . ٌٟ ٠ل١ٜ جٝٗفؿ ج٠ٝػسل د٠ح ٫ٖ ـٝٛ ج٧ٜٝف جٝـ٪ ٬ِ٬م ٠٤٬َٖ جلإ٧ٟ٬ٞٙٙؿ ٬ن٠ل  .جٝظد١٧
ج١ . ٬ن٠ل ًٖٚ ٢٠ًٚر ٠ػؿؿذ ػ٧ل ٧٠َٙ جِٝم ؤ٧ ٧٠َٙ جٝسٔـ٬ر ٠ٜح ٧٥ جٝػحل ٫ٖ ٧٬ًف ُؿ٬ؿذ

ٝلا٬٠٬ٞٙر وٗر ؤلحل٬ر ٫٥٧ ج١ ٝٞػ٧٬ج٢حز جٝٗفجؿ٨ ؤ٧ ج٠ٝظح٬٠َ جٝػ٧٬ج٬٢ر ٬ٜٞ٠ر ل٬ًفذ ٩ُٞ 
 .ػ٧ٚ٘ جلسٔلال ٦ٝـ٣ جٝدِٚر ٧٠ٞٝ٧جفؿ جٝس٫ سػ٦٬٧حدِٚر ٢٬ِ٠ر ١٠ ج٠ٜٝح١ ١٧ٜ٬٧ ٦ٝح 

 Dominance hierarchies: ًساتب الهٌِٜت

٫٥٧ ُدحفذ ١ُ ج٠ٌ٢ر سلٞلل ٠فجسخ جٝٗفؿ ٫ٖ جٝظ٠حُر ػ٬ش سػؿؿ ػف٬ر ٧و٧ل  
. جٝٗفؿ ٧جٖي٬ٞحس٤ لالسؾؿجٟ ج٧٠ٝجفؿ جًٝد٬ِ٬ر
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ؤلحك ػ٬ق٪، ٩ُٞ س٧ق٬َ ج٧٠ٝجفؿ ا٩ٝ ػوه ٩ُٞ  جلإ٬٠٬ٞٙر٫ٖٗ ج٧ٝٙز جٝـ٪ س٠ِل  
. ٖب١ ٠فجسخ ج٢٠٬٦ٝر س٧قٍ ا٩ٝ ػوه ٩ُٞ ؤلحك سٗي٬ل ٖفؿ٪ ٫ٖ جٝػ٬ق جًٝد٫ِ٬ ٢ٗل٤

٬لاػٌ ج١ ٝٞػ٧٬ج٢حز ج٢٠٬٦٠ٝر ػف٬ر ٧و٧ل سٗي٫ٞ٬ ٝٞٔـجء ج٠ٝسحع ٧ٝٞسقج٧ض ؤ٧ ٧٠ٝجَٙ جِٝم 
جٝظلؿ٬ر،  جلإقجػر٠ٝ٧ػلاز جٝفجػر، ٧ٓحٝدحً ٠ح س١٧ٜ ج٢٠٬٦ٝر ٧جيػر د١٬ جٝػ٧٬ج٢حز ١ُ ًف٬٘ 

٧ٙؿ سسي١٠ . ١٠ ٙدل ٖفؿ آؾف ٫ٖ ٧٠َٙ جٝسٔـ٬ر ؤ٧ ٧٠َٙ جلالسفجػر جلأٖفجؿجػؿ  اقجػرؤ٪ 
٢٧حؿفجً ٠ح سسي١٠ وفجُحً  جلأٖفجؿج٢٠٬٦ٝر جلسِفجيحز ٠ؾسٞٗر سول ا٩ٝ جٝس٦ؿ٬ؿجز د١٬ 

. ٠دحنفجً
٬سٟ جٝػٗحٌ ٦٬ُٞح د٧جلًر جلالسِفجى ؤ٧ د٧جلًر  ٢ِٖؿثـ٫ٖ ػحٝر سإل٬ك ج٠ٝفجسخ  

٢ِٖؿ٠ح ٧٬ًؿ جػؿ جٝػ٧٬ج٢حز ٠فسدر ُح٬ٝر ١٠ ج٢٠٬٦ٝر ٖب٤٢ لا ٬ػسحض ِٝفى . ٬رجٝـجٜفذ جلاظس٠حٍ
٧سودغ ج٠ٝفسدر . ج٭ؾف١٬ ٫ٖ ٠ظ٧٠ُر جظس٠ح٬ُر صحدز جلأٖفجؿ٥ـ٣ ج٠ٝفسدر دحلس٠فجف ٩ُٞ 

جؿ ٧ج٠ٝفسدر ج٧ٝجًثر لاٖفجؿ آؾف١٬ ٠٢ًحً جظس٠ح٬ُحً ٠ٚد٧لًا ي١٠ ج٠ٝظ٧٠ُر، فجِٝح٬ٝر ٝدِى جلإ
ف٧ٕ ٬ٓف ٠لسٚفذ ١٠ ظفجء ج٧٠ٝز ؤ٧ جلآسفجخ ؤ٧ جٝٔق٧ ٖل١٧ٜ٬ ٢٥حٛ ٢ُ٧ؿ٠ح سودغ جٌٝ

. اُحؿذ س٬ً٧ؿ ٠ٜٞٝح٢ر ي١٠ ٠فجسخ ج٢٠٬٦ٝر
 


