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 ADOBEٖٓ اُؼٔلاهخ  ( ثوٗبٓظ هائغ ٝ ٤ٔٓي PDFأُقظض ك٢ هواءح ِٓلبد الأًوٝثبد أ١ أُِلبد ثظ٤ـخ )  .ADOBE READER PRO ثوٗبٓظ أكٝث٢ ه٣له  

اُطجبػخ ٝ هواءح أُِلبد ٝ لا أهظل ثبُوواءح أٗٚ ٣لزؼ أُِلبد لا ثَ ٣ووأٛب ثبُظٞد ٝ أ٣ؼب ٤ٓيح ٝ  (  PDFأُِلبد ثظ٤ـخ ) اػبكخ اُزؼل٣لاد ػ٠ِ ٖٓ ٤ٓيارٚ اٌُض٤وح 

 .ؽلع أُِلبد ثظ٤ؾ افوٟ ًض٤وح ًٔب ٍ٘زؼِْ ٓؼب إ شبء الله  ثبٌُِٔبد كافَ أَُز٘ل ٝكٓظ ٝرؾ٣َٞ أُِلبد ثبلإػبكخ ئ٠ُ فبط٤خ الإهٍبٍ ئ٠ُ اُجو٣ل ٝ فبط٤خاُجؾش 

 آزلاك ٝ ( Extension ) آزلاكُٙي ٖٓ فلاٍ ٓؼوكخ ٌُٖٝ هجَ إ ٗجلأ ك٢ شوػ اُجوٗبٓظ لاثل اٝلا إ ٗؼوف أٗٞاع أُِلبد اُز٠ ٣ٌٖٔ ُٜنا اُجوٗبٓظ اُزؼبَٓ ٓؼٜب ٣ٌٝٔ٘٘ب م

ٝاٟ ثوٗبٓظ ٣زْ اُزؼبَٓ ٓؼخ ُخ ٗٞػ٤ٖ ٖٓ  ٣َٓٚزقل اُن١ اُجوٗبٓظ ٗٞع ٝ ٓؾزٞاٙ ٝ أُِق ؽج٤ؼخ ػ٠ِ لٍر ؾوٝف٤ٔٓيح ٝٓزلن ػ٤ِٜب ٝٛنٙ اُ 4 ا٠ُ 3 ٖٓ ٌٕٓٞ أُِق

 الآزلاكاد اٝ ثظ٤ـخ اشَٔ ) أُِلبد ( 

 ِٓلبد ٣زْ اُزؼبَٓ ٓؼٜب ٝاكهاعٜب كافَ أُِق لاٍزقلآٜب اٝ اُزؼل٣َ ػ٤ِٜب  .1

 لٓب ٛنا اُجوٗبٓظ ٣زْ ؽلظٜب َٓزقِٓلبد  .2

د ٝؽلظٜب ثبٓزلاك ٤ٔٓي ٖٝٓ اُطج٤ؼ٢ إ ٣زٞهق ٗٞع أُِلبد أُزؼبَٓ ٓؼٜب ٝأُؾلٞظخ ػ٠ِ ؽَت اُجوٗبٓظ ٗلَخ كٌَ ثوٗبٓظ ٓقظض ُِزؼبَٓ ٓغ ٗٞع ٓؼ٤ٖ ٖٓ اُج٤بٗب

 ٠ٛ  اُجوآظ ك٠   ش٤ٞػب ًضوٖٓ اٗٞاع أُِلبد الا ُٜٝنا اُجوٗبٓظ 
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أر٠ ثؼل اٍْ أُِق ُزؾل٣ل لاؽع ٓٔب ٍجن إ اُشٌَ ا٤ُٔٔي لاٟ ِٓق ٣ؼزٔل ػ٠ِ ٗٞع أُِق ٝأُورجؾ اهرجبؽب ًبٓلا ثبٓزلاكٙ ْٝٛ ًٔب مًود ٍبثوب صلاس ؽوٝف ٤ٔٓيح ر

 ٗٞػٚ ٝثبُزب٠ُ اُجوٗبٓظ اُنٟ ٤ٍوّٞ ثبُزؼبَٓ ٓؼخ 
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٣ٌٖٔ اكهاعٜب  اُز٢اٗٞاع أُِلبد 

ثبُجوٗبٓظ ٝاُزؼبَٓ ٓؼٜب ٓؼزٔلا 

 ػ٠ِ آزلاكاٛب

ُِجوٗبٓظ ٣ٌٖٔ  اُز٢اٗٞاع أُِلبد 

ٝاُزؼبَٓ ٓؼٜب ٓؼزٔلا ػ٠ِ ؽلظٜب 

 ٗٞع اُجوٗبٓظ

 ُِٝزؼوف ػ٠ِ ع٤ٔغ اٗٞاع الآزلاكاد 

 ٘وو ٛ٘بُِِٔلبد ٝثوآظ رشـ٤ِٜب هْ ثبُ ا٤ُٔٔيح
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وّٞ اُجوٗبٓظ ثٞػغ افزظبه ػ٠ِ ٍطؼ أٌُزت         ٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلاُخ ٖٓ ٓٞهؼخ اُو٢ٍٔ        ٝرلؼ٤َ اٌُواى ٝئػلاكٙ ػ٠ِ عٜبىى ٣ ػ٘ل الاٗزٜبء ٖٓ رؾ٤َٔ اُجوٗبٓظ

 ٣ٌٔ٘ي اُجؾش ػ٘خ ٝرشـ٤ِٚ ًٔب ٗؼوف ع٤ٔؼب ُزظٜو ُ٘ب ٗبكنح اُجوٗبٓظ ًبُزب٠ُ   Startكزؼ اُجوٗبٓظ اٝ ٖٓ فلاٍ اُطو٣وخ اُزو٤ِل٣خ ُلزؼ اُجوآظ ٖٓ هبئٔخ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٝاعٜخ اُجوٗبٓظ

 نافذة المهام

 Pdfاٗشبء ِٓق اًوٝثبد 

 Pdfِٓق اًوٝثبد  رؼل٣َ

ٖٓ  Pdfاٗشبء ِٓق اًوٝثبد 

 هٞاُت عبٛيح

الادواتشريط  شريط العنوان القوائمشريط    

 رغ٤ٔغ ػلح ِٓلبد ٓؼب

ُٞػغ رٞه٤غ َُِٔز٘ل ًؼلآخ 

 رغبه٣خ

 ُلزؼ ِٓق ٓٞعٞك ػ٠ِ اُغٜبى

 ٓلاؽظخ

ُزلؼ٤َ شو٣ؾ الاكٝاد  Pdfالآزلاك  ُٚك ػ٠ِ عٜبىى عٞثلزؼ اٟ ِٓق ٓٞ اٝلاٍ٘وّٞ 

ٝا٣ؼب لاؽع ظٜٞه عيء اُز٘وَ اٍزقلآبد ًَ ٜٓ٘ب ُِزؼوف ٓؼب ػ٠ِ اُوٞائْ    ٝشو٣ؾ

 ث٤ٖ الاكٝاد ٝعيء اُز٘وَ ث٤ٖ اُؼ٘بطو  ٝاُز٠ ٍٞف ٣زْ شوؽْٜ ك٤ٔب ثؼل

http://www.adobe.com/products/acrobatpro.html
http://www.adobe.com/products/acrobatpro.html
http://www.adobe.com/products/acrobatpro.html


      4 

Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                                     Adobe Acrobat Pro XI   

     m.aboelela@hotmail.com                                                          

 

 شو٣ؾ اُؼ٘ٞإ  .1

 

 

    ٝٛٞ ٣ٞعل ك٢ أػ٠ِ ٗبكنح اُجوٗبٓظ ٝ ٣ٞعل ثٚ 

  ٖىه ٝػغ اُشبشخ ك٢ شو٣ؾ أُٜبّ ( -ىه اُزظـ٤و ٝاُزٌج٤و ُِ٘بكنح  –) ىه الإؿلام ك٢ اهظ٠ ا٤ٔ٤ُ 

  أُؼوٝف ثٚ ػ٘ل اُلزؼ  اُجوٗبٓظٝ ٤ِ٣ٚ اٍْ  أُِق ٝآزلاكٙاٍْ  اهظ٠ ا٤ٔ٤ُٖ ٣ٞعل ثٚ ك٢ 

 

 

 شو٣ؾ اُوٞائْ  .2

 

 

 ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ هٞائْ ٓضَ اٍلَ شو٣ؾ اُؼ٘ٞإ ٛٞ ػجبهح ػٖ شو٣ؾ أكٝاد فبص ٣ٞعل ك٢ أػ٠ِ اُشبشخ 

 ٓ( ِقFile ) 

 ؾو٣ور )  Edit) 

  ػوع  (View) 

 ٗٞاكن   (Windows) 

 َٓبػلح)  Help) 

 

 

 File Menu 

 هبئٔخ ِٓق ٜٝٓ٘ب ٣زْ اُزؼبَٓ ٓغ ثبلأٝآو اُزب٤ُخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. open 

 ٖٓ عٜبىى ٝاٍزؼواع ٓؾزٞاٙ ٖٓ فلاٍ ٗبكنح عل٣لح لاٍزؼواع ٓؾز٣ٞبد أُِق أُقزبه  PDFكزؼ ٜٝٓ٘ب ٣ٌٖٔ كزؼ اٟ ِٓق اًوٝثبد ه٣له 
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2. Create 

 عل٣ل ٖٓ فلاٍ اُزب٢ُ  PDFاٗشبء ٜٝٓ٘ب ٣ٌٔ٘ي اٗشبء ِٓق 

  اٗشبء ٖٓ ِٓق 

 ٝػ٘ل اُ٘وو ػ٤ِٜب ٣زْ كزؼ ٗبكنح اٍزؼواع أُِلبد لإكهاعٜب كافَ اُجوٗبٓظ 

 ٖٝٓ فلاٍ ٛنٙ اُ٘بكنح ٣ٌٔ٘ي ٓؼوكخ ع٤ٔغ اٗٞاع أُِلبد اُز٢ ٣ٌٖٔ اكهاعٜب

  PDFٝاُزؼبَٓ ٓؼٜب ٖٓ فلاٍ اُجوٗبٓظ ٝرؾ٣ِٜٞب ا٠ُ ِٓق 

 

 

 

 

 

 

 

  اٗشبء ٖٓ أُبٍؼ اُؼٞئ٢Scanner 

ٖٓ أُبٍؼ اُؼٞئ٠ ُل٣ي ك٠ ؽبُخ ٝعٞكح ك٤وّٞ اُجوٗبٓظ ثبُزؼبَٓ ٓغ طٞه ػٞئ٤خ ٖٓ فلاُٜب ٣ٌٔ٘ي ئكهاط ٝ

 أُبٍؼ اُؼٞئ٢ ُل٣ي ٍٝؾت اُٞهم ًظٞهح ٣ٝزْ اُزؾٌْ ك٠ ؽو٣وخ اكفبُٜب ا٠ُ اُجوٗبٓظ ًبُزب٢ُ 

  رِوبئ٤ب ًبَٓ الاُٞإ أَُز٘لٍؾت 

  ثبُِٕٞ الاث٤غ ٝالاٍٞك أَُز٘لٍؾت 

  اث٤غ ٝاٍٞك ٝٝهك ًَٔز٘لٍؾت 

  ثبلأُٞإٝٝهك ٍؾت َٓز٘ل 

 ٍٕؾت طٞهح ثبلأُٞا 

 

ُٜنا أَُز٘ل أُلهط ٖٝٓ فلاُٜب ا٣ؼب ٣ٌٔ٘ي اُزؾٌْ ك٠ كهخ ٝعٞكح أَُز٘لاد أُلهعخ ثٞاٍطخ أُبٍؼ اُؼٞئ٢ ٝا٣ؼب رؾل٣ل اثؼبك ٝعٞكح الاُٞإ ك٢ اُجوٗبٓظ 

 ٖٓ فلاٍ أُبٍـ اُؼٞئ٢

 

 اٗشبء ٖٓ ٓٞهغ الاٗزوٗذ 

ٓجبشوح لأٟ ٓٞهغ ػ٠ِ الاٗزوٗذ ثٔؾز٣ٞبرٚ ٖٓ  ٣PDFٌٔ٘ي اٗشبء ِٓق 

فلاٍ ٛنٙ ا٤ُٔيح ثبُجوٗبٓظ ٓب ػ٤ِي ٍٟٞ ًزبثخ اٍْ أُٞهغ أُواك رؾ٣ِٞخ 

٤ُوّٞ اُجوٗبٓظ ثاظٜبه ٗبكنح  Createٝاػـؾ ػ٠ِ اٗشبء   PDFا٠ُ ِٓق 

اُزؾ٤َٔ اُز٢ رٞػؼ اُقطٞاد اُؼ٤ِٔخ لأٗشبء أُِق أُطِٞة ٝ ثٜب 

ٓؼِٞٓبد ػٖ أُٞهغ أُلهط ٝؽغْ ِٓلبرٚ اُز٢ ٣زْ رؾ٤ِٜٔب ٝٓب ػ٤ِي ٍٟٞ 

 اٗزظبه الاٗزٜبء 
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ٖ اكهاعٜب ا٠ُ ع أُِلبد اُز٠ ٣ٌٔاٗٞالاؽع اُز٘ٞع ك٠ 

اٗزوٗذ  بدٖٓ طٞه ٝطلؾ ٓؼٜب اُجوٗبٓظ ٝاُزؼبَٓ

 ِٝٓلبد ٝههك ٝاًََ ٝثٞه ث٣ٞ٘ذ ِٝٓلبد أُبُز٤ٔل٣ب

أُواك  الإٌُزو٢ٗٝهْ ثٌزبثخ ػ٘ٞإ أُٞهغ 

 Createصْ اٗوو   PDFرؾ٣ِٞخ ا٠ُ ِٓق 

زل٠ ٗبكنح اُزؾ٤َٔ اٗزظو ؽز٠ رق

 ٔٞهغ أُطِٞة٣ٝزْ رؾ٣َٞ اُ

 

 ثؼل الاٗزٜبء ٓ٘خ ٣ٌٝٔ٘ي اٍزقلآٚ ًٔزظلؼ اٗزوٗذ  PDFِٓق 
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  اٗشبء ٖٓ اُؾبكظخClipboard 

َز٘ل ٣ٌٖٝٔ ٖٓ ٖٓ ٓؼِٞٓبر٘ب اَُبثوخ ٖٓ فلاٍ ثوآظ ٓغٔٞػخ أٝك٤ٌ ٗؼِْ ع٤لا إ اُؾبكظخ ٣زْ ثٜب اُزقي٣ٖ اُزِوبئ٢ لأفو ػ٤ِٔبد َٗـ ٝهض رزْ ػ٠ِ أُ

ثبُؾبكظخ ٣ٌٝٔ٘ي ٖٓ فلاٍ ٛنا  فلاُٜب اٍزلػبء ٛنٙ اُؼ٤ِٔبد كؼ٘ل ر٘ل٤نى لاٟ ٖٓ ػ٤ِٔبد اَُ٘ـ ٝاُِظن ٝاُوض ٣زْ رقي٣ٖ ٛنٙ اُج٤بٗبد أُزؼبَٓ ٓؼٜب رِوبئ٤ب

٣ؾزٟٞ ػ٠ِ اُغيء اُز٠ هٔذ ثبُزؼبَٓ ٓؼٚ ثبَُ٘ـ اٝ اهزظبطٚ ٖٓ َٓز٘ل ثٔغوك افز٤به اٗشبء ٖٓ اُؾبكظخ ٤ُزْ ٝػؼخ رِوبئ٤ب  PDFاُجوٗبٓظ ػَٔ ِٓق 

 ثبَُٔز٘ل

 

  ٍكٓظ أُِلبد اٗشبء ٖٓ فلاCombine Files 

ِلبد اُز٠ ٣لػٜٔب ٣ٌٖٔ ٖٓ فلاٍ اُجوٗبٓظ كٓظ ػلح ِٓلبد ٓؼب ٝلا ٣لزوع إ رٌٕٞ ع٤ٔغ ٛنٙ أُِلبد ٖٓ ٗلٌ اُ٘ٞع ثَ ٣ٌٔ٘ي افز٤به ف٤ِؾ ٖٓ اٟ ٗٞع ٖٓ أُ

 ٝاؽل كوؾ ًٔب ٠ِ٣  PDFاُجوٗبٓظ ٝاُقوٝط ثٜب ٓغٔؼخ ك٢ ِٓق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثَُٜٞخ ٤ِPDFخ اُلٓظ ك٠ ِٓق ٝاؽل ٝ كزؾخ رِوبئ٤ب لاٍزؼواع ٓؾز٣ٞبرٚ ٣ٌٝٔ٘ي ؽلع أُِق اُ٘برظ ػ٠ِ ٤ٛئخ ِٓق ٣وّٞ اُجوٗبٓظ ثز٘ل٤ن ػٔ

 

 

 

 

 

 

 ٝاكهاط أُِلبد Add Filesهْ ثلزؼ هبئٔخ اػبكخ أُِلبد 

لاؽع إ اُجوٗبٓظ ٣ز٤ؼ ُي ؽو٣خ افز٤به ٓظله أُِلبد 

 ٝآٌب٤ٗخ اُز٘ٞع ك٠ اكهاط أُِق ٖٓ ػلح ٓظبكه ٓقزِلخ

 ٖٓ اُوبئٔخ أَُ٘لُخ  Add Fileكْ ثبفز٤به أُِلبد ثبفز٤به 

 هْ ثٞػغ أُِلبد أُقزبهح ثزور٤ت طلؾٜب كافَ ٗبكنح اُلٓظ 

الإ ٣ٌٔ٘ي ٓلاؽظخ اٗٞاع أَُز٘لاد أُوكوخ كافَ ٗبكنح اُلٓظ ٖٓ 

فلاٍ اُزؼوف ػ٠ِ آزلاكٛب كل٢ ٛنٙ اُؾبُخ هٔذ ثبفز٤به َٓز٘ل 

IPG  طٞهح ٝافو ِٓل٤ٖ اًوٝثبد ٞٛٝPDF 

ػ٘ل الاٗزٜبء ٖٓ ٝػغ ِٓلبري أُواك كٓغٜب ٓؼب اٗوو ػ٠ِ 

Combine Files 
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 ء ػلح ِٓلبد باٗشPDF  ٍفلا ٖٓBatch Create Multiple Files 

  ٠ٛٝPDF ٗلٌ ا٤ُٔيح أَُجوخ ٌُٝ٘خ ٣وّٞ ثؾلع أُِلبد أُقزبهح ًَ ِٓق ػ٠ِ ؽلح ػ٠ِ ٤ٛئخ ِٓلبد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثؼلك أُِلبد أُلهعخ َٓجوب ك٠ أٌُبٕ أُقزبه ُؾلظْٜ ثبلاٍْ أُقزبه ك٠ ؽبُخ رؾل٣لى لاٍْ عل٣ل PDFػ٘ل الاٗزٜبء ٖٓ ػ٤ِٔخ اُزؾ٤َٔ ٍزغل ػلك ِٓلبد ثبلآزلاك 

 

  اٗشبء ٖٓ هٞاُت عبٛيحForm  

اٝ الاٍزٔبهاد ٠ٛٝ ِٓلبد رؼوف ثبُلٞهّ  Form PDFاٗشبء ِٓلبد ٖٓ فلاُٜب ٣ٌٖٔ 

٠ٛٝ ػجبهح ػٖ َٓز٘ل ثخ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُج٤بٗبد اٝ أُؼِٞٓبد ػٖ ش٢ء ٓؼ٤ٖ ٣ٝوّٞ 

أَُزقلّ ث٢ِٔء ٛنٙ اُج٤بٗبد ك٠ اُقبٗبد أُقظظخ ُٜب َٓزقلٓب ثوٗبٓظ الاًوٝثبد 

 ٣ٌٝٔ٘ي الاٍزؼبٗخ ثجؼغ ٖٓ اُوٞاُت اُغبٛيح ُٜنح اُٞظ٤لخ ٝا٣ؼب اُزؼل٣َ ػ٤ِٜب ًٔب ٠ِ٣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٣زْ افز٤به أُِلبد أُواك رؾ٣ِٜٞب ا٠ُ 

ٝاٗوو ػ٠ِ  ٓ٘لظِخ ٓؼب PDFِٓلبد 

Ok 

ٛ٘ب ٣زْ افز٤به ٌٓبٕ ؽلع أُِلبد ٝرؾل٣ل 

 OKصْ اٗوو ػ٠ِ   إ اهكد أٍٜب

اٗزظو ؽز٠ ٣زْ الاٗزٜبء ٖٓ ػ٤ِٔخ 

 اُزؾ٣َٞ 

٤ُوّٞ اُجوٗبٓظ ثزؾ٤َٔ  Launchٝاٗوو ػ٠ِ  From Scratch Or Templeهْ ثبفز٤به 

Forms

Central غبٛيح ػ٠ِ الاٗزوٗذاُٞاُت ٝٛٞ ٓوًي ُِو 

 

٤ُوّٞ اُجوٗبٓظ ثزؾ٤َٔ  Launchٝاٗوو ػ٠ِ  From Scratch Or Templeهْ ثبفز٤به 

Formscentralعبٛيح ػ٠ِ الاٗزوٗذ اٍٝاُت  ٝٛٞ ٓوًي ُِن

 ٛ٘ب رغل ِٓلبري أَُزقلٓخ ٖٓ هجَ 

 ُِؾظٍٞ ػ٠ِ رظ٤ْٔ هبُت عبٛي ُِؼَٔ ػ٤ِخ 

 ُِؼَٔ ثوبُت كبهع ُزوّٞ ثزظ٤ٔٔخ اٗذ لافز٤به اُوٞاُت اُغبٛيح ٝاُزؼل٣َ ػ٤ِٜب
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٣ظٜو ُ٘ب ٓغٔٞػخ ًج٤وح ٖٓ اُوٞاُت أُز٘ٞػخ ٝأُزقظظخ ك٢ ػَٔ ِٓلبد الاٍزٔبهاد ٣ٌٖٝٔ الافز٤به  FormsCentralاُغبٛيح ٖٓ فلاٍ  اُوٞاُتثؼل افز٤به رؾ٤َٔ 

 ك٤ٔب ث٤ٜ٘ب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٣زْ رقي٣ٖ اُوٞاُت ٛ٘ب 

 جَهأَُزقلٓخ ٖٓ 

ٖٓ  اُوٞاُتاٍزؼواع ٣زْ ٛ٘ب 

 فلاٍ الاٗزوٗذ

اُوٞاُت اُز٢ ٣ٌٖٔ اكهاعٜب ٝاُزؼل٣َ ػ٤ِٜب كوؾ 

٣ٌٔ٘ي رؾل٣ل ٝرظ٤٘ق اُوٞاُت   New Formاٗوو ػ٠ِ 

 اُز٠ ٣زْ اٍزؼواػٜب

ٝاؽزبه  Fileثؼل افز٤به اُلٞهّ ٗوّٞ ثؼَٔ اُزؼل٣لاد الاىٓخ ػ٤ِٜب ؽز٠ ر٘بٍت اُٜلف ٜٓ٘ب ُٝؾلظٜب ٣ٌٕٞ ٖٓ فلاٍ هبئٔخ 

Save as PDF Form 
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٠ٌُٝ َٗزط٤غ اُزؼبَٓ ٓغ اُوٞاُت اُغبٛيح ٝاػبكخ اُزؼل٣لاد ػ٤ِٜب ٍزغل ٗلَي ٓؾظٞها ك٠ شٌَ اُوبُت أُقزبه 

ٛنح اُ٘ٞػ٤خ ٖٓ اُلٞاُت ٣غت إ ٗزٔوٕ اٝلا ػ٠ِ هبُت كبهؽ ٗوّٞ ٗؾٖ ثزظ٤ٔٔخ ٖٓ اُجلا٣خ وبٕ ٠ٌُٝ ٗزٌٖٔ ٖٓ ار

 FormsCentral  ُلإُٔبّ اُزبّ ثٌَ آٌب٤ٗبد اُزؼل٣َ ػ٠ِ اُوٞاُت ك٠

 

لاؽع اٗٚ ػ٘ل اُزؼبَٓ ٓغ اُلٞهّ اُلبهؽ ظٜٞه ثؼغ شوائؾ الاكٝاد ٖٓ 

ٝالاػبكبد ا٠ُ اُلٞهّ اُغل٣ل ُْٝ ٣ٌٖ عل٣لا ػ٤ِي شأٜٗب اعواء اُزؼل٣لاد 

ٝظ٤لخ ًَ ػ٘ظو ٖٓ ػ٘بطو شوائؾ الاكٝاد اُغل٣لح كغ٤ٔؼٜب هل ٓود ػ٤ٌِْ 

ك٢ ًزت ٓغٔٞػخ الاٝك٤ٌ اُز٢ رْ شوؽٜب َٓجوب ٍٝزغل ٤ٓياد ٛنٙ الاكٝاد 

ٝالإ ٍ٘وّٞ ٓؼب ثأٗشبء كٞهّ  2010ثبُزلظ٤َ ك٠ ًزبة اُٞهك ٝالاًٌَ 

 ٣ق ث٤بٗبري ُِزولّ ُٞظ٤لخاُٜلف ٓ٘خ رؼو

 

 هأً اُلٞهّ ٝطٞهح اُِٞعٞ ُخ ثأكهاطْ ه

هْ ثزؾل٣ل اُؾوٍٞ أُواك اكهاعٜب ثبُلٞهّ 

َٓزقلٓب شو٣ؾ الاكٝاد أُٞعٞك ثبُلٞهّ 

 ُلإػبكخ اٝ لإىاُخ اٟ ػ٘ظو ك٤خ

 ُخ  هأً اُلٞهّ ٝطٞهح اُِٞعٞ ثأكهاطْ ه

لاؽع اٗٚ ٣ٌٔ٘ي رؾل٣ل ٗٞع اُج٤بٗبد أُلهعخ ثٌَ 

ؽوَ ؽز٢ لا ٣زْ اكهاط ث٤بٗبد ٓقبُلخ ٖٓ هجَ 

أَُزقلّ ًٔب ٛٞ اُؾبٍ ك٠ رؾل٣ل ؽوٍٞ الاًٌَ ًٔب 

ٍجن ٝكهٍ٘ب  ؽبٍٝ اكهاط ث٤بٗبد ٓـبُطخ ُِؾوٍٞ 

 ٍٝٞف ٣وكؼٜب اُجوٗبٓظ 

 

٣ٌٖٝٔ  PDFثؼل الاٗزٜبء ٣ٌٔ٘ي ؽلع أُِق ًَٔز٘ل 

لأٟ َٓزقلّ اُزؼبَٓ ٓؼٚ ِٝٓئ اُؾوٍٞ أُٞعٞكح ثٚ 

 هْ ثزؾ٤َٔ أُِق ٖٓ ٛ٘ب

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/
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  الاٗشبء ٖٓ ؽبكظخ الاٗغبىادPortfolio 

ك٢ ٓغبٍ ػَٔ ٓؼ٤ٖ  ٝئٍٜبٓبرٚ ٝئٗغبىارٚ ٝهلهارٚ ٜٝٓبهارٚ عٜٞكٙ هظخ رو١ٝ اُز٢ ؼَٔاُ أشٌبٍ ٖٓ شٌَ لأ١ ٛبككخ ٓغٔٞػخ٠ٛ  Portfolioاُجٞهرل٤ُٞٞ 

 ٣ؾزٟٞ ػ٠ِ رِق٤ض ُٔغٔٞػخ اػٔبٍ اٝ الاٗغبىاد اُنٟ هٔذ ثٜب ُٜلف ٓب . PDFثجَبؽخ شل٣لح ٛٞ ػَٔ ِٓق  أُغزٔغ أٝ أشقبص رغبٙ

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٖٓ ٛ٘ب هْ ثبفز٤به ؽو٣وخ ػوع اُجٞهرل٤ُٞٞ ٍٝٞف رغل 

 لاٍزؼواػٜب ِخوبثأُػوع ُٜب ك٠ اُشبشخ 

ٝػؼٜب ك٠ اُجٞرل٤ُٞٞ اُنٟ هْ ثبفز٤به أُِلبد اُز٠ رو٣ل 

 رو٣ل ئٗشبئٚ

ُول افزود ٛ٘ب اٗب اهّٞ ثؼَٔ ثٞرل٤ُٞٞ ػٖ ٓإُلبد ٓغٔٞػخ 

 ُٝنُي اكهعذ ٓغٔٞػخ اٌُزت ك٠ اُجٞهرل٤ِٞ  2013أٝك٤ٌ 

 رؾ٤َٔ أُِلبد ا٠ُ طلؾخ اُجٞرل٤ُٞٞاٗزظو ؽز٠ ٣زْ 

ؽغْ أُِلبد  كلاؽع اٗٚ ًِٔب ما

ما ٓؼٚ ا٣ؼب ؽغْ اُجٞهرل٤ِٞ 

 اُنٟ روّٞ ثأٗشبئٚ
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 شٌَ اُجٞهرل٤ُٞٞ ثؼل رؾ٤َٔ أُِلبد أُلهعخ ثخ 

 لاػبكخ ِٓلبد افوٟ اٝ ٓغِلاد ا٠ُ اُجٞهرل٤ُٞٞ هْ ثؾلع اُجٞهرل٤ُٞٞ ثؼل الاٗزٜبء ٖٓ رظ٤ٔٔخ

 عيء الاكٝاد اُز٠ ٣زْ ٖٓ فلاُٜب اُزؾٌْ ك٠ ؽو٣وخ ػوع ٓؾزٟٞ ٝاُجٞهرل٤ِٞ 

 

ثؼل ؽلع اُؼَٔ ٣ٌٔ٘ي اٍزؼواع اُشٌَ اُٜ٘بئ٠ ُِجٞرل٤ِٞ ٖٓ فلاٍ 

 ٣ٌٔ٘ي رؾ٤ِٔخ ٖٓ ٛ٘ب  PDFكزؾخ ٝاُزؼبَٓ ٓؼٚ ػ٠ِ اٗٚ ِٓق 

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxMjhnZ3Y2ZnJ1NDg/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxMjhnZ3Y2ZnJ1NDg/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxMjhnZ3Y2ZnJ1NDg/edit
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3. Save 

 ٓجبشوح PDFرَزقلّ ُؾلع أُِق ثظ٤ـخ 

 

4. Save AS 

 رَزقلّ ُؾلع أُِق ثظ٤ـخ افوٟ

 

 

5. Save As Other 

رَزقلّ ك٢ ؽلع أُِق ثأ١ ط٤ـخ افوٟ ٖٓ اُظ٤ؾ أُزلاُٝخ ٝػبكح 

ٖٓ آزلاكٛب الأط٢ِ ا٠ُ آزلاك  PDFٛنا الآو ك٢ رؾ٣َٞ ِٓلبد  ٣َزقلّ

افو ٣زْ اُزؼبَٓ ٓؼٚ ٖٓ فلاٍ ثوآظ افوٟ ٓضَ اُٞٝهك ٝاُجٞهث٣ٞ٘ذ 

ثوآظ اُظٞه كززٌٖٔ ٖٓ فلاُٜب ا٠ُ  ٝ ٝالاٗزوٗذ ئًَجِٞهه ٝالا٤ًََ

 ٝاكفبٍ اُزؼل٣لاد ػ٤ِخ  رؾ٣َٞ ِٓق الاًوٝثبد ه٣له ا٠ُ اٟ ِٓق افو

 

 

ػبكخ ثؼل اُزؼل٣لاد ػ٤ِخ ٖٓ فلاٍ ثوٗبٓظ اُٞٝهك  ك٘وّٞ اٝلا ثزؾ٣َٞ أُِق كٔضلا ُل٣ي ِٓق اًوٝثبد ه٣له ٝرو٣ل ا

خ ٖٓ فلاٍ ثوٗبٓظ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ٝٝهك ٝاُزؼبَٓ ٓؼخ ؾٝكز DOCا٠ُ  PDFا٠ُ َٓز٘ل ٝٝهك ثزـ٤٤و آزلاكح ٖٓ 

 PDFٝؽلظخ ٓوح افوٟ ثبلآزلاك 

 

 ا٠ُ ِٓق ٝٝهك ٖٓ فلاٍ اُقطٞاد اُزب٤ُخ ئٗشبئخاَُبثن  Form1ٝٓضبلا ػ٠ِ مُي ٍٞف ٗوّٞ ثزؾ٣َٞ ِٓق 

 

 

 

 Save As Other  

 Microsoft Word 

 Word 97-2003 Document 

 

هْ ثزؾ٤َٔ أُِلبد اَُبثوخ ُزوٟ   PDFهْ ثؾلع أُِق اُغل٣ل ٝاٍزؼواػٚ ٖٓ فلاٍ ثوٗبٓظ اُٞٝك ُل٣ي صْ هْ ثاػبكخ ثؼغ الاػبكبد ا٤ُخ ٝؽلظخ ٓوح افوٟ ثبلآزلاك 

 اُ٘ز٤غخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Send File 

 

أُٞعٞك ُل٣ي  Outlookٖٓ فلاُٜب ٣ٌٖٔ اهٍبٍ أُِق رِوبئ٤ب ًٔوكن ٖٓ فلاٍ ثوٗبٓظ 

ػٖٔ ٓغٔٞػخ الاٝك٤ٌ اٝ افز٤به ثو٣ل اٌُزو٠ٗٝ افو ٍٞاء ثو٣ل ٣بٛٞ اٝ ثو٣ل عٞعَ ؿ٤و 

 أُؼبف ا٠ُ ثوٗبٓظ اٝرِٞى ُل٣ي لاهٍبٍ ٛنا أَُز٘ل ا٠ُ ٓزِو٤خ 

 

 

 FILEٗؼٞك لاٍزٌٔبٍ ثبه٢ اٝآو اُوبئٔخ   FILEٖٓ هبئٔخ  CREATثؼل الاٗزٜبء ٖٓ شوػ اٍزقلآبد الآو 

 5هاعغ طلؾخ 

 ٓلاؽظخ

ُٖ رؾزبط ا٠ُ رؾ٣َٞ أَُز٘ل ا٠ُ اٍزقلاّ 

اًوٝثبد ه٣له ٌُٖٝ ٣ٌٔ٘ي مُي ٖٓ فلاٍ 

كؼ٘ل رضج٤ذ اُجوٗبٓظ اكٝة  2010اُٞٝهك 

ػبكخ رج٣ٞت اّٞ ثو٣ اًوٝثبد ػ٠ِ عٜبىى

Acrobat  ا٠ُ ثوٗبٓظ اُٞهك ٝاُنٟ ٣ز٤ؼ

ُي اٍزقلاّ ع٤ٔغ آٌب٤ٗبد اُٞٝهك ك٠ 

 اًوٝثبد اٗشبء ِٓلبد الاكٝث٠

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxQWJkVmVKVFphNVU/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxbTFoMHdiM1ZrX0U/edit
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-outlook-2010-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxQWJkVmVKVFphNVU/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxbTFoMHdiM1ZrX0U/edit
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-outlook-2010-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxQWJkVmVKVFphNVU/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxbTFoMHdiM1ZrX0U/edit
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-outlook-2010-english
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
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7. Get Document Signed 

ٝاػزٔبكٙ ك٢ ػِٔي ك٢ ٓ٘ظٞٓخ اُؼَٔ اُغٔبػ٢ ٣زطِت ٓ٘ي اُؼَٔ إ رؾظَ ػ٠ِ ٓٞاكوخ ثؼغ الاشقبص ػ٠ِ أَُز٘ل اُنٟ روّٞ ثبُؼَٔ ػ٤ِخ ؽز٠ رَزط٤غ اٍزقلآٚ 

إ روّٞ ثأهٍبٍ أُِق اُنٟ ارٔٔذ اُؼَٔ ػ٤ِخ ا٠ُ عٜخ افوٟ ُطِت رٞه٤ؼٜب ػ٠ِ ٛنا أَُز٘ل لاػزٔبكٙ ُل٣ي ٝرأ٤ًل  ٠ٛٝؽِت رٞه٤غ  ُٜٝنا اربػ ُ٘ب ثوٗبٓظ اًوٝثبد ٤ٓيح

 ث٤بٗبرٚ ٣ٌٕٝٞ فطٞاد ؽِت رٞه٤غ ػ٠ِ َٓز٘ل ًبُزب٢ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٗوو ػ٠ِ اهٍبٍ أَُز٘ل ُِزٞه٤غ

أَُز٘ل ٝرغ٤ٜيٙ ُلأهٍبٍ ُطِت اُزٞه٤غاٗزظو ؽز٠ ٣وّٞ اُجوٗبٓظ ثوكغ   
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 اًزت ثو٣لى اُقبص

 اًزت ثو٣ل أَُزِْ َُِٔز٘ل

 اٍْ أَُز٘ل أُوٍَ

 هٍبُخ ٓظبؽجخ َُِٔز٘ل

 ؽبُخ أَُز٘ل ٝهل رْ اهكبهخ

  Sendثؼل الاٗزٜبء هْ ثبُٔٞاكوخ ٝاُ٘وو ػ٠ِ

 لإهٍبٍ أَُز٘ل

 أَُز٘ل ٝاعواء ثؼغ اُزـ٤واد ك٠ اػبكذ اُؾوٍٞ إ اهكد مُيٓواعؼخ  لارٔبّ اهٍبٍ أَُز٘ل Sendٛ٘ب ٣زْ اُ٘وو ػ٠ِ 
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 هٍبُخ رل٤ل رأ٤ًل اهٍبٍ أَُز٘ل ُطِت اُزٞه٤غ 

 شٌَ ٣ٞػغ اُوٍبُخ ك٠ ثو٣ل أَُزِْ ُزٞه٤ؼٜب

 أَُزِْ ثبُ٘وو ٛ٘ب ُزٞه٤غ أَُز٘ل ٣وّٞ
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 ٣زْ اُ٘وو ٛ٘ب لاػبكخ اُزٞه٤غ ا٠ُ أَُز٘ل

 اٝ اُ٘وو ٛ٘ب ك٠ ؽبُخ ػلّ الافزظبص ثبُزٞه٤غ

 هْ ثٌزبثخ رٞه٤ؼي ٛ٘ب 
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 ُز٘ل٤ن اُزٞه٤غ ػ٠ِ أَُز٘ل Applyاٗظو ٓؼب٣٘خ اُزٞه٤غ ٝاٗوو 

 شٌَ اُزٞه٤غ ثؼل الاٗزٜبء 
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طجؼ ٓٞصن ٖٓ هجَ اُشقض ثؼل الاٗزٜبء ٖٓ رٞه٤غ أَُزِْ ػ٠ِ أَُز٘ل ٍزظَ ُي هٍبُخ ػ٠ِ ثو٣لى اُقبص أُلهط ٍبثوب رؼِٔي ثبٗخ رْ اُزٞه٤غ ػ٠ِ أَُز٘ل ٝاٗخ ا

 ٓؼب٣٘خ اُزٞه٤غ ًبُزب٠ُأُؼ٠٘ ثبُزٞه٤غ ٣ٌٝٔ٘ي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Save & Copy 

 

٣وّٞ اُجوٗبٓظ ثوكغ اٟ رؼل٣لاد ٣ٝؼَِ مُي ثبٕ أُِق ٓؾ٠ٔ ٌُٖٝ ك٠ اُؾو٤وخ إ أُِق  PDFك٠ ثؼغ الاؽ٤بٕ ػ٘ل اعواء اُزؼل٣لاد ػ٠ِ ثؼغ ٖٓ ِٓلبد الاًوٝثبد 

اُجوٗبٓظ ٝاُ٘وو ػ٠ِ الآو  ٤ٌُ ثٔؾ٢ٔ ُْٝ رٞػغ ُخ اٟ ؽٔب٣خ ٖٓ هجَ أُظْٔ الأط٢ِ ُِٝزـِت ػ٠ِ ٛنٙ أُشٌِخ ٝكزؼ أَُز٘ل ُِزؼل٣َ ٣زْ كزؼ أَُز٘ل اٝلا ٖٓ فلاٍ

Save&Copy  هبئٔخ ٖٓFile  ٤ُزْ ػَٔ َٗقخ افوٟ ٖٓ أُِق ٌُٜٝ٘ب ٣ٌٖٔ اُزؼل٣َ ػ٤ِٜب ثلٕٝ اٟ ٓشبًَ ؽَٔ أُِل٤ٖ اُزب٤٤ُٖ ٝٛٔب َُِٔز٘لForm1  اُنٟ هٔ٘ب

 ثاٗشبئٚ ٖٓ هجَ ثلٕٝ أ١ ؽٔب٣خ ٝهْ ثبُزؼل٣َ ػ٠ِ ًَ ْٜٓ٘ ػ٠ِ ؽلح ٝلاؽع اُلوم

 

 

 

 

 

 

 َـ                                                                                          هجَ ػ٤ِٔخ اَُ٘ـثؼل ػ٤ِٔخ اُ٘                                          

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxQzlXMXRZTWFNTjA/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxQWJkVmVKVFphNVU/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxQzlXMXRZTWFNTjA/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxQWJkVmVKVFphNVU/edit
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9. Revert 

ٍزلاؽع اٗخ هبّ ثَٔؼ ًَ اُج٤بٗبد ٝاٍزؼبكح  Revertٝاكفَ اُج٤بٗبد ثبُؾوٍٞ صْ اٗوو ػ٠ِ  Form1لاٍزؼبكح اُٞػغ الأط٢ِ َُِٔز٘ل ُٝزغوثخ مُي هْ ثلزؼ أَُز٘ل 

 اُٞػغ الأط٢ِ َُِٔز٘ل ثَُٜٞخ

10. Close 

 لأؿلام أَُز٘ل اُؾب٢ُ ٝالاثوبء ػ٠ِ اُجوٗبٓظ ٓلزٞػ 

11. Properties 

الإٌُزو٢ٗٝ أُورجؾ ًٝنُي  ٣ٌٝٔ٘ي ٖٓ فلاُٜب اػبكخ ثؼغ أُؼِٞٓبد ػٖ اُجوٗبٓظ ٓضَ اٍْ أُظْٔ ٝههْ الاطلاه ٝأُٞهغ أَُز٘لٝرَزقلّ ك٢ اُزؾٌْ ك٢ فٞاص 

 ٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلاُٜب افز٤به ؽو٣وخ رشل٤و اُجوٗبٓظ ٝرب٤ٖٓ ٓؾزٞاٙ ًبُزب٢ُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 ُٞطق ٖٓ فلاُٜب ٣ٌٔ٘ي اػبكخ ث٤بٗبد

أَُز٘ل ٓضَ ػ٘ٞإ أَُز٘ل اٍْ طبؽت 

 أَُز٘ل ٝٗٞع أَُز٘ل ًِٝٔبد اُجؾش

بكخ ًِٔخ ٍو ا٠ُ ٣ٌٔ٘ي اػٜٓ٘ب فلاُٜب 

أَُز٘ل ٝرب٤ٖٓ ٓؾزٞاٙ ٖٓ اُؼجش ثخ 

 Security Methodٝمُي ثبفز٤بهى 

 لافز٤به ؽو٣وخ اُزشل٤و 
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ًِٔخ اَُو اُقبطخ ُلزؼ  غٛ٘ب ٣زْ ٝػ

 أَُز٘ل

اػطبء ثؼغ اُزظبه٣ؼ ٓضَ آٌب٤ٗخ 

اُطجبػخ اٝ اَُ٘ـ اٝ آٌب٤ٗخ اُزؼل٣َ 

 أَُز٘ل اٝ ؿ٤و مُيػ٠ِ 

اػبكخ ًِٔخ ٍو افوٟ ؽز٠ ٣َزط٤غ ٖٓ 

 ٣ٌِٜٔب آٌب٤ٗخ اُزؼل٣َ ػ٠ِ أَُز٘ل

٣ٌٔ٘ي رؾل٣ل ههْ الاطلاه اُنٟ ٣ٌٔ٘ي 

كزؼ أَُز٘ل ٝاُزؼبَٓ ٓؼخ ٝرشل٤و 

 أُوكوبد ٝؿ٤وٛب ك٠ أَُز٘ل

ٓؼوكخ اٗٞاع اُقطٞؽ ٖٓ فلاُٜب ٣ٌٔ٘ي 

أَُز٘ل ٠ٛٝ ٓل٤لح ك٠ أَُزقلٓخ ك٠ 

ؽبُخ رؾ٣َٞ أَُز٘ل ُْٝ رغل اٌُلاّ 

ثبُشٌَ اُطج٤ؼ٢ ك٤غت ػ٤ِي اُزأًل اٝلا 

ٖٓ إ اٗٞاع اُقطٞؽ أَُزقلٓخ ك٤ئخ 

ٓٞعٞكح ُل٣ي ػبكح ٓب ٣ؾلس مُي ٓغ 

 اُِـخ اُؼوث٤خ

اُزؾٌْ ك٠ شٌَ ٖٓ فلاُٜب ٣ٌٔ٘ي 

ػوع أَُز٘ل ػ٘ل اُلزؼ ٝا٣ؼب اُزؾٌْ 

ٗبكنح اُجوٗبٓظ ُٜنا أَُز٘ل ػ٘ل ك٠ 

 اُلزؼ ُِزؼبَٓ ٓؼخ

6161 

61616161 
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ٝٛٞ اُشٌَ أُشلو َُِٔز٘ل ؽز٠ لا روٟ  2ٝٛٞ اُـ٤و ٓشلو ا٠ُ اُشٌَ ههْ  1ثؼل رؾل٣ل اُقطٞاد اَُبثوخ ٝفبطخ فطٞاد رب٤ٖٓ أَُز٘ل ٍزغل أَُز٘ل رؾٍٞ ٖٓ اُشٌَ 

 ٓؾزٞاٙ 

 

 ٓشلو  2اُشٌَ ههْ                                         ؿ٤و ٓشلو                                         1اُشٌَ ههْ                                       

 

 

 

 

 "1612هْ ثزؾ٤َٔ أَُز٘ل اَُبثن ثبُ٘وو ػ٤ِخ ٝلاؽع اُلوم َٓزقلٓب ًِٔخ اَُو ُلزؼ أُِق "

 

اطلاه عل٣ل  ٖٓ فلاُٜب ٣ٌٔ٘ي اػبكخ

َُِٔز٘ل ؽ٤ش اٗخ ك٠ ثؼغ الاؽ٤بٕ ٣زْ 

ػَٔ اػبكبد ػ٠ِ َٓز٘ل ٝرغل٣ل ٓؾزٞاٙ 

ُٜٝنا ٣غت اػطبء ٌَُ َٓز٘ل ْٜٓ٘ ههْ 

 اطلاه ٤ُزْ اُزلو٣ن ث٤ٖ ٓؾزٞاْٛ

ٓٞهغ الاٗزوٗذ  فلاُٜب ٣ٌٔ٘ي اػبكخٖٓ 

أُورجؾ ثبَُٔز٘ل ٝاُزؾٌْ ك٠ شٌَ 

 اُطجبػخ ٝؽو٣وخ اُوواءح َُِٔز٘ل

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxTF9rTlN3NlBuWEE/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxY1dtRk9HN0JCU3M/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxTF9rTlN3NlBuWEE/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxY1dtRk9HN0JCU3M/edit
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٠ٌُ رظٜو   Properties الاٝآو افزبه ٜٓ٘ب ٠ٌُٝ رزٌٖٔ ٖٓ ٓؼوكخ ثؼغ فٞاص أَُز٘ل ٓب ػ٤ِي ٍٟٞ اُٞهٞف ػ٠ِ أَُز٘ل ٝاٗوو ىه اُلأهح الا٣َو ُزظٜو ُي هبئٔخ

  فٞاص ٛنا أَُز٘ل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

12. Print 

 ُطجبػخ أَُز٘ل ٣ٌٝٔ٘ي ٖٓ فلاُٜب اُزؾٌْ ك٢ ؽو٣وخ اُطجبػخ َُِٔز٘ل ًبُزب٠ُ  ٝرَزقلّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

13. Recent Files 

 اُز٠ هٔذ ثبُزؼبَٓ ٓؼٜب ٖٓ هجَ ك٢ اُجوٗبٓظٛ٘ب رغل افو أَُز٘لاد 

 

 

ػ٘ل اظٜبه فٞاص أَُز٘ل اُـ٤و ٓشلو 

اكاٙ ٖٓ ث٤بٗبد لثٌٔ٘ي هؤ٣خ ٓب هل رْ أػ

 ٍبثوب 

ٌٔ٘ي ػ٘ل اظٜبه فٞاص أَُز٘ل ٓشلو لا ٣

 هؤ٣خ اٟ  ث٤بٗبد الا ثؼل كي اُزشل٤و

 

 ٤به اُطبثؼخ أَُزقلٓخ ُِطجبػخزاف

 افز٤به اُظلؾبد اُز٠ ٣زْ ؽجبػزٜب 

افز٤به ؽو٣وخ اُطجبػخ ػ٠ِ ؽَت ؽغْ 

اُٞههخ ٝاُزؾٌْ ك٠ شٌَ أَُز٘ل كافَ 

 ٝههخ اُطجبػخ

 افز٤به ارغبٙ اُطجبػخ َُِٔز٘ل

ٖٓ ٛنح ا٤ُٔيح ٣ٌٔ٘ي افز٤به اُؼ٘بطو 

اُز٠ ٣زْ ؽجبػزٜب ٣ٌٔ٘ي ٜٓ٘ب إ رٔ٘غ 

ؽجبػخ اُظٞه اٝ رطجغ اُظٞه ثلٕٝ 

أٌُِبد اٝ اُؾوٍٞ ثلٕٝ أُؾز٣ٞبد 

ٝؿ٤وٛب ٖٓ ا٤ُٔٔياد اُز٠ رٌٔ٘ي اُزؾٌْ 

 ك٠ شٌَ اُٞههخ أُطجٞػخ



      23 

Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                                     Adobe Acrobat Pro XI   

     m.aboelela@hotmail.com                                                          

 Edit Menu 

 الاٝآو اُزب٤ُخهبئٔخ رؾو٣و ٠ٛٝ هبئٔخ ٓزقظظخ ك٠ اُزؾٌْ ك٠ الاعواءاد اٝ اُزؼل٣لاد اُز٠ رغوٟ ػ٠ِ أَُز٘ل ٣ٌٝٔ٘ي ٖٓ فلاُٜب رطج٤ن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رواعغ ػٖ ًزبثخ .1

 اُزواعغ ػٖ افو ػ٤ِٔخ هٔذ ثٜب

 

 رٌواه ًزبثخ .2

 اُؼٞكح ا٠ُ افو ػ٤ِٔخ هٔذ ثٜب 

 

 اُوض .3

 هض عيء ٖٓ اُ٘ظٞص اٝ طٞهح ٖٓ أَُز٘ل

 

 اَُ٘ـ .4

 َٗـ عيء ٖٓ أَُز٘ل ُؾ٤ٖ اُؾبعخ ا٠ُ رٌواهح

 

 ُظن .5

 خ اُز٠ روّٞ ثبُؼَٔ ػ٤ِٜبواُغيء أُوظٞص اٝ أَُ٘ٞؿ ك٠ أُ٘طغ ٍزقلآٜب ثؼل اَُ٘ـ ٝاُوض ٤ُزْ ٝػ٣ٌٝٔ٘ي ا

 

 اُؾنف .6

 هْ ثزؾل٣ل اٟ عيء ٖٓ أَُز٘ل ٝاٍزقلّ ؽنف ُؾنكخ ٜٗبئ٤ب ٖٓ أَُز٘ل

 

 اٌَُ رؾل٣ل .7

 رَزقلّ ُزؾل٣ل ع٤٘غ اُؼ٘بطو أُٞعٞكح ك٠ أَُز٘ل ٖٓ ٗظٞص ٝطٞه ٝؿ٤وٛب

 ػلّ رؾل٣ل اٌَُ .8

 اُوعٞع ػٖ رؾل٣ل اٌَُ 

 

 اُؾبكظخَٗؼ ا٠ُ  .9

 ٣ٌٝٔ٘ي عؼَ ٛنا اُغيء أَُ٘ٞؿ َٓز٘ل هبئْ ثنارٚ ًٔب رؼِٔ٘ب ٖٓ فلاٍ اٗشبء ٖٓ اُؾبكظخ٣زْ عيء اَُ٘ـ أُؾلك ٝٝػؼخ ك٠ اُؾبكظخ 

 

 اُزؼل٣َ ػ٠ِ اُ٘ظٞص ٝاُظٞه .10

٣ٌٔ٘ي اٍزقلاّ ٌٓٞٗبرٜب ًأكٝاد َٓبػلح ك٠ رَزقلّ ُِزؼل٣َ ػ٠ِ اُظٞه ٝاُ٘ظٞص ك٠ ًبكخ أَُز٘ل ٝػ٘ل افز٤بهٛب ٣زْ رلؼ٤َ هبئٔخ اكٝاد ٝاُز٠ ٖٓ فلاُٜب 

 اعواء اُزؼل٣لاد ػ٠ِ أَُز٘ل ًٔب ٍ٘وّٞ ثبُشوػ ك٤ٔب ثؼل

 

 ُوطخ شبشخ .11

ُؾ٤ٖ اُؾبعخ ٣ٌٖٔ افن ُوطخ ُِشبشخ ًظٞهح ٝاٍزقلآٜب كؼ٘ل اُ٘وو ػ٤ِٜب ٝاُ٘وو ػ٠ِ اٟ ػ٘ظو ٖٓ ٓؾز٣ٞبد أَُز٘ل ٣زْ َٗقخ ٝافن طٞهح ٓ٘خ ثبُؾبكظخ 

 ا٤ُٜب

 ثؾش .12

 رَزقلّ لأعواء ػ٤ِٔبد اُجؾش كافَ أَُز٘ل ػٖ ٗض ٓب 
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 ثؾش ٓزولّ .13

 ِٓق ٓٞعٞك ػ٠ِ عٜبىى ا٣ؼب ك٢ٝرَزقلّ ُِجؾش اًضو رولٓب ٖٓ ٍبُلخ ؽ٤ش اٗي ٣ٌٖٔ إ رجؾش ػٖ ٗض اٝ َٓز٘ل 

 

 فٞاص .14

د ٖٓ ٝا٠ُ ٜٝٓ٘ب ٣زْ اُزؾٌْ ك٠ ع٤ٔغ فٞاص اُجوٗبٓظ ٝاُزؾٌْ ك٠ ػوع ٓؾز٣ٞبرٚ ٝؽو٣وخ ارظبُٚ ثبلأٗزوٗذ ٝا٤ِٓي أَُغَ ػ٤ِخ ٝاٍِٞة رؾ٣َٞ أُِلب

 اُجوٗبٓظ ٝاُِـبد اُز٠ ٣ٌٖٔ اُزؼبَٓ ٓؼٜب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 View Menu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

رـ٤٤و ٖٓ اْٛ ٛنح ا٤ُٔياد ٝأُزلاُٝخ كائٔب ؽو٣وخ 

ؽز٠ ٗزٌٖٔ ٖٓ  أَُز٘لادُٕٞ اُقِل٤خ ُجؼغ 

 ؽجبػزٜب ٝاُزؾٌْ ك٠ إُِٞ أُ٘بٍت ُِطجبػخ
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 رل٣ٝو اُشٌَ .1

كٝهإ أَُز٘ل ٓغ  ارغبٙبد أَُز٘ل ٣ٌٝٔ٘ي اُزؾٌْ ك٢ ؾٜ٘ب ٣ٌٔ٘ي رـ٤٤و ارغبح ػوع طلٓٝ

 ػوبهة اَُبػخ ٝػٌٌ ػوبهة اَُبػخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رظلؼ أَُز٘ل .2

رَزط٤غ ٖٓ فلاُٜب رظلؼ أَُز٘ل ٝاُزؾوى ث٤ٖ طلؾبرخ كجبٍزقلاّ ٛنٙ الاٝآو ٣ٌٔ٘ي اُز٘وَ ثَُٜٞخ ث٤ٖ 

 طلؾبد أَُز٘ل ٠ٛٝ ًبُزب٠ُ

 اُظلؾخ الا٠ُٝ 

 اُظلؾخ اَُبثوخ 

 اُظلؾخ اُزب٤ُخ 

 اُظلؾخ الاف٤وح 

  اُٞطٍٞ ا٠ُ طلؾخ ٓؼ٤٘خ ٖٓ فلاٍ ًزبثخ ههٜٔب 

  اُؼوع اَُبثن 

  اُؼوع اُزب٠ُ 

 ٣ٌٔ٘ي ا٣ؼب الاٍزـ٘بء ػٖ ٛنٙ الاٝآو ٖٓ فلاٍ اٍزقلآي افزظبهاد ُٞؽخ أُلبر٤ؼ أُٞعٞكح آبّ ًَ آو ٖٓ الاٝآو اَُبثوخ 

 

 ؽو٣وخ ػوع اُظلؾخ  .3

 فلاُٜب ٣ٌٔ٘ي اُزؾٌْ ك٢ ؽو٣وخ ػوع طلؾبد أَُز٘ل أَُزؼوع ٖٓ فلاٍ اُجوٗبٓظ ٝٛٔب ًبُزب٠ُٖٓ 

  ػوع طلؾخ ٝاؽلح 

  أَُبػ ثزٔو٣و اُظلؾبد 

 ػوع طلؾز٤ٖ ٓؼب 

 ٖأَُبػ ثبُزٔو٣و ث٤ٖ اُظلؾز٤ 

 ٖاظٜبه َٓبكخ كبطِخ اُظلؾز٤ 

 ٖػلّ اظٜبه أَُبكخ اُلبطِخ ث٤ٖ اُظلؾز٤ 

  ٟرٔو٣و أَُز٘ل اُزِوبئ٢ ٤ُزْ رؾو٣ٌخ رِوبئ٤ب طلؾخ رِٞ الافو 

 

 رٌج٤و/ رظـ٤و .4

 ٝرَزقلّ ك٢ اُزؾٌْ ك٢ رٌج٤و ٝرظـ٤و طلؾبد أَُز٘ل ؽز٠ رزٌٖٔ ٖٓ هواءح ٓؾزٞاٛب ؽَت هؿجزي ٠ٛٝ 

  اُزٌج٤و ا٠ُ ٜٝٓ٘ب ٣ٌٔ٘ي اُزؾٌْ ك٢ كهعخ رٌج٤و اُظلؾخ ًَ٘جخ ٓئ٣ٞخ 

 اعياء ٓقظظخ ٖٓ أَُز٘ل ٝثبُ٘وو ػ٠ِ اٟ  اظٜبه ػلٍخ اُزٌج٤و ُزٌج٤و

 عيء ٖٓ أَُز٘ل رْ رٌج٤وح

  رٌج٤و ؽو٢ً لاؽزٞاء َُِٔز٘ل ٜٝٓ٘ب ٣ٌٔ٘ي اُ٘وو ػ٠ِ ىه اُلبهح الا٣َو

 ٝرؾو٣ي اُلبهح ٤ُزْ اُزٌج٤و اٝ اُزظـ٤و ؽَت ؽوًخ أُبًٝ 

  ٞٛٝ 100اهعبع طلؾبد اُؼوع ا٠ُ اُؾغْ اُطج٤ؼ٠ ُِوواءح% 

 ُظلؾخ ا٠ُ َٓزٟٞ اُظلؾخ اهعبع ؽو٣وخ ػوع ا 

 ػوع اُظلؾخ ثطو٣وخ اؽزٞاء اًجو ػوع ُٜب 

  ػوع اُظلؾخ ثطو٣وخ اؽزٞاء اًجو اهرلبع ُٜب 
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  ػوع اُظلؾخ ثبُطو٣وخ أُض٠ِ لإظٜبهٛب ًبِٓخ 

  ٕػوع عيء اُزٌج٤و ٝٛٞ ػجبهح ػٖ ٗبكنح طـ٤وح رؼوكي ٓٞهؼي ٖٓ اُظلؾخ الا 

  روّٞ ثزٌج٤و اُ٘ض ؽَت هؿجزي ٝرَزقلّ ُوواءح اُقطٞؽ ػوع ٗبكنح رٌٕٞ ثٔضبثخ اُؼلٍخ ُي ك٠ٜ

 اُظـ٤وح علا ٝرظٜو ُي  أٌُِخ اُز٠ روّٞ ثبُٞهٞف ػ٤ِٜب ثبُلبهح ٌٓجوح ًبُز٠ِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  عيء الاكٝاد اػلاكاُزؾٌْ ك٢  .5

٠ٛٝ ٤ٓيح ثجوٗبٓظ اًوٝثبد ه٣له رز٤ؼ ُي آٌب٤ٗخ اػبكخ ٓغٔٞػخ ٖٓ الاٝآو اَُو٣ؼخ ٝاُز٢ روّٞ ثبٍزؼٔبُٜب 

كائٔب ٝاػلاكاٛب ًشو٣ؾ اكٝاد عل٣ل ٣زْ ػوع ٓؾزٞاٙ ُي ػ٘ل اُؾبعخ لاٍزؼٔبُخ ك٢ رطج٤ن ثؼغ الاعواءاد 

 ػ٠ِ أَُز٘ل أُٞعٞك 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٓؾز٣ٞبد شو٣ؾ اكٝاد 

Common Tools  ٞٛٝ

ثبُجوٗبٓظ  الأٍب٢ٍاُشو٣ؾ 

ٝاُز٠ ٣زٌٕٞ ٖٓ ٓغٔٞػخ ٖٓ 

الاٝآو أُقظظخ ٝأُؤَخ 

ا٠ُ رج٣ٞجبد ٖٓ هجَ ُِزؼبَٓ 

ٓغ أَُز٘ل ًَٝ رج٣ٞت 

٣ؾزٟٞ ػ٠ِ ػلك ٖٓ الاٝآو 

ٖٓ شأٜٗب رطج٤ن آو ٓب ػ٠ِ 

 أَُز٘ل
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 خ ثبٍْبئٔخ الاٍب٤ٍخ ثبُجوٗبٓظ ٝأُؼوٝكُِو عل٣لح بئٔخ ثل٣ِخٛنٙ اُوٞائْ كٔضلا ٣ٌٔ٘ي اٗشبء ه ُخ آو ٓب ٖٓاعل٣ل اٝ اىخ اٝ رؼل٣َ اٟ آو ٝهل ٗزٌٖٔ ا٣ؼب ٖٓ فلاُٜب اػبك

Common Tools ُُزٌٕٞ رؾذ ٓز٘بٍٝ ٣ل٣ي  رواٙنف اٝ ؿ٤و مُي ٓٔب َٔز٘ل ثبُزؼل٣َ اٝ الاػبكخ اٝ اُؾُزؼغ ثٜب ثؼغ الاٝآو اُز٠ اٗذ ثؾبعخ ا٤ُٜب كائٔب ُِزؼبَٓ ٓغ ا

 ٠ُ  ب٣ٌٕٝٞ ًبُز Create New Tool Setثطو٣وخ ٍو٣ؼخ ٍِٜٝخ ٖٓ فلاٍ الاكاح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اُزج٣ٞجبد ٛنٖٙٓ كافَ ًَ رج٣ٞت ٖٓ 

ٓغٔٞػخ ٖٓ الاٝآو ك٤ٜب رغل 

أُقظظخ ُِزؼبَٓ ٓغ أَُز٘لاد ك٠ 

 اُغيء اُقبص ُٜنا اُزج٣ٞت

اُز٠ رْ اكهاعٜب ٛ٘ب ٣زْ ظٜٞه الاٝآو 

 ٝافز٤بهٛب ٖٓ اُزج٣ٞجبد أُوبثِخ

هْ ثلزؼ اُزج٣ٞجبد ٝافز٤به الاٝآو 

اُز٠ رو٣ل اُزؼبَٓ ٓؼٜب ٝثبُ٘وو ػ٠ِ 

اٟ آو ٓور٤ٖ ٣زْ اػبكخ ك٠ عيء 

الاٝآو أُؼبكخ ػ٠ِ اُغٜخ ا٠٘ٔ٤ُ 

 ٓجبشوح
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ػ٘ل الاٗزٜبء ٖٓ افز٤به الاٝآو أُواك 

اػلاكٛب ك٠ شو٣ؾ الاكٝاد اُغل٣ل 

 Saveاػـؾ ؽلع 

هْ ثبفز٤به اٍْ ٓ٘بٍت ُشو٣ؾ الاكٝاد 

 اُغل٣ل اُنٟ هٔذ اٗذ ثبفز٤به ٓؾز٣ٞبرٚ

 ٝظٜٞه اٍْ اُشو٣ؾ اُغل٣ل اُنٟ هٔذ ثأػلاك ٓؾز٣ٞبرٚ ٍبثوب  Viewلاؽع اُزـ٤٤و ك٠ هبئٔخ 

ػ٘ل افز٤به ػوع اُشو٣ؾ اُغل٣ل ٣زْ 

ػوع ٓؾز٣ٞبرٚ  ك٠ اُغيء 

 أُقظض ُخ ٖٓ ٗبكنح اُجوٗبٓظ 
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٣ٌٔ٘ي اُزؼل٣َ ػ٠ِ ٓغٔٞػخ الاٝآو اُز٢ رْ افز٤بهٛب َٓجوب ٝاعواء اُزؼل٣لاد ػ٠ِ ٓؾزٞاٙ ثٔب ٣٘بٍت ؽو٣وخ اٍزقلآي  Manage Tool Setsا٣ؼب ٖٓ فلاٍ 

 ُِجوٗبٓظ 

 

 الاكٝادػوع شو٣ؾ  .6

٣ٌٔ٘ي اُزؾٌْ ٖٓ فلاٍ ٛنا الآو ثلزؼ  Computer Lear Books Toolsاٝ   Common Toolsػ٘ل افز٤بهى اٟ ٖٓ اشوؽخ الاكٝاد اَُبثوخ ٍٞاء 

 ٓؾز٣ٞبرٚ ٝػوع ٓغٔٞػخ الاٝآو أُٞعٞكح ثخ لاٍزقلآٜب

 

 اُزٞه٤غ .7

 ٖٓ فلاُٜب ٣ٌٖٔ ػوع عيء اُزٞه٤غ ك٢ اُغيء أُقظض ُِز٘وَ ث٤ٖ اشوؽخ الاكٝاد ًبُزب٠ُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رؼ٤ِوبد  .8

اُزؼ٤ِوبد اٝ  ػ٘ل افز٤بهى اػبكخ رؼ٤ِوبد ٣زْ رـ٤٤و ٓؾزٟٞ عيء اُز٘وَ ُلأكٝاد ا٠ُ  عيء اُزؼ٤ِوبد ٝاظٜبه أكٝارٚ ٝاُز٠ رٌٔ٘ي ٖٓ فلاُٜب اػبكخ ثؼغ

ػبكخ ٛنٙ اُزؼ٤ِوبد ػ٠ِ اُز٘ج٤ٜبد ٍٞاء ُزن٤ًوى ثشئ ٓؼ٤ٖ اٝ ُز٘ج٤خ اُوبئ٤ٖٔ ػ٠ِ أَُز٘ل ثؼَٔ شئ ٓب ثقظٞص ٛنا أَُز٘ل ٝٛ٘بى ؽوم ًض٤وح ٝٓزؼلكح لا

 أَُز٘ل ًبُزب٠ُ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ُطِت  Signع عيء اُزٞه٤غ ػو

رٞه٤غ ٓٞصن ٖٓ عٜخ افوٟ ًٔب رْ 

 14شوؽخ ٍبثوب هاعغ اُظلؾخ 

 رؼ٤ِن ًزبث٠

 اهكبم طٞهح

طٞر٠رؼ٤ِن   

 اػبكخ رٞص٤ن
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ك٢ ؽغٔخ هْ  كك٢ أَُز٘ل ا٣ؼب ما أُوكوبدٓٔب ٍجن ٗوٟ إ ٛ٘بى اُؼل٣ل ٖٓ اٗٞاع اُزؼ٤ِوبد اُز٠ ٣ٌٖٔ اػبكزٜب ا٠ُ أَُز٘ل ٌُٖٝ لاؽع اٗخ ًِٔب ماد اُزؼ٤ِوبد ٝ 

 اٗوو ٓور٤ٖ ػ٠ِ اٟ رؼ٤ِن ُلزؾخ " " ثزؾ٤َٔ أُِق اَُبثن ُزوٟ اُزؼ٤ِوبد أُلهعخ ثبَُٔز٘ل

 

 ػوع /ئفلبء .9

ٝاعياء اُز٘وَ ث٤ٖ الاكٝاد  ٝشوائؾ  اُوٞائْ  ٝ رقط٤ؾ أَُز٘ل ٝرَزقلّ ُؼوع اٝ افلبء اشوؽخ الاكٝاد 

ٝٓؾز٣ٞبرٜب ا٣ؼب ٝاُزؾٌْ ك٢ اظٜبه اٝ افلبء عيء أَُطوح ٝئؽلاص٤بد رؾو٣ي اُلبهح ػ٠ِ أَُز٘ل ٝٓوكوبد 

 أَُز٘ل ًٔب ٠ِ٣

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أَُطوح

 ٓوكوبد أَُز٘ل

 الاكٝادعيء 

 اؽلاص٤بد اُلبهح

 شو٣ؾ الاكٝاد

 شو٣ؾ اُوٞائْ

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxYVlqVVg2MkJVQ3c/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxYVlqVVg2MkJVQ3c/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxYVlqVVg2MkJVQ3c/edit
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 ػوع ُِوواءح .10

 ٣زْ رٌج٤و أَُز٘ل ٝٝػؼخ ك٢ ٝػغ ػوع اُوواءح ُز٤ََٜ ػ٤ِٔخ اُوواءح 

 

 ػوع ِٓئ اُشبشخ .11

ىه الارغبٛبد ٣زْ ٖٓ فلاُٜب رٌج٤و أَُز٘ل ُٞػغ ِٓئ اُشبشخ ثلٕٝ ٝعٞك اٟ اشوؽخ ٖٓ شوائؾ اُزج٣ٞت ُِجوٗبٓظ ٣ٌٝٔ٘ي اُز٘وَ ك٢ ٛنٙ اُؾبُخ َٓزقلٓب 

 ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ Escأُٞعٞكح ثِٞؽخ أُلبر٤ؼ ُِز٘وَ ث٤ٖ طلؾبد أَُز٘ل ٝاٍزؼواػٚ ٝاُؼٞكح ا٠ُ اُٞػغ الأط٢ِ َٓزقلٓب ىه 

 

 رزجغ .12

 أَُز٘ل ًبُزب٠ُ  ٠ٛٝ رٌٔ٘ي ٖٓ ٓشبهًخ أَُز٘ل ٓغ ٓغٔٞػخ ٖٓ الاشقبص ٖٓ فلاٍ اهٍبٍ أُِق ا٤ُْٜ ػجو اُجو٣ل الاٌُزو٠ٗٝ ٝأَُبػ ُْٜ ثزوى رؼ٤ِوبد ػ٠ِ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هْ ثزؾل٣ل ؽو٣وخ ٓشبهًخ أَُز٘ل ٓغ اُـ٤و 

 اُزؼ٤ِوبد ٝرؾ٤ِٜٔب رِوبئ٤ب هْ ثزؾل٣ل رزجغ
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ًزبثخ ثو٣لى ًِٝٔخ اَُو ُل٣ي ك٠ 

 ؽَبة اكٝث٠ 

ٛ٘ب ٣ٌٔ٘ي اػبكخ ؽَبة إ ُْ ٣ٌٖ 

 ٓغب٠ٗ   ؽَبة ُل٣ي

 

٣وّٞ اُجوٗبٓظ ثبهٍبٍ أَُز٘ل 

 ا٠ُ َٓزوج٤ِٜب

هْ ثبكهاط ثو٣ل أُوٍَ ا٤ُخ ٝػ٘ٞإ 

 اُوٍبُخ ٝٓٞػٞػٜب 
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 اُوواءح ثظٞد  .13

الاٍزٔبع ا٠ُ اُجوٗبٓظ ٝٛٞ ٍٟٞ ٤ِي أَُز٘ل ُي ثللا ٖٓ هواءرٚ اٗذ ٝٓب ػ٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلاٍ ٛنٙ ا٤ُٔيح ثجوٗبٓظ اًوٝثبد ه٣له إ رغؼَ اُجوٗبٓظ ٣وّٞ ثوواءح 

 ٣وّٞ ثوواءح أَُز٘ل ٤ٗبثخ ػ٘ي ثظٞد أٌُج٤ٞرو ٌُٖٝ ٛنٙ ا٤ُٔيح ٓزبؽخ َُِٔز٘لاد أٌُزٞثخ ثبُِـخ الاٗغ٤ِي٣خ كوؾ 

 

 

 ٓوبهٗخ ث٤ٖ أَُز٘لاد .14

 ْٜٓ٘ ًبُزب٠ُٖٓ فلاُٜب ٣زْ ػَٔ ٓوبهٗخ ث٤ٖ أَُز٘لاد ُٔؼوكخ اُزـ٤٤واد ثٌَ ٜٓ٘ب ٝربه٣ـ الاٗشبء ٝٓوبهٗخ أُؾز٣ٞبد ٝاُزؼل٣لاد اُز٠ رٔذ ػ٠ِ ًَ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٝثبُؼٞكح ا٠ُ هبئٔخ رزجغ ٣ٌٖٔ إ رشبٛل اُجو٣ل الإٌُزو٢ٗٝ أَُزوجَ ُِوٍبُخ ٝآبّ ًَ 

 ثو٣ل ْٜٓ٘ ػلك اُزؼ٤ِوبد اُز٠ اػ٤لذ ػ٠ِ أَُز٘ل 

 ث٤ٖ أَُز٘ل٣ٖ لاؽع ث٤بٗبد أُوبهٗخ ٝالافزلاف
 okهْ ثزؾل٣ل أَُز٘ل٣ٖ أُواك أُوبهٗخ ث٤ْٜ٘ صْ 
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A. Windows Menu 

 

 

 

 

 

 

 ٗبكنح عل٣لح .1

 رَزقلّ ُلزؼ ٗبكنح عل٣لح ٖٓ ٗلٌ أَُز٘ل اُوبئ٤ٖٔ ػ٤ِخ 

 

 رزب٠ُ .2

 ُزور٤ت اُ٘ٞاكن أُلزٞؽخ ثبُززب٠ُ فِق ثؼؼْٜ Cascadeك٠ ؽبُخ ٝعٞك اًزو ٖٓ َٓز٘ل ٓلزٞػ ٣َزقلّ الآو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رغبٗت .3

 ُزور٤ت اُ٘ٞاكن أُلزٞؽخ ع٘جب ا٠ُ ع٘ت ػ٠ِ أَُزٟٞ الاكو٠ اٝ اُوا٠ٍ Tileك٠ ؽبُخ ٝعٞك اًزو ٖٓ َٓز٘ل ٓلزٞػ ٣َزقلّ الآو 
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6 

 رغبٗت اُ٘ٞاكن ػ٠ِ أَُزٟٞ الاكو٠
 رغبٗت اُ٘ٞاكن ػ٠ِ أَُزٟٞ اُوا٠ٍ
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 رظـ٤و ع٤ٔغ اُ٘ٞاكن .4

 ٣زْ رظـ٤و ٤ٓغ ٗٞاكن اُجوٗبٓظ أُلزٞؽخ ٝٝػؼٜب ك٠ شو٣ؾ ٜٓبّ ا٣ُٞ٘لٝى

 

 رو٤َْ .5

ك٠ طلؾبد  ٣زْ رو٤َْ ٗبكنح اُجوٗبٓظ ا٠ُ ٗظل٤ٖ ثزْ ػوع ًبَٓ أَُز٘ل ك٠ ًَ ْٜٓ٘ ٝرَزقلّ ك٠ ؽبُخ ٝعٞك َٓز٘ل ًج٤و ٝٗو٣ل ٓواعؼخ ثؼغ أُلاؽظبد

 ٓزؼلكح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ًغلاٍٝرو٤َْ  .6

 ُزو٤َْ طلؾبد أَُز٘ل ا٠ُ ٝهم ػَٔ ٓيكٝعخ ًَ ٓ٘لظَ ُؼوع عيء ٖٓ أَُز٘ل رَزقلّ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اىاُخ اُزو٤َْ .7

 رَزقلّ لإىاُخ اٟ ٖٓ اُزو٤َٔبد اَُبثوخ ٝاهعبع شٌَ ػوع ٗبكنح اُجوٗبٓظ ا٠ُ ؽبُزٚ الا٠ُٝ هجَ اُزو٤َْ

 

B. Help Menu 

هبئٔخ َٓبػلح ٝثٜب ٍٞف رغل ٓغٔٞػخ هٝاثؾ ر٘وِي ا٠ُ ٓٞهغ اُجوٗبٓظ ُزز٤ؼ ُي الاعبثبد ػٖ ػلح 

اٍزلَبهاد ؽٍٞ اُجوٗبٓظ ًٔب ٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلاُٜب اُو٤بّ ثزَغ٤َ اُجوٗبٓظ ٝاُؾظٍٞ ػ٠ِ ا٤ُٔٔياد 

ُٜب اٌُبِٓخ ُخ ػجو شواءٙ ٖٓ ٓٞهغ اُشوًخ اٝ اكهاط ا٤َُو٣بٍ اُقبص ثخ ٝ ا٣ؼب ٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلا

اُؾظٍٞ ػ٠ِ افو اُزؾل٣ضبد أُزؼِوخ ثبُجوٗبٓظ ٖٓ ٓٞهغ اُشوًخ الأط٢ِ ؽَٔ ًواى رشـ٤َ 

 ٖٓ ٛ٘ب ُزلؼ٤ِخ ٓلٟ اُؾ٤بح اُجوٗبٓظ 

 

 

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxVlZkRGp3Q01yX3c/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxVlZkRGp3Q01yX3c/edit
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 شو٣ؾ الأكٝاد  .3

ثبُٞطٍٞ اَُو٣غ ا٠ُ ثؼغ الاٝآو ٖٓ فلاٍ ٓغٔٞػخ ٖٓ الاىهاه أُٞعٞكح ػ٠ِ شبشخ اُجوٗبٓظ رـ٤٘ي ػٖ اُنٛبة ا٠ُ اُوٞائْ ٝر٘ل٤ذن شوؽخ الأكٝاد رَٔؼ ُي أ

 الآو ٖٓ كافِٜب ٓٔب ٣إكٟ ا٠ُ ٍوػخ الاكاء ٝرٞك٤و اُٞهذ ػ٠ِ أَُزقلّ  

  

 

 

   

 Createئٗشبء  .1

 6هاعغ طلؾخ   Fileٖٓ هبئٔخ  Createٓضِٜب ٓضَ  PDFٖٓ فلاُٜب رَزط٤غ اٗشبء ِٓلبد ماد الآزلاك 

 كزؼ .2

 ُلزؼ ِٓق عل٣ل

 

 ؽلع .3

 13هاعغ طلؾخ  PDFُؾلع أُِق ثبلآزلاك 

 

 ؽجبػخ .4

 أُِق  ُطجبػخ

 

 اػبكخ رٞه٤غ .5

 لاظٜبه عيء اُزٞه٤غ ُطِت رٞه٤غ َُِٔز٘ل ٖٓ اُـ٤و هاعغ طلؾخ 

 

 اهٍبٍ ًجو٣ل اٌُزو٠ٗٝ .6

 ٝاػلاكارخ  ٣Outlookزْ اهٍبٍ أَُز٘ل ًٔوكن ثو٣ل اٌُزو٠ٗٝ َٓزقلٓب ثوٗبٓظ 

 

 اػبكخ طلؾبد ٖٓ أَُز٘ل .7

 ٝاُزؾٌْ ك٠ ٝػغ ٛنح اُظلؾبد  PDFٖٓ فلاُٜب ٣ٌٔ٘ي اػبكخ طلؾبد ا٠ُ أَُز٘ل ٖٓ َٓز٘ل افو 

 

 اىاُخ طلؾبد ٖٓ أَُز٘ل .8

 اىاُخ ثؼغ اُظلؾبد ٖٓ أَُز٘ل اُؾب٠ُ 

 

 كظَ طلؾبد ػٖ أَُز٘ل .9

 PDFكظَ ثؼغ اُظلؾبد ٖٓ أَُز٘ل ٝاٍزقلاطٜب ك٠ ِٓق عل٣ل ُخ الآزلاك 

 

 ػوع طلؾبد أَُز٘ل .10

 أَُز٘ل ُِز٘وَ ث٤ٖ طلؾبد أَُز٘ل ٝٓؼوكخ ههْ اُظلؾخ ٝ ٓٞهؼٜب ٖٓ ًبَٓ

 

 افز٤به اعياء ٖٓ أَُز٘ل .11

 رَزقلّ ُزؾل٣ل ثؼغ اعياء ٖٓ أَُز٘ل ٝاعواء ثؼغ الاٝآو ػ٤ِٜب ٖٓ هض ُٝظن َٝٗـ

 

 رؾو٣ي أَُز٘ل .12

 ح ا٠ُ ٣ل ٖٓ شبٜٗب رؾو٣ي طلؾبد أَُز٘ل ثبُلبهح رَزقلّ ُزؾ٣َٞ شٌَ اُلأه

 

 رٌج٤و / رظـ٤و ؽو٣وخ اُؼوع .13

 ٜٓ٘ب ٣ٌٖٔ اُزؾٌْ ك٠ رٌج٤و / ٝرظـ٤و ؽو٣وخ اُؼوع ُظلؾبد أَُز٘ل 

 

 

 

12 11 10 13 15 14 

17 16 

18 19 20 

7 6 5 4 3 2 1 8 9 
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 ػوع اُظلؾخ ك٠ ًبكخ ٗبكنح اُجوٗبٓظ  .14

 ُؼوع طلؾبد أَُز٘ل ٠ِٓ ٗبكنح اُجوٗبٓظ ٝرلؼ٤َ فبط٤خ شو٣ؾ اُزٔو٣و لاٍزؼواع أَُز٘ل 

 

 ػوع اُظلؾخ ًبٓلا ك٠ ٗبكنح اُجوٗبٓظ  .15

 ػوع اُظلؾخ ًبٓلا ك٠ ٗبكنح اُجوٗبٓظ ٓؾزٟٞ رِوبئ٠ 

 

 Customizeاػلاكد  .16

 27ٖٓ فلاُٜب ٣ٌٖٔ اعواء ثؼغ اُزؼل٣لاد ػ٠ِ عيء اكٝاد اُجوٗبٓظ هاعغ طلؾخ 

 

 ػوع ِٓئ اُشبشخ .17

 ٖٓ فلاٍ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ٣Escزْ ػوع طلؾبد أَُز٘ل ػوع ِٓئ اُشبشخ ٣ٝزْ اُقوٝط ٜٓ٘ب َٓزقلٓب ىه 

 

 رؼ٤ِن  .18

 30ٜب ٣ٌٔ٘ي اظٜبه عيء اػبكخ اُزؼ٤ِوبد ػ٠ِ أَُز٘ل هاعغ رؼ٤ِوبد طلؾخ ٓ٘ 

 

 رٞه٤غ  .19

 14ٜٓ٘ب ٣ٌٔ٘ي ئظٜبه عيء ؽِت اػبكخ رٞه٤غ ٝرٞص٤ن َُِٔز٘ل هاعغ طلؾخ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػبّ  .20

 

ُِزؼبَٓ ٓغ أَُز٘ل ٝاعواء اُزؼل٣لاد ٝالاػبكبد ػ٤ِخ ًٔب ٣ٌٔ٘ي رقظ٤ض شوائؾ اُؼبّ ٜٓ٘ب ٣زْ اظٜبه عيء شو٣ؾ الاكٝاد 

  27اكٝاد افوٟ هاعغ طلؾخ 

 

ٖٝٓ أُلاؽع إ شو٣ؾ اكٝاد الاكٝاد ػبّ ٣ؾزٟٞ ػ٠ِ ػلك ٖٓ اُزج٤ٞثبد ٝاُز٠ رؾزٟٞ ًَ ٜٓ٘ب ثلٝهٛب ػ٠ِ ٓغٔٞػخ ٖٓ 

 د ػ٠ِ أَُز٘ل ٓضَٝاُز٠ رَبػل أَُزقلّ ك٠ اعواء ثؼغ اُزطج٤وب  الاٝآو

 

A. Work With Scanned Documents 

٠ٛٝ رؾزٟٞ ػ٠ِ ػلح اعياء اُغيء الاٍٝ ٝاُضبُش ٝٛٔب ٓقظظ٤ٖ ُِزؼبَٓ ٓغ أُبٍؾخ اُؼٞئ٤خ ُل٣ي ك٠ ؽبُخ ػَٔ َٓؼ ػٞئ٠ 

 ًٔب ٍجن ٝشوؽ٘ب ٝا٣ؼب اػبكخ اُزؼل٣لاد ػ٤ِخ  Formلاٟ َٓز٘ل لاكهاعخ ثبُجوٗبٓظ ٝرٌٔ٘ي ٖٓ اػبكخ 

 اُغيء اُضب٠ٗ ٖٓ شأٗٚ اعواء اُؼ٤ِٔبد اُزب٤ُخ ػ٠ِ أَُز٘ل               

  ظ٠ ٣َبه ٗبكنح اُجوٗبٓظ عيء اظٜبه ػ٘بطو أَُز٘ل ػ٠ِ اهاظٜبه طلؾبد أَُز٘ل ًبِٓخ ك٢ 

  ػَٔ كٝهإ لاٟ طلؾخ ك٢ أَُز٘ل ٣ٌٝٔ٘ي رطج٤ن الآو ػ٠ِ ًبَٓ أَُز٘ل اٝ طلؾبد ٓغلكح ٓ٘خ 
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B. Export to Another Format 

 ٠ٛٝ ٓقظظخ ُِزؼبَٓ ٓغ أَُز٘ل ٝرظل٣و اٝ رؾ٣ِٞخ ا٠ُ آزلاك افو ٖٓ شبٗخ اُزؼبَٓ ٓغ ثؼغ اُجوآظ الافوٟ 

 اُزظل٣و ا٠ُ ثوٗبٓظ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ٝٝهك 

ا٠ُ  PDfٝرو٣ل رظل٣وح ا٠ُ ثوٗبٓظ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ٝٝهك ٝرؾ٣ِٞخ ٖٓ الآزلاك  PDfثلوع إ ٛ٘بى ِٓق 

 ُِزؼبَٓ ٓغ ٓؾزٞاح ثبُزؼل٣َ ٝاُؾنف ٖٓ كافَ ثوٗبٓظ اُٞهك رٌٕٞ اُقطٞاد ًبُزب٠ُ  Docxالآزلاك 

 كزؼ أَُز٘ل أُواك رؾ٣ِٞخ ٖٓ فلاٍ ثوٗبٓظ اًوٝثبد  .1

 Export to Microsoft Wordاٗوو ػ٠ِ الآو  .2

 ك٠ عٜبىى Docxافزبه ٌٓبٕ ؽلع أُِق اُغل٣ل ثبلآزلاك  .3

 اٗزظو ؽز٠ ٣زْ ر٘ل٤ن فطٞاد اُزؾ٣َٞ  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٖٝٓ فلاٍ ٓغٔٞػخ فطٞؽ هْ ثلزؾٜب َٝٗـ ًَ اُقطٞؽ  Control Panelاُنٛبة ا٠ُ ُٞؽخ اُزؾٌْ  .1

 أُٞعٞكح ثٜب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٓؾٞظخ

كػٞٗب ٗزلن إ اُِـخ اُؼوث٤خ ُـخ ِٜٓٔخ علا ك٠ ع٤ٔغ ثوآظ أٌُج٤ٞرو ٝفظٞطب اُجوآظ اُؼٔلاهخ ُٝنُي ُٖ 

ـخ اُؼوث٤خ ؿ٤و ٓلٜٞٓخ رٔبٓب رغل أُِق هل رؾٍٞ رؾٞلا ًبٓلا ٝطؾ٤ؾب ا٠ُ اُِـخ اُؼوث٤خ كؾوٝف أُل ك٠ اُِ

 نا اُجوٗبٓظك٠ ٛ

ٌُٖٝ 

ٍٞف ٗزـِت ػ٠ِ ٛنا الآو ٗٞػب ٓب ٝاًوه ٗٞػب ٓب ؽز٠ َٗزط٤غ اُؾظٍٞ ػ٠ِ عَٔ ٓل٤لح ٖٓ اُزؾ٣َٞ 

 ٤َُٝذ اُقطٞؽ ا٤ُٔٛٞخ اُز٠ ٗواٛب ػ٘ل اُزؾ٣َٞ 

ٝهل ٝعل إ اَُجت ك٠ ػلّ رؾ٣َٞ اُقطٞؽ أٌُزٞثخ ثبُِـخ اُؼوث٤خ ٛٞ ػلّ رؼ٤ٜٔ٘ب كاؽَ اُجوٗبٓظ ُٝنُي 

 خ كافَ اُجوٗبٓظ ثبرجبع اُقطٞاد اُزب٤ُخ٤اُؼوث ٍٞف ٗوّٞ اٝلا ثزؼ٤ٖٔ اُِـخ
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 ا٠ُ أَُبه اُزب٠ُ  ثِظن ًَ اُقطٞؽ اَُبثوخهْ  .2

C:\Program Files\Common Files\Adobe\Fonts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هْ ثَ٘ـ ع٤ٔغ اُقطٞؽ أُٞعٞكح ثبُِٔق 

Fonts 

ع٤ٔغ اُقطٞؽ أُٞعٞكح ثبُِٔق  ثِظنهْ 

Fonts 

 ِٓؾٞظخ

 Wordا٠ُ  PDFالإ كػ٘ب ٗولَ ثوٗبٓظ الاًوٝثبد ٝٗؼ٤ل كزؾخ ٖٓ عل٣ل ٝر٘ل٤ن ػ٤ِٔبد رؾ٣َٞ أَُز٘ل ٖٓ 

ثبُطو٣وخ اَُبثوخ ُزلاؽع ٝعٞك رـ٤٤و ك٠ شٌَ اُزؾ٣َٞ ٌُٖٝ ا٣ؼب ثلٕٝ ؽَ ُٔشٌِخ ؽوٝف أُل ثبُِـخ اُؼوث٤خ 

 ٌُٝ٘ي ٣ٌٔ٘ي هواءح أُِق ٝاُزؼل٣َ ػ٤ِخ ثجَبؽخ ٖٓ فلاٍ ثوٗبٓظ اُٞهك
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لاؽع إ ؽوٝف أُل كوؾ ٠ٛ ٝٓضبٍ ػ٠ِ مُي هٔذ ثزؾ٣َٞ ٗلٌ أُِق هجَ ٝثؼل َٗـ اُقطٞؽ اَُبثوخ ك٢ ٓغِل اُجوٗبٓظ ُزوٟ اُزـ٤٤و ك٢ شٌَ اُقطٞؽ ٝاُ٘ز٤غخ اُٜ٘بئ٤خ 

 اُز٠ ُْ ٣لٜٜٔب اُجوٗبٓظ ٌُٖٝ رَزط٤غ إ روٟ ٝرووا اُ٘ض الإ 

 اهْ ثاعواء اٟ رؼل٣لاد ػ٤ِخ ُِٔظلاه٤خ ُٝزوٟ اُزـ٤٤و ث٘لَي ؽَٔ ِٓلبد اُٞٝهك اُزب٤ُخ ُزوٟ اُزـ٤٤و ث٘لَي اُ٘ض ٓٞعٞك ك٢ رؼ٤ِوبرٌْ ػ٠ِ اٌُزبة ٗلٌ اُ٘ض ُْ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٣ٌٔ٘ي اٍزقلاص ًَ اُظٞه أُٞعٞكح كافَ أَُز٘ل ٝؽلظٜب فبهط  Export All Imagesًٔب ٣ٌٔ٘ي ا٣ؼب رؾ٣َٞ اُ٘ض ا٠ُ ثوٗبٓظ اًٌَ اٝ اُجٞهث٣ٞ٘ذ ٖٝٓ فلاٍ 

 أَُز٘ل ًظٞهح ٣ٌٖٔ الاٍزؼبٗخ ثٜب ك٤ٔب ثؼل 

 

C. Rearrange & Renumber Pages 

٠ٛٝ ٓقظظخ ُِزؼبَٓ ٓغ طلؾبد أَُز٘ل ثبُزور٤ت ٝاُزوه٤ْ ٍٝٞف رغل ع٤ٔغ اُزؼل٣لاد ا٠ُ روّٞ ثبػبهزٜب رظٜو ك٢ 

 ز٘وَ ث٤ٖ اُؼ٘بطو ك٢ اهظ٠ ٣َبه ٗبكنح اُجوٗبٓظ عيء اُ

  ٍفلا ٖٓPage Thumbnails ا٤َُوٟ ٖٓ ٗبكنح اُجوٗبٓظ ٜخ ٣ٌٖٔ إ رشبٛل ع٤ٔغ طلؾبد أَُز٘ل ك٠ اُغ 

  ٍفلا ٖٓNumber Pages ٣ٌٖٔ رـ٤٤و ٗٞع اُزوه٤ْ ُظلؾبد أَُز٘ل ع٤ٔؼٜب اٝ طلؾبد ٓؼ٤٘خ ٓ٘خ ُِز٤ٔي 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 طبلات رشلح ربانجما دبو ريدرس واء ىلعا لعاا وا ماخلص وبدات لاعف

 ولاولرم ة اوان بقوم تبلأیفتك اب عنرش ح ربلانجما نىا رعشئاج ىنت

 مؤىذ جدا ریغلىا لتكابكمم نا لاغتسلة بطرقئىس ة جداىف  لمعا لتكاب

 وفىا قم لن 5 دئاقكمم قن يحول اىتك اب لاىا نى بقوم لمعب لمع

ا لىة وينسبة لةش خیصا ضعبب العتديلاتمل ن لا ریمض مھل لكب سباطة

ا لامورا لىت تعتدى ىلعا لمیكلةا فلركيةخش ص بعت یفة وبذل یفةم جھود

شم  عافرا لمك ولا لا كلنس ؤالىا لیسبطة لعیةوا  عتديلةوا  ریغ ذلم كن

 .... ھتستخدمة ىفا ية ریغ رقاةءشل خص بعت ىف رخحولعم ومة نللور ....

م نا لبیصمةا لى ھغھلما دىلكب ا لى عيازنيرش حتم خصص ھلذا الربانمج

تكا؟ب؟؟؟؟ ىنعي ميكن بباجلااة ریمضى رياتح  

؟؟؟؟؟  

 قبل نسخ الخطوط بعد نسخ الخطوط 

 ِٓؾٞظخ

 ل ػ٠ِ ػب٤ِٖٓ ٛٔبُِـخ اُؼوث٤خ ٣ؼزٔ Docxا٠ُ   ٣Pdfغت إ ر٘زجٚ ا٠ُ آو٣ٖ ٤ٜٖٔٓ إ رؾ٣َٞ اُقطٞؽ ٖٓ ِٓلبد 

  ٗٞع اُقؾ أٌُزٞة ثٚ ِٓقPDF  ًالاٍب ٖٓ 

 ٝعٞك اُقؾ ػ٠ِ عٜبىى ٝرؼ٤ٔ٘ٚ كافَ اُجوٗبٓظ 

 كل٠ ؽبُخ ػلّ رٞاكو ٛنٙ اُقطٞؽ ُل٣ي لا ٣ٌٖٔ رؾ٣َٞ أ١ ٗض ػوث٢ ٖٓ اًوٝثبد ه٣له ا٠ُ اُٞٝهك

ابجدىترقيم  ترقيم لاتينى  

رقمىترقيم   

ُٖٔ ُْ رغلٟ ٓؼْٜ ٛنٙ اُطو٣وخ ك٠ 

رؾ٣َٞ أَُز٘لاد ثبُِـخ اُؼوث٤خ 

ٖٓ  48اٗظو اُؾَ اُجل٣َ طلؾخ 

اٌُزبة ٝهْ ثزؾ٤َٔ أُوكوبد 

ُلاٍزؼبٗخ ثٜب ك٠ رؾ٣َٞ ِٓلي ٝالله 

 أَُزؼبٕ

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxMXdZcTNJOU91Wmc/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxdVdFUmh1bUUzcG8/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxWXU0WDFjSkpIUkk/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxMXdZcTNJOU91Wmc/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxdVdFUmh1bUUzcG8/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxWXU0WDFjSkpIUkk/edit
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  ّرَزقلInsert From File  ا٠ُ اكهاط ثؼغ اُظلؾبد ٖٓ ِٓلبد افوٟ ا٠ُ أَُز٘ل اُؾب٠ُ

كؼ٘ل اُ٘وو ػ٤ِٜب ٣زْ كزؼ َٓزؼوع ا٣ُٞ٘لٝى لافز٤به أَُز٘ل الافو ٝػ٘ل افز٤به ح ٣زْ رؾ٣ِٞي ا٠ُ 

 ًبُزب٠ُلاُٜب رؾل٣ل ٌٓبٕ ٝػلك اُظلؼ أُؼبكخ ا٠ُ أَُز٘ل الاط٠ِ ٖٓ فٗبكنح ٣ٌٔ٘ي 

 

 

 

 

  ٍ٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلاMore Insert Options  ٟاػبكخ طلؾبد افوٟ ٖٓ أَُز٘ل ٖٓ فلاٍ ػلح ؽوم افو 

 اكهاط ٖٓ اُؾبكظخ  .1

 اكهاط ٖٓ أُبٍؼ اُؼٞئ٠ .2

 اكهاط َٓز٘ل ٖٓ فلاٍ ٓٞهغ الاٗزوٗذ  .3

 اكها ط طلؾخ كبهؿخ ا٠ُ أَُز٘ل .4

 7ٝع٤ٔؼٜب ر٘لهط رؾذ ؽوم اٗشبء ِٓق ٝاُز٠ رْ شوؽٜب ٍبثوب هاعغ طلؾخ 

 

 

  ٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلاٍ الاكاحDelete كوؾ هْ ثزؾل٣ل اُظلؾخ ٝاٗوو  إ روّٞ ثؾنف طلؾخ ٓب ٖٓ أَُز٘لDelete اٝ هْ ثزؾل٣ل اُظلؾبد اُز٠ رو٣ل ؽنكٜب ٖٓ أَُز٘ل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ًٔب ٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلاٍ الاكاحReplacement  إ روّٞ ثبٍزجلاٍ ثؼغ طلؾبد أَُز٘ل الأط٢ِ ثظلؾبد ٖٓ َٓز٘ل افو ًٔب ٠ِ٣ 

 

 

 

 

 

 

 

لاؽع اُزـ٤٤و ك٠ ػلك اُظلؾبد ٝروه٤ٜٔب 

ؽَت ؽو٣وخ اكفبُي ُِظلؾبد اُغل٣لح ا٠ُ 

 أَُز٘ل الاط٠ِ

ؾبد لل٣ل ػلك ٖٓ اُظؾثزهْ 

ثٌزبثخ اههبّ اُجلا٣خ ٝاُٜ٘ب٣خ 

ُؾلٝكْٛ اٝ ؽنف اُظلؾخ 

 okأُقزبهح ٖٓ هجَ ٝاٗوو 

ههْ اُظلؾخ أُواك اٍزجلاُٜب ثبُِٔق الاٍٝ ٝا٣ؼب ههْ اُظلؾخ أُواك ل٣ل ؾثزهْ 

 هْ ثزؾ٤َٔ أُِلبد ُِزله٣ت ػ٤ِٜب ٖٓ ٛ٘ب  okاػبكزٜب ثبُِٔق اُضب٠ٗ ٝاٗوو 

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxa1JBXzNVaGxDN00/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxa1JBXzNVaGxDN00/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxa1JBXzNVaGxDN00/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxa1JBXzNVaGxDN00/edit
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D. Create Presentation 

 ٛنٙ ا٤ُٔيح ٣ٌٔ٘ي اُزؾٌْ ك٢ اٍِٞة ٝؽو٣وخ ػوع أَُز٘ل ُل٣ي ك٤ٌٔ٘ي ٖٓ فلاُٜب  ٍٖٓ فلا 

  فلاٍ اُزؾٌْ ك٢ ٤ٔٓياد اظٜبه ٗٞاكن ٝؽوم ػوع اُجوٗبٓظ ٖٓSet Open Options 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  فلاٍ فبط٤خ ٖٓPage Transitions  ٌٖٔرؾل٣ل ؽو٣وخ اُز٘وَ ث٤ٖ اُظلؾبد ٝٓلح اُز٘وَ اُزِوبئ٠ اػبكخ ٓظٜو عٔب٠ُ ُِز٘وَ ث٤ٖ اُظلؾبد ثاكهاط ؽوًخ ٣ٝ

 اُوواءح ك٠ ِٓئ اُشبشخٌَُ طلؾبد أَُز٘ل ٌُٖٝ رَزؼَٔ ٛنح اُطو٣وخ ػ٘ل ٝػغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٣ٌٝٔ٘ي رو٤ِض ؽغْ أَُز٘ل ًبٓلا ٖٓ فلاٍ ٤ٓيح ػـؾ ٝرو٤ِض اُؾغْ َُِٔز٘لReduce File Size  ٣ٌٝٔ٘ي ا٣ؼب رؾل٣ل اُزٞاكن ث٤ٖ أَُز٘ل ٝاٟ اطلاه

 افو ٖٓ اكٝث٠ اًوٝثبد ه٣له 

 

 

 

 

ػ٘ل افز٤بهى ُزظـ٤و ؽغْ أُِق ٣زطِت الآو 

افز٤به اُزٞاكن ث٤ٖ ٛنح أُِق ٝث٤ٖ َٗـ الاكٝث٠ 

اَُبثوخ ٠ٌُ ٣زْ اُزؼبَٓ ٓؼٜب ك٤ٔب ثؼل ػ٘ل  ه٣له

 رشـ٤َ أُِق

ؽلك ؽو٣وخ اُز٘وَ ث٤ٖ اُظلؾبد ٝاٍِٞة رـ٤و 

اُظلؾخ ٍٝوػخ ؽلٝس اُزـ٤٤و ٝاُيٖٓ أُواك ٤ُزْ 

اُزـ٤٤و ثؼلح ٝٛٞ اُيٖٓ أُ٘بٍت ُوواء اُظلؾخ روّٞ 

ثزؾل٣لٛب ث٘بء ػ٠ِ هؿجبري ٍزلاؽع إ ٛنح ٤ٓيح 

 ٌٓزَجخ ٖٓ ثوٗبٓظ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ثٞهث٣ٞ٘ذ

٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلاُٜب اُزؾٌْ ك٠ شٌَ ػوع أَُز٘ل ٝٗبكنح اُجوٗبٓظ ٝافز٤به ؽو٣وخ اُؼوع 

 ػلاكاد أَُجوخ٠ اٟ ٝهذ ُز٘ل٤ن ؽو٣وخ افز٤بهى ُلإكزؼ أَُز٘ل ك رِوبئ٤ب ػ٘ل
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E. Add Navigation 

  ٣ٌٔ٘ي ٖٓ فلاٍ اُقبط٤خAdd Or Edit Link إ روّٞ ثبػبكخ ثؼغ اُوٝاثؾ اٝ اُزؼل٣َ ػ٤ِٜب ك٠ أَُز٘ل كٔضلا 

ٝثبُٞهٞف ػ٠ِ أَُز٘ل ٝاكهاط ٓوثغ طـ٤و ثزؾو٣ي اُلبهح ٓغ اُؼـؾ ػ٠ِ اُيه الا٣َو  Add Link ثبفز٤به الاكاح 

 ٣ظٜو ُ٘ب اُ٘بكنح اُزب٤ُخ ٠ٛٝ ُِزؾٌْ ك٠ شٌَ اُواثؾ أُلهط ثبَُٔز٘ل ٝث٤بٗبرٜب ًبُزب٠ُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اُزؾٌْ ك٠ ُٕٞ ٝشٌَ اُقؾ 

 أُؾلك ُِواثؾ

رؾل٣ل ٗٞع فؾ ٓوثغ اُواثؾ 

 ٣ٌٖٝٔ افلبئخ ا٣ؼب

رؾل٣ل ٍٔي اُقؾ ٓوثغ 

 اُواثؾ اُقبهع٠

رؾل٣ل الاعواء اُنٟ ٣زْ ػ٘ل 

 اُ٘وو ػ٠ِ ٓوثغ اُواثؾ 

هْ ثبفز٤به اػلاكاد هاثؾ 

 فبطخ ُِزؾٌْ ك٠ الاػلاك

 Actionsهْ ثبلاٗزوبٍ ا٠ُ اُزج٣ٞت 

 لإكفبٍ اعواء ػ٘ل اُ٘وو ػ٠ِ اُواثؾ

٣ٌٔ٘ي الافز٤به ٖٓ ث٤ٖ ػلك ًج٤و ٖٓ الاعواءاد اُز٠ 

٣ٌٖٔ رطج٤وٜب ػ٘ل اُ٘وو ػ٠ِ ٓوثغ اُواثؾ أُلهط 

ثبَُٔز٘ل ٜٓ٘ب الاٝآو اُقبهع٤خ ٓضَ كزؼ ثوٗبٓظ اٝ 

ِٓق فبهع٠ ٜٝٓ٘ب الاٝآو اُلاف٤ِخ ؽز٠ رَزط٤غ 

 اُزؾٌْ ك٠ ٗبكنح ػوع اُجوٗبٓظ ٝٓؾز٣ٞبرٜب 



      44 

Eng.M.Abou Elela                                                                                                                                                                     Adobe Acrobat Pro XI   

     m.aboelela@hotmail.com                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ُزؼٞك ا٠ُ طلؾخ أَُز٘ل الاٍب٠ٍ ٝهْ ثؾلع أُِق اٝلا صْ اؿلاهخ ٝكزؾخ ٓوح افوٟ ٝهْ ثزغوثخ اُواثؾ اُغل٣ل أُؼبف ا٠ُ أَُز٘ل okثؼل الاٗزٜبء هْ ثبُ٘وو ػ٠ِ 

 

  ح ٓوعؼ٤خ ػ٠ِ اٟ طلؾخ ٖٓ طلؾبد أَُز٘ل ٖٓ فلاٍ الاكاح اػبكخ اشبه٣ٌٔ٘يAdd Bookmark  ٖٓ ٠ٛٝ رٌٔ٘ي ٖٓ اُٞطٍٞ اَُو٣غ ا٠ُ اٟ عيء

 ٣ٌٕٝٞ اكهاعٜب ًبُزب٠ُأَُز٘ل فبص ثٜنح الاشبهح أُوعؼ٤خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هْ ثبُٞهٞف ػ٠ِ اُظلؾخ اُنٟ رو٣ل اكهاط اشبهح ٓوعؼ٤خ ُٜب .1

 لإػبكخ اشبهح ٓوعؼ٤خ Add Bookmarkهْ ثبُ٘وو ػ٠ِ  .2

 ثبلإشبهح أُوعؼ٤خ ك٠ ٣َبه ٗبكنح اُجوٗبٓظ ٝٓب ػ٤ِي الا اػطبء ر٤َٔخ ُلإشبهح أُوعؼ٤خ أُؼبكخبص كزؼ اُغيء اُق٤ٍزْ  .3

 ػ٤ِي ٍٟٞ كزؼ عيء الاشبهح أُوعؼ٤خ ك٠ اٟ َٓز٘ل ٝاُ٘وو ػ٠ِ اٍْ الاشبهح أُوعؼ٤خ ُزظَ ا٠ُ طلؾزٜب رِوبئ٤ب ُِٞطٍٞ ا٠ُ طلؾخ الاشبهح أُوعؼ٤خ ٓب .4

 

 

ع٤ٔغ الاعواءاد اُز٠ هٔذ ثاكهاعٜب ُو٤ل ٛ٘ب ٣ظٜو 

 اُز٘ل٤ن كٞه اُ٘وو ػ٠ِ ٓوثغ اُواثؾ أُلهط ثبَُٔز٘ل

ػ٘ل الاٗزٜبء ٖٓ افز٤به ٗٞع الاعواء اُنٟ رو٣ل ر٘ل٤نح 

ٝمُي لاػبكخ ِٓق الاعواء  Addهْ ثبُ٘وو ػ٠ِ اُيه  

 ٛ٘ب هٔذ ثبػبكخ هاثؾ عٞعَاُنٟ رو٣ل رطج٤وخ 

6 

3 

 

2 
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 هاه ا٠ُ أَُز٘ل ٖٓ فلاٍ الاكاح ًٔب ٣ٌٔ٘ي اػبكخ ثؼغ الاىAdd Button  ٝرٌٕٞ اُقطٞاؽ ًبُزب٠ُ آو ٓؼ٤ٖ ثبَُٔز٘ل اٝ فبهعخ لأعواءٝرقظ٤ظٜب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

صْ اػـؾ   هْ ثبػبكخ ىه ا٠ُ أَُز٘ل

All Properties  ُزؾل٣ل فٞاطخ 

اًزت اٍْ ُِيه أُؼبف ا٠ُ أَُز٘ل 

 ٝرؾل٣ل فٞاص ظٜٞهح

ؽلك ُٕٞ اُيه ُٕٝٞ اُقؾ ُلاٍْ ٝؽغْ 

 ٝشٌَ اُقؾ ُِظٜٞه ثخ ك٠ أَُز٘ل
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 هْ ثزؾل٣ل ٓٞهغ اُيه ك٠ أَُز٘ل

هْ ثبػبكخ ؽلس ٤ُزْ اعواءح ػ٘ل اُ٘وو 

 ػ٠ِ اُيه أُلهط ثبَُٔز٘ل

اًزت اٍْ ُِيه أُؼبف ا٠ُ أَُز٘ل 

 ٝرؾل٣ل فٞاص ظٜٞهح
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 ٓؾز٣ٞبد اُؾوٍٞ هْ ثزؾ٤َٔ أُِق أُوكن ٓغ اٌُزبة ُٔشبٛلح اُؾلس اُنٟ رْ ٝػؼخ ػ٘ل اعواء اُؾلس ٝٛٞ اكواؽ ع٤ٔغ اُؾوٍٞ ثبَُٔز٘ل ثؼل ًزبثزٜب ٝاكواؽ

 

 

 

رؾ٣ٞلا ًبٓلا ٣ٌٝٔ٘ي ٖٓ اُزؼل٣َ ُِزؼبَٓ ٓؼٚ ٖٓ فلاٍ ثوٗبٓظ ٝٝهك   Docxأٌُزٞثخ ثبُِـخ اُؼوث٤خ ا٠ُ ِٓق  PDFٍٞف ٗوّٞ الإ ثشوػ اُغيء اُقبص ثزؾ٣َٞ ِٓلبد 

 اُطو٣وخ الا٠ُٝ ك٠ اُزؾ٣َٞ  ٓؼٚثَُٜٞخ ُٖٔ ُْ رغلٟ  ٓؾزٞاٙػ٤ِخ ٝاُزـ٤٤و ك٠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شٌَ اُيه ثؼل اعواء اُزؼل٣لاد ػ٤ِخ 

 ثبَُٔز٘ل ٝرغ٤ٜيٙ

 رـــ٘ـــــ٣ٞـٚ ٛـــــبّ

اهعٞ ٖٓ َٓزقل٢ٓ ٛنا اُغيء ٖٓ اُشوػ ػلّ اٍزـلاُٚ ك٢ اهزجبً ٓب ٤ٌُ ُْٜ ٖٓ شوػ٤خ ك٢ أَُز٘لاد ك٤غت إ رؼِْ ع٤لا إ 

اٟ ِٓق ُٝٞ ٌٕٓٞ ٖٓ ٝههخ ٝاؽلح هل ثنٍ ٓإُلخ ك٤ٚ ٓغٜٞكا ًج٤وا ٠ٌُ ٣ََٜ ٓؼِٞٓخ ُي اٝ ُـ٤وى ٖٓ أُطِؼ٤ٖ ػ٤ِخ كلا رجقَٞا 

 ٤ٌ ُْٜ ك٤ٚ عٜل ٝامًوًْ ثوُٞخ رؼب٠ُ اُ٘بً اش٤بئْٜ ٝرَ٘جٞٛب ُٖٔ ُ

 

ِٖ  الله ثَْ َٔ ؽْ ِْ  اُوَّ ؽ٤ِ  اُوَّ

 

 ئ٠َُِ َٝ  َٖ ل٣َْ َٓ  ْْ ُٛ ٍَ  شُؼ٤َْجبً أفََب ِّ  ٣بَ هبَ ْٞ َ  اػْجلُُٝا هَ ب اللهَّ َٓ ْ ٌُ َُ  ْٖ ِّٓ   ٚ ٌُْ هلَْ  ؿ٤َْوُُٙ  ئَُ خَ   عَبءَرْ ٖ ث٤َِّ٘ ِّٓ  ْْ ٌُ ثِّ كُٞا هَّ ْٝ َ ََ  كأَ ْ٤ ٌَ َٕ  اُ ٤يَا ِٔ ُْ َُٞا ٝلا ٝا ًَ  رجَقَْ ْْ  اَُّ٘ب ُٛ لُٝا ٝلا أش٤َْبَءَ َِ  الأهَْعِ  ك٢ِ رلُْ

َٜب ثؼَْلَ  ْْ  ئطْلاؽِ ٌُ ْْ  ف٤َْو   مَُِ ٌُ ٘زُْ ئٕ َُّ ًُ  َٖ ٤ِ٘ ِٓ إْ ُّٓ                                                   

 

طلم الله اُؼظ٤ْ                                                                                                                          

                                      

 الله ٓب هل ثِـذ اُِْٜ كأشٜل                                                                                                                                                                                            [58:  الأػواف ٍٞهح]                                                                           

 

 

Arabic Pdf TO Docx Convert 

 ِٓؾٞظخ 

٣غت اٝلا رؾ٤َٔ اُجوٗبٓظ أُوكن ٛ٘ب ٝٛٞ ثوٗبٓظ ًبَٓ ثبٌُواى 

ٝهْ ثزضج٤زٚ ػ٠ِ عٜبىى ٝاػبكخ اٌُواى ا٤ُخ ُزلؼ٤ِخ ٍٝٞف اهّٞ 

 الإ ثشوػ ؽو٣وخ اُزؾ٣َٞ ٓظٞهح 

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxLWtJNXBIQ19vQW8/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxYzVXQXlGNUg0ZDg/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxLWtJNXBIQ19vQW8/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxYzVXQXlGNUg0ZDg/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxLWtJNXBIQ19vQW8/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxYzVXQXlGNUg0ZDg/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxLWtJNXBIQ19vQW8/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxYzVXQXlGNUg0ZDg/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxLWtJNXBIQ19vQW8/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxYzVXQXlGNUg0ZDg/edit
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 Docxؽِٔخ ٖٓ ٛ٘ب           ٝٛٞ اٌُزبة اُنٟ ٍٞف اهّٞ ثزؾ٣ِٞخ ا٠ُ الآزلاك  Pdfُٝٔي٣ل ٖٓ أُظلاه٤خ ٍٞف ٗوّٞ ثلوع إ ٛ٘بى ًزبة ثبُِـخ اُؼوث٤خ ثبلآزلاك 

طلؾبد ٖٓ  4ٍٝ٘وّٞ ثزؾ٣َٞ  Microsoft Excel Arabicٍٝٞف اهّٞ ثبُؼَٔ ػ٠ِ ًزبة فبص ث٠ ٝٛٞ ًزبة   2010ٝكزؾخ ٖٓ فلاٍ ثوٗبٓظ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ٝٝهك 

 ًبُزب٢ُ   ٝرٌٕٞ اُقطٞاد  Docxا٠ُ الآزلاك Pdfٖٓ الآزلاك   ”افزظبها ُٞهذ اُزؾ٣َٞ  “ اٌُزبة

 ٝأُٞعٞكح ػ٠ِ ٍطؼ أٌُزت ُل٣ي  أ٣وٞٗزٚثؼل ه٤بٓي ثزضج٤ذ اُجوٗبٓظ ٝرو٤ًت اٌُواى هْ ثلزؼ اُجوٗبٓظ ٖٓ  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رـ٤٤و اُقطٞؽ ك٢ ؽبُخ  ٌُٖٝ ك٢ ثلا٣خ الآو ٝرغ٘جب لاٟ رـ٤٤و ك٢ شٌَ اُقطٞؽ ٗوّٞ ثؼَٔ ٛنٙ الاػلاكد اٝلا هجَ اعواء اٟ رؾ٣َٞ ػ٠ِ اٟ َٓز٘ل ػٔبٗب ُؼلّ .2

 نا اُقؾ ك٢ عٜبىى ًبُزب٠ُػلّ ٝعٞك ٛ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هْ ثزؾل٣ل ٗٞع أُِق أُواك اُزؾ٣َٞ 

 ا٤ُخ Pdfط٤ـخ ِٓق  

 Pdfلاػبكخ ِٓق  Addاٗوو ػ٠ِ 

 ا٠ُ اُجوٗبٓظ ُزؾ٣ِٞخ

افز٤به ٌٓبٕ ؽلع أُِق اُغل٣ل ك٠ ٓغِل 

 اُجوٗبٓظ اٝ ك٠ ٗلٌ ٓغِل أُِق الاط٠ِ

ُزؾ٣َٞ ًبَٓ  Exportهْ ثبُ٘وو ػ٠ِ 

 أَُز٘ل اٝ طلؾبد ٓؾلكح ٓ٘خ كوؾ

 ٌٓبٕ ظٜٞه أُِلبد أُؼبكخ ُِزؾ٣َٞ

هْ ثبُلفٍٞ ا٠ُ اػلاكاد ٖٓ فلاٍ اُوبئٔخ 

Option >> Preferences 

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZG01UXJDM3JDLVk/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZG01UXJDM3JDLVk/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZG01UXJDM3JDLVk/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZG01UXJDM3JDLVk/edit
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ثزؾل٣ل ع٤ٔغ اُقٞاص ًٔب ٛٞ  هْ

 ٓج٤ٖ ثبُشٌَ كوؾ

 Font Optionsهْ ثلزؼ اُزج٣ٞت 

 ُِؾلع ٝاُؼٞكح ا٠ُ ٗبكنح اُجوٗبٓظ Okهْ ثبُ٘وو ػ٠ِ 

هْ ثزؾل٣ل أُِق أُواك رؾ٣ِٞخ ٝافز٤به ٌٓبٕ ؽلع أُِق 

اُغل٣ل ثغٜبىى ٝاثلا ػ٤ِٔخ اُزؾ٣َٞ َُِٔز٘ل ثبُ٘وو ػ٠ِ 

Export 
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 اُزب٤ُخ ٝرؾزٟٞ ػ٠ِ اٗزٜبء اُزؾ٣َٞ ٗبكنح لاٗزٜبء ٖٓ رؾ٣َٞ أُِق رظٜو ُي ثؼل ا .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ًٔب ٛٞ ٓٞػؼ ثبُشٌَ  ٣زْ كزؼ أُِق رِوبئ٤ب  okثؼل اُ٘وو ػ٠ِ  .4

ُِِٔق  Formatُي ٗبكنح اُـرظٜو 

اعؼَ ع٤ٔغ افز٤بهارٜب ًٔب ثبُشٌَ 

 لاٍزٌٔبٍ ػ٤ِٔخ اُزؾ٣َٞ Okٝاٗوو 

اٗزظو ؽز٠ ر٘ز٠ٜ ػ٤ِٔخ اُزؾ٣َٞ ؽجؼب 

 ٣زٞهق اُٞهذ ػ٠ِ ؽغْ أُِق الاط٠ِ 

 اٍْ أُِق اُنٟ هٔذ ثزؾ٣ِٞخ

 ٓٞهغ ؽلع أُِق اُغل٣ل ك٠ عٜبىى

اعواءاد ٣ٌٖٔ ر٘ل٤نٛب ػ٠ِ أُِق اُغل٣ل 

 ُلاٗزٜبء Okافزبه ٜٓ٘ب ٓب ٣٘بٍجي ٝاٗوو 
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 أنتهى بحمد الله

ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ٝٝهك  لاؽع إ اُقطٞؽ أُِق ٓلزٞػ ك٢ ثوٗبٓظ 

 ب اٟ رـ٤٤ؤًب ٠ٛ ثبُِٔق الأط٢ِ ُْ ٣ؾلس ُٜ ٝاُز٤َ٘وبد

ػ٘ل ؿِن اُجوٗبٓظ ٣وّٞ ثاػطبئي 

رِق٤ض لأٗٞاع اُقطٞؽ اُنٟ رْ 

ا٣غبكاٛب ك٠ أَُز٘ل اُنٟ رْ رؾ٣ِٞخ 

ٝاػبكزٜب رِوبئ٤ب ا٠ُ ٓغٔٞػخ اُقطٞؽ 

 Okُل٣ي ُلاٗزٜبء اٗوو 

https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZG01UXJDM3JDLVk/edit
https://docs.google.com/file/d/0BzNPcm3wpZAxZG01UXJDM3JDLVk/edit
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 بسم الله الرحمن الرحيم
 

ك٠ اُق٤و أهعٞ إٔ إًٔٞ هل ٝكوذ ك٢ ر٤ََٜ كْٜ اُجوٗبٓظ ػ٠ِ أَُزل٤ل٣ٖ ٓ٘خ   

 ٣ٌٌْٔ٘ ٗشوح ٝٓشبهًزٚ ٓغ اُـ٤و ٓغبٗب

 ٓغ اُؾلبظ ػ٠ِ ؽوٞم ا٤ٌُِٔخ اُلٌو٣خ

 ٝلا أهعٞ ٌْٓ٘ ؿ٤و طبُؼ اُلػبء

 

ؽبُخ ٝعٞك أ١ اٍزلَبه لا رزوكك ك٢ أُواٍِخ ػ٠ِ اُؼ٘ٞإ اُجو٣ل١ اُزب٢ُ ك٢  

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ُزؾ٤َٔ ٓي٣ل ٖٓ ًزت شوػ اُجوآظ اُقبطخ ثََِِخ

 ٓب٣ٌوٍٝٞكذ أٝك٤ٌ

2003 - 2007 - 2010 - 2013  

اُزب٤ُخأهعٞ ى٣بهح اُواثؾ ثبُظٞهح   

 طلؾخ ًزت اُزؼ٤ٔ٤ِخ ػ٠ِ 

Facebook 

 

 

 

2013  

 ٓغ رؾ٤بر٢                                                                                                   

 ٜٓ٘لً / ٓؾٔل أثٞ اُؼلا

http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066?sk=app_4949752878
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066?sk=app_4949752878
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