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ثْبء ػيٚ ؽيت اىؼذٝذ ٍِ اىذاسعِٞ قشسد سفغ َّبرط اٍزؾبّبد اىشخظخ اىذٗىٞخ ىقٞبدح اىؾبعت 

ٗ اىزٙ ٝؾز٘ٛ ػيٚ  0202ثشّبٍظ ٗٗسد  ثَْ٘رط الاعبثخ ٗ ىؼو ٕزا اىَيف اىخبص ثَ٘دٝ٘ه

ىزؾَٞو الاٍزؾبُ ٗ ٍؾبٗىخ اعبثزٔ َٝنْل اىؼغؾ ػيٚ اىشاثؾ  . رشعَخ الاعئيخ ٗ اعبثبرٖب

 اىزبىٜ:

http://www.mediafire.com/download/6boe73ajzlp1i49/ICDL5+Word+2010.rar 

ٗ ثفزؼ الاٍزؾبُ رغذ أّ شٜء َٝبئو ثٞئخ اىؼَو الاعبعٞخ ففٚ طفؾخ اىجذاٝخ عزغذ اىشنو 

 اىزبىٜ:

 

فزح اىغبثقخ ٍِ اعفو اىغٖخ اىٞغشٙ ٝ٘عذ اعٌٖ ىلاّزقبه ىيغؤاه اىغبثق اٗ اىلاؽق ٗ فٚ اىْب

ٝ٘عذ ٍغزطٞو اثٞغ ثبىؼغؾ ػيٞٔ رظٖش عَيخ اىزٕبة اىٚ ٗ ثبىؼغؾ ػيٖٞب رظٖش اسقبً 

ؽٞش اُ اىششٝؾخ الاٗىٚ ٍغشد  0اىششائؼ ٗ ىيزٕبة ٍضلا اىٚ اىغؤاه الاٗه رؼغؾ ػيٚ اىشقٌ 

قبً اىششائؼ اىَ٘ع٘د رؼغؾ ػيٚ اىغٌٖ اىظغٞش اىَ٘ع٘د ثْٖبٝخ اسقبً غلاف ٗ ىؼشع عَٞغ اس

اىششائؼ ٗ رخزبس الاٍش الاخٞش ٗ ٕ٘ اىزٙ ٝؼشع ىل مو اىششائؼ ىزخزبس ٍْٖب ٍب رشبء ،ٝؾز٘ٛ 

.ثشّبٍظ اى٘ٗسد عؤاه رؤٕيل ىلاعبدح اىزبٍخ ىيزؼبٍو ٍغ 66الاخزجبس ػيٚ   

بسح طفؾزْب ػيٚ اىفٞغج٘ك ػيٚ اىشاثؾ اىزبىٜ:ىيَضٝذ ٍِ الاخزجبساد ٗ اىششٗؽبد َٝنْل صٝ  

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26 

http://www.mediafire.com/download/6boe73ajzlp1i49/ICDL5+Word+2010.rar
http://www.mediafire.com/download/6boe73ajzlp1i49/ICDL5+Word+2010.rar
https://www.facebook.com/ShereenElmasry26
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

  اىغؤاه الاٗه:

 

قٌ ثؼَو ٍيف عذٝذ ٍغزخذٍبً اىَْ٘رط اىَؾف٘ظ عبثقبً ٍِ اىَْبرط اىغبٕضح ٗ اىَغَٚ 

template.dots  ًثأّٔ ٍؾف٘ظ فٚ اىَغبس  ػيَبC:working files\m3  صٌ اؽفع اىَيف

 resume.docxفٚ ّفظ ٍغبس اىؾفع ثبعٌ 

 

 الاعبثخ

 Create fromصٌ اخزش  Newٗ ٍْٔ اخزش الاٍش  Fileقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

New from existing   ِٝفزؼ ىل ٍؾز٘ٝبد اىغٖبص اػغؾ ػيٚ اىجبسرشC  افزؼ ٍْٔ ٗ

ٗ اخزش اىَيف اىَغَٚ   m3صٌ افزؼ اىَغيذ اىَغَٚ  Working filesَغَٚ اىَغيذ اى

template.dots  صٌ اػغؾ ػيٚ الاٍشCreate  ثزىل رنُ٘ فزؾذ اىَيف ٗ ىؾفظٔ اػغؾ ٗ

صٌ ارشك ّ٘ع  Resumeٗ امزت ٍنبُ الاعٌ  Save asصٌ اخزش الاٍش  Fileػيٚ اىزج٘ٝت 

 saveاىَيف مَب ٕ٘ ثبى٘ػغ الافزشاػٚ ٗ اػغؾ 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 0اىغؤاه سقٌ 

 

 C:working files\m3فٚ اىَغبس  memorandum.docxاؽفع اىَيف اىَغَٚ 

 Visit Europe.docxٍغزخذٍب الاعٌ 

 الاعبثخ

ٗ  Fileاىَيف اىَشاد رغَٞزٔ ٍفز٘ػ ثبىفؼو ارُ ىٞظ ػيْٞب ع٘ٙ اىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 Saveؾ ػيٚ صٌ ّقً٘ ثزغَٞخ اىَيف ٗ ّؼغ Save asٍْٔ ّخزبس الاٍش 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 3اىغؤاه سقٌ 

 

 فٚ اىَغبس  rtfثزْغٞق )اىَيف اىَفز٘ػ(  My history.docxقٌ ثؾفع اىَيف اىَغَٚ 

C:working files\m3 

 الاعبثخ

صٌ ّقً٘ ثزغَٞخ اىَيف  Save asٗ ٍْٔ ّخزبس الاٍش  Fileقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 Saveٗ ّؼغؾ ػيٚ  document typeَيف ٍِ اىزْغٞقبد اىخبطخ ثبى rtfثبخزٞبس الاٍش 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 4اىغؤاه سقٌ 

 

فٚ اىَغبس اىَ٘ػؼ مَغبس اىؾفع الافزشاػٜ ىَيفبد ثشّبٍظ  M3قٌ ثزخظٞض اىَغيذ 

 اى٘ٗسد.

 الاعبثخ

ٗ  Saveصٌ اخزش ٍْٖب  Optionsٗ ٍْٔ اخزش الاٍش  Fileقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

فٞفزؼ ىل ّبفزح  Default file locationلاٍش ثغ٘اس اBrowseقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ الاٍش 

ٗ ٍْٔ اخزش اىَغيذ اىَغَٚ  Cىزخزبس اىَنبُ الافزشاػٚ ،فقؾ اػغؾ فٖٞب ػيٚ اىجبسرشِ 

Working files  َٚصٌ اخزش ٍْٔ اىَغيذ اىَغM3  اػغؾ ٗOk  صٌ اػغؾOk  ٍٙشح أخش

 اىزبىٜ. ىْٞقيل اىٚ اىغؤاه Submitفٚ اىْبفزح اىزبىٞخ ٗ اخزش ثؼذٕب الاٍش 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 5اىغؤاه سقٌ 

 

 اعزخذً رطجٞق اىَغبػذح ثبىجشّبٍظ ىيجؾش ػِ دٍظ اىَشاعلاد )لارغيق ّبفزح اىَغبػذح(

 الاعبثخ

صٌ اخزش أٗه خٞبس ثبىْبفزح ٗ  helpٗ ٍْٔ اخزش الاٍش   Fileقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 ٕ٘Microsoft office help ت ثٔ اىنيَخ اىَشاد اىجؾش امز  رفزؼ ىل ّبفزح ثٖب ٍشثغ ثؾش

 ثغ٘اس ٍشثغ اىجؾش.  Searchصٌ اػغؾ ػيٚ الاٍش  mail mergeػْٖب ٗ ٕٚ 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 7

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 6اىغؤاه سقٌ 

 

 Lee Warsteinىيجشّبٍظ ىٞظجؼ قٌ ثزغٞٞش اعٌ اىَغزخذً الافزشاػٜ 

 الاعبثخ

 Leeصٌ امزت الاعٌ  Optionsٗ ٍْٖب اخزش الاٍش  Fileقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

Warstein  ًفٚ ٍشثغ اعٌ اىَغزخذUser name. 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 7اىغؤاه سقٌ 

 

 %02قٌ ثزغٞٞش ؽغٌ اىؼشع ىيَيف ىٞظجؼ 

 الاعبثخ

ٗ ثبىؼغؾ ػيٞٔ اػغؾ  Zoomٗ ٍْش اخزش الاٍش  Viewقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 Ok% صٌ اػغؾ 02ػيٚ اىشقٌ اىَؼجش ػِ ؽغٌ اىؼشع ٗ قٌ ثزؼذٝئ ىٞظجؼ 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 6ىغؤاه سقٌ ا

 

 قٌ ثبخفبء ششٝؾ اىَغطشح فٚ اىَيف اىَفز٘ػ.

 الاعبثخ

 .Rulerٗ أصه اىخٞبس  Viewاػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 0اىغؤاه سقٌ 

 

 Mission Statement.docقٌ ثبىذخ٘ه ػيٚ اىْبفزح اىَفز٘ؽخ اىَغَبح 

 الاعبثخ

ٗ ثبىؼغؾ  Switch window ٗ اخزش ٍْٔ الاٍش  Viewقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 Missionػيٞٔ رظٖش اعَبء اىْ٘افز اىَفز٘ؽخ ّخزبس ٍْٖب اىَيف اىَغَٚ 

Statement.doc 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 11

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 02اىغؤاه سقٌ 

 

 )شنو اىَغ٘دح(Draftغٞش ؽشٝقخ ػشع اىَيف ىزظجؼ ثَْؾ 

 الاعبثخ

 Draftٗ اخزش ؽشٝقخ اىؼشع  Viewاػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 00اىغؤاه سقٌ 

 

 test32.docxفٚ اىَيف اىَغَٚ  ……This is oneقٌ ثزؾذٝذ اىفقشح اىزٜ رجذأ ثبىْض 

 الاعبثخ

 Weatherثبعزخذاً اىَبٗط قٌ ثزؾذٝذ اىفقشح اىضبىضخ ٍِ اىْض اعفو اىؼْ٘اُ 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 00اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثزؾذٝذ ٍؾز٘ٝبد اىَيف .

 الاعبثخ

 Select allٌ فٚ اىظ٘سح اىغبثقخ ٗ اخزش ٍْٔ ٗ اىَشبس اىٞٔ ثبىغٖ selectاػغؾ ػيٚ الاٍش 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 03اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثنزبثخ ٕزا اىْض فٚ اىَيف 

We must improve our product range 

 الاعبثخ

 فقؾ اػغؾ ثَؤشش اىَبٗط ػيٚ طفؾخ اى٘ٗسد ٗ امزت اىغَيخ اىغبثقخ.
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 04اىغؤاه سقٌ 

 

فٚ ّٖبٝخ اىفقشح اىزٚ رجذأ  It shouldn't contain just predicationsامزت اىْض 

 Test32.docٗ رىل فٚ اىَيف  …This is one of the most importantثغَيخ 

 الاعبثخ

فٚ ّٖبٝخ اىفقشح اىضبىضخ  It shouldn't contain just predicationsقٌ ثنزبثخ اىغَيخ 

 ٍِ اىَيف اىَفز٘ػ.
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 05اىغؤاه سقٌ 

 

 This sportفٚ اىفقشح الأٗىٚ ىنٜ رظجؼ  Land hill walkingقٌ ثزؼذٝو اىنيَبد 

 الاعبثخ

اخزش اىنيَبد اىضلاس اىَطي٘ة رؼذٝيٌٖ ٍِ ّٖبٝخ اىغطش الاٗه فٚ اىفقشح الاٗىٚ ٗ امزت ثذلاً 

 ٌٍْٖThis sport 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 06اىغؤاه سقٌ 

 

 This is practiceٍِ اىغطش الاٗه ٍِ اىفقشح اىزٜ رجذأ ة  landاؽزف ميَخ 

 لاعبثخا

 deleteٍِ اىغطش الاٗه ٍِ اىفقشح الاٗىٚ ثبىَيف اىَفز٘ػ صٌ اػغؾ  landقٌ ثزؾذٝذ ميَخ 

 ٍِ ى٘ؽخ اىَفبرٞؼ.
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 07اىغؤاه سقٌ 

 

 ىيُ٘ ٍِ اخزٞبسك Badmintonقٌ ثزغٞٞش ىُ٘ اىؼْ٘اُ 

 الاعبثخ

ُ اىزٛ صٌ اخزش اىي٘ Homeٍِ خٞبساد اىزج٘ٝت  Aقٌ ثزؾذٝذ اىؼْ٘اُ ٗ اػغؾ ػيٚ ؽشف 

 رشٝذٓ.
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 06اىغؤاه سقٌ 

 

 ىيُ٘ اىزٛ رشٝذٓ …The idea of usingغٞش ىُ٘ اىفقشح اىزٚ رجذأ ثبىْض 

 الاعبثخ

قٌ ثزؾذٝذ اىفقشح الاٗىٚ ٍِ اىَيف اىَفز٘ػ صٌ اخزش ىُ٘ اىنزبثبد اىزٛ ْٝبعجل ثبىؼغؾ ػيٚ 

 .Homeٍِ خٞبساد اىزج٘ٝت  Aؽشف 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 00اىغؤاه سقٌ 

 

 Times New Romanىٞظجؼ   As with allع اىخؾ فٚ اىفقشح اىزٚ رجذأ ة غٞش ّ٘

 الاعبثخ

قٌ ثزؾذٝذ اىفقشح ٍِ اىَيف اىَفز٘ػ صٌ اػغؾ ػيٚ اىغٌٖ اىظغٞش ثغ٘اس ّ٘ع اىخؾ ٗ اىَشبس 

 Times New Romanاىٞٔ فٚ اىظ٘سح اىغبثقخ ٗ اخزش ّ٘ع اىخؾ 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 02اىغؤاه سقٌ 

 

 04ىٞظجؼ  As with allاىزٚ رجذأ ة غٞش ؽغٌ اىخؾ فٚ اىفقشح 

 الاعبثخ

قٌ ثزؾذٝذ اىفقشح صٌ اػغؾ ػيٚ الاسقبً اىَشبس اىٖٞب ثبىغٌٖ فٚ اىظ٘سح اىغبثقخ ٗ اخزش ٍْٖب 

 04اىشقٌ 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 00اىغؤاه سقٌ 

 

 رؾزٖب خؾ …This is oneفٚ اىقشح اىزٚ رجذأ ة  Considerationsقٌ ثغؼو اىنيَخ 

 الاعبثخ

فٚ اىغطش الاٗه ٍِ اىفقشح اىضبىضخ ٗ اػغؾ ثؼذٕب ػيٚ  Considerationsخ قٌ ثزؾذٝذ اىنيَ

 Homeٍِ اخزٞبساد اىزج٘ٝت   U ؽشف
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 00اىغؤاه سقٌ 

 

 ػشٝؼخ It was adoptedفٚ اىفقشح اىزٚ رجذأ ة  Duke of Beaufortاعؼو اىنيَبد 

 الاعبثخ

اىفقشح اىضبّٞخ صٌ اػغؾ ػيٚ فٚ اىغطش الاٗه ٍِ  Duke of Beaufortقٌ ثزؾذٝذ اىنيَبد 

 Homeٍِ خٞبساد اىزج٘ٝت  Bؽشف 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 03ٌ قاىغؤاه س

 

فٚ  The ides of usingفٚ اىفقشح اىزٚ رجذأ ة  5أطُ ثؼذ اىشقٌ  Thقٌ ثؼَو الاؽشف 

 game.docxاىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

اػغؾ ػيٚ اىشٍض  ٍِ اىغطش الاٗه فٚ اىفقشح الاٗىٚ ىيَيف اىَفز٘ػ صٌ Th قٌ ثزؾذٝذ الاؽشف 

X2  خٞبساد اىزج٘ٝت ٍِHome 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 25

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 04اىغؤاه سقٌ 

 

فٚ اىَيف  …A New Scoring Systemاعزخذً الاداح اىَلائَخ ىزغٞٞش ؽبىخ اىْض 

 Sentence caseىزظجؼ ثؾبىخ اىغَيخ  game.docxاىَغَٚ 

 الاعبثخ

( ٗ ٝزؾقق small ٗ ثقٞخ الاؽشف capital)اىَقظ٘د ثؾبىخ اىغَيخ اُ ٝنُ٘ اىؾشف الاٗه 

صٌ  A New Scoring Systemٕزا ثزؾذٝذ اىْض اىَطي٘ة فٚ اىَيف اىَفز٘ػ ٗ ٕ٘ 

ٗ ثبىؼغؾ ػيٖٞب رظٖش  Homeٍِ خٞبساد اىزج٘ٝت  Aaّخزبس الأداح اىزٚ ٝشٍض ىٖب ثبلاؽشف 

 Sentence caseىْب ػذح خٞبساد ّخزبس الاٍش الاٗه ٗ ٕ٘ 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 05اىغؤاه سقٌ 

 

ىَْبعجخ ىؼَو رشاعغ ريقبئٜ ػِ آخش رغٞٞش قَذ ثٔ فٚ اىَيف اىَغَٚ اعزخذً الاداح ا

Document2.docx 

 الاعبثخ

قٌ ثبىؼغؾ ػيٚ عٌٖ اىزشاعغ ٍِ ششٝؾ اىذخ٘ه اىغشٝغ فٚ اىجشّبٍظ ٗ اىَشبس اىٞٔ ثبىغٌٖ فٚ 

 اىظ٘سح اىغبثقخ .

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 27

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 06اىغؤاه سقٌ 

 

فٚ اىَيف  …The idea of using قٌ ثؼَو ٍؾبراح ىيغٖخ اىٞغشٙ ىيفقشح اىزٜ رجذأ ة

 game.docxاىَغَٚ 

 الاعبثخ

قٌ ثزؾذٝذ اىفقشح الاٗىٚ فٚ اىَيف اىَفز٘ػ صٌ اػغؾ ػيٚ اىَؾبراح ىيغٖخ اىٞغشٙ ٍِ خٞبساد 

 ٗ اىَشبس اىٖٞب ثبىغٌٖ فٚ اىظ٘سح اىغبثقخ. Homeاىزج٘ٝت 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 07اىغؤاه سقٌ 

 

 ِٞ فٚ ٗػغ ٍغزقٌٞ.قٌ ثؼَو ٍؾبراح ىيْض ثؾٞش ٝظجؼ ملا اىغبّج

 ٍيؾ٘ظخ :لارقٌ ثؼَو أٙ رؼذٝلاد أخشٙ ػيٚ اىْض

 الاعبثخ

ٗ اىَشبس اىٖٞب ثبىغٌٖ فٚ  Homeٍِ اىزج٘ٝت اىَغَٚ  Justifyقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ أداح 

 اىظ٘سح اىغبثقخ.

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 29

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 06اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثزؼذٝو اىْض اىَؾذد ىٞظجؼ ٍْغق ٍِ ملا اىغبّجِٞ.

 الاعبثخ

ٗ اىَشبس اىٖٞب ثبىغٌٖ فٚ  Homeٍِ اىزج٘ٝت اىَغَٚ  Justifyأداح قٌ ثبىؼغؾ ػيٚ 

 اىظ٘سح اىغبثقخ.
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 00اىغؤاه سقٌ 

 

)ػلاٍبد رؾذٝذ اىؼْبطش ( ىيْض اىَقبسة ىْٖبٝخ اىظفؾخ ثذاٝخ ٍِ Bulletsقٌ ثزطجٞق 

When the shuttle lands…  اّزٖبءً ة ٗWhen a player touches   ٚرىل ف ٗ

  agmletter.docxَٚ اىَيف اىَغ

 الاعبثخ

)ٝقظذ ْٕب ثبىْض اىَؾذد رؾزٔ ثخط٘ؽ خؼشاء(فقؾ قٌ ثزؾذٝذ اىْض ثبعزخذاً اىَبٗط صٌ 

ٗ اىَشبس اىٖٞب ثبىغٌٖ فٚ اىظ٘سح  Homeٍِ اىزج٘ٝت  Bulletاػغؾ ػيٚ اداح إدساط 

 اىغبثقخ.

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 31

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 32اىغؤاه سقٌ 

 

ٗ رىل  Waterٗ اّزٖبء ة   Compassٝخ ٍِ قٌ ثزطجٞق اىزشقٌٞ اىزيقبئٜ ىقبئَخ اىؼْبطش ثذا

 agmletter.docxفٚ اىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

قٌ ثزؾذٝذ اىؼْبطش ثذاٝخ ٍِ اىغطش اىشاثغ ٗ ؽزٚ ّٖبٝخ قبئَخ اىؼْبطش اىزٚ رؼي٘ اىغذٗه صٌ 

ٗ اىَشبس اىٖٞب ثبىغٌٖ فٚ اىظ٘سح  Homeاػغؾ ػيٚ أداح اىزشقٌٞ ٍِ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 اىغبثقخ.

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 32

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 30ىغؤاه سقٌ ا

 

ٗ رىل فٚ اىَيف اىَغَٚ  Agendaٍِ اىؼْبطش اىزبثؼخ ىيؼْ٘اُ  Bulletsقٌ ثؾزف اه 

agmletter.docx 

 الاعبثخ

)ىزطجٞق أٍش ٍب فٚ ثشّبٍظ اى٘ٗسد ّقً٘ ثبىؼغؾ ػيٚ الاداح اىخبطخ ثٔ ٗ لإصاىخ اىزطجٞق ّؼغؾ 

 ٘ػ٘ع قجيٖب ػلاٍخ دائشح ع٘داءػيٚ ّفظ الاداح ٍشح أخشٙ( ٗ ْٕب عْقً٘ ثزؾذٝذ اىؼْبطش اىَ

bullet .ّؼغؾ ػيٚ الاداح اىَشبس اىٖٞب ثبىغٌٖ فٚ اىظ٘سح اىغبثقخ فٞزٌ اصاىزٖب ٗ 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 33

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 30اىغؤاه سقٌ 

 

ٗ رىل فٚ  Badminton became popularقٌ ثبّشبء فقشح عذٝذح فٚ ثذاٝخ اىغَيخ 

 game.docxفٚ اىَيف اىَغَٚ  The idea ofاىفقشح اىزٜ رجذأ ة 

 الاعبثخ

 Badmintonقٌ ثبىؼغؾ ثبىَبٗط فٚ اىغطش اىغبدط ٍِ اىفقشح الاٗىٚ قجو اىغَيخ 

became popular .ٜػغ اىْض اىزٛ رشٝذٓ صٌ اّزقو ىيغؤاه اىزبى ٗ 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 34

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 33اىغؤاه سقٌ 

 

 game.docxفٚ اىَيف اىَغَٚ  As with allقٌ ثئدساط طفؾخ قجو اىفقشح اىزٜ رجذأ ة 

 الاعبثخ

 ٍؼبً  CTRL+Enterثبىَبٗط قجو اىفقشح صٌ اػغؾ ٍِ ى٘ؽخ اىَفبرٞؼ الارساس  قٌ ثبى٘ق٘ف

 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 35

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 34اىغؤاه سقٌ 

 

ٗ رىل فٚ  This is oneفٚ اىفقشح اىزٜ رجذأ ة  accountقٌ ثؼَو عطش فبطو ثؼذ ميَخ 

 test32.docxاىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

ح اىضبىضخ صٌ اػغؾ فٚ اىغطش الاٗه ٍِ اىفقش accountقٌ ثبى٘ق٘ف ثؼذ اىنيَخ 

Shift+Enter 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 36

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 35اىغؤاه سقٌ 

 

ٗ رىل فٚ  .. This oneفٚ اىفقشح اىزٜ رجذأ ة  accountقٌ ثؾزف اىغطش اىزٛ ٝيٜ ميَخ 

 test32.docxاىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

 ٍِ ى٘ؽخ اىَفبرٞؼ. Deleteصٌ اػغؾ  accountقٌ ثبى٘ق٘ف ثؼذ اىنيَخ 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 37

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 36اىغؤاه سقٌ 

 

 ظ اىفقشرِٞ فٚ اىَيف اىؾبىٜ ٍؼبً.قٌ ثذٍ

 الاعبثخ

)ٝقظذ ثذٍظ اىفقشرِٞ أٙ ؽزف اىَغبفخ ثَْٖٞب(ٗ ىؼَو ٕزا ّؼغؾ ثبىَبٗط قجو اىفقشح اىضبّٞخ 

 ٍِ ى٘ؽخ اىَفبرٞؼ. Backspaceصٌ ّؼغؾ ػيٚ رس 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 38

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 37اىغؤاه سقٌ 

 

 Minutes.docقٌ ثبظٖبس ػلاٍخ اىفقشاد فٚ اىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

 ثبىؼغؾ ػيٚ اىؼلاٍخ اىَشبس اىٖٞب ثبىغٌٖ فٚ اىظ٘سح اىغبثقخقٌ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 39

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 

 36اىغؤاه سقٌ 

 

 The Rallyٗ مزىل ىُ٘ رؼجئخ داخيٚ ىيفقشح اىزٜ رجذأ ة 0.5قٌ ثزطجٞق اؽبس خبسعٚ عَنٔ 

point  َٚفٚ اىَيف اىَغgame.docx 

 الاعبثخ

فٚ اىظ٘سح اىغبثقخ ٗ اخزش ٍْٖب الاٍش ٗ اىَشبس اىٖٞب ثبىغٌٖ  Bordersقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ أداح 

 Boxٍِ اىغٖخ اىٞغشٙ الاٍش  Bordersالاخٞش رفزؼ ىل ّبفزح اخزش ٍْٖب فٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

ٗ ثؼذ رىل اػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ  0.5ٗ ٍْٔ اخزش عَل الاؽبس  Widthصٌ اخزش الاٍش 

Shading   فٚ ّفظ اىْبفزح ٗ ٍْٔ اخزش اٙ ىُ٘ رشٝذٓ صٌ اػغؾOk 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 40

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 30اىغؤاه سقٌ 

 

ث٘طخ  2.4عٌ اٗ  1.02فٚ اىٖ٘اٍش ٍِ اىغٖخ اىٞغشٙ ٍغبؽزٖب  indentقٌ ثزشك ٍغبفخ 

 game.docxفٚ اىَيف اىَغَٚ  It was adoptedٗ رىل قجو اىفقشح اىزٜ رجذأ ة 

 الاعبثخ

اػغؾ ثبىَبٗط قجو اىفقشح اىضبّٞخ صٌ اػغؾ ػيٚ اىغٌٖ اىظغٞش اىَغبس اىٞٔ فٚ اىظ٘سح 

ٗ مزىل غٞش الاسقبً   Leftىٞظجؼ  Alignmentقٌ ثزغٞٞش الاٍش اىغبثقخ ٗ ٍْٔ رظٖش ّبفزح 

 Okىزظجؼ أٝبً ٍِ الاسقبً اىَزم٘سح فٚ اىظؤاه صٌ اػغؾ  Beforeاىخبطخ ثبىخٞبس 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 41

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 42اىغؤاه سقٌ 

 

يف ىزظجؼ ٍغبفخ فشدٝخ فٚ اىَ It was adoptedقٌ ثزغٞٞش اىَغبفبد ىيفقشح اىزٚ رجذأ ة 

 game.docxاىَغَٚ 

 الاعبثخ

قٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىغٌٖ اىظغٞش اىَشبس اىٞٔ فٚ اىظ٘سح اىغبثقخ ٍِ اىجشّبٍظ ٗ اخزش ٍِ الاٍش 

Line spacing  اىخٞبسsingle 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 40اىغؤاه سقٌ 

 

 A new scoringرٌ اعزخذاً رس الاػبدح ى٘ػغ ٍغبفخ ثِٞ اىفقشرِٞ اىلارٜ رجذأ إؽذإَب ة 

System جذأ الأخشٙ ة ٗ رThe Rally Point  قٌ ثؾزف ػلاٍخ اىفقشح صٌ غٞش اىَغبفخ

 . 6ىزظجؼ  A new scoringاعفو اىفقشح اىزٚ رجذأ ة 

 الاعبثخ

)ٝقظذ ْٕب ثؾزف ػلاٍخ اىفقشح أٙ عؼو اىؼجبسرِٞ فقشح ٗاؽذح ٗ ؽزف اىَغبفخ اىضائذح 

ٍِ ى٘ؽخ  Deleteٗ ّؼغؾ  A new scoringثَْٖٞب(فْقف ْٕب ثبىَبٗط ثؼذ اىؼجبسح 

اىَفبرٞؼ ىؾزف اىَغبفخ ثَْٖٞب صٌ ّؼغؾ ثبىَبٗط ػيٚ اىغٌٖ اىظغٞش اىَشبس اىٞٔ فٚ اىظ٘سح 

 .6ىزظجؼ  Afterاىغبثقخ فزفزؼ ىْب ّبفزح ّقً٘ ثزغٞٞش الاسقبً اٍبً الاٍش 
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 40اىغؤاه سقٌ 

 

ٗ  Planningث٘طخ فٚ اىغٖخ اىَْٞٚ ىيؼْ٘اُ  2.4عٌ اٗ  0.0قٌ ثزطجٞق ٍغبفخ ٍقذاسٕب 

 game.docxرىل ثبىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

صٌ اػغؾ ػيٚ اىغٌٖ اىظغٞش اىَشبس اىٞٔ فٚ  Planningقٌ ثبىؼغؾ ثبىَبٗط قجو اىؼْ٘اُ 

فزفزؼ ىل ّبفزح اخشٙ ػغ فٖٞب اىقَٞخ  tabsاىظ٘سح اىغبثقخ رفزؼ ىل ّبفزح اخزش ٍْٖب الاٍش 

ٗ اػغؾ ػيٚ  Rightصٌ اخزش الاٍش  Set positionىيخٞبس اىشقَٞخ اىَزم٘سح فٚ اىغؤاه 

ٍِ ى٘ؽخ اىَفبرٞؼ ىؼَو اىَغبفخ اىزٚ رٌ  Tabٗ ثؼذ رىل اػغؾ ثزس  Okصٌ اػغؾ  setالاٍش 

 رؾذٝذٕب.
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 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 43اىغؤاه سقٌ 

 

ثبعزخذاً رس اىَغبفخ  Summer Months for hill walkingرٌ ػَو ٍؾبراح ىيؼْ٘اُ 

ث٘طخ  0ٗ اعؼيٖب ٍغبفخ ٍِ اىغٖخ اىٞغشٙ رقذس ة  ٍِ ى٘ؽخ اىَفبرٞؼ قٌ ثبىغبء ٕزٓ اىَغبفخ

 صٌ قٌ ثبىؾفع

 الاعبثخ

ٗ  Summer Months for hill walkingقٌ ثبىؼغؾ ثبىَبٗط قجو اىؼْ٘اُ اىَؾذد 

ٍِ ى٘ؽخ اىَفبرٞؼ صٌ اػغؾ ػيٚ اىغٌٖ اىظغٞش اىَشبس اىٞٔ فٚ اىظ٘سح  backspaceاػغؾ 

فٚ اىغضء اىَغَٚ  0ٗ ٍْٔ قٌ ثزؼِٞٞ اىشقٌ  tabsاىغبثقخ رفزؼ ىل ّبفزح اػغؾ ػيٚ الاٍش 

Set stop position  ٙصٌ اخزش اىَؾبراح فٚ اىغٖخ اىٞغشleft  ٚاػغؾ ثؼذ رىل ػي ٗSet  

صٌ اػغؾ اػغؾ ػيٚ ػلاٍخ اىؾفع  tabٗ ثؼذٕب اػغؾ ٍِ ى٘ؽخ اىَفبرٞؼ اىزس  okصٌ اػغؾ 

 ٍِ اىجشّبٍظ.

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 45

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 44اىغؤاه سقٌ 

 

أػيٚ اىفقشح اىزٜ رجذأ  Equipmentىيؼْ٘اُ  subheadِٝ اىَغَٚ قٌ ثزطجٞق عزبٝو اىؼْبٗ

 game.docxٗ رىل فٚ اىَيف اىَغَٚ  There are many typesة 

 الاعبثخ

 stylesثبىَبٗط صٌ اػغؾ ػيٚ اىغٌٖ اىظغٞش اػيٚ الاٍش Equipment قٌ ثزؾذٝذ اىؼْ٘اُ 

 Apply stylesلاخٞش ٗ ٍْٔ اخزش الاٍش ا  Homeفٚ اىغٖخ اىَْٞٚ ىيزج٘ٝت اىَغَٚ  

فزظٖش ّبفزح طغٞشح ثٖب عٌٖ ثبىؼغؾ ػيٞٔ رظٖش ٍغَ٘ػخ ٍِ الاعزبٝلاد اخزش ٍْٖب الاٍش 

subhead 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 46

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 45اىغؤاه سقٌ 

 

 Minutes.docداخو اىَيف اىَغَٚ  areaاعزخذً الاداح اىَْبعجخ ىيجؾش ػِ ميَخ 

 الاعبثخ

 ٝذٕب.ٍِ اىجشّبٍظ ٗ امزت اىنيَخ اىزٚ رش Findاػغؾ ػيٚ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 47

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 46اىغؤاه سقٌ 

 

فٚ اىَيف اىَغَٚ  youثنيَخ  weاعزخذً الاداح اىَْبعجخ لاعزجذاه ميَخ 

Minutes.dox)لارغيق ّبفزح الاعزجذاه( 

 الاعبثخ

  Weرفزؼ ىل ّبفزح قٌ ثنزبثخ اىنيَخ  Homeٍِ اىزج٘ٝت اىَغَٚ  replaceقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ 

فٚ ٍشثغ اىْض  youٗ امزت مزىل اىنيَخ  Find whatفٚ ٍشثغ اىْض اٍبً اىخٞبس اىَغَٚ 

 Replace withاٍبً اىنيَخ 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 48

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 47اىغؤاه سقٌ 

 

ٗ  This is oneفٚ اىفقشح اىزٜ رجذأ ة  Temperatureثؼذ اىْض  ®قٌ ثبدساط اىشٍض 

 test 32رىل فٚ اىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

 Insertظ اىزج٘ٝت اىَغَٚ صٌ اخزش ٍِ اىجشّبٍ  Temperatureاػغؾ ثبىَبٗط ثؼذ اىنيَخ 

 ٗ اخزش ٍْٔ اىشٍض اىَزم٘س فٚ اىغؤاه . sympolsٗ ٍْٔ اخزش الاٍش 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 49

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 46اىغؤاه سقٌ 

 

ٗ ػؼٖب أعفو اىغذٗه فٚ اىَيف اىَغَٚ  There are manyقٌ ثؾزف اىفقشح اىزٜ رجذأ ة 

test32.docx 

 الاعبثخ

صٌ اػغؾ  Homeزج٘ٝت اىَغَٚ ٍِ اى Cutقٌ ثزؾذٝذ اىفقشح الاٗىٚ صٌ اػغؾ ػيٚ الاٍش 

 Pasteثبىَبٗط أعفو اىغذٗه ٗ اػغؾ ثؼذٕب ػيٚ الاٍش 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 50

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 40اىغؤاه سقٌ 

 

ٗ  agmletter.docxفٚ اىَيف اىَغَٚ  Agendaقٌ ثْغخ قبئَخ اىؼْبطش اعفو اىؼْ٘اُ 

 Calendarثؼذ اىؼْ٘اُ History.docxػؼٖب فٚ اىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

ٗ اػغؾ ثؼذٕب ػيٚ   ٍِ اىجشّبٍظ Copyبٗط صٌ اػغؾ ػيٚ الاٍش قٌ ثزؾذٝذ اىؼْبطش ثبىَ

ٗ ٍْٖب اخزش اعٌ اىَيف   switch windowصٌ اخزش ٍْٔ الاٍش  Viewاىزج٘ٝت اىَغَٚ 

History.docx  ُفٞفزؼ ىنض اىَيف اىضبّٜ قٌ ثبىؼغؾ اعفو اىؼْ٘اCalendar  صٌ اػغؾ

 Homeٍِ اىزج٘ٝت اىَغَٚ   Pasteػيٚ الاٍش 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 51

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 52ؤاه سقٌ اىغ

 

فٚ ثذاٝخ اىَيف اىَغَٚ  This is practiceقٌ ثْغخ اىفقشح اىزٜ رجذأ ثبىْض 

test32.docx  اىٚ اىغطش اعفو اىفقشح اىزٜ رجذأ ة اىؼجبسحTo the member of 

Pegasus  َٚفٚ اىَيف اىَغagmletter.docx 

 الاعبثخ

)ػلاٍخ اىَقض(ٍِ  Copyٍش قٌ ثزؾذٝذ اىْض ثبىَبٗط ٍِ اىَيف اىَفز٘ػ صٌ اػغؾ ػيٚ الا

 switchٗ ٍْٔ اػغؾ ػيٚ الاٍش  Viewاىجشّبٍظ ٗ ثؼذٕب اػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

window  اخزش اعٌ اىَيف ٗagmletter.docx  ٛثؼذٕب اػغؾ ثبىَبٗط فٚ اىغطش اىز ٗ

 ٍِ اىجشّبٍظ Pasteٗ اػغؾ ػيٚ الاٍش To the member ofٝيٜ اىؼجبسح 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 52

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 50اىغؤاه سقٌ 

 

اعفو اىفقشح اىزٜ رجذأ ثبىْض Picturesٍِ اىَغيذ اىَغَٚ   giraffeٌ ثئدساط ط٘سح ثبعٌق

There are several ways 

 الاعبثخ

ٗ ٍْٔ اػغؾ ػيٚ الاٍش  Insertاػغؾ ثبىَبٗط اعفو اىفقشح اىَ٘ع٘دح صٌ اخزش اىزج٘ٝت 

Picture  صٌ اخزش اىظ٘سح اىَغَبحgiraffe  اػغؾ ثؼذٕب ٗInsert 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 53

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 50غؤاه سقٌ اى

 

فٚ اػيٚ اىظفؾخ  picturesٍِ اىَغيذ اىَغَٚ  Badmintonقٌ ثئدساط اىظ٘سح اىَغَبح 

 اىضبّٞخ ٍِ اىَيف اىؾبىٜ.

 الاعبثخ

صٌ اخزش اىظ٘سح  Picturesٗ ٍْٔ اػغؾ ػيٚ الاٍش  Insertاػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 Insertٗ اػغؾ  Badmintonاىَغَبح 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 54

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 53اىغؤاه سقٌ 

 

 ٍِ اىَيف اىؾبىٜ 0ثزؾذٝذ اىظ٘سح اىَ٘ع٘دح فٚ اىظفؾخ سقٌ قٌ 

 الاعبثخ

 فقؾ اػغؾ ثبىَبٗط ػيٚ اىظ٘سح

 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 55

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 54اىغؤاه سقٌ 

 

عٌ اٗ  0.00قٌ ثزؼذٝو ؽغٌ اىظ٘سح اىَ٘ع٘دح فٚ اػيٚ ٝغبس اىَيف اىَفز٘ػ ىٞظجؼ اسرفبػٖب 

 ث٘طخ. 0.3عٌ اٗ  3.30ث٘طخ ، ٗ ػشػٖب  0.0

 الاعبثخ

اخزش  Formatٗط ػيٚ اىظ٘سح رظٖش ىل رج٘ٝت خبص ثخٞبساد اىظ٘سح اعَٔ اػغؾ ثبىَب

 رؼذٝو اىؼشع ٗ الاسرفبع ثبلاسقبً اىَزم٘سح ٗ رىل ٍِ اػيٚ َِٝٞ خٞبساد اىزج٘ٝت.

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 56

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 55اىغؤاه سقٌ 

 

 فٚ اىَيف اىؾبىٜ 0قٌ ثؾزف اىظ٘سح اىَ٘ع٘دح فٚ اػيٚ َِٝٞ اىظفؾخ 

 الاعبثخ

ىَفزشع أُ رنُ٘ أػيٚ اىٞغبس ٗ ىٞظ اىَِٞٞ( ٗ ىؼَو ٕزا ّؼغؾ )ْٕبك خطأ فٚ اىغؤاه ٗ ا

 ٍِ ى٘ؽخ اىَفبرٞؼ. Deleteثبىَبٗط ػيٚ اىظ٘سح صٌ ّؼغؾ ػيٚ اىزس 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 57

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 56اىغؤاه سقٌ 

 

 The universeقٌ ثئدساط سأط ىيظفؾخ ٍنز٘ة ثٔ اىْض 

 الاعبثخ

رظٖش ػذح خٞبساد  ثبىؼغؾ ػيٞٔ Headerٗ اخزش ٍْٔ الاٍش  Insertاػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت 

 Closeصٌ اػغؾ ػيٚ الاٍش  The universeٗ امزت اىْض  edit headerاخزش الاٍش 

header and footer 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 58

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 57اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثئدساط اىزبسٝخ ثبىزْغٞق اىزٛ رشٝذٓ فٚ سأط اىظفؾخ ثبىَيف اىَفز٘ػ.

 الاعبثخ

ٗ  edit headerصٌ اخزش  Headerٗ ٍْٔ اخزش الاٍش  Insertاػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 فٚ اىغٖخ اىٞغشٙ Date & timeفٚ ششٝؾ اىخٞبساد اىؼي٘ٙ اػغؾ ػيٚ الاٍش 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 59

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 56اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثئدساط سقٌ اىظفؾخ فٚ اعفو ٝغبس رٝو اىظفؾخ ثبىَيف اىؾبىٜ

 الاعبثخ

ش صٌ اخز Page numbersٗ ٍْٔ اخزش الاٍش   insertقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

ٗ اػغؾ ػيٚ اىشنو اىزٛ رظٖش فٞٔ الاسقبً ثبىغٖخ اىٞغشٙ صٌ  bottom of pageٍْٖب 

 Close header & footerاػغؾ ػيٚ الاٍش 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 60

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 50اىغؤاه سقٌ 

 

 أػَذح ٗ طفبُ اعفو اىفقشح اىضبّٞخ ٍِ اىَيف اىؾبىٜ 4قٌ ثئدساط عذٗه ٍِ 

 الاعبثخ

ٗ ٍْٔ اػغؾ ػيٚ الاٍش  Insertىزج٘ٝت اىَغَٚ اػغؾ ثبىَبٗط اعفو اىفقشح اىضبّٞخ صٌ اخزش ا

table . ٌٖٞؽذد طفبُ افقٞبُ ٍِ اىخلاٝب اىزٜ رظٖش ٗ اسثغ اػَذح صٌ اػغؾ ػي ٗ 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 61

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 62اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثزؾذٝذ اىغذٗه.

 الاعبثخ

 فقؾ ثبىَبٗط اػغؾ ػيٚ اىؼلاٍخ اىظغٞشح اىَشبس اىٖٞب أػيٚ اىغذٗه .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 62

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 60اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثزؾذٝذ اىخيٞخ اى٘اقؼخ فٚ اىؼَ٘د الاٗه اىظف اىضبّٜ ٍِ اىغذٗه اىَ٘ع٘د ثبىَيف اىؾبىٜ.

 الاعبثخ

ثبى٘ق٘ف ػيٚ اىخيٞخ رظٖش اىزج٘ٝجبد اىخبطخ ثزْغٞقبد اىغذٗه اػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

Layout  اػغؾ ػيٚ الاٍش ٗselect  فٚ اىغٖخ اىٞغشٙ ٗ اخزش ٍْٔ الاٍشselect cell 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 63

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 60اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثبػبفخ طفبد ٍِ اىخلاٝب ثْٖبٝخ اىغذٗه اىؾبىٜ.

 الاعبثخ

ثبىَبٗط صٌ اػغؾ ػيٚ  32اػغؾ ػيٚ آخش خيٞخ فٚ اىغذٗه ٗ اىزٜ رؾز٘ٛ ػيٚ اىشقٌ 

 Insert belowٗ ٍْٔ اخزش الاٍش  Layoutاىزج٘ٝت 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 64

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 63اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثؾزف آخش طفِٞ فٚ اىغذٗه اىؾبىٜ.

 بثخالاع

ٗ ٍْٔ اػغؾ  Layoutقٌ ثزؾذٝذ اىظفِٞ الاخٞشِٝ فٚ اىغذٗه صٌ اػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 Delete rowsٗ اخزش ٍْٔ  deleteػيٚ الاٍش 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 65

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 64اىغؤاه سقٌ 

 

 32 – 05 – 02قٌ ثزؼجئخ اىؼَ٘د اىضبّٜ فٚ اىغذٗه ثبىقٌٞ اىَزم٘سح فٚ اىغذٗه اىَقبثو 

 الاعبثخ

 ٗ ٕنزا ٍغ اىخلاٝب اىَزجقٞخ 02ٚ أٗه خيٞخ فبسغخ صٌ ػغ اىشقٌ قٌ ثبىؼغؾ ثبىَبٗط ف

 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 66

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 65اىغؤاه سقٌ 

 

 ّقطخ. 0قٌ ثزغٞٞش ػشع اىخط٘ؽ اىَنّ٘خ ىؾذٗد اىغذٗه ىنٜ رظجؼ ثؼشع 

 الاعبثخ

ٗ ٍْٔ اخزش  Designقٌ ثزؾذٝذ اىغذٗه ثبعزخذاً اىَبٗط ٗ اػغؾ ثؼذٕب اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 1ptٗ اخزش عَل اىخؾ  Bordersالاٍش اىَغبٗس ه 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 67

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 66اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثزغٞٞش ىُ٘ عَٞغ ؽذٗد اىغذٗه ىيُ٘ اىزٛ رشٝذٓ.

 الاعبثخ

ٗ ٍْٔ اػغؾ ػيٚ الاٍش  designقٌ ثزؾذٝذ اىغذٗه ثبىَبٗط صٌ اػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

Borders  اخزش اىخٞبس الاخٞش ٗBorders and shading  ٍْٔ فٞفزؼ ىل ّبفزح اخزش

 Colorيُ٘ اىزٛ رشٝذٓ اى

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 68

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 67اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثزيِ٘ٝ اىظف الاٗه ٍِ اىغذٗه ثبىيُ٘ اىزٛ رشٝذٓ.

 الاعبثخ

ٗ ٍْٔ اخزش الاٍش  Designقٌ ثزؾذٝذ اىغذٗه ثبىَبٗط صٌ اػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

Shading .اخزش اٙ ىُ٘ ٝؼغجل ٗ 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 69

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 66اىغؤاه سقٌ 

 

 ث٘طخ. 0.5عٌ اٗ  5ٍِ اىغذٗه ىٞظجؼ ثَقبط  قٌ ثزغٞٞش اسرفبع اىظف الاٗه

 الاعبثخ

ٗ ٍْٔ اخزش الاسرفبع  layoutقٌ ثزؾذٝذ اىظف الاٗه ثبىَبٗط صٌ اػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 ٗ ػغ اٙ ٍِ اىقَٞزِٞ اىغبثقزِٞ.

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 70

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 60اىغؤاه سقٌ 

 

 A4قٌ ثزغٞٞش ٍقبط اىَيف اىؾبىٜ ىٞظجؼ 

 الاعبثخ

ٗ اخزش ٍْٔ اىَقبط  sizeٗ ٍْٔ اخزش الاٍش  Page layoutغَٚ قٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَ

A4 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 71

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 72اىغؤاه سقٌ 

 

 ث٘طخ 0قٌ ثزؼذٝو اىٖ٘اٍش اىؼي٘ٝخ ٗ اىغفيٞخ ىيَيف اىؾبىٚ ىزظجؼ 

 الاعبثخ

ٗ ٍْٖب    marginsٗ ٍْٔ اخزش الاٍش  Page layoutقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

ش الاخٞش فٖٞب ٗ قٌ ثزؼذٝو اىقٌٞ اىخبطخ ثبىٖ٘اٍش ٗ ٕ٘ الاٍ Custom marginsاخزش 

 Bottomٗ اىغفيٞخ  Topاىؼي٘ٝخ 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 72

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 70اىغؤاه سقٌ 

 

 Landscapeقٌ ثزغٞٞش ٗػغ اىظفؾخ ىزظجؼ 

 الاعبثخ

ٗ ثبىؼغؾ  Orientationٗ ٍْٔ اخزش الاٍش  Page layoutاػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 Landscape ٌٍْٖ الاٍش ػيٞٔ رظٖش اىخٞبسِٝ اىخبطِٞ ثبىؼشع اخزش

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 73

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 70اىغؤاه سقٌ 

 

 ريقبئٞخ فٚ اىَيف اىؾبىٜ. hyphenationقٌ ثزطجٞق 

 الاعبثخ

ششؽخ اى٘طو اىزٜ ر٘ػغ فٚ ّٖبٝخ اىغطش فٚ الاّغيٞضٝخ ؽَْٞب  hyphenation)ٝقظذ ة 

 رنُ٘ اىنيَخ ىٌ رنزَو ٗ اىَنبُ أقو ٍِ ٗػغ ثبقٚ الاؽشف( ٗ ىؼَو ٕزا ّقً٘ ثبىؼغؾ ػيٚ

ٗ ثبىؼغؾ ػيٖٞب  hyphenationٗ ّخزبس ٍْٔ الاٍش  Page layoutاىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 Automaticرظٖش ػذح خٞبساد ّخزبس ٍْٖب الاٍش 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 74

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 73اىغؤاه سقٌ 

 

فٚ اىَيف ٍغ اىؼيٌ اُ اىزظؾٞؼ ىٖب عٞنُ٘  Mirutesاعزخذً اىَظؾؼ اىيغ٘ٙ ىينيَخ 

Minutes 

 الاعبثخ

 Minutesخ رفزؼ ىل قبئَخ ثٖب ػذح خٞبساد اخزش ٍْٖب اػغؾ ثَؤشش اىَبٗط ػيٚ اىنيَ

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 75

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 74اىغؤاه سقٌ 

 

 اعزخذً اىزظؾٞؼ اىيغ٘ٛ اىخبص ثبىجشّبٍظ ٗ قٌ ثبىزغٞٞشاد ىينيَبد اىزٜ رؾز٘ٛ ػيٚ أخطبء.

 الاعبثخ

رفزؼ ىل ّبفزح رؾز٘ٛ ػيٚ اىنيَخ اىزٚ رؾز٘ٛ خطأ  reviewاػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

فٞقً٘  Changeثبىَشثغ اىغفيٜ اىٖغبء اىظؾٞؼ ىٖب فقؾ اػغؾ ػيٚ اىزس  الاٗىٚ ثبىَيف ٗ

فٞقً٘ اىجشّبٍظ ثزغٞٞشٕب  Changeاىجشّبٍظ ثزؼذٝيٖب ٗ ٝظٖش اىنيَخ اىضبّٞخ اىخطأ اػغؾ اٝؼبً 

 ٗ ٝؼطٞل سعبىخ أّ لا ر٘عذ ٍضٝذ ٍِ الاخطبء.

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 76

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 75اىغؤاه سقٌ 

 

 يَبد اىخبص ثبىجشّبٍظ.اػف اىنيَخ اىَيّ٘خ فٚ اىَيف ىقبٍ٘ط اىن

 الاعبثخ

 Add toاػغؾ ثَؤشش اىَبٗط ػيٚ اىنيَخ رفزؼ ىل قبئَخ خٞبساد اخزش ٍْٖب الاٍش 

dictionary 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 77

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 76اىغؤاه سقٌ 

 

 ىيجذء فٚ ػَو دٍظ ىيَشاعلاد. agmletter.docxقٌ ثفزؼ اىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

ٗ اػغؾ ػيٚ اىَيف اىَغَٚ  Openٗ ٍْٔ اخزش الاٍش  Fileاػغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

agmletter.docx  صٌ اػغؾOpen 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 78

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 77اىغؤاه سقٌ 

 

 ىٞنُ٘ ٍظذس اىجٞبّبد اىزٜ عٞزٌ ػَو دٍظ ىٖب. addrlst.docxقٌ ثبخزٞبس اىَيف اىَغَٚ 

 الاعبثخ

ٗ ٍْٔ اخزش  Mailingsٍِ اىزج٘ٝت اىَغَٚ  select recipientsقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ الاٍش 

 Openصٌ اخزش اىَيف ٗ اػغؾ  use existing listالاٍش 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 79

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 76اىغؤاه سقٌ 

 

 فٚ دٍظ اىَشاعلاد address blockقٌ ثبعزجذاه عط٘س الاعٌ ٗ اىؼْ٘اُ اىؾبىِٞٞ ة 

 الاعبثخ

ٍِ   address blockقٌ ثزؾذٝذ اىغطش الاٗه ٗ اىضبّٜ فٚ اىَيف صٌ اػغؾ ػيٚ الاٍش 

 Okاىَ٘ع٘د صٌ اػغؾ  ٗ اخزش اعٌ غٞش mailingsاىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 80

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 70اىغؤاه سقٌ 

 

قٌ ثؼَو دٍظ ىيخطبة اىؾبىٜ ٍغ ٍظذس اىجٞبّبد ٍظٖشاً مبفخ اىؼْبِٗٝ ،صٌ اؽفع اىَيف ثبعٌ 

merge.docx 

 الاعبثخ

 Edit individualٗ اخزش ٍْٔ  Finish & mergeقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ الاٍش 

document  ٍْٖب رفزؼ ىل ّبفزح طغٞشح اخزش ٍْٖب ٗall  ثؼذ رىل قٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت ٗ

 merge.docxٗ اؽفع اىَيف ثبعٌ  Save asٗ اخزش ٍْٔ الاٍش   Fileاىَغَٚ 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 81

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 62اىغؤاه سقٌ 

 

 قٌ ثغؾت مو ٍِ اىَغزطٞلاد اىغفيٞخ ٗ ػغ مو ٍْٖب فٚ اىَ٘ػغ اىَْبعت.

 الاعبثخ

فٞؼجش ػِ اىَيف اٍب اىضبّٜ  data sourceٝؼجش شنو اىَيف الاٗه ػِ ٍظذس اىجٞبّبد 

 Merge Documentٗ ٝؼجش اىضبىش ػِ اىَيف اىَذٍظ  main Documentالاعبعٜ 

فَب عْقً٘ ثفؼئ ٕ٘ عؾت اىَغزطٞو الاٗه ىيشنو اىضبىش ٗ عؾت اىَغزطٞو اىضبىش ىيشنو الاٗه 

 ٗ عؾت اىَغزطٞو اىضبّٜ ىٞغزقش ػيٚ شنو اىَيف أػلآ.

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 82

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 60اىغؤاه سقٌ 

 

 غزطٞلاد اىغفيٞخ ٗ ػغ مو ٍْٖب فٚ اىَ٘ػغ اىَْبعت.قٌ ثغؾت مو ٍِ اىَ

 الاعبثخ

اٍب اىضبّٜ فٞؼجش ػِ اىَيف  data sourceٝؼجش شنو اىَيف الاٗه ػِ ٍظذس اىجٞبّبد 

 Merge Documentٗ ٝؼجش اىضبىش ػِ اىَيف اىَذٍظ  main Documentالاعبعٜ 

اىَغزطٞو اىضبىش ىيشنو الاٗه فَب عْقً٘ ثفؼئ ٕ٘ عؾت اىَغزطٞو الاٗه ىيشنو اىضبىش ٗ عؾت 

 ٗ عؾت اىَغزطٞو اىضبّٜ ىٞغزقش ػيٚ شنو اىَيف أػلآ.

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 83

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 60اىغؤاه سقٌ 

 

اٙ ٍِ اىخٞبساد اىغبثقخ ٕ٘ الاعبثخ اىَْبعجخ ٗ اىزٜ ّقً٘ ثؼَيٖب ىزشك ٍغبفخ ثؼذ اىفقشاد 

 ،الاشنبه اٗ اىغذاٗه.

 الاعبثخ

Use paragraph spacing command 

 لاٍش اىخبص ث٘ػغ ٍغبفخ اىفقشاد .اٙ اعزخذاً ا

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 84

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 63اىغؤاه سقٌ 

 

 اؽجغ ّغخخ ٗاؽذح ٍِ اىَيف اىؾبىٜ ػيٚ اىطبثؼخ الافزشاػٞخ.

 الاعبثخ

صٌ ؽذد ػذد اىْغخ ثْغخخ  Printٗ ٍْٔ اخزش الاٍش   Fileقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 Printٗاؽذح ٗ اػغؾ ػيٚ الاٍش 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 85

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 64اىغؤاه سقٌ 

 

 مو اىظفؾبد ثبىَيف ػيٚ اىطبثؼخ الافزشاػٞخاثطغ 

 الاعبثخ

 Printٗ اػغؾ ػيٚ الاٍش  Printٗ ٍْٔ اخزش الاٍش   Fileقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

 

 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 86

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 65اىغؤاه سقٌ 

 

 طفؾبد فقؾ ىيطجبػخ. 3اؽجغ ّغخخ ٗاؽذح ٍِ اىَيف اىؾبىٜ ٗ ؽذد اٗه 

 الاعبثخ

 0ٗ ؽذد ػذد اىْغخ ة  Printٗ ٍْٔ اخزش الاٍش   Fileقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

ٗ اػغؾ ػيٚ الاٍش  3-0ٍذٙ اىظفؾبد اىزٜ رشٝذٕب ٗ ٕ٘  Pagesّغخخ صٌ امزت اٍبً الاٍش 

Print 

 

 

 

 

 

 



!   !الكثيرون يسلكه لم رائعا   دربا   يكون هول،فقدالمج من تخف لا سيدي يا 87

 شٞشِٝ اىَظشٛ

 

 66اىغؤاه سقٌ 

 

 ثبىَيف اىؾبىٚ. 0اؽجغ ّغخخ ٗاؽذح ٍِ اىظفؾخ 

 0ٗ ؽذد ػذد اىْغخ ة  Printٗ ٍْٔ اخزش الاٍش   Fileقٌ ثبىؼغؾ ػيٚ اىزج٘ٝت اىَغَٚ 

ٗ اػغؾ ػيٚ الاٍش  0ٍذٙ اىظفؾبد اىزٜ رشٝذٕب ٗ ٕ٘  Pagesّغخخ صٌ امزت اٍبً الاٍش 

Print 

 

 

 

 إىٚ ْٕب رنُ٘ اّزٖذ اعئيخ اىَْ٘رط أرَْٜ اُ امُ٘ قذٍذ ىنٌ اىفبئذح ٗ الله اىَغزؼبُ.

 

 

 

 

 

 


