
انٕظٛفخ  الأٚمَٕخ / انمبئًخ 

انظفؾخ انشئٛغٛخ 

نصق يحتىٌاث انحافظت 

قص انتحذٌذ يٍ انًستُذ ووضعه فً انحافظت 

َسخ انتحذٌذ ووضعه فً انحافظت 

َسخ انتُسٍق يٍ أحذ انًىاضع وتطبٍقه عهى يىضع آخر 

انخــــؾ 

تغٍٍر ًَظ انخظ 

تغٍٍر حجى انخظ 

تغٍٍر انُص انًحذد نٍصبح يائلاً 

تغًٍق انُص انًحذد 

تسطٍر انُص انًحذد 

رسى خظ عبر انُص انًحذد 

·إَشاء أحرف صغٍرة اسفم انخظ نهُص 

·إَشاء أحرف صغٍرة أعهى انخظ الأساسً نهُص 

يسح انتُسٍق يٍ انتحذٌذ انكايم وترك انُص انعادي فقظ 

جعم انُص ٌبذوا كأًَا تى تعهًٍه بقهى نهتًٍٍز 

تغٍٍر نىٌ انخظ 

برايج انحاسب انًكتبٍت 



 ثشايظ انؾبعت انًكزجٛخ

انٕظٛفخ  الأٌقىَت           / انقائًت 

رغٛٛش ًَؾ انكزبثخ يٍ الأؽشف انكجٛشح نهظغٛشح ٔانؼكظ 

صٚبدح ؽغى انخؾ 

·اَمبص ؽغى انخؾ 

فمـــــــشح 

لبئًخ ػذدٚخ دء ة

 دء لبئًخ يزؼذدح انًغزٕٚبدة

·اَمبص يغزٕٖ انًغبفخ انجبدئخ 

صٚبدح يغزٕٖ انًغبفخ انجبدئخ 

يؾبراح انُض عٓخ انًٍٛٛ 

 رٕعٛؾ انُض

يؾبراح انُض عٓخ انٛغبس 

ػجؾ انُض َبؽٛخ  انشًبل ٔانًٍٛٛ 

رغٛٛش انزجبػذ ثٍٛ الأعطش 

رؼٍٛٛ إرغبِ ػشع انُض يٍ انًٍٛٛ نهٛغبس 

رغٛٛش ارغبِ ػشع انُض يٍ انٛغبس نهًٍٛٛ 

رهٍٕٚ انخهفٛخ ٔساء انُض أٔانفمشح انًؾذدٍٚ 

 خظٛض ؽذٔد انُض أٔانخلاٚب انًؾذدحد

رشرٛت انُض انًؾذد ؽغت الأؽشف الأثغذٚخ أٔفشص انجٛبَبد انشلًٛخ  

·إظٓبس ػلايبد انفمشاد أٔ إٚخ سيٕصرُغٛك أخشٖ يخفٛخ 

ثذء لبئًخ َمطٛخ 



رؾشٚـــش 

رُغٛك انؼُبٍٔٚ أٔ الالزجبعبد ٔانُظٕص الأخشٖ ثبعزخذاو يؼشع الأًَبؽ 

رؾذٚذ  َض أٔ كبئُبد فٙ انًغزُذ 

· لبئًخ ادساط 

 نظفؾبدا

·إدساط طفؾخ غلاف كبيهخ انزُغٛك  

ادساط فبطم نهظفؾبد

  ثذء انظفؾخ انزبنٛخ يٍ انًٕػغ انؾبنٙ 

·إدساط عذٔل 

برايج انحاسب انًكتبٍت 

الأٚمَٕخ          / نمبئًخ اانٕظٛفخ 

أًَــــبؽ 

 
·إدساط طفؾخ عذٚذح فبسغخ ػُذ يٕػغ انًؤشش 

رغٛٛش يغًٕػخ الأًَبؽ ٔالأنٕاٌ ٔانخطٕؽ انًغزخذيخ فٙ انًغزُذ 

انجؾش ػٍ َض فٙ انُغزُذ 

اعزجذال  َض فٙ انًغزُذ 



برايج انحاسب انًكتبٍت 
الأٚمَٕبد / انمبئًخ  انٕظٛفخ

انشعٕيبد انزٕػٛؾٛخ 

·ادساط طٕسح يٍ انًهف 

دساط لظبطخ فُٛخ فٙ انًغزُذ ثًب فٙ رنك انشعٕو أٔ الأللاو أٔ انظٕادإ

·أٔانظٕس انفٕرٕغشافٛخ 

.. يضلاً يغزطٛلاد ، دٔائش –إدساط أشكبل يؼذح يغجمبً 

نزًضٛم انًؼهٕيبد ثشكم يشئٙ  ) ساط سعٕو إد

· دساط يخطؾ ثغشع رًضٛم انجٛبَبدإ

الاسرجبؽبد 

إَشبء اسرجبؽ رشؼجٙ انٗ طفؾخ ٔٚت أٔ طٕسح أٔ ػُٕاٌ ثشٚذ٘ أ 

·ثشَبيظ 

َشبء إشبسح يشعؼٛخ نزؼٍٛٛ اعى نُمطخ يؾذدح فٙ انًهف إ

الإشبسح انٗ ػُبطش يضم انؼُبٍٔٚ ٔانشعٕو انزٕػٛؾٛخ ٔانغذأل .

سأط ٔرزرٚٛم 

رؾشٚش سأط انًغزُذ ٔانز٘ ٚظٓش ػهٗ أػهٗ كم طفؾخ يطجٕػخ 



انٕظٛفخ  الأٚمَٕخ/ لبئًخ لا

رؾشٚش رزٚٛم انًغزُذ ٔانز٘ ٚظٓش ػهٗ أعفم كم طفؾخ يطجٕػخ 

Ϊ إدساط أسلبو انظفؾبد فٙ انًغزُذ

َـــــــض 

·إدساط يشثؼبد َظٛخ يغجمخ انزُغٛك 

انؾمٕل أٔ خظبئض  -إدساط أعضاء انًؾزٕٖ انمبثهخ لإػبدح الاعزخذاو

  انًغزُذ كبنكبرت أ انؼُٕاٌ

Ϊ دساط َض يضخشف فٙ انًغزُذ إ ·

ثذء انفمشاد ثأؽشف كجٛشح 

·إدساط عطش انزٕلٛغ نزؾذٚذ انًغئٕل ػٍ انزٕلٛغ 

إدساط انزبسٚخ ٔانٕلذ انؾبنٍٛٛ فٙ انًغزُذ .

أٔ َض يٍ يهف ٜخش –إدساط كبئٍ  ·

سيــــٕص 

Ί إدساط يؼبدلاد سٚبػٛخ ػبيخ أٔ إَشبء يؼبدلاد خبطخ ثبعزخذاو

· يكزجخ سيٕص سٚبػٛخ

برايج انحاسب انًكتبٍت 



برايج انحاسب انًكتبٍت 
         الأٚمَٕخ                                                                                                             انٕظٛفخ / نمبئًخ ا

إدساط سيٕص غٛش يٕعٕدح ػهٗ نٕؽخ انًفبرٛؼ   ، يضم سيٕص ؽمٕق انُشش 

ٔسيٕص انؼلايبد انزغبسٚخ ٔػلايبد انفمشاد 

تخطٍظ انصفحت 

 عًبد

رغٛٛش انزظًٛى انؼبو نهًغزُذ ثأكًهّ ، ثًب فٙ رنك انخطٕؽ ٔالأنٕاٌ ٔانزأصٛشاد 

 رغٛٛش أنٕاٌ انغًخ انؾبنٛخ

رغٛٛش خطٕؽ انغًخ انؾبنٛخ 

رغٛٛش رأصٛشاد انغًخ انؾبنٛخ 

ػذاد انظفؾخ إ ·

. رؾذٚذ ؽغى انٓبيش نهًغزُذ ثبنكبيم ، أ نهًمطغ انؾبنٙ 

رجذٚم رخطٛؾ انظفؾبد نٛكٌٕ إيب ػًٕدٚب أٔأفمٛب .

اخزٛبس ؽغى انٕسق نهًمطغ انؾبنٙ 

اَمغبو انُض ثٍٛ ػًٕدٍٚ أٔ أكضش 

Ϊ إػبفخ فٕاطم َض أٔ يمبؽغ أٔ أػًذح انٗ يغزُذ



برايج انحاسب انًكتبٍت 

انٛمَٕخ / نمبئًخ ا انٕظٛفخ

·بضعت أرقاو انخطىط فً انهايش بجاَب كم خظ يٍ خطىط انًستُذ 

رشغٛم انٕاطهخ ٔانزٙ رغًؼ نجشَبيظ انكزبثخ ٔٔسد ، ثفظم انخطٕؽ 

ثٍٛ يمبؽغ انكهًبد ، ٔرغزخذو انٕاطهخ فٙ انكزت ٔانًغلاد نهؾظٕل ػهٗ ؽشٚمخ  

خهفٛخ انظفؾخ 

إدساط َض يظهم خهف يؾزٕٖ انظفؾخ ٚشٛش غبنجب انٗ ػشٔسح 

ًً  يؼبيهخ انًغزُذ ثظٕسح خبطخ يضم كٌٕ انًغزُذ عشٚبً أٔ ْبيب  ·

اخزٛبس نٌٕ انظفؾخ 

إػبفخ ؽذ ؽٕل انظفؾخ أٔ رغٛٛشِ 

انفمشح 

ٔػغ يغبفخ ثبدئخ لجم أٔ ثؼذ انُض انًؾذد 

رغٛٛش انزجبػذ ثٍٛ انفمشاد ثٕاعطخ إػبفخ يغبفخ أػهٗ أٔ أعفم انفمشاد انًؾذدح  

رشرٛت

رغٛٛش يٕػغ انكبئٍ انًؾذد ػهٗ انظفؾخ 



 رايج انحاسب انًكتبٍتب

انٕظٛفخ  الأٚمَٕخ / انمبئًخ

ٔػغ انكبئٍ انًؾذد أيبو كبفخ انكبئُبد الأخشٖ ؽزٗ ٚظٓش ثبنكبيم   ٔلاٚخزفٙ 

 أ٘ عضء يُّ خهف  أ٘ كبئٍ آخش

إسعبل انكبئٍ انًؾذد يغزٕٖ ٔاؽذ نهخهف

رغٛٛش ؽشٚمخ انزفبف انُض ؽٕل انكبئٍ انًؾذد 

يؾبراح ؽٕاف ػذح كبئُبد يؾذدح عٕٚبً كًب ًٚكٍ رٕعٛؾ رهك انؾشٔف

أٔ رٕصٚؼٓب ثبنزغبٔ٘ ؽٕل انظفؾخ  

رغًٛغ انكبئُبد يؼبً كٙ ًٚكٍ يؼبيهزٓب ككبئٍ ٔاؽذ  

اعزذاسح انكبئٍ انًؾذد أٔ اَؼكباعّ 

يشاعــــــغ 

إػبفخ ؽبشٛخ عفهٛخ انٗ انًغزُذ ، ؽٛش ٚزى إػبدح رشلٛى انؾٕاشٙ 

انغفهٛخ ثظٕسح رهمبئٛخ ػُذ رؾشٚك انُض فٙ انًغزُذ 

ػبفخ رؼهٛك خزبيٙ نهًغزُذ إ

. لاَزمبل انٗ انؾبشٛخ انزبنٛخ فٙ انًغزُذ ا

رؾشٚش انًغزُذ لإظٓبس يٕاػغ انؾٕاشٙ انغفهٛخ ٔانزؼهٛمبد انخزبيٛخ  



برايج انحاسب انًكتبٍت 

 انٛمَٕخ/ انمبئًخ  انٕظٛفخ

يشاعــــــؼخ 

رذلٛــــك 

الزشاػ كهًبد أخشٖ راد يؼُٗ يًبصم نهكهًبد انًؾذدح 

 رشعًخ انُض انًؾذد انٗ نغخ أخشٖ

رؼٍٛٛ انهغخ انًغزخذيخ فٙ انزذلٛك الإيلائٙ ٔانُؾٕ٘ نهُض انًؾذد   .

نجؾش ػٍ ػذد انكهًبد ٔالأؽشف ٔانفمشاد ٔانغطٕس فٙ انًغزُذ ـ ًٚكُك ا

اٚؼبً انؼضٕس ػهٗ ػذد انكهًبد فٙ ششٚؾ انًؼهٕيبد   

رؼهٛمـــــبد 

 ػبفخ رؼهٛك عذٚذ ؽٕل انزؾذٚذإ

ؽزف كبفخ انزؼهٛمبد انًٕعٕدح فٙ انًغزُذ أٔ انزؼهٛمبد انظبْشح فمؾ ػهٗ انشبشخ 

فزؼ عضء انًٓبو أثؾبس نهجؾش خلال يٕاد انًشاعغ يضم انمٕايٛظ

 ٔانًٕعٕػبد ٔخذيبد انزشعًخ 

رغزخذو فٙ رظؾٛؼ الأخطبء الإيلائٛخ ٔانُؾٕٚخ انًٕعٕدح فٙ انُض 



برايج انحاسب انًكتبٍت 

الأٚمَٕبد / انمبئًخ  انٕظٛفخ

Ϊ الاَتقال انى انتعهٍق انسابق

الاَتقال انى انتعهٍق انتانً فً انًستُذ 

رؼمــــت 

رؼمت كم انزغٛٛشاد انزٙ رًذ ػهٗ انًغزُذ ثًب فٙ رنك ػًهٛبد الإدساط 

ٔانؾزف ٔرغٛشاد انزُغٛك  

. اخزٛبس كٛفٛخ اظٓبس انًشاعؼبد ػهٗ انًغزُذ ، ًٚكُك إظٓبس 

انًشاعؼبد كجبنَٕبد فٙ ْٕايش انًغزُذ َفغّ 

ٌقىو انعرض انُهائً باظهار انًستُذ يتضًُا كافٍت انتغٍٍراث انًقترحه ، إيا 

انعرض انصهً فٍقىو باظهار انًستُذ قبم اجراء أي تغٍٍراث 

اخزٛبس َٕع انؼلايبد انًشاد ػشػٓب فٙ انجشَبيظ ، ًٚكُك اخفبء أٔ إظٓبس انزؼهٛمبد 

. الإدساعبد انًؾزٔفبد ، ٔرغٛٛش انزُغٛك  

ظٓبس انًشاعؼبد فٙ إؽبس يغزمم إ ·

رغٛٛـــشاد 

لجٕل انزغٛٛش انؾبنٙ ٔالإَزمبنٙ انٗ انزغٛٛش انزبنٙ انًمزشػ 

سفغ انزغٛٛش انؾبنٙ ٔالإَزمبنٙ انٗ انزغٛٛش انزبنٙ انُمزشػ 

الاَزمبل انٗ انًشاعؼخ انغبثمخ فٙ انًغزُذ ؽزٗ ًٚكٍ لجٕل انًشاعؼخ أٔ سفؼٓب  

الاَزمبل انٗ انًشاعؼخ انزبنٛخ فٙ انًغزُذ ؽزٗ ًٚكٍ لجٕل انًشاعؼخ أٔ سفؼٓب  



برايج انحاسب انًكتبٍت 

                             الأٚمَٕبد                                                                                             انٕظٛفخ                / انمبئًخ

     

يمبسَـــخ 

يقارَت عذة إصذاراث يٍ يستُذ وديجها 

ظٓبس انًغزُذ انًظذس ، رزًكٍ يٍ ػشع انًغزُذ الأطهٙ أٔ إ

·انًغزُذ انز٘ رًذ يشاعؼزّ أٔ كلاًْب  

ؽًبٚـــــخ 

. رمٛذ كٛفٛخ لٛبو الأشخبص ثبنٕطٕل انٗ انًغزُذ 

ػـــــشع 

ؽشق ػشع انًغزُذاد 

. ػشع انًغزُذ كًب عٛظٓش فٙ انظفؾخ انًطجٕػخ 

ػشع انًغزُذ فٙ ؽشٚمخ انمشاءح فٙ ٔػغ يمء انشبشخ نزكجٛش 

انًغبؽخ  انًزٕفشح   نهمشاءح أٔ انزؼهٛك ػهٗ انًغزُذ  

ػشع انًغزُذ كًب عٛظٓش كظفؾخ ٔٚت .

. ػشع انًغزُذ كًخطؾ رفظٛهٙ ٔإظٓبساد أدٔاد انًخطؾ انزفظٛهٙ 



برايج انحاسب انًكتبٍت 

ػشع انًغزُذ كًغٕدح نزؾشٚش انُض عشٚؼبً 

إخفبء / إظٓبس  ·

Ϊ  اظٓبس انًغطشح نًؼشفخ انؾذٔد نهُض

رشغٛم خطٕؽ انشجكخ انزٙ ًٚكُك يؾبراح انكبئُبد انٛٓب فٙ انًغزُذ  .

فزؼ ششٚؾ انشعبئم لإكًبل أ٘ إعشاءاد يطهٕثخ ػهٗ انًغزُذ  

فزؼ خشٚطخ انًغزُذ انزٙ رغًؼ نك ثبنزُمم خلال ؽشٚمخ ػشع ْٛكٛهٛخ نًغزُذ  .

فزؼ عضء انظٕس انًظغشح انز٘ ًٚكٍ اعزخذايّ نهزُمم فٙ يغزُذ 

كجٛش ثٍٛ طٕس  

رظغـــــش / ركجٛش 

. انزظغٛش نهًغزُذ / نزؾذٚذ يغزٕٖ انزكجٛش ..رظغٛش / فزؼ يشثغ انؾٕاس ركجٛش 

. رظغٛش   انًغزُذ / ركجٛش 

رظغٛش انًغزُذ / ركجٛش 

. رظغٛش  انًغزُذ كٙ ٚزى اؽزٕاء طفؾزٍٛ فٙ الاؽبس / ركجٛش 

رظغٛش انًغزُذ    كٙ ٚزٕافك ػشع انظفؾخ يغ ػشع الإؽبس  / ركجٛش   

ػًم إؽبس 

فزؼ إؽبس عذٚذ  ٚؾزٕ٘ ػهٗ ؽشٚمخ ػشع انًغزُذ الأطهٙ .

الأٌقىَاث                                            انىظٍفت                / انقائًـــــت 



برايج انحاسب انًكتبٍت  

الأٚمَٕخ                                                                                انٕظٛفخ / انمبئًــخ 

رشرٛت كبفخ إؽبساد انجشَبيظ عُجب انٗ عُت .

رمغٛى الاؽبس انؾبنٙ انٙ عضئٍٛ كٙ ًٚكُك ػشع يمبؽغ يخزهفخ

يٍ انًغزُذ فٙ َفظ انٕلذ   

ػشع يغزُذٍٚ عُجب انٗ عُت كٙ ًٚكُك انًمبسَخ ثٍٛ يؾزٕٚبرًٓب 

يضايُخ رًشٚش يغزُذٍٚ كٙ ٚزى رًشٚشْب يؼبً  

إػبدح رشغٛم يٕػغ الإؽبس نهًغزُذاد انزٙ رزى انًمبسَخ ثًُٛٓب

ثًُٛٓب عُجب انٗ عُت ·  

رغغٛم ٔؽذاد يبكشٔا أ انٕطٕل انٗ خٛبساد انًبكشٔ انخشٖ 

انزجذٚم انٗ إؽبس آخش يفزٕػ ؽبنٛب ً 


