
  بزامج الحاسب المكتبيت 

 1طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

  الزئيسيتالصفحت 

 

 الحافظت

 

 ٌظك ِغخ٠ٛبث اٌغبفظت

 
 لض اٌخغذ٠ذ ِٓ اٌّغخٕذ ٚٚػؼٗ فٟ اٌغبفظت 

 
 ٔغخ اٌخغذ٠ذ ٚٚػؼٗ فٟ اٌغبفظت 

 
 ٔغخ اٌخٕغ١ك ِٓ أعذ اٌّٛاػغ ٚحـب١مٗ ػٍٝ ِٛػغ أخش 

 خط

 
 حغ١١ش اٌخؾ 

 
 حغ١١ش عضُ اٌخؾ 

 
 حغ١١ش إٌض اٌّغذد ١ٌظبظ ِبئلا 

 
 حغ١ّك إٌض اٌّغذد 

 
 حغـ١ش إٌض اٌّغذد

 
 سعُ خؾ ػبش إٌض اٌّغذد 

 
 إٔشبء أعشف طغ١شٖ أعفً اٌخؾ الأعبعٟ ٌٍٕض 

 
 إٔشبء أعشف طغ١شٖ أػٍٝ  اٌخؾ الأعبعٟ ٌٍٕض

 

 ِغظ اٌخٕغ١ك ِٓ اٌخغذ٠ذ ببٌىبًِ ٚحشن إٌض اٌؼبدٞ فمؾ 

 
 وأّٔب حُ حؼ١ٍّٗ بمٍُ ٌٍخ١١ّض  صؼً إٌض ٠بذٚ

 
 حغ١١ش ٌْٛ اٌخؾ 
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 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 
 حغ١١ش ّٔؾ اٌىخببت ِٓ الأعشف اٌىب١شة ٌٍظغ١شة ٚاٌؼىظ 

 
 ص٠بدة عضُ اٌخؾ 

 
 إٔمبص عضُ اٌخؾ 

  هفمز

 
 

 
 بذء لبئّت ػذد٠ت 

 
 بذء لبئّت ِخؼذدة اٌّغخ٠ٛبث 

 
 إٔمبص ِغخٛٞ اٌّغبفت اٌببدئت فٟ اٌفمشة 

 
 ص٠بدة ِغخٜٛ اٌّغبفت اٌببدئت فٟ اٌفمشة 

 
 ِغبراة إٌض صٙت ا١ّ١ٌٓ 

 
 حٛع١ؾ إٌض 

 
 ِغبراة إٌض صٙت ا١ٌغبس

 
 ِغبراة إٌض صٙت اٌٙٛاِش إٌٟ ا١ّ١ٌٓ ٚا١ٌغبس ٚإػبفت ِغبفبث ٌٍٕض ػٕذ اٌغبصت 

 
 حغ١١ش اٌخببػذ ب١ٓ اعـش إٌض 

 
 حؼ١١ٓ إحضبة ػشع إٌض ِٓ ا١ّ١ٌٓ ١ٌٍغبس 

 
 حؼ١١ٓ إحضبة ػشع إٌض ِٓ ا١ٌغبس ١ّ١ٌٍٓ 

 
 ح٠ٍٛٓ اٌخٍف١ت ٚساء إٌض أٚ اٌفمشة اٌّغذد٠ٓ 

 
 حخظ١ض عذٚد إٌض أٚ اٌخلا٠ب اٌّغذدة 

 
 اٌشل١ّتحشح١ب إٌض اٌّغذد عغب الأعشف الأبضذ٠ت أٚ فشص اٌب١بٔبث 

 
 إظٙبس ػلاِبث اٌفمشاث أٚ أ٠ٗ سِٛص حٕغ١ك أخشٜ ِخف١ت 
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 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 أنماط

 

 حٕغ١ك اٌؼٕب٠ٚٓ ٚ الالخببعبث ٚإٌظٛص الأخشٜ ببعخخذاَ ِؼشع الأّٔبؽ  

 

 حغ١١ش ِضّٛػت الأّٔبؽ ٚالأٌٛاْ ٚاٌخـٛؽ اٌّغخخذِت فٟ اٌّغخٕذ 

  تحزيز

 
 ٔض فٟ اٌّغخٕذ  اٌبغذ ػٓ

 
 اعخبذاي ٔض فٟ اٌّغخٕذ 

 
 حغذ٠ذ ٔض أٚ وبئٕبث فٟ اٌّغخٕذ 

  إدراج لائمت

 

  الصفحاث

 

 إدساس طفغت غلاف وبٍِت اٌخٕغ١ك 

 

 إدساس طفغت صذ٠ذة فبسغت ػٕذ ِٛػغ اٌّؤشش 

 

 بذء اٌظفغت اٌخب١ٌت ِٓ اٌّٛػغ اٌغبٌٟ 

 

 إدساس صذٚي أٚ سعّٗ فٟ اٌّغخٕذ 
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 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

  التىضيحيت الزسىماث

 

 إدساس طٛسة ِٓ اٌٍّف 

 

إدساس لظبطت ف١ٕت فٟ اٌّغخٕذ بّب فٟ رٌه اٌشعَٛ أٚ الأفلاَ أٚ الأطٛاث أٚ 
 اٌظٛس اٌفٛحٛغشاف١ت 

 

 .. ِزلا ِغخـ١لاث ، دٚائش، أعُٙ  –إدساس أشىبي ِؼذة ِغبمب 

 

 ٌخّز١ً اٌّؼٍِٛبث بشىً ِشئٟ ( smart art)إدساس سعَٛ 

 

 إدساس ِخـؾ بغشع حّز١ً اٌب١بٔبث ٚاٌّمبسٔت ب١ٕٙب 

  الارتباطاث

 

 إٔشبء اسحببؽ إٌٝ طفغت ٠ٚب أٚ طٛسة أٚ ػٕٛاْ بش٠ذ إٌىخشٟٚٔ أٚ بشٔبِش 

 

 إٔشبء إشبسة ِشصؼ١ت ٌخؼ١١ٓ اعُ ٌٕمـت ِغذدة فٟ اٌٍّف 

 

ِزً ساصغ  -الإشبسة إٌٝ ػٕبطش ِزً اٌؼٕب٠ٚٓ ٚاٌشعَٛ اٌخٛػ١غ١ت ٚاٌضذاٚي
 . ٠ٚخُ حغذ٠زٙب حٍمبئ١ب – 8أٚ أٔخمً ٌٍظفغت  6اٌضذٚي 

  رأس وتذييل

 

 حغش٠ش سأط اٌّغخٕذ ٚاٌزٞ ٠ظٙش ػٍٝ أػٍٝ وً طفغت ِـبٛػت 
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 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

 حغش٠ش حز١٠ً  اٌّغخٕذ ٚاٌزٞ ٠ظٙش ػٍٝ أعفً  وً طفغت ِـبٛػت

 

 إدساس أسلبَ اٌظفغبث فٟ اٌّغخٕذ 

 

 

  نص

 

 إدساس ِشبؼبث ٔظ١ت ِغبمت اٌخٕغ١ك 

 

اٌغمٛي أٚ خظبئض اٌّغخٕذ،  –إدساس أصضاء اٌّغخٜٛ اٌمببٍت لإػبدة الاعخخذاَ 
 وبٌىبحب أٚ اٌؼٕٛاْ 

 

 إدساس ٔض ِضخشف فٟ اٌّغخٕذ 

 

 بذء اٌفمشاث بأعشف وب١شة 

 
 إدساس عـش حٛل١غ ٌخغذ٠ذ اٌّغئٛي ػٓ اٌخٛل١غ 

 
 . إدساس اٌخبس٠خ ٚ اٌٛلج اٌغب١١ٌٓ فٟ اٌّغخٕذ

 
 أٚ ٔض ِٓ ٍِف أخش  –إدساس وبئٓ 

  رمىس

 

إدساس ِؼبدلاث س٠بػ١ت ػبِت، أٚ إٔشبء ِؼبدلاث خبطت ببعخخذاَ ِىخبت سِٛص 
 س٠بػ١ت 
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 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

إدساس سِٛص غ١ش ِٛصٛدة ػٍٝ ٌٛعت اٌّفبح١ظ، ِزً سِٛص عمٛق إٌشش ٚسِٛص 
 اٌؼلاِبث اٌخضبس٠ت، ٚػلاِبث اٌفمشاث 

 

 تخطيط الصفحت 

 

  سماث

 

 حغ١١ش اٌخظ١ُّ اٌؼبَ ٌٍّغخٕذ بأوٍّت، بّب فٟ رٌه اٌخـٛؽ، الأٌٛاْ، ٚاٌخأر١شاث

 
 حغ١١ش أٌٛاْ اٌغّت اٌغب١ٌت

 
 حغ١١ش خـٛؽ اٌغّت اٌغب١ٌت 

 
 حغ١١ش حأر١شاث اٌغّت اٌغب١ٌت 

  إعذاد الصفحت

 

 .  حغذ٠ذ عضُ اٌٙبِش ٌٍّغخٕذ ببٌىبًِ، أٚ ٌٍّمـغ اٌغبٌٟ

 

 . حبذ٠ً حخـ١ؾ اٌظفغبث ١ٌىْٛ إِب ػّٛد٠ب أٚ أفم١ب

 

 اخخ١بس عضُ اٌٛسق ٌٍّمـغ اٌغبٌٟ 

 

 أمغبَ إٌض ب١ٓ ػّٛد٠ٓ أٚ أوزش 

 
 إػبفت فٛاطً ٔض أٚ ِمبؿغ أٚ أػّذة إٌٟ اٌّغخٕذ 
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 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 
 إػبفت أسلبَ اٌخـٛؽ فٟ اٌٙبِش بضبٔب وً خؾ ِٓ خـٛؽ اٌّغخٕذ

 
حشغ١ً اٌٛاطٍت ٚاٌخٟ حغّظ ٌبشٔبِش اٌىخببت ٚٚسد،  بفظً اٌخـٛؽ ب١ٓ ِمبؿغ 

اٌىٍّبث، ٚحغخخذَ اٌٛاطٍت فٟ اٌىخب ٚاٌّضلاث ٌٍغظٛي ػٍٝ ؿش٠مت رببخت 
 ٓ اٌىٍّبث ٌٍّببػذة ب١

  خلفيت الصفحت

 

إدساس ٔض ِظًٍ خٍف ِغخٜٛ اٌظفغت، ٠ش١ش رٌه غبٌبب إٌٝ ػشٚسة ِؼبٍِت 
 . اٌّغخٕذ بظٛسة خبطت ِزً وْٛ اٌّغخٕذ عش٠ب أٚ ٘بِب

 

 . اخخ١بس ٌْٛ ٌخٍف١ت اٌظفغت

 

 . إػبفت عذ عٛي اٌظفغت أٚ حغ١١شٖ

  الفمزة

 

 ٚػغ ِغبفت ببدئت لبً أٚ بؼذ إٌض اٌّغذد 

 

 حغ١١ش اٌخببػذ ب١ٓ اٌفمشاث بٛاعـت إػبفت ِغبفت أػٍٟ أٚ أعفً  اٌفمشاث اٌّغذدة 

 

 

 

  تزتيب

 

 حؼ١١ٓ ِٛػغ اٌىبئٓ اٌّغذد ػٍٝ اٌظفغت 
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 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

ٚػغ اٌىبئٓ اٌّغذد أِبَ وبفت اٌىبئٕبث الأخشٜ عخٟ ٠ظٙش ببٌىبًِ ٚلا ٠خخفٟ أٞ 
 . صضء ِٕٗ خٍف أٞ وبئٓ أخش

 

 إسعبي اٌىبئٓ اٌّغذد ِغخٜٛ ٚاعذ ٌٍخٍف أٚ إٌٟ خٍف ِغخٜٛ اٌىبئٕبث 

 

 . حغ١١ش ؿش٠مٗ اٌخفبف إٌض عٛي اٌىبئٓ اٌّغذد

 

٠ّىٓ حٛع١ؾ حٍه اٌغٛاف أٚ حٛص٠ؼٙب وّب . ِغبراة عٛاف ػذة وبئٕبث ِغذدة ع٠ٛب
 .ببٌخغبٚٞ عٛي اٌظفغت

 

 . حض١ّغ اٌىبئٕبث ِؼب وٟ ٠ّىٓ ِؼبٍِخٙب وىبئٓ ٚاعذ

 

 اعخذاسة اٌىبئٓ اٌّغذد أٚ أٔؼبوغٗ 

  مزاجع

 

ع١ذ ٠خُ إػبدة حشل١ُ اٌغٛاشٟ اٌغف١ٍت بظٛسة  -إػبفت عبش١ت عف١ٍت إٌٟ اٌّغخٕذ
 . حٍمبئ١ت ػٕذ حغش٠ه إٌض فٟ اٌّغخٕذ

 

 . إػبفت حؼ١ٍك خخبِٟ ٌٍّغخٕذ

 
 . الإٔخمبي إٌٟ اٌغبش١ت اٌغف١ٍت اٌخب١ٌت فٟ اٌّغخٕذ

 
 ١ت حّش٠ش اٌّغخٕذ لإظٙبس ِٛاػغ اٌغٛاشٟ اٌغف١ٍت ٚاٌخؼ١ٍمبث اٌخخبِ
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 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

  مزاجعت

 

  تذليك

 

 

 

ٌٍبغذ خلاي ِٛاد اٌّشاصغ، ِزً اٌمٛا١ِظ، ٚاٌّٛعٛػبث " أبغبد"فخظ صضء اٌّٙبَ 
 . ٚخذِبث اٌخشصّت

 

 الخشاط وٍّبث أخشٞ راث ِؼٕٟ ِّبرً ٌٍىٍّبث اٌّغذدة 

 

 حشصّت إٌض اٌّغذد إٌٟ ٌغت أخشٜ 

 

 حّى١ٓ ح١ٍّظ اٌشبشت اٌزٞ ٠مَٛ بخشصّت اٌىٍّبث اٌخٟ حمف فٛلٙب ِؤلخب إٌٟ ٌغت أخشٜ 

 

 . حؼ١١ٓ اٌٍغت اٌّغخخذِت فٟ اٌخذل١ك الإِلائٟ ٚإٌغٛٞ ٌٍٕض اٌّغذد

 
٠ّىٕه ا٠ؼب  -اٌبغذ ػٓ ػذد اٌىٍّبث ٚالأعشف ٚاٌفمشاث ٚاٌغـٛس فٟ اٌّغخٕذ

 بث اٌؼزٛس ػٍٝ ػذد اٌىٍّبث فٟ شش٠ؾ اٌّؼٍِٛ

  تعليماث

 

 إػبفت حؼ١ٍك صذ٠ذ عٛي اٌخغذ٠ذ 

 

 . عزف وبفت اٌخؼ١ٍمبث اٌّٛصٛدة فٟ اٌّغخٕذ أٚ اٌخؼ١ٍمبث اٌظب٘شة فمؾ ػٍٝ اٌشبشت
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 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

 الأخمبي إٌٟ اٌخؼ١ٍك اٌغببك فٟ اٌّغخٕذ

 

 الإٔخمبي إٌٟ اٌخؼ١ٍك اٌخبٌٟ فٟ اٌّغخٕذ 

 تعمب 

 

اٌّغخٕذ بّب فٟ رٌه ػ١ٍّبث الإدساس ٚاٌغزف حؼمب وبفت اٌخغ١١شاث اٌخٟ حّج ػٍٝ 
 ٚحغ١١شاث اٌخٕغ١ك

 

٠ّىٕه إظٙبس اٌّشاصؼبث وببٌٛٔبث .  اخخ١بس و١ف١ت إظٙبس اٌّشاصؼبث ػٍٝ اٌّغخٕذ
 . فٟ ٘ٛاِش اٌّغخٕذ أٚ إظٙبس٘ب داخً اٌّغخٕذ ٔفغٗ

 

ب أِ: ٠مَٛ اٌؼشع إٌٙبئٟ بئظٙبس اٌّغخٕذ ِخؼّٕب وبف١ت اٌخغ١١شاث اٌّمخشعت 
 اٌؼشع الأطٍٟ ف١مَٛ بئظٙبس اٌّغخٕذ لبً إصشاء أٞ حغ١١شاث 

 

٠ّىٕه إخفبء أٚ إظٙبس  -اخخ١بس ٔٛع اٌؼلاِبث اٌّشاد ػشػٙب فٟ اٌبشٔبِش  
 .. اٌخؼ١ٍمبث، الإدساصبث، اٌّغزٚفبث، ، ٚحغ١ش اٌخٕغ١ك 

 
 إظٙبس اٌّشاصؼبث فٟ إؿبس ِغخمً 

 تغييزاث 

 

 لبٛي اٌخغ١١ش اٌغبٌٝ ٚالإٔخمبي إٌٟ اٌخغ١١ش اٌخبٌٟ اٌّمخشط 

 

 سفغ  اٌخغ١١ش اٌغبٌٝ ٚالإٔخمبي إٌٟ اٌخغ١١ش اٌخبٌٟ اٌّمخشط 

 

 الأخمبي إٌٟ اٌّشاصؼت اٌغببمت فٟ اٌّغخٕذ عخٟ ٠ّىٓ لبٛي اٌّشاصؼت أٚ سفؼٙب 

 

 الأخمبي إٌٟ اٌّشاصؼت اٌخب١ٌت  فٟ اٌّغخٕذ عخٟ ٠ّىٓ لبٛي اٌّشاصؼت أٚ سفؼٙب 



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 11طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 ممارنت 

 

 . ِمبسٔت ػذة إطذاساث ِٓ ِغخٕذ ٚدِضٙب

 

إظٙبس اٌّغخٕذ اٌّظذس، حخّىٓ ِٓ ػشع اٌّغخٕذ الأطٍٟ اٚ اٌّغخٕذ اٌزٞ حّج 
 . ِشاصؼخٗ أٚ ولاّ٘ب

 حمايت 

 

 . حم١١ذ و١ف١ت ل١بَ الأشخبص ببٌٛطٛي إٌٟ اٌّغخٕذ

  عزض

 

  طزق عزض المستنذاث

 

 . ػشع اٌّغخٕذ وّب ع١ظٙش فٟ اٌظفغت اٌّـبٛػت

 

ػشع اٌّغخٕذ فٟ ؿش٠مت اٌمشاءة، فٟ ٚػغ ًِء اٌشبشت ٌخىب١ش اٌّغبعت اٌّخٛفشة 
 . ٌٍمشاءة أٚ اٌخؼ١ٍك ػٍٝ اٌّغخٕذ

 

 . ػشع اٌّغخٕذ وّب ع١ظٙش وظفغت ٠ٚب

 

 . ػشع اٌّغخٕذ وّخـؾ حفظ١ٍٟ ٚإظٙبس أدٚاث اٌّخـؾ اٌخفظ١ٍٟ



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 12طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

 . ػشع اٌّغخٕذ وّغٛدة ٌخغش٠ش إٌض عش٠ؼب

  إخفاء/ إظهار

 
 . ػشع اٌمٛاػذ اٌّغخخذِت ٌم١بط اٌىبئٕبث ٚطفٙب فٟ اٌّغخٕذ

 
 . حشغ١ً خـٛؽ اٌشبىت اٌخٟ ٠ّىٕه ِغبراة اٌىبئٕبث إ١ٌٙب فٟ اٌّغخٕذ

 
 فخظ شش٠ؾ اٌشعبئً لإوّبي أٞ إصشاءاث ِـٍٛبت ػٍٝ اٌّغخٕذ

 
 . فخظ خش٠ـت اٌّغخٕذ اٌخٟ حغّظ ٌه ببٌخٕمً خلاي ؿش٠مت ػشع ١٘ى١ٍت ٌٍّغخٕذ

 

فخظ صضء اٌظٛسة اٌّظغشة اٌزٞ ٠ّىٓ اعخخذاِٗ ٌٍخٕمً فٟ ِغخٕذ وب١ش ب١ٓ طٛس 
 . طغ١شة ٌىً طفغت

  تصغيز/ تكبيز 

 

 . اٌخظغ١ش ٌٍّغخٕذ/ ، ٌخغذ٠ذ ِغخٜٛ اٌخىب١ش"حظغ١ش/ حىب١ش"فخظ ِشبغ اٌغٛاس 

 

 . ِٓ اٌغضُ اٌغبٌٟ% 011حظغ١ش اٌّغخٕذ إٌٟ / حىب١ش

 

 . ٟ ٠خُ اعخٛاء اٌظفغت بأوٍّٙب فٟ الإؿبسحظغ١ش اٌّغخٕذ و/ حىب١ش 

 

 .حظغ١ش اٌّغخٕذ وٟ ٠خُ اعخٛاء طفغخ١ٓ فٟ الإؿبس/ حىب١ش 

 

 . حظغ١ش اٌّغخٕذ وٟ ٠خٛافك ػشع اٌظفغت ِغ ػشع الإؿبس/ حىب١ش 

  إطار

 

 . فخظ إؿبس صذ٠ذ ٠غخٛٞ ػٍٝ ؿش٠مت ػشع اٌّغخٕذ الأطٍٟ



  بزامج الحاسب المكتبيت 

 13طفغت  اٌؼؼب٠ٍِٗظٍظ . د                   -                    اٌخؼٍُ الاٌىخشٟٚٔ ٚاٌخؼ١ٍُ ػٓ بؼذ   ػّبدة 
 

 الىظيفت الايمىنو/ المائمت 

 

 . حضبٔب وبفت إؿبساث اٌبشٔبِش اٌّفخٛعت صٕبب إٌٟ صٕب ػٍٝ اٌشبشت

 

حمغ١ُ الاؿبس اٌغبٌٟ إٌٟ صضئ١١ٓ وٟ ٠ّىٕه ػشع ِمبؿغ ِخخٍفت ِٓ اٌّغخٕذ فٟ 
 ٔفظ اٌٛلج 

 

 . ػشع ِغخٕذ٠ٓ صٕبب إٌٟ صبٓ وٟ ٠ّىٓ اٌّمبسٔت ب١ٓ ِغخ٠ٛبحّٙب

 

 . ِضإِت حّش٠ش ِغخٕذ٠ٓ وٟ ٠خُ حّش٠شّ٘ب ِؼب

 
إػبدة حشغ١ً ِٛػغ الإؿبس ٌٍّغخٕذاث  اٌخٟ حخُ اٌّمبسٔت ب١ٕٙب صٕبب إٌٟ صٕب ٌخخُ 

 . اٌّشبسوت ب١ٕٙب فٟ اٌشبشت ببٌخغبٚٞ

 

 اٌخبذ٠ً إٌٝ إؿبس أخش ِفخٛط عب١ٌب 

 

 

 حغض١ً ٚعذاث ِبوشٚ أٚ اٌٛطٛي إٌٟ خ١بساث اٌّبوشٚ الأخشٜ 

 


