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الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 2   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 َكد١َ
ثذأ انؼبلم ثشكم ػبو والمجزًغ انزؼهًٍُ ثشكم خبص اعزخذاو انشفبفُبد يغ خهبص 
ػشع فىق انشأط يُز ثذاَخ الخًغُُبد، ولذ أزذس في رنك انىلذ ثىسح كجيرح في لربل 

انزؼهُى لدب َزًُض ثّ يٍ لذسح ػهً رمذيم الدؼهىيخ ثشكم يشىق يذػىيخ ثبنظىس وانشعىيبد ئرا 
خهبص )ويُز رنك الحين وزتى انُىو لاصال ْزا الجهبص . يب لىسٌ ثبنغجىسح الجذاسَخ أو انىسلُخ

 .َغزخذو في انمـبػبد انزؼهًُُخ وثُدبذ (ػشع فىق انشأط
ويغ رمذو انؼهى وظهىس الحبعت اِلي ظهشد يؼّ ثشلرُبد وأخهضح ػشع خبطخ رزُر 

نهًؼهى ئػبفخ رأثيراد أخشي ػهً ػشػّ، يثم ئػبفخ زشكبد ويمبؿغ فُذَى وأطىاد وأنىاٌ 
 كًب (Presentation)ورغًً ْزِ انبرلرُبد ثبرايح انؼشوع انزمذيدُخ . راد دلخ ػبنُخ

رغًً الأخهضح الدغزخذيخ نؼشع انششائر والدظًًخ ثبعزخذاو ثشايح انؼشوع انزمذيدُخ 
، نزا زتى يدكُك الاعزفبدح الدثهً يٍ ْزِ انزمُُخ لا (Data Show)ثأخهضح ػشع انجُبَبد 

 .خهبص زبعت، ثشَبيح ػشع رمذيدٍ، خهبص ػشع ثُبَبد:  ػُبطش 3ٍْثذ أٌ َكىٌ نذَك 
نؼم يٍ أْى انزسذَبد في اعزخذاو ْزِ انزمُُخ ْى اسرفبع أعؼبس أخهضح ػشع انجُبَبد 

ئلى دسخخ طؼىثخ رىفيرِ في الدذاسط، ونكٍ ْزا لا َؼني سفغ ْزِ انزمُُخ ثم ئٌ يٍ الدلازظ أٌ 
أعؼبسْب رُخفغ ثبعزًشاس يمبثم انـهت الدزضاَذ ػهُهب، ئػبفخ ئلى أَّ ئٌ لم َزىفش خهبص 

نهؼشع  (الدزىفش في يؼظى الدذاسط)ػشع انجُبَبد فاَّ يدكٍ اعزخذاو خهبص انزهفضَىٌ انؼبدٌ 
 .ثذلًا ػُّ

ويٍ أشهش ثشايح انؼشوع انزمذيدُخ وأكثشْب اعزخذايبً ثشَبيح يبَكشوعىفذ ثبوسثىَُذ 
(Power Point) وانزٌ َأتي كأزذ أفشاد ػبئهخ يبَكشوعىفذ أوفُظ (MS Office) . نزا

 .تم اخزُبس انجبوسثىَُذ نزمذيدّ في ْزا انبرَبيح انزذسَبي
وئر رغؼذ ئداسح انزذسَت انزشثىٌ والاثزؼبس ثبنشَبع ثزمذيم ْزا انبرَبيح انزذسَبي في 
لبنت رؼهًٍُ رشثىٌ يدظ زبخخ يُغىبي انزؼهُى ثشكم يجبشش ويجغؾ، نُغشْب أٌ رزمجم 

الدهسىظبد واِساء والدمزشزبد انتي رغبْى في رـىَش الحمُجخ انزذسَجُخ وتحمك الأْذاف 
 .الدُشىدح

 
 .والله الدىفك



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 3   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 ايسَٛش المطتدد١َ في اتذكٝب١

 المع٢ٓ ايسَص
 

 شَٔ ايٓػاط أٚ اتدًط١

 

 ْػاط جماعٞ

 

 ْػاط فسدٟ

 

 َاد٠ ع١ًُٝ

 

 ؟؟ دقٝك١

َاد٠ 

 ع١ًُٝ



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 4   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 ايفٗسع

 2 -------------------------- َكد١َ

 3 ------------------- اتذكٝب١ في المطتدد١َ ايسَٛش

 4 ------------------------- ايفٗسع

 5 --------------------- ايتدزٜبي ايبرْاَر ديٌٝ

 6 -------------------------- المٓٗاز

 7 ------------------ ايتدزٜبي يًبرْاَر ايصَني اتددٍٚ

 8 --------------- ايتدزٜب١ٝ اتدًطات لإدسا٤ات الم١ٜٛ٦ ايٓطب

 9 ---------------------- يًُتدزبين إزغادات

 10 ------------ ٚتٓطٝكٗا ايتكديم١ٝ ايعسٚض إْػا٤ الأٚلى ايٛسد٠

 11 --------------------- الأٚلى اتدًط١

 22 --------------------- ايجا١ْٝ اتدًط١

 36 ---------------------- ايجا١ْٝ ايٛسد٠

 37 --------------------- الأٚلى اتدًط١

 49 --------------------- ايجا١ْٝ اتدًط١

 62 -----------------------ايجايج١ ايٛسد٠

 63 --------------------- الأٚلى اتدًط١

 76 --------------------- ايجا١ْٝ اتدًط١

 90 ------------------------ المسادع



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 5   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 ديٌٝ ايبرْاَر ايتدزٜبي

 اسم البرنامج: 

 .رظًُى وػشع انذسوط ثبعزخذاو انجبوسثىَُذ

 الهدف العام للبرنامج: 

أٌ َكىٌ الدزذسة لبدساً ػهً رظًُى وػشع دسوعّ ثبعزخذاو يبَكشوعىفذ 
 . ثكفبءح2007ثبوسثىَُذ 

 الأهداف التفصيلية: 

 :في نهبَخ انبرَبيح َزىلغ يٍ الدزذسة أٌ

 .َظًى ػشػبً رمذيدُبً ثكفبءح -1

 .َغزخذو الحشكبد وانظىس والأطىاد في ػشػّ انزمذيدٍ ثكفبءح -2

 .َؼشع ػشػّ انزمذيدٍ ثكفبءح -3

 المستهدفون من البرنامج: 

 .الدششفىٌ انزشثىَىٌ والدؼهًىٌ في انزؼهُى انؼبو

 مدة البرنامج: 

 . عبػخ رذسَجُخ12



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 6   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 المٓٗاز

 

ػذد  الذذف انغهىكٍ حانىزذح انزذسَبي و
 انغبػبد

1 
ئَشبء انؼشوع انزمذيدُخ 

 ورُغُمهب
أٌ َُشٍء الدزذسة ػشػبً رمذيدُب خذَذاً 

 .وَُغك ششائسّ ثكفبءح
4 

2 
ئػبفخ انزأثيراد الحشكُخ 

 وانظىرُخ
أٌ َذسج الدزذسة رأثيراد زشكخ وطىد ػهً 

 .انششائر وَغير ئػذاداتهب ثكفبءح
4 

3 
انزؼبيم يغ انشعىو انجُبَُخ 

 والجذاول وانفُذَى
أٌ َذسج الدزذسة سعىو ثُبَُخ وخذاول وػشوع 

 .فُذَى ػهً انششائر وَغير ئػذاداتهب ثكفبءح
4 

 12 المجًىع

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 7   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 اتددٍٚ ايصَني يًبرْاَر ايتدزٜبي

 الجهغخ انُىو انىزذح
سلى 

 انُشبؽ
 الدىػىع

ػذد 
 انغبػبد

 1 الأولى

 الأولى
1/1/1 
1/1/2 
1/1/3 

 انزؼبسف 
 يضاَب ثشايح انؼشوع انزمذيدُخ 
 اعزخذايبد انؼشوع انزمذيدُخ في انزؼهُى 
 أعبعُبد رظًُى وػشع انششائر 

2 

 انثبَُخ

1/2/1 
1/2/2 
1/2/3 
1/2/4 

 ئَشبء ػشع رمذيدٍ خذَذ 
 تخـُؾ انششيحخ 

 رُغُك خهفُخ انششيحخ 

 سأط ورزَُم انظفسخ 

2 

 2 انثبَُخ

 الأولى
2/1/1 
2/1/2 
2/1/3 

 2 ئػبفخ رأثيراد زشكُخ ػهً كبئٍ في انششيحخ

 انثبَُخ

2/2/1 
2/2/2 
2/2/3 
2/2/4 

 2 .انزؼبيم يغ انظىس والأطىاد

 3 انثبنثخ

 الأولى

3/1/1 
3/1/2 
3/1/3 
3/1/4 

 2 انزؼبيم يغ الأفلاو وأصساس الاخشاءاد

 انثبَُخ

3/2/1 
3/2/2 
3/2/3 
3/2/4 

 2 الدشغلاد وانشعىو انجُبَُخ والجذاول

 12 المجًىع



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 8   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 ايٓطب الم١ٜٛ٦ لإدسا٤ات اتدًطات ايتدزٜب١ٝ

 انُغجخ الإخشاء و
 %1 انزؼبسف ورىصَغ الدغئىنُبد ػهً المجًىػبد 1

 %10 الدُبلشخ انؼبيخ 2

 %4 ػشع الدذسة 3

 %5 انُشبؿبد انفشدَخ 4

 %80 وسػ انؼًم 5

 %100 المجًىع

 %10 الدؼبسف

 %90 الدهبساد



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 9   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 إزغادات يًُتدزبين
أخٍ الدزذسة انفبػم 

: َأيم يشاػبح الإسشبداد انزبنُخ لأهمُزهب في تحمُك أْذاف انبرَبيح انزذسَبي
يؼك خلال الجهغبد  (USB Flash Drive)َُظر ثازؼبس لشص تخضٍَ لزًىل  -1

 .لحفظ يهفبرك والاعزفبدح يٍ يهفبد صيلائك

 .ئزؼبس طىس ويمبؿغ فُذَى لأزذ انذسوط انتي رذسعهب في الجهغبد -2

 .لا ثذ يٍ وخىد الحمُجخ انزذسَجُخ يؼك ؿىال انبرَبيح انزذسَبي -3

. الاؿلاع ػهً الحمُجخ انزذسَجُخ والإػذاد الجُذ نهدهغبد -4
.  دلُمخ11:50َجذأ انبرَبيح انزذسَبي انغبػخ انثبيُخ  طجبزبً وَُزهٍ انغبػخ  -5
. َجذأ انزسؼير ثؼذ خمظ دلبئك يٍ ثذاَخ الجهغخ انزذسَجُخ -6
. الدشبسكخ انفؼبنخ ورجبدل الخبراد ْذف أعبعٍ نهبرَبيح انزذسَبي -7
. انزأخش ػٍ الجهغبد لذ يحدت انشهبدح ػٍ الدزذسة -8
. زؼىس جمُغ الجهغبد ششؽ نهسظىل ػهً انشهبدح -9
. ئغلاق أخهضح الجىال داخم انمبػخ انزذسَجُخ -10
. الدلازظبد والالزشازبد يدكٍ رمذيدهب ئلى الدذسة أو انشئىٌ انزذسَجُخ -11
. رؼجئخ نمىرج رمُُى انبرَبيح ثذلخ َغبػذ ػهً رـىَشِ ونجبزّ -12
ئٌ الدًبسعخ انؼًهُخ الدغزًشح نهًهبساد الدكزغجخ في انبرَبيح انزذسَبي َؼًٍ ػذو  -13

 .فمذانهب
 :نجذء انؼًم يغ الحبعىة ارجغ الخـىاد انزبنُخ -14

 .اػغؾ صس انزشغُم واَزظش زتى الاَزهبء يٍ تحًُم َظبو انزشغُم -أ 

 .اعأل الدذسة ػٍ كهًخ يشوس انذخىل ئلى انشجكخ -ة 

 :ػُذ اَزهبء الجهغخ ارجغ الخـىاد انزبنُخ -15
 ازفظ الدهفبد الدفزىزخ انتي رشغت في زفظهب. 
 أغهك جمُغ انزـجُمبد والدهفبد الدفزىزخ. 

  اثذأ"في انمبئًخ " ئَمبف انزشغُم"أولف رشغُم الجهبص ثبعزخذاو الأيش."  



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 10   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

 ايٛسد٠ الأٚلى

 إْػا٤ ايعسٚض ايتكديم١ٝ ٚتٓطٝكٗا

 الهدف السلوكي للوحدة: 

 .أٌ َُشٍء الدزذسة ػشػبً رمذيدُبً خذَذاً وَُغك ششائسّ ثكفبءح

 موضوعات  الوحدة: 

 .يضاَب ثشايح انؼشوع انزمذيدُخ -1

 .اعزخذايبد انؼشوع انزمذيدُخ في انزؼهُى -2

 .أعبعُبد رظًُى وػشع انششائر -3

 .ئَشبء ػشع رمذيدٍ خذَذ -4

 .تخـُؾ انششيحخ -5

 .رُغُك خهفُخ انششيحخ -6

 سأط ورزَُم انظفسخ -7

  ضاعات تدزٜب4١ٝ: ايصَٔ

 انذسط الأول



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 11   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 الجلسة الأولى
 هدف الجلسة : 

أٌ َزكش الدزذسة يضاَب وأعبعُبد رظًُى انششائر واعزخذايبتهب في 
 .انزؼهُى

 موضوعات الجلسة: 
 يضاَب ثشايح انؼشوع انزمذيدُخ -1

 اعزخذايبد انؼشوع انزمذيدُخ في انزؼهُى -2

 أعبعُبد رظًُى وػشع انششائر -3

 المواد اللازمة: 
 .خهبص ػشع انجُبَبد+ زىاعُت  -1

 .زمُجخ الدزذسة -2

 .ػشوع رمذيدُخ خبْضح في أخهضح الدزذسثين -3

 الجدول الزمني: 
 انضيٍ ئخشاءاد انزُفُز و

 10 انزؼبسف ورىصَغ المجًىػبد 1

 10 فشدٌ (1/1/1)انُشبؽ  2

 15 وسشخ ػًم (1/1/2)انُشبؽ  3

 15 ػشع الدزذسثين والدُبلشخ 4

 15 وسشخ ػًم (1/1/3)انُشبؽ  5

 10 ػشع المجًىػبد والدُبلشخ 6

 15 وسشخ ػًم (1/1/4)انُشبؽ  7

 10 ػشع المجًىػبد والدُبلشخ 8

 

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 12   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 التعارف: 

 :َزى رىصَغ ثـبلخ انزؼبسف وانتي تحزىٌ ػهً

 .سلى الجىال- انكُُخ- الاعى -1

 .ػذد الأولاد- الحبنخ الاخزًبػُخ- انؼًش -2

 .انزخظض- الدإْم وربسيخّ -3

 .انكهُخ- الجبيؼخ -4

 .الخبراد انغبثمخ -5

 .الذبرف- انؼًم الحبلي -6

 .الاْزًبيبد الخبطخ والذىاَبد -7

 .طفخ رشغت أٌ َؼشفهب ػُك اِخشوٌ -8

 َزى انزؼبسف فشدَبً أو ثُبئُبً -9

 توزوع المجموعات: 

 .6-4َزى رىصَغ الدزذسثين ئلى لرًىػبد ػذد أفشاد كم يُهب  -1

 .َزى انزىصَغ وفمبً لدغزىَبد الدزذسثين في الحبعت اِلي -2

 .تخزبس كم لرًىػخ سئُغبً نلإششاف ػهُهب -3

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 13   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

(1/1/1) 
 

ٜكّٛ المتدزبٕٛ باضتعساض بعض ايعسٚض ايتكديم١ٝ 

 .المٛدٛد٠ ع٢ً أدٗصتِٗ، ٚذيو بمطاعد٠ المدزب



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 14   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(1/1/1) 

 بساَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ

بساَر تتٝح يًُطتددّ تصُِٝ غسا٥ح َٓطك١ ٚتعدًٜٗا، : بساَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ ٖٞ

 .ٚايتي يمهٔ اضتدداَٗا في غسح ايدزٚع

ٚعاد٠ يحتٟٛ ايعسض ايتكديمٞ ايٛاسد ع٢ً عد٠ غسا٥ح تمجٌ َٛضٛعات ايدزع ايتفص١ًٝٝ 

ٚتهٕٛ َدع١ُ باتذسنات ٚالأصٛات ٚايصٛز ٚاتدداٍٚ ٚايسضّٛ ايبٝا١ْٝ ٚايفٝدٜٛ نًُا 

 .أَهٔ ذيو

 

 :َجاٍ
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مهام قسم البرامج التدريبية

.تحديد الاحتياجات التدريبية•
رامج التدريبية • .تصميم الب
.إعداد الحقائب التدريبية•
رامج التدريبية• .تقويم الب
رامج التدريبية• .تطوير الب

إعداد الحقائب التدريبية



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 15   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

(1/1/2) 
 

 

  



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 16   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(1/1/2) 
 

 َصاٜا بساَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ

 :المصاٜا ايتاي١ٝ تبين تفٛم بساَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ ع٢ً ايطسم الأخس٣ ايػا٥ع١

 .ضٗٛي١ إضاف١ ٚسرف ٚسفغ ٚفتح ايػسا٥ح -1

غسيح١ في نٌ ٚزق١، تزُٛع١ غسا٥ح في )إَها١ْٝ ايطباع١ بأغهاٍ تشتًف١  -2

.ٚزق١ ٚاسد٠ . .). 

 .ضٗٛي١ إدزاز ايسضّٛ في ايػسيح١ -3

 .إَها١ْٝ إدزاز زضّٛ بٝا١ْٝ ٚبطٗٛي١ -4

 .ضٗٛي١ تٓطٝل ٚتحدٜح ايػسا٥ح -5

 .إَها١ْٝ إضاف١ َكاطع فٝدٜٛ إلى ايػسا٥ح -6

 .إَها١ْٝ إضاف١ َؤثسات سسن١ٝ ٚصٛت١ٝ إلى ايػسا٥ح -7

 .إَها١ْٝ ايهتاب١ ع٢ً ايػسيح١ عٓد ايعسض -8

 .إَها١ْٝ دعٌ ايتٓكٌ بين ايػسا٥ح تًكا٥ٝاً -9

إضاف١ إلى ايعدٜد َٔ المصاٜا الأخس٣ ايتي ضتهتػفٗا بٓفطو في ٖرا ايبرْاَر 

 .ايتدزٜبي



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 17   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

 (1/1/3) 
 

بايتعإٚ َع أفساد تزُٛعتو ٚضح اضتدداَات 

 .ٚتطبٝكات بساَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ في ايتعًِٝ

  



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 18   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(1/1/3) 
 

 اضتدداَات ايعسٚض ايتكديم١ٝ في ايتعًِٝ

 .عسض ْتا٥ر ايدزاضات ٚالأعاخ-1

 .ٚض١ًٝ َطاعد٠ يػسح المٛضٛعات ايدزاض١ٝ بإٔ ٜهٕٛ ايعسض بدٜلًا عٔ ايطبٛز٠-2

 .ٚض١ًٝ َطاعد٠ يًتعًِ ايراتٞ عٔ طسٜل اتذاضب-3

إثاز٠ اْتباٙ ايطلاب ٚتػٜٛكِٗ يًدزع خصٛصاً في المٛاد أٚ المٛاضٝع ايتي تفتكد -4

 .يلإثاز٠ ٚايتػٜٛل

تصُِٝ الإعلاْات ايترب١ٜٛ ٚايتي يمهٔ عسضٗا في غسف ايٓػاط أٚ ممسات -5

 .ٚضاسات المدزض١

 .35َِتصُِٝ ايػفافٝات ٚايػسا٥ح ايصػير٠ َكاع -6



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 19   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

(1/1/4) 
يتصُِٝ عسض تكديمٞ ٚعسض٘ ع٢ً ايطلاب ٖٓاى 

بعض الأضاضٝات ايتي لا بد إٔ تأخرٖا بعين الاعتباز 

 .يٝشكل عسضو الأٖداف المسد٠ٛ َٓ٘

بايتعإٚ َع أفساد تزُٛعتو أذنس أضاضٝات تصُِٝ 

 .ايػسا٥ح، ٚأضاضٝات عسض ايػسا٥ح

  



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 20   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(1/1/4) 
 

 أضاضٝات تصُِٝ ايػسا٥ح

ضع أقٌ عدد ممهٔ َٔ ايهًُات في ايػسيح١ ايٛاسد٠ يتبرش أ١ُٖٝ الأفهاز -1

 .المعسٚض١، ٜٚفطٌ بكدز المطتطاع إٔ تخصص يهٌ َع١ًَٛ أٚ فهس٠ غسيح١

 .لا تهجس َٔ ايتصُُٝات في ايعسض ٚساٍٚ إٔ ٜهٕٛ عسضو ذٚ تصُِٝ ٚاسد-2

لا تطسف في اضتدداّ الأيٛإ ٚاتذسنات ٚايصٛز ٚالأصٛات في ايػسيح١ لإٔ -3

ٚاقتصس ع٢ً َا ٜهفٞ . ذيو ٜصسف اْتباٙ ايطايب عٔ المع١ًَٛ الأضاض١ٝ

 .يتػٜٛل ايطايب لمعسف١ المع١ًَٛ

 .أبسش ايهًُات الم١ُٗ بًٕٛ ٚتٓطٝل ممٝص، ٚيمهٓو إفسادٖا بػسيح١ َطتك١ً-4

 .لا تعٗس عٓاصس ايػسيح١ نًٗا دفع١ ٚاسد٠، ٚيهٔ أظٗسٖا بايتدزٜر-5

ساٍٚ دا٥ُاً زبط ايػسيح١ اتذاي١ٝ بايػسيح١ ايطابك١ أٚ بالمٛضٛع، ٚيمهٓو -6

نُا يمهٓو تخصٝص . اضتدداّ بعض ايعبازات َجٌ ٜتبع أٚ تابع أٚ غيرٖا

دص٤ َٔ ايػسيح١ يسضِ تخطٝط ٖٝهًٞ لمٛقع المع١ًَٛ المكد١َ في ٖرٙ 

 .ايػسيح١ بايٓطب١ لمٛضٛع ايدزع

 .اضتفد َٔ صفش١ الملاسعات يتعٝٓو ع٢ً ترنس تستٜٛات ايدزع-7

دزب ْفطو ع٢ً عسض ايػسا٥ح قبٌ عسضٗا ع٢ً ايطلاب، فكد تجد بعض -8

 .الأغٝا٤ ايتي تحتاز إلى تعدٌٜ



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 21   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 (1/1/4)ربثغ الدبدح انؼهًُخ 
 أضاضٝات عسض ايػسا٥ح

قدّ ايعسض ايتكديمٞ باضتدداّ دٗاش ساضب َٛصٌ ظٗاش عسض ايبٝاْات -9

(Data Show) ٚإٕ لم ٜتٛفس دٗاش عسض ايبٝاْات فاضتددّ دٗاش ايتًفاش 

 .المتٛفس في المدزض١

تأند إٔ َهإ ايعسض َٗٝأ يًعسٚض ايتكديم١ٝ َجٌ ايتشهِ بدزد١ الإضا٠٤ -10

ٚأَانٔ دًٛع ايطلاب ٚتٛفس ايتذٗٝصات المٓاضب١، ٜٚفطٌ إٔ تجسٟ 

 .ايتدزٜب المرنٛز في ايٓكط١ الأٚلى في ْفظ المهإ ايرٟ ضتعسض فٝ٘

 .اضتفد َٔ خٝاز ايكًِ يًتعًٝل ٚايهتاب١ ع٢ً ايػسيح١ باضتدداّ ايفأز٠-11

 .اضتددّ َؤغس ايًٝصز يلإغاز٠ إلى ايٓكط١ ايتي تتهًِ عٓٗا في ايػسيح١-12

 

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 22   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

   الجلسة الثانية 
 هدف الجلسة : 

 .إٔ ٜٓػ٤ٞ المتدزب عسضاً تكديمٝاً ددٜداً ٜٚٓطل غسا٥ش٘ بهفا٠٤

 موضوعات الجلسة: 

 .إْػا٤ عسض تكديمٞ فازغ -1

 .اختٝاز تخطٝط يًػسيح١ -2

 .تٓطٝل خًف١ٝ ايػسيح١ ٚايٓص -3

 .ايتعاٌَ َع زأع ٚترٌٜٝ ايػسيح١ -4

 المواد اللازمة: 

 .سكٝب١ المتدزب+ دٗاش عسض ايبٝاْات+ سٛاضٝب 

 الجدول الزمني : 

 ايصَٔ إدسا٤ات ايتٓفٝر ّ

 15 فسدٟ (1/2/1)ايٓػاط  1

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 2

 15 فسدٟ (1/2/2)ايٓػاط  3

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 4

 15 فسدٟ (1/2/3)ايٓػاط  5

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 6

 15 فسدٟ (1/2/4)ايٓػاط  7

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 8



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 23   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

(1/2/1) 
 Microsoftافتح بسْاَر ايعسٚض ايتكديم١ٝ َاٜهسٚضٛفت باٚزبٜٛٓت -1

PowerPoint. 

 .تعسف ع٢ً ايػاغ١ ايس٥ٝط١ يًباٚزبٜٛٓت-2

 .أدخٌ َٛضٛع دزضو نعٓٛإ ز٥ٝطٞ يًػسيح١ ٚاسمو نعٓٛإ فسعٞ-3

 

مكونات الحاسب الآلي

علي فهد / الأستاذ



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 24   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(1/2/1) 
 

 

 فتح بسْاَر َاٜهسٚضٛفت باٚزبٜٛٓت

 ."ابدأ"اْكس ع٢ً ايصز  -1

 "ناف١ ايبراَر"ضع َؤغس ايفأز٠ ع٢ً  -2

 "Microsoft Office"افتح المجُٛع١  -3

 ."Microsoft Office PowerPoint 2007"اْكس ع٢ً ايبرْاَر  -4

 

 ايػاغ١ ايس٥ٝط١ يًباٚزبٜٛٓت

 :تتهٕٛ ايػاغ١ ايس٥ٝط١ يًباٚزبٜٛٓت َٔ ايعٓاصس ايتاي١ٝ

.ايعٓٛإ"غسٜط  -1 " 

.ايٛصٍٛ ايطسٜع " غسٜط  -2 " 

 .غسٜط ايتبٜٛبات -3

 .دص٤ المدطط ايتفصًٝٞ -4

 .دص٤ ايػسيح١ -5

 .دص٤ الملاسعات -6

 .غسٜط المعًَٛات -7



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 25   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

(1/1/4)ربثغ الدبدح انؼهًُخ 

 إدخاٍ ايبٝاْات

 .لإدخاٍ ايبٝاْات إلى ايػسيح١ اْكس داخٌ المطتطٌٝ المٓاضب ثِ انتب ايٓص ايرٟ تسغب

 

أغسط١ 

 الأدٚات

 

 

 

 

 

 

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 26   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

(1/2/2) 
 :في ايػسيح١ ايتي أْػأتٗا في ايٓػاط ايطابل، ْفر َا ًٜٞ

1- غير يٕٛ خًف١ٝ ايػسيح١ َٔ الأبٝض إلى يٕٛ آخس  

 .تختازٙ

2- غير تٓطٝل ٚيٕٛ ايٓص يٝتٛافل َع اترًف١ٝ ايتي  

 .اخترتٗا

  

مكونات الحاسب الآلي
علي فهد / الأستاذ



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 27   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(1/2/2) 

 تػٝير يٕٛ خًف١ٝ ايػسيح١

 :يتػٝير خًف١ٝ ايػسيح١ اتبع اترطٛات ايتاي١ٝ

1-  .اْكس ايصز الأيمٔ ع٢ً ايػسيح١ 

2- .تٓطٝل اترًف١ٝ"اختر الأَس   " 

3-  :يمهٓو الاختٝاز َٔ تبٜٛبين" تٓطٝل اترًف١ٝ"َٔ َسبع اتذٛاز  

 :تعب١٦ - أ

 .تعب١٦ خاص١ يًٕٛ َعين .1

 تعب١٦ َتدزد١ يًْٛين .2

 .تعب١٦ صٛز٠ أٚ َاد٠ .3

 :صٛز٠ - ب

 .يتشدٜد صٛز٠ ندًف١ٝ

تتِ المعا١ٜٓ ايفٛز١ٜ عٓد اختٝاز أٟ 

، "إغلام"خًف١ٝ ٚتجبت عٓد اختٝاز شز 

" تطبٝل ع٢ً ايهٌ"أٚ اْكس ايصز 

يتطبٝل اترًف١ٝ المدتاز٠ ع٢ً جمٝع 

 .ايػسا٥ح



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 28   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 (1/2/2)ربثغ الدبدح انؼهًُخ 
 ايتشدٜد

ٜتِ تحدٜد عٓاصس ايػسيح١ بايٓكس ْكس٠ ٚاسد٠ ع٢ً ساف١ 

 .ايعٓصس

ٜفطٌ تحدٜد َسبع ايٓص ٚيٝظ ايٓص داخً٘ عٓد ايسغب١ في 

 .ايتٓطٝل يًٓص

 

 تٓطٝل ايٓص

بعد تحدٜد ايٓص أٚ تحدٜد َسبع ايٓص المساد تػٝير تٓطٝك٘ يمهٔ عٌُ ايتٓطٝكات المطًٛب١ 

.ايصفش١ ايس٥ٝط١ٝ"في تبٜٛب " خط"باضتدداّ تزُٛع١  " 

 

" َسبع اتذٛازشز إظٗازاْكس فٛم أٚ  .لهرٙ المجُٛع١ يسؤ١ٜ َصٜد َٔ اترٝازات " خط 

 

 

ٚضع خط 

 تحت ايٓص

تػٝير ْٛع 

 اترط ايعسبٞ

تػٝير نمط 

اترط 

 ايعسبٞ

تػٝير سذِ 

 اترط 

تػٝير يٕٛ 

 ايٓص يًػتين

اضػط َٛافل عٓد 

 الاْتٗا٤ َٔ ايتٓطٝل



 



 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 29   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 (1/2/2)ربثغ الدبدح انؼهًُخ 

يًشصٍٛ ع٢ً تٓطٝكات " تٓطٝل"نُا يمهٓو تٓطٝل ايٓص َٚسبع ايٓص باضتدداّ تبٜٛب 

 .بطسم َتعدد٠

 

 

 

  

" تحسٜس ايػهٌ"عٓد ايٓكس ع٢ً شز 

يمهٔ تػٝير غهٌ َسبع ايٓص إلى 

غهٌ َٔ ايكا١ُ٥، أٚ تحًٜٛ٘ الى غهٌ 

 .سس سٝح يمهٔ تعدًٜ٘ ٜدٜٚاً

 

في تزُٛع١ أنماط الأغهاٍ يمهٓو 

 .الاختٝاز َٔ تٓطٝكات َتعدد٠ لمسبع ايٓص

ٚتٓطٝل ايتعب١٦ ٚاتذدٚد ٚتأثيرات 

 .الأغهاٍ



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 30   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 (1/2/2)ربثغ الدبدح انؼهًُخ 
 

 

 

  

 يدكٍ رُغُك انُض بمدًىػخ كجيرح WordArtيٍ لرًىػخ أنمبؽ 
 .يٍ انزُغُمبد



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 31   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

(1/2/3) 
 :في ايٓػاط ايطابل ْفر َا ًٜٞ

1- أدزز غسيح١ ددٜد٠ ٚانتب في َسبع ايعٓٛإ  

ٚفي َسبع ايٓص انتب " عٓاصس ايدزع"اتد١ًُ 

 .عٓاصس دزضو ايرٟ تكّٛ بتشضيرٙ

2- غير تخطٝط ايػسيح١ يتتُهٔ لاسكاً َٔ إضاف١  

 .صٛز٠ إلى ايٓص الأٜطس َٔ ايػسيح١

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 32   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(1/2/3) 
 إدزاز غسيح١

إذا نٓت تسغب بإْػا٤ غسيح١ ددٜد٠ بتٓطٝكات تشتًف١ تماَاً عٔ ايػسيح١ ايطابك١ اختر 

، بعد ذيو ْطل ايػسيح١ اتددٜد٠ ٚأدخٌ "ايصفش١ ايس٥ٝط١ٝ"َٔ تبٜٛب " غسيح١ ددٜد٠"ايصز 

 .ايبٝاْات فٝٗا

 تخطٝط ايػسيح١

ٜكصد بتدطٝط ايػسيح١ ايكايب ايعاّ ايرٟ ضتطتددَ٘ 

يًػسيح١، ٜٚػٌُ ذيو َٛقع ايٓصٛص المدتًف١ ٚايصٛز ٚايفٝدٜٛ 

 .ٚايسضّٛ ايبٝا١ْٝ ٚغيرٖا داخٌ ايػسيح١

ٚيمهٓو الاختٝاز َٔ ايتدطٝطات المدتًف١ بايٓكس ع٢ً ايطِٗ 

.ايصفش١ ايس٥ٝط١ٝ"بتبٜٛب " غسيح١ ددٜد٠"اضفٌ شز  " 

: ٜعني أسد ايطت١ أغٝا٤ ايتاي١ٝ" تست٣ٛ"عًُاً بإٔ َصطًح 

صٛز٠ َٔ ًَف، قصاص١ ف١ٝٓ، قصاص١ ٚضا٥ط، ددٍٚ، )

 .(SmartArtتشطط، زضِ 

ٜٚٓصح دا٥ُا باضتدداّ َٝص٠ تخطٝط ايػسيح١ عٛضاً عٔ اضتدداّ أدٚات ايسضِ يٝطٌٗ 

 . عًٝو َطتكبلًا ايبشح عٔ ايػسيح١ المطًٛب١

إذا نٓت تسغب في ْطذ تٓطٝكات ايػسيح١ ايطابك١ فكِ بفتح خٝازات ايػسيح١ اتددٜد٠ 

َٔ ايكا١ُ٥ ، ثِ غير َا تسٜد " تهساز ايػسا٥ح المحدد٠ " بايٓكس ع٢ً ايطِٗ اضفٌ ايصز ثِ الأَس 

 .َٔ ايتٓطٝكات ٚايٓصٛص



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 33   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 

(1/2/4) 
 

1- اغسح عٓاصس ايدزع ايتي سددتٗا في ايٓػاط ايطابل في غسا٥ح  

 .ددٜد٠، بحٝح ٜهٕٛ يهٌ عٓصس غسيح١ ٚاسد٠ ع٢ً الأقٌ

2- اطًب َٔ ايباٚزبٜٛٓت بإٔ ٜهتب اضِ َدزضتو ٚاضِ الماد٠ في اضفٌ  

 .نٌ غسيح١ فُٝا عدا ايػسيح١ الأٚلى

3- اطًب َٔ ايباٚزبٜٛٓت بإٔ ٜهتب تازٜذ عسض ايػسا٥ح اتذكٝكٞ  

بالهذسٟ في أضفٌ نٌ غسيح١ َٔ د١ٗ ايُٝين فُٝا عدا ايػسيح١ 

 . الأٚلى

4- اطًب َٔ ايباٚزبٜٛٓت بإٔ ٜضع زقِ ايػسيح١ في أضفٌ نٌ غسيح١  

 .ع٢ً ايٝطاز فُٝا عدا ايػسيح١ الأٚلى

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 34   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(1/2/4) 
 

 زأع ٚترٌٜٝ ايصفش١

يحتٟٛ زأع ٚترٌٜٝ ايصفش١ ع٢ً َعًَٛات تطبع في أضفٌ  نٌ غسيح١، َجٌ أزقاّ 

 .ايػسا٥ح ٚاسمو ٚاضِ المدزض١ ٚاضِ الماد٠ َٚٛضٛع ايدزع ٚايتازٜذ ٚغيرٖا

َٔ تبٜٛب " زأع ٚترٌٜٝ ايصفش١"يمهٓو إدزاز زأع ٚترٌٜٝ يًػسا٥ح باختٝاز ايصز 

.إدزاز" " 

 :نُا ًٜٞ" زأع ٚترٌٜٝ ايصفش١"ضتعٗس يو ْافر٠ 

 :ٚايتي تحٟٛ ع٢ً أزبع خٝازات ٖٞ



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 35   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح الأولى

 (1/2/4)ربثغ الدبدح انؼهًُخ 
 

1- بتشدٜد ٖرا الاختٝاز فإْو تطًب َٔ ايباٚزبٜٛٓت إظٗاز ايتازٜذ : ايتازٜذ ٚايٛقت 

ٚتطتطٝع إٔ تختاز فُٝا إذا نإ ايتازٜذ . ٚايٛقت في َهإ تسدد ع٢ً ايػسيح١

 .سكٝكٞ أٚ ثابت تكّٛ أْت بإدخاي٘

2-  .ٖٛ زقِ تطًطًٞ ٜػير إلى زقِ ايػسيح١ في ايعسض: زقِ ايػسيح١ 

3-  .ٖٛ ْص تهتب٘ ٜتِ تهسازٙ في نٌ غسيح١: ترٌٜٝ ايػسيح١ 

4- لاختٝاز إٔ لا تعٗس جمٝع الاختٝازات ايطابك١ في : عدّ الإظٗاز ع٢ً غسيح١ ايعٓٛإ 

.غسيح١ عٓٛإ"جمٝع ايػسا٥ح ايتي تخطٝطٗا  " 

 

لمعسف١ أَانٔ " زأع ٚترٌٜٝ ايصفش١"يمهٓو الاضتعا١ْ بمٓطك١ المعا١ٜٓ في ايٓافر٠ 

نُا يمهٓو تطبٝل اختٝازاتو ع٢ً جمٝع ايػسا٥ح بايٓكس . الاختٝازات ايطابك١ ع٢ً ايػسيح١

أٚ تطبٝل اختٝازاتو ع٢ً ايػسا٥ح المحدد٠ فكط بايٓكس ع٢ً ايصز " تطبٝل ع٢ً ايهٌ"ع٢ً ايصز 

.تطبٝل" " 



 

 ايٛسد٠ ايجا١ْٝ

 التعامل مع التأثيرات الحركية والصوتية

 الهدف السلوكي للوحدة: 

.إٔ ٜتعاٌَ المتدزب َع ايتأثيرات اتذسن١ٝ ٚايصٛت١ٝ بهفا٠٤  

 موضوعات الوحدة: 

1-  .عسض ايػسا٥ح 

2-  .إضاف١ ٚتػٝير ايتأثيرات اتذسن١ٝ ٚايصٛت١ٝ ع٢ً نا٥ٔ في ايػسيح١ 

3-  .المساسٌ الاْتكاي١ٝ يًػسا٥ح 

  ضاعات تدزٜب4١ٝ: ايصَٔ



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 37   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 

 الجلسة الأولى
 هدف الجلسة: 

.إٔ ٜتعاٌَ المتدزب َع تأثيرات ايعٓاصس اتذسن١ٝ ٚايصٛت١ٝ بهفا٠٤  

 موضوعات الجلسة: 

 .عسض ايػسا٥ح -1

َطازات - إْٗا٤- تٛنٝد- دخٍٛ)إضاف١ تأثير ٚأْٛاع ايتأثيرات  -2

 .(اتذسن١

 .تعدٌٜ خٝازات ايتأثير -3

 .إعاد٠ تستٝب ايتأثيرات في ايػسيح١ -4

 المواد اللازمة: 

 .دٗاش عسض ايبٝاْات+ سٛاضٝب  -1

 .سكٝب١ المتدزب -2

 الجدول الزمني: 

 ايصَٔ إدسا٤ات ايتٓفٝر ّ

 15 فسدٟ (2/1/1)ايٓػاط  1

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 2

 15 فسدٟ (2/1/2)ايٓػاط  3

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 4

 15 فسدٟ (2/1/3)ايٓػاط  5

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 6

 15 فسدٟ (2/1/4)ايٓػاط  7

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 38   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 

(2/1/1) 
 

 

باضتدداّ أدا٠ عسض ايػسا٥ح، اعسض  -1

 عسضو ايتكديمٞ 

 .تٓكٌ بين ايػسا٥ح بدٕٚ تستٝب -2

خلاٍ عسضو ضع دا٥س٠ حمسا٤ بايكًِ  -3

سٍٛ المعًَٛات الم١ُٗ في ايػسيح١ يًفت 

 .اْتباٙ ايطايب لها



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 39   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(2/1/1) 
 عسض ايػسا٥ح

ٜٛفس يو بسْاَر باٚزبٜٛٓت إَها١ْٝ عسض ايػسا٥ح أَاّ ايطايب دٕٚ إظٗاز أدٚات تصُِٝ 

ايعسض ايتكديمٞ ٚايتي قد تػتت اْتباٙ ايطلاب، عٝح لا ٜعٗس أَاّ ايطلاب ض٣ٛ ايػسا٥ح 

 ع٢ً يٛس١ المفاتٝح Page Up ٚ Page Downٚايتي يمهٔ ايتٓكٌ بٝٓٗا باضتدداّ شزٟ 

 .إضاف١ إلى ايصز الأٜطس يًفأز٠

 :يمهٓو عسض ايػسا٥ح بعد٠ طسم َٓٗا

ايٓكس ع٢ً أدا٠ عسض ايػسا٥ح  في أضفٌ ايػاغ١ ٚايتي تبدأ ايعسض َٔ ايػسيح١ -1

 .المحدد٠
 

.عسض ايػسا٥ح"بايتبٜٛب " بد٤ عسض ايػسا٥ح"اختٝاز الأَس المٓاضب يو َٔ تزُٛع١ -2 " 

 

 :يمهٓو ساٍ بد٤ ايعسض ايكٝاّ بايعدٜد َٔ ايعًُٝات َٓٗا

اْكس ايصز الأيمٔ يًفأز٠ ٚاختر : ايهتاب١ -1

ثِ " يٕٛ  اتذبر"ثِ " خٝازات المؤغس"

 . اختر ايًٕٛ المٓاضب

يمهٓو الإٓ ايهتاب١ عس١ّٜ ع٢ً 

 . ايػاغ١ باضتدداّ ايفأز٠

لاسغ إٔ َا تهتب٘ لا ٜطذٌ ع٢ً 

ايػسيح١ بٌ ضٝتِ َطش٘ ساٍ الاْتكاٍ 

 ع٢ً يٛس١ Escإلى غسيح١ أخس٣، ٚيًدسٚز َٔ ٚضع ايهتاب١ اضػط ع٢ً َفتاح 

  .المفاتٝح



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 40   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 (2/1/1)ربثغ الدبدح انؼهًُخ 
 

يمهٓو ايتٓكٌ بين ايػسا٥ح بدٕٚ  -2

تستٝب َعين ٚذيو بايٓكس ع٢ً ايصز 

" الاْتكاٍ إلى ايػسيح١"الأيمٔ ثِ الأَس 

 .ٚاختٝاز ايػسيح١ المٓاضب١

 

 

 

 .نُا يمهٓو ايكٝاّ بايهجير َٔ ايعًُٝات سطب ايُٓٛذز ايتايٞ -3



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 41   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 

(2/1/2) 
في عسضو ايتكديمٞ ايطابل أضف تأثيرات 

سسن١ٝ تشتًف١ ع٢ً جمٝع ايعٓاصس في ايػسا٥ح 

 .تهٕٛ َٓاضب١ لمٛضٛع ايدزع



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(2/1/2) 

 إضاف١ تأثير سسنٞ

 (عٓاصس)يعًو لاسعت في ايٓػاط ايطابل أْ٘ لا تٛدد أٟ سسنات ع٢ً نا٥ٓات 

يرا فكد ٚفس باٚزبٜٛٓت . ايػسيح١ مما ٜفكد عسضو داْب ايتػٜٛل ٚإبعاد المًٌ عٔ ايطايب

ايهجير َٔ اتذسنات ايتي تفٞ باستٝادات َععِ المعًُين ٚايتي يمهٔ ايٛصٍٛ إيٝٗا 

 :بايطسٜك١ ايتاي١ٝ

.سسنات"َٔ ايتبٜٛب " سسن١ تشصص١"اختر ايصز  " 

 .سدد ايعٓصس ايرٟ تسغب ع٢ً ايػسيح١ -1

 .ثِ سدد ْٛع ايتأثير ٚاسم٘" إضاف١ تأثير"في دص٤ المٗاّ اْكس ايصز  -2

دخٍٛ، تٛنٝد، خسٚز، َطازات ) أْٛاع َٔ ايتأثيرات 4ٜٛفس ايباٚزبٜٛٓت 

 .(اتذسن١

اضتددّ ٖرا ايٓٛع لإدخاٍ نا٥ٔ إلى : دخٍٛ -1

 .ايػسيح١ عسن١ َع١ٓٝ

اضتددّ ٖرا ايٓٛع يتأنٝد عٓصس : تٛنٝد -2

 .َٛدٛد ع٢ً ايػسيح١ عسن١ َع١ٓٝ

اضتددّ ٖرا ايٓٛع َٔ ايتأثيرات لإخفا٤ : خسٚز -3

 .عٓصس َٔ ايػسيح١

يسضِ أٚ اختٝاز َطاز ٜتشسى : َطازات اتذسن١ -4

 .عًٝ٘ ايها٥ٔ المحدد

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 43   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 (2/1/2)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
 

لاسغ أْ٘ يمهٓو تعٝين أنجس َٔ تأثير ع٢ً عٓصس ٚاسد ٚذيو بايٓكس ع٢ً ْفظ ايعٓصس 

.إضاف١ تأثير"في ايػسيح١ ثِ ايٓكس ع٢ً شز  " 

أَا عٓدَا تسٜد اضتبداٍ تأثير ددٜد بتأثير َٛدٛد َطبكاً فشدد ايتأثير المٛدٛد ْفط٘ 

ٚذيو إَا بايٓكس عًٝ٘ في قا١ُ٥ ايتأثيرات في دص٤ المٗاّ أٚ ع٢ً زقُ٘ في -ٚيٝظ ايعٓصس 

.تػٝير"ثِ ايٓكس ع٢ً شز - ايػسيح١ " 

 

إٕ الأزقاّ المٛدٛد٠ ع٢ً ايعٓاصس ايتي لها تأثير تػير إلى تستٝب سسن١ ايعٓاصس في 

.ايػسيح١

أسلبو رشرُت 
زشكبد 
انؼُبطش 

ػهً 
 انششيحخ
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(2/1/3) 
ع٢ً ايتأثيرات اتذسن١ٝ ايتي أضفتٗا في ايٓػاط ايطابل 

 :ْفر َا ًٜٞ

 .عٓٛإ ايدزع ٜعٗس بطسع١ َتٛضط١ عٓد ْكس ايفأز٠-1

اسمو ٜعٗس بطسع١ بط١٦ٝ تًكا٥ٝاً بعد ظٗٛز عٓٛإ -2

 .ايدزع

 .عٓٛإ عٓاصس ايدزع تعٗس بطسع١ َتٛضط١ تًكا٥ٝا-3

تفاصٌٝ عٓاصس ايدزع تعٗس بطسع١ بط١٦ٝ عٓد -4

 .ايٓكس بايفأز٠، ع٢ً إٔ ٜعٗس نٌ عٓصس ع٢ً سد٠

  



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(2/1/3) 

 

 تعدٌٜ ايتأثير

ٜتٝح يو بسْاَر ايباٚزبٜٛٓت إَها١ْٝ تعدٌٜ إعدادات ايتأثيرات ع٢ً ايػسيح١ بػهٌ 

، "سسن١ تشصص١"َباغس َٔ خلاٍ أزبع سكٍٛ في دص٤ المٗاّ 

 :نُا ًٜٞ

1- تحدد في ٖرا اتذكٌ َت٢ ٜبدأ ايتأثير ٚيحتٟٛ دا٥ُاً : بد٤ 

 : خٝازات 3ٖٞع٢ً 

أٟ ٜبدأ عٌُ تأثير ايعٓصس المحدد عٓد : عٓد ايٓكس -أ 

 .ْكس ايصز الأٜطس يًفأز٠

-ب  يبد٤ تأثير ايعٓصس المحدد تًكا٥ٝا َتصآَاً : َع ايطابل 

 .َع بد٤ تأثير ايعٓصس ايطابل ي٘ في ايترتٝب

يبد٤ تأثير ايعٓصس المحدد تًكا٥ٝاً بعد : بعد ايطابل -ز 

 .اْتٗا٤ تأثير ايعٓصس ايطابل ي٘ في ايترتٝب

2- إلى " بط٤ٞ دداً"بٗرا الأَس تتشهِ بطسع١ سسن١ ايعٓصس المحدد َٔ : ايطسع١ 

.ضسٜع دداً" " 

3-  .ٖٚرا اتذكٌ يختًف باختلاف ايتأثير المدتاز: خٛاص اتذسن١ 

4- في ٖرا المهإ تطتطٝع تستٝب ظٗٛز اتذسن١ ع٢ً ايػسيح١ إَا : تستٝب اتذسن١ 

بطشب ايعٓصس ٚإيكا٤ٙ في المهإ المٓاضب أٚ باضتدداّ أشزاز إعاد٠ ايترتٝب في أضفٌ 

 .َٓطك١ تستٝب اتذسن١



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 

(2/1/4) 
في ايػسيح١ الأٚلى في ايعسض ايطابل ْفر َا ًٜٞ 

 :بايترتٝب

 .ظٗٛز سسن١ عٓٛإ ايدزع عٓد ايٓكس-1

 ثٛاْٞ َٔ ْٗا١ٜ ظٗٛز 3ظٗٛز اسمو تًكا٥ٝاً بعد -2

 .عٓٛإ ايدزع سسفاً سسفا

 .َع بد٤ ظٗٛز سسن١ اسمو" يٝصز"ظٗٛز صٛت -3

ظٗٛز سسن١ بسّ َطتُس٠ تًكا٥ٝاً يعٓٛإ ايدزع بعد -4

ثاْٝتين َٔ ْٗا١ٜ ظٗٛز اسمو ع٢ً إٔ ٜٓعهظ 

 .اتجاٙ ايبرّ نًُا انتًُت دا٥س٠ ايبرّ

عٓد بد٤ سسن١ ايبرّ يعٓٛإ ايدزع ٜهٕٛ يٕٛ ايٓص -5

 .في اسمو زَادٟ فاتح

  



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(2/1/4) 

 خٝازات ايتأثير

يهٌ عٓصس ي٘ سسن١ يمهٓو تعدٌٜ ايهجير َٔ 

ايبد٤، )َٚا الإعدادات ايجلاخ ايطابك١ . إعدادات اتذسن١

إلا ع١ٓٝ َٓٗا أفسدت في سكٍٛ َطتك١ً  (اتراص١ٝ، ايطسع١

يمهٓو ايٛصٍٛ إلى ْافر٠ خٝازات ايتأثير . يهجس٠ اضتدداَٗا

بايٓكس ع٢ً ايطِٗ المٛدٛد ع٢ً يمين اضِ ايعٓصس في دص٤ المٗاّ 

.خٝازات ايتأثير"ثِ اختٝاز الأَس " سسن١ تشصص١" " 

 

 :ضتعٗس ْافر٠ خٝازات ايتأثير ٚايتي تحتٟٛ ع٢ً ثلاخ تبٜٛبات ٖٞ

: تأثير"ايتبٜٛب  -1   :يحتٟٛ ع٢ً قطُين ُٖا"

اتذكٍٛ المٛدٛد٠ في ٖرا ايكطِ : إعدادات -أ 

تختًف باختلاف اتذسن١ المدتاز٠ ٚيمهٓو 

َػاٖد٠ ايفسم بٛضٛح بالمكاز١ْ بين إعدادات 

 .سسنتي ايبرّ ٚايتعًٝب

-ب  في ٖرا اتدص٤ يمهٓو إٔ تطًب : تحطٝٓات 

َٔ اتدٗاش إصداز صٛت َعين عٓد بد٤ ظٗٛز 

اتذسن١، ٚتػٝير يٕٛ ايعٓصس عٓد بد٤ سسن١ 

ايعٓصس ايتايٞ ي٘ يصسف اْتباٙ ايطايب عٓ٘، 

ٚاختٝاز طسٜك١ ظٗٛز ايٓص فُٝا إذا نإ نٌ 

ايٓص ٜعٗس في ٚقت ٚاسد أٚ ن١ًُ ن١ًُ أٚ 

 .سسفاً سسفاً

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 (2/1/4)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
 

: ايتٛقٝت"ايتبٜٛب  -2 يحتٟٛ ٖرا ايتبٜٛب ع٢ً اترٝازات المتعًك١ بتٛقٝت ظٗٛز "

، ٚالم١ًٗ ايص١َٝٓ المطًٛب١ بين (ايبد٤)اتذسن١، ٚذيو بتشدٜد َت٢ تبدأ اتذسن١ 

، ٚنريو ضسع١ اتذسن١ (الم١ًٗ)ٚظٗٛز اتذسن١ " ايبد٤"تحكل اترٝاز في سكٌ 

لاسغ إٔ اتذكًين . (ايتهساز)، إضاف١ إلى عدد َسات تهساز اتذسن١ (ايطسع١)

سسن١ "ُٖا ْفطُٗا المٛدٛدإ في قطِ ايتعدٌٜ في دص٤ المٗاّ " ايطسع١"ٚ " ايبد٤"

ٚأٜطاً لاسغ أْ٘ ٜٛدد إعدادات أنجس عٓد . ٚيهٔ باختٝازات أنجس" تشصص١

ٚايتي تمهٓو َٔ إعداد اتذسن١ يتبدأ عٓد ْكس نا٥ٔ "َػػلات"ايٓكس ع٢ً شز 

 .َعين ع٢ً ايػسيح١

: سسن١ ايٓص"ايتبٜٛب  -3 ٜعٌُ ٖرا "

ايتبٜٛب فكط ع٢ً ايعٓاصس ذات 

ايتعداد ايٓكطٞ أٚ ايسقُٞ، ٚفي ٖرا 

ايتبٜٛب يمهٓو ايتشهِ بترتٝب 

ظٗٛز ايٓصٛص في ايعٓصس ايرٟ 

يحتٟٛ ع٢ً ْصٛص نجير٠ ٚنريو 

عًُاً بإٔ المطتٜٛات المرنٛز٠ . تٛقٝتٗا

. ، 3، 2، 1ٖٓا تعني َطت٣ٛ ايتعداد ايٓكطٞ أٚ ايسقُٞ فُجلُا  . ٖٛ المطت٣ٛ الأٍٚ، .

. ٚ أ، ب، ز، .  .ٖٛ المطت٣ٛ ايجاْٞ ٖٚهرا.
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 الجلسة الثانية
 هدف الجلسة: 

.إٔ ٜتعاٌَ المتدزب َع المساسٌ الاْتكاي١ٝ يًػسا٥ح بهفا٠٤  

 موضوعات الجلسة: 

 .إدزاز ايصٛز ٚايتعاٌَ َعٗا -1

 .المساسٌ الاْتكاي١ٝ يًػسا٥ح -2

 .ايعسض ايتًكا٥ٞ -3

 .تطذٌٝ ايطسد -4

 المواد اللازمة: 

 .دٗاش عسض ايبٝاْات+ سٛاضٝب  -1

 .لاقطات َٛص١ً بأدٗص٠ المتدزبين -2

 .سكٝب١ المتدزب -3

 الجدول الزمني: 

 ايصَٔ إدسا٤ات ايتٓفٝر ّ

 15 فسدٟ (2/2/1)ايٓػاط  1

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 2

 15 فسدٟ (2/2/2)ايٓػاط  3

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 4

 15 فسدٟ (2/2/3)ايٓػاط  5

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 6

 15 فسدٟ (2/2/4)ايٓػاط  7

 10 عسض المتدزبين ٚالمٓاقػ١ 
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(2/2/1) 

شٚد ايػسا٥ح ايتي صُُتٗا في ايٓػاطات ايطابك١ بصٛز 

 .تٛضٝش١ٝ تتٓاضب َع المٛضٛع المػسٚح في ايػسيح١



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
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َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(2/2/1) 

 

 إدزاز ايصٛز

إٕ تصٜٚد عسضو ايتكديمٞ بايصٛز المٓاضب١ ٜجسٟ المعًَٛات ٚايػسا٥ح ايتي تصُُٗا، 

بايصٛز٠ ٜطتطٝع ايطايب إٔ ٜفِٗ ٜٚتصٛز غهٌ ْبات َجلًا في دقا٥ل َعدٚد٠ ٚبػهٌ أفطٌ 

يرا . َٔ غسح ٖرا ايٓبات في ْصف ضاع١ دٕٚ الاضتعا١ْ بايصٛز

 .فكد أعط٢ ايباٚزبٜٛٓت إَهاْات نبير٠ في ايتعاٌَ َع ايصٛز

 يمهٓو إدزاز صٛز٠ في غسيح١ بإسد٣ ايطسم 

 :ايتاي١ٝ
 

إذا نإ تخطٝط ايػسيح١ يحتٟٛ ع٢ً إدزاز صٛز٠  -1

قصاص١  إدزاز "فاْكس َباغس٠ ع٢ً شز  (تست٣ٛ)

.َٛافل"، ٚاختر ايصٛز٠ ايتي تسٜد ثِ اْكس ع٢ً ايصز " ف١ٝٓ " 

" تست٣ٛ"ٚإذا نإ تخطٝط ايػسيح١ لا يحتٟٛ ع٢ً ايكطِ 

فٝٓصح بتػٝير تخطٝطٗا إلى تخطٝط آخس يحتٟٛ ع٢ً 

.ثِ اتباع ايطسٜك١ ايطابك١ في إدزاز ايصٛز٠" تست٣ٛ"ايكطِ 

 

َٔ َهتب١  (قصاص١ ف١ٝٓ)إذا لم تسغب في تػٝير تخطٝط ايػسيح١ فُٝهٓو إدزاز صٛز٠  -2

 في  قصاص١ ف١ٝٓٚذيو بإٔ تٓكس ع٢ً شز إدزاز اتراص١ بالاٚفٝظ  (ايكصاصات)ايصٛز 

"  قصاص١ ف١ٝٓ"، ثِ َٔ دص٤ المٗاّ "إدزاز"تبٜٛب  ، "تٓعِٝ ايكصاصات"اْكس ع٢ً  

، ثِ اختر المجُٛع١ ( َجلًاOfficeتزُٛعات )بعد ذيو اختر المجُٛع١ ايتي تسغب 

 .المٓاضب١ ٚأخيراً اْطذ إسد٣ ايصٛز ايتي تعٗس أَاَو ٚايصكٗا في ايػسيح١
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 (2/2/1 )تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 

 

 

 

 فاَطح ايصٛز المٓاضب١ Officeإٕ لم تجد ايصٛز٠ ايتي تسٜدٖا في تزُٛعات   -3

 ٚاسفعٗا في تزًد َعين في دٗاشى، بعد ذيو Scannerباضتدداّ دٗاش الماضح ايط٥ٛٞ 

 َٔ تخطٝط " صٛز٠" يمهٓو إدزاز ايصٛز٠ المحفٛظ٘ في دٗاشى بايٓكس ع٢ً شز 

إٕ لم تسغب في اختٝاز تخطٝط يًػسيح١ يحتٟٛ " إدزاز"ايػسيح١، أٚ ْفظ ايصز َٔ تبٜٛب 

.تست٣ٛ"ع٢ً ايكطِ  "
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 (2/2/1 )تابع الماد٠ ايع١ًُٝ

 

إٕ لم ٜتٛفس يدٜو دٗاش َاضح ض٥ٛٞ أٚ يٝظ عٓدى صٛز٠ َٓاضب١ ٚيهٔ يدٜو اتصاٍ  -4

بالاْترْت فُٝهٓو دًب ايصٛز٠ َٔ الاْترْت إَا َٔ َٛقع َاٜهسٚضٛفت باختٝاز 

، أٚ َٔ أٟ َٛقع آخس باضتدداّ َٛاقع "قصاص١ ف١ٝٓ"َٔ ْافر٠ " تزُٛعات ٜٚب"

 .تسسنات ايبشح عٔ ايصٛز ٚالمتٛفس٠ ع٢ً الاْترْت

إٕ لم ٜتٛفس يدٜو اتصاٍ بالاْترْت فُٝهٓو غسا٤ أقساص ض١ٝ٥ٛ تحتٟٛ ع٢ً الآلاف َٔ  -5

 " صٛز٠"ايصٛز المدتًف١ ٖٚرٙ الأقساص َتٛفس٠ في الأضٛام المح١ًٝ، ثِ اضتدداّ ايصز 

 .لإدزاز ايصٛز٠ َٔ ايكسص إلى ايػسيح١
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 

(2/2/2) 
يٝظ - في عسضو ايطابل جمٝع ايػسا٥ح 

ضتعٗس َباغس٠ دٕٚ - ايعٓاصس داخٌ ايػسا٥ح

 .إظٗاز أٟ سسن١ ع٢ً ايػسيح١

غير خًفٝات ايػسا٥ح يتهٕٛ نٌ غسيح١ لها -1

 .خًف١ٝ تشتًف١ عٔ بك١ٝ ايػسا٥ح

 ادعٌ ظٗٛز نٌ غسيح١ في عسضو بحسن١ -2

َع١ٓٝ تتٓاضب َع سسنات ٚتستٜٛات عٓاصس 

 .ايػسيح١

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(2/2/2) 

 

 المساسٌ الاْتكاي١ٝ يًػسا٥ح

. باضتدداّ المساسٌ الاْتكاي١ٝ يًػسا٥ح تطتطٝع إٔ تعّٝٔ سسن١ ع٢ً ايػسيح١ عٓد ظٗٛزٖا

لاسغ إٔ المساسٌ الاْتكاي١ٝ يًػسا٥ح لا تؤثس ٚيٝظ لها علاق١ باتذسنات المدصص١ ايتي ضبل 

 . ٚإٔ اخترتٗا في ْػاطات ضابك١

 

، دص٤ المٗاّ اتراص بالمساسٌ الاْتكاي١ٝ "سسنات"يمهٓو اختٝاز ٖرا الأَس َٔ تبٜٛب 

 :يًػسا٥ح ٚايرٟ يحتٟٛ ع٢ً الأدصا٤ الأزبع١ ايتاي١ٝ

1-  .نمط الاْتكاٍ الى ايػسيح١ 

2-  .صٛت الاْتكاٍ الى ايػسيح١ 

3-  .ضسع١ المسس١ً الاْتكاي١ٝ 

4- يتطبٝل المسس١ً الاْتكاي١ٝ ع٢ً ناف١ ايػسا٥ح، َع َلاسع١ إٔ " تطبٝل ع٢ً ايهٌ"شز  

 .ايتطبٝل ع٢ً ايػسيح١ اتذاي١ٝ ٜتِ َباغس٠ دٕٚ اتذاد١ الى ايتكس ع٢ً شز َٛافل

5- سٝح بإَهاْو إٔ تجعٌ تكدّ ايػسا٥ح عٓد ْكس ايصز الأٜطس " تكدّ بايػسيح١"خٝاز  

 .أُٜٗا أضبل (عٓد ايٓكس ٚتًكا٥ٝاً)يًفأز٠، أٚ تًكا٥ٝاً بعد فتر٠ ش١َٝٓ َع١ٓٝ، أٚ بُٗا َعا 

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 

(2/2/3) 
 

افسض أْو تسغب في إعطا٤ عسضو ايتكديمٞ لأسد 

شَلا٥و المعًُين ايرٜٔ لا يجٝدٕٚ ايتعاٌَ َع ايباٚزبٜٛٓت 

يٝكّٛ بعسض٘ في ضاس١ المدزض١ بايتايٞ تسغب في إٔ يحكل 

 عسضو ايػسٚط ايتاي١ٝ

1- إٔ ٜهٕٛ ايعسض ايتكديمٞ تًكا٥ٝاً ٚلا ٜتٛقف أبدأ  

 .ست٢ تٛقف ايعسض بٓفطو

2- إٔ لا ٜس٣ َػػٌ ايعسض غاغ١ تصُِٝ ايػسا٥ح في  

ايباٚزبٜٛٓت، ٚإنما ٜتِ ايدخٍٛ ع٢ً ٚضع ايعسض 

 .َباغس٠ عٓد فتح المًف

 

 .عدٍ في عسضو ايتكديمٞ يٝشكل ايػسٚط ايطابك١
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(2/2/3) 
 

 ايعسض ايتًكا٥ٞ

ْعني بايعسض ايتكديمٞ ايتًكا٥ٞ إٔ ٜٓتكٌ ايعسض َٔ ايػسيح١ اتذاي١ٝ إلى ايػسيح١ ايتاي١ٝ 

ايػسيح١ )تًكا٥ٝاً ٚإذا ٚصٌ إلى ايػسيح١ الأخير٠ ٜعٛد َس٠ أخس٣ يٝعسض َٔ بدا١ٜ ايعسض 

 .ٖٚهرا، ست٢ تأتٞ ٚتٛقف ايعسض بٓفطو (الأٚلى

عٓدَا تسغب في إٔ تعسض عسضو ايتكديمٞ بٓفطو داخٌ ايفصٌ أٚ في تساضس٠ فُٔ 

ٚيريو لا . اترطأ إٔ تجعٌ ايعسض تًكا٥ٝاً ٚإنما ادعٌ ايتٓكٌ بين ايػسا٥ح عٓد ايٓكس بالماٚع

. ٜطتددّ ايعسض ايتًكا٥ٞ إلا عٓد ٚضع عسضو في َهإ لا ٜٛدد فٝ٘ أسد ٜعسض ايػسا٥ح

 :ٚيتشٌٜٛ عسضو يٝهٕٛ تًكا٥ٝاً اتبع اترطٛات ايتاي١ٝ

ٚسدد المد٠ ايص١َٝٓ ايتي تسغبٗا " تًكا٥ٝا"ضع علا١َ صح أَاّ الأَس " سسنات"في تبٜٛب   -1

 .يبكا٤ ايػسيح١ َعسٚض١

لاسغ أْ٘ إذا نٓت تسغب ). نسز اترط٠ٛ ايطابك١ ع٢ً نٌ غسيح١ َٔ غسا٥ح ايعسض -2

بما فٝٗا -في دعٌ جمٝع إعدادات المساسٌ الاْتكاي١ٝ يًػسا٥ح ٚاسد٠ تدُٝع ايػسا٥ح 

بدلًا " تطبٝل ع٢ً ايهٌ"فإْ٘ يمهٔ الاضتفاد٠ َٔ شز - المدد ايص١َٝٓ يعٗٛز ايػسا٥ح

 .(َٔ تهساز ايع١ًُٝ ع٢ً نٌ غسيح١

" عسض ايػسا٥ح"في ايتبٜٛب " اعداد ايعسض"َٔ ايصز  -3

تٓفٝر سًك١ َطتُس٠ ست٢ )ضع علا١َ صح أَاّ اترٝاز 

 (."Esc"ضػط َفتاح 
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 (2/2/3)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
 

نُا يمهٓو دعٌ ًَف ايعسض ٜعسض تًكا٥ٝاً بمذسد ايٓكس المصدٚز عًٝ٘ بدلًا َٔ ايدخٍٛ في 

ْافر٠ ايباٚزبٜٛٓت ثِ تػػٌٝ ايعسض َٔ داخٌ ايباٚزبٜٛٓت، ٚذيو بإٔ تحفغ ايعسض 

. Presentation عٛضاً عٔ ايٓٛع ايتكًٝدٟ PowerPointShowايتكديمٞ بٓٛع 

 :ٚلإدسا٤ ٖرٙ ايع١ًُٝ اتبع اترطٛات ايتاي١ٝ

ايصا١ٜٚ ايع١ًٜٛ اي٢ُٓٝ َٔ إطاز  في    ، Microsoft Office  اْكس فٛم شزأٚ  .1

 ." باضِسفغ" الأَس  َٔ ايكا١ُ٥اختر، ايبرْاَر

 

عسض غسا٥ح "اختر سفغ ْطد١  .2

 .َٔ ايكا١ُ٥" PowerPointيـ

.سفغ"اْكس ايصز  .3 " 

الإٓ أغًل ايباٚزبٜٛٓت ٚافتح المًف ايرٟ سفعت٘  .4

 .ٚغاٖد َاذا يحدخ

 

 

 

لاسغ إٔ يفتح ٖرا ايٓٛع َٔ المًفات في ٚضع تصُِٝ ايعسض إٔ تفتح ايباٚزبٜٛٓت أٚلا ثِ 

 .َٔ داخٌ ايباٚزبٜٛٓت افتح المًف
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 

(2/2/4) 
 

 

في عسضو ايتكديمٞ ايطابل ٚباضتدداّ الماٜهسٚفٕٛ 

ضذٌ بصٛتو غسح يهٌ غسيح١، بحٝح ٜعٗس ايػسح 

 .تًكا٥ٝاً عٓد عسض ايػسيح١
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(2/2/4) 

 تطذٌٝ ضسد

يعًو لاسعت في ايٓػاط ايطابل إٔ عسض ايعسض ايتكديمٞ دٕٚ ٚدٛد غدص ٜػسح 

يرا ٚفس باٚزبٜٛٓت إَها١ْٝ تطذٌٝ . المٛاضٝع المرنٛز٠ في ايػسا٥ح ٜعتبر ْكصاً في ايعسض

.تطذٌٝ ضسد"صٛت ع٢ً غسيح١ أٚ أنجس باضتدداّ الماٜهسٚفٕٛ، ٖٚٛ المكصٛد بمصطًح  " 

 :يتطذٌٝ ضسد ع٢ً جمٝع ايػسا٥ح اتبع اترطٛات ايتاي١ٝ

 .تأند َٔ تٛصٌٝ الماٜهسٚفٕٛ ٚعًُ٘ بػهٌ صشٝح -1

سدد ايػسيح١  -2

 .الأٚلى

.عسض ايػسا٥ح"َٔ تبٜٛب " تطذٌٝ ضسد"اختر شز  -3 " 

ٚتهًِ في الماٜهسٚفٕٛ يًتأند َٔ إٔ " تعٝين َطت٣ٛ المٝهسٚفٕٛ"اْكس ايصز  -4

ايباٚزبٜٛٓت ٜطتكبٌ صٛتاً َٔ الماٜهسٚفٕٛ، ٚيصٜاد٠ أٚ إْكاص َطت٣ٛ ايصٛت 

. َٛافل"ثِ اضػط ايصز . المطذٌ " 

" َٛافل"اْكس ايصز " تطذٌٝ ضسد"في ْافر٠  -5

 .يبد٤ ايتطذٌٝ

ضٝتِ عسض ايػسيح١ الأٚلى ٚفي ْفظ  -6

ايٛقت ضٝتِ اضتكباٍ ايصٛت َٔ 

ضذٌ غسسو ٚأْت تتٓكٌ عبر ايػسا٥ح . الماٜهسٚفٕٛ

 إذا Escإلى ْٗا١ٜ ايعسض، أٚ اضػط َفتاح اترسٚز 

 .أزدت إٜكاف ايتطذٌٝ قبٌ اْتٗا٤ ايعسض

عٓد اْتٗا٤ ايتطذٌٝ ضتعٗس يو زضاي١ تطأيو فُٝا  -7

إذا نٓت تسغب عفغ ايتٛقٝت اتددٜد 

.سفغ"ع٢ً ايػسا٥ح، فاختر  " 
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 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                 انىزذح انثبَُخ

 (2/2/4)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
 

بعد اْتٗا٤ ع١ًُٝ تطذٌٝ ايطسد 

ضتعٗس صٛز٠ سماع١ صػير٠ في ايصا١ٜٚ 

اي٢ُٓٝ ايطف١ًٝ يهٌ غسيح١ تم 

يطُاع ايصٛت المطذٌ . ايتطذٌٝ عًٝٗا

اْكس بايصز الأيمٔ ع٢ً ٖرٙ ايطُاع١ 

، ٚتذرف ايصٛت "َعا١ٜٓ"ٚاختر الأَس 

المطذٌ ع٢ً ايػسيح١ سدد ايطُاع١ 

 ع٢ً Deleteٚاضػط َفتاح اتذرف 

يٛس١ المفاتٝح، ٚيلإبكا٤ ع٢ً ايطسد 

ٚيهٔ دٕٚ تػػًٝ٘ فشدد خا١ْ اترٝاز 

.عسض ايػسا٥ح"َٔ تبٜٛب " إعداد ايعسض"في الأَس " عسض بدٕٚ ضسد" " 

 

لاسغ أْ٘ يمهٓو تطذٌٝ ضسد ع٢ً غسيح١ ٚاسد٠ فكط ٚذيو بإٔ تحدد ايػسيح١ ايتي 

 .تسغب ٚتبدأ ايتطذٌٝ بعد الإداب١ بايػسيح١ اتذاي١ٝ ع٢ً ايطؤاٍ ايرٟ ضٝعٗس أَاَو



 ايٛسد٠ ايجايج١

 التعامل مع محتوى الشريحة

  الهدف السلوكي للوحدة: 

إٔ ٜتعاٌَ المتدزب َع اتدداٍٚ ٚايسضّٛ ايبٝا١ْٝ ٚايفٝدٜٛ ٚأشزاز الإدسا٤ات 

 .بهفا٠٤

  موضوعات الوحدة: 

  .ايتعاٌَ َع ايفٝدٜٛ -1

 .أشزاز الإدسا٤ات -2

 .ايسضّٛ ايبٝا١ْٝ -3

 .اتدداٍٚ -4
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 90 يٍ 63   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

 

 الجلسة الأولى
 هدف الجلسة: 

.إٔ ٜتعاٌَ المتدزب َع عسٚض ايفٝدٜٛ ٚأشزاز الإدسا٤ات بهفا٠٤  

 موضوعات الجلسة: 

 .إدزاز الأفلاّ -1

 .خٝازات ايتأثير ايفًِٝ -2

 .إضاف١ أشزاز إدسا٤ات يًػسا٥ح -3

 .تحٌٜٛ ايعٓاصس ايسض١َٝٛ إلى أشزاز إدسا٤ات -4
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(3/1/1) 
 

 :في ايػسيح١ ايجايج١ ْفر َا ًٜٞ

أدزز فًِٝ باضتدداّ َٝص٠ تخطٝط ايػسيح١،  -1

ع٢ً إٔ ٜتِ ايبد٤ بعسض ايفًِٝ تًكا٥ٝاً عٓد 

 .ظٗٛز ٖرٙ ايػسيح١

غير َطاس١ عسض ايفًِٝ ع٢ً ايػسيح١ إلى  -2

 .المكاع ايرٟ تسغب٘

غير َهإ عسض ايفًِٝ إلى المهإ ايرٟ تسغب٘  -3

 .ع٢ً ايػسيح١
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َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(3/1/1) 

 إدزاز فًِٝ إلى ايػسيح١

، نُا إٔ avi ،qt ،mpg ،mpegالأفلاّ ٖٞ ًَفات فٝدٜٛ ذات أْٛاع َع١ٓٝ َجٌ 

ٚضتذد في ايباٚزبٜٛٓت .  تصٓف في ايباٚزبٜٛٓت نأفلاGIFّايصٛز المتشسن١ َٔ ْٛع 

 .ٜٚكصد ب٘ َا ضبل إضاف١ إلى الأصٛات" ٚضا٥ط"َصطًشاً آخس ٖٛ 

إٕ اضتدداّ الأفلاّ في ايعسض ايتكديمٞ ٚض١ًٝ تع١ًُٝٝ َفٝد٠ دداً يتٛصٌٝ المع١ًَٛ 

يًطايب، فُٝهٔ إٔ ٜهٕٛ ايفًِٝ دزضاً نمٛذدٝا، ٚيمهٔ إٔ ٜهٕٛ فًُٝاً تعًُٝٝاً ٜٛضح 

نطفٌ ٜصًٞ أٚ ٜتٛضأ، أٚ سسن١ تجاذب يًُػٓاطٝظ، أٚ : المٛضٛع المٛدٛد ع٢ً ايػسيح١

ٚيهٔ لا يخًٛ اضتدداّ الأفلاّ َٔ عٝٛب . تهٜٛٔ دا٥س٠ نٗسبا١ٝ٥، أٚ سٝٛإ أٚ ْبات َعين

 َٝذاباٜت يهٌ دقٝك١ 10فشذِ ايفًِٝ عاد٠ َا ٜهٕٛ نبير ددا ٜصٌ في المتٛضط إلى 

 .ٚاسد٠

، أٚ CDيمهٓو إدزاز فًِٝ َٔ ًَف َٛدٛد َطبكاً ع٢ً دٗاشى، أٚ َٔ قسص َطػٛط 

 . َٔ ايػبه١ المح١ًٝ، أٚ َٔ الاْترْت، أٚ َٔ ناَيرا فٝدٜٛ

 :ٚلإضاف١ فًِٝ إلى غسيح١ ٖٓاى طسٜكتين

"  إدزاز قصاص١ ٚضا٥ط"اضتدداّ تخطٝط ايػسيح١ ٚذيو بايٓكس ع٢ً شز  :ايطسٜك١ الأٚلى

" قصاص١ ٚضا٥ط"في ْافر٠ . في قطِ المحت٣ٛ َٔ تخطٝط ايػسيح١

ضٝعٗس يو ايباٚزبٜٛٓت قا١ُ٥ بالأفلاّ المتٛفس٠، اختر ايفًِٝ المٓاضب ثِ 

.َٛافل"اضػط ع٢ً شز  " 

 "إدزاز"َٔ تبٜٛب " فًِٝ"باضتدداّ شز : ايطسٜك١ ايجا١ْٝ

 
 .Clip Organizerسٝح يمهٔ إدزاز ايفًِٝ َٔ ًَف أٚ َٔ 
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 (3/1/1)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
 

ٌٖ تسٜد إٔ تتِ قسا٠٤ ايفًِٝ تًكا٥ٝاً في عسض "ٚفي جمٝع ايطسم ايطابك١ ضٝعٗس ايطؤاٍ 

. ايػسا٥ح؟ فإذا نٓت تسغب في إٔ ٜبدأ عسض ايفًِٝ تًكا٥ٝاً عٓد عسض ايػسيح١ فاختر "

.لا"، أَا إذا نٓت تسغب في عسض ايفًِٝ عٓد ايٓكس عًٝ٘ بايفأز٠ فاختر "ْعِ" " 

 تػٝير سذِ ايفًِٝ َٚهاْ٘ ع٢ً ايػسيح١

يمهٓو تػٝير سذِ ايفًِٝ بطشب ايدٚا٥س ايبٝطا٤ ايصػير٠ ع٢ً إطاز ايفًِٝ، فُٝهٓو 

تهبيرٙ ست٢ ٜػطٞ ناٌَ ايػسيح١ ٚيهٔ ع٢ً سطاب دٛد٠ عسض ايفًِٝ ٚدقت٘، فهًُا 

 .نبرت َطاس١ ايفًِٝ ع٢ً ايػسيح١ نًُا ناْت دق١ ايفًِٝ أقٌ

نُا يمهٓو ٚعُس١ِّٜ نا١ًَ ضشب ايفًِٝ إلى أٟ َهإ ع٢ً ايػسيح١ ٚذيو بٛضع 

 .َؤغس ايفأز٠ داخٌ سدٚد ايفًِٝ ٚضشب٘ إلى المهإ المطًٛب
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    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

 

(3/1/2) 
 

 :في ايفًِٝ ايرٟ أدزدت٘ في ايٓػاط ايطابل ْفر َا ًٜٞ

1- ٜهٕٛ دخٍٛ إطاز ايفًِٝ إلى ايػسيح١ بحسن١  

 .ٚبط١٦ٝ دداً" يٛيب إلى ايداخٌ"

2- ٜبدأ عسض ايفًِٝ تًكا٥ٝاً بعد اْتٗا٤ سسن١  

 .ايدخٍٛ

3- " َصباح ض٥ٛٞ"تعٝين سسن١ تٛنٝد ع٢ً ايفًِٝ  

 . َسات10تعٗس تًكا٥ٝاً عٓد بد٤ ايعسض ٚتتهسز 

4-  .ٜطتُس عسض ايفًِٝ يًػسا٥ح ايجلاخ ايتاي١ٝ 
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َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(3/1/2) 

 ايتأثيرات اتذسن١ٝ يًفًِٝ

دخٍٛ، تٛنٝد،إْٗا٤، َطازات )بعد إدزاز فًِٝ يمهٓو اضاف١ تأثيرات سسن١ٝ 

 .تماَاً نُا نٓت تعٌُ َع بك١ٝ ايعٓاصس ع٢ً ايػسيح١ (اتذسن١

ٚيهٔ تأند قبٌ اختٝاز اتذسن١ أْو سددت عٓصس 

ايفًِٝ ع٢ً ايػسيح١ ٚيٝظ أسد الأزقاّ أٚ ايسَٛش المٛدٛد٠ ع٢ً 

إطاز ايفًِٝ، ٚتطتطٝع ايتأند َٔ ذيو بٛدٛد ايدٚا٥س ايبٝطا٤ 

ايصػير٠ سٍٛ إطاز ايفًِٝ، أٚ بكسا٠٤ المهتٛب ع٢ً شز ايتأثير 

فٗرا ٜعني إٔ تحدٜدى صشٝح، أَا إذا " إضاف١ تأثير"فإذا نإ 

فٝعني أْو سددت أسد الأزقاّ أٚ ايسَٛش المٛدٛد٠ " تػٝير"نإ 

 .ع٢ً إطاز ايفًِٝ

لاسغ إٔ ٖٓاى خٝاز خاَظ إضافي خاص بايفًِٝ ٜعٗس 

إدسا٤ات "بعد تحدٜد ايفًِٝ ٖٛ " إضاف١ تأثير"عٓد ايٓكس ع٢ً شز 

 :ٚايرٟ يحتٟٛ ع٢ً اترٝازات ايجلاخ ايتاي١ٝ" ايفًِٝ

ٖٚرا ايتأثير ضٝطبل تًكا٥ٝا . المكصٛد بٗرا ايتاثير طسٜك١ عسض ايفًِٝ: قسا٠٤ -1

ٌٖ تسٜد إٔ تتِ قسا٠٤ ايفًِٝ تًكا٥ٝاً في عسض ): عٓدَا تجٝب بٓعِ ع٢ً ايطؤاٍ

 . ايرٟ ضبل غسس٘ في ايٓػاط ايطابل(ايػسا٥ح؟

ٜطتددّ ٖرا ايتأثير لإٜكاف عسض ايفًِٝ بػهٌ َؤقت عٓد ايٓكس : إٜكاف َؤقت -2

داخٌ إطاز ايفًِٝ، ثِ َتابع١ عسض ايفًِٝ َٔ ايٓكط١ ايتي ٚصٌ إيٝٗا عٓد ايٓكس َس٠ 

 .أخس٣ داخٌ إطاز ايفًِٝ

لإٜكاف عسض ايفًِٝ ْٗا٥ٝاً ٚعٓد تػػٌٝ ايفًِٝ َس٠ أخس٣ فًٔ ٜبدأ َٔ : إٜكاف -3

 .ايٓكط١ ايتي اْت٢ٗ عٓدٖا بٌ ضٝبدأ َٔ بدا١ٜ ايفًِٝ
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 (3/1/2)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 

 "قسا٠٤"خٝازات ايتأثير يلإدسا٤ 

 ضُٔ قا١ُ٥ ايتأثيرات في اتذسن١ عٓد ٚدٛد الإدسا٤ قسا٠٤ 

بٓكس ايطِٗ ع٢ً يمين " خٝازات ايتأثير"المدصص١ فُٝهٓو اختٝاز 

. خٝازات ايتأثير"ثِ اختٝاز الأَس " قسا٠٤"ايتأثير  تػػٌٝ "تعٗس ْافر٠ "

اعدادات "ٚ" تأثير"ٚ" ايتٛقٝت"ٚايتي تحتٟٛ ع٢ً ايتبٜٛبات " فًِٝ

.ايفًِٝ " 

 

 :يدٜٓا أزبع أقطاّ ٖٞ" تأثير" في ايتبٜٛب 

1- في ٖرا ايكطِ تحدد َٔ أٜٔ ٜبدأ : بد٤ ايتػػٌٝ 

َٔ بدا١ٜ ايفًِٝ، أٚ َٔ آخس َٛضع : عسض ايفًِٝ

ٚقف عٓدٙ، أٚ اعتبازاً َٔ فتر٠ ش١َٝٓ َع١ٓٝ تحددٖا 

 .بايدقا٥ل ٚايجٛاْٞ

2- في ٖرا ايكطِ تحدد َت٢ ٜٓتٗٞ : إٜكاف ايتػػٌٝ 

عٓد ايٓكس بايفأز٠، أٚ بعد الاْتكاٍ َٔ : عسض ايفًِٝ

ايػسيح١ اتذاي١ٝ ايتي تحٟٛ عٓصس ايفًِٝ، أٚ بعد 

 .عدد َعين َٔ ايػسا٥ح تحددٖا بٓفطو

3- في ٖرا ايكطِ تعِّٔ إدسا٤ يحدخ عٓد : تحطٝٓات 

َجلًا اخفا٤ ايعٓصس بعد )الاْتٗا٤ َٔ اتذسن١ 

 .(الاْتٗا٤ َٔ ايكسا٠٤

: ايتٛقٝت"في ايتبٜٛب  عٓد "تحدد نٝف١ٝ ايبد٤ يًتػػٌٝ "

، ٚيمهٔ تحدٜد "ايٓكس أٚ بعد ايطابل أٚ َع ايطابل

 .تهساز عسض ايفًِٝ عٓد الاْتٗا٤ َٓ٘
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    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

 (3/1/2)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
 

: إعدادات ايفًِٝ"في ايتبٜٛب  في ٖرا ايكطِ تحدد "

 سذِ ايصٛت يًفًِٝ بايٓكس ع٢ً شز ايطُاع١ 

ٚنريو تحدد فُٝا إذا نٓت تسغب بإخفا٤ عٓصس 

ٚبعد  (بد٤ ايكسا٠٤)ايفٝدٜٛ قبٌ بد٤ عسض ايفٝدٜٛ 

 .اْتٗا٤ عسض٘
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(3/1/3) 
 :عدٍ غسيح١ عٓاصس ايدزع يتصبح نُا ًٜٞ

1-  (ايػسيح١ ايجا١ْٝ)نٌ عٓصس َٔ عٓاصس ايدزع  

عباز٠ عٔ شز، عٓد ايٓكس عًٝ٘ ٜتِ الاْتكاٍ إلى 

 .ايػسيح١ أٚ ايػسا٥ح المتعًك١ بٗرا ايعٓصس

2- ضع شز في ايػسا٥ح ايتي تم الاْتكاٍ إيٝٗا، عٓد ايٓكس  

عٓاصس )عًٝ٘ ٜعٛد المطتددّ إلى ايػسيح١ ايس٥ٝط١ٝ 

 .(ايدزع
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َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(3/1/3) 

 أشزاز الإدسا٤ات ٚالازتباطات ايتػعب١ٝ

الازتباط ايتػعبي عباز٠ عٔ ازتباط غسيح١ بػسيح١ أخس٣ أٚ بمٛقع ع٢ً الاْترْت أٚ 

 .WordArtبمًف، ٚيمهٔ إٔ ٜتهٕٛ الازتباط ايتػعبي َٔ ْص أٚ صٛز٠ أٚ زضِ أٚ 

أَا شز الإدسا٤ فٗٛ عباز٠ عٔ شز داٖص يمهٓو إدزاد٘ في ايعسض ايتكديمٞ ٚتعٝين 

 .الازتباطات ايتػعب١ٝ ي٘

لا تعٌُ أشزاز الإدسا٤ات إلا عٓد تػػٌٝ ايعسض ايتكديمٞ، ٚلا تعٌُ في ٚضع تصُِٝ 

لاسغ أْ٘ عٓد ٚضع َؤغس ايفأز٠ ع٢ً شز الإدسا٤ في ٚضع ايعسض ضٝتػير . ايعسض ايتكديمٞ

أَا .  يلإغاز٠ إلى إٔ َا تحت المؤغس ٖٛ شز إدسا٤ يمهٔ ايٓكس عًٝ٘المؤغس إلى غهٌ ٜد 

 .الازتباط ايتػعبي يًٓص فطٝهٕٛ تحت٘ خط يلإغاز٠ إلى إٔ ٖرا ايٓص ازتباط تػعبي

لأشزاز الإدسا٤ات ايعدٜد َٔ ايتطبٝكات َٓٗا أْ٘ يمهٓو تصُِٝ دزع تعًِ ذاتٞ لمادتو 

 .تعطٞ ايطايب ْطد١ َٓ٘ يٝػػً٘ في ايبٝت ٜٚتعًِ َٓ٘

 :يمهٓو إدزاز شز إدسا٤ بايطسٜك١ ايتاي١ٝ

ضتعٗس تزُٛع١ " إدزاز"َٔ ايتبٜٛب " أغهاٍ"اختر شز  -1

 شز 12تحٟٛ " أشزاز الإدسا٤ات"في اضفٌ ايكا١ُ٥ باضِ 

 .تشتًف، اختر ايصز المٓاضب

قِ بسضِ ايصز ع٢ً ايػسيح١ باتذذِ المٓاضب ٚضتعٗس  -2

ٚايتي تتهٕٛ َٔ ايتبٜٛبين " إعدادات الإدسا٤"ْافر٠ 

. َسٚز الماٚع فٛم"ٚ " عٓد ايٓكس" فالأٍٚ تحدد فٝ٘ إلى "

أٜٔ تسٜد إٔ تٓتكٌ عٓد ايٓكس ع٢ً شز الإدسا٤ المحدد، ٚايجاْٞ تحدد فٝ٘ إلى أٜٔ تسٜد 

ٖٚرإ ايتبٜٛبإ يحتٜٛإ . الاْتكاٍ عٓد تزسد َسٚز َؤغس ايفأز٠ ع٢ً شز الإدسا٤ المحدد

 :ع٢ً ْفظ اترٝازات أُٖٗا
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 (3/1/3)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
 

سدد ٖرا اترٝاز إذا لم تسد : بلا -أ 

إٔ يحدخ غ٤ٞ عٓد سدٚخ الإدسا٤ 

ايٓكس بالماٚع، أٚ َسٚز الماٚع )

 .(فٛم

ٖٓا تختاز : ازتباط تػعبي إلى -ب 

ايػسيح١ أٚ المًف ايرٟ تسٜد الاْتكاٍ 

ٚيحتٟٛ ع٢ً . إيٝ٘ عٓد تٓفٝر الإدسا٤

لاسغ . نٌ اترٝازات ايتي تحتادٗا

أْ٘ يلازتباط بػسيح١ غير َٛدٛد٠ 

في ٖرٙ ايكا١ُ٥ فُٝهٓو اختٝاز 

" غسيح١" . . َٔ ٖرٙ ايكا١ُ٥ ثِ .

ازتباط "تحدٜد ايػسيح١ َٔ ايٓافر٠ 

.تػعبي بػسيح١ " 

ٚيمهٔ تحدٜد : تػػٌٝ ايبرْاَر -ز 

بسْاَر آخس يتػػًٝ٘ َٔ خلاٍ 

 .ايعسض

في ٖرا اتذكٌ تحدد ايصٛت ايرٟ تسغب إٔ تطُع٘ عٓد ايٓكس : تػػٌٝ ايصٛت -د 

ع٢ً ايصز المحدد، فُٝهٔ اضتدداّ ٖرا ايصز يتلا٠ٚ آ١ٜ َجلًا أٚ يطُاع صٛت َعين 

 .تسغب إٔ ٜتعسف عًٝ٘ ايطلاب نأصٛات اتذٝٛاْات ٚغيرٖا
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(3/1/4) 
نٌ غسيح١ تحتٟٛ ع٢ً . صُِ غسيحتين إضافٝتين

تمسٜٔ ٜتهٕٛ َٔ ضؤاٍ ٚاسد يختاز ايطايب أسد الإدابات 

ايتي أَاَ٘، فإذا ناْت إدابت٘ صشٝش١ تعٗس ي٘ عباز٠ 

ت١٦ٓٗ ٚتعسض ضؤاٍ آخس ي٘، أَا إذا ناْت إدابت٘ خاط١٦ 

فتعٗس ي٘ عباز٠ تفٝدٙ باترطأ ٚتطًب َٓ٘ المحاٚي١ َس٠ 

 .أخس٣ ٚتسدع٘ إلى ْفظ ايطؤاٍ

 .اضتددّ ايصٛز ٚايسضَٛات نأشزاز ٜٓكس عًٝٗا ايطايب
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َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(3/1/4) 

 

 اضتدداّ ايصٛز ٚايسضَٛات نإزتباطات تػعب١ٝ

يمهٓو إٔ تحٍٛ أٟ صٛز٠ إلى شز، عٓد ايٓكس عًٝ٘ 

ٚذيو بٓكس ايصز الأيمٔ يًفأز٠ . ٜٓكًو إلى غسيح١ أخس٣

، ثِ َٔ َسبع "ازتباط تػعبي"ع٢ً ايصٛز٠ ٚاختٝاز الأَس 

ٚتحدٜد ايػسيح١ " اغاز٠ َسدع١ٝ"اتذٛاز  اختٝاز ايصز 

 .المطًٛب١

 

 .أٚ اختٝاز ًَف َعين يعسض٘ خلاٍ ايعسض َجٌ ًَف فٝدٜٛ أٚ صٛز٠ َع١ٓٝ
 

باضتدداّ الازتباطات ايتػعب١ٝ ٚأشزاز الإدسا٤ات يمهٓو إٔ تعٌُ ايعدٜد َٔ الأغٝا٤ 

 :َٓٗا

1-  .تمازٜٔ ذات١ٝ يًطلاب 

2-  .دزٚع ذات١ٝ يًطلاب 

3- ٚضع نٌ َٛاضٝع المٓٗر في عسض تكديمٞ ٚاسد ٚايتٓكٌ بين ٖرٙ المٛاضٝع  

 .باضتدداّ الأشزاز

4-  .قسا٠٤ صٛت َعين تسغب إٔ ٜعسف٘ أٚ يحفع٘ ايطلاب عٓد ايٓكس ع٢ً ايصز 
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(3/2/1) 
في عسضو ايطابل أدزز غسيح١ ددٜد٠ تحتٟٛ ع٢ً َسبع 

 .ْص ٚصٛز٠

يًصٛز٠ بحٝح تتِ عٓد  (تٛنٝد)أدزز سسن١ تشصص١ 

 .ايٓكس ع٢ً َسبع ايٓص
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َاد٠ 

 ع١ًُٝ

( 3/2/1) 

 اضتدداّ المػػلات

 ايباٚزبٜٛٓت إدزاز سسنات تشصص١ يعٓاصس ايػسيح١ ٚلا تٓفر بػهٌ تطًطًٞ ٜتٝح

 .نُا ْفرت في ايطابل، ٚيهٔ بايٓكس ع٢ً عٓصس آخس بايػسيح١

 :ٚلاٜطاح ايع١ًُٝ ضٓطتددّ َجاٍ ايٓػاط اتذايٞ ، نايتايٞ

.قِ بادزاز َسبع ْص ٚصٛز٠ بايػسيح١-1



.(تٛنٝد)ادزز سسن١ تشصص١ يًصٛز٠ -2

 

 

 

 

فعٌ " ايتٛقٝت"ٚتبٜٛب " خٝازات ايتأثير"َٔ َسبع خٝاز -3

.َػػلات"شز  "

" بد٤ ايتأثير عٓد ْكس"اختر َٔ ايكا١ُ٥ في -4 َسبع ايٓص :

.أ :3عٓصس ْا٥ب يًُشت٣ٛ" "

  

ٜفطٌ عٓد اضتدداّ المػػلات تعطٌٝ 

الاْتكاٍ بين ايػسا٥ح بايٓكس ع٢ً ايصز الاٜطس 

.سسنات"ٜٚتِ ذيو بإشاي١ ايتشدٜد لهرا اترٝاز َٔ تبٜٛب  "
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(3/2/2) 
في عسضو ايطابل أدزز غسيح١ ددٜد٠ تحتٟٛ ع٢ً 

زضِ بٝاْٞ َٔ ْٛع أعُد٠ ٜبين أعداد ايطلاب ايضعفا٤ 

 :في المٛاد ايتي تدزضٗا نُا ًٜٞ

1-  .يمجٌ المٛاد ايتي تدزضٗا (الأفكٞ)المحٛز ايطٝني  

2-  .يمجٌ أعداد ايطلاب (ايسأضٞ)المحٛز ايصادٟ  

3-  .ايصفٛف ايدزاض١ٝ أٚ ايفصٍٛ تمجٌ بأيٛإ الأعُد٠ 

4-  .ضع سسن١ يهٌ عُٛد َٔ أعُد٠ ايسضِ ايبٝاْٞ 
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َاد٠ 

 ع١ًُٝ

( 3/2/2) 

 إدزاز ايسضّٛ ايبٝا١ْٝ

. تخطٝط"ٜطُٞ ايباٚزبٜٛٓت ايسضِ ايبٝاْٞ باضِ  إٕ أضٌٗ ٚأفطٌ طسٜك١ لإدزاز "

تخطٝط ٖٞ باختٝاز تخطٝط َٓاضب يًػسيح١ يحٟٛ اتدص٤ تست٣ٛ ثِ ايٓكس ع٢ً أدا٠ 

ٚإٕ لم تسغب في تػٝير تخطٝط ايػسيح١ فُٝهٓو .  ع٢ً ايػسيح١إدزاز تخطٝط 

.إدزاز"ايٓكس ع٢ً ْفظ الأدا٠ المٛدٛد٠ في تبٜٛب  " 

" إدزاز تخطٝط" ضٝطٗس يو َسبع سٛاز بعد ايٓكس ع٢ً أدا٠ إدزاز تخطٝط 

سٝح يمهٓو الاختٝاز َٔ تزُٛع١ نبير٠ 

 .َٔ أْٛاع ايتدطٝط

 ضيرضِ ايباٚزبٜٛٓت تخطٝطا 

ٚضٝعٗسٙ ع٢ً ايػسيح١ إضاف١ إلى ْافر٠ 

يبرْاَر الإنطٌ تحٟٛ بٝاْات ٚأزقاّ ٜٓتعس 

ايباٚزبٜٛٓت َٓو تعب١٦ ٖرا اتددٍٚ ببٝاْاتو 

ضتلاسغ تػير ايتدطٝط َباغس٠ . أنتب فٛم ايبٝاْات المٛدٛد٠ في اتددٍٚ. اتراص١

 .بمذسد الاْتكاٍ إلى خ١ًٝ أخس٣ في اتددٍٚ

تذرف عُٛد أٚ صف َٔ اتددٍٚ سدد ايعُٛد أٚ ايصف بإٔ تٓكس ع٢ً زَص ايعُٛد 

(A, B, C, …)  بايصز الأيمٔ يًفأز٠ ٚاختٝاز الأَس  (… ,3 ,2 ,1)أٚ زقِ ايصف

.سرف" " 

ٚلإضاف١ عُٛد أٚ صف سدد ايعُٛد أٚ ايصف ايرٟ تسغب الإضاف١ قبً٘ بإٔ تٓكس 

بايصز الأيمٔ يًفأز٠  (… ,3 ,2 ,1)أٚ زقِ ايصف  (… ,A, B, C)ع٢ً زَص ايعُٛد 

.إدزاز"ٚاختر الأَس  "
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 (3/2/2)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 

 اتذسن١ المدصص١ يًسضّٛ ايبٝا١ْٝ

ٜتِ إضاف١ ايتأثير اتذسنٞ ع٢ً ايسضِ ايبٝاْٞ في ٚضع 

، (ْكس٠ ٚاسد٠ ع٢ً ايسضِ ايبٝاْٞ)تحدٜدٙ نعٓصس 

نُا تم غسس٘ في " سسن١ تشصص١"ٚباضتدداّ دص٤ المٗاّ 

 .ْػاط ضابل

بعد إضاف١ تأثير ع٢ً ايسضِ ايبٝاْٞ اْكس ايطِٗ المٛدٛد 

خٝازات "ع٢ً يمين ايتأثير في قا١ُ٥ ايتأثيرات ٚاختر الأَس 

. سسن١ ايتدطٝط"، ضتلاسغ ظٗٛز تبٜٛب ددٜد لم ٜهٔ َٛدٛداً َٔ قبٌ ٖٛ "ايتأثير "

اْكس ع٢ً ٖرا ايتبٜٛب ٚسدد نٝف تسٜد إٔ تعٗس اتذسن١، ٌٖٚ تسغب في ظٗٛز 

 سسن١ ٚض١ًٝ الإٜطاح ٚخطٛط ايػبه١ أّ لا؟

تعني الأعُد٠ ايتي تحٌُ " ضًط١ً" لاسغ إٔ ن١ًُ 

فتعني " ايف١٦"، ٚ(ايصف في ددٍٚ ايبٝاْات)يٕٛ َعين 

الأعُد٠ ايتي يجُعٗا عٓٛإ ٚاسد ع٢ً المحٛز ايطٝني 

 .فٝعني ايعُٛد" ايعٓصس"، أَا (ايعُٛد في ددٍٚ ايبٝاْات)

سسن١ "لاسغ أٜطاً أْ٘ يٝظ نٌ ايتأثيرات يمهٔ تػٝير خٝازاتٗا في ايتبٜٛب 

 .، فبعض ايتأثيرات لا يمهٔ إٔ تعٗس إلا نها٥ٔ ٚاسد فكط"ايتدطٝط

ْتا٥ر : يمهٔ اضتدداّ ايسضّٛ ايبٝا١ْٝ في ايعدٜد َٔ ايتطبٝكات ايترب١ٜٛ َٓٗا

ايدزاضات الإسصا١ٝ٥ ايترب١ٜٛ، أعداد ايطلاب ايطعفا٤ أٚ المُتاشٜٔ في َاد٠ أٚ تزُٛع١ 

أعداد ايطلاب . َٛاد، أعداد ايطلاب ايٓادشين أٚ ايساضبين في صفٛف المدزض١

ايطعٛدٜين ٚغير ايطعٛدٜين في صفٛف المدزض١، ٚغيرٖا َٔ ْتا٥ر ايدزاضات الإسصا١ٝ٥ 

.اتراص١ بالمدازع
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(3/2/3) 
 :ْفر َا ًٜٞ. ايطابل (ايتدطٝط)في ايسضِ ايبٝاْٞ 

 .اختر يٕٛ خًف١ٝ َٓاضب يٓاس١ٝ ايتدطٝط -1

 .غير ْٛع ايتدطٝط إلى أعُد٠ ثٓا١ٝ٥ الأبعاد -2

" أعداد ايطلاب"، ٚ (الأفكٞ)يًُشٛز ايطٝني " المٛاد"ضع ايعٓٛإ  -3

 .(ايعُٛدٟ)يًُشٛز ايصادٟ 

 .أظٗس عدد ايطلاب في أع٢ً نٌ عُٛد -4

 .أظٗس اتددٍٚ َس٠ أخس٣، ٚعدٍ في ايبٝاْات ايتي ضبل ٚأدخًتٗا -5

 .غير أيٛإ الأعُد٠ إلى أيٛإ أخس٣ َٓاضب١ -6

 .غير اتجاٙ الأزقاّ ع٢ً المحٛز ايصادٟ يتهٕٛ َٔ الأع٢ً إلى الأضفٌ -7
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 90 يٍ 83   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(3/2/3) 

 تٓطٝل ايسضِ ايبٝاْٞ

 :ٖٓاى طسٜكتإ يتٓطٝل ايسضِ ايبٝاْٞ

تػٝير سذِ ايسضِ ايبٝاْٞ : ايطسٜك١ الأٚلى

ْٚكً٘ َٔ َهإ إلى آخس نأٟ صٛز٠،ٚذيو 

بايٓكس ْكس٠ ٚاسد٠ ع٢ً ايسضِ ايبٝاْٞ، 

ٚيمهٓو إٔ تعسف أْو في ٖرا ايٛضع 

بمػاٖد٠ سدٚد ايسضِ ايبٝاْٞ ٚايتي ضتهٕٛ 

 .عباز٠ عٔ ْكط صػير٠ َتهسز٠ ع٢ً سٛاف المدطط

تعدٌٜ تٓطٝكات ايسضِ ايبٝاْٞ ٚبٝاْات٘ بايٓكس ْكسي١ َصدٚد١ ع٢ً : ايطسٜك١ ايجا١ْٝ 

ٚيحٟٛ " أدٚات المدطط"ايسضِ ايبٝاْٞ، سٝح ضتعٗس يو ثلاخ تبٜٛبات تحت اضِ 

 :ثلاخ تبٜٛبات

:تصُِٝ"الأٍٚ تبٜٛب  " 

لاسغ عٓد ايٓكس ع٢ً شز تحسٜس ايبٝاْات إٔ ْافر٠ ددٜد٠ يبرْاَر الأنطٌ ضتفتح 

يتتٝح يو تعدٌٜ ايبٝاْات، ٚعٓد الاْتٗا٤ قِ بإغلام ْافر٠ بسْاَر الأنطٌ يًعٛد٠ إلى 

 .بسْاَر ايبٛزبٜٛٓت

  

 

 



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 84   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

 (3/2/3)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
:تخطٝط"ايتبٜٛب ايجاْٞ  " 

 

: تٓطٝل"ايتبٜٛب ايجايح  " 

 تٓطٝل اترًف١ٝ

ٜتهٕٛ ايسضِ ايبٝاْٞ َٔ 

الأٚلى تط٢ُ  (خًفٝتين)ْاسٝتين 

ٖٚٞ خًف١ٝ " ْاس١ٝ ايتدطٝط"

ايسضِ ايبٝاْٞ بايهاٌَ ٚايجا١ْٝ 

ٖٚٞ اترًف١ٝ " ْاس١ٝ ايسضِ"تط٢ُ 

  .المحصٛز٠ بمشاٚز ايسضِ ايبٝاْٞ
 

 

 

 

 

 
 

  

 WordArt   



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 85   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

 (3/2/3)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
ٚيمهٔ اختٝاز اترًف١ٝ المٓاضب١ بٓكس ايصز الأيمٔ يًفأز٠ ع٢ً ايٓاس١ٝ المطًٛب١ 

ثِ تحدٜد " (ايتدطٝط أٚ ايسضِ)تٓطٝل ْاس١ٝ "ٚاختٝاز الأَس  (ايتدطٝط أٚ ايسضِ)

  .ايًٕٛ المطًٛب، أٚ اختٝاز ايتعب١٦ لمصٜد َٔ الأيٛإ ٚاترًفٝات
 تػٝير ْٛع ايتدطٝط

" تصُِٝ"يمهٔ تػٝير ْٛع ايتدطٝط َٔ تبٜٛب 

، أٚ بٓكس ايصز "تػٝير ْٛع المدطط"بايٓكس ع٢ً شز 

الأيمٔ يًفأز٠ ع٢ً ْاس١ٝ ايسضِ أٚ ايتدطٝط ٚاختٝاز 

. تػٝير ْٛع المدطط"الأَس  " 

 

اختر " تػٝير ْٛع ايتدطٝط"َٔ َسبع اتذٛاز  

 .ايٓٛع ايرٟ تسغب

 إظٗاز عٓاٜٚٔ المحاٚز ٚايكِٝ

" تصُِٝ"ٜتٝح يو ايباٚزبٜٛٓت إدخاٍ أسما٤ تساٚز ايسضِ ايبٝاْٞ ٚذيو َٔ تبٜٛب 

.تخطٝطات المدططات"ٚالاختٝاز َٔ قا١ُ٥  " 

ضٝعٗس يو عٓٛإ يًُدطط ٚعٓاٜٚٔ " 9تخطٝط"باختٝاز ْٛع 

 .يًُشاٚز ٚٚض١ًٝ اٜطاح
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    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

 (3/2/3)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 
يمهٔ ايتعدٌٜ ع٢ً أٟ دص٤ َٔ المدطط بايٓكس عًٝ٘ بايصز الأيمٔ ثِ إختٝاز 

.تٓطٝل" " 

في " عٓاٜٚٔ ايبٝاْات"أَا الأزقاّ فُٝهٓو إظٗازٖا ع٢ً زأع نٌ عُٛد َٔ تبٜٛب 

. ايك١ُٝ"ايطابك١، ٚذيو بٛضع علا١َ صح أَاّ اترٝاز " خٝازات ايتدطٝط"ْافر٠  " 

 تٓطٝل الأعُد٠

تطتطٝع تٓطٝل أعُد٠ ايسضِ ايبٝاْٞ بالأيٛإ ايتي تسغبٗا بٓكس ايصز الأيمٔ ع٢ً أٟ 

، "تٓطٝل ضًط١ً بٝاْات"عُٛد في َتطًط١ً ايبٝاْات المطًٛب تػٝير يْٛٗا، ٚاختٝاز الأَس 

.تعب١٦"ثِ ايتبٜٛب  " 

 تػٝير بٝاْات اتددٍٚ

بعد إدخاٍ ايبٝاْات في بسْاَر الانطٌ ٚاغلام 

الانطٌ، تطتطٝع تػٝير ٖرٙ ايبٝاْات ضٛا٤ ناْت 

الأزقاّ ايداخ١ًٝ أٚ عٓاٜٚٔ ايصفٛف أٚ الأعُد٠ أٚ ست٢ 

إضاف١ صفٛف أٚ أعُد٠ بٓكس ايصز الأيمٔ يًفأز٠ ع٢ً 

تحسٜس "ْاس١ٝ ايتدطٝط أٚ ايسضِ ٚاختٝاز الأَس 

"ايبٝاْات . . ، ضٝعٗس أَاَو بسْاَر الانطٌ ايرٟ ضبل .

 .ٚتعاًَت َع٘

  



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
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    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

 (3/2/3)تابع الماد٠ ايع١ًُٝ 

 تٓطٝل المحاٚز

ٖٓاى ايعدٜد َٔ الاختٝازات في تٓطٝل 

 . المحاٚز، أُٖٗا اختٝاز اتجاٙ ايٓص ع٢ً المحٛز

ٜٚتِ ذيو بٓكس ايصز الأيمٔ يًفأز٠ ع٢ً المحٛز 

ٚاختٝاز  (ايصادٟ في ٖرا ايٓػاط)المطًٛب 

، بعد ذى اختر ايتبٜٛب " تٓطٝل المحٛز"الأَس 

اختر الاتجاٙ " اتجاٙ ايٓص"ٚفي قطِ " تساذا٠"

  .ايرٟ تسغب٘
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    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

 

(3/2/4) 
 

 :في ايعسض ايتكديمٞ ايطابل، ٚفي غسيح١ ددٜد٠ ْفر َا ًٜٞ

أْػ٤ٞ ددٍٚ اتذصص الأضبٛعٞ يًُٛاد ٚايفصٍٛ ايتي  -1

 .تدزضٗا

 .ْطل اتددٍٚ -2

 .أضف تأثيرات سسن١ٝ ع٢ً اتددٍٚ -3



الإداسح انؼبيخ نهزشثُخ وانزؼهُى بمُـمخ انشَبع 
 90 يٍ 89   طفسخ  والاثزؼبس ئداسح انزذسَت انزشثىٌ     

 

    انىزذح انثبنثخرظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                  

َاد٠ 

 ع١ًُٝ

(3/2/4) 

 ايتعاٌَ َع اتدداٍٚ

ٜتٝح يو َاٜهسٚضٛفت باٚزبٜٛٓت إَها١ْٝ إدزاز ٚتٓطٝل ددٍٚ ٚإضاف١ تأثيرات 

سسن١ٝ عًٝ٘، ٚيهٔ يجب إٔ ْترنس دا٥ُاً إٔ ٖرا ايبرْاَر لم ٜصُِ أصلًا يًتعاٌَ 

َع اتدداٍٚ، يرا لا ْتٛقع َٓ٘ َس١ْٚ ٚإَهاْٝات نبير٠ في ٖرا 

اتداْب َكاز١ْ بايبراَر المتدصص١ في اتدداٍٚ نبرْاَر 

  .َاٜهسٚضٛفت انطٌ َجلا

عٓٛإ "ٜفطٌ إدزاز ددٍٚ باضتدداّ تخطٝط ايػسيح١ 

، ٚإٕ لم تسغب في ثِ ايٓكس ع٢ً أدا٠ إدزاز ددٍٚ " ٚتست٣ٛ

 في اضتدداّ تخطٝط ايػسيح١ فُٝهٓو ايٓكس ع٢ً ْفظ الأدا٠ 

.إدزاز"تبٜٛب  " 

سدد عدد ايصفٛف ٚعدد الأعُد٠ يًذدٍٚ ٚلا تٓظَ إٔ تحطب 

 .صفٛف ٚأعُد٠ ايعٓاٜٚٔ َعٗا

نُا نٓت " تخطٝط"ٚ" تصُِٝ" ثِ ْطل أيٛإ ٚسدٚد اتددٍٚ باضتدداّ تبٜٛبي 

  .تفعٌ في بسْاَر َاٜهسٚضٛفت ٚٚزد

يمهٓو إضاف١ تأثير سسنٞ تماَاً نُا تدزبت في ايٓػاطات ايطابك١ عٓد 

ٚيهٔ لا سغ إٔ ٖرا ايتأثير ضٝطبل ع٢ً . إضاف١ تأثيرات سسن١ٝ ع٢ً ايعٓاصس

 .اتددٍٚ بأنًُ٘ ٚئ تطتطٝع ايتشهِ بايتأثيرات اتذسن١ٝ يهٌ خ١ًٝ في اتددٍٚ



 رظًُى وػشع انذسوط ثبنجبوسثىَُذ                                                                                     الدشاخغ
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