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ع دات  الأس ف ل ال   تفاص

ها  الأول ائ اعها وف ة وأن اه قات ال م ال   مفه

اني   –ال

ام   ال

ل  - غ ام ال خل إلى ن ل  Windowsم غ ام ال ائف ن اه. و ا ف على م ع وال
Windows اراتمقارن اع الإص   ة ب أن

ح ال  - ل س ة وت اشة الأساس نات ال ف على م ع    Desk topال
نات  ق هام Icons   (Folder ,shortcut ,files)الأ اعها ش ال   Task barوأن

ة  اس فاء ال ة إ ف ه و اصة  ة  ال اته  القائ   . Shut downوم
ة  - اف م ال ناتها وأج  Windowمفه ات ال وم ل وال   Maximizeاء ع

Minimize   ها وج م ها ..   Closeوال  وغ
ل   - ة م ئ ح ال ال نات س ق عامل مع أ  ,My computer, documentsال

recycle bin .ها ل م ة   وأه
خ  - ات ال ل اء ع ات  pastوالل  cut والق copyأج ل نات ال ق نات أ ل

Folders ها.وال  لفات وغ
ائ  - ام خ ة Control panelاس حة ال  ل
-  Mouse-Add printer-Regional Setting- -Display  اشة ة ال وتغ خلف

 .screen saver ,display, Setting, appearance. 
ة  - امج إلى قائ فها .  Programsإضافة ب  وح
سام  - نامج ال عامل مع ب ن   Paintال ض وخ ر . في رس وع مات وال س   ال

ادس   –ال

ام    ال

اعة   - نامج ال له .  Wordب غ ه وت ائ اه وف ا   : م

اء ال  - اته , إن نه   Documentش الأدوات وم عامل معه وخ ة ال ف و
يله .    وتع

س  - ام  القام ها , اس ق قها وت ة وت ف اد ال ال وع   ال والاس



ق ا      اوال ل ال ة ق عاي اء  ال عامل معها وأج اول وال اد ال   عة. لإملائي إع

اسع   –ال

ال ع    ال

اول    -      ام ال له .  Excelن غ اه وت ا ه وم   أه
اته . -   ش الأدوات وم
ها . - انات وحف ول ) ودخال ال اد ورقة (ج  إع
ات أدراج - ل اء ع اول وأج ا ال عامل مع خلا ا أو   ال ف خلا د , ح صف أو ع

ة . ل ل ال ض أو  يل ع د  , تع  صف أو ع
ة ملف - ة ت -قائ ة ت -قائ ز -قائ ة الف ا . -قائ لا ز ال ة وف  تع
ل :  - ة م ه ة ال ائ ة والإح اض عادلات ال ة ال ا ب   , Sqrt , Stdevأسل

Sum , Average , If , Count , Max , Sin  Cos  
ة ا  - ان ات ال عامل مع ال لفة   Graphsل  .ال
عادلة - اه وال ا خ الات ة ) مع اس ات (خ , أع  رس ال

لفة - ل م انات م أوراق ع اءة  ال ب ق  أسل

وات  - لات ال ل حاله ع ت س ل ب ت ح أسل ض اد  –ت الاع ة  ل ات ال ا غ

  EXCEL  على ت 

ن - ل ب غ ب ت مات  XEXCELامج أسل ائ خ ن إلى ق ه م الإن   EXCELوأضاف

ع ع  ا  –ال

ون    الع

انات    -      اع ال ام إدارة ق   Accessن
اول    -      ة  –ت ال ع اول الف ة  ال  –ال ل ة ع ئ اول ال ال

Normalization               -   اع العلاقات   .Relationأن
ذج - ي  ت ال ئ عي  –ال ذج الف   ت ال
دة - - ع ات م ة في صف ع اذج الف ي مع ال ئ ذج ال  (Pages)ر ال

ي  - علام ال علامات , اس ف  –الاس علام ال  اس

اول  - اء ال علام إن ل) –اس غ و (ال وال اك ات ال اق وح علام الإل  اس

ة - عال ار وال ع ال اء  ة)ت ل -أج ان ة الام  ام مع (الل

ة  - قار ال فة .  –ال قار ال   ال

اح  ال

ون    –والع

اني  ال

ون    والع

ائح  اد ال نامج إع له  Power Pointب غ اه وت ا ه وم   : أه

ة ( اد ال ة إع ف ة وش الأدوات و ئ اشة ال نات ال   ) slideم

ة و  ق وض ال اء الع اأج ر , أص لفة (ص دة ال ع سائ ال عامل مع ال ها وال ت , حف

  أفلام )



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ال  ال

ون    –والع

ع   ا ال

ون    والع

  

  

نامج الـ   - م الـ      Photo Shopب      Pixel  مفه
اماتها - ها واس ل م ائ  ر وخ ادات ال ف على ام ع  ال
ان ش  - نامج مع ب ة لل ئ اجهة ال ف على ال ع   الأدواتال
قات   - ة ال ف على ناف ع اداتها وال افة ام نامج  ر داخل ال ح ال ة ف ف  ك

Layers  
ر   - ات على ال ث  Filtersإضافة ال
رة - ال أك م ص ع اس ام   اء ال   إن

ام  ال

ون    -والع

ن  لاث   ال

ن  ن  –* الان م الان ن  -مفه ة ن الإن ب ال –ف اك أسل ل على اش

ة)  ة واللاسل ل مات ال ن (م   الان

ك ال  م -م فه ات  - ال اع ال    (…,Yahoo , Google)أن

الة  ات ال ل ام ال اس اقع مع  مة في م ل على معل ب ال انات عل –أسل ن ال ى خ

CD-Flash Ram 

وني مة ال الال مة - *خ ل إلى ال ص ب ال مة ال ال -أسل ها خ ف ي ت  ائف ال

وني  ف   –الإل لام م ب إرسال أو اس سالة . (files)أسل   مع ال

ادثة م ال ادثة: مفه مة ال مة -*خ ل إلى ال ص ب ال او  -أسل ب إضافة ع أسل

ة مع ال ا -ب ام ادثة (ال ة في ال اع ام الأدوات ال   ......)- الهاتف - اس


