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 اهطابعٞالمحاضسٝ 

 2010 اكطىًاٙلسٗض٘فت 

Microsoft Excel 2010 
 

 تحضير الإخساج

ا جيريريريريردٗي اهبٚاُيريريريريرات ا  ًيريريريريرا عويريريريريرٟ اهشا يريريريريرٞ  ٗ كِطيريريريريردٞ ٗزقٚيريريريريرٞ ٔيريريريريربشيريريريريرير الإخيريريريريرساج  ا اهيسٙييريريريريرٞ اهيريريريرير  ٙعيريريريريراّٙ ٙ

باخ ٚيريريريراز قِطيريريريرٚم  خيريريريرساج ً ٢يريريريرٍ ا كة ٔيريريريراز خييريريرير٘  اهشيريريريربلٞ ا       االإخيريريريرساج تحضيريريريرير ًيب٘عيريريريرٞ . ٙ يويريريرير  ُ٘عيريريريرا   

يمليريريرّ قعيريريردٙى تخييريريرٚ  جيريريردٗي     اهصيريرير خات . ًيريريرّ زؤٗس اهصيريرير ٘ا ٗادعٌيريريردٝ ا  ٗ اهيباعيريريرٞ عويريريرٟ عيريريرد   يريريرد     

 اهبٚاُات هلٛ ٙظٔس في اتجاٖ ٗ ٗحجٍ ٗزق مخ و ين . 

 الإعدا  

 عوٍ ًا ٙوٛ : ضِ في ٓرا اهيطٍ ا 

  . قةٚير ٓ٘اًش ٗزقٞ اهعٌى : اهعوٚا ٗاهط وٛ ٗاهٌٚين ٗاهٚطس٠ 

  . ٜ ٌ٘قةٚير اتجاٖ ٗزقٞ اهعٌى : ادفيٛ ٗاهع 

  . قةٚير حجٍ اه٘زق 

 ٘   اهص خات. ٗزقٞ اهعٌى في عد   د  اتٙقعدٙى  عدا  اهص خٞ لاح ٘ا١ ًّ 

 ٙت في ٗزقٞ عٌى .ٚ ضافٞ ٗتحسٙس ٗحرا اهِص في اهسؤٗس ٗاه ر  

  ٗزقيريريريرٞ اهعٌيريريريرى في  ٗاضيريريريرٍ فالمويريريرير اضيريريريرٍٗحيريريريررا اتذييريريرير٘ي : ًعوً٘يريريريرات قيريريريرسقٍٚ اهصيريريرير خات اه يريريريرازٙ  ا اه٘قيريريريرت ا    زاج

 اهسؤٗس ٗاه رٙٚ ت .

 اله٘اًش

حافيريريريرٞ اهيريريرير٘زق ٗبٚاُيريريريرات جيريريريردٗي اهبٚاُيريريريرات . ه خطيريريريرين   بيريريريرين الهيريريرير٘اًش ٓيريريريرٛ المطيريريريراحٞ

تخييريريريريرٚ  جيريريريريردٗي اهبٚاُيريريريريرات الميبيريريريرير٘ا ا يمليريريريريرّ قليريريريريربير الهيريريريرير٘اًش اهعوٚيريريريريرا ٗاهطيريريريرير وٟ 

 ٗاهٌّٚ ٗاهٚطس٠  ٗ قصةيرٓا  ذا هصَ ادًس . 

 ه ةٚير اله٘اًش ا قٍ بما ٙوٛ :

       ًيريريريرّ ع ًيريريريرٞ اه ب٘ٙيريريرير  ة تخييريريريرٚ  اهصيريريرير خٞ ة ٗا ٌ٘عيريريريرٞ ة  عيريريريردا  اهصيريريرير خٞ ة ا

 ٘اًش ة . اختر اهصز ة ٓ

 .قظٔس قا٢ٌٞ ًِطدهٞ

 ّٓيريريررٖ اهيا٢ٌيريريرٞ ا يملِيريريرم اخ ٚيريريراز مخيريريرس  عيريريردا  ٓيريريراًش مخصيريريرص اضيريرير عٌو ٕ ا  ٗ    ًيريرير

اخ ٚيريريريريريراز  عيريريريريريردا ات الهيريريريريريراًش الافتراضيريريريريريرٚٞ اهعا ٙيريريريريريرٞ ا  ٗ اخ ٚيريريريريريراز     

  ٗ اهضٚيٞ .  ضٞالإعدا ات اهعسٙ

       هسؤٙيريريريريريريرٞ ًصٙيريريريريريريرد ًيريريريريريريرّ خٚيريريريريريريرازات الهيريريريريريرير٘اًش ا اخيريريريريريريرتر ة ٓيريريريريريرير٘اًش

 مخصصٞ ة . 

قظٔيريريريريرس اهِافيريريريريررٝ ة  عيريريريريردا  اهصيريريريرير خٞ ة ٗقليريريريريرْ٘ ع ًيريريريريرٞ اه ب٘ٙيريريريرير  ة  

 ٓ٘اًش ة ُشيٞ . 

   ٞاضيريريرير عٌى  ضيريريريرٍٔ اه ٌسٙيريريريرس هصٙيريريريرا ٝ  ٗ  ُييريريريرا  اهيٚاضيريريريرات اتذاهٚيريريرير

 . اهعوٚا ٗ اهط وٟ ٗاهٌّٚ ٗاهٚطس٠ هؤ٘اًش

 . اضة  ة ً٘افم ة  
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 الاتجاٖ

 ٓ٘ اهعٌ٘ ٜ . ٙشير الاتجاٖ  ا ادفيٛ ٗاهعٌ٘ ٜ . الاتجاٖ الافتراضٛ في  كطى

 في الاتجاٖ اهعٌ٘ ٜ ا ٙلْ٘ اهي٘ي  كبر ًّ اهعسض .

 في الاتجاٖ ادفيٛ ا ٙلْ٘ اهعسض  كبر ًّ اهي٘ي . 

ا جيريريريردٗي اهبٚاُيريريريرات اهيريريريررٜ   يريريريرٜ٘  ث قيريريريرد تح يريريريراج  ا قةيريريريرٚير الاتجيريريريراٖ هليريريريرٛ ق طيريريريرم اهبٚاُيريريريرات عويريريريرٟ اهصيريريرير خٞ . ًيريريرير

ٙظٔيريريريرس بشيريريريرلى  فضيريريريرى في الاتجيريريريراٖ   جيريريريردٗي بٚاُيريريريرات عيريريريرسٙ    ا قيريريريرد   )عويريريريرٟ عيريريريردٝ  عٌيريريريردٝ هليريريريرّ بضيريريريرعٞ صيريريرير ٘ا    

ادفييريريرٛ . بشيريريرلى  اديريريرى ا جيريريردٗي اهبٚاُيريريرات اهيريريررٜ   يريريرٜ٘ عويريريرٟ عيريريردٝ صيريرير ٘ا ٗبضيريريرعٞ  عٌيريريردٝ ) جيريريردٗي بٚاُيريريرات         

جيريريريردٗي اهبٚاُيريريريرات لا  طيريريريرّ    ٖضيريريريرٚم ٗ ٘ٙيريريريرى   قيريريريرد ٙظٔيريريريرس بشيريريريرلى  فضيريريريرى في الاتجيريريريراٖ اهعٌيريريرير٘ ٜ . قةيريريريرٚير اتجيريريريرا      

 م ادًثوٞ اه اهٚٞ .ٍ الإخساج الميب٘ا في  ا بى يملِٕ ق٘فير اه٘زق  ٙضا ا زاجٙقيد

 

 

 

 

 

 

 

 ه ةٚير الاتجاٖ ا قٍ بما ٙوٛ : 

ع ًيريريريريرٞ اه ب٘ٙيريريريرير  ة تخييريريريريرٚ  اهصيريريريرير خٞ ة ٗا ٌ٘عيريريريريرٞ ة  عيريريريريردا  اهصيريريريرير خٞ ة ا اخيريريريريرتر اهيريريريريرصز ة     ًيريريريريرّ 

 الاتجاٖ ة . 

 اهعٌ٘ ٜ  ٗ ادفيٛ .  -الاتجاٖ الميو٘ب اختر 

 حجٍ اه٘زق

 ٘ اهعٌيريرير٘ ٜ   . يمليريريرّ قعيريريردٙى حجيريريرٍ اهيريرير٘زق  ا    ٖاضيريريرٍ ه تجيريرير A4 (21×29.7 حجيريريرٍ اهيريرير٘زق الافتراضيريريرٛ ٓيريرير

 ٗ قشيريريريرلٚوٞ ًيريريريرّ ادحجيريريريراَ ادخيريريريرس٠ الم ٢ٌيريريريرٞ ه خيريريريرساج الميبيريريرير٘ا       A5  ٗ B3 كيريريريريرحجيريريريرٍ مخيريريريرس ًيريريريرّ اخ ٚيريريريرازن ا   

 الميص٘  . 

 ه ةٚير حجٍ اه٘زق ا قٍ بما ٙوٛ :

  اه ب٘ٙيريرير  ة تخييريريرٚ  اهصيريرير خٞ ة ٗا ٌ٘عيريريرٞ ة  عيريريردا  اهصيريرير خٞ ة ا اخيريريرتر       ًيريريرًٞيريريرّ ع

 اهصز ة اتذجٍ ة . 

قظٔيريريرس قا٢ٌيريريرٞ ًِطيريريردهٞ قيريريربين قشيريريرلٚوٞ ًيريريرّ  حجيريريراَ اهيريرير٘زق . حجيريريرٍ اهيريرير٘زق الافتراضيريريرٛ  

 ٘ٓA4 . 

 . اختر حجٍ اه٘زق الميو٘ب 

      ٞ ة في  ضيريرير ى  هسؤٙيريريرٞ ًصٙيريريرد ًيريريرّ خٚيريريرازات اتذجيريريرٍ ا اخيريريرتر ادًيريريرس ة  حجيريريراَ ٗزق  ضيريريرافٚ

 ٌٞ . ٢اهيا

 قظٔس اهِافرٝ ة  عدا  اهص خٞ ة ٗقلْ٘ ع ًٞ اه ب٘ٙ  ة ص خٞ ة ُشيٞ . 

  ة حجٍ اه٘زقٞ ة ٗاختر حجٍ ٗزق ًّ اه ٢خٞ .ضاختر ٍٔ 

 ٞاختر ُ٘عٚٞ  باع. 

 . اختر ة ً٘افم ة 

 

ٓرا ًعسٗض في 

 الاتجاٖ  اهعٌ٘ ٜ

ٓرا ًعسٗض في الاتجاٖ  

 الافيٛ
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 الاح ٘ا١ في عد   د  اهص خات

ه يوٚيريريرى قبيريريررٙس اهيريرير٘زق  ٗ ه خطيريريرين  قيريريرد قسبيريرير  بيريريراح ٘ا١ جيريريردٗي اهبٚاُيريريرات في عيريريرد  ًعيريريرين ًيريريرّ اهصيريرير خات   ًيريريرث  ا     

 ٗض٘ح جدٗي اهبٚاُات بضٌاْ  ْ اهبٚاُات ق طم عوٟ ٗزقٞ ٗاحدٝ .

بِيريريرا١  يٚيريريراس% . ٙ عيريريردي ٓيريريررا الم 100يٚيريريراس الافتراضيريريرٛ تديريريردٗي بٚاُيريريرات  كطيريريرى ٓيريرير٘   الم

عويريريرٟ خٚيريريراز اهعيريريرسض )قصيريريرةير عيريريرسض الإخيريريرساج الميبيريرير٘ا لاح يريرير٘ا١ عيريريرد   قصيريريرٟ ًيريريرّ      

اهصيريريرير خات    ٗ الازق يريريريراا )قصيريريريرةس ازق يريريريراا الإخيريريريرساج الميبيريريرير٘ا لاح يريريرير٘ا١ عيريريريرد   قصيريريريرٟ  

 المد از .   ًّ اهص خات

هضيريريرٌاْ  ْ جيريريردٗي اهبٚاُيريريرات ٙ طيريريرم في عيريريرد   يريريرد  ًيريريرّ اهصيريرير خات ا قيريريرٍ       

 بما ٙوٛ : 

   ة قةيريريريريريرٚير  ٗا ٌ٘عيريريريريريرٞة  خٞصيريريريريرير ًيريريريريريرّ ع ًيريريريريريرٞ اه ب٘ٙيريريريريرير  ة تخييريريريريريرٚ  اه

 اتذجٍ بةسض الم ١ًٞ ة ا اختر ضٍٔ ةاهعسض ة  ٗ ة اهي٘ي ة . 

    ًيريريريريرّ اهيا٢ٌيريريريريرٞ المِطيريريريريردهٞ ا اخيريريريريرتر عيريريريريرد  اهصيريريريرير خات اهيريريريرير  قسٙيريريريريرد اح يريريريرير٘ا١

 جدٗي اهبٚاُات عوٚٔا . 

 . هسؤٙٞ ًصٙد ًّ خٚازات اهص خٞ ا اختر ة ص خات  ضافٚٞ ة 

 قظٔس اهِافرٝ ة  عدا  اهص خٞ ة . 

   خ ٚيريريريراز ة الم ١ًيريريريرٞ  ا ة ديريريريرٍ اضيريريرير عٌى  ضيريريريرٍٔ اه ٌسٙيريريريرس لا اترٚيريريريرازاخيريريرتر شز

 ٌٚٞ اهص خات اه  قسٙد اح ٘ا١ جدٗي اهبٚاُات عوٚٔا . ك

 . اضة  ة ً٘افم ة 

 

 

 اهسؤٗس ٗاه رٙٚ ت 

في  ضيريريرير ى اهصيريريرير خٞ . ٙطيريريرير يٚم اهيريريريرس س  ٗ اه يريريريررٙٚى     قظٔيريريريرس اهيريريريرسؤٗس في  عويريريريرٟ اهصيريريرير خٞ ٗقظٔيريريريرس اه يريريريررٙٚ ت    

  ٔيريريريريراز المعوً٘يريريريريرات اهيريريريرير  قل بٔيريريريريرا فٚيريريريريرٕ ا كاويريريريريرم  ٗ ًعوً٘يريريريريرات حييريريريرير٘ق اهِشيريريريريرس ٗاه ٘شٙيريريريريرم ا  ٗ   ٔيريريريريراز  زقيريريريريراَ       

 اهص خات  ٗ اه ٘ازٙ  . 

 ٙوٛ : الإُشا١ ز س ٗقرٙٚى ا فٌٌ

  ٌ٘عٞ ة ُص ة ا اختر ة اهس س ٗاه رٙٚى ة . ًّ ع ًٞ اه ب٘ٙ  ة   زاج ة ٗا 

 قظٔس ُاحٚٞ اهس س ف٘ق جدٗي بٚاُاقم ا جآصٝ هلٛ قل   ًعوً٘ات اهس س .

  اض عٌى الم  احTab  ٗ  لمحاذاٝ المؤ س  ا اهٚطازTab Shift . لإعا ٝ ُيى المؤ س خي٘ٝ  ا اهٌٚين 

  اهطيريريريريرٚاقٚٞ ة   ٗات اهيريريريريرس س ٗاه يريريريريررٙٚى ة ُشيريريريريريٞ ٗقظٔيريريريريرس  ٗاًيريريريريرس ع ًيريريريريرٞ اه ب٘ٙيريريريرير        ٘ٙيريريريرير قصيريريريريربة ع ًيريريريريرٞ اه ب

ًيريريريريرّ ٓيريريريريررا اهشيريريريريرسٙ  ا يملِيريريريريرم اخ ٚيريريريريراز   زاج ز س  ٗ قيريريريريررٙٚى ًضيريريريريرب٘  ًطيريريريريربيا باخ ٚيريريريريراز ضيريريريريرٍٔ ة    ةقصيريريريريرٌٍٚة . 

اهيريريريريريرس س ة  ٗ ة اه يريريريريريررٙٚى ة . ق ضيريريريريريرٌّ عِاصيريريريريريرس اهيريريريريريرس س  ٗ اه يريريريريريررٙٚى الإضيريريريريريرافٚٞ :  زقيريريريريريراَ اهصيريريريريرير خات ا عيريريريريريرد           

 اه٘قت ا ًطاز ) ًلاْ   الموف ا  ضٍ الموف ٗ ضٍ اه٘زقٞ . ااهص خات اه ازٙ  

 ٗ اه رٙٚى ا اختر ة الاُ ياي  ا اه رٙٚى ة .هو بدٙى بين ُاحٚٞ اهس س 
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         لإبيريريريرير ق ُاحٚيريريريريرٞ اهيريريريريرس س ٗاه يريريريريررٙٚى ا اضيريريريريرة  بعٚيريريريريردا عيريريريريرّ ُاحٚيريريريريرٞ اهيريريريريرس س / اه يريريريريررٙٚى في جيريريريريردٗي اهبٚاُيريريريريرات

 اهس٢ٚطٛ.

 

 :ً حظٞ

يمليريريرّ اه٘صيريرير٘ي  ا كيريريرى اترٚيريريرازات  عيريرير ٖ ًيريريرّ خيريرير ي اهِافيريريررٝ ة  عيريريردا  اهصيريرير خٞ ة  ٙضيريريرا . ه يريرير ة ٓيريريررٖ اهِافيريريررٝ ا       

  عدا  اهص خٞة . اختر ع ًٞ اه ب٘ٙ  ذات اهصوٞ .ةاضة  زًص ًشةى ُافرٝ ا ٌ٘عٞ 

 

 حرا ز س  ٗ قرٙٚى

 فٕاضة  ُاحٚٞ اهس س  ٗ اه رٙٚى دٍ اضة  اهس س اه رٙٚى الميو٘ب حر  . 

 ضة  الم  اح اDelete . عوٟ ه٘حٞ الم اقٚة 

 

   زاج اتذي٘ي

اتذييريريريرير٘ي ٓيريريريريرٛ عِاصيريريريريرس بٚاُيريريريريرات هويريريريريرس س  ٗ اه يريريريريررٙٚى ا كخييريريريرير٘ي اه يريريريرير٘ازٙ  ٗ ويريريريريرا١ المو يريريريريرات ا ٙيريريريرير ٍ تحيريريريريردٙثٔا     

 قويا٢ٚا.

 لإ زاج حي٘ي ا قٍ بما ٙوٛ :

 ٗاه رٙٚى ة .   سًّ ع ًٞ اه ب٘ٙ  ة   زاج ة ٗا ٌ٘عٞ ة ُص ة ا اختر ة اهس 

 .لا ٗ حي٘  ُاحٚٞ اهس س ف٘ق جدٗي بٚاُاقم ا جآصٝ هلٛ  زج حيقظٔس 

  اض عٌى الم  احTab  ٝا اهٚطاز  ٗ  المؤ سلمحاذا Shift  ٗTab  خي٘ٝ  ا اهٌٚين . المؤ سلإعا ٝ ُيى 

       ه ب٘ٙيريريريرير قصيريريريريربة ع ًيريريريريرٞ اه ب٘ٙيريريريرير  اهطيريريريريرٚاقٚٞ ة   ٗات اهيريريريريرس س ٗاه يريريريريررٙٚى ة ُشيريريريريريٞ ٗقظٔيريريريريرس  ٗاًيريريريريرس ع ًيريريريريرٞ ا 

ةقصيريريرٌٍٚة . ًيريريرّ ٓيريريررا اهشيريريرسٙ  ا يملِيريريرم اخ ٚيريريراز   زاج  زقيريريراَ اهصيريرير خات ا عيريريرد  اهصيريرير خات اه يريريرازٙ  ا اه٘قيريريرت ا            

 اْ   الموف ا  ضٍ الموف ٗ ضٍ اه٘زقٞ .لًطاز ) ً

 

 بين ُاحٚٞ اهس س ٗاه رٙٚى ا اختر ة الاُ ياي  ا اه رٙٚى ة  هو بدٙى. 

  اه رٙٚى في جدٗي اهبٚاُات اهس٢ٚطٛ .لإب ق اهس س اه رٙٚى ا اضة  بعٚدا عّ ُاحٚٞ اهس س 
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 خي٘  اهشبلٞ

يمليريريرّ عيريريرسض جيريريرداٗي اهبٚاُيريريرات الميب٘عيريريرٞ ًيريريرم  ٗ ًيريريرّ  ْٗ خييريرير٘  اهشيريريربلٞ . الإعيريريردا  الافتراضيريريرٛ ٓيريرير٘ ًعاِٙيريريرٞ           

 خي٘  اهشبلٞ عوٟ اهشا ٞ ا هلّ اهيباعٞ ًّ  ْٗ خي٘  اهشبلٞ . 

 ا ٙوٛ :بم لإ ٔاز خي٘  اهشبلٞ في الإخساج الميب٘ا ا قٍ

  ّة ٗا ٌ٘عيريريريرٞ ة خٚيريريريرازات اه٘زقيريريريرٞ ة ا  ٞع ًيريريريرٞ اه ب٘ٙيريريرير  ة تخييريريريرٚ  اهصيريريرير خ ًيريريرير

في اهيطيريريريريرٍ ة خييريريريرير٘  اهشيريريريريربلٞ ة ا اخيريريريريرتر ًسبيريريريريرم الاخ ٚيريريريريراز ة  باعيريريريريرٞ ة ) ه٘ضيريريريريرم    

  ع ًٞ اخ ٚاز فٕٚ   .

 ى ُافرٝ خٚازات اه٘زقٞ هسؤٙٞ اهِافرٝ ة  عدا  اهص خٞ ة . ةاختر ًش 

 ب٘ٙ  اهِشيٞ في اهِافرٝ ة  عدا  اهص خٞ ة . يج   ْ قلْ٘ ع ًٞ اه ب٘ٙ  ة ٗزقٞ ة ٓٛ ع ًٞ اه  

 . في اهيطٍ ة  باعٞ ة ا قأكد  ْ ًسبم الاخ ٚاز ة خي٘  اهشبلٞ ة مخ از 

  . اضة  ة ً٘افم ة 

 زؤٗس اهص ٘ا ٗادعٌدٝ

يمليريريرّ  باعيريريرٞ جيريريرداٗي اهبٚاُيريريرات ًيريريرم  ٗ ًيريريرّ  ْٗ زؤٗس اهصيريرير ٘ا ٗادعٌيريريردٝ الإعيريريردا  الافتراضيريريرٛ ٓيريرير٘ اهيباعيريريرٞ        

. قشيريريريريريرير زؤٗس اهصيريريريريرير ٘ا ٗادعٌيريريريريريردٝ  ا  زقيريريريريريراَ اهصيريريريريرير ٘ا ٗ حيريريريريريرسا   دعٌيريريريريريردٝا ٗاًيريريريريريرّ  ْٗ زؤٗس اهصيريريريريرير ٘

ادعٌيريريريريردٝ . بةًليريريريريراْ زؤٙيريريريريرٞ زؤٗس اهصيريريريرير ٘ا ٗادعٌيريريريريردٝ في الإخيريريريريرساج الميبيريريريرير٘ا  ْ ٙطيريريريريراعد اهييريريريريراز  عويريريريريرٟ  يجيريريريريرا   

 اهبٚاُات في جدٗي اهبٚاُات ب صٗٙد ًساجم اهشبلٞ اهبصسٙٞ .

  ٙوٛ : اقٍ بملإ ٔاز زؤٗس اهص ٘ا ٗادعٌدٝ في الإخساج الميب٘ا ا 

 ّع ًيريريريرٞ اه ب٘ٙيريريرير  ة تخييريريريرٚ  اهصيريريرير خٞ ة ٗا ٌ٘عيريريريرٞ ة خٚيريريريرازات اه٘زقيريريريرٞ ة ا    ًيريريرير

اخيريريريريرتر ًسبيريريريريرم الاخ ٚيريريريريراز ة  باعيريريريريرٞ ة ) ضيريريريريرم ع ًيريريريريرٞ اخ ٚيريريريريراز فٚيريريريريرٕ   في اهيطيريريريريرٍ ة   

 اهعِاّٗٙ ة .

 ا اخيريريرتر زًيريريرص ًشيريريرعى ُافيريريررٝ خٚيريريرازات اه٘زقيريريرٞ ا ٗفي اهيطيريريرٍ ة  باعيريريرٞ ة ا اخيريريرتر ًسبيريريرم الاخ ٚيريريراز ة زؤٗس           ىٙبيريريردك

 اهص ٘ا ٗادعٌدٝ ة ) ضم ع ًٞ اخ ٚاز فٕٚ   . 

 . اضة  ة ً٘افم ة 

 ص ٘ا اهعِاّٗٙ اه ويا٢ٚٞ

 يملّ ضب  ص ٘ا اهعِاّٗٙ اه ويا٢ٚٞ هيبم عوٟ كى ص خٞ في جدٗي اهبٚاُات الميب٘ا .

 م ص ٘ا اهعِاّٗٙ اه ويا٢ٚٞ ا قٍ بما ٙوٛ :ه يبٚ

  ة  عيريريريريردا  اهصيريريريرير خٞ ة ا اخيريريريريرتر ادًيريريريريرس ة  ٗا ٌ٘عيريريريريرًٞيريريريريرّ ع ًيريريريريرٞ اه ب٘ٙيريريريرير  ة تخييريريريريرٚ  اهصيريريريرير خٞ ة

 ة.عٞ اهعِاّٗٙ با

 قظٔس اهِافرٝ ة  عدا  اهص خٞ ة ٗقلْ٘ ع ًٞ اه ب٘ٙ  ة ٗزقٞ ة ٓٛ ع ًٞ اه ب٘ٙ  اهِشيٞ . 

  اهِافرٝ ا  ختر اهصز ة اهص ٘ا الملسزٝ  ا ادعوٟ ة .في اهيطٍ ة عِاّٗٙ اهيباعٞ ة في 

 

  . اختر ص ٘ا اهعِاّٗٙ في جدٗي اهبٚاُات دٍ اضة  اهصز ة اهص ٘ا الملسزٝ  ا ادعوٟ ة 

 

  . قأكد  ْ ًسجم اهصف صخٚة 

  . اضة  ة ً٘افم ة 
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 ًعاِٙٞ ٗزقٞ عٌى تمٔٚدٙٞ

لمعاِٙيريريرٞ جيريريردٗي اهبٚاُيريريرات تمٔٚيريريردٙا ا قيريريرٍ بميريريرا ٙويريريرٛ   ًيريريرّ اتدٚيريريرد فخيريريرص تخييريريرٚ  جيريريردٗي اهبٚاُيريريرات قبيريريرى اهيباعيريريرٞ .   

   ُاٖ   :  ِ اْٚ)ِٓان  سٙي اْ ًب

 اهيسٙيٞ ادٗا

      ًيريريريرّ ع ًيريريريرٞ اه ب٘ٙيريريرير  ة ًويريريريرف ة ا اخيريريريرتر ة ٞ ة ف ظٔيريريريرس المعاِٙيريريريرٞ قبيريريريرى اهيباعيريريريرٞ في اهيطيريريريرٍ ادٙطيريريريرس ًيريريريرّ          باعيريريرير

 .اهشا ٞ

  اهيسٙيٞ اهثاُٚٞ

  ّى اهِافيريريريررٝ ةاهصيريريرير خٞ ة ا اخيريريريرتر زًيريريريرص ًشيريريرير    ع ًيريريريرٞ اه ب٘ٙيريريرير  ة تخييريريريرٚ  اهصيريريرير خٞ ة ٗا ٌ٘عيريريريرٞ ة  عيريريريردا     ًيريريرير

ة عيريريردا  اهصيريرير خٞ ة قظٔيريريرس اهِافيريريررٝ  

 ة  عدا  اهص خٞ ة . 

    . اخيريريريرتر ة ًعاِٙيريريريرٞ قبيريريريرى اهيباعيريريريرٞ ة

اهيباعيريريريرٞ في  قظٔيريريريرس المعاِٙيريريريرٞ قبيريريريرى 

ادٙطيريريريريريريرس ًيريريريريريريرّ اهشا يريريريريريريرٞ  اهيطيريريريريريريرٍ

 عازضٞ جدٗي اهبٚاُات .

 اه صيريريريرةير ا اضيريريرير عٌى شز   /هو ليريريريربير

اه صيريريريريريريرةير الم٘جيريريريريريرير٘  في  /اه ليريريريريريريربير

س٠ اهطيريريريريريريريريرير وٛ  اهصاٗٙيريريريريريريريريريرٞ اهٚطيريريريريريريريريرير 

 هوشا ٞ .

  بوم المعاِٙٞ قبى اهيباعٞ بضة  الم  اح Esc . باه بدٙى  ا  ٜ ع ًٞ قب٘ٙ   خس٠ ٗ  

 

 اهيباعٞ

ِٓيريريران خٚيريريرازات مخ و يريريرٞ يملِيريريرم اخ ٚازٓيريريرا عِيريريرد اهيباعيريريرٞ . ًيريريرث  ا يملِيريريرم  باعيريريرٞ ٗزقيريريرٞ اهعٌيريريرى بأكٌويريريرٔا  ٗ           

ُاحٚيريريريرٞ مخ يريريريرازٝ ًيريريريرّ جيريريريردٗي اهبٚاُيريريريرات ا    جيريريريردٗي اهبٚاُيريريريرات بأكٌويريريريرٕ ) قيريريريرد   يريريريرٜ٘ عويريريريرٟ عيريريريردٝ  ٗزاق عٌيريريريرى   ا      

 ٗزاق اهعٌيريريريريرى اهِشيريريريريريٞ .   عيريريريريرٞمخييريريريرير  ٗكيريريريريررهم عيريريريريرد   يريريريريرد  ًيريريريريرّ اهِطيريريريرير  . الإعيريريريريردا  الافتراضيريريريريرٛ ٓيريريريرير٘  با     

 هويباعٞ ا قٍ بما ٙوٛ :

  ع ًٞ اه ب٘ٙ  ة ًوف ة ا اختر ة  باعٞ ة  ٗ اضة  قسكٚبٞ ه٘حٞ الم اقٚة ًّP + Ctrl  . 

 ٞة ا اضيريريريرة  اهيريريريرصز ة  باعيريريريرٞ ة ه يبيريريريرم ٗزقيريريريرٞ اهعٌيريريريرى ًيريريريرّ  ْٗ  ًيريريريرّ اهويريريرير٘ح اه٘ضيريريريريٛ هويا٢ٌيريريريرٞ اه سعٚيريريريرٞ ة  باعيريريرير

 قةير الإعدا ات .
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 : بأكٌوٕجدٗي اهبٚاُات 

 اختر شز اترٚاز ة  باعٞ المصِف بأكٌوٕ ة دٍ اضة  اهصز ة  باعٞ ة . 

 ٗزقٞ اهعٌى بأكٌؤا :

 اختر شز اترٚاز ة  باعٞ  ٗزاق ُشيٞ ة دٍ اضة  اهصز ة  باعٞ ة . 

 ُياق مخ از : 

 .اختر ُياق اتر ٙا اهرٜ قسٙد  باع ٕ ًّ ٗزقٞ اهعٌى

 اه خدٙد ة .  اعٞاهِافرٝ ة  باعٞ ة ا اختر شز اترٚاز ة  ب ًّ

 اضة  اهصز ة  باعٞ ة .

 : ىكبدٙ

 .اختر ُياق اتر ٙا اهرٜ قسٙد  باع ٕ ًّ ٗزقٞ اهعٌى

 ة  عدا  اهص خٞ ة ا اختر ادًس ة ُاحٚٞ اهيباعٞ ة .  ٗا ٌ٘عًّٞ ع ًٞ اه ب٘ٙ  ة تخيٚ  اهص خٞ ة 

 ختر ة قعٚين ُاحٚٞ اهيباعٞ ة .ا

 لإشاهٞ ُاحٚٞ اهيباعٞ ا اختر ة ًطة ُاحٚٞ اهيباعٞ ة . 

 مخي  :

 )  ذا كاْ ًعسٗضا كلا٢ّ ضٌّ ٗزقٞ عٌى   .  لاخ ٚازٖاضة  المدي  

   المحد  ة . اهِافرٝ ة  باعٞ ة ا اختر شز اترٚاز ة  باعٞ المديًّ 

 اضة  اهصز ة  باعٞ ة . 

  عد  اهِط  :

اهِطيريرير   ًيريريرّ اهِافيريريررٝ ة  باعيريريرٞ ة ا اضيريرير عٌى  ضيريريرٍٔ اه ٌسٙيريريرس في اه ٢خيريريرٞ ة عيريريرد  اهِطيريرير  ة هصٙيريريرا ٝ /  ُييريريرا  عيريريرد             

 الميو٘ب  باع ٔا . 

 ة  باعٞ ة . اضة  اهصز

 


