


 IÒ°ùe »`a kÉfÉµe É¡d òNCÉàd ºeC’G É¡«a ≥HÉ°ùàJ »àdG , á«JÉeƒ∏©ŸG IQƒãdÉH åjó◊G Éfô°üY RÉàÁ

 ÉæeÉ¶f  »`a  á«Yƒf  á∏≤f  ∫ÓN  øe  Qƒ£àdG  Gòg  øe  Ö«°üf  Éæd  ¿ƒµj  ¿CG  óH  Óa  ∂dòd  h  .  Ωó≤àdG

 Ëƒ≤àdGh ¢ùjQóàdG »`a áãjó◊G äÉ«é«JGÎ°S’G ΩGóîà°SG ∫ÓN øe ¬°ùjQóJ á≤jôWh »ª«∏©àdG

 ƒg  ÖdÉ£dGh  º«∏©àdG  á«∏ª©d  ô°ù«ŸGh  ¬LƒŸG  ƒg  º∏©ŸG  íÑ°UCÉa  ≥HÉ°ùdG  øY  º∏©ŸG  QhO  ±ÓàNGh

. ´óÑŸGh ôµØŸGh åMÉÑdG

 ÉædhÉM ób h ,á«ª«∏©àdG á«∏ª©dG »`a äGóéà°ùŸG áÑcGƒe ≈∏Y  º∏©ŸG óYÉ°ù«d π«dódG Gòg AÉL Éægh

. á©àeh IóFÉa ÌcCG É¡∏©Lh º«∏©àdG á≤jôW Ú°ùëàd äÉMÎ≤e ºµjójCG ÚH ™°†f ¿CG

.»ª«∏©àdG iƒàëŸÉH »≤JÒd ¬d É¡Lƒeh º∏©ª∏d Gó«Øe ÜÉàµdG Gòg ¿ƒµj ¿CG ≈æªàf

 ™«£à°ùjh äÉMÎ≤e »g á«Ø°U IQGOEGh äÉ«é«JGÎ°SG øe π«dódG √òg »`a ¬°VôY ” Ée : á¶MÓe

ÉÑ°SÉæe √Gôj Ée Ö°ùM iôNCG äÉ«é«JGÎ°SG ΩGóîà°SG º∏©ŸG

 المقدمة



۳

 áãjó◊G ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

:É¡Øjô©J

 äÉeƒ∏©e ìô°ûH º∏©ŸG ΩÉ«b ÚH ™ªŒ º∏©ŸG ∫ƒM Iõcôªàe º∏©àdG h º«∏©àdG »`a á≤jôW É¡fCÉH ô°TÉÑŸG ¢ùjQóàdG á«é«JGÎ°SG ∞jô©J øµÁ

-øjQÉ“-á∏Ä°SCG) á«ª«∏©J á£°ûfCG á°SQÉªÃ Úª∏©àŸG ΩÉ«b ÚH h ,»°SGQO ∞°U »`a Úª∏©àŸG øe ÒÑc Oó©d äGQÉ¡ŸG AGOCG á«Ø«c ¢VôY hCG

 .á£°ûfC’G √òg »`a º¡FGOCÉH ≥∏©àJ º∏©ŸG øe á©LGQ ájò¨J º¡«≤∏J ºK øe h ,äGQÉ¡ŸG ∂∏J hCG äÉeƒ∏©ŸG √ò¡H ábÓY äGP (ïdG..äÉ≤«Ñ£J

.∫É©ØdG AÉ¨°UE’G  

.ÜÉ©«à°S’Gh  º¡ØdG øe ócCÉà∏d á∏Ä°SC’G ìôW  

.¢SQó∏d IójóL AGQBG h QÉµaCG h äÉeƒ∏©e ∞«°†J äÉ¶MÓe AÉ£YEÉH ¢SQódG »`a áªgÉ°ùŸG  

.º∏©ŸG ±Gô°TEG â– áÑ°ùàµŸG äGQÉ¡ŸG á°SQÉ‡  

.º∏©àdG áÑbGôŸ »JGòdG Ëƒ≤àdG äGQÉ¡e ΩGóîà°SG  

 .¢SQódG ÜÉ©«à°S’ áÑ∏£dG É¡LÉàëj »àdG á«dhC’G äGQÉ¡ŸG h áaô©ŸG ójó–   

.»≤£æe π°ù∏°ùJ »`a ¬£«£îJ h ¢Vô©dG º«¶æJ  

.(¢SQódG ∫ÓN Iô°TÉÑe á∏Ä°SCG ìô£c) áÑ∏£dG ÜÉ©«à°SG º««≤J  

  »æjƒµàdG Ëƒ≤àdG ∫ÓN øe º¡eó≤J áÑbGôe h áÑ∏£dG πÑb øe É¡à°SQÉªŸ ¢UôØdG ÒaƒJ h IQÉ¡ª∏d »LPƒ‰ ¢VôY 

.á°ü◊G »`a ÖjQóàdG IÎa AÉæKCG      

.äÉHƒ©°U ¿ƒ¡LGƒj øjòdG áÑ∏£dG IóYÉ°ùe  

:»JB’G ô°TÉÑŸG ¢ùjQóàdG á∏ãeCG øeh á∏Ä°SC’G øY áÑ∏£dG äÉHÉLEG ≈∏Y kGOÉªàYG º∏©àdG »`a áeOÉ≤dG äGƒ£ÿG ójó–  

.øjQÉªàdG h äÉÑjQóàdG                                                                     .ôFGR ∞«°V                                      .»ë«°VƒJ ¢VôY      

.πª©dG ¥GQhCG                                          .»°SQóŸG ÜÉàµdG »`a πª©dG                                                  .Iô°VÉëŸG     

.áØWÉÿG äÉbÉ£ÑdG                                                            .áHƒLCG h á∏Ä°SCG                                            .åëÑdG á≤∏M     

.Iô°TÉÑŸG IAGô≤dG á£°ûfCG     

:ô°TÉÑŸG ¢ùjQóàdG »`a º∏©àŸG  QhO

:ô°TÉÑŸG ¢ùjQóàdGôjƒ£J  »`a º∏©ŸG  QhO

1]:(ô°TÉÑŸG º∏©àdG) ô°TÉÑŸG ¢ùjQóàdG á«é«JGÎ°SG



٤

 IQÉKE’G  øe  ádÉM  »`a  øgòdG  ™°Vh  ºàj  å«ëH,áæ«©e  á∏µ°ûe  π◊  äÉYƒªéŸGh  OGôaC’G  øe  á«YGóHEG  AGQBGh  QÉµaCG  êÉàfEG  ¬H  ó°ü≤j  

. ìhô£ŸG ´ƒ°VƒŸG hCG á∏µ°ûŸG ∫ƒM Ió«`ØŸGh Ió«÷G AGQB’G h  QÉµaC’G øe Qób ÈcCG êÉàfE’ äÉgÉŒ’G πc »`a  ÒµØà∏d ájõgÉ÷Gh

. á«ª«∏©àdG ∞bGƒŸG »`a  º∏©àŸG QhO π«©ØJ  

.Ú©e ´ƒ°Vƒe ∫ƒM á«YGóHE’G QÉµaC’G ó«dƒJ ≈∏Y Úª∏©àŸG õ«`Ø–  

.øjôNB’G AGQBG ôjó≤Jh ΩGÎMG ≈∏Y ÜÓ£dG OÉà©j ¿CG  

.øjôNB’G QÉµaCG øe IOÉØà°S’G ≈∏Y ÜÓ£dG OÉà©j ¿CG  

 .(´ƒ°VƒŸG) á∏µ°ûŸG á°ûbÉæeh ójó–   

 ¿Éµe  »`a   á∏Ä°SC’G √òg áHÉàc Öéjh ´ƒ°VƒŸÉH á≤∏©àŸG á∏Ä°SC’G ìôW Úª∏©àŸG øe Ö∏£j : ´ƒ°VƒŸG áZÉ«°U IOÉYEG  

.á∏µ°ûª∏d ∫ƒ∏M ìGÎbG º¡æe Ö∏£j ’h ™«ªé∏d í°VGh       

 »YGóHE’G ƒé∏d º¡àÄ«¡J ≈dEG »ægòdG ∞°ü©dG á°ù∏L »`a ¿ƒcQÉ°ûŸG êÉàëj : ´GóHE’G ƒL áÄ«¡J  

.≥FÉbO ¢ùªN ‹GƒM áÄ«¡àdG á«∏ªY ¥ô¨à°ùJh     

        »`a ¬«dEG π°UƒàdG ” …òdG ´ƒ°VƒŸG áZÉ«°U IOÉYEG ≥jôW øY IQÉàîŸG á∏Ä°SC’G áHÉàµH óFÉ≤dG Ωƒ≤j : »ægòdG ∞°ü©dG  

 ¿Éµe  »`a  áYô°ùH É¡æjhóàH äÉ¶MÓŸG ÖJÉc Ωƒ≤j ¿CG ≈∏Y ájôëH ºgQÉµaCG Ëó≤J Úª∏©àŸG øe Ö∏£jh á«fÉãdG á∏MôŸG     

.É¡MôW π°ù∏°ùJ Ö°ùMQÉµaC’G º«bôJ ™e ™«ªé∏d í°VGh     

 : »ægòdG ∞°ü©dG á≤jô£H ¢ùjQóàdG ±GógCG

:»ægòdG ∞°ü©dG á°ù∏L äGƒ£N

2: »ægòdG ∞°ü©dGá«é«JGÎ°SG 



٥

 ¿ƒ°ùaÉæàjh  º¡«dEG á∏cƒŸG äÉª¡ŸG RÉ‚E’ º¡æ«H Ée  »`a  ¿ƒfhÉ©àj Iô¨°üe äÉYƒª› ≈dG Úª∏©àŸG º«°ù≤J ºàj  á«é«JGÎ°S’G √òg  »`a   

.iôNC’G äÉYƒªéŸG ™e

 .á«cƒ∏°S hCG á«YÉªàLG hCG á«`aô©e äGQÉ¡e ÜÉ°ùàcG 

.§°ûædG º∏©àdG 

.AÉ°†YCG 4 - 3 øe Iô¨°üe äÉYƒª› ≈dEG ÜÓ£dG º«°ù≤J  

.IOófi äÉÑLGh º¡d ≈£©J  

.»YÉªL πªY ádhòÑŸG Oƒ¡÷G øY èàæj  

.º¡æ«H …QÉ¡ŸG h  »`aô©ŸG ∫OÉÑàdG ºàjh ºgOƒ¡› øe áYƒªéŸG AÉ°†YCG ™«ªL ó«`Øà°ùj  

. á«∏ªY IAÉØc Ö°ùàµj º∏©àŸG π©L  

. ¬©ªà› h ¬°ùØf √ÉŒG º∏©àŸG iód á«dhDƒ°ùŸG ìhQ á«ªæJ  

.Úª∏©àŸG ÚH ¿hÉ©àdG ìhQ á«ªæJ  

. ¢TÉ≤ædGh QGƒ◊G ∫ÓN øe Úª∏©àŸG ÚH QÉµaC’G ∫OÉÑJ  

.º¡FGQB’ áØdÉîŸG QÉµaC’G πÑ≤Jh øjôNB’G AGQBG ΩGÎMG  

.Ö°SÉæŸG QGô≤dG PÉîJG h óMƒe πM OÉéjEG ≈∏Y ¿hÉ©àdG h áMhô£ŸG á∏µ°ûŸG πM ≈∏Y Úª∏©àŸG ÖjQóJ  

.Úª∏©àŸG ÚH ∞jô°ûdG ¢ùaÉæàdG IQÉKEG  

3]:»YÉª÷G πª©dG á«é«JGÎ°SG

:»YÉª÷G πª©dG ±GógCG

?»YÉª÷G º∏©àdG ò«ØæJ ºàj ∞«c

?»YÉª÷G º∏©àdG ÉjGõe »g Ée



٦

. ¢ù«FôdG Ωƒ¡ØŸG ƒg øµ«dh ´ƒ°Vƒe QÉ«àNG  

. kGójó– ÌcC’G ≈dEG k’ƒª°Th á«eƒªY ÌcC’G º«gÉØŸÉH áªFÉb º«¶æJ hCG Ö«JôJ  

. É¡æ«H ábÓ©dG RÈj πµ°T  »`a º«gÉØŸG º«¶æJ  

. É¡æY È©J äÉª∏µH É¡æ«H ábÓ©dG á«Yƒf í«°VƒJh , •ƒ£îH É¡°†©H ™e º«gÉØŸG §HQ  

.´É£à°ùŸG Qób Qƒ°üdGh ¿GƒdC’G ΩGóîà°SG 

 ,º¡°SCG hCG •ƒ£îH ¢†©ÑdG É¡°†©ÑH º«gÉØŸG §HôJ á«£«£îJ ∫Éµ°TCG ≥jôW øY áaô©ŸG π«ã“ ≈∏Y Ωƒ≤J á«°ùjQóJ á«é«JGÎ°SG »g

. ¢SQódG Ëƒ≤Jh , äÉeƒ∏©ŸG ¢ü«î∏Jh , º¡ØdG ≥«ª©Jh , º«gÉØŸG ÚH äÉbÓ©dG ±É°ûàc’ §HôdG äÉª∏c ≈ª°ùJ äÉª∏c É¡«∏Y Öàµj

. äÉª∏ch Qƒ°U πµ°T ≈∏Y äÉeƒ∏©ŸG §«°ùÑJ  

. º∏©àª∏d á«`aô©ŸG á«æÑdÉH Iójó÷G º«gÉØŸG §HQ   

. º«gÉØŸG ÚH äÉbÓY OÉéjEG  

. É¡Ñ«JôJh É¡≤«Ñ£Jh º«gÉØŸG º«¶æJ »`a º∏©àŸG äGQÉ¡e á«ªæJ  

. √ƒª∏©J ÉŸ »£«£îJ ¢üî∏Ã Úª∏©àŸG ójhõJ  

 :É¡aGógCG

:ò«ØæàdG äGAGôLEG

4:º«gÉØŸG §FGôN á«é«JGÎ°SG



۷

 »YGóHE’G π«îàdG ƒg ÊÉãdGh áàà°ûe á¶≤j ΩÓMCG ≈dEG Oƒ≤j ób …òdG , âà°ûŸG π«îàdG ƒg ∫hC’G, π«îàdG øe ÚYƒf áÑ∏£dG ¢SQÉÁ

. º¡ŸG ƒg Gògh ´GóHE’G ≈dEG º∏©àŸG Oƒ≤j …òdG

.º∏©àŸG øe á«≤«≤M h á∏YÉa ácQÉ°ûe Òãj  

. ÉæJôcGP  »`a ∫ƒWCG IóŸ ≈≤ÑJ á«≤«≤M á«M IÈîH ¬Ñ°TCG ƒg π«îàdG ÈY ¬ª∏©àf Ée ¿EG      

. IójóL QÉµaCGh äÉaÉ°ûàcG ≈dEG ÉfOƒ≤J á«YGóHEG ÒµØJ IQÉ¡e π«îàdG  

.IôFGódG õcôe  »`a (øNÉ°ùdG »°SôµdG) »°Sôc ™°Vhh ,…ôFGO πµ°ûH á«`Ø°üdG áaô¨dG  »`a »°SGôµdG hCG óYÉ≤ŸG ™°Vh Ò«¨J 

.øNÉ°ùdG »°SôµdG  »`a  ¢Sƒ∏÷ÉH áæ«©e IQÉ¡e hCG Ú©e iƒàfi hCG ´ƒ°VƒÃ õ«ªàe ´ƒ£àe ÖdÉW øe º∏©ŸG Ö∏£j  

 á∏Ä°SCG πH IóMGh áª∏µH äÉHÉLG äGP á∏Ä°SC’G ¿ƒµJ ’CG π°†Ø ojh .áÑ∏£dG á∏Ä°SCG øY º∏©àŸG Ö«é ojh ,á∏Ä°SC’G áÑ∏£dG ìô£j  

.(áMƒàØe á∏Ä°SCG) äÉHÉLE’G IOó©àe      

 .áMƒàØŸG á∏Ä°SC’G ≈∏Y º¡©é°ûjh ,á∏Ä°SC’G øjƒµJ ≈∏Y áÑ∏£dG ™«é°ûJ ±ó¡H øNÉ°ùdG »°SôµdG  »`a º∏©ŸG ¢ù∏éj ¿CG øµÁ Éªc

 á∏Ä°SC’G Qƒfi ¿ƒµj å«ëH º∏©ŸG hCG ÖdÉW ≈∏Y áÑ∏£dG πÑb øe á∏Ä°SC’G ìôW ≈∏Y á«é«JGÎ°S’G √òg Iôµa Ωƒ≤J 

 .áÑ∏£∏d Oófi ´ƒ°Vƒe

. áÑ∏£dG iód áæ«©e äGó≤à©eh º«b ï«°SôJ º∏©ŸG ójôj ÉeóæY ádÉ©ØdG ¥ô£dG øe á«é«JGÎ°S’G √òg ó© oJh

5

6

: π«îàdÉH º∏©àdG á«é«JGÎ°SG

: øNÉ°ùdG »°SôµdG á«é«JGÎ°SG

:É¡aGógCG

: øNÉ°ùdG »°SôµdG á«é«JGÎ°SG äGƒ£N



۸

 áHÉLE’G øe Ú≤KGh ÒZ hCG  ¬æY áHÉLE’G ¿ƒ∏¡éj ∫GDƒ°S  Oô› ¿ƒµj ób ∞bƒe ΩÉeCG  º¡fCÉH  ÜÓ£dG É¡«`a  ô©°ûj ádÉM »g :á∏µ°ûŸG

   º¡©aOh ÜÓ£dG ÒµØJ IQÉKEG  ≈∏Y Ωƒ≤J É¡fC’ ∂dPh ( ÒµØàdG   »`a »ª∏©dG  Üƒ∏°SC’G) äÓµ°ûŸG  πM á≤jôW ≈∏Y ≥∏£jh ,áë«ë°üdG

.π◊G ≈dEG π°UƒJ »àdG ≥FÉ≤◊G ±É°ûµà°S’ åëÑ∏d

. ÜÓ£dG iƒà°ùŸ áÑ°SÉæe á∏µ°ûŸG ¿ƒµJ ¿CG  

. á≤HÉ°ùdG º¡JGÈNh áÑ∏£dG IÉ«ëH á∏°üàeh ,¢SQódG ´ƒ°VƒÃ ájƒb á∏°U äGP á∏µ°ûŸG ¿ƒµJ ¿CG  

. äÓµ°ûŸG πM »`a á«FÉ≤dE’G á≤jô£dG ΩGóîà°SG øY OÉ©àH’G  

.áÑ∏£dG óæY ¬JGQÉ¡eh »ª∏©dG ÒµØàdG √ÉŒG á«ªæJ   

.á«©bGƒdG IÉ«◊G  »`a äÓµ°ûŸG á¡LGƒe ≈∏Y áÑ∏£dG ÖjQóJ   

.ÜÓ£dG ÚH á«YÉªàLG äÉbÓY áeÉbEGh »YÉª÷G πª©dG ìhQ á«ªæJ   

.á«ª∏©dG IOÉŸG Ωóîjh kÉaOÉg ¿ƒµjh º∏©ŸG ±Gô°TEG â–h áYƒªéŸG hCG OôØdG ¬H Ωƒ≤j »∏ªY AGOCG …CG ƒg : ´hô°ûŸG ∞jô©J

7

8

: äÓµ°ûŸG πM á«é«JGÎ°SG 

 : ´hô°ûŸG á«é«JGÎ°SG 

: ¢ùjQóàdG »`a äÓµ°ûŸG πM á≤jôW ΩGóîà°SG •hô°T

: äÓµ°ûŸG πM á≤jôW ÉjGõe



۹

:´hô°ûŸG πMGôe

: ±É°ûàc’ÉH º∏©àdG ±GógCG

: ´hô°ûŸG QÉ«àNG

 IOó©àe h IójóL äGÈN º¡Ñ°ùµj h Úª∏©àŸG ∫ƒ«e ™e kÉ≤Øàe ´hô°ûŸG ¿ƒµj ¿CG Öéj  ´hô°ûŸG πMGôe  »`a á∏Môe ºgCG »gh

.πª©dG äÉ«fÉµeEGh á°SQóŸG ±hôX h , º∏©àŸG iƒà°ùŸ ÉÑ°SÉæe ¿ƒµj ¿CGh , ÖfGƒ÷G

: ´hô°ûª∏d §«£îàdG

. º∏©ŸG ±Gô°TEÉH ´hô°ûª∏d OGóYE’ÉH º∏©àŸG Ωƒ≤j PEG

: ò«`ØæàdG 

. ´hô°ûª∏d »∏ª©dG ≥«Ñ£àdÉH º∏©àŸG É¡H Ωƒ≤j »àdG á∏MôŸG »gh

 : Ëƒ≤àdG

 »àdG ,óFGƒØdG ¢†©Hh ,πªY øe ¬H ΩÉb Ée ò«ª∏J πc ¢Vô©à°ùj ´hô°ûŸG ájÉ¡f  »`ah ájGóÑdG òæe ´hô°ûŸG Ò°S ™e Iôªà°ùe á«∏ªY

.´hô°ûŸG ≈∏Y ºµ◊ÉH º∏©ŸG Ωƒ≤jh ,´hô°ûŸG Gòg øe ¬«∏Y äOÉY

 ≈∏Y ∫ƒ°üë∏d IôaGƒàŸG áaô©ŸG QOÉ°üe ΩGóîà°S’ º¡©aOh ºgQÉµaCG IQÉãà°SGh Úª∏©àŸG ≈∏Y õ«cÎdG ºàj á«é«JGÎ°S’G √òg  »`a h  

 .øjôNB’G ™e É¡dOÉÑJh áeƒ∏©ŸG

.äÉeƒ∏©ŸG Ëƒ≤Jh Ö«côJh π«∏– ≈∏Y º¡JGQób IOÉjR ≈∏Y áÑ∏£dG ±É°ûàc’G ¢ShQO óYÉ°ùJ  

.º¡°ùØfCÉH IójóL AÉ«°TCG øY ∞°ûµ∏d ájQhô°†dG á£°ûfC’Gh ¥ô£dG ¢†©H ±É°ûàc’G ¢ShQO  »`a º¡LÉeófG ∫ÓN øe áÑ∏£dG º∏©àj  

.åëÑdGh äÓµ°ûŸG πM  »`a äÉ«é«JGÎ°SGh äÉgÉŒG áÑ∏£dG iód »ªæJ 

. äGòdG ≥«≤–h á©àŸÉH Qƒ©°ûdGh á«ª«∏©àdG ΩÉ¡ŸG ≈dEG π«ŸG áÑ∏£dG iód »ªæJ  

9: ±É°ûàc’ÉH º∏©àdG á«é«JGÎ°SG



۱۰

. »≤£æŸG ÒµØàdG ΩGóîà°SÉH ä’’óà°SG ≈dEG π°Uƒà∏d IójóY É°Uôa º∏©àª∏d ôaƒj  

.QÉµàH’Gh ´GóHE’G á«ªæJ ≈∏Y óYÉ°ùj  

.¬°ùØæH äÉeƒ∏©ª∏d  ¬aÉ°ûàcG AÉæKCG º∏©àŸG É¡H ô©°ûj IQÉKEGh ≥jƒ°ûJ øe √ôaƒj ÉÃ ºo∏© qàdG ƒëf º∏©àŸG á«©aGO øe ójõj  

’hCG ∑óMƒd ôµa  

.√ój ™aôj hCG IóYÉ°ùŸG ¬æe Ö∏£j hCG √óYÉ°ùj hCG ¬∏«eR ™e çóëàj ’ Úà≤«bO IóŸ âª°üH º∏©àŸG ôµØj      

É«fÉK ∂∏«eR ™e ôµa  

  ≈∏Y ¿É≤Øàjh Éª¡æe πµd Úà≤«bO IóŸ áHÉLE’G hCG IôµØdG √ò¡d √QÉ«àNG ÖÑ°Sh ôNC’G ¬∏«eõd π°†aC’G ¬Jôµa ìô£j ÖdÉW πc     

.IóMGh áHÉLEG     

ÉãdÉK ∂àYƒª› ™e ôµa  

 πµd ¿Éà≤«bO) áHÉLE’G √ò¡d ºgQÉ«àNG ÖÑ°S Úë°Vƒe iôNC’G á«FÉæãdG  áYƒªéŸG ™e É¡Jôµa ∑QÉ°ûJ á«FÉæK áYƒª› πc     

.( á«FÉæK áYƒª›

É©HGQ ∞°üdG ∑QÉ°T  

.áYƒªéª∏d çóëàe Ú«©J ∫ÓN øe ºgQÉ«àNG ÜÉÑ°SCGh º¡àcQÉ°ûe ∫ƒM Úà≤«bO IóŸ ÉgQhO Úëj ÉeóæY áYƒªéŸG ∑QÉ°ûJ     

.á«fhÉ©àdG ácQÉ°ûŸG ≈∏Y ™é°ûJ 

.OGôaC’G ÚH ∫OÉÑàŸG º«∏©àdG ™é°ûJ 

.( óMCG øe á©WÉ≤e ¿hO ) …OôØdG ÒµØà∏d á°Uôa ôaƒJ 

: ±É°ûàc’ÉH º∏©àdG á«ªgCG 

: »g á«é«JGÎ°S’G √òg äGƒ£N

: á«é«JGÎ°S’G óFGƒa

10: ∑QÉ°T , ¢ûbÉf , ôµa á«é«JGÎ°SG 



۱۱

 ÉeóæYh4 ≈dEG 1 øe ºbQ ƒ°†Y πc ≈£©jh AÉ°†YCG 4 øe áØdDƒe äÉYƒª› ≈dEG ÜÓ£dG º∏©ŸG º°ù≤j ¿CG ≈∏Y á«é«JGÎ°S’G √òg óªà©J

 ó©H π◊Gh á°SQÉªŸG  »`a ¬à°Uôa òNCG  ÖdÉW πc ¿CG  ¢Uô◊G ™e ∫GDƒ°ùdG  πM   »`a   áYƒªéŸG AÉ°†YCG  ∑QÉ°ûàj ∫GDƒ°ùdG  º∏©ŸG  ìô£j

.áHÉLE’G Ëó≤J »`a ¬àYƒª› øY Üƒæ«d 2 ºbôdG πªëj …òdG Óãe É«FGƒ°ûY ÉªbQ º∏©ŸG QÉàîj Égó©Hh

.áYƒª› πµd óMGƒdG ≥jôØdGh ¿hÉ©àdG ìhQ åH 

.»YÉª÷G iƒà°ùŸG ≈∏Y ¥ƒØàdGh ¢ùaÉæàdG 

.ácQÉ°ûª∏d º¡©aOh º¡d áLôfi ÒZ IQƒ°üH ÚbƒØàŸG ™e ±É©°†dG Úª∏©àŸG èeO  

 ºàj á«é«JGÎ°S’G √òg  »`ah ,»YÉª÷G ÖjQóàdG ≈∏Y óªà©J »àdGh §°ûædG º∏©àdG ≈∏Y áªFÉ≤dG á«°ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°S’G øe ó©J

 ¢VƒM êQÉN IôFGO πµ°T  »`a ÖJÎa »°SGôµdG á«≤H ÉeCG ,∂ª°ùdG ¢VƒM πµ°T πã“ á≤∏¨e IôFGO »`a  »°SGôc á°ùªN hCG á©HQCG Ö«JôJ

 ,∂ª°ùdG ¢VƒM êQÉN »°SGôµdG ≈∏Y áYƒªéŸG OGôaCG á«≤H ¢ù∏éj ÚM »`a ,∂ª°ùdG ¢VƒM AπŸ ÚcQÉ°ûŸG øe ¢†©H QÉ«àNG ºàjh .∂ª°ùdG

 ¿ƒª∏©àŸG  ¢ù∏éj  ÚM  »`a  ;Ée  kÉYƒ°Vƒe  ∂ª°ùdG  ¢VƒM  ≈ª°ùJ  »àdG  ≈dhC’G  IôFGódG  »`a  ¿ƒcQÉ°ûŸG  ¢ûbÉæj  á«é«JGÎ°S’G  √òg  »`ah

 º∏©ŸG √Oóëj …òdG âbƒdG AÉ¡àfG ó©Hh ,âª°üH º¡JÉ¶MÓe ¿ƒ∏é°ùjh ¿ƒ©ªà°ùj ∂ª°ùdG ¢VƒM êQÉN á«fÉãdG IôFGódG   »`a  ¿ƒ¶MÓŸG

.ÖjQóàdG  »`a  º¡d Ωó ob …òdG iƒàëŸG á°ûbÉæe ºàj Égó©Hh ,º¡æcÉeCG ÚJôFGódG AÉ°†YCG ∫OÉÑàj

ádÉ©ØdG ácQÉ°ûŸGh ∫É©ØdG ´Éªà°S’G ≈∏Y Úª∏©àŸG ™«ªL ™é°ûJ å«M á«FGóàH’G á∏MôŸG á«é«JGÎ°S’G √òg Ö°SÉæJ

.á∏Ä°SC’G πM »`a

11

12

13

: áªbôŸG ¢ShDhôdG á«é«JGÎ°SG 

: ∂ª°ùdG ¢VƒM á«é«JGÎ°SG 

: äÉé∏ãŸG OGƒYCG á«é«JGÎ°SG 

:á«é«JGÎ°S’G √òg ±GógCG



۱۲

.(Ëôc ¢ùjBG)äÉé∏ãŸG OGƒYCG ≈∏Y ÖdÉW πc º°SG Öàµj  

.º∏©ŸG ΩÉeCG áÑ∏Y  »`a  OGƒYC’G o™°Vh 

.ºàJ ∞«ch á≤jô£dÉH ÜÓ£dG º∏©ŸG Èîj 

 ¿CG ¬ª°SG ô¡X …òdG º∏©àŸG ≈∏Y h »FGƒ°ûY πµ°ûH äÉé∏ãŸG OGƒYCG º∏©ŸG Öë°ùj º¡d ∫GDƒ°S ¬«LƒJh Úª∏©àŸG ™e á°ûbÉæe ó≤Y óæY  

.Ö«éj      

 øe ¬fCG º∏©àŸG ∑Qój  ≈àM ∂dP  »`a  ÖÑ°ùdGh ,iôNCG Iôe áÑ∏©dG ≈dEG OGƒYC’G ™Lôj ¿CG ó©H ,¢SQó∏d hCG ìô°û∏d iôNCG Iôe º∏©ŸG Oƒ©j  

.iôNCG Iôe ∫GDƒ°ùdG ¬d ¬Lƒj ¿CG øµªŸG      

: º∏©ŸG QhO  

. äGQÉ¡ŸGh á«∏ª©dG äÉ≤«Ñ£àdG ¢†©ÑH ΩÉ«≤dG     

: º∏©àŸG QhO  

. º∏©ŸG ±Gô°TEG â– AGOC’G QGôµJ º∏©àŸG øe Ö∏£jh …ô¶ædG ìô°ûdÉH èFÉàædG §HQh êÉàæà°S’Gh IógÉ°ûŸG     

     »`a  êPÉ‰h πFÉ°Shh ÜQÉŒ øe º∏©ŸG ¬eóîà°ùj Ée πc »g h , áÑ°SÉæe πFÉ°Sh ΩGóîà°SÉH á«ª∏©dG IOÉŸG ¢Vô©d á«ë«°VƒJ á≤jôW »g

.º∏©àŸG ≈∏Y É¡°Vô©H Ωƒ≤jh ¢ùjQóàdG

.IógÉ°ûŸG ≥jôW øY ∂dPh äGQÉ¡ŸG ≈∏Y ÜQóàdÉH ÖdÉ£∏d á°UôØdG í«àJ 

.á«`a É°ûµà°S’G á≤jô£dÉH áfQÉ≤e âbƒdGôaƒJ 

.¢SQó∏d º∏©àŸG √ÉÑàfG ó°ûJ  

.∞°üdG §Ñ°V ≈∏Y º∏©ŸG óYÉ°ùJ 

14:á«∏ª©dG ¢Vhô©dG á«é«JGÎ°SG 

: á«é«JGÎ°S’G äGƒ£N

: á«ª∏©dG ¢Vhô©dG ÉjGõe



۱۳

. º¡°†©H ™e Úª∏©àŸG ÚH hCG ¬HÓWh º∏©ŸG ÚH ∫OÉÑàŸG QGƒ◊G πµ°T òNCÉj »ª«∏©J •É°ûf ƒg 

.á£°ûfC’G AGOCG ≈∏Y ±Gô°TE’ÉH (∞°üdG  »`a  º¡FÓeR øe hCG º∏©ŸG øe ¬«LƒàH ) º∏©àŸG ΩÉ«b ≈∏Y ∫OÉÑàŸG ¢ùjQóàdG …ƒ£æjh

.∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏Y  (OGôaCG á°ùªN áYƒª› πc) á«fhÉ©J äÉYƒª› ≈dEG ∞°üdG ÜÓW º°ù≤j   

.É¡æe óMGh QhO Oôa πµd ¿ƒµj å«ëH áYƒª› πc OGôaCG ÚH Ée QGhOC’G ´RƒJ   

 . áYƒªéŸG OGôaCG øe √ÒZ ™e √QhO ∫OÉÑàj ¿CG IÉYGôe ™e QGƒ◊G IQGOEG  »`a  º∏©ŸG QhóH Ωƒ≤j áYƒª› πµd óFÉb Ú«©J  

 ¢VôY ºàj ºK, QGƒ◊G º∏©ŸG/óFÉ≤dG ôjój å«ëH äÉYƒªéŸG πNGO •É°ûædG AGOCG á≤jôW ∫ƒM ‹OÉÑàdG QGƒ◊G AóH  

.¬«dG Gƒ∏°UƒJ Ée      

 IQÉ°TEG ¿GƒdCÉH ÜGƒcCG áKÓK Ò°†– ºàj å«ëH, á£°ûfC’G ò«`ØæJ óæY ∞°üdG IQGOEGh á©HÉàŸG π«¡°ùàd á«é«JGÎ°S’G √òg Ωóîà°ùJ 

 áÑ∏£dG ¿CG ≈dEG ô°†NC’G ¿ƒ∏dG Ò°ûj å«ëH ,IóYÉ°ùª∏d êÉàMG ∫ÉM »`a  º∏©ª∏d IQÉ°TEÉc º∏©àŸG É¡eóîà°ùj (ôØ°UCG,ô°†NCG,ôªMCG) QhôŸG

 ôªMC’G ¿ƒ∏dGh πª©dG ΩÉ“EG ¿ƒ©«£à°ùj º¡æµdh ∫GDƒ°S º¡jódh IóYÉ°ùª∏d áLÉëH áÑ∏£dG ¿CG ôØ°UC’G ¿ƒ∏dGh IóYÉ°ùŸG ¿ƒLÉàëj ’

.πª©dG ΩÉ“EG ¿ƒ©«£à°ùj ’h IóYÉ°ùª∏d á°SÉe áLÉëH áÑ∏£dG ¿G ≈∏Y ∫ój

 (π≤æàŸG π°SGôŸG) ¿ƒµ«d áYƒª› πc øe ÖdÉW QÉ«àNG ºàj å«M äÉYƒªéŸG ÚH äÉeƒ∏©ŸG ∫OÉÑJ ≈dG á«é«JGÎ°S’G √òg ±ó¡J

.Égò«ØæJ hCG É¡«∏Y áHÉLE’G ¬àYƒª› ™£à°ùJ ⁄ »àdG á∏Ä°SC’G äÉHÉLG »∏Y ∫ƒ°üë∏d äÉYƒªéŸG ÚH π≤æàdG ¬àØ«Xh ¿ƒµJ

15

16

17

: ‹OÉÑàdG ¢ùjQóàdG á«é«JGÎ°SG

: QhôŸG IQÉ°TEG ÜGƒcCG á«é«JGÎ°SG 

:π≤æàŸG π°SGôŸG á«é«JGÎ°SG 

: ‹OÉÑàdG ¢ùjQóàdG á«é«JGÎ°SG äGƒ£N



۱٤

: ≥jôW øY É¡Ñ°ùàcG »àdG äGQÉ¡ª∏d ¬fÉ≤JEG ióe QÉ¡XEG É¡dÓN øe º∏©àŸG ™«£à°ùj

.ÉgÒZ h äÉeƒ°SQ h GQƒ°U É°Uƒ°üf øª°†àj á«fhÎµdG íFGô°ûd º¶æe ¢VôY :Ëó≤àdG  

.á«∏ªY áHôŒ ∫ÓN øe IOófi IQÉ¡Ÿ »∏ªY hCG …ƒØ°T ¢VôY :»ë«°VƒàdG ¢Vô©dG  

.RÉ¡L ΩGóîà°SG hG èeÉfôH º«ª°üJ hG êPƒ‰ hCG á£jôN hCG º°ù› êÉàfEÉc IQÉ¡ª∏d »∏ª©dG ≥«Ñ£àdG:AGOC’G  

≈∏Y ¬JQób …CG Oófi ´ƒ°Vƒe øY IOófi IÎa ∫ÓN çóëàdGh Oô°ùdG ≈∏Y º∏©àŸG IQób :åjó◊G  

.É¡Áó≤Jh É¡°ü«î∏J ≈∏Y IQó≤dGh É¡æ«H §HôdGh QÉµaC’G º«¶æJ       

 .èeGÈdG äÉMƒ∏dG äÉª°ùéŸG πãe øjOófi  âbhh ¿Éµe »`a º«bh äGQÉ¡eh ±QÉ©e øe ¬Ñ°ùàcG ÉŸ »∏ª©dGh …ôµØdG êÉàfE’G :¢Vô©ŸG  

áØ∏àfl ô¶f á¡Lh ≥jôa πµdh , Ée á∏µ°ûe ∫ƒM Ú≤jôa ÚH ∫Gó÷Gh ¢TÉ≤ædGh QGƒ◊G :IôXÉæŸG/á°ûbÉæŸG  

.øjôNB’G AGQBG ΩGÎMGh ´ÉæbE’Gh ∫É©ØdG π°UGƒàdG ≈∏Y IQó≤dG º∏©àŸG iód …ÌJ       

.kÉ«JÉ«M kÉØbƒe ¬Ñ°ûj ∞bƒe ò«`Øæàd á«FGOC’Gh á«`a ô©ŸG äGQÉ¡ª∏d ¬eGóîà°SG ≈∏Y º∏©àŸG IQób :QGhOC’G Ö©d/IÉcÉëŸG  

Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

 ábQƒdGh º∏≤dÉH Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

 »àdGh á«¡Ø°ûdGh á«∏ª©dGh É¡æe ájô¶ædG áØ∏àîŸG äGQÉÑàN’G ´GƒfCG ™«ªL ábQƒdGh º∏≤dG ≈∏Y áªFÉ≤dG Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG πã“

. Oófi »ª∏Y iƒàfi  »`a  º∏©àŸG äGQÉ¡eh äGQób ¢ù«≤J

.AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG    1

 .ábQƒdGh º∏≤dG á«é«JGÎ°SG    2

 .á¶MÓŸG á«é«JGÎ°SG    3

 .π°UGƒàdG á«é«JGÎ°SG    4

.äGòdG á©LGôe á«é«JGÎ°SG     5

1

2



۱٥

 ≈∏Y ∫ƒ°üë∏d »ª«∏©àdG ∞bƒŸG ∫ÓN º¡àÑbGôe ó°ü≤H ¬°SGƒM ™«ªéH Úª∏©àª∏d º∏©ŸG á©HÉàe , á¶MÓŸG á«é«JGÎ°SG πã“

 äÉLÉ«àMGh äÉ«cƒ∏°Sh AGOCG øY Iôªà°ùŸGh IOƒ°ü≤ŸGh áª¶æŸG á¶MÓŸG).º¡Áƒ≤J ºK øeh , º¡«∏Y ºµM QGó°UEG  »`a  ó«`ØJ äÉeƒ∏©e

.(Úª∏©àŸG äÉgÉŒGh

 πM »`a ¬Hƒ∏°SCGh , √ÒµØJ á©«ÑW áaô©e ∂dòch, º∏©àŸG ¬≤≤M …òdG Ωó≤àdG ióe øY π°UGƒàdG äÉ«dÉ©a ∫ÓN øe äÉeƒ∏©ŸG ™ªL

.Iô°TÉÑŸG á∏Ä°SC’G hCG äÓHÉ≤ŸG ∫ÓN øe ºàj óbh äÓµ°ûŸG

 øµÁh kÉ≤M’ ¬ª∏©J ºà«°S Ée ójó–h , ¬ª∏©J ” Ée º««≤àH º∏©J ≈dG á≤HÉ°ùdG IÈÿG πjƒ– ≈dEG äGòdG á©LGôe á«é«JGÎ°SG ±ó¡J

.º∏©àŸG ∞∏e - º∏©àŸG äÉ«eƒj - äGòdG Ëƒ≤J »`a πãªàJ ¿G

 áYƒª› ìôW h ÜÓ£dG ≈∏Y ¥GQhCG ™jRƒàH ∂dP h á°ü◊G ¢ùØf »`a á©LGôdG ájò¨àdG ≈∏Y ∫ƒ°ü◊G ≈dEG á«é«JGÎ°S’G √òg ±ó¡J

.á∏Ä°S’G øY º∏©ŸG Ö«éj h ¥GQhC’G ™ªŒ ºK §≤a IóMGh á≤«bóH É¡«∏Y áHÉLE’G ÜÓ£dG øe Ö∏£j h ¢SQódG ¢üîJ º¡«∏Y á∏Ä°SG

 á¶MÓŸG á«é«JGÎ°SG

π°UGƒàdÉH Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

äGòdG á©LGôe á«é«JGÎ°SG

IóMGƒdG á≤«bódG ábQh á«é«JGÎ°SG

3

4

5

6

Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG



۱٦

Ëƒ≤àdG äGhOCG

 áÑ°SÉæŸG äGhOC’G øe ó© oJh á«ª«∏©J IQÉ¡e hCG áª¡e ò«`ØæJAÉæKCG º∏©àŸGh º∏©ŸG Égó°Uôj »àdG äÉ«cƒ∏°ùdGh ∫É©aC’G øe áªFÉb πã“h

 hCG º©f ( ∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏Y) á«dÉàdG êGhRC’G øe Úàª∏µdG ióMEG QÉ«àNÉH É¡JGô≤a ≈∏Y ÜÉéjh , á«ª«∏©àdG äÉLÉàædG ≥≤– ióe ¢SÉ«≤d

.Ö°SÉæe ÒZ hCG Ö°SÉæe hCG ≥aGƒe ÒZ hCG ≥aGƒe , kGQOÉf hCG kÉÑdÉZ , »°Vôe ÒZ hCG »°Vôe , CÉ£N hCG í°U , ’

 πãª«a , äÉjƒà°ùe IóY øe êQóà∏d IQÉ¡e πc ™°†îJ å«M , á«fóàe hCG á©ØJôe º∏©àdG äGQÉ¡e âfÉc GPEG Ée  »`a  ô¡¶ oJ á£«°ùH IGOCG »g

 πãÁ Ú`aô£dG ÚH Éeh, ÉgOƒLh ∫Éªc hCG ΩÉ“ ôNC’G ±ô£dG πãÁh π«Ä°V πµ°ûH ÉgQó≤f »àdG áØ°üdG OƒLh hCG ΩGó©fG ¬«`aôW óMCG

 ∫ƒÑ≤e , ó«L. GóL ó«L , RÉà‡ (∫ÉãŸG π«Ñ°S ≈∏Y) á«dÉàdG AGOC’G äGô°TDƒÃ É¡æY ÒÑ©àdG øµÁ å«ëH .ÉgOƒLh øe áJhÉØàe äÉLQO

.(4,3,2,1: Óãe) ΩÉbQC’ÉH É¡æe πµd áÑ°SÉæŸG äÉLQódG ™°Vh ºàjh

 äGhOC’G ÌcCG h …Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S øe kÓ«°üØJ ÌcCG »gh .áØ∏àfl äÉjƒà°ùe  »`a  º∏©àŸG AGOCG í°VƒJ Iô°üàîŸG äÉØ°üdG øe á∏°ù∏°S

 äÉLQódG ™°Vh óæY Éægh AGOC’G äÉjƒà°ùe øe iƒà°ùe πc óæY IOófih áë°VGh á«¶Ød kÉaÉ°UhCG øª°†àJ »¡a ábOh á«Yƒ°Vƒe

 πµ°T ≈∏Y ó©H Ée  »`a  É¡¨jôØJ ºàjh (áHƒ©°üH øµdh áHƒ∏£ŸG IQÉ¡ŸG iOCG:Óãe) ΩÉbQC’ÉH ¢ù«dh É«¶Ød ∞°UƒdG ºàj AGOC’G äGô°TDƒŸ

.á«ªbQ äÉLQO

ó°UôdGh Ö£°ûdG/(Ö£°ûdG) ó°UôdG áªFÉb : ’hCG

 …Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :É«fÉK

 »¶Ø∏dG ôjó≤àdG º∏°S : kÉãdÉK

.ó°UôdG ºFGƒb     1

.…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S      2

.»¶Ø∏dG ôjó≤àdG º∏°S     3

.º∏©àdG Ò°S ∞°Uh πé°S     4

.(º∏©ŸG πé°S ) »°ü°ü≤dG πé°ùdG    5



۱۷

 ßØàëjh. ¬ª∏©J Ée ∫ƒM ¬JÉHÉéà°SGh á°UÉÿG ¬FGQBG øY ájôëH É¡«`a  È©j äGQÉÑY âbƒdG ÈY º∏©àŸG ¬«`a  Öàµ nj º¶æe πé°S ƒg

 øe √õ‚CG Ée á©LGôe º∏©àŸG ™«£à°ùj h ,É¡«∏Y ≥«∏©àdGh É¡JAGô≤d kÉjQhO Úª∏©àŸG äÓé°S º∏©ŸG ™ªéj h º¡ª∏©J Ò°S πé°ùH ¿ƒª∏©àŸG

. É¡dÉªcEG hCG É¡æ«°ù– ó°ü≤H ∫ÉªYCG

 . º∏©àŸG Ωó≤J øY áë°VGh IQƒ°U »£©jh.á¶MÓŸG ÉgóæY â“ »àdG ádÉ◊Gh º∏©àŸG ¬∏©Øj Ée øY º∏©ŸG øe ô°üàfl ∞°Uh πãÁ

. ¬JÉ¶MÓe øjhóJ óæY á«Yƒ°Vƒe ¬eÉµMCG ¿ƒµJ ¿CG º∏©ŸG ≈∏Y Öéjh

º∏©àdG Ò°S ∞°Uh πé°S : kÉ©HGQ

»°ü°ü≤dG πé°ùdG :kÉ°ùeÉN

Ëƒ≤àdG äGhOCG



:¿CG IóMƒdG √òg ájÉ¡f ‘ ÖdÉ£dG øe ™bƒàj

¬≤∏¨jh á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH íàØj       

á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH IòaÉf äÉfƒµe Oó©j       

¢ù«ahCG QR ôeGhCG Ωóîà°ùj       

∫ƒ°UƒdG äGhOCG §jô°T Ωóîà°ùj       

¿Gƒæ©dG §jô°T äÉfƒµe Oó©j       

ºFGƒ≤dG §jô°T ôeGhG Ωóîà°ùj       

ÉjÓÿGh IóªYC’Gh ±ƒØ°üdG õ«Á       

 í«ë°U πµ°ûH á«∏ÿG »ª°ùj       

ÉjÓN áYƒª› Oóëj       

ÉbÉ£f Oóëj       

IóYÉÑàe ÉjÓN Oóëj       

IóªYCGh ÉaƒØ°U Oóëj   

É«FÉ≤∏J ÉjÓÿG ÅÑ©j   

í«JÉØŸG áMƒd øe ôeGhC’G äGQÉ°üàNG Ωóîà°ùj   

á«∏N äÉjƒàfi ï°ùæj   

á«∏N äÉjƒàfi π≤æj   

ÉjÓÿG ‘ §ÿG ≥°ùæj   

ÉjÓÿG ≈∏Y IGPÉëŸG ≥Ñ£j   

πª©dG ábQh ≈dG ÉØ°U êQój   

πª©dG ábQh ≈dG GOƒªY êQój   

πª©dG ¥GQhCG º¶æj   

áë«ë°U á≤jô£H »FÉ≤∏J ´ƒª› ôeGhCG Ωóîà°ùj   

 ≈dh’G IóMƒdG
 ∫hGó÷G èeÉfôH

á«fhÎµd’G



۱۹

á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH

•É°ûædÉH º∏©àdG/ô°TÉÑŸG º∏©àdG

.É¡JóFÉah É≤HÉ°S Égƒª∏©J »àdG èeGÈdÉH áÑ∏£dG á°ûbÉæe h Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“   

  ò«ØæJ AÉæKCG É¡eGóîà°SG á≤jôW º¡d í°Vƒjh (ôØ°UCG ,ô°†NCG ,ôªMCG) ¿ƒ∏H QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG äÉYƒªéŸG ≈∏Y º∏©ŸG ´Rƒj   

 .É≤M’ á£°ûfC’G        

  ¬æeh ?É¡«∏Y á«HÉ°ù◊G äÉ«∏ª©dG AGôLEG øµÁ πgh ¢Uƒ°üædG èdÉ©e èeÉfôH ‘ É¡©e Gƒ∏eÉ©J »àdG ∫hGó÷ÉH áÑ∏£dG º∏©ŸG ôcòj       

.á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH á«ªgCG í«°Vƒàd á°ûbÉæe        

.º¡∏ªY ™HÉàjh ¢Uƒ°üædG èdÉ©e èeÉfôH ‘ É≤HÉ°S É¡ª∏©J »àdG ¥ô£dÉH Excel á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH íàa ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj     

.äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh äÉYƒªéŸG ≈∏Y (1) πª©dG ¥GQhCG º∏©ŸG ´Rƒj   

.¢Vô©dG RÉ¡L ΩGóîà°SÉH AÓeõdG ΩÉeCG π◊G ¢Vô©d ÉÑdÉW áªbôŸG ¢ShDhôdG á«é«JGÎ°SÉH º∏©ŸG QÉàîj   

.ÉØæ°üe ≈ª°ùj Excel á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH ‘ ∞∏ŸG ¿CG áÑ∏£∏d º∏©ŸG ÚÑj   

  ±ÓàN’G ¿CG º¡d ÚÑjh á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôHh ¢Uƒ°üædG èdÉ©e èeÉfôH IòaÉf äÉfƒµe ÚH ¥ôØdÉH áÑ∏£dG º∏©ŸG ¢ûbÉæj   

.Ú›ÉfÈdG áØ«Xh ±ÓàNG ÖÑ°ùH        

 .º¡∏ªY ™HÉàjh 11¢U •É°ûædG π◊ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.Iõ¡LC’Gh èeÉfÈdG ¥ÓZEG AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

.á¶MÓŸG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

.ó°UôdG áªFÉb :(1) Ëƒ≤àdG IGOCG

     

 á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH á°TÉ°T ¢Vô©j ºK ¢Uƒ°üædG èdÉ©e èeÉfÈH ¬àjGóH ‘ ºgôcòj »Áó≤J ¢VôY πµ°T ≈∏Y ¢SQódG ¢VôY

.á«Áƒ≤J á∏Ä°SCG øª°†àjh

     

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

∫h’G
 ¢SQódG

 .á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH á«ªgCG ±ô©àj    1

.¬≤∏¨jh á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH íàØj    2

.á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH IòaÉf äÉfƒµe ±ô©àj    3



۲۰

¢ù«ahCG QR

•É°ûædÉH º∏©àdG/ô°TÉÑŸG º∏©àdG 

IòaÉædG äÉfƒµeh èeÉfÈdG á«ªgCÉH áÑ∏£dG ÒcòJh Excel èeÉfôHh  Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

.(¢SOÉ°ùdG ∞°üdG) º°SÉH ÖàµŸG í£°S ≈∏Y ¬fõîjh  ºgQÉªYCG h ∞°üdG áÑ∏W AÉª°SCG …ƒàëj ÉØ∏e º∏©ŸG õ¡éj   

.áfƒ≤jC’G ÖfÉéH ôeC’G ≥°üd º¡æe Ö∏£jh ¢ù«ahCG QR äÉfƒ≤jCG πª°ûJ »àdGh (2)πª©dG ¥GQhCG º∏©ŸG ´Rƒj   

  ójóL ∞∏e AÉ°ûfEG á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L Ωóîà°ùjh º¡JÉ¶MÓe øY º¡dCÉ°ùjh ójóL ôeC’G QÉ«àNG ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

  .πª©dG AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh      

.ÖàµŸG í£°S ≈∏Y ¿õîŸG(¢SOÉ°ùdG ∞°üdG) ∞∏ŸG íàa º¡æe Ö∏£jh íàa ôeC’G QÉ«àNG ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  

  Éª¡æ«H ¥ôØdG í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L Ωóîà°ùj º¡JÉHÉLEG ≈dEG ´Éªà°S’G ó©Hh º°SÉH ßØMh ßØM ÚH ¥ôØdÉH áÑ∏£dG º∏©ŸG ¢ûbÉæj  

.á«∏ªY á≤jô£H      

  ¢Uƒ°üædG èdÉ©e ‘ áYÉÑ£dG á°TÉ°T ÚHh É¡æ«H ¥ôØdG øY º¡dCÉ°ùjh áYÉÑW ôeCG äGQÉ«N í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj  

.IóMGh áî°ùf (¢SOÉ°ùdG ∞°üdG) ∞∏ŸG áYÉÑW äÉYƒªéŸG øe Ö∏£jh      

.º¡∏ªY ™HÉàjh 18¢U •É°ûædG πM ≈dG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZG AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

  .á¶MÓŸG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG      

      .ó°UôdG áªFÉb :(1) Ëƒ≤àdG IGOCG      

.Î°ù«dƒÑdG hCG èæØ°SE’G πãe áÄ«ÑdG äÉeÉN ΩGóîà°SÉH É¡à– êQóæJ »àdG ôeGhC’Gh ¢ù«ahCG QR áªFÉb πã“ áMƒd áÑ∏£dGh º∏©ŸG ô°†ëj

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

ÊÉãdG
 ¢SQódG

.¢ù«ahCG QR ôeGhCG ±ô©àj     1

.ójóL ∞æ°üe AÉ°ûfE’ ójóL ôeCG Ωóîà°ùj     2

.∞æ°üŸG ßØ◊ º°SÉH ßØM h ßØM …ôeCG Ωóîà°ùj    3

.É≤Ñ°ùe Éfõfl ÉØæ°üe íàØj    4



۲۱

-¿Gƒæ©dG §jô°T-™jô°ùdG ∫ƒ°UƒdG äGhOCG §jô°T
ºFGƒ≤dG §jô°T

»YÉª÷G º∏©àdG / •É°ûædÉH º∏©àdG 

  »àdG áWô°T’Gh á°TÉ°ûdG äÉfƒµÃ ÒcòJh Excel á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH π«¨°ûJ h Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

.É¡æe ¿ƒµàJ       

 πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh É¡∏◊ Üƒ°SÉ◊G RÉ¡éH áfÉ©à°S’Gh º¡æ«H Éª«a ¿hÉ©àdG º¡æe Ö∏£jh ÜÓ£dG ≈∏Y (3) πª©dG ¥GQhCG º∏©ŸG ´Rƒj   

.äÉ¶MÓŸG

  í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L Ωóîà°ùjh πª©dG ábQh πM ¢Vô©d áÑ∏£dG óMCG QÉ«àN’ äÉé∏ãŸG OGƒYCG á«é«JGÎ°SG º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

 .äGhOC’G áWô°TCG äÉfƒµe      

  ádOÉ©ŸG √òg ¿CG º¡d ÚÑjh ìƒ∏dG ≈∏Y ádOÉ©ŸG áHÉàc áÑ∏£dG óMG øe Ö∏£jh º¡JÉeÓY ∫ó©e ÜÉ°ùM á«Ø«c áÑ∏£dG º∏©ŸG ∫CÉ°ùj   

 .á¨«°üdG §jô°T ‘ ÖàµJh (á¨«°U) π°ùcG èeÉfôH ‘ ≈ª°ùJ      

  .Üƒ°SÉ◊G RÉ¡L h  èeÉfÈdG ¥ÓZE’ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  

 .á¶MÓŸG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG       

.ó°UôdG áªFÉb :(1) Ëƒ≤àdG IGOCG       

.(≥MÓŸG ô¶fCG) á©WÉ≤àŸG äÉª∏µdG πM ∫ÓN øe Ö©∏dÉH ÉgóFGƒah áWô°TC’G í«°VƒJ

ådÉãdG
 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.™jô°ùdG ∫ƒ°UƒdG äGhOCG §jô°T äÉfƒµe ±ô©àj     1

.™jô°ùdG ∫ƒ°UƒdG äGhOCG §jô°T ≈dG áfƒ≤jCG ∞«°†j     2

.¿Gƒæ©dG §jô°T äÉfƒµe ±ô©àj     3

.ºFGƒ≤dG §jô°T äÉfƒµe ±ô©àj     4

.á¨«°üdG §jô°T äÉfƒµe ±ô©àj     5



۲۲

πª©dG õ«M

QhôŸG IQÉ°TEG ÜGƒcCG / ô°TÉÑŸG º∏©àdG /»YÉª÷G º∏©àdG 

  º∏©ŸG É¡Mô£j á∏Ä°SCG ≥jôW øY ≥HÉ°ùdG ¢SQódG á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûàd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj: ó«¡“  

áÑ∏£dG äÉHÉLEG ßMÓjh       

  á«Ø«c º¡d ÚÑjh á«∏ÿGh Oƒª©dGh ∞°üdG Ωƒ¡Øe º¡d í°Vƒjh π°ùcG ∞æ°üe ¢Vô©dG RÉ¡L ΩGóîà°SÉH á°TÉ°ûdG ≈∏Y º∏©ŸG ¢Vô©j   

á«∏ÿG á«ª°ùJ       

äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh äÉYƒªéŸG ≈∏Y (4)πª©dG ¥GQhCG º∏©ŸG ´Rƒj   

  äÉYƒªéŸG äÉHÉLEG ¿QÉ≤jh á°TÉ°ûdG ≈∏Y πª©dG ábQh πM ¢Vô©d áªbôŸG ¢ShDhôdG á«é«JGÎ°SG ΩGóîà°SÉH áÑ∏£dG óMCG º∏©ŸG QÉàîj    

Iõ¡LC’G ≈∏Y Égò«ØæJ äÉYƒªéŸG øe Ö∏£jh πª©dG ábQh √ÉŒG Ò«¨J á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj  

º¡∏ªY ™HÉàjh 28 ¢U •É°ûædG π◊ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  

Iõ¡LC’G ¥ÓZEGh π°ùcG èeÉfôH ¥ÓZEGh πª©dG AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj  

 AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

  …Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG

 »àdG áfƒ∏ŸG äÉ≤°ü∏ŸG øe áYƒª› º∏©ŸG ´Rƒjh IóªYC’Gh ±ƒØ°ü∏d RƒeQ ¿hóH π°ùcG ∞æ°üe á°TÉ°T πã“ IÒÑc áMƒd º∏©ŸG õ¡éj

 É≤°ü∏e ¬«£©jh áYƒª› πc øe ÉÑdÉW º∏©ŸG QÉàîjh (á«∏ÿG õeQh                           á£°ûædG á«∏ÿG πµ°Th ÉeÉbQCG h GRƒeQ) πã“

á°TÉ°ûdG ≈∏Y ¬fÉµe ‘ ¬≤°ü∏«d

™HGôdG
 ¢SQódG

 »àdG áfƒ∏ŸG äÉ≤°ü∏ŸG øe áYƒª› º∏©ŸG ´Rƒjh IóªYC’Gh ±ƒØ°ü∏d RƒeQ ¿hóH π°ùcG ∞æ°üe á°TÉ°T πã“ IÒÑc áMƒd º∏©ŸG õ¡éj

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

πª©dG õ«M ±ô©àj     1

IóªYC’Gh ±ƒØ°üdG õ«Á     2

ÉgõeQh á«∏ÿG ±ô©àj     3

áë«ë°U á≤jô£H ÉjÓÿG »ª°ùj     4

Sheets πª©dG ¥GQhCG ±ô©àj     5

á£°ûædG á«∏ÿG õ«Á     6

ÉjÓÿG ÚH π≤æà∏d í«JÉØŸG áMƒd í«JÉØe Ωóîà°ùj     7



۲۳

ÉjÓÿG ójó–-¥É£ædG

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG / (á«∏ª©dG ¢Vhô©dG) ô°TÉÑŸG º∏©àdG 
.Oƒª©dGh ∞°üdGh á«∏ÿG Ωƒ¡ØÃ áÑ∏£dG ÒcòJh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ: ó«¡“  

.(B1,C1,D1,E1) h(A1,A2,A3,A4,A5) ÉjÓÿG º°SÉH ÉbGQhCG º¡«∏Y ´Rƒjh ÜÓ£dG øe áYƒª› º∏©ŸG QÉàîj   

   ÜÓ£dGh …OƒªY ¥É£f ≈ª°ùj Gòg ¿CG º¡d í°Vƒjh …OƒªY πµ°ûH (A1,A2,A3,A4,A5) ÜÓ£dG º∏©ŸG ÖJôj   

   πãe IóªYC’Gh ±ƒØ°üdG ÚH ™ªŒ ÉjÓÿG âfÉc GPEGh »≤aCG ¥É£f ≈ª°ùj Gòg ¿CG º¡d í°Vƒjh »≤aCG πµ°ûH (A1,B1,C1,D1,E1)       
 ÉbÉ£f ≈ª°ùJ (A1,A2,B1,B2)      

.π◊G ¢Vô©d áÑ∏£dG óMCG QÉàîjh º¡∏ªY ™HÉàjh 30¢U •É°ûædG π◊ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

  º¡∏ªY ™HÉàjh (A1 – A5) ÉjÓÿG ójóëàd äÓaE’Gh Öë°ùdG á«°UÉN ΩGóîà°SGh A1 á«∏ÿG π«©ØJ ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.áLÉ◊G óæY QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG ΩGóîà°SÉH ºgôcòjh      
.( A1 – F1) ÉjÓÿG ójóëàd Üƒ∏°SC’G ¢ùØf ΩGóîà°S’ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

  D10 h C5 ÉjÓÿG ™e á«∏ª©dG QGôµJh B3 á«∏ÿG ≈∏Y §¨°†dGh Ctrl ≈∏Y §¨°†dGh A1 á«∏ÿG ójóëàd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.º¡JÉ¶MÓe øY º¡dCÉ°ùjh      
.¢Vô©dG RÉ¡L ΩGóîà°SÉH ∂dP º¡d í°Vƒj ºK á∏eÉc πª©dG ábQh ójó– á≤jôW øY åëÑ∏d áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZEG AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

 .AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

   .…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG

  ΩÉbQC’G QGQRCGh IóªYC’G π«µ°ûàd ±hô◊G QGQRCG ΩGóîà°SGh π°ùcG ∞æ°üe πã“ áMƒd πª©d áÁób í«JÉØe áMƒd QGQRCG  ΩGóîà°SG

.±ƒØ°üdG π«ãªàd

¢ùeÉÿG
 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.¥É£ædG ±ô©àj     1

.ÉjÓÿG øe ÉjOƒªY ÉbÉ£f Oóëj     2

.ÉjÓÿG øe É«≤aCG ÉbÉ£f Oóëj     3

.IQhÉéàe ÉjÓN Oóëj     4



۲٤

ÉjÓÿG π«∏¶J-ÉjÓÿG OÉ©HCG-äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOG

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG / ±É°ûµà°S’ÉH º∏©àdG / »YÉª÷G º∏©àdG/ô°TÉÑŸG º∏©àdG 
.É≤HÉ°S Égƒª∏©J »àdG º«gÉØŸÉH áÑ∏£dG á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ: ó«¡“  

  ÚH º¡∏≤æJ á«Ø«c ™HÉàjh áYÉÑ£dG ‘ ¥ô¨à°ùŸG âbƒdG º¡d Oóëjh º¡eÉeCG ìƒàØŸG ∞æ°üŸG ‘ ´ƒÑ°SC’G ΩÉjCG ∫ÉNOE’  áÑ∏£dG  º∏©ŸG ¬Lƒj   

.∞æ°üŸG ÉjÓN       
  á«Hô©dG á¨∏dÉH ô¡°TC’G AÉª°SCG hCG ´ƒÑ°SC’G ΩÉjCG ∫ÉNOE’ á«FÉ≤∏àdG áÄÑ©àdG ΩGóîà°SG á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

.Iõ¡LC’G ≈∏Y ≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh  ájõ«∏‚’Gh       
  ºK ∂dòd Éàbh º¡d Oóëjh (¢Vô©dGh ∫ƒ£dG ÒÑµJ hG Ò¨°üJ) á«∏ÿG OÉ©HCG Ò«¨J øµÁ ∞«c ±É°ûàcG ádhÉfi ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

  .á°TÉ°ûdG ≈∏Y áë«ë°üdG á≤jô£dG ¢Vô©d áÑ∏£dG óMCG QÉàîj       
  øY º¡dCÉ°ùjh IQÉØ∏d ô°ùjC’G QõdÉH §¨°†dGh ô°TDƒŸG πµ°T Ò¨àj ≈àM ≈∏YC’G øe A Oƒª©dG óæY ô°TDƒŸG ∂jô– ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  

.º¡JÉ¶MÓe       
  øY º¡dCÉ°ùjh  ô°ùjC’G IQCÉØdG QõH §¨°†dGh ô°TDƒŸG πµ°T Ò¨àj ≈àM ÊÉãdG ∞°üdG ÖfÉéH ô°TDƒŸG ∂jô– ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  

.í«°Vƒà∏d ¢Vô©dG RÉ¡L Ωóîà°ùjh º¡JÉ¶MÓe       
  º¡d ÚÑjh ô¡¶j …òdG õeôdG øY º¡dCÉ°ùjh ô≤ædG ¿hóH á¶aÉ◊G áYƒª› ‘ (ï°ùædG) áfƒ≤jCG ≈∏Y ô°TDƒŸG ™°Vh ≈dG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  

.Ctrl ΩGóîà°SÉH í«JÉØŸG áMƒd ΩGóîà°SÉH QÉ°üàNG É¡d ôeGhC’G ¢†©H ¿CG      
.º¡JÉHÉLG ¿QÉ≤jh äÉYƒªéŸG ∫B¢ùjh §N áYƒª› äGQÉ°üàNG áaô©Ÿ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  

.äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh 40 ¢Uh 39 ¢U •É°ûædG π◊ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  
.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZG AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj  

»JGòdG Ëƒ≤àdG / AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG
º∏©àdG Ò°S ∞°Uh πé°S :(3) Ëƒ≤àdG IGOCG /…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG

 øeh ±hô◊G ≈∏Y ∫óJ º¡°SCG ¬æe êôîj óMGh Ctrl QR ΩGóîà°SG øµÁ) ôeGhC’G äGQÉ°üàNG  áMƒd πª©d í«JÉØŸG áMƒd QGQRCG ΩGóîà°SG
 :πãe (ôeC’G ≈∏Y ∫ój ôNBG º¡°S ±ô◊G

¢SOÉ°ùdG
 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.π°ùcG ∞æ°üe ÉjÓN ≈dEG äÉfÉ«ÑdG πNój     1
.á«FÉ≤∏J áÄÑ©J ∞æ°üŸG ÉjÓN ‘ äÉfÉ«ÑdG ÅÑ©j     2

.á«∏ÿG OÉ©HCÉH ºµëàj     3
 .ÉØ°U Oóëj     4

.GOƒªY Oóëj     5
.í«JÉØŸG áMƒd øe ôeGhC’G äGQÉ°üàNG Ωóîà°ùj     6

Ctrl B Bold
U Underlined

C Copy



۲٥

á«°ù«FôdG áëØ°üdG áªFÉb §jô°T

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG/ »YÉª÷G º∏©àdG/ô°TÉÑŸG º∏©àdG 

.(IóªYC’G , ±ƒØ°üdG , ÉjÓÿG , ∞æ°üŸG) á≤HÉ°ùdG º«gÉØŸG á©LGôeh π°ùcG èeÉfôH π«¨°ûJ: ó«¡“  

.äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh äÉYƒªéŸG ≈∏Y  (5) πª©dG ¥GQhCG º∏©ŸG ´Rƒj   

.πª©dG ábQh πM ¢Vô©d áÑ∏£dG óMG º∏©ŸG QÉàîj   

.ìƒàØŸG ∞æ°üŸG ‘ áYƒªéŸG ÜÓW AÉª°SCG áHÉàµd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.º¡JÉ¶MÓe øY º¡dCÉ°ùjh ¢Uƒ°üædG èdÉ©e èeÉfôH ‘ É¡ª∏©J »àdG ¢üf ï°ùf äGƒ£îH áÑ∏£dG º∏©ŸG ¢ûbÉæj   

.≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh ÉjÓÿG øe áYƒª› äÉfÉ«H ï°ùf á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

.≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh ÉjÓÿG øe áYƒª› äÉfÉ«H π≤f á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

.äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh 45¢U •É°ûædG ò«ØæJ ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZEGh ∞∏ŸG ßØM ∫ÓN áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

 .AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

.…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG

 Puzzle øjƒµàd πµ°ûdG á©Hôe AGõLCG ≈dEG ¬ª«°ù≤Jh ÉjQGôM ÉØ«∏¨J ¬Ø«∏¨Jh á«°ù«FôdG áëØ°üdG áªFÉb §jô°T äÉfƒµe áYÉÑW ºàj

.á«°ù«FôdG áëØ°üdG §jô°T äÉYƒª› øjƒµàd í«ë°U πµ°ûH É¡Ñ«JôJ IOÉYE’ ÜÓ£dG ≈∏Y ¬©jRƒJ ºàjh

 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

™HÉ°ùdG
 ¢SQódG ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.á«°ù«FôdG áëØ°üdG áªFÉb â– êQóæJ »àdG äÉYƒªéŸG ±ô©àj     1

.á¶aÉ◊G áYƒª› äÉfƒµe ±ô©àj     2

.á«∏N iƒàfi ï°ùæd á¶aÉ◊G áYƒª› ôeGhCG Ωóîà°ùj     3

.á«∏N iƒàfi π≤æd á¶aÉ◊G áYƒª› ôeGhCG Ωóîà°ùj     4



۲٦

-IGPÉfi áYƒª›-§N áYƒª›
ºbQ áYƒª›

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG/ »YÉª÷G º∏©àdG/ô°TÉÑŸG º∏©àdG

.á≤HÉ°ùdG º«gÉØŸG á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

  ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùjh á«°ù«FôdG áëØ°üdG äGhOCG §jô°T øe É≤HÉ°S É¡©e πeÉ©J »àdG äÉYƒªéŸÉH áÑ∏£dG º∏©ŸG ôcòj   

.äÉYƒªéŸG á«≤H í«°Vƒàd       

.º¡∏ªY ™HÉàjh 49¢U ¢üædG áYÉÑW ≈dG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

 .º¡∏ªY ™HÉàjh 49¢U •É°ûædG ‘ §ÿG ¢üFÉ°üN ò«ØæJ º¡æe Ö∏£jh É¡àØ«Xhh §N áYƒª› äÉfƒµÃ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¢ûbÉæj    

  øe Ö∏£jh IGPÉëŸG øe ´ƒf ÉjÓÿG ≈∏Y º∏©ŸG ≥Ñ£j å«ëH IGPÉfi áYƒª› äÉfƒµe πã“ ÉbGQhCG áÑ∏£dG ≈∏Y º∏©ŸG ´Rƒj  

.á«∏ÿG ≈∏Y â∏°üM »àdG äGÒ¨àdGh º¡JÉ¶MÓe øY º¡dCÉ°ùjh ¬≤«Ñ£J ” …òdG IGPÉëŸG ´ƒf ≈∏Y ∫óJ »àdG ábQƒdG ™aQ äÉYƒªéŸG       

.≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh áFOÉÑdG áaÉ°ùŸG Ωƒ¡Øe í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj  

.»∏ª©dG ≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh É«∏ªY É¡≤Ñ£jh ºbQ áYƒª› äÉfƒµe í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj  

.á«ªbQ É¡JÉfÉ«H á«∏N ≈∏Y É¡≤«Ñ£Jh É¡°†©H QÉ«àNGh General ΩÉY  áªFÉb â– êQóæJ »àdG äGQÉ«ÿG áaô©Ÿ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj 

.º¡∏ªY ™HÉàjh 54¢U •É°ûædG ò«Øæàd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh  èeÉfÈdG ¥ÓZEGh ∞∏ŸG ßØM ∫ÓN áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

.»JGòdG Ëƒ≤àdG /AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG       

.º∏©àdG Ò°S ∞°Uh πé°S  : (3) Ëƒ≤àdG IGOCG / …Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG       

 øe Ö∏£jh ÉjQGôM ÉØ«∏¨J áØ∏¨eh ¥QƒdG ≈∏Y áYƒÑ£e á«°ù«FôdG áªFÉ≤dG §jô°T äÉYƒª› øe áYƒª› πc äÉfƒµe º∏©ŸG õ¡éj

.É¡àØ«Xh ójó–h É«∏ªY É¡≤«Ñ£J ºàj ºK áYƒª› πc Ö«JôJ äÉYƒªéŸG

øeÉãdG
 ¢SQódG

.»JGòdG Ëƒ≤àdG /AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG       

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.§N áYƒª› äÉfƒµe ±ô©àj     1

.ÉjÓÿG πNGO §ÿG ≥°ùæj     2

.IGPÉfi áYƒª› ±ô©àj     3

.ÉjÓÿG ≈∏Y IGPÉëŸG ≥Ñ£j     4

.ºbQ áYƒª› ±ô©àj     5



۲۷

ÉjÓN áYƒª›-•É‰CGáYƒª›

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG/Ò¨°üdG π°SGôŸG / »YÉª÷G º∏©àdG / •É°ûædÉH º∏©àdG
.≥HÉ°ùdG ¢SQódG á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

.á°ü◊G ∫ÓN ¬«∏Y πª©∏d (á«°SGQódG ¢ü°ü◊G) ∞∏e íàØd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.ÉjÓN áYƒª›h (∫hóéc ≥«°ùæJ) äGQÉ«N º¡d ÚÑjh •É‰CG áYƒª› äÉfƒµe í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   
:»JB’G ò«Øæàd º¡æ«H Éª«a ¿hÉ©àdGh »°SQóŸG ÜÉàµdG ΩGóîà°SG ≈dEG äÉYƒªéŸG º∏©ŸG ¬Lƒj    

.Úª«∏d ÉjÓÿG áMGREGh (A1) á«∏ÿG ó©H ∫hC’G ∞°üdG ‘ IójóL á«∏N êGQOEG -1
.πØ°SCÓd ÉjÓÿG áMGREGh (A1) á«∏ÿG ó©H ∫hC’G ∞°üdG ‘ á«∏N êGQOEG -2

.∫hC’G ∞°üdG ó©H ∞°U êGQOEG -3
.∫hC’G Oƒª©dG ó©H OƒªY êGQOEG -4

.(1) πª©dG ábQh ±òM/ ÊÉãdG Oƒª©dG ±òM /ÊÉãdG ∞°üdG ±òM / A1 á«∏ÿG ±òM -5
  äÉYƒªéŸG ∫GDƒ°S ¬àØ«Xh áYƒª› πc ‘ π°SGôe ójó– ºàj) Ò¨°üdG π°SGôŸG á«é«JGÎ°SG ΩGóîà°SG ≈dG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.(Ée ôeCG ò«ØæJ ≈∏Y IQó≤dG ΩóY ∫ÉM ‘ iôNC’G      
.á°TÉ°ûdG ≈∏Y π◊G ¿ƒ°Vô©j øjòdG ÜÓ£dG áªbôŸG ¢ShDhôdG á«é«JGÎ°SG ΩGóîà°SÉH º∏©ŸG QÉàîj   

.Iõ¡LC’G ≈∏Y »∏ª©dG ≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh ≥«°ùæJ ôeCG äÉfƒµe í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡L ¥ÓZEGh (ßØ◊G ¿hO)  èeÉfÈdG ¥ÓZEG ∫ÓN áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

.á¶MÓŸG /AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG      

.»°ü°ü≤dG πé°ùdG: (4) Ëƒ≤àdG IGOCG / …Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S : (2) Ëƒ≤àdG IGOCG      

.kÉ«∏ªY É¡≤«Ñ£J h ∫hó÷G ≈∏Y áÁó≤dG äÓjó©àdG ±É°ûàcG äÉYƒªéŸG øe Ö∏£j h πjó©àdG ó©H h πjó©àdG πÑb k’hóL º∏©ŸG ¢Vô©j       

á°UÉÿG äÉLÉàædG

™°SÉàdG
 ¢SQódG

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG/Ò¨°üdG π°SGôŸG / »YÉª÷G º∏©àdG / •É°ûædÉH º∏©àdG

.kÉ«∏ªY É¡≤«Ñ£J h ∫hó÷G ≈∏Y áÁó≤dG äÓjó©àdG ±É°ûàcG äÉYƒªéŸG øe Ö∏£j h πjó©àdG ó©H h πjó©àdG πÑb k’hóL º∏©ŸG ¢Vô©j       

.á¶MÓŸG /AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG      

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.•É‰CG áYƒª› äÉfƒµe ±ô©àj     1
.ÉjÓN áYƒª› äÉfƒµe ±ô©àj     2

.∫hó÷G ≈dG á«∏N êQój     3
.±òM ôeCG äGQÉ«N ±ô©àj     4
.∫hó÷G øe ÉjÓN ±òëj     5

.πª©dG ábQh øe kÉØ°U ±òëj     6
.á«∏ÿG ºéM ≥°ùæj     7

.πª©dG ¥GQhCG º¶æj     8

.ájÉªM ôeCG ±ô©àj    9



۲۸

ôjôëàdG áYƒª›

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG/»YÉª÷G º∏©àdG /  ô°TÉÑŸG º∏©àdG
.ójóëàdGh á«∏ÿG Ωƒ¡Øe á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

.ôjô– áYƒª› äÉfƒµe í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

  ójó– ™e á«Hô©dG á¨∏dG äÉeÓY ´ƒª› ÜÉ°ùM äÉYƒªéŸG øe Ö∏£jh (á«Hô©dG á¨∏dG äÉeÓY) ∞∏e íàØd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.ÜÉ°ùë∏d º¡bô¨à°SG …òdG âbƒdG      
  ≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh ´ƒª› IGOCG ΩGóîà°SÉH äÉeÓ©dG ´ƒª› ÜÉ°ùM á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

  .π°ùcG èeÉfôH ΩGóîà°SÉH ÜÉ°ù◊Gh …hó«dG ÜÉ°ù◊G ÚH ¥ôØdG øY º¡dCÉ°ùjh »∏ª©dG      
  ´ƒªéŸG ÜÉ°ùM äGƒ£N ¢ùØf ΩGóîà°SG ≈dEG áÑ∏£dG ¬Lƒjh Ωóîà°ùJ ≈àeh  min h max ôeCG Ωƒ¡Øe áÑ∏£∏d º∏©ŸG ÚÑj  

  ºgôcòjh º¡∏ªY ™HÉàjh áeÓY πbCG OÉéjE’ min ΩGóîà°SGh á«Hô©dG á¨∏dG ‘ áeÓY ≈∏YCG OÉéjE’  max ΩGóîà°SÉH øµdh      
.áLÉ◊G óæY QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG ΩGóîà°SÉH      

.äÉ¶MÓŸG πé°ùjh πª©dG ™HÉàjh (6) πª©dG ábQh º∏©ŸG ´Rƒj  
.äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh (3 ´ôa ¿hóH) 69¢U •É°ûædG π◊ áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj  

.á°TÉ°ûdG ≈∏Y π◊G á≤jôW ¢Vô©d ÜÓ£dG QÉ«àN’ áªbôŸG ¢ShDhôdG á«é«JGÎ°SG º∏©ŸG Ωóîà°ùj  
.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZEGh ∞∏ŸG ßØM AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG  ™HÉàj 

.AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG       
  .…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG       

 äÉfÉ«ÑdG ÖdÉ£dG πNój ´ƒÑ°SC’G ájÉ¡f ‘h ´ƒÑ°SCG IóŸ »eƒ«dG ¬ahô°üe ±ô°üj ∞«ch ÖdÉ£dG á«fGõ«Ÿ ÉØ∏e áÑ∏£dGh  º∏©ŸG ºª°üj

 .±hô°üª∏d áª«b ô¨°UCGh »eƒ«dG ±hô°üª∏d áª«b ≈∏YG óéjh á«YƒÑ°SC’G ¬JÉahô°üe ´ƒª› Ö°ùëjh

ô°TÉ©dG
 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.ôjô– áYƒª› ±ô©àj     1

.ÉjÓÿG äÉfÉ«H ´ƒª› OÉéjE’Sum  ™ª÷G ôeCG Ωóîà°ùj     2

.ÉjÓN áYƒªéŸ iƒ°ü≤dG áª«≤dG OÉéjE’ Max ≈°übCG óM ôeCG Ωóîà°ùj     3

.ÉjÓN áYƒªéŸ É«fódG áª«≤dG OÉéjE’ Min ≈fOCG óM ôeCG Ωóîà°ùj     4



۲۹

á«Ø°üJ h Rôa ôeCG

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG/ Ö©∏dÉH º∏©àdG /»YÉª÷G º∏©àdG / ô°TÉÑŸG º∏©àdG 

  áHÉLEG Ö«éj …òdG ÖdÉ£dGh á∏Ä°SCG ìôW ∫ÓN øe á≤HÉ°ùdG º«gÉØŸG á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

.¬ÁôµJ ºàj áë«ë°U       

  ΩÓbC’G Rôa : πãe É¡æe A»°T Rôa áYƒª› πc øe Ö∏£jh (... , ΩÓbCG, ÒeÉ°ùe , QGQRCG) AÉ«°TCG áYƒª› áÑ∏£dG ≈∏Y º∏©ŸG ´Rƒj   

.RôØdG Ωƒ¡Øe øY Gƒª∏©J GPÉe º¡dCÉ°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh ájhÉ°ùàŸG ∫GƒWC’G äGP AÉ«°TC’G Rôa ájôFGódG AÉ«°TC’G Rôa       

 .ôjô– áYƒª› øe Rôa ôeG á«ªgCG º¡d ÚÑj h º«≤dG ≈∏Y RôØdG Ωƒ¡Øe º∏©ŸG í°Vƒj   

  á«Ø°üJh Rôa ôeCG ≥«Ñ£J á«Ø«c í«°Vƒàd (ájõ«∏‚’G á¨∏dGh á«Hô©dG á¨∏dG »JOÉe äÉeÓY) ∞∏eh ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

.≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG á©HÉàeh É«dRÉæJ hCG ÉjóYÉ°üJ ÉÑ«JôJ äÉfÉ«ÑdG Ö«JÎd      

.äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh 3 ´ôa 69¢U •É°ûædG ò«Øæàd ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZEGh ∞∏ŸG ßØM ∫ÓN áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

.á¶MÓŸG /AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG       

.»°ü°ü≤dG πé°ùdG :(4) Ëƒ≤àdG IGOCG/ …Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG       

 ÉØæ°üe  áÑ∏£dG  ºª°üj  ºK  πeÉc  ´ƒÑ°SCG  äÉ©«Ñe  ∫ƒM  äÉfÉ«ÑdG  ™ªLh  »°SQóŸG  ∞°ü≤ŸG  ∫hDƒ°ùe  ™e  ¿hÉ©àdG  ≈dEG  áÑ∏£dG  º∏©ŸG  ¬Lƒj

 ≈∏YCG OÉéjEGh äÉ©«ÑŸG ´ƒª› ÜÉ°ùMh ÉjóYÉ°üJ äÉ©«ÑŸG Ö«JÎd RôØdG ôeCG ≥Ñ£j ºK Ωƒj πc ‘ äÉ©«ÑŸG QGó≤eh ´ƒÑ°SC’G ΩÉjCG øª°†àj

.¢Uƒ°üædG èdÉ©e èeÉfôH ΩGóîà°SÉH ôjô≤J áHÉàch äÉ©«Ñª∏d áª«b ≈fOCGh áª«b

…OÉ◊G
ô°ûY

 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædGá°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.ôjô– áYƒª› øe á«Ø°üJh Rôa ôeCG ±ô©àj     1

.á«Ø°üJh Rôa ôeCG á«ªgCG ±ô©àj     2

.äÉfÉ«ÑdG Ö«JÎd á«Ø°üJh Rôa ôeCG Ωóîà°ùj     3



۳۰

ójó– h åëH ôeCG

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG /»YÉª÷G º∏©àdG / •É°ûædÉH º∏©àdG 

.ôjô– áYƒª› äÉfƒµe á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

:»∏j Ée ò«ØæJh OÉéjEG º¡æe Ö∏£jh (á«°SGQódG ¢ü°ü◊G ∫hóL) ∞æ°üe íàa ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.(á«Hô©dG á¨∏dG) áª∏c  QGôµJ äGôe OóY -1

.(á°ü◊G ) áª∏c QGôµJ äGôe OóY -2

.∞æ°üŸG πc ‘ (Üƒ°SÉ◊G) áª∏µH Üƒ°SÉM áª∏c ∫GóÑà°SG -3

.πª©dG ¬bô¨à°SG …òdG âbƒdG º¡d Oóëjh áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj -4

  ¢Vô©dG RÉ¡L Ωóîà°ùjh á«Ø°üJh åëH ôeCGh åëH ôeCG ΩGóîà°SÉH ¥OCGh ´ô°SCG á≤jô£H πª©dG RÉ‚G øµÁ ¬fCG áÑ∏£∏d º∏©ŸG ÚÑj   

.∂dP í«°Vƒàd       

  QhôŸG äGQÉ°TG ÜGƒcCG ΩGóîà°SÉH ºgôcòjh äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh 74¢U h 73¢U •É°ûædG ò«Øæàd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

      .áLÉ◊G óæY       

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZEGh ∞∏ŸG ßØM ∫ÓN áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

.AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG       

.»°ü°ü≤dG πé°ùdG : (4) Ëƒ≤àdG IGOCG  / …Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG       

      ∞∏¨e É¡æe πc â–h á«°ù«FôdG ôeGhC’G øe áMƒ∏dG ¿ƒµàJ å«ëH ôjô– áYƒª› äGQÉ«N øe áMƒd áÑ∏£dGh º∏©ŸG ºª°üj -1 

.É¡ØFÉXhh á«YôØdG ôeGhC’G É¡«∏Y äÉbÉ£H …ƒàëj

 óMCG ¬«£©jh ÉÑdÉW º∏©ŸG QÉàîj å«ëH áMƒ∏dG ÖfÉL ≈∏Y á«YôØdG ôeGhC’G ™°VƒH ∂dPh á≤HÉ°ùe πµ°T ≈∏Y áMƒ∏dG º«ª°üJ øµÁ -2

.áë«ë°üdG áëFÓdG â– É¡≤°ü∏j ÖdÉ£dGh á«YôØdG ôeGhC’G

ÊÉãdG
ô°ûY

 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.ójó–h åëH ôeCG äGQÉ«N ±ô©àj     1

.π°ùcG ∞æ°üe ‘ áª∏c øY åëÑj     2

.π°ùcG ∞æ°üe ‘ iôNCÉH áª∏c ∫óÑà°ùj     3



۳۱

êGQOG áªFÉb §jô°T

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG/ »°SQóŸG ÜÉàµdG/ •É°ûædÉH º∏©àdG /»YÉª÷G º∏©àdG

  ÚH ¥ôØdG ∫ƒM º¡JÉeƒ∏©Ã áÑ∏£dG á°ûbÉæeh ºFGƒ≤dG §jô°T äÉfƒµe á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

.πµ°ûdGh á«æØdG á°UÉ°ü≤dGh IQƒ°üdG       

  ábQh π◊ Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh »°SQóŸG ÜÉàµdG ΩGóîà°SGh º¡æ«H Éª«a ¿hÉ©àdG äÉYƒªéŸG øe Ö∏£jh (7) πª©dG ¥GQhCG º∏©ŸG ´Rƒj   

.äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh πª©dG      

 .πª©dG ábQh πM ¢Vô©d áÑ∏£dG QÉ«àN’ äÉé∏ãŸG OGƒYCG á«é«JGÎ°SG º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

  áÑ∏£dG ™HÉàjh ∞æ°üŸG ‘ É¡LGQOEG ó©H πµ°ûdGh á«æØdG á°UÉ°ü≤dGh IQƒ°üdÉH ºµëàdG á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

.≥«Ñ£àdG AÉæKCG       

.π°ùcGh ¢Uƒ°üædG èdÉ©e ‘ ∫Éµ°TC’Gh Qƒ°üdG ™e πeÉ©àdG ÚH ¥ôa óLƒj πg áÑ∏£dG º∏©ŸG ¢ûbÉæj   

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZEG AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

 .AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG       

. …Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG       

.(IóYÉ≤dG πµ°T , ¢ShDhôdG OóY , ¬LhC’G OóY ) ójó–h OÉ©HC’G á«KÓK á«°Sóæg ’Éµ°TCG øª°†àj π°ùcG ‘ ÉØ∏e áÑ∏£dG ºª°üj

ådÉãdG
ô°ûY

 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædGá°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.êGQOEG áªFÉb §jô°T äÉfƒµe ±ô©àj     1

.á«ë«°VƒJ äÉeƒ°SQ áYƒª› äÉfƒµe ±ô©àj     2

.π°ùcG ∞æ°üe ≈dEG IQƒ°U êQój     3

.π°ùcG ∞æ°üe ≈dEG á«æa á°UÉ°üb êQój     4

.π°ùcG ∞æ°üe ≈dEG Óµ°T êQój     5



۳۲

äÉ££fl áYƒª›

QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG/ »°SQóŸG ÜÉàµd/ •É°ûædÉH º∏©àdG /»YÉª÷G º∏©àdG
.≥HÉ°ùdG ¢SQódG á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

  É¡d ÊÉ«H §£flh (ájõ«∏‚’G á¨∏dGh á«Hô©dG á¨∏dG »JOÉe äÉeÓY) ∞∏e äÉfÉ«H øª°†àJ ÉbGQhCG áÑ∏£dG ≈∏Y º∏©ŸG ´Rƒj   

  §£îŸG ΩGóîà°SÉH iôNCG äÉYƒª›h á«∏°UC’G äÉfÉ«ÑdG ΩGóîà°SÉH á«dÉàdG º«≤dG OÉéjG äÉYƒªéŸG ¢†©H øe Ö∏£jh      
:Éª¡æe πµd âbƒdG Ö°ùëjh ÊÉ«ÑdG      

.ájõ«∏‚’G á¨∏dG ΩCG á«Hô©dG á¨∏dG ≈∏YCG ódÉN äÉeÓY t…CG -1
.á«Hô©dG á¨∏dG ‘ áeÓY ≈∏YCG ≈∏Y π°üM ÜÓ£dG t…CG -2

 .ájõ«∏‚’G á¨∏dG ‘ áeÓY πbCG ≈∏Y π°üM ÜÓ£dG t…CG -3
.äÉ££îŸG á«ªgCÉH º¡°ûbÉæjh ÊÉ«ÑdG §£îŸG ΩCG á«∏°UC’G äÉfÉ«ÑdG èFÉàædG ≈∏Y ∫ƒ°üë∏d π°†aCG Éª¡jCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¢ûbÉæj -4
  ™HÉàjh …OƒªY §£fl êGQOEG á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L Ωóîà°ùjh (äÉeÓY ∞°ûc) ∞æ°üe íàa ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.áLÉ◊G óæY QhôŸG äGQÉ°TEG ÜGƒcCG ΩGóîà°SÉH ºgôcòjh ≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG      
 .≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG á©HÉàe h ¬fÉµe Ò«¨J h §£îŸG ºéëH ºµëàdG á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

.º¡JÉ¶MÓe øY º¡dCÉ°ùjh äÉfÉ«ÑdG ≈∏Y …Oƒª©dG ÒZ äÉ££îŸG øe ôNBG ´ƒf ≥«Ñ£àd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZEG h ∞∏ŸG ßØM AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

.»JGòdG Ëƒ≤àdG / AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG       

.º∏©àdG Ò°S ∞°Uh πé°S :(3) Ëƒ≤àdG IGOCG / …Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG       

 äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOGh ô¡°T IóŸ á«eƒ«dG äÉ©«ÑŸG QGó≤e øª°†àj ÉØ∏e »°SQóŸG ∞°ü≤ŸG ∫hDƒ°ùe ™e ¿hÉ©àdÉH áÑ∏£dGh º∏©ŸG ºª°üj

.äÉ©«Ñª∏d …OƒªY §£fl êGQOEGh É¡©«ªŒ ó©H áeRÓdG

™HGôdG
ô°ûY

 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.äÉ££fl áYƒª› äÉfƒµe ±ô©àj     1

.äÉ££îŸG ´GƒfCG õ«Á     2

.É«fÉ«H É££fl êQój     3

.ÊÉ«ÑdG §£îŸG ºéëH ºµëàj     4

.¬fÉµe øe É«fÉ«H É££fl π≤æj     5



۳۳

¢üf äGhOCG áYƒª›

Ò¨°üdG π°SGôŸG/ »°SQóŸG ÜÉàµdG/ •É°ûædÉH º∏©àdG /»YÉª÷G º∏©àdG

.¢üf áYƒª› É¡æeh êGQOEG áªFÉb äÉYƒªéÃ áÑ∏£dG á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

.¢Uƒ°üædG èdÉ©e ‘ ¢üf áYƒª› øe É≤HÉ°S √ƒª∏©J ÉÃ áÑ∏£dG ¢ûbÉæjh ¢üf áYƒª› äÉfƒµe í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

  á«é«JGÎ°SG ΩGóîà°SG º¡æe Ö∏£jh ºgôcòjh äÉ¶MÓŸG πé°ùjh º¡∏ªY ™HÉàjh áÑ∏£dG ≈∏Y (8)πª©dG ¥GQhCG º∏©ŸG ´Rƒj   

 .Ωõd ¿EG iôNC’G äÉYƒªéŸG ∫GDƒ°ùd Ò¨°üdG π°SGôŸG      

.¢Vô©dG á°TÉ°T ≈∏Y π◊G ¢Vô©d áÑ∏£dG QÉ«àN’ äÉé∏ãŸG OGƒYCG á«é«JGÎ°SG º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZEG AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

 .AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG       

 .…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG       

.áØ∏à •É‰CÉH äGôe IóY ÉNƒ°ùæeh Word Art ΩGóîà°SÉH ÉHƒàµe É°üf øª°†àJ áMƒd áÑ∏£dGh º∏©ŸG ºª°üj -1

  ìÉàØe ™°Vƒj å«ëH á«FÉHô¡c äÓ«°UƒJ øª°†àJ ¿CG øµÁh É¡ØFÉXhh ¢üf áYƒª› äÉfƒµŸ á«ª«∏©J áMƒd áÑ∏£dGh º∏©ŸG ºª°üj -2

.áë«ë°üdG áØ«XƒdG ÖfÉéH ìÉÑ°üŸG Å°†j (on) ìÉàØŸG ≈∏Y §¨°†dG óæYh áØ«Xh πc ÖfÉéH Ò¨°U ìÉÑ°üeh ôeCG πc ÖfÉéH »FÉHô¡c      

¢ùeÉÿG
ô°ûY

 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.¢üf äGhOCG áYƒª› äÉfƒµe ±ô©àj     1

.¢üf ™Hôe êQój     2

.áëØ°ü∏d π«jòJh ¢SCGQ êQój     3

.GõeQ êQój     4

.Word Art  »æa ¢üf êQój     5



۳٤

áëØ°üdG §«£îJ áªFÉb §jô°T

 Ò¨°üdG π°SGôŸG/ »°SQóŸG ÜÉàµdG/ •É°ûædÉH º∏©àdG /»YÉª÷G º∏©àdG
  ÜÓ£dG ËôµJh á∏Ä°SC’G ìôW ≥jôW øY ≥HÉ°ùdG ¢SQódÉH áÑ∏£dG á©LGôeh π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

.áë«ë°U äÉHÉLEG ¿ƒÑ«éj øjòdG      
.É¡àØ«Xh º¡d ÚÑjh áëØ°U OGóYEG áYƒª› äÉfƒµe í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

:»JB’G ò«Øæàd »°SQóŸG ÜÉàµdG ΩGóîà°SGh º¡æ«H Éª«a ¿hÉ©àdG º¡æe Ö∏£jh (äÉeÓY ∞°ûc) ∞∏e íàØd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

.º¡JÉ¶MÓe øY º¡dCÉ°ùjh ô¡¶J »àdG áªFÉ≤dG øe (…OÉY) ôeCG QÉ«àNGh ¢ûeGƒg ôeCG QÉ«àNG -1
.√ÉŒ’G ôeCG øe (Land scape) ≈dG πª©dG ábQh √ÉŒG Ò«¨J -2

.ºé◊G ôeCG øe (A4) πª©dG ábQh ºéM QÉ«àNG -3
.á«Ø∏ÿG ôeCG øe (Samples ó∏› øe IQƒ°U) πª©dG ábQƒd á«Ø∏N áaÉ°VEG -4

.º¡JÉ¶MÓe øY º¡dCÉ°ùjh πª©dG ™HÉàjh âbƒdG º∏©ŸG Oóëj -5
.á≤HÉ°ùdG ôeGhC’G ≥«Ñ£J á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj  

.»∏ª©dG ≥«Ñ£àdG AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh áYÉÑ£dG á«MÉf ójó– á«Ø«c í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj  
.∞∏ŸG áYÉÑW óæY ÉgôKCGh áYÉÑ£dG á«MÉf í«°Vƒàd ¥QƒdG ≈∏Y ∞∏ŸG º∏©ŸG ™Ñ£j  

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh (∞∏ŸG ≈∏Y äÓjó©àdG ßØM ¿hóH) èeÉfÈdG ¥ÓZEG AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj  

 .AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG        
 .…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG       

 ÉgGóMEG ≥Ñ£j º∏©ŸGh áëØ°üdG OGóYEG áYƒª› ôeGhCG øª°†àJ ¥GQhCG ™jRƒJ ∫ÓN øe á≤HÉ°ùe πµ°T ≈∏Y ¢SQódG ¢VôY
.Ωóîà°ùŸG ôeC’G ≈∏Y ∫óJ »àdG ábQƒdG ™aôj ÖdÉ£dGh πjó©àdG ó©H ∞∏ŸG ¢Vô©jh

¢SOÉ°ùdG
ô°ûY

 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.áëØ°üdG §«£îJ áªFÉb äÉYƒª› ±ô©àj     1
.áëØ°üdG OGóYEG áYƒª› ±ô©àj     2

.áëØ°üdG ¢ûeGƒg ∫ó©j     3
.áëØ°üdG √ÉŒG Ò¨j     4

.πª©dG ábQh ºéM ∫ó©j     5
.áYÉÑ£dG á«MÉf Ú©j     6

.πª©dG ábQƒd á«Ø∏N Oóëj     7



۳٥

≠«°U áªFÉb §jô°T

ô°TÉÑŸG º∏©àdG / •É°ûædÉH º∏©àdG /»YÉª÷G º∏©àdG
      π°ùcG èeÉfôHh Üƒ°SÉ◊G Iõ¡LCG π«¨°ûJ : ó«¡“  

.(sum, max, min) πãe É≤HÉ°S Égƒeóîà°SG »àdG äÉ«∏ª©dG øY º¡dCÉ°ùjh á«HÉ°ù◊G äÉ«∏ª©dG Ωƒ¡ØÃ áÑ∏£dG á°ûbÉæe       
 .?(20+30+40/3) ádOÉ©ŸG ÜÉ°ùM πãe IõgÉL ôeGhCG É¡d ¢ù«d á«HÉ°ùM á«∏ªY Ö°ùëf ¿CG øµÁ ∞«c áÑ∏£dG º∏©ŸG ∫CÉ°ùj   

  Iô°TÉÑe á«∏ÿG ‘ á¨«°üdG áHÉàc á«fÉµeEG º¡d í°Vƒjh ≠«°üdG §jô°Th á¨«°üdG Ωƒ¡Øe º∏©ŸG í°Vƒj áÑ∏£dG äÉHÉLE’ ´Éªà°S’G ó©H   

.»∏ªY ∫ÉãÃ ∂dP º¡d ÚÑjh áé«àædG Qƒ¡¶d Enter ≈∏Y §¨°†dGh (=) áeÓY É¡≤Ñ°ùJ      
 .110¢U äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEG ≈dEG áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

  AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàj ºK ìƒ∏dG ≈∏Y Üƒ°SÉ◊Gh á«Hô©dG á¨∏dG »àeÓY ´ƒª› OÉéjE’ á¨«°U áHÉàµd áÑ∏£dG óMCG º∏©ŸG QÉàîj  
.D2 á«∏ÿG ‘ á¨«°üdG áHÉàch ≥«Ñ£àdG      

  ≈dG áÑ∏£dG ¬Lƒjh ÉjÓÿG á«≤H ≈∏Y á¨«°üdG ï°ùæd ¬eGóîà°SG á«Ø«ch á«∏ÿG ¢†Ñ≤e í«°Vƒàd ¢Vô©dG RÉ¡L º∏©ŸG Ωóîà°ùj   

.D12 á«∏ÿG ≈dEG äÓaE’Gh Öë°ùdÉH D2 á«∏ÿG ¢†Ñ≤e ∂jô–       
.á¨«°üdG §jô°T ‘ ô¡¶j Ée á¶MÓeh D2 á«∏ÿG ≈∏Y ô°TDƒŸG ™°Vƒd áÑ∏£dG º∏©ŸG ¬Lƒj   

  Öàµj º¡JÉHÉLE’ ´Éªà°S’G ó©Hh äÉeÓY çÓK É¡d ÉaÉ°†e á«Hô©dG á¨∏dG áeÓY ÜÉ°ù◊ áeRÓdG á¨«°üdG Ée áÑ∏£dG º∏©ŸG ∫CÉ°ùj   

.≥«Ñ£àdG AÉæKCG º¡©HÉàjh ìƒ∏dG ≈∏Y á¨«°üdG      
  AÉæKCG áÑ∏£dG ™HÉàjh ìƒ∏dG ≈∏Y É¡Ñàµj ºK á«Hô©dG á¨∏dGh Üƒ°SÉ◊G »àeÓY ∫ó©e ÜÉ°ù◊ á¨«°üdG øY áÑ∏£dG º∏©ŸG ∫CÉ°ùj   

.É¡aòM hG á¨«°üdG ≈∏Y πjó©àdG øµÁ ∞«c º¡d í°Vƒjh ≥«Ñ£àdG      
.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡Lh èeÉfÈdG ¥ÓZEG h ∞∏ŸG ßØM AÉæKCG áÑ∏£dG º∏©ŸG ™HÉàj   

.á≤MÓdG á°ü◊G ‘ 116¢U •É°ûædG ò«ØæJ ºàj á¶MÓe   

.…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S :(2) Ëƒ≤àdG IGOCG/ AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG      

 ´ƒª›  ÜÉ°ùM  ºK  Üƒ°SÉ◊G  äGQÉÑàNG  ‘  º¡JÉeÓYh  ∞°üdG  áÑ∏W  AÉª°SCG  øª°†àj  ÊhÎµdG  äÉeÓY  ÎaO  áÑ∏£dGh  º∏©ŸG  ºª°üj
.áeÓY ≈fOCGh áeÓY ≈∏YCGh ∫ó©ŸG ÜÉ°ùMh ájô¡°ûdG äÉeÓ©dG

™HÉ°ùdG
ô°ûY

 ¢SQódG

á°UÉÿG äÉLÉàædG

  :∞°üdG IQGOEGh ¢ùjQóàdG äÉ«é«JGÎ°SG

  ¬JGhOCGh Ëƒ≤àdG äÉ«é«JGÎ°SG

  äÉMÎ≤eh QÉµaCG

.¬à«ªgCGh ≠«°U §jô°T ±ô©àj     1
.á«°VÉjQ á¨«°U Öàµj     2

.ÉjÓN áYƒªéŸ á«°VÉjQ á¨«°U ï°ùæj     3
.áHƒàµe á«°VÉjQ á¨«°U ∫ó©j    4



۳٦

.¥ÓNC’Gh º«≤dG Rõ©J áaOÉg IôµØH πeÉµàe ´hô°ûe πª©d   Excel á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH ‘ äGQÉ¡e øe ¬ª∏©J Ée ÖdÉ£dG ∞Xƒj ¿CG  

 .áÑ∏£dG ÚH ¿hÉ©àdGh π°UGƒàdG äGQÉ¡e á«ªæJ  

:πãe äÉMÎ≤ŸG ¢†©H »JCÉj Ée ‘h ´hô°ûª∏d ÉgGóMEG QÉ«àN’ áÑ∏£∏d QÉµaC’G øe OóY ójó–  

.ô¡°T ∫ÓN Iô°SC’G á«fGõ«e -1

.∞°üdG áÑ∏£d ÜÉ«¨dGh Qƒ°†◊G -2

.É¡æ«H πjƒëàdGh ¢SÉ«≤dG äGóMh -3

:πãe ¬«∏Y º¡ª««≤J ºà«°Sh º¡æe Üƒ∏£e ƒg Ée áÑ∏£∏d º∏©ŸG Oóëj  

.IóMƒdG ‘ OôJ ⁄ IójóL IGOCG πµd á«aÉ°VEG äÉeÓY ±É°†Jh IóMƒdG ‘ É¡ª∏©J »àdG äGhOC’G ™«ªL ΩGóîà°SG -1

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡L ≈∏Y πª©dÉH AóÑdG πÑb ¥QƒdG ≈∏Y É¡ª«¶æJh äÉfÉ«ÑdG ™ªL -2

.É¡≤«°ùæJh äÉfÉ«ÑdG ∫ÉNOEG -3

.¢ûeGƒ¡dGh áëØ°üdG ≥«°ùæJ -4

.áÑ°SÉæŸG á«HÉ°ù◊G ≠«°üdG ΩGóîà°SG -5

.´hô°ûŸG RÉ‚G âbh -6

 .´hô°ûŸG RÉ‚E’ AÓeõdG ™e ¿hÉ©àdG -7

.ÖàµŸG í£°S ≈∏Y ∞∏ŸG ßØM -8

 .áÑ∏£dG ™jQÉ°ûe É¡H º«≤«°S »àdG (5) º««≤àdG IGOCG º∏©ŸG õ¡éj -9

.ójóªàdG ºàj Ωõd ¿Gh ¿Éà°üM

.á°SQóŸG ‘ É¡≤«∏©Jh ÜÓ£dG äÉØ∏e áYÉÑW

 .á«°SQóŸG áYGPE’G ‘ Iõ«ªàŸG äÉYƒªéŸG ËôµJ

.ÜÓ£dG ΩÉeCG ¬°Vô©jh á«FÉ¡ædG º¡JÉMƒdh º¡∏ªY AÉæKCG ÜÓ£dG Qƒ°U øe Éª∏«a º∏©ŸG ô°†ëj

 »eÉàN ´hô°ûe

: ´hô°ûŸG øe ±ó¡dG

: ´hô°ûª∏d Ò°†ëàdG

´hô°ûŸG âbh

: õjõ©àdG



äÉ≤ë∏ŸG
πªY ¥GQhCG

º««≤J äGhOCG



۳۸

á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH IòaÉf äÉfƒµe

.(√ IQÉ°TG ™°V) Microso� O�ce Excel 2007 áfƒ≤jCG πãÁ á«dÉàdG äÉfƒ≤jC’G …CG  

: IôFGódG πNGO ºbôdG áHÉàµH π°ùcG á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH íàa äGƒ£N ÖJQ  

:É¡«dEG QÉ°ûŸG á°TÉ°ûdG AGõLCG ∫hó÷G ‘ ÖàcG Microso� O�ce Excel 2007 á°TÉ°T πã“ á«dÉàdG á°TÉ°ûdG 

 ábQh
(1) πªY

1

3

2

4

5

6

8

7



۳۹

:Word 2007 èeÉfôH á°TÉ°T ™e ¬HÉ°ûàJ Excel 2007 á°TÉ°T øe AGõLCG áKÓK ÖàcG  

1

-1

-2

-3

2

3

4

5

6

7

8

á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH IòaÉf äÉfƒµe ábQh
(1) πªY



٤۰

:ájõ«∏‚’Gh á«Hô©dG á¨∏dÉH ôeC’G áfƒ≤jCG πc ÖfÉéH ÖàcG ¢ù«ahCG QR ôeGhCG πã“ á«JB’G äÉfƒ≤jC’G  

?Save As h Save  ÚH ¥ôØdG Ée  

:áªFÉ≤dG ‘ ¬Ñ«JôJ πãÁ …òdG ºbôdG â– ôeC’G º°SG áHÉàµH ∂dPh á°TÉ°ûdG ‘ ô¡¶J Éªc ¢ù«ahCG QR ôeGhCG ÖJQ  

12345

¢ù«ahCG QR ôeGhCG  ábQh
(2) πªY



٤۱

 §jô°T-ºFGƒ≤dG §jô°T-¿Gƒæ©dG §jô°T
™jô°ùdG ∫ƒ°UƒdG äGhOCG

:á∏«ª÷G ∂fGƒdCÉH É¡fƒdh ôeCG πc ÖfÉéH áfƒ≤jC’G º°SQG ™jô°ùdG ∫ƒ°UƒdG äGhOCG §jô°T äÉfƒµe πã“ á«dÉàdG ôeGhC’G  

:¬«dEG »ªàæJ …òdG §jô°ûdG á«JB’G Qƒ°üdG ÖfÉéH ÖàcG  

?êGQOEG áªFÉb â– êQóæJ »àdG äÉYƒªéŸG »g Ée  

.™jô°ùdG ∫ƒ°UƒdG äGhOCG §jô°T ≈dEG á©jô°S áYÉÑW áfƒ≤jCG ∞°VCG ∂FÓeR ™e ¿hÉ©àdÉH  

-5                                        -4                                            -3                                            -2                                               -1

ò«ØæJ IOÉYEG

ßØM

™LGôJ

 ábQh
(3) πªY



٤۲

IóªYC’G RƒeQh ±ƒØ°üdG ΩÉbQCG πµ°ûdG ≈∏Y ÖàcG -1

πµ°ûdG ‘ á£°ûædG á«∏ÿG »g Ée -2

    A10 , C8 , H5 , B3 , D7, E4                        :ôªMG ¿ƒ∏H  á«∏ÿG QÉWEG ójóëàH ∂dPh á«dÉàdG ÉjÓÿG ∞æ°üŸG ≈∏Y OóM -3

?∞æ°üŸG É¡æe ¿ƒµàj ábQh ºc -4

?á£°ûædG ábQƒdG »g Ée -5

?ßMÓJ GPÉe                       ≈∏Y §¨°VG -6

πª©dG õ«M

:¬«∏J »àdG á∏Ä°SC’G øY ÖLCG π°ùcG ∞æ°üe øe GAõL πãÁ »JB’G πµ°ûdG  

?ßMÓJ GPÉe                       ≈∏Y §¨°VG -

 ábQh
(4) πªY



٤۳

πª©dG õ«M

: á«dÉàdG QGQRC’G ≈∏Y §¨°†dG óæY ô°TDƒŸG É¡«dEG π≤àæj »àdG á«∏ÿG º°SG ÖàcG ≥HÉ°ùdG πµ°ûdG ≈∏Y GOÉªàYG  

 ábQh
(4) πªY



٤٤

á«°ù«FôdG áëØ°üdG áªFÉb §jô°T

:IQƒ°üdG ÖfÉéH áYƒªéŸG º°SG ÖcG á«°ù«FôdG áëØ°üdG áªFÉb äÉYƒª› πã“ á«JB’G Qƒ°üdG  

 ábQh
(5) πªY



٤٥

á«°ù«FôdG áëØ°üdG áªFÉb §jô°T

 :ájõ«∏‚E’G h á«Hô©dG Úà¨∏dÉH É¡ª°SG ÚH h á¶aÉ◊G áYƒª› øe áfƒ≤jC’G ÚH π°U  

ï°ùf

¢üb

≥°üd

≥«°ùæàdG ï°ùf

    Format
Painter

Copy

Cut

Paste

 ábQh
(5) πªY



٤٦

IGPÉëŸG ∫Éµ°TCG:øeÉãdG ¢SQódG

: ìô°ûdG ‘ É¡eóîà°ùjh ÉjQGôM ÉØ«∏¨J É¡Ø∏¨jh iƒ≤e ¥Qh ≈∏Y É¡≤°ü∏jh á«dÉàdG äÉfƒ≤jC’G º∏©ŸG ¢ü≤j   



ôjô– áYƒª›

  ´ƒª› OÉéjEG É¡dÓN øe ™«£à°ùf »àdG áfƒ≤jC’G ∫ƒM ô°†NCG ¿ƒ∏H IôFGO ™°V ôjô– áYƒª› πã“ á«dÉàdG äÉfƒ≤jC’G  

:º«≤dG øe OóY       

?»FÉ≤∏J ™ªL áfƒ≤jCG â– êQóæJ »àdG äGQÉ«ÿG »g Ée  

: á«dÉàdG ôeGhC’G áØ«Xh ÖàcG  

                         .3                                                               .2                                               -1

  .5                                              .4

: §°SƒàŸG -1

:≈°übCG óM -2

: ≈fOCG óM -3

 ábQh
(6) πªY

٤۷



٤۸

êGQOEG áªFÉb §jô°T

:É¡ª°SGh áYƒªéŸG ÚH π°U êGQOEG áªFÉb äÉfƒµe πã“ á«JB’G äÉYƒªéŸG   

: áfƒ≤jC’G º°SG ÖàcG á«ë«°VƒJ Ωƒ°SQ áYƒª› äÉfƒµe πã“ á«JB’G äÉfƒ≤jC’G   

äÉWÉÑJQG

¢üf

∫hGóL

äÉ££fl

á«ë«°VƒJ Ωƒ°SQ

 ábQh
(7) πªY



٤۹

êGQOEG áªFÉb §jô°T

:ójóL π°ùcG ∞æ°üe ≈dEG »JB’G êQOCG ∂FÓeR ™e ¿hÉ©àdÉHh êGQOEG áªFÉb ΩGóîà°SÉH   

.Samples ó∏› øe                                  IQƒ°U êQOCG -1

.Üƒ°SÉ◊G øY á«æa á°UÉ°üb êQOCG -2

: á«dÉàdG ∫Éµ°TC’G êQOCG -3

 ó∏› øe                                  IQƒ°U êQOCG -

 ábQh
(7) πªY



٥۰

¢üf äGhOG áYƒª›

:É¡àØ«Xh áfƒ≤jCG πc ÖfÉéH ÖàcG ¢üf áYƒª› äÉfƒµe πã“ á«dÉàdG äÉfƒ≤jC’G   

:»JB’G òØfh (¿ƒbƒØàŸG áÑ∏£dG)∞∏e íàaG ∂FÓeR ™e ¿hÉ©àdÉH

.(¿ƒbƒØàŸG áÑ∏£dG) ∞∏ŸG ájGóH ‘ Word Art »æa ¢üf êQOCG -1

.(¢SOÉ°ùdG ∞°üdG) áëØ°ü∏d ¢SCGQ êQOCG -2

.(áëØ°üdG ºbQ) áëØ°ü∏d π«jòJ êQOCG -3

.äÉeÓ©dG ´ƒª› Ö°ùMGh AÉª°SC’G ájÉ¡f ‘ ∑ õeQ êQOCG -4

 ábQh
(8) πªY



٥۱

(1)   Ëƒ≤àdG IGOCG
á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH :≈dh’G IóMƒdG

ó°UôdG áªFÉb : Ëƒ≤àdG IGOCG                             á¶MÓŸG :Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SEG

:ÖdÉ£dG º°SG                                                          :áÑ©°ûdGh ∞°üdG

ºbôdG

1

2

3

4

5

6

7

8

9

19

QÉ«©ŸG

.á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeGôH á«ªgCG ôcòj

.¬≤∏¨jh Excel 2007 èeÉfôH íàØj

.π°ùcG èeÉfôH IòaÉf äÉfƒµe Oó©j

.¢ù«ahCG QR ôeGhCG Oó©j

.ójóL ∞æ°üe AÉ°ûfC’ ójóL ôeCG Ωóîà°ùj

.É≤Ñ°ùe ¿õfl ∞æ°üe íàØj

.∞æ°üŸG ≈∏Y äÓjó©àdG ßØëj

.º°SÉH ∞∏ŸG ßØëj

.™jô°ùdG ∫ƒ°UƒdG äGhOG §jô°T ≈dG áfƒ≤jCG ∞«°†j

.™jô°ùdG ∫ƒ°UƒdGh ¿Gƒæ©dGh ºFGƒ≤dG áWô°TCG õ«Á

º©f’

¿É≤JE’G áLQO



٥۲

(2)   Ëƒ≤àdG IGOCG
 á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH :≈dhC’G IóMƒdG

…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S : Ëƒ≤àdG IGOCG                  AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG :Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

:º°S’G                                                              : áÑ©°ûdGh  ∞°üdG

ºbôdG

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21
22
23

QÉ«©ŸG

.ÉjÓÿGh IóªYC’Gh ±ƒØ°üdG õ«Á

.í«ë°U πµ°ûH á«∏ÿG »ª°ùj

.ÉjÓN áYƒª› Oóëj

.ÉbÉ£f Oóëj

.IóYÉÑàe ÉjÓN Oóëj

.IóªYCGh ÉaƒØ°U Oóëj

.É«FÉ≤∏J ÉjÓÿG ÅÑ©j

.í«JÉØŸG áMƒd øe ôeGhC’G äGQÉ°üàNG Ωóîà°ùj

.á«∏N äÉjƒàfi ï°ùæj

.á«∏N äÉjƒàfi π≤æj

.ÉjÓÿG ‘ §ÿG ≥°ùæj

.ÉjÓÿG ≈∏Y IGPÉëŸG ≥Ñ£j

.πª©dG ábQh ≈dG ÉØ°U êQój

.πª©dG ábQh ≈dG GOƒªY êQój

.πª©dG ¥GQhCG º¶æj
.áë«ë°U á≤jô£H »FÉ≤∏J ´ƒª› ôeGhCG Ωóîà°ùj

.π°ùcG ∞∏e ‘ É¡dóÑà°ùjh áª∏c øY åëÑj
.¬≤°ùæjh É££fl êQój

.Óµ°Th á«æa á°UÉ°übh IQƒ°U êQój
.áëØ°üdG ¢ûeGƒg ≥°ùæj

.áYÉÑ£dG á«MÉf Ú©j
.á«°VÉjQ á¨«°U Öàµj

.á«°VÉjQ á¨«°U ∫ó©j

RÉà‡kGóL ó«Ló«L

¿É≤JE’G áLQO



٥۳

(3)   Ëƒ≤àdG IGOCG
 á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH :≈dhC’G IóMƒdG

º∏©àdG Ò°S ∞°Uh πé°S :Ëƒ≤àdG IGOCG                           »JGòdG Ëƒ≤àdG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

.........................:áÑ©°ûdGh ∞°üdG ....................................... :º°S’G

...............................................:¢SQódG ¿GƒæY

:¢SQódG Gòg ‘ âª∏©J
......................................................-1
......................................................-2
......................................................-3
......................................................-4
......................................................-5

:É kÑ©°U ¬JóLh hCG ±ôYCG ⁄
.......................................................-1
.......................................................-2
.......................................................-3

:º∏©ŸG äÉ¶MÓe
........................................................................
........................................................................
........................................................................



٥٤

(4)   Ëƒ≤àdG IGOCG
 á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH :≈dhC’G IóMƒdG

»°ü°ü≤dG πé°ùdG : Ëƒ≤àdG IGOG                                                    á¶MÓŸG : Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

:ïjQÉàdG                                                                                 : Ωƒ«dG

:áÑ©°ûdGh ∞°üdG                                                                     :ÖdÉ£dG º°SG            

:´ƒ°VƒŸG              

: á∏µ°ûŸG              

:äÉ¶MÓŸG            

:äÉMÎ≤e           



٥٥

(5)   Ëƒ≤àdG IGOCG
 á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH: ≈dh’G IóMƒdG ´hô°ûe

á¶MÓŸG/AGOC’G ≈∏Y óªà©ŸG Ëƒ≤àdG :Ëƒ≤àdG á«é«JGÎ°SG

…Oó©dG ôjó≤àdG º∏°S : Ëƒ≤àdG IGOCG

ºbôdG

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

QÉ«©ŸG

.¬≤∏¨jh á«fhÎµd’G ∫hGó÷G èeÉfôH íàØj

.∞æ°üŸG ≈dEG äÉfÉ«ÑdG πNój

.ÉjÓÿG ≥°ùæj

.πª©dG ábQh ≥°ùæj

.áÑ°SÉæŸG á«°VÉjôdG ≠«°üdG πNój

.ÉÑ°SÉæe Óµ°T hG á«æa á°UÉ°üb hCG IQƒ°U êQój

.ÉjÓÿG OÉ©HCÉH ºµëàj

.Ö°SÉæŸG âbƒdÉH πª©dG õéæj

.áë«ë°U á≤jô£H ∞∏ŸG ßØëj

.AÓeõdG ™e ¿hÉ©àj

.Üƒ°SÉ◊G RÉ¡L ™e πeÉ©àdG ø°ùëj

.áë«ë°U á≤jô£H Üƒ°SÉ◊G RÉ¡L ≥∏¨j

RÉà‡kGóL ó«Ló«L

¿É≤JE’G áLQO

:ÖdÉ£dG º°SG                                                                                    :áÑ©°ûdGh ∞°üdG




