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ه*T – 1ا�!�.ر �
 

ت وا�ت,
�QS!� )b) ICTتت��*� ا


ج ]*� 3:� 

ت وا�<%
ل، ��
ه 1ا
)	'ر  5.0� )��:S(

ن �3 ه�ا )V )ICT <	* � ا�N�c
 ا
�ي �FGT ا$س
س ا
*('ي 
  .ا
)	'ر

  أه�اف ا�!�.ر


ه V ا$س
س � 
ICT(GN( + ت�
��  ا��*(���ت وا)ت��ل   ���ه�1ا����ر �(
�eN:5 �� ا
)';d أن ��5P�N ا  
 ��
�*

ت وا���:S(

لا%> ��:NX(

م، و�S'�� ا$��اء اP FGT! 3

س5 ا4�:
.  

<:P درًا
R ن�G��5 أن � d;'(
  :وg� = :Pن ا
•  
�5 أن �[�S 90 V ا$��اء ا
%:�9، و�S'�� ا
�Sا�F ا
h> 3Nث' P:> أداء ا
9��G �<'، آ)� ��'S� =�B
<�Gن 


ر� �X

$�[�ة ا!. 
• iS! <:P �:Aء أ�
ePإ Q� ،j9'ا�

م��S 90 ��'S ا)*

ت ا
)T[�رة، وا
	Bرة F kT> <:P ا	 9eN
 . !'ا�j ا

ت �� &cل �(
م ح
س�!3،  •��:S(

ت اG9; امBXNاس V]�3�
G

ل !
N�O'�/وا
�3P ا%>c
 ��:NX(

رات ا X

! . 
• 

� � !�S 9eا
)S'�� اGل

ت وا�<%��:S(

 ا
S): � �3 ا
 <	* � ا]>
	 9e> <:P �:Aء أ�
ePإ <:P رةB	

ة ، �Q ا �

� �� 
 .ا
• 

سBXNام أ�[�ة ا
9��G �<'ا! �e9>'(

 ا
%�� وا$�
ن وا
�m 9 ا�
n	! 3P�. 
• <:P ف'SN

 ا�
n	

ت ا
)'<�e9 أهV ا��:S(

س5 ا4
3ذات ا
�RcS !��1 ا�

سBXNام ا! . 
•  � ���
	
��ا�5 ا

ت ! ا
):SN	��S'�� ا��:S(
�� ا
�� و�)'G�

سBXNام ا
��Gا
)'<�e9ا
�	�ق ا! '>� 9.  

 
�*�,P� ا�|�� ا�!S.^' ا�!.ج� ا���� ا�!S.^' ا

 ا?0<اء 1.1
�@,Aا� 

1.1.1 T*ه
�
  1.1.1.1  T�^� د�,�!�
+ج�zة ا�,Q|�ا 

  1.1.1.2 ',3c�
�( ا�� ا+ج�zة ا�!PR|*�ا�^ . �*� z**!P��S*|� T ا
��، وا+ج�zة ا��Qح*� �!�!��وا+ج�zة ا �|���
��*
�3P�!Q 

  1.1.1.3 �.Sت��
 ،�*�
� ���!�!�
�Sl اc�
�W : � ا+ج�zة ا�.i!*� ا�!�ا
 �l
���
ت� ا�Yآ'، 
c~� ا��
ت� ا��Zال، ا��ا�.i!' ا�3c,'، ا

��*l.�
ت�
 ا!� VQW ف.SP�  ا�!�SPدة، وا

 

  1.1.1.4 ��
 ،)�
�Q� �*�
��Z : ا�SP.ف VQW ا+جzاء ا+�
S!�وح�ة ا
��، أ��اع ا�Yاآ.ة، ا��.ص ا�,Q(، أج�*l.�zة ا�د-
ل ا

�Sl
c� وا�-.اج ا

  1.1.1.5 �!� ��.SP�
�Sl،اc�
^Y ا�د-
ل وا�-.اج ا��
  :USB ، 3.ج!�ا
'Q�Q�P�
ثQ'، ا!P�
ريوا�!3.ج ا����Q ا�
��Y ا��R|c، ا ، 

 أداء  1.1.2 
)�
�� ا

1.1.2.1  )�
����Pى أداء ا
 VQW .ت ث 'P�ا��S|� ��.SP ا��Sا
� ا
��
 ،'���Z ا�!.آ��z، وحTZ ا�Yاآ.ة �.�W وح�ة ا: ا)
S!�

 'P�
ت ا�*|hP��� آ.ت ا+��ان وا�Yاآ.ة، و�Wد ا
S
ا�! �Pi، و

�*QW �!S� . ^' ��2 ا��Z�Xi.ي ا

  1.1.2.2  ��zآ.!���Z ا
S!�
S.^� أن �.�W وح�ة ا) 
�Wد 
.ات دورا��
�!S�
ه*.تz ) أث�
ء ا~*!�

ه*.تz (MHz)ت�
س �~*~� (GHz)أو ا


�( ا)�' 1.1.3.1.ة  ا�Yاآ1.1.3 ��ذاآ.ة ا����ل (ا�.ام : ا�SP.ف �S*|� VQW ذاآ.ة ا
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��z3P� .وا��.ق �*��
) ذاآ.ة ا��.اءة(، ا�.وم )ا��cSاl' وا

  1.1.3.2 ��z3P�
س حTZ ا*i وح�ات �^.S
 : ،X�
��Q*R�
�X وا|�ا�|*X، وا
X�

�X، وا�P*.ا��
~*~�
�X، وا�
~*!� وا


��ا�SP.ف VQW أ�� 1.1.3.3   ،��*l.�ا��.ص : اع و�
�l ا���z3P ا
3
رج'، 
�.ك أi.اص �ا�,Q( ا��ا-Q'، ا��.ص ا�,Q( ا

، USB، و
c~� ذاآ.ة  DVD، أi.اص CDا��R|c، أi.اص 
X�.Pا�� VQW ت
�Q!� آ.ت ا�Yاآ.ة، ت��z3 ا

 أج�zة 1.1.4 
 ا�د-
ل وا�-.اج

1.1.4.1 ��
 ،��*l.�و��ح� ا��oرة : ت�S|� ��.S أج�zة ا�د-
ل ا
 �|PP�
ت*k، وآ.ة ا�!�
�k ا�`�trackball( 'l(ا!�، وا

)scanner( 2!Q�، وا�!.touchpad( Ti(، و��ح� ا
)stylus( TR�P�
 ا,Wو ،)joystick( '��، وآ

*.ات ا���� ا
)webcam( �is�

*.ات ا�.i!*�، واR� )microphone(، وا

  1.1.4.2 ��
 ،��*l.�ش
ش
ت : ا�SP.ف �S� VQW أج�zة ا�-.اج ا

ت ا�.أ�*�W
!��
ت، أج�zة إ-.اج ا�,�ت، واS�
h� .ا�S.ض، ا

  1.1.4.3   ،
Sً

S.^� أن ��S ا+ج�zة ت��م ���*�P' ا�د-
ل وا�-.اج 
2!Q�
�� ش
ش
ت ا 

1.2 C1.2.1 ا�@�ا�T*ه
�
  1.2.1.1  kQh,
 �
 "ا�|.ا
�"^�T ا�!�,�د 


ت ا�!�,�د ��¢
م ا�cP~*�، و 1.2.1.2  S*P�ا �*~cP�ت�!*� ��S أ�¢!� ا
�Sl
c� ا

  1.2.1.3 
�

ت وا�SP.ف VQW ا��3Pا�*|hP�: ت�S|� ��.S أش�. �.ا
� ا

ت، �
*|�
ت، و�iا�W ا�
*|�
ت، وج�اول ا!QR���Z ا
S
 �
�.ا
 ،X�.Pا�� k�,و�'، وت.PR�وا�S.وض ا����P!*�، وا�|.�� ا�


|*�ت.�R�
ب اS� .وت�.�. ا�,�ر، وأ

  1.2.1.4 P�
تا�*|hP� �.�} �*� �.ا
� أ�¢!� ا�cP~*� و�.ا
� ا

  1.2.1.5 ��
�*� ا����ل، �P�
رات ا�!�P^.ة *3�: ا�SP.ف �S� VQW ا

ش�، ��ح� c�
ش�، 
��� اc�
رئ اi ،ت�,��.ا
� ا�SP.ف VQW ا


ش�c�
ت*VQW k ا�!� .ا

 أ��اع 1.3.1 ا�F@G�ت 1.3

تR|c� ا


ت 1.3.1.1�Qh,
 T�^ : �*Q�!�، وا��R|c ا�s�RQ*� (LAN)ا��R|c ا
 �*Q�!� .(WAN)ا��R|c ا��ا��S و، (WLAN)ا


,kQh ا��آ*� 1.3.1.2   T�^/ دم
3� )client/server(ا

  1.3.1.3  T�^�S*|� ،X�.Pا�� VQW ف.SP�
bت�
 ا+�
�*�وا!SP�ا �S�  

  1.3.1.4  �*Q-ا����R|c ا
3
رج*� ) ^)intranet�T ا�!�,�د ��وا��R|c ا
)extranet.( 

 1.3.2  H%ن
 ا�@��ن�ت

1.3.2.1 �*
���!�
ب اS*P�ا : �R|ش V�
� ش|�R، وا��P!*� إ �*!�P� ا
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  1.3.2.2 ����
�Sل ا V�S
 T�^ .T�^����
س 
�Sل ا*i �*�*آ  :�
|��W '^ Xد ا
 �*�
��
�*� (bps)ا��
�X ^' ا��Q*R�، �Wد �W ،(kbps)د ا
�
�
~*!�
�*� ا�� .X(mbps) ^' ا

�sت,
ل �
��VQWX�.P ا�SP.ف  1.3.2.3   ��QP3!�اbت,
ل : ا+��اع ا

ت�' ��
ق ا�W ��.S|. و) dial-up(اh��
ت اR|ش

)broadband( 

  1.3.2.4 ��
 ،X�.P��
�sت,
ل � ��QP3!�
رات ا*3�-� : ا�SP.ف VQW ا
�*W
�,�
ر ا!i+وا ،'RQ�s�
��، واR�
ت�، وا��Zال، وا�� .ا

  1.3.2.5 
!� �S� T�^|ت ش��.S�
ق اh��
ت اR :
�
 b ت���h، ر��

دة، ة
��دW  رة ذات�h- ،�*�
W �W.�ت ا
!Z���SP.ض 

 �**Q*�h�
 ا�*^VQWأ. 

1.4���%2  
ا��5,*��ت 

 &" واA2L�ل
 ا��M�ة ا��*���


ء 1.4.1`�� ا
 ا��PR.و�'

1.4.1.1  T�^ل

ت واbت,
�QS!�
,kQh ت��*� ا )ICT( 

  1.4.1.2  VQW ف.SP��P�RQ*� �3ا�ا!Q�
ت ا�!��QP3 ا�!�P^.ة 
 {�.� �W
X�.Pا����
 ، : �*R�|�
ت ا
�3�
رة ا��PR.و�*�، واZP�ا


ت ا��PR.و�*�، و

� ا��PR.و�*�-��R�� .ا

ا�SP.ف �S� VQW ، و^�T ا�!�,�د �!,kQh ا�TQSP ا��PR.و�' 1.4.1.3  
��
 ،tت
!� : Xiو�� ^' و.!�
ن ا�TQSP، ا�TQSP واR
 '^3P�
�ام �

 �l

�SPدة، ا��P^*. ^' ا���QRPو� . 

  1.4.1.4 �S� �W �!S�ا�SP.ف ^ . �S� VQW�T ا�!�,�د �!,kQh ا
��
 ،�S� �W �!S�
ت ا*�
Zإ� : r.*^أو ت� ���P�ت�Q*� وXi ا


��دة، ا�!.و�� ^'  �!�
 VQW z*آ.P�

�، �iرة أآ|. VQW اR�
�
�!S�
آ� ا�sز
� +داء ا

�. ج�ول ا�S!�، ت�Q*� ا+ '^ 

��� !�
��ا�SP.ف VQW. ا ،�S� �W �!S�
ت ا*|Q� �S�  : ام�Sا�
��� !�
ف أ��Qب W!� ا��.�} ^' اSإض ،'�
� .ا��Pا�� ا��

�|.�� ا��PR.و�' ا�!�,�د �^�T  1.4.2.1  اbت,
ل1.4.2 
)(e-mail 

�.��^�T ا�!�,�د  1.4.2.2  �) �
�ر�
ل اIM( 


م �.وت�آ�ل ا��X�.Pا�^�T ا�!�,�د ����  1.4.2.3  ¢� .|W ت�, 
(VoIP) 

  1.4.2.4  kQh,!�
V�S ا T�^(RSS) 

  1.4.2.5  T�^� د�,�!��!�و�
ت ا��PR.و�*� ا
(blogs) 

  1.4.2.6  X�
 )^)podcast�T ا�!,kQh ��دآ


ت 1.4.3 S!PZ!�
ت  1.4.3.1اS!PZ

���م  T�^ X�.Pاض*�(ا��.P^bت ا
S!PZ!�، )ا

SP.ف VQW أ
��Qا�و��
 ��
 ، : ،�*W
!Pجbت ا
R|c�
�ا�i ا
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�( VQW  اP^b.اض*���
ب اS�
دث�، أ�!�
ت ا��U ،X�.P.ف ا��P�

X�.Pا��. 

  1.4.3.2 QW ف.SP��3
*� أن VاP�!Q� �R!� 
��s- �
 'P� ا�h.ق ا

د��ا ا�!��Pى VQW ا�|Pوا و�.c��X�.P� : ت
، (blogs)ا�!�و�

 X�

�� ا�,�ت*�، ا�,�ر، )podcast(��دآ�!� ا��*��� وا


ت  1.4.3.3  S!PZ

ت أث�
ء ا���Pث 
� -sل �
*Pحbأه!*� ا VQW ف.SP�ا
X�.Pا�� :'cت� b �Qi ،�P���� ��QSP!�
ت ا
�QS!�آ!*� 
�  ا

 'P�
ت ا�3c,*� ا
�QS!�
 W|. ا��R|cا��
 �oن ت�Pاو*Wآ� وا ،
 
�S`ت 'P�
ت ا
�QS!�
ح اs�bع QW*اP*� �R|c�
 VQW ا�

�
ء�.~� .ZQ!��ر،  آ� حYرًا 
� ا

 1.4.4��,�
,kQh �*®� ا�S!� ا�,�*�  1.4.4.1  ا T�^)ergonomics( 


 ث. ^' ا�,�� W�� ا��3Pام  1.4.4.2   .,�W ءة
ا�SP.ف VQW أن ا�ض
'�
�) ا(��
 إ�V أن ا��3Pام 
,�ر ض�ء ��
W'، . ا�ً|P�
آ� 


 أ
�ر�Qآ tه
Zء، وات�`�
�!� �Z( أ-Yه
 إض
^� إ�V آ!*� ا 

ن|��� ^' ا

��Rc ا�,�*k، و 1.4.4.3  
� )�
��
و�� ا�P' ش�R ا��o� 'Wن وض� اh�ا
 �W
�
، وا�!��S ا�Yي �TP ا��QZس �R!� t*QW أن ت�*QW tSوض TP�

 
�Qآ'^k�.

ظ VQW وض� ���
�( ا��  أث�
ء ا��3Pام ا

  1.4.4.4 W ف.SP��Qا!�
�W ^' ض!
ن راح� ا��3Pم أث�
ء V ا�h.ق ا�P' ت
��
 ،)�
�Q� t�
!SP�ا : Y-ء، وأ
`W°� �!¢P�
W!� ت!
ر�� 


ت إض
^� VQU ا��3Pام i,*.ة أث�
ء ا�P^ ،�!S.ات راح�*��P� ا
 �*S� ا�P' ت.�k ا

 1.4.5�®*|�
�( ا)�' وQW( ا��|.  1.4.5.1  ا��
�*� ت�و�. أجzاء اR
ا�SP.ف VQW إ

��S إض
^� إ�V ا��رقh�
� ��
3� ا


�i أث�
ء ا� 1.4.5.2  h�
رات ت�^*. ا*- VQW ف.SP�
�(Pا�� تh|*} :�3ام ا

ش�،cQ�
|*�ت. إ�V وض� إ�Wادات ا���
ف ا�Yات' �R� ت���� ا


�( ا)�'ا��|
ت�� . ��Rc ذات'، إsUق ا

أ��  1.5
 ا��5,*��ت

1.5.1 
��.SP�
د�i/ا,!� ا


ج +�|
ب أ
�*� ـ و ^t�T أ� 1.5.1.1P�� ـ
�3P�!���3Pم  إ�V ان�ا!��T ا
��SP� ��W T.�� ا�وآQ!� ا�!.ور 
� أج� ��oل�-�� إ�V ا

)�
��
ت ا��P�
. 

  1.5.1.2 ��
�*( ا�Z*�ة �دارة آQ!� ا�!.ور، 
�Wم : ا�SP.ف VQW ا+�

�P!.ار، � 

 +ي أح�، وت~**.ه�l
c^وإ ،)�
�!���hل ا
� 
�QSج


�|�و�!�
ر ا��.وف ا*P-ا
��
م iا+ر �S|� 
�!*Shوت ،. 

 1.5.2 �
 أ

ت
�QS!� ا

1.5.2.1  

ت وح�¢��Q!�
� ا �*�
*P�3 اح�
ء ��Piأه!*� ا VQW ف.SP�ا
�!S�
��i ا �W ً�ا*S� 


ري 1.5.2.2  ��
�l ا�� ا�SP.ف �S*|� VQW ا

  1.5.2.3  �i.� دون ���Q*��
 ا��s- �
 �R!� 'P�ا�SP.ف VQW ا�h.ق ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

��

ت، 
�QS!���3Pم، وآQ!: ا
 T��3ام اP�ق اsUور، وإ.
 �
)Q,���Q.ص ا �

�(، وا��3Pام آ*|� ±�� ا

 1.5.3 
 ا��*.و�
ت


|*�ت. 1.5.3.1�R� ^�T ا�!�,�د ��*.وس ا

  1.5.3.2  V�
 ت��Q ا��*.و�
ت إ��s- �
 �R!� 'P�ا�SP.ف VQW ا�h.ق ا

|*�ت.�R�
م ا¢� 


� ا��*.و�
ت، وأه!*� ت���²  1.5.3.3   ��
!���*( ا
ا�SP.ف VQW أ�
T¢P�
 �Rc� 
�P�^
R
 �
 �.ا

 ح��ق 1.6.1 ا�%�ن*ن 1.6
.c�� ا

1.6.1.1 .c��
,kQh ح��ق ا T�^ 

  1.6.1.2 �,-.!�
� -sل ^�³ : 
S.^� آ*�*� ا�SP.ف VQW ا�|.ا
� ا
 ،�P�!�ت�Z*� ا�!��P، و
� -sل W.ض ر-,� و
S.ف ا

�

�.|� ا

  1.6.1.3  T�^� د�,�!�
ت�
i*� إ��
ء ر-,�ا 

  1.6.1.4  T�^� د�,�!��*�ا
P�
ت ا�Qh,!�
 : �*|�.ZP���3 ا��ا
)shareware( �*�
Z!���3 ا��، ا�!,�ر )freeware (، ا

 )open source( ا�!��Pح 

 1.6.2  �
�� ا!�

���*� ا��
�
ت
�QS!Q 


ت 1.6.2.1�
*|�
ت ح!
�� ا*i

��ن وات��� �*�

+ه�اف ا+�� ��.SP�
� : ا

ت، و�
*|�
�ض�ع ا ��
� و�*� أج� ح!
 ����P��TR�P ^' ا


ت�
*|� ا


�ض�ع ا�ح�د  1.6.2.2   ��
!�� {QSP� 
���ق ا+�
�*� ^' ��Qك ^*!

ت �
*|� ا


ت  1.6.2.3  �
*|�
ت ا+�
�*� ^' ��Qك ^*!
 �³3 ا�TR�P ^' ا*�� و!� ح�د ا



7 


ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  


ت– 2ا�!�.ر �Q!�
�( ا)�' وإدارة ا��  ا��3Pام ا

ج]*� 3:� 

ن �3 ، ا2ا
)	'ر 5.0 � )�N�c
 3	 9eN

ت ا
�ي �FGT ا$س
س ا
*('ي وا�:(

س5 ا4
3 وإدارة ا�
سBXNام ا

  .ه�ا ا
)	'ر
  أه�اف ا�!�.ر

�eN:5 �� ا
)';d أن �9'ه� P:> آ�
ء<= �F kT> 3 وإدارة أ�[�ة    ا�#�2ام ا����� ا��� وإدارة ا��(��ت2ا����ر  
� %XT

س5 ا4
3 ا�
  .ا

�5 أن� d;'(

درًا P:>وg� = :Pن اR ن�G� :  
• F kTN

م ا)*

ت ا
'ئ �� (�
�F اBPOادات ا$س
س �،اسBXNام اBS> r

BPة ا
�ا< � ، !)
 �3 ذ�(
 واسBXNام أدوات ا


م)*
�� �3 ا�B(
 .ا

ه�ة •�

سBXNام ! �m ا$وا�' ا! � 

S�! F(S

 �� ! �m سde ا
)5NG، واRًceس5 ا�
�

 � P:> ا
S�! F(S
 .ا

ه •�(

ءة، �S'�� ا�G! اتB:�(

ت وا�:(

ت، �Q ا
	Bرة V )*> <:P ا�:(
�	� <�[F ا
SN'ف و V ا$س
س � Oدارة ا'e!

 
] 

 وا
�ص�ل إ] :P. 
•  jام !'ا�BXNاس Q� ،' 9G
�V ا�

ت ذات ا�:(

 ا
9'ا�j �3 ضtk واسXN'اج ا]� N> 3N
اسBXNام ا
)) �ات ا

 ��

��� ا
� 'وس
ت �3 ح)Gوسا$�[�ة�' �

ت �� ا 
�' �v ا
9'ه*� •'�> <:P =>رBR <:P t�9�F kTN

م ا)� 
]� N� 3N
9
�P اe
  ، �Q اسBXNام أدوات ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

�*�,P�
رات ا�!� ��� ا�S!� ا�!.ج�
�W�!Z ا

 ن'�م  2.1
H�QG3ا� 

 ا��h3ات 2.1.1
V� ا+و

2.1.1.1 �*~cت '�
�) ا(�� إ�V وا��-�ل ج�
ز ا
 ،�
± �Rc� م
¢��
لا!SP�
��3Pم �
 T�ا 

Qوروآ.
 �! 


دة 2.1.1.2  Wز إ
�Z�
��3Pام تc~*� ا� ���.h� ا
�|�
�!� ا

  2.1.1.3 sUإ �


ت ا�ق �.��*|hP يY��ZP*(ا� b 

  2.1.1.4 sUز إ
�Z�
��3Pامق ا��|�
�!�  ا�h.��� ا

  2.1.1.5 �3P�ةاا.^�P!�
�Wة ا�!� م أدوات ا


ء 2.1.2 cم 2.1.2.1 إ�
¢�� �*�

ت ا+�
�QS!�
�(W.ض ا��:  ا

م ا�cP~*�، ورTi ا���ار، وا�Yاآ.ة ¢� T�ا


ز�Z�
� �Pi !� ا


ر�w، ا��Xi، :  ت.ت*( �kh ا�!PR(ت~**. 2.1.2.2  P�ا
 kh� .�¢

رات *- ،TZ��إ�Wادات ا

 ،)PR!�إ�Wادات ا��Qن، - �*�Q�kh (ا

ش�، c���ن ا z*ى ت.آ�P�
 ،)PR!�ا

�i�P�
رات ش
ش� ا*-( 


ت*k، وض|�ت���� 2.1.2.3  �!���ح� ا �~�  


تت�|*X و 2.1.2.4  �*|hت �

�.� �� إزا

  2.1.2.5 �3P�ر ااz���ح� print screen م ا '^ 
 �Q

��Q,�ل VQW ��رة  آ k*ت
�!�ا


ت ش
ش� ا�S.ض آ!
 ه'��P�!�. 

 2.1.3 �!S� ا
 ��ا��h ا�����
ت


�� ت�Q ا�P' ت���� 2.1.3.1 �
 �Sl
c� ا�����
ت ا
VQW ت�ل :Q!�
ت، ا�*|hP�
ت، ا�!�QZات، ا�

 �Q� ،اص.i+ت ا

ت، 
�.آS�
h�ا
 ا�!�!sت 


ت���� 2.1.3.2  �Qت و��
  إ����


ر و 2.1.3.3  ,P-ء إ����� ا
cإ� 
�^Yوت~**.ح 
 ا�!�

  2.1.3.4 �3P�اا{*|hت ،�QZ
 ،�Q
 kP�� م إ����� 

 ا��3Pام 2.1.4 
Y^ا��� ا

2.1.4.1 ��.SP��ا ��QP3!�ش.�� : �
^Yة �
+جzاء ا
ا�S��ان، ش.�� ا���اTl، ش.�� ا+دوات، 

.�.!P� ش.�� ا+وض
ع، ش.�� ا


^Yة، �' 2.1.4.2  � 
�S*�وت� ،
�W
 وت~**.، وا�P.ج
!Zح
� ،
�Qو�� ،
�isUوإ  
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

  2.1.4.3 � P��� �*� ا���ا^Y ا�!��Pح�ا

 إدارة  2.2
 ا��,R�ت

2.2.1 T*ه
�!� ا
�*�
 ا+�

�P.ت*( ¢
م ا�cP~*�  ����م^�T آ*�  2.2.1.1

ت ^'  �Q!�
�.آ
ت ا+i.اص وا�!�QZات وا

�*
 ��*� ه.

  2.2.1.2 �
� i|� ا �
�3P�!�SP.ف VQW ا+ج�zة ا

ت وا�!�QZات �Q!����z3P ا �*~cP�
م ا¢�

��
 : ،�R|c�ا��.ص ا�,Q(، و
�.آ
ت ا
، و
�.آ
ت USBو
c~� ذاآ.ات 


�Z، و
�.آ
ت أi.اص ا�ـا+�!� i.اص ا
DVD 

  2.2.1.3 �
س *�SP.ف VQW آ*�ا*i ت
�Q!� حTZ ا

�X: وا�!�QZات�
~*U ،X�
�
~*
 ،X�
��Q*آ 

  2.2.1.4  �
 �*�
*Pاح w�� �!W �
^�T ا���ف 
 �Q�
i ��z3ة تz�أج VQW م
¢P�

ت ��
*|�ا

 �S*ً�ا �W ا�!,�ر ���z3أج� ت �
 ���Q�


ت�
*|Q� 'Q�+ا 

  2.2.1.5 !�
!*zات ت��z3 ا VQW ف.SP�
ت VQW ا�Q
X�.Pا��
��

�*� و����� ا����ل، : ، وR
إ

!�
رآ� اc
Qت
�. 

 2.2.2!�
ت Q ا�
 وا�!�QZات

2.2.2.1  ،�QZ
 T�ض ا.W أج� �

^Yة � kP^

�.ك ا+i.اص VQW tSi�
 وحt!Z، و


^Yة W.ض ا+i.اص و�' ت��*� 2.2.2.2  � 
 وا�!�QZات


ل 2.2.2.3  �P�bك ا.�
 VQW �Q

�QZ أو  V� إ
 +i.اصا

  2.2.2.4 �QZ

ء cإ� Tث 'W.^ �QZ

ء cإ�tQ-دا  

 2.2.3 �
 �

SP� ا

ت�Q!� ا

2.2.3.1 � ��.SP�
�Slاc�
ت ا�Q!�
ت : ��oاع ا�Q


ت، �
*|�
ت ج�اول ا�Q

ت، !QR���Z ا
S


ت ا�S.وض �Q

ت، �
*|�
ت �iا�W ا�Q


 �Q�
���P��ات ا!�
ت ت��*} ا�Q
 ،�*!���P�ا
�
ت ا�Q
 ،���Q�
ت ا�,�ت*�، �Q!�,�ر، ا
���*��
ت ا�Q

ت ،�Q!�
ت ا�!`~���، ا�Q!� ا


م�!�
ت ا�Q
 ،�Pi !� ا

 إ�V إد-
ل �kP^ .³ تh|*} ت�.�. �³ 2.2.3.2  
 ،�Q
�*!�
ن تR
 '^ t¢وح� �Q!�
 ا
 VQW 

 . أح� 
�.آ
ت ا+i.اص

��Q.اءة /��Q.اءة ^��:  وض� 
�Qت~**. 2.2.3.3   ،{Q~

���SP� .وا


 ح�( ت.ت*( 2.2.3.4  *ً�ً�
 وت�
ز�W

ت ت,�Q!� ا
T�bا،TZ��  وت
ر�w ا����SP، وا���ع، وا

  2.2.3.5 ��*( ا�Z*�ة ^' ت�!*� ا
SP.ف VQW ا+�

ت�Q!�م أ�!
ء ذات اا��3P: ا�!�QZات وا


ت، ح*² �Q!�دbbت واض�� ��QZ!Qات وا
 
�l
W�P�وا 
�*QW ف.SP�
�W ^' ا�� ��إن ذ
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  


ج��� W�� ا


دة 2.2.3.6  Wاتإ�QZ!�
ت وا�Q!�  ت�!*� ا

� ا2.2.4  w��
���� وا

2.2.4.1 �QZ
 ��Rc ا��.ادي أو ض!� ت���� 
�Q أو 
 �

ورة ZP
 .*Uورة و
ZP
 �W�!Z



ت وا�!�QZات�Q!� ا

  2.2.4.2 w�� �!W 

ت أو 
�QZات ^*!�Q
 �
  �*�

�.آ
ت أi.اص �*� 

�QZات أ-.ى أو ^*! 


ت 2.2.4.3  �Q

�QZات أو ���  �*� 
 أو 
�QZات ^*!

�.آ
ت أi.اص 

�Yف � ا2.2.5 
 ع
�P.جbوا


ت و
�QZات 
� ��Q ا�!�!sت
ا�P.ج 2.2.5.2�Q
 ع 

  ��Q ا�!�!sتإ^.اغ 2.2.5.3  

 2.2.6²�|�
� أج� ت���� ) Find(م أ
. ا�|�² اا��3P 2.2.6.1  ا
�QZ

ن 
�Q أو R
 


ت �
��3Pام �ا 2.2.6.2  �Q
 �W ²�| أو �

R�اb�T ا
 جzء 
�t، أو ��ا��h ا�!��Pى


ت ��ا��h ت
ر�w ا����SP، أو �ا 2.2.6.3  �Q
 �W ²�|
TZ��
ء أو ��ا��h اcا�� wر�
 ت

  2.2.6.4  �lا�|�
ت �
��3Pام ا�Q
 �W ²ا��
)wildcards :( ف ا+ول.����ع ا�!�Q، ا

�Q!�
� ا�T ا 

  2.2.6.5 !�
� �!l
i ض.WQ
�3P�!�
ت ا��
  -ً.ا 

2.3 Cب�ا� 
 ا�����ت 

2.3.1�Q

V�S ض~� 
�Q 2.3.1.1  ض~�  T�^ 


ت 
�ج�دة ^' 
VQW �QZ أح�  2.3.1.2  �Q
ض~� 

�.آ
ت ا+i.اص 

  2.3.1.3 .3P�اا VQW 
��
R
 �
 ���~`

ت �Q
ج 

�.ك أi.اص 

 2.3.2 ��^
R
 
 ا��*.و�
ت

2.3.2.1  �R!� 'P�
ذا �S�' ا��*.وس، وا�h.ق ا
 T�^

 أن�Ph�ا�� ��P�ت '�
�) ا(�� إ�V ا

  2.3.2.2 �3P�اا ��^
R
 �

�*.و�
ت ���³ ا�م �.�

ت �Q

�.آ
ت أi.اص أو 
�QZات أو 


��دة. 

  2.3.2.3 T�^ ت

^�� ا��*.و�R
 �

ج �.اPذا ت�
!� 
 ²���P��P!.ا�إ�V ا! 

 إدارة 2.4
�W
|h� ا


رات 2.4.1*- 
�S�
h� ا


��S اb^ت~**. 2.4.1.1h�
�S اh�
l!� اi �

تP.اض*�  
�P|�!� ا

  2.4.1.2 X*|ت�)�
��
��S ج���ة VQW ج�
ز ا�  

 2.4.2�W
|h��P�� 2.4.2.1  ا

ت ت�.�. �|� �*|hت �

� �.ا 
 ا��,�ص
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

 
 

2.4.2.2 �|iا.

� -sل ��  �W
|� �!�
 ت��م 
�
��S اP!ل
!SP�
� �W
|h�ا�!�ج�د  
��. ا

 VQW)PR!� �kh ا

 
 

2.4.2.3 

دة ت�c*�، فإ��Wوإ ،�W
|� �!�
، وحYف 
 VQW ج�د�!�
�W ا|h�
��3Pام 
��. ا� kh�

)PR!� ا




ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��    ©                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
 

��Z ا�– 3ا�!�.ر 
S
 �,�ص  

ج ]*� 3:� 
�� ا
3ا
)	'ر  5.0� )

S� ، ر*%�ص'	(

ن �3 ه�ا ا�N�c
 3	 9eN
  . ا
�ي �FGT ا$س
س ا
  أه�اف ا�!�.ر

��ص    �*���4 ا�3ا����ر 
 � d;'(

ء eN:5 �� اT�O ت
(:G
�� ا

S� � 9e> امBXNء<= �3 اس
أن �9'ه� P:> آ�
 Fئ

ة ا
 �� �ذات B*N���RcPات ورس �

! .  

<:P درًا
R ن�G��5 أن � d;'(
  :وg� = :Pن ا
• ��:NX� ت
	 �*N! 
 .ا
P F(S:> ا
)�B*Nات وح�([

ت •(:G
�� ا

S� j�
�'! 3� ���B(

رات ا X

BPة ،اسBXNام ا�(

� � �FA و�
ئK اN�Oا � ��> Fأ� ��. 

ت،  •(:G
�� ا

S� j�

ء و<�'�' ��B*Nات �% � صk 'ة �� &cل !'�Tإ� @ �!Q�
رآ� أو ا
�NزT(:
 �:!
R ن�G>. 

•  F9R 
] :P ت

:)�B*Nات �� أ�F إ�'اء <�� * ��:NX(

ت ا	 �*N
� Bة ا
9e>V :�N � ا

رس
ت ا((
، و�S'�� ا

س�9*(

رات ا
N*� � ا X! �	:SN(
 .ا

 . ا
)�B*Nات�B� 3اول وص�ر وآ
ئ*
ت رس�� � إدراج •

NG'و� � •Oت اcاس'(
 <�B*N�� ' nات �سBXNا�[
 �3 ا
•  <

Oض
�� إ! ،B*N�(

ئ �ا
RBN � اc�Oئ3ضt9 إBPادات ص��� ا]*

ء Q90 F9R ا
*��X اe&$ا d �%>و . 
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

�*�,P�
رات ا�!� ��� ا�S!� ا�!.ج� 
�W�!Z ا

 ا��3�ام 3.1
T�@U3ا� 

3.1.1 VQW �!S� ا
�P��ات!� ا

3.1.1.1 sUوأ kP^���Z ا
S
 {*|hص ق ت�,� . kP^
sUاتوأ��P�!� ق أح� ا

  3.1.1.2 cج���أ� ��P�
 و^} ا��!�ذج اP^b.اض'، 
ء 
��

ذج ا+-.ى ا�!�P^.ة !��
Yآ.ة، : وا


ل!Wآ2، ج�ول أ
^ 


�.ك  3.1.1.3   VQW د��

ن R
 '^ ��P�
ح�· 
�P�. أi.اص

ن �ح�· R
 '^ .-± T�ا Xت� 


�.ك أi.اص VQW د��
 

  3.1.1.4 ��P�
�*~� : ~� أ-.ى، 
��* �,ح�· 
 �~*� ،{��
 ³� �~*� ،³� ��P�


 Tiدة، ر��

ت �Q!��!�ذج ج
هz، ا
�Pاد 
 ا���ار

  3.1.1.5 ���|P��P��ات 
��Pح�ا
 �*�  

 3.1.2 �*� ت�

ج*�Pا�� 


رات 3.1.2.1*3�
�*� ^' ا�s*`�Pت ا+�/ض|� ا
{*|hP���3Pم، ا�!�QZ ا�Yي �TP : ا!�ا�T ا

�P��ات!� .^t�P ا^P.اضً*
، ح�· ا

  3.1.2.2 �3P�ةاا.^�P!�
�Wة ا�!�
م ا�
 م 

  3.1.2.3 �3P�اا.*|RP� ا��P.�(/م أدوات ا


�Z ^' وإ-�
ءW.ض  3.1.2.4  �!� أش.�� ا+دوات ا
�

�.|�  ا�c.��وت,~*.ع 
ا�P.ج. ا

إنG�ء  3.2
��3�� 

  �*� �.ق W.ض ا�,���ا�P|��� 3.2.1.1 �³ إد-
ل 3.2.1

  
�P�� ^' إد-
ل �³ 3.2.1.2
  


��إد-
ل ر
�ز 3.2.1.3   ��
 ® ،©:  أو �!
ت -
™. 

 3.2.2  ����P�ا
.�.�P� وا

�*} U*. وإ-�
ءW.ض  3.2.2.1�P�
ت ا
sW 
��
 ،�*W
|h�
ت : ا
sWت، و
^
�!�ا


ت ^�ا�� ا+�h. ا
sWات، و.����*�و��، ا

ت ا�P|��(و
sW 

ج!�Q، أو ، أو �h.آQ!�، أو ، ت���� ح.ف 3.2.2.2  
 .آ

� ا��³أو ^�.ة، أو 

�P�� ��ا��h إد-
ل، ت�.�. 3.2.2.3  

`!�ن  

ت ^' ا��³ أو وإزا�� ح.وف، !Qآ

ا�!�ج�د، و��ا��h ا�P|�ال �³ 
�ج�د 
ti�^ �W
|h�
� 

  3.2.2.4 �3P�اا�|Q� �*�|��W ² آQ!� م أ
. ا�|�² ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

 أو ^�.ة

  3.2.2.5 �3P�اا �!Qال آ�|P�b �*�|�م أ
. اb�P|�ال ا
 أو ^�.ة

�P��، دا-� ��� ��³�w و 3.2.2.6  
�*� �Wة و 
�P��ات 
��Pح�
 

 ³حYف � 3.2.2.7  

  3.2.2.8 �3P�اج�اا.P� م أ
. ا�P.اج� وا�P.اج� �W ا

3.3 T���33.3.1³ ا��� حTZ ا��3، ��ع ا��3:  ت��*} �³ت~**. 3.3.1.1  ا

  3.3.1.2 {*|h³ت�� ا��3، ت~**. �!� ت����:  ت��*} ا
 ض� -ً� ت�X ا��³وا��.وف، 


.ت��، 
�h :��3|*} ت��*} ا��³ت 3.3.1.3   

  3.3.1.4 {*|h³ت��  أ��ان 
VQW ��QP3 ا

  ت~**.ات VQW وض� ا��³إج.اء 3.3.1.5  

  3.3.1.6 {*|hت �
sW �^

اbت,
ل إض*ً�±  


ء 3.3.2.1  ا���.ات3.3.2 cاتإ�.�^ �
 ، ود

��� وإزا��، إد-
ل 3.3.2.2  �
ل ا�P�bا  

  3.3.2.3 �
ر�
ت ا�Z*�ة ^*!
 �QSP} ا!!�SP.ف VQW ا
�3: �!�
ذاة �³P�ذااا
�!�
د�lةم ا|� ، وا


ت^
�!�
� إد-
ل ا bً�� )��|P� وأدوات ا

  3.3.2.4 ���
ر، و^' ا�*�³ �!�
ذاة ا���، ج�S ا

ذا�
  ا�*!*�ةو^' 

  3.3.2.5 �Sةج.���
^� ��ء i|� ا�

ر، :  �*�VQW ا
 ،�*!*��h. ا+ولوإ^.اغ وVQW ا� ا

  3.3.2.6 ��
ت ت|��(م sWا وا��3Pوض� وإزا
 : VQW
 ،����
ر، ^' ا�*� VQW ا�*!*�، cW.يا

  3.3.2.7 �
ر�
ت ا�Z*�ة ^' وض� !!�SP.ف VQW ا

ت ا���.ات^
�

^� �*� h|*} وض�ت: �
 


ح P�

� ا��3Pام  bً�� ات.��� ا�د-
لا


ت ^' أVQW وأ��� ا���.ات 3.3.2.8  ^
�!�. وض� ا
{*|hت �,���h. وا��h. وا�
^� ا�
 

�h.�� �*� ا���.ات� وا

  3.3.2.9 ��وا�T*i.P ت!**z ا���.ات،  ��
ط إض
^� وإزا
��Pى واح�
 �
 �!l
i '^ '��Q' ا)Q�P�. ا

���|P�
�*� ا�!�P^.ة،  �*� 
3ا*���QP ا��واl. ا
 �!l
i '^ '��Q' ا)Q�P�و�*� أ��اع ا�T*i.P ا

��Pى واح�
 �
 


� إض
^� إض
^� ح� 3.3.2.10   ،��.
 �Rش VQW 

���Q إ�V ا���.ة �*�Q- أو �*Q¢ت 


��د VQW �³  ح.^' 
S*� �!ً�تh|*} 3.3.3.1 أن��ط 3.3.3   
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

  3.3.3.2 {*|hت VQW ��*S
^�.ة أ-.ى أو  �!� ^�.ة 
 أآ�.

  3.3.3.3 �3P�أم اا{*��P� داة ��w ا


ء ج�ول3.4.1  آ��W�ت3.4c3.4.1.1  إ� zه

ء ج�ول جcإ�t*^ ت
�
  �د-
ل �*


ت ^' ج�ولوت�.�.ل 
د-إ 3.4.1.2  �
*�  


، وآ

� ت���� ���ف 3.4.1.3  �s-ة، و�!Wوأ 
 ا��Zول

  وأW!�ةإد-
ل، وحYف ���ف 3.4.1.4  

  W.ض W!�د، وارت�
ع ��ت���S 3.4.2.1  ت��*} ج�ول3.4.2 

  3.4.2.2 ���Sت �!� ��.Sوت ���Qح� وت�*Q3�  ا

  3.4.2.3 �*Q¢ت �^

إض�s3�
���Q إ�V ا �*�Q- أو  


ت 3.4.3 �l
R� ا
�*
��.� ا

3.4.3.1 �l

�'، ش�R ر���Tرة،  (إد-
ل آ*� 
�P��) ر�!�

ن 
��د ^' R
 '^ 


�lت���� آ 3.4.3.2   

�w و��� 3.4.3.3  ��l
�P��ات  آ
�P��، و�*� 
 دا-� 

��Pح� 

�P�� و 3.4.3.4  
 TZت~**. حt^Yح 

3.5  Cد�
� ا�@�ی

3.5.1 z*�ZP�
� ا�|.�� 3.5.1.1 ا�� 2*lر ��P��P�� آ!
 ^kP وإ�Wاد 


ت ±-. ت���� 3.5.1.2  �
*� �Q

l!� �.����، وi 
��.|� b��3Pا
t ^' د
� ا


� د-
لإ 3.5.1.3  �� 2*l.��P�� ا!�
ت ^' ا�
 ح��ل �*
 ��.|�
ت W����(اi
h� أو ��
 )ر�

 3.5.2 �
�i  3.5.2.1 !3.ج
تاh� أو ،��
�P�� ر�
 �
 ����.� �!l
i �
د

h|�ع
3.جآ!�Q ج��� أو   


� د
� ا�|.��ا�!��Q,�P|� ا�!3.ج
ت  3.5.2.2    :

تi
h� ،�l
 .ر�

3.6  ��ZM2
 ���0�تا�

3.6.1 �ZP��z* 3.6.1.1 ��Pا!�ت~**. . W!�دي، أ^�': ت~**. ش�R ا
 حTZ ا��رق

  3.6.1.2 ��P�!�ا+VQW ^' : ت~**. ه�ا
¹ آ

� ا

ر و^' ا�*!*�وا+���، �*� و^' ا

  3.6.1.3 �
ر�� ا�Z*�ة ^*!
 �QSP} ا!!�SP.ف VQW ا

ت ج���ة��� �^

�� ���� إد-
ل: �[ض^ 


ح ا�د-
لP�

� ا��3Pام  bً�� 

�P��إد-
ل، و 3.6.1.4  

ت ^' ��� ��
 حYف ^

  3.6.1.5 �^
 ا�,��� ت.و��� ^' وت�.�. �³، إض

�Q*�Yوت 
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

 
  
  
  
  
  
  


ر�w، : ا�P.و��� وا��YP*� ^' إض
^� ح��ل 3.6.1.6  P�ا
���,� رTi ا

  3.6.1.7 ��*|hت '��VQW��P ا�T*i.P ا)
  

 3.6.2 {*i�P� ا
�|h� وا

3.6.2.1 {*iت� ،
*ًls
�P�� إ!� ت~**.ات  إج.اءو ا
t*QW،��
  : ،�*ls

ء ا�h-+ا k*�,ت


ت ا�!R.رةو!QR� حYف ا

  3.6.2.2 �^


�س ا)�' إض�Q�
ت !Q�3ام آP�
�  
 '^ 'ls
ا�!�|X وورد �.�

� ا�!�i} ا�

 VQW ج�
زك 

�P��إج.اء 3.6.2.3  !Q� ���
S
  

  3.6.2.4 ��P�
 �|� �P|�
 �S�
� �

��3Pام � 
|h�
رات ا*-��
 �W
 : ،��P�!�آ

� ا

w���
ت 
��دة، �Wد ا��� 
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  


ت– 4ا�!�.ر �
*|�  ج�اول ا

ج ]*� 3:� 

ن �3 ه�ا ا
)	'ر4ا
)	'ر  5.0� )�N�c
 3	 9eN

ت ا
�ي �FGT ا$س
س ا�
 9
  .، �Bاول ا
  أه�اف ا�!�.ر

5 ��
ه B� Vاول ا
9    ج�اول ا���8ن�ت4ا����ر P�N��
ت �eN:5 �� ا
)';d أن �
، 
 و�9'ه� P:> آ�
ء<= �3 اسBXNا�[
Fز �� أ�
�
ل إ�(Pأ �RB

! V�N>.  

<:P درًا
R ن�G��5 أن � d;'(
  :وg� = :Pن ا
• ��:NX� ت
	 �*N! 

ت وح�([�
 9
 .ا
B� <:P F(Sاول ا
•  j�
�'! 3� ���B(

رات ا X

ت،اسBXNام ا�
 9

� �أدوات �B� FAاول اN�Oا � ��> Fة �� أ�BP
�(
 . ا

إد& •�cX

ت إ
> ا�
 9

ل ا،Vائ�R ء
T�O ةB �

 5 ا
�B، و<%* K، و���، و�	F، وح�ف .  واسBXNام ا$سB�>


ت�
 9
 .ا

ت •�
 9

س5. <�'�' ا
%��ف وا$B(Pة �B� 3اول ا*(

FGT ا

ت !�
 9

دة <�) � �Bاول اPوح�ف وإ F	و� ���. 

س �  • 	

ئK ا��

سBXNام ا! � 	e*ض � و�
�
ء ص � رTتإ�
�
 9
�Bاول ا

د . ��� Bة �3 إ

رس
ت ا((
اسBXNام ا

� %
 .ص �k وا
SN'ف P:> ا
	 V ا
1eX �3 ا

ت<*� � •�

ت �% � ورB� 3� � (Rول ! ��N�� . 
•  FGT! ت
��:S(

�Nص F ا � �
 9

ء و<*� � ا
'س�م اTر، وإ�
 N&ا� :P
� 'Aأآ. 
• F�BS> ،ت
�
�و<%� d و<RB � إBPادات ص��� �Bول ! �N�� � ئ
]*
9
�P اe

ت �Bول F9R ا. 
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

�*�,P�
رات ا�!� ��� ا�S!� ا�!.ج� 
�W�!Z ا

 ا��3�ام  4.1
T�@U3ا� 

4.1.1  VQW �!S� ا

ت�
*|� ج�اول ا

4.1.1.1  kP^قsUتوإ
�
^kP .  تh|*} ج�ول �*

توإsUق�
  ج�ول �*


ء 4.1.1.2  cإ� VQW دًا
!PWت ا
�
 تh|*} ج�ول �*
�( اP^b.اض'
�� ا


ن  4.1.1.3  R

ت ^' �

�.ك ح�· ج�ول �* VQW 



ت �
�T ±-. ^' . أi.اص�
ح�· ج�ول �*

ن R
 


�.ك أi.اص VQW 

  4.1.1.4 ��

� ��ع ±-.  �Q!ت آ
�
: ح�· ج�ول �*
 Tiد، ر��
 �Q!�
�Q �,'، ا
�Pاد  ،)�
i

 إ��ار

  4.1.1.5 ���|P�
ت 
��Pح�ا�
  �*� ج�اول �*

 4.1.2 �
رات 4.1.2.1 ��ن���M20�3 ا*3�ا�s*`�Pت ا+�
�*� ^' /ض|� ا
{*|hP���3Pم، ا�!�QZ اP^b.اض' : ا!�ا�T ا


ت�
*|� W�� ا��kP، ح�· ج�اول ا

  4.1.2.2 �3P�ةأدواتم اا.^�P!�
�Wة ا�!�  ا

  4.1.2.3 �3P�اا.*|RP� ا��P.�(/م أدوات ا

 أش.�� ا+دوات ا�!�ج�دة ^' وإ-�
ءW.ض  4.1.2.4  
�

�.|�  ا�c.��وت,~*.ع 
ا�P.ج. ا


S.^� أن ا�Q3*� ^' ج�ول Z� �!W( أن  4.2.1.1 ا�د-
ل وا�����P 4.2.1 ا��:ی� 4.2

ت واح� ^��، �
*� .,�W VQW ي�Pت�) VQW

bل، ا
�!��T ا+ول ^' -Q*� وا�T �|*� ا

ورةZ
 �*Q- '^ �Ql
S� )ا

  4.2.1.2  {QSP� 

ر�
ت ا�Z*�ة ^*!!!�ا�SP.ف VQW ا
c�]�Tlا���تZ�( ا�,��ف وا+W!�ة : 
ء ا

 ،��*l.�
l!� ا��
ر�U ^' و�� ا�� إد-
لا
 �� �|i �Uر
��" ا�!Z!�ع"ا�,��ف ا

�Qو �!l
��
 ^' أ�.اف ا�s3�oPآ� 
� أن ا
�Uر
^ 

  ^' -Q*�إد-
ل رTi وت
ر�w و�³ 4.2.1.3  


ت���� 4.2.1.4   
�s- ق
hو� ،�*Q- P ق
hورة، و�
Z

 .*U 
�s-P،ورة
Z�!S�  وآ

� ج�ول ا

 4.2.2  .�.�P�ا
�*�,P� وا


ت -Q*�، ت�.�. 4.2.2.1��P�
 ���Sت ت
��P�
 
�*Q- '^ 
�ً|�

�ج�دة  

  4.2.2.2 �3P�اج�اا.P� م أ
. ا�P.اج� وا�P.اج� �W ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

  4.2.2.3 �3P�ىً اا�P�
 V�����Qل إ ²�|�م أ
. ا
�!S�
S*� ^' ج�ول ا 

  4.2.2.4 �3P�الاا�|P�bا .
�!��Pى 
S*� ^' م أ 
�!W ج�ول 


ق  4.2.2.5  h� ز.^
�s- ،ر واح�
*S
 VQW ًء
�� 
 
*ً�ً�
 وت�
ز�W
 وجtQS ^' ت.ت*( رi!' ت,

�w، ا� ا4.2.3 �� ،���
 �Yف�ا


ق  4.2.3.1hو� ،�*Q- ى�P�
 w��
�s- �!ض 
ج�ول ا�S!� و�*� ج�اول ا�S!�، و�*� 


ت 
��Pح��
 ج�اول �*

  4.2.3.2 �3P�ءاة م أداا�!�
l'ا�QP��w /  ا��
� ذراع ا
w�
تأج� ��
*|� ، وز�
دة 
�ا-� ا


ق  4.2.3.3  hو� ،�*Q- ى�P�
 ���
�s- ض!� ج�ول 
W!�، و�*� ج�اول W!�، و�*� �Wة ج�اول 


ت 
��Pح��
*� 

  4.2.3.4 �P�
  -Q*�ىحYف 

إدارة 0�اول  4.3
 ا�@��ن�ت

4.3.1 �,��ف ا
 W!�ةا+و


ق ���ف 
ت���� 4.3.1.1h� ،�� P ،ورة
Z

 .*U ق ���ف
hو�Pورة
Z 


ق أW!�ة 
ت���� W!�د 4.3.1.2  hو� ،P ق
hورة، و�
Z

 .*U ة�!WأPورة
Z 

  وأW!�ةوحYف ���ف، إد-
ل 4.3.1.3  

  4.3.1.4 ���Sع ���ف ت
 W.ض أW!�ة، وارت�
 �*S
��Pى !�'^ 
�QSZ� W.ض و��ل 

�**�
�
 

أو W��ان /�ان �� و W�تZ!*� وت�.�. 4.3.1.5  
 W!�د


ت4.3.2 �
*|�  �*� ج�اول ا�S!�ا�P|��� 4.3.2.1  ج�اول ا

  ج�ول W!� ج���، وحYف ±-.إد-
ل 4.3.2.2  

  4.3.2.3 �
ر�� ا�Z*�ة ^' ت�!*� ا!!�SP.ف VQW ا
�!S�
� م أ�!
ء دا�� ��bًاا��3P: ج�اول ا 


ظ�Pحbاض*�� ا.P^bء ا
!�+
 

  4.3.2.4  ،w�
دة، ���و�Wدا-� وإ �!W ج�ول �*!� ت

ت �
 ج�ول �*

4.4  [�Aا�
\W�]*وا� 

4.4.1�*�
���
ء ا� 4.4.1.1  ا�,*º اcة ^' إ��*Z�
ر�
ت ا!!�SP.ف VQW ا
�~*� :��

 ا�ح�s3Q� �*Sج.!� إ�V ا�ش
رة ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

º*,�
م ^' اiل أر

� إد- bً��. 

  
4.4.1.2 º*� ء
cإ� �*Sج.!�
��3Pام ا�ش
رات ا� 

�s3Q� 

�ز.�
�*� وا���ا�Z!�، ا�h.ح، ( ا
�!��� )ا�`.ب، ا

�oh3Q ت�Rن  4.4.1.3   �*�
*��ت���� و^�T أن ا��*T ا
º*,�
� ����,
 :#NAME?، 

#DIV/0!، #REF!  

  4.4.1.4  �*|���^�T وا��3Pام ا�ش
رة إ�V ا�Q3*� ا
 º*,� وا�!��Qh ^' ا

 4.4.2�l
����!�Sل، ا+د�V، م دوال ا�!Z!�ع، ااا��3P 4.4.2.1  ا
��Q�P��'، ا�!�ى، ا
 ا+VQW، ا�ج!

  4.4.2.2  �*�h�!�
ر إح�ى P!*i*� (ا��3Pم ا��ا�� ا*P-b
�*P�*S

ر��) �!�
��3Pام أدوات ا� :=، >، 

< 

4.5 T���3م4.5.1 ا�
iا+ر /wار��P�
� ت��*} 4.5.1.1 ا 
�ً*S

 ��*² تS.ض �Wدًا �s3� ا
��ر ا�cS.��، و��*² تS.ض R�
ماiا+ر 



��Q ا�P' تc*. إ�V ا)bف و��و����
� 
 

  4.5.1.2 {*�
ر�w، ت�P�
 ��*² تS.ض أ��Qب ا�s3� ا
�Q!S� و��*² تS.ض ر
z ا

  4.5.1.3 {*�
م آ��( ت�iض ا+ر.S² ت*�� 
�s3� ا
���®
 


ت4.5.2 ��P�!�
��Pى ا�Q3*� ت~**. 4.5.2.1  ا .�¢
  : ،�3�حTZ ا
th!و� 

  4.5.2.2 *|hت{�*Q- ى�P�
 VQW {*��P�ت���� :  ا
ا��.ف، �!� ا��.وف، ت!**z ا�!��Pى ��3 


zدوج 'Q�� �3� rz**!ت ،'Q�� 


��Pى -Q*�، تh|*} أ��ان 4.5.2.3   VQW ��QP3
 

�P*�Q- VQWو 


ق  4.5.2.4  h� �

� -Q*�، أو  {*��P��w ا�
�s- 

�s- ق
h� أ-.ى أو �*Q- V� إ

 4.5.3���
ذاة، وا�!�
��Pى -Q*� أو تh|*} 4.5.3.1 ود ا VQW ³��
ف ا�P� ا

�s- ق
h� 

  4.5.3.2 �*Q- ت
��P�!�
ذاة �!�. أ^�ً*
 ورأ�ً*
: ض|� ا
�*Q- ى�P�
 r
Zض|� ات 

  4.5.3.3  
�s- �

وت��*� W��اند�Z
  ^' -Q*� تT د


ق �^
أض 4.5.3.4  hو� ،�*Q- ح�ود VQW ث*.اتoت 

�s- :ان�� ا��h3ط، ا+

ا���*��ت  4.6
 ا�@��ن��


ء4.6.1cء 4.6.1.1  إ�
cإ� �*�
*|�
ت ا
��.�
� ا ��QP3
 أ�!
طً 

ت�

ت 
`!�� ^' ج�ول �*�
*� �
 
iًshا� :
 ،'h- T�ر ،'h�.ش T�دي،  ر�!W T�ر

 ر�T داl.ي


�'ت���� 4.6.1.2  *� T�ر  
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

  
  
  

  �!� ا�.�Tت~**. 4.6.1.3  

  4.6.1.4  ،T�.� t^Y حt!Z، وحوت~**.��� ا

 4.6.2.�.�P�
�'وت�.�.، وإزا��، إض
^� 4.6.2.1  ا*� T�ان ر��W  

  4.6.2.2 �^

�'إض*� T�.�
ت ت�ض*�*� i
h�  :
T*i/���®
 )�
م، �iأر 


�'، ت~**. 4.6.2.3  *� T�ر �*�Q- ن��
�i وتzو�� h|� ا
 ا��Pض*�*� ��Qن

��ن ت~**. 4.6.2.4   '�
*|�W!�د، : جzء 
� ا�.�T ا

� ا�.�T ا��اl.يش.��، -� �Shi ، 


�'، ت~**. 4.6.2.5  *|� حTZ ا��3 و��ن W��ان ا�.�T ا
 �i
h|� ج�د�!�
ور ا�.�T، وا��³ ا�
و

k*ض�P� ا
4.7  ��ZM2

 ا����0�ت

4.7.1 z*�ZP�
� أVQW، :  ه�ا
¹ ج�ول ا�S!�ت~**. 4.7.1.1 ا
�*!*�
ر وا�*� وأ���، و
� ا

 
 


r ور�i ا�S!�ت~**. 4.7.1.2Zات  :W'�^دي، أ�! .
  حTZ ا��رقت~**.

 
 4.7.1.3  )W�P�P�
ت ��,�ض|� إ�Wادات ا

 �
 �*S

ت ج�ول ا��W '^ �!Sد ��P�


ت��,� ا

 
 4.7.1.4 �^

ت وت�.�.، وحYف �³، إض� ^' ت.و�

�!S� وتs*�Yت ج�ول ا
 


ت ت.T*i : إد-
ل وحYف ح��ل 4.7.1.5 
�QS
 �^
إض
�Q!�
ر�w، ا��Xi، ا�T اP�
ت، ا��,�، ا�T ا

ت وا�s*�YPت� ج�ول ا�S!� ^' ا�P.و�

 
4.7.2 �Sاج.!� ا

�W
|h� وا

4.7.2.1 �Sاج.

ت و�
���ا��,�ص ت,�*k  ا

ت�
*|� ��Zول ا

 
 -�hط ا��R|c، وW.ض وإ-�
ءW.ض  4.7.2.2 

�W
|h�
و�� ا�,��ف وا+W!�ة 
� أج� ا�W 
 

 4.7.2.3 {*|hت VQW ف��,�
و�� ا�S� �*�
�W ا)|h� ا

� ج�ول ا�S!� ا�!h|�عآ� ����  

 
 4.7.2.4 ���
S
�!W ج�ول  

 
 4.7.2.5  ،�!W د ض!� ج�ول��
 
�s- ق
h� �|�


� ج�ول  w�W!�، وآ

� ا��Zول، و�Wة �

��د '�
*� T�ت، ور
�
*|� .وآ

� ج�ول ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  


ت– 5ا�!�.ر �
*|�  ا��3Pام �iا�W ا

ج ]*� 3:� 

�5ا
)	'ر  5.0� ) 9

ن �3 ه�ا ا
)	'ر، اسBXNام �RاBP ا�N�c
 3	 9eN

ت ا
�ي �FGT ا$س
س ا
*('ي وا.  
  أه�اف ا�!�.ر


ت   ا�#�2ام <�ا=� ا���8ن�ت5ا����ر �
 9
5 ��
ه �R VاBP اP�N�� و�9'ه� P:> آ�
ء<= �3 ، �eN:5 �� ا
)';d أن 

ت�
 9
  .اسBXNام �RاBP ا

<:P درًا
R ن�G��5 أن � d;'(
  :وg� = :Pن ا

 وإدار<[
�[�R �S 90 Vا •]( )*> VN� K ت، وآ
�
 9
 .BP ا
• ��:NX� 5 


 !1س]>
��N�� ض'Pو ،�e �! ت
�

BPة ! R ء
Tإ�. 
�F ح	�ل و&%
ئ%[
؛  •BS>و �  S>ول، وB� ء
Tلإ�

ت �B� 3ول وإد&�
 ! 
 .و<�'�'ه

• P

ت ��Bدة !	��:S� �P رات
��Nوإ�'اء اس ،F�BS>ء، و
Tول أو �)�ذج؛ إ�B�

ت<%* K وN:� F(P'ة �
 9
 .Bة ا

ت �3 س�cت •�
�F وح�ف س�cت و! BS>ل و

ء �)�ذج Oد&Tذج، وإ��(*
 .�[�S 90 V ا
•  � e(� '�
ء <	
رTرو< * �(إ� (Q�
ت �
ه�ة 
:�Nز�'X� ادBPوإ.  
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

�*�,P�
رات ا�!� ��� ا�S!� ا�!.ج� 
�W�!Z ا

5.1  �
^ (*ا-& 
 ا�@��ن�ت

5.1.1  �*�

ه*T أ��
  5.1.1.1 Wا�i �S*|� T�^ت
�
*|� � ا


ت 5.1.1.2  
�QS!�
ت وا�
*|� ^�T ا��.ق �*� ا


ت ^' ج�اول  5.1.1.3  �
*|�^�T آ*�*� ت.ت*( �iا�W ا
 و�sZت وح��ل


ت  5.1.1.4  �
*|����ا�W ا �Sl
c�
ت ا

S.^� اb��3Pا
��
أ�¢!� ا��zZ ^' ا�h*.ان، : ا�R|.ى، 


ت �
���
*�، و�sZت ا�R���sZت ا�وا
�*R�|��V�cP، و
ا
 '^ Vض.!�
ت ا
�QS 


�Wة 5.1.2 i T*¢�ت 

ت�
*|� ا


ت �Z( أن  5.1.2.1�
*|�
�Wة اi '^ أن آ� ج�ول T�^

ت ذات �isW �!�ض�ع واح� �
*� �!`P�

��^ 

  5.1.2.2 �^.S
 أن آ� ح�� ^' ج�ول �Z( أن 

ت واحً�ا  ^���
*� .,�W  �!`P� 

  5.1.2.3 �h|ت.

ت ا���� ت�Rن ��P�
 ��!� ^�T أن 
��
 ،)�
�!�
ت ا�
*|��³، رTi، : ا

wر�
 b /وTS� ،Xi/ت

  5.1.2.4 ��
 ،
�,l
: ^�T أن ا����ل ت.ت|� �3,
�*}، ا��*!� اP^b.اض*� �P� حTZ ا����، ا

  5.1.2.5 '�

ح ا+�P�!�
ذا �S�' ا
 T�^ 

  5.1.2.6 �*���
ذا �S�' ا
 T�^ . k!�
ب آ*� �S*P�وا

ت�
*|Q� ����ل أ�.ع 


ت5.1.3 isS�^�T أن ا���ف ا+�
س 
� ا��Zاول ا�!.ت|�h  5.1.3.1  ا

ت ه� ت�Q*� ا�RP.ار ^' �

�Wة �*i '^


ت�
*|� ا

^�T أن ا��isS ت|�V ��ا��h ر�� ح�� واح�  5.1.3.2  
 ^' ج�ول ���� ^' ج�ول ±-.

  5.1.3.3 �
� اs� VQW ظ
��� �*� .وا��^�T أه!*� ا
 ا��Zاول

�� ه' ا�TP� 'P  5.1.4.1 ة ا�دار5.1.4 
S��
ت ا�
*|�^�T أن �iا�W ا
 '^ �*,,3P
 �|i �
 

ؤهcوإ� 
ت,!*!�


ت�
*|� �iا�W ا

  5.1.4.2  

ت، وح�¢��
*|�
S.^� أن إد-
ل ا
�*
�3P�!�
� i|� ا TPت 
�W
 وا�P.ج
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  


ت ه� ا�Yي  5.1.4.3  �
*|�
�Wة اi ول �

S.^� أن 
�QS
 V�
�*� ا����ل إR
]� k!�
ت 
��دة �


�*|�
�!��3
*� اP�!Q� 


ت ه�  5.1.4.4  �
*|�
�Wة اi ول �

S.^� أن 

ت �
*|�
�Wة اi حsدة إ�
Wإ �W ول �!�ا
�!*� ��S ا��*
ره
 أو تS.ض�
 +ض.ار ج

ا��3�ام  5.2
T�@U3ا� 

5.2.1 �Wا�i �
 �

SP� ا

ت�
*|� ا


ت 5.2.1.1�

�Wة �*i {*|hق تsUوإ kP^ 

  

ت^kP و 5.2.1.2�

�Wة �*i قsUإ 


ت ج���ة 5.2.1.3  �

�Wة �*i ء
cن ،إ�
R
 '^ 
 وح�¢�

�.ك  VQW د��
 i.اصأ

  5.2.1.4  '^ �Z
�!�W.ض وإ-�
ء أش.�� ا+دوات ا

م¢��
دة وت,~*. ش.�� ا+دوات. اSP�ا 


�Wة ا�!�P^.ة 5.2.1.5  �!� ا��3Pام أدوات ا

 5.2.2�Sl
c�
م ا�!� ، وا�sSPم، وإsUق ج�ول^kP وح�· 5.2.2.1  ا
  وت�.�.،و�!�ذج

ا�º*� �*� ���|P ا�S.ض ^' ج�ول،  5.2.2.2  
  وت�.�.، و�!�ذج،وا�sSPم

 حYف ج�ول، ا�sSPم، �!�ذج، ت�.�. 5.2.2.3  

ا� �*� ���P�sZت ^' ج�ول، ا�sSPم،  5.2.2.4  
 �!�ذج

ج�ول، : �,�*� �sZت ^' ا�!3.ج
ت 5.2.2.5  
sSP�ذج، ا�!� 'l
|��م ^' ت.ت*( رi!' أو أ

'� ت,
�Wي وت�
ز

�اولا� 5.3_ 5.3.1 � إض
^� وحYف �sZت ^' ج�ول 5.3.1.1 �sZتا

  5.3.1.2 �Z� '^ ت
�
 إض
^� وت���S وحYف �*

 5.3.2 �
ء وت�!*� ج�ول T*!,P 5.3.2.1اcع ،إ��� �
 وتS**� ح��ل 
��
 ،

ت��
*� :wر�
 b/وTS� ،Xi/�³، رTi، ت

  5.3.2.2 )�
�!���Rc ا
حTZ : تh|*} إ�Wادات ح�� �
wر�
P�
م، ت��*} اiا+ر {*�ا��Xi، /ا����، ت�

 ا��*!� اP^b.اض*�

  5.3.2.3  Ti.�
� ��� ا {��PQ� �Q*�ء و
cإ�
wر�
P� ا��Xi، وا��Q!S/وا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

  5.3.2.4  ³l

ت، و-,�
*|�
�l ت~**. أ��اع اP� T�^
 ا����ل ^' ج�ول


ح أ�
�'ض|� ح�� آ! 5.3.2.5  P� 

  5.3.2.6  ���� �*�
ء دcار، (إ�.RP�

ح �!��
� ا
tو��و�( 

 إض
^� ح�� إ�V ج�ول 
�ج�د 5.3.2.7  

 ت~**. W.ض ا+W!�ة ^' ج�ول 5.3.2.8  

 ا�P.ج
ع 5.4

ت
�QS!� ا

5.4.1�*�

ت ا+�*Q!S�
S*�� أو رTi  5.4.1.1  ا �!Qآ �W ²�|�ا��3Pام أ
. ا
 أو ت
ر�w ^' ح��

 تh|*} ا��PQ.ة ^' ج�ول أو �!�ذج 5.4.1.2  

 إزا�� تh|*} ا��PQ.ة 
� ج�ول أو �!�ذج 5.4.1.3  


ت5.4.2 
sSP�b5.4.2.1  ا  �*Q3.اج وت�P�b �3مP�^�T أن اb�sSPم �

ت�
*|� ا


ء ا�sSPم 5.4.2.2  cول، إ��Z�وت�!*tP   أح
دي ا

��3Pام��*S

ر ��² *S
  

  5.4.2.3 sSP�ء ا
cول مإ��Z�وت�!*tP  ث�
l' ا

��3Pام��*S

ر ��² *S
  


ر 5.4.2.4  *S
 �^
 أو �
��3Pام واح�ة b�sSPم إض

ت ا)ت*�
sS�
وي: = (أآ�. 
� ا��( ،<> 


وي(�� b( ،<) �
 �iأو  (=>، )أ �
 �iأ

وي��( ،>) �
أآ|. 
� أو  (=<، )أآ|. 

وي��.( 


ر 5.4.2.5  *S
 �^
 واح� أو �3Pام�
� إ�V ا�sSPم إض
�*�
P�و، أو، : أآ�. 
� ا��Sا
� ا�!��h*� ا

L. 

  5.4.2.6 �3P�ماا���|�* ^' ا�sSPم، ) wildcard(  ا
 ._أو ؟ أو % أو 


رإزا��، ت���S، إض
^�: ت�.�. ا�sSPم 5.4.2.7  *S
  

، إ-�
ء، ���، ��ازإ، إض
^�: ت�.�. ا�sSPم 5.4.2.8  
 إ��
ر ح��ل

  5.4.2.9 *~cمتsSP�ا � 


ذج�W�F 5.5.1�تا� 5.5!���sZت  5.5.1.1  ا�^�T أن ا��!�ذج ���3Pم �S.ض ا

�*QW ظ
��� وا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
��                                                                                                ا����ق 
����� 5،0 و 4،0� !�ECDL  ودة��!�  ا
  

  
  

 


ء �!�ذج 5.5.1.2  cإ� tP*!� وت

  5.5.1.3 �3P�ت ااsZ� ل
م �!�ذج 
� أج� إد-
 ج���ة

  5.5.1.4 �3P�تااsZ� فYأج� ح �
 م �!�ذج 

  5.5.1.5 �3P�ام �!�ذجا���Sوت �^
 وحYف  �ض
�Z� '^ ت
�
*� 

  5.5.1.6 ³� ���Sوت �^

ت وتs*�Yت إض� ^' ت.و�
 �!�ذج


ر�. وت,��. 5.6.1  ا����0�ت5.6�P� ا

ت�
*|� ا

5.6.1.1   �W
��3Pم 
� أج� �|� .�.�P�
S.^� أن ا

ت 
��دة 
� ج�ول أو ا�sSPم
�QS
 


ء ت�.�. 5.6.1.2  cم إ�sSP�ج�ول، ا VQW د
!PWb
� 
tP*!� وت


ت ^' ت~**. 5.6.1.3  �
ت وا�P.و��
*|� ت.ت*( ح��ل ا
�} ت�.�. � 

 ^' ت�.�. تT تtS*!Z ��ا�W �h.ض ح��ل 5.6.1.4  
ا+د�V، ا+VQW، ا�!�Sل، ) sum(ا�!Z!�ع 
 )�
�|�) count ( اح�!�
�� ا�!� ^' ا


3.ج
ت ا�sSPم ^' ج�ول ت,��. ج�ول 5.6.1.6   ،

ت، �³ �
*�(.txt .csv) {*� XML   ت�


�.ك أi.اص VQW �*S

ن R
 V� إ

  5.6.2�W
|h���Zول، ) رأ�'، أ^�'( �.��� ا�S.ض ت~**. 5.6.2.1  ا
 ت~**.. �!�ذج، 
3.ج
ت ا�sSPم، ت�.�.

 حTZ ا��رق

  5.6.2.2 �Z� ،���� �|�/ ،دة��
ج�ول �sZت 
 �

 آ

�sZت 5.6.2.3  �
ت 
S*�� ،�|� آ
^� ا���  
  تh3*� �!�ذج �
��3Pام

 �|� ��Z*P ا�sSPم 5.6.2.4  


ت 
S*�� ^' ت�.�.، �|� /�|� ���� 5.6.2.5  ���
.�.�P� آ

� ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  

  ا�S.وض ا����P!*�– 6ا�!�.ر 

ج ]*� 3:� 

ن �3 ه�ا 6ا
)	'ر  5.0� )�N�c
 3	 9eN
�) � ا
�ي �FGT ا$س
س اB	N
، ا
S'وض ا

  .ا
)	'ر
  أه�اف ا�!�.ر

� ��   ا�*�وض ا�#��ی�6ا����ر  j�
<eN � 9e:5 �� ا
)';d أن �9'ه� P:> آ�
ء<= �3 اسBXNام !'�
� (�B	N
  .ا
S'وض ا

<:P درًا
R ن�G��5 أن � d;'(
  :وg� = :Pن ا

• � (�B	N

ت �F(P،��:NX ا
S'وض ا	 �*N! ت
�:� 3� 
 . وح�([
• j�
�'9
�� �3 ا�B(

رات ا X

BPة ا
)���دة �3 ا
9eN ،اسBXNام !iS ا�(
�  �FA أدوات ا

� �
N�Oا � ��> Fأ� ��. 

:S'وض ا • ��:NX(

ه' ا)(
��BXNم آV]�F ا <N� ��'Sو� ،� (�B	N
 ،

ت و �*[e eX> ر
 N&ا

dائ'T:
  ��:NX� ت
 .و<%) )
�)3 و<�'�'� و<*� 	= •B	> ض'P 3� v� ل

ء . إد&Tة �3 إ�B �

رس
ت ا((
�S'�� ا

dائ'T:
 ��:NX� ��
و*P. 
• ،� �

ء رس�م ! Tر، وإ�
 N&لا
S� FGT! ت
��:S(

ل ا%�O 
 . و<*� 	[
• 

ل، وآ
ئ*
ت رس�� � و<�'�'هG;ل ص�ر وأ
 .إد&

•  F9R ض'P ت
��N�� d �%>و � RB>3، و(�B	> ض'P 3� ل
	N��آ� وا'�
<h� � 9eث'ات ا

ئ �]*
9
�P اe
�V واB	N
 .ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  

�*�,P�
رات ا�!� ��� ا�S!� ا�!.ج� 
�W�!Z ا

 ا��3�ام 6.1
T�@U3ا� 

�S.وض W!� ا6.1.1 6.1.1.1  kP^�*!���P�. وإsUق تh|*} ا�S.وض ا
 kP^ض.W قsUت���!'وإ   


ء W.ض ج��� 6.1.1.2  cد إ�
!PWb
� VQW 
 ا��!�ذج اP^b.اض'

  6.1.1.3  VQW �*S

ن R
ح�· W.ض ت���!' ^' 
 ح�· W.ض ت���!'. 
�.ك أi.اص

.-± V!�
 Xت� 


� �!� ح�· W.ض ت���!' 6.1.1.4   �Q!آ 
.-± :{*� Rich(  ا��,� ا�!��Rت�

Text( �Q
 {*��(، ا�SP.اض، ت�
i ،
 ��ر، رTi إ��ار

  6.1.1.5 ���|P�  �*� �Wة W.وض 
��Pح�ا

 6.1.2 �*� ت�

ج*�Pا�� 

6.1.2.1 {*|hP���3Pم ^' ا!�: ض|� ت�`*sت ا
 kP����3Pم، ا�!�QZ اP^b.اض' !�ا�T ا


ت�Q!� وح�· ا

  6.1.2.2 W
�!� �ة ا�!�P^.ةا��3Pام أدوات ا

  6.1.2.3 .*|RP� ا��P.�(/ا��3Pام أدوات ا

W.ض، وإ-�
ء، أش.�� ا+دوات  6.1.2.4  
�

�.|�
�Z ^' ا�!�
دة وت,~*. . اSP�ا

��.c� ا

 إنG�ء 6.2
-�ض 
%2�ی�" 


¢�. ا�S.ض 6.2.1 
'!���P� ا

6.2.1.1  ��.�¢!�^�T �.��� ا��3Pام ا+�!
ط ا
�*!���P��!¢�. ا: ا�!��QP3 ^' ا�S.وض ا

 .�¢!�
رز ا�c.اkl، ا^ .�¢

دي، S�ا
���.c�
¢�. ا�SP.اض ا ،'^
�R� ا

  6.2.1.2  

ر�
ت ا�Z*�ة ^*!!!�ا�SP.ف VQW ا
klا.c�
و�� ا�W �^
ا��3Pام : �QSP} �[ض

��R ش.��� 
� أج�  �QP3
W��ان 
 ��W '^
�R�ت!**zه
 ^' ا�!¢�. ا

���.c� ا�SP.اض ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  


ه. ^' ا�S.وض ا�P~**. �*� أ�!
ط ا 6.2.1.3  ¢!�
�*!���P� ا

 6.2.2klا.c�
� �*�  6.2.2.1  ا ���.c� �QP3
 �*h3ر ت
*P-ا
�

�.|�
هzة ^' اZ� .ا+�!
ط ا

�( ا�T*!,P ا�!W '^ .^�P.ض  6.2.2.2  
i {*|hت
 ت���!'

ش.اkl /ت~**. ��ن ا��Q3*� ^' ش.��� 6.2.2.3  
klا.c�
S*��، و^' آ� ا 

��ة ��ا��h تh3*� إض
^� ش.��� ج� 6.2.2.4  
��
 ��*S
ش.��� W��ان، : ش.��� 

 ،�h��
 �!l
i ،³و� '�
*� T�ور

تاج�/ج�ول�
 ول �*


 ض!� W.ض  6.2.2.5  �Qو�� klش.ا w��
 ت���!'، و�*� W.وض ت���!*� 
��Pح�

 ش.اkl/حYف ش.��� 6.2.2.6  

 6.2.3 ���.c� ا
 ا�!R�P!� ^' ا�S.ض

6.2.3.1  '
، ش���Rرة، (إد-
ل آ
�l ر��
إزا�� . إ�V ا�c.��� ا�!R�P!�) ر�!�

'

� ا�c.��� ا�!R�P!�آ
�l ر��  


S*��، إد-
ل �³ 6.2.3.2   klت ش.اs*�Yت V� إ
 و^' آ� ش.اW kl.ض

  6.2.3.3 T*i.ت ،
*ً�± 
!ً*i.ت klا.c� وت���² ا
 ،'�± �Rc� 

ءت
ر�3�~� ت���² وإ

wر�
P� ذ�� ^' تs*�Yت ش.اkl تh|*}..ا
 آ� ش.اkl ا�S.ض
S*�� و^' 

6.3³��
� 6.3.1  ا �

SP� ا
³�� ا


ء  6.3.1.1cة ^' إ��*Z�
ر�
ت ا!!�
S.^� ا

`!�ن ش.��� :�3P�رات اا
|W م

 �lط ^' أوا

P3,.ة، وض� ��
��hر، �
l!�وت.T*iا��  ا

�Ä ا��.اغ  إ�Vإد-
ل �³ 6.3.1.2  

 
)placeholder  ( '�
*��^' ا�!¢�. ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  

'^
�R� وا�!¢�. ا

  W.ض ت���!'ض!� ت�.�. �³ 6.3.1.3  

 دا-� W.ض، و�*� ��� ��³�w و 6.3.1.4  
 W.وض ت���!*�

 حYف �³ 6.3.1.5  

  6.3.1.6 �3P�اا �W اج�.P�م أ
. ا�P.اج� وأ
. ا
 ا�P.اج�

 6.3.2{*��P�حTZ ا��3، �!� :  ت��*} �³ت~**. 6.3.2.1  ا
�3� ا

  6.3.2.2 {*|h³ت� {*�ا��3Pام ت����، :  ت�

!*z، وض� -� ��Q'، ت¢Q*�ح.ف . 

  6.3.2.3 ³� '^ ��QP3
 ا��3Pام أ��ان 

  6.3.2.4 {*|hت case changes ³� '^) b
�*�.S� )��VQW {|h ا�Q~� ا

  6.3.2.5 ³�Q�
ذاة �
 �!W : '^ر، و
�*�إ�V ا
 ا����، وإ�V ا�*!*�، ^' إ�
ر �³

 6.3.3Tlا����.ات  �� ^' ��ا�� أ�h. �³ت.ك ^.اغ 6.3.3.1  ا
�h��
 .�� ا��.اغ 
� ��ا�� أ�h. إزا
 ³��h��
 ���.ات 

  6.3.3.2  �!l
i  �Sو� �|i .h� ¹

ض|� ه
�!i.

���h أو  

  6.3.3.3 ���|P��PQ��*� ا �*�
*�� �*� ا+�!
ط ا
�!l
i '^ T*i.P� وا

  ^' ش.��� ج�ولوت�.�. �³ إد-
ل 6.3.4.1  ا��Zاول6.3.4 

 �ة، وآ

� ا��Zول وأW!ت���� ���ف 6.3.4.2  

  وأW!�ةوحYف ���ف، إد-
ل 6.3.4.3  

  6.3.4.4 ���Sع ��ت
  W.ض W!�د وارت�
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  

 ا�.��م 6.4
�*�
*|� ا

 ا��3Pام 6.4.1
�*�
*|� ا�.��م ا


�Z إد-
ل  6.4.1.1�
 �*�

ء ر��م �*c�� ت
�
*� 
�(، -�، : ^' W.ض
i ،د�!W �Rش

 داl.ي

  6.4.1.2 '�
*� T�ت���� ر 


�'ت~**. �!�  6.4.1.3  *� T�ر 

  6.4.1.4 ��
�'وت�.�. إض
^� وإزا*� T�ان ر��W  

  6.4.1.5 �^

�'إض*� T�.�
ت �

ت �*i
h�  :
T*i/���®
 )�
م، �iأر 


�'ت~**. 6.4.1.6  *� T�ر �*�Q- ن��  

��ن W!�د، ش.��، -�، جzء 
� ت~**. 6.4.1.7   
'�
*� T�ي ض!� ر.lا�� ا�.�T ا

 6.4.2��.�
�*�  ا*|�م ا
�*QR*�� ا

6.4.2.1 'QR*ه '�
*� T�ء ر
cإ�.از إ� �
 
 ،t*^  رج�P�
ت ا
sW�3امP�

ت �!� 

 '^ �Z
�!�
ء ا�.�T ا��*QR' ا��
�

�.|� .ا


�' ه*QR'ت~**. 6.4.2.2  *� T�.� �*QR*��  ا�|�*� ا

  6.4.2.3 �^
 ز
sء و
.ؤو�*� ^' وإزا��، إض
'QR*ه '�
*� T�ر 


ت 6.5�l
R� ا
�*
��.� ا

د-
ل، ا� 6.5.1
���Zا
S! 

6.5.1.1  '
، ��رة، ش�R(إد-
ل آ
�l ر��
 ^' ش.���) ر�!�

  6.5.1.2 '
 ت���� آ
�l ر��


ت  6.5.1.3  

ت ر��
*�، ر���l
�w، ��� آ�

�*� دا-� W.ض ت���!' و�*� *�

 W.وض ت���!*� 
��Pح�

  حTZ آ
�l ر��
' وt|Qiت~**. 6.5.1.4  

  ر��
'Qi( آ
�l وةإدار 6.5.1.5  


ذاة آ
�l ر��
' ض!� ش.��� 6.5.1.6  �
 : V�إ
 V�
ر، ^' ا����، إ�V ا�*!*�، إ�*�ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  

 أVQW، إ�V أ���

 6.5.2T�.�
ت إض
^� أ�!
ط 6.5.2.1  ا�l
R�
� ا ��QP3
 

*� إ�V ش.�����.��( -ً�: ا
i ،T�� ،


.��، ش�R �*`�ي ،�*hP�
 ،T�� ،
³� ��.
 .داl.ة، 

�( ��T، إد-
ل �³ 6.5.2.2  
i ،³� ��.
 V� إ

.��، ش�R �*`�ي، داl.ة ،�*hP�
 

��ن ت~**. 6.5.2.3    ،'
��ن -�Q*� آ
�l ر�� 
 ��، حTZ ��، و�!� ��

��T ^' آ� 
� ��ا�tP ت~**. 6.5.2.4  � �!� رأس ا
tP�
 و��

  6.5.2.5 �*Q¢ت �^
  إ�V آ
�l ر��
'إض

  6.5.2.6 ��
ت  ا��W �*!ZP آتZ!*� وإزا�l

 �*
  ش.���ض!�ر��

  6.5.2.7 '
��Pىً واحً�ا ت�.�� آ
�l ر��
  

م 

م  وإ�V ا��Q3، وضtS أ
إ�V ا+

 
��Q-أ-.ى و �*

ت ر���l
 آ

6.6  >�
_2
 ا����0�ت

6.6.1.*`�P�
 ث.ات ا�P��� �*� وإزا�� إض
^� 6.6.1.1  ا 
klا.c� ا

  6.6.1.2 �^

 ث.ات ح.آ*� 
�ج�دة وإزا�� إض 
�ً|�

��QP3 ض!� ش.���  .�
�S� 
 

  6.6.1.3 �^

sح¢
ت ا�!��م إ�V ا�c.اklإض  

�Q!3.ج
ت ^' ت���� 6.6.1.4   )�
�!��*} ا�P� ا
��
 ،klض ش.ا.W : 'l�`�ا�S.ض ا

، ا��c.ات، )��ا��h ا�|.وج�PRر(

ش�c� ا�S.ض VQW ا

 وإ��
ره
 ش.اkl إ-�
ء 6.6.1.5  

 6.6.2T���P�
، وW!� ت~**.ات، ت�i*} 6.6.2.1  ا�i�P*} وا*ًls
 ا�S.ض إ
��

ء ا�
ls*�، وحYف : h-+ا k*�,ت
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  


ت ا�!R.رة!QR� ا

*. ض|� ش.���، و�.��� W.ض�
 *~ت 6.6.2.2  
 ت~**.. إ�V ا��ض� ا�.أ�' ثT ا+^�'

 حTZ ا��رق

  6.6.2.3  ،��*S
 klض، ش.ا.S��|� آ

� ا
�c.ات، ���
ت ا�!sح¢
ت، ا���ود 

Q�3
رج*� � c.ا�W ،klد ��W w.ضا


W.ض ا�c.اkl ��ء  6.6.2.4  iًshا� �
 
�*�
�� .ا�c.��� ا+و�V، و
� ا�c.��� ا


ل 6.6.2.5  �P�bا V��*�، وإ
P� إ�V ا�c.��� ا
 ��*S

���، وإ�V ش.��� ��ا�c.��� ا

klض ش.ا.W لs- 
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  

���(  ا– 7ا�!�.ر b
 ت واbت,

ج ]*� 3:� 
�5 ، ا7ا
)	'ر  5.0� )�

ن  �N�c
 3	 9eN
وا�<%
ل ا
�ي �FGT ا$س
س ا
*('ي وا
  .�3 ه�ا ا
)	'ر
  أه�اف ا�!�.ر

�*	�V إ
> �R) �  وا)ت��ل ��ی�    ا7ا����ر   
�	�م  K آ V:SN�ا
	�V ا$ول ـ <%�d اN�O'�/ ـ �eN:5 �� ا
)';d أن �Gّ�ن &:� � �P اN�O'�/، و

/�'N�Oا d�%N!.  
G��5 أن � d;'(

درًا P:>وg� = :Pن اR ن�:  

•  /�'N�Oا �S 90 V]���'Sو�
]! �e9>'(

ئ�S اT

ت ا�:e%(
�e:5 �*= أن ��Gن ذا .  ا 
آ)
/�'N�Oا d�%N! �e9>'(
9
رات ا$�* � اNP�ا iS9! 3Pو . 

• d�%N(

 �3 ذ
k> r  ' إBPادات ا(! ،/�'N��
 3�� 

:d�%N ا �!�:e(

ت ا(](

ز ا� .إ�

ت و�Fء  � •��:S� �P @�9

ذج P:> اN�O'�/ ا(

ده(NPوا. 

• B*N�� <

ت �� ا
�G9T، و��� ���Nى �� اN�O'�/ إ�:� F (�>و /�'Nت إ�
 .ح�  ص��
 iS! 5P�N��
�3 ـ ا�<%
ل ـ � eN:5 �� ا
)';d أن A

ه V ا
أ�
 ا
	�V ا�(! �e9>'(
�B ا'9




رات ا�<%
ل ا$&'ى & iS! <:P ف'SN�
NG'و�3، وOا.  
d;'(

درًا P:>وg� = :Pن اR ن�G��5 أن � :  


NG'و�3  •Oا B�'9

ت وس:9 
ت وا
SN'ف �S 90 V]�)e-mail (:P ا !
��> !iS إ
Q� ،=ا�BXNل ا$&'ىاس

رات ا�<% & iS9! 3P�
 . ا


NG'و�3 •Oا B�'9

سBXNام ا! �e9>'(
9
رات ا$�* � اNP�ت، وا
G9T
 .ا
�3P !	�اBP اسBXNام ا

ء، و<RB �، وإرس
ل  •Tإ�Fئ

NG'و�3 رسOا B�'9

دة . اPو�3، وإ'NG
Oا B�'9
ا
'د P:> ا

B�'9
�B، و90
�P ا'9

! �	�'(

ت ا�:(

�Q� F اSN
 .<�� [=، وا

NG'و�3 •Oا B�'9

� � �� &cل ا
F(S !�اس�e اN�Oق <�� � ا'e! 3P�
آ � � <*( V . ا

B�'9
 .وإدارة ا
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  

 T���       ت,�k ا��1X�.Pا

�*�,P�
 ا�!� ��� ا�S!� ا�!.ج� رات
�W�!Z ا

7.1 bن�3ن�
ه*T 7.1.1  ا�
 

ت�Qh,
 و

7.1.1.1 X�.Pا�� �S*|� T�^ 

  7.1.1.2  �*!�
S�
 ذا تS�' ا��R|c ا
 �^.S

)WWW.( 


ت 7.1.1.3  �Qh,
 T�^و ��.Sت : �
�- .^�

 X�.Pا��(ISP) ،  ان��S� ،)URL(وا

'|ScP� .اbرت|
ط ا

  7.1.1.4  V�S
 T�^ ت �S*|� ���R و��
�W �*�و�
X�.Pا�� 

  7.1.1.5  �*!�
k�,P ا��X�.P، وت �S*|� T�^

ت��,P!� �Wد 
� ا

  7.1.1.6 ²�|�
�.ك ا �S*|� VQW ف.SP� ا

  7.1.1.7  V�S
 T�^��
�*�h ا�!zPا|�  ا���Y~P ا
(RSS) ،  '^ اك.Pشbا �
^�T ا���ف 
 RSS . 

  7.1.1.8  X�

V�S ا�!,kQh ��دآ T�^)و�P��� ا
 و
podcast(، �^.S() ا�,�ت' 


� اbشP.اك ^' ��دآ
�Xا���ف  


رات 7.1.2 |PWbا 
�*�
 ا+

7.1.2.1  TP� 
��s- �
 'P�
S.^� ا�h.��� ا
�
 ر
z :ا�SP.ف VQW ا�!��i ا)

 �
https( ، ،��i(ا�|.وت�آ�ل ا)
�
sW. 

  7.1.2.2  �*!i.�
دة ا�c�ا�SP.ف �S*|� VQW ا
�i�!�. 

  7.1.2.3  T�^.*�cP�
 ا�!�,�د �

  7.1.2.4  'P�
در ا�h3. ا,
 VQW �*�Q- ���Rت
 �iا�
�.ب 
� -sل Pأن ت �R!�
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  

��
 ،X�.Pان، : ا������ا��*.و�
ت، ا
2�ZP�^�T . أح,�� �.وادة، �.ا
� ا

�|.ا
� ا�! ذ��
 ا�!�,�د �

  7.1.2.5  ��
!���|.ا
� ا .!P�!�^�T أن ا�²���P ا
VQW �W
�
� ا��*.و�
ت � ��
 ح!

.h3�
در ا,

�( ا)�' ض� �� .ا

  7.1.2.6  ��

VQW �W ح!�
ري ���^�T أن ا��Zار ا
��hP�
�( ا)�' ض� ا�� ا


ت �Z( أن ت�Rن  7.1.2.7  R|c�
S.^� أن ا
 �*
�3P�

�!*� ��ا��h أ�!
ء 


ت 
.ور!Qوآ 

  7.1.2.8  k�,P� �h|ت.!�
ر اh-+ا �S� ت����
��
 ،X�.Pا�� :*U ء
c^د ا��,�!�. ا


ت ش3,*�، 
�QS!�ا�PWbاء 
)bullying(ر.RP!�
ج اWا�ز ، 

�*h.ة  7.1.2.9  �
رات ا*- �S� VQW ف.SP�ا
��
 ،TR�P�ا�!.اi|�، ووض� ا��*�د : وا


|*�ت.، �R�
ب اS�VQW ا�k�,P، و
�� أ

|*�ت.�R� .وت���� وXi ا��3Pام ا

ا��3�ام  7.2
cRA3ا�� 

7.2.1 k�,P� ا
'�
 ا+�

7.2.1.1  ،kP^قsUوإ k�,P
 �X�.Pا� 


و�� W��ان  إد-
ل 7.2.1.2  �S�^' ش.�� ا
 ا�!��i  إ�V وا�Yه
ب


^Yة ج���ة  7.2.1.3  � '^ X�.Pض ���� إ�.W

ش�c� أو 
.�� VQW ا

  ت�!*� ���� إ�X�.Pإ��
ف 7.2.1.4  

  ���� إ�X�.Pت���² 7.2.1.5  

  7.2.1.6 �3P�ةاا.^�P!�
�Wة ا�!� م أدوات ا

�*� 7.2.2.1  ا��Wادات7.2.2 *l.����� ا�|�ء /ض|� ا�,��� ا
k�,P!Q� 
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ج ا���ار�� ��

ر�� ���د �
                                                                                              ا����ق 
����� 5،0 و 4،0
  ��� !�ECDL  ودة��!�  ا

  


ت ( ا�k�,P ±ث
رحYف  7.2.2.2  ��,�
و�� ا�W
 'P�
) تT ت,���
ا�`S� أو 

  7.2.2.3 !SP�ا

ت ��,�

ح �!��ل -
�*� ا

�S�
 ا�!�|��� و

  7.2.2.4 �3P�اا �
�|.ا

ح �!��م -
�*� ا

�S�
 ا��آ*�Q و

  7.2.2.5 �Pi !�
ت ا��X�.P ا�Q
 ا�!P3|®�/حYف 


�Z ^' وإ-�
ءW.ض  7.2.2.6  �!� ا+ش.�� ا
{*|hP� ا

 7.2.3���P� ارت|
ط تSc|' ت�c*�  7.2.3.1  ا

  7.2.3.2 ���P�
م �*� ا
 إ�V ا��Q3 وإ�V ا+


ت ا��X�.P ا� 'P�X�| ز�
رت���� 


ل 7.2.3.3  �P�bا�*�*l.�  إ�V ا�,��� ا

  7.2.3.4  

و�� ا� 'P�X�| ز�
رت��S�W.ض ا

��3Pام� ،k�,P!�

و�� ��S� ش.�� ا
 ��Yروآ

ت (  ا�k�,P±ث��,�
و�� ا�W
 'P� )تT ت,���
ا

 7.2.4 �Q`�!�.  آ,��� 
�`�Q ���� إ�X�.PتS**� 7.2.4.1  ا

ء~� ت�`*� ���� إ


�`�����Q إ�W X�.P.ض  7.2.4.2    


ء، و 7.2.4.3  cإ� �QZ

�`�Q حYف  

  7.2.4.4 �^

ت إ�X�.P إض���  �QZ!��Q`�!�  ا

 ا��3Pام 7.3
X�.Pا�� 


ذج7.3.1!��
�ء �!�ذج 7.3.1.1  ا X�.Pا�� VQW �3امP�
� :
 ،�����!�
ت ا��³، ا���اTl اS�.


 ،³���
ت اS�.
 ،Tlا���
ت اS�.


رأزرار*P-bا   )radio button( 


د �!�ذج 7.3.1.2  !PWاX�.Pا�� VQW 
 �S� t®Q ،

دةWوإt|*ت.ت  
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 7.3.2²�|�
ر 7.3.2.1  ا*P-ا�*S

�.ك ��²   


ت 
S*��، إج.اء 7.3.2.2  
�QS
 �W ²�� �*Q!W 

ح*��
��3PامP�

رة |W أو �!Qآ  

  7.3.2.3 �3P�أج� اا �
م �!
ت ا�|�² ا�!��Pم 

ل ا. |ت����  أآZ!�²�|� : �h�ا��


ت !Qء آ
��P�ا �h�ش.ة، ��ا
|

رة |W
 ��*S
 ،wر�
P�
� ا�|�²، ��ا��h ا

�Q!� ��ا��h ت��*} ا


����W أو إج.اء 7.3.2.4   '^ ²�� �*Q!W 
X�.Pا�� VQW س�

i 


3.ج
ت 7.4 
X�.Pا�� 


ت7.4.1�Q!�
ن 
��د  7.4.1.1  ح�· اR
 '^ X�.Pح�· ���� إ�

�.ك أi.اص VQW 


ت 
� ���� إ�X�.P إ�V ت�!*� 7.4.1.2  �Q
 

�.ك  VQW د��

ن R
 أi.اص

  7.4.1.3 ³� w�� �
 �i�
 أو ��رة أو W��ان 
��P�
 V� ���� إ�X�.P إ

 7.4.2 z*�ZP� ا
�W
|h� وا

7.4.2.1 z*�Zت�W
|hQ� X�.Pت~**.:  ���� إ� 
 TZوح ،�W
|h��.��� W.ض ���� ا

¹
 ا��رق، وا���ا

  7.4.2.2 X�.Pإ� ���,� ���
S
 �!W 


رات ا�!�P^.ةأح�  ت���� 7.4.2.3  *3�
   ا!*^
� {QSP� �W
|h�
3.ج
ت ا �Rc

��
 ،X�.Pإ� ���,� ���Qh!����� : ا
���� ،�Q


ت 
��دة، �³ /آ���

 w���
��د، �Wد ا 
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 T���           اbت,
ل2ا

�*�,P�
رات ا�!� ��� ا�S!� ا�!.ج� 
�W�!Z ا

 اA2L�ل 7.5
 ا���3Fون"

7.5.1 T*ه
�
 

ت�Qh,
 و

7.5.1.1 R�
,kQh ا�|.�� ا� T�^ 'و�.P)e-
mail(�*�

تt ا+�
 ، وا��3Pا

  7.5.1.2  T�^  ���Rت �S*|� ��.� ان��W �*�و�
 إ�PR.و�'


�l ا��,*.ة  7.5.1.3  �.�
� ا�- kQh,
 T�^
(SMS) 

  7.5.1.4 ,
 T�^ kQh لs- �
ا�,�ت 
X�.Pوت�آ�ل ا��.� (VoIP) �^.S
 و

�*�*l.�
^tS ا�
 

  7.5.1.5  �*�

^� ا+��!��Åر�
ل 
S.^� ا
��
 ،��.���.��:ا�-real (  اbت,
ل ا

time communication( �^.S
، و

 إذا آ
ن اbت,
ل 
�h�ا�� TP� 

 �*�
R
ا��X�.P، وا���QRP ا�!��3`�، وإ

ت�Q!� ت���� ا

  7.5.1.6  X�.Pا�� �!PZ

���م  �^.S
) �!PZ!�ا

��). اP^b.اض' �Q�
: ا�SP.ف VQW أ

W
!Pجbت ا
R|c�
ت 
�ا�i ا��P�
 ،�*
�R|c�
ب اS� ا��U ،X�.P.ف ا��ردش�، أ


رات 7.5.2 |PWا 

ن
 ا+


ل �.��ي إ�PR.و�'  7.5.2.1|�P�ا �*�
R
]� 'W��ا

�Qhب  .*U أو '�
*Pاح 

  7.5.2.2 kQh,!� د�,�!�ا�^  �*,P�T ا
)phishing( .bو
�
 VQW ف.SP�ت وا

�*,P�   ا


ر ا��*.و�
ت 7.5.2.3  cPا� .h3� 'W�� ^' ا

� -sل ^kP �.�� إ�PR.و�'  )�
��ا

tت
�^.

S.وف أو  .*U 
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  7.5.2.4  T�^V�S
  ا�i�P*� ا��PR.و�'

 ا��Zا�( 7.5.3 
 ��.¢���ا ��.|Q

 ا��PR.و�'

7.5.3.1  ��.|�
ت أ�¢!� ا*�
Zإ� �^.S

��
�T*Q، ا���QRP : ا��PR.و�'، P��.�W ا


ب ���ا�!��3`�، ا�!.و�� ^' ا��3Pام ا
PR�
آ� 
�SPدةا�
 .و�' W|. ا��R|c ^' أ

  7.5.3.2  ،�R|c�
S.^� أه!*� �iا�W ا��3Pام ا
��
 : '^ .,P3
ا��3Pام و�� دi*} و

 ��
�.�3
�� �!�ض�ع ا�ا����ل ا
 VQW د.�
ز ^' اZو�*�، ا��.PR�ا�

 'ls

�l ا��PR.و�*�، ا�i�P*} ا��.�ا
�Q�.!�
�l ا�.Q�. 

  7.5.3.3 P��!sRcت ا
� 'W��' �!�R أن ت��ث ا
��

ت، �^.
ا��� ا+W : V,i�� إر�
ل 

��TZ ا�!�Q، وا��*�د ا�!.ت|�h ���ع 
 �Q!�
ت(ا�Q

ل، �!�
م VQW �|*� ا¢�� ا

)executable files( 

  7.5.3.4  �|�P�!�
S.^� ا��.ق �*� ح��ل ا
 ��
�.Q� '�
�To( �|�P(ا+�
، و

�
ر���*����3 اR��Cc( �|�P (ا
،  و
���3 ا�� .(Bcc)*� ا��ج�� !�3ا

ا��3�ام  7.6
 �ا�@�ی

 ا���3Fون"

 إر�
ل �.�� 7.6.1
 إ�PR.و�'

7.6.1.1 tisUو�' وإ.PR�^kP . تkP^ {*|h �.�� إ
 وإsUق �.�� إ�PR.و�'


ء �.�� إ�PR.و�' ج��� 7.6.1.2  cإ� 

:  W��ان �.�� إ�PR.و�' ^' ا����لإد-
ل 7.6.1.3  
 To ، Cc ، Bcc. 

  ^' ح�� ا�!�ض�ع W��انإد-
ل 7.6.1.4  

  7.6.1.5 ³� w�� ��.� V�
,�ر ±-. إ �
 
 إ�PR.و�'


�Q، إد-
ل 7.6.1.6   ��
.^}وإزا  
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��دة �.�� إ�PR.و�' 7.6.1.7  
 ح�· 

  7.6.1.8 �3P�اا k*�,وت ،'ls
م أداة ا�i�P*} ا�
�*ls

ء ا�h-+ا 

�� وإر�
ل، إر�
ل �.�� إ�PR.و�' 7.6.1.9  
 ر�

� ت����
�P*!ى أه�P�
  : ،�`�3�

 �*�
W 


ل �.�� 7.6.2 |�P�ا 
 إ�PR.و�'

7.6.2.1 �3P�د اا.�) reply(م  -
�*� ا
 �*�
ا�.د VQW آ
^� ا�!.ا�Q*� و-

)reply to all( 


دة 7.6.2.2  Wو�'إ.PR�  ت�ج*t �.�� إ

  7.6.2.3 {^.
 �Q

ن 
��د VQW ح�· R
 '^ 
t�P^اص و.iك أ.�
 

�� وW.ض، 7.6.2.4  

  ر��S|�3ام�P�
� 
�W
|h�
رات ا*- 

 7.6.3 �*� ت�

ج*�Pا�� 

7.6.3.1 �^

� ا�|.�� ا�!��دات ��S وإزا�� إض 
��
 ،ا�!.��، وا�!�ض�ع: ا��ارد، 

��
�.� .وت
ر�w و��ل ا

  7.6.3.2 {*|hت TP� bو ،TP� ²*�� ادات�Wإ 
 �*Q�+ا ��
�.� إدراج ا

  7.6.3.3 �^
�|.��، وإزا�� TQS إ�V اا� ر
z إض
z
.� ا

  7.6.3.4 ��.� �**Sت t�o�.و� tاءت.i X!ت  .-± ��
t�o�tاءت.i TPت T�
� VQW و.  sW ض�


رr �.�ً�ا 
�.وءً|PW
VQW ±-. و, ا�.�� �

�.وء .*U ً�ا�.� rر
|PW
� 


�Z وإ-�
ء إ��
ر 7.6.3.5  �!� أش.�� ا+دوات ا
{*|hP�  ا�c.��وت,~*.ع 
ا�P.ج. ^' ا

  7.6.3.6 �3P�ةاا.^�P!�
�Wة ا�!� م أدوات ا

7.7  ��ا 7.7.1.1  ا�7.7.1T*¢�P إدارة ا�@�ی �h�و�' ��ا.PR�|��W ² �.�� إ
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��.|� ا�!.��، ا�!�ض�ع، 
��Pى ا

 ا�|.�� ا��PR.و�' ��ا��h ت,�*� 7.7.1.2  
TZ��
ر�w واP� اb�T، وا


ء، و 7.7.1.3  cإ���.� �QZ
 حYف 

  7.7.1.4 ��� إ

�QZ �.����� ر� V� PR.و�*� إ

�� إ�PR.و�*� 7.7.1.5  
 حYف ر�

�� إ�PR.و�*�
ع وا�P.ج 7.7.1.6  
 حYف ر�

 QW|� ا�|.�� ا�!�Yوف/ 
�QZإ^.اغ 7.7.1.7  


و��7.7.2 �S�W��ان 
.ا��Q إ�V د^P.  ت�
�*� إض
^� 7.7.2.1  د^P. ا

و���S�
� د^W .P��ان 
.ا��QحYف . ا 

و���S� ا


و�� ��ا��h ا�|.�� ���²ت 7.7.2.2  �W .P^د 
 ا��ارد


ء وت���² 7.7.2.3  cإ� �!l
i ت�ز�� / �!l
i
����.� 


