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�� ا������ ا�������� وا������ ا�      ��� �� ����'��� �& دور $ �#"  !�  أ
��رج ����3�ت ا���ر�� ا$'��ا��� /0( ,/�ح آ� ,+�ط ����( '�رز ��! )�����

3�� �����3ى ا6ول���' �8�9:. 
، و��> ذ�D )ة(إن ا����> ا��ال وا�"��ل ه� ا�?ي �� ��8 ���=�ة '���� ا�����> 

�& :Nل ا6=��ء ا����L�L وا������3، و���K!�ت ا��اIJ و�Hاه�G ا�����3ة 
<������ )0�LOوا� )!���P$وا )���Qة(�& ا����� ا� (���,�R� S��#�' . )0 &R�

��اR�� IJ& ا$����,� '�9ر وأN0م ���� ا������ ا����0 !�  !���ت ����3ة �& ا
���N� ذج�و,�...  

0( ا�9�ل ���=� ��K�� Iع ) ة(�V?ا U0ن ا������ ا�������� �/�� ا�����>   
Xوا���آ� D�R"وا�� X��/س وا����Lوا� �Z�Nل ا���3] �� �/"�  .إ�\...����� و

  ����� )���أ أ��س ��/�  0( إ30�ح ا��/�ل ���+�ط ا�?ا� ]L��� D�?'ة(�>و (
و�+�رآ�� وا,#�ا_� ا^�/�'( 0( ���ورة ا����>، وه� �� ��3  إ��� ا����Z�ت 
�� ا������ ا�������� ���ا����ا`���P ا�����O؛ !aR ا����ا`��P� ا�������L ا��( 

��'��8 ��3��  .�/�د أداة 0( :��� ا�����ى، ����K��` [�K و
  ��=�ة ��ل �"�Vم و:��� �/�� ��ر�� ا��/�ح ,��ض ���Q�ت '�Q�3 و�

 �3�� ،���L� ]��Q' م�L, <d ؛�V!وأ,�ا �وأدواره �Vا������ ا�������� وأه���
 ��Rا����آ�� ���م ا����V"� ,���3ض �؛ آ��ره�R�'وا �Vوا��#�ا� �ره�ا:��

  .وآ�"�� ا!���ده� '�Qق !����
 

 
 
 
 
 
 

áí‡Ôm 
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 : ا��()	م -1

  
�/�ر ا^=�رة إ�  أن ا������  )V0 ،�"��#� ت���3�' f��� ا��������

 �Vاو���أ���,� و���� �g�h�ح و0( أ���ن أ:�ى و���� ����� '���9 ؛ آ�� ��> 
��Rت ا����آ���ا����� <��'.  

 �V"H�� )ت ا���ا6دوات وا����� &� �!��/� �V,i' �V"���� &Rو��
���ء ا����)ات('���� ا�������&) ة(ا���رس� �Pر�3> أو :Lرف ، دا:� ا�

�V���L����L[ أو ����� آ"��� أو  ��k' ،رات�Vوا�� .  
�/�ر ا^=�رة إ�  أن �"�Vم ا������ ا�������� أ=�� �& �"�Vم ا������ ؛ اذ     

. وه?ا '�ور����� G� ���Z,  �! ا���ا�V"� ���� .�8م ا����� !�  �"�Vم ا��L�ة
L, )0 ات ا������ة��Lا� D��� ا������ ا���'���، وا,JNQ� �& ذ�D، 0������� ه( 

�+�� ا������ ا�������� واmVP6ة ا�����3 ا�����9 و ا��R�ب  �V,أ )��� ���
، '�Vف ا����دل أو ا�����o أو ...ا���ر�( و ا��+#�n وو���� ا^!Nم ا���'�ي 

SJات و ا���ا���+�رآ( . ,�L ا����رف و ا�������ت وا�# ��0 D�?' )وه
��[ ا��3�ه�� وا� I��/�� &�g����Qء و ا����... 

  

 :أه��� وو,��+ ا�	���� ا�������� -2    
�  )0 �Vأه���  �/��:  

  ا��P�ب ا��"��Z وا��/���؛ -
���V3 '��ء ا��"�ه�> وا��V�رات؛ - 
  إ�dاء وإ`��ء ا����رف؛ -
  و:�[ ا��ا���0 ����؛) ة(ا��"mاز �g0ل ا�����> -
  ا9�J�د ا�/�V وا��fJ؛ -

òí‹Äã@ò÷�ìm 
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��ات ا�����>: I����  ).ة(
 ا�������� وH��S ا������

 �V' �_ا���� �"�H& ا��� ���أ� ]�Q�� ،دون أ:�ى �������إن ا:���ر و���� 

 ا���"�m وا��ا���0؛
  ا����L>؛

 إ,��ج ا������ت؛
  .ا��3�!�ة و�X��L ا����رف ا��/�دة

 :ا���1ر و/	,�+ ا�	���� ا��������

 .آ��� آ�ن ذ��R�� D�) ة(إ=�اك ا�����>���k( ا���ص !�  

��ا�� ����� ا����� ا��������

����� ا������ وا�د�ج
���ى ا������ وآ����  -� �ا#"!ع ��

؛%�ا����

��&�� ا������؛ -

و*( )'� ������%؛ -

ا���ام ��-�� ا�,!�� ا����+'�  -
1������ ا��,�0/��؛

�3�2 ا������؛ -

؛ -%+-�4�

�%�:� ا�������9 وا��8ء وا��6ن؛ -

؛ -%�����

- .�=�-> �/ى أداء ا������ ������%

����� ا�)��ر وا��2=ء

�A�'0� /B ا���� ا������@ -�/د  
ا��/رس ا������ �,���8ا  

:���4�� �9 ا#��+رات

 �����Fوا� ��,�Bا� G�H0ا�
وا�دراآ�� ��������9؛

 �=1�%> ا�,+,�I�) �ا�=/رة ��
!L� �1 وا�=�اءة�I؛)ا�

�1ة؛Lوا�� ���N/ر�%> ��� ا��

ا4,2م ا������ �( ا�%/ف؛

 �/ى ��&� ا������ و�!ء��%

 

     ������ ا����ه� وا����ة ا���ر���

��ات ا�����> -: I����
وH��S ا������ �

      �V' �_ا���� �"�H& ا��� ���أ� ]�Q�� ،دون أ:�ى �������إن ا:���ر و���� 
)�� ��� ���� : 

ا���"�m وا��ا���0؛ -
ا����L>؛ -
إ,��ج ا������ت؛ -
ا��3�!�ة و�X��L ا����رف ا��/�دة -

ا���1ر و/	,�+ ا�	���� ا�������� -3
  

  
  
  
  
  
  
  

 
 
  
  

�H���� :  
�k( ا���ص !�  ��

����� ا�)��ر وا��2=ء

�A�'0� /B ا���� ا������@ -�/د  
ا��/رس ا������ �,���8ا  

���4�� �9 ا#��+رات
-   �����Fوا� ��,�Bا� G�H0ا�

وا�دراآ�� ��������9؛

-  �=1�%> ا�,+,�I�
!L� �1 وا�=�اءة�Iا�

�1ة؛ -Lوا�� ���N/ر�%> ��� ا��

ا4,2م ا������ �( ا�%/ف؛ -

-  �/ى ��&� ا������ و�!ء��%
A�����.
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  �5د و/4#�+ ا�	���� ا�������� -4
����� �/� ,"�3 أ��م إن ا��I�Q !�  �� آ�X �& أ�8�ف ا������ ا���

�mR آ� وا�� ��V� !�  أ��س ���& ,���3ض '�Vg�أ,�اع !���ة�� ،:  
  

 ؛)ة(ا��S��9 ا������ !�  ����ر ��اس ا�����> �
 ����ر _���� ا������؛ا��S��9 ا������ !�   �
�X3 ا���H"�؛ � S��9ا�� 
��Q '����ارد ا��������؛ �� ا��S��9 ا!���را ������� ��
��_� '��"�s ا���0�V�3؛ �� ا��S��9 ار
�V��3� أو � X3� S��9ا�� �ه���/�. 

  
 :و ,�Lم ��0� ��t�' ) ا�86�ف

�\ وا6آ�، ( �8ر، ر��م، ذوات أ=��ء Qأدوات ا� ،a'N� ،ت�ا,�����ت، ��,
�'����ر�#�� وأ���d، و���� �����، و����  وأدوات ووd��[ ، ��اد...)8#�ر، أ

 ،�"��#� ���L, IQJ ،&ت �& ا���ا���3/� ،��R���N' ت����9، �/�3' �����
، ��ا�� �#��"�، أ=R�ل و�/�3�ت ه�����، أدوات )ة(آ�X وآ�ا��ت ا�����>

��=��ا��L�س، :�ا��، ����,�ت، ا�3��رة، ا����� ا��/��� وا�Q.  
����0ه� '���3�u�ت ا�������� &R�� )ا�� ���ه> ا���i' ��Oأ� <��L� &Rو��: 
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 ا������ ا��������
ـ ا��6اح ا��/���، ا�3��رة ا��3داء، ا�3��رة ا���g�ء، ا�3��رة ا��"�!���، 
 IQJ ،دن��� ،I�= ،������=��، أ=�_� ����� '���9، ا����� ا��Qا� ،��ا��0�
��ا'�، �8ر g!6�ء ا�/3>، أوراق  ،�Q! ،ت����J ،د�[،آ�ات�ش، �8��J

'�g�ء، �9�'�]،  ���,�، أNJم ���,�، '���,�ت، :+�Q3� ،nL� ،Xة، أوراق
 ،��: ،X�J ،ي��� ���= ،����Q�� (، �8ر��ض ���'Q�ر��ت، أ���ك 0( 

�(، ��D�� ،X�J ،��L، ذوات أ=��ء �P ح��:�g، �0اآ�، '�t (ر��، �9
  ، أNJم، د0��� )ا6وا,(، آ�ات

  ...)���، =�وق، `�وب، ��VHة(أ=�_� ور��J �#��"� ا��Qل، �+�ه�  -
��Q�3،أ�Jاص، :+���ت، ,��ذج ���t ا����ه�ت ا� -  
-  ،��Q��� �!�� ،���� ،&��"Rان ذو ا�m�� ،ل�ان رو'"m�� ،ن�L�3' ب�3��

����'�� �R�=.  
�X�R، ���ازي ا��N�Q�3ت، �#�وط، ه�م، أ��Qا,� : �/�3�ت ه����� -

����J ...  
- ]�Lا�� &� �L! ،ب�Ld د�[ !�د��8.I�= 

 ،�`��أNJم �����،�nL، أNJم 8��`� �����، آiس،أوراق ���,�، �0=�ت 8
���m� ر���ات، أوا,( 0#�+�  .���,�، أوراق '�g�ء، �8ر ����ا,�ت و

  .....��ق، �3/�: �8ر ���ا0[ !�����
أزه�ر،:�g و�0اآ�، '��Vان، و���� ا���L، زرا'( �a'N� ،��'�k : �8ر ل

�����L�...  
  )'�kا��+�� ا��_�( ),��ذج(ا���> ا�� ،)�Q3� ( )�_ر ا���وا�+�)�R�V�...( 
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1���4 ����� ����	� ��#6/ �7�8  ـ ;�	ذج 
 

  ا����K��ت  ا�"�Lات

�R��� ��9رة ����آ� �y_"�ل   ا$�> - <���� )Rآ�  
����Q���9  ا�' �����  

  ا���ازم

زP�ج، أ8��غ، �0=�ة، أوراق '�g�ء، �8ف، �J ،&QJ�ش، 
  .ر�}، ��اب، �+�ش ا6رض

أNJم �����، �9�ق، �nL، ����ة، �J> : أدوات ��ر���
  ...ا��8�ص

����ب، '�,��� ��آ�X ا�"���� ،���9� ��|  
 Adobe Photoshop'�ا�� ����/� ا��9ر : '��/��ت

�3/�� و����/� ا��9ت ���,�' 
 Adobe première - magnétophone  

 )��g] ا���ا��Scanner 

ا�#�Qات 
��/V���  

0( إ_�ر ����( ا���>  و��> ذ�D: إ!�اد �8ر ور����ت -1
  !�  ا�Pm�ج وا�����f؛

�R���؛ ا:���ر �/��!� �& ه?G ا������ت ���3 -2  
  ا��L�ط �8ر �0��`�اG?V� ��0 ا������ت؛  -3
  إد��ج ا��9ر 0( ا�����ب؛ -4
5-  ���R�ار �& وراء ا��� �3,) ،��ا:���ر ��0[ ا����؛ ��ر�

  ؛ )�3/�� ا�86ات
  �mج ا��9ت '���9رة؛ -6
  .�ض ا�#���(ا�� -7

��و�/V� �N: &ل ����� آ"��� °  <��+��ط 0( ا��R��� أن �#�م إد��ج �/��!� �& ا������ت ا���L�J ا��( 

��.  
�H���� :a!& _��[ ا���>، ا�����9، ا���ا� ���0ه�� &R��0 ���R�ا� Xآ���� �'��Q�9ر ا���� ��3���'...  

ïÜàÈÛa@kãb§a@ @
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2���4 ����	� ��#6/ �7�8 ـ ;�	ذج 
  

  ا���ا��  ا�"�Lات

  "���د وا���ر��"�R��� ��9رة '���ان   ا$�>

��Vف إ�  �+/�I ا�"��ة ا��Lو�� !�  ا����رس  ا����Kع ���'�� ���R�  

����Q�9رة   ا�� ���R�)���9'(  

S�Hت ا���$�/�  
ا������ ا�+"V(، ا���'�� !�  ا��L>، ا���'�� !�  ا���ا_��، 

  ا���'�� ا����6

  ا6'��د ا���'���

����� ا�?وق ا�"�( وا�/���(   
)"�Hي ا���kء ا����8 ا���إ`�  

  ا���i' a�3ه��� ا����رس '�����> ا��Lوي

�0�V�3ا�� �s"ا���3 ا6و�  ا'��ا���  ا� ?��N�  

  ا���ارد 
���J���9 ر� Adobe'��/��ت  -����ب- آ��ب ��ر�( -|�� 

Photoshop- Power point 

ا�#�Qات 
��/Vا���  

����� ا����Kع-1 ��  و'��ر
��اري �X3 ا��9ر؛ -2 X��J )0 اث��  �8�`� ا6
3-nا��9رة وا�� Xآ���  
  ا���ض ا�#���(-4
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3���4 ����	� ��#6/ �7�8  :ـ ;�	ذج 
  

  ا���ا��  ا�"�Lات

  " !��ب و��ور"�R��� '���ان   ا$�>

  ا����Kع
 <�Lا� &� �!��/� \������Vف إ�   ������� ���'�� ���R�

  )ات(وا�#���L ��ى ا�������&ا^,3�,�� ا������ 

����Q�9رة   ا�� ���R�)���9'(  

�/�$ت 
 S�Hا���  

ا������ ا�+"V(، ا���'�� !�  ا��L>، ا���'�� !�  ا���ا_��، 
  .ا���'�� ا����6

ا6'��د 
  ا���'���

����� ا��Lرة !�  ا^,9�ت  
�9����ف ���  !�م ��n '�!���د ����( ا�I�3 وا�.  

 n, ن��g� <V0��! ���  وا���

 �s"ا�
�0�V�3ا��  

���N? ا���3 ا6و�  ا'��ا���  

  ا���ارد
���J���9 ر� Adobe'��/��ت  -����ب- آ��ب ��ر�(-|�� 

Photoshop- Power point  

ا�#�Qات 
��/Vا���  

  :�I�9 ا������ -
1- ������� ا����Kع و'��ر  
��اري �X3 ا��9ر  -2 X��J )0 اث��  �8�`� ا6
��آ�X ا��9رة  -3nوا��  
  ا���ض ا�#���( -4
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  :ـ إ;��ج ���7� /�#4(��4
1.4 +���/:  
���� ا�/���ة       Q�� أو ��������ا,�� و, ،���ه�إ!�اد ��Lا�> �R� ��"��9����ت 

\�Qأو 6وا,( ا�� a'N��� وا�9#�ر أو �'��ا�\، '�!���د ا�Q+,6 ا��( ...آ�6
�& إ,/�ز أ!��ل �P�!�� أو �0د�� !�N !�   ا,"��ح ) ات(��R& ا�������&

)!���P$وا )���Q�3 !�  ا����� ا��uا��.  
  

2.4 �?�  :ا�6�رات ا��$�)
       S��9وا�� �Z�Nرة !�  ا���Lب ا��اآ�3 ،<�Zرة !�  ا����Lا� �����

��[ ا���� 0( إ_�ر ��0[Q�  .وا��/���، 
  

3.4 ��A(#ات ا��	8Bا�:  

و�V"��9� و0[ ) �+�ات(�NO؛ �Pد ا�R����ت ا���� : ـ ا���� وا$��R+�ف
 �V' !���� ����ل ����ر�\(���ا�� ،IJا���ع، ,�� ا���}ا��� ،�R+ا� ،�Lا� ،(... 

<�Zوا��� ��g�ـ ا�� 
 .ـ ا��#�k' &�mض ا$�����ل

  

  :آ�(�� /C#�� ا���Cات 4.4
'�� ��J ا��+�ة ، '������ل ���اآ��ر�� ا��R'�ن أو '������م ���,�� أو أي  -

 X+:  �! �V��O�� �V�3P ��! <�L�3� �R+' ���'ات ، أد:� د�+��� ����J دة��
  أوا����� ��دة �L8$ ؛.. ��Lىأو ورق 

���"& ؛ -$  ��  ا����� ا�"�ر����& 
�V� أوأ�"�V� ؛ -,�P ت�,���  �/� ا�
�����V��! �Z0� ��V�K ، ���_ fJ� 0( ��8وق �& زP�ج وأ'��ه� !& أ=��  -

 a�+ا� .(  
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5��FCا�� ��5	ا���Gـ ا�#��ذج ا�  
  

1.5 .+���/ : 
ا�Q+,6 ا��( ���( ��ى  ��� ا����ذج ا����ا`���P ا�����R �& أه>

��أ ) ات(ا�������&� ]L�� أ���ب )V0 ،ت�ا����( ������ ]��Qا����(، وا�� a�ا�
 �VP��,أن إ �آ� ،IJآ( ا��ا�����Lم !�  ا�����ل ,��ذج  �V,آ� ���ا��Nء�� �& 

  .��> V0 �9J> ا��Zاه� ا������
أو ) ات(إن ه?G ا����ذج ه( !��رة !& �/�3�ت �V����3� ا�������ن

���آ( ��VZا �& ا��Z�ه� ا������ آ���Z�م ا�+�3( و,Z�م دورة  ��"�R' �V,�/���
G�ا��� .... �V�0 ��R�ا,�& ا����Lا� <V0اه� و�Zا� �Z�N� &� <V��R�� �9J Dوذ�

 .'�^K��0 إ�  ا��/��V�  �! X�رات !����
  

  :ا"ه�اف. 2.5
ا������ت إ,��ج ,��ذج �/��3، اآ�3�ب �V�رات ا���� ا�/��!(، ر'� 

���Jذج وا���'.  
  

3.5 .��A(#ات ا��	8Bا�:  
ا��روس ا���Lرة، ( ـ �/X ��ا!�ة ا�#�"�� ا��"�ه���� وا�����Z �����ذج 

  ....)ا6'��ث
!�  �8�`� ا����ذج ا���R( ,��Z� ) ات(�3�!�ة ا�������&: ـ �8�`� ا����ذج

)����K��� ���ارة إ!�اد �����: �O�ل...). ������ت، أ=R�ل ه�����، ر��م 
����'�VRا�.  

����g ا6دوات وا������ ^,/�ز ا����ذج: ـ �/��3 ا����ذج !����  
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6��	 ـ ا���� � ا���
"<���  "�J �( و��ف أ,3 ، أر,( و���( أ�?آ�، =�رآ�( و��ف أV0> وأ

�� !��V� ا6_"�ل L� )ت ا���'��� ا���_�ا���'��� �& ا��+ ���ا��� �����

ا�Q+,6 ا�"��� وا���'��� ا�V�د�0 إ�  �V� &��R�رات وه( �/��!� �& . '�����

و���L�ت �X3R ا6_"�ل �Jرة !�  ا^'�اع وا������، و���( V�0> ا^�3�س 

 �Z�Nا��  �! <V�'�6=��ء و�Pا,X ا�/��ل V�0�؛ آ�� ��Lي ذاآ��V> و�Jر

 .وا����i وا������ وا���9ر وا$�����ج وا�#��ل

�n9 ا������ ا���'�� ]��Qت ا�������� و���3�u���' ل ا���و���k=6وا �

  :$'� أن

���( إ�  ه�ف ��'�ي؛ • 

�#Ig ����رج �& ا����3 إ�  ا���آX؛ • 

��اء �& ��� ) ة(��Lم =�و��ت آ���0 �/�� ا������ 0( ����ول ا�����> •

 ا����gن، أو 0( آ�"�� ا������ �I ا���دة وا6داة؛

 ��> ا���ص !�  ا����Z>؛ •

 ���اد، وا����V��! �Z0� s�=� ه���؛����� ا$9�J�د 0( ا •

 ��> ا��' ��L���Z��0 وا�����X؛ •

 ؛)ات(��> ا���ص !�  ���N ا�������& •

و��ا!�� �����V ) ة(��Rن ا���آ�m !�  ا�����ج ���LO� �& ���� ا�����> •

<�Lوا�. 
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 )0 �O��� ل ا���و���k=6ا���'��� وا ���ا��� n9� <�Z�� :وا��Vف �& 

ر � •I�1#روح ا Q)�9؛ ) ات(/ى ا�������@Bا�� <%Nذو ���Bو� 

 إذآء روح ا��4��؛ •

 ا��&( ����N 9 ا���� ا��/وي وا����د ��� أ���T ا����؛ •

���؛ •B�� ����IV� �W� ب اآ�,

ف ا���اهT و3=�%؛ •Vاآ� 

ت �9 ا���اد ا�/را��� ا��=�رة •+,�Iا�� Z�1 ����� . 

  : ��� ا���� �K! ا��5Jج
   :ا6دوات ا�Nز��

ت �����0؛ �2ذج •����� 

1]�1د  • ��FFز )'N20/30 ر؛ �>،أو �,T ا#)��

ج؛ •F6ا� ��'N د أوراق ر�> �B1_ أ�1

�1؛ •�Iا� �V-ر ،@B�3 اد/� 

ت؛ •a�&و ���� �b+3 

• ��cB��� dBإ�� ��'N. 
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��G#ا�� ���   
  :ا6دوات ا�Nز��

ت، أ��ك، : �2ذج �9 ا�����ت  •�"��ر، ���ا2ت �2 ،����0+

0ص؛aأ 

�3ف، N'9، و��a ،�1؛ ر- ،g�Q�=، ��زو2، : ��اد ا���+:� •

 ؛....)��ط ����2

ق، �=�N ،G> ا��3ص، �,'�ة، أN!م  •H�

i-/+�....  

������ ���Lا�� �J�Q�  :ا�

ذج ا�������؛ •�Bز-( ا��� 

•  �+bر T,� �:+دة أو ��اد ا���ا)��ر �

 ؛)ة(ا�����>

ق هjk ا���اد 1��/رج؛ •Hإ� 

 �0�Z,  �! ��ا�)��Vا���� ا��. 
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