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אאאאאאאאאא
אW 

١K אאאאאK 
٢K אאאאK 
٣K אK 
٤K אאאאאK 
٥K אאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אאא 

 
 

- ٣  - 

אאאW 
אאאאאאאאאא

אא،אאאW 
WאW    
אאאאאFאאאKE 

  :  ويشتمل على
 Kאא •
• אאאאK 
• אאאאאאאאאאאא

،אK 

אאW 
١K אאK 
٢K אאאאK 
٣K אאאאאK 
٤K אאאאאK 
٥K אאK 
٦K אאאאK 
٧K אאאאאK 

אאא 
١K אאאאאאאאK 
٢K אאאאאאאK 
٣K אאאאאK 
٤K אאאK 
 

אאW 
אאאאאאאW 

١K אאאWא،א،אK 



א ١٢٢א אא 
א אא אאא 

 
 

- ٤  - 

٢K אאWאאאאא
אאK 

٣K אאאWא
אK 

٤K אאאWאאאאאKKKאK 
Wא 
אאאאא

אא،אאאא
אאא،אאא

?אאא١?אK 

אאאW 
١K אאאאK 
٢K אאאאאאאK 
٣K אאאאK 
٤K אאאאאK 

אאאW 
• אאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאאK 

Wא 
אאא

אאאאK 
אאW 

١K אאאאאK 
٢K אאאאK 

                                                 
١–FE 



א ١٢٢א אא 
א אא אאא 

 
 

- ٥  - 

٣K אאאאאK 
٤K אאK 

אWאאא 
אאאאאאא

אאאאK 
אW 

١K אאאאאאK 
٢K אאאאא

אאK 
٣K אאאאK 
٤K אאאאאK 
٥K אאאאאK 

Wא 
אאאאאאא

אאK 
אאא،אאאאא

אאאאאK 
אאאW 

١K אאאאאא
אאאK 

٢K אאאאאא
אאFאאאאKKKאKE 

٣K אאאאאא
אאאK 

א 
،אאאאאאא

אאאאאאאאאא،א



א ١٢٢א אא 
א אא אאא 

 
 

- ٦  - 

،אא?אאא
אאאאאאא?٢א

אאאאאא
אאאאאאאא

אאאאאאK 
א 

אאאאאFאאא
אאKKKאKE 

 

 
אא٣FF?אאאאאא

אאאאאאאאא
אאאאאאאKEE? 

א 
אאאW 

١K אאאאאאאK 
٢K אאאאאאאאאK 
٣K אאאK 
٤K אאאאK 

                                                 
٢אאאא?אאאאאאאאאאאK 
٣–?אאאא?אא٢٠٠٢ 



א ١٢٢א אא 
א אא אאא 
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 
 

١K ؟אאא 
٢K ؟אאאא 
٣K ؟؟א 
٤K אאאאW 

• אאאאאK 
 Kאאאא •

אאW 
אאאא
אאא،אאאאא

אאאא
אK 

אאאW 
• אK 
• PowerPoint 
• אאK 
• אאK 
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 אمدير 

אא 

٢


א









א ١٢٢א אא 
א אא א 

   
 

 

אאWא 

 

אאW 

אK 

 

אאW 
אאW 

• אK 
• אאK 
• אאאאאK 
• אאK 
 

אW 
אW 

 
• אK 
• אK 
• אאאאאאאK 

 
 

אאW٤ 
 
 

 



א ١٢٢א אא 
א אא א 

   
 

 

אאWא 
 

אאאא
،אאאאאאאאא

אא،
אאאאאאK 

א 
א٤א،אא

אאאא
אאאאK 

אאאאאאאא
אFFאאאאאאא

אאאאאאEEאאאא،
אאאאאK 

אא 
١K אאאאK 
٢K אאאאאK 

١K אאאאK 
אאאאW 
Wא  . أ 

אאאאאאאאא
אאאאאאא،א

אאאאאאאאF،
א،אא،א،،،،EKKK

אאאאאאאאK 
 

                                                 
٤אא،אא?אאאאאא? 



א ١٢٢א אא 
א אא א 

   
 

 

אאא  . ب 
אא،אאאאאאאא

KKKאא،
אK 

  אא.  ج  
אאאאKKKא

אאא،אא،א
א،א،אאאאאK 

Kאאאא 
،אאאא،א

אאאאאא،
אאאאאא

K 
   א. هـ

،אאא،אא
אאאKאא

אאאאאאא
אאאאאאאאאא

Kאאאאא 
K  א 

אאאKKKK،א
אאאאא،א

אא،אאא
אאאא

אאK 



א ١٢٢א אא 
א אא א 

   
 

 

٢K אאאאאK 
אW 
KאאK 

KאאK 
KאאאאK 
KאאK 

אאאאK 

א 
אאאאאאא

אאאאFFא،א،א،אאא
אEEאאW٥ 

١K אאאאW 
אאאאאאW 

• אאאאאK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאאאאK 

٢K אW 
אאאאאאאא

אאאW 
• אאאK 
• אאאא،K 
• אאאK 
• אאאK 
• אאאK 
• אאאK 
• אאאאאK 

                                                 
٥אאאא،?אאאאאא? 



א ١٢٢א אא 
א אא א 

   
 

 

• אאאאאK 
• אאK 
• אאאK 

٣K אאW 
אאאאאא

א،אא
Wאאא،אאאאא 

• אאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאK 
• אאאK 

٤K אא 
אאאא

אאאW 
• אאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאאK 

אאאאאא٦א 
אאאאאאאאאW 

١K אאאאאW 
K  אאK 

                                                 
٦אאאא،?אאאאאא? 



א ١٢٢א אא 
א אא א 

   
 

 

K  אאאK 
K  אאK 
K  אאאK 
K  אאאאK 

٢K אאאאאW 
K  אאאאK 
K  אאאאאK 
K  אאאאK 
K  אאאאK 
K  אאאאK 
K  אאאאאאאK 
K  אאאאK 

٣K אאאאאW 
K  אאאאK 
K  אאאאK 
K  אאאאאאאK 
K  אאאאאאK 
K  אאאאאK 

٤K אאאW 
K  אאאאאאK 
K  אאאאK 
K  אאאאאאאאאK 
K  אאאאאK 
K  אאאאאאK 
K  אאאאK 

 
 



א ١٢٢א אא 
א אא א 

   
 

 

 
 

١K ؟א 
٢K אאאא؟א 
٣K ؟אא 
٤K ؟אאאאאאאא 
٥K ؟אאא 

אא 
אאאאאאא

אאאאאא
אאW 

• PowerPointK 
• אK 
• אK 
• אאK 
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אאWא 

אאW 

אאאאK 

אאW 
אאW 

• אK 
• אK 
• אאאK 
• אאאK 
• אאK 
• אאK 
• אאאאאK 
• אאK 

אW 
אW 

• אK 
• אאאK 
• אאאK 
• אאK 
• אK 
 

אאW٦ 
 
 
 
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 אאWא 
אW 

،אאא
אאאאא،אאא

אאK 
אאאאאאW 

• אאאK 
• אאK 
• אאK 
• אאאK 
• אאאאאK 
• אאאאKKKKKK 
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 
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אא 
        

 
אW 

אאW 
١K אאאאאאK 
٢K אאאאK 
٣K אאאאK 
٤K אאאK 
٥K אאאK 
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
אא 
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אאאW٨ 
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 :المرونة .١
אאאאאאאא

אאאאאאא
אאאאK 

 :الدقة .٢
אאאאאאא

אאאאאאאאאא
אאאאאK 

 :  السرعة .٣
אאאאאא

אאאאאאאאאK 
 : البساطة .٤

אאאאא
אאאאאאא،א

אאאאאאאאא
אK 

 : الشمول .٥
אאאאאאאא

אK 
אאאW 

،אאאא
אאW 
 
 : وحدة الأمر .١

אאאאאאא
K 

                                                 
٨אא،אא?? 



א ١٢٢א אא 
א אא א 

  
  

 

 :وحدة الهدف .٢
אאאאא،א

אאאאא،אא
אאאK 

 : التخصص وتقسيم العمل .٣
،אאאא،אאאא

אא،אא،אא
،אאאא

אאאK 
 :توازن السلطة مع المسئولية .٤
אWאאאאא،אאאאא

אאK 
אWאאאאאאא

אאאאאא
אאאאK 

 : تحديد الصلاحيات والاختصاصات .٥
אאאאא،

אא؛אא
،אאא

אK ةولتطبيق مبدأ تحديد الصلاحيات والاختصاصات ينبغي تحديد الأمور الآتي: 
• אאאאK 
• אאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאK 
• אאאאK 

 :حديد العلاقات وتسلسل خطوط السلطةت .٦
،אאאאאאאא

אאאא،אאאאא



א ١٢٢א אא 
א אא א 

  
  

 

،אא،אאא
אאאFאאKE

 : تحديد درجة المرآزية المناسبة .٧
אW؛אא

Kאאאאאאא 
אאW،אאאאא

،אאאאאאאאאא
אאאKאאא

אאאK 
אאאאאאא

אאW 
 אK 
 אאאאאK 
 אאאK 
 אאאאK 
 אאאK 
 Kאאאאא 
 אאאאK 

 : نطاق الإشراف .٨
אאאא،אאאאא

אא،אאאאאאK 
  :وهناك عناصر وعوامل  تؤثر على تحديد عدد المرؤوسين ومن أهمها الآتي

K  אאאK 
K  אאא،אK 
K  אאאK 
K  אאאאאK 
K  אאאאאK 
K  אאאאאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא א 

  
  

 

K  אאאאא
אאאאאאאאK 

K  אאאאאא
אאאאאK 

 : التنظيم غير الرسمي .٩
אאאא

א،אאא
אאאא،אאא

אאאאאאאאא؛א
אאאאK 

אא 
אאאאא

אאאאאא
אאאאאאאKא

אאאאאאW٩ 
١K  الجديد تحديد أهداف المكتب :אאאא

אאאאאאK 
٢K  تحديد النشاطات اللازمة لتحقيق الأهداف :אאאאK 
٣K تجميع النشاطات المتشابهة :אאאא

FאאאEא
אFFאאEEאאKKKאK 

 
٤K   اطاتѧѧام بالنشѧѧة للقيѧѧائف اللازمѧѧد الوظѧѧتحدي :אא

אאא؛אK 
 .تقدير حجم العمل المطلوب وعدد الموظفين اللازمين .٥

                                                 
٩אאאא،?? 



א ١٢٢א אא 
א אא א 

  
  

 

 
א

 
א

 
אא
 

 
א

  

א 
  

 א
 
א 

 
א 

 
א 

 
אא 

 
א 

 
א 

 
א 

٦K  لطةѧѧوط السѧѧة وخطѧѧات الوظيفيѧѧد العلاقѧѧتحدي :אאא
אאF؟؟

 KE؟
٧K אאאאאאאW 
 
 
 

 
    
      

 
א 

אאאW 
• אאאK 
• אאK 
• אאK 
• אאK 
• אאאK 
• אאאK 
• אאאK 
•  
• אאאאK 
• אאאK 
• אאאK 

  



א ١٢٢א אא 
א אא א 

  
  

 

  :ولنجاح إعادة التنظيم يجب على مدير المكتب إتباع الخطوات الآتية
• אאאאK 
• אאאאאאK 
• אאK 
• אאK 
• אאאWאאאאאאא

אאK 
• אWאאאאK 
• אK 
• אאK 
• אאאK 
 Kאאא •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



א ١٢٢א אא 
א אא א 
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 
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• אאK 

 
אאW٤ 

 
 

 
 



א ١٢٢א אאא 
א אא א 

  
  

 

אאאWא 
،אאאאאא

אאאאאאא
א؛אאא

אאאא
אאא؛
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١K אאאK 
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٦K אאK 

                                                 
١٠אאא،א?? 



א ١٢٢א אאא 
א אא א 

  
  

 

٧K אאאK 
٨K אאאאאאאK 
٩K אאאK 

١٠K אאאאK 
١١K אאאאK 
١٢K אאK 
١٣K אאאK 

אא 
אא،אאא

אאא،
אאאאאאאא

אאW 
  المكتب المفتوح .١

אא
אאאאאאאא،אKKKK،א

אאאאאאאא
אאאאאאא،אא

אאK 
  مزايا المكتب المفتوح •

١K אאאK 
٢K אאK 
٣K אאאK 
٤K אאאאK 
٥K אK 
٦K אאאאK 
٧K אאK 
٨K אאאאאאK 
٩K אאאK 



א ١٢٢א אאא 
א אא א 

  
  

 

  عيوب المكتب المفتوح •
١K אאאK 
٢K אK 
٣K אאK 
٤K אאאK 

المكتب المغلق. ٣ 
FFאאEE،א

אאאאאאא
אאאK 

 مزايا المكتب المغلق •
١K אאאK 
٢K אאאK 
٣K אאאאK 

  كتب المغلقعيوب الم •
١K אK 
٢K אK 
٣K אK 
٤K אאאK 
٥K אK 

 المكاتب المختلطة. ٣
אא

אא،אא
אא،אאאא

אאאאאK 
 
 



א ١٢٢א אאא 
א אא א 

  
  

 

 
 

١K ؟א؟אא 

٢K ؟אאא 

٣K ؟אאא 

٤K ؟אאא 

אא 
אאאאאאאא

אאאאW 
• PowerPointK 
• אK 
• אK 
• אאK 
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אאאא 







א


א
  

٥



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

אאWאא 

אאW 

• אאאאאK 
• אאK 

אאW 

אאW 

• אאK 
• אאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאK 
• אאK 
• אאK 
• אאאאאאאאK 

אW 
אW 

• אאאאאFאאKE 
• אאK 
• אאKאK 
• אאאK 
• אאאאK 

אאW٦ 
 
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אאWאא 
 

אאאאאא 
אאאאאאאא

،אאאאאא،אא
אאאא

אאאאK 
אא١١W 

١K אאK 
٢K אאאK 
٣K אK 
٤K אאאK 
٥K אאאK 
٦K אאאK 
٧K אאאK 

א: 
١K אאאאאK 
٢K אאאאK 
٣K אK 
٤K אK 
٥K אאK 
٦K אאאאאאאK 

אא 
 :عناصر مباشرة •
K 
١KאK 

                                                 
١١אאאא،?? 
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٢KאK 
٣KאאאאK 
٤KאאK 
٥KאאK 
٦KאאאK 
٧KאK 
 : العناصر غير المباشرة للمكتب •

Fאאאא،אKE 
אאא،אאא

אאאאאאאאאאK 
אאאW 

  : النظافة والترتيب. ١
אאאאK 
 :الإضاءة .٢

K  אאW 
Fא،א،א،א،א،

אאאא،אKE 
K  אאאW 
Fא،אא،אא،אא

אKE 
K  אFאWEFאא،אאKE 

  : الهدوء والحد من الضوضاء والإزعاج.  ٣
K  אאW 

אאאאאאאא
אאK 

K  אW 
אW 

• אאW 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

FאאאאאאאאKE 
• אאאW 
FאאאאאאאאאKE 

KאאאW 
• אאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאK 
Kאאאאאא • 
• אאאאאאאאאאK 
• אאאאאאאא

אאאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאK 

 : تكييف الهواء داخل المكتب .٤
אאאאאאאאא

אאFאא،א،אא،
אאEאאאאא

אK 
 : الألوان داخل المكاتب .٥

אאאאאאא
אאאאאאאאא

אW 
K  אאאאW 

אאאאאאאאאא
אאאאאK 

K  אאאW 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

אאאאאאאאא
אK 

 : تجميل المكاتب بالزهور ونباتات الزينة .٦
אאאאאא

،אאאאא
אאאאא

אאW 
• אאאאK 
• אאאK 
• אאאאK 
• אאאאאKKKאK 

  :وسائل السلامة .٧
אאאאא

אאאאF،אא،א
،אאאא،א،אאא،

אאאKKKKאKE 
אא  

אאאאאאאאא
אאאאאא،

אא،אאא
אאאא،

אK 
 

אא :  
אאאאא

אאKKKאK 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

אאאא١٢ :  
אאאאאW 

 :الغرض من استخدام الأثاث .١
אאאאאאא

KKKאK 
 : الملائمة للشكل العام للمكتب .٢

אאאאא
K 

 : الملائمة للموظفين .٣
אאאאאאא

אאK 
 : المتانة والجودة .٤

אאאאאאאאאא
 Kא،אאאאאא

 : حجم ووزن الأثاث .٥
אאאאאאאאאא

אאא،אאאאא،אאא
אאאKKKאK 

 : المستويات الإدارية .٦
אאאאאאאאאאא

אKKKאK 
 : التكاليف .٧

אאאאאאאא
אאאאK 

 : حريقمقاومة ال .٨
א،אאאאאאאאא

אאאאאאאK 
 

 
                                                 

١٢אאאא،?? 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

 : ألوان الأثاث .٩
 Kאאאאא

אאW 
אאאאאFאאEאאא

אW 
 : طاولات المكتب .١

אאאאא،
אא،אאא
א،א

אאאאאאW 
• א

אאאאאאא
אK 

• אאאK 
• אאאאK 
• אאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 : آرسي المكتب .٢

؛אאאא
אא،אW 

K  אאאאK 
K  אאאאFאKE 
K  אאK 
K  אאאK 
K  אאאK 
K  אאK 
K  K 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

 
 :خزانات حفظ الملفات والوثائق .٣

אאאאאאאאא
אאא،אאאא

W 
K  אK 
K  אאאאאK 
K  K 

 .أنواع خزانات الحفظ
 : خزائن حفظ الملفات في الوضع المعلق .١

אאאאאאW 
 

 
 
 
 
 
 

אא?אא? 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

  

  خزانات حفظ الملفات في الوضع الواقف . ٢
אאאא،א،אא

אאא،אא،،א
אאאאאW 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

אא?אא? 

  :خزانات حفظ الخرائط والرسومات الهندسية.  ٣
אאאאאאא

אא،W 
 
 
 
 
 
 
 

אא?אאאא? 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

  خزانات حفظ متعددة المهام .٤
אאא

אאא،אאאא،אW 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

אא?אא? 
 ))خزائن الحديديةال(( خزائن حفظ آمنة. .٥

،،א،
אאאאאאאאאא،

אKW 
 
 

 

 

 

 
 

אא?א? 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

אאאא 
אאאאאאאאאאא

אאאאאאKKK،א
אאא،אאא

،אאאאאא
א،אאאאאא

אאKKKאK 
אאאא:  

אאא
אאאא،אאאאאא

אאאאאאא
אאאאא

אאא،אא
אאאאאאאK 

אאאאא :  
אאאא

אאאאא،אא
،אאאאאא
،אאאאא

אאאא
אאאא

אאW 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

 
א 

 א א 
א
א 

אא א 

      
      
      
      
      

אא אא א 
אאאאאאא

אאאא،א
אא،א

אאאא،אא
אאאא

אאK 
אאאא :  

אאאאאאאאא
אאאא

אא؛אא
Kאאא 

  :  الحصول على المواد والمستلزمات تإجراءا
אאאא١٣אW 

١K التعرف على وجود حاجة للشراء: 
אאא

אK 
 

 
                                                 

١٣אא–אL?אאאא?אא١٩٩٣ 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

٢K وصف الحاجة: 
אאא،אא
אאאאאאאאא

אאאאאK 
٣K اختيار مصدر أو مصادر التوريد: 

אאאאאאאאא؛
،אאא
אא،אאאאא

אאאאK 
٤K الاتفاق على السعر: 

אא،אאאאאאא
،אאאאא

אאא
אאאK 

٥K تحرير أمر الشراء: 
אאאאא

אאאא،אא
אאאאאK 

אאאאא:  
אאאאאאאאאא

אאאא،א
אאאאKאאאאW 

  אאאאאK 
  אאאאאאאK 
  אאאאאאK 
  אאאאאK 
  אאאאא،א

אאאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

אאאא:  
אאאאא

א،אאאא،
אאאא

אאאא،אאאא،
אאאאאאאאא

אK 
 
 
 
 

 
 
 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

 

 
 

١K ؟אא 
٢K ؟אאאאאא 
٣K ؟א؟אא 
٤K ؟אאאאאאא 

٧K FEFEאאאW 
• אאEF 
• אאEF 
• אאאאאEF 

אא 
אאאאאאא
אאאאאא

אאאW 
• PowerPointK 
• אK 
• אK 
• אאK 

 



 

 

  

אאאא 

אאאא 




א



א
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אאWאא 

אאW 

אאאאאאאK 

אאW 
אאאאW 

• אאאK 
• אאאאK 
• אאK 
• אאK 
• אאאאK 
• אאאאאK 
• אאK 
• אאK 

אW 
אW 

• אאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאK 

אאW٦ 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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אאWאא 
אאאאא

א؛אאאאא
אאאאאאאאא

אK 
אאאאא 
:المدخلات / أولاً  

אאאאאאאא
אאאאאאאK 

  : المعالجة / ثانياً 
אאאאאאאאאאK 

  :المخرجات / ثالثاً 
אאאאאאא

אK 
אא١٤א 

١K אHardware אאאאW 
 

 

                                                 
١٤אאאא?א١٠١FאאאאאE 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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٢K אאSoftware אאאאאא
אW 

• אMS – DOS Windowsאא
אאK 

• אאאאאאאאא
אאאBASICאCOBOLK 

• אאאא
אאאא

אK 
אאאאאא 

אאאאאאאא
אאאאאאא

אאאwindowsאאא
אאW 

 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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אאאאאאאW 
    Wordلجة النصوص  برنامج معا/ أولاً 

אאאאאאא
אאאאא

אאאאW 

 
  

    Excelبرنامج الجداول الإلكترونية  / ثانياً 
אאאאאאא

אאאאW 
 

 
 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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   Accessبرنامج  الأآسس  / ثالثاً 
אאאאאאאאאא

אאאW 

 
  

  Outlookبرنامج البريد الإلكتروني وجدولة المهام   / رابعاُ 
אאא
אאאאW 

 

 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

- ٥٠ - 

 

     PowerPointبرنامج العروض التقديمية  / خامساً 
אאאאאאא

אאאאאא
אאאאאW 

 

 
 

  البرامج الملحقة / سادساً  
אאאאאאאאW 

١K אא
אK 

٢K אאאK 
٣K אK 
٤K אאאאאK 
٥K אK 
٦K windowsאאאאא

K 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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א 
א؛אאאא

אאאא
אאא،א،א
אאאא،א

אאאK 
אא 

  :آلات التصوير الشخصية/ ا
אאאא

K
אאאאאאאא

אK 
  : آلات التصوير للشرآات الصغيرة/ ٢

אאא
،א،א،אאא

אK 
  : آلات التصوير للشرآات الكبيرة/ ٣

،א
אא،אא

אא،אאא،א
אאאאאאK 

א 
  :اختيار مكان آلة التصوير المناسب والذي تتوفر فيه الشروط التالية / أولاً 
• אאK 
• אאאK 
• אאFאKE 
• אאFאKE 
• אאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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• אאאK 
• אאK 

  
  :تغذية الآلة بالورق بإتباع الخطوات التالية / ثانياً 

 
١K אאK 

 
٢K אאאאאK 

 

 
٣K אWאאאאK 
 

 
 

٤K אאאאא،א
     

 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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٥K אאK 
 

  :تصوير المستندات يدوياً / ثالثاً 
١K אאK 

 
٢K אאK 

 
٣K אאאK 

 
٤K אK 

 
 

٥K אאאK 
 

 
٦K אאאאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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٧K אאK 

 
 

  : يتصوير المستندات باستخدام ملقم الورق الأوتوماتيك/ رابعاً 
١K אאאK 
٢K אאאאאאאאK 

 
٣K אאאאאאאא

אK 

 
٤K אאאאK 

 
  :استخدام فارز الورق / خامساً 

אאאא
אאW 

 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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 
W 

١K אאאאאאאא
אאאK 

٢K אאאאאאא 
٣K אאאK 
٤K אאK 

א 
אאאאאאא

אאאאK 
  لآلات التصوير الصغيرة والمتوسطة تغيير الحبر

١K אאאאאK 

 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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 

٢K אאאאאK 

 
٣K אאאאא

אK 

 
٤K אאאאFאא

WE 

 
٥K אK 

 

 
٦K אאאK 

 
 
 
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  تغيير الحبر لآلات التصوير الكبيرة
١K אאאאאאK 

 
٢K אאאאK 

 
٣K אאK 

 
٤K אאK 

 
 

٥K אאK 

 
٦K אאאאK 

 
 
 
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אאא 
אאאאא

אאאW 

 
אאאאאאא

אאאאאאאW 
  .أبعد فارز الورق عن الآلة برفع اليد المخصصة لفتحه ثم اسحبه للخارج .١

 
  .افتح باب خروج الورق .٢

 
  .أخرج الورقة المحشورة .٣

 
 .أغلق باب خروج الورق ثم أعد فارز الورق إلى مكانه .٤
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  .افتح الأبواب الجانبية  للآلة .٥

   
 

                        
  .أزح حاوية الورق الكبيرة إلى اليمين بالضغط على المفتاح المخصص لذلك .٦

 
 

 : إذا وجدت ورقا محشورا بالداخل فقم بإخراجه آما في الشكل التالي .٧
 

 
                    . لساعة وسحبه للخѧارج أخرج السير الناقل للورق بإدارة ذراعه عكس عقارب ا .٨

         
  

 

                                               
 .إذا وجدت ورقة محشورة فأزلها آما في هذا الشكل .٩

 
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  .ارفع الغطاء لترى ما إذا آان هناك ورق محشور في وحدة صهر الحبر وتثبيته على الورق .١٠

 
  .ور فأدر الذراع عكس عقارب الساعة حتى تخرج الورقةإذا آان هناك أي ورق محش .١١

 
  .أعد السير الناقل للورق إلى مكانه وثبت بإحكام .١٢

 
  .أعد حاوية الورق الكبيرة إلى مكانها وثبتها .١٣

 
  .أعد غلق الأبواب .١٤
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א 
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١K אאא 
٢K אK 
٣K אאK 
٤K אאK 
٥K אK 
  وضع الجهاز في المكان الصحيح/ أولاً 
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١K FKE 
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  ربط الجهاز بالكهرباء/  ثانياً
אאאאאאא

אאאW 
١K אאאא١١٠٢٢٠

אאאאאK 
٢K א١١٠٢٢٠

אאאאאK 
٣K אא١٠٠٢٤٠

אאאK 
אאאאW 

 
 
 
 
 
 

 
אאאאא

אK 
  توصيل خط الهاتف بجهاز الفاآس/ ثالثاً 

אאאאא
אאאאW 

 
 
 
 
 

 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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אאTEL LINE 
אK 

אTEL.SETא
אאאאא

אאאאאא
אW 

 
 
 
 
 
 
 

אאאאאאא
אאאאא،א

אאאK 
  برمجة الفاآس الأساسية/ رابعاً 

אאא

אאאא
אאW 

  إدخال الوقت والتاريخ  
אאאאא
אאא

אאאאאאא
אאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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  إدخال رقم الفاآس 
אאאא

 
  تعريف المستخدم 

 אא אאא
אאאאאא
אאאאK

אאאאאF٢٩Eא
אאFאאאאEא

K 
  استخدام أرقام الهاتف لإدخال اسم المستخدم

 
  
  
  
  
  
  
  
  



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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  استخدام لوحة مفاتيح لإدخال اسم المستخدم

 
  تغذية جهاز الفاآس بالورق/ خامساً 

א،אאאאא
،אאאאא

אאאאאאאאא،א
אאאאאK

אאאאאאאW 

 
 

 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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אאאאאאא
אאאאאאאW 

 
אאאאא

אאאW 

אאאאאא
אאאאאW 

 
 

  : الإرسال اليدوي / أولاً 
 אאאW  

١K אאאאא
אFאאאאEא

K 
٢K אאאאאא

אאאW 

 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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אאאאאאאW 
READY TO SEND                   

٣K אאאאFאאE 
٤K אאאאאאאK 
٥K אאK 
٦K אאאK 
٧K אאאK 

  :الإرسال باستخدام ذاآرة الجهاز/ ثانياً 
  

אאאאא
אא،אאא

אא،אא
אאאאK 

אFאאאEאאאא
אאאאא

אאאK 
  :وتختلف الإجراءات المتبعة من جهاز إلى آخر غير أن أهم الخطوات تتمثل في 

• אFאEאאאK 
• אREADY TO SENDK 
• אאאאFא،אE 
• אאSTARTK 
• אאאאאK 
• אאSTARTK 

אאא،אאאא
אאאאאאאK 

אאא 
  ضبط آثافة الطباعة: أولاً 

אאW 
١K STANDARDאאאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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٢K FINEאאK 
٣K SUPER FINEאאא

אאאאאK 
٤K SUPERאאאאא

٦٤אאK 

١. Wא 
אאW 

١K AUTOאאאאאאאאאK 
٢K DARKאאFאאKE 
٣K LIGHTאאאאאK 

אאאאאאW 
• אאאאאאאא

אאK 
• אאא،אא،אאא

K 
• אאאאאK 
• אאאאאאאא

אאאאאאא
אK 

• אאאאאא
אאאאאא

אK 
• אאאאא

אא؛א
אאW 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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אאא
אא

אאא
אא

אאK 
אאW 

אW 
• AUTO modeאאK 
• MANUAL modeאאFE 

אאאאאא 
אW 

• AUTO modeאאאא
אאאW 

 אאאאאאWא
אאאK 

 אאאאאאWא
אאאאאאK 

 אאאWאאאא
אאא،אא
א،אאאאא

אאאאא
אFאאאE 

• MANUAL modeאא
אאאאא؛א

אאאאאא
אK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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Wאאא
אאאא

אאאאאאא
אאW 

       אF،،אKE 
  استخدام وظيفة التصوير

א٩٩א
אאאאאW 

• אFאEאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאK 

 
 

• אאאW 
• אאאאאאF

٠٥EK 
• אאאאאאא

אK 

• אאאאאאW 

 
• אK 

  برمجة الوظائف الخاصة في جهاز  الفاآس
אאאFאאEאא

W 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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 Broadcasting  
אאKא

אאאSTARTא
STARTK 

 Confidential Operations  
אאאאא

אאאאאאאאא
אאאאK 

 Relay Request   
אאא

FBroadcastingEאאאאא،
אא،אאאא
،אא،

אאאאאא
FאEאאאאאא

א 
 :Relay Broadcast   

אFBroadcastingE
אאאאא،
אא،א

אFאE،אאא
אאאאאK 

 Polling 
א

.  
 Power Save Mode   

،אאאא
אאאאאא



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

- ٧٢ - 

אאא
א،אאאאאW 

• אאPOWER SAVE  
• ،אא

،אאK 
• א،אאאאא

אאאאאK 
 Timer Operations   

אא
٤٨אא

אאאאאאאא،א
אאאK 

 Batch Transmission 
אאאאאK 

 Using Programs 
אאאאFאE

אאאאאאאא،אא
אאאא،FtimerEאא

אאK 
 Print Hold 

אאאאאא
אאאא،אK 

 Department Control 
،אאאאא

،אאאאאא
אאאאאאK 

 
 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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 Blocking Reception of Unwanted Faxes 
אאאאאFא

אEאא،אא،
אאא،K 

 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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אא 
 

אא אאא 
אאאאאא

אאא 
NUMBER OF RINGS 

אא
א٣٠ 

AUTO LISTING

אאאFאE
אאאאW 

• ،אא
אאא،אאא

K 
• אK 
• א

K 
• K 
• אאK 

TRANSACTION REPORT 
PRINT SELECTION

אאאא RECALL TIMES

אK RECALL INTERVAL

K AUTO COVER SHEET

אא
אאאK

COPY SCANNING

אאאאא
אאא
אאאא

אאK 

COPY CUT-OFF

אאאRECEIVE REDUCE



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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אא אאא 
 

אאא
אאאאא

אאK 

RETRANSMISSION TIMES

אא
K 

RETRANSMISSION 
INTERVAL

אא
אא 

ALARM VOLUME

אאא
אאאאא
،אא

אK 

QUICK ON-LINE

אא
אאאא

אK 

BEEP LENGTH

אא
א
אא

אאאK 

VERIFICATION STAMP

אא
אאאK 

SEPARATE MODE

  ):Activity Report( طباعة تقارير الإرسال والاستقبال 
א،אאא

אאאא،א
אK 

 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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 
  صيانة جهاز الفاآس

WאאK 
WאאאW 

• אא 

 
 

 
 
 

• אאאא 
 

 
 

• אK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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  :إزالة الورق المحشور: ثالثاً 
אאאאא

אאאאאאא
אאאאW 

אאאאא 
١K אK 

 
٢K אK 

 
٣K אאK 

 
  خطوات إزالة الورق المحشور في منطقة الطباعة

אאאאא
אא،אאא،א

אPAPER JAM  אאאW 
• אאאאאאאK 

 
• אאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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                      

 
• אאאאא 

 
• אאאK 

 
 
 

• אאאאאK 
 

 
• אאאK 

 
 
• אK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 
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 
• אאK 

 
  تغيير حبر الفاآس

א،אאאאאא

אאאאאא،
אאאאאאאא

אאא،אאאא
אאאאאאא

אW 

 
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א 
אאאאאאאאא

אאW 
١Lאא 

 
٢Lאאinkjet 

 

 
 

٣Lא 
 

 
אאאאW 

١K אאאK 
٢K אK 
٣K אאON 
٤K אא 
٥K אאאK 
٦K אאאK 
٧K אאאאK 
٨K אאאאאK 

 
 
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אא 
אאאאאא

אאאW 
  منظر عام للطابعة )١

 
 

  منظر جانبي للطابعة )٢
 

 
  عةمنظر داخلي للطاب )٣

 

 
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  تحميل الورق في الأدراج
אK 

אאאאK 

   
  تحديد مكان خروج الورق

אאאאW 

   
  الورقالطباعة على جهتي 

אאאאאאאא
אW 

 
אאאאK 
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  الطباعة على الملصقات والشفافيات
• אאאאא 
• אאאאאK 
• אאאאאK 
• אK 

 
  الطباعة على المغلفات

אאא
אאאאאאאאא

אW 

 
א 

  :عن طريق الضغط على زر الطابعة الموجود في شريط الأدوات  )٤
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 
 

٥E W 

 
٦E אאW 

 
א،אאאFאא

אאאE
אאאK 

א 
אאא

אאאאאW 
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 
   

 
 
 
 
 
 
 

 
 

אא 
 

 
 
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א،אW 
١E Tagged Image File Format ( TIF ) 

אאאאא
אK 

٢E Graphics Interchange Format ( GIF) 
אאאאא،אאאאאא

٢٥٦،אא
٦٤، 

אאא(Resolution)،אא
אK 

٣E JPJ 
،אאאאאאא
אאא

אא،אאK 
  صيانة الماسحة الضوئية

אאאא
אאאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

אא 
 

 
אאאאאאא

אאאאאא
אאאאאאא

אאאK 
אאאאאאא

אK 
אאא 

١K אאאאאאאא
אK 

٢K אאאאאא
אאאK 

אא 
אא

אאאאW 
  :سنترال منزلي •

אאאאK 
 :سنترال للمنشآت الصغيرة •
אאאא

אK 
 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

 :سنترال آبير •
אאאאאאא

אאאאאאאאאאK 
אא 

،אאאאאאאא
אאאאאאאW 

١K K 
٢K אאאK 
٣K אאאK 
٤K אאאK 
٥K אאאK 
٦K אK 
٧K אאK 
٨K אאאאK 
٩K אאאאK 

١٠K K 
١١K אK 
١٢K אK 
١٣K אאאאK 
١٤K אאאאK 
١٥K אאאK 
١٦K אאK 
١٧K אאK 
١٨K אאאK 
١٩K אאא

אK 
٢٠K אאK 
٢١K אאK 
٢٢K אאאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

٢٣K אאאאאאאK 
٢٤K אאK 
٢٥K אאK 
٢٦K אK 

אאאאW 

 
١Kא 

Call Log 
٢Kא 

Soft Keys 
٣Kא 

Release Button 
٤Kא

Loudspeaker 
٥Kא

Volume Control 
٦Kא 

Mute Button 
٧K 

Display 
٨Kאא 

Memory Keys 
٩Kאא 

Future Keys 
١٠Kא

Programmable Keys
١١Kא 

Hold
١٢Kאא 

Intercom 
١٣KאHand free Button 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

אא 
אאאאאאא

אאאאK 
• א 

 
 

 אאאא
אאאאאאא

אאאאאאאאאא
אאK 

• אFאאE 

 
 

 אאאאא
FאאE

אאא،אא
אאK 

אאאאאא
אאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

  :خطوات تشغيل الجهاز
١K אאאאK 

 

 
٢K אא،אאאא

אאא٦٠K 
٣K אאF،KE 

  :تصحيح شكل الصورة 
אאאאא

KeystoneאאKאאא 
אאאא،אאHא،אא–

אא 

 

 
אAutoאא

אK 
  :مصدر العرض

אאFEאאSource
אK 

 
  ):Menu System  (نظام القوائم 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

אאאאאאW 
• אFBRIGHTNESSE 

 
 
• אFCONTRASTWE 

               
• אאאאK 

 
  :ضبط الحجم التلقائي 

אאK 
Mirrorאא 

Auto offא 
  إغلاق الجهاز

אPOWER،אא
אאאK 

א 
،אאאא

אאאאאאאW 
CHANGE THE LAMP, AND RESET THE LAMP TIMER 

אאאאW 
١K אאאאK 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

٢K א،אאאאאK 
 

 
                                       

٣K אאאאאאK 
٤K אאאאאאא

אאK 
٥K אאאאאאK 

 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

אא 
 

אאאאאאאאאא
אK 

אW 
• אאK 
• K 

אאאאאK 
אאא 

  : فرَّامات شخصية/ ١
אאאא 

 

 
  :فرَّامات متوسطة/ ٢
א٢٥אאא

אK 
 

 
 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

 
  : فرَّامات آبيرة/ ٣
אאאאאK 
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 
אא 

• אאאאא١١٠
٢٢٠K 

• אK 
• אאאאאK 
• אא،אאאא

אא،א
אאK 

אא 
אא،א

W 
• אK 
• אאאאאאאK 
• אאאאK 

 
 



א ١٢٢א אא 
א אא אא 

  
  

  

 
 

אאאאאאW 
• אאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאK 
• אאאK 
• אאאאאK 
• אאK 
• אאאאאK 
• אאאאK 
 Kאאאאאא •

אא 
אאאאאא
אאאאאאא

אאאW 
• PowerPointK 
• אK 
• אK 
• אאK 

 



א ١٢٢א 
אא 

א אא 
  
  

  

אא 
١K א א אא،אא،א  א

אאWאאאאא،F،אאא،١٤٠٨אKE 
٢K אאא א ،،F،א  א א،

٢٠٠٢KE 
٣K  ، א א  ،א  ،  ،א 

אא،אFאא،،אא١٩٩٦KE 
٤K אאאא–אאאאאא

אאאאאאאWאאאא، 
F،אאא،٢٠٠٥EK 

٥K אK،W،אאאא،
אאאWאאאא،F،אאא،١٩٩١אKE 

٦K  K،א א אא،אאFא–א
١٩٩٣K 

٧K אאאא?א١٠١Fאא
אאאE 

 
 



א ١٢٢א 
א 

א אא 
  
 

  

א 
 

א א 
   ٨- ١  ماهية الإدارة المكتبية: الوحدة الأولى 

אאא ٢ 
אאא ٣ 

א ٣ 
א ٤ 

א ٥ 
אאא ٥ 

א ٥ 
א ٦ 
א ٦ 
א ٧ 

 ٨ 
٩مدير المكتب: الوحدة الثانية  J١٥ 

א ١٠ 
אא ١٠ 

אFאאאאE ١٢ 
אא ١٣ 

 ١٥ 
١٦تنظيم المكتب: الوحدة الثالثة J٢٤ 

א ١٧ 
א ١٧ 

אאא ١٨ 



א ١٢٢א 
א 
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אאא ١٨ 

אא ٢١ 
א ٢٢ 

 ٢٤ 
٢٥  تصميم المكتب: الوحدة الرابعة J٢٩ 

א ٢٦ 
א ٢٦ 

אאא ٢٦ 
אאFאא–אא–אאE ٢٧ 

 ٢٩ 
  ٤٤-  ٣٠  البيئة المادية للمكتب: الوحدة الخامسة
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אא ٣١ 

אא ٣٤ 
אאאא ٣٥ 

אאא ٣٦ 
אאאאW ٤٠ 

אאא ٤٠ 
אאאאאFא–א–אE٤٠ 

אאא ٤١ 
אאאאא ٤٢ 
אאאא ٤٣ 

 ٤٤ 
٤٥  التقنيات المكتبية: الوحدة السادسة J٩٩ 

אא ٤٥ 



א ١٢٢א 
א 

א אא 
  
 

  

 
א ٥١ 

א ٦١ 
א ٨٢ 

אא ٨٧ 
אא ٩٠ 

אא ٩٣ 
אא ٩٧ 

 ٩٩ 
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