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   Adding  Section يمطغ ضافتإ

  2010فٟ الأطلاه   Power Pointِٓ الأش١بء اٌغل٠لح اٌزٟ أػ١فذ اٌٝ ثؤبِظ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ       

 ٠ٚHomeزُ مٌه ثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  ئػبفخ اٌّمطغ ٌزٕظ١ُ اٌشوائؼ فٟ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ

ػبفخ ئإٌَّلٌخ ٔقزبه   ِٚٓ اٌمبئّخ Section ٚف١ٙب ٕٔمو ػٍٝ اٌّمطغ  Slidesِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ اٌشوائؼ 

اٌيه الأ٠ّٓ  ثٍٛبؽخٔشبء اٌّمطغ ٠ّىٓ رغ١١و الأٍُ الأفزواػٟ ثبٌؼغؾ ػ١ٍٗ ئؼل ٚث .Add Sectionِمطغ 

ؽ١ش ٠زُ ٚػغ الأٍُ إٌّبٍت  Rename Sectionػبكح ر١َّخ اٌّمطغ ئِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔقزبه ٌٍفأهح 

 ىً.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌٍّمطغ وّب فٟ اٌش

      
 

ٚثؼل  مٌه  ٠ّىٓ  الأٍزؼبٔخ  ثبلأٚاِو  ٔشبء  اٌؼل٠ل  ِٓ  اٌّمبؽغ  ٌٍؼوع  اٌزمل٠ّٟ    ؽَت  ِؾز٠ٛبرٗئ٠ّىٓ      

 ٘ب اٌـ .ظٙبهئففبؤ٘ب ٚئلؼٙب ٚاٌٍزؾىُ فٟ اٌّمبؽغ ٚرغ١١و ِٛ Sectionفٟ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٌٍّمطغ  اٌّٛعٛكح

 

 

 Changing The Text Appearance    انُص يظهش حغُُش

ٍغخ اٌؼوث١خ أٚ اٌٍغخ الأٔى١ٍي٠خ  أٚ غ١و٘ب ٠ّىٓ رغ١١و ٔٛع اٌقؾ أٚ ٌٛٔٗ أٚ ؽغّٗ ػٕلِب ٔىزت ٔظب فٟ اٌ

 عواء مٌه وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ئ١ٌؼفٟ عّبلا ػٍٝ إٌض اٌّؼوٚع ٠ّٚىٓ 

ٚف١ٙب ٕٔمو اٌَُٙ اٌّٛعٛك فٟ ِوثغ   Font ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ ٔن٘ت اٌٝ ِغّٛػخ  اٌقؾ  .1

فزظٙو لبئّخ َِٕلٌخ رؾزٛٞ ػٍٝ اٌؼل٠ل ِٓ اٌقطٛؽ ثبٌٍغز١ٓ اٌؼوث١خ   Font      اٌقؾ 

 . فز١به اٌقؾ إٌّب ٍت ٌٍشو٠ؾخئٚالأٔى١ٍي٠خ ؽ١ش ٠ّىٕٕب 

ػٕب٠ٚٓ ٔزمبي ِإشو اٌفأهح ث١ٓ ئما وبْ إٌض ِؾلكا ٠ّىٓ ِؼب٠ٕخ اٌزغ١١واد اٌزٟ رؾظً ػ١ٍٗ ػٕل ئ    

 اٌقطٛؽ 

ٍّٗ ف١زغ١و ٔٛع اٌقؾ فٟ إٌض اٌٝ ٔٛع اٌقؾ ئػٕلِب ٠َزمو اٌوأٞ ػٍٝ أؽل أٔٛاع اٌقطٛؽ ٕٔمو  .2

 فز١بهٖ ٚػٕل مان رٕغٍك اٌمبئّخ إٌَّلٌخ .ئاٌنٞ رُ 
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فزظٙو لبئّخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ ثؾغُ اٌقؾ ػٓ ؽو٠ك رظ١ًٍ إٌض ٚإٌمو ػٍٝ ِوثغ ؽغُ إٌض   .3

 اٌؾغُ اٌّطٍٛة ِٕٙب .فز١به ئثؾغَٛ إٌض ٠ّىٓ 

 ٚوزبثخ اٌؾغُ اٌّطٍٛة ف١ٙب ِجبشـوح .٠ّىٓ رظ١ًٍ اٌؾغُ اٌّٛعٛك فٟ ٘نٖ ا٠٢مٛٔخ  .4

 Shrink font    ٚآ٠مٛٔخ رظغ١و اٌقؾ   Grow fontٍزقلاَ آ٠مٛٔخ رىج١و اٌقؾ  ئ٠ّىٓ  .5

 ػّٓ ِغّٛػخ اٌقـؾ .

 Fillٚآ٠مٛٔخ ٌْٛ فٍف١خ اٌٛهلخ  ٌزغ١١و ٌْٛ اٌقؾ   Font colorٍزقلاَ آ٠مٛٔخ ٌْٛ اٌقؾ ئ٠ّىٓ  .6

color       اٌشو٠ؾخ أٚ اٌشوائؼ اٌّؾلكحٌزغ١١و ٌْٛ فٍف١خ . 

اٌزٟ رؼٕٟ ٚاٍغ   Boldِقزظو ٌىٍّخ   ْ ئؽ١ش  ٠ّىٓ أٍزقلاَ ِغّٛػخ الأ٠مٛٔبد   .7

ِقزظو ٌىٍّــــــــــــــــــــــــــــــخ      اٌزٟ رؼٕٟ ِبئً ٚ   Italic  ِقزظو ٌىٍّخ     أٚ ػو٠غ ٚ 

Underline . ًاٌزٟ رؼٕٟ ٚػغ فؾ ِٓ الأٍف 

  ٌٛػغ ظً ٌٍٕض اٌّؾلك  .    ٍزقلاَ ا٠٢مٛٔخ  ئ٠ّىٓ  .8

ٌزطج١ك ِغّٛػخ ِٓ الأؽزّبلاد ػٍٝ ؽبٌخ    Change Caseٍزقلاَ آ٠مٛٔخ رغ١١و اٌؾبٌخ  ئ٠ّىٓ  .9

 الأؽوف فٟ اٌٍغخ الأٔى١ٍي٠خ .

لأػبكح اٌشو٠ؾخ اٌٝ       Clear All Formattingزقلاَ آ٠مٛٔخ هفغ ع١ّغ اٌز١َٕمبد  ٍئ٠ّىٓ  .11

 اٌؾبٌخ الأفزواػ١خ ثلْٚ اٌز١َٕمبد .

ٌزغ١١و اٌَّبفبد ث١ٓ الأؽوف   Character Spacingٍزقلاَ آ٠مٛٔخ اٌزجبػل ث١ٓ الأؽوف ئ٠ّىٓ  .11

 فٟ اٌٍغخ الأٔى١ٍي٠خ .

 ٌٛػغ فؾ فٟ ِٕزظف اٌؼجبهح اٌّىزٛثخ .  Strike through ٍزقلاَ آ٠مٛٔخ اٌزَط١و ئ٠ّىٓ  .12

٠ّىٓ اٌؼغؾ ػٍٝ اٌَُٙ اٌّٛعٛك فٟ اٌيا٠ٚخ اٌَفٍٝ ا١ٌّٕٝ ِٓ ِغّٛػخ اٌقؾ  فزفزؼ ٌٕب ٔبفنح اٌقؾ  .13

Font    عواء اٌز١َٕمبد اٌّنوٛهح أػلاٖ ٚثؼغ اٌز١َٕمبد الأػبف١خ الأفوٜ ػٍٝ ئؽ١ش ٠ّىٓ ِٓ فلاٌٙب

 اٌقؾ .

 

 Adding A shadow To The Text    انُص ًان ظم ضافتإ

 ػبفخ ظً اٌٝ إٌض اٌّٛعٛك فٟ شو٠ؾخ ػّٓ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ وّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ئ٠ّىٓ 

 .ٔؾلك إٌض اٌّطٍٛة رظ١ٍٍٗ .1

 Text ٚف١ٙب ٕٔمو ظً إٌض   Fontٔن٘ت اٌٝ ِغّٛػخ اٌقؾ  Home . ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ 2

Shadow    . 

ٔن٘ت اٌٝ   Drawing tools اٌوٍُاٌّٛعٛك ػّٓ رج٠ٛت أكٚاد   Format. ِٓ رج٠ٛت ر١َٕك 3

 ــــــىً .وّب فٟ اٌشــــ  Text Effectsٚف١ٙب ٕٔمو رأص١واد إٌض    Word Art Stylesِغّٛػخ الأّٔبؽ 
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رٕفزؼ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ اٌفوػ١خ   Shadow.فٟ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ فٟ اٌشىً أػلاٖ ػٕل الأشبهح اٌٝ اٌظً 4

فز١به  ٔٛع  اٌظً  اٌّطٍٛة  وّب  ٠ّىٓ  إٌمو  فٛق  ف١بهاد  اٌظً ئاٌقبطخ  ثبٌظلاي  اٌزٟ  ٠ّىٓ  ِٓ  فلاٌٙب  

Shadow Options   ػبف١خ ٌٍظلاي .ئٌٍؾظٛي ػٍٝ ف١بهاد 

  Bevel ٚاٌؾٛاف إٌبػّخ    Glow ٚاٌزٛ٘ظ    Reflection  لأشبهح اٌٝ الأٔؼىبً . ونٌه اٌؾبي ػٕل ا5

اٌزٟ ِٓ اٌّّىٓ     Transformٚاٌزؾ٠ًٛ فٟ رشى١لاد إٌض  D Rotation-3ٚالأٍزلاهح صلاص١خ الأثؼبك 

 ٍزؼواػٙب  ِٚشب٘لح رأص١و٘ب ػٍٝ إٌض .ئ

 

                                                              Adding Color To The Text   انُص حهىٍَ

 : ٌمكن تلوٌن النص الموجود فً الشرٌحة كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً

 ٔؾلك إٌض اٌّطٍٛة ر٠ٍٕٛٗ . .1

ٚف١ٙب ٕٔمو اٌَُٙ اٌّٛعٛك   Font ِغّٛػخ  اٌقؾ ٔن٘ت اٌٝ  Home  ِٓ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ .2

 ــــــــــــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــفٕؾلك اٌٍْٛ اٌّطٍٛة وّب فٟ اٌشـــــــــ   Font Colorفٟ اي 
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 Alignment   انًحاراة

 اٌشوائؼ وّب ٠أرـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :٠ّىٓ رغ١١و ِؾبماح إٌظٛص فٟ 

ِٚٓ ِغّٛػخ   Home ٔظًٍ إٌض اٌنٞ ٔو٠ل رغ١١و ِؾبمارٗ ٚٔن٘ت اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ      

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ـــــــــــــــــــــــــٔمَٛ ثّب ٠أرــــــــــــــــــــ   Paragraph فموح 

 فتظهر قائمة منسدلة كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .  Align Textننقر محاذاة نص 

 

               
 

 فٟ ٘نٖ اٌمبئّخ ػٕل :

 رزُ ِؾبماح إٌض اٌٝ أػٍٝ ِوثغ إٌض  .   Topإٌمو ػٍٝ أػٍٝ   - أ

 

          
 

 رزُ ِؾبماح إٌض اٌٝ ِٕزظف ِوثغ إٌض .  Middle إٌمو ػٍٝ ِٕزظف  - ة

          

           
 

 

 رزُ ِؾبماح إٌض اٌٝ أٍفً ِوثغ إٌض .  Bottomإٌموػٍٝ أٍفً  - د

 

           
 

 ٌّؾبماح إٌض اٌٝ ا١ّ١ٌٓ .  Align Right إٌمو ػٍٝ ِؾبماح اٌٝ ا١ّ١ٌٓ  - س
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 ٌز١ٍٛؾ إٌض فٟ إٌّزظف .  Center  إٌمو ػٍٝ اٌز١ٍٛؾ     - ط

 ٌّؾبماح إٌض اٌٝ ا١ٌَبه .  Align Left إٌمو ػٍٝ ِؾبماح اٌٝ ا١ٌَبه   - ػ

 ٌؼجؾ إٌض فٟ َِزٜٛ ٚاؽل ِٓ الأرغب١٘ٓ  .  Justify إٌمو ػٍٝ ػجؾ   - ؿ

 ٌزغ١١و اٌَّبفخ ث١ٓ الأٍطو فٟ اٌشو٠ؾخ .  Line Spacing  إٌمو ػٍٝ رجبػل الأٍطو  - ك

 

    Slides Setup   انششائح ػذادإ

 رغب٘ٙب فٟ اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ٔمَٛ ثّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :ئٌزؾل٠ل ؽغُ اٌشوائؼ اٌّطجٛػخ ٚ

ػلاك ئٕٔمو   setup  Pageػلاك اٌظفؾخ ئِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Designثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت رظ١ُّ  .1

 وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً . setup  Pageاٌظفؾخ 

 

       
 

 

 

 

 اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ػلاك اٌظفؾخ وّب فٟ ئرظٙو ٔبفنح    .2

               
ٌزؾل٠ل ٔٛع اٌّطجٛػخ اٌّطٍٛة   Slides Sized For ٕٔمو اٌَُٙ اٌقبص ثزغ١١و ؽغُ اٌشوائؼ   .3

ق اٌَّزقلَ أٚ غ١و مٌه وّب عواء اٌؼوع اٌزمل٠ّٟ ثٍٛبؽزٙب أِب ػٍٝ اٌشبشخ أٚػجو رؾل٠ل ؽغُ اٌٛهئ

 ـــــــــــــــــــىً . فٟ اٌشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

         
رغبٖ ئرؾل٠ل ٚ Heightهرفبع اٌشو٠ؾخ  ئٚ Width فٟ ٘نٖ إٌبفنح ٠ّىٓ رؾل٠ل ػوع اٌشو٠ؾخ  .4

رغبٖ اٌطجبػخ ئونٌه ٠ّىٓ رؾل٠ل  Landscapeأٚ أفمٟ  Portrait ظٙبه اٌشوائؼ ثشىً ػّٛكٞ  ئ

 . Outlinesأٚ اٌّقططبد اٌزفظ١ٍ١خ Handouts أٚ إٌشواد  Notesٌٍّلاؽظبد 
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لأػبفخ اٌّلاؽظبد اٌقبطخ ثبٌشو٠ؾخ ٕٔمو فٟ شو٠ؾ اٌّلاؽظبد أٍفً إٌبفنح اٌوئ١َ١خ فٟ اٌؼوع  .5

 اٌؼبكٞ ٚؽجبػخ اٌّلاؽظبد اٌقبطخ ثبٌزؼ١ٍك أٚ رف١َو ِؾز٠ٛبد اٌشو٠ؾخ  .

 

 Adding Objects To The Slide    انششَحت انً هُذسُت كائُاث ضافتإ

ػبفخ وبئٕبد ٕ٘ل١ٍخ اٌٝ اٌشو٠ؾخ وبٌقطٛؽ اٌَّزم١ّخ ٚإٌّؾ١ٕخ ٚاٌّوثغ ٚاٌّضٍش ٚاٌلائوح  ٚغ١و ئ٠ّىٓ 

 ــــــــــــــٟ :٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمٌه وّب 

اٌوٍَٛ اٌزٛػ١ؾ١خ  ِٕٚٗ اٌٝ ِغّٛػخ   Insertكهاط ئٔشبء شو٠ؾخ عل٠لح ٔن٘ت اٌٝ رج٠ٛت ئثؼل  .1

Illustrations   ٚف١ٙب ٕٔمواٌَُٙ اٌّٛعٛك أٍفً  أشىبيShapes ــــــــــــــىً .ـــــــــــــــــــــــوّب فٟ اٌش 

 

      
 

ٕٔمو اٌشىً اٌّطٍٛة صُ ٕٔزمً اٌٝ اٌشو٠ؾخ ؽ١ش ٠زغ١و شىً اٌّإشو اٌٝ شىً ط١ٍت ٚثبٍزّواه  .2

ٛة .ػٕلِب ٔوٍُ فطٛؽ أفم١خ أٚ اٌؼغؾ ثيه اٌفأهح الأ٠َو ٠ّىٓ هٍُ اٌشىً اٌّؾلك ثبلأرغبٖ ٚاٌؾغُ اٌّطٍ

 .  Shiftػّٛك٠خ ثشىً كل١ك ٠ّىٓ الأٍزؼبٔخ ثبٌّفزبػ  

ما أهكٔب رغ١١و ؽغُ اٌشىً اٌّوٍَٛ ٕٔمو فٛلٗ ٚػٕلِب رظٙو ِمبثغ اٌزؾىُ ؽٛي اٌشىً ٔؼغ ِإشو ئ .3

طٍٛة اٌفأهح فٟ أؽل ٘نٖ اٌّمبثغ ٚػٕلِب ٠زغ١و شىً اٌّإشو اٌٝ ٍُٙ ثوأ١ٍٓ ٕٔمو َٚٔؾت ثبلأرغبٖ اٌّ

 اٌٝ أْ ٔظً اٌٝ اٌؾغُ اٌنٞ ٔو٠ل ٚػٕل مٌه ٔؾوه ىه اٌفأهح .

 

 

 Objects       Changing The Appearance Of A Drawn يشسىو كائٍ شكم حغُُش

 ٠ّىٓ رغ١١و ِظٙو ّٚٔؾ أٞ وبئٓ ِوٍٛ َ فٟ شو٠ؾخ وّب ٠أرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٟ :    

alnaseem
Insert Text

alnaseem
Squiggly
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 عواء اٌزؼل٠ً ػ١ٍٗ .ئٔؾلك اٌىبئٓ اٌنٞ ٔو٠ل  .1

 جراء الآتً :إٌمكن   Drawingومنه الى مجموعة رسم   Home نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  .2

تظهر قائمة منسدلة حٌث ٌمكن منها تحدٌد اللون المطلوب  Shape Fill .عند النقر فوق تعبئة الشكل 3

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل .للتعبئة كما فً الشــــــــــــــ

 

         
 

 تظهر قائمة منسدلة كما فً الشـكل .  Shape Outline.عند النقر فوق المخطط التفصٌلً للشكل 4

 

          
 

 الأعواءاد ا٢ر١ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخ :ِٓ ٘نٖ اٌمبئّخ ٠ّىٓ رٕف١ن 

 ٌزؾل٠ل ٌْٛ اٌؾل اٌقبهعٟ ٌٍىبئٓ ٕٔمو اٌٍْٛ اٌّطٍٛة . - أ

 ِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔقزبه اٌَّه اٌّطٍٛة . Weight ٌزؾل٠ل ٍّه اٌقؾ ٕٔمو  - ة

 ٚٔقزبه إٌّؾ اٌّطٍٛة .   Dashesزمطغ ٌزؾل٠ل ّٔؾ اٌقؾ ٕٔمو ِ - د

 رغب٘ٗ .ئِٚٓ اٌمبئّخ إٌَّلٌخ ٔؾلك شىً اٌَُٙ ٚ   Arrowsٌزؾل٠ل ّٔؾ اٌَُٙ  ٕٔمو ٍٙبَ  - س

 Shapeٌزطج١ك أؽل الأّٔبؽ اٌَو٠ؼخ اٌّزٛفوح ٠ّىٓ رطج١ك أؽل الأّٔبؽ اٌَو٠ؼخ اٌّزٛفوح فٟ اي  - ط

Styles  . 

٠ّىٓ رٕف١ن الأعواءاد    Drawing toolsػّٓ أكٚاد اٌوٍُ   Formatثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت ر١َٕك  - ػ

 عواءاد أفوٜ ِٛعٛكح ٕ٘بن .ئػبفخ اٌٝ ئاٌّنوٛهح أػلاٖ 

        Applying Effects  To The Object  انشكم انً حأثُشاث ضافتإ

 أرٟ :ثأػبفخ رأص١واد اٌٝ اٌشىً وبٌظً ٚالأٔؼىبً ٚاٌزٛ٘ظ ٠ّىٓ رغ١١و ِظٙو اٌشو٠ؾخ ٚرؾ١َٕٗ وّب ٠
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 ١ٌٗ .ئػبفخ اٌزأص١واد ئٔؾلك اٌىبئٓ اٌّطٍٛة  .1

ٕٔمو رأص١واد   Drawing ِٚٓ ِغّٛػخ هٍُ    Homeثبٌن٘بة اٌٝ رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  .2

 وّب فٟ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .  Shape Effectاٌشىً 

 

           
 

 ِٓ ٘نٖ اٌمبئّخ ٠ّىٓ رٕف١ن الأعواءاد ا٢ر١ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخ : .3

 

ػبفخ اٌظً اٌّطٍٛة ِٚٓ اٌمبئّخ اٌفوػ١خ ٠ّىٓ إٌمو ػٍٝ ف١بهاد ئ٠ّىٓ   Shadow  ثبلأشبهح اٌٝ  - أ

 ؽ١ش ٠ّىٓ رغ١١و ٌْٛ اٌظً اٌّطجك ٚثم١خ اٌق١بهاد ػ١ٍٗ . Shadow Optionsاٌظً 

 ــىً .ػبفخ أؽل الأٔؼىبٍبد اٌٝ اٌشـــــــــــــــــــــــــــئ٠ّىٓ  Reflection ثبلأشبهح اٌٝ الأٔؼىبً  - ة

 ػبفخ أؽل اٌزٛ٘غبد اٌٝ اٌشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــىً .ئ٠ّىٓ  Glowثبلأشبهح اٌٝ اٌزٛ٘ظ  - د

 ونٌه اٌؾبي ثبٌَٕجخ اٌٝ الأعواءاد الأفوٜ . - س

 

 

 

 

 

 


