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 :الحاسوبعمل  وآلية عامة مفاهيم

 

 

 : ـاسبالح

من خلاله المكــونات المادٌة والبرمجٌة فً عملٌة ادخال البٌانات ومعالجتها ومن ثم تخزٌنها او إخراجها بعدة  _هو جهاز الكترونً تتكامل

 طرق. .

_عبارة عن جهاز الكترونى مصنوع من مكونات منفصلة ٌتم ربطها ومن ثم توجٌهها باستخدام أوامر خاصه لمعالجة وإدارة المعلومات بثلاث 

 عملٌات أساسٌة وهً:

        معلومات                                   معالـــجة                                 بٌانــات                

 مجموعة من المواد الأولٌة الخام التً لا ٌمكن الاستفادة منها بصورتها الحالٌة.البيانات :*  

 :هً مجموعة من البٌانات التً خضعت لعملٌة المعالجة لتشكل معلومة ٌستفاد منها. المعلومات 

 مجموعة من المعلومات التً صنفت ورتبت لؽاٌة الادراك والوعى وفهم الحقائق. :المعرفة 

 

  *نظــام الحـاسب:

 ومنها:هناك العدٌد من المفـــــاهٌم والمصطلحات بعالــــــــــم الـــــحـــاسب الالً 

Hardware* 

Software* 

Information Technology* 

 

 

 وقفه مع مصطلح )تكنولوجيا المعلــــومات(:

تساعدنا فً استقبال المعلومة ومعالجتها وتخزٌنها واسترجاعها وطباعتها ونقلها بشكل الكترونى  هً عبارة عن مجموعة من الأدوات التً 

 سواء كانت على شكل صوت او نص او صوره.

 

 

 الجزء الأول  –الوحدة الأولى 

 مدخل إلى علم الحاسب الآلي وجقنيت المعلوماث

الأجزاء الرئٌسة للحاسب 

 الشخصً

 المكونات المادي)المعدات(

Hardware 

المكونات 

       البرمجً)البرمجٌات(

Software 
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 الية عمل الحـاسوب

 

 

 

 

 أجيال الحاسوب:

 الأمرٌكٌة وشركةIBIM.  ٌعتبر جهاز مارك من اجهزه الحاسوب الأولى)الكترومٌكانٌكً( حٌث تم بناءه كجهد شخصً بٌن البحرٌة 

 _:الفترة الخاصة بولادة أجهزة الحاسب الالكترونيــــــــــــــة

               ENIAC   1930_1950 م اول جهاز حاسوب الكترونى بالكامل ٌسمى اٌنٌاك* 

 *الجٌل الاول  1950_1959م.                   

 * الثانًالجٌل 1959_1965م.

 *الجٌل الثالث1965_1975م.

 الجٌل الرابع1975_1985م.

   1985الآن  وحتــــى

 

 أنواع الحاسبات: )حسب عملها وتقنيتها(:

 

 الحاسبات الرقمٌة:

 تعالج البٌانات الرقمٌة فقط بقٌم محدودة .1

 المشاكل الحسابٌة المعقدة وتنظٌم الملفات وقواعد البٌاناتتستخدم فً حل  .2

 مجالها: التعلٌم وتنظٌم الإدارة والمحاسبة .3

 تتمٌز بالسعات العالٌة واجراء اكث من عملٌة حسابٌه

 الحاسبات القٌاسٌة:

 تستخدم بٌانات قٌاسٌة وهى التً تأخذ قٌم عدٌدة مثل: شدة الصوت ودرجة الحرارة. .1

 الخصائص الفٌزٌائٌة مثل )الوزن والضؽط والحرارة(تستخدم فً حساب  .2

 تستخدم فً المراكز العلمٌة والطبٌة والارصاد الجوٌة والمرضى .3

 لها القدرة على اتخاذ الصورة التً تجدها مناسبه  .4

 

 

 

 الأخـــــراج

 معالـــــــــجه

 التخــــــــــزين

 أدخــــــــــــــــــال
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 أنواع الحـــــاسوب )حسب الحجم(:

 الحاسوب العملاق: 

وٌعتبر من الحاسوب السرٌع جدا ولدٌة القدرة على تشؽٌل العدٌد من البرامج فً  المعالجةعلى  والسرعة الفائقةٌتمٌز بالحجم الكبٌر والقدرة 

وشركة  المركزٌةجدا مثل البنوك  الكبٌرةباهظه جدا لذلك نجده فً الشركات  هالطرفٌة. وتكلفتبربط المئات من الوحدات  زواحد. وٌتمٌوقت 

 أرامكو والشركات العملاقة.

 الحاسوب الكبير:

بسرعتها العالٌة جدا وسعة تخزٌن عالٌة ومقدرة على خدمة مئات المستخدمٌن فً نفس الوقت وٌعتبر من النوع الشائع فً البنوك ٌمتاز 

 .Timesharingوشركات الطٌران وترتبط هذه الحواسٌب ؼالبا مع طرفٌات عن طرٌق نظام    

 الحاسوب المتوسط:

نة الملفات وٌستخدم فً الاعمال التجارٌة الكبٌرة والمعقدة وٌحتاج الى عدد لا ٌتجاوز الثمان ٌمتاز بحجم اقل من الحواسٌب الكبٌرة وبحجم خزا

 توازي الحاسوب المتوسط وبحجم اقل. فائقةافراد للعمل علٌه. لكنه اصبح مهملا لان اصبح الحاسوب المكتبً ذا قدرة 

 الحاسوب الدقيق او الشخصي:

 ٌسمى بالحاسب الشخصً لأنه كثٌر الاستخدام حٌث اصبح سرٌعا فً المعالجة وكبٌر فً قدرات التخزٌن وٌعتمد فً الشركات الصؽٌرة. 

 محطات العمل:

تشبه محطة عمل الحاسوب الدقٌق من حٌث استخدامه ولكنه اقوى من حٌث المعالجة للبٌانات والتخزٌن وإمكانٌة عرض الرسوم والألوان بدق 

 بالمجالات التً تتطلب معالجة عالٌة جدا. يالمصانع, ألٌة على شاشة الجهاز وٌستخدم هذا النوع من قبل المهندسٌن والعلماء والمختبرات عا

 الحواسيب المحمولة:

 تتماز بحجم الٌد ولها نفس قوة الحواسٌب الشخصٌة الا انها اعلى ثمن لإمكانٌة نقلها.

 حواسيب الجيب:

 وٌمتلك شاشه ولوحة مفاتٌح صؽٌرة واسعارها منخفضه مقارنة بالحواسٌب الأخرى. notepadالٌد وٌسمى حاسوب صؽٌر ٌمسك ب

 حواسيب الشبكة:

 .clients و ٌتصل مع مجموعة طرفٌات مثل الحواسٌب الشخصٌة serverٌسمى بالخادم

 المكونات المادية للحاسوب الشخصي:

 والمنطقوحدد الحساب  -2    وحدة المعالجة المركزٌة -1

 وحدة الذاكرة -4   وحدة التحكم -3

 أدوات التخزٌن -7  وحدة الإخراج  -6             وحدة الادخال -5
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 الأجزاء الرئيسية للحاسوب:

             

 

 

 أجزاء الحاسوب )وحدة النظام(:

كما تحتوى الذاكرة ومشؽلات الأقراص والبرمجٌات التً تحكمه  cpu هو الصندوق الذى ٌحتوى بداخلة وحدة المعالجة المركزٌة

 ومزود الطاقة.

 

 اللوحة الام:

هً اللوحة او القطعة الأساسٌة فً الكمبٌوتر التً تحتوى على كل أجزاء الجهاز الأساسٌة وٌمكن اعتبارها القلب الذى ٌضم باقً 

 الأعضاء مثل: المعالج ولذاكره وؼٌرها من الأجهزة.
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 المركزية:وحدة المعالجة 

تعد وحدة المعالجة المركزٌة)المعالج(بمثابة العقل للحاسوب وتقوم بأؼلب العملٌات داخل الحاسوب ومسئولة عن تشؽٌل مختلؾ البرامج 

وتنسٌقها كما تحتوي على قدر صؽٌر من الذاكرة على شكل مسجلات   تستخدمه للقٌام بهذه العملٌات وتستخدم أٌضا الذاكرة الرئٌسٌة 

(RAM.) 

 مكونات وحدة المعالجة المركزية:

( على لوحة الكترونٌة تدعً اللوحة الام اذ ٌقع علٌها جمٌع الدوائر الالكترونٌة اللوحات المساندة وتتم فٌها المعالجة الفعلٌة CPUتقع الـ)

احدة. اما فً الحواسٌب الكبٌرة  وتتكون فً الحواسٌب المصؽرة  من رقاقة معالج و Microprocessorللبٌانات وتدعً المعالج المٌكروي   

 فتتكون من أنواع مختلفة من الرقاقات والدوائر وتعتمد قوتها على نوع من المعالج المٌكروي.

 تتكون وحدة المعالج ة المركزية من ثلاث وحدات أساسية:

 وحدة التحكم .1

 وحدة الحساب والمنطق .2

 المــــــــــــــسجلات   .3

 

 وحدة المعالجة المركزية:

 

 

 اهم الشركات المصنعة لوحدة المعالجة المركزية:

 (شركة انتلIntel) 

 (شركة أي ام دىAMD) 

 (شركة سٌركسCyrix     ) 

 وحدة التــــــحكم:

وهى الوحدة التً تتحكم بتنظٌم خطوات البرامج وتنفٌذها  الجهاز العصبًللحاسوب بمثابة  فهًتقوم بتنظٌم وتوجٌه مهام الوحدات المختلفة 

 وتتكون الوحدة من عدد الدوائر الالكترونٌة تمكنها من القٌام بمهام مختلفة.
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 وحدة الحساب والمنطق:

 تقوم بإنجاز العملٌات الحسابٌة والمنطقٌة المختلفة على البٌانات حٌث المعالجة الفعلٌة تتم فً هذه الوحدة فقط.

 ن تلخٌص العملٌات التً تقوم بها الوحدة:وٌكم

 .العملٌات الحسابٌة المختلفة من جمع وطرح وضرب وقسمة والرفع للاس 

 (العملٌات المنطقٌة اوOR(و )AND( ًوعملٌة النف )NOT.وؼٌرها ) 

 ,=( عملٌات المقارنة وتشمل العلاقات المعروفة>.<,> .) 

 المسجـــــــلات:     

ٌة صؽٌرة ولكنها سرٌعة جدا وتختلؾ عدد ونوع وطول هذه المسجلات من حاسوب واخر حٌث انها من العوامل عبارة عن مناطق تخزٌن 

الرئٌسٌة التً تؤثر على أداء وكفاءة الحاسب وهناك مسجلات عامة الأؼراض تستخدم من طرؾ وحدة الحساب والمنطق لأجراء مختلؾ 

 العملٌات ولكل منه عنوانه الخاص. 

 ـــال:وحدات الادخـــ

 لوحة المفاتيح:  (1

 تحتوى على الحروؾ الابجدٌة والترقٌم والأرقام بالإضافة الى مفاتٌح اختٌارٌة خاصة تسمى مفاتٌح الوظائؾ. 

 الفـــأرة: (2

تتكون من علبة بلاستكٌة صؽٌره فً اسفلها عجلة وعندما تتحرك الفاره تتحرك العجلة فتنتج نبضات الكترونٌة تنتقل الى نظام 

 وهً عباره نقطة مضٌئة تشٌر الى موقع معٌن. cursorالحاسب عبر السلك الذي ٌصل الفارة بالجهاز فٌتؽٌر مؤشر الشاشة 

 كرة المســار:  (3

ة كبٌره تولد المعلومات نفسها التً تولدها الفاره تستخدم الدائرة نفسها المستخدمة فً الفارة ولكن الاختلاؾ ٌكمن تعتبر فاره الكترونٌ

فً ان كرة المسار تبقى فً موضعها حٌث تتحرك أصابع المستخدم وتدحرج الكرة فً الاتجاه المطلوب وتأخذ حٌزا أقل وبعض 

 الأحٌان تكون جزا من لوحة المفاتٌح.

 خال بلمس لوح خاص:الاد (4

 ٌستخدم لوح مسطح حساس للمس صؽٌر الحجم كبدٌل للفأرة فعندما ٌتحرك الاصبع على سطحه ٌتؽٌر موقع مؤشر الشاشة.

 الادخال بلمس الشاشة:  (5

 شاشة للمس خاصة للضؽط علٌها وٌمكن للمستخدم ان ٌصدر تعلٌماته الى الحاسوب بلمس الشاشة عتد التعلٌمات المطلوبة وتستطٌع

 ان تحدد مكان اللمس ومن ثم ارسال المعلومات حول الموقع الملموس الى وحدة معالجو وٌتم تنفٌذها.

 القلم الضوئي: (6

ٌستخدم فً عملٌة الاختٌار والرسم والكتابة على الشاشة وهو اما ٌأتً على شكل قلم ضوئً وهو عبارة عن قضٌب حساس خفٌؾ 

د لمسة للشاشة ٌحدث تٌارا من الشحنات الكهربائٌة وٌستخدم فً تؽٌٌر موقع المؤشر الوزن وٌحتوى على خلاٌا ضوئٌة فً راسة وعن

 وٌمكن رسم أي صورة على الشاشة وتمثٌلها رقمٌا وتخزٌنها فً الحاسوب.

 الماسحات الضوئية: (7

فً المكتبات وتأتى على  تقوم بتحوٌل محتوى الصفحة الى معلومات الكترونٌة تخزن وتستخدم  فً الحاسوب وهى مشابهة  لآلات التصوٌر

  sheetfedومنها ما توضع الورقة مثل الفاكس  flatbedعدة اشكال منها: ما هو مسطح كالة التصوٌر تستخدم لتصوٌر الصفحات والصور 
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 أيضا الماسحات المحمولة باليد:

ٌستخدم لها ماسحات مثبتة فً مكانها تستخدم فً تصوٌر جزء من الصفحة او قراءة شفٌرة البضاعة فً المحلات التجارٌة كما 

 والتً Drum Scannerوهى بحجم الطاولة تمرر علٌها البضاعة  وهناك أٌضا ماسحات اسطوانٌة تدعى stationary scannersتدعى

 تلتؾ فٌها الورقة المطلوب تصوٌرها على شكل أسطوانة.

 عصا التحكم: (8

لحاسب وتحرك فً جمٌع الاتجاهات للتحكم بالحركة على الشاشة وتزود وهى عبارة عن عصا تمسك بالٌد مثبتة بقاعدة متصلة با

 بمجموعه ازرار لتأدٌة بعض المهام ومن استخداماتها ممارسة الألعاب فً الحاسب.

 الميكرفــون: (9

حدٌث المستخدم ٌستخدم فً تسجٌل الأصوات فً الحاسوب كما ٌنقل التعلٌمات من المستخدم الى الحاسوب وبالتالً القٌام بمهمة نقل 

 الى معالج النصوص فٌتحول الحدٌث الى نص مكتوب بدلا من إدخاله عبر لوحة المفاتٌح وفً كل حاله تحتاج الى برمجٌة خاصة.

 .مشغلات الأقراص: (01

ا ٌمكن ادخال البٌانات من الأقراص المرنة او الأقراص الضوئٌة او أي نوع من الوسائط التخزٌن التً ٌتم إدخالها فً مشؽلاته

 الخاصة حٌث ٌتم قراءة ما تحتوٌه من معلومات وتخزٌنها فً ذاكرة الحاسب.

 الكاميرا الرقمية: (00

هً كامٌرا تستخدم فً التصوٌر الا ان وسط التخزٌن هنا لٌس فٌلم انما ذاكرة خاصة بالكامٌرا او قرص مرن وٌمكن التقاط الصور 

 را بالحاسوب او ادخال القرص المرن فً الحاسوب.وتخزٌنها او مسحها من خلال الكامٌرا ومن ثم ربط الكامٌ

 كامير الفيديو: (02

او لنقل صورة المتحدث او الصور المتحركة عبر  الفٌدٌوكامٌرا خاصة توضع على الشاشة لتصوٌر المستخدم اثناء المؤتمرات 

 ت خاصة.الانترنت وٌمكن تصوٌر لقطات معٌنة وتخزٌنها داخل الحاسب وعرضها فٌما بعد باستخدام برمجٌا

 :الإخراجوحدات 

 .شاشة العرض المرئية:0

وذلك لأنها تمكن المستخدم من مراقبة العملٌات التً تحدث  Monitorتعتبر من اهم المعدات لإظهار النصوص والرسومات وتسمى المراقب

 فً النظام وهناك عدة أنواع أهمها:

 وضوحا تأخذ حٌزا كبٌرا كما انها ثقٌلة الوزن.الا انها كثر  تشبه شاشة التلفاز(: CRT*انبوبة اشعة الكاثود)

 .شاشة العرض المسطح:2

(الا ان هذا النوع من LCDانش واكثر شٌوعا شاشة السائل البلوري )5,5تبلػ سماكتها  Lap Topشاشة مستوٌة تستخدم فً حواسٌب 

 الشاشات ٌأخذ حٌزا صؽٌر وٌتمٌز بخفة الوزن الا انها ؼالى الثمن.

 جب اخذها بعٌن الاعتبار عند شراء الشاشة: هناك عدة أمور ٌ

 .Graphic Adapterاو مسطحه كما تعتمد على بطاقة الشاشة CRTتعتمد جودة الألوان وعددها على نوعٌة الشاشة اذا كانت  الألوان

فً الشاشات 21لىا11انش فً الشاشات الصؽٌرة ومن 17الى 15ٌقاس حجم الشاشة قطرٌا من الزواٌا وٌتراوح الان من حجم الشاشة: 

 الكبٌرة.

نقطة راسٌا حٌث  145نقطة عرضٌا بـ 645التً تظهر على الشاشة, كان عدد النقاط ٌقدر pixelsعدد النقاط او ًه النقطٌة:الكثافة 

 Super VGA(SVGAنقطة راسٌا)655نقطه عرضٌا بـ 155,وتتراوح الكثافة النقطٌة من Video Graphics Array(VGAتعرؾ)

 .Extended VGA1524(SVGA,وفً بطاقات )761الى
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 الأضــوية:

 عندما تنظر الى وحدة النظام فً جهازك او وحدة العرض  ترى ضوء صؽٌرا ٌضئ فً حالة التشؽٌل باللون الأخضر او الأصفر او الأحمر.

 الطــــــــابعات:

( dpiوالثمن والكثافة والتً تقاس بعدد النقاط فً الانش) والسرعةجم تستخدم لإخراج النتائج على الورق وٌوجد تباٌن بٌن الطابعات فً الح

 وكلما زادت الكثافة النقطٌة زادت جودة الطباعة.

 يعتمد شراء الطابعة: الميزانية والالوان المطلوبة وحجم ونوعية المخرجات.

 طابعة العجلة:

اعة تدور العجلة حتى الوصول الى الرمز المطلوب وتضرب مطرقة تستخدم عجلة محفورا علٌها الاحرؾ والرموز وعندما تبدأ عملٌة الطب

 ومزعجه. بطٌئةالعجلة من الخلؾ فٌصبح شكل الحرؾ على الورقة بواسطة التحبٌر وتطبع نسخا كربونٌة وهى 

 طابعة المصفوفة النقطية:

 :كالتالًطابعة مطرقٌه رمزٌة تطبع حرفا واحدا فً الوقت الواحد وتتم 

مجموعة من النقاط مرتبة بشكل معٌن فً مصفوفة وتتكون راس الطابعة من مجموعه من دبابٌس معٌنة اثناء حركة راس الرمز عبارة 

الطباعة على عرض الورقة من الٌسار الى الٌمٌن حٌث تضرب على شرٌط التحبٌر مكونة الرمز على شكل نقاط وٌتحكم حجم الدبابٌس فً 

 بطباعة المسودات. راس الطابعة بنوعٌة المخرجات وتستخدم

 طابعة النفث الحبري:

الى موقعها الصحٌح  باستخدام صفائح تقوم بشحنها كهربائٌا  تتوجهطابعة رمزٌة تستخدم سٌل من قطرات الحبر التً تندفع من فوهة معٌنة 

 تكلفته تشؽلٌها عالٌة.وتستخدم عبوة ملونة واحدة او عدة عبوات كل منها بلون مختلؾ تتمٌز بهدوئها وجودتها العالٌة الا ان 

 طابعة الليزر:

واشعة اللٌزر تتصؾ بجودتها العالٌة وسرعتها Tonerة واحدة فً الوقت الواحد وتستخدم لهذ الؽرض عبوةفحطابعة صفحٌه تطبع ص

 وإمكانٌة طباعة كمٌة هائلة من الأوراق ولكن تكلفتها عالٌة جدا.

 الرأسمات: .4

النتائج على شكل خرائط ورسومات  لإظهارعلى اقلاما تدار بواسطة الحاسوب وبرمجٌة خاصة   الطابعات تحتوى تشبههً الة رسم ملونة 

 بٌانٌة وصور. وأشكال

  CADتمتاز بدقة إخراجها للرسومات وتستخدم فً الهندسة المعمارٌة ودراسة الزلازل وفً أنظمة التصمٌم باستخدام  

 السماعات: .5

الصوت وهى اما على شكل سماعات مستقلة توضع بجانب الحاسوب او على شكل سماعات تستخدم فً أنظمة تعدد الوسائط لإخراج 

 صؽٌرة توضع على الراس.

 .المنسقات الصوتية:6

عبارة عن برمجٌة خاصة تقوم بتألٌؾ الحدٌث ومن ثم إخراجه عبر السماعات مثلا ٌمكن ان تدخل عبارة ما عبر المٌكرفون فتقوم البرمجٌة  

 ارة بأسالٌب واصوات مختلفة او تدخل نصا ووثٌقة فتقوم البرمجٌة بقراءتها.بإعادة قراءة العب

 .اوساط التخزين: 7

 تستخدم لتخزٌن الوثائق مثل: الأقراص المرنة والضوئٌة وٌستفاد منها فً نقل الوثائق الى أجهزة أخرى او عمل نسخ احتٌاطٌة.
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 .جهاز العرض:8

 .ائق مخزنة بذاكرة الحاسوب على حائط او لوح كبٌرهو جهاز ٌربط بالحاسوب فٌعرض برمجٌات ووث

 وحـــــــدة الذاكرة:

 أنواع الذاكرة الرئيسية:

 ::RAM.الذكرة الرئيسية0

هً ذاكرة الوصول العشوائً تعمل عند تشؽٌل الجهاز فلابد لأي برمجٌة او ملؾ بٌانات ان ٌحمل من القرص الصلب الى الذاكرة الرئٌسٌة 

المستخدم ٌخزن بهذه الذاكرة الى ان ٌتم حفظه على القرص الصلب او ٌتم اؼلاق الجهاز. ومن عٌوبها تفقد  به مقوما ٌللعمل علٌة وكل 

محتوٌاتها عند انقطاع التٌار عن الجهاز_متطاٌرة_وتقسم الذاكرة الى مجموعة مواقع لها نفس الحجم وكل موقع ٌخزن بٌاناته على عنوان 

 تعدٌل البٌانات علٌها وتستخدم للاحتفاظ المؤقت للبٌانات.خاص به. وهى ذاكرة ٌتم التعامل معها و

 :ROM.الذاكرة الرئيسية2

عند انقطاع  ؾلا ٌحذومحتوى هذه الذاكرة  تشؽٌلههً ذاكرة للقراءة فقط, وصؽٌرة جدا تحتفظ بالتعلٌمات بالحاسوب لكى ٌبدا عملة عندما ٌتم 

تعدٌل بٌاناتها الا من قبل مبرمجٌن متخصصٌن وتحتفظ بالبٌانات  ٌمكث .ولا استخدامها والكتابة علٌها ا علا ٌستطٌالتٌار عن الجهاز كما انه 

 المتصلة بالجهاز وملفات نظام التشؽٌل( الإخراجالأساسٌة لبدء التشؽٌل والؽٌر قابلة للتؽٌٌر مثل)وحدات الادخال 

 .ذاكرة الكاش:3

العالٌة جدا وتخزن البٌانات والبرمجٌات المستخدمة بكثرة مما ٌوفر وقت استدعائها من الذاكرة وبالتالً  بالسرعةوتتسم  cpuبـ لوهى تتص

 كٌلوباٌت. 516ٌسعة نما تكوزٌادة الإنتاجٌة وعادة 

4.Flash Memory: 

فً الكتلة بحركة واحدة ٌتم التخزٌن والمسح  Blocksمن أنواع الذاكرة ؼٌر المتطاٌرة الا انها تخزن البٌانات فً مجموعة كتل 

الان فً نظام الادخال والإخراج الأساسٌة وهى عبارة عن برنامج ٌتم تحمٌله  مثمنا. تستخدمما ٌجعلها اسرع  الا انها اؼلى Flashتدعى

 للتعرؾ على وحدات الادخال والإخراج المرتبطة معه وتستخدم فً الحواسٌب المحمولة والطابعات وؼٌرها.

 الذاكرة: تمثيل البيانات في

 bitفقط وتدعى بـ5,1ٌتم تخزٌن البٌانات والتعامل معها باستخدام العمل الثنائً أي باستخدام الرمزٌن

 التً تقاس بها سعة الذاكرة  الوحدةانها هً  واحدكمابت تسمى باٌت وهى عدد الوحدات الثنائٌة اللازمة لتمثٌل رمز  1كل
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 قياس الذاكرة ووحداتها:

(فً حالة ؼٌر موجود وبالتالً ٌتعامل مع النظام الثنائً 5(فً حالة موجود او)1الة الكترونٌة ٌتعامل مع التٌار بحالتٌن)الحاسوب 

(BDS حٌث ٌتم تمثٌل جمٌع الحروؾ والأرقام على شكل مجموعة مكونة من )ثمان ارقام  

 تسمى باٌت ومنها الوحدات:

Byte:8 Bits- 

-Kilo Byte(KB):1024Byte 

Mega Byte(MB):1024KB=1024*1024Byte- 

Giga Byte(GB):1024MB=1024*1024*1024Byte- 

 الدوائر الالكترونية في ذاكرة الحاسوب:

وتثبت هذه البطاقات باماكن cardsوتجمع هذه الدوائر تجمع لتشكل بطاقات صؽٌرة  chipsمن دوائر خاصةRAMتصنع ذاكرة الحاسوب

 مٌجاباٌت. 121او  64او  32او16 معٌنة قد تكون  تخزنٌهظام وكل بطاقة لها سعة خاصة على اللوحة اللام فً وحدة الن

 الذاكرة الثانوية:

واتمم RAMتستخدم لتخزٌن البرمجٌات والملفات والبٌانات بشكل دائم قبل اؼلاق الجهاز وبعد ذلك ٌتم تحمٌل ما تم تخزٌنه علٌها الى ذاكرة

تخزٌن البٌانات واسترجاعها وهناك أنواع مختلفة منها ولكل وسط تخزٌن منها مشؽل خاص توضع  العمل وتعتبر ابطا من ذاكرة الرئٌسٌة فً

 فٌه قبل استخدامها.

 وحدات التخزين: 

 ٌحتوى الحاسوب على ثلاث أنواع من محركات أقراص التخزٌن:

 DVD ,CD الأسطوانات المدمجة-القرص المرن             -القرص الصلب           -

 وذاكرة الهواتؾ الخارجٌة من أنواع الذاكرة الخارجٌة.Flash drive , pen driveاٌضاٌعتبر 

 

 أنواع الذاكرة الثانوية:

عبارة عن شرٌط ممؽنط بلاستٌكً رفٌع السمك ٌؽطى احد وجهٌة ممتدة سهلة كأكسٌد الحدٌد وقد كان عنصر حٌوٌا فً  الشريط الممغنط:0

ن فاصبح هذا الشرٌط وسط ذا كفاءه وموثوقٌة واقتصادٌة للاحتفاظ بنسخ احتٌاطٌة لكمٌات كبٌرة من الحاسوب الكبٌر لسنوات عدٌدة اما الا

البٌانات ولأٌمكن الوصول الى أي سجل معٌن الا بالمرور على جمٌع السجلات وٌمكن تشبٌة الشرٌط الممؽنط المستخدم فً تخزٌن البٌانات 

 بالشرٌط المستخدم بالصوت.

 هم وسط تخزٌن لسرعة العالٌة وسعته الكبٌرة التً تقاس بالجٌجاباٌت كما انه ٌقع داخل وحدة النظام.ا .القرص الصلب: 2

انش خفٌؾ الوزن ٌمكن حملة بسهولة ورخٌص الثمن وتبلػ 5,3وسط تخزٌن ممؽنط ومؽلؾ بعلبة بلاستكٌه صؽٌرة الحجم .القرص المرن:3

 خر وهو ابطا بكثٌر من القرص المرن.مٌجاباٌت.وٌستخدم لنقل الملفات من حاسب لا4,1سعته 

مٌجاباٌت ولذلك تستخدم لتخزٌن برامج متعددة الوسائط)صوت 655ٌستخدم اشعة اللٌزر فً قراءة المعلومات تصل سعته  .القرص الضوئي:4

رة أخرى على القرص وصورة وؼٌرها( ذات موثوقٌة عالٌة ولاٌمكن التسجل علٌها او نسخها الا باستخدام مشؽل خاص ولاٌمكن التسجٌل م

 .CD-RWاما الأقراص التً ٌمكن مسحها والكتابة علٌها فتدعى CD-Rالصلب وتدعى 

5.Zip Drive   .تشبه الأقراص المرنة بشكلها لكنها تقوم ٌتخزٌن مقدار هائل من البٌانات تبدا بمائه مٌجاباٌت 

تستخدم تقنٌة الأقراص الضوئٌة الا انها ذو سعة عالٌة تقاس بالجٌجاباٌت وتستخدم لتخزٌن الأفلام بجودة عالٌة جدا حٌث .القرص الرقمي: 6

 .17Gالى4.7GBتستطٌع اخزٌن فٌلم لمدة ساعتٌن سعتها 
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فً مشؽل خاص تسترجع البٌانات المخزنة فٌها  هعالج وموقع تخزٌن دائم عند ادخالتحتوى على دائرة حاسوب فٌها ذاكرة وم .البطاقة الذكية:7

 فٌتم عرضها او التعدٌل علٌها وٌمكن إعادة تعبئه علٌها.

 تخزين البيانات في الذاكرة الثانوية:

المجموعات تعرؾ  وهذه ةٌالرئٌستكمن أهمٌة الذاكرة الثانوٌة فً تخزٌنها لمجموعات من البٌانات لان تحفظ بعٌدا عن ذاكرة الحاسوب 

ملؾ له اسم وامتداد والاسم  لوتستخدمها. وكتوجد مستقلة عن البرامج التً تصنعها وتعدل علٌها  فهًوتمتاز  بحجمها الكبٌر Files بالملفات

 صور. gifملفات فٌدٌو, mov ,ملفات صوت wave,قوثائ هdocً  فالملفات التً تحمل ٌمٌز كل ملؾ عن الاخر,

 الملفات فأنها جميعا تخضع لنفس العمليات:بغض النظر عن نوع 

 create,name,save وحفظه وتسمٌته.صناعة الملؾ 1

 copy,move,delet وحذفه وتحرٌكه.نسخ الملؾ 2

 Retrieve,Update.استرجاع المعلومات من الملؾ وتحدٌثها 3

 Display,Print.عرض الملؾ على الشاشة وطباعتها 4

 Execute.تنفٌذ الملؾ 5

 Download والعكسUpload.تحمٌل الملؾ من القرص للذاكرة لإمكانٌة نسخة من قبل اخرٌن على الشبكة 6

 Importوالعكس ٌسمىExport.تصدٌر الملؾ من البرنامج الذي تعمل علٌه البرنامج اخر 7

 compressتصؽٌر حجمه  لًاوبالت.ضؽط الملؾ بحٌث ٌخزن دون فراؼات 1

رٌن او الوصول ؼٌر المخول او الفٌروسات من خلال كلمات السر او تؽٌٌر خصائصه كإخفائه او جعله للقراءة .حماٌة الملؾ من عبث الاخ1

 .Protectفقط من خلال برامج الوقاٌة من الفٌروسات

 

 

 للتعلٌمات وتتحدد هذه السرعة بعدة عوامل :CPU ٌقصد هنا سرعة انجاز   أداء الحاسوب:

 سرعة ساعة الحاسوب: .0

, وٌنفذ الحاسوب تعلٌمة واحدة فكلما زادت عدد دورات الساعة فً الثانٌة زاد عدد التعلٌمات التً  ساعة لهل تردد معٌنللحاسوب 

 وبالتالً زٌادة سرعة الحاسب.CPUٌنفذها 

 .سعة الذاكرة الرئيسية:2

اكبر من سعة الذاكرة الرئٌسٌة سٌضطر  هلإتمامتتحكم أحٌانا بسرعة الجهاز اذا كانت كمٌة العمل المطلوبة وحجم البرمجٌات اللازمة 

 الجهاز لاستخدام جزء من القرص الصلب كذاكرة افتراضٌة تحل محل الذاكرة الثانٌة وكما هو معروؾ فان القرص الصلب بطئ.

 .سرعة القرص الصلب: 3

ٌحتفظ بالبرمجٌات والملفات سرعة التخزٌن وسرعة الاسترجاع من القرص الصلب تؤثر على سرعة العمل فً الحاسوب وذلك بان 

 اللازمة وتزداد سرعة القرص الصلب بازدٌاد معدل دورانه كما انه ٌوثر طردٌا على سعة القرص لأسباب تقنٌة.

 .سرعة النواقل: 4

 زاد إنجازه للعمل. سرعتهبٌن أجزاء الحاسوب اى انه كلما زادت  والأوامرالناقل فً الحاسب ٌعمل عمل المراسل فهو ٌنقل البٌانات 

لعملها CPUاستخدام هذه البطاقة والتً لها معالج خاص وذاكرة خاصة فً صناعة المخططات ٌفرغ  .وجود بطاقة الرسوم:5

 الأصلً وهو تنفٌذ التعلٌمات واتمام الحسابات مما ٌزٌد فً انجاز العمل
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 ( البرامج أو البرمجياتsoftware   ) 

 : هً عبارة عن مجموعة من الأوامر والتعلٌمات مرتبة بتسلسل معٌن وٌقوم الجهاز بتنفٌذها لتحقٌق غرض معٌن  التعريف الأول

. 

 : البرمجٌات هً التطبٌقات المبرمجة بلغات الكومبٌوتر المختلفة تمثل حلقة الاتصال بٌن الجهاز والمستخدم  التعريف الثاني

 وبدون البرمجٌات ٌتعذر على المستخدم العادي التعادل مع أجهزة الكومبٌوتر .

 ( إلى برمجيات لتشغيلها   hardwareتحتاج معدات الحاسب )

 أنواع البرمجيات 

 أنظمة التشغٌل  (8

 لغات البرمجة  (2

 برامج التشغٌل المساعدة  (4

 البرامج التطبٌقٌة  (3

  (   operating systemsنظم التشغيل )

 تتمثل الوظٌفة الرئٌسة لنظام التشغٌل فً كونها حلقة الوصل ما بٌن المستخدم وجهاز الحاسب 

  وظائف نظام التشغيل :

  التحكم فً مسار البٌانات 

  تحمٌل البرامج إلى الذاكرة 

 حكم فً وحدة الذاكرة الرئٌسٌة الت 

  التحكم فً وحدات الإدخال و الإخراج 

  اكتشاف الأعطال 

 

  (   operating systemsنظم التشغيل )

 أنواع نظم التشغٌل : 

 متعدد المهام  (8

 متعدد المعالجة  (2

 المشاركة الزمنٌة  (4

 نظام تشغٌل شبكات الحاسوب  (3

 نظام تشغٌل أجهزة الوقت الحقٌقً  (5

 أمثلة على أنظمة التشغيل 

 (   Dos: نظام تشغٌل القرص ) 8

الشخصٌة والحاسبات المتوافقة معها. ٌعتمد نظام  IBMهو نظام تشغٌل قدٌم كان ٌستخدم خلال الثمانٌنٌات وبداٌة التسعٌنٌات مع حاسبات 

تابٌة ، وٌستقبل فقط الأحرف والرموز من المستخدم لا التشغٌل دوس على الواجهات النصٌة ، التً تتطلب من المستخدم التعامل بالأوامر الك

 غٌر 

 

 المحاضرة الثانية  

 البرمجيات
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 (  dosخصائص نظام تشغيل القرص )

o  ٌتكون من مجموعة من البرامج و الأوامر 

o  لا ٌتٌح للمستخدم تشغٌل أكثر من برنامج فً نفس الوقت 

o  لا ٌتٌح تنفٌذ أكثر من أمر 

o  ٌتعٌن أن تكون لدٌك خبرة فً عالم الحاسوب لتعرف كٌف تستخدمه 

o  لٌس سهل الاستخدام 

 

 أمثلة على نظام التشغيل : 

8- Dos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  Windowsنظام تشغٌل النوافذ ) -2

 أي أنه ٌمكنك التعامل معه من خلال الفأرة والقوائم المنسدلة و لوحة المفاتٌح  .  GULهو نظام تشغٌل ذو واجهه رسومٌه 

 

8) Windows8  

2) UNIX   بدأ استخدام هذا النظام مع الحاسبات الكبٌرة والمتوسطة وقد تم تعدٌله للعمل على الحاسبات الشخصٌةPC-

Computers ٌة أدائه لعدة وظائف فً وقت واحد .وٌتمٌز بإمكانٌة استخدامه مع عده مستخدمٌن وكذلك إمكان 

 وقد ظهر إصدار حدٌث من نظام التشغٌل ٌونكس أطلق علٌة لٌنكس حٌث ٌتمتع بواجهة رسومٌه   

  Netwareنظام التشغيل نتوير 

  Novellنظام تشغٌل نتوٌر : هو نظام تشغٌل خاص بشبكات الحاسبات الشخصٌة أنتجته شركة نوفٌل 

 Os  warp  AND     2/Os/2نظام التشغيل وارب 

، النسخة الجدٌدة منه   IBMهو بارة عن نظام تشغٌل تم إنتاجه من قبل شركة   Os  warp/2والنسخة الجدٌدة منة   OS/2نظام التشغٌل  

كما ٌتمٌز هذا  Dos وWindowsتتمتع بالممٌزات المتعددة لأنظمه التشغٌل وأٌضا بقدرتها على تشغٌل البرامج الخاصة لأنظمة التشغٌل 

 النظام بالعمل على شبكات الحاسب 

  Solarisنظام التشغيل سولاريز 

. ٌستخدم  Sunلحاسبات  Sun Microsystemsحٌث تم تطوٌره من قبل أنظمة صن  Unixٌعتمد نظام التشغٌل سولارٌز على نظام التشغٌل 

 .  Solaris 9هذا النظام مع الحاسبات الشخصٌة والشبكات والحاسبات الكبٌرة وكان أخر إصدار له 
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   Mac Osنظام التشغيل ماك 

، كان هذا  8813للحاسبات وتم العمل به سنة  Apple: هو نظام تشغٌل خاص لحاسبات أبل ماكنتوش أنتجته شركه   Mac Osنظام التشغٌل 

 ساسا لأنظمة التشغٌل ذات واجهة التطبٌق الصورٌة  النظام أ

 

 .  Mobile Versions Of Windowsنظمة تشغيل للأجهزة المتنقلة أ

  Handheld Pc، فً أجهزة الحاسبات الٌدوٌة  Windows Mobileو  Windows Embeddedٌتم استخدام نوعٌن من التشغٌل هما 

 والأجهزة المتنقلة وغٌرها . والهواتف النقالة  PDAوالمساعدات الشخصٌة 

  Programming Languageلغات البرمجة 

  أجٌال لغة البرمجة 

 لغة الآلة . .8

 لغة التجمٌع . .2

 اللغات عالٌة المستوى . .4

 Applications generatorمولدات التطبٌقات   .3

 برمجٌات الكائنات الموجه . .5

 يمكن تصنيف لغات البرمجة إلى : 

  لغات برمجة عالٌة المستوىHigh-level languages  

  لغات برمجة متدنٌة المستوىLow-level languages   

 

 لغة البرمجة عالية المستوى:

 من أهم هذه اللغات  

   لغة بٌسكBasic 

  . ًسC 

  باسكالPascal 

   .كوبل ولغات قواعد البٌانات المختلفة 

  # لغة جافا و ألC 

  

 تمتاز هذه اللغات بالخصائص التالية : 

 بهذا الاسم لأنها قرٌبة من لغة الإنسان.سمٌت  .8

 سهولة الكتابة وسهولة مراجعتها وفهمها وتعدٌلها إذا لزم الأمر . .2

 لا ٌحتاج التعامل معها إلى وجود معلومات موسعه لدى المستخدم .  .4

جارٌة و كل لغة بوجه عام متخصصة بمجال معٌن فلغة بٌسك تستخدم فً المجالات التعلٌمٌة وكوبل فً المجالات الت .3

 باسكال و سً فً المجالات العلمٌة .

 إمكانٌة التوثٌق وذلك لامتلاكها تعلٌمات تزود البرنامج بالملاحظات اللازمة لمتابعة البرنامج. .5

 إمكانٌة هٌكلة البرنامج وتقسٌمه إلى أجزاء مترابطة بحٌث ٌستخدم الجزء  المطلوب عند الحاجة .  .6
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 لغات البرمجة متدنية المستوى:

د سمٌت بهذا الاسم لبعد لغتها عن لغة الإنسان العادٌة وذلك لأنها تستخدم لغة الآلة ) النظام الثنائً ( أو الرموز للتعبٌر عن فق

  Assemblyالتعلٌمات ومن الأمثلة علٌها لغة التجمٌع  

 هي تتصف فيما يلي : 

 صعوبة الكتابة بها لأنها لا تستخدم الرموز . .8

 وذلك لبعد لغتها عن لغة الإنسان.صعوبة متابعتها وفهمها  .2

 ٌحتاج التعامل معها إلى وجود معلومات موسعه لدى المستخدم .  .4

 تستخدم من قبل متخصصٌن  فً مجال الحاسب .3

ٌعتمد البرنامج المكتوب على نوع جهاز الحاسوب لأنه ٌعتمد على تركٌبه الداخلً وبالتالً ٌصعب تنفٌذ البرنامج الواحد   .5

 ن خلافا للغات البرمجة عالٌة المستوى والتً لا تعتمد إلى حد ما على نوع الجهاز المستخدم. على جهازٌن مختلفٌ

 

 المترجمات والمفسرات :

   Object Codإلى  Source Codeهو عبارة عن برنامج ٌحول  التعريف :

 الفرق بين المترجم والمفسر : 

 ٌترجم جمٌع البرامج مرة واحدة فقط . المترجم_ 

 ٌترجم جملة واحدة فً الوقت الواحد نتٌجة لذلك فإن المفسر ٌنفذ بصورة أبطأ وٌأخذ حٌز أكبر فً الذاكرة الرئٌسٌة .  المفسر_ 

 

  Unit programsبرامج الخدمات 

برامج نظم تقوم بأعمال معٌنة عادة ما تكون لها علاقة كبٌرة بترتٌب وتنظٌم وإعداد وتصلٌح الحاسوب  برامج الخدمات هي

 اته ومن هذه البرامج : ومحتوٌ

  File management programsبرامج إدارة الملفات   (8

  Antivirus Programsبرامج القضاء على الفٌروسات  (2

  Disks management Programsبرامج تنظٌم وتنظٌف الأقراص  (4

 File compression programsبرامج ضغط الملفات  (3

 Backup programsبرامج النسخ الاحتٌاطً  (5

 برامج الخدمات : 

 برامج إدارة الملفات . .1

تساعد هذه البرامج المستخدم على ترتٌب وتنظٌم الملفات والتعامل معها مثل نسخ الملفات ونقلها وحذفها والبحث عنها وتغٌٌر أسمائها 

 وغٌرها من العملٌات . 

 برامج القضاء على الفيروسات . .2

تساعد هذه البرامج على القضاء على الفٌروسات التً قد تصٌب الحاسوب كما تمنع هذه البرامج إصابة الجهاز بالفٌروسات والتنبٌه وقت 

 الإصابة 

 برامج تنظيم وتنظيف الأقراص . .3

للازم لإصلاح الأجزاء التالفة تقوم هذه البرامج بتقٌٌم الوضع الحالً للأقراص والتعرف على مشاكلها وتقدٌم التوصٌات كما تقوم بعمل ا

 وتصلٌح الملفات التالفة أو الممسوحة  . 

 برامج ضغط الملفات . .4

تقوم هذه البرامج بضغط هذه الملفات وبالتالً تصغٌر حجمها مما ٌساعد على توفٌر مساحه على الأقراص ، ومن البرامج التً تقوم  

   Win Zipبضغط  الملفات برنامج 

تساعد هذه البرامج بعمل نسخ احتٌاطٌه للبرامج والملفات المختزنة بصورة سهله وسرٌعة . وتستخدم هذه   طي .برامج النسخ الاحتيا .5

 البرامج بصورة أساسٌة فً الجهات التً تقوم بحفظ بٌاناتها بشكل دوري . 
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  البرامج التطبيقية ) الجاهزة ( :

  ٌمكن تعرٌف حزمة البرمجٌات الجاهزة على أنها مجموعة من البرامج الخاصة والمعدة لتنفٌذ وظائف محدده مكتوبة من قبل شخص

 أو شركة محدده حٌث ٌمكن شراؤها أو نسخها و استخدامها فورا . 

 مه تمتاز هذه البرمجٌات بسهولة الاستخدام لاستخدامها النوافذ واللوائح وإمكانٌة استخدام كلHelp   للاطلاع على البرنامج والتعرف

 على ظروف تشغٌله وكٌفٌة الاستفادة منه . 

 

 يمكن تصنيف حزم البرمجيات الجاهزة إلى : 

برامج حزم المكاتب و تنفٌذ عملٌات الطباعة والتصمٌم المختلفة كمعالجات النصوص والبرامج المتخصصة بأعمال الطباعة  .8

 والنشر. 

  AutoCADبرامج التصامٌم الهندسٌة والتً ٌمكن استخدامها فً مجال تصمٌم الأبنٌة  .2

 ( وغٌرها .  Excelبرامج معالجة الجداول الالكترونٌة ) المعالجة المحاسبٌة ، الإحصائٌة و التمثٌل البٌانً مثل برنامج )  .4

 برامج معالجة النصوص ) ماٌكروسوفت وورد (  .3

 البٌانات (   ماٌكروسوفت أكسٌس ) قواعد .5

 ماٌكروسوفت بوربوٌنت ) أدوات العروض التقدٌمٌة(  .6

 فلاش ) تطبٌقات الوسائط  المتعددة (  .7

 برامج الألعاب الخاصة  .1

 البرامج التعلٌمٌة لمختلف المستوٌات  .8

 

 أنواع البرمجيات تبعا للمصدر : 

  البرمجٌات التجارٌةCommercial software  

  البرمجٌات المجازة لفترةShareware  

  البرمجٌات المجانٌةFreeware 

  البرمجٌات العامةPublic Domain Software  
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  وإغلاقه 7تشغيل نظام ويندوز 

 .  Desktopٌتم التشغٌل عن طرٌق الضغط على مفتاح تشغٌل الجهاز ومن ثم ٌظهر الشكل التالً الذي ٌسمى بسطح المكتب 

   

  التً تمثل الملفات التً ٌعمل علٌها المستخدم ومنها الأٌقونات الخاصة بالنظام مثل جهاز الكومبٌوتر، سلة  الأٌقوناتٌظهر فً بعض

 المحذوفات، المستندات، إلخ.

   والذي ٌظهر قائمة " أبدا " عند الضغط علٌة                                 كما ٌظهر فً أسفل الشاشة شرٌط ٌسمى بـ"شرٌط المهام " والذي ظهر فً زر

 
  شرٌط المهام تظهر فٌه أزرار تشٌر إلى البرامج والملفات النشطة والمستخدمة فً الوقت الحالً من قبل المستخدم ، كما ٌظهر فٌه

 رمز الساعة وعند وضع المإشر علٌه ٌتم إظهار التارٌخ .

 
 7يل برنامج ويندوز إيقاف تشغ

 عن طريق تتبع الخطوات التالية  7ويمكن إيقاف تشغيل برنامج ويندوز 

 ستظهر قائمة أبدا ٌتم اختٌار منها " إٌقاف التشغٌل" لإغلاق الجهاز  الضغط على زر أبدا  -

وغٌرة اضغط على السهم المجاور لزر "إٌقاف التشغٌل" ستظهر قائمة كما  عندما ترٌد خٌارات أخرى مثل إعادة التشغٌل  أو أسبات -

 فً الشكل ، اختار منها الخٌار المطلوب. 

  
 

 المحاضرة الثالثة

 نظم  التشغيل و إدارة الملفات 
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 بعد إغلاق كل البرامج المفتوحة  -

 ( فً نفس الوقت  Alt + f4 الضغط من لوحة المفاتٌح على مفتاحً ) -

فً الشكل ، اختار منها الخٌار المطلوب ثم اضغط " موافق"  تظهر نافذة كما -

 

 التاريخ والوقت 

  ٌظهر فً ٌسار شرٌط المهام رمز ٌدل على الوقت وعند وضع مإشر الفؤرة علٌه ٌظهر التارٌخ، وٌمكن تعدٌل الوقت والتارٌخ بإتباع

 الخطوات التالٌة:

 الضغط بالزر الأٌسر للفؤرة على رمز الوقت سٌظهر الشكل ..  .8

  ومن ثم الضغط على " تغٌٌر إعدادات الوقت والتارٌخ" سٌظهر الشكل المرفق .. .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 أو الضغط بالزر الأٌمن على رمز التارٌخ والوقت سٌتم إظهار الشكل المرفق ..

        ر الشكل ..ومن ثم الضغط على " ضبط التارٌخ / الوقت " سٌظه

ومن الشكل السابق نضغط على الزر " تغٌٌر التارٌخ  والوقت" سٌتم إظهار الشكل  .4

 المجاور.

نضغط على السهم الٌمٌن و الٌسار للتنقل بٌن ومن الشكل الجدٌد من قائمة " التارٌخ "  .3

الأشهر أو نضغط على اسم التارٌخ والسنة  سٌتحول إلى سنة نضغط على سهم الٌمٌن 

والٌسار للتنقل سنة بعد سنة نكرر العملٌة عندما نرٌد التنقل كل عشر سنٌن ،والضغط على 

 رقم الٌوم المطلوب.

  من أسفل رمز الساعة نحدد مكان الساعة أو الدقٌقة أو الثانٌة ونغٌر حسب المطلوب. .5

 الضغط على الزر " موافق " لقبول التغٌرات أو " إلغاء الأمر " لرفضها . .6
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 ت الصوت إعدادا  

  تظهر صورة لمكبر الصوت على شرٌط المهام والذي ٌمكن استخدامه فً تكبٌر و تصغٌر حجم الصوت وٌتم ذلك عن طرٌق تتبع

 الخطوات التالٌة:

 ...الضغط بالزر الأٌسر للفؤرة على  رمز الصوت سٌظهر الشكل المرفق 

  إنقاصه .وضع مإشر الفؤرة على الشرٌط الخاص فً تكبٌر حجم الصوت أو 

  الضغط على رمز مكبر الصوت فً هذا الشكل لجعل الصوت صامت أو العكس  

 

 ( Mouseاستخدام الفأرة )

 

عبارة عن جهاز مٌكانٌكً صغٌر ٌتصل بجهاز الكومبٌوتر عن طرٌق سلك وٌظهر شكله بالشاشة على هٌئه سهم وٌعتبر من  الفأرة هي:

 أجهزة الإدخال المهمة فً التعامل مع جمٌع الملفات والبرامج وتستخدم فً عدة عملٌات منها:

 زر الفؤرة الأٌسر :

 لمإشر على أحد البنود .هو تحرٌك الفؤرة لوضع ا:   pointingكلمه التؤشٌر  .8

وذلك بوضع مإشر الفؤرة على أٌقونه ما وضغط الزر الأٌسر لها مره واحدة نلاحظ تغٌر لون الأٌقونة وتمٌزها :   clickingالنقر  .2

 عن غٌرها.

وذلك بوضع المإشر على إحدى الأٌقونات والضغط على الزر الأٌسر مرتان متتالٌتان دون  :   Double click النقر المزدوج  .4

 تحرٌك الفؤرة

الأٌسر لها مع الاستمرار بالضغط والسحب إلى  وذلك بوضع مإشر الفؤرة على إحدى الأٌقونات وضغط الزر:  Draggingالسحب  .3

 مكان أخر ثم الإفلات .

  
 

هو التؤشٌر بالفؤرة بالزر الأٌمن بفتح قائمة الاختصارات التً توضح بعض الأوامر السرٌعة حسب المكان الواقف علٌه زر الفؤرة الأٌمن : 

وغالبا ما يكون الزر الأيسر للعمليات الأساسية من حيث التأشير والاختيار والسحب والنقر ويكون الزر الأيمن للعمليات الاختزالية .

  وفتح القوائم المنبثقة .
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 خيارات عرض سطح المكتب 

  سطح المكتب هو الشاشة التً تظهر عند بدء تشغٌل الجهاز والتً تحتوي على مجموعة  من الرموز 

 تغيير خلفية سطح المكتب 

 عبارة عن الصورة التً تغطً سطح المكتب والتً ٌمكن تغٌٌرها بتتبع الخطوات التالٌة : الخلفية هي :

الضغط بالزر الأٌمن فً مكان فارغ على سطح المكتب ستظهر قائمة كما فً الشكل التالً ومن ثم ٌتم اختٌار " تخصٌص "  .8

 
 ستظهر النافذة كما فً الشكل المقابل  .2

              

قف ، أو ٌتم الضغط بالضغط على أحد الصور الظاهرة فً هذه النافذة سٌتم تغٌٌر الخلفٌة ولون النافذة  والصوت  و شاشة التو .4

  على " خلفٌة سطح المكتب" سٌتم إظهار النافذة كما فً الشكل التالً .

 
 

من مربع " موقع الصورة " ٌتم اختٌار نوع الصور المطلوبة من مربع " موضوع الصورة " ٌتم اختٌار المكان التً ستظهر فٌه  .3

 الصورة على الشاشة ، وخٌارات أخرى بالإمكان اختٌارها

 على زر " حفظ التغٌٌرات ".الضغط  .5

 

 تغيير شاشة التوقف   
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  شاشة التوقف هً خاصٌة تقلل من استهلاك الشاشة للطاقة الكهربائٌة والتً تساعد فٌه إطالة العمر الافتراضً للشاشة وٌمكن تغٌٌر

 كالتالً :

 . ًمن الشكل التال    

 

  الخلفٌة ولون النافذة والصوت وشاشة التوقف ، أو ٌتم الضغط على " وبالضغط على أحد الصور الظاهرة فً هذه النافذة سٌتم تغٌٌر

 شاشة التوقف " سٌتم إظهار النافذة كما فً الشكل التالً : 

 

 
 

  من قائمة " شاشة التوقف " ٌتم اختٌار نوع شاشة التوقف والضغط على زر " الإعدادات " لعمل التنسٌقات المناسبة ، ومن

تحدٌد المدة ) بالدقائق ( التً سٌتم إظهار شاشة التوقف بعد انتهاء هذه الفترة من غٌر تحرٌك الفارة أو مربع "الانتظار" ٌتم 

 الضغط على مفتاح من لوحة المفاتٌح .

 . الضغط على الزر" موافق " أو " تطبٌق " لقبول الإعدادات أو  " إلغاء الأمر" لرفضها 

 تغيير ألوان النافذة )نظام الألوان( 

 ظام الألوان الإطارات وسطح المكتب وشرٌط المهام وٌتم تغٌٌره كالتالً:ٌتٌح ن 

  من الشكل التالً    .8
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وبالضغط على أحد الصور الظاهرة فً هذه النافذة سٌتم تغٌٌر الخلفٌة ولون النافذة والصوت وشاشة التوقف أو شاشة أو ٌتم 

 ل التالً : الضغط على " شاشة التوقف " سٌتم إظهار النافذة كما فً الشك

  

ٌتم اختٌار اللون المناسب ومن الشرٌط " درجة اللون " ٌتم زٌادة أو إنقاص درجة اللون ، ستلاحظ تطبٌق الإعدادات  .2

 على نفس النافذة المفتوحة .

 الضغط على " حفظ التغٌرات " لقبول الإعدادات أو " إلغاء الأمر " لرفضها. .4

   إعدادات الشاشة 

  الألوان التً ٌرٌدها المستخدم لنظام النوافذ وٌظهر هذا التؤثٌر بكل مباشر عبر جودة الصور وغٌرها ، كما بالإمكان تحدٌد جودة

أن بعض أجهزة العرض تتطلب التوافق بٌنها وبٌن دقة العرض المختارة . وبالتالً ٌمكن للمستخدم تكبٌر/ تصغٌر حجم العرض 

 بإتباع الخطوات التالٌة:للشاشة و الأٌقونات والنوافذ وغٌرها. وٌتم  ذلك 

  . الضغط بزر الفؤرة الأٌمن على سطح المكتب ستظهر قائمة كما فً الشكل التالً ، ٌتم اختٌار دقة الشاشة منها 

    
  : ًستظهر نافذة كما فً الشكل التال 

 
 

 من مربع " الدقة " ٌتم الضغط على الزر المجاور سٌظهر شرٌط ، بسحبة لأعلى وأسفل ٌتم زٌادة أو تقلٌل دقة الشاشة 

  "الضغط على الزر " موافق 
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 المقدرة على تهيئة قرص مرن         

  ٌحتوٌها لٌعود بذلك جاهزا المقصود من عملٌة التهٌئة هو إعادة تقسٌم القرص بكل قطاعاته ومسح كل البٌانات التً قد

 للاستخدام واستقبال البٌانات من جدٌد .

  ولتهٌئة القرص المرن ٌتم تتبع الخطوات التالٌة 

 . إدخال القرص المرن المراد تهٌئته إلى محرك القرص المرن 

          .. ًالضغط علٌة بزر الفؤرة الأٌمن سٌتم إظهار قائمة كما فً الشكل التال 

 

 

 

 

 ى أمر " تهٌئة " سٌتم إظهار مربع الحوار كما فً الشكل..              الضغط عل 

 : ًٌتم عمل كالتال 

 ) كتابة اسم للقرص فً مربع " تسمٌة القرص " .

 )اختٌار نوع التهٌئة من أمر " خٌارات التهٌئة " 

  الضغط على زر"  أبدا " لتبدأ عملٌة التهٌئة 

 ٌة ستإدي إلى حذف كامل البٌانات فً ستظهر رسالة تحذٌرٌة تنص على إن العمل

 القرص ثم اضغط على زر " موافق "  

 العمل مع الرموز )أيقونات ( اختيار ونقل رموز سطح المكتب      

  ٌتمٌز نظام وٌندوز باستخدامه للرموز أو الأٌقونات وهً الأشكال المعبرة والتً تدل على ملفات

ة عبر استعمال تلك الرموز وٌمكن اختٌار الأٌقونة عن طرٌق النقر علٌهآ لٌصبح لونها البرنامج وبذلك ٌستغنً المستخدم عن الكتاب

 داكنا وبالنقر على الزر الأٌمن للفؤرة تظهر قائمة ٌمكن من خلالها التعامل مع الأٌقونة 

 : ًوكما ٌظهر الشكل التالً، ٌظهر عدد من الأوامر التً ٌمكن تنفٌذها والتً ٌمكن تلخٌصها فٌما ٌل 

 . فتح الملف أو المجلد 

 ) إرسال البرنامج إلى سطح المكتب ) تكوٌن اختصار 

 . قص الملف أو المجلد 

 .نسخ الملف أو المجلد 

 .حذف الملف أو المجلد 

 .إعادة تسمٌة الملف أو المجلد 

   .إظهار خصائص الملف أو المجلد 

         
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  معرفة الأيقونات الأساسية لسطح المكتب مثل القرص الصلب ، الفهرس ، المجلدات ، الملفات وسلة المحذوفات    

  تعتبر الملفات هً المكونات الأساسٌة لنظام التشغٌل وٌندوز حٌث تستخدم لحفظ البٌانات ومن ثم استرجاعها كما ٌمكن تنظٌم هذه

شكل تفرعات داخل القرص الصلب للحاسوب . وٌمكن مشاهدة الأٌقونات الخاصة  الملفات فً مجلدات بحٌث ٌعبر عنها على

 بالقرص الصلب والقرص المدمج كما فً الشكل التالً : 

            
 

 عن طرٌق تتبع أحد الخطوات التالٌة :

 _ النقر المزدوج على الأٌقونة المعبرة عنها ) جهاز الكومبٌوتر ( الموجودة على سطح المكتب 

 ثم النقر على ) جهاز الكومبٌوتر( الموجود على القائمة . أو النقر على زر  

  ولعرض محتوٌات القرص الصلب ٌتم ذلك عن طرٌق النقر المزدوج على الأٌقونة الخاصة بالقرص الصلب والذي بدورة ٌحتوي

 المجلدات التً تحتوي على الملفات كما فً الشكل التالً :  

 

  
  أحد المجلدات ٌتم بالنقر المزدوج على المجلد المطلوب لتظهر الملفات التً ٌحتوٌها المجلد المطلوب كما فً ولعرض محتوٌات

 الشكل التالً :
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 إنشاء رمز اختصار على سطح المكتب   

 

 م ذلك عن ٌتٌح نظام وٌندوز إنشاء اختصار للملف على سطح المكتب الأمر الذي ٌسهل على المستخدم  الوصول لهذا الملف وٌت

 طرٌق تكوٌن أٌقونة إضافٌة للبرنامج أو الملف على سطح المكتب غٌر الموقع الأصلً 

  وٌمكن إنشاء اختصار لبرنامج  أو ملف عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة، كما هو موضح بالشكل 

   
 

 لفؤرة. النقر على الملف أو البرنامج المراد إنشاء اختصار له على سطح المكتب بالزر الأٌمن ل 

 .")النقر على الأمر "إرسال إلى " ستظهر قائمة فرعٌة ٌتم اختٌار "سطح المكتب)إنشاء اختصار 

 : ًسٌتم إظهار رمز الاختصار لهذا الملف أو البرنامج على سطح المكتب كما فً الشكل التال 

  
 

القوائم ، شريط المعلومات،شريط معرفة الأجزاء المختلفة عن إطار التطبيق ، شريط العنوان ، شريط الأدوات،شريط 

 التمرير،......إلخ 

 

 : ًفً أي نافذة ٌتم فتحها من فبل المستخدم تتكون من الأجزاء الموضحة بالشكل التال 
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   تمعرفة  كيفية تصغير، تكبير ، تغيير حجم ، إغلاق الإطارا

 

  ٌمكن تغٌٌر حجم النافذة )أو الإطار( عن طرٌق استخدام أزره التحجٌم كما فً الشكل المرفق والتً تظهر أعلى

 ٌسار النافذة حٌث أن : 

   
 ( ٌستخدم فً إغلاق النافذة .x_ المربع الأحمر الذي على الٌسار )إشارة 

اشة ، وعند الضغط علٌه مرة أخرى سٌتم _المربع الأوسط ٌستخدم لتكبٌر حجم النافذة لٌصبح حجمها بحجم الش

 استعداد الحجم السابق قبل التكبٌر . 

( ٌستخدم فً التصغٌر حٌث ٌعمل على لإخفاء النافذة من الشاشة ووضعها -_المربع الذي  على الٌمٌن )إشارة

 على شرٌط المهام وعند الضغط علٌها من شرٌط المهام سٌتم إظهارها.

 

 وفهم التكوين الأساسي للمجلدات في الحاسوب  تنظيم الملفات والمجلدات 

 

  ٌتعامل نظام النوافذ مع الملفات والمجلدات بحٌث ٌمكن استخدام هذه المجلدات كنوع من التقسٌم أو التنظٌم لمواقع

( والقرص  USBالملفات سواء كانت تلك الملفات على الأقراص الخارجٌة ) المرنة ، المدمجة ، ذاكرة الفلاش 

 الصلب .

 وٌمكن مشاهدة هذا التنظٌم على شكل شجرة 

 

    

 

 

 

 

 

  :ولتفعٌل إظهار الرموز على شكل شجرة نتبع الخطوات التالٌة 

 من النافذة المفتوحة نضغط على زر " تنظٌم " ستظهر قائمة كما فً الشكل  .8

    

 

 

 

 

 

 

 نختار منها " خٌارات المجلد والبحث " ، تظهر نافذة كما فً الشكل : 

 فً النافذة الجدٌدة نحدد الخٌارات الموضحة داخل المستطٌل الأحمر ثم نضغط على زر " موافق " .  .2
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 إنشاء مجلد      

 

 : ٌمكن إنشاء مجلد جدٌد عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة 

  ) فتح الموقع المراد إنشاء المجلد فٌه ) سطح المكتب ، المستندات ، .. ، إلخ 

 ؤرة الأٌمن فً مكان فارغ ستظهر قائمة نختار منها "جدٌد " ستظهر قائمة فرعٌة  أخرى نختار الضغط بزر الف

 منها " مجلد " كما فً الشكل المجاور 

  سٌتم إضافة مجلد ، أكتب الاسم المطلوب لهذا المجلد ثم اضغط مفتاح الإدخالENTER  . من لوحة المفاتٌح 

    
 

 

 تاريخ الإنشاء  –حجم  –عرض بعض سمات المجلد : اسم  -فحص مجلد

  ٌمكن استعراض سمات المجلد ومعرفة بعض المعلومات المتعلقة  به مثل ) الاسم والحجم و الموقع وغٌرها ( عن طرٌق تتبع

 الخطوات التالٌة : 

 الضغط بزر الفؤرة الأٌمن على المجلد المراد لمعرفة سماته .

  " تظهر قائمة نختار منها " خصائص 

 . تظهر نافذة كما فً الشكل المجاور تحتوي على المعلومات الظاهرة فٌها مثل الاسم ، الحجم ، الموقع غٌرها 
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 التعرف على أنواع الملفات 

  أو غرض معٌن ومخصص وبالتالً ٌحتوي نظام وٌندوز على الكثٌر من أنواع الملفات حٌث ٌكون لكل نوع من هذه الملفات وضٌفٌه

ٌمكن فتحة عن طرٌق برامج مخصصة حسب النوع . ولذلك فإنه من الضروري على مستخدم الحاسوب أو نظام وٌندوز أن ٌمٌز بٌن 

 الملفات بناء على الأٌقونات كما ٌوضح الجدول التالً : 

   
 التعرف على أنواع الملفات 

 

تتشارك به الملفات المنتمٌة لنفس  اسم الملحق: ٌدل أٌا كان و  ) اسم رئٌسًن أساسٌٌن ٌتكون الاسم المشكل لأي ملف من جزئٌٌ

 النوع وٌستخدم للتمٌٌز بٌن أنواع الملفات المختلفة ، وٌمكن تمٌٌز الملفات بناء على الاسم الملحق كما ٌوضح الجدول التالً : 

CPIT100  ًالاسم الرئٌسdocx   الاسم الملحق 

 

 الامتداد ) الاسم الملحق(                نوع الملف                          

   Docx                      : Doc   ملف برنامج معالج النصوص             

                           Xls: xlsx ملف برنامج الجداول الإلكترونٌة                      

                           Ppt :pptx ملف برنامج عارض الشرائح             

                                Jpg صورة                             

                               Exe برنامج تنفٌذ                          

                               Bmp سام صورة برنامج الر                       

                               Hlp ملف تعلٌمات                           

            Sys                    ملف نظام                              

                               Dll ملف مكتبً )نظام(                         

                             Wav ملف صوت                           

                              Avi ملف فٌدو                           

 

 طرق عرض الأيقونات وترتيبها 

 : ٌمكن عرض الأٌقونات عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة 

  النقر على الزر " طرٌقة تغٌٌر العرض " من النافذة المفتوحة المحدد بمستطٌل أحمر كما فً الشكل لأكثر من مرة وسٌتم تغٌٌر _

طرٌقة العرض عند كل نقرة أو الضغط على السهم المجاور لهذا الزر ستظهر قائمة صغٌرة ٌتم من خلالها اختٌار طرٌقة العرض 

 المطلوبة 
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 _ أو الضغط بزر الفؤرة الأٌمن فً مكان فارغ فً النافذة المفتوحة ستظهر قائمة كما الشكل المجاور قم باختٌار طرٌقة العرض المطلوبة ،

 وطرق العرض المطلوبة هً 

  رموز كبٌره جدا 

  رموز كبٌره 

  قائمة 

  التفاصٌل 

             وغٌرها كما تظهر فً الشكل المجاور 

 
 

 

 ملفات حسب كلا من :وٌمكن عرض ال 

  الاسم 

  النوع 

 ٌخالتار  

  الحجم 

  وغٌره 

 : وٌتم ذلك بتتبع الخطوات التالٌة 

 الضغط  بزر الفؤرة الأٌمن فً مكن فارغ ستظهر قائمة نختار منها " فرز حسب "  -

ستظهر قائمة فرعٌة أخرى نختار منها طرٌقة الفرز المطلوبة . انظر الشكل  -

 المجاور 

  

 

 

 

استعراض سمات الملف مثل الاسم ، الحجم ، نوع الملف ، تاريخ آخر تعديل 

 وغيرة 

 

  ٌمكن استعراض سمات الملف ومعرفة بعض المعلومات المتعلقة به مثل ) الاسم والحجم والموقع ونوع الملف وتارٌخ

التعدٌل وغٌرها( عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة : الضغط بزر الفؤرة 

 الأٌمن على الملف المراد معرفة سماته . 

  " تظهر قائمة نختار منها " خصائص 

 ل تحتوي على بعض المعلومات مثل الاسم ،  نوع تظهر نافذة فً الشك

 الملف ، فتح باستخدام ، الموقع ، الحجم ، تارٌخ التعدٌل وغٌرها . 
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 تغيير اسم الملفات / المجلدات 

 : لتغٌٌر اسم الملف أو المجلد ٌتم بإتباع الخطوات التالٌة 

ر اسمه النقر بزر الفؤرة الأٌمن على الملف أو المجلد المراد تغٌٌ -8

 ستظهر قائمة كما فً الشكل 

 ٌتم اختٌار " إعادة التسمٌة "  -2

كتابة الاسم الجدٌد للملف / المجلد ثم الضغط على مفتاح الإدخال  -4

(Enter . ) 

  بتحدٌد الملف أو المجلد ثم الضغط على مفتاح  2و  8بالإمكان تطبٌق (

F2   . ) 

  

 تحديد الملفات والمجلدات         

  وغٌر المتتابعة لنسخها أو نقلها وٌتم ذلك كالتالً :  تحدٌد مجموعة من الملفات والمجلدات المتتابعةبالإمكان 

  تحدٌد الملفات والجلدات المتابعة 

 تمم عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة : 

 النقر بزر الفارة  الأٌسر على الملف/ المجلد الأول لاختٌاره  .8

(   shiftملف فً المجموعة من حٌث الترتٌب ، النقر بالفؤرة على الملف مع مفتاح )تحرٌك المإشر حتى ٌصبح على آخر  .2

 من لوحة المفاتٌح 

 تظهر الملفات التً تم اختٌارها كما فً الشكل المجاور.  .4

     

 

 تحديد الملفات والمجلدات الغير متتابعة 

 تمم عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة :

 لملف / المجلد الأول لاختٌاره .النقر بزر الفؤرة الأٌسر على ا .8

 تحرٌك المإشر حتى ٌصبح على الملف التالً فً المجموعة من  حٌث الترتٌب . .2

 من لوحة المفاتٌح فً نفس الوقت  Ctrlالنقر بالفؤرة على الملف/ المجلد مع مفتاح  .4

 تكرر الخطوات السابقة مع الملف/ المجلد التالً  .3

 فً الشكل المجاور   تظهر الملفات التً تم اختٌارها كما .5

      
 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas –مبدعٌن التلخٌص                      (3)المحاضرة  - مهارات الحاسب الآلً

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 اختيار ملف/ مجلد أو جزء من ملفات /مجلدات متتابعة أو غير متتابعة  –حذف  -نقل –نسخ 

  ٌمكن إجراء العدٌد من العملٌات على الملفات والمجلدات مثل النقل و النسخ والحذف لملف/ مجلد أو مجموعة من

 الملفات /المجلدات المتتابعة أو غٌر متتابعة على النحو التالً : 

   عملٌة النسخ 

  : ًتتم عملٌة النسخ كالتال 

 نسخة / نسخها تحدٌد الملف / المجلد أو الملفات / المجلدات المراد  -8

الضغط بزر الفؤرة الأٌمن على أحد الملفات / المجلدات المحددة ثم اختٌار " نسخ "  -2

أو الضغط على الزر " تنظٌم " من أعلى ٌمٌن النافذة المفتوحة ستظهر قائمة ٌتم 

اختٌار الأمر " نسخ " كما فً الشكل أو الضغط من لوحة المفاتٌح على 

CTRL+C   

 –المستندات  –المكتب  –عمل النسخة فٌه ) فً سطح المكتب تحدٌد الموقع الذي  -4

 قرص مرن وغٌرة(

الضغط بزر الفؤرة الأٌمن فً مكان فارغ ستظهر قائمة ٌتم اختٌار الأمر " لصق "  -3

أو الضغط على الزر " تنظٌم " من أعلى ٌمٌن النافذة المفتوحة ستظهر قائمة ٌتم 

  Ctrl+Vلضغط من لوحة المفاتٌح على اختٌار الأمر " لصق "  كما فً الشكل أو ا

 عملية النقل     

  ًتتم عملٌة النقل مثل عملٌة النسخ تماما ما عدا الخطوة الثانٌة فبدلا من " نسخ " نختار " قص " كما ف

 .       Ctrl+Xنضغط على   Ctrl+Cالشكل وبدلا من 

 

 

 

 

 عملية الحذف 

 : ًتمم عملٌة الحذف كالتال 

 تحدٌد الملف / المجلد أو الملف / المجلدات المراد حذفها  .8

الضغط بزر الفؤرة الأٌمن على أحد الملفات / المجلدات المحددة ستظهر قائمة كما فً الشكل  .2

التالً أو من أعلى ٌمٌن النافذة المفتوحة ٌتم الضغط على الزر " تنظٌم " ستظهر قائمة كما فً 

 الشكل السابق .

 مر " حذف " ٌتم اختٌار الأ .4

 

 تظهر رسالة كما فً الشكل ٌتم اختٌار " نعم "   .3

    

 من لوحه المفاتٌح . Deleteٌمكن الاستعاضة عنها بالضغط على مفتاح  4و  2ملحوظة: الخطوة 

 

 إنشاء نسخة ثانية داخل نفس المجلد       
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  4ٌتم إنشاء نسخة ثانٌة فً نفس المجلد عن طرٌق تتبع خطوات عملٌة النسخ والاستغناء عن الخطوة  . 

  

  استخدام أداة البحث لإيجاد ملف أو مجلد  –البحث 

 

 بما أن الأقراص الصلبة والمدمجة لها سعة تخزٌنٌة كبٌرة الأمر الذي ٌإدي إلى احتواءها على عدد كبٌر من الملفات لذا ٌمكن

للمستخدم عن طرٌق نظام وٌندوز البحث عن الملفات والمجلدات من نوع معٌن أو التً تحمل اسم معٌن بدلا من إضاعة الوقت فً 

استعراض الملفات للوصول للملف أو المجلد المطلوب  وتكمن أهمٌة البحث فً القدرة على العثور على الملفات / المستندات / صور 

         ا على الجهاز .قد لا ٌعلم المستخدم موقعه

 

 البحث بالاسم ، تاريخ الإنشاء ، نوع الملف أو المجاد ، ....، إلخ   

 

  :ٌمكن البحث عن ملف أو مجلد عن طرٌق اسم الملف أو تارٌخ انشائه  أو نوعه وٌتم ذلك عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة 

  ستظهر قائمة كما فً الشكل  الضغط على زر 

 ل القائمة " البحث فً البرامج والملفات " اكتب الاسم بالكامل أو جزء منه للملف أو المجلد الراد البحث عنه فً المربع أسف 

 . ستظهر نتائج البحث كما فً الشكل المجاور 
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 وللبحث بخٌارات أكثر تتبع الخطوات التالٌة : 

  افتح رمز جهاز الكومبٌوتر 

   من الشكل المقابل اختار موقع البحث المراد البحث فٌه فً الجهة الٌمنى من النافذة 

 

  اضغط داخل مربع البحث أعلى ٌسار النافذة ستظهر قائمة تحتوي على معاٌٌر للبحث اختر أحدها مثلا " الحجم " ستظهر قائمة كما

خ التعدٌل " ستظهر نافذة كما فً الشكل ) تارٌخ التعدٌل ( اختار فً الشكل )الحجم ( اختر منها  الحجم المطلوب أو اختار " تارٌ

 التارٌخ أٌضا وهكذا مع بقٌة المعاٌٌر . قم بكتابة الاسم كامل أو جزء من الملف أو المجلد المراد البحث عنه فً هذا المربع .

  ستظهر نتائج البحث فً الجهة الٌسرى للنافذة كما فً الشكل السابق 

               
 الطباعة وإدارتها      

ٌمكن للمستخدم عن طرٌق وٌندوز التعدٌل على خصائص الطابعات أو اختٌار توصٌلها بجهاز الحاسب .كما ٌمكن  للمستخدم  التحكم  

 بعملٌة الطباعة ) إٌقاف الطابعة مإقتا ، حذف / إلغاء الطباعة ( من خلال إتباع الخطوات  التالٌة: 

  نقر على أمر ) الأجهزة والطابعات ( كما فً الشكل المجاور . الأمر الذي ٌإدي إلى ظهور نافذة ثم ال النقر على زر

 تعرض أسماء الطابعات  التً تم تثبٌتها على الجهاز .

  عند الرغبة فً تعٌٌن طابعة كطابعة افتراضٌة ٌمكن النقر على أٌقونة الطابعة المطلوبة بزر الفؤرة الأٌمن ثم النقر على أمر

 ٌٌن ) كطابعة افتراضٌة ( أو النقر أمر ) خصائص ( للعمل على خصائص الطابعة .تع

  )ظهور مربع حوار خاص بإعدادات الطابعة مثل : ) تفضٌلات الطابعة  ، المشاركة على الشبكة ، خصائص وغٌرها 
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 إدارة الطابعة 

   وٌمكن عن طرٌق  إدارة  الطابعة  التؤكد من سٌران عملٌة  الطباعة على النحو المطلوب ،كما ٌمكن للمستخدم

 أقاف الطابعة أو إلغائها مثلا ، وٌتم ظهور المهام السابقة كما ٌلً: 

مج ظهور أٌقونة على شكل )طابعة( على شرٌط المهام تمثل أي ملف أو مستند ٌتم طباعته بواسطة أي برنا -8

 على نظام النوافذ.

النقر على الأٌقونة نقرا مزدوجا لتظهر نافذة )أدارة الطباعة( مع عرض اسم الملف الجاري طباعته وحاله  -2

 الطباعة .

 النقر على الأٌقونة بزر الفؤرة الأٌمن لتظهر قائمة الأوامر ومن ثم عرض أوامر طباعة الملف.  -4

 النقر على أمر إٌقاف الطباعة موقنا.  -3

 على أمر إلغاء الطباعة   النقر -5

                              
 

 نسخ الشاشة  

 

  ٌمكن للمستخدم نسخ الشاشة أو أي  شكل معروض على الشاشة الحاسوب لاستخدامه كصورة على أي برنامج

برنامج معالجة  نصوص مثل)وورد( وذلك عن طرٌق تنفٌذ الخطوات  أيٌتعامل مع الصور مثل ) الرسام ( أو 

 التالٌة : 

 ( الضغط على مفتاح نسخ الشاشةPrint screen  ًمن لوحة المفاتٌح عند الرغبة فً نسخ الشكل أو الشاشة الت )

 تود نسخها ومن ثم استخدامها كصورة 

 ة سواء كان برنامجا لمعالجة الصور أو برنامجا تنفٌذ أو تشغٌل البرنامج الذي سٌتعامل مع الصورة المنسوخ

 لتحرٌر النصوص

 ( الضغط علىCtrl+V من لوحة الم ) فاتٌح لٌتم إدراج الصورة مباشرة 

    إضافة و إزالة البرامج 

 أي  ٌمكن للمستخدم عن طرٌق وٌندوز تثبٌت البرامج على الحاسوب والتً ٌمكن استخدامها فً شتى المجالات كما ٌمكن له إزالة

 برنامج غٌر مرغوب فٌه على جهاز الحاسب وٌتم ذلك عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة :

  ستظهر قائمة كما فً الشكل ٌتم اختٌار أمر " لوحة التحكم "  الضغط على زر 

    

  ، النقر على فئة ) البرامج / إزالة تثبٌت البرامج ( الموجودة على الشاشة الرئٌسٌة للوحة التحكم

 الشكل المجاور . 

    

 

 

 

 

 

  المحملة على جهاز الحاسوب ستظهر مباشرة قائمة البرامج
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القرص حتى ٌتؤكد كما هو موضح بالشكل ٌجب ملاحظه المعلومات الخاصة بـ ) اسم البرنامج ، حجم البرنامج ( على 

 المستخدم من توفر المساحة الكافٌة على القرص الصلب عند إضافة برنامج أو التً ستتوفر عند إزالة البرنامج 

        
 إزالة البرامج  

  : وٌمكن إزالة البرنامج عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة بعد تطبٌق الخطوات الثلاث السابقة 

  النقر على اسم البرنامج عند الرغبة فً إزالته ،  ثم النقر على زر )إزالة ( ، فتظهر رسالة تؤكٌد للحذف الموضحة بالشكل 

  النقر على زر )موافق ( الموجود فً رسالة تؤكٌد الحذف لتبدأ بعد ذلك عملٌة الإزالة وٌختفً البرنامج المحمل على جهاز

 الحاسوب 

   
 

   إضافة البرامج 

 وٌمكن أضافه برنامج إلى جهاز الحاسوب عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة :

 . إدخال القرص المرن أو القرص المدمج / المضغوط الذي ٌحتوي على البرنامج المراد تثبٌته على الجهاز 

  ) النقر على الأمر ) إضافة برامج جدٌد 

  : النقر على الزر )قرص مضغوط أو مرن ( ، لتبدأ مباشرة عملٌة تثبٌت البرامج 

  ،النقر على زر )التالً ( لاختٌار موقع لتثبٌت البرنامج الموجود على القرص المرن أو المضغوط 

  النقر زر ) استعراض ( لتحدٌد القرص الذي ٌحتوي على البرنامج المراد تثبٌته على مربع حوار الملفات 

  النقر على مستطٌل ) بحث فً ( ، ثم النقر على رمز محرك الأقراص المطلوب 

  النقر نقرا مزدوجا على ملف البرامج الذي ترٌد تحمٌله / تثبٌته لٌظهر مسار الملف بداخل مستطٌل معالج التحمٌل 

  النقر على زر )إنهاء ( لتبدأ عملٌة تحمٌل / تثبٌت البرنامج 

 عد الانتهاء من تحمٌل البرنامج وتثبٌته سٌظهر مجلد خاص ٌحتوي على البرنامج على جهاز إكمال خطوات التحمٌل ، ب

 الحاسوب ، كما انه سٌظهر أٌضا على قائمة برامج ) أبدا ( .
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 الحاسب الآلً فً حٌاتنا الٌومٌة 

  الحاسوب فً المنزل 

  الحاسوب فً العمل 

  الحاسوب فً التعلٌم 

 بعض الأمثلة على استخدام الحاسوب فً حٌاتنا الٌومٌة 

  المحلات التجارٌة 

  المكتبات 

  البنوك 

  البطاقات البلاستٌكٌة 

  التجارة الإلكترونٌة 

  الشاشات الحساسة للمس 

  المستشفٌات 

 المركبات 

 إستخدام الحاسب فً مجالات الحٌاة الٌومٌة 

 :الحاسب فً الإدارة •

والذي ٌساعد بدوره على تفاعل الأقسام بعضها (  الإدارٌةنظم المعلومات ٌطلق على الطرق الحدٌثة فً استخدام الحاسب فً المؤسسات ) 

من القمة للقاعدة ً البناء الهرمالبعض بحٌث تتمكن الإدارة العلٌا من الحصول على صورة كاملة لجمٌع أنشطة المؤسسة وهو ما ٌعرف بأسلوب 

فً الأعمال الإدارٌة مثل: النسخ وحفظ المعلومات , ر البشري العنص ٌنظم وٌقللمنها أن الحاسب  الأهدافر من ٌق كث  ٌالحاسب على تحق   ٌقوم حٌث 

 بسرعة كبٌرة مما ٌساعد على سرعة إتخاذ القرارات الإدارٌة,. ورجال الأعمال كما ٌقلل من أخطاء السكرتارٌة , وتوفٌر المعلومات للمدراء

  الحاسب فً المصارف والبنوك 

 بعضها البعض بشبكة ذات تقنٌة عالٌة تخضع لإدارة المصرف المركزي  تتمكن المصارف وجمٌع مؤسسات الصرافة أن تربط مع

فً كل مكان فعمل الصرف على راحة العملاء فالعمٌل  المنتشرةللدولة وهً تمكن العملاء من التعامل مع أي من أجهزة الصرف 

الى الوقوف فً صفوف  ءاللجولك دون ء والكهرباء والهاتف والضرائب وذودفع بعض الفواتٌر مثل الما رصٌدهالاستعلام عن  ٌمكنه

 الانتظار عند موظفً المصرف

  كمــا تساعد أجهزة الصرف على تخفٌف العبء على مكاتب البرٌد فتقدم خدماتها فً قبول سداد القوائم المالٌة وبدون اللجوء الى

 الصكوك او البرٌد مما ٌساعد على تخفٌف اعباء مكاتب البرٌد 

 د البطاقات المصرفٌة التً أصبحت فً متناول الجمٌع فبدلا من أن ترسل الحكومات آلاف الصكوك لدفع كما عمل الحاسب على إٌجا

بطاقات لكل عامل لكً ٌتمكن من سحب راتبه  بإصدارالعاملٌن بها ترسل كشوف بأسماء العاملٌن بها إلى المصرف الذي ٌقوم 

 الدورٌةوالسحب من الرصٌد اٌداع الصكوك لدفع الفواتٌر  الرصٌدم عن بطرٌقة آلٌة وتقدم هذه البطاقات خدمات كثٌره منها الاستعلا

 مثل الكهرباء والهاتف  المستحقة

 الحاسب في حياتنا اليومية
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  الحاسب فً المجالات الطبٌة 

لعبت الحاسبات فً المجال الطبً دورا كبٌرا فً شتى المجالات الطبٌة سواء كان ذلك فً التعلٌم الطبً أو التشخٌص او العلاج او  .8

كما اصبحت ضرورة ملحه فً ادارة المستشفٌات وٌمكن القول ان أي مستشفى لا تدار بالحاسب لا تدار بالشكل  الطبٌةالعقاقٌر 

المطلوب وتنقسم استخدامات الحاسب فً المجال الطبً الى قسمٌن الاول تطبٌقات الحاسب فً المجال الطبً من حٌث الوحدات 

 ج والقسم الثانً إدارة أعمال المستشفٌات المبرمجة سواء اكان ذلك فً التشخٌص او العلا

ساعد الحاسب على التحصٌل العلمً والتدرٌب العملً فساعدت فً وجود برامج طبٌه قوٌه تطرقت الى مجالات التعلٌم الطبً ففً  .2

 البشرٌةكما قضت هذه التقنٌات على بٌع الاعضاء  الخطٌرةكانت مغلقة امام الطلاب مثل التدرٌب على العملٌات الجراحٌة الطبٌة 

 بالألوانالمطلوب  العضوونبش القبور فبدلا ان ٌشتري الطالب عضو من اعضاء جسم لشخص متوفً فأن برامج الحاسب تقدم له 

رة مثل برامج التشرٌح لك دراسة بعض الاجزاء الهامه التً فٌها خطورة كبٌثً مع مساعدة فالشرح والتدرٌب كذوالابعاد الثلا الطبٌعة

 بعض الاجزاء الهامة فً الجسم مثل المخ والدورة الدموٌة والقلب  والجراحة

ساعد الحاسب كل من الاطباء وطلبة الطب على حد سواء فً تشخٌص الامراض كما ساعد المرضى انفسهم تشخٌص الامراض فً  .4

ٌقوم الطبٌب او المرٌض فً ادخال المعلومات عن المرٌض فً تشخٌص وتحدٌد امراضهم عن طرٌق الاجهزة الحدٌثة والمتطورة ف

أي عمل سجل خاص بالمرٌض مثل العمر والجنس والوزن والطول ودرجة الحرارة وضغط الدم وثم ٌقوم الحاسب فً تقلٌص قائمة 

 ض الامراض الى عدد قلٌل من الاحتمالات لتحدٌد المرض ثم ٌقوم البرنامج بالتوصٌة فً العلاج المناسب للمر

لك فحسب وانما دخل الى غرفة العملٌات الجراحٌة لٌودي دورا هما فً مساعدة الاطباء وتطوٌر طرق ٌقتصر الحاسب على ذولم  .3

الجراحة فً مجال طب الاسنان ٌستخدم اطباء الحاسب فً قٌاس الرأس والفكٌن وقٌاس معدل التعظم وعمل دراسة وافٌة عن الاسنان 

فً جراحة العٌون  المرضه الدراسة للوصول الى العلاج المناسب وعمل الجراحة المناسبة وهكذا ولثة المرٌض وتحلٌل نتائج هذ

لك التحكم فً اشعة اللٌزر المستخدمة فً معالجة القرنٌة لتصحٌح البصر ثم فً للمرٌض كذ الدموٌةكتصوٌر قاع العٌن والاوعٌة 

 مجالات الجراحة المختلفة 

من خلال انظمة متخصصة فً ادارة جمٌع ملفات المستشفى وهذا ما ٌعرف بنظام معلومات  ٌقوم الحاسب : ادارة المستشفٌات .5

 :واهم هذه الملفات التً ٌشملها النظام المستشفى 

 الأول : ملف المرضى المنومٌن 

 الثانً: ملف مرضى  الاسعاف والعٌادات الخارجٌة

 الثالث: ملف المرضى المتوقع دخولهم المستشفى 

 الرابع: سجلات الأطباء الشخصٌة وبٌان تخصصاتهم والأقسام التً ٌعملون بها وجداول مناوبات الأطباء 

 الخامس: ملف العاملٌن بالتمرٌض 

 السادس: ملف المعامل والمختبرات 

 مخزن . فالسابع: مل
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  الحاسب فً الصٌدلة 

 ٌنقسم استخدام الحاسب فً قطاع الصٌدلة الى قسمٌن 

حٌث تقتصر الصٌدلٌة على استخدام انظمة خاصة بها من حٌث المعاملات المالٌة ونظام التخزٌن  الصٌدلٌات التجارٌةالأول : 

 انتهاء فاعلٌة العقاقٌر وتوفٌر الادوٌة بالصٌدلٌة  توارٌخومعلومات عن 

للمستشفٌات فبعد ان ٌصف الطبٌب العلاج الخاص بالمرٌض ٌستقبل الحاسب الوصفة الطبٌة  الثانً: وهو خاص بالصٌدلٌات الملحقة

من عدم وجود ما ٌمنع من تعاطً المرٌض لهذه  والتأكدمن توفر الادوٌة فالصٌدلٌة  التأكدبعد ذلك ٌقوم النظام بعدة اجراءات منها 

على رقم تسلسلً بالصرف واسم المرٌض واسم الطبٌب ونظام   الادوٌة بعد ذلك ٌسمح بصرف الدواء وتخرج بطاقة لاصقة تحتوي

 تعاطً الدواء وغٌرها 

  ًالحاسب فً القطاع الصناع 

إن تطور تقنٌة الحاسبات قد نقلت المجتمعات الى عصر المعلوماتٌة حٌث تغٌرت المهن فقل اعدد العمال وازداد عدد العاملٌن الذٌن 

وتفكٌر واقعً اكثر مما كان علٌة من قبل فدعت الحاجة الى سرعة اتخاذ  ةمسؤولٌٌتطلب  ٌجلسون على المكاتب فاصبح العدد الٌوم

استخدامات الحاسب فً المجال الصناعً ٌنقسم القرارات وحل المشاكل اصبحت ضروري فً المجتمع الصناعً الحدٌث وٌمكن ان 

 الى قسمٌن 

 كاء الاصطناعً الأول: تطبٌقات الحاسب فً وحدات البرمجة وأهمها تقنٌات الذ

 الثانً: هو ادارة المصانع التً استفادت من تقنٌة الشبكات من حٌث التحكم الإداري وسرعة اتخاذ القرارات 

هو جزء من علوم الحاسب  التً تهدف الى تصمٌم انظمة حاسب آلً ذكٌة تساعد فً حل المشاكل ولها بعض  الذكاء الاصطناعً :

صناعة نً من حٌث تحلٌل المعلومات واتخاذ القرارات والذكاء الاصطناعً اطلق علٌة بأنه خصائص المتوفرة فً السلوك الانسا

منها التعلٌم بواسطة الحاسب والبرمجة وانظمة حاسة السمع والبصر والمجال العسكري والنظم ٌشمل عدة مجالات  لأنهالمعرفة 

 الخبٌرة 

مصنع فأن الذكاء الاصطناعً ٌعمل على اعداد مواصفات الانتاج اعداد مراحل التصمٌم للمصانع ومنتجاتها  لتأسٌسفلو وجدت فكرة 

اعداد خطط الانتاج للاستفادة القصوى من  الأولٌةواعداد مراحل التخطٌط سواء للمنتجات او لاستغلال المخازن والمستودعات للمواد 

 ط التوزٌع للمنتجات النهائٌة واعداد خط المتاحة والآلاتالطاقة البشرٌة 

هو جهاز لمحاكات اعمال الانسان بطرٌقة سرٌعة ومنظمة فهذا الجهاز قد تتوفر فً صناعته بعض  (:محاكاة الإنسان) الربوت

على الحركة سواء كان للمشً او لتحرٌك الاذرع للقٌام بعمل  برمجتهالحواس كالسمع والحس والبصر والشم والذوق كما انه ٌمكن 

هو من تقنٌات الذكاء الاصطناعً  تا للبرنامج المتاح له اذا فالربودد وهذا الجهاز ٌعمل تلقائٌا دون الحاجة لمتابعته ومراقبته طبقمح

 : تل التً ٌمكن ٌودٌها اجهزة الروبوومن الاعماالتً تكون قادرة على اتخاذ القرارات التً ٌقابلها 

 خطوط التجمٌع فً مصانع السٌارات وبعض المصانع الاخرى  -8

 القٌام بأعمال اللحام والسباكة  -2

 القٌام بأعمال الطلاء  -4

 مناولة المواد الخطرة  -3

 القٌام بأعمال التعبئة والتغلٌف  -5

 القٌام بأعمال خلط المواد الكٌمٌائٌة الخطرة  -6

 القٌام بأعمال مكافحة الحرائق  -7

 متفجرات وإبطال فعالٌتهاالقٌام بكشف القنابل وال -1
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  ًالحاسب فً الأمن الداخل 

ٌعتبر من الضرورات الهامة والملحة فً تنظٌم الكم الهائل من المتطلبات الكثٌرة فً امور الحٌاة وقد ساهمت اجهزة الحاسوب فً 

 -تطوٌر قطاعات الامن الكثٌرة ومنها:

: وٌشمل قطاع المرور على ملف التراخٌص الممنوحة لقٌادة السٌارات و ملف التراخٌص الممنوحة لسٌر السٌارات وهو ملف المرور

خاص ببٌانات عن السٌارات وصلاحٌتها وارقام اللوحات المعدنٌة التً تحملها وملف تنظٌم حركة المرور وهو ٌحتوي على الخرائط 

وفٌما بٌنها وملف امن المرور وٌحتوي على اسماء جمٌع المخالفٌن لقواعد المرور مع بٌان المرورٌة لحركة المرور داخل المدن 

 تفصٌلً لمخالفات كل منهم والاجراءات التً تتخذ بشأنه مثل المحاكمات والغرامات  

على التخطٌط استخدم الحاسب وذلك بتوفر حاسبات عملاقة تحتوي على ملفات السجل المدنً والتً تشتمل  :الأحوال المدنٌة

العمرانً والاقتصادي عن طرٌق تحلٌل البٌانات المتوفرة عن السكان من حٌث الكثافة السكانٌة فً المناطق وفئات الأعمار لهم 

والتوزٌع المهنً والتعلٌمً ثم تسجٌل الموالٌد وحالات الزواج والوفاة والطلاق واستخراج الوثائق الرسمٌة التً تساعد المواطنٌن 

 اج بطاقات الهوٌة الشخصٌة على استخر

 وذلك بتوفر حاسب مركزي عملاق ٌدٌر قاعدة بٌانات كبٌرة فٌستطٌع الموظف ان ٌتعرف على صلاحٌات البٌانات التً  -:الجوازات

 قادمٌن او مسافرٌن مع بٌان التوارٌخ وارقام الرحلات وعن طرٌق هذه القاعدة ٌمكن اصدار جوازات سفر كانوٌقدمها الافراد سواء 

للمواطنٌن حٌن طلبها سواء اكان ذلك الطلب عن طرٌق ادارات داخل الدولة او عن طرٌق سفارة الدولة فً الخارج وفً بعض الدول 

 ٌتوفر لدى موظف الجوازات اجهزة خاصة لفحص الجوازات بسرعة ودقة كبٌرة لمنع حدوث مشاكل وتزوٌر جوازات ووثائق للسفر 

 ٌم والتدرٌب إستخدام تقنٌات الحاسب فً التعل 

 أهمٌة إستخدام الحاسب وأدواته فً التعلٌم 

 تطبٌق الأسالٌب الحدٌثة: المتعلم محور العملٌة التعلٌمٌة 

 اختصار الزمن وتقلٌل الجهد واستثماره فً التعلم 

 تصمٌم برامج تعلٌمٌة متطورة لتحقٌق أهداف تعلٌمٌة 

 تعدد مصادر المعلومات 

  الذاتٌٌنأسلوب جٌد للتعلٌم والتقوٌم 

 أفلام –تسجٌلات صوتٌة  –القٌام بدور الوسائل التعلٌمٌة: صور 

  مزاٌا إستخدام الحاسب فً التعلٌم 

 تعلم الطلاب حسب سرعتهم وقدراتهم 

 تمكٌن الطلاب من تصحٌح أخطائهم دون الشعور بالخجل 

 استخدام الألوان والأصوات والرسومات والصور المتحركة 

  مكانمرونة أكثر فً الزمان وال 

 تنفٌذ التجارب الصعبة باستخدام برامج المحاكاة 

 التصحٌح الفوري فً كل مرحلة من مراحل التعلم 

 القدرة على نقل المعلومات من مكان إلى آخر 

 تخزٌن معلومات سٌر العملٌة التعلٌمٌة وإجابات المتعلمٌن وردود أفعالهم 
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  : عوائق إستخدام الحاسب فً التعلٌم 

 التكلفة المادٌة 

 عدم توفر البرامج التعلٌمٌة والتً ٌمكن عمل نسخ منها دون ترخٌص من أصحابها بالإضافة إلى نقص البرامج العربٌة 

 عملٌة تصمٌم البرامج التعلٌمٌة تكلف وقتا وجهدا فً الإنتاج 

 عدم القناعة أو عدم المعرفة بالتقنٌة أو عدم استخدامها 

 التأثٌرات الصحٌة لاستخدام الحاسب 

  الحاسب الآلً فً التعلٌم والتدرٌب إستخدام 

 تعلٌم المقررات الدراسٌة النظرٌة والعملٌة 

 كتابة المذكرات والكتب والتقارٌر 

 تحضٌر الدروس والشرح والإلقاء 

 العملٌات الحسابٌة والإحصاء والتحلٌل 

 التمرٌنات والتجارب والاختبارات 

 حل المشكلات المعقدة والمحاكاة 

 لخدمة التعلٌم توظٌف البرامج الحاسوبٌة 

 برامج الأعمال المكتبٌة :

  واللصق, التدقٌق الإملائً, تعقب التغٌٌرات, البحث والاستبدال,  خللوثائق, النسالكتابة والإخراج الفنً المحترف :¨برنامج الوورد

 الرسائل والمراسلات, الترجمة.

 دالة متنوعة(,الشروط )تقدٌرات الطلاب, عدد  222  ة )>برنامج الأكسل :الحسابات , الرسوم البٌانٌة المختلفة, الدوال الجاهز

 الطلاب الناجحٌن(, التنسٌق الشرطً, التصفٌة

  والصوت والمؤثرات الأخرى. ةالجاهزة, الحركمن الدروس  ةللدروس, الاستفادالشرائح  لالبوربوٌنت: عمبرنامج 

 برنامج قواعد البٌانات وغٌرها من البرامج 

  ًبرامج التعلٌم الذاتً والتعلٌم التفاعل 

 برامج تعلٌمٌة مصممة بتقنٌات الحاسوب تتكون من عدة مراحل 

 ًعند تدخل المتعلم فإنها تسمى بالتعلٌم التفاعل 

 )ٌكون الاعتماد الكلً فً التعلم على المتعلم )بدون معلم 

 متوفرة على أقراص مدمجة أو عن طرٌق الإنترنت 
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  ًالتعلٌم الإلكترون 

الاتصالات من أجل إٌصال  والشبكات والوسائط المتعددة والإنترنت ووسائل التعلٌم باستخدام الآلٌات الحدٌثة كالحاسب

التعلٌمٌة وضبطها وقٌاس وتقٌٌم أداء  وقت وأقل تكلفة وبصورة تمكن من إدارة العملٌة المعلومات للمتعلمٌن بأسرع

 المتعلمٌن
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 مزايا التعليم الإلكتروني

 توفٌر

 رصٌد متجدد

 للمقرر

 سرعة ودقة

 وتعدد طرق 

 التقٌٌم

 المعٌارٌة

 والجودة

 التغذٌة

 الراجعة

 الفورٌة

 تناقل

 الخبرات

 التعلٌمٌة

 سد النقص

 فً المدرسٌن

 مراعاة

 الفروق

 الفردٌة

 نشر ثقافة

 التعلم والتدرب 

 الذاتٌٌن

 دور المعلم

 من مصدر إلى

 مشرف

 سهولة

 الاتصال

 تلقً

 المعرفة بطرق

 مختلفة

 تعدد مصادر

 المعرفة

 نتائج التقٌٌم

 والإحصائٌات

 فورٌه

 

 متعلمواصلة ال

 

 المسئولٌة
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 عىائق التعليم الإلكتروني 

 الدقة 

 والمصداقٌة

 عدم الوعً 
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  نظام إدارة التعلم 

 نظام ٌضم خدمات خاصة بمقررات التعلٌم الإلكترونً وٌمكن من الدخول واستخدام المحتوى التعلٌمً بصلاحٌات محددة 

  المقررات الإلكترونٌة وعمل الإحصائٌاتٌحتوي على مجموعة من الأدوات تمكن من الدخول وإدارة واستخدام 

 ٌوجد العدٌد من نظم إدارة التعلم مجانٌة وغٌر مجانٌة 

  الكتب الإلكترونٌة 

 ملف أو ملفات نصٌة ٌمكن قراءتها بمحرر أو برنامج قراءة نصوص 

 ( تخزٌن حجم كبٌر من المعلومات <)نصف ملٌون صفحة / اسطوانة 

  الوصول إلٌها من أي مكانمعظمها مجاناً إضافة لإمكانٌة 

 استخدام الارتباط التشعبً فً التنقل داخل الكتاب أو موقع على الإنترنت له علاقة بالنص 

 التفاعل بٌن القارئ والكتاب كتجربة تطبٌقات أخرى بتغٌٌر فً المادة المكتوبة 

 عرض لقطات تسجٌلٌة لمحاضرات ودروس علمٌة, أو عملٌات جراحٌة فً الطب, أو تفاعلات 

  المكتبات الإلكترونٌة 

 الاتصال بالفهرس الإلكترونً للمكتبات المحلٌة والعالمٌة 

 ًتظل الحاجة إلى الكتب والمكتبة العادٌة مع ضرورة تزوٌدها بأجهزة الحاسب والبرامج التً تساعد على البحث الآل 

  ٌجة البحث معلومات كاملة عن الكتابكلمة دلٌلٌه, وتظهر نت -الموضوع  -المؤلف  -تتٌح البحث عن كتاب وفق: العنوان 

 زٌارة المكتبة الإلكترونٌة لا تكون بالضرورة بهدف الشراء إنما ٌمكن الاطلاع على عناوٌن الكتب ومعلوماتها 

  لماذا نستخدم الأنترنت فً التعلٌم 

 .المرونة فً الوقت والمكان 

 .إمكانٌة الوصول إلى شرٌحة أكبر من المتخصصٌن والطلاب 

 ٌث البرامج والمناهج التعلٌمٌة.سرعة تحد 

 .سرعة الحصول على المعلومة وبالتالً سرعة التعلٌم 

 .التجدٌد فً طرٌقة التدرٌس وإبعاد الملل عن الطالب 

 .إعطاء التعلٌم صبغة عالمٌة 

 .تطوٌر وظٌفة المعلم من ملقن إلى مرشد وموجه 

 .تنمٌة مهارات الطلاب فً الحاسب 

  والبرامج التً لها علاقة بالمنهج من مختلف أنحاء العالم بأسرع وقت وبأقل تكلفةالحصول على المعلومات 

 تساعد على التعلم الجماعً نظرا لكثرة المعلومات المتوفرة عبر الشبكة العنكبوتٌة 

 الاطلاع على آخر الأبحاث العلمٌة والتربوٌة والمجلات والنشرات 
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  تقنٌات الأنترنت واستخدامها فً التعلٌم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تطبٌقات البرٌد الإلكترونً فً التعلٌم 

ٌستخدم البرٌد الإلكترونً كوسٌط للاتصال بٌن العدٌد من الجهات التعلٌمٌة, لتبادل الخبرات والمعلومات فهو وسٌط للاتصال 

 بٌن كلاً من:

 .المعلم والطالب 

 .المعلمٌن المتخصصٌن فً العالم 

 .الطلاب المتخصصٌن فً العالم 

 ٌٌن فً المدرسة.المعلمٌن والإدار 

 .المدارس 

 .الوزارة وإدارات التعلٌم والمدارس 

24 

 الكتب

 الإلكترونٌة

 المكتبات

 الإلكترونٌة

 البحث

 منتدٌات

 النقاش

التعلٌمٌة
 المحادثة

 نقل

 الملفات

 مجموعات

 الأخبار

 القوائم

 البرٌدٌة

 التعلٌم

 الإلكترونً

 البريد

 الإلكتروني

 الانترنت

 والتعلٌم
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  تطبٌقات القوائم البرٌدٌة فً التعلٌم 

 .وضع طلبة فصل معٌن فً قائمة لتبادل الخبرات 

 .ن الأستاذ من إرسال الواجبات والتوجٌهات  للطلاب  تُمكِّ

  الخبرات.ٌمكن تأسٌس قوائم للمعلمٌن على مستوى العالم العربً لتبادل 

 .ربط الإدارٌٌن فً المدارس والوزارات وإدارات التعلٌم لتبادل وجهات النظر 

  إستخدام البرٌد الإلكترونً ومزاٌاه 

 سرعة وصول الرسالة إلى أي مكان 

 قراءة الرسالة والرد فً الوقت المناسب 

 تكلفة منخفضة أو مجانٌة 

 إرسال عدة رسائل لجهات مختلفة فً نفس الوقت 

  فرد أو مجموعة , إعادة التوجٌهالرد إلى 

 .إرفاق الملفات وغٌرها 

  البرٌد الإلكترونً فً التعلٌم 

 وسٌط بٌن المعلم والمتعلم لإرسال جمٌع الاوراق المطلوبة للمقرر, والواجبات, والتغذٌة الراجعة ومتابعة أخبار المقرر 

 تنظٌم ساعات مكتبٌة إلكترونٌة للرد على تساؤلات الطلاب 

 لمتخصصٌن من مختلف دول العالم والاستفادة من خبراتهم وأبحاثهم فً شتى المجالات بأقل تكلفة ووقت وجهدالاتصال با 

 الاتصال بٌن أعضاء هٌئة التدرٌس وجهة العمل التعلٌمٌة 
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 الالكترونًمفاهٌم )العمل عن بعد ,فوائد استخدام المستندات الالكترونٌة (والتجارة الالكترونٌة والعالم 

عبارة عن مصطلح أطلق على فكرة تجارٌة نشأت فً الآونة الأخٌرة مع ظهور الانترنت  teleworkingالعمل عن بعد 

ومفادها أن الموظف ٌعمل فً شركة عن طرٌق الانترنت من بٌته بحٌث ٌوفر على نفسه عناء الانتقال من العمل إلى المنزل أو 

  وٌمكن توضٌح فوائد وأضرار الفكرة كما ٌلً : ام المالً المخصص للموظف الرسمًالعكس كما ٌوفر على الشركة الالتز

  أهم فوائد العمل عن بعد 

 تقلٌل وقت انتقال الموظف من البٌت إلى العمل أو العكس.  .8

 زٌادة الراحة النفسٌة للموظف  .2

 زٌادة التركٌز على العمل وهذا راجع إلى الراحة النفسٌة  .4

)الإدارة مثلاً( وتوكل  الرئٌسٌنتقلٌل مساحة متطلبات الشركات )التوظٌف(:حٌث ٌمكن أن ٌتواجد فً الشركة عدد قلٌل من الموظفٌن  .3

 بقٌة المهام إلى المزودٌن الخارجٌن لٌعملوا عن بعد.

 : الأضرار والمخاطر التً تهدد العمل عن بعد 

هناك اجتماعات أو تواصل بٌن الموظفٌن ورؤساءهم فً العمل وبالتالً  نما سٌكوحٌث أنه قلٌلاً قلة التواصل أو الاتصال البشري  .8

 التقارٌر عن مستوى سٌر العمل لغالباً ما تق

ٌمكن التأكد على مصداقٌة الموظفٌن بأنهم ٌعملون حقاً أو لا ٌعملون  قلة التأكٌد على فرٌق العمل: أنه من خلال العمل عن بعد لا .2

 ى مدى إنتاجٌة الموظفٌن. وبذلك ٌرجع قٌاس ذلك إل

ونظرا لفوائد هذه المٌزة للشركات من حٌث تخفٌف أعبائها سٌنتج قلة الوظائف  بالإنتاجغالبا ما ٌكون عائد أو دخل هذه الوظٌفة  .4

 الرسمٌة أو الثابتة المعروضة من قبل الشركات 

لدرجة قلصت حجم الشركة من مبنى  كفاءتهاأثبتت مع الوقت  الدول الرائدة فً استخدام هذا النظام أمرٌكا وبرٌطانٌاتجدر الإشارة أن  

 كامل  إلى مكتبٌن وصالة انتظار 

 

  فوائد إستخدام المستندات الألكترونٌة 

والتً حلت   مستندات النصوصعبارة عن المستندات أو الملفات المنشاة باستخدام تطبٌقات الحاسب مثل : المستندات الالكترونٌة

والتً ٌمكن  محل العمل الٌدوي فً عصر تقنٌة المعلومات وٌوفر التعامل بٌن الأشخاص بواسطة هذه المستندات الكثٌر من الفوائد

 -:عرض أهمها كما ٌلً 

الطباعة  وبالتالً التقلٌل من مصروفات الطباعة المكلفة من حٌث )الورق ,أحبارالاستغناء عن المطبوعات : )الكتب والرسائل..( .8

 (خاصة إذا كانت المادة المطبوعة عرضة للتعدٌل أو التصحٌح

إذا كان المستند أو الملف إلكترونً فإنه ٌسهل تبادله أو نقله أو التعدٌل علٌه من قبل المستخدمٌن  سهولة إرسال الملفات أو تبادلها .2

من إرسال أي ملف إلى أي مكان فً العالم فً غضون ثوان كنك التً تم سواءً باستخدام الأقراص أو باستخدام الشبكات مثل شبكة الإنترنت

أو معدودة دون أن تكلف نفسك حتى عناء القٌام من أمام جهاز الحاسب, وذلك بعكس المطبوعات التً تحتاج إلى إرسالها بواسطة البرٌد العادي 

 التكلفة المادٌة.  الخاص )السرٌع( حسب أهمٌة الملف أو المستند المرسل مما ٌستغرق أٌام ناهٌك عن

مستندات الإلكترونٌة حٌث أنه الهذه أهم مٌزة من مٌزات استخدام  على محتوى الملفات أو المستندات )تصفحها(: الاطلاعسهولة  .4

بمجرد فتحك لمستند نصً على برنامج معالج النصوص مثلاً, ٌمكنك استعراض أهم نقاطه فً غضون ثوان كما ٌمكنك استخدام أمر 

للوصول إلى موضوع أو نقطة معٌنة مكتوبة فً المستند مهما زادت عدد صفحات المستند, على العكس من استعراض ( البحث)

ٌُهدر الوقت لمجرد البحث عن كلمة أو موضوع معٌن فٌه, وتظهر هذه الأهمٌة جلٌة فً استخدام الأقراص  كتاب مطبوع والذي 

هذه البرامج المعلومات بكافة الإٌضاحات اللازمة لإٌصالها إلى المتعلم كما  ( لشرح المادة العلمٌة حٌث تعرضالبرامجالمضغوطة )
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تحتوي على التمارٌن والتعلٌمات وغٌرها, وغالباً ما تكون نتائجها أسرع من الدراسة باستخدام الكتب حٌث أن الطالب ٌمكنه فهم 

 الدرس وحل تمارٌنه فً وقت وجٌز جداً. 

مثل: مما ٌشجع أن التعاملات التجارٌة أو الرسمٌة باستخدام المستندات الإلكترونٌة أصبحت موثوقة  التعاملات التجارٌة أو الرسمٌة: .4

)نماذج وبٌانات التجارة الإلكترونٌة على شبكة الإنترنت, أو تبادل الملفات عبر الشبكات الحكومٌة من مصلحة أو جهة حكومٌة إلى 

 جهة أخرى(.

 

  ًالعالم الإلكترون:(Electronic World) 

 :ًهو العالم المتاح للمشاركة من قبل أي مستخدم باستخدام الحاسب وتقنٌته, وبصورة عامة ٌمكن وصف العالم  العالم الإلكترون

الإلكترونً بأنه عبارة عن استخدام تقنٌة المعلومات من المحلٌة إلى العالمٌة والاستفادة من كل ما توفره من خدمات,وٌتمثل العالم 

 :ومن أهمها وما توفرها من خدمات(Internet)الإلكترونً باستخدام شبكة الإنترنت 
 

والتً أصبحت خلال فترة وجٌزة من أهم وسائل الاتصال  :(Electronic Mail - E Mail)تخدام البرٌد الإلكترونً. اس 8

 فً عصرنا الحاضر وٌرجع ذلك إلى عدة أسباب منها: 

 كة الإنترنت ولا تحتاج إلا إلى تسجٌل بٌاناتك. حٌث أن هذه الخدمة مجانٌة على أغلب مواقع شب الاشتراك المجانً:  •

تقرٌب البعٌد والسرعة: حٌث أن هذه الخدمة تُمكنّك من إرسال رسالة إلى أي مستخدم آخر للشبكة مهما كان موقعه على الكرة  

 الأرضٌة, وما ٌمٌزها أٌضاً أن إرسال الرسائل واستقبالها لا ٌستغرق إلا دقائق أو ثوان معدودة.

تزداد أهمٌة البرٌد الإلكترونً فً إمكانٌة إرسال أي نوع من أنواع الملفات الموجودة على جهازك كمرفق مع الرسالة  المرفقات:  •

 ( والتً تعتبر أهم خدمة من خدمات الشبكات.المشاركة فً الملفاتلٌستلمها مستقبل الرسالة وبذلك تتحقق خدمة )

لدخول على الشبكة فً وقت معٌن لتنفٌذها أو الاستفادة منها حٌث ٌمكنك الدخول إلى شبكة لا تشترط هذه الخدمة ا الوقت المفتوح:  •

 الإنترنت فً أي وقت وإرسال رسالتك لٌستلمها مستقبل الرسالة فً أي وقت ٌتصفح فٌه برٌده الإلكترونً.

 

المحلات التجارٌة لمنتجاتها على مواقع خاصة ( أتاحت إمكانٌة عرض الشركات والإنترنتالشبكة العالمٌة ) التجارة الإلكترونٌة:. 2

 كما ٌلً:بها على شبكة الإنترنت بل واستقبال طلبات الشراء واستلام المبالغ عبر الشبكة 

 

 Commerce)-:(Eالتجارة الإلكترونٌة     

هً عبارة عن مجموعة من العملٌات التجارٌة التً تتم بٌن طرفٌن أو أكثـر بــاســتــخــدام أجـهـــزة  :ةالإلكترونٌ تجارةال

ٌّن من شبكات الاتصال مثل الشبكة العالمٌة )الإنترنت(, وتشمل هذه التجارة عملٌات البٌع  الحـــاســــب المــتــصــلــة عبر نوع مع

 نتجات.والشراء والتعاملات المصرفٌة وعرض الم

 :طرق دفع قٌمة المشترٌات عبر شبكة الإنترنت 

وهً عبارة عن بطاقات ٌتم إصدارها من البنوك بغـرض  (Visa Card, Master Card) : بطاقات الائتمان.  .8

دفــع قــٌـمــة المـشـتــرٌات بواسطتها سواءً من المحلات التجارٌة أو عبر الشبكة العالمٌة, وتحتوي على رصٌد محدود 

اقة عبر شبكة الإنترنت بمجرد إعــطــاء طل وبٌن البنك المُصدر للبطاقة, وٌتم السحب من رصٌد البٌفق علــٌــــه بٌن العممُت

التً تؤكد أن مستخدم  اسم صاحب البطاقة, البلد...(( مع توفٌر بعض المعلومات )البــائعرقـمـهـا إلــى الـشـركــــة )

 سروقة مثلاً.البطاقة هو صاحبها أي أنها غٌر م

هً عبارة عن نموذج ٌتم التعامل بــه بـٌن المشـــتري والبائع مع وجود وسٌط بٌنهما وهو بنك  . الشٌكات الإلكترونٌة: .2

 ( الذي ٌقوم بتحوٌل المبلغ إلى حساب البائع مباشرة بعد موافقة المشتري. المشتريالعمٌل )
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  الإنترنت:ممٌزات التعاملات المصرفٌة عبر شبكة 

صاً توجهت الكثٌر من الشركات أو المؤسسات المصرفٌة والبنكٌة إلى المجــــال الإلــكــتـــرونــــً لإنـجـــاز الــعــمـلــٌـــات وخصو

 وٌعود ذلك إلى عدة أسباب منها:استخدام شبكة الإنترنت, 

البنك أو المؤسسة  استخدام الحاسب وشبكة الإنترنت ٌوفر وقت العمٌل سواءً الذي ٌقضٌه فً طرٌــقــه إلـى وفٌر وقت العمٌل:ت .8

 المصرفٌة, أو بالنسبة للوقت الذي ٌقضٌه فً طوابٌر الانتظار لإنجاز العملٌة المصرفٌة.

مـــوقـــع الــشـــركــة أو الـمــؤســسـة المصرفٌة لا التعامل عبر شركة الإنترنت وبالتحدٌد عبر  عدم التقٌد بأوقات الدوام الرسمً:.  .2

ٌستلزم الدخول على الشبكة فً وقت محدّد حٌث أن الخدمات تتم إلكترونٌاً دون الحاجة إلـى تواجد موظف على الطرف الآخر مما 

 ساعة(.  23ٌجعل الخدمات متاحة على مدى )

امل مع موقع الشركة أو المؤسسة المصرفٌة على شبكة الإنترنـت وجـــود لا ٌشترط التع إمكانٌة إنجاز العملٌات من أي بلد:  .4

الــعـمٌل فً نفس البلد التً ٌتواجد فٌها المصرف أو البنك لأن الشبكة كما ذكرنا هً شبكة عالمــٌــة أي ٌمكن الدخول علٌها من أي 

 بلد ومن ثم لا تختلف خدماتها من بلد لآخر.

 ة الإلكترونٌة, فٌمكن سرد أهمها على النحو التالً:أما بالنسبة للخدمات البنكٌ

 :أنواع الخدمات المصرفٌة عبر شبكة الإنترنت 

 خدمة الكشف عن الرصٌد المتوفر. .8

 خ محدّدة.ٌخدمة طباعة كشف حساب بجمٌع العملٌات التً أجرٌت خلال توار .2

 خدمة تحوٌل المبالغ المالٌة من حساب لآخر. .4

 بطاقات الائتمان.خدمة سداد الفواتٌر وأقساط  .3

 خدمة شراء الأسهم أو بٌعها. .5

 

 :ممٌزات التجارة الإلكترونٌة 

 توفر الشبكة العالمٌة أكبر عرض للمنتجات التجارٌة بــمــخــتــلــف أنـــواعـــهــــا, فبمجرد دخولك على  لسوق العالمً:ا

طـــلاع عـلـى كـل مـا هـو جدٌد فً الشبكة ٌمكنك البدء بالتسوق فً السوق الأمرٌكٌة أو الأوروبٌـة أو الآســٌــوٌـــة والإ

ـحـتـاجـــه بـاســتـخــــدام بـطـاقــــات الائتمان والشٌكات الإلكترونٌة وكأنك فً شتى المجالات, وٌمكنك مباشرة شراء ما ت

 السوق الذي تتصفح موقعه.

 :ٌتمٌز السوق الإلكــتــرونـــً عــلــى الــشـبكة العالمٌة بعدم تقٌده بأي وقت  الوقت المفتوح 

 

 

 

 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/
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  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 

 : Microsoft Wordمعالج النصوص

ٌعتبر وورد من اقوى البرامج لمعالجة النصوص من حٌث تحٌر النص وتنسقٌه وتصحٌح الأخطاء, لٌكون سهل الكتابة والقراءة ومن ثم طبعه, 

 وٌختلف عن اصدر ارت معالجات النصوص السابقة وذلك بالاستغناء عن القوائم واستعمال شرٌط واحد ٌحتوى على تبوٌبات مختلفة.

 :استدعاء التطبٌق

 قر بالماوس على زر ابداانStart()الموجود على شرٌط المهام(Taskbar) 

  اختار بند كافة البرامجALL Programs()من قائمة البدء(Start menu) 

 انقر البندMicrosoft Office ثم اختار البندMicrosoft Office Word2010. 

 

 :عناصر النافذة الرئٌسٌة 

 التالٌة:تتكون النافذة الرئٌسٌة من العناصر 

وفً الجانب الاٌسر مفاتٌح الاغلاق والتكبٌر -ٌعرض على الشرٌط اسم التطبٌق واسم المستند فً الوسط:Title bar.شرٌط العنوان1

 والتصغٌر.

الذى ٌستخدم لتسهٌل الوصول الى الأوامر التً ٌحتاجها المستخدم بكثرة Quick Access Barوٌحتوى على شرٌط أدوات الوصول السرٌع  

الخ(وٌمكن إضافة  أوامر أخرى على الشرٌط بالنقر على السهم الموجود بالقرب من الأدوات واختٌار الأداة, 000وامر)حفظ, تراجع,معاٌنةكأ

 ".اظهار اسفل الشرٌطكما ٌمكن تغٌٌر مكان الشرٌط باختٌار البند "

 

 

 

 

Microsoft Word 2010  

 معالج النصوص
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 (:Main Ribbon)التبوٌبات.شرٌط واجهة المستخدم الرئٌسٌة او شرٌط 2

الموجود فً جهة الٌسار إضافة الى Fileبوجود قائمة "ملف"Word2007وهو الشرٌط الموجود فً اعلى المستند وٌختلف عن الشرٌط فً 

 مجموعة من الأوامر الإضافٌة التً أضٌفت فً هذا الإصدار.

 أجزاء الشرٌط:

 صول الى الأوامر الخاصة بها.وعند النقر علٌها ٌمكن الو-Tabsٌتكون الشرٌط أعلاه من مجموعة من التبوبٌات  .8

 وتكون مرتبة على شكل مجامٌع منفصلة.:Commandsالأوامر .2

لتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم صغٌر  -كل مجموعة عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم:Groupsالمجموعات .4

 ارات إضافٌة. (الذى ٌهٌئ لنا خٌمشغل مربع الحوارفً الزاوٌة الٌمنى السفلى للمجموعة)

 

ٌتم اخفاؤه لتوفٌر مساحة واسعة للعمل وعند النقر مرة أخرى على   Ribbonعند النقر على علامة التبوٌب النشطة فً الشرٌط 

 علامة التبوٌب ٌظهر مرة أخرى, كما تتم العملٌة نفسها بالضغط على العلامة)^(الموجودة اعلى الشرٌط.

 

 3.نافذة المستند:

البٌضاء التً تتم كتابة النصوص وادراج الكائنات فٌها, وٌوجد فً النافذة مسطرتان افقٌة وعمودٌة ٌتم عرضهم وهى المنطقة 

واخفائهم بالضغط على اٌقونة المسطرة الموجودة اعلى شرٌط التمرٌر العمودي لبٌان الهامش ومسافة البدء والتحكم بهما)ٌمكن 

جموعة اظهار وتأشٌرة  مربع المسطرة."ثم م عرضعرض المسطرتٌن بالضغط على تبوٌب "  

    Scroll Bar:.اشرطة التمرٌر الافقً والعمودي4

افقً وعمودي للتحكم بعرض المستند طولٌا وعرضٌا, تحت الشرٌط العمودي ٌوجد سهمان مزدوجان بٌنهما دائرة تحدٌد استعراض شرٌط 

 ادة منها للتنقل فً المستند.اٌقونة ٌمكن الاستف 82التً تحتوى على Select Brows Objectكائن

 : Information Bar.شرٌط المعلومات5

 وٌحتوى هذا الشرٌط على المعلومات التالٌة:(Status Barوٌعرف أٌضا بشرٌط الحالة)

 المستند رقم الصفحة المستخدمة حالٌا وعدد صفحات 

 )اللغة المستخدمة)العربٌة, الإنجلٌزٌة 

 عدد الكلمات فً المستند 

  تخطٌط وٌب ,مخطط تفصٌلً ,مسودة(, )تخطٌط الطباعة, القراءة فً وضع ملاء الشاشةطرق المستند 

 شرٌط منزلق ٌستخدم لتكبٌر وتصغٌر المستند 
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 ام:ـــــــــــــــعناصر النافذة الرئٌسٌة موضحة بالأرق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

عرض 

 المستند

التكبٌر 

 والتصغٌر

 إخفاء

 المسطرة

4 

3 

6 

تكبٌر تصغٌر 

شرٌط الوصول  اغلاق

 السرٌع

2 8 
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  :Help Button.زر المساعدة6

 الموجود فً لوحة المفاتٌح. F1الحصول على المساعدة)التعلٌمات( وٌمكن الحصول على التعلٌمات أٌضا "بالضغط على مفتاح

 

 ( نتبع الخطوات التالٌة:Newانشاء مستند فارغ جدٌد)

 عند فتح التطبٌق ٌتم فتح مستند جدٌد فارغ تلقائٌا .1

 على شرٌط الأدوات السرٌع اضغط على الزر جدٌد الموجود .2

 ثم مستند فارغ ثم انشاءnewثم جدٌد fileاضغط قائمة ملف .3

 معاctrl+nباستخدام لوحة المفاتٌح اضغط .4
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 :الكتابة فً المستند

تكون بداٌة جدٌدة لفقرة  Enterنحدد نقطة الادراج لبداٌة كتابة النص, وٌتم الانتقال الى السطر الثانً بشكل افتراضً, عند الضغط على المفتاح

قة الهامش امام السطر, جدٌدة ولتحدٌد كلمة فً المستند ننقر بالماوس علٌها نقر مزدوج. ولتحدٌد سطر كامل ننقر على مؤشر الماوس فً منط

( معا, وعند اجراء أي تغٌٌر على نص ctrl +Aآما اذا اردنا تحدٌد الكل ننقر زر الماوس الاٌسر ثلاث مرات فً منطقة الهامش او نضغط)

وتغٌٌر نمط بمجرد تحدٌده ٌظهر لنا شرٌط التنسٌق السرٌع ومن خلاله ٌمكن اجراء التغٌرات على المكان المحدد من تكبٌر وتصغٌر الحجم 

 الخط ولونة.   

 :Saveالمستندحفظ 

 بعد انشاء المستند والكتابة فٌه تٌم حفظ المستند بالطرق لتالٌة:

 اضغط قائمة ملفfile –  حفظsave نحدد مكان الحفظ باختٌار المجلد او القرص من لوح التنقل الموجود فً ٌمٌن النافذة ونكتب اسم,

 الملف ثم نضغط مفتاح "حفظ"

 ٌقونة الحفظ الموجودة على شرٌط الوصول السرٌع.اضغط ا 

 اضغط المفتاحٌن معاctrl+S. 

 

 :save asحفظ المستند بتنسٌقات اخرى

لحفظ المستند وارساله الى من ٌستخدم اصدار سابق من البرنامج او استخدامه عبر شبكة الوٌب ٌمكن اجراء ذلك مع العلم ان اسم المستند 

 العنوان وتتم العملٌة كالتالً:وامتداده ٌتغٌران فً شرٌط 

 باسم  ظنضغط قائمة ملف ثم زر "حفsave as.تظهر لنا النافذة التالٌة 

 ننقر السهم الخاص بمربع "حفظ بنوعsave as type.فتظهر قائمة منسدلة فٌها مجموعة من خٌارات تنسٌق الملفات" 

 )ٌمكن حفظ المستند كملف نصى )امتدادtxtكرة حٌث ٌتم فتحة بواسطة المفnotepad فً هذه الحالة ٌتم حفظ النص فقط

 وتظهر الحروف والفراغات وعلامات الجدولة والتنقٌط .اما الجداول والألوان والصور والانماط فلاتظهر.

 ( ٌمكن حفظ المستند بتنسٌق صفحة وٌبWeb Page)امتدادhtml وهذا التنسٌق هو التنسٌق الرئٌسً لخزن صفحات الوٌب

 عرض الوٌب.لاستخدامها فً مست

  ًٌمكن حفظ المستند بتنسٌق النص الغنRich Text Format( RTF)  فً هذه الحالة نتمكن من نقل المستند الى أنظمة

 وغٌرها مع العلم بانة ٌأخذ مساحة واسعة عند الحفظ.Macintosh و IBMالتشغٌل أخرى مثل 

 ٌمكن حفظ المستند بتنسٌق المستند النقالPDF لى صورة لا ٌمكن التعدٌل علٌها.حٌث ٌتحول المستند ا 

 ٌمكن حفظ المستند بإصدارات سابقةWORD79-2003 
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 :Openفتح المستند

 ٌتم فتح مستند مخزون سابقا والاطلاع علٌه او اجراء تعدٌلات علٌه بالطرق التالٌة:

  اضغط قائمة ملفfile  ثم فتحopen 

 او اضغط اٌقونة الفتح الموجود على شرٌط الوصول السرٌع 

 اضغط المفتاحٌن معا اوctrl +o   ًوفً كلا الأحوال تظهر نافذة "فتح" ٌتم من خلالها تحدٌد مكان الحفظ من لوح التنقل الموجود ف

 الجانب الأٌمن من النافذة بواسطة مربع نوع الملف المراد فتحة نختار اسم الملف ثم نضغط مفتاح "فتح".

 

 :close اغلاق المستند

 .closeثم اغلاق fileمستند  فً التطبٌق على قائمة ملف أيد واحد فً نفس الوقت ولكل منهم اطار منفصل وٌتم غلق ٌمكن فتح اكثر من مستن

 :printطباعة المستند

 ثم اختار طباعة ستظهر نافذة الطباعة من خلالها ٌتم تحدٌد اسم الطابعة ونطاق الصفحات وعدد النسخ.fileاضغط قائمة ملف

  :Redo undo&التراجع والاعادة

 ".ةالتراجع عنه بالضغط زر "إعاد معملٌة قمت بها, وٌمكنا عادة ما ت800بالضغط على زر "التراجع" ٌمكن التراجع عن اخر 

 :print previewمعاٌنة قبل الطباعة 

 تظهر صفحات المستند بشكل مصغر لمراجعتها قبل الطباعة.

 :word2010-Msلاق التطبٌقاغ

  اضغط ملفfile ثم انهاءword 

 .او اضغط مفتاح الغلق الموجود فً شرٌط العنوان 

 

 الصفحة الرئٌسٌة:

عملٌة نسخ او قص,تظهر النصوص المخزونة فً النافذة الخاصة بالحافظة مع 23تخزن فً الحافظة اخر :clipboard.مجموعة الحافظة1

 ً نافذة الحافظة عند الحاجة.من النصوص الموجودة ف أيوجود زرى "لص الكل"و"مسح الكل" كما ٌمكن حذف او لصق 

 :التالٌة الأدواتتحتوى مجموعة الحافظة على 

 حذف النص المضلل بعد حفظة فً الذاكرةcut(ctrl +xقص)

 حفظ النص المضلل فً الذاكرة مع بقاء النسخة الاصلٌة.copy(ctrl+cنسخ)

 الادراج.ادراج النص المستنسخ او المقصوص حٌث توجد نقطة paste(ctrl+vلصق)

 نسخ التنسٌق من احد المواضٌع وتطبٌقه على موضع اخرformat painterنسخ التنسٌق 
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 المجموعة لتنسٌق النص كما ٌلى: هذه أدواتتستخدم  font مجموعة خط.2

 
 الاداة

 
 الوظٌفة

 

 خانة لتعٌٌن حجم الخط بالنقر على السهم المجاور ٌتم اختٌار الحجم المرغوب

 

نوع الخط بالنقر على السهم المجاور ٌتم اختٌار نوع خانة لتعٌٌن 
 الخط)اندلسً,ثلث,,الخ(المرغوب.

 

 

 (boldلجعل النص غامق)

 

 (italicلجعل النص مائل)

 

(عند النقر على السهم المجاور ٌتم عرض underlineلجعل النص تحتة خط)

 تلوٌن خط التسطٌر إمكانٌةخطوط تسطٌر مع  أنواع

 
 

 
 ٌمر عبر منتصف النص المحددرسم خط 

 

 
 احرف صغٌره اسفل النص الأساسً)منخفض( انشاء

 

 
 انشاء احرف صغٌرة اعلى النص الأساسً)مرتفع(

 

 مسح التنسٌق من النص المحدد

 

 جعل النص ملون كما لو ان تم تعلٌمه بقلم تمٌٌز

 

 على السهم المجاور تظهر لائحة الالوان رتغٌٌر لون الخط, بالنق

 

تغٌٌر حالة الاحرف الى كبٌرة او صغٌرة او حرف استهلالً فً بداٌة كل كلمة او 
 (الإنجلٌزٌةحرف كبٌر فً بداٌة كل كلمة)الاحرف 

 

 
 زٌادة حجم الخط

 

 
 انقاص حجم الخط

 
 الاداة

 
 الوظٌفة

 

 وضع خط فً منتصف العبارة المكتوبة 

 

 
 من التأثٌرات والتشكٌلات على النص المحدد اجراء التعدٌلات
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 المجموعة لتنسٌق الفقرات كما ٌلى: هذه أدوات متستخد Paragraphمجموعة فقرة.3

 
 الاداة

 
 الوظٌفة

 

 
 بدء كتابة فقرة عربٌة)اتجاه النص من النص الٌمٌن الى الٌسار(

 

 
 النص من الٌسار الى الٌمٌن( بدء كتابة فقرة لاتٌنٌة )اتجاة

 

 محاذاة النص جهة الٌمٌن

 

 محاذاة النص جهة الٌسار

 

 محاذاة النص الى الهوامش جهة الٌمٌن والٌسار واضافة مسافات بٌن الكلمات عند الضرورة

 

 توسٌط النص

 

 الخ كما ٌمكن تخصٌص مسافة قبل وبعد النص8,8.5,2تغٌٌر التباعد بٌن اسطر النص..

 

 فرز البٌانات الرقمٌة او ترتٌب النص المحدد حسب الاحرف الابجدٌة

 

 الاحرف الغٌر قابلة للطباعة وهى: إخفاءاظهار او 
 حرفtabٌظهر بشكل 

 علامة فقرةEnter  تظهر نهاٌة الفقرة 

 فاصل المسافةspacebar نقطة تظهر بٌن كلمات النص 

 فاصل الصفحاتctrl + enterٌظهر بشكل خط منقط 

 ٌظهر عند ضغط مفتاحىshift+enter 

 

تضاف الى اسطر الفقرة  التًالمسافة البادئة  هًزٌادة ونقصان المسافة البادئة للفقرة, 
من الفقرة او جمٌع  الأولاو الاٌسر, قد تتم اضافتها الى السطر  الأٌمنلإبعادها عن الهامش 

 اسطر الفقرة

 

المجاور تعرض مكتبة الرموز النقطٌة تحتوى على بدء قائمة تعداد نقطً, بالنقر على السهم 
 رموز اخرى إضافةرموز مختلفة كما ٌمكن 

 

مختلفة  أنواعقائمة رقمٌة بالنقر على السهم المجاور تعرض مكتبة الترقٌم تحتوى على بدء 
    للترقٌم

 

 لإنشاء قائمة متعددة المستوٌات ٌتم اختٌار النمط بالضغط على الزر المجاور
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 المجموعة اجراء العملٌات التالٌة: هذهٌتم من خلال   Editمجموعة تحرٌر

من النافذة وتظهر النتائج كما موضح فً لوح البحث اما حسب  الأولنص فً المستند,ٌكتب فً الشرٌط  أيللبحث عن  :searchبحث

ٌمكن التنقل فٌما بٌنهما او حسب الفقرات المحتوٌة على النص المحتوٌة مع ذكر عدد مرات العثور على  التًالعناوٌن او حسب الصفحات 

 النص وتحدٌد بلون بارز.

 

 

  :Replaceاستبدال

 عن "واستبداله بالنص الجدٌد المكتوب فً خانة "استبدال ب" ثللبحث عن النص المكتوب فً خانة "البح

 

  :Go toالانتقال الى

 ....الخ الموجود فً المستندرالقفز الى الصفحة ,الجدول, السطٌتم 

 :selectتحدٌد 

 التنسٌق المتشابة او تحدٌد الكائنات حٌنها ٌتحول المؤشر الى شكل سهم ابٌض عرٌض ذيلتحدٌد كافة النص فً المستند او تحدٌد النص 

 :Styles.مجموعة انماط5

 الأنماط

عند تطبٌقها على  التًلى النص فً المستند مثل نوع الخط وحجمه ولونة والمسافة البادئة وغٌرها مجموعة من التنسٌقات المطبقة ع هً 

المستند ٌتم تغٌٌر مظهره بسرعه حٌث انه لابد من اجراء عدة خطوات لتنسٌق المستند ٌمكن الوصول الى نفس النتٌجة بخطوة واحده وتجرى 

 العملٌة كالتالً:

o لمراد انشاءه كنمط جدٌد من حٌث نوع الخط وحجمه ولونة ومحاذاته.نجرى التنسٌق المطلوب للنص ا 

o  ومن القائمة الفرعٌة  نختارأنماطعلى التحدٌد ومن القائمة المنسدلة نختار " الأٌمننحدد النص وننقر بزر الفارة " 

 Save selection as new quick style"حفظ التحدٌد كنمط سرٌع جدٌد

o من التنسٌق تظهر نافذة "انشاء نمط جدٌدCreate new style form formatting  إضافةنكتب اسما للنمط ونضغط "موافق" فٌتم 

 فً تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة  الأنماطالنمط الى مجموعة 

o لتطبٌق نمط على نص نحدد النص ونختار النمط المرغوب 

o  تغٌٌره ومن القائمة المنسدلة ننقر "تعدٌل"على النمط المطلوب  الأٌمنلتعدٌل النمط الموجود فً نص ما ننقر بزر الفارةmodify ٌتم,

 "قاجراء التغٌٌرات على النمط بالضغط على الخٌار من القائمة المنسدلة من زر "تنسٌ
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 :Insertتبوٌب ادراج 

 

 Pagesمجموعة صفحات

 صفحة غلافcover page: 

اجراء التعدٌلات والاضافة اللازمة علٌها وحفظها فً معرض  إمكانٌةتوجد صفحات غلاف جاهزة تدرج فً بداٌة المستند مع  

 الصفحات

 صفحة فارغةBlank Page: 

 لإدراج صفحة فارغة تلى موضع نقطة الادراج

 فاصل الصفحاتpage break: 

 معاctrl +enter) لتقسٌم النص الى قسمٌن كل قسم فً صفحة منفصلة ضع المؤشر فً المكان المحدد واختلا فاصل الصفحات او )

 

 Tablesمجموعة جدول

 الجدول هو: مجموعة من الاعمدة والصفوف المتقاطعة مكونة الخلاٌا ولإدراج جدول فً المستند نتبع الخطوات التالٌة:

 تدرج كصفوف واعمدة فً المستند. وبالتالًنمرر الماوس على عدد من الخلاٌا افقٌا وعمودٌا  ادراج جدول

 ٌتكون منها الجدول ثم نضغط على زر"موافق" التًتظهر نافذة من خلالها ٌتم ضبط عدد الاعمدة والصفوف  ادراج جدول

 برسم الحدود الخارجٌة ثم التقسٌمات الداخلٌة حٌث ٌتحول المؤشر على شكل قلم أولاٌرسم الجدول فً المستند رسم جدول 

 

 

 

 

 tabتوفر علامة او فاصل بٌن كل عمودٌٌن او استخدام  ٌمكن تحوٌل النص الى جدول بشرط تحوٌل نص الى جدول

حٌث ٌمكن ادخال البٌانات فً هذا الجدول wordفً صفحةExcelفً هذا الاختٌار ٌتم ادراج جدول من تطبٌق جدول بٌانات اكسل 

ٌكفى الضغط مرتٌن متالٌٌن واذا اردنا العودة الى الجدول ثانٌة wordوعند الانتهاء ٌكفى بالضغط خارج الجدول للعودة الى برنامج 

 حتى نعود الى برنامج اكسل.

 

 تعدٌلات علٌه أيتعرض جداول جاهزة بتنسٌقات مختلفة نختار احدها ومن الممكن اجراء  الجداول السرٌعة

 : عند إنشاء جدول نلاحظ ظهور شرٌط ٌدعى " أدوات الجدول " وٌكون بالقسمٌن التالٌٌن :ملاحظة

 ٌحتوي على المجامٌع التالٌة :  قسم التخطٌط 

 

 .. فً هذه المجموعة ٌتم : مجموعة جدول

 

 . تحدٌد كل من الخلٌة , الصف , العمود  , الجدول 

 . عرض خطوط الشبكة 

 .خصائص الجدول و تشمل خصائص الخلٌة و الصف و العمود و الجدول من حٌث المحاذاة و الاتجاه و الحدود و التضلٌل 
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 من الخلٌة المؤشرة. لذه المجموعة ٌتم إدراج أعمدة ٌمٌن و ٌسار او إدراج صفوف أعلى و أسفهفً  مدةمجموعة صفوف و أع

 

 لدمج خلٌتٌن او أكثر معًا "لتبدو كخلٌة واحدة أو تقسم خلٌة الى أكثر من خلٌة واحده او تقسٌم الجدول الى قسمٌن . مجموعة دمج

 

ٌا المحددة او تحدٌد حجم تلقائً لها , و توزٌع عرض الصفوف و عرض الأعمدة لتحدٌد ارتفاع و عرض الخلا مجموعة حجم الخلٌة

 بالتساوي .

 

لمحاذاة النص فً الخلٌة ٌمٌن , أعلى , ٌسار , أسفل بالنسبة الى حدود الخلٌة مجموعة بٌانات فً هذه المجموعة ٌتم  مجموعة محاذاة

 فز البٌانات أو تحوٌل محتوٌات الجدول الى نص.

 

 صمٌم ٌحتوي على المجموعات التالٌة قسم الت: 

 

 مجموعة خٌارات أنماط الجداول عرض تنسٌقات لصف الرؤوس او العمود الأول او الصف الإجمالً .. الخ .

 

مجموعة أنماط الجداول لاختٌار نمط جاهز للجدول و عمل حدود ) إطارات ( و تظلٌل للجدول مجموعة رسم حدود ٌتم اختٌار لون 

 لخط لرسم حدود الجدول كما توجد ممحاة لمسح الخطوط الزائدة .القلم و ثخن ا

 

 
 مجموعة رسوم توضٌحٌه 

 

 نحدد مكان وجود الصورة المراد  إدراجها من نفاذة الحوار التً تظهر و تنسق من شرٌط " أدوات الصوره" بتغٌٌر سطوع  صورة

 الصورة و وضع إطار و شكل ممٌز و غٌرها من التنسٌقات 

 ٌعنً بالقصاصة الرسومات أو الافلام أو الأصوات او الصور الفوتوغرافٌة لتوضٌح مفهوم معٌن. قصاصة فنٌه 

 أشكال معدة مسبقًا " كأشكال هندسٌه ,وسائل شرح ,أسهم , و خطوط و مخططات انسٌابٌه أشكال إدراج 
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 ًط هٌكلً لتوضٌح بنٌة شركه أو ٌتم اختٌار الشكل المطلوب حسب عناوٌن المجامٌع الموجودة لعمل مخط رسم الفن الذك

 مؤسسه رسمٌه .. بعد اختٌار الشكل المطلوب ٌمكن تغٌٌر نمطه من مجموعة ادوات و شرٌط تصمٌم و شرٌط تنسٌق .

 
 لغرض تمثٌل البٌانات و المقارنة بٌنها كأنشاء مخطط مساحً أو سطحً أو عمودي المخطط. 

  ت الصورة .. الخ ( من خلاله ٌتم تنسٌق الكائن المدرج من ناحٌة ٌتم ظهور شرٌط خاص ) أدوات الرسم , أدوا ملاحظة

 الأبعاد و التلوٌن و التضلٌل.

 
 

 

 

  وهً ادراج صورة فً المستند لإحدى النوافذ المفتوحة التً ستظهر عند الضغط على السهم   اللقطة الفنٌه

 المفتوحه عند الضغط على لقطة الشاشة.الخاص بأٌقونة اللقطه الفنٌه او اقتصاص الجزء المطلوب من النافذة 
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 e7sas  - مبدعٌن التلخٌص           (  5.6المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلً 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 مجموعة رأس و تذٌٌل

توجد تصامٌم جاهزة تكتب بها النص أو تختار " تحرٌر رأس" لٌدرج بداٌة كل صفحة من المستند ) فً منطقة الهامش ( Headerالرأس)

 العلوي (.

تذٌٌل" لٌدرج بداٌة كل صفحة من المستند ) فً منطقة الهامش توجد تصامٌم جاهزة تكتب بها النص أو تختار " تحرٌر  (FOOTER)التذٌٌل

 العلوي (.

 

 إدراج ترقٌم الصفحات أسفل أو أعلى أو فً هامش الصفحة مع أجراء التنسٌق اللازم للترقٌم أو ازالته.رقم الصفحة 

 فٌما ٌلً نذكر فقط الأدوات الكثٌرة الأستخدام . Textمجموعة نص 

  دراج مربع نص موجود فً المعرض او رسم مربع نص و ٌتم تحرٌك هذا المربع الى أي مكان فً المستند لاحظ مربع نص

 " لتنسٌق  المربع من حٌث اللون و اتجاه النص و الاطار .. الخ .أدوات مربع النصظهور شرٌط " 

  المعرض  كافة التطبٌقات فً المستند الذي بٌن ٌدٌك مكتوبة فً مربع نص موجود فًملاحظه 

  وورد آرت(Word Art)  . إدراج نص مزخرف فً المستند 
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 e7sas  - مبدعٌن التلخٌص           (  5.6المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلً 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 

  إسقاط الأحرف الاستهلالٌة(Drop Crop) بدء الفقرات بأحرف كبٌرة  

 

 

  كائن(Object) .ٌتم إدراج كائن فً المستند ) مثل الراسم , اكسل .. الخ( او ادراج ملف 

 

 
 

 

 

  التارٌخ و الوقت(Date&Time)  و التارٌخ الحالٌٌن فً المستند وفقًا لتنسٌقات معروضة فً النافذه عند تأشٌر إدراج الوقت

ا . تحدٌث تلقائً"مربع " ًٌ  ٌتم تحدٌث التارٌخ و الوقت تلقائ
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 e7sas  - مبدعٌن التلخٌص           (  5.6المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلً 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 مجموعة رموزSymbols 

 

  لإدراج رموز غٌر موجودة فً لوحة المفاتٌح كالرموز الخاصة بالرٌاضٌات و الهندسة رمز

ٌتم عرض الكثٌر من الرموز بأختٌار المزٌد من الرموز حٌث ان لكل نوع من     

 .الخطوط رموز مختلفة

 

 
 

  لإدراج معادلات رٌاضٌه عامة او انشاء معادلات خاصة باستخدام مكتبة رموز رٌاضٌه لاحظ ظهور معادلة

 ."ادوات المعادلةشرٌط ٌدعى "

 

 

 page layoutتخطٌط الصفحة 

 

 page setupمجموعة إعداد الصفحة 

 الهوامش(Margins)  هً المساحة الخالٌة من الكتابة حول النص المكتوب تظهر لنا قائمة منسدلة تحتوي على

عدة قٌاسات للهوامش ) عاي, ضٌق ,... الخ ( و إذا لم نجد القٌاسات المطلوبة نختار " هوامش مخصصه " فً 

 ل .آخر القائمة المنسدلة كما فً الشك

اعداد  " من نفذة "هوامش" و اختٌار قسم " مشغل مربع الحوار كما ٌمكن تغٌٌر الهوامش بالضغط على " 

 ".صفحة 
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 e7sas  - مبدعٌن التلخٌص           (  5.6المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلً 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الاتجاه(Orientation) .ا ًٌ ا او أفق ًٌ  ٌبٌن كٌفٌة استخدام الورقة عمود

  الحجم(Size) دلة تحتوي على عدة قٌاسات تحدٌد حجم الورق المخصص لإنشاء المستند تظهر لنا قائمة منس

" نحدد الورق " و من قسم "إعداد الصفحة  فنختار ما ٌناسبنا أو نختار أحجام الورق الإضافٌة فتظهر لنا نافذة "

 ارتفاع و عرض الورقة ثم موافق كما مبٌن فً الشكل 

 

 
 

  أعمدة(Column) . كتابة النص على شكل أعمدة عمودٌن أو أكثر 

  فواصل صفحات(Breaks) .إدراج فواصل صفحات أو فواصل مقاطع أو أعمدة الى المستند 

  ارقام الأسطر (Line Number)  إضافة أرقام لأسطر المستند فً الهامش بجانب كل سطر من سطور

 المستند .

  الواصلة(Hyphenation)  عند كتابة نص فً اللغات اللاتٌنٌة إذا كانت الكلمة الموجودة فً نهاٌة السطر

ا الى السطر التالً الواصلة التلقائٌة تستخدم لتقسٌم الكلمات الطوٌلة لإبقاء  ًٌ طوٌلة فأن قسم منها ٌنتقل تلقائ

 الفراغات بٌن الكلمات فً نطاق ثابت .

 

 

  مجموعة خلفٌة الصفحةpage backround  

  ف النص هناك أنواع العلامة المائٌة هً نص أو صورة تظهر بلون باهت فً صفحات المستند خلعلامة مائٌة

من العلامات المائٌة الجاهزة أو بالنقر على علامه مائٌة مخصصه نحدد الصورة او النص المراد جعله ٌبدو 

 .علامة مائٌة فً المستند
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 e7sas  - مبدعٌن التلخٌص           (  5.6المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلً 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 

 
  لتغٌٌر خلفٌة المستند ٌكون من لائحة الألوان او بالضغط على ألوان إضافٌة او باختٌار تأثٌر التعبئة.لون الصفحة 

 
 

  لعمل إطار ٌحٌط بكافة أوراق المستند او فقط مقاطع معٌنة ٌكون من قسم " حد الصفحة " من حدود الصفحة

 مربع النمط نحدد نوع الخط و عرضه و لونه او من مربع " رسم / صورة " نختار اطار صوري .
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 e7sas  - مبدعٌن التلخٌص           (  5.6المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلً 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
  مجموعة فقرهParagraph  

o وضع مسافة بادئة قبل أو بعد النص . مسافة بائدة : 

o تغٌٌر التباعد بٌن الفقرات بإضافة مسافة أعلى او أسفل الفقرات المحددة. تباعد : 

o تستخدم هذه المجموعة فً حالة وجود أكثر من كائن أو شكل رسومً مدرج فً  مجموعة ترتٌب :

 المستند واحدًا فوق الأخر لإجراء عملٌة المحاذاة و التجمٌع و إحضار الشكل الى الأمام او الخلف .

 

  مراجعةReview 

 
 

  مجموعة تدقٌقProofing 

  الكلمات و الصفحات و الفقرات والأسطر المتكون منها المستند كما مبٌن فً النافذه : معرفة عدد عدد الكلمات

 أدناه كما ٌمكن معرفة هذه الإحصائٌات من شرٌط المعلومات .

 
 

  تدقٌق إملائً و نحويSpelling & Grammar  

ا فٌقوم برنامج وورد بوضع خط أحمر متعرج  Wordاثناء كتابة نص ما فً مستند  ًٌ قد ٌخطأ الكاتب خطأ إملائ

ا سٌظهر خط اخضر تحت الكلمة لتدقٌق النص من ناحٌة الاخطاء الإملائٌة  ًٌ تحت الكلمة و اذا كان الخطأ نحو

ذة إدناه و بالتوضٌح المبٌن نجري علٌها اللازم " , تظهر لنا النافتدقٌق إملائً و نحوينقوم بالضغط على أٌقونة "

 ) تصحٌح الخطأ أو تجاهله .. إلخ (.
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 e7sas  - مبدعٌن التلخٌص           (  5.6المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلً 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 عند الضغط على هذه الأٌقونة تظهر قائمة باقتراح كلمات اخرى ذات معنى مشابه :قاموس المرادفات

 للكلمة المحددة .

 

 

  مجموعة اللغةLanguage 

  ترجمة مقاطع أو كلمات الى لغات اخرى باستخدام قوامٌس ثنائٌة اللغة او الترجمة الآلٌة. ترجمة : 

  مجموعة تعلٌقاتComment :  

o : إضافة ملاحظه للنص المكتوب .تعلٌق جدٌد 

o : حذف الملاحظه او جمٌع الملاحظات فً المستند. حذف التعلٌق 

o : ًحظات فً اتجاه نهاٌة المستند.التنقل بٌن الملا الانتقال الى التعلٌق التال 

o : التنقل بٌن الملاحظات فً اتجاه بداٌة المستند . الانتقال الى التعلٌق السابق 

 
 

 

   تبوٌب عرضView 

 

 

 : مجموعة طرق عرض المستند 

o : ٌعرض المستند كما سٌظهر على الصفحة المطبوعة .تخطٌط الطباعة 

o : ٌعرض المستند فً وضع ملأ الشاشة لتكبٌر المساحة المتوفرة  القراءة فً وضع ملأ الشاشة

 للقراءة او التعلٌق على مستند.

o : ٌعرض المستند مصفحة وٌب . تخطٌط وٌب 

o : ًعرض المستند كمخطط تفصٌلً و إظهار أدوات المخطط التفصٌلً مخطط تفصٌل 

o :لا ٌظهر.ٌحرر النص فً هذا العرض بصورة أسرع كما ان الرأس و التذٌٌل  مسودة 

o مجموعة إظهار 

o  :عرض المسطرة الأفقٌة و العمودٌة.المسطرة 

o :اظهار خطوط الشبكة التً تستخدم لمحاذاة الكائنات فً المستند. خطوط الشبكة 

o : فتح جزء التنقل و الذي ٌسمح لنا بالتنقل خلال المستند بالعنون او بالصفحة او  جزء التنقل

 البحث عن نص او كائنات.
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 e7sas  - مبدعٌن التلخٌص           (  5.6المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلً 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

  تصغٌر/تكبٌرمجموعةZoom  وتصغٌر حجم الصفحة  –تعمل نفس عمل المنزلقة الموجودة فً شرٌط المعلومات ) تكبٌر

 المعروضة.(
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 e7sas  - مبدعٌن التلخٌص           المباشرة الثانٌة(  7المحاضرة ) -مهارات الحاسب الآلً 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  اذن من الناشرللمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على  زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب الخاص

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 

 آداب استخدام البريد الإلكتروني:

 .)لا تحاول اختراق أجهزة الغٌر أو مواقع الوٌب التً تقدم خدمة البرٌد الإلكترونً لتطلع على الرسائل ) المستقبلة و المرسلة 

 .ضع عنوانًا لرسالتك و حاول ان تكون قصٌرة قدر الإمكان مع الانتباه للكلمات المستخدمة و مراجعة الرسالة قبل إرسالها 

 .ان لم ٌكن لدٌك الوقت الأن للرد على الرسالة , ابعث رساله قصٌرة لكً تخبر المرسل بأن رسالتك وصلت و سترد علٌها لاحقًا 

 الرسائل الشخصٌة. للخاص بالعمل لا رسالا تستخدم البرٌد الإلكترونً ا 

  افحص برٌدك الإلكترونً باستمرار حتى لا ٌبقى المرسل على انتظار و حتى تتخلص من الرسائل التً لا ترٌدها لأنها تأخذ حٌزًا

 من مصادر الخادم.

  ان ٌتأكد من مصدر الرسالة خصوصًا لا تستخدم البرٌد الإلكترونً فً تخرٌب اجهزة الغٌر بإرسال الفٌروسات لهم و على المستقبل

 .اذا كان ٌعمل على اجهزة الغٌر

 

 جرائم الانترنت:

 

 :من الجرائم التي ترتكب نتيجة لاستخدام الانترنت بشكل خاطئ 

 .نسخ البرامج بطرٌقه غٌر قانونٌه 

 .ًسرقة الارصدة من خلال التحوٌل الالكترون 

  الرسائل المفخخة.تخرٌب الحواسٌب باستخدام القنابل البرٌدٌة و 

 التجسس بغرض الحصول على المعلومات السرٌة. 

 

 أخلاقيات الانترنت:

 .لا تنسخ برمجٌات الغٌر و ملفاتهم دون موافقتهم الا اذا كانت مجانٌه 

 .لا تستخدم الانترنت فً ارسال الرسائل الملغومة لتعطٌل اجهزة الاخرٌن 

 تخدم العبارات المهذبة فً نشره.اذا اردت نشر معلومة او خبر فتأكد من صحته و اس 

 .عند حدوث خلاف فً الرأي مع الغٌر فً غرف الحوار او المنتدٌات فالزم حدود الرد الجمٌل و ابتعد عن العبارات البذٌئة 

 .احترم قوانٌن المنتدى او الموقع الاجتماعً الذي اشتركت به 

 .ابتعد عن نشر الصور و مقاطع الفٌدٌو و الرسائل غٌر المجدٌة 

 .لا تستخدم الانترنت فً نشر اخبار الاخرٌن و النٌل منهم 

 .لا تحاول ان تقتحم اجهزة الغٌر لتتجسس علٌهم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أخلاقيات العمل على الحاسوب
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 قرصنة البرامج:

  قرصنة البرامجSoftware Piracy 

 .هً نشر و توزٌع و بٌع و استخدام البرامج من دون ترخٌص , أي من دون شراء النسخة الأصلٌة 

 البرامج:انواع قرصنة 

 :قرصنه من قبل المستخدم 

  قٌام المستخدم بنسخ برامج )قام بشرائها( دون ترخٌص و توزٌعها على الاخرٌن 

 :التحميل على الاقراص الصلبة 

  قٌام الشركة المصنعة او المجمعة لأجهزة الحاسوب بتحمٌل نسخ غٌر مرخصه من البرامج على الحواسٌب المباعة فً متاجر

 الشخصٌة.الحواسٌب 

 :القرصنة عبر الانترنت 

 .تحمٌل نسخ غٌر مرخص لها عبر الانترنت لذلك ٌجب ان تتأكد من ان الناشر قد سمح بعملٌة النسخ 

 المشتري بسعر اقل. نكذلك اعادة بٌع المنتج من قبل جهة خادعه الى المستهلك على انهم هم المصنعون الاصلٌون و عاده ما ٌغرو 

 :البرامج المزيفة 

  عمل نسخ غٌر مرخصه عن البرامج و توزٌعها ضمن حزم كأنها البرامج نفسها التً توفرها الشركة المصنعة و تتضمن هذه عند

 الحزم بطاقات تسجٌل و رقم منج مزور.

  للتأكد من ان المنتج أصلً, اشتر من شركه معروفة و ذات سمعه جٌده و قم بزٌارة موقع الشركة الأم لتتعرف على اهم مٌزات

 نتج الأصلً.الم

 

 السرقة الأدبية و الفكرية:

 .تعنً سرقة أفكار الغٌر لذلك ٌجب ان تضع اسم الموقع الذي حصلت منه على المعلومات و اسم المؤلف كمرجع فً نهاٌة البحث 

 .علٌك ان تتأكد من انك وضعت جمٌع المراجع التً استخدمتها 

 ا بالنص قد وضعتها بٌن علامتً اقتباس " " التأكد من مصدر كل معلومة و ان المعلومات التً نقلته 

 

 رخصة الموقع:

  هً نوع من أنواع رخصة البرمجٌات تسمح للمشتري باستخدام البرمجٌة فً شبكة فً موقع واحد بحٌث ٌستفٌد منها عدد كبٌر من

 المستخدمٌن.

 .ٌمكن للمشتري نسخ البرمجٌة على عدة اجهزه فً الشبكة و لكن فً الموقع نفسه 

 لنوع من الرخص مكلف و لكنه ٌبقى أقل تكلفه من شراء برمجٌة لكل حاسوب.هذا ا 

 Copyrighh infringementاختراق قانون حق الملكية 

 .هو استخدام غٌر مرخص لمادة او برمجٌه تخضع لحق الملكٌة 

  هذا القرص و انما بنسخه من ٌعتبر استخدام الاقراص الضوئٌة التً تحتوي مواد علمٌه و ثقافٌه و ترفٌهٌة ... الخ دون شراء

 الاخرٌن هو اختراق لقانون حق الملكٌة.

 

 اشكال لاختراق قانون حقوق ملكيه برمجيه:

 .اختراق حق ملكٌة الاقراص الضوئٌة بنسخ البرمجٌة على الاقراص الضوئٌة و بٌعها للآخرٌن 

 ستخداماستخدام البرمجٌة بطرٌقه تخالف الشروط التً تم الاتفاق علٌها فً رخصة الا 

  التقلٌد: و هو كل عمل نسخه من البرمجٌة و بٌعها على انها الاصل الذي توفره الشركة المصنعة و تتضمن بطاقات تسجٌل و رقم

 منتج مزور.

 اجهزه ثم تحمٌل برامج غٌر مرخصه على القرص الصلب فٌها. ءالتحمٌل على القرص الصلب: شرا 

 نترنت دون اذن او ترخٌص.التعدي على الانترنت: تحمٌل برمجٌات من الا 

  نسخ البرامج غٌر المشروعSoftlifting شراء البرمجة و نسخها على عدة اجهزه دون اذن مسبق و بطرٌقه تخالف رخصة :

 الاستخدام مثل اعطاء نسخ للؤصدقاء.

 .تحمٌل البرمجٌة على خادم الشبكة بحٌث ٌستخدمها كل من ٌستطٌع الدخول على الشبكة من جهازه 
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 (تراسل البياناتData  Communications:) 

 او صورا او صور متحركة(بٌن نقطتٌن او اكثر أصواتاعبارة عن توزٌع البٌانات)نصوصا و 

  هذهعندما تكون (النقاط عبارة عن حواسٌب فان عملٌة النقل تكون عبر شبكة الحاسوبComputer Network) 

 :عبارة عن حاسوبٌن او اكثر متصلٌن مع بعضهم البعض, بواسطة خطوط سلكٌة او لاسلكٌة بهدف المشاركة  شبكة الحاسوب

 البٌانات والبرامج والمعدات.

 الشبكـــات

 

 :neterIntالانترنت

  ٌمكن الاتصال فٌما بٌنهما والتًعبارة عن مجموعة من الشبكات المختلفة 

  المتصفحٌمكن الدخول الٌها عن طرٌق برنامجInternet Explorerالمخزنة فٌها 

 

 :netraIntالانترنت

 (عبارة عن شبكة محلٌة داخلٌة تعتمد على بروتوكول امن خاص بالشبكة ٌسمىTCP\IP) 

 .ٌستخدم تقنٌة الانترنت فً بٌئة  منعزلة 

 .تستخدمها الشركات والمؤسسات 

 

 :tranetExالاكسترانت 

  الى شبكتها المحلٌة عن طرٌق منح العملاء القدرة على استخدامها من خلال منافذ امنة تعمل بعض الشركات على توسٌع الوصول

 وتسمى بالشبكة الخارجٌة.

 

 الشبكات وتراسل البيانات

 دما لمقصو (بالعمل الجماعً المحوسبWorkgroup Computing:) 

o المشاركة بالمعدات 

o المشاركة بالبرمجٌات 

o المشاركات بالبٌانات 

o  اتصال المستخدمٌن مع بعضهم البعض 

o تقدٌم الخدمات للعملاء بسرعة وسهولة وباقل تكفله 

 

 

 الشبكات وتراسل البيانات

 فوائد الشبكة
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 Types Of Networksالشبكات أنواع

 مركز السيطرة: بأولا: حس

 :Centralized Networkشبكة مركزية .1

عملٌة المعالجة اما بقٌة اي المضٌف وهو مسؤول عن host computer وهى تحتوى على حاسوب مركزي كبٌر او متوسط وٌسمى

 هً عبارة عن طرفٌات صماء.ففً الشبكة  الحواسٌب

 :Distributed Networkشبكة موزعة .2

وٌملك فً كل حاسوب منها معالج ٌعالج بٌاناته بشكل  شًءوهى مجموعة من الحواسٌب المصغرة تتصل ببعضها وتشترك فً كل 

 خاص

  :Hybrid Networkشبكة مهجنة  .3

 متصلة مع شبكات موزعةوهى شبكة مركزٌة 

 الملكية بثانيا: حس

 شبكة عامةPublic Network  الشبكة وٌملكها شركة عامة مثل شركة  هذهشخص حٌث ٌدٌر  أيوهى شبكة ٌمكن ان ٌتصل بها

 الأمرٌكٌةCompuServeمٌكروسوفت وشركة

  شبكة خاصةPrivate Network  شخص  أيوهً شبكة خاصة بجهة معٌنة تملكها وتدٌرها لإنجاز اعمالها, ولأٌمكن ان ٌتصل بها

 مثل شبكة محلٌة خاصة بشركة معٌنة

 

 ثالثا: حسب الامتداد الجغرافي

 الشبكة المحلٌةLAN)Local Area Network  وهى تغطى منطقة جغرافٌة  محددة مثل مكتب او مكتب او مبنٌٌن متجاورٌن ) 

 كة المتوسطة الشبMAN)Metropolitan Area Network وتغطى منطقة جغرافٌة اكبر من الشبكة المحلٌة وتضم عدة مناطق )

 فً مدنٌة واحدة

  الشبكة الواسعةWide Area Network(WANوتغطى منطقة جغرافٌة واسعة تضم مدن وبلدان وقارات مثل شبكة الانترنت) 

 

 الشبكة المحلية LAN)Local Area Network) 

 :أنواعها

o (شبكة الخادم والعملاءClient server network( خادم الملف,)file server(خادم الطباعة,)Print 

Server,) 

 (.Dedicated server(,خادم متخصص)communication serverخادم الاتصالات)

o (شبكة نظٌر لنظٌرPeer-Too-Network) 

 

  الشبكة الموسعةWide Area Network(WAN) 

 تستخدم فً الشبكات هً: التً الأجهزة

o (الموزعHUBعندما تصل له الشرٌحة ٌوزعها على جمٌع الحواسٌب المتصلة معه:) 

o (المحولSwitcherٌحول الشرٌحة الى الحاسوب المطلوب فقط:) 

o (الموجهRoutersٌوجه الشرٌحة عبر افضل مسار حتى تصل للطرف الاخر:) 

o (البوابةGatewayٌن مختلفتٌن فً الشكل او نظام التشغٌل المستخدم:ٌستخدم لربط شبكتٌن محلٌت 

o (الجسرBridgeٌستخدم  شبكتٌن محلٌتٌن متشابهتٌن:) 

o (المضخماتRepeaters تستخدم فً تجمٌع عدة رسائل من عدة طرفٌات ونقلها عبر كٌبل واحد سرٌع جدا:)

 للطرف الاخر
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 العميل والخادم  

 حسب محور التعامل مع الشبكة: الأجهزةيمكن تقسيم 

 :client.العميل1

 (المتصل بالشبكة ولٌس له صلاحٌات بخصوص الشبكةوحدة طرفيةهو الحاسوب) 

  ٌقدمها الخادم التًٌقتصر دوره على الاستفادة من الخدمات 

 server.الخادم 2  

  الشبكة حٌث ٌقوم بتزوٌد الشبكة بالموارد والخدمات أجهزةٌعتبر اهم 

  بالتحكم فٌهاٌقوم 

 اشكال الشبكات

 ( تستخدم فً شبكة الخادم والعملاءstar networkشبكة النجم)-لخ

 ( تستخدم فً شبكة نظٌر لنظٌرRing networkشبكة الحلقة)-بر

 (تستخدم فً شبكة الخادم والعملاء وشبكة نظٌر لنظٌرBus networkشبكة الناقل)-تر

 

 شبكة النجمة

 

  بمحطة مركزٌة تقوم بالتنسٌق فً الارسال بٌن المرسل والمستقبلٌتم ربط كل وحدة طرفٌة 

 اتصال احد افراد الشبكة بالأخرى الا من خلال الحاسب المركزي زلا ٌجو 

 ٌستخدم نظام المشاركة الزمنٌة 

 النظام ٌتوقف تماما اذا تعطل الحاسب المركزي 
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 شبكة الحلقة

 ًحلقة عبر وحدة توصٌل ٌتم ربط جمٌع الوحدات الطرفٌة ف 

 عند تعطل واحدة من نقاط الشبكة تتعطل الشبكة بالكامل 

 ٌستخدم فً النظام اللامركزٌة 

  

 شبكة الناقل

 ٌتم ربط كل حاسب بناقل مشترك عبر وحدة توصٌل 

  نقطة أيأي جهاز ٌمكن ربطه بالشبكة او حله منها من 

 بدون تأثٌر على باقً الشبكة 

 المتصلة بالشبكة الأجهزةعطل الكابل سٌعطل جمٌع 

 

 

 

 معدات تراسل البيانات

 (المودمmodemهو اختصار لـ)MODulate\DEModulate 

 (بطاقة الشبكةnetwork Interface) 

 (وسط النقلTransmission) 

 

 (Transmission Mediaوسط النقل)

 البٌاناتهو الوسط المستخدم فً ربط الحواسٌب مع بعضها البعض ومن خلاله ٌتم نقل تعريفها: 

 لاسلكٌة          أوساط  -سلكٌة   أوساط :أنواعها

 السلكية: الأوساط

 (:وهى اسلاك الهاتف وتحتاج الى مودمTwisted Pairsالاسلاك المجدولة)

 (: وهى تشبه  كٌبل الموجة الخاص بالتلفاز وتحتاج الى بطاقة شبكةCoaxialالاسلاك المحورٌة)

 زجاجى رفٌع ٌتم نقل البٌانات فٌه بسرعة الضوء وٌستخدم فً الشبكات الموسعة نبوبأ(:Fiber Opticsالالٌاف الضوئٌة)

    

 اللاسلكية:                             الأوساط

 النقل باستخدام موجات الرادٌو 

 النقل باستخدام موجات المٌكرووٌف 

  الصناعٌة الأقمارالنقل عبر 

 النقل بواسطة البلوتوث 
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 الانترنت:

عبارة عن اكبر شبكة حواسٌب موسعة تغطى جمٌع انحاء العالم تصل بٌن حواسٌب شخصٌة وشبكات محلٌة وشبكات موسعة, ومتاحة لا هو 

 ان ٌكون عضوا فٌها مٌستخد

 تطور الانترنت

 فً السبعٌنات كان اول اتصال بٌن حاسوبٌن فً الولاٌات المتحدة, وهذا النظام ٌنقل النصوص فقط وٌحتاج الى مهارة 

 عالٌة.

  الوصول الى المعلومات مخزنة فً حاسوب بعٌد عن الشبكة بالنقر على نص معٌن  بالإمكانفً التسعٌنات اصبح

 Hyper Textٌدعى

  نقل الرسومات والصور والاصوات والفٌدٌو عٌر الانترنت وتدعى هذه التقنٌة بالشبكة العنكبوتٌة  بالإمكانبعد ذلك اصبح

 Word Wide Web(WWWالعالمٌة)

 الاتصال عبر الانترنت

 جهاز حاسوب شخصً, مودم , خط هاتف , برمجٌات الانترنت , حساب خاص

 خدمات الانترنت 

o محرك البحث 

o ًالبرٌد الالكترون 

o التجارة الالكترونٌة 

o (المحادثاتIRC(Internet Relay Chat 

o (ًالالتقاء فً العالم الافتراض(Meeting in VirtuarSpace 
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 أكسلExcel.هو عبارة عن برنامج الجداول  الالكترونٌة الحسابٌة الرٌاضٌة: 

  وسهولة, ومن ممٌزات برنامج ٌساعد المستخدم على بناء الجداول بكل سهولة واجراء العملٌات الحسابٌة البسٌطة والمعقدة بكل ٌسر

 اكسل انه سهل الاستخدام وسهل التعلم.

 ٌنتمى هذا البرنامج من المجموعة المكتبٌة الى مجموعة )الجداول الممتدة اوspeed sheet  او الجداول الحسابٌة وتستخدم عادة

 التخزٌن البٌانات الحسابٌة.

 

 

 :0202كيفية فتح برنامج اكسل

 .Microsoft office==< Microsoft office excel2010كافة البرامج >بالضغط على قائمة ابدأ==لفتح برنامج اكسل نقوم 

 

 ورقة عمل:

 

وهو المكان المخصص لبناء الجداول وكتابة البٌانات داخل هذه الجداول واجراء العملٌات الحسابٌة ونلاحظ ان ورقة العمل تحتوى 

الاعمدة من الحرف الأبجدي فً اللغة  هذهعلى مجموعة من الاعمدة وكل عمود فً برنامج اكسل له اسم مخصص وتبدا تسمٌة 

 وحتى 8عمود ونلاحظ ان كل صف له رقم مخصص ٌبدأ ترقٌم الصفوف من 84413وٌبلغ عدد الاعمدة A الإنجلٌزٌة

 صف. 8,531,0,4

 

 

Microsoft Excel 

 اسم الخلٌة
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 وهو الشرٌط الذى ٌقوم بإظهار الصٌغ المكتوبة داخل الخلٌة وهى المعادلات والتعبٌرات الحسابٌة والمنطقٌة.

 مربع اسم الخلية:

 

 لشرٌط الصٌغة من الٌسار فً هذا المربع ٌظهر اسم او عنوان الخلٌة المحددة..وهو المربع المحاذي تمتما 

 كيفية التعامل مع ورقة العمل:

 التالٌة: الأشٌاءحتى نستطٌع التعامل مع ورقة العمل وكتابة البٌانات واجراء العملٌات الحسابٌة بكل سهولة لابد من معرفة 

 كل عمود له اسم مخصص 

 كل صف له رقم مخصص 

 ل خلٌة لها عنوان مخصصك 

 كيف نعرف عنوان الخلية:

 

من المهم جدا معرفة عنوان الخلٌة حتى نتمكن من اجراء العملٌات الحسابٌة بكل سهولة وبدون معرفة عنوان الخلٌة سٌصبح من 

 Aلأنها نقع تحت العمود A1عنوانها  الأولىعملٌة حسابٌة .الشكل المقابل ٌوضح كٌفٌة قراءة عنوان الخلٌة فمثلا  أيالصعب اجراء 

 .A1لذلك كان عنوانها8وتقابل الصف 

 .B3لذلك كان عنوانها 3وتقابل الصف وتقابل الصفBاعطٌت هذا العنوان لآنها تقع تحت عنوان العمودB3والخلٌة 

 كيفية تحديد الخلية وتحديد نطاق من الخلايا:

ان الخلٌة قد تظللت وتنشطت وظهر اسم الخلٌة  أٌضاٌة تم تحدٌدها ونلاحظ خلٌة نقوم بالضغط علٌة ضغطة واحدة سنلاحظ ان الخل أيلتحدٌد 

 المحددة فً مربع اسم الخلٌة.

 لتحديد مجموعة من الخلايا المتفرقة:

قام بتحدٌد الخلٌتٌن  EXCELستلاحظ  ان A6باستمرار وانقر على الخلٌةCtrlلاختٌارها ثم اضغط على المفتاح C2انقر على الخلٌة

 .المذكورتٌن

 لتحديد عمود كامل:

 ستلاحظ تحدٌد العمود كاملا.A الأولانقر على عنوان العمود 

 لتحديد صف كامل:

 لاحظ تحدٌد الصف كامل 5انقر على عنوان الصف

  لتحديد كامل ورقة العمل:

 انقر على الزاوٌة العلٌا الٌمنى لورقة العمل ستلاحظ  تحدٌد ورقة العمل.
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 كيفية الكتابة داخل الخلية:

      ENTERالخلٌة الحالٌة وانقر علٌها مرة واحدة, اكتب كلمة امل ثم انقرى على مفتاح  هًمثلا لتصبح B2نضع مؤشر الفارة على الخلٌة 

 ظهور المعلومات المدخلة فً الخلٌة وفً شرٌط الصٌغة كما نلاحظ وجود  B2لإدخال البٌانات نلاحظ انه ادخال البٌانات فً الخلٌة

 ٌكافئ الضغط على Xقبول البٌانات المدخلة, والزر أي Enterار شرٌط الصٌغة والنقر علٌه ٌكافئ الضغط على مفتاح على ٌس علامة

 الغاء البٌانات المدخلة أي ESCمفتاح 

 كيفية تعديل وتحرير حذف البيانات من داخل الخلية:

بداخلها نفرتٌن ستلاحظ ان مؤشر الكتابة  التًٌلها او حذف البٌانات لتعدٌل او تحرٌر البٌانات داخل الخلٌة قم بالنقر على الخلٌة المراد تعد

        بداخل الخلٌة. التًٌظهر داخل الخلٌة عندها ٌمكنك تعدٌل او تحرٌر او حذف البٌانات 

 

 كيفية تعبئة الخلايا بلون معين:

 

 أنماط الخلايا المعرفه مسبقًا:

ٌضًا تعبئتهم من ) أنماط الخلاٌا ( و هً عبارة عن ألوان مختاره ٌقوم برنامج أكسل لتعبئة الخلاٌا بالإضافه الى تعبئة الخلاٌا من دلو نستطٌع ا

 بشكل أسرع و ذلك بإختٌار لون معٌن من أنماط الخلاٌا و تطبٌقه على الخلاٌا بشكل أسرع.

 

 أنماط الجداول المعرف مسبقًا:
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 .تعيين عرض معين لعمود أو صف 

 لأحتواء المحتويات.ر عرض العمود تغيي 

  .كيفية إدراج عمود أو صف جديد 

 
 

 Excelالصيغ الحسابيه في 

 *الصيغ الحسابيه التي سنقوم بدراستها في المحاضرتين الثامنه و التاسعه*:

 .SUMدالة الجمع .0

 .Minدالة أصغر قيمه  .0

 .Maxدالة أكبر قيمه  .3

 .Averageدالة الوسط الحسابي .4

 .Countدالة .5

 .Count Aدالة  .6

 .CountBlankلة دا .7

 IFدالة الشرط  .8
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 نوع العمليه الرمز

 لتجميع العمليات الحسابيه )( الأقواس الهلاليه

 الرفع الى قوة ) الأسس( ^

 لعملية الضرب *

 لعملية القسمه /

 لعملية الجمع +

 لعملية الطرح -

 لعملية المساواة =
 بالترتيب من اليسار إلى اليمين: بأداء العمليات التاليهExcelيقوم 

 حل الدوال. .0

 عملٌة فك الاقواس الهلالٌة )( .0

 عملٌة الرفع الى قوه^ .3

 عملٌة الضرب* .4

 عملٌة القسمه/ .5

 عملٌة الجمع + .6

 –عملٌة الطرح  .7
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 المخططات البيانيه في الأكسل:

 
 

 تبويب البيانات : 

 

 

 
 

 

 

 

 Validationعلى العدٌد من المهام لمعالجة البٌانات , منها الترتٌب, أنواع البٌانات و الخطاء  تحتوي هذه القائمه

 ومهام التصفٌه و غٌرها.

 

 ملاحظه:
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/ إدارة أعمال  الأولالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعلٌم عن بعد 

 1السؤال 

 .linux من الامثلة على البرامج التطبٌقٌة نظام التشغٌل

 صواب

 خطأ
 

 2السؤال 

 : باٌت تساوي 7

 بت 50

 بت 40

 بت 5000

 بت 56
 

 3السؤال 

 سمٌت لغات البرمجة عالٌة المستوى بهذا الاسم وذلك لانها لٌست قرٌبة من لغة الانسان

 ابصو

 خطأ
 

 4السؤال 

 . من مزاٌا التعلٌم الالكترونً مراعاة الفروق الفردٌة

 صواب

 خطأ
 

 5السؤال 

 (ٌعتبر بمثابة الجهاز العصبً للانسان ) بالنسبه للحاسب

  المعالج

  المسجلات

  وحدة التحكم

 وحدة الحساب والمنطق
 

 6السؤال 

 . من مزاٌا التعلٌم الالكترونً الدقة والمصداقٌة

 صواب

 خطأ

 7السؤال 

 من عوائق التعلٌم الالكترونً فقدان العامل الانسانً فً التعلٌم فً المجمل

 صواب

 خطأ

 1438- مهارات الحاسب الآليلمقرر الواجب الأول 
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 8السؤال 

المقصود من عملٌة التهٌئة هو إعادة تقسٌم القرص بكل قطاعاته ومسح كل البٌانات التً قد ٌحتوٌها لٌعود بذلك جاهزا 

 لالستخدام واستقبال البٌانات من جدٌد

 صواب

 خطأ
 

 9السؤال 

 . تعتبر شاشة اللمس من وحدات الادخال والاخراج فً ان واحد

 صواب

 خطأ
 

 11السؤال 

 .كٌلو باٌت 2148جٌجا باٌت =  2

 صواب

 خطأ
 

 11السؤال 

  من المخاطر الحقٌقٌه للعمل عن بعد قلة الإتصال والتواصل البشري

  صواب

  خطأ
 

 12سؤال 

  :ٌعتبر بمثابة العقل لدى الإنسان بالنسبة للحاسب

  وحدة التحكم

  cpuالمعالج

  وحدة الحساب والمنطق

 المسجلات
 

  13سؤال 

 :باٌت تساوي 5

 بت 50

 بت 40

 بت 5000

 بت 10
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/ إدارة أعمال  الأولالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعليم عن بعد 

 1السؤال 

 
  هذه الاداة وظيفتها عمل تباعد بين الاسطر في المستند كاملا او في فقرة معينه

 صواب

 خطأ

 

 2السؤال 

 
  (هذه الاداة وظيفتها وضع خط تحت الكلمة أو تحت النص المحدد)المظلل

 صواب

 خطأ

 

 3السؤال 

 
  هذه الاداة ادناه وظيفتها محاذاة النص الى اليمين

 صواب

 خطأ

 

 4السؤال 

 
 ة هذه الاداة تغيير حجم الخط للفقرة المحددهوظيف

 صواب

 خطأ

 

 5السؤال 

 
  ة هذه الاداة اعلاه اضافة شكل فني يمكن استخدامه والتعديل عليه في المستندوظيف

 

 صواب

 خطأ

 

 

 1438- مهارات الحاسب الآليلمقرر  الثاني الواجب 
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 6السؤال 

الروبوت :هو جهاز لا يحاكي أعمال الإنسان بطريقة سريعة ومنظمة فهذا الجهاز لا تتوفر في صناعته بعض الحواس كالسمع والحس 

 والبصر والشم والذوق

 صواب

 خطأ

 

 7السؤال

 . بعض التأثيرات الصحية الحاسب من عوائق استخدام

 صواب

 خطأ

 

 8السؤال 

 : يمكن اضافة صورة الى المستند من خلال تبويب

 

  الصفحة الرئيسية

  ادراج

  مراجعة

 مراجع

 

 9السؤال 

 :يمكن اضافة ترقيم للصفحه من قائمة

 عرض

 ادراج

 تخطيط الصفحه

 تصميم

 

 11السؤال 

 من سيئات التعاملات المصرفية عبر شبكة الإنترنت عدم التقيد بأوقات الدوام الرسمي

 صواب

 خطأ

 

 11السؤال 

 . من مزايا التعليم الالكتروني والتعلم عن بعد الدقة والمصداقية

 صواب

 خطأ

 

 12السؤال 

 . من مزايا التعليم الالكتروني والتعلم عن بعد تعدد مصادر المعرفة

 صواب

 خطأ
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 13السؤال 

 . من عوائق التعليم الالكتروني والتعلم عن بعد فقدان العامل الانساني في التعليم

 

 صواب

 خطأ

 

 14السؤال 

 
  هذه الاداة ادناه وظيفتها ادراج صورة الى المستند

 صواب

 خطأ

 

 15السؤال 

 . من مزايا التعليم الالكتروني والتعلم عن بعد مراعاة الفروق الفردية

 صواب

 خطأ

 

 16السؤال 

 . وني والتعلم عن بعد تجديد الرغبه في مواصلة التعلممن مزايا التعليم الالكتر

 صواب

 خطأ

 

 17السؤال 

 . الافضل في عمل الجداول الالكترونية وتطبيق المعادلات الرياضيه word2010 يعتبر برنامج معالج النصوص

 صواب

 خطأ

 

 18السؤال 

 من عوائق التعليم الألكتروني والتعلم عن بعد المشاكل الفنية

 صواب

 أطخ

   

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/

