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 الكمبيوتر في المنزل:
نشاء الحسابات المنزلية والعمل من المنزل وتنفيذ المشروعات  يستخدم في ممارسة الهوايات وا 

 الإنترنت..وأداء الواجبات المدرسية واستخدام البريد الإلكتروني و  
 الكمبيوتر في العمل:

 العمليات الحسابية المعقدة، المهام المختلفة، ولدقته في إجراء يستخدم في العمل لسرعته في إنجاز
عن السجلات المخزنة في الحاسوب ولقدرته على البحث  المعلومات، ولقدرته على تخزين كم كبير من

 وفرزها وترتيبها.
 برامج الكمبيوتر في الدولة:

عن تلك البيانات وفرزها،مثل  يرة من البيانات وللبحثكميات كب يستخدم الكمبيوتر في الدولة لتخزين
الضريبة والإيرادات، لسائقي المركبات والسيارات، احتساب  تسجيل تراخيص إحصاءات للسكان، إجراء

 .التصويت في الانتخابات العامة
 برامج الكمبيوتر في المستشفيات:

تصوير  من إدارة المرضى، وأنظمة يستخدم الكمبيوتر لتشغيل أنظمة المواعيد والنواحي الأخرى
المشاركة بين المراكز الطبية والمستشفيات تساعد في  في العناية المركزة.المريض بالأشعة ومراقبته 

 تلقي الفحوص المخبرية. تسريع
،ويمكن إجراء  يساعد في تشخيص الحالاتتشكل الكمبيوترات مصدراً للمعلومات وتبادل الخبرات مما 

وخطرة باستخدام تقنيات  بمساعدة الحاسوب، ويمكن إجراء تجارب معقدة وصعبة تشخيص تمهيدي
 .الواقع الافتراضي أو الوهمي
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 برامج الكمبيوتر في التعلم:
، على تقارير عن أي طالب والاطلاع، يستخدم الكمبيوتر لمراقبة حضور الطالب ومستواه التعليمي

يمكن أن يكون الكمبيوتر وسيلة لتدريس  ة.فالحصص الدراسية المختل ويستخدم لجدولة مواعيد
التدريب أو التعليم    CBT) مستقلًا أو ضمن شبكة  وتدعى طريقة التعليم هذه بـالمادة  سواء كان 

حيث تمكن هذه الطريقة من الحصول على المعلومات وطرح الأسئلة وحتى نتائج  (عبر الكمبيوتر
يساعد و  الفحوص،ويمكن اغناء المواد التعليمية بالأصوات والفيديو والصور لتشكل بيئة محفزة للتعلم،

 بسبب طول المسافة بين مكان الإقامة ومكان الدرس. التعلم عن بعدالكمبيوتر في 
 العمل عن بعد: 

لقد سمحت هذه الميزة للأشخاص إمكانية العمل من المنزل عبر كمبيوتر مربوط بمكتبهم. عندها 
مما ساعد في توفير وقت المواصلات أو عدم  يصبح الكمبيوتر المنزلي مجرد امتداد لشبكة الشركة.

 حيث يمكن تحميل المستندات عبر الكمبيوتر والاتصال بالزملاء والبريد الالكتروني  استخدامه،
 التجارة الالكترونية:

الشراء أو البيع التي تتم عبر الإنترنت. فيمكنك شراء يشير مصطلح التجارة الإلكترونية إلى عمليات 
ما تريد مباشرة من خلال مواقع الويب وذلك باختيار البضاعة أو الخدمة التي تريدها ثم إدخال 

التابعة لك. وعندما ترسل بيانات بطاقة الائتمان، يجب أن يتم  ببطاقة الائتمانالبيانات الخاصة 
المواقع التي من قبل أصحاب الموقع حتى لا يستخدمها أحد ويقوم باستغلالها. إن أغلب  تشفيرها

تقبل الدفع ببطاقة الائتمان تكون تابعة لوحدات خدمة ثم تأمينها وسيخبرك برنامج تصفح الإنترنت 
سكيب نافيجيتور( وعن طريق ملاحظة  الذي تستخدمه )مثل، مايكروسوفت إنترنت إكسبلورر أو نت

 ( عندما تدخل أو تخرج من أي من وحدات الخدمة التي تم تأمينها. Popup Messageمنبثقة )
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  مدخل إلى تعلّم استخدام الحاسوب الشخصي

  

   كنظام، ما هو؟الحاسوب الشخصي

. أي جسم في الفراغ يستقر بالارتكاز على ثلاث نقاط        إلى  يمكن تشبيه نظام الحاسوب الشخصي      

  ! أو أكثر، فكذلك نظام الحاسوب الشخصيقوائم لا تكون مستقرة إلا على ثلاثة المنضدةفكما أن 

  :على تواصل وتكامل ثلاثة أركان هيعمله ي فهذا النظام يرتكز 

، وهو الشخص الـذي سيـشغل   Userالمستخدم ، ويُسمى Human Beingالكائن البشري   

  .ويستثمر هذا النظام

  . الحاسوب كجهاز أو آلةوه، والعتادسمى أحياناً ويُ، Hardware  الماديمُكونال  

نظـام تـشغيل الحاسـوب      هـي   ، و ياتجبرمسمى أحياناً   ويُ،  Software  البرمجي مُكونال  

  .والتطبيقات المختلفة المستخدمة

غير مـستقر أو    بشكل   عملي أي خلل في التكامل والتواصل بين هذه الأركان، سيؤدي إلى نظام          

  .غير فعال

  اً؟شخصيلماذا سميَ 

أو الكـائن البـشري     ، نـرى أن      الثلاث السابقة  لأركانالوظائف  بسيط   توصيفإذا قمنا بعملية    

 إضافة إلى ذلك، نلاحـظ أن     .  القائم عليها  المُحدد لطريقة عمل النظام   المُسيطر أو   هو  لمستخدم  ا

 مـستخدم   بحيث تتواصل مـع   يتكاملان ليشكلا آلة منطقية مصممة      المادي والبرمجي   المكونين  

  .واحد في نفس الوقت

  .PCختصاراً  أو اPersonal Computerاستناداً إلى ذلك تُستخدم تسمية الحاسوب الشخصي 

  ؟المقصود بكلمة حاسوبما و

يتضح مما سبق أن الآلة المنطقية المُشَكَّلة من تكامل المكونين المادي والبرمجي تُعتبر أداة بيـد                

إن . الطلـب عنـد    وتعالجها ومنثم تظهر النتـائج       هبيانات قرأوتتنفذها   و هتعليماتالمستخدم تتلقى   

لكـي يـتمكن     ف . التي تعطي هذه الآلة تسميتها كحاسـوب        المُعالَجة هي  للبياناتالطبيعة الرقمية   

النظـام الرقمـي     إلى   ، يُرجع تمثيل هذه البيانات    أنواع البيانات أي من   الحاسوب من التعامل مع     
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وذلك لأن تصميم الحاسوب كآلة . )0/1(واحد /صفر أو ما يسمى نظام Binary Systemالثنائي 

  .مبني على أسس هذا النظام

  .إلخ... تاًأصوااً أو صور أو  بيانيةأشكالاًصاً أو نصواً أو أرقام تمثلأن  للبياناتيمكن 

  ؟Hardware المادي مكونلما المقصود با

كهربائية وميكانيكية وإلكترونيـة كمحركـات       عناصر مختلفة    كآلة تنتج من تجميع   الحاسوب   وه

 والـذاكرات   المعالجة ةحدولحقة، و الأساسية منها والم  المختلفة،   والبطاقات   )السواقات (الأقراص

هـذه  والشاشة، وبوابات الاتصال مع       كلوحة المفاتيح والفأرة   ، مع المستخدم  التواصل طرفياتو

  . ومكبرات الصوت والميكرفونكالطابعةالطرفيات وغيرها 

  ؟Softwareالبرمجي  مكونلباالمقصود ا وم

.  معين ستخداملتحقيق هدف ا   فذها الحاسوب ين تعليمات وعمليات حسابية ومنطقية   من  لسلة   س وه

  :يتم توليد التعليمات من قبل

 التـي  ،Dosو Unixو Macintoshو Windows، مثـل  Operating Systemsتشغيل الم نظ  

الإدخـال والإخـراج والتخـزين      وحـدات   نقل البيانات بـين     الحاسوب الداخلي ك   عمل   ديرت

  .لمعالجةاو

 PowerPoint ومـصمم العـروض      Wordمثل معالج النصوص    ،  Applications طبيقاتالت  

 وتنجز مهام محـددة يطلبهـا        نظم التشغيل  إلىستند في عملها    التي ت ،  Excelومنفذ الحسابات   

ها لا يمكن تشغيل  عادة  أجل نظام تشغيل معين و    من  وغيرها  التطبيقات  هذه  تُصمم   و .المستخدم

  .مختلف نظام تشغيل باستخدام

   المادي؟مكونالو  البرمجيمكونالما هي العلاقة بين 

كل منها مزودة بما يلزم من أثاث وتجهيزات        رف  مبنى من عدة غ    لنتأمل مؤسسة خدمات ما، لها    

إن محتويات المبنى، برغم جاهزيتهـا، لا يمكنهـا         .  بينها خطوط اتصال هاتفي    وتوجدومعدات  

 ـنظام  دون وجود عاملين يقدمون الخدمات المطلوبة وفق        من  القيام بعمل المؤسسة     ل محـدد   عم

 لـيس إلا     البرمجي مُكونال، ف  الحاسوب المادي  مُكون ب ومحتوياتهفإذا قابلنا مبنى المؤسسة     . سلفاً

  .لعاملين ونظم العملالمقابل ل

د يتحدو ، وهي نهمة نظام التشغيل،    عملهتنظيم   المادي عبر    مُكونالشغِّل  يُ البرمجي   مُكونالإذن،  

  .، وهو ما تقوم به التطبيقاتمهامه
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  ؟اطة، ما هي طريقة عمل الحاسوب الشخصيببس

 الحاسـوب معـالج    فيستقبلها   وحدات الدخل عن طريق    المستخدم بإدخال الأوامر والبيانات      يقوم

كبـرامج  كنظم التشغيل والتطبيقات المختلفة     ،  المستخدمة ياتبرمجال تعليماتل ويتعامل معها وفقاً  

  .معالجة النصوص والحسابات وتصميم العروض وغيرها

 معالجتهـا نتـائج    مع   البيانات الذاكرات خزنتأثناء ذلك،   

باسـتخدام  تظهرهـا   ل أو   عند الطلب  تعيدها إلى المعالج  ل

  .، وذلك بحسب رغبة المستخدموحدات الخرج

  يف أبدأ العمل مع هذا النظام؟مستخدم، كك

 الانطـلاق م  تأمين الحاسوب بمكوناته المادية والبرمجية، ث     ولاً  أعليك  لتأسيس هذا النظام، يجب     

  :م هذا النظام عبر المراحل الأساسية التاليةاستخدبعد ذلك في رحلة تعلم كيفية ا

 ما هو المعالج وأين يوجد وما هـو         : مثلاً . المادي مُكونالتعرف على الأجزاء المختلفة لل      

؟ أيـن يـتم تخـزين       ...دوره؟ ما هو دور لوحة المفاتيح أو الشاشة أو الفأرة أو الطابعة           

  ...نات؟البيا

   وكيفية استخدامه عبر البرمجيمُكونالالتعرف على   

 ما هو نظام التشغيل وما دوره؟ كيف أنظم العمل مع           :مثلاً. م التشغيل تعلم استخدام نظا    

  .المعلومات والبيانات؟ وغير ذلك من نقاط بحاجة إلى إيضاح

 تطبيقـات معالجـة     : مـثلاً  .طبيقات المنتقاة وفقاً لغرض معين    تعلم استخدام بعض الت     

  ...النصوص وتصميم العروض وإجراء الحسابات وغيرها

 تترافق مع ازدياد تدريجي في خبرتك      إلى مرحلة استثمار هذا النظام والتي        ليتم بعد ذلك الانتقا   

  .كمستخدم له

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping



1 

   للحاسوب الشخصين الماديكولما

PC Hardware  
  

المكون المادي للحاسوب الشخصي ما هو إلا تجمع عناصـر مختلفـة كهربائيـة وميكانيكيـة                

  :وإلكترونية سنقوم باستعراضها بحسب مكان توضعها أو وظيفتها وفق مايلي

  Case Inside  الحاسوب صندوقحتوياتم. . 11

 Input Units وحدات الإدخال. . 22

  Output Units وحدات الإخراج. . 33

  Data Storage Units وحدات تخزين البيانات. . 44

  Uninterruptible Power Supplyالتغذية الكهربائية وحدة عدم انقطاع . . 55

  

 Case Insideحتويات صندوق الحاسوب م. 1

 نوياح الموضحين اللذين ي   شكلينال يأخذ أحد عادة ما    معدني   غلافعبارة عن   ق الحاسوب   وصند

  . وبالتالي يؤديا نفس العملنفسهاالداخلية الحاسوب أجزاء 

  

  

  

  

  

  صندوق الحاسوبعادة ما نرى على 

  Power on/off فصل الطاقة/وصلمفتاح   

 لقرص المـرن  محرك ا  و قرص الصلب محرك ال   كل من   عمل علىتدل   مؤشرات ضوئية   

  .لقرص الليزريقارئ او
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  :أما داخل الصندوق فنجد ما يلي

 عن لوحـة  عبارة   وهي   MMMooottthhheeerrrbbboooaaarrrdddلوحة الأم   لوحة الأم   لوحة الأم   الالال  

 داخـل الـصندوق     اًريكبحيزاً   تحتل   ات مطبوعة دار

 دور الممر الناقل للبيانات بين جميع العناصر        وتلعب

. RAM اتاكرذالو CPU المعالجكالمكونة للحاسوب   

 لترقيـة مكـن   فق الم الأإن تصميم هذه اللوحة يحدد      

   .الحاسوب وتحديث مكوناته

وحدة المعالجة المركزيـة    هو   و PPPrrroooccceeessssssooorrr   معالجمعالجمعالجالالال  

Central Processing Unit )CPU (ــاغ أو  دمـ

تنجـز  التـي   ALU  أوArithmetic and Logic Unit الذي يحتوي على وحدة الحاسوب

يحتوي .  والتنظيمالتحكمقوم بت CU أو Control Unitأخرى العمليات الحسابية والمنطقية و

وتـسمى الـذاكرة المخبـأة       RAMلف عن الذاكرات العادية     تخت على ذاكرة    أيضاًالمعالج  

Cache Memory2 سعتها التخزينية إلى  وتصلMb1هي ذات سرعة تبادل بيانات عالية  و

لحفـظ بيانـات    عمل المعالج لأنه يستخدمها كمستودع مؤقت سريع وقريـب           مما يسرع 

ء الحاسوب بـسرعة أداء معالجـه       يحدد أدا  عادة ما  .المعالجة واستردادها آنياً عند اللزوم    

ويعبـر عنهـا    بعدد العمليات الحسابية التي يستطيع إنجازها في ثانية واحـدة           التي تقاس   

  .MHz2هيرتز  الميغاحدة اباستخدام و

  :في الحاسوبها يوجد نوعان من ، إذMMMeeemmmooorrriiieeesss   ذاكراتذاكراتذاكراتالالال  

 ـ  Rom  أوRead-Only Memoryة للقراءة فقط ذاكر. . 11 وهـي  ة فيهـا  أي لا يمكـن الكتاب

يلحق بهذه الـذاكرة     .ية عنها الكهربائالتغذية  تحتفظ بمعلوماتها حتى بعد انقطاع      مصممة ل 

                                                           
 bit ثمانية خانات    تتألف من البيانات  مثيل  تلحدة  ا و هووالبايت  ،  Byte مليون بايت    2أي حوالي    1

 الذي بني عليه عمـل    النظام الثنائي    اللتان تُعتبران أساس     1 أو   0 القيمتين   ىحدإ تأخذ كل منها  

  :لتالية التخزين بالبايت يتم باستخدام الواحدات اوقياس .الحاسوب

 Megabyte :1M=1024 Kميغابايت   Kilobyte :1K=1024 Byteكيلوبايت 

  Terabyte :1T=1024 Gتيرابايت   Gigabyte :1G=1024 Mبايت جيجا

 أي MHz 3800 التي تصنعها شركة إنتـل الأمريكيـة تبلـغ    Pentiumفمثلاً سرعة معالجات  2

  . مليون عملية في الثانية3800از يمكنها إنج
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يمكن الكتابة فيه وبالتالي يمكن أن  )Binary Input\Output System )BIOSجزء يسمى 

لتـأمين اسـتمرار احتفاظـه      بطاريـة   انقطاع التغذية لذلك يـزود ب     بسبب  يفقد معلوماته   

تعليمـات  التقوم هذه الذاكرة بدور مهم أثناء إقلاع الحاسوب لأنهـا تخـزن              .بالمعلومات

المادية كمواصفات الـذاكرات ووحـدات تخـزين        لحاسوب  ا بمكوناتخاصة  البرامج  الو

  ...البيانات والمعالج وما إلى ذلك

22 . .ذاكرة الوصول العشوائي Random Access Memoryأو  Ram  تحتفظ بالبيانات بـشكل 

تفقد محتوياتها بمجرد انقطـاع التغذيـة       هي  و حاجة عمل البرامج المشغلة      مؤقت بحسب 

سميت عشوائية لأنها غير مقيدة أو غير تسلسلية، إذ يمكـن الوصـول              .الكهربائية عنها 

 .مباشرة إلى أي من مواقع المعلومات المخزنة فيها دون الحاجة إلى المرور بمـا قبلهـا               

مثلاً ذاكـرة ذات حجـم       ،يالتخزينبالحجم     ج وتُقاس  ضرورية لعمل البرام   RAMالذاكرة  

 ـ    يمكن ل و،  بايت وهكذا  جيجا 1بايت أو ذاكرة ذات حجم      ا ميغ 512 و ا أ لمعالج أن يقـرأ منه

10)6ميكروثانيةواحد يكتب فيها بزمن أقل من  sec)-.  

  : التي تُركب على اللوحة الأملبطاقات الإلكترونيةلبطاقات الإلكترونيةلبطاقات الإلكترونيةااا  

يضع المعالج التي ة عبر ذاكرتها  على الشاشتتولى الإظهار :VGA cardطاقة شاشة ب  

عـدد  التي تزداد بزيـادة      بدقة إظهارها    الشاشةوتُقَيم بطاقة    .ها قبل إظهارها  الصور في 

م بعـدد الألـوان     قيتُ وكذلك   .أن تخزنها وتعرضها   التي يمكن    Pixelsة  ناصر الصور ع

ذن البطاقة الجيدة تكون ذاكرتها أسـرع وأكبـر          إ .التي يمكنها إظهارها في تلك النقاط     

  .وبالتالي تعرض صوراً أدق وأكثر ألواناً

فـي  صدار الأصوات لإتستخدم  :Sound card & Speakers ومكبرات صـوت بطاقة   

تعامل مع الصوت مثل الموسوعات والألعاب والبرامج التعليمية        تتطلب ال برامج التي   ال

  . الخ…والقواميس

الحاسـوب بالإنترنـت أو    اتـصال  يمكن باسـتخدامها  :Modem card طاقة موديمب  

.  أو الألياف البصرية أو الأقمار الاصطناعية      خطوط الهاتف بعيدة مكانياً عبر    ب  يحواسب

معلومـات إلـى إشـارات      الجهاز فاكس بتحويـل     باستخدام الحاسوب ك  وتسمح أيضاً   

  . خط الهاتفيرسلها ويستقبلها الحاسوب عبركهربائية 

لتشكل شـبكة  أخرى ب يمجموعة حواسالحاسوب بربط ت :Network cardطاقة شبكة ب  

تبادل المعلومات على أن يكون كل حاسوب مجهز بهذه البطاقة وأن يتم الوصل فيمـا               ل

  .لات خاصةابب عن طريق كيبين الحواس
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 استقبال الإشارات التلفزيونية وإظهارهامن الحاسوب تمكن  :T.V cardبطاقة تلفزيون   

  .على الشاشة

 المحطـات   إرسـال اسـتقبال مـن  الحاسـوب  تمكن  :Satellite cardبطاقة ستلايت   

  .الفضائية

  :أهمها و بوحدات الدخل والخرجتصالتصالتصالمنافذ الامنافذ الامنافذ الا  

منفـذ عمـومي يـستخدم     :com2 وcom1 مثل Serial Portمنفذ الاتصال التسلسلي   

لفأرة وغيرها باستخدام التمرير     من الطرفيات كالموديم والطابعة وا     الكثيرللتخاطب مع   

 .bit بعد bitالتسلسلي البيانات، أي 

يستخدم للاتصال بـالأجهزة التـي    :LPT1  مثلParallel Portمنفذ الاتصال التفرعي   

 علـى   bitل تتطلب حزمة اتصال عريضة مثل الطابعات وغيرها باسـتخدام تمريـر ا           

  . إبرة25التوازي عبر 

منفذ عمـومي يـستخدم    :Universal Serial Bus (USB) عموميالمنفذ التسلسلي ال  

يمكـن أن يبلـغ     .  من الطرفيات كالموديم والطابعة والفأرة وغيرها      للاتصال مع الكثير  

 طرفية في نفـس الوقـت       127 الطرفيات التي يمكن الاتصال بها عبر هذا المنفذ          عدد

   . في الثانيةbit مليون 12 أي حوالي 12Mbps اتصال تبلغ بحزمة

توضع في الجهة علبة معدنية تهي عبارة عن و  PPPooowwweeerrr   SSSuuupppppplllyyyوحدة التغذية الكهربائية وحدة التغذية الكهربائية وحدة التغذية الكهربائية   

تقوم مقومة التيـار    . حتوي على مقومة تيار ومحولة جهد      وت Case الصندوقالخلفية من   

وقوم محولة الجهد بتخفيض جهـده إلـى        تحويل تيار المدينة المتناوب إلى تيار مستمر        ب

  .تقاس وحدة التغذية باستطاعتها بالواط. الحاسوبأجزاء جميع  ةتغذيلجهود مختلفة 

  

  الإدخال وحدات. 2

  .البيانات والتعليمات من المستخدم) المعالج(من خلالها يستقبل الحاسوب 

بتحويل ضغطة  معالج بداخلها   قوم   إذ ي   وحدة الدخل الأهم   KKKeeeyyybbboooaaarrrddd   لوحة المفاتيح لوحة المفاتيح لوحة المفاتيح تعتبر    

  .ظهارها على الشاشةالمركزي لإعالج الم ترسل إلى فتاح إلى شيفرة خاصة مأي

لا يمكـن الاسـتغناء      أيضاً وحدة إدخال هامة    MMMooouuussseee   الفأرةالفأرةالفأرةعتبر  تو  

 ؤدي تحريـك  ي . التعامل مع الرسومات والصور    د وخصوصاً عن  هاعن

سهم صغير يعـرف    تحريك  إلى   مستوفي أي اتجاه على سطح      الفأرة  
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 ـ    مع .تجاه على الشاشة   الا ذاتفي  باسم مؤشر الفأرة      أزرار فـي    ةظم الفأرات لهـا ثلاث

نسخ ما هـو     وأنقل   وأأثناء تحريك المؤشر للقيام بتحديد      ضغط الأزرار    يتم   ، إذ مقدمتها

 يمكن أن تكون الفأرة مزودة أيضاً بدولاب سحب تدويره يـؤدي            .معروض على الشاشة  

 أو لا    أن تكون متصلة بالحاسوب سـلكياً      للفأرةيمكن   .إلى تتابع عرض محتويات الوثائق    

كذلك يمكن للطريقة التي تولد      .سلكياً باستخدام الأشعة تحت الحمراء أو الأمواج الراديوية       

  .بواسطتها الفأرة حركة المؤشر أن تكون ميكانيكية أو ضوئية ميكانيكية أو ضوئية

 ـ وال الـصور يستخدم لمـسح    عبارة عن جهاز     فهو   SSScccaaannnnnneeerrrالماسح الضوئي   الماسح الضوئي   الماسح الضوئي    أما    ائقوث

 رقميـة  من معلومات بصرية إلى معلومات       وتحويل ما تحمله  

لاستخدامها أو لمعالجتها لا حقاً عند      في الحاسوب   يتم تخزينها   

  : الأخرى شائعة الاستعمال الإدخالومن وحدات .اللزوم

DDDiiigggiiitttaaalll الرقمية  الرقمية  الرقمية الكاميراالكاميراالكاميرا      CCCaaammmeeerrraaa 
   

  MMMiiicccrrroooppphhhooonnneeeلميكروفون لميكروفون لميكروفون ااا  
 

   الإخراجوحدات. 3

  .المستخدمنتائج المعالجة التي يطلبها  )المعالج( الحاسوب ظهرمن خلالها ي

ما يقوم  بعرض  قوم  ت إذ    الأهم الخرج وحدة   MMMooonnniiitttooorrrالشاشة  الشاشة  الشاشة  تعتبر    

 تُرسل عن طريق كابل بيانات      شكل صور متتالية  على  به الحاسوب   

المتمثلـة  مقدار الدقـة     ب  ويتم تقييم الشاشة   .بطاقة الشاشة بموصول  

 أو 14مثلاً قيـاس     وقياسها،   هاعدد النقاط التي يمكن أن تتواجد في      ب

 وقيـاس   . بوصة وهي تفي بمتطلبات الأعمال المنزلية والمكتبية       15

 بوصة وهي ضرورية للأعمال التـي تتطلـب معالجـة           24و  أ 20

  .الصور وفرز الألوان كما هو الحال في مجال الدعاية والإعلان غير أنها غالية الثمن

 لأعمال المنجزة في الحاسوب علـى الـورق       طباعة ا يقوم ب  جهاز   يوه   PPPrrriiinnnttteeerrrالطابعة  الطابعة  الطابعة    

 يتم تقيـيم   .التفرعيالحاسوب  كابل بيانات يوصل إلى مخرج      ويأخذ بيانات الطباعة عبر     

التي تقاس بعدد الصفحات المطبوعة فـي الدقيقـة الواحـدة،            بسرعة الطباعة  الطابعات

بحجـم  و ،)dot per inch) dpiالتي تقاس بعدد نقاط الطباعة في إنـش واحـد    تهادقبو
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 .سودوالأبيض   بالأ وأ ةملون وبكونها تنفذ طباعة      ميغابايت، 64التي يمكن أن تبلغ     ذاكرتها  

  : للطابعاتوجد ثلاثة أنواع رئيسيةت

ويمكن أن تكون ملونـة  : Laser Printer ليزريةطابعات   

أداء أفـضل   وهي تقـدم    ) أبيض وأسود (أو وحيدة اللون    

 شعاع ليـزري  قوم  ة من حيث السرعة والدقة، إذ ي      عاطب

بمسح أسطوانة قابلة للشحن الكهربـائي راسـماً عليهـا          

شـحنة  الحبر المشحون   يمرر  . تفاصيل المادة المطبوعة  

معاكسة على هذه الاسطوانة فيلتصق بها بكميات تختلف        

بحسب قوة الشحنات، ثم تدحرج الاسطوانة على ورقة الطباعة التي ينتقل إليها الحبـر              

  .لحرارةويثبت بسبب الضغط وا

تقدم طباعة ملونة ووحيدة اللون بجودة تقارب و :Inkjet Printersلحبر ا نافثة اتطابع  

في عملها علـى     تعتمد   .الطابعات الليزرية وبكلفة أقل، إلا أنها بطيئة وكثيرة الأعطال        

سائل مشحون كهربائياً يوجهه حقل مغناطيسي إلى مكانه المرغوب على          مبدأ نفث حبر    

  .الورق

إبـرة  تعتمد على مبـدأ طـرق رأس    :Dot matrix Printersة بعات نقطية سطريطا  

 تتميز هـذه الطابعـات      .فيترك أثراً على الورق الذي تحته     اعة على شريط الحبر     بالط

، ويمكن أن تكون ملونة أو وحيـدة        بقدرتها على التعامل مع قياسات مختلفة من الورق       

  :الاستعمال الأخرى شائعة من وحدات الإخراجو .اللون

   PPPllloootttttteeerrrالراسمة الراسمة الراسمة   

   
   

   SSSpppeeeaaakkkeeerrrsssمكبرات الصوت مكبرات الصوت مكبرات الصوت   

   
   
   

   OOOvvveeerrrhhheeeaaaddd   PPPrrrooojjjeeeccctttooorrrجهاز الإسقاط الضوئي جهاز الإسقاط الضوئي جهاز الإسقاط الضوئي   
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  وحدات تخزين البيانات. 4

 هاتفقـد هي  و بحسب حاجة البرامج المشغلة      اًتحتفظ بالبيانات مؤقت   RAM الذاكرة   القول بأن سبق  

تُقـاس  بأنها   و ، وبأنها ضرورية لعمل البرامج    شوائية،ع وبأنها   ،بمجرد انقطاع التغذية الكهربائية   

  .يبالحجم التخزين

من حيث أهميتها    التي سنستعرضها، وذلك     القول على وحدات تخزين البيانات    هذا  ينطبق معظم   

لعمل البرامج وعشوائية معظمها وقياسها بالحجم التخزيني الذي عادة ما يكون أكبر بأضـعاف              

  .RAMمن الذاكرة 

بمعنـى أن المعلومـات     .  هو أن هذه الوحدات هي ذاكرات دائمة       RAMالرئيسي عن   الاختلاف  

 إذ أن المستخدم هو فقـط مـن يقـرر           ،المخزنة فيها تبقى ولا تضيع بانقطاع التغذية الكهربائية       

  .الاحتفاظ بالمعلومات أو حذفها

وهو جهاز مثبت في داخل صندوق الحاسـوب   HHHaaarrrddd   DDDiiissskkk   DDDrrriiivvveeeصلب صلب صلب الالالقرص قرص قرص الالال   محركمحركمحرك  

ضـمن  صـلبة   مجموعة أقراص   يقوم بقراءة البيانات وكتابتها في      

متحركاً  رأساً   قرص أن لكل وجه من كل       ، إذ الهواء وعاء مفرغ من  

لقـرص  سـعة ا  كـون   ت أن   يجب .كهرومغناطيسياً للقراءة والكتابة  

أن نجد  إذ   ،البرامجمعلومات  حفظ البيانات و  ة بما يكفي ل   الصلب كبير 

 جيجابايت وقـد    20ات سعات لا تقل عن      الأقراص الصلبة الحالية ذ   

  . جيجابايت200تزيد على 

جهـاز مثبـت فـي     ووه   FFFllloooppppppyyy   DDDiiissskkk   DDDrrriiivvveeeمرنة مرنة مرنة الالالقراص قراص قراص محرك الأمحرك الأمحرك الأ  

يستخدم لقراءة المعلومات المخزنة فـي الأقـراص        صندوق الحاسوب   

  هو عبارة عن رقاقـة بلاسـتيكية       والقرص المرن . المرنة والكتابة فيها  

   .تهـا غلاف بلاسـتيكي لحماي   ها  حيط ب للمغنطة ي ممزوجة بحبيبات قابلة    

تُمثّل البيانات المخزنة في القرص بحسب طريقة مغنطة الحبيبات، وتبلغ          

 200 كل منهـا تحتـوي        صفحة 750من  ما يعادل نص     ميغابايت أي    1.44لقرص  سعة ا 

 الصدمات الميكانيكيـة  بسبب   عرضة للتلف    المرنة يجعلها  لأقراص السهل ل  تداولال. كلمة

   ... المجال المغناطيسي أو الحرارة أو الرطوبةأو

التـي يعتبـر      CCCDDD---RRRooommm   DDDrrriiivvveee   ليزريـة ليزريـة ليزريـة الالالقراص قراص قراص الأالأالأ   محركمحركمحرك  

تمكّن مـن اسـتخدام     في الحاسوب ضروري لأنها     ها  وجود
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 - 650بلغ   ت ةكبير ة تخزيني سعاتتداول معلومات تتطلب    الضرورية ل  1 الليزرية لأقراصا

تها العالية في تخـزين     دقنظراً ل بسبب ذلك، و   . كبيرة في الوصول   2وسرعة  ميغابايت 700

 وهي  Multimedia الوسائط المتعددة أو      معلومات لتخزينتُستخدم هذه الأقراص    ،  البيانات

  .الحديثةكل البرمجيات  والتي تدخل في مكونات فيديو وصوت وصورة مع نص

  UUUSSSBBB   FFFlllaaassshhh   DDDrrriiivvveee القلـم  لذلك تـسمى أحيانـاً    الحجم يسهل حملها صغيرةهي ذاكرة و

ويمكن وصلها بـأي    بايت  جيجا 2 تصل سعتها التخزينية حتى      .الذاكرة أو المفتاح الذاكرة   

  .Universal Serial Bus (USB) عموميالمنفذ التسلسلي الحاسب لديه 

DDDiiigggiiitttaaalll أقراص  أقراص  أقراص سواقةسواقةسواقة      VVViiidddeeeooo   DDDrrriiivvveeeأو  DDDVVVDDD   DDDrrriiivvveee    لأقراص مشابهةولها تقنية CD إلا 

بايت وتستخدم بشكل رئيسي لتخزين وعرض أفـلام    جيجا 3.7أن سعتها التخزينية تتجاوز     

   .الفيديو والألعاب

 نظم حماية المعلومات فيستخدم عادة ما تُ   BBBaaaccckkkuuuppp   DDDrrriiivvveee   تخزين بياناتتخزين بياناتتخزين بياناتمساندة لمساندة لمساندة لوحدات وحدات وحدات   

بهدف حمايتها من الضياع     كنسخ احتياطية    حاسوبمن أجل حفظ البيانات الموجودة على ال      

 Tape وOptical Drive وZip Drive نجـد  وحـدات من هذه ال   .واستردادها عند اللزوم

Back up.  

  

  ة الكهربائيالتغذيةعدم انقطاع    وحدة. 5
Uninterruptible Power Supply (UPS) 

ات لتيار الكهربـائي لفتـر    الفجائي ل نقطاع  الاند  عبالطاقة   حاسوب استمرار تغذية ال   مهمتها تأمين 

ب والتي لا تزال في ذاكرة الحاس     ظ البيانات   حفبحيث يمكن   تتراوح بين دقائق وعشرات الدقائق      

يوجد نوعان مـن     . بشكل نظامي  حاسوباليقاف تشغيل   والخروج من البرامج وإ    RAMالمؤقتة  

  :هذه الوحدات

                                                           
 Compactللعبارة هي اختصار و CD – Rom تسمى كذلك أقراص مدمجة أو مضغوطة أو 1

Disk – Read Only Memory)  فتعود " ليزري"أما كلمة . ) ـ ذاكرة للقراءة فقطمدمجقرص

 .إلى أن السواقة تقرأ المعلومات وتكتبها في القرص باستخدام شعاع ليزري دقيق

  . كيلو بايت في الثانية150 = 1 ×عن هذه السرعة بمعدل سرعة التحوليعبر  2
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Standby SSوحدة تغذية الطاقة الاحتياطية وحدة تغذية الطاقة الاحتياطيةوحدة تغذية الطاقة الاحتياطية. . 11 tt aa nn dd bb yy  PPower P oo ww ee rr  SSysteS yy ss tt ee mmm )))SPSS PP SSS(((بمراقبـةالتي تقـوم

 لكـيةة ما وتحتاج لبضعة ميللي ثانيمصدر الطاقة الرئيسي ولا تتدخل إلا عند حدوث مشكل
 

1

 .تنقل مصدر التغذية إلى بطاريتها الخاصة
OnOOوحدة تغذية الطاقة المستمرة وحدة تغذية الطاقة المستمرةوحدة تغذية الطاقة المستمرة. . 1 nn --line - ll ii nn ee  PPower P oo ww ee rr  SSysteS yy ss tt ee mmm )))OPOO PP SS( S((التي

 عادة تكون أعلى ثمناً من

تبدو كوسيط يستمد

. الطاقة من المصدر الرئيسي عندما يعمل بشكل طبيعي ويوصلها إلى الحاسوب عبر البطاريـة

يجـدر القـول أن. الطاقة تقوم البطارية منفردة بتغذية الحاسوبعند حدوث مشكلة في مصدر

OPSSPS.

ب الحفاظ على البياناتطلّتت في الأعمال التيالوسائلنصح باستخدام هذهي.  

  

  ...لنتذكر

 ضع كل تسمية في مكانها الصحيحضع كل تسمية في مكانها الصحيحضع كل تسمية في مكانها الصحيح

 
CD 
Mouse 
Screen
Keyboard
Microphone
Floppy Disk Drive
On/Off Button
Floppy Disk 
CD Drive 
Printer 
Earphones 
Monitor 

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping



 

 

  1 
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 تمثيل البيانات 
 

  : البيانات والمعلومات 

 ييييييييي م     يييييييي   ييييييييي  ت ا  شيييييييي ه اهييييييييع  ميييييييي ال  يييييييي       يييييييي   ييييييييي  ا   يييييييي     : لبيانااااااااا ا

ايييييييييييياا  ا   يييييييييييي     0    يييييييييييين و  يييييييييييي  ع   ييييييييييييي   اج ا   يييييييييييي  و يييييييييييي  ا    يييييييييييي           يييييييييييي   اج

  أ ثل  يييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييي    يييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييي                        

 يييييي ايه ’  يييييي   وا ا ييييييه ’     ييييييه ’ كيييييي    ييييييي    ’ه    ا يييييي’  يييييي ايه  ييييييي    ’ا ييييييم ا    يييييي  

ف  يييييين  ييييي   يييييم   مييييي ال 0ا يييييه  000’ اا ميييييه ا    يييييع ’ اقيييييم ا    ييييي  ’  ا  يييييه ا   ا ييييي  

ف  ييييم ا    يييي    ي يييي    يييي ايه  ييييي     ك فيييي   0 يييي    يييي    ك يييي  أ ييييلي   فييييع   اييييي  ا مي  يييي ت 

  يييي ت ف  يييي د ا  شيييي ه  هييييع ا  ييييع   ثيييي  ا مي   ي ييييت ا   يييي      يييي ه ’ ا  ثليييي  ا  يييي  ي  ا يييي كا 

  0ك ا ييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييي  ا  يييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييااال  يييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييث  

هيييييع  مييييي ال  ييييي       ييييي  ا   ييييي    ا  يييييع    ييييي   لي ييييي   ييييي  ا    ييييي   م ييييي  :  المعلوماااااا 

 لمي  ييييييي ت ك  ي ييييييي  ا    ييييييي  ا     يييييييي   ييييييي  ل أ  اا ييييييي    ا يميييييييه فيييييييع ا ي ييييييي  ا      ا ثييييييي  ع 

 .  ا ه 000

 

 :البيانات  أو تشفيرتمثيل  

شيييييال ا     ييييم  إ ا   يييي  و يييي    يييي ل ا      يييي    يييي   يييي م هييييع   لييييي     ييييي  ا مي  يييي ت و يييي  ا 

       ييييي  . ف يييييث ة   ييييي  ك  مييييي  ا  يييييا    لييييي     ييييي  ا  يييييي  يل يييييي م   ثيل ييييي  ك     ييييي   ييييي  

(    هييييي   ا  مضييييي ت     ييييين   كييييي   binaryا  مضييييي ت ا ك ام  يييييي  ا  يييييع   ثييييي  أاق  ييييي ة ث   يييييي   

       ت    ا اق م ا ث   ي    يا( أ    ا  ( .

  ييييييييييي م أم يييييييييييي يد  –( ASCIIأ   ييييييييييي  قي  يييييييييييي   ل شيييييييييييييا ه ييييييييييي    ييييييييييي م أ يييييييييييكع    ه ييييييييييي د

 EBCDIC  )-    م    Unicode     ) 
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  ث  ا مي   ت  اا  ا       م     م ا ث   ع فك   ا  ا   اك  ا  اقم  ه    م  م     م ا ث   ع  م   

 . ASCII         ي   ليه     ي     ثي  ا مي   ت ي  ع     

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

  :س سعة الذاكرة وحدا  قيا

 :أ غا    ل  ازي  فع ا       م اا  ا  اكال هع 

 ه  د   off    1 on  0 ي  ع  1أ     0 هع الي  ث   ي         ف   ا    :  (Bit)ا مت 

  ض  ي ت      ا    ل: 

 مت  ي  ا م ا مت    ثي  اقم أ   ا  أ  ا ز.   8 هع     ي  ( : (Byteم يت

 م يت 4001 ي   ي Kilo byte  (KB)     ا كيل م يت

 كيل م يت 4001     ي   Megabyte (MB)ا  ي  م يت 

  ي  م يت 4001     ي  Giga byte (GB)ا  ي  م يت 
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في   ( : ه          ؤ ي     ث    ا   ت ث   ي  أي و        ين أ   از   (Byte  اي  ا م يت 

      و   م يت  ا    01100110ا                   ا  ي ا  الآ       ه  ث   ي  . ف ث ة 

  هك ا .

م يت .     ي  ع أ    فع  ا   كيل م يت  1024ا كيل م يت ي   ي  : (KB)تعريف الكيلوباي  

  ا  أ  وش ال أ  اقم .      م     الص ا        ا    ي  :  1024    ين أ   از  

Kilo byte  (KB) = 1024 Byte (B) = 1024*8 bits 

 :   (MB)تعريف الميجاباي  
 و      الص ا        ا    ي  :كيل م يت .  1024ا  ي  م يت     ي 

Megabyte (MB) = 1024 KB = 1024 * 1024 B = 1024 * 1024 * 8 bits 

 : (GB)تعريف الجيجاباي  
  ي  م يت  م     ع :  1024ا  ي  م يت     ي 

Giga byte (GB) = 1024 MB = 1024 * 1024 * 1024 * 8 bits 
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 أنظمة العد                
 

 : المختلفة العد أنظمة مفهوم 

 :النظام العشري 

(.  يث ي ك         ن ه   9( و    0  ا ُ    َ   فع ا  ي ل ا ي  ي    ي ك      ا اق م     ه  
 ا اق م فع   ل    ز   آ      شاات     ت ... ا ه(.

 

 :النظام الثنائي 
 

(.   ي      فع  ازي  ا مي   ت   ا   ل   ت فع ا       1(    0 ك      اق ي  ف   ه      ي
( 5ف     ازي  اقم فع  اكال ا       ي م  ازي ه م   ا ام ه ا ا    م. ف ث ة       ي م و ا   ا      

 (.101 ل      ي م  ازي ه  ل  ا شك   
 

 : النظام الثماني 

    د ف   ي  ا م ا   ا  ا    ي  ا ث   ي  ا    ي  :   8 ع ا   س ي  ا م    م ا    ا ث  
0 , 1 , 2 , 3 , 4 , 5 , 6 , 7 

 

 : النظام الست عشري 

 ي ك    ك  م  ا   ا  ا    ي  فع ه ا ا    م ك     ع   16ي  ا م    م ا    ا  ت  شاي ا   س 
: 

0 , 1 , 2 , 3 , 4 , 5 , 6 , 7 , 8 , 9 , A , B , C , D , E , F 
 
 

فع ا    م ا  شاي   ا ث   ع   ا ث   ع   ا  ت  شاي   15و     0ا      ا    ع ي ضل ا   ا     
. 
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 التحويل بين أنظمة العد المختلفة : 

 

 :تحويل النظام الثنائي لعشري 

 العدد الصحيح: .1
(  اف   ة 2مي   ي م    ي  ا     ا ث   ع ا   يل ا  شاي مضا  ك  ا    فع ا     ا ث   ع

(         ع ك  ا   ت ا     ام  اء        ا ي ي   ثم 1 اا  ( ثم  ز ا  ه   ا   ل م  0 أ        ل  م
 ي م   ن ا     .

  ّ   ا   ا  ا    ي        م ث   ع و    شاي: مثال:
 101 = 1×2

0 
+ 0×2

1
+ 1×2

2
 =1 + 0 + 4 = 5 

 1110 = 0×2
0 
+ 1×2

1
 + 1×2

2
 + 1×2

3
 = 0 + 2 + 4 + 8 = 14 

 11000 = 0×2
0
 + 0×2

1
 + 0×2

2
 + 1×2

3
 + 1×2

4
 = 8 + 16 = 24 
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 الكسر: .2
( ام  اء    1-(  اف   ة    ل  م أ     2ي م    ي  ا ك ا ا ث   ع مضا  ك  ا    مي  

     ا ي  ا.
  ّ   ا   ا  ا    ي        م ث   ع و    شاي:: مثال

 0.011 = 0×2
-1

 + 1×2
-2

 + 1 ×2
-3

 = 0 + 1/4 + 1/8 = 3/8 

 0.10 = 1 ×2
-1

 + 0×
-2

 = 1/2 + 0 = 0.5 
 
 

ن من عدد صحيح و كسر: .3  العدد المكوَّ

ث يك   ا  زء ا   يل         ا ك ا       ثم ي م    ي  ا  زء ي م ف   ا     م ي
 ا   يل   ا ك ا ك ة  ل  ِ  ل.

  ّ   ا   ا  ا    ي        م ث   ع و    شاي: مثال:
 100,01 

           0,25=1/4+0=2-2×1+1-2×0=0,01 ا ك ا: 

2×0= 100   ا  زء ا   يل:
0
+0×2

1
+1×2

2
=0+0+4=4 

  : 4,25ا   ا 
 

 :تحويل النظام العشري لثنائي 
 

 العدد الصحيح: .4

 الا  ي  (   2ي م    ي  ا     ا   يل ا  شاي  ث   ع م     ا     ا  شاي  ل   
    ي مل ا       يااة ثم ُ ا َّ  ا م اقع ك   فع ا  ث   ا    ع:م  م قع   ي م  كااا ا   لي   

  شاي  ث   ع:  ّ   ا   ا  ا    ي        م مثال:
 12     

12 2 
6 0 
3 0 
1 1 
0 1 
0 0 
  : 01100ا   ا 

 
 
 
 
 
 
 

 يسار

 يمين

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping



  7

-1-ب وحاسمهارات  

5

5 2

2 1 
1 0 
0 1 
0 0 

 

  : 0101ا   ا 
 

تحويل الكسر العشري لثنائي:0 .
م          كااا ا   لي      ي مل  الا  ي  (     ا ك ا مضا  ا ك ا فع  2ي م    ي

 (        يل( ثم  ا   ا   ا  ا   ي   ك   فع ا  ث   ا    ع  م    ضن ا ي  ل (:1ا       
 

  شاي  ث   ع:  ّ   ا   ا  ا    ي        م مثال:
0,25

0,25 × 2  =0,5 
0,5 × 2  =1,0   

 
 
 

 

0,5
 

0,5 × 2  =1,0    : 0,1ا   ا 
 

ن من عدد صحيح و كسر إلى نظام ثنائي:تحويل العدد العشري المكو   .3

ي م ف   ا     م يث ي مل ا ك ا         ا     ا   يل       ثم ي م    ي  ا  زء 
 ا   يل   ا ك ا ك ة  ل    ل  ثم ي م    ين ا اق ي  م ضن ا ي  ل  مي    .

  شاي  ث   ع: ا    ي        م  ّ   ا   ا  مثال:
2,5

 

  0,5 × 2  =1,0   =0,1 0,5 ا ك ا:
 2 ا     ا   يل:

2 2 
1 0 
0 1 
0 0 

  : 010,1ا   ا

يسار

يمين

يمين

يسار

0,01الجواب: 

2=010
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     SSooffttwwaarree البرمجيات: ثانيا
אאאאא،א

אאאאFE
אK 

אאW 
1K אאאאא

אאK 
2K אאא

אFאKE 
3K אאאאאאK 

א 
SOFTWARE  

א
Operating  

 System  


Database 

  برامج مساعدة

Utility 
Programs 

 

Users  

 

Hardware  

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping



 אא 
אא 

א 
אFאE

  
 

- 9 - 

Wא 
אאאא

אאאאאאאאאא،
א،אאאFאEא

אK 
אאא

אאא
אW J 

1K אאאאאאFאאאE
אאאאK 

2K אאאאאאK 
3K אאאאאאK 
4K אאאאאאאא

אאאא
אאאK 

5K אאאאאאאא
אאא

אאאא
אאאאאא

אK 
 

אאאא
FאאאEאא

אאאאא
FאאאאEאאK 

 
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 אא 
אא 

א 
אFאE
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אא،
אאאאאאאאאא

אא،אאאאא،א
אאאאאKא

אאאאK 
 

אאא
אאאאאאאאא

אאK 
 

אאאא
אאאאF8 BitEא

א16א32Kאאאאא
אאאא،

אאאאאאאא،א
אאאאא

אאאאא
אאאאאאאאא
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 

אאא
אFאEאא

אאא
אאאאאאאא

אאא،א
אאאאK 
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 
 
 
 
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FWindowsE 
א،א

אאאאאאאא
אאאאאאאא

،אאאא
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 
 
 
 
 
 
 
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 
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Wא 

אאאK
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אאאאKא
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אאאאא
אאאK 

 
אאאאא

אאאאא
אא،אאא،אאאא

א،א،א،
א،אאאאא

אK 
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א 
،אאאא

א،אאא
אאאאאאא

אאא
אאא،אא

אאאאK 
 

אאאאאא
אאא،אאאאאא

אאאאאאא
אK 

 
Wאאא 

אאא
א…،אאאאKא

אW 
 

1K אאאK 
2K אאK 

 
אאאאא،אא

אאאKאאאאאK 
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  ))موضوع ننصحك بمطالعته فقط موضوع ننصحك بمطالعته فقط ( (   راء حاسب شخصيراء حاسب شخصي ش ش
א 

אאאW 
א؟ 

אאא؟ 
אא؟ 

אאאאא؟ 
אאאאא؟ 

،אאאאאאאW 
1K אאא،؟אא 

 K 
 אK 
 K 
 K 
 א…אאK 

2K אאאאא،א
،אאא،

CPUאאאאאא
،אאאאאאא

אא،אאK 
3K אאא،אאאא،

אא،א
אאא،אאאאאK 

4K אאא،אאאא،
א،אא،

אאאאאאאאא
אK 
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 -1-ب ومهارات  حاس

مكونات 
 الحاسب الالي

المكونات 
 الصلبة

 البرمجيات

 برمجيات النظم

 لغات البرمجة نظم التشغيل

البرمجيات 
 التطبيقية

البرامج 
 الخاصة

البرامج 
 الجاهزة

 أنواع البرمجيات

 أنواع البرمجيات التطبيقية:
 برامج خاصة 
 برامج جاهزة 

 
 
 
 
 
 
 

 تصنيف لغات البرمجة
 يمكن تصنيف لغات البرمجة إلى: 

 
 .High Level Language  لغات البرمجة عالية المستوى

 < Low Level Languageلغات البرمجة متدنية المستوى 
 :ة المستوى لغات البرمجة علي

  ومن أهم هذه اللغات لغة بيسكBasic،  سيC،  باسكالPascal، .كوبل و لغات قواعد البيانات المختلفة 
 تمتاز هذه اللغات بالخصائص التالية:

 لغة الإنسان.. سميت لغات البرمجة عالية المستوى بهذا الاسم لأنها قريبة جداً من 1
 . سهولة الكتابة )إعداد البرامج( و سهولة مراجعتها و فهمها و تعديلها إذا لزم الأمر.2
 . لا تحتاج الكتابة و التعامل معها إلى وجود معلومات موسعة لدى المستخدم.3
تجارية، و باسكال . كل لغة متخصصة بمجال معين فلغة بيسك تستخدم في المجالات التعليمية و كوبل في المجالات ال4

 و سي في المجالات العلمية.
 . إمكانية التوثيق و ذلك لامتلاكها تعليمات تزود البرنامج بالملاحظات اللازمة لمتابعة البرنامج.5
 .. إمكانية هيكلة البرنامج و تقسيمه إلى أجزاء مترابطة بحيث يستخدم الجزء المطلوب عند الحاجة6
 لغات البرمجة متدنية المستوى : 

الثنائي( أو الرموز للتعبير فقد سميت بهذا الاسم لبعد لغتها عن لغة الإنسان العادية و ذلك لأنها تستخدم لغة الآلة)النظام 
  (Assemblyعن التعليمات و من الأمثلة عليها لغة التجميع )

 و هي تتصف بما يلي:
 ا لأنها تستخدم الرموز.. صعوبة الكتابة فيه1
 . صعوبة متابعتها و فهمها و ذلك لبعدها عن لغة الإنسان.2
 . يحتاج المستخدم لمعلومات موسعة عن الحاسوب عند استخدامه لهذه اللغة.3

 لذا تستخدم من قبل المتخصصين في مجال الحاسوب.
كيبه الداخلي و بالتالي يصعب تنفيذ البرنامج . يعتمد البرنامج المكتوب على نوع جهاز الحاسوب لأنه يعتمد على تر 4

 .الواحد على جهازين مختلفين خلافاً للغات البرمجة عالية المستوى و التي لا تعتمد إلى حد ما على نوع الجهاز المستخدم
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 :تعريف البرمجيات التطبيقية
الحاسااااااااااب تقااااااااااوم بتوظيااااااااااف إمكانيااااااااااات الحاسااااااااااوب هااااااااااي تصاااااااااانيف فرعااااااااااي لبرمجيااااااااااات  البرمجيااااااااااات التطبيقيااااااااااة �

 لتنفيذ المهام التي يحتاجها المستخدم. 
التاااااااااي تقاااااااااوم بااااااااادمج الإمكانياااااااااات المختلفاااااااااة  وبرمجياااااااااات النظاااااااااام التطبيقياااااااااةالبرمجياااااااااات يجاااااااااب التميياااااااااز باااااااااين  �

 للحاسب ولكنها لا تستخدمهم لأداء مهام المستخدم.
أو باااااااااااارامج التطبيقااااااااااااات هاااااااااااادفها الاساسااااااااااااي خدمااااااااااااة المسااااااااااااتخدم بينمااااااااااااا بمعنااااااااااااي ان البرمجيااااااااااااات التطبيقيااااااااااااة  �

 .برمجيات النظام هي تلك التي يستخدمها النظام نفسة في أداء مهامه
لااااااااااف تصااااااااااميم برنااااااااااامج الكمبيااااااااااوتر وتطبيقااااااااااه تبعًااااااااااا لدرجااااااااااة تعقيااااااااااد البرنااااااااااامج وصااااااااااعوبته. علااااااااااى ساااااااااابيل يخت �

ن ااااااااااء وقتاًااااااااا أطاااااااااول مااااااااان الوقااااااااات المساااااااااتغرق فاااااااااي  برناااااااااامج مايكروساااااااااوفت وورد المثاااااااااال، يساااااااااتغرق تصاااااااااميم وا 
مفكااااااااااارة  مايكروساااااااااااوفت ، وذلاااااااااااك بسااااااااااابب اخاااااااااااتلاف وظاااااااااااائف كااااااااااال  تصاااااااااااميم وتطاااااااااااوير برناااااااااااامج  المفكااااااااااارة 

 برنامج.
 :البرامج الخاصة

براماااااااااااج التطبيقااااااااااات الخاصااااااااااة: هااااااااااي الباااااااااارامج التااااااااااي ت صااااااااااا  خصيصاااااااااااً للتطبيااااااااااق فااااااااااي مجااااااااااال محاااااااااادد ويمكاااااااااان  �
 :تطبيق هذه البرامج في المجالات التالية

 Accounting  . المحاسبة1
 Marketing  التسويق . 2
 Payroll  . الرواتب3
 Stock Control  . المخازن4
 Investment  . الاستثمار5
 Banking  المعاملات البنكية - 6
 Libraries  . المكتبات7

 :البرامج الجاهزة
البااااااااارامج التطبيقياااااااااة الجااااااااااهزة عاااااااااادة ماااااااااا تحاااااااااو  علاااااااااى مجموعاااااااااة مااااااااان البااااااااارامج التطبيقياااااااااة الجااااااااااهزة الواساااااااااعة  �

 الاستخدام تحت اسم واحد أو مظلة واحدة.
وعااااااااااادة مااااااااااا ت اااااااااامل هااااااااااذه الخدمااااااااااة باااااااااارامج معالجااااااااااة النصااااااااااوص والجااااااااااداول الحسااااااااااابية وقواعااااااااااد البيانااااااااااات   �

 Microsoft office ،Word Perfect Office ،Lotus وغيرهاااااااا. ومااااااان حااااااازم البااااااارامج
SmartSuite. 

 أمثلة على البرمجيات
 Data Base Management Systems:برررررررامج قدارة اواعررررررد البيانررررررات

(DBMS): 
عبارة عن بيانات مرتبطة مع بعضها البعض ومخزنة في الحاسوب بطريقة تسمح  Data Base-DB قاعدة البيانات

فهي مجموعة من البرامج تقوم بإن اء  DBMS بالرجوع إليها بسرعة وسهولة عند الحاجة. أما برامج إدارة قواعد البيانات
 .وتعديل ومعالاجة ملفات قواعد البايانات

 .Fields ويحتو  كل سجل على عناصر بيانات تسمى حقول Records ت تمل على سجلات Files هذه الملفات
 :بعض الوظائف التي تقوم بها برامج قدارة اواعد البيانات �
 .إن اء ملف قاعدة البيانات -أ  �
 .إدخال البيانات داخل الملفات من خلال  ا ات يتم تصميمها لهذا الغرض -ب  �
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 .ترتيب وفرز وتصنيف البيانات -جا  �
 .بحث واسترجاع البيانات بسهولة وسرعة -د  �
 .بالإضافة أو الحذف أو التعديلتحديث البيانات إما  -ها  �
اسااااااااتخراج التقااااااااارير المطبوعااااااااة بناااااااااء علااااااااى طلبااااااااات معينااااااااة مثااااااااال ذلااااااااك فااااااااي هيئااااااااة المعلومااااااااات المدنيااااااااة  -و  �

 21اساااااااااتخراج تقريااااااااار بذساااااااااماء الكاااااااااويتيين الاااااااااذين يساااااااااكنون منطقاااااااااة الخالدياااااااااة والاااااااااذين تزياااااااااد أعماااااااااارهم عااااااااان 
 .سنة

 .Oracle وبرنامج اوركل Access ات برنامج ميكروسوفت أكسسومن أهم برامج قواعد البيان �
 Project Management Programs  برامج إدارة الم روعات �
حيااااااث يااااااتمكن المسااااااتخدم ماااااان تقساااااايم الم ااااااروع  م ااااااروعاتيسااااااتخدم هااااااذا النااااااوع ماااااان الباااااارامج فااااااي إدارة ال �

وتخطاااااايط مراحاااااال تنفيااااااذ كاااااال مهمااااااة ومتابعتهااااااا والرقابااااااة عليهااااااا  Tasks إلااااااى مجموعااااااة ماااااان المهااااااام
عداد تقارير عنها  .وا 

وبرناااااااامج هاااااااارفرد لتخطااااااايط  Primavera براماااااااافيرا  ومااااااان أهااااااام بااااااارامج إدارة الم اااااااروعات برناااااااامج �
 Microsoft وبرناااااامج ميكروساااااوفت بروجكااااات Harvard Project Planner الم اااااروعات

Project 2003. 
 : (Victual Reality برامج الحقيقة الوهمية )الافتراضية

تطبيقااااااااات الوسااااااااائط المتعااااااااددة حيااااااااث إنهااااااااا تمكاااااااان المسااااااااتخدم ماااااااان التفاعاااااااال المبا اااااااار مااااااااع البيئااااااااة الوهميااااااااة احاااااااادى 
التاااااااي تصاااااااورها لاااااااه هاااااااذه البااااااارامج فمااااااان خااااااالال هاااااااذه البااااااارامج يمكناااااااك ماااااااثلًا الساااااااباحة فاااااااي الفضااااااااء والنااااااازول علاااااااى 

عاااااااااال مااااااااااع البيئااااااااااة البحريااااااااااة أو العااااااااااي  مااااااااااع الفراعنااااااااااة كوكااااااااااب المااااااااااريا أو الغااااااااااوص فااااااااااي أعماااااااااااق البحااااااااااار والتفا
 .ومساعدتهم في بناء الأهرامات

 Second Liveمثل برنامج الحياة الثانية  �
 :Copy CD and DVD Programs:برامج نسخ الأاراص

هنااااااااااك بااااااااارامج كثيااااااااارة متخصصاااااااااة فاااااااااي نساااااااااا الملفاااااااااات بذ اااااااااكالها المختلفاااااااااة )بااااااااارامج، صاااااااااور، موسااااااااايقي، فياااااااااديو( 
معظاااااام هااااااذه الباااااارامج تااااااوفر أدوات للمسااااااتخدم كتقطيااااااع ملفااااااات   .CD, DVD علاااااى الأقااااااراص المختلفااااااة

 Nero, Roxio Easy الأصاااااوات والفيااااااديو وطباعااااااة الملصااااااق الخااااااص ل قااااااراص، ماااااان هااااااذه الباااااارامج
CD and DVD Creator. 

 ::Artificial Intelligence الذكاء الاصطناعي برامج
ذكاء الاصااااااااطناعي هاااااااو أحااااااااد فااااااااروع علاااااااوم الحاسااااااااوب الااااااااذ  يقاااااااوم بدراسااااااااة كيفيااااااااة محاكااااااااة الحاسااااااااوب لقاااااااادرات الااااااا

الإنساااااااااان الحركياااااااااة والبصااااااااارية وتباااااااااادل المعرفاااااااااة فيماااااااااا بينهماااااااااا. كماااااااااا يمكااااااااان تعرياااااااااف الاااااااااذكاء الاصاااااااااطناعي بذناااااااااه 
 .تصميم آلات قادرة على القيام بمهام تتطلب قدراً من الذكاء الب ر 

 :تطبيقات الذكاء الاصطناعي
ر ذكاااااااااء، والباااااااااحثون فااااااااي هااااااااذا المجااااااااال يقومااااااااون يهاااااااادف علاااااااام الااااااااذكاء الاصااااااااطناعي إلااااااااى جعاااااااال الحاسااااااااوب أكثاااااااا

بتطااااااااااااوير باااااااااااارامج الحاساااااااااااابات بحيااااااااااااث تحاااااااااااااول أن تقااااااااااااوم بذعمااااااااااااال الإنسااااااااااااان العاااااااااااااد ، وهناااااااااااااك العديااااااااااااد ماااااااااااان 
 :التطبيقات في مجال الذكاء الاصطناعي منها

 Expert Systems  . الأنظمة الخبيرة1 �
 Natural Languages  معالجة اللغات الطبيعية . 2 �
 Robots  الروبوت –. الإنسان الآلي 3 �
 .Simulation of Human Sensory Capabilities . محاكاة قدرات الإنسان الحسية4 �
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 -1-ب ومهارات  حاس

 :بت 46و  23برامج 
 للحاسااااااااااوب ساااااااااااعة لهااااااااااا تااااااااااردد معااااااااااين ، ينفااااااااااذ الحاسااااااااااوب تعليمااااااااااة واحاااااااااادة كاااااااااال دورة ، فكلمااااااااااا زادت دورات �

 وبالتالي زيادة سرعة الحاسوب. CPUالساعة في الثانية زاد عدد التعليمات التي ينفذها 
التاااااااي   Bitsطاااااااول الكلماااااااة مااااااان أهااااااام العناصااااااار التاااااااي تحااااااادد سااااااارعة المعاااااااالج و يقصاااااااد بهاااااااا عااااااادد الخاناااااااات  �

 32خاناااااااااة يساااااااااتطيع معالجاااااااااة  32يساااااااااتطيع الحاساااااااااب معالجتهاااااااااا فاااااااااي المااااااااارة الواحااااااااادة.   اااااااااريحة معاااااااااالج  ب
(  Bytes 8خاناااااااااااااة )  64( مااااااااااااان البياناااااااااااااات فاااااااااااااي الااااااااااااادورة الواحااااااااااااادة و كاااااااااااااذلك معاااااااااااااالج   Byte 4خاناااااااااااااة ) 

خاناااااااااة مااااااااان البياناااااااااات فاااااااااي الااااااااادورة الواحااااااااادة.  كلماااااااااا كانااااااااات الكلماااااااااات أطاااااااااول كانااااااااات  64يساااااااااتطيع معالجاااااااااة 
 سرعة المعالجة أفضل .

في النظام له عدة فوائد، ومن أهم الفوائد هي إمكانية معالجة كمية أكبر من البيانات بالإضافة  Bitsإن زيادة عدد الا: �
 .يمكن النظام من الوصول إلى عدد أكبر من المواقع على الذاكرة Bitsلزيادة الدقة في المعالجة وأيضا زيادة عدد الا: 

باااااااااات ،  64باااااااااات أو  32باااااااااات، نظااااااااااام الت ااااااااااغيل قااااااااااد تصاااااااااامم ب  64باااااااااات أو  32الباااااااااارامج قااااااااااد تصاااااااااامم ب  �
 بت 64بت أو  32المعالج قد تصمم ب 

بايااااااات مااااااان المواقاااااااع علاااااااى الاااااااذاكرة  جيحاااااااا 4بااااااات كاااااااان مرغوباااااااا لقدرتاااااااه علاااااااى الوصاااااااول إلاااااااى -32نظاااااااام الاااااااا:  �
مهمتهاااااااا ولاااااااذلك  لإتماااااااامفاااااااي آن واحاااااااد ولكااااااان بعاااااااض البااااااارامج المتطاااااااورة تحتااااااااج إلاااااااى أكبااااااار مااااااان هاااااااذا الااااااارقم 

 مليار ضعف هذا الرقم. 4بت الذ  يمكنه الوصول إلى -64جاء نظام الا:
ولاسااااااااااااااااتخدام باااااااااااااااارامج  باااااااااااااااات-64 يجااااااااااااااااب أن يتااااااااااااااااوفر معااااااااااااااااالج باااااااااااااااات-64 ولتنصاااااااااااااااايب نظااااااااااااااااام ت ااااااااااااااااغيل �

 بت-64  ومعالج بت-64 يجب أني يتوفر نظام ت غيل بت-64 وتطبيقات
باااااااااااادون أ  م اااااااااااااكل لكاااااااااااان  باااااااااااات-64 أو باااااااااااات-32 تعماااااااااااال علااااااااااااى أنظمااااااااااااة ت ااااااااااااغيل باااااااااااات-32 وباااااااااااارامج  �

 بت-32 لا يمكن أن تعمل على نظام ت غيل أو معالج بت-64 تطبيقات أو برامج
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 :(Introduction)مقدمة - 1

، ومن أهم (Software )والبرمجٌات (Peripherals)ٌحتاج كل حاسوب إلى نظام تشغٌل للتعامل مع المحٌطٌات 

 :وظائف نظام التشغٌل هً

 .المثبتة على الحاسوب (التطبٌقات)الوصول إلى البرامج  .1

 .تثبٌت برامج جدٌدة .2

ولوحة المفاتٌح  (Scanner)والماسح الضوئً ( Printer)، مثل الطابعة (Hardware)إدارة الأجهزة الصلبة  .3

 ( ...Keyboard)" كٌبورد"

 (.Files and Folders Management)إدارة الملفات والمجلدات  .4

والألوان  (Desktop Background)، مثل خلفٌة سطح المكتب (Computer Settings)تغٌٌر إعدادات الحاسوب  .5

(Colors) ودقة الشاشة( Screen Resolution.. ). 

 

 (:Computer and Operating System Information)مواصفات الحاسوب ونظام التشغيل - 2

 ونوعه وحجم ذاكرة العمل (Processor Speed)لمعرفة بعض المعلومات الأساسٌة عن الحاسوب مثل سرعة المعالج 

"RAM" ( Memory Workspace) بالإضافة إلى معلومات عن إصدار ،(Version)  ،نظام التشغٌل المثبت على الحاسوب

 (:1)نستخدم الخطوات التالٌة، الشكل 

 (.Start Menu: قائمة ابدأ)النقر بالزر الأٌمن على أٌقونة جهاز الكمبٌوتر الموجودة على سطح المكتب . 1

 . من قائمة الخٌارات(Properties)اختٌار الخٌار خصائص . 2

 

 .مواصفات الحاسوب ونظام التشغيل: (1)الشكل 
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 (:Desktop)سطح المكتب - 3

 "Hard Disk: HD"تحمٌل نسخة من نظام التشغٌل من القرص الصلب )النافذة التً تظهر بعد اكتمال إقلاع الحاسوب 

 (.2)تظهر نافذة سطح المكتب بالشكل . ، وتمثل مساحة العمل الخاصة بالمستخدم(RAMإلى 

 

 .سطح المكتب: (2)الشكل 

 :، وهً(2)ٌقسم سطح المكتب إلى ثلاثة أقسام رئٌسة كما تبدو بالشكل 

تختلف هذه الرموز من حاسوب إلى آخر حسب رغبة المستخدم، ومن أهم أٌقونات ورموز : (Icons)رموز سطح المكتب . 1

 ( ...Documents)المستندات ، (Computer)جهاز الكمبٌوتر ، (Recycle Bin)سلة المحذوفات : سطح المكتب

الزر الخاص بقائمة ابدأ التً تسمح بالوصول إلى جمٌع البرامج الموجودة على الحاسوب، : (Start Button)زر ابدأ . 2

 .بالإضافة إلى عملٌات أخرر سنستعرضها  حقااً 

الشرٌط الذي ٌظهر أسفل نافذة سطح المكتب، وٌحتوي فً الجهة الٌسرر منه على زر ابدأ، كما : (Task Bar)شرٌط المهام . 3

التً تحتوي على ساعة الحاسوب وأٌقونة الصوت وبعض  (Notification Area)ٌحوي فً الجهة المقابلة منطقة الأعلام 

 .البرامج

 

 (:Desktop Icons)رموز سطح المكتب - 1.3

" الماوس"على الزر الأٌسر للفأرة  (Double Click)ٌمكن فتح أٌة أٌقونة من أٌقونات سطح المكتب بالنقر مرتٌن 

(Mouse) كما ٌمكن نقل هذه الأٌقونة من مكانها بالسحب والإفلات ، فوق هذه الأٌقونة(Drag and Drop) بوساطة الماوس ،

 :ومن أهم رموز سطح المكتب، بٌنما لتحدٌد أي رمز من هذه الرموز، نقوم بالنقر مرة واحدة علٌه
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 .مكان التخزٌن ا فتراضً للملفات التً ٌتم انشاؤها: ( Documents)المستندات - 

ٌعرض معلومات حول جمٌع الأقراص الموجودة على الحاسوب، با ضافة إلى : (Computer)جهاز الكمبٌوتر - 

 .الطابعات المتصلة به

 .المكان الذي ٌتم ارسال الملفات المحذوفة إلٌه : ( Recycle Bin)سلة المحذوفات - 

 

 (:Task Bar)شريط المهام - 2.3

 :الشرٌط الأفقً الموجود أسفل نافذة سطح المكتب، وٌتألف من ثلاثة أقسام

 . الذي ٌفتح قائمة ابدأزر ابدأ - 

القسم الأوسط من الشرٌط الذي ٌظهر فٌه جمٌع البرامج والملفات المفتوحة حالٌااً، والذي ٌمكن من خلاله التنقل بٌن هذه البرامج - 

 .والملفات المفتوحة

ٌظهر فٌها رمز الساعة والصوت وبعض البرامج التً ٌتم تشغٌلها عند إقلاع الحاسوب تلقائٌااً، مثل برامج : منطقة الأعلام- 

 (.3)مضادات الفٌروسات، وتظهر بالشكل 

 

 .منطقة الأعلام: (3)الشكل 

، ولإظهارها نضغط على رمز السهم الذي ٌظهر كافة رموز (Hidden Icons)حٌث ٌمكن أن تكون بعض الرموز مخفٌة 

 .منطقة الأعلام

 

 (: Start Button)زر ابدأ - 3.3

عند الضغط على هذا الزر تظهر قائمة ابدأ التً تحتوي على معظم البرامج المثبتة فً الحاسوب بالإضافة إلى زر إٌقاف 

، كما فً (Control Panel)تشغٌل الحاسوب، كما تحوي هذه القائمة عناصرااً عدة هامة مثل جهاز الكمبٌوتر ولوحة التحكم 

 (.4)الشكل 

 

 (:Personalize Desktop)تخصيص سطح المكتب - 4.3

لتخصٌص سطح المكتب، ننقر بالزر الأٌمن على منطقة فارغة من سطح المكتب ونختار الأمر تخصٌص من القائمة المنسدلة كما 

 (. 7)، ثم نختار خلفٌة سطح المكتب كما فً الشكل (6)، ثم تظهر النافذة المبٌنة بالشكل (5)فً الشكل 
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 .زر ابدأ: (4)الشكل 

 

 

 .تخصيص سطح المكتب: (5)الشكل 
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 .تخصيص خلفية سطح المكتب: (6)الشكل 

 

 

 .اختيار خلفية سطح المكتب: (7)الشكل 

مجموعة من الصور التً ٌمكن من خلالها تحدٌد صورة لتظهر على سطح المكتب، كما ٌمكن  (8)تظهر فً الشكل 

 .اختٌار لون محدد بد اً من الصورة لٌكون هذا اللون كخلفٌة لسطح المكتب
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 .تحديد صورة لتظهر على سطح المكتب: (8)الشكل 

 (:Screen Saver Settings)تخصيص شاشة التوقف - 5.3

أو لوحة المفاتٌح، وتقوم شاشة التوقف بتوفٌر الطاقة، /تظهر شاشة التوقف بعد مدة معٌنة من عدم استخدام الماوس و

 (.9)وٌمكن تخصٌص وتفعٌل شاشة التوقف وتحدٌد الوقت اللازم للانتظار لتظهر هذه الشاشة كما فً الشكل 

 

 .تخصيص شاشة التوقف: (9)الشكل 
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 (.10)نختار نوع شاشة التوقف كما فً الشكل 

 

 .اختيار نوع شاشة التوقف: (10)الشكل 

 (:Change Screen Resolutionٍٍ)تغيير دقة الشاشة - 6.3

، وٌمكن تغٌٌر دقة الشاشة بالنقر على الزر الأٌمن للماوس فً منطقة فارغة من سطح (Pixel)تقاس دقة الشاشة بالبٌكسل 

 (.11)المكتب، ثم نختار الخٌار دقة الشاشة كما فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .دقة الشاشة: (11)الشكل 
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 (.12)لتظهر نافذة تغٌٌر دقة الشاشة كما فً الشكل 

 

 .تغيير دقة الشاشة: (12)الشكل 

 (:Change  some of Operating System Settings)تغيير بعض إعدادات نظام التشغيل - 4

 (:Change Date and Time)تغيير التاريخ والوقت - 1.4

–لتغٌٌر التارٌخ والوقت، نضغط على رمز الساعة فً شرٌط المهام ثم نختار تغٌٌر إعدادات التارٌخ والوقت، أو من ابدأ 

 (.13) التارٌخ والوقت، كما فً الشكل –لوحة التحكم 

 

 .تغيير التاريخ والوقت: (13)الشكل 
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 (:Change Keyboard Language)تغيير لغة لوحة المفاتيح - 2.4

لتغٌٌر لغة لوحة المفاتٌح، نضغط بالزر الأٌمن على شرٌط اللغة الموجود فً شرٌط المهام ثم نختار إعدادات، وٌمكن 

 تغٌٌر لوحات المفاتٌح، – لوحات المفاتٌح واللغات – المنطقة واللغة – لوحة التحكم –تغٌٌر لغة لوحة المفاتٌح عن طرٌق ابدأ 

 (.14)كما ٌظهر فً الشكل 

 

 .تغيير لغة لوحة المفاتيح: (14)الشكل 

 .كما ٌمكن إضافة لغة جدٌدة بالضغط على الزر إضافة واختٌار اللغة المراد إضافتها

 .، أو من شرٌط اللغة الموجود فً شرٌط المهامAlt+Shiftٌمكن التبدٌل بٌن لغات لوحة المفاتٌح باستخدام ا ختصار : ملاحظة

 

 (:Help and Support)التعليمات والدعم - 3.4

ٌمكن الوصول إلى معلومات عن استخدام الحاسوب عن طرٌق نافذة التعلٌمات والدعم الموجودة فً قائمة ابدأ، والتً 

 (.15)تظهر بالشكل 

 . عندما تكون النافذة الفعالة هً سطح المكتبF1 ٌمكن الوصول الى هذه النافذة بالضغط على زر :ملاحظة
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 .التعليمات والدعم: (15)الشكل 

 (:Computer Shut down)إيقاف تشغيل الحاسوب - 5

لإٌقاف تشغٌل الحاسوب، نستخدم الزر إٌقاف التشغٌل الموجود فً قائمة ابدأ، وٌمكن استخدام خٌارات أخرر كما فً 

 (.16)الشكل 

 

 .إيقاف تشغيل الحاسوب: (16)الشكل 

 .ٌقوم بإٌقاف تشغٌل الحاسوب نهائٌااً بعد إغلاق جمٌع البرامج المفتوحة: (Shut down)إٌقاف التشغٌل  -

تبقى البرامج مفتوحة، وٌتم تسجٌل خروج المستخدم لٌتمكن مستخدم آخر من تسجٌل : (Switch user)تبدٌل المستخدم  -

 .دخوله
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 .إغلاق جمٌع البرامج وتسجٌل خروج المستخدم: (Log off)تسجٌل الخروج  -

 (.ٌطلب كلمة مرور)ٌمنع أي مستخدم من الدخول الى الحاسوب باستثناء الأشخاص المخولٌن بذلك : (Lock)التأمٌن  -

 .ٌتم إغلاق جمٌع البرامج وإعادة تشغٌل الحاسوب بعد إغلاقه: (Restart)إعادة التشغٌل  -

ٌحافظ نظام التشغٌل على جلسة العمل الحالٌة فً الذاكرة، وٌبقى فً حالة طاقة منخفضة، بحٌث : (Sleep)السكون  -

 .ٌمكن العودة بسرعة الى جلسة العمل

ٌحفظ نظام التشغٌل جلسة العمل الحالٌة وٌغلق جلسة العمل الحالٌة، ": (Hibernate)السبات "كما ٌوجد خٌار آخر ٌدعى بـ 

 . وٌبقى فً حالة طاقة منخفضة، بحٌث ٌمكن العودة الى جلسة العمل، وعندها ٌتم استرجاع البرامج التً كانت مفتوحة

 

 (:End Task)لا يستجيب " مهمة"إيقاف تشغيل برنامج - 6

 :لإٌقاف تشغٌل برنامج   ٌستجٌب، نتبع الخطوات التالٌة

 .Ctrl+Alt+Del فً الوقت نفسه، وترمز با ختصار Del و Alt و Ctrlنضغط على المفاتٌح - 1

 .نختار إدارة المهام من الخٌارات التً تظهر فً النافذة- 2

 .نحدد البرنامج الذي تكون حالته عدم استجابة، ثم نضغط على زر إنهاء المهمة- 3

 (.17)كما فً الشكل 

 

 .مدير المهام: (17)الشكل 
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 .Ctrl+Shift+Esc ٌمكن الوصول مباشرة الى نافذة مدٌر المهام عن طرٌق ا ختصار :ملاحظة

 

 (:Dealings with Windows)التعامل مع النوافذ - 7

، حٌث أن أي برنامج أو مجلد أو قرص ٌتم فتحه ستظهر نافذة خاصة  بنظام النوافذWindows 7ٌتعامل نظام التشغٌل 

 (.18)به، وتتألف النافذة من عدة أقسام كما هو موضح بالشكل 

 

 .التعامل مع النوافذ: (18)الشكل 

 (:Windows Move)تحريك النوافذ - 1.7

لتحرٌك نافذة معٌنة من مكان الى آخر، نقوم بالضغط على شرٌط عنوان النافذة ثم نسحب النافذة الى المكان المطلوب، 

 .، وٌمكن استعمالها مع النوافذ والأٌقونات أٌضااً وتسمى هذه العملٌة السحب والإفلات

 

 (:Change Window Dimensions)تغيير أبعاد النافذة - 2.7

فلتغٌٌر طول النافذة عمودٌااً، نقوم بوضع مؤشر الماوس . ٌمكن تغٌٌر أبعاد النافذة بشكل أفقً وعمودي وبا تجاهٌن معااً 

كما ٌمكن تنفٌذ العملٌة ، على الحافة العلوٌة أو السفلٌة للنافذة لٌصبح شكل المؤشر سهمٌن متعاكسٌن، ثم نقوم بالضغط والسحب
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نفسها لزٌادة عرض النافذة بشكل أفقً، وذلك بوضع مؤشر الماوس على الحافة الٌسارٌة أو الٌمٌنٌة للنافذة، ومن ثم الضغط 

أما لتغٌٌر حجم النافذة با تجاهٌن الأفقً والعمودي معااً، نقوم بوضع مؤشر الماوس على إحدر زواٌا النافذة، وبعد أن . والسحب

 (.19)ٌتغٌر شكل المؤشر نقوم بالضغط والسحب كما هو موضح بالشكل 

 

 .تغيير أبعاد النافذة: (19)الشكل 

 :ٌمكن استخدام الأزرار الثلاثة الموجودة فً شرٌط عنوان النافذة لتغٌٌر أبعد النافذة أو إغلاقها تمامااً كماٌلً

 . تكبٌر النافذة على كامل حجم الشاشة

 . استعادة الحجم السابق للنافذة قبل تكبٌرها

وٌمكن استعادتها ،  إخفاء النافذة من على الشاشة، أو تصغٌرها بحٌث تختفً من سطح المكتب وتظهر فقط على شرٌط المهام

 .بالضغط على رمز النافذة فً شرٌط المهام

 .Alt+F4 إغلاق النافذة نهائٌااً، وٌمكن إغلاق أي نافذة عن طرٌق ا ختصار 

 . عند إغلاق أي مستند لم ٌتم حفظ التغٌٌرات فٌه، ٌتم إظهار رسالة تعطً خٌارااً لحفظ التغٌٌرات قبل الإغلاق:ملاحظة

 

 (:Movement between Open Windows)التنقل بين النوافذ المفتوحة - 3.7

فً كل نافذة ٌتم فتحها ٌظهر زر خاص بهذه النافذة على شرٌط المهام، وبالتالً ٌمكن التنقل بٌن النوافذ المفتوحة بالضغط 

 كما فً الشكل Alt+Tabوٌمكن التنقل بٌن النوافذ المفتوحة باستخدام ا ختصار . على زر النافذة المطلوبة على شرٌط المهام

(20.) 

 

 .التنقل بين النوافذ: (20)الشكل 
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 Tabكما ٌمكن التنقل بٌن النوافذ بطرٌقة ثلاثٌة الأبعاد عن طرٌق الضغط على زر وٌندوز فً لوحة المفاتٌح مع الزر 

 (.21)فتظهر النوافذ كما فً الشكل 

 .Windows 7 فعالة فً Aero ٌجب أن تكون مٌزة :ملاحظة

 

 .التنقل بين النوافذ بطريقة ثلاثية الأبعاد: (21)الشكل 

 :Aero Shakeميزة 

عند وجود عدة نوافذ مفتوحة على سطح المكتب، نقوم بالضغط على شرٌط عنوان أحد هذه النوافذ ونقوم بعملٌة اهتزاز 

 بتصغٌر كافة النوافذ المفتوحة الى شرٌط المهام عدا النافذة التً Windowsمع استمرار الضغط على هذه النافذة، وبالتالً ٌقوم 

 .قمنا بهزها

 :Aero Snapميزة 

لترتٌب نافذتٌن جنبااً الى جنب، نقوم بسحب النافذة الأولى الى أقصى ٌسار الشاشة لتأخذ النافذة حٌزااً بمقدار نصف الشاشة 

 (.22) الٌسار، وبالطرٌقة نفسها نسحب النافذة الثانٌة الى الجهة المقابلة كما فً الشكل من جهة

 

 .التنقل بين النوافذ بطريقة ثلاثية الأبعاد: (22)الشكل 
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 . بتكبٌر النافذة على كامل سطح المكتبWindows عند سحب النافذة الى الجهة العلوٌة، ٌقوم :ملاحظة

 

 (:Show Desktop)إظهار سطح المكتب - 4.7

عند وجود نوافذ عدة مفتوحة وأردنا إظهار سطح المكتب، نضغط على الشرٌط الصغٌر الموجود فً آخر شرٌط المهام فً 

 (.23)الجهة المقابلة لزر ابدأ كما فً الشكل 

 

 .إظهار سطح المكتب: (23)الشكل 

 (:Programs and Smart Tools)البرامج والأدوات الذكية - 8

 . كافة البرامج، ثم نبحث عن البرنامج المطلوب–ٌمكن تشغٌل أي برنامج عن طرٌق ابدأ 

هناك بعض البرامج الأساسٌة التً ٌتم تنزٌلها مع نسخة الوٌندوز مجانااً، وتوجد هذه البرامج فً مجلد ٌدعى البرامج 

 ...، ومن هذه البرامج برنامج الحاسبة والرسام والمفكرة والدفتر (Accessories)الملحقة 

 

 (:Word pad)برنامج الدفتر - 1.8

 الدفتر، لتظهر واجهة البرنامج كما فً – البرامج الملحقة – كافة البرامج –ٌتم تشغٌل برنامج الدفتر عن طرٌق ابدأ 

 (.24)الشكل 

 

 .برنامج الدفتر: (24)الشكل 
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ٌمكن فً برنامج الدفتر كتابة نص معٌن وتنسٌقه وطباعته، وتتألف واجهة برنامج الدفتر من شرٌط عنوان وشرٌط أدوات 

 .مبوب بالإضافة إلى زر الدفتر الذي ٌمكننا من حفظ وطباعة الملفات

 

 (:Print Screen: PtrSc)" طباعة الشاشة"استخدام الزر - 2.8

ولمشاهدة هذه ،  الموجود فً لوحة المفاتٌح لأخذ صورة لما ٌظهر على الشاشة ووضعها بالحافظةPtrScٌستخدم الزر 

 .الصورة ٌمكن أن نقوم بلصقها فً أي برنامج ٌتعامل مع الصور مثل الرسام أو الدفتر

 

 (:Add and Remove Programs)إضافة وإزالة البرامج - 3.8

 .ٌمكن تنصٌب أي برنامج بإتباع التعلٌمات التً تظهر عند وضع قرص البرنامج فً الحاسوب

 :أما لإزالة البرامج من الحاسوب فٌجب حذفها بطرٌقة خاصة كماٌلً

، فتظهر نافذة تحتوي على (Programs and Features ) البرامج والمٌزات–( Control Panel) لوحة التحكم –من ابدأ 

 (.25)جمٌع البرامج، وأي برنامج نرٌد حذفه أو إلغاء تثبٌته نقوم بتحدٌده ونختار إزالة كما فً الشكل 

 

 .إضافة وإزالة البرامج: (25)الشكل 

 (:Shortcut Creation on Desktop)إنشاء اختصار على سطح المكتب - 4.8

لإنشاء اختصار لأي برنامج أو ملف على سطح المكتب، نقوم بالنقر على الزر الأٌمن للماوس على رمز البرنامج ثم 

 (.26)، كما فً الشكل (إنشاء اختصار)نختار إرسال إلى سطح المكتب 
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 .إنشاء اختصار على سطح المكتب: (26)الشكل 

 :وبالتالً ٌكون لدٌنا ا ختصار التالً على سطح المكتب

 

 

 . تتمٌز أٌقونة ا ختصار بوجود سهم صغٌر أسفل هذا الرمز

 

 Windows 7( Smart Tools in Windows 7:)الأدوات الذكية في - 5.8

لإضافة أداة من الأدوات الذكٌة إلى سطح المكتب، نقوم بالنقر على الزر الأٌمن على منطقة فارغة من سطح المكتب، ثم 

 (.28)والشكل  (27)كما فً الشكل  (Gadgets)نختار الأدوات الذكٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .Gadgets(: 27)الشكل 
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 .الأدوات الذكية: (28)الشكل 

 .نقوم بالنقر مرتٌن على الأداة لتظهر على سطح المكتب

 (.29)كما ٌمكن تعدٌل إعدادات هذه الأداة بالنقر علٌها، ثم النقر على الزر الخاص بالإعدادات كما فً الشكل 

 

 .إعداد الساعة: (29)الشكل 

 (.30)ولإغلاق هذه الأداة من سطح المكتب، نضغط على الزر الخاص بإغلاق هذه الأداة كما هو موضح فً الشكل 

 

 .إغلاق الساعة: (30)الشكل 

 (:Windows Explorer)مستكشف ويندوز - 9

 (.31)ٌمكن فتح نافذة مستكشف وٌندوز بالنقر على الزر الأٌمن على زر ابدأ، ثم نختار فتح المستكشف كما فً الشكل 

 

 .فتح مستكشف ويندوز: (31)الشكل 
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 (.32)فتظهر نافذة المستكشف كما فً الشكل 

 

 .مستكشف ويندوز: (32)الشكل 

 Navigation)حٌث تتألف النافذة من شجرة، تمكن من استعراض جمٌع الملفات والمجلدات والأقراص الموجودة فً الحاسوب 

Pane)وأي عنصر نقوم بالضغط علٌه فً هذه الشجرة ٌظهر محتواه فً اللوحة الٌمٌنٌة للنافذة ،( Right Pane). 

 

 (:View)طرق عرض الملفات والمجلدات - 1.9

ٌمكن تغٌٌر طرق عرض الملفات والمجلدات ضمن نافذة مستكشف وٌندوز بالنقر على تغٌٌر طرق العرض فً شرٌط 

 (.33)أدوات النافذة كما هو موضح بالشكل 

 

 .طرق عرض المجلدات والملفات: (33)الشكل 
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 :وتكون خٌارات العرض وفق الآتً

نفس : (Medium Icons) رموز متوسطة – (Large Icons) رموز كبٌرة –( Extra Large Icons)رموز كبٌرة جدااً - 

طرٌقة العرض، بحٌث تظهر المجلدات والملفات على شكل مصغرات تعرض محتواها من الصور إن وجدت، ولكن تختلف 

 .بحجم الأٌقونة

 .تظهر الملفات والمجلدات بشكل عادي دون أٌة معاٌنة للصور: (Small Icons )رموز صغٌرة- 

 .تظهر الرموز بشكل عادي مرتبة على شكل قائمة: (List)قائمة - 

 .تظهر الرموز مع كافة التفاصٌل، مثل ا سم وتارٌخ التعدٌل والنوع والحجم: (Details )تفاصٌل- 

 .تظهر المجلدات بشكل مصغرات، والملفات تظهر مع أحجامها: (Tiles )المربعات- 

 .تظهر الرموز بشكل مصغرات مع كافة التفاصٌل: (Content )المحتور- 

 

 (:Files Preview)معاينة الملفات - 2.9

ٌمكن أن نقوم بمعاٌنة أي ملف دون فتحه باستخدام لوحة المعاٌنة الموجودة فً شرٌط أدوات نافذة مستكشف وٌندوز، ثم 

 (.34)نعمل على تحدٌد الملف المراد معاٌنته كما فً الشكل 

 

 .معاينة الملفات: (34)الشكل 

 (:Search File or Folder)البحث عن ملف أو مجلد - 3.9

من نافذة مستكشف وٌندوز، نستطٌع البحث عن أي عنصر بكتابة ا سم أو جزء من اسم هذا العنصر فً صندوق البحث 

 (.35)الموجود فوق شرٌط الأدوات فً النافذة كما فً الشكل 
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 .البحث عن ملف أو مجلد: (35)الشكل 

 (.36)وٌمكن البحث عن الملفات عن طرٌق الحجم أو تارٌخ التعدٌل أو النوع كما فً الشكل 

 

 .البحث عن ملف أو مجلد عن طريق الحجم أو تاريخ التعديل أو النوع: (36)الشكل 

 .البحث عن طرٌق تارٌخ التعدٌل (37)ٌبٌن الشكل 

 

 .البحث عن طريق تاريخ التعديل: (37)الشكل 

 .البحث عن طرٌق الحجم (38)ٌظهر الشكل 
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 .البحث عن طريق الحجم: (38)الشكل 

 .البحث عن طرٌق النوع (39)ٌعرض الشكل 

 

 .البحث عن طريق النوع: (39)الشكل 

ٌمٌزه عن غٌره، وٌشٌر إلى البرنامج  (Extension)نوع الملف، حٌث ٌتمٌز كل ملف بوجود امتداد له :  ٌقصد بالنوع:ملاحظة

 عبارة عن ملف Engineering.doc""الذي أنشأه والقادر على تحرٌره، وتفصل نقطة بٌن اسم الملف وامتداده، فمثلااً الملف 

فً الحالة العادٌة،   ٌظهر ا متداد، وإن أردنا إظهاره فٌتم ذلك من خلال خٌارات مجلد . (Document: doc)" مستند"وورد 

 .ثم نختار آلٌة عرض ا متداد، ولكن   ٌفضل إظهار ا متداد، وذلك منعااً لتغٌٌر طبٌعة الملف وحفاظااً على خصوصٌته

 .أما المجلد فلا ٌوجد امتداد له، وٌفتح بشكل مباشر من قبل وٌندوز، وٌحتوي بداخله على ملفات بأنواع مختلفة ومجلدات أخرر

 

 (:Disks Format)تهيئة الأقراص - 10

 بمسح كافة البٌانات الموجودة على القرص مع عملٌة تعرف التهٌئة على أنها عملٌة تجهٌز للتخزٌن، حٌث ٌقوم وٌندوز

وتتم التهٌئة بالضغط بالزر الٌمٌنً على القرص واختٌار الأمر  تهٌئة  كما فً الشكل ، إصلاح للأخطاء الموجودة فً القرص

(40.) 

 (.41)ومن ثم تظهر نافذة التهٌئة كما فً الشكل 

 

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping



 34 of 24 
 

 

 .تهيئة القرص: (40)الشكل 

 

 .نافذة التهيئة: (41)الشكل 
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 (:Files and Folders Operations)العمليات على المجلدات والملفات - 11

 (:Items Selection)تحديد العناصر - 1.11

 .لتحدٌد عنصر ما، نقوم بالنقر مرة واحدة على هذا العنصر -

 .لتحدٌد أكثر من عنصر متتالً، نقوم بالضغط بالماوس ونرسم مستطٌل حول العناصر التً نرٌد تحدٌدها -

 ثم نحدد العنصر الأخٌر فٌتم تحدٌد كافة العناصر Shiftلتحدٌد عناصر متتالٌة، نحدد العنصر الأول ونضغط الزر  -

 .بٌنهما

، ونتابع تحدٌد باقً العناصر مع Ctrlلتحدٌد عناصر غٌر متتالٌة، نحدد العنصر الأول ثم نستمر بالضغط على الزر  -

 .Ctrlاستمرار الضغط على 

 

 (:Create New Folder)إنشاء مجلد - 2.11

من نافذة مستكشف وٌندوز باستخدام الأمر مجلد جدٌد الموجود فً شرٌط أدوات النافذة، أو بالنقر  جدٌد ٌمكن إنشاء مجلد

 (.42)كما فً الشكل  (Folder) مجلد –( New)بالزر الٌمٌنً للماوس فً منطقة فارغة واختٌار الأمر جدٌد 

 

 .إنشاء مجلد جديد: (42)الشكل 

، ٌظهر مجلد باسم افتراضً، ٌمكن مسح ا سم الموجود وكتابة ا سم الذي نرٌد ثم الضغط على "مجلد جدٌد"بعد اختٌار الأمر 

 .Enterمفتاح الإدخال 

 . ٌمكن إنشاء مجلدات فرعٌة ضمن مجلدات أخرر:ملاحظة

 

Edited with the trial version of 
Foxit Advanced PDF Editor

To remove this notice, visit:
www.foxitsoftware.com/shopping



 34 of 26 
 

 (:Rename Folder or File)إعادة تسمية مجلد أو ملف - 3.11

، ونقوم بكتابة (43)ننقر بالزر الٌمٌنً على العنصر الذي نرٌد تغٌٌر اسمه، ثم نختار الأمر إعادة تسمٌة كما فً الشكل 

 .ا سم الجدٌد ثم نضغط مفتاح الإدخال عند ا نتهاء

 

 

 

 

 

 

 .إعادة تسمية مجلد أو ملف: (43)الشكل 

 . لإعادة تسمٌة عنصرF2 ٌمكن استخدام ا ختصار :ملاحظة

 

 (:Delete Folder or File)حذف مجلد أو ملف - 4.11

فً لوحة المفاتٌح أو باستخدام الأمر حذف بعد النقر  (Delete)لحذف أي عنصر، ٌمكن تحدٌده والنقر على زر حذف 

تظهر نافذة لتأكٌد الحذف وبعد الموافقة على الحذف ٌتم إرسال العنصر مع محتوٌاته الى سلة ، بالزر الٌمٌنً على العنصر

 .المحذوفات

 

 (:Restore Deleted Items)استعادة العناصر المحذوفة - 5.11

، ثم نختار الأمر استعادة العناصر (44)نقوم بتحدٌد العناصر التً نرٌد استعادتها من سلة المحذوفات كما فً الشكل 

كما ٌمكن إفراغ سلة المحذوفات من شرٌط أدوات النافذة، . المحددة، فٌتم إرجاع كافة العناصر الى المكان الذي تم الحذف منه

 .بحٌث ٌتم حذف جمٌع العناصر من الحاسوب نهائٌااً 

 

 .تحديد العناصر في سلة المحذوفات لاستعادتها: (44)الشكل 
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 (:Copy and Move Files and Folders )نسخ الملفات والمجلدات ونقلها- 6.11

على سبٌل المثال، قد ترغب فً نقل الملفات . حاسوبحتاج فً بعض الأحٌان إلى تغٌٌر موقع تخزٌن الملفات على التقد 

. خرآلمشاركتها مع شخص  (مثل الأقراص المضغوطة أو بطاقات الذاكرة)إلى مجلد آخر أو نسخها إلى وسائط قابلة للإزالة 

ابدأ بفتح المجلد الذي ٌحتوي على الملف . ٌقوم غالبٌة الناس بنسخ الملفات ونقلها باستخدام أسلوب ٌسمى السحب والإفلات

ضع النوافذ جنبااً إلى جنب على . قم بفتح المجلد الذي ترغب فً نقله إلٌها داخل نافذة أخرر، ثم أو المجلد الذي ترغب فً نقله

هذا . سحب الملف أو المجلد من المجلد الأول إلى المجلد الثانًابعد ذلك، ، سطح المكتب حتى ٌمكنك مشاهدة محتوٌات كل منها

 .لنسخ ملف أو نقله، اسحبه من نافذة إلى أخرر القٌام به هو كل ما ٌنبغً

 

 .نسخ الملفات والمجلدات ونقلها(: 45)الشكل 

ففً . عند استخدام أسلوب السحب والإفلات، قد تلاحظ أنه ٌتم نسخ الملف أو المجلد أحٌانااً، وٌتم نقله فً أحٌان أخرر

حالة سحب عنصر بٌن مجلدٌن مخزنٌن على القرص الثابت نفسه، فسٌتم نقل العنصر بحٌث   ٌتم إنشاء نسختٌن على 

أو إلى وسائط قابلة للإزالة مثل  (مثل موقع الشبكة)عند سحب العنصر إلى مجلد موجود فً موقع آخر . الموقع نفسه

 .الأقراص المضغوطة، فسٌتم حٌنئذٍ نسخ العنصر

 :كما ٌمكن إجراء عملٌة النقل والنسخ باستخدام ا ختصارات كماٌلً

 .تحدٌد العناصر المراد نقلها أو نسخها- 1

 . للنسخCtrl+C للنقل أو Ctrl+Xالضغط على ا ختصار - 2

 .فتح المكان الهدف الذي نرٌد نقل أو نسخ الملفات إلٌه- 3

 . للصق العناصر فً المكان الهدفCtrl+Vاستخدام ا ختصار - 4

 :وهناك طرٌقة أخرر للنقل أو النسخ كماٌلً

 .تحدٌد العناصر المراد نقلها أو نسخها- 1

 .النقر بالٌمٌن على العناصر المحددة، ثم اختٌار الأمر نسخ أو نقل- 2

 .فتح المكان الهدف الذي نرٌد نقل أو نسخ الملفات إلٌه- 3

 .النقر بالٌمٌن على منطقة فارغة ثم اختٌار الأمر لصق- 4
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 (:Files Types)أنواع الملفات - 7.11

 ...هناك أنواع عدٌدة من الملفات منها ملفات الصور وملفات الصوت والملفات النصٌة 

 باختٌار البرنامج المناسب لفتح هذا الملف، والذي ٌدل نظام Windowsوعند النقر مرتٌن على أي ملف ٌقوم نظام التشغٌل 

التشغٌل عن البرنامج المناسب لفتح أي ملف هو ا متداد أو  حقة الملف، وهً عبارة عن عدد من الأحرف تأتً بعد اسم الملف، 

 :ومن أشهر هذه ا متدادات

exe :ملف تنفٌذي. txt :ملف برنامج المفكرة. Jpg, bmp, gif :ملفات صور. wav :ملف صوت. 

docx :ملف وورد. xlsx :ملف اكسل. pptx :ملف بوربوٌنت. html :ملف صفحة انترنت. 

 

 (:Backup and Restore Files)النسخ الاحتياطي واستعادة الملفات - 12

من الأشٌاء المهمة التً ٌمكن ا عتماد علٌها فً حماٌة الملفات والبرامج الموجودة فً الحاسوب فً حالة حدوث خلل أو 

وٌنصح بشدة أن تكون عملٌة النسخ ا حتٌاطً ، (Backup)انهٌار فً نظام التشغٌل هو عملٌة إجراء النسخ ا حتٌاطً للملفات 

 .على قرص تخزٌن قابل للإزالة ولٌس على نفس القرص الذي ٌوجد علٌه نظام التشغٌل

 :لإجراء عملٌة النسخ ا حتٌاطً نتبع الخطوات التالٌة

 (.46)من لوحة التحكم، نختار النسخ ا حتٌاطً وا ستعادة فٌظهر الشكل . 1

 

 .نافذة النسخ الاحتياطي: (46)الشكل 

 (.47)نختار انشاء صورة نظام  لتظهر النافذة المبٌنة فً الشكل . 2
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 .إنشاء صورة نظام: (47)الشكل 

 (.48)نختار المكان الذي نرٌد تخزٌن النسخ ا حتٌاطً فٌه كما فً الشكل . 3

 

 .إنشاء صورة نظام: (48)الشكل 
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 (.49)نحدد الأقراص التً سننفذ عملٌة التخزٌن ا حتٌاطً لها، ثم نختار بدء النسخ ا حتٌاطً كما فً الشكل . 4

 

 .بدء النسخ الاحتياطي: (49)الشكل 

 :وبنفس الخطوات، ٌمكن استعادة نسخة احتٌاطٌة كماٌلً

 (.50)من لوحة التحكم، نختار النسخ ا حتٌاطً وا ستعادة كما فً الشكل . 1

 

 .استعادة الملفات: (50)الشكل 

 (.51)نحدد مكان تخزٌن النسخة ا حتٌاطٌة  ستعادتها كما فً الشكل . 2
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 .تحديد مكان تخزين النسخة الاحتياطية لاستعادتها: (51)الشكل 

 (.52)تحدٌد مكان ا ستعادة، ثم نختار استعادة كما فً الشكل . 3

 

 .تحديد مكان الاستعادة: (52)الشكل 
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 (:Files Compression)ضغط الملفات - 13

وهناك برامج ، تساعد عملٌة ضغط الملفات على تصغٌر حجمها بغٌة نقلها على الشبكة أو على الأقراص القابلة للإزالة

 .WinRar، وسنشرح عملٌة الضغط على برنامج winrar, winzipمتعددة لضغط الملفات أشهرها 

، ثم نختار الأمر إضافة إلى الأرشٌف كما فً الشكل (الملفات)لضغط أي ملف، نقوم بالنقر بالزر الٌمٌن على هذا الملف 

(53.) 

 

 .WinRarالضغط باستخدام : (53)الشكل 

 (. 54)تظهر نافذة لتحدٌد مكان حفظ الملف المضغوط واسمه، وكذلك تحدٌد المكان وا سم، ثم نختار موافق كما فً الشكل 

 

 .تحديد مكان واسم الملف المضغوط: (54)الشكل 
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 : لٌنتج ملف مضغوط فً المكان المحدد كماٌلً

 

لفك ضغط هذا الملف، نقوم بالنقر بالزر الٌمٌنً على الملف المضغوط، ثم نختار استخراج الملفات ونحدد مكان فك 

 (.55)الضغط ثم موافق كما فً الشكل 

 

 .فك ضغط الملف: (55)الشكل 

 (:Add Printer to Computer)إضافة طابعة إلى الحاسوب - 14

 :ٌمكن وصل أكثر من طابعة إلى الحاسوب، ولإضافة طابعة جدٌدة نتبع الخطوات التالٌة

 (.56)من ابدأ، نختار الأجهزة والطابعات، ثم نختار إضافة طابعة كما فً الشكل - 

 

 .إضافة طابعة(: 56)الشكل 
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 .نتبع الخطوات التً ٌعطٌها معالج إضافة طابعة، وبعد ا نتهاء من المعالج تكون الطابعة جاهزة للعمل- 

 

 (:Define Virtual Printer)تعيين طابعة افتراضية - 1.14

 الأجهزة والطابعات، نحدد الطابعة التً نرٌد أن تكون كطابعة افتراضٌة، ثم نختار تعٌٌن كطابعة افتراضٌة كما فً –من ابدأ 

 (.57)الشكل 

 

 .تعيين طابعة افتراضية(: 57)الشكل 
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-1-ب ومهارات  حاس

 شبكات الحاسوب
 :فوائد شبكات الحاسوب

ونعنيييييييية أيييييييييللشبك  م  يييييييييل ب     يييييييي     يييييييي  :  Hardwareالمشاااااااااسكخ فاااااااا  اساااااااا  دا  ا   اااااااا   .1
إ  شنييييييييييش  أ ئشييييييييييوق أ ء ييييييييييية  يييييييييبد  ييييييييي  أ لنيييييييييش  ئشييييييييييوق  ييييييييييل     ييييييييي    أدييييييييييللشبك  ييييييييي    يييييييييي  

ألأ هزك أ   ئ    ش       ث  أ طش عش .
ونعنيييييييييية أيييييييييييللشبك  م  يييييييييييل ب     يييييييييي     يييييييييي  أ  ء  يييييييييييش  : Softwareالمشاااااااااااسكخ فاااااااااا  البسم  ااااااااااات .2

أ   زنييييييييي  بييييييييية أ ئشييييييييييوق أ ء ييييييييييية أو أم ئشييييييييييوق   يييييييييء  ل ييييييييي   ش  ييييييييي     ثييييييييي    يييييييييشء   أ   ليييييييييش  
 وأيل بأ  أ  ءيب ألإ  لءونة.

أيييييييييل بأ   شايييييييييبك  يشنييييييييش  وأئيييييييييبك لئليييييييييوم ا يييييييي    يييييييييي  أ  ع و يييييييييش  ونعنييييييييية : Dataالمشاااااااااسكخ فااااااااا  الب ا اااااااااات 
 ييل ب هش   ي  أ  ل  ي   ش        ش هو  ل   بة أ  نو  وانب ئ ز ل أ ء أ يلء

 :مكو ات شبكات الحاسوب
لل ييييييييو   يييييييي    أ ئشيييييييييوق  يييييييي  اييييييييبك   ييييييييزأ    يييييييي   ييييييييز  و يلليييييييي  أ  ش يييييييي  بيييييييية أ ن ييييييييش  أ  يييييييي  ة وهيييييييي   ألأ ييييييييزأ  

  هة:
Server  شب  أ –أ ئشيوق أ ء يية .1
  Work Stations ئطش  أ ع   .2
 Communication Lines طوط أدل ش   .3
 Network Interface Card طش   أ       .4
 Modemأ  وب   .5
 ألأ هزك أ   ئ  .6
 Communication Switches ئود  أ       .7
 ءأ ج أ     .8

هيييييييييييو أ  هيييييييييييشز أ ء ييييييييييييية  ل ييييييييييي ي  أ  ييييييييييي    وييييييييييييي   :Serverال ااااااااااااد   –. الحاساااااااااااوب السئ سااااااااااا  1
وهيييييييو ا يييييييشءك اييييييي  ئشييييييييوق يل ييييييييز  ش ييييييييءا  أ عش يييييييي    Server هيييييييشز أ  ب ييييييي  أ ء ييييييييية  و أ  يييييييشب  

وأ طش ييييييييي  أ ل زينيييييييييي  أ   ييييييييييءك   ييييييييية يييييييييييلواق أ  يشنيييييييييش  وأ  ء  ييييييييييش  أ لييييييييية ييييييييييو  يليييييييييبأو هش أ   يييييييييشء و  
  بة أ     .

 و  يييييييي   شيييييييييل بأ   ء  يييييييييش   ش يييييييي   ل يييييييي ي  ي ييييييييو  هيييييييي أ أ  هييييييييشز  ييييييييش لئ   بيييييييية   ييييييييي    ييييييييزأ  أ  يييييييي   
 – Windows 2003 Server   ثيييي : Network Operating Systemن ييييش  أ  يييي    

Unix – Novel.   
  :Work Stations. محطات العمل  2

 – ئ و ييييييييييييي   –وهييييييييييييية أ ئشيييييييييييييي ش  أ    يييييييييييييي    شبييييييييييييي   نوأاهيييييييييييييش    ل يييييييييييييي   Clientsولييييييييييييي   أي يييييييييييييش 
وأ  ل يييييييييييييييي    ش  هييييييييييييييييشز أ ء يييييييييييييييييية  Terminals طءبييييييييييييييييي  ...(  و أ وئييييييييييييييييبأ  أ - يييييييييييييييييشابأ  ء  ييييييييييييييييي  

  ييلليب  يل ب وهش    أ  يشنش  وأ  ء  يش  أ   زن  ا    هشز أ  ب   أ ء يية.
  :Communication Lines.  طوط الا صال  3

هيييييييية أ ويييييييييش   أ ليييييييية ييييييييييل   وأيييييييييطلهش ل ييييييييشب  أ  يشنييييييييش   ييييييييي  أ ئشيييييييييوق أ ء يييييييييية وأ ئشييييييييي ش  أ لءاييييييييي  
 .Wirelessوأاهش أ   ل ل    ش ل    أ  طوط أ لاي  ي  ول    أ  ي لا   أن
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هيييييية  :Network Interface Card. بطاقااااااات الشاااااابكخ  4
 طش ييييييييييييي  لث ييييييييييييي   ش ئشييييييييييييييوق  لهي لييييييييييييي   لال يييييييييييييش   ش  ييييييييييييي     ولو يييييييييييييب 

لث ييييييييييييييييي  ا ييييييييييييييييي  أ  وئييييييييييييييييي  ألأ   Internalأ  طش ييييييييييييييييي  أ يييييييييييييييييش بأ  يييييييييييييييييي  
Mother Board    بأ   أ ئشيوق  و  شء يExternal.  

  : Modem. المود  5
  ا ييييييييييشءك ايييييييييي   وئيييييييييي   و  ييييييييييءيئ  أ  لءونييييييييييي  ل ييييييييييش  أ يييييييييي  أ ئشيييييييييييوق

  وليل ب   لهي   أ ئشيوق  لال ش   شدنلءن      لا   ط أ هشل .
   ي ييييييييييو  أ  يييييييييييوب   لئوييييييييييي  ألإ يييييييييييشءأ  أ ء  ييييييييييييDigital Signals  أ ليييييييييية يييييييييييييل ب هش أ ئشييييييييييييوق

Modulate  أ ع ييييييييييييي  أي يييييييييييش   أ ييييييييييي  أ يييييييييييشءأ   يشييييييييييييي  أ لييييييييييية يييييييييييييل ب هش أ هيييييييييييشل  وي يييييييييييو   ش ع  يييييييييييي
 . Modulate - Demodulateا  صاس لكلم    Modemب      وب  

 

 
 
  . ا      الملحقخ6

ي  ييييييييييي  أييييييييييييل بأ   عيييييييييييع ألأ هيييييييييييزك و ييييييييييي  هش  ش  ييييييييييي     ثييييييييييي  أ طش عيييييييييييش  وأ هيييييييييييزك أ ليييييييييييش   و يءهيييييييييييش 
 وييلطي  أم   لء  بة أ      أيل بأ  ه   ألأ هزك.

  : Communication Switches. محولات الشبكخ 7
هيييييييية ا ييييييييشءك ايييييييي  أ هييييييييزك ليييييييييل ب   ييييييييء ط ئشييييييييي ش  أ  يييييييي      ع ييييييييهش وبي ييييييييش  ييييييييي  أ  يييييييي  ش  و لو ييييييييي  

أ  وأ ييييييييييييييي     -  Bridgeأ  يشنيييييييييييييييش   يييييييييييييييي  ئشيييييييييييييييي ش  أ  ييييييييييييييي     و ييييييييييييييي  هييييييييييييييي   ألأ هيييييييييييييييزك: أ  ييييييييييييييييء   
Gateway  -    أ  وزعHub  -       أ  وRoute.  

  :. بسامج الشبكخ 8
ن يييييييش  أ  ييييييي     وييييييييل  ل يييييييزي  هييييييي   أ  يييييييءأ ج بييييييية   هييييييية  يييييييءأ ج أدل يييييييشد  أ لييييييية ييييييييللئ   بييييييية ل ييييييي ي 

 – Windows 2003 Server – Unix. و يييي  أ ث لهييييش Serverأ ئشيييييوق أ ء يييييية 
Novel . 

 :أ واع شبكات الحاسوب
 :Size  ص  ف الشبكات من ح ث الح     :اولا

   Local Area Network – LANأ      أ  ئ ي   .1
   Wide Area Network – WAN أ      أ وأيع   .2
      أدنلءأن   .3
      ألإ يلءأن  .4
      أدنلءن  .5

 :Topology:  ص  ف الشبكات من ح ث طس قخ ال وص ل ثا  ا
 Bus Network        أ  يشء أ  طة .1
    Token Ring Network أ      أ ئ  ي  .2
    Star Network أ      أ ن  ي  .3
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  :  Local Area Network – LAN. الشبكخ المحل خ 1
  أل ييييييييش     وايييييييي   يييييييي  أ ئشييييييييي ش   ئشيييييييييوق ء يييييييييية بيييييييية   ييييييييش    ل شء يييييييي    ءأبيييييييييش  ييييييييب ل ييييييييو  هيييييييية

 ءبيييييييي  أو   نيييييييي  وأئييييييييب أو ايييييييييبك   ييييييييشنة  ل شء يييييييي   ئيييييييييي  يييييييييل  هيييييييي أ أدل يييييييييش  ايييييييي  طءييييييييي  و يييييييييلا  
 ي  ي    ش ءك أو د ي  ي .

  
 ...ليل ب  ه   أ    ش  بة أ  ء ش  أ   يءك  أ  بأء   أ  نشز  و  يءهش 

  محل خ:مم  ات الشبكخ ال
 .  ئبوبك أ   ش  بهة          ءع  ئبب  ث   ع   أ  بءي   و أ  ش ع   و  ء  
 . يءا  ألإءيش     ء أ  يشب   ي  ألأ هزك 
  . ييل ب هش ابب  ئبب    أ  يل ب ي 
 .   لبأء ه   أ      بة أ  بأء  و أ  ش عش   و أ  ء ش  وأ  ؤييش  أ  ش 

  Wide Area Network – WAN::. الشبكخ الواسعخ 2
  هيييييييييية أل ييييييييييش     وايييييييييي   ل شاييييييييييبك  يييييييييي  أ ئشييييييييييي ش  أو    وايييييييييي   يييييييييي  أ  يييييييييي  ش  أ  ئ ييييييييييي   ئشيييييييييييوق

ء ييييييييية   يييييييب ل يييييييو  بييييييية نلييييييي  أ   يييييييب أو بييييييية   يييييييب   يييييييء أو  يييييييشءك أ يييييييء   وايييييييشبك  يييييييش ي يييييييو  أ ئشييييييييوق 
  .Minicomputer أو أ  لويط   Mainframeأ ء يية    أ نوع أ   يء 

 ئ و ييييييييي  وأ  ؤييييييييييش  وأ  ييييييييء ش  أ   يييييييييءك أ ليييييييية  ييييييييبيهش بييييييييءوع ليييييييييل ب  هيييييييي   أ  يييييييي  ش  بيييييييية أ  هييييييييش  أ 
  ل شابك.

 :مم  ات الشبكخ الواسعخ 
 ل لب  ي  أ  ب . 

  .  ئبوبك يءا  ألإءيش    طو  أ  يشبش   ي  أ وئبأ  أ   ل ل  
  .  ييل ب هش ابب   يء    أ  يل ب ي 
  .  لبأء ه   أ         هي   اش    و  ه  ئ و ي 

 الا  سا ت. شبكخ 3
لط ييييييييييي  ليييييييييييي ي  ألإنلءأنييييييييييي  ا ييييييييييي  أ لط يييييييييييي  أ ع  ييييييييييية دييييييييييييل بأ  ل نييييييييييييش  ألإنلءنييييييييييي   بييييييييييية أ  ييييييييييي     

أ بأ  يييييييييييي     ؤييييييييييييي   و أ  يييييييييييء      يييييييييييءع ءبييييييييييي   ليييييييييييش ك أ ع ييييييييييي  ألإبأءم وءبييييييييييي  ألإنلش يييييييييييي  ولئييييييييييييي  
   يش  ل شءُ  أ  وأءب وأ  ع و ش  وأديللشبك    ل نيش  أ ئوي   أ   لءَ  . 

 نيييييييييي   ب يييييييييي  أ ييييييييييب و  إ يييييييييي  ألإنلءنيييييييييي   يييييييييي   نيييييييييي  أ ع يييييييييي    م د ي  يييييييييي    يييييييييييء ل ييييييييييب   يييييييييي    ألإنلءأ
أ ُ يييييييييي ب ي  بييييييييية  ييييييييي    ألإنلءأنييييييييي  أ يييييييييب و  إ يهيييييييييش اييييييييي  طءيييييييييي  ألإنلءنييييييييي (  و ييييييييي    ليييييييييؤ    ألإنلءأنييييييييي  

( ئييييييييييو   ئلويشلهييييييييييش   يييييييييي  أ  ئشب يييييييييي  Firewallيييييييييييوءأُ  نيعييييييييييشُ يُطَ يييييييييي  ا ييييييييييي  أييييييييييي  أ  ييييييييييبأء أ نييييييييييشءم  
  شبء أ  ع و ش  أ  شء ي  ا   ألإنلءن . ا   ئ  و و  أ عش  ي  ا يهش إ    

 . شبكخ الإكس سا ت4 
هييييييييييية  ييييييييييي     أنلءأنييييييييييي  ليييييييييييي د  ييييييييييي عع ألأ ييييييييييي ش  أ   يييييييييييو ي  أ يييييييييييب و  إ يهيييييييييييش و ألإييييييييييييللشب   ييييييييييي   

  عع أ  ب ش  بو  أ َ يش     و ي  ألإنلءأن  أ  ئ ي .
 . شبكخ الا  س ت5 

   ييييييييي  ئوأييييييييييق    ييييييييي  هيييييييية    ييييييييء  يييييييي    ئوأييييييييييق  ويييييييييع  ل طيييييييية   ييييييييي   نئييييييييش  أ عييييييييش   و ل يييييييي 
 و    ش   ئ ي  و   ش   ويع .

  ي  ييييييييي  لأم  ييييييييي   أ  ي يييييييييو  ا يييييييييوأُ بييييييييية هييييييييي   أ  ييييييييي     ييييييييي   نز ييييييييي   و   ل ييييييييي  و يييييييييييلطي  ئينهيييييييييش
 أ و و  أ      هش      أ  ع و ش  ا   م  و وع.
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 Bus Network   . شبكخ المساس ال ط 1
  ييييييييي ي    ي ييييييييي  أ ل لزييييييييييو  كابااااااااال واحاااااااااد محاااااااااوس  يييييييييل  لو يييييييييي    يييييييييي  ألأ هيييييييييزك بأ يييييييي  أ  ييييييييي    بييييييييية 

 ونهشي  و بأي  ه أ أ  ي   د يل ش لا   ويل  ن   أ  يشنش     ئشيوق لآ ء بة  م أل ش .
  لع يييييييي  هيييييييي   أ  يييييييي     يييييييينل  أ طءي يييييييي  أ ليييييييية يلئييييييييب   هييييييييش

 ييييييييي  ئشييييييييييوق بييييييييية أ  ييييييييي        ظاااااااااسألأ ييييييييي ش  ئيييييييييي  
 بوء   ي و   إءيش  أ  ع و ش .

   بيييييييييية ن يييييييييي   بط ئااااااااااايعل ييييييييييء هيييييييييي أ أ نييييييييييوع  يييييييييي  أ لو ييييييييييي
  يشنيييييييييش   ييييييييييء أنييييييييي   يييييييييييط بييييييييية لو يييييييييي  هييييييييي   أ  ييييييييي    أ

ئييييييي  أ    ييييييي  ألأ هييييييزك ل يييييي  ا يييييي  نليييييي  وغ ااااااس مكلااااااف 
أ  ي يييييييييي   ين ييييييييييش طييييييييييء  أ لو ييييييييييي  أد ييييييييييء  لئلييييييييييش  أ يييييييييي  

 .أ  وأ  أ  زيب    
 
 Token Ring Network   . الشبكخ الحلق خ2

   ا ييييييييي  كابااااااااال واحاااااااااد ييييييييييل  لو يييييييييي  أ ئشيييييييييي ش  ا ييييييييي
 .    ئ   

   أ ئشيييييييي ش  بييييييية أل يييييييش  وأئيييييييب ييييييييل  ن ييييييي  أ  يشنيييييييش   يييييييي
ا ييييييييييييييء أ  ي يييييييييييييي  أ يييييييييييييي  أ  ل يييييييييييييي  أ يييييييييييييي  أ ئشيييييييييييييييوق 

 أ  ط وق.
   يييييييييييي  ايييييييييييييوق هيييييييييييي أ أ لو ييييييييييييي  أ  أ  يييييييييييي    للو يييييييييييي 

ع اااااااااد  عطااااااااال احاااااااااد  الوحااااااااادات الطسف اااااااااخ  ش  ش ييييييييي  
  يء أنهش لل يز  ش يءا  وأ  لش ك.

 
 Star Network. الشبكخ ال  م خ   3

  ش ئشيييييييييييي ش  أ طءبيييييييييييي    ش يييييييييييء  اييييييييييي  أ ييييييييييييط أنيييييييييييوأع أ لو يييييييييييي  وييييييييييييل  لو يييييييييييي  أ ئشييييييييييييوق أ ء ييييييييييييية 
طءيييييييييييي   ي ييييييييييي  أو أل يييييييييييش  ديييييييييييي  ة  ود ييييييييييييل  أم أل يييييييييييش  
 ييييييييييي  ئشيييييييييييوق و   ييييييييييء أو  يييييييييي    أ ييييييييييء  أد ايييييييييي  طءييييييييييي  

 أ ئشيوق أ ء يية.
   يل ييييييييييز هييييييييي أ أ لو يييييييييي   ش لعش يييييييييي  وأ  ليييييييييش ك ن يييييييييءأ دل يييييييييش

  يييييييييييي  أ ئشيييييييييييي ش  أ طءبيييييييييييي  أل يييييييييييشد   ش يييييييييييءأ  ش ئشييييييييييييوق 
 أ ء يية.

 ؤيييييييييييييش  أ لييييييييييية لل ييييييييييييء يييييييييييييل ب  هييييييييييي أ أ لو يييييييييييي  بييييييييييية أ  
  يشنشلهش  يءا   ث  أ  نو  ويو  ألأوءأ  أ  ش ي  و ء ش  أ طيءأ  و يءهش.

 
 :خواللاسلك  خفوائد الشبكات السلك 

ونعنييييييية أييييييييللشبك  م  ييييييييل ب     ييييييي     ييييييي  إ  شنييييييييش   Hardware أ   يييييييشء   بييييييية أييييييييل بأ  ألأ هيييييييزك. 1
أدييييييييييييللشبك  ييييييييييي    يييييييييييي  ألأ هيييييييييييزك أ   ئ ييييييييييي   أ ئشييييييييييييوق أ ء ييييييييييييية  يييييييييييبدُ  ييييييييييي  أ لنيييييييييييش  ئشييييييييييييوق  ييييييييييييل     ييييييييييي   

 . ش       ث  أ طش عش 
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ونعنييييييية أييييييييللشبك  م  ييييييييل ب     ييييييي     ييييييي  أ  ء  ييييييييش   Softwareأ   يييييييشء   بييييييية أ  ء  ييييييييش . 2
أ   زنيييييييييي  بيييييييييية أ ئشيييييييييييوق أ ء يييييييييييية  و  م ئشيييييييييييوق   ييييييييييء  ل يييييييييي   ش  يييييييييي     ثيييييييييي    ييييييييييشء   أ   لييييييييييش  وأيييييييييييل بأ  

 .أ  ءيب ألإ  لءونة
ونعنيييييية أيييييييل بأ   شاييييييبك  يشنييييييش  وأئييييييبك لئلييييييوم ا يييييي    ييييييي  أ  ع و ييييييش   Dataيشنييييييش أ   ييييييشء   بيييييية أ  .3

يييييييييييل ب هش   يييييييييي  أ  ل ييييييييي ي   ش  ييييييييي      يييييييييش هيييييييييو  ل ييييييييي  بييييييييية أ  نيييييييييو  وانيييييييييب ئ يييييييييز لييييييييي أ ء أ ييييييييييلء وبييييييييية  نشبييييييييي  
 .أ ئبوب

أ  ييييييءأ ج وأ  يشنييييييش  ن ييييييءأُ لإ ييييييءأ  ا  ييييييي  أ لطييييييويء  ييييييءك وأئييييييبك ا يييييي   Update (. يييييييهو   لئييييييبي   لطييييييويء4
 .ق أ ء يية و ي  ا       ئط  ا  أ ئشيو 

.  يييييييييءأ  نيييييييييي   وأئيييييييييبك  ييييييييي  أ  يييييييييءأ ج ولئ ي هيييييييييش ا ييييييييي  أ ئشييييييييييوق أ ء ييييييييييية  ش  ييييييييي    ي يييييييييو   ء ييييييييي  ث نيييييييييشُ  ييييييييي  
.ولئ ي      نهش ا    ئط  ا   Single-User ءأ  ابك نيخ بءبي 

بييييييية أ  ئييييييي  اييييييي  أ  ع و يييييييش  وأييييييييل بأ  أ  ءييييييييب أد  لءونييييييية Internetأييييييييل بأ  أدنلءنييييييي  - 6
Electronic Mail E-Mail  ول شب  أ  ع و ش  وأ   لش   ي  أ   شء ي. 

 .. إ بأب  ل  م أ  ءأء    ألإبأءك أ ع يش  ش  يشنش  وأ  ع و ش  أ ئبيث   يءا  و  وءك  ش   7
-eإ  شنيييييييييي   يييييييييءأ  و يييييييييي  أ يييييييييي   وأ  يييييييييب ش  وأ لييييييييييوي  وأ  ييييييييييش   شلأا يييييييييش  أ ل شءيييييييييي   ييييييييي   يييييييييلا  أ  ييييييييي    

commerce.
ل ييييييييييبي  أ  ييييييييييب ش     ييييييييييوأطني   يييييييييييءا  ويييييييييييهو   و أ يييييييييي  ل  ليييييييييي    ييييييييييش هييييييييييو  ل يييييييييي  انييييييييييب ببيييييييييي  بييييييييييشلوءك أ هييييييييييشل  . 9

 .e-governmentول بيب أ  طش   أ  بني  و هوء  ش يي    ش ئ و   ألإ  لءوني  
. أال يييييييييشب أ عبييييييييييب  ييييييييي  أ  يييييييييء ش  ا ييييييييي  أ  ييييييييي  ش  بييييييييية ا  هيييييييييش   ييييييييي    يشيييييييييية   يييييييييء ش  أ طييييييييييءأ  وأ  نيييييييييو  11

 .و يءهش
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 -1-ب ومهارات  حاس

 جرائم الحاسوب والانترنت
الاستتتتتتتتتتتايداللااسااا تتتتتتتتتتتدلاهداستتتتتتتتتتتيا للالاتادتتتتتتتتتتتت لد تتتتتتتتتتت ل  تتتتتتتتتتتدا ال   تتتتتتتتتتتد لا س تتتتتتتتتتت لااسستتتتتتتتتتتايدس  ل
لاادلستتتتتتتتتتتت ل  تتتتتتتتتتتتاا لامسستتتتتتتتتتتتااللرلال  ل تتتتتتتتتتتتتا لسيتتتتتتتتتتتتال لسستتتتتتتتتتتتاسد لستتتتتتتتتتتت لسيتتتتتتتتتتتتا دلاا تتتتتتتتتتتتدا لل

ااس هلستتتتتتتتتتتا للالادا تتتتتتتتتتااللاتتتتتتتتتتتدس دلااي اتتتتتتتتتتتا للا  تتتتتتتتتتت  لسهتتتتتتتتتتت لااسياه تتتتتتتتتت لااسا ه تتتتتتتتتتت ليستتتتتتتتتتد  ل
 .يصلص ا لام دادللااسؤسسا للااد لسا 

 تتتتتتتتتتلل تتتتتتتتتتمالاا صتتتتتتتتتتالستتتتتتتتتتتا د لسهتتتتتتتتتت لس تتتتتتتتتتا  للسا ه تتتتتتتتتت لي تتتتتتتتتتدا للااداستتتتتتتتتتل لااسياه تتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتلل
ستتتتتتتتتتتا د لراتتتتتتتتتت لااس تتتتتتتتتتا  للااسا ه تتتتتتتتتت ليتتتتتتتتتت س للدسا تتتتتتتتتت لليصلصتتتتتتتتتت  لااي اتتتتتتتتتتتا للل  دلستتتتتتتتتتا ل

 تتتتتتتتتت لاا استتتتتتتتتت لاهدتتتتتتتتتتمدللاال ا تتتتتتتتتت لستتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتم لااداستتتتتتتتتتل لااسياه تتتتتتتتتت لللستتتتتتتتتتتم دلاا تتتتتتتتتتد لااسياه
امي تتتتتتتتتادلاااتتتتتتتتتللاةتتتتتتتتتاللأ تتتتتتتتتادلستتتتتتتتتهي  ل ي تتتتتتتتتد لا ستتتتتتتتت لسهتتتتتتتتت لام تتتتتتتتتدادللااسؤسستتتتتتتتتا ل  تتتتتتتتت ليتتتتتتتتتال
سهتتتتتتتت لااس استتتتتتتتت ليضتتتتتتتتت الستتتتتتتتتالللستتتتتتتتتته للاا تتتتتتتتتلال تتتتتتتتلل تتتتتتتتتمالاا صتتتتتتتتتال   تتتتتتتتتالسهتتتتتتتتت لاا لاستتتتتتتتتدل

ل.امي    لاا اس لاها اسالس لااداسيا 
للظةتتتتتتتتتتتتلدلاا تتتتتتتتتتتتتدا للر لالاستتتتتتتتتتتتايداللااسااا تتتتتتتتتتتتدلستتتتتتتتتتتتتؤيدالاهداستتتتتتتتتتتتيا للالاتادتتتتتتتتتتتتت لستتتتتتتتتتتتتا لل تتتتتتتتتتتت

 .ااتاض  ل للي   لااداسيا للي   لااضي ا 
ل..لالادا االياالصلالرا لااي اتا 1
ل.الادا االياسايداللي ا ا لالا اسا  .ل2
ل..لتسخلاايداسج3

 :الدوافع لارتكاب مختلف جرائم المعلوماتية فهي عديدة منها
ل..لاادغي ل للااا ل للادديلااا ت  لااسا لد 1
ل.را لاد   لس اس لساا  للالايااااااس لل .ل2
ل..لدلا  لس اس  لل  د  3
ل.لاا  اللي سساالغ دلسضدلس 4
ل..لامد ادللاادلا  لاا  د  للالاتا اللس ل ديا لاا سا5

 Hacker الهاكر
سد تتتتتتتتتتتتت ل هستتتتتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتتتتا دلميتتتتتتتتتتتتتاد  ل تتتتتتتتتتتتتللاايدا تتتتتتتتتتتتت لراتتتتتتتتتتتتت لسستتتتتتتتتتتتتايدللااداستتتتتتتتتتتتتل لااستتتتتتتتتتتتتادس ل

ل اتتتتتتتتتتتتتالاادتتتتتتتتتتتتااللضيصتتتتتتتتتتتتالاهس د تتتتتتتتتتتت للرلالر ل تتتتتتتتتتتتمالااسصتتتتتتتتتتتت ه لستتتتتتتتتتتتاد لستتتتتتتتتتتتال صتتتتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتتتلل
 اصتتتتتتتتتتتاليتظتتتتتتتتتتتاللااداستتتتتتتتتتتل لي د  تتتتتتتتتتت لغ تتتتتتتتتتتدل اتلت تتتتتتتتتتت ليةتتتتتتتتتتتد لردتتتتتتتتتتتدا ليهتتتتتتتتتتتال تتتتتتتتتتتلل تتتتتتتتتتتمال

لااتظال.ل
ل
ل
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 -1-ب ومهارات  حاس

 Computer Virusفيروس الحاسوب 
اا  تتتتتتتتتتدل ل تتتتتتتتتتلليدتتتتتتتتتتاسجلس اتتتتتتتتتتل لي دتتتتتتتتتتد لا تتتتتتتتتتا لاايدس تتتتتتتتتت ل:لا د تتتتتتتتت ل  تتتتتتتتتتدل لااتتتتتتتتتتتداسل 

يلاستتتتتتتتت  ل دتتتتتتتتتدلااتسيديتتتتتتتتتت  ليةتتتتتتتتتد لردتتتتتتتتتدا لاا تتتتتتتتتددليتظتتتتتتتتتاللااتتتتتتتتتتداسل .لل س تتتتتتتتتال  تتتتتتتتتدل ل
ل.تلساًلس ل تلا ل دا للااا ديلسه لتظللااداسيا ااداسل ل

لستتتتتتتتتتتتتت ليصتتتتتتتتتتتتتتا  لاا  تتتتتتتتتتتتتتدل لاا تتتتتتتتتتتتتتدد لاا ي تتتتتتتتتتتتتتد لسهتتتتتتتتتتتتتت لاياتتتتتتتتتتتتتتدا لااسه تتتتتتتتتتتتتتا للالاتاضتتتتتتتتتتتتتتتادل
ل.لالايا االي تةال للااادس دل م لااسه ا للا   السسهةا

 تصنيف الفيروسات
ل: س  لاصت  ل  دلسا لااداسل لرا 

  Worm الديدان. 1
داستتتتتتتتتل لراتتتتتتتت للأيتتتتتتتتتدلسيتتتتتتتتدلااضتتتتتتتتتي  للل  تتتتتتتتل ل تتتتتتتتتلل تا تتتتتتتتاليدتتتتتتتتتتاسجل  تتتتتتتتدل لااد تتتتتتتتتدا لستتتتتتتت ل

صتتتتتتتتتتتتتلد لسهتتتتتتتتتتتتت لسستتتتتتتتتتتتتا السهتتتتتتتتتتتتت لاا تتتتتتتتتتتتتد ل  تتتتتتتتتتتتتلللي س تتتتتتتتتتتتتاال لاستتتتتتتتتتتتتدليا  تتتتتتتتتتتتت ل للس تتتتتتتتتتتتتهه ل
ل.اهداسل للل داالد ااًل ي داًلس لااما د 

  Trojan Horses أحصنة طروادة . 2
ستتتتتتاد للل تتتتتتلليدتتتتتتتاسجل  تتتتتتم لااسستتتتتتايدلل e-mail  تا تتتتتتالسيتتتتتتدلاايد تتتتتتدلا ا ادلتتتتتتتل

عل ياتتتتتتتتتتتتد ل ةتتتتتتتتتتتتاالااداستتتتتتتتتتتتل لل ت هتتتتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتتتللاتتتتتتتتتتتتدس دلياستتتتتتتتتتتتسعل لليضتتتتتتتتتتتت هعللستتتتتتتتتتتتتدلاضتتتتتتتتتتتت  ه
ل.ااي اتا للاااد لل للاا ةاا

 Time Bombs  القنابل الموقوتة. 3
 ستتتتتتتتايدلل تتتتتتتتمالاا  تتتتتتتتدل لستتتتتتتت ل يتتتتتتتتالضتتتتتتتتد ا لاايدس  تتتتتتتتا لاااتتتتتتتتللاتتتتتتتتلا لتستتتتتتتتياًلس ات تتتتتتتت لستتتتتتتت ل
يداس ةتتتتتتتتتالسهتتتتتتتتت ل ستتتتتتتتتالضتتتتتتتتتداالااتستتتتتتتتتي لامصتتتتتتتتته  للاد تتتتتتتتتاًلل  تتتتتتتتتاللرادتتتتتتتتتا ليدتتتتتتتتتتاسجلاا  تتتتتتتتتدل ل

ل تضتتتتتتتت لاا  تتتتتتتتدل ل تتتتتتتتللل تتتتتتتت لسدتتتتتتتتددل للي تتتتتتتتدلات  تتتتتتتتملاايدتتتتتتتتتاسجلستتتتتتتتد لراتتتتتتتت لتستتتتتتتتي لاايدتتتتتتتتتاسجل
ل.سدا 

 :أسباب انتشار الفيروس
.لايتتتتتتتتتتتتتتتادال  تتتتتتتتتتتتتتتدا لااايتتتتتتتتتتتتتتتا  لدل لس د تتتتتتتتتتتتتتت لسصتتتتتتتتتتتتتتتدد اللااا  تتتتتتتتتتتتتتتدلستتتتتتتتتتتتتتت ليهل تتتتتتتتتتتتتتتالستتتتتتتتتتتتتتت ل1

ل.اا  دلسا 
ااالستتتتتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتتتتللاستتتتتتتتتتتتتايداللالاتادتتتتتتتتتتتتتت للاايد تتتتتتتتتتتتتدلالاا ادلتتتتتتتتتتتتتتل.لدل لااادصتتتتتتتتتتتتت لاا تتتتتتتتتتتتتا لل.ل2

ل.ييداسجلاادسا  لس لاا  دلسا 
ل.اتاضادلظا د لااتسخلغ دلااسضدل للاا دصت لاهيدس  ا .ل3
ل..لا اد لاتاضادل ض اال د د للم   لس لاا  دلسا ل ص  لا اضا ةاليسدس 4
ل
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 -1-ب ومهارات  حاس

 :طرق انتشار الفيروس
 :انتشار الفيروس من خلال الانترنت -أ 
ادس تتتتتتتتتتتتتتالسهتتتتتتتتتتتتتت لسصتتتتتتتتتتتتتتا ليتتتتتتتتتتتتتتاا  دل لستتتتتتتتتتتتتت لداستتتتتتتتتتتتتتل لسصتتتتتتتتتتتتتتا ليتتتتتتتتتتتتتتاا  دل لراتتتتتتتتتتتتتت ل.ل1

 للالا تتتتتتتتتتتت لسهتتتتتتتتتتتت ليد تتتتتتتتتتتتدلرا ادلتتتتتتتتتتتتتلللServerاايتتتتتتتتتتتتادللل-ااد  ستتتتتتتتتتتتللا تادتتتتتتتتتتتتت للااداستتتتتتتتتتتتل 
e-Mailلسصا لياا  دل .لل

ل.رصاي لاا د لااصه لاهداسل لاايادللياا  دل  .ل2
لرصاي لسسايدسللا تادت لاةمالااداسل لياا  دل .ل3

 :انتشار الفيروس من خلال تبادل الاقراص -ب 
ل. لسه ل.لاسايدالل د لسصا لياا  دل ل للداسلل1
ل.رصاي لاا د لااصه لاهداسل لياا  دل .ل2
ل..لاصاي ل يل د لسه للستدلاسايداسعل للااداسل لااسصا 3

 :انتشار الفيروس من خلال الشبكة -ج 
لاايتتتتتتتتتتتتادلل–.لادس تتتتتتتتتتتتالسهتتتتتتتتتتتت لسصتتتتتتتتتتتتا ليتتتتتتتتتتتتاا  دل لراتتتتتتتتتتتت لااداستتتتتتتتتتتتل لااد  ستتتتتتتتتتتتللاهضتتتتتتتتتتتتي  ل1

Server.ل
ل. للااضي   Node  تا الاا  دل لرا ل الت    .ل2

 :اكتشاف إصابة الأقراص بالفيروس
 س تتتتتتتتتتتتتت لا اضتتتتتتتتتتتتتتا لرصتتتتتتتتتتتتتتاي لااسه تتتتتتتتتتتتتتا ليتتتتتتتتتتتتتتاا  دل لستتتتتتتتتتتتتت ل د تتتتتتتتتتتتتت لااييتتتتتتتتتتتتتتد للااس دظتتتتتتتتتتتتتت ل
ااضيصتتتتتتتتتتت  ل تتتتتتتتتتتاسا الااتتتتتتتتتتتما د ل للااي تتتتتتتتتتتلال للا تتتتتتتتتتتاد لد تتتتتتتتتتتللااسه تتتتتتتتتتتا ل لل  تتتتتتتتتتتداتةاللستتتتتتتتتتتدلل
دؤ اةتتتتتتتتتتتالسهتتتتتتتتتتت لاا تتتتتتتتتتتد ل للال تتتتتتتتتتت لااداستتتتتتتتتتتل لستتتتتتتتتتت لاا ستتتتتتتتتتتالل تتتتتتتتتتتما ل س تتتتتتتتتتت لا اضتتتتتتتتتتتا ل

ا لااسايصصتتتتتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتتتتللاايدتتتتتتتتتتتتت للا اضتتتتتتتتتتتتتا لا صتتتتتتتتتتتتتاي ليصتتتتتتتتتتتتتلد ل د لياستتتتتتتتتتتتتايداللاايدس  تتتتتتتتتتتتت
ل.اا  دل 

لhttp://www.norton.com لس لسل  لالاتادت لNortonل.لتلدا 1
لhttp://www.macaffee.com لس لسل  لالاتادت لMacAffeeل ا ل .2

 التخلص والحماية من الفيروس:
استتتتتتتتتتتتايدللاايتتتتتتتتتتتتداسجلااس تتتتتتتتتتتتاد لاه  دلستتتتتتتتتتتتا لل تتتتتتتتتتتتلليادتتتتتتتتتتتتد  ةاليضتتتتتتتتتتتت الدا تتتتتتتتتتتتللستتتتتتتتتتتت ليتتتتتتتتتتتت ال
سلا  ةتتتتتتتتالسهتتتتتتتت لالاتادتتتتتتتتت لل  تتتتتتتتاد لستتتتتتتتالاظةتتتتتتتتدلاا  دلستتتتتتتتا ل تتتتتتتتللصتتتتتتتتلدل د تتتتتتتتد للاهضتتتتتتتتد ا ل

سلا تتتتتتتتتتتتتت لسهتتتتتتتتتتتتتت لالاتادتتتتتتتتتتتتتتت للMcAfeeااسايصصتتتتتتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتتتتتللا اضتتتتتتتتتتتتتتا لاا  دلستتتتتتتتتتتتتتا لس تتتتتتتتتتتتتتال
ل س ت لادس اليداس ةالسه ل ةاا .

ل
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 Data Security: أمن وحماية البيانات 
 :المخاطر التي تتعرض لها البيانات

  ايتتتتتتتتتدل ستتتتتتتتت للدسا تتتتتتتتت لااي اتتتتتتتتتتا لستتتتتتتتت لااس تتتتتتتتتالا لااةاستتتتتتتتت ل تتتتتتتتتللتظتتتتتتتتتللااداستتتتتتتتتيا .لل  تتتتتتتتتد ل
ي تتتتتتعلا  تتتتتدااا لاااتتتتتللاايتا تتتتتالااسؤسستتتتت لاه ستتتتتال Data Security  ستتتتت لااي اتتتتتتا 

ل:سه لا س  لسه ا لااي اتا للدسا اةالس 
 Unauthorized Access  مخاطر الوصول غير المشروع -أ 

ستتتتتتتتتتت ل للستتتتتتتتتتتلظ   ليةتتتتتتتتتتتالراتتتتتتتتتتت لسه تتتتتتتتتتتا للاا تتتتتتتتتتتس للصتتتتتتتتتتتلال ضتتتتتتتتتتتيا لستتتتتتتتتتت ليتتتتتتتتتتتاد لااسؤس
ل.ااي اتا للا    لسه ةال للا د هةاليض الغ دل اتلتل

 Lost/Corrupt Data  مخاطر الفقد أو التلف -ب 
ل تتتتتتتتتللااسيتتتتتتتتتا دلااساس هتتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتللا   تتتتتتتتتتدلسدال تتتتتتتتتا لااسه تتتتتتتتتا ل للدتتتتتتتتتتم ةال للردتتتتتتتتتدا ليهتتتتتتتتتتال
يةتتتتتتتتتاليد تتتتتتتتت ل ستتتتتتتتتت لستتتتتتتتت لالا تتتتتتتتت  لسه ةتتتتتتتتتا.للاد تتتتتتتتت ل تتتتتتتتتم لااسيتتتتتتتتتا دلراتتتتتتتتت لستتتتتتتتتد ل ستتتتتتتتتيا ل
ستةتتتتتتتتتتتتالا  ستتتتتتتتتتتتااللستتتتتتتتتتتتلالالاستتتتتتتتتتتتايدالل للامس تتتتتتتتتتتتاالااس ا  تتتتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتتتللااتظتتتتتتتتتتتتالل للرصتتتتتتتتتتتتاي ل

ل.ااسه ا لي  دل لااداسيا 
 Data Security Systems : أنظمة أمن وحماية البيانات

ا تتتتتتتتت لااسؤسستتتتتتتتتا لتظتتتتتتتتتلل ستتتتتتتتت لسا تتتتتتتتتدد لادسا تتتتتتتتت لااي اتتتتتتتتتتا لستتتتتتتتت لاا تتتتتتتتتددلااسا ستتتتتتتتتدللغ تتتتتتتتتدل
ااداستتتتتتتتتتتتل .لااسا ستتتتتتتتتتتتدل للستتتتتتتتتتتت لديتتتتتتتتتتتتلال يلضتتتتتتتتتتتتي لغ تتتتتتتتتتتتدلسستتتتتتتتتتتتسل لاتتتتتتتتتتتتعلراتتتتتتتتتتتت لتظتتتتتتتتتتتتالل

ل:لااهي ل د لل  ل تظس ل س للدسا  لاهي اتا ل للالآال
ل.User IDل.لرس االاسللا د  للاهسسايدل1
ل .User Passwordلادد دل هس لسدلدلم هس لسد .ل2
 س تتتتتت ل  لا تتتتتتل ل تتتتتتم ل :User Authentications ل تتتتتت ل داتتتتتت لا   د تتتتتت .ل3

 .ي ا  لم   امدا لصل ل لليصسعل للد للسديل للال   لااسسايدلل لل
ل.User Authorization ادد دلص د ا لااسسايدس  .ل4
ل Computer Virus استتتتتتايدالليتتتتتتداسجلاا ضتتتتتت لستتتتتت ل  تتتتتتدل لااداستتتتتتل .ل5

ل.لاا سالسه لادد  ل م لاايداسج
الادا تتتتتتتتتتتتتاظليلستتتتتتتتتتتتتا  لايتتتتتتتتتتتتتا  لااي اتتتتتتتتتتتتتتتا لستتتتتتتتتتتتت لام تتتتتتتتتتتتتدا للااضتتتتتتتتتتتتتدا  للااس  تتتتتتتتتتتتتتدل  هللل-ل6

التستتتتتتتتتخلادا ا  تتتتتتتتت لدلد تتتتتتتتت للغ د تتتتتتتتتال تتتتتتتتتلليتتتتتتتتتاا  ل ست تتتتتتتتت لسيصصتتتتتتتتت لاةتتتتتتتتتمالاا تتتتتتتتتد للسستتتتتتتتت
ل.اهي اتا 

ستتتتتتتتتتدللر ستتتتتتتتتتاالسيد تتتتتتتتتتا لااداستتتتتتتتتتل لاالد  تتتتتتتتتت للا د  تتتتتتتتتتةالا  تتتتتتتتتت  لستتتتتتتتتت ل يتتتتتتتتتتالغ تتتتتتتتتتدل.ل7
ل.ااسسسل لاةللياص لرمال ات لاداليلس هلسا لسةس 
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الظ تتتتتتتتتتتتتت لاا تتتتتتتتتتتتتتاسه  لااسضتتتتتتتتتتتتتتةلدلاةتتتتتتتتتتتتتتلليامساتتتتتتتتتتتتتتت للالاستتتتتتتتتتتتتتاسداد  لد تتتتتتتتتتتتتت لر لااا ستتتتتتتتتتتتتت ل.ل8
ل.سيا يااي اتا ل دل  ل لس لصا  للاايداسجل للسض هللاادا

استتتتتتتتتتتتايداللتظستتتتتتتتتتتتاًلسياه تتتتتتتتتتتت لاهتتتتتتتتتتتتديلالراتتتتتتتتتتتت لااسلا تتتتتتتتتتتت لااياصتتتتتتتتتتتت لي تظستتتتتتتتتتتت لااس هلستتتتتتتتتتتتا ل.ل9
ل:لما لا سا لسد  لاا ساللس ل م لامتظس 

 Finger Print & Hand ليصتتتتسا لامصتتتتاي ل لل تتتتت لاا تتتتدلياا استتتتتا.ل1
Geometry Reader.ل

ل.Voice Recognitionلااصل  .ل2
ل.Iris Scannerل دت  لاا   .ل3
ل.Face Readerلياا اسااال عل.ل4
ل.Cameraلل  ل اس دا لسدا ي .ل5

لاسايدالل اس دا لسدا ي لاادد دل ل  لامضيا 
ل ةاالاسايداللاا   لاه ض لس ل ل  لامضيا 

ل ةاالاسايدالليصس لامصاي لاه ض لس ل ل  لامضيا 
 حقوق الملكية الفكرية

د تتتتتتتتتتتتتل لااسه  تتتتتتتتتتتتت لاا  د تتتتتتتتتتتتت لا تتتتتتتتتتتتتتللدتتتتتتتتتتتتت لااسؤاتتتتتتتتتتتتت للااستتتتتتتتتتتتتتاجل للااسيتتتتتتتتتتتتتد للدتتتتتتتتتتتتتد ل تتتتتتتتتتتتتلل
ااداستتتتتتتتتتتتل للاا  ستتتتتتتتتتتتا لاااتتتتتتتتتتتتدي  ل للااستتتتتتتتتتتتت لميلاستتتتتتتتتتتتا  الاستا تتتتتتتتتتتتعلماا اتتتتتتتتتتتت لليتتتتتتتتتتتتداسجل

ااا اد تتتتتتتتت للااس تتتتتتتتتا  لااسلستتتتتتتتت    للااصتتتتتتتتتلدللام تتتتتتتتت لللغ د تتتتتتتتتا ليتتتتتتتتت يلضتتتتتتتتت الستتتتتتتتت لامضتتتتتتتتت اال
ستتتتتتتتتتلااليااتستتتتتتتتتتخل للالاستتتتتتتتتتايدالل للااي تتتتتتتتتت ل للاااتتتتتتتتتت   دل للا ستتتتتتتتتتاد ليستتتتتتتتتتال تتتتتتتتتتللماتتتتتتتتتت لرااداتتتتتتتتتتعل
سيتتتتتتتتتتتدلااداستتتتتتتتتتتيا ل للستتتتتتتتتتت ليتتتتتتتتتتت الضتتتتتتتتتتتي ا لااس هلستتتتتتتتتتتا للغ د تتتتتتتتتتتالستتتتتتتتتتت لاالستتتتتتتتتتتا ا.لل تتتتتتتتتتتدل

اا د تتتتتدلستتتتت لااستتتتتؤاسدا للالاا ا  تتتتتا لااتظتتتتت لل WTO س تتتتتد لستظستتتتت لااا تتتتتاد لاا ااس تتتتت 
سسه تتتتتتتتتت لااا تتتتتتتتتتتاد لاادلا تتتتتتتتتتت للستةتتتتتتتتتتتالد تتتتتتتتتتتل لااسه  تتتتتتتتتتت لاا  د تتتتتتتتتتت لللاتتتتتتتتتتتاهي لد تتتتتتتتتتتل لااسه  تتتتتتتتتتت ل

 تتتتتتتتتت ل تتتتتتتتتتللس تتتتتتتتتتاالااداستتتتتتتتتتل ليادد تتتتتتتتتتدللا د تتتتتتتتتتت لستتتتتتتتتت ل دتتتتتتتتتت لاتتتتتتتتتتعلاستتتتتتتتتتايداللاايتتتتتتتتتتتداسجلاا  دل
 .ااستا  للضدل لسد لد ل لااسه   لاا  د  
 : لات  لد ل لااسه   لاا  د  لساد لسالاست 

.لتستتتتتتتتتتتخلااستتتتتتتتتتتلادل للاايتتتتتتتتتتتداسجل للالا ايتتتتتتتتتتتا لستةتتتتتتتتتتتالرلالي تتتتتتتتتتتدلاادصتتتتتتتتتتتلالسهتتتتتتتتتتت لاتتتتتتتتتتتدي  ل1
ل. اايللسسي لس لااسؤا ل للسس هعلاا اتلتل

ا اااتتتتتتتت ل للااا   تتتتتتتتالم تتتتتتتت لدسا تتتتتتتت لا ت تتتتتتتت ل ستتتتتتتتايدسةالااسؤاتتتتتتتت لم  ستتتتتتتتدلاااضتتتتتتتت  دل .ل2
ل . للرااا ل هس لااسدللغ د 
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.لااتضتتتتتتتتتتتتتدلسيتتتتتتتتتتتتتدل  ةتتتتتتتتتتتتتا لااداستتتتتتتتتتتتتيا ل للضتتتتتتتتتتتتتي ا لااس هلستتتتتتتتتتتتتا لدل لايتتتتتتتتتتتتتملرم ل اتتتتتتتتتتتتتايلل3
ل.سسي لس لااسؤا 

ل..لالاساداالسه ل يلد ل ديلل للسااللس لد ل لااسؤا 4
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MICROSOFT   EXCEL   2010 

MICROSOFT EXCEL  2010   برنامج        

الجداول الألكترونٌة الذي ٌتٌح تخزٌن كم هائل من البٌانات فً جداول هو برنامج   EXCELبرنامج    

 والقٌام بالعملٌات الحسابٌة والتحلٌلات الأحصائٌة علٌها وأنشاء الرسوم البٌانٌة علٌها .

 :ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشؽٌل هذا البرنامج نتبع الخطوات الآتٌ

من زر أبدأ الموجود فً ٌسار أسفل الشاشة .  All programsأختر جمٌع البرامج  .1

. ومن القائمة الفرعٌة أنقر فوق   Microsoft officeأنقر فوق  .2

 كل.ـــــــــــــــــتلقائٌا ٌحتوي على ثلاث أوراق عمل منفصلة كما موضح فً الشٌنشأ مصنؾ فارغ  .3

 
 

      EXCEL 2010 BASIC ELEMENTS OF EXCEL 2010  نافذة منها تتكون التي الأساسية العناصر

ٌعطٌه   Excelشرٌط العنوان  الذي ٌتضمن عنوان المصنؾ المفتوح .حٌن نفتح مصنفا جدٌدا فأن .1

وعند خزن المصنؾ بأسم جدٌد فأن هذا الأسم الجدٌد ٌظهر على شرٌط العنوان . Book1الأسم 

 . وٌحتوي هذا الشرٌط على آٌقونات الأؼلاق والتصؽٌر والتكبٌر للنافذة   

الذي ٌضم الأوامر التً تستخدم   Quick Access Toolbarوٌحتوي على شرٌط أدوات الأقلاع السرٌع 

 .  بكثرة أثناء العمل 
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 2007الظاهر فً أعلى المصنؾ الذي هو مشابه للشرٌط الموجود فً الأصدار   Ribbonالشرٌط  .2

الموجودة فً جهة الٌسار أضافة الى مجموعة   Fileمن البرنامج والأختلاؾ الموجود فٌه هو قائمة ملؾ 

اء كما هو الحال فً أجز ةمن الأوامر الأضافٌة التً أضٌفت فً هذا الأصدار. ٌحتوي هذا الشرٌط على ثلاث

كل .ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش 2007الأصدار 

 

  3 2 1    

 

 أجزاء الشرٌط :

تكون فً أعلى الشرٌط وعند النقر علٌها ٌمكن الوصول الى الأوامر    Tabعلامة التبوٌب     -1

 الخاصة بها .

 التً تكون مرتبة فً مجموعة منفصلة .  Commandsالأوامر  -2

التً هً عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضها تستخدم   Groupsالمجموعات  -  3

ة الٌمنى السفلى للمجموعة  الذي ٌهًء لبا خٌارات لتنفٌذ مهام محددة وٌوجد سهم صؽٌر فً الزاوٌ

 أضافٌة للمجموعة.  

الذي ٌظهر محتوٌات الخلٌة النشطة أن كانت  صٌؽة     Formula barشرٌط الصٌؽة الرٌاضٌة  -3

 كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرٌاضٌة أو أٌة معطٌات أخرى كما فً الش

 

 ٌستخدمان عندما تكون أبعاد المصنؾ أكبر من أبعاد الشاشة .    Scroll barsشرٌطً التصفح  -4

 

 شرٌطً التصفح 
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 الى أضافة المصنؾ عرض طرق وٌبٌن الشاشة أسفل ٌظهر الذي   Status barشرٌط الحالة   -5

 . الحالٌة المصنؾ حالة عن مختصرة معلومات

 

 

عن الأصدار السابق    Excel 2010وهً القائمة التً ٌتمٌز بها الأصار   File menuقائمة الملؾ   -6

Excel 2007    التً تحتوي عددا من الأوامر الموضحة بواسطة آٌكونات مثل  الحفطSave    والحفظ بأسم

Save as  والفتحOpen   والؽلقClose د ظهور مربع حوار  وتحتوي أٌضا التً ٌتم تنفٌذها مباشرة أو بع

كل .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعلى مجموعة ثانٌة من الأوامر التً تظهر تفاصٌلها كما فً الش

 

ة أو رٌتم تنفٌذها مباشف بجانبها رمز دلالة  تحتوي على مجموعة من الأوامر التً حٌث أن هذه القائمة    

والأمر   Openوالأمر فتح   Save asوالأمر حفظ بأسم   Saveالأمر حفظ عن طرٌق مربع حوار كما فً 

ولكنها تحتوي على مجموعة من  وهناك أٌضا مجموعة من الأوامر التً لٌس بجانبها رمز  Closeأؼلاق 

وؼٌرها .  Recentوجدٌد  Info الأمر معلوماتكالأوامر الخاصة بها  
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 NAMES            CHANGING THE COLOR OF WORKSHEETS  العمل أوراق أسماء تلوين

ٌمكن تلوٌن  أسماء أوراق العمل لتسهٌل عملٌة الأنتقال الٌها والتعامل معها  وذلك بنقر أسم ورقة العمل     

فتظهر قائمة بمجموعة من الألوان حٌث   Tab Colorبالزر الأٌمن للفأرة  ثم ننقر لون علامة الجدولة  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.ٌمكن أختٌار اللون المطلوب كما فً الشــــــــــــــــــــــــ

               FUNCTIONS AND FORMULAS   والدوال الصيغ

   Excelالصٌؽة الرٌاضٌة قد تحتوي أرقام أو عملٌات حسابٌة تستخدم فً تحلٌل البٌانات فً    

ٌة:ة فً أنجاز العملٌات الحسابالمستخدمالجدول الآتً ٌمثل أهم الصٌػ الرٌاضٌة 

عند أستخدام الصٌػ الرٌاضٌة  ٌجب أن لاننسى الترتٌب فٌما بٌنها حٌث أن عملٌة الضرب تتم قبل        

الجمع  والصٌؽة الرٌاضٌة الموجودة داخل القوس ٌتم أجراءها قبل العملٌة التً خارج القوس وهكذا .

 ٌجب أن لاننسى أن الصٌؽة الرٌاضٌة تبدأ دوما  بعلامة المساواة .       
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   SUM FORMULA  الجمع دالة

ونضع فٌها  G4.  نضع المؤشر فً الخلٌة التً نرٌد أظهار نتٌجة الجمع فٌها وفً مثالنا هذا هً الخلٌة 1  

 .=علامة المساواة 

صٌؽة وتظهر وننقر فٌها فنلاحظ ظهور مرجع الخلٌة فً شرٌط ال B4. نوجه مؤشر الفأرة الى الخلٌة 2   

ددة .حدود حول الخلٌة المح

وننقر فٌها فنلاحظ ظهور مرجع الخلٌة فً  C4ونوجه مؤشر الفأرة الى الخلٌة  .نضع علامة الجمع +3   

 ـددة .ظهر حدود حول الخلٌة المحشرٌط الصٌؽة وت

فتظهر       Enter.نستمر بهذه العملٌة الى أن ندخل جمٌع القٌم الموجودة والمطلوب جمعها ثم نضؽـط 4   

ـدول .فً موقعها فً الجنتٌجة المعادلة 

 

لأجراء عملٌة الجمع حٌث ننقر الخلٌة المطلوب   AutoSum(ٌمكن أستخدام دالة الجمع التلقائً )     

ومنه ننقر أٌقونة الجمع التلقائً فً مجموعة تحرٌر   Homeوضع نتٌجة الجمع فٌها ثم ننقر تبوٌب 

Editing   أومن تبوٌبFormula    ننقر أٌقونة الجمع التلقائً ثم ننقرEnter  فتظهر نتٌجة الجمــــــــــــع

           EDITING A FORMULA   المعادلة تعديل

ٌمكن تعدٌل المعادلة أما من شرٌط المعادلة أو من الخلٌة التً تحتوي على المعادلة حٌث ننقر فً هذه    

الخلٌة فتظهر المعادلة على شرٌط المعادلة فنقوم بأجراء التعدٌلات المطلوبة وعند الأنتهاء من ذلك نضؽط 

ـــــــــــــــــــــــــــها .ادلة فٌـــــــــــــــــــــــــة نقرا مزدوجا فتظهر المعأو ننقر الخلٌ  Enterمفتاح الأدخال 

            AVERAGE FORMULA المعدل دالة

فً الجدول أدناه المطلوب حساب معدل درجات كل طالب    
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نضع الموشر فً الخلٌة المراد أٌجاد المعدل الحسابً فٌها ونكتب علامة المساواة ثم نكتب        

Average  ونفتح قوس وندخل قٌم الخلاٌا المتجاورة بالنقر والسحب علٌها بواسطة الفأرة ونؽلق القوس

 فنحصل على قٌمة المعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدل .  Enterونضؽط مفتاح 

أذا كانت الخلاٌا ؼٌر متجاورة ندخل قٌمة الخلٌة الأولى ونضع فاصلة ),( وندخل قٌمة الخلٌة الثانٌة       

للحصول على معدل النتائج    Enterورة ونضؽط وهكذا حتى ٌتم أدخال جمٌع قٌم الخلاٌا ؼٌر المتجا

 ــــــــــــــــــــــــوب .المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

لخلٌة المطلوب أٌجاد المعدل فٌها  وننتقل الى ٌمكن أٌجاد قٌمة المعدل لصؾ من الأرقام فً الجدول ننقر ا   

ننقر السهم الموجود الى جانب الجمع   Editingوفً المجموعة تحرٌر  Homeتبوٌب  الصفخة الرئٌسٌة  

فٌظهر خط منقط حول الخلاٌا المطلوب أٌجاد معدلها وفً   Averageونختار معدل  Auto sumالتلقائً 

شرٌط الصٌؽة المستخدمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة . نفس الوقت تظهر صٌؽة الدالة فً

 

لأستنساخ صٌؽة المعدل مثلا الى بقٌة صفوؾ الخلاٌا  نحدد خلٌة المعدل الأولى ونحرك مؤشر الفأرة       

لخلٌة فنضؽط زر الفأرة بشكل مستمر داخل الخلٌة حتى ٌتؽٌر شكله الى  + فً الزاوٌة السفلى الٌسرى من ا

ونسحب الى الخلٌة الأخٌرة فً الجدول فتظهر جمٌع المعدلات المطلوبة فً الجدول بأستنساخ الصٌؽة الى 

ـــــــــــــــــــــــا . ــــبقٌة الخلاٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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         RELATIVE REFERENCE           النسبي المرجع

عند ظهور العلامة + فً الزاوٌة السفلى الٌسرى من الخلٌة بشكل مستمر ونسحب ٌزداد مرجع كل خلٌة     

بضبط عناوٌن الخلاٌا تلقائٌا  وهذا ٌسمى بالمرجع النسبً   Excelفً كل مرة وٌقوم برنامج  1بمقدار 

Relative Reference     وفً الجدول أعلاه الخلٌة  G4   معادلتهاAverage(B4:F4)   والخلٌةG5 

ـــــــــــــــــــذا .وهكــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   Average (B5:F5)معادلتها 

 

   ABSOLUTE REFERENCE          المطلق المرجع

عندما نرٌد أن نثبت مرجع الخلٌة المنسوخة كً ٌظهر فً جمٌع الخلاٌا المنسوخ الٌها علٌنا اٍستخدام    

فأذا أردنا تثبٌت العمود فقط نضع علامة الدولار قبل حرؾ    Absolute referenceالمرجع المطلق 

العمود وأذا أردنا تثبٌت الصؾ نضع علامة دولار قبل رقم الصؾ  وأذا أردنا تثبٌت الصؾ والعمود نضع 

ــــــــــــــــــــــــــــكل.كما فً الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعلامة الدولار قبل كلٌهما 

الى جمٌع قٌم المعدل فً الجدول  M10الواقع فً الخلٌة  8نلاحظ فً الشكل أعلاه أنه تم أضافة العدد    

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــؽة. ــــــــــــــــــــــــــــعن طرٌق أستخدام المرجع المطلق الظاهر فً شرٌط الصٌـــ

   MINMAXIMUM AND MINIMUM FORMULA    الدنيا القيمة ودالةMAX  القصوى القيمة دالة

لأٌجاد القٌمة القصوى لمجموعة من قٌم الخلاٌا المتجاورة  ننقر أحدى الخلاٌا أسفل العمود الذي ٌحتوي      

نذهب الى تبوٌب الصٌؽة  على الأرقام  أو أحدى الخلاٌا الواقعة ٌسار الصؾ الذي ٌحتوي على الأرقام ثم

Formula   ًوننقر السهم الموجود الى جانب الجمع التلقائAuto sum   ومن القائمة المنسدلة نختار

ل على القٌمة القصوى فً الخلٌة المحددة كما فً وللحص  Enter  ثم نضؽط    MAXالقٌمة القصوى 

.كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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 Countو Averageو  Sumبنفس الطرٌقة ٌمكن أٌجاد بقٌة القٌم الموجودة فً القائمة المنسدلة مثل    

numbers وMIN    أما عندما نختار الفقرة الأخٌرة .  More functions   كما  الظاهرةفتظهر لنا القائمة

ة ــــــــــالرٌاضٌة والمنطقٌة والأحصائٌ  Excelفً الشكل والتً تحتوي على جمٌع العلاقات الموجودة فً 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا.وؼٌرهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ندخل وصفا عن الدالة المطلوب   Search for a functionفً هذه القائمة فً مربع البحث عن دالة     

  OKوعند النقر على    Select a functionالبحث عنها وعند ذاك تظهر الدالة فً مربع تحدٌد الدوال  

للعودة الى    Collapse Buttonفننقر زر الطً   Function argumentsتظهر نافذة وسائط الدالة 

 . OKورقة العمل وتحدٌد الخلاٌا المطلوب أستخدامها  وبعد الأنتهاء من ذلك ننقر 
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LOGICAL FUNCTIONS            NOT ,OR ,AND         المنطقية  الدوال

  ANDدالة 

للمقارنة بٌن قٌمتٌن منطقٌتٌن فأذا كانت كلا القٌمتٌن صحٌحة تكون النتٌجة   ANDتستخدم دالة       

ــــــً :صحٌحة  وفٌما عدا ذلك تكون النتٌجة خاطئة أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــك :مثال على ذلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 . 85أكبر من  رٌاضٌاتالمادة وفً  90أكبر من  الحاسبةالمطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة     

 

 
 

 

 ORدالة  

للمقارنة بٌن قٌمتٌن منطقٌتٌن فأذا كانت كلا القٌمتٌن خاطئة تكون النتٌجة خاطئة وفٌما   ORتستخدم دالة     

 عدا ذلك تكون النتٌجة صحٌحة أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــً:

 

 
 

 ـــــــــــــــــــــــك.مثال على ذلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

أو أكبر مادة الرٌاضٌات أوفً   80أكبر من  الحاسبةالمطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم فً مادة    

 . 90تساوي 
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NOTدالة 

لقلب النتٌجة للعلاقة المنطقٌة فأذا كانت القٌمة المنطقٌة فً الدخول صحٌحة مثلا   NOTتستخدم دالة        

 فأنها تكون خاطئة فً الخروج والعكس صحٌح أستنادا الى جدول الحقٌقة المنطقً الآتــــــــــــــــــــــــً :

 ـــــــــــــك .ذلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمثال على 

 .فً  مادة الحاسبة 90المطلوب تحدٌد الطلبة الذٌن درجتهم أقل من       

 

                  FORMATTING A TEXT         النص تنسيق

 ٌمكن تنسٌق النص الموجود فً ورقة العمل من حٌث لون الخط ونمطه ولونه كما ٌأتــــــــــــــــــــــــــً :  

 .ٌجب تحدٌد الخلاٌا المطلوب أجراء التنسٌقات علٌها حتى وأن كانت خالٌة من البٌانات .1
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وننقر السهم الموجود فً   Fontجموعة الخط ومنه الى م  Home.نذهب الى تبوٌب الصفحة الرئٌسٌة 2

الزاوٌة الٌمنى السفلى من المجموعة فتظهر قائمة بأنواع الخطوط المتوفرة حٌث ٌمكن أختٌار الخط الذي 

 مجموعة كبٌرة من الخطوط فً اللؽتٌن العربٌة والأنكلٌزٌـــــــــــــة . Excelنرٌد كما فً الشكل حٌث ٌوفر 

فتظهر قائمة .ٌمكن التحكم بحجم الخط عن طرٌق تظلٌل النص والنقر على مربع حجم النص  3

 بحجوم النص ٌمكن أختٌار الحجم المطلوب منها .

 .ٌمكن تظلٌل الحجم الموجود فً هذه الآٌقونة وكتابة الحجم المطلوب فٌها مباشــــــــــــــــــــــــــــــرة .4

ضمن  Shrink font   وآٌقونة تصؽٌر الخط   Grow fontكبٌر الخط  .ٌمكن أستخدام آٌقونة ت5

 ــــــــــــــــــط .مجموعة الخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

التً ٌمكن من  .ٌمكن استخدام بقٌة الآٌقونات الموجودة فً مجموعة الخط مثل آٌقونة الخط     6

 ـــــــــوب .خلالها تحدٌد نوع الخط المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 Fillلتؽٌٌر لون الخط وآٌقونة لون خلفٌة الورقة    Font colorخط .ٌمكن أستخدام آٌقونة لون ال7

color    . لتؽٌٌر لون خلفٌة الخلٌة أو الخلاٌا المحـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــددة 

تً تعنً واسع أو ال  Boldمختصر لكلمة  Bحٌث أن  .ٌمكن أستخدام مجموعة الأٌقونات  8

التً تعنً  Underlineمختصر لكلمة     التً تعنً مائل و   Italic  مختصر لكلمة    عرٌض و 

 ــــــــــــــفل .وضع خط من الأســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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لوضع تشكٌلة من الأطارات حول الخلاٌا المحددة حٌث تظهر قائمة منسدلة  .ٌمكن أستخدام الآٌقونة  9

 ـــــــــوب .ٌمكن منها أختٌار الأطار المطلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ٌا ننقر السهم الموجود الى جانب آٌقونة الحدود ومن القائمة المنسدلة نختار بلا لأزالة الحدود من الخلا  

 . No Borderحدود 
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 التعرف على الحاسوب

:  إلىالحاسوبٌنمسم 

 Softwareالبرمجٌات  -1

 Hardwareالمكونات المادٌة  -2

: Hardwareالمكونات المادية :  وولاً 

: ب التً ٌمكن لمسها بالٌد وٌتم تمسٌمها إلى ثلاثة ألساموهً جمٌع مكونات أو أجزاء الحاس

 Input Unitsوحدات الإدخال  -

 Output Unitsوحدات الإخراج  -

 CPUوحدة المعالجة المركزٌة  -

 : Input Unitsوحدات الإدخال 

: ب وهًوهً الوحدات التً ٌتم من خلالها إدخال البٌانات إلى جهاز الحاس

... المكرفون , الماسح الضوئً , الفؤرة , لوحة المفاتٌح 

: CPUوحدة المعالجة المركزية 

هً الوحدة التً ٌتم من خلالها تخزٌن ومعالجة البٌانات التً تم إدخالها من خلال وحدات الإدخال لتحوٌلها وإخراجها 

وحدة الحساب والمنطك ووحدة : على شكل معلومات على وحدات الإخراج وٌتم تمسٌم الوحدة إلى وحدتٌن رئٌسٌتٌن

. أهم أجزاإها هو المعالج. التحكم

: Output Unitsوحدات الإخراج 

.. السماعات,الراسمات , الطابعة , هً الوحدات التً ٌتم عرض المعلومات علٌها مثل الشاشة 

لاً   Softwareالبرمجيات :  انيا

: وتنمسم إلى لسمٌن.. هً البرامج والأوامر والتعلمٌات التً تساعد نظام التشغٌل على العمل 

 Applicationsالتطبٌمات  -1

 Operating Systemsأنظمة التشغٌل  -2

 Operating Systems نظمة التشغيل 

 عن طرٌك عرض النوافذ حاسوب التً تسهل عملٌة التعامل مع جهاز ال GUIٌتمٌز بواجهة النظام الرسومٌة 

. والموائم باستخدام الماوس

 Applicationsالتطبيقات 

 Word Processingمعالجة النصوص
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 Excel (Spreadsheet)الجداول الالكترونٌة 
 PowerPoint (Presentation)العروض التمدٌمٌة 

 Access (Database)لواعد البٌانات
  Multimediaالوسائط المتعددة 

 Accounting &Payrolالمحاسبة ورواتب الموظفٌن 
  Desktop Publishingالنشر المكتبً 

 Web Authoringتصفح وتصمٌم الموالع 

: الماوس

. لعرض الموائم المختصرة: الزر الأٌمن 

السحب والإفلات لنمل العنصر من مكان , النمر المزدوج لفتح العنصر, النمر مرة واحدة لتحدٌد العنصر: الزر الأٌسر

. لآخر

الخطوات الأولى 

: عند بداٌة التشغٌل تظهر الشاشة الموضحة وتسمى شاشة سطح المكتب وتتكون من

 

سلة "الأٌمونة الوحٌدة الثابتة على سطح المكتب هً أٌمونة , مجموعة من الرموز تسمى الأٌمونات -1

 .وجمٌع الأٌمونات الأخرى على سطح المكتب ٌمكننا التحكم فً إظهارها وإخفائها" المحذوفات

مساحة فارغة لعرض أسماء الأٌمونات , مجموعة الأٌمونات السرٌعة, لائمة ابدأ: شرٌط المهام وٌتكون من -2

 .منطمة الإعلام, والنوافذ المفتوحة
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معرفة خصائص النظام  

من المائمة المنسدلة لتظهر نافذة " خصائص"نختار ← نضغط بالزر الأٌمن ←أٌمونة جهاز الحاسوب 

. الخصائص

 .Windows 7 Ultimateٌعرض اسم وإصدار نظام التشغٌل المثبت على الجهاز : إصدار الوٌندوز -1

 RAMٌعرض المعلومات الخاصة بالمعالج وحجم الذاكرة : النظام -2

 Intel core i32.26GHz: المعالج 

 RAM :2.00 GBالذاكرة 

خصائص العرض  

تغيير خلفية سطح المكتب :  وولاً 

إما أن , "خلفٌة سطح المكتب"← " خصائص"أمر ← نضغط بالزر الأٌمن على المساحة الفارغة ← سطح المكتب

نموم بتحدٌد المكان الموجود به الصورة ومن مربع الاختٌار " استعراض"نختار من الصور المتاحة من النظام أو من 

. حفظ التغٌرات← " \Fillتعبئة "نختار أحد الخٌارات مثلا " مولع الصورة"

لاً  تغيير شاشة التوقف :  انيا

من ←تغٌٌر شاشة التولف ← إضفاء طابع شخصً ←المظهر وإضفاء طابع شخصً ← لوحة التحكم ← لائمة ابدأ

. موافك← زر معاٌنة لتظهر شاشة التولف ← " فمالٌع"مربع شاشة التولف اختر شاشة التولف 

لاً  التحكم بأيقونات سطح المكتب :  ال ا

المظهر وإضفاء طابع شخصً ← لوحة التحكم ← لإخفاء أو إظهار الأٌمونات الأساسٌة لسطح المكتب من لائمة ابدأ

. موافك← من النافذة نختار الأٌمونة المطلوبة وشكلها ←تغٌٌر أٌمونات سطح المكتب ← إضفاء طابع شخصً ← 

التحكم بدقة الشاشة : رابعا

" الدلة"زر ← نافذة دلة الشاشة ← العرض ← المظهر وإضفاء طابع شخصً ← لوحة التحكم ← لائمة ابدأ

. موافك← نحدد الدلة المطلوبة ← ٌظهر منزلك دلة الشاشة ,

.  بٌكسل1024*768أنسب أبعاد لدلة الشاشة هً : ملاحظة 

خصائص شريط المهام 

بتنشٌط هذا الخٌار , تؤمٌن شرٌط المهام← "شرٌط المهام"التبوٌب ← خصائص ← بالزر الأٌمن على شرٌط المهام 

. ٌتم إغلاق شرٌط المهام أي منع تعدٌل أو تحرٌن شرٌط المهام

. بتنشٌط هذا الخٌار ٌتم إخفاء شرٌط المهام تلمائٌا,الإخفاء التلمائً لشرٌط المهام←"شرٌط المهام"التبوٌب 
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بتنشٌط هذا الأمر ٌتم تصغٌر حجم الأٌمونات الموجودة فً جزء , استخدام أٌمونات صغٌرة← "شرٌط المهام"التبوٌب 

. الأٌمونات السرٌعة فً شرٌط المهام

ي ذمن خلال المائمة الموجودة بجانب هذا الأمر نموم بتحدٌد المكان ال, مولع شرٌط المهام← "شرٌط المهام"التبوٌب 

. الأعلى, الٌمٌن, الٌسار, الأسفل: سٌظهر به شرٌط المهام

: مفاتٌح شرٌط المهام من خلال المائمة نختار أحد الخٌارات← "شرٌط المهام"التبوٌب 

ٌتم تجمٌع جمٌع النوافذ المفتوحة فً شرٌط المهام والمتشابهة فً مجموعة واحدة : إخفاء التسمٌة, دمج دائما -1

 .مع إخفاء مربعات التسمٌة

ٌتم تجمٌع ودمج النوافذ المفتوحة فً شرٌط المهام والمتشابهة فً مجموعة : الدمج عند ملأ شرٌط المهام -2

 .واحدة تلمائٌا عند امتلاء شرٌط المهام بؤسماء النوافذ المفتوحة

 .لن ٌتم تجمٌع النوافذ المتشابهة فً مجموعات ابدأ: عدم الدمج نهائٌا -3

ترتيب الأيقونات على سطح المكتب 

. تارٌخ التعدٌل, نوع العنصر, الحجم, الاسم← ترتٌب حسب ← بالزر الأٌمن للماوس على سطح المكتب 

بتفعٌله لن نستطٌع تحرٌن , الترتٌب التلمائً للأٌمونات← العرض ← بالزر الأٌمن للماوس على سطح المكتب 

. الأٌمونات على سطح المكتب بشكل عشوائً

ترتيب النوافذ المفتوحة 

. جنبا إلى جنب, مكدسة, بالتتالً: نختار طرٌمة الترتٌب المناسبة للنوافذ← بالزر الأٌمن للماوس على شرٌط المهام 

إخفاء شريط اللغة 

شرٌط ← أشرطة الأدوات ← شرٌط اللغة ٌظهر فً منطمة الإعلام لإخفائه بالزر الأٌمن للماوس على شرٌط المهام 

. فٌظهر الشرٌط فً أعلى شاشة سطح المكتب, اللغة

 جزاء النافذة الرئيسية 

. والتصغٌر, وزر التكبٌر, الإغلاق: تتضمن معظم النوافذ على أزرار

من خلال عرض مولعه ,  الممتد أعلى الإطار الذي ٌتضمن اسم العنصريالشرٌط الأفك: شرٌط العنوان -1

 .الحالً على شكل سلسلة ارتباطات مفصول بٌنها بؤسهم

إذا لم ٌظهر شرٌط الموائم من (...عرض , تحرٌر, ملف)ٌحوي على مجموعة من اللوائح مثل: شرٌط الموائم -2

 ولإظهاره بشكل دائمAltالممكن إظهاره بشكل مإلت عن طرٌك الضغط على مفتاح 

. شرٌط الموائم← التخطٌط ← تنظٌم ← شرٌط الأدوات ← نافذة جهاز الحاسوب 

 ..استخدام الطابعة , ٌحوي أزرار مثل فتح ملف : شرٌط الأدوات -3

على  (.., الصور, المستندات)ٌحوي على لائحة المجلدات الأساسٌة فً جهاز الحاسوب مثل : جزء التنمل -4

 .شكل شجرة

 .ٌحوي معلومات تتعلك بالعنصر المحدد فً النافذة المفتوحة: شرٌط التفاصٌل -5



 
Windows                                                                                                     

 

6 
 

 .كعدد العناصر المحددة وحجمها, تظهر فٌه معلومات عن النافذة المفتوحة: شرٌط المعلومات أو الحالة -6

 .ٌمكن من خلالها البحث ضمن النافذة الحالٌة: مربع البحث -7

 .تحتوي الملفات والمجلدات الموجودة فً النافذة المحددة فً جزء التنمل: لائمة الملفات -8

 .ٌتم من خلالها معاٌنة الملف المحدد: جزء المعاٌنة -9

 .شرٌط تمرٌر رأسً أو أفمً: شرٌط التمرٌر -10

 .ٌستخدمان للتنمل إلى مجلدات أخرى لمت بفتحها: زرا الأمام والخلف -11

تحديد العناصر  و الأيقونات 

 .نحددها بالنمر علٌها مرة واحدة بزر الماوس الأٌسر: أٌمونة واحدة -1

نضغط ← باستمرار Shiftنضغط على زر ← نضغط على أول أٌمونة مراد تحدٌدها : أٌمونات متجاورة -2

 . فٌتم تحدٌد الأٌمونات المتجاورةShiftعلى آخر أٌمونة مراد تحدٌدها ثم نحرر مفتاح ال

ثم ← ننمر فوق الأٌمونات المراد تحدٌدها ← Ctrlنضغط بشكل مستمر على مفتاح : أٌمونات غٌر متجاورة -3

 .Ctrlنحرر مفتاح 

التعرف على قائمة ابد  

عند النمر علٌها تظهر لائحة ٌمكننا من خلالها إٌماف تشغٌل الحاسوب والوصول إلى البرامج والمجلدات وإعدادات 

. جهاز الحاسوب وغٌرها من الخٌارات

عند استخدام برنامج بشكل متكرر ٌتم إضافته إلى لائحة البرامج الأكثر استخداماً فً الجانب الأٌمن من ابدأ والجانب 

المستندات والصور والموسٌمى وغٌرها وزر : الأٌسر ٌحوي مجموعة من الارتباطات بالعناصر الأكثر استخداماً مثل

.. إٌماف التشغٌل وتبدٌل المستخدم وتسجٌل الخروج 

التنقل بين النوافذ المفتوحة 

.  TAB+ أو زر وٌندوز Alt+Tabمفتاح 

إنهاء التطبيقات الغير مستجيبة 

زر ← " إنهاء المهمة"زر ← حدد التطبٌك المراد إنهاإه ← بدء إدارة المهام ← بالزر الأٌمن على شرٌط المهام 

". إغلاق"

.  تظهر نافذة إدارة المهامCtrl+Shift+Escأو 

الفرق بين الملفات والمجلدات والتطبيقات 

.. هو مكان لتخزٌن البٌانات المتسلسلة صور أو نص أو صوت : الملف

. هو مكان ٌتم حفظ فٌه أكثر من ملف: المجلد

. ٌشمل البرامج مثل الرسام والحاسبة وغٌرها: التطبٌك
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امتداد الملفات 

 

إظهار  و إخفاء امتدادات الملفات 

إخفاء الامتدادات للملفات "الخٌار ← " عرض"تبوٌب ← خٌارات المجلد ← لائمة تنظٌم ← مستعرض الملفات 

. بتفعٌله ٌتم إخفاء الامتدادات لجمٌع الملفات" المعروفة
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إنشاء مجلد جديد 

. Ctrl+Shift+Nالاختصار 

. مجلد جدٌد← زر ٌمٌن ← بالمساحة الفارغة فً مستعرض الملفات 

.  أو بالزر الأٌمن إعادة تسمٌةF2تغٌٌر الاسم 

نسخ  و نقل الملفات  و المجلدات 

بعد تحدٌد الملفات المراد نملها أو نسخها 

Ctrl+C  للنسخ Ctrl+V  للصك Ctrl+X للمص 

. أو بالزر الأٌمن على المحدد نختار المطلوب

حذف الملفات والمجلدات 

سلة , لاسترداده من سلة المحذوفات. حذف←  لإرسالها إلى سلة المحذوفات أو بالزر الأٌمن Deleteزر 

. استرداد←  بالزر الٌمٌن على الملف المطلوب ←المحذوفات 

 .إفراغ سلة المحذوفات← زر ٌمٌن على سلة المحذوفات , لإفراغ سلة المحذوفات

.  للحذف النهائShift+Deleteًزر 

إنشاء اختصار لمجلد  و ملف على سطح المكتب 

ثم نموم بإعادة تسمٌة . (إنشاء اختصار)سطح المكتب "الخٌار ← إرسال إلى ← بالزر الأٌمن على الملف أو المجلد 

. الاختصار حسب الطلوب

. إنشاء اختصار← أو لإنشاء اختصار فً نفس المكان بالزر الأٌم على الملف 

. عند حذف الأصل ٌصبح الاختصار غٌر صالحا للوصول: ملاحظة

التعرف على خصائص المجلد 

" عام"تبوٌب  ← Alt+Enterخصائص أو الاختصار ← زر أٌمن ← بعد تحدٌد المجلد 

الحجم الذي ٌستغله المجلد من المرص , حجم المجلد, (المسار)مكان وجوده , نوع المجلد, اسم المجلد: ٌظهر لدٌنا

خٌار للمراءة فمط أي , تارٌخ وولت إنشاء المجلد, عدد الملفات والمجلدات الذي ٌحتوي  علٌها هذا المجلد, الصلب

. لجعل المجلد مخفً" مخفً", سٌسمح فمط بمراءة محتوٌات المجلد دون السماح بالتعدٌل علٌها

إظهار وإخفاء الملفات والمجلدات 

إظهار الملفات "نجد الخٌارات ← " عرض"تبوٌب ← خٌارات المجلد ← " أدوات"لائمة ← مستعرض الملفات 

". عدم إظهار الملفات والمجلدات المخفٌة"أو " والمجلدات المخفٌة
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البحث عن العناصر 

. نكتب الاسم المراد البحث عنه← مربع البحث ← من مستعرض الملفات 

من الممكن تصفٌة البحث عن طرٌك عوامل التصفٌة بالضغط على مربع البحث من الممكن التصفٌة حسب تارٌخ 

. التعدٌل أو الحجم وغٌرها

 , *.*  *.A*.jpg , Ahmed: ٌمكن استخدامه للاستعاضة عن مجموعة من المحارف مثلاً * المحرف 

. المحرف ؟ ٌحل مكان حرف واحد فمط

لوحة التحكم 

تغيير التاريخ والوقت 

زر تغٌٌر التارٌخ والولت ← رابد تعٌٌن الولت والتارٌخ ← أٌمونة الساعة واللغة والمنطمة ← لوحة التحكم ← ابدأ 

. موافك← نحدد الولت والتارٌخ المراد والصٌغة ← 

. بالزر الأٌسر على الولت ثم الخٌارات السابمة←أو من شرٌط المهام 

تغيير مستوى الصوت 

أو من منطمة , نضغط زر كتم لإخفاء الصوت. تعٌٌن صوت النظام← الأجهزة والصوت ← لوحة التحكم ← ابدأ 

.  الإعلام ٌتم التحكم بالصوت

تغيير إعدادات اللون 

تبوٌب ← إعدادات متمدمة ← " ضبط دلة الشاشة"رابط ← المظهر والطابع الشخصً ← لوحة التحكم ← ابدأ 

. موافك← نختار الألوان المطلوبة , مربع الألوان← عرض 

إزالة ت بيت برنامج 

← " إزالة"زر ← حدد البرنامج المراد إزالته ← "إزالة تثبٌت برنامج"رابط ← البرامج ← لوحة التحكم ← ابدأ 

". موافك"زر ← " نعم"زر 

إضافة لغة إلى لوحة المفاتيح 

← " تغٌٌر لوحات المفاتٌح أو أسالٌب الإدخال الأخرى"رابط ← الساعة واللغة والمنطمة ← لوحة التحكم ← ابدأ 

← " عام"تبوٌب ← " تغٌٌر لوحات المفاتٌح"زر ← " المنطمة واللغة"ٌظهر مربع ← " تغٌٌر لوحات المفاتٌح"زر 

. موافك← من اللائحة الظاهرة نختار اللغة المناسبة ← " إضافة"زر 

. ومن النافذة السابمة نختار اللغة الافتراضٌة المطلوبة

تغيير كلمة المرور لحساب المستخدم 
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نموم بكتابة ← " إنشاء كلمة مرور للحساب الخاص بن"رابط ← حسابات المستخدمٌن ← لوحة التحكم ← ابدأ 

. موافك← كلمة السر المطلوبة وإعادة كتابتها 

 

الدخول على برنامج الدفتر 

للدخول إلى البرنامج  ,  برنامج محرر نصوص الدفتر لكتابة النصوص وحفظهاWindows 7ٌوفر برنامج نظام 

: فتظهر نافذة البرنامج مكونة من التالً, الدفتر← البرامج الملحمة ← كافة البرامج ← ابدأ 

 .ٌحوي على اسم البرنامج واسم المستند المفتوح حالٌاً وأزرار إغلاق وتصغٌر وتكبٌر: شرٌط العنوان -1

 .تظهر فٌه لائحة فٌها العدٌد من الأوامر مثل فتح وحفظ وطباعة وغٌرها: زر الدفتر -2

 .ٌحوي مجموعة من الأٌمونات للأوامر الشائعة: شرٌط أدوات الوصول السرٌع -3

 .ٌطلك على الخط العمودي الظاهر ألصى ٌمٌن النافذة و ٌمثل الجزء النشط من برنامج الدفتر: المإشر -4

 .حٌز العمل -5

 .تم تجمٌع الأوامر به بشكل منظم فً مجموعات منطمٌة ضمن علامات تبوٌب: الشرٌط -6

 .ٌحتوي على منزلك التكبٌر والتصغٌر وعلى معلومات تتعلك بالعنصر المحدد: شرٌط المعلومات -7

: نموم بإدخال نص ضمن البرنامج ونغٌر بمظهر الخط حسب المطلوب ثم لحفظه نموم بالخطوات التالٌة

". حفظ"زر ← تغٌٌر الاسم للمستند ← ضمن مربع الحوار نختار مولع الحفظ ← حفظ باسم ← لائحة زر الدفتر 

: لتغٌٌر حالة الملف إلى ملف للمراءة فمط نتبع الخطوات التالٌة

فعل مربع ← " عام"تبوٌب ← خصائص ← " تنظٌم"من شرٌط أدوات زر ← نحدد الملف السابك ← مسار الملف 

. موافك← " للمراءة فمط"

طرق عرض العناصر  

. نختار طرٌمة العرض المناسبة← " عرض"لائحة ← مستعرض الملفات 

... محتوى, التفاصٌل, رموز متوسطة, رموز كبٌرة, رموز كبٌرة جداً 

ٌمكننا أٌضا فرز محتوٌات النافذة ضمن ترتٌب معٌن مثلا حسب الاسم أو الحجم أو تارٌخ التعدٌل أو تنازلٌا أو 

... تصاعدٌا

فرز ← عرض ← " التفاصٌل"نتؤكد أن محتوٌات النافذة معروضة فً طرٌمة عرض : للتحكم بالفرز نتبع الخطوات

. الحجم← حسب 

عرض وئحة الملفات المستخدمة مؤخرا 

. تظهر لدٌنا لائحة الانتمال السرٌع للملفات المفتوحة لكل برنامج← السهم الذي بجانب البرامج ← ابدأ 

:  لعرض لائحة خاصة بالملفات المستخدمة مإخراً فً لائحة زر ابدأ7كما ٌمكن ضبط إعدادات فً وٌندوز 
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استخدم شرٌط ← " تخصٌص"زر ← " ابدأ"تبوٌب المائمة ← خصائص ← بالزر الأٌمن على زر لائمة ابدأ 

. موافك← لم بتفعٌله ← " العناصر الحدٌثة"التمرٌر للوصول إلى مربع الاختٌار 

واحدات قياس حجم الملفات والمجلدات  

النسخ اوحتياطي للبيانات 

إن الهدف الرئٌسً من النسخ الاحتٌاطً للملفات بشكل منتظم على وحدات التخزٌن المابلة للإزالة هو حماٌة الملفات 

المخزنة على أجهزة الحاسوب من التلف أو الضٌاع بسبب عطل فً جهاز الحاسوب أو البرامج أو بسبب السرلة مما 

لذا ٌساعد النسخ الاحتٌاطً , والتً تحوي على بٌانات استغرلت زمناً طوٌلاً فً جمعها, ٌإدي إلى ضٌاع تلن الملفات

. على حماٌتها

ٌجب حفظ النسخة الاحتٌاطٌة بعٌدا عن جهاز الحاسوب كما ٌجب المٌام بالنسخ الاحتٌاطً بشكل منتظم والاحتفاظ 

. بآخر إصدار من الملفات المخزنة

مزاٌا تخزٌن البٌانات عبر الشبكة 

: من المزاٌا العدٌدة, وذلن باستئجارن جزءاً من وحدة التخزٌن من إحدى الشركات, ٌمكنن التخزٌن على الانترنت

ً : التوفٌر -1  .وبالتالً التوفٌر فً التكلفة, لأنن ستحتاج إلى معدات ووسائط تخزٌن ألل نسبٌا

ما دمت متصلاً , ومن أي مكان, لأنن تستطٌع الوصول إلى بٌاناتن فً أي ولت: سهولة الوصول للبٌانات -2

 .بالانترنت

 .إمكانٌة مشاركة الملفات -3

لأنن نحمً بٌاناتن من خطر الحرائك أو الاتلاف التً لد تحصل لو كنت تخزن بٌاناتن على : الحماٌة -4

 .حاسوبن الشخصً

مهارات ضرورية 

ضغط الملفات 

وٌملل , الأمر الذي ٌساعد فً توفٌر مساحة للتخزٌن على وسائط التخزٌن المختلفة, ضغط الملف ٌعنً تصغٌر حجمه

. من ولت إرسال الملفات عند ارفالها من خلال البرٌد الالكترونً
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ضغط الملفات في مجلد 

← إرسال إلى ← بالزر الأٌمن على أحد العناصر المحددة ← نختار الملفات المراد ضغطها ونحددها 

Compressed(Zipped)folder ← بعد ←إذا كان حجم الملف كبٌر نسبٌاً , تظهر رسالة ٌتم الآن الضغط

وٌكون هذا , الانتهاء من عملٌة الضغط ٌتم إنشاء مجلد مضغوط فً النافذة الحالٌة بؤحد أسماء الملفات التً تم ضغطها

. Enter← نكتب الاسم المطلوب ← الاسم فً وضع التحرٌر لتغٌٌره 

استخراج الملفات المضغوطة 

. استخراج← استخراج الكل ← بالزر الأٌمن على المجلد المضغوط 

نختار المسار ← استعراض ← استخراج الكل ← بالزر الأٌمن على المجلد المضغوط : لاستخراجه فً مكان آخر

. استخراج← موافك ← المطلوب 

الفيروسات 

فٌروس الحاسوب هو برنامج تتم كتابته بواسطة مبرمجٌن محترفٌن عن طرٌك إحدى لغات البرمجة بغرض إلحاق 

مما ٌإثر على أداء الحاسوب ولد ٌحدث أضرار , الضرر بحاسوب آخر أو السٌطرة علٌه أو سرلة بٌانات مهمة

. بالنظام أ البرامج

: تنتمل الفٌروسات إلى جهاز الحاسوب بطرق عدٌدة منها

 أو عند تصفح الموالع غٌر الآمنة, وخاصة عند تنزٌل البرامج غٌر الموثولة, الانترنت. 

 استخدام وحدات التخزٌن المابلة للإزالة. 

 رسائل البرٌد الالكترونً الضارة. 

وذلن بتثبٌت أحد البرامج المضادة للفٌروسات علٌه واستخدامه لفحص , ٌجب حماٌة الحاسوب من الفٌروسات

. الحاسوب ووحدات التخزٌن المابلة للإزالة

تموم هذه البرامج بالاحتفاظ بلائحة من الفٌروسات , ٌجب تحدٌث البرامج المضادة للفٌروسات بشكل مستمر ودوري

ً , المعروفة . بعضها ٌتم تحدٌثه تلمائٌا من الانترنت وبعضها ٌتم تحدٌثها ٌدوٌا

خيارات الطابعة 

إذ , فلٌس من الضروري تحدٌد الطابعة فً كل مرة طباعة, إذا كان لدٌنا أكثر من طابعة موصولة على الحاسوب

. ٌمكنن اختٌار إحداها لٌتم إرسال الملفات التً ترٌد طباعتها إلٌها بشكل افتراضً

: لتغٌٌر الطابعة الافتراضٌة نتبع الخطوات التالٌة

تعٌٌن ← بالزر الأٌمن على الطابعة التً ترٌد تعٌٌنها كطابعة افتراضٌة ← الأجهزة والطابعات ← لائمة ابدأ 

.  بجانب الطابعة الافتراضٌةلاحظ ظهور علامة , كطابعة افتراضٌة

ت بيت طابعة جديدة إلى جهاز الحاسوب 
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" إضافة طابعة"من شرٌط الأدوات أٌمونة ← الأجهزة والطابعات ← لائمة ابدأ : HP 915مثلا نرٌد إضافة الطابعة 

لائحة ←  التالً ←  استخدام منفذ موجود ← التالً ← إضافة طابعة محلٌة ← ٌظهر معالج إضافة طابعة ← 

اتبع الارشادات حتى ٌنتهً تثبً ←  التالً  ← HP 915لائحة الطابعات  ←  HPحدد ← الشركة المصنعة 

. إنهاء←  الطابعة 

طباعة مستند 

 Ctrl+Pاختصاره 

ٌمكنن ← طباعة المستند بالكامل ← مربع كافة الصفحات ← طباعة ← علامة تبوٌب ملف ← افتح مستند نصً 

. زر طباعة← تعدٌل إعدادات الصفحة مثل الاتجاه والهوامش وحجم الصفحة 

عرض تقدم مهام الطباعة في قائمة اونتظار 

فتظهر نافذة تتعلك بإدارة مهام , نمر مزدوج على أٌمونة الطابعة ← فً منطمة الإعلام على شرٌط المهام 

. فتعرض معلومات حول المستندات التً هً فً انتظار الطباعة, الطباعة

لعرض مهمة الطباعة فً لائمة , نمر مزدوج على أٌمونة الطابعة الافتراضٌة← الأجهزة والطابعات ← لائمة ابدأ 

. انتظار الطباعة

انمر نمراً مزدوج على أٌمونة الطابعة الظاهرة ← بعد إرسال الملف للطباعة : لإٌماف مهمة الطباعة مإلتا واستئنافها

. إٌماف مإلت← لائحة المستند ← حدد الملف ← فً منطمة الإعلام ضمن شرٌط المهام 

إعادة التشغٌل , اٌماف , استئناف ← لائحة المستند :  لاستئناف الطباعة
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زٛث ٚغزطٛغ انًغزخذو انؼبد٘ يٍ , ْٙ أكثش انجشايح اعزخذايب,  اٌ ثشايح يؼبندخ انُظٕص ػهٗ اخزلاكٓبانًقذيت

أَشبء ٔرسشٚش ٔرٕصٚغ , خلال ثشَبيح يؼبنح انُظٕص انؼًم ػهٗ انٕثبئن ٔزلظٓب كٙ رُغٛوبد انًهلبد انًخزهلخ

. ؽجبػخ انًغزُذاد ثخٛبساد يُبعجخ ٔؿٛشْب يٍ انًٓبو, انًغزُذاد

اً Microsoft Office Word يٍ الأيثهخ ػهٗ ثشايح يؼبندخ انُظٕص ثشَبيح  .  ْٕٔ يب عُزؼهًّ ربنٛب

فخح حطبيق يعانج انُظىص 

:   كزظٓش انُبكزح انزبنٛخMicrosoft OfficeMicrosoft Office Word  كبكخ انجشايح اثذأ 

 

ٔأصساس انزظـٛش ٔانزكجٛش أٔ الاعزؼبدح , ٔاعى انًغزُذ انسبنٙ , انزطجٛن/ ٚسٕ٘ اعى انجشَبيح : ششٚؾ انؼُٕاٌ -1

 .ٔالإؿلام

اً : ششٚؾ أدٔاد انٕطٕل انغشٚغ -2 ًٚكُُب رـٛٛش يكبَّ أٔ اػبدح رخظٛض , انز٘ ٚسٕ٘ الأٔايش الأكثش اعزخذايب

 .الأٔايش كّٛ ثبنؼـؾ ػهٗ انغٓى انًٕخٕد ثآخش انششٚؾ 

ٚزٛر انٕطٕل انٗ أٔايش ٔٔسد ثذءااً يٍ ششٚؾ يهق انز٘ ٚسٕ٘ أٔايش ػٍ انسلع ٔالإسعبل ٔانًؼبُٚخ : انششٚؾ -3

رسٕ٘ كم يُٓب يدًٕػخ يُطوٛخ يٍ أصساس الأٔايش , ٚسٕ٘ انششٚؾ ػهٗ ػلايبد رجٕٚت هٛبعٛخ ػذح, ٔانطجبػخ

 .انًشرجطخ

 

 لإظٓبس يشثغ زٕاس ٚزؼهن ثًضٚذ يٍ انخٛبساد نلأٔايش انًٕخٕدح كٙ كًب ًٚكُك انُوش ػهٗ صس رشـٛم يشثغ انسٕاس 

. رهك انًدًٕػخ
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أٔ الاخزظبس ,  ثدبَت صس انزؼهًٛبدلإخلبء انششٚؾ َوش يضدٔج ػهٗ ٔازذح يٍ ػلايبد انزجٕٚت أٔ صس رظـٛش 

Ctrl+F1 لإظٓبسِ َزجغ راد انخطٕاد  .

 َوطخ الإدساج/ يئشش انكزبثخ  -4

 .يغبزخ انؼًم انشئٛغٛخ ػهٗ انشبشخ: طلسخ انؼًم/ زٛضّ انؼًم  -5

,  كٙ ششٚؾ انزًشٚش انؼًٕد٘يغطشربٌ أكوٛخ ٔػًٕدٚخ اظٓبسْب أٔ اخلبإْب ثبنضس ػشع انًغطشح : انًغبؽش -6

 .رغزخذيبٌ نزـٛٛش انٕٓايش ٔػلايبد اندذٔنخ ٔانجبدئخ كٙ انًغزُذاد ٔاندذأل

, ٔانظلسبد, ػذد انكهًبد, أعلم انُبكزح ٚؼشع انًؼهٕيبد ػٍ أيش يسذد أٔ ػًهٛخ هٛذ انزوذو: ششٚؾ انًؼهٕيبد -7

لإػبكخ أٔ اصانخ يؼهٕيخ يُّ ثبنضس الأًٍٚ ػهّٛ ثى , ٔيُضنن انزكجٛش ٔانزظـٛش ٔػشع انظلسخ ٔانًذهن الإيلائٙ

 .َخزبس انًُبعت

 .أششؽخ انزًشٚش لاعزؼشاع يسزٕٚبد انًغزُذ ٕٔٚخذ أعلم انششٚؾ انؼًٕد٘ ػُبطش رسكى الاعزؼشاع -8

فخح يسخُذ 

Ctrl + O 

.  كزر زذد انًغزُذ  يٍ خضء انزُوم َزْت انٗ يغبس انًهق  كزر " يهق"رجٕٚت 

اً نهجسث ٔيدًٕػخ يٍ الأٚوَٕبد ٔ الأصساس رئد٘ كم يُٓب ٔظٛلخ يؼُٛخ زغت اندذٔل : يشثغ انلزر ٚسٕ٘ يشثؼب

 

 

 إغلاقًسخُذ

Ctrl + F 

.  ٚزى اؿلام انًغزُذ دٌٔ اؿلام انجشَبيح" اؿلام" صس " يهق"رجٕٚت 

إَشاء يسخُذ جذيذ باسخخذاو انقانب الافخشاضي 

Ctrl +N 



WORD                                                                                                            
 

4 
 

.  اَشبء يغزُذ كبسؽ " خذٚذ" صس " يهق"رجٕٚت 

إَشاء يسخُذ جذيذ باسخخذاو انقىانب انًخىفشة 

زٛث ٕٚكش انجشَبيح انؼذٚذ يٍ انوٕانت اندبْضح لإَشبء يثلا يغزُذ نهغٛشح , انوبنت يغزُذ ُٚشئ َغخخ ػٍ َلغّ ػُذ كزسّ

: انزارٛخ

.  اَشبء يغزُذ  عٛشح رارٛخ أعبعٛخ  ًَبرج انوٕانت " خذٚذ" صس " يهق"رجٕٚت 

حفع انًسخُذ 

F12 

 ٔكٙ يدهذ docxكٛزى زلع انًغزُذ ثُٕع ,  زلع← كٛظٓش يشثغ انسٕاس َكزت كّٛ الاعى ← زلع ثبعى ←يهق 

 .انًغزُذاد ثشكم اكزشاػٙ

 حفع باسى يخخهف

 :ٚؼطُٛب انخٛبساد انزبنٛخ" زلع ثبعى"ثؼذ زلع انًغزُذ نهًشح الأٔنٗ كبٌ الأيش 

 زلع َغخخ أخشٖ يٍ انًغزُذ ثبعى آخش. 

 زلع َغخخ أخشٖ يٍ انًغزُذ ثُٕع آخش. 

 ٙزلع َغخخ أخشٖ يٍ انًغزُذ كٙ يٕهغ آخش ؿٛش يٕهؼّ الأطه. 

 :كٙ اندذٔل انزبنٙ الإَٔاع انًخزهلخ نهًهلبد انزٙ ًٚكٍ انسلع ثٓب
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 حفع انخغيشاث 

Ctrl + S 

اً يٍ خلال ششٚؾ الأدٔاد انغشٚغ   . أٚوَٕخ انسلع←ًٚكُك زلع انزـٛشاد ٔانزؼذٚلاد ػهٗ يغزُذ يسلٕظ يغجوب

 انخُقم بيٍ انًسخُذاث انًفخىحت

Alt + Tab  أٔ صس ُٔٚذٔص  +Tab 

 . أٚوَٕخ رجذٚم انُٕاكز←" َبكزح " ←" ػشع"لأَّ ثبيكبَُب كزر أكثش يغزُذ نهزُوم ثُٛٓب يٍ ػلايخ انزجٕٚت 

 عىايم ححسيٍ الأداء

 :ًٚكُُب رـٛٛش ثؼغ انخٛبساد لإػلبء ؽبثغ شخظٙ ػهٗ انجشَبيح يُٓب

 ←" اعى انًغزخذو" يشثغ ←" ػبو" كٙ يشثغ انسٕاس رجٕٚت ←" خٛبساد" صس ←يهق : رـٛٛش اعى انًغزخذو -1

 . يٕاكن←اكزت الاعى 

 صس ←" زلع" رجٕٚت ←" خٛبساد" صس ←يهق : رسذٚذ انًدهذ الاكزشاػٙ نسلع انًهلبد أٔ كزسٓب -2

 . يٕاكن← زذد يٕهغ انًدهذ ←" اعزؼشاع"

 .نهجسث ػٍ يب َشٚذ يؼشكخ رؼهًٛبد ػُّ←" رؼهًٛبد"أٚوَٕخ ,F1:اعزخذاو رؼهًٛبد انًغبػذح -3

رجٕٚت , نزكجٛش ػشع انًغزُذ أٔ رظـٛشِ, صس انؼدهخ نهًبٔط +  Ctrl: اعزخذاو أدٔاد انزكجٛش ٔانزظـٛش -4

 . يٕاكن← ٚظٓش يشثغ انسٕاس َكزت انوًٛخ انًطهٕثخ ←" رظـٛش/ركجٛش"انًدًٕػخ ←" ػشع"

 .ثبلإػبكخ انٗ انًُضنن كٙ ششٚؾ انًؼهٕيبد

 إدساج انشيىص أو الأحشف انخاطت

 . ادساج  اؿلام← انًضٚذ يٍ انشيٕص ←" سيض" أٚوَٕخ ←" سيٕص" انًدًٕػخ ←" ادساج"رجٕٚت 

 ححذيذ انُظىص وححشيشها

 إظهاس علاياث انُض انًخفيت 

Ctrl + * 

   (أزشف اندذٔنخ ٔؿٛشْب, ػلايبد كبطم الأعطش, ٔػلايبد انلوشاد, انًغبكبد)َوظذ ثٓب 

 .ٔلإخلبئٓب َلظ انخطٕاد ,  اظٓبس انكم ←" كوشح" انًدًٕػخ ←" انظلسخ انشئٛغٛخ"ػلايخ رجٕٚت 
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 ححذيذ انُظىص 

 

 انكخابت انفىقيت 

ْٕ انٕػغ الاكزشاػٙ نهكزبثخ زٛث ٚزى اػبكخ انُض اندذٚذ يكبٌ انًئشش يغ اصازخ : ٔػغ الإدساج .1

 .انُض انًكزٕة انٗ انٛغبس دٌٔ ززكّ

 .ٔززف انوذٚى,    ٚزى كزبثخ انُض اندذٚذ كٕم انُض انًكزٕة أطلااً Insert: ٔػغ انكزبثخ انلٕهٛخ .2

 .(ادساج) كزبثخ كٕهٛخ ← رخظٛض ششٚؾ انًؼهٕيبد ←صس أًٍٚ ػهٗ ششٚؾ انًؼهٕيبد : نهزجذٚم ثٍٛ ٔػؼٙ انكزبثخ

 انبحث 

Ctrl + F 

أٔ َلزر انجسث ,  اؿلام← ٔٚظٓش خضء انزُوم ًٚكُُب انجسث ػٍ كهًخ أٔ خًهخ يٍ خلال الأيش ثسث 

 .انًزوذو نًضٚذ يٍ خٛبساد انجسث

 الاسخبذال 

Ctrl + H 

  اعزجذال ←" رسشٚش" انًدًٕػخ ←انظلسخ انشئٛغٛخ , لاعزجذال كهًخ ثكهًخ أٔ ػجبسح ثكهًخ

 

 .نهزسكى ثبلاعزجذال" اعزجذال"ٔ " انجسث ػٍ انزبنٙ"انضسٍٚ 

 َسخ انُظىص أو َقهها

Ctrl + C , Ctrl+ VCtrl + X , 
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 انظلسخ ← اَوم انًئشش انٗ انًكبٌ انًطهٕة ← َغخ ← انظلسخ انشئٛغٛخ ←زذد انؼجبسح انزٙ رشٚذ َوهٓب أٔ َغخٓب 

 . نظن←انشئٛغخ 

 حزف انُظىص

 :ًٚكُُب ززف انسشٔف دٌٔ رسذٚذْب ثبعزخذاو انًلبرٛر انزبنٛخ, Backspace أٔ  Delete←َسذد انُض انًشاد ززكّ 

 

 

 

 

  

 

 انخشاجع  و الإعادة

Ctrl + Z , Ctrl + Y 

 ٚزٛر  نُب ٔٔسد انزشاخغ ػٍ أيش أٔ ركشاسِ يٍ ششٚؾ الادٔاد انغشٚغ ٕٚخذ صسا انزشاخغ ٔ الإػبدح 

 انخُسيق

 حُسيق انخظ: أولا

 رـٛٛش زدى انخؾ :Ctrl + Shift + P 

 رـٛٛش َٕع انخؾ :Ctrl + Shift + F 

 ؿبين : رطجٛن رُغٛوبدCtrl +B , يبئمCtrl +I , رغطٛشCtrl +U. 

 يثم : رطجٛن رُغن يُخلغ أٔ يشرلغX
2

  أٔ يٍ انظلسخ انشئٛغٛخ الأيش  + + Ctrl + Shift نهًشرلغ 

  أٔ يٍ انظلسخ انشئٛغٛخ الأيش   = + X2Ctrlنهًُخلغ يثم 

 انظلسخ انشئٛغٛخ : رـٛٛش نٌٕ انخؾ← 

 رـٛٛش زبنخ الأزشف :Shift + F3ف الاَدهٛضٚخ  أٔ يٍ انظلسخ انشئٛغٛخ  رـٛٛش زبنخ الأزش← 

 رغزخذو يغ انُظٕص انلارُٛٛخ  نهزخهض يٍ انلشاؿبد انُبردخ ػٍ ػذو اززٕاء انكهًخ كهًهخ يغ : انٕاطهخ انزهوبئٛخ

 . رهوبئٙ← انٕاطهخ ← اػذاد انظلسخ ←لإػبكزٓب يٍ رخطٛؾ انظلسخ , َٓبٚخ انغطش

 حُسيق انفقشاث: ثاَيا

ٔاردبِ انلوشح , ٔرجبػذ أعطش انلوشح, ٔانًغبكخ ثٍٛ انلوشاد, رشًم رُغٛن انلوشاد رسذٚذ انًغبكبد انجبدئخ هجم انُض ٔثؼذِ

 .ٔ ؿٛشْب
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 انًلزبذ : اَشبء انلوشاد ٔديدٓبEnter انز٘ ٚلظم انلوشاد ٔٚجذأ كوشح خذٚذح نذيح كوشرٍٛ كوؾ َوٕو ثًغر ْٕ 

 .الاَزش يٍ ثذاٚخ انلوشح نزظجر يغ انلوشح انغبثوخ

 ّٚغزخذو نلاَزوبل انٗ ثذاٚخ عطش خذٚذ هجم آَبء انغطش انغبثن نكٍ دٌٔ انجذء ثلوشح : اػبكخ كبطم أعطش أٔ اصانز

 .Backspace ٔٚسزف ثـ Shift + Enterلإػبكخ كبطم عطش٘ َؼـؾ ػهٗ انًلزبزٍٛ , خذٚذح

 ًٚكٍ يسبراح انلوشح ثٍٛ انٓبيشٍٛ ثؼذ رسذٚذْب ايب نهًٍٛٛ : يسبراح انلوشحCtrl + R ,  نهٛغبسCtrl + L,  نهٕعؾ

Ctrl + E ,  انؼجؾCtrl + J.  

 لاًٚكُُب يسبراح خضء يٍ انلوشح ثًؼضل ػٍ الأخشٖ ٔثبعزخذاو ػلايبد اندذٔنخ ًٚكٍ  رنك : ػلايبد اندذٔنخ

 : أٔ يلزبذ انًغطشح ٔػلايبد اندذٔنخ كبٜرTabْٙٔزا أكؼم يٍ اعزخذاو 

 

 

 

 

 

← َوش يضدٔج ػهٗ انًغطشح الأكوٛخ أٔ يٍ يدًٕػخ كوشح ←لإػبكخ ػلايخ خذٔنخ َؼغ يئشش انكزبثخ كٙ ثذاٚخ انغطش 

 .ٔنًغر ػلايبد اندذٔنخ يٍ يشثغ انسٕاس انغبثن صس يغر, نٛظٓش يشثغ انسٕاس,  صس خذٔنخ←

 انًغبكبد " رجٕٚت ←← كوشح ←َسذد انلوشح ثى انظلسخ انشئٛغٛخ : انًغبكخ انجبدئخ نهلوشاد ًُٚٛب ٔٚغبسا

 . يٕاكن← َؼغ انًُبعت كٙ يشثغ هجم انُض أٔ ثؼذ انُض ←" انجبدئخ ٔانزجبػذ

 انًغبكبد " رجٕٚت ←← كوشح ←َسذد انلوشح ثى انظلسخ انشئٛغٛخ : انًغبكخ انجبدئخ نهغطش الأٔل كٙ انلوشح

 . يٕاكن←َخزبس انًُبعت " خبص" يشثغ ←" انجبدئخ ٔانزجبػذ

 َؼغ ←" انًغبكبد انجبدئخ ٔانزجبػذ" رجٕٚت ←← كوشح ←زذد انلوشرٍٛ  انظلسخ انشئٛغٛخ : رجبػذ انلوشاد 

 . يٕاكن←انًُبعت كٙ يشثغ هجم َؼغ ػذد انُوؾ ٔكٙ يشثغ ثؼذ أٚؼب

 رجبػذ الأعؾ ← كوشح ← انظلسخ انشئٛغٛخ ←زذد انلوشح , رجبػذ الأعطش ػًٍ انلوشح انٕازذح: رجبػذ الأعطش 

 Ctrl +5نزجبػذ عطش َٔظق  , Ctrl +2نزجبػذ يضدٔج  , Ctrl +1نزجبػذ ٔازذ  . 1.5 ←ٔانلوشاد 

 ًٙرؼذاد َوطٙ" عٓى أٚوَٕخ ← كوشح ←انظلسخ انشئٛغٛخ : اػبكخ رؼذاد َوطٙ أٔ سه " 

 .لإصانزّ َؼـؾ ػهٗ أٚوَٕخ انزؼذاد انُوطٙ ٔنٛظ انغٓى

 زذٔد ٔرظهٛم"أٔ صس " زذٔد" عٓى أٚوَٕخ ← كوشح ← انظلسخ انشئٛغٛخ ←َسذد انلوشح : انسذٔد." 

 َخزبس " انزظهٛم" عٓى أٚوَٕخ ← كوشح ← انظلسخ انشئٛغٛخ ←َسذد انلوشح أٔ انكهًخ : رظهٛم انلوشاد 

 . يٕاكن← َخزبس انُوش ←" انًُؾ"  يشثغ ←" زذٔد ٔرظهٛم"ٔارا أسدَب انزظهٛم ثُوش يٍ يشثغ زٕاس , انهٌٕ
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 الأًَاط

 ← أًَبؽ←انظلسخ انشئٛغٛخ ,  رشًم رُغٛوبد الأزشف ٔانؼُبٍٔٚ ٔانلوشادOfficeيدًٕػخ يٍ انزُغٛوبد اندبْضح يٍ 

 .أًَبؽ عشٚؼخ

 َسخ انخُسيق

Ctrl+ Shift + C , Ctrl + Shift + V 

 . َغخ انزُغٛن ← انسبكظخ ←َسذد انكهًخ ثى انظلسخ انشئٛغٛخ 

 انكائُاث

 رغزخذو نزشرٛت ػشع انجٛبَبد كٙ انًغزُذ لإدساج اندذٔل ٕٚخذ ؽشٚوزٍٛ: اَشبء اندذأل: 

كزظٓش لائسخ ثؼذد انخلاٚب َسذد ←" خذٔل" أٚوَٕخ ←" خذأل" انًدًٕػخ ←" ادساج"رجٕٚت : انطشٚوخ الأٔنٗ

 .ثبنلؤسح يب َشٚذ ٔثُوشح ٔازذح ٚزى ادساخٓب

 َؼغ ػذد ←" ادساج خذٔل "←" خذٔل" أٚوَٕخ ←" خذأل" انًدًٕػخ ←" ادساج"رجٕٚت : انطشٚوخ انثبَٛخ

 . يٕاكن←الأػًذح ٔالأعطش 

 كم خهٛخ ٚزى رسشٚشْب ػهٗ زذح ٔنٓب رُغٛوبرٓب انًغزوهخ نهزُوم ثٍٛ انخلاٚب: ادخبل انجٛبَبد ٔرسشٚشْب: 

 

 رسذٚذ اندذٔل ٔيكَٕبرّ يٍ انخلاٚب ٔانظلٕف : 
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 ادساج ← طلٕف ٔأػًذح ←" رخطٛؾ"زذد أزذ انظلٕف ثى رجٕٚت : اػبكخ انظلٕف ٔ الأػًذح انٗ اندذأل 

← 

 . ززف ←نهسزف يٍ َلظ انًدًٕػخ 

 حُسيق انجذاول

 كؼم ←" طق"رجٕٚت ←  خظبئض ←خذأل ←" رخطٛؾ" رجٕٚت ←َسذد انظق : رؼذٚم اسرلبع انظق  

 . اكزت الاسرلبع انًطهٕة←" رسذٚذ الاسرلبع"يشثغ 

 كؼم ←" ػًٕد"  رجٕٚت ←  خظبئض ←خذأل ←" رخطٛؾ" رجٕٚت ←َسذد انؼًٕد : رؼذٚم ػشع انؼًٕد  

 . اكزت الاسرلبع انًطهٕة←" انؼشع انًلؼم"يشثغ 

 أٚوَٕخ ←" زدى انخهٛخ "←" رخطٛؾ"زذد انخلاٚب انًشاد ػجؾ ػشػٓب رجٕٚت : الاززٕاء انزهوبئٙ نهخلاٚب 

 " اززٕاء رهوبئٙ"

 .عٛزى رٕعٛغ ػشع الأػًذح نٛزُبعت رهوبئٛب يغ انًسزٕٚبد: اززٕاء رهوبئٙ نهًسزٕٚبد -1

 .نزٕعٛغ أٔ رظـٛش اؽبس اندذٔل نٛزُبعت يغ زدى اؽبس َبكزح انجشَبيح: اززٕاء رهوبئٙ ػًٍ الإؽبس -2

 .نزسذٚذ ػشع ثبثذ نلأػًذح كٙ اندذٔل: ػشع ثبثذ نهؼًٕد -3

 .اسرلبع انخهٛخ -4

 .ػشع انخهٛخ -5

 .خًٛغ طلٕف اندذٔل رزغبٖٔ كٙ الاسرلبع: رٕصٚغ طلٕف -6

 .خًٛغ أػًذح اندذٔل رزغبٖٔ كٙ انؼشع: رٕصٚغ أػًذح -7

 َخزبس انًُؾ انًشاد←" انًضٚذ"صس ← أًَبؽ اندذأل ←نزطجٛن ًَؾ نهدذٔل رظًٛى : رؼذٚم زذٔد اندذٔل . 

 َسذد ←" سعى زذٔد"يدًٕػخ ←" رظًٛى" رجٕٚت ←زذد انظلٕف , نهزسكى ثسذٔدانظلٕف ػذا انظق الأٔل

كٛزى " كبكخ انسذٔد "← عٓى أٚوَٕخ زذٔد ←" أًَبؽ اندذٔل"نٌٕ انوهى ثى يٍ انًدًٕػخ , ٔصٌ انوهى, ًَؾ انوهى

 .رطجٛن انزـٛشاد انًسذدح
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زذٔد " صس رشـٛم ←" سعى زذٔد"يدًٕػخ ←" رظًٛى"زذٔد ٔرظهٛم يٍ رجٕٚت ًٔٚكٍ اظٓبس يشثغ 

 ".ٔرظهٛم

 انزظهٛم" أٚوَٕخ ←" أًَبؽ" انًدًٕػخ ←" رظًٛى: "رؼجئخ خهلٛخ خلاٚب اندذٔل." 

 ديج وحقسيى انخلايا

 . ديح انخلاٚب←" ديح" انًدًٕػخ ←" رخطٛؾ"زذد انخلاٚب انًشاد ديدٓب رجٕٚت : ديح انخلاٚب -1

 . روغٛى انخلاٚب←" ديح" انًدًٕػخ ←" رخطٛؾ"زذد انخلاٚب انًشاد ديدٓب رجٕٚت : روغٛى انخلاٚب -2

"  ديح" انًدًٕػخ ←" رخطٛؾ" رجٕٚت ←هق ثبنًئشش كٙ انخهٛخ انًشاد روغٛى اندذٔل ػُذْب : روغٛى اندذٔل -3

 . روغٛى اندذٔل←

 يحاراة انُض في انخهيت

ٔهى ثزسذٚذ ْٕايش , ٔؿٛش اردبِ انُض كٙ انخهٛخ,  اخزبس شكم انًسبراح انًُبعت← يسبراح ←" رخطٛؾ"زذد انخلاٚب يٍ 

 .انخهٛخ

 حشحيب انبياَاث في انجذول

 .َسذد خٛبساد انلشص يٍ انًشثغ" كشص" أٚوَٕخ ←" ثٛبَبد" يدًٕػخ ←" رخطٛؾ"َسذد انؼًٕد انًشاد رشرٛجّ يٍ 

 :َلاحع أٌ

  ركشاس "أٚوَٕخ " ثٛبَبد"ارا أسدَب ركشاس سأط انظق أ٘ انظق الأٔل يٍ اندذٔل كٙ كم طلسخ يٍ يدًٕػخ

 "طلٕف انشإٔط

  رسٕٚم انٗ َض"نزسٕٚم ثٛبَبد اندذٔل انٗ َض َخزبس أٚوَٕخ" 

  َكزت انذانخ انًشاد رطجٛوٓب كٙ اندذٔل" طٛؾ"ٔلإخشاء يؼبدنخ زغبثٛخ يٍ أٚوَٕخ. 

 حطبيق حُسيق حهقائي نهجذول

ٔيٍ خلال , انسذٔد نهزـٛش ثبنشكم نهًُؾ,  َخزبس انًُؾ انًشاد ٔانضسٍٚ انزظهٛم← أًَبؽ اندذٔل ←" رظًٛى"يٍ ششٚؾ 

 .خظبئض أًَبؽ اندذٔل َسذد الأػًذح أٔ انظلٕف انًشاد رُغٛوٓب ثزُغٛن خبص

 ادساج انظٕس ٔانشعٕيبد كٙ انًغزُذ

 : َخزبس←" انشعٕيبد انزٕػٛسٛخ "←" ادساج"يٍ 

 لإدساج طٕسح يخضَخ ػهٗ خٓبص انسبعٕة: طٕسح 

 لإدساج طٕسح خبْضح يذسخخ يغ َغخخ أٔكٛظ زغت انلئبد انًؼشٔػخ: هظبطخ كُٛخ. 

 نشعى شكم يؼٍٛ: أشكبل. 

  سعىSmartArt :لإدساج رخطٛؾ ًٚثم انجٛبَبد ثشكم يُظى. 

  يخطؾChart : لإدساج سعى ثٛبَٙ أٔ خذٔل ػهٗ ٔسهخ اكغم. 

 لأخز نوطخ نُبكزح ثشَبيح يلزٕذ كٙ ششٚؾ انًٓبو: نوطخ. 

  ادساج َضWordArt : أٚوَٕخ ←" َض" يدًٕػخ ←ادساج WordArt←َخزبس شكم انُض َٔكزت انُض . 
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 ححضيش انًخشجاث

 . الاردبِ←" اػذاد انظلسخ"انًدًٕػخ ←رخطٛؾ انظلسخ : رـٛٛش اردبِ انًغزُذ -1

 ْٕايش ←" ْٕايش" رجٕٚت ←" اػذاد انظلسخ" انًدًٕػخ ←رخطٛؾ انظلسخ : رـٛٛش ْٕايش انظلسخ -2

 .َؼغ انٕٓايش انًطهٕثخ, يخظظخ

 . َـٛش زدى انظلسخ←" انسدى" أٚوَٕخ ←" اػذاد انظلسخ" انًدًٕػخ ←رخطٛؾ انظلسخ : رـٛٛش زدى انظلسخ -3

 انًدًٕػخ ←رخطٛؾ انظلسخ : أٔ يٍ ,  لإدساج طلسخ خذٚذح ٔعؾ انُضCtrl + Enter: ادساج كبطم نهظلسبد -4

 . طلسخ←" كٕاطم انظلسبد"  أٚوَٕخ ←" اػذاد انظلسخ"

ثى َوٕو ثسزف " اظٓبس انكم" أٚوَٕخ ←" كوشح" انًدًٕػخ ←انظلسخ انشئٛغٛخ : ززف كبطم انظلسبد -5

 .انلبطم ػُذ ثذاٚخ انظلسخ

 ← رسشٚش انشأط ←" انشأط" أٚوَٕخ ←" سأط ٔرزٚٛم" انًدًٕػخ ←"  ادساج"طلسخ : سأط ٔرزٚٛم انظلسخ -6

 .اكزت انُض

 . لإػبكخ اعى انًغزخذو ٔؿٛشْب يٍ انخٛبساد,  َٔخزبس انزُغٛن انًشاد نهٕهذ ,سهى انظلسخ 

 انخذقيق وانطباعت

 ٙانزذهٛن الإيلائ :F7 ,  نزـٛٛش انكهًبد انزٙ كٛٓب خطؤ ايلائٙ ←" انزذهٛن الإيلائٙ" أٚوَٕخ ←" يشاخؼخ"طلسخ 

 .ٔنٛغذ ثبنوبيٕط ٔلإػبكخ كهًخ انٗ انوبيٕط يٍ صس اػبكخ انٗ انوبيٕط انًخظض أصس ززف نسزكٓب
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 يؼبُٚخ هجم انطجبػخ :Ctrl+F2 كٛزى ػشع انًغزُذ هجم انطجبػخ ٔالأصساس ٔالأٔايش " ؽجبػخ"صس " يهق" رجٕٚت

 .انخبطخ ثبنطجبػخ

 ؽجبػخ انًغزُذ :Ctrl+Pأٔ صس ؽجبػخ يٍ انًشثغ انغبثن . 

 ديج انًشاسلاث

كٙ يغزُذ ٔازذ ٔاسعبنٓب َلغٓب  (أزذًْب يغزُذ ٔاٜخش خذٔل)ٕٚكش نُب يؼبنح انُظٕص ايكبَٛخ ديح يسزٕٚب يهلٍٛ 

ٔانًهق انز٘ ٚسزٕ٘ ػهٗ يؼهٕيبد الأشخبص " انًغزُذ انشئٛغٙ"َغًٙ انشعبنخ الأطهٛخ , لأشخبص أٔ خٓبد يزؼذدح

 "يظذس انجٛبَبد"

 كًثبل نذيح يهلٍٛ : ديح انًشاعلاد لإَشبء سعبئم(دػٕح.docxخٓبد الارظبل ٔ .docx)  َلزر انًغزُذ

 ←" ثذء ديح انًشاعلاد"أٚوَٕخ ←" ثذء ديح انًشاعلاد" انًدًٕػخ ←" يشاعلاد" رجٕٚت ←انشئٛغٙ

 اعزخذاو ←" رسذٚذ انًغزهًٍٛ"أٚوَٕخ ←" ثذء ديح انًشاعلاد"انًدًٕػخ ←" يشاعلاد" رجٕٚت ←سعبئم 

" docx.خٓبد الارظبل"زذد يظذس انجٛبَبد انًهق ←" رسٛذ يظذس انجٛبَبد"يشثغ زٕاس ←انوبئًخ انًٕخٕدح 

 . كزر←

" يشاعلاد" رجٕٚت ← اززف أعطش الاعى ٔانؼُٕاٌ ←ٔلإدساج زوٕل انذيح كٙ انشعبنخ 

 َؼغ يلزبذ يغبكخ نكٙ ← انهوت ←" ادساج زوم ديح" أٚوَٕخ ←" كزبثخ انسوٕل ٔادساخٓب"انًدًٕػخ ←

 ←" يشاعلاد" رجٕٚت ← Enter ثى ←َكشس انخطٕاد لإدساج ثبهٙ انسوٕل ←لارزظم انسوٕل ثجؼؼٓب 

 : كٛظجر انًغزُذ كبنزبنٙ←" ادساج زوم ديح" أٚوَٕخ ←" كزبثخ انسوٕل ٔادساخٓب"انًدًٕػخ 
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أٚوَٕخ ←" يؼبُٚخ انُزبئح" انًدًٕػخ ←" يشاعلاد"رجٕٚت : نًؼبُٚخ انًغزُذ انز٘ عُٛزح يٍ ػًهٛخ انذيح

 . َٔغزؼشع انًغزهى يٍ الأصساس←" يؼبُٚخ انُزبئح"

 ًٍٛرجٕٚت : لإَشبء يغزُذ انذيح انز٘ ٚسزٕ٘ ػهٗ يسزٕٚبد انًغزُذ انشئٛغٙ ثؼذ أٌ رًذ اػبكخ أعًبء انًغزه

ديح "يشثغ انسٕاس ←رسشٚش انشعبئم انًلشدح ←" آَبء ٔديح" أٚوَٕخ ←" آَبء"انًدًٕػخ ←" يشاعلاد"

 . يٕاكن←" انكم" صس ←" ثبنًغزُذ اندذٚذ

 آَبء"انًدًٕػخ ←" يشاعلاد"رجٕٚت : دٌٔ رسشٚش انشعبئم انًلشدح, نطجبػخ انًغزُذ انُبرح يٍ ػًهٛخ انذيح "

 . يٕاكن←" انكم"صس ← ؽجبػخ انًغزُذاد ←" آَبء انذيح"أٚوَٕخ ←

 َلزر يغزُذ خذٚذ ثسٛث ٚكٌٕ ْٕ انًغزُذ انشئٛغٙ انز٘ ٚزى ادساج انزغًٛبد كّٛ : ديح انًشاعلاد لإَشبء رغًٛبد

 رغًٛبد ←" ثذء ديح انًشاعلاد" أٚوَٕخ ←" ثذء ديح انًشاعلاد" انًدًٕػخ ←" يشاعلاد" رجٕٚت ←

 ← يٍ انظلسخ 30اخزش " سهى انُٕع" يشثغ Microsoft يٕسدٔ انزغًٛبد َخزبس ←" خٛبساد انزغًٛخ"كزظٓش 

 .  يٕاكن←" يؼهٕيبد انزغًٛخ"َٔلازع اسرلبع كم رغًٛخ ٔػشػٓب كٙ هغى 

 عدم كبسؿب كٙ 30ٔلازع ظٕٓس , كًظذس نهجٛبَبد كًب رؼهًذ عبثوب ( docx.خٓبد الارظبل)زذد انًهق 

كزبثخ " انًدًٕػخ ←" يشاعلاد" رجٕٚت ←ٔهى ثًؼبُٚخ انُزبئح ← أدسج انسوٕل كًب رؼهًذ عبثوب ←انظلسخ 

 . ٔأكًم ديح انًشاعلاد←" رسذٚث انزغًٛبد" أٚوَٕخ ←" انسوٕل ٔادساخٓب
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Excel2010 :يتميز هذا البرنامج بالتعامل مع الجداول وتنظيم البيانات وفرزها. 

 التعرف على واجهة البرنامج

 

ٔأشزاز انزظـٛس ٔانزكجٛس أٔ الاظزؼبدح , ٔاظى انًعزُد انذبنٙ , انزطجٛن/ ٚذٕ٘ اظى انجسَبيج : شسٚؾ انؼُٕاٌ -1

 .ٔالإؿلام

اً : شسٚؾ أدٔاد انٕطٕل انعسٚغ -2 ًٚكُُب رـٛٛس يكبَّ أٔ اػبدح رتظٛض , انر٘ ٚذٕ٘ اأايس االأكس اظزتدايب

 .اأايس كّٛ ثبنؼـؾ ػهٗ انعٓى انًٕجٕد ثآخس انشسٚؾ 

ٚزٛخ انٕطٕل انٗ أٔايس ٔٔزد ثدءااً يٍ شسٚؾ يهق انر٘ ٚذٕ٘ أٔايس ػٍ انذلع ٔالإزظبل ٔانًؼبُٚخ : انشسٚؾ -3

رذٕ٘ لأم يُٓب يجًٕػخ يُطوٛخ يٍ أشزاز اأايس , ٚذٕ٘ انشسٚؾ ػهٗ ػلايبد رجٕٚت هٛبظٛخ ػدح, ٔانطجبػخ

 .انًسرجطخ

, يتكون من جزئين الأول يعرض اسم الخلية الفعالة ويمكن استخدامه للانتقال لأي خلية في الورقة: شريط الصيغ -4

 .والثاني لكتابة الصيغة أو المعادلة به ويعرض به محتويات الخلية الفعالة أيضا

 . ورقات عمل افتراضية يمكنك زيادتها أو نقصانها3يتكون أي مصنف من : شريط عناوين الأوراق -5

,  انتلاٚب انًذددحػدد, أظلم انُبكرح ٚؼسع انًؼهٕيبد ػٍ أيس يذدد أٔ ػًهٛخ هٛد انزودو: شسٚؾ انًؼهٕيبد -6

 ٔيُصنن انزكجٛس ٔانزظـٛس ٔػسع انظلذخ لإػبكخ أٔ اشانخ يؼهٕيخ يُّ ثبنصز ااًٍٚ ػهّٛ ,يجًٕع ػُبطسْب

 .ثى َتزبز انًُبظت

 (ثبظزتداو نٕدخ انًلبرٛخ)انزُوم ثٍٛ خلاٚب ٔزهخ انؼًم 

 .            نلاَزوبل خهٛخ نهTabًٍٛٛ أٔ →

 . نلاَزوبل خهٛخ نهٛعبزShift + Tab أٔ ←

 .         نلاَزوبل خهٛخ نلأػهٗ↑
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 .             نلاَزوبل خهٛخ نلأظلم↓

Homeٙنلاَزوبل نهتهٛخ اأنٗ يٍ انظق انذبن. 

Ctrl+Homeنلاَزوبل نهتهٛخ اأنٗ كٙ ٔزهخ انؼًم انُشطخ   . 

Ctrl+Endنلاَزوبل انٗ آخس خهٛخ كٙ آخس ػًٕد ٚذزٕ٘ ثٛبَبد كٙ ٔزهخ انؼًم      . 

Page upالاَزوبل شبشخ نلأػهٗ ثًلأ انشبشخ . 

Page downالاَزوبل شبشخ نلأظلم ثًلأ انشبشخ . 

→Ctrl+نلاَزوبل نهتهٛخ اأنٗ كٙ انظق انُشؾ    . 

←Ctrl+نلاَزوبل نهتهٛخ ااخٛسح كٙ انظق انُشؾ    . 

↑Ctrl+نلاَزوبل نهتهٛخ اأنٗ كٙ انؼًٕد انُشؾ    . 

↓Ctrl+نلاَزوبل نهتهٛخ ااخٛسح كٙ انؼًٕد انُشؾ    . 

 أوساق انعًم

 أظلم انُبكرح ٕٚجد انشسٚؾ انتبص ثبنزُوم ثٍٛ أٔزام انؼًم ْٕٔ يٍ انًٍٛٛ انٗ انٛعبز

 .يلبرٛخ اَزوبل ثٍٛ اأزام -1

 .رجٕٚت انٕزهخ انُشطخ -2

 .شسٚؾ ركجٛس ٔرظـٛس -3

 .رتطٛطبد انؼسع -4

 .شز ٔزهخ جدٚدح -5

 .شسٚؾ ركسٚس أكوٙ -6

 .دبنخ انجسَبيج -7

 جذيذ ببسخخذاو انمبنب الافخشاضي يظُفإَشبء 

Ctrl +N 

.  اَشبء كبزؽ يظُق" جدٚد" شز " يهق"رجٕٚت 

 .جدٚد يٍ يعزُد يٕجٕد, هٕانت, ًَبذج انوٕانت, يظُق كبزؽ: َتزبز ُْب َٕع انًظُق انًساد اَشبإِ

فخخ يسخُذ 

Ctrl + O 

.  كزخ ددد انًعزُد  يٍ جصء انزُوم َرْت انٗ يعبز انًهق  كزخ " يهق"رجٕٚت 
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 انًظُفدفظ 

F12 

 ٔكٙ يجهد xlsxكٛزى دلع انًظُق ثُٕع ,  دلع← كٛظٓس يسثغ انذٕاز َكزت كّٛ الاظى ← دلع ثبظى ←يهق 

 .انًعزُداد ثشكم اكزساػٙ

 دفظ ببسى يخخهف

 :ٚؼطُٛب انتٛبزاد انزبنٛخ" دلع ثبظى"ثؼد دلع انًعزُد نهًسح اأنٗ كبٌ اايس 

 دلع َعتخ أخسٖ يٍ انًظُق ثبظى آخس. 

 دلع َعتخ أخسٖ يٍ انًظُق ثُٕع آخس. 

 ٙدلع َعتخ أخسٖ يٍ انًظُق كٙ يٕهغ آخس ؿٛس يٕهؼّ ااطه. 

 دفظ انخغيشاث 

Ctrl + S 

اً يٍ خلال شسٚؾ اادٔاد انعسٚغ   . أٚوَٕخ انذلع←ًٚكُك دلع انزـٛساد ٔانزؼدٚلاد ػهٗ يظُق يذلٕظ يعجوب

 يظُفإغلاق

Ctrl + F 

.  دٌٔ اؿلام انجسَبيجانًظُق ٚزى اؿلام " اؿلام" شز " يهق"رجٕٚت 

 إَهبء انبشَبيج

". آَبء" شز " يهق"رجٕٚت 

 عىايم حذسيٍ الأداء

 :ًٚكُُب رـٛٛس ثؼغ انتٛبزاد لإػلبء ؽبثغ شتظٙ ػهٗ انجسَبيج يُٓب

 ←" اظى انًعزتدو" يسثغ ←" ػبو" كٙ يسثغ انذٕاز رجٕٚت ←" خٛبزاد" شز ←يهق : رـٛٛس اظى انًعزتدو -1

 . يٕاكن←الأزت الاظى 

 يٕهغ انًهق ←" دلع" رجٕٚت ←" خٛبزاد" شز ←يهق : رذدٚد انًجهد الاكزساػٙ نذلع انًهلبد أٔ كزذٓب -2

 . يٕاكن← ددد يٕهغ انًجهد ←" اظزؼساع"الاكزساػٙ شز 

 .نهجذث ػٍ يب َسٚد يؼسكخ رؼهًٛبد ػُّ←" رؼهًٛبد"أٚوَٕخ ,F1:اظزتداو رؼهًٛبد انًعبػدح -3

رجٕٚت , نزكجٛس ػسع انًعزُد أٔ رظـٛسِ, شز انؼجهخ نهًبٔض +  Ctrl: اظزتداو أدٔاد انزكجٛس ٔانزظـٛس -4

 . يٕاكن← ٚظٓس يسثغ انذٕاز َكزت انوًٛخ انًطهٕثخ ←" رظـٛس/ركجٛس"انًجًٕػخ ←" ػسع"

 .ثبلإػبكخ انٗ انًُصنن كٙ شسٚؾ انًؼهٕيبد

 :حُسيك انُض ببنخلايب

 " خؾ" يجًٕػخ ←انظلذخ انسئٛعٛخ 
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 رـٛٛس دجى انتؾ :Ctrl + Shift + P 

 رـٛٛس َٕع انتؾ :Ctrl + Shift + F 

 ؿبين : رطجٛن رُعٛوبدCtrl +B , يبئمCtrl +I , رعطٛسCtrl +U. 

 رـٛٛس نٌٕ انتؾ. 

 رـٛٛس نٌٕ انزؼجئخ نهتلاٚب. 

 زظى , ٚزذٕل انًئشس نشكم ههى نُسظى انذدٔد انًسادح ٚدٔٚب: زظى انذدٔد, ٚذٕ٘ لأبكخ إَٔاع ددٔد انتلاٚب: انذدٔد

, ٚزذٕل انًئشس نًًذبح روٕو ثًذٕ انذدٔد: يذٕ انذدٔد, نسظى ددٔد نًجًٕػخ يٍ انتلاٚب ظٕٚخ: شجكخ انذدٔد

 .نًصٚد يٍ انتٛبزاد: ددٔد اػبكٛخ, ًَؾ انتؾ, نٌٕ انتؾ

 يذبراة انُض في انخهيت

 " يذبذاح" يجًٕػخ ←انظلذخ انسئٛعٛخ 

 

انزلبف انُض داخم , رـٛٛس ارجبِ انكزبثخ, رـٛٛس ارجبِ انُض ثبنتلاٚب ثصأٚخ يؼُٛخ, ٔػغ انُض كٙ انتلاٚب دعت انًُبظت

 .ديج انتلاٚب ٔرٕظٛؾ ثٛبَبرٓب, شٚبدح أٔ اَوبص انًعبكخ انجبدئخ, يذبذاح انُض كٙ انتهٛخ, انتلاٚب

 :ٚظٓس يسع دٕاز, ثبنؼـؾ ػهٗ انعٓى انًٕجٕد كٙ يجًٕػخ انًذبذاح

ادزٕاء يُبظت نٛزى رـٛٛس دجى انُض دزٗ ٚزى ادزٕاإِ ,  انزلبف انُض داخم انتهٛخ← انزذكى ثبنُض ←" يذبذاح"رجٕٚت 

 .ديج انتلاٚب يغ ثؼؼٓب, ػًٍ ددٔد انتهٛخ

 :حُسيك الأسلبو ببنخلايب

 " زهى" يجًٕػخ ←انظلذخ انسئٛعٛخ 

 

 ...ػًهخ, ربزٚخ, زهى.: رذدٚد َٕع انجٛبَبد ثبنتهٛخ -1

 .اػبكخ زيص انؼًهخ -2

 .اػبكخ ػلايخ انُعجخ انًئٕٚخ -3

 .اػبكخ ػلايخ انلبطهخ انؼشسٚخ -4

 .شٚبدح ٔاَوبص ػدد انًُبشل انؼشسٚخ -5

 .انعٓى نلزخ يسثغ انذٕاز انتبص ثزُعٛن انتلاٚب
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 حُسيك انخلايب

 " أًَبؽ" يجًٕػخ ←انظلذخ انسئٛعٛخ 

 

 .رُعٛن ظسٚغ نهتهٙ انًذددح: أًَبؽ انتلاٚب -1

 .رُعٛن ظسٚغ نُطبم يٍ انتلاٚب ٔرذٕٚهّ انٗ جدٔل: انزُعٛن لأجدٔل -2

 .رًكٛم نجٛبَبد ثبظزتداو أشسؽخ انجٛبَبد ٔأًَبؽ اانٕاٌ, رًٛٛص انتلاٚب انًطهٕثخ: رُعٛن شسؽٙ -3

 انخعبيم يع انخلايب

 " خلاٚب" يجًٕػخ ←انظلذخ انسئٛعٛخ 

 

 

 

 .ٔطلٕف ٔأػًدح ٔٔزهخ ػًم جدٚدح, ادزاج خلاٚب جدٚدح -1

 .درف خلاٚب ٔطلٕف ٔأػًدح أٔ ٔزهخ ػًم -2

رذدٚد , ركجٛس ازرلبع انظلٕف انُشطخ رهوبئٛب نُٛبظت انجٛبَبد انًٕجٕدح ثّ, رذدٚد ازرلبع انظلٕف: رُعٛن انتلاٚب -3

نزذدٚد ػسع , ركجٛس ػسع ااػًدح انُشطخ رهوبئٛب نُٛبظت انجٛبَبد انًٕجٕدح ثّ, ػسع ااػًدح انُشطخ

اظٓبز أٔزام انؼًم , اخلبء ااػًدح ٔانظلٕف أٔ اظٓبزْب, اكزساػٙ ٚطجن ػهٗ جًٛغ أػًدح ٔزهخ انؼًم

 ...انًتلٛخ

 دزف انُظىص يٍ  انخلايب

 " رذسٚس" يجًٕػخ ←انظلذخ انسئٛعٛخ 

 

, درف يذزٕٚبد انتلاٚب انًذددح, درف انزُعٛوبد يٍ انتلاٚب انًذددح, نذرف لأم شٛئ ثبنتلاٚب انًذددح: انًًذبح -1

 .درف ػُبٍٔٚ انًٕاهغ انًٕجٕدح ػهٗ انتلاٚب انًذددح, درف انزؼهٛوبد انًٕجٕدح ػهٗ انتلاٚب انًذددح

اػبكخ ػبيم رظلٛخ نهتلاٚب , يتظض, رُبشنٛب, رسرٛت انجٛبَبد رظبػدٚب: رسرٛت انجٛبَبد ٔرظلٛزٓب كٙ انتلاٚب -2

 .دعت هًٛخ يذددح

 :ثبنؼـؾ ػهٗ اايس رظٓس انوبئًخ رذٕ٘: انجذث ٔالاظزجدال -3

 ثذث ػٍ انجٛبَبد كٙ ٔزهخ انؼًم انُشطخ: انجذث. 
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 نزجدٚم ثٛبَبد ثؤخسٖ داخم ٔزهخ انؼًم: اظزجدال. 

 نهجذث ػٍ انًؼبدلاد: طٛؾ. 

 انزؼهٛوبد. 

 إَشبء جذول

 . ٚظٓس يسثغ دٕاز َذدد يٍ خلانّ خلاٚب انجدٔل انًطهٕة←" جدأل "←ادزاج 

 إدساج طىس وسسىيبث

 : َتزبز←" انسظٕيبد انزٕػٛذٛخ "←" ادزاج"يٍ 

 لإدزاج طٕزح يتصَخ ػهٗ جٓبش انذبظٕة: طٕزح 

 لإدزاج طٕزح جبْصح يدزجخ يغ َعتخ أٔكٛط دعت انلئبد انًؼسٔػخ: هظبطخ كُٛخ. 

 نسظى شكم يؼٍٛ: أشكبل. 

  زظىSmartArt :لإدزاج رتطٛؾ ًٚكم انجٛبَبد ثشكم يُظى. 

  يتطؾChart : لإدزاج زظى ثٛبَٙ أٔ جدٔل ػهٗ ٔزهخ الأعم. 

 اخر نوطخ نُبكرح ثسَبيج يلزٕح كٙ شسٚؾ انًٓبو: نوطخ. 

  ادزاج َضWordArt : أٚوَٕخ ←" َض" يجًٕػخ ←ادزاج WordArt←َتزبز شكم انُض َٔكزت انُض . 

 "رُعن"ػُد اػبكخ انظٕز ٔااشكبل ٚظٓس شسٚؾ : يلادظخ

 

 .ٚزى يٍ خلانّ رـٛٛس انزُعٛوبد انتبطخ ثبنظٕز ٔااشكبل

 إدساج انشسىو انبيبَيت

 .َذدد انتلاٚب انزٙ َسٚد رًكٛهٓب ثٛبَٛب -1

 . َتزبز يٍ يجًٕع انسظٕو انجٛبَٛخ←ادزاج  -2

 ...خطٙ, طق, دائس٘: َتزبز انشكم انًساد ػسع انسظى ثّ -3

 :ٚظٓس ثلاثخ أشسؽخ اػبكٛخ يغ انسظٕيبد انجٛبَٛخ: يلادظخ

انًُؾ , رجدٚم رًكٛم انجٛبَبد كٙ انسظى انجٛبَٙ ػهٗ دعت ااظطس أٔ ااػًدح, رـٛٛس انشكم انجٛبَٙ: شسٚؾ رظًٛى -1

 .انر٘ َسٚد رطجٛوّ ػهٗ انسظى انجٛبَٙ

 .ًٚكٍ يٍ خلانٓب اػبكخ انؼُبٍٔٚ نهسظى ٔانزذكى ثؤظًبء انًذبٔز ٔػسػٓب ٔرُعٛوٓب: شسٚؾ رتطٛؾ -2

 .نزُعٛن انتطٕؽ: شسٚؾ رُعٛن -3
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 إدساج سأس وحزييم نىسلت انعًم

 ظٛظٓس يسثغ كٙ أػهٗ ٔزهخ انؼًم ثبظى زأض يوعى نكلاثخ أهعبو ٔأٚؼب ←" زأض ٔررٚٛم" أٚوَٕخ ←" َض"←ادزاج 

 .ٔشسٚؾ ثبظى رظًٛى, كٙ أظلهٓب ثبظى ررٚٛم

 

 

 

 .رذٕ٘ ػهٗ أشكبل ًَٔبذج جبْصح نهسأض ٔانزرٚٛم: زأض ٔررٚٛم -1

, انٕهذ, انزبزٚخ, زهى انظلذخ, ػُبطس ًٚكٍ اظزتديٓب ٔادزاجٓب كٙ انسأض ٔانزرٚٛم: ػُبطس انسأض ٔانزرٚٛم -2

 ...طٕزح

 .نهزُوم ثٍٛ انسأض ٔانزرٚٛم: رُوم -3

 .خٛبزاد -4

 ..ًٚكُُب أٚؼب يٍ ادزاج أٌ َؼٛق يسثغ َض ٔزيٕش 

 :ضبط إعذاداث انظفذت

 

 

 

كٕاطم , ػجؾ ٔرذدٚد َبدٛخ انطجبػخ, دجى انٕزم, ارجبِ انظلذخ, ػجؾ ٔرذدٚد انٕٓايش" : اػداد انظلذخ"انًجًٕػخ

رذدٚد يبظٛزى ؽجبػزّ يٍ ػُبٍٔٚ انظلٕف أٔ ػُبٍٔٚ , اػبكخ طٕزح لأتهلٛخ نٕزهخ انؼًم, انظلذبد كٙ ٔزهخ انؼًم

 .َؼـؾ انعٓى نؼسع يسثغ انذٕاز انتبص ثبػداد انظلذخ, ااػًدح

 .رـٛٛس ارجبِ ٔزهخ انؼًم يٍ انًٍٛٛ أٔ انٛعبز ٔانزذكى ثؼسع ٔؽجبػخ خطٕؽ انشجكخ": خٛبزاد انٕزم"يجًٕػخ 

 حكبيش وحظغيش وسلت انعًم

 .رظـٛس/ ركجٛس←يٍ انًُصنن أظلم انشبشخ أٔ يٍ ػسع 

 حجًيذ الأنىاح

 . رجًٛد اانٕاح ثى َتزبز انًُبظت←َبكرح ←ػسع 

 إدخبل انعًهيبث انذسببيت

 .ثبنتهٛخ ثى انؼًهٛخ انًساد دعبثٓب"=" أٔلا ٚجت لأزبثخ زيص 

 . دعت أٔنٕٚبد انؼًهٛبد5 ظٛكٌٕ انُبرج 3/(3*3)+2يكبل 
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 بعض انذوال انشهيشة

 (َطبم انتلاٚب)اظى اندانخ : =انشكم انؼبو

1- =Sum(B2:B4) ٍنجًغ انتلاٚب ي B2 ٗانB4. 

2- =MAX(B2:B4) الأجس هًٛخ كٙ انتلاٚبB2 ٗانB4. 

3- =MIN(B2:B4) ٍاطـس هًٛخ انتلاٚب يB2 ٗانB4. 

4- =COUNT(B2:B4) ٍنذعبة ػدد انتلاٚب ي B2 ٗانB4. 

5- =AVERAGE(B2:B4) ٍنذعبة انًزٕظؾ انذعبثٛههتلاٚب ي B2 ٗانB4. 

 انخعبئت انخهمبئيت

ػًهٛخ ركًهخ انجٛبَبد رهوبئٛب كٙ انتلاٚب انًذددح يكلا ػُد لأزبثخ أدد أٚبو ااظجٕع كٙ خهٛخ ثى ثبنصأٚخ انٛعبزٚخ انعلهٗ نهتهٛخ 

 .ػُد انُوس ٔانعذت نلأظلم ظٛزى رؼجئخ ثبهٙ أٚبو ااظجٕع+ رظٓس اشبزح 

 . َٔعذت يٍ شأٚخ انتهٛخ نٛزى شٚبدح اازهبوCtrlٔنهزؼجئخ انزصٚبدٚخ َكزت زهى ٔادد يكلا ثى َؼـؾ 

 .َٔزذكى ثشكم انزؼجئخ انًساد" ظهعهخ "←شز رؼجئخ ←يٍ انظلذخ انسئٛعٛخ 

 Ifانذانت 

 

 :كٙ انظٕزح يٕػخ انشكم انؼبو نهدانخ لأًكبل

=IF(B5>35;True;False) 

=IF(B5>35; "Yes";"No") 

=IF(B5>35; 10%;5%) 
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 "" . ٚذزبج انٗ True;Falseأ٘ شٙء يبػدا انُعجخ انًئٕٚخ أٔ لأهًزٙ 

 الأخطبء

 . ثٛبَبد زهًٛخ ألأجس يٍ دجى انتهٛخ######## -1

2- #NAME?لأزبثخ اظى اندانخ خطؤ . 

3- VALUE! #رُلٛر ػًهٛخ دعبثٛخ ػهٗ هٛى زهًٛخ يغ  هًٛخ َظٛخ. 

4- #DIV/0!انوعًخ ػهٗ طلس أٔ ػهٗ خهٛخ كبزؿخ . 

5- #REF!ػُد درف انًسجغ نهؼًهٛخ انذعبثٛخ . 

6- Circular Referenceلاٚجٕش لأزبثخ اظى انتهٛخ انزٙ ظٛظٓس ثٓب انُبرج داخم انؼًهٛخ انذعبثٛخ كٛٓب. 

 

حًج بعىٌ الله 
 



 دوال اضافية 

countA تحسب عدد الخلايا غير الفارغة في المجال المحدد 

Countif  تحسب عدد الخلايا التي تحقق شرط معين يضاف كوسيط ثاني

 COUNTIF(B2:B5,">=60")=للصيغ

 Sumif .مجموع الأعداد في خلايا المجال والتي تحقق شرط معين يضاف كوسيط ثاني للصيغة 

 Countblank تعيد عدد الخلايا الفارغة في المجال المحدد 

 مسألة:

 

 اضافة نتيجة الطالب في مادة اللغة :

  نحدد الخليةf2 ونكتب فيها الصيغة الشرطية التالية 

  
  ثمenter  والسحب لباقي الطلاب 

 اضافة التنسيق الشرطي على عمود نتيجة الطالب في اللغة

  نحدد المجال منF2  حتىF5  



   ص الن-------قواعد تمييز الخلايا -----تنسيق شرطي ----انماط ---من الصفحة الرئيسية

 الذي يحتوي 

  
  تظهر الخلايا التي تحتوي على كلمةfaild  باللون الأحمر 

  معين او اكبر من رقم او اصغر من رقم وهكذا ..يمكن أن يكون التنسيق حسب رقم 

 لمرجع المطلق والنسبيا

علامة  2ولتكن   j2اذا اردنا زيادة علامات الطلاب في مادة المهارات بمقدار موضوع في الخلية 

 Hووضع النتائج في العمود 

 82الجواب سيكون  j2+B2= الصيغة H2سنكتب في  

 خاطئة  كون النتائجبالسحب والافلات لباقي الطلاب ست

 

 اذ ستتنفذ الصيغ التالية

=j3+B3                                                =j4+B4 

 فقط j2بينما قيمة الزيادة موجودة في 

المطلق لتثبيت رقم السطر طالما جهة التعبئة للاسفل نسبي والمرجع الحل باستخدام مفهوم المرجع ال

 :H2في   أو الأعلى كالتالي

=j$2+B2 

 نكون استخدمنا مرجع نسبي للصف ومطلق للاعمدة أي ثبتنا رقم الصف J$2بكتابة 

 j2$ة يسارا او يمينا نكتب أما لتثبيت اسم العمود والتعبئ

 j$2$لتثبيت الخلية كلها بالصيغة على اعتبارها احد الثوابت مثلا نكتب 



Access . 
 

   2 
 

 

 



Access . 
 

   3 
 

 



Access . 
 

   4 
 

 أنواع لواعد البيانات

 ٌستخدم هذا النوع من لواعد البٌانات لأنه ٌتمٌٌز بعدم تكرار البٌانات وهو الهدف :لواعد بيانات علائمية -1

 :تنمسم إلى, "عدم التكرار"الأساسً لمصمم لاعدة البٌانات 

 علالة رأس برأس. 

 علالة رأس بأطراف. 

 علالة أطراف بأطراف. 

 . أهم عٌوبها وجود التكرار:لواعد بيانات غير علائمية -2

 Primary Kayالمفتاح الأساسي 

هو حمل أو مجموعة حمول توفر بٌانات ولٌم فرٌدة لاٌتم تكرارها لكل سجل وأنسب الحمول لتعٌٌن المفتاح علٌها هً 
 .IDحمل المعرف 

 أنواع العلالات بين الجداول

الطلبٌات : لابد من وجود جدولٌن على الألل فً لاعدة البٌانات لإنشاء علالة بٌنهم وعلى سبٌل المثال لدٌنا الجدولٌن
Orders , العملاءCustomers , بحٌث ٌكون حملا المعرفID ًفً كلا الجدولٌن هما المفاتٌح الرئٌسٌة ف 
 .الجدولٌن

 :سنتعرف على أنواع العلالات بٌن الجدولٌن
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 علالة طرف بطرف

 

 فً جدول العملاء هو Customer ID فً جدول الطلبٌات هو المفتاح الأساسً وحمل Order IDٌعتبر الحمل الأول 

: المفتاح الأساسً فالعلالة هنا تكون بٌن جدول أب وجدول أب بٌن مفتاحٌن أساسٌٌن كما فً الشكل

 

 

 

 

 

 

: ملاحظة

  لابد من تنشٌط أمر فرض التكامل المرجعً لٌظهر نوع العلالة على الخط الذي ٌربط حمول المفاتٌح الرئٌسٌة

 .ببعضهم البعض فً كلا الجدولٌن

  لا ٌوجد فرق فً سحب معرف العمٌل من جدول العملاء إلى جدول معرف الطلبٌة فً جدول الطلبٌات أو

 .العكس لأن العلالة هنا طرف بطرف

 علالة رأس بمجموعة أطراف

فً نفس الجدولٌن العملاء والطلبٌات  
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لاحظ هنا أن حمل معرف العمٌل هو المفتاح الأساسً فً جدول العملاء بٌنما فً جدول الطلبٌات نجد أن حمل معرف ن

. العمٌل مكرر وٌعتبر هنا هو المفتاح الفرعً بحٌث ٌعتبر جدول العملاء هو الأب وجدول الطلبٌات هو الابن

بحٌث تصبح العلالة كما ,  فً كلا الجدولٌن وٌجب أن ٌحمل الاسم ذاتهCustomer IDوٌكون الارتباط بٌن حمل 

: بالشكل

 

 

 

 

 

: ملاحظة

  لابد من تنشٌط أمر فرض التكامل المرجعً لٌظهر نوع العلالة على الخط الذي ٌربط حمول المفاتٌح الرئٌسٌة

 .ببعضهم البعض فً كلا الجدولٌن

  لابد من سحب حمل معرف العمٌلCustomer ID حمل معرف العمٌل  من جدول العملاء الأب إلى

Customer IDفً جدول الطلبٌات الابن ولا ٌجوز بالعكس . 

علالة مجموعة أطراف بمجموعة أطراف  

احٌن رئٌسٌٌن أي أكثر من طرف من الجدول الأول ترتبط مع أكثر من طرف من الجدول الثانً ونحتاج تتكون بٌن مف

. لجدول فرعً لفكها وترتٌبها

التكامل المرجعي 

: عبارة عن لواعد داخلٌة فً لاعدة البٌانات تضمن تجانس بٌن بٌانات الجدول من خلال

 .منع وجود سجلات فً جدول فرعً غٌر مرتبطة بسجل فً الجدول الرئٌسً -1

حذف السجلات الموجدة فً الجدول الفرعً والمرتبطة بسجل فً الجدول الرئٌسً بعد حذف هذا السجل بشكل  -2

 .تلمائً
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التعرف على البرنامج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ٌحتوي على شرٌط الأدوات السرٌع ومفاتٌح التصغٌر والتكبٌر ولاإغلاق: شرٌط العنوان -1

 .ي أوامر البرنامجي تحتوالت: الأشرطة -2

نلاحظ أن أكسس هو البرنامج الوحٌد فً مجموعة الأوفٌس الذي لا ٌعرض منطمة العمل لبل إنشاء وحفظ : ملاحظة

. لاعدة البٌانات

إنشاء لاعدة بيانات 

. من الواجهة السابمة نحدد شكل إنشاء لاعدة البٌانات التً نرٌدها

 لاعدة بٌانات فارغة. 

 من الموالب المستخدمة أخٌرا: الموالب الأخٌرة. 

 من الموالب الموجودة مع البرنامج: نماذج الموالب. 

 من الموالب الخاصة بن على البرنامج: لوالب. 

. ثم نضغط على إنشاء
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 عند الضغط غلٌه ٌظهر لائمة ADD والحمل الثانً IDلتظهر نافذة العمل ونلاحظ أنه ٌظهر حمل افتراضً هو المعرف 

: بأنواع البٌانات

 

ومن زر حفظ لٌظهر لدٌنا مربع حوار حفظ , نموم بإدخال السجل بحسب الأنواع المختارة, نحدد لكل حمل نوع بٌاناته

. الجدول بالاسم المراد
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لإنشاء جدول في طريك عرض التصميم 

. تصمٌم الجدول← " جداول"مجموعة ← " إنشاء"من شرٌط 

 

: النافذة ممسمة لمسمٌن

. نوعه, اسم الحمل: المسم الأول

. ٌعرض خصائص نوع البٌانات المختار أعلاه: المسم الثانً

 لتحدٌد الحد الألصى لعدد الحروف: حجم الحمل. 

 ٌتم تحدٌد شكل التنسٌك الذي سٌظهر به التارٌخ والولت: تنسٌك. 

 نضع فٌه لٌمة افتراضٌة لٌتم وضعها بالحمل فً عدم إدخال بٌانات: المٌمة الافتراضٌة. 

 لإدخال شرط معٌن وتطبٌمه على بٌانات الحمل: لاعدة التحمك من صحة البٌانات. 

 النص الذي سٌظهر فً حال عدم تحمك الشرط: نص التحمك من الصحة. 

 أو نضع لا لعدم تكرار البٌانات, (تكرار)لتحدٌد الفهرسة والسماح بتكرار البٌانات فٌه نضع نعم : فهرسة. 

طرق عرض العناصر داخل لاعدة البيانات 

. لتعدٌل التصمٌم للجدول: طرٌمة عرض التصمٌم

. لإدخال البٌانات داخل العنصر: طرٌمة عرض البٌانات

إعداد مفتاح أساسي 

: ولوضعه كمفتاح أساسً نموم بالخطوات,  المعرفIDأنسب حمل لوضعه مفتاح أساسً هو 

 أٌمونة عرض التصمٌم ← " عرض" المجموعة ← الانتمال إلى طرٌمة عرض التصمٌم الصفحة الرئٌسٌة  -1
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 .نحدد على حمل المعرف -2

 .بالزر الأٌمن على الحمل نختار مفتاح أساسً -3

 . زر المفتاح الأساسً←" تصمٌم"أو بعد الانتمال إلى طرٌمة عرض لتصمٌم من شرٌط 

 

إدراج أو حذف صف في طريمة التصميم 

. لإدراج صف أو عمود أو حذف الصف النشط← " أدوات"مجموعة ← " تصمٌم"شرٌط 

 

التنسيك على البيانات الموجودة  في الجدول بطريمة عرض البيانات 

"  تنسٌك"مجموعة ← " الصفحة الرئٌسٌة"شرٌط 

. ٌتم من خلال هذه المجموعة التحكم بتنسٌمات النص وخطوط الشبكة

. أي تنسٌمات على النص ٌتم تطبٌمها على كافة النص الموجود بالجدول: ملاحظة

ترتيب وتصفية البيانات 

.. تصاعدي وتنازلً , "فرز وتصفٌة"مجموعة ← " الصفحة الرئٌسٌة"شرٌط 

التنمل بين السجلات 

.  من أسفل الشاشة شرٌط التنمل

 

... الذهاب إلى← " تحرٌر"مجموعة ← " الصفحة الرئٌسٌة"أو من شرٌط 

حذف سجلات من الجدول 
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حذف أو حذف السجل النشط أو ← " سجلات"مجموعة ← " الصفحة الرئٌسٌة"نحدد السجل المراد حذفه من شرٌط 

. حذف العمود النشط

تنسيك سجلات وحمول الجدول 

إظهار الحمول , إخفاء الحمول, ارتفاع الصف← " المزٌد"أٌمونة ← " سجلات"مجموعة ← " الصفحة الرئٌسٌة"شرٌط 

. لتحدٌد عرض الحمل المحدد فمط, إلغاء تجمٌد الحمول النشطة, تجمٌد الحمول النشطة, المخفٌة

إدراج الحمول الجديدة 

 

. ثم نختار النوع أو حذف الحمل النشط← " حمل"شرٌط 

. نمف بالمؤشر مع تحدٌد الحمل المراد إدراج الحمل الجدٌد بعده: ملاحظة

إنشاء العلالات 

.. سنموم بإنشاء مثال عملً ٌوضح العلالات وبالً الخصائص

 لم بإنشاء جدول الطلبٌات على النحو التالً وإدخال البٌانات التالٌة فٌه: 

 

 

 لم بإنشاء جدول العملاء على النحو التالً وإدخال البٌانات التالٌة فٌه: 

 



Access . 
 

   12 
 

 

" علالات"أٌمونة ←  " علالات"مجموعة ← " أدوات لاعدة البٌانات"من شرٌط 

 

 لٌظهر مربع الحوار التالً لإظهار الجداول 

 

. إغلاق← " إضافة"زر ← نموم بإدراج الجداول التً نرٌد إنشاء العلالات بٌنها 
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الطلبٌة من الجدول الثانً ٌعنً نربط المفتاحٌن _العمٌل إلىرلم_نموم بسحب حمل رلم: لإنشاء علالة رأس برأس -1

 .الرئٌسٌن ببعضهما

 

ونموم بفرض التكامل المرجعً لتظهر العلمة بالشكل التالً 

 

العمٌل بجدول _العمٌل من جدول العملاء إلى الحمل رلم_نموم بسحب الحملرلم: لإنشاء علالة رأس بأطراف -2

 .الطلبٌات بحٌث ٌصبح الأب هو جدول العملاء والابن هو جدول الطلبٌات
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. نضغط إنشاء لٌتم ظهور العلالة بالشكل التالً

 

حذف العلالة 

: على حمل المفتاح طالما كان جزءاً من العلالة ٌجب حذفها أولا وذلن عن طرٌكيء لاٌمكننا حذف أو تعدٌل ش

  علالات"أٌمونة ←  " علالات"مجموعة ← " أدوات لاعدة البٌانات"من شرٌط ."

  حذف"بالزر الأٌمن على العلالة بٌن الجدولٌن المراد حذفها نختار" 

أسباب فشل عملية الربط بين الجدولين 

 عدم توافك أنواع البٌانات للحمول المشتركة بٌن الجدولٌن. 

 ًوجود بٌانات مدخلة إلى الجدول لد تكون مخالفة لمواعد التكامل المرجع. 

 ًإفلات الحمل المسحوب من الجدول الأول على حمل خاطئ من الجدول الثان. 
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فتح الجدول وإدخال البيانات وحذف سجلات 

 

← " طرق العرض"مجموعة ← " عرض"أو شرٌط , فتح← من جزء التنمل نمر مزدوج على الجدول أو بالزر الأٌمن 

. طرٌمة إدخال البٌانات

. Tab أو زر Enterعن طرٌك مفاتٌح الأسهم أو زر : للانتمال بٌن السجلات

تظهر رسالة تحذٌر بأنه لا ٌمكن التراجع عن ← حذف ← ولحذف سجل أو مجموعة سجلات نحددها وبالزر الأٌمن 

. عملٌة الحذف

. نحدد الحمل المطلوب الفرز علٌه من السهم الصغٌر عند اسم الحمل: ولفرز البٌانات

الاستعلامات 

: ٌوجد طرٌمتٌن لإنشاء استعلام, هو استرجاع بٌانات من جدول أو أكثر وفك معاٌٌر معٌنة وعرض حمول معٌنة منها

باستخدام معالج الاستعلامات : الطريمة الأولى

 

←  معالج الاستعلامات البسٌطة ←  " معالج الاستعلامات"أٌمونة ←  " استعلامات"مجموعة ← " إنشاء"شرٌط 

نضع اسم للاستعلام والأفضل أن ٌدل على محتوٌاته ثم ←  نختار الجدول والحمول المطلوب الاستعلام عنها ← موافك 

. إنهاء←   " فتح الاستعلام لعرض المعلومات"خٌار 

. لتظهر لدٌنا النتائج المستعلم عنها بطرٌمة عرض البٌانات
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طرٌمة عرض ← طرق العرض ← " الصفحة الرئٌسٌة"نموم بفتح الاستعلام بطرٌمة عرض التصمٌم من شرٌط 

. التصمٌم

: لٌظهر لدٌنا بالجزء السفلً من نافذة تصمٌم الاستعلام

 لفرز سجلات الاستعلام تصاعدٌا أو تنازلٌا أو بدون فرز: فرز. 

 مربع اختٌار لإظهار أو إخفاء الحمل من الاستعلام: إظهار. 

 كتابة المعٌار المناسب تحت الحمل المناسب: المعاٌٌر. 

 كتابة معٌار آخر مرتبط بالمعٌار الأول للحمل المحدد: أو. 

إنشاء استعلام بطريمة عرض التصميم : الطريمة الثانية

← إضافة ←  حدد الجول أو الجداول ←  " تصمٌم الاستعلام"أٌمونة ←  " استعلامات"مجموعة ← " إنشاء"شرٌط 

اسحب الحمول المراد إضافتها فً الاستعلام إلى جزء المعاٌٌر واختٌار المعاٌٌر ←  احفظ الاستعلام بالاسم المناسب 

. الزر تشغٌل لعرض نتائج الاستعلام← " تصمٌم"ثم من شرٌط ← المطلوبة 

نفس طرٌمة معالج الاستعلام ولكن عند إضافة الحمول نموم بإدراج الحمول من كلا : للاستعلام من جدولٌن مرتبطٌن

. الجدولٌن المرتبطٌن

إنشاء النماذج 

النموذج هو واجهة رسومٌة للجدول أو الاستعلام نرتب علٌها حمول الجدول أو الاستعلام وعناصر تحكم أخرى 

. تستخدم النماذج لإدخال البٌانات أو عرضها أو تعدٌلها دون فتح الجدول, كالأزرار والصور والموائم

الغاية من النموذج 

 .تخفٌض عدد الأخطاء عند إدخال البٌانات إلى الجدول لأن الجدول لا ٌظهر للمستخدم -

 .إمكانٌة رؤٌة الكائنات والصور والمستندات التً لا ٌمكن رؤٌتها فً الجدول -

 .إضافة حدود ورسوم وخلفٌات وألوان النموذج من أجل تحسٌن مظهره -

أنواعه  

 .تظهر فٌه الحمول مع العناوٌن بشكل عمودي تحت بعضها البعض: نموذج عمودي -

 .أما السجلات فتظهر تحت بعضها البعض, تظهر فٌه الحمول ضمن مستطٌلات بشكل أفمً: نموذج جدولً -

أما السجلات فتظهر بالأسفل بشكل ورلة , ٌعرض فً لسمه الأعلى سجلا وحٌدا بشكل عمودي: نموذج ممسم -

 .بٌانات

خطوات إنشاء نموذج باستخدام الأداة نموذج 

 

. سٌتم إنشاء النموذج تلمائٌا← نموذج ← " إنشاء"شرٌط 
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 .نلاحظ أننا نستطٌع تغٌٌر من شكل حجم مربعات النص مثلا أثناء عرض البٌانات -

 .ٌظهر النموذج فً جزء التنمل تحت الجداول والاستعلامات -

. ٌظهر النموذج بطرٌمة عرض التخطٌط -

 

 .نلاحظ أنه ٌمكننا عرض السجلات بالإضافة إلى أمكانٌة تعدٌل شكل مربعات النصوص مثلا -

 .بعد حفظ النموذج ٌظهر فً جزء التنمل تحت الجداول والاستعلامات -

 .تكون الطرٌمة هنا طرٌمة عرض التخطٌط -

 .نموم بحفظ النموذج باسم مناسب -
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إنشاء نموذج باستخدام المعالج 

نختار الجدول والحمول المطلوب ← التالً ←  " معالج النموذج"أٌمونة ←  " نماذج"مجموعة ← " إنشاء"شرٌط 

فتح النموذج "نختار ← نضع اسم مناسب للنموذج ← التالً ←  نختار التخطٌط المناسب ← إدراجها بالنموذج 

. ٌتم عرض النموذج بطرٌمة عرض النموذج← إنهاء ← " لعرض المعلومات أو إدخالها

 

. طرٌمة عرض التصمٌم← طرق العرض ← " الصفحة الرئٌسٌة"من شرٌط 

 

 



Access . 
 

   19 
 

ألسام النموذج 

 .نضع به عناصر التحكم التً ستظهر كعناوٌن فً النموذج: رأس النموذج -

 .لعرض سجلات الجدول: تفصٌل -

 .(كالمجامٌع والتوارٌخ)توضع به عناصر التحكم تعرض فً آخر الصفحات : تبدٌل النموذج -

لإضافة عناصر التحكم فً تخطٌط النموذج ضمن طرٌمة عرض التصمٌم 

 

: أكثر العناصر استخداما

 لإدراج مربع نص مع لافتة توضٌحٌة: مربع نص. 

 لإدراج مربع تسمٌة لكتابة نص بداخله: لافتة. 

 لإدراج صورة: صورة. 

. لتنسٌك عناصر التحكم فً خطٌط النموذج" تنسٌك"شرٌط 

التمارير 

. هو وسٌلة لتنظٌم عملٌة إظهار البٌانات الموجودة فً لاعدة البٌانات أو المستخرجة منها بشكل لابل للطباعة: التمرٌر

. تهتم المؤسسات والمنظمات بالتمارٌر لتسٌٌر عملها واتخاذ المرارات الاستراتٌجٌة بناء على محتوٌات التمارٌر النهائٌة

الفرق بين التمرير والاستعلام 

ولكن الاستعلام لا ٌصلح للطباعة أما التمرٌر فهو معد , المعلومات التً ٌحتوٌها التمرٌر أو الاستعلام هً معلومات نهائٌة

. وجاهز للطباعة

طرق عرض التمرير 

 تستخدم لرؤٌة المعلومات التً ٌحتوٌها التمرٌر: طرٌمة عرض التمرٌر. 

 تستخدم لرؤٌة التمرٌر كٌف سٌظهر عند الطباعة: معاٌنة لبل الطباعة. 

 هً أفضل طرٌمة ٌمكن استخدامها لتعدٌل التمرٌر: طرٌمة عرض التخطٌط, 

 لإجراء كافة التغٌٌرات على التمرٌر وٌكون التمرٌر فٌها كما ٌمكن استخدامها

 .لٌد التشغٌل بالفعل

 ٌمدم عرضا أكثر تفصٌلا لبنٌة التمرٌر وٌمكنن رؤٌة : طرٌمة عرض التصمٌم

لا ٌمكنن , شرائط الرأس والتذٌٌل الخاص بالتمرٌر والصفحة والمجموعات

 .رؤٌة البٌانات الأساسٌة أثناء العمل
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ٌتكون التمرٌر من حمل أو مجموعة حمول مصدرها الجداول أو الاستعلامات وٌتم عرض هذه الحمول فً التمرٌر 

. باستخدام حمول التمرٌر

إنشاء تمرير 

تمرير سريع : الطريمة الأولى

. الأمر تمرٌر← " تمارٌر"المجموعة ← " إنشاء"نحدد الاستعلام أو الجدول المطلوب ثم من الصفحة 

 

. ٌظهر لدٌنا التمرٌر بطرٌمة عرض التخطٌط لنتمكن من تغٌٌر عناصر التمرٌر بالإضافة إلى عرض نتائجه

إنشاء تمرير باستخدام المعالج : الطريمة الثانية

". معالج التمارٌر"الأمر ← " تمارٌر"المجموعة ← " إنشاء"من شرٌط 

هذه ← التالً ← تظهر لدٌنا النافذة لنختار منها الجدول أو الاستعلام وأٌضا الحمول التً ستظهر فً التمرٌر 

تظهر النافذة الخاصة بترتٌب البٌانات تصاعدي أو ← التالً ← الخطوة لتحدٌد أو تجمٌع الحمول فً مستوٌات 

← نضع عنوانا للتمرٌر ← التالً ← تظهر نافذة لنختار الطرٌمة التً نرٌدها لتخطٌط التمرٌر ← التالً ← تنازلً 

. إنهاء← نختار معاٌنة التمرٌر 
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عرض التمرٌر فً طرٌمة عرض التصمٌم 

 

: سنلاحظ الألسام التالٌة, طرٌمة عرض التصمٌم← طرق العرض ← " الصفحة الرئٌسٌة"شرٌط 

 .أي عنصر ٌتم إدخاله فً هذا الجزء ٌتم عرضه فً أعلى الصفحة الأولى من صفحات التمرٌر: رأس التمرٌر .1

 .أي عنصر ٌتم إدخاله فً هذا الجزء ٌتم عرضه فً أعلى الصفحة جمٌع صفحات التمرٌر: رأس الصفحة .2

 .المسم الذي ٌعرض الحمول وتفصٌلاتها: التفاصٌل .3
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 .أي عنصر ٌتم إدخاله فً هذا الجزء ٌتم عرضه فً آخر جمٌع صفحات التمرٌر: تذٌٌل الصفحة .4

أي عنصر ٌتم إدخاله فً هذا الجزء ٌتم عرضه فً آخر الصفحة الأخٌرة فمط من صفحات : تذٌٌل التمرٌر .5

 .التمرٌر

إدراج أو حذف عناصر في رأس وتذييل التمرير 

نستطٌع إضافة ← " رأس وتذٌٌل"المجموعة ← " تصمٌم"عندما ٌكون التمرٌر فً طرٌمة عرض التصمٌم من الشرٌط 

. والتارٌخ والولت, عنوان للتمرٌر, وشعار للتمرٌر, رلم للصفحة

معاينة التمرير لبل الطباعة 

أو من طرق العرض نختار , نضغط بالزر الٌمٌن على اسم التمرٌر ونختار الأمر معاٌنة لبل الطباعة← جزء التنمل 

. معاٌنة لبل الطباعة

 

 طباعة التمرٌر. 

 حجم الصفحة. 

 الهوامش. 

 اتجاه الصفحة. 

 تكبٌر وتصغٌر عرض الصفحة على الشاشة. 

 إغلاق المعاٌنة لبل الطباعة. 

 Ctrl+Oفتح لاعدة بيانات من لبل على الجهاز

 .نختار المسار والماعدة← فتح ←" ملف"لائمة 
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 فتح لاعدة بيانات تم استخدامها مؤخرا

 .نختار الماعدة المطلوبة←أخٌرة←" ملف"لائمة 

 إغلاق لاعدة البيانات بدون إنهاء البرنامج

 .إغلاق لاعدة البٌانات←" ملف"لائمة 

 إنهاء البرنامج

 . الأمر إنهاء←" ملف"لائمة 

  تمت بعون الله  
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ٌستخدم هذا البرنامج لإنشاء العروض التمدٌمٌة لشرح أو إٌصال فكرة معٌنة من خلال النصوص والصور والأصوات 

 .والفٌدٌوهات

 واجهة البرنامج

 

ٔأشزاز انزظغٍس ٔانزكجٍس أٔ الاظزؼبدح , ٔاظى انًعزُد انؾبنً , انزطجٍك/ ٌؾٕي اظى انجسَبيظ : شسٌؾ انؼُٕاٌ -1

 .ٔالإغلاق

اً : شسٌؾ أدٔاد انٕطٕل انعسٌغ -2 ًٌكُُب رغٍٍس يكبَّ أٔ إػبدح رتظٍض , انري ٌؾٕي اأايس االأضس اظزتدايب

 .اأايس فٍّ ثبنؼغؾ ػهى انعٓى انًٕعٕد ثآخس انشسٌؾ 

ٌزٍؼ انٕطٕل إنى أٔايس ٔٔزد ثدءااً يٍ شسٌؾ يهف انري ٌؾٕي أٔايس ػٍ انؾفع ٔالإزظبل ٔانًؼبٌُخ : انشسٌؾ -3

رؾٕي لأم يُٓب يغًٕػخ يُطمٍخ يٍ أشزاز اأايس , ٌؾٕي انشسٌؾ ػهى ػلايبد رجٌٕت لٍبظٍخ ػدح, ٔانطجبػخ

 .انًسرجطخ

 .ػُٕاٌ ٔػُٕاٌ فسػً: يُطمخ انؼًم داخم انًهف ثبنزتطٍؾ الافزساػً نهشسٌؾخ: انشسٌؾخ -4

 .ػسع انشسائؼ فً انًهف: نٕؽخ ػسع انشسائؼ -5

 .عصء ٌزى فٍّ لأزبثخ يلاؽظبد انًزؾدس: انًلاؽظبد -6

 .شسٌؾ انزًسٌس اافمً -7

 .يؼهٕيبد انًهف ٔؽسٌمخ انؼسع ٔانزكجٍس ٔانزظغٍس ٔػدد انشسائؼ: شسٌؾ انًؼهٕيبد -8

 جذيذ باسخخذاو انقانب الافخراضي عرض حقذيًيإَشاء 

Ctrl +N 

.  إَشبء فبزؽ ػسع رمدًًٌ" عدٌد" شز " يهف"رجٌٕت 

 .عدٌد يٍ يعزُد يٕعٕد, َعك, لٕانت, ًَبذط انمٕانت, ػسع رمدًًٌ فبزؽ: َتزبز ُْب َٕع انًظُف انًساد إَشبؤِ
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فخح يسخُذ 

Ctrl + O 

.  فزؼانؼسع انزمدًًٌ ؽدد  يٍ عصء انزُمم َرْت إنى يعبز انًهف  فزؼ " يهف"رجٌٕت 

 انعرض انخقذيًيحفظ 

F12 

 فٍظٓس يسثغ انؾٕاز َكزت فٍّ الاظى ← ؽفع ثبظى ←يهف : ػُد ؽفع انًهف أل يسح ٌزى فزؼ يسثغ ؽٕاز ؽفع ثبظى يٍ

 . ٔفً يغهد انًعزُداد ثشكم افزساػpptxًفٍزى ؽفع انؼسع انزمدًًٌ ثُٕع ,  ؽفع←

 حفظ انخغيراث 

Ctrl + S 

اً يٍ خلال شسٌؾ اادٔاد انعسٌغ   . أٌمَٕخ انؾفع←ًٌكُك ؽفع انزغٍساد ٔانزؼدٌلاد ػهى انؼسع انزمدًًٌ يؾفٕظ يعجمب

 إغلاقًسخُذ

Ctrl + F 

.  دٌٔ إغلاق انجسَبيظ إغلالبنؼسع انزمدًًٌ ٌزى" إغلاق" شز " يهف"رجٌٕت 

 عىايم ححسيٍ الأداء

 :ًٌكُُب رغٍٍس ثؼغ انتٍبزاد لإػفبء ؽبثغ شتظً ػهى انجسَبيظ يُٓب

 ←" اظى انًعزتدو" يسثغ ←" ػبو" فً يسثغ انؾٕاز رجٌٕت ←" خٍبزاد" شز ←يهف : رغٍٍس اظى انًعزتدو -1

 . يٕافك←الأزت الاظى 

 شز ←" ؽفع" رجٌٕت ←" خٍبزاد" شز ←يهف : رؾدٌد انًغهد الافزساػً نؾفع انًهفبد أٔ فزؾٓب -2

 . يٕافك← ؽدد يٕلغ انًغهد ←" اظزؼساع"

 .نهجؾش ػٍ يب َسٌد يؼسفخ يؼهٕيبد ػُّ←" رؼهًٍبد"أٌمَٕخ ,F1:اظزتداو رؼهًٍبد انًعبػدح -3

رجٌٕت , نزكجٍس ػسع انًعزُد أٔ رظغٍسِ, شز انؼغهخ نهًبٔض +  Ctrl: اظزتداو أدٔاد انزكجٍس ٔانزظغٍس -4

 . يٕافك← ٌظٓس يسثغ انؾٕاز َكزت انمًٍخ انًطهٕثخ ←" رظغٍس/ركجٍس"انًغًٕػخ ←" ػسع"

 .ثبلإػبفخ إنى انًُصنك فً شسٌؾ انًؼهٕيبد

 

 إدراج شريحت جذيذة نهعرض انخقذيًي

 : شسٌؾخ عدٌدح نزظٓس انمبئًخانشسائؼ" انظفؾخ انسئٍعٍخ "شسٌؾ
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 (انُشطت)حغيير حخطيط انشريحت انحانيت 

 . رتطٍؾ صى َتزبز انزتطٍؾ انًسادشسائؼ" انظفؾخ انسئٍعٍخ "شسٌؾ

 حُسيق انُص بانخلايا

 

 رغٍٍس ؽغى انتؾ :Ctrl + Shift + P 

 رغٍٍس َٕع انتؾ :Ctrl + Shift + F 

 غبيك : رطجٍك رُعٍمبدCtrl +B , يبئمCtrl +I , رعطٍسCtrl +U. 

 رطجٍك ظم نهُض. 

 ٌزٕظؾ خؾ نهُض. 

 رجبػد ثٍٍ ااؽسف 

 انظفؾخ انسئٍعٍخ : رغٍٍس نٌٕ انتؾ← 

 رغٍٍس ؽبنخ ااؽسف :Shift + F3ف الاَغهٍصٌخ  أٔ يٍ انظفؾخ انسئٍعٍخ  رغٍٍس ؽبنخ ااؽس← 

 يعؼ انزُعٍمبد. 

 نزؾدٌد انًصٌد يٍ انزُعٍمبد نهتطٕؽ: ثبنؼغؾ ػهى انعٓى ٌظٓس يسثغ انؾٕاز انتبص ثبنتؾ. 

 حُسيق انفقراث
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ٔارغبِ انفمسح , ٔرجبػد أظطس انفمسح, ٔانًعبفخ ثٍٍ انفمساد, رشًم رُعٍك انفمساد رؾدٌد انًعبفبد انجبدئخ لجم انُض ٔثؼدِ

ثبلإػبفخ إنى شز ٌعًؼ نُب ثكزبثخ انُض ػهى شكم أػًدح ٔشز ٌؾدد ارغبِ انُض انًكزٕة ٔشز ٌؾٕل انُض إنى 

SmartArt. 

 Ctrl + Fانبحث 

 

  ٌٔظٓس يسثغ انؾٕازًٌكُُب انجؾش ػٍ لأهًخ أٔ عًهخ يٍ خلال اايس ثؾش

 

 Ctrl + Hالاسخبذال

 

 . اظزجدال←" رؾسٌس" انًغًٕػخ ←انظفؾخ انسئٍعٍخ , لاظزجدال لأهًخ ثكهًخ أٔ ػجبزح ثكهًخ

 .نهزؾكى ثبلاظزجدال" اظزجدال"ٔ " ثؾش ػٍ انزبنً"انصزٌٍ 

 انُسخ وانقص وانهصق

Ctrl + C , Ctrl + VCtrl + X , 

 اَمم انًؤشس إنى انًكبٌ انًطهٕة ← َعخ ← انظفؾخ انسئٍعٍخ ←ؽدد انؼجبزح أٔ انظٕزح  انزً رسٌد َمهٓب أٔ َعتٓب 

 . نظك← انظفؾخ انسئٍعخ ←

 .   َٔعزطٍغ َعخ انزُعٍك يٍ خلال انفسشبح
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 إدراج الأشكال وحُسيقها

 

 .يٍ خلال ْرا انزجٌٕت ًٌكُُب إػبفخ ااشكبل ٔرسرٍت ظٕٓزْب ٔرُعٍك انشكم انؼبو نٓب ٔإػبفخ انًتططبد انزفظٍهٍخ

 الإدراج

 

 : َتزبز←" انسظٕيبد انزٕػٍؾٍخ "←" إدزاط"يٍ 

 لإدزاط عدٔل ػهى انشسٌؾخ: عدٔل 

 لإدزاط طٕزح يتصَخ ػهى عٓبش انؾبظٕة: طٕزح 

 لإدزاط طٕزح عبْصح يدزعخ يغ َعتخ أٔفٍط ؽعت انفئبد انًؼسٔػخ: لظبطخ فٍُخ. 

 نسظى شكم يؼٍٍ: أشكبل. 

  زظىSmartArt :لإدزاط رتطٍؾ ًٌضم انجٍبَبد ثشكم يُظى. 

  يتطؾChart : لإدزاط زظى ثٍبًَ أٔ عدٔل ػهى ٔزلخ إلأعم. 

 اخر نمطخ نُبفرح ثسَبيظ يفزٕػ فً شسٌؾ انًٓبو: نمطخ. 

  إدزاط َضWordArt : أٌمَٕخ ←" َض" يغًٕػخ ←إدزاط WordArt←َتزبز شكم انُض َٔكزت انُض . 

 يسثغ َض 

  زأض ٔررٌٍم نهشسائؼ 

 

 .إػبفخ ربزٌخ نهشسائؼ ٔزلى َٔض

 ربزٌخ ٔٔلذ. 

 زلى نهشسائؼ. 
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 يؼبدنخ زٌبػٍخ. 

 زيص ٔيؾبزف خبطخ. 

 ًفٍدٌٕ يٍ انفٍدٌْٕبد الافزساػٍخ أٔ فٍدٌٕ يٍ يهف خبزع. 

 ًطٕد يٍ أطٕاد انجسَبيظ أٔ يٍ يهف خبزع. 

 . ػُد إدزاط طٕزح أٔ شكم فً انشسائؼ ٌظٓس شسٌؾ إػبفً رُعٍك:يلاحظت

 

 ضبط إعذاداث انشريحت

 "إػداد انظفؾخ" أٌمَٕخ ← إػداد انظفؾخ ←" رظًٍى"شسٌؾ 

 

 .َؾدد ؽغى انشسٌؾخ ٔارغبْٓب ٔانمٍبظبد

 طباعت انشرائح

 

يٍ خلال ْرِ انظفؾخ َؾدد انطبثؼخ الافزساػٍخ ٔرؾدٌد انشسائؼ انًساد ؽجبػزٓب ٔرسرٍت انُعخ . ؽجبػخ ←يهف 

 .انًطجٕػخ ٔشكم اانٕاٌ نهطجبػخ
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 إضافت خهفيت أو حصًيى نهشريحت

 

وتحدٌد . نلاحظ الأشكال الجاهزة التً ٌمكن استخدامها كخلفٌة أو تصمٌم للشرائح, مجموعة السمات←" تصمٌم"شرٌط 

 .ألوان للخلفٌة التً تم إدراجها

 .من مربع حوار تنسٌك الخلفٌة نستطٌع تغٌٌر التنسٌمات

 التنقل بين طرق عرض الشرائح

 

 .نختار طرٌمة العرض المناسبة" عرض"شرٌط 

 الشريحة الرئيسية

 .هً شرٌحة ٌتم من خلالها إدراج العناصر والتنسٌمات التً نرٌدها لشرائح العرض التمدٌمً كافة

 . الشرٌحة الرئٌسٌة لتظهر الشاشة التالٌة والشرائح←"طرق العرض الرئٌسٌة" مجموعة ←" عرض"شرٌط 

 

إذا تم إدراج العناصر ولٌكن صورة فً الشرٌحة الأولى فمط سٌتم إدراج الصورة وعرضها فً جمٌع شرائح الملف أٌا 

 .كان تخطٌطها
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 .بعد الانتهاء نضغط على إغلاق العرض الرئٌسً

 عرض وإخفاء المسطرة

 .والمسطرة وخطوط الإرشاد,  خطوط الشبكة←"إظهار" مجموعة ←" عرض"شرٌط 

 تكبير وتصغير العرض

 . أو من المنزلك على شرٌط المعلومات"تصغٌر/تكبٌر" مجموعة ←" عرض"شرٌط 

 إدراج حركة انتقالية بين الشرائح

 

  نختار الحركة المراد تطبٌمها على الشرٌحة المحددة" نمل إلى هذه الشرٌحة" مجموعة ←" انتمالات"شرٌط. 

  خٌارات التأثٌر"ٌمكنن التحكم بخصائص الحركة من أٌمونة." 

  نختار الصوت الذي ٌرافك الحركة الانتمالٌة" التولٌت"المجموعة. 

 ٌمكنن تحدٌد الفترة التً سنطبك بها الحركة الانتمالٌة: المدة. 

 تطبٌك على الكل لتطبٌمها على كافة الشرائح. 

 لعرض الحركة: معاٌنة. 

 وتفعٌل زر بعد لتحدٌد مدة زمنٌة , عند إلغاء تفعٌل الزر عند النمر على الماوس نلغً الانتمال عن طرٌك الماوس

 .للانتمال بٌن الشرائح دون النمر

 إدخال حركة على عناصر الشريحة

 

 .نحدد العنصر المراد تطبٌك الحركة علٌه -

 .مجموعة حركة نختار مانرٌد": حركات"شرٌط  -

 .لتغٌٌر خصائص الحركة المختارة: خٌارات التأثٌر -

 .ٌعرض العناصر التً تم إضافة حركة علٌها فً الشرٌحة والزمن: جزء الحركة -

 .مع السابك فً نفس الولت, بعد السابك زمنٌا, عند النمر: بدء -

 .المدة للبدء بالحركة -

 إخفاء شريحة من العرض

 .لٌتم إخفاؤها أثناء العرض,  إخفاء الشرٌحة←" عرض الشرائح"نحدد الشرٌحة المراد إخفاؤها ثم من شرٌط 

 F5عرض الشرائح لمعاينتها 

 .من الشرٌحة الحالٌة,  من البداٌة←" عرض الشرائح"شرٌط 
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 عرض الشرائح على الشاشة بوقت معين

ٌتم العرض ابتداءا من الشرٌحة الأولى وٌتم ظهور ,  أولات التدرٌب←" إعداد" المجموعة ←" عرض الشرائح"شرٌط 

  وعند الانتهاء من التسجٌل لكل الشرائح تظهر رسالة بالولت الذي تم استغراله عداد تولٌت

 .وٌظهر لكل شرٌحة التولٌت الذي استغرلته, لاتمام عرض الشرائح

 

 

 

 حًج بعىٌ الله
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