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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

أشهر وأهم معالج نصوص على الإطلاق، فمن خلاله يستطيع أي شخص ذو معرفة بسيطة  Microsoft Word يعد برنامج مايكروسوفت وورد

العامة والأساسيات للتعامل مع هذا البرنامج؛ الذي يأتي ضمن حزمة بالحاسوب تحرير النصوص وتعديلها بسهولة تامة، شريطة أن يعرف المبادئ 

 ، وبور بوينتExcel ، التي تتضمن تطبيقات أخرى لا تقل أهمية عن هذا البرنامج، مثل إكسلMicrosoft Office مايكروسوفت أوفيس

PowerPoint وغيرها. ومن أجل تعلم الوورد، تابع هذا المقال الذي يشرح أساسياته. 

 Microsoft Word مية مايكروسوفت ووردأه

وبما يحتويه تكمن أهمية برنامج الوورد في أنه أحد أكثر البرامج شعبية في العالم منذ سنوات طويلة جدًا، فهو يدعم غالبية لغات العالم المكتوبة، 

حاب الأعمال الحرة الاستفادة منه في تحرير البرنامج من خصائص ومميزات خاصة بتحرير النصوص، يمكن للجميع طلاباً ومعلمين وموظفين وأص

 .نصوصهم الخاصة

ة والعقود من خلاله تحُرر الكتب والتقارير والأبحاث والمنشورات والإمتحانات والجداول والمعادلات الرياضية والإعلانات، فضلاً عن السير الذاتي

من خلال إضافة الصور والرسوم والفيديوهات. ويتميز البرنامج أيضًا  ومختلف المخططات التي بها نصوص. كما يدعم البرنامج الوسائط المتعددة

 .بخصائص التدقيق اللغوي لكافة اللغات، ودمج القواميس التي تسهل من عملية الترجمة وإيضاح المفردات والمفاهيم المختلفة
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

 التعرف على واجهة البرنامج وأدواته من أجل تعلم الوورد

 جهة ممتلئة بالأدوات لكنها سهلة الاستخدام، بعد تحميل البرنامج على الحاسوب وإعداده من خلال حزمة مايكروسوفت أوفيسيتميز برنامج الوورد بوا

Microsoft Office نفتح برنامج مايكروسوفت وورد Microsoft Word  لتظهر لنا صفحة البدء، وبها العديد من الأيقونات، نختار أولاً أيقونة

 :ثم تفُتح أمامنا صفحة وورد فارغة بها واجهة تحتوي على الكثير من القوائم والأدوات وهيمستند جديد فارغ. 

 

  

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1273639988_02.png.450e446d744608e351a1999e6adb1c29.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

 Microsoft Word قائمة ملف في مايكروسوفت وورد

بها، عن طريق هذه القائمة نستطيع فتح مستند جديد أو مستند قديم موجود على الحاسوب، كما نستطيع حفظ المستند الحالي بالصيغة التي نرغب 

 .وطباعة المستند الحالي، إضافة إلى مشاركة المستند مع الآخرين عبر الإنترنت، أو تصديره، أو إغلاقه

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/2121653552_03.png.29bec8bd66d8603220f008ef3997d8ee.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

 (الشريط الرئيسيالصفحة الرئيسية )قائمة 

عديله، وتعد وهي القائمة التي من خلالها نحُرر النصوص ونعُدلها، وتشمل على الكثير من الأدوات المميزة التي تؤدي أدوارًا مهمة في تحرير النص وت

 .هذه القائمة هي مركز عمليات برنامج الوورد، فعن طريقها تجُرى أهم خطوات تحرير النص و تعديله

 

لخط وحجمه، ويوجد عدة طرق لفعل ذلك، فإما عن طريق القائمة المُنسدلة، والتي تمكننا من تحديد نوع الخط وحجمه، أو ونبدأ أولاً من اختيار نوع ا

ر عن طريق أيقونة التكبير والتصغير، التي تكبرّ حجم الخط أو تصغرّه بمقدار درجتين في كل مرة نضغط عليها فقط. وهناك طريقة أخرى لتصغي

 .للتصغير بمقدار درجة في كل مرة نستخدمها CTRL+[ للتكبير و CTRL+] يق اختصارات لوحة المفاتيح وهيوتكبير حجم الخط عن طر

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/156683113_04.thumb.png.ccf532e36b8888510b3f54bfd00abd96.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/2031739296_05.thumb.png.01cff7b30e69a34e65435b3925b2321d.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

لفقرة، فيوجد الكثير من الأدوات والمهام، على سبيل المثال تستطيع جعل النص عريضًا، أو وضع خط أو الجمل داخل ا بتنسيق الفقرات أما فيما يتعلق

 .تحته أو في الوسط، أو جعله نصًا مائلًا 

 

 .لون المفضلكما يمكن أيضًا كتابة نص علوي أو سفلي كما في المعادلات الرياضية، فضلاً عن تلوين الكلمات أو الحروف أو كامل الفقرة أو الجملة بال

 

https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoft-word/%D9%83%D9%84-%D9%85%D8%A7-%D8%AA%D8%B1%D9%8A%D8%AF-%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81%D8%AA%D9%87-%D8%B9%D9%86-%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%82%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D9%88%D8%AA%D9%86%D8%B3%D9%8A%D9%82%D9%87%D8%A7-%D9%81%D9%8A-microsoft-word-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%B2%D8%A1-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%88%D9%84-r179/
https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoft-word/%D9%83%D9%84-%D9%85%D8%A7-%D8%AA%D8%B1%D9%8A%D8%AF-%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81%D8%AA%D9%87-%D8%B9%D9%86-%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%82%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D9%88%D8%AA%D9%86%D8%B3%D9%8A%D9%82%D9%87%D8%A7-%D9%81%D9%8A-microsoft-word-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%B2%D8%A1-%D8%A7%D9%84%D8%A3%D9%88%D9%84-r179/
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1717039056_06.thumb.png.5a2cd3d3b4db6009c26bf004fb76107b.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1632161210_07.thumb.png.f405739394607247426843a4e11ca556.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

وان على ومن خلال قائمة المحاذاة نستطيع محاذاة النص من اليمين إلى اليسار، أو العكس، ونستطيع محاذاة النص في الوسط إذا كنا بصدد كتابة عن

 .سبيل المثال، كما يمكننا تسوية نهايات الأسطر بتوزيع النص بالتساوي بين الهوامش عن طريق الضبط

 

ن خلالها بصدد إنشاء قوائم ذات تعداد نقطي، أو قوائم مرقمة، أو قوائم متعددة المستويات، فيمكننا ذلك باستخدام أداة التعداد النقطي؛ والتي مأما إذا كنا 

 .نستطيع أيضًا تغيير شكل الرمز النقطي، ومن أداة الترقيم نستطيع إنشاء قائمة رقمية سواء بالأرقام أو الحروف

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/487323944_08.thumb.png.44a6df9ddd357017a23cffba9a2711a8.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1239720218_09.thumb.png.a9c911be8a2b7511af770780f75b4bae.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

 .المسافة البادئة أو زيادتها باستخدام أداتها المخصصة لذلكونستطيع إنقاص 

 

 .أما إذا أردنا تغيير اتجاه النص لقراءته من اليمين إلى اليسار، أو العكس نستخدم أداة تغيير اتجاه النص

 

 .ولتحديد المسافة بين السطور، أو بين الفقرات فنستخدم الأداة التالية

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/995506774_10.thumb.png.0341013bfa844791b699ba24a88f9214.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/625447394_11.thumb.png.032cc95cc4a084387635aa53947f1e51.png


 

 8 

ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

 

 .ل أي كلمة أو جملة أو فقرة باللون المفضل، نستخدم أداة التظليل بعد أن نحدد اللون المرغوب في استخدامهأما في حالة الرغبة في تظلي

 

 .ولترتيب قائمة مكونة من مجموعة عناصر تقع تحت بعضها ترتيباً أبجدياً، أو رقمياً نستخدم أداة الترتيب

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/620339225_12.thumb.png.d49d337ffa82936197b10f2eee330ed6.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1013454200_13.thumb.png.9a7350386d63378a96fd5f1a8c6df181.png


 

 9 

ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

 

 .و سطر آخر أو فقرة أخرى، فإننا نستخدم أداة نسخ التنسيق؛ والتي تأتي على شكل فرشاةوإذا أردنا نسخ تنسيق جملة أو سطر أو فقرة، لجملة أخرى أ

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1574919323_14.thumb.png.28f949c5c71b88a6906fdd4626fa69b5.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/2090196081_15.thumb.png.129688cefa1e7448c01ccda6e5373847.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

نها، وستظهر فيما يتيح لنا برنامج وورد البحث عن كلمة أو جملة داخل المستند، عن طريق استخدام أداة البحث. ونكتب بداخلها الكلمة المراد البحث ع

أو حرف مكان حرف أو مسافة قصيرة بدلاً من أخرى طويلة،  استبدال كلمة مكان كلمة الأصفر. أما إذا أردنا النتائج في كامل المستند مظللة باللون

 .فإننا نستخدم أداة البحث والاستبدال

 

القص واللصق داخل النص، كل ما علينا تحديد الكلمة أو الجملة أو الفقرة، ثم استخدام أداة النسخ أو القص، ثم الذهاب إلى المكان ولتنفيذ مهام النسخ و

 .المراد اللصق فيه، واستخدام أداة اللصق

 

  

https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoft-word/%D9%83%D9%8A%D9%81%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85-%D8%AE%D8%A7%D8%B5%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%AD%D8%AB-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84-%D9%81%D9%8A-microsoft-word-%D8%A8%D9%81%D8%A7%D8%B9%D9%84%D9%8A%D8%A9-r191/
https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoft-word/%D9%83%D9%8A%D9%81%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85-%D8%AE%D8%A7%D8%B5%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%AD%D8%AB-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D9%84-%D9%81%D9%8A-microsoft-word-%D8%A8%D9%81%D8%A7%D8%B9%D9%84%D9%8A%D8%A9-r191/
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/990862216_16.thumb.png.dbc061e43c5195c48171e137ef408a40.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1905501104_17.thumb.png.5bf7648c31c3538849e6c7972794eb8c.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

 Microsoft Word قائمة إدراج في مايكروسوفت وورد

لمستطيلات والمربعات والأسهم المختلفة، وأيقونات مختلفة، ونماذج ثلاثية وصور وأشكال جاهزة مثل الدوائر وا جداول من قائمة إدراج نستطيع إدراج

 الأبعاد ومخططات ومربع نص ولقطات شاشة ومقاطع فيديو وارتباط تشعبي لرابط صفحة على الإنترنت، وإشارة مرجعية للانتقال لمكان محدد في

لى النص، فضلاً عن ترقيم الصفحات وتذييل المستند والتاريخ والوقت والمعادلات المستند مباشرة، وفاصل الصفحات. كما يمكننا ادراج تعليق جانبي ع

 .والرموز المختلفة

 

 Microsoft Word قائمة رسم في مايكروسوفت وورد

 .الرسم على اللوحةمن قائمة رسم يمكننا عمل لوحة رسم لبدء الرسم فيها عن طريق استخدام أدوات الأقلام مع تحديد لون الخط وحجمه قبل البدء في 

https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoft-word/%D9%83%D9%8A%D9%81%D9%8A%D8%A9-%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%AF%D8%A7%D9%88%D9%84-%D9%81%D9%8A-microsoft-word-r92/
https://academy.hsoub.com/apps/productivity/office/microsoft-word/%D9%83%D9%8A%D9%81%D9%8A%D8%A9-%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%AF%D8%A7%D9%88%D9%84-%D9%81%D9%8A-microsoft-word-r92/
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1330577579_18.thumb.png.e04cc13b05887218c65600d5141afaba.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

 

 Microsoft Word قائمة تصميم في مايكروسوفت وورد

 .من قائمة تصميم نستطيع تحديد نسق المستند، ووضع العلامة المائية له، وتحديد لون الصفحة إذا أردنا تلوينها وحدود الصفحة وغيرها

 

 Microsoft Word قائمة تخطيط في مايكروسوفت وورد

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1383229877_19.thumb.png.943a7c326eff17559c5726f59959f3cb.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1557385782_20.thumb.png.cf201e4653dad56ff15478fffa24e5b9.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

د هوامش المستند وحجمها، واتجاه المستند سواء كان أفقياً أو رأسياً كالمعتاد، كما نحدد منها حجم المستند، والمسافة البادئة. ومن من هذه القائمة نحُد

 .نفس القائمة نستطيع أيضًا عمل أكثر من عمود بالمستند بحيث يظهر المستند بأعمدة كما في صفحات الجرائد والمجلات المطبوعة

 

 Microsoft Word مايكروسوفت وورد قائمة مراجع في

 :هي متخصصة في تحرير وتعديل عدد من المهام المرجعية بالمستند وهي تنقسم إلى ستة مواضع

 جدول المحتويات 

 الحواشي السفلية: وهي التي من خلالها ندرج حاشية سفلية، وتعليق ختامي. 

 البحث: ومن خلالها نستطيع البحث عبر شبكة الإنترنت دون الاضطرار إلى مغادرة الوورد وفتح متصفح الويب. 

 المراجع والاقتباسات: ومنها ندرج تنسيقات وأنماط الاقتباسات والمراجع. 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1746080076_21.thumb.png.33fd123f7635ea01abc0a7135d301c58.png
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ايكروسوفت اوفيس وورد                   م.م. عبدالله محمود عجيل -كلية علوم الأغذية الشرقاط                       حاسوب عملي  

 تسميات توضيحية: ومنها ندرج تسميات توضيحية، للصور مثلاً أو إدراج جدول رسوم توضيحية. 

 من خلاله ندرج فهرس للكلمات الأساسية في المستند، وأرقام الصفحات التي تظهر فيهافهرس: و. 

 جدول المصادر: ومن خلالها نستطيع إدراج جدول بالمصادر المذكورة في المستند. 

 

 Microsoft Word قائمة مراسلات في مايكروسوفت وورد

 .، ومن خلالها نستطيع الإرسال ودمج المراسلات وتحديد المستلمينMicrosoft Outlook وهي قائمة مختصة بعمليات الارسال للمستند عبر برنامج

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/303571614_22.thumb.png.befb5e55b1cfc7ff7439336a594cefa3.png
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 Microsoft Word قائمة مراجعة في مايكروسوفت وورد

المستند أو ات وهذه القائمة غالباً ما تسُتخدم أدواتها عند انتهاء تحرير المستند أو عند الاقتراب من النهاية، فمن خلالها نستطيع أن نعرف عدد كلم

 .الحروف، ونستطيع عمل تدقيق إملائي ونحوي للمستند

خلالها قراءة ومن خلالها أيضًا نتمكن من ترجمة أي كلمة أو جملة أو فقرة في المستند من اللغة المكتوبة بها إلى أي لغة أخرى نريدها. كما يمكن من 

 .خرين، وكذلك إخفاء الحبر بالكامل في المستند بحيث يظهر المستند فارغًاالنص المكتوب بصوتٍ عالٍ، وتقييد التحرير على النص من قبل الآ

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1548895807_23.thumb.png.b84ef206092336e5b29b3080017509a1.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/1089668741_24.thumb.png.aa5ed90e60e179ffd293c1ff0fcb8ad6.png
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 Microsoft Word قائمة عرض في مايكروسوفت وورد

كنا نتعامل ومن خلال هذه القائمة نستطيع جعل قراءة المستند صفحة واحدة، أو أكثر من صفحة من خلال التكبير والتصغير، كما نستطيع من خلالها إذا 

ين أكثر من مستند أن نعرضها جنباً إلى جنب. كما نستطيع من خلال هذه القائمة أيضًا عرض صفحات المستند بالكامل من خلال تمريرها من اليممع 

 .إلى اليسار أو العكس، وذلك باستخدام أداة عمودان متجاوران

حات والكلمات ووقت التحرير الكلي والعنوان وتاريخ التعديل ومن أيقونة خصائص نستطيع التعرف على خصائص المستند من حيث الحجم وعدد الصف

 .والانشاء. ومنها أيضًا نفعل وضع القراءة وتخطيط الطباعة وتخطيط الويب

 

 Microsoft Word قائمة تعليمات في مايكروسوفت وورد

تتيح القائمة نافذة بحث داخل التعليمات، وبكتابة أسم المهمة  ومن خلالها نستطيع التعرف على كل المهام التي تقوم بها كل الأدوات داخل البرنامج؛ حيث

 .المراد التعرف عليها تظهر الإجابة مباشرة، وهي التعريف بالمهمة والأداة المستخدمة لتنفيذها

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2022_12/642426958_25.thumb.png.55078c0fc4dd328005d88439e7d8e70b.png
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 Microsoft Word بعض الاختصارات المفيدة لتعلم الوورد أثناء استخدام برنامج مايكروسوفت وورد

 :اختصارات لوحة المفاتيح المفيدة التي تجعل العمل على برنامج مايكروسوفت وورد أكثر سهولة وسلاسة وسرعة ومن أشهرهاهي مجموعة من 

 الوظيفة الاختصار

Ctrl+N إنشاء مستند جديد 

Ctrl+S حفظ المستند الحالي 

Ctrl+W إغلاق المستند الحالي 

Ctrl+X قص 

Ctrl+C نسخ 

Ctrl+V لصق 

Ctrl+A كامل محتوى المستند تحديد 

Ctrl+B خط عريض 

Ctrl+I خط مائل 
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 الوظيفة الاختصار

Ctrl+J ضبط النص 

Ctrl+{  تصغير حجم الخط بمقدار درجة 

Ctrl+} تكبير حجم الخط بمقدار درجة 

Ctrl+R محاذاة النص إلى اليمين 

Ctrl+L محاذاة النص إلى اليسار 

Ctrl+Z التراجع عن الخطوة الأخيرة 

Home  أول السطرللانتقال إلى 

End للإنتقال إلى آخر السطر 

Ctrl+Home للإنتقال إلى أول المستند 

Ctrl+End للإنتقال إلى آخر المستند 
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(Hardwareالمكونات والاجزاء المادية للحاسوب )

Introductionالمقدمة:  

تتزاید أھمیة استخدام الحاسبة في شتى مجالات الحیاة، ولعلھ لم یحدث من قبل ان تطور علم من العلوم كما تطور علم الحاسبات خلال  

سابقاً كبیر الحجم، غالي الثمن، كثیر الاعطاب محدد الامكانات، قلیل الاستخدام لا یقترب منھ إلا  السنوات الثلاثین الأخیرة، فقد كان الحاسب 

. وتعود سرعة تطور الحاسب وتوسع مجالات استخدامھ الى عوامل كثیرة لعل من أھمھا انھ آلة مھمتھا  دقائقھ المتخصصون الذین یفھمون كل

مساعدة العقل البشري على التعامل مع المعلومات الحسابیة او غیر الحسابیة، وانھ واسع الامكانات ولھ دور ھام في جمیع مفاصل الحیاة  

یكون متخصصا او واسع المعرفة في علومھ، ولأن التعامل مع المعلومات ھي مسألة مشتركة ویستطیع كل فرد تعلم اسالیب استخدامھ دون ان 

لفة او الاداریة بأنواعھا المتعددة او حتى الشخصیة ، فقد وجد الحاسب من خلال في شتى امور الحیاة العملیة والعلمیة منھا في مجالاتھا المخت

 ذلك الترحاب الواسع للتطور واتساع نطاق الاستخدام .

  طريقة تشغيل الحاسوب

 یمُكن القیام بتشغیل جھاز الكمبیوتر من خلال القیام بعدد من الخطوات، وھي كما یلي:] 

 القیام بالبحث عن زر التشغیل الخاص بجھاز الكمبیوتر، والذي قد یكون موجوداً على شكل مربع أو مستطیل.   ـ1

الضغط على زر التشغیل لیبدأ جھاز الكمبیوتر بالعمل، وإذا لم یحدث ھذا الأمر فیمكن للمستخدم التحقق من عدة أمور، منھا:  ـ 2

التحقق من توصیلة الأسلاك في أجھزة الكمبیوتر المكتبیة، ویجدر بالذكر أنّ بعض أزار تشغیل الأجھزة تضيء عندما یتمّ البدء في تشغیل  ـ3

 الجھاز. التحقق من توصیل الشاحن إلى الجھاز، 

أو التحقق من أنّ البطاریة مشحونة بالفعل إذا كان المستخدم یملك جھاز كمبیوتر محمول. التأكُد من أنّ الشاشة مضاءة. القیام بتسجیل  ـ4

یھ،  الدخول إلى الحساب المُراد الدخول علیھ إذا كان لجھاز الكمبیوتر أكثر من مستخدم، وذلك من خلال النقر على الحساب المُراد الدخول إل

 من ثمّ إدخال كلمة المرور الخاصة بتأمین ھذا الحساب. القیام بالنقر على رمز السھم الظاھر على الشاشة. و

الحاسوب : •

ھو جھاز الكتروني معقد التركیب یقوم باستقبال البیانات ومعالجتھا ومن ثم تخزینھا و اظھارھا للمستخدم بصورة اخرى ولھ القدرة على      

معالجة البیانات المدخلة فیمكنھ نقلھا الى انجاز عملیات متعددة في ثواني بسیطة، واذا نظرنا للحاسوب نظرة شاملة نجد ان وظیفتھ تتعدى 



2

جھاز حاسب آخر أي تبادل المعلومات مع الحواسیب الأخرى وذلك من خلال الشبكات المعلوماتیة، وھناك بعض المصطلحات المرتبطة 

 بالحاسوب مثل : 

:   Dataالبيانات  •

وھي العناصر التي نستخلص منھا المعلومات بعد المعالجة اوھي مجموعة من الحروف او الكلمات او الارقام او الرموز او الصور الخام       

المتعلقة بموضوع معین، وینتج عن ھذه البیانات بعد المعالجة ما یطلق علیھ مصطلح المعلومات.

 :   Information تمعلوما •

.  معین معنىذات  صبحتوا لكمبیوترا  سطةابو معالجتھا تم لتيا تلبیاناا عناصر عن رةعبا يھ

 :   Input Data تلبیاناا  لخاإد  •

خل دا لىإ ملمستخد ا  من مجالبروا  تلملفاوا تلبیاناا نقل عملیة يھ

:   Processing تلبیاناا معالجة •

يأو ھ(    ، * ، / -+ ، )   مثل لحسابیةا ت كالعملیا لكمبیوترا في خزنتو  خلتأد  لتيا تلبیاناا على لمختلفةا لمعالجةا تعملیا اءجرإ يھ

 رخا لىكل اش من تلبیاناا تحویل عملیة

  أنواع الحاسوب

( personal computerـ الحاسب الشخصي )1

  امستخد ا نتشرا لقد و لمكتبا سطح قفو بوضعھ یسمح حجمھ نلا نتیجة لمكتبا سطح حاسباو ( PC) لشخصيا  لحاسبا  علیھ یطلق ما

لحاليا لوقتا في املاستخد ا قلیل فإنھ لكذ  غمور ديلعاا لشخص ا ولمتنا في رهسعاأ نلا لمنزلیة ا للاعماوا لمكاتبا في لشخصيا لحاسبا

 خرآ لىا نمكا من بھ لتنقلا صعوبةو مكوناتھ د لتعد لكوذ 
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( Laptopـ الحاسب المحمول )2

 توصیلھا یمكن   كما ،لمفاتیحا  لوحةو لشاشةا بصغر تتمیز يوھ ،بسھولة بھا لتنقلا یمكن لید ا حقیبة حجم في محمولة ةصغیر تحاسبا يوھ

 لكن لشخصيا لحاسبا ةقو نفس في لمحمولةا تلحاسباا  تعتبرو ،لطویلةا لعملا تساعا ت حالا في لكوذ   لطبیعيا لحجما في  مفاتیح بلوحة

 في مااستخد ا لأكثرا لحاسبا نلاا تعتبرو بھا لتنقلا  سھولةو حجمھا لصغر لكذ  یرجعو لشخصیةا تلحاسباا سعر عن مضاعف اھسعر

 . لعالما

 مكونات لحاسوب

:   ماھ ئیسیینر جزئین لىإ بلحاسوا تمكونا  تقسیم یمكن

   Hardware)) اتلمعداو ا یةد لماا  تلمكونا: الاً أو

جیةرخا تصلاو  ریقط عن بھ متصلةاو  بلحاسوا  خلدا  دةموجو نتكوو لمسھاو دتھاھمشا یمكن لتيا  لصلبةا  یةد لماا تلمكوناا جمیع تشملو 

-:تشملو

 ( Input Units)ـ وحدات الادخال 1

 ( (Output Unitsـ وحدات الإخراج 2

( Central Processing Unitـ وحدة المعالجة المركزیة ) 3

 ( Storage Unitsـ وحدات التخزین)  4

 وفیما یلي شرح مختصر لكل منھا 

 ( Input Units)ـ وحدات الادخال 1

: منھا، و بلحاسوا زجھا لىا تلبیاناا  لساوإر (نقل)لخاإد  بعملیة لنا تسمح لتيا نیةولالكترا ةلاجھزا جمیع يھ

 ( Museأـ الفأرة )

 نیتكو و تاھلإتجاا  بجمیع تحریكھو توجیھھ یستطیعو لشاشةا على بالمؤشر وسلماا یتحكم حیث فعالیاتھو راتلإختیاا مؤشر لتوجیھ میستخد 

 : ـ نم وسلماا

 -: لتالیةا تلحالاا في میستخد : و لأیسرا رلزا

  لإیقونةا تحدید   في میستخد و ةحد وا  ةمر لضغط: ا د لمفرا لنقرا -

.معین مرأو ا زیعاا رختیاوا اھتحفیزو
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 میستخد و متتالیتین مرتین لسریعا لنقرا و: وھ دوجلمزا لنقرا -

. لمؤشرا علیھا معینة ةنافذ او  معین برنامج لفتح 

لأیسرا رةلفأزر ا  على لضغطا صلةامو و: وھ تلإفلاوا لسحبا -

 .  اھترید  لتيا لجھةا لىا تحریكھا مع 

لمؤشرا موقع حسب زاتلإیعاوا مروالأا من لعدید ا على يتحتو  لتيوا راتلإختیاا ئماقو رھاظلإ میستخد : و لأیمنا رلزا -

 فیسولأا مجابر في كما  تلصفحاا ضعرو لأنترنتا في للتصفح متستخد و تحریكھا یمكن ةمستدیر عجلة بشكل نیكو: و لوسطيا رلزا -

. اھغیرو

(Keyboardب ـ لوحة المفاتیح ) 

 مللقیاو للتوجیھ ىخروا صلنصوا للتنسیقازرار  على یضاا يتحتوو بلحاسوا لىا  زلرمووا  مقا رلاوا لحرفیةا لكتابةا لخاد لإ متستخد أداة  يھ

 .بالتفصیل  شرحھا لىا نأتي فسوو  لخ... ا لتحدیث وا تلتعلیماوا لبحثا مثل ىخرا ائفظبو

 ( Microphoneالمیكروفون )ج ـ 

بلحاسو ا لىا لصوتیةا تلبیاناا لخااد  في میستخد و بالكمبیوتر صلھو  یمكن اتصوا لاقط زجھا ووھ

( Scannerد ـ الماسح الضوئي )

لتعدیلا یمكن لحاسبةا خلدا قمیةر لىا قیةور من تحویلھاو  بلحاسوا لىا ئط الخروا  رلصووا لمكتوبةا وراقلا ا لخااد  من  یمكننا زجھا وھ

 .علیھا
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لىإ ةمباشر نقلھاوالكامیرا تصفاامو حسب  عالیة دةبجو تا ھفیدیوو رصو ط لتقاإ یمكنھ زجھا  يھ(Digital cameraھـ ـ الكامیرا الرقمیة )

  ترلكمبیوا زجھا

ثانياً : وحدات الإخراج

او  تخزینھااو  خالھااد  تم لتيا تلمعلوماوا تلبیاناا رھاواظ ضعر من تمكننا لتيوا بللحاسو لتابعةا اتلمعد وا  ةلاجھزا من مجموعة يھ 

: منھا.. و تلمخرجاأو ا بالنتائج  لمعالجةا بعد  ةلاجھزا هذ ھ اھتظھر لتيا تلمعلوماا تسمىو بلحاسوا في معالجتھا

: ـ(Screenأـ الشاشة )

 ضلعرا تشاشا ستقا، و عنھا ءلاستغناا یمكن لاو لحظي بشكل لكمبیوترا في علیھ تعمل ما  كل  ضتعر فھي بلحاسوا اتحدو مأھ من يھ

 ( ضلعروا  للطو ا د بأبعا) أي قطریا دةعا

                                 

 (  The printer  لطابعة )ا - ب

 مثل ملموسةأوراق  لىإ بلحاسوا شاشة على  لمرئیةا ءلاشیاا بعض اجخر، أي إ حاسوبیة ثیقةو من قیةور نسخة عمل من یمكننا زجھا ىوھ

 ت لرسوماوا صلنصو وا  رلصوا

   Headsets)  )تلسماعاا -ت

 أسلرا تسماعا - نوعا لھاو ات،لاصووا لأغانيا مثل لمسموعةا تلبیاناا كل اجبإخر میقو زجھا يھ

تلصوا اتمكبر -
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( (Data Show Projectorدـ جھاز عرض البیانات 

او   سطح على ضوئیة شعةا عبر ھاطسقاا لخلا  من كبرأ بحجم تلبیاناا ضیعر  نھأ لاإ بلحاسوا في لشاشةا یفةوظ بنفس میقو زجھا ووھ

 یبرلتد وا لتعلیما تقاعا  في دة عا زلجھاا  اذ ھ یستعملو زلجھاا تموصفاو يلمستوا حجم حسب ضةولمعرا ء لاشیاا تمقاسا تختلفو يمستو

 .لخ ... ا  واتلند وا اتلمؤتمرا فيو

( CPUوحدة المعالجة المركزية )  ـ 3

تتحكم وحدة المعالجة المركزیة في عملیات الكمبیوتر وتتواصل مع المكونات الأخرى للكمبیوتر الشخصي. قد تكون وحدة المعالجة المركزیة 

الكمبیوتر یواجھ مشكلات في وحدة المعالجة المركزیة، فقد یبدأ للكمبیوتر واحدة من أكثر أجزاء الكمبیوتر دقة بسبب تعقیداتھا. إذا كان جھاز 

فني الكمبیوتر بفحص المروحة وتنظیف أي غبار أو حطام داخل الجھاز. الخطوة الأخرى التي قد یفعلھا فني الكمبیوتر ھي التحقق من عمل 

.إشارة من مصدر الطاقة كابلات إمداد الطاقة. لن تعمل وحدة المعالجة المركزیة بشكل صحیح إلا إذا تلقت

 Motherوتعتبر بمثابة العقل بالنسبة للإنسان حیث تقوم بمعظم عملیات الكمبیوتر الأساسیة، تتصل من الأسفل مباشرة باللوحة الرئیسیة     

Board   ومن الأعلى بمروحة صغیرة لتولید تیار ھوائي لتبریدھا حیث یعتبر سعر المعالج الأغلى بمكونات الحاسوب وتقاس سرعة المعالج

 ویقسم عقل النظام الى وحدتین ھما:  (MHZ  )بالمیغاھیرتز 

وھي مسؤولة عن التحكم بإدخال واخراج البیانات والمعلومات ، أي ھي التي تدیر وتنسق  (Control Unit) (CU) وحدة التحكم :  •

 كل العملیات. 

العملیات الحسابیة من وھي المسؤولة عن أداء وتنفیذ جمیع ( ALU) (Arithmetic & Logic Unitوحدة الحساب والمنطق  : ) •

وغیرھا من العملیات داخل الكمبیوتر. ( واكبر من) اصغر من()جمع وطرح وضرب وقسمة و المنطقیة وھي
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 ( Storage Units)ـ وحدات التخزين 4

: لىا تقسمو  بلحاسوا لخلا من سترجاعھاوا خلھادا تلبیاناا حفظو تسجیل)تخزین تبعملیا لنا تسمح لتيا نیةولإلكترا اتلوحد ا جمیع يھ

Main Memory Unit (MMU)وحدة الذاكرة الرئیسیة  •

 لمعالجةا تلبیاناا حفظ، و معالجتھا قبل لخاد لا ا ةحدو من لمرسلةا تلبیاناا نخز  يھ یفتھاوظ ،لرئیسیةا ملنظاا  ةكرذا على یطلق مصطلح يھ

 : من نتتكوو  اجلاخرا  ةحد و لىا سالھاار قبل

Read Only Memory (ROM)ذاكرة القراءة )

 رلتیاا فصل بعد أي   عنھا لطاقةا قطع  یتم عندما حتى تبالمعلوما تحتفظ بأنھا تتمیز ،محتویاتھا  تغییر یمكن  لاو فقط اءةللقر ةكرذا يوھ

نلخز ROM اءةلقرا  ةكرذا متستخد ،  ئمیھدا ةكرذا نھااي ا (non volatile-)  ةمتطایر غیر ة كرذا اءةلقرا ةكرذا تعتبر ز،لجھاا عن لكھربائيا

 . لتشغیلا ءبد  عند  لحاسبا زجھا مع ةطلمربوا یةد لماا تلمكوناا تتعریفاو مجالبرا

 ،لھا لكتابةوا محتویاتھا تغییر یمكن حیث لكتابةوا اءةللقر ةكرذا يوھ Random Access Memory (RAM) ئيالعشوا للوصوا ةكرذا -2

 لكتابةوا اءةلقرا  ةكرذا متستخد ، و عنھا لطاقةا عنقطاا عند  محتویاتھا تفقد  نھاأ بمعنى) مؤقتھ ةكراي (ذا  ةمتطایر نتكو ةكر الذ ا  هذھ لكنو

(RAM) لحاسبا قبل من تلبیاناا معالجة ءثناأ تتولد لتيا لنتائجا   نلخز كذلكو ملمستخد ا تبیانان لخز. 

Secondary Memory Unit (SM)  وحدات التخزین الثانویة

 (hard disk)ـ القرص الصلب 1

:ننوعا لھاو سریع بشكل سترجاعھاوا تلبیاناا من ةكبیر تكمیا تخزین یمكنھا لتيا یسیةطلمغناا اصلاقرا من مجموعة  عن رةعبا ووھ

.   لمركزیةا  ةلوحد ا خلدا  نتكو خلیةدا صلبة اصقرا -

كیبل  سطةابو ب بالحاسو متصلة نتكو جیةرخا صلبة اصقرا -
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( Flash Memory)ـ ذاكرة الفلاش 2

 من لتخزینیةا سعتھا  تبلغو USB  صلةو لخلا من ببالحاسو صلھاو یتم تلبیاناا عسترجاوا تخزین في سریعةو زنلوا خفیفة تخزین ةحدو وھ

 .جیجابایت  64 لىا میغابایت 500

( floppy diskـ القرص المرن )3

" لمرنةا اصلاقرا قةاسو" لخلا من ببالحاسو یتصلو  حد وا  صقر على ىیحتو نھأ لاإ لصلبا صبالقر شبیھ  یسيطمغنا تخزین صقر وھ   

. میغابایت 2.44 لىا میغابایت 1.22 من تخزینھا سعة تبلغو

( Optical disـ الأقراص البصریة) 4

شكل لھو ،لفیدیووا تلصوا خلاستنسا سیلةو عن  رةعبا ووھ ، لتخزینا صقرو  لضوئيا صكالقر بلحاسوا عالم في تمسمیا ةبعد  فیعرو    

.  DVDو   CD لبصریةا اصلأقرا اعنوأ من و علیھا لتيا للصیغة فقاو تلمعلوماوا تلبیاناا نلتخز میستخد   مسطحو يئردا

مميزات الحاسوب

 في الأداء: یستطیع الحاسوب أداء اعقد العملیات الحسابیة والمنطقیة المطلوبة بسرعة فائقة   ـ السرعة الفائقة1

 ـ الأداء الدقیق للعملیات الحسابیة والمنطقیة: یستطیع القیام بأداء العملیات الحسابیة المعقدة بمنتھى الدقة.2

ـ التخزین والاسترجاع للبیانات: یقوم بتخزین كم ھائل من البیانات والمعلومات والبرامج على وسائط التخزین المختلفة  3

قدرة الحاسوب على عرض المعلومات في صور كتابیة او صور ثابتة أو صور متحركة أو صور  ـ عرض المعلومات بوسائط متعددة:  4

 فیدیو 

الحاسوب تبادل المعلومات مباشرة في أماكن متعددة من العالم من خلال شبكات الحاسوب مثل شبكة   ـ تبادل المعلومات یمكن عن طریق 5

 الانترنت  

ـ تنوع أدوات الادخال والإخراج : یمكن الفاھم توصیل المعلومات الى الحاسوب عن طریق أدوات عدیدة كالادخال عن طریق لوحة  6

 المفاتیح والماوس والماسح الضوئي ، والإخراج عن طریق السماعات والشاشة والطابعة.

ـ الأستمراریة وھي قدرة الحاسوب على العمل لفترات طویلة دون كلل أو ملل . 7
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 مجالات استخدام الحاسوب

مع ـ الأعمال والشركات: إدارة البیانات وقواعد البیانات، إدارة الموارد البشریة، المحاسبة والمالیة، التسویق الرقمي وإدارة العلاقات 1

 العملاء.

الإلكتروني ومنصات التدریس عبر الإنترنت، البرمجیات التعلیمیة والمحاكاة.ـ التعلیم: تطبیقات التعلم 2

ـ الطب والرعایة الصحیة: تخزین وإدارة الملفات الطبیة الإلكترونیة، تحلیل البیانات الطبیة والتصویر الطبي ، نظم إدارة المستشفیات  3

 والممارسات الطبیة.

ـ العلوم والبحث: النمذجة الریاضیة والمحاكاة،  تحلیل البیانات العلمیة والإحصائیات، تصمیم وتحلیل التجارب والاختبارات.4

 ـ التصمیم والفنون: تصمیم الجرافیك والفنون الرقمیة، تصمیم الھندسة المعماریة والتصمیم الصناعي.5

 ـ الترفیھ والألعاب: تطویر وتصمیم ألعاب الفیدیو، تحریر وإنتاج الأفلام والموسیقى الرقمیة، التدفق الرقمي وخدمات البث.6

 ـ الھندسة والتصنیع: تصمیم ونمذجة المنتجات والأنظمة الھندسیة، التحكم الرقمي في عملیات التصنیع.7

ـ الاتصالات وتكنولوجیا المعلومات: تطویر وصیانة الشبكات وأنظمة الاتصالات، تطویر برمجیات الأنظمة وإدارة الشبكات، تأمین 8

 المعلومات وإدارة الأمان السیبراني.

 ( arewSoftثانياً : المكونات البرمجية ) 

ھي البرامج اللازمة لتشغیل المكونات المادیة ولذلك لتنفیذ مھمة معینة وتشمل أنظمة التشغیل والبرامج التشغیلیة. 

( (OS( Operating Systeأنظمة التشغيل ) 

(Operating Systemمفهوم أنظمة التشغيل) 

(  بأنھا الأنظمة البرمجیةّ الذي تعمل بھا جمیع البرمجیاّت والبرامج، مثل:متصفحات Operating Systemsتعُرف أنظمة التشغیل ) 

جھاز الحاسوب والعملیات  ذاكرةالإنترنت، وبرامج المیدیا، وبرامج تحریر النصوص، وغیرھا من البرامج المشھورة، وتدیر ھذه الأنظمة 

التشغیل على أي جھاز قبل شرائھ، فالحاسوب یحتاج   التي تجُرى علیھ؛ فمن دونھا لن یكون للحاسوب أي فائدة إطلاقاً، وعادةً ما یتم تحمیل نظُم

لنظام تشغیل لكي یعمل بشكلٍ كامل، ومن المُمكن تعریف أنظمةالتشغیل أیضًا بأنّھا برامج ذات طابع خاص تعمل كواجھةٍ رسومیھ بین 

 DOS ،Windows MS-DOS  ،Linux يھ ومن اشھر أنظمة التشغیل المُستخدم ومكونات الحاسوب.
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أنواع أنظمة التشغيل

DOS)دوس )

في  ((IBMأول نظام تشغیل استخُدم لواجھات الكمبیوتر، وكان من إنتاج شركة (  (  DOS )یعد نظام تشغیل القرص، دوس 

 م، فقد احتاجت أجھزة الكمبیوتر لأنظمة التشغیل بسبب انتشار الكمبیوترات الشخصیة، ووجوب وجود نظام  1981عام 

ل استخدامھ؛ فظھرَ نظام الدوس الذي یعمل باستخدام الواجھات النصیة المُستندة للنصوص،  تشغیل یدیر الكمبیوتر ویسُھِّّ

 والتي تعُطي تعلیمات وأوامر بسیطة مُختلفة، وھذه الأوامر یبعثھا البرنامج ویستقبلھا بشكل أحرف ورموز. یتمیز نظام

 خاصةً في وقت نزولھ؛ بما یأتي:  ( DOS  )تشغیل دوس 

 نظام تشغیل مجاني.  •

فة وزنھ، وحجمھ الصغیر. • یسُاعد في إدارة الملفات بكفاءة عالیة، بسبب خِّ

 تحمیل الملفات من القرص الصلب إلى الذاكرة الرئیسیة بسرعة وكفاءة. •

أبرزھا الآتي:   یوجد العدید من السلبیات للبرنامج ( DOS )بسبب قِّدم وبدائیة نظام دوس 

 لا توجد مھام متعددة لھ.  •

المُستخدم.لا یدعم نظام التشغیل التلقائي؛ أي یجب كتابة كل أمر من قِّبل  •

 میغابایت.  640لھ لا تتجاوز  RAMذاكرة الوصول العشوائي  •

•

 ( Windowsويندوز ) 

 من أشھر وأبرز أنظمة التشغیل لأجھزة الكمبیوتر، وھو أكثر أنظمة التشغیل(  Windows )یعد نظام تشغیل ویندوز 

م من قبل شركة  1985استخدامًا حول العالم؛ بسبب بساطتھ وسھولة استخدامھ، وقد ظھر أول إصدار لھذا البرنامج في عام 

م،  1995)، وفي عام  DOSمایكروسوفت العالمیة؛ وكان في البدایة لوحة رسومیةّ مُساعدة لكتابة الأوامر في نظام دوس ( 

 ظھر أول نظام مُستقل لھذه الشركة بھدف التحكُم التام في نظام تشغیل الكمبیوتر دون الحاجة للإدخال الیدوي لكُل أمر،

 بالإضافة أنھّ أوجد إضافة جدیدة كانت غیر متوافرة من قبلھ؛ وھي تشغیل الفیدیو وألعاب الفیدیو. 

 م، صَدرَ العدید من نسُخ الویندوز على مر السنین؛ وأبرز ھذه الإصدارات  1995عد إصدار أول نظام تشغیل مُستقل عام 

 وفق الترتیب الزمني ما یأتي: 

 .  98ویندوز  •

 .  2000ویندوز  •

إكس بي.  XPویندوز  •

 .  7ویندوز  •

 .  8ویندوز  •

 .  10ویندوز  •

 . 11ویندوز  •
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نظام الویندوز یتحكم بشكل تام بجمیع واجھات وبرمجیات جھاز الكمبیوتر، ولھذا النظام الكثیر من المیزات؛ أھمھا ما 

 یأتي: 

 بساطة الاستخدام؛ إذ یمُكن ببساطة استخدامھ من قبل أي شخص. •

الإنتاجیة العالیة؛ فیمُكن من خلالھ إنتاج قواعد للبیانات والعروض التقدیمیة والملفات وغیرھا من الأوامر.  •

 أفضل نظام تشغیل للألعاب. تحدیث البرنامج بشكل تلقائي .  •

 دعم كبیر ولا مُتناھي لأي مُشكلة تواجھ المُستخدم من قبل مایكروسوفت الشركة المُصنعة. •

(LINUXلينكس)

واحداً من أكثر الأنظمة شُھرةً واستخدامًا من بین أنظمة التشغیل، وھو یشبھ طریقة عمل (  LINUX )یعد نظام تشغیل لینكس 

 الویندوز، لكنھ نظام مفتوح؛ أي یسمح للمستخدمین بالوصول إلى جمیع تطبیقات أجھزة ونظام الحاسوب لتنفیذ العملیة

 توجد شركة واحدة مسؤولة عن تطویره، بل یعتمد على نظام التطویر التعاوني ما بینوالتعدیل علیھا، وما یمُیزه أنھ لا 

 الشركات.

 مجاني.  •

 سھل التثبیت. •

مفتوح المصدر؛ أي یمُكن التعدیل على نظامھ بكُل سھولة بعكس الویندوز.  •

 صعب القرصنة ونقل الفیروسات إلیھ.  •

 إنشاء خوادم الشبكة بتكلفُة رخیصة. •

(Mak OSماك ) 

م، وكان قائمًا على نظام 1984نظامًا قدیمًا، فقد أصدرتھ شركة ماك الأمریكیة، في عام ( Mac OS ) یعد نظام تشغیل ماك

 على النظام، أصبح مُخصّصًا بشكل( Apple Inc )الرسوم البیانیة بعكس الأنظمة الأخرى، أما حالیاً بعد استحواذ شركة 

أساسيّ لأجھزة أبل ماكنتوش اللوحیة والمحمولة، ویتحكم النظام بواجھة استخدام ھذه الأجھزة، وبتشغیل التطبیقات وتحدیثھا

 وتطویرھا.

أبرزُھا الآتي:  (Mac OS ) ویوجد العدید من المیزات والخصائص المتوافرة في نظام ماك  

 واجھة استخدام بسیطة أكثر من باقي أنظمة التشغیل. •

احتیاجات مُستخدمي أنظمة أجھزة أبل. نظام تشغیل مُتكامل یغُطي جمیع   •

 حمایة عالیة من الاختراق والفیروسات. •

 یقدم الكثیر من التطبیقات المجانیة المُرفقة بالنظام. •
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 (: Windowsواجھة نظام التشغیل )

  -: ماھ ساسیینا عنصرین من مكونة  جھةوا لنا ستظھر لحاسبا  وقصند ضمن د لموجوا لتشغیلزر ا على بالضغط زلجھاا تشغیل بعد 

  في لمكتبا سطح یعمل ،لكمبیوترا تشغیل بعد  مامكأ تظھر لتيا لرئیسیةا لشاشةا منطقة لمكتبا سطح یمثل: ( Desktopـ سطح المكتب )1

 یضًاأ یمكنك. لمكتبا سطح على تظھر اتلمجلد وا  مجالبرا هذھ نفإ ات،مجلد أو   مجابر فتح عند  علیھ عمالكأ لةاومز یمكنك كسطح لكمبیوترا

  وسلماا زجھا  من بھ نتحكم سھم د جو و نلاحظو ،فیھا  ترغب لتيا بالكیفیة ترتیبھاو اتلمجلد او تلملفاا مثل لمكتبا سطح على ءشیاأ ضعو

ً د عمو لمكتبا سطح  على لمؤشرا كیتحر حیث  وسللما ملمستخد ا حركة حسب ً و ا  یا  لمكتب ا سطح كل على فقیا

(Wordبرنامج )

، المعروف أیضًا بـ”وورد”، ھو واحد من أشھر البرامج وأكثرھا استخدامًا في مجال معالجة النصوص. تم  Microsoft Word برنامج

یعتبر وورد أداة أساسیة للكتابة والتعدیل والتنسیق،   .Microsoft Office ، ویعد جزءًا من حزمة برامجMicrosoft تطویره بواسطة شركة

 .مما یجعلھ أداة لا غنى عنھا للطلاب والمھنیین على حد سواء

بدء مستند 

تأتي القوالب جاھزة للاستخدام  Wordفي أغلب الأحیان، قد یكون إنشاء مستند جدید باستخدام قالب أسھل من البدء باستخدام صفحة فارغة. 

 مع النسق والأنماط المعینة مسبقا. ما علیك سوى إضافة محتواك. 

، یمكنك اختیار قالب من المعرض، أو النقر فوق فئة لرؤیة المزید من القوالب، أو البحث عن المزید من القوالب Wordفي كل مرة تبدأ فیھا 

 عبر الإنترنت. 

لإلقاء نظرة فاحصة على أي قالب، انقر فوقھ لفتح معاینة كبیرة. 

 إذا كنت تفضل عدم استخدام قالب، فانقر فوق مستند فارغ. 

فتح مستند 

، سترى قائمة تتضمّن المستندات التي استخدمتھا مؤخراً. إذا لم یكن المستند الذي تبحث عنھ موجوداً  Wordفي كل مرة تبدأ فیھا بتشغیل 

 ھناك، فانقر فوق فتح مستندات أخرى. 
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یعَُدّ الشریط الرئیسي المحور الأساسي للعمل على تطبیق مایكروسوفت وورد، لاحتوائھ على أھم الأدوات المستخدمَة أثناء تحریر النصوص  

 ال. وكتابتھا، والتي تساعد على تنسیق النصوص، وتنظیم الفقرات، وإدراج القوائم، وتحدید أنماط الكتابة؛ إضافةً إلى أدوات البحث والاستبد 

تنسیق النص

تحدید النص المكتوب، ومن ثم اتخاذ إجراءات تعدیل التنسیق  یمكننا تنسیق النصوص ضمن التطبیق عبر تحضیر التنسیق مسبقاً، أو عبر 

 بحسب المطلوب، فجمیع أدوات تنسیق النصوص متواجدة ضمن شریط الأدوات الرئیسي، وسنتعرّف علیھا تباعًا. 

تغییر حجم الخط

لنص بإمكانك كتابة حجم الخط الذي تریده في خانة تحدید حجم النص أو اختیار الحجم المطلوب من القائمة المُنسدلة، كما نستطیع تكبیر حجم ا

  . ، بمقدار درجتین في كل نقرة.01وتصغیره من خلال أیقونة التكبیر والتصغیر

تغییر نوع الخط

اختر نوع الخط المناسب لك من القائمة المنسدلة ضمن خانة تغییر أنواع الخطوط، والجدیر بالذكر أنّ مایكروسوفت وفرّت مجموعةً محدودةً 

 وقلیلةً من الخطوط، بحیث لا یمكن إضافة أیة خطوط إلیھا، إلا أنھا قد تسمح بإضافة الخطوط مستقبلاً. 

نسخ التنسیق 

نستطیع تطبیق تنسیق معین للنص على نص آخر، عبر نسخ ھذا التنسیق دون الحاجة لإعادة تطبیق التنسیقات یدویاً، وھذا من خلال أداة نسخ  

 التنسیق، حیث نحدد النص المراد نسخ تنسیقھ، ثم نستخدم الأداة على النص المراد تطبیق التنسیق الجدید علیھ. 
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 حفظ مستند 

 لحفظ المستند للمرة الأولى، قم بما یلي: 

من علامة التبویب ملف، انقر فوق حفظ باسم. استعرض إلى الموقع الذي ترید حفظ المستند فیھ. 

ملاحظة: لحفظ المستند على الكمبیوتر، اختر مجلدا ضمن ھذا الكمبیوتر أو انقر فوق استعراض. لحفظ المستند عبر الإنترنت، اختر موقعا  

عبر الإنترنت ضمن حفظ باسم أو انقر فوق إضافة مكان. عندما تكون ملفاتك موجودة على الإنترنت، یمكنك مشاركتھا وإبداء الملاحظات 

 اون في العمل علیھا في الوقت الحقیقي.حولھا والتع

 انقر فوق حفظ.

.، docx. لحفظ مستندك بتنسیق غیر docx.تلقائیاً بحفظ الملفات بتنسیق ملف  Wordملاحظة: یقوم  

 انقر فوق القائمة حفظ بنوع، ثم حدد تنسیق الملف الذي تریده. 

لحفظ المستند أثناء متابعة عملك، انقر فوق حفظ في شریط أدوات الوصول السریع.

 طباعة المستند

یمكنك رؤیة الشكل الذي سیتخذه المستند عند طباعتھ، وإعداد خیارات الطباعة وطباعة الملف في مكان واحد. 
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 ـ من علامة التبویب ملف، انقر فوق طباعة.1

 ـ قم بما یلي: 2

ضمن طباعة في المربع النسخ، قم بإدخال عدد النسخ التي ترید طباعتھا. 

 ضمن الطابعة، تأكد من تحدید الطابعة التي تریدھا.

تغییره، ستكون إعدادات الطباعة الافتراضیة للطابعة ضمن إعدادات محددة لك. إذا أردت تغییر أحد الإعدادات، فانقر فوق الإعداد المطلوب 

 ثم حدد إعداداً جدیداً. عندما تقتنع بالإعدادات، انقر فوق طباعة.

إدراج جدول

جدول ثم حرّك المؤشر فوق الشبكة حتى تقوم بتمییز عدد الأعمدة والصفوف التي تریدھا لإدراج جدول بسرعة، انقر فوق إدراج <

خلایا   Wordانقر وسیظھر الجدول في المستند. إذا كنت بحاجة إلى إجراء تعدیلات، یمكنك إضافة صفوف أو أعمدة أو حذفھا في جدول في  

 أو دمجھا. PowerPoint for Macأو 

عند النقر في الجدول، تظھر علامتا التبویب تصمیم الجدول وتخطیط.

ضمن علامة التبویب تصمیم الجدول، اختر ألواناً أو أنماط جدول مختلفة، أو أضف حدوداً إلى الجدول أو قم بإزالتھا منھ.
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(WORDاختصارات لوحة المفاتيح في ) 

مفتاح الاختصار الوظيفة

CTRL + Aتحديد كامل المستند

CTRL + Bتغمق النص المضلل

CTRL+ Cنسخ

CTRL + Dنافذة تنسيق الخط 

CTRL + Eجعل النص في الوسط  

CTRL + Fنافذة بحث  

CTRL + Gالانتقال لصفحة معينة  

CTRL + Hاستبدال 

CTRL + Iتطبيق ميلان النص  

CTRL + Jمحاذاة النص 

CTRL + Kادراج ارتباط تشعبي 

CTRL + Lجعل النص في اليسار  

CTRL + Mزيادة المسافة البادئة 

CTRL + Nمستند جديد 

CTRL + Oفتح المستندات المفتوحة مؤخراً 

CTRL + Pطباعة

CTRL + Qاتجاه النص ناحية اليمين  

CTRL + Rالتحويل الى اليمين والضبط 

CTRL + Sحفظ  

CTRL + Tتحريك مسافة معلقة 

CTRL + Uتسطير النص 

CTRL + Vلصق النص المنسوخ

CTRL + Wاغلاق المستند مع بقاء البرنامج 

CTRL + Xقص 

CTRL + Yتكرار خطوة  

CTRL + Zتراجع خطوة  
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CTRL + Enterصفحة جديدة  

CTRL + Shiftاتجاه النص من اليسار الى اليمين والعكس  

CTRL + Homeالانتقال الى بداية المستند

CTRL + Endالانتقال الى نهاية المستند 

CTRL ] + تكبير النص 

CTRL[ +تصغير النص 

CTRL + Alt + Fادراج هامش سفلي في نفس الصفحة 

CTRL + Alt + Dادراج تعليق ختامي نهاية المستند 

CTRL + Shift + Clickتظليل النص والكائن في مناطق مختلفة 

 CTRL + Shiftتغيير لغة الكتابة 

Enterنزول فقرة جديدة 

Shift + Enterنزول سطر في نفس الفقرة  

 + Shiftسهم تظليل النص 

 Shiftض +حركة ) الفتحة( 

Shiftص + حركة )تنوين الفتح( 

 Shiftث + حركة )الضمة( 

Shiftش + حركة ) الكسر( 

 Shiftس + حركة ) تنوين الكسر( 

Shiftذ + حركة ) الشدة ( 

Shiftء + حركة ) السكون( 

Shift + F10اظهار قائمة الخيارات 

F1اظهار نافذة التعليمات 

F2خزن تحديد النص المحدد 

F5اظهار نافذة بحث واستبدال ) الانتقال الى (

F7اظهار نافذة تدقيق املائي  

F10اظهار رموز مفاتيح اختصار الأدوات 

F12اظهار نافذة حفظ باسم 
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((EXCELبرنامج 

 تحلیلو ،لحسابیةا تلعملیاا بتنفیذ  میقو فیسأو سوفتو مایكر لمكتبیةا  مجالبرا مجموعة من برنامج وھ

 تلرسوماوا تلبیاناا عد اقو  كذلكو لمختلفةا  واللد ا عمود  بمعالجة میقو برنامج عن رةعبا ووھ اول،جد   في تلبیاناا تمثیلو ت،لمعلوماا

 . ةعمد وأ فصفو من نتتكو عمل قةور  ضبعر  لبرنامجا میقوو ،لبیانیةا

كسلا  برنامج اصخو

سلسة بطریقة تلبیاناا  لادخا

 فائقة  بسرعة تلبیاناا تحلیل 

كل المجالات في ةكثیردوال  على ئھاحتوا  ملمستخد ا غبةر حسب مختلفة قبطر مللمستخد  لتحلیلا نتائج ضعر 

طریقة تشغیل البرنامج 

لمكتبا  سطح على لبرنامجا رختصاا من لبرنامجا تشغیل یمكنك -1

 على يتحتو قائمة لنا تظھر نضع المؤشر على أي مكان فارغ على سطح المكتب ثم نقوم بالضغط على الزر الایمن للماوس وسوف 

 منھا البرنامج رنختا مروالاا من مجموعة

إنشاء مصنف جدیدـ 2

مصنفات. ویتضمن كل مصنف أوراق، تسمى نموذجیاً جداول بیانات. یمكنك إضافة أي عدد تریده من الأوراق   Excelتسمى مستندات 

 إلى المصنف، أو یمكنك إنشاء مصنفات جدیدة لإبقاء بیاناتك منفصلة. 

 انقر فوق ملف، ثم فوق جدید. •

ضمن جدید، انقر فوق مصنف فارغ.  •

 إدخال البیاناتـ 3

خلیة فارغة.انقر فوق 

على ورقة جدیدة. یشُار إلى الخلایا بموقعھا في الصف والعمود في الورقة، وبھذا فإن الخلیة    A1على سبیل المثال، الخلیة  •

A1  تقع في الصف الأول من العمودA . 

 اكتب نصاً أو رقماً في الخلیة. •

 للانتقال إلى الخلیة التالیة. Tabأو  Enterاضغط على  •
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تطبیق حدود الخلیة ـ 4

 حدد الخلیة أو نطاق الخلایا التي ترید إضافة حد إلیھا.  •

على علامة التبویب الصفحة الرئیسیة ، في المجموعة خط، انقر فوق السھم الموجود بجانب الحدود، ثم انقر فوق نمط الحدود الذي  •

 تریده.

استخدام الجمع التلقائي لجمع البیاناتـ 5

بعد إدخال الأرقام في الورقة، ربما ترید جمعھا مع بعضھا البعض. والطریقة الأسرع لتنفیذ ذلك ھي باستخدام جمع تلقائي.  •

 حدد الخلیة الموجودة إلى یسار الأرقام المطلوب جمعھا أو أسفلھا. •

 التبویب الصفحة الرئیسیة، ثم فوق جمع تلقائي في المجموعة تحریر. انقر فوق علامة  •

 یقوم "الجمع التلقائي" بجمع الأرقام وإظھار النتیجة في الخلیة التي حددتھا. •

وضع البیانات في جدولـ 7

 البیانات بالنقر فوق الخلیة الأولى والسحب إلى الخلیة الأخیرة للبیانات.حدد  •

أثناء الضغط على مفاتیح الأسھم لتحدید البیانات التي تریدھا. Shiftلاستخدام لوحة المفاتیح، اضغط باستمرار على  •

 انقر فوق الزر تحلیل سریع زر "تحلیل سریع" في الزاویة السفلیة الیسرى من التحدید.  •

انقر فوق جداول، وانقل مؤشر الماوس إلى الزر جدول لمعاینة بیاناتك، ثم انقر فوق الزر جدول.  •
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 انقر فوق السھم سھم القائمة المنسدلة "تصفیة" في رأس الجدول الخاص بالعمود.  •

لتصفیة البیانات، قم بإلغاء تحدید خانة الاختیار تحدید الكل، ثم حدد البیانات التي ترید إظھارھا في الجدول.  •

استخدام جمع تلقائي 

إلى ورقة العمل ھي استخدام جمع تلقائي. حدد خلیة فارغة أعلى النطاق الذي ترید جمعھ أو أسفلھ  SUMأسھل طریقة لإضافة صیغة 

مباشرة، وفي علامة التبویب الصفحة الرئیسیة أو الصیغة في الشریط، انقر فوق جمع تلقائي < المجموع. سیستشعر الجمع التلقائي تلقائیا  

 عنك. یعمل ھذا أیضا أفقیا إذا حددت خلیة إلى یسار النطاق الذي تحتاج إلى جمعھ أو یمینھ. النطاق الذي سیتم جمعھ وإنشاء الصیغة نیابة

جمع تلقائي عمودیا

كنطاق یمكن جمعھ. كل ما علیك القیام بھ ھو الضغط على  B2:B5في الشكل أعلاه، تظھر میزة جمع تلقائي للكشف تلقائیا عن الخلایا 

ENTER   لتأكید ذلك. إذا كنت بحاجة إلى إضافة/استبعاد المزید من الخلایا، یمكنك الاحتفاظ بمفتاحShift    مفتاح السھم الذي تختاره حتى +

 لإكمال المھمة. Enterیتطابق التحدید مع ما تریده. ثم اضغط على مفتاح الإدخال 
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ـ تصفیة البیانات8

 حدد البیانات التي ترید تصفیتھا.  •

 ضمن علامة التبویب بیانات، في المجموعة فرز وتصفیة، انقر فوق عامل تصفیة. •

 المجموعة "فرز وتصفیة" ضمن علامة التبویب "البیانات"  •

 انقر فوق السھم سھم القائمة المنسدلة "تصفیة" في رأس العمود لعرض قائمة یمكنك فیھا تحدید خیارات عامل التصفیة. •

للتحدید حسب القیم، في القائمة، قم بإلغاء تحدید خانة الاختیار )تحدید الكل(. یؤدي ذلك إلى إزالة علامات الاختیار من كل خانات  •

 الاختیار. بعد ذلك، حدد فقط القیم التي ترید رؤیتھا، وانقر فوق موافق لعرض النتائج.

حفظ العمل ـ 9

 .Ctrl+Sانقر فوق الزر حفظ على شریط أدوات الوصول السریع، أو اضغط على  •

 الزر "حفظ" على "شریط أدوات الوصول السریع"  •

 فستكون بذلك مھمتك انتھت.إذا قمت بحفظ عملك من قبل،  •

 إذا كانت ھذه المرة الأولى التي تحفظ فیھا الملف:  •

ضمن حفظ باسم، اختر المكان الذي ترید حفظ المصنف فیھ، ثم استعرض وصولاً إلى المجلد المطلوب.  •

 أدخل اسماً للمصنف في المربع اسم الملف. •

ظانقر فوق حف •



22

( Microsoft PowerPointبرنامج البوربوينت) 

 .PowerPoint افتح .1

.جدید  في الجزء الأیمن، حدد  .2

 :حدد خیاراً  .3

 .عرض تقدیمي فارغ لإنشاء عرض تقدیمي من البدایة، حدد  ▪

 .لاستخدام تصمیم معد، حدد أحد القوالب ▪

.، إنشاء ، ثم حدد القیام بجولة ، حدد PowerPoint تلمیحات حول استخدامللاطلاع على  ▪

 إضافة شریحة

.في الصور المصغرة في الجزء الأیمن، حدد الشریحة التي ترید أن تتبعھا الشریحة الجدیدة .1

.شریحة جدیدة ، حدد شرائح ، في المقطع الصفحة الرئیسیة في علامة التبویب .2

 .، ثم حدد التخطیط الذي تریده من القائمةتخطیط ، حدد  الشرائح  في قسم .3

 كتابة نص وتنسیقھ

.ضع المؤشر داخل مربع نص، ثم اكتب شیئا .1

وتقلیل  ،وزیادة حجم الخط ،الخط ، مثل الصفحة الرئیسیة في علامة التبویب الخط حدد النص، ثم حدد خیار واحد أو أكثر من قسم .2

.، وما إلى ذلكوتسطیر ،ومائل ،وغامق ،حجم الخط

.ترقیم أو الرموز النقطیة لإنشاء قوائم ذات تعداد نقطي أو رقمي، حدد النص، ثم حدد  .3
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 إضافة صورة وشكل والمزید

.إدراج انتقل إلى علامة التبویب .1

:لإضافة صورة .2

 .الصور ، حدد  الصور في قسم •

 .، حدد المصدر الذي تریده إدراج صورة من في القائمة •

.إدراج استعرض بحثا عن الصورة التي تریدھا، وحددھا، ثم حدد  •

:لإضافة رسومات توضیحیة .3

 .المخطط أو SmartArt أو النماذج ثلاثیة الأبعاد  أو الأیقونات أو الأشكال ، حدد  التوضیحات في قسم •

.في مربع الحوار الذي یفتح عند النقر فوق أحد أنواع التوضیحات، حدد العنصر الذي تریده واتبع المطالبات لإدراجھ •

 PowerPoint حفظ في

PowerPoint في Copilot تحویل العروض التقدیمیة باستخدام

 .إنشاء الشرائح وتصمیمھا وتنسیقھا Copilot یمكن لـ

OneDrive حفظ العرض التقدیمي على

یوتر عند حفظ الملفات الخاصة بك في السحابة، یمكنك مشاركتھا مع الآخرین والتعاون معھم علیھا والوصول إلى الملفات من أي مكان، مثل الكمب

 .الشخصي أو الكمبیوتر اللوحي أو الھاتف

.حفظ باسم <ملف  حدد  .1

 .OneDrive حدد  .2

الخاص بشركتك. یمكنك أیضاً الحفظ في موقع آخر، مثل   OneDrive ، وملفات العمل فيالشخصي - OneDrive احفظ الملفات الشخصیة في

 .جھازك
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بإیقاف   عندما تكون متصلاً، یتم دائماً تشغیل حفظ تلقائي وھو یحفظ التغییرات بینما تعمل. أما إذا فقدت الاتصال بالإنترنت في أي وقت أو قمت

 .تشغیلھ، فستتم مزامنة أیة تغییرات معلقة بمجرد معاودة الاتصال بالإنترنت

PowerPoint التصميم في

PowerPoint في Copilot تحویل العروض التقدیمیة باستخدام

.إنشاء الشرائح وتصمیمھا وتنسیقھا Copilot یمكن لـ

 النسُق 

.تصمیم علامة التبویبحدد  .1

 .النسُق اختر أحد  .2

.المتغیرات حدد أحد  .3

PowerPoint استخدام مصمم

.قم بإدراج صورة أو أكثر أو قائمة بالعناصر أو قائمة تواریخ .1

 .حدد التصمیم الذي تریده . مصمم سیتم فتح لوحة .2

.المصمم < تصمیم یمكنك أیضا إظھار المصمم عن طریق تحدید صورة، ثم تحدید 
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 الانتقالات 

:لإضافة تأثیر خاص، كالانتقال من شریحة إلى أخرى

 .حدد الشریحة التي ترید إضافة انتقال إلیھا .1

 .، حدد التأثیر الذي ترید انتقالات  في علامة التبویب .2

...، من الیمین ،من الیسار :لتغییر كیفیة حدوث الانتقال خیارات التأثیر حدد  .3

.بلا للتراجع عن انتقال، حدد 

 حركات 

:لتحریك النص أو العناصر في شریحة

.حدد النص أو العنصر الذي ترید إضافة الحركة إلیھ .1

 .، وحدد الحركة التي تریدھا من القائمة المنسدلةإضافة حركة ، حدد حركات في علامة التبویب .2

...لتحریك سطر واحد من النص في كل مرة، حدد سطراً واحداً من النص، وحدد حركة، ثم حدد السطر التالي من النص، وحدد حركة، 

.بعد السابق أو مع السابق ،عند النقر ، حدد للبدء .3

.تأخیر أو مدة یمكنك أیضاً تحدید 

PowerPoint قديم عرض تقديمي فيت

 بدء تشغیل عرض تقدیمي 

على جھاز عرض واحد وترید عرض  PowerPoint الآن، إذا كنت تعمل مع .من البدایة ، حدد  عرض الشرائح في علامة التبویب ▪

إظھار  ، على شریط التحكم في الجزء السفلي الأیسر، حدد النقاط الثلاث، ثم الشرائح عرضطریقة عرض مقدم العرض، في طریقة 

.طریقة عرض مقدم العرض

 .التالي أو السابق للانتقال إلى الشریحة السابقة أو التالیة، حدد  ▪

.مشاھدة كافة الشرائح لعرض كل الشرائح في العرض التقدیمي، حدد  ▪
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الإنترنت مكونات شبكة 

ذو مواصفات وامكانیات أعلى من الأجھزة الشخصیة، وھي  Mainframe مقدم الخدمة ھو عبارة عن جھاز مركزي كبیر : Server الخادم •

 .التي تسمح للمستخدمین بالوصول إلى المعلومات والبیانات في شبكة الإنترنت

طالب الخدمة وھو عبارة عن جھاز العمیل الذي یقوم بطلب الخدمات عبر شبكة الإنترنت، ویقوم الجھاز العمیل بالتواصل   : Client العمیل •

.مع الجھاز الخادم لطلب الخدمة لیقوم الخادم بدوره في توفیر الخدمة للعمیل

 الكیابل –Bridge الجسور ) ھي جمیع الأجھزة التي تستخدم في ربط أجزاء شبكة الإنترنت مثل : Hardware معدات ربط الشبكة •

Cables– وجھاتالم Routers) وتقوم ھذه الأجھزة بالسماح لتدفق البیانات والمعلومات. 

ھي برامج تعمل على إدارة أجھزة الشبكة وتوفیر الحمایة لمستخدمي الشبكات ومراقة الشبكة واضافة أو حذف  :Software برامج التشغیل  •

.Network Operating System NOS المستخدمین وتسمى ب

WWW (World Wide Web)شبكة الويب العالمية

 :الفرق بین الانترنت و الویب

 شبكة الإنترنت ھي تلك الشبكة العامة التي تضم بداخلھا مجموعة من الشبكات المحلیة والإقلیمیة وجمیع الشبكات المستقلة الأخرى،

وھو عبارة عن نظام یحوي بھ مجموعة من المستندات )النصوص   1989أما الویب وكما ذكرنا سابقاً فقد قام باختراعھ تیم بیرنرز لي عام  

ض   والصور والرسومات ( المترابطة مع بعضھا البعض والتي تعمل على شبكة الإنترنت وتسمح شبكة الویب العالمیة لبرنامج مُستعرِّ

بنقل جمیع أنواع المعلومات من برامج، وأخبار، وأصوات، وصور، وفیدیو، إضافة إلى النصوص، وتعُرض ھذه  Web Browserالویب

 .الذي یظھر على شاشة المستخدم (Web site) وقع الویبالمعلومات في م

ولا تختلف الویب عن الإنترنت في خاصیة الملكیة التي لا تعود إلى أحد، واللامركزیة التي لا تسمح لجھة أو حكومة بفرض صیغة أو نوعیة  

 .معینة على محتویاتھا

WWW (World Wide Web)شبكة الويب العالمية

تضم شبكة الویب العالمیة بداخلھا مجموعة من الصفحات التي تحتوي على جمیع أنواع المعلومات والبیانات، وقد صممت ھذه  

 Web Site ، ویتكون موقع الویبHTML ( Hyper Text Mark Language) بواسطة لغة النصوص المتشعبة Web Pageالصفحات

 .Index Page وتسمى في بعض الاحیان Home Page من مجموعة من الصفحات المترابطة ولابد لكل موقع من صفحة رئیسیة

: تتم عملیة زیارة المواقع والبحث في الویب باستخدام طریقتین

 البحث المباشر عن طریق المتصفح

 البحث من خلال محركات البحث

ما هو المتصفح

)الشبكة العنكبوتیة العالمیة(، إذ یحدد كل صفحة ویب   www الوصول إلى مواقع الویب علىالمتصفح : عبارة عن برنامج یساعدك على 

 HTTP )محدد الموارد الموحد(، ویقوم المستعرض بتحویل مواقع الویب التي یتم أخذھا باستخدام  URL باستخدام عنوان ویب فرید یسمى 

 )بروتوكول نقل النص التشعبي( إلى محتوى یمكن قراءتھ من قبل الإنسان

عدا ذلك، توفر متصفحات الویب مزایا عدیدةً، إذ یمكن للمستخدم فتح صفحات عدیدة في وقتٍ واحدٍ من خلال علامات تبویبٍ مختلفة من نفس  

قاً  النافذة أو في نوافذ المتصفح المختلفة، وھناك أزرارٌ للخلف وللأمام تتیح للمستخدمین الانتقال إلى الصفحات التي تمت زیارتھا ساب

 .والصفحات الجدیدة الأخرى

لعرض صفحة ویب معینةً بینما یساعد زر التحدیث في إعادة تحمیل الصفحة الحالیة،  URL یتیح شریط العناوین للمستخدمین إدخال عنوان

 .كما یمكن للمستخدم الحصول على دعم الملحقات لإضافة عملیاتٍ جدیدةٍ إلى المتصفح
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المتصفح و محرك البحث  

:، ومن اشھر المتصفحات التي یتم استخدامھا حالیاً ھيMosaic وكما ذكر سابقاً فإن اول متصفح ھو المتصفح المعروف باسم موازییك •

حیث طور من قبل شركة مایكروسوفت لیحل بدیلاً لمتصفح الإنترنت  : Microsoft Edge متصفح الإنترنت مایكروسوفت إیدج •

 .إكسبلورر

Google Chrome متصفح كوكل كروم •

 Opera متصفح أوبرا •

Mozilla Firefox متصفح الفایرفوكس •

المتصفح

 Uniform Resource Locator (URL)محدد الموارد الموحد  •

شبكة الویب ھو عبارة عن عنوان موقع الویب على الإنترنت ویكتب في شریط العنوان على نافذة المتصفح العلویة ویكون لكل موقع على  •

:أجزاء كما في الشكل التالي  4العالمیة عنوان فرید ومختلف یحدده. و یتكون من 
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:من أربعة أجزاء ھي  URL یتكون عنوان الموقع

، وھو البروتوكول المسؤول عن تبادل وارسال البیانات HTTP (Hyper Text Transfer Protocol) بروتوكول الربط بمزود الخدمة •

حیث یقوم بنقل البیانات من   HTTPS عبر شبكة الویب ومن اكثر البروتوكلات استخداماً ویأتي منھ نسخھ اكثر اماناً وسریة ھو بروتوكول

 .الجھاز المرسل بصورة مشفرة

.وھو الجزء المسؤول عن عرض اسم الخادم او الموقع المراد تصفح صفحاتھ Domain Name اسم المجال •

اسم المجال أو النطاق العام عالي المستوى  •

 ً أو یتبع لمنظمة أو موقع حكومي ، وھناك مجموعة من اسماء  وھو الجزء الأخیر والذي یقوم بتحدید نوع مجال الموقع سواء كان موقع تجاریا

: ھي

org منظمات com تجاري edu تعليمي

 int مؤسسات mil عسكري gov حكومي

من   النطاق الأعلى في ترمیز الدولة وھو یستخدم من قبل دولة معینة أو اقلیم معین ویحدد أن الموقع یتبع لھذه الدولة.ویتكون من في الغالب •

 : حرفین ومن أمثلتھ

ae الامارات eg مصر uk المملكة المتحدة iq العراق

محرك البحث 

 ما ھو محرك البحث

یمكن تعریف محرك البحث على أنھ برنامج یقوم بالبحث في المستندات أو صفحات الإنترنت الموجودة على شبكة الإنترنت عن طریق كلمات 

رئیسة محددة یقوم الشخص الباحث بإدخالھا عبر واحدة من محركات البحث المعروفة سواء استخدم جھاز الحاسوب أو الھاتف المحمول، ثم  

ث بإظھار النتائج التي تم العثور فیھا على الكلمات الرئیسة أو موضوع البحث، كما یمكن تعریف محرك البحث على أنھ یقوم محرك البح

تطبیق عام یمكن استخدامھ بكل سھولة من قبل مستخدمي الإنترنت دون الحاجة إلى وجود حساب على محرك البحث المُستخدم، ویستغرق 

البحث على الإنترنت حوالي أجزاء من الثانیة أو حسب سرعة الإنترنت عند الشخص المستخدم. من امثلة محركات البحث البحث على محرك 

www.yahoo.com, www.google.com, www.msn.com 

ویقوم مبدأ عمل محرك البحث على وجود خوارزمیات خاصة بالبرمجة لكل محرك بحث ترتبط بما یسُمى المفھرس الذي بدوره یقوم على 

تحضیر المستندات وتجھیزھا التي یحتاجھا أي محرك بحث لإظھار نتائجھ للمستخدمین عن المواضیع المختلفة، وتكون النتائج التي تظھر في  

 .دیة بشكل فعاّل ولھا علاقة وثیقة بموضوع البحث فقطمحركات البحث مُج

الفرق بين المتصفح ومحرك البحث

 التعریف

برمجيٌّ مصممٌ للبحث عن المتصفح ھو برنامجٌ تطبیقيٌّ مخولٌ للوصول إلى المعلومات على الإنترنت. في المقابل، محرك البحث ھو نظامٌ 

 .معلوماتٍ على الإنترنت، ھذا ھو الفرق الرئیسي بین المتصفح ومحرك البحث

 الوظيفة الرئيسية

.یسمح المتصفح بالوصول إلى مواقع الویب وعرضھا، بینما یسمح محرك البحث بالبحث وتصفیة المواقع

الفرق الآخر بین المتصفح ومحرك البحث، ھو أن المتصفح مثبتٌ بشكل تطبیقٍ محليٍّ على جھاز المستخدم من قبل المستخدم نفسھ، بینما  

 .محرك البحث ھو نظامٌ برمجيٌّ یعمل على الإنترنت وعلى جمیع الحواسیب بدون تثبیتٍ مسبقٍ للمستخدم
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