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 حيمبسم الله الرحمن الر

 
 مقدمة الكتاب

المختلفتة  آتالمنشت فيدورا  مؤثرا  في حياتنا، فهي تستتخدم  وتقاناتها تلعب الحواسيب
وفي البيتت،  ،ستكريةمثل البنتوك والمكاتتب والمختازن والمصتانع والمستشتفيات والمؤسستات الع

 بينالمحاستتو  داريتتينعرفتتة والاقتصتتاديين والإأداة لا غتتع عنهتتا للبتتاحثين وطتتلاب الموأصتتبحت 
 لاتصتا لإمكتانأصتبح با بدرجة كبيرة عندما وقد زاد هذا التأثير ..طباء و..والأوالمهندسين 

قتتتة ستتترعة ودو حققتتتت ستتتهولة أنحتتتاء العتتتا ،  تتتا هتتتذه الحواستتتيب ببعضتتتها التتتبعض عتتتبر جميتتتع 
 تبادل المعلومات، بنوعية أفضل وتكلفة أقل.
ا  ستتتتلبيا  ا جانبتتتلا أن لهتتت، إللحواستتتيب وتقاناتهتتتتاوعلتتتى التتترغم متتتن هتتتتذه القتتتوة المتتتؤثرة 

ث لى كتتتوار إبالمؤسستتتات ومتتتدمرا  إذا استتتتخدمت بتتتدون وعتتتي أو ةطتتتيط أو معرفتتتة وتتتتؤدي 
ق الأذى ا يلحتت تتومختتاطر تتستتبب في خستتائر جمتتة وإلى تتتدمير المنشتتأة وإقصتتائها عتتن الستتوق 

ق و قانونيتة وحقتقيتود اللذلك ظهر ما يسمى بال، بالمنشآت المتعاملة معها وتفقد ثقة زبائنها
ناتهتتا معرفتتتة يب وتقامستتتخدمي الحواستت والإجتتراءات الأمنيتتة الواجتتب اتباعهتتتا لالتتزامالملكيتتة 

 صة.خحدودهم وصلاحياتهم على الشبكة واستخدامهم للبرمجيات المر 
يب ن الحواستتتتعتتتتبالحقتتتتائق الرئيستتتتية لتتتتذا رأينتتتتا متتتتن واجبنتتتتا تعريتتتتف الطالتتتتب والقتتتتار  

  لأستس والمبتادطائته اواع الموجودة في أيامنتا لنتمكن من فهم العديد من القضايا الحاسوبية
ستخير قتدرات نته متن توتمك اتيةةوبغيةة وواببةة عصةر المعلو والخصائص التي يجب أن يلم بها 

عنتد  ، وقد راعينتاموقعه الهائلة في خدمته أيا  كان وامكانيات الحاسوب والتقانات الحاسوبية
يحقتتق  ط بحيتتثرح والعتترض المبستتتصتتنيفنا لموضتتوعات هتتذا الكتتتاب التتتدرج العلمتتي في الشتت

 للقار  ما يجب أن يلم به للاستفادة منه.
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 :دراسيا   فصلا  عشر  ةأربعيتضمن هذا الكتاب 
علتتتتى  والتعتتتترف تقتتتتانات المعلومتتتتاتيتضتتتتمن بعتتتتض مفتتتتاهيم ومصتتتطلحات  :الفصةةةلأ ا و 

 ه،أنواعتو  خصائصتهالحاستوب و ثم نوضتح ماهيتة  ومكوناتته النظام الحاسوبي
 تائج استخدامه.اليومية ونودوره في حياتنا 

 وحتتتتدةم، الأ )اللوحتتتةالصتتتلبة يتضتتتمن التعتتترف علتتتتى مكتتتونات الحاستتتوب  :الثةةةايالفصةةةلأ 
، ةن الثانويتتتوحتتتدات التختتتزي، الداخليتتتةوحتتتدات التختتتزين ، المعالجتتتة المركزيتتتة

  (وحدات الإخراج، وحدات الإدخال
آليتتة الحاستتوب و  هتتاالتتتي يتعامتل معالأنظمتتة العدديتتة التعتترف علتى يتضتتمن  :الثالةة الفصةلأ 

 .هتمثيل البيانات داخل
رمجيتات بو  ،لنظتامبرمجيات ا)اللينة يتضمن التعرف على مكونات الحاسوب  :الرابعالفصلأ 

 لإداريتةلأعمتال ااالبرمجيتات الجتاهزة المستتخدمة في  إلى( وتطرقنا التطبيقات
  ها.عند شرائ هامعايير تقييمو 

لمشتتتاكل اكتتترة عتتتن كيفيتتتة معالجتتتة وحتتتل حرصتتتنا علتتتى إعطتتتاء الطالتتتب ف :الخةةةاو لفصةةةلأ ا
فهتتتتتوم حاستتتتوبيا  متتتتن ختتتتلال مراحتتتتل أساستتتتية لابتتتتد منهتتتتا، متطتتتترقين إلى م
 يتتتتة بلغتتتتةالخوارزميتتتتة ومخططتتتتات ستتتتير العمليتتتتات، وبعتتتتض التعليمتتتتات البرمج

 .البيزك السريع
مجيتتتة والبر اديتتتة علتتتى الشتتتبكات الحاستتتوبية ومكوناتهتتتا الم تضتتتمن التعتتترف: السةةةا  الفصةةةلأ 

 .وتراسل البيانات والمعلومات نتالإنتر  وشبكات
زنتة في لومتات المخطترق اختتراق المعو  مفهتوم أمتن وحمايتة المعلومتاتتضمن  :السابعالفصلأ 

ام يتتتتتة النظتتتتتوالإجتتتتتراءات الأمنيتتتتتة الواجتتتتتب اتباعهتتتتتا لحما النظتتتتتام الحاستتتتتوبي
تتداء ن أي اععتالحاسوبي والتقليل قدر الإمكان من المخاطر التي قد تتنجم 

 دون قصد.ب أوعليه بقصد 
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متع النوافتتذ  لتعامتلاآليتتة و ، 10 نظتتام التشتغيل وينتدوز تمكتونافيته تناولنتتا  :الثةاو الفصةلأ 
 .معهوبعض المهارات الضرورية للعمل 

ل كيفيتتة التعامتتو  التتووردج بتترنام العناصتتر الرئيستتية المكونتتة لنافتتذة فيتتهتناولنتتا  :التاسةةع الفصةةلأ
ل التعامتتتو  ال البيتتتاناتدختتتإمستتتتند وورد و  إنشتتتاءوآليتتتة  معهتتتا والتتتتحكم بهتتتا

ع التتتنص والتتتتحكم بموقتتت هولونتتت هوحجمتتتإجتتتراء تغيتتتير في نتتتوع الختتتط و  معهتتتا.
 ضمن المستند بالإضافة إلى إجراء تنسيقات أخرى.

صتتور وال لجتتداولاإدراج في  التتووردبتترنامج  التركيتتز علتتى إمكانيتتاتتضتتمن  العاشةةر: الفصةةلأ
كانيتة ع إم، متكائنافيه واستيراد   رسومات إنشاءإلى المستند و والمعادلات 

ة اذبيتجبسيط  ا يجعل شكل المستتندات أكثتر التحكم بها بشكل سهل و 
 . واحتياجاته المستخدممحققا  لمتطلبات و 

م ستتتتكمال تعلتتتلامتقدمتتتة في التتتوورد ضتتترورية مواضتتتيع  نتتتا فيتتتهتناول عشةةةر:الحةةةا    الفصةةةلأ
لشتتتتكل عتتتتداد مستتتتتند باإثنتتتتاء أ الطالتتتتبمهتتتتارات التتتتوورد التتتتتي ستتتتيحتاجها 

النحوي، و ملائي التدقيق الإ، ةالحواشي السفلية والتعليقات الختامي) لائقال
 نمتتاط،الأ ،تحويتتل التتنص إلى أعمتتدةو إحصتتاء عتتدد مكتتونات مستتتند التتوورد 

  وضتعو  اطيحماية مستندات الوورد باستخدام النسخ الإحتي، فهرس إنشاء
 (. كلمة مرور

 كستتلبتترنامج الإ  س التعامتتل متتعمفتتاهيم واستت علتتىالضتتوء فيتته ألقينتتا  عشةةر: الثةةاي الفصةةلأ
، وآليتة ابهتالتتحكم و وكيفية التعامتل معهتا  تهالعناصر الرئيسية المكونة لنافذو 

بعضتها  لايا متعإدخال البيانات في خلايا ورقة العمل ومعالجتها، وربط الخت
 كستتتلالإ في  لمعالجتتتة البيتتتانات. بالإضتتتافة إلى التعتتترف علتتتى مفهتتتوم الصتتتيغة

 .ياضيةر العلاقة الوآلية كتابة 
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ستل وأهميتهتا رنامج الإكمفهوم الصيغة ومفهوم الدالة في ب فيه تناولنا :عشرالثال  الفصلأ 
ائية والإحصت الرياضتية ض التدوالمن ختلال بعتفي برمجة التطبيقات الإدارية 

 دوال التاريخ والوقت. و 
 Power Pointستتس التعامتتل متتع بتترنامج فتتاهيم وألم تضتتمن شتترحا   :عشةةرالرابةةع الفصةةلأ 

يتة ا، وآلبهتالتتحكم و ناصر الرئيسية المكونة لنافذته وكيفية التعامتل معهتا والع
 التحكم بها.تصميم شرائح لعرض المعلومات و 
دة ن المامالب شكال بهدف تمكين الطتضمنت جميع الفصول مجموعة كبيرة من الأ

مكن صل ليتفة كل اينهفي  الموجودة سئلة والتطبيقاتلعلمية المقدمة، بالإضافة إلى الأا
 الطالب من متابعة فهمه للمواضيع المطروحة.

اسوب ام الحستخدوقد راعى المؤلفان أن يكون الكتاب مفيدا  لكل من يرغب في ا
يجمع بين  ، فهواسوبمن المهتمين في تكنلوجيا المعلومات ومهارات الح من طلبة وغيرهم

م لى علخل إدمفردات منهاج مقرر "المالمعلومات عن الحاسوب وتطبيقاته، ويغطي 
رية، ويغطي السو  عاتفي الجام الاقتصاد اتالحاسوب" الموجه لطلبة السنة الأولى في كلي

 .ICDLة اسوب الدوليامتحان رخصة قيادة الحأيضا  الجزء الأكبر من مفردات 
 ذا العمةةةلأ آزرت هةةإلى بةةلأ اودةةو  الخية ةةةر   الةةي نتوجةةبا شلشةةار والت ةةةديروأختتيرا  

د. ياستر أ. ن العبيتد،د. عبتد الترحمأ.بالتذكر الأستاتذة الكترام: وأختص  وساهمت في انجةاز، 
لتفضتله ليتبي دوا دد. أحمتأ.الموسى، د. محمد ضاهر لتفضتلهم بالمراجعتة العلميتة للكتتاب، و 

 .بالمراجعة اللغوية للكتاب
ضترورية متن  يرونهتا كما نرجو من الزملاء الأعزاء أن لا يبخلوا علينا بأيتة ملاحظتات

 . أتمهاحسن صورة و أة هذا الكتاب لتكون على جل تطوير مادأ
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ننتا وصتلنا أنتدعي  إننا إذ نضع هتذا الكتتاب بتين أيتدي طلابنتا وزملائنتا الأعتزاء، لاو 
زختتتتر ربيتتتتة تع، ولكتتتتن نحتتتتاول أن نستتتتاهم  هتتتتد متواضتتتتع في بنتتتتاء مكتبتتتتة إلى درجتتتتة الكمتتتتال

  بالمؤلفات العلمية في هذا المضمار.
ه لينتتتتا بتوفيقتتتتأن يمتتتتن عو متنتتتتا العربيتتتتة أا  نافعتتتتا  لأبنتتتتاء نستتتتأل ا تعتتتتالى أن يجعلتتتته علمتتتت

 ورضاه.
 
 

 والله من وراء القصد

 
 

 انالمؤلفـ   

 ساكتد. غسان     نائب  مد. ابراهي
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 مف اهيم أساسية في تق انات المعلومات
Basic Concepts in Information Technologies 

 

 مفاهيم ومصطلحات أساسية -1-1
تعد تقانات المعلوماتية وعلى رأسهاا تقييهة ااواسهيت وتقييهة الات هالات وات ه  ات 

أهههه   حهههدول علهههى االأههها ن اا،ههه  المي هههور  مهههي مهههي  هههراااسهههو ية اتهههل ماتاتههه  ت  هههور  
المسهه لامات اتاعاتههة ن ألاو اتو ههاجر وات ههلأاوات وااا هه ة اتلار،ههة المم لاههة  وتسههاه  ن 
تحسههإ تا ا يهههة اتلارات ور،هههأ مسهه وت ألاجاههها وتهههو،ر المعلومهههات ات تمههة ا هههة ااا هههة  ههها 

 لاتخاذ اتقلأارات المياس ة واتلأشيدة ن اتولأ  المياست. 
أي مي مههههة اههههدت اسهههه مداماا ت قههههانات ون اتولأهههه  ااايههههلأ  ،قهههها  مههههدت ت ههههور 

المعلومههات الم  ههورة  وحسههه  وسههلأعة ا ههدمات اتهههل تيساههها هههنس ات قهههانات  دمههة اتاسههها  
 والمج مأ.

ن هنس اتاقلأة سهي ياو   عها الماهاهي  والم ه لاات ااساسهية ن لمها  المعلوماتيهة  
 .المعلأ،ةو المعلومات  و ات يانات  و تقانات المعلومات  

ع هههارة عهههي لممهههوا االوات اتهههل : Information Technologiesعلوماااات تقااااات  م
اسهها اعاا وا اع اهها واقلاهها تسههاعدنا ن يميههأ ات يههانات والمعلومههات ومعاي اهها وتخا،ياهها و 

كااهههه  علههههى شهههه ا اههههر أو أيههههوات أو يههههور أو ،يههههد،و وذتهههه  أت ههههاوا سههههواو ت  هههه ا 
 باس مدام اااسوب.

 الفصل الأول



 
26 

سوب المم لاة مثا ات ا عات والماسهاات اتوهوجية ومي هنس االوات ملاقات ااا
 .لخت ... واتبرلميات ات   يقية وت  يقات اتوساجط الم عدلة اتااا واالألأاص و 

لمموعههة ااقههاج   ههر المي مههة  لأههد ت ههو  ن وههه   Datumمالألههها  ييههة  :Data  لبياااات
ا معه  حقيقه   شه ا أرلأهام أو كلمهات أو رمهوت لا ع لأهة  هإ  عوهاا اته عا  أي تهي   ه

كه  ت اهو    Processingههنس الماهاهي  تح هالى تع معايهة ولا تؤثلأ ن سلوك مي ،سه ق لاا. 
 تع معلومات مايدة تلبي اح يا ات مي يح ا اا مي لاخا المي مة وخار اا.

 .يئا  ... وه   يانات لا تعني ش سالم  =  *  حاسوب  5 لرقم   سيارة (:1)مثال 
  ،اهههه  حقههههاج  وماههههاهي  ذات يههههلة اويههههوا معههههإ تسهههه مدم Information معلومااااات 

وتسههاه  ن عمليههة اتخههاذ لأههلأار معههإ  مههي خهه   تقليهها حاتههة عههدم ات  كههد الملأا،قههة لاتخههاذس. 
هههه  ع هههارة عهههي  يهههانات تن ت هههييااا وتي يماههها   ههه ا ،سهههم  باسههه مداماا  ع هههارة أخهههلأت  

ك مهي ،سه ق لاا   ن رلول أ،عها  وسهلو والاس االة مياا  وبات الي ،المعلومات  ا معه  وتهؤثلأ 
كمهها ن ههي تعلأ،ههر المعلومههات علههى ألجهها ناتههت معايههة ات يههانات ا ههام  ي الأ،قههة مههي اههلأ  
المعايهههة   يههه  تيههه ت معلومههههات مي مهههة وملأت هههة ن هههي الاع مههههال علياههها ن تسهههير اعمهههها  

 المؤسسة وعملية اتخاذ اتقلأارات.
عيدجهههنص   ههها علهههى معلومهههة ن هههي  " 5 حاساااوب ساااالم رق ااا عيهههدما اقهههو    (:2)مثاااال 

 الاس االة مياا.

،  إ مي تعلأ،ر كا مي ات يانات والمعلومهات ألجها ماهاهي  اسه ية  مها ،عهد معلومهات 
 .ت مر معإ لأد ،ع برس شمر آخلأ  يانات تي   ا مع  ولا ن ي الاس االة مياا

ت ت هههيير ههههؤلاو  أسمهههاو اتعمههه و ن م هههلأل مههها تهههي  تههه  معههه   أمههها تذا ت  (:3)مثاااال  
تعاملا  الم لأن ،اه  ههنس اااتهة ت تحو،ها ات يهانات تع معلومهات ذات   اتعم و و،  حس

لأيمهههة تلمهههد،لأ المهههالي لمهههياا  الاج مههها  المياسهههت  ن حهههإ أ  ت هههيير اتعمههه و و،قههها  اسههه  
تعهههاملا  الم هههلأن تهههي  تههه  معههه  تسهههو  المههها  حيههه  لاهههت تعهههالة ت هههيير وتلأتيهههت ههههؤلاو 
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و،ههه  تعهههاملا  بااسههها  واتسهههيدات يهههمي سهههو  المههها  حههه  ن هههي تحد،هههد حسههه  اتعمههه و 
 ات داو  ن اتسو .

 المعلومههات واسهه ثمار لاسهه مدام اتيااجيههة اا ههيلة أمهها المعلأ،ههة ،اهه  :Knowledge  معرفااة
 وعمههها معلأ،هههة تع المعلومهههات اتهههن،ي يحوتهههو  الآخهههلأ،ي  والمسههه مدمإ اتقهههلأار يهههياا لأ ههها مهههي

 لأهههد المعلأ،هههة  واتهههل تع عهههالة تقهههولنا المعلومهههات أ  اعههه  مؤسسههه ا   ويخهههدم يخهههدما  مثمهههلأ
 مههي ،وسههأ شههيئا   توههير أ  أو لأ هها  مههي شههيئا   عياهها اعههلأل لا م   ههلأة  د،ههدة معلأ،ههة ت ههو 
 مياا. ،عد  اتسا قة أو معار،يا

 ا ههبرة مههي مهها،ت أاهه  تع ، ههر المعلأ،ههة م هه ل  ،هه   اتلار،ههة  ات و اههات يههمي أمهها
 اتههههه عا ، هههههر تهههههنا وات ميههههها  ااهههههد  لأهههههدرات عهههههي والمعلومهههههات  ،وههههه    واتقهههههي  والماهههههارة

 لم شهههيئا   تل هههمر تهههو،لأ أ  المعلومهههات اعههه   "اتاهههلأ  ، هههيأ اتهههني اتاهههلأ "  لجههها المعلومهههات
 مها    هلأل اتقيام أو لألأار اتخاذ على ات مر تساعد المعلأ،ة هنس وأ  "،لأ " لأ ا مي ،علأ، 
 ."اتالأ  ، يأ"  ي 

 خ يهههة أو اسههه ي ا ي  ح هههيلة تلا هههه  مههها المعلأ،هههة أ  تع رنخلههه ، ايههها سههه    وممههها
 )ات يهههههانات  اتث ثهههههة الم ههههه لاات  هههههإ ت امليهههههة ع لأهههههة وأ  هيهههههاك والمعلومهههههات  ات يهههههانات

 المعلأ،ة(. المعلومات 
  لعلاقة بين  لبياات و معلومات و معرفة -1-2

ا قيههها مااههوم اتهههي    تعُههد ات يههانات هههه  المههالة ا ههام ات تمهههة تا ههالى المعلومههات  وتذا
علههى تلهه  اتع لأههة ،هه  ن ات يههانات يثهها مههدخ ت ،هه   معاي اهها تلا ههو  علههى المملأ ههات  

 اتل ه  ع ارة عي المعلومات اتل ،ي ساا اتي ام  ون ي تويي  هنس اتع لأة ،يما ،ل  
( 1) ات ه اع لأة ات يانات بالمعلومات مثا ع لأة الموال ا ام بالميه ت اتياهاج  و،عهبر  ت ن  .1

أا مههة المعلومههات ههه  اتههل تقههوم    ههويا ات يههانات وتعههدالها  أي أ ن   عههي هههنس اتا ههلأة
يهههورة لا ن هههي معاههها اسههه مدام ات يهههانات تع يهههورة ن هههي ،ياههها اسههه مدام وتحو ههها مهههي 
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مها ،عهد معلومهة  ات يانات ن يورة معلومات  و،ي و  اتشارة تع حقيقة أساسية هيها أ ن 
المعلومهة ن هي أ  ت هو    ن تباتيس ة تاهلأل آخهلأ   ها  ا  خام    يانا  باتيس ة تالأل ما لأد ، و 

 تيا  اتالأل ن مولأر مخ لر.  ا  خام  يانا  

مسههههه وت المعلومهههههات الم لو هههههة يخ لهههههر باخههههه  ل مسههههه وت مسههههه مدم   ن تن هههههي اتقهههههو   .2
مخلأ ههات أحههد المسهه وات اتلار،ههة ن ههي أ  ، ههو  مههدخ ت لمسهه وت   ن تو   المعلومههات

 أعلى.
مهههلأات أخهههلأت  وتعهههالة اسههه مداماا اسههه مداماا ل المعلومهههات هههه  مهههوارل ن هههي مهههوار   ن ت .3

ههه ت هههي ن اتوالأهههأ و   ا لا تاقهههد لأيم اههها،عيهههدما ،ههه   اسههه دعاو المعلومهههات واسههه مداماا ، لجن
وههنس ا ايههية تلمعلومههات   ت  سهت المعلومههات لأيمهة مههي خهه   عمليهة الاسهه مدام  هها

 .ورأ  الما موارل الم لأوا ااخلأت مثا اتعما  عييياها 
ت وتههد المعلأ،ههة مهههي معايههة المعلومههات اتهههل ،هه   يهههيا  اا علههى شهه ا حقهههاج   وعههالة مههها  .4

 ت و  معاية ااقاج  بات لأ  اتنكية.

 
 Data Processing  لبياات معالجة -1-3

 علقهة ،ق د بها سلسلة م  ا عة مي ات هلأاوات أو اتعمليهات علهى  يهانات  هدلة م  
 اويوا معإ بهدل اا و  على معلومات مايدة تساعد على اتخاذ اتقلأار.

 تي خن اتعملي إ ات اتي إ   (:4)مثال 
3 * 5 = 15 

15 * 4 = 60 

 و معلومات و معرفة  لعلاقة بين  لبياات (1) لشكل 
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 يههههههههههانات  ههههههههههه = و  واتلأمهههههههههها،ي   5و  3ا حههههههههههة ن اتعمليههههههههههة ااوع أ  اتههههههههههلألأمإ 
كمملأ ات. أمها ن اتعمليهة اتني ،ع بر معلومة   15ومدخ ت  وا يسة المعاية ،ي ت اتعدل 

 يهههانات ومهههدخ ت  وا يسهههة المعايهههة  هههه = و  واتلأمههها،ي   15واتعهههدل  4اتثاايهههة ،ههه   اتهههلألأ  
 معلومة كمملأ ات. ،عد  اتني  60،ي ت اتعدل 

 ن ي أ  تأخن المعلومة أش ا  مخ لاة اعلأض  عوا  مياا   
 .ات(اا ع 5)لأد ت و  المعلومة رلأما  تعبر عي لأيمة أو عدل ش و ما  .1
لأهههد ت هههو  المعلومهههة يهههيوة رايهههية تح هههاجية أو هيدسهههية ) لممهههوا اتع مهههات مقسهههوما   .2

 .(x/nعلى عدله    

لأد ت و  المعلومة جملة م  و ة مهي حهلأول وا هوص كمها ههو ااها  عيهد ات عامها مهأ  .3
 المعلومات ات م ية تلأ،لأال.

 لأد ت و  المعلومة ش    أو يورة أو مخ  ا . .4

  لات معلأ،   وتاام  أو تحو،ل  تع ار م  وب.لأد ت و  يوتا  مي ولأا   .5

لأهههد ت هههو  تشههههارة ت هههابهية أو مي قيههههة ت هههدر عههههي  اهههات كمهههها ههههو ااهههها  ن الآلات  .6
 ات ياعية وخ وط اتا الى وات اجلأات.

 أساليب معالجة  لبياات -1-3-1
 ن ي ات مييا  إ أسلو إ لمعاية ات يانات 

  أساالوب  معالجااة  لي و ااةManual Data Processing:  باسهه مدام اياههد ات  ههلأي
تع ذتهههههه  ألوات ات ههههههدو،ي  باتيهههههها،ةواسههههههاعدة آلات  سههههههي ة مثهههههها الآتههههههة اااسهههههه ة  

ااسهههلوب مم يههها  ن حاتهههة معايهههة كههه  لأليههها مهههي ات يهههانات ون  ههههنا،عهههد  و  ومسههه لاما ا 
 ااس .المي مات ات ورة 

  أساالوب  معالجااة  ولكةو يااةElectronic Data Processing:  باسهه مدام أ اههاة
واتهههل لأهههدم  تل  هههلأ،ة أ،وههها ات هههلأ  وأسهههالاا لمعايهههة ات يهههانات  وملاقا ههها ااواسهههيت 
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  ولأد ت هور ههنا اتيهوا ا  حس  ات يانات واوثولأية عاتية سلأعة ك رة وللأة عاتية ماما ك
 مي المعاية مأ ت ور ااواسيت.

  معالجة  ولكةو ية للبياات -1-3-2
ة تت اوايهههة علهههى ات يهههانات لا هههد مهههي تت هههاا سلسهههلة مهههي ا  هههوات أي معايههه ت هههلأاو

 وت ما عمليات المعاية تل يانات بهدل تا الى المعلومات ث ث ملأاحا ه  

  الآتيةوت ومي ااا  ة  مرحلة ما قبل  معالجة:أولًا: 
  تحد،د ا دل(. )أيالم لوب اا و  علياا  دلأة م ياهية  المعلومةتحد،د 
 ت ذات اتع لأة بالم  لة.يميأ ات يانا 
  ا م اشهههلأة تع اااسهههوب وتخا،ياههها علهههى وسهههاجط تلخا هههات يهههانات وتسهههسيلاا أو  تلخههها

 تخا،ي مياس ة.
ن حاتههة اخههن لأههلأض مههي م ههلأل معههإ ، ههو  هههدل الم ههلأل واتا ههو   (:5)مثااال 

معلأ،ههة لأيمههة اتقسههط اتههني سههيد،أ خهه   ،ههاة الالأههااض ولممههوا اتاواجههد المات ههة علههى 
  لجا،ة ،اة الالأااض.اتقلأض ن

لات  يئ اا ه  لأيمة اتقلأض وعهدل االأسهاط واتااجهدة اتسهيو،ة أو  اتلهيا ات يانات 
 ات الأ،ة حست أسلوب ات عاما ن الم لأل.

توهههمي ت  يههه  عمليهههات المعايهههة باسههه مدام أحهههد اتهههبرامت مرحلاااة  معالجاااة  لفعلياااة: ثا يااااً: 
 -ات لمهير -المقاراة -اتالأت -ات  يير  )مثا( 1اتقالرة على تل ية الم  ل ات ن ا  وة )

 ت لأاو عمليات حسا ية  سي ة ومعقدة(. -ات او،ا تع رسومات وأش ا   يااية
أحهههد اتهههبرامت اتهههني ،هههؤلي الم لهههوب ههههو  هههلأنامت ااكسههها  لاهههت تهههو،ر ههههنا (: 6)مثاااال 

 مو ولا .اتبرنامت على اااسوب تذا لم ، ي 
 الآتية  ااا  ةت ومي  مرحلة ما بع   معالجة:ثالثاً: 
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 .تخلأالى المعلومات على ش ا تقار،لأ ورلأية أو ت اارها على شاشة اااسوب  
  مي ياة المعلومات وم وم اا تلأ  ة المس مدم و،قا  لما هو  دل مس قا .ات  كد 

 .تخا،ي المعلومات على وساجا ات ما،ي المعلأو،ة 
 مياههها وحسهههت لأيهههوات الات ههها   توت،هههأ المعلومهههات اتهههل ح هههليا علياههها علهههى المسههه ايد،ي

 ن المي مة أو تخا،ي المعلومات ن أماكي تخا،ي  دلة اإ ااا ة. المعمو  بها
ات  كد مي ياة ومعقوتية اتي هاجت مهي خه   الماهاهي  وا هبرة تهدت المسه مدم   (:7)مثال 

اههإ وت، هها ا لمههي يح ا اهها تمهها م  وعههة علههى ور  أو ملأسههلة عههي الأ،هه  ات هه  ة أو تخا،ياهها 
 ااا ة.

 مفهوم  لنظام و لنظام  معلوماتي -1-4
 هههه  لمموعههههة م ههههونات ملأت  ههههة  عوههههاا مههههأ  عهههها تلقيههههام  ،ق ههههد: System لنظااااام 

 و ياة معييهة ت هو  عهالة ههدل اتي هام  ،ه ي ا هام ،  هو  مهي أ،هلأال ويايهاات وت هلأاوات 
 وموال ت ااعا معا  ت اقي   لأض معإ.

 هام ت ااعها ،يه  م هونات عد،هدة وهه   اتعمها  واتلارة ات لأكة ات ياعية ه  ا(: 8مثال )
 والآلات والموال ااوتية و رها  بهدل تا الى المي سات الم لو ة.

ايامعة أ،وها  ا هام ،  هو  مهي ات ه ب والمدرسهإ والميهاهت اتدراسهية واتوسهاجا (: 9مثال )
 ت المم لاة. الم يوعة اتل ت ااعا معا  تعدال ات والر وتأهيلاا ن الاخ  ايا

  ههههو اتي هههام اتهههني ،قهههوم   سميهههأ ات يهههانات Information System  ظاااام  معلوماااات
الم علقهههههة  سهههههر اتعمههههها ن المي مهههههة بههههههدل معاي اههههها وتخا،ياههههها واسههههها اعاا ولأههههه  ااا هههههة 
واسههههه مداماا اقاراهههههة مسههههه وات االاو اتاعليهههههة تلمي مهههههة مهههههأ ااههههههدال المم  هههههة تهههههنت  

 مهة علهى شه ا تقهار،لأ تسهاعدها ن اته ا   ويه ط سهر اتعمليهات وويعاا أمام تلارة المي
 واتخاذ اتقلأارات المياس ة.
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،  ههو  أي ا ههام معلومههات مههي لمموعههة م ههونات ت ااعهها مههأ  مكااوات  ظااام  معلومااات:
 عوهههاا اتههه عا ت او،هههد المهههد،لأ،ي والمهههو اإ بالمعلومهههات ات تمهههة  ههه  باتولأههه  المياسهههت  ههههنس 

 ( ه   2  ا )الم ونات كما نثلاا ات
 

 
ا ههه  المعلومهههات  أي   يههه  ا خاو  ،يوالمهههد،لأ  إ  و، هههما المسههه مدمPeoples  لأفااار   .1

 كا اا،لأال اتن،ي ،قومو  باس ثمار اتي ام أو ت و،لأس.
   وتعد أسا  عما ا ام المعلومات ومبرر و ولس  ولأد علأ،ياس سا قا .Data  لبياات .2
لمموعة ا  وات وااا  ة اتل ت    علهى ات يهانات  وه   Procedures وجر ء ت  .3

لخ  بهدل تحو،لاها تع ت. .مثا ات سميأ واتيقا وات ما،ي وات دلأي  واتعمليات ااسا ية .
 معلومات مايدة ن عملية اتخاذ اتقلأار وتقدناا تع المس ايد،ي مياا.

ي ت المسههه مدمة ت هههات   وهههه  اا اهههاة والمعهههدات وات سهههاTechnologies لتقااااات  .4
وهنا ،  ما على ااواسيت وأ اا ا ات لأ،يهة وكهنت   أع س عمليات المعاية المنكورة 

أ اههاة الات ههالات واتبرلميههات و رههها مههي ات قييههات اتههل تسههاه  ن ت ههو،لأ اتعمهها ور،ههأ 
 االاو.مس وت 
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  معلومات (  لة بط  لوثيق بن مكوات  ظام2 لشكل )
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  لحاسوب و لنظام  لحاسوبي -1-5
 تعر ف  لحاسوب -1-5-1

  ومههههي   اعهههه  يحسههههت  Compute م هههه قة مههههي اتاعهههها   Computer ت  كلمههههة 
، ال  علياا تاهة  حاسهوب    اي  حا   وعلأ   ات لمةات لمة المنكورة تعني  حاست   

تههنت  ،ههات م يوتلأ ن اتلوههات اا ي يههة هههو اااسههوب ن اتلوههة اتعلأ يههة  و  هه ا عههام ن ههي 
   الآتيةتعلأ،ر اااسوب  حد ات علأ،اات 

 وللأهة م ياهيهة ن ياها لأ ههو  ة حاسه ة تت اوايهة ذات سهلأعة عاتيهة  هدا  اااسهوب ههو آته  
 ات يانات وتخا،ياا ومعاي اا تلويو  تع اتي اجت الم لو ة.

 .هو ا ام تت اوا لمعاية ات يانات و،قا  لمجموعة ات عليمات وااواملأ 
  هههو لمموعههة مههي اا اههاة تت اوايههة تههدعىHardware  واسهه ة و،هه   اتهه ا   ن ألاجاهها 

 .Softwareلمموعة مي ات عليمات الممااة تدعى 
مههي هههنس ات علأ،اههات ، وهه  تيهها أ  اااسههوب تههي  لمههلأل  اههات أو آتههة وت يهه  ا ههام  

 Hardwareم  امههههها ،  هههههو  مهههههي لمموعهههههة اا اهههههاة والمعهههههدات تهههههدعى الم هههههونات ات هههههل ة 
دخ ت هههنا مهه  Softwareأو اتبرلميههات ولمموعههة مههي ات عليمههات تههدعى الم ههونات اتلييههة 

أمها مخلأ اته   كليامها ،قوم اااسهوب اعاي اها أو تخا،ياها أو   اتل Data اتي ام ه  ات يانات
  ه ورلأا شلأل اتاسها  تو،   ذت  تح   Resultsاتي اجت أو  Information ،ا  المعلومات

 . وتح م
 تار خ تطور  لحاسوب -1-5-2

لمحهاولات وأ، هار عد،هدة سها قة ت  اخااا اااسوب لم يأتي مي ،هلأا   ها كها  ا يسهة 
معايههة ات يههانات اتههل يههار ،ههالال حسماهها  ا ههلأاو ااسههابات وت ههو،لأ وسههاجتبهههدل تسههايا 

، ههههار والآلات اتههههل كااهههه  اتسهههه ت ن عههههد ،ههههوم. تههههنت  سيسهههه علأض  عهههها هههههنس اا،ومههها   
 ويو  اااسوب تع ما هو علي  ن اتولأ  ااايلأ  
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 سههه مدام أيههها أ اتيهههد واا هههى تع ت هههمي  ت هههور ااسهههاب عيهههد اتاسههها  اتقهههد  مهههي ا
 .م وأعمههدة نا ههر  200عههام  Abacus عهها االوات ا  هه ية تلاسههاب مثهها المعههدال 

Napiar's Roods And Bones  م علههى ،ههد اتعههالم  ههو  نا ههر 1617عههامJohn 

Napiar. 

 ( ت ت هههمي  أو  حاسههه ة مي ااي يهههة علهههى ،هههد اتعهههالم باسههه اPascal ن عهههام )م 1642
 مليات ايمأ وات لأح.الاو ع

  تي ي هها م اههور اتعههالم اتلأايهه  1671ن عههام(Gotrfried Wilhelm Leibniz آتههة )
م ييههة علههى آتههة باسهه ا  الاو عمليههة اتوههلأب واتقسههمة وايههنور حيهه  ،قههوم المسهه مدم 

   ساياها ت ا عملية حسا ية.

  م الأاح اتعالم  و  ميللأ 1786ن عامJ.H. muller   سهاب اتهدوا   ياو حاس ة تقهوم
 اتلأايية تلقاجيا .

  بابالى ا ليهههاي شهههار  م ويهههأ اتعهههالم ات1922ن عهههام(Charles Babbage  ت هههورا )
لمااوم اااسوب ااد،  حي  ويأ نموذلى ت  مي  آتهة حسها ية  يهاو  علهى ، هلأة اتعهالم 

ات يههانات وتحلياههها ت ههي لم تهههيس  هههنس اتا هههلأة  سهه ت يهههعر  لخههها  ههو  ميلهههلأ تقههوم إ
 نت  اتولأ .ات قييات  

  1937عههام( م يههم  اتعههالم شههار  بابالىCharles Babbage علههى ااق هه  ا ايههة آتههة )
ع هههلأي مثههها وحهههدة اتهههناكلأة م  هههورة تح هههوي ات ثهههر مهههي موايهههاات اااسهههوب اتلألأمههه  ات

 خلأالى.وات لخا ووحدات ات

 ايههة ات يههانات  ههاث واتي ههلأات  عههد ااههلأب اتعالميههة اتثاايههة حههو  ت ههو،لأ معاسهه ملأت اا
سهه اذ ن  امعههة هار،ههال اا Howard Aiconملأ، هه  هههوارل ا، ههي يهه  لأههام اتعههالم ااح

بابالى شههههههار     ههههههمي  أو  حاسههههههوب كالأومي ههههههااي   بالاع مههههههال علههههههى أ، ههههههار اتعههههههالم 
(Charles Babbage ) 
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  ولأام  شلأكةIBM  1944  ياين هنا ات  مي  عام(  م وسمMark-1). 

  م لأهههام اتعالمههها  ا، هههارت 1946عهههامJ.P.Echert   وموشهههلJ.W.Mauchly سههه اذا  اا
أو  يههههههة ا يدسههههههة ن  امعههههههة  يسههههههلااايا باتههههههولاات الم اههههههدة الاملأ، يههههههة    ههههههمي  لن ك

 Electronic Numerical( اخ  ههارا  تههه )ENIACحاسههوب ات ههاوا رلأمهه  وسمهه  )

Integrator And Automatic Calculators  ولأامه  شهلأكة  ها تل لياهونات   يايهنس )
اهههي ويح ههها مسهههاحة لأهههدرها  30أتهههر  يهههمام و،ههها   18ى  أكثهههلأ مهههي وكههها  يح هههوي علههه

 ملأ، ية.تولاات الم ادة اااماا  ملأ عا . واس مدم ن ات عدال اتعام تلس ا  ن  140

 ايومهها  ملأ، هه ( الأههاح اتعههالم اا1949 – 1946م )عههواخهه   اا J.V.Neuman  يههاو 
  ، لأت  علهى اااسهوب حاسوب يخا  ات يانات وات عليمات على ش ا شيالأات وا ق

EDVAC ( اخ  هههههارا  تههههههElectronic Discrete Variable Automatic 

Computer  )  لأههههام اتعههههالم و،ل هههه  M.V.Wilkes  لأ، اايهههها  –مههههي  امعههههة كههههامبرلى 
اخ  هههههارا  تهههههه  EDSAC   هههههو،لأ حاسهههههوب مسههههه مدما  ،يههههه  ذاكهههههلأة ااهههههة اتهههههبرامت سمههههه  

(Electronic Delay Storage Automatic Computer.) 

  كالأباجيههة   مسهه مدما  أنا يههتم  اههلأ أو  حاسههوب لمعايههة ات يههانات الالار،ههة 1952عههام
 Universalاخ  ههههههارا  تههههههه ) UNIVACباسهههههه   RANDمالأ ههههههة مههههههي شههههههلأكة رااههههههد 

Automatic Computer.وهو أو  حاسوب  الأ على المس وت ات ساري  ) 

  عهههههدها اا  هههههلأت يهههههياعة ااواسهههههيت   ههههه ا واسهههههأ ، اهههههلأت حواسهههههيت شهههههلأكة IBM 
وحههههه  ،وميههههها ههههههنا ماتاتههههه    و رهههههها ICLوحواسهههههيت شهههههلأكة  NCRوحواسهههههيت شهههههلأكة 

 ات لأكات ن تاا،د وس ا  ن عالم ت و،لأ ااواسيت واس مداما ا.

 Computer Generations أجيال  لحاسوب -1-5-3

مي المم ي تقسي  ااواسيت تع أ يا  حست ات  ور اتني الأأ علياا تع خمسة 
 أ يا   
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  واسهههههه مدم  ،يهههههه  م(1959 –م 1945) First Generatorول  لجياااااال  لأ (1
ات ههمامات المالأ ههة ن  يههاو ااواسههيت  واسهه مدم  توههة الآتههة ن  لألم اهها  واسهه مدم  

 ات  الأات المثق ة والاشلأاة اتورلأية المثق ة ن تخا،ي ات يانات.
 هههدأ ،يههه  اسههه مدام م(: 1963 –م 1959) Second Generator لجيااال  لثاااا   (2

 ور وهو ع ارة عي لاجلأة تت اواية أسهلأا وأيهولأ وألأها ت لاهة مهي ات همام الماهلأ   اتااااس
ومع  أي ا  ااواسيت ألأا حسما  وأكثلأ سلأعة وأكبر لأهدرة علهى ات مها،ي باسه مدام 

اسهههه مدام توههههة ات سميههههأ ن  لألم اهههها  و ههههدو اسهههه مدام تع  باتيهههها،ةا هههه ا المموي ههههة  
رتلأا  ن  لألمهههههة ات   يقهههههات  و هههههدو اسههههه مدام اتلوهههههات ذات المسههههه وت اتعهههههالي مثههههها اتاهههههو 

 سلوب اتويو  اتع واج .موي ة كوسيلة ت ما،ي ات يانات  لألأاص الماا
 اهههلأت ،يههه  اتهههدواجلأ  م(:1979 –م 1964) Third Generator لجيااال  لثالااا   (3

الم  املة وهو ع ارة عهي لواجهلأ م  املهة تويهأ علهى شهلأيحة مهي اتسهلي و   ممها ألت تع 
 اههور توههات تع  باتيهها،ةا،ي ااواسههيت و اههور ااواسههيت الم وسهه ة  تالة سههلأعة وتخهه
واسههه مدم  أ اهههاة اتقهههلأاو  ا ههه  ات  هههوياتبرلمهههة ااواسهههيت  واسههه مدام   لألميهههة  د،هههدة
 ات يانات وات اشات الملواة ن تخلأالى ات يانات والمعلومات. تلخا اتووجية ن 

ت اوايههة تر لواجههلأ  اههو (: 1990 –م 1980) Forth Generator  لجياال  لر باا  (4
م  املهههة تح هههوي علهههى م ،هههإ مهههي اتااااسههه ورات علهههى شهههلأيحة يهههورة مهههي اتسهههيلي و   

مي اتسهيلي و  لمها  ها مهي  وأي ا  ن اتولأ  ااالي مالة ات ي يوم ه  المس مدمة  دلا  
واتلأاسمههههات  Floppy Diskلأههههلأاص الملأاههههة تع  اههههور اا باتيهههها،ةخ ههههاجر تويههههيا. 

  كوسهههاجط ت مههها،ي ات يهههانات و اهههور اتعد،هههد مهههي توهههات اتبرلمهههة وشاشهههات اتعهههلأض الملأجههه
اتعاتية المس وت مثا ات اس ا  واتبروتو   و اور حام اتبرلميات ات   يقية  و دو اا  هار 

 ش  ات اااسوب ومات ع  مي ت و،لأ تي   ت ويلاا. 

 ا  ر اهنا اييها اسه ملأ  ،عدن :  لآن(حتى  – 1991) Fifth Generator  لجيل  لخامس (5
 تلسيا اتلأا أ واتني  دأت ،ي  ثورة المعلومات ااقيقية حي  
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   ت هههو،لأ معايهههات ااواسهههيت علهههى سههه يا المثههها  الأحههه  شهههلأكةINTEL  1993عهههام 
اتههههههل ماتاتهههههه  ت  ههههههور تيوميهههههها هههههههنا مههههههأ  اههههههور ااواسههههههيت المحموتههههههة  Pentiumالمعهههههها  

 وااواسيت اتلوحية.

  اهههههور أا هههههة ات  هههههويا و،يهههههدوت Windows 3.0  اهههههور ههههههنا اتي هههههام  1990عهههههام  
 م اايات هاجلة.تإيدارت  د،دة و 

  اور توات  لألمة ملأجية Visual Basic وVisual C++. 

  لههى ت ههو،لأ لأههدرا ا ا ايههة )اتااهه   ههدو اتعمهها علههى ت ههو،لأ حواسههيت تههد،اا اتقههدرة ع- 
 ....( وأال  علياا أ ااة اتنكاو الاي ياع . - اك ساب اتنكاو -اتلراك 

 اتااا ام اا  ار اس مد ( واتوساجط الم عدلةMultimediaواتبر،د ات ).ت اوا 

  وماتاتههه  الا هههاث  هههنا اتيهههوم ن ت هههو،لأ مسههه ملأ  ومهههي المؤكهههد أ  اتسهههيوات اتقالمهههة مهههي
عمههلأ ااواسههيت تههي ت ههو  ألأهها ت رة مههي تلهه  اتسههيوات اتههل موهه   وأ   ههدا  تيهها لأس 

 لألأ،ت.

 مكوات  لنظام  لحاسوبي -1-6
ات علأ،ر أ  اااسوب هو ع هارة عهي ا هام م  امها  ههنا اتي هام ،  هو   كما  ييا ن

   الآتيةمي الم ونات 
وهههه  ع هههارة عهههي الم هههونات المال،هههة تي هههام اااسهههوب  :Hardwareاااا  مكاااوات  لصااالبة 1

وتخههههلأالى  لخهههها واتههههل ت ههههما  اههههات اااسههههوب واا اههههاة المسههههاعدة تهههه  مثهههها وسههههاجط ات
  ونات بات ا يا ن اتا و  ات حقة.وات ما،ي. وسول ا  لأ   نس الم

وهه  لمموعهة ااوامهلأ وات عليمهات اتهل تسه مدم ن تلارة   Software ا  مكاوات  لليناة2
أ ااة اااسوب وات   يقهات المم لاهة وذته  ت يايهن ااههدال الم لو هة مهي  وملأالأ ة وت ويا

 اتي ام و، ل  علي  اس  اتبرلميات  وسي تي على لراس اا ،يما  عد.
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وههه  مسه مدمو ا ههام اااسهوب والمسهه ايدو  مهي ت ههويل    :Peopleاا  لعنصاار  لبشار  3
 و، ولأر  اح ا ام اااسوب تع حد ك ر على كااوة اتعي لأ ات  لأي وي ي  مي اتي ام.

وهههه  ااقهههاج  اتهههل ،لهههام تون،هههة اااسهههوب بهههها حههه  ،قهههوم    هههويلاا  :Dataاااا  لبيااااات 4
تيسههههي  معههههإ   يهههه  ت هههه   نا،عههههة ومايههههدة لمههههي يح ا اهههها ومعاي اهههها وويههههعاا ن تلأتيههههت و 

 باخ  ل اه ماما  .
  وهههههه  لمموعهههههة ات عليمهههههات اتهههههل تويههههه  Documentation و لوثائاااااق اااااا  لتعلي اااااات5

تلمسهه مدم كيايههة اسهه مدام اتي ههام اااسههول وت ههويل  ت يايههن ات   يقههات المم لاههة الم لو ههة 
 أو لأ ور ن ألاو اتي ام.ت اعاا عيد حدوث ع ا اوات لأاوات ات تم 

 الم هونات اتسها قة تهلأت ط   ه ا وثيه  مهأ  عوهاا اته عا كمها ههو مويه  بات ه ا
 .(  وأي تق ر ن أحدها ،ؤلي تع لأ ور اتي ام اااسول  كمل 3)

 
 مقار ة بين  لنظام  لحاسوبي و و سان -1-7

م إ هههههلأاو مقاراهههههة  هههههإ ا هههههام اااسهههههوب تااههههه  ات ي هههههي  ا ي لههههه  تلااسهههههوب سهههههيقو 
 واتاسا  كي ام واحد وكاما تلمعلومات  

  لعنصر  لبشر 
Peoples  

 

  مكوات  للينة
Software  

  لبياات
Data  

ات  لصلبة مكو   

Hardware  

  لتعلي ات و لوثائق
Documentation  

 (  لعلاقة بين مكوات  لنظام  لحاسوبي3 لشكل )
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  ستقبال  لبياات: .1
 س ق ا ات يانات المدخلة عي الأ،  ااوا  ا مسة    ،   تحو،لاا   لأ،قهة   و سان،

 ت لأاو اتعمليات ات تمة. ما تع  او مي اتدما  عي الأ،  ااع اب يايدا  
 لخهها نات عههي الأ،هه  أ اههاة ات،سهه ق ا ات يهها  لحاسااوب Input Devices     هه،  

تحو،ههها المعلومهههات المدخلهههة مهههي توهههة الات ههها  مهههأ اااسهههوب تع ا وهههات تت اوايهههة 
،ااماههها اااسهههوب ونلأرهههها تع وحهههدة ات مههها،ي اتهههل تهههدعى وحهههدة اتهههناكلأة اتلأجيسهههية 

Main Memory   على وساجط ات ما،ي اتداجمة لمعاي اا وتخا،ياا يايدا. 
 معالجة  لبياات: .2

 ا هههههالى تع عمليهههههات المعايهههههة   تذا كااههههه  المعلومهههههات الممااهههههة ن ذاكلأتههههه  و ساااااان ،
أو اتعمليههات المي قيههة و،هه   ذتهه  ن  ههاو آخههلأ …( ااسهها ية مثهها )ايمههأ وات ههلأح 

 مي لما  .
 ههه   ت هههلأاو اتعمليهههات ن ايهههاو ا هههاص بالمعايهههة ،هههدعى  وحهههدة ااسهههاب   لحاساااوب،

 .  (Arithmetical   Logical Unit)والمي   
 معالجة حجم كبير من  معلومات: .3

   عيهههد و هههول حسههه  ك هههر مهههي المعلومهههات تع الاسههه عااة  وسهههط تخههها،ي   و ساااان،لسههه
خههههار   مثهههها ورلأههههة أو ل،هههها م ح ههههات  أو  اههههات تسههههسيا  حيهههه  ،سهههه مدماا  

 كمما  خار   ،س  يأ اسا اعاا تع اتدما  ن اتولأ  المياست.
   عيهد و هول حسه  ك هر مهي المعلومهات بالاسه عااة  وحهدات تيها،ية   لحاساوب،قوم

 تدعى اتناكلأة المساعدة.
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  سةجاع  معلومات: .4

 قههههوم باسهههها اا المعلومههههات الممااههههة ن ذاكلأتهههه  أو المعلومههههات اتيايههههة مههههي   و سااااان،
عمليهههات ات ا هههر وااسهههاب عيهههد ااا هههة تتياههها وذتههه  باسههه عما  تحهههدت وسهههاجا 

ا مثههها شهههااس اتاههه  تلي ههه  بالمعلومهههات أو ات  ا هههة باتيهههد تذا كههها  ات ع هههر اتهههل نل اههه
 ات ع ر عي المعلومات   ورة ك ا ية  أو باتشارة.

 قهههوم باسههها اا المعلومهههات الممااهههة ن ذاكلأتههه  أو المعلومهههات اتيايهههة مهههي   لحاساااوب،
عمليهههات ات ا هههر وااسهههاب عيهههد ااا هههة مهههي خههه   أ اهههاة اتخهههلأالى علهههى شههه ا 

ايهة ،ه   تحو،لاها مهي لأ ها أ اهاة اتخهلأالى تع تشهارات ورمهوت ،سه  يأ ا وات تت او 
 المس مدم لألأاو ا و،اماا اسلأل اتي لأ تتياا أو سماعاا.

 و وخر ج و لتخز ن:  خال لتحكم باو .5
  قوم اياات اتع بي بهنا اتدور.  و سانعيد، 
  بهنا اتدور تقوم وحدة ات ا    لحاسوبعيد. 

 اسوب إمكا يات وق ر ت  لح -1-8
تقههههههههد  ههههههههدأ اسهههههههه مدام اااسههههههههوب او  مههههههههلأة ن ااوسههههههههاط ات سار،ههههههههة ن مي  ههههههههر 
ا مسههييات ن لمهها  معايههة ات يههانات  وكااهه  هههنس اتههي   تق  ههلأ علههى معايههة اتعمليههات 
ات  التيههة ن لمههالات ل،ههأ اا ههور واتاههواتر واتعمليههات ااسهها ية ات سههي ة ن ل،هها ااسهه اذ  

اتعمليهات ت سهه االة مياها ن ولأهه  لاحه   وسههلأعا  مها اتوهه  وكها  ،ه   تخهها،ي ا هاجت تلهه  
أ  هههنس اتثههلأوة اتوههممة مههي ات يههانات لأهههد تقههدم معلومههات مايههدة تلارة المي مههة واتعهههاملإ 

 ،ياا ،يما تذا ت معاي اا واس م ص اتي اجت واالو  المايدة ن عملية يياعة اتقلأار. 
ى رأسهههههاا تقييهههههة انات المعلوماتيهههههة وعلهههههون اتولأههههه  ااهههههالي اتلال اه مهههههام المهههههدراو   قههههه

مهههي أهههه  المسههه لامات اتاعاتهههة ن ألاو اتو هههاجر وات هههلأاوات وااا ههه ة  عهههدنوسااواسهههيت  و 
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اتلار،ههههههة المم لاههههههة  و،سههههههاه  ن تحسههههههإ تا ا يههههههة اتلارات ور،ههههههأ مسهههههه وت ألاجاهههههها وتههههههو،ر 
 ة ن اتولأ  المياست. المعلومات ات تمة ا ة ااا ة  ا لاتخاذ اتقلأارات المياس ة واتلأشيد

و،عهههول سههه ت اه مهههام اتلارة باااسهههوب ك حهههد ات قييهههات اتعلميهههة اتاع اتهههة ن ت هههو،لأ 
ااا مههة المعلوماتيههة واسهه ثمارها بات هه ا اامثهها تع اتم اايههات واتقههدرات اتههل ، م ههأ بههها 

 انكلأ مياا 
  لكفاءة  لعالية في إ  رة  لبياات و معلومات: .1

ات يانات تع اااسوب ،قوم اااسوب   ياين أحد أو  عها  تلخا ا  اسلأل تحي  
 أملأ مي المس مدم  لخا أو كا اتعمليات ات اتية آتيا  أو إ

  ات ما،ي ااة ات يانات والمعلومهات اهإ ااا هة تتياها باسه مدام وسهاجط تخها،ي ملأت  هة
 مأ اااسوب.

 اسوب.اسا اا ات يانات والمعلومات مي وساجط تخا،ي ملأت  ة مأ اا 
 .اقا المعلومات عبر لأيوات الات الات الملأت ط مأ اااسوب 
  اسه  ات يهانات والمعلومهات تا هاو اسه  اح ياايهة تسه مدم ولأه  اتلهاوم وعيهد حههدوث

 أي كارثة.
  لسرعة  لفائقة في أ  ء وتنفيذ ع ليات  معالجة:  .2

يههة   اااسههوب ات م هه  ن يهه  تيايههن مئههات الآلال مههي اتعمليههات ن اتثااتحيهه  
اتواحدة   ييما اااسوب ااكبر ن ي  تياين عدة م ،إ مهي اتعمليهات ن اتثاايهة اتواحهدة  
تههنت  أيهه    و ههول هههنس الميههاة تم اايههة معايههة كهه  هاجهها مههي ات يههانات واا ههو  علههى كهه  
هاجا  دا  مهي المعلومهات واتهل كها  مهي اتعسهر اا هو  علياها ميهن سهيوات تلا  عهد  اهد 

 ولأ  ولأ ا  ك را .  لأي ك ر ،س 

  ل قة في تنفيذ  لع ليات  مختلفة: .3
وههههنا ، علههه   دلأهههة ات يهههانات ويههها اا المدخلهههة تع اااسهههوب مهههي  اهههة  ومهههي  اهههة 
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أخلأت ، عله    هاة ومي قيهة اتهبرنامت المعها   هنس ات يهانات  وك اها ات يهانات واتهبرامت مهي 
سههة لأ ههور أحههداا  وبات ههالي يههيأ اتاسهها   ،هه ذا كهها  هيههاك لأ ههور ن اااسههوب ،اههنا ا ي

 ،يع   ذت  على ياة اتي اجت والمعلومات المملأ ة.

  لق رة على  لع ل فة ت طو لة  ون أخطاء: .4
على ع   اتاسا  اتني ، عت اسلأل اتعما ت وأ ساعات م وايهلة  وذته  ا  

 ي ي اااسوب اتعمها سهاعات اااسوب م ني على لواجلأ تت اواية ذات كااوة عاتية  دا  
او،لهههة وحههه  أام لو  ملههها أو تعهههت تلا ن حاتهههة تع ههها تحهههدت ههههنس اتهههدواجلأ  ومهههأ ههههنا 

 هياك تم ااية ت د،ا اتع ا م اشلأة والاس ملأار ن اتعما م اشلأة.

 تنفيذ  لع ليات  مطلوبة بشكل آلي: .5
حيههههه  ،قهههههوم اااسهههههوب وحسهههههت  هههههلأامت م هههههممة مسههههه قا   لاو عمليهههههات م عهههههدلة 

 اسا . وم يوعة آتيا  لو  تدخا ات

 تع    لاستع ال: .6
وذتههه  مهههي خههه   تعهههدل اتبرلميهههات اتهههل ن هههي أ  ، هههولاا اااسهههوب  مثههها  هههلأامت 
  .معاية اتي وص   لأامت تلارة لأواعد ات يانات   لأامت اتدوا  اتت اواية  لأامت الات الات

وعلههى اتههلأ   مههي هههنس اتم اايههات والمههااا اتههل تقههدماا ااواسههيت ،ااهه  تو ههد عوامهها 
 ي لأدرا ا انكلأ مياا تحد م

أي لا ن هههي تلااسهههوب أ  ،ا هههلأ  أو ،   هههلأ   ههها ،ياهههن مههها   عااا  م  لاااذكاء  لفطااار :  .1
 ، لت مي  حست تعليمات وأواملأ اتبرامت اتل ،قوم    ويلاا.

 على كفاءة  لبر مج  مص  ة وصحة  لبياات  للازمة.  تتوقف كفاءت .2
  أي ت  تذ    قااوم باا   و سااانقاال مرو ااة ماان  لنظااام  لياا و   لااذأ لنظااام  لحاسااوبي  .3

خلهها ن اتي ههام اااسههول مامهها كهها  اوعهه  ،ههؤلي تع تولأههر اتي ههام  كملهه  وراهها يح ههالى 
 تع ولأ  و اد تي ح .
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 Type of Computerأ و ع  لحو سيب  -1-9

ت  اتلال ااا ة تع اس مدام ااواسيت ن ش  المجالات وتيهوا اسه مداماا  ألت 
 لاههة مياهها  تذ  اههلأت ااواسههيت المياتيههة وااواسههيت الم   يههة وااواسههيت تع  اههور أاههواا مخ

ت سهه مدامات اتلار،ههة وااواسههيت لاسهه مدامات ملأاكهها ات اههوث وملأالأ ههة خ ههوط اتا ههالى 
وات ا   بها  و رها مي اا ااة  أير تع ذت  اخ لاه  تله  اااهواا  ثمياها وحسماها 

 ت  وألاجاا.واتساا ذاكلأ ا والأ،قة معاي   ات يانا

  حسهههت اهههوا ات يهههانات معههها،رث ثهههة  مهههي خههه  تهههنت  ن هههي ت هههيير ااواسهههيت 
 ست حسماا.و   ست اتولأض مي اس مدامااو المدخلة  

 تع ث ثة أاواا أ،وا   أولًا:  لحو سيب حسب  وع  لبياات  م خلة وتصنف
 :Digital Computersحو سيب رق ية  .1

 يههانات المدخلههة   او،لاهها تع أرلأههام حسههت ا ههام هههنا اتيههوا مههي ااواسههيت ،عهها  ات
اتعد اتثياج    ،قوم اعاي اا حسا يا  ومي قيها  مهي أ ها اا هو  علهى المعلومهات الم لو هة  
ون هههي اسههه مدام ااواسهههيت اتلألأميهههة ن لمهههالات م عهههدلة علميهههة ويار،هههة وا  ماعيهههة  وههههنس 

 اس مداما .اااواا مي ااواسيت ه  ااواسيت ااكثلأ اا  ارا  و 
 :Analog Computersحو سيب تناظر ة  .2

باسههه مدام  المدخلهههة علهههى شههه ا تشهههارات ههههنا اتيهههوا مهههي ااواسهههيت ،عههها  ات يهههانات
اهلأ  اتقيها  اتهل تع مهد علههى ات هواهلأ اتايااجيهة مثها اتوههوط ايهوي ولر هة ااهلأارة واياههد 

ميههههة ون لمهههها  ات الأباجهههه   وهههههنا اتيههههوا مههههي ااواسههههيت تسهههه مدم ت ههههلأاو اتدراسههههات اتعل
 ات ا   الآلي.

 :Hybrid Computers لحو سيب  مهجنة  .3
يمأ هنس ااواسيت  إ خ اجر كها مهي ااواسهيت ات يا لأ،هة واتلألأميهة وتسه مدم 

 ن  عا المجالات اتعلمية ا اية مثا أ اث اتاواو والاس  عار عي  عد.
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 وت ير تع اوعإ ثا ياً:  لحو سيب حسب  لغرض من  ستخ  مها: 
 :Special-Purpose Computersحو سيب متخصصة  لأغر ض  .1

وههه  ااواسههيت الم ههممة ت يايههن  ههلأض معههإ واتقيههام  و ياههة  ههدلة مثهها ااواسههيت 
 هلأاض حلأ يهة مثها تو يه  ات هوار،  وتلارة اا اية بات هرا  الآلي  وااواسهيت المسه مدمة 

 وملأالأ ة الآلات ن الم ااأ.ش  ات اتلأالار  وااواسيت المس مدمة ن ات ياعة ت و ي  
 :General-Purpose Computersحو سيب عامة  لأغر ض  .2

وههه  ااواسههيت الم ههممة ت يايههن اتعد،ههد مههي اتعمليههات ن المجههالات اتعلميههة المم لاههة 
تيههههوا  وااعمهههها  ات سار،ههههة وتلارة ااعمهههها   وذتهههه  باسهههه مدام  ههههلأامت مخ لاههههة وم وههههرة ا قهههها  

  لة الملأال معاي اا.ات   ي  المس مدم واوا الم 
اهههوعإ أساسهههيإ ااو  ههههو ااواسهههيت وت هههير تع :  لحو سااايب حساااب حج هاااا: ثالثااااً 

 .الملأكا،ة واتثاا هو ااواسيت ات م ية
 :Central Computers  مركز ة لحو سيب  لنوع  لأول: 

وههههه  حواسههههيت ذات لأههههدرات ك ههههرة وموايههههاات عاتيههههة تُسهههه مدم ا ههههلأاض  ههههدلة 
 تع أر عة أاواا أساسية ه  ي ت ييااا  ون
 :Supercomputers لحو سيب  لع لاقة  .1

وه  حواسيت ك رة  دا  ، ا حسماا تع حسه   لأ،هة ك هرة ذات ذاكهلأة يهممة  
اسه مداماا  هدول و اجلة  هدا  ومع ماها  ها أكثهلأ مهي معها  واحهد  ا تع سلأع اا  باتيا،ة

ن مؤسسهات ات اه  اتعلمه  ون  تسه مدم ههنس ااواسهيتو  دا   س ت كلا اها ات اه هة  
 عمليات ات را  واتاواو وات ي ؤ ايوي. 
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 :Mainframes لحو سيب  لكبيرة  .2

وههه  حواسههيت ك ههرة ،ههااوح حسماهها مههي حسهه  خههااا إ تلملاههات تع حسهه   لأ،ههة 
يسههية ك ههرة ن ههي تع ألجهها سههلأ،عة و اتيههة اتههثمي ذات ذاكههلأة رج باتيهها،ة(  5)ات هه ا اا ههلأ 

ت ي  اتعما على ا   ت ويا م  ورة وتخدم مئات المس مدمإ ن ولأه  واحهد   و توسيعاا  
كما ألجا تيان م ،إ اتعمليات ن اتثااية اتواحدة. تس مدم ااواسيت ات  رة   ه ا عهام 

وشههههلأكات   ههههارلمهههي لأ هههها المي مههههات ات  ههههرة لمعايهههة كميههههات ك ههههرة مههههي ات يهههانات مثهههها الم
 ات را  وم الح ايواتات وهيئات اتد،اا... خ وط 

عالة ت و  على شه ا حاسهوب ملأكهاي ن مي ه ة م عهدلة اتاهلأوا ،  ها معه  عهدل  
ك ر مي اا اهاة ات لأ،يهة )شاشهات وتوحهات ماهاتي ( ، ها تع  وهعة مئهات  ولأهد ت هو  

 ،قههط أو الأ،يههات ذكيههة ت امهها  ههاوا  مههي لخهها هههنس ات لأ،يههات يههماو تقههوم باتخههلأالى وات
 واتخلأالى.  لخا تع ات باتيا،ةالمعاية 

 Supercomputer( حاسوب ع لاق 4) لشكل 
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 :Minicomputers لحو سيب  متوسطة  .3

(  5)ات هه ا ت هه   ااواسههيت ات  ههرة وت ههي حسماهها ألأهها )حسهه  خاااههة ملاههات( 
تسهه مدم هههنس ااواسههيت ن ااعمهها  ات سار،ههة ات  ههرة والمعقههدة واتههل ت  لههت لأههدرات ك ههرة 

 .ا،ي ات يانات ومعاي اا تلا أ  سعلأها ملأتاأعلى تخ
و ولههها ن يهورة عاجلههة  يه  ،سهه  يأ المسهه ثملأ  ااواسههيت ات  هرة مهي أههه  ميهاات

أ  ،س  د  حاسو    اسوب ذو مواياات أعلى مي اا  اتعاجلة وباتسعلأ المياسهت كلمها 
جههة مسهه مدم أو ، هها تع مالأههد تع ألجهها ت ههي  تعههدل المسهه مدمإ  باتيهها،ةلعهه  ااا ههة  

 ،ا،د.
 :Microcomputers لحو سيب  لصغيرة  .4

وههه  أيههولأ ااواسههيت حسمهها  وألألاهها ت لاههة  و،و ههد ن ااسههوا  حاتيهها  اتعد،ههد مههي 
 .اااواا المم لاة ن حس  اتناكلأة واوا المعا  وسلأعة ألاو اتعمليات

 Mainframe( حاسوب كبير 5) لشكل 
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 :Personal Computers لحو سيب  لشخصية  لنوع  لثا : 

 أاواا أساسية وه    ةن ي ت ييااا تع أر ع
 :Desktop Computers  مكتبية لحو سيب  .1

يهههولأ أاهههواا ااواسهههيت وأرخ هههاا  يههها  وأكثلأهههها شهههيوعا   تسههه مدم ن لمهههالات أوهههه  
 .تع اس مداما ا ات م ية باتيا،ةااعما  ات ورة والم وس ة 

 Main ههو  مههي شاشههة ميا ههلة ووحههدة رجيسههية  لجهها ت ااواسههيت الم   يههة ت ميهها 

Unit واتخههلأالى اتههل ي ههي مههي ويههأ   الأههات  لخهها اتههل توهه  المعهها  واتههناكلأة وميا،ههن ات
  وم ههههو  Hard Diskت ت ههههالات ا ار يههههة و رههههها  و،و ههههد عههههالة بههههها لأههههلأص   هههه  

  Laser Disk والآخهلأ تلألأههلأاص اتليار،ههة Floppy Diskتلألأههلأاص الملأاهة  أحههدااتلألأهلأاص 
 IBMمههههأ  وااواسههههيت الم وا،قههههة IBMمههههي أمثلههههة هههههنس ااواسههههيت  اااسههههوب ات م هههه  

تعمها هههنس ااواسهيت باسهه مدام ا ه  ت ههويا  .Appleمهي شههلأكة  Macintoshوحواسهيت 
 (.7)ات  ا مخ لاة  اا لأ 

 Minicomputer( حاسوب متوسط 6 لشكل )
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 :Laptop Computers لحو سيب  لمح ولة  .2

حقي ههة اتيههد ن ههي اقلاهها مههي م هها  لآخههلأ  سههاوتة  وههه  حواسههيت شم ههية  سهه 
  ،عمهها  إ مههأ اتوحههدة اتلأجيسههيةم  ههلماههاتي  يلهه  شاشههة عههلأض مههي اههوا خههاص وتوحههة 

تلاواسهههيت المحموتهههة ااههه  لأهههوة ولأهههدرة و تع م هههدر ات الأهههة ات الأباجههه    باتيههها،ةبات  ار،هههة 
 (.8) ات  اااواسيت ات م ية تلا ألجا أ لى  يا  تم ااية اقلاا  اا لأ 

  Laptop Computerمح ولة حو سيب  (8 لشكل ) 

 Personal Computerشخصي ( حاسوب 7 لشكل )
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 :Palmtop Computersحو سيب  لجيب  .3
شاشههة مههي اههوا ي لهه   Notepadأ،وهها  وههه  حواسههيت يههورة يسهه  باتيههد تسههمى 

  تقهوم  ه عا اتو هاجر  إ مهأ اتوحهدة اتلأجيسهيةيهورتي ااسه  م  هل ماهاتي خاص وتوحة 
أسهههعارها ميماوهههة لأياسههها   اهههواا   بهههها ااواسهههيت المحموتهههة وت هههي   ههه ا أ سهههط اتهههل تقهههوم
 (.9)ات  ا ااخلأت  اا لأ ااواسيت 
 

 
 :Network Computersحو سيب  لشبكة  .4

 Server،سههمى ا ههالم  ملأكههاا (حاسههوب ات هه  ة هههو حاسههوب )لأههد ، ههو  حاسههوبا  
 ههإ ااواسههيت ذو موايههاات ي يهه  مههي ت ههويا ات هه  ة وت ههال  ات هه  ات  ههر مههي ات يههانات 

الملأت  ة بات   ة ومعاي اا وتخا،ياا  ،  ا مع  لمموعة   ات أو الأ،يات مثها حواسهيت 
 .Clientsشم ية تسمى اتعم و 

 ويههيدو كعميهها مههي شاشههة وتوحههة ماههاتي    اتههني ،عمهها ،  ههو  حاسههوب ات هه  ة
المعهها    كمهها أ  لأههوة يههور يح ههوي علههى معهها  وذاكههلأة رجيسههية ولا و ههول لم ههو ت االأههلأاص

 (.10)ات  ا وسعة اتناكلأة ،ي  ألأا مياما ن ااواسيت ات م ية  اا لأ 

 Palmtop Computers لجيب ( حو سيب 9 لشكل )
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  مكتبيمكوات  لحاسوب  -1-10

 ( 11)ات  ا اا لأ  الآتيةمي اا ااو اتلأجيسية  الم  بي،  و   اات اااسوب 

 
 ( أجز ء  لحاسوب  لشخصي  11 لشكل )

 

 Network Computers لشبكة ( حاسوب 10 لشكل )
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 :CASEو أ System Unit لنظام  ةوح  .1
 CPU (Central Processingوهو اياو اتني يحوي  داخل  وحدة المعاية الملأكا،ة 

Unit ) واتناكلأة اتلأجيسيةMain Memory  يمي توحة ات اواية تدعى اتلوح اام
Motherboard  وم و ت االألأاصDisk Drives  و و  ات الأةPower Supplier لأد .

ات  ا   اا لأ Desktop  أو    ا أ،ق  Tower و  ييدو  اتي ام    ا عمولي ،
(12.) 

 

 :Input Device  خالوح  ت  و .2

مام امههها تخ هههار وحهههدة المعايهههة  Mouseواتاههه رة  Keyboardوأااههها توحهههة الماهههاتي  
 ات يانات. تلخا بالماام اتل اقوم بها و 

 :Output Deviceوح  ت  وخر ج  .3
واتل تويه  تلمسه مدم مهاذا تاعها وحهدة المعايهة وا هاجت  Monitorوأااا ات اشة 

 المعاية.

 مع  ت أخرى .4
والماسهههه  اتوههههوج   Printerتسههههاعد ن ألاو المامههههات   هههه ا أ،وهههها مثهههها ات ا عههههة 

Scanner  والمولمModem  واتسماعاتSpeakers ... 

 ع و   أفقي،( حاسوب شخصي 12 لشكل )
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  لحاسوب في حياتنا  ليومية  -1-11
،وم ون لمالات مخ لاة مهي حياتيها ن الميها   ت  اس مدام أ ااة اااسوب ، سأ كا

 واتعما وات علي .
 أولًا:  لحاسوب في  منزل:

ن الآواههههة ااخههههرة أيهههه   و ههههول اااسههههوب ن الميهههها  يههههلأورة ملاههههة تل وايهههها مههههأ  
ة وات اه  عهي المعلومهات وت هلأاو ا هدمات اتت اوايه)مهي خه   ترسها  اتلأسهاجا  اتااا 

سههيلة تلهه عل  اتههناتي )مههي خهه    ههلأامت تعليميههة و ههلأامت اتقههوامي (  الم ههلأ،ية( واسهه مدام  كو 
تع اسهههه مدام  ن اتعمهههها  ههههدلا  مههههي  باتيهههها،ة)مههههي خهههه    ههههلأامت ااتعههههاب(.  ةون ات سههههلي

اتهههههنهاب تع م ههههها  اتعمههههها وبات هههههالي تهههههو،ر ات ثهههههر مهههههي ات  هههههاتير  وات و،يههههه   هههههإ اتعمههههها 
 والات اامات ااخلأت.

 م هبرات يهوتوب م عهدل اتوسهاجط ،هلأت ط  ه  سماعهات و عالة ،و د ن الميها  حاسه
ومههولم واا عههة  كمهها ،لاهه   هه  ماسهه  يههوج  وكههامرا رلأميههة  أمهها اتبرلميههات ،اهه   لألميههات 

 Wordاتهل ت وهمي )  هلأنامت معها  اتي هوص  Microsoft Office أو،هي ما، لأوسهو،  
و هههلأنامت  Power pointو ههلأامت اتعههلأوض ات قدنيههة  Excelت اوايههة او  اتو ههلأنامت وايههد

ت اوايهههة و هههلأنامت ت هههمي  يهههااات اتو،هههت و يهههاو الموالأهههأ ات Access يهههاو لأواعهههد ات يهههانات 
Front Page  تع اتهبرامت ات عليميههة  باتيها،ةت هاوا واتبر،هد ات اتاااه ....(  و لألميهات

مثههههها  ا هههههواات المم عهههههة وااتعهههههابوالموسهههههوعات اتعلميهههههة و هههههلأامت مخ لاهههههة وم يوعهههههة لممارسهههههة 
 .(...  لأات وتع ة كلأة اتقدم والم ارعةات)

 ثا ياً:  لحاسوب في  لع ل:
تخ لر ا يعة أا مة ااواسيت المس مدمة ن اتعما حست ا يع    ها ههو تلاري 
أم يهههياع  أم اهههبي أم ح هههوم . ت م ههههأ اوايهههاات عاتيهههة لمعايههههة ات يهههانات  سهههلأعة وللأههههة  

  يعة اتعما الموكا  ا.تا قد عالة ت لأ،يات م عدلة اتوساجط حست ا
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ااواسههيت م واههة لمموعههة مههي عههالة يخ ههر حاسههوب كممههدم رجيسهه  تههلأت ط معهه  
ماسهههاات و شههه  ة  لأهههد ،لاههه  بااواسهههيت  عههها أو كههها مهههي اا عهههات اوايهههاات عاتيهههة  

مخههدم خههاص ت اااهه   أمهها اتبرلميههات و لأههارش شههيالأة  شاشههات حساسههة تلمهه   و يههوجية  
واتبر،ههههد  اتاااهههه و لألميههههات  Microsoft Office أو،ههههي ،اهههه   لألميههههات ما، لأوسههههو،  

ت ههاوا  و ههلأامت م م  ههة ن لمهها  معههإ حسههت ا يعههة اتعمهها مثهها اتههبرامت المحاسهه ية ات
 ههههلأامت اتلأسهههه  و  برامت الم علقههههة  عمهههها  أسههههوا  المهههها  وات وريههههات واتههههوالماتيههههة واتح ههههاجية 

أ و ههلأامت اتهه ا   الآلي بالآلات ا يدسهه  و ههلأامت المواعيههد و ههلأامت لعهه  اتقههلأار وتلارة الم ههار،
 وخ وط اتا الى و رها مي االوات.

 ثالثاً:  لحاسوب في  لتعليم:
اا  ههههلأ ن الآواههههة ااخههههرة اسهههه مدام ااواسههههيت ن ايامعههههات وات ليههههات والمههههدار  

مها علههى شه ا شهه  ة حواسهيت يههمي تتل علهي  وات ههدر،ت وات اه  وات و يهه   وت هو  عههالة 
  أو اتاااهه لاخليههة ت  ههال  المعلومههات واا ههاث م  ههلة مههأ مخههدم مخ ههبر تعليمهه  أو شهه  ة 

حواسههيت ماههلألة مههأ الأ،يههات م عههدلة اتوسههاجط  ولأههد ،ههلأت ط معاهها ألوات خايههة   علههي  و 
تهههدر،ت ات ههه ب   أمههها اتبرلميهههات ،اههه  تخ لهههر حسهههت المسههه وت ات عليمههه  واتائهههة اتعملأ،هههة 

واتبر،هههههد  اتاااههههه و لألميهههههات  ي أو،هههههالمو اههههة تتياههههها اهههههنكلأ مياههههها   لألميهههههات ما، لأوسههههو،  
حهام اتهبرامت الماتيهة و اتل ،س مدماا جميأ اتائهات اتعملأ،هة والمسه وات ات عليميهة   اتت اوا

Finance package   و لألميات ات اليا اتح اجSPSS   هلأامت و ت ه ب اتعلهوم اتلار،هة 
 Adamات ااعل   لأنامت ات  لأ،   الآلم  و ت  ب ا يدسة   program  Graphicsاتلأس 

Interactive Anatomy  program  يميهة م م  هة ت ه ب ت  ب ات ت و لألميات تعل
 ات ر المدرس .
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  ستخ  مات  لحاسوب و وره في  لمجت    -1-12
تهههالال حا هههة اتاسههها  تلااسههههوب عيهههد ر   ههه  ن اا ههههو  علهههى ا هههاجت م ياهيههههة ن 

،ه  حسه  ك هر مهي ات يهانات  ومهي أ ها اتدلأة  وسلأعة ن االاو وات هات  وعيهدما ، هو  تد
 … اكاة اتوالأأ ويعو ة ت لأاو اتعمليات ااسا ية وو ول مؤسسات ذات ،لأوا م عدلة 

ن مهههدت اسههه مداماا أو مي مههة ون اتولأهه  اتهههلأاهي ،قهها  مهههدت تقههدم أي مؤسسهههة 
 اا اااسوب اتيوم ما ،ل  ،ي ومي أ لأت المجالات اتل ،س مدم ت قانات اااسوب 

ت آ والأ  هههاا اتوهههلأاجت وتيههها،ة الم ا،ههه  اسهههاب رواتهههت المهههو اإو لرو تاااب  مالياااة .1
  وت ههههلأاو    حسههههت لأواعههههد وأسهههه  مبرلمههههة مسهههه قا  وا يعههههة اتعمهههها   هههه ا أوتومههههاتي
 الميااايات  وات الي ت الماتية.

  ن ا اعهههههة الملأاسههههه ت وات قهههههار،لأ وترسههههها  واسههههه ق ا  اتلأسهههههاجا  لأع اااااال  و  ر اااااة .2
ات  هههو،لأ و علومههات لاخههها المؤسسههة اتواحهههدة تههو،را  ت  هههلأاوات ة  وت هههال  الماتت اوايهه

 اتورلأ  وات وت،أ وتأمإ ت، ا ا  سلأعة ،اجقة.
  ن تههههي   ذاتيههههات المههههو اإ   لأ،قههههة ات اوايههههة تههههو،را  تلورلأيههههات  لشاااااون  و  ر ااااة .3

 وتم ااية اا و  على معلومات عيا  ولأ  ااا ة  سلأعة وللأة ،اجقة.
اسهه مدام لأههارش ات ههيالأة اتههني نههلأر علههى ات وههاعة   ت اههار  ن  مخااازن و للااو زم: .4

تع ت هلأاو عمليهات ايهلأل  باتيها،ةاتااتورة اتيااجية وتخا،ياا ن لأاعدة  يهانات خايهة  
 ملأالأ ة المماو  آتيا  وتيدار أواملأ ات لأاو.  و أو   و  عيد كا عملية  يأ أو شلأاو  

مأ تم اايهة  اتااا ات يأ وات لأاو عبر و ة(:  ولكةو ي ) لتجارة مبيعات و لتسو ق  .5
ت هلأاو حسهوتات اتايهال  و   اتاااه علأض ات واجأ والمي سات وتسو،قاا علهى موالأهأ 

 . اتااا وات اجلأات  باس مدام   الأات الاج ما  ا اية بات لأاو عبر 

ي ههي ااواسههيت تباجههي الم ههلأل مههي اتويههو  تع حسههابا   مههي  أع ااال  مصااار : .6
الم ههو،لأ والمي  ههلأة ن جميههأ أ ههاو اتدوتههة  أو اتويههو  تع  ATMل الآلي أ اههاة ات ههلأا
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والاس اسار عي أريد   ول،هأ اتاهواتر المسه اقة  اتااا حسابا   مي ميات   عبر 
 عليا .

 .أعما  ات لأكات الماتية وات وريات وأسوا  الما  .7

عيهههوا  أو ن ات اههه  عهههي ك هههاب معههإ حسهههت المويهههوا أو المؤتهههر أو ات  مكتبااات: .8
اسهه مدام اااسههوب ن الاسهه عارة وتر ههاا ات  ههت ون اتههلأ ط مههأ حواسههيت الم   ههات 

 .اتااا ااخلأت عبر 

 ن ت مير وتحليا ااالات الملأيية.و تخا،ي سس ت الملأيى  ن   مستشفيات: .9

مهههي خههه   حواسهههيت خايهههة تلسهههيارات تلأشهههدها تلمولأهههأ  توجيااا  مركباااات  لنقااال: .10
 تع   تعليمات تلساج .الم لوب وت الأ ا لأاجط و 

ن اقههاط ااههدول وا سههلأة وايههواتات  ولواجههلأ ااحههوا    لمجااالات  لأمنيااة و لقا و يااة: .11
 المداية  وشعت ات سييد.

 لمالات ات م يط وات اليا. .12
 ….لمالات ات علي  و رها  .13
 لمالات اتلألأا ة واتا الى.... .14

واسههههعة ن شهههه  تاامهههها  ن المج مههههأ مههههي خهههه   اسهههه مدامات  م،لعههههت اااسههههوب لورا  
 المجالات اتل ذكلأنا  عواا سا قا   ولأد ألت ذت  تع 

 تتواو ات  لأار ن الماام. .1
 تالة ات ااوة والموثولأية ن معاية ات يانات    ا ك ر. .2

  اور ،لأص عما  د،دة لم ت ي مو ولة ن اتسا  . .3

 ن والمسههه مدم  هههات    اتاااههه اا هههو  علهههى كميهههات هاجلهههة مهههي المعلومهههات عهههبر  .4
 م اا .
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 اا  ار  اهلأة اتعما ن الميا  واتعما عي  عد. .5

تأل،ههههة ات ثههههر مههههي ماههههام اايههههاة  سههههلأعة هاجلههههة مههههي الميهههها  مثهههها ات يههههأ وات ههههلأاو وتيههههام  .6
 ااسوتات وترسا  اتلأساجا.

 .اتااا اس وياو ات سار عي الأ ياو م ا لأ تم ااية ات يأ عبر  .7

 .عقد المؤيلأات عي  عد .8
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 للمراجعةأسئلة  
  المعايههة    المعلأ،ههة  المعلومههاتات يههانات  تقههانات المعلومههات  الآتيههة هه لاات عههلأل الم .1

 اتي ام  ا ام المعلومات  اااسوب.

  ات يههههههاناتتقهههههانات المعلومهههههات   ا ليا،هههههة اتباتلوهههههة  الآتيهههههةاذكهههههلأ معههههه  الم ههههه لاات  .2
  اتي هههام  ا هههام المعلومهههات  اااسهههوب  يهههيدو  اتي هههام  وحهههدات المعايهههة المعلومهههات 

  .شم   وحدات اتخلأالى  حاسوب  يت  حاسوب  مو   حاسوب لخا ات

، Technologies ،Data ،Information  الم ههههههههههههههه لاات ات اتيهههههههههههههههةاذكهههههههههههههههلأ مهههههههههههههههلأالل  .3

Knowledge ،Processing ،Information System ،Hardware ،Software ،

Documentation ،Digital Computer ،Analog Computer ،Hybrid 

Computer ،Supercomputer ،Mainframe ،Minicomputer ،

Microcomputer ،Desktop Computer ،Laptop Computer ،Palmtop 

Computer ،Network Computer ،Output Device ،CASE ،Input Device. 

 اشلأح اتع لأة  إ ات يانات والمعلومات والمعلأ،ة. .4

 عدل أساتيت معاية ات يانات. .5

  ت اواية تل ياناتالمعاية ات اشلأح بات ا يا .6

 مأ تويي  اتع لأة  ييا  باتلأس . م ونات ا ام المعلومات عدل .7

 عدل م ونات اتي ام اااسول  موياا  اتع لأة  ييا  باتلأس . .8

 لأار   إ اتي ام اااسول واتاسا ؟ .9

ة ن ت هههو،لأ ااا مهههة اذكههلأ أسههه اب اه مهههام اتلارة باااسهههوب ك حههد ات قهههانات ااساسهههي .10
 المعلوماتية.

 اااسوب؟ تحد مي لأدراتاتل عواما ما ه  ات .11
 عدل أاواا ااواسيت حست اوا ات يانات اتل ت عاما معاا. .12

 عدل أاواا ااواسيت حست اتولأض مي اس مداماا. .13
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 عدل أاواا ااواسيت حست حسماا. .14

 مأ ذكلأ مواياات كا مياا    ا مخ  لأ. ات م يةعدل أاواا ااواسيت  .15

 اتلألأمية وات يا لأ،ة وا سيية؟ما هو اتالأ   إ ااواسيت  .16

 ات م  . بو سااام ونات  لىت ل  ع .17

  لألميات (  م ونات   )أاي  لور اااسوب ن الميا   تحدث عي .18

  لألميات (  م ونات   )أاي  ي لور اااسوب ن اتعما تحدث ع .19

  لألميات (  م ونات   )أاي  تحدث عي لور اااسوب ن ات علي   .20

 مات اااسوب مأ تويي  ا يعة اس مدام .مي اس مدا اذكلأ ث     .21
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 للحاسوب  المكونات المادية
Hardware Components 

 

  تمهي  -2-1
ت  ات  هههههور اتعلمهههههه  اتسهههههلأ،أ ن يههههههياعة ااواسههههههيت ألت تع ،هههههلأت ت هههههه يلة واسههههههعة 

سيت ك رة ومعقهدة  تع حوا و موتة يوعة مي ااواسيت تااوح  إ حواسيت شم يةوم 
ت هههييعاا والماهههام اتهههل تؤل،اههها ت هههاك ن و واسهههيت علهههى اخههه  ل حسماههها تلا أ  جميهههأ اا

  الآتية م ونا ا ات ل ة اتلأجيسية
 Motherboardاتلوحة اام  .1

 Central Processing Unit وحدة المعاية الملأكا،ة .2
 Internal Storage Units اتداخليةوحدات ات ما،ي  .3
 .Secondary Storage Units وحدات ات ما،ي اتثااو،ة .4
  .Input Unit   لخا وحدات ات .5
 .Output Unit وحدات اتخلأالى .6

  مخ ط عام لم ونات اااسوب المال،ة( ،وي  1وات  ا )

 الثانيالفصل  



 
60 

 
  Motherboard  للوحة  لأم -2-2

تحهههوي علهههى  ا قههات( 5تع  3)مهههي  ت اوايههة م واهههة مهههي عههدة ا قهههاتههه  توحهههة ت
 .(2كما هو موي  ن ات  ا )  أ المم لاة اتل تلأكت عليااتلأ ط اتق  Bussesمملأات 

 : لأساسية للوحة  لأم ت مكوا أولًا:
  اة انكلأ ميااتت اوايمي اتق أ  ، ويأ على اتلوحة اام لمموعة

   مق   المعاCPU  واتني ،دعىSocket. 

 تويأ شلأاج  اتناكلأة  ا  ميانRAM  دعى،Slot. 

 ة ا اص باتلوحة اام.ماول ات الأة ات الأباجي ا  ميان 

 اتقههلأص ات ههلت  تويهها ا  مياهنHard Disk  أو تلسههوالأات اتليار،ههةCD Rom  مههي اههوا
IDE (Integrated Device Electronics) 

  ار،ههة توحههة اام  Battery  تلااههاع علههى ات ولأيهه  وحاههة اتعههدالات اتههل نخ ارههها ن
 .BIOS لأنامت 

 ( مخطط عام مكوات  لحاسوب  ما  ة1 لشكل )

 وح  ت   لبياات و  لعناو ن ممر ت  قل
  لتخز ن  لثا و ة

 وح ة  معالجة  مركز ة

 وح  ت 
  لتخز ن  ل  خلية

 وح ة  لحساب و منطق وح ة  لتحكم

وح  ت 
  و خال

وح  ت 
  وخر ج

 ممر ت  قل إشار ت  لتحكم 
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 اتقههلأص ات ههلت  ويههات ا  مياهنHard Disk  أو تلسههوالأات اتليار،ههةCD Rom  مههي اههوا
SATA .اتل ت عاما مأ االألأاص المدلمة 

 ي ،سههههههاعدا  اتهههههه ، يهههههور إمعهههههايCPU  ااو  ،سههههههمىSouthbridge  سههههههمى واتثهههههاا،
Northbridge  

 الألأاص الملأاة ا تويا ا  انيمFloppy Disk. 

  ات لأاج  اتداعمةSupport Chips 

 ميا،هههن توسهههعية Expansion Slot اهههوا  مهههيPCI (Programmable Interrupt 

Controller ا   بالمقااعهههات اتقا لهههة تلبرلمهههة اتهههل تعمههها علهههى يلأ،هههلأ المعلومهههات تع تلههه 
  تلأكيههت ات  الأههات )ات ههلأوت( مثهها تيهه  المعهها  اتواحههدة تلههو ااخههلأت حسههت اا،وههلية(

 Motherboardلوحة  لأم  ل( 2 لشكل )

 ات يو  
BIOS 
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 Faxالمهولم كهلأت    Network Card   كهلأت ات ه  ةSound Cardكهلأت ات هوت )

Modem Card) )توا  ا يا( 

 كلأت ات اشة مي اوا ت  كيتا  ا  مخ   ا  ميانAGP Card )توا   ني( 

 . شلأيحة تح    لوحة المااتي 

  شلأيحة مي اواRAM  أو مي اواFlash ات ها،و   مخها  علياها  هلأنامتBIOS (Basic 

Input Output System.) 

  مخههارلىPorts  مخههلألى ات ا عههة و توحههة الماههاتي   و اتاهه رة  تههلأ ط اا اههاة الملاقههة مثهها مخلأ هه
  .... الخ USBمخلألى  مخلألى ات اشةو 

 Buss  م ر تثا ياً: 
لوحههة اام تلااسههوب وتههلأ ط  هه  اتهههو مسههار )عههدة أسهه ك( ،و ههد علههى  Busالممههلأ 

خلأ ، لجا يهلأ عهبر ب  ،عيدما يلأ ات يانات مي  او لآاتل ت ا    عما اااسو كا،ة اا ااو  
ات ه ا كمها ههو مويه  ن   ،و د ن اااسوب ث ثة أاهواا مهي الممهلأات اك. هنا المملأ الم

 تي ا  ايا،ن  (3)

 
 بين وح  ت  لحاسوب  مختلفة تلل  ر ( مخطط 3 لشكل )
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،سهه مدم تيقهها تشههارات اتهه ا    ههإ المعهها  وكهها مههي  :Control Buss لااتحكم  مماار .1
 اتنواكلأ ااساسية ووحدات اتلخا  واتخلأالى.

 دم تيقا عياو،ي ا  ا واا ااة الملأ واة تتي .،س م :Address Buss لعناو ن  ممر .2

  ،س مدم تيقا ات يانات  إ وحدات اااسوب المم لاة.: Data Buss لبياات  ممر .3

 لوحة  لأم: لثالثاً: ربط  لأجهزة  لمحيطية م  
  كا،ههة  واتخههلأالى لخهها أ اههاة ات Peripheral Devices اههاة المحي يههة ،ق ههد باا

مهي ههنس اتهدارات  ات هو ع لارات م جمهة خايهة تلهلأ ط مهأ الممهلأات  تتح الى اا ااة هنس 
 .Device Driver لأامت خاية ت  ويلاا تسمى م وا اياات 

  عدة الأ  حست اياات لوحة اام اتمأ المحي ية  ،   ر ط اا ااة
 تمثهها اتسههوالأات الملأاههة أو اتسههوالأا،ويهها اياههات المحي هه  ) لأم:  ةلوحاا لمباشاارة ماا   .1

تيقههههها  ت  ههههها   و هههههولة علهههههى اتلوحهههههة اامالمالم جمهههههة  ةلار مهههههأ  (و اتليار،هههههةات هههههل ة أ
 .ات ا  تهنس ، الأ أاواا  (4وات  ا )، .SATAأو  IDE مي اوا ات يانات

 
تويهههأ ات  الأهههة ن تحهههدت الميا،هههن ات وسهههعية  ( ملائ اااة:Cardsباساااتخ  م بطاقاااات ) .2

    الأهههة ات اههههار Sound Cardمثههها   الأهههة ات ههههوت  م اا ةلوحههههاتالمو هههولة علهههى 

IDE Computer Cable SATA Computer 
Cable 

 ( نمازج من كابلات ربط بين  لأجهزة  لمحيطية و للوحة  لأم4) لشكل 
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Display Card   المهولم  الأههة Modem Card الأههة ات ه  ة    Network Card   
 .(5كما هو موي  ن ات  ا )

 

  تو ههد هههنس الممههارلى علههى اااسههوب مههي اياههة ا لايههة :Ports مخااارج  مباسااتخ   .3
وتويا مي اتهداخا م اشهلأة مهأ اتلوحهة اام و،و هد  ( 6ا )كما هو موي  ن ات  

 مياا ث ثة أاواا 

  مخاااارج  لتسلسااالية Serial Ports:  مياههها  ،و هههد عهههالة اثيهههاCOM1 وCOM2  
تيقا المعلومات    ا تسلسل   ن ي ر هط اا اهاة عليه  مثها اتاه رة والمهولم تس مدم 

 ا ار   أو أي أ ااة مي اتيمط ات سلسل .

 متو ز ااة   مخااارج Ports Parallel:  عههالة واحههد مياهها ،و ههدLPT1   تيقهها تسهه مدم
 .ات ا عة والماساةمثا  ا  ن ي ر ط اا ااة علياتالأع المعلومات    ا 

  مخاارج  لتسلساالية  لعامااة Universal Serial Bus:  علههى  اثيهها ،و ههد مياهها عهالة
اتاههه رة  مثههها USB تويههها اا اهههاة اتهههل تع مهههد علهههى م هههدأ اتويههها االأههها  تسههه مدم
 . رهاأو  وات ا عة والماساة

 

 بطاقات  لشبكة( نمازج 5) لشكل 
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  Central Processing Unit وح ة  معالجة  مركز ة -2-3
مههههههي  تعههههههدو  (Processor)( وتههههههدعى أ،وهههههها المعهههههها  CPUو،لأمهههههها  هههههها اخ  ههههههارا   ههههههه )

ما  ن اتاسها   تذ اتوحدات ااساسية اتل تحدل لأدرة اااسوب وسهلأع   و يه   ،اه  كاتهد
ويهه ط جميههأ  اتلار ههو تح هوي علههى جميههأ اتم اايهات اتوههلأور،ة ت ههداو  ات يههانات والمعلومهات 

تع ات ا   ن جميهأ م هونات اااسهوب  باتيا،ةاتعمليات مي حساب وتخا،ي واسا اا 
المعايهههات )وحهههدات المعايهههة الملأكا،هههة( حاتيههها   أشهههالأااخهههلأت واتشهههلأال علهههى عملاههها  ومهههي 

 .(7  اا لأ ات  ا ) Pentium I7لمعا   ي يوم ا

 على  لحاسوب من  لجهة  لخلفية مخارج  لتي تظهر عا ة ( 6) لشكل 
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  وحهدة ااسهاب والمي ه   الآتيهة لأجيسيةات اتوحداتت  و  وحدة المعاية الملأكا،ة مي 

  وحدة الملأالأ ة  وحدة ،  ات  ار  وحدة اس اوار ات يانات  اتهناكلأة الممايهة المسس ت
 . يييةاتداخلية  وحدة اتيوالأا ات

  Arithmetical and Logical Unit منطق و  لحساب  ةوح  أولًا:
 ااساسهية كا،ة اتعمليات ااسا ية  ت لأاو ،ياا ،  ع ارة عي لارات ات اواية مي قية 

    < >   =   <  >( وعمليهات المقاراهة )OR AND  NOTوالمي قيهة ) (/    +   -)

اتوحهدة ات ما،ييهة تع اتيمهإ أو  ت    هوا)و،ق هد بهها تحلأ،ه وعمليهات اتتاحهة ( =< =>
 .اتل ت   لاخا اتناكلأة اتلأجيسية اتيسار ا لأاض المعاية(

،عمليههة ات ههلأح ،هه     اسههية ن عمهها وحههدة ااسههاب والمي هه عمليههة ايمههأ أس تعههد   ملاحظااة:
تحو،لاهههها تع جمههههأ باسهههه مدام الم ممههههات  وعمليههههة اتوههههلأب تهههه   مههههي خهههه   عمليههههة ايمههههأ 

وههههنا كلههه  ،ههه   باسههه مدام   واتتاحهههةمههها عمليهههة اتقسهههمة ، ههه   مهههي خههه   ات هههلأح أ واتتاحهههة 
 ومسس ت اتيا،ة. ومسس ت اتتاحة  هه لأكْ    انكلأ مياا  المهالمسس ت

 :Registers  مسجلات ثا ياً:
تسهههه مدم المسههههس ت ت مهههها،ي ات يههههانات اتههههل يههههلأي معاي اهههها والاح اههههاع باتي ههههاجت 

  وهه  وسهاجط تخها،ي آايهة تيُقها تتياها ات يهانات لأ ها معاي اها مهي لأ ها اتوسي ة أثياو المعاية
 وحدة ااساب والمي   أو  عد معاي اا ولأ ا أ  ،دُ،أ بها تع وساجط تخا،ي أخلأت.

 Processor معالج  (7 لشكل )
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 ن ي ت يير المسس ت المس مدمة ن وحدة المعاية الملأكا،ة تع اوعإ  
 ومياا ( ات ا  لأالأ ة )الم المسس ت اتل تس مدم مي لأ ا وحدة  لنوع  لأول:

يح اة  عيوا  ات عليمة ات اتية ن  Program Register( PCمسسا عدال اتبرنامت ) .1
 .دة ات ا    قلأاو ا مي اتناكلأة(لات أ  تقوم وح اتل ات ياين )أي ات عليمة ات اتية

ري تياينها يح اة بات عليمة ايا Instruction Register( IRمسسا ات عليمة )  .2
 .اا مي اتناكلأة عد اقل

ا على تحليا شالأة ات عليمة ،عم Instruction Decode( IDلا ات عليمة )   .3
 .د،د اوا اتعملية الملأال تياينهاتحبهدل 

تل تقوم ،س مدم ت اار ا اجت المعاية ا Fettle Register(FRمسسا اااتة )  .4
 .وحدة المعاية   ياينها

 ومياا لأ ا وحدة ااساب والمي    المسس ت اتل تس مدم مي : لثا  لنوع  
  ،سهههه مدم لا ههههات اتعمليههههات Fixed Point Register سههههسا اتيق ههههة اتثا  ههههةم .1

 ااسا ية على اارلأام ذات اتاايلة اتثا  ة.

 ههات اتعمليههات   ،سهه مدم تFloating Point Register سههسا اتيق ههة اتعاجمههةم .2
 ااسا ية على اارلأام ذات اتاايلة اتعاجمة.

  ،سهههه مدم ت سميهههأ ا ههههاجت اتعمليههههات Accumulator Register هههههه لأكْ  المهالمسهههسا  .3
 ااسا ية اتل تيساها وحدة ااساب والمي  .

  ات عمليات اتتاحة.ت،س مدم ن   Shifting Registerمسسا اتتاحة  .4

  ات عمليات اتيا،ة.تن  م  ،س مدAdders Register اتيا،ةمسس ت  .5

 :Control Unit وح ة  مر قبة :ثالثاً 
تعما علهى  يئهة ااوامهلأ وتو يااها تع وحهدة ااسهاب والمي ه  تيُ هار تع تيايهنها. 

تاسهههر تعليمههههات اتههههبرنامت تعمههها لم معههههة علههههى لارات ات اوايههههة  لمموعههههةع ههههارة عهههي وهههه  
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 ،ل   ،ا  تقوم اا وحدات اااسوبواتشلأال على تياينها    ا سلي  لاخا 
لمما  ن اتناكلأة اتلأجيسية وتحليلاا لمعلأ،ة اتعمليات الملأال لألأاوة تعليمات اتبرنامت ا .1

تياينها   اخ يار أي مي وحدات اااسوب لات أ  تقوم   ياين اتعمليات تيا،ة تع 
 تو،ر ات يانات ات تمة.

دار أواملأ على ش ا تشارات تح   تولأي  ااعما  اتل ،ؤل،اا اااسوب  وذت  إي .2
 دات اااسوب اتقيام  عملية معيية ن ولأ  معإ.( ت لت مي وحرات تولأي تشا)
 الم ا عة وااشلأال على تياين اتعمليات الم لو ة لاخا وحدات اااسوب ااخلأت. .3

 وحدة ات ا   على عدل مي اتعيايلأ ن ي ت ييااا تع  تح وي
 ه عيايلأ تولأي  ااعما  اتل ،ؤل،اا اااسوب ومام اا 1

 ت.ي ط تولأي  تسلسا تعليمات اتبرنام 
  الملأكا،ة.اقا ات عليمة ات اتية ن ات ياين مي اتناكلأة تع وحدة المعاية 
 .تحليا ات عليمة وتحد،د اتعمليات الملأال تياينها على ات عليمة 
  وحدات اااسوب المعيية بات ياين تيدار أواملأ ات ا   تع بالأ. 

 سي لأحاا لاحقا . المسس ت وه   ه عيايلأ م ا عة ات ياين 2
وه  لاجلأة مي قية تعما بات عاو  مأ ساعة ات ولأي  على تيدار  ة ات ولأي  ه لاجلأ 3

ت س مدم ن  تشارات تولأي   دورات  دلة على ش ا ا وات تيار مؤلأ ة تولأي ا  
 تولأي  وتحد،د تسلسا خ وات لورة حياة ات عليمة.

  :Decode Unit وح ة فك  لتشفير: ر بعاً 
 شهه ا لأا هها ات يايههن مههي لأ هها وحههدة ااسههاب و هه    اهه  تلأميهها ااوامههلأ وتحو،لاهها تع

 والمي  .
  :Prefetch Unit : وح ة  ستحضار  لبيااتخامساً 

أو اتههناكلأة  RAM هه   باس اوههار ااوامههلأ وات يههانات مههي ذاكههلأة اتويههو  اتع ههواج  
 وياياها. Cacheالمماية 
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  :Internal Cache Memory :  لذ كرة  مخفية  ل  خليةسا ساً 
اكلأة المؤلأ ة  تُس مدم ت مها،ي ااوامهلأ وات يهانات اتهل ،  هلأر اسه مداماا وتسمى باتن
  ح هه  ،هه   ات اهه  عههي ااوامههلأ وات يههانات الم لههوب تيايههنها مههي لأ هها أثيههاو تيايههن اتههبرنامت

وحدة ااساب والمي ه  ن ههنس اتهناكلأة أولا   ون حها  عهدم و ولهها ،ه   ات اه  عياها ن 
أوامهههلأ المعههها   كهههنت  تيايهههن أ ، سهههلأ تسههه مدم تألجههها  . أيRAMذاكهههلأة اتويهههو  اتع هههواج  

تع تيايهن أعمها  ل اهلأ  تسلأعة الجاض اااسوب وتلأ،  المعا  مهي م ا عهة ااوامهلأ تساعد ن 
  لو ة مي .أخلأت م

  :Bus Interface Unit : وح ة  لنو قل  لبينيةسابعاً 
  يهة الملأكا،هةووحدة المعا (RAMواج  ) ت  إ ذاكلأة اتويو  اتع ع ارة عي تويي

 .وتؤمي اقا ااواملأ وات يانات مي وتع وحدة المعاية الملأكا،ة
  Internal Storage Units  ل  خليةوح  ت  لتخز ن  -2-4

ههه  أمههاكي تخهها،ي لاخهها اااسههوب ت مهها،ي ات يههانات والمعلومههات واتههبرامت  ت عههدل و 
 ههي ات مييهها  ههإ اااههواا وحهدات ات مهها،ي اتداخليههة وت يههوا ن ات هه ا واتسهعة واتو ياههة  ون

  الآتية
 :Main Memory لرئيسية  ة لذ كر  أولًا:

 (Random Access Memory ذاكهلأة اتويهو  اتع هواج أ،وها اسه  ) ا، له  علياه
تس مدم ههنس اتهناكلأة تلقهلأاوة وات  ا هة المؤلأ هة تل عليمهات اتهل و  RAMو،لأما  ا اخ  ارا   ه 

ييهة  وات يهانات اتهل يهلأي معاي اها  وا هاجت المعايهة ت ياين مامهة مع ت اعااإ،قوم اااسوب 
 ع ارة أخهلأت جميهأ مها ،قهوم  اجمة أو تع تحدت وساجط اتخلأالى لأ ا اا قا ا تع الممات  اتد

وتاقهههد  ههه  المسههه مدم يخههها  ن اتهههناكلأة اتلأجيسهههية تع أ  ،ههه   حا اههها علهههى اتقهههلأص ات هههلت 
 ار ات الأباج  عي اااسوب.  وا ا اسلأل تاااو اااسوب أو ااق اا ات ي
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ويمهأ ههنس اتهدواجلأ ت  ه ا   الأهات يهورة  Chipsت يأ اتناكلأة مي لواجلأ خاية 
Card ( إ ش ا هنا اتيوا مي اتهنواكلأ  8وات  ا ، ) تث ه  ههنس ات  الأهات علهى اتلوحهة

   الممياة تلناكلأةسعة اتناكلأة مي أه  اتعيايلأ  تعداام  وكا   الأة  ا سعة تخا،يية  حي  

 
  و،هه   تخهها،ي  هها ااهه  ااسهه  Locationتقسهه  اتههناكلأة اتلأجيسههية تع لمموعههة موالأههأ 

حيه    1  0 ات يهانات وات عامها معاها باسه مدام ا هام اتعهد اتثيهاج   أي باسه مدام اتلأمها،ي
ليهههة )اخ  هههارا  ا  Bit ههه   مولأهههأى كههها عمههها،ي اتسههها قإ و،هههداتلأ  أحهههديخههها  ن كههها مولأهههأ 

    تسمى ات ا، . 8وكا  ( binary Digitsاتثياجية 
  اتل لات ااخن بها  عإ الاع  ار عيد شلأاو حاسوب م يزة للذ كرة  لرئيسية  لعناصر 

، لمهها     وهه  اتعهدل ااع مه  توحهدات ات يهانات اتهل ن هي تخا،ياها Capacityاتسهعة  .1
ا وهيو  سهعة اتهناكلأة حاتيها  بات  وتقهاأ،وهاكهبر كلمها كها  اااسهوب أكا  سعة اتناكلأة 

 .Tera Byteأو ترا با،   Giga Byteبا،  
 :  ه  وحدات اتقيا  المس مدمة تقيا  اتسعة ن ااواسيت  تنو 
  ،ات يلو با Kilo Byte  حي  

1 K.B = 210 Byte = 1024 Byte 

 RAMذ كرة  لوصول  لعشو ئي ( 8 لشكل )
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 با،  واالمي Mega Byte  حي  
1 M.B = 210 K.B =220 Byte =1024 KB = 1048576 Byte 

 با،   ويوااتGiga Byte  حي  
1 G.B = 210 M.B =230 Byte =1024 MB = 1073741824 Byte 

   ،ات را باTera Byte  حي  
1 T.B = 210 G.B = 240 Byte =1024 GB = 1099511628000 Byte 

  ،ات ي ا با PB  حي  
1 PB = 210 TB = 250 Byte = 1024 TB 

  ،الاكسا با EB  حي  
1 EB = 210 PB = 260 Byte = 1024 PB 

  ،اتا، ا با ZB  حي  
1 ZB = 210 EB = 270 Byte = 1024 EB 

  ،اتو، ا با YB  حي  
1 YB = 210 ZB = 280 Byte = 1024 ZB 

 :  و، ما خايي إHz لأتيابا و،قا   Frequency اللات .2

  زمااان  لوصاااولAccess Timeوههههو اتهههامي الم لهههوب تلويهههو  تع ات يهههانات    
باتيهااو  تمهي اتويهو  و،قدر  أ،واكا  اااسوب لأا  مي اتويو  أت ، لما كا  

 .nsec (sec 9-10nsec = ) اية 

 معاا ل  قاال  لبياااات Data Transfer Rate:  عههدل ات  ههات اتههل ن ههي وهههو
 .MB/secاتواحدة وتقدر بالميوا با،  ن اتثااية  اتثاايةلألأاو ا ن 

حاتيههها  ) .معهههد  اقههها ات يهههانات لي تالوبات هههاتمهههي اتويهههو   اه قُهههر  تال اتهههالل ، لمههها 
 (MHz 800 ،و د ن ااسوا 

 :Read Only Memoryذ كرة  لقر ءة فقط ثا ياً: 
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  حيهههه  تخهههها  ،ياهههها ROMو،لأمهههها  هههها اخ  ههههارا   ههههه  وتههههدعى أ،وهههها  اتههههناكلأة اتداجمههههة
ات عليمات اتل يح ا اا اااسوب   اة لاجمة  ولا تاقد   وا ا عيد تااهاو اااسهوب أو 

تع ذت  لا ن ي تلمس مدم اتعهالي ات مها،ي علياها أو  باتيا،ةاق اا ات يار ات الأباج . ا
تويهههر   واهههها   ههها ، هههو  ذتههه  مق  هههلأا  علهههى المبرلمهههإ الم م  هههإ أو ات هههلأكات الم هههيعة 

  ( ،بن ش ا هنا اتيوا مي اتنواكلأ.9ات  ا )و  تلاواسيت

 

ة علهههى تعليمهههات خايهههة باخ  هههار  اها،هههة ا هههام اااسهههوب عيهههد تح هههوي ههههنس اتهههناكلأ 
اتع ههارات علههى ات اشههة  أو اتلأهه ا. ،عيههد ت ههويا  اههات اااسههوب ا حههة  اههور  عهها 

سمهههاا تشهههارات يهههوتية خايهههة  وهههه  ع هههارة عهههي رسهههاجا ت هههدر عهههي  هههلأنامت خهههاص مو هههول 
 .ROMيمي اتناكلأة 

عهي  ةوهه  ع هار  Flash memory اتوميويةن اا ااة ااد،ثة أي   اسماا اتناكلأة 
اام أو مههههأ  ةهيههههاك عههههدة ذواكههههلأ مههههي هههههنا اتيههههوا تأتي مدلمههههة مههههأ اتلوحههههو   ت اوايههههةتلارة 

 اأهههه  تلههه  اتهههنواكلأ هههه  اتهههناكلأة اتهههل يخههها  علياههه لوحهههة اام.اتلهههى عات  الأهههات اتهههل تلأكهههت 
 تحد،ث .و أي   باتم ا  تعد،ا  لأنامت ات ا،و  و  BIOS  لأنامت ات ا،و 

 :  لباا و   تنو BIOS (SystemBasic Input Output ههو )   هلأنامت ،ه   تحميله 
تل عههههههلأل علههههههى اا اههههههاة ااساسههههههية الم واههههههة تلااسههههههوب عيههههههد ت ههههههويا اااسههههههوب 

 و،ا اا وت ويلاا.

 

 ROM ( ذ كرة  لقر ءة فقط9 لشكل )
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 :Buffers لا تقالية  مخازن ثالثاً: 
هههه  ع هههارة عهههي ذاكهههلأة مؤلأ هههة تسههه مدم لاسههه يعاب ات يهههانات   ههه ا مؤلأههه  يايهههدا  

اوت ن اتسههلأعة  ههإ وحههدات وحههدتإ مههي وحههدات اااسههوب  سهه ت ات اهه تيقلاهها  ههإ أي
ت اتقالمة مهي اتوحهدات ات  يئهة تع اتوحهدات ات ياناويو    حي  تقوم   سلأ،أ اااسوب
  وأ،وههها  تقهههوم     ههه و سهههلأعة ويهههو  ات يهههانات اتقالمهههة مهههي اتوحهههدات اتسهههلأ،عة تع اتسهههلأ،عة

 اتوحدات ات  يئة.
 :External Cache Memory لخارجية   لذ كرة  لفور ة: ر بعاً 

سهلأعة  ت سه   CPUت  ا  ه  ه  ذاكلأة تخا،ي مؤلأ ةو  المسلأعة وتسمى أ،وا اتناكلأة 
    ا و يا إ أساسي إ RAM ذاكلأة اتويو  اتع واج سلأعة  عاتية  دا  أكبر مي

 .RAM ذاكلأة اتويو  اتع واج و  CPU إ المعا   Buffer  تعما كناكلأة مؤلأ ة  لأولى 
اتهههل ت ال اههها مهههي اتقهههلأص ات هههلت  تهههنت   برلميهههاتواتالملاهههات ت مههها،ي  تسههه مدم لثا ياااة: 

أو   RAMا حة أا  عيد الت أي ملر مي اتقلأص ات لت ، ه خلأ ويهوت  تع اتهناكلأة 
،ه   ويهوت    هه ا أسهلأا ن المهلأات ات حقهة ،يمهها تذا أُ ل ه  الملهر   لأميها   ل هه  مهلأة   ييمها 

،هو،لأ ولأهه  اسهه دعاجاا مهي اتههناكلأة اتلأجيسههية وبات ههالي تالة ممهها  ةمهي اتقههلأص ات ههلت مهلأة  ايهه
 .اتا ا ية

ون اا اهاة ااد،ثهة ن هي أ  ت ها  Kbytes 512 هنس اتهناكلأة  سهعة  وعالة ت و 
 .2Mbytesتع 

 :Registers مسجلات : خامساً 
مي  تعد المعاية ه  وحدات تخا،ي مؤلأ ة تس مدم ت ما،ي المعلومات أثياو و 

مي هنس المسس ت  اتناكلأة.و ااو اتداخلية توحدتي ااساب والمي   ووحدة ات ا   اا 
  مسسا ات عليمة Address Register  مسسا اتعيوا  Accumulator  ك  الملْأ 

Instruction Register  ……لخ.ت 
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 Secondary Storage Unitsوح  ت  لتخز ن  لثا و ة  -2-5
لأ هها ت ه    اههات   هه ا لاجه  تبرلميهات وات هه  أمهاكي ت مهها،ي ات يهانات والمعلومهها

 .تيام اتعما RAMاااسوب ومياا ،   اقا المعلومات وات يانات واتبرلميات تع اتناكلأة 
ات هههلت تمههها مث  هههة ن لاخههها  اهههات اااسهههوب مثههها اتقهههلأص ههههنس اتوحهههدات ت هههو  
Hard Disk    عهي اااسهوب مثها االأهلأاص الملأاهة  ومياها مها ، هو  ميا هFloppy Disks 

 ت  ها معهه  عههي الأ،هه  م ههو ت االأههلأاصاتههل  Laser Optical Disks واالأهلأاص اتليار،ههة
اتههل ت  هها معههه  عههي الأ،هه  مياهههن  Flash Disksاتاهه    وألأههلأاص  Drives)اتسههوالأات( 

USB  (10) اا لأ ات  ا. 

 
  اا اهههو أ هههية تع ة مهههأ ااواسهههيت ات متقسههه  وحهههدات ات مههها،ي اتثااو،هههة المسههه مدم

 اتا  . و  االألأاص اتليار،ة اتووجيةو  االألأاص المموي ة
 Magnetic Disks لأقر ص  م غنطة  -2-5-1

ت مهها،ي ات يههانات والمعلومههات و،ههدخا يههمي  اسهه مداما  ات مهها،ي وسههاجط  أكثههلأوههه  
واتقههلأص اتوهها ط  Floppy Diskواالأههلأاص الملأاههة  Hard Diskات ههلت تاارههها اتقههلأص 

Zip Disk .وحامة االألأاص ات ل ة 

  وضح توض   لسو قات علي  case لحاسوب  هيكل( 10 لشكل )

 سوالأة االألأاص الملأاة

 سوالأة االألأاص اتليار،ة

 سوالأة اتا  
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وههو ع هارة عهي ألأهلأاص معدايهة م ليهة اهالة مموي هة مويهوعة لاخها  : لقرص  لصلبأولًا: 
 تم اايههةتخهها  المعلومههات ،يهه    هه ا لاجهه  مههأ  تذ  ا ههواوعل ههة   مههة ات هه   ومالأ ههة مههي 

 ، ير تع اوعإ اا   تخا،ياا ،ي  تعالةحن،اا أو 
   اتقلأص ات لت اتثا هFixed Hard Diskاياهات   ه ا لاجه   لاخها ا    ، هو  مث  ه

 (.11اا لأ ات  ا )

 

 اتقهلأص ات هلت الم اهلأك Removable Disk  و،  هو  مهي عهدة ألأهلأاص لأهد ت ها تع
مويهههههو  معههههه   واسههههه ة كا ههههها و لأهههههلأص  و ات ههههها  ، هههههو  مسههههه قا عهههههي اااسهههههوب  12

 خار  .

كمهها هههو مويهه  ن ايههة وأ ههااو مي ااي يههة  ت او تعلههى أ ههااو  يح ههوي اتقههلأص ات ههلت
  مويهههوعة يهههمي  ههه ل اما،هههة تلههه  اا هههااو مهههي ات ههه ثرات ات يئيهههة مثههها (12) ات ههه ا

 .اتلأاو ة واالأارة واتو ار
 لأجز ء  ميكا يكية  : 
كا مياا مو ى    قة موياايسية )أو عدس ألألأاص م ادة المحور(   Platterلألأص تخا،ني  .1

ث   جميأ االألأاص على  ور لورا  واحد وتدور  سلأعة رلأيقة على ك  اتو اإ  ت
 االة لأا لة تلموي ة.  اةمو     ة

  لثابت  لقرص  لصلب( 11 لشكل )
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اتقلأص ات لت    ا  ور لورا  دور ،  Spindle ور لورا  اتقلأص ات لت  .2
 تاااج ( ون ات)وذت  مي ا ة ت ويا  اات اااسوب ح  مس ملأ و سلأعة    ة 

ت ا اوالي  ااخلأت اراة   قية أاواا االألأاصت يانات مقتع اويو  ات  رة تل    سلأع
10 Ms (10 .)ن تع ات يانات   عملية اتويو   تنت  ، مليو   او مي اتثااية

أو ن اتقلأص الملأ   تع ات يانات لأا مي عملية اتويو أ اتقلأص ات لت تس ولأ  ولأ ا  
 . ااك ا و  لوماتالمع ،قط عيد لألأاوة ا ،دور  )الملأ  واتلياري( مالجان اتقلأص اتلياري 

 
  ت ا لألأص وت   اتو اإ رأ  تل  ا ة Read/Write Heads رؤو  اتقلأاوة وات  ا ة .3

 . واتقلأاوة ، ويأ على مسا،ة لألأ، ة  دا  مي 
رؤو  لألأاوة وك ا ة  ا اتقدرة على ات الأك تع تحما   Access Armsذرا اتويو  أ .4

 .أي مولأأ مي اتقلأصن  ات ياناتاتلأؤو  مي اتويو  تع  ي اامام وا لر يُ  
  ة: ولكةو ي لأجز ء 

تو د أساا اتقلأص   Controllerالم ا   تدعى  عي توحة تت اواية ع ارة
تيدار اتشارات و اتقلأص ات لت ن لورا   ور لورا  ات لت و يا اا ات ا   

   لقرص  لصلب( مكوات 12 لشكل )
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اتقلأاوة  لى االألأاص أثياو عمليةات الأباجية ات تمة تويأ اتلأؤو  ن الم ا  الم لوب ع
اتت اوايات   سميأ المجالات الاشارات   حي  تقوم هنس اتقلأص ات لت ىوات  ا ة عل

)عملية  bytesالموياايسية الممااة على المالة الموياايسية وتحو،لاا تع لمموعة مي اته 
ت لت تع لمموع  مي الملأال تخا،ياا على اتقلأص ا bytesاتقلأاوة(  وأ،وا  تقوم   او،ا اته 

 . الة الموياايسية )عملية ات  ا ة(المجالات الموياايسية ت   تخا  على الم
 تركيب  لقرص  لصلب:

ههههو  Path المسههار) Tracksيح ههوي اتقههلأص اتواحههد علههى عههدة مئههات مههي المسههارات 
ي مهههتهههلألأ   ات،ههه   ات مههها،ي علياههها وههههنس المسهههار  اتقهههلأص(حلقهههة علهههى اتقهههلأص ملأكاهههها ملأكههها 

وا اتقهلأص  عله   يه،وعهدلها   تلألأيماا مي  اات  ور اتدورا   دأ، تع ا ارلى  أي اتداخا
مسههارات  عههدل N)حيهه   N-1وحهه   0تههلألأ  مسههارات اتو هه  اتواحههد مههي   ات مهها،يوكثا،ههة 

و المي قههة هههاتق ههاا ) Sectorsقسهه  كهها مسههار تع عههدل مههي اتق اعههات ،و  اتو هه  اتواحههد(.
تع م ها  تخها،ي  وتهلألأ  مثها المسهارات  و،ه   اتويهو ) لأ هلأ،يالم  لة  إ مسار،ي وا ها  

 معإ على اتقلأص م اشلأة عي الأ  تحد،د رلأ  المسار ورلأ  اتق اا.
 المساعدةاتقلأص الملأ  أحد وساجط ات ما،ي  ،عد   :Floppy Disk  لقرص  مرنثا ياً: 

ن ااواسيت  ثلأ اس مداما  ااكاتني كا  وتااة او،لة 
ي لألأص   س ي   مو ى االة   وهو ع ارة عات ورة

موياايسية ومويوا لاخا   ل   س ي   والمالة 
الموياايسية ت    المالة الموياايسية المس مدمة ن أشلأاة 

لم ،عد حاتيا  . (13لأ ات  ا )اا  ات سسيا ات وتية
 اتا  .  االألأاص اتليار،ة و اا  ار اس مدام   عد ا  ماس مدتلقلأص الملأ  ا

أكبر  مي حي  ات  ا ت ي  ،    اتقلأاص الملأ  :Zip Disk لضاغط  لقرص ثالثاً: 
حسما   قليا و، ميا  قدرت  اتعاتية على يوط ات يانات وا يسة تنت  ، ا  ، ميا  سعة 

 ميوا با، . 100ميوا با،  أو  750سع   ات ما،يية حي  ت لغ   تخا،ي م وس ة اس يا  

 

 (  لقرص  مرن13)  لشكل
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اس مداما   عد اا  ار اس مدام  اتوا طحاتيا  لم ،عد تلقلأص . (14لأ ات  ا )اا 
 اتا  .اتليار،ة و  االألأاص

 

  Laser Optical Disk لأقر ص  لليزر ة  لضوئية  -2-5-2
واتل تع مد علهى تقييهة تسهسيا ات يهانات  ااد،ثة وساجط ات ما،ي اااسو يةمي  تعد
(. ن ي ات مييا  إ اوعإ مي االأهلأاص 15اا لأ ات  ا )  شعة اتليار اتووجيةمي خ   أ
 اتووجية 

 
 Compactته  )اخ  ارا   CD – ROM س  ألألأاصا، ل  علياا   لأقر ص  م مجة: .1

Disk - Read Only Memory)   تس وعت لملأة واحدة ااات ما،ي علي، و  حي  
أو  M.B 700وح   M.B 440 مي ات يانات ،ااوح  إ هاج    ا  هنس االألأاص حسم

مي االألأاص تحم   تلالأارة واتبرولة  وأكثلأتلعواما ات يئية  أ،وا ميا اقاومة تكما   أكثلأ

 (  لقرص  مضغوط14 لشكل )

 (  لقرص  لليزر 15 لشكل )
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  وهياك ألألأاص تيار،ة ن ي مسااا وتعالة ات  ا ة علياا ملأة أخلأت تدعى المموي ة
CD-RW  اخ  ارا  ته(Compact Disk - Rewrite) 

  كوسط ت سسي ت موسهيقى 1981ي   وسوا عام اونرت هنس ات قيية شلأك ا ،يل
،قهههد كااههه  ااسههه وانات الموسهههيقية اتقدنهههة م هههيوعة مهههي مهههالة  Stereo Music اتسههها،و
  المعلأية تل لر  سهاوتة  وكااه  تعهاا مهي لأ هور ن توتيهد لمها  كامها مهي Vinylاتايييا 

ن ههي أ    حيهه  Cross Talkمههي م هه لة تههداخا ات هه م  اايههوات  كمهها كااهه  تعههاا
اسههههمأ المقههههااأ الموسههههيقية ذات ات ههههوت الملأتاههههأ  مههههي خهههه   المقههههااأ الموسههههيقية ميماوههههة 

 باتيهها،ةميهأ هههنس الم هاكا  حهه   ي CDتقييههة ألأهلأاص لأهدم  تههنت   ات هوت المجههاورة  ها.
 تع ألجا لأدنم  اتعد،د مي المااا ااخلأت.

 Digital Video Disk ته )اخ  ارا   DVD س  ألألأاصا، ل  علياا   لرق ية:  لأقر ص .2
اا  كا  م مما  ت س مدام كوسط ت ما،ي واقا اا، م ( اتلألأم  اتايد،واتقلأص 

اتلألأمية  تعلأياا ن ات لاا،ونات المياتية.   ت ونر هنا الم  ل  تيقولنا تع عالم مي 
ذات اتسلأعة اتعاتية  واتسعة  opticalات   يقات ااخلأت  الم علقة باالألأاص ات  لأ،ة 

. ت ي (Digital Versatile Disk قرص متنوع رق ي)  رة  وتنت  تورن اسم  تع ات
  DVD،س مدمو  الاخ  ار  توير ات سمية لم ،س ت أي م  لة  ا  مع   اتيا  

 G Byteتقا  باتويوابا،  مي ات يانات  هاج    ا  تس وعت هنس االألأاص حسم ،قط.
تعلأوض اتايد،و والمؤثلأات  ةم مم  ،اتس مدم ت ما،ي اا، م بجولة عاتية  دا  

 . يوا با،  8  ن ي أ  ت ا سع اا ات ما،يية تع ات وتية
  لليزر ة  لضوئية آلية تخز ن  لبياات على  لأقر ص

،   تخا،ي ات يانات  كسلسلة مي ات  نهات  علهى مسهار حلهاوا واحهد  ، هدأ مهي ملأكها 
تقهلأاوة اتليار،هة علهى ا قهة ات يهانات  يهمي أشهعة ا ون د  و حا،   ا ار يهة. وتلأكهااتقلأص  

وااريههية ع ههارة  Landعلههى ااريههية  Pitsاتقههلأص ات  سهه ي    حيهه  ت يههاوب ات سههاو،ر 
  Prismعي مي قة ملساو خاتية مهي ات سهاو،ر. ،لأتهد اتوهوو المهيع   مهي خه   موشهور 
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، لقاهها.  و،يع   على حسا  يهوج   ، وهرن تهوتلأ خلأ ه   اع مهالا  علهى كميهة اتوهوو اتهل
وكمهههها هههههو ااهههها  ن اتوسههههط الموياايسهههه   لا يثنهههها ات سههههاو،ر وااريههههية    هههه ا م اشههههلأ  

هه  اتههل يثنهها ات يههانات.  لاا قهالات  ههإ ات سههاو،ر وااريههيةاايهاار واتواحههدات   هها ت  ا
عيههد تسهههليط اتوههوو علهههى يو،هههر  ، اهه  ، يهههاثلأ   ههه ا أكههبر مهههي تيهههاثلأس عيههد تسهههلي   علهههى 

أ رأ  اتقلأاوة بهنس ات لأ،قة تحس  الاا قهالات  هإ ات سهاو،ر ن المسهار  ااريية. و،س  ي
 ت.  بات الي  تعالة توتيد ات ياناون ي

 Track Pitch، لههغ اههو  ا  ههوة المسههار،ة   تخهها  ات يههانات ن عيايههلأ يههورة  ههدا  
مي هههلأو  ،قهههط  وتهههااوح أاهههوا  ات سهههاو،ر مهههي  1.6 (أي المسههها،ة  هههإ المسهههارات الم سهههاورة)

. و،ه   ا هأ ات سههاو،ر (المي هلأو  ههو واحهد بااتهر مهي الميلليمها) مي هلأو  3.0تع  0.83
 اها    قهة  ،ه   تو ي Polycarbonateن مساحة ،ار ة  مي ات  س ي  م عدل ات لأ هونات 

  توُ نهى ا قهة االمييهوم    قهة رلأيقهة     اتني ،ع   اتقهلأص تواه  اتاوه  المميهارلأيقةالمييوم 
   اتني ،ؤمي س اا  أمل   ن ي ا اعة عيوا  اتقلأص علي .Lacquerمي اتورايش 

 :CDوقرص  DVDأوج   لتشاب  بين قرص 
ملليماا   وك اا ع ارة عي  120لأيا  واحد  حي  ، لغ لأ لأ كا مياما   ما

ملليماا   و،ع مدا  على أشعة اتليار تقلأاوة ات يانات  1.2ألألأاص   س ي ية  سماكة 
 ات سو،اات  يمي المسار االاوا. الممثلة  واس ة 

 :CDوقرص  DVDبين قرص   لاختلا أوج  
ميسابا،هه . ون ههي أ  ، ههو   680 تههؤمي سههعة تخهها،ي ع مههى ت لههغ  CD-ROM أقاار ص

ا  هوة المسهار،ة ن اتقهلأص  ملليمها  وت لهغ 0.83أيولأ يو،ر  يانات علهى اتقهلأص   هو  
 .نااوما 780مو ة  يووا    و مي لأو . وتس مدم اتسوالأة أشعة تيار تع    1.6

اامهلأ  اجيها     يسابا،ه  مهي ات يهانات. و،عهول ههنا 17أ  ، سهأ تع  ين ه :DVD أقر ص
المسههار تع  مي ههلأو   وتع تخاههيا خ ههوة 0.40تع أ  اههو  أيههولأ يو،ههر  يههانات ، لههغ 
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واحهد   أ  تسه مدم علهى لأهلأص ن ياها DVD مي هلأو . و،عهول أ،وها   تع أ  تقييهة 0.74
 حامهة DVD  هأ ا قهات مهي المعلومهات. وتع ه  أشهعة اتليهار المسه مدمة تقهلأاوة ألأهلأاصأر 

 .نااوما 640يوو   و  مو ة 
  Flash Disk  لفلاشص قر ل  -2-5-3

يههه   هههإ  عهههارل علالماتهههناكلأة اتاههه    و  flash Memory، لههه  عليههه  أ،وههها  اسههه  و 
 ات مههها،ي اااسهههو يةوسهههاجط مهههي أحهههدث اتاههه   اتقهههلأص عهههد ، هههه  اتا شهههة . و  مسههه مدمي 

سهههاعد ،ت ههه     اخهههااتسهههسيا ات يهههانات ة ناتت اوايهههاتهههدارات  ع مهههد علهههى تقييهههة، اتهههني
ب و حاسهه تسههايا عمليههة اقلاهها مههيو ات م ههية علههى تخهها،ي الملاههات  يتاسههو مسهه مدم  اا

 .(16اا لأ ات  ا )  تع آخلأ

 
ك رة   يةتخا،يوسعة ت عد،دة  علي  ملأاات ما،ي  إم اايةاتا   اتقلأص  ميا ،

  وت و،لأ ن ااسوا  با،  اوي 64تع  ت ا ت و،لأ حاتيا  ن ااسوا  المحلية سعات مخ لاة)
اتقلأص   ا ،  أي ما ،عال  ترا با،  واحد( با،  اوي 1000 تع اتعالمية سعات ت ا

ت  ويلاا مي  تح ا على ات الأة ات تمة وه  USB ميان ب مي خ  و باااساتا   
 .بو تلااس Motherboard اتلوحة اتلأجيسية

 :علىحي  يح وي  (Loader) أه   او ،ي  هو ما ،سمى باتلولر

 .ة ت باجياات وخلأاجط ات ون،ة ات الأ كا،ة المعلومات ا اية ا ونات اتلوحة اام باي .1

 .ااممسارات سلأا  المعلومات ما  إ اا ااو الم عدلة الم  لة باتلوحة   .2

 Flash (  لفلاش16 لشكل )
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هههنا  مههي أ هها تحههداث اااسههوبلمعلومههات ات تمههة تلمياههن ا ههاص بالات هها  بجاههات ا .3
 .الات ا 

 USB مهههي مياهههن تاههه  اسهههات اعيهههدما  ا  هههوات ات هههاياةتبااااع  إن عااا م 

أو تلوحههة اتلأجيسههية ، ههؤلي تع  تلاهه  ن حههدوث يههدمة كالأباجيههة  لأههد ت سهه ت بو تلااسهه
ات لأ،قههههة ات ههههاياة و،يمهههها ،لهههه    اسهههه اتلههههر اتلوحههههة اتلأجيسههههية أو اتاههه   و  م هههاكا كثههههرة

  USB مي ميان تا  اتخلأالى 
اه   اتهل تو هد ن اتهلأكي اانهي تلعلهى اا،قواهة ات هورة  يهوط بالما هاح اانهي تلاه رةا .1

 .بو بجوار ساعة اااس مي اتيا،نة

تخهلأالى  safely remove hardware مهي اتيا،هنة اتهل سه  الأ تيها ايهوط علهى خايهية .2
 . ما تا   ا

 .Stop ما اح ىيوط علاخا اتا   اتل تس مدم    امي اتيا،نة اتل س  الأ ت   .3

  س م.الآ   تا  اتخلأالى  ت الأ ت  رساتة  ا  تس  يأ ا  لأ ح ا .4

اتههل تو ههد ن  وسهه  حة أ  اتلم ههة USB  عههد ذتهه  لأهه   سههات اتوحههدة مههي مياههن  .5
 .عي باو لأد ، ل    كدتيا على أ  ات الأ ئاا)تذا كا  ،و د بها( لأد أُ  تا  ا

 Input Unit  خالوح  ت  و -2-6
ات يههههانات واتبرلميههههات الم  و ههههة  لوههههة مااومههههة  لخهههها ت لخهههها تسهههه مدم وحههههدات ات

تحو،ههها دخ ت تع توهههة اااسهههوب ا ايهههة )اااسهههوب تيههه   تحو،ههها ههههنس المههه تعتلمسههه مدم 
وتخا،ياها ن اتهناكلأة  ((0,1)ااعدال وااحلأل واتلأموت تع ما ،يا لأها مي ااعدال اتثياجية اتهه 

مياهها يههلأوري  ههدا  وت ههو   لخهها اتلأجيسههية يايههدا  لمعاي اهها. ،و ههد اتعد،ههد مههي وحههدات ات
  ومياهها مهها ،سهه مدم واتاهه رة الماههاتي  سههوب مثهها توحههة مههي المعههدات ااساسههية ت  ههويا ااا

وحهههدات  ا. ت  ههه…ن لمهههالات  هههدلة مثههها الماسههه  اتوهههوج   ات اشهههة ااساسهههة تلمههه  
  لخا اية  وسي ياو  أه  وحدات اتمأ بالأ  أ ااو اااسوب   ا  ت خ خا لات
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  :Keyboardا لوحة  مفاتيح  1
والم  ههوب علياهها  الماههاتي  المي مههة،و ههد أاههواا مخ لاههة مياهها  ت هه تر مههي لمموعههة مههي 

  أحههلأل وتعليمههات خايههة كهها ما ههاح ،قههوم   يايههن مامههة معييههة عيههد اتوههوط عليهه و رمههوت 
 (.17)اا لأ ات  ا 

 
 :Mouseا  لفأرة  2

ع هارة عههي  اههات تح هه  تت ههاوا ن حسهه  لأ وهة اتيههد ،ويهها مههأ اااسههوب  واسهه ة  
لأا لههة رة  اتاههوههه  اتههل يعهها   )أو يههوو تيههاري( رة ،و ههد كههلأة م الأكههة اتاهه أسههااكا هها  ن 

 )أو يههوو اتليههاري( ة  عيههد تحلأ،هه  اتاهه رة علههى  سهه  مسهه   مسهه وي ت اههلأك ات ههلأ تلالأكههة
 (.18اا لأ ات  ا )  مؤشلأ( على شاشة اااسوب) ة تأشرو، الأك مأ حلأك اا ع م

   تسهه عما ات  سههة اتههل ت ههو  او ههد ك سهه  أو علههى سهه ااا ،رة  اتاههأمهها ن أعلههى 
أمها ات  سهة   على اتيسار ن اتيقلأ على أملأ معإ معلأوض على ات اشة ت اد،دس أو تاعيله 

 سههه عما ت اهههار لأهههواج  مخ  هههلأة علهههى ات اشهههة أو لاسههه مدامات أخهههلأت اتهههل علهههى اتيمهههإ ،
وسهلأعة االاو أي ألجها أسهلأا مهي توحهة    سهاوتة اسه مداماارة  اتاهحست ات   ي   وت ميا 

 .رالمااتي  ن الاخ يا

 ( لوحة مفاتيح17 لشكل )
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 : Optical Character Readerا قارئ  لعلامات  لضوئي  3

مهها هههو   ه  علههى ميوههدة  ومياها مهها هههو  اقههار ت اتوههوجية مياه،و هد اتعد،ههد مهي ات
يههور ااسهه  ع ههارة عههي آتههة يسهه  باتيههد وت ههو  مويههوتة مههأ اااسههوب ويههلأر هههنس الآتههة 

 س،ي   م اشلأة ات علأل علهى الموايهاات أو ا  هاجر الم علقهة بههن)ات ول( على شيالأة معيية 
كول اتسلعة و،قوم اااسوب حسهت   خا لتالمح ت ات سار،ة  عالة ن مدم و،س ات يالأة.

رلأهه  حسههاب ت ههو   لخهها ت  ههارلموايههاات أخههلأت  ون الم أ،ههة أوات ههول إ اههار سههعلأها 
مهي توحهة الماهاتي  وبات هالي ،ه   حسهاب اتا هو  ت هلأاو مها  لخها مي   الأ   م اشلأة  د  ات

 (.19اا لأ ات  ا ) ،لام.

 

 (  لفأرة18 لشكل )

 ( قارئ  لعلامات  لضوئي19 لشكل )
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 :Touch Sensitive Screenة لل س ا  لشاشة  لحساس 4
وهههه  شاشهههة ذات مهههااا وتم اايهههات اسهههلأل اتلمههه  علهههى ااوامهههلأ أو ا يهههارات اتهههل 

هههنا اتيههوا مههي    و،سهه مدم حاتيهها  قههوم اااسههوب بالاسهه سا ة وات يايههنت اههلأ علههى ات اشههة ،
  (.20اا لأ ات  ا )  م ارلن ات لأال الآلي ات ا أ تل ات اشات

 
 :Scannersا  ماسحات  لضوئية  5

ات يهههههانات واتلأسهههههومات  لخههههها هههههه  ع هههههارة عهههههي أ اهههههاة تسههههه مدم مهههههأ ااواسهههههيت ت
ات هور ات م هية مهأ تم اايهة ت هلأاو المعايهة  تلخها تلا و  على اسمة ا ه  اايها أو 

 علياههها وتسههه مدم ن أ لهههت الم اتهههت اتهههل تح هههالى تع توثيههه   عههها ات يهههانات تهههد،اا وت وثيههه 
 (.21اا لأ ات  ا ) . ارلتولأيأ اتعم و و  ما   ن الم

 

 (  لشاشة  لحساسة لل س20 لشكل )

 (  ماسح  لضوئي21) لشكل 

 ماسح ضوئي بالي 
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 أجهزة  لتصو ر:  ا 6
تويهههها  وحههههدات اااسههههوب  واسهههه ة كا هههها  
تقوم هنس اا ااة بات قاط ات هور وتحو،لاها تع رمهوت 
حاسهههو ية باسههه مدام  هههلأامت خايهههة تيقهههوم اااسهههوب 

تخا،ياها ن ملاهات  إ اارها علهى ات اشهة م اشهلأة أو
 (.22اا لأ ات  ا )  اإ ااا ة

 :  لتعر  على  لبص اتأجهزة  ا 6
تويههها  وحهههدات  Fingerprint Reader اايههها ألأهههارش   هههمات و،سهههمى أ،وههها  

 ات  هههههماتتقههههوم هههههنس اا اههههاة بات قههههاط   USP ،عمهههها  ويههههلة اااسههههوب  واسهههه ة كا هههها
اقارا اههههها مههههههأ تيقهههههوم اااسهههههوب وتحو،لاههههها تع رمهههههوت حاسهههههو ية باسههههه مدام  ههههههلأامت خايهههههة 

 (.23اا لأ ات  ا ) لأاعدة  يانات ات  مات الممااة ن 

 
ااوههههور والاا ههههلأال  تث ههههاتمياهههها  ن ههههي الاسهههه االة مههههي هههههنا اتقههههارش  عههههدة أمههههور

وحاتيههها  ،سههه مدم ن    ت هههويل شهههلأعية امههه  ك  هههلأنامت وبات هههالي تث هههاتتلمهههو اإ وكهههنت  
 .اااسوب المحموتة اااتية تلدخو  تع ا ام ات  ويا  دلا  مي كلمات اتسلأأ ااة 

 مسح  لبص اتأجهزة من ( نماذج 23 لشكل )

 ( إح ى نماذج أجهزة  لتصو ر22 لشكل )
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 : Drives Disk مشغلات  لأقر ص ا 7
 System Unit (CASE)اتي ههام  ةوحههدعلههى وههه  اا اههاة اتههل ت ههو  أمهها م ث  ههة 

 واسهه ة معهه  عههي اااسههوب ت  هها   ههلة ههو  ميات أو (24وات هه ا ) (10)ات هه ا اا ههلأ 
 .نالأا  يانات مي اوا خاص

 لألأاوة ات يهانات الممااهة علهى االأهلأاص الملأاهة واالأهلأاص اتوهوجية هنس الم و ت و ياة
 ا تع اتناكلأة اتلأجيسية تلااسوب يايدا  لمعاي اا.تلخا و 

 
 ن ي ات مييا  إ اوعإ مي الم و ت 

 Floppy Disk Driveة مشغل  لأقر ص  مر  -1
و،قههوم  عمليههات لأههلأاوة   وهههو اياههات ا ههاص    ههويا االأههلأاص المموي ههة الملأاههة الم يقلههة

 الملأ .ع اتقلأص توتخا،ي ات يانات مي و 
 Laser Disk Drive -CD- ROM - RAM -DVDمشغل  لقرص  لليزر   -2

  الم هههو تة ا ايهههة بههههنا اتيهههوا مهههي وههههو اياهههات ا هههاص    هههويا االأهههلأاص اتليار،ههه
عي الموي ة تعمليات لألأاوة وتخا،ي ات يانات مهي  وتس مدم هنس الم و ت شعاا اتليار  دلا  

ات  ا هههة واهههوا ات يهههانات  تعهههالةو،و هههد مياههها أاهههواا حسهههت اتقهههدرة علهههى اتليهههار. وتع لأهههلأص 
 ،ل  الممااة كما 

 Compact Disk Read Only Memory  فقاطمشاغلات أقار ص  لليازر للقار ءة  .1

Drive (CD-Rom) 

 مشغل  لأقر ص  لليزر ة و مر ة( 24 لشكل )
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 تعههالةألأههلأاص اتليههار ولا ن ياهها ات يههانات علههى ،قههط  ههو ت تسهه  يأ لأههلأاوة موههه  
 .االألأاصات ما،ي على  أوات  ا ة 

 Compact Disk Read &Write  مشااغلات أقاار ص  للياازر للقاار ءة و لكتابااة .2

Memory Drive -CD-RAM) 
 تعهالة تم اايهةوت ياها تخ لهر عياها ن  CD-ROMوه  م و ت ت    م و ت 

 .اتليار،ة االألأاصات  ا ة وات ما،ي على 
 Digital Video مشااغلات أقاار ص  للياازر للقاار ءة و لكتابااة ماان  لنااوع  لرق ااي: .3

Disk Read & Write Memory Drive (DVD-Ram) 
ي ياهها مههي ات  ا ههة وات مهها،ي وههه  م ههو ت ألأههلأاص تيار،ههة ذات تقييههة تخهها،ي عاتيههة 

تسه مدم ن تخها،ي أ،ه م اتايهد،و و رهها مهي ات يهانات  واتهل  DVDعلى االألأاص مي اوا 
 ك رة.سعات تخا،ي   تعاتل تح الى 

 أخرى: إ خالوح  ت  ا 8
  لقلاام  لضااوئي Light Pen هههو  اههات ،ويهها مههأ اااسههوب ، هه   اتقلهه  اتعههالي  

و،سههه مدم ن ات  ا هههة واتلأسههه  علهههى شاشهههة اااسهههوب م اشهههلأة اسهههلأل م مسهههة رأ  
  . يدسية  و،س مدم ن الم اتت ا(25)ات  ا ا لأ ا اتقل  س   ات اشة

 
  لقلم  لضوئي( 25 لشكل )
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 لل اااس ةلوحاااTouch Pad: مسههه   حسههها  تلمههه  يهههور  هههه  ع هههارة عهههي تهههوح
عيهههدما ، اهههلأك اتيههه أ علهههى سههه ا    (26)ات ههه ا اا هههلأ  ااسههه  ك هههد،ا تلاههه رة 

تههة ك ههد،ا عههي ، وههر مولأههأ مؤشههلأ ات اشههة ت عهها  تههنت   ،سهه مدم ن ااواسههيت المحمو 
 اتا رة.

 
  ميكرفااون Microphone : سههه مدم ن تسهههسيا اايههوات واقههها ات عليمهههات مهههي،

تلقيهههام اامهههة معييهههة أو اقههها حهههد،  المسههه مدم تع معههها  المسههه مدم تع اااسهههوب 
   عههبر توحههة الماههاتي اتههتلخ،ي اههو  ااههد،  تع اههر م  ههوب  ههدلا  مههي اتي ههوص 

 .  وهنا يح الى تع  لألميات خاية(27)ات  ا اا لأ 

  لقلم  لضوئي( 27 لشكل ) 
 

 لوحة لل س في حاسوب مح ول( 26 لشكل )
 

 لوح لل س
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  أجهازة  لتعار  علاى  لصاوتInvoice Recognition Device:  ههنس اا اههاة
ت هههالأة ااههها تع تقهههوم   او،ههها المو هههات ات هههوتية تع مو هههات كالأباجيهههة ومهههي   تحو،ل

ا اااسهوب   ن لاخه قهامو  ااتاهاع ات هوتية الممااهة مسه قا  اتثياجية  ،ه   مقارا اها 
 . سوب   ياين اتعملية الم لو ة مي، ذا كا  هياك توا،  ،قوم ااا

 لتوجياااا  عصااااا  :Joystick   يهههه م ي تتح ههههالى ات ثههههر مههههي ااتعههههاب تع ع هههها تو يهههه
ممارسههههههه اا   ههههههه ا يهههههههاي .  مهههههههي  هههههههو ات ع

 وهيهههاك أاهههواا م عهههدلة  هههنس اا اهههاة  ااكثهههلأ
ت هههههههور ا مياههههههها ت هههههههو  ذات اسههههههه سا ة سهههههههلأ،عة 

ما  تلالأكههههة ن اياهههههات ث ثيههههة المحههههاور وت هههه 
اا ههههههلأ  .كههههههنت  علههههههى أترار ن ههههههي تويههههههيااا

 (.28ات  ا )

  :كرة  مسا ارTrack Ball  ن هي اع  ارهها ،ه رة مي ااي يهة  الاخه  ل ، مهي ن
ات ههلأة أ  كههلأة المسههمار ت قههى ن مويههعاا حيهه  ت اههلأك أيهها أ المسهه مدم وت ههدحلألى 

لأهها  ون  عهها ااحيهها  ت ههو   ههاوا  أن الايههاس الم لههوب وتأخههن كههلأة المسههمار حيههاا  
 (.29) ات  ااا لأ  .مي توحة المااتي 

 لكرة  مس ار اذج( نم29 لشكل ) 

 

 
  لتوجي  اعص ( إح ى نماذج28 لشكل )
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 Output Unit وح  ت  وخر ج -2-7
بهههها اااسههوب علهههى  تسهه مدم وحههدات اتخهههلأالى لاسهه ق ا  ا هههاجت المعايههة اتهههل ،قههوم

 االة مياا. انكلأ مي هنس اتوحدات ات يانات المدخلة تتي  وعلأياا على المس مدم ت س 
 :Screen لشاشة ا  1

مهههي اا هههااو اتلأجيسهههية وا امهههة تلااسهههوب  تذ  واسههه  اا ،ههه   عهههلأض وم ح هههة  عهههدتو 
 هالى تع تاعيها تع علأض ات عليمات وااواملأ اتهل تح باتيا،ةاتي اجت اتل ،عاياا اااسوب 

لهر مهي حيه  اتيهوا وااسه  وسهلأعة  مي لأ ا المس مدم  وهياك أاهواا مخ لاهة تل اشهات تخ
 (.30اا لأ ات  ا ) .اتعلأض

 
 :Printers لطابعات ا  2

تسههه مدم ات ا عهههات ت اهههار اتي هههاجت م  وعهههة علهههى اتهههور  وهيهههاك أاهههواا مخ لاهههة مهههي 
ومههي أكثههلأ أاههواا   واوعيههة ات  اعههة واتسههلأعة ااسهه  اتهه عا ن عوههاا  يمههت ميهها  ات ا عههات
  (31اا لأ ات  ا ) ما ،ل  شيوعا   ات ا عات

 :اتواحهههد وكههها رمههها نثههها اتولأههه  ن واحهههدا   وهههه  ت  هههأ رمهههاا   طابعاااة  مصااافوفة  لنقطياااة 
    ا معإ. ملأت ةمي اتيقاط  اسموعة

 :ا مي لأ لأات اابروتقوم    اعة اتلأما باس مدام سي طابعة  ف   لحبر. 

 (  لشاشة30 لشكل )
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 :عة تسههههلأ باوت ميهههها  ههههه  مههههي أسههههلأا أاههههواا ات ا عههههات ومههههي أكثلأههههها ت ههههورا   طابعااااة  للياااازر
 ذات  ولة عاتية.   اعة و واتويوح 

 
 :Projectors جهاز  وسقاط  لضوئيا  3

  واس    علأض وم ح ة اتي هاجت اتهلوهو ع ارة عي  اات ،ويا باااسوب ن ي 
  هه ا م ههبر  وتسهه مدم هههنس اا اههاة ن لأاعههات المحايههلأات ولأاعههات ،عاياهها اااسههوب 

مههي حيهه  اتيههوا وااسهه  لههر  تخ اتسههقاط اتوههوج  ة اهها ا  وهيههاك أاههواا مخ لاههة المههؤيلأات
 (.32اا لأ ات  ا ) .وسلأعة اتعلأض

 
 :Micro Films لفيل ية ا  مصغر ت  4

عههي ا ههام تخهها،ي ااههة ات يههانات والمسهه يدات   هه ا م ههولأ علههى أشههلأاة ههه  ع ههارة 
مل  باس مدام آتة ت و،لأ خاية واتال  اتواحد ن ي أ  ،سه وعت أكثهلأ  35أو  16لأيا  
 .(33)ات  ا كما ن   A4لأيا  يااة  3000مي 

 أجهزة  وسقاط  لضوئي ( إح ى نماذج32 لشكل )

 نماذج من  لطابعات  (31 لشكل )
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و،ههه     هههارلالمو اتي هههلأ و،سههه مدم عهههالة ههههنا اتيهههوا مهههي الم هههولأات اتايلميهههة ن لور 

 .Micro Film هاتالممااة علياا باس مدام أ ااة خاية تقلأاوة  اسا اا المعلومات
  أخرى:ا أجهزة إخر ج  5

  لر ساام Plotter:  وهههو ع ههارة عههي اا عههة تخههلأالى أو ت  اعههة ااشهه ا  واتلأسههومات
 .(34اا لأ ات  ا ) .و،س مدم اتلأاس  ن الم اتت ا يدسية

 
 إخااار ج  لصاااوت  أجهااازةSound Output Device:  ع هههارة عهههي أ اهههاة تقهههوم

  او،هههها ات يههههانات الممااههههة لاخهههها اااسههههوب تع كهههه م مااههههوم حيهههه  ،هههه   تسههههسيا 
 (.35اا لأ ات  ا )  اايوات مس قا  وتخا،ياا لاخا اااسوب

 نشر ط تخز  (33 لشكل )

 

  لر سم( 34 لشكل )
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  لآلي لاااااذر ع  Robotic Arm:  ههههههنس ااذرا ن خ هههههوط اتا هههههالى ن تسههههه مدم

اا هههلأ   الم هههااأ ات هههبرت حيههه  ،ههه   اتههه ا   ن حلأكهههات ااذرا  واسههه ة اااسهههوب
 .(36ات  ا )

 
 :ات ثقيت و مثا ماكييات ا لأااة   ماكينات  لتي  تم  لتحكم بها بو سطة  لحاسوب

 .…وماكييات اتوا  واتيسيت 

  أ  ء  لحاسوب -2-8
تل عليمههات أو اتعمهها  CPU وحههدة المعايههة الملأكا،ههةاق ههد  لاو اااسههوب هيهها ا ههات 

 الم لوب  وت ادل هنس اتسلأعة  عدة عواما مياا 

 إخر ج  لصوت أجهزة ( إح ى نماذج35 لشكل )

 ( إح ى نماذج أجهزة إخر ج  لصوت36 لشكل )
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)عههدل  تلااسههوب سههاعة  هها تههلألل معههإ :Clock Speedساارعة ساااعة  لحاسااوب  .1
يح ههههالى اااسههههوب تع ا وهههه إ ت يايههههن عمليههههل ايمههههأ أو حيهههه    ا وههههات ن اتثاايههههة(

،ياههههن ت ههههلأح   ييمهههها يح ههههالى تع أر عههههة ا وههههات ت يايههههن عمليههههل اتوههههلأب أو اتقسههههمة.  ا
،ههه  تلأميههها  –ن كههها ا وهههة )لورة( أر عهههة خ هههوات هههه   اس اوهههار اامهههلأ اااسهههوب 

  تال عهدل عدل اتي وهات ن اتثاايهة، لما تالت  تخا،ي ااملأ. –تياين ااملأ  –ااملأ 
ت هها سههلأعة اااسههوب  سههلأعة اااسههوب. وبات ههالي تالة CPUات عليمههات اتههل ،ياههنها 

 يواهرتا.  3.5 تع ميواهرتا 500ات م   الآ  مي 

ن  ا وههةوالميوههاهرتا تعههني مليههو   ايههة اتواحههدة.عههدل اتي وههات ن اتثااتههالل هههو ملاحظااة: 
 اتثااية.

كبر كلمها كها  اااسهوب أكلما كا  سعة اتناكلأة   :Memoryسعة  لذ كرة  لرئيسية  .2
 أكههبر مههي سههعةمهها  ا ههات عمههت تذا كااهه  حسهه  اتبرلميههات ات تمههة ااهه   حيهه  أ،وهها

اتناكلأة اتلأجيسية سيو لأ اياات لاس مدام  او مي اتقهلأص ات هلت كهناكلأة ا،اايهية 
أ  هه  مههي اتههناكلأة اتقههلأص ات ههلت تحهها  هها اتههناكلأة اتلأجيسههية  وكمهها هههو معههلأول ،هه   

   ات ن اااسوب.اتلأجيسية مما ،عني ت  او ات

ت  سههلأعة ات مهها،ي والاسهها اا مههي اتقههلأص  :Hard Diskقاارص  لصاالب ساارعة  ل .3
تقهههلأص ات هههلت باتلال ات ههلت تهههؤثلأ علههى سهههلأعة اتعمههها ن اااسههوب وتهههالال سههلأعة ا

 معد  لوراا .

  ات اتعما.تكلما تالت سلأعة اتيوالأا تال    لنو قل:سرعة  .4

واتهل  ماتلأسهو    الأهةاسه مدام  ت  :Graphics Accelerationوجو  بطاقة  لرساوم  .5
ص وذاكههلأة خايههة ن يههياعة المم  ههات تع هه  المجهها  توحههدة المعايههة  هها معهها  خهها

الملأكا،ههة أ  ت اههلأ  تعملاهها اايههل  وهههو تيايههن ات عليمههات وتيههام ااسههابات ممهها ،ا،ههد ن 
  ات اتعما.ت
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ا تلمعايههة تلخا هوهه  عهدل ااحههلأل اتهل ن هي تلمعها   طاول  لكل اة  لك بيوتر اة: .6
 هه  أو  32  هه  أو 16،و ههد حواسههيت ت ميهها   ههو  كلمههة كم يوتلأ،ههة  .ل،عههة واحههدة

64 .   
 سعة  لتخز ن لبعض أجز ء  لحاسوب لعلاقة بين  لسرعة و  -2-9

اياو ذو اتسلأعة ااكهبر مهي  هإ أ هااو اااسهوب ههو المعها  ،ليه  اتهناكلأة الممايهة   
 و  اتع واج  وأخرا  اتقلأص ات لت.ذاكلأة اتوي

و اتسهعة ات ما،ييههة ااكهبر ن اااسهوب ههو اتقههلأص ات هلت ،ليه  ذاكههلأة  ييمها ايهاو ذ
( External Cache Memory  اتههناكلأة الممايههة ا ار يههة ) RAMاتويههو  اتع ههواج  

( ،ويهه  37وات هه ا ) (Internal Cache Memory)وأخههرا  اتههناكلأة الممايههة اتداخليههة 
 وب.هنس اتع لأة  إ اتسلأعة وسعة ات ما،ي ا ااو اااس

 

 
 بين  لسرعة وسعة  لتخز ن لبعض أجز ء  لحاسوب قة(  لعلا37 لشكل )
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 أسئلة للمراجعة
  الآتيةالم  لاات اذكلأ ملأالل  -1

 Motherboard, Central Processing Unit, Expansion Slot, Buss, Modem, 

Ports, Network Card, Processor, Registers, Control Unit, Main Memory, 

Bit, Buffer, Frequency, Access Time, Data Transfer Rate, Capacity, 

Cache Memory, Hard Disk ، Zip Disk, Flash Disks, Laser Optical Disk, 

Optical Character Reader, Touch Sensitive Screen, Scanners, Light Pen, 

Joystick, Projectors, Plotter, Sound Output, Internal Cahe Memory, 

External Cache Memory. 

يههو   معههد  اقهها ات يههانات  اتسههعة  سههلأعة   تمههي اتو مههاه  وحههدات لأيهها  كهها مههي -2
 .او  ات لمة ات م يوتلأ،ةاااسوب  

  CPU  RAM  USB  ROM  CD – ROM  الآتيههةاذكههلأ معههى الم هه لاات  -3

BIOS  DVD. 

 . باتعلأل واتا لياي عدل الم ونات ات ل ة تلااسوب -4

 .تعلأل واتا ليايبا علأل اتلوحة اام وعدل م ونا ا اتلأجيسية -5

 واشلأح أاواع . Bussعلأل المملأ  -6

 . باتعلأل واتا لياي اذكلأ أاواا اتيوالأا المس مدمة تويا اتسوالأات اتلوحة اام -7

 عدل أاواا الممارلى المس مدمة ن ااواسيت. -8

 .المحي ية مأ توحة اام ،   ر ط اا ااةوي  كير  -9

 باتعلأل واتا لياي.  اوعدل م ونا وحدة المعاية الملأكا،ةاذكلأ و اجر  -10

 .المسس ت  وحدة ات ا    وحدة ااساب والمي  ما ه  و ياة كا مي   -11
 .المسس ت اتل تس مدم مي لأ ا وحدة ات ا  عدل أاواا  -12

 وحدة ااساب والمي  المسس ت اتل تس مدم مي لأ ا عدل أاواا  -13

 اشلأح تحداها. و  باتعلأل واتا لياي عدل أاواا اتنواكلأ المس مدمة ن اااسوب  -14
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وويهه  اتاههلأ  باتعههلأل واتا ليههاي عههلأل وحههدات ات مهها،ي اتداخليههة وعههدل أاواعاهها  -15
  يياا. 

 .وحدات اتقيا  المس مدمة تقيا  اتسعة ن ااواسيتما ه   -16

اتههل لاههت ااخههن بههها  عههإ الاع  ههار عيههد و مهها ههه  اتعيايههلأ المميههاة تلههناكلأة اتلأجيسههية  -17
 . شلأاو حاسوب

 .BIOSعلأل ات ا،و   -18

 . باتعلأل واتا لياي ل وحدات ات ما،ي اتثااو،ة وعدل أاواعااعلأ  -19

 اتقلأص اتلياري  اتقلأص اتا  . علأل اتقلأص ات لت  اتقلأص الملأ   -20

 عدل أاواا االألأاص اتووجية اتليار،ة مأ تويي  اتالأ   يياا. -21

 .CDولألأص  DVDأو   ات  ا    إ لألأص ما ه   -22
 CDولألأص  DVD إ لألأص  الاخ  لأو   ما ه   -23

مهههأ ذكهههلأ و ياهههة كههها باتعهههلأل واتا ليهههاي وعهههدل أاواعاههها  لخههها عهههلأل وحهههدات ات -24
 مياا.

مهههأ ذكهههلأ و ياهههة كههها باتعهههلأل واتا ليهههاي  عهههلأل وحهههدات اتخهههلأالى وعهههدل أاواعاههها -25
 مياا. 

 ما ه  اتعواما اتل تحدل سلأعة اااسوب. -26
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 الأنظمة العددية  
 تمثيل البيانات داخل الحاسوبو 

Numbering Systems and Representation Data 
 

 تمهي  -3-1
سههية ا ههام اتعههد اتع ههلأي اتههني اسهه مدم   3400الم ههلأ،و  لأ هها المههي ل  ههه  اسهه مدم

الآ   و،عُ قهد أ  سهه ت تسهمي   ا ههام اتعهد اتع ههلأي بههنا الاسهه  ،لأ هأ تع اسهه مدام أيهها أ 
 اتيد اتع لأة ن عد ااشياو.

  لأ اجههها اتسههه ا  ت اتعهههالم  تذ ت  اتي هههام اتهههني اع هههدنا ااسهههاب  ههه  تهههي  اتوحيهههد ن
اايهههليإ ن اسهههااتيا ولأ اجههها ن  عههها أ هههااو  يييههها ايد،هههدة تسههه مدم ا هههام اتعهههد اتثيهههاج  
)ات هههالأ واتواحهههد(  كمههها تو هههد لأ اجههها ن أملأ، ههها اتوسههه ى والم سهههي  تسههه مدم ا هههام اتعهههد 

عهههد  ن أملأ، ههها اييو يهههة تسههه مدم ا هههام الأ اجههه ات داجيهههة  و،و هههدا ماسههه   سههه ت حيههها   
 م و  مي ع لأ،ي رماا   س ت اه ماما  باتال  واتيسوم.

(   عوههاا 1-3) ،و ههد هيههاك خمسههة ع ههلأ ا امهها  تلعههد  كمهها هههو مههدرلى ن ايههدو 
الآ   ييمههها اتههه عا الآخهههلأ لا ، عهههدت كواههه  ا امههها  مهههدر ا  ن ات  هههت  تعلا،هههاا  مسههه مدما  

ات عامهها مههأ ات يههانات ن  والملأا ههأ  وسههول الأكهها علههى ا ههام اتعههد اتثيههاج  كي ههام عههدلي ن
 اااسوب.

 الفصل الثالث



 
100 

 ( أ ظ ة  لع   لعشر  و لثنائي و لس  سي عشر1-3 لج ول رقم )
  سم  لنظام

 بالعربية
  سم  لنظام
 بالا كليز ة

 أسا 
  لنظام

 أع   ه

 Binary 2 0,1 اتثياج 

 Ternary 3 0,1,2 اتث ث 

 Quaternary 4 0,1,2,3 اتلأباع 

 Urinary 5 0,1,2,3,4 ا ماس 

 Senary 6 0,1,2,3,4,5 اتسداس 

 Septenary 7 0,1,2,3,4,5,6 اتس اع 

 ,Octenary (Octal) 8 0,1,2,3,4,5,6,7 اتثماا

 Nonary 9 0,1,2,3,4,5,6,7,8 ات ساع 

 Denary (Decimal) 10 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 اتع لأي

 Undenary 11 00,1,2,3,4,5,6,7,8,A ااحد ع لأي
ع لأي االاثي  Duodenary 12 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B 

 Trenary 13 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B,C اتثات  ع لأي

 Quatuornardenry 14 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D اتلأا أ ع لأي

 Quinadenar 15 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D,E ا ام  ع لأي

 Hexadenary 16 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D,E,F اتسال  ع لأي

،  ههو  مههي عههدل هاجهها مههي اتههدواجلأ اتت اوايههة   اههات تت ههاواكواهه  اااسههوب  أمهها 
اتههل ن ههي يثيهها حهها  كهها مياهها باسهه مدام رمهها،ي ،قههط اهها ات ههالأ اتههني ،عههني عههدم مههلأور 
اتشهههارات ات الأ يهههة )أو  اهههد كالأباجههه  مهههيماا(  واتواحهههد اتهههني ،عهههني مهههلأور اتشهههارات 

واتسهههههؤا  كيهههههر ،ههههه   ات ع هههههر عهههههي مخ لهههههر وسهههههاجا   تاهههههأ(ات الأ يهههههة )أو  اهههههد كالأباجههههه  ملأ 
 ب.و ات ماات ات  لأي  لوة اااس

كهها مهها اههلأاس علههى شاشههة اااسههوب مههي أحههلأل علأ يههة ولاتيييههة وأرلأههام ويههور و،يههد،و 
( ون ههي ات ع ههر عههي حاتههة On/Offويههوت ،هه   يثيلاهها لاخهها اااسههوب باسهه مدام م ههدأ )

. 0( باتلأمهها Offحاتههة عههدم و ههول تيههار كالأباجهه  )و  1( باتلأمهها Onو ههول ات يههار ات الأباجهه  )
. واتههل يثهها حههاتل مههلأور أو 1و  0أي أ  اااسههوب ،ع مههد   هه ا أساسهه  علههى اتههلألأيمي 

مهههي هيههها  هههد اتع لأهههة   عهههدم مهههلأور ات يهههار ات الأباجههه   أو حهههاتل ات  هههويا أو عهههدم ات  هههويا
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ثيههها ات يهههانات ،قهههة يوات ههه ا ات هههالي ،ويههه  الأ   وثيقهههة  هههإ اااسهههوب وا هههام اتعهههد اتثيهههاج 
 اسا  واااسوب.باتيس ة ت ا مي ات

 
 و لشكل  موس  لها أ ظ ة  لع  -3-2

  وت ييها سهول اق  هلأ ن ههنا كمها ذكهلأنا سها قا  تو د اتعد،هد مهي ااا مهة اتعدل،هة  
 لمم لاة وه  اتلألأمية  اواعاا ا يتاسو ن اا تعام   ااكثلأ اتا ا على اتي   اتث ث 

  اتع لأي اتعد ا امDecimal System  
  اتثياج  اتعد ا امBinary System 
  اتسداس  ع لأ اتعد ا امHexadecimal System 
   لنظام  لعشر  -3-2-1

  (9 ,8 ,7 ,6 ,5 ,4 ,3 ,2 ,1 ,0)  مهي ع هلأة رمهوت هه ا هام اتعهد اتع هلأي ،  هو  
 .10 ،س مدم اتي ام اتع لأي ااسا و 

ل أ  أي عههدل مههي ا ههام اتعههد اتع ههلأي ،  ههو  مههي  عهها أو كهها اتقههي  ومههي المعههلأو 
 .ااتول  .....ئات  أتول  آحال   آحال  ع لأات  مالآتيةالمولأعية 

أي عههدل اوههلأب كهها رلأهه   قيم هه  المولأعيههة     مههأ اههواتت اتلأمههوت المم لاههة.  لاههالوت
 ،  تر مي  6125،مث    اتعدل 

 للاآ 6و  مئات 1و  ع لأات 2و  آحال 5

 ( طر قة تمثيل  لبياات عن   لا سان و لحاسوب1 لشكل )
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  الآتيوبات الي ن ي ك ا    بات  ا 
6105=6*1000+1*100+2*10+5*1 = 6*103+1*102+2*101+5*100 

  حيه  Expansion Formى ات ه ا ااخهر ت   هة ااعهدال بات ه ا الموسهأ ،هدع
تع  يتع اا  المسهههاو  ملأ،وعههها   10يهههلأ يا كههها عهههدل اولأعههه   واتقيمهههة المولأعيهههة هههه  ااسههها  

    ......(2  المئات مولأع  1  اتع لأات مولأع  0)الآحال مولأع   مولأأ اتلألأ  يمي اتعدل
و يهههاو  علهههى ماسههه   ، اههه  ن أي ا هههام عهههد ن هههي ك ا هههة اتعهههدل بات ههه ا الموسهههأ كمههها 

 ،ل  
  ..........* 3

3

2

2

1

1

0

0

1

1

2

2

3

3  









 bdbdbdbdbdbdbdBased p

p  
 عي أسا  ا ام اتعد. ،عبر bو،عبر عي اتلألأ  ن المولأأ   dحي   

رلأهه   mاتاايههلة )اتقسهه  ات ههاي ( و رلأهه  علههى ،سههار n،هه ذا كهها  اتعههدل مؤتههر مههي 
 على نإ اتاايلة )اتقس  ات سلأي( عيدجن  

   ،عبر عي مولأأ اتلألأ  ااو  اتني يأتي على ،سار اتاايلة.0
   ،عبر عي مولأأ اتلألأ  اتثاا اتني يأتي على ،سار اتاايلة.1
   ،عبر عي مولأأ اتلألأ  اتثات  اتني يأتي على ،سار اتاايلة.2

...................................................... 
n-1 عبر عي مولأأ اتلألأ  اته،  n .اتني يأتي على ،سار اتاايلة 

   ،عبر عي مولأأ اتلألأ  ااو  اتني يأتي على نإ اتاايلة.1-
   ،عبر عي مولأأ اتلألأ  اتثاا اتني يأتي على نإ اتاايلة.2-
 نإ اتاايلة. اتني يأتي على اتثات   ،عبر عي مولأأ اتلألأ  3-

...................................................... 
-m عبر عي مولأأ اتلألأ  اته،  m .اتني يأتي على نإ اتاايلة 

 ،  ت بات  ا الموسأ كما ،ل   837.526اتعدل  (:1مثال )
(837.526)10=8*102+3*101+7*100+5*10-1+2*10-2+6*10-3 
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  لنظام  لثنائي -3-2-2

   b=2اتي ام ااسا  هنا و،س مدم  1و  0مي اتلأما،ي ا ام اتعد اتثياج    ،  و 
 ،  ت بات  ا الموسأ كما ،ل   110101اتعدل  (:2مثال )

(110101)2=1*25+1*24+0*23+1*22+0*21+1*20 

 ،  ت بات  ا الموسأ كما ،ل   101.1101اتعدل  (:3مثال )
 (101.1101)2=1*22+0*21+1*20+1*2-1+1*2-2+0*2-3+1*2-4 

  لنظام  لس  سي عشر -3-2-3
رمهههاا  هههه  اتلأمهههوت المسههه مدمة ن  مهههي سههه ة ع هههلأع هههلأ   ا هههام اتعهههد اتسالسههه،  هههو  

 , A , B , C , Dتع اتلأمهوت  باتيها،ة  (9 ,8 ,7 ,6 ,5 ,4 ,3 ,2 ,1 ,0) اتع لأياتعد ا ام 

E , F . س مدم اتي ام اتسداس  ع لأ ااسا  و،b=16. 
داس  ع لأ ،ساا ات عاما مأ ااعهدال ات  هرة اتهل ، هعت ت  اس مدام اتي ام اتس

يثيلاههها باتي هههام اتثيهههاج  مهههي لأ ههها مسههه مدم  اااسهههوب والمبرلمهههإ  مهههأ م ح هههة أ   اهههات 
 .1و  0اااسوب لا ،اا  لاخليا  سوت اتي ام اتثياج  الم و  مي اتلأما،ي 

 ،  ت بات  ا الموسأ كما ،ل   73d5اتعدل  (:4مثال )
(73d5)16=7*163+3*162+D*161+5*160 

 ،  ت بات  ا الموسأ كما ،ل   B8.39اتعدل  (:5مثال )
(39.B8)16=3*161+9*160+B*16-1+8*16-2 

 الآتي ايدو   ون ي تلمير ماس   ن
 ( أ ظ ة  لع   لعشر  و لثنائي و لس  سي عشر2-3 لج ول رقم )

  لعشر   لنظام  لع   
Decimal 

  لثنائي
Binary 

  لس  سي عشر
Hexadecimal 

 ع    لأرقام
 Base 10 2 16) لأسا (  

 لأرقام  مكو ة 
 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 0,1 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 للنظام

A , B , C , D , E , F 
 قي ة  لع  
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)اارلأههههام( المسهههه مدمة ن كهههها ا ههههام واتههههل تسههههمى  عههههدل اتلأمههههوت( ، ههههإ 2-3ايههههدو  )
( المسههه مدمة تيههها،ة تع اتع لأهههة اتهههل ن هههي مهههي خ  ههها تحليههها بااسههها   واتلأمهههوت )اارلأهههام

 اتقيمة اتعدل،ة اي رلأ  ن ااا مة اتث ثة ا قا  تقي  موايع .
( ،ويهههههه  يثيهههههها تهههههه عا اارلأههههههام ن أا مههههههة اتعههههههد اتع ههههههلأي واتثيههههههاج  3-3ايههههههدو  )و 

 واتسداس  ع لأ.

 ائي و لس  سي عشر( تمثيل بعض  لأرقام في أ ظ ة  لع   لعشر  و لثن3-3 لج ول )
  لنظام  لس  سي عشر  لنظام  لثنائي  لنظام  لعشر 

0 0 0 
1 1 1 
2 10 2 
3 11 3 
4 100 4 
5 101 5 
6 110 6 
7 111 7 
8 1000 8 
9 1001 9 
10 1011 A 
11 1011 B 
12 1100 C 
13 1101 D 
14 1110 E 
15 1111 F 
16 10000 10 
17 10001 11 
18 10010 12 
19 10011 13 
20 10100 14 
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  لع   لتحو ل بين  ظم -3-3
  لتحو ل من  ظام  لع   لعشر  إلى  ظام  لع   لثنائي -3-3-1

عهههالة ، هههو  واتهههني اتثيهههاج  اتعهههد ا هههام تع  اتع هههلأي اتعهههدا هههام مهههي ت او،ههها عهههدل 
كهها  ههاو   هه ا مسهه قا   ،ي  ههاو يههاي  و ههاو كسههلأي  اقههوم   او،هها   مههي  ههاأم ههونا  

 عدل الم ا،ئ ك  لة واحدة  وسيوي  ذت  مي خ   اامثلة.ا  ت ات
 اتي ام اتثياج .م ا،ئ  ن ع ت( مي اتي ام اتع لأي 109.78125حو  اتعدل )(: 6ثال )م
واسهههه مدم بالأهههه  اتقسههههمة  2علههههى اتههههلألأ  لعههههدل المع ههههى ت ايههههاو ات ههههاي   قسههههي  اقههههوم  .1

عمهههول ن تهههت اتقسهههمة و اوهههأ ن عمهههول نا)وتلسهههاوتة  ت  ههه يا اتعهههدل ن اتي هههام اتثيهههاج 
اسهه ملأ ن هههنس اتعمليههة حهه    هها علههى ات ههالأ كيههاتت تعمليههة اتقسههمة و   (آخههلأ ات ههالأ 

  الآتيكما ن ايدو    وواحد ك الأ  تلعملية

  لبو قي اتج  لقس ة  لتقسي ات
109/2 54 1  

54/2 27 0 
27/2 13 1 
13/2 6 1 
6/2 3 0 
3/2 1 1 

1/2 0 1 

وم  و هة مهي )كمها ، هر اتسها ( الأ  اتقسمة مقلأوجة مي ااسهاا تع ااعلهى ت  سلسلة  و 
 تع   اتعدل الم ا،ئ ن ا ام اتعد اتثاج   أي أ  اتيسار تع اتيمإ 

(109)10 = (1101101)2 

 ونأخهن مهي ناتهت اتوهلأب ايهاو ات هاي  2 هه تعهدل المع هى  اياو ات سهلأي اقوم  ولأب .2
)وتلسهاوتة  ن اتي هام اتثيهاج  ايهاو ات سهلأيت  ه يا  ا  اتني سي و  تما يالأا  أو واحهد
مههههي ناتههههت اتوههههلأب(   ايههههاو ات ههههاي عمههههول آخههههلأ ن اوههههأ ن عمههههول ناتههههت اتوههههلأب و 
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  ن ايههاو ات سههلأي مههي ناتههت اتوههلأباسهه ملأ ن هههنس اتعمليههة حهه    هها علههى ات ههالأ و 
  الآتيكما ن ايدو  

  لجزء  لصحيح اتج  لقس ة  لضرب
0.78125*2 1.5625 1  

0.5625*2 1.125 1 

0.125*2 0.25 0 

0.250*2 0.5 0 

0.5*2 1.0 1 

ة مههي ااعلههى تع ااسههاا )كمهها وت  سلسههلة ايههاو ات ههاي  مههي ناتههت اتوههلأب مقههلأو 
تع هه  اتعههدل الم هها،ئ ن ا ههام اتعههد وم  و ههة مههي اتيسههار تع اتيمههإ تع هه  ، ههر اتسهها ( 

 اتثاج  تلساو ات سلأي  أي أ  
(0.78125)10 = (0.11001)2 

و يههههاو  عليهههه  ،هههه   اتعههههدل الم هههها،ئ ن ا ههههام اتعههههد اتثيههههاج  تلعههههدل المع ههههى هههههو لممههههوا 
 اتعدل،ي ات اي  وات سلأي أي 

(109.78125)10 = (1101101.11001)2 

 اتثياج .اتعد ا ام اتع لأي اع اتعد ا ام ( مي 34حو  اتعدل )(: 7مثال )
  لبو قي اتج  لقس ة  لتقسي ات

34/2 17 0  

17/2 8 1 
8/2 4 0 
4/2 2 0 
2/2 1 0 
1/2 0 1 

 اتعدل الم ا،ئ ن ا ام اتعد اتثاج  هو 
(34)10 = (100010)2 
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 .اتثياج اتعد ا ام اتع لأي اع اتعد ا ام مي ( 241حو  اتعدل ) (:8مثال )
  لبو قي اتج  لقس ة  لتقسي ات

241/2 120 1  

120/2 60 0 
60/2 30 0 
30/2 15 0 
15/2 7 1 
7/2 3 1 

3/2 1 1 

1/2 0 1 

 اتعدل الم ا،ئ ن ا ام اتعد اتثاج  هو 
(241)10 = (11110001)2 

 من  ظام  لع   لثنائي إلى  ظام  لع   لعشر . لتحو ل  -3-3-2
 ا  أ ا  وات ات اتية  مي ا ام اتعد اتثياج  تع ا ام اتعد اتع لأيت او،ا اتعدل 

 تثياج  بات  ا الموسأ.ا  ت اتعدل ا .1

 او د لأيمة كا حد ن ات  ا الموسأ. .2

 او د حايا جمأ حدول ات  ا الموسأ .3
 اتع لأي.اتعد ا ام  عت( 11101حو  اتعدل اتثياج  )(: 9مثال )

   11101 = 1*24+ 1*23+1*22+0*21+1*20 

              = 16+8+4+0+1= 29 

 أي  
(11101)2= (29)10 

 اتع لأي.اتعد  ا امتع ( 10110100اتثياج  )اتعدل  حو  (:10مثال )
   10110100 =1*27+ 0*26+ 1*25+ 1*24+ 0*23+1*22+0*21+0*20 

              = 128+0+32+16+0+4+0+0 =180 

 أي  
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(10110100)2= (180)10 

 اتع لأي.اتعد ا ام  ( اع101.1101حو  اتعدل اتثياج  )(: 11مثال )
   101.1101= 1*22+0*21+1*20+1*2-1+1*2-2+0*2-3+1*2-4 

              = 4+0+1+0.5+0.25+0+0.0625= 5.8125 

 أي  
(101.1101)2= (5.8125)10 

  لتحو ل من  ظام  لع   لعشر  إلى  ظام  لع   لس  سي عشر -3-3-3
 ا  هههأ ااههه  اتسداسههه  ع هههلأت او،ههها عهههدل مهههي ا هههام اتعهههد اتع هههلأي تع ا هههام اتعهههد 

اتعهههدل مهههي ا هههام اتعهههد اتع هههلأي تع ا هههام اتعهههد اتثيهههاج  مهههأ ا  هههوات اتهههل ات عياهههها ت او،ههها 
و،ها ايهاو عيهد تح 16أي اقهوم بات قسهي  علهى  16ااخن  عإ الاع  ار أ  ااسا  هيا ههو 

وسيويهه  ذتهه  مههي خهه   عيههد تحو،هها ايههاو ات سههلأي  16ات ههاي  مههي اتعههدل واوههلأب  ههه 
 اامثلة.

 .اتسداس  ع لأعد اتا ام تع ( 9719)اتع لأي حو  اتعدل  (:12مثال )
  لبو قي اتج  لقس ة  لتقسي ات

9719/16 607 7 7  

607/16 37 15 C 
37/16 2 5 5 
2/16 0 2 2 

 هو  اتسداس  ع لأاتعدل الم ا،ئ ن ا ام اتعد 
(9719)10 = (25F7)16 

 .اتسداس  ع لأاتعد ع ا ام ت( 0.78125)اتع لأي حو  اتعدل  (:13مثال )
  لجزء  لصحيح اتج  لقس ة  لضرب

0.78125*16 12.5 12 C  

0.5*16 8.0 8 8 

 هو  اتسداس  ع لأاتعدل الم ا،ئ ن ا ام اتعد 
(0.78125)10 = (0.C8)16 
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  لتحو ل من  ظام  لع   لس  سي عشر إلى  ظام  لع   لعشر   -3-3-4
 ا  هههأ ااههه  تع ا هههام اتعهههد اتع هههلأياتسداسههه  ع هههلأ مهههي ا هههام اتعهههد ت او،ههها اتعهههدل 

ات اتهههل ات عياهههها ت او،ههها اتعهههدل مهههي ا هههام اتعهههد اتع هههلأي تع ا هههام اتعهههد اتثيهههاج  مهههأ ا  هههو 
 .16ااخن  عإ الاع  ار أ  ااسا  هيا هو 

 اتع لأي.اتعد ا ام  تع( 73D5)اتسداس  ع لأ حو  اتعدل  (:14مثال )
73D5 = 7*163+3*162+13*161+5*160 

          = 78672+768+208+5=29653 

 أي  
(73D5)16= (29653)10 

 اتع لأي.اتعد ا ام  تع( 39B8)اتسداس  ع لأ حو  اتعدل  (:15مثال )
39.B8= 3*161+9*160+11*16-1+8*16-2 

          = 48+9+0.6875+0.03125=57.71875 

 أي  
(39B8)16= (57.71875)10 

 ثنائي إلى  ظام  لع   لس  سي عشر لتحو ل من  ظام  لع   ل -3-3-5
اتي هام اتعههد اتثيهاج  تع ا هام اتعههد اتسداسه  ع ههلأ علهى مههلأحل إ   ،ه   ات او،ها مههي

ع هههى باتي هههام اتثيهههاج  تع لمموعهههات كههها 
ُ
لمموعهههة ن الملأحلهههة ااوع اقهههوم   قسهههي  اتعهههدل الم

 تلسههاو ات ههاي  و ههدأ  مههي اتيسههار تلسههاو ات سههلأي  مههي اتيمههإ ا   عههة أرلأههام  ههدوأمؤتاههة مههي 
مؤتاهة مهي رلأه  واحهد أو رلأمهإ أو ث ثهة أرلأهام(  ن  )مي المم ي أ  ت و  المجموعهة ااخهرة

الملأحلة اتثااية اقوم باس  دا  كا لمموعة مي المجموعات اا ،قا لاا ن ا ام اتعد اتسداسه  
 (.3-3ع لأ وذت  بالاع مال على ايدو  )

تع  (111010010010001011110101111010) حههههههو  اتعههههههدل اتثيههههههاج (: 16مثااااااال )
  لأ.اتسداس  عاتعد ا ام 
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ADBA 7843

101001111101101110000100101011
 

  بات اليو 
(111010010010001011110101111010)2= (3A48BD7A)16 

تع  (1101110010111001010001110111111) اتثيههههاج حههههو  اتعههههدل (: 17مثااااال )
 اتسداس  ع لأ.اتعد ا ام 

FBACE 356

1111101100111010110001011110110 

  وبات الي
(1101110010111001010001110111111)2 = (6E5CA3BF)16 

  لتحو ل من  ظام  لع   لس  سي عشر إلى  ظام  لع   لثنائي -3-3-6
باسهه  دا  كهها ،هه   ات او،هها مههي اتي ههام اتعههد اتسداسهه  ع ههلأ تع ا ههام اتعههد اتثيههاج  

وذتهه  بالاع مههال علههى ايههدو   رلأهه  اهها ، ا،ئهه  ن اتي ههام اتثيههاج  م ههو  مههي أر عههة خههانات 
(3-3.) 

 اتثياج . اتعدا ام تع  (DC10) حو  اتعدل اتسداس  ع لأ(: 18مثال )

0000000111001101

01CD 

  وبات الي
(DC10)16= (1101110000010000)2 

   خل  لحاسوبتمثيل  لبياات  -3-4
ت  يثيا ات يانات وااوامهلأ وات عليمهات لاخها اااسهوب ،ه   علهى شه ا أرلأهام ثياجيهة 

واتهههل تسهههمى ات ا،ههه  ( 8bit)ثياجيهههات  8وبات هههالي   هههالى ت مثيههها حهههلأل واحهههد تع   1و  0
Byte   وت مثيههها عهههدل أو جملهههة ذات معههه  ،سههه مدم مااهههوم ات لمهههةWord  اتهههني ،هههااوح

 .حست اوا اااسوب وحداث   128bitتع  8bitحسماا مي 
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 تمثيل  لأع     -3-4-1
مي أ ا تويهي  هياك عدة الأ  وأساتيت ت مثيا ااعدال لاخا اااسوب  وت ي 

  مثيها الاعهدال ات هاياة )اتهل لاتحهوي  هاو كسهلأي(  سهلوب  ثيها  سهيقوم مثيها ات، لأة 
   حي  8bitشارت  ن مسسا م و  مي  ااية ثياجيات تاتعدل و 

( ت مثيههها 0يخ هههر ألأ هههى مولأهههأ ثيهههاج  ن اتيسهههار ت مثيههها تشهههارة اتعهههدل ،يويهههأ اتهههلألأ  ) .1
 (.-( ت مثيا اتشارة اتسات ة )1اتشارة المو  ة )+( واتلألأ  )

 قية الموالأأ ت مثيا اتعدل ات اي  وذت  مي اتيمإ تع اتيسار. تخ ير   .2

يههههلأ  قيههههة الموالأههههأ  اذا كهههها  عههههدل موالأههههأ اتعههههدل ألأهههها مههههي عههههدل موالأههههأ المسههههسا عيدجههههنص  .3
 ات علأض لمولأأ اتشارة. مي  ربااياار 

اذا كهها  عههدل موالأههأ اتعههدل أكههبر مههي عههدل موالأههأ المسههسا عيدجههن ،هه   اارلأههام ن اتيسههار  .4
 ات علأض لمولأأ اتشارة. ر ي مواتل تا،د عي حس  اتسسا تحنل مي اتعدل 

عههههدال ات ههههاياة اتثياجيههههة ن مسههههسا الآتي ،ويهههه  يثيهههها  عهههها ااايههههدو   (:19مثااااال )
 8bitم و  مي 

  لع    مطلوب تمثيل 
 8bitمو ق   مسجل 

 مو ق  تمثيل أرقام  لع   موق   وشارة
(54)10=(110110)2 0 0 1 1 0 1 1 0 

(-54)10=(-110110)2 1 0 1 1 0 1 1 0 

(11)10=(1011)2 0 0 0 0 1 0 1 1 

(-11)10=(-1011)2 1 0 0 0 1 0 1 1 

(-127)10=(-1111111)2 1 1 1 1 1 1 1 1 

(128)10=(-10000000)2 0 0 0 0 0 0 0 0 

(485)10=(111100101)2 0 1 1 0 0 1 0 1 

  .  اتعدل أكبر مي سعة المسسااي  ااتإ لم ،   يثيلا     ا يخلأ مثآلاحة أ  
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 : لاح يههها مهههي اامثلهههة اتسههها قة أ  اتعهههدل اتهههني عهههدل أرلأامههه  تا،هههد عهههي حسههه   تنو ااا
 أي عدل أكبر مي  نل  او مي   أي أ يح 8bitالمسسا الم و  مي 

10(127( = )1- 1-82) 

  وأي عدل أيولأ مي  )1111111(2واتني ،قا ا ن اتي ام اتثياج  

10(127-= () 1-  1-82-) 
  bit8لان هي يثيله  ن مسهسا م هو  مهي   )-1111111(2واتني ،قا ا ن اتي ام اتثيهاج  
   ههه64( أو 32bit  ) ههه 32ة تسههه مدم مسهههس ت  سهههعة تهههنت  ،ههه   ااواسهههيت ااد،ثههه

(64bit)  128أو   (128bit).  32،مث   المسسا الم و  مهيbit  سه وعت أعهدال ت ها،
 (.322-1  -1= ( )2147483647(10تع 
   يثيا ااعدال )ات اياة و ر ات اياة( اا ،سمى يثيا ااعهدال ذات تنو   ،  

اتيق ههة اتعاجمههة ون ههي تل اتههت اتلأ ههوا تع الملأا ههأ المم  ههة تل عههلأل علههى أسههاتيت 
 والأ  يثيا ات يانات.

 تمثيل  لأحر  و لرموز -3-4-2
 المق ول بااحلأل واتلأموت ما ،ل  

ة اتوههههات مههههأ ملأاعههههاة حاتههههة ااحههههلأل  مههههث   باتا ليا،ههههة حاتههههة   ا،ههههااههههلأول ا ساجيههههة  .1
  (a, b, c……. y, z)ات ورة حاتة ااحلأل و  (A,B,C……. Y, Z)ات  رة ااحلأل 

   /  & ...... ,  ;   "   #  )  *اتلأموت واتع مات ا اية   .2
 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9ااعدال اتل لاتدخا ن اتعمليات ااسا ية وتعاما كالأل  .3

أههه    لاخهها اااسههوب يثيهها ااحههلأل واتلأمههوتهيههاك عههدة اههلأ  ن ههي مههي خ  هها و 
 UNICODEا ام اته و  EBCIDCا ام اته و  ASCIIا ام اته  وأشالأ هنس ات لأ  ه  
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 :ASCII ظام  لا  :أولاً 

ي ام الآسههه   و،لأمههها  ههها اخ  هههارا   ههههات هههيالأة اتقياسهههية الاملأ، يهههة ت  هههال  المعلومهههات 
(ASCII)  و،عههنيAmerican Standard Code for Information Interchange  

وبات هههالي عهههدل اتلأمهههوت المم لاهههة اتهههل ن هههي   ت مثيههها كههها رمههها (7bit)،سههه مدم ههههنا اتي هههام و 
 رما. 128أي  72يثيلاا باس مدام هنا اتي ام ه  

و،ههههههدعى أ،وهههههها  الآسهههههه   الممههههههدل ،اههههههو  ASCII-8واتيهههههدار ااكثههههههلأ شههههههيوعا  هههههههو 
 نُثهها  ههههه /A/ ههلأل مخ لههر ،مههث   المحههلأل  256لأل و،سهه  يأ يثيهها ت هها  هه 8bit،سهه مدم 

الم وسههههه ة  تياسهههههو تقهههههد ت اع مهههههال شهههههيالأة الآسههههه   ت مثيههههها المحهههههارل ن اا  01000001
 .ات ورةو 

 :EBSDICثا ياً:  ظام  لا 
و،عهني   (EBCDIC)و،لأما  ا اخ  هارا   هه  كول ات  ال  الموسأ اتع لأي ثياج  اتاميا

Extended Binary-Coded Decimal Interchange Code   سهه مدم هههنا اتي ههام و،
8bit وبات الي عدل اتلأموت المم لاة اتل ن ي يثيلاها باسه مدام ههنا اتي هام   ت مثيا كا رما
 IMP (Internationalرمهههها. ت تا ههههاو هههههنا اتي ههههام مههههي لأ هههها شههههلأكة  256أي  82ههههه  

Business Machines لم وس ة وات  رة.ا ااواسيت( لاس مدام  ن 
 :Unicode ظام  لعامي  موح  ثالثاً: 

و،سههههمى المعيههههار اتقياسهههه  اتعههههالم  تلماههههارل وهههههو ا ههههام عههههالم  ،هههه   اسهههه مدام  ن 
،سه مدم   ات لأكات ات برت اتعاملة ن لما  ت يوتو يا المعلومات وهيئهات المقها،ي  اتعالميهة

لأمهوت المم لاهة اتهل ن هي يثيلاها ن ههنا وبات الي عهدل ات  ت مثيا كا رما bit 16هنا اتي ام 
هههنس اتلأمههوت كا،يههة ت مثيهها ااحههلأل المسهه مدمة ن كا،ههة   رمهها 65536أي  162اتي ههام ههه  
 تع تم ااية يثيا كا،ة اتلأموت اتلأايية. باتيا،ةتوات اتعالم 
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 تمثيل  لصور   خل  لحاسوب -3-4-3
عهههات ،هههو  اسهههمة مهههي ات هههورة ت قليهههد يهههورة ،وتو لأا،يهههة اقهههوم  لأسههه  شههه  ة مهههي الملأ 

اايهلية  وشه  ة ملأ عهات مماثلهة علهى توحهة  يوهاو   اقهوم   قليهد ا  هوط اايهلية اتوالأعهة 
يهههمي كههها ملأ هههأ مهههي ملأ عهههات اتلوحهههة اايهههلية ن الملأ هههأ الميههها لأ  ههها ن اتلوحهههة المقلهههدة أو 

قلههدة  ههر ل
ُ
لأيقههة ،ي و ههت الميسههوخة.  عههد الاا اههاو مههي عمليههة ات قليههد  تذا كااهه  ات ههورة الم

لأ عهههههات ممهههههي  د،هههههد مهههههأ ملأاعهههههاة تالة عهههههدل  ات هههههدو
قلهدة. 

ُ
ات   ة ن كها مهي ات هورة اايهلية واتلوحهة الم

، لمهها تال عههدل الملأ عههات كااهه  عمليههة ات قليههد أكثههلأ 
،ويه  الأ،قهة تخها،ي يهورة تح ههوي  (2)للأهة. ات ه ا 
 .Aعلى حلأل اته 

ل مههي الملأ عههات )شهه  ة(  ، عامهها اااسههوب مههأ ات ههور  عههد أ  ،هه   تقسههيماا تع عههد
كهها ملأ ههأ نثهها أو ،عههبر عههي اق ههة مههي ات ههورة. ،هه   تي ههي  ويهه ط وحاههة ات يههانات ا ايههة 
  ههها اق هههة )ملأ هههأ( مهههي خههه   تحد،هههد مولأهههأ اتيق هههة وتولجههها. ،ُ لههه  علهههى الملأ هههأ أو اتيق هههة 

سههه مدمة ت مثيههها ات هههور. عيهههد ت  هههر Pixelتسهههمية   سههها )
ُ
( وهههه  اتوحهههدة ااساسهههية الم

ي  ههاو سههواو أكهها  يههورة أو  ههلأنامت معهها  ا ههوص  ، عههد عههدل معههإ مههي مههلأات اتلأؤ،ههة ا
ت  ر اتلأؤ،ة س  دأ رؤ،ة ات ورة أو اتير على شه ا ملأ عهات ولاخها كها ملأ هأ تهو   هدل. 

  e،وي  ااش ا  اتل الأاها عيد ت  ر رؤ،ة االأل  (2)ات  ا 

 
  لرؤ ة بع  تكبير e( أشكال عرض  لحر  2 لشكل رقم )

 (2 لشكل )
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( ن ات هههورة كلمههها  اهههلأت ات هههورة أكثهههلأ يااسههها  pixelsكلمههها تالت عهههدل اتيقهههاط )
 وويوحا  وألألأب تع ات  يعة.

كههها   سههها )اق هههة( سهههول يح هههوي علهههى تهههو  واحهههد ،قهههط  وبات هههالي عهههدل ات  هههات 
سه مدم ن ات هورة. ،مهث ُ تذا  

ُ
ات تمة تل ع ر عي ات  سا يخ لر باخ  ل ا هام ااتهوا  الم

اا هههيا وااسهههول  عيدجهههن عيهههدما ، هههو  تهههو   كااههه  ات هههورة تح هههوي علهههى تهههواإ ،قهههط اههها
سه مدمة تل ع هر عهي ات  سها هه  

ُ
أمها ن حها    1اتيق ة )ات  سها( أ هيا ت هو  اتقيمهة الم

سه مدمة تل ع هر عهي ات  سها هه  
ُ
. اها أاه  تهد،يا 0كو  تو  اتيق ة أسول ،عيدجن اتقيمة الم

 احد.و  Bitتواإ ،قط تنت  كا   سا سيا الى تع مساحة تخا،ي لأدرها 
اق ههههة ن اتسههههي يما   50سهههه    ثا،ههههة  20x15عيههههدما ت ههههو  تههههد،يا يههههورة أ عالههههها 

 750=50*15 اق ههههة  وعههههدل اتيقههههاط عمههههولا   1000= 50*20عيدجههههن عههههدل اتيقههههاط أ،قيهههها  
اق ههههة )  سهههها(. تذا كهههها   750000= 1000*750وبات ههههالي اتعههههدل ات لهههه  تليقههههاط   اق ههههة

سههه مدم ن ات هههورة ، ههه ت
ُ
تهههو  عيدجهههن كههها   سههها سهههيا الى تع  16ر مهههي ا هههام ااتهههوا  الم

 وبات الي تح الى ات ورة كلاا لمساحة تخا،ي لأدرها 4bitمساحة تخا،ي لأدرها 
750000 pixels * 4bit   = 3000000 bit 

تخ لهههههر مسهههههاحة ات مههههها،ي ات تمهههههة ت مههههها،ي كههههها   سههههها باخههههه  ل ا هههههام ااتهههههوا  
  كهها   سهها ن أا مههة ااتههوا  ،ويهه  مهها يح ا هه الآتيوايههدو    المسهه مدم )عههدل ااتههوا (

 المم لاة.
 (  ظام  لألو ن و مساحة  للازمة لتخز ن كل بكسل.4-3 لج ول )

 مساحة  لتخز ن لكل بكسل  ظام  لألو ن )ع    لألو ن(
2 2 bit 
16 4 bit 
256 8 bit=byte 

65536 16 bit=2 byte 
16777216 24 bit=3 byte 
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 اسوب  خل  لح لفي  و تمثيل  -3-4-4
 مهههي لو اا  لأههها  مهههي م هههدأ أ،ههه م ات هههور الم الأكهههة  اسههه ي ت أ  اتاهههيل  أو اتايهههد،و )
،اتثاايهة   عي لأ ات وت( هو علأض لمجموعة مي ات ور  سلأعة ك هرة  هدا    ه ا م سلسها

يههورة ن اتثاايههة ،عُ هه   300عههلأض   اتواحههدة تلايههد،و تح ههوي علههى عههدل ك ههر مههي ات ههور
لت عدل ات ورة المعلأوية ن اتثاايهة  كلمها تالت  هولة أو للأهة ،يد،و  دلأة  يدة. وكلما تا

 اتايد،و. 
يورة ن اتثاايهة(   300للأاج   بجولة  يدة ) 10 الأض أا  تد،يا مق أ ،يد،و مدت  

س مدم هو pixels(750*1000)   لأيا  ات ور المس مدمة
ُ
 تو .  256  وا ام ااتوا  الم

  750000 الى تع مساحة تخا،ي لأدرها تح يورةكا Byte . 
  225000000 = 300 * 750000كا  اية تح الى تع مساحة تخا،ي لأدرها Byte 

 13500000000 = 60*225000000 كا للأيقة تح الى تع مساحة تخا،ي لأدرها Byte  

   للأاج  يح الى مساحة تخا،ي لأدرها 10مق أ ،يد،و مدت 

13500000000*10 = 135000000000 Byte 

 خل  لحاسوب   لصوت تمثيل  -3-4-5
ات وت    يع   هو تشارة ياثلية م  لة تمييا  لا د مهي تحو،له  تع تشهارة رلأميهة حه  

  :ن ي تخا،ي  ن اااسوب  ،   ذت  عبر اتعمليات الآتية
 تالة عهدل اتعييههات ن   تؤخهن عييهات مهي ات هوت علهى ،ههاات تمييهة م قار هة وم سهاو،ة

ت. حيهه  ،هه   تقسهه  اتثاايههة تع عههدل ك ههر مههي اتثاايههة ،ههؤلي تع تالة للأههة تشههارة ات ههو 
 (.Hz) اتالل و،قُا  با لأتا ىاا ااو ،دُع

  2تُسسا شدة ات وت ن كا  او  لألأ  )شدة( نُ ثا  ه Bytes. 
  هنا ات   يا اتثياج  ن اااسوب. يُخا 
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 تلاههههههالتح ههههههالى عمليههههههة تخهههههها،ي ات ههههههوت تع مسههههههاحة تخهههههها،ي ك ههههههرة  ههههههدا   تههههههنت  ت 
ومهههي   خايهههة ت قليههها المسهههاحة ات ما،ييهههة ات تمهههة تل سهههسي ت ات هههوتيةخوارتميهههات يهههوط 

حيهه  تقههوم هههنس ا وارتميههة  وههوط ات سههسيا  MP3أشههالأ خوارتميههات اتوههوط خوارتميههة 
  ي  ت ا مساح   تع عُ لأ حسم  اايل .

مههي  250و 0 ت مثيها اتعييهة اتواحهدة ممها ،ع ييها رلأمها   هإ 1Byteن هي اسه مدام ملاحظاة: 
)وكمههها ن هههي  شهههارةمهههأ يثيههها ات 127 و -128 ،ع ييههها رلأمههها   هههإأو   شهههارةثيههها اتي  هههر

ات ات وت ولأهد ، ها ههنا اتهلألأ  تع دد ااا ة تع عدل أكبر مي شيع 2Bytesاس مدام 
 .ع لأات الآلال( واتلألأ  هيا ،عُبرن عي مقدار ات دة

واا. ن عهههدل اتثههه سههه  ملهههر ات هههوت ا هههام ناتهههت يهههلأب معهههد  اتعييهههات باتثاايهههةح
،لل ههو،ر ن حسهه  الملههر ن ههي ات قليهها مههي معههد  اتعينيههات ت ههي ذتهه  ،قلهها مههي اتههاللات 

نثههها ات هههوت ،يههه   هههه  Audio CD ت  اتقهههلأص المهههدمت  هههر الموهههووط .اتهههل ن هههي يثيلاههها
. ت هي Hz 44100عيية ن اتثاايهة ممها ،عهني أاه  ،سه ايا عليه  يثيها تهلأللات تاهو   44100

تسمأ تلأللات ،و  ع هلأ،ي أتهر هرتها. عيهد حاهة ملاهات ات هوت  ااذ  ات  لأ،ة بات ال
مهث   ت قليها  Hz 8000 عد تقليا معد  اتعينيهات تع (PCM)  ر المووواة WAV   يوة

ااس  تع ا م  تقلأ، ها  )كمها ،اعها ات ثهرو  الاهات اا اهاة ا لو،هة( ، ايها لجمها ات ثهر 
و  اتاههلأ  تسهه  إ أحهههداا أ    الأههة ات هههوت مههي اتههاللات اتعاتيهههة ايميلههة وههه  لا ، ح ههه

اتلأل،ئههة )لاخهها ا لههوي مههث  ( أو اتسههماعات اتلأل،ئههة أو كههبر اتسههي. أمهها اتههاللات الميماوههة 
( ، لجهها يثنهها  يههدا  ت ههي المهها، لأو،و   ههر ااسهها  لأههد لا ،ل ق اهها كمهها ألجهها Hz 300)لو  

)لأهههد  Base system  ا هههة تلا  اهههات تخهههلأالى خهههاص تع  ااهههت اتسهههماعات وههههو ا هههام
،عهههلأب يهههوت اتقهههلأار أو مههها شههها  ( ، هههو  ع هههارة عهههي يهههيدو  خ هههبي ك هههر  ههه  ثقهههت واسهههأ 

 ويحلأك ا واو   دة ملاو ة )تح   د،اا على ،دك وتلأاها أثلأها على اتقما  المجاور(.
 Hz 44100 ات ها  مها تخها  اتعييهات اعهد   Audio CD ن ألأهلأاص ات هوتيات المدلمهة

 .2Bytesي س ر،و( وتح الى كا عيية لمساحة تخا،ي لأدرها ولأياتإ )ن  و،سلأت أ
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 أسئلة للمراجعة
 Decimal System  Hexadecimal  اههااذكههلأ ملأال،مههأ  الآتيههةعههلأل الم هه لاات  .1

System، Binary System، System Octenary، Pixel  Hz 

ا هام   اتثيهاج اتعهد ا هام اتعهد اتع هلأي   ا هاممهي   ت هاااسها  و ماه  اتلأموت الم واة  .2
 .اتسداس  ع لأاتعد 

 مي ا ام اتعد اتثياج  تع ا ام اتعد اتع لأي  الآتيةحو  ااعدال  .3

111.011, 1111, 1100110011, 1001,110, 1111000111.11, 1010111.001 

 مي ا ام اتعد اتثياج  تع ا ام اتعد اتسداس  ع لأ  الآتيةحو  ااعدال  .4

111.011, 1111, 1100110011, 1001,110, 1111000111.11, 1010111.001 

 مي ا ام اتعد اتع لأي تع ا ام اتعد اتثياج   الآتيةحو  ااعدال  .5

54.65, 128, 256, 6548.87, 23456.123, 9876.098, 55, 127, 512 

 مي ا ام اتعد اتع لأي تع ا ام اتعد اتسداس  ع لأ  الآتيةحو  ااعدال  .6

54.65, 128, 256, 6548.87, 23456.123, 9876.098, 55, 127, 512 

 اتع لأي  مي ا ام اتعد اتسداس  ع لأ تع ا ام اتعد الآتيةحو  ااعدال  .7

5F.65, 1B8, 2CD, 6F8.8E, A3456.F23, ABC.DEF, FF, 12A, 5CA 

 اتثياج   مي ا ام اتعد اتسداس  ع لأ تع ا ام اتعد الآتيةحو  ااعدال  .8

5F.65, 1B8, 2CD, 6F8.8E, A3456.F23, ABC.DEF, FF, 12A, 5CA 

 لاخا اااسوب  الآتيةمثا ااعدال  .9

60, 126, 1111, -10101, -70, 256, 1111101 

 اذكلأ الأ  يثيا الاحلأل واتلأموت لاخا اااسوب. .10
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 للحاسوب  البرمجيةالمكونات  
Software Components 

 

 تمهي   -4-1
عهي لمموعههة  هه  ع هارةوتهدعى أ،وها  الم هونات اتلييهة و تلااسهوب  اتبرلميهةالم هونات 

 تؤلي و اجر معيية لاخا اااسوب. Programsمي اتبرامت 
واتهههبرنامت ع هههارة عهههي لمموعهههة مهههي ات عليمهههات ت  هههت  لوهههة معييهههة وتخههها  ن اتهههناكلأة 
ت مهههبر اااسهههوب مهههاذا وكيهههر ،عمههها ت يايهههن مامهههة معييهههة وي يههه  مهههي تلارة وملأالأ هههة وتي هههي  

وح مهي ايسهد لأت  هلأامت اااسهوب اثا هة اتهلأ م ونات  المال،ة ت اقي  تل  المامهة   ع هارة أخه
 ،    عد  ايدوت. مي  رهاوا  أي ا ام حاسول 

 وتقس     ا عام اتبرلميات تع اوعإ  
 System Software لألميات اتي ام  .1
 Software Applicationات   يقات  لألميات  .2

 System Software لنظام برمجيات  -4-2
يع  ااواسهيت واتهل ،سه مدماا اااسهوب تيه ا   وه  اتبرامت المعدة مي لأ ا م ه

و،و   و، لأل على ا ام اااسهوب  كمله  مهي م وناته  المال،هة و هلأامت ات   يقهات  وههنس 
ا هام و،هدعى  هبرنامت   ROMن ذاكلأة اتقلأاوة ،قط  لاجما   اتبرامت تما أ  ت و  مخااة تخا،يا  

 الرابعالفصل  
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BIOS 1 واتخههلأالى ااساسهه  لخهها ات مخههانا  علههى وسههيط خههار    خههلأ ، ههو و عوههاا الآ 
 . RAMألألأاص مموي ة ( تس دعى ولأ  ااا ة تع اتناكلأة المؤلأ ة)

 ت  هههويا ا ا ههه ون هههي تقسهههي   لألميهههات اتي هههام تع ثههه ث لمموعهههات أساسهههية هههه   
 اتبرامت ا دمية.و الماجمات والماسلأات  و 

 Operating Systems لتشغيل   ظم -4-2-1
ا  باتلأما  ار اخ و   (Operating System)  ليا،ةا ام ات  ويا  أو ما ،علأل بات

OS   لأ ت   دس عيدأو   لأنامت ت اهدس عيد ت ويا اااسوب  وآخلأ  لأنامت ت اههو. 
ا س وياو عيا ي الان لا مي أه ن أاواا اتبرلمينات اتل ا  واحدا ام ات  ويا  ،عُد  و 

تلم ونات  تيس ةبا ت  ويان ي اتقو     أاية ومولأأ ا ام ا  و عيد اس عما  اااسوب
م ات  ويا ا ا ي  روم  المال،ة تلااسوب ك اية أو مولأأ اتلأوح باتيس ة يس  الااسا 

 .لأ ى مياا،ت    ااواسيت لملأل آتة يماو    ماو  لا ،اجدة 
 تعر ف  ظام  لتشغيلأولًا: 

 تلسااتل،ة ل الماوار هو ع ارة عي لمموعة مي اتبرامت المسؤوتة عي تلارة مخ لر الم
  مدم المس إتويا اوهو يلة  اتل ،قوم بها اااسوب كا،ة اعما  والماام  باوات ا   

User   والم ونات المال،ة تلااسوب((Hardwareوات   يقات   (Application)   عما،
م إ ش إ  وسيط دور الما   اتني يحاو  تعت لور ات ا  ش يا ا  ا ام ات  ويا لور 

ت ولت ا  مي م ي يتو،ر وا اة م س ة تلمس مدتنت  لا  د مي  .لا،اا  أحداا الآخلأ
  ساسيإأور،ي ل ويا مي هيا  د أا  تي ام ات   على مخ لر ات عقيدات المال،ة تلساات

  اا (1كما هو موي  ن ات  ا )

 .ا اية باااسوب وات ا   بها واتبرلمياتتلارة ات يا  المالي  .1

                                                           
1 Basic Input Output System 
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تااييا  ااا ة تع معلأ،ة مي  روات يا  المالي  ات(اتبرلميات )ات   يقاتلأ ط  إ  .2
 ات عاما مأ تل مياس ة ي ي المس مدم مي سالة و  يئة عما  مي خ    عملية اتلأ ط

 .   يقاتات

. 
  لتشغيل  ظممهام  ثا ياً:

 :ا ،ل ات  ويا ا تي   شيوعا  ن ي تلمير الماام ااكثلأ 

لا ن ي تلناكلأة اتلأجيسية أ  تعما    ا ياي  لو  مو    : ر و مهام  رة  مصاإ (1
تلارة و واتخلأالى   لخا وحدات اتكنت  ااملأ باتيس ة ت   أو مد،لأ ،قوم بات ا   بها

  ي.وحدات ات ما،و وحدة المعاية  

  User Interface)) لمس مدمامي خ   وا ا    و لحاسوب لربط بين  مستخ م  (2
  و،و د اوعا  أساسيا  توا اة المس مدم ااي ت ويا اتبرامت ااخلأت  ي ي  م واتل

 GUI وا اة اتلأسومية  واتCLI (Commend Line Interface)ااواملأ وا اة س لأ 

(Graphical User Interface). 

 .مي خ   عملية تي ي  اا قا ا مي وحدة تع أخلأت : لتحكم في مسار  لبياات (3

  لتشغيل و لعتا  و لتطبيقات و مستخ م  ظم لعلاقة بين ( 1 لشكل )
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، ا ا ام ت ويا ،ع مد على ا ام   ا في مجل  ت وفهار إ  رة  ملفات وتنظي ه (4
 اااتية على اتي ام Windows   وياات ا  تع مد أ لت  معإ تلملاات  ،مث   

NTFS تيي   اتي امات  ويا  ا    ن حإ تس مدم EXT2,3 . 

 .مي خ   ميأ اتويو  اتور مسموح    لملاات معيية على اياات   لح ا ة (5

 تلخا و، ما ذت  عمليات ات ا   ن  :و وخر ج  خال ت  و لتحكم في وح  (6
 رها  وعمليات الماس  اتووج  أو ات يانات عي الأ،  توحة المااتي  أو اتا رة أو 

أو تع أ ااة الاسقاط  اتخلأالى  علأض المعلومات على ات اشة أو ترسا ا تع ات ا عة
  أو  رها.

 ويا أكثلأ مي  لأنامت ن اا   ا ،سم   مم  تنظيم  لبر مج  لمح لة على  لحاسوب (7
اتولأ  لو  حدوث أي تداخا  يياا أو أخ او  عي الأ،  تخ ير اس ة معيية مي 

 .ت ا مياا RAM اتناكلأة

وترسا  تقلأ،لأ ما ا عي كا ااحداث اتل  : كتشا   لأعطال  لمحت لة على  لجهاز (8
 . لأت على اتي ام أثياو عملية معاية ات يانات

تسمى باتبرامت الملاقة تؤمي تلمس مدم  بمج وعة من  لتطبيقات: عم  مستخ م  (9
 تياين و اجر عد،دة مثا ات قو  واتلأس  والآتة اااس ة ...

 عن  تشغيل  لحاسوب  ظام  لتشغيل و  و ا لعلاقة بين  لبثالثاً: 
، دأ ا ام ات  ويا   ياين ااعما  الموكلة تتي   عد اقا ملاات  مي اتقلأص ات لت 

  الآتيمي خ   آتية عما معيية ن ي تلمير ملأاحلاا ن  RAMناكلأة اتع واجية تع ات
 :عيد اتقيام    ويا اياات تقوم اتناكلأة اتع واجية  مرحلة  لأولى RAM  قلأاوة وتياين 

اتل تح وي على مخ لر و   ROMاتويو  اتع واج  ات عليمات الممااة ن ذاكلأة 
هنس الملأحلة تي   ا ع لأة  –   ويا اياات  أي  BOOT ااواملأ ا اية باتلأ ا

 .على اتقلأص ات لت ا ام ات  ويا مُخا ا   – ي ام ات  ويا 
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 و،   ذت  مي ،   ،ار وحدات اااسوب تل  كد مي س م اا : مرحلة  لثا ية  
يح وي على واتني  (BIOS) ،و ا اتخ   ااواملأ الممااة يمي اتناكلأة اتوميوية 

واتني ،قوم  دورس بات ا    boot strap loader و  عي عملية ات  ويااتبرنامت المسؤ 
ات لت  ون ات عا مي  والم وا د ن اتقلأص boot sector عي  لأنامت آخلأ ،سمى

 تخا،ي مويوتة على اياات واس ةي أحالات ات يااة مي المم ي أ  ، وا د على 
   Removable  Diskخار    لألأص يلت Laser Optical Disk)لألأص تياري 

  ،قوم هنا اتبرنامت باتعما على تحميا ا ام ات  ويا (Flash  Disk اتا  قلأص تا
 .المس مدم

 قوم  لأنامت اته    لثالثة  مرحلة،boot sector   اميا ا ام ات  ويا مي اتقلأص 
 عد الاا ااو مي عملية تحميا (. و ويوتة على ايااتالم ما،ي اتذاكلأة )أو  ات لت
ا اية تحميا اتبرلميات و  س  م أواملأ المس مدملا اااسوب  اهاا   ،   اتي ام  

 .بهنس ااواملأ وتياينها
 ل لتشغي  ظمأ و ع  ر بعاً:

اتني تعما علي    اااسوبات  ويا وو اجااا و،قا تيوا  اات  ا  تخ لر ا يعة 
 :خمسة أاواا رجيسية ون ييا أ  ا ير ا   ات  ويا تع

 ت ت مي  هنا (Single User Single Task):  ةمستخ م و ح ، مه ة و ح (1
ااواسيت ات م ية اتل ، عاما معاا مس مدم واحد وتقوم  ىاتي ام ت   ،عما عل

 ا  مي أشالأ  MS-DOS ا ام ات  ويا ،عُد    ياين و ياة واحدة ن اا  اتولأ   
 ات  ويا  نا اتيوا.

اتي ام   ت مي  هنات (Single User Multi-Task): مستخ م و ح ، ع ة مهام (2
اتقدرة مأ  ااواسيت ات م ية اتل ، عاما معاا مس مدم واحد ىت   ،عما عل

 Windows و،يدوتا ام ت  ويا  و،عُد    على تياين أكثلأ مي  لأنامت ن اا  اتولأ 
 ات  ويا  نا اتيوا. ا  مي أشالأ 
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 ي  هنات م ت (Multi-user Single-task): متع    مستخ مين، وحي   مهام (3
معا   مس مدمأكثلأ مي ااواسيت ات م ية اتل ، عاما معاا  ىاتي ام ت   ،عما عل

و،يدوت ا ام ت  ويا  و،عُد   .وت ي لالأي ت ويا  لأنامت واحد ،قط ت ا مس مدم
Windows.NET  ات  ويا  نا اتيوا. ا  مي أشالأ 

  مي  هنات ت (Multi-User Multi-task): متع    مستخ مين، متع    مهام (4
 معا   مس مدمأكثلأ مي ااواسيت ات م ية اتل ، عاما معاا  ىاتي ام ت   ،عما عل

ن اا  اتولأ . كما ، ي  ت ا مس مدم أ  ،قوم    ويا  لأنامت مخ لر عي 
 ،وا  و،عُ بر ا ام ت  ويا   المس مدمإ الآخلأ،ي وك   اااسوب ،عما ت  وحدس

UNIX  ات  ويا  نا اتيوا. ا  مي أشالأ 

ات  ويا اتل ت وا  ا  مثا  (Real Time):  ظام تشغيل أجهزة  لوقت  لحقيقي (5
تسيارات ااد،ثة  واا ااة ا اية با واا ااة ا اية بات اجلأات اا ااة ات  يةوتد،لأ 

 .والمعاية واتخلأالى ن اا  اتلا ة لخا اا عمليات ات،   ،ي ي  مي خ   هنس ات

 ةل  معاصر  لتشغي  ظم خامساً:
عيد اتلأ  ة ن الأ ياو حاسوب ،   أو  لألأار لات اتخاذس هو تحد،د المواياات 
المال،ة تلساات  أما اتقلأار اتثاا ،او تحد،د اوا ا ام ات  ويا اتني سي   تي ي   على 

ُس مدمة حاتيا   ا  اااسوب. و،يما ،ل   عا أه  أاواا 
 ات  ويا الم

شيوعا   ات  ويا وأكثلأها ا  أه  بر مي ،ع   Windowsو ن وز  تشغيل ل ظام  -
  1985اتعام    الأ او  ملأة ن Microsoft   أا س   شلأكة ما، لأوسو، اس مداما  و 

مي أه   MS-DOS كوا اة رسومية  د،لة تي ام ااواملأ المعمو     ن  يئة اته
  و،يدوت ميليييوم  98  و،يدوت95و،يدوت  3.11و،يدوتتيدارات هنا اتي ام  

 .10و،يدوت   وأخرا  8.1  و،يدوت7دوتيو،يدوت ،يس ا  و،  XP و،يدوت  2000و،يدوت
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ات  ويا المعلأو،ة  ت تا الى هنا اتي ام مي لأ ا  ا  ألأدم مي   UNIX  لتشغيل ظام  -
  ، ميا هنا اتي ام عي  رس 1969ن اتعام  AT & T معاما ا اتر تل لأكة ااملأ، ية

ت ويا اا ااة  على اتعاتيةلأدرت   يا،ة تعتي ام أمني لأوت  تس ر ات  ويا   و، ا  مي 
 .FreePSD اااتيةاتعم لأة وات   ات  ومي أ لأت أاواع  

شلأكة آ ا ماكي و   ت اا الى هنا اتي ام مي لأ ا : Macintosh  ظام  لتشغيل ماك -
  ، ميا   ااوت  اتعاتية ن معاية ات يانات  1981 دأ ت و،لأ هنا اتي ام ن اتعام 

 .Mac OS أاواع مي   عاما مأ ات ور واتلأسوماتخاية ن ات 
ات  ياة  ي  ت ويا لماا لأا ا تل  و،لأ  وهو مي ات ا ام  Linux  لتشغيل ظام  -

  أشالأها  ت تا الى اتعد،د مي اتيس  ا اية بهنا اتي ام مي UNIX اته  ي ام
Redhat  Debian  Slackwareو  Gentoo   اتلأجيسة اتل  يي   مي اتيس وه

 .المم لاة ي  اا اتعلي
 Language Compilers and و مفساااار ت مةجمااااات  للغااااات -4-2-2

Interpreters  
تعليمههههات اتههههبرنامت عههههي تحو،هههها أوامههههلأ و  المسههههؤو نامت اتههههبر  هههههو Compilerالمهههها   

اتعليها تع تشهارات ،سه  يأ اااسهوب تاسهرها واتعمها علهى  اتبرلمة تواتالم  وب إحدت 
ات ههالأ )الآتهه  واتههل ت هه تر  ههدورها مههي ت و،يههات مههي اتي ههام اتثيههاج   أساسههاا  أي تع توههة

 Source. ، لهه  علههى اتههبرنامت الم  ههوب  لوهه  عاتيههة المسهه وت  ههلأنامت الم ههدر   (واتواحههد

Program   و، ل  على اتبرنامت الم  وب  لو  الآتة  لأنامت ا دلObject Program. 
واتالأ   إ  Interpreterالماسلأ ا اس  وهياك اوا آخلأ مي  لأامت اتاجمة ، ل  عليا

الما   والماسلأ هو أ  الما   أسلأا مي الماسلأ   ثر وذت  ا  الما   ،ا   اتبرنامت 
 Object Code Fileالم در ملأة واحدة   ،قوم   ما،ي  لأنامت ا دل   ول الآتة كملر 

 أ  ،ا   الم در ملأس أخلأت.  مي  روذت  لاس مدام  عيد ااا ة 
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 لأنامت الم در خ وة خ وة أثياو تياين اتبرنامت وتنت   ةأما الماسلأ ،اا  ،   تلأجم
كبر مي ذت  اتني يح ا    لأنامت الماسلأ   أ،ا  اتبرنامت الما   يح الى حيا ن اتناكلأة 

كما أ  اتبرنامت الماسلأ ن ي ت،قا،  أثياو ات  ويا عيد أي مويأ   أعالس ت ويل  ملأة 
 تبرنامت الما  .أخلأت وذت   ع   ا

 Utilities لبر مج  مساع ة  -4-2-3
وه  ع ارة عي لمموع  مي اتبرامت الميا لة اتل تؤلي كا مياا و ياة أو و اجر 

تلسي لأة وات ا   ن م ونات اااسوب المال،ة و ر المال،ة   تس مدم أساسا    دلس 
س اتبرامت انكلأ  ألوات تع تياين و اجر ا ام ات  ويا    ا أساا  ومي هن باتيا،ة

  و لأامت Norton Utilitiesألوات اورتي  و لأنامت PC_ Toolsاااسوب ات هم   
 .... اااس ة يوط الملاات  والآتة 

 Application Software لتطبيقات برمجيات  -4-3
وه  تل  اتبرامت اتل تعد مي لأ ا مس مدم  اااسوب مي المبرلمإ بهدل حا 

 س تة معيية توا اا   وتنت  ،ا  هنا اتيوا مي اتبرامت ت  ما تقلأ، ا  م  لة معيية أو م
ون ي لمس مدم  اااسوب اا و  على اتبرامت ات   يقية ن لما  . جميأ أا  ة ااياة

 معإ إحدت ات لأ،ق إ 
  أن  قوم  مستخ م بكتابة  لبرامج بنفس  .1

 + وت )باس ا   س +ة المس وعالة ،س مدم تنت  تحدت توات اتبرلمة اتعاتي
 لأنامت ات  مي   كس  اا لأنامت  كسا ) لأنامت ات   لألميات  اهاةباس مدام   ا،ا( أو

ن ي تلمس مدم اتيااج  اس ثمارها تبرلمة  عا ااا  ة اتل ، عاما  اتل (.س ...ا يد
 معاا.
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   تنو:  

تُسه مدم ت  ا هة اتهبرامت  ه  لمموعة مي المالألات واتقواعد واتلأمهوت المعلأن،هة اتهل لغة  لبرمجة:
واتههل ،هه   تحو،لاهها تع شهه ا لأا هها تل يايههن مههي لأ هها اااسههوب باسهه مدام المهها   أو الماسههلأ 

 ا اص باتلوة.
ه  ع ارة عي لمموعة  لأامت م  و ة إحدت توات اتبرلمهة ت يايهن ماهام  لبرمجيات  لجاهزة: 

 معيية مي خ   وا اات رسومية سالة الاس مدام.
 ذت  على  ومي اامثلة

 معالتة مي اتدر ة اتثااية( )حا اتبرامت ا اية اا مساجا رايية معيية. 
  اتوسهط ااسهال تع مهات  )تلاهالاتبرامت ا اية اا مساجا تحليا ات يانات اتح اجية

 .ااتت(
 اتبرامت ا اية ت لأاو الاخ  ارات اتح اجية. 
 اتبرامت ا اية اا مساجا اتيقا واتبرلمة ا  ية.  
  (مخاو   ...)ذاتية  تلارة  اية ت عل   عما  خاية بات لأكاتخ لأامت. 
 أن  قوم  مستخ م بشر ء بر مج جاهزة:  .2

ههههنس اتهههبرامت خ  ههه  وك  ههه   واسههه ة لمموعهههة مهههي المبرلمهههإ الم م  هههإ  و،و هههد 
 حاتيا  الآلال مي هنس اتبرامت ون جميأ المجالات المم لاة  وت ير تع اوعإ  

 أو،ي   لأاض وشاجعة الاس مدام  مثا   لأامت الما، لأو سو،  م عدلة ااMicrosoft 

office ( لأنامت أكس   وورل   ور  و،ي  . الاكسا  لأنامت ..). 
   اتبرامت المحاس ية   لأامت ات اليا المالي تل وريات   مثا م م  ة ن لما  معإ

 ...   ور   لأامت ااتعابو لأامت تلارة شؤو  المو اإ   لأامت حسابات اتلأواتت واا
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  لبرمجيات  لجاهزة  مستخ مة في  لأع ال  و  ر ة  -4-4
 ن ي ت يير اتبرلميات ات اجعة الاس مدام ن ااعما  اتلار،ة تع خمسة ،ئات  

 ا   معاية ات لمات. لألميات  .1
 ا   معاية ات يانات المجدوتة. لألميات  .2
 ا   تلارة لأواعد ات يانات. لألميات  .3
 اتوساجط الم عدلة.لميات  لأ  .4
 اتبرامت الم م  ة ن لما  معإ. .5
  ظم معالجة  لكل اتبرمجيات  -4-4-1

ه  آتية تحو،ا المويوعات والمعلومات تع ش ا مي أش ا  الات الات المقلأووة 
أخلأت وعلأياا مي  تلخا ات يانات عي الأ،  توحة المااتي  أو أي وسيلة  لخا وذت  إ

معاي اا وتيسيقاا  سلوب معإ تلا و  على مخلأ ات على  خ   شاشة اااسوب  
ش ا تقار،لأ أو رساجا تدعى مس يدات وت ومي عملية المعاية أ،وا  ت لأاو ات عد، ت 
وات  اياات وات ويرات وات ما،ي لو  ااا ة تع تعالة اس  المالة الم  و ة. ،و د 

 اتعد،د مي اتبرلميات لمعاية ات لمات أشالأها 

  Microsoft Wordمج برا .1
 لأنامت اتوورل ألاة نموذ ية تا او المس يدات مثا المنكلأات واتلأساجا وات قار،لأ  ،عُد  

 وتعدال وتخ يط كا مياا    ا  يد وتيا،ة عيايلأ رسومية تتياا  أه  مياات  

  ساوتة ات عاما مأ اتبرنامت مي خ   نا،نت  ات سي ة مأ تم ااية توير وا اة
 .اتا ليا،ة أو...اتعلأ ية أو ك أي توة أخلأت  الاس مدام تع

 . و ول ات دلأي  ات لقاج  اتم ج 
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  لأامو  و ولDictionary  ت لياي / علأل مأ تم ااية اا و   &علأل / ت لياي
 .تع تم ااية ت لأ،ر  عا ات لمات باتيا،ةعلى مع  أي كلمة باتلوة ااخلأت 

  تم ااية اس مدام  لأنامتWord  لأ،لأ تلبر،د اتت اوا.كبرنامت تح 
 :Microsoft Power Pointبرامج  .2

ع ارة عي لمموعة مي ات لأاج  اتل ن ي أ  تحوي على ا وص ورسوم  يااية 
ورسوم م الأكة وأش ا  مخ لاة ...  واتل ن ي  علأياا  و داو  ورسوماتويور 

 .Hide Projector واس ة شاشة اااسوب أو بالاس عااة بجاات اتسقاط 
س مدم هنا اتبرنامت    ا واسأ ن م اتت اتدعا،ة واتع   ون ايامعات ،

تتقاو المحايلأات ون المدار  تلماايلأات ات عليمية تل  ب ن لما  المؤيلأات اتعلمية 
 تتقاو اا اث. مي مياات  

  مثا تم ااية ات عاما مأ اتبرامت ااخلأتExcel & Word. 
 تلأ  ة مي خ   لأواتت  اهاة تلعلأوض ات قدنية.،قدم تساي ت تلمس مدم حست ا 
 :Office Publisher لناشر  مكتبي  .3

ه  حامة  لألمية  اهاة تس مدم ت  مي  أش ا  ات قار،لأ الم  وعة والمج ت 
 وات ار  ،س مدم هنا اتبرنامت ن م اتت ا لأ ات ار والمج ت مي مياات  

  ااش ا  وعلأياا أ،قيا  أو تم ااية ااسياب اتي وص تلقاجيا  اا ن ذت  حو  
 عمولا .

  ار م عدل اتلوات. تلخا تم ااية 
  تع المياات اتسا قة باتيس ة تبرنامت  باتيا،ةساوتة تا او و ج   اهاةWord. 
 م معالجة  لبياات  لمج ولة ظبرمجيات  -4-4-1

ا ، ل  اس  ات يانات المجدوتة على ات يانات اتل تح الى تع  داو  ن تي يما
 لأسمإ وت لأاو ااسابات المم لاة علياا وتقس  تع 
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  ات يانات المجدوتة ،دوا   ه  ع ارة عي ل،اتلأ لأسم  أورالأاا تع أعمدة وياول
 ت دو،ي ات يانات اتلألأمية علياا وت لأاو ااسابات ات تمة.

  ات يانات المجدوتة تت اوايا   ه  ع ارة عي اوا،ن على ش ا أورا  ت الأ على شاشة
اسوب مقسمة تع ياول وأعمدة ،قوم اااسوب   ي ي  هنس ايداو  وت لأاو اا

اتعمليات ات تمة على ات يانات مي خ   ت لأاوات يحدلها المس مدم مي خ   
 .Excelاتكسا    لأنامت Lotus  لأنامت حاسول ومي هنس اتبرامت   لأنامت توت 

 :Microsoft Excelبرامج  وكسل 
كسا مي أ،وا اتبرلميات اتل يمم  لمعاية ات يانات اتلألأمية  لأنامت ات  ،عُد  

وت لأاو ااسابات وات الي ت اتح اجية علياا وتا او اتلأسومات ات يااية مي خ   أواملأ 
مي اتبرامت اتاعاتة وااساسية ن أي ة الم اتت اتل  و،عُد  وألوات  لألمية سالة الاس مدام  
 …ن المجالات المحاس ية واتقواج  الماتية وأا مة اتلأواتت  ت عاما مأ  يانات رلأمية وخاية

 أه  مياات  لأنامت اتكسا  
،قدم تم اايات هاجلة بات ا   بات يانات مي حي  م الأها وت ات اتعمليات المحاس ية  (1

 ات سي ة والمعقدة.
 ،قدم تم اايات هاجلة ن معاية ات يانات باس مدام المعاللات اتلأايية واتح اجية (2

وذت  تما باس مدام ييغ رايية مخااة مس قا  ن اتبرنامت أو    مي  …. والماتية 
 ات يوة اتلأايية مي لأ ا المس مدم.

 ،قدم تم اايات ك رة ن تحليا ات يانات باس مدام اتلأسوم ات يااية. (3
يح وي على نماذلى ت  يقية  اهاة على ش ا لأواتت وت ما ت  يقات مثا تيدار  (4

 ة اتقلأوض الم لأ،ية.اتاواتر وتلار 
 تي ي  ات يانات وتم ااية ات ا  عي سسا معإ واسا اا معلومات . (5
 تخلأالى المعلومات ات تمة والمايدة ن ات اليا وات م يط  ش ا  مياس ة. (6
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 ت ظم إ  رة قو ع   لبياابرمجيات  -4-4-3
هه  لمموعهة مهي  Data Base Management Systemsات يهانات ا ه  تلارة لأواعهد 

 ،Data Base تهههبرامت اتهههل تسههه مدم تلارة وتي هههي  ات يهههانات الممااهههة ن لأاعهههدة ات يهههاناتا
وتههههههو،لأ ات يئههههههة المياسهههههه ة واتاعاتههههههة ت سميههههههأ ات يههههههانات و،لأتههههههها وتخا،ياهههههها وحههههههن،اا ومعاي اهههههها 

 واسا اعاا   لأ،قة سالة ونموذ ية.
لم  التهة ،يمهها ولأاعهدة ات يهانات هه  لمموعهة مهي المعلومهات أو ات يهانات ذات اتع لأهة ا

 يياهههها والممااههههة   لأ،قههههة تت اوايههههة نموذ يههههة  واسهههه ة اااسههههوب و،ههههد،لأها ا ههههام تلارة لأواعههههد 
 .DBMSات يانات 
تهلأ ط لأاعهدة ات يهانات  Interfaceعد ا ه  تلارة لأواعهد ات يهانات اثا هة وا اهة  يييهة تو 

تههههبرامت اسهههه مدمياا  حيهههه  ،هههه   مههههي خ  هههها اسهههه  م ال ههههات المسهههه مدمإ وتلأجم اهههها تع ا
ات تمة ت ياينها  مخايهة ن ذته  ات ثهر مهي ات عقيهدات اتداخليهة عهي المسه مدم أو اتهبرنامت 

 ات   يق  اتني ،س مدم لأاعدة ات يانات.
 وتأتي أاية ا   تلارة لأواعد ات يانات مي ألجا 

 مسؤوتة عي تلارة ات يانات ن لأاعدة ات يانات    ا ،ع ا . .1
 وت املاا ولأا لي اا تل دلأي . مسؤوتة عي موثولأية ات يانات .2
مسهههؤوتة عهههي يهههيااة لأاعهههدة ات يهههانات ويهههما  اسههه ملأار، اا مهههي خههه   عمليهههات اتيسههه   .3

الاح ياا  وتو،ر ااما،ة ات تمهة لميهأ ااشهماص  هر الممهوتإ مهي اتويهو  تع لأاعهدة 
 ات يانات.

مسهه مدمإ تههو،لأ ات يئههة المياسهه ة تلم ههاركة ن ات يههانات مههي خهه   ت  يقههات م عههدلة أو  .4
 م عدل،ي.
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اتبرلميههههات تسهههه مدم تلارة لأواعههههد ات يههههانات اههههنكلأ مياهههها  ههههلأنامت  مههههي،و ههههد اتعد،ههههد 
  ... و  هه ا عههام جميههأ  ههلأامت Oracle   و ههلأنامت ااوراكهاMicrosoft Accessااكسه  

  الآتيةتؤلي اتو اجر  ا   تلارة لأاعدة ات يانات

  Data Dictionary Managementتلارة لأامو  ات يانات  .1
حيههه  ،ههه   تخههها،ي تعهههار،ر ات يهههانات وع لأا ههها مهههأ  عوهههاا ن ملهههر خهههاص ،هههدعى 
لأامو  ات يانات  وأي توير ن  يية لأاعدة ات يانات ،   تسسيل  تلقاجيا  ن لأهامو  ات يهانات 
مثهها  ذتهه  تخهها،ي اههوا ااقهها )عههدلي  حههلأن(  اههو  ااقهها  عههدل اتسههس ت ن الملههر  

 الما اح اتلأجيس .

  Data Storage Managementات يانات تلارة تخا،ي  .2
إا ههاو ات هه  المعقههدة أو تلأاكيههت ات يههانات  DBMS ،قههوم ا ههام تلارة لأاعههدة ات يههانات

 ب. و ات تمة ت ما،ي ات يانات ن وحدات ات ما،ي ن اااس
  Data Transformation and Presentationيثيا ات يانات وتحو،لاا  .3

  او،هههها ات يههههانات المدخلههههة تع لأاعههههدة ات يههههانات  ،قههههوم ا ههههام تلارة لأاعههههدة ات يههههانات
 وت ارها اا ، ياست وات   ات تمة ت ما،ي ات يانات ن لأاعدة ات يانات.

  Security Managementتلارة حما،ة وأمي ات يانات  .4
،قهههوم ا هههام تلارة لأاعهههدة ات يهههانات إا هههاو ا هههام حما،هههة ،وهههمي سههه مة وخ ويهههية  

 ات يانات. ات يانات المو ولة ن لأاعدة
  Multi-User Access Controlات ا   ن اتويو  تع ات يانات  .5

،ي ئ ا ام تلارة لأاعدة ات يانات    معقدة تسم  باتويهو  الم عهدل لمجموعهة ك هرة  
مهههي المسههه مدمإ تع لأاعهههدة ات يهههانات  كمههها تقهههوم   هههو،ر الآتيهههات ات تمهههة توهههما  سههه مة 

 ت.وياس  ات يانات أثياو هنس اتعمليا
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 Backup and ات يههههههههاناتتلارة عمليههههههههات اتيسهههههههه  الاح يههههههههاا  واسهههههههها اا  .6

RecoveryManagement  
،ههو،لأ ا هههام تلارة لأاعهههدة ات يهههانات لمموعهههة مهههي ات هههلأاوات اتيم يهههة اتهههل تقهههوم  عمههها 
اتيسههه  الاح ياايهههة تقاعهههدة ات يهههانات و عمليهههات الاسههه عالة عيهههد ولأهههوا ااع ههها  المم لاهههة  

ت و  تل يانات    لاا ات اي  لأ ها ت هلأاو اتعمها بههدل حما،هة وعمليات الاسا اا هيا 
 لأاعدة ات يانات عيد حدوث ااع ا  المم لاة ن  يئة اتعما.

  Data Integrity Managementتلارة س مة ات يانات  .7
،قههوم ا ههام تلارة لأاعههدة ات يههانات     يهه  لمموعههة مههي ات ههلأوط )اتقيههول( اتههل تههدعى  

 ت يانات والمحا، ة على س م اا واتسالأاا.لأيول اتس مة  اما،ة ا
  لوسائط  متع  ةبرمجيات  -4-4-4

تع يهير مهي اتبرلميهات اتهل تهو،لأ  Multi Mediaالم عدلة ، ر م  ل  اتوساجط 
اتلأسههوم واتي ههوص(   هه ا  ات ههورة  ات ههوت وتعهها  المعلومههات  شهه ا  ،يااجيههة مخ لاههة )

ل علأض المعلومهات ن ا هوص ت هاامي مهأ ات هورة ،ؤمي ر  ا  م  ام   ت ل  ااش ا  بهد
 وات وت واالأكة.

 مي هنس اتبرلميات 
1. Windows Media Player 

2. Windows Movie Maker 
3. Jet Audio 7.0  

ات علههي  و   ااا مههة اتسههياحيةو   ن ااا مههة ات  يههةتسهه مدم ا هه  اتوسههاجط الم عههدلة و 
وض تقدنيههههههة ن المههههههؤيلأات لى عههههههلأ تا هههههها و   ااعمهههههها  ات سار،ههههههة تلي ههههههلأ واتدعا،ههههههةو   وات ههههههدر،ت

 .... اتعلمية
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  لبر مج  متخصصة في مجال معين -4-4-5
ح ههاج  و ههلأامت اتلأسهه  ا يدسهه  ات اليهها اتالي و المهه اليهها اتوتوهه   ههلأامت  اسهه ية و  

و هههلأامت تلارة اتا هههالى وتي هههي  المهههوارل و هههلأامت ااتعهههاب   هههلأامت اتههه ا   ن خ هههوط اتا هههالى  
 ما  ...  ن آتة  لأامت ات  ر عي ااع ا

  معا ير تقييم  لبرمجيات  مستخ مة في  لأع ال  و  ر ة عن  شر ئها -4-5
)،ق هههد بااامهههة  packageتي  هههلأ حاتيههها  ن ااسهههوا  كههه  هاجههها مهههي ااهههام اتبرلميهههة 

اتهههههل ن هههههي شهههههلأاؤها بههههههدل اسههههه مداماا اوسههههه ة  ايهههههاهاة(اتبرلميهههههة لمموعهههههة مهههههي اتهههههبرامت 
 لاههههة مثهههها اتعمليههههات المحاسهههه ية ورلأا ههههة الممههههاو  وحسههههاب اتلأواتههههت اتعمليههههات اتلار،ههههة المم

 واا ور.....
وتلسه  اتعد،ههد مهي المي مههات تع اا هو  علههى ههنس اتبرلميههات ايهاهاة واسهه مداماا 

  الآتيةن حوس ة اتعد،د مي ت  يقا ا اتلار،ة ن ااالات 
المحاسهههه ة وتعههههدال عيههههد حوسهههه ة اتو ههههاجر ذات ات  يعههههة اتعامههههة ن مخ لههههر المي مههههات ك .1

 اتاواتر وحساب اتلأواتت ومس  سس ت المو اإ ورلأا ة المماو ....
 عيد عدم تو،لأ ااخ اجيإ ات تمإ ت  و،لأ ا   المعلومات ات تمة تلمي مة. .2
 تقليا اتااة اتاميية ات تمة ت  و،لأ اتي ام. .3

 جميههههههأ علهههههى اتهههههلأ   مهههههي ،واجهههههد اسههههه مدام اتبرلميههههههات ايهههههاهاة تلا ألجههههها لأهههههد لا تلهههههبي
اح يا هههات المسههه مدم ولأهههد لا تههه م ي المي مهههة مسههه ق   مهههي تعهههد،لاا ا يسهههة اي تويهههر ن 

 وات ارثة ات برت تذا أ،لس  ات لأكة المي سة.  عما المي مة تلا باتلأ وا تع ات لأكة المي سة

وا ههلأا  تل  هها   ات  ههر ن أسهه  ومعهها،ر واههلأ  ألاو اتعد،ههد مههي الماههام اتلار،ههة تههي   
،  هههد عيهههد شهههلأاو أي حامهههة  لألميهههة اسههه مدام معههها،ر  هههدلة كههه  ، هههو  اخ يهههارنا الم اتهههت 

سليما  ويحق  أهدال الم  ت. تهنت  سهيورل ،يمها ،له   عها المعها،ر اتوا هت أخهنها  عهإ 
 الاع  ار عيد الأ ياو  لألميات  اهاة 
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 تقيي   وهنا ،   مي خ   لوظائف  لتي توفرها  لحزمة  لبرمجية:  .1
 ل تو،لأها ااامة اتبرلمية.عدل اتو اجر ات -أ

ما ه  اتو اجر اتل لا ن ي أ  تقوم بهها ااامهة تلا  عهد تعهد،ا اتهبرامت ا ايهة  -ب
 ؟بها

 ؟ما هو حس  ات عد، ت ات تمة ت     ااامة اتبرلمية م جمة اعما  المي مة -ت

 مدت لأدرة ااامة على لع  الاح يا ات اااتية تلمي مة. -ث

 الاح يا ات المس ق لية تلمي مة.مدت لأدرة ااامة على لع   -لى

 تقيي   مي خ    مرو ة  لتي توفرها  لحزمة  لبرمجية: .2
مههههدت سههههاوتة تعههههد،ا الأ،قههههة عمهههها ااامههههة تذا اههههلأأ أي تعههههد،ا علههههى آتيههههة عمهههها  -أ

 المي مة.

 ؟ما ه  تم اايات ات عد،ا الم احة -ب
عيهههد مهههدت اسههه عدال ات هههلأكة المي سهههة تلاامهههة اتبرلميهههة اتقيهههام بات عهههد، ت ات تمهههة  -ت

 ااا ة.

 تقيي     وسي   تحد،د هنا المعيار مي خ   لصيا ة .3

المي سههههة تلاامههههة اتبرلميههههة ات اههههد،ثات وات عا،ههههاات اتههههل سههههي    سهههه قدم ات ههههلأكةههههها  -أ
 ؟تيا، اا تع ااامة

 هنس ات اد،ثات. تلخا مدت ساوتة   -ب
 ؟ها اتبرنامت الم دري واي  ات ياو وساا ات يااة -ت

 ااامة. عدل اا،لأال ات تمإ ت يااة -ث

 تقيي   وذت  مي خ  سهولة  ستخ  م  لحزمة  لبرمجية:  .4

 مدت ساوتة اس مدام ااامة اتبرلمية باتيس ة تلمس مدمإ اتعال،إ. -أ
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 ؟ما هو حس  ات در،ت ات تم تاا  اتي ام وتتقا  ات عاما مع   -ب
  ؟ها ،س  يأ المس مدمو  اتقيام إ لأاوات اامي وااما،ة ن ااامة -ت

 تقيي   مي خ  وسبة  للازمة للحزمة  لبرمجية:  مو ر   لمح .5

 مواياات اااسوب ات تم ت  ويا ااامة. -أ

 ا ام ات  ويا ات تم ت  ويا ااامة. -ب
 اتسعة ات ما،يية ات تمة ت ما،ي ااامة وات يانات اتل س عاياا ااامة. -ت

 اتامي ات تم ت  ويا اتبرنامت. -ث

 :تقيي  مي خ    لتوثيق: .6

 ؟ مدام وو ج  اتي ام م وا،لأة مأ ااامةها و ج  الاس -أ

 ساوتة اس مدام اتو ج  وويوحاا. -ب
ن ههنا المعيهار ،ه   لراسهة ات هلأكة وخبر ها ن ههنا لمجها   لجهة  مور ة للحزمة  لبرمجية:   .7

 تقيي   مي خ  

 مدت خبرة المورل ن المجا  اتو يا  تلمدمة. -أ

 حس  م يعات المورل وحات   الماتية. -ب
 ؟  ،س ملأ المورل ن لع  هنس ااامها ، ولأأ أ -ت

 ؟ما ه  أاواا اتدع  اتل سيو،لأها المورل -ث

 مدت اس سا ة المورل لالأااحات المس مدم. -لى

 :تقيي  دل مي خ  تحُ تكاليف  لحزمة  لبرمجية: حي   .8

 ؟ما هو سعلأ شلأاو ااامة -أ

 ؟ها ، ومي سعلأ ات لأاو تقد  خدمات اتدع  -ب
 ؟ة ت  و دتما ه  ت لاة ت لأاو ات عد، ت ات تم -ت
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 أسئلة للمراجعة
  الآتيةاذكلأ ملأالل الم  لاات  -1

Programs, Source Program, Object Program, Object Code File, 

Microsoft Word, Microsoft Power Point, Office Publisher, Microsoft 

Excel, Data Base, Data Base Management System, Microsoft Access, 
Multi Media.  

  ا ليا،ةذكلأ ملأال،اا باتلوة اتعلأل ما ،ل  مأ  -2
 لألميات ات   يقات   ات  ويا  ا   لألميات اتي ام  الم ونات اتليية تلااسوب   

ماجمات اتلوات   لأنامت الم در   لأنامت ا دل  اتبرامت المساعدة  ا   معاية 
يانات  ولأاعدة ات لمات  ا   معاية ات يانات المجدوتة  ا   تلارة لأواعد ات 

   .   توة اتبرلمة  اتبرنامت اياهاات يانات  اتوساجط الم عدلة
 .ات  ويا المثاتية ا   بها اجر اتل ت م أ ا المياات و  عدل -3
 على  لأامت ات   يقات  ن ي اا و كير  -4

  اتلار،ةن ااعما   اياهاة المس مدمة عدل اتبرلميات -5

 Microsoft Word  Microsoft Power  الآتيهةمها هه  و ياهة كها مهي اتهبرامت  -6

Point  Office Publisher  Microsoft Excel 

 Microsoft Word  Microsoft هلأنامت   الآتيهةكا مهي اتهبرامت   اذكلأ أه  مياات -7

Power Point  Office Publisher  Microsoft Excel 

 .ا   تلارة لأاعدة ات يانات لأامت  جرما ه  و ا -8
  عيهههدها المي مهههات تع اا هههو  علهههى اتبرلميهههات ايهههاهاة اذكهههلأ ااهههالات اتهههل تلسههه -9

 واس مداماا ن حوس ة اتعد،د مي ت  يقا ا اتلار،ة 

 .المعا،ر اتوا ت أخنها  عإ الاع  ار عيد الأ ياو  لألميات  اهاةعدل  -10

 . الملأواة اتل تو،لأها ااامة اتبرلميةمالمق ول   قيي    -11
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 برمجة الحاسوب
 المخططات الانسيابية  -الخوارزميات  

Computer Programming (Algorithms & Flowcharts)  

 

 تمهي   -5-1
ام   واهههها أي م هههه لة باسهههه مدن ااهههه  اتولأهههه  و،يهههها    لألمههههة اااسههههوب علمهههها   تعُههههد  

ت ههويا  كاههاوةهههنس ا  ههوات ت اههدل   كاههاوة  وحسههت لر ههة  خ ههوات ةاااسههوب ا  ههأ عههد
مههي وب هههنس ا  هوات ،هه   تيايههنها خههارلى اااسهه أههه  أ   وايههد،لأ باتههنكلأ حاسههو يا  المسهاتة 

 تة. يثا مي   حا المس لجات تذ  اس مدام تقييات اااسوب  ر
 خطو ت حل مسألة حاسوبياً  -5-2

  الآتيةاا أي مس تة باس مدام اااسوب لا  د مي ات اا ا  وات 
 تعلأ،ر المس تة وتحليلاا. -1

 ويأ خوارتمية ااا. -2

 توات اتبرلمة. تدحباك ا ة اتبرنامت  -3

 .اتبرنامت تع اااسوب وتحو،ل  تع توة الآتة تلخا  -4
   . ار اتبرنامت وت اي  أخ اج اخ  -5
 تياين اتبرنامت. -6

 الخامسلفصل  ا
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 عر ف  مسألة وتحليلهات -5-2-1
 ههههنس ن،ههه   حيههه   اتاههه   ا  هههوات علهههى  وأيهههعت أهههه ههههنس ا  هههوة مهههي  تعُهههد  

 خ    ذت  ميال الم لوب تحقيقاا و الملأحلة تحد،د أ عال المس تة تيا،ة تع ااهد
  أو اتي اجت الملأال تحقيقاا. ةتحد،د المملأ ات الم لو 
 تحد،د المدخ ت ات تم توا،لأها تلويو  تع المملأ ات الم لو ة. 
 لأ هههلأ  لم لو هههة  تع اتي هههاجت او تحد،هههد الأ،قهههة ااههها واتهههل ن هههي مهههي خ  ههها اتويههه 

 ولأ  و اد مم ي.

سه  ة المدرو مويوا الم ه ل  فى ي ا نس ا  وة الاخعدال م  ل ات هتن  و، اك
ااسههوب مهه ر  علهه  ا لهها اتههي   الم تع باتيهها،ة( .المايههد   .....اتلاري    )المحاسههت

 سلوب حا ، ياست مأ مي   اااسوب.أت ايئة المس تة وويأ 
 وض  خو رزمية  لحل -5-2-2

ا  هوة اتسها قة اقهوم بات ع هر  خ  ار ات لأ،قة المثلهى اها المسه تة لأيهد اتدراسهة نا عد 
لي ؤ تهه ماا  ههة مي قيهها  المسهه تة علههى شهه ا خ ههوات م سلسههلة وم عالأ ههة و سههلوب حهها أعههي 
2)،هههههههدعى ههههههههنا ات سلسههههههها مهههههههي ا  هههههههوات با وارتميهههههههة  حههههههها المسههههههه تة تعاتويهههههههو   تع )  

Algorithm     تويههههير يههههوري أو ا هههه  علههههى شهههه ا  واتههههل  ن ههههي تعلأ،ااهههها كمهههها ،لهههه
ات أو اتعمليهات الم سلسههلة مي قيها  والمحهدلة واتههل ن هي مههي خ  ها حهها لمموعهة مهي ا  ههو 

وسهيقوم   ههلأح هههنس  اتويههو  تع ا هاجت  ههدلة اا  لأهها  مهي مههدخ ت معييههة.و سه تة معييههة م
 ا  وة اا،د مي ات ا يا لاحقا .

                                                           

  وكاا  تعني اتوير اتدلأي  ت ياين مامة اي     ا واسأ ن أوروبا وأملأ، ااس مدم  ا وارتمية ن اتقلأ  الم (2)
   وارتمي موسى امد  ،لأ أ أيا اس مدام كلمة خوارتمية تلعالم    المامات أو حا مس تة مي المساجا مي

أما   والمقا لة(بر ك اب )اي  وياحت وهو أو  مي تس مدم اتعدل يالأ م   847و  780اتني عا   إ عام  
هو ااس اذ و ااسوب ل  اع عل  اااسوب ح  أ  أحد ألأ اب  وثيقا   الآ  ،قد ترت ط هنا اتي  ح ترت ااا  

Khuth علأل عل  اااست على أا   لراسة ا وارتات،.  
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 بإح ى لغات  لبرمجة كتابة  لبرامج  -5-2-3
  اسهوبلألمهة اا تحهدت توهات  سه مدامباة ،   ن ههنس الملأحلهة ات ع هر عهي ا وارتميه

 نامت الم هدرية باتهبر ،دعى اتبرنامت الم  وب باحدت توات اتبرلمهو   اتل ،و د اتعد،د مياا
Source Program. 

 ا هة   اتت   أي توة  لألمة ،لهام اسه مداماا.؟  اتني ، لأح ااس ا  اتسؤا  المألا ت
مهههي  هيهههاك اتعد،هههد  وت هههي ة الاوعاتسهههاوتة كمههها ، هههدو تلوهلههه علهههى ههههنا اتسهههؤا  تهههي  مهههي

ياهههها اسهههه  يأ تحد،ههههد اتلوههههة سههههئلة اتههههل ت ههههلأح ن هههههنا المجهههها   ومههههي خهههه   الا ههههابات علاا
   والمر هنس ااسئلة ،يما ،ل  المياس ة

ذا لم ، ي تد،  اتدرا،ة ،اا ن ي  تعلماا تو  اتلوة؟لرا،ة بهنس ها المبرمت تد،  معلأ،ة و  .1
  ساوتة.؟

  نس اتيوعية مي ات   يقات.؟  يدا   ا  لاوأسياق   ها اس مدام هنة اتلوة .2
ا  هياك ،لأ   إ اتلوة وماجماا  ،اتلوة ه  تذ ت؟  نس اتلوة و  ها هياك ما   كر .3

 تعوالاي  حات تس مدم ت مثيا المعلومات مي الااسا   لمموعة مي اتقواعد
 و يا   تحو،ا ع ارة عي  لأنامت ك ت مي لأ ا مبرلمإ اتلوة ،اوأما ما    اااسوب 

 .تةتوة الآ تعاتبرنامت الم  وب  لوة معيية 
سي   ت ويل    اة لور،ة ولمدة ذا كا  ات   ي  ت  ي  الم لوب؟ كير ،   ت ويا ات  .4

اية مي ارتااا أكثلأ ألأا لأا وحيا ات ما،ي اا  ولأ  ات  ويا اا ، عيدجنص  او،لة 
 مثا  س مدام توة ات سميأااوا وتنت  ،  عدال ويايا اتبرنامت ات   يق تت اتير 

Assembler ا  مي  ذا كا  ولأ  اس مدام ات   ي  تااة  دولة ،ت  مي  اة أخلأت
س مدام الأا ما ن ي ون هنس اااتة ،اوا أ  ، و  ولأ  تحلأ،لأ اتبرامت أ،وا اا
 .....Java  ه#C++  Cمثا  حدت توات المس وت اتعالي اتسالة ت
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ساا ن ات عد،ا أ  اتلوات عاتية المس وت تذ ت ؟لورا  نامت ها سي   توير وتعد،ا اتبر  .5
 مي اتلوات ذات المس وت الميماا

و ا ام ات  ويا اتل ،عما علياا اتبرنامت ن المس ق ا أ ااة ها مي الم ولأأ توير اا .6
 ااة ااواسيت وا   أتيس  جميأ اتلوات م اح  ا ماجمات يميأ   اتذ تاتقلأ،ت؟ 

خلأ آ تع  هياك توات ،ساا تحو،ا اتبرامت الم  و ة بها مي حاسوب ات  ويا  كما أ
 .خلأآا  ي تعمي  يا حواسيت و 

 إلى لغة  لآلة  تحو ل لبرامج إلى  لحاسوب و  إ خال -5-2-4
،هههه   ن هههههنس الملأحلههههة تحو،هههها اتههههبرنامت تع توهههههة الآتههههة وذتهههه   سههههت اتلوههههة اتبرلميهههههة 

تسهه مدم توهههات  لألمههة أخهههلأت  ا   ن حههإالمسهه مدمة  ،هه عا توهههات اتبرلمههة تسهه مدم المههه
 الماسلأ.

اااسوب تل  كهد مهي يهاة   تع  تلخات  ،ااة ، عإ عدال اتبرنامتت عد الاا ااو مي 
تههة مههي  اههة أخههلأت  و،ههدعى اتههبرنامت ايد،ههد المهها   توههة الآ تعك ا  ههة مههي  اههة   تاجم هه  

مت خايههة تعههدها ات ههلأكات وتهه   اتاجمههة  واسهه ة  ههلأا Object Programباتههبرنامت ا ههدل 
يهههلأ و   تهههةتوهههة الآ تع المسههه وت باتلوهههات اتعاتيهههة تاجمهههة اتهههبرامت الم  و هههة يتاسهههو المي سهههة تلا

  الآتيةعملية اتاجمة بالملأاحا 
  ملأحلهههة ات اليههها اتلوهههوي وات هههلأن  ،ههه   خ  ههها ات  كهههد مهههي أ  اتهههبرنامت الم  هههوب باتلوهههة

 هها اتلوههة اتبرلميهة و،هه   اك  ههال ااخ ههاو الم هدر م هها   تقواعههد اتلوههة المسه مدمة مههي لأ
 ن حا  و ولها.

  تع  هلأنامت  لوهة وا هالي مهي ااخ هاو ملأحلة اتاجمة  ،   خ  ا تحو،ها اتهبرنامت الم هدر
 .ا دلتبرنامت باى اتني ،دع الآتة
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 ار  لبرامج وتصحيح أخطائةب خت -5-2-5
وذت   ي يا   مي قيا  ،   يلأ    تل  كد م  عد اا و  على  لأنامت ا دل 

 ه    تدعى هنس ا  وة Test Data  ار،ة   اييدس باس مدام عيية مي ات يانات الاخ 
Testing And Debugging ،،   عني ياة  هنا  ذا ما ث   ياة اتبرنامت مي يقا،

  .الأ،قة ااا المقاحة
  إ ساسيأو   ا عام تيقس  الاخ او المح ما و ولها ن أي  لأنامت تع اوعإ 

أخ او ،   ااا اااسوب م اشلأة  وه   (Syntax Errors)أخ او ن لأواعد اتلوة  .1
 و،ع   اااسوب رساتة خ   بخ وياا )تلأجم   تع توة الآتة( تدت ت ويا اتبرنامت 

دمة مالمس تلوة ات ا أ  helpاتبرنامت المساعد  تعون ي ت ايااا م اشلأة باتعولة 
 .تعليمات اتلوة ةتل  كد مي ياة اس مدام وك ا 

ا اجت  وه  أخ او مي قية تؤلي تع  (Logical Errors)أخ او ن ت ميم  اتبرنامت  .2
خ او ن لأواعد أ عيدة عي المي   وهنس ااخ او لأد تحدث ر   عدم و ول أو  خاائة
بخ وياا   رساجا خ  أي ،ع ىلا الين ي تلااسوب اك  ا،اا وبات ولا اتلوة 

ولات  خ او خ ر  دا  لجا،ة ا يعية  وهنا اتيوا مي اا و،ياى اااسوب اتبرنامت
وذت  باخ  ار اتبرنامت ملأات عد،دة على  يانات مخ لاة   عدال اييد ت  لاك  ا،ات

 يثا اتوالأأ اتاعل  ت لأول ت ويا اتبرنامت. 
 تنفيذ  لبرامج -5-2-6

المدروسة  س تةالمااقيقية عي ات يانات  تلخا تياين اتبرنامت و  ا  وة،   ن هنس 
 تيقوم اتبرنامت بالمعاية وت اار اتي اجت الم لو ة.

 وخصائصها ات لخو رزمي -5-3
واملأ أو ات عليمات الماا  ة والملأت ة ي ااعدل  دل من ي تعلأ،ر ا وارتمية  لجا 

 .حا المس تة تعمي أ ا اتويو   كا مياا آتيا    تياينن ي  م عالأ ة على ش ا خ وات 
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  الآتيةبا  اجر  خوارتميةي أ ات ي
لا ههد مههي و ههول اق ههة  دا،ههة ،هه   اتا هه   مياهها  أي للخو رزميااة: نها ااةو  وجااو  ب   ااة .1

ات ولأههر عيههدها  عههد الاا اههاو مههي لاههت  عيههد تيايههن ا وارتميههة  باتيهها،ة تع اق ههة لجا،ههة
 عملية ات ياين.

مر حهه  ومااومههة مههي لأ هها أي شههأ  ت ههو  ا وارتميههة وايههاة أي  :عاا م  لغ ااوض .2
 وت  لم ، ي ات مر اتني ،قلأأ ا وارتمية مخ  ا  ن اتبرلمة.

أي و ههول عههدل  ههدل ومي هه ص مههي ا  ههوات ،هه   ات اعاهها تلويههو  تع المملأ ههات  منتهيااة: .3
 الم لو ة.

 أي أ  خ وات ا وارتمية ،   تياينها و،  تلأتيت أو تسلسا  دل. مرتبة: .4
 هر  تمية ،  ن ي  اتقو     هياك شهيئا  وار أي أا  عيدما ،قلأأ أحد ما هنس ا : منطقية .5

 مي ق  أو  ر مااوم أو  ر ياي  ن هنس ا وارتمية.
ا خ هههوة مهههي خ هههوات ا وارتميهههة تح هههوي علهههى  هههاو  سهههيط مهههي كههه  خطاااو ت بسااايطة: .6

 اتعمليات ات تمة اا المس تة ن ي ،اماا  ساوتة.
ة اتثاايهههة ،اههنا ،عههني أاههه  أي أاهه  عيههدما ا  هههت خوارتميههة اهها معالتهههة مههي اتدر هه عامااة: .7

ن ههههي اسهههه مداماا اهههها جميههههأ المعههههاللات مههههي اتدر ههههة اتثاايههههة  وأ  ا وارتميههههة تيسهههه  
 مخ  ة لمعالتة واحدة ،قط.

اتسهههه لأ أو ات ههههول وبات ههههالي   ات هُهههلأ  وأسههههلأا  لأ ههههلأ تع ا ههههدل  ت هههها أ أي : لفعاليااااة .8
،ه   تيايهن ات ه ا بههنا  ،ايد أو يخدم ا دل الم لوب تحقيق  لات أ  يحهنل.اتني لا 
  سلأعة وملأواة واا مي شلأوط اتبرنامت اتيا  . اتبرنامت

 :ن ههي أ  تو ههد أكثههلأ مههي خوارتميههة اهها المسهه تة  وت ههي ا وارتميههة اا،وهها  ملاحظااة
ه  اتل ت  ر باتاعاتية ) لأ لأ وأسهلأا ات هلأ (. ،مهث   ن هي أ  ، هو  هياته  أكثهلأ 

اعدا  )أو تياتتيههههها ( ت هههههي ا وارتميهههههة مههههي خوارتميهههههة تاتيهههههت لمموعهههههة مهههههي ااعههههدال ت ههههه



 
145 

اا،وهها ههه  اتههل ، هههو  تمههي تيايههنها ألأههها مهها ن ههي أو عههدل خ وا ههها ألأهها مهها ن هههي 
 )ألأ لأ وأسلأا ات لأ (.

 أ و ع  لخو رزميات -5-4
 تع ث ثة أاواا أساسية  ن ي تقسي  ا وارتميات

مساجا اتبرلمة  –ت      ا مساجا اتلأاييات )حا المعاللا  لخو رزميات  لحسابية: .1
 ...( عالة لا   الى ت ما،ي المدخ ت وا اجت المعاية. -ات  ام ت  –ا  ية 

اتم ج  تير  )ات دلأي      ا مساجا  ر رايية  لخو رزميات غير  لحسابية:  .2
 ...( وعالة ما   الى ت ما،ي المدخ ت وا اجت المعاية. -لأااواية  –ذاتية  –أرشاة 

     ا المساجا اتل تح وي على  اات راي  و اات  ر  مختلطة:  لخو رزميات  .3
 -ات اليا المالي  –الماايلة ايامعية  –شؤو  ات  ب والام اانات  )تلارةراي  

 ...( وعالة ما   الى ت ما،ي المدخ ت وا اجت المعاية.
 ،واجدها.ا وارتميات ااسا ية ت ويي  مااوم ا وارتميات و ات  لأ  تع سي   و 

 طرق  لتعبير عن  لخو رزميات-5-5
  ات لأ،قة ات  مية ن ي علأض ا وارتمية  كثلأ مي وسيلة أو الأ،قة انكلأ مياا

 .المم  ات ات د،قيةو ات لأ،قة اتلأما،ة  و 
 (Speaking) لطر قة  لكلامية لتعبير عن  لخو رزمية با -5-5-1

اتني ،قوم    ا ة  حي  ،   شلأح ا  وات باتلوة اتل ،  ل  بها ات مر 
...(. ،   علأض ا  وات  -اتلوة اتالأاسية  –اتلوة ات ليا،ة  –ا وارتمية )اتلوة اتعلأ ية 

 ملأت ة وملألأمة تيساا ات عاما معاا والاا قا  تع أي خ وة مي خ وا ا  ساوتة و،سلأ.

قة بات لأ، (Rلاال مساحة و يط لاجلأة ا ر لأ لأها معلوم )تخوارتمية  اك ت  (1)مثال 
 ات  مية
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  لخو رزمية:
 Rاتق لأ (  الخا لأيمة ا ر 1) ا  وة
   B = 3.14(  ا عا لأيمة 2) ا  وة

  A = B * R * R اتع لأة (  احست مساحة اتداجلأة حست 3ا  وة )
 C = 2 * B * R اتع لأة (  احست  يط اتداجلأة حست 4ا  وة )
   A , C , R(  اا أ لأي  كا مي 5ا  وة )
 اتياا،ة  (6) ا  وة

 (Pseudo code) لطر قة  لرمز ةبا لتعبير عن  لخو رزمية  -5-5-2
ك ا ة ا  وات باس مدام رموت وكلمات م عارل علياا ومااومة مي لأ ا   

ااشماص الما مإ اسا  اااسوب. وأ لت هنس اتلأموت م خوذة مي اتلوة ات ليا،ة على 
 اع  ارها توة عالمية.

بات لأ،قة  (Rمساحة و يط لاجلأة ا ر لأ لأها معلوم ) تلاالية خوارتم اك ت  (2)مثال 
 Pseudo codeاتلأما،ة 

  لخو رزمية
Start 

Input R 

Compute A = 3.14* R * R 

Compute C = 2 * 3.14* R 

Print  A , C , R    

End 

 (Flowcharts) طر قة  مخططات  لت فقيةب لتعبير عن  لخو رزمية  -5-5-3
  وه  ع ارة عي أش ا  هيدسية معيية (سر اتعمليات )خلأ، ة باس  وتدعى أ،وا  

ر ط  ت ا ش ا و ياة  دلة  ،   ويأ  عا ات عليمات يمي هنس ااش ا  و،  
  تلبي ا دل الم لوب مياا أو ت لأح خ وات حا يااش ا  مأ  عواا ات عا  

 المس تة.
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مي  ا  كثر و تمية  وار ا   وات  ت و،لأا   وياا   تنت  ،ا  خلأاجط سر اتعمليات يثا
ن ي ذ ت  اتتعمليا، ة سر خلأ ات ع ر عي خوارتمية ااا باس مدام المبرلمإ ،اولو  

  ت و  حيااعا ا  واس ة ا لأ، ة ت  أ ات سلسا المي ق  اا المس تة  ساوتة  ون 
 تميةة ا وار ك ا   ت ميعملية ك ا ة ا وارتميات أساا بالاع مال على خلأاجط سر اتعمليا

 .بات لأ،قة ات  مية أو اتلأما،ة
   ( أاية ك رة او اها اا ،لات د،قيةالمم  ات )و لأاجط سر اتعمليات  

ت املة احااة ات  عي خ وات حا المساتة فى ذهي الملأمت ي ي كام     ا  ت ور   تع   .1
 .  ا أ ااو المسه تة مي  دا، اا ح  لجا، اا

 خ اواااية مت وبخاتبرا ن ات  تقأ عالةخ او ت مير اا تساعد المبرمت على .2
ت حا   وا ي ق سلوب ات سلسا المأ  واتل ،ع مد اك  ا،اا على االمي قية مياا

 المس تة تدت المبرمت.
 مي  ر ة  سلأعة او مي أ ااو المس ت ن أيت تعد، ت أ تلخا  تساعد الملأمت ن .3

 عالة لراسة المس تة  لأم اا مي  د،د.ااا ة ت
ت ثلأ  تلاا اجسالم نالمبرمت على ت  أ ات سلسا المي ق    وات ااا وخاية  تساعد .4

 .،ياا الاح مالات وات الأعات
  نعا  جا ملأ لمساارسوم خلأاجط سر اتعمليات المس عملة فى ت مي  حلو   عا  د  تع .5

دنة جا اتقلمساااا مساجا  د،دة  ا ع لأة مأ  وما احا    حا مساجا أخلأت م ا 
 تة.المحلو 

 هيدسية وأش الا   ا  وت رم ماس مدعدال خلأ، ة سر اتعمليات لم  لة معيية وت
3) علياا لوتيا   ا  م عار،  ات الي ،وي  ش ا اتلأما وو ياة كا مياا  (1) وايدو  (

                                                           
 ) ANSI   American National ت ا يسة  اول المعاد اتقياس  الاملأ،    وهنس اتلأموت والاي  حات  ا )3)

Standard Institute ) 
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 ( شكل رموز خر ئط سير  لع ليات  لأكثر  ستخ  ماً 1ج ول )
 شكل  لرمز وظيفة  لرمز  سم  لرمز

 اتياا،ة/ دا،ةات
   START/ END 

 لجا،  أو  دا،ة المم ط ، ر تع 

 
   تخلأالى / األخ

INPUT/ OUTPUT 
أو تخلأالى ،س عما تلخا  ات يانات 

 اتي اجت

 
 حساب

 COMPUTE   
،س عما تلعمليات المعاية ،  ت 
لاخلة معالتة )حسا ية  مقاراة  

  مي قية( 

 لألأار 
Decision 

،س مدم ن حالات ،ار لأيمة 
اذ لألأار معإ بالاع مال معيية لاتخ

على اتقيمة المااوية و، و  
أو لا  YESاتيات ت تما اع  

NO 
 

 ويا  
Connector 

رما ات وييا )اتلأ ط(  إ أ ااو 
المم ط ن حا  ام دال المم ط 

على أكثلأ مي يااة أو  إ  اجإ 
 مي المم ط م  اعد،ي

 

 خ وط ات د،  
Flow Lines 

خ وط ويا ااش ا  اتسا قة 
 تل ع ر عي اياس وتسلسا اتعمليات
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  لأ،قة  (Rمساحة و يط لاجلأة ا ر لأ لأها معلوم ) تلاالخوارتمية  اك ت  (3)مثال 
 المم  ات ات د،قية

 

  أ وأ Bمساو،ة تقيمة  Aاك ت خوارتمية ت اد،د ،يما تذا كاا  لأيمة  (:4مثال )
 .وذت  باس مدام مي   اااسوب كبر مي ااخلأتأحدااا ت

  لخو رزمية بالطر قة  لكلامية:
 A   Bلأيمة   الخا (1) ا  وة
 تعواذهت    A = Bاا أ  عيدجن A = Bذا كاا  ت  Bمأ  Aلأار    (2)ا  وة 
  (4)ا  وة 
 A > Bاا أ وتلا  A < Bعيدجن اا أ  A < Bكاا    تذا  (3)ا  وة 
 .اتياا،ة  (4)ا  وة 

 :Pseudo code لرمز ة مية بالطر قة  لخو رز 
Start 

Input A,B 

If (A=B  then   Print  "A=B"  Go to END) 

START 

A=3.14*R*R 

END 

INPUT 
R 

C=2*3.14*R 

OUTPUT 
A,C,R 



 
150 

If (A<B  then   Print  "A<B"    Else  Print  "A>B") 

End 

 : مخططات  لت فقيةطر قة  لخو رزمية ب

 

على ات لأكاو ن لجا،ة  ت وت،ع  NPن ات ارالت شلأكة يار،ة حساب اتلأ   أ (:5)مثال 
ذاكا  عدل ات لأكاو    ،GPجمالي اتلأ   ات مي Eالمم لاة وذت    لأح الم ار،ر  اتعام 

   ،اك ت ا وارتمية المثاتية اا هنس المس تة.Nوه  م ساوو  ن ح  ا  هو 
  لخو رزمية بالطر قة  لكلامية:

 Nوعدل ات لأكاو  E والم ار،ر GPلي جماو الألأأ لأيمة اتلأ   اتأا   الخ(1)ا  وة 

 NP = GP - E  ت لأيمة اتلأ   ات ان مي المعالتة  احس(2)ا  وة 
  P = NP / N  أي Nعدل ات لأكاو  تع NP   لأس  اتلأ   ات ان(3)ا  وة 
  P  اا أ اتي يسة (4)ا  وة 
 .اتياا،ة  (5)ا  وة 

YES 

YES 

NO 

NO 

START 

Input 
A,B 

OUTPUT 
"A=B" 

A=B 

END 

A<B 

OUTPUT 
"A>B" 

OUTPUT 
"A<B" 



 
151 

 :Pseudo code لرمز ة  لخو رزمية بالطر قة 
Start 

Input GP, E , N  

Compute NP = GP - E  
Compute P = NP / N 

Print  P 

End 

 : مخططات  لت فقيةطر قة  لخو رزمية ب

 
   خوارتمية حا معالتة مي اتدر ة اتثااية مي ات  ااك ت   (6)مثال

 
 بالطر قة  لكلامية: لخو رزمية 

 a , b , cاتثوا   لأيمة  ا تلخ(  1ا  وة )
 a،دة تلثوا   دلأي    تلخا عيدجن أا أ ع ارة أعد  a=0(  تذا كاا  2ا  وة )

, b , c  ت و  لأيمة   a  (  1لا تساوي ات الأ. واذهت تلم وة رلأ.) 
  a*c4-2D=b*  (  أو د لأيمة المميا3ا  وة )

START 

NP=GP-E 

END 

Input 
GP,E, N 

P=NP/N 

OUTPUT 
P 
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واذهت   لا،و د  نور حقيقية  ع ارةعيدجن أا أ  D<0(  تذا كا  4ا  ورة )
 (.10تلم وة رلأ  )

ع ارة  تلمعالتة  نرا   واا قا تع اا أ عيدجن  D>0(  تذا كاا  5ا  وة )
   وتا أ ا  وة ات اتية. نر مواعرع ارة  ا أ (  وتلا ا8ا  وة )

 x=-b/(2*a)        (  أو د لأيمة6ا  وة )

 (.10 أذهت تع ا  وة رلأ  )    x(  أا أ لأيمة 7ا  وة )
 (  أو د لأي  8ا  وة )

x1= (-b+ SQRT (D))/(2*a) 

x2= (-b- SQRT (D))/(2*a) 

   2x و   1x    (  أا أ لأيمة 9ا  وة )
 (  اتياا،ة.10ا  وة )

 :Pseudo code لرمز ة  لخو رزمية بالطر قة 
Start 

Input a,b,c 

If (a=0          Print "a Sholde not be equal to 0"      Go to START) 

Compute D=b2-4*a*c 

If (D<0 then   print "No Real Root"   Go to END) 

If (D=0   then  

       Print "Double Root" 

         Compute x=-b/2*a 

         Print x 

    Else   

       Print "Two Root" 

         Compute x1=(-b+ SQRT (D))/(2*a) 

         Compute x2=(-b- SQRT (D))/(2*a) 

         Print x1, x2 

End if) 

End 
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 : مخططات  لت فقيةطر قة  لخو رزمية ب

 

x=-b/2*a 

PRINT 
"Double Root" 

OUTPUT 
x 

YES NO 
D<0 

OUTPUT 
"No Real root" 

END 

YE

S 

START 

Input 
a,b,c 

a=0 

NO 

D=b2-4*a*c 

PRINT 
A should not be equal to 0 

YES 

NO 
D>0 

x1=(-b+ SQRT (D))/(2*a) 

x2=(-b- SQRT (D))/(2*a) 

OUTPUT 
2,x1x 

PRINT 
"Two Root" 
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 (QBasic)  لسر   م خل إلى لغة  لبيزك -5-6
ميا باتساوتة وه  مي اتلوات اتقدنة واتل ت  1963 الأت توة ات ياك عام 

وات سااة ون ي اس مداماا ن لمالات عد،دة مياا اتعلمية واتلار،ة. ت تسمي اا بهنا 
  الآتيةالاس  اخ  ارا  تلع ارة 

Beginner's All-purpose Symbolic Instruction Code 
ت ت و،لأ هنس اتلوة عام   وه  اتلوة اتلأما،ة م عدلة الاس مدامات تلم  دجإ

   Quick Basic (QBasic )شلأكة ما، لأوسو،  وأاُل  علياا تسمية  مي لأ ا 1975
 تعما يمي  يئة اتيوا،ن.

 (: متحولات) متغير ت أولًا: 
( هو م ا  ن ذاكلأة اااسوب ت  اس  )عيوا ( تُخان  ،ي  لأيمة الم او ) الم ور

ع ارة   وراا ن الممعيية  و،   اتويو  تتي  مي خ   اسم  )عيواا (. اتقيمة اتل ،   تخا،ي
أو كلمات أو يورة  ا  أو أحلأ، ا  عي  يانات )أو معلومات( وهنس ات يانات لأد ت و  أرلأام

 أو ،يد،و.
 نميا  إ حات إ   ورو تسيال لأيمة لمأتويأ 

 أو رما المساواة )=(.( ←)ن حاتة ا وارتميات  اس مدم اتسا   .1

باخ  ل اتلوة اتبرلمية ،مث   تس مدم سيال اتلوة اتبرلمية  تخ لر الأ،قة ات ن حاتة .2
 )= (. ++Cتوة ات ياك رما المساواة )=( ن حإ تس مدم توة اته 

  الآتية،مث   عيدما ا  ت اتع ارة 
Name="ahmad" 
 .ahmadوخُانا  ،ي  اتقيمة  Name،انا ،عني أا  ت حسا  او مي اتناكلأة باس  

  الآتيةأما مع  اتع ارة 
MyNumber=33456 
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وخُانا  ،ي  اتقيمة  MyNumberنها ،عني أا  ت حسا  او مي اتناكلأة باس  ا،
33456. 

  ورتلا  عد أ  ،عُ ى اس   نا الم م ورلا ن ي تلااسوب ات عاما مأ أي 
ة مي هنس يلات ملأاعاة  عا اتقواعد عيد عملية ات سم  ور(. وت سمية الم ور)تسمية الم
 اتقواعد 

سوتة خاية باتلوة اتبرلمية  ،مث   ن توة ات ياك لا ن ي عدم اس مدام كلمات   .1
  هنس ات لمات  سوتة ا … ,input, print, If, for, end سماو  ا  م ور تسمية 

 يمي اتلوة و ا و اجر  دلة.

 ألالا ، ساوت عدل ااحلأل )اتلأموت( ن الاس  رلأ  معإ ،مث   ن توة ات ياك لات أ .2
 .حلأل )رما( 40، ساوت 

 . , * , ! , * , $ , % , &عدم اس مدام  عا اتلأموت ا اية مثا  .3

 أ  ، دأ اس  الم ور  لأل كما ن توة ات ياك. .4

  كا م او  أو م ور ،   اس مدام  مي لأ ا اااسوب لات أ  ، و  ت  اوا
ات  ور االأ،ية والم ات ور اتعدل،ة والم ات ور ات  أااا المم ور ،و د أاواا عد،دة تلو 
 ات مي اوا يورة أو يوت أو ،يد،و.م ور تي ية  تيا،ة تلا

ياياة أو حقيقية أما ات يانات االأ،ية  ا  ات يانات اتعدل،ة ن ي أ  ت و  أعدال
 ت  عدل معإ مي ااحلأل )او   دل(. ا  ،قط أو ا  ا  واحد ا  ،يم ي أ  ت و  حلأ،

 بياات لغة  لبيزك:ثا ياً: 
ت ات يانا  واالأ،ية اتعدل،ةاسيإ مي ات يانات تع مد توة ات ياك على اوعإ أس

  (ياي   ياي  او،ا  حقيق   وحقيق  مواعراتعد،دة مقسمة تع أر عة أاواا )
ن   سوتة ت ا اوا مي اااواا اتسا قة رما تلدلاتة على اتيوا تيا،ة تع مساحة تخا،يو 

 .،وي  هنس اااواا (2)اتناكلأة. وايدو  
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 ات  لع   ة في لغة  لبيزك( أ و ع  لبيا2ج ول )
 مثال مساحة  لتخز ن  مطلوبة  لرمز  لخاص بالنوع  وع  لبياات
 ياي 

Integer 
% 2 bytes Year% 

 ياي  او،ا
Long Integer 

& 4 bytes Population& 

 حقيق 
Single Precision 

! 4 bytes Average! 

 حقيق  مواعر
Double Precision 

# 8 bytes TotalInvoce# 

 $FistNamae حست او  اتير $ ا  

  لع ليات:ثالثاً: 
 ه  مي اتعمليات  ث ثة أاوااتس مدم اتلوة اتبرلمية 

   (.-(  ايمأ )+(  ات لأح )/(  اتولأب ) (  اتقسمة )^اتلأ،أ تقوة )اتعمليات ااسا ية 

 عمليات االمقاراة (<, >, =, <=, >=, < >.) 

 ( اتعمليات المي قيةAnd, Or, not). 
 ،   تياين اتعمليات ااسا ية و،  تسلسا وتلأتيت معإ كما ،ل  

 مي االأوا  اتداخلية. عمليات المو ولة يمي االأوا   دوا  ،   تياين ات .1

 اتلأ،أ تقوة. .2

 اتولأب أو اتقسمة ) دوا  مي اتيسار(. .3

 ) دوا  مي اتيسار(. ايمأ أو ات لأح .4

  وسنا :ر بعاً: 
 مي الأ،إ ،ا ا  يياما اتلأما =عي معالتة مؤتاة  ةاتسيال ع ار 
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أو  LETن ي أ  ُ،س    بات لمة المحسوتة  (Variable) م ورات لأل ااو  هو 
( لأيمة )لأي ( عدل،ة Expressionوات لأل اتثاا هو تع ر )ن ي أ  اس وني عي و ولها 

 ات أو ثوا   ملأت  ة مأ  عواا ات عا مي خ   عمليات حسا ية.م ور أو 
LET Variable=expression 

Variable  و  تع ر حسال أو    (.  عدلي أو حلأن )لا ن ي أ م ور ، 
Expression ات مأ م ور   تع ر حسال يح وي على لأيمة )لأي ( عدل،ة أو ثوا   أو

  عا اتعمليات ااسا ية.
 ملاحظات عامة:

 الآتية ات و ان ات عا ر ااسا ية تد،يا المل  
  اتل تح وي على ثوا   وم ورات عدل،ة ن ي اس مدام عمليات ن ات عا ر ااسا ية

 مأ وات لأح واتلأ،أ تقوة.ياتولأب واتقسمة وا
  .ن ات عا ر ااسا ية اتل تو  ثوا   أو م ورات حلأ،ية اس مدم ،قط عملية ايمأ

  عملية ايمأ هو اتدمت  إ الم ورات االأ،ية. هياوالمق ول 
 ، تحد،د لأيمة ت  لأيم   تساوي ات الأ  والم ور االأن اتني لم الم ور اتعدلي اتني لم   

 ،   تحد،د لأيمة ت  ،   لأيم   لا ش و.
 أمثلة على عملية اتسيال 
  لنتيجة  لأمر

LET A=10+6 16 
LET A$="10"+"6" 106 

LET B=7/2 3 

LET B$="ALEPPO" + "SYRIA" ALEPPOSYRIA 
LET C$="ALEPPO" + "  " + "SYRIA" ALEPPO  SYRIA 
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 أمثلة على  عا ااواملأ ا اائة مأ ات  اي  
  لتصحيح  لخطأ  لأمر

LET A=B$ 
 وي على عدلي يح A  ورالم 
  يانات ا  وا ا

LET A$=B$ 
LET A=B 

LET A="ALEPPO" – "A"  لان ي اس مدام عملية
ات لأح ن ات عا ر اتل تو  

 ثوا   وم ورات رما،ة

LET A="ALEPPO" + "A" 

X + Y = Z ات لأل اتيسار تع ر حسال Z = X + Y  
X="10" ورالم  X  عدلي يح وي على

 اوا  يانات ا  
X=10 

X$="10" 

A$="6" +14  لالاوت جمأ  يانات ا ية مأ
 عدل،ة 

A$="6" +"14" 

 ا يسة تياينها و  شلأحاا  عا ات عا ر مأ
  لج ل  لشرح

 10ه   Yور  عد تياين اتبرنامت ت و  لأيمة الم 
 ه  يالأ )لم تحدل لأيم   مس قا ( Zا  لأيمة الم ور 

X=10  

Y=X+Y 

ه   H عد تياين اتبرنامت ت و  لأيمة الم ور 
ALEPPOSYRIA  ا  لالأيمة  تلم ورT   تعدم(
 تحدل لأيم   مس قا (

LET N$="ALEPPO"  

M$ = N$  + T$ + "SYRIA" 

 : لأو مر  لأساسية في لغة  لبيزكخامساً: 
وأملأ  لخا أملأ ات عا الآواملأ ااساسية ن توة ات ياك ه  سول اس علأض 

 .وأملأ االقة وأملأ ات لأط ات  اعة
 :Input  خالأمر  و (1

وجما  لخا ،   ت ال  المعلومات  إ المس مدم واااسوب باس مدام جما ات
المعاية مي  مسؤوتة عي تاو،د اااسوب بات يانات ات تمة تعملية لخا اتخلأالى. جما ات
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(  أما جما اتخلأالى ،ُ س مدم ت اار اتي اجت INPUTلأ ا المس مدم )باس مدام ااملأ 
 (.PRINT عد الاا ااو مي عملية المعاية )باس مدام ااملأ 

تيام معاية عيد تياين  لأنامت ن ي أ    الى تع تاو،د اااسوب   عا ات يانات 
 مامة أو و ياة ما. 

 املأ ات يوة اتعامة ا
Input In-list 

Inputلخا وتُس مدم ت     كلمة  سوتة خاية  لوة ات ياك. 
In-Listعدلي أو رماي( أو أكثلأ ،ا ا  يياما ،وايا ،قط.   م ور( 

 ،   ما ،ل   لخا عيد تياين أملأ ات
   تولأر تياين اتبرنامت و اور ع مة اس ااام )؟( على شاشة المملأ ات واتل تد

 ات يانات. ا تلخعلى اا  ار 
  لأيمة أو أكثلأ حست عدل الم ورات المو ولة ن جملة  تلخا لا  د لميان اتبرنامت مي

   ما و   يياا  اوايا مأ ملأاعاة تلأتي اا واوعاا.لخا ات
 لخا اتووط على ما اح ات (ENTER مما ،ؤلي تع تخا،ي اتقي  المدخلة ن )

 لخا الي.  عد اتووط على ما اح اتعلى ات و  لخا الم ورات المو ولة ن جملة ات
 ، ا أ اااسوب تياين أواملأ اتبرنامت.
رساتة تع م تويأ  إ تشارتي اس مدم  لخا تيا،ة تويي  عيد عملية ات

 تي ير كما ،ل  
INPUT "MESSAGE"; IN-LIST 
INPUT "MESSAGE", IN-LIST 

  الآتيةلات أ  ت و،لأ ن رساتة ات ويي  ات لأوط 
  ولأ ا الم ورات. لخا ة  عد أملأ اتتُ  ت م اشلأ 
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 .ا ا  إ رساتة ات ويي  والم ورات  اايلة أو ،ايلة ميقواة، 
 لا ن ي أ  ا  ت أكثلأ مي رساتة تويي  واحدة. لخا ن أملأ ات 
 :Printأمر  وظهار أو  لطباعة  (2

ُ،س مدم هنا ااملأ ت اار ا اجت المعاية أو ا اع اا على شاشة اااسوب  
  ،ق  لأ تأثرس على شاشة المملأ ات ،قط.وبات الي

 ات يوة اتعامة تلأملأ 
Print Out-List 

Print كلمة  سوتة خاية  لوة ات ياك. وتُس مدم ت اار أو ا اعة اتي اجت على شاشة  
 المملأ ات.
Out-List ا ا  يياا  اايلة أو       عدلي أو رماي أو م ور أو تع ر حسال،

 ،ايلة ميقواة.
 اتالأ   إ اتاايلة واتاايلة الميقواة  :ملاحظة 
  عيد اس مدام اتاايلة الميقواة  إ م ور،ي ،   ويأ الم ور،ي وراو  عواما ات عا

 و ول ،لأا  أو مسا،ة  يياما.  مي  ر
  أما اس مدام اتاايلة  إ م ور،ي ،يؤلي تع اتا ا  إ الم ور،ي اقدار معإ مي

 خااة(. 14ا لأد ، و  اوت  المسا،ة )والمسا،ة ع ار عي حق
 :(7)مثال

Length=5 
Print "length="; length, "area=";length^2 

  عد تياين ااملأ،ي اتسا قإ ، الأ على شاشة ا لألى ما ،ل  
Length=5  area=25 

  :FOR - NEXTأمر  لحلقة  (3
 ،س مدم هنا ااملأ ت  لأار لمموعة مي ا  وات أو ااواملأ عدل  دل مي الملأات.
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 ت يوة اتعامة تلأملأ ا
 FORللع   = متغير   لب  ئية لقي ة  TO لقي ة  لنهائية للع    STEP]قي ة  لزيا ة [

 أمر أو أكثر 

 NEXT متغير
   الآتيةا  اس تع اتيقاط الامأ 
 مي  ر ن ي أ  ،و د أحداا م  تما  لاخا اتبرنامت ،  NEXTو FOR ااملأا  .1

 .الآخلأ
 لاجما . NEXTملأ يأتي لأ ا اا FORااملأ  .2
هو ااس  المس مدم مأ ااملأ  FORلات أ  ، و  الم ور المس مدم مأ ااملأ  .3

NEXT. 
 .عدلا   ا  الم ور المس مدم مأ االقات ات  لأار،ة ، و  لاجما  م ور  .4

مأ لأيمة  Step،  لاع  ت  ا ة ات لمة المحسوتة  1تذا كاا  لأيمة ا  وة تساوي  .5
 اتاالة.

ون هنس اااتة لات أ  ت و   لأيمة سل ية STEPاتقيمة  عد اته    ت و أمي المم ي  .6
 .اتقيمة ات داجية تلعدال أكبر مي اتقيمة اتيااجية تلعدال

 .10و  1 لأنامت ت  اعة ااعدال اتاو ية المح ورة  إ اتقيم إ  (:8)مثال 
CLS 
FOR i = 1 TO 10  
PRINT i 
NEXT i 
END 

 :ات ،ار ة مي ات يانات  اوأ ااملأ تل  كد مي أ  شاشة المملأ  ملاحظةCLS  ن
  دا،ة كا  لأنامت بهدل مس  )تي ير( ات اشة.
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 .10و  1 لأنامت ت  اعة لمموا ااعدال اتاو ية المح ورة  إ اتقيم إ : (9)مثال 
CLS 
Sum=0 
FOR i = 2 TO 10 STEP 2 
sum=sum+i 
NEXT i 
PRINT "sum=";sum 
END 

 :IF – THEN لشرط أمر  (4
نا ااملأ ت ياين عمليات معيية أو الاا قا  مي  او لآخلأ ن اتبرنامت ،س مدم ه

 وذت   ست شلأط  دل.
 IFشرط  THEN( 1أمر) ELSE( 2أمر) 

(  أما تذا لم ، اق  ات لأط ،ي   1ن حا  تحق  ات لأط ،   تياين اياو أو ااملأ )
 (.2تياين اياو أو ااملأ )

،قوم اتبرنامت    اعة ،يما تذا كا  ات اتت ع مة ااتت و  لخا  لأنامت ت: (10) مثال
 أو أكثلأ. 60ع مة اتتذا كاا   ا    ، و  ات اتت نا اا  أم راس  ا  نا ا

CLS 
INPUT X 

IF X > = 60 THEN PRINT " اجح " ELSE PRINT " ر سب " 
END 
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 أسئلة للمراجعة
باتهبرنامت   درياتهبرنامت الم ه  باتلوهة الاا ليا،هة اههااذكهلأ معيو  الآتيةعلأل الم  لاات  .1

 .ا دل

 Source Program ،Object Program، Syntax  الآتيههةالم ه لاات  اذكهلأ معهه  .2

Errors  Logical Errors. 

 .خ وات حا مس تة حاسو يا  واشلأح    ا مخ  لأ  عدل .3

 .خ او المح ما و ولها ن أي  لأنامتاا ماه  .4
 عدل خ اجر ا وارتمية. .5

 عدل أاواا ا وارتميات. .6

 مدعما  اثا . مأ شلأحاا ع ر عي ا وارتمياتعدل الأ  ات  .7

اههها معالتهههة مهههي اتدر هههة ااوع بات لأ،قهههة ات  ميهههة وبات لأ،قهههة اتلأما،هههة  خوارتميهههة اك هههت .8
 و  لأ،قة المم ط ات د،ق .

اسههاب معههد  م يعههات شههلأكة خهه   أشههالأ اتسههية بات لأ،قههة ات  ميههة  خوارتميههة اك ههت .9
 .وبات لأ،قة اتلأما،ة و  لأ،قة المم ط ات د،ق 

 اك ت  لأنامت  لوة ات ياك اتسلأ،أ اا معالتة مي اتدر ة ااوع. .10

 اك ت  لأنامت  لوة ات ياك اتسلأ،أ اساب معد  م يعات شلأكة خ   أشالأ اتسية. .11
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 الشبكات الحاسوبية وتراسل البيانات  
Computer Networks & Data Communications 

 

 تمهي   -6-1
وت  يقا ا  Computersة ااد،ثة ن لما  ت ييأ ااواسيت ت  ا اجت اتثورة ات قيي

ن لمالات ااياة المم لاة  ألت تع ثورات مماثلة ن لما  الات الات 
Communications تيا،ة تع ات قدم ات  ر ن لما  اس مدام ااتيال اتووجية  Fiber 

Optics  واالأمار ات ياعيةSatellites والات الات ا ليو،ةCellular 

Communications مما  عا شلأكات تقانات المعلومات تس ثملأ هنس اتيساحات ن  
 ياو ش  ات تلأ ط حواسيت المي مة اتواحدة مي  اة وتلأ ط المي مات ، عواا ات عا 
مي  اة أخلأت  وتقدم تلمس ثملأ،ي كا،ة ا دمات اتل يح ا ولجا  مثا ا دمات ا اتاية 

ايد،و وت ال  المعلومات  إ ااواسيت وخدمة اتبر،د وعقد المؤيلأات باس مدام ات
 اتت اوا واقا ات ور اتثا  ة والم الأكة وا دمات ات لاا،واية و رها.

تقد أتو  هنس ات   ات الم  لة   عواا ات عا جميأ ااوا ا ايولأا،يهة وأيه ا  
 اايهههات مهههي اتوهههلأورات الملاهههة ت ههها ،هههلأل وت ههها شهههلأكة وت ههها لوتهههة لمههها تقهههدم  ههه  مهههي تم

وتسهههاي ت ن ات  هههاللات ات سار،هههة وات سهههو،قية والماتيهههة  وت هههال  المعلومهههات واتثقا،هههة والآراو 
   رها.واا، ار وعقد المؤيلأات اتدوتية وعما لراسات علمية و 

 السادسالفصل  
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 مفاهيم ومصطلحات -6-2
 ار  يوت   ه  ترسا  المعلومات  ي ش ا )Communications  لاتصالات

م ا  تع آخلأ باس مدام وساجا الات ا  )ا اتر  اتااك   رس   ياا( مي  يورة 
 (.اتااا ايوا   ات   ات اااسو ية و 

  ه  ع ارة عي توت،أ ات يانات  إ وسيل إ Data Communications تر سل  لبياات
أو أكثلأ مي وساجا الات ا  وعيدما ت و  هنس اتوساجا ع ارة عي أ ااة ااواسيت أو 

 تلأاسا ات يانات ،   عبر ش  ة حواسيت.  ن تت ،عيدجن اقو  الأ،يات ااواسي
  ه  ع ارة عي لمموعة مي ااواسيت Computer Network  لشبكة  لحاسوبية

ات م ية )حاسوب رجيس  ك ر تلأت ط مع  لمموعة مي ااواسيت( تلأت ط مأ  عواا 
ركة ن الموارل ات عا بخ وط الات ا  اتسل ية وات سل ية  ي  ن ي لمس مدمياا الم ا

الم احة )المعدات اتيا،ية واتبرلميات وات يانات والمعلومات( واقا وت ال  ات يانات 
 والمعلومات ،يما  يياا.

  هو اااسوب اتني ، ي  ما تد،  مي  يانات Server Computer  لحاسوب  لخا م
 ومعلومات لم اك  ات   ة.

ب المويو  مأ ات   ة واتني   هو اااسو Client Computer  لحاسوب  لع يل 
 ،س ايد مي   وات اااسوب ا الم.

هو اااسوب الم  ا بات   ة م اشلأة  واس ة   Host Computer  لحاسوب  مضيف
خط هاتا  مؤ لأ اتني لاعا هنا اااسوب م     على مدار اتساعة بات   ة  وبات الي 

و  اتعالم اتويو  تع   وات  ح اتااا ن ي لمس مدم   Host، او  تع ا ام موير 
 تذا سم  ياحت اااسوب     نت .
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 تصنيف شبكات  لحاسوب  -6-3

هياك الأ  عد،دة ت  يير ش  ات اااسوب أااا  ات  يير حست هي لية 
ات   ة  ات  يير حست اا  ارها ايولأان  ات  يير حست لور كا حاسوب ن تو،ر 

 خدمات ات   ة.
 يكلية  لشبكة لتصنيف حسب ه -6-3-1

،ق د با ي لية الأ،قة توت،أ ااواسيت والمح ات ات لأ،ية المويوتة مأ  عواا 
والم واة تل   ة  و، ومي هنا ات  يير أر عة أاواا  ش  ة حواسيت  مي   ش  ة 

 حواسيت هلأمية  ش  ة حواسيت خ ية  ش  ة حواسيت حلقية.
 :Star Network أولًا:  لشبكة  لنج ية

مي حاسوب ملأكاي ،سمى وتتكون دم أاواا ات   ات اااسو ية  وه  أ سط وألأ
،  ا    لمموعة مي ااواسيت ات م ية أو المح ات ات لأ،ية كما هو  serverا الم 

 (.1موي  ن ات  ا )

 
كا،ة الات الات   ى،عما اااسوب ا الم كي ام تح   ،   مي خ ت  اتسي لأة عل حي 

 اا ااة الم  لة مع   وأي اا قا  تلمعلومات ،   عي الأ،ق .  إ 

 لشبكة  لنج ية(  1 لشكل )



 
168 

 عيوبها:
انخااض مس وت الموثولأية وذت  ا  تع ا اااسوب ا الم وتولأا  عي اتعما  .1

 .،ؤلي تع تولأر عما ات   ة  كملاا
عدم ي ي اااسوب ا الم مي تياين أكثلأ مي ات ا  واحد ن اتولأ  ااس  مما  .2

 اتولأ   س ت اا  ار اا ااة ااخلأت الملأت  ة مع .،ؤلي ذت  تع يياا 
 :Ring Networkثا ياً:  لشبكة  لحلقية 

ت  و  هنس ات   ة مي عدة حواسيت والأ،يات كا مياا ،  ا بالآخلأ م اشلأة  
أي أ  عملية اقا ات يانات لا ،  لت اتع ور مي خ    اا حاسوب ملأكاي  كما هو 

 (.2موي  بات  ا )

 
،س مدم هنا اتيوا مي ات   ات ن المي مات اتل لا تح الى تع تح   ملأكاي ن 

 ،لأوعاا  و،   تيسي  الات الات خ   ات   ة باس مدام  لأوتوكولات خاية.
 ميز تها:
 حد اا ااة لا ،ؤثلأ عا عما ات   ة. أ  تع ا ا عاتية لر ة موثولأية  .1

 (  لشبكة  لحلقية2 لشكل )
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 الأ،ية أخلأت على ات   ة.تم ااية توسيعاا إيا،ة   ات  .2
 تم ااية أكثلأ مي حاسوب أ  ،س مدم ات   ة ن آ  واحد. عدم عيوبها: 

 :Bus Network ثالثاً:  لشبكة  لخطية

 واس ة كا ا ات ا  مالولى تلأت ط أ ااة ااواسيت وات لأ،يات مأ  عواا ات عا 
ا اتيوا مي يمي هن ،س مدم تيقا ات يانات  حي  (3كما هو موي  بات  ا )   الاياس

 . لأوتوكو  اك  ال ات  الم  و  لأوتوكو  ميأ ات  المكوتإ أساسيإ اا  و  لأت ات   ات

 
 تت يز  لشبكة  لخطية:

 حد اا ااة لا ،ؤثلأ عا عما ات   ة. أ  تع ا لر ة موثولأية عاتية وذت  ا .1
   ة.تم ااية توسيعاا إيا،ة   ات الأ،ية أخلأت على ات  .2

 :Hierarchical Network ر بعاً:  لشبكة  لهرمية

تلأت ط أ ااة ااواسيت وات لأ،يات مأ  عواا ات عا على ش ا هلأم حست 
 (.4مس وت أاي اا كما هو موي  بات  ا )

 (  لشبكة  لخطية3 لشكل )



 
170 

واتني ، ا    Computer Rootاااسوب ن لأمة ا لأم ،دعى باااسوب اينر 
   دورها ت ا   بااواسيت ات ا عة  ا والم الأعة بااواسيت ات ا عة ت   والم الأعة عي   وه

 عياا.

 
تس مدم هنس ات   ات ن المي مات اتل تع مد تلار ا على سلسلة مي 

 Master\Slaveالمس وات. تنت  تدعى هنس ات   ة أحيانا      ة اتسيد/ ا الم 

Network. 
 لجغر في لتصنيف حسب   تشارها   -6-3-2

  ، ومي هنا ات  يير ث ثة أاواا  ش  ات اااسوب المحلية  ات   ات اتواسعة
 .(5  كما هو موي  ن ات  ا )ات   ة اتلأليمية

 :Local Area Network أولًا:  لشبكة  لمحلية

تذا كا  اتلأ ط والات ا   إ أ ااة  LAN ، ل  اس  ش  ة  لية واخ  ارا  
مي مي قة  دلة مثا ش  ة لاخا شلأكة معيية أو لاخا ااواسيت  لأوا ط سل ية وي
ش  ة  لية  ت ميا هنس ات   ات  سلأع اا اتعاتية    عد   امعة أو ح  لاخا مخ بر ،

 .  خ ية  حلقية  هلأمية() مية ون ي اس مدام أي هي لية ن  ياجاا

 (  لشبكة  لهرمية4 لشكل )
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 :Wide Area Network اً:  لشبكة  لو سعةلثثا

تذا كا  اتلأ ط والات ا   إ أ ااة  WAN ، ل  اس  ش  ة واسعة واخ  ارا  
 دة على مساحة  ولأا،ية واسعة ومثا  ذت  ااواسيت  واس ة خ وط ا اتر وت و  مم

 ات را .أو ش  ات شلأكات   ارلش  ات يمي ،لأوا الم
 ث ثة أاواا تع ون ي ت يير ات   ات اتواسعة 

وههه  ات ه  ة اتههل تهلأ ط المي مهة اتواحههدة  الأوعاها مثهها  :Intranetشابكة  و ة  ات  -أ
سهه مدمة  ههإ م اتههت ات هه  ات المو اتواحههد   الم ههلألات هه  ات المسهه مدمة  ههإ ،ههلأوا 

 .الموتعة ن أماكي مخ لاة ارا شلأكة 
وههه  ات هه  ة اتههل تههلأ ط أكثههلأ مههي مي مههة  عوههاا  :Extranetشاابكة  وكسااة  ت  -ب

لمسهه مدمة  ههإ ات هه  ات او   م ههلأل ههإ أكثههلأ مههي  هه عا مثهها ات هه  ات المسهه مدمة 
ااااههه  ا ايهههة الات ههه  ة  ا  ام هههدال حيههه  تعهههد  ههههنس ات ههه  ات .عهههدة شهههلأكات ات هههرا 

اي مة معيية   ي  ،س  يأ ااشماص المموتو  مثا اتهاباجي مهي خهارلى المي مهة أومهي 
 شهه  ة ىمي مههات أخههلأت  ههيا  المجهها  اتويههو  تع ات يههانات وات   يقههات المو ههولة علهه

 .  يمي اادول وات  حيات اتل تسم  بها المي مةاااا الا

  لتصنيف حسب   تشارها  لجغر في( 5 لشكل )
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تعههد مههي أشههالأ وأههه  ات هه  ات اتواسههعة تذ تو هه  اتعههالم  :Internet  و ة ااتشاابكة  -ت
ألجها ي هات إم ها  أي ،هلأل   اوالمحليهة. كمهأجمأ وت  ا  عدل ك ر مي ات   ات اتلأليميهة 

كهها ذتههه  ت ههميماا   لأ،قههة تسهههم  كهها  ون أي م هها  اتويههو  تتياههها  وسههاعد علههى  
  كبر ت ال  حلأ تلمعلومات.

 :Metropolitan Area Network اً:  لشبكة  وقلي ية يثا

على ات   ات اتواسعة تلا ألجا مقيدة  MAN ، ل  اس  ش  ة تلأليمية واخ  ارا  
 لأا سعة ت ا تع حدول مد،ية أو مقااعة.أاي قة  ولأا،ية 

 اسوب في توفير خ مات  لشبكة لتصنيف حسب  ور كل ح -6-3-3
مي ات   ات  ش  ات ا الم/اتعميا وش  ات  ا ، ومي هنا ات  يير اوع

 اتي ر تلي ر.
  Client / Server أولًا: شبكات  لخا م /  لع يل

أو  Serverااواسيت يمي هنا اتيوا مي ات   ات تما أ  ت و  مي اوا خالم 
 (. 6  ا )  كما هو موي  باتClientمي اوا اتعميا 

 
  لخا م / لع يل ( شبكة6) لشكل 
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.( .. لأامت .   معلومات ) ياناتحي  ،قوم حاسوب اتعميا   لت خدمة معيية 
 مي خ   ات   ة ،يس سيت اااسوب ا الم  نا ات لت و،و،لأ ما الت مي .

  Peer to Peer ثا ياً: شبكات  لنظير للنظير

أ ااواسيت ،ياا أ  تلعت لور ا الم هنا اتيوا مي ات   ات نثا  يئة ن ي يمي
  حاسوب معإ مويو  ت(. حي  7كما هو موي  بات  ا )   ااساتولأ  ن واتعميا 

على ات   ة ،  لأل وك ا  خالم ،و،لأ ا دمات اتل ت ل اا مي  اا ااة ااخلأت  و،قوم 
 ن ولأ  آخلأ   لت خدمة معيية مي حواسيت ات   ة ااخلأت.

 
 Network Components مكوات  لشبكة -6-4

ت   ت   عملية اتااسا  إ حواسيت والأ،يات ات ه  ة اااسهو ية لا  هد مهي و هول 
 عي لأ،ي رجيسإ اا الم ونات المال،ة والم ونات اتبرلمية.

 Hardware Components  مكوات  ما  ة -6-4-1

  .لأيوات اتااساو   اتااسا معداتو ات لأ،يات  و وت ما على  ااواسيت  

  لنظير للنظير ( شبكة7) لشكل 
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 Computers لحو سيب أولًا: 
المعلومهات و وتخ لر أاهواا ااواسهيت المسه مدمة ن ات ه  ة حسهت حسه  ات يهانات 

 اتسا قة. اتا و ن  علياامعاي اا  ولأد س   وت لميا  واتو اجر الملأال

 Terminals لطرفيات  ثا ياً:
اتل ت هو  ن لجا،هة خ هوط و يورة وتخلأالى أو أ ااة حواسيت  تلخا ه  أ ااة  

 ات   ة و يا اا تما ترسا  ات يانات أو اس ق ا  ات يانات أو ك اا.

 Communication Devicesمع  ت  لة سل  ثالثاً:
وه  لمموعة مهي اا اهاة اتهل  واسه  اا تهلأت ط أ اهاة ات ه  ة المم لاهة مهأ  عوهاا 

 ات عا الاو و اجر مخ لاة مياا 
 عقد الملأت  ة بات   ة.تالة عدل ات 
 . توسيأ مدت اا  ار ات   ة  ولأا،يا 
 .ات ا   باتشارات الم  التة  إ عقد ات   ة المم لاة 
 .تو،ر تم ااية ر ط أاواا مخ لاة مي ات   ات 
 .عا  موالأأ ات   ة وح لأها ن مولأأ  دول وميأ اا  ارها ن أ ااو ات   ة ااخلأت 

توحهههههة مهههههي لواجهههههلأ ات اوايهههههة توهههههال تع  عههههها ههههههنس المعهههههدات لأهههههد ت هههههو    ههههه ا 
مثههها   الأهههة وا اهههة  Expansion Slotsاااسهههوب مهههي خههه   تحهههدت ، اهههات ات وسهههعة 

مياههن اااسههوب تع ات هه  ة. واتهه عا  ،عههد  واتههني  Network Interface Cardات هه  ة 
الآخههههلأ ، ههههو  علههههى شهههه ا أ اههههاة مسهههه قلة ،هههه   ر  اهههها بات هههه  ة الاو و ياههههة معييههههة مثهههها 

علمههها     جميعاههها  و رهههها. Hubsوالمجمعهههات  Repeaters والمهههلأللات Routersالمو اهههات 
ات ههههه  ة  ت هههههاك بخايهههههية أ  و ولهههههها ههههههو  دمهههههة تلأاسههههها ات يهههههانات وتوسهههههيأ تم اايهههههات 

 على  عواا  وسي علأل
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 :Modem مو م  .1
هو ع هارة عهي شهلأيحة و  ”Modulate\Demodulate“هو اخ  ار ته  Modem المولم

 Expansion Slotsاااسههوب مههي خهه   تحههدت ، اههات ات وسههأ   اوايههة توههال تعتت
  و يا هه  تحو،هها أو ت ههو  خار يههة أحيههانا   أو مههدمت ،ياهها Motherboardلوحههة اام اتعلههى 

اتههههل ، عامهههها معاهههها اااسههههوب تع تشههههارات تيا لأ،ههههة  Digital (0,1)اتشههههارات اتلألأميههههة 
Analog ات يا لأ،هة    او،ا اتشهاراتم ن ي اقلاا  واس ة خ وط ا اتر  كما ،قوم المول

 تع تشارات رلأمية. 
 :Network Interface Cardبطاقة  لشبكة  .2

توههال تع اااسههوب مههي خهه    ( 8اا ههلأ ات هه ا ) تت اوايههة ع ههارة عههي شههلأيحة 
 او يا اهه، Motherboardلوحههة اام اتعلههى  Expansion Slotsتحههدت ، اههات ات وسههأ 

لملأكا،ههة   ه ا م ههواتي وويهعاا   هه ا م سلسها ت ثاهها اسه  م ات يههانات مهي وحههدة المعايهة ا
قههوم باسهه  م ات يههانات توباتع هه   ات يههانات عههبر خ ههوط ات هه  ة المسههؤوتة عههي اقهها هههنس 

المعايههة  تع وحههدةوتعاهها علههى لمموعههة مههي ا  ههوط الم وات،ههة اتههل تههؤلي ت  ه ا م سلسهها و 
 الملأكا،ة.

 
 Network Interface Card( بطاقة  لشبكة 8) لشكل 
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تع أ  اقهههها ات يههههانات لاخهههها  اههههات اااسههههوب مههههي اتيههههوا الم ههههواتي هيهههها  ا ههههرملاحظااااة: 
Parallel Transmission اقا ات يانات  هإ أ اهاة ات ه  ة ،اهو مهي اتيهوا ات سلسهل    ييمها

Serial Transmission. 

 :Repeaters ) معي  ت(  مر   ت .3
عيهههههدما ت هههههو  ات ههههه  ة مااميهههههة اااهههههلأال ،ههههه   اتشهههههارات الميقوتهههههة عهههههبر خ وااههههها 

ا علأية ت يهعال وبات هالي تسه مدم أ اهاة المهلأللات ت يقيهة اتشهارات وتوهميماا  أ اا و 
 (.9ومي   تعالة  ثاا خ   خ وط ات   ة كما هو موي  ن ات  ا )

 
 Hubs لمج عات  .4

تس مدم تلأ ط لمموعة مهي اتعقهد ن شه  ة  ليهة مهي خه   ميا،هن م عهدلة كمها ههو 
  (.10ن ات  ا )موي  

اههه  يخ لهههر عياههها   عهههدل الميا،هههن  حيههه  ،سههه ل  أ، ههه   المجمهههأ ن عملههه  المهههلأللات تلا 
ت ههلأاو أ،ههة  مههي  ههرالمجمههأ ات يههانات مههي مياههن واحههد ،قههط و،ي ههلأها تع كا،ههة الميا،ههن ااخههلأت 

  لا ن ي  اس  م ات يانات مهي أكثهلأ مهي مياهن ن آ  واحهد ا  أا  وهنا ،عني علياا عملية
   ،ؤلي تع ت الم هنس ات يانات.ذت

 Repeater   (  مر 9) لشكل 
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 Bridges لجسور  .5

  المهلألل  ،سه ق ا اتشهارات اتهوارلة تتيه   ،قو،اها و،عيهد ترسها ا  ايسلأ هو  اات ، ه
(  وهههو لأههالر علهى يلأ،ههلأ تشهارة واحههدة ن كهها 11تع ههد،اا  كمهها ههو مويهه  ن ات ه ا )

ا ت اد،ههد و اههة ترسهها ا ممهها ،ههؤثلأ علههى حلأكههة ات يههانات ن  مههلأة  عههد ،اههر ات يههانات وتحليلاهه
 كا مق أ مي ات   ة.

 Bridge(  لجسر 11)  لشكل 

 Hub لمج   ( 10) لشكل 
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 Switches لمحولات  .6
وه  أ ااة ت    ايسهور و يا اها ر هط حاسهو إ أو أكثهلأ أو  هإ عهدة مقهااأ مهي 

 .(12ات   ة واتل تس مدم اا   لأوتوكولات تلأاسا ات يانات  كما ن ات  ا )

 
 Routers موجهات  .7

الاسهه االة مههي بهههدل بر. أكهأ اهاة تسهه مدم تههلأ ط شه   إ أو أكثههلأ  ت وتيههد شهه  ة 
الم هههههالر الم احهههههة وت هههههال  المعلومهههههات مهههههي خههههه   تهههههو،ر عهههههدة ممهههههلأات تلااسههههها  هههههإ ههههههنس 

 المو  . ،وي  ش ا( 13ات   ات  وات  ا )

 Router(  موج  13) لشكل  

  Switch(  لمحول 12) لشكل 
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 Gateways لبو بات  .8
أ اههههاة تسهههه مدم تلههههلأ ط  ههههإ شهههه   إ  وهههها اتي ههههلأ عههههي  يي امهههها ا يدسههههية وأاههههواا 

( 14اتبروتوكههولات وأاههواا ات وا هها المسهه مدمة ن اتههلأ ط مهها إ عيايههلأ ات هه  ة  وات هه ا )
 ،وي  ش ا ات وا ة. 

 

 Multiplexers \ De multiplexers مضعفات  .9
اههات اتههني ،سهه ل  اتشههارة مههي عههدة م ههالر و،قههوم   سميعاهها وترسهها ا عههبر خههط اي

أمهههها اياههههات اتههههني ،قههههأ ن   Multiplexersالاسهههه ق ا  واحههههد ت رسهههها  ،ههههدعى اوههههاعر 
اتياا،ههة ااخههلأت مههي خههط اترسهها   واتههني ،قههوم   ساجههة ات يههانات المسهه لمة وتوت،عاهها علههى 

  ههنا De Multiplexersرسها  اوهاعر ات ياس هد،اا ، ا  ،هدعىعدة خ وط ترسا  با
،عني أ  عدل ا  هوط اتداخلهة تع موهاعر الاسه ق ا  ،سهاوي عهدل ا  هوط ا ار هة مهي 

 (.15رسا   كما هو موي  بات  ا )مواعر ات

 Gateways(   لبو بات 14 لشكل)
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ت مهههي اتااجهههدة مهههي  اهههات الموهههاعر ن تقليههها ات  هههاتير وتالة اتسهههلأعة ن ترسههها  

نات مي خ   الاس وياو عي ر ط عقد ات ه  ة مهي الم هدر بخهط مسه قا مهأ ا هدل  ات يا
مههأ تم اايههة اسهه مدام خههط ات ويههيا اتلأجيسهه   ههإ الموههاعاإ الملأسهها والمسهه ق ا مههي اتيههوا 

 اتسلأ،أ ن تلأاسا ات يانات.
 Communication Channelsقنو ت  لة سل  ر بعاً:

تهههل يثههها ات يهههانات اتهههل ،ههه   ت ال ههها  هههإ وهههه  اتوسهههاجط اتهههل ت هههوع اقههها اتشهههارات ا
أو لاسهههههههل ية  Wiredعيايههههههلأ ات هههههه  ة المم لاهههههههة سههههههواو كااهههههه  ههههههههنس اتوسههههههاجط سههههههل ية 

Wireless  ات وا هههها  اواعاهههها المم لاههههة مههههي وسههههاجط اتااسهههها اتسههههل ية  أمهههها  تعههههد    حيهههه
 مي اتوساجط ات سل ية  ، عد  ن ا واو  Microwaveالمو ات ات ورة 

 تصال في  لشبكات  لسلكية قنو ت  لا 
 تس مدم ن ات   ات اتسل ية تيقا ات يانات كوا ا انكلأ مياا  

وههه  ع هارة عهي تولى مههي ااسه ك كها مياهها : Telephone Wires لأسالاك  لهاتفياة  .1
 هههه  ن اتثاايههههة وحهههه   300مو ههههى    قههههة   سهههه ي ية تههههااوح سههههلأعة اتيقهههها ،ياهههها مههههي 

 كيلو با،  ن اتثااية.100

 Multiplexer \ De Multiplexer(  مضعف 15) لشكل 

 



 
181 

م ههو،لأة   هه ا واسههأ وكلا اهها ميماوههة وم ههممة تيقهها ات يههانات  عههد  ألجهها  ت ميهها ن
تحو،لاههها تع تشههههارات تيا لأ،ههههة باسههه مدام  اههههات المههههولم  مهههي مسههههاوجاا حساسههههي اا ات  ههههرة 

 ات يانات.تل  و،ش الموياايس  مما ،ؤثلأ على سلأعة اقا 
ن  Inner Conductor،  هو  مهي مويها واحهد : Coaxial Cables لمحور اة  لكاابلات  .2

لمههههدو    هههه ا  Foil    هههه ل معههههدا Insulation عههههات  ملأكهههها ات  هههها  ههههاط  و ههههاو
  اتو هههههاو ا هههههار    Outer Conductorشههههه  ة مهههههي ااسههههه ك ،سهههههمى باتوهههههارة 

 .(16اا لأ ات  ا ) Jacket (اتو ل)

 
ااتوالى المجدوتهههة مهههي  كوا ههها  تعهههد  : Twisted-Pair Cable  لمج ولاااة لأزو ج  كو بااال .3

أكثلأ أاواا ات وا ا اس مداما   حي  ،  و  ك ا ااتوالى المجدوتة مهي تولى أو أكثهلأ مهي 
 (.17ااس ك المعاوتة والمجدوتة حو   عواا ات عا اا لأ ات  ا )

ات هه ا المجههدو  ت هها تولى مههي أسهه ك ات  هها ،اههدل تع تحسههإ لأههدرة ات  هها علههى 
الموياايسهههية اتهههل ت وتهههد حهههو  أسههه ك ات ويهههيا ،  شهههى خ ت بجعههها ااقهههو  امقاومهههة ات هههد

ااسه ك علهى اتشهارات المهارة ن  أحدتع تقليا تأثر اتشارات المارة ن  باتيا،ةتأثرها  
 اتسل  الآخلأ. 

  لمحور  (  لكبل16) لشكل 
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ات ههها  ت المحور،هههة والمجدوتهههة : Fiber Optical Cableكو بااال  لألياااا   لضاااوئية  .4

امهها مههأ اتي وههات مههأ اتشههارات ات الأباجيههة   ييمهها كوا هها ااتيههال اتوههوجية ت ع ت عامهها
س وااة رلأيقة مي ااتيهال اتا ا يهة تسهمى أك ا ااتيال اتووجية مي اتووجية  ،  و   

 Jacket   ههه ل خهههار    Claddingت هههو   ااهههة    قهههة والأيهههة يهههل ة  Coreاتيهههواة 
  (.18اا لأ ات  ا )

 
حههههداا ت رسهههها  والآخههههلأ أات  هههها مههههي هههههنا اتيههههوا ،  ههههو  مههههي خ ههههإ علههههى االأهههها 

خههههلأ  آ  يمهههأ ا  هههوط لاخههها  ههه ل    م  وكههها خهههط ، هههو  لاخههها  ههه ل وا ص ت سههه
وهههه  مهههالة لأو،هههة  Kevlar Fibersوعههالة تسههه مدم أتيهههال خايههة ت وليهههر ات  ههها تسههمى 

 ومقاومة تل لأول ا ار ية.

  لمج ول (  لكبل17) لشكل 

 

 (  كبل  لأليا   لضوئية18 لشكل)
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اة ن ههههي أ  ت ههههو  مههههي مههههالة   سهههه ي ية  ههههدلا  مههههي ااتيههههال ا ههههر هيهههها تع أ  اتيههههو 
حساسههية تل لههر تلا ألجهها توههعر  لأهها  أاتا ا يههة  حيهه  أ  المههالة ات  سهه ي ية أكثههلأ ملأواههة و 
 اتشارات اتووجية الميقوتة كلما تالت مسا،ة اتيقا.

ت ميهههها اياع اهههها اتعاتيههههة يههههد أي تأثههههرات خار يههههة وذات سههههعة عاتيههههة وسههههلأعة اقهههها 
مهي  تمهلأا10 هه مليهار  ه  ن اتثاايهة )أسهلأا 2اا  دول  ت لمسا،ات او،لة ت لغ سلأعات يانا

 ملأة مي ااس ك ا اتاية(.200ات   ت المحور،ة و
  قنو ت  لاتصال في  لشبكات  للاسلكية 

تسهههههه مدم ن ات هههههه  ات ات سههههههل ية تيقهههههها ات يههههههانات تقييههههههات م يوعههههههة مههههههي ات هههههه  
المي  ههلأ تللأال،ههو  وات يههر Narrow Bandاتوههيقة ات سههل   ات الأوموياايسهه  مثهها ااههام 

Spread Spectrum المي لأو،ههة  المو ههاتMicrowave  وااشهههعة تحهه  اامهههلأاوInfrared 
 تقييات اتااسا باتليار. و 

 ةوه  تقيية تيقا ات يانات علهى شه ا أمهوالى شه يا: Microwave موجات  ميكرو ة  .1
 وسهههااة ا ههه  خايهههة  تح هههالى تع  مهههوالىاا مهههوالى اتلأال،هههو  هههالل عههها   ،ههه   تا هههالى ههههنس 

كهه   ت ميها إم اايههة اقهها ات يههانات   50تع  40  هات تقو،ههة علههى مسهارها تههااوح  ههإ 
تع مسههها،ات  عيهههدة  هههدا   وتسهههم   يقههها كههها مهههي اتشهههارات اتلألأميهههة وات يا لأ،هههة  هههيا  

 اتدر ة وات ااوة  ت اتيااا ألأا مي ات وا ا المحور،ة وأسلأا مياا. 
تههو،لأ االأمههار ات ههياعية ا ايههة : Communication Satellitesناعية  لأق ااار  لصاا .2

بالات هههالات شههه    خايههها  مهههي أشههه ا  اقههها ات يهههانات عهههبر اامهههوالى المي لأو،هههة  حيههه  
كه ( ن هي  هنس   أتهر 35أتهر ميها ) 22تدور هنس االأمار حو  اارض على مسها،ة 

  وتسههه مدم حاتيههها  اتثاايهههةاالأمههار اقههها المو هههات المي لأو،هههة  سهههلأعة عههدة م ،هههإ  ههه  ن 
 .اتااا ش  ات    ا واسأ ن 
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  Components Software  لبرمجية مكوات  -6-4-2

وه  لمموعة  لأامت م م  ة ن تلارة ات   ات وتياين عمليات اتااسا عبر  
وت و    Software Communicationأ ااو ات   ة المم لاة تدعى  لألميات الات ا  

وه  ت ما على  ات لأ،ية ااة ن كا مي اااسوب الموير وااواسيت هنس اتبرلميات مخ
 اتبرلميات ات اتية 

واتل تد،لأ عمليات اتااسا  إ عقد  :Operating Systemsبرمجيات  لتشغيل أولًا: 
  Windows 2000  Windows NT) ات   ة المم لاة مثا ا   ت ويا ات   ات

Windows XP  Novell Netware  UNIX.) 

ه  لمموعة مي ااس  واتقواعد وات لأاوات اتل : Protocols لبروتوكولات  ياً: ثا
، و ت الات اام بها عيد تياين اتااسا ما  إ اا ااة ن ش  ة حاسوب معيية  هنس 
ااس  واتقواعد واتقوااإ تحدل كياية تياين عملية تلأاسا ات يانات والأ،قة تلأجمة اتشارات 

لأ،ر اياات ن ات   ة وكياية الم اشلأة ن الات ا  وكياية تلجاو الات ا  الم  التة والأ،قة تع
 والأ،قة تلارة المعلومات اتل ،   ت ال ا.

 ات ا    ااسا ات يانات  لأتوتوكو  مس مد،ُ  اتااا عبر ش  ة  ت  ال  المعلومات
 :Transmission Control Protocol \ Internet Protocol اخ  ارا  ته TCP/IPت  و،لأما 

ش  ة اقا ات يانات عبر يسي  ت  ع ارة عي لمموعة  لأوتوكولات تعما معا  هو و 
 ه  و اجا  ما ،ل  أ  ومي اتااا 

  .مي ت  يقات اااسوب المم لاةات يانات س  م ا .1
 .(Packets) يورةحام تع  ات يانات ياجة .2

 . رسا اتااام مي أ ا تلأتي اا و   يلألأت .3

س ق ا لأ ا اااسوبن حاتة الاس  م مي  .4
ُ
اااسوب  تعتأكيد رساتة   ،   ارسا  الم

 
ُ
 .ماالها تأكيد ويو  حام ات يانات سالأ الم
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اات اي ( تعAcknowledgement Message)   كيداترساتة  أما ن حاتة عدم ويو  .5
تأكيد  ت ا رساتةاتل لم  ترسا  ااام،قوم إعالة ( TCP لأوتوكو  ) الملأسا  ،  

  .ويو ا

 رساتة تع رسا عملية اترسا   إ وا  د(  لأ TCP)  لأوتوكو و،قوم  هنا
حي  ،   اتلأل  ات يانات ن اتولأ  ااالي  ترسا م ااية تعي  المس ق ا مس اسلأا   اااسوب

   الآتيعلى هنس اتلأساتة على اتياو 
 قوم  لأوتوكو حي    لاالتا لألات، (TCP  ياو  )   اام ا عملية ترسا  و  دعلي

 رسا ا.تالملأال  اامالمس ق ا على كمية او لملأسا اااسوب ا ، ا ة  حي  لأمالملأ 
 لأوتوكو ،قوم  حي   اتسلبي لألات  (TCPبالا )  لأ ا أ  ،لأسا رساتة  ر لألي   اا

  ،قوم الملأسلة رساتة الاس اسار علىاس ق ا  رل    اس اسار أخلأت. وتذا لم ،
 أخلأت.  رساتة اس اسار رسا لساات الملأسا إت ( ات ا أTCP)  لأوتوكو 

وه   لألميات تؤلي و اجااا وك لجا  برمجيات تشغيل  لأجهزة ومع  ت  لة سل:ثالثاً: 
ا ام ت ويا م ولأ  نس اا ااة الملاقة بات   ة واا ،ؤمي ألاو أمثا تلساات مثا 

  رها.اتبرلميات ا اية بالمو اات والمجمعات و 

  و ة ت -6-5
  و ة تماهية  -6-5-1

ههههه  شهههه  ة حاسههههو ية يههههممة  ههههدا   توهههه  الم ،ههههإ مههههي ا هههه  اااسههههوب  اتاااهههه 
 .وش  ا ا على ام دال اتعالم
تع أواخهلأ اتسه ييات حيهه  ت ا   هار م هلأوا سمهه  ن  اااهه ت تعهول ايهنور ااوع 

 Advanced)مهههي لأ ههها وتارة اتهههد،اا اامركيهههة وههههو اخ  هههار تهههه  (ARPANET)حيياههها 

Research Project Agency)  أي وكاتههة م ههار،أ ات اههوث الم قدمههة. وكهها  ا ههدل مههي
ههههنس ات ههه  ة ههههو ات ههها  عهههدل مهههي اا اهههاة اااسهههو ية المو هههولة ن ميهههاا  مخ لاهههة لاخههها 
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هههو اتسهه ت ن تحو هها  (ARPA)اتدوتههة  وت ههي اتيسههاح اتعلمهه  ا اجهها اتههني حقق هه  شهه  ة 
 لأت ههنس ات ه  ة باتيمهو تعاسه مو   اتاااه خ   اتس عييات واتثمااييهات ت  ه   شه  ة 

 .أ  ويل  تع ما هو علي  الآ 
   الآتيةااا  تع ااس اب و،عول اا  ار ات

اتويهههههو  المجهههههاا تع المعلومهههههات تلا ن حهههههالات لأليلهههههة حسهههههت أايهههههة المعلومهههههات وأمههههها  (1
بخ ههههوص اامههههوا  اتههههل تههههد،أ تع اياههههات الموتعههههة تلمدمههههة عيههههد الاشههههااك ن خدمههههة 

 أ،وا.يااة ا  وط وتالة سلأع اا وتأمإ خدمات اتااا  ،ا  ت 

 الم احة.اتاالة المس ملأة ن عدل الم اكإ مما ،ا،د كمية المعلومات  (2
ألت تع Server/Client  يهههاو ات عامههها مهههأ ات ههه  ة علهههى أسههها  ا هههام اتا و /ا هههالم  (3

 ساوتة ات عاما مأ ش  ة اتااا     ا عام.
ن أك و لأ ( Federal Networking Council) عر  مجلس  لشبكات  لف ر لي ولأد

  الآتيةشي ة اتااا   لجا ا ام عالم  تلمعلومات ذو ا  اجر  1995
    تلأت ط م ونا ا مأ  عواا ات عا  حي  ،   ات علأل على هنس الم ونات مي خ

 (. Internet Protocolعياو،ي ،لأ،دة ،ي ماا  لأوتوكو  اتااا  )
  لأوتوكو  ات ا   بالملأاسلةات يانات مي خ    ا اتقدرة على تلأاسا  (Transmission 

Control Protocol)  ات ا    عمليات اقا وتلأتيت ات يانات الملأسلة عبر بهدل
  لأوتوكولات اتااا .

 .و،لأ خدمات وت  يقات مخ لاة على المس و،إ اتعام وا اص، 

تههني ن يه  اتويهو  تتيهه  ت  أهه  مها نيها اتاااهه  ههو ات ه  ا اجهها مهي المعلومهات ا
 وبات الي ،ع بر الاااا  ألاة    وا لأ وتسو  و ياو معلأ،ة  مي خ  ا.

 مكوات شبكة  لا ة ت -6-5-2
  الآتيةت  و  ش  ة اتااا  مي اتعيايلأ والم ونات 
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 ش  ات اااسوب.  (1

 ش  ات ا اتر. (2

 (. TCP/IP لأوتوكولات ات ا    ااسا ات يانات ) (3
 (.IP Addressing and Domain Namesاسماو الموالأأ الات اواية )ا ام اتعيواة و  (4

 أ ااة ووساجا اتلأ ط مأ اتااا . (5

 ماولو خدمة الات ا  باتااا . (6
 ت  أي شمر ،لأ،د اتويو  تع ش  ة الاااا  لات أ  ، و،لأ تد،  و 

 خ وط اقا ات يانات سل ية أو مولم    معدات ت ت ا  وه    اات حاسوب
 لاسل ية.

  ا ام ت ويا تلااسوب ،دع  ت ا  الاااا   لألميات تلقيام  عملية الات ا  وه  
 .Internet Explorerمثا  Browser لأنامت ت ا    Windowsمثا 

 شااك مأ تحدت شلأكات ماولة خدمة الاااا  ات(ISP) Internet Service 

Provider 

 مفهوم  متصفح -6-5-3
اسههه علأاض يهههااات موالأهههأ و م باسههه دعاو ههههو  هههلأنامت حاسهههول خهههاص ،قهههو  الم  ههها 

خهه   نا،ههنة سههالة ات عامهها معاهها   ههار ،ياهها   هه ا سههاا مههي واتات يقهها  يياهها و الااااهه  
 اه  و اجا    مي ااا مأ اتو ول هنا اتبرنامت لان ي ات وايا  ومي  ر

 مقااأ ،يد،و.و علأض يااات اتو،ت   ا   وا ا مي يور ورسوم  .1
  ار مي خ   ألوات مو دولة على نا،نة سالة الاس عما .واتام ااية ات  ا   .2
 اهار ات هااات مهلأة تتخا،ي مؤلأ  ت ااات اتو،ت اتل ت اس علأاياا توهما  سهلأعة  .3

أخهههلأت مهههي لأ هههها المسههه مدم  و،هههه   ذتههه     ،قهههوم الم  هههها   سههها لملههههد علهههى اتقههههلأص 
   ، ااا.ات لت ،دعى )ملاات الاااا  المؤلأ ة( ،قوم ، ما،ي مؤلأ  ت ا يااة ، 
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مهههههههي شهههههههلأكة  Internet Explorerااااههههههه  اكسههههههه لورر  أشهههههههالأ الم  هههههههااات مهههههههي 
مههههههي شهههههلأكة ا سهههههه يت  Netscape Navigatorاههههه  سهههههه يت   و Microsoftما، لأوسهههههو،  

Netscape أو لأا   و لأنامتOpra   لأنامت و Mozilla Firefox. 

  و ة تشبكة با تطبيقات -6-5-4
اجا مي المعلومات اتني ن ي  اتويو  تتي  هو ات   ا  اتااا ت  أه  ما نيا 

 خدمات عدة تلمس مدمإ مياا  اتااا مي خ  ا. تقدم ش  ة 
 .Electronic Mailخ مات إرسال و ستقبال  لبر    ولكةو   .1
 .Mailing Listالم اركة ن لأواج  الاه مام )آخلأ ت ورات مويوا معإ(  .2
 .Interactive Connectionخدمات الات ا  اتاوري أو ات ااعل   .3

 .File Transfer Service (FTS)الملاات خدمات اقا  .4

 .E- Commerceات سارة اتت اواية  .5

 .Internet Replay Chatالمحالثة  .6

 .World Wide Web (WWW) لشبكة  لعنكبوتية  .7

 .Searching Through Internet اتااا خدمات ات ا  عبر  .8

 .Network News Servicesخدمات المجموعات اتخ ار،ة  .9

  ولكةو  لبر    -6-5-5

 أولًا: مفهوم  لبر    ولكةو 
سواو   اااسوبعملية ت ال  رساجا ت تخا،ياا   ااة و،علأ،ر اتبر،د اتت اوا  ا  

 كاا  على ش  ة اتااا  اتعالمية أو على أي اوا مي ات   ات
  هههها ترسهههها  واسهههه ق ا  هههههو مههههي االوات اتاعناتههههة اتههههل ،سهههه  يأ المسهههه مدم مههههي خ

ة مي مخ لهر أر هاو اتعهالم خه   ،هاة تمييهة لأ هرة  حيه  أيه ا  ههنس اتت اواياتلأساجا 
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ا دمهههة و  ههه ا ك هههر  هههد،   عهههي اتي هههام ات قليهههدي ن ت هههال  اتلأسهههاجا  و،ع مهههد م هههدأ ههههنس 
سههلوب م عههارل عليهه  ا دمههة علههى امهه  ك كهها مسهه مدم تعيههوا  خههاص  هه  ،هه   يههيا     

هياك اوعا  أساسهيا  تلبر،هد اتت هاوا . ة تع هد،اااتت اواين تو ي  اتلأساجا  ،س مدم
 اا 
،ههه   ترسههها  رسهههاجا اتبر،هههد اتت هههاوا اتداخليهههة ا ايهههة بات هههلأكة واسههه ق ا ا عهههي الأ،ههه   .1

ات هه  ة المحليهههة ا ايهههة تل ههلأكة. وههههو ا هههام خهههاص لا ،سهه  يأ أي شهههمر مهههي خهههارلى 
 ات لأكة اتويو  تتي .

 .اتااا   رساجا اتبر،د اتت اوا ا ار ية واس ق ا ا عي الأ،  ش  ة ،   ترسا .2

 ثا ياً بعض  لصطلحات  مرتبطة بمفهوم  لبر    ولكةو :
    ولكةو رسائل  لبر  E-mail message 

تلارة  اتت اواات ا  ،   مي خ   ا ام اتبر،د  أيم  ل  ، ل  على 
ليا  أو  إ مخ لر المي مات المحلية أو ا ار ية مثا الات ا  ااعما  اتلأسمية تلمي مة لاخ

باتعم و أو بالمو اإ أو ايماور. وهنا ات علأ،ر ،    بالمثا على   وت اتلأساتة 
 .والمعلومات الملأ،قة   ا رساتة وكنت  ، ل  على الملأ،قات الملاقة اومو  اتلأساتة

ايلأ اتل ،قوم المس مدم الئاا كاوا مي عدل مي اتعيبر،د ات اتت  و  رساتة 
   ه  ياس  و 

                                             comibrahim_nayeb@hotmail. Fromعيوا  ملأسا اتنيا 

 ebibrahim@gmail.comnay To وتح وت على عيوا  المس ل 

 Subject وتح وت على رأ  مويوا تللأساتة اتت اواية

 Carbon Copy                                           Cc اسمة كلأ واية مي اتلأساتة

وتس مدم ن ترسا  اا  اتلأساتة اتت اواية تع شمر آخلأ 
                                                             Blind Carbon Copy .وت ياا لا ت الأ عيوا  اتبر،د اتت اوا

BCc 
 

mailto:ibrahim_nayeb@hotmail.��
mailto:ibrahim_nayeb@hotmail.��
mailto:nayebibrahim@gmail.com��


 
190 

ار،لأ ة تقساتوهو  او م احت تللأساتة اتت اواية ،قد ،لأ،  باتلأ 
عية ت سملااماتية وتح اجيات و رها ومي المم ي أ،وا  تر،ا  م
يلأات المؤ و رة أو   لأ،ة  يا  ات لأ،  ) مثا ا  ماعات لمات  اتلا

 وه نا...( والملأ،قات ه   او م ما تللأساتة.

Attachment  
 

    ولكةو صن وق  لبر  E-mail Box  
دمات مساحة  سوتة على لألأص يلت باس  ياحت ات يدو  على أحد مخ هو

المجلدات  ااة ISPعلى ات   ة أو على ماول الاااا   ةالمو ول Mail Serverاتبر،د 
Folders ملاات وما    مي Files   اتل تلأسا تع هنا ات يدو  مي خ   عيواا

خاية  ملأور لمةي خ   كاتت اوا  ،س  يأ ياحت ات يدو  اتويو  تع   وات  م
علياا  الاا ات يدو  أو ا شمر يحاو  حنل م ونات أيوذت  ت سيت لخو  

 .لو  ت لأ، مي 
    ولكةو عنو ن  لبر  E-mail Address 

،د اتت اوا اتني ،س  يأ أي شمر ترسا  رساتة  هو عيوا  ييدو  اتبر 
مي  اأ،ي ،ا ا  اتت اواعيوا  اتبر،د ،  و  تت اواية تع ياحت ات يدو   

اياو ااو  المو ول لأ ا هنس اتع مة ع ارة   (( Atوتي   بات ليا،ة 4 ع مة @   يياما
ات يدو  تلمساحة )أي الاس  اتني اخ ارس ياحت  User Name عي اس  المس مدم

أو اتبر،د اتت اوا  اس  مخدمهو  اتثااواياو المحسوتة على أحد مخدمات اتبر،د( 
Domain اس  الممدميل   مؤسس  ما مي ،واو الاااا   و  ي س  ا تتي  اتلأساتةاتن 

  .م و  مي ا الأإ ،ا ا  يياما  يق ة
 Ibrahim_nayeb@hotmail.com        ahmed@arabcomputing.com      مثال

                                                           

  وكنت  ا  اااسوبالجا تيس  كالأول ات  ا ة اتعال،ة ولا ن ي أ  ت وا د باس  مس عما  @ اخ رت ع مة 4
  "ن" أي "at" بها  عا ات    وتع   مع 
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 ولكةو  لبر    مخ م  E-mail Server 
تعما على تي ي  ،س مدم  لأامت خاية  اواياات خاية ع ارة عي حاسوب

 مخدمدة وهنس اتبرامت تدعى  برامت ة وحا اما   ورة معيار،ة موحاتت اواياتلأساجا 
server  أو ماول اتبر،دExchange Server Domino ن تخا،ي  الممدم،س مدم   و
ا قا  ت  يعة اتعما بالمي مة   Foldersة وتلأتي اا وحا اا ن لملدات اتت اواياتلأساجا 
 اتعميلة بهنس اتلأساجا   ااواسيتاتنيا   او،د  مخدمو،قوم 

  Hotmail.com  Gmail.com  اتت اوادمات اتبر،د ومثا  على مخ
  لبياات  لو صفة Meta Data 

 الملأساوت ومي اس   اتت اواع ارة عي معلومات عي رساجا اتبر،د  ه 
 اتلومعلومات عي المي مة   وتار،  اس  ماا  تار،  وولأ  تا او اتلأساتة  و والمس ل 

وت ياا هامة   ياة راا لا ت الأ كساو مي اتلأساتةمثا هنس ات يانات اتواو   أا  ت اتلأساتة
 اتت اوا.عملية أرشاة وتخا،ي وساجا اتبر،د  ن
   وه  اوعا  برتوكولات  لبر    ولكةو 

وهو  لأنامت ،عما على  Simple Mail Transport Protocol (STMP) لأتوكو   : لأول
اياة وهو مثا موتا اتبر،د وا لأها وتوت،عاا   ورة ي اتت اوااقا رساجا اتبر،د 

 .ات قليدي
اتبرتوكو  ،لعت لور ر ا اتبر،د  هنا Post Office Protocol (POP)  لأتوكو  :ثا  ل

أي أا   لأنامت م م ر   اتني ،قوم  ويأ كا رساتة ن ييدو  اتبر،د ات اي 
 .ن ييال،  اتبر،د الا،اايية المياس ة اتلأساجا اتوارلةن ويأ 

 ولكةو  لبر     برامج 

هو  لأنامت ، ي  تلملأسا والملأسا تتي  جميأ الا لأاوات اتبر،د اتت اوا   لأنامت
الم لو ة ترسا  واس ق ا  اتلأساجا اتت اواية مي ك ا ة اتلأساتة اتت اواية وارسا ا 
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  اكثلأ مي شمر أو تقواج  مي اتعياو،ي اتلأساتةام ااية ترسا  ت مر أو  اة ما  و 
لأ ط  عا المس يدات أو الملاات المو ولة اتلأساتة كة معلومات أخلأت مأ تم ااية تيا،و 

ا  لألأاوة وت ا  اتلأساجا اتت اواية اتوايلة تع ساسلا اتل اتلأساتةن اتقلأص ات لت مأ 
 ييدو  اتبر،د اتت اوا  ام ااية الاح ااع باتلأساجا وارشا اا...........

 :كةو : مستلزمات  ستخ  م  لبر    ولثالثاً 
قوم اا ة تع لأل  وورلأة ت  ا ة اتلأساتة      عيد ارسا  رساتة عال،ة تقليد،ة ، ايا
  واسلماا تع ملأكا اتبر،د تيقوم هو  دورس  ويعاا ن  لأل  وتوأ علي  اتعيوا 

  أما ترسا  رساتة تت اواية ،ي  لت تو،لأ، إ لأاوات ا، ا  اتلأساتة تع ياح اا

 .تلأساتة ن أحد  لأرات اتي وص الم و،لأة علي مي أ ا ك ا ة احاسوب  .1

  .حساب خاص باتااا .2

 . لأنامت اتبر،د اتت اوا .3

،قوم  لأنامت اتبر،د اتت اوا وااساب ا اص   وييا اتلأساتة اتت اواية حي  
ييدو  اتبر،د تع عيوا  خ   ألأا مي ثوا  الم  و ة على أحد  لأرات اتي وص 

   على حاسو  ا  الملأسا تتي  مو ول   وهيا تذا كا  ات مرسا تتي ل مر الملأ ت اتت اوا
 الملأسا تتي أما تذا لم ، ي ،  قى اتلأساتة مخااة ن ييدولأ  باا  ار أ  ،قوم   ،يقلأأها م اشلأة

عي الأ،  اتااا  باس مدام كلمة اتسلأ ا اية        واتدخو  اسا حاسو     ويا 
 تد، .  واس ة  لأنامت اتبر،د اتت اوا

  لشبكة  لعنكبوتية  -6-5-6

 أولًا: مفهوم  لشبكة  لعنكبوتية
 اخ  هارا   ههو، ل  علياا  World Wide Webة اتعالمي اتيسيت اتعي  وا اتواسعةش  ة 

(WWW)  أو(W3)  اتو،ت أو(Web). تعد مي أه  ات   يقات اتعملية ت ااا . 
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ت مههها،ي وت هههه يا تسههه مدم عالميههها  مق وتهههة  ،رذو معهههها معلومهههات ا هههام  اههه  و،عهههلأل اتهههوب
المعلومههات علههى شهه ا و،هه   عههلأض تعمهها ن  يئههة شهه  ات اااسههوب و وعههلأض المعلومههات 

مهي خه    (Pages) اتا على ش ا يهاااعلأي،   و  و يديوت  و،و يور  و ا وص  
 وهها اتي ههلأ مههي خهه   روا ههط  ا  تههلأت ط ات ههااات مههأ  عوههاا  عوهه(  Browserالم  هها  )

  م احههههة تلسميههههأالمم لاههههة ت ياسههههو   المعلومههههات الممااههههة ن اات هههه  يهههه    عههههي مولأعاهههها
قهها  ههإ يههااات اتو،ههت وذتهه  مههي خهه   تقييههة تسههمى تقييههة يو،سهه  يأ المسهه مدم أ  ، 

  (Hypertext) اتير الماا ط
ههههو لمموعهههة مهههي  لأوتوكهههولات الات هههالات تي قههها  هههإ ا اهههاة  مااان  لناحياااة  لتقنياااة  لو اااب

و هههإ الا اهههاة اتهههل تس وهههير ( Clientاتا هههو  ) اااههه ااواسهههيت ا ايهههة اسههه مدم  الا
( وذته  مهي أ ها اتاحهة تله  ات هااات Serverيااات الموالأأ على الااااه  )الممهدم 

 .يميأ مس مدم  ات   ة
 ومكواتها ق   لو بثا ياً مفهوم مو 

ش  ة  أه  ت  يقاتمي  E-Siteأو المولأأ الات اوا  Web Site،عد مولأأ اتو،ت 
  وهو اتوا اة ات ااعلية  إ World Wide Webة اتعالمي اتعي  وا اتواسعةاتيسيت 

المي مة والم عاملإ معاا ومي خ ت  تقوم المي مة ياح ة المولأأ مي ا، ا  المعلومات اتل 
تلأ ت اا ا الم عاملإ معاا وتسو،  خدما ا ومي سا ا وا ات معام    وسماا 

 الأااحا  . 
 Pagesلمموعة مي ات ااات   ا  Web Siteلأأ اتو،ت مو ون ي تعلأ،ر 

على ش ا ا وص  ويور  الات اواية اتل تس مدم ت ما،ي وت  يا وعلأض المعلومات 
(  تلأت ط ات ااات مأ Browserد،و  و،   اس علأاياا مي خ   الم  ا  )يويوت  و،

والأأ الاخلأت وتلأت ط مأ يااات الم (Hyperlink) عواا  عوا  مي خ   روا ط ت ع ية 
 وا اتي لأ عي مولأعاا   ي  ت    المعلومات الممااة ن ااواسيت  لأوا ط ت ع ية  ا،وا  

 المم لاة م احة تلسميأ
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  ة عا أو كا أاواا ات يانات الآتي مي ،  و  مولأأ اتو،ت
اتي وص ه  اتعي لأ ااساس  ت  و،ي   وات موالأأ اتو،ت  : Texts  لنصوص .1

تلو،ت كاا  موالأأ اتو،ت تع مد على اتي وص    ا أساس   ومأ ات داات ااوع 
ذت  ا  مس علأيات اتو،ت اتل كاا  مو ولة ولأ اا لم ، ي إم الجا ات عاما مأ 

 أاواا أخلأت مي المح وات.
عم   بالمقوتة ات ييية ات ارة  راا تساوي يورة  أتر كلمة   : Images لصور  .2

موالأأ اتو،ت  وعالة ما ت و  ات ور  نأي ا  ات ور عي لأا  أساسيا  تنت  
  وت ميا هاتا  JPGأو GIFيااات اتو،ت إحدي اتيوعإ ات اتي إ  نالمو ولة 

ات يو ا     ات ور اتل ،   حا اا بها ت و   س  يور مي ناحية المساحة 
 ات ما،يية وبات الي تس ولأ  تل  ات ور ،اة ألأا عيد تحميلاا مي لأ ا مس علأض اتو،ت.

عبر  اخلأت م ا ه  الأ،قة تسم  تلمس مدم أ  ،ي قا مي  :Links لرو بط  .1
، ار تتياا تما  أحد م ونات ات ااة حي مي خ   اتيقلأ على يااات المولأأ 
وبات الي تو،لأ اتلأوا ط وسيلة أساسية   علياا ا رة ور تولجا عيد ويأ ات  لو  مخ لر أو 

  تيقل  تع  او آخلأ لاخا اا  ن ي أ واتللاس علأاض موالأأ ويااات اتو،ت 
 ات ااة أو تع يااة أخلأت لاخا اا  المولأأ أولأد تيقل  تع مولأأ أخلأ.

تُس مدم ايداو  ن يااات اتو،ت كوسيلة ت ي ي  ات يانات ن  :Tables لج  ول  .3
ش ا ميس  وم  اما  تلا أ  تلسداو  مياة مامة أخلأت ،ا  تو،لأ باتيا،ة تع 

 لة مم اتة تا او ت ميمات معقدة ت ااات اتو،ت.تي ي  المعلومات وسي
اتاارات هى الأ،قة مي الأ  ت مي  يااات اتو،ت وتع مد : Frames  وطار ت .4

على تقسي  نا،نة مس علأض اتو،ت تع عدل مي االأسام  كا لأس  ،سمى تاار 
و،علأض يااات أو أاواا مخ لاة مي ات يانات  وعيدما ،   علأض يااة  د،دة ن 

   االأسام )اتاارات( ت ق  بالأ  اتاارات لو  أي توير.أي مي تل
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اتيماذلى ه  أ ااو مي يااات اتو،ت  دل تع يميأ  يانات : Forms لن اذج  .5
مي تاجلأي مولأأ اتو،ت  حي  مي خ   اتيموذلى ،قوم تاجلأ ات ااة بات ا ة على 

إرسا  ات يانات   عا ااسئلة أو ك ا ة الم لوب مي ات يانات و عد ذت  ،قوم اتيموذلى
اتل ت تلخا ا تع  او خاص لاخا مولأأ اتو،ت  وتس مدم اتيماذلى عالة ن 

 ....عمليات الاشااك لاخا مولأأ ما أو ت،داو اتلأأي أوالت معلومات تيا،ية 
عيايلأ اتوساجط الم عدلة مي تسسي ت يوتية أو : Multimedia لوسائط  متع  ة  .6

أي ا  أ،وا  مي اتعيايلأ ات اجعة ن موالأأ تق ات ،يد،و  أو    حى م اشلأ 
اتو،ت  وأي ا  يثا عام   لأوا  مي عواما اينب  وهياك اتعد،د مي موالأأ اتو،ت 
وخاية موالأأ   ات اتذاعة وات لياا،و  اتل تقدم على موالأعاا تسسي ت مي 

  لأالماا وأحيانا تقدم  ثا  حيا  م اشلأا  ترسا ا مي خ   المولأأ.
  متطلبات  لوصول إلى مو ق   لو بثالثاً 

موالأأ اتو،ت لا د مي تو،لأ ار عة  تعاتويو  و ك  ت   عملية الات ا  بالاااا  
 عيايلأ 

  مثا  لأنامت Browser Program اات حاسوب ،و   لألميات اااا  لأنامت الم  ا   .1
Internet Explorer. 

 Internetاخ  ارا  تلع ارة  ISP،لأما ت   ه خدمة ،و،لأ اتدخو  تع الاااا  )ماول  .2

Service Provider.) 

 Webأ ااة مخدمة اتل تس وير الموالأأ ن ات لأل الآخلأ مي ات   ة )تدعى  .3

Server.) 

 ش  ة ات الات اتل تلأ ط  إ الم ونات اتث ث اتسا قة. .4
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 أسئلة للمراجعة
لأاسا ت  الات الات  ا ليا،ةالآتية مأ ذكلأ ملأال،اا باتلوةة اتعلأل الم  لاات  .1

اتعميا   اااسوب  ا الماااسوب   اتبروتوكو   ات   ة اااسو ية  ات يانات
  اتاااا   اتت اوا اتبر،د اتااا     لألميات الات ا   اااسوب الموير

  ات   ة ا لأمية  ات   ة المحلية  ات   ة اتواسعة  ات   ة اتلأليمية  اتكسااا 
  المولم  ش  ات اتي ر تلي ر  ات   ة اتيسمية  ةات   ة االقي  ات   ة ا  ية
   لأتوتوكو  الموعر  ةات وا   المو    المحو   لأايسأ  المجم  الملألل    الأة ات   ة

  رساتة اتبر،د   المولأأ اتت اوا  ييدو  اتبر،د اتت اواات ا    ااسا ات يانات
 اتت اوا  اتو،ت.

 حست هي لية ات   ة.ااسو ية عدل مأ ات لأح أاواا ات   ات ا .2

 ايولأان.حست اا  ارها عدل مأ ات لأح أاواا ات   ات اااسو ية  .3

 .حست لور كا حاسوبعدل مأ ات لأح أاواا ات   ات اااسو ية  .4

  ونات المال،ة تل   ة اااسو ية.المعدل  .5

 اتااسا.معدات عدل أاواا  .6
 .ةن ات   ات اااسو ي لأيوات اتااسااشلأح    ا مخ  لأ  .7
 ن ات   ات  لألميات الات ا  ت لأح أاواا عدل مأ ا .8

 TCP/IPعدل و اجر  لأتوكو   .9

 .اتااا  عدل ،واجد .10

 ؟اتت اواما ه  أاواا اتبر،د  .11

 عدل م ونات موالأأ اتو،ت مأ شلأح مخ  لأ عي كا م و . .12



 
197 

 

 
 
 

 أمن وحماية المعلومات
The Information Security and Protection 

 

 تمهي  -7-1
  ه ا  حما، اها ، و هت مي مهة  وبات هالي أي اعمها  عي هلأا  أساسهيا   المعلومهات تعهد  

.  مي المعلومات  ما،ة المعلومات أمي ،ا   مس ملأ واتعما على تقيي  مخاالأها    اص لورينص

 ا سهاجلأ وتقليها ااعمها  اسه ملأار،ة ت اقيه  علياها وذته  الاع داو ومي  دلها اتل المماالأ

 .واارباح ساحاتي ،لأص ور،أ

هههو اتعلهه  اتهني ، اهه  ن ا ههلأات واسههااتيسيات  ز و اة عل يااةأمهي المعلومههات مههي 
. ومان ز و اة تو،ر ااما،ة تلمعلومهات مهي الممهاالأ اتهل  هدلها مهي أا ه ة الاع هداو علياها

هههههو اتوسههههاجا وات ههههلأاوات واالوات اتهههه تم تو،رههههها توههههما  حما،ههههة المعلومههههات مههههي  تقنيااااة
،هه   أمههي المعلومهههات هههو  هها لراسهههات  ومااان ز و ااة قا و ياااةخليههة وا ار يههة  ااخ ههار اتدا

وتههدا ر حما،ههة وسههلأ،ة وسهه مة   ههوت وتههو،لأ المعلومههات وم ا،اههة أا هه ة الاع ههداو علياهها أو 
 اس و   ا ماا ن ارت اب ايلأنة.

 مفهوم أمن وحما ة  معلومات  -7-2
ت مههها،ي وحسههه  ات يهههانات ات  هههر ت  ات قهههدم ات  هههر ن يهههياعة ااواسهههيت ووسهههاجط ا

اهههها  وخايههههة أ     ألت تع تاا،ههههد تعقيههههد حما،اتاااهههه الم داوتههههة ن اتعههههالم  واسهههه ة شهههه  ة 

 السابعالفصل  
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مسهه مدم اااسهههوب اتيهههوم ا يسهههة تل  هههورات ا اجلهههة ن لمههها  اااسهههوب ويهههياعة المعلومهههات 
أيهههه   مههههي المم ههههي أ  ، ههههو  أي شههههمر  و يئههههة ات  ههههويا اتههههل ،هههه   ،ياهههها ت ههههويا  ههههلأامت 

 اااسوب مي المم ي أ  ت و  مي أي م ا .
وبات ههالي ن ههي تعلأ،ههر أمههي المعلومههات  لجهها حما،ههة وتأمههإ كا،ههة المههوارل المسهه مدمة ن 
معايههة ات يههانات والمعلومههات حيهه  ،هه   حما،ههة المي هه ة ذا هها واا،ههلأال اتعههاملإ ،ياهها وأ اههاة 

ومههههات مههههي اتسههههلألأة وات او،ههههلأ ااواسهههيت المسهههه مدمة  تيهههها،ة توسههههاجط تخهههها،ي ات يههههانات والمعل
ت هاا ت هلأاوات ووسهاجا حما،هة م عهدلة او، و  ذته  عهي الأ،ه    وات لر واتوياا والاحاا 
 تومي س مة المعلومات.

ا هههر هيههها تع أ  و هههول ا هههام أمهههني اما،هههة المعلومهههات لا نيهههأ ايلأنهههة أو الاخهههاا  
 ا  الاخاا  ألأا.وت ي كلما كا  اتي ام اامني لأوا  وللأيقا  كلما ك لجاجيا  

   معلومات أمن توفير  و ف  -7-3
 ،ه    هنا  تلعما ة  مام أيولا   تعد   وات   ات واتي   اتدع   وعمليات المعلومات ت 

 ات يا،سهية اتقهدرة علهى تلااهاع يهلأورة ت هو  لأهد المعلومهات أمهي علهى واااهاع يهيااة

 ت هو،ر نا هيهاك لمموعهة مهي اتهدوا،أته  ات سار،ة تلمي مة وات ورة واتلأ ية اتيقد،ة وات د،قات

 :وه  المعلومات أمي

الاح يها   ،ياها اها الم هالر مهي واسهعة لمموعهة مهي اتياشهئة اامييهة ات اد،هدات موا اهة .1
 ت  كمها.  اتايوهاناتو  الأاجه أخ هار او  وات ملأ،هت  وات سسه   اااسهوب  اسهاعدة

 تع يها وهسمهات و ية اااسه واتقلأيهية ا  يثهة  تبرلميهاات مهي ات لهر اتيهاتت مسه  ات

 .ات عقيد وم اا،دة أكثلأ شيوعا   أي ا  ا دمة

 ة مثلالمات ا ية  ات   اما،ة وا اص اتعام اتق اعإ مي ماما  ت اص  المعلومات أمي أي   .2
 اتعد،هد ت قهد  تهدت كهاص مهي اتق هاعإ دا،أ، وتهد اته المعلومهات أمهي   و  هو،لألمعلومهاتبا

 .اتت اواية ااعما  أو وايةاتت ا  اا ومة مثا ا دمات مي
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 ن هي اتهني اامهي ت   ااميت هم أمهي المعلومهات أثيهاو تهلأاا   لم المعلومهات ا ه  مهي  ثرات .3

 .مياس ة وتلارة إ لأاوات ،دع  أ  لات  نا  دول  اتوساجا ات قيية خ   مي تحقيق 

 كمها   ا اايهيتل ا  هاسالاو  بات م هيط  ه مهامت الم لو هة ات ا مهات تحد،هد تح هالى عمليهة .4

 لم هاركة تح هالى ولأهد المي مهة  ن اتعهاملإ جميهأ لم هاركة أمهي المعلومهات تح هالى تلارة

مهي  ، هو  لأهد أ،وها  المي مهة خهارلى مهي أخهلأت موعهاتولم واتعمه و واتهداعمإ المسااإ
 .المي مة خارلى مي م م  إ ا اج  على اا و  الم لوب

 ظام  لحاسوبيطرق  خة ق  معلومات  مخز ة في  لن -7-4
هيهههههاك اهههههلأ  عد،هههههدة لاخهههههاا  المعلومهههههات الممااهههههة ن اااسهههههوب أو علهههههى وسهههههاجط 

 ار ية انكلأ مياا ا  ما،ي ات
 عليهاااا: بالاطااالاعأولًا: ساااوء  ساااتخ  م  معلوماااات مااان قبااال  لأشاااخاص  مخاااول لهااام 

  ت اقي   تما أهدال شم ية مثها الاا قهام ن حاتهة اهلأل اتعامها مهي ات هلأكة وبات هالي لأيامه
    ر أسلأار ات لأكة. أو أهدال الميا،سإ مقا ا اا و  على الما . وذت  عي الأ،  

 .Flash Disk اس  المعلومات المماواة ن اااسوب على وساجط تخا،ي مث    -1
 ت لأاو تحو، ت واية تليقول مي خ   مس اقات م  يعة. -2
 ل،أ مس اقات ت لأكات واية   ون،ة اااسوب  قواج  ل،أ واية. -3

  أ لأواج  حسابات  ر حقيقية واس و   ثقة اتاباجي باااسوب.ا -4

 ات عد،ا ن  لأامت اااسوب أثياو ت ميم  أو تحد،ث .  -5

ون هههي ات ولهههت علهههى ههههنا الاخهههاا   ويهههأ ت هههلأاوات تحد،هههد ات ههه حيات وملأالأ هههة 
 حلأكة ات يانات ومخلأ ات اتبرامت مي لأ ا مد،لأ اتي ام. 

تلراك اا،ههلأال المسهه مدمإ تلااسههوب  ايههة الاح اههاع  ت   ههاو  ويههعر ثا ياااً:  ولااال:
 سلأ،ة المعلومات  أو عدم معلأ، ا  ادت ات ه ثر اتسهلبي علهى ات هلأكة ن حاتهة ت، هاو وسهلألأة 
المعلومهههات لاعههها اتويهههو  تع المعلومهههات مهههي لأ ههها ات هههامعإ سهههاا الميههها   و، ههه   تاههها  
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لأ هد. ون هي ات ولهت  مهي  هرالآخلأ،ي  اا،لأال مي لاخا ات لأكة وسيلة تيقا المعلومات تع
علهههى ههههنا الاخهههاا    وعيهههة اا،هههلأال ن ات هههلأكة مهههي خههه    ايهههلأات وا هههلأات ذات ات هههلة 

  مي المعلومات.
وتهه   عمليههة تههدمر المعلومههات عههي الأ،هه  اتاروسههات اتههل تعمهها  ثالثاااً: تاا مير  معلومااات:

تعهد،ا أسمهاو الملاهات أو تواريخاها.  على تت ل اتبرلميات والمعلومات وحن،اا أو تحلأ،ااا أو
 .اس ملأار،ة تحد،ثااون ي ات ولت على هنا الاخاا    اعيا  لأامت موالة تلاروسات مأ 

حيههه  تسهههعى ات ثهههر مهههي ات هههلأكات ات سار،هههة اا هههو  علهههى  ر بعااااً:  لتجساااس  لتنافساااي:
 اتسهو  أو معلومات تيا،ية عي الميا،سهإ  ها بههدل تحقيه  أرباح  ها أو تث يه  ويهعاا ن

 تاا  خساجلأ بات لأكات الميا،سة وت   عملية ات سس  ات يا،س   عدة الأ  
الات قهاط اتههنهني  وهه  عمليههة ات قهاط المعلومههات اتهل ت اههلأ علهى شاشههة اااسهوب مههي  -1

لأ هها أشههماص  ههر مخههوتإ وذتهه  تمهها  ويههأ  اههات اااسههوب  ويههعية  ههر سههليمة أو أثيههاو 
  اات اااسوب. عيسؤو  لأيام أشماص  اارة ات مر الم

     وه  عملية ات قاط المعلومات عبر خ وط ا اتر.يات  -2
 ات ا يش اتدلأي  ن اااات ات لأكة  ثا  عي المعلومات. -3
اع مال ذراجهأ وايهة ن عمليهة اتهدخو  تع ااا مهة المحاسه ية تل هلأكة  مثها الالعهاو  اه   -4

 ية ،لأ،د تلأولااا.باح  أكالن  أو ميدوب م يعات تبرامت معي
الميالأ ههههات وااهههههد،  اتهههههني لاههههلأي خههههه   ،هههههاات الاسههههااحة  هههههإ المهههههو اإ وات  هههههلأ   -5

 لمويوعات تخر اتعما لأد ،س ايد مياا  عا اياتسإ.
الميالأ ههات اتههل يههلأي خهه   الا  ماعههات اتلأسميههة والمههؤيلأات واتههل لاههت تههوخ  ااههنر  -6

 اتل ،عما بها الم ادث.عيد ات ادث وميالأ ة أمور ت عل  بالمي مة 
 ون ي ات ولت على مثا هنس الاخاالأات   وعية اا،لأال ن ات لأكة.
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و،ههه   ذتههه  عيهههدما ،قهههوم  عههها ااشهههماص المسهههموح  ههه   خامسااااً:  لبحااا  غاااير  م ياااز:
هههدل  مههي  ههرباتههدخو  تع ا ههام اااسههوب ن ت هها  ات يههانات الممااههة علههى اااسههوب 

 لعو  على  لأامت أو  يانات سلأ،ة  ون ي ات ولهت علهى معإ و دا،أ حت الاس   ا  ،ي
هنا الاخاا  باس مدام وساجا اته ا   ن اتويهو  تع ات يهانات   اد،هد ات ه حيات أو 

 ة.لماممات ملأور على الملاات اتسلأ،ة وااس مدام كل
   ،قهوم مسهه مدم مها   يايهن عمليهة معييهة علهى اااسههوب   كه سا سااً: تسارب  لبيااات:

ته   ي اتي هام أو اتهبرنامت مهأ تهلأك  عها ات يهانات م احهة لمسه مدم آخهلأ  هر مسهموحص يخلألى م
علياا  ون ي ات ولت على م  لة تسلأب ات يهانات عهي الأ،ه  اته ا   ن تهد،   بالاا ا

 ات يانات واس مدام ات ا   ن اتويو . 
 اهاة أو و، هو   اقهدا  أو توهر المعلومهات  سه ت تع ها اا سابعاً:  لفقا  غاير  مقصاو :

عيهههد و هههول خلههها ن اتهههبرامت أو ،قهههدا  لأهههدرات تلارة المعلومهههات ا يسهههة ات هههوارث ات  يعيهههة 
ون ي ات ولت على م  لة اتاقد  ر المق ول بااااع على المعلومات المو هولة ن اتي هام 

 ية وويعاا ن أماكي آمية. عما اس  اح ياا
 أ و ع  لأمن و لح ا ة للنظام  لحاسوبي -7-5

ور ات قييههههههات اااسههههههو ية ألت تع تيههههههوا ن أسههههههاتيت واوعيههههههة حما،ههههههة اتي ههههههام ت  ت هههههه
أمي مخهات  اتبرلميات  و أمي   و أمي ات يانات والمعلومات اااسول  ن ي ت ييااا كما ،ل  

 .أمي ات الر اتو يا و   أمي ملأاكا المعلوماتات   ات  و أمي و   المعلومات

ت اعاها اما،هة اات هلأاوات اته تم وسي لأح    ا ما ها كها ممها سه   وا  هلأ  تع 
 .اتي ام اااسول

 Data and Information Securityو معلومات أمن  لبياات  -7-6
تالة أو اق ههها  ون ات هههورة   هههرتأمهههإ ويهههو  ات يهههانات والمعلومهههات الم لو هههة مهههي 

 خر.تأ  راتسليمة وات اياة تع المس ايد المعني بها لو   رس ن اتولأ  المياست مي 
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 هياك وساجا عد،دة مس مدمة ت اقي  أمي وحما،ة ات يانات والمعلومات مياا 
مهي أهه    وهه: Data Access Control أولًا: وساائل  لاتحكم في  لوصاول إلى  لبيااات

لجا تساعد ن ات ولت على مع   ات اد،دات  و،   ذت  مهي توساجا تأمإ ات يانات حي  
م اتني ،لأ،د اتويو  تع ات يهانات. وهيهاك ث ثهة أاهواا خ   ات اق  مي شم ية المس مد

 مي اتوساجا تس مدم تل اق  مي شم ية المس مدم 
أيها أ اتيههد    ههمةمثها   ساتخ  م بعااض  لصافات  لشخصااية  لفيزيائياة لل سااتخ م:-1
تبهههههام اتيهههههد أو يييهههها ات هههههوت أو ،اههههر ات ولأيهههههأ أو يييهههها لأاحيهههههة اتعههههإ  وههههههنس    ههههمةأو 

ايههها اااسهههوب  ههه عا اا اهههاة المسهههاعدة تيقههها ات هههاة ات م هههية تههه   ات هههاات ت  لهههت ي
حيهه  ،قههوم اااسههوب بات اقهه  مههي شم ههية المسهه مدم  عههد ت ههلأاو عمليههة المقاراههة تلمعلومهههات 

  ،ههه ذا ت ا قههه  ،ههه   اتسهههماح تلمسههه مدم المقدمهههة مهههي المسههه مدم مهههأ المعلومهههات الممااهههة تد،ههه 
 ر،ا اتسماح ت  باتدخو  تع اتي ام.باس مدام اتي ام  ون حاتة عدم ات  ا   ،   

الماهاتي  أو ات  الأههات المموي ههة ك    ساتخ  م  لأ و ت  لااتي  سااتطي   مسااتخ م حملهااا-2
ا ن اامهههاكي المم  ههة  ههها ن أ اهههاة خايههة بهههها م  ههلة مهههأ اااسهههوب  تلخا ههواتههل ،ههه   

تد،ه   ،ه ذا  حي  ،قهوم اااسهوب بات اقه  مهي يه حي اا اقارا اها مهأ المعلومهات المماواهة
ت ا ق  المعلومات ،ه   اتسهماح تلمسه مدم باسه مدام اتي هام  ون حاتهة عهدم ات  ها   ،ه   

 ر،ا اتسماح ت  باتدخو  تع اتي ام.

و،ع مههد ذتهه    سااتخ  م  لأرقااام و معلومااات  لااتي  لمعرفهااا  مسااتخ م للنظااام مساابقاً:-3
لمسههه مدم الممهههو  أ  كلمهههة مهههلأور أو عهههدة كلمهههات مهههلأور م سلسهههلة ،سههه  يأ ا  تلخههها علهههى 

يحا اا  ولأد ، و  ذت  باسه مدام أسهلوب ااهوار ات سهيط  هإ المسه مدم واااسهوب مهي 
 عههها المعلومهههات ات م هههية علهههى شههه ا أسهههئلة وأ و هههة. ههههنس ات لأ،قهههة لا  تلخههها خههه   

 ههههلأنامت ،قههههوم  هههها   ههههالى تع تح هههالى تع تيهههها،ة  اههههات خههههاص تلمي ومههههة والمح هههات ات لأ،يههههة 
وهه  ألأهها  مههات المدخلهة ومقارا اهها مهأ المعلومهات المحااههة تد،ه  عههي االاة.بات اقه  مهي المعلو 

 س مدام اتي ام.عيد ا  اات لأ  كلاة باتلأ   مي ألجا تو،لأ حدول لايا مي اام
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 وهيا انكلأ   عا اتقواعد اتل لات ااخن بها اما،ة كلمة الملأور 

ع اتي هام  ويهع ة أ  ت و  سالة ات هنكلأ باتيسه ة تلمسه مدم الم هلأح ته  باتهدخو  ت .1
 ات علأل علياا مي لأ ا الم  الإ عي الأ،  ات ممإ.

ييت اخ يار كلمة الملأور ذات اتدلالات ات م ية كاس  المسه مدم أو اسه  تو  ه   .2
أو اس  أحد أولالس أو اس  ات لأكة أو اهوا اتسهيارة أو اهوا اتلأايهة اتهل نارسهاا  أو 

 لخ.ت..  ا و،ة ات م ية.رلأ  ا اتر وسية المي ل  تار،  اتاوالى  رلأ

  ياو كلمات الملأور مي ما،ت مي االأول واارلأام. .3

 يهاو كلمههات المهلأور باسهه مدام أكهبر عههدل مهي اتلأمههوت اتهل ،سههم  بهها ا ههام ات  ههويا   .4
 .واك  ا،اا اا  كلما تال عدل اتلأموت كلما تالت يعو ة ات ي ؤ بها

مهلأور واحهدة لمهدة او،لهة    اسه مدام كلمهةتتوير كلمة الملأور مي ولأه  لآخهلأ حيه   .5
 ،ا،د مي اح مالات ات علأل علياا.

 أ  ت و  كلمات الملأور الممااة ن اااسوب م الأة. .6

 عدم  اور كلمة الملأور على شاشة اااسوب أثياو ك ا  اا. .7
،ق ههد   ههد،  ات يههانات   Dataflow Control ثا ياااً: وسااائل  لااتحكم في تاا فق  لبياااات

لاهههت ملأاعههاة اوعيههة ات يههانات واتهههل  ا   ن تههد،  ات يههانات اا قا هها مههي م هها  لآخهههلأ  وتلهه
 عهدل ااخهن  عهإ الاع  هار تتيها،ة تع   يهانات سهلأ،ة و يهانات  هر سهلأ،ةن هي ت هييااا تع 

 مس وات اتويو  تع ات يانات.
،عهههلأل ات  هههار  اههه  عمليهههة تحو،ههها ات يهههانات : Cryptographic Control ثالثااااً:  لتشااافير
وير م الأها  ي  يخ ا  معياها ااقيق  بههدل حما، اها مهي اتسهلألأة ن أثيهاو والمعلومات وت

ا،هههههة م  أو ااما،ة كلمهههههات اتسهههههلأاقلاههههها مهههههي م ههههها  لآخهههههلأ. وعهههههالة اسههههه مدم ات  هههههار تهههههه
 .   اتاتما،ة المعلومات ن حاتة اقلاا خ     أو االمعلومات ن لأواعد ات يانات
ليهههة الاح اهههاع بات يهههانات والمعلومهههات علهههى هههه  عم: Backups ر بعااااً:  لنساااخ  لاحتيااااطي

وسهههاجط تخهههها،ي أخهههلأت ن ههههي الاسهههه االة مياههها ن حاتههههة حههههدوث ، ههها أو ع هههها ن  اههههات 
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 أو حههدوث أخ ههاو المسهه مدم أو حههدوث ااههوالث ات  يعيههة أو  سهه ت اتاهها . اسههوباا
علههى االأهههلأاص  ااهههلأ   اسههماون ههي عمهها اتيسهه  الاح ياايهههة تل يههانات والمعلومههات  عههدة 

 ا اع اا على اتور .أو  Serverاسماا على الممدم  أو تليار،ة أو ألألأاص يل ة خار يةا

 وهيا انكلأ   عا اتقواعد اتل لات ااخن بها عيد ت لأاو اتيس  الاح ياا  

.(  ون ههي .ت ههلأاو اتيسهه  الاح يههاا  ن أولأههات مي  مههة )كهها ،ههوم أو كهها أسهه وا أو . .1
 الاح يااية أوتوماتي يا  ن أولأات معيية. اس مدام  لأامت خاية تقوم إ لأاو اتيس 

حاة اتيس  الاح ياا  ن م ا  آمي  عيدا  عهي ااخ هار واالأ،ه  واتو هار وتوت،عاها ن  .2
 أماكي مخ لاة.

 عما عدة اس  اح يااية وتوت،عاا ن أماكي مخ لاة آمية. .3

 ويأ مل   على كا لألأص ،سسا علي  معلومات عي   واس. .4

 .Write-Protectedيعية ييأ ات ما،ي علياا الاح ااع باالألأاص ن و  .5

  Software security  لبرمجياتأمن  -7-7
حما،هههة اتبرلميهههات مهههي اتسهههلألأة أو ات ملأ،هههت ا  أي خلههها ،لاههه  باتبرلميهههات ،سههه ت 

ات يانات والمعلومهات ،هؤلي تع  تلخا شل   ،لا    ا،ة اا ااة اااسو ية  وأي خلا ن 
 اتويو  تتياها  أيهر تع ذته  ،ه   عهدم ت، ها  المعلومهات خلا ن اتي اجت اتل ا م  ن

تع اات اههها باتسهههلأعة واتدلأهههة واتسهههلأ،ة الم لو هههة ،هههؤلي تع عهههدم أاي اههها ولأهههد ،هههؤلي ذتههه  تع 
 خلا ن المي مة مي خساجلأ وتأخلأ ن ات ياين.

  وجر ء ت  لأمنية  لتي تتض نها  لبرمجيات  -7-7-1
المي سهههة ت لههه  اتبرلميهههات   وهههمإ  لألميا ههها  مهههأ ت هههور اتبرلميهههات تسههها ق  ات هههلأكات

ت هلأاوات أمييهة ميعها  مهي سهلألأ اا مهي  اههة ووسهيلة  لميهأ اتل هوص مهي اتويهو  تع ات يههانات 
 .مي  اة أخلأت والمعلومات الممااة لاخا اااسوب
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وباتهههلأ   مهههي اخههه  ل و اهههات اتي هههلأ  هههإ مي سههه  اتبرلميهههات حهههو  مويهههوا أمهههي 
  الآتيةالمي سة تو،لأ ن  لألميا ا ات لأاوات ااميية  اتبرلميات ،   مع   ات لأكات

 هههههدل كلمهههههات المهههههلأور اتسهههههلأ،ة تع تحد،هههههد : Passwords أولًا: كل اااااات  مااااارور  لسااااار ة
ااشماص الممو        ويا اتبرلميات واتويو  تع ات يانات والمعلومهات  وت  هو  كلمهة 

و كليامههها تهههبرمت   لأ،قهههة ييهههأ مهههي المهههلأور اتسهههلأ،ة عهههالة مهههي لمموعهههة مهههي ااحهههلأل واارلأهههام أ
 معلأ، اا  ساوتة. 

وهههههو ع ههههارة عههههي لأاجمههههة  سمههههاو : Permissions Tableجاااا ول  لصاااالاحيات  ثا ياااااً:
المسهه مدمإ اتههن،ي يحهه   هه  ت ههويا اتههبرنامت ،ههنكلأ ،ياهها ات هه حيات الم احههة ت هها مههيا   

كلمهة   تلخها و،قوم  لأنامت خاص باتسي لأة على  دو  ات ه حيات وتيايهنس  وذته   عهد 
 الملأور اتسلأ،ة ات اياة.

كا مس مدم  لألأ  خهاص يحهدل ته  ااا ه ة المسهموح ته  باتهدخو  تتياها   وعالة ،هُا و ل
 .واس مداماا

جميأ االأكهات  وهو ع ارة عي  دو  ،سسا ،ي  تلقاجيا  : Log Fileثالثاً: ملف  لتسجيل 
جلأة  مههههي خ تهههه  ،سهههه  يأ اتههههل تهههه   علههههى اتههههبرنامت  وهههههو اثا ههههة ات ههههيدو  ااسههههول ن ات هههها

 المسهههؤو  اامهههني م ا عهههة أي خلههها ن هههي أ  يحهههدث علهههى اتبرلميهههات وسههه    وتولأي ههه   وا هههلأا  
ااي   ،   ات لأكات الم يعة تلبرلميات تسعى تع ت هو،لأ مااهوم ههنا الملهر وت هو،لأ ماامه  

 لملر وتم اايات  وخاية ن لما  ا   تلارة لأواعد ات يانات  و،يما ،ل   عا ماام هنا ا
 ات يانات وتخلأالى المعلومات )ات قار،لأ(.  تلخا يخا  تار،  وتولأي   -1
 ،ساعد ن اسا اا ومعاية اتسس ت الماقولة. -2
 ،ساعد ن اسالال ات يانات والمعلومات عيد حدوث أي خ  .  -3

 ،وي  حاتة حدوث ات دمر ن الملاات ت  و دت. -4

 ت   ة والمي ومة وباتع  .،قوم   سسيا كا،ة اتلأساجا الم  التة  إ ملاات ا -5
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 ،ساه  ن ك ر ات  عت اا وات الملاات. -6

  Copyrightحق ملكية  لبرمجيات  -7-7-2

و لألم اا  تهنت  عيهد  تلبرلميات ات سار،ة حقو  مل ية تلساة اتل لأام     ميماا
يا اتبرلميهههات لاهههت تسهههسيلاا تلا هههو  علهههى رخ هههة الاسههه مدام ت عههها  ت هههلأوط معييهههة  جشهههلأا

 اميا ح  المل ية ما ،ل  عالة ،ل
 أ  ايس  اتبرامت ،قط لاس مداماا كيس  اح يااية عيد ع ت اتيسمة اايلية. .1
  ذت  ، و  علأية لاا  ار لا يح  تيا تعارة اتبرلمية أو م ارك اا مأ اتور ا .2

 اتاروسات وبات الي تخلأ،ت اسم يا.

ت اتبرلمية ت عا  ت  اس مدام اتبرلمية ن ش  ة حواسيت لا ،   تلا اوا،قة ياح .3
 ت لأوط تلأخي اا. 

ت  لألأيية اتبرامت  يسماا  ر الم لأوا ومي   توت،عاا و يعاا واس مداماا ه   لأنة  .4
 ،عالأت علي  اتقااو  و،  ت لأ،عات حقو  المل ية.

 Licensingترخيص  لبرمجيات  -7-7-3
ة ت  شههههلأاو اتبرلميههههة لا ،عههههني اا ههههو  علههههى حهههه  المل يههههة وتنمهههها اا ههههو  علههههى رخ هههه

  و ههههنس اتلأخ ههههة شههههلأوط خايههههة ،ي وهههه  علههههى المسهههه مدم أ  يحاماهههها Licenseالاسهههه مدام 
و،يانها  هنس ات لأوط ت و  م  و ة ن توثي  اتبرلمية أو على اتعل هة ا ار يهة تلألأهلأاص أو 

 ت الأ على ات اشة عيد تحميا اتبرلمية.

 وهياك اوعا  تلأخر اس مدام اتبرلميات  
  وهههنا ،عههني أ  مق ههني اتبرلميههة لاههت Single User Licenseرخ ههة المسهه مدم اتواحههد  .1

 أ  ،س مدماا على حاسوب واحد ،قط.
  وههه  ي ههي مق ههني اتبرلميههة مههي Multi User License المسهه مدمإرخ ههة م عههدلة  .2

 تحميا اا  اتبرلمية على عدة حواسيت ، ادل عدلها ن اتلأخ ة.
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  Storage Information securityأمن مخازن  معلومات  -7-8
المعلومههات علياهها و مخههات  ات يههانات والمعلومههات ههه  اتوسههاجط اتههل ،هه   تخهها،ي ات يههانات 

سواو وساجط ات ما،ي ااساسية مثا االألأاص ات ل ة  أو وساجط ات ما،ي الاح يااية مثها  
 االألأاص الملأاة  االألأاص اتليار،ة  أ ااة اتيس  الاح ياا .

مهات حما،هة وسهاجط ات مها،ي والمحا، هة علياها مهي و،ق د  مي مخهات  ات يهانات والمعلو 
 ااخ ار اتل ن ي أ  تحيط بها كاتسلألأة واالأ،  وات  ثرات الموياايسية ا ار ية.

و،يمهها ،لهه  ات ههلأاوات اتههل لاههت ااخههن بههها تلااههاع علههى وسههاجط تخهها،ي ات يههانات 
 والمعلومات وحما، اا 

الاح ياايهة مهي الملاهات ن م ها  آمهي علهى اتيسه  اااو،هة الاح ااع  وسهاجط ات مها،ي  .1
 عي المولأأ ح  لا ت علأض تل لر عيد حدوث كارثة تلمولأأ لا لأدر الله.  عيدا  

 اانر عيد اس مدام  عا اا ااة اتت اواية باتقلأب مي وساجط المعلومات. .2

يلأورة حاهة وسهاجط ات مها،ي اتقا لهة تلاه  واامها مثها االأهلأاص المموي هة واتليار،هة ن  .3
ة كهها ،ههوم لاخهها  لأ،ههة مولقههة ون خههااجي مولقههة مقاومههة تلالأ،هه  والمههاو وأي كههوارث لجا،هه

 أخلأت لا سم  الله.

أ  ، و  تداو  وساجط ات ما،ي اتقا لة تلا  وااما مي خه   اسه  م وتسهلي  مهي    .4
 حست اايو .

 لات تت ل االألأاص المموي ة تما  لألأاا ن أ،لأا  خايهة أو تتاتهة موي  اها  ي الأ،قهة  .5
 أما االألأاص اتليار،ة ،يست معاي اا   لأ،قة تيار،ة تتاتة ات يانات عياا.

 Networks securityأمن  لشبكات  -7-9

مي عمليات الاخاا  أو  الآتية، ومي مااوم أمي ات   ات حما،ة اتعيايلأ 
 ات ملأ،ت المق ول و ر المق ول 
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 ااواسيت الملأت  ة بات   ة. -1
 ت   ة مثا ات ا عات  ات اشات  ألألأاص ات ما،ي.اا ااة الملاقة  واسيت ا -2
اا ااة المس مدمة ن معاية واقا معلومات ات   ة مثا ات ا  ت ومعدات  -3

 اتااسا.

 ات   يقات  الملاات. اتبرلميات مثا ا   ات  ويا   لأامت -4

 وسائل  خة ق  لشبكة وطرق معالجتها -7-9-1
تع   بها وتعلأ،ا  يانا ا تع هياك وساجا عد،دة تس مدم لاخاا  ات   ة وا

 اتسلألأة أو ات لر  مي  هنس اتوساجا 
يحاو   عا   ل خول غير  مشروع بسبب بناء كل ات  مرور  لبسيطة:أولًا: 

ااشماص  ر المموتإ اتدخو    لأ،قة  ر م لأوعة تع اتي ام ات     و لألميات  بهدل 
و لألميات ات   ات تو،لأ    ات  وياا سلألأة ات يانات أو اتع   بها  ومي أ ا ذت  ،   

بات  ا اتني ،لأ ت     تلا أ  ات عا  Passwordsتلمس مدم تم ااية  ياو كلمات ملأور 
مي هؤلاو المس مدمإ  ر لأالر على  ياو كلمة ملأور آمية مما ، سأ الم  الإ والمملأ إ 

على ولملأم  اااسوب مي اخاالأاا تما عي الأ،  ات سلأ،ت أو مي خ   ات علأل 
المس مدم وجمأ معلومات شم ية عي  تساا عليا  اك  ال كلمة الملأور  تنت  لات 

اتقواعد اتل ذكلأناها سا قا  اما،ة كلمة على أي مس مدم تل   ات اااسو ية ملأاعاة 
 الملأور.

يحاو   عا ااشماص مي اتدخو  تع ات  ا اتني ،يقا : ثا ياً:  خة ق خط  لاتصال
لى المعلومات وات يانات الم  التة أو ت ويرها سواو  عما ويلة ن ت ي   عاالمعلومات 

ات  ا أو باا و  على اتشعاا  ر الم اشلأ اتني ، ث  ات  ا و،   ات ولت على مثا هنس 
ااالات    ار ات يانات الميقوتة أو اتعا  اييد تل ا  ت أو باس مدام كا  ت ااتيال 

 اتعاتية يد الاخاا  ويد تسلأب اتشعاا. اتا ا ية اتل ت ميا   اا اا
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حي  ت   هنس اتعملية مي لأ ا أشماص ُ، ياو  : إقحام فيروسات في  لشبكة ثالثاً:
اسلأم  اااسوب تذ ،قومو  عمدا      وترسا   لأامت ،روسية أو م ا ة باتاروسات تع 

 ات   ة تعما على تيا  اا بخلا ما.

مس مدم  ات   ة تاو،د أ ااة حواسي ا   تل ولت على هنس الم  لة لات على
الم  لة بات   ة  برامت موالة تلاروسات حد،ثة وم  ورة مأ تحد،ثاا    ا مس ملأ  

 .الآتيةوتت اا ات لأاوات ااميية اتولأور،ة اما،ة ات   ات اتل سي لأحاا ن اتاقلأة 
  وجر ء ت  لأمنية لح ا ة  لشبكات -7-9-2

ا  وبات هههالي اتع ههه  بات يهههانات اتهههل يهههلأ خ  ههها لاهههت اما،هههة ات ههه  ات مهههي الاخههها 
ااخن  عإ الاع  ار لمموعة ات لأاوات ااميية واتهل يهياياها يهمي لممهوع إ  ت هلأاوات 

 حما،ة م ونات ات   ة المال،ة  وت لأاوات حما،ة م ونات ات   ة  ر المال،ة.
 إجر ء ت حما ة مكوات  لشبكة  ما  ة وتتض ن: أولًا:
 س مدام أ ااة اتانار واتاااو.ا -1
 تح ام ت    اتولأل اتل تحوي أ ااة ات   ة. -2
عا  كوا ا يد،دات وتويي ت ات   ة يمي أنا يت خاية وويأ أ ااة تحس   -3

 تع او تانار عيد و ول خ لأ.
 إجر ء ت حما ة مكوات  لشبكة غير  ما  ة وتتض ن: ثا ياً:

   ا لوري عي اتبرلميات وات يانات.الاح ااع  يس  اح يااية و  -1
 تأمإ اس ملأار،ة ات الأة ات الأباجية أثياو اتعما على ات   ة. -2
 ت لأار. مي  رات  كد مي ويو  ات يانات تع اياة المس اد،ة باتو ط و  -3
تحد،د كلمة الملأور    ا مخ لر ت ا مي اا،لأال اتن،ي ،س مدمو  ات   ة والمحا، ة  -4

 على سلأ، اا. 
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 ات اد،  المس ملأ تلبرامت الموالة تلاروسات. -5
 ومصا ر  لته     لأمني للبياات و معلومات  و ة ت -7-9-3

ت و  هياك ،لأية تل علأض تعملية الاخاا  وسلألأة  تااا بااسلأل الات ا  
 نس ات   ة  س ت   يعرص  اقاط   تعد  ات يانات مي خ   ات ثر مي اتثولأات ااميية اتل 

 .تي  ت  مات  أو حاك  و،د،لأ ااس  تلقاجيا   اتااا  كو 
هياك م الر م عدلة  دل أمي ات يانات والمعلومات الممااة على ااواسيت ا يسة 

 انكلأ مياا  اتااا اس مدام ش  ة 
وه   لأامت يورة ت يت اا ااة وت س ت ن ات ثر مي الم اكا  ا  لفيروسات:1

أو اتقيام إيدار  ا   ات  ويان  المامةس   عا الملاات )كمس  اتناكلأة اتثااو،ة أو م
اتلأساجا  تعد  عل  المس مدم أو لو  تدخا مي ( و  مي  رااواملأ ت عا اتبرامت 

اتت اواية أكبر م در تلاروسات وذت  تساوتة تيا، اا كملاات ملاقة وسلأعة 
مت المقلدة م درا  آخلأ اس  اتبرا ،عد    وكما ات   ة ن تمي لأ ر  دا   ىاا  ارها عل
 ومي أكثلأ أاواا اتاروسات خ لأا  ه   تلاروسات.

  لفيروسات  ل و  ة Worm:   اتل تع   أواملأ خاائة أو موللة ياات اااسوب
ويح ا هنا اتيوا مي اتاروسات اتناكلأة اتلأجيسية و،ي  لأ  سلأعة ،اجقة  دا  ن 

 ات   ات.
  فيروسات أحصنة طرو  ةTrojan Horses : ا  لا تدملأ ولا يس  المعلومات،

وت ياا ت سس  وتقوم بجمأ المعلومات وات يانات ومي   ترسا ا تع م درها )ملأسا 
  لأنامت ح ا  الأوالة(.

  فيروسات  لقنابل  موقوتةTime Bombs : تقوم   اسر ااساا ن ولأ   دل أو
لأكات اااسوب  عد تياين  لأنامت معإ عدة ملأات  و،س مدم هنا اتيوا مي لأ ا ش
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اتل تع   اسما  لمااية على أما شلأاو اتيسمة اايلية لاحقا  وتذا لم ،ق  المس مدم 
   لأاو اتيسمة اايلية ،قوم هنا اتارو    اسر ااس . 

تويو  تع أ ااة ات   ة باس مدام  لأامت م م  ة ا اوتة هو الاخاا   ا  لاخة ق:2
اتلأساجا اتت اواية تحدت  تعد    و ي اتوعر ا ااميية واس   ال مواات سلأ ااوا

أسلأا وسيلة  تعد  بالاخاا  واتدخو  تع اااسوب  كما ألجا  ات وابات اتلأجيسية اتل تسم 
 تي لأ  لأامت اتاروسات ول،دا  اتبرامت ت ع يا عما ات   ات.

  و ة تلح ا ة من  لته    ت  لأمنية لشبكة  إجر ء ت  -7-9-4
 وحد،ثة مي ا ام ات  ويا.ويأ اسمة أيلية  -1
 حما،ة اااسوب   لمة ملأور ييأ الآخلأ،ي مي اتدخو  تع اااسوب. -2
 ويأ اسمة أيلية وحد،ثة مي  لأنامت موال تلاروسات. -3

عدم تحميا أو تيا،ا أي  لأامت أو ملاات ذات ا يعة تياين،ة خاية أو لمااية مي  -4
 م الر  ر موثو  بها.

لأساجا اتت اواية اتوارلة مي م الر  ر معلأو،ة وخاية عدم ،   الملاات الملأ،قة ن ات -5
 com  .bat  .exe.الملاات مي اوا 

 ات  كد مي اس مدام مخدم آمي.  رمي  اتااا عدم اتقيام  ي عملية شلأاو مي  -6

 عدم تحو،ا اتلأساجا الم  وهة تع اايدلأاو والمعارل. -7

 ياي .    ا Sign Out اتت اواا لأولى مي اتبر،د  -8

  Information center securityأمن مر كز  معلومات  -7-10
 علهههى اا اهههاةت  ملأكههها المعلومهههات كمههها ههههو معلأو،ههها   لأ،هههة أو لمموعهههة  هههلأل تح هههوي 

اتههههل ت ههههو،لأ ،ياهههها كا،ههههة ات ههههلأوط اتوههههلأور،ة ت  ههههويا اا اههههاة  Serversاااسههههو ية الممدمههههة 
 ات لأ،ية الموتعة لاخا المي مة.
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 مر كز  معلومات ة لح ا ة وجر ء ت  لأمني -7-10-1
مههي شههلا كامهها اعمهها  المي مههة المحوسهه ة عيههد  الماهه لمهها لأههد ،سهه    هههنا ايههاو  ا ههلأا  

تعلأيهه  اي خ ههلأ  تههنا لاههت اتخههاذ ت ههلأاوات وتههدا ر أمييههة اسهه ثياجية اما،ههة هههنا الملأكهها مههي 
 جميأ المماالأ المح ملة  مي هنس ات دا ر وات لأاوات 

اااسههههوب ن ات هههها   ااو  مههههي م هههه  المي مههههة والا  عههههال عههههي أ  ، ههههو  اخ يههههار ملأكهههها  -1
وذتهه  ا  ات هها   ااريهه  ماههدل امههاالأ   ات هها   ااريهه  وات وا هه  اتعليهها مههي الم هه 

تسلأب المياس و،يوانات أنا يت الميهاس ات هاية وات مها  الم اشهلأ مهأ المحهيط ا هار    أمها 
االأ،هه   سههاوتة )عيههد ا ههو  ( ات وا هه  اتعليهها ،اهه  معلأيههة اخ ههار عههدم اتهه ملر مههي 

 .  اياس اتيرا  تع ااعلى لاجما  تحي  
 مي موال   يئة الاش عا . أ  ، و  اخ يار أ ث هنا الملأكا م يوعا   -2
 تقلير عدل اا واب والميا،ن المؤل،ة تع  لأ،ة اااسوب تع ألأا عدل مم ي. -3
  لقاجية يد االأ، .لات اح واو الملأكا على مي ومة مي أ ااة اتاااو ات -4
أي مهوال مهي شه لجا تعالأهة  و،هة اتقاعهة أو علألألهة حلأ،هة االأكهة وات يقها  تلخا لات ميأ  -5

 لاخلاا أو أ،ة موال كيماو،ة سلأ،عة الاش عا  وات  ا،لأ.
أي شهههه ا مهههي أشهههه ا  اتق هههأ الموياايسههههية أو أ اهههاة تقههههوم علهههى توتيههههد  تلخههها ميهههأ  -5

 عاتية تع الملأكا. تشعاعات كالأوموياايسية ذات تلأللات
ا ههت  اههات توتيههد ات الأههة  أي  اههات ،قههوم   وتيههد اه ههااتات عيياههة )مههث    تلخهها ميههأ  -7

 اتني ،عما على اتد،ا (.
 ميأ ات دخإ لاخا ملأكا اااسوب.-8
عهههها  ات ا عههههات وم  وعا هههها عههههي ملأكهههها اااسههههوب تلاههههد مههههي تعههههلأل اتعههههاملإ علههههى  -9

  تح وي على معلومات سلأ،ة.  وات هنس الم  وعات وخاية تل  اتل
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ييههههههت مههههههلأور مسههههههات  اانا يههههههت مههههههي سههههههقر الملأكهههههها باسهههههه ثياو اانا يههههههت ا ايههههههة  -10
 بات  سيسات ات الأباجية وأ ااة اتاااو.

 تلخها المحا، ة على ا ا،ة ملأكا اااسوب تلماا، ة على اا اهاة وملاقا ها وميهأ  -11
 الم لأوبات واااعمة تتياا.

ااواسهيت وم ح  اها   ه ا لوري توهما  اسه ملأار،ة عملاها ويأ  هدو    هيااة  -12
    ا سلي  و،عا .

 عا ميهو  أرض الملأكها   ه ا مياسهت تع تحهدت اتهاواا اتهل ت وا هد ،ياها ، اهات  -13
ت سمعاا لما تس    مي تلهر تل ها  ت ومسهااد اا اهاة وتهؤلي تع  ت لأ،ر المياس ميعا  

 ارتااا لر ة راو ة الملأكا.
  حههلأارة تاو،ههد الملأكهها   اههاة تبر،ههد مياسهه ة وخايههة ن ،ههاات ات ههير حيهه  لاههت ت -14

ايههو وااههلأارة اتيايههة عههي ت ههويا اا اههاة تههؤلا  معهها  تع ارتاههاا حههلأارة الملأكهها و،ا،ههد مههي 
 حلأارة اا ااة و،ؤلي تع تع لاا.

ي ميههأ توا ههد أي اههوا مههي أاههواا اتياههاات لاخهها الملأكهها أو خار هه  لمهها ،سهه ت ذتهه  مهه -15
 يلأر وخاية تذا كاا  تل  اتيااات سلأ،عة الاش عا . 

  وجر ء ت  لأمنية لض ان سلامة  لأجهزة  لحاسوبية  -7-10-2
توما  س مة اا ااة اااسو ية المو ولة لاخا المي مة لات ت  ي  ت لأاوات 

  الآتيةاامي 
 م. أي  اات تلا اوا،قة م  و ة مي مسؤو  أمي اتي ا تلخا عدم تخلأالى أو  .1
ن اا ااة مثا ات الأة ات الأباجية  أو تلاا   تأمإ ا دمات اتل لأد ،س ت تولأااا تع     .2

 وت يير ا واو.
أو ااا ات  الأات اتت اواية  لخا عدم اتسماح لمسئولي ات يااة مي خارلى المؤسسة إ .3

 الموا،قة المس قة مي مسؤو  أمي اتي ام. مي  رمثا   الأات اتدواجلأ الم  املة 
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تويأ أ ااة تي    ا،قة مو ا  ات يااة ا ار   أثياو عمل  وملأالأ    وذت  تحس ا  ملأ  .4
 أو  ر ذت .

 ويأ  دو  تمني ت يااة ااواسيت توما  اس ملأار،ة اتعما    ا سلي . .5

   ا مس ملأ وذت  لم ا عة عمليات لخو  المس ايد،ي  (LOG)م ا عة سسا اتعما  .6
 تع اتي ام.

تبرامت ا اية  يقا ات يانات  إ أ ااة ات لأ،يات ويأ اتقيول على اس مدام ا .7
 واااسوب اتلأجيس  ا  ذت  نثا وسيلة سالة ت سلأب المعلومات.

ملأالأ ة أماكي ات  اعة ت قليا ،لأية ح و   ر الملأخر    على لأواج  أو  يانات  .8
 م  وعة لا لاوت تا عا  علياا.

 ، ا ات لأ،يات وات ا عات خارلى أولأات اتدوام. .9

 اتي  ت    ات لأ،يات أو اتولأل المو ول ،ياا عيد عدم الاس مدام.ويأ ما .10

 مخ  ة تنت . تت لات ملر مي ااورا  الم  وعة ات اتاة وذت  باس مدام آلات  .11

 Employees Security لوظيفي أمن  لكا ر  -7-11

ات الر اتو يا  ه  اا،هلأال اتهن،ي ، عهاملو  مهأ ملأاكها المعلومهات ن المي مهة   ه ا 
 اشلأ أو  ر م اشلأ.م 

ات هههههالر اتهههههو يا  اييهههههد أحهههههد اتعيايهههههلأ ااساسهههههية ن تحقيههههه  اتلارة اييهههههدة  عهههههد  و،
الملأاكها وت  يه   واتيا اة لملأكا المعلومات مي خ   لورس كعي لأ حيوي ،عا  ن تلارة هنس

عهههام   سهههل يا  عهههي الأ،ههه  تخلأ،هههت اا اهههاة  عهههدنسالمعلومهههات  كمههها ن هههي  لأواعهههد وأسههه  أمهههي
 ة واس و  ا لم لا   أو لم لاة  اات معال،ة.وااا م

 تصنيف  لكا ر  لوظيفي -7-11-1
 تع الآتي حست شدة  د،ده  لملأكا المعلومات ن ي ت يير ات الر اتو يا   
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وههههو أكثهههلأ اا،هههلأال ن هههي أ  ،اهههدل ملأكههها المعلومهههات   ههه  مسهههؤوتي    مااا  ر  مركاااز: -1
 ات املة.

، لعههههو  علههههى جميههههأ ااا مههههة المعلوماتيههههة ن   هههه  عملاهههه   محللااااو ومبرمجااااو  لاااانظم: -2
 المي مة وأعما  الآخلأ،ي ن الملأكا.

 امي المعلومات. وه  ألأا  د،دا   م خلو  لبياات و مستخ مون  لنهائيين: -3
 إجر ء ت حما ة مر كز  معلومات من مستخ ميها  -7-11-2

    تلعههت لورا  بههدل عهدم ،سه  المجها  ته عا اتثوههلأات اتسهل ية اتهل ت عله  باا،هلأال 
 الآتيةت اا ات لأاوات امة  لات ن اخاا  أمي ملأاكا المعلومات ن المي 

 .يوب عي ح لأ المسؤوتية ااميية اد،لأ الملأكا أو مي ، .1
 تي ي  وم ا عة تسسيا لخو  المو اإ وخلأو ا  مي الم   وتيقلا  لاخا الم  . .2

  ويهلأورة و هول سهسا تلهاوار ،هدو  تي ي  عملية لخهو  اتااجهلأ،ي ومهلأا،ق ا  لاخها الم ه  .3
،ي  اس  اتااجلأ وسه ت اتهاارة واياهة اتهل ،ق هد تار ها  وت ه   اياهة المق هولة م اشهلأة 

 مي لأ ا مد،لأ الملأكا أو المسؤو  اامني.  نت   مأ يلأورة م ح ة هنا اتسسا ،وميا  
كها حه  وت  كهااوا  عهد اتهدوام اتلأسمه  باتهدخو  تع الملأ  عدم اتسهماح توهر الم لاهإ رسميها   .4

 مي ات الر اتقيالي أو اتلاري ن المي مة تلا  عل  وموا،قة المسؤو  اامني ن الملأكا.
الاا  ههاس تع اتههدخا ات ههالأي تل ههالر اتههو يا   ا  انخاههاض اتههدخا ات ههالأي ،ههؤلي تع  .5

انخاههاض مياعههة ات ههالر اتههو يا  يههاس ات ههلأاوات واتوههووط ا ار يههة وبات ههالي تع ت، ههاو 
 سلأار وتياين مخ  ات ات امعإ وااعداو.اا

يلأورة م ا، ة اتعاملإ اييد،ي  إ ااإ والآخلأ  وويأ يهوا ط تلاهوا،ا  يه  تعمه   .6
  إ ات الر اتو يا  تاالة كااو   ولخولا   .

 يلأورة تحد،  كلمات اتسلأ    ا لوري. .7
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ت عاتيهههة م ا عهههة سهههسا عمليهههات المسههه مدمإ  وخايهههة ههههؤلاو اتهههن،ي تهههد،ا  يههه حيا .8
 لاس مدام ات يانات.

 تحد،د ات لأاوات الم  عة ن حاتة الاس قاتة أو اا ااو أو توير لما  اتعما  .9
 .ش ت المو ر اتني اا ا  خدم   مي لأاجمة المسموح    باس مدام اتي ام 
 .توير كلمة اتسلأ 

 عدم تع او المو اإ حد،ث  ات عيإ ي حيات عاتية لاس مدام ااا مة. .10
 ههالر اتههو يا  بالممههاالأ اتههل لأههد ، علأيههو   هها مههي خهه   عقههد اتيههدوات  ههإ توعيههة ات .11

 ااإ والآخلأ والاس ماا لآراجا  وم ات ا  والم   ت اتل تعايا .
يهههلأورة و هههول لأاجمهههة تهههدت مسهههؤو  أمهههي اتي هههام أو مهههد،لأ الملأكههها توههه  كا،هههة ااشهههماص  .12

 الم لأح    باس مدام اتي ام ولر ات ي حيا  .
 طواتياهوذ  ر هلميهأ الاسه و    الآتيهةو ر واحهد ،قهط تلقيهام باتوا  هات عدم ت لير م .13

  تحليههها وت هههمي  واخ  هههار اتي هههام  ويهههأ خ هههة ات هههوارش أو تتواجاههها  أ اهههاة ااواسهههيت
ت ههمي  و لألمههة اتي ههام   ترسهها  واسهه  م وسههاجط ات مهها،ي  ت ههلأاو تعههد، ت علههى اتي ههام

،اههر   أ اا اههاة والمعههدات واتبرلميههات يههشههلأاو أو   ومههات اتسههلأ،ةمعايههة المعل  اامههني
 .تبرلميات  عد ات عالأد على شلأاجاااا ااة وا

 Computer Crime لحاسوب جر ئم  -7-12
لأ هد  ،قهوم  ه   مهي  هره  اهوا مهي أاهواا ات او،هلأ أو ات  عهت أو اتسهلألأة  ق هد أو 

اا أشههماص ذوو خههبرة كا،يههة باااسههوب ومعلأ،ههة  سههاتيت ات عامهها مههأ أا م هه  توههلأض خههد
وتوهليا الآخههلأ،ي مهي أ هها تحقيه  مياعههة معييههة ت هالح  اههة معييهة مقا هها يهاية تعههاا مههي 

 خساجلأ  اعا هنا اتعما.
وتعول أس اب الاا  ار اتواسأ يلأاج  اااسوب تع ما ،ل  
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والات ههالات  واههور ات هه  ات المسهه مدمإ توسههأ  ت  اتلال عههدل  لفاارص  متز  اا ة -1
الم  ع هههإ ت يايهههن أ لأايههها   خايهههة ن  ههها سهههي لأة أع هههى ،لأيههها  م اا،هههدة تلمهههاور،ي و 

 ورلأا ة  ر كاووة على معاية المعلومات ن هنا اتوسط اتت اوا.
ت  و هههول كههه  ك هههر مهههي ات يهههانات الممااهههة ن اااسهههوب لاعههها  صاااعوبة  لاكتشاااا : -2

  عههت عمليههة سههالة خايههة تذا ي ههي ملأت ههت ايلأنههة اتتاو،ههلأ أو  وتخاههاو )ت اهها ( أ
 لأك أي لتيا خلا  مما ،ؤلي تع يعو ة اك  ال ايلأنة.مي عدم ت

وهههنا مهها أع ههى ل،عهها  لأههوا  ايههااب اتيههواا اتسههيئة ن ارت ههاب  تحقيااق أرباح كباايرة: -3
  لأن ا  ا يسة تلأرباح ا اجلة اتل ن ي اا و  علياا.

 خصائص جر ئم  لحاسوب -7-12-1
 يلأنة اتعال،ة  وه  ت ميا  لأاج  اااسوب بخ اجر تخ لر تع حد ما عي ا

أم هي ر هط أعهدال ك هرة مهي ااواسهيت عهبر  اتااا مأ اا  ار جر ئم عابرة لل ول:  -1
اتعهههالم بههههنس ات ههه  ة   يههه  أيههه   ات يقههها ،يمههها  يياههها أمهههلأا  سههها    ن ههههنس ات يئهههة ن هههي أ  

 لأ  ااس .، و  اياا ن  لد والمجني علي  ن  لد آخلأ ولأد ،لا  اتولأر   لد  ت  ن اتو 
 وتبرت يعو ة اتث ات ن  لأاج  اااسوب مي خ   جر ئم صعبة  وثبات:  -2

 . ات  اعد ايولأان  إ اياا والمجني علي 
 . اس مدام اياا وساجا تقيية معقدة ن كثر مي ااحيا 
 .   ساوتة تتاتة اتدتيا وات  عت 
 ااسوب سهواو   اد،هد يعر خبرة ومعلأ،ة ر ا  ات لأاة واتقااو  اتايية  مور ا

 اتدتيا على ايلأنة أو باا  ا  اتدتيا والمحا، ة علي .
لايياههها ملأت هههت  واههها أ  اتاواجهههد والم اسهههت اتهههل ن هههي أ  جااار ئم مغر اااة لل جااارمين: -3

 اد مأ تم اايهة تيايهن ذته  عهي  عهد مهي لو    رويح ا علياا مي  ايلأنة يممة  دا  
ومهههي لو  أ  يخهههال أ  ،   ههها  أحهههد  ،ههه    هههلأاج  اشهههااط ات وا هههد علهههى مسهههلأح ايلأنهههة 
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اااسوب ش ل  ت لأاو  ك را  تلمسلأمإ لاس و   تقانات اااسوب الم  هورة  ويهة ارت هاب 
  لأاج    ورة م عدلة وخاية عيدما ، و  اياا مو اا  ن ات لأكة مسلأح ايلأنة.

اهد عوهل  كسهلأاج  اتق ها مقاراهة مهأ ايهلأاج  ات قليد،هة اتهل تح هالى تع  جر ئم اع اة:  -4
واتسلألأة  ،    لأاج  اااسوب تع مد على المعلأ،ة واتدرا،ة   قييات اااسهوب وآتيهة ت هويلاا 

 واتحااة   عا اتبرامت ات  ويلية.
 أ و ع مرتكبي جر ئم  لحاسوب -7-12-2

ن  و    اتعهههامليهههو اااسهههوب تع أر هههأ ،ئهههات  ات ايل ن هههي ت هههيير مهههلأت بي  هههلأاج 
 .و   ااالأدو المحا، لما  اااسوب 

وهههههه  ،ئهههههة مهههههي يهههههوار اتسهههههي المهههههلأاهقإ  :Hackers لفئاااااة  لأولى:  لطفيلياااااون ) لعاااااابثون( 
 باااسههههوب  يحههههاوتو  اتههههدخو  تع الموالأههههأ المم لاههههة سههههواو عههههبر شهههه  ة إوااحههههداث مههههوتع

أو عههبر ات هه  ات المحليههة تلااسههوب مسهه ولإ ات  اعههد ايوههلأان  و ات هها  مهها ، ههو   اتاااهه 
  ت اهدي علهى أا مهة ااما،هة تنخهلأ،يد،ا  تث ات ذكهاجا  اتعقله  الم هدا ولأهدر   علهى اه

 و الأوا او  ملأة ن  لأ، اايا واتولاات الم ادة ااملأ، ية.
تعد ههنس اتائهة االأها خ هورة  تذ ،ق  هلأ عملاها علهى لمهلأل الااه ا علهى ات يهانات  

اتائههة مهههي معلومههات و يهههانات  وت مههي ا  ههورة ،قهههط ن اح مهها  ا ههلأ مههها ت لههأ عليههه  هههنس
  أو لأههههد ،سههه ولا  اتهههه عا ن اا هههو  علههههى ههههنس المعلومههههات اتاااههه سهههلأ،ة علهههى شهههه  ة 

 وات يانات مقا ا حاية مي الما .
اسههه  اا أحهههد الم  الهههإ مهههي ات ههه اب ن  لأ، اايههها ا هههأ وعهههلأض  1985ن يهههير   مثاااال 

لم هههاهد،ي اتهههن،ي كهههااوا ع هههارات ، اهيهههة علهههى شاشهههات ات لاا،هههو  ن ميهههات  الم ،هههإ مهههي ا
،   عهو  اتههبرامت مههي خهه   اخاالأه  اااسههوب اتههني ،ههد،لأ و،سهي لأ علههى ات هه  ات لاا،ههوا ن 

 هيئة اتذاعة اتبر، ااية.
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ههههنس اتائهههة تسههه وا ا يعهههة عملاههها  ، سههه و  لفئاااة  لثا ياااة:  لعااااملون في مجاااال  لحاساااوب: 
والأعهة علهى المي مهة اتهل ،عملهو  الاس عما  لاخها اتو ياهة  وبات هالي ،لأت  هو   هلأاج  مخ لاهة 

،ياهها  أو علههى مي مههات أخههلأت باسهه مدام المعلومههات وات يههانات والماههارات اتههل تول هه  بههها 
 و اجاا .

مو ر لأس  معاية ات يانات ن أحد م هااأ الاسه وانات بجيهوب ألماايها إعهدال  لأام  مثال
ة شهلأكة معييهة )تا عهة وويأ  لأامت ت اياية ن حاسوب الم يأ تلوه    هاة لاجمهة مد،وايه

ت هههلأ،  ( ن معام  ههها الماتيهههة ن الم هههيأ  وذتههه  بجعههها حسهههاب المهههد،ي  هههنس ات هههلأكة يهههالأا  
   ا لاج   كما اس مدم  لأنالما  آخلأ تلايلوتة ن أثيهاو  يا ه  اا هو  علهى مخلأ هات مهي 
ع اااسههوب ت علهه   سههاب هههنس ات ههلأكة والم ههاات اتههل لم ،سههدل  ياهها تلم ههيأ  تيهها،ة ت

تالأ،هههغ لأاعهههدة ات يهههانات الممااهههة  اسهههوب الم هههيأ مهههي أ،هههة  يهههانات ت علههه  اهههد،واي اا  خههه   
(  ي ههههي ايههههاا وشههههلأ،   مههههي اا ههههو  علههههى مههههوال ومعههههدات مههههي 1982-1975اتاههههاة )

ل،هههأ أي مقا ههها  ولأهههد اك  هههاا ،يمههها  عهههد   هههرمهههارك( مهههي  4153000الم هههيأ  لهههغ  ياههها )
 لمدة خم  سيوات وا ر.   1985سية ويدر ح   اتقواو االماا   سا  

  واتقهدرة لمها  اااسهوبت ميا هنس اتائة با هبرة والماهارة اتعاتيهة ن  لفئة  لثالثة:  لمحةفون: 
على لخو  والأ اام ااا مة اااسو ية   ا ساوتة  وتعد هنس اتائهة أخ هلأ ،ئهات المجهلأمإ 

اااسههههوب مههههي مبرلمههههإ أو  ن هههههنا المجهههها   تذ ، ههههو   ههههات ي ا  مههههي الم م  ههههإ ن لمهههها 
 للهههإ ا ههه  أو م هههولإ  وههههؤلاو لأهههالرو  علهههى اتقيهههام   عهههد،ا وتحو،ههها واسههه  وتيههها،ة أي 

تع لأههدر   علههى تت ،اهها وتويههر   واههها ت اقيهه  أ ههلأاض  باتيهها،ةمعلومههات علههى اتههبرامت  
  ر م لأوعة.

 وتي ثههههه   عههههها ههههههنس اتائهههههة ن أ لهههههت ااحيههههها  مهههههي لاخههههها ملأاكههههها المعلومهههههات أو 
المي مات اتل تعما ،ياها  وتيهد،أ ههنس اتائهة  عهد الاج مها  بهها مهي لأ ها المي مهة اتهل تعمها 

  الم ههاتغ ت،ياهها تع ارت ههاب  ههلأاج  حاسههو ية  ههدا،أ اا ههو  علههى م ههاتغ ماتيههة يههممة  تذ 
اتل تد،أ  ه  مهي لأ ها اياهة اتهل اشهات يهماجلأه  لأهد ت ها تع مها ،عهال  لممهوا رواته ا  
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 ،ههة الأ،قههة تههلأك عملهه  مههي المي مههة اتههل  ،سهه  يأ ات ههمر   عههدها امهها  مههث   لمههدة خمسههإ ع
 ،عما ،ياا.

  هارلا ر هيا تع أا  مي أكثلأ المي مات علأية تلسلألأة مي لأ ا هنس اتائة هه  الم
وات ههلأكات اتعم لأههة واتههدواجلأ اا وميههة واتعسهه لأ،ة  كمهها ت  هههنا اتيههوا مههي ايههلأاج  ، ههعت 

لا ،اك أثلأا  على المح وات المماواة ن اااسهوب  تهنت  تعهد ههنس اك  ا،اا ا  اتقاج  بها 
 اتائة مي أخ لأ اتائات ن عالم ااواسيت  و لأن اا مي أخ لأ ايلأاج .

أحهههههد الم ههههههارل اتبر، اايهههههة أ  أحهههههد ك ههههههار مهههههو ا  ملأكهههههها  أعلههههههي 1983ن عهههههام  مثاااااال:
لأ،ة وحو هها تع مليههو   ييهه  عههي الأ،هه  تيههدار تعليمههات سهه 9المعلومههات لأههد اخهه ل  م لههغ 

حساب خاص    ن سو،سلأا  وت ي الم لأل اك  ر ،يمها  عهد عمليهة الاخه     وت يه  
لم ،   هههههر ات لأ،قهههههة اتهههههل اسههههه مدماا ت او،ههههها الم لهههههغ  ومهههههي اتولأا هههههة أ  الممههههه ل  أ هههههلأت 
مااويهههات مهههأ الم هههلأل تعاهههد إعهههالة ا هههر الم لهههغ اتهههني اخ لسههه  مقا ههها ات، هههاح عهههي 

 .تلمااك  المم  ةة الاخ    شلأط عدم تقدن  ات لأ،قة اتل أويل   تعملي
تخ لهههر ههههنس اتائهههة عهههي اتائهههات اتسههها قة ن ألجههه  لا ،سهههعو  تع  لفئاااة  لر بعاااة:  لحاقااا ون: 

تث هههات المقهههدرات ات قييهههة والماهههارات ولا ،سهههعو  تع م اسهههت مال،هههة أو سياسهههية  تنمههها يحهههلأك 
اتعما أو المي مهة المعييهة معاه . أا   ا  اتلأ  ة بالاا قام واتث ر  كلأل ،عا  ت  لأل ياحت 

 تنت  ،يقسمو  تع لأسمإ 
 .مس مدمو اتي ام  وياا  مو اإ أو على ع لأة ما باتي ام  ا ايلأنة 
 .  لأباو عي اتي ام ت وا،لأ تد،ا  أس اب الاا قام مي المي مة المس اد،ة ن ا ااا  

عى اتواحد مهيا  و، هقى هنس اتائة لا ت س  بالمعلأ،ة ات قيية الاحاا،ية  ومأ ذت  ،س
ن اتويهو  تع عيايههلأ المعلأ،هة الم علقههة بايلأنههة كا،هة اتههل سههرت  اا  و،ولهت علههى أا هه  ا  
اس مدام تقييات تراعة اتاروسات واتبرامت اتوارة وتخلأ،ت اتي هام أو تته ل كها أو  عها 

  يانات .
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 تمهيد -8-1
نظامُّالتشغيلُّويندوزُّمنُّأكثرُّأنظمةُّالتشغيلُّاستخداماًُّوانتشاراًُّفيُّالبلدانُُّّيعد ُّ

يُّنظامُّ العربية،ُّوخاصةُّبالنسبةُّللمستخدمينُّالذينُّيمتلكونُّأجهزةُّحاسوبُّشخصية،ُّوسُم
ُّ،الأوامروُّالتشغيلُّبويندوزُّبسببُّاعتمادهُّعلىُّالنوافذُّبشكلُّأساسيُّفيُّتنفيذُّجميعُّالمهامُّ

ويمتازُّهذاُّالنوعُّمنُّأنظمةُّالتشغيلُّبالواجهاتُّالرسوميةُّالتيُّتمكنُّالمستخدمُّمنُّالتعاملُّ
معُّنظامُّالتشغيلُّمنُّخلالُّنوافذُّ)واجهات(ُّوبدورهُّيقومُّنظامُّالتشغيلُّبتنفيذُّالأوامرُّ

ُّوالتعليماتُّالتيُّتمُّإدخالهاُّللنافذةُّمنُّقبلُّالمستخدم.
ُّبنظف ُّالتيُّتربطُّالمستخدم ُّهي ُّالمستخدم ُّوبالتاليُّباواجهة ُّالتشغيل، لحاسوب،ُّام

ُّتتيحُّبالإضافةُّإلىُّأُّ،النظامحيثُّتعتبرُّوسيلةُّتعاملُّالمستخدمُّمعُّالحاسوبُّوكاملُّ نها
ُّنظامُّالتشغيل،ُّ إلىُُّّلإضافةُّباللمستخدمُّإمكانيةُّالوصولُّلمختلفُّالخدماتُّالتيُّيقدّمها

ُُّّكونها ُّبتحميل، ُّله ُّوالتطبيقُّ،وتشغيلتسمح ُّالبرمجيات ُّمختلف ُّوحذف تُّاوإغلاق،
ازُّتتيحُّواجهةُّالمستخدمُّاستعراضُّمختلفُّالملفاتُّالتيُّتّمُّتخزينهاُّعلىُّجهُّالمستعملة،ُّكما

الحاسوب،ُّبالإضافةُّإلىُّتلكُّالملفاتُّالتيُّخزنتُّعلىُّوسائلُّالتخزين.ُّوأخيراُّفإنُّواجهةُّ
المستخدمُّومنُّخلالُّمتصفّحاتُّالإنترنتُّتتيحُّللمستخدمينُّالولوجُّإلىُّشبكةُّالإنترنت،ُّ

ُّ.عليهاالصفحاتُّالتيُّتمُّتحميلهاُُّّوتصفحُّمختلف

 الثامنالفصل  
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صداراتُّإبالعديدُّمنُّالإضافاتُّعن01ُّWindows10ُُّّيتميزُّنظامُّالتشغيلُّويندوز
ُّأنظمةُّالتشغيلُّويندوزُّالسابقةُّمنُّهذهُّالمزايا:

ُّالرقميُّعدللمساُّالهواتفُّالمحمولةوُُّّالشخصيةُّوالحواسبُّاللوحيةُّالحواسيبدعمُّأجهزةُّ (0
ُّاسمُُُّّّمع لشخصي:ا ُّمايكروسوفتُّالذيُّيحمل ُّمن ُّالشخصي ُّالرقمي ُّالمساعد ميزة

يوفرُّللمستخدمُّالوصولُّللمعلوماتُّالتيُّيريدُّبسهولةُّوسرعةُّعبرُّ Cortana كورتانا
 .التفاعلُّمنُّخلالُّالصوتُّأوُّالكتابة

ُّالتيُّيوفرهاُُّّيروفت (2 ُّمثل ُّبشاشاتُّصغيرة ُّعلىُّالأجهزة ُّفيُّالاستخدام ُّوسلاسة سرعة
 .لأجهزةُّسطحُّالمكتب

افةُّلإمكانيةُّحفظُّبالإضُّ،تصميمُّعصريُّشبيهُّبتصميمُّكرومُّوفايرفوكسبمتصفحُّجديدُّ (3
ُّيتيحُّ ُّكما ُّالأصدقاء، ُّمع ُّومشاركتها ُّمباشرة ُّالويب ُّصفحات ُّعلى الملاحظات
للمستخدمُّنمطُّلعرضُّصفحاتُّالويبُّفيُّتصميمُّمناسبُّللقراءةُّمعُّإمكانيةُّحفظُّ

معُّالمساعدُُّّهتكاملإضافةُّإلىُُّّالصفحاتُّلقراءتهاُّفيُّحالةُّعدمُّوجودُّاتصالُّبالإنترنت،
ُّ.Cortanaُّالشخصيُّكورتانا

تطبيقاتُّأوفيسُّموحدةُّتمُّتصميمهاُّبالكاملُّلتتوافقُّمعُّالهواتفُّالمحمولةُّوالحواسبُّ (4
 .اللوحيةُّوأجهزةُّالكمبيوتر

تطبيقاتُّموحدةُّجديدةُّوالتيُّتعملُّعبرُّالأجهزةُّالمختلفةُّالعاملةُّبنظامُّالتشغيلُّويندوزُّ (5
تطبيقُّالصورُّوتطبيقُُّّمثلوُّلوحيُّأوُّهاتفُّمحمول،ُّأُّحاسوبُّشخصيسواء01ُُّّ

امنةُّالموسيقىُّوتطبيقُّالخرائطُّوتطبيقُّالأشخاصُّوتطبيقُّالتقويمُّوتطبيقُّالبريد،ُّويتمُّمزُّ
محتوىُّهذهُّالتطبيقاتُّعبرُّالأجهزةُّالمختلفةُّمنُّخلالُّخدمةُّالتخزينُّالسحابيُّمنُّ

 . One Driveُّمايكروسوفت

الشخصيُّأوُّإكسُُّّالحاسوبمكانيةُّاللعبُّعبرُّأجهزةُّإللاعبينُّ Xbox يوفرُّتطبيق (6
ُّاللعبُّ ُّأثناء ُّلحظاتهم ُّأفضل ُّونشر ُّتسجيل ُّإمكانية ُّللاعبين ُّيتيح بوكسُّوان،ُّكما

http://tech-echo.com/2014/01/skydrive-become-onedrive/��
http://tech-echo.com/2014/01/skydrive-become-onedrive/��
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السرعةُّوالكفاءةُّوالقدرةُّعلىُّالتعاملُّمعُّالرسومات،ُُّّإضافةُّومشاركتهاُّمعُّالأصدقاء،ُّ
 .كماُّيمكنُّللاعبينُّلعبُّألعابُّإكسُّبوكسُّوانُّعبرُّأجهزةُّالكمبيوترُّالشخصي

 .لوحةُّللتنبيهاتُّوتصميمُّجديدُّللوحةُّالتحكم (7

 Mouseاستخدام الفأرة  -8-2
ؤششووووووورُّالشاشوووووووة،ُّالتنقووووووولُّبوووووووينُّتقوووووووومُّالفووووووولمرةُّبالكثووووووويرُّمووووووونُّالمهوووووووامُّمثووووووولُّالوووووووتحكمُّم

النوافوووووذ،ُّوتصوووووغيرهاُّوتكبيرهووووواُّونقلهووووواُّمووووونُّمكوووووانُّ خووووور،ُّمووووونُّخووووولالُّالوووووزرينُّالموجوووووودينُّ
فيُّالنقووووورُّعلوووووىُّأمووووورُُّّالوووووزرُّالأيسووووورسوووووتعملُّعلوووووىُّسوووووطحهاُّ)الوووووزرُّالأيمووووونُّوالوووووزرُّالأيسووووور(ُّي

سووووتعملُّلإ هوووووارُّييموووووينُّفالأُّالووووزرمعووووينُّمعووووروضُّعلوووووىُّالشاشووووةُّلتحديوووودهُّأوُّتفعيلوووووه،ُّأموووواُّ
إلىُُّّبالإضووووووافةقووووووائمُّمختصووووورةُّعلووووووىُّالشاشوووووةُّأوُّلاسوووووتخداماتُّأخوووووورىُّحسوووووبُّالتطبيوووووق،ُّ

رةُّبسوووووووووهولةُّلموتتميوووووووووزُّالفووووووووووجوووووووووودُّعجلوووووووووةُّصوووووووووغيرةُّبوووووووووينُّالوووووووووزرينُّتسوووووووووتخدمُّللتصوووووووووفحُّ،ُّ
ر،ُّحوووووووو ُّاسووووووووتخدامها،ُّوسوووووووورعةُّالأداءُّأيُّأنهوووووووواُّأسوووووووورعُّموووووووونُّلوحووووووووةُّالمفوووووووواتيحُّفيُّالاختيووووووووا

غوووووووو ُّعنهوووووووواُّفيُّالتعاموووووووولُّمووووووووعُُّّأصووووووووبحتُّموووووووونُّملحقوووووووواتُّالحاسوووووووووبُّالاساسوووووووويةُّالووووووووتيُّلا
ُّالفلمرة:الحاسوب.ُّوفيماُّيليُّالعملياتُّالتيُّنقومُّبهاُّباستخدامُّ

ويعنيُّالضغطُّعلىُّزرُّالفلمرةُّالأيسرُّمرةُّواحدةُّوإفلاتهُّبسرعةُّدونُّ :Clickingالنقر  .0
عمليةُّماُُّّءلإجراتحريكُّالفلمرة،ُّتستخدمُّعمليةُّالنقرُّمنُّأجلُّتحديدُّعنصرُّماُّتمهيداًُّ

 لتنفيذُّمهمةُّماُّ)مثلاُّالضغطُّعلىُّأيقونةُّأوُّزرُّمحدد(.ُّ،ُّكماُّيمستخدمعليه

ُّ:ُّويعنيُّالنقرُّالسريعُّمرتينُّمتتاليتينُّعلىُّزرُّالفلمرةُّالأيسرDouble Clickُّالنقر المزدوج .2
ُّمثلُّعرض)،ُّمعُّثباتُّالفلمرة،ُّتستخدمُّعمليةُّالنقرُّالمزدوجُّمنُّأجلُّتفعيلُّعمليةُّما

 .(محتوياتُّمجلدُّأوُّفتحُّملف

ُّالضغطُّعلىُّزرDragging and Releasingُّالسحب والإفلات  .3 ُّويعنيُّمواصلة :
آخرُّوتحريرُّالزرُّ)الإفلات(،ُّتستخدمُّعمليةُّالسحبُُّّنالفلمرةُّالأيسرُّوتحريكهاُّإلىُّمكا

 والإفلاتُّمنُّأجلُّنقلُّملفُّأوُّمجلدُّأوُّأيقونةُّمنُّمكانُّعلىُّآخر.
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 Windows10التعريف ببيئة نظام التشغيل  -8-3
رُّشعارُّشغلُّجهازُّالحاسوبُّكالمعتادُّفيظهُّويندوزللبدءُّفيُّتشغيلُّنظامُّالتشغيلُّ

Microsoft Windowsُُّّسطحُُّّةنافذالذيُّيبقىُّعلىُّالشاشةُّلمدةُّبضعُّثوانُّلتحلُّمحله
ُّ:ا تية(ُّوالمؤشلفةُّمنُّالأجزاءُّالرئيسية0ُّكماُّفيُّالشكلُّ)ُُّّكتبالم

ُّ
 :علىيظهرُّأسفلُّشاشةُّسطحُّالمكتبُّويحتويُّ:ُّ(Task Bar) شريط المهامأولًا: 

 ُّزر ابدأStart:ُُّّعندُّالضغطُّعلىُّهذاُّالزرُّتظهرُّقائمةُُّّوالذيُّتمُّتمثيلهُّبالرمز
،ُّالجزءُّالأيسرُّيحتويُّعلىُّ(2كماُّهيُّموضحةُّفيُّالشكلُّ)ُُّّمؤشلفةُّمنُّجزأينُّأساسيين

قائمةُّالمستنداتُّعددُّمنُّالعناصرُّمنهاُّروابطُّلأماكنُّمنُّالشائعُّاستخدامهاُّ)مثلُّ
ُّمستكشفُّ ُّ)مثل ُّاستخدامها ُّيتكرر ُّالتي ُّوالتطبيقات ُّوالبرامج )...ُّ والمستكشف
ُّوإغلاقُّ ُّبتشغيل ُّالتحكم ُّأزار ُّإلى ُّإضافة ،)...ُّ ُّوالإعدادات، ُّوالرسام، الأنترنت،

ُّأماُّ،،ُّوإمكانيةُّالوصولُّإلىُّكافةُّالبرامجُّوالخياراتُّالعامةُّالخاصةُّبالحاسوبالحاسوب
رةُّمنُّخلالُّملُّمباشتطبيقاتُّالتيُّتعالعلىُّمجموعةُّمنُّالبرامجُّوُّالجزءُّالأيمنُّيحتويُّ

ُّلنظامُّالتشغيلُّويندوزُّشبكةُّالإ تدمجُّالمزاياُّالتي01ُُّّنترنت،ُّنلاحظُّبأنُّقائمةُّابدأ
 (.8،ُّويندوز7ُّتوفرهاُّقائمةُّابدأُّفيُّأنظمةُّويندوزُّالسابقةُّ)ويندوزُّ

 يل الحاسوبشغ( نافذة سطح المكتب التي تظهر بعد ت1الشكل )
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ُّ
 قةُّابدأُّبشكلُّيطابقُّقائمةُّابدأُّفيُّالإصداراتُّالسابتحديدُّشكلُّقائمةُّيمكنُُّّ:تنويه

ُّمنُّخلالُّ ُّابدألويندوز ُّوالقائمة ُّفوقُّ"،فتحُّ"خصائصُّشريطُّالمهام وحةُّلُّوالنقر
ُّوُّ التحكم ُّثم ُّفوقمن ُّوالتخصيص"ُّالنقر  Appearance andُّالمظهر

Personalizationُّشريطُّالمهامُّوالقائمةُّابدأ"ُُّّالنقرُّفوق"،ُّثمTaskbar and Start 

Menuُُّّالكلاسيكيةُّابدأ"قائمةُُّّانقرُّفوقُّقائمةُّابدأُّتبويب"،ُّمنClassic Start 

Menuُّ"ُّقُّوافزرُّ"مُّنقرُّفوقالثمOk".ُّ
 ُّمربع البحثSearch:ُُّّيقعُّمباشرةُّعلىُّيمينُّزرُّابدأُّوالذيُّيمكنُّمنُّخلالهُّالدخول

بشكلُّسريعُّإلىُّملفاتُّموجودةُّضمنُّالحاسوبُّأوُّعلىُّالشبكةُّ)مثلُّالسكايب،ُّ
ورتاناُّكبشكلُّمتزامنُّمعُّالمساعدُّالشخصيُُّّيعملُّمربعُّالبحثُّ(ُّ....والأخباريميل،ُّوالإ

 .الذيُّبدورهُّيتكيفُّمعُّالمستخدمُّمنُّخلالُّماُّيبحثُّعنه

 عرض المهام أيقونة Task View:ُُّّ ُّالويندوز ُّسطح01ُُّّيزود المستخدمينُّبخاصية
ُّ ُّعMulti Desktopsالمكتبُّالمتعدد ُّأيقونة، ُّالضغطُّعلى ُّ"عرضُُّّند  Taskالمهام

Viewُّ"لأولُّمرةُّسيظهرُّزر Add a desktop ُُّّضافةُّسطحُّمكتبُّجديدإأجلُّمن،

 زر ابدأذة ناف( 2الشكل )



 
222 

ُّأخرى ُّمرة ُّالضغطُّعليها ُّالمكتبُّوعند ُّوأسطح ُّالنوافذ انبُّبجُّالمتعددةُّستظهرُّكل
 بعضها،ُّكلُّسطحُّمكتبُّفيهُّالتطبيقاتُّالتيُّتمُّفتحهاُّمنُّخلالهُّفقط.

  المتصفحMicrosoft Edge :ُّالمتصفحُّيوفر ُّتجُّهذا ُّجديدة ُّلتصفربة حُّللمستخدم
ُّالويب ُّالجديدةيعدالُّله، ُّالمزايا ُّمن ُّد ُّالملاحظاتُّبالإضافة، ُّحفظ لىُّعُّلإمكانية

،ُّيتيحُّللمستخدمُّنمطُّلعرضُّصفحاتُّالويبُّفيُّصفحاتُّالويبُّمباشرةُّومشاركتها
تصميمُّمناسبُّللقراءةُّمعُّإمكانيةُّحفظُّالصفحاتُّلقراءتهاُّفيُّحالةُّعدمُّوجودُّاتصالُّ

ُّ.Cortana املُّمعُّالمساعدُّالشخصيُّكورتاناتكإنُّالمتصفحُّيبالإنترنت،ُّ
 ُّشريط التشغيل السريعQuick Launch Bar:ُُّّوالذيُّيحتويُّعلىُّالعديدُّمنُّرموز

 التطبيقاتُّالتيُّيتكررُّاستخدامهاُّيمكنُّتشغيلهاُّبالنقرُّعليهاُّنقرةُّواحدة.

  Desktopسطح المكتب ثانياً: 
لهاُُّّ،هايمكنُّتصغيرُُّّولاُّتقريباً،عبارُّعنُّمساحةُّتشغلُّكاملُّشاشةُّالحاسوبُُّّوهو

ُّلونُّمحدد،ُّوتتكونُّمن:ُّ
وهوُّالشريطُّالممتدُّأسفلُّسطحُّالمكتب،ُّيتضمنُّبعضُُّّ:Task Barشريط المهام  .0

ُّالمستخدمُّمثلُّالتاريخُّوالوقت،ُّأيقونةُّالسماعة،ُّ شارةُّعملُّإالمعلوماتُّالتيُّيحتاجها
ةُّالمستخدم،ُّبمكانيةُّإضافةُّالمزيدُّحسبُّرغإ...،ُّمعُّالإنترنت،ُّأيقونةُّمتصفحُّالإنترنت
 إلىُّرموزُّللتطبيقاتُّوالمجلداتُّالمفتوحة.ُّبالإضافة

الرئيسيةُُّّلنافذةالموجودُّفيُّزاويةُّشريطُّالمهامُّوالذيُّمنُّخلالهُّنعودُّإلىُّاُّ:Startزر ابدأ  .2
رُّإلىُّالوصولُّإلىُّقائمةُّمنُّالأوامرُّبالضغطُّعليهُّبزُُّّبالإضافة،ُّيندوزوُّلنظامُّالتشغيلُّ

 الفلمرةُّالايمنُّالتيُّتساعدُّالمستخدمُّفيُّتنفيذُّبعضُّالمهام.

لتطبيقاتُّأوُّالملفاتُّأوُّلوهيُّعبارةُّعنُّرموزُُّّ:Iconsأيقونات البرامج والتطبيقات  .3
ُّتطبيقُّجهازُّ ُّعلىُّالأقل ُّنشاهد ُّما ُّوعادة ُّاسُائها، ُّمع ُّاختصاراتُّلها المجلداتُّأو

 :مبيوترُّوتطبيقُّسلةُّالمحذوفاتالك
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 " جهاز الكمبيوترMy Computer" :"ُُّّتطبيق ُّلعرضMy Computerُّنستخدم "
ُّالتطبيقُّنجدُّ محركاتُّالأقراصُّالتيُّيمكنُّتخزينُّالملفاتُّوالمجلداتُّبها.ُّعندُّفتحُّهذا

ُّ:ا تيةالعناصرُّأيقوناتُّ
 .)وقدُّأملغيُّفيُّالأجهزةُّالحديثة(ُّمحركُّالأقراصُّالمرنة -0

 الثابتُّالأساسيُّ)معُّأجزائه(.القرصُّ -2

 القرصُّالثابتُّالثانويُّ)معُّأجزائه(. -3

 الأقراصُّالمضغوطة. -4

 (.Flash Memoryالذواكرُّالقابلةُّللإزالةُّ) -5

"ُّ ُّالقسمُّالأيسرُّيحتويُّعلىُّمحركاتMy Computerُّتمقسمُّنافذة ُّإلىُّقسمين، "
يُّتمُّتحديدهُّمنُّالذالأقراصُّوالمجلدات،ُّبينماُّيعرضُّالقسمُّالثانيُّمحتوياتُّالقرصُّأوُّالمجلدُّ

الجزءُّالأيسر،ُّومنُّخلالهُّيمكنُّالوصولُّإلىُّالملفاتُّوالمجلداتُّالمخزنةُّعلىُّالقرصُّالصلبُّ
ُّأوُّسائطُّالتخزينُّالأخرى.

  سلة المحذوفاتRecycle Bin :ُّعندُّحذفُّالملفاتُّأوُّالمجلداتُّيقومُّنظامُّالتشغيل
كنُّالتراجعُّعنُّيمُّبوضعهاُّفيُّسلةُّالمحذوفاتُّقبلُّحذفهاُّبشكلُّنهائي،ُّفيُّهذهُّالحالة

حذفُّأيُّملفُّموجودُّفيُّسلةُّالمحذوفات.ُّولاسترجاعُّأيُّملفُّمنُّسلةُّالمحذوفاتُّ
ُّ:ا تيةإلىُّالمكانُّالذيُّحمذِفتُّمنهُّاتبعُّالخطواتُّ

 الانتقالُّإلىُّسلةُّالمحذوفات. .0

 .هتحديدُّالملفُّ)أوُّالملفات(ُّالمطلوبُّاسترجاع .2

 Restore selectedُّالمحددة"ُّنختارُّ"استرجاعُّالعناصرRestoreُّمنُّتبويبُّ"استرجاعُّ .3

items"ُّ
ُّإيمكنُّ "ُّنختارُّ"إفراغُّسلةManageُّفراغُّسلةُّالمحذوفاتُّوذلكُّمنُّتبويبُّ"إدارة
ُّ"Empty Recycle Binُّالمحذوفات
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 يمكنُّحذفُّالملفاتُّبشكلُّنهائيُّبدونُّأنُّتموضعُّفيُّسلةُّالمحذوفاتُّوذلكُُّّ:تنويه
ُّ.Shift + Delبالضغطُّالمفتاحينُّ

انقرُّبزرُّالفارةُّالأيمنُّعلىُّزرُّابدأ،ُّفتظهرُّقائمةُّمنُّ: الحاسوبتشغيل  لإيقاف
 ".Powerأوُّ"ُّ"Shut down or sign out"ُّالأوامر،ُّاخترُّالأمر

 مهارات التعامل مع نظام التشغيل ويندوز -8-4
 ترتيب النوافذ -8-4-1

يسمحُّنظامُّالتشغيلُّويندوزُّبتشغيلُّأكثرُّمنُّتطبيقُّأوُّبرنامجُّفيُّنفسُّالوقت،ُّ
وبالتاليُّسيكونُّلديناُّأكثرُّمنُّنافذة،ُّوالسؤشالُّكيفُّيمكنُّعرضُّأوُّترتيبُّهذهُّالنوافذُّ

ُّمنطقةأيُُّّانقرُّبزرُّالفارةُّالأيمنُّفوقُّ،لترتيبُّتلكُّالنوافذبطريقةُّتسهلُّالتعاملُّمعها؟ُّ
 :ا تيةهرُّقائمةُّمختصرةُّبهاُّالأوامرُّستظُّ،فارغةُّعلىُّشريطُّالمهام

هذاُّالأمرُّيجعلُّويندوزُّيقومُّبترتيبُّالنوافذُُّّ:Cascade Windowsطارات تتالي الإ -0
 بحثُّتظهرُّعناوينُّجميعُّالنوافذ.ُّفوقُّبعضهاُّالبعض.

ُّالأمرُّيسمحُّلكُّبرؤيةُّجميعُّالنوافذُّالمفتوحةُّفيُّآنُّواحدُّالإطارات:تجانب  -2 ُّ،هذا
ُّنوع ُّتجانبُُّّهما:طاراتُّتجانبُّالإلُّانوهناك ،Show Windows Stackedُّأفقي

 Show Windows Side by Sideعموديُّتجانبُّوُّ

ُّبتصغيرُّالاطاراتُّ: Show The desktopتصغير كافة الإطارات  -3 ُّيقوم ُّالأمر هذا
 وتحويلهاُّإلىُّأزرارُّصغيرةُّعلىُّشريطُّالمهام.كافةُّالمفتوحةُُّّ

 عرض المعلومات الاساسية عن الحاسوب  -8-4-2
يمكنُّعرضُّالمعلوماتُّالأساسيةُّعنُّالحاسوبُّمثلُّنوعُّنظامُّالتشغيلُّونوعُّالمعالجُّ

ُّ:ا تيةوذلكُّباتباعُّالخطواتRAMُُّّوحجمُّالذاكرةُّ
ُّ(.Control Panelمنُّقائمةُّابدأُّنختارُّلوحةُّالتحكمُّ) -0
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ُّ(3"ُّستظهرُّنافذةُّكماُّفيُّالشكلُّ)Systemنختارُّأيقونةُّ"النظامُّ -2

 
 تغيير وقت وتاريخ الحاسوب -8-4-3

ُّ:ا تيةيمكنُّتغييرُّالوقتُّوالتاريخُّوذلكُّباتباعُّالخطواتُّ

ُّ

 الحاسوبمعلومات عن ذة ناف( 3الشكل )

 تغيير الوقت والتاريخ( نافذة 4الشكل )
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 (.Control Panelمنُّقائمةُّابدأُّنختارُّلوحةُّالتحكمُّ)ُّ-0

ُّ(4الشكلُّ)"ُّستظهرُّنافذةُّكماُّفيDate and Timeُّنختارُّأيقونةُّ"التاريخُّوالوقتُُّّ-2
)نختارُّتوقيتُّدمشقTime zoneُُّّنختارُّالنطاقُّأوُّالتوقيتُّالمناسبُّمنُّخلالُّتغييرُّالوُُّّ-3

أوُّالقاهرةُّأوُّ...(.ُّثمُّنقومُّبضبطُّالتاريخُّوالوقت.ُّوذلكُّبالضغطُّعلىُّزرُّتغييرُّالوقتُّ
ُّ(.5والتاريخُّكماُّفيُّالشكلُّ)

ُّ
 خصائص العرض تغيير -8-4-4

ُّ:ا تيةللحصولُّعلىُّخصائصُّالعرضُّنتبعُّالخطواتُّ
 (.Control Panelمنُّقائمةُّأبدأُّنختارُّلوحةُّالتحكمُّ) .0

منُّخلالهاُّ(،ُّوالتي6ُّ"ُّستظهرُّنافذةُّكماُّفيُّالشكلُّ)Displayنختارُّأيقونةُّ"العرضُّ .2
 :ا تيةنتحكمُّبخصائصُّالعرضُّ

ُّ.دقةُّالألوانُّوإعداداتُّالعرض .3
الشخصيةُّ)خلفيةُّسطحُّالمكتب،ُّنظامُّالألوانُّالمستخدمُّأثناءُّعرضُّالتحكمُّبالخياراتُّ .4

 .النوافذ،ُّالأصوات،ُّشاشةُّالتوقف(

 صندوق حوار تغيير الوقت والتاريخ( 5الشكل )
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 تغيير دقة الألوان وإعدادات العرض: -1
"ُّوتغييرAdjust resolutionُّيمكنُّتغييرُّدقةُّالألوانُّمنُّخلالُّتبويبُّ"ضبطُّالدقةُّ
"Change display settingُّإعداداتُّالعرضُّمنُّخلالُّتبويبُّ"تغييرُّإعداداتُّالعرضُّ

ُّوإعداداتُّ ُّالألوان ُّدقة ُّبتغيير ُّالخاصة ُّالنافذة ُّالسابقينُّتظهر ُّالخيارين ُّأحد ُّاختيار بعد
ُّ(.7ُّالعرض،ُّانظرُّالشكلُّ)

ُّ

 بخصائص العرض( النافذة الخاصة 6الشكل )

 بالتحكم بدقة العرض( النافذة الخاصة 7الشكل )
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ُّيناسبُّالمستخدم،ُّأعلىُّدقةُّللعرضُّهيُّنلاحظُّأنهُّيمكنُّتغييرُّ دقةُّالعرضُّما
ُّ.0124*768وأدنىُّدقةُّعرضُّهي0281ُُّّ*768ودقةُّالعرضُّالمتوسطة0366ُُّّ*768

 التحكم بالخيارات الشخصية -2
ُُّّيمكنُّللمستخدمُّإضفاءُّطابعُّشخصيُّلبعضُّالأجزاءُّالأساسيةُّلنظامُّالتشغيل،
ُّالألوانُّ ُّونظام ُّالمكتب ُّسطح ُّبخلفية ُّوالمتعلقة ُّالشخصية ُّببعضُّالخيارات ُّيتحكم كلمن

تمُّيالمستخدمُّفيُّالنوافذُّوشاشةُّالتوقفُّوالأصواتُّالمرافقةُّلبعضُّالأوامرُّوالعملياتُّالتيُّ
ُّتنفيذهاُّمنُّقبلُّنظامُّالتشغيل.

 :الآتيةأولًا: لاختيار أحد الخلفيات الجاهزة اتبع الخطوات 
لمرةُّالأيمنُّعلىُّزرُّابدأ،ُّفتظهرُّقائمةُّمختصرةُّمنُّالأوامر،ُّاخترُّالأمرُّ"لوحةُّانقرُّبزرُّالف .0

 ".Control Panelتحكمُّ

 Appearanceتظهرُّنافذةُّتضمُّمجموعةُّمنُّالخيارات،ُّاخترُّمنهاُّ"الخصوصيةُّوالمظهرُّ .2

and Personalization ." 

ذةُّناف"،ُّعندئذُّتظهرُّ Personalizationمنهاُّ"الخصوصيةُُّّاخترُّ،تظهرُّنافذةُّأخرى .3
ُّالذيُّيتوافقُّمعه.Themeُّتحديدُّالمظهرُُّّكمنُّخلالهاُّيمكن(8ُّجديدةُّكماُّفيُّالشكلُّ)

ُّ  بالتحكم بالخصائص الشخصية( النافذة الخاصة 8الشكل )
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 :الآتيةثانياً: للتحكم بعناصر الخيارات الشخصية اتبع الخطوات 
ُّقائمة .0 ُّفتظهر ُّابدأ، ُّزر ُّعلى ُّالأيمن ُّالفلمرة ُّبزر ُّالأمرُُّّانقر ُّاختر ُّالأوامر، ُّمن مختصرة

 ".Settingsالخصائصُّ"

 ". Personalizationتظهرُّنافذةُّتضمُّمجموعةُّمنُّالخيارات،ُّاخترُّمنهاُّ"الخصوصيةُّ .2

ُّ(ُّتحتويُّعلىُّعدةُّتبويباتُّفيُّالجهةُّاليسرى:9جديدةُّكماُّفيُّالشكلُّ)تظهرُّنافذةُّ .3
ُّالخ Backgroundُّلفية ،ُّ ُّالتوقColorالألوان ُّشاشة ،ُّ Lock Screenُّف السماتُّ،

Themesُّ،ُّالأمرُّابدأStart.ُُّّلخياراتُّالثلاثُّالأولىُّفقط.شرحُّاُّسيتم
 " تبويبBackground"ُُّّ(ُّ9كماُّفيُّالشكل)ُّحيثُُّّللتحكمُّبخلفيةُّسطحُّالمكتب

ُّمنُّالمجموعاتُّ ُّبخلفيةُّسطحُّالمكتب،ُّحيثُّنختارُّصورة ُّالخاصة يمكنُّتغييرُّالصورة
الموجودةُّضمنُّالنافذةُّأوُّنختارُّصورةُّخاصةُّمخزنةُّفيُّمكانُّمحددُّوذلكُّبالضغطُّعلىُّ

ُّ".Browseزرُّ"استعراضُّ

ُّ  بالتحكم بالخصائص الشخصية( النافذة الخاصة 9الشكل )
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 " تبويبColor:"ُُّّ(ُّ01كماُّفيُّالشكل) نظامُّالألوانُّالمستخدمُّأثناءُّعرضُّللتحكمُّب
ُّالمطلوبُّاستخدامهيختايمكنُّحيثُُّّ،النوافذ ُّاللون ُّوشريطُّار ُّوحدود ُّلشريطُّالمهام

ُّعنوانُّالنوافذُّالتيُّسيتمُّعرضهاُّمنُّقبلُّنظامُّالتشغيل.

ُّ
 تبويب "Lock Screen :"ةُّثباتُّالصورةُّعلىُّشاشُّنإُّ،ُّحيثلتحكمُّبشاشةُّالتوقفل

ُّالتشغيلُّبحمايةُّ ُّنظام ُّلذلكُّيقوم ُّتلحقُّضررُّبالشاشة، ُّطويلة ُّزمنية الحاسوبُّلفترة
ُّالتوقفُّلتبدأُّ ُّالتوقف،ُّتمُّتصميمُّشاشة الشاشةُّمنُّخلالُّتطبيقُّبسيطُّهوُّشاشة

دامُّأنُّيقومُّالمستخدمُّبأيُّحركةُّأوُّاستخُّمنُّغيربالعملُّبعدُّانقضاءُّفترةُّزمنيةُّمحددةُّ
أوُّلوحةُّالمفاتيحُّأوُّ...(.ُّيمكنُّأنُّتكونُّشاشةُّالتوقفُّأشكالُُّّالفلمرةدخالُّ)لأجهزةُّالإ

عشوائيةُّمتداخلةُّأوُّنصُّمعينُّيتمُّعرضهُّبحسبُّرغبةُّالمستخدمُّأوُّمجموعةُّمنُّالصورُّ
ومنُّأجلُّتعيينُّشاشةُّتوقفُّماُّنضغطُّعشوائي....،ُّيتمُّعرضهاُّبشكلُّمتتاليُّأوُّ

(،00ُّفتتظهرُّنافذةُّكماُّفيُّالشكلُّ)Screen Saver SettingُّومنُّثمLock Screenُُّّعلىُّ
ُّيمكنُّمنُّخلالهاُّأنُّنختارُّالصورةُّالمناسبة.

 بالتحكم بالألوان( النافذة الخاصة 10الشكل )
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 سقاطاستخدام جهاز الإ -8-4-5

اشةُّثانيةُّشيمكنُّالاستعانةُّبجهازُّالإسقاطُّلعرضُّالبياناتُّوالمعلوماتُّعلىُّالجدارُّك
،ُّلعرضباعداداتُّالخاصةُّالإُّضضبطُّبعيتمكنُّالجمهورُّمنُّرؤيتها،ُّوهناُّلابدُّمنُُّّللعرض

(ُّثمُّنختارُّعرضُّعلىDisplayُّ(ُّنختارُّعرضُّ)Control Panelوذلكُّمنُّلوحةُّالتحكمُّ)
ىُّجانبُّالشاشةُّكماُّ(،ُّعندهاُّتظهرُّقائمةُّعلProject to a second screenشاشةُّثانيةُّ)
ُّ:ا تيةالخياراتُُّّ(ُّتضم02فيُّالشكلُّ)

ُّ.يتمُّالعرضُّعلىُّشاشةُّالحاسوبُّفقطُّ":PC screen only"شاشة الحاسوب فقط  (0
ُّالإسقاط.يتمُّالعرضُّعلىُّكلُّمنُّشاشةُّالحاسوبُّوجهازُُّّ":Duplicate"مزدوج  (2
ُّسقاط.الإيتمُّتمديدُّالعرضُّبحيثُّيتضمنُّشاشةُّالحاسوبُّوجهازُُّّ":Extend"تمديد  (3
ُّ.فقطالإسقاطُّيتمُّالعرضُّعلىُّجهازُُّّ":Second screen only"الشاشة الثانية فقط  (4

 بالتحكم بشاشة التوقف( النافذة الخاصة 11الشكل )
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 حذف أو تعديل أو إصلاح برنامج -8-4-6

أحيانًاُّنحتاجُّلحذفُّبرنامجُّأوُّتطبيقُّتمُّتنصيبهُّعلىُّالحاسوب،ُّلاُّيكفيُّتحديدُّ
المجلدُّالذيُّيحتويُّالبرنامجُّأوُّالتطبيقُّالمطلوبُّحذفه،ُّكماُّلاُّيكفيُّحذفُّالأيقونةُّالخاصةُّ

نتركُّأيُُّّنأُّيرمنُّغبالتطبيقُّأوُّالبرنامج.ُّلحذفُّالبرنامجُّأوُّالتطبيقُّبشكلُّصحيحُّوآمنُّ
ُّ:ا تيةلقُّبالبرنامجُّالمطلوبُّحذفهُّنتبعُّالخطواتُّتعليماتُّأوُّأوامرُّتتع

(،Programs and Featuresُّ(ُّنختارُّبرامجُّومزاياُّ)Control Panelمنُّلوحةُّالتحكمُّ) (0
ُّ(.03عندهاُّتظهرُّنافذةُّكماُّفيُّالشكلُّ)

ُّنحددُّالبرنامجُّأوُّالتطبيقُّالمطلوبُّحذفهُّ)أوُّتعديلهُّأوُّإصلاحه(. (2
(ُّبحسبRepairُّ(ُّأوُّإصلاحُّ)changeديلُّ)(ُّأوُّتعUninstallنختارُّإلغاءُّالتنصيبُّ) (3

ُّالحاجة.

 قائمة التحكم بالتعامل مع جهاز العرض( 12الشكل )
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ُّ
 المجلدات والملفات  -8-5
 أنواعها( –الملفات )مفهومها  -8-5-1

هوُّكلُّعملُّنحفظهُّباستخدامُّأحدُّالبرامجُّالتطبيقيةُّمثلFileُُّّالملفُّأولًا: مفهوم الملف: 
Wordُّ ،Excelُّ ،Accessُّ ُّجانبُّالمل،...، ُّإلى ُّالتطبيق ُّرمز ُّأسُاءُّويظهر ُّوتتكون ف.

 يفصلُّبينهماُّنقطة:practice.docُّمثالُُّّالملفاتُّمنُّجزأين
 :يدعىُّاسمُّالملفُّوالذيُّعادةُّيكونُّالاسمُّالذيُّيحددهُّالمستخدمُّعندُُّّالجزء الأول

ُّ.practiceحفظُّالملفُّوحسبُّمثالناُّكلمةُّ
 :ُُّّالجزء الثاني ُّ)اللاحقة( Extensionُّيدعىُّامتداد ُّأحرفُّ: ُّمنُّثلاثة والمؤشلفُّعادة

،ُّوهوُّاختصارُّلبرنامجُّالووردdocُّوالذيُّيشيرُّإلىُّنوعُّالملفُّوحسبُّمثالناُّالأحرفُّ
.ُّكماُّيمكنُّمعرفةُّنوعMicrosoft Wordُّأيُّأنُّهذاُّالملفُّمنشلمُّباستخدامُّبرنامجُّ

 الملفُّمنُّخلالُّرمزه.

 تيةاالامتدادُّنتبعُّالخطواتُُّّ هارأحياناُّلانشاهدُّامتدادُّالملفات،ُّلذلكُّلإُّ:تنويه :ُّ
 ".Viewُّإ هارمنُّأيُّنافذةُّمفتوحةُّتضمُّملفاتُّأو/ُّومجلداتُّافتحُّتبويبُّ" .0

 بحذف تطبيق ما( النافذة الخاصة 13الشكل )
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لدُّظهرُّصندوقُّحوارُّباسمُّ"خصائصُّالمج"ُّفيOptions"خياراتُُّّالأيقونةانقرُّفوقُّ .2
Folder Options(ُُّّيضمُّثلاثةُّتبويبات.04"ُُّّكماُّفيُّالشكل) 

ُّ
3. "ُّ ُّتبويب ُّاViewُّإ هارمن ُّفوق ُّانقر ،""ُّ ُّخالخيار ُّالملفاتفاء ُّامتدادات

Hideextensions for known file types.ُّلإلغاءُّتفعيلُّهذاُّالخيار" 

 "،ُّعندئذُّسيتمُّإ هارُّامتدادُّكلُّملف.Applyانقرُّفوقُّزرُّ"تطبيقُّ .4

ُّخفاءُّالامتداداتُّنقومُّبتفعيلُّالخيارُّالسابق.لإ .5

 خصائص المجلد /عرض صندوق حوار التحكم في( 14الشكل )
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سنستعرضُّبعضُّامتداداتُّوأشكالُّرموزُّلأنواعُّالملفاتُّالشائعةُُّّأنواع الملفات: ثانياً:
 :ا تيالاستخدامُّكماُّفيُّالجدولُّ

ُّنوع التطبيق )الملف( الرمز الامتداد
.doc  ُّبرنامجُّالووردMicrosoft Wordُّ

.docx 
 

.xls  ُّكسلُُّّبرنامجُّالإMicrosoft Excelُّ
.xlsx  
.mdb  كسسُُّّبرنامجُّالأMicrosoft Accessُّ

.accdb  
.ppt  ُُّّبرنامجُّبورُّبوينتMicrosoft PowerPointُّ

.pptx  

.rtf  
ُّ  – Rich Text Format – wordتنسيق

processorُُُّّّعند ُّالتنسيق ُّمن ُّالنوع ُّهذا ويستخدم
ُّالحاجةُّإلىُّفتحُّالمملفُّباستخدامُّبرنامجُّآخر

.txt  ُُُّّّبرنامجُّنوتُّبادNotepad 

.gif  ُّملفُّصورة
.jpg 

 

.pdf  ُّبرنامجُّأكروباتAdobe Acrobat readerُّ

.html 

 
Hypertext documentُّتنسيقُّصفحاتُّالويبُّ

ُّويمكنُّفتححُّبوسطةُّأيُّمحررنصوص
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.exe  ُّبرنامجُّتنفيذيُّلأيُّبرنامج

.zip  ُّملفُّمضغوطُّبأحدُّبرامجُّضغطُّالملفات

.tmp 

 

ُّ ُّبرنامج ُّأي ُّأو ُّالويندوز ُّينشئه ُّمؤشقت نُّلتخزيملف
ُّانتهاءُّ ُّعند ُّوتحذفُّتلقائياً ُّمنُّعملياته بياناتُّكجزء

ُّالعملية
.mp3, .aid, .wav, 

.ram, .wma  
ُّملفُّصوت

.wmf, .cpt, .mov, 

.avi, .mpg  ُّملفُّالفيديو

 أنواعها( –المجلدات )مفهومها  -8-5-2
لداتُّالملفاتُّوالمجهُّلتخزينُّؤُّنشاإهوُّمساحةُّتخزينيةُّيتمfolderُُّّالمجلدُّأولًا: مفهوم المجلد: 

 :ا تي"ُّويأخذُّالرمزNew Folderُّنشائهُّ"مجلدُّجديدُّإالاسمُّالافتراضيُّلهُّعندُّ، الفرعية

 
ُّتقسمُّالمجلداتُّإلىُّنوعين:ُّثانياً: أنواعها المجلدات:

ُّتثبيتهُّ: System Foldersمجلدات النظام  .0 ُّحال ُّالنظام وهيُّالمجلداتُّالتيُّينشئها
ُّوتقسمُّإلىُّنوعين:

 ُُّّمجلد ُّمثل ُّبه ُّالعبث ُّولايجوز ُّللمستخدم ُّمتاح ُّغير ُّبالنظام ُّخاص جزء
C:\Windows\.ُّ

 ُّالمجلداتُّالنظاميةُّوالمتاحةُّللمستخدمينُّمثلُّمجلدMy Documentsُّومجلد My 

Picturesُّ.ُّوالتيُّيمكنُّللمستخدمُّالتعديلُّعلىُّمحتوياتها
م،ُّدموُّالنظاوهيُّالمجلداتُّالتيُّينشئهاُّمستخُّ:Users Foldersمجلدات المستخدمين  .2

 وهيُّقابلةُّللحذفُّوالنقلُّوالنسخُّوتعديلُّالتسميةُّوالمحتوى.
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 ساسية لنافذة المجلدالمكونات الأ -8-5-3
فتحُّأيُّمجلدُّماُّبالنقرُّالمزدوجُّعلىُّاسُهُّبزرُّالفلمرةُّالأيسرُّستظهرُّنافذةُّالمجلدُُّّعندُّ

ُّ:ا تية(ُّوالتيُّتتكونُّمنُّالعناصر05ُّكماُّفيُّالشكلُّ)

ُّ
الذيُّيتضمنُّفيُّالوسطُّعنوانُّالمجلد،ُّوفيُّالجهةُّاليم ُُّّ:Title Barشريط العنوان  -أولاً 

Maximizeُّ،ُّتكبيرCloseُُّّإغلاقللتحكمُّفيُّنافذةُّالمجلدُّ)ُُّّأزرارمنُّالشرطُّيوجدُّمجموعةُّ
،ُّوفيُّالجهةُّاليسرىُّمنُّالشرطُّيوجدُّرمزُّمجلدMinimizeُّ،ُّتصغيرRestoreُّاسترجاعُُّّأو

ُّ ُّالتحكم Control Bottomُّ)زر ُّتتضمن ُّمختصرة ُّقائمة ُّعليه ُّبالنقر ُّالذيُّتظهر ُّوامرأ(
لىُّ)شريطُّأدواتُّإُّبالإضافة،ُّإغلاقكبيرُّواسترجاعُّوُّمنُّتصغيرُّوتُّالمجلدالتحكمُّفيُّنافذةُّ
ُّأيQuick Access Toolbarُّالوصولُّالسريعُّ (ُّوالذيُّيضمُّالأوامرُّالأكثرُّاستخداماً،

ُّ هارإمثابةُّشريطُّأدواتُّخاصُّبكُّبحيثُّتكونُّهذهُّالأداواتُّمرئيةُّعلىُّالدوامُّويمكنُّ
خفاءُّهذهُّالأدواتُّمنُّخلالُّفتحُّالقائمةُّمنُّالسهمُّالصغيرُّالموجودُّفيُّجهةُّاليم ُّإوُّ

 (ُّوتفعيلُّالأداةُّالمطلوبة.06لأدواتُّالوصولُّالسريعُّانظرُّالشكلُّ)

 شريطُّالتبويبات

 زر التحكم 

 أزرار التحكم  أدوات الوصول السريع

شريط 
 الأدوات 
حسب 
 التبويب

منطقة 
 العمل

 لوح 
 التجوال

 شريط 
 المهام

 شريط
 الحالة

 شريطُّالعنوان

 أيقونات أشكال عرض عناصر المجلد

 ( مكونات نافذة المجلد15الشكل )

 العمودي التمريرشريط 
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ُّ
 :ا تيةالذيُّيضمُّالتبويباتُّ: Ribbonشريط التبويبات  -ثانياً 

 Fileملفُّ .0

  Homeالصفحةُّالرئيسيةُّ .2

 Shareمشاركةُّ .3

 Viewعرضُّ .4

عُّوالأدواتُّالبرمجيةُّالمستخدمةُّفيُّالتعاملُّمُّالأوامرويتضمنُّكلُّتبويبُّمجموعةُّمنُّ
ُّالمجلدُّعلىُّشكلُّايقوناتُّويتمُّفتحُّالتبويب:

 بالنقرُّعلىُّالتبويب.ُّإما 

 بالضغطُّعلىُّزرُّلوحةُّالمفاتيحُُّّأوAltُُّّعندهاُّتظهرُّحروفُّبجانبُّاسمُّكلُّتبويب
والأدواتُُّّعلىُّزرُّالحرفُّالمتعلقُّبالتبويبُّفتظهرُّالأوامرمنُّلوحةُّالمفاتيحُّنقومُّبالضغطُّ

ُّبالتبويب،يالبرمج ُّالمتعلقة ُّاحداهُّة ُّلتفعيل ُّأداة، ُّوكل ُّأمر ُّحروفُّبجانبُّكل اُّوتظهر
 نضغطُّمنُّلوحةُّالمفاتيحُّعلىُّزرُّالحرفُّالمتعلقُّبالأمرُّأوُّالأداة.

هرُّمجموعةُّعندُّتفعيلُّأيُّتبويبُّبالنقرُّعليهُّتظُّحسب التبويب:شريط الأدوات  -ثالثاً ُّ
نةُّأوُّقائمةُّمنسدلةُّأوُّمربعُّلإدخالُّالبيانات،ُّعلىُّشكلُّأيقوCommandsُُّّمنُّالأوامرُّ

 أدوات الوصول السريع( 16الشكل )
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،ُّوكلُّمجموعةُّتضمُّكافةُّالأوامرُّالتيُّقدُّنحتاجهاGroupsُّموزعةُّهذهُّالأوامرُّعلىُّمجموعاتُّ
لتنفيذُّمهمةُّمعينة،ُّونلاحظُّفيُّبعضهاُّوجودُّسهمُّصغيرُّفيُّالزاويةُّالسفليةُّللمجموعةُّ

رُّأوُّجزءُّمنُّالمهامُّمعُّأوامُّ)يدعىُّمشغلُّمربعُّالحوار(ُّعندُّالنقرُّعليهُّيظهرُّمربعُّحوار
ُّهاُّلاحقاً.ُّيإضافية،ُّسنتعرفُّعل

لىُّعُّويحتويُّشريطُّالأدواتوهوُّشريطُّيظهرُّأسفلُّ : (Task Bar) شريط المهام -رابعاً 
 حقلُّبحثُُّّوحقلُّلمسارُّالمجلدُّوأسهمُّللانتقالُّبينُّالمجلدات

ُّهاُّالمجلد.يحتويالتيُّتضمُّالملفاتُّوالمجلداتُّالتيُّوُُّّ:Active Sheetمنطقة العمل  -خامساً 
ُّعلىُّيمينُّمنطقةُّ: Scroll Bar Verticalالعمودي  التمريرشريط  -سادساً  الموجود

لمجلد،ُّاُّالعملُّيظهرُّعندماُّتكونُّعددُّالملفاتُّوالمجلداتُّأكبرُّمماُّتتسعُّإليهُّمساحةُّنافذة
نطقةُّالعملُّمنُّبقيةُّمُّإ هارحيثُّتتيحُّالأسهمُّالموجودةُّفيُّنهايتيهُّمنُّخلالُّالنقرُّعليهاُّ

ُّالأعلى.ُّأوُّسفلالأ
الموجودُّفيُّأسفلُّمنطقةُّالعملُُّّ:Scroll Bar Horizontal الأفقي التمريرشريط  -سابعاً 

لد،ُّحيثُّذةُّالمجفيظهرُّعندماُّتكونُّعددُّالملفاتُّوالمجلداتُّأكبرُّمماُّتتسعُّإليهُّمساحةُّنا
عملُّمنُّاليمينُّبقيةُّمنطقةُّالُّإ هارتتيحُّالأسهمُّالموجودةُّفيُّنهايتيهُّمنُّخلالُّالنقرُّعليهاُّ

ُّأوُّاليسار.
يعرضُّمعلوماتُّحولُّالحالةُّالحاليةُّلماُّتعرضهُّالنافذةُُّّ:Status Barشريط الحالة  -ثامناً 

ُّالمحدد،ُّ ُّالعنصر ُّوحجم ُّالمفتوح، ُّفيُّالمجلد ُّ)مجلداتُّملفات( ُّالعناصر ُّعدد حيثُّيمظهر
 بالإضافةُّإلىُّأنماطُّعرضُّعناصرُّالمجلد.

ُّفيهاُُّّ:Navigation paneلوح التجوال  -تاسعاً  ُّالعملُّيظهر ُّعلىُّيمينُّمنطقة قائمة
مجلداتُّالحاسوبُّالأساسيةُّوالمجلداتُّالمفضلةُّومجلداتُّأخرىُّحسبُّرغبةُّالمستخدم،ُّ

 Navigation الأيقونةُّ"لوحُّالتجوالُّوالتيُّيمكنُّالتحكمُّبظهورهاُّأوُّاختفائهاُّمنُّخلالُّ

paneُُّّالموجودةُّضمنُّشريطُّأدواتُّتبويبُّ"عرض"View." 
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 التحكم بخصائص المجلد -8-5-4
للوصولُّإلىُّخيارتُّالمجلدُّللتحكمُّببعضُّخصائصهُّننقرُّفوقُّالأيقونةُّ"خياراتُّ

Options"ُُّّإ هار"ُّفيُّتبويبViewُُّّلنافذةُّالمجلدُّالمفتوح،ُّفيظهرُّصندوقُّحوارُّباسم"
 ثلاثةُّتبويبات.ُّ(ُّيضم04"ُّكماُّفيُّالشكلُّ)Folder Options"خصائصُّالمجلدُّ

ُّ(ُّيمكنُّمنُّخلالهُّالتحكم:07كماُّفيُّالشكلُّ)ُُّّ":Generalالتبويب الأول "عام 

ُّ
 ُّبطريقةُّاستعرضُّالمجلداتBrowser foldersُُّّيتوفرُّخيارين،ُّالأولُّفتحُّالمجلدُّفيُّنفس،

 النافذةُّوالثانيُّفتحُّالمجلدُّفيُّنافذةُّمستقلةُّخاصة.ُّ

 ُّبطريقةُّالضغطُّعلىُّالعناصرClick Items as followsُُّّويتوفرُّخيارين،ُّالأولُّيمكن،
منُّخلالهُّفتحُّالعنصرُّبالضغطُّعليهُّلمرةُّواحدةُّبزرُّالفلمرةُّالأيسر،ُّوالثانيُّيمكنُّمنُّ

 خلالهُّفتحُّالعنصرُّبالضغطُّعليهُّمرتينُّمتتاليتينُّبزرُّالفلمرةُّالأيسر.

(ُّيمكنُّمنُّخلالهُّالتحكمُّبعرض04ُّ)ُّكماُّفيُّالشكلُُّّ":viewالتبويب الثاني "عرض 
المجلداتُّوالملفات.ُّومنُّأهمُّالخياراتُّفيُّهذاُّالتبويبُّهوُّإ هارُّأوُّإخفاءُّالملفاتُّالتيُّلهاُّ

ُّصفةُّالإخفاء.

 صندوق حوار التحكم في خصائص المجلد /عام( 17الشكل )
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(ُّيمكنُّمنُّخلالهُّالتحكمُّبخيارات08ُّكماُّفيُّالشكلُّ)ُُّّ":Searchالتبويب الثالث "بحث 
البحثُّكلمنُّيتضمنُّنتائجُّالبحثُّالملفاتُّأوُّالمجلداتُّالتيُّتحتويُّعلىُّتطابقُّجزئي،ُّأوُّ
عدمُّالبحثُّضمنُّالمجلداتُّالخاصةُّملفاتُّالنظام.ُّأوُّعدمُّتضمينُّالبحثُّالملفاتُّأوُّ

ُّالمجلداتُّالمضغوطة.

ُّ
 مهارات التعامل مع الملفات والمجلدات  -8-6
 نشاء مجلد إ -8-6-1

 :ا تيةنشاءُّمجلدُّجديدُّنتبعُّالخطواتُّلإ
 مجلدُّجديدُّداخله.ُّإنشاءافتحُّالمجلدُّالذيُّتريدُّ (0

"Homeُّ"ُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةNew Folderُّانقرُّفوقُّأيقونةُّ"مجلدُّجديدُّ (2
مرُّ"مجلدُّ"ُّثمُّالأNewمرُّ"جديدُّالايمنُّفتظهرُّقائمةُّمختصرة،ُّاخترُّالأأوُّانقرُّبزرُّالفلمرةُّ

Folder." 

 خصائص المجلد /بحثصندوق حوار التحكم في ( 18الشكل )
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سمُّالذيُّتريدهُّثمُّ"ُّاكتبُّالا0ُّNew Folder1فيتمُّ هورُّرمزُّالمجلدُّباسمُّ"مجلدُّجديد (3
ُّ.منُّالنافذةُّمكانُّآخرأيُّمنُّلوحةُّالمفاتيحُّأوُّانقرُّفيEnterُُّّدخالُّاضغطُّمفتاحُّالإ

املُّمعُّالمهاراتُّالضروريةُّالتيُّيجبُّتعلمهاُّللتعسنتطرقُّفيُّهذهُّالفقرةُّإلىُّبعضُّ
سُائهاُّأُّيرالملفاتُّوالمجلداتُّوهيُّترتيبهاُّوطرقُّعرضهاُّوتحديدهاُّوعرضُّخصائصهاُّوتغي

ُّونقلهاُّأونسخهاُّأوُّحذفها.
 ملف  إنشاء -8-6-2

ُّ:ا تيةلإنشاءُّملفُّاتبعُّالخطواتُّ
 ملفُّداخله.ُّإنشاءافتحُّالمجلدُّالذيُّتريدُّ .0

"ُّانقرُّعلىُّأيقونةُّ"عنصرNewُّ"ُّومجموعةُّ"جديدHomeُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ .2
 "،ُّستظهرُّقائمةُّمنسدلة.New Itemجديدُّ

 ...(كسل،ُّأكسس،إاخترُّمنُّالقائمةُّالمنسدلةُّنوعُّالملفُّالمطلوبُّإنشاؤهُّ)ملفُّوورد،ُّ .3

ُّسيتمُّإنشاءُّملفEnterُّاكتبُّاسمُّالملفُّثمُّاضغطُّعلىُّمفتاحُّالإدخالُّ .4 ،ُّعندها
ُّارغ،ُّلفتحهُّانقرُّمرتينُّبزرُّالفلمرةُّالأيسرُّعلىُّالملف.ف

 مجلد و/أو تحديد ملف  -8-6-3
،ُّلنقلالابدُّمنُّتحديدُّالملفُّأوُّالمجلدُّقبلُّتنفيذُّأيُّعمليةُّمثلُّالحذفُّأوُّالنسخُّأوُّ

ُّ:لذلك
 انقرُّمرةُّواحدةُّفوقُّاسمُّالملفُّأوُّالمجلدُّباستخدامُّالزرُُّّلتحديد ملف أو مجلد واحد

 الأيسرُّللفلمرة،ُّولإلغاءُّالتحديدُّانقرُّفيُّأيُّمكانُّفارغُّفيُّالنافذة.

 ونةُّ"تحديدُّانقرُّفوقُّأيقُّلتحديد كل الملفات والمجلدات ضمن نافذة المجلد المفتوح
ديدُّانقرُّفيُّأيُّ"،ُّولإلغاءُّالتحHome"ُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةSelect allُّالكلُّ

 مكانُّفارغُّفيُّالنافذة.
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 ضمنُّنافذةُّالمجلدُّالمفتوح،ُّاخترُّاحدىُُّّلتحديد عدة ملفات و/أو مجلدات متجاورة
 الطريقتين:

 ُّثمُّاضغطُّمفتاحُُّّولُّعنصرُّ)ملفُّأوُّمجلد(حددُّأShiftُُّّمنُّلوحةُّالمفاتيحُّثم
غُّرُّ،ُّولإلغاءُّالتحديدُّانقرُّفيُّأيُّمكانُّفا(ملفُّأوُّمجلدعنصرُّ)انقرُّفوقُّآخرُّ

 فيُّالنافذة.

 ُّانقرُّبزرُّالفلمرةُّفيُّمكانُّفارغُّبجانبُّأحدُّالملفاتُّأوُّالمجلداتُّالمرادُّتحديدهاُّمع
استمرارُّضغطُّالزرُّالأيسرُّللفلمرةُّاسحبُّإلىُّأنُّيتمُّتحديدُّكلُّالملفاتُّو/أوُّ
 المجلداتُّالمطلوبُّتحديدها،ُّولإلغاءُّالتحديدُّانقرُّفيُّأيُّمكانُّفارغُّفيُّالنافذة.

 ضمنُّنافذةُّالمجلدُّالمفتوح،ُّحددُّأحدهاُُّّو مجلدات متباعدةلتحديد عدة ملفات و/أ
منُّلوحةُّالمفاتيحُّمعُّاستمراريةُّالضغطُّانقرُّفوقُّكلُّملفُّأوCtrlُُّّثمُّاضغطُّمفتاحُّ

 مجلدُّتريدُّتحديده،ُّولإلغاءُّالتحديدُّانقرُّفيُّأيُّمكانُّفارغُّفيُّالنافذة.

 حذف ملف و/أو مجلد-8-6-4
ُّ:ا تيةلحذفُّملفُّأوُّمجموعةُّمنُّالملفاتُّأوُّالمجلداتُّاتبعُّالخطواتُّ

 حددُّمجموعةُّالملفاتُّأوُّالمجلداتُّالمطلوبُّحذفها.ُّ .0

2. ُّ ُّالرئيسية ُّتبويب"الصفحة Homeُّمن ُّ"تنظيم ُّومجموعة "Organizeُّحذف"ُّ ُّاختر "
Deleteثمُُّّة"ُّأوُّاضغطُّالزرُّالأيمنُّللفلمرةُّفيُّأيُّمكانُّمنُّالملفاتُّأوُّالمجلداتُّالمحدد

 منُّلوحةُّالمفاتيح.Deleteُّضغطُّعلىُّمفتاحُّالحذفُّااخترُّحذفُّأوُّ

 يتمُّعرضُّرسالةُّللتلمكيدُّعلىُّعمليةُّالحذف،ُّنختارُّموافق. .3

 نقل أو نسخ الملفات و/ أو المجلدات -8-6-5
ُّ:تينا تيإلىُّمكانُّجديدُّاتبعُّاحدىُّالطريقتينُّ)المجلد(ُّلنقلُّأوُّنسخُّملفُّ

 :الآتيةباتباع الخطوات  الطريقة الأولى من تبويبات المجلد
 انقرُّفوقُّالملفُّ)المجلد(ُّالذيُّتريدُّنقلهُّأوُّنسخهُّلتحديده. .0
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"ُّمنُّأجلُّنقلهُّفيصبحُّالملفCutُّ"ُّاخترُّ"قصHomeُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ .2
"ُّمنُّأجلُّعملُّنسخةُّأخرىُّفيCopyُّالمحددُّبلونُّباهت،ُّأوُّاخترُّ"نسخُّ)المجلد(ُّ

 المكانُّالجديد.

 فيه.)المجلد(ُّانتقلُّإلىُّالمكانُّالجديدُّالذيُّتريدُّوضعُّالملفُّ .3

 ".Home"ُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةPastُّاخترُّ"لصقُّ .4

 :ةالآتيالطريقة الثانية باستخدام ميزة السحب والافلات باتباع الخطوات 
افتحُّالمجلدُّالذيُّيحويُّالملفُّ)المجلد(ُّالذيُّتريدُّنقلهُّأوُّنسخه،ُّوافتحُّالمجلدُّالجديدُّ .0

 الذيُّتريدُّوضعُّفيهُّالملفُّ)المجلد(ُّالمنقولُّأوُّالمنسوخ.
 ،ُّثم:نقلهُّأوُّنسخهالملفُّ)المجلد(ُّالذيُّتريدُُّّحدد .2

 ُّالأيسر ُّالفلمرة ُّبزر ُّاضغط ُّالملفُّ)المجلد(: ُّالمحددُّلنقل ُّالملفُّ)المجلد( معُُّّ،على
 اسحبُّالملفُّأوُّالمجلدُّإلىُّالمجلدُّالجديدُّثمُّأفلتُّزرُّالفلمرة.ُُّّ،استمراريةُّالضغط

 ُّ ُّالأيسرلنسخ ُّالفلمرة ُّبزر ُّاضغط ُّالمحددُّالملفُّ)المجلد(: ُّالملفُّ)المجلد( معُُّّ،على
اسحبُّالملفُّمنُّلوحةُّالمفاتيح،Ctrlُُّّالضغطُّعلىُّمفتاحُّمعُّاستمراريةُّالضغطُّ

 )المجلد(ُّإلىُّالمجلدُّالجديدُّثمُّأفلتُّزرُّالفلمرة.ُّ
 ذاُّنسختُّأوُّنقلتُّملفُّ)مجلد(ُّإلىُّمكانُّيحتويُّعلىُّملفُّ)مجلد(ُّبنفسُّإُّ:تنويه

صندوقُّحوارُّيسلملكُّتأكيدُّاستبدالُّالملفُّ)المجلد(،ُّاخترُّنعمُّيظهرُّالاسم،ُّعندهاُّ
 أوُّلا

 تغيير اسم ملف أو مجلد -8-6-6
ُّ:ا تيتينلتغييرُّاسمُّالمجلدُّأوُّالملفُّاتبعُّاحدىُّالطريقتينُّ

 الطريقة الأولى:
قائمةُّتضمُُّّالذيُّتريدُّتريدُّتغييرُّاسُه،ُّفتظهر)المجلد(ُّانقرُّبزرُّالفلمرةُّالايمنُّفوقُّالملفُّ .0

 وامر.مجموعةُّمنُّالأ
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 .)المجلد(فيحددُّاسمُّالملفُّ"Renameُّ"اعادةُّتسميةُّالأمرُُّّاخترُّ .2

 منُّلوحُّالمفاتيح.Enterُُّّالإدخالاكتبُّالاسمُّالجديدُّثمُّاضغطُّمفتاحُّ .3

 المجلد:الطريقة الثانية من تبويبات 

 الذيُّتريدُّتغييرُّاسُه،ُّبواسطةُّالنقرُّعليهُّبزرُّالفلمرةُّالايسر.)المجلد(ُّحددُّالملفُّ .0

فيحددُُّّ"،Home"ُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةRenameُّعادةُّتسميةُّإاخترُّالأيقونةُّ" .2
 .)المجلد(اسمُّالملفُّ

 منُّلوحُّالمفاتيح.Enterُُّّالإدخالاكتبُّالاسمُّالجديدُّثمُّاضغطُّمفتاحُّ .3

احذرُّعندُّتغييرُّاسمُّالملفُّأنُّلايتغيرُّامتدادُّالملف،ُّلأنُّذلكُّسيؤشديُُّّملاحظة هامة:
 ذلكُّإلىُّتغييرُّنوعه

 ترتيب الملفات و/ أو المجلدات -8-6-7
يمكنُّعرضُّمحتوىُّالمجلدُّالمفتوحُّ)منُّملفاتُّومجلدات(ُّضمنُّترتيبُّمعين،ُّباتباعُّ

ُّ:ا تيتينإحدىُّالطريقتينُّ

 عرض محتوى المجلد قائمة حالات( 19الشكل ) 
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ُّ"ُّاخترCurrent view"عرضُّالحاليُّ"ُّومجموعةViewُّمنُّتبويب"عرضُُّّالطريقة الأولى:
معاييرُّتضمُّعدةُّ(09ُّ"،ُّتظهرُّقائمةُّمنسدلةُّكماُّفيُّالشكلُّ)Sort byأيقونةُّ"فرزُّبواسطةُّ

 للترتيب،ُّوالمعاييرُّالأتيةُّهيُّالأكثرُّأهمية:

 ُّالأسمNameُّلأسُائهاُّالترتيبُّالأبجدي:ُّلفرزُّالمجلداتُّوالملفاتُّحسب. 

 ُّتاريخُّالتعديلDate modifiedُُّّخرُّتعديلآ:ُّلفرزُّالمجلداتُّوالملفاتُّحسبُّتواريخ
 عليها.

 ُّالنوعTypeُّدادات()الامتُّللنوع:ُّلفرزُّالمجلداتُّوالملفاتُّحسبُّالترتيبُّالأبجدي 

 ُّالحجمSize.ُّلفرزُّالمجلداتُّوالملفاتُّحسبُّحجمها: 

 ُّنشائهاُّإتاريخDate createdُّنشائهاُّأوُّمرةإ:ُّلفرزُّالمجلداتُّوالملفاتُّحسبُّتواريخ. 

 يمكنُّلعمليةُّالترتيبُّأنُّتكون:

 ُّترتيبُّتصاعديAscending.ًُّلترتيبُّالمجلداتُّوالملفاتُّالمفروزةُّتصاعديا: 

 ُّترتيبُّتنازليDescending.ًُّلترتيبُّالمجلداتُّوالملفاتُّالمفروزةُّتنازليا: 

اضغطُّالزرُّالأيمنُّللفلمرةُّفيُّأيُّمكانُّمنُّنافذةُّالمجلدُّتظهرُّقائمةُّمختصرة،ُُّّالطريقة الثانية:
ُّمعيارُّالترتيبخترُّمنهاُّا"ُّعندهاُّتظهرُّقائمةُّأخرىSort byُّاخترُّمنهاُّالأمرُّ"فرزُّبواسطةُّ

 المطلوبة.

 معاينة الملفات و/ أو المجلدات -8-6-8
ُّبأشكال ُّالمفتوحُّ)منُّملفاتُّومجلدات( ُّباتباعُّمختلفةُّيمكنُّعرضُّمحتوىُّالمجلد ،

ُّ:ا تيتينإحدىُّالطريقتينُّ
"ُّاخترُّشكلُّالعرضLayoutُّ"ُّومجموعةُّ"تخطيطViewُّمنُّتبويب"عرضُُّّالطريقة الأولى:
 التيُّترغبُّوهي:
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 يقوناتُّبحجمُّكبيرُّجداُّأExtra-large iconsُُُّّّيعرضُّمحتوياتُّالمجلدُّعلىُّشكلُّرموز:
 لمجلد.تهُّاسمُّالملفُّأوُّاكبيرةُّالحجمُّجداُّللتطبيقُّالذيُّأنشئُّالملفُّمنُّخلالهُّوتح

 ُّايقوناتُّبحجمُّكبيرlarge iconsُُّّيعرضُّمحتوياتُّالمجلدُّعلىُّشكلُّرموزُّكبيرةُّالحجم:
 للتطبيقُّالذيُّأنشئُّالملفُّمنُّخلالهُّوتحتهُّاسمُّالملفُّأوُّالمجلد.

 يقوناتُّبحجمُّوسطُّأMedium iconsُُّّيعرضُّمحتوياتُّالمجلدُّعلىُّشكلُّرموزُّمتوسطة:
 الملفُّمنُّخلالهُّوتحتهُّاسمُّالملفُّأوُّالمجلد.الحجمُّللتطبيقُّالذيُّأنشئُّ

 يقوناتُّبحجمُّصغيرُّأSmall iconsُُّّيعرضُّمحتوياتُّالمجلدُّعلىُّشكلُّرموزُّصغيرة:
 الحجمُّللتطبيقُّالذيُّأنشئُّالملفُّمنُّخلالهُّوتحتهُّاسمُّالملفُّأوُّالمجلد.

 ُّقائمةListوقةُّسُاءُّالملفاتُّوالمجلداتُّمسب:ُّيعرضُّمحتوياتُّالمجلدُّعلىُّشكلُّقائمةُّبأ
 برمزُّمصغرُّللتطبيقُّالذيُّأنشئُّالملفُّمنُّخلاله.

 ُّتفاصيلDetailsاتُّسُاءُّالملفاتُّوالمجلد:ُّيعرضُّمحتوياتُّالمجلدُّعلىُّشكلُّقائمةُّبأ
مسبوقةُّبرمزُّمصغرُّللتطبيقُّالذيُّأنشئُّالملفُّمنُّخلالهُّبالإضافةُّإلىُّمعلوماتُّعنُّ

 .الرغبةُّسبتفاصيلُّأخرىُّحُّ هورخرُّتعديل...،ُّمعُّامكانيةُّآالنوعُّوالحجمُّوتاريخُّ

 ُّ ُّالملفاتُّوالمجلداتTitlesُّعناوين ُّباسُاء ُّقائمة ُّشكل ُّعلى ُّيعرضُّمحتوياتُّالمجلد :
مسبوقةُّبرمزُّمتوسطُّالحجمُّللتطبيقُّالذيُّأنشئُّالملفُّمنُّخلاله،ُّبالإضافةُّإلىُّنوعُّ

 التطبيقُّوحجمه.

 ُّمحتوىContentُُّّالملفاتُّوالمجلدات ُّباسُاء ُّيعرضُّمحتوياتُّالمجلدُّعلىُّشكلُّقائمة :
برمزُّمتوسطُّالحجمُّللتطبيقُّالذيُّأنشئُّالملفُّمنُّخلاله،ُّبالإضافةُّإلىُّحجمُّمصحوبةُّ

 وتاريخُّآخرُّتعديلُّومنشئُّالملف.

اضغطُّالزرُّالأيمنُّللفلمرةُّفيُّأيُّمكانُّمنُّنافذةُّالمجلدُّتظهرُّقائمةُّمختصرة،ُُّّالطريقة الثانية:
"ُّ ُّالأمر ُّمنها Viewُُّّإ هاراختر ُّأخرى ُّقائمة ُّتظهر ُّعندها ُّالعرضُّا" ُّشكل ُّمنها ختر

 المطلوب.
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 عرض خصائص ملف أو مجلد -8-6-9
ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُّ)المجلد(ُّللحصولُّعلىُّمعلوماتُّمفصلةُّعنُّملفُّ

يمنُّفوقُّالملفُّأوُّالمجلدُّالذيُّتريدُّعرضُّخصائصه،ُّفتظهرُّقائمةُّانقرُّبزرُّالفلمرةُّالأ .0
 وامر.تضمُّمجموعةُّمنُّالأ

 ثلاثةُّتبويبات."ُّفيظهرُّصندوقُّحوارُّمكونُّمنPropertiesُّاخترُّالأمرُّ"خصائصُُّّ .2

 تبويباتُّخصائصُّالملفاتُّهي: .3

  التبويب "عامGeneral:"ُُّّ(ُُّّيعطيُّمعلوماتُّعن:ُّاسمُّالملف21ُّكماُّفيُّالشكل)
،ُّمكانOpen withُُّّ،ُّاسمُّالتطبيقُّالذيُّيمكنُّتشغيلُّالملفType of fileونوعهُّ
ُّ Locationُّحفظه ُّحجمه ،Sizeُّ ُّانشائه ُّتاريخ ،Createdُّتعديل ُّآخر ُّتاريخ ، 

Modifiedُّ،تاريخُّآخرُّوصولُّاليه Accessed ُُّّسُاته،Attributesُُّّللقراءةُّفقط( 

Read only-ُُّّمخفيHiddenُّ-ُّارشيفArchive ) .وينصحُّبعدمُّتغييرُّالسمات 

 
 صندوق حوار خصائص / تبويب عام لكل من الملف والمجلد( 20الشكل )
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  التبويب "خاصCustom:"ُُّّيمكنُّالمستخدمُّمنُّإضافةُّمعلوماتُّخاصةُّإذاُّرغب
 بذلك.

  التبويب "تفاصيلDetails:"ُُّّيعطيُّمعلوماتُّمفصلةُّعنُّالملفُّوالمجلدُّتتضمن
الخصائصُّالتيُّعرضتُّفيُّتبويبُّ"عام"ُّبالإضافةُّإلىُّمعلوماتُّعنُّمحتوىُّالملفُّ

 سطرُّوالفقراتُّو...ُّ.ددُّالصفحاتُّوعددُّالكلماتُّوعددُّالأمثل:ُّع

 ائصُّالمجلداتُّهي:تبويباتُّخص .4

  التبويب "عامGeneral:"ُُّّ(ُُّّيعطيُّمعلوماتُّعن:ُّاسم21ُّكماُّفيُّالشكل)
ُّونوعه ُّ Typeالمجلد ُّحفظه ُّمكان ،Locationُّ ُّحجمه ،Sizeُُّّالمجلدات ُّعدد ،

ُّ ُّتاريخContainsُّوالملفاتُّالتيُّيحويها ُّإ، ُّ Createdنشائه ُّسُاته ،Attributesُّ
وينصحُّبعدمُّ ( Archiveفرشيأُّ-Hiddenُّمخفيُُّّ-Read only )للقراءةُّفقطُّ
ُّتغييرُّالسمات.

  التبويب "مشاركةSharing:"ُُّّللتحكمُّفيُّمشاركةُّالمجلدُّمعُّمستخدمينُّآخرينُّفي
 حالُّالربطُّمعُّالشبكة.

  التبويب "مخصصCustomize:"ُّكانيةُّمإضافيةُّمنهاُّللتحكمُّببعضُّالخصائصُّالإ
 تغييرُّرمزُّالمجلد.

 Helpنظام المساعدة  -8-7
للحصولُّعلىُّمعلوماتُّمساعدةُّعنُّأيُّأمرُّأوُّخدمةُّنستخدمُّنظامُّالمساعدةُّ

Help)ُُّّوذلكُّبالضغطُّعلىُّالمفتاحُّالو يفي)F1(ُُّّأوُّمنُّلوحةُّالتحكم،Control Panelُّ)
(.ُّفيُّخانةُّبحثُّنكتبُّالأمرُّأوُّالخدمةُّالمطلوبُّعرضُّمعلوماتHelpُّنختارُّتعليماتُّ)

ُّعنهاُّوعنُّطريقةُّتنفيذها.
(ُّمثابةُّالكتابُّأوُّالدليلُّأوُّالأستاذُّالذيُّيمكنُّالاعتمادHelpُّالتعليماتُّ)ُّتعد ُّ

ُّعليهُّوطلبُّالمساعدةُّمنهُّفيُّأيُّوقت.
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  إدارة حسابات المستخدمين -8-8
 :ينثلاثةُّأنواعُّمنُّحساباتُّالمستخدم Windows 10 يوفر

أوُّحذفُّنشاءُّإحيثُّيمكنهُُّّل:تحكم في نظام التشغييتمتع بأعلى مستوى  مسؤول .0
تخدمينُّتغييرُّكلماتُّالمرورُّالخاصةُّبحساباتُّالمسوُُّّتعيينُّامتيازاتُّوتغييرهاوُُّّحسابات
 .والضيوف

ُّأوُّحذفهاحيثُُّّ:الأطراف القياسية .2 يمكنهُّتغييرُّوُُّّيمكنهُّتغييرُّكلمةُّالمرورُّأوُّتحريرها
 .لاُّيمكنهُّتثبيتُّبعضُّالبرامجُّأوُّفتحهاُّ،ُّولكنصورةُّالحساب

بلُّضُّالبرامجُّالمثبتةُّمنُّقاستخدامُّفقطُّبعُّيمكنهحيثُُّّ:يملك وصولاً محدوداً  الضيف .3
 .لاُّيمكنهُّالوصولُّإلىُّالملفاتُّالشخصيةُّأوُّتلكُّالمحميةُّبكلمةُّمرور،ُّولكنُّنا خري

ُّالإعداداتمنُّخلالُّ Windows 10 التعاملُّمعُّالحساباتُّوإدارتهاُّضمنُّبيئةُّيمكن
(Settingُُّّومنُّثم،)ُّالحسابات(Accountsُُّّبعدُّالضغطُّعلىُّالحساباتُّتظهرُّالنافذة،)

ُّ(:20كماُّيظهرُّفيُّالشكلُّ)ُُّّا تيةالخاصةُّبإدارةُّالحساباتُّوتحويُّعلىُّالأجزاءُّ
 ُّإدارةُّالحسابُّالخاصُّبالمستخدمYour Account.ُّ
 ُّخياراتُّتسجيلُّالدخولُّلنظامُّالتشغيلSign-in Option.ُّ
 ُّالوصولُّللعملWork Access.ُّ
 ُّالعائلةُّوالمستخدمينُّا خرينFamily & Other Users.ُّ
 عداداتُّمزامنةُّالإSync your Setting.ُّ
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تظهرُّنافذةُّتحويُّمجموعةُّمنُّالخياراتُّالخاصةsign-in optionُُّّعندُّالضغطُّعلىُّ
ُّبتسجيلُّالدخولُّهي:

 ُّكلمةُّالمرورPassword.ُّ
 ُّرمزPIN.ُّ
 ُّاستخدامُّصورةُّككلمةُّمرورPicture Password. 

 صبعُّزةُّالمقاييسُّالحيويةُّمثلُّبصمةُّالإاستخدامُّأجهFinger Print. 

 كبديل عن الفأرة Keyboard المفاتيحلوحة مهارات استخدام  -8-9
تتكونُّلوحةُّالمفاتيحُّمنُّمجموعةُّمنُّالمفاتيحُّلكلُّمفتاحُّو يفةُّمعينةُّيؤشديهاُّعندُّ

ُّالتاليُّيتضمنُّالمفاتيحُّالأكثرُّاستخداماُّوو يفةُّكلُّمنها:ُّ،ُّوالجدولالضغطُّعليه
ُّو يفةُّالمفتاج اسمُّالمفتاح

 ESC ُّإلغاءُّالمهمةُّالحالية. 

 Tab ُُُّّّفي ُّبينُّالخلايا ُّللتنقل ُّويستخدم مفتاحُّالجدولة
 .جدولُّوعملُّمسافاتُّكبيرة

 ( نافذة التحكم بحسابات المستخدمين21الشكل )
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Caps Lock ُُُّّّلتحويلُّأحرفُّاللغةُّالإنجليزيةُّمنُّأحرفُّصغيرة
 والعكسإلىُّكبيرةُّ

 Shift ُّلعاليللرمزُّا 

Enter ُُّّقالُّإلىُّسطرُّلانتلوُُّّالمستندُّأوُّالمجلدُّلتنفيذُّوفتح
 جديد

 DELETEُّالحذف 

 Num Lock ُّحفيُّلوحةُّالمفاتيُّا لةُّالحاسبةُّجزءُّلتشغيل 

   Alt+ Shift للتحويلُّإلىُّاللغةُّالعربيةُُّّيمينمنُّجهةُّال 

  Alt+ Shift اللغةُّالإنجليزيةللتحويلُّإلىُّ اليسارُّمنُّجهة. 

ُّمنُّ F12ُُّّوح F1ُُّّمنُّالمفتاحُُّّ ُّو يفتها ُّتختلف ُّو يفية ُّمفاتيح ُّعن عبارة
ُّبرنامجُّ خر.

Print Scrnُُُُّّّّفي ُّووضعها ُّالشاشة ُّلمحتويات ُّصورة التقاط
(ُّعندCTRL+Vُّالحافظة،ُّبحيثُّيمكنُّلصقهاُّ)

 الحاجةُّإليها

عندُّالعملُُّّلفلمرةلكبديلُُّّتخدمحُّوالتيُّتسبعضُّاختصاراتُّلوحةُّالمفاتيوفيماُّيليُّ
ُّ ُّنظام ُّمع ُّوإغلاقُّ،يمكنكُّفتححيثWindowsُُّّالتشغيل ُّابدأ، ُّ،والتنقلُّضمنُّقائمة

،ُّفاتيحالم باستخدامُّاختصاراتُّلوحةُّوصفحاتُّويبُّ،ومربعاتُّالحوار،ُّوسطحُّالمكتب
أسهلُُّّبالحاسوُّالمفاتيحُّالعملُّمعُُّّكنُّأنُّتجعلُّاختصاراتُّلوحةوفيُّبعضُّالأحيانُّيم

 .فعالية وأكثر
 وظيفة المفتاج اسم المفتاح
CTRL+C النسخ 

CTRL+X القص 

CTRL+V اللصق 
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CTRL+Z التراجع 

CTRL+Y ُّعنُّالتراجعُّ)الإعادة(ُّالتراجع
SHIFT+DELETE. ُّفيُُّّوضعهُّمنُّغيرحذفُّالعنصرُّالمحددُّبشكلُّنهائي

 سلةُّالمحذوفات

CTRL  سحبُّعنصرُّماعمليةُّأثناءُُّّنسخُّالعنصرُّالمحدد 

CTRL+SHIFT. عنصرُُّّسحبُّعمليةُّأثناءُّإنشاءُّاختصارُّللعنصرُّالمحدد
 ما

CTRL + السهمُّإلىُّاليمينُّ  ا تيةنقلُّنقطةُّالإدراجُّإلىُّبدايةُّالكلمةُّ 

CTRL +ُّنقلُّنقطةُّالإدراجُّإلىُّبدايةُّالكلمةُّالسابقة .السهمُّإلىُّاليسار
CTRL +نقلُّنقطةُّالإدراجُّإلىُّبدايةُّالمقطعُّالتالي .السهمُّإلىُّالأسفل 

CTRL + سهمُّإلىُّالأعلىال  نقلُّنقطةُّالإدراجُّإلىُّبدايةُّالمقطعُّالسابق 

SHIFT ُُّّمعُّأيُّمنُّمفاتيح
ُّالأسهمُّ

تحديدُّأكثرُّمنُّعنصرُّواحدُّفيُّإطارُّماُّأوُّعلىُّسطحُّ
 المكتب

CTRL+A تحديدُّالكل 

F3  البحثُّعنُّملفُّأوُّمجلد 

ALT+Enter عرضُّالخصائصُّللعنصرُّالمحدد 

ALT+F4 إنهاءُّالبرنامجُّالنشطُّإغلاقُّالعنصرُّالنشط،ُّأو 

ALT+ مفتاحُّالمسافةُّ  فتحُّالقائمةُّالمختصرةُّللإطارُّالنشط 

CTRL+F4  إغلاقُّالمستندُّأوُّالبرنامجُّالنشط 

ALT+TAB  التبديلُّبينُّالعناصرُّالمفتوحة 

F6  ُّالتنقلُّبينُّعناصرُّالشاشةُّفيُّإطارُّماُّأوُّعلىُّسطح
 المكتب
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F4  ُّوُّفيُّأُّالحاسوبعرضُّقائمةُّشريطُّالعناوينُّفيُّجهاز
 Windows مستكشف

SHIFT+F10  عرضُّالقائمةُّالمختصرةُّللعنصرُّالمحدد 

CTRL+ُّESC  عرضُّالقائمةُّابدأ 

F10  تنشيطُّشريطُّالقوائمُّفيُّالبرنامجُّالنشط 

F5  تحديثُّالإطارُّالنشط 

SHIFT. ُّعندُّإدخالُّقرصُّمضغوطُّفيُّمحركُّالأقراصُّالمضغوطة
 المضغوطمنعُّالقراءةُّالتلقائيةُّللقرصُّ

Ctrl + windows + d .ُّإنشاءُّسطحُّمكتبُّجديد
Ctrl + windows + ُّأي

 سهمُّيمينُّأوُّيسار
ُّالانتقالُّبينُّأسطحُّالمكتبُّالمختلفة.

Windows + tab .ُّعرضُّكاملُّالتطبيقاتُّالتيُّتعملُّا ن
Windows + c ُّبدءُّالتحدثُّمعُّالمساعدُّالشخصيCortanaُّ
Windows + a ُّفتحُّالاشعاراتAction Centerُّ

Windows + جعلُّالنافذةُّالحاليةُّمضبوطةُّعلىُّأحدُّحوافُّالشاشةُّ أحدُّالأسهم
ُّبحسبُّجهةُّالسهم.
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 أسئلة وتدريبات عملية
 غيرُّموجودةُّفيُّالإصداراتُّالسابقة.2101ُّددُّخمساُّمنُّمزاياُّويندوزُّع .0

 عددُّمكوناتُّشريطُّالمهام. .2

ُّعددُّمكوناتُّسطحُّالمكتب. .3
المووذدوج،ُُّّرقمعُّذكرُّمرادفهوواُّباللغووةُّالالنكليزيووة:ُّالنقر،ُّالنُّا تيووةعرفُّالمصووووووووووووووطلحوواتُّ .4

 المجلد،ُّالملفالأيقونة،ُّالسحبُّوالإفلات،ُّ

تغييرُُّّ،تغييرُّالوقتُّوالتاريخ،ُّالحاسوووبُّعنعرضُّالمعلوماتُّالأسوواسوويةُّاذكرُّخطوات:ُّ .5
ثناءُّتغييرُّنظامُّالألوانُّالمسوووووتخدمُّأ،ُّالتحكمُّبخلفيةُّسوووووطحُّالمكتبُّخصوووووائصُّالعرض،

ضوووبطُُّّ،تغييرُّالأصوووواتُّالمرافقةُّلبعضُّالأوامر،ُّالتحكمُّبشووواشوووةُّالتوقف،ُّذعرضُّالنواف
حذفُّبرنامجُّأوُّتطبيقُّتمُّتنصوووووووووووووويبهُّعلىُّ،ُّالخاصوووووووووووووووةُّبجهازُّالعرضُّعداداتالإُّضبع

ُّ،ذفُّملفلحملف،ُُّّإنشووواءجديد،ُّمجلدُُّّإنشووواء،ُّإ هارُّأوُّإخفاءُّالملفات،ُّالحاسووووب
رتيبُّمعين،ُّتُّالمجلدُّالمفتوحُّضووووومن،ُّعرضُّمحتوىُّتغييرُّاسووووومُّالمجلدُّأوُّالملفنقلُّمجلد،ُّ

 .عرضُّمحتوىُّالمجلدُّالمفتوحُّبأشكالُّمختلفة

كلُّالملفاتُّوالمجلداتُّضووووووووووومنُّنافذةُّالمجلدُُُّّّ،اذكرُّخطواتُّتحديد:ُّملفُّأوُّمجلدُّواحد .6
 عدةُّملفاتُّو/أوُّمجلداتُّمتباعدة،ُّعدةُّملفاتُّو/أوُّمجلداتُّمتجاورة،ُّالمفتوح

 Task Barُّ،Desktopُّ،Recycle Binُّ،Cascade:ُّا تيةاذكرُّمرادفُّالمصطلحاتُّ .7

Windowsُّ ،Control Panelُّ ،Fileُّ ،Extensionُّ ،folderُّ ،Navigation paneُّ،
Status Barُّ،Scroll BarُّHorizontal. 

،ُّالعرضُّتغييرُّإعدادات،ُّتغييرُّدقةُّالألوانبينُّمنُّأيُّتبويبُّنسووووووتطيعُّالتحكمُّبووووووووووووووووووووو:ُّ .8
جراء،ُّالمجلدات،ُّالتراجعُّعنُّأيُّإترتيبُّالملفاتُّو/ُّأوُّالمجلدات،ُّمعاينةُّالملفاتُّو/ُّأوُّ

 الخط،ُّالتحكمُّبالمحاذاة،ُّالتحكمُّبالهوامشُّعداداتالتحكمُّبإ
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ُّا تيوووةاذكرُّاللاحقوووةُّ)الامتوووداد(ُّلكووولُّمنُّملفووواتُّالبرامجُّ .9  Microsoftُّبرنامجُّالوورد:

Wordُُّّلُُّّكسوووووو،ُّبرنامجُّالإMicrosoft Excelُّكسووووووسُُّّ،ُّبرنامجُّالأMicrosoft Accessُُّّ،
 Adobe،ُّملفُّصووووووووووووورةُّ،ُّبرنامجُّأكروباتMicrosoft PowerPointُُّّبرنامجُّبورُّبوينتُُّّ

Acrobat readerُّ.ُّبرنامجُّتنفيذيُّلأيُّبرنامج، 

 عددُّأنواعُّالمجلداتُّفيُّنظامُّالتشغيلُّويندوز. .01

 ساسيةُّلنافذةُّمجلدعددُّالمكوناتُّالأ .00

 عددُّأشكالُّعرضُّمحتوياتُّالمجلد. .02

 :مايليُّلإجراءاذكرُّالمفاتيحُّالبديلةُّمنُّلوحةُّالمفاتيحُّ .03

لتحويوووولُّأحرفُّاللغووووةُّالإنجليزيووووةُّمنُّ .0
 أحرفُّصغيرةُّإلىُّكبيرةُّوالعكس

 لعاليللرمزُّا .2

 الحذف .3

وحةُّفيُّلُّا لةُّالحاسووووووبةُّجزءُّلتشووووووغيل .4
 المفاتيح

 للتحويلُّإلىُّاللغةُّالعربية .5

 .الإنجليزيةللتحويلُّإلىُّاللغةُّ .6

 التقاطُّصورةُّلمحتوياتُّالشاشةُّ .7

 النسخ .8

 القص .9

 اللصق .01

 التراجع .00

حذفُّالعنصووووووورُّالمحددُّبشوووووووكلُّنهائيُّ .02
 دونُّوضعهُّفيُّسلةُّالمحذوفات

نقوولُّنقطووةُّالإدراجُّإلىُّبوودايووةُّالكلمووةُّ .03
ُّالسابقة

نقووولُّنقطوووةُّالإدراجُّإلىُّبووودايوووةُّالمقطعُّ .04
 التالي

 تحديدُّالكل .05

 البحثُّعنُّملفُّأوُّمجلد .06

 المحددعرضُّالخصائصُّللعنصرُّ .07

 فتحُّالقائمةُّالمختصرةُّللإطارُّالنشط .08

 إغلاقُّالمستندُّأوُّالبرنامجُّالنشط .09

 التبديلُّبينُّالعناصرُّالمفتوحة .21

 عرضُّالقائمةُّابدأ .20

 تحديثُّالإطارُّالنشط .22

ُّ
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 أساسيات استخدام برنامج الوورد
 Microsoft Word 2016   

 

 لمقدمة ا -9-1 
ُّمعالجُّالنصوصُّوالتيُّ ُّاسم ُّأحدُّأنواعُّالبرامجُّالتيُّيطلقُّعليها ُّهو برنامجُّالوورد

خالُّالنصوصُّوتخزينهاُّعلىُّشكلُّملفاتُّيحتفظُّبهاُّعلىُّوسائطُّتساعدُّفيُّعملياتُّإد
ملياتُّالخاصةُّتنفيذُّالعُّتسهلُّهذهُّالبرامجُّأيضاًُّتدعىُّهذهُّالملفاتُّمستندات،ُّالكترونيةُّ

نُّنوعيةُّالخطُّوتحديدُّالهوامشُّونسخُّأجزاءُّمحجمُّوُّةُّمنُّحيثُّبتنسيقُّالنصوصُّالمكتوب
ُّعادةُّلصقهاُّفيُّأماكنُّأخرىُّوغيرهاُّمنُّالعملياتُّالتيُّنطبقهاُّعلىُّتحريرُّالنصوص.إالنصُّوُّ
نشاءُّلإمنُّأفضلُّالبرمجياتُّالتيُّصممتMicrosoft Wordُُّّالووردُّبرنامجُُّّديعوُّ

أوامرُّوأدواتُُّّمنُّخلالُّبيانيةُّوصورالمستنداتُّوتصميمُّالتقاريرُّالمتضمنةُّرسوماتُّوأشكالُّ
منُّأكثرُّالبرامجُّاستخداماًُّفيُّالمؤشسساتُّوالشركاتُّدُّأيضاًُّ،ُّويعالاستخدامُّبرمجيةُّسهلة

ُّلمعالجةُّالنصوص.ُّالتجارية
،word 97ُّ،word 2003، word 2007ُّصداراتُّعديدةُّلهذاُّالبرنامجُّمنهاُّإهناكُّ
word 2010ُّ،word 2013ُّ،word 2016ُّالغرضُّوالفرقُّبينهاُّفيُُّّوجميعهاُّتؤشديُّنفس

ُّ ُّإلىُّبعضُُّّإ هارآلية ُّإضافة ُّاليها، ُّالوصول ُّوآلية ُّالبرنامج ُّنافذة ُّعلى الأدواتُّالبرمجية
صدارُّمنُّاصداراتُّالووردُّيمكنهُّإالو ائفُّالجديدة،ُّومعُّهذاُّفإنُّمنُّيتقنُّاستخدامُّأيُّ

 التاسعالفصل  
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 Microsoftصدارُّالأحدثُّبكلُّسهولةُّويسر.ُّلذلكُّسنركزُّفيُّعرضناُّعلىُّاستخدامُّالإ

word 2016.ُّ
 Microsoft Wordُّالووردُّبرنامج التعريف ببيئة -9-2

ُّفيMicrosoft word 2016ُُّّبعدُّتشغيلُّبرنامجُّ ُّالرئيسيةُّلهُّكما ُّالنافذة ستظهر
ُّ:ا تيةمنُّالعناصرُّالرئيسيةُُّّ(ُّوالتيُّتتكون0الشكلُّ)

ُّ
 العناصرُّالأساسيةُّلهذاُّالشريط:ُّ(2)الشكلُُّّيتضمنُّ:Title Barشريط العنوان  -أولاً 

0. ُُّّ ُّجديد ُّمستند ُّنفتح ُّحين ُّالحالي، ُّالمستند ُّعنوان ُّالوسط ُّالعفي ُّعلى ُّبارةيحتوي
"Document1- Word"، ُّحيثُّأنُّكلمةDocument1ُُّّهيُّالاسمُّالافتراضيُّلملف

 ( النافذة الرئيسية لبرنامج معالج النصوص1الشكل )

 شريط التمرير العمودي

 شريط العنوان شريط التبويبات

 ةالأفقي المسطرة

 شريط الأدوات حسب التبويب

 العمودية المسطرة صفحة الكتابة

أيقونات أشكال عرض صفحة 
 الوورد

 شريط التمرير الأفقي شريط المعلومات

 مؤشر الأدراج
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،ُّوعندماُّنقومُّبحفظُّالمستندُّفإنُّالاسمُّالجديدُّالذيُّأعطيُّ(Wordمعالجُّالنصوص)
 ذاُّالشريط.للمستندُّسيظهرُّفيُّه

ُّصوصللتحكمُّفيُّنافذةُّبرنامجُّمعالجُّالنُّأزرارُّمجموعةفيُّالجهةُّاليم ُّمنُّالشرطُّيوجدُّ .2
Closeُُّّ)إغلاق ،ُّ ُُّّأوMaximizeُّتكبير Restoreُّاسترجاع ،ُّ ُّ،Minimizeتصغير

ُّ ُّفي ُّوُّإالتحكم ُّالأُّإ هارخفاء ُّشريط ُّوالقوائم ،Ribbon Display Optionsُّدوات
ُّ.(Microsoft Word Help (F1)المساعدةُّ

ُّ
ىُّهذاُّبالنقرُّعلُّ،(Control Bottomفيُّالجهةُّاليسرىُّمنُّالشرطُّيوجدُّ)زرُّالتحكمُّ .3

ُّ ُّالزر ُّتتضمن ُّمختصرة ُّقائمة ُُّّأوامرتظهر ُّنافذة ُّفي ُّوُُّّالووردالتحكم ُّتصغير تكبيرُّمن
 Quick)يوجدُّبالجهةُّاليسرىُّشريطُّأدواتُّالوصولُّالسريعُُّّا،ُّكمإغلاقوُّواسترجاعُّ

Access Toolbarًُُّّاستخداما ُّالأكثر ُّوالذيُّيضمُّالأوامر ُّأيُّمثابةُّشريطُّأدواتُّ( ،
ُّخفاءُّهذهإوُُّّإ هارخاصُّبكُّبحيثُّتكونُّهذهُّالأداواتُّمرئيةُّعلىُّالدوامُّويمكنُّ
ُّاليم ُّلأدواالجالأدواتُّمنُّخلالُّفتحُّالقائمةُّمنُّالسهمُّالصغيرُّالموجودُّفيُّ تُّهة

 .(ُّوتفعيلُّالأداةُّالمطلوبة3الوصولُّالسريعُّانظرُّالشكلُّ)

 :يطُّأدواتُّالوصوووووووولُّالسوووووووريعُّيتكوووووووررُّيمكووووووونُّإضوووووووافةُّأوامووووووورُّأخووووووورىُّإلىُّشووووووورُُّّتنويهههههههه
وذلووووووووكُُّّ"،Insert Pictureاسوووووووتخدامهاُّوغوووووووويرُّموجوووووووودةُّمووووووووثلاُّ"إدراجُّصووووووووورةُّ

ُّ:ا تيةباتباعُّالخطواتُّ

 ( شريط العنوان2الشكل )

 Closeزر الإغلاق  Restoreسرججاع الا أو Maximizeتكبير زر ال

 Minimize تصغيرزر ال

 زر التحكم بعرض شريط الادوات

 أدوات الوصول السريع

 عنوان المستند
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 هةُّاليم ُّلأدواتُّالوصولُّالسريعالجفتحُّالقائمةُّمنُّالسهمُّالصغيرُّالموجودُّفيُّا.ُّ
 ُّانقرُّفوقُّالأمرُّ"أوامرُّإضافيةMore Commands….ُُّّفتظهرُّنافذةُّباسمُّ"خصائص،"

 "ُّتضمُّمجموعةُّمنُّالأوامر. Word Optionالووردُّ

 .اخترُّالأمرُّالمطلوب،ُّفيظهرُّضمنُّالشريط 

ُّ
 :تيةا اتبعُّالخطواتُُّّأحدُّأوامرُّشريطُّأدواتُّالوصولُّالسريعزالتهُّلإُّتنويه: 

 ُُّّتظهرُّقائمةُّمختصرةزالتهإمرُّالمطلوبُّيمنُّفوقُّالأانقرُّبزرُّالفلمرةُّالأ،. 

 ُّانقرُّفوقُّالأمرُّ"إزالةُّمنُّشريطُّادواتُّالوصولُّالسريعRemove From Quick 

Access Toolbar.ُّعندئذُّيتمُّالمطلوب" 

 :(0انظرُّالشكلُّ)ُّا تيةُّالتبويباتالذيُّيضمُُّّ:Ribbon شريط التبويبات -ثانياً 

 Fileملفُّ .0

  HOMEالصفحةُّالرئيسيةُّ .2

 INSERTادخالُّ .3

 DESIGNتصميمُّ .4

 PAGE LAYOUTتخطيطُّالصفحةُّ .5

 أدوات الوصول السريع( 3الشكل )
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 REFERENCEمراجعُّ .6

 MAILINGمراسلاتُّ .7

 REVIEWمراجعةُّ .8

 VIEWعرضُّ .9

عُّوالأدواتُّالبرمجيةُّالمستخدمةُّفيُّالتعاملُّمُّالأوامرويتضمنُّكلُّتبويبُّمجموعةُّمنُّ
ُّ:ينا تيتبأحدُّالطريقتينُُّّيتمُّفتحُّالتبويب.ُّيقوناتأالمستندُّعلىُّشكلُّ

 علىُّالتبويبُّرةلمالزرُّالأيسرُّللفُّبنقرُّإما. 

 ُّزربالضغطُّعلىُُّّمنُّخلالُّلوحةُّالمفاتيحُّوذلكُّأوAltُُّّعندهاُّتظهرُّحروفُّبجانب
بويبُّفتظهرُّتعلقُّبالتالممنُّلوحةُّالمفاتيحُّاسمُّكلُّتبويبُّنقومُّبالضغطُّعلىُّالحرفُّ

Altُّأدواتُّالبرمجةُّالمتعلقةُّبالتبويب،ُّثمُّنضغطُّمرةُّأخرىُّعلىُّزرُّلوحةُّالمفاتيحُّالأوامرُّوُّ
نُّمحداهاُّنضغطُّعلىُّزرُّالحرفُّإلتفعيلُُّّ،انبُّكلُّأمرُّوكلُّأداةفتظهرُّحروفُّبج
 المتعلقُّبالأمرُّأوُّالأداة.لوحةُّالمفاتيحُّ

 :ُّالتبويباتُّالموجودةُّفيُّالأوامرلاُّيمكنناُّفيُّهذاُّالمقررُّالتعرفُّعلىُّمهامُّجميعُُّّتنويه
ولكنناُّسنتعرفُّعلىُّجزءُّمنهاُّحسبُّحاجتناُّإليهاُّفيُّفهمُّأساسياتُّالورود،ُّوالباقيُّ

 ثناءُّالعمل.أليهاُّإالتعرفُّعليهاُّمنُّخلالُّالخبرةُّوالحاجةُُّّيتم

رُّمجموعةُّعندُّتفعيلُّأيُّتبويبُّبالنقرُّعليهُّتظهُّحسب التبويب:شريط الأدوات ثالثاً: 
علىُّشكلُّأيقونةُّأوُّقائمةُّمنسدلةُّأوُّمربعُّلإدخالُّالبيانات،Commandsُُّّالأوامر منُّ

ُّ ُّعلى ُّالأوامر Groupsُّمجموعات تتوزعُّهذه ُّوكل ُّتضمُّك، ُّالتيُّقدُّمجموعة ُّالأوامر افة
تنفيذُّمهمةُّمعينة،ُّونلاحظُّفيُّبعضهاُّوجودُّسهمُّصغيرُّفيُّالزاويةُّالسفليةُّنحتاجهاُّفيُّ

للمجموعةُّ)يدعىُّمشغلُّمربعُّالحوار(ُّعندُّالنقرُّعليهُّيظهرُّمربعُّحوارُّأوُّجزءُّمنُّالمهامُّ
 معُّأوامرُّإضافية،ُّسنتعرفُّعلهاُّلاحقاً.ُّ

 :أدواتُّالوصولُّالسريعُّإلىُّأسفلُّشريطُّالتبويباتُُّّلنقلُّشريطُّتنويهRibbon: 
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 .ُّإفتحُّالقائمةُّمنُّالسهمُّالصغيرُّالموجودُّفيُّجهةُّاليم ُّلأدواتُّالوصولُّالسريع
 ُّانقرُّفوقُّالأمرُّ"إ هارُّأسفلُّالشريطShow Below The Ribbon….ُُّّفيتغيرُّموقع،"

 أدواتُّالوصولُّالسريعُّإلىُّأسفلُّشريطُّالأدوات.ُّشريط

 مرُّ"إ هارُّأعلىُّالشريطُّانقرُّفوقُّالأShow Above The Ribbon….ُُّّفيتغيرُّموقع،"
ُّأدواتُّالوصولُّالسريعُّإلىُّأعلىُّشريطُّالأدوات.ُّشريط

)الأفقيةُّأعلىُّالصفحةُّوالعموديةُّعندُّالجهةُّاليسرىُّمنُّالصفحة(ُُّّ:Rulerالمسطرة  -رابعاً 
لبادئةُّالمسافةُّاطولُّتستخدمُّلإ هارُّالهوامشُّوعلاماتُّالجدولةُّوعرضُّالصفحةُّوطولهاُّوُّ

ُّلإللفقرات ُُّّ هار، ُّ)مسطرة ُّالخيار ُّنختار ُّالمسطرة ُّإخفاء ُّتبويبُّ)عرضRulerُّأو ُّمن )
View). 

ُّنمُّالبياناتُّلإدخالالتيُّتستخدمُّهيُّالمنطقةُُّّ:Active Sheetمنطقة العمل  -خامساً 
ُّنصوصُّوصورُّورسوماتُّوجداولُّ...

 الصفحة الموجودُّعلىُّيمين :Scroll Bar Verticalُّالعمودي التمريرُّشريط -سادساً 
يظهرُّعندماُّتكونُّبياناتُّالمستندُّأكبرُّمماُّتتسعُّإليهُّمساحةُّالشاشة،ُّحيثُّتتيحُّالأسهمُّ

ُّالأعلى.ُّأوُّلالأسفبقيةُّمنطقةُّالعملُّمنُُّّإ هارُّهامنُّخلالُّالنقرُّعليالموجودةُّفيُّنهايتيهُّ
 الصفحة أسفلُّفيالموجودُّ:Scroll Bar Horizontalُّ الأفقي التمريرشريط  -سابعاً 

يظهرُّعندماُّتكونُّبياناتُّالمستندُّأكبرُّمماُّتتسعُّإليهُّمساحةُّنافذةُّالوورد،ُّحيثُّتتيحُّ
مينُّأوُّبقيةُّمنطقةُّالعملُّمنُّاليُّإ هارُّهامنُّخلالُّالنقرُّعليالموجودةُّفيُّنهايتيهُُّّالأسهم
ُّاليسار.

ُّالحاليُّلماُّتعرضهُّالنافذةُّالوضعيعرضُّمعلوماتُّحولُّ: Status Bar الحالةشريط  -ثامناً 
حيثُّيمظهرُّرقمُّالصفحةُّالحاليةُّبالاستنادُّإلىُّعددُّالصفحاتُّالفعليُّفيُّالمستند،ُّوإ هارُّ

نماطُّعرضُّ،ُّبالإضافةُّإلىُّأعددُّالكلماتُّفيُّالمستند،ُّوإ هارُّاللغةُّالمستخدمةُّفيُّالمستند
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المستندُّوكذلكُّالتحكمُّبحجمُّعرضُّالمستندُّعلىُّالشاشة.ُّوللتحكمُّفيُّالمعلوماتُّالتيُّ
 ريطُّيمكنُّالنقرُّبزرُّالفلمرةُّالأيمنُّفوقُّالمعلوماتُّثمُّنحددُّالخيارُّالمطلوب.تظهرُّعلىُّهذاُّالش

 :ُّريقتين:إحدىُّالطبعُّتالإغلاقُّنافذةُّبرنامجُّمعالجُّالنصوصُّأوُّالخروجُّمنهُُّّتنويه
 :انقرُّبزرُّالفلمرةُّالأيسرُّعلىُّزرُّالإغلاقُّالموجودُّفيُّشريطُّالعنوان.ُُّّالأولى 

 :افتحُّالقائمةُّ"ملفُُّّالثانيةFile ُُّّثمُّانقرُّعلىُّالأمرُّ"اغلاق"Close"  
 تعاريف ومصطلحات  -9-3

عاملُّمعُّتستخدمُّعندُّالتالتيُّوالمصطلحاتُّسنقدمُّفيماُّيليُّبعضُّأهمُّالتعاريفُّ
ُّبرامجُّمعالجةُّالنصوص:

 ُّالكلمةWordُُّّمجموعةُّمنُّالأحرفُّالمتصلةُّبحيثُّلاُّيفصلُّبينهاُّأيُّفراغُّبينماُّتفصل:
 ُّ.الكلماتُّعنُّبعضهاُّبعضاُّبالفراغات

 ُّالسطرLineُُّّمجموعةُّمنُّالكلماتُّالتيُّتقعُّفيُّمستوىُّواحدُّويحددُّعددُّكلمات:
بتحديدُّالمساحةُّالمخصصةُّلكتابةُّالسطر.ُّعندُّامتلاءُّالمساحةُّالمخصصةُُّّالسطرُّتلقائياًُّ

 .التاليالىُّالسطرُُّّلكتابةُّسطرُّتنقلُّعمليةُّالكتابةُّتلقائياًُّ

 ُّالجملةSentenceرُّوقدُّتمتدُّالجملةُّعلىُّعدةُّأسطُّ،:ُّمجموعةُّمنُّالكلماتُّتنتهيُّبنقطة
 وقدُّيحتويُّالسطرُّعلىُّأكثرُّمنُّجملةُّواحدة.

 ُّالفقرةParagraphُُّّلإدخالا:ُّتبدأُّالفقرةُّبسطرُّجديدُّوتحددُّنهايتهاُّبالضغطُّعلىُّمفتاح
Enterُُّّويمكنُّتكوينُّفقرةُّمنُّكلمةُّأوُّمجموعةُّكلماتُّتمتدُّعلىُّسطرُّواحدُّأوُّأكثر

وتبدأُّالفقرةُّبسطرEnterُُُّّّالإدخالعلىُّمفتاحُّولماُّكانتُّنهايةُّالفقرةُّتحددُّبالضغطُّ
تكوينُّفقراتُّفارغةُّأيEnterُُُّّّالإدخالجديدُّفانهُّيمكنناُّبالضغطُّالمتتاليُّعلىُّمفتاحُّ

 تركُّأسطرُّفارغةُّفيُّالنص.
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 ُّالصفحةPageًُّمنُّالفقراتُّكماُّيمكنُّللفقرةُُّّ:ُّيمكنُّللصفحةُّالواحدةُّأنُّتضمُّعددا
ُّأنُّتمتدُّعلىُّعددُّمنُّالصفحاتُّويحد دُّحجمُّالصفحةُّبحجمُّالورقُّالذيُّالواحدة

 ستجريُّالطباعةُّعليه.

 ُّالمستندDocumentُّ:ُّدادامتمعُُّّفظُّعلىُّملفُّباسمُّمحددهوُّصفحةُّواحدةُّأوُّأكثرُّيح
.docx ُُّّمثلDocument1.docxُُّّحيثDocumentُُّّاسمُّافتراضيُّيمكنكُّتغييرهُّعند

ُّ.سنرىُّلاحقاًُُّّاكمُُّّتخزينُّالمصنف
 ُّمؤششرُّالإدراجInsert Cursorُّ:أو(ُُّّمؤششرُّالنصText Cursor) ُّخطُّعموديُّوامض

ُّ.يتمُّتنفذهسأينُّسيتمُّتطبيقُّالعملُّالتاليُّالذيُّوُُّّ،النصُّموقعكُّفييبينُّلكُّأينُّ
 ُّالفلمرةُّمؤششرMouse Pointerُُّّيشبهُّحرف:Iُُّّالفلمرةيتحركُّكلماُّتحركت. 

  دالمستنمع التعامل  مهارات -9-4
 Creating a new Documentجديد  مستند إنشاء أولًا:

ُّ ُّتشغيل ُّبدء ُّعند ُّالوورد ُّبرنامج ُّفتح ُّباسمُُّّملفيتم ُّتلقائي بشكل
Document1.docx،ُُّّمنطقةُّالعملُّمباشرةيمكنُّالبدءُّبإدخالُّالبياناتُّفي.ُّ

ُّ:ا تيةجديدُّفاتبعُّالخطواتُُّّمستندأماُّإذاُّأردتُّإنشاءُّ
 .التبويباتمنُّشريطُّ" Fileملف "ُّالتبويبافتحُّ .0

2. ُّ ُّتُّ"Newجديد "انقرُّعلىُّالأمر ُّالعملُّباسمُّظهر ُّمنطقة قائمةُّعلىُّيمينُّأوُّيسار
 ُّ.(4انظرُّالشكلُّ)" New Documentجديد  "مستند

جديدُّباسمُُّّمستندعندهاُّيظهرُّ "Blank Documentمستند فارغ "انقرُّفوقُّأيقونةُّ .3
Document2هُّعنُّطريقُّلوحةُّالمفاتيحُّأوُّأيةُّطريقةُّأخرىُّد،ُّيمكنناُّادخالُّايُّنصُّنري
 .سنتعلمهاُّلاحقاًُّ
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 :لىُّأدواتُّالوصولُّالسريعُّبالنقرُّعُّمستندُّجديدُّمنُّخلالُّشريطُّإنشاءيمكنُُّّتنويه

ُّالأيقونةُُُُُُُُّّّّّّّّ.
 :مستندُّجديدُّمنُّخلالُّالضغطُّعلىُّمفتاحيُُّّإنشاءيمكنُُّّتنويهCtrl+Nُُّّمنُّلوحة

ُّالمفاتيح.
 Saving Document مستندحفظ  ثانياً:

فيُّمستندُّبرنامجُّمعالجُّالنصوصُّلابدُّمنُُّّالعملُّمنطقةبعدُّإدخالُّالبياناتُّإلىُّ
ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّ(Word)ُّمستندُّمعالجُّالنصوصلحفظُّ،ُّوُّحفظها

 .التبويباتمنُّشريطُّ" Fileملف "ُّالتبويبافتحُّ .0

 Saveحفظ باسم حوارُّباسمُّ"ُّنافذةظهرُّت" Save As محفظ باس"انقرُّعلىُّالأمرُّ .2

As"ُّ(ُّ5انظرُّالشكل). 

 جديد مستندإنشاء  قائمة( 4)الشكل 
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ُّ
ُّف .3 ُّالمكانُّالذيُّنريدُّحفظُّالملفُّفيه، سم "حفظ بايظهرُّصندوقُّحوارُّباسمُّنحدد

Save As"ُّ(ُّ6انظرُّالشكل). 

ُّكن،ُّوليللمستندالاسمُّالذيُّتريدُّأنُّتختارهُُّّ"File nameلف الم"اسم اكتبُّفيُّحقلُّ .4
Report1.ُّ

عندهاُّيظهرُّالاسمُّالجديدُّفيُّشريطُّالعنوانُّبدلًاُّمنُُّّ" Save"حفظ علىُّزرُُّّانقر .5
 الاسمُّالافتراضي.

 بُّعليكُّنهُّيجإحفا اًُّعلىُّالبياناتُّمنُّالضياعُّنتيجةُّلأيُّخطلمُّممكن،ُّفُّ:تنويه
هذهُّالحالةُّاستخدمُُّّ،ُّوفيالمستندبعدُّكلُّتعديلُّتجريهُّعلىُّبياناتُُّّالمستندإعادةُّحفظُّ

تُّإذاُّأردنفسه.ُّأماُُّّالمستندسمُّباإذاُّأردتُّحفظُّالتعديلاتُُّّ،"Save"حفظ الأمرُّ
ُّ."Save As م"حفظ باسعملُّنسخةُّأخرىُّللمستندُّباسمُّآخرُّفاستخدمُّالأمرُّ

 

 حفظ المستند لتحديد مكان ( صندوق حوار 5الشكل)
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 :ُّيمكنُُّّتنويه ُّشريطاختصار ُّمنُّخلالُّاستخدام ُّالسابقة ُّخطواتُّحفظُّالمستند

الوصولُّالسريعُّبالنقرُّعلىُّالأيقونةُُُُُُُُُّّّّّّّّّ،ُّفإذاُّكانُّالمستندُّجديداُّعندئذُّأدواتُّ
ُّالخطواتُّ ُّبتنفيذ ُّقديم5ُّو4و3ستقوم ُّالمستند ُّإذاُّكان ُّأما ُّحفظُُّّاًُّالسابقة، وتريد

 التعديلاتُّعليهُّفيقومُّالحاسوبُّبإجراءُّعمليةُّالتخزينُّعلىُّنفسُّاسمُّالمستند.

ُّ

 :خطواتُّحفظُّالمستندُّالسابقةُّمنُّخلالُّالضغطُّعلىُّمفتاحيُّاختصارُّيمكنُُّّتنويه
Ctrl + Sُُّّلوحةُّالمفاتيح.ُّمن
 :  (1) ملاحظة هامة

ذاُّكانُّفيُّالمجلدُّالذيُّحددتهُّلحفظُّالمستندُّمستنداُّآخرُّيحملُّالاسمُّنفسه،ُّعندئذُّإ
(،ُّيحتويُّعلى7ُّسيظهرُّمربعُّحوارُّيخبركُّأنُّهذاُّالمستندُّموجودُّمنُّقبلُّكماُّفيُّالشكلُّ)

ُّ:ا تيةالخياراتُّ
  استبدال الملف الموجودReplace existing file :ُُّّفوق ُّالملفُّالجديد لتخزين

 برنامج معالج النصوص( صندوق حوار لحفظ المستند في 6)الشكل 
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 الملفُّالقديم.

 ظ التغييرات باسم مختلف حفSave changes with different name :ُّلحفظ
لشكلُّابعُّالحوارُّحفظُّباسمُّكماُّفيُّرُّمرُّالمستندُّباسمُّجديد،ُّوفيُّهذهُّالحالةُّيظه

(ُّلإدخالُّاسمُّجديدُّأوُّتحديدُّمجلدُّآخرُّلحفظُّالمستندُّمعُّالمحافظةُّعلىُّالاسم6ُّ)
 المختار.

  دمج التغييرات في الملف الموجودSave changes into existing file :ُّلوضع
ُّنصُّالمستندُّالجديدُّمعُّنصُّالمستندُّالقديم.

 
 : (2) ملاحظة هامة

يمكنُّحفظُّالمستندُّبتنسياقاتُّأخرى،ُّمثلًاُّكصفحةُّويبُّأوُّبإصدارُّووردُّسابقُّ
ُّ:ا تيةاتُّلإجراءأوُّكملفُّنصي.ُّمنُّأجلُّذلكُّنتبعُّاPDFُّأوُّكنسخةُّ

 .التبويباتمنُّشريطُّ" Fileملف "ُّالتبويبافتحُّ .0

 Saveحفظ باسم حوارُّباسمُّ"ُّنافذةظهرُّت" Save Asحفظ باسم "انقرُّعلىُّالأمرُّ .2

As "(5الشكلُّ)ُّكماُّفي. 

ُّف .3 ُّالمكانُّالذيُّنريدُّحفظُّالملفُّفيه، ُّ"نحدد سم حفظ بايظهرُّصندوقُّحوارُّباسم
Save As"ُّ(6الشكلُّ)ُّكماُّفي. 

 للمستند.الاسمُّالذيُّتريدُّأنُّتختارهُُّّ"File nameاسم الملف "اكتبُّفيُّحقلُّ .4

 ( خيارات حفظ مستند موجود مسبقاً 7الشكل )
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لإ هارُّالقائمةSave as Typeُُّّ""حفظ بنوع انقرُّفوقُّالسهمُّالموجودُّعلىُّيمينُّحقلُّ .5
ُّ.(8المنسدلةُّوالتيُّتحويُّعلىُّمجموعةُّمنُّخياراتُّتنسيقاتُّالملفُّكماُّفيُّالشكلُّ)

عندهاُّيظهرُّالاسمُّالجديدُّفيُّشريطُّالعنوانُّبدلًاُّمنُُّّ" Save"حفظ علىُّزرُُّّانقر .6
 الاسمُّالافتراضي.

 
 ُّنحتاجُّلحفظُّالملفُّبتنسيقاتُّأخرىُّعندماُّيكونُّإصدارُُّّ:تنويه ُّامُّحديثOfficeُّالو

(Office 2016ُُّّأقدمُّمثلًا (ُّونريدُّاستخدامُّالملفُّعلىُّجهازُّيحتويُّعلىُّنسخة
(Office 2010.)ُّ
 Close Documents مستندإغلاق ثالثاً: 

ُّ:ا تيةغلاقُّمستندُّجديدُّلمُّيتمُّحفظهُّوتسميتهُّاتبعُّالخطواتُّلإ
 .التبويباتمنُّشريطُُّّ"Fileملف "ُّالتبويبافتحُّ .0

 ."Closeإغلاق "انقرُّفوقُّالأمرُّ .2

 ( خيارات الحفظ بنوع8الشكل )
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ظهرُّصندوقُّحوارُّيتضمنُّرسالةُّيسلملكُّفيماُّإذاُّكنتُّتريدُّأنُّتحفظُّالتعديلاتُّي
عندئذُّتظهرُّالخطواتُّالخاصةُّبحفظُُّّ"Ok"موافق أمُّلا.ُّإذاُّضغطتُّعلىُّزرُُّّالمستندعلىُّ

المستندُّيتمُّعندئذُّإغلاقُُّّ"No"لا إذاُّضغطتُّعلىُّزرُّ،ُّأماُّملفُّوالتيُّتمُّشرحهاُّسابقاًُّ
 .حفظهُّمنُّغير

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتReport1ُُّّالمفتوحُّالمسمىُُّّالمستندلإغلاقُّ
 .التبويباتمنُّشريطُُّّ"Fileملف "ُّالتبويبافتحُّ .3

 ."Closeإغلاق "انقرُّفوقُّالأمرُّ .4

نهُّيمكنُّأنُّيظهرُّصندوقُّحوارُّيتضمنُّرسالةُّيسلملكُّفيماُّإذاُّكنتُّأنشيرُّهناُّإلىُّ
عندئذُّيتمُُّّ"Ok"موافق أمُّلا.ُّإذاُّضغطتُّعلىُّزرُُّّالمستندتريدُّأنُّتحفظُّالتعديلاتُّعلىُّ

إذاُّضغطتُّعلىُّأماُُّّ،المستندأولًاُّثمُّيغلقُُّّالمستندتخزينُّكلُّالتعديلاتُّالتيُّأجريتهاُّعلىُّ
 .هتخزينُّالتعديلاتُّالتيُّأجريتهاُّعليُّمنُّغيرُّالمستنديتمُّعندئذُّإغلاقُُّّ" No" لا زرُّ

 Open Saved Documents مخزن مستندفتح رابعاً: 
ُّ:ا تيةكنتُّقدُّخزنتهُّسابقاُّاتبعُّالخطواتُّستندُُّّلفتحُّم

 .التبويباتمنُّشريطُُّّ"Fileملف "ُّالتبويبافتحُّ .0

ُّكماُّفي" Openفتح "يظهرُّصندوقُّحوارُّباسمُُّّ"Openفتح "انقرُّعلىُّالأمرُّ .2
 ُّ(.9)ُّالشكل

إذاُّكانُّضمنُّقائمةُّالملفاتُّالمستخدمةُّحديثاُّأوُّحددُُّّانقرُّعلىُّاسمُّالملفُّالمطلوب .3
 .ُّطلوبانقرُّعلىُّاسمُّالملفُّالمثمُُّّالمطلوبُّفتحهُّالمستندالذيُّيحويُّداخلهُّالمجلدُّ
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 خامساً: طباعة المستند 

ُّ:ا تيةلطباعةُّالمستندُّعلىُّالطابعةُّاتبعُّالخطواتُّ
 .التبويباتمنُّشريطُّ" Fileملف "ُّالتبويبافتحُّ .0

ُّكماُّفي" Printطباعة "حوارُّباسمُُّّنافذةظهرُّتفُّ" Printطباعة "انقرُّعلىُّالأمرُّ .2
والثانيPrint Previewُُّّن،ُّالأولُّمعاينةُّقبلُّالطباعةُّ،ُّمؤشلفةُّمنُّجزأي(01)ُّالشكل

 .الخياراتُّالمتعلقةُّبالطباعة

يمكنُّالتحكمُّبعددُّالصفحاتُّالتيُّتظهرُّللمعاينةPrint Previewُُّّمعاينةُّقبلُّالطباعة:ُّ .3
(ُّالموجودينُّفيُّالزاويةُّالسفلىُّاليم ُّمنُّ-ومؤششرُّالتصغيرُُّّ+منُّخلالُّ)مؤششرُّالتكبيرُّ

 نافذةُّحوارُّالطباعة.

 الخياراتُّالمتعلقةُّبالطباعة: .4

a. ُّحقلدخلُّفيُّأ"Copies "ضيُّا،ُّوالعددُّالافتراعددُّالنسخُّالتيُّترغبُّفيُّطباعته
 هوُّنسخةُّواحدة.

 فتح ملف مخزن( صندوق حوار 9الشكل )
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b. ُّالطابعة حددُّمنُّتبوب"Printer"ُُّّ،ُّالمستندُّعليها ُّالمطلوبُّطباعة نوعُّالطابعة
ومنُّالمهمُّالانتباهُّلهذاُّالخيارُّفيُّحالُّوجودُّأكثرُّمنُّطابعةُّموصولةُّعلىُّجهازُّ

 الحاسوب.

c. ُّعدادات"الإعدلُّمنُّتبوب Sitting"ُُّّالخياراتُّالتيُّترغبُّفيُّاستخدامهاُّحسب
 الحاجةُّوهي:

 ُُّّالافتراضيُّالخيار"Print All Pages" ُّفإذاُّرغبتالمستند صفحاتُّطباعةُّكلل،ُّ
دلةُّلهذاُّعندهاُّافتحُّالقائمةُّالمنسُّالتيُّيجريُّالعملُّعليهاُّحالياًُّبطباعةُّالصفحةُّ

وهناكُّخياراتُّأخرىُّيمكنُّاستخدامهاُُّّ"Print Current Page"الخيارُّواخترُّ
أماُّإذاُّرغبتُّبطباعةُّعددُّمنُّالصفحاتُّفبإمكانكُّإدخالُّأرقامُُّّ.حسبُّالحاجة

فيُّحالُّكونُّالصفحاتُّالمرادُّ، "Pages"ُّحقلُّالصفحاتُّالمطلوبُّطباعتهاُّفي
(ُّثمُّ–طباعتهاُّمتسلسلةُّوراءُّبعضهاُّالبعضُّنضعُّرقمُّأولُّصفحةُّثمُّنضعُّالرمزُّ)

ُّغيرُّمتسلسلُّنضعُّرقمُّآخرُّصفحة،ُّوفيُّحالُّكونُّالصفحاتُّالمراد ةُّطباعتها
نكتبُّأرقامُّالصفحاتُّالمطلوبُّطباعتهاُّونضعُّرمزُّالفاصلةُّ)،(ُّبينُّأرقامُُّّعندئذ ُّ

 فحات.هذهُّالص

 مستند الووردحوار طباعة  نافذة( 10)الشكل 
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 ُّالافتراضيُّالخيار" Print one Sided"ُُّّللطباعةُّعلىُّوجهُّواحدُّمنُّالورقة،ُّفإذا
رغبتُّبالطباعةُّعلىُّالوجهينُّمنُّالورقةُّعندهاُّافتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّلهذاُّالخيارُّ

 ."   Manually Print on Both Sides الطباعة اليدوية على وجهين"واخترُّ

 ُّالافتراضيُّالخيار"Collated"ُُّّلطباعةُّالصفحاتُّمتسلسلةُّلكلُّنسخةُّ)مثلًا:ُّإذا
فحاتُّجميعُّص عندئذُّيتمُّطباعةمنُّالمستندُّثلاثةُّنسخُّ "Copies"حددناُّفيُّحقلُّ

المستندُّللنسخةُّالأولىُّثمُّجميعُّصفحاتُّالمستندُّللنسخةُّالثانيةُّثمُّجميعُّصفحاتُّ
ث،ُّثمُّالمستندُّللنسخةُّالثالثة،ُّأماُّإذاُّرغبتُّبطباعةُّالصفحةُّالأولىُّللنسخُّالثلا

الصفحةُّالثانيةُّللنسخُّالثلاثُّوالصفحةُّالثالثةُّللنسخُّالثلاثُّوهكذاُّ...،ُّعندئذُّ
ُّ."Uncollated "افتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّلهذاُّالخيارُّواخترُّ

 ُّالخيارُّالافتراضي"Portrait Orientation"ُُّّلطباعةُّصفحةُّالمستندُّعلىُّالورق
هاُّصفحةُّالمستندُّعلىُّالورقُّبشكلُّأفقيُّعندُّفإذاُّرغبتُّبطباعةُّبشكلُّعمودي،

ُّ."Landscape Orientation"افتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّلهذاُّالخيارُّواخترُّ
 ُّالخيارُّالافتراضي"Custom Page Size"ُُّّطولُّوعرضُّالمستندُّوهناكُّبللتحكم

 حداهاُّمنُّفتحُّالقائمةُّالمنسدلة.إخياراتُّكثيرةُّيمكنُّاختيارُّ

 ُّالخيارُّالافتراضي"Last Custom Margins Sitting"ُُّّللتحكمُّبهوامشُّالمستند
 وهناكُّخياراتُّكثيرةُّيمكنُّاختيارُّاحداهاُّبفتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّلهذاُّالخيار.

 ُّ ُّالافتراضي ُّمنُّصفحاتُُّّ"Page Per Sheet 1"الخيار ُّعدد ُّبطباعة للتحكم
ُّصفحاتُّ ُّمن ُّصفحة ُّطباعةُّكل ُّالافتراضي ُّوالخيار ُّواحدة، ُّورقة ُّعلى المستند

وهناكُّخياراتُّكثيرةُّيمكنُّاختيارُّاحداهاُّبفتحُّالقائمةُُّّرقةُّواحدة،المستندُّعلىُّوُّ
 المنسدلةُّلهذاُّالخيار.

d. ُُّّعلىُّزرُّالطابعةُُُُُُُُُُُُُّّّّّّّّّّّّّ.ُّانقربعدُّالتلمكدُّمنُّالخيراتُّالمطلوبة
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 على الشاشة أنماط عرض الصفحة تغيير-9-5
ُّمجموعةُّمنُّالطرقُّلعرضُّالمستندُّهي:ُّمعالجُّالنصوصبرنامجُّيتضمنُّ

ُّت: Print Layoutالطباعة عرض تخطيط ُّأولًا: ُّسمح ُّالطريقة ُّوتحريرُّهذه بالكتابة
السفليةُّفيُُّّوالحواشيُّهاعرضُّرأسُّالصفحاتُّوتذييلها،ُّبالإضافةُّإلىُّوتنسيقُّالمستندات
يهُّعندُّشكلُّتقريبيُّلماُّسيكونُّعلالمستندُّبُّرضعيمعُّإمكانيةُّالتحكمُّبها،ُّأيُُّّالمستند
 .طباعته

ُّفيُّبرنامجيعرضُّالمستندُّكماُّسيتمُّعرضهُّ:Web Layoutُّالويب عرض تخطيط ثانياً: 
ُّالويب.ُّمستعرض

منُّأجلُُّّعلىُّكاملُّالشاشةُّديعرضُّالمستن:Read Modeُّالقراءة عرض تخطيط ثالثاً: 
 )العنوانُّوالتبويباتُّوالأدوات(.إخفاءُّأشرطةُّمعُّ،ُّالقراءةُّفقط

ُّمع: Outline عرض مخطط تفصيليرابعاً:  ُّمثلُّكتابُُّّوتستخدم المستنداتُّالرئيسية
ُّنُّغيرممؤشلفُّمنُّفصولُّمتعددة،ُّعندُّتحديدُّهذاُّالخيارُّيعرضُّبرنامجُّالووردُّبنيةُّالمستندُّ

 .حدودُّالصفحةُّورؤوسهاُّوتذييلاتهاُّوالرسومُّوالخلفياتُّإ هار

ها،ُّتنسيقوُُّّبالكتابةُّوتحريرُّالمستنداتهذهُّالطريقةُّسمحُّت: Draftخامساً: عرض مسودة 
ُّغير ُّورؤوسُّإ هارُّمن ُّالصفحات ُّوتذييلاُّحدود ُّالسفليةُُّّتهاالصفحات والحواشي

 .فيُّالمستندوالرسوماتُّوالصورُّ

ُّ"View عرض"ُّافتحُّالتبويبُّةالسابقعرضُّالأنماطُّأحدُّلعرضُّمستندُّباستخدامُّ
انظرُُّّيسرُّمنُّالتبويب،السابقةُّوالموجودُّفيُّالجانبُّالأمنُّطرقُّالعرضُُّّةًُّثمُّاخترُّواحد

ُّ(.00الشكلُّ)
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 يمكنُّالوصولُّإلىُّالأنماطُّالسابقةُّمنُّخلالُّاختيارُّالأيقونةُّالمناسبةُّوالموجودةُّ :تنويه
إلىُّإمكانيةُُّّبالإضافة(،02ُّفيُّالجهةُّاليم ُّمنُّشريطُّالمعلوماتُّكماُّفيُّالشكلُّ)

شارةُّالزائدُّإالتحكمُّفيُّمستوىُّتكبيرُّحجمُّالمستندُّعلىُّالشاشةُّوذلكُّبالنقرُّعلىُّ
 أوُّإشارةُّالناقصُّأوُّسحبُّمنزلقُّالتكبيرُّوالتصغير.

 
 معها ومهارات التعامل إلى مستند الوورد إدخال البيانات-9-6

مستندُّالووردُّمنُّنصُّوكائناتُّ)جداولُّورسوماتُّوصورُّومخططاتُّيتلملفُّعادةُّ
نسيقهاُّنواعُّآليةُّلإدراجهاُّفيُّالمستندُّوتنظيمهاُّوتبيانية،ُّعلاقاتُّرياضية(،ُّولكلُّمنُّهذهُّالأ

ُّبالشكلُّالمناسب،ُّثمُّتنظمُّعلىُّشكلُّصفحاتُّوتطبعُّلاحقاُّعلىُّورق.
ُّثم ُّومهاراتُّالتعاملُّمعه ُّآلياتُّإدخالُّالنص، ُّسنتطرقُّإلىُّسنتناولُّأولًا ُّلاحقاً

ُّآلياتُّإدراجُّالكائناتُّالأخرىُّوالتحكمُّبها.
 نص إدراج-9-6-1

النصُّهوُّعبارةُّعنُّكلمةُّأوُّعدةُّكلماتُّتفصلُّبينهاُّفراغُّلتشكلُّجملة،ُّأوُّعدةُّ
،ُّأوEnterُّجملُّتفصلُّبينهاُّعلاماتُّترقيمُّلتشكلُّفقرةُّبعدُّالضغطُّعلىُّمفتاحُّالإدخالُّ

ةُّصفحات،ُّوفيماُّيليُّبعضُّالمهاراتُّالواجبُّفقرةُّأوُّعدةُّفقراتُّلتشكلُّصفحةُّأوُّعد
ُّدراجُّنص:إالأخذُّبهاُّعندُّ

 view( أنماط عرض المستند من تبويب 11الشكل )

 ( أنماط عرض المستند من شريط المعلومات12الشكل )
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 ُّعندُّفتحُّأيُّمستندُّووردُّيظهرُّمؤششرُّيدعىُّمؤششرُّالنصText Pointerُُّّأوُّمؤششر
)وهوُّخطُّعموديُّوامضُّيشيرُّإلىُّمكانُّتواجدكُّفيُّالمستندEnter Pointerُُّّالإدخالُّ

يُّألالُّالضغطُّعلىُّويتحركُّعلىُّالشاشةُّعندماُّنقومُّبإدخالُّأيُّحرفُّجديدُّمنُّخ
ُّلوحةُّالمفاتيح(.منُّمفاتيحُّ

 ُُّّأخرىُّفيُّالنص،ُّإضغطُّمسطرةُّالمسافاتُّمنُّلوحةُّالمفاتيحكلمةُّللإدراجُّفراغُّبينُّكلمةُّو
دةُّمراتُّعُّإضغطُّمسطرةُّالمسافاتُّمنُّلوحةُّالمفاتيحمرةُّواحدة،ُّولإدراجُّأكثرُّمنُّفراغُّ

ُّبين ُّواحد ُّفراغ ُّالنصُّوجود ُّقواعدُّكتابة ُّومن ُّالفراغات، ُّكلُّكلمتينُّحسبُّعدد
 متتاليتين.

 ُّ:ضغطُّعلىُّمفتاحيُّاللتبديلُّبينُّاللغةُّالعربيةُّواللغةُّالأجنبيةAlt + Shiftُّلوحةُُّّمن
 ..ُّ)أوُّانقرُّعلىُّأيقونةُّاللغةُّالموجودةُّفيُّشريطُّالمهام(المفاتيح

 ُّللحصولُّعلىُّسطرُّفارغُّاضغطُّعلىُّمفتاحُّالإدخالEnterُُّّمنُّلوحةُّالمفاتيحُّمرة
ُّ ُّثم ُّفارغيينُّاضغطُّعلىُّمفتاحُّاواحدة ُّوللحصولُّعلىُّسطرين ُّالنص، ُّبإدخال بدأ
 مرتين،ُّوهكذاEnterُُّّالإدخالُّ

 ُّإذاُّنسيتُّكتابةُّحرفُّفيُّأحدُّالكلمات،ُّضعُّمؤششرُّالنصُّفيُّالمكانُّالمطلوبُّاضافة
 الحرفُّفيهُّثمُّاكتبه.

 ُّيمكنُّالانتقالُّإلىُّمكانُّماُّبينُّالفقراتُّأوُّالكلماتُّأوُّالأحرفُّإماُّباستخدامُّالفلمرة
بالنقرُّفيُّالمكانُّالمطلوب،ُّأوُّاستخدامُّمفاتيحُّالأسهمُّمنُّلوحةُّالمفاتيحُّللوصولُّإلىُّ

 المكانُّالمطلوب.

 ُّكتابةُّالنصُّبشكلُّمستمرُّبدونُّالضغطُّعلىُّمفتاحُّالإدخالEnterُُّّسينتقلُّمؤششر
ُّبالفقرةُّ ُّمستمر ُّبشكل ُّالمكتوبة ُّالسطور ُّوتدعى ُّتلقائياً. ُّالتالي ُّالسطر ُّإلى النص

Paragraphُّالضغطُّعلىُّمفتاحُّالإدخالُّ.ُّوبالتاليEnterُُّّسيتمُّإنشاءُّفقرةُّجديدة
 ح ُّولوُّكانتُّتلكُّالفقرةُّمؤشلفةُّمنُّحرفُّواحدُّأوُّكلمةُّواحدةُّأوُّسطرُّفارغ.
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 ُّلتقسيمُّالفقرةُّإلىُّفقرتين،ُّضعُّمؤششرُّالنصُّفيُّالمكانُّالذيُّتريدُّبدءُّالفقرةُّالجديدةُّثم
 .Enterاضغطُّعلىُّمفتاحُّالإدخالُّ

 ُّلدمجُّفقرتين،ُّضعُّمؤششرُّالنصُّفيُّبدايةُّالفقرةُّالثانيةُّثمُّاضغطُّعلىُّمفتاحBackspaceُّ
منُّلوحةُّالمفاتيح.ُّأوُّضعُّالمؤششرُّفيُّنهايةُّالفقرةُّالأولىُّثمُّاضغطُّعلىُّمفتاحُّالحذفُّ

Deleteُّ.منُّلوحةُّالمفاتيح 

 ةُّبعدُّمؤششرُّالنصُّاضغطُّمفتاحُّملحذفُّحرفُّأوُّكلDeleteُّلوحةُّالمفاتيح.ُّمن 

 مؤششرُّالنصُّاضغطُّمفتاحُُّّقبلةُّمأوُّكلُّلحذفُّحرفBackspaceُّ.منُّلوحةُّالمفاتيح 

 ُّقدُّيظهرُّخطُّأحمرُّأوُّخطُّأخضرُّمتعرجُّأسفلُّالكلمة،ُّهذاُّيعنيُّأنكُّارتكبتُّخطلًم
 ملائياُّأوُّنحوياُّوسنتعلمُّلاحقاُّكيفيةُّتصحيحُّالأخطاء.إ

 ُُّّنقطة،ُّنقطنينُّمتُّا تيةعدمُّتركُّفراغُّقبلُّالرموز امدتين،ُّع)فاصلة،ُّفاصلةُّمنقوطة،
 شارةُّتعجب(ُّوتركُّفراغُّواحدُّبعدها.إشارةُّاستفهام،ُّإ

 .ُّعدمُّتركُّفراغُّبينُّاشارةُّالقوسُّوالكلمةُّداخله
   فقرة عربية ولاتينية إعداد-9-6-2

ُّمؤششرُّالنصُّيكونُّوبالتاليُّيكونُّاتجاهُّالكتابةُّفيُّالفقرةُّالعربيةُّمنُّاليمينُّإلىُّاليسار
ُّإلىُّاليمينُّالكتابةُّفيُّالفقرةُّاللاتينيةُّمنُّاليسارُّفيُّالجهةُّاليم ُّمنُّالمستند،ُّويكونُّاتجاه

ُّوبالتاليُّمؤششرُّالنصُّيكونُّفيُّالجهةُّاليسرىُّمنُّالمستند.
ُّ"فقرةُّ ُّمجموعة من ُّالأيقونةُُُُُُُّّّّّّّ ُّعلى ُّننقر ُّلاتينية ُّفقرة ُّإعداد ُّأجل من

Paragraphُُّّضمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسية"HOMEُّ."ُّ
ُّ"فقرةُّ ُّمجموعة من ُُُُُُُّّّّّّّةمنُّأجلُّإعدادُّفقرةُّعربيةُّننقرُّعلىُّالأيقون

Paragraphُُّّضمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسية"HOMEُّ."ُّ
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 :مفتاحيُُّّالضغطُّعلىيمكنُُّّتنويهShift + Ctrlُّمنُّأجلُُّّمنُّيمينُّلوحةُّالمفاتيح
منُُّّمنُّيسارُّلوحةُّالمفاتيحShift + Ctrlُّمفتاحيُُّّوالضغطُّعلىدُّفقرةُّعربية،ُّاإعد

ُّ.دُّفقرةُّلاتينيةاأجلُّإعد
  غير القابلة للطباعة الرموزوإخفاء  إظهار-9-6-3

لةُّعلىُّالشاشةُّغيرُّقابُّرموزمنُّأجلُّالسيطرةُّعلىُّتنسيقُّالمستند،ُّيمكنُّإ هارُّ
وفواصلُّالأسطرُّوعلاماتُّالجدولة،ُُّّللطباعةُّلأ هارُّالفراغاتُّالمزدوجةُّوعلاماتُّالفقراتُّ

ُّمنها(،ُّوالجدولُّا03كماُّفيُّالشكلُّ) هرُّمنُّوالتيُّتظُّلتاليُّيبنُّهذهُّالعلاماتُّومدلولُّكل 
ُّ."HOMEمنُّتبويبُّ"الصفجةُّالرئيسيةُُُُُُُُّّّّّّّّخلالُّالنقرُّعلىُّأيقونةُّ

ُّمدلاولهاُُّّشكلهاُّاسمُّالعلامة
ُّ.ُّنقطةُُّّالمسافةُّبينُّالكلمات

ُّأو
ُّ....ُّعدةُّنقاطُّ

كوولُّنقطووةُّتشوووووووووووووويرُّإلىُّوجودُّفراغُّ
فيُّحووووالُّوجودُّأكثرُّمنُّوُّواحوووود،ُّ

ُّفيجوووووبُّحوووووذفُّالفراغووووواتُّ نقطوووووة
ُّالزائدة.

طُّتظهرُّفيُّنهايةُّالفقرةُّنتيجةُّالضغُُّّعلامةُّالفقرة
ُّ.Enterعلىُّمفتاحُّ

تظهرُّنتيجةُّالضوووووووووووووغطُّعلىُّمفتاحُُُّّّعلامةُّالجدولةُّ
Tabُّ.ُّلتركُّمسافات

 يظهرُّعندُّالضوووووووغطُّعلىُّمفتاحيُُّّعلامةُّفاصلُّصفحات

Ctrl + Enterُُُّّّ
علامةُّفاصووووووووووووووولُّالتفافُّ

ُّأسطر(النصُّ)فاصلُّ
 يظهرُّعندُّالضوووووووغطُّعلىُّمفتاحيُّ

Shift + Enterُّ
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 Selecting Text تحديد نص-9-6-4
منُّأجلُّإجراءُّأيُّتغييرُّعلىُّالنصُّالمدخلُّإلىُّالمستندُّ)نسخه،ُّنقله،ُّحذفه،ُّتغييرُّ

ُّ:بتظليلُّخلفيةُّالنصُّالمحددُّبلونُّآخرُّ)فضي(ُّكماُّيليمظهره...(ُّلابدُّمنُّتحديدهُّوذلكُّ
 انقرُّنقراُّمزدوجاُّفوقُّالكلمة.ُّ:لتحديد كلمة 

 :حركُّالمؤششرُّإلىُّيمينُّالسطرُّأوُّيسارهُّ)منطقةُّالهامش(ُّإلىُّأنُّيتحولُُّّلتحديد سطر
 إلىُّسهمُّثمُّانقرُّزرُّالفلمرةُّمرةُّواحدة.

 باستمرارُُّّاضغطُّالفقرة،ُّأو:ُّانقرُّثلاثُّمراتُّمتتاليةُّفيُّأيُّمكانُّضمنُّلتحديد فقرة
ثمُّانقرُّفوقُّأيُّمكانُّضمنُّالفقرة،ُّأوُّحركُّالمؤششرُّإلىُّيمينُّالسطرُّأوCtrlُُّّالمفتاحُّ

ُّضغطتينُّ ُّالأيسر ُّالفلمرة ُّزر ُّانقر ُّثم ُّيتحولُّإلىُّسهم ُّإلىُّأن ُّالهامش( ُّ)منطقة يساره
 متتاليتين.

  ُّجزء من النص )حرف، كلمة، فقرة، عدة فقرات(لتحديد ُّالنصُّانقر: ُّفيُّبداية
اضغطُّزرُّالفلمرةُّالأيسرُّباستمرارُّمعُّالسحبُّعلىُّالنصُّالمطلوبُّتحديده،ُّأوُّضعُّ

 غير القابلة للطباعة الرموز( نص يوضح 13الشكل )
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ثمُّاضغطُّعلىُّأحدُّمفاتيحShiftُُّّالمؤششرُّفيُّبدايةُّالنصُّثمُّاضغطُّباستمرارُّالمفتاحُّ
 الأسهمُّمنُّلوحةُّالمفاتيحُّح ُّيتمُّتحديدُّالجزءُّالمطلوبُّبالكامل.

  لىُّنهايةُّإفيُّبدايةُّالتحديدُّثمُّمررُّالمؤششرُُّّقران: متصلة من النص عدة أجزاءلتحديد
 .ثمُّانقرُّفيُّنهايةُّالنصShiftُّالتحديد،ُّثمُّاضغطُّباستمرارُّالمفتاحُّ

  حددُّالجزءُّالأولُّبأيةُّطريقةُّأعلاهُّثمُّاضغطُّ: متباعدة من النص عدة أجزاءلتحديد
 بأيةُّطريقةُّأعلاه.ُّثمُّحددُّالأجزاءُّالأخرُّبالتتاليCtrlُّباستمرارُّالمفتاحُّ

 Deleting Text حذف نص-9-6-5

للتخلصُّمنُّأيُّنصُّممدخلُّحددُّالنصُّالمطلوبُّحذفهُّثمُّاضغطُّعلىُّمفتاحُّ
Deleteُّ.ُّمنُّلوحةُّالمفاتيح

 Moving Textنقل نص -9-6-6

ُّ:تيةا لتحريكُّنصُّماُّإلىُّموقعُّجديدُّأكثرُّملائمةُّللمستند،ُّاتبعُّالخطواتُّ
 حددُّالنصُّالمطلوبُّنقلهُّبأيةُّطريقةُّأعلاه. (0

"ُّانقرُّفوقClipboardُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"الحافظةHOMEُّلصفحةُّالرئيسيةُّمنُّتبويبُّ"ا (2
 ".Cut"قصُُّّأيقونة

 :يمكنُّقصُّالنصُّالمحددُّمنُّخلالُّالضغطُّعلىُّمفتاحيُُّّتنويهCtrl+Xُُّّمنُّلوحة
ُّ.Cut"أوُّيمكنُّالضغطُّبزرُّالفلمرةُّالأيمنُّعلىُّالنصُّالمحددُّثمُّنختارُّ"قصُُّّالمفاتيح،

 وضعُّالنصُّالمحددُّفيه.انقرُّفيُّالمكانُّالجديدُّالذيُّتريدُّ (3

"ُّانقرُّفوقClipboardُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"الحافظةHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ (4
 ".Paste"لصقُُّّأيقونة



ُّ
322 

 :ُّالمكانُّالجديدُّمنُّخلالُّالضغطُّعلىُّمفتاحيُّفييمكنُّلصقُّالنصُّالمحددُُّّتنويه
Ctrl+Vُّ،ُّثمأوُّيمكنُّالضغطُّبزرُّالفلمرةُّالأيمنُّعلىُّالنصُّالمحددُُّّمنُّلوحةُّالمفاتيح

 .Paste"نختارُّ"لصقُّ

 خطواتُّنقلُّالنصُّالسابقةُّمنُّخلالُّاستخدامُّطريقةُّالسحبُّاختصارُّيمكنُُّّ:تنويه
والافلات،ُّوذلكُّبتحدُّالنصُّالمطلوبُّنقلهُّثمُّباستمراريةُّانقرُّزرُّالفلمرةُّالايمنُّ)فيظهرُّ
مربعُّأسفلُّمؤششرُّالفلمرة(ُّاسحبُّالمؤششرُّإلىُّالمكانُّالجديدُّحيثُّتريدُّوضعُّالنص،ُّ

 لفلمرة.ثمُّحررُّزرُّا

 Copying Textنسخ نص -9-6-7
قاءُّبإلوضعُّنسخةُّمنُّالنصُّفيُّمكانُّآخرُّمنُّالمستندُّ)أوُّفيُّمستندُّجديد(ُّمعُّ

ُّ:ا تيةالنصُّالمنسوخُّفيُّمكانه،ُّاتبعُّالخطواتُّ
 حددُّالنصُّالمطلوبُّنسخهُّبأيةُّطريقةُّأعلاه. (5

"ُّانقرُّفوقClipboardُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"الحافظةHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ (6
 ".Copy"نسخُُّّأيقونة

 :يمكنُّنسخُّالنصُّالمحددُّمنُّخلالُّالضغطُّعلىُّمفتاحيُُّّتنويهCtrl+C ُّمنُّلوحة
ُّ.Copy"أوُّيمكنُّالضغطُّبزرُّالفلمرةُّالأيمنُّعلىُّالنصُّالمحددُّثمُّنختارُّ"نسخُُّّالمفاتيح،

 انقرُّفيُّالمكانُّالجديدُّالذيُّتريدُّوضعُّنسخةُّمنُّالنصُّالمحددُّفيه. (7

"ُّانقرُّفوقClipboardُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"الحافظةHOMEُّلرئيسيةُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّا (8
 ".Pasteقونةُّ"لصقُّأي

 :يمكنُّلصقُّالنصُّالمحددُّقيُّالمكانُّالجديدُّمنُّخلالُّالضغطُّعلىُّمفتاحيُُّّتنويه
Ctrl+Vُّ،أوُّيمكنُّالضغطُّبزرُّالفلمرةُّالأيمنُّعلىُّالنصُّالمحددُّثمُُّّمنُّلوحةُّالمفاتيح

 .Paste"نختارُّ"لصقُّ
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 تنويه:ُُّّ ُّيمكن ُّطريقةُّاختصار ُّاستخدام ُّخلال ُّمن ُّالنصُّالسابقة ُّنسخ خطوات
ُّ ُّثم ُّنسخه ُّالنصُّالمطلوب ُّبتحد ُّوذلك ُّوالافلات، ُّاالسحب ُّمفتاح Ctrlُّضغط

ُّباستمرارُّعندماُّتسحبُّوتفلت.
 : (3) ملاحظة هامة
الوصولُّإلىُّأوامرُّالنسخُّوالقصُّواللصقُّمنُّخلالُّإ هارُّالقائمةُّالمختصرةُّيمكنُّ

ُّ.علىُّالنصُّالمحددُّبالنقرُّبزرُّالفلمرةُّالأيمن
 Undoing Actions إجراء الرجاجع عن-9-6-8

قدُّتحتاجُّأثناءُّعملكُّإلىُّالتراجعُّعنُّأيُّإجراءُّأوُّمهامُّقمتُّبها،ُّمنُّأجلُّذلكُّ
ُّمنُّشريطُّأدواتُّالوصولُّالسريع.ُُّّ"Undoأيقونةُّ"تراجعُُّّعلىنقرُّا

الموجودُّوُّوللتراجعُّعنُّعدةُّإجراءاتُّمرةُّواحدةُّانقرُّفوقُّالسهمُّالمتجهُّنحوُّالأسفلُّ
ُّتُّالتيُّتريدُّالتراجعُّعنها.لإجراءوحددُّمنُّالقائمةُّالمنسدلةُّاُّ"Undoأيقونةُّ"تراجعُّبجانبُّ
 :يمكنُّالتراجعُّعنُّالأمرُّمنُّخلالُّالضغطُّعلىُّمفتاحيُُّّتنويهCtrl + Zُُّّمنُّلوحة

ُّالمفاتيح.
 Redo Actionsعن الرجاجع  العدول -9-6-9

ُُّّ"Redoُّدةإعاأيقونةُّ"ُّعلىنقرُّاُّااتُّالتيُّقمتُّبالتراجعُّعنهلإجراءعادةُّتنفيذُّالإ
ُّمنُّشريطُّأدواتُّالوصولُّالسريع.ُّ
 :ُُّّيمكووووونُّإعوووووادةُّتنفيوووووذُّالإجوووووراءاتُّمووووونُّخووووولالُّالضوووووغطُّعلوووووىُّمفتووووواحيُّتنويهههههه 

Ctrl + Yُّ.ُّمنُّلوحةُّالمفاتيح
 Find & Replaceالبحث والاستبدال  -9-6-10

ُّاستبدالُّكلمةُّأوُّجملةُّمعينة.يمكنكُّبرنامجُّالووردُّمنُّالبحثُّعنُّو/أوُّ
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 :ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّللبحث عن كلمة أو جملة Find أولًا: البحث
 حددُّالكلمةُّأوُّالجملةُّالمطلوبُّالبحثُّعنها. (0

ُّأيقونة"ُّانقرُّفوقEditingُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"تحريرHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ (2
ُّ Findُّ"بحث ُّالوورد ُّنافذة ُّيمين ُّأو ُّيسار ُّعلى ُّقائمة ُّستظهر ُّ"التنقلُّ"، باسم

Navigationُّ"ُّويقومُّهاعنُّيعرضُّفيهُّقائمةُّبأماكنُّوجودُّالكلمةُّأوُّالجملةُّالتيُّنبحث،
 .(04الووردُّبتلوينهاُّفيُّأماكنُّوجودهاُّفيُّالمستند،ُّانظرُّالشكلُّ)

لجملةُّاُّيمكنكُّالنقرُّعلىُّإحداهاُّليقومُّبرنامجُّالووردُّبنقلكُّإلىُّمكانُّوجودُّالكلمةُّأو (3
 المطلوبة.

ُّ
للبحثُّعنُّكلمةُّأوُّجملةُّمنُّخلالُّضبطُّ: Advanced Findالمتقدم  : البحثثانياً 

ُّ:ا تيةعمليةُّالبحثُّاتبعُّالخطواتُّ
 حددُّالكلمةُّأوُّالجملةُّالمطلوبُّالبحثُّعنها. (0

"ُّانقرُّفوقُّالسهمEditingُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"تحريرHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ (2
ُّبحث"،ُّستظهرُّقائمةُّتضمُّثلاثةُّأوامر،ُّاخترُّ"Find"بحثُُّّأيقونةالموجدودُّعلىُّيمينُّ

 حثنافذة الوورد مع قائمة الب( 14الشكل )
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ُّضافيةُّللبحث،إُّرُّصندوقُّحوارُّيقدمُّلكُّخياراتسيظهُّ،"Advanced Findُّمتقدم
 ،ُّهذهُّالخياراتُّهي:(05انظرُّالشكلُّ)

  من حقل "بحثSearch:"ُُّّاختر(ُّالكلAllُّ)أوُّإلىُّالأ(ُّسفلDownُّ)ُّأوُّإلى
منُّالمكانُّالحاليُّلمؤششرُّالنصُّسيبدأُّالبحثُّالأسفلُُّّإلى(ُّإذاُّاخترتUpُّالأعلىُّ)

ُّلمؤششرُّمنُّالمكانُّالحاليُّسيبدأُّالبحثالأعلىُُّّإلىأماُّإذاُّاخترتُُّّ،نهايةُّالمستندُّوإلى
ُّأماُّالخيارُّالكلُّيتيحُّلكُّالبحثُّفيُّكاملُّالمستندُّفتسيرُّ،بدايةُّالمستندُّإلىالنصُّ
ليُّلمؤششرُُّّالمكانُّالأصصلُّالىأنُّتُّإلىالنهايةُّثمُّتعاودُّالبدءُّمرةُّأخرىُّمنُّالبدايةُُّّإلى

 .النص

 

 حرف مطابقة حالة الأMatch Case:"ُّالموازيةُّلحالةُّالأحرفُُّّالنتائجُّسيظهرُّفقط
ُّفيُّحقلُّ"بحثُّعنُّ ُّالمحددة ُّأوُّالجملة إذاُّكانُّالمربعُُّّمثلاًُُّّ"Find Whatللكلمة

 .BROWNبشكلُّمماثلُّإذاُّكتبتBrownُُّّلنُّتجدbrownُُّّمنتقىُّوبحثتُّعنُّ

 " الكلمة بالكامل فقطFind Whole Words Only":ُُّّهذاُّالخيارُُّّاخترتإذا
اتُّالتيُّيظهرُّالكلملنُّالكلمةُّذاتهاُّوبالتاليُُّّسيظهرُّالبحثُّعنُّ"من"ُّمثلاًُُّّهنإف

 "منازل"ُّأوُّ"أيمن".جزءُّمنُّأحرفهاُّالكلمةُّالمبحوثُّعنها،ُّمثلاُّ

 صندوق حوار "بحث واستبدال"( 15الشكل )
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 " مطابقة سمعيةSounds Like :"ُُّّالخيار لفظُّلهاُّنفسُّالكلماتُّالتيُُّّيظهرهذا
سيجدquiteُُّّنُّالبحثُّعنُّإ.ُّمثلًاُّإذاُّكانُّالخيارُّمنتقىُّفالكلمةُّالمبحوثُّعنها

 وهكذا.gumُّسيجدُّالكلمةCumُُّّوالبحثُّعنُّالكلمةquietُُّّالكلمةُّ

 " البحث عن كافة أشكال الكلمةFind all word forms":ُُّّيستخدمُّمعُّاللغة
ُّأمثلًاُّمنُّأنُّتجدSayُُُّّّعنُّستتمكنُّعندُّالبحثُّاخترتهنكليزيةُّإذاُّالإ saidُّيضاً

 الخ.StayedُّوStayingُّوStaysُّمثلًاُّمنُّأنُّتجدُّأيضاStayُُّّوعندُّالبحثُّعنُّ

 " مطابقة همزة الألفMatch alef hamza":ُُّّعندُّالبحثُّعنُّ"أن"ُّاخترته،ُّإذا
 ُّلنُّتجدُّ"ان".ُّمثلاًُّ

 " مطابقة البادئةMatch prefix":ُُّّقسمهاُُّّنُّالكلماتُّالتيُّأحرفعيتمُّالبحث
فيusualُُّّمثال:ُّعندُّالبحثُّعنُّكلمةُُّّنفسُّأحرفُّالكلمةُّالمبحوثُّعنهاُّالأول
فإنُّتحديدُّهذاُّالخيارُّسيؤشديُّإلىunusualُُّّوusuallyُُّّيتضمنُّالكلمتين:ملفُّ
 .usuallyُّفقطُّكلمةُّإ هار

  مطابقة اللاحقة"match suffix:"ُُّّقسمهاُُّّعنُّالكلماتُّالتيُّأحرفيتمُّالبحث
فيusualُُّّمثال:ُّعندُّالبحثُّعنُّكلمةُُّّنفسُّأحرفُّالكلمةُّالمبحوثُّعنهاُّالأخير
فإنُّتحديدُّهذاُّالخيارُّسيؤشديُّإلىunusualُُّّوusuallyُُّّيتضمنُّالكلمتين:ملفُّ
 .unusualُّفقطُّكلمةُّإ هار

 " تجاهل علامات الرجقيمIgnore punctuation characters" 

 " تجاهل المسافات البيضاءIgnore white spaces" 

  زر "تنسيقFormat":ُُّّيتيحُّلكُّهذاُّالزرُّاضافةُّكلُّانواعُّالشروطُّالخاصةُّبالتنسيق
لخُّإُّ...يجبُّأنُّتكونُّالأحرفُّمائلةُّأوُّسوداءُّعريضةُّأوُّبخطُّمعينُّالىُّبحثكُّمثلاًُّ
 .منُّالتنسيقات

  زر "خاصSpecial":ُُّّلبحث.ُّلالتحكمُّبعناصرُّأخرىُّيتيحُّلك 
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  زر"بلا تنسيقNo Formatting:"ُُّّتنسيقُّ"زريلغيُّمفعولُّعملFormat"ُّ. 

 :ةا تيأجلُّذلكُّاتبعُّالخطواتُُّّنم :الانتقال إلى مكان ما في المستند: ثالثاً 
"ُّانقرُّفوقُّالسهمEditingُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"تحريرHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ (0

ُّذهاب""،ُّستظهرُّقائمةُّتضمُّثلاثةُّأوامر،ُّاخترFindُّ"بحثُُّّأيقونةالموجدودُّعلىُّيمينُّ
كانُّإلىُّمُّالانتقالُّساعدكُّفيتخياراتُّرُّصندوقُّحوارُّيقدمُّلكُّسيظهُّ،"GoToإلىُّ

 (06معينُّفيُّالمستندُّمنُّخلالُّالخياراتُّالتيُّتحددهاُّضمنُّالصندوق،ُّانظرُّالشكلُّ)

 

عنُّكلمةُّأوُّجملةُّواستبدالهاُّبكلمةُّأوُّجملةُّأخرىُُّّللبحث: Replaceالاستبدال : رابعاً 
ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُّ

 حددُّالكلمةُّأوُّالجملةُّالمطلوبُّاستبدالها. (0

"ُّانقرُّفوقُّأيقونةEditingُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"تحريرHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ (2
ُّوالاستبدالُّمعرُّصندوقُّحوارُّيقدمُّلكُّخياراتُّللبحثُّسيظه"،Replaceُّ"استبدالُّ

انظرُّالشكلُُّّ،خياراتُّإضافيةُّشبيهةُّبالخياراتُّالتيُّتناولناهاُّفيُّعمليةُّالبحثُّأعلاه
"ُّمشابهةُّلصندوقُّالحوارُّ"بحثReplaceُّاستبدالُّلاحظُّأنُّصندوقُّالحوارُّ".ُّ(07)

Findُُّّماُّعداُّأنهاُّتحتويُّعلىُّحقلُّ"ُّاستبدالُّبو"Replace withُّضافيينُّهماُّإ"ُّوزرين
 (.replace allلُّ)(ُّواستبدالُّالكreplaceاستبدالُّ)

 صندوق حوار "ذهاب إلى"( 16الشكل )
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  Font Settingعدادات الخط إ-9-7

عندُّكتابةُّنصُّماُّسواءُّبالعربيةُّأوُّاللاتينيةُّنلجلمُّإلىُّتغييرُّمظهرهُّمنُّحيثُّالنوعُّ
والحجمُّوالنمطُّواللونُّأوُّإضافةُّتأثيراتُّمعينةُّبحيثُّيتناسبُّمعُّالموضوع،ُّويتوفرُّلدىُّ

مختلفةُّمنُّالخطوطُّويمكنُّالتحكمُّبحجمهاُّأوُّإضافةُّتأثيراتُّمعينةُّعليهاُّومنُّالووردُّأنواعُّ
ُّالأ ُّالرئييقوناتُّمنُّشريطُّالأدواتُّفيُّتبويبُّأجلُّذلكُّيمكنُّاستخدام سيةُّ"الصفحة

HOMEُُّّأوُّعنُّطرقُّمربعُّحوارُّ"خط،"Font."ُّ
 يقوناتالأالخط عن طرق  عداداتالتحكم بإ-9-7-1
 .مظهرهحددُّالنصُّالمطلوبُّتغييرُّ (0

(ُّقم08ُّالشكلُّ)"Fontُّ"الخطُُّّمجموعة"ُّومنHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ (2
 حسبُّالحاجة:ُّا تيةاتُّلإجراءبأحدُّأوُّكلُّا

 صندوق حوار "استبدال"( 17الشكل )
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 قمُّبنقلُُّّ،الخطُّفتظهرُّقائمةُّمنسدلةنوعُّانقرُّالسهمُّالمجاورُّلمربعُُّّ:لتغيير نوع الخط

نوعُّنفسُّلخطُّعلىُّالنصُّالمحددُّبلنوعُّاالمؤششرُّفوقُّالخطوطُّفيقومُّالووردُّبإ هارُّمعاينةُّ
الخطُّوعُّنُّتصلُّإلىُّنوعُّالخطُّالمطلوبُّانقرُّفوقُّالمنسدلة،ُّعندماالخطُّالمحددُّفيُّالقائمةُّ

 فيتمُّتطبيقهُّعلىُّالنصُّالمحدد.

 قمُّبنقلُّ،ُّفتظهرُّقائمةُّمنسدلةُّحجمُّالخطاورُّلمربعُّانقرُّالسهمُّالمج:ُّلتغيير حجم الخط
ُّالووردُّبإ هارُّمعاينةُُّّالأرقامالمؤششرُّفوقُّ فسُّلخطُّعلىُّالنصُّالمحددُّبنلحجمُّافيقوم

ُّالحجموقُّالمطلوبُّانقرُّفالحجمُّالخطُّالمحددُّفيُّالقائمةُّالمنسدلة،ُّعندماُّتصلُّإلىُّحجمُّ
 فيتمُّتطبيقهُّعلىُّالنصُّالمحدد.

 وقُّأيقونةُّ"غامقُّفانقرُّ:ُّلتغيير نمط الخطBold،ًفوقُّأيقونةُّانقرُُّّ"ُّلجعلُّالنصُّغامقا
"لأضافةُّخطUnderlineُّفوقُّأيقونةُّ"تسطيرُّانقرُُّّ"ُّلجعلُّالنصُّمائلًا،Italic"مائلُّ

 .تحتُّالنصُّمعُّإمكانيةُّالتحكمُّبنوعهُّمنُّخلالُّفتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّللأيقونة

 :لتغييرُّنوعُّوحجمُّونمطُّالخطُّالعربيُّواللاتينيُّمعاُّضمنُّالنصُّالمحددُّلابدُّمنُُّّتنويه
ُّ(.09"ُّالشكلُّ)Fontاستخدامُّمربعُّحوارُّ"خطُّ

 فوقُّأيقونةُّ"تسطيرُّفوقُّالنصُّانقرُُّّ:المحدد لوضع خط فوق النصStrikethrough." 

  فوقُّأيقونةُّ"منخفضُّانقرُُّّمنخفض: المحددلجعل النصSubscript." 

 مربع نوع الخط

 الخط حجممربع 

 أيقونة غامق

 أيقونة مائل

 أيقونة تسطير تحت
 النص

أيقونة تسطير فوق 
 النص

 تلوين الخط أيقونة أيقونة مرتفع أيقونة منخفض

أيقونة تكبير حجم 
 الخط مقدار نقطتان

أيقونة تصغير حجم 
 الخط مقدار نقطتان

أيقونة تغيير حالة 
 الاحرف 

أيقونة مسح 
 التنسيقات

 "Home" من تبويب "الصفحة الرئيسية Fontمجموعة "الخط أيقونات ( 18الشكل )
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  فوقُّأيقونةُّ"مرتفعُّانقرُُّّمرتفعاً: لمحددالجعل النصSuperscript." 

  فوقُّأيقونةُّ"تلوينُّالخطُّانقرُُّّ:المحددلتلوين النصFont Colorُُّّمعُّإمكانيةُّالتحكم،"
 بالألوانُّمنُّخلالُّفتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّللأيقونة.

 فوقُّأيقونةُّ"انقرُُّّ:بمقدار نقطتين المحددالنص  لتكبيرIncrease Font Size." 

 فوقُّأيقونةُّ"انقرُُّّ:المحدد بمقدار نقطتينالنص  لتصغيرDecrease Font Size." 

 :فوقُّأيقونةُّ"انقرُُّّللتحكم بحالة الاحرف اللاتينيةChange Caseُُّّفتظهرُّقائمة،"
 اخترُّاحداها:ُّا تيةتضمُّالحالاتُّ

 entence caseSُُُّّّلتحويلُّالحرفُّالأولُّفيُّالكلمةُّالأولىُّمنُّبدايةُّكل نُّمجملة
 ددُّبحرفُّكبيرُّوباقيُّالحروفُّصغيرة.النصُّالمح

 Lowercaseُّ.لتحويلُّكافةُّأحرفُّالنصُّالمحددُّلأحرفُّصغيرة 

 PPERCASEUُُُّّّلأحرفُّكبيرة.كافةُّلتحويلُّأحرفُّالنصُّالمحدد 

 apitalize Each WordCُُُّّّمنُّالنصُّالمحددُّكبيرا لتحويلُّأولُّحرفُّلكلُّكلمة
 وباقيُّأحرفُّالكلمةُّصغيرة.

 OGGLE cASEtُُُّّّوباقي لتحويلُّأولُّحرفُّلكلُّكلمةُّمنُّالنصُّالمحددُّصغيراً
 أحرفُّالكلمةُّكبيرة.

 سيقاتُّفوقُّأيقونةُّ"مسحُّجميعُّالتنانقرُُّّ:المحددالنص  لإلغاء جميع التنسيقات على
Clear All Formatting." 

 مربع الحوارالخط عن طرق  عداداتالتحكم بإ-9-7-2

 .مظهرهتغييرُّحددُّالنصُّالمطلوبُّ .0

"ُّانقرُّمشغلُّمربعFontُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"الخطHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ .2
اتُّلإجراءقمُّبأحدُّأوُّكلُّاُّ(09فيُّالشكلُّ)ُّكما"Fontُّالحوارُّفيظهرُّمربعُّحوارُّ"خطُّ
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 حسبُّالحاجة.ُّا تية

 

 "ُّقمُّماُّيلي:Complex Scriptمنُّمجموعةُّ"لغاتُّأخرىُّ .3

  قلُّ"خطُّافتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّللحُّالخط العربي ضمن الفقرة المحددة:للتحكم بنوع
Font.ُّواخترُّنوعُّالخطُّالعربيُّالمطلوب" 

 :قلُّ"حجمُّافتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّللحُّللتحكم بحجم الخط العربي ضمن الفقرة المحددة
Size.ُّواخترُّحجمُّالخطُّالعربيُّالمطلوب" 

 قلُّ"نمطُّافتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّللحُّة:للتحكم بنمط الخط العربي ضمن الفقرة المحدد
 "ُّواخترُّنمطُّالخطُّالعربيُّالمطلوب.Font Styleالخطُّ

 ( مربع حوار خط19الشكل )
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 "ُّقمُّماُّيلي:Latin Textمنُّمجموعةُّ"نصُّلاتينيُّ .4

 :لحقلُّافتحُّالقائمةُّالمنسوووووووووووووودلةُّلُّللتحكم بنوع الخط اللاتيني ضهههههههههههمن الفقرة المحددة
 "ُّواخترُّنوعُّالخطُّاللاتينيُّالمطلوب.Font"خطُّ

  لحقلُّ:ُّافتحُّالقائمةُّالمنسوووووووووووودلةُّلبحجم الخط اللاتيني ضهههههههههمن الفقرة المحددةللتحكم
 "ُّواخترُّحجمُّالخطُّاللاتينيُّالمطلوب.Size"حجمُّ

 :لحقلُّافتحُّالقائمةُّالمنسوووووووووووودلةُّلُّللتحكم بنمط الخط اللاتيني ضهههههههههمن الفقرة المحددة
ُّ"ُّواخترُّنمطُّالخطُّاللاتينيُّالمطلوب.Font Style"نمطُّالخطُّ

 "ُّقمُّماُّيلي:All Textنصُّمنُّمجموعةُّ"كلُّال .5

 :افتحُّالقائمةُّالمنسووووووووووودلةُّللحقلُّ"لونُّالخطُُّّللتحكم بلون النص المحددolorcFont ُّ"
 واخترُّنوعُّالخطُّالعربيُّالمطلوب.

  طُّافتحُّالقائمةُّالمنسوووووووووودلةُّللحقلُّ"نمُّالتسههههههههطير أسههههههههفل النص المحدد: بنمطللتحكم
 "ُّواخترُّالنمطُّالمطلوب.nderline styleUالتسطيرُّ

  نُّافتحُّالقائمةُّالمنسووووووووووودلةُّللحقلُّ"لوُُّّالتسهههههههههطير أسهههههههههفل النص المحدد:بلون للتحكم
 "ُّواخترُّاللونُّالمطلوب.nderline colorUالتسطيرُّ

"ُّقمُّباختيووارُّالتوولمثيرُّالمطلوبُّتطبيقووهُّعلىُّالنصEffects Textُّمنُّمجموعووةُّ"تأثيراتُّ .6
 ".Previewالمحددُّوراقبُّالتغييراتُّفيُّجزءُّ"معاينةُّ

 تقدمةالمالخط  إعدادات-9-7-3

ُّلتحسوووووووووووووينُّمظهرُّالنصُّالمحددُّمثلُّتمديدُّأوُّتحجيمُّالنصُّبشوووووووووووووكلُّأفقيُّوالتحكم
ُّ: تيةا،ُّنتبعُّالخطواتُّساسيضُّالنصُّعنُّالسطرُّالأبتباعدُّأحرفُّالكلمةُّورفعُّوخف

 .مظهرهُّتحسينحددُّالنصُّالمطلوبُّ .0
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"ُّانقرُّمشوووغلُّمربعFontُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"الخطHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصوووفحةُّالرئيسووويةُّ .2
Fontُّالحوارُّفيظهرُّمربعُّحوارُّ"خطُّ ُُّّ"Advancedثمُّانقرُّفوفُّتبويوووبُّ"متقووودموووةُّ"

 حسبُّالحاجة:ُّا تيةاتُّلإجراءقمُّبأحدُّأوُّكلُّاُّ(21كماُّفيُّالشكلُّ)

ُّ
  :أدخلُّفيُّحقلُّ"المقياسُّلمد الكلمة أو ضغط حروفها أفقياً بنسبة معينةScaleُّ"

 النسبةُّالمؤشويةُّالتيُّترغب.

  :افتحُّحقلُّ"التباعدُّللتحكم بالتباعد بين الأحرفSpacingُّ"ُّحدىُّالحالتينُّإواختر
 :ا تيتين

  موسعExpanded:ُّلقيمةُّاُّللتحكمُّمقدارُّالتوسعُّبينُّحروفُّالكلمات،ُّثمُّحدد
 ".Byالتيُّتريدُّفيُّحقلُّ"مقدارُّ

 المتقدمة طاعداد الخ( مربع حوار 20الشكل )

 



ُّ
322 

  مكثفCondensed :قيمةُّالُّللتحكمُّمقدارُّالقربُّبينُّحروفُّالكلمات،ُّثمُّحدد
 ".Byالتيُّتريدُّفيُّحقلُّ"مقدارُّ

 ُّساسي:ض النص المحدد بالنسبة إلى السطر الأأوخف لرفع"ُّ ُّحقل ُّوضعمافتح
Positionُّ"واخترُّإحدىُّالحالتينُّا تيتين: 

 مرتفع Raised:ُُّّثمُّحددالقيمةُّالتيُّتريدُّفيُّحقلُّ"مقدارBy." 

 منخفض Lowered :ُّثمُّحددالقيمةُّالتيُّتريدُّفيُّحقلُّ"مقدارBy." 

 رينُّبحيثُّلضبطُّالمسافةُّبينُّأيُّحرفينُّمتجاوُُّّالمظهر الكلي للنص اللاتيني: لتحسين
 Kerning forتبدوُّالكلماتُّمتساويةُّالتباعد،ُّفعّلُّالخيارُّ"تقنينُّالاحروفُّللخطوطُّ

Fontُّفيُّحقلُّ"مقدارُّ"ثمُّأدخلُّالمقدارBy." 

 Paragraph Setting الفقرةعدادات إ-9-8
هيُّأيُّقدرُّمنُّالنصُّتليهُّعلامةُّفقرةُّ)سطرُّأوُّمجموعةُّسطورParagraphُُّّالفقرةُّ

ح ُّولوُّكانُّالسطرُُّّ،Enterوالمكتوبةُّبشكلُّمستمرُّتنتهيُّبالضغطُّعلىُّمفتاحُّالإدخالُّ
ُّمؤشلفُّمنُّحرفُّواحدُّأوُّكلمةُّواحدةُّأوُّسطرُّفارغ(.
إمكانيةُّإضفاءُّمظهرُّجذابُّعلىُّوإنُّإحدىُّمزاياُّبرنامجُّمعالجُّالنصوصُّهيُّ

فقراتُّالمستندُّيتناسبُّمعُّالهدفُّالذيُّأنشئُّمنُّأجلهُّمنُّخلالُّإجراءاتُّالتحكمُّموقعُّ
النصُّضمنُّالمستندُّوهوامشهُّوالتباعدُّبينُّأسطرهُّوفقراتهُّوإجراءاتُّأخرىُّسنتناولهاُّتباعاُّ

ُّ.فيُّهذهُّالفقرة
 Alignmentالمحاذاة -9-8-1

الصفحةُّأوُّإلىُّاليمينُّأوُّإلىُّاليسارُّأوُّمضبوطُّالمحاذاةُّهيُّجعلُّالنصُّفيُّوسطُّ
ُّ: تيةامنُّالطرفين،ُّللحصولُّعلىُّمظهرُّأفضلُّللنص،ُّومنُّأجلُّذلكُّاتبعُّالخطواتُّ

 حددُّالنصُّالذيُّتريدُّمحاذاته. .0
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ُّالشكل،ُّانظرُّ"Paragraph"فقرةُّ"ُّومنُّمجموعةHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ .2
 حسبُّالحاجة:ُّا تيةاتُّلإجراءقمُّبأحدُّاُّ(20)

 :فوقُّرُّانقُّلجعلُّنهاياتُّجملُّالنصُّالمحددُّليستُّعلىُّمستوىُّواحدُّمنُّجهةُّاليسار
 ".Alignment Right"محاذاةُّإلىُّاليمينُّأيقونةُّ

 رُّفوقُّانقُّنهاياتُّجملُّالنصُّالمحددُّليستُّعلىُّمستوىُّواحدُّمنُّجهةُّاليمين:ُّلجعل
 ."Alignment Leftأيقونةُّ"محاذاةُّإلىُّاليسارُّ

 ُّتوسيط"فوقُّأيقونةُّانقرُُّّالنصُّالمحددُّفيُّوسطُّالسطر:لجعلُّجمل Center"ُُّّويستخدم،
ُّعادةُّلتوسيطُّالعناوين.

 

 ُّوقُّأيقونةُّفانقرُُّّجملُّالنصُّالمحددُّعلىُّمستوىُّواحدُّمنُّجهتيُّاليمينُّواليسار:لجعل
،ُّوفيُّهذهُّالحالةُّلديناُّعدةُّخياراتُّللتحكمُّفيُّإطالةُّالكلماتُّوالتيُّ"Justify ضبط"

تعرفُّبالكشيدةُّ)الكشيدة:ُّهيُّإضافةُّتضافُّبينُّحروفُّالكلمةُّالواحدةُّفيُّالكتابةُّ
 العربيةُّبغرضُّتطويلهاُّأفقياً(:

 ُّكشيدةُّصغيرةJustify Lowُّ.يؤشديُّإلىُّإطالةُّالكلماتُّقليلًا 

 ُّكشيدةُّمتوسطةJustify Mediumُُّّ.يؤشديُّإلىُّإطالةُّالكلماتُّبشكلُّأطول 

 ُّكشيدةُّكبيرةJustify Highُّ.يؤشديُّإلىُّاستخدامُّأطولُّإطالةُّللكلمات 

 التعداد النقطي

 الرقميالتعداد 

المتعدد التعداد 
 المستويات

 محاذاة إلى اليسار

 محاذاة إلى اليمين

 توسيط

 محاذاة ضبط

تقليل المسافة 
 البادئة

زيادة المسافة 
 البادئة

اتجاه النص من اليمين 
 إلى اليسار

اتجاه النص من 
 اليسار إلى اليمين

 الفرز

اظهار وإخفاء الأحرف 
 غير القابلة للطباعة

تباعد الاسطر 
 حدود تظليل وتلوين والفقرات

 "HOME" من تبويب "الصفحة الرئيسية Paragraphفقرة مجموعة "أيقونات ( 21الشكل )
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 محاذاةُّ"يمكنُّاجراءُّأنواعُّالمحاذاةُّالسابقةُّعنُّطريقُّفتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّلحقلُُّّ:تنويه
Alignment "ُُّّفقرةُّمنُّصندوقُّالحوار"Paragraph"ُّ(ُُّّوالذي22ُّانظرُّالشكل،)

منُُّّ"Paragraph"فقرةُّمجموعةُّفيُّمشغلُّمربعُّالحوارُّعلىُّنقرُّلباُّيتمُّالوصولُّاليه
 ."HOMEتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ

ُّ
 السابقةُّعنُّطريقُّلوحةُّالمفاتيح:ُّيمكنُّاجراءُّأنواعُّالمحاذاةُّ:تنويه 

 Ctrl+Jُُّّضبطمحاذاة 

 Ctrl+Lُُّّمنُّجهةُّاليسارمحاذاة 

 Ctrl+Rُُّّمنُّجهةُّاليمينمحاذاة 

 Ctrl+Eُّتوسيط.ُّ

 "  Paragraphفقرة "صندوق حوار ( 22الشكل )
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 Indentationالبادئة  المسافة -9-8-2

لأيسرُّابعادُّالفقرةُّعنُّالهامشةُّالأيمنُّأوُّالهامشُّإالمسافةُّالبادئةُّهيُّالمسافةُّالتيُّيتمُّ
لىُّعُّضمنُّالهامش،ُّويمكنُّتطبيقُّالمسافةُّالبادئةُّعلىُّجميعُّأسطرُّالفقرةُّأوُّإدخالهاأوُّ

ُّالسطرُّالأولُّفقط،ُّللحصولُّعلىُّمظهرُّأفضلُّللنص.
ُّ:ةا تي:ُّمنُّأجلُّذلكُّاتبعُّالخطواتُّأولًا: المسافة البادئة لجميع أسطر الفقرة

 حددُّالنصُّالذيُّتريدُّضبطُّالمسافةُّالبادئةُّله. .0

،ُّ"Paragraph"فقرةُّ"ُّومنُّمجموعةPAGELAYOUTُّالصفحةُّتخطيطُّمنُّتبويبُّ" .2
 Indentانقرُّفوقُّالأسهمُّالموجودةُّفيُّحقلُّ"المسافةُّالبادئةُّقبلُُّّ(23الشكلُّ)انظرُّ

Beforeُُّّلزيادةُّالمسافةُّالبادئةُّاليم ُّللفقرةُّأوُّإنقاصها،ُّو/أوُّانقرُّفوقُّالأسهمُّالموجودة"
ةُّالبادئةُّاليسرىُّللفقرةُّأوُّ"ُّلزيادةُّالمسافIndent Afterفيُّحقلُّ"المسافةُّالبادئةُّبعدُّ

 إنقاصها.

 
 فقرةُّيمكنُّإضافةُّالمسافةُّالبادئةُّمنُّصندوقُّالحوارُُّّ:تنويه"Paragraph"ُُّّالشكلُّانظر

ُّاليه22) ُّالوصول ُّوالذيُّيتم ُّلباُّ(، ُّعلىُّنقر ُّالحوار ُّمربع "فقرةُُّّمجموعةفيُّمشغل
Paragraph"ُُّّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّمنHOME"ُُُّّّتخطيطُّالصفحة"أوُّتبويب

PAGELAYOUT"ُُّّالنص ُّ"قبل ُّحقل ُّفي ُّالموجودة ُّالأسهم ُّفوق ُّوذلكُّبالنقر ،

 "PAGELAYOUTالصفحة إعداد " من تبويب "Paragraphفقرة مجموعة "أيقونات ( 23الشكل )

 المسافة البادئة قبل 

 المسافة البادئة بعد

 قرةالف التباعد قبل

 قرةالف التباعد بعد
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Before Textُُّّفوق ُّبانقر ُّو/أو ُّإنقاصها، ُّأو ُّاليم ُّللفقرة ُّالبادئة ُّالمسافة ُّلزيادة "
"ُّلزيادةُّالمسافةُّالبادئةُّاليسرىAfter Textُّالأسهمُّالموجودةُّفيُّحقلُّ"بعدُّالنصُّ

ُّللفقرةُّأوُّإنقاصها.
:ُّولديناُّنوعان،ُّمسافةُّبادئةُّللسطرُّالأولُّفقطُّ)أي:ُّتركُّالخاصة: المسافة البادئة ثانياً 

لسطرُّالأولُّفقطُّوتكونُّبقيةُّأسطرُّالفقرةُّمحاذاةُّالهامشُّالأيمن(،ُّأوُّمسافةُّمسافةُّبادئةُّل
بادئةُّمعلقةُّ)أي:ُّابقاءُّالسطرُّالأولُّمحاذاةُّالهامشُّالأيمنُّوجعلُّلبقيةُّأسطرُّالفقرةُّمسافةُّ

ُّ:ا تيةومنُّأجلُّذلكُّاتبعُّالخطواتُُّّبادئة(.
 حددُّالنصُّالذيُّتريدُّضبطُّالمسافةُّالبادئةُّله. .0

2. ُّ ُّالرئيسية ُّ"الصفحة ُّتبويب HOMEُّمن "ُّ ُّتبويب ُّالصفحة"أو ُّتخطيط
PAGELAYOUT"ُّ،ُّفقرةُّومنُّمجموعة"Paragraph"ُُّّانقرُّمشغلُّمربعُّالحوارُّفيظهر

 .(22الشكلُّ)ُّ،ُّانظر"Paragraph"فقرةُّمربعُّحوارُّ"

 :ينا تي"ُّواخترُّأحدُّالخيارينSpecialُّافتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّلحقلُّ"خاصُُّّ .3

  السطر الأول"First Line"ُُّّثمُّاكتبُّالمسافةُّالتيُّتريدُّتركهاُّللسطرُّالأولُّفي
 ".Byحقلُّ"بقدرُّ

 "معلقة Hanging"ُُّّثمُّاكتبُّالمسافةُّالتيُّتريدُّتركهاُّلأسطرُّالفقرةُّماعداُّالسطر
 ".Byالأولُّفيُّحقلُّ"بقدرُّ

 Paragraph Spacingالفقرات  تباعد-9-8-3

Enterُّيحددُّتباعدُّالفقراتُّمقدارُّالمسافةُّفوقُّالفقرةُّأوُّتحتهاُّوعندماُّنضغطُّمفتاحُّ
،ُّولتغييرُّالتباعدُّقبلُّةالتاليللبدءُّبفقرةُّجديدةُّيتمُّتنفيذُّالتباعدُّنفسهُّوصولًاُّإلىُّالفقرةُّ

ُّ:ا تيةالفقراتُّو/ُّأوُّبعدهاُّاتبعُّالخطواتُّ
 حددُّالفقراتُّالتيُّتريدُّضبطُّالتباعدُّبينها. .0
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2. ُّ ُّالرئيسية ُّ"الصفحة ُّتبويب HOMEُّمن "ُّ ُّتبويب ُّالصفحة"أو ُّتخطيط
PAGELAYOUT"ُّ،ُّفقرةُّومنُّمجموعة"Paragraph"ُّغلُّمربعُّالحوارُّفيظهرُّانقرُّمش

 .(22الشكلُّ)ُّانظرُّ،"Paragraph"فقرةُّمربعُّحوارُّ

"ُّلزيادةBeforeُّانقرُّفوقُّالأسهمُّالموجودةُّفيُّحقلُّ"قبلُُّّ"Spacing"التباعدُّمنُّجزءُّ .3
"Afterُّإنقاصهُّقبلُّالفقرة،ُّو/أوُّانقرُّفوقُّالأسهمُّالموجودةُّفيُّحقلُّ"بعدُُّّالتباعدُّأو

ُّالفقرة.ُّبعدلزيادةُّالتباعدُّأوُّإنقاصهُّ
 :ُُّّتنويه ُّالفقرات ُّبين ُّالتباعد ُّإجراء ُّ"يمكن ُّتبويب ُّالصفحمن ُّةتخطيط

PAGELAYOUTُّفقرةُّ"ُّومنُّمجموعة"Paragraph"ُّبالنقرُّفوقُُّّ(23الشكلُّ)،ُّانظر
"ُّلزيادةُّالتباعدُّأوُّإنقاصهُّقبلُّالفقرة،ُّو/أوBeforeُّالأسهمُّالموجودةُّفيُّحقلُّ"قبلُّ

 رة.الفقُّبعد"ُّلزيادةُّالتباعدُّأوُّإنقاصهAfterُّبالنقرُّفوقُّالأسهمُّالموجودةُّفيُّحقلُّ"بعدُّ

 Line Spacingسطر الأ تباعد-9-8-4

يحددُّتباعدُّالأسطرُّمقدارُّالتباعدُّالعموديُّبينُّأسطرُّالنصُّفيُّالفقرات،ُّولتغييرُّ
ُّ:ا تيةالتباعدُّبينُّالأسطرُّاتبعُّالخطواتُّ

 حددُّالنصُّالتيُّتريدُّضبطُّالتباعدُّبينُّأسطره. .0

غلُّانقرُّمشُّ"Paragraph"فقرةُّومنُّمجموعةُُّّ"HOMEمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ .2
 .(22الشكلُّ)ُّ،ُّانظر"Paragraphقرةُّ"فمربعُّالحوارُّفيظهرُّمربعُّحوارُّ

فتظهرُّقائمةُّتضمُُّّ"Line Spacingُّالأسطرُّتباعدنقرُّفوقُّالسهمُّالموجودةُّفيُّحقلُّ"ا .3
 ،ُّاخترُّأحدها:ا تيةالخياراتُّ

  مفرد"Single"ُُّّ1المسافةُّمقدار ptُّفقطُّوهوُّالخيارُّالافتراضي. 

 "1.5 lines"ُُّّ1.5لزيادةُّالمسافةُّلتصبحُّمقدار pt. 

 "Double"ُُّّ2لزيادةُّالمسافةُّلتصبحُّمقدار pt. 

 "At least"ُّ.لجعلُّالمسافةُّحسبُّسياقُّالمستند 
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 "Exactly"ُُّّ12لجعلُّالمسافةُّمقدار ptُُّّمعُّإمكانيةُّزيادتهاُّأوُّإنقاصهاُّمنُّحقل،
 ".At"بقدرُّ

 "Multiple"ُُّّ3لجعلُّالمسافةُّمقدار pt.منُّحقلُُّّ،ُّمعُّإمكانيةُّزيادتهاُّأوُّإنقاصها
 ".At"بقدرُّ

 :ُّوالفقراتُّتنويه ُّالأسطر ُّبين ُّالتباعد ُّإجراء ُّ"ُّيمكن ُّتبويب ُّالصفحةُّتخطيطمن
PAGELAYOUTُُّّومنُّمجموعةُّ"فقرة"Paragraph(ُُّّبالنقر22ُّ"،ُّانظرُّالشكل)

واختيارُّ"line and Paragraph Spacingُُّّالتباعدُّبينُّالأسطرُّوالفقرات"أيقونةُّفوقُّ
 .الخيارُّالمناسبُّمنُّالقائمةُّالمنسدلةُّالتيُّستظهر
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 والذي يتضمن رأس الصفحة الهامش العلوي

 السفلي والذي يتضمن تزييل الصفحةالهامش 

 

 فقرة 

 المسافة البادئة 

 ( مكونات صفحة مستند الوورد24الشكل )
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 Page Setting الصفحة إعدادات-9-9
ُّ ُّيعنيُّالصفحةإعداد ُّحيث ُّمن ُّللطباعة ُّالمستند ُّتجهيز ُّالمست: ُّصفحة ندُّحجم

ُّواتجاهُّالصفحةُّوترقيمُّالصفحاتُّوإضافةُّمعلوماتُّفيُّرأسُّوتزييلُّللصفحة،ُّ وهوامشها
(ُّأعلاه24ُّلإ هارُّالمستندُّمظهرُّجذابُّولائقُّويتناسبُّمعُّالغرضُّمنُّطباعته،ُّوالشكلُّ)

ُّيوضحُّمكوناتُّالصفحةُّالتيُّسيتمُّالتحكمُّفيُّإعداداتها.
 هوامش الصفحة وحجمها-9-9-1

ُّ ُّوتتكونُّالهامشُّهو ُّوحوافها، ُّالصفحة ُّالنصُّالمكتوبُّفي ُّبين ُّالفارغة المساحة
ُّ(.24الصفحةُّمنُّأربعةُّهوامشُّعلويُّوسفليُّوأيمنُّوأيسرُّكماُّفيُّالشكلُّ)

 لتعديلُّهوامشُّالصفحةُّاتبعُّالخطواتُّا تية:

 Page "إعدادُّالصفحةومنُّمجموعةُُّّ"PAGELAYOUTُّتخطيطُّالصفحة"منُّتبويبُّ .0

Setup" إعدادُّالصفحةغلُّمربعُّالحوارُّفيظهرُّمربعُّحوارُّانقرُّمش" Page Setup"،ُّ
ُّفي ُّتبويبُّ(25الشكلُّ)ُّكما ُّتبويبات: ُّيتضنُّثلاثة ُّوMarginsُّ"هوامشُّ، تبويبُّ"
 ."Layout"تخطيطُّتبويبُّ"وPaperُّ"الورقُّ

يمكنُّالتحكمُّبهوامشُّصفحاتُّ،ُّ(25)الشكلُّ انظر، "Marginsهوامش "منُّتبويبُّ .2
 :ا تيةالمستندُّمنُّخلالُّالخياراتُّ

 ى عل"أTop:"ُّالهامشُّالعلويُّلتحديدُّمسافة.ُّ
 سفل"أ Bottom"ُّ:الهامشُّالسفليُّلتحديدُّمسافة.ُّ
  أيسر"left:"ُّالهامشُّالأيسرُّلتحديدُّمسافة.ُّ
  أيمنRight:"ُّالهامشُّالأيمنُّلتحديدُّمسافة.ُّ
  هامش التوثيق"Gutter Position:"ُّوهوُّالهامشُُّّعرضُّهامشُّالتوثيقُّلتحديد(

 .المخصصُّلعمليةُّتجليدُّصفحاتُّالمستندُّبعدُّطباعتها(
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ُّ
  موقع هامش التوثيق"Gutter" :لتحديدُّمكانُّهامشُّالتوثيق.ُّ
 " اتجاهOrientation":ُُُّّّالصفحة،ُّانقرُّفوقُّزرُّعموديُّشكللتحديدPortraitُّ

ُّ ُّأإذا ُّعمودي، ُّبشكل ُّالعمل ُّصفحة ُّتكون ُّأن ُّأفقيردت ُّزر ُّفوق ُّانقر ُّأو
Landscapeُّإذاُّاردتُّأنُّتكونُّصفحةُّالعملُّبشكلُّأفقي. 

  الصفحات"Pages":ُُّّلتحديدُّطريقةُّطباعةُّالصفحاتُّبشكلُّعادي،ُّأوُّهوامش
ُّمعكوسة،ُّأوُّصفحتانُّفيُّكلُّورقة....

 " معاينةPreview"عرضُّالتعديلاتُّالتيُّتمتُّعلىُّالهوامش:ُّل.ُّ
  تطبيق على"Apply to"صُّلناتطبيقُّتعديلاتُّالهوامشُّعلىُّكاملُّالمستندُّأوُّ:ُّل

 دراجُّوإلىُّنهايةُّالمستند.المحددُّفقطُّأوُّمنُّمكانُّمؤششرُّالإ

لورقةُّاجمُّصفحةُّبحيمكنُّالتحكمُّ،ُّ(26)الشكلُّ انظر، "Paper "الورقمنُّتبويبُّ .3
 :ا تيةتُّمنُّخلالُّالخياراُّبالإضافةُّإلىُّمصدرُّالورقُّاسيتمُّطباعةُّالمستندُّعليهالتيُّ

 ( مربع حوار "إعداد الصفحة" تبويب "هوامش" 25الشكل )
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ُّ
  حجم الورق"Paper Size"فيُّطباعةُُّّستخدمهسنالذيُُّّ:ُّلتحديدُّحجمُّالورق

ُّالمنسدلةُّفتحُّالمنُّخلالُُّّالمستند،ُّونحدده حيثُُّّالمناسب،جمُّواختيارُّالحقائمة
"ُّوطولُّالصفحةُّفيُّحقلُّ"ارتفاعWidthُّتظهرُّعرضُّالصفحةُّفيُّحقلُّ"عرضُّ

Heightُّويمكن ُّالمقاييسُّالتيُُّّحجم مخصص للصفحةتحديدُُّّ"، منُّخلالُّكتابة
 العرضُّوالارتفاع.ُُّّحقليريدهاُّفيُّن

 "مصدر الورق Paper Source"ُّ ُّالورقُّويكونُّعادة ُّلتحديدُّمصدر ُّاًُّافتراضي:
Default. 

 " معاينةPreview"ُّالورق.حجمُّعرضُّالتعديلاتُّالتيُّتمتُّعلىُّ:ُّل
  تطبيق على"Apply to"ُّلتطبيق علىُّكاملُّالمستندُّأوُُّّحجمُّالورقتعديلاتُُّّ:

 النصُّالمحددُّفقطُّأوُّمنُّهذهُّالنقطةُّإلىُّنهايةُّالمستند.

 للتحكمُّببعضُّخياراتُّالطباعةُّالإضافيةُّ:خيارات الطباعة. 

 ( مربع حوار "إعداد الصفحة" تبويب "الصفحة"26الشكل )
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بشكلُّتخطيطُّيمكنُّالتحكمُّ،ُّ(27)ُّالشكل انظر، "Layoutتخطيط " منُّتبويبُّ .4

 :ا تيةمنُّخلالُّالخياراتُُّّالصفحة

 " مقطعSection :"ُّمنُّخلالُّالخياراتُّالتيُّتظهرُّعندُّفتحُّالقائمةُّالمنسدلةُّلحقل
 ."Section directionُّ"ُّوحقلُّ"اتجاهُّالمقطعSection startُّالمقطعبدايةُُّّ"

 ييل ذ"رأس وتHeader and footer"ُّ:ُُّّضبط)ُّاتُّالمستندصفحبرأسُّللتحكم
اتُّفحصُّ(ُّوالتحكمُّبتذييللصفحةلُّالعلويُّامشالهمنُُّّاًُّبدءُّرأسُّالصفحةُّعرض
ُّبالإضافة(،ُّةلصفحلمنُّالهامشُّالسفليُُّّاًُّبدءُّتذييلُّالصفحةُّعرضُّ)ضبطُّالمستند

 different Oddإلىُّخيارينُّللتحكمُّبرؤوسُّوتزييلُّالصفحاتُّ"فرديةُّوزوجيةُّمختلفةُّ

and Evenُّ"و"الصفحةُّالأولىُّمختلفةdifferent first page "ُّ
  الصفحة"page :"ُّبطباعةُّالنصُّعلىُّالورقُّإماُّمحاذاةُّمنُّأعلىُّأوُّتوسيطُّللتحكم

 ُّأوُّأسفلُّأوُّمضبوطة.

 ( مربع حوار "إعداد الصفحة" تبويب "تخطيط"27الشكل )
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 " معاينةPreview"الصفحة تخطيطعرضُّالتعديلاتُّالتيُّتمتُّعلىُّ:ُّل.ُّ
  تطبيق على"Apply to"تندُّأوُّعلىُّكاملُّالمسُّالصفحة تخطيطتعديلاتُُّّ:ُّلتطبيق

 النصُّالمحددُّفقطُّأوُّمنُّهذهُّالنقطةُّإلىُّنهايةُّالمستند.

 "أرقام الأسطر Line Numbers:"ُّسطرللأُّبإمكانيةُّإدراجُّترقيمُّمللتحك. 

 "حدود Borders:"ُّبإمكانيةُّإضافةُّحدودُّللمستندُّمللتحك. 

ُّمفتاحُّعلىأوُّاضغطُّ Ok" "موافقُّزرانقرُّفوقُُّّبعدُّإجراءُّالتنسيقاتُّاللازمةُّأعلاه .5
Enter.ُّ

 الصفحة اتجاه-9-9-2
ُّ: تيةالتغييرُّاتجاهُّالمستندُّبالكاملُّليكونُّأفقياُّأوُّعمودياُّاتبعُّالخطواتُّ

  "إعدادُّالصوووووووووووووفحةومنُّمجموعةُُّّ"PAGELAYOUTالصوووووووووووووفحةُُّّتخطيط"منُّتبويبُّ .0
Page Setup" ُّاتجاهُُّّفوقُّأيقونةانقر"Orientation"ُُّّفتظهرُّقائمةُّمنسووووووووووووودلةُّتضوووووووووووووم

ردتُّأنُّتكونُّجميعُّصووووووووووووووفحاتُّأإذاُُّّ"Portraitُّعمودي"ُّالخيارانقرُّفوقُّخيارين،ُّ
"ُّإذاُّاردتُّأنُّتكونLandscapeُُّّأفقي"ُّالخيارأوُّانقرُّفوقُّالمسوووتندُّبشوووكلُّعمودي،ُّ

 جميعُّصفحاتُّالمستندُّبشكلُّأفقي.

 ُّأوُُّّ:تنويه ُّالصفحة ُّحدد ُّفيُّنفسُّالمستند: ُّوأخرىُّعمودية ُّأفقية ُّصفحة لإنشاء
"Marginsُُّّتبويبُّ"هوامشنُّاتجاههاُّبشكلُّمختلف،ُّثمُّالصفحاتُّالتيُّتريدُّأنُّيكوُّ

حددُّأعلاه،ُُّّ(25،ُّكماُّفيُّالشكلُّ)"Page Setup "إعدادُّالصفحةبعُّالحوارُّمرُّفيُّ
"،ُّثمُّافتحُّالقائمةُّالمنسدلةLandscapeُُّّأفقي"ُّأوُّ"Portraitُّعمودياتجاهُّالصفحةُّ"

"ُّفيتمSelected Textُّواخترُّالخيارُّ"النصُّالمحددُُّّ"Apply toتطبيقُّعلىُّ"لحقلُّ
 تطبيقُّالاتجاهُّالمختلفُّعلىُّالصفحاتُّالمحددة.
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 الصفحات ترقيم-9-9-3
ُّ ُّللغاية ُّميزةُّجيدة ُّالصفحاتُّتلقائياًُُّّحيثُّيتمُّإدراجتعتبرُّهذه عنُُّّوضاًُّعُّأرقام

ت،ُّفإنُّهذاُّافمثلاُّإذاُّقمتُّبإجراءُّتعديلاتُّتؤشديُّإلىُّتغييرُّأرقامُّالصفحُّ،إدراجهاُّيدوياًُّ
ُّ:ا تيةستندُّاتبعُّالخطواتُّالمترقيمُّصفحاتُّلاً،ُّوُّالتغيرُّيحدثُّتلقائي

 "Header&Footer رأسُّوتذييلُّالصفحة"ومنُّمجموعةُُّّ"INSERTُّدراجإ"منُّتبويبُّ .0
ُّ ُّالصفحة"ُّفوقُّأيقونةانقر ُّ"Page Numberُّرقم ُّعدةُّ. ُّتضم ُّمنسدلة ُّقائمة فتظهر

 (.28ُّخياراتُّكماُّفيُّالشكلُّ)

 

 Bottom ،ُّأسفلُّالصفحةTop of Page)أعلىُّالصفحةُّاخترُّأحدُّالخياراتُّا تية:ُّ .2

of Pageُُّّهوامشُّالصفحة،Page Margins،ُُّّموقعُّركنيCurrent Position)ُُّّلتحديد
ُّ،ةكلُّخيارُّيضمُّنماذجُّمختلفةُّلشكلُّالترقيمُّفيُّالصفحمكانُّترقيمُّالصفحة،ُّلاحظُّأنُُّّ

ُّ.حداهاُّحسبُّالرغبةاخترُّأ

 ( خيارات ونماذج ترقيم الصفحات28الشكل )
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3. ُّ "،Format Page Numberُّلمزيدُّمنُّالتنسيقاتُّاخترُّالخيارُّ"تنسيقُّأرقامُّالصفحة
 :ا تية(ُّيتضمنُّالخيارات29ُّفيظهرُّصندوقُّحوارُّكماُّفيُّالشكلُّ)

ُّ
 رقامُّ"تنسيقُّالأNumber formatأرقام،ُّأحرف(ُّ":ُّللتحكمُّفيُّنمطُّالترقيم(. 

 ُّتضمينُّرقمُّالفصل"Include chapter numberترقيم.الضافةُّرقمُّالفصلُّإلىُّ"ُّلإ 

 ُّمنُّجزءُّ"ترقيمُّالصفحاتPage numberingُُّّإخترُّالخيارُّ"استمرارُّمعُّالمقطع"
ُّ Continue from previous sectionُّالسابق ُّمعُّ" ُّالصفحات ُّترقيم لاستمرار

 .منُّرقمُّصفحةُّمعينة"ُّلبدءُّالترقمُّ:Start atأوُّ"بدءُّبوُّالصفحاتُّالسابقة.ُّ

 أعلاهُّانقرُّ"موافقُُّّةلتطبيقُّالخياراتُّالمحددOk"ُُّّمفتاحُّعلىُّأوُّاضغطEnter.ُّ
 رأس وتزييل الصفحة -9-9-4

ُّكلُّصفحة،ُّأماُُّّفيُّأعلىعبارةُّعنُّالمعلوماتُّالتيُّتظهرHeaderُُّّرأسُّالصفحةُّ
هذهُّكونُّتتأسفلُّكلُّصفحة،ُّفيُّعبارةُّعنُّالمعلوماتُّالتيُّتظهرFooterُُّّتذييلُّالصفحةُّ

ُّالصفحات ُّأرقام ُّأو ُّالفصول ُّعناوين ُّمن ُّاسمُّالمعلوماتُّعادة ُّأو ُّالتاريخُّوالوقت، ُّأو ،
ُّيمكنكُّرؤيةُّالمعلوماتُّالخاصةُّبرأسحيثُُّّ.الكاتب،ُّأوُّأيُّمعلومةُّيرغبُّبهاُّالمستخدم

ُّلُّالطباعة.ومعاينةُّقبأعلىُّالشاشةُّمنُّخلالُّعرضيُّتخطيطُّالطباعةُُّّهاالصفحاتُّوتذييل

 تنسيق أرقام الصفحةمربع حوار  (29الشكل )
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ُّ:ا تيةتذييلُّللصفحاتُّاتبعُّالخطواتُُّّوأنشاءُّرأسُّلإوُّ
 "Header&Footer رأسُّوتذييلُّالصفحة"ومنُّمجموعةُُّّ"INSERTُّإدراج"منُّتبويبُّ .0

فتظهرُُّّ."Footer تذييلُّالصفحة"أوُّأيقونةُُّّ"Header رأسُّالصفحة"فوقُّأيقونةُّانقرُّ
 لتصاميمُّجاهزةُّلرأسُّأوُّتذييلُّالصفحة.ضمُّنماذجُّمختلفةُّتُّقائمةُّمنسدلة

انقرُّفوقُّتصميمُّرأسُّأوُّتذييلُّالصفحةُّالذيُّتريده،ُّفيتمُّإدراجُّرأسُّوتزييلُّالصفحةُّ .2
 علىُّالمستند:ُّا تيةعلىُّكلُّصفحةُّمنُّالمستند،ُّوتظهرُّالتغييراتُّ

 .ًيصبحُّنصُّالمستندُّرماديا 

 أدوات"ُّ ُّتبويبُّجديد  HEADER & FOOTER رأسُّوتذييلُّالصفحةُّيظهر

TOOLSُُّّمعُّتبويبُّ"تصميم"Designويُّعلىُّالأوامرُّالتيُّتحتاجهاُّ"ُّوالذيُّيح
 (.31للعملُّمعُّالرأسُّوالتذييلُّكماُّفيُّالشكلُّ)

 

 ُّحووةالصووووووووووووووفيظهرُّفيُّأعلىُّالصووووووووووووووفحووةُّخطُّمنقطُّمعُّتبويووبُّمكتوبُّعليووهُّرأس 

Headerُُّّ.والذيُّيحددُّمنطقةُّرأسُّالصفحة 

 ُّيظهرُّفيُّأسوووووووووووفلُّالصوووووووووووفحةُّخطُّمنقطُّمعُّتبويبُّمكتوبُّعليهُّتذييلُّالصوووووووووووفحة
Footerُُّّ.والذيُّيحددُّمنطقةُّتزييلُّالصفحة 

قراُّهاُّانقرُّنأوُّتذييلُّبرأسُّالصووووووووووووووفحاتُّةالخاصووووووووووووووُّالمعلوماتُّتنتهيُّمنُّإدخالعندماُّ .3
 .مزدوجاُّفيُّأيُّمكانُّمنُّالمستندُّفتعودُّإلىُّالمستند

لوماتُّأيُّتعديلُّعلىُّمعُّلإجراءالصووووفحةُّالباهتُُّّانقرُّنقراُّمزدوجاُّفوقُّرأسُّأوتذييل .4
 .رأسُّأوتذييلُّالصفحة

 تذييل الصفحةأدوات رأس و ( 30لشكل )ا
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ُّالملائمووةُّعلىُّشووووووووووووووريطُّأدواتُّرأسُّوتووذييوولُّالصووووووووووووووفحووةُّالأيقوناتيمكنووكُّالنقرُّفوقُّ .5
 :(31والموضحُّبالشكلُّ)

 ُّأيقونةHeaderُّ.لاختيارُّتصميمُّآخرُّلرأسُّالصفحة 

 ُّأيقونةFooterُّ.لاختيارُّتصميمُّآخرُّلتذييلُّالصفحة 

 ُّأيقونةPage Numberُّ.لاختيارُّتصميمُّآخرُّلترقيمُّالصفحات 

 ُّأيقونةDate & Timeُّ.لإدراجُّالتاريخُّوالوقت 

 ُّأيقونوةDocument infُُّّأوُّكلهواُّحسوووووووووووووووبُّالرغبوةُُّّا تيوةالمعلومواتُُّّإحودىلإدراج
،ُّعنوانFile Pathُّ،ُّمسارُّالملفFile Nameُّ،ُّاسمُّالملفAuthorُّ)اسمُّالكاتبُّ

 (.Document Titleالمستندُّ

 ُّأيقونةPicturesُّ.لإدراجُّصورةُّفيُّرأسُّأوُّتذييلُّالصفحة 

 مليةُّفيُّبرنامجُّمعالجُّالنصوصُّأثناءُّعُّالمدرجيتمُّأخذُّاسمُّالكاتبُّمنُّالاسمُّ :تنويه
برنامج،ُّواسمُّالملفُّهوُّاسمُّمستندُّالووردُّالذيُّنتعاملُّمعه،ُّومسارُّالملفُّالتثبيتُّ

عنوانُُّّفهوُّأولهوُّمكانُّتخزينُّمستندُّالووردُّالذيُّنتعاملُّمعه،ُّأماُّعنوانُّالمستندُّ
  فيُّمستندُّالووردُّالذيُّنتعاملُّمعه.

 

لتيُّتذييلُّالصفحةُّيمكنُّاستخدمُّالتقنياتُّذاتهاُّاُّوأرأسُُّّالمعلوماتُّفيتنسيقُّلُّ:ملاحظة
ُّالنصُّفيُّالمستندات.تنسيقُّتعلمتهاُّفيُّ

ُّ:ا تيةصفحاتُّاتبعُّالخطواتُّالتذييلُُّّوأرأسُّلإزالةُّ
   "Header&Footer وتذييلُّالصفحةرأسُّ"ومنُّمجموعةُُّّ"INSERTُّإدراج"منُّتبويبُّ .0

ثمُّانقرُّفوقُّالأمرُّ"حذفُّرأسُّالصووووووووفحةُُّّ"Header رأسُّالصووووووووفحة"فوقُّأيقونةُّانقرُّ .2
Remove Header  ُّ." 
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ثمُّانقرُّفوقُّالأمر"حووذفُّتووذييوولُُّّ" Footer تووذييوولُّالصووووووووووووووفحووة"فوقُّأيقونووةُّانقرُُّّأو .3
 ".Remove Footerالصفحةُّ

 يمكنُّإنشاءُّرؤوسُّأوُّتذييلاتُّمختلفةُّللصفحةُّالأولىُّوالصفحاتُّالفرديةُّ :تنويه
 :ا تيةالخطواتُّوذلكُّباتباعُّ

ُّتوووبوووويوووووووبُُُّّّ .0 ُُّّ"INSERTُّإدراج"مووون ُّمجووومووووعوووووووة ُّالصوووووووووووووووووفوووحووووووووة"ومووون   رأسُّوتوووووووذيووويووووووول
Header&Footer"،ُّانقرُّفوقُّأيقونةُّ"رأسُّالصووووووووووووووفحة Header"ُُّّثمُّانقرُّفوقُّالأمر

  Footer انقرُّفوقُّأيقونةُّ"تذييلُّالصووفحةأوُّ"،ُُّّ  Edit Headerرأسُّالصووفحةُُّّتحرير"
 ".Edit Footerتذييلُّالصفحةُُّّتحريرثمُّانقرُّفوقُّالأمر"ُّ"

 HEADER & FOOTER رأسُّوتووذييوولُّالصووووووووووووووفحووةُّيظهرُّتبويووبُّجووديوودُّ"أدوات .2

TOOLSُُّّمعُّتبويووبُّ"تصووووووووووووووميم"Designُُّّوالووذيُّيحويُّعلىُّالأوامرُّالتيُّتحتوواجهووا"
 للعملُّمعُّالرأسُّوالتذييل.

 :ا تية"ُّفعّلُّالخياراتOptionُُّّمنُّمجموعةُّ"خيارات .3

 ُّصفحةُّأولىُّمختلفةDifferent First Page 

 ُّصفحاتُّفرديةُّوزوجيةُّمختلفةDifferent Odd & Even Pagesُُُّّّ
 التعداد الرقمي والنقطي-9-10

مكانيةُّإلووردُّيتضمنُّاُّ.دخالُّنصُّإلىُّتبويبهُّعلىُّشكلُّفقراتُّمرقمةإقدُّنحتاجُّعندُّ
لىُّإللانتقالEnterُُُّّّالإدخالجعلُّعمليةُّترقيمُّالفقراتُّتلقائيةُّمجردُّالضغطُّعلىُّمفتاحُّ

ُّ،ُّوهناكُّنوعانُّمنُّالترقيمُّرقميُّونقطي.فقرةُّتالية
 التعداد الرقمي -9-10-1

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّقائمة ذات تعداد رقمي أثناء الكتابة نشاءأولًا: لإ
ثمُّاضووغطُّمسووطرةُّالمسووافاتُُُّّّ-0(ُّأو0ُّ.ُّأو0ُّاكتبُّشووكلُّالترقيمُّالذيُّتريده،ُّمثلًاُّ (1

 واكتبُّالنصُّالذيُّتريده.Spacebarُّفيُّلوحةُّالمفاتيحُّ
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لإضووووووووووافةُّنصُّالقائمةُّالتاليُّفيدرجُّالووردُّتلقائياُّالرقمEnterُُُّّّالإدخالمفتاحُّاضووووووووووغطُّ (2
 التالي.

مفتاحُُّّمتتاليتينُّأوُّاضووووووووووووووغطمرتينEnterُُُّّّالإدخالمفتاحُّنهاءُّالقائمة،ُّاضووووووووووووووغطُّلإ (3
BackspaceُُّّمنُّلوحةُّالمفاتيحSpacebarُّ.لحذفُّالترقيمُّالأخير 

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّثانياً: لاضافة تعداد رقمي إلى نص موجود
 حددُّالأسطرُّالتيُّتريدُّإضافةُّالترقيمُّإليها. (0

انقرُّفوقُّ "Paragraphفقرةُّ"ومنُّمجموعةُُّّ"HOMEالصوووووووفحةُّالرئيسووووووويةُّ"منُّتبويبُّ (2
 (.20انظرُّالشكلُّ)Numberingُّأيقونةُّالتعدادُّالرقميُّ

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّلإزالة التعداد الرقميثالثاً: 
 حددُّالأسطرُّالتيُّتريدُّإزالةُّالترقيمُّمنها.ُّ (0

ومنُّمجموعةُُّّ"HOMEالصووفحةُّالرئيسوويةُّ"منُّتبويبُّالتعدادُّالرقميُُّّأيقونةانقرُّفوقُُّّ (2
 "Paragraphفقرةُّ"

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّتعداد الرقميلاختيار نمط آخر للرابعاً: 
 حددُّالأسطرُّالتيُّتريدُّتغييرُّنمطُّترقيمها. (0

حةُّالرئيسووووويةُّالصوووووف"منُّتبويبُّالتعدادُّالرقميُُّّأيقونةانقرُّفوقُّالسوووووهمُّالموجودُّبجانبُُّّ (2
HOME"ُُّّفقرةُّ"ومنُّمجموعووةParagraph"،ُُّّفتظهرُّقووائمووةُّتحتويُّعلىُّأنموواطُّمختلفووة
 (.30فوقُّالنمطُّالمناسب.ُّانظرُّالشكلُّ)ُّانقروفيُّنهايتهاُّخيارات،ُُّّللترقيم

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُّخامساً: لبدء الرجقيم من رقم معين 
 الذيُّتريدُّمنُّعندهُّبدءُّترقيمُّجديد.دراجُّعلىُّالسطرُّالمرقمُّوُّضعُّمؤششرُّالإ (0

سيةُّالتعدادُّالرقميُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيُّأيقونةانقرُّفوقُّالسهمُّالموجودُّبجانبُُّّ (2
HOMEُّ ُّ"فقرة ُّومنُّمجموعة "Paragraph"ُُّّقائمةُّتحتويُّعلىُّأنماطُّمختلفة ُّفتظهر .
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انقرُّبزرُّالفلمرةُّالأيمنُّفوقُّرمزُّ.ُّأوُّ(30الشكلُّ)وفيُّنهايتهاُّخيارات،ُّانظرُّللترقيمُّ
 الترقيمُّالذيُّتريدُّتغييرهُّفيُّالقائمة،ُّفتظهرُّقائمةُّمختصرة.ُّ

 

"،ُّفيظهرُّمربعُّحوارSet Numbering Valueُُّّنقرُّفوقُّالخيارُّ"تعيينُّالقيمةُّالرقميةُّا (3
 (32كماُّفيُّالشكلُّ)

 

"،ُّثمُّأدخلُّفيُّحقلُّ"تعيينُّالقيمةStart new listُُّّةفعّلُّالخيارُّ"البدءُّبقائمةُّجديد (4
 "ُّالرقمُّالذيُّتريدُّأنُّتبدأُّمنهُّالترقيم.Set value toإلىُّ

 أنماط التعداد الرقمي( 31ل )لشكا

 مربع حوار"تعيين القيمة الرقمية"( 32لشكل )ا
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ُّ: تيةااتبعُّالخطواتُّسادساً: لمتابعة الرجقيم من نقطة نهاية الرجقيم السابق 
انقرُّبزرُّالفوووولمرةُّالأيمنُّفوقُّرمزُّالترقيمُّالووووذيُّتريوووودُّتغييرهُّفيُّالقووووائمووووة،ُّفتظهرُّقووووائمووووةُّ (0

 مختصرة.ُّ

 ."Continue Numberingمتابعةُّالترقيمُّقرُّفوقُّالخيارُّ"ان (2

 :ا تيةاتبعُّالخطواتُّتنسيق للتعداد الرقمي ال لتعديلسابعاً: 
جراءُّتغييراتُّإُّمنُّغيريمكنناُّتغييرُّتنسيقُّالنصُّالخاصُّبالتعدادُّالرقميُّفيُّقائمةُّ

طُّخرُّأوُّبحجمُّمختلفُّأوُّبنوعُّخآعلىُّالنصُّفيُّالقائمة،ُّمثلًاُّأنُّيكونُّالتعدادُّبلونُّ
 :ا تيةواتُّعُّالخطاُّتبوذلكُّباُّأوُّاليسارُّأوُّتوسيطُّ...ُّمختلفُّأوُّجعلُّمحاذاتهُّالىُّاليمين

 رمزُّالرقمُّفيُّالقائمة،ُّفيتمُّتحديدُّكافةُّالتعداداتُّفيُّالقائمة.انقرُّفوقُّ (0

ُّالرئيسُّأيقونةالسهمُّالموجودُّبجانبُّنقرُّفوقُّا (2 يةُّالتعدادُّالرقميُّمنُّتبويبُّ"الصفحة
HOMEُّ ُّ"فقرة ُّومنُّمجموعة "Paragraph"ُُّّقائمةُّتحتويُّعلىُّأنماطُّمختلفة ُّفتظهر .
 .ُّ(30الشكلُّ)وفيُّنهايتهاُّخيارات،ُّانظرُّللترقيمُّ

"،ُّفيظهرDefine New Number Formatُُّّللرقمُّتنسيقُّجديدُّتحديدنقرُّفوقُّالخيارُّ"ا (3
يضمُّمجموعةُّمنُّخياراتُّالتنسيقُّيمكنُّالتحكمُّمنُُّّ(33مربعُّحوارُّكماُّفيُّالشكلُّ)

 بها:خلالهاُّبالتنسيقاتُّالتيُّترغبُّ

 ُّمنُّحقلُّ"نمطُّالترقيمNumber Style.ُّحددُّنمطُّآخرُّللتعداد" 

 ُّالخط"ُّ ُّفيFontُّبالنقرُّعلىُّأيقونة ُّيظهرُّمربعُّحوارُّكما يمكنُّمنُُّّ(21الشكلُّ)"
 خلالهُّإجراءُّالتنسيقُّالمطلوبُّحسبُّالخياراتُّالمتاحة.

 ُّمنُّحقلُّ"محاذاةAlignmentُّقائمة.ال"ُّحددُّالمحاذاةُّالمطلوبةُّللترقيمُّبالنسبةُّلهامش 

 ُّفيُّحقلُّ"معاينةPreview.ُّتظهرُّجميعُّالتعديلاتُّالتيُّأجريت" 

 ُّفيُّحالُّالإنتهاءُّوالموافقةُّعلىُّالتعديلاتُّانقرُّ"موافقOkُُّّلتثبيتُّالتعديلاتُّوإلاُّانقر"
 ".Cancel"إلغاءُّالأمرُّ
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 التعداد النقطي -9-10-2
ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّقائمة ذات تعداد نقطي أثناء الكتابة نشاءأولًا: لإ

 (ُُّّثم*أدرجُّعلامةُّنجمة)ُُّّاضغطُّمسطرةُّالمسافاتُّفيُّلوحةُّالمفاتيحSpacebarُُّّواكتب
 النصُّالذيُّتريده.

 ُُّّالإدخالاضغطُّمفتاحEnterُُُّّّالرمز ُّتلقائياً ُّالتاليُّفيدرجُّالوورد ُّنصُّالقائمة لإضافة
 النقطيُّالسابق.

 ُّاللإ ُّنهاء ُّمفتاح ُّاضغط ُّمفتاحEnterُُُّّّالإدخالقائمة، ُّاضغط ُّأو ُّمتتاليتين مرتين
BackspaceُُّّمنُّلوحةُّالمفاتيحSpacebarُّ.لحذفُّالرمزُّالنقطيُّالأخير 

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّإلى نص موجود نقطيضافة تعداد ثانياً: لإ
 إليها.ُّالرموزُّالنقطيةالأسطرُّالتيُّتريدُّإضافةُُّّحدد 

 "تحديد تنسيق جديد للرقم  مربع حوار"( 33لشكل )ا
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 ُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةHOMEُّ انقرُّفوقُّ" Paragraph"ُّومنُّمجموعةُّ"فقرة
 (.20انظرُّالشكلُّ)Bulletsُُّّالنقطيالتعدادُُّّأيقونة

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّالنقطيثالثاً: لإزالة التعداد 
 ُّمنها.ُّالتعدادُّالنقطيالأسطرُّالتيُّتريدُّإزالةُُّّحدد 

 ُُّّالصفحةُّالرئيسيةُُّّمنُّتبويبُّالنقطيالتعدادُُّّأيقونةانقرُّفوق"HOMEُُّّومنُّمجموعة"
 "Paragraph"فقرةُّ

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّالنقطيرابعاً: لاختيار نمط آخر للتعداد 
 تعدادهاُّالنقطيالأسطرُّالتيُّتريدُّتغييرُّنمطُُّّحدد. 

 ُُّّسيةُّالتعدادُّالرقميُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيُّأيقونةانقرُّفوقُّالسهمُّالموجودُّبجانب
HOMEُّ ُّ"فقرة ُّومنُّمجموعة "Paragraph"ُُّّقائمةُّتحتويُّعلىُّأنماطُّمختلفة ُّفتظهر .

 (.34الشكلُّ)ُّر.ُّانظالمناسبنقرُّفوقُّالنمطُّاللترقيمُّوفيُّنهايتهاُّخيارات،ُّ

 
 أنماط التعداد النقطي( 34لشكل )ا
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ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُّخامساً: لتعديل التنسيق للتعداد النقطي 
راءُّتغييراتُّعلىُّدونُّاجُّالخاصُّبالتعدادُّالنقطيُّفيُّقائمةيمكنناُّتغييرُّتنسيقُّالنصُّ

لفُّخرُّأوُّبحجمُّمختلفُّأوُّبنوعُّخطُّمختآالنصُّفيُّالقائمة،ُّمثلًاُّأنُّيكونُّالتعدادُّبلونُّ
 :ةا تيوذلكُّباتباعُّالخطواتُّهُّالىُّاليمينُّأوُّاليسارُّأوُّتوسيط،ُّأوُّجعلُّمحاذات

 ُّلقائمة.كافةُّالتعداداتُّفيُّاُُّّفيُّالقائمة،ُّفيتمُّتحديدُّالتعدادُّالنقطيانقرُّفوقُّرمز 

 يةُّالتعدادُّالرقميُّمنُّتبويبُّ"الصووووووفحةُّالرئيسووووووُّأيقونةفوقُّالسووووووهمُّالموجودُّبجانبُُّّانقر
HOMEُُّّومنُّمجموعوووةُّ"فقرة"Paragraph"ُُّّفتظهرُّقوووائموووةُّتحتويُّعلىُّأنمووواطُّمختلفوووة.

 (.34ُُّّالشكلُّ)ُّ.ُّانظرللترقيمُّوفيُّنهايتهاُّخيارات

 جوووديووودُُّّتعووودادُّنقطينقرُّفوقُّالخيوووارُّ"تحوووديووودُّاDefine New Bulletُُّّفيظهرُّمربع،"
(ُّيضووووووووومُّمجموعةُّمنُّخياراتُّالتنسووووووووويقُّيمكنُّالتحكمُّمن35ُّحوارُّكماُّفيُّالشوووووووووكلُّ)

 خلالهاُّبالتنسيقاتُّالتيُّترغبُّبها:

 
 نقطي جديد"تعداد تحديد  مربع حوار"( 35لشكل )ا
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 ُّرمزُُّّأيقونةبالنقرُّعلى"Symbol(ُُّّيمكنكُّمن36ُّ"ُّيظهرُّمربعُّحوارُّكماُّفيُّالشكل)
 .(34إضافةُّرمزُّآخرُّغيرُّمتوفرُّضمنُّالقائمةُّالمتاحةُّفيُّالشكلُّ)

 ُّالخطُُّّأيقونةبالنقرُّعلى"Fontُّ ُّيظهرُّمربعُّحوارُّكما منُُّّ(ُّيمكن09فيُّالشكلُّ)"
 خلالهُّاجراءُّالتنسيقُّالمطلوبُّحسبُّالخياراتُّالمتاحة.

 ُُّّصورة"ُّأيقونةبالنقرُّعلىPictureُّصورةُّكترقيمُّنقطيإضافةُّ"ُّيمكنكُّمن. 

 ُّمنُّحقلُّ"محاذاةAlignmentُّ".حددُّالمحاذاةُّالمطلوبةُّللترقيمُّبالنسبةُّلهامشُّالقائمة 

 ُّفيُّحقلُّ"معاينةPreviewُّتظهرُّجميعُّالتعديلاتُّالتيُّأجريت". 

 ُّنقرُّعلىُّ"موافقُّافيُّحالُّالانتهاءُّوالموافقةُّعلىُّالتعديلاتOkُُّّلتثبيتُّالتعديلات"
 ".Cancelعلىُّ"إلغاءُّالأمرُُّّانقروإلاُّ

 :يمكنُّتحويلُّقائمةُّبتعدادُّنقطيُّإلىُّقائمةُّبتعدادُّرقميُّوالعكسُّبالعكس،ُّ تنويه
"ُّومنُّمجموعةُّ"فقرةHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّثمُُّّالقائمةتحديدوذلكُّب

Paragraph "ُُّّالتعدادُّالنقطي ُّالتعدادُّالرقميBulletsُُّّانقرُّفوقُّأيقونة أوُّأيقونة
Numberingُّ.ُّحسبُّالحالة

ُّ
 "Symbol"رمز ر مربع حوا( 36لشكل )ا
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 عمليةأسئلة وتدريبات  
ُّبرنامجُّمعالجُّالنصوص.عددُّالعناصرُّالرئيسيةُّلمكوناتُّنافذةُّ .04
 .الإنكليزيةعددُّتبويباتُّشريطُّالتبويباتُّباللغةُّالعربيةُّوُّ .05

شريطُُّّ،المسطرة،ُّأدواتُّالوصولُّالسريعكلُّمماُّيلي:ُّشريطُُُّّّممنُّاستخداُّةاذكرُّالفائد .06
ُّالعمودي،ُّشريطُّالمعلومات.ُّالتمرير

لجملة،ُّاُّ:ُّالكلمة،ُّالسوووووطر،الإنكليزيةمعُّذكرُّمرادفهاُّباللغةُُّّا تيةعرفُّالمصوووووطلحاتُّ .07
باعدُّالمحاذاة،ُّالمسوافةُّالبادئة،ُّتُّ،ُّمؤششورُّالفلمرة،دراج،ُّمؤششورُّالإالمسوتندالفقرة،ُّالصوفحة،ُّ

 ُُّّ.الصفحة،ُّالهامش،ُّرأسُّالصفحة،ُّتذييلُّالصفحةإعدادُّالفقرات،ُّ

 .ند،ُّطباعةُّمستإغلاقُّمستندُّ،مستندُّجديد،ُّفتحُّمستندُّمخزنُّإنشاءُّ:خطواتاذكرُّ .08

ُّ.حفظُّباسممالفرقُّبينُّأمرُّحفظُّوأمرُّ .09
 عددُّأنماطُّعرضُّالصفحة.ُّ .21

ُّا تيووةاذكرُّمرادفُّالمصووووووووووووووطلحوواتُّ .20 :Previewُّ،Sitting،ُّPrint Layoutُّ،Draftُّ،
Findُّ ،Match Caseُّ ،Replaceُّ ،Paragraphُّ ،Marginُّ ،Page Numberُّ،

Header&Footerُّ،Backspace. 

كبيرُّتبينُّمنُّأيُّتبويبُّنستطيعُّالتحكمُّبوووووووووووووووو:ُّنمطُّعرضُّالصفحة،ُّالتحكمُّمستوىُّ .22
علامةُّالفقرة،ُّقصُّالنصُُّّإ هارسووووووووووتندُّعلىُّالشوووووووووواشووووووووووة،ُّإعدادُّفقرةُّلاتينية،ُّحجمُّالم

،ُّالتحكمُّبالمحووواذاة،ُّالتحكمُّالخطُّعوووداداتالتحكمُّبإالمحووودد،ُّالتراجعُّعنُّأيُّإجراء،ُّ
 .بالهوامش

ارغ،ُّصووووووووووووووولُّعلىُّسووووووووووووووطرُّفالحُّمايلي:ُّلإجراءكرُّالمفاتيحُّالبديلةُّمنُّلوحةُّالمفاتيحُّاذُّ .23
،ُّقصُّفقرةُّعربيووةُّإعووددللتبووديوولُّبينُّاللغووةُّالعربيووةُّواللغووةُّالأجنبيووة،ُّإعوودادُّفقرةُّلاتينيووة،ُّ

 النصُّالمحدد،ُّنسخُّالنصُّالمحدد،ُّلصقُّالنصُّالمحدد.
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ذفُّحرفُّأوُُّّجُّفقرتين،ُّحتقسيمُّالفقرةُّإلىُّفقرتين،ُّدمُّجراءُّماُّيلي:إفُّيمكنُّيبينُّك .24
كلمةُّبعدُّمؤششوووووووورُّالنص،ُّلحذفُّحرفُّأوُّكلمةُّقبلُّمؤششوووووووورُّالنص،ُّإذاُّنسوووووووويتُّكتابةُّ
حرفُّفيُّأحوودُّالكلمووات،ُّتحووديوودُّفقرة،ُّتحووديوودُّعوودةُّأجزاءُّمتبوواعوودةُّمنُّالنص،ُّجعوولُّ
النصُّالمحددُّمنخفض،ُّالمسوووووووووافةُّالبادئة،ُّتباعدُّالفقرات،ُّالهوامش،ُّتغييرُّاتجاهُّالمسوووووووووتندُّ

تعدادُُّّنشاءإ،ُّرأسُّللصفحةُّإنشاءترقيمُّالصفحات،ُُّّأوُّعمودياً،ُّبالكاملُّليكونُّأفقياًُّ
 حرفُّاللاتينية.،ُّتكبيرُّحالةُّالأتلقائي

 ثم:ُّجديداًُّافتحُّمستنداُّ (1تدريب عملي ) .25

 ُُّّكتبُّاُُّّتقلُّالفقرةُّعنُّثلاثةُّأسووووطر،ُّمنُّخمسووووةُّفقرات،ُّعلىُّألاُُّّّاًُّمؤشلفُّاًُّنصووووُّأدخل
 .الإنكليزيةالفقرةُّالثالثةُّباللغةُّ

 ُُّّداخلُّمجلدُّعلىُّسطحُّالمكتب.0باسمُّ"ُّتدريبُّخزنُّالمستند" 

 عنواناُّباللغةُّالعربيةُّللنصُّفيُّبدايةُّالمستند.ُّأدخل 

 الإنكليزيةللغةُّللفقرةُّالمكتوبةُّباُّالإنكليزيةعنواناُّباللغةُُّّأدخل. 

 .خزنُّالتعديلاتُّالتيُّأجريتهاُّعلىُّالمستند 

 ُّ2خزنُّالملفُّباسمُّ"ُّتدريب." 

 :ا تيأدخلُّالنصُّ: (2) عملي تدريب .26

 Makingرارُّاتخووواذُّقُّإلىنواجوووهُّفيُّحيووواتنووواُّالعمليوووةُّالكثيرُّمنُّالمواقفُّالتيُّتحتووواجُّ

Decisionُُُُّّّّمنذُّأنُّوجدُّعلىُّسطحُّالإنساناتخاذُّالقرارُّرافقتُُّّإلىمعين،ُّو هورُّالحاجة
ُّالأرض.

 لتشووغيلااعتادُّمسووتخدموُّالحاسوووبُّعلىُّتشووغيلُّبرامجهمُّوتطبيقاتهمُّعنُّطريقُّنظامُّ

windowsُُّّالميزاتُّا تية:ُّالذيُّيوفر
 ُُّّبداخلهاُّملفاتُّالتيُّتتضمنُّإنشاءُّالمجلدات(Files and Folders.)ُّ
 ُّالبرامجُّالتطبيقية.ُّتشغيل
 .التحكمُّبالأجهزةُّالملحقةُّبالحاسوب 
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 المطلوب 

o ُُّّعلىُّالنصُّالسابق:ُّا تيةُّالتنسيقاتطبق 
ُّ.04وقياسTraditional Arabicُُّّالكلماتُّالعربيةُّنوعُّ .0
تحتهوواُّخطُّمزدوجُُّّ.02وقيوواسTimes New Romanُُُّّّالإنكليزيووةالكلموواتُّ .2

 وملونةُّبالأزرق.

3ُّنقاط،ُّالمسوووووووافةُّبعدُّالفقرة6ُُّّتنسووووووويقُّالفقراتُّكماُّيلي:ُّالمسوووووووافةُّقبلُّالفقرةُّ .3
ُّسم،ُّتباعدُّبينُّالأسطرُّمفرد،ُّالمحاذاةُّمضبوطة.0نقاط،ُّمسافةُّبادئةُّ

o ُّنوعماُّد"تدريبُّعمليُّعلىُّالتنسوويقات"ُّكعنوانُّللنصُّفيُّبدايةُّالمسووتندُّمسووتخُّأدخل
ُّ.08وقياسAndalusُُّّالخطُّ

o ُُُّّّفر.وتلوينُّالخلفيةُّباللونُّالأصضعُّالعنوانُّضمنُّحدودُّمعُّتلوينهُّباللونُّالأزرق 

o وتاريخُّإنشاءُّالمستندُّفيُّتذييلُّالصفحةُّأدرجُّرقمُّللصفحة. 

o ُّ3خزنُّالملفُّباسمُّ"ُّتدريب." 

ُّ
ُّ
ُّ
ُّ
ُّ
ُّ
ُّ
ُّ
ُّ
ُّ
ُّ
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 إدراج كائنات في مستند الوورد  
 علامة مائية( - معادلات –رموز   -رسومات   -صور   - )جداول

 

 المقدمة -10-1
إدراجُّمكوناتُّأخرىُّإلىُّالمستندُّإمكانيةُُّّمعالجُّالنصوصإنُّإحدىُّمزاياُّبرنامجُّ

ُّمعُّإمكانيةُّ غيرُّالنصُّمثل:ُّالجداولُّوالصورُّوالمعادلاتُّبالإضافةُّإلىُّإنشاءُّرسومات،
التحكمُّبهاُّبشكلُّسهلُّوبسيطُّمماُّيجعلُّشكلُّالمستنداتُّأكثرُّجاذبيةُّومحققاُّلمتطلباتُّ

ُّالإدارةُّواحتياجاتهاُّفيُّإنشاءُّتقاريرُّغنيةُّببياناتُّمتنوعة.ُّ
 لجداولا إدراج-10-2

ُّالبياناتُّوترتيبها،ُّ ُّلتنظيم ُّوالصفوفُّالتيُّتستخدم ُّمنُّالأعمدة ُّمجموعة الجدول:
ُّداول.ُّالجنشاءُّاُّلإيزُّويقدمُّبرنامجُّمعالجُّالنصوصُّأسلوباُّسهلاُّومم

 إدخال البيانات فيه و  إنشاء جدول-10-2-1
ُّ:ا تيةالخطواتُُّّاتبعنشاءُّجدولُّلإأولًا:ُّ
 الجدولُّفيه.ُّإنشاءالإدراجُّفيُّالمكانُّالذيُّتريدُُّّمؤششرضعُّ .0

فوقُّأيقونةُّ"جدولُُّّانقر" Tables "ُّومنُّمجموعةُّ"جداولINSERTُّإدراجمنُّتبويبُّ" .2
Tables(ُّ0"ُّفتظهرُّقائمةُّمنسدلةُّتضمُّعدةُّخياراتُّكماُّفيُّالشكل)ُُّّيمكنُّاختيار،
 ُّاحداها:

 العاشرالفصل  
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 ُّالمطلوبةُّللجدولُّبتمريرُّمؤششرُّالفلمرةُّعلىُّالخلاياُّالظاهرةُّحددُّعددُّالأعمدةُّوالأسطر

 فيُّالقائمة.

 جدولُُّّإدراج"انقرُّفوقُّالخيارInsert Tableُّ"عمدةُّدراجُّجدولُّبتحديدُّعددُّالألإ
 أسلوبُّالاحتواءُّالتلقائي،ُّوخياراتُّأخرى.ُّ(ُّمعُّتحديد2سطرُّكماُّفيُّالشكلُّ)والأ

 "انقرُّفوقُّالخيارDraw Table ".لرسمُّجدول 

 ُّفوقُّالخيارانقر"Excel Spreadsheet "جدولُّيمكنُّالتعاملُّمعهُّكصفحةُُّّلإدراج
الجُّضمنُّبرنامجُّمعُّالإكسلإكسل،ُّوفيُّهذهُّالحالةُّيمكنُّالاستفادةُّمنُّمزاياُّبرنامجُّ

 النصوصُّوورد.

 انقرُّفوقُّالخيار"Quick Tables "جدولُّجاهزُّمنُّحيثُّالحجمُّوالتنسيقات.ُّلإدراج 

 ( قائمة إدراج جدول1)الشكل 
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ُّنصثمُّاكتبُّالاُّالتيُّترغبُّتعبئتهليةُّالخفوقُُّّثانياً:ُّلإدخالُّبياناتُّفيُّخلاياُّالجدولُّانقر

ُّ.Tab.ُّللانتقالُّمنُّخليةُّلأخرىُّاستخدمُّمفتاحُّالمطلوب
 على هيكل الجدول التعديل-10-2-2

مُّ(ُّأوُّدمجُّخلاياُّأوُّتقسيصفُّأوُّعمودُّأوُّخلية)ضافةُّأوُّحذفُّيقصدُّبالتعديلُّإ
دمُّومنُّأجلُّذلكُّنستخ الجدولُّأوُّالتحكمُّبارتفاعُّعمودُّأوصفُّأوُّ....ُّخلية،ُّأوُّتقسيم

والذيُّيظهرُّفيُّشريطُّالتبويباتُّمجردُّ"LAYOUTُّتبويبُّ"تخطيطُّالأيقوناتُّالموجودُّفيُّ
داخلُّالجدولُّأوُّعندُّتحديدُّالجدولُّأوُّأيُّجزءُّمنه.ُّولإجراءُُّّالإدخالأنُّيكونُّمؤششرُّ

ُّ:ا تيةالتعديلاتُّالمطلوبةُّنتبعُّالخطواتُّ
 .تريدُّإجراءُّتعديلُّفيُّهيكلُّالجدولفيُّالمكانُّالذيُّداخلُّالجدولُّالإدراجُُّّمؤششرضعُّ .0

(5ُّ(ُّوالشكلُّ)3،ُّالشكلُّ)نجدُّأكثرُّمنُّمجموعةُّ"LAYOUTُّتخطيط"منُّتبويبُّ .2
 يعرضانُّهذهُّالمجموعات.

ُّمجموعاتُّالجزء الأول: ُّالجزءُّعلىُّأربعة ُّفيُّالشكلُّ)ُُّّيحتويُّهذا هيُّ"جدولُُّّ(3كما
Tableُُُّّّو"رسم،"Drawُُُّّّو"أسطرُّوأعمدة،"Rows & Columnsُُّّو"دمج،"Mergeُُّّ."

 يقوناتُّمنُّاليمينُّإلىُّاليسار:يقونةُّالمناسبةُّللعمليةُّوهذهُّالأيمكنُّاختيارُّالأ

 جدول( التحكم في إدراج 2)الشكل 
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 ُّتحديد"Select.ُّلتحديدُّعمودُّأوُّصفُّأوُّخليةُّأوُّجدول:" 

 ُّالتحديدُّباستخدامُّالفلمرةُّنتبعُّماُّيليُّلإجراءُّتنويه: 

  :منُّعلاُّالمؤششرضعُّمؤششرُّالفلمرةُّعندُّأعلىُّالعمود،ُّفيتغيرُّلتحديد عمود(ُّمةIُُّّإلى)
ُّلتحديدُّالعمود.ُّانقر،ُّ()ُّسهمُّسُيكُّوصغيرُّيشيرُّلأسفل

 نقراُُّّانقرُّثمالصفُّالذيُّتريدُّتحديده،ُُّّينضعُّمؤششرُّالفلمرةُّعلىُّيمتحديد صف: ل
 مزدوجاُّلتحديدُّالصف.

 فيُّأيُّخليةُّمنُّالجدولُّفيظهرُّمربعُّصغيرُّداخلهُُّّانقرتحديد الجدول بأكمله: ل
ُّلجدول.مؤششرُّالفلمرةُّعلىُّالمربعُّفيتمُّتحديدُّاُّانقرحدىُّزواياُّالجدولُّالعليا،ُّإأسهمُّفيُّ

 ُّإ هارُّحدود"View Gridline.ُّلإ هارُّوإخفاءُّحدودُّالجدول:" 

 ُّخصائص"Properties":ُّلتحكمُّموقعُّالجدولُّفيُّالمستندُّحيثُّيظهرُّمربعُّحوارُّل
 (:4"ُّكماُّفيُّالشكلُّ) Table Properties "خصائصُّالجدول

 فوقُّعلامةُّتبويبُّ"جدولُّانقرTable ُّ"ُُّّاتجاهُّالجدولللتحكمُّبحجمُّوموقعُّو
 .وحدودُّوتظليلُّالجدول

 صف "فوقُّعلامةُّتبويبُّانقرRow "ُّصفوفُّالجدول.للتحكمُّبحجم 

 عمود "فوقُّعلامةُّتبويبُّانقرColumn" ُّأعمدةُّالجدول.للتحكمُّبحجم 

 ُّتبويبُُّّانقر ُّ" Cellsخلية "فوقُّعلامة ُّبحجم ُّالنصُّللتحكم ُّومحاذاة الخلية
 عمودياً.

 علىُّالخليةُّ)الخلايا(.ُّةالمحددالخياراتُّفوقُّزرُّموافقُّلتطبيقُُّّانقر 

 أيقونات التحكم بهيكل الجدول )الجزء الأول(( 3)الشكل 
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 ُّرسمُّجدول"Draw Tableُّيمكنكُُّّ،اًُّتغييرُّشكلُّمؤششرُّالفلمرةُّليصبحُّقلم":ُّيؤشديُّإلى

 استخدامهُّفيُّرسمُّخطوطُّداخلُّالجدولُّبهدفُّتقسيمُّخلايا.

 ُّممحاة"Erasarُُّّيؤشديُّإلىُّتغييرُّشكلُّمؤششرُّالفلمرةُّليصبحُّممحاة،ُّيمكنكُّاستخدامها:"
 فيُّمسحُّخطوطُّداخلُّالجدولُّبهدفُّدمجُّخلايا.

 ُّحذف"Deleteُُّّلية،:ُّ)حذفُّخا تيةالخياراتُّ":ُّتظهورُّقائمةُّمنسدلةُّنختارُّمنهاُّأحد
 حذفُّجدول(.ُُّّحذفُّعمود،ُّحذفُّصف،

 "فوقُُّّإدراجInsert Above.ُّلإدراجُّصفُّفوقُّالصفُّالموجودُّفيهُّمؤششرُّالإدراج:" 

 "أسفلُُّّإدراجInsert Below.ُّلإدراجُّصفُّأسفلُّالصفُّالموجودُّفيهُّمؤششرُّالإدراج:" 

 "يسارُُّّإدراجInsert Leftُّجودُّفيهُّمؤششرُّالإدراج.":ُّلإدراجُّعمودُّيسارُّالعمودُّالمو 

 "يمينُُّّإدراجInsert Right.ُّلإدراجُّعمودُّيمينُّالعمودُّالموجودُّفيهُّمؤششرُّالإدراج:" 

 ُّتقسيمُّجدول"Split Tableُّالجدولُّإلىُّجدولينُّابتد ُّلتقسم ُّمنُّمكانُّوجودُّاءًُّ":
 مؤششرُّالإدراجُّفيُّالجدول.

 ( خصائص الجدول4شكل )ال
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 ُّتقسيمُّخلايا"Split Cellsفيهاُّمؤششرُّالإدراجُّفيُّالجدولُّأوُُّّ":ُّلتقسمُّالخليةُّالموجود
دخالُّعددُّالأعمدةُّإيمكنكُّمنُّندوقُّحوارُّوفيُّهذهُّالحالةُّيظهرُّصالخلاياُّالمحددة،ُّ
ُّانقر"ُّأوOkُُّّ"موافقزرُُّّانقرإليه،ُّثمُُّّ)أوُّالخلايا(ُّيُّتريدُّتقسيمُّالخليةذأوُّالصفوفُّال

ُّ".Cancel"إلغاءُّزرُّ
 ُّدمجُّخلايا"Merge Cells.ُّلدمجُّالخلاياُّالمحددة:" 

 التيُّلفرعيةُّاالقائمةُُّّيمكنُّإجراءُّبعضُّالتعديلاتُّالسابقةُّبسرعةُّباستخدامُّ:ويهتن
بزرُّالفلمرةُُّّنقراالإدراجُّفيُّالجدولُّثمُُّّمؤششرضعُّ،ُّتظهرُّبالنقرُّفوقُّالزرُّالأيمنُّللفلمرة

ملياتُّوالتيُّتضممُّمجموعةُّمنُّالأوامرُّالمتعلقةُّبالعُّالفرعيةيتمُّعرضُّالقائمةُّفُّ،الأيمن
ُّلتعديلُّالجدولُّبسرعة.ُّهايمكنُّاستخداميثُّبحُّعلىُّالصفوفُّوالأعمدة،

هيُّ"حجمُّالخليةُّ(5ُّكماُّفيُّالشكلُّ)يحتويُّهذاُّالجزءُّعلىُّثلاثةُّمجموعاتُُُّّّالجزء الثاني:
Cell sizeُُُّّّو"محازاة،"Alignmentُُُّّّو"بيانات،"Dataُّ"ُّ

 
 "حتواءُّتلقائيُّاAuto Fitُّ:"لتلاءمُُّّاًُّتلقائيُّ)عرضُّالأعمدة(ُّتغييرُّحجمُّعناصرُّالجدولل

ُّ.منُّخلالُّالخياراتُّالتيُّتظهرُّفيُّالقائمةُّالمنسدلةُّاالبياناتُّالمضمنةُّفيه
 ُّضمنُّمجموعةُّ"حجمُّالخلاياCell Size:"ُُّّ)يمكنكُّالتحكمُّبارتفاعُّالصفُّ)الصفوف

ُّالتيُّترغبُّ ُّبإدخالُّالقيمة ُّالمحدد ُّ)الأعمدة( ُّوكذلكُّالعمود اعُّفيُّحقلُّ"ارتفالمحدد
Height ُّوفيُّحقلُّ"عرض"Width ُُّّأماُّالأيقونةُّ"توزيعُّالاسطر،""Distribute Rowsُّ

 Distributeفتستخدمُّلجعلُّارتفاعُّصفوفُّالجدولُّمتساوية،ُّوأيقونةُّ"توزيعُّالأعمدةُّ

Columns"ُّفتستخدمُّلجعلُّعرضُّأعمدةُّالجدولُّمتساوية.ُّ

 أيقونات التحكم بهيكل الجدول )الجزء الثاني(( 5الشكل)
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 ُّ ُّالبياناتُّداخلُّالخليةُّيمكنكُّالتحكمُُّّ":Alignmentضمنُّمجموعةُّ"محاذاة محاذاة
)الخلايا(ُّالمحددةُّمنُّخلالُّالأيقوناتُّالتيُّتشيرُّإلىُّذلك،ُّبالإضافةُّإلىُّأيقونةُّ"اتجاهُّ

"ُّالتيُّتمكنكُّمنُّالتحكمُّباتجاهُّالبياناتُّداخلُّالخليةُّ)الخلايا(Text Directionُّالنصُّ
ةُّ)الخلايا(ُّالمحددُّالخليةُّ"ُّللتحكمُّبهوامشCell Marginsالمحددة،ُّوأيقونةُّ"هوامشُّالخليةُّ

 .منُّخلالُّصندوقُّحوارُّسيظهرُّعندُّالضغطُّعلىُّهوامشُّالخلية

 "ُّفرزSortُّ:"منُّخلالُّتحديدُّالخياراتُّالمطلوبةُّفيُّصندوقُُّّلترتيبُّبياناتُّالجدول
 .الحوارُّالذيُّسيظهرُّعندُّالضغطُّعلىُّفرز

 ُّرأسُّالصفحةُّصفُّ"تكرارRepeat Header Rowُُّّهذاُّالخيارُّيسمحُّبتكرارُّالصف:"
 الأولُّالذيُّيمثلُّترويسةُّالجدولُّعندُّامتدادُّالجدولُّعلىُّصفحةُّتالية.

 صيغة"ُّFormulaُّ ُّعلىُّبياناتُّالجدولُّحسبُّصندوقُُّّلإجراء": عملياتُّحسابية
ُّالحوارُّالذيُّسيظهر.ُّ

 "ُّإلىُّنصُّتحويلConvert to Textُّا تيةالخطواتُُّّاتبع":ُّلتحويلُّجدولُّإلىُّنص:ُّ
 .ُّإلىُّنصُّاتحويلهتريدُُّّالتيُّولاالجدأوُُّّوفحددُّالصف .0

قائمةُّفرعيةُّكماُّستظهرُُّّ"Convert to Textُّإلىُّنصُّتحويلانقرُّفوقُّأيقونةُّ" .2
 (.6فيُّالشكلُّ)

ُّ  دول إلى نصالج( تحويل 6الشكل )
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3. "ُّ ُّتحت ُّالموجودة ُّالخيارات ُّمن ُّالمناسب ُّالخيار ُّباستخدامُّحدد ُّالنص فصل
Separator Text At." 

 ا تيةتبعُّالخطواتُّالتحويلُّنصُّإلىُّجدولُُّّ:تنويه:ُّ
 .ُّتريدُّتحويلهُّإلىُّجدولالذيُُّّالنصحددُّ .0

"ُّفتظهرُّقائمةُّمنسدلةTablesُُّّفوقُّأيقونةُّ"جدولُُّّانقر"INSERTُُّّإدراجمنُّتبويبُّ" .2
 ُّ.(0كماُّفيُّالشكلُّ)

صندوقُّسيظهرُّ،ُّ"Convert Text to Tableفوقُّالأمرُّ"تحويلُّنصُّإلىُّجدولُُّّانقر .3
ُّ.الخياراتُّالمناسبةُّحددُّ(.7)الشكلُّكماُّفيُُُّّّحوارُّتحويلُّنصُّإلىُّجدول،

 

 وتلوينه الجدولبحدود  التحكم-10-2-3
ومنُّأجلُُّّ،هوُّالتحكمُّبعرضُّالحدُّولونهُّونمطهلتحكمُّفيُّحدودُّالجدولُّبايقصدُّ

ُّ ُّالأيقوناتُّالموجودُّفيُّتبويبُّ"تصميم DESIGNُُّّذلكُّنستخدم 8ُّالشكلُّ)" ظهرُّيمُّ(
دُّتحديدُّعنداخلُّالجدولُّأوُُّّالإدخالمجردُّأنُّيكونُّمؤششرُُّّوالذيُّيظهرُّشريطُّالتبويبات

ُّالجدولُّأوُّأيُّجزءُّمنه.

 دول إلى نصالج( تحويل 7الشكل )
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تلقائيُّالنسيقُّتالُّميزةُّتنسيقُّجدولُّباستخداملُّأولًا: استخدام ميزة التنسيق التلقائي:
 :ا تيةتبعُّالخطواتُّاُّللجدول

 .داخلُّالجدولالإدراجُُّّمؤششرضعُّ .0

ُّ"Table Stylesومجموعةُّ"أنماطُّالجدولُّ(8ُّ"ُّالشكلُّ)DESIGN"تصميمُّمنُّتبويب .2
 دُّالنمطُّالمطلوب.حد

أنماطُُّّ"خصائصحددُّالخيارُّالمناسبُّمنُّمجموعةُُّّلتعديلُّفيُّخصائصُّالنمطُّالمحددل .3
 ".Table Styles Optionsالجدولُّ

 :ا تيةطواتُّالخُّاتبعُّمنُّالجدولأوُّعدةُّخلاياُّلتلوينُّخليةُّ: تلوين خلية )خلايا(ثالثاً: 

 .أوُّالخلاياُّالتيُّترغبُّفيُّتلوينهاُّليةالخحددُّ .0

ُّمنُّتبويب .2 ُّالشكلُّ)DESIGN"تصميم ُّ"تظليلُُّّ(8" انقرُّعلىُُّّ":Shadingوأيقونة
 خترُّاللونُّالذيُّتريده.اُّالسهمُّأسفلُّالأيقونةُّيظهرُّلوحُّالألوان

خليةُّمنُُّّأيُّلتعديلُّحدودباستخدام مؤشر الفأرة:  دولفي الجدود الح تعديل رابعاً:
 :ا تيةالخطواتُُّّاتبعُّخلاياُّالجدول

 .ضعُّمؤششرُّالإدراجُّداخلُّالجدولُّفيُّأيُّخلية .0

ُّمنُّتبويب .2 ُّالشكلُّ)DESIGN"تصميم "8)ُُّّ ُّ"حدود ُّاخترBordersُّومنُّمجموعة "
 المناسبة:ُّالأيقونة

 ُّنمطُّالحد"Border Stylesنماطُّوالذيُّيظهرُّختيارُّنمطُّالحدُّالمرغوبُّمنُّلوحُّالأ"ُّلا
لىُّعُّيدُّمنُّالتحكمُّبالأنماطُّيوجدُّحقلانعلىُّالسهمُّأسفلُّالأيقونة.ُّولمزُّعندُّالنقرُّ

 أيقونات التحكم بخصائص الجدول ( 8)الشكل 
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ُّوLine Style"نمطُّالخطُُّّالأيقونةيمينُّ ُّعلىLine Weightُّ"عرضُّالخطُّ" ُّبالنقر "
لتطبيقُّوُُّّالسهمُّالموجودُّفيُّالحقلُّتظهرُّخيارتُّلنماذجُّالحدودُّيمكنُّاختيارُّأحدها.

ُّنمطهُّمنُّثمُّانقرُّعلىُّالحدُّالمطلوبُّتغييرُّالنمطُّالمطلوبُّانقرُّبالفلمرةُّعلىُّالأيقونةُّأولاًُّ
 الجدول.

 ُّلونُّالحد"Pen Colorُُّّلإختيارُّلونُّالحدُّالمرغوبُّمنُّلوحُّالألوانُّوالذيُّيظهرُّعند"
النقرُّعلىُّالسهمُّأسفلُّالأيقونة،ُّولتطبيقُّاللونُّالمطلوبُّانقرُّبالفلمرةُّعلىُّاللونُّالمناسبُّ

 دول.أولًاُّثمُّانقرُّعلىُّالحدُّالمطلوبُّتغييرُّلونهُّمنُّالج

 حدود"Border ُُّّلتطبيقُّآخرُّخياراتُّتمُّاختيارهاُّمنُّحيثُّنمطُّالحدُّأوُّلونهُّعلى"
الخليةُّ)أوُّمجموعةُّالخلاياُّالمحددة(،ُّمنُّخلالُّاختيارُّالخيارُّالمناسبُّمنُّالقائمةُّالمنسدلةُّ

 .الأيقونةالتيُّستظهرُّلدىُّالنقرُّعلىُّهذهُّ

 رسمُّحد"Border Painter منُّحيثُّنمطُّالحدُّأوُُّّ"ُّلتطبيقُّآخرُّخياراتُّتمُّاختيارها
 لونهُّبالنقرُّبالفلمرةُّعلىُّالأيقونةُّأولاُّثمُّالنقرُّعلىُّالحدُّالمطلوبُّتغييرُّمظهرهُّمنُّالجدول.

لتعديلُّحدودُّأيُّخليةُّمنُّ: تعديل خصائص الجدول من خلال صندوق حوار: خامساً 
 :ا تيةالخطواتُُّّاتبعخلاياُّالجدولُّأوُّمجموعةُّخلاياُّأوُّالجدولُّبأكمله،ُّ

 .أوُّالخلاياُّالتيُّترغبُّفيُّتعديلُّخصائصهاُّليةالخحددُّ .0

ُّ(،ُّانقرُّعلىُّالسهمُّالموجودُّفيُّالزاويةُّالسفلى8"ُّالشكلُّ)DESIGN"تصميمُّمنُّتبويب .2
 Borders and"ُّفيظهرُّصندوقُّحوارُّباسمُّ"حدودُّوتظليلBordersُّلمجموعةُّ"حدودُّ

Shading(ُُّّيحتويُّعلىُّثلاثةُّتبويبات:9"ُّكماُّفيُّالشكل) 

 ُّالتبويبُّ"حدودBorders ُُّّللتحكمُّبحدودُّالخلاياُّالمحددةُّحسبُّالخياراتُّالمتوفرةُّمن"
 حيثُّلونُّالتعبئةُّونمطُّالنقش.

 ُّالتبويبُّ"حدُّالصفحةPage Borderُُّّللتحكمُّبوضعُّحدودُّللصفحةُّحسبُّالخيارات"
 المتوفرةُّمنُّحيثُّنمطُّالحدودُّواللونُّوالعرض.
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 ُّالتبويبُّ"تظليلShading" نُّياراتُّالمتوفرةُّمللتحكمُّبلونُّالخلاياُّالمحددةُّحسبُّالخ
 حيثُّنمطُّالحدودُّواللونُّوالعرض.

 
 بخصائص البيانات داخل الجدول التحكم-10-2-4

ُّطالتحكمُّفيُّحجمُّالخُّهوُّلتحكمُّبخصائصُّالبياناتُّداخلُّالجدوليقصدُّهناُّبا
لية،ُّبالإضافةُّإلىُّمحاذاتهُّداخلُّالخونوعهُّولونهُُّّللنصُّالمكتوبُّداخلُّالخلاياُّفيُّالجدول

ُّ:ا تيةالخطواتُُّّاتبعومنُّأجلُّذلكُّ
 دةُّخلايا.واسحبُّلتحديدُّعُّانقرأوُّتعديلُّخصائصهُُّّالتيُّتريدُّليةالخحددُّالنصُّفيُّ .0

".ُّوالتيُّسبقُّوأنHOMEُّيقوناتُّالمناسبةُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّاستخدمُّالأ .2
 تعلمتُّمهاراتُّاستخدامهاُّفيُّالفصلُّالسابق.ُّ

 إدراج الصور -10-3
ُّوذلكُّلأبرنامجُّرسوميُّمعالجُّالنصوصيعدُّبرنامجُّ ،ُّ ُّنصُُّّبالإمكاننه فيُُّّكتابة

ُّ.ُّأوُّرسمُّأشكالُّمعينةُّبالإضافةُّإلىُّالقيامُّبإدراجُّصورُّالمستند

 لجدولصندوق حوار "حدود وتظليل" للتحكم في حدود خلايا ا( 9الشكل )
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 صورة أو ملف رسومات  إضافة-10-3-1
ُّ:ا تيةفيُّمستندُّالووردُّاتبعُّالخطواتُُّّصورةُّلإضافة

 فيه.ُّاضافةُّصورةُّأوُّملفُّرسوماتالإدراجُّفيُّالمكانُّالذيُّتريدُُّّمؤششرضعُّ .0

ُّانقر" Illustration يةتوضيحرسوماتُُّّومنُّمجموعةُّ""INSERTُُّّإدراجمنُّتبويبُّ" .2
ُّفPicturesُّصورةأيقونةُّ"ُّفوق ُُّّإدراجصندوقُّحوارُّ" ظهري" "Insert Pictureُّصورة

ُّإدراج،ُّحددُّمكانُّالصورة،ُّثمُّحددُّالصورة،ُّثمُّانقرُّعلىُّزرُّ"(01الشكلُّ)كماُّفيُّ
Insertُُّّالصورة.ُّإدراج"ُّفيتم 

ُّ
 تنسيق الصورة -10-3-2

ُّيراتُّمعينةفيُّالصفحةُّوإضافةُّتأثُّاومكانهُّيقصدُّبتنسيقُّالصورةُّالتحكمُّفيُّحجمها
والذيُّ"FORMATُُّّتنسيقتبويبُّ"ومنُّأجلُّذلكُّنستخدمُّالأيقوناتُّالموجودُّفيُُّّلها.

ُّالأيسر،ُّولإجراءُّ ُّالفلمرة ُّبزر ُّبالنقرُّعليها يظهرُّفيُّشريطُّالتبويباتُّمجردُّتحديدُّالصورة
ُّ:ا تيةالتعديلاتُّالمطلوبةُّاتبعُّالخطواتُّ

ُّالصورة .0 ُّعلى ُُّّانقر ُّالأيسر ُّالفلمرة ُّتبوُّبزر ُّوإ هار ُّلتحديدها ُّمزدوجاً تنسيقُّ"ُّيبنقراً
FORMAT". 

 صندوق حوار "ادراج صورة"  ( 10الشكل )
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(ُّيمكنُّاختيارُّالأيقونةُّالمناسبةُّللعملية02ُّالشكلُّ) "FORMATتنسيقُّ"منُّتبويبُّ .2
 يقوناتُّموزعةُّعلىُّمجموعاتُّمنُّاليمينُّإلىُّاليسارُّكماُّيلي:وهذهُّالأ

 

 ُّ ُّ"ضبط ُّالأيقوناتAdjustُّمجموعة ُّخلال ُّمن ُّالصورة ُّألوان ُّودقة ُّسطوع ُّلضبط :"
"ضغطُُّّ–"Recolorُّ"إعادةُّالتلوينُُّّ–"Cotrastُّ"التباينُُّّ–"Brightnessُّ"السطوعُّ
 ".Reset Picture"إعادةُّتعيينُّالصورةُُّّ–"Compressُّالصورةُّ

 ُّمجموعةُّ"تأثيراتُّالظلShadow Effects.ُّلإضافةُّ لُّإلىُّحوافُّالصورة:" 

 ُّ ُّ"حدود ُّونمطهBorderُّمجموعة ُّوعرضُّالحد ُّلحوافُّالصورة ُّبوضعُّحدود ُّللتحكم "
 ولونه.

 ُّترتيب"ُّ ُّبالنسبةArrangeمجموعة ُّللنصُّوموقعها ُّبالنسبة ُّالصورة ُّموقع ُّللتحكم :"ُّ
 ...ُّ،ود،ُّأوُّأمامُّالنصمثلُّمربعُّأوُّمشدُّنمطُّالالتفاف،للصفحةُّومحاذاتهاُّوُّ

 ُّمجموعةُّ"حجمSize.ُّللتحكمُّبحجمُّالصورة:" 

 الرسومات إدراج -10-4
توضيحاتُّبسيطةُّمثلُّالأشكالُّالهندسيةُّأوُّالمخططاتُّأوُّالتخطيطاتُُّّرسميمكنُّ
نُّإنشاءُّكستعانةُّبأشكالُّجاهزةُّيوفرهاُّمعالجُّالنصوص،ُّويمفيُّمستندُّالووردُّبالاالانسيابيةُّ

خلفُُّّاوضعهوُّمثلُّالدوائرُّأوُّالمربعاتُّأوُّالخطوطُُّّالأشكالرسمُّيحتويُّعلىُّكثيرُّمنُّ
كماُّيمكنُّإضافةُّتأثيراتُّونصوصُُُّّّ.هاُّمعُّبعضُّلتكوينُّشكلُّماا خرُّأوُّربطُّابعضه

ُّمختلفةُّلهذهُّالرسومات.

 للتحكم بالصورة" FORMAT"تنسيق أيقونات ( 12)الشكل 
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 الجاهزةشكال باستخدام الأ الرسم-10-4-1
ُّ:ا تيةالجاهزةُّاتبعُّالخطواتُّنشاءُّرسمُّباستخدامُّالأشكالُّلإ

 فيه.ُّرسمُّالشكلالإدراجُّفيُّالمكانُّالذيُّتريدُُّّمؤششرضعُّ .0

ُّانقر" Illustration يةتوضيحرسوماتُّ"ُّومنُّمجموعة"INSERTُُّّإدراجمنُّتبويبُّ" .2
،ُّانقرُّبالفلمرةُّ(00كماُّفيُّالشكلُّ)قائمةُّمنسدلةُُّّ ظهرت"ُّفShapesُّأشكالأيقونةُّ"ُّفوق

 ُّالصورة.ُّإدراج"ُّفيتمInsertُُّّإدراجعلىُّالشكلُّالذيُّتحتاجه،ُّثمُّانقرُّعلىُّزرُّ"

ُّ
انُّالذيُّإلىُّالمكُّالمؤششرسحبُّابزرُّالفلمرةُّالأيسرُّعلىُّالشكلُّالذيُّتحتاجه،ُّثمُُّّانقر .3

 اشارةُّ+(ُّحسيتمُّرسمُّالشكلُّ)لاحظُّأنُّمؤششرُّالفلمرةُّقدُّتغيرُّليصب

 .ح ُّيتكونُّالشكلُّالمطلوبُّوالسحبمعُّالضغطُّانقرُّبزرُّالفلمرةُّالأيسرُّ .4

 الأشكال المرسومة تنسيق -10-4-2
ُّمعينةُّجمهُّومكانهُّفيُّالصفحةُّوإضافةُّتأثيراتالتحكمُّفيُّحُّيقصدُّبتنسيقُّالشكل

والذيُّ"FORMATُُّّتنسيقتبويبُّ"ليه.ُّومنُّأجلُّذلكُّنستخدمُّالأيقوناتُّالموجودُّفيُّإ

 الجاهزة للرسم ( الأشكال11الشكل )
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ُّالأيسر،ُّ ُّبزرُّالفلمرة يظهرُّفيُّشريطُّالتبويباتُّمجردُّتحديدُّالشكلُّالرسوميُّبالنقرُّعليه
ُّ:ا تيةولإجراءُّالتعديلاتُّالمطلوبةُّاتبعُّالخطواتُّ

ُّعلىُّ .3 ُُّّالشكلانقر ُّالأيسر ُّالفلمرة ُّتبويبُّ"بزر ُّوإ هار ُّلتحديدها ُّمزدوجاً نسيقُّتنقراً
FORMAT". 

ب(ُّيمكنُّاختيارُّالأيقونةُّ-03أ(ُّوُّ)-03الشكلُّ) "FORMATتنسيقُّ"منُّتبويبُّ .4
 المناسبةُّللعمليةُّوهذهُّالايقوناتُّموزعةُّعلىُّمجموعاتُّمنُّاليمينُّإلىُّاليسارُّكماُّيلي:

 
 "ُّشكلُُّّإدراجمجموعةInsert Shapesُّ:"شكلُّدراجلإ. 

 ُّمجموعةُّ"أنماطُّالشكلShape Styles.ُّللتحكمُّبألوانُّالشكلُّوحدوده:" 

 ُّمجموعةُّ"تأثيراتُّالظلShadow Effectsإلىُّحوافُّالشكل.ُّ":ُّلإضافةُّ ل 

 3بعادُّمجموعةُّ"تأثيراتُّثلاثيةُّالأ-D Effectsُّ.ُّلتحويلُّالشكلُّإلىُّشكلُّثلاثيُّالأبعاد" 

 ُّترتيب"ُّ ُّبالنسبةArrangeمجموعة ُّللنصُّوموقعها ُّبالنسبة ُّالشكل ُّموقع ُّللتحكم :"ُّ
 ...ُّ،ود،ُّأوُّأمامُّالنصمثلُّمربعُّأوُّمشدُّنمطُّالالتفاف،للصفحةُّومحاذاتهاُّوُّ

 ُّمجموعةُّ"حجمSize".ُّللتحكمُّبحجمُّالشكل: 

 :يمكنُّإجراءُّبعضُّالتعديلاتُّالسابقةُّعلىُّالشكلُّأوُّالصورةُّباستخدامُُّّتنويه
(ُّوالذيُّيظهرُّبتفعيل04ُّ)الشكلُّ"ُّكماُّفيFormat Objectُّصندوقُّالحوارُّ"تنسيقُّكائنُّ

 للتحكم بالأشكال الرسومية" FORMAT"تنسيق أيقونات ( ب-13الشكل)

 

 للتحكم بالأشكال الرسومية" FORMAT"تنسيق أيقونات ( أ- 13)الشكل 
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ُّالتيُّتظهرُّعندُّالنقرُّفوقُّالصورةالفرعيةُّ"ُّمنُّالقائمةFormat Objectُّالخيارُّ"تنسيقُّكائنُّ
ُّ.الأيمنُّللفلمرةبالزرُّ

 

 الأشكال المرسومة ربط -10-4-3
نحتاجُّعندماُّنقومُّبرسمُّعدةُّأشكالُّالىُّربطهاُّمعُّبعضهاُّالبعضُّح ُّلاتتباعدُّعنُّ

ُّجراءلإبعضهاُّأثناءُّاجراءُّتعديلاتُّوتنسيقاتُّجديدةُّعلىُّالبياناتُّالمدخلةُّفيُّالصفحة،ُّوُّ
ُّ:ا تيةذلكُّاتبعُّالخطواتُّ

ُّيسر.قرُّعليهُّبزرُّالفلمرةُّالأالشكلُّالأولُّبالنُّحددُّ .0
الأولُُّّشكالعلىُّالأُّانقرمنُّلوحةُّالمفاتيحُّمعُّالاستمرارُّبالضغطShiftُُّّاضغطُّمفتاحُّ .2

ُّ،ُّفيتمُّتحديدُّجميعُّالاشكالُّالمطلوبُّربطها.ثمُّالثانيُّثمُّ...
ُُّّانقر .3 ُّالفلمرة ُّفالمحددةعلىُّالاشكالُُّّالأيمنبزر ُّات، ُّمختصرة ُّقائمة ُّاخترُّمنظهر مرُّلأها

،ُّستلاحظُّأنُّجميعُّالأشكالُّأصبحتُّ"Groupمرُّ"تجميعُّ"ُّثمُّالأGrouping"مجموعةُّ
ُّ.ُّدفعةُّواحدةُّالمربوطةُّ،ُّيمكنكُّاجراءُّأيُّتنسيقاتُّعلىُّهذهُّالأشكالاًُّواحدُّشكلاًُّ

 ( تنسيق عناصر الرسم14الشكل )
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 فيُّبعضُّالأحيان،ُّعندماُّتقومُّبإدراجُّصورةُّتجدُّأنهُّلاُّيمكنكُّاستخدامُُّّ:تنويه
كُّإلىُّويمكنُّأنُّيرجعُّذلإلىُّمكانُّآخرُّفيُّنفسُّالمستند،ُُّّهاالسحبُّوالإفلاتُّلنقلُّإجراء

 ُّ.In line with textُّقدُّتمُّتنسيقهاُّليتمُّعرضهاُّفيُّالسطرُّذاتهُّمعُّالنصُّةأنُّالصورُّ

ُّالنقلُّبالسحبُّوالإفلاتُّلكيُّوُّ يقُّالصورُّبُّأنُّتقومُّبتنسيجتستطيعُّاستخدامُّوسيلة
ُّموقعُّالصورةُّأوُّبشكلُّخاص،ُّهذاُّمنُّجهةُّومنُّجهةُّأخرىُّقدُّنحتاجُّإلىُّالتحكمُّفي

ُّ:ا تيةُّاتبعُّالخطواتالرسمُّفيُّالمستند،ُّومنُّأجلُّذلكُّ
 .بزرُّالفلمرةُّالأيسرُّحددُّالصورةُّمنُّخلالُّالنقرُّفوقهاُّمرةُّواحدة .0

ُّأمرُّ"تنسيقُُّّانقر .2 بزرُّالفلمرةُّالأيمنُّفوقُّالصورةُّلعرضُّالقائمةُّالمختصرةُّوحددُّمنها
 (.04ُّ)الشكلُّ،ُّكماُّفيُّحوار،ُّسيظهرُّصندوقFormat Objectُّ"ُّالكائن

ُُّّاخترُّنمطُّالالتفاف،ُّ"Layout"تخطيطُّتبويبُّمنُّ .3 ُّمربع ُّمشدودSqureُّمثل  أو

Tightُّأوُّأمامُّالنص، Behind text ُّأوُّخلفُّالنصIn front of text. 

 المناسبة.Horizontal alignmentُّحددُّالمحاذاةُّالأفقيةُّ .4

سوفُّتجدُّأنهُّبإمكانكُّا نُّسحبُّالصورةُُّّ،فوقُّزرُّموافقُّلتلمكيدُّاختياراتكُّانقر .5
ُّفيُّالمستند.

 أو الشكل صورةالحجم  تغيير-10-4-4
ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُّالووردُُّّفيُّمستندأوُّالشكلُّلتغييرُّحجمُّصورةُّ

 حددُّالصورةُّمنُّخلالُّالنقرُّفوقهاُّمرةُّواحدة. .0

مزدوجُّهمُّسإحدىُّزواياُّالكائنُّالمحدد،ُّح ُّيتغيرُّشكلهُّإلىُُّّفوقضعُّمؤششرُّالفلمرةُّ .2
 .الرأس

 ُّ.للحجمُّالذيُّتريدهُّسحبُّوفقاًُّااضغطُّعلىُّزرُّالفلمرةُّثمُّ .3

 زرُّالفلمرة.ُّأفلت .4
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 رموز خاصة/  إدراج أحرف-10-5
هيُّأنهُّيمكنكُّأنُّتضعُّفيُّمستندكُّعدداُّمنُّالأحرفُّوالرموزُُّّالوورداحدىُّمزاياُّ

ُّ:ا تيةالخطواتُُّّعدراجُّرموزُّخاصةُّاتبلإ،ُّوُّلوحةُّالمفاتيحُّفيُّتوفرةالمغيرُّ
 الإدراجُّفيُّالموضعُّالذيُّتريدُّإدراجُّرمزُّخاصُّفيه.ُّمؤششرضعُّ .0

ُّتبويب .2 ُّ"ُّمن ُّ"رموز"Insertُّإدراج ُّ"Symbolsُّومجموعة ُّالأيقونة ُّعلى ُّانقر رمزُّ"
Symbol"،ُّ(ُُّّاختر05ُّستظهرُّقائمةُّتحتويُّعلىُّمجموعةُّمنُّالرموزُّكماُّفيُّالشكل،)

 هُّفيُّالمستند.إدراجإحداهاُّبالنقرُّعلىُّالرمزُّفيتمُّ

 

سوفُّيؤشديُّ"ُّوMore Symbolsُّلمزيدُّمنُّالرموزُّالخاصةُّانقرُّفوقُّالخيارُّ"رموزُّأكثرُّ .3
 (.06حوارُّرمزُّكماُّفيُّالشكلُّ)ُّصندوقهذاُّإلىُّعرضُّ

ُّصندوققُّلأغنقرُّفوقُّزرُّإدراجُّلإدراجُّالرمزُّفيُّالمستند،ُّثمُّاالرمزُّالذيُّتريدهُّثمُُّّحدد .4
 وار.الح

 الخاصة زو رمقائمة ال( 15الشكل )
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 إدراج المعادلات الرياضية -10-6
اشتقاقُُّّدليلُّأوُّح ُّرمزُّعلىُّتاجُّلكتابةُّمعادلةُّرياضيةُّتحتويُّعلىُّأسُّأونحقدُّ

ُّ: تيةافيُّمستندُّالووردُّاتبعُّالخطواتُُّّلكتابةُّمعادلةُّلخ.إأوُّتكاملُّأوُّمصفوفةُّ...
 فيه.كتابةُّالمعادلةُّالإدراجُّفيُّالمكانُّالذيُّتريدُُُّّّمؤششرضعُّ .0

ُّتبويب .2 ُّ"ُّمن ُّ"رموزُّ"Insertإدراج ُّ"معادلةSymbolsُّومجوعة ُّالأيقونة ُّعلى ُّانقر "ُّ
Equation"،ُّ(ُّ07ُّستظهرُّقائمةُّتحتويُّعلىُّنماذجُّمنُّالمعادلاتُّكماُّفيُّالشكل،)

 جراءُّالتعديلاتُّالمناسبةُّعليه.إيمكنُّاختيارُّالنموذجُّالاقربُّللمطلوبُّثمُّ

 

 رمز حوار صندوق( 16لشكل )ا

 نماذج معادلات( 17لشكل )ا
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 Insertمعادلةُّجديدةُُّّإدراجاستخدامُّالنماذجُّانقرُّفوقُّالخيارُّ"ُّمنُّغيرلكتابةُّمعادلةُّ .3

New Equationُُّّو ُّإلىُّ" ُّمؤششرُُّّطمربعُّبإطارُّمنقُّ هورسوفُّيؤشديُّهذا وبداخله
ُّالمعروفة،ُّ ُّالرياضية ُّالرموز ُّمن ُّالعديد ُّالمعادلاتُّالحاويُّعلى ُّشريط ُّويرافقه الإدراج

ُّ.يوضحُّهذهُّالرموزُّ(08الشكلُّ)

 
،ُّيةنستعينُّبالرموزُّالموجودةُّفيُّشريطُّأدواتُّرموزُّالمعادلاتُّالرياضنبدأُّبكتابةُّالمعادلةُّوُّ .4

ُّ:ا تيةُّالمعادلةُّةفمثلاُّلكتاب
23

3

4
zxy ُّ

 ُّنكتبُّالحرفyُُّّمنُّلوحةُّالمفاتيح.ُّ=المساواةُّو 

 ُّ ُّمن ُّالمعادلاتُّالرياضيةنختار ُّأدواتُّرموز ُّالكسرُّشريط ُّباُّرمز لُّلشكوالموضح
  .3و4ُُّّأسفلُّخطُّالكسرُّالرقمينُّكتبُّضمنُّالمربعاتُّالمنقطةُّأعلىُّوُّن(،ُّو09ُّ)

 ُّللانتقالُّمنُّالبسطُّإلىُّالمقامُّأوُّمنُّالمقامُّإلىُّماُّبعدُّالكسرُّنستخدمُّمفتاحُّالانتقال
ُّالمفاتيحTabُّالجدوليُّ ُّفيُّالمكانُّالمطلوبُّإدراجُّمنُّلوحة ُّالفلمرة ُّمؤششر ُّننقر ُّأو ،

ُّ.فيهرُّعنصال

 

 رموز المعادلات الرياضية  ( شريط أدوات18الشكل )

   اختيار رمز الكسر (19الشكل )

 رمز الكسر
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 ُّنكتبُّالحرفxُّ.منُّلوحةُّالمفاتيح 

 نكتبُّ(،ُّو21ُّرمزُّالأسُّالشكلُّ)ُّشريطُّأدواتُّرموزُّالمعادلاتُّالرياضيةتارُّمنُّنخ
  .3ُّالقيمةxُُُّّّفضمنُّالمربعُّالمنقطُّأعلىُّلحرُّ

 

 ُّنكتبُّإشارةُّ+ُّثمُّالحرفzُّ.منُّلوحةُّالمفاتيح 

 (ُُّّونكتب21ُّنختارُّمنُّشريطُّأدواتُّرموزُّالمعادلاتُّالرياضيةُّرمزُّالأسُّالشكل،)
  .2القيمةzُُُّّّفضمنُّالمربعُّالمنقطُّأعلىُّلحرُّ

 ُّستندُّخارجبعدُّالانتهاءُّمنُّكتابةُّالمعادلةُّننقرُّبزرُّالفلمرةُّالأيسرُّفيُّأيُّمكانُّمنُّالم
تظهرُّوُُّّالرياضيةُّ،ُّعندئذُّيختفيُّشريطُّأدواتُّرموزُّالمعادلاتإطارُّالمعادلةُّالمنقط

ُّالمعادلةُّفيُّالمكانُّالمحددُّمنُّالمستند.
 معادلةُّإذاُّلمُّتكنُّأيقونةُّ:تنويه"ُّEquation"ُّ:فعَّالةُّعندئذُّنقومُّماُّيلي 

،ُّ"Objectُّ"ُّانقرُّعلىُّالأيقونةُّ"كائنTextُّومجوعةُّ"نص"Insertإدراجُّ"ُّمنُّتبويب .0
 .(20يظهرُّصندوقُّحوارُّكماُّفيُّالشكلُّ)

"Object Typeُّ"ُّابحثُّفيُّحقلُّ"نوعُّالكائنCreate Newُّإنشاءُّجديدُّ"ُّمنُّتبويبُّ .2
 "Microsoft Equation 3.0عنُّمحررُّالمعادلاتُّ"

   اختيار رمز الأس (20الشكل )

 

 الأسرمز 
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دراجُّوبداخلهُّمؤششرُّالإُّط"،ُّفيظهرُّفيُّالمستندُّمربعُّبإطارُّمنقOkموافقُّ"علىُّزرُُّّانقر .3
ُّالمعروفة ُّالرياضية ُّالرموز ُّمن ُّالعديد ُّشريطُّالمعادلاتُّالحاويُّعلى ُّالموضحةوُُّّويرافقه

ُّ.نبدأُّبكتابةُّالمعادلةُّ،(08لشكلُّ)با

 

 تعليمات كتابة المعادلات-10-6-1

للانتقالُّمنُّالأسُّإلىُّالأساسُّأوُّمنُّالدليلُّإلىُّالأساسُّنستخدمُّمفتاحُّالانتقالُّ .0
ُّ.منُّلوحةُّالمفاتيحTabُّالجدوليُّ

ُّمفتاحُّالمسافات.ُّانقر"ُّباستمرارُّوCtrlُّلوضعُّفراغُّبينُّالرموزُّفيُّالمعادلةُّاضغطُّالمفتاحُّ" .2
ُّ".Enterلكتابةُّسطرينُّفيُّإطارُّواحدُّمنُّالمعادلاتُّاستخدمُّمفتاحُّ" .3
راجُّجدولُّباستخدامُّمحررُّالمعادلاتُّبإدراجُّمصفوفةُّثمُّوضعُّخطوطُّبينُّيمكنُّإد .4

ُّالصفوفُّوالأعمدةُّقبلُّالخروجُّمنُّمحررُّالمعادلات.
لوضعُّخطوطُّمتصلةُّبينُّالصفوفُّنضعُّالمؤششرُّبينُّالصفوفُّوننقرُّبالزرُّالأيسرُّمرةُّ .5

ُّواحدة.

 ( مربع حوار إدراج كائن21الشكل )
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رتينُّملوضعُّخطوطُّمنقطةُّبينُّالصفوفُّنضعُّالمؤششرُّبينُّالصفوفُّوننقرُّبالزرُّالأيسرُّ .6
 بطيئتينُّولإلغائهُّننقرُّالثالثة.

 التحكم بخصائص المعادلات الرياضية -10-6-2
ُّ: تيةاعناصرُّالمعادلةُّالرياضيةُّاتبعُّالخطواتُّكمُّبالفراغاتُّبينُّمكوناتُّوُّللتح

 بالفلمرةُّنقراُّمزدوجاُّفوقُّالمعادلةُّلتحريرها.ُّانقر .0

ُّ"ا .2 ُّالقائمة ُّ"Formatفتح ُّالأمر ُّنختار ُّثم "Spacingُّفي ُّباسمُّ" ُّحوار ُّمربع ظهر
Spacingُُّّ،(ُّ22كماُّفيُّالشكل). 

نختارُّالعنصرُّالذيُّنريدُّتعديلُّالفراغاتُّله،ُّحيثُّيشارُّإلىُّمكانُّالفراغُّضمنُّ .3
 ونقومُّبتعديلُّالفراغاتُّبحسبُّالحاجة.ُّحقلُّالمعاينة،

ُّ
ُّ:ا تيةعناصرُّالمعادلةُّالرياضيةُّاتبعُّالخطواتُّللتحكمُّبحجمُّمكوناتُّوُّ

 بالفلمرةُّنقراُّمزدوجاُّفوقُّالمعادلةُّلتحريرها.ُّانقر .0

 .Sizes"ُّفيظهرُّمربعُّحوارُّباسمSizesُّ"ُّثمُّنختارُّالأمرُّ"Format"فتحُّالقائمةُّا .2

نختارُّالعنصرُّالذيُّنريدُّتعديلُّحجمه،ُّحيثُّيشارُّإلىُّمكانُّالفراغُّضمنُّحقلُّ .3
ُّ(23فيُّالشكلُّ)ُّاكمُُّّ،الحاجةلُّالحجمُّحسبُّالمعاينة،ُّنقومُّبتعدي

   مكونات المعادلةحوار الفراغات بين  مربع (22الشكل )

 



ُّ
222 

ُّ
 علامة مائية  إدراج-10-7

هيُّأيُّنصُّأوُّرسمُّيظهرُّعندُّالطباعةُّخلفُّنصWatermarkُُّّالعلامةُّالمائيةُّ
المستندُّبشكلُّفاتحُّعلىُّشكلُّخلفيةُّلكلُّصفحةُّمطبوعة،ُّمثلُّشعارُّالشركةُّأوُّاسمُّ

ُّ(.24الشركة،ُّكماُّهوُّمبينُّفيُّالشكلُّ)

ُّ
ُّ:ا تيةلإدراجُّعلامةُّمائيةُّاتبعُّالخطواتُّ

   المعادلة مكوناتمربع حوار حجم  (23الشكل )

 

 علامةُّمائيةُّلصورةُّ    علامةُّمائيةُّنصيةُّ

 ( العلامة المائية 24الشكل )
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ُّتبويب (5 ُّ"ُّمن ُّصفحة ُّالصفحة"DESIGNتخطيط ُّ"خلفية  Pageُّومجموعة

Backgroundُّعلامةُّمائيةُّ"ُّانقرُّعلىُّالأيقونة"Watermark،" ُّفتظهرُّقائمةُّتحتوي
 .(ُّوفيُّنهايتهاُّخيارات25لشكلُّ)باُّوالموضحةُّلنماذجُّالعلامةُّالمائيةعلىُّأنماطُّ

ُّ
 .فيتمُّتطبيقُّالنموذجُّعلىُّصفحاتُّالمستندُّفوقُّالنمطُّالمناسبُّانقر (6

 Customانقرُّفوقُّالخيارُّ"علامةُّمائيةُّخاصةُّنصُّأوُّصورة،ُّعلامةُّمائيةُّخاصةُُّّدراجلإ (7

Watermarkُّمطبوعة ُّمائية ُّ"علامة ُّباسم ُّحوار ُّصندوق ُّسيظهر ،" Printed 

Watermarkُّ(ُّ26"ُّانظرُّالشكل.) 

 قائمة نماذج العلامة المائية (25لشكل )ا
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 لإدراج علامة مائية لصورة:  (8

 ُّانقرُّخانةُّالاختيارُّ"صورةُّالعلامةُّالمائيةPicture Watermark ." 

 ُّانقرُّفوقُّزرُّ"ُّتحديدُّصورةSelect Picture ُُّّفيظهرُّمربعُّحوارُّإدراجُّصورة،ُّحدد"
 ".Insertالصورةُّالتيُّتريدهاُّثمُّانقرُّ"إدراجُّ

 ُّانقرُّفوقُّ"المقياسScaleُّ".لتحديدُّحجمُّالصورةُّفيُّالصفحة 

 ُّانقرُّفوقُّاختيارُّ"تبييضWashout.ُّلإ هارُّالصورةُّبألوانُّباهتة" 

 ُّانقرُّفوقُّ"تطبيقApply.ُّلتطبيقُّالخياراتُّأعلاه" 

 لإدراج علامة مائية نصية:  (9

 ُّانقرُّخانةُّالاختيارُّ"نصُّالعلامةُّالمائيةText Watermark ." 

 ُّمنُّحقلُّ"نصTextُّنصُّترغبُُّّأدخل"ُّحددُّالنصُّالمطلوبُّمنُّالقائمةُّالمنسدلةُّأو
 بهُّمباشرة.

 .حددُّالخياراتُّالإضافية:ُّنوعُّالخطُّولونهُّوحجمه 

 ُّأفقي(ُّحددُّشكلُّ هورُّالنصُّفيُّالصفحةHorizontalُُّّأوُّقطريDiagonal.) 

 خاصةئية ادراج علامة ماصندوق حوار ( 26الشكل )
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 ُّانقرُّخيارُّ"شبهُّشفافSemitransparent.ُّلإ هارُّالنصُّبلونُّباهت" 

 ُّانقرُّفوقُّ"تطبيقApply.ُّلتطبيقُّالخياراتُّأعلاه" 

ُّ:ا تيةلإزالةُّالعلامةُّالمائيةُّاتبعُّالخطواتُّ
"Page Backgroundُُّّومجوعةُّ"خلفيةُّالصفحة"DESIGNتخطيطُّصفحةُّ"ُّمنُّتبويب .0

ذجُّلنمافتظهرُّقائمةُّتحتويُّعلىُّأنماطُّ "،Watermark"علامةُّمائيةُّانقرُّعلىُّالأيقونةُّ
 نهايتهاُّخيارات.(ُّوفي25ُّالشكلُّ)كماُّفيُُّّالعلامةُّالمائية

 ."Remove Watermarkعلامةُّمائيةُّإزالةُّالفوقُّالخيارُّ"انقرُّ .2

 كائنات  استيراد-10-8
الكائناتُّيمكنُّأنُّتكونُّصورُّأوُّأصواتُّأوُّتخطيطاتُّأوُّلقطاتُّفيديوُّأوُّبرامجُّ

،ُّوإحدىُّمزاياُّالووردُّهوُّإمكانيةُّإدراجُّتلكُّالكائناتُّمنُّبرامجُّمايكروسوفتُّصغيرةُّكاملة
دامُّأمرُّستخبافلاتُّأوُّالإسحبُّوُّباستخدامُّإجراءُّالستخدامُّالحافظةُّأوُّباُّالاخرىُّإليه،

 OLEُّدُّاسم:فيُّالمستنُّربطُّالكائناتُّوتضمنيهابالتيُّتقومُُّّانةيطلقُّعلىُّالتق،ُّوُّإدراج

(Object Linking and Embedding)ُّ
هناكُّنوعانُّمنُّطرقُّالاستيرادُّإماُّباستخدامُّأمرُّالنسخُّواللصقُّوبالتاليُّيصبحُّ

ابقاً،ُّأوُّجراءُّالتعديلاتُّعليهُّكماُّتعلمناُّسإياناتُّكلمنناُّأنشلمناهُّفيُّالمستندُّويتمُّجدولُّالب
يُّجراءُّالتعديلاتُّعليهُّيقومُّالووردُّباستدعاءُّالبرنامجُّالذإاستيرادهُّككائنُّوبالتاليُّعندُّ

ُّنشئُّالكائنُّفيهُّفيُّنافذةُّخاصةُّلمعالجتهُّوفقُّمزاياُّتنسيقاته.أ
ُّستخدمايمكنُّكسلُّوُّملمخوذُّمنُّبرنامجُّالإُّعلىُّجدولُّستيرادُّلاسوفُّنطبقُّعمليةُّا

ُّ.أنواعُّأخرىُّمنُّالكائناتلاستيرادُّذاتهاُُّّالخطوات
تبعُّاُّباستخدام أمري نسخ ولصقكسل من صفحة الإ ستيراد جدول بيانات لاأولًا: 

ُّ:ا تيةالخطواتُّ
 (.Excelقمُّبإنشاءُّجدولُّبياناتُّفيُّبرنامجُّالجداولُّالإلكترونيةُّ) .0
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(ُّوانسخهاُّإلىExcelُّبإنشائهاُّفيُّبرنامجُّالجداولُّالإلكترونيةُّ)حددُّالبياناتُّالتيُّقمتُّ .2
 ".HOME"ُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةCopyُّالحافظةُّباستخدامُّالأمرُّ"نسخُّ

،ُّالجدولُّفيهُّالمطلوبُّإدراجستندُّالمثمُّافتحُُّّ،برنامجُّمعالجُّالنصوصُّافتحُّأوُّانتقلُّإلى .3
 البياناتُّفيه.جدولُُّّضعُّمؤششرُّالإدراجُّفيُّالموضعُّالذيُّتريدُّإدراج

4. ُّ ُّالرئيسية HOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحة ُّ"وُّ" ُّ"Pasteُّلصقالأمر صقُّالبياناتُّمنُّال،
ُّالحافظةُّإلىُّالمستند.

ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُّكائن ك  الإكسلستيراد جدول بيانات من لاثانياً: 
 (.Excelقمُّبإنشاءُّجدولُّبياناتُّفيُّبرنامجُّالجداولُّالإلكترونيةُّ) .0

(ُّوانسخهاُّإلىExcelُّبإنشائهاُّفيُّبرنامجُّالجداولُّالإلكترونيةُّ)حددُّالبياناتُّالتيُّقمتُّ .2
 ".HOME"ُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةCopyُّالحافظةُّباستخدامُّالأمرُّ"نسخُّ

 .فيهExcelُّجدولُّبياناتُّإدراجُّضعُّمؤششرُّالإدراجُّفيُّالموضعُّالذيُّتريدُّ .3

ُّ"Pasteُّلصق"،ُّانقرُّعلىُّالسهمُّأسفلُّأيقونةُّ"HOMEمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ .4
Paste Specialُّ"واخترُّالأمرُّ"لصقُّخاصُّ "لصقُُّّ،ُّسيظهرُّصندوقُّحوارُّباسمُّ

 (.27فيُّالشكلُّ)ُّكماPaste Specialُّ"خاصُّ

منُّقائمةُّ"كMicrosoft Wordُُّّ"ُّثمُّتحديدُّالكائنPasteُّعندُّتحديدُّالخيارُّ"لصقُّ .5
Asُُّّنقرتُّنقراًُّ"،ُّعندئذ فوقُّجدولُّالبيانات،ُّفسوفُّيتمُّعرضُّأشرطةُُّّاًُّمزدوجُّإذا

ُّيمكنكُّإدخالُّالبياناتوُُّّمرةُّأخرىُّلتسمحُّلكُّبتحريرُّالبياناتExcelُّأدواتُّبرنامجُّ
،ُّوالتيُّإذاُّدققتُّالنظرُّسوفُّتجدExcelُّواستخدامُّأشرطةُّالأدواتُّالخاصةُّببرنامجُّ

تُّاتجدُّأنُّميزُُّّفوسوُُّّ،مؤشقتأنهاُّقدُّحلتُّمحلُّأشرطةُّأدواتُّبرنامجُّالووردُّبشكلُّ
ُّالانتهاءُّمنُّمعالجةُّالجدولعندُّوُُّّ.أصبحتُّمتاحةُّا نُّمنُّخلالُّبرنامجُّالووردُّكسلالإُّ
ُّفسوفُّترجعُّالووردُّفيُّأيُّجانبُّمنُّجوانبُّمستندُّبياناتجدولُّالُّخارجُّانقر ،

ُّ.مرةُّأخرىُّالووردأشرطةُّأدواتُّبرنامجُّ



ُّ
222 

Microsoft Exselُّ"ُّثمُّتحديدُّالكائنPaste Linkُّعندُّتحديدُّالخيارُّ"لصقُّمعُّربطُّ .6
فوقُّجدولُّالبيانات،ُّفسوفُّيتمُُّّاًُّمزدوجُّإذاُّنقرتُّنقراًُّ"،ُّعندئذAsُّمنُّقائمةُّ"كُّ
رنامجُّومعالجتهاُّداخلُّبيمكنكُّإدخالُّالبياناتُّكسلُّفيُّنافذةُّخاصةُّوُّفتحُّبرنامجُّالإُّ

بُّفيُّأيُّجانُّبياناتجدولُّالُّخارجُّانقرالانتهاءُّمنُّمعالجةُّالجدولُّعندماُّوُُّّ.الإكسل
 تعودُّإلىُّنافذةُّالووردُّلمتابعةُّالعملُّعليها.،ُّفسوفُّالووردُّمنُّجوانبُّمستند

ُّ  لصق خاص( صندوق حوار 21الشكل )
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 عمليةأسئلة وتدريبات  
 ائية.:ُّالجدول،ُّالعلامةُّالمالإنكليزيةمعُّذكرُّمرادفهاُّباللغةُُّّا تيةعرفُّالمصطلحاتُّ .0

منُّصوووووووفحةُّجدولُّبياناتُّاسوووووووتيرادُُّّالجدول،ُّإضوووووووافةُّصوووووووورة،ُّإنشووووووواءاذكرُّخطوات:ُّ .2
 .كسلُّككائن،ُّاستيرادُّجدولُّبياناتُّمنُّالإُّباستخدامُّأمريُّنسخُّولصقُّكسلالإُّ

ُّا تيوووووةاذكرُّمرادفُّالمصووووووووووووووطلحووووواتُّ .3 :Rowُّ ،Columnُّ،Cellsُّ ،Insert Aboveُّ،
Insert Below،ُّInsert Leftُّ ، Insert Right،ُّ Split Cells، Merge Cells ُّ،

Borderُّ ،Recolorُّ ،Reset Pictureُّ ،3-D Effectsُّ ،Arrangeُّ ،Equationُّ،
Symbolُّ،Watermark 

كرارُّالصوووفُّت،ُّالتعديلُّعلىُّهيكلُّالجدولبينُّمنُّأيُّتبويبُّنسوووتطيعُّالتحكمُّبوووووووووووووووووو:ُّ .4
افةُّ،ُّإضوووووووأكثرُّمنُّصوووووووفحةالأولُّالذيُّيمثلُّترويسوووووووةُّالجدولُّعندُّامتدادُّالجدولُّعلىُّ

موزُّرُّ/ُُّّتنسوويقُّالصووورة،ُّإنشوواءُّرسوومُّباسووتخدامُّالأشووكالُّالجاهزة،ُّإدراجُّأحرفصووورة،ُّ
 المعادلاتُّالرياضية،ُّإدراجُّعلامةُّمائية.خاصة،ُّإدراجُّ

فيُُّّمووايلي:ُّللانتقووالُّمنُّخليووةُّلأخرىُّلإجراءاذكرُّالمفوواتيحُّالبووديلووةُّمنُّلوحووةُّالمفوواتيحُّ .5
 .للانتقالُّمنُّالأسُّإلىُّالأساسُّفيُّالمعادلة،ُّلوضعُّفراغُّبينُّالرموزُّفيُّالمعادلةالجدول،ُّ

لوينُّجدولُّإلىُّنص،ُّتفُّيمكنُّاجراءُّماُّيلي:ُّربطُّالأشووووكالُّالمرسووووومة،ُّتحويلُّيبينُّك .6
 خلية.

 .فيهُّماُّيليُّوأدرجُّجديداًُّافتحُّمستنداُّ (1تدريب عملي ) .7

ُّفيماُّيليُّحركةُّبيعُّالمنتجاتُّخلالُّشهرُّحزيران:
ُّالكميةُّالمتبقيةُّالكميةُّالمباعةُّالكميةُّالاجماليةُّاسمُّالمنتجُّ
41ُّ41ُّ1ُُّّسكر
51ُّ31ُّ21ُُّّأرز
61ُّ21ُّ41ُُّّحمص
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44ُّ41ُّ4ُُّّطحين
78ُّ61ُّ08ُُّّعدس
43ُّ01ُّ33ُُّّفاصولياء

 معُّفائقُّالحترامُّوالتقديرُّ

 المطلوب 

a. ُُّّعلىُّالنصُّالسابق:ُّا تيةُّالتنسيقاتطبق 
 .04وقياسTraditional Arabicُُّّالكلماتُّالعربيةُّنوعُّ .4

ُّلونُّترويسةُّالجدولُّباللونُّالأصفر. .5
b. طُّالخُّنوعُّ"ُّكعنوانُّللنصُّفيُّبوودايووةُّالمسووووووووووووووتنوودُّمسووووووووووووووتخوودموواًُّلمنُّيهمووهُّالأمردخوولُّ"ُّأ

Andalusُُّّ08وقياس.ُّ
c. ُُُّّّنقطةُّو للهُّباللونُّالبرتقالي.3/4ُّإطارُّمزدوجُّأحمرُّوبسماكةُّضعُّالعنوانُّضمن 

d. "ُُّّبعنوانُّ"القيمةُّالاجمالية".الكميةُّالاجماليةُّأدرجُّعمودُّعلىُّيمينُّعمود" 

e. "ُُّّبعنوانُّ"القيمةُّالمباعة".ُّالمباعةالكميةُُّّأدرجُّعمودُّعلىُّيمينُّعمود" 

f. عدياً.رتبُّالجدولُّحسبُّالكميةُّالمباعةُّتصا 

g. جعلُّمحاذاةُّالجدولُّفيُّالمنتصف.ا 

 ثمُّقمُّماُّيلي:أدرجُّأيُّصورة ُُّّالسابقُّنهايةُّالمستنداُّفي (2تدريب عملي ) .8

 ُّنقطةُّحولُّالصورة.2ُّأضفُّإطارُّبعرض 

 ُّ2بحجمُّلتصبحُّصغرُّالصورةx2.سم 

 .انسخُّالصورةُّإلىُّرأسُّالصفحةُّمنُّجهةُّاليمين 
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 :ا تيةالرسمُّأدرجُُّّالسابقُّنهايةُّالمستنداُّفيُّ(3تدريب عملي ) .9

 
 :ا تيةالمعادلةُّأدرجُُّّالسابقُّنهايةُّالمستندُّفيُّ(4تدريب عملي ) .10
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 :تيةا أدرجُّعلامةُّمائيةُّللمستندُّالسابقُّبشكلُّمائلُّبالعبارةُُّّ(5تدريب عملي ) .11

ُّ."شركةُّالبركةُّللاستيرادُّوالتصوير"
ُّ
ُّ
ُّ
ُّ
ُّ

 الأفراد
Peoples 

 
 البيانات
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 المعلوماتي ( تمثيل الرجابط الوثيق بن مكونات النظام 2الشكل ) 
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 مهارات الوورد المتقدمة
Advanced Word Skills 

  

 المقدمة -11-1 
ُّبعضُّ ُّتعلمنا ُّثم ُّالوورد ُّالبياناتُّإلىُّمستند ُّإدخال ُّالفصلينُّالسابقينُّتناولنا في

والفقرةُُّّعداداتُّالخطإالمهاراتُّالضروريةُّلإجراءُّتنسيقُّالبياناتُّالمدخلةُّتضمنتُّمهاراتُّ
ُّكائناتُّمثلُّجداولُّوصورُّورسومات.ُُّّإدراجوالصفحة،ُّثمُّتعلمناُّمهاراتُّ

راتُّفيُّالووردُّضروريةُّلاستكمالُّتعلمُّمهاعداداتُّمتقدمةُّإوفيُّهذاُّالفصلُّسنتناولُّ
ُّعدادُّمستندُّبالشكلُّاللائق.إثناءُّأالووردُّالتيُّسيحتاجهاُّالقارئُّ

  ةالحواشي السفلية والتعليقات الختامي-11-2
ُّتستخدمُّالحواشيُّالسفليةُّ)والتيُّتظهرُّفيُّأسفلُّالصفحة(ُّوالتعليقاتُّالختاميةُّ)والتي

رحُّأوُّدراجُّمراجعُّللنصُّفيُّالمستندُّأوُّلإدراجُّشتظهرُّفيُّنهايةُّالمستند(ُّفيُّالمستنداتُّلإ
ُّتعليقُّعلىُّكلمةُّمعينةُّفيُّالمستند.

ُّ(:0ُّتتكونُّالحاشيةُّالسفليةُّأوُّالتعليقُّالختاميُّمنُّجزأينُّكماُّفيُّالشكلُّ)
العلامةُّالمرجعية:ُّوهيُّعبارةُّعنُّرقمُّأوُّحرفُّأوُّرمزُّضمنُّنصُّالمستندُّيشيرُّإلىُّأنُّ .0

 الشرح(ُّمدرجةُّفيُّالحاشية.ُّالمعلوماتُّالإضافيةُّ)اسمُّالمرجعُّأو

 الفصل
 دي عشرالحا  
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(ُّامي(:ُّوهيُّالمعلوماتُّالإضافيةُّ)اسمُّالمرجعُّأوُّالشرحالحاشيةُّالسفليةُّ)التعليقُّالخت .2
 التابعُّللعلامةُّالمرجعيةُّوتبوبُّبنفسُّرقمُّأوُّحرفُّأوُّرمزُّالعلامةُّالمرجعية.

عنُّنصُُّّهوُّالخطُّالذيُّيفصلُّنصُّالمستندُّالتعليقُّالختامي(:)فاصلُّالحاشيةُّالسفليةُّ .3
 .الحاشية

 
 إدراج حاشية سفلية أو تعليق ختامي -11-2-1

ُّ: تيةااتبعُّالخطواتُّالووردُُّّفيُّمستندلإدراجُّحاشيةُّسفليةُّأوُّتعليقُّختاميُّ
"ُّمنُّخلالُّتبويبPrint Layoutُُّّتأكدُّمنُّأنُّالمستندُّفيُّعرضُّ"تخطيطُّالطباعةُّ .1

 ".View"عرضُّ

ضعُّمؤششرُّالإدراجُّفيُّالمكانُّالذيُّتريدُّوضعُّالعلامةُّالمرجعيةُّللحاشيةُّالسفليةُّأوُّ .2
 التعليقُّالختامي.

3. ُّ ُّ"حواشيREFERENCESُّمنُّتبويبُّ"مراجع ُّومجموعة "Footnotesُّانقرُّع لىُّ"
علامةُّمرجعيةُّونقلُّمؤششرُُّّإدراج"سيتمInsert Footnoteُّحاشيةُّسفليةُُّّإدراجالأيقونةُّ"

 ( شكل ظهور الحاشية السفلية في صفحة المستند1الشكل )

 العلامة المرجعية
 الحاشية السفلية

 فاصل الحاشية السفلية
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إلىُّأسفلُّالصفحةُّلتمكينكُّمنُّإدخالُّالمعلوماتُّالتيُّترغبُّبربطهاُّبالعلامةُُّّالإدخال
 المرجعية.ُّ

علامةُّمرجعيةُُّّإدراج"سيتمInsert Endnoteُُّّختاميُّتعليقُّإدراجانقرُّعلىُّالأيقونةُّ" .4
ُّ ُّالمستندإلىُُّّالإدخالونقلُّمؤششر ُّالمعلوماتُّالتيُّترغبُُّّنهاية ُّإدخال لتمكينكُّمن

 بربطهاُّبالعلامةُّالمرجعية.ُّ

 التحكم بخصائص الحاشية السفلية والتعليق الختامي -11-2-2
ُّ:ا تيةواتُّ،ُّاتبعُّالخطلتعديلُّشكلُّالعلامةُّالمرجعيةُّونمطهاُّللحواشيُّوالتعليقات

ُّانقرُّعلREFERENCESمنُّتبويبُّ"مراجعُّ .1 ُّ"حواشيُّالسهمُّفيُّزاويةُّىُّ" مجموعة
Footnotesُّ يثُّيمكنكُّتحديدُّح(2ُّعندئذُّيظهرُّصندوقُّحوارُّكماُّفيُّالشكلُّ)"

 وهيُّكماُّيلي:ُّ،الخياراتُّالتيُّتريدها

 

  الموقعLocation:ُّ:للتحكمُّفيُّمكانُّإدراجُّالمعلوماتُّالإضافية 

a) " سفلية يحواشحقل Footnotesُُّّأسفل ُّالسفلية: ُّللتحكمُّفيُّمكانُّالحاشية :"
 .Below textُّأوُّأسفلُّالنصBottom of pageُّالصفحةُّ

صندوق حوار حواشي سفلية وتعليقات ( 2الشكل )
ختامية
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b) " تعليقات ختاميةحقل Endnotes "ُُّّللتحكمُّفيُّمكانُّالتعليقُّالختامي:ُّنهاية :
 .End of sectionُّأوُّنهايةُّالمقطعEnd of documentُّالمستندُّ

c)  زر "تحويلConvert":ُّ.لتحويلُّالحواشيُّالسفليةُّإلىُّتعليقاتُّختاميةُّوبالعكس 

 التنسيق Format:ُّللتحكمُّبالتنسيق: 

a)  الأرقامحقل "تنسيق Number Format" :نمطُّالعلامةُّالمرجعيةُّأرقامُُّّلاختيار
 .ُّةعربيةُّأوُّهنديةُّأوُّلاتينيةُّأوُّأحرفُّأبجديةُّعربيةُّأوُّانكليزي

b) " علامة مخصصةحقل Custom mark"ُُّّخلال ُّمن ُّمخصصة ُّعلامة ُّلتحديد :
 ."Symbolادخالهاُّمباشرةُّأوُّالضغطُّعلىُّزرُّ"رمزُّ

c) الرجقيم حقل "بدء Start at "ُّوُّالتعليقات.أللتحكمُّفيُّبدءُّترقيمُّالحواشي 

d) ُّ حقل "الرجقيمNumbering "ُّمنُّأجلُّالتحكمُّباستمرايةُّالترقيمContinuousُّ
 Restart eachلكلُّمقطعُُّّأوRestart each pageُّأماُّترقيمُّمستقلُّلكلُّصفحةُّ

sectionُّ
  تطبيق التغييراتApply Changes:ُُّّبتطبي ُّالتغييراتُّعلىُّكاملُّالمستندُّقللتحكم

Whole documentُُّّأوُّعلىُّالنصُّالمحددSelected Text. 

انُّالمكُّ"ُّعندهاُّسيظهرُّمؤششرُّالإدراجُّأسفلُّالصفحةُّأوُّفيInsertانفرُّعلىُّزرُّ"إدراجُّ .2
 المحددُّفيُّالخياراتُّأعلاه.

 ُّالمستند.ُّتابعُّالعملُّفيشيةُّأوُّتعليقُّثمُّحاعلىُّشكلُّاكتبُّالمعلوماتُّالتيُّتريدهاُّ .3

 تغيير فاصل الحاشية السفلية -11-2-3
فاصلُّالحاشيةُّالسفليةُّهوُّالخطُّالذيُّيفصلُّنصُّالمستندُّعنُّنصُّالحاشية،ُّانظرُّ

ُّالخطُّيمكنُّالتحكمُّموقعهُّيمينُّأوُّيسارُّأوُّتوسيطُّباتباعُّالخطوا0الشكلُّ) ُّت(،ُّهذا
ُّ:ا تية
 ".Draft"ُّبدلُّشكلُّعرضُّالصفحةُّإلىُّ"مسودةViewُّمنُّتبويبُّ"عرضُّ .0
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2. ُّ ُّتبويبُّ"مراجع REFERENCESُّمن "ُّ ُّ"حواشي ُّعلىُُّّ"Footnotesومجموعة انقر
ُّالملاحظات ُّ"إ هار ُّفيShow Notesُّالأيقونة ُّقسمينُّكما ُّإلى ُّالنافذة ُّستنقسم ،"ُّ

 (.3الشكلُّ)

 

فيُّالقسووووومُّالسوووووفليُّمنُُّّ"ُّالموجودةFootnoteالمنسووووودلةُّ"حاشووووويةُّسوووووفليةُّافتحُّالقائمةُُّّ .3
"،ُّسوووووويظهرFootnote Separatorُّ"فاصوووووولُّالحاشوووووويةُّالسووووووفليةُّالنافذة،ُّثمُّحددُّالخيارُّ

 الخط.

"ُّاسووووووووووووووتخووودمُّأيقوناتُّمجموعوووةُّ"الفقرةHOMEُّمنُّتبويوووبُّ"الصووووووووووووووفحوووةُّالرئيسوووووووووووووويوووةُّ .4
Paragraphُّمحاذاةُّالخطُّيمينُّأوُّيسارُّأوُّتوسيط."ُّللتحكم 

 حذف الحاشية السفلية أو التعليق الختامي -11-2-4
ُّ: تيةامنُّالمستندُّاتبعُّالخطواتُُّّلحاشيةُّالسفليةُّأوُّالتعليقُّالختاميلحذفُّا

 ها.التيُّتريدُّحذفُّحاشيةُّالسفليةُّأوُّالتعليقُّالختاميحددُّالعلامةُّالمرجعيةُّلل .0

 المفاتيح.ُّمنُّلوحةDeleteُّاضغطُّمفتاحُّالحذفُّ .2

عُّالإشوووووووووارةُّمُّلحاشووووووووويةُّالسوووووووووفليةُّأوُّالتعليقُّالختاميعندئذُّيقومُّالحاسووووووووووبُّتلقائياُّبحذفُّا
ُّالمرجعيةُّلها.ُّ

 بفاصل الحاشية السفلية شكل مستند الوورد من أجل التحكم( 3الشكل )
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 التدقيق الإملائي والنحوي -11-3
نُّذلكُّيعطيُّلأ،ُّمراجعةُّالمسوتندُّوتدقيقهُّإملائياًُّقبلُّإرسوالُّالمسوتندُّإلىُّأحدُّيجبُّ

ُّ.صورةُّعنُّشخصيةُّالمرسل
 تدقيق المستند جراءاتإ-11-3-1

طاُّوخُّياًُّملائخاطئةُّإُّةمكلكلُُُّّّأسوووووووووفلُّر ُّأحميضوووووووووعُّبرنامجُّمعالجُّالنصووووووووووصُّخطاُّ
ُّ.تحتُّكلُّكلمةُّخاطئةُّنحوياًُُّّأخضر ُّ
 ردُّوتريدُّتصوووووووحيحهاُّعلىُّالفور،ُّفبمجُّئطاخُّبشوووووووكلُّكلمةُُّّبكتابةإذاُّقمتُُّّ:تنويه

أنُّيظهرُّالخطُّالأحمرُّأسفلُّالكلمةُّانقرُّبزرُّالفلمرةُّالأيمنُّفوقُّالكلمةُّوسوفُّتظهرُّ
ُّللكلمة.ُّأوُّأكثرُّتقترحُّعليكُّبديلاًُُّّجانبيةقائمةُّ
 :ا تية،ُّاتبعُّالخطواتُّجراءُّتدقيقُّإملائيُّفيُّمستندلإ

لنصُّأوُّحددُّاُّ،لإملائيُّمنهالموضووووووعُّالذيُّتريدُّبدءُّالتدقيقُّاُّفيالإدراجُُّّمؤششوووووورضووووووعُّ .0
 الذيُّتريدُّإجراءُّتدقيقُّإملائيُّله.

انقرُّعلىُّ"،Proofingُّ"ُّومنُّمجموعووووةُّ"توووودقيقREVIEWُّمنُّتبويووووبُّ"مراجعووووةُُّّ, .2
"،ُّأوُّاضووووووووووووووغطُّعلىSpelling & Grammarُُّّيقونةُّ"تدقيقُّإملائيُّوتدقيقُّنحويالأ
F7ُّ،ُّعرضُّقائمةُّحوار"ُّتدقيقُّفيتمSpellingُّالشووووووووووووووكلُّ"ُّعلىُّيمينُّالنافذةُّكماُّفي
منُّالشوووووووووكلُّنجدُّأنهُّنتيجةُّالتدقيقُّتمُّاكتشوووووووووافُّكلمةُّكمتبتُّبشوووووووووكلُّخاطئ،ُُّّ(.4)

ُّ ُّالخووووواطئوووووةُّهي: ُّالكلموووووة  - Paragraph – paragraphويقترحُّثلاثُّبووووودائووووولُّلهوووووذه

paragraphs. 

ُّ:وهيُّهامنُّيمكنكُّتحديدُّواحد ُّهناكُّعدةُّإجراءاتُّللتحكمُّبالكلمةُّ
a) تجاهل Ignoreُُُّّّتغيير.ُّمنُّغيركماُّهيُّ:ُّيتركُّالكلمة
b) تجاهل الكل Ignore All:ُّدكلمةُّمماثلةُّفيُّالنصُّالمحددُّ/ُّالمستنةُُّّلنُّيقومُّبتغييرُّأي. 
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c) إضههههههههافة Addُّ الووردُّبحيثُّلاُّتمعد ُّهذهُّالكلمةُّ يقومُّبإضووووووووووافةُّالكلمةُّإلىُّالقاموس:
ُّ.خاطئةُّعندُّتدقيقُّالنصُّمرةُّثانية

 

d) تغيير Change :نُّقبوولُّوالتيُّتمُّاختيووارهوواُّمُّبتغييرُّالكلمووةُّإلىُّالكلمووةُّالمقترحووةُّيقوم
ُّ.المستخدم

e) تغيير الكل Change Allُّ:لىُّالكلمةُّإُّالمسووووووووتندمماثلةُّفيُّالنصُُّّكلمةُُّّةيقومُّبتغييرُّأي
 .والتيُّتمُّاختيارهاُّمنُّقبلُّالمستخدمُّالمقترحة

 التدقيق التلقائي ميزةاستخدام  -11-3-2
دخالهاُّإتمُّبعضُّالكلماتُّالتيُّيلصووووحيحُّتلقائيُّيقومُّبتجعلُّبرنامجُّالووردُّيمكنكُّ

،ُّمثلًاُّحرفُّ"إلى"ُّيكتبُّدوماُّبدونُّهمزةُّ"الى"،ُّأوُّحرفُّبشووووووكلُّخاطئُّعنُّغيرُّقصوووووود
مثلُُّّعتجمي"مع"ُّعادةُّيكتبُّبشوووووووكلُّغيرُّمقصوووووووودُّ"م "،ُّوبالتاليُّيمكنُّللمسوووووووتخدمُّمنُّ

جردُّالانتهاءُّهاُّمحرفُّفيُّقاموسُّخاص،ُّويقومُّالووردُّتلقائياُّبتصحيحاتُّوالأهذهُّالكلم
ُّ:ا تية،ُّولتنظيمُّهذاُّالعملُّاتبعُّالخطواتُّمنُّكتابتها

"ُّسووويظهرُّصوووندوقُّحوارOptionsُُّّ"،ُّثمُّحددُّأمرُّ"خياراتFileُّافتحُّتبويبُّ"ملفُّ .0
 ."Word Optionباسمُّ"خياراتُّالووردُّ

 ( مربع حوار تدقيق إملائي ونحوي4الشكل )
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 "ُّمنُّالقائمةُّعلىُّيمينُّصندوقُّالحوار.Proofingحددُّالتبويبُّ"تدقيقُّ .2

يظهرُّصوووووندوقُُّّ"AutoCorrect Optionsانقرُّعلىُّزرُّ"خياراتُّالتصوووووحيحُّالتلقائيُّ .3
 (.5حوارُّآخرُّكماُّفيُّالشكلُّ)

"Withُّ"ُّشوووووكلُّالكلمةُّالخطلمُّوفيُّحقل:ُّبووووووووووووووووووووُّ Replaceأدخلُّفيُّحقلُّ"اسوووووتبدالُّ .4
 ".Addالكلمةُّبشكلهاُّالصحيح،ُّثمُّنقرُّزرُّ"إضافةُّ

افقُّاطئُّثمُّانقرُّزرُّ"موُّتابعُّإدخووالُّجميعُّالكلموواتُّالتيُّيتكررُّكتووابتهوواُّبشووووووووووووووكوولُّخوو .5
Ok." 

فيُّهذهُّالحالةُّومجردُّكتابةُّالكلمةُّالخاطئةُّ)مثلًاُّم (ُّوبعدُّالضوووووووووغطُّعلىُّمفتاحُّالمسوووووووووافةُّ
 .يتمُّاستبداهاُّبشكلُّتلقائيُّبالكلمةُّالصحيحةُّ)مع(

ُّ
 إحصاء عدد مكونات مستند الوورد -11-4

قدُّنحتاجُّأحياناُّإلىُّمعرفةُّعددُّالكلماتُّضووووووووووومنُّالمسوووووووووووتند،ُّولاسووووووووووويماُّعندُّتقديمُّ
مقالاتُّأوُّأبحاثُّعلميةُّلنشووووووورهاُّفيُّمجلات،ُّيقدمُّبرنامجُّمعالجُّالنصووووووووصُّهذهُّالميزةُّمعُّ

ُّ:ُّا تيةمزاياُّأخرىُّنراهاُّبإتباعُّالخطواتُّ

 ( صندوق حوار إدخال الكلمات من أجل التصحيح التلقائي 5الشكل )
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ُّ"تووووودقيقREVIEWُّمنُّتبويوووووبُّ"مراجعوووووةُّ .0 ُّومنُّمجموعوووووة "Proofingُّ،"ُّانقرُّعلى
"،ُّسوووووووووووووويظهرُّمربعُّحوارُّباسوووووووووووووومُّ"عوووددWord Countُّقونوووةُّ"عوووددُّالكلمووواتُّالأي

(،ُّالذيُّيوضووووحُّفيهُّعددُّالصووووفحاتُّوعددُّالكلمات6ُّ)الشووووكلُّالكلمات"،ُّانظرُّ
عددُّالفقراتُّوعددُّالمسافاتُّوُُّّمنُّغيرمعُّالمسافاتُّوعددُّالأحرفُُّّوعددُّالأحرف

 .فيُّالمستندُّالأسطر

 

"ُّلتضوووووووووووووومينُّالعوودInclude textboxes, footnotes and endnotesُّالخيووارُّ"فعووّلُّ .2
 .والتعليقاتُّالختاميةبياناتُّصناديقُّالنصوصُّوالحواشيُّالسفليةُّ

ُّ"ُّلإغلاقُّمربعُّحوارُّ"عددُّالكلمات".Closeانقرُّعلىُّزرُّ"إغلاقُّ .3
 أسوووووفلُّنافوووووذةُُّّيطُّالمعلومووووواترُّ:ُّتوووووذكرُّأنُّعوووووددُّكلمووووواتُّالمسوووووتندُّيظهووووورُّفيُّشوووووتنويهههههه

ُّالوورد.
 تحويل النص إلى أعمدة  -11-5

قدُّنحتاجُّإلىُّعرضُّالبياناتُّضووووومنُّصوووووفحةُّمسوووووتندُّمعالجُّالنصووووووصُّعلىُّشوووووكلُّ
أعمدةُّبحيثُّينسابُّالنصُّمنُّأسفلُّالعمودُّإلىُّأعلىُّالعمودُّالتاليُّمثلُّأعمدةُّالصحفُّ

 حوار عدد الكلمات صندوق( 6الشكل )
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،ُّقدُّيكونُّعرضُّهذهُّ(،ُّويمكنُّأنُّتكونُّعددُّالأعمدةُّاثنينُّأوُّأكثر7انظرُّالشووووووووووووووكلُّ)
ُّ.اًُّأوُّمختلفُّالأعمدةُّمتساوياًُّ

 

ُّ:ا تيةالخطواتُُّّاتبعولتنسيقُّمستندُّفيُّأعمدةُّ
 .تحويلهُّإلىُّأعمدةتريدُُّّالذيُّالنصحددُّ .0

 Pageُّعداداتُّالصووفحةإومنُّمجموعةُّ""Page Layoutُّمنُّتبويبُّ"تخطيطُّصووفحةُّ .2

Setupُّ،""ُّأعمدةُّانقرُّعلىُّالأيقونةColumns،"ُُّّحوارُّباسووووووووووومُُّّصوووووووووووندوقسووووووووووويظهر
 (.8)الشكلُّانظرُُّّ"،Columnsأعمدةُّ"

ومشووووووواهدةُّهوووووووذهُُّّا تيوووووووةمووووووونُّخووووووولالُّالخيووووووواراتُّبتنسووووووويقُّالأعمووووووودةُُّّيمكووووووونُّالوووووووتحكم .3
 :التنسيقاتُّفيُّقسمُّالمعاينة

a.  إعدادات مسبقةPresetsُُّّلتحديدُّعددُّالأعمدةُّبحسبُّالأشكالُّالمعروضةُّأو:
ُُّّعووووددُّالأعموووودة"تحووووديوووودُّعووووددُّالأعموووودةُّمنُّخلالُّإدخووووالووووهُّكرقمُّبجووووانووووبُّحقوووولُّ

Number of Columns"ُّ. 

b.  خيار "من اليمين إلى اليسارRight-to-left"ُّالأعمدةُّبدءُّتجاهللتحكمُّبا. 

   نموذج لشكل مقطع من صفحة على شكل عمودين( 7الشكل )
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c.   خيار "خط بين الأعمدةLine between "ُّخطُّفاصلُّبينُّالأعمدة.ُّدراجلإ 

d. " ُّوتبههههاعههههدعرضWidth and spacing"ُُّّالبيوووووانات :ُّللتحكمُّفيُّعرضُّعمود
"ُّعندُّضالعرُّ متسووووواوية أعمدة"والمسوووووافةُّبينُّالأعمدة.ُّبالإضوووووافةُّإلىُّتفعيلُّخيارُّ

 الحاجة.

e.  تطبيق علىApply to":ُُّّدُّالأعمدةُّعلىُّكاملُّالمسووووووتنللتحكمُّفيُّتطبيقُّتنسوووووويق
ُّأوُّمنُّهذهُّالنقطة.

 ".Okُُّّبعدُّالانتهاءُّمنُّجميعُّالتنسيقاتُّالمناسبة،ُّانقرُّعلىُّزرُّ"ُّموافقُّ .4

 

ُّ:ا تيةالخطواتُُّّاتبعلإزالةُّالأعمدةُّالتيُّأنشلمتهاُّفيُّالمستندُّ
 .انقرُّداخلُّأحدُّالأعمدة (0

 Pageُّالصفحةُّإعداداتومنُّمجموعةُّ""Page Layoutُّمنُّتبويبُّ"تخطيطُّصفحةُّ (2

Setupُّ ،""ُّ ُّالأيقونة ُّعلى ُّانقر ُُّّ"،Columnsأعمدة ُّباسمُُّّصندوقسيظهر حوار
 اخترُّعموداُّواحداُّمنُّالإعداداتُّالمسبقة.ُّ،(8)الشكلُّانظرُُّّ"،Columnsأعمدةُّ"

  Stylesنماط الأ -11-6
حجمهُّونوعهُّالخطُّوُُّّلعناصرُّالمستند:ُّتنسيقاتإجراءاتُّتنفيذُُّّعلىُّسابقاًُّتكلمناُّ

منُّوُُّّوالمسافةُّالبادئةُّلهاُّوتباعدُّالأسطرُّوتباعدُّالفقراتُّوالجداولُّ...،ُّوالفقراتُّومظهره

 ( مربع حوار تحويل نصل إلى أعمدة 8الشكل )
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ُّكُّمقداراُّكبيراًُّعلىُّفقراتُّمختلفةُّلنُّيستهلُّوتكراراًُُّّالواضحُّأنُّتطبيقُّتلكُّالتنسيقاتُّمراراًُّ
ُّقدُّيؤشديُّالىُّأخطاءُّفيُّتطبيقُّتنسيقاتُّمعينةُّعلىُّالعناصرُُّّ،منُّالوقتُّفحسب وإنما
ُُّّالمتشابهةُّفيُّالمستند.

يوفرُّبرنامجُّالووردُّمجموعةُّمنُّالأنماطُّالمصممةُّلمعظمُّعناصرُّالمستندُّمثلُّالعناوينُّ
ُّويسمحُّ ُّالسفلية، ُّوالحواشي ُّالصفحاتُّوتذييلها ُّورؤوس ُّالمستويات، ُّوعناوين الرئيسية،
ُّالأنماط،ُّ ُّفيُّقائمة ُّثمُّحفظه ُّتنسيقاتُّلنصُّكنمط، ُّمن ُّبتعريفُّمجموعة ُّالوورد برنامج

ُّلاستخدامهُّلاحقاً.
 :الآتيةتطبيق نمط جاهز اتبع الخطوات ل تخدام نمط جاهز:أولًا: اس

 حددُّالنصُّالذيُّتريدُّتطبيقُّالنمطُّعليه. .0

"ُّكماُّفيُّالشكلStylesُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"ُّأنماطHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ .2
 (،ُّحددُّالنمطُّالذيُّتريدهُّوسوفُّيتمُّتطبيقهُّعلىُّالنصُّالمحدد.9)

 

نُّمعينُّوتخزينهُّمعُّالأنماطُّلاستخدامهُّلاحقاُّفيُّأماكنمطُُّّنشاءلإ :جديد نمط إنشاء ثانياً:
ُّ:ا تيةاتبعُّالخطواتُُّّأخرىُّمنُّالمستند

انشائهُّكنمطُّجديد،ُّمثلًا:ُّالخطُّغامقُّبلونُّأزرقُّونوعُّالنصُّالذيُّتريدُُّّقمُّبتنسيق .0
 .ومحاذاةُّتوسيطArabic Transparentُّالخطُّ

 حددُّالنصُّالذيُّنسقتهُّحسبُّالخطوةُّالسابقة. .2

ُّالرئيسيةمنُّتبويبُّ" .3 ُّالصغيرُّفيُّزاويةُّمجموعةHOMEُُّّالصفحة ُّانقرُّعلىُّالسهم ،"
فتظهرُّقائمةُّتضمُّانماطُّجاهزةُّوفيُّنهايتهاُّايقوناتُّكماُّفيُّالشكلُّ"،Stylesُّأنماطُّ"

 ر في تبويب الصفحة الرئيسيةمجموعة الانماط كما تظه (9الشكل )
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نمطُُّّإنشاءُّصندوقُّحوارظهرُّيف"New Styleُّ(ُّانقرُّعلىُّالأيقونةُّ"نمطُّجديد01ُّ)
 (.00كماُّفيُّالشكلُّ)ُّجديد

 

 

ُّالأنماطالنمطُّالجديدُّضمنُُّّإدراج".ُّفيتمOkُّللنمطُّثمُّانقرعلىُّزرُّ"موافقُُّّاًُّاسُُّأدخل .4
 الجاهزة.

ُّ:سلوبينلديناُّأحدُّالاُّالجاهزةمعينُّموجودُّبينُّالأنماطُّنمطُُّّلتعديل نمط: تعديل ثالثاً:

 قائمة الأنماط (10الشكل )

 صندوق حوار انشاء نمط جديد (11الشكل )
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نماطُّأأحدُّالأنماطُّالجاهزةُّالموجودةُّفيُّمجموعةُّ"ُّبزرُّالفلمرةُّالأيمنُّعلىانقرُُّّالاسلوب الأول:
Styles،"ُّ"ُُّّالصفحةُّالرئيسيةمنُّتبويبHOME"ُُّّقائمةُّمختصرةُّننقرُّعلىُّفتظهر

جراءُّ(ُّقمُّبإ00"،ُّفيظهرُّصندوقُّحوارُّكماُّفيُّالشكلُّ) Modifyالأمرُّ"تعديلُّ
 تعديلاتُّحسبُّالخياراتُّالمتاحة.ال

زرُّالفلمرةُّالأيمنُّبانشائهُّكنمطُّجديد،ُّثمُّانقرُّالنصُّالذيُّتريدُُّّقمُّبتنسيقُّ:الثانيالاسلوب 
الصفحةُّمنُّتبويبُّ"ُّ"،Stylesأنماطُّأحدُّالأنماطُّالجاهزةُّالموجودةُّفيُّمجموعةُّ"ُّعلى

يسيُّالنمطُّالرئُّتحديثقائمةُّمختصرةُّننقرُّعلىُّالأمرُّ"فتظهرُُّّ"HOMEُّالرئيسية
ُّ." Update Heading1 to Match Selectionالأولُّليطابقُّالمحددُّ

 فهرس  إنشاء -11-7
نُّبحاثُّإلىُّفهرسُّلإ هارُّعناويأتحتاجُّالمستنداتُّالتيُّهيُّعلىُّشكلُّكتبُّأوُّ

تويات(ُّفهرسُّ)جدولُّمحُّنشاءالفقراتُّالرئيسيةُّفيهُّوأرقامُّالصفحاتُّالموجودةُّفيها،ُّولإ
ُّ:ةا تياتبعُّالخطواتُّ

لتيُّحددُّعناوينُّالفقراتُّالتيُّستكونُّرئيسيةُّوعناوينُّالفقراتُّاُّنماط الفقرات:أتعيين ُّ (0
 ستكونُّفرعيةُّكماُّيلي:

 حددُّعنوانُّالفقرةُّالرئيسيةُّفيُّالمستند. .0

انقرُّعلىُّ"Stylesُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"الانماطHOMEُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُُّّ .2
 "0ُّHeading1ُّنمطُّ"عنوانُّرئيسي

 علىُّجميعُّالفقراتُّالرئيسيةُّفيُّالمستند.(2ُّو0)كررُّالخطواتُّالسابقةُّ .3

 حددُّعنوانُّالفقرةُّالفرعيةُّفيُّالمستند. .4

انقرُّعلىُّ"Stylesُّنماطُّ"ُّومنُّمجموعةُّ"الأHOMEمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسيةُّ .5
 ".2ُّHeading2نمطُّ"عنوانُّرئيسي

 علىُّجميعُّالفقراتُّالفرعيةُّفيُّالمستند.ُّ(5و4)الخطواتُُّّكرر .6
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 ُّدراجذاُّكانُّفيُّالمستندُّداخلُّالفقرةُّالفرعيةُّفقرةُّفرعيةُّأخرىُّعندئذُّلإإ:ُّحظةملا
ُّ"عنوانُّ ُّنمط ُّعلى ُّبالنقر ُّالنمط ُّتعيين ُّعملية ُّالمحتوياتُّنكرر ُّفيُّجدول عناوينهم

 ".3ُّHeading3رئيسي
 

 :ُّتنسيقاتُُّّحياناًُّأُّتنويه ُّعن ُّمختلفة ُّالمختار ُّالنمط ُّعلى ُّالتنسيقاتُّالمطبقة تكون
نوانُّعالفقراتُّفيُّالمستند،ُّوبالتاليُّلاعتمادُّالتنسيقُّالموجودُّفيُّالمستندُّنقومُّبتحديدُّ

ُّالأولىُّفيُّالمستند ُّالرئيسية ُّرئُّ،الفقرة ُّعلىُّ"عنوان ُّننقر ُّالأيمن ُّالفلمرة ُّبزر 0ُّيسيثم
Heading1ُّنماطُّمجموعةُّ"الأ"ُّفيStylesُّمنُّتبويبُّ"الصفحةُّالرئيسية"HOMEُّ،"

ُّ ُّددتحديثُّالنمطُّالرئيسيُّالأولُّليطابقُّالمح"ُّالأمرُّننقرُّعلىفتظهرُّقائمةُّمختصرة
Update Heading1 to Match Selection ."ُُُّّّللعناوين ُّبالنسبة وبنفسُّالطريقة
ُّالفرعية.ُّثمُّنتابعُّالخطواتُّالتيُّذكرناهاُّسابقاً.

 الفهرس: إدراج (2

 الفهرسُّ)جدولُّمحتويات(.ُّإنشاءحيثُّتريدُّمؤششرُّالإدراجُُّّضعُّ .0

 Table ofُّجدولُّمحتوياتمجموعةُّ"ومنُُّّ"REFERENCESُّمراجعمنُّتبويبُّ" .2

Content"ُُُّّّجدولُّمحتويات"انقرُّعلىُّأيقونةTable of Content"ُُّّستظهرُّقائمة،
 (.02منسدلةُّتضمُّعدةُّنماذجُّلفهارسُّكماُّفيُّالشكلُّ)

 
 ( نماذج لجدول محتويات12الشكل )
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ُّالفقراتُّوأرقامُُّّاختر .3 ُّعناوين ُّبإدراج ُّقام ُّقد ُّالوورد ُّأن ُّستلاحظ ُّالنماذج، أحد
 صفحاتهمُّفيُّالمكانُّالمحددُّكماُّفيُّالشكلُّا تي:

 جدول محتويات
 359ُّ.............................................................................................................ُّالمقدمة-00-0

 359ُّ...................................................................................ُّالختاميةُّوالتعليقاتُّالسفليةُّالحواشي-00-2

 361ُّ...........................................................................ُّختاميُّتعليقُّأوُّسفليةُّحاشيةُّإدراج-00-2-0

 360ُّ...............................................................ُّالختاميُّوالتعليقُّالسفليةُّالحاشيةُّبخصائصُّالتحكم-00-2-2

 362ُّ...................................................................................ُّالسفليةُّالحاشيةُّفاصلُّتغيير-00-2-3

 363ُّ.......................................................................ُّالختاميُّالتعليقُّأوُّالسفليةُّالحاشيةُّحذف-00-2-4

 364ُّ............................................................................................ُّوالنحويُّالإملائيُّالتدقيق-00-3

 364ُّ........................................................................................ُّالمستندُّتدقيقُّاجراءات-00-3-0

 365ُّ.................................................................................ُّالتلقائيُّالتدقيقُّميزةُّاستخدام-00-3-2

 366ُّ...................................................................................ُّالووردُّمستندُّمكوناتُّعددُّإحصاء-00-4

 367ُّ...............................................................................................ُّأعمدةُّإلىُّالنصُّتحويل-00-5

 

واخترُُّّجدولُّالمحتوياتُّلتحديدهفوقُّانقرُّ:ُّالمحتوياتلتحكم أكثر في مظهر جدول ا (3
 Costume Tableمحتوياتُّمخصصُُّّل(ُّالخيارُّ"جدو02ُّمنُّالقائمةُّالمنسدلةُّالشكلُّ)

of Contentsضمُّمجموعةُّمنُّالخياراتُّيمكنُّاختيارُّالمطلوبُّ"،ُّسيظهرُّصندوقُّحوارُّي
 منهاُّفيتمُّتغييرُّمظهرُّالجدول.

صُّ:ُّعندُّاضافةُّعناوينُّفقراتُّاضافيةُّأوُّتعديلُّفيُّنتحديث محتوى جدول المحتويات (4
عناوينُّإحدىُّالفقراتُّأوُّتغيرُّمكانُّالفقراتُّفيُّالصفحةُّأوُّإزالةُّأحدُّعناوينُّالفقرات،ُّ

ُّ ُّأيقونة ُّعلى ُّ"انقر ُّ"جدولُّمحتوياتُُّّ،"Update Tableتحديثُّالجدول منُّمجموعة
Table of Content"ُّتبويبُّ"مراجعُُّّفيREFERENCES"،ُّوارُُّّظهرُّصندوقُّحيس
 Update pageتحديثُّأرقامُّالصفحاتُّفقطُّ(ُّيضمُّخيارين،03ُّكماُّفيُّالشكلُّ)

numbers only"ُّتحديثُّمدخلاتُّالجدولُّ"ُّأوUpdate entire tableُُّّحددُّالخيار،"
ُّالمناسب.
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ُّ
"ُّمنُّلوحةDeleteُّحددُّالجدولُّثمُّاضغطُّعلىُّزرُّ"حذفُُّّ:جدول المحتويات حذف (5

"Remove Table of Contentsُّالمفاتيح،ُّأوُّانقرُّعلىُّالخيارُّ"إزالةُّجدولُّمحتوياتُّ
ُّ(.02الشكلُّ)ُّ،منُّالقائمةُّالمنسدلة

 تنسيقات متقدمة -11-8
ُّجذابُّعلىُّ ُّمظهر ُّإضفاء ُّبرنامجُّمعالجُّالنصوصُّهيُّإمكانية إنُّإحدىُّمزايا

ُّمنُّخلالُّإج ُّتغييرُّفيُّنوعُّالخطالمستندُّيتناسبُّمعُّالهدفُّالذيُّأنشئُّمنُّأجله ُّراء
وحجمهُّولونهُّوالتحكمُّموقعُّالنصُّضمنُّالمستند،ُّوقدُّتناولُّالطالبُّفيُّفصولُّسابقةُّ
أغلبُّتلكُّالتنسيقات،ُّوفيُّهذهُّالفقرةُّسنتناولُّبعضُّالتنسيقاتُّالمتقدمةُّالتيُّتساعدُّعلىُّ

ُّالمستندُّبالشكلُّاللائق.ُّإ هار
 استخدام الواصلة -11-8-1

ةُّواصلةُّاللاتينيُّبشكلُّأفضل،ُّحيثُّيتمُّإضافُّالنصتستخدمُّميزةُّالواصلةُّلتنسيقُّ
فيُّنهايةُّالسطرُّلتبينُّأنُّالجزءُّالمتبقيُّمنُّالكلمةُّالتيُّتسبقُّالواصلةُّموجودُّفيُّأولُّالسطرُّ

ُّ.الإمكانُّقدرالواصلةُّفيُّالتخلصُّمنُّالفراغاتُّغيرُّالمناسبةُُّّاستخدامويساهمُُّّاللاحق.
ُّ:ا تيةالخطواتُُّّاتبععدادُّالواصلةُّلإ
الصفحةُُّّإعدادات"ُّومجموعةُّ"PAGELAYOUTمنُّالتبويبُّ"ُّتخطيطُّالصفحةُّ .0

Page Setupُُّّانقرُّعلىُّالسهمُّعلىُّيمين ُُّّالأيقونة"، ُّ ُّ ُّ"Hyphenation"الواصلة
 ستظهرُّقائمةُّفرعية.

 مرُّالمناسب.اخترُّالأُّالقائمةُّالفرعيةُّمن .2

 خيارات تحديث جدول المحتويات( 13الشكل )
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 إضافة حدود لأحد مكونات المستند أو تظليله -11-8-2
لتلمكيدُُّّالباًُّغُّ)أيُّوضعُّإطار(ُّوالتظليلُّوالتلوينُّ)تغييرُّلونُّالخلفية(ستخدمُّالحدودُّتمُّ
ُّفيُّالمستندُّمثلُّنصُّأوُّجدولُّأوُّرُُّّأهمية ُّأوُّح ُّالصفحةُّلةاسعناصرُّمحددة ُّإخبارية

ُّ،ُّاستخدامُّميزةُّحدودُّوتظليلُّلرسمُّخطوطالجزءُّالمطلوببأكملها.ُّفيمكنكُّبعدُّتحديدُّ
ُّ.(فقرةُّأوُّرسمُّأوُّجدولنصُّأوُّ)ُّالكائناتحولُّومربعاتُّ

ة الايقونات من تبويب "الصفحباستخدام أو تظليله ضافة حد إلى كائن لإأولًا: 
ُّ:ا تيةالخطواتُُّّاتبع، الرئيسية"

 .أوُّتظليلهاُّبلونُّماُّالإدراجُّفيُّالفقرةُّالتيُّتريدُّإضافةُّحدُّلهاُّمؤششرضعُّ .0

إذاُّأردتُّاستخدامُّأنواعُّأخرىُّمنُّ،ُّوُُُّّّ"Bordersودُّحد"فوقُّأيقونةُُّّانقر .2
وسوفُُّّ"،Bordersالحدود،ُّانقرُّفوقُّالسهمُّالمتجهُّنحوُّالأسفلُّالمجاورُّلأيقونةُّ"حدودُّ

ُّمختلفةُّمثلُّحدُّعلويُّأوُّسفليُّأوُّحدُّأيسرُّحدودتظهرُّلكُّقائمةُّتحتويُّعلىُّأنماطُّ
  أوُّأيمن.

انقرُّفوقُُّّ،مزيداُّمنُّالألوانإذاُّأردتُّ،ُّوُُّّ"Shadingُّ"تظليلُّفوقُّأيقونةُُّّانقر .3
وسوفُّتظهرُّلكُّقائمةُُّّ،"Shadingتظليلُّالسهمُّالمتجهُّنحوُّالأسفلُّالمجاورُّلأيقونةُّ"

ُّمختلفة.ألوانُّتحتويُّعلىُّأنماطُّ
 تنويه:ُُّّ تقومُُّّيجبُّأنُّأوُّتظليله،حولُّأيُّعنصرُّمحكمُّبإضافةُّحدُُّّترغبعندما

ُّأولاًُّ ُّالنص ُّالبتحديد ُّثم ،ُّ ُّأيقونة ُّفوق ُّحد"نقر Bordersُّود ُّأو ""ُّ تظليلُّأيقونة
Shading"ُّامشُّلهُّالىإ،ُّفسوفُّيمتدُّهذاُّالحدُّمنُّالهامشُّالأيسرُّبذلكإذاُّلمُّتقمُّ،ُّو

أيُّعلىُّكاملُّالفقرة.ُّأماُّفيُّعندُّاختيارُّاللونُّدونُّتحديدُّللجزءُّالمطلوبُّتغييرُُّّالأيمن
ُّ.لونهُّعندئذُّسيتمُّتغييرُّلونُّالكلمةُّالتيُّيقفُّعندهاُّالمؤششر

ُّ:ا تيةواتُّالخطُّاتبعصندوق حوار،  باستخدام أو تظليلهإلى كائن  حد إضافةثانياً: 
أوُّالجدولُّالذيُُّّالحرفُّأوُّالكلمةُّأوُّالنصُّأوُّالفقرةُّأوُّالرسوماتُّوحددُّالكائنُّأ .0
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 .أوُّتظليلهُّتريدُّوضعُّحدُّحوله

2. ُّ ُّ"حدود ُّلأيقونة ُّالمجاور ُّالأسفل ُّنحو ُّالمتجه ُّالسهم ُّفوق Bordersُّانقر ُّتبويبُّ" من
وفيُّنهايتهاُُّّةمختلفُّحدودوسوفُّتظهرُّلكُّقائمةُّتحتويُّعلىُّأنماطُّ"الصفحةُّالرئيسية"ُّ
 مجموعةُّمنُّالأوامر.

حوارُُُّّّصندوقسوفُّيظهرُُّّ"،Border and Shadingانقرُّفوقُّأمرُّ"حدودُّوتظليلُّ .3
 (.04كماُّفيُّالشكلُّ)

 
4. ُّ ُّتبويبُّ"حدود ُّفيBordersمن ُّالموجودة ُّمنُّ" ُّالعلوي ُّحدودُُّّالجزء صندوقُّحوار

ُّ:حددُّالخياراتُّالمناسبة،ُّ(04الشكلُّ)ُّ،ُّانظروتظليل
 الإعداد Setting:ُّتحديدُّنوعُّالحدُّالذيُّتريدُّاستخدامه،ُّسواءُّكان:ُّإحاطةُّأوُّل

ُّاُّ...أوُّثلاثيُّالأبعادُّأوُّمخصصُّ لاًُّ
 النمط Style:ُُّّتحديدُّنمطُّالخطُّالمستخدمُّفيُّالحد.ل
 اللون Color:ُُّّتحديدُّلونُّالحد.ل
 العرض Widthُّتحديدُّسُكُّالحد.:ُّل
 ُّمعاينةPreviewعاينةُّتأثيرُّالتنسيقاتُّالتيُّقمتُّباستخدامهاُّلإنشاءُّالحد.:ُّلم 

 ( التحكم بالحدود14الشكل )
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  تطبيق علىApply to:ُّ.لتحديدُّالكائنُّالمرادُّتطبيقُّالخياراتُّالسابقةُّعليه 

صندوقُّحوارُُّّالجزءُّالعلويُّمنُّ"ُّالموجودةُّفيPage Borderتبويبُّ"حدُّالصفحةُُّّمن .5
حددُّالخياراتُّالمناسبةُّلتطبيقهاُّعلىُّصفحةُّأوُّ،ُّ(05الشكلُّ)ُّانظرُّحدودُّوتظليل

 ".Bordersتبويبُّ"حدودُُّّصفحاتُّالمستندُّوالتيُّتشبهُّخيارات

ُّ
ُّفيShadingُّتظليلتبويبُّ"ُّمن .6 ُّالموجودة ُّالعلويُّمنُّ" ُّحدودُُّّالجزء صندوقُّحوار

 المناسبة:حددُّالخياراتُّ،ُّ(06الشكلُّ)ُّ،ُّانظروتظليل

 

 تعبئة Fillُّ:ُّتعيينُّلونُّالتظليل.ل

 ( التحكم بحدود الصفحة15الشكل )

 ( مربع حوار تظليل16الشكل )
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  النقشPatterns: ُّمنُّخلالُّحقلُُّّالنقشلتعينُّنمطStyleُُّّولونُّالنقشُّمنُّخلال
 .Colorحقلُّ

 ُّمعاينةPreviewُّلم :ُّ ُّالتنسيقاتُّالتيُّقمتُّباستخدامها ُّتأثير وينُّخلفيةُّلتلعاينة
 .الكائن

  تظبيق علىApply to:ُّ.لتحديدُّالكائنُّالمرادُّتطبيقُّالخياراتُّالسابقةُّعليه 

 :ا تيةالخطواتُُّّاتبع ذف حد كائنلحثالثاً: 

 حددُّالكائنُّسواءُّكانُّفقرةُّأوُّرسمُّأوُّجدولُّالذيُّتريدُّحذفُّالحدُّالخاصُّبه.ُّ .0

2. ُّ ُّتبويبُّ"حدود ُّفيBordersمن ُّالموجودة ُّالعلويُّمنُّ" ُّحدودُُّّالجزء صندوقُّحوار
 .Setting عدادالإمنُّجزءُّ"Nonُّ(،ُّاخترُّ"بلا04ُّالشكلُّ)ُّ،ُّانظروتظليل

 :ا تيةالخطواتُُّّاتبعُّرابعأ: لإزالة تلوين خلفية كائن

 الذيُّتريدُّحذفُّالتظليلُّالخاصُّبه.ُُّّأوُّجدولاًُُّّاًُّحددُّالكائنُّسواءُّكانُّفقرةُّأوُّرسُ .0

صندوقُّحوارُّحدودُّوتظليلُُّّالجزءُّالعلويُّمنُّ"ُّالموجودةُّفيShadingمنُّتبويبُّ"تظليلُّ .2
06ُّالشكلُّ) ُّ ُّاخترُّ"بلاُّلونُّ ،)No Colorُّ ُّمنُّحقلُّتعبئة "Fill،ُُّّخترُّ"مسحُّاو

Clearُّحقلُّ"نمطُّ"ُّمنStyle."ُّ
 حماية مستندات الوورد -11-9
ُّحتياطيالإ النسخ المستند باستخدام حماية -11-9-1

تهدفُّعمليةُّإنشاءُّنسخةُّاحتياطيةُّإلىُّاستخدامهاُّفيُّحالةُّفقدانُّالملفُّالأصليُّ
هذهُّالحالةُّعندُّكلُّمرةُّيتمُّفيهاُّحفظُّالتغييراتُّالجديدةُُّّأوُّتلفهُّلأيُّسببُّكان،ُّوفي

ُّالتغييرُّكنسخةُّ ُّقبل ُّالمستند ُّالنصوصُّبحفظ ُّمعالج ُّبرنامج ُّالنصوصُّيقوم ُّمعالج لمستند
احتياطية،ُّومنُّاجلُّذلكُّيجبُّتفعيلُّالخيارُّالمتعلقُّبالنسخُّالاحتياطيُّفيُّخصائصُّبرنامجُّ

ُّالوورد،ُّكماُّيلي:
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ُّانقرُّعلىFileمنُّتبويبُّ"ملفُّ .0 ُّ"،ُّسيظهرُّصندوقOptionsالأمرُّ"خياراتُُّّ"،
 (07"ُّكماُّفيُّالشكلُّ)Word Optionsحوارُّباسمُّ"خياراتُّالووردُّ

 Always"إجراءُّنسخةُّاحتياطيةُّدوماُّ الخيار فعِّل"Advancedُّمنُّتبويبُّ"متقدمةُّ .2

create Backup copyُّ"ُُّّثمُّانقرُّزر"ُّموافقُّمنُّخياراتُّالحفظ،Ok" 

ُّ
 :طيةُّفيُّنفسُّنسخةُّاحتياُّنشاءبعدُّتفعيلُّخيارُّالنسخُّالاحتياطيُّبإُّسيقومُّتنويه

ُّ.Saveمكانُّتخزينُّالملفُّالأصلي،ُّويقومُّبتحديثهُّكلماُّقمتُّبعمليةُّحفظُّ
 المستند بوضع كلمة مرور حماية -11-9-2

ُّلمنعُّا خرينُّمنُّالاطلاعُّعلىُّمحتوىُّالمستند،ُّنقومُّبحمايتهُّبكلمةُّمرورُّكماُّيلي:ُّ
نافذةُّحوارُّباسمُّظهرُّتس"،Infoُّ"معلوماتُّ"،ُّانقرُّعلىُّالأمرFileُّمنُّتبويبُّ"ملفُّ .0

 .(08"ُّكماُّفيُّالشكلُّ)Info"معلوماتُّ

 النسخ الاحتياطي( مربع لتفعيل 17الشكل )
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"ُّستظهرُّقائمةُّإخترُّمنهاُّالأمرProtect Documentُّانقرُّعلىُّأيقونةُّ"حمايةُّمستندُّ .2
"ُّسيظهرُّصندوقُّحوارُّباسمُّ"تشفيرEncrypt With Passwordُّ"تشفيرُّبكلمةُّمرورُّ

 (.09كماُّفيُّالشكلُّ)ُُّّ"Encrypt Documentمستندُّ

"ُّكلمةُّالمرورُّالتيُّترغب،ُّعندئذُّإذاُّأغلقتPasswordُّأدخلُّفيُّحقلُّ"كلمةُّمرورُّ .3
 سيطلبُّمنكُّبرنامجُّالووردُّإدخالُّكلمةُّالمرور.المستندُّثمُّعدتُّوفتحتهُّ

ُّ

 "Fillنافذة تبويب "ملف ( 18الشكل )
 

 دراج كلمة مرورإصندوق حوار ( 19الشكل )



ُّ
223 

 عمليةأسئلة وتدريبات  

اصوووووووولُّكليزية:ُّالعلامةُّالمرجعية،ُّفمعُّذكرُّمرادفهاُّباللغةُّالإنُّا تيةعرفُّالمصووووووووطلحاتُّ .0
 .الحاشيةُّالسفلية

جُّالووردُّالسفلية،ُّجعلُّبرناماذكرُّخطوات:ُّإدراجُّحاشيةُّسفلية،ُّتغييرُّفاصلُّالحاشيةُّ .2
تحويلُّالنصُُّّ،بشووووكلُّخاطئُّبعضُّالكلماتُّالتيُّيتمُّإدخالهالتصووووحيحُّتلقائياُّليقومُّبا

جراءُّتدقيقُّإملائيُّفيُّمسوووووتند،ُّمعرفةُّإُّفهرس،ُّإنشووووواءنمطُّجديد،ُُّّإنشووووواءإلىُّأعمدة،ُّ
 .عددُّالكلماتُّضمنُّالمستند،ُّحمايةُّالمستندُّبكلمةُّمرور

 ،Footnoteُّ،Endnoteُّ،Ignore Allُّ،Styleُّ:ا تيووةاذكرُّمرادفُّالمصووووووووووووووطلحوواتُّ .3
Hyphenationُّ ،Patternsُّ ،Always create Backup copyُّ ،Protect 

Document،ُّEncrypt Documentُّ،Password. 

 ُُّّ.التعليقُّالختاميالحاشيةُّالسفليةُّوُُّّمالفرقُّبين .4

 .ملائيُّوالخطلمُّالنحويكيفُّيمكنُّالتتمييزُّبينُّالخطلمُّالإ .5

 يمكنُّاستخدامها؟عرفُّالواصلةُّوبينُّكيفُّ .6

ُّاذكرُّفائدةُّعملُّنسخةُّاحتياطيةُّثمُّاذكرُّخطواتُّإنشاءُّنسخةُّاحتياطية.ُّ .7
 افتحُّمستنداُّجديدأُّأدخلُّالنصُّالتاليُّكماُّيبدوُّلكُّثم:ُّ:(1) عمليتدريب  .8

 ُّالمدخلُّعلىُّالنصُّا تيةُّالتنسيقاتطبق:ُُّّ 
ُّ.06وقياسTraditional Arabicُُّّالكلماتُّالعربيةُّنوعُّ .0
 .02وقياسTimes New Romanُُُّّّالإنكليزيةالكلماتُّ .2

سوووووووم،0ُّنقاط،ُّمسوووووووافةُّبادئة3ُُّّتنسووووووويقُّالفقراتُّكماُّيلي:ُّالمسوووووووافةُّقبلُّالفقرةُّ .3
 تباعدُّبينُّالأسطرُّمفرد،ُّالمحاذاةُّمضبوطة.

 .08وقياسTraditional Arabicُُُّّّتنسيقُّعناوينُّالفقرات .4
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ُّ.08وقياسAndalusُُّّعنوانُّللنصُّفيُّبدايةُّالمستندُّنوعُّالخطُّ .5
 ُُّّالخلفيةُّباللونُّالأصفروتلوينُّودُّباللونُّالأزرقُّضعُّالعنوانُّضمنُّحد.ُُّّ 

 ُّوتاريخُّإنشاءُّالمستندُّفيُّتذييلُّالصفحةُّللصفحةأدرجُّرقم. 

 ُُّّتدريبُّعملي":ا تيةأدرجُّعلامةُّمائيةُّللمستندُّبشكلُّمائلُّبالعبارة". 

 الملفُّباسمُّ"ُّتدريبُّعملي".ُّخزن 

 .ًدققُّالمستندُّاملائيا 

 ُّماهوُّعددُّالكلماتُّفيُّالمستندُّوعددُّالفقرات 

 .حولُّالفقرةُّالثانيةُّإلىُّعمودينُّيفصُّبينهماُّخط 

 .ضعُّكلمةُّمرورُّللمستند 
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   الإكسلأساسيات استخدام برنامج  
 Microsoft Excel 2016   

  
  المقدمة-12-1 

يتيح تخزين  Spreadsheets الإلكترونيةهو أحد أنواع برامج الجداول  الإكسلبرنامج 
حصائية والمالية والتحليلات الإعدد كبير من البيانات في جداول والقيام بالعمليات الحسابية 

 بيانية باستخدام أوامر سهلة.الرسوم ال إنشاءو 
وبرنامج  Louts 1-2-3منها: برنامج  الإلكترونيةهناك الكثير من برامج الجداول 

Quattro Pro  وبرنامج الإكسلExcel خيرة منه بإصدارته المختلفة وتتميز الإصدارات الأ
ال البيانية الأشكو النوافذ، و بمراعاة أحدث أساليب التفاعل مع المستخدم، كاستخدام الفأرة، 

 لخ إ...،الألوانو ثنائية وثلاثية الأبعاد، 
دارية ة في مجال العلوم الاقتصادية والإمن أهم البرامج التطبيقي الإكسليعد برنامج 

 المستخدمة في حل الكثير من المشاكل الحسابية والمحاسبية والادارية في مختلف المجالات.
 الإكسلالتعرف ببيئة برنامج -12-2

ستظهر النافذة الرئيسية له كما في  Microsoft Excel 2016برنامج  بعد تشغيل
 :الآتية( والتي تتكون من العناصر الرئيسية 1الشكل )

 الفصل
 الثاني عشر  



 
386 

 :عن نافذة الوورد وبالتالي ستلاحظ أن أغلب  الإكسلتختلف كثيراً نافذة  لا تنويه
سنحاول  ، لذلكالإكسلالمهارات التي تعلمناها في برنامج الوورد تطبق على برنامج 

هو  في هذا الفصل عدم الاسهاب في شرح بعض المهارات مشيرين إلى أنها مشابهة لما
 في الوورد وعلى الطالب الرجوع إلى الفصل التاسع لتذكرها.

 
 :يتضمن يالذ :Title Barشريط العنوان -أولا 

هو الاسم  Book1"، حيث أن كلمة Book1-Microsoft Excelفي الوسط العبارة "  .1
تراضي لمصنف الإكسل، وعندما نقوم بحفظ المستند فإن الاسم الجديد الذي أعطي الاف

 للمصنف سيظهر في هذا الشريط.

 للتحكم في نافذة برنامج معالج النصوص أزرارفي الجهة اليمنى من الشريط يوجد مجموعة  .2
، Minimize، تصغير Restoreاسترجاع  أو Maximize، تكبير Close)إغلاق 

 الإكسلالنافذة الرئيسية لبرنامج ( 1)الشكل 

 منطقة العمل

 الصيغةشريط  الأدواتشريط  التبويباتشريط  شريط العنوان

 الخلية النشطة

 عمل إضافة ورقة ايقونة

 عناوين الأعمدةط شري عناوين الصفوفشريط 

 المعلوماتشريط  التمرير الأفقيشريط 

 التمرير العموديشريط  أوراق العملشريط 
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، Ribbon Display Optionsدوات والقوائم شريط الأ إظهارخفاء و إالتحكم في 
 (.Microsoft Excel Help (F1)المساعدة 

ى هذا بالنقر عل( Control Bottomفي الجهة اليسرى من الشريط يوجد )زر التحكم  .3
من تصغير وتكبير  الإكسلفي نافذة التحكم  أوامرتظهر قائمة مختصرة تتضمن الزر 

 Quick Accessق، بالإضافة إلى )شريط أدوات الوصول السريع واسترجاع وإغلا

Toolbar ًأي بمثابة شريط أدوات خاص بك ( والذي يضم الأوامر الأكثر استخداما ،
خفاء هذه الأدوات من إو  إظهاربحيث تكون هذه الأداوات مرئية على الدوام ويمكن 

نى لأدوات الوصول السريع هة اليمالجخلال فتح القائمة من السهم الصغير الموجود في 
 وتفعيل الأداة المطلوبة.

 :لإضاااااااااافة أواماااااااااار أخااااااااارى إلى شاااااااااريط أدوات الوصااااااااااول الساااااااااريع أو إزالااااااااااة  تنويهههههههههه
 بعضها اتبع نفس الخطوات التي تعلمتها في الوورد.

 :الآتيةالذي يضم التبويبات  :Ribbonشريط التبويبات -ثانياا 

 Fileملف  .1

  HOMEالصفحة الرئيسية  .2

 INSERTدخال إ .3

 PAGE LAYOUTتخطيط الصفحة  .4

 FORMULASالصيغ  .5

 DATAبيانات  .6

 REVIEWمراجعة  .7

 VIEWعرض  .8

ويتضمن كل تبويب مجموعة من الأوامر والأدوات البرمجية المستخدمة في التعامل مع 
 يقونات.أالمستند على شكل 
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 :بات الموجودة في التبوي الأوامرلايمكننا في هذا المقرر التعرف على مهام جميع  تنويه
، الإكسلليها في فهم أساسيات إولكننا سنتعرف على جزء منها حسب حاجتنا 
 ثناء العمل.أليها إوالباقي يتم التعرف عليها من خلال الخبرة والحاجة 

عند تفعيل أي تبويب بالنقر عليه تظهر مجموعة  حسب التبويب:الأدوات  شريط-ثالثاا 
ة منسدلة أو مربع لإدخال البيانات، على شكل أيقونة أو قائم Commandsمن الأوامر 

وامر التي قد نحتاجها ، وكل مجموعة تضم كافة الأGroupsموزعة هذه الأوامر على مجموعات 
تنفيذ مهمة معينة، ونلاحظ في بعضها وجود سهم صغير في الزاوية السفلية للمجموعة في 

مع أوامر  من المهام)يدعى مشغل مربع الحوار( عند النقر عليه يظهر مربع حوار أو جزء 
 إضافية، سنتعرف علها لاحقاً. 

المعلومات والصيغ  لإظهاريستخدم  :Formula Barشريط الصيغة الرياضية -رابعاا 
 لإجراءأنه يعتبر منطقة تحرير البيانات في الخلية  إلى بالإضافةالرياضية المدخلة في الخلية، 

 .(2أو التعديل أو الحذف الشكل ) الإضافة

 

البيانات المدخلة  إلى بالإضااااااافةالبيانات في خلية ما يظهر في شااااااريط الصاااااايغة  إدخالعند 
 ثلاثة رموز هي:

 الرمز وظيفته عند النقر عليه

 = شريط ناتج الصيغة إظهار

  ( Enter الإدخالوتخزين البيانات في الخلية )كبديل عن مفتاح  إدخال

 X ( Deleteدخلة في الخلية وعدم تخزينها )كبديل عن مفتاح الحذف البيانات الم إلغاء

 ( شريط الصيغة2)الشكل 

 Name Box    اسم الصندوق
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دعى "اسم الصندوق توجد قائمة منسدلة تفي الجهة اليسرى من شريط الصيغة 
Name Box ،المناطق  أسماء أوالخلايا  أسماء إلى بالإضافة" يظهر فيها مرجع الخلية النشطة

 التي يسميها المستخدم.
وتأخذ هذه العناوين الرموز  :Columns Header Bar عمدةالأشريط عناوين -خامساا 
 عموداً. 16384، وعددها A,B,C,D,..,..,..XVD الأبجدية

البيانات.  لإدخالوتتكون من الخلايا المستخدمة  :Active Sheetمنطقة العمل -سادساا 
 بالإضافة إلى:

 على يمين ويسار منطقة العمل شريطين: .1
  شريط عناوين الصفوفRows Header وتأخذ هذه العناوين الرموز :

 صفاً. 1048563، وعددها  1048563,..,..,..,..,1,2,3,4
  العمودي  التمريرشريطScroll Bar Vertical يستخدم من خلال النقر :

 .الأعلى أو الأسفلبقية منطقة العمل من  لإظهار الأسهمعلى 
  قسمين: إلىويقسم  Sheet Name Barالعمل  أوراق أسماء شريط .2

  وبشكل افتراضي العمل التي يتضمنها المصنف أوراق أسماءيضم  الأولالقسم ،
ورقة عمل من  إضافة إمكانيةمع  ،Sheet1هناك ورقة واحدة على الأقل باسم 

 تغيير اسم ورقة العمل. أوعمل  أوراقخلال أيقونة "إضافة ورقة عمل" وحذف 
  الأفقي التمريرالقسم الثاني شريط Scroll Bar Horizontal:  يستخدم من

 بقية منطقة العمل من اليمين أو اليسار. لإظهار الأسهمخلال النقر على 
يستخدم  أمريعُرض فيه شرحاً مختصراً عن كل  :Status Barشريط المعلومات -سابعاا 
 …تحرير  Editجاهز ا  Readyمثل 

سود غامق أ بإطار والخلية النشطة هي الخلية المحاطة :Active cellالخلية النشطة -ثامناا 
 .Fill handleويحمل في الزاوية السفلى مربع صغير يدعى مقبض التعبئة 
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  والعمليات عليه المصنف مفهوم-12-3
 xlsxيحمل اسماً مع امتداد  الإكسلهو عبارة عن ملف في برنامج  Bookالمصنف 

لمصنف، هو اسم افتراضي يمكنك تغييره عند تخزين ا Book1الاسم  حيثBook1.xlsxمثل 
مع إمكانية إضافة أوراق أخرى أو على الأقل  واحدةعمل ورقة كل مصنف من ويتكون  

، وعند بدء تشغيل الإكسل يتم فتح مصنف بشكل تلقائي باسم حسب الحاجة هاحذف
Book1. 
 Creating a new Workbookجديد  مصنف إنشاء أولا:

 :الآتيةإذا أردت إنشاء مصنف جديد فاتبع الخطوات 
 " من شريط التبويبات.Fileالتبويب "ملف  افتح .1

 .الإكسل" تظهر نافذة تضم أنواع من ملفات Newانقر على الأمر "جديد  .2

" عندها يظهر مصنف جديد باسم Blank Workbookانقر فوق أيقونة "مصنف فارغ  .3
Book2  بيانات نريدها عن طريق  أييحوي ورقة عمل واحدة على الأقل، يمكننا ادخال
 اتيح أو أية طريقة أخرى سنتعلمها لاحقاً.لوحة المف

 :مستند جديد من خلال شريط أدوات الوصول السريع بالنقر على  إنشاءيمكن  تنويه
 الأيقونة        .

 :مستند جديد من خلال الضغط على مفتاحي  إنشاءيمكن  تنويهCtrl + N  من
 لوحة المفاتيح.
 Save book ثانياا: حفظ مصنف

ت إلى ورقة )أوراق( العمل لابد من حفظها، ولحفظ مصاااااااااااااانف بعد إدخال البيانا
 :الآتيةاتبع الخطوات  الإكسل

 " من شريط التبويبات.Fileافتح التبويب "ملف  .1
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" يظهااااار صااااندوق حاااااوار باسااااام "حفاااااظ Save Asانقاااار علاااااى الأمااااار "حفااااظ باسااااام  .2
 .(3" انظر الشكل رقم )Save Asباسم 

 
 الذي تريد أن تختاره للمصنف، وليكن " الاسمFile nameاكتب في حقل "اسم ملف  .3

Example1. 
حدد مكان التخزين الذي تريد حفظ المصنف من خلال المجلدات التي ستظهر في يمين  .4

 صندوق الحوار.

" عندها يظهر الاسم الجديد في شريط العنوان بدلًا Save Asانقر على زر "حفظ باسم  .5
 .Book1من الاسم الافتراضي 

 :نه يجب إعادة إبيانات من الضياع نتيجة لأي خطأ ممكن، فحفاظاً على ال تنويه
كل تعديل تجريه على بيانات المصنف، وفي هذه الحالة استخدم   بعدحفظ المصنف 
بنفس اسم المصنف، أما إذا أردت  التعديلات" إذا أردت حفظ Saveالأمر "حفظ 

 ".As Saveعمل نسخة أخرى للمصنف باسم آخر فاستخدم الأمر "حفظ باسم 
 :خطوات حفظ المصنف السابقة من خلال الضغط على مفتاحي اختصار يمكن  تنويه

Ctrl + S .من لوحة المفاتيح 

 ( صندوق حوار حفظ باسم3الشكل )
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 :خطوات حفظ المستند السابقة من خلال استخدام شريط اختصار يمكن  تنويه
أدوات الوصول السريع بالنقر على الأيقونة         ، فإذا كان المصنف جديداً عندئذ 

وتريد حفظ  اً السابقة، أما إذا كان المصنف قديم 5و4و3الخطوات ستقوم بتنفيذ 
 التعديلات عليه فيقوم الحاسوب بإجراء عملية التخزين على نفس اسم المصنف.

 Close bookثالثاا: إغلاق مصنف 

 ". File ملف"" من التبويب Closeلإغلاق المصنف انقر فوق الأمر "إغلاق 

 :ندوق حااااوار يتضاااامن رسااااالة يسااااألك فيمااااا عنااااد إغاااالاق المصاااانف يظهاااار صاااا تنويههههه
إذا كناااااااح ترياااااااد حفاااااااظ التعاااااااديلات علاااااااى المصااااااانف أم لا، إذا ضاااااااغطح علاااااااى زر 

" عندئااااااذ يااااااتم تخاااااازين كاااااال التعااااااديلات الااااااتي أجريتهااااااا علااااااى المصااااااانف Ok"موافااااااق 
" عندئااااااذ يااااااتم إغاااااالاق Noإذا ضااااااغطح علااااااى زر "لا أولاً ثم يغلااااااق المصاااااانف، أمااااااا 

 . أجريتها على المصنفالمصنف دون تخزين التعديلات التي 
 Open Saved bookرابعاا: فتح مصنف مخزن 

 :الآتيةلفتح مصنف كنح قد خزنته سابقاً اتبع الخطوات 
"، سيظهر صندوق حوار باسم File" من التبويب "ملف Openانقر على الأمر "فتح  .1

 .(4" انظر الشكل رقم )Open"فتح 

 
 صندوق حوار فتح مصنف مخزن( 4الشكل رقم )
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 .فتحهحدد المجلد الذي يحوي داخله المصنف المطلوب  .2

  ."File name "اسم الملفانقر على اسم الملف المطلوب فينتقل اسمه إلى حقل  .3

 عندها يظهر المصنف في نافذة الإكسل." Openفتح " انقر على زر .4

 والعمليات عليهاعمل ال أوراق-12-4
 Columnsأعمدة تتألف من  الإكسلهي جزء من نافذة : Worksheetورقة العمل 

 :Rows وصفوف
 .(A,B , C , D , E,….., XVD)بالأحرف  معنونهعموداً  16384عددها  الأعمدة:

 (.1048563,...,1,2,3,4) بالأرقام معنونة صفاً  1048563الصفوف: عددها 
 ،اسمها، وتعرّف الخلية من خلال Cellالخلية  ما يسمىوتقاطع الصف مع العمود يشكل 

 .Reference cellالخلية ويدعى مرجع  الصفيتكون من عنوان العمود وعنوان  الذي
ويظهر عنوان الخلية في  6 لصفوا Hهي الخلية الناتجة عن تقاطع العمود  H6مثال: الخلية 

 اليسار من شريط الصيغة. أقصى
على العمليات التي يمكن إجرائها على أوراق العمل:  الآتيةوسنتعرف في الفقرات 

 … ورقة عمل ل أو طباعةاسم ورقة عم من إضافة ورقة عمل جديدة وحذف أو تغيير
 إضافة ورقة عمل إلى المصنف -12-4-1

 :الآتيةالمصنف اتبع الخطوات  إلى أخرىورقة عمل  لإضافة
عندئذ تظهر "Sheet1 1ولتكن "الورقة الأوراق إحدىعلى اسم  الأيمنانقر بزر الفأرة  (1

 .(5انظر الشكل رقم ) ،الأوامرقائمة مختصرة من 
عندئذ تظهر ورقة عمل جديدة تحمل " Insert إدراج" الأمرى عل الأيسرانقر بزر الفأرة  (2

 ".Sheet2 2الاسم "الورقة
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 يقااااااوم الإكساااااال بترقاااااايم ورقااااااة العماااااال المضااااااافة تلقائياااااااً حسااااااب آخاااااار رقاااااام تنويههههههه :
 موجود مسبقاً مضافاً إليه واحد.

 ضاااااافة ورقاااااة عمااااال" "إلنقااااار علاااااى أيقوناااااة باورقاااااة عمااااال مباشااااارة  إدراج: يمكااااان تنويهههههه
 (.  1انظر الشكل ) ،شريطالاسم آخر ورقة عمل في  الموجودة بعد

 حذف ورقة عمل من المصنف -12-4-2
 :الآتيةلحذف ورقة عمل اتبع الخطوات 

عندئذ تظهر قائمة  "Sheet3 3على اسم الورقة المراد حذفها "الورقة الأيمنانقر بزر الفأرة  (1
 .(5انظر الشكل رقم ) ،الأوامرمختصرة من 

عندئذ تظهر رسالة لتأكيد الحذف  "Deleteحذف " الأمرعلى  يسرالأانقر بزر الفأرة  (2
 عملية الحذف. أو إلغاء

 تغيير اسم ورقة عمل -12-4-3
 :الآتيةلتغيير اسم ورقة عمل اتبع الخطوات 

عندئذ  "Sheet3 3على اسم الورقة المراد تغيير اسمها ولتكن "الورقة الأيمنانقر بزر الفأرة  (1
 .(5، انظر الشكل رقم )وامرالأتظهر قائمة مختصرة من 

 
 " عندئذ يظلل اسم الورقة.Rename"تغيير اسم  الأمرعلى  الأيسرانقر بزر الفأرة  (2
 "(. Financialاكتب الاسم الجديد من لوحة المفاتيح )اكتب مثلاً  (3

 القائمة المختصرة( 5الشكل رقم )
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 لتثبيح الاسم الجديد. Enter الإدخالاضغط مفتاح  (4

 النقااااار علاااااى اسااااام  : يمكااااان تعاااااديل اسااااام ورقاااااة عمااااال مباشااااارة مااااان خااااالالتنويهههههه
ماااااان لوحااااااة  الورقااااااة نقااااااراً مزدوجاااااااً، فيااااااتم تحديااااااد الاساااااام، قاااااام بكتابااااااة الاساااااام الجديااااااد

 المفاتيح.

 تغيير اتجاه ورقة العمل  -12-4-4
تبويااب "تخطيط من اليمين إلى اليسااااااااااااااااار أو بالعكس، من لتغيير اتجاااه ورقااة العماال 

              الأيااقااوناااااااةانااقاار عاالااى ، "PAGELYOUTالصاااااااااااااااافااحاااااااة  .
 نسخ ورقة العمل على نفس المصنف -12-4-5

 :الآتيةلنسخ ورقة عمل على نفس المصنف اتبع الخطوات 
" Sheet1 1لها ولتكن "الورقة ةعلى اسم الورقة المراد عمل نسخ الأيمنانقر بزر الفأرة  .1

 (.5، انظر الشكل رقم )الأوامرعندئذ تظهر قائمة مختصرة من 

" عندئذ يظهر صندوق Move or copyنسخ أو نقل " الأمرعلى  الأيسرانقر بزر الفأرة  .2
 (.6حوار الشكل رقم )

 

 عليه. ربالنق " Create a copyإنشاء نسخة "فعّل الخيار  .3
 .فيه " حدد المصنف المراد وضع نسخة من ورقة العملTo bookمن حقل "إلى مصنف  .4

( صندوق حوار لنسخ أو نقل ورقة 6م )الشكل رق
 عمل
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 " حدد موقع الورقة المنسوخة.Before sheetمن حقل "قبل الورقة  .5

 الورقة المحددة بنفس ن" عندئذ يقوم الحاسوب بإنشاء نسخة مOKزر "موافق  انقر على .6
 ."Sheet1(2) ( 2)1الاسم السابق مضافاً إليه رقم مثلاً "الورقة

 عااادم تفعيااال الخياااار "إنشااااء نساااخة تنويهههه : Create a copy"  يااا دي إلى نقااال
 .ورقة العمل

 الخلايا والعمليات عليها -12-5
 ت إدخال البيانا-12-5-1

 :الآتية الأنواع إلى الإكسلفي خلايا  إدخالهاتصنف البيانات التي يمكن 
 ، تاريخ، وقح.أرقام: Numerical Dataبيانات رقمية  (1
 ، كلمات، جمل.أحرف: Text Dataبيانات نصية  (2
 .Falseخطأ -True: صح Logical Dataبيانات منطقية  (3
 لاحقاً. عليهاوسنتكلم  :Formulaصيغ رياضية  (4

البيانات من لوحة المفاتيح في الخلية النشطة، والخلية النشطة هي الخلية  الإدخيتم 
 Fillسود غامق ويحمل في الزاوية السفلى مربع صغير يدعى مقبض التعبئة أ بإطارالمحاطة 

handle ( ويتم تنشيط خلية معينة 1راجع الشكل رقم ،)أوعليها  الأيسرالفأرة  بالنقر بزر 
" في شريط الصيغة، وحسب Name Boxحقل "اسم الصندوق  ع الخلية فيجكتابة مر 

 .H6( الخلية النشطة هي الخلية 1الشكل رقم )
 :الآتيةبيانات رقمية أو نصية اتبع الخطوات  لإدخال

 حدد الخلية المراد إدخال بيانات فيها )نشط الخلية(. .1

 النشطة. المفاتيح الأرقام أو النص المراد إدخاله في الخلية  ةاكتب بواسطة لوح .2
 من لوحة المفاتيح، لتثبيح عملية الإدخال. Enter لاضغط على مفتاح الإدخا .3
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 :ينالآتيلتعديل البيانات المدخلة في خلية ما اتبع أحد الأسلوبين 
الخلية المراد تعديل بياناتها فيظهر م شر  ىننقر نقراً مزدوجاً بزر الفارة الأيسر عل الأول:

 . بإمكانك إجراء التعديل من إضافة أو مسح أو تغييرالإدراج داخل الخلية، عندها 
ننشط الخلية المراد تعديل بياناتها بالنقر عليها، فيظهر محتوى الخلية في شريط الصيغة،  الثاني:

م شر الإدراج داخل شريط الصيغة  رعندها ننقر بزر الفأرة الأيسر داخل شريط الصيغة فيظه
 ة أو مسح أو تغيير. نستطيع عندها إجراء التعديل من إضاف

  :يمكن إدخال البيانات باللغتين العربية والإنكليزية:تنويه 
الموجااااااودين في  Alt+Shift( لتغيااااااير لغااااااة الإدخااااااال إلى العربيااااااة اضااااااغط علااااااى مفتاااااااحي 1

 .الجهة اليمنى في لوحة المفاتيح
الموجااااااودين  Alt+Shift( لتغيااااااير لغااااااة الإدخااااااال إلى الإنكليزيااااااة اضااااااغط علااااااى مفتاااااااحي 2

 الجهة اليسرى في لوحة المفاتيح. في
 المفاتيح المستخدمة للتنقل بين الخلايا -12-5-2

للتنقل بين الخلايا عوضاً  Keyboardبعض مفاتيح لوحة المفاتيح  استخداميمكن 
، وفي بعض الأحيان يكون استخدامها أيسر وأسهل من استخدام عن استخدام الفأرة

 فتاح والوظيفة التي ينفذها:  الفأرة، والجدول التالي يبن اسم الم
 المفتاح وظيفته

  اليسار بمقدار خلية واحدة إلىالانتقال 

  اليمين بمقدار خلية واحدة إلىالانتقال 

  بمقدار خلية واحدة الأعلى إلىالانتقال 

  بمقدار خلية واحدة الأسفل إلىالانتقال 

بالنافذة هي منطقة  بمقدار نافذة واحدة )المقصود الأسفل إلىالانتقال 
العمل التي تظهر على الشاشة: أي إذا كانح منطقة العمل تظهر 

عندئذ  هي الخلية النشطة،A1  وكانح الخلية 21إلى  1الصفوف من 

Page Down 
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هي الخلية  A22تصبح الخلية  Page Downعند الضغط عل المفتاح 
 النشطة(.

 Page Up بمقدار نافذة واحدة  الأعلى إلىالانتقال 

 في الصف)أو الأولى حسب اتجاه الصفحة( الخلية الأخيرة  إلىالانتقال 
 تتضمن بيانات في الصف خلية أول أو إلى 

Ctrl + 

 في الصف حسب اتجاه الصفحة( )أو الأخيرة الخلية الأولى إلىالانتقال 
 خلية تتضمن بيانات في الصف أول أو إلى 

  Ctrl +  

 يرة في العمودالخلية الأخ إلىالانتقال 
 خلية تتضمن بيانات في العمود آخر أو إلى 

  Ctrl +  

 الخلية الأولى في العمود إلىالانتقال 
 خلية تتضمن بيانات في العمود أول أو إلى 

 Ctrl +    

  Ctrl + Home من ورقة العمل الأولىالخلية  إلىالانتقال 

  Ctrl + End تتضمن بيانات التيمن ورقة العمل  الأخيرةالخلية  إلىالانتقال 

إلى "الورقة " Sheet2 2ورقة عمل سابقة )مثلًا من "الورقة إلىالانتقال 
Sheet1.)" 

Ctrl + Page 

Up  

  2إلى "الورقة" Sheet1 1ورقة عمل تالية )مثلًا من "الورقة إلىالانتقال 
Sheet2.)" 

Ctrl + Page 

Down  

 Selectالتحديد -12-5-3
 ايد هو تحديد الخلية أو عدة خلايا بهدف إجراء عمليات عليهالمقصااااااااااااااود بالتحد

 مثل: )نسخ أو مسح أو نقل أو تنسيق محتوياتها(
 الأسهمباستخدام  أو، الأيسر: يتم بالنقر عليها بزر الفأرة Select Cellتحديد خلية  .1

 Nameكتابة مرجع الخلية في "صندوق الاسم   أو من لوحة المفاتيح للوصول للخلية،

Box  في هذه الحالة باسم الخلية النشطة. المحددة" في شريط الصيغة. وتدعى الخلية 
 :الآتية الأساليبتحديد مجموعة خلايا متجاورة )تحديد نطاق(: يتم بأحد  .2
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  من المجموعة ثم اضغط  الأولىعلى الخلية  الأيسرباستخدام الفأرة: انقر بزر الفأرة
 آخر خلية في المجموعة. إلى الأولى من الخلية مع السحب اعتباراً  الأيسرعلى زر الفأرة 

  :ثم اضغط على مفتاح  الأولىالخلية  حددباستخدام لوحة المفاتيحShift  من لوحة
 من المجموعة. الأخيرةالخلية  إلىللوصول  الأسهمالمفاتيح باستمرار مع استخدام 

 تحديد مجموعة خلايا غير متجاورة:  .3
 سابقاً. كما مر معنا  الأولىالخلية  حدد 
  اضغط مفتاحCtrl  في الضغط. ارمع الاستمر 
  وهكذا ....الأخرىانقر بالفأرة على الخلية ، 

 عنوان الصف. أوعلى عنوان العمود  الأيسرتحديد عمود أو صف: بالنقر بزر الفأرة  .4
 :الآتية الأساليب بأحدتحديد جميع خلايا ورقة العمل: ويتم  .5

  بضغط المفتاحCtrl  ومفتاح الحرفA .مع بعضهما البعض من لوحة المفاتيح 

  الكامل  التحديدالنقر على زرSelect All Button  الموجود في زاوية تقاطع شريطي
 .والأعمدةعناوين الصفوف 

نفس البيانات على أكثر من ورقة عمل(،  إدخالمن ورقة عمل )بهدف  تحديد أكثر .6
 :الآتيةويتم بإتباع الخطوات 

  الأولىقة العمل انقر بالفأرة على اسم ور. 
  اضغط مفتاحCtrl  في الضغط. الاستمرارمع 
  اسم ورقة العمل الأخرى، وهكذا ..انقر بالفأرة على. 

العمل المحددة  أوراق إحدىعلى  الأيمن: انقر بزر الفأرة تحديد الأوراق لإلغاءو 
 اقالأور  تحديد إلغاء" الأمرعلى  الأيسرنقر بزر الفأرة اعندئذ تظهر قائمة مختصرة 

Ungroup Sheet ." 
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 عدة خلايا  دمج-12-5-4
تبع ا الدمج هو جعل خليتين متجاورتين أو أكثر في خلية واحدة، ولدمج عدة خلايا

 :الآتيةالخطوات 
 الخلايا المراد دمجها حدد. 

   لأيقونة انقر على ا Home."  تبويب "الصفحة الرئيسية الموجودة في 
 نسخ محتويات الخلايا -12-5-5

لية النسخ تعني أن نضع نسخة من محتويات الخلايا )من بيانات أو صيغ إن عم
 :الآتيةتبع الخطوات ا ولإجراء ذلك ،رياضية( في مكان آخر مع إبقاء الأصل في مكانه

 .حدد الخلية )الخلايا( المراد نسخ محتوياتها 

  تبويب "الصفحة الرئيسية في انقر على أيقونة النسخ الموجودةHomeبزر  "، أو انقر
الفأرة الأيمن على الخلية )الخلايا( المحددة تظهر القائمة المختصرة انقر على الأمر "نسخ 

copy"  أو باستخدام المفتاحينCtrl + C  .من لوحة المفاتيح 

  .حدد الخلية )الخلايا( المراد وضع نسخة من البيانات فيها 
  انقر على أيقونة لصق الموجودة في "الصفحة الرئيسيةHome" أو انقر بزر الفأرة الأيمن ،

على الخلية )الخلايا( المحددة المراد وضع نسخة من البيانات فيها تظهر القائمة المختصرة 
 من لوحة المفاتيح. Ctrl + V"، أو باستخدام المفتاحين Pasteانقر على الأمر "لصق 

 نقل محتويات الخلايا -12-5-6
يات الخلايا )من بيانات أو صيغ إن عملية النقل تعني أن نضع نسخة من محتو 

 :الآتيةتبع الخطوات ا ذلك ، ولإجراءرياضية( في مكان آخر وحذف الأصل من مكانه
 .حدد الخلية )الخلايا( المراد نقل محتوياتها 
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  انقر على أيقونة قص الموجودة في "الصفحة الرئيسيةHome أو انقر بزر الفأرة الأيمن ،"
أو  "Cutتظهر القائمة المختصرة انقر على الأمر "قص  على الخلية )الخلايا( المحددة

 من لوحة المفاتيح. Ctrl + Xباستخدام المفتاحين 

 .حدد الخلية )الخلايا( المراد نقل البيانات إليها 

  انقر على أيقونة لصق الموجودة في "الصفحة الرئيسيةHome أو انقر بزر الفأرة الأيمن ،"
المراد وضع نسخة من البيانات فيها تظهر القائمة المختصرة، على الخلية )الخلايا( المحددة 

 من لوحة المفاتيح. Ctrl + V"، أو باستخدام المفتاحين Pasteانقر على الأمر "لصق 

  Deleteحذف الخلايا -12-5-7
تبع ا ولإجراء ذلك، لالخلية )الخلايا( من ورقة العم ةالمقصود بحذف الخلية هو إزال

 :الآتيةالخطوات 
 د الخلية )الخلايا( المراد حذفها.حد 

  ،انقر بزر الفأرة الأيمن على الخلية )الخلايا( المحددة المراد حذفها فتظهر القائمة المختصرة
" يحتوي Delete" فيظهر صندوق حوار باسم "حذف Deleteانقر على الأمر "حذف 

 :الآتيةعلى الخيارات 

a)  انقر على الخيار "إزاحة الخلايا إلى اليسارShift cells to Left"  وذلك لنقل الخلايا
 المتبقية إلى اليسار.

b)  انقر على الخيار "إزاحة الخلايا إلى الأعلىShift cells to Top"  حيث تحذف الخلية
 )الخلايا( المحددة وتنقل الخلايا التي تقع أدني منها إلى أعلى.

c)  انقر على الخيار "صف بأكملهEntire Row" مله. لحذف الصف المحدد بأك 

d)  انقر على الخيار "عمود بأكملهEntire Column" .لحذف العمود المحدد بأكمله 
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  Clearمسح الخلايا -12-5-8
المقصود بمسح الخلية )الخلايا( هو إزالة محتويات الخلية )الخلايا( مع إبقاء الخلية 

 :الآتيةتبع الخطوات ا ولإجراء ذلك، لورقة العم ى)الخلايا( عل
 لايا( المراد مسح محتوياتها.حدد الخلية )الخ 

  انقر بزر الفأرة الأيمن على الخلية )الخلايا( المحددة المراد مسح محتوياتها فتظهر القائمة
" عندئذ يقوم الإكسل  Clear Contentsالمختصرة، انقر على الأمر "مسح المحتويات 

 ،بإلغاء محتويات الخلية )الخلايا( بيانات أو صيغ رياضية

 :بالضاااااغط المباشااااار علاااااى  بعملياااااة مساااااح محتاااااوى الخاااالايا المحاااااددةالقياااااام  يمكاااان تنويهههههه
 .من لوحة المفاتيح Delمفتاح الحذف 

   Cells Formattingالخلايا  تنسيق-12-5-9
من تلوين البيانات، التنسيقات اللازمة  إجراءبعد إدخال البيانات في الخلايا يمكننا 
كال الأرقام وأنماطها وضح حدود للخلايا، تلوين الخلايا، محاذاة البيانات، التحكم بأش

 :الآتيةولإجراء ذلك اتبع الخطوات 
  الخلايا المطلوب تنسيقهاحدد. 
  المناسبة من التبويب "الصفحة الرئيسية  الأيقونةاخترHome والتي تعلمح استخدام "

 بعضها من خلال برنامج الوورد.

   أو انقر على السهم الموجود في مجموعة "محاذاةAlignment أو مجموعة "خط "Font "
" فيظهر صندوق Homeمن التبويب "الصفحة الرئيسية " Numberأو مجموعة "رقم 

 :الآتيةيضم التبويبات (، 7حوار كما في الشكل )

 وظيفته اسم التبويب
Number  (ا ا نسب م وية ،زمن، تاريخ ا،أرقامالأرقام )للتحكم بنوع.… 
Alignment  مائل(  ،توسيط ،يمين ،انات داخل الخلايا )يسارقع البيللتحكم في مو 
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Font ا  ،لونه، حجمه، نمطه ،ط )نوعهلخللتحكم با… 
Border ا ،)حدود( حول الخلايا ونوع الإطار للتحكم بوضع إطار .… 
Patterns  ( ا  ،نقش ،)لونللتحكم بخلفية الخلايا.… 
Protection  البيانات للتحكم بحماية ورقة العمل وإخفاء الصيغ و 

 يناسبه.نشير هنا أن داخل كل تبويب مجموعة من الخيارات يمكن للمستخدم اختيار ما 

 

 والصفوف بالأعمدةالتحكم -12-6
 دعمو  إدراج-12-6-1

والعمود  Eجديد بين أعمدة ورقة العمل مثلًا بين العمودين العمود  عمودلإدراج 
F الآتية، اتبع الخطوات: 
  قبله، أي حدد العمود  آخرعمود  اجإدر حدد العمود المرادF . 
  على العمود المحدد  الأيمنانقر بزر الفأرةF .عندئذ تظهر القائمة المختصرة 
  إدراج" الأمرانقر على Insert" عندئذ يظهر العمود ويقوم الإكسل تلقائياً بإعادة عنونة ،

 الأعمدة من جديد بشكل متسلسل.

 صندوق حوار تنسيق خلايا( 7)الشكل رقم 
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 صف إدراج-12-6-2
اتبع  6والصف  5صفوف ورقة العمل مثلًا بين الصف لإدراج صف جديد بين 

 :الآتيةالخطوات 
  6قبله، أي حدد الصف  آخرصف  إدراجحدد الصف المراد. 
  ندئذ تظهر القائمة المختصرة.ع 6على الصف المحدد الصف  الأيمنانقر بزر الفأرة 
  إدراج" الأمرانقر على Insert قائياً بإعادة ويقوم الإكسل تلالجديد " عندئذ يظهر الصف

 عنونة الصفوف من جديد بشكل متسلسل.

 (حذف عمود )صف-12-6-3
 :الآتيةاتبع الخطوات  Fلحذف عمود )صف( من ورقة العمل مثلًا العمود 

  حدد العمود )الصف( المراد حذفه أي حدد العمودF. 
  على العمود )الصف( المحدد عندئذ تظهر القائمة المختصرة الأيمنانقر بزر الفأرة. 
  حذف  الأمرانقر على"Delete عندئذ يتم حذف العمود )الصف( ويقوم الإكسل ،"

 بشكل متسلسل. الأعمدة أوعنونة الصفوف  بإعادةتلقائياً 
 ارتفاع صف()تغيير عرض عمود -12-6-4

 : الآتيةتبع الخطوات ا لإجراء ذلك
  الأعمدة  في شريط عناوين )صفين(ضع م شر الفأرة على الحد الفاصل بين عمودين

 :الآتيةيتحول الم شر إلى إشارة  )الصفوف(، عندئذ

  )نضغط على زر الفأرة الأيسر ونسحب إلى اليمين أو اليسار )إلى الأعلى أو الأسفل
 حسب العرض أو الارتفاع المطلوب.
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 مراجع الخلايا المستخدمة في الإكسل-12-7
 لخلايا المستخدمة في صيغ الإكسلاأنواع مراجع -12-7-1

، وتعرّف الخلية من خلال Cellالخلية  ما يسمىتقاطع الصف مع العمود يشكل إن 
 Reference cellويدعى مرجع الخلية  الصفيتكون من عنوان العمود وعنوان  اسمها الذي

 عند التعامل مع الصيغ في الإكسل يمكن التمييز بين نوعين من المراجع:
ة ما في خلية أخرى جديدة، عند نسخ صيغ :Relativity Referenceمرجع نسبي  .1

تشير مراجع الخلايا المكونة للصيغة إلى مراجع جديدة، حيث يقوم الإكسل بإزاحة 
 مراجع الخلايا المستخدمة في الصيغة.

 الصيغة:  C1وفي الخلية  5القيمة  B1وفي الخلية  10القيمة  A1في الخلية  أدخلمثال: 
=A1+B1 

 C1في الخلية  15ستظهر النتيجة 

)كما يلي: انقر بزر الماوس  C3إلى خلية أخرى ولتكن الخلية  C1الخلية  انسخ
تختلف عن النتيجة التي كانح في  C3تلاحظ أن النتيجة في الخلية  C3الأيسر على الخلية 

 :الآتي، وتلاحظ أن الصيغة المنسوخة أخذت في شريط الصيغة الشكل C1الخلية 
=A3+B3 

الصيغة في مكان آخر مع الحفاظ على المراجع وبالتالي فإنه لا يمكن إجراء نسخ 
الأصلية للخلايا المستخدمة في الصيغة، تدعى المراجع السابقة مراجع نسبية، وجميع مراجع 

 الخلايا في صفحة الإكسل هي مراجع نسبية.
 عند نسخ صيغة ما في خلية أخرى لا يتغير :Velocity Referenceمرجع مطلق  .2

خدم بجعل المراجع النسبية مراجع مطلقة في الصيغة المستخدمة المرجع أبداً، ويقوم المست
من المراجع المطلقة في عملية ربط الخلايا مع بعضها، بحيث  ونستفيدحسب الحاجة. 

إذا طرأ تعديل على محتوى الخلية الأولى تتغير تلقائياً نتيجة حساب الصيغة في الخلية 
 )الخلايا( المرتبطة مع الخلية الأولى.



 
406 

 إنشاء مرجع مطلق في صيغة ما-12-7-2
لتحويل مرجع خلية )مراجع الخلايا( في صيغة ما من مرجع نسبي إلى مرجع مطلق 

 :الآتيةاتبع الخطوات 
 حرر الصيغة المراد نسخها )بالنقر المزدوج على الخلية التي تحوي الصيغة(  .1
جع خلية ضع إشارة $ قبل الحرف )عنوان العمود( وقبل الرقم )عنوان الصف( لكل مر  .2

 نسبي مستخدم في الصيغة تريده أن يصبح مرجع مطلق.
 )المثال السابق( تصبح: C1بتطبيق الخطوات السابقة على الصيغة الموجودة في الخلية مثال: 

=$A$3+$B$3 

" من لوحة المفاتيح لتخزين الصيغة )نلاحظ أن قيمة الصيغة Enter"اضغط على مفتاح  .3
 .لا تتغير(

ة جديدة، إما بالتعبئة باستخدام مقبض التعبئة إذا كانح الخلية إلى خلي الصيغة انسخ .4
 الجديدة مجاورة، أو باستخدام النسخ واللصق.

نلاحظ أن  C3 )المثال السابق( إلى الخلية C1بنسخ الصيغة الموجودة في الخلية مثال: 
 نهأونلاحظ أيضا  C1نفس النتيجة التي ظهرت في الخلية  C3ظهر في الخلية أالإكسل 

 ظهرت الصيغة نفسها في شريط الصيغة.

أو كلتيهما بقيم أخرى، نلاحظ أن  B1 ةأو الخلي A1الآن لنقوم بتغيير محتوى الخلية 
 قد تغيرت تلقائياً. C3قد تغيرت وأيضا النتيجة في الخلية  C1النتيجة في الخلية 

 :تنويه 
مطلقاً بالنسبة  قبل الحرف )عنوان العمود( عندئذ يصبح المرجع $إشارة  إذا وضعنا .1

 .A1$للعمود فقط، مثال 
قبل الرقم )عنوان السطر( عندئذ يصبح المرجع مطلقاً بالنسبة للسطر  $إشارة  إذا وضعنا .2

 .A$1، مثال طفق
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 ربط الخلايا -12-8
ربط خليتين مع بعضهما البعض يعني إذا تغير محتوى الخلية الأولى تغير محتوى الخلية 

 ائياً.الثانية المربوطة معها تلق
 ربط خليتين من نفس ورقة العمل-12-8-1

 :الآتيةلربط خليتين مع بعضهما البعض من نفس ورقة العمل، اتبع الخطوات 
 في الخلية الثانية المراد ربطها مع الخلية الأولى: أدخل .1

الخلية الأولى مرجع  =  

 " من لوحة المفاتيح لتخزين الصيغة.Enterاضغط على مفتاح " .2

ن تغيير محتوى الخلية أالخلية الثانية هو نفس محتوى الخلية الأولى، و  نلاحظ أن محتوى
 الأولى ي دي إلى تغيير محتوى الخلية الثانية تلقائياً.

 ربط خليتين من ورقتين مختلفتين-12-8-2
مع بعضهما البعض من ورقتين مختلفتين بحيث إذا تغير محتوى الخلية في  خليتينلربط 

تبع الخطوات ا محتوى الخلية في ورقة العمل الثانية المربوطة معها تلقائياً، ورقة العمل الأولى يتغير
 :الآتية

 ندخل في الخلية من ورقة العمل الثانية: .1

اسم ورقة العمل الأولى!  مرجع الخلية من ورقة العمل الأولى =  
 ." من لوحة المفاتيح لتخزين الصيغةEnterنضغط على مفتاح " .2

في ورقة العمل الثانية هو نفس محتوى الخلية في ورقة العمل نلاحظ أن محتوى الخلية 
الأولى، وأن تغيير محتوى الخلية في ورقة العمل الأولى ي دي إلى تغيير محتوى الخلية في ورقة 

 العمل الثانية تلقائياً.
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 إضافة تعليق-12-9
ل ما حول مضمون الخلية، يقدم الإكس قنحتاج أحيانا إلى كتابة ملاحظات أو تعلي

إشغال أي خلية من خلايا صفحة الإكسل حسب الخطوات  من غيرإمكانية إجراء ذلك 
 :الآتية

 حدد الخلية المراد إنشاء تعليق لها. .1

" ثم انقر بزر الماوس الأيسر على أيقونة "تعليق جديد  REVIEWافتح تبويب "مراجعة .2
New Commentقائمة مختصرة  " أو انقر بزر الماوس الأيمن على الخلية المحددة فتظهر

 ". Insert Commentننقر بزر الماوس الأيسر على الأمر "إدراج تعليق

من معلومات  د، يمكنك كتابة ما تريCourserعندئذ يظهر مربع بداخله م شر الإدراج  .3
عن الخلية من لوحة المفاتيح، نلاحظ أيضا ظهور مثلث صغير احمر اللون في زاوية الخلية 

 موصول مع المربع بسهم.

 عند الانتهاء من كتابة التعليق والانتقال إلى خلية أخرى من ورقة العمل، فان : تنويه
التعليق يختفي ويبقى فقط المثلث الصغير الأحمر اللون في زاوية الخلية، عند التأشير 
على الخلية بم شر الماوس يظهر التعليق مباشرة، يمكن التحكم بظهور أو إخفاء 

 يق أيضاً. التعليق ومكان وحجم التعل
 التحكم بإظهار وإخفاء التعليق-12-9-1

زر الماوس الأيمن فوق الخلية التي بنقر لإظهار التعليق بشكل دائم فوق ورقة العمل، ا
 Show "إظهار التعليقالأمر نقر فوق عندئذ تظهر قائمة مختصرة نتحتوي على التعليق، 

Comment". 
زر الماوس الأيمن فوق الخلية بنقر على الخلية، االتأشير  دأما لإخفاء التعليق بحيث يظهر عن

 Hide التعليق إخفاء"الأمر فوق  عندئذ تظهر قائمة مختصرة ننقر التي تحتوي على التعليق،

Comment". 
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 التحكم بمكان وحجم التعليق  -12-9-2 
 :الآتيةللتحكم بمكان وحجم التعليق اتبع الخطوات 

 حدد الخلية الموجود فيها التعليق. .1

نقر بزر الماوس الأيمن على الخلية المحددة تظهر قائمة اختار منها الأمر "تحرير التعليق ا .2
Edit Comment  عندها يظهر التعليق محاطاً بإطار يحوي مربعات صغيرة بلون اسود ،"

 تدعى مقابض التحكم.

ضع م شر الماوس على مقبض التحكم الموجود على  للتحكم في حجم مربع التعليق: .3
ثم    أو     ربع التعليق، عندئذ يتحول م شر الماوس إلى الشكل:  إطار م

 اضغط زر الماوس الأيسر مع السحب إلى داخل أو خارج المربع.

ضع م شر الماوس على إطار مربع التعليق،  للتحكم بمكان التعليق على ورقة العمل: .4

مع  ثم اضغط زر الماوس الأيسر عندئذ يتحول م شر الماوس إلى الشكل: 
 السحب إلى المكان الذي ترغب.

 التحكم بمظهر مربع التعليق-12-9-3

 : الآتيةللتحكم بمظهر مربع التعليق اتبع الخطوات 
تظهر قائمة زر الماوس الأيمن فوق الخلية التي تحتوي على التعليق الذي تريد تغييره، بنقر ا .1

 ."Show\Hide Commentالتعليق "إظهار الأمر نقر فوق مختصرة ا

المقابض على إطار مربع  التعليق بحيث تظهر عإطار مربفوق بزر الماوس الأيسر نقر ا .2
 .التعليق

الأمر فوق  تظهر قائمة مختصرة انقر، إطار مربع التعليقزر الماوس الأيمن فوق بنقر ا .3
جراء التنسيقات يظهر صندوق حوار نقوم بإ ،" Format Commentالتعليق  تنسيق"

 المناسبة:
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 " خط من تبويبFont خط نص التعليقبنوع وحجم ولون  " نتحكم. 

 من تبويب "ألوان وخطوطColor and Line  "لتعليقا لمربع لون الخلفيةب نتحكم 
 .ونوع ولون إطار مربع التعليق

  من تبويب "هوامشMargins "بهوامش مربع التعليق. نتحكم 

  من تبويب "محاذاةAlignments  "بمحاذاة نص التعليق نتحكم. 
 ورقة العمل للطباعة تحضير-12-10

 :الآتيةلتحضير ورقة العمل للطباعة اتبع الخطوات 
" انقر على السهم الصغير في زاوية  PAGE LAYOUTمن تبويب "تخطيط الصفحة  (1

فيظهر صندوق حوار باسم "إعداد الصفحة "،  Page Setupمجموعة "إعداد الصفحة 
Page Setup  " يضم عدة تبويبات: (8)الشكل 

 
 ( صندوق حوار إعداد الصفحة8) الشكل
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  :صفحة من تبويب"Page:"  يمكن التحكم بحجم الورقPage size  المناسب
أو عمودياً  Landscape اً للطباعة، والتحكم في شكل طباعة صفحة العمل أفقي

Portrait. 

  من تبويب "هوامشMargins:"  يمكن التحكم بهوامش الصفحة من الأعلىTop ،
 .Left، من اليسار Right، من اليمين Bottomمن الأسفل 

  من تبويب "رأس/ تذييل الصفحةHeader / footer:"  لإدخال بيانات نريد أن
 ... ،لشركةاجميع أوراق العمل المطبوعة مثل التاريخ، عنوان  عتتكرر م

  من تبويب "ورقةSheet:"  للتحكم بورقة العمل مثل: إظهار عناوين الأعمدة
هار الخطوط الطولية ، إظRow and column headingوالأسطر بتفعيل الخيار 

، مكان التعليق بتفعيل الخيار Gridlineوالعرضية للصفوف والأعمدة بتفعيل الخيار 
Comments، ... 

 طباعة ورقة عمل -12-11
 :الآتيةلطباعة ورقة العمل على الطابعة اتبع الخطوات 

" فتظهر نافذة حوار باساااااااااااااام  Print"، انقر على الأمر "طباعة Fileمن تبويب "ملف  .1
 Printين، الأول معاينة قبل الطباعة (، م لفة من جزأ9" الشااااااااااااااكل )Print"طباعة 

Preview .والثاني الخيارات المتعلقة بالطباعة 

به  اماً  .2 بة )إجراءات الطباعة وأغلب الخيارات الموجودة تشاااااااااااااا حدد الخيارات المناساااااااااااااا
 .إجراءات وخيارات طباعة مستند وورد )راجع الفصل التاسع(
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 ( صندوق حوار طباعة ورقة عمل9الشكل ) 
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 دريبات عمليةأسئلة وت
 عدد العناصر الرئيسية لمكونات نافذة الإكسل. .1
العمودي، شريط المعلومات،  التمريركل مما يلي: شريط الصيغة، شريط   ماذكر استخدا .2

 منطقة العمل، شريط القوائم. 

نكليزية: المصنف، ورقة العمل، مرجع ادفها باللغة الإمع ذكر مر  الآتيةعرف المصطلحات  .3
 قمية، بيانات نصية، التظليل، الخلية النشطة، دمج خلايا، تنسيق خلية.الخلية، بيانات ر 

، Formula Bar ،Active Sheet ،Rows Header: الآتيةاذكر مرادف المصطلحات  .4

Active cell ،Fill handle ،Book ،Blank Workbook ،Reference cell ،

Numerical Data ،Logical Data ،Formula ،Name Box، Select Cell، Clear 

Contents، Relativity Reference ،Velocity Reference ،Landscape. 

تغيير اتجاه ورقة يلي: حفظ المصنف،  ما لإجراءاذكر المفاتيح البديلة من لوحة المفاتيح   .5
الانتقال إلى ، لتغيير لغة الإدخال إلى الإنكليزية، لتغيير لغة الإدخال إلى العربية، العمل

الانتقال إلى الخلية ر خلية واحدة، الانتقال إلى الأسفل بمقدار نافذة واحدة، اليمين بمقدا
الانتقال إلى الخلية الأولى من ورقة العمل، الانتقال إلى ورقة عمل  ،الأخيرة في الصف

 .سابقة

إنشاء تعليق، بين من أي تبويب نستطيع التحكم با: اغلاق مصنف، دمج خليتين،  .6
 .طباعة ورقة عمل

طوات: فتح مصنف جديد، فتح مصنف مخزن، إغلاق مصنف، دمج عدة اذكر خ  .7
خلايا، نسخ محتوى عدة خلايا، إدراج عمود، إدراج صف، حذف عمود، حذف 
صف، ربط خليتين من نفس ورقة العمل، ربط خليتين من ورقتين مختلفتين، طباعة ورقة 

 لعمود.عمل، تغيير اسم ورقة عمل، تغيير اتجاه ورقة العمل، تغيير عرض ا
 وضح الفرق بين: نسخ محتوى خلية ونقل محتوى خلية، بين حذف خلية ومسح خلية. .8
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 نفذ التطبيق التالي:( 1تدريب عملي ) .9
 Chapter12افتح مصنف جديد واحفظه باسم  .1
 :الآتيالبيانات باعتماد الترتيب  أدخل"  Sheet1 1على ورقة العمل " ورقة .2

 " 2004مبيعات شهر آذار  ملخص" دخل العبارة أ A2في الخلية 
 العبارة   " اسم مندوب المبيعات "دخل أ A4في الخلية 
 ( "1العبارة   " المنتج )دخل أ B4في الخلية 
 ( "2العبارة   " المنتج )دخل أ C4في الخلية 
 ( "3العبارة   " المنتج )دخل أ D4 في الخلية
 :الآتيةالأسماء خل دأ A10وحتى الخلية  A5 من الخلية في الخلايا

 زياد، رامي، فؤاد، رانيا، نزار، هاشم

 :الآتيةالقيم دخل أ B10وحتى الخلية  B5 من الخلية في الخلايا

  18500, 180500, 22760, 54679, 32768, 65789 

 :الآتيةالقيم دخل أ C10وحتى الخلية  C5 من الخلية في الخلايا

  65798, 21548, 25462, 12525, 47596, 45860 

 :الآتيةالقيم دخل أ D10وحتى الخلية  D5 من الخلية في الخلايا

  18050, 25462, 65789, 15583, 22760, 18078 

 .الخلايا المدموجة باللون الأصفر ، لونA2 ،B2 ،C2 ،D2ادمج الخلايا  .3

 Times Newونوع الخط  12: اجعل حجم الخط للخلايا النصية الآتيةنفذ التنسيقات  .4

Roman.اجعل المحاذاة للأسماء إلى اليسار وباقي الخلايا النصية توسيط ، 

 لجدول، واجعل الأرقام بمنزلتين عشريتين. ضع حدود لخلايا ا .5

 ."ورقة العمل باسم "مبيعات وعمولة سمي .6

 .الإكسلخزن البيانات، ثم اغلق المصنف، ثم اغلق برنامج  .7
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   الإكسلالصيغ والدوال في  
Formulas and Functions 

 

 المقدمة  -13-1 
من أهم البرامج التطبيقية في مجال العلوم  الإكسلكما ذكرنا سابقاً يعد برنامج 

دارية في المشاكل الحسابية والمحاسبية والإالاقتصادية والادارية المستخدمة في حل الكثير من 
رياضية ادخال علاقة يانات من خلال إما مختلف المجالات من خلال إمكانياته في معالجة الب

 والتي تدعى الصيغة أو استخدام علاقة رياضية جاهزة والتي تدعى الدالة.
سوف نتعرف في هذا الفصل على مفهوم الصيغة ومفهوم الدالة في برنامج الإكسل 
وأهميتها في برمجة التطبيقات الإدارية وسنتناول بعض الدوال الإحصائية الجاهزة التي تستخدم 

ن التطبيقات الإدارية، بالإضافة إلى دوال التاريخ والوقح، وسيكون بإمكان في حل كثير م
 دوال الإكسل. دالة من  ةأي استخدامالطالب بعد الانتهاء من هذا الفصل 

 مفهوم الصيغ في الإكسل -13-2
 ونتيجة حسابها يربط بينها م ثرات عبارة عن مجموعة من الحدودهي:  Formulaالصيغة 

 بين بعض حدود الصيغة. () في الخلية، ونستخدم أحياناً أقواس من الشكل نةترُجع قيمة معي
 :يمكن أن تكون دأولا: الحدو 

 ، .... 8-،  5-،  135،  12،  10،  7،  5مثل  :Numeral Valueقيم عددية  .1

 الفصل
 الثالث عشر  
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يمكن أن تكون مراجع الخلايا من ورقة العمل  :Reference Cellsمراجع الخلايا  .2
 من ورقة عمل أخرى من نفس المصنف أو من مصنفات أخرى. النشطة )الحالية( أو

وسنتكلم لاحقاً عن الدوال  …. ،SUM ،AVERAGEمثل  :Functionالدوال  .3
 التي يوفرها الإكسل وكيفية التعامل معها. 

عبارة عن إشارات العمليات الحسابية أو : فهي Operators( معاملاتثانياا: المؤثرات )
 :ةإشارات العمليات المنطقي

عندئذ  Arithmetic Operator م ثرات حسابيةها بين حدود نالصيغة تتضم حإذا كان .1
 مثل: Arithmetic Formula ةحسابي ها صيغةيطلق علي

=5 *A5 + B10/3.5 

عندئذ  Comparison Operator م ثرات المقارنةها بين حدود نالصيغة تتضم حإذا كان .2
 مثل: Conditionأو شرط  Comparison Formula مقارنة صيغة ايطلق عليه

= A2  < 5 
 هي:المستخدمة في الإكسل مع أمثلة الم ثرات الحسابية يوضح  الآتيوالجدول 

 أمثلة المؤثر )معامل( المؤثرات الحسابية
Addition                     الجمع + A1 + A2 

Subtraction               الطرح - A1 – A2 

Multiplication          الضرب * A1 * A2 

Division                     القسمة / A1 / A2 

power              رفع إلى قوة  ^ A1 ^ 5 

percentage النسبة                % % A2 

 هي:المستخدمة في الإكسل مع أمثلة م ثرات المقارنة يوضح  الآتيوالجدول 
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قارنةؤثرات المم  أمثلة المؤثر )المعامل( 
Equal to يساوي                           =  A1 = A2 

Not equal to                             ل يساوي < > A1 < > A2 

Less than                           اصغر من < A1 < A2 

Less than or Equal to اصغر أو يساوي  < = A1 < = A2 

Greater than                         اكبر من > A1 > A2 

Greater than or Equal to اكبر أو يساوي > = A1 > = A2 

 إدخال الصيغة وتحريرها  -13-3
  إدخال الصيغة -13-3-1

 :الآتيةلإدخال صيغة في خلية ما اتبع الخطوات 
الخلية انقر بزر الماوس الأيسر  )لتحديدحدد الخلية المطلوب وضع ناتج الصيغة فيها.  .1

 .الخلية(ا، أي نشط عليه
من لوحة المفاتيح إشارة   = أو ننقر على إشارة   =   الموجودة على يسار شريط  أدخل .2

 الصيغة )عندئذ تظهر إشارة المساواة في شريط الصيغة وفي الخلية المحددة(.
 عناصر الصيغة باستخدام لوحة المفاتيح أو الماوس. يباق أدخل .3
من شريط   نقر بزر الماوس الأيسر على رمز أو ا Enterاضغط على زر الإدخال  .4

الصيغة، عندئذ يتم تخزين الصيغة وتظهر نتيجة الصيغة في الخلية المحددة في حين أن 
 الصيغة تبقى مرئية في شريط الصيغة.

 1ورقة العمل "ورقة ىثم عل Training2افتح مصااااااااانف جديد واحفظه باسااااااااام (: 1مثال )
Sheet1 "الآتيةالبيانات  أدخل: 

 B1، في الخلياة 2القيماة  A3، في الخلياة 4القيماة  A2، في الخلياة 5القيماة  A1في الخلياة  
في  الآتيةالصاااااااااااااايغ  أدخل، ثم 10القيمة  B3، في الخلية 3القيمة  B2، في الخلية 6القيمة 
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 الخلية المحددة حسب الجدول التالي:
اسم الخلية المراد إظهار 
 نتيجة الصيغة فيها

 الصيغة
على زر  طد الضغالناتج بع

 Enterالإدخال 

C1 = 50 *0.020 1 

C2 = A1^ 3 125 

C3 = A1 + A2- B2 6 

C4 =sum(A1:A3) 11 

C5 =(B1-B2)*B3 30 

D1 =A1=C2 FALSE 

D2 =A1<=A2 FALSE 

D3 =A1< > A2 TRUE 

D4 =A1%  0.05 

 (.1وستبدو نافذة الإكسل بعد تنفيذ الصيغ السابقة كما في الشكل )

 
 Edit Formulaالصيغة تحرير  -13-3-2

جزء منها أو إضااااااااااااافة عند الحاجة إلى تعديل الصاااااااااااايغة لوجود خطأ فيها أو حذف 
 :الآتيةإلى تحرير الصيغة وذلك بإحدى الطرق  نحتاج أولاً حدود أخرى أو ...، 

ي الصاايغة، عندئذ يظهر م شاار الأيساار على الخلية التي تحو  سانقر نقرا مزدوجاً بزر الماو  .1
داخل الخلية، نساااااتخدم مفاتيح الأساااااهم من لوحة المفاتيح للوصاااااول إلى مكان  لإدراجا

 التعديل في الصيغة.
 الموجودةهو من المفاتيح الوظيفية  F2من لوحة المفاتيح )المفتاح  F2اضغط على مفتاح  .2

 (1الشكل )
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لإدراج داخل الخلية، يظهر م شاااااار ا عندئذ   في الصااااااف الأول من أعلى لوحة المفاتيح(،
 استخدم مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح للوصول إلى مكان التعديل في الصيغة.

انقر على الخلية الموجود فيها الصااااايغة ثم انقر بزر الماوس الأيسااااار على شاااااريط الصااااايغة،  .3
داخل شريط الصيغة، ثم استخدم الأسهم من لوحة المفاتيح  لإدراجعندئذ يظهر م شر ا

 لى مكان التعديل في الصيغة.للوصول إ
إشااارة = الموجودة في شااريط الصاايغة، عندئذ يظهر م شاار  ىانقر بزر الماوس الأيساار عل .4

داخل شاااريط الصااايغة، ثم اساااتخدم مفاتيح الأساااهم من لوحة المفاتيح للوصاااول  لإدراجا
 إلى مكان التعديل في الصيغة.

    Rules of Precedence قواعد الأولوية -13-3-3
الحسابية والمنطقية  الصيغةالأسس المستخدمة في معالجة  :ود بقواعد الأولويةالمقص
وكثيراً ما تظهر نتائج المعالجة خاطئة بسبب عدم معرفة مبدأ  .عمل الحاسوب حسب منطق

عندما  الإكسليوضح أولويات تنفيذ م ثرات  الآتيوالجدول الحاسوب في معالجة الصيغ، 
 ترد ضمن الصيغة:

 فيذأسلوب التن
 نفس الصيغةفي حال تكرار المؤثر في 

 المؤثر الترتيب

 إلى اليمينمن اليسار 
 ومن الداخل إلى الخارج

 تنفيذ العمليات داخل الأقواس أولاً 
(  ) 

 ناتج النسبة الم وية  % ثانياً  

 الرفع إلى أس   ^ ثالثاً  
 /     * رابعاً  من اليسار إلى  اليمين

 -    + خامساً  من اليسار إلى  اليمين

 = , < > , = <  , <   , = >  ,  > سادساً  من اليسار إلى  اليمين
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في  والقيمة الموجودةعبر عن الدخل، ت A1إذا كانح القيمة الموجودة في الخلية (: 2(مثال 
نسااااااااااابة الضاااااااااااريبة، عندئذ لحسااااااااااااب مقدار الضاااااااااااريبة  0.2تعبر عن النفقات، و A2الخلية 

 :   الآتيةنكتب في خلية ما الصيغة المستحقة على الأرباح 
= A1 – A2 *0.2 

هذه الصيغة من وجهة نظر الحاسوب صحيحة إلا أن الناتج سيكون خطأ من  عد  ت
وجهة نظر المالية لأن الحاسوب حسب قواعد الأولوية سيقوم بتنفيذ عملية الضرب أولا أي 

الدخل. وهذا من وجهة  باقيمة النفقات ثم يطرح الناتج من قيمة 0.2يحسب حاصل ضرب 
نظر العلوم المالية خطأ، والصحيح يجب طرح النفقات من الدخل ثم ضرب الناتج بنسبة 

 وحتى يقوم الإكسل بذلك يجب كتابة الصيغة بالشكل:   ،0.2الضريبة 
= (A1 – A2) *0.2 

 0.2ثم يضرب الناتج با  عندئذ يقوم الحاسوب بإجراء العمليات ما بين القوسين أولاً 
عند استعمال أقواس متعددة متداخلة في الصيغة فإن الإكسل يقوم بحساب نتيجة ملاحظة: 

 ثم الأقواس الأكبر بالتدريج كما في المثال التالي. الأقواس الداخلية أولاً 
 : الآتيةالصيغة (: 3مثال )

= ((B2 * B3) + (C3 * C4) + (B4 – C5)) * B6 

 التسلسل التالي:  يقوم الحاسوب بتنفيذ الصيغة حسب
 (B2 * B3) حساب  .1

 (C3 * C4) حساب .2

 (B4 – C5) حساب .3

 2مع ناتج  1حساب مجموع ناتج  .4
 3مع ناتج  4حساب مجموع ناتج  .5
 B6با  5حساب حاصل ضرب ناتج  .6
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 قيم الخطأ القياسية المقترنة باستعمال الصيغ  -13-3-4
أن تظهر عند التعامل مع الجدول التالي يبين الأخطاء الشااااااااائعة وسااااااااببها التي يمكن 

 صيغ الإكسل:
 ب الخطأبس شكل الخطأ

#DIV/0!  :عملية تقسيم على  أوعملية تقسيم على صفر ،  إماتتضمن الصيغة
 خلية فارغة 

#Name?  الإكسلتتضمن الخلية اسم غير معرف في 

#Number!  مشكلة قيمة عددية مثلاً الحصول على قيمة سالبة في خلية لا تقبل إلا
 م موجبة قي

#Ref! الصيغة تتضمن مرجع خلية غير صالح 

#Value!  ًالمتحول المدخل ليس صحيحا 

 القيم العددية الموجودة في الخلية اكبر من سعة الخلية وللتخلص من ذلك # # # # # #
 التنسيق الرقمي للخلية  غيرن أونوسع عرض العمود الذي يحوي الخلية إما 

 ل حرفياا نسخ صيغة الإكس -13-3-5
تحويل  من غيرتاج إلى نسااااااااااخة من الصاااااااااايغة مطابقة  اماً للصاااااااااايغة الأم تحعندما 

المراجع النساااااابية إلى مراجع مطلقة في الصاااااايغة )بمعنى آخر ربط خليتين مع بعضااااااها البعض 
 :الآتيةتبع الخطوات امن خلال الصيغة( 

 الخلية(.نقر نقراً مزدوجاً على الخلية التي تحتوي الصيغة )تحرير محتوى ا .1
 ظلل كامل الصيغة بواسطة الماوس. .2

 من شريط الأدوات. Copyنقر على أيقونة نسخ ا .3
 الخلية. محتوى من لوحة المفاتيح لإنهاء حالة تحرير Escضغط على مفتاح ا .4
 حدد الخلية المراد نسخ الصيغة إليها. .5

 من شريط الأدوات. Pastنقر على أيقونة لصق ا .6
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نساااااوه إليهاااااا( تحتاااااوي نفاااااس النتيجاااااة في الخلياااااة الأم نلاحاااااظ أن الخلياااااة الثانياااااة )الم
)المنسااااااااوه منهااااااااا( وأي تغيااااااااير علااااااااى النتيجااااااااة في الخليااااااااة الأم ياااااااا دي تلقائياااااااااً إلى تغيااااااااير 

 نتيجة الخلية الثانية.
 تطبيقات على استخدام الصيغ -13-4
(: "حسههههههههههههاب  موع الفوائد وولة المبلغ المودع لفترة 1تطبيق عملي ) -13-4-1

 ة بسيطة"زمنية بفائد
نريد إيداعها في المصرف العقاري  ل.س 100000بفرض لدينا مبلغ معين وليكن 

والمطلوب إيجاد  ،%5لمدة زمنية محددة ولتكن خمسة سنوات بمعدل فائدة سنوية بسيطة 
 TOYALوجملة المبلغ  Pالفائدة وجملة المبلغ في نهاية فترة الاستثمار، مع العلم أن الفائدة 

 :تين الآتيتينبالعلاق تحسبان
P =A*T*R 

TOTAL = A+ P 

 حيث:
Pالفائدة في نهاية الفترة الزمنية :. 

TOTALجملة المبلغ في نهاية الفترة الزمنية :. 
Aقيمة أصل المبلغ المودع :. 
Rمعدل الفائدة السنوية البسيطة :. 
Tفترة الزمنية للإيداع )بالسنوات(.: ال 

 :الآتيةلغ باستخدام الإكسل اتبع الإجراءات لتصميم نموذج لحساب الفائدة وجملة المب
 . Chapter 13ه افتح مصنف جديد وخزنه باسم  1
 :الآتي" باعتماد الترتيب Sheet1 1ورقة العمل "ورقة ىعل البيانات أدخله  2

 .العبارة: حساب الفائدة البسيطة أدخل A2في الخلية 
 .العبارة: المبلغ المودع أدخل A4 في الخلية
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 .البسيطة ةمعدل الفائدة السنوي: العبارة أدخل A5 في الخلية
 .العبارة: فترة الإيداع بالسنوات أدخل A6في الخلية 
 .العبارة: الفوائد أدخل A8في الخلية 
 .العبارة: المبلغ المسترد في نهاية فترة الإيداع أدخل A9في الخلية 
 .100000: المبلغ المودعقيمة  أدخل B4في الخلية 
 .%5البسيطة  ةقيمة معدل الفائدة السنوي أدخل B5في الخلية 

 .5 تقيمة نهاية فترة الاستثمار بالسنوا أدخل B6الخلية في 
 ه الحسابات: 3

، لذلك معدل الفائدة السنوية x تفترة الإيداع بالسنوا x= المبلغ المودع  ةالفائد .1
 :الآتيةالصيغة  B8اكتب في الخلية 

= B4 * B5 * B6 

، لذلك اكتب في الخلية في نهاية فترة الإيداع = المبلغ المودع + الفوائدولة المبلغ  .2
B9  الآتيةالصيغة: 

= B4 + B8 

 ه التنسيقات: 4
  ادمج الخليتينA2  وB2  الموجودة في  باستخدام أيقونة الدمج  مع التوسيط

 .شريط الأدوات
  حدوداً ضعBorder .للجدول المصمم 
  رقام في العمود المناسبة للأاعمل التنسيقاتB. 

 المحاذاة المناسبة لخلايا الجدول. اعمل 
 (.2وستبدو ورقة العمل كما في الشكل )
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 ( 1تدريب) 
استخدم النموذج الذي صممته للتطبيق السابق في حساب الفوائد وجملة المبلغ في نهاية  -1

 .%2.5معدل فائدة سنوية بسيطة و  300000مبلغ مقداره  فترة الاستثمار من اجل
جملة المبلغ في نهاية و  استخدم النموذج الذي صممته للتطبيق السابق في حساب الفوائد -2

وفترة  %2.5ومعدل فائدة سنوية بسيطة  500000فترة الاستثمار من اجل مبلغ مقداره 
 .سنوات 8الإيداع 

(: "حسههههههههههههاب  موع الفوائد وولة المبلغ المودع لفترة 2)عملي تطبيق  -13-4-2
 فائدة مركبة"زمنية ب

نريد إيداعه في بنك لمدة زمنية محددة  ل.س 100000بفرض لدينا مبلغ معين وليكن 
والمطلوب إيجاد جملة المبلغ في نهاية  ،%5ولتكن خمسة سنوات بمعدل فائدة سنوية مركبة 

 فترة الإيداع، مع العلم:
TOTAL =A*(1+R/n) T*n 

P =TOTAL - A 

 حيث:
TOTALة فترة الإيداع: جملة المبلغ في نهاي. 

 (1نتيجة تنفيذ التطبيق ) (2الشكل )
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Aقيمة المبلغ الأصلي المراد إيداعه :. 
Rمعدل الفائدة السنوية المركبة :. 
nعدد مرات حساب الفائدة في السنة :. 
T)الفترة الزمنية للإيداع )بالسنوات :. 

P.مجموع الفوائد : 
 :تيةالآلتصميم نموذج لحساب جملة المبلغ ومجموع الفوائد باستخدام الإكسل اتبع الإجراءات 

  .Chapter 13به ه افتح المصنف المسمى  1
 " باعتماد الترتيب التالي:Sheet2   2ورقة العمل "ورقة ىعل البيانات أدخله  2

 العبارة: حساب الفائدة المركبة أدخل A1في الخلية 
 المبلغ المودع: العبارة أدخل A2في الخلية 
 المركبة معدل الفائدة السنوية: العبارة أدخل A3في الخلية 
 تالعبارة: فترة الإيداع بالسنوا أدخل A4في الخلية 
 العبارة: عدد مرات حساب الفائدة في السنة أدخل A5في الخلية 
 العبارة: جملة المبلغ في نهاة فترة الإيداع أدخل A6في الخلية 
 العبارة: الفوائد أدخل A7في الخلية 
 100000قيمة مبلغ الاستثمار:  أدخل B2في الخلية 

 %5 معدل الفائدة المركبة:قيمة  أدخل B3في الخلية 
 7 فترة الإيداع: أدخل B4في الخلية 

 12قيمة عدد مرات حساب الفائدة في السنة  أدخل B5في الخلية 
 ه الحسابات: 3

  في الخليةB6 الآتيةالصيغة  أدخل: 
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= B2 * (1 + B3 / B5) ^ (B4 * B5) 

  في الخليةB7 ةالآتيالصيغة  أدخل: 
= B6 – B2 

 ه التنسيقات: 4
  ادمج الخليتينA1  وB1  الموجودة في  باستخدام أيقونة الدمج مع التوسيط

 .شريط الأدوات
  ًضع حدوداBorder المصمم. للجدول 
  للأرقام في العمود  التنسيقات المناسبةاعملB. 

 .اعمل المحاذاة المناسبة لخلايا الجدول 
 (.3الشكل )وستبدو ورقة العمل كما في 

 
 

 (2) تدريب 
جملة المبلغ في نهاية لتطبيق السابق في حساب الفوائد و النموذج الذي صممته لاستخدم  -1

 .%2.5ومعدل فائدة سنوية مركبة   300000فترة الإيداع لمبلغ مقداره 

 (2( نتائج تنفيذ التطبيق العملي )3الشكل )
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جملة المبلغ في نهاية يق السابق في حساب الفوائد و استخدم النموذج الذي صممته للتطب -2
 5وفترة الإيداع  %2.5ومعدل فائدة سنوية مركبة  500000ة الإيداع لمبلغ مقداره فتر 

 .سنوات

 الدوال في الإكسل -13-5
 مفهوم الدالة في الإكسل وأهميتها  -13-5-1

، مخزنة في مكتبة برنامج الإكسل،  دي مهمة محدديي عبرنامج فر الدالة هي عبارة عن 
دالة، ويمكن  300يتضمن الإكسل أكثر من ، و بطريقة معينة سنشرحها لاحقاً ستدعى ي

 .Visual Basic Languageباستخدام لغة فيجول بيزك  اللمستخدم تصميم المزيد منه
نشير هنا إلى أن البرنامج هو عبارة عن مجموعة من الأوامر والتعليمات الحاسوبية 

مشكلة معينة، قد تحتاج بعض هذه البرامج إلى  المرتبة والتي يجب أن ينفذها الحاسوب لحل
مدخلات تحدد قيمها ونوعها من قبل المستخدم، تدعى هذه المدخلات باسم )متغيرات أو 

 .(سطاء، أو معالمو  ، أوتبارامترا
 استخدام الدوال في الإكسل: أهم ميزاتمن  

 Formulas Simplificationتبسيط الصيغ  .1
عدل( فإننا يجب عدّ الخلايا أولًا ثم نحسب مجموع فمثلًا لحساب الوسط الحسابي)الم

 :الآتيةالخلايا ونقسم المجموع على عدد الخلايا، أي مثلا" نكتب الصيغة 
= (A5 + A6 + A7 + A8 + A9)/ 5 

تقوم بنفس المهمة بمجرد استدعائها وتحديد  Averageبينما نجد أنه هناك دالة تدعى 
 .الخلايا المراد حساب وسطها الحسابي

 Special Task Executionتنفيذ المهام الخاصة  .2

فمثلاً إذا أردنا تحديد القيمة العظمى في جدول ما، فإننا سنقارن كل قيمة مع قيمة 
قيمة موجودة في الجدول، بينما توجد دالة في الإكسل  أكبرأخرى في الجدول لتتبع وتحديد 
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 خلايا الجدول. تقوم بنفس المهمة بسرعة كبيرة بمجرد استدعائها وتحديد
  Edit Work Accelerationتسريع بعض أعمال التحرير  .3

اسم أحرف كبيرة، ونريد تعديلها لتصبح بأحرف  1000فمثلًا لدينا في ورقة عمل 
صغيرة، فإننا سنحتاج إلى وقح وجهد كبيرين، بينما يوجد في الإكسل دوال تقوم بهذه 

 المهمة بسرعة فائقة.
  Decision Making Facilityتسهيل اتخاذ القرار  .4

فمثلًا عند حساب ضريبة الدخل لعدد من الموظفين نلاحظ انه إذا كان الدخل 
الخاضع للضريبة تجاوز حد معين فانه يجب اقتطاع نسبة معينة، ولتنفيذ ذلك بالطريقة اليدوية 

ب إلى ذلك في كل مرة يتغير الدخل الخاضع للضريبة يج ةنحتاج إلى إجراءات كثيرة، بالإضاف
 تقوم بتنفيذ ذلك آلياً. IFإعادة الحسابات، بينما يوجد في الإكسل دوال مثل دالة 

 أنواع الدوال -13-5-2
تصنف الدوال إما حسب عدد الوسطاء اللازم لتنفيذها أو حسب الفئة التي تنتمي 

 إليها.
ة واحداً أو عد امعظم الدوال تتطلب لتنفيذهأنواع الدوال حسههههب عدد الوسههههطاء: : أولا 

 ، ويمكن تصنيف الدوال حسب عدد الوسطاء التي تتعامل معها إلى:وسطاء
 أي وسيط مثل: من غيردوال تنفذ  .1

TODAY ( ), NOW( ),RAND ( ) 
 وسيط واحد مثل: التنفيذه تتطلبدوال  .2

SIN (number), APS (number), EXP (number), SQRT (number) 
 ل:عدد محدد من الوسطاء مث اتتطلب لتنفيذه دوال .3

LOG (number; based), POWER (number; power) 
 عدد من الوسطاء مثل: التنفيذه تتطلبدوال  .4

AVERAGE (number1; number2; number3 ;......) 
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COUNT (value1; value3; value4 ;....) 
 جميع أو بعض وسطائها اختيارية مثل: يكوندوال  .5

PMT (rate; nper; pv; fv; type)           
IPMT (rate; per; nper; pv; fv; type) 

موزعة  الإكساااااااااااالالدوال الجاهزة في ثانياا: أنواع الدوال حسههههههههههب الفئة التي تنتمي إليها: 
 حسب نوعها إلى فئات لتسهيل الوصول إليها، وفئات الدوال هي:

 Financialمالية  .1

 Date & Timeالتاريخ والوقت  .2
 Math & Trigرياضية ومثلثيه  .3

 Statisticإحصائية  .4

 Lookup & Referenceبحث ومراجع  .5

 Databaseقواعد البيانات  .6
 Textنصية  .7

 Logicalمنطقية  .8

 Informationمعلومات  .9
 Engineering هندسية .10

 Cubeمكعب  .11

 Compatibilityالتوافق  .12

 webالويب  .13

 خطوات إدراج دالة في خلية -13-5-3
ليها( المراد وضع دالة لإدراج دالة في خلية ما أولًا حدد الخلية )نشط الخلية بالنقر ع

 : الآتيةفيها ثم اتبع إحدى الطرق 

 الطريقة الأولى:
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، وهذا يحتاج إلى معرفة الدالة وعدد ونوع حالمباشر من لوحة المفاتي لالإدخا
 .Enterالمتحولات الداخلة في تعريف الدالة، بعد ذلك نضغط زر الإدخال 

": حيث نلاحظ Formulasتبويب "صيغ باستخدام الأيقونات الموجود في الطريقة الثانية: 
" وجود مجموعة أيقونات بجانبها سهم عند النقر عليه تظهر Formulasفي تبويب "صيغ 

 قائمة الدوال التي تحويها هذه الفئة، يمكن اختيار أحدها.

" بإتباع الخطوات Insert Functionباستخدام صندوق الحوار "إدراج دالة الطريقة الثالثة: 
 :الآتية

"، عندئذ يظهر صندوق حوار باسم "إدراج Formulasتبويب "صيغ  من fxقر على أيقونة ان
 (.4" الشكل )Insert Functionدالة 

 

" وحدد الفئة التي تحوي Or Select Categoryافتح القائمة المنسااااااااااااااادلة "تحديد الفئة  .1
 الدالة المطلوبة بالنقر على اسمها بزر الماوس الأيسر.

" الاادالااة المطلوبااة، بالنقر عليهااا بزر Select a Functionالاادالااة اختر من حقاال "حاادد  .2
 الماوس الأيسر.

 ( صندوق حوار ادراج دالة4الشكل )
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"، عنااادئاااذ يظهر صاااااااااااااانااادوق حوار يحتوي على عااادة حقول OKانقر على زر "موافق  .3
إلى وساااااااطاء فإنه لا  جللدالة، )إذا كانح الدالة لا تحتا  ةحساااااااب عدد الوساااااااطاء اللازم

 الصندوق(. ريظه

 عليها حسب وسطاء الدالة المطلوبة. مراجع الخلايا بالنقر أدخل .4

" فيقوم الإكساااااااااااااااال بتخزين وإظهااار نتيجااة الاادالااة في الخليااة  OKانقر على زر "موافق  .5
 المحددة. 

 الرياضية الإكسل دوال-13-6
بعض الدوال الرياضية الجاهزة في برنامج الإكسل الأكثر استخداماً الجدول التالي يبين 

 في التطبيقات الإدارية:
 وظيفتها لةاسم الدا

ABS حساب القيمة المطلقة لرقم 
EXP  حسابe المرفوعة إلى الرقم المعطى 
FACT  العاملي(حساب مضروب عدد( 
LN  حساب اللوغاريتم الطبيعي لرقم 

LOG  حساب لوغاريتم رقم بالأساس الذي نحدده 

LOG10  حساب اللوغاريتم العشري لرقم 
POWER ددحساب قيمة رفع عدد إلى أس مح 
SQRT حساب الجذر التربيعي لرقم 

SUM  حساب مجموع الأرقام الموجودة في نطاق محدد 
PRODUCT حساب جداء الأرقام الموجودة في نطاق محدد 

 الأول: استخدام الدوال الرياضية على قيم عددية التطبيق-13-6-1
مما يلي ووضع حساب كلًا  والمطلوب A1 ،A2( يوضح القيم في الخليتين 5الشكل )    

 النتيجة في الخلايا المقابلة لاسم الدالة:
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 .A2و A1القيمة المطلقة للعددين في الخليتين  -1

 .A2و A1)الأساس( إلى أس في الخليتين  eبري رفع العدد الن -2

 .A2و A1مضروب العددين في الخليتين  -3

 .eبالأساس  A2و A1اللوغاريتم الطبيعي للعددين في الخليتين  -4

 .3بالأساس  A2و A1العددين في الخليتين  لوغاريتم -5

 .A2و A1للعددين في الخليتين  العشريلوغاريتم ال -6

  .3إلى الأس  A2و A1رفع العددين في الخليتين  -7

 .A2و A1الجذر التربيعي للعددين في الخليتين  -8

 . E6و D6و C6و B6و A6عداد في الخلايا مجموع الأ -9

 .E6و D6و C6و B6و A6عداد في الخلايا جداء الأ -10

 
 والتي صيغتها العامة: ABSنستخدم الدالة الرياضية الجاهزة  أولا: لحساب القيمة المطلقة

= ABS (Number) 

 القيمة )مرجع الخلية( التي يجب حساب قيمتها المطلقة. Number حيث:
 :الآتيةها اتبع الخطوات دراجولإ

 )انقر بزر الفأرة الأيسر عليها(. B2حدد الخلية  .1

"، فيظهر Math & Trigوالموجودة ضمن فئة الدوال "رياضية ومثلثية  ،ABSالدالة أدرج  .2
 (.6عندئذ صندوق حوار الشكل )

 شكل ورقة العمل (5الشكل )



 
433 

 
 
 
 
 
 

 زر الفأرة الأيسر.  ةبواسط A2أدخل مرجع الخلية التي تريد حساب قيمتها المطلقة وهي  .3

 "، عندها تظهر النتيجة في الخلية المحددة.OKانقر على زر "موافق  .4

 (.8انظر الشكل ) B2على الخلية  A2دالة التي أدخلتها في الخلية عمم ال .5

نستخدم الدالة الرياضية  )الأساس( إلى أس محدد e النبريثانياا: لحساب رفع العدد 
 والتي صيغتها العامة: EXPالجاهزة 

= EXP (Number) 

 .النبريللعدد  اً القيمة )مرجع الخلية( التي يجب وضعها أس Number حيث:
 (.8كما في الشكل )  C2في الخلية نحصل على النتيجة وباتباع نفس الخطوات السابقة 

والتي  FACTنستخدم الدالة الرياضية الجاهزة ثالثاا: لحساب مضروب عدد )عاملي( 
 صيغتها العامة:

= FACT (Number) 

 القيمة )مرجع الخلية( التي يجب حساب العاملي لها. Number حيث:
 (.8كما في الشكل )  D2في الخلية نحصل على النتيجة طوات السابقة وباتباع نفس الخ
 LNنستخدم الدالة الرياضية الجاهزة  eللوغاريتم الطبيعي لعدد بالأساس ارابعاا: لحساب 

 والتي صيغتها العامة:

 صندوق حوار حساب القيمة المطلقة  (6)الشكل 
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= LN (Number) 

 القيمة )مرجع الخلية( التي نريد إيجاد للوغاريتم الطبيعي لها. Number حيث:
 (.8كما في الشكل )  E2في الخلية نحصل على النتيجة ع نفس الخطوات السابقة وباتبا 

نستخدم الدالة الرياضية الجاهزة  خامساا: لحساب لوغاريتم عدد بالأساس الذي نحدده
LOG :والتي صيغتها العامة 

= LOG (Number; Base) 

 .ماللوغاريت ساسأ Baseو، القيمة )مرجع الخلية( التي نريد إيجاد لوغاريتم لها Number حيث:
 نحصل على النتيجة في 3بالأساس  A2وباتباع نفس الخطوات السابقة على الخلية 

 (.8كما في الشكل )  F2الخلية 
( نستخدم الدالة الرياضية )اللوغاريتم العشري 10سادساا: لحساب لوغاريتم عدد بالأساس 

 والتي صيغتها العامة: LOG10الجاهزة 
= LOG10 (Number) 

 القيمة )مرجع الخلية( التي نريد إيجاد اللوغاريتم العشري لها. Number حيث:
 (.8كما في الشكل )  G2في الخلية نحصل على النتيجة وباتباع نفس الخطوات السابقة 
 POWERنستخدم الدالة الرياضية الجاهزة  إلى أس محددسابعاا: لحساب قيمة رفع عدد 

 والتي صيغتها العامة:
= POWER (Number; Power) 

 الأس. Powerالقيمة )مرجع الخلية( التي نريد رفعها )الأساس(،  Number حيث:

نحصل على  3)الأساس( والاس هو  A2السابقة على الخلية  الخطواتوباتباع نفس 
 (.8كما في الشكل )  H2النتيجة في الخلية 

والتي صيغتها  SQRTاهزة نستخدم الدالة الرياضية الج ثامناا: لحساب الجذر التربيعي لعدد
 العامة:
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= SQRT (Number) 

 القيمة )مرجع الخلية( التي نريد إيجاد جذرها التربيعي. Number حيث:
 (.8كما في الشكل )  G2في الخلية نحصل على النتيجة وباتباع نفس الخطوات السابقة 

تي صيغتها وال SUMنستخدم الدالة الرياضية الجاهزة  تاسعاا: لحساب  موع عدة أعداد
 العامة:

= SUM (Number1; Number2; Number3;…  ) 

نطاق الخلايا المطلوب جمع محتواها، وإذا كانح الخلايا المطلوب جمعها  Number1 حيث:
 .Number3و Number2الوسيط ضمن نطاقات متباعدة نستخدم 

 :الآتيةها اتبع الخطوات دراجولإ

 ر عليها(.)انقر بزر الفأرة الأيس F6حدد الخلية  .1

"، Math & Trigوالموجودة ضمن فئة الدوال "رياضية ومثلثية  ،SUMأدرج الدالة  .2
 (.7فيظهر عندئذ صندوق حوار الشكل )

 

 A6:E6 الخلايا بتحديد Number1أدخل مراجع الخلايا التي تريد جمع محتواها في الحقل  .3
 زر الفأرة الأيسر. ةبواسط

 (.8كما في الشكل )  موع في الخلية المحددة"، عندها يظهر المجOKانقر على "موافق  .4

 صندوق حوار حساب المجموع ( 7)الشكل 
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والتي  PRODUCTنستخدم الدالة الرياضية الجاهزة  عاشراا: لحساب جداء عدة أعداد
 صيغتها العامة:

= PRODUCT (Number1; Number1 ;…) 

نطاق الخلايا المطلوب ضرب محتواها، وإذا كانح الخلايا المطلوب ضربها  Number1 حيث:
 .Number3و Number2اعدة نستخدم الوسيط ضمن نطاقات متب

 (.8كما في الشكل )  G6في الخلية نحصل على النتيجة وباتباع نفس الخطوات السابقة 

 

 الحصائية  الإكسلدوال -13-7
الجدول التالي بعض الدوال الإحصائية الجاهزة في برنامج الإكسل الأكثر يبين 

 استخداماً في التطبيقات الاقتصادية:
 وظيفتها الدالة اسم

AVERAGE حساب المعدل )الوسط الحسابي( لعدة قيم 
CORREL حساب معامل الارتباط بين مجموعتين من البيانات 

COUNT  حساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام 

COUNTBLANK  حساب عدد الخلايا الفارغة في نطاق محدد من الخلايا 

COUNTIF والتي تحقق الشرط المعطى  حساب عدد الخلايا في نطاق 

COVAR   حساب التباين المشترك 
EXPONDIST حساب التوزيع الأسي 
FDIST  حساب التوزيع الاحتماليF لمجموعتين من البيانات 

 ( نتائج استخدام الدوال الرياضية للتطبيق الأول8الشكل )
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MAX تحديد أكبر قيمة في مجموعة من القيم 
MIN تحديد أصغر قيمة في مجموعة من القيم 
MEDIAN  حساب الوسيط 
MODE والحساب المن 
PEARSON حساب معامل ارتباط بيرسون 
POISSON حساب توزيع بواسون 
STDEV حساب الانحراف المعياري 
TDIST  حساب توزيعt 

TTEST  حساب اختبارt 

VAR حساب التباين 
SLOPE )حساب الميل لخط الانحدار الخطي )معامل الانحدار 
INTERCEPT لانحدارحساب الحد المطلق )الثابح( في معادلة ا 
FORECAST  حساب القيمة المستقبلية المتوقعة 

 الأول: نموذج مبيعات التطبيق-13-7-1
 ( يوضح مبيعات شركة ما خلال أشهر السنة من منتجين، والمطلوب:9الشكل )

" وسمي الورقة باسم     2Sheet2ورقة العمل "ورقة ى( عل9نفذ التطبيق كما في الشكل ) .1
 ."2015"ملخص مبيعات 

الضريبة التي يمكن أن تقتطع -ل تعبئة الجدول بحساب )مجموع المبيعات في كل شهرأكم .2
صافي المبيعات بعد دفع -% 10.مع العلم أن نسبة الضريبة هيTAXفي كل شهر 

أعلى صافي -معدل المبيعات من كل منتج -إجمالي المبيعات من كل منتج -الضريبة 
 .) تأدنى صافي مبيعا-مبيعات

 موذج اتبع المراحل الآتية:لتصميم هذا الن

 .  13Chapterافتح مصنف جديد واحفظه باسم  المرحلة الأولى:
باعتماد التنسيق "  1Sheet   1"ورقةورقة العمل  ىعل أدخل البيانات المرحلة الثانية:
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 (.9الموضح في الشكل )
 الحسابات: المرحلة الثالثة:

ب مبيعات نستخدم الدالة الرياضية التي حصّلها كل مندو  أولا: لحساب  موع المبالغ
 والتي صيغتها العامة: SUMالجاهزة 

= SUM (Number) 

 نطاق الخلايا التي سيتم جمعها. Number حيث:
 :الآتيةولإدراجها اتبع الخطوات 

 )انقر بزر الفأرة الأيسر عليها(. E5حدد الخلية  .1

 
"، Math & Trigية والموجودة ضمن فئة الدوال "رياضية ومثلث ،SUMأدرج الدالة  .2

(، أدخل مراجع الخلايا التي تريد جمع محتواها 10فيظهر عندئذ صندوق حوار الشكل )
 زر الفأرة الأيسر. ةبواسط E7,D7 الخلايا بتحديدوهي  Number1في الحقل 

 (9الشكل )
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 في الخلية المحددة.18507عندها يظهر المجموع  ،"OK"موافق  انقر على زر .3

 :، )أيF18حتى الخلية  F8على باقي الخلايا من  F7الخلية عمم الدالة التي أدخلتها في  .4
ثم اضغط زر الفأرة الأيسر واسحب  F7ضع م شر الفأرة على مقبض التعبئة للخلية 

 (.13( انظر الشكل )F18لغاية الخلية 

)مع  الآتيةالتي يمكن أن يأخذها كل مندوب مبيعات اتبع الخطوات  ثانياا: لحساب العمولة
 نسبة العمولة(: *عمولة = قيمة المبيعات العلم أن ال

a.   اكتب في الخليةG7  الآتيةالصيغة: 

= F7 * 0.02 
 .1850.70وهي القيمة  G7وبعد الضغط على مفتاح الإدخال ستظهر النتيجة في الخلية 

b.  عمم الصيغة التي أدخلتها في الخليةG7  على باقي الخلايا منG8  وحتى الخليةG18 ،
 (.13انظر الشكل )

)مع العلم أن صافي المبيعات = قيمة  الآتيةاتبع الخطوات  ثالثاا: لحساب صافي المبيعات
 العمولة(:-المبيعات 

 :الآتيةالصيغة  H7اكتب في الخلية   .1

= F7 – G7 

 .16656.3وهي القيمة  H7وبعد الضغط على مفتاح الإدخال ستظهر النتيجة في الخلية 

 صندوق حوار حساب المجموع (10الشكل )
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، H18حتى الخلية  H8على باقي الخلايا من  H7 عمم الصيغة التي أدخلتها في الخلية .2
 (.13انظر الشكل )

اتبع الخطوات نفسها التي  D20من كل منتج في الخلية  رابعاا: لحساب إوالي المبيعات
طبقناها لحساب مجموع المبالغ التي حصل عليها كل مندوب مبيعات، مع الأخذ بعين 

حتى  D7مع بعض هي الخلايا: من الخلية  الاعتبار أن الخلايا التي ستجمع قيمها بعضها
 (.13الشكل ) 323401القيمة  D20 ، وستظهر عندها في الخليةD18الخلية 

، H20حتى الخلية  E20على باقي الخلايا من  D20أخيراً، عمم الصيغة الموجودة في الخلية 
 (.13انظر الشكل )

تخدم الدالة الإحصائية مندوبي المبيعات من كل منتج نس خامساا: لحساب معدل مبيعات
 والتي صيغتها العامة: AVEREGEالجاهزة 

= Average (Number) 

 نطاق الخلايا التي سيتم حساب وسطها الحسابي. Number حيث:
 :الآتيةولإدراجها اتبع الخطوات 

 .يها(علبزر الفأرة الأيسر  )انقر B13حدد الخلية  .1

 "، فيظهرStatisticalال "إحصاء والموجودة ضمن فئة الدو  ،AVEREGEأدرج الدالة  .2
 (.11عندئذ صندوق حوار الشكل )

 
 صندوق حوار حساب المعدل (11الشكل )
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ما بكتابة إ، D18حتى الخلية  D7مراجع الخلايا من الخلية  أدخل Number1في الحقل  .3
D7: D18موافق زر الفأرة الأيسر، ثم انقر على زر  ة، أو حدد الخلايا المطلوبة بواسط"

OK  ،"ليةفي الخ 26950.08 يظهر المعدل اعنده D22. 

حتى الخلية  E22على باقي الخلايا من  D22عمم الدالة التي أدخلتها في الخلية  .4
H22.،( 13انظر الشكل.) 

والتي  MAXنستخدم الدالة الإحصائية الجاهزة  سادساا: لحساب أعلى صافي مبيعات
 صيغتها العامة:

= MAX (Number) 

 القيمة العظمى. نطاق الخلايا التي سيتم البحث فيها عن Number حيث:
 :الآتيةها اتبع الخطوات دراجولإ

 )انقر بزر الفأرة الأيسر عليها(. E25حدد الخلية  .1

 "، فيظهر عندئذStatisticalوالموجودة ضمن فئة الدوال "إحصاء  ،MAXأدرج الدالة  .2
 (.12صندوق حوار الشكل )

 
ما بكتابة إ، H18حتى الخلية  H7مراجع الخلايا من الخلية  أدخل Number1في الحقل  .3

 صندوق حوار حساب القيمة العظمى (12الشكل )
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H7: H18زر الفأرة الأيسر، ثم انقر على زر "موافق  ة، أو حدد الخلايا المطلوبة بواسط
OK عندها تظهر في الخلية ،"E25  (.13انظر الشكل ) 108421.20القيمة العظمى 

اتبع الخطوات نفسها التي طبقتها  E26في الخلية  سابعاا: لحساب أدنى صافي مبيعات
والموجودة ضمن فئة الدوال "إحصاء  ،MINمبيعات باستخدام الدالة  لحساب أعلى صافي

Statistical:والتي صيغتها العامة ،" 
= MIN (Number) 

 نطاق الخلايا التي سيتم البحث فيها عن القيمة الصغرى. Number حيث:
 (.13انظر الشكل ) 16656.30 القيمة E26وبعد الانتهاء ستظهر في الخلية 

 

  :نشيرتنويه ( 18هنا إلى أن أي تعديل في المدخلات أي في الخلاياE: 7D سي ثر )
على النتائج في باقي خلايا النموذج المحسوبة، أي أن برنامج الإكسل سيقوم بتعديل 
باقي خلايا النموذج المحسوبة بشكل آلي وتبقى النتائج صحيحة طالما كانح الصيغ 

 الشكل النهائي لنموذج المبيعات (13الشكل )
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تخزين  ىقة صحيحة. لذلك يجب ألا ننسوالدوال المستخدمة في مراحل التصميم الساب
 المصنف لاستخدامه في تطبيقات أخرى مشابهة. 

 التنبؤ بالإنتاج : نموذج الثانيالتطبيق  -13-7-2
 2006يبين كميات الإنتاج في أحد المصانع لمدة عشرة أعوام من سنة  الآتيالجدول 

 :2015إلى سنة 
 كمية الإنتاج السنة
2006 10000 
2007 12000 
2008 16000 
2009 15000 
2010 17000 
2011 16000 
2012 18000 
2013 17000 
2014 19000 
2015 20000 

 والمطلوب: 
 الثابح في معادلة الانحدار(. ةإيجاد معادلة الانحدار )أوجد معامل الانحدار وقيم .1

 .2020و 2017التنب  بحجم الإنتاج للسنوات  .2
 :الآتيةل لتصميم هذا النموذج اتبع المراح

 .  13Chapterافتح المصنف  المرحلة الولى:
باعتماد التنسيق الموضح " 2Sheet 2"ورقةورقة العمل  ىعل البيانات أدخل المرحلة الثانية:
 (.14في الشكل )
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 الحسابات: المرحلة الثالثة

 لإيجاد معادلة النحدار التي تأخذ الشكل العام التالي:  أولا:
y = a x + b 

 .المتغير المستقل xالمتغير التابع،  y حيث:
 a  معامل الانحدار( معاملx في معادلة الانحدار.) 
 b الحد الثابح في معادلة الانحدار. 

 من معامل الانحدار وقيمة الحد الثابح.  يجب حساب كلّ  
 والتي صيغتها العامة: SLOPEنستخدم الدالة الإحصائية الجاهزة  لحساب معامل النحدار

= SLOPE (Known_Y's; Known_X's) 

 حيث:
 Known_Y's  نطاق الخلايا التي  ثل سلسلة قيم المتغير التابعY. 

Known_X's  نطاق الخلايا التي  ثل سلسلة قيم المتغير المستقلX. 

 (14الشكل )
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 :الآتيةها اتبع الخطوات دراجولإ

 .عليها(بزر الفأرة الأيسر  )انقر B16حدد الخلية  .1

"، فيظهر عندئذ Statisticalإحصاء والموجودة ضمن فئة الدوال " ،SLOPEأدرج الدالة  .2
 (.15صندوق حوار الشكل )

أي الخلايا  y عمراجع الخلايا التي  ثل قيم المتغير التاب أدخل Known_y’sفي الحقل  .3
مراجع الخلايا التي  أدخل Known_x’s، وفي الحقل D14حتى الخلية  D5من الخلية 

 (.15الشكل)انظر . C15وحتى الخلية  C5أي الخلايا من الخلية  xستقل  ثل قيم المتغير الم

 
 (.18انظر الشكل)، B16تظهر قيمة معامل الانحدار في الخلية  "،OK ق"مواف زرانقر على  .4

والتي صيغتها  INTERCEPTلجاهزة انستخدم الدالة الإحصائية  لحساب قيمة الحد الثابت
 العامة:

= INTERCEPT (Known_Y's; Known_X's) 

 حيث:
 Known_Y's  نطاق الخلايا التي  ثل سلسلة قيم المتغير التابعY. 

Known_X's  نطاق الخلايا التي  ثل سلسلة قيم المتغير المستقلX. 
 :الآتيةها اتبع الخطوات دراجولإ

 .عليها(بزر الفأرة الأيسر  )انقر B17حدد الخلية  .1

 صندوق حوار لحساب معامل النحدار (15الشكل )
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"، فيظهر Statisticalفئة الدوال "إحصاء والموجودة ضمن  ،INTERCEPTأدرج الدالة  .2
 (.16عندئذ صندوق حوار الشكل )

أي الخلايا  y عمراجع الخلايا التي  ثل قيم المتغير التاب أدخل Known_y’sالحقل  في .3
أدخل مراجع الخلايا التي  Known_x’s وفي الحقل، D14حتى الخلية  D5من الخلية 

 (.16)لشكل ا. كما في C5:C14الخلايا نطاق أي  x ثل قيم المتغير المستقل 

، انظر B17عندها تظهر قيمة معامل الانحدار في الخلية  "،OK قزر "موافعلى انقر  .4
 (.18الشكل )

 
 FORECASTنستخدم الدالة الإحصائية الجاهزة  2017ثانياا: لإيجاد توقع الإنتاج لعام 

 والتي صيغتها العامة:
= FORECAST (X; Known_Y's; Known_X's) 

 حيث:
X .رقم السنة المتنبأ بها 

Known_Y's  نطاق الخلايا التي  ثل سلسلة قيم المتغير التابعY. 
Known_X's  نطاق الخلايا التي  ثل سلسلة قيم المتغير المستقلX. 

 :الآتيةها اتبع الخطوات دراجولإ

 .عليها(بزر الفأرة الأيسر  )انقر B19حدد الخلية  .1

 صندوق حوار حساب الثابت لمعادلة النحدار (16الشكل )
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"، فيظهر Statisticalإحصاء والموجودة ضمن فئة الدوال " ،FORECASTأدرج الدالة  .2
 (.17عندئذ صندوق حوار الشكل )

، 12الرقم  أدخلترتيب السنة المتنبأ بها بالنسبة للسنوات السابقة أي  أدخل xفي الحقل  .3
أي الخلايا  y عمراجع الخلايا التي  ثل قيم المتغير التاب أدخل Known_y’sوفي في الحقل 

مراجع الخلايا التي  أدخل Known_x’s، أما في الحقل D14حتى الخلية  D5لية من الخ
 (.17. انظر الشكل )C5:C14الخلايا نطاق أي  x ل ثل قيم المتغير المستق

 

في الخلية  2017تظهر قيمة الإنتاج المتوقع لعام  اعنده "،OK ق"مواف زر ىانقر عل .4
B19( 18، انظر الشكل.) 

آخذين بعين الاعتبار أن ترتيب السنة  2020التنب  بالإنتاج لعام بنفس الطريقة نوجد  .5
، انظر B20في الخلية  2020قيمة الإنتاج المتوقع لعام ، وستظهر 15المتنبأ بها هو 

 (.18الشكل )
(، نلاحظ أن معادلة الانحدار للنموذج 18في النموذج الذي حصلنا عليه الشكل ) 

 :الآتيالسابق تأخذ الشكل 
Y =921.21 x + 10933.33 

  :نشير هنا الى أن أي تعديل في المدخلات سي ثر على نتائج باقي خلايا النموذج تنويه
المحسوبة، أي أن الإكسل سيقوم بتعديل خلايا النموذج المحسوبة بشكل آلي وتبقى 
النتائج صحيحة طالما الصيغ والدوال المستخدمة في مراحل التصميم السابقة صحيحة. 

 يعاتحوار التنبؤ بحجم المب قصندو  (17الشكل )
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 .أن تخزن مصنفك لاستخدامه في تطبيقات أخرى مشابهةلذلك لا تنس 

 
 التاريخ والوقت  دوال- 13-8

 نحتاج أحياناً إلى إدراج التاريخ والوقح في ورقة العمل، لذلك:
 التي صيغتها العامة:لإظهار التاريخ الجاري نستخدم الدالة  .1

= TODAY ( )  

 غتها العامة:لإظهار التاريخ والوقح الجاري نستخدم الدالة التي صي .2
= NOW ( ) 

 لإظهار الوقح الجاري نستخدم الدالة التي صيغتها العامة: .3
= NOW ( ) - TODAY ( )  

 

 يقوم برنامج الإكسل عند استخدام الدوال أعلاه بأخذ التاريخ والوقح  (:1) تنويه
المعمول به في نظام الحاسوب، حيث كلما فتحح المصنف يتغير الوقح والتاريخ، أي 

تاريخ وزمن، أما لإدخال التاريخ والوقح الحالي دون  كميقاتيهوال السابقة تعمل  أن الد
 .من لوحة المفاتيح Ctrl+ كهأن يتغير لدى فتح المصنف، فاستخدم المفتاحين 

 الشكل النهائي لنموذج التنبؤ بالمبيعات (18الشكل )
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 عملية  أسئلة وتدريبات
 وضح مفهوم الصيغة في برنامج الإكسل. .1
 قارنة.المعرف الصيغة الحسابية، وصيغة  .2
 سابية؟عاملات الحهي المما  .3
 معاملات المقارنة؟هي ما  .4
 الصيغة؟ما المقصود بتحرير  .5
 :الآتيةمن الصيغ  لبين أولويات تنفيذ ك .6

= ((A2 * C3) + (A2 - C4 + C5)) / (A4 – A2 * 3) 

= (A2 + C3) + (A2 - C4 + C5) / (A4 – A2 * 3) 

 .برنامج الإكسل عرف الدالة وعدد بعض ميزات استخدام الدوال في .7
 عدد أنواع وسطاء الدوال مع أمثلة. .8
 خلية. اذكر خطوات إدراج دالة إحصائية جاهزة في .9

: الوسط الحسابي، معامل الانحدار، القيمة المطلقة، التاريخ الآتيةاكتب صيغ الدوال  .10
 الجاري، الوقح الجاري، التاريخ والوقح الجاري، التاريخ الحالي. 

ل.س نريد وضعها في  100000كن بفرض لدينا مبلغ معين ولي(: 1) تدريب .11
والمطلوب إيجاد مقدار الفائدة ، %5المصرف لمدة سنة واحدة، بمعدل فائدة سنوية مركبة 

 المركبة الشهرية والرصيد )جملة المبلغ( في نهاية كل شهر

 نتيجة تصميم النموذج ستبدو ورقة العمل كما يلي:
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 المبيعات من المنتجات يوضح قيمة مبيعات مندوبي الآتيالجدول (: 2تدريب ) .12

 :PROD3و PROD2و PROD1الثلاث 
 المنتج الثالث المنتج الثاني المنتج الأول اسم مندوب المبيعات 

 18050.00 65798.00 18500.00 زياد

 25462.00 21548.00 18050.00 رامي

 65789.00 25462.00 22760.00 ف اد

 15583.00 12525.00 54679.00 رانيا

 22760.00 47596.00 32768.00 نزار

 18078.00 45860.00 65789.00 هاشم

 والمطلوب: 
 .الإكسلنظم البيانات على ورقة  .1

 احسب مجموع مبيعات المنتجات الثلاث لكل مندوب مبيعات. .2

احسب العمولة التي يمكن أن يأخذها كل مندوب مبيعات، مع العلم أن  .3
 .%2نسبة العمولة 



 
451 

 فع العمولة لمندوب المبيعات.احسب صافي المبيعات بعد د .4

 احسب إجمالي المبيعات من كل منتج. .5

 احسب معدل مبيعات مندوبي المبيعات من كل منتج. .6

 حدد أعلى صافي مبيعات. .7

 حدد أدنى صافي مبيعات  .8
 نتيجة تصميم النموذج ستبدو ورقة العمل كما يلي:

 
لمدة عشرة أعوام  الجدول التالي يبين قيمة المبيعات في إحدى المنشآت( 3تدريب ) .13

 :2003إلى سنة  2001من سنة 
 كمية المبيعات السنة

2006 12000 
2007 13500 
2008 10000 

2009 12000 

2010 16000 

2011 15000 

2012 14000 
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2013 16000 

2014 18000 

2015 19500 
 والمطلوب: 

 .الإكسلنظم البيانات على ورقة  .1

 إيجاد معادلة الانحدار  .2

 .2025و 2020بقيمة المبيعات للسنوات التنب   .3
 :الآتيفي الشكل  ورقة كمابعد إجراء الحسابات سيبدو التطبيق على 
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 أساسيات استخدام برنامج العروض التقديمية  
 Microsoft Power Point 2016   

  

 المقدمة -14-1
ا بطريقة فنية العروض التقديمية عبارة عن مجموعة من الشرائح التي يتم تصميمه

يمكن  .احترافية لتقديم أو شرح مادة أو فكرة أو موضوع معين أمام مجموعة من الأشخاص
أن تحتوي العروض التقديمية على معلومات متعددة الأشكال مثل النصوص، والصور، 

 والرسوم البيانية، والجداول، والرسوم المتحركة، والأصوات، والفيديو.
ظات لكل شريحة تكون مرئية فقط من قبل المتحدث كما يمكن إنشاء صفحة ملاح

 لتذكر النقاط أو المعلومات الواجب الحديث عنها.
 مكونات نافذة برنامج العروض التقديمية-14-2

، وبالتالي سنتوقف والإكسلية إلى حد كبير نافذة الوورد تشبه نافذة العروض التقديم
 (:1، كما في الشكل )لعروض التقديميةبرنامج افقط عند المكونات التي تنفرد بها نافذة 

 :(1)الشكل كما في   الذي يتضمن :Title Barشريط العنوان -أولا 

في الوسط عنوان العرض التقديمي الحالي، حين نفتح مستند جديد يحتوي على العبارة  .1
"Presentation1- PowerPoint"  كلمة ن  إحيثPresentation1  هي الاسم

 الفصل
 الرابع عشر  
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تقديمي، وعندما نقوم بحفظ العرض التقديمي فإن الاسم الجديد الافتراضي لملف العرض ال
 الذي أعطي سيظهر في هذا الشريط.

 

 للتحكم في نافذة برنامج معالج النصوص أزرارط يوجد مجموعة يفي الجهة اليمنى من الشر  .2
، Minimize، تصغير Restoreاسترجاع  أو Maximize، تكبير Close)إغلاق 

، Ribbon Display Optionsدوات والقوائم شريط الأ رإظهاخفاء و إالتحكم في 
 (.Microsoft Word Help (F1)المساعدة 

( الذي تظهر بالنقر Control Bottomفي الجهة اليسرى من الشرط يوجد )زر التحكم  .3
من تصغير وتكبير واسترجاع  الإكسلالتحكم في نافذة  أوامرعليه قائمة مختصرة تتضمن 

( Quick Access Toolbar)شريط أدوات الوصول السريع  وإغلاق، بالإضافة إلى
، أي بمثابة شريط أدوات خاص بك بحيث تكون الأوامر الأكثر استخداماً  يضموالذي 
خفاء هذه الأدوات من خلال فتح إو  إظهارمرئية على الدوام ويمكن  الأدواتهذه 

 شرائح العرض التقديمي )قيد التصميم( الشريحة الفعالة

 الملاحظات

 نمط عادي شريحة مرئيةعرض  عرض القراءة الشرائحفارز 

 ( النافذة الرئيسية لبرنامج العروض التقديمية1الشكل )



 
455 

ت الوصول السريع انظر لأدوالشريط اهة اليمنى الجالقائمة من السهم الصغير الموجود في 
 ( وتفعيل الأداة المطلوبة.1الشكل )

 (:1انظر الشكل ) الآتيةالذي يضم التبويبات  :Ribbonشريط التبويبات -ثانياا 

 Fileملف  -1

  HOMEالصفحة الرئيسية  -2

 INSERTادخال  -3

 DESIGNتصميم  -4

 TRANSITIONS انتقالات -5

 ANIMATIONS حركات -6

   SLIDE SHOW عرض الشرائح -7

 REVIEWمراجعة  -8

 VIEWعرض  -9

والأدوات البرمجية المستخدمة في التعامل مع  الأوامرويتضمن كل تبويب مجموعة من 
 كسل.ل معها كما هو في الوورد والإ قونات ويتم فتحها والتعامأيالمستند على شكل 

بالنقر  من التبويبات السابقة عند تفعيل أي تبويب حسب التبويب:شريط الأدوات ثالثاا: 
على شكل أيقونة أو قائمة منسدلة أو مربع  Commandsمجموعة من الأوامر عليه تظهر 

، وكل مجموعة تضم الأوامر Groups على مجموعاتموزعة لإدخال البيانات، هذه الأوامر 
التي قد نحتاجها لتنفيذ مهمة معينة، ونلاحظ في بعضها وجود سهم صغير في الزاوية كافة 

ع الحوار( عند النقر عليه يظهر مربع حوار أو جزء السفلية للمجموعة )يدعى مشغل مرب
 ها لاحقاً. يمن المهام مع أوامر إضافية، سنتعرف عل

)الأفقية أعلى الصفحة والعمودية عند الجهة اليسرى من الشريحة(  :Rulerالمسطرة -رابعاا 
تستخدم لإظهار الهوامش وعلامات الجدولة وعرض الصفحة وطولها وطول المسافة البادئة 
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( من تبويب )عرض Rulerأو إخفاء المسطرة نختار الخيار )مسطرة  ظهارللفقرات، لإ
View.) 

نصاااااوص  نالبياااااانات مااااا لإدخاااااالهاااااي المنطقاااااة الاااااتي تساااااتخدم  :منطقهههههة العمهههههلخامسهههههاا: 
وصااااااور ورسااااااومات وجااااااداول علااااااى الشاااااارائح، وعااااااادة تكااااااون م لفااااااة ماااااان قساااااامين الأول 

، والثااااااني علاااااى ريحة قياااااد التصاااااميم()الشااااا Active Slide يعااااارض فياااااه الشاااااريحة الفعالاااااة
صااااااغرة وياااااادعى جاااااازء م يعاااااارض فيااااااه جميااااااع شاااااارائح العاااااارض التقااااااديميأو اليمااااااين اليسااااااار 
 .Slides Paneالشرائح 
 الموجاااااود علاااااى يماااااين: Scroll Bar Vertical العمهههههودي التمريهههههر شهههههريط-سادسهههههاا 
يظهااااار عنااااادما يكاااااون لااااادينا أكثااااار مااااان شاااااريحة، حياااااث تتااااايح الأساااااهم الموجاااااودة  الصااااافحة

 الأعلى. أو الأسفلبقية الشرائح من  إظهار نهايتيه من خلال النقر عليها في
 : الموجااااااود في أساااااافلScroll Bar Horizontal الأفقههههههي التمريههههههرشههههههريط -سههههههابعاا 
يظهاااااار عناااااادما تكااااااون بيااااااانات الشااااااريحة أكاااااابر ممااااااا تتسااااااع إليااااااه مساااااااحة نافااااااذة  الشااااااريحة

في نهايتياااااه مااااان خااااالال النقااااار ، حياااااث تتااااايح الأساااااهم الموجاااااودة بااااارنامج العاااااروض التقديمياااااة
 بقية الشريحة من اليمين أو اليسار. إظهارعليها 
يعاااارض معلوماااااات حااااول الحالااااة الحاليااااة لماااااا : Status Barشههههريط المعلومههههات -ثامنههههاا 

تعرضاااااه النافاااااذة حياااااث يظُهااااار رقااااام الشاااااريحة الحالياااااة بالاساااااتناد إلى عااااادد شااااارائح العااااارض 
 العاااااارض، بالإضااااااافة إلى أنماااااااط عاااااارض التقااااااديمي الفعلااااااي، وإظهااااااار اللغااااااة المسااااااتخدمة في

الشااااارائح وكاااااذلك الاااااتحكم بحجااااام الشاااااريحة علاااااى الشاشاااااة. وللاااااتحكم في المعلوماااااات الاااااتي 
تظهاااااار علااااااى هااااااذا الشااااااريط يمكاااااان النقاااااار باااااازر الفااااااأرة الأيماااااان فااااااوق المعلومااااااات ثم نحاااااادد 

 الخيار المطلوب.

 :دى إحاااااابااااااع أو الخااااااروج منااااااه ات باااااارنامج العااااااروض التقديميااااااةلإغاااااالاق نافااااااذة  تنويههههههه
 الطريقتين:
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 :انقر بزر الفأرة الأيسر على زر الإغلاق الموجود في شريط العنوان. الأولى 

 :افتح القائمة "ملف  الثانيةFile " غلاق إ" ثم انقر على الأمرClose"  
 أنماط عرض شرائح العروض التقديمية على الشاشة-14-3

 ح العرض التقديميشرائمجموعة من الطرق لعرض  برنامج العروض التقديميةيتضمن 
 هي:على شاشة الحاسوب و 

( 1الشكل )كما هو موضح في يتضمن هذا العرض ثلاث عناصر   :Normalعاديأولا: 
 وهي:

 قيد التصميم. جزء الشريحة 

 .جزء الملاحظات 

 .جزء شرائح العرض التقديمي 
ح بطريقة العرض هذه يتم استبدال جزء شرائ :Outline View عرض مخطط تفصيليثانياا: 

يمكن من خلاله التحرير و العرض بمخطط تفصيلي لكامل محتويات العرض التقديمي، 
والانتقال السريع بين الشرائح من خلال جزء المخطط التفصيلي. يمكن إنشاء عرض تقديمي 

 إلى جزء المخطط التفصيلي. Wordكامل بسهولة بمجرد لصق المخطط التفصيلي من 
يظهر الشرائح بشكل مصغر كأيقونات حيث يمكن  :Slide Sorter فارز الشرائحثالثاا: 

 إعادة ترتيبها أو حذفها أو معاينة التأثيرات الانتقالية والحركة المطبقة عليها.
يتضمن الشكل الذي سيظهر به العرض التقديمي  :Notes Pageصفحة الملاحظات رابعاا: 

فحة على شريحة عند طباعته مع الملاحظات على كامل شاشة الحاسوب، ستحتوي كل ص
 واحدة والمكونة من جزأين الجزء الأول الشريحة والجزء الثاني الملاحظات.

برنامج نافذة تعرض هذه الطريقة الشرائح على  :Reading View عرض القراءةخامساا: 
 من غيرمع رؤية جميع حركات الشرائح والتأثيرات على مكونات الشريحة،  العروض التقديمية
 ل الشاشة.تحويلها على كام
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عرض " بأحد الأنماط السابقة نفتح تبويب شرائح العرض التقديميعرض ومن أجل 
View " (. 2ننقر على الأيقونة المناسبة، انظر الشكل )ثم 

 

 :نقر على الأيقونة بالبأحد الأنماط السابقة  شرائح العرض التقديميعرض يمكن  تنويه
 (.1لشكل )انظر ا المناسبة الموجودة في شريط المعلومات

كامل الشاشة تعرض هذه الطريقة الشرائح على   :Slide Show حالشرائ سادساا: عرض
كما ستظهر أثناء تقديم   ركات الشرائح والتأثيرات على مكونات الشريحةمع رؤية جميع ح

بهذا  شرائح العرض التقديميعرض ومن أجل ام الأشخاص أو أثناء المحاضرة، العرض أم
 حدى الطريقتين:إالنمط نقوم باتباع 

  من مجموعة "بدء عرض الشرائحStart Slide Show عرض الشريحة " تبويب" ومن
SLIDE SHOW "ة الحالية "من الشريحنقر على الأيقونة اFrom Current Slide أو "
 ".From Beginningالأيقونة "من البدء 

  نقر على الأيقونة "عرض شريحة مرئية امن شريط المعلوماتSlide Show،"  انظر
 (.1)الشكل

 عرض تقديمي إنشاء-14-4
معين يتناسب مع  تصميميتألف العرض التقديمي من عدد من الشرائح، لكل شريحة 

 طبيعة المعلومات التي تحتويها.
 يمكن إنشاء أو إضافة شريحة بأكثر من طريقة نذكر منها:

 شرائح العروض التقديميةأنماط عرض  (2الشكل )
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 Newة جديدة " ننقر على أيقونة "شريحINSERTإدراج "من تبويب الطريقة الأولى: 

Slide ومن أنواع  ،نوع المطلوبالنختار " فتظهر قائمة تحتوي على نماذج لأنواع الشرائح
 يلي: ( ما3في الشكل )كما   الشرائح الشائعة الممكن إنشاؤها

 .  Titleشريحة عنوان  .1
 .Title and Contentشريحة عنوان ومحتوى  .2
 .Section Header شريحة عنوان المقطع .3
 .Two Content شريحة محتويين .4
 .Comparison شريحة مقارنة .5
 .Title Onlyشريحة عنوان فقط  .6
 .Bankشريحة فارغة  .7
 .Content with Captionشريحة محتوى ذو تسمية توضيحية  .8
 .Picture with Caption. شريحة صورة مع تسمية توضيحية  .9

 ( نماذج الشرائح الجاهزة3الشكل ) 
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ائح العرض ثم نضغط الزر الأيمن للماوس في أي مكان فارغ من جزء شر الطريقة الثانية: 
 ."New Slide شريحة جديدةالأمر "نختار 
 :تأخاااااااذ تصاااااااميم الشاااااااريحة الاااااااتي  بالطريقاااااااة الثانياااااااة ي شاااااااريحة ياااااااتم إضاااااااافتهاأ تنويهههههههه

 قبلها.
أو صورة  اً ة يتم إضافة المعلومات المناسبة إليها سواء أكانح نصدبعد إنشاء الشريحة الجدي

 أو فيديو. أو جدولاً 
 :لشاااارائح ماااان خاااالال جاااازء شاااارائح العاااارض وذلااااك ماااان يمكاااان إعااااادة ترتيااااب ا تنويههههه

 خلال سحب الشريحة المراد إعادة ترتيبها للمكان المطلوب.
 الشريحة تصميم-14-5

والمراحل الانتقالية ة شكل الشريحة ونظام الألوان وأنظمة الحركة يحيقُصد بتصميم الشر 
 جراء ذلك بأحد الأسلوبين:إللشريحة، ويمكن 

" حيث نختار أحد التصاميم الجاهزة مع DESIGNب "تصميم : من تبويسلوب الأولالأ
 امكانية عمل بعض التعديلات.

تصميم الشرائح كيفي باستخدام الامكانيات والخصائص التي يوفرها  الأسلوب الثاني:
 .   الآتيةكما في الفقرات   برنامج العروض التقديمية

 الشريحة خلفية-14-5-1
 تنسيق الخلفية" ننقر على الأيقونة ،ة الشريحةلون أو شكل أو صورة خلفيللتحكم ب

Format Background"  تصميم"من تبويب DESIGN"  مخصصة "ومن مجموعة
Customize ." أنواع تحتوي على عدد من  ( التي4الموضحة بالشكل )فتظهر القائمة

 نختار أحداها حسب الرغبة )كل نوع يرافقه مجموعة من التحكم في ألوان خلفية الشريحة
 :الخيارات للتحكم في ألوان الخلفية(، والأنواع هي
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 : نختار لون التعبئة مع نسبة الشفافية المطلوبة.Solid fill تعبئة خالصة -1
التدرج، علامات  : نختار نوع التدريج، الاتجاه، زاويةGradient fill تعبئة متدرجة -2

 التوقف المتدرجة، ونختار اللون الخاص بكل علامة تدرج.
: يمكن اختيار صورة لتكون خلفية Picture or texture fill ورة أو مادةتعبئة ص -3

 للشريحة.
 : نختار نوع النقش ولون مقدمة النقش ولون خلفية النقش.Pattern fill تعبئة النقش -4

 :الآتيةإلى الخيارات  بالإضافة  -5

   إخفاء رسومات الخلفية"Hide background graphics". 

  زر " تطبيق على الكلApply to All للشريحة تطبيق تنسيق الخلفية " إذا رغبح
 .كافة  على الشرائحالحالية 

 " لغاء الخلفية إزرRest background جع عن جميع التنسيقات التي ا" إذا رغبح التر
 أجريتها على خلفية الشريحة.

 ( نماذج الشرائح الجاهزة4الشكل )
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  تنسيق مربع النص-14-5-2
باستخدام ناسب يمكن تنسيق مربع النص من خلال تحديده ثم تطبيق التنسيق الم

لأيقونات التي لوالشبيهة  اماً  برنامج العروض التقديميةالأيقونات الموجودة في تبويبات 
 حيث يمكن إجراء ما يلي:استخدمناها في تنسيق نصوص مستندات برنامج الوورد، 

 أو تدريج ألوان. اً أو نقش أو صورةً  تحديد خلفية مربع النص: يمكن أن تكون لوناً  -1

 وشكل الإطار الخارجي لمربع النص.تغيير لون  -2

 توهج(.-انعكاس -تطبيق تنسيق أو شكل معين )ظل  -3

 تطبيق تأثيرات ثلاثية الأبعاد. -4

 صور ورسومات خاصة على الشريحة إدراج-14-5-3
استخدام الرسومات والأشكال  فيتظهر الاحترافية في تصميم العروض التقديمية 

راد 
ُ
 ،ل من الكتابات النصية إلى أقل حد ممكنلي، والتقضهاعر والخرائط للتعبير عن الفكرة الم

 ، العرض التقديمييمفالكلمات الموجود في العرض التقديمي غير كافية لضمان نجاح تقد
راد تقديمها من قبل مقدم 

ُ
فتعمل الصور والأشكال والمخططات على عكس الفكرة الم

 العرض.
 صورة  إدراج -1

 " ننقر على أيقونة "صورImagesر " ومجموعة "صو INSERTمن تبويب "إدراج 
Pictures" بعد إدراج الصورة يمكن تغيير  ،ارهايثم ننتقل لمكان وجود الصورة ونقوم باخت

 مكانها أو حجمها ليناسب الشريحة.

 :SmartArtرسم  إدراج -2

ها إدراج، ويتم المتداخلة والمخططات الهيكلية تُستخدم لعرض الرسومات التخطيطية
" Illustrations من مجموعة "رسومات توضيحية "SmartArtر على أيقونة "في الشريحة بالنق

عرض فيه نماذج ( يُ 5فيظهر صندوق حوار كما في الشكل ) "INSERT إدراج"تبويب في 
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أو بعض  النموذج يمكن تغيير مكانه أو حجمهبعد إدراج  .لمخططات نختار المناسب منها
 ليناسب الشريحة.خصائصه 

 
 :بيانية نية أو مخططاترسوم بيا إدراج -3

على شكل أعمدة أو شكل دائري البيانات بواسطة الرسم البياني  يمكن التعبير عن
في الشريحة بالنقر على أيقونة "مخطط بياني ال المخطط إدراجويتم  ...، ،أو شكل خطي

Chart"  رسومات توضيحية "من مجموعةIllustrations إدراج"تبويب " في INSERT" 
( يعرض فيه نماذج لمخططات بيانية نختار المناسب 6حوار كما في الشكل )فيظهر صندوق 

 ليناسب الشريحة.أو بعض خصائصه  المخطط يمكن تغيير مكانه أو حجمهبعد إدراج  .منها

 

 اذج لمخططات هيكليةنم( 5الشكل )

 بيانيةاذج لمخططات نم( 6الشكل )
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 رسم أشكال  -4

  ...(-رموز  –أسهم  –أشكال أساسية  –)خطوط رسم  الأشكال عبارة عن
في الشريحة نقوم بالنقر على أيقونة رسم الأشكال ول، تستخدم لعرض فكرة أو معلومة معينة

 إدراج"تبويب " في Illustrationsرسومات توضيحية "من مجموعة  "Shapes"الأشكال 
INSERT" ( يُ 7فيظهر صندوق حوار كما في الشكل ) ،عرض فيه نماذج لمخططات بيانية

 الم شرسحب باجه، ثم تنحنقر بزر الفأرة الأيسر على الشكل الذي لنختار المناسب منها با
بعد  .شارة +(إ حظ أن م شر الفأرة قد تغير ليصبحإلى المكان الذي سيتم رسم الشكل )لا

ليناسب أو بعض خصائصها  الأشكال المناسبة يمكن تغيير مكانها أو حجمهاإدراج 
 الشريحة.

 
 بطريقة النتقال بين الشرائح  التحكم-14-5-4

أو  الفأرةقال بين الشرائح عن طريق الضغط على زر أثناء العرض التقديمي يتم الانت
شريحة يمكن الانتقال بشكل آلي من شريحة إلى أخرى من خلال تحديد فترة زمنية ثابتة لكل 

باً ذدون الحاجة إلى استخدام الفأرة أو لوحة المفاتيح، ولجعل عملية العرض أكثر تشويقاً وج

 ( نماذج الأشكال الجاهزة للرسم7الشكل )
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قة دخول أو بدء عرض الشريحة وطريقة للحضور يمكن إضافة حركة للشريحة تتحكم بطري
 .الخروج منها

ثم نقوم  "TRANSITIONS انتقالاتتبويب "نفتح وللتحكم بطريقة حركة الشرائح 
 : حسب الرغبة الآتيةبأحد أو كل الإجراءات 

الانتقال إلى من مجموعة " اختر أحد النماذج لختيار طريقة النتقال بين الشرائح: (1
 فئات، حيث ستلاحظ أن النماذج مبوبة إلى ثلاثة "Transitions to this Slide شريحة

 ( وهي:8كما في الشكل )

 )تأثيرات رقيقة )خفيفةSubtle:  الانقسام –المسح  –مثل التلاشي-... 
 تأثيرات مثيرة Exciting:  تحتوي هذه المجموعة على تأثيرات أكثر ديناميكية من

 ...-ة الدوام–السحق–المجموعة السابقة، مثل الكسر 

 
 تأثيرات ذات محتوى ديناميكي Dynamic Content:  من خلال هذه الخيار يمكن

على خلفية الشريحة ثابتة في حين يتم تطبيق التأثير على العنوان والمحتويات  الإبقاء
 ...-الاستدارة  –العجلة الهوائية  –الأخرى للشريحة، مثل التدوير المحوري 

 النتقال بين الشرائح( نماذج 8الشكل )
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نقر على أيقونة "خيارات التأثير ا: ير المحدد سابقاا لمزيد من التحكم بخصائص التأث (2
Effect Options ختر المناسب.ا" فتظهر قائمة منسدلة 

الصوت المناسب من القائمة المنسدلة التي  اختر قال:تلتفعيل الصوت مع حركة الن (3
 ".Soundتظهر عند النقر بزر الفأرة الأيسر على السهم الصغير في حقل "الصوت 

 "Durationخل المدة المطلوبة في حقل "المدة أد ة حركة ظهور الشريحة:للتحكم بمد (4

: لدينا طريقتان إما بعد النقر بالفأرة وبالتالي الآتيةللتحكم بآلية النتقال إلى الشريحة  (5
الفترة الزمنية التي بعدها  دنحد أو"، On Mouse Clickفعل الخيار "بالنقر على الفأرة 

 ".Afterوبالتالي فعل الخيار "بعد  الآتيةيحة إلى الشر  اً سينتقل تلقائي

انقر على الأيقونة "التطبيق  :ويع شرائح العرض التقديميعلى لتطبيق النتقالت  (6
 ".Apply To All الكلعلى 

 بحركات العناوين والمحتوى في الشريحة التحكم-14-5-5
نمط الساكن أو بالحيوية والمتعة يجب الابتعاد عن ال يئاً لجعل العرض التقديمي مل

وذلك من خلال الثابح للشرائح، أي من الأفضل أن تتمتع الشرائح بالديناميكية والحيوية 
 .لمحتويات كل شريحةإضافة بعض الحركات 

العنوان أو المحتوى على مكونات الشريحة )يوجد العديد من التأثيرات الممكن تطبيقها 
 ظهورهخذ شكل معين في عملية يأ كل منهاعل  لج من نص أو جداول أو رسومات أو صور(

عند استعراض  ،اً محدد اً يأخذ مسار  المكونأو من خلال جعل هذا  أو مغادرته للشريحة
العرض التقديمي بنمط "عرض شريحة مرئية" )والذي يتم تفعيله بالنقر على أيقونته في شريط 

ن أو المحتوى(. يمكن إضافة أكثر من حركة للعنصر )العنواو  ،((1المعلومات انظر الشكل )
مكونات الشريحة معين على  مكونكما يمكن نسخ أو تطبيق الحركات التي تم إنشاؤها على 

 أو مكونات شرائح أخرى. خرىالأ
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المكون )عنوان أو نص أو أي كائن حديد مكونات الشريحة نقوم بت بحركةوللتحكم 
 "ANIMATIONS حركاتتبويب "المطلوب تطبيق حركة عليه، ثم من  مدرج في الشريحة(

 :حسب الرغبة الآتيةنقوم بأحد أو كل الإجراءات 

، "ANIMATIONS "حركات من مجموعة اختر أحد النماذج لختيار حركة المكون: .1
 ( وهي:9ت كما في الشكل )ظ أن النماذج مبوبة إلى ثلاثة فئاحيث ستلاح

 
  دخولEntrance: مثل:  عروضةتحتوي على تأثيرات ظهور المكون في الشريحة الم

 .... ،انقسام، دولاب، تضاؤل، وثب
  توكيدEmphasis: عروضة في الشريحة الم تحتوي على تأثيرات تأكيد الظهور المكون

 ....  ،مثل: تعتيم، تفتيح، برم، شفافية

  انهاءExit: في الشريحة المعروضة مثل: اختفاء،  تحتوي على تأثيرات مغادرة المكون
 .... ،تضاؤل، تحرك للخارج، دولاب

نقر على أيقونة "خيارات التأثير ا: لمزيد من التحكم بخصائص التأثير المحدد سابقاا  .2
Effect Options ختر المناسب.ا" فتظهر قائمة منسدلة 

 لحركات مكونات الشريحةج ( نماذ 9الشكل )
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ختر أحد الخيارات من حقل "بدء ا: إلى حركة المكون التالي النتقالللتحكم بآلية  .3
Start:وهذه الخيارات هي " 

   بالنقر على"On Click " حركة المكون في الشريحة إلا بعد النقر بزر  رلا تظهأي
 الفأرة الأيسر على سطح الشاشة.

  مع السابق"With Previous أي يظهر المكون بنفس لحظة ظهور المكون السابق "
 للشريحة.

  بعد السابق"After Previous.أي يظهر المكون بعد ظهور المكون السابق " 

دخل المدة المطلوبة في حقل "المدة أ :المكونالتأثير على للتحكم بمدة حركة ظهور  .4
Duration." 

 ".Delayدخل مدة التأخير المطلوبة في حقل "التأخير أبتأخير ظهور المكون: للتحكم  .5

وذلك من خلال تحديد المكون الذي  لتغيير ترتيب تنفيذ حركات مكونات الشريحة: .6
ن ثم من "إعادة ترتيب الحركة حدد المكو لمكون الذي سيظهر ثانياً وهكذا. سيظهر أولاً وا

Reorder Animation "نقر على السهم بجانب إما خيار "نقل سابقاً اMove Earlier "
 ".Move Laterأو خيار "نقل لاحقاً 

 :لتعميم التأثيرات المطبقة على أحد مكونات الشريحة على مكون آخر تنويه :
ى أيقونة "ناسخ الحركة ثم ننقر عل أولًا، ه التأثيراتلينحدد المكون المطبق ع

Animation Pinterثم ننقر على المكون الذي سيأخذ نفس التأثيرات ،". 

 بحجم واتجاه الشريحة التحكم-14-5-6
 : الآتيةتبع الخطوات اللتحكم في حجم واتجاه الشريحة وخصائص أخرى 

ومجموعة " DESIGN تصميم"من تبويب " Slide Sizeانقر على أيقونة "حجم الشريحة  (1
 (.10" فيظهر صندوق حوار كما في الشكل )Customize تخصيص"
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من القائمة المنسدلة الحجم  اختر" Slides sized forمن "تغيير حجم الشرائح من أجل   (2
 المطلوب.

 .حدد الأبعاد المطلوبة" Height" وحقل "ارتفاع Widthمن حقل "عرض  (3

الرقم الذي سيتم بدء خل " أدNumber slides fromمن حقل "ترقيم الشرائح من  (4
 الترقيم منه.

 Portrait" حدد اتجاه الشرائح إما عمودي Slides" و "شرائح Orientationمن "اتجاه  (5
 . Landscapeأو أفقي 

 Notes، Handoutsنشرات/خطط تفصيلي " و"ملاحظات/Orientationمن "اتجاه  (6

& Outlineإما عمودي  ههم" حدد اتجاPortrait  أو أفقيLandscape. 
 حذف شريحة-14-6

 يمكن خذف شريحة )أو أكثر( بأكثر من طريقة نذكر منها:
 نحدد الشريحة )أو الشرائح( المطلوب حذفها ثم نضغط على : من الجزء الخاص بالشرائح

 .من لوحة المفاتيح مفتاح الحذف
 نحدد الشريحة )أو الشرائح( المطلوب حذفها ثم نضغط الزر : من الجزء الخاص بالشرائح

منها نختار  تظهر قائمة مختصرة من الأوامر حذفها، ن للماوس على الشريحة المطلوبالأيم
 ."Delete Slide حذف الشريحةالأمر "

 ( صندوق حوار للتحكم بحجم واتجاه الشريحة10الشكل )



 
470 

 عرض جزء من شرائح العرض التقديمي-14-7
ح، وفي بعض الأحيان لا يمكن أي يحتوي العرض التقديمي على عدد كبير من الشرائ

 ها.عرض جزء مننكتفي ببل ، نحتاج لعرض جميع الشرائح
 :الآتيةنتبع الخطوات  أولا: لختيار  موعة الشرائح المطلوب عرضها

 Startبدء عرض الشرائح "ومن مجموعة " Slide Showعرض الشرائح "من تبويب  .1

Slide Show "مخصص شرائح الأيقونة " عرض  نختارCustom Slide Show فيظهر ،"
 (. 11ار الشكل )حو  "Custom Showsصندوق باسم "عروض مخصصة 

 
 فيظهر صندوق حوار آخر باسم "تحديد العرض المخصص "New جديدننقر على زر " .2

Define Custom Show( 12" الشكل) 

 

 صندوق حوار العرض المخصصة( 11الشكل )

 صندوق حوار تحديد شرائح العرض المخصص( 12الشكل )
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 Slides inمن جزء "شرائح في العرض التقديمي  عرضها بتحديد الشرائح المطلوبنقوم  .3

presentation " ثم ننقر على زر "إضافةAddددة إلى جزء "شرائح " فتنتقل الشرائح المح
 ".Slides in custom showفي العرض المخصص 

" نسمي مجموعة الشرائح المحددة، Slide show nameفي حقل "اسم عرض الشرائح  .4
"عرض  اً افتراضي اً قد أعطى تلقائياً اسم برنامج العروض التقديميةن أ)حيث نلاحظ 

 ."(Custom Show1 1مخصص
 ".OKموافق "على زر  عند الانتهاء من الاختيار نضغط .5

ننقر على السهم المرافق  :الآتيةنتبع الخطوات  العرض التقديمي المخصص لتقديم: ثانياا 
 Slideعرض الشرائح "من تبويب " Custom Slide Showمخصص شرائح للأيقونة "عرض 

Show " بدء عرض الشرائح "ومن مجموعةStart Slide Show فتظهر قائمة منسدلة ،"
سماء العروض المخصصة، ننقر بزر الفأر الايسر على العرض المطلوب، فيبدأ أتحتوي على 

 تشغيل العرض التقديمي المخصص. 
 عرض الشرائح إعدادات-14-8

 Setعداد عرض الشرائح إلمزيد من التحكم في العروض التقديمية ننقر على الأيقونة "

Up Slide Show "موعة خيارات ( يضم مج13صندوق حوار كما في الشكل ) فيظهر
 :يمكن اختيار المناسب منها

 :الآتية" يمكن تفعيل أحد الخيارات Show typeمن جزء "نوع العرض  (1

 Presentation by a speaker (full scree)  )مقدم بواسطة محاضر )ملء الشاشة 

 Browsed by an individual (Window) )مستعرض من قبل فرد )داخل نافذة 

 Browsed at a kiosk (full scree)  مراقبة )ملء الشاشة( من غيرمستعرض 

 :الآتية" يمكن تفعيل أحد الخيارات Show slidesمن جزء "عرض الشرائح  (2

 All الكل 



 
472 

 From to  من رقم شريحة إلى رقم شريحة 

 Custom show  مخصص ونختار العرض التقديمي المخصص إن وجد )الذي يمكن
 .7-14تجهيزه كما تعلمنا في الفقرة 

 

 :الآتية" يمكن تفعيل بعض أو كل الخيارات Show optionمن جزء "خيارات العرض  (3

 Loop continuously until “Esc” " تنفيذ حلقة مستمرة حتى ضغطEsc" 

 Show Without narration  سرد من غيرعرض 

 Show Without animation  حركة من غيرعرض 

 Disable hardware graphics acceleration تسريع رسومات الأجهزة تعطيل. 

 Pen color لون القلم. 

 Laser pointer color لون م شر الليزر. 

 :الآتية" يمكن تفعيل أحد الخيارات Advance slidesمن جزء "التقدم بالشرائح  (4

 Manually  ًيدويا. 

 Using Timing, if present  ذا كان موجوداً إاستخدام التوقيح. 
": نختار نوع جهاز العرض والدقة Multiple monitor من جزء "أجهزة العرض المتعددة (5

 حسب المتاح من القائمة المنسدلة.

 ( صندوق حوار اعدادات عرض الشرائح13الشكل )
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   عملية  أسئلة وتدريبات
 عدد العناصر الرئيسية لمكونات نافذة برنامج العروض التقديمية. -1
 عدد تبويبات شريط التبويبات بالعربي والانكليزي. -2
 . لإنكليزيةباالشريحة مع ذكر المرادف لها  العرض التقديمي،عرف  -3
 مجموعة الشرائح المطلوب عرضها. تقديمي، اختيارعرض  إنشاءاذكر خطوات:  -4
 .كل منها  كيف يمكن تفعيلبين  و ، العروض التقديمية شرائحعدد أنماط عرض  -5
 .الإنكليزيةنشاؤها باللغة العربية و إعدد أنواع الشرائح التي يمكن  -6
، Active Slide، Rest background ،Images: الآتيةاذكر مرادف المصطلحات  -7

Shapes ،Dynamic Content ،Subtle ،Exciting ،Animations ،Entrance ،
Emphasis ،Custom Slide Show. 

بين من أي تبويب نسااتطيع بااااااااااااااااا: التحكم بلون أو شااكل أو صااورة خلفية الشااريحة،  -8
 .صورة، التحكم بطريقة حركة الشرائح إدراج

 (1عملي ) تدريب -9
 :قم بما يلي عرض تقديمي فارغ، ثم أنشئالعروض التقديمية ثم برنامج افتح  

  قتصاد"كلية الاأضف العنوان "اختر شريحة عنوان، ثم 
  نقطة وبلون أحمر. 3اجعل العنوان غامق بلون الأزرق ثم ضع إطار له بحجم 
  من الفصااااااال العاشااااااار كل  6و5و4و3التدريبات العملية  شااااااارائح وانساااااااخأضاااااااف أربعة

 ة.تدريب على شريح
  ومحتوى.عنوان من نوع خامسة أضف شريحة 
 ات عملياة لمقرر مهاارات الحااسااااااااااااااوب" إلى جزء العنوان ثم في جزء با"تادري عباارة أدخال

 على شكل قائمة نقطية. الأربعة التي قمح بإنشائهاالمحتوى أدخل عناوين الشرائح 
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 مسة بحيث يصبح ترتيبها الثاني بين الشرائح.اانقل الشريحة الخ 
  تنسيقات خلفيات محتويات الشريحة بشكل مناسباستخدم. 
 بحركات العناوين والمحتوى في الشرائح.التأثيرات المناسبة للتحكم  ضفأ 
  بطريقة الحركة بين الشرائحأضف التأثيرات المناسبة للتحكم. 
 "خزن العرض التقديمي باسم "تدريب عملي. 
 .استعرض العرض وتأكد من جودة التأثيرات التي قمح بها 
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 المراجع العربية
 لاقتصرررررنشو ات ررررر ح ب  نا ررررر   لررررر   كل ررررر "  التجااااالإلكترانلة    ااااا " -نائررررر   إبررررر      .1

2011. 

"  نا رر   دسرر   تطب قاالإاتراسلإباا اترعترال اا اتران ال اا " -و  ن رن  قق رر  إبر      نائرر  .2
 .2006 لمفت    

دسررر   "  نا رر   الملإل اا تطب قاالإاتراسلإباا اترعترال ااا اتر" -و  ن ررن  قق رر  إبرر      نائرر  .3
 .2006 لمفت    

 دت لر    لمفتر / ب بر ناا   " ظا ترالم ا االإا" -نجر   مي ر    قق ر و ن ن   إب      نائ و .4
 .2009  نا    ل  –  لإش حة و لمحنسب  في  لم  وعنب  دصغيرة و لمت سط 

ش ح  -عيرنن  -تر"++Cأبلإب لإاترالبرمجا ترسباتامااتر"و نمحي  ن ح ب  ن إب      نائ و .5
 .2003و ئل دلت   

إ التهاالإترسبااتامااترجااق ا تر"تطاا  قترا ا اامترالب االإ اتر ترو نمحيرر  نرر ح ب  ررن إبرر      نائرر و .6
 .2001ر  لأحشن ش ح و ئل دلت   و دت زيع ر عينن ات  ح ب  -الأكسس"

 لررر    لمفتررر / ب بررر ناا   منسررر    دت "أاااالمترالم ا اااالإا" -شبررر  و محيررر  إبررر      نائررر  .7
 .2008  نا    ل  – بنظ   لم ل انو 

ااام إترإعتر ااا تراسلإباا اتر البرمجاا ترجا اا تر" -ضررن  و زررنز  ح رر  و محيرر  إبرر      نائرر  .8
 .1999 - لأحشن   -و دت زيع و ش ح  لمتن   دلت   سبةلإل"

 لاقتصررررررنشو  كل رررررر "  تطب قاااااالإاتراسلإباااااا اترعتران الك" - ن ررررررن  قق رررررر و نجرررررر   مي رررررر    .9
 .2009ات  ح ب  نا    ل  

و ش ح اسلإباا اتر البرمج االإاتراةاالإ  ك"" -حو محيرر  علررش  نلجرر    ت رريأيمررجم ل ررل  دت رر   .10
 .2012و عيننو دلت   و ئل

 -عيررنن  -اسلإباا اتر البرمج االإاتراةاالإ  كتر"تر" -و آخرر ون برر ا  درر عحمو  لرر   د رر  ي   .11



 476 

 .2009ش ح و ئل دلت   

 - ""ا اضاا متراتقمااا ترعتراتاالإلااتراسلإباا ا -و آخرر ون برر ا  درر عحمو  لرر   د رر  ي   .12
 .2006ش ح و ئل دلت    - عينن

  لأحشن عيننو - "تنف ذ لإ( ترتر)الخ الزا لإاتر  لإكإترتقاك بترالب لإ ا" –زياش  دسنضش  .13

2009 
 .2009  لأحشن عيننو - "اتلإلااتراسلإب اتر تطب قلإته" –عنحف   ين أب  ع  ش  .14

ظا ترالم ا االإاتران ال ا تر تةن ل   الإتر "تر - و ع ء  در يجم   ترنيعنا  إب      قت يلجش .15
 .2007و دت زيع و دطبنع   لأحشن ر ش ح  لم يرة دلت    عيننور  ا الإا"ترالم

كل    لاقتصنشو ات ر ح ب  نا ر    -  ظ ترالتش  إ"" –محي  ضن   عب   د لجم عب  و  .16
 .2007 ل  

أان ااا ترالم ا اااالإاتر تر"تةن ل   ااالإتر -ميرررناشو سررر   عبررر   د  يررر   د رررن  عررر ء   رررين   .17
 .2007دلت   و  دت زيع  ش ح و ئلو  لأحشن ر عيننر "ترأ ظم تراسملإ  

 .2008  لأحشن وو ش ح و ئل دلت  و عينن"ان الكترانلة     "ع ء  د نلمشو  .18

 2009  لأحشن عيننو - "اة  اتراسلإب اترالشاصي" – ع ء  د  خ .19
 لأحشن ر  عيرننو - ا""حملإ ا ترأ ظما ترالم ا االإ- إبر     محي  شق   مي  و ن تر  ارنحك   .20

 .2007و دت زيع ش ح  منا  دلت   

 لررررر    لمفتررررر / ب بررررر ناا   دت - "اباااااسترإ الكترالشااااابةلإاتراسلإبااااا ج  " –محيررررر  ضرررررن    .21
 .2008  نا    ل  – نظ   لم ل انب منس   و 

 لررر    لمفتررر / ب بررر ناا   دت - ("1"جاااقاا ترتطب ق ااا تر) –محيررر  كب ررر و عبررر     ررر  بل ررر   .22
 .2005  نا    ل  – ل انبنظ   لم  منس   و 

كل ر    - "اباتامااتراسلإبا اترعترال اا اترالملإل ا تر المصاق   " –محي  كب  و ا و ن حلج    .23
 .2007 لاقتصنشو ات  ح ب  نا    ل  
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ُّ
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ُّالفقراتُّوأرقامُُّّاختر .3 ُّعناوين ُّبإدراج ُّقام ُّقد ُّالوورد ُّأن ُّستلاحظ ُّالنماذج، أحد
 صفحاتهمُّفيُّالمكانُّالمحددُّكماُّفيُّالشكلُّا تي:

 جدول محتويات
 359ُّ.............................................................................................................ُّالمقدمة-00-0

 359ُّ...................................................................................ُّالختاميةُّوالتعليقاتُّالسفليةُّالحواشي-00-2

 361ُّ...........................................................................ُّختاميُّتعليقُّأوُّسفليةُّحاشيةُّإدراج-00-2-0

 360ُّ...............................................................ُّالختاميُّوالتعليقُّالسفليةُّالحاشيةُّبخصائصُّالتحكم-00-2-2

 362ُّ...................................................................................ُّالسفليةُّالحاشيةُّفاصلُّتغيير-00-2-3

 363ُّ.......................................................................ُّالختاميُّالتعليقُّأوُّالسفليةُّالحاشيةُّحذف-00-2-4

 364ُّ............................................................................................ُّوالنحويُّالإملائيُّالتدقيق-00-3

 364ُّ........................................................................................ُّالمستندُّتدقيقُّاجراءات-00-3-0

 365ُّ.................................................................................ُّالتلقائيُّالتدقيقُّميزةُّاستخدام-00-3-2

 366ُّ...................................................................................ُّالووردُّمستندُّمكوناتُّعددُّإحصاء-00-4

 367ُّ...............................................................................................ُّأعمدةُّإلىُّالنصُّتحويل-00-5

 

واخترُُّّجدولُّالمحتوياتُّلتحديدهفوقُّانقرُّ:ُّالمحتوياتلتحكم أكثر في مظهر جدول ا (3
 Costume Tableمحتوياتُّمخصصُُّّل(ُّالخيارُّ"جدو02ُّمنُّالقائمةُّالمنسدلةُّالشكلُّ)

of Contentsضمُّمجموعةُّمنُّالخياراتُّيمكنُّاختيارُّالمطلوبُّ"،ُّسيظهرُّصندوقُّحوارُّي
 منهاُّفيتمُّتغييرُّمظهرُّالجدول.

صُّ:ُّعندُّاضافةُّعناوينُّفقراتُّاضافيةُّأوُّتعديلُّفيُّنتحديث محتوى جدول المحتويات (4
عناوينُّإحدىُّالفقراتُّأوُّتغيرُّمكانُّالفقراتُّفيُّالصفحةُّأوُّإزالةُّأحدُّعناوينُّالفقرات،ُّ

ُّ ُّأيقونة ُّعلى ُّ"انقر ُّ"جدولُّمحتوياتُُّّ،"Update Tableتحديثُّالجدول منُّمجموعة
Table of Content"ُّتبويبُّ"مراجعُُّّفيREFERENCES"،ُّوارُُّّظهرُّصندوقُّحيس
 Update pageتحديثُّأرقامُّالصفحاتُّفقطُّ(ُّيضمُّخيارين،03ُّكماُّفيُّالشكلُّ)

numbers only"ُّتحديثُّمدخلاتُّالجدولُّ"ُّأوUpdate entire tableُُّّحددُّالخيار،"
ُّالمناسب.
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صداراتُّإبالعديدُّمنُّالإضافاتُّعن01ُّWindows10ُُّّيتميزُّنظامُّالتشغيلُّويندوز
ُّأنظمةُّالتشغيلُّويندوزُّالسابقةُّمنُّهذهُّالمزايا:

ُّالرقميُّعدللمساُّالهواتفُّالمحمولةوُُّّالشخصيةُّوالحواسبُّاللوحيةُّالحواسيبدعمُّأجهزةُّ (0
ُّاسمُُُّّّمع لشخصي:ا ُّمايكروسوفتُّالذيُّيحمل ُّمن ُّالشخصي ُّالرقمي ُّالمساعد ميزة

يوفرُّللمستخدمُّالوصولُّللمعلوماتُّالتيُّيريدُّبسهولةُّوسرعةُّعبرُّ Cortana كورتانا
 .التفاعلُّمنُّخلالُّالصوتُّأوُّالكتابة

ُّالتيُّيوفرهاُُّّيروفت (2 ُّمثل ُّبشاشاتُّصغيرة ُّعلىُّالأجهزة ُّفيُّالاستخدام ُّوسلاسة سرعة
 .لأجهزةُّسطحُّالمكتب

افةُّلإمكانيةُّحفظُّبالإضُّ،تصميمُّعصريُّشبيهُّبتصميمُّكرومُّوفايرفوكسبمتصفحُّجديدُّ (3
ُّيتيحُّ ُّكما ُّالأصدقاء، ُّمع ُّومشاركتها ُّمباشرة ُّالويب ُّصفحات ُّعلى الملاحظات
للمستخدمُّنمطُّلعرضُّصفحاتُّالويبُّفيُّتصميمُّمناسبُّللقراءةُّمعُّإمكانيةُّحفظُّ

معُّالمساعدُُّّهتكاملإضافةُّإلىُُّّالصفحاتُّلقراءتهاُّفيُّحالةُّعدمُّوجودُّاتصالُّبالإنترنت،
ُّ.Cortanaُّالشخصيُّكورتانا

تطبيقاتُّأوفيسُّموحدةُّتمُّتصميمهاُّبالكاملُّلتتوافقُّمعُّالهواتفُّالمحمولةُّوالحواسبُّ (4
 .اللوحيةُّوأجهزةُّالكمبيوتر

تطبيقاتُّموحدةُّجديدةُّوالتيُّتعملُّعبرُّالأجهزةُّالمختلفةُّالعاملةُّبنظامُّالتشغيلُّويندوزُّ (5
تطبيقُّالصورُّوتطبيقُُّّمثلوُّلوحيُّأوُّهاتفُّمحمول،ُّأُّحاسوبُّشخصيسواء01ُُّّ

امنةُّالموسيقىُّوتطبيقُّالخرائطُّوتطبيقُّالأشخاصُّوتطبيقُّالتقويمُّوتطبيقُّالبريد،ُّويتمُّمزُّ
محتوىُّهذهُّالتطبيقاتُّعبرُّالأجهزةُّالمختلفةُّمنُّخلالُّخدمةُّالتخزينُّالسحابيُّمنُّ

 . One Driveُّمايكروسوفت

الشخصيُّأوُّإكسُُّّالحاسوبمكانيةُّاللعبُّعبرُّأجهزةُّإللاعبينُّ Xbox يوفرُّتطبيق (6
ُّاللعبُّ ُّأثناء ُّلحظاتهم ُّأفضل ُّونشر ُّتسجيل ُّإمكانية ُّللاعبين ُّيتيح بوكسُّوان،ُّكما
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ار،لأ ة تقساتوهو  او م احت تللأساتة اتت اواية ،قد ،لأ،  باتلأ 
عية ت سملااماتية وتح اجيات و رها ومي المم ي أ،وا  تر،ا  م
يلأات المؤ و رة أو   لأ،ة  يا  ات لأ،  ) مثا ا  ماعات لمات  اتلا

 وه نا...( والملأ،قات ه   او م ما تللأساتة.

Attachment  
 

    ولكةو صن وق  لبر  E-mail Box  
دمات مساحة  سوتة على لألأص يلت باس  ياحت ات يدو  على أحد مخ هو

المجلدات  ااة ISPعلى ات   ة أو على ماول الاااا   ةالمو ول Mail Serverاتبر،د 
Folders ملاات وما    مي Files   اتل تلأسا تع هنا ات يدو  مي خ   عيواا

خاية  ملأور لمةي خ   كاتت اوا  ،س  يأ ياحت ات يدو  اتويو  تع   وات  م
علياا  الاا ات يدو  أو ا شمر يحاو  حنل م ونات أيوذت  ت سيت لخو  

 .لو  ت لأ، مي 
    ولكةو عنو ن  لبر  E-mail Address 

،د اتت اوا اتني ،س  يأ أي شمر ترسا  رساتة  هو عيوا  ييدو  اتبر 
مي  اأ،ي ،ا ا  اتت اواعيوا  اتبر،د ،  و  تت اواية تع ياحت ات يدو   

اياو ااو  المو ول لأ ا هنس اتع مة ع ارة   (( Atوتي   بات ليا،ة 4 ع مة @   يياما
ات يدو  تلمساحة )أي الاس  اتني اخ ارس ياحت  User Name عي اس  المس مدم

أو اتبر،د اتت اوا  اس  مخدمهو  اتثااواياو المحسوتة على أحد مخدمات اتبر،د( 
Domain اس  الممدميل   مؤسس  ما مي ،واو الاااا   و  ي س  ا تتي  اتلأساتةاتن 

  .م و  مي ا الأإ ،ا ا  يياما  يق ة
 Ibrahim_nayeb@hotmail.com        ahmed@arabcomputing.com      مثال

                                                           

  وكنت  ا  اااسوبالجا تيس  كالأول ات  ا ة اتعال،ة ولا ن ي أ  ت وا د باس  مس عما  @ اخ رت ع مة 4
  "ن" أي "at" بها  عا ات    وتع   مع 
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ا دمهههة و  ههه ا ك هههر  هههد،   عهههي اتي هههام ات قليهههدي ن ت هههال  اتلأسهههاجا  و،ع مهههد م هههدأ ههههنس 
سههلوب م عههارل عليهه  ا دمههة علههى امهه  ك كهها مسهه مدم تعيههوا  خههاص  هه  ،هه   يههيا     

هياك اوعا  أساسهيا  تلبر،هد اتت هاوا . ة تع هد،اااتت اواين تو ي  اتلأساجا  ،س مدم
 اا 
،ههه   ترسههها  رسهههاجا اتبر،هههد اتت هههاوا اتداخليهههة ا ايهههة بات هههلأكة واسههه ق ا ا عهههي الأ،ههه   .1

ات هه  ة المحليهههة ا ايهههة تل ههلأكة. وههههو ا هههام خهههاص لا ،سهه  يأ أي شهههمر مهههي خهههارلى 
 ات لأكة اتويو  تتي .

 .اتااا   رساجا اتبر،د اتت اوا ا ار ية واس ق ا ا عي الأ،  ش  ة ،   ترسا .2

 ثا ياً بعض  لصطلحات  مرتبطة بمفهوم  لبر    ولكةو :
    ولكةو رسائل  لبر  E-mail message 

تلارة  اتت اواات ا  ،   مي خ   ا ام اتبر،د  أيم  ل  ، ل  على 
ليا  أو  إ مخ لر المي مات المحلية أو ا ار ية مثا الات ا  ااعما  اتلأسمية تلمي مة لاخ

باتعم و أو بالمو اإ أو ايماور. وهنا ات علأ،ر ،    بالمثا على   وت اتلأساتة 
 .والمعلومات الملأ،قة   ا رساتة وكنت  ، ل  على الملأ،قات الملاقة اومو  اتلأساتة

ايلأ اتل ،قوم المس مدم الئاا كاوا مي عدل مي اتعيبر،د ات اتت  و  رساتة 
   ه  ياس  و 

                                             comibrahim_nayeb@hotmail. Fromعيوا  ملأسا اتنيا 

 ebibrahim@gmail.comnay To وتح وت على عيوا  المس ل 

 Subject وتح وت على رأ  مويوا تللأساتة اتت اواية

 Carbon Copy                                           Cc اسمة كلأ واية مي اتلأساتة

وتس مدم ن ترسا  اا  اتلأساتة اتت اواية تع شمر آخلأ 
                                                             Blind Carbon Copy .وت ياا لا ت الأ عيوا  اتبر،د اتت اوا

BCc 
 


