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 )المستوى الأول( منهج الحاسوب

 الهدف من المنهج:

والمهارات العملية في مجال الحاسوب. يشمل ذلك  الأساسيةيهدف هذا المنهج إلى تزويد الطلاب بالمعرفة 

 Excelو Word، أساسيات استخدام برامج Windows 10فهم مكونات الحاسوب، نظام التشغيل 

 والحوسبة السحابية. الإنترنت، بالإضافة إلى مقدمة عن PowerPointو

 

  المؤلفون:

 نينوى، التابع للجامعة التقنية الشمالية، وهم: معهد الإدارة التقنيتم إعداد هذا المنهج من قبل لجنة في 

 د. سالار جمال رشيد )رئيساً(م.

 .م. أسامة ياسين محمد )عضواً(م

 .م. رحمة عبد الواحد حميد )عضواً(م

 )عضواً(.م. إسراء رستم محمد م

 .م. أحمد فهر فاضل )عضواً(م

 

 محتويات المنهج:

يتكون المنهج من ثمانية فصول تغطي مجموعة واسعة من المواضيع المتعلقة بالحاسوب، بدءًا من المفاهيم 

 وحتى التطبيقات العملية. الأساسية

 

 الفصول:

 : مكونات الحاسوب.الأولالفصل 

 .Windows 10الفصل الثاني: نظام التشغيل 

 .Wordالفصل الثالث: أساسيات في برنامج 

 .Excelالفصل الرابع: أساسيات في برنامج 

 .PowerPointالفصل الخامس: أساسيات في برنامج 

 ومتصفحات الويب. الإنترنتالفصل السادس: مقدمة عن 

 .الإلكترونيالفصل السابع: التواصل عبر البريد 

 الفصل الثامن: الحوسبة السحابية.

 يكون هذا المنهج مرجعاً قيمًا للطلاب في رحلتهم التعليمية في مجال الحاسوب.نأمل أن 
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 الفصل الاول

  اساسيات الحاسوب

  مقدمة عن الحاسوب

هو عبارة عن جهاز الكتروني يقوم بمعالجة البيانات وتخزينها واسترجاعها وإجراء العمليات الحسابية  الحاسوب
 .كبيرةبدقة عالية وسرعة  معلومات شكل في النتائج وإخراجعلى طلب المستخدم  والمنطقية عليها بناء  

 

 :الحاسوبمميزات 

 وتخزينها واسترجاعها.سابية ومعالجة البيانات حالسرعة في إجراء العمليات ال .1
 تؤول الى الصفر. الحاسوبيث ان نسبة الخطأ في عمليات حالدقة:  .2
 جم داخلية واخرى خارجية.حدات تخزين صغيرة الحإمكانية التخزين العالية للبيانات في و  .3
الجهاز، ية التكلفة والوقت، فالتكلفة تنخفض يوما بعد يوم مما يمكن اي شخص من اقتناء هذا حاقتصادية من نا  .4

 أما الوقت فيعود الاقتصاد به الى النقطتين الاولى والثانية في هذا التعداد.
لية والعالمية حيث توفر خدمة الاتصال السريع بين الاجهزة المربوطة على الشبكات المح الاتصالات الشبكية : .5

 مثل الانترنت مما جعل العالم عبارة عن قرية صغيرة

 

 اسوبحاستخدامات ال

وذلك  للوقت امثل استغلال أو وتطوير تحديث في فاعلا مشاركا الحاسوب ودخل إلا حياتنا مجالات من مجال يبق لم
 اسوب:حبسبب امكانياته وقدراته العالية، وفيما يلي بعض الاستخدامات الشائعة لل

 المجال التعليمي .1
 .في حفظ البيانات وإدارتها وتنظيمها وسهولة الحصول عليها

  .والتدريس ووضع الامتحان ورصد الدرجات في مجال التدريب
 .في مجال الأبحاث والتحليلات الإحصائية

 .كوسيلة تعليمية كالتعليم الالكتروني والتعليم عن بعد
 مجال الاتصالات .2

 .الآن وسيلة اتصال عبر الانترنت كالبريد الالكتروني وبرمجيات المحادثة الحاسوبيعد 
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 مجال الأعمال البنكية .3
في أعمال المحاسبة والميزانيات وأجهزة الصرف الآلي وإدارة سجلات العملاء والسحب  الحاسوبيستخدم 

 .والإيداع والتحويل بين الحسابات
 مجال الطب .4

للمساعدة في تشخيص الأمراض وعمل التحليلات ومتابعة شئون المرضى وتصنيع الأجهزة  الحاسوبيستخدم 
 .الطبية

 مجال الأعمال الإدارية .5
 .اليوم في مجال إدارة الأعمال المكتبية وإدارة المخازن من التطبيقات الشائعة الحاسوبدام يعد استخ

 مجال الصناعة والزراعة .6
هي المتحكم الأول في عمليات الإنتاج الصناعي والزراعي وحلت  الحاسوبأصبحت الآلات المعتمدة على 

 .محل الأيدي العاملة
 المجال العسكري والأمني .7

في الحرب الالكترونية وأنظمة الإنذار المبكر والطائرات بدون طيار وأنظمة المراقبة وتخزين  الحاسوبيستخدم 
 .المعلومات عن الجرائم

 :الحاسوبجالات عمل المتخصصين في م    
 المادية الحاسوبمجال الدعم الفني في مجال بنية  •
  ) Graphics مجال الرسوم والتصميم )الجرافيكس •
 Multimedia المتعددةمجال الوسائط  •
  Programmingمجال البرمجة •
 Web Design and Development مجال تصميم وبرمجة المواقع •
 Database مجال قواعد البيانات •
 Networking مجال الشبكات •

 
 بياسو الحانواع  

سب حيث تم تصنيفها الى عدة انواع حواسيب في مختلف الاعمال والصناعات لتأدية العديد من المهام، حتستخدم ال
 :يأتي ما إلى وكلفتها وسرعتها حجمهاطبيعة الاستخدام و 
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 الشخصي او المكتبي الحاسوب

Desktop)( 

 

 ، شيوعا الأكثر التقليدي الحاسوب هو
 المنزل في المكتبية المهام لإنجاز ويستخدم

 على  الكبير للإقبال ونظرا .في العمل أو
فقد  المتعددة واستخداماتها الحواسيب هذه 

 هذه سريع، وأصبحت بشكل تطورت
 ومساحات عالية، ذاكرة ذات الحواسيب
 .كبيرة معالجة وسرعة كبيرة، تخزين

 

 

  ) Laptop(المحمول الحاسوب

 

 نقله يسهل صغير، حجمه حاسوب هو
 مع وصله يعمل دون  أن ويمكن وحمله،

 شحنها، يتم بطارية كهربائي لوجود تيار
 لوحة وتكون  ، نسبيا الثمن مرتفع وهو

 مباشر، به بشكل متصلتين والفأرة المفاتيح
 تتطلب الذين الأشخاص قبل من ويُستخدم
 .لآخر مكان من التنقل عملهم طبيعة
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 Tablet ) )اللوحي الحاسوب

 

 حاسوب أجهزة اللوحية الحاسوب أجهزة تعد
 أجهزة ميزات بين تجمع محمولة شخصية

 المساعد وأجهزة المحمولة الحاسوب
 PDA) ) باليد المحمولة الرقمي الشخصي

 هذه تتميز المحمولة، الحاسوب أجهزة ومثل
 على وتحتوي  قوية أجهزة بأنها الأجهزة
 المساعد أجهزة ومثل . مضمنة شاشة

 ،  (PDA)باليد المحمولة الرقمي الشخصي
 مذكرات كتابة إمكانية تتيح الأجهزة هذه فإن
 يكون  وذلك الشاشة، على صور رسم أو

 .لمس وشاشة لوحي قلم خدامتباس عادة
 الكتاب تحويل أيضا الأجهزة لهذه ويمكن
 بعض وتتميز .مكتوب نص إلى باليد

 يتم بشاشة "اللوحية الحاسوب أجهزة"
 المفاتيح لوحة عن تكشف بحيث بسطها،
 الحاسوب خلال من ويمكن .تحتها الموجودة

 الكتب وقراءة الإنترنت تصفح اللوحي
 البحث في الطلبة يستخدمه لذا الإلكترونية،

 .والتسلية والدراسة
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 الحاسوبعناصر نظام 

 .  Softwareالبرمجيالمكون و  Hardware المكون الماديمن مكونين اساسيين هما  الحاسوبيتكون 

 لمسها، أو / مشاهدتها يمكن التي الحاسوب لجهاز الفعلية المادية المكونات هي Hardware المكون المادي .1
 .ماديا   تصنيعها يتم والتي

 .مهامه لأداء الحاسوب يحتاجها التي والتوجيهات التعليمات مجموعةهو    Softwareالبرمجيالمكون  .2
 البرمجيات وتعد .المختلفة وحداته عمل ولتنظيم الحاسوب، لتشغيل اللازمة البرامج جميع على يُطلق اصطلاح وهو
  .برامج دون  متكامل كنظام العمل تستطيع لا الحاسوب معدات لأن الحاسوب؛ نظام في مهما ا جزء

 
  Hardwareالجزء المادي 

بناء  على استخدامها بعضها داخلي والبعض الاخر خمس مكونات اساسية  تقسيمه الى اسوب فيمكنحالذي يكون نظام ال
  وحدة المعالجة المركزية، (output unit) الإخراجوحدات (،  Input unit ) وحدات الإدخالوتشمل خارجي 

(C.P.U ) Central processing unit حدة الذاكرةو ((Memory unit ، حدة التخزينو ( (Storage unit .
 اسوبحويمثل الشكل التالي العمليات الاساسية التي تتم باستخدام ال
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 حيث  الحاسوب( : وهى تعتبر حلقة الوصل ما بين المستخدم و  Input Unitوحدات الإدخال ) : اولا 
 :وحدات الادخال ومن اهميقوم المستخدم بإدخال بياناته من خلالها 

 : Mouseالفأرة ❖

اسوب والنقر على حريكها بالاتجاه المطلوب على شاشة الحاسوب وذلك من خلال تحكم بالحاداة توفر سهولة الت 
، وتتكون من الزرين الايمن والايسر والبكرة GUI من خلال واجهة المستخدم الرسوميةالايقونات والاوامر وذلك 
يقدم الكمبيوتر المحمول بديلا  آخر للماوس، ويتمثل هذا البديل  ة سلكيا او لاسلكيا .الحاسوبالموجودة بينهما وترتبط ب

ط مدمج بوحدة تحكم المفاتيح(. حيث يسمح لك وهي عبارة عن سطح حساس يتأثر بالضغ – لوحة اللمس)في 
 بتحريك المؤشر عن طريق تمرير إصبعك على لوحة اللمس نفسها.

 :Keyboard حة المفاتيحلو  ❖

 أحرف الأزرار هذه وتكتب، الحاسوب جهاز إلى البيانات لإدخال أزرار من تتكون  أساسية لوحة هي المفاتيح لوحة 
الأوامر  بين الخيار في لتنوع الأحيان بعض في ثلاثي او ثنائي مفرد او بشكل الازرار وتستخدم .رموز أو أرقام أو

 :المفاتيح لوحة ومن بعض الازرار المهمة فيالمختلفة. 

1. Enter عموماً فالاستخدام الأصلي للمفتاح هو  و للفارة الأيسر الزر وظيفة يؤدي ما وغالبا التنفيذ وظيفته

 .الانتقال لسطر جديد أثناء الكتابة

2.  Caps lock الانجليزية اللغة في والصغيرة الكبيرة الأحرف بين لتبديل 
عادة ما يكون هذا المفتاح خاملا  دون مهام في حال : (Control) لكلمةًاختصارا ً Ctrl مفتاح .3

أشهر اختصاراته ، إذ ان المفتاح الأكثر استخداما  هذا  يعدعند الاستخدام الثنائي الضغط عليه وحده. لكن 
 .للتراجع Ctrl +Zللصق و Ctrl + Vللنسخ، و Ctrl +Cلتحديد كل شيء و Ctrl + A :تتضمن

4. Shift + alt  والعكس انجليزي  الى عربي من اللغة لتغير 
5. Space  الكلمات بين للفصل 

كما يقترح الاسم، فهذا المفتاح مخصص للهروب ويأتي عادة كنقيض  (Escape): لـ اختصاراا  Esc مفتاح .6
 . فهو يلغي التغييرات أو الأوامر بدلا  من تأكيدها كما يستخدم عادة في بعض الاختصارات  Enterلمفتاح

  :Scanner الضوئي حالماس ❖

اسوب مع امكانية حفظه على جهاز الحالى ملف الكتروني يتم  (ويل مادة مطبوعة )وثيقة او صورةحبتهو جهاز يقوم 
 التعديل عليه.
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  :Joystick حكم بالألعابعصا الت ❖

  .ركة البسيطة للاتجاهات الاربعةحر ايضا من اجهزة الادخال والتي تستخدم في الالعاب البسيطة التي تتطلب التعتب

 :Barcode Readerقارئ الشفرة  ❖

ال التجارية لقراءة الخطوط المتوازية الموجودة على السلع والمنتجات لإدخالها الى حيستخدم هذا الجهاز في الم
 زمة ضوئية الى العمود ومن ثم يتم اعطاؤه رقما بناء  على هيئته.حتوجيه اسوب وذلك عن طريق حال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

والقلم  Digital Cameraوالكاميرا الرقمية  Light Penوالقلم الضوئي  Microphoneكما يعتبر الميكروفون 
 من اجهزة الادخال ايضا. Web Camوكاميرا الويب  Stylusالرقمي 

 النتائج واستخراج عرض عمليات جميع عن لةؤو المس الوحدات تلك وهى: ( Unit output)  دات الاخراجح:و ثانياا 
 : الإخراج وحداتومن اهم  إليه بإصدارها المستخدم قام التي للتعليمات وفقا الحاسوببتنفيذها  قام التي
 :Display Screen (Monitor) الشاشة ❖

 و أرقام و حروف ب منو للحاس إدخاله يتم ما الشاشة تظهر بحيث الحاسوب إخراج وحدات أهم من هي و 
 عديدة أنواع ويوجد .الحاسوبجهاز  علي مسبقا المسجلة البيانات الشاشة تعرض كما بشكل مرئي.الخ صور

 :منها الشاشات، من
 (. Cathode Ray Tube (CRT)كاثود أشعة أنبوبة شاشة -
 تطورت والتي Liquid Crystal Display (LCD) المسطحة العرض شاشات أو البلوري، السائل شاشة -

 (LED ) تسمى ووضوحا تباينا أكثر إلى شاشات

Input Units وحدات الإدخال 

 قارئ الشفرة

 

 كم بالألعابحعصا الت الضوئي حالماس الفأرة لوحة المفاتيح
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  : Data Showجهاز عارض البيانات  ❖

وصور وفيديو على شاشة عرض كبيرة او اسوب ليعرض مخرجاته المرئية من نصوص حهو جهاز يتصل  بال
 ائط ويستخدم في القاعات الدراسية او في الاجتماعات. حعلى ال

 : Speakersالسماعات  ❖

 داخل الموجودة الصوت بطاقة مع وصلها ويجب .الصوتية الملفات عرض عن المسؤولة الإخراج وحدة هي
 ،) Multi-Media Programs /المتعددة الوسائط برامج( مع عادة وتُستخدم صحيحة، بطريقة النظام وحدة

 الصوتية الإشارة بتكبير المضخم هذا يقوم حيث ،) Amplifier /صوت مضخم( على السماعات بعض وتحتوي 
  .الصوت وضوح زيادة إلى هذا ويؤدي الجهاز، من القادمة

 : Printers الطابعات ❖

اسوب الى وثيقة مطبوعة حالالكتروني الموجود على جهاز الويل الملف حمن اجهزة الاخراج التي تستخدم في ت
 وطابعات الليزر Ink Jet Printersطابعات نفث الحبرعلى الورق. ومن اكثر انواع الطابعات شيوعا  هي 

Laser Printers. 

  :Plottersالراسمات  ❖

الطابعات بقدرتها على تمييز طابعة كبيرة تستخدم لطباعة الصور والمخططات الضخمة بدقة عالية، وتمتاز هذه 
 درجات الالوان عند الطباعة

 
 

 

 

 

 

 

 

Output Units   الإخراجوحدات 

 الشاشة

 

 عارض البيانات

 

 السماعات

 

 الطابعات

 

 الراسمات
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 Touch Screenمعا ، ومن الامثلة على ذلك شاشة اللمس  دة ادخال واخراجحكما يوجد بعض الاجهزة التي تعمل كو 
 .Speech Synthesizersوالمنسقات الصوتية  ,Modemوالمودم

  (Central processing unit)  وحدة المعالجة المركزية :ثالثاا 

 لها ويرمز ) البشر في العقل بمثابة( الحاسوب عقلوهي . البيانات معالجة فيه وتتم الأطلاق على حدهو  وهي أهم
 سرعة وتعتمد .بالمعالجة الخاصة والتعليمات البيانات منها تستقبل حيث بالذاكرة الوحدة هذه وترتبط .CPU ـ ب

 .المعالج هذا سرعة على الحاسوب في والتعليمات الأوامر تنفيذ
 :رئيسية مكونات ثلاثة من المركزية المعالجة وحدة وتتكون 

 في المعالج فسرعة الرقمية، الأجهزة وسائر الحاسوب أداء في كبيرا دورا ) CPU المركزية المعالجة وحدة( وتلعب
 تنفيذ كان فكلما للحاسوب، تعطى التي الأوامر لتنفيذ تلزم التي الواحدة الثانية في الدورات عدد تعني العمليات تنفيذ

 أو MHz الميجاهرتز بوحدة المركزية المعالجة وحدة سرعة قياس ويتم. أفضل الحاسوب أداء كان أسرع الأوامر
 خاصة ذاكرة وتوجد .الواحدة، الثانية في دورة مليون  يساوي  الواحد الميجاهرتز إن حيث ، GHz الجيجا هيرتز

 الذاكرة هذه تعمل المعالجات، بعض في  (Cache Memory /المخبئة الذاكرة( ب تسمى والسعة الحجم صغيرة
 أنه إلى لإشارةا تجدر وهنا .أكبر بشكل البيانات مع التعامل على المركزية المعالجة وحدة قدرة زيادة على المخبئة

 العبء ولتخفيف المركزية، المعالجة ووحدة الرئيسية الذاكرة من جزء استهلاك يتم المختلفة، التطبيقات تشغيل عند
 .الحاسوب أداء من يحسن ذلك لأن فقط؛ تحتاجها التي البرامج بفتح ينصح الجهاز عن
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 Memory unit)) حدة الذاكرةو  :رابعاا 

 يجب لذا كذلك الإنسان يحتاج كما تماما معها يتعامل التي المعلومات وتذكر استرجاع إلي الحاسوب يحتاج
 النظام باستخدام رقمية صورة في خزن تُ  ثم المعلومات عالجتُ يث ح .دائمة بصفة أو مؤقت ا إما المعلومات حفظ

 الذي العشري  النظام نستخدم حياتنا في ونحن، ) 0،1)فقط رقمين يستخدم الذي العددي النظام وهو الثنائي،
 . وتنقسم الذاكرة الى نوعين اساسيين هما:(9 إلي صفر من( أرقام عشرة يستخدم

 Random Access Memory (RAM) ذاكرة الوصول العشوائي (1

 أعيد ذااف عنها، التيار انقطاع بمجردمنها  تٌفقد المعلومات أن إذ الحواسيب، في يستعمل مؤقت الذاكرة من نوع
 يعين فهو البرامج، أداء تعيين فيمهم  الذاكرات من النوع هذا يعتبر .المعلومات فقدفإنها ت الحاسوب تشغيل مثلا  

 على عملهم يتركز من خصوصا( المحترفون  يحرص ذلكل للتشغيل، هااستغلال رامجبال تستطيع المساحة من كم
 أفضل توفير على )وغيرها ماكس دي وثري الفوتوشوب  مثل متقدمة برامج باستخدام كالتصميم معقدة برامج

 .والمعالجة العمليات تنفيذ سرعة عن المسؤولةلأنها  زيادة سعتها على أيضا ويحرصون  منها، الأنواع

 
 ROM Read Only Memory)) ذاكرة القراءة فقط (2

 قبل من تسجيلها تم قد والبرامج البيانات وتلك الكمبيوتر لتشغيل اللازمة الأساسية والبيانات البرامج على ي تحتو 
 يمكن لا لأنه فقط القراءة بذاكرة وسميتالكهربائي  التيار بانقطاع تتأثر لا ثابتة ذاكرة وهى . المصنعة الشركة
 المستخدم بواسطة لمحتوياتها الإلغاء أو التعديل أو عليها الكتابة

يطلق على هذه الذاكرة باسم  .بداخلها ما قراءة فقط يمكن بل
ROM-BIOS توي على برنامج نظام الادخال حلأنها ت

 BIOS Basic Input Output System))والاخراج الاساسي
 دة النظام.حداخل و المسؤول عن التعرف على القطع 
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 يمكن تلخيص الفرق بين أنواع الذاكرة في الجدول التالي

RAM ROM 

 ذاكرة الوصول العشوائي  .1
 توياتها بمجرد ايقاف تشغيل الجهازحتفقد م .2
تفاظ المؤقت بالبيانات اثناء حتستخدم للا .3

والملفات القابلة  اسوبحالعمل على ال
 للتغيير او الكتابة عليها

 
هي ذاكرة للمستخدم يمكنه التعامل معها  .4

  وتعديل بياناتها. 
 مهاحج تعديل يمكن .5

 ذاكرة القراءة فقط .1
توياتها عند ايقاف تشغيل حلا تفقد م .2

 الجهاز
تاجها حتفظ بالبيانات الاساسية التي يحت .3

وغير القابلة للتغيير الجهاز لبدء التشغيل 
دات الادخال والاخراج حمثل معلومات و 

 وملفات نظام التشغيل بالجهازالمتصلة 
لا يمكن تعديل بياناتها الا من قبل  .4

 مبرمجين متخصصين
 ثابت حجم .5

 دة قياس الذاكرةحو 
 تقوم أي . 1او   0إما  إشارات أو نبضات كهربائية، والإشارة أو النبضة الكهربائية لها حالتين الحاسوبيستخدم 
دة قياس في النظام حالذي يمثل اصغر و  BIT بالبت يسمى التخزين من المستوى  وهذا .واحد او كصفر البيانات بمعالجة
 .الواحدة المرة في بت 32 البيانات معالجة يمكنه أنه يعني هذا بت، 32 بأنها عليها يطلق التي والحواسيب ،الثنائي

لبض  حوفيما يلي توضي (والذي يمثل مجموعة مؤلفة من ثمان خانات )بت Byteدة قياس سعة التخزين هي البايت حوو 
 دات التخزينية المرتبة من الاصغر الى الاكبر:حالو 
 
 
 

1 Byte = 8 Bit 
1 Kilo Byte (K.B) = 1024 Byte 
1 Giga Byte (G.B) = 1024 (M.B) 
1 Tierra Byte (T.B) = 1024 (G.B) 
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 Storage unit) ) حدة التخزينو  :خامساا 
 :إلى تلك الوحدات وتنقسم عليها والبرامج بالبيانات الاحتفاظ يمكن التي الوحدات هي التخزين وحدات

 .الفلاش، وبطاقة الذاكرة وذاكرة الرقمية، والاقراص ،المضغوطة والاسطوانات المرنة، والاسطوانات الصلبة، الاقراص
 Hard Disc القرص الصلب ❖

 ويقوم لاقط تدور ممغنطة أقراص من يتكون  وهو في الحاسوب، الرئيسية التخزين وحدة الصلب القرص يعتبر
 صلب عن كل قرص تميز التي الخصائص مهأ من .السطح الممغنط وإلى من والكتابة بالقراءة كهرومغناطيسي

، وكلما كانت سعة القرص  Gbyteوتقاس سعة القرص الصلب بالجيجابايت .الدوران وسرعة التخزين سعة آخر،
 اسوب افضل.حاكبر كان اداء ال

 الصلب الى نوعين: يقسم القرص
  Internalداخلي -

دة النظام ويتم خزن جميع البرامج والملفات عليه، ويمتاز بانه حيوجد هذا القرص داخل و 
 اسرع من القرص الصلب الخارجي.

  Externalخارجي - 
  .دة النظام عن طريق منافذ معينةحيتم ربط القرص الصلب الخارجي مع و 

 Compact Disk (CD)القرص المدمج ❖

 فهو ولذلك بايت، ميجا 400 الى هسعت وتصل المعلومات قراءة في الليزر أشعة يستخدم
 التسجيل يمكن لا ، ) وفيديو ونص وصورة صوت ( الوسائط متعدد برامج لتخزين يستخدم

 يمكن التي الاقراص أما  CD-R.وتسمى خاص مشغل باستخدام الا منه النسخ أو عليه
 CD-RW . تسمى اعليه الكتابةوإعادة  هاحمس
 Digital Versatile Disk (DVD) القرص الرقمي ❖

 ويستخدم .بايت بالجيجا تقاس هائلة سعة ذو انه إلا الضوئية الأقراص تقنية يستخدم
  .ساعتين همدت فيلم هلتخزين الفيديو أشرطة محل الآن يحل حيث الجودة عالية أفلام لتخزين

 Flash Memory ذاكرة الفلاش ❖

 حيث الكبيرة ةالتخزيني والسعة الحجم بصغر وتتميز البيانات حفظ في تستخدم ذاكرة هي
 عليها والكتابة عليها من البيانات مسح أيضا يمكن كما بايت، جيجا من اكثر الي تصل
  USB. مدخل بواسطة الحاسوبب توصيلها ويتم مرة من اكثر
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 Memory Card بطاقة الذاكرة ❖

 (مولة الجهاز الخلوي )النقالحتستخدم عادة مع الاجهزة المجم حذاكرة صغيرة ال
 والكاميرا الرقمية ، وتستخدم لتخزين ونقل الملفات بين الاجهزة.

 

 هناك مكون من الأجزاء المادية لا يقل أهمية عن الأجزاء التي تم ذكرها سابقا ويسمى بالمنافذ

 Portsالمنافذ 

فتحة محدودة تربط بجهاز آخر على هيئة مقبس يستخدم بتوصيل الأجهزة الخارجية  هيعرف المنفذ في جهاز الحاسوب أن  
ات جهاز الخارجية باللوحة الأم عن طريق منافذ، وهناك أنواع  بجهاز الحاسوب ومن ثم  اللوحة الأم، حيث ترتبط معد 

ح أهمها  :مختلفة من المنافذ، وسنوض ِّ

للفأرة ولوحة المفاتيح، وهما متشابهان يتكون هذا المنفذ من منفذين : /PS)2( منافذ .1
كل ومختلفان في اللون، فالمنفذ الأخضر يتم وصل الفأرة به ، والمنفذ ذات اللون  بالش 

 . البنفسجي  يتم وصل لوحة المفاتيح به
يستخدم لوصل المعدات بجهاز الحاسوب، إذ (USB): العام التسلسلي الناقل منفذ .2

ويتميز هذا المنفذ بسهولة الاستخدام والسرعة الكبيرة استخدامه في وصل معظم المعدات، 
في نقل البيانات، وسم ي تسلسلي ا ، لأن ه يمكن وصل مجموعة بصورة تسلسلية )متتالي ة(، 

  .بمنفذ واحد باستخدام موز عات
هو منفذ يقوم بوصل شاشة الحاسوب : Port) (Display الحاسوب جهاز شاشة منفذ .3

ور ومقاطع الفيديو ببطاقة العرض المثبتة ع لى اللوحة الأم، وهو منفذ قادر على بث ِّ الصُّ
 .بدقَّة وبجودة عالية

وت الخارجية، : Ports) (Sound الصوت منافذ .4 هي منافذ تقوم بوصل وحدات الصَّ
من السم اعات والميكرفون ببطاقة الصوت التي تعمل على تحويل البيانات الرقمية 

يسمعها المستخدم، أو تحويل الأصوات المسموعة إلى ( إلى أصوات يمكن أن 0،1)
 .بيانات رقمية تخز ن داخل جهاز الحاسوب

يوصل جهاز الحاسوب بشبكة الإنترنت والشبكات : Port) (Network الشبكة منفذ .5
بين الأجهزة الموصولة  الاتصالالأخرى عن طريق منفذ الشبكة، تحدث من خلاله عملية 

بكة، أم ا في ا تقنية الرابط  باستخداملأجهزة المحمولة ، فإن  الاتصال يتم على الشَّ
  .(Wi-Fi) اللاسلكية
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وهو منفذ يقوم بربط جهاز الحاسوب الخاص بك بأجهزة التلفاز أو : (HDMI)  منفذ .6
اشات الخارجية أو أجهزة العرض، حيث يعمل على بث ِّ الصور بدقة عالية جدا  وبوجود  الشَّ

 (HDMI) كان جهاز الحاسوب الخاص بك يحتوي على منفذ صوت أيضا ، ويتم ذلك إذا
ِّ بك بها تحتوي على وصلة  والشاشة الخارجية التي تريد وصل جهاز الحاسوب الخاص 

هل جدا  التحويل من جهازك إلى شاشة العرض DVI أو مكان للوصلة ، فقد يكون من السَّ
ل تكلفته قليلة   .باستخدام محو ِّ

للهاتف الخلوي لجهاز الحاسوب او تخدامه كذاكرة إضافية يتم اس: SD) (micro  منفذ .7
 .، يمكنك استخدام هذه البطاقات غير المكلفةمحدودة الجهاز ذاكرتهالخاص بك، إذا كان 

 

    Softwareالبرمجيالمكون 

 تصبح البرمجية المكونات وجود وعند عدم .البشر في للجسد الروح بمثابة وهي ملموسة، الغير المكونات عن عبارة هي
 الحاسوب بواسطة مستخدمة برامج البرامج من نوعين إلي الحاسوب برامج تقسيم يمكن.منها فائدة لا المادية المكونات

 .التطبيقية البرامج وتسمى المستخدم بواسطة تستخدم وبرامج (،نظام التشغيلالنظام)  وتسمى برامج

 Operating System  التشغيل أنظمة ▪

 هي ظيفتهو  الآلي، للحاسب المادية المكونات وبين الحاسوب مستخدم بين وسيط هو عامه بصفة التشغيل نظام
 (Ms-Dos)مثل-عالية بكفاءة المادية المكونات في المتاحة القدرات كافة استخدام من المستخدم تمكين

(Windows )  ((Unix ((Linux عن المسئولة الجاهزة البرمجيات من مجموعة عن عبارة التشغيل فأنظمة 
 .الآلي للحاسب المكونة الأساسية الوحدات بكافة التحكم وإدارة ضبط

 Application Programsًالتطبيقية البرامج ▪

برامج النشر المكتبي، برامج  محرر النصوص، ، البوربوينت ، الأصوات مشغل( مثل للاستخدام، الجاهزة البرامج هي
 )الخالويب، والالعاب...  حرير الصور، برامج تصفحت

 

 



 

 

 

   

Operating System 

 نظام التشغيل
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 الفصل الثاني

 نظام التشغيل 

 10مايكروسوفت ويندوز   

 

Microsoft Windows 10 
 
 

 

 

WINDOWS 10 تصميمه حيث تم مايكروسوفت شركة أصدرتهاالتي  الحاسبات تشغيل أنظمة إصدارات ثأحد هو 
التابلت  اتفو وه الذكية اللوحية والهواتف والحواسيب والمحمولة المكتبية الحواسيب يعني الأجهزة وهذا أنواع جميع لتشغيل
 .2015يوليو  29وتم اصداره في  2014سبتمبر  30تم كشف النقاب عنها في  الأشياء. إنترنت عليه يطلق ما وهذا

 
 

 



 

16 
 

 windows 10الواجهة الرئيسية لنظام التشغيل 
 : Desktopالمكتب  حسط
 للنظام ةيسيالرئ ةيالبرمج والبنود قوناتيالأ من مجموعة على حتوي ي ، Windows 10 لنظامل ةيالخلف النافذة هو

واهم ما يميز واجهة هذا النظام هو وجود  . )رهايوغ المحذوفات سلةو  ، المستخدم مستندات، و  الحاسوب جهاز(،مثل
بشكل مختلف ومميز تماماً عما  Start القائمة ابدأ    windows7هي في نظام التشغيل 

تتكون الواجهة الرئيسية  من ثلاث مكونات اساسية وهي:  10)مكتب ويندوز  ح)سط
 Taskbarشريط المهام    .1

 Start Menu قائمة ابدأ .2

 Icons الايقونات .3

 

  
 

 

 

 

 

 

 

   Personalization التخصيص إعدادات

ديد خلفيته واضافة طابع شخصي على حوت وإعداداته المكتب بسطح التحكم يمكن
كم في قائمة وشاشة ابدأ حالكمبيوتر وتخصيص الاصوات والسمات كما يمكن الت

 ومن المكتب على سطح  Mouseللفأرة  الزر الأيمن على الضغط طريق عن وذلك
 نافذة لفتح  Personalizeتخصيص اختيار يتم المنسدلة النافذة خلال

(Personalization  (. 
 
 

قائمة 

 ابدأ

 الايقونات

شريط  

 المهام
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i. المكتب سطح خلفية إعداد Background 
 إحدىيار اخت خلال من المكتب سطح لشاشة المناسبة ةيالخلف صيلتخص Background ةيخلف اريالخ ستخدمي

كما يمكنك   Browseوذلك من خلال النقر على  ةيشخص صورة صيتخص أو دوزينو  النظام ضمن الموجودةيات الخلف
 كما في الشكل التالي: اذاة الصورة مع الشاشة.حاختيار نوع الخلفية وايضا تستطيع اختيار م

 
 
ii. الالوان  ضبط Colors 

لضبط او تغيير الوان النظام وقائمة ابدأ 
من نافذة   Colorsالخيار يتم النقر على
 )  Personalization)التخصيص 

 لتظهر النافذة التالية:
المناسب والذي  اللون  مربع فوق  انقر

الايقونات في قائمة سيكون لون خلفية 
 ابدأ وشاشة ابدأ معاً.

 
 
 
 

 

طريقة عرض  ديدحيتم من خلالها ت
لون  اوالمكتب سواءً كان صورة  حسط

 مجموعة صوراو 

يمثل طريقة عرض الصورة على 

 المكتب حسط

i
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iii. شاشة الاغلاق  screen Lock 

الكمبيوتر او عند ترك الكمبيوتر لفترة طويلة بدون تنفيذ أي امر فيقوم الكمبيوتر  حهي شاشة تظهر عند فتشاشة الاغلاق 
لسرية معلوماتك وعند إعادة  فاظ على مكوناته، وضماناحالة من السبات وذلك للحبفصل مصدر الطاقة والدخول في 

ستظهر شاشة الدخول التي يمكنك تخصيصها من خلال  حة المفاتيحريك الفأرة او الضغط على أي زر من ازرار لو حت
 :لتظهر النافذة التالية)  Personalization)من نافذة التخصيص  screen Lockالضغط على الخيار 

 
شاشة الاغلاق المختارة كما يمكننا تغيير شكل شاشة الاغلاق من عدة صور ومن النافذة السابقة يمكننا الاطلاع على 

واختيار صورة معينة من الكمبيوتر لتكون هي شاشة الاغلاق الجديدة  Browseة لديك او من خلال النقر على زر حمتا
 لديك.

ولكي تتمكن من  لة المهملات،دة فقط وهي ايقونة سحعند البدء بتشغيل الويندوز للمرة الاولى ستظهر ايقونة وا     
 المكتب الشائعة واخفاءها قم بالتالي: حاظهار ايقونات سط

 من النافذة التالية:Desktop Icons settings انقر على الخيار 
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 :Taskbarشريط المهام  .1
رئيسية كما ويتكون شريط المهام من عدة اجزاء  المكتب سطح نافذة أسفل يظهر الذي الشريط هو المهام شريط إن

 المهام في شريط يحتوي  كما حةوكذلك اسماء البرامج والاطارات المفتو  Start ابدأ زر في الشكل التالي: وهي حموض
 والربط ريخاالوقت والت آيقونات على تحتوي  التي Navigation Areaمنطقة الاعلام  تدعى منطقةمنه  اليمنى الجهة
الة بعض البرامج التي تم تثبيتها على ح الرموز التي تشير الى من أخرى  ومجموعة .واللغة والسماعة الأنترنت شبكة مع

 .جهازك وبعض اعدادات الكمبيوتر التي تعتمد على الشركة المصنعة لجهازك
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 :Navigation Areaمنطقة الاعلام  ✓

سهولة الوصول إلى وظائف النظام المختلفة:  وهو الجزء الموجود في اقصى يمين شريط المهام والغرض منه هو توفير
 .ولغة إدخال لوحة المفاتيح النشطة ، إلخ والبطاريةالتاريخ والوقت والشبكة 

 
اسوب وبعض البرامج التي حومعظم هذه الرموز تلقائية ويتم اضافتها الى هذا القسم من شريط المهام بمجرد الولوج الى ال

د الرموز الخاصة ستشاهد اسم الرمز حريك مؤشر الفارة الى احظ انه عند تحالملا تم تشغيلها فيما بعد من قبلك ومن
الي حوبعض المعلومات عنه فعلى سبيل المثال تؤدي الاشارة الى رمز مستوى الصوت الى عرض مستوى الصوت ال

 اسوب.حعلى ال
 

وهو عبارة عن نافذة  Action Center مركز الاجراءاتوالذي يسمى   ظ في منطقة الاعلام وجود الرمزحنلا
توي على اشعارات واختصارات لإعدادات مختلفة في حت

windows10 افة حة للخارج من الح. وعند النقر عليه، تنزلق لو
قسم الاشعارات في  -ة الى قسمينحاليمنى للشاشة وتنقسم هذه اللو 

الاعلى والاجراء السريع او الاعدادات في الاسفل. سيؤدي النقر فوق 
. أما ما يتعلق حالتطبيق المعني بالإجراء المقتر  حالاشعار الى فت

بالاختصارات او الاعدادات الموجودة في الاسفل فإنها قابلة 
 للتخصيص. 

❖ Tablet mode: 

تمكنك من تغيير سطح المكتب والتبديل الى شاشة مترو المميزة 
 للعمل عليها كشاشة لمس. 8.1لويندوز 

❖ Connect: 

 WI-FI الاتصال ببعض الاجهزة من خلال خدمةتمكنك من 

 كشاشات العرض والالعاب.
❖ :Note 

 Onظات والمهام من خلال برنامج حتتمكن من خلالها اضافة الملا

Note . 
❖ All settings: 

 من خلالها تتمكن من الدخول الى اعدادات الويندوز.
❖ Battery saver  

الة العمل حتمكنك من اختيار خطة عمل لاستهلاك البطارية في 
 مولة.حعلى الاجهزة الم



 

21 
 

❖ VPN : 

 ظورة في منطقتك. حومن خلالها تستطيع الاتصال بالشبكة الافتراضية الخاصة وتمكنك من الدخول للمواقع الم
❖ :Bluetooth 

 تمكنك من مشاركة الملفات مع الاجهزة الاخرى عبر خدمة البلوتوث.
❖ Brightness : 

 يمكنك من خلالها ضبط سطوع الشاشة.
❖ WI-FI : 

 بالشبكة المرغوب بها لاسلكياً. والاتصال WI-FIتتمكن من خلالها من تشغيل 
❖ Quiet hours : 

 تستخدم للتبديل الى ساعات هادئة وهي ميزة إسكات الاخطار.
❖ Location : 

 ديد موقعك الجغرافي وقد تكون هامة لبعض البرامج.حبت حوتتمكن من خلالها بالسما
❖ Airplane mode   : 

 .WI-FIمن خلالها تتمكن من ايقاف تشغيل 
ال عدم استخدامها، ولكن يوجد حبإخفاء الرموز الموجودة في منطقة الاعلام في  windowsام الرموز يقوم حلتقليل ازد

 سهم صغير في هذه المنطقة يمكّن المستخدم عند النقر عليه من اظهار بقية الرموز 

 

 

 

 
 :  File Explorerمستكشف الملفات  ✓

أيقونة مستكشف الملفات هي المجلد الأصفر الذي عند فتحه يتيح لك تصفح محتويات حاسوبك أما الأيقونات التي 
لبرامج  اختصاراتفهي  Microsoft .Edgeالمتصفح  مثل برنامجبجانبه فهي برامج تقوم بتثبيتها وبعضها يأتي مثبتا 

 .قائمة ابدأ أو شريط البحث يمكنك الوصول إليها مباشرة دون الحاجة إلى الذهاب إلى

 : Active programsالبرامج النشطة  ✓
ح للمستخدم بالوصول والذي يسم مجموعة من الاختصارات والرموز لكل تطبيق قيد التشغيلوي على حهم القسم الذي ي

والتبديل بينها بصورة سريعة وعرضها على شاشة الكمبيوتر. وذلك من خلال الاشارة الى  إلى البرامج المفتوحة حالياً 
ايقونة البرنامج المرغوب لعرض صورة مصغرة له ثم تقوم بالإشارة عن طريق الفأرة الى هذه الصورة المصغرة لمعاينته 

 لمصغرة بزر الفأرة الايسر.ه فما عليك سوى النقر على الصورة احعلى ملئ الشاشة، واذا كنت ترغب في فت
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  :Startقائمة ابدأ 

 Metroات شاشة مترو حبل تجد ايضا لو  فقط قائمة فتحالموجود على شريط المهام لا ت  Startديد رمز البدء حعند ت
واضفاء طابعك   startمعا لتظهر بشكل جديد وبمظهر جذاب وانيق. كما يمكنك تخصيص قائمة ابدا والتي تم دمجها 

 ات وإعادة ترتيبها. حريك اللو حالشخصي عليها عن طريق تثبيت التطبيقات والبرامج او ت

 
 عناصر قائمة البدء :

وزر  والاعدادات بداية من اليسار نجد أزرار الاختصارات السريعةاساسية ثلاثة أجزاء  من  startتتكون قائمة ابدأ 
المثبتة على الجهاز، ثم على  ثم عمود يحتوي على المجلدات والبرامج والتطبيقاتالحساب، زر  الطاقة و يالتحكم ف

  .بشكل أسرع االخاصة بالتطبيقات للوصول إليهاليمين الايقونات 
  power زر الطاقة .1

بك في في أسفل قائمة البدء لجعل الكمبيوتر الخاص   عندما تكون جاهزًا للابتعاد عن الجهاز لفترة، استخدم زر الطاقة
  كما يلي:أو إعادة التشغيل  وضع السكون أو إيقاف التشغيل تمامًا

  

 

 

 

 

 تشغيلها يعيد ثم الحاسبة يوقف الذي :التشغيل أعادة

 يمكنك من الاغلاق التام لجهاز الكمبيوتر :التشغيلايقاف 

 العملالعودة واستكمال  ينحالة سبات لحادخال الجهاز في  :السكون 
واستكمال العمل
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  : User Accountساب المستخدم ح .2
مجموعة من  Microsoft Windows 10تتمتع جميع أنظمة التشغيل المعروفة بخاصية تعدد المستخدمين، ويقدّم نظام

الخيارات التي تساعد على تخصيص تجربة استخدام النظام لكل مستخدم، فيمكن مثلًا إنشاء حسابات خاصة لكل فرد 
ليتمتع كل واحد منهم بتجربته الخاصة في استخدام النظام، إذ يمكن لكل فرد أن يختار إعدادات سطح من أفراد العائلة 

 .المكتب الخاصة به كخلفية الشاشة وشاشة التوقف وغير ذلك

ساب المستخدم حساب المستخدم الموجودة في اسفل قائمة البدء _ والتي تظهر امامك باسم حبالنقر على الايقونة الخاصة ب
 ة في الشكل التالي:حالذي قمت بربطه بالويندوز عند تثبيته والصورة الخاصة بك_ تظهر لك الخيارات الموض

  

 

 

 والتي تتمكن من خلالها إجراء العمليات الآتية: 
 : Change account settingsسابات حاعدادات ال ❖
الشخصية المرتبطة بالحساب، وذلك إما بالتقاط يتيح نظام ويندوز تغيير الصورة : ساب الشخصيحتغيير صورة ال اولا

  .صورة بواسطة كاميرا الجهاز أو اختيار صورة مخزّنة في الحاسوب

سابك. حكما يمكنك من خلال النافذة السابقة من الدخول على بريدك الالكتروني من الويب لتغيير الاعدادات الخاصة ب
  ساب ويندوز بدون بريد الكتروني.حالالكتروني والدخول بساب البريد حعلاوة على ذلك، يمكنك الغاء 
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ومنها   in options-Signخيارات تسجيل الدخول انقر على زرّ ساب معين: حتغيير كلمة المرور الخاصة ب ثانيا  
  Password.كلمة المرور في قسم Change تغيير نقر على زرّ 

 

 

 

 

 

 

 

حيث  ،password Pictureإلى النظام، أو استخدام كلمة المرور الصوريةللولوج   PINكذلك يمكن استخدام رمز
تخصّص صورة تظهر عند رغبتك في الولوج إلى النظام، ومن خلال رسم أشكال وخطوط محدّدة على تلك الصورة، 

 . يكون بمقدورك تسجيل الدخول، وهذه الطريقة مفيدة في الأجهزة التي تدعم خاصية اللمس

 : Lock اغلاق ❖
ى جهازك اجة الى معاودة العمل علحوعند ال Lock screenمن خلالها تتمكن من وضع الكمبيوتر على شاشة الاغلاق 

 وتشغيل الويندوز. حما عليك سوى النقر على شاشة الاغلاق لإعادة فت
 : Sign out الخروج  ❖

ه حساب طفل والذي تم شر حساب مستخدم جديد او حالي والدخول بحتتمكن من خلالها تسجيل الخروج من المستخدم ال
 مسبقاً.

 : Settingsالاعدادات  .1
كم الكامل حعودة مرة اخرى الى عناصر القائمة ابدأ والانتقال في هذه المرة الى زر الاعدادات والتي يمكن من خلالها الت

 في مكونات الكمبيوتر واعدادات نظام الويندوز وذلك من خلال الادوات التالية:
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 System النظام  .1
 System Settings ، نقوم بالنقر على إعدادات النظامSettings بعد تشغيل الإعدادات

 :الإعدادات مقسمه كالتالي سنجد

a) Display: 

من خلالها يمكنك التحكم في أبعاد الشاشة، مستوى الإضاءة والتعرف على معلومات عن كارت الشاشة الخاص 
 .بجهازك
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b) Notification & actions: 

 .يمكنك من خلالها التحكم في وصول الإشعارات وتشغيلها أو إغلاقها لتطبيقات معينة

c) Apps & features: 

بواسطة هذا القسم تستطيع إدارة جميع التطبيقات والبرامج التي قمت بتثبيتها على جهازك كما تستطيع أيضا نقل 
 .التطبيقات إلى أماكن أخرى 

d) Multitasking: 

 .Task View في القسم التحكم في إعدادات التنقل بين أسطح المكتب، وترتيب النوافذ المفتوحة يتيح لك هذا

e) Tablet Mode: 

 كم في وضع التابلتحمن خلال هذا القسم يمكنك الت
f) Battery  saver: 

 هو المكان المخصص بالتحكم في وضع توفير الطاقة
g) Power & Sleep: 

 Sleep إعدادات الطاقة وإغلاق الشاشة بعد مدة محددة أو تطبيق وضع من خلال هذا القسم تستطيع التحكم في
 .بعد وقت محدد

h) Storage: 

هنا يمكنك التعرف على مساحة كل أقسام القرص الصلب الخاص بك، كما يمكنك أيضا الدخول إلى أي قسم 
 لملفات المؤقتةوحذف ا C لمعرفة تفاصيل المساحة، الجدير بالذكر هنا هو أنه يمكنك الدخول إلى القسم

Temporary Files بضغطة زر. 

i) Offline Maps: 

 .يمكنك من خلالها تحميل أي خريطة لأي مكان في العالم 10هذه الميزة الجديدة في ويندوز 

j) : Default apps 

 .10هنا يمكنك تعديل التطبيقات الافتراضية في ويندوز 

k) About: 

 .بجهازك مثل اصدار الويندوز، معلومات الرام والمزيدفي هذا الجزء تظهر لنا جميع المعلومات الخاصة 

 Time & Language. اللغة والوقت 2
لضبط  Date & time تحتوي على ثلاثة أقسام مختلفة وهي  Time & language علامة التبويب

كذلك  و لضبط اللغة والمنطقة الزمنية الخاصة بك،  Region & languageالوقت والتاريخ ، و 
Speech حدث مع من خلال التلديك  10حكم في أوامر الويندوز والتي من خلالها تستطيع الت
 الكمبيوتر. 
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a) Date & time 

 يمكنك إجراء الآتي: من هذا التبويب
 تغيير الوقت والتاريخ: •

اعداده يدويا وذلك من خلال سب المنطقة الزمنية او حديد الوقت تلقائيا حومنها يمكنك جعل الويندوز يقوم بت
 الي.حلتتمكن من كتابة الوقت والتاريخ ال Changeالنقر على 

 : تغيير تنسيق الوقت والتاريخ •
اختيار و  ة معينةيمكنك ضبط التاريخ والوقت للظهور بصيغ Change date and time formatsبالنقر على 

، كما يمكنك يوم بداية الاسبوع والوقت بك النموذج والشكل التي تفضل وجوده على جهاز الحاسوب الخاص
 الي الذي يظهر على شريط المهام.حال
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b)  & Language Region 
 يمكنك إجراء الآتي: من هذا التبويب

  اختيار المنطقة أو الدولة التي تعيش فيها •
التبديل بين اللغات المثبتة على الويندوز كما يمكنك اضافة لغات جديدة للكتابة وذلك من خلال النقر على  •

Add a language. 

 
  PIN A PROGRAM TO START ابدأ القائمةعلى واجهة  برنامج تثبيت •

الوصول اليه فيما بعد وذلك ات شاشة مترو ليسهل حة من لو حابدأ ليظهر كلو  القائمةيمكنك اضافة برامج الى واجهة 
 دى الطريقتين الاتيتين :حباتباع إ

 الطريقة الاولى:
 ة له في شاشة متروحوضع لو  المطلوب البرنامج نحددومن ثم  Start ابدأ قائمة الى بالذهاب (1
 ب والافلات داخل الشاشة في المكان المناسب لاستخدامك. حنقوم بالس (2
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 الطريقة الثانية:

 البرنامج نحدد Start ابدأ قائمة الى بالذهاب (1
لعرض  للفأرة الأيمن بالزرعليه  ننقر و المطلوب

 ة.حالخيارات المتا
 Pin ابدأ بالقائمة تثبيت نختار المنسدلة القائمة من (2

to start   .وبذلك سيتم رمز البرنامج في القائمة ابدأ 
ولإلغاء تثبيت البرنامج انقر بزر الفأرة الايمن على 

البرنامج المضاف الى قائمة البدء والذي تريد  (رمز)ايقونة
 Unpin from startومن القائمة المنسدلة اختر  ،ازالته

 ينها من القائمةحوسيزول 

وذلك باتباع  المهام بشريط برنامج ملاحظة: يمكننا ايضا تثبيت
 Pinنفس الخطوات السابقة ولكن في هذه المرة يتم النقر على  

to Taskbar القادمة المرات في البرنامج استخدام نريد عندما 
 . المهام على شريط به الخاصة الأيقونة نقر يمكن

 :تغيير حجم الأيقونات الرئيسية •

 .قم بالنقر على أيقونة قائمة ابدأ في الزاوية السفلية اليسرى  (1
 .قم باختيار التطبيق الذي تريد تغيير حجمه ومن ثم النقر بزر الفأرة الأيمن (2
 .اختر تغيير الحجم (3
 .انقر على الحجم المناسب لاحتياجاتك، ويتضمن ذلك الحجوم الصغيرة، المتوسطة، العريضة والكبيرة (4

 :نقل الأيقونات الرئيسية وتغيير مكانها •

 .قم بالنقر على أيقونة قائمة ابدأ في الزاوية السفلية اليسرى  (1
 .انقر مطولًا على أيقونة التطبيق المراد نقلها (2
 .الأيقونة بعدها إلى المكان الذي يناسب احتياجاتكاسحب  (3
 .بعد تحديد مكانه الجديد، قم بتركه ليستقر حينها هناك (4
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 Windowsمكونات النوافذ 

ان هذه النافذة ظ حوالذي يستعرض البرامج والمجلدات والملفات سنلا File Explorerنافذة مستكشف الملفات  حعند فت
 ة كالتالي:حمقسمة الى عدة اقسام موض

 المجلد الذي تقوم بالعمل عليه علية اسم يظهر الذيالعلوي من النافذة  الشريط هو: العنوان طيشر  .1
 الثاني الزر، و  النافذة لغلق يستخدم الذي  Close الأغلاق زر وهي أزرار ثلاثةمن الشريط يوجد  اليمنى الجهة في
 المكتب سطح لتغطي تكبيرها بعد حجمها الحقيقي الى النافذة لأعاده يستخدم الذي  Restore down الاستعادة زر

 على ةصغير  ايقونة شكل على وجعلها النافذة لتصغير يستخدم الذي   Minimize التصغير زر الثالث لزروا بأكمله
 . شريط المهام

 
  

 محتويات ضمن للتنقل تستخدمظ في الجهة اليسرى من النافذة وجود عدد من الازرار ومنها ازرار التنقل والتي حكما نلا
 الخلف أو الأمام إلى خطوة الإطار

1 

6 3 

4 

5 

2 
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 .دة من هذه القوائم لها شريط أدوات خاص بهاحوي هذا الشريط على القوائم وكل واحوي: شريط القوائم .2

في علامة التبويب "ملف" ، يمكنك فتح نافذة مستكشف ملفات جديدة ، وتغيير خيارات المجلد  - file ملف ]1[
 .والبحث المتقدم ، وتغيير إعدادات فتح العناصر ، والحصول على مساعدة حول النوافذ 

 
 

 

 

 

 

 

ونسخها تتيح لك علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" قص العناصر المحددة  -Home الصفحة الرئيسية ]2[
ولصقها في المواقع المطلوبة. يمكنك تثبيت مجلد للوصول السريع ، ونقل العناصر المحددة إلى الموقع المطلوب ، 
وإعادة تسمية الملفات والمجلدات وحذفها من المجموعة الجديدة ، يمكنك إنشاء مجلد جديد أو عنصر جديد في 

تح الملفات والمجلدات ، والتحقق من خصائصها وتعديلها ، الموقع الحالي. تتيح لك علامة التبويب هذه أيضًا ف
 . وذلك عن طريق الادوات الخاصة بهذه القائمة الموجودة في شريط الادوات.وكذلك التحقق من سجلها

 ه ضمنيا مع شريط القوائم. ح: والذي تم شر شريط الادوات .2
، الحاجة حسب هاينب ليوالتبد النافذة تايمحتو  عرض خلاله من مكني و للنافذة الايسر الجزء يف ظهري : جزء التنقل .3

تى كافة الاقراص حفوظة و حث المحيث استخدم هذا الجزء للوصول السريع الى المكتبات والمجلدات وعمليات البح
 كما في الشكل المجاور: الثابتة واستعراض المجلدات والمجلدات الفرعية.



 

32 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 .المجلدات الاكثر استخداماً وي على حتمجلدات مكررة الاستخدام:  .5
 .للوصول اليها بشكل سريع المطلوبة المجلدات أو الملفات عن للبحث يستخدم : البحث مربع .6
 

 

 التعامل مع الملفات والمجلدات

 CREATE FOLDER مجلد إنشاء

 ومن Mouseللفأرة  الزر الأيمن على بالنقر وذلك فيه والمجلدات الملفات من مجموعة لحفظ جديد مجلد إنشاء يمكن
 : التالي الشكل في كما Folderمجلد  الإيعاز الفرعية نختار القائمة ومن Newجديد  الإيعاز نختار المنسدلة القائمة
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 DELETE FOLDER مجلد حذف
المهملات  سااااااااااااالة إرسااااااااااااااله الى فيتم المفاتيح لوحة من Delete زر على والنقر بتحديده وذلك المجلد حذف يمكن

Recycle bin على مفتاحي  بالضاغط ذلك فيتم الحاسابة من نهائيا حذفه أردنا إذا أماDelete و Shift واحد آن في 
 . المحذوف الملف استعادة لا يمكن الحالة هذه وفي

 CREATE FILE ملف إنشاء
 أو مثلا Microsoft officeمجموعة  برامج أحد يكون  كأن المفتوح البرنامج بوساطة أما وذلك جديد ملف إنشاء يمكن
 الملفات أحد نختار الفرعية القائمة ومن Newجديد  الإيعاز المنسدلة نختار القائمة للفأرة ومن الأيمن الزر على بالنقر

 الايعاز اعتبارا من القائمة في المدرجة .أعلاه الشكل من بعده وما

 DELETE FILE ملف حذف
 . المجلد حذف في آنفا ذكرها تم التي الطريقة بنفس الملف حذف يمكن

 COPY AND CUT THE FILE ملف ونقل استنساخ
 أجزاء أحد يكون  كأن الحاساابة في ثان خزن  موقع الى بها والذهاب منه نسااخة أخذ تعني للملف الاسااتنسااا  عملية إن

 Digital (DVD) رقمي قرص أو Compact disk (CD)مدمج  قرص أو Hard disk(HD)الصاااااااااااالب  القرص
versatile disk باسااتخدام الإيعاز  العملية هذه وتتمCopy الزر على الضااغط أو Ctrl الزر  معC المفاتيح  لوحة من
مع الزر  Ctrlعلى الزر  الضااغط أو Pasteلصااق  على نضااغط إليه النسااخة نقل المطلوب الموقع الى وعند الوصااول

.V 
 عملية في كما في الحاسااااااااابة ثان خزن  موقع الى به والانتقال موقعه من الملف قص فتعني الملف نقل عملية أما

 من Xالزر  مع Ctrlالزر  على او الضاااغط Cutنساااتخدم الايعاز  Copyالإيعاز  اساااتخدام من بدلا ولكن الاساااتنساااا 
 Paste.لصق  على نضغط النقل إليه المطلوب الموقع الى الوصول وعند المفاتيح لوحة

  Control panel حكمة التحلو 

تلعب لوحة التحكم دورًا هامًا في نظام التشغيل، حيث تفتح الأفق أمام المستخدم لضبط إعدادات الجهاز بتوفير عدة 
وتثبيت البرامج وازالتها  تخفيف سطوع شاشة الكمبيوتر وتغيير كلمة سرتغيير الوقت والتاريخ و أمامه، ومنها  تخيارا

 الى بعض منهاوسنتطرق  تمن الاعدادا وغيرهاواعدادات الاتصال بالشبكة 
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  Changing power options تغيير خيارات الطاقة ❖

 

خطة الطاقة عبارة عن مجموعة من اعدادات النظام التي تدير كيفية استخدام الكمبيوتر للطاقة ويمكنك استخدام 
 الاجرائيين.خطة الطاقة للتقليل من كمية الطاقة المستخدمة او لزيادة معدل الأداء او يوازن بين 

 :لتحديد خطة الطاقة، اتبع الخطوات التالية
 Hardware and Soundانقر على ايقونة  ثمControl Panel  التحكم لوحة نافذة افتح •

 .  (Power Options)خيارات الطاقة انقر فوق  •
المخطط تغيير إعدادات المخطط( إلى جانب ) Change plan settingsومن النافذة التي ظهرت انقر فوق  •

 . الذي تريد تغييره
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تغيير الإعدادات للمخطط(، اختر إعدادات العرض والسكون ( Change settings for the plan في نافذة •

 .التي تريد استخدامها

 
 Uninstalling a software applicationازالة تثبيت البرنامج  ❖

 .Control Panel  التحكم لوحة نافذة افتح •
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  لتظهر النافذة   Uninstall programsالبرامج  تنصيب إلغاء ختارا Programs البرامج قسم من •
Programs and features على البرامج المثبتة على جهاز الحاسوب كما في الشكل ادناه وي حتالتي. 

في شريط الأدوات في النافذة  Uninstallظهور الأداة  ظحولا،  تنصيبه عملية إلغاء المطلوب البرنامج خترا •
 . Changeيانا يظهر الامر حوا

بالتأكيد على إزالة تثبيت البرنامج او ظهور تنبيه  ظحولا Uninstallمن شريط الادوات انقر على الامر  •
 التراجع عنها.

 .لإكمال عملية ازالة تثبيت البرنامج Yesانقر على  •
انقر  حانه تمت عملية الازالة بنجا حرسالة على الشاشة توضبعد الانتهاء من ازالة تثبيت البرنامج ستظهر  •

 اسوب.حوقد يطلب اليك في بعض البرامج إعادة تشغيل جهاز ال okعلى 

 
 Shutting down a non-responding applicationاغلاق تطبيق لا يستجيب 

 دى الطريقتين: حالظاهرة في الشكل ادناه يتم باتباع ا Task Managerنافذة إدارة المهام  حلفت
 task manager ة ، اختر الامر إدارة المهام.حفتظهر لائإما بالنقر بزر الفأرة الايمن في مكان فارغ من شريط المهام 

ي جميع و حومن القائمة التي تظهر والتي ت task managerثم اختر الامر   Ctrl + Alt + Delete)او بالنقر على )
  End Taskانقر على التطبيق الذي تريد اغلاقه ثم انقر على زر ة حالتطبيقات المفتو 
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 View the computer’s basic system informationعرض معلومات النظام الاساسية 

 processorول جهاز الكمبيوتر الخاص بك  والتي تتمثل بسرعة الا حيمكن عرض ملخص بالمعلومات الهامة والاساسية 

وكذلك اسم الكمبيوتر والمجموعة المتصل بها على الشبكة وذلك بالنقر بزر الفأرة الايمن وعدد الرامات ونسخة الويندوز 
وي النظام والتي تحفتظهر نافذة  Propertiesاختر منها الامر  ةحفتظهر لائالمكتب  حمن سط This pcعلى ايقونة 

  حاسوب.على المعلومات الاساسية لجهاز ال

 



 

 

   

Microsoft Word 

 ردواساسيات في برنامج الو
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 الفصل الثالث

Microsoft Word 
 المقدمة

قات معالجة الكلمات ) قات ا ت عععععععا ا Word Processing Applicationsتعتبر تطبي (  من أوسععععععب التطبي

وأكثرها فائدة لمستخدمي الحاسبات ال خصية حيث لا يمكن الاستغناء عنها عند الحاجة إلى كتابة الرسائل والخطابات 

والمذكرات والكتب كما تسعععتخدي أيفعععا في تصعععميا وإعدا  المجقتت لتطبيقات معالجة الكلمات مسعععميات كثيرة متداولة  

(، وبرامج الكتابة Word Processorsمج  منسقات  النصوص  )بين  مستخدمي  الحاسب  ومن  هذه  المسميات:  برا

(Writing Programs ،) 

 Microsoftوتعتبر تطبيقات معالجة الكلمات من إحدى مجموعة التطبيقات )أو البرامج المكتبية( المعروفة باسععععععا )

Office:حيث صد  من مجموعة البرامج المكتبية عدة إصدا ات هي  ) 

MS Office 95 , MS Office 97, MS Office 2000,, MS Office 2003, MS Office 2003, MS 

Office 2007, MS Office 2010 , , MS Office 2013, MS Office 2016, MS Office 2019 

 عدة تطبيقات هي: ى( علMS Officeوت تمل مجموعة البرامج المكتبية )

 Word, Excel, Power Point, Access  وبعض الإصدا ات قد تحتوى أيفا علي التطبيقاتOutlook, Front 

Page, Photo     Draw   

(  من أكثرها اسعععععتخداما  سرا لسعععععهولت  حيث Word Processing Applicationويعتبر بر امج معالجة الكلمات )

خرى تسعععتخدي في يسعععتطيب أت يتعلم  المتخصعععصعععوت وصير المتخصعععصعععين في برمجيات الحاسعععب ، كما توجد برامج أ

،   Windows(  الموجو  بنساي الت ععععععغيل Notepad(  أو بر امج )WordPadمعالجة الكلمات منها بر امج الدفتر )

 (  ، وقد تختلف الإمكا يات من بر امج لأخرتPublisherوهناك برامج أخرى منها بر امج الناشر المكتبي )

لاحترافية المتكاملة مب الصعععو  والتخطيل الرائب سعععهلة ولا يجعل ا  عععاء المسعععتندات ا Microsoft Wordات بر امج 

، فا ك ستد ك بسرعة طرق تنسيا  wordتحتاج الى الكثير من الجهد وسواء كنت مستخدما جديدا او محترفا للبر امج 

وفر لك الا وات التي تسععععاعدك على ا اء ما تريد ، كذلك فات وجو  العديد من القوالب والسععععمات والا ماط السععععريعة ، ي

 بداية جيدة لأ  اء المستندات التي تريدها ت

 Word Microsoftتشغيل برنامج الورد 

 -منها:    Microsoft Wordهناك عدة طرق لت غيل بر امج 

 -الاولى: الطريقة  -1

 تMicrosoft word  ختا  start قائمة من   

 -الثا ية: الطريقة  -2

 Microsoft wordستسهر قائمة فرعية  ختا  منها  All program ختا   start من قائمة 

 -الثالثة: الطريقة  -3

سععععتسهر مجلدات  Program Fileثا اختر منها المجلد  :Cثا افتح  افذة القرص  my computerافتح ايقو ة 

افتح هذا المجلد سععتجد  officeافتح هذا المجلد سععتجد  اخل  مجلد اخر باسععا   Microsoft officeعديدة منها 

 تWordداخل  الملف ب

 -الرابعة: الطريقة   -4

 المكتبتمن خقل الايقو ة الموجو ة على سطح 
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  للبرنامج:الواجهة الرئيسية 

وتكوت النافذة الجديدة  جديدةتبإحدى الطرق اعقه سعععععيتا فتح  افذة  Microsoft Wordعند ت عععععغيل البر امج 

 :الاتيبال كل 

 

 

 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ازرار التحكم

 شريط العنوان
 شريط ادوات الوصول السريع

 شريط التبويبات

 صفحة العمل

 شريط الحالة

 ويحتوي على عدد من الاوامر Ribbonالشريط 
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تبويب  مثل: Menusبدلا من القوائا  Tabs التبويباتالجزء العلوي من النافذة ات بيئة البر امج تعتمد على في  قحظ 

 تتت Page layoutتخطيل الصفحة  ،Insertا  اج  ،Homeالصفحة الرئيسية 

يفععا  وكما المسععتندتبخصععائ   والتحكاالملفات  وطباعة وحفظيسععاعد على فتح  الذي  Fileملفبالإضععافة الى تبويب 

 ( Ribbonالأ وات  )اشرطةتسمى مجتمعة أوامر صفوف من  كل تبويب مجموعات تحتوي بدو ها على

 موقب الاشكال والتنسيق والهوامشتستخدي المسطرة لتعيين عقمات التبويب  -

ا خال أسئلة معينة او من خقل  والتعليماتتفتح  افذة على جا ب المستند لتقديا المساعدة  Helpالتعليمات  -

 الاستفهاي عن ايعاز ما

على الأسها في  هايات  وبالفغلالجزء السفلي من الواجهة  وعلىعلى الجا ب  )المسطرة(شريل التمرير  -

 او يسا ا او يمينا خقل المستند و زولاالأشرطة يمكن التحرك صعو ا 

الكلمات في  وعد على  قا الصفحة  ويحتوي اف و    أسفليكوت موقع  في  Status Barشريل الحالة  -

 الإشا ة الى الأخطاء الامقئية بالإضافة الى لغة الكتابة وكذلكالمستند 

 أسلوب عرض المستند وكذلكالمعاينة للمستند  وتصغيرلتكبير  والمعاينة: والتكبيرشريل العرض  -

شريل يحتوي على مجموعة من الأوامر لهدف  السريب:شريل أ وات الوصول  -

 التراجب(أعا ة  تراجب، )حفظ،الوصل السريب مثل 

 

 -: new جديد(واستخدام قالب  )فتحفتح ملف جديد 

 

 
 

 -الاولى: الطريقة 

 

 تfile( ))ملف(من خقل النقر على التبويب  ت1

 تWord الالقوالب المتوفرة في  لعرض new( ))جديد(ا قر على  ت2

  تCreate( ))ا  اء(ثا ا قر  لمعاينت ،اختره  المطلوب،وجدت القالب  إذا ت3

 

  -الثانية: الطريقة 

 

 (Ctrl +N)من خقل لوحة المفاتيح  ت1

 السريبتمن خقل شريل الا وات  ت2
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 - :Openفتح ملف مخزون سابق" 

 -الاولى: الطريقة 

 

 (ت(File)))ملف(( )من خقل النقر على التبويب  ت1

 بالفتحت( لعرض مربب حوا  الخاص (Open))فتح(( ))ا قر على  ت2

  فتحتاختا  المكات الذي يوجد في  الملف ثا احد  الملف المطلوب فتح ثا ا قر على  ت3

 

  -الثانية: الطريقة 

 

 ((تCtrl + Oمن لوحة المفاتيح )) ت1

 السريبتالا وات  في شريلمن خقل النقر على ز  الفتح الموجو   ت2

 

 

 cx.doمقحسة / الامتدا  الافتراضي لمستند و   هو  -: saveحفظ ملف 

 

 

  -الاولى: الطريقة 

  تSaveثا ا قر على حفظ  File( ))ملف(من خقل النقر على التبويب  ❖

  -الثانية: الطريقة 

  ((تCtrl+ Sمن خقل لوحة المفاتيح )) ❖

  -الثالثة: الطريقة 

  السريبتالنقر على الز  حفظ الموجو  في شريل ا وات الوصول  ❖

 

 -:  AsSaveحفظ ملف باسم 

 

  تAs Saveثا ا قر على حفظ باسا  file( ))ملف(من خقل النقر على التبويب  ❖

 (ت(F12من خقل لوحة المفاتيح )) ❖

 لأ  اء  سخة جديدة عن المستند باسا جديدتستخدي  ❖

 تغيير مكات خزت المستندتستخدي ل ❖

 pdf, doc, txt, html مثق: المستند )امتدا (تغيير  وع تستخدي ل ❖
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  -النص:  )تضليل(تحديد 

العمليات لابد من اجراء التحديد  صيرها منالن  كتنسعيق الخل او عملية النسعا او القطب او  عملية على لأجراء اي

  -خقل: ويتا ذلك من  "،على الخقيا اولا 

 متتاليتينتلتحديد كلمة  نقر على الكلمة  قرتين  -1

  السطرت نقر  قرتين متتاليتين على اول  لتحديد سطر -2

 الفقرةتفي  كلمةأي  ىمتتالية علكاملة  نقر ثقث  قرات  فقرةلتحديد  -3

لتحديد مجموعة من الكلمات او الاسععطر  فععب المعشععر على بداية المكات المرا  تفععليل  ثا  فععغل على مفتا   -4

Shift  التفليلتواحد مفاتيح الاتجاه لتحديد اتجاه 

 .(Ctrl+ Aمفتاحي ) بأكمل   فغللتحديد الملف  -5

 

 -العمل )المستند(: الكتابة في ورقة 

 -وهي: للكتابة في الو قة هنالك اساسيات وقواعد يجب اتباعها وذلك لفبل عملية الكتابة فيها 

ولتحويل  اليمين،من جهة  (Alt+ shiftلتحويل الكتابة من اللغة الا كليزية الى اللغة العربية  فعععععغل مفتاحي ) ❖

 اليمينمن جهة  ( +ShiftCtrl فغل مفتاحي ) (Iب  معشر الطباعة  ) قصدجهة الكتابة من اليسا  الى اليمين 

 المفاتيحتمن لوحة 

ولتحويل  اليسعععا ،من جهة  (Alt+ shiftاللغة الا كليزية  فعععغل مفتاحي ) العربية الىلتحويل الكتابة من اللغة  ❖

من  اليسارمن جهة  ( +ShiftCtrl فغل مفتاحي ) (Iب  معشر الطباعة  ) قصدجهة الكتابة من اليمين اليسا  

 المفاتيحتلوحة 

 من مكات الى اخرى ضععمن  فا السععطر او على السععطر الاخر الطباعة( سععتطيب التحكا بموقب معشععر الكتابة ) ❖

  المفاتيحتاي عن طريق مفاتيح الاتجاهات في لوحة  Mouseمن الملف عن طريق معشر الماوس

 المفاتيحتمن لوحة  Homeمفتا  على  السطر اضغللنقل المعشر الى بداية  ❖

 تEnterاو  Deleteحد ها ثا اضغل مفتا   فقرة،لمسح كلمة او جملة او  ❖

 المفاتيحتلوحة  أسفلوهي المسطرة التي تقب  Spaceبين الكلمات  فغل المفتا   فراغ واحدلترك  ❖

من لوحة المفاتيح وعند  هاية السعععطر فات المعشعععر سعععينزل الى  Enterللنزول الى سعععطر جديد  فعععغل مفتا   ❖

 "تالسطر الجديد تلقائيا

بقية السععطر  بأ زالسععيقوي  Enterكات المعشععر يقف في اي مكات من السععطر المطبوع فات النقر على مفتا   إذا ❖

 الاخرتالى السطر 

  تالمفاتيحمن لوحة  Endلنقل المعشر الى  هاية السطر اضغل على مفتا   ❖

 تBackspaceاو  Deleteاستخدي مفتا   أكثرلمسح حرف او  ❖
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  Microsoft Wordمكونات نافذة البرنامج 
 File Tabتبويب ملف 

 يحتوي على عد  من الايعازات والاوامر التي تسهل أ اء المهاي على المستند وهي 

 

 الاولى( )الطريقة الايعاز ووظيفته  ت

 

 بههاسههههههتخههدام لوحههةعملههه 

 الثانية( )الطريقةالمفاتيح 

 

 

1 Save: حفظ التعديقت على الملف Ctrl + S 

2 Save as او  مرة( )لأول: حفظ ملف بععاسععععععا

فظ في مكات ثا ي او باسععا ثا ي )صير الاسععا حل

 او بصيغة او امتدا  اخر الاول(

 

F12 

3 Openملف مخزوت سابقا : فتح Ctrl + O 

4 Close أصقق ملف  وت الخروج من البر امج : Ctrl + W 

5 Info:   معلومات عن حالة الملف الذي  عمل علي 

6 Recent :)عرض اخر الملفات التي تا فتحها  )أخير 

7 New:  فتح ملف جديد Ctrl + N 

8 Print:   تقوي بمعاينة المستند قبل طباعة واعدا

 الوقتتالطباعة في  فا 

Ctrl + P 

Ctrl + F2 

9 Save & send:  حفظ وا سععععال الملفات الى عنوات بريدي او عنوات ويب على

 الا تر يتت

10 Helpمساعدة : F1 

11 Option: خيا ات 

12 Exit:  للخروج من البر امج Ctrl + F4 

 

 

 

 Homeالرئيسية الصفحة  محتويات قائمة

 

 مجموعة الحافظة 

توحيد خل كل  أ   ا )فلوتوحيد التنسععععيق  وفرشععععاةمن حيث الق  واللصععععق والنسععععا  المسععععتنديتا التعامل مب  

الى  والذهابالفرشععاة  واختيا من قبل  والمنسععقةالفقرات المكتوبة حسععب تنسععيق فقرة ما فيتا تحديد هذه الفقرة المختا ة 

ف في أت واحد(  سععابقاتها وتحديدهاالفقرات المرا  تنسععيقها مثل  على ز  الحافسة تسهر لنا  وبالفععغلفيتا تنسععيقها جميعا

 تولصق وق قائمة فيها جميب التطبيقات التي جرت على النصوص التي تا التعامل معها من  سا 
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 ت
 الايعاز )الايقونة( ووظيفته

 الاولى( )الطريقة

 عمله بواسطة لوحة المفاتيح

 الثانية( )الطريقة
 شكل الأيقونة

1 Cut: قل او ق  الن  بعد تحديده  Ctrl+ X  

2 Copy: سا الن  بعد تحديده  Ctrl+ C 

3 Pasteالن  بعد  سخ  لو  قل   : لصق Ctrl+ V 

4 
Format Painter:  تنسيق تقوي سا 

 اخرتقات    ما الى    يبنسا تنس
Ctrl+ Shift+ C 

 Ctrl+ Shift+ V تطبيق التنسيق على الجزء المختا  5

 

 -النص: نسخ 

 

هذه  يمكن تنفيذ ولا اخرتوهي عملية  سععععععا جزء من او جميب محتويات الو قة الى مكات اخر من الملف او الى ملف 

  سخ تالخطوة الا بعد تفليل الجزء المرا  

بل يجب اتماي العملية من خقل النقر على ايعاز لصعععق   copyالامر  سعععا اسعععتخدايلا تتا عملية النسعععا بمجر   •

paste  الي تفي المكات المرا  النسا 

 واحدة ت  copyلأكثر من مرة مب عملية  pasteيمكن استخداي الايعاز لصق  •

حيث يمكن  سععا    او صععو ة او شععكل معين او  المسععتند،عملية النسععا صير محد ة بنوع معين من محتويات  •

 مخطل معين بنفا الطريقةت 

 -: يةالتالالطرق  بإحدىيمكن تطبيق هذا الامر  •

 

 

 -يأتي: ثم نقوم بما  نسخه(النص المطلوب  )نحدد الاولىالطريقة 

  النقر على قائمةHome  الحافسةت  مجموعة موجو ة في الصععفحة الرئيسععية ثا اختيا  الا اة 

Clipboard 

  واحدةت حد  المكات الجديد بالنقر بز  الماوس الايسر مرة 

الا اة  فعععععععععغععععل عععععلععععى   ضععععععمن قععائمععة  Clipboard الحععافسععةمجموعععة في  الموجو ة

Home  الرئيسيةتالصفحة 

 

 -يأتي:  قوي بما   سخ ( ثاالن  المطلوب  ) حد  -: الثانيةالطريقة 

  من خقل لوحة المفاتيحCtrl+ cت 

  واحدةت حد  المكات الجديد بالنقر بز  الماوس الايسر مرة 

  من خقل لوحة المفاتيحCtrl+ Vت 

 

 -يأتي:  قوي بما   سخ ( ثاالن  المطلوب  ) حد  - :الثالثةالطريقة 

  سا الايعازواختيا   الايمنمن خقل النقر بز  الماوس    

  واحدةت حد  المكات الجديد بالنقر بز  الماوس الايسر مرة 

  واختيا  الايعاز لصق     الايمنمن خقل النقر بز  الماوس 
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 -: Cut( محتويات ملف )قطع()قصنقل 

 

ولكن الفرق هو ا   في عملية الق  لا  النسا،يجري من عمليات على تطبيق الق  هو م اب  لما يجري على عملية  ما

  -التالية: الطرق  بإحدىحيث ا   تنفذ  التنفيذ،وكذلك اختقف في طرق  القدياتتبقى  سخ  اخرى في المكات 

 

 -يأتي: نقوم بما  نسخه( ثمالنص المطلوب  )نحددالاولى الطريقة 

 الحافسةتمجموعة موجو ة في  الأ اة ق الصععععععفحة الرئيسععععععية ثا اختيا   Homeالنقر على قائمة   1

Clipboard 

 واحدةت حد  المكات الجديد بالنقر بز  الماوس الايسر مرة  2

 الرئيسععيةتالصععفحة  ضععمن قائمة Clipboardالحافسة مجموعة في  الموجو ةلصععق الأ اة  فععغل على  3

Home 

 

 -يأتي: نقوم بما  نسخه( ثمالنص المطلوب  )نحدد -الثانية: الطريقة 

 تCtrl+ Xمن خقل لوحة المفاتيح  1

 واحدةت حد  المكات الجديد بالنقر بز  الماوس الايسر مرة  2

 تCtrl+ Vمن خقل لوحة المفاتيح  3

 

يأتي: نقوم بما  نسههخه( ثمالنص المطلوب  )نحدد -الثالثة: الطريقة  -

 واختيا  الايعاز  الايمنمن خقل النقر بز  الماوس  1

 واحدةت حد  المكات الجديد بالنقر بز  الماوس الايسر مرة  2

 واختيا  الايعاز  الايمنمن خقل النقر بز  الماوس  3

 

 

 

 -خط(:  )مجموعة

 قصعععععد بتنسعععععيق الن  هو اجراء التعديقت على الن  ليكوت 

ب عععكل منسعععق ومرتب مثل التعديل على حجا الخل او  وع  او 

ويتا ذلك اما بعد كتابة  الاخرى،محاذات  وصيرها من التنسععيقات 

يتا الن  واجراء التعديقت والتنسععععععيقات علي  او قبل الكتابة 

وتتا  الكتععابععة،مليععة ومن ثا تتا عالمطلوبععة التنسععععععيقععات  تحععديععد

 علي  بأكثربعد تحديد الن  المطلوب عمل تنسععععيق  التنسععععيقات

وتتا اصلب التنسععععععيقات الخل من قائمة الصععععععفحة  طريقةتمن 

 تHomeالرئيسية 

 

  الاولى:الطريقة 

 خقل القائمةالمطلوب من  الايعاز )الايقو ة(ومن ثا  ختا   حديد الن  المطلوب عمل تنسيق علي بعد ت

 .Fontالخل  ( مجموعةHomeالرئيسية  )الصفحة 

 

 -الثانية: الطريقة 

 -الاتي: بعد تحديد الن  المطلوب  ستخدي اختصا  لوحة المفاتيح للقياي بالعمل المطلوب وكما مبين في الجدول 
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 :Fontخط مجموعة محتويات 

 

 ت
 الايعاز )الايقونة( ووظيفته

 الاولى( )الطريقة

عمله بواسطة لوحة المفاتيح 

 الثانية( )الطريقة

 
1 B:  وغامق  الخط سميكجعل Ctrl + B 

2 I:  جعل الخط مائل Ctrl + I 

3 U:  جعل الخط مسطر Ctrl + U 

 

 : تغيير نوع الخط   4

              { + Ctrl : تغيير حجم الخط   5

 } + Ctrl         او

قليص   6 ت ير او  ب ك ت  :

 حجم الخط 

Ctrl + }             

 } + Ctrl       او  

 خلفية النص بعد تحديده تلوين:  7

 الخط : تلوين  8

 إطا  ظلت ا عكاس، توهج،تأثيرات النص مثل   9

 

  -الثالثة: لطريقة ا

ثا  ختا  القائمة  علية ومنبعد تحديد الن  المطلوب عمل تنسععععععيق 

 مجموعةفي   المنسععدلعلى السععها  ( ا قرHome)الصععفحة الرئيسععية 

  -: يليوكما  Font الخل 

 Ctrl+ Dاو من خقل الفغل على مفتا  

تحديد بالإضعععافة الى  وحجم نوع الخل تنسعععيقات متقدمة لللدخول الى 

تسععععععطير  ،Italicمائل  ،Boldعلى الخل مثل صامق  التأشععععععير وع 

Underline، التأثيرات الأخرى وكما مبين في ال كل وبعض 

  , word 

  , word 

  ordW 

   word 
 
 

 :Paragraphالفقرة  مجموعة

جعل الن  محاذاة اليمين او اليسععععععا  او  ه المجموعةخقل هذ يتا من

 طريقةتمن  الوسل وبأكثر

  :الاولىالطريقة 

ضععععععمن قائمة    Alignmentالمحاذاة  مجوعةضععععععمن  المطلوبةوذلك بعد تحديد الن  المطلوب واختيا  الايقو ة  

  تHomeالصفحة الرئيسية 

 الثانية:الطريقة 

 -الاتي: بعد تحديد الن  المطلوب  ستخدي اختصا  لوحة المفاتيح للقياي بالعمل المطلوب وكما مبين في الجدول 



 

47 
 

 

  ووظيفت  الايقو ة(الايعاز ) ت

 الاولى()الطريقة 

عمل  باستخداي لوحة 

 الثا ية( )الطريقةالمفاتيح 
 

 

 Ctrl+ R اليمينت: جعل الن  محاذاة        1

 Ctrl+ E الوسلت: جعل الن  محاذاة     2

 اليسا ت: جعل الكتابة محاذاة    3
Ctrl + L 

 المسافة البا ئة للفقرات  4

 

 الفقرات أسطرضبل المسافة بين     5

 تعيين محاذاة الن  لليمين او اليسا  بصو ة مباشرة                              6

   قطية او  قمية للتعدا  ا  اء قوائا  7

يا ات   8 يب مجموعة ب جديا   موز( ا قاي، )حروف،الفرز / ترت اب

 تصاعدي او تنازلي

 احاطة    محد  بحد من جهة معينة  حدو :  9

 

 

 -: مجموعة أنماط

 

 الن ،ستحتاج الى تطبيق بعض التنسيقات على  فأ ك بسيطة،عند كتابة مقحسة  الا ماطتنسيق النصوص باستخداي 

قد تقوي بتغيير حجا الخل ولو   ومحاذاة الفقرة تتتت  ية عن طريق  Wordفي الواقب يقوي  الاتف بتبسععععععيل هذه العمل

 ت ععععاء،علما" ات هذه العملية ممكنة في اي وقت  فائقةتتطبيق خصععععائ  معينة على الن  او على الفقرة وبسععععرعة 

 كامقسواء قبل الكتابة او اثناءها او بعد كتابة الن  

 
 

 -يأتي: ويتا تطبيق  مل فقرة سريب كما 

 عليهاتحد  الفقرة التي تريد تطبيق  فا التنسيق  -1

ثا ا قر على  تأثيرهاي  مل لمعاينة  واختر styleا ماط  مجموعةاختر  ،Homeالرئيسعععععية القائمة الصعععععفحةضعععععمن  -2

 .لك النمل المناسب

 

 -تحرير: مجموعة 

وهي مجموعة تسععععاعد ا على اجراء عمليات البحث عن  صععععوص ضععععمن 

 البحث ثا استبدال    ضمن المستند بن  اخر المستند او 

بالإضععععععافة الى إمكا ية اختيا  جزء او كل الن  في المسععععععتند عن طريق 

 اختيا  الايعاز تحديد
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 -: Findالبحث عن كلمة 

 

  خقل:يمكن البحث عن كلمة معينة ضمن كامل المستند وذلك لسرعة الوصول الى الكلمة والبحث عنها وذلك من 

o  قائمة النقر علىHome     تحرير مجموعةضععمن   الصععفحة الرئيسععية ثا اختيا  الا اة Editing 

find  اختيا تثا  

o  من خقل لوحة المفاتيحCtrl+ Fت 

o  بة الكلمة ية والتي يمكن من خقلها كتا تال نافذة ال حيث ات تطبيق اي واحدة من الطرق اعقه سععععععوف تسهر ال

  المخص  للكتابة الكلمة المطلوب البحث عنهاالمرا  البحث عنها في الحقل 

 

 
 

  -: Replaceاستبدال كلمة محل كلمة اخرى 

 

o  ستبدال كلمة محل كلمة اخرى ضمن  فا المستند لوجو  خطأ معين في كتابة الكلمة او صيرها من من الممكن ا

  خقل:الاسباب التي تدفعنا لاستبدال  وذلك من 

o  قائمة النقر علىHome   مجموعةضععمن     الا اة اسععتبدالالصععفحة الرئيسععية ثا اختيا Editing 

 تReplaceثا اختيا  

o  باستخداي الاختصا  من خقل لوحة المفاتيحاو Ctrl+ Hت  

o    حقلين،التالية( والتي تحتوي على  النافذة)التالي عند تطبيق اي طريقة من الطرق اعقه سعععيسهر مربب الحوا 

الحقل الاول لكتابة الكلمة القديمة المرا  اسععععتبدالها بينما الحقل الثا ي هو لكتابة الكلمة الجديدة المرا  اسععععتبدالها 

 -يلي: اوامر اخرى وهي كما  أ ببمب الكلمة القديمة كذلك تحتوي على 

 

▪ Replace :-  فقلتويستخدي لاستبدال الكلمة الحالية 

▪ Replace All:  ويسععععتخدي لاسععععتبدال جميب الكلمات

 المستندتالمرا  استبدالها ضمن 

▪ Find next :-  ويستخدي للبحث عن  فا الكلمة ولكن

في مكات اخر من المستند في حالة عدي استبدال الكلمة 

 كاتتالحالية لاي سبب 

▪ Cancel :-  الامر لإلغاءوتستخدي.  
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 Insert الادراجقائمة  
 

عند ادراج صههورة او قصههاصههة ورقية او جدول او از ايعاز ئههمن قائمة  -ملاحظة: ))

 (التنسيق.(المدرج ويسمى هذا الشريط شريط  بالإيعازادراج يظهر شريط خاص 

 

اي ايعاز من الايعازات الموجو ة في شععععععريل قائمة ا  اج وحسععععععب حاجة  بأ  اجللقياي 

 -يأتي: المستخدي يتا كما 

 تInsertالنقر على قائمة ا  اج  -1

    جداول اواختيا  الايعاز المطلوب كأت يكوت صقف للمستند او و قة بيفاء او  -2

 الاتتتت مزخرف او مربب    

 للمسععععععتخديتمن المعرض الذي يسهر بعد اختيا  الايعاز  ختا  الاختيا  المناسععععععب  -3

 ت وذلك بالنقر علي  واجراء التغيرات المناسبة

  -ومحتويات : وفيما يلي شريل قائمة ا  اج 

 

 -: Table والجداول Pagesالصفحات  مجموعة

 

 ووظيفتها الايقونة(الايعاز ) ت

 

1 cover page: -  تلقائيا في  صقف وتد جا  اج صععععععفحة

 المستندتبداية 

2       Blank page  ا  اج صعععععفحة بيفعععععاء جديد ضعععععمن

  المستند

3 page break :-  بنقل  )تقويا  اج فواصععل بين الصععفحات

 التالية(الن  الذي يقف علي  المعشر الى الصفحة 

4 Table :- الصفحةتالى  الجداول لأ  اج 

 

 -جدول: أدراج 

 

  عندهتالجدول  ا  اجا قر ضمن المستند في المكات الذي تريد  -1

وحرك معشر الفأ ة لاختيا  عد  الصفوف والأعمدة التي  tableا قر الز  جداول  insertقائمة ا  اج  ضمن -2

 الجداولتثا ا قر الفأ ة لأ  اج  للجدول،تريدها 

 المطلوبتا قر على اول خلية من الجدول واكتب المحتوى  -3

اسععععتمر بالفععععغل على  فيها،وا خل المحتوى المطلوب  التالية،لنقل المعشععععر الى الخلية  Tapاضععععغل المفتا   -4

 فيهاتالى الخقيا التالية وا خال المحتوى المطلوب  تقاللق  Tapمفتا  

صف  بإضافة Tapاضغل المفتا   اضافية،وصل المعشر الى  هاية الجدول ومازلت بحاجة الى صفوف  إذا -5

  الجدولتجديد الى 
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  تنسيق الجدول

خيا ات تنسععيق إضععافية تتيح للمسععتخدي  تبويب او قائمةعند وضععب المعشععر على أي خلية في الجدول سععيتا تفعيل 

 تصميا على الجدول  وتعديل وتخطيل

 

ن المسععععععتخدي من تعديل على يحتوي هذا التبويب على عد  من المجموعات تمك :الجدولتصههههههميم  او قائمة تبويب

 تصميا العاي للجدول 

 table toolsالموجو ة في ال ععععععريل ا وات الجدول تصععععععميا  table stylesضععععععمن المجموعة ا ماط الجدول  ✓

Design  للجدولتاختر اي  مل  

  الحاجةتحسب  انماط الجدول خياراتفعل او ازل تفعيل  ✓

 التسليل،واختر لوت  shadingمنها وا قر الز  التسليل  ازالتهلها او  ائافة تظليلحد  الخلية او الخقيا التي تريد  ✓

  التسليلت لإزالة no colorاو اختر بق لوت 

ية او الخقيا التي تريد  ✓ واختر الحدو   Bordersوا قر الز  حدو   منها، ازالتهالها او  ائهههههههافة حدودحد  الخل

 الحدو ت لإزالة no Borderاو اختر بق حدو   المناسبة،

 

 - ادراج:في قائمة  Illustrationsتوئيحية رسومات  مجموعة

 

 ادراجووظيفته  )الايقونة(الايعاز  ت

 

1 Picture :- أضافة صو ةت 

2 Clip Art :- قصاصة و قيةت 

3 Shapes :- اشكال تلقائيةت 

4 SmartArt :- مخططات توضيحيةت 

5 
Screen Shot :-  لقطة شعععاشعععة )اخذ جزء من صعععو ة

 للنافذة المفتوحة للمستخدي(ت

 

 

 -صورة: ادراج 

 

 -يأتي: كما  توضيحية يتا سومات  مجموعةتت الا ضمن تلقائية تتتصو ة او قصاصة و قية او أشكال  بأ  اجللقياي 

 في تا قر ضمن المستند في المكات الذي تريد وضب الصو ة  -1

على مربب  لتحصععل picture  سععومات توضععيحية ا قر الز  صععو ة مجموعةوضععمن    insertمن القائمة ا  اج  -2

 insert pictureالحوا  ا  اج صو ة 

 الصو ةتواختر ملف  المطلوبة،ا تقل الى المجلد الذي يتفمن الصو ة  -3

 مقابض تغيير الحجا لتعديل الحجا حسب الحاجة  أحداسحب  الصو ة ثاعلى  الصو ة ا قرلتغيير حجا  -4

الصعععو ة او تعديلها او تطبيق معثرات فنية او تغيير التباين والالوات وتدوير الصعععو ة تتتتت الا يتا من  صولا قصعععا -5

 .picture tools ،formatتنسيق  الصو ة،خقل النقر على الصو ة المطلوبة لتحديدها وتفعيل التبويب أ وات 
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الذي يتيح للمستخدي  الصورة،تنسيق بالفا ة على أي جزء من الصو ة او قصاصة و قية يتا تفعيل تبويب  التآشيرعند 

 مبين في ال كل وكمااجراء العديد من التعديقت على الصو ة المختا ة 

 

 

 -ورقية: دراج قصاصة ا

 في تا قر على المستند في المكات الذي تريد وضب القصاصة  -1

 تClip Artا قر الا اة قصاصة فنية  Illustrations سومات توضيحية  في مجموعة insertمن قائمة ا  اج  -2

 ا تقالت goضمن الجزء قصاصة و قية ا قر الز   -3

  الصفحةتضمن قائمة النتائج ا قر القصاصة الفنية التي تريد اضافتها الى  -4

  الصفحةتتغيير قياسها او تدويرها بحيث تناسب موقعها من  كالمستند، يمكنعندما تصبح الصو ة ضمن  -5

الصععو ة حسععب  لتعديل picture tools، formatتنسععيق  الصععو ة،اسععتخدي الا وات المتوفرة في ال ععريل ا وات  -6

  الحاجةت

 

 

  Header &Footerراس وتذليل الصفحة  مجموعة

 

 

 

 

 

 

  ادراج لـ..ووظيفته  )الايقونة(الايعاز  ت

1 Header: - :عنوات  ائسي في اعلى الصفحات الراس 

2 Footer :- :في اسفل كل الصفحات التذييل 

3 Page number :-  للصفحاتتا قاي 
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 -وتذليل: نشاء رأس ا

 

 

 headerا قر الا اة الراس  ،insertضععععععمن قععائمععة ا  اج  -1

 تheader &footerالموجو ة في المجموعة  اس وتذليل 

ا قر على العنصعععععر المناسعععععب من المعرض والذي يحقق ما  -2

  تريدت

 الصفحة،في حال وجو  اماكن مخصصة ضمن منطقة  اس  -3

 المناسبةتا قر على اي منها وا خل المعلومات 

ب من على العنصععععر المناسعععع وا قر footerا قر الا اة تذليل  -4

المعرض والععذي يحقق مععا تريععد ثا ا خععل معلومععات التععذييععل 

 المناسبةت

 close header andا قر الز  اصقق الراس والتعععذييعععل  -5

footer  تصععععميا  والتذييل،الموجو  في ال ععععريل ا وات الراس

header &footer design  للعو ة الى الجزء الاسعععاسعععي من

  الصفحةت

ا قر مرتين على  والتذييل،ا  ت تعديل محتويات الراس  إذا -6

ثا قا بععالتغييرات  التععذييععل،اي منهمععا لتفعيععل منطقععة الراس او 

 المناسبةت

 

 

 

 -للصفحات: ادراج ارقام 

مة ا  اج  -1 قائ يل  page numberا قر الا اة  قا الصععععععفحة  insertضععععععمن ال الموجو ة في المجموعة  اس وتذي

header & footer  الصفحةتاختر موضب  قا  تسهر،ضمن القائمة التي  

 

  الصفحةتا قر على التصميا المناسب لرقا  -2

 pageا قر الا اة  قا الصفحة  الترقيا،ا  ت تغيير تنسيق الترقيا او طريقة  إذا -3

number  الصفحات مرة اخرى وا قر تنسيق ا قايformat page numberت  

 ،format page numberللصععععفحات ضععععمن مربب الحوا  التنسععععيق الرقمي  -4

  الصفحاتتاختر التنسيق المناسب لترقيا 

كنت تريد اسعععتمرا   إذاعين ما  المسعععتند،من مقطب واحد في  أكثركات لديك  إذا -5

 مقطبتترقيا الصفحات او اعا ة بدء الترقيا عند كل 

 تokا قر موافق  -6

 pageلا يعجبك مسهر او موضب ترقيا الصفحات ا قر الا اة  قا الصفحة  إذا -7

number ا قاي الصععععععفحات  واختر ازالةRemove page number،  ثا اختر

 الصفحاتتتنسيقا اخر لترقيا 
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 -: Symbolالرموز  مجموعة

 ووظيفتها الايقونة(الايعاز ) ت

 

1 Equation: -  معا لات  ياضية ا  اج 

2 Symbol: -  خاصة  موزا  اج 

 Page layoutتخطيط الصفحة  قائمة
 

 

 

 

 -  setup:Pageاعداد الصفحة  مجموعة

 ووظيفتها )الايقونة(الايعاز  ت

 

1 Margins:تباعد الن  عن حواف الو قة هوامش 

2 Orientation :-  اتجاه الو قة افقيا او عامو يا 

3 Size :-  و قة الطباعةالحجا 

4 Columns :- ةالن  الى اعمد )التفاف( للتحويل  

5 Breaks :- بين الصفحات  فواصل 

6 Line number :- العناوين والاسطرت لترقيا  

 

 -  background:pageمجموعة خلفية الصفحة 

 ووظيفتها الايقونة(الايعاز ) ت

 

1 Watermark :-  يةت عبا ةعقمة ب  مخفي  مائ او عن    يكوت شعععععع

 شفاف

2 Page color :-  لوت الخلفية المستند  الصفحة،لوت 

3 Page borders :-   اطا  على حواف المستند الصفحة،حدو 
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 الفعالية المفاتيح ت

 تحريك المعشر في المستند →←↑↓الأسها  1

2 Home قل المعشر الى بداية السطر  

3 End قل المعشر الى  هاية السطر  

4 (→↓↑←Shift + ( تسليل الن  من موقب المعشر باتجاه السها 

5 Shift + Home تسليل الن  من موقب المعشر الى بداية السطر 

6 Shift + End تسليل الن  من موقب المعشر الى  هاية السطر 

7 Ctrl + Home الا تقال الى اول سطر في المستند 

8 Ctrl + End الا تقال الى اخر سطر في المستند 

9 Ctrl + A تسليل كل المستند 

10 Caps Lock  يتا كتابة بحروف إ كليزية كبيرة الز ،عند تفعيل هذا 

11 Shift + كتابة الحرف الإ كليزي ب كل كبير  أي حرفcapital 

12 Shift + F3 
كبير او الكلمة كلها الى حروف كبيرة او يقوي بتحويل الحرف الأول الإ كليزي الى حرف 

 العو ة الى حروف إ كليزية صغيرة

13 Delete مسح حرف من اماي المعشر 

14 Backspace مسح حرف من و اء المعشر 

15 Ctrl + X  ق  الن  المسللcut 

16 Ctrl + C  سا الن  المسلل copy 

17 Ctrl + V  لصق الن  المنسوخ او المقتطبpaste 

18 Ctrl + Shift + C ساٍ التنسيق للن  المسلل  

19 Ctrl + Shift + V تطبيق التنسيق الذي تا  سخ  مسبقا 

20 Ctrl + B  تحويل الن  المسلل الى  ا سميكbold 

21 Ctrl + I  تحويل الن  المسلل الى    مائلitalic 

22 Ctrl + U سا خل تحت الن  المفلل  

23 Ctrl + Z  التراجب بالعمل خطوة الى الو اءundo 

24 Ctrl + Y  عكا عمل  الأخير،الغاء التراجب(Ctrl+ Z) 

25 Ctrl + S  خزتSave 

26 Ctrl + P  طباعة المستندPrint 

27 Ctrl +] تكبير حجا الخل   جة واحدة 

28 Ctrl + [ تصغير حجا الخل   جة واحدة 

29 Ctrl + F  بحث عن كلمة معينةFind 

30 Ctrl + H فتح  افذة الاستبدال 

31 Ctrl + N  فتح مستند جديدNew 

32 Ctrl + O  فتح  افذة المستعرضwindows explorer  لفتح ملف موجو  ومخزوت مسبقاOpen 

33 Ctrl + E توسيل محاذاة الفقرة 

34 Ctrl + R  محاذاة الفقرة لليمينRight 

35 Ctrl + L   محاذاة الفقرة لليساLeft 

36 Ctrl + Enter البدء بصفحة جديدة 

37 Ctrl +W او Ctrl +F4   صلق المستند من  وت صلق بر امج الو 

38 Alt + F4   صلق بر امج الو 

39 F12 فتح  افذة حفظ باسا 

40 F7 تفعيل التدقيق النحوي 

 



 

 

 

 

 لجنة اعداد منهج الحاسوب/  معهد الإدارة التقني نينوى
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 الفصل الرابع

كسل هو برنامج اوراق عمل فعال ويمكنك استخدامه لتقييم البيانات الأإن برنامج 

وغير  إحصائيةا وانشاء تخطيطات وتقارير ومراجعتها بفعالية وكذلك في احتساب الارقام ومقارنته

, و هو احد برامج الجدولة الحسابية التي تم اصدارها من قبل شركة مايكروسوفت ضمن احصائية

البيانات و تحليلها و  لأدارةوالتي يمكن استعمالها  (Microsoft Office)حزمة البرامج المكتبية 

 تخطيطها.

 ل الجهاز يمكن البدء في تشغيل الأكسل كما يلي:بعد تشغي
( و عندها تظهر قائمة بأسماء Programs( ثم اختار ) البرامجSTART) ابدأ انقر زر  ❖

 (Microsoft Officeالبرامج المثبتة بجهازك أنقر على ) برامج المكتبية مايكروسوفت 
 .مكتبية لمايكروسوفت( من ضمن مجموعة برامج الExcelو من ثم اختار برنامج ) اكسل 

 العمل في البرنامج يمكن اغلاقه والخروج منه بأحدى الطرائق الأتية: الانتهاءبعد  ❖
 "Exit" , ثم اختيار الأمر " انهاءfileفتح قائمة " ملف  -1
 " بالركن العلوي لنافذة الأطار Closeالنقر بالفأرة " الماوس" على زر " الأغلاق  -2

 للبرنامج
 "keyboardفي لوحة المفاتيح" Alt +F4الضغط الى المفاتيح  -3

 والشكل التالي يوضح الواجهة الرئيسية للبرنامج

 

 

ف
صفو

ال
 

 الأعمدة

  

 خلية

 

 ورقة العمل

التحكم في 

شكل العرض 

 لورقة العمل 

شرائط 

 التمرير 
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مكون من مجموعة كل ورقة جدول لو sheetمنها  الواحدةمن ورقات عمل تسمى  الأكسلويتكون 

,  بالأرقامويرمز لها  (صف 65536)ويرمز لها بحروف لاتينيه و  (عمود256خلايا تقسم الى  )

 ( خلية ,16777216أي  ان كل ورقة عمل تحتوي على )

 : 

اسم ا لتكون نفسه الخليةيتقاطعان في  اللذانبحرف العمود ورقم الصف يرمز لكل خلية  

ظ , لاح 5Cالخلية التي عند تقاطع بــ     سمىت 5مع الصف  Cفي عند تقاطع العمود  فمثلا لخليةا

 A1 ول العمود الأول لذ سيكون اسمها للة تقع في الصف الأفي الشكل السابق ان الخلية المظ

للوووة  و كوووذلك تظهووور ظموووة التوووي فوووي الخليوووة المفعلوووة   الموهوووو الموضوووع الوووذي يعووور  فيوووه قي

و تكووووون   للووووة ظفووووي الخليووووة  الم النتووووائج خووووزنان ت نووووودوالتووووي  الرياضوووويةلمعادلووووة افيووووه 

 كالصيغة التالية

في هذا المربع يظهر اسووم الخلية النشووطة وهي الي يتم التعامل معها ويمكن الوصووول الى أي خلية 

 بكتابة احداثياتها في هذا المربع

على شوووكل حروف مرتبة ترتيبا تسوووميتها تكون وتعتبر الأعمدة هي الإحداثي السووويني لأي خلية و 

 و يمكن ادراج اعمدة اضافية الى ورقة العمل عند الحاجة (… , A ,B ,C ,D)ابجديا 

 3, 2, 1 )صووفوف الإحداثي الصووادي لأي خلية و تكون تسووميتها بالاعتماد على الأرقام تعتبر ال

 ويمكن ادراج عدد من الصفوف الإضافية الى ورقة العمل عند الحاجة  (…, 4,

ي عمود مع أي صوووف و يعرف اسوووم الخلية من مربع اسوووم الخلية , هي الموقع الذي يتقاطع فيه أ

 (C6)يكون اسمها  6و في الصف السادس  Cمثلا : الخلية التي تقع في العمود الثالث 
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وهوووووي المجموعوووووة المسووووو ولة 

عوووووووون تنسوووووووويق النصووووووووو  

والفقووورات فوووي المسوووتند حيوووث 

يووتم موون خوولال ادواتهووا عموول 

 تنسيق أي فقرة مثلا

 دمج خلايا في الجدول ✓

 التفاف النص داخل الخلية ✓

 إنقا  أو زيادة مسافة البادئة للفقرة ✓

 تحديد تباعد الأسطر في الفقرة الواحدة ✓

 محاذاة النص في المستند سواء من اليمين او اليسار او التوسيط  ✓

 تحديد اتجاه نص الكتابة من اليمين او اليسار ✓

 تحديد استدارة او اتجاه النص بزاوية قطرية او غير ذلك ✓

 

 

 

ومنهووا يووتم اختيووار كيفيووة عوور  قوويم الخلايووا التووي تتعاموول 

القيمووة الموجووودة بالخليووة سووواء كانووت نووو  معهووا و تحديوود 

 عملة او ارقامنسبة مئوية او تاريخ او 

 

ومنها يتم التحكم التام في تنسووووويق الشوووووكل و نمط الخلايا 

سووووواء كانت خلية واحدة او مجموعة خلايا حسوووو  نو  

رطي او تنسيق التنسيق المرغوب به سواء كان تنسيق ش

مجموعة حقول كجدول او تنسوووويق حقل كرأس جدول او 

 مضمن بداخله

: يتم تنسوووويق عدد من الخلايا  ❖

بالاعتماد على شرط معين حس  حاجة المستخدم 

ويتوفر عدد من الصووويل للشووورط كما موضوووح في 

 الشكل
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وهي تنقسوووووم الى مجموعة من الأوامر والتي يمكن بمسووووواعدتها التحكم في الخلايا المكونة لورقة 

 العمل

او صووووووفوف او ادراج ورقة عمل ج خلايا سووووووواء كانت اعمدة اردادراج : منها يمكنك ا ❖

 جديدة

 
حذف : منها نتمكن من حذف الخلايا سووووواء كانت  ❖

 اعمدة او صفوف او حذف ورقة عمل كاملة

ية من  ❖ يد حجم الخل ها نتمكن من تحد تنسوووووويق : من

ارتفووا  و عر  و احتواء التلقووائي او اخفوواء و 

اظهار الخلايا او حتى نسوووووخ و نقل ورقة العمل و 

و كذلك حماية ورقة العمل و تأمين  اعادة تسوووميتها

 .الخلايا و كذلك تنسيق الخلايا

 

 

عوون طريووق الووذهاب  الاختيوواريمكوون الوصووول الووى هووذا 

الووى تبويوو  الصووفحة الرئيسووية ثووم مجموعووة الخلايووا ثووم 

 تنسيق ثم تنسيق الخلايا

 تنسيق الخلايا        تنسيق     مجموعة الخلايا     تبوي  الصفحة الرئيسية 

 او من خلال الضغط على زر الفارة  الماوس  الأيمن ثم اختيار الأمر تنسيق الخلايا
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ج اكسلبعد التعرف على القوائم الرئيسية سنتطرق الى بعض الدوال المهمة والتي يمكن استخدامها في برنام

هي عبارة عن صيغة رياضية مخزنة في اكسل لها وظيفة معينة تستقبل بيانات معينة وتعطي 

 .نتائج معينة 

 الدوال الإحصائية -4         دوال رياضيات ومثلثات            -1

 الدوال المالية  -5      دوال التاريخ والوقت                   -2

 النصيةالدوال  -6دوال منطقية                                  -3

لبرنامج أن محتويات الخلية معادلة وليست أن تكتب الإشارة = في بداية الصيغة كي يعرف ا-1

 أرقاما أو عناوين 

 أن تكتب اسم الدالة الخاصة بالعملية-2

 كتابة الأقواس بعد كتابة اسم الدالة )     (-3

4-  ً  أن يكون الحل مثالياً ومنطقيا

 ( + Shiftالأرقام في الصف الأعلى في 0ضغط مفتاحي)الرقم                 )       

 ( + Shiftالأرقام في الصف الأعلى في  9ضغط مفتاحي)الرقم                 (   

 باللغة الإنجليزية    ضغط المفتاح    ك                  و              ;

 +SHIFT ضغط المفتاحين  ك                 :       إلى       

 الأرقامبالأضافة الى                    + ـــ     /   *        

و وتستخدم فيها إشارات الجمع والطرح والضرب والقسمة  العمليات الحسابية -1

 .حسب الجدول التاليالرفع للأس 

 الناتج 3 2 1 الإشارة العملية

  B1^C1 =A1^3= 2^5= ^ الأس

=6*4 * الضرب  =B1*C1 =B1*20  

  A1/B1 =C1 /5= 8/2= / القسمة

=8+7 + الجمع  =A1 +B1 =A1+300  

=5-6 - الطرح  =A1-B1 =A1-100  

(  أو يمكن أن تكون  بين أرقام 1العمليات الحسوووووابية يمكن أن تكون بين أرقام عادية كما في أمثلة العمود )

(  باعتبار أن اسووووووم الخلية يدل على محتويات الخلية أو بين الخلايا مع  3أمثلة العمود )   وخلايا كما في

 (.2بعضها كما في أمثلة العمود )
 ( الى ^الأعلى اسبقية وهي ) ان اسبقية العمليات الحسابية في الجدول السابق تبدأ من ملاحظة : 

 وهي الأولوية في تنفيذ العملية الحسابية الأسبقية :, (  )+ , ـــ اسبقيةاوطئ 
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 وهي عمليات تحتوي على احد إشارات المقارنة التالية. العمليات المنطقية -2

 ليكن لدينا المثال التاليو
 

 الناتج مثال ما تدل علية الإشارة

 A1>B1 TRUE= اكبر من <

 A1<80 FALSE= اقل من >

 A1>=90 TRUE= اكبر أو يساوي =<

 A1<=100 TRUE= يساوي اقل أو =>

 A1<>B1 TRUE= لا يساوي <>

 A1=B1 FALSE = يساوي =

( FALSE( يعني صاااااائب أو )TRUEحظ أن ناتج التعيير المنطقي يأخذ احد القيم التالية )لا ✓

المثال  فيخاطئ لان التعبير المنطقي دائما نواتجه إما صاااااااائب أو خاطئ وليس له قيمة ثالثة.

(=A1>B1 يعني هل )( الخليةA1( اكبر من الخلية )B1( والناتج )TRUE أي صاااااااائب )

على  ةوالثاني 90( لان الأولى تحتوي على العدد B1( اكبر من الخلية )A1لأنه فعلا الخلية )

 80 العدد

ية ورقم ويرجع  ✓ قارنة  بين رقمين أو خليتين أو خل ناتج الم جاد  بإي إذا التعبير المنطقي يقوم 

 طئا فقط .الناتج هل صائبا أو خا

                                 الأقواس)( -1

  والقسمة الضرب -3

                                       الأس^ -2

  والطرح الجمع -4

 3^2\16-8      \ج     (    2-4*)5    \ب              8/2 -6    \آ  : الناتج أوجد*

 

 2(=2-4)  الأقواس-1  يتم الحل حسب الأولوية  : الحل للفرع ب

 10=2*5  الضرب-2      

 

 8=3^2              نوجد قيمة الأس                -1: الحل للفر  جـ

 2=8\16نوجد قيمة القسمة مع ناتج العملية الأولى                 -2

 6=2-8     نوجد قيمة الطرح  -3
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 و “ ( ) “ والتي يتم اسووتدعائها باسووتخدام اسووم الدالة مع عضووافة ع مةوحدة برمجية  تمثل :functionsما هو المقصووود بالدوال 

 بإخراج نواتج. تقوم بإجراء عمليات عليها ثم  حيث تقوم (parameters)وظيفة محددة على حزمة المدخ ت  تقوم بأداءالتي 

   - 

 أجمع. (SUMومعنى كلمة ) خلايا معينة مجموع وتستخدم في إيجاد                     
 *بناء المعادلة:       .

    

 *أمثلة على الدالة 

 إيجاد ناتج الجمع باستخدام الدوال             
      =SUM (A2; C2)                                   = 10+66                                                                           

    =SUM (A2; B4; C3; B2)                      = 10+32+24+20                           
                               =66+24+33+25                                     =SUM(C2:C5) 

 

      

ق الشرط وهي دالة تستخدم لتنفيذ اختبارات شرطية على القيم والصيغ وإرجاع نتيجة معينة إذا تحق
 (.FALSE(, ونتيجة أخرى إذا لم يتحقق الشرط )TRUEالمحدد )

 . FALSEأو  TRUEأي قيمة أو تعبير يمكن تقييمه إلى    -: Conditionالشرط 

Value_if_true كانتالقيمة التي يتم إرجاعها إذا -(:)القيمة في حالة الصواب Condition تساوي 

TRUE 

Value_if_false القيمة التي يتم إرجاعها إذا كانت -(:)قيمة في حالة الخطأCondition  تساوي

FALSE. 

                                                               

  

 A B C D E F 

 الوصف النتيجة الصيغة 3القيمة 2القيمة 1القيمة 1

2    10 20 66 =A2+b2+20 50 
 الخليتين+الرقمجمع محتوى 

 ( A2+b2+20) 

3    42 -30 24 =SUM )A3+B3+C3) 36 
 جمع محتوى الخلايا

( A3+B3+C3) 

4    A 32 33 =SUM (A4+20) #value 
 جمع محتوى الخلية

 +الرقمنص
(A4+20) 

5    21 B 25 =A5+B5 #value 
 جمع محتوى الخليتين

( A5+B5) 
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 أمثلة هذه الدالة     

1- 

 
2-     

3-   
 
 
 
 
 
 

 
  80الطالب مقبول في حالة أن المعدل أكبر من أو يساوي 

           C2>80=اكتب التعبير المناسب لهذه المقارنة                                

=IF(C2>80;"غير مقبول";"مقبول")    الصيغة العامة   *   

 4- 

 A B C 

 الوصف الصيغة أيام الغياب 1

 

 

2 
30 =IF(A2>=30;" فصولم  ("ساري";"

 (A2 إذا كانت قيمة الخلايا )-: الشرط    

30أكبر من أو تساوي        

(فصول)م -النتيجة عند تحقق الشرط:  

)ساري( -:تحقق الشرط مالنتيجة عند عد  

A B C D 

إجمالي 

 الراتب

أيام 

 الغياب
 الوصف الصيغة

35000 30 =IF(B2<30;(A2/30)*B2;"موقف") 

إذا كانت عدد أيام الغياب -: الشرط

   30أقل من 

تنفيذ -:النتيجة عند تحقق الشرط   

(A2/30)*B2    العملية الحسابية  

-:تحقق الشرط مالنتيجة عند عد

 )موقف(

 A B C 

 المعدل اسم الطال  تسلسل 1

2 1 AHMAD 85 

3 2 MOHAMAD 60 

4 3 30 40 

 A B C D E F G H I 

1 
نوع 
 السيارة

قيمة 
 السيارة

 الكمية
 عجمالي
 الكمية

تكاليف 
 الشحن

تكاليف 
 النقل

 سعر البيع الربح
مقدار 
 الخصم

2  7000 5 35000 140 210 3535 38885 420 

3  9000 8 72000 180 270 7245 79695 540 

4  8000 12 96000 160 240 9640 106040 480 

5  12000 6 72000 240 360 7260 79860 960 

6  15000 9 135000 300 450 13575 149325 1200 

7  20000 4 80000 400 600 8100 89100 1600 
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 .%6وإلا  %8تخصم  12000=<إيجاد مقدار الخصم إذا كانت قيمة السيارة  -المطلوب :  
                          =IF(B2>=12000  ;  B2*8%   ;  B2*6%)   الصيغة العامة  * 

 

  

 جمع الخلايا المحددة بواسطة معيار موجود.  

  

                          
Range )العمود الذي يطبق علية الشرط(نطاق الخلايا التي ترغ  في تقييمها      -:)نطاق(. 

Criteria)أو تعبير أو نص يحدد الخلايا التي يتم جمعها.المعايير الموجودة في شكل رقم   -:)المعايير                                      

   , و تفاح .32 ,  <32,  32سبيل المثال, يمكن التعبير عن المعايير كـ  فعلى                           

                                                                       

Sum_range  )الخلايا الفعلية التي سيتم    -:)نطاق الجمع

 .)العمود الذي سيجمع(جمعها

 1مثـــال   
احسب عمولة قيمة الممتلكات التي اكبر من  -:1س

160,000 

 (63,000) =160,000جمع العمولات لقيم الممتلكات لـ 
           =SUMIF(A2:A5,">160000",B2:B5) 

 

 

 

 

 

 إرجاع متوسط الوسائط )الوسط الحسابي(.

Number1,Number2,...(:  الوسائط الرقمية التي تريد المعدل الخاص بها.2, الرقم1)الرقم... , 
 

 أمثلة هذه الدالة                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 
 المعدل  احسب -:1س

 الصيغة العامة  •
               =AVERAGE(B2:D2) 89.66667 =   

 أو                          
    =AVERAGE(B2;C2;D2)  =89.66667 

 A B 

 العمولة                    قيمة الممتلكات              1 11 

2             2 100,000                 7,000   

3       3 200,000                  14,000 

4      4 300,000                   21,000 

5     5 400,000                    28,000 

 A B C D E F 

 المعدل المجموع Dos windows word اسم الطالب 1

2 AA 95 88 86 269 89.66667 

3 BB 90 89 75 254 84.66667 

4 CC 95 92 84 271 90.33333 

5 DD 92 91 82 265 88.33333 

6 EE 70 80 91 241 80.33333 
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 إرجا  أكبر قيمة في مجموعة قيم.

Number1,Number2,...(هي الأرقام التي تريد البحث عن القيمة القصوى لها.2, الرقم1)الرقم..., 

 جاع أصغر رقم في مجموعة من القيم.إر

Number2, Number1,...(هي الأرقام التي تريد البحث عن القيمة الصغرى لها.2, الرقم1)الرقم..., 

 

 A B C D E 

1 Value 1 Value 2  الوصف النتيجة المعادلةصيغة 

2 27 18 =MAX(A2:B3) 27 
 اكبر رقم من الأرقام الموجودة داخل الخلايا

 المحددة

3 22 25 =MAX(A2:B3;30) 30 
 اكبر رقم من الأرقام الموجودة داخل الخلايا

 المحددة 

 A B C D E 

1 Value 1 Value 2 الوصف النتيجة صيغة المعادلة 

2 27 18 =MIN(A2;A3) 18 
 أصغر رقم من الأرقام الموجودة داخل الخلايا

 المحددة

3 22 25 =MIN(A2:B3) 27 
 أصغر رقم من الأرقام الموجودة داخل الخلايا

 المحددة 



 

  
 

Microsoft PowerPoint 

 اساسيات في برنامج بوربوينت
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 الفصل الخامس

PowerPointMicrosoft  

 المقدمة

نا على برنامج  عد أن تعرف جة النصووووووتقل ننن إ ا ن نلى برنامج  Wordب حد PowerPointلمعال ل وهت أ

. صُمم هذا البرنامج خصيصًا لإنشاء العروض الن ديميةل حيث Microsoft Officeالنطبي ات الأساسية ضمن حزمة 

 يتفر مجمتعة مننتعة من الأدوات لنصميم شرائح نلكنرونية تنضمن نصتصًا وصترًا وعناصر مرئية أخرى.

مما ينيح للمساضوور مشووارلة المعلتمات م   ( منصووإ بساسووت لDataShowتعُرض هذه الشوورائح على ازاع عرض  

 امزتره  الطلا ل المتظفينل نلخ( بشكإ فعال واذا .

في الشرلات والمؤسسات النعليميةل  وذلك ل درته على  ننشاء عروض ت ديمية  ثابنة أو  PowerPointيشي  اسنخدام 

 منسرلةل  بالإضافة نلى تصميم لتحات نعلانات منغيرة. 

ونة لبيرة في النصووميمل حيث يسوومح بءنشوواء عدد دير مسدود من الشوورائحل وندراا الصووتر المنسرلة يتفر البرنامج مر

 والثابنةل  ونضافة  الروابط النشعبيةل وديرها من  الميزات الني  تساهم في  ننناا عروض  ت ديمية احنرافية  ومميزة.

 

  للبرنامج:الواجهة الرئيسية 

وتكتن النافذة  اديدة.بءحدى الطرق اعلاه سوووووينم فنح نافذة  Microsoft PowerPointعند تشوووووغيإ البرنامج 

 :الاتيالجديدة بالشكإ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريط ادوات الوصول السريع زر الاغلاق

شريط 

 القوائم

 الشريحة

 شريط العنوان

 الملحوظات

 ازرار الرؤية التكبير والتصغير

مخطط 

 تفصيلي

 شريط الحالة
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سال في برنامج  مد واازة برنامج Wordلما هت ال بات  PowerPointل تعن ظام النبتي لننظيم الأوامر    Tabsعلى ن

  Homeوالميزات.  يضووم  لإ تبتي   مجمتعة من الأوامر  مرتبطة  بمزمة  مسددةل مثإ  تبتي  لالصووفسة الرئيسوويةل 

 لإضافة  العناصر  نلى  الشرائح. Insertلننسيق النصتق  وتبتي  لندراال 

 العناصر الرئيسية النالية: PowerPointبالإضافة نلى النبتيباتل تنضمن واازة 

 : يعرض اسم العرض الن ديمي المفنتح واسم البرنامج. Title barشريط العنتان  •

لأوامر الأسووواسوووية للنعامإ م  العرض الن ديميل مثإ : يضوووم مجمتعة من اCommand barشوووريط الأوامر  •

 السفظ والطباعة والنراا . 

 ل حيث ينم ننشاء وتسرير الشرائح. PowerPoint: تمثإ منط ة العمإ الرئيسية في Slidesالشرائح  •

 : هي المنط ة الني تظزر فيزا الشريسة السالية وينم النعديإ عليزا. Work areaلتحة العمإ  •

: يمكن اسوووونخدامه لإضووووافة ملاحظات نلى لإ شووووريسةل وهذه الملاحظات لا Note areaحظات شووووريط الملا •

 تظزر أثناء العرض.

 

  Status Barفي  العديد  من  الجتان ل  مثإ  واتد  شريط  السالة    Wordم  واازة  PowerPointتنشابه واازة 

ية  تخصووي   شووريط  أدوات  التصووتل  السووري   ل  بالإضووافة  نلى  نمكانZoom Sliderوشووريط  النكبيرلالنصووغير  

Quick Access Toolbar  .بءضافة  الأوامر  المسنخدمة  بكثرة 

 

 -: Homeالصفحة الرئيسية تبويب 

 

على العديد من الأدوات لننسوويق النصووتق والعناصوور في الشوورائحل  PowerPointفي  Homeيسنتي تبتي  

ـ Wordبعض هذه الأدوات  مشنرك  م    دير  متاتدة  في    PowerPointل  ولكن  هناك  أيضًا  خيارات  خاصة  ب

Word:من  أهم  هذه  الخيارات  . 
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 New Slidesشريحة جديدة 

 

شريسة اديدة الى العرض الن ديمي وطري ة اضافة شريسة هي بتاسطة الن ر على السزم المتاتد  تسنخدم لاضافة

 بجان  أمر شريسة اديدة في تبتي  الصفسة الرئيسية واخنيار النصميم الذي نريده .

لأخنيار  .أو بالن ر في ازء الشوورائح deleteلسذف شووريسة ما ن تم بالن ر بالزر الأيمن  في ازء الشوورائح واخنيار 

 . deleteأو  backspaceالشريسة ثم الضغط على عر 

 
 Layoutتخطيط 

 

 طاتيتخطيط لاضوووافة تخطيط للشوووريسة حيث عند الن ر على الايعاع سووونظزر نافذة تستي عدة تخط عاعييسووونخدم ن

 المناس  منزا. طيالنخط ارياخن مكني

 
 Arrangeترتيب 

 

بالنرتي  الذي قمت بءدرااهل م  واتد العنصر الذي تم نضافنه  عند وض  عناصر على الشريسة سنظزر العناصر

مؤخراً أعلى عنصوووور  مرئي بشووووكإ لامإ للمسوووونخدم( لذلك يسوووونخدم ايعاع النرتي  لنغيير النرتي  الذي تظزر به 

 العناصر المكدسّة أو الأشكال في شريسة.
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 عند الن ر على ايعاع ترتي  سنظزر الخيارات النالية

 
 

 - :Insertتبويب ادراج 

 

 Screenshotلقطة شاشة 

 

 ينُيح الن اط صترة لشاشة الساست  أو نافذة مفنتحة وندراازا في الشريسة.

 
 

 Videoفيديو 

 

يسوونخدم لاضووافة فيديت على العرض الن ديمي. بالن ر عليه تظزر نافذة منسوودلة حيث يمكننا ادراا فيلم الى الشووريسة 

 من نما

 الساست  الشخصي •

 الاننرنت •

 

عند تسديد م ط  فيديت على شووووريسةل يظزر أسووووفإ م ط  الفيديت شووووريط 

أدوات ينضوووووومن عر تشووووووغيووإلني وواف مؤقووت وشووووووريط ت وودم وعر نلى 

الأماملللخلف النزايدي وعداّد وقت وعر تسكم بمسوونتى الصووتت. لمعاينة 

ما  تشووووووغيوإ م ط  الفيوديتل ان ر فتق الزر ن  الأيمن ل المتاتد في الجوا

 ه.لصترة ادنامتضح با

 
يمكن النسكم بنشووغيإ فيديت اما بصووترة تل ائياً أو عند الن ر فتقه باسوونخدام الامر تشووغيإ أدوات الفيديت الذي سوويظزر 

 عند الن ر على الفيديت.

 

 Audioصوت 
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سنخدم  سدلة حيث يمكننا ادراا صتت  لإضافةي م ط  صتت الى العرض الن ديمي وعند الن ر عليه تظزر نافذة من

 الى الشريسة اما من :

 ملف متاتد في الساست  الشخصي •

 Record audioتسجيإ صتت  •

 

 Screen Recordingتسجيل شاشة 

 

 ينُيح تسجيإ شاشة الساست  وندراا النسجيإ في العرض الن ديمي.

 

 Transitionتبويب الانتقالات 

 

بمثابة  صوووندوق  سوووسري  يضُوووفي  لمسوووة  من  الإبدا   والسيتية  على   PowerPointفي  Transitionsيعُد تبتي  

عروضك  الن ديمية.  فزت  ينُيح  لك  النسكم  في  ليفية  الانن ال  بين  الشرائح  خلال  العرضل  مما  يسُاعد  في  اذ   

 . العمإاننباه  الجمزتر  ونضفاء  طاب   احنرافي  على  

 

 Transition To This Slide الانتقال الى هذه الشريحة

 

 Pushوالوودف   Fadeتسنتي هووذه المجمتعووة على مجمتعووة لبيرة من توولاثيرات الانن ووال المخنلفووةل مثووإ النلاشووووووي 

 وديرها. يمكنك تجربة تلاثيرات مخنلفة لاخنيار النلاثير الأنس  لعرضك الن ديمي. Zoomوالنكبيرلالنصغير 

 .الانن الات لما في الشكإيتفر هذه الاخنيار مجمتعة من أنتا  

 
 

 Effect Options التأثيرخيارات 

 

ينُيح لك هذا الخيار تخصووووووي  تلاثير الانن ال المسدد بمزيد من النفاصوووووويإ. على سووووووبيإ المثالل يمكنك تغيير اتجاه 

 الانن ال  من اليسار نلى اليمين أو من الأعلى نلى الأسفإ( أو تسديد صتت مرافق للنلاثير.
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 : Soundالصوت 

 ينُيح لك نضافة تلاثير صتتي مرافق لانن ال الشريسة.

 

 : Durationالمدة 

 

ينُيح لووك النسكم في سوووووورعووة توولاثير الانن ووال 

  عيادة أو ت ليإ المدة(.

 : Apply to Allتطبيق على الكل 

 

يطُبق تلاثير الانن ال ونعدادات النتقيت 

المسددة على امي  شرائح العرض 

 الن ديمي.

 : Advance Slideالتقدم بالشريحة 

 

 ينُيح لك النسكم في ليفية الانن ال نلى الشريسة النالية:

 ينن إ نلى الشريسة النالية عند الن ر على عر الماوس. : On Mouse Clickعند الن ر بالماوس  •

 : ينن إ نلى الشريسة النالية تل ائياً بعد فنرة عمنية مسددة.Afterبعد  •

 

 -: Animationsتبويب الحركات 

للإبدا   في  عروضوووووك  الن ديميةل  فزت  ينُيح  لك    بمثابة  منصوووووة PowerPointفي  Animationsيعُد تبتي  

ا  أو  صووترًا  أو  أشووكالًا  أو   نضووافة  السرلة  والسيتية  نلى  العناصوور  داخإ  الشوورائحل  سووتاء  لان  ذلك  نصووً

مخططات.  تسُووووووواعد  هذه  السرلات  في  اذ   اننباه  الجمزتر  وتسووووووليط  الضووووووتء  على  الن اط  المزمة  في  

 ل  مما  يسُاهم  في  اعإ  العرض  ألثر  ديناميكية  وتفاعلية.عرضك

 

 Animation Effectsتأثيرات الحركة 

 

يعرض هذا الجزء قائمة بجمي  تلاثيرات السرلة المطب ة على العناصوووووور في الشووووووريسة السالية. ينُيح لك هذا الجزء 

 ة وديرها من الخيارات.نعادة ترتي  تلاثيرات السرلة وتغيير تتقينزا ونضافة تلاثيرات صتتي
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 Animation Paneجزء الحركة 

 

 
 تسنتي هذه المجمتعة على مجمتعة لبيرة من تلاثيرات السرلة المخنلفةل والني تُ سم نلى أرب  فئات رئيسية:

 : تسُدد ليفية ظزتر العنصر على الشريسة  مثإ النلاشي أو الظزتر من الجان (.Entranceدختل  •

 تضُيف تلاثيرًا مرئياً نلى العنصر أثناء العرض  مثإ النغيير في السجم أو اللتن(.: Emphasisتلاليد  •

 : تسُدد ليفية اخنفاء العنصر من الشريسة  مثإ النلاشي أو الخروا من الشاشة(.Exitخروا  •

: تسُرك العنصوور على مسووار مسدد داخإ الشووريسة  مثإ خط مسوون يم أو Motion Pathsمسووارات السرلة  •

 دائرة(.

 

 :Start تشغيل

 

 ينُيح لك النسكم في ليفية بدء تلاثير السرلة:

 : يبدأ النلاثير عند الن ر على عر الماوس.On Clickعند الن ر  •

 : يبدأ النلاثير في نفس وقت بدء النلاثير السابق.With Previousم  السابق  •

 : يبدأ النلاثير بعد اننزاء النلاثير السابق.After Previousبعد السابق  •

 
 

 :Durationالمدة 

 

 ينُيح لك النسكم في سرعة تلاثير السرلة  عيادة أو ت ليإ المدة(.

 

 :Delayالتأخير 

 

 ينُيح لك نضافة فنرة تلاخير قبإ بدء تلاثير السرلة.

 

 

 

 

 Effect Optionsخيارات التاثير 

 

المثالل يمكنك تغيير اتجاه ينُيح لك هذا الخيار تخصوووووي  تلاثير السرلة المسدد بمزيد من النفاصووووويإ. على سوووووبيإ 

 السرلة أو نضافة صتت مرافق للنلاثير.
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 .Slide Showعرض الشرائح تبويب 

 

بمثابة  قاعة  العرض  لعروضووووك  الن ديميةل  فزت  ينُيح  لك  النسكم  في   PowerPointفي  Slide Showيعُد تبتي  

ليفية  عرض  الشوووووورائح  للجمزترل  بدءًا  من  طري ة  بدء  العرض  ونعدادات  الشوووووواشووووووة  وحنى  خيارات  الن ديم  

زتر  ويتُصووإ  رسووالنك  والنسووجيإ.  يسُوواعدك  هذا  النبتي   في  ت ديم  عرض  احنرافي  ومنسووق  يجذ   اننباه  الجم

 بفعالية.

 

 : From Beginningمن البداية 

 

يبدأ عرض الشرائح من الشريسة الأولى في العرض 

 الن ديمي.

 : From Current Slideمن الشريحة الحالية 

 

يبدأ عرض الشرائح من الشريسة الني ينم تسديدها 

 حالياً.

 : Custom Slide Showعرض مخصص 

 

 عرض مخص  ينضمن مجمتعة مسددة من الشرائح من العرض الن ديمي الأصلي.ينُيح لك ننشاء 

 

 

 : Set Up Slide Showإعداد عرض الشرائح 
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ينُيح لك تخصي  نعدادات عرض الشرائحل مثإ 

نت  العرض  عرض نافذة أو عرض مإء الشاشة( 

وخيارات العرض  عرض امي  الشرائح أو عرض 

 ا من الخيارات.مجمتعة مسددة من الشرائح( وديره

 : Hide Slideإخفاء الشريحة 

 

 يخُفي الشريسة المسددة أثناء عرض الشرائح.

 : Record Slide Showتسجيل عرض الشرائح 

 

 الصتت ونشارات الليزر.وينُيح لك تسجيإ عرض الشرائح بما في ذلك النتقيت 

 

 



 

   

Internet and Web 

 الانترنت والويب
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 السادسالفصل 

 مقدمة عن الانترنت ومتصفحات الويب

  Introduction Internetمقدمة عن الانترنت (1)

الإنترنت هو شبكة عالمية من الشبكات الحاسوبية التي تتيح للأجهزة مثل الحواسيب والهواتف المحمولة التواصل مع  

 بعضها البعض عبر بروتوكولات معينة.

البروتوكول بلغة مشتركة بين الأجهزة المتصلة بالإنترنت. تمامًا كما نتحدث لغات مختلفة لفهم بعضنا  ممكن تشبيهاذ  

البروتوكول هو مجموعة من  يعرف تحتاج الأجهزة إلى لغة مشتركة للتواصل وإرسال واستقبال البيانات.البعض، 

يعود تاريخ الإنترنت إلى السبعينات من القرن   .القواعد والاتفاقيات التي تحدد كيفية تبادل المعلومات بين هذه الأجهزة

وكالة مشاريع الأبحاث المتقدمة اختصارا لعبارة "ARPA" العشرين، حيث بدأ كمشروع عسكري أمريكي تحت اسم

(Advanced Research Project Agency ،)( واستخدمتARPA( تقنية لتبادل حزم البيانات )Packet 

Switching ) وهي تقنية لتبادل المعلومات عبر شبكة الانترنت حيث يقوم بتقسيم البيانات المراد ارسالها الى عدة أجزاء

ومن ثم إعادة تجميع الحزم لاستعادة البيانات (  وارسالها عبر خطوط الاتصال Packetى حزمة )يدعى كل جزء يدع

حيث كانت الشبكة تتالف من عدد صغير من  . (ARPANETالاصلية عند وصولها الى وجهتها في بناء شبكة تدعى )

مد في حالة حدوث هجوم نووي. اذ الحواسيب البعيدة جغرافيا عن بعضها. وكان الهدف منها بناء شبكة يمكنها ان تص

( من مشروع بحث الى وسيلة اتصال استخدمها العلماء لتخزين وتبادل المستندات العلمية فيما ARPANETاصبحت )

وكان الهدف من تأسيسه والجامعات باستعمال هذه التقنية  المؤسساتبينهم الى ان أصبحت في متناول الجميع وبدات 

ين والمؤسسات العلمية  مع مرور الوقت، تطور الإنترنت ليشمل مختلف جوانب الحياة تسهيل التواصل بين الباحث

اليومية، ويصبح جزءًا أساسياً في العمل، والتعليم، والترفيه، والتجارة، والتواصل الاجتماعي. يتميز الإنترنت بالسرعة 

 .منه أداة قوية في عالمنا المعاصروالقدرة على الوصول إلى المعلومات بسهولة في أي وقت وأي مكان، مما جعل 
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 اهم البروتوكولات:

 (TCP/IP)برتوكول التحكم والارسال  (1

كل حاسوب ( حيث ان Transmission Control Protocol/Internet Protocol( اختصارا )TCP/IPبروتوكول ) 

بحيث يصبح عنوانا خاصا يسهل ( يتم تعيينه لكل جهاز على الشبكة IP addressله عنوان )معرف رقميا( يسمى )

ويسمح له بالاتصال بغيره من الأجهزة. ويستخدم الانترنت هذا الرقم لايصال  الوصول اليه وتحديد موقعه على الشبكة

ان من الصعب تذكر هذه الأرقام فانه بمجرد ادخالك لموقع ويب في  الرسائل الالكترونية وتصفح صفحات الويب. بما

( حيث يقوم بتحويل العنوان النصي Domain Name Server( اختصارا )DNSم اسم نطاق )متصفح فان النظام خاد

( ومن ثم يعيد Packetsالى العنوان الرقمي وعند ارسال رسالة يقوم البروتوكول بتقسيم الرسائل الى حزم صغيرة تسمى )

 تجميعيها بشكل وترتيب جديد ليتمكن جهازك من قراءتها.

 (WAPسلكي )بروتوكول البرامج اللا (2
( وهو معيار دولي صممته شركات الاتصالات Wireless Application Protocol( اختصارا )WAPبروتوكول )

 الأساسية.لاسلكية للسماح لحاملي الهواتف النقالة بالوصول الى وظائف الانترنت 

 (HTTP) نقل النص التشعبي بروتوكول (3
نقل النص التشعبي، وهو المسؤول عن عرض  (Hypertext Transfer Protocol( اختصارا )HTTP) بروتوكول

إنه القاعدة  .البروتوكول الأساسي الذي يستخدم لنقل البيانات عبر الإنترنت، وخاصة صفحات الويب ب يعدصفحات الوي
  .التي تحدد كيفية تبادل المعلومات بين متصفح الويب الخاص بك وخادم الويب الذي تستضيفه المواقع

  (FTP) ل الملفاتنقبروتوكول  (4

  .بروتوكول نقل الملفات، يستخدم لنقل الملفات بين الأجهزة(  File Transfer Protocol) ( اختصاراFTPبروتوكول )
للمستخدمين تحميل  FTP بروتوكول شبكي مصمم لنقل الملفات بين أجهزة مختلفة عبر شبكة، مثل الإنترنت. يتيح يعد

 .تنزيلها منه، مما يجعله أداة أساسية لإدارة الملفات على الخوادمالملفات إلى خادم بعيد أو 

 (SMTP) بروتوكول نقل البريد البسيط (5

هو البروتوكول القياسي الذي يستخدم لإرسال  (Simple Mail Transfer Protocol)( اختصارا SMTPبروتوكول )
الناقل الذي يحمل رسائلك الإلكترونية من جهازك إلى رسائل البريد الإلكتروني بين الخوادم على الإنترنت. تخيل أنه 

 .يستخدم لإرسال رسائل البريد الإلكتروني .صندوق بريد المستقبل
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 Web Addressesعناوين الويب  (2)

فهو يخبر الحواسيب الموصولة بالنظام  يشبه عنوان الويب البريدي تماما فبدلا من اعطائك اسمك واسم الشارع والمدينه
والذي يظهر   (Uniform Resource Locator( اختصارا )URLبموقعك فكل موقع ويب له عنوان خاص يدعى )

شريط العنوان الموجود أعلى صفحة الانترنت، هو او  موقع معين تتصفح  العنوان في المتصفح الويب عندمافي مربع 
 الاتيه:من الأجزاء  يتكون والذي 

http://www.university.edu.iq 
وهو برتوكول ارسممال النصمموص التشممعبية. حيث يبدا به عنوان كل موقع ويب على  http: غالبا مايكون  اسممم البرتوكول

 الانترنت.
 ( اختصارا للشبكة العالمية العنكبوتية.WWWكلمة )

هو اسممممممم يمثل المكان الذي يخزن فيه موقع الويب وهو الجزء الرئيسممممممي من العنوان يتم تسممممممجيله من قبل  : اسمممممم الموقع
 الافراد والشركات او مواقع في الدولة.

 : ويتكون من ثلاث حروف تمثل نوع المنشاة التي تمتلك الموقع.نوع الموقع
 الاختصار اسم الموقع ت
 commercial .com شبكة تجارية 1
 org. منظمة احدى منظمات الدولية 2
 network .netشبكة او مجموعة في مجال  3
 government .gov حكومة 4
 mil. هيئة عسكرية 5
 edu. موسسة تعليمية 6

  IP(  اسم النطاق وعنوان 3)

ن هو الاسمممل ا نس خدممملتذكر  لندي  موذعذ كو ا نتر ا.خليخً  نذلاذ ك  مندي سمممتدمممت) ك  ا       ن وا اسمممممممم النطاق:

 IP)(كثلا:  ، خدلتذ  أسم ء سهتFacebook.com . 

  ل  عميز دل جه ز كلصممل ن .خليخً  عهممنر ن وان ا م زل،   ع ر نتر كدمملول ا ل  ل ا ي مة  ن    (:  هو IPعنوان)

 Internet  هو اخلصممم  ا  .192.168.1.1نن    ن  كجمون) ك  ا      كفصمممو ) ن ، م، كثل  IP ك  ععون ن وان

Protocol Address)  

هو ا ذ يل ا ه مف  لإخليخً  ن ذك  معلب (Domain Name Serverهو اختصارا ) (DNS) : نظام أسماء النطاقات

ا ت ص نك  ا و سوبا م، نل، حلر علمع  جه ز  IP نليجم) هنا الاسل إ ر ن وان DNS اسل خط ق فة كلصفوك، ع،و 

 .ك  الامص ل ن  ت    ا صويح

 

http://www.university.edu.iq/


79 
 

 IP اسم النطاق 
1 facebook.com 173.252.110.27 
2 apple.com 17.172.224.46 

  Internet Used الإنترنت(  استخدامات 3)

وسممممممائل التواصممممممل الاجتماعي، البحث  من أهم خدمات الإنترنت نجد البريد الإلكتروني، تصممممممفح المواقع، التواصممممممل عبر
عبر محركات البحث مثل "جوجل"، ومشمممممممماركة الفيديوهات والمحتويات المتعددة. كما سمممممممماهم الإنترنت في ظهور العديد 

، التي تعتمد بشمممممكل أسممممماسمممممي على هذه (AI) والذكاء الاصمممممطناعي (IoT) من التقنيات الجديدة مثل الإنترنت الأشمممممياء
بالإضممممممممافة إلى حلك، أصممممممممبح الإنترنت أحد العوامل المحورية في الاقتصمممممممماد  .ت وتحسممممممممين الأداءالشممممممممبكة لتبادل البيانا

 .العالمي، حيث أسهم في خلق العديد من فرص العمل وزيادة التواصل بين الأفراد والشركات على مستوى العالم

 Networksالشبكات  ( 4)

للمشممممممممماركة وتبادل  ا وواسمممميب  ا ط نل ل  ا هوامف ا ندي)هة كجمون) ك  ا جهز  ا ملصممممت) ننلاممممه  ا نل ، كثل 
 .ا ملتوك ل  ا موا  

 
 

 من اهم فوائد الشبكات مايلي:
لا طوال الوقت وبالتالي  ملا تسمممممممممتخدالمشممممممممماركة بالمعدات مثل الطابعات والمعدات الملحقات الأخرى التي  (1

 كل حاسوب الى امتلاك طابعة فردية موصولة به. جيحتا
 الملفات والبرامج التي يحتاج الى الاشتراك بها مع الاخرين عوضا عن تبادل الملفات. المشاركة في (2
تحسممممممين امان الوصممممممول الى ملفات البيانات باسممممممتخدام كلمات المرور. حيث تقسممممممم الشممممممبكة الى محركات  (3

الشممبكة بحصممر الوصممول الى بعف الملفات المعنية  للمسممؤولأقراص بناء على القسممم او الموضمموع ويمكن 
 التي يحتاج اليها شخص او مجموعة من الأشخاص.

توفر الشممممممممممبكات بوابة لانترنت، مما يتيح الوصممممممممممول إلى كم هائل من المعلومات  الوصممممممممممول إلى الإنترنت (4
 .والخدمات



80 
 

مما  . تسممممممهل الشممممممبكات التواصممممممل عبر البريد الإلكتروني والدردشممممممة والاجتماعات عبر الإنترنتالتواصممممممل  (5
 .تسهيل التعاون بين الأفرادالعمل و تساعد على تبسيط سير 

 
 Types of Network أنواع الشبكات( 4-1)

 يمكن تصنيف الشبكات وفقا لعدد المستخدمين وحجم المنطقة التي تغطيها لذلك تنقسم الشبكات الى نوعين رئيسين:
 Local Area Network ( LAN) الشبكة المحلية (1

وهي عبارة عن مجموعة من الحواسممميب المرتبطة مع بعضمممها بوسممماطة كيبلات في منطقة واحدة مثل مكتب او مبنى او 
 علل م،ديل  .مدلتذ  هنه ا هنع) م، ي ل كثل ا.عثيخً أ  ا واس ف س  لن  ل ا ني خ ل ندين) ن  ي)مجموعة مبان متقاربة. 

ا ج كل) ععون  عل  ائي  ا ت    ا ت ص نه  ن .ضمممم ف) ا ر تممممنع)   كث ل Subnetsا هممممنع) ا موتي) ا ر تممممنع ل فيني) 

  فيني) هة جزء ك  تنع) ا ج كل) ا موتي) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

يتيح الإيثرنت   (LAN)هو أحد أشمممهر بروتوكولات الاتصمممال المسمممتخدمة في الشمممبكات المحلية:(Ethernet)الإيثرنت
عبر كابلات الشممممبكة. يمكن تشممممبيه الإيثرنت بطريق سممممريع مزدحم حيث للأجهزة المتصمممملة بشممممبكة محلية تبادل البيانات 

تطوير تقنية الإيثرنت في السمبعينيات من القرن الماضمي، وقد تم  .تتحرك السميارات )حزم البيانات( في اتجاهات مختلفة
إلى كابلات أرق شممهدت تطورات كبيرة منذ حلك الحين. في البداية، كانت تسممتخدم كابلات سممميكة ونحاسممية، ثم تطورت 

 .وأكثر مرونة، وأخيراً ظهرت التقنيات اللاسلكية التي تعتمد على الإيثرنت
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 (LANالشبكة المحلية)مكونات 
  مهمل ا وواسيب ا معلني)، ا وواسيب ا مومو )، ا هوامف ا ندي)،  ا جهز  ا توحي) :أجهزة الحاسوب   (1

  .Ethernet كثل د نلالمينط ا جهز  ننلاه  ا نل ،  :كابلات الشبكة   (2

 .علوعل فة حيد) ا ني خ ل ني  ا جهز  ا ملصت) ن  هنع): (Router)  موجه   (3

 عينط ا جهز  ننلاه  ا نل   عوجر ا وز  ا ني خ ل إ ر ا وجه) ا صويو): (Switch)  الشبكة مبدل   (4

 .هي جهاز داخل الحاسوب يتيح الاتصال بالشبكة :بطاقة الشبكة  (5

 (LAN)المحليةخصائص الشبكة 
ململ ا هممنع) ا موتي) ضممم  خط ق جييافة ،ممييي، كثل ويف) أ  كن ر أ  كجمون) ك   :المساااحة الراراةية   (1

 .ا من خة ا ،يعن)

 .جيج نً فة ا ث خي) أ  أدثي فة نل  ا و لال 1سين ل خ،ل ني خ ل ن  ي)،  ذ مصل إ ر  LAN م،ذ  :لسرعةا (2

أ  ا هنع ل   (WAN) ا هنع) ا موتي) ك تفا) ك،  خ) ن  هنع ل ا واسل) و  نذ  ك  معون معتف) إخه ء :التكلفة   (3

   (Internet) ا ل  مي)

 لأن الشبكة تعمل في نطاق جغرافي صغير، من الأسهل تأمينها وحمايتها من الهجمات أو التطفلنظرًا  :الأمان (4

نات من  حيث تستتتتتتتتخدم يا ية الب مات المرور، لحما ية وكل يات، مثل جدران الحما مجموعة متنوعة من التقن
 .الوصول غير المصرح به

 

 

 Wide Area Network(WAN)الشبكة الواسعة  (2
وتتكون من ربط مسمماحة جغرافية واسممعة متباعدة مثل المدن أو الدول. تربط حواسمميب منتشممرة في  اتصممالات  هي شممبكة
، ببعضمممها البعف حيث تسممممح بتبادل البيانات بين الأجهزة في مواقع مختلفة من العالم متعددة (LAN)محلية شمممبكات 

  .ويمكن أن تعتمد على تقنيات مثل الإنترنت او القمر الاصطناعي أو خطوط الهاتف

 

 

 

 

 

 (WANالواسعة )خصائص الشبكة 
مدن، دول، وقارات، مما يوفر  ،دنييضمممم  خط ق جييافة  ا واسمممل)ململ ا همممنع)  :المساااااحة الراراةية (1

 .تغطية عالمية

مللمذ سين) خ،ل ا ني خ ل نتر نذ  نواكل كثل ا مد ف)، ا لع و وجي   سممرعة نقل البيانات المتغيرة :لسرعةا (2

نتر خوع ا وسممممميت) ا مدممممملتذك)، كثل ا  ي    WAN اذ مللمذ سمممممين ل  .ا مدممممملتذك)،  حجل ا ني خ ل

  كا ذ ك، عمع  أن ععون ه  ك مأخيي زك ة أدني ك،  خ) نهمممممنع ل .ا نصممممميع) ا لة موفي سمممممين ل ن  ي)

LAN (ندنب ا مد ف ل ا طوعت. 
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غالباً ما تكون مكلفة بستتتتتتبب البنية التحتية المطلوبة والأجهزة  WAN بناء وصتتتتتتيانة شتتتتتتبكات: التكلفة  (3
 .المتخصصة

من البيانات الحستتاستتة عبر أمرًا بالغ الأهمية، حيث يتم نقل كميات كبيرة  WAN أمن شتتبكات تعد: الأمان (4
 .هذه الشبكات. لذلك، يتم استخدام مجموعة متنوعة من التقنيات الأمنية لحماية البيانات من الاختراق

 :كجمون) كل ون) ك  ا ل، ي ل   ،ل ا ني خ ل، نم  فة ذ ك WAN مدلتذ  تنع ل:التنوع التكنولوجي (5

 Concept of Internetمفهوم الانترنت  (5) 

هو شبكة عالمية ضخمة تربط مليارات الأجهزة ببعضها البعف، مما يسمح بتبادل المعلومات (Internet)الإنترنت     
حيث تتصل بين حواسيب شخصية وشبكات محلية وشبكات موسعة ويمكن لاي شخص ان  والبيانات بسهولة وسرعة.

در هائل من المعلومات عن أي موضممموع يصمممبح عضمممو في الشمممبكة من منزله او مكتبه ويسمممتطيع حينها الوصمممول الى ق
فهي جزء من الانترنت وتمكنك من الوصمممممممممممممول الى  World Wide Web (www)اما الشمممممممممممممبكة العالمية العنكبوتية 

 صفحات الويب. 

(: شمممبكة داخلية تسمممتخدم في الموسمممسمممات الكبيرة وتسمممتخدم تفنية الانترنت لاظهار المعلومات وتبدو Intranetالانترانت)
نترنت تماما. وتمكنك من مشممممممممماركة معلومات وموارد الشمممممممممركة بين الموظفين وموظفو الشمممممممممركة فقط هم وتتصمممممممممرف كالا

 المخولون بالوصول الى الانترانت.

(: هي امتداد لشبكة الانترانت الخاصة بموسسة معينة بحيث يستطيع الأشخاص المخولون مثل Extranetالاكسترانت)
 صول الى البيانات والتطبيقات الموجودة على الانترانت. الزبائن والموردين من خارج الشركة الو 

  Application Internetتطبيقات الانترنت (6) 

هي برامج مصمممممممممة لتشمممممممغيل مهام محددة عبر الإنترنت، وهي جزء لا يتجزأ من حياتنا اليومية. تغطي هذه التطبيقات  
 .مجموعة واسعة من المجالات، من التواصل الاجتماعي والتسوق الإلكتروني وصولًا إلى التعليم والترفيه

  .ابفيسبوك، إنستغرام، تويتر، واتس :تطبيقات التواصل الاجتماعي   (1
  .جوجل ، ياهو :تطبيقات البحث   (2
  جيميل، ياهو ميل. :تطبيقات البريد الإلكتروني   (3
  .أمازون، إيباي، علي بابا :تطبيقات التسوق الإلكتروني   (4
 أوبر، كريم. :تطبيقات النقل   (5
  .خرائط جوجل، خرائط آبل :تطبيقات الملاحة  (6
  .الإنترنتتطبيقات للخدمات المصرفية عبر  :تطبيقات البنوك   (7
  .تطبيقات لمتابعة الصحة وممارسة الرياضة :تطبيقات الصحة واللياقة البدنية   (8
  .تطبيقات للتعلم اللغات والدورات التدريبية :تطبيقات التعليم   (9
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 Web Browser( متصفح الويب 7)
أو الهاتف الذكي.  الحاسممموبهو برنامج يسممممح لك بالوصمممول إلى صمممفحات الويب وعرضمممها على جهاز  متصممفح الويب

تخيل أنه النافذة التي تطل على العالم الرقمي، حيث يمكنك من خلاله تصفح الأخبار، التواصل مع الأصدقاء، التسوق 
 من اهم متصفحات الويب هي: .ر الإنترنت، والتعلم وغيرها عب
  .ه وسهولة استخدامهأكثر المتصفحات استخدامًا في العالم، يتميز بسرعت (Google Chrome):جوجل كروم( 1
  .يتميز بخصوصيته العالية وإضافاته المتنوعة (Mozilla Firefox): موزيلا فايرفوكس( 2
المتصممممممممممممممفح الرسمممممممممممممممي لنظممام وينممدوز، يتميز بممدمجممه مع خممدمممات (Microsoft Edge): مممايكروسمممممممممممموفممت إيممدج( 3

  .مايكروسوفت
 .الافتراضي لأجهزة آبل، يتميز بسهولة الاستخدام وتصميمه الأنيق المتصفح(Apple Safari):أبل سفاري (4

 

 

 

 

 ويعمل متصفح الويب من خلال الخطوات الاتية:
عندما تكتب عنوان موقع ما في شريط العنوان، فإن المتصفح يرسل طلبًا إلى خادم هذا  ب:إدخال عنوان الوي   (1

  .الموقع
  .هذا الطلب ويرد بإرسال صفحات الويب التي طلبتهايستقبل الخادم  :الاستجابة من الخادم   (2
 .يستقبل المتصفح هذه الصفحات ويعرضها لك بشكلٍ مرتب على الشاشة :عرض الصفحة   (3

 Connecting to Internet( الاتصال بالانترنت 8)

، ا ه مف ا ندة، أ  ا جه ز ا توحة( نهنع) ا.خليخً ا ل  مي)، كم  عليح  ك ا و سوبهو نمتي)  نط جه زك  كثل 

 حيث يتم الاتصال بالانترنت من خلال:.ا و،ول إ ر كجمون) ه ئت) ك  ا ملتوك ل  ا تذك ل

  .جه ز عينط جه زك نهنع) ا.خليخً نني د نل أ  خط ه مف :مودم (1

، ا هوامف، با وواسممممممينعوزع إتممممممم    ا.خليخً نتر نذ  أجهز  فة خف  ا و ً  كثل أجهز   جه ز:راوتر  (2

  ( ا جهز  ا توحي)

  .م، ي) لاستعي) مدمح  ك ن لامص ل ن .خليخً   ن ا و ج) إ ر د نلال :واي فاي  (3
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ن .خليخً مدممممملتذ  هنه ا همممممنع ل كوج ل ا يا عو  لوفيي امصممممم ل  :شببببببكات الليل الوالر والرابخ وال ام  (4

 . لأجهز  ا مومو )

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

Email  

 البريد الالكتروني
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 الفصل السابع

 التواصل عبر البريد الإلكتروني

  ما هو البريد الإلكتروني؟

الاتصال الحديثة انتشارًا في العالم الرقمي. تم اختراعه في ( هو أحد أقدم وأكثر وسائل Emailالبريد الإلكتروني )

السبعينات، ومع مرور الوقت أصبح جزءًا أساسياً من حياتنا اليومية سواء في التواصل الشخصي أو المهني. يعتمد 

صور، البريد الإلكتروني على إرسال واستقبال الرسائل النصية عبر الإنترنت، وهو يتيح إرسال المرفقات مثل ال

 المستندات، والفيديوهات، مما يجعله أداة تواصل متعددة الاستخدامات.

، Gmail البريد الإلكتروني هو وسيلة لتبادل الرسائل عبر الإنترنت باستخدام منصات خاصة مثل: البريد الإلكتروني

Yahooو ،Outlook.   . 

 :البريد التقليديو البريد الإلكتروني الفرق بين 

التقليدي، رغم كونه الوسيلة الرئيسية للتواصل لقرون، يواجه تحديات في السرعة والفعالية. على الرغم من أن البريد 

البريد التقليدي يتطلب طوابع بريدية وتوقيتاً محددًا للوصول إلى وجهته، فإن البريد الإلكتروني يتسم بالسرعة ويصل 

 بين الأفراد والشركات. إلى المستلم في لحظات، مما يعزز التواصل الفعاّل

: في الأعمال التجارية، أصبح البريد الإلكتروني أداة رئيسية للتواصل بين الموظفين، العملاء، أهمية البريد الإلكتروني

والشركاء التجاريين. فهو يتيح إرسال مستندات، تقارير، عقود، وأخبار بشكل فوري. في الحياة الشخصية، يستخدم 

روني للتواصل مع العائلة والأصدقاء، وكذلك لتلقي الأخبار والمعلومات من خدمات الإنترنت الناس البريد الإلكت

 المختلفة.
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 )جيميل مثالا(  إعداد حساب بريد إلكتروني

من أهم المهارات الأساسية التي يجب على كل شخص تعلمها في العصر الرقمي هي إنشاء واستخدام حساب بريد 

، أحد أشهر (Gmail)نتعرف على كيفية إنشاء حساب بريد إلكتروني باستخدام جيميل إلكتروني. في هذه الوحدة، س

 .مزودي خدمة البريد الإلكتروني

 :كيفية إنشاء حساب بريد إلكتروني

(. بعد الوصول إلى www.gmail.comلإنشاء حساب على جيميل، يجب أولاً التوجه إلى الموقع الرسمي لجوجل )

دم ملء بعض البيانات الشخصية، مثل الاسم الأول واسم العائلة، واختيار اسم المستخدم الذي الموقع، يتعين على المستخ

(. يجب أن تكون كلمة المرور قوية وآمنة لتأمين username@gmail.comسيصبح عنوان البريد الإلكتروني )مثال: 

تف لاستعادة الحساب في حال نسيان الحساب ضد الاختراقات. في بعض الأحيان، يتطلب إنشاء الحساب إضافة رقم الها

 كلمة المرور.
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 :واجهة البريد الإلكتروني

  

 :عند الدخول إلى حساب جيميل، سيلاحظ المستخدم وجود واجهة بسيطة منظمة إلى أقسام رئيسية مثل

 .حيث تصل الرسائل الجديدة البريد الوارد: •

 .يحتوي هذا المجلد على جميع الرسائل التي أرسلتها الرسائل المرسلة: •

 .تخزن فيه الرسائل التي لم ترسلها بعد المسودات: •

يحتوي على الرسائل المحذوفة. إضافة إلى ذلك، يمكن للمستخدم تعديل الإعدادات وتخصيص الحساب  المهملات: •

 من خلال هذه الواجهة.
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 إرسال واستلام البريد الإلكتروني

 في واجهة جيميل، يمكن للمستخدم بدء رسالة جديدة من خلال النقر على زر "إنشاء" أو البريد الإلكتروني:إرسال 

"Compose".  ،بعد ذلك، يجب إدخال عنوان البريد الإلكتروني للمستلم في الحقل المخصص لذلك. في خانة الموضوع

توي النص في الرسالة على محتوى الرسالة يجب أن يكون النص واضحًا ويعكس محتوى الرسالة بشكل مختصر. يح

 .الرئيسية، ويمكن أن يشمل تحية أو توجيه الشكر، أو حتى معلومات مفصلة في بعض الحالات

، وذلك بالنقر على أيقونة PDF أو Word إضافة إلى ذلك، يسمح جيميل بإضافة المرفقات مثل الصور أو مستندات

 .ة البريدفي أسفل نافذ (Attachment) ""إرفاق ملف

عندما يصل بريد إلكتروني جديد، يظهر في صندوق الوارد. يتم إخطار المستخدم عادةً بذلك  استلام البريد الإلكتروني:

من خلال إشعار يظهر في الجزء العلوي أو السفلي من الشاشة. يمكن فتح الرسالة بمجرد النقر عليها لقراءتها، وعادةً 

 لرد، أو إعادة توجيه الرسالة، أو إضافة مرفقات جديدة.ما تحتوي الرسالة على خيارات ل
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 الوصول إلى الرسائل المرسلة

من المفاهيم الأساسية في استخدام البريد الإلكتروني هو كيفية تتبع الرسائل التي تم إرسالها سابقاً. يقوم جيميل بحفظ 

القسم الذي يمكن الوصول إليه بسهولة من ، وهو (Sent Mail) جميع الرسائل المرسلة في مجلد الرسائل المرسلة

 .الواجهة الرئيسية

الوصول إلى الرسائل المرسلة: داخل مجلد الرسائل المرسلة، يمكن للمستخدم تصفح جميع الرسائل التي أرسلها. هذه 

دام الرسائل الميزة تتيح للمستخدم مراجعة المراسلات السابقة والتأكد من المحتوى المرسل، إضافة إلى أنه يمكن استخ

 المرسلة كمرجع أو إعادة إرسالها في المستقبل.

 استخدام البريد الإلكتروني بشكل فعال

إدارة البريد الإلكتروني هو أمر حيوي للحفاظ على سير العمل بشكل منظم، وخاصة مع تزايد الرسائل اليومية. من 

 ريد الإلكتروني.خلال بعض الممارسات المنظمة، يمكن للمستخدم تحسين تجربته مع الب

: أحد الطرق الفعاّلة لإدارة الرسائل هي التصنيف. يسمح جيميل للمستخدم بإنشاء مجلدات خاصة إدارة البريد الإلكتروني

لتصنيف الرسائل حسب الموضوع أو الأولوية. على سبيل المثال، يمكن للمستخدم أن ينشئ مجلدًا للعمل وآخر للتواصل 

ن استخدام الفلاتر لضبط الرسائل التي تدخل إلى كل مجلد وفقاً للكلمات المفتاحية أو الاجتماعي، وهكذا. كما يمك

 العناوين.

: من الميزات المتقدمة في جيميل هي القدرة على البحث عن الرسائل باستخدام كلمات مفتاحية. هذه البحث عن الرسائل

 د مليء بالرسائل.الميزة تسهل العثور على رسائل معينة في حال كان لديك صندوق بري

 التعاون عبر البريد الإلكتروني

البريد الإلكتروني ليس مجرد وسيلة لإرسال واستقبال الرسائل، بل يمكن استخدامه أيضًا للتعاون في المشاريع. العديد 

 تتيح للمستخدمين إرسال روابط لمستندات مشتركة يمكن تعديلها Google Drive من خدمات البريد الإلكتروني مثل

 .من قبل عدة أشخاص في نفس الوقت

إرسال المستندات عبر البريد الإلكتروني هو جزء أساسي من استخدام البريد الإلكتروني بشكل  رسال المستندات:إ

فعال. يسمح جيميل بإرفاق أنواع مختلفة من الملفات مثل مستندات النصوص، جداول البيانات، الصور، والمزيد. لكن 

ي هذه الحالة يمكن للمستخدم تحميل المستندات في بعض الأحيان، قد تكون الملفات كبيرة جدًا لإرسالها عبر البريد، وف

 .ومشاركة الرابط مع الآخرين Google Drive إلى

، يمكن للمستخدمين العمل على Google Driveمن خلال مشاركة المستندات عبر  التعاون عبر البريد الإلكتروني:

 الجداول بطريقة تعاونية.نفس الملف في الوقت نفسه. يمكن إضافة تعليقات، تعديل النصوص، وتنسيق 



 

   

Cloud Computing 

 الحوسبة السحابية
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 الفصل الثامن

Computing Cloud 

 Concept cloud computingمفهوم وتعريف الحوسبة السحابية 

كبل عملي يأمثل  عد توفر البن ا الوبو ا لشححبرا اتةورة   Cloud Computingظهرت السححبة ا اكلرورية ا 

في مخولف  قةع العةلم، يأصبح أمر اتتصةل ت يشرل عةئقةً أمةم ملامسا السبةب، تس مة  عد الطفرة الهةئلا في جةةب 

المعلومةت  إصحححدال الهواتف الةك ا يالوي تبمل معهة مائمة ئصحححةئا اتتصحححةل  ةمةورة  يإمرةة ا الوعةلي م  مخولف

يالملفةت على الشححححبرا يعلى لاسححححهة الوسححححةئك الموعدمة، كمةعرف   يةهة ترنولوج ة تعومد على ةقل المعةل ا يمسححححة ا 

  .الوخزين الخةصا  ةلبةسوب إلى مة يسمى السبة ا

 ةلبةسحححب إلى مة يتعريف البوسحححبا السحححبة  ا  ةةهة تقن ا تعومد على ةقل المعةل ا يمسحححة ا الوخزين يالب ةةةت الخةصحححا 

يسحححمى  ةلسحححبة ا، يزي جهة  ئةمم يوم الوصحححول إل   عن لري  اكةورة  ، أل أةهة  ول   رامل تقن ا المعلومةت من 

شركةت المسوخدما لهة، ي ةلوةلي يوركز  منو ةت إلى ئدمةت، كمة أةهة توم ز  بل مشةكل ص ةةا يتطوير البرامل عن ال

 .زةه الخدمةت فقك م هوم ال هةت المسوف دة على اسوخدام

 Types cloud computingأنواع الحوسبة السحابية والخدمات التي تقدمها 

أربعة نماذج للحوسبة السحابية من حيث  NISTحدد المعهد الوطني للمعايير والتكنولوجيا انواع الحوسبة السحابية:  -1
 الانتشار وهي:

العامة لا يعني دائما بأنها مجانية على الرغم من أنها : أن مصطلح الحوسبة السحابية الحوسبة السحابية العامة -أ
يمكن أن تكون مجانية أو رخيصة نسبيا للاستخدام، وانما تصف الحوسبة السحابية من منظور تقليدي حيث يتم 
توفير المصادر وفقاً لأساس الخدمة الذاتية المزاجية عبر شبكة الإنترنت، وذلك من خلال تطبيقات ال ويب 

وذلك من طرف ثالث مزود للخدمة بعيداً عن الموقع والذي يقوم بتحصيل الفواتير والنفقات بناءً على وخدماتها، 
 أساس الحوسبة الخدمية.

: تتمتع المنظمة المعتمدة على هذا النوع بإدارة البيانات والعمليات بدون قيود عرض الحوسبة السحابية الخاصة -ب
لمتطلبات القانونية التي تترتب على استخدام خدمات الحوسبة الحزمة للشبكة، مع كشف للمسائل الأمنية وا

تقدم خدماتها لمقدم الخدمة والمستخدم مزيد من السيطرة على البنية التحتية وتحسين  فضلا عنالسحابية العامة، 
 الأمنية والمرونة لان وصول المستخدم للشبكة واستخدامها يكون مقيد ومحدد.

أن التحكم بهذا النوع من السحابة واستخدامها يتم من قبل مجموعة من المنظمات،  الحوسبة السحابية المجتمعية: -ج
حيث من الممكن إنشاء سحابة مشتركة للعديد من المنظمات ذات نفس المتطلب وتسعى إلى مشاركة البنية 

وزيع التكلفة السحابية. فمع انتشار وت التحتية بهدف تحقيق بعض المصالح والفوائد التي تعود من وراء الحوسبة
فيما بين مستخدمين يصبح ذلك الاختيار أكثر تكلفةٍ ولكنه يوفر مستوى أعلى من الخصوصية الأمن و سياسة 

 الامتثال.
في هذا النموذج المستخدمين  ،هي مزيج من التعامل بين الحوسبة العامة والخاصةالحوسبة السحابية الهجينة : -د

العامة للقيام بمعالجة المعلومات وعمليات الأعمال غير الحوية، في عادة يستعينون بخدمات الحوسبة السحابية 
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حين يتم الحفاظ على المعلومات وعمليات الأعمال الحاسوبية تحت السيطرة باستخدام الحوسبة الخاصة. حيث 
 تكون البنية التحتية للمضيف عبارة عن خليط فيما بين مضيف السحابة والخوادم المخصصة للإدارة

يوجد ثلاث أنواع رئيسية من الخدمات التي يمكن توفيرها من  :الحوسبة السحابية  قدمهاالخدمات التي تانواع  -2
 قبل موفر الخدمة السحابية للزبائن وهي:

:هي توفير تقنيات شبكية وعتاد ومراكز بيانات، فهي توفر البنية التحتية للحاسب الآلي،  البنية التحتية كخدمة -أ
م، البرمجيات، مساحات خاصة بمركز البيانات أو معدات الشبكة يقوم العملاء بشراء هذه وبدلًا من شراء الخواد

المصادر كخدمة مستقلة تماماً. ويتم وصف الخدمة عادة على أساس المنفعة الحوسبية وكم المصادر المستخدمة 
حكم في نظام التشغيل وبالتالي التكلفة والتي سوف تنعكس بالضرورة على مستوى النشاط. ويمكن للمستخدم الت

( وموازنات التحميل،  Firewallووحدات التخزين، ونشر التطبيقات وقد يتحكم بمكونات الشبكات مثل جدار النار) 
ولكن لا يستطيع التحكم بالبنية التحتية الرئيسية للسحابة. وتستخدم الحوسبة السحابية تكنولوجيا الحوسبة 

( بشكل مكثف في نموذج "البنية التحتية كخدمة" الخاص بها حيث Virtualization Technologyالافتراضية )
أن ذلك يساعد على توفير الطاقة، التكلفة، والمساحة في م ا ركز البيانات، فالحوسبة الافتراضية هي ما يعد 

 حجر الأساس في بنيان السحابة.
 Web Based Applicationsوهي توفير كل ما يحتاجه المطورين لبناء تطبيقات وخاصة  المنصة كخدمة : -ب

من خلال توفير أدوات تطويرية في بيئة قياسية وتستفيد تكنولوجيا المنصة كخدمة من البيئات الافتراضية في 
طبقة "البنية التحتية كخدمة" لنشر وتوفير البرمجيات المطورة في المصادر الافتراضية للبنية التحتية كخدمة. 

 Google App Engine( ) Microsoftوتقدم خدمة  Googleمة هي )وأشهر الشركات التي تقدم هذه الخد
 (Azureوتقدم خدمة 

طبقة من طبقات الحوسبة السحابية والتي تهتم أكثر بالتطبيقات المتعلقة بالمستخدم النهائي كخدمة:  البرمجيات -ج
ظمة إدارة سير العمل. وهي مثل أنظمة البريد الإلكتروني، تطبيقات إدارة علاقات الزبون، البرمجيات المشتركة وأن

التي يتم نشرها عبر السحابة و/أو تنشر لتعمل خلف جدار ناري في الحوسبة السحابية. وأشهر  البرمجيات
وتقدم  (Google Mail& Google Docs ، Appleوتقدم خدمة  Googleالشركات التي تقدم هذه الخدمة )

 .) MS Online Servicesوتقدم خدمة  (iWork.com ) Microsoftخدمة
 

 

 مكونات الحوسبة السحابية

أي جهاز ذو إمكانيات متوسطة أو تحت المتوسطة يكفي للاتصال : جهاز الحاسب الشخصي  -1 
  بالأنترنت .

 ةوهذه الخاصي الأنترنتأي نظام يمكنه أن يسمح بالاتصال  :بالأنترنتنظام تشغيل يسمح بالاتصال   -1
 حاليا. ةالموجودمة التشغيل ظمتاحه تقريبا في كل أن

يوجد شرط على نوع المتصفح المستخدم في الحوسبة السحابية طالما ان الموقع الكبيرة  لا :متصفح إنترنت  -2
  .متوافقة معه فهو يصلح لاستخدام الحوسبة السحابية دون أي عقبات
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عالية فهو توفير اتصال بشبكة الانترنت اتصال شبكه الانترنت في هذه الحالة يفصل أن يكون ذو سرعه  -3
 حلقة الوصل بين المستخدم وبين كل بياناته وكل البرامج التي يستخدمها .

في معظم خصائصه هو يشبه مزود خدمة استضافة المواقع ولكن بزيادة  :مزود خدمه الحوسبة السحابية -5
في بعض الخصائص لكي يسمح لكل من المطورين والمستخدمين من استخدام الموارد المتاحة في الخوادم 
بكفاءة أفضل حيث أن بقاء كل من المستخدمين ومطوري التطبيقات سيكون اطول على خوادم مزودي خدمات 

 ،والشكل )( يوضح مكونات الحوسبة السحابية:بية .الحوسبة السحا
 الشكل )( مكونات الحوسبة السحابية

 

 السحابية الحوسبة خصائص

 في: السحابية الحوسبة تقنية خصائص تتمثل

 جوجل مستندات تطبيقات مثل ، السحابة في المتاحة التطبيقات استخدام إمكانية : الذاتية الخدمة -1
GoogleوDOCS ، في وحفظها وتعديلها الملفات إنشاء مستخدم أي يستطيع ، البيانات وقواعد البيانات جداول 

 .لحاجاته وفقا الويب مستعرض باستخدام بنية السحابة

  .مكانوقت و  أي من السحابة في المتاحة والموارد للتطبيقات الوصول : الإتاحة -2
 الوقت في والمعلومات للبيانات الوصول سهولة على يساعد الاتصالات: وأدوات والتطبيقات للأجهزة واحد مكان -2

 .المطلوب

 .المستخدمين من كبيرة مجموعة عبر والتكاليف الموارد تقاسم يمكن الإيجار متعددة -3
 .الخ ....الكهرباء ,العقاراتك تكاليف انخفاض مع المواقع في التحتية البنية مركزية -4
  .والبرمجيات الأجهزة صيانة: تكاليف تخفيض -5
 .المعلومات تقنية أجهزة تشغيل في الكهربائية الطاقة استخدام كفاءة تحسين -6
 .عالية وتشغيل تحميل إمكانيات تتطلب والتي والتطبيقات الموارد سعة استخدام في المرونة -7

 .السحب في المتاحة والموارد والأجهزة البرمجيات من الحديثة الإصدارات استخدام :الامتدادية -8
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 (: and Google Workspace 365Officeوجوجل ) 365مجموعة برامج أوفيس 

 
مجموعتين متكاملتين من تطبيقات الإنتاجية المكتبية المستندة  Google Workspaceو  Office 365تُعدّ كل من  
(. تُوفّر هذه المجموعات بدائل قوية لبرمجيات سطح المكتب التقليدية، Cloud-based Office Suitesإلى السحابة )

 يُتيح للمستخدمين الوصول إلى أدواتهم وملفاتهم من أي مكان وفي أي وقت.مما 
 

Office 365: 
و  PowerPointو  Excelو  Wordالتي تتضمن تطبيقاتها الشهيرة مثل  Office 365مجموعة  Microsoftتُقدّم 

Outlook بالإضافة إلى خدمات أخرى مثل ،OneDrive  للتخزين السحابي وTeams  التواصل.للتعاون و 
 

Google Workspace: 
 Slidesو  Sheetsو  Docsالتي تتضمن تطبيقاتها المُبتكرة مثل  Google Workspaceمجموعة  Googleتُقدّم 

 لإجراء مكالمات الفيديو. Meetللتخزين السحابي و  Google Drive، بالإضافة إلى خدمات أخرى مثل Gmailو 
 

 :Google Workspaceو  Office 365مقارنة بين  
 تختلف كلتا المجموعتين في بعض الميزات الرئيسية، مثل:

 Google Workspaceعلى تطبيقات سطح المكتب التقليدية، بينما تُقدّم  Office 365تُركّز  التطبيقات المتاحة:
 تطبيقات ويب مُبتكرة.

 تُوفّر كلتا المجموعتين خطط اشتراك مُختلفة لتلبية احتياجات المستخدمين المُتنوعة. التسعير:
 تُتيح كلتا المجموعتين أدوات قوية للتعاون في الوقت الفعلي، مثل التحرير المُشترك والتعليقات. ميزات التعاون:

 لملفات والبيانات.تُوفّر كلتا المجموعتين سعة تخزين سحابية كبيرة لحفظ ا التخزين السحابي:
 

 (:Google Servicesخدمات جوجل )
 مجموعة واسعة من الخدمات المُفيدة، منها: Googleتُوفّر 

Google Docs.خدمة لإنشاء وتحرير ومشاركة المستندات النصية عبر الإنترنت : 
Google Sheets.خدمة لإنشاء وتحرير ومشاركة الجداول الحسابية عبر الإنترنت : 

Google Drive.خدمة لتخزين الملفات ومشاركتها والوصول إليها من أي مكان : 
Google Meet.خدمة لإجراء مكالمات الفيديو واجتماعات الفيديو عبر الإنترنت : 

Google Gmail.خدمة بريد إلكتروني تتميز بواجهة مستخدم سهلة الاستخدام وميزات قوية : 
Google Calendar وإدارة الوقت.: خدمة لجدولة المواعيد 

Google Keep.خدمة لتدوين الملاحظات وإنشاء قوائم المهام : 
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