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 1تطبيقات في الحاسوب

 م.د احمد نزار حسن          م.م عمر شامل احمد
 

Lesson contents Lesson 
No. 

Introduction to computer: concept of hardware and software; Concept of 
computing. 

1 

Computer Components: computer portions; hardware parts; I/O units; 
memory types. 

2 

Computer Components: CPU components; computer ports; PC (features and 
types). 

3 

Operating Systems and Graphical User Interface GUI: operating systems; the 
user interface. 

4 

PC Tools: Using mouse techniques; using of common icons, status bar; using 
menu-selection; folders and directories; using different windows. 

5 

Word Processing: basics of word; opening and closing documents; text 
creation and manipulation. 

6 

Word Processing: table handling; language sitting; printing of word 
document. 

7 

Mid-term Exam 8 

Spread Sheet: basics of spreadsheet; manipulation of cells; formulas and 
functions. 

9 

Spread Sheet: editing of spreadsheet; printing of spreadsheet. 10 

Presentation Software: basics of presentation software; creating 
presentation. 

11 

Presentation Software: preparation and presentation of slides; slide show. 12 

Introduction to Internet and Web Browsers: computer network basics; LAN 
and WAN; concept of internet and its applications; connecting to WWW 
browsers; domain name; IP address. 

13 

Communication and Emails: basics of electronic mail; getting an email 
account; sending and receiving emails; accessing sent emails; using emails; 
document collaboration. 

14 

Computer Troubleshooting: identifying and solving common hardware and 
software problems; basic troubleshooting techniques and tools for 
diagnosing and resolving issues. 

15 
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 (Introduction to Computerالحواسيب ) مقدمة في  :1محاضرة 
 ------------------------------------------------ 

والمكاتب والمخازن    البنوكتقوم الحواسيب بدور مؤثر في حياتنا، فهي تستخدم في المؤسسات المختلفة مثل  
والمدنية. وقد زاد هذا التأثير بدرجة كبيرة    والمصانع والمستشفيات والمدارس والوزارات والمؤسسات العسكرية

ببعضها عبر جميع أنحاء العالم وبالتالي فهي تحقق سهولة    عندما أصبح بالإمكان أن تتصل هذه الحواسيب 
 إنتاجية أكبر بنوعية أفضل وتكلفة أقل. تبادل المعلومات مما أعطى 

يستخدم الحاسوب في مجالات حياتنا اليومية بشكل واسع في التعليم والطب والاتصالات والتجارة والترفيه  
 والتسوق ... الخ. 

 
  عبارة عن جهاز إلكتروني مصنوع من مكونات منفصلة يتم ربطها ثم توجيهها   (Computerوالحاسوب )

 لمعالجة وإدارة المعلومات بطريقة ما وذلك بتنفيذ أربع عمليات أساسية هي:باستخدام أوامر خاصة 

 استقبال البيانات  .1
 خزن البيانات  .2
 معالجة البيانات  .3
 إظهار المعلومات المخرجة .4
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 (Computer Systems)  أنظمة الحاسوب
 ------------------------------------------------ 

 يشمل نظام الحاسوب ثلاث أجزاء رئيسية تمكنه من العمل بشكل طبيعي: 

• ( )الشاشات( (Hardwareالمعدات  الطرفيات  مثل  الحاسوب  من  الملموسة  الأجزاء  هي   :
 البرمجيات. والطابعات والفأرة ولوحة المفاتيح، ولا فائدة منها دون 

• ( م  :(Softwareالبرمجيات  الملموسة  غير  المكونات  ومجموعة والتطبيقات  برامج  ال  ثلهي 
 تتحكم بعمل الحاسوب.التي  تعليمات ال

بعض  (Users)  المستخدمون  • الحاسوب لإنجاز  على  البرمجيات  ينفذ  المستخدم هو شخص   :
 ، فهو حلقة الوصل بين المعدات والبرمجيات.المهام

 

 ( Information Technology)تكنلوجيا المعلومات  
 ------------------------------------------------ 

 نظام الحاسوب هو الأساس الذي يبنى عليه مفهوم تكنولوجيا المعلومات، فما هي تكنولوجيا المعلومات؟ 

في استقبال البيانات ومعالجتها وتخزينها    ناتساعد   يالتالأدوات    من  عبارة عن مجموعة  تكنولوجيا المعلومات
 .ونقلها بشكل إلكتروني وذلك باستخدام الحاسوب 

 
 المعدات والبرمجيات   ومن هذه الأدوات لنجاح تكنلوجيا المعلومات يجب توفر بعض الأدوات الاساسية،  

 الانترنيت. بشبكة الحاسوب  وربط
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 (Types of Computers) أنواع الحواسيب 
 ------------------------------------------------ 

 :من أكثرها تعقيداً تقسم الحواسيب الى عدة أنواع، فيما يلي توضيح لأنواعها بدءاً 

 
 ( Microcomputersالحواسيب الميكروية الصغيرة )

أصغر الانواع حجما وأرخصها ثمنا وأكثرها شيوعاً وهي  
 بالحاسبات الشخصيةتسمى    .ذو قدرة تخزينية محدودة

(Personal Computer or PCs) ة.  المنزلي او 

الحواسيب   تؤدي و اعمال    هذه  معقد عامة  حيث غير   ة، 
يفضل ملايين الأشخاص اقتناءها نظراً لحجمها الصغير 

 .وتكلفتها المتدنية
 

 :وهناك اربعة انواع من هذه الحواسيب هي
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 (Desktop)المكتبي الحاسوب . 1
 أنواعتوضع على المكتب وتعد من أشهر    والتي  الحواسيب التي نراها في المنازل والمكاتب والمدارس.وهي  

 ، ويفضل الملايين من الأشخاص اقتناءها نظراً لحجمها الصغير وسعتها العالية. اً الحواسيب وأرخصها ثمن
 

 (Laptop or Notebook)الدفتري او المحمول الحاسوب . 2
بمنتهى السهولة، وتمتلك شاشة ولوحة    شخصية بحجم حقيبة اليد يمكن نقلها من مكان لآخرهي حواسيب  و 

ولها قوة الحواسيب الشخصية    مفاتيح صغيرة الحجم، ويتم وصلها بشكل مباشر بأي مصدر كهربائي لتعمل
 نفسها إلا أنها أغلى ثمنا لإمكانية نقلها. 

 

 (Tablet) لحاسوب اللوحيا. 3
صغيرة تمتلك شاشة ولوحة مفاتيح صغيرتي الحجم، وتقوم ببعض الوظائف التي يمكن أن  حواسيب  وهي  

 تقوم بها الحواسيب ولكن بشكل أبسط. وأسعارها منخفضه قياسا بأنواع الحواسيب الأخرى. 
 

 (Handheld)الحواسيب الكفية . 4
. ومن الأمثلة  وتحمل باليد   صغيرة الحجم خفيفة الوزن فهي  الحواسيب المحمولة على الإطلاق.    أصغروهي  

 على هذه الحواسيب:

a)   المساعد الرقمي الشخصيPersonal Digital Assistant (PDA) 
يستخدم قلما أو لوحة مفاتيح مصغرة بدلا من لوحة المفاتيح العادية. ويستعمل من أجل عمليات  

الملاحظات المهمة   وتحديد المواعيد وإرسال واستقبال البريد الإلكتروني والاطلاع علىالحساب  
 قبل الاجتماعات. 

b) الهاتف الذكي (Smart Phone) 
هو هاتف خلوي له قدرات مشابهة لقدرات الحاسوب الشخصي فهو يمتلك نظام تشغيل يمكنك من  

ويمكن من    ،كما يحتوي على ذاكرة داخلية عالية مع قدرة على التخزين   التطبيقات تثبيت بعض  
الاتصال   البريد    بالأنترنت خلاله  الإمكانيات   .الإلكترونيوقراءة  من  العديد  على  يحتوي  كما 

التكنولوجية المتطورة الأخرى حيث تضم كاميرات تنتج صوراً ذات نوعية عالية وتحتوي على راديو  
ويحتوي بعضها على لوحة مفاتيح    .مدمج ومشغل موسيقى رقمي كما يمكنك من قراءة المستندات 

 فيما يحتوي البعض الآخر على شاشة تعمل باللمس.
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 Main Parts of Personal Computers الأجزاء الرئيسية للحاسوب الشخصي
 ------------------------------------------------ 

هي الصندوق الذي يستخدم لحماية أجزاء الحاسوب الداخلية من المؤثرات    :System Unit  وحدة النظام
الخارجية كالغبار أو السوائل وغيرها، ويحتوي على المكونات المختلفة التي يتألف منها جهاز الحاسوب  

 (.RAM( والذاكرة )CPUجة المركزية )لالمعا ووحدة (Motherboard) لوحة الأمالمثل 

 
وهي عبارة عن لوحة الكترونية مسطحة الشكل يتم توصيل كل مكونات   :Motherboardلوحة الأم  ال

العمل وتنقل   بها بشكل مباشر. كما تقوم بوصل جميع الأجزاء مع بعضها، وتنظم  الحاسوب الأساسية 
 (. Bus Lines)قل نال خطوط البيانات عن طريق

 
 وهناك العديد من الاجزاء الرئيسية للحاسوب الشخصي مثبتة على اللوحة الام، منها: 
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 -----------  : الأجزاء الرئيسية للحاسوب 2محاضرة     ----------

1  )( المركزية  المعالجة  )  (:CPUوحدة  بالمعالج  احيانا  في  Processorوتسمى  مكون  أهم  وتعد   )
الحاسوب، حيث تقوم بجميع العمليات الحسابية والمنطقية عند تنفيذ البرامج. وتعتبر من الوحدات الأساسية  

(. وكلما زادت GHz)الجيجاهيرتز  ( أو  MGz)بالميجاهرتز  التي تحدد قدرة الحاسوب وسرعته والتي تقاس  
 المعالج وبالتالي زادت سرعة الحاسوب.السرعة كلما زاد عدد التعليمات الي ينفذها 

خاصة    وتسمى وحدة المعالجة المركزية عند تثبيتها على شريحة 
 .Microprocessorبالمعالج الميكروي 

 

وحدة  وتتكون وحدة المعالجة المركزية من وحدتين منفصلتين هما
 الحساب والمنطق. ووحدةالتحكم 

 الوحدة بالتحكم والتنسيق بين جميع وحدات الحاسوب.   هتقوم هذ (:  Control Unit (CU)وحدة التحكم ) •
  الوحدة بالعمليات الحسابية   هتقوم هذ (:  Arithmetic Logic Unit (ALU)وحدة الحساب والمنطق ) •

)أكبر من وأصغر    الأساسية مثل عمليات الجمع والطرح والعمليات المنطقية مثل عمليات المقارنة
 .من(

 

عبارة عن خطوط نحاسية محفورة على    (:Bus Linesالنواقل )(  2
البيانات   اللوحة الأم تقوم بوصل جميع مكونات لوحة الأم، وتنقل 

مث هوبينها.  عليها  البيانات  ال  يحمل   Data Bus  ناقل  الذي 
البيانات الفعلية بين المعالج والذاكرة. ويحدد عرض هذا الناقل كمية  

بت يستطيع    32  البيانات التي يمكن نقلها. فمثلا ناقل البيانات سعة
 بت.  16نقل البيانات بشكل أسرع من ناقل البيانات سعة  

ل يوص تعبارة عن فتحات تؤمن    (:Socketsالمداخل )(  3
مثل المعالج الميكروي والذاكرة مع   (chip)  الشرائح الصغيرة

 اللوحة الأم. 
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خاصة مع    (card)  تومن فتحات التوسعة توصيل بطاقات   (:Expansion Slotsفتحات التوسعة )(  4
 التوسعة للربط مع شبكة حاسوب محلية.   ت فتحا  بإحدى اللوحة الأم. فمثلا يمكن توصيل بطاقة الشبكة  

 كذلك الحال عند توصيل بطاقة الصوت او الشاشة لإتاحة خصائص وميزات إضافية.

 

 

 

 

 

 

 

5  )( لوحدة (:  Portsالمنافذ  الخلفي  الجانب  في  المنافذ  توجد 
استخدامها  يتم  خارجية  توصيل  نقاط  عن  عبارة  وهي  النظام، 

 الملحقة   لتوصيل الحاسوب بأجهزة خارجية أخرى تسمى الأجهزة
 البيانات بينها وبين الحاسوب. لنقل 

 

 

وهو من اهم أنواع المنافذ   :Universal Serial Bus (USB))العالمي  منفذ الناقل التسلسلي   •
يث له القدرة على وصل الأجهزة الخارجية والطرفيات المختلفة مع جهاز الحاسوب مثل الطابعة  ح

 .والكاميرا الرقمية والماسح الضوئي والفأرة

أنها تتعامل مع أي جهاز تقريبا فور وصله بالحاسوب، كما تعمل على توفير    USBومن ميزات منفذ   
تيار كهربائي من مصدر طاقة الحاسوب إلى الأجهزة الموصولة به مما ينفي الحاجة إلى استخدام مصادر  

 طاقة أخرى. 

 



9 
 

 Computer Memoryذاكرة الحاسوب 
 ------------------------------------------------ 

وحدة المعالجة  ل  جزء مرادفوتعتبر الذاكرة    (Memory)الذاكرة  يخزن الحاسوب البيانات في موقع يسمى  
فجهاز الكمبيوتر كالإنسان يحتاج إلى ذاكرةٍ سواء كانت دائمة أو مؤقتة من أجل إعادة   (CPU) المركزية

استرجاع المعلومات والبيانات، ومن أجل تخزين العمليات على بعض البيانات لتسهيل عملية استرجاعها  
الحاجة هما    .وقت  الذاكرة  من  رئيسيان  نوعان  الرئيسيةوهناك  والذاكرة   (Primary Memory)  الذاكرة 

 .(Secondary Memoryالثانوية )

 الى الانواع التالية:  الرئيسيةالذاكرة تقسم 

 :(Read Access Memoryذاكرة الوصول العشوائي ) - (RAMذاكرة ) -1

الذاكرة بحفظ البيانات والمعلومات  هذهحيث تقوم  ،وتتكون من مواقع لتخزين البيانات وعناوين هذه المواقع
تصلها النتائج من وحدات المعالجة بعد اجراء    عليها، كماالعمليات المختلفة    بإجراءالتي يقوم المستخدم  

برمجية أو ملف بيانات أن يحمل    تعليمة  المطلوب عليها. تعمل هذه الذاكرة عند تشغيل الجهاز، ولا بد لأي
وما يقوم به المستخدم أثناء العمل يخزن في هذه الذاكرة بشكل    .من القرص الصلب إلى الذاكرة الرئيسية

محتوياتها عند انفصال التيار الكهربائي   RAM ذاكرةمؤقت إلى أن يتم حفظه على القرص الصلب. تفقد  
 خزنتها،، حيث تختفي كل المعلومات التي  Volatile  إغلاق الجهاز أي أنها متطايرة  الكمبيوتر اوعن جهاز  

سعة   وتقاس  الأقراص.  على  بأول  أولا  العمل  بحفظ  ينصح  وسرعتها    RAM  ذاكرةلذلك  بالجيجابايت 
 . ROM من ذاكرة ال أكبروتكلفتها  أسرعالذاكرة  هذهوتعتبر   .بالميجاهرتز
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 : (Read Only Memoryفقط )ذاكرة القراءة  - (ROMذاكرة ) -2

وهي ذاكرة صغيرة جدا تحتفظ بالتعليمات اللازمة للحاسوب لكي يبدأ عمله عندما يتم تشغيله، وتسمى هذه  
مخزنة من    لإنهاالتعديل عليه او محوها    نلا يمكالذاكرة    هذه، ومحتوى  Booting Up  بالإقلاعالعملية  

دون   من  يعمل  ان  الكمبيوتر  لجهاز  يمكن  ولا  الرئيسة،  المصنعة  كما  هذهالشركة  تحتفظ    الذاكرة،  انها 
تتأثر بانقطاع التيار الكهربائي عن الجهاز، بل يمكن استعادة بياناتها عند تشغيل   بالبيانات بشكل دائم ولا 

ونظرا لعدم امكانية الكتابة  .  RAM  الذاكرة اقل سرعة وتكلفه من ذاكرة ال  هذهالجهاز مرة اخرى. وتعتبر  
القابلة للمسح وإعادة    Flash Memoryعليها أو استخدامها للتخزين فقد استبدلت بها حديثا ذاكرة فلاش

 البرمجة.

 
 . ROMو   RAMالجدول التالي يبين الفرق بين 

 RAM ROM صفة المقارنة 

 الاستخدام 
بحيث تقوم بتخزين البيانات بشكل مؤقت 

يستطيع الكمبيوتر قراءة البيانات المخزنة بها  
 لتشغيل البرامج المختلفة 

تقوم بتحزين البيانات بشكل دائم مثل  
 البيانات اللازمة لإقلاع الكمبيوتر 

لا تفقد البيانات المخزنة بها عند انقطاع   تفقد البيانات المخزنة بها عند انقطاع الطاقة  الاحتفاظ بالبيانات 
 الطاقة

 تدعم القراءة فقط  تدعم القراءة والكتابة  القراءة والكتابة 

 البيانات  تخزينطاقة حتى تستطيع تحتاج الى  الطاقة
  تخزينطاقة حتى تستطيع الى لا تحتاج 

 البيانات 
 RAMمن ذاكرة وأرخص أبطئ  ROMمن ذاكرة   وأغلى أسرع السرعة والتكلفة 

 تحتوي على سعات منخفضة  على سعات عالية جدا   تحتوي  السعة

 SRAM – DRAMأنواعها من  الانواع 
 – PROM – EPROMأنواعها من 

EEPROM 
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هي نوع من أنواع الذاكرة غير    (:Flashالذاكرة الوميضية )  -3
إلا أنها تسمح بالتخزين عليها مثل   (ROMالمتطايرة )مثل ذاكرة  

(،  Flash( ولكن بحركة )بومضة( واحدة تدعى )RAM)  ذاكرة
(، إلا أنها أغلى ثمنا. تستخدم عادة RAMمما يجعلها أسرع من )

 في الحواسيب المحمولة والكاميرا الرقمية والهواتف الذكية.

 

 Memory Capacity Measurements وحدات قياس الذاكرة

  الحاسوب. تعد الذاكرة من المكونات الأساسية للحاسوب، وكلما كانت سعة الذاكرة عالية كلما تحسن أداء  
 هم الوحدات المستخدمة في قياس سعة الذاكرة وهي:ا ويبين الجدول ادناه 

 الحجم او الكمية  الوحدة
 وحدة لتمثيل البيانات( )اصغر Bit 0  ،1البت 
 بت  Byte 8البايت 
 ( 1024بايت ) Kilobyte 102الكيلوبايت 
 بايت )قرابة مليون بايت( Megabyte 202الميجابايت 
 بايت )قرابة بليون بايت( Gigabyte 302الجيجابايت 
 بايت )قرابة ترليون بايت( Terabyte 402التيرابايت 

 

(، وعند إيقاف تشغيل الحاسوب  RAMأثناء استخدام البرامج في ذاكرة )بشكل مؤقت  يتم تخزين البيانات  
 Secondaryبوسائط التخزين الثانوي )يسمى    فيما ستضيع هذه البيانات. لذا لابد من حفظها بشكل دائم،  

Storage( او الذاكرة الثانوية )Secondary Memory)    وفيما يلي عرض لأهم أنواع وسائط التخزين
 :او الذاكرة الثانوية الثانوي 
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 Secondary Memoryالذاكرة الثانوية  :3محاضرة 
 ------------------------------------------------ 

سمح  ت.  المعالجهي ذاكرة غير متطايرة في طبيعتها ولا يمكن الوصول إليها مباشرة بواسطة    الذاكرة الثانوية:
 . سهولةباسترجاعها ونقلها واستخدامها على الفور و عليها و للمستخدم بتخزين البيانات  هذه الذاكرة 

 وفيما يلي عرض لأهم أنواع وسائط التخزين الثانوي: 

توجد عادة   :(Internal Hard Disks)  الأقراص الصلبة الداخلية(  1
النظام، وتعتبر وحدة متكاملة تحتوي على مجموعة من   ضمن وحدة 

من  صفائح معدنية متراصة فوق بعضها مطلية بطبقة قابلة للمغنطة  
 .يتم تخزين البيانات على سطحها على شكل شحنات اجل ان 

يكون هناك  البيانات يجب أن  )قراءة(  واسترجاع    )كتابة(  يتم تخزين   لكي
ة على كل سطح من أسطح الأقراص، ويتحرك هذا كتابة والقراءرأس لل

 .الرأس ذهابا وإيابا ليتم التخزين على كامل مساحة هذه الاقراص 

للمحافظة على محتوياتها ولإطالة عمرها.   علبة محكمة الإغلاق  داخل  معاً  والأقراص  الرؤوس  وتوضع 
ويعتبر هذا القرص وسيلة تخزين متوافرة طوال فترة استخدام الحاسوب، ويمتاز بسرعته في تبادل المعلومات  

 .التيرابايت الجيجابايت و بتقاس  العالية والتيبينه وبين وحدات الحاسوب وسعته التخزينية 

 

بعكس الاقراص   :Solid-State Storageالأقراص الساكنة  (  2
  والكتابة تدور اسطواناتها الداخلية وتتحرك رؤوس القراءة    والتيالصلبة  

 فيها فإن أجزاء الأقراص الساكنة ثابته ولا تتحرك.

العالية   التخزينية  السعة  من  الصلبة    للأقراص وبالرغم 
 :الرخيص الا أنها تعاني من المشكلات التالية وسعرها  (Internal Hard Disks)الداخلية
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 .الذي تبثه نتيجة دوران الاسطوانة اثناء عمليات القراءة والكتابةلصوت المزعج ا •
 .ما تعرضت لتيار مغناطيسي إذاتأثرها بالمغناطيسية حيث تتعرض البيانات للتلف  •
 .تستهلك طاقة عالية وبالتالي تقصر عمر بطارية الجهاز  •
 ثقيلة الوزن.  •

 :لتحل مشكلات الاقراص الصلبة من خلال الميزات التالية الساكنةوقد ظهرت الأقراص 

 .سرعتها الفائقة •
  .عدم إحداث أصوات مزعجة  •
 .لا تتأثر بالمغناطيسية •
 .مما يؤدي الى عدم إتلاف البيانات المخزنة بسهولة أكبردرجة أمان  •
 .خفيفة الوزن  •
 ( يقوم بقراءة وكتابة البيانات.Controllerالوسائط متحكم ) هذهيوجد في كل نوع من  •

 :وهناك ثلاث أنواع من الاقراص الساكنة

A -    الاقراص الساكنة (Solid- State Disks) : 

)المغناطسية(  الداخلية  الصلبة  الاقراص  محل  لتحل  تصميمها   تم 
الحاسوب الشخصية. وتقوم الأقراص الساكنة بحفظ البيانات    لأجهزة

(. وتتميز بسرعتها  Microchipsوالملفات مباشرة في رقاقات صغيرة )
في وتستخدم  للطاقة  القليل  مثل   واستهلاكها  المحمولة   الحواسيب 

LABTOP  وiPad . 
 

B -    بطاقة الذاكرة الوميضية (Flash Memory Cards)  

الرقمية   الكترونية لتخزين البيانات، تستعمل في آلات التصويرهي ذاكرة  
وأنظمة   الموسيقية  والمشغلات  والهواتف  المحمولة  الحاسوب  وأجهزة 
ألعاب الفيديو والعديد من الأجهزة الإلكترونية الأخرى. وللبطاقات قدرة 

للطاقة    جلا تحتاعالية على إعادة التخزين والحفظ، وهي ادوات تخزين  
 كي تواصل الحفظ ، وهي صغيرة الحجم. 
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C - USB Flash Drive : 

في الجيب، ويمكنك من حفظ ونقل ملفات    االحجم ويمكن وضعه  ةصغير ذاكرة  
( في  USB)  الوسائط المتعددة الكبيرة. ولاستخدامه ما عليك سوى ربطه بمنفذ 

الحاسوب ليتم رصده تلقائياً كقرص نقال. ويمكن تشغيله على اجهزة الحاسوب 
 بأنواعها.

 

يتم    :(External Hard Disks)الخارجية  الأقراص الصلبة  (  3
القرص   بالحاسوب توصيل  الخارجي  خلال  الصلب  منفذ    من 

(USB  وتعد الأقراص الصلبة الخارجية من أفضل حلول النسخ .)
الاحتياطي والتخزين المتنقل. وسرعتها أبطأ من الأقراص الصلبة 
التخزينية عالية مثل سعة الاقراص  ثمنا. وسعتها  الداخلية وأغلى 

 الصلبة الداخلية.

 

الليزر في تمثيل البيانات على    أشعة  تستخدم الاقراص الضوئية   :Optical Disks  الضوئية ( الأقراص  4
 . والقرص الضوئي أبطأ من القرص الصلب وهو رخيص الثمن. سطح قرص من البلاستيك أو المعدن

  على نطاق  الأقراص الضوئية استخداما أكثرهو  (Compact Discالقرص الضوئي المضغوط )يعتبر و 
 . ميجابايت   700الى   سعته وتصلوكتابة البيانات قراءة  الليزر في يستخدم أشعة، حيث واسع

 المضغوطة:من الأقراص عدة أنواع وهناك 

تستخدم للقراءة فقط ولا يمكن تخزين    :(CD-ROM)فقط  اقراص ضوئية قابلة للقراءة  
قاعدة بيانات أي بيانات إضافية عليها من قبل المستخدم. وتستخدم لتوزيع البرامج مثل  

 .او دليل الهاتف
 

وهي الاقراص التي يكتب عليها لمرة واحدة  (:CD-Rللتسجيل )اقراص ضوئية قابلة 
 .الكتابة عليها مرة اخرى( ثم يمكن قراءتها لعدة مرات  نلا يمك )
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ويمكن مسحها وإعادة الكتابة عليها   (:CD-RW)  أقراص ضوئية قابلة لإعادة الكتابة
 .لعدة مرات 

 

يستخدم تقنية الأقراص الضوئية :  Digital Versatile Disk (DVD)  القرص الرقمي
إلا أنه ذو سعة هائلة تقاس بالجيجابايت، ويستخدم لتخزين الأفلام بجودة عالية جدا، 

 ويحل الآن محل أشرطة الفيديو حيث يستطيع تخزين فيلم مدته ساعتان. 

 سعة هي عبارة عن أقراص بصرية تمتلك  (:  Blu-ray Diskقرص الشعاع الازرق )
جيجابايت. وتستعمل تقنية    50تخزينية عالية مقارنة بالقرص الرقمي حيت تصل الى  

الليزر الازرق لعملية القراءة والكتابة. وهي أقراص مشابه في الشكل والأبعاد لأقراص 
(DVD&CD  )لتحل يتم    وصممت  حيث  الأقراص  هذه  لتخزين    استخدامهامحل 

-Blu)أفلام  ( وبشكل رئيسي في  رألعاب، صو   فيديو، صوت،البيانات بكافة انواعها )
ray في ألعاب البلاي ستيشن.  وأيضاً ( عالية الجودة 

 

( تقوم بعمليات Serversيوفر التخزين السحابي خوادم )  :(Cloud Storage( التخزين السحابي )5
التخزين واسترجاع البيانات عن طريق الانترنت. وتدار من قبل شركات استضافة مثل جوجل ومايكروسوفت 

 والوصول إليها. المخزنةمسؤولة عن الحفاظ على البيانات  ةتضيفالمسوأمازون. وهذه الشركات 
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 Input Devicesوحدات الادخال 
 ------------------------------------------------ 

وهي مجموعة من الأجهزة الالكترونية والرقمية والتي تستخدم لإدخال البيانات والمعلومات   :وحدات الادخال
 :وأهم وحدات الإدخالالى الحاسوب، 

الكتابة الكهربائية العادية  تمتلك الحواسيب لوحات مفاتيح شبيهة بآلة    :(Keyboardلوحة المفاتيح )(  1
ولكنها أكثر تفصيلا كما يظهر في الشكل فبالإضافة إلى الحروف الهجائية وحروف الترقيم والأرقام تحتوي  

 (. Function Keysمفاتيح اختيارية خاصة تسمى مفاتيح الوظائف )و  رموز لوحة المفاتيح على
 

وقد ظهرت حديثا لوحة المفاتيح اللاسلكية التي    :(Wireless Keyboard)  سلكيةلالوحة المفاتيح ال(  2
( ومن ثم  CPUحيث يستقبل الحاسوب إشارات من اللوحة ويرسلها إلى )  تعمل كجهاز التحكم عن بعد،

 تعرض على الشاشة. 

 
عبارة عن نقطة مضيئة على   وهو،  (  Cursorموقع مؤشر الشاشة )بتتحكم الفأرة    (:Mouseالفأرة )(  3

المستخدم على أحدهما    كبسعادة اثنان من الأزرار عندما ي  وللفارةالشاشة تشير إلى موقع معين عليها.  
يقوم الحاسوب بأداء فعل معين كفتح ملف أو إغلاق الجهاز. وهناك أشكال متعددة للفأرة حسب الشركة  

( التي تستخدم  Wireless Mouseاللاسلكية )  الفارة المنتجة انظر الشكل. وظهرت في الوقت الحاضر  
 الأشعة تحت الحمراء أو إشعاعات الراديو في عملية الإرسال.
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يمكن اعتبارها فأرة ميكانيكية كبيرة، فهي تولد المعلومات نفسها التي تولدها  (:  Trackballكرة التعقب )(  4
في   المستخدمة  نفسها  الدائرة  تستخدم  كما  الالفأرة.  أن كرة  في  الاختلاف  ويكمن  في    تعقب الفأرة.  تبقى 

موضعها حيث تتحرك أصابع المستخدم وتدحرج الكرة في الاتجاه المطلوب وتأخذ كرة المسار حيزا أقل، 
 . وفي بعض الأحيان تكون جزءاً من لوحة المفاتيح

  

 

 

 

5  )( اللمس  لوح  باستخدام  لوح    (: Touch Padالإدخال  يستخدم 
مسطح حساس للمس صغير الحجم كبديل للفأرة، فعندما يتحرك الإصبع  
في   ويستخدم  لذلك،  تبعا  الشاشة  مؤشر  موقع  يتغير  سطحه  على 

 الحواسيب المتنقلة وفي لوحات المفاتيح أحيانا كبديل عن الفأرة. 

هي وحدة إدخال تحول محتوى الصفحة إلى معلومات إلكترونية   (:Scannersالماسحات الضوئية )(  6
التصوير الموجودة في المكتبات. وتأتي الماسحات   لألات تخزن وتستخدم في الحاسوب، وهي مشابهة تماما  

الضوئية على عدة أشكال فمنها ما هو مسطح يوضع على سطح المكتب كآلة التصوير وتستخدم لتصوير  
بمسح عدة وثائق وتسمى، ماسحة الوثائق  ( ومنها ما يسمح  Flatbedالصفحات والصور وتدعى المسطحة )

( باليدDocument Scanner)المستندات(  المحمولة  الماسحات  أيضا  وهناك   ،)  (Handheld  التي  )
 تستخدم في تصوير جزء من الصفحة. 
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 Input Devicesتكملة وحدات الإدخال  :4محاضرة 
 ------------------------------------------------ 

الممغنطة  (  7 البطاقة  بقراءة   :Magnetic Card Readerقارئ  يقوم 
من   الخلفي  الجزء  على  رقيق  مغناطيسي  شريط  على  المخزنة  المعلومات 

 البطاقة. وتتم قراءة المعلومات عند تمرير البطاقة على الجهاز.
 

يستخدم في البنوك   :Magnetic Ink Character Recognitionقارئ الرموز الممغنطة بالحبر  (  8
من   السفلي  الجزء  في  مغناطيسيا  المشفرة  الحروف  لقراءة 

 الشيكات.

 
 

 

)قراءة( نموذج مطبوع مسبقاً    يقوم بمسح  :Optical Mark Recognition  قارئ الاشارات البصرية(  9
النموذج،  باستعمال الأشعة تحت الحمراء بحثاً عن اشارات )علامات( موضوعة في أماكن محددة على  

 .وغالبا ما يستخدم في امتحانات الاختيار من متعدد 

 

 

 

الباركود هي العلامة البيضاء المخططة عمودياً بالأسود   :(Bar Code Reader) قارئ الباركود(  10
في الأسواق والمخازن، وهي تحمل معلومات عن بلد المنشأ والصانع    والمنتجات والملصقة على معظم المواد  

 .والمنتج نفسه

يقوم قارئ الباركود بإصدار ضوء حاد يقوم بقراءة الخطوط السوداء الموجودة  
بتحويل   يقوم  ثم  الباركود.  منها شريط  يتكون  التي  البيضاء  الخطوط  بين 

 الضوء المنعكس إلى نصوص يستطيع الحاسوب التعرف عليها. 
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هي عبارة عن عصا تمسك باليد مثبتة بقاعدة متصلة بالحاسوب وتحرك   (:Joystickعصا التحكم )(  11
،  لكترونيةالإعاب  لفي جميع الاتجاهات للتحكم بالحركة على الشاشة وهي مماثلة لتلك المستخدمة في الا

استخداماتها ممارسة الألعاب باستخدام    وقد تزود عصا التحكم مجموعة أزرار لتأدية بعض المهام، ومن أهم
 الحاسوب.

 

 

 

يستخدم لتسجيل الأصوات في الحاسوب  :(Microphone) الميكروفون ( 12
كما يستخدم لنقل التعليمات من المستخدم إلى الحاسوب وبالتالي القيام بمهمة  
نقل حديث المستخدم إلى معالج النصوص فيتحول الحديث إلى نص مكتوب  

الحالات السابقة تحتاج إلى بدلا من إدخاله عبر لوحة المفاتيح وكل حالة من  
 . برمجية خاصة

 

هي كاميرا تشبه الكاميرا التي   :(Digital Camera) الكاميرا الرقمية(  13
نستخدمها في التصوير إلا أن وسط التخزين هنا ليس فيلماً وإنما ذاكرة فلاش  

 .خاصة بالكاميرا

 

هي كاميرا رقمية صغيرة توضع على شاشة   :(Web Cameraكاميرا الويب )(  14
 الحاسوب من الأعلى ليتم الاتصال صوتا وصورة بين الأشخاص عن طريق الشبكة. 
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 Output Devicesوحدات الإخراج 
 ------------------------------------------------ 

  التي نتائج المعالجة  وهي مجموعة من الأجهزة الالكترونية والرقمية والتي تستخدم لإظهار    :خراجوحدات الا
 :خراجأهم وحدات الإمن  و ، قام بها الحاسوب 

  ، لإظهار النصوص والرسومات   الأجهزة المستخدمةتعتبر الشاشات من أهم  :(Monitorsالشاشات )( 1
ويقاس حجم الشاشة قطريا من الزوايا ،  تحدث في النظام    التيتمكن المستخدم من مراقبة العمليات  حيث  
 : وهناك عدة أنواع من الشاشات أهمها ، بالإنش

• ( التقليدية  الحاسوب  تشبه    (:Traditional Computer Monitorشاشة 
وتتصف هذه الشاشات بتكلفتها المنخفضة ودقتها العالية الا    ،شاشة التلفاز

 .سطح المكتب  أكبر من انها ثقيلة وتأخذ حيز
 

وهي شاشات مستوية   :(Flat-Panel Display)  شاشات العرض المسطح •
  بالتقليدية، لطاقة أقل مقارنة  لتأخذ حيزا صغيرا وتتميز بخفة الوزن واحتياجها  

  .إلا أن هذا النوع غالي الثمن 

 

 يربط بالحاسوب فيعرض   عرض   هو جهاز :(Projectorجهاز العرض )(  2
على الحائط أو  ، ويعرضها برمجيات ووثائق مخزنة في ذاكرة الحاسوب و  صور

ويستخدم   مكبر.  بشكل  لوح  العمل  غالباً  على  خطط  وشرح  المحاضرات  في 
  والمشاريع.

 

أجهزة اخراج تستخدم في أنظمة تعدد الوسائط لإخراج الصوت، وهي    :(Speakersمكبرات الصوت )(  3
إما على شكل سماعات مستقلة توضع بجانب الحاسوب أو على شكل سماعات صغيرة تعلق على الرأس  

(. Sound Cardأو تأتي مدمجة مع وحدة النظام. ولا بد أن يحتوي جهاز الحاسوب على بطاقة الصوت )
وبطاقة الصوت هي لوحة الكترونية توضع في فتحة التوسعة على اللوحة الآم لمعالجة عمليات ادخال 

 وإخراج الصوت.
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على الورق، ويوجد تباين   بيانات والمعلومات ال  طباعةلتستخدم وحدات اخراج  : (Printersالطابعات )( 4
والتي تقاس بعدد النقاط  ) Resolutionالكثافة النقطية و  ،اللون، والسرعة، وحجم الذاكرة بين الطابعات في
. وهناك عدة انواع من  (كلما زادت الكثافة النقطية كلما كانت الطباعة أجود ،    (dpi)  في الإنش الواحد 
 :الطابعات أهمها

تطبع صفحة    هي طابعة صفحية   :(Laser Printer)الليزر  طابعة   •
واحدة في الوقت الواحد، وتعمل بطريقة مشابهة لآلة النسخ الفوتوغرافي  

عبوة الغرض  لهذا  تستخدم  وتتصف    Toner  حيث  الليزر.  واشعة 
بالجودة العالية والهدوء والسرعة العالية جدا وإمكانية طباعة كمية هائلة  

والتي تعتبر أكثر  ملونة  يوجد نوعين من هذه الطابعات، الأسود والأبيض والطابعات المن الأوراق. و 
 تكلفة. 

• ( الحبري  النفث  الرمز   :(Inkjetطابعة  تطبع  رمزية  طابعة  هي 
معينة   عبوة  فوهة  من  تندفع  التي  الحبر  قطرات  سيل  ، باستخدام 

تقوم  و  صفائح  باستخدام  الورقة  على  الصحيح  موقعها  إلى  تتوجه 
بشحنها كهربائيا. تستخدم هذه الطابعات عدة عبوات كل منها بلون  

مختلف، وطابعات نفث الحبر مثالية عند الحاجة إلى طباعة عدد قليل من الورق بجودة عالية دون  
 . مسألة السرعة ىالنظر إل

  أحد أجهزة الإخراج وهي   :(3D-printers)الطابعات ثلاثية الابعاد   •
رقمي،  تقنية مبتكرة تمكنك من إنشاء المجسمات من خلال نموذج  

. وقد تمكنك هذه الطابعة من طباعة مجسمات ذات ثلاثة أبعاد حيث  
حلت هذه التقنية الحديثة بديل عن الطرق التقليدية المستخدمة في 

 تصنيع المجسمات عالية الدقة.
طابعات حديثة مقترنة    :(Cloud Printersالطابعات السحابية ) •

عن    ها شركة كوكلتقدموالتي    Google Cloud Printمع خدمة  
بالويب،  ويتم ذلك ب  طريق شبكة الانترنت.   ومن ثم ربط الطابعات 

جهازالى  مهام  الإرسال   أي  عبر  مكان  أي  من   رقمي  الطباعة 
)حاسوب أو جهاز لوحي أو هاتف جوال( متصل بالإنترنت، دون الحاجة إلى تركيب تعريف للطابعات  

 . على تلك الأجهزة
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Data Processing   معالجة البيانات 

 ------------------------------------------------ 
 

بناءً  ،  يكتبها المبرمج مسبقاً   محددةعند إدخال البيانات إلى داخل الحاسوب تتم معالجتها حسب تعليمات  
 :المعلومات. وتتم العمليات داخل الحاسوب حسب الخطوات التالية يتم إخراج على هذه التعليمات 

 

 .تدخل البيانات عن طريق أجهزة الإدخال مثل لوحة المفاتيح أو وسائط التخزين الثانوية .1
 .RAM الرئيسيةيتم تخزين هذه البيانات في وحدة الذاكرة  .2
 .لمعالجتها Processor ترسل هذه البيانات إلى المعالج .3
 . RAM  من المعالج إلى الذاكرة الرئيسية تهامعالج تي تم تعود البيانات ال .4
 .الطابعة واتذهب النتيجة إلى وحدة الإخراج مثل الشاشة  .5
البيانات   .6 تخزين  التخزين  والنتائجيتم  وسائط  في  الصلبة   )المعلومات(  الأقراص  مثل   الثانوية 

 . Machine Cycleوتسمى عمليات معالجة البيانات بدورة الألة  
 

 
 Machine Cycleدورة الألة 
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 Presentation Software_2016  :11محاضرة 
---------------------------------------------- 

       

نصوص    تحتوي على slides عبارة عن مجموعة من الشرائح PowerPoint برنامج العرض التقديمي

معينة    جداول أو رسوم متحركة أو مخططات بيانية أو صور يتم أنشاؤها للعرض بهدف إيصال فكرةأو  

 . أو معلومة للمتلقي 

        ج        

 .معينة فكرة  ولتبسيط  بسرعة وسهولة  تقديمي   عرض   لإنشاء  الشرائح من  مجموعة   تصميم •

  التعليمية   كالبرامج  الطلاب   منها   يستفيد شيقة    بطريقة   التعليمية  للمواد   شرح   طرق   إنشاء  إمكانية  •

 .التلفاز  على

  حفظ   أو   الشرائح،  طباعة   إمكانية   عرض وكذلك شاشة  أي  أو   الكمبيوتر   شاشة   على   العرض   تقديم •

 كصور.  الشرائح  حفظ  ويب أو كصفحة  الملف

 
        ج           

 :يمكن تشغيل برنامج بوربوينت بعدة طرق ومنها

 Microsoft Officeثم   Microsoft office ثم All programs نختار Start من •

PowerPoint . 

 Microsoft  ثم  New على سطح المكتب تظهر قائمة نختار منها Right Click كذلك بالنقر يمينا •

office power point presentation . 

 :عند بدأ تشغيل البرنامج ستظهر لنا الواجهة التالية
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        ج              

العنوان (1 العرض   (Title bar)   شريط  وعنوان  واسمه  البرنامج  رمز  على  يحتوي  شريط  وهو 

 .كما يحتوي على شريط الوصول السريع ومربعات التحجيم وكذلك على شعار أوفيس المفتوح 

  عبارة عن مجموعة من الأوامر والقوائم  (Ribbon bar)   شريط التبويبات   الشريط الرئيسي أو (2

 . مجموعة من التبويبات المهمة شرح ل فيما يلي و  ،الخاصة

     - (           ile)  : :يتضمن مجموعة من الأوامر، من أهمها 

 إنشاء عرض تقديمي 

 blank)  عرض تقديمي فارغ  ونختار  (new)  تظهر قائمة نختار منها جديد  file على التبويب   النقر عند  

presentation)   ثم create . 

 

)كما   المقترحة مثل  العروض  قائمة  تقديمي جاهز من  اختيار عرض   ,Themes, Educationيمكن 

Charts .) 

 حفظ العرض التقديمي 

باسم  ثم ننقر زر حفظ   file من تصميم العرض تتم عملية الحفظ وذلك بالنقر على التبويب   الانتهاءبعد  

(save as ) الذي نختاره ثم ننقر على حف الاسملعرض لونعطي( ظSave) . 

 إضافة نص الى شريحة فارغة 

 Click to addن )لإضافة نص على شريحة فارغة نقوم بالضغط على الشريحة في مكان اضافة العنوا

title  )ي )ونبدأ في كتابة الجملة ثم نكتب العنوان الفرعي على الشريحة بالنقر فClick to add sub 

title )كما في المثال التالي: 
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 حذف شريحة 

ومن ثم  تيح  االمف  لوحة ة المطلوب حذفها باستخدام  حيشراللحذف شريحة من العرض التقديمي نذهب الى  

  على الشريحة  يمينال  زر الفأرة   نقر   كذلك يمكنك   ،يتم حذف الشريحة( لdelete)  بالضغط على مفتاح نقوم  

 (.delete Slideا حذف شريحة )نختار منه تظهر قائمة عندها  جانب النافذة بالموجودة  
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 شريحة  طباعة

أوامر  حيث يمكن اجراء عدة (  printطباعة ) ومن ثم امر file نذهب الى تبويب  أكثرلطباعة شريحة او 

ا  ام  ، لطباعة الشريحة الحالية(  print current slide، )لطباعة جميع الشرائح(  Print all slideمثل )

(custom range ) الشرائح من والى من  تحديد عدد فيستخدم ل . 

 

       -                       (Home)  : :يتضمن عدد من الأدوات ضمن مجموعات، من أهمها 

 (clipboard) الحافظةمجموعة 

. كذلك يتم  بالشريحة من حيث القص والنسخ  العناصر المدرجة النص و مع    لتعاملل  تستخدم 

تحديد  معين. اذ يجب  توحيد خط الفقرات المكتوبة حسب تنسيق  ل  التنسيقتوحيد  ة  فرشا  استخدام

المراد   الذهاب الى الفقرات ، ثم  الفرشاةاختيار  من ثم  من قبل و مسبقاً  الفقرة المختارة والمنسقة  

 . مثل سابقتها تنسيقها 
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 ( slides) عة شرائح ومجم

 ، مثل: العملهي مجموعة تساعد المصمم على اختيار الامثل للشريحة داخل 

 . New Slide  يمكنك اضافة شريحة جديدة الى العرض  •

 . Layout تغيير تخطيط الشريحة القائمين عليها  •

 . Reset اعادة تعيين تخطيط الشريحة •

الوصول    الشرائح في حالة وجود شرائح كثيرة للتصنيف وسهولة  لإدراج  section  اقسامء  انشا •

 .مميزاتها كم في ح الى كل منها والت

ثم نختار )مجموعة    ( Homeوذلك بالذهاب الى )   في نفس العرض التقديمي او أكثر  تكرار شريحة   •

 الشرائح( ثم نختار )شريحة جديدة( ومن ثم الامر )تكرار الشرائح المحددة(. 

 

 

 ( Font) مجموعة خط

 : ويتم التعامل من خلالها مع النصوص من حيث 

 . تحديد او تغيير نوع الخط وحجم الخط •

 (. او يتوسطه خط  تحته خط  سميك او مائل او) ثل تطبيق التنسيقات على شكل الخط م •

 . او لون خلفيته الخط تغيير لون  •

 . الخط الاساسي للنص  أسفلكتابة حروف صغيرة اعلى الخط الاساسي للنص او  •

 . تصغير الخط حسب التنسيق المطلوب   تكبير او •

 . تغيير حالة الاحرف الكبيرة والصغيرة  •
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 Presentation Software_2016  :12محاضرة 
---------------------------------------------- 

 (Paragraph) مجموعة فقرة 

التقد  العرض  في  والفقرات  النصوص  تنسيق  عن  المسؤولة  المجموعة  بعض   يميهي  عمل  يتم    ومنها 

 مثل: الاضافات لتنسيق اي فقرة 

 بعدة تنسيقات.   ترقيم لاي جزء في المستند إضافة  لتعداد الرقمي ويمكن منها ا •

 بعدة اشكال.   لاي جزء في المستند  نقيط تمنها إضافة  التعداد النقطي ويمكن  •

 . زيادة المسافات البادئة للفقرة الواحدة او إنقاص  •

ً  محاذاة النص  •  . ضبط كشيدة توسيط او  اليسار او  في المستند سواء من اليمين او افقيا

 . تحديد تباعد الاسطر في الفقرة الواحدة •

 . تحديد اتجاه نص الكتابة من اليمين او اليسار  •

 . ضافة اعمدة الى محتوى العرض التقديميا •

 للكتابة العمودية من الأعلى الى الأسفل او بالعكس.  تحديد اتجاه النص  •

ً   محاذاة النص  •  . داخل الشريحة عموديا

 لرسم اشكال ورسومات توضيحية.  smart art تحويل النص الى  •

 

 

 ( Drawing)  مجموعة الرسومات 

والشكل    وتتمكن من خلالها اضافة بعض الاشكال الرسومية الى العرض التقدمي والتحكم في كل من اللون

 ، حيث تحتوي على الأوامر التالية: والظل والترتيب 

 . ومنها يتم ادخال اشكال هندسية الى الشريحة  / /اشكال •

 . بالشريحة تبعا لتصميمك ( المدرجة الكائنات ) يمكنك من خلالها ترتيب هذه الاشكال  / /ترتيب  •

 . الجاهزة يمكن استخدامها للكائنات المدرجة بالشريحة   ت التنسيقامن    وهي مجموعة  // انماط سريعة •

 . ومنها يتم تنسيق لون الشكل المحدد حسب تصميمك / /تعبئة الشكل  •

 . ومنها يتم تحديد لون المخطط للشكل  // المخطط التفصيلي للشكل •

  على الاشكال وهي تضيف شكل جمالي   التأثيرات تمكنك من اضافة بعض  و   // الاشكال  تأثيرات  •

 ة. بالشريح الموجودة الى الكائنات 
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 ( Editing) مجموعة تحرير 

بحث عن تساعدنا على  او  وهي مجموعة  الشريحة  في  في    كلمة  كلمة مكرره  مكان   أكثر استبدال    من 

 .بالشريحة

 . جملة خلال المستند  لبحث عن كلمة او البحث// يتم ا

 

 . بأكملهفي المستند بأخرى البحث عن كلمة واستبدالها  الاستبدال// 

 

 

في الشريحة من الجداول    هلإدراجكل ما تحتاج اليه    يوفر هذا التبويب (:  Insert)            ج   -       

  ومربعات النصوص الى الاصوات والارتباطات التشعبية   والصور والرسومات التخطيطية والمخططات 

 والرموز والمعادلات. ويتضمن هذا التبويب عدد من الأدوات ضمن مجموعات، من أهمها: 

 

 ( tables) جداول المجموعة 

تظهر  (  table)  جداولثم مجموعة ال  (Insertادراج ) جدول داخل الشريحة نذهب الى تبويب   لإدراج

تحديد عدد  منسدلة يجب  باختيارها عن طريق    نافذة  اما  المطلوبة  والصفوف    بالماوس   التأشيرالاعمدة 

 كالتالي: 
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(  rows)  تظهر نافذه صغيرة نكتب من خلاها عدد الصفوف(  insert tableإدراج جدول )  اومن امر

 (. draw tableر )كما ويمكن رسم الجدول باستخدام ام( columns)  وعدد الاعمدة

 

تصميم  هما )   ين جديدين تبويبيظهر    ه الجداول فقط تظهر لنا شريط ادوات الجدول ومنعند التعامل مع  

  تأثيرات واضافة    الجدول  يظهر هذا الشريط فقط عند ادراج الجدول حيت يتم تنسيق شكل ولون   (، وتخطيط

النصية    التأثيرات على الجدول مثل ظل وانعكاس وحدود مما يعطي للجدول شكل جمالي كما ويمكن ادخال  

 (. Word Artأنماط )محتويات الجدول حسب رغبة المصمم من خلال مجموعة  على

 

 

 (Images)  مجموعة الصور

  مجموعة   نختار(  insertإدراج )  من تبويب   يما يلالى الشريحة باتباع    أكثريمكن ادراج صورة واحدة او  

  فتح   الصورة المراد ادراجها ثم ننقر ثم نحدد  دناه، فتظهر النافذة ا picture ومنها ننقر(  imageالصور ) 

(open ) فيتم ادراج الصورة خلال الشريحة . 
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( لما يتم عرضه على شاشة  Screenshotكذلك يمكنك من خلال مجموعة الصور ادراج لقطة شاشة ) 

( لعرض عدة  Photo Albumالحاسبة. ويمكنك أيضا من خلال مجموعة الصور ادراج البوم صور )

بتحديدها مع إمكانية ادراج نص مع الصور وتغيير تسلسل الصور واضافة تنسيقات كثيرة  صور تقوم  

 لها. 

 

 

 ( illustrations) مجموعة الرسومات التوضيحية 

يمكن إنشاء مخطط هيكلي في شريحة مثلا لبيان الهيكل الإداري لشركة أو دائرة حكومية وذلك باتباع ما  

 :يلي

 . نفتح شريحة جديدة •

 Smart)   وفيها ننقر على(  Illustrationsة )نختار مجموعة رسومات توضيحي تبويب إدراجمن   •

Art .) 

 (. Smart Art)  تظهر نافذة اختيار رسم •

 ( مثلا، ثم نوع المخطط المطلوب. relationshipننقر المخطط العلاقي ) •

 ستبدو الشريحة كما في الشكل ادناه.  •

 ( ثم كتابة النص المطلوب. text)  لإضافة نص الى مكونات المخطط أعلاه يمكن النقر على النص  •
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 . كما يمكن تعديل المخطط واضافة مربعات جديدة اليه  •

 

 

 ( textنص )مجموعة ال

يمكن إضافة معلومات الى تذييل الشرائح كأن تكون على شكل نص أو تاريخ أو وقت أو رقم أو غير  

 .ذلك

 

 

 ( symbolsز ) مجموعة الرمو

هذ  الرموز   هومن خلال  ادراج  يتم  الرياضية   المجموعة  يوفرها   والمعادلات  التي    ال   برنامج  للشريحة 

office. 
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 (Media) الوسائطمجموعة 

  ي او فيدوي، مع ملاحظة ان ومن خلال هذه المجموعة يتم اضافة اي مقطع موسيقى سواء كان صوت

بعض   يدعمها  ت الامتداداهناك  الصوت   البرنامج   التي لا  تحويل صيغة  الفيدي   فيجب  دمجه    و او  المراد 

 . قبوله في البوربوينت م ي يت ذ بالشريحة الى الامتداد ال

 

 

       -                 (transitions :) 

عدد من الشرائح    الحركية التي يمكن تطبيقها على شريحة واحدة او   التأثيرات من خلاله يمكن اضافة كافة  

 : يتكون من ثلاث مجموعات هي . وعند الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء العرض 

 

 (: preview) مجموعة المعاينة

حيث عند تطبيق انتقالات معينة على  ،  ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات الشريحة قبل بدء العرض 

 . على الشرائح   اختياره الذي تم لانتقال ا تأثير سيتم عرض ( Previewة )على زر المعاين   والنقر لشرائح  ا

 (: transition to this slideلات )مجموعة التنق

  ات تأثيروتحتوي على العديد من التطبيق الحركات على الشريحة.    ها خلال  وهي المجموعة التي نستطيع من 

 )تأثيرات حركة دخول، حركة خروج، حركة ديناميكية(. على الشرائح   ةالحركي

 تمكنك هذه المجموعة من:   (:timing) مجموعة التوقيت 

 . اضافة صوت مصاحب لحركة دخول الشريحةالصوت//  •

 . وانتهاء حركتها  تمام دخول الشريحةتحديد الوقت المستغرق لإ المدة//   •

الكل//   • على  تم تطبيق  التي  الاعدادات  جميع  الشرائح    تطبيق  جميع  على  الجزء  هذا  في  اعدادها 

 . المكونة للعرض التقديمي

 . يتم دخول الشريحة تلقائياً ام عند النقر على الماوس  هلتحديد   / /الماوس بعند النقر   •

 . التالية  مدة عرضها والانتقال الى الشريحة   لأنهاء تحديد الوقت التلقائي الذي تستغرقه الشريحة  بعد//   •

 

       -               (animations :) 

وهو التبويب الذي نستطيع من خلاله اضافة كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على محتويات  

 : مجموعات  أربعويتكون من   الشريحة
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 : (preview) المعاينة مجموعة

 .الشريحة قبل بدء العرض  ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات العناصر المدرجة داخل

 (: animation) مجموعة الحركة 

ظهار جميع الحركات  إ الشريحة بعد تحديدها. ويمكننا    اضافة الحركات على محتويات ها  من خلالويتم  

يمين الحركات. كما نستطيع اضافة تأثيرات    أسفل  الممكن تطبيقها من خلال النقر على السهم الموجود 

 . للحركة المختارة وتغييرها تبعاً لكل حركة 

 (:advanced animationمجموعة الحركة المخصصة )

تمكنك هذه المجموعة من إضافة حركة واحدة الى خمس حركات للعنصر المختار، بالإضافة الى إمكانية  

 نسخ الحركات وتطبيقها على العناصر الأخرى. 

 (: timing) مجموعة التوقيت 

التحكم في وقت بدء الحركة )عند النقر، مع الحركة السابقة، بعد انتهاء الحركة  تمكنك هذه المجموعة من 

 ، بالإضافة الى خيارات أخرى. الذي يستغرقه العنصر لتنفيذ الحركةالسابقة(. كما يمكنك من تحديد الوقت  

 

       -                   (slide show :) 

شريحة معينه للبدء منها كما يمكنك تسجيل ومراجعة العرض بشكل سريع واجراء    يمكنك من خلاله تحديد 

الأخرى. كذلك يمكنك من تحديد بداية العرض التقديمي )من بداية الشرائح، او  المهام التحضيرية    بعض 

من الشريحة الحالية(. بالإضافة الى إمكانية إخفاء شريحة او أكثر من العرض )بدون حذفها من الملف(.  

 بالإضافة الى مجموعة من الاعدادات الأخرى. 

 

       -               (record :) 

يحتوي هذا التبويب على العديد من الخيارات التي تمكنك من تسجيل العرض التقديمي بشكل فيديو او  

صوتي وبثه بشكل مباشر. كما يمكنك من اخذ لقطة للشاشة اثناء التسجيل. ايضاً يمكنك بعد الانتهاء من  

- الفيديو الذي تم تسجيله ومن ثم تصديره )خزن الفيديو( سواء كملف )بوربوينت العرض التقديمي بحفظ  

ppt( او ملف )pdf .) 
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       -  (             review:)  :يحتوي هذا التبويب على عدة مجموعات منها 

 

 (: proofing) مجموعة التدقيق

من لوحة المفاتيح، او من    f7الضغط على  ويتم من خلالها اجراء التدقيق الاملائي للنص داخل الشريحة ب

 .(Review --- proofing --- spelling) لمسار التالياخلال 

 (: comments)  مجموعة تعليقات 

، او حذف تعليق سابق، بالإضافة  محتوياتها  اضافة تعليق جديد للشريحة المراد توضيح   اويتم من خلاله

 . الحالي والسابق واللاحق الى إمكانية التنقل بين التعليق 

 (: compareمجموعة مقارنة ) 

 وتستخدم لمقارنة التعليقات القديمة مع الجديدة، بالإضافة الى قبول التعليقات الموجودة او رفضها. 

 

     - (          view:)   عدة مجموعات منها: يحتوي هذا التبويب على 

 

 مجموعة طرق عرض العروض التقديمية: 

هذه المجموعة من اختيار نمط عرض الشرائح اثناء تصميم العرض التقديمي )وهي مشابهة لنمط  مكنك  ت

 عرض الصور في جهاز الحاسوب او الموبايل(. 

 : ( show)  مجموعة إظهار

الخطوط  ة،  الخطوط البياني ،  المسطرة)  لإظهارتحتوي هذه المجموعة على ثلاث خيارات والتي تستخدم  

 ة( على الشريحة. المحوري
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 Introduction to Internet and Web Browsers  :13محاضرة 
---------------------------------------------- 

 

 

                                                                

                                                                           

                                                                        

                                                                         

                                                                       

                                                                       

        

            Web page                                Website                      

           Web browser  

                                                                        U L 

                      web browsers       U L         web page            page   

            .  address bar 

U L                           ج 

 h ps:  www.e ample.com inde .html

         h p                               www.e ample.com              

 inde .html            

                              Hyperte t transfer protocol secure  HTTPS 
                                                              Web Browser             Web

Page                                                                                          

                                                               HTTP 
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             Web Browser                                                           

                                                                       

            Websites 
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 Communication and Emails  :14محاضرة 
---------------------------------------------- 

Basics of Electronic mail : 

                     ،     ف( ه        لإر  ل        ل      ئ       لإن  نت.  Email        لإ     ن  )

 .        أ ضً    ض  لاخ  ف ت    ئ    

Email advantages  :)                      ( 

أ  ط ب      ت   Facebookإذ    ت                 ص ل     ح  ب  ث                           :

          ف        لا ص ل    ، ف     ج إ              إ     ن  ح    Amazon   خ   ت  ث   

  أ   .

    ع   ف   خ            لإ     ن   أد  ت    ح    حفظ ر  ئ          لإ     ن                      :

    ص       ص  ف          أ             ث ر                  صف            إد ر   .               

 .        ف               ئ  أ          لإ     ن  غ        

              ك  لإ     ن  إ   ح         ص       ص                    ر    ط               :

    ص ل إ   ر  ئ          لإ     ن     ض  . 

      إر  ل      إ     ن  إ       أش  ص ف   قت   ح ،        ح                          : 

 خ  ر  ض    أق    د          لأش  ص ف       دث . 

  س      ض  ر  أ       ف      زل           ك.          ص ل                               :

 إ       أ  ج            أ  ج        ل   ص    لإن  نت.

 

Getting an email account : 

إ   ح  ب      إ     ن              إ     ن .  أ ضً ، إذ    ت     ج            ر  ئ          لإ     ن 

إ      ص ل                ه   ف     ج  آخ   ،  أش  ص  إ    إ     ن   ر  ئ        إر  ل       

.          أ          ف                        لإ     ن       ص  ح لأن  إذ          إدخ      لإ     ن 

     ص  ح    ً  ، ف             ر  ئ          لإ     ن      ص     أ  ق              إ       ص  

    طأ.

 ( domain ل )                          لإ     ن  د ئً        ق ق       ض                     ز @  

 .         لإ     ن      ص   ز د 
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user name  :     ره      ف نف  .                ب  ه          

domain name :    أفض  ث ث          لإ     ن .         ز دكه    قع     ب         ض ف ح

 . Google، Yahoo ،Outlook ه        ن        ز د  

top-level domain name ن ع              ز دك          لا     ن .       ث        ن ت          : 

كات التجارية امتداد   Commercial .com خاص بالشر
 Networking .net امتداد خاص بالشبكات الإعلامية
 Government .gov امتداد خاص بالمواقع الحكومية
 Education .edu امتداد خاص بالمواقع التعليمية

 

(                               Gmail         )google : 

 . google        أ       ض   ب    خ ل     صف    -1

            ن  ء ح  ب ج   . -2

  دخ ل  لا    لأ ل   لا    لأخ         ف           ص .  -3
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  دخ ل              ص   )  ر خ      د  ن ع     س(. -4

 

    خ ل         ك  لا     ن . خ   ر                   ب                       -5

 

                           ف            صغ               password خ   ر ر ز      ر  -6

    د     لأرق          . ف         ر ز      ر أ ث        ،   نت        لاخ   ق أ ث  ص    . 
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 دخ ل رق  ه  ف ف  ل  غ ض       ر ز  أ         ب.             لا   ج ع ر ز      ر ف   -7

 ح ل ن   ن ،         أ ض ً         ف  ح ل  خ   ق      ب. 

 

 

Sending and receiving emails : 

       خ ل             لا     ن    ظ       ف       ض    دن ه ف    ص ر . ح ث ن حظ        ر  

      ر ت         ث        ر                 رد    ص در     فض              ت.   ص ر             

 

Compose : 

     ج إ   إدخ ل               لإ     ن      ه     ،(Compose)            ف ق   زر  لإن  ء ر      

ث      ى                            أ ضً       ر             )  ص ر          .                 ف ت 

 ،        ضح ف    ص ر   دن ه.         ت  غ  ه (    ف  ت  إض ف        ق إ          
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Inbox : 

           رد ه                       خ      ض  إد ر  ر  ئ          لإ     ن            ه .      

،        ضح ف             ض ع            ر خ  لا     إدر ج ر  ئ          لإ     ن   ع     

   ص ر   دن ه. 

 

ف             رد،      ف    ف  جزء        .    ه  ،       ق  ء              إ     ن   ر                 

 ،        ضح ف    ص ر   دن ه.          خ   ر   ف      د                    لأ    

 

 

Accessing sent emails : 

           ص در   ه                       خ      ض  إد ر  ر  ئ          لإ     ن (  Sent  زر )

ً      ر    ر  ل.    ض ع            ر خ  لا       ر  ئ          لإ     ن   ع            ض .           

،      ف    ف  جزء        .    ه  ،        ص در         ف               إ     ن   ر                 

 أ              خ ى     ش ص  خ                                 لأ    د ر     ق  ء            

     لاش  ص. 

( ف     ث            ت                      ئ    ص در       رد           Trash              زر )

   ح ف        ً.  ع     ن       ج ع ه ه      ئ       خ ى                            ف    ص در      

     رد .
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 Computer Troubleshooting  :15محاضرة 
---------------------------------------------- 

 

 

 ing   ac et Internet                                              Internet Connection                      

                                                                                                              

                              Internet Control  essage  rotocol 

IC                                                                                                    

                                                               

cmd                                                     indo s            

                              cd  
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                   ing                 google                           I                              

                                                            Server

 racert                                  

                                            

                                             

                                         

                                          

                                               

                                      

             e uest time out                                                                    

                                                                          Ip                  

                           G                        

                  e uest time out                                                           

                                                                                             

                                                                             

Local  outer

 outer       ج   
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                                                                  ج              
                                                            

                                                                                 
                     Tas  anager                             Startup          
                                                              ج                 

                                             ج                                 
    isable                                ج                                         
                                          isable                                   
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                                                                                       elete                       

  Setup                                                                                                               

 A CI     I E                                                                                                          

                                                        Continue                                               

                                                                                                                    

                                                                                                                     

                                                                                                                                
                                                                                                                             

                                                                                                                        
                                                          

                                                                                                                             
                                                                                                                 

                                                                                                                    
                             

                                                          

                                                

                                            

                           L N tester             

  ج                                                 

         

               45    11                       

  45   11                                   

                                             

  umpers                                    
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 ohmmeter                                                                               

                                                       

 Cleaner electrical                                                                  

                                        

 Cpu Glue                                                                              

         

 Graphics card                                                                  

                                                                                        

                                                                 CPU                 

 Sound card                                                  

                    

          otherboard                                  

 ج                                                                 

                                                              

                          

                         CPU fan                    

                                       ج

                                                                

                                           

                       CPU                                          

                       ج               ج                     

   power supply unit  PSU                                      

                                                            

 Hard  rive                                                    

                            


