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المعلومات بعملیات حسابیة  ب بأنه جهاز لمعالجة البیانات أویعرف الحاسو : الحاسوب 
كما یعرف . أثناء التشغیل وعادةً ما یعمل بالترقیم الثنائي نطقیة بصفة آلیة ودون تدخل بشري وم

 تخزینها أوو الحاسوب أنه عبارة عن جهاز إلكتروني یقوم بإستقبال البیانات ومن ثم معالجتها 
  . إظهارها للمستخدم بصورة أخرى 

  :خصائص الحاسوب 

 سرعة إنجاز العملیات. 
  سرعة دخول البیانات و استرجاع المعلومات. 
 رة على تخزین المعلومات القد. 
  دقة النتائج و التي تتوقف أیضا على دقة المعلومات المدخلة للحاسوب. 
  تقلیص دور العنصر البشري خاصة في المصانع التي تعمل آلیا. 
  سرعة إجراء العملیات الحسابیة و المنطقیة المتشابكة. 
  إمكانیة عمل الحاسوب و بشكل متواصل دون تعب. 
 البرامج الجاهزة والتي تسهل استخدام الحاسوب دون الحاجة إلى دراسة ات و تعدد البرمجی

 .و هندسة الحاسوب   علم الحاسوب
 أن یقدم أفضلها ث عن كافة الحلول لمسألة معینة و إمكانیة اتخاذ القرارات وذلك بالبح

 .وفقا للشروط الموضوعة والمتطلبات الخاصة بالمسألة المطروحة 
  من جهاز مع  الاتصال من خلال شبكات الحاسوب حیث یمكن ربط أكثرقابلیة الربط و

  .ونقل البیانات والمعلومات فیما بینها  إمكانیة التحاور

   مكونات الحاسوب

  ) :1(قسم مكونات الحاسوب الى قسمین رئیسیین كما هو موضح في الشكل تن
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  )1(شكل 

  مكونات الحاسوب

  : واهمهاتعد هذه المكونات عتاد الحاسوب وما یحتویه من اشیاء تم صنعها :  المكونات المادیة

 . (Processing Unit)وحدة المعالجة المركزیة  

 . (Memory Unit)وحدة الذاكرة  

 . (Input Units)وحدات الإدخال  

 . (Output Units)وحدات الإخراج  

   .(Storage Unit)وحدات التخزین  

  : Softwareالمكونات البرمجیة 

هو مجموعة من البرامج والتعلیمات وظیفتها الاساسیة ادارة مكونات  : نظام التشغیل  - 1
ونظام التشغیل  windowsنظام التشغیل وتنظیم العمل علیه ، مثل الحاسوب المادیة 

Linux  ومن وظائف نظام التشغیل ،: 
 تأمین عملیات الادخال والاخراج. 
  الحاسوب كتنظیم ملفات المستخدمین ادارة العملیات المخزونة في. 
 هم من بعض وحمایة مكونات الحاسوب من الاعطال فضلاً عن حمایة المستخدمین بعض

 .حمایة برامج المستخدمین وملفاتهم 
  مكانیة تبادل البرامج والبیانات معها  .تأمین الاتصال مع حواسیب اخرى وإ

مكونات الحاسوب

المكونات البرمجیة
Software

المكونات المادیة
Hardware
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هي البرامج التي تلبي احتیاجات محددة للمستخدمین ویمكن تصنیفها :  البرامج التطبیقیة - 2

 :حسب الجهة التي تقوم بتطویرها الى نوعین 
  برمجیات التطبیقات الخاصة)User Programs : ( یمكنه كتابة البرامج  مبرمجفكل

ج اختبار الكتروني او برام لإعدادالخاصة بمجاله ، مثلاً برنامج لحل المسائل ، وآخر 
 .تحلیل احصائي وغیرها 

  برمجیات التطبیقات الجاهزة)Packages :( وتقوم بتطویرها شركات انتاج البرمجیات
طلبات شریحة كبیرة من والشركات الصانعة للحواسیب ، وهي مصممة لتلبیة مت

التي   Microsoft Office 2007  برامح، ومن الامثلة علیها مجموعة المستخدمین
 .  Microsoftصممتها وطورتها شركة 

  

   Microsoft Office 2007مجموعة برامج 
 Microsoftتعد هذه المجموعة من اهم وأفضل البرامج التطبیقیة الجاهزة التي انشأتها شركة     

الحسابیة وحتى ارسال و ان یعالج كافة الامور الطباعیة اذ تتیح للمستخدم .  2007في العام  
واجهة موحدة لجمیع البرامج وهي سهلة  Office 2007لمجموعة و  .الالكترونیة  الرسائل

موجهة تحتوي على مجموعات منطقیة لأوامر ) قوائم(الاستخدام وذلك عن طریق تبویبات 
فضلاً عن العدید من . ووظائف البرنامج ، وداخل كل مجموعة هناك مجموعة من الادوات

ة تعرض الخیارات المتوفرة مع تلمیحات واضحة ومعاینة مربعات الحوار ضمن مجموعات منسدل
نموذجیة مما یوفر للمستخدم مساعدة كبیرة في انتقاء ما یناسبه من خیارات لذا فان واجهة 

  . تقدم للمستخدم الادوات الاكثر فائدة لانجاز أي مهمة  Office 2007التطبیق 
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  Office 2007متطلبات تشغیل 

میكا هرتز او اكثر وللاستخدام الامثل  500یجب ان یكون المعالج بسرعة  :المعالج  
 . Pentium 4تحتاج الى معالج 

 .او اكثر  Ramمیكا بایت من الذاكرة المساعدة  256 : الذاكرة 

طلوبة بالخیارات التي یقوم المستخدم بتعیینها القرص الم تتعلق مساحة :القرص الصلب  
وكذلك تتعلق ایضاً بالاصدارات المستخدمة ،  Office 2007 اثناء عملیة تثبیت برنامج

 :وفیما یلي قائمة بمساحة القرص المطلوبة لكل اصدار 

 Microsoft Office Standard Basic       1.5  كیكا بایت. 
  Microsoft Office Standard  1.5  كیكا بایت. 
 Microsoft Office Standard Home and Student 1.5 بایت  كیكا. 
 Microsoft Office Professional    2  كیكا بایت. 
 Microsoft Office Small Business   2  كیكا بایت. 
 Microsoft Office Professional Plus   2  كیكا بایت. 
 Microsoft Office Enterprise   2  كیكا بایت. 

 Microsoft نبجمیع اصداراته فضلاً ع Microsoft Windows XP :نظلم التشغیل  
Windows 7    بإصداراته المختلفة ایضاً وما یتطور عنه. 

 .او اعلى )  768 1024( شاشة بدقة 

 

    Office 2007برامج مجموعة 

بصیغتها الافتراضیة من تسع برامج لكل برنامج هناك وظائف متعددة   Officeتتكون مجموعة  
  :یقوم بها عن طریق المستخدم وهي 
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  :وسوف ندرس من خلال محاضراتنا القادمة البرامج التالیة 

1- Microsoft Office Word 2007. 
2- Microsoft Office Excel 2007. 
3- Microsoft Office PowerPoint 2007. 

  Office 2007ممیزات مجموعة برامج 

بــرامج الإنتاجیــة المجموعـة كاملــة مـن   Microsoft Office Professional 2007 عتبـرت
 للمســـتخدم یمكـــن اذ. فـــي تـــوفیر الوقـــت وتنظـــیم الأعمـــال المســـتخدم وقواعـــد البیانـــات التـــي تســـاعد

إنشــاء مســتندات  هوكــذلك یمكنــ. ویــب بســهولةالتطــویر مــواد احترافیــة للطباعــة والبریــد الإلكترونــي و 
د بالإضــــافة إلــــى إنشــــاء قواعــــ اً البیانــــات والعــــروض التقدیمیـــة ســــریعالأعمـــال الدینامیكیــــة وجــــداول 

  :مایلي   Office 2007 مجموعة میزاتومن اهم . البیانات دون ضرورة وجود خبرة سابقة

حتـاج إلیهـا واسـتخدامها بشـكل أسـهل یالعثور على میزات البرنامج التـي في مساعدة المستخدم  - 1
للمیــــزة التــــي  اً الأدوات المســــتندة إلـــى المهــــام وفقـــحیــــث یـــتم عــــرض القـــوائم وأشــــرطة .  وأســـرع

 .تستخدمها
قوالب وأدوات جدیـدة تعمـل علـى تسـهیل إعـادة  Microsoft Office Word 2007  یتضمن - 2

كمــا . اً المحتــرف ومعاینــة التغییــرات ســریع اســتخدام المحتویــات وتطبیــق التنســیق ذات المظهــر
إنشــاء عــروض تقدیمیــة دینامیكیــة بســرعة وســهولة أكبــر مــن ذي قبــل، بمــا یحتویــه مــن  یتــیح

تخطیطـات الشـرائح القابلـة للتخصـیص وأدوات الرسـم الجدیـدة التـي مكتبة شـاملة مـن السـمات و 
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ول ومعاینـة تغییـرات التنسـیق والجـدا SmartArt إنشـاء تخطیطـات فعالـة ورسـومات تساعد في
 . اً سریع

مـن تصـفیة المعلومـات وفرزهـا ورسـمها ووضـع تصـور لهـا  المسـتخدم أدوات جدیدة تمكن یوفر - 3
 .ل بسهولة أكبر من ذي قبلبحیث تستطیع تحلیل معلومات الأعما

إدارة معلومــات الأعمــال باســتخدام الأدوات الجدیــدة لإنشــاء قواعــد البیانــات وتنظــیم المعلومــات  - 4
إنشـاء قواعـد البیانـات الجدیـدة بسـهولة بـدون یتـیح للمسـتخدم حیـث . ووضع تصور لها بسـهولة

 . أن یتطلب ذلك أي خبرة مسبقة

  

 


