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 :جزاء الرئٌسٌة للحاسوب الشخصًلاا

 .جزاء الرئٌسٌة للحاسوب الشخصً ووحدة المعالجة المركزٌةوالاسنتعرؾ على الوحدات     

 

 The System unitوحدة النظام  -

سـم على الصندوق الرئٌسً الخاص بالحاسوب الشخصً والذي ٌحتوي الاٌطلك ھذا      

 فتوجد فً ھذه الوحدة على سبٌل المثال .ة الذي ٌتكون منھا الحاسوبعلى المكونات المختلف

      .جزاء الرئٌسٌة مثل المعالجالاوالتً تشمل على كل   Mother Board   مالااللوحة 

     ساسٌة بشكل الاداخل وحدة النظام وٌتم توصٌل كل مكونات الحاسوب  م الااللوحة توجد 

وٌتم توصٌل  .خرىالاة المركزٌة الى جانب المكونات مباشر بھا. وتوجد وحدة المعالج

. وھذه خلال كابلاتمكونات اخرى مثل المرص الصلب بھذه اللوحة مباشرة او من 
 لان المكونات تصبح اكثر دمجا".اللوحات ٌمل حجمھا ٌوماً بعد ٌوم 

 

 The central Processing Unit( CPUوحدة المعالجة المركزٌة )  -

المكونات فً الحاسوب وٌتم معالجة البٌانات فٌھا فھو ٌحدد سرعة تشؽٌل  ٌعد واحد من اھم 

 الحاسوب وتماس سرعته بالمٌكاھرتز.
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 SOFT WAREالمكونات البرمجٌة)البرامجٌات(  -ثانٌأ :

ھً عبارة عن المكونات الؽٌر ملموسة، وھً بمثابة الروح للجسد فً البشر. وعند عدم 

 .فائدة منھا لالبرمجٌة تصبح المكونات المادٌة وجود المكونات ا

  :- وتنمسم الى

  Application Programsالبــرامج التطبـٌمـٌة      

 Programming Languageالبــرمــجـة  لؽــــات     

 

صوات ، البوربوٌنت ، الاستخدام، مثل مشؽل للاھً البرامج الجاھزة   :ـٌمـٌةطبـرامج التبال

 )....الخمحرر النصوص، 

 

 .ھً مصادر تصنٌع وتصمٌم البرامج التطبٌمٌة  :ـرمــجـةبلؽــــات ال

 

 

 operating system أنـظـمــة التشؽــــٌل

ً وبٌن المكونات المادٌة للحاسب الاللحاسب انظام التشؽٌل بصفة عامه ھو وسٌط بٌن مستخدم       

 عالٌة بكفاءةمدرات المتاحة فً المكونات المادٌة ً، ووظٌفته ھو تمكٌن المستخدم من استخدام كافة الالال

فأنظمة التشؽٌل عبارة عن مجموعة من ( Unix) (Linux) ,( Ms- Dos ),(Windows) مثل

 .ًالالساسٌة المكونة للحاسب الالة عن ضبط وإدارة التحكم بكافة الوحدات ؤومجٌات الجاھزة المساالبر

 

  :وظائؾ نظام التشؽٌل

  .ستعداد للعملالاتشؽٌل الحاسوب و -1

 خرى الاٌمثل واجھة ربط مع المستخدم تمكنه من تشؽٌل البرمجٌات   -2

خراج ووحدة المعالجة الادخال والاإدارة المصادر والمھام مثل إدارة الذاكرة الرئٌسٌة ووحدات   -3

  .ووحدات التخزٌن الثانوي

  .إدارة الملفات وتنظٌمھا  -4

 .لمخول لبٌانات وبرمجٌات الجھازالمحافظة على سرٌة النظام والوصول ؼٌر ا  -5
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 (:الواجهات الرسومٌة)رمجٌات بالواجهة فً ال

التخاطب خلال ھً الطرٌمة التً ٌتخاطب بھا مستخدم البرمجٌة مع الحاسوب وذلن إما من      

ٌمونات الاوامر. فھً تستخدم الصور والاوامر أو بأستخدام الفأرة والنمر علٌھا لتفعٌل الابكتابة 

مر المطلوب بتوجٌة الفأرة على الموائم المنسدلة او المجلدات الاوائم حٌث ٌختار المستخدم والم

 .وھذه الطرٌمة تتمٌز بالسھولة والمتعة مثل الوٌندوز بأصداراته المختلفة 

 

   Windows ممٌزات نظام التشؽٌل

 على الواجھات الرسومٌة هحتوائلاسھولة التعامل معه    -1

 البرامج الحدٌثة تعامله مع اي نوع من -2

 اعتماد اكثر من لؽة بما فً ذلن اللؽة العربٌة -3

 استخدام اكثر من برنامج فً آن واحد -4

 

نظمة المساعده للتعامل مع أجھزة الكمبٌوتر المادٌة الاھً أحد : Windows تعرٌؾ الوٌندوز

ھو من انتاج من حٌث تشؽٌل البرامج ولراءة البٌانات والتعامل مع البرامج داخل نافذة أو إطار و

 Microsoft.شركة 

 

 : Desktop تبكسطح الم

ھو بٌئة العمل الاساسٌة التً توفرھا واجھة المستخدم الرسومٌة وٌتكون من مجموعة من      

لبرامج او ملفات كما ٌظھر لھا خلفٌة  عبارة عن صور تسمى خلفٌة سطح المكتب ٌمكن الاٌمونات 

 تؽٌٌرھا من لبل المستخدم .

 

ممكن تزٌد او تمل حسب استخدام المستخدم لكن توجد مجموعة من الاٌمونات :  الاٌمونات

 -الاساسٌة وھً:

 

 

 

 

 



 

11 
 

My     
Computer 

 حاسوبً

وھً اٌمونة حاسوبٌة تشبه جھاز الحاسوب 
وٌتم من خلالھا استعراض جمٌع محتوٌات 

 الحاسوب

 
My 

Document 
 ًتنداتمس

تنا اٌمونة مستنداتً تتٌح لنا حفظ جمٌع ملفا
الشخصٌة من مستندات وجداول الكترونٌة... 

 الخ

 

مستعرض 
 صفحات الانترنت

وھً الاٌمونة التً من خلالھا ٌمكن الاتصال 
 بالشبكة العنكبوتٌة والتتصفح على النت.

 

Recycl Bin 

 سلة المحذوفات

وھً الاٌمونة التً تموم بخزن كافة الملفات 
 الً ٌموم بحذفھا المستخدم بصورة مؤلتة

 لحٌن افراؼھا لتحذؾ بصورة نھائٌة.

 

 

 

ٌتم تخزٌن البٌانات والبرامج على المرص الصلب الذي تستخدمه على ھٌئة  Files  :    الملفات

وھنان أنواع مختلفة من الملفات، على سبٌل المثال، الملفات التً تموم بتخزٌن البٌانات التً  .ملفات

امج الخاصة بن والملفات التً تستخدم فً تخزٌن نظام تستخدمھا والملفات التً تحتوي على البر

 .التشؽٌل

 

دلة أو المجلدات فً تجمٌع الملفات المرتبطة ببعضھا الاستخدم تـ    Folders :المجلدات

البعض. فعلى سبٌل المثال، ٌمكنن إنشاء مجلد باسم " الحسابات" ٌضم كل الملفات المتعلمة 

 . لائنتن مع عملام مراس" وٌضلاءبالمحاسبة وأخر بأسم "العم
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ھو واحد من أشھر برامج تحرٌر    -:  Microsoft Wordصبرنامج معالجة النصو

التً ٌجب معرفتھا  الأساسٌاتالنصوص، وٌستخدم لإنشاء وتحرٌر المستندات النصٌة. فٌما ٌلً 

 :لاستخدام البرنامج بفعالٌة

 

 إنشاء وتحرٌر النصوص -1

 وص باستخدام لوحة المفاتٌحإدخال النص  :كتابة النصوص. 

 ًالتنسٌك الأساس:  

o تؽٌٌر حجم الخط ونوعه (Arial, Times New Roman...). 

o استخدام التنسٌك العرٌض (Bold)المائل ، (Italic)وتحته خط ، (Underline). 

o اختٌار ألوان النصوص والخلفٌات. 

 

 تنسٌك الفمرات  -2

 ٌمٌن، ٌسار، توسٌط، ضبط النص  :ضبط المحاذاة. 

 تؽٌٌر تباعد الأسطر والمسافات بٌن الفمرات. 

 ًإضافة التعداد النمطً أو الرلم. 

 

 إدراج العناصر  -3

 إنشاء جداول لتنسٌك البٌانات :الجداول. 

 إدراج الصور وتحرٌكھا داخل المستند :الصور. 

 إضافة أشكال بٌانٌة ورسومات :الأشكال والرسومات. 

 مستندات أخرى إدراج روابط لموالع أو :الروابط التشعبٌة. 

 

 تنظٌم المستند  -4

 تمسٌم المستند إلى صفحات وإضافة أرلام الصفحات. 

  استخدام الرؤوس والتذٌٌلات(Header & Footer) لإضافة معلومات ثابتة. 

 

 مراجعة النصوص -5

 استخدام التدلٌك الإملائً والنحوي. 

 البحث عن كلمات أو عبارات واستبدالھا. 
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 تحفظ وطباعة المستندا  -5

 بصٌػ مختلفة مثل حفظ المستند .docx أو .pdf. 

  لإعداد المستند للطباعة مثل اختٌار حجم الورق والھوامش خٌارات الطباعةاستخدام. 

 

 wordفً برنامج الـ  الموالب الجاهزة

  ،ٌحتوي البرنامج على مجموعة كبٌرة من الموالب الجاھزة )السٌر الذاتٌة، الخطابات، التمارٌر

 ....(النشرات

ھو وسٌلة سھلة  Microsoft Word إنشاء وتنسٌك نص باستخدام الموالب فً برنامج

 :للحصول على مستندات منسمة بشكل احترافً دون الحاجة إلى الكثٌر من الجھد. إلٌن الخطوات

o عند فتح  Word   ستظھر لن شاشة البداٌة تحتوي على مجموعة من الموالب الجاھزة مثل لوالب ،

 ....، الرسائل، التمارٌرالسٌر الذاتٌة

o  فً أعلى  "بحث عن الموالب عبر الإنترنت"إذا لم تجد المالب المطلوب، ٌمكنن استخدام مربع

 .الشاشة

o انمر على المالب الذي ٌناسبن لفتحه. 

 

 :إدخال النصوص فً المالب

 النصوص الجاهزة فً المالب:  

o ستجد فً المالب نصوصًا افتراضٌة (Placeholder text) أدخل النص ھنا مثل"". 

o لم بالنمر على ھذه النصوص وابدأ بالكتابة. 

 إضافة نصوص جدٌدة:  

o انمر فً أي مكان فارغ وأضؾ النصوص التً ترٌدھا. 

 

 

 



 

14 
 

 :تعدٌل النصوص وتنسٌمها

 تعدٌل النصوص:  

o استخدم أشرطة الأدوات لتؽٌٌر الخطوط، الحجم، اللون، والمحاذاة. 

o مثل العناوٌن والفمرات ھمةاختر تنسٌماً موحدًا للنصوص الم. 

 أنماط النصوص (Styles):  

o  الموجودة فً شرٌط الأدوات الأنماطٌمكن استخدام (Heading 1, Heading 2...) 

 .لتطبٌك تنسٌمات متناسمة بسرعة

 ًإضافة رموز أو تعداد نمط:  

o ًإذا كنت تعد لائمة، استخدم التعداد النمطً أو الرلم. 

 

 :تخصٌص المالب      

 ٌٌر الألوان أو التصمٌمتؽ:  

o  تصمٌم"اذھب إلى علامة التبوٌب" (Design)  التصامٌمو ثٌمات الألوانواختر من 

 .المتوفرة لتتناسب مع مظھر المستند

 إضافة أو حذؾ عناصر:  

o إذا كان المالب ٌحتوي على ألسام لا تحتاجھا، ٌمكنن حذفھا. 

o  إدراج"لإضافة عناصر، انتمل إلى علامة التبوٌب" (Insert)  لإدراج جداول، صور، أو

 .رسومات
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 حفظ المستند

 بمجرد الانتھاء من تعدٌل النصوص والتنسٌمات:  

 .(Save As) "حفظ باسم" < (File) "ملؾ"انمر على  .1

 .pdf. أو docx. اختر المولع والصٌؽة المناسبة مثل .2

 .لم بتسمٌة الملؾ واحفظه .3

 

 نصائح عند استخدام الموالب

 لمناسب لنوع المستند الذي تعمل علٌه )مثل لالب تمرٌر للعمل أو لالب رسمً اختر المالب ا

 .(للخطابات

 تأكد من مطابمة المالب لهوٌة العلامة التجارٌة إذا كنت تعمل للشركة. 

 استبدل جمٌع النصوص الافتراضٌة بمحتوى خاص بن لتجنب أي نصوص ؼٌر ضرورٌة. 

 Microsoft Word  والتذٌٌل فً برنامج التدلٌك الإملائً والنحوي واستخدام الرأس

 التدلٌك الإملائً والنحوي -1

على مراجعة المستندات وتصحٌح الأخطاء  Word تساعد مٌزة التدلٌك الإملائً والنحوي فً برنامج

 .اللؽوٌة بسھولة

 :كٌفٌة استخدام التدلٌك الإملائً والنحوي

 :تفعٌل التدلٌك التلمائً .1

o افتح برنامج Word. 

o ملؾ"لى انتمل إ" (File) > "خٌارات" (Options) > "التدلٌك" (Proofing). 

o تأكد من تفعٌل الخٌارات التالٌة:  

 "التدلٌك الإملائً أثناء الكتابة". 

 "وضع علامات على المواعد النحوٌة أثناء الكتابة". 


