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وزارة التعليم العالي والبحث العلمي 

الجامعة التقنية الوسطى

كلية الفنون التطبيقية

المرحلة الاولى 

تطبيقات الحاسوب



بانه ويعرف يعدبمعنى يحسب او  computeكلمة مشتقة من : 

منظومة ذات سرعة عالية ودقة متناهية

لى االتعليماتوالاوامرللوصول معالجة البيانات وتخزينها واسترجاعها وفقا لعدد من مكنها ي

.النتائج المطلوبة 
(مكونات الحاسبة(

هو مجموعة من البرامج والتعليمات التي يتم من خلالها تشغيل الحاسوب ومن دونها يتعذر على  

:  المستخدم  التعامل مع الحاسوب حيث  تتحكم البرمجيات بعمل الاجهزة المادية وتشمل على

يعد نظام التشغيل نوعا خاصا من البرامج  يتم تحميله : operating systemنظم التشغيل -أ

وSUNمن انتاج شركة SUN/OSتلقائيا عند بدء تشغيل  الحاسوب فمثلا تظم تشغيل اجهزة الحاسوب الكبيرة مثل 

OS/390وZ/OS من انتاج شركةIBM . وأنتجت شركةMicrosoft  نظام تشغيل الاقراصDos واستمرت تطور

وهو شائع الاستخدام  في الحاسوب windowsهذا النظام الى اصدار نسخة تعتبر قفزة في عالم نظم التشغيل وهو 

اعتمادا على اشهر انتاجها Appleالمطور من شركة MAC OSنظام التشغيل الشخصيومن الانظمة المشهورة 

الذي له امكانية في Unix OSنظام التشغيل 1969عام Bellمن الحاسوب يدعى ماكنتوش وانتجت شركة 



تشغيل الحاسوب والاستعداد للعمل-1
يمثل واجهة ربط مع المستخدم تمكنه من تشغيل البلرمجيات الاخرى-2

3-Task & resources Management ادارةالمصادر والمهام مثل ادارة الذاكرة الرئيسية

والاخراج وادارة وحدة المعالجة المركزية وادارة وحدات التخزين الثانوي/ ووحدات الادخال 

4-Monitoring : مراقبة النظام باكمله واعاقة العمليات غير المسموح بها

5-Files management :ادارة الملفات وتنظيمها في المجلدات ونسخها ونقلها

6-System security : المحافظة على سرية النظام والوصول غير المخول لبيانات

وبرمجيات الحاسوب
عبارة عن برامج كتبت لتقوم بعمل معين ويمكن استخدامها -ب 

بعد تحميل نظام التشغيل مثل برامجيات معالج النصوص وبرامج الجداول الالكترونية وبرامج 

قواعد البيانات وبرامج العروض الالكترونية

تجت نظام فانالاستخدام لكافة انواع الحاسوب لكنه لم ينتشر لقلة اصداراته وتكلفته العالية  

وهذ النظام يدعم الانترنيت والحاسوب الشخصي فانتشرLinuxتشغيل اخر مشابه له يدعى 

.اكثر من الاخر



يفهمها الحاسوب و ( حروف وارقام)وتكون على هيئة رموز : البياناتData-ج

يتعامل معها لمعالجتها واخراجها بشكل يمكن للانسان فهمها مثلا على هيئة نصوص او

.صور او صوت او فلم 

ين هماتعتبر البيانات والمعلومات المخزنة في الحاسوب هي اشارات رقمية مؤلفة من رمز
التي Electrical Circuitوبما ان الحاسوب اساس عمله الدائرة الكهربائية ( 1, 0)

لايسري بها التيار وتستخدم OFFيسري التيار بها او Onلايمكن ان تكون الا في وضعين 

ويستخدم . لفتح واغلاق الدائرة الكهربائية Transistorالحواسيب الحديثة الترانسستور

في تمثيل البيانات وذلك لتطابقه مع مايحدث Binary systemالحاسوب النظام الثنائي 

Onوالحالة 0تكافئ OFFبحيث تكون حالة ال( 1, 0)اذ يتعامل فقط مع , بداخل الحاسوب 

وتقاس سعة الذاكرة بـT.BوM.BوK.Bو ByteوBitوتقاس بوحدات هي الـ .1تكافئ 

Megabyte(مليون بايت  )

Binary Digitوهي اختصار لكلمة 1أو0أصغر وحدة تخزين تمثل 

يقاس معدل انتقال 8ثنائية أي تخزن فيها مجموعة الاصفار والاحاد عددها (8cell)مجموعة مؤلفة من 

(bps()bits per second)البيانات من والى الذاكرة بعدد البتات بالثانية 



1اوBit0ا

Byte8 bit

kilobyte1024byte

Megabyte1024 KB

Gigabyte1024MB

Terabyte1024GB

يوضح الجدول اهم الوحدات المستخدمة في قياس سعة الذاكرة

وهي طرق تمثيل الاعداد وكتابتها وهناك انواع من الانظمة العددية

2اساس النظام هو العدد : النظام الثنائي -1

8اساس النظام هو العدد : النظام الثماني -2

10اساس النظام العدد : النظام العشري -3

16اساس النظام العدد:النظام السادس عشر -4

النظام    السادس عشر

الثمانيالنظام

العشريالنظام 



كوحدة النظام

والشاشة ولوحة المفاتيح والماوس والكاميرا والطابعة ووحدات الذاكرة والقرص الضوئيوالقرص الصلب

يقوم الحاسوب بتنفيذ العمليات التالية : 

ادخال البيانات عن طريق اجهزة الادخال-1

معالجة البيانات بوحدة المعالجة وخزنها بوحدات الخزن-2

اخراج البيانات  باستخدام اجهزة الاخراج-3

Processing Deviceالمعالجة  وحدة

Arithmetic unitControl unitRegister Storage unit

Memory

Communication Devicesأجهزة الاتصالات 

Input 

Devices

وحدات الادخال

Output 

Devices

وحدات 

الاخراج



System unit:  هو جوهر نظام الحاسوب واجزاءه

A- الاجزاء الخارجيةExternal Parts : وهي الاجزاء الظاهرة من وحدة النظام وتشمل على

تشغيل واطفاء الحاسوب : power Switchمفتاح التشغيل -1

Reset Switchمفتاح اعادة التشغيل -2

(DVDوCD)تشغيل الاقراص الضوئية : disk Drive( مشغل الاقراص)محرك -3

لحماية الاجزاء داخل الحاسبة : Caseالغطاء المعدني -4

موجودة في مقدمة النظام وخلفه: USBمنفاذ -5

الموجودة في مقدمة وحدة النظامLEDأضواء -6

B– الاجزاء الداخليةInternal Parts :وهذه الاجزاء توجد داخل النظام وأهمها

وهي لوحة الكترونية مطبوعة كبيرة تضم المعالجات والبطاقات ورقائق ذاكرة : Mother Boardلوحة الام -1

.ومنافذ اضافية وبطاقات توسع لاضافة اجزاء اخرى مستقبلا مثبتة عليها

تعد من أهم مكون في الحاسوب Processorتسمى احيانا بالمعالج : CPUوحدة المعالجة المركزية -2

الحاسوب ة قدروتعتبر من الوحدات الاساسية التي تحدد .البرامج يذ تنفالحسابات والعمليات عند تقومجميع حيث ,

مثل CPUوتقوم العديد من الشركات بتصنيع الـ . GHzأو الجيجاهرتزMGzبالميجاهيرتزتقاس والتي . وسرعته 

هي الاكثر شيوعا ومن ( INTEL)الا ان الوحدات المركزية التي تصنعها شركة ( IBM), (AMD)و(Intel)شركة 

:هي مكونات الوحدة 



, تقوم بالتحكم والمراقبة والتنظيم والتنسيق بين جميع الوحدات الاخرى : Control unitوحدة التحكم -أ 

كما تتولى تفهم وتنفيذ العمليات المتعاقبة بدءا من نقل البيانات اللازمة الى وحدة الحساب والمنطق وبعد اتمام العمليات 

.المطلوبة تقوم بنقل النتائج الى مواقعها المحددة للتخزين 

وحدة الحساب والمنطق  Arithmetic Operationتقوم بالعمليات الحسابية (: Arithmetic Logic Unit(-ب

الاساسية والعمليات المنطقية  .مثل المقارنات التي تسمح للحاسوب بتقييم المواقف واتخاذ قرار Logical unit-ت

عبارة عن مواقع تخزين خاصة عالية السرعة تخزن البيانات والمعلومات  بشكل مؤقت لاستخدامها: Registerالمسجلات -ج

.            ALUمن قبل 

هي مجموعة من الاسلاك الدقيقة تربط وحدات الحاسوب المختلفة وذلك لتمرير وتبادل المعلومات: Busesالنواقل -د

.بين هذه الوحدات 

وتسمى الذاكرة الرئيسية حيث تخزن البيانات والتعليمات  البيانات بشكل مؤقت وأنواع : Memoryالـذاكرة –3

:الذاكرة هـــي

ذاكرة الوصول العشوائي  وتقوم بتخزين البيانات والمعلومات والبرامج : Read Access Memory( RAM)-أ

كما ويمكن اخراج البيانات منها , حيث تتم كتابة البيانات عليها ومسحها باستمرار , بشكل مؤقت والبرامج 

والتعديل عليها ثم ااعادة تخزينها في الذاكرة وعند تشغيل الحاسوب يتم تحميل نظام التشغيل اليه كما يتم نسخ 

وتفقد هذه الذاكرة محتوياتها بعد فصل التيار الكهربائي عن RAMالبرامج التطبيقية وتحميلها في الذاكرة 

. الحاسوب ولذلك لابد من حفظ العمل  عند فواصل زمنية دورية 

وهي ذاكرة صغيرة جدا تخزن البرامجيات(: ( ROMRead only Memoryذاكرة القراءة فقط -ب

وتسمى هذه العملية , للقراءة فقط مثل التعليمات اللازمة للحاسوب لكي يبدأ عمله عندما يتم تشغيله 

Booting Up استنهاض  ومحتوى الذاكرة لايحذف عند اطفاءالجهاز كما ان الحاسوب لايمكن الكتابة

أو استخدامها                     عليها . 



.وماوس والقلم الضوئي ، المايك ( سكنر)مثل  لوحة المفاتيح، اقراص ليزرية واقراص مرنة ماسحات ضوئية 

وتحتوي على برمجية ROMوهي رقاقة خاصة مثبة على اللوح الام للقراءة فقط :Biosذاكرة -ج

عند تشغيل RAMفمثلا تستخدم لنسخ نظام التشغيل الى , نظام الادخال والاخراج الاساسي في الحاسوب 

.الحاسوب 

وتستخدم لتخزين البيانات والبرامج والنتائج بشكل دائم ويتم الرجوع:  Storage Unitوحدات الخزن -4

التي تعد اكثر اشكال التخزين استخداما والقرص الصلب هوHard Diskومن اهمها الـ. اليها وقت الحاجة 

ويسع كمية هائلة من البيانات حيث يخزن نظام التشغيل والبرمجيات التطبيقية, القرص الرئيسي في الحاسوب

:وهناك اجزاء اخرى مثل

5-Power Supply  : وهو مجهز الطاقة الكهربائية لوحدة النظام

تعمل على تبريد المعالج الدقيق داخل وحدة النظام لتفادي الحرارة الزائدة : Fanالمروحة -6

وتساعد في تحديد سرعة تنفيذ الحاسوب, وهي تنظم الزمن في الحاسوب : System Clockساعة النظام -7

كون الحاسوب يؤديMegahertzالتي تمثل نبضة واحدة في الثانية لذا تقاس بــ Hzللعمليات وتقاس بالهرتز 

. ملايين النبضات في الثانية 

تبقي ساعة الحاسوب تعمل حتى بعد اطفاء الحاسوب : System Clock Batteryبطارية ساعة النظام -8

تستخدم في ادخال البيانات الى الحاسوب-9

1-Keyboard : تستخدم لغرض ادخال البيانات الحرفية والرقمية وتنفيذالاوامر وتحتوي على مفاتيح خاصة تسمى

.مفاتيح الوظائف  

2-Mouse : يستخدم للتأشير ووظيفته الرئيسة ترجمة حركة اليد الى اشارات يستطيع الحاسوب فهمها والتعامل معها فعند

وهو( Cursor)تحريك الماوس ينتج نبضات الكترونية تنتقل الى الحاسبة عبر السلك الرابط فيتغير موقع مؤشر الشاشة 

ويحتوي الماوس على اثنان من الازرار عند الضغط على احدهما . عبارة عن نقطة مضيئة على الشاشة تشير الى موقع معين 

.  يقوم الحاسوب باداء فعل معين كفتح ملف او اغلاق الحاسوب 



ا

وهناك نواع من الماوس الماوس الميكانيكي والضوئي واللليزر ويتم ربط الماوس عن طريق سلك يوصل الماوس 

يسمى وهناك نوع ماوس لاسلكي باستخدام البلوتوث . PS2وهو الافضل وUSBنوعين هما ويوجد بالحاسوب 

Bluetooth Wirelessالذي يستخدم الاشعة تحت الحمراء او اشعاعات الراديو في عملية الارسال.

يمكن اعتباره ماوس ميكانيكي كبير فهي تولد المعلومات نفسها التي تولدها الماوس : Trackballكرة التعقب -3

رج الكرة في وتستخدم الدائرة نفسها الا ان الاختلاف في كرة المسار تبقى في موضعها حيث تتحرك اصابع المستخدم وتدح

المتنقلالاتجاه المطلوب وتاخذ كرة المسار حيزا اقل وفي بعض الاحيان تكون جزءا من لوحة المفاتيح كما هو في الحاسوب

4-Touch Pad :غيروهو لوح مسطح حساس لللمس صغير الحجم كبديل للماوس فعند حركة الاصبع على السطح يت

.موقع الشاشة تبعا لذلك ويستخدم في الحواسيب المتنقلة 

وهي وحدة ادخال تستخدم في ادخال الرسومات والمستندات المطبوعة والصور حيث : Scannerالماسحات الضوئية -5

.تحول محتوى الصفحة الى معلومات الكترونية تزن وتستخدم في الحاسوب 

حركة عبارة عن عصا مثبة بقاعدة متصلة بالحاسوب وتحرك في جميع الاتجاهات للتحكم بال: Joystickعصا التحكم -6

.وتحوي على ازرار لتادية بعض المهام . على الشاشة وهي مماثلة لتلك المستخمة في الاتاري 

دم الى يستخدم لتسجيل الاصوات في الحاسوب كما يستخدم لنقل التعليمات من المستخ:Microphoneالمايكروفون -7

لا من ادخاله الحاسوب وبالتالي القيام بمهمة نقل حديث المستخدم الى معالج النصوص  فيتحول الحديث الى نص مكتوب بد

.عبر لوحة المفاتيح وكل حالة تحتاج الى برمجية خاصة 

ـما هي كامرا تشبه التي نستخدمها في التصوير الا ان وسط التخزين ليس فلم ان: Digital Cameraالكامرا الرقمية 

.ذاكرة خاصة ويمكن التقاط الصور وتخزينها ويمكن ربطها بالحاسوب ونقل الصور اليها 

.ويستخدم للتاشير والرسم على شاشة العرض: Light Penالقلم الضوئي -8

وتا وهي كاميرا رقمية صغيرة توضع على شاشة الحاسوب من الاعلى ليتم الاتصال ص: Web Cameraكامرا الوب -9

.وصورة بين الاشخاص عن طريق الشبكة 

وهي اجهزة تعمل على اظهار المعلومات  التي تم معالجتها بصورة

ومن اهمها...نص او صورة او صوت الخ )يمكن فهمها من قبل المستخدم وتوجد اشكال عديدة من اجهزة الاخراج وحسب نوع  المعلومات 



ا

وهي الاجهزة التي تعمل على اظهار المعلومات  والبيانات والرسومات الناتجة من الحاسوب : Monitorوحدات العرض البصري -1

انج ومن اهمها شاشة الحاسوب التقليدية وشاشات 21انج الى 15بصورة مرئية ويقاس حجم الشاشة قطريا من الزوايا ويتراوح من 

.Projectorsالعرض المسطحة وجهاز العرض 

تستخدم لاخراج المعلومات على الورق وباشكال مختلفة وتوجد انواع منها الطابعات الليزرية والملونة والنقطية وتختلف الطابعات -2

.بسرعة واسلوب الطباعة ونوع الورق المستخدم 

يتم عن طريقها اخراج البيانات من الحاسوب على هيئة مسموعة وتحوي بعضها على مضخمات صوت تقوم : Speakerالسماعات -3

بتكبير الاشارة الصوتية القادمة من الحاسوب ويزيد في وضوح الصوت وهناك انواع من السماعات منها المنضدية التي تربط مع الحاسوب 

.وقسم تكون ضمن الحاسبة كما في حاسبات اللابتوب وقسم تعلق على الراس 

يقومان باخراج المعلومات من نصوص وصور وافلام على شاشة كبيرة: عارض الفديو والداتا شو -4

.يشبه الطابعة ويستخدم لاخراج النتائج على شكل رسوم بيانية مثل الخرائط والاعلانات وبدقة عالية : Platterالراسم -5

تعمل كجهاز ادخال واخراج على حد سواء : Touchscreenشاشات اللمس 

حي يتم الادخال من المستخدم واخضاع المعلومات للمعالجة وبالتالي تزويد وسيلة الاخراج بالنتائج وشاشة اللمس حساسة 

.للضغط عليها وتستخدم للاغراض التعليمية وفي مراكز التسوق والسياحة 

الاجهزة الخارجية والطرفيات المختلفة مع جهاز لهـي النهايات الموجودة خلف وحدة النظام وتستخدم لوص

الحاسوب تحديدا مع النواقل الموجودة في اللوحة الام واهم انواعها

جهاز مع الحاسوب من خلال كيبل واحد127وله القدرة على ربط 

ومن هذه الاجهزة الطابعة والكاميرا الرقمية والسكنر 



بتات8فتحة ويستخدم لتوصيل الطابعة وهو اسرع من المنفذ المتسلسل فهو يرسل في الدفعة الواحدة 25يوجد في هذه المنافذ 

. LPT1<LPT2من البيانات تدعى 

هو المنفذ الذي يربط الحاسوب بالشبكة حيث يحتوي المقبس من الاعلى على قطعة بلاستيكية لابد من ضغطها حتى تتمكن 

. من وصله بالحاسوب 

ويستخدم لتوصيل بعض الاجهزة مثل الكاميرا الرقمية والماسح الضوئي لتحسين نوعية الصور والافلام وهو ناقل سريع جدا

ثانية ومن عيوبه الكلفة العالية ولايتوافق مع الحاسبات القديمة/ميجابايت 400-800يستطيع نقل البيانات بسرعة تصل الى 

COM1,COM2وتنقل البيانات بشكل متسلسل الواحدة تلو الاخرى وتتصل بها المودم وتدعى 



في الوقت الحاضر هناك العديد من انواع اجهزة الحاسوب تكون مختلفة الاحجام والالوان والاشكال والاستخدامات

في بداية التصنيع كانت الاجهزة ضخمة وتستخدم في الشركات الكبيرة أما اليوم فيستخدم الحاسوب على نطاق 

والمناطق الترفيهية ومركز التسوق ويصنف الى واسع في المنازل والمدارس 

وكثيرا مانجده في المؤسسات العليمية , يخدم هذا الحاسوب المئات من المستخدمين : Main Frameالحاسوب الكبير -1

.ودوائر الدولة والجامعات 

أكبرها حجما واكبرها سرعة واغلاها ثمنا ويستطيع ان يخدم الاف المستخدمين: Supercomputerالحاسوب الفائق -2

وفك , كالتصميم الهندسي والاختبار والتوقعات الجوية , ويستخدم للوظائف التي تأخذ كميات كبيرة جدا من البيانات ,معا 

.التنشفير والتنبؤ الاقتصادي 

الذي اصبح اكثر قوة واستخدامPCاصبح اقل شعبية منذ ظهور الحاسوب الشخصي :Minicomputerحساب متوسط -3

. من الحاسبات المتوسطة القديمة 

اصلها حاسوب شخصي ويستخدم من قبل اشخاص في المنازل واماكن العمل : Microcomputerحاسوب صغير -4

. والمؤسسات التعليمية 

أول حاسوب شخصي وهي الحواسيب التي نراها في المنازل والمكاتب 1981في العام IBMانتجت شركة 

والمدارس وتعد من اشهر انواع الحواسيب وارخصها ثمنا ويفضل اقتنائها من الاشخاص لسعتها العالية وحجمها

:الصغير واشهرها 

ويشير هذا المصطلح الى الحواسيب الشخصية التي قامت غير : IBMالحواسيب الشخصية المتوافقة مع -1

بتصنيعها وجعلتها ملائمة مع المواصفات المعروفة مع التصميم الاصلي للحاسوب الشخصي IBMشركة

ويستخدم اغلبها اح اصدارات نظام الوندوز الخاص بشركة الماكوسوفت 



ويحتاج الى اصدارات خاصة من البرامج حتى الاجزاء الداخلية يجب ان . Mac OSوتسمى بالـ: Appleحواسيب -2

.تكون مصممة الى حد يمكن توصيلها مع هذا النوع من الحواسيب 

هي حواسيب شخصية بحجم حقيبة اليد يمكن نقلها من: Laptop Computerالحواسيب المحمولة -1

يتم نوصيلها بشكل مباشر باي , تمتلك لوحة مفاتيح صغيرة الحجم وشاشة من نوع خاص , مكان لاخر بمنتهى السهولة 

.ولهذه الحواسيب قوة الحواسيب الشخصية نفسها الا انها اغلىثمنا لامكانية نقلها , مصدر كهربائي لتعمل او ببطارية 

يستخدمها مندوبو المبيعات Netbookوهناك حواسيب أصغر من الحواسيب المحمولة وتمتلك نفس الخصائص وتدعى 

.في عروضهم 

وهذه الحواسيب Notepadsوتسمى ايضا , حواسيب صغيرة تمسك باليد : Palm Computerحواسيب الجيب -2

ولكن بشكل ابسط Laptopوتقوم ببعض الوظائف التي تقوم بها حواسيب , تمتلك شاشة ولوحة المفاتيح صغيرتي الحجم 

.ويمكن نقل الملفات منه الى الحواسيب الشخصية واسعارها منخفضة قياسا بانواع الحواسيب الاخرى

يستخدم قلم ولوحة مفاتيح مصغرة بدلا : Personal Digital Assistant(PDA)الممساعد الرقمي الشخصي -1

من لوحة المفاتيح العادية ويستعمل من اجل عمليات الحساب وتحديد المواعيد والاتصال بالانترنيت ومن ثم ارسال واستقبال 

البريد الالكتروني والاطلاع على الملاحظات المهمة قبل الاجتماعات ويحوي على ساعة وتقويما والة حاسبة ويستطيع المستخدم

. من خلاله معالج الكلمات والجداول الالكترونية وممارسة اللعب 

جهاز اتصال الكتروني يعمل  بمبدا الخلايا ضمن شبكة لاسلكية باستخدام الاقمار:  Mobile Phoneالهاتف الخلوي -2

او المدعمة بالصور والفديوSMSالصناعية او اشعاعات الراديو وتستخدم للاتصال الصوتي ونقل الرسائل القصيرة النصية 

.وتزودنا الهواتف بالانترنيت والتصفح والبريد الالكتروني 



فهو يمتلك نظام, هو هاتف خلوي له قدرات مشابهة لقدرات الحاسوب : Smartphoneالهواتف الذكية -3

كما يحتوي على ذاكرة داخلية عالية مع قدرة على توسيع . تشغيل يمكن المستخدم من تثبيت بعض البرمجيات 

ويمكن من خلاله الاتصال .. الذاكرة لتمكين المستخدم القدرة على تخزين البيانات ومعالجنها ونسخها الخ

كما يحتوي على العديد من الامكانيات التكنلوجية المتطورة الاخرى حيث . بالانترنيت وقراءة البريد الالكتروني 

تضم كاميرات تنتج صور ذات نوعية عالية وتحوي على راديو مدمج ومشغل موسيقى رقمي ويمكن ايضا قراءة

.المستندات ويحوي بعضها على لوحة المفاتيح وبعضها يحوي شاشة تعمل باللمس 

يمكن تخزين الاغاني الرقمية وافلام الفديو بعد تحميلها :Multimedia Playerمشغل الوسائط المتعددة -4

ويمتلك هذا الجهاز قرصا .Appleالمنتج من شركة iPodمن الحاسوب ومن اشهرها جهازالصوتي الرقمي 

. جيجا وشاشة ملونة لعرض الفديو والافلام 60صلب تصل سعته لــ 

للتعليمات او العمل المطلوب وهناك عدة عوامل تؤثر على اداء الحاسوب CPUويقصد به سرعة انجاز الــ 

:هي

مكون اساسي في أي حاسوب يرتبط مباشرة مع المعالج ويتحكم تردد: Clock Speedتردد الساعة -1

فيCPUساعة الحاسوب بسرعة عمل المعالج فكلما  زاد تردد الساعة زادت عدد تعليمات التي التي ينفذها 

.ويقاس تردد الساعة بالميجاهيرتز .وكلما زادت سرعة الحاسوب , الثانية 

.كلما زادت سعة ذاكرة الوصول العشوائي كلما زادت سرعة الحاسوب ( : RAM)حجم ذاكرة -2

تحدد سرعة الاقراص الصلبة من خلال زمن وصول البيانات الذي : Hard Diskسرعة القرص الصلب -3

رجاعها وكلما قل زمن الوصول زادت سرعة تخزين البيانات على القرص الصلب أو است. يقاس بالملي ثانية 

وتقاس السعة التخزينية للاقراص الصلبة بالجيجابايت. منه 

لابد ان تتوافر مساحة خالية كافية على القرص الصلب : Hard Disk Spaceمساحة القرص الصلب -4

بالملفات المؤقتة على القرص الصلب   Windowsوالا فان الحاسوب سيكون بطيئا وينشئ نظام التشغيل 



.عن العمل Windowsليساعدها على العمل وتحذف هذه الملفات عند توقف نظام التشغيل 

عند القيام بحذف برنامج ستنسأ فراغات بين الملفات : Defragmenting Filesالغاء تجزئة الملفات -5

المعلوماتولجلب . والبرامج على القرص الصلب وعن ادخال معلومات جديدة يتم توزيعها على الفراغات المتوافرة 

من الملفات لابد ان يقوم الحاسوب بالبحث عنها في الاماكن المختلفة مما يقلل من سرعة اداء الحاسوب لذا ينصح

باجراء الغاء التجزئة لترتيب الملفات والبرامج ووضعها في المكان المناسب مما يوفر مساحة اضافية على القرص

.الصلب 

المكون الاهم الذي يلعب الدور الرئيسي في تحديدCPUتعد وحدة ال: CPU Speedنوع وسرعة المعالج -6

وكلما. المكون الاهم الذي يلعب الدور الرئيسي في تحديد سرعة الحاسوب وتقاس بالميجاهيرتز او الجيجاهيرتز 

زادت سرعة المعالج زادت سرحة الجهاز وكذلك فان المعالج منخفض الجودة يستهلك الكثير من الطاقة مما يزيد 

.من مشكلات الحرارة ويؤثر على الاداء 

يقصد بتعدد المهام :Number of Running Applicationعدد البرامج المشتغلة في نفس الوقت  -6

Multitasking وكلما زاد عدد التطبيقات الفعالة في الوقت نفسه كلما انخفض.تشغيل عدة تطبيقات دفعة واحدة

.  اداء الحاسوب لانه يتطلب استهلاك اكبر للذاكرة 

وهوووو عبوووارة عووون مجموعوووة مووون النصووووص او البيانوووات   

وهواصغر وحدة للحفظ بالنسبة لنظام التشغيل 

:ينقسم اسم الملف الى قسمين : تسمية الملفات

  (الدوز ) نظام التشغيل ملفات حرف في 30–25ويجب الا يزيد طوله عن ( ROOT) وهو الاساس : القسم الاول 

اما في تسمية ملفات نظام التشغيل الـ .  الخ BBأوAAمثل  اي يجب وجوده –وهذا الجزء من اسم الملف اجباري 

Windows حرف 256فيكون طوله

والامتداد ( الاساس)بين الاسم يفصل انحروف   ويجب 3ويسمى الامتداد ويجب الا يزيد طوله عن : القسم الثاني.

.وهذا الجزء من الاسم اختياري ).( بعلامة النقطة 



 LOCK. EXE -BASIC. COM-AUTOEXEC. BAT:   مثال 

وهي( BAT ،EXE ،COM) جميع الملفات التي تنتهي باحد الامتدادات التالية : ملاحظة

.ملفات تنفيذية قابلة للتحميل والتنفيذ المباشر

وهو عبارة عن حافظة لخزن الملفات المختلفة وفق ترتيب معين :  Folderالمجلد 

يزيديحدده المستخدم للوصول الى الملفات بسهولة ويتكون اسم الدليل من مقطع واحد ولا

بينما في نظام الويندوز .Dosحروف فقط في نظام التشغيل 9طول الاسم عن 

المكتبة )هو نظام تشغيل منتج من قبل شركة مايكروسوفت لغرض استخدامه في اجهزة الحاسوب الشخصية 

وهو نظام واجهة رسومية تقوم بدور الوسيط بين المستخدم والحاسوب وهو من الاصدارات الحديثة(والمحمولة 

الذي يضم العديد من المميزات المتطورة عن الانظمة السابقة فمثلا تشغيل واغلاق النظام بشكل اسرع وتغيير

.طريقة الربط على ا لشبكة اللاسلكية  

يوضحه الجدول التاليwindowsمن اهم مايتطلبه تنصيب نظام التشغيل 



مساحة خالية16GBمساحة خالية20GBمساحة القرص الصلب

  DVD/CDمشغل قرص مدمج للتنصيب من

64 bit32bit

64GHz32GHzالمعالج

RAM2GB1GB

الاصدار

مزايا عديدة تخص سهولة الاستخدامWindows7من ناحية سهولة الاستخدام وضعت مايكروسوفت في -1

مقارنة بالانظمة السابقة كما في سطح المكتب وشريط المهام وتوفير الية التنقل بين البرامج من خلال مفتاح 

Alt + Tab وتسمى تلك الميزة بAero Peek(النظرة الخاطفة. )

توسيع توافق نظام التشغيل مع مختلف الاجهزة -2

من التعامل مع كميات اكبر من Bit 64اذ يمكن للحاسوب 64Bitدعم اجهزة الحاسوب مع معالجات -3

.32Bitالمعلومات من نظام 

لتنظيم النوافذ على Snapطرق هي المحاذاة3تظهر النوافذ اكثر ترتيبا وتنظيم على سطح المكتب  مع -4

.على سطح المكتب لتصغير النوافذ Aero Peek ,Aero Shakeالاهتزاز ,وتغيير حجمهاسطح المكتب

.خلفيات سطح المكتب جديدة وكثيرة ويمكن عمل لسطح المكتب شرائح تعرض بانتظام -5

يحتوي على برامج صغيرة تسمى الادوات الذكية وهي توفر معلومات سريعة: Gadgetsالادوات الذكية -6

تتيح امكانية الوصول الى الادوات المستخدمة بشكل متكرر مثل التقويم والساعة والطقس والعناوين الرئيسة

.لموجز ويب 



قوائم الانتقال السريع

Task Barتم اعادة ترتيب شريط المهام -8

عامل بالكامل للحصول على المزيد من السهولة في الت

مثل خاصية الانتقال السريع كبيرة وبسرعة 

Quick Lunch

التي : Searchميزة البحث -

ي تتيح البحث ضمن كل شئ ف

ي فنظام التشغيل أي ليس فقط 

بل البرامج ورسائل الملفات 

البريد الالكتروني ومواقع 

الانترنيت 

.



نةايقوالتي تمثل التطبيقات والمجلدات مثل والذي يحتوي على مجموعة ايقونات Windowsوهو واجهة نظام الـ 1.

My Computer  Recycle Bin  My Document  Internet Explorer ويكون سطح المكتب

وشوريط. الصوور او احودى اوراق الجودران احودى عن مساحة خلفية للشاشة الظاهرة وتكون ملونة بلوون معوين او عبارة 

الشكل التاليموضحفي وكما .Startالمهام الذي يحوي على 

الخلفية لواجهة النظام

Iconsتالايقونا 

المهامشريط 

Taskbar 

واحدة من اهم الادوات المستخدمة في النظام تسمح بفتح القوائم وتشغيل

البرامج التطبيقية وتعتبر البوابة التي من خلالها الدخول والاطلاع على 

البرامج 



تمثل تطبيق او مجلد اوملف وتكون بشكل رموز او صور وتسمح بفتح الملفات والبرامج: Iconsالايقونة 

الموجودة في الحاسوب وكل تطبيق له رمز معين 

:Recycle Binايقونة 

يحتوي مؤقتا على الملفات وهي جزء من القرص الصلب

المحذوفة ويمكن استرجاع الملفات المحذوفة اذا لم يتم تفريغ سلة المحذوفات

و(Dو:c)وتشمل وحدات الخزن الثابتة : Computer iconايقونة 

نافذة لتصفح وادارة وحدات الخزن في الحاسوب تمثل (Flash RamوDVD)المتحركة 

تضم هذه النافذة مشغلات الاقراص الصلبة   

والمرنةوالمدمجة 



computer شغلات نافذة لتصفح وادارة وحدات الخزن في الحاسوب   تضم هذه النافذة متمثل

الاقراص الصلبة والمدمجة والمرنة

Networkلواحدةالمجلدات المشتركة بين الحواسيب ضمن الشبكة اتستخدم لعرض

Internet 
Explorer

تستخدم لتشغيل برنامج متصفح الانترنيت

Recycle 
Bin

تحوي على الملفات والمجلدات المحذوفة والتي يمكن استرجاعها الى

مكانها السابق او حذفها بشكل نهائي

الاسم



الايمنالمفتاح على والضغطتظهر هذه الاوامر عند وضع مؤشر الماوس على اي مكان فارغ من سطح المكتب 

للماوس وتتضمن الاوامر التالية

View: طريقة عرض الايقونات على سطح المكتب

:وفق الصيغ التالية 

Auto Arrange:ترتيب الايقونات تلقائيا

Align to Grid: ترتيب الايقونات بمسافات

ثابتة

:

Sort by :يستخدم لترتيب الايقونات على

:سطح المكتب وفق الصيغ التالية 

Name  :حسب الحروف الابجدية

size :حسب حجم الملفات

Item type:حسب نوع الملفات

Date modified: اخر تحديث



Refresh : تنشيط سطح المكتب الـ : انعاشcpuويتمثل بومضة للايقونات

Past او القطع عليها امرالنسخ لصق الملفت اوالمجلدات التي تم تنفيذ



العمودية التي تظهر على الشاشة والتي يمكن من تغيير + الافقية ويقصدبها عدد النقاط 

حجم سطح المكتب بحيث يمكننا مشاهدة جميع العناصر الموجودة بشكل اصغر او اكبر

ويمكن تغيير في اعدادات الشاشة كاللون وعرض الشاشة وغيرها



الادوات

لتغيير خصائص المكتب وعندوهو امريستخدم 
النافذة التالية التي تحوي مجموعةالنقر عليه تظهر 

خيارات 

لون )ويستخدم لتغيير نمط عرض سطح المكتب 

(ةالخلفية ونوع الخط ولون خلفية النوافذ المفتوح

وحسب رغبة المستخدم وذلك من خلال اختيار النمط

المناسب

وهي اظهار الادوات الوضحة 

على سطح المكتب



النقر عليه تظهر نافذةويستخدم لتغيير خصائص المكتب وعند

Display properties والتي تحوي على الخيارات

الاتية

كتب ويستخدم لتغيير نمط عرض سطح الم

لون الخلفية ونوع الخط ولون خلفية )

(النوافذ المفتوحة

وحسب رغبة المستخدم وذلك من خلال 

النمط المناسب ثم الضغط على اختيار

Apply ثمOk

لالغاء الخيارCancelللتنفيذ أو 



يستخدم لتغيير خلفية سطح المكتب من خلال اختيار لون او عدة

الوان اوصورة كما في الشكل التالي

r.C on desktop ثم نحدد طريقة وضع الصورة picتظهر نافذة نختار الـ 

على سطح المكتب 

ونحدد موقع الصورة ثم Browseوفي حالة اختيار صورة من موقع معين نختار الامر 

o.K

r.C on desktop
Browse



شة وتستخدم لتقليل استهلاك الشا

صورة ثابتة على بسبب عرض 

الشاشة وعدم استخدام الحاسوب 

لفترة من الزمن لذا 

يتم اختيار شكل متحرك وتحديد 

دل الفترةالزمنية لظهور هذا الشكل ب

.من الصورة الثابتة 

يعود الحاسوب الى عرض الصورة  

عند ( الغاء هذه الخاصية)الثابتة 

تحريك الماوس اوضغط اي مفتاح 

من لوحة المفاتيح



نحدد الصورة المراد جعلها خلفية لسطح المكتب-1

2-right clickعلى الصورة فتظهر مجموعة اوامر

set as desktop back groundنختار الامر -3



Desktopعلى ال R.Cنعمل -1

هذه الايعازات للحاسبات التي ) 

(يكون كارت الشاشة معرف



يظهر مربع حوار نختار منه الامر-2

landscapeنختار الامر 

فيتم تصحيح الواجهة



في بعض الاحيان نلاحظ الواجهة لسطح المكتب وكافة الايقونات بالمقلوب ولتصحيحها 

1-R.C on desktop الامرنختار

displayيظهر مربع حوار نختار الامر -2

يظهر مربع حوار نختار الامر -3

يظهر مربع حوار ونختار منه-4

طريقة الايقونات على سطح المكتب 

landscape



يستخدم لمسح الملفات واو المجلدات من القرص الصلب نهائيا

يستخدم لاستعادة الملفات الممسوحة وارجاعها الى موقعها الاصلي

عند النقر بالزر الايمن للماوس وعلى اي مكان سوف تظهر مجموعة اوامر

ولتنفيذ هذه الاوامر يتم النقر بالزر الايسر للماوس

وضع مؤشر الماوس في موقع محدد على الشاشة بتحريكالتأشير1

الماوس

ضغط زر الماوس وافلاته مرة واحدةالنقر المفرد2

ضغط وافلات زر الماوس بسرعة مرتين متتاليتينالنقر المزدوج3

ثم التأشير على احد الايقونات الموجودة على سطح المكتبالسحب4

الضغط المستمر الى مكان آخر ومن ثم افلاته



من على سطح المكتبAAاخفاء الفولدر-1
R .C

نختار الامريظهر مربع حوار -2

فيختفي الفولدلر من سطح المكتب

نختار ايقونة -3
Open 



نختار الامرفتظهر نافذة وكالتالي-4

ثم نختار الامر الفرعي 

فيختفي الفولدر

my computerنفتح ايقونة الـ -1

ثم نختار الامر



تظهر الاوامرالتالية folderعند استخدام الزر الايمن للماوس على ايقونة الـ 

Send to :تستخدم لارسال المجلد الى اماكن محددة مثل القرص المرن او الـCdاو الفلاش الخ

Cut : لتغيير موقع المجلد ونقله من مكان الى اخر ودائما يستخدمالامرPaste معه

Copy:يستخدم لعمل نسخة من المجلد ودائما نستخدم معهpaste

Paste : يستخدم هذا الامر مع امريCutوCopy

Propertiesعرض خصائص المجلد



او المجلدات لحفظ الملفات  وهي جزء من القرص الصلب الذي خصصه نظام التشغيل 

اوحذفها نهائيا Restoreالامر السابق باستخدام المحذوفة اذ يمكن استرجاعها الى مكانها 

Deleteباستخدام الامر 

تظهرالنافذة التاليةوعند فتح سلة المحذوفات 

Address bar

Search box

Toolbar :ويحتوي على ايقونات لاغلب الاوامر

الشائعة تعتمد اوامر هذا الشريط 

على نوع الملف المحدد

Menu barNavigation bar



Cut : ويستخدم هذا الامر مع

Paste

لنقل الايقونة من سلة المحذوفات

الى اي

موقع آخر

Restore :اعادة الايقونة الى

موقعها السابق 

Delete :حذف نهائي للايقونة

الفولدر يظهر الاوامر التاليةوعند فتح سلة المحذوفات والنقر بالزر الايمن على 

اظهار خصائص الفولدر



يبحث عن البرامج والملفات اذيتم الوصول :  Search Programs and Filesحقل البحث -2

.الى الملفات والبرامج بمجرد ادخال الاسم او الحروف الاولى من اسم البرنامج والملف 

1-All Programs:بالضغط عليه تظهر قائمة منبثقة تسمى بالقوائم التتالية تضم كل البرامج المثبة

والتي يمكن تشغيلها بالزر الايسر من الحاسبة, في الحاسوب 

Windowsوالجانب الايمن من القائمة يسمح بالوصول الى مجلدات 

( Document },Computer ,Control Panel)والتي تشمل 

3-shut Down ويقصد به توقف الحاسوب عن العمل: ايقاف الحاسوب

ويضم اجراءات اخرىShut Downويتم عن طريق زر 

يسمح لشخص اخر لتسجيل الدخول الى جهاز الحاسوب:Switch User-أ

ويطلب اسم المستخدم وكلمة السر

وهو تسجيل : Log Off-ب

الخروج وغلق الحاسوب

وضع السكون أي توقف: Sleep-ج

الحاسبة عن العمل مؤقتا وتظهر الشاشة 

سوداء والغاية منه الحفاظ الحفاظ على الشاشة 

.وترشيد الاستهلاك 

وهو اعادة تشغيل عند تنصيب برنامج جديد او اضافة جزء مادي للحاسوب كالطابعة او عند : Restart-د

.توقف الحاسوب فجأة 

هو احد حالات حفظ الطاقة والذي يقوم بحفظ المستندات والبرامج المفتوحة الى القرص : اسباتHibernate-هــ 

الصلب ثم يقوم بايقاف تشغيل الحاسوب وعندما نريد استئناف العمل مرة ثانية فانه يتم استئناف العمل مرة ثانية

.في ثوان ويستعيد كافة البرامج المفتوحة 



هو الشريط الافقي الطويل يكون ازرق اللون وموجود في اسفل الشاشة

مع)بخلاف سطح المكتب الذي يكون مختفيا وراء النوافذ المفتوحة فان شريط المهام يكون ظاهرا طول الوقت 

:ويحتوي على ( العلم انه يمكن اخفاؤه او تغيير مكانه 

Start Menuقائمة -أ

ايقوناتعلى وهو شريط التشغيل السريع الذي يحتوي:Quick Lunch Barشريط -ب

Internet Explorer ,Windows Explorer ,Windows Media Player ,.....

القسم الاوسط  الذي يظهر البرامج والملفات المفتوحة  المفتوحة -ج

(صور صغيرة)الذي يتضمن ساعة ورموز : Notification Barالجهة اليمنى تحتوي على شريط الاعلام -د

التي تشير الى حالة بعض البرامج وبعض اعدادات الحاسوب ورسائل تحذير لتحدي لبرنامج معين مثل برنامج 

Anti Virus واظهار سطح المكتبShow Desktop

منطقة الاعلام 

منطقة النوافذ المفتوحة

منطقة 

التنفيذ 

السريع



تظهر قائمة تتضمن مجموعةTaskbarعند الضغط بمفتاح الماوس الايمن على 

من الاوامر

وهو شريط الادوات يسمح باستدعاء قائمة اوامر مرفقة:Toolbarشريط -أ

: خاصة به وهي

1-Addressاظهار العناوين على شريط المهام: العناوين

2-Linksيستخدم لربط بمواقع الكترونية: الروابط

3-Table Pc Input Panel: اظهار لوحة يمكن

الكتابة عليها باستخدام مؤشر الماوس ويقوم البرنامج بتحويلها

الى جمل الكترونية 

4-Desktop شريط يظهر ايقونات :سطح المكتب

.سطح المكتب 

5-Language barيقوم باظهار شريط اللغة على الشاشة ويمكن ارجاعة الى شريط:شريط اللغة

.المهام بالسحب والافلات بزر الماوس الايسر

ايعاز يسمح بترتيب النوافذ المفتوحة في ان واحد بشكل صفحات متعاقبة:Cascade Windows-ب

واحد بشكل افقييسمح بترتيب النوافذ المفتوحة في ان ايعاز : Show Windows stacked-ج

عموديايعاز يسمح بترتيب النوافذ المفتوحة في ان واحد بشكل :Show Windows Side By Side-د

.يعمل على تصغير النوافذ المفتوحة لاظهار سطح المكتب : Show Desktop-هـ 



والتي تحوي على مجموعة Task Managerيظهرنافذة  مدير المهام : Start Task Manager-و

.خيارات اهمها توقف عمل البرنامج في حالة اذا كان البرنامج لايمكن غلقه 

يعمل على التحكم بموقع الشريط من خلال التحكم : Lock Taskbar-م

وهو امر يظهر خصائص شريط المهام : الخصائصProperties-ت

وعند اختياره يظهر مربع حوار خاص بتغيير صفات الشريط

تثبيت شريط المهام في موقعه

اخفاء شريط المهام من على الشاشة 

جعل رموز الايقونات صغيرة على شريط المهام

تتضمن منطقة الاعلام :  Notification Area-ث

الموجودة في اقصى شريط المهام على الساعة والتاريخ 

ومجموعة من الرموز  مثل اشارة الانترنيت والصوت و

لتقليل ازدحام الرموز في منطقة الاعلام في حالة عدم استخدامها

.يقوم الويندوز باخفائها

ولاظهارها ننقر على زر الاظهار لعرض الرموز المخفية



يستخدم نظام الويندوز المجلدات 

لتخزين وادارة الملفات لتصبح اكثر سهولة للوصول الى  المجلدات 

. والملفات الموجودة ضمنها 

امتداد اكثر الملفات استخداما 

الامتداد اسم البرنامج

Doc Word 2003ملف ال

docx Word 2007ملف 

Txt ملف نصي برنامج 
word pad

eml الالكترونيالبريد

Xls برنامج الاكسل
(2003)

ppt Power point 

(2003)

xlsx 2007الاكسل

الامتداد اسم البرنامج

.bmp الـ برنامج paint

.mpg الفديوملفات

.Zip المضغوطةالملفات

.mp3 الاصواتملفات



Navigation bar : الذي يضم المفضلة والتي تضم أكثر المجلدات استخداما والمكتبات مثل المستندات

والصور بالاضافة الى الكومبيوتر والذي يمكنك من استعراض المجلدات ومحركات الاقراص

Address bar:الذي يظهر المسار الكامل للملف اوالمجلد المفتوح على شكل سلسلة ارتباطات حسب

الاسهم 

Search box : للبحث عن موقع ملف أو مجلد

Menu bar :الذي يحتوي على قوائم مختلفة

تمكنك من من تنفيذ العديد من الاوامر يتم اظهارها 

Altباستخدام مفتاح 

Address bar

Toolbar

Navigation bar

Search box

Menu bar

Toolbar :ويحتوي على ايقونات لاغلب الاوامر

الشائعة تعتمد اوامر هذا الشريط 

على نوع الملف المحدد

يظهر معلومات عن الملف او المجلد



my computerلايقونة  openنختار -1

من الامر-2

فيظهر مربع حوارنختار الامر 



وتظهر عدة اوامر فرعية فنختار الامرviewنختار الامر 

فيظهر الفولدر



وهو برنامج في نظام التشغيل يحتوي على لوحة تمكن المستخدم  

من التحكم في واجهة مستخدم سهلة وسريعة حيث تمكن المستخدم من التحكم في الطابعة والصوت والتاريخ 

ومظهر سطح المكتب كما ويمكن تعديل الاعدادات التي تستخدم للتحكم في مظهر الشاشة وفي وحدات الادخال 

. بما يتلائم مع حاجة المستخدم 

Start Control Panel

ترتيب 

بشكل فئات



المواضيع الرئيسيةCategoryالفئات   

System & Securityة خيارات الطاق, وهو مركز الاجراءات كتحديث الويندوز نظام   وحماية
النسخ الاحتياطي, 

ادارة ,CardSpaceويندوز , حسابات المستخدمين 

الاعتمادات والبريد

وخيارات تشمل خيارات الشبكة ومركز المشاركة
الانترنت

حسابات المستخدم 

الشبكات والانترنيت

المظهر والتخصيص
وتشمل الادوات الذكية لسطح المكتب وشريط المهام والعرض

وخيارات المجلد Startوالتخصيص وقائمة ال

الاجهزة والصوت
وتشمل الاجهزة والطابعات والتشغيل التلقائي والصوت وخيارات

الطاقة ومركز الاعدادات للحاسوب المحمول 



ويشمل تنصيب البرامج والميزات والبرامج 
الافتراضية والادوات الذكية لسطح المكتب

مركز سهولة الوصول 

ويشمل الوقت والساعة والمنطقة والتارخ 

واللغة



خدام خطوط برنامج الدفتر عبارة عن محرر نصوص للمستندات القصيرة  يساعدعلى تنسيق المستندات باست

وبالرغم من كونه محرر نصوص بسيط الا ان الكثير من المهام الموجودة فيه مشابهة وانماط فقرات مختلفة 

لما موجود في معظم برامج معالجات النصوص الاخرى



شريط العنوان

Title bar

Statues bar

File tab

Tab bar

شريط التبويب

Document 

area

Zoom control

Ruler

Ribbon bar

NEWيستخدم لفتح ملف لاول مرة

Open قديميستخدم لفتح ملف

Save–قديمملف خزن يستخدم ل

وبنفس الاسم

Save Asيستخدم لخزن ملف لاول مرة

Printيستخدم لطباعة الملف على الورق

Page

setup
الطباعةمعاينة الصفحة قبل



Cutقطع الكلمات المحددة

Copyاستنساخ الكلمات المحددة

Pasteلصق الكلمات المحددة

بانواع خطوط يجهزها البرنامجيستخدم لتغيير الكلمات

Font 

size

حجم الكلمات والحروفيستخدم لتغيير

Grow

font

لتكبير الحروف  درجة درجةيستخدم

Font

Gallery



Shrink

Font

لتصغير الحروف درجة درجةيستخدم

Boldيستخدم لتغميق النص المحدد

Italicيستخدم لغرض ميلان النص المحدد

Underline

Strikethrough

Subscript اصغر وبشكل الكلمة المحددةويستخدم لوضع
منخفض

لوضع خط تحت النص المحدد ويستخدم 

المحدد النص خلال لوضع خط ويستخدم 



Superscript اصغر وبشكل الكلمة المحددةويستخدم لوضع
عالي

Text highlight colorلوني للكلماتاضافة مربع

Text colorتلوين الحروف المحددة

Start a list

رموز وارقام تسلسلية اضافة

Line spacingالاسطراضافة فراغات بين

Align Text leftالكلمات المحددة الى يسار الصفحةجعل



Pictureاضافة صورة من ملف

Paint

drawing
الذهاب الى برنامج 

paintالـ

Date 

&time
التاريخ والوقت اضافة

الى ورقة العمل

Replace احلال كلمة محددة
بكلمة اخرى

Select 

all
في تحديد كل الموجود

ورقة العمل

Zoom 

in

تكبير ورقة العمل

Zoom 

out
تصغير ورقة العمل

Undo الغاء اخر عملية

Redo ارجاع العملية
الملغاة



ومعالجة الصور لانشاء هذا البرنامجوهو احد البرامج الرسومية البسيطة المرفقة مع نظام الوندوز  ويستخدم

(Accessory)ضمن مجموعة البرامج الملحقة ويوجد المختلفة وتحريرها وعرضها 



استخدام الصورة كخلفية لـ 
Desktop

Pasteلصق الاجزاء المستنسخة

Selectionتحديد الصور

Cropالجزء المحددقطع

Resizeةتكبير وتصغير بابعاد افقية وعمودية محدد

Rotateتدوير الاشكال المحددة بزوايا معينة



Pencilويستخدم للرسمالقلم

Fill with colorتلويين الاجزاء المحددة

Textيستخدم للكتابة

Eraserالمساحة لمسح الاجزاء الغير مرغوب بها

Color picker التقاط  الالوان من الصور واستخدامها في
التلوين               

Magnifier تكبير الجزء المحدد والشاشة



Brushesللرسم او التلوينفرشاة

Shapeاشكال جاهزة

Shape

outline

ملئ الحدود للاشكال 
الجاهزة باشكال لونيةمحددة

Shape fill ملئ الاشكال الجاهزة
باشكال لونية محددة

Size حجم الخطوط للاشكال
المرسومة

Foreground 

color
اضافة لون الى حدود الشكل

Background 

color
اضافة لون 
الى الجزء
الداخلي

Undo الغاء اخر
عملية

Redoاسترجاع
اخر عملية 
تم الغاؤها

الوظيفة



تعتبرتطبيقات الـ : Wordاحد تطبيقات البرامج المكتبية ومن اوسعها انتشارا 

لمجلات د اواكثرها استخداما لمستخدمي الحاسوب الشخصي  لغرض انشاء مستندات وكتابة الرسائل والمذكرات وطباعة الكتب كما ويستخدم في تصميم واعدا

انشاء مستندات ذات مظهر محترف تتضمن رسومات مؤثرة كالتخطيطات والرسوم البيانية-1

وخلفية الصفحة , وتأثيرات النص , واللون , اعطاء المستندات نظرة متناغمة بتطبيق انماط واثواب تتحكم بالخط ووالحجم -2

تخزين واعادة استعمال المحتوى الجاهز والعناصر المنسقة كصفحات الغلاف والاشرطة الجانبية -3

انشاء رسائل بريد الكتروني ومراسلات ذات طابع شخصي الى عدة مستلمين من دون تكرار الكتابة-4

حفظ المستندات بتنسيقات مختلفة -5

تعديل اعدادات المستند وتدقيق وتصحيح الاملاء قبل طباعة المستندات -6

Start  all program       MS office              MS office word

عن طريق النقر المزدوج على ايقونة البرنامج الموجودة على سطح المكتب

عندالتشغيل تظهر شاشة البدء من دون فتح مستند محدد وستظهر 

قوالب جاهزةومستند فارغ 





Ribbon bar
Title bar

Menu tab

Ruler

Work Area

Statues bar

View buttons

Scroll bar 

Quick accesses toolbar 

يحتوي هذا الشريط على رمز البرنامج كما ويوجد في اقصى : 

minimizeوالتصغير maximizeالتكبيرأزرار وهي زر 3يمينه 

كما ويتضمن اسم المستند وزر الغلق

Quick accesses toolbar 

يضم الاوامر التي التي نستخدمها بكثرة 

Ribbon barويضم مجموعة من الايقونات اللازمة لتنفيذ الاومر المستخدمة في التطبيق:
Menu tabوتضم مجموعة من الاوامر الفرعية الخاصة وتظهر بشكل ايقونات: 

Work Area
ة المستند او ورقالجداول لانشاء   , الصور, وهي المنطقة التي يتم ادخال النصوص : 

 Scroll barوهوشريط التمرير ويستخدم للتنقل بين بين اجزاء النافذة وهناك نوعان من شريط  : العمل
التمرير افقي للتحرك اسفل النافذة من اليمين الى اليساروعمودي للتحرك 

من الاعلى الى اسفل النافذة

Statues barيعرض معلومات حول الحالة الحالية لما تعرضه في النافذة  حيث يظهر عدد الصفحات  : 

وعدد الكلمات في المستند واظهار اللغة المستخدمة في الادخال والطباعة وتكبير وتصغير المستند

على الشاشة

Rulerوتبين الهوامش     التي تستعملها وعلامات الجدولة : 



).docx ) مستند -1

( .dotx ) قالب -2

(.Txt 3- نص (

(. Rtf 4- التنسيق النصي الغني (

)*.dot ( Word 2003  قالب في

اصدار سابق للورد  5-

NEWيستخدم لفتح ملف لاول مرة

Open قديميستخدم لفتح ملف

Save–قديمملف خزن يستخدم ل

وبنفس الاسم

Undo الغاء اخر عملية

Redoاسترجاع الملغي

Cutلقطع الكلمة المحددة



اسم الشريط

Pasteلصق النص المحددClipboard bar

Copyاستنساخ الكلمات المحددةClipboard bar

Clipboardنسخ التنسيق bar

بانواع يستخدم لتغيير الكلمات
خطوط يجهزها البرنامج

Clipboard bar

Font sizeحجم الكلمات يستخدم لتغيير
والحروف

Clipboard bar

Font barلتكبير النصيستخدم

Font

Gallery



اسم الشريط

Font barلتصغير النصيستخدم

Bold يستخدم لتغميق النص
المحدد

Font bar

Italic يستخدم لغرض ميلان النص

دالمحد
Font bar

UnderlineFont bar

Strikethroug

h
Font  bar

Subscript الكلمة ويستخدم لوضع
اصغر المحددة

وبشكل منخفض

Font bar

لوضع خط تحت النص المحدد ويستخدم 

المحدد النص خلال لوضع خط ويستخدم 



الاسم
اسم الشريط

Superscript الحرف ويستخدم لوضع
االمحدد

صغر واعلى من الكلمة

Font bar

اضافة تأثيرات على  
المحددةالكلمة

Font bar

تضليل الكلمة المحددة بلون 
بارز

Font bar

Font colorتلوين الكلمة المحددةFont bar

Align leftالى جهة جعل النص المحدد
اليسار

Paragraph bar

Centerتوسيط النص المحددParagraph bar

اسم الشريط



شكل الايقونة

Align rightاليمينالى جهةجعل النص المحددParagraph bar

Justify جعل النص المحدد من بداية السطر
ونهاية السطربصورة متناسقة ومتساوية

Paragraph bar

Shape fill لملئ الجزء المحدد بلون او تدرج
لوني او نسيج لوني

Shape style

sortلترتيب البيانات ابجديا اوويستخدم
(تصاعدي او تنازلي)ترتيب الارقام 

Paragraph bar

shading تلوين الخلفية وراء النص المحدد
ويقع ضمن شريط 

Paragraph bar

Outside 

border

Paragraph barاحاطة نص من جهة معينة بحدود

ويكون خاص بتلوين الاشكال



شكل 
الايقونة

الشريطاسم

تغيير حالة الحرف المحدد الى 
صغير او كبير

Font bar

ازالة كل التنسيقات من تضليل 
وانماط على الكلمة المحددة

Font bar

Text colorتلويين النص المحددParagraph bar

Paragraph barرموز الى النصاضافة

Paragraph barالنصترقيم

Align Text leftالنص المحددة الى يسار جعل
الصفحة

Paragraph bar



اسم الشريط

Tableاضافة جدول الى ورقة العملTables bar

Picture اضافة صورة

Date 

&time
Text barالتاريخ والوقت الى ورقة العملاضافة

Word Artخط فني اضافةText bar

Equatio

n

Symbols barرياضية جاهزةاضافة معادلات

Symbolرموز جاهزةادراجSymbols bar



اسم الشريط

Water mark اضافة العلامة المائية للورقة
اما صورة او نص

Page 

background

Page colorاضافة الوان وتأثيرات للورقةPage background

Page borderاضافة اطار للورقةPage background

المسافات الجانبية تغيير
والعلوية والسفلى 

Page setup

افقي او )تغيير شكل الورقة 
(عمودي

Page setup

Columnsالورقةضافة اعمدة الىاPage setup

SizeA4 حجم الورقةتغيير
A3 او

Page setup



تحتوي القائمة على اوامر بشكل ايقون  والتي تستخدم بعد تضليل الكلمة ومنها

نسخ  بعد تضليله ولصقه في مكان اخر/ وهي التي تحوي على قطع 

تستخدم لغرض نسخ تنسيق النص ومن ثم تطبيقه اما الايقونة  

على نص اخر بالتاشير على النص الاول وبعدها 

مسح النص المراد التطبيق عليه تضليل الكلمة 

مسح الكلمة بالايقونة ثم نلاحظ ان التنسيق قد استنسخ الى الكلمة 

تختص بتنسيق الكلمات المحددة ووكل ايقونة تعمل بشكل يخدم تنسيق الخط وكما يلي

ويستخدم لتغيق وميلان وتسطير الكلمة المحددة

يستخدم لغرض رسم خط يمر منتصف الكلمة

نمط لجعل 

ةالكتابة غامق

نمط لجعل الكتابة مائلة 

نمط لرسم خط تحت 



نقوم بتنسيقه من خلال تغيير حجم الخط ونوعه ولونه وتنسيق فقرات المستند واضافة تعداد نقطي بعد الانتهاء من كتابة  النص في المستند

أو رقمي وكذلك انشاء رأس الصفحة أو تذييلها

: تنسيق النص يتطلب اولا تحديده باتباع احدى الطرق التالية : 

لتحديد كلمة اضغط عليها بالزر الايسر للماوس ضغطا مزدوجا

النصلتحديد اي جزء من ( Drag & Drop) يستحدم اسلوب السحب والافلات 

لتغيير حجم الخط نستخدم الاداة           اذ يمثل حجم الخط المطلوب ويتم اختياره من القائمة المنسدلة 

لتغيير نوع الخط نستخدم الاداة التالية: 

وكما هوموضح في الشكل

اذ يتم اختيار من القائمة المنسدلة التي تظهر على السهم في الاداة وتشمل هذه القائمة على انواع  مختلفة  من الخطوط

العربية والانكليزية وكما هو موضح في الشكل التالي 

وهناك ايقونة 
لتكبير الكلمة المحددة بدرجة واحدة

لتصغير الكلمة المحددة بدجة واحدة



حالة الجملة 

تستخدم  هذه الايقونة لتغييرحلة الاحرف وتستخدم مع النصوص الانكليزية

word
الاحرف الصغيرة

الاحرف الكبيرة 

helloحرف كبير في بداية كل كلمة

حرف استهلالي في بداية كل كلمة

وتستخدم لمسح التنسيق على النص واعادته الى تنسيقه الافتراضي



خط منخفض ويستخدم لانشاء حروف او ارقام صغيرة  اسفل الكلمة الاساسية 

خط مرتفع ويستخدم لانشاء حروف او ارقام صغيرة  اعلى  الكلمة الاساسية 

تأثيرات النص  ويستخدم لعمل تاثيرات على النص المحدد مثل عمل ظل او توهج او

انعكاس 

ويستخدم لتمييز خلفية النص المحدد بلون مميز للدلالة على هذه النصوص عن غيرها



لتغيير لون الخط نستخدم الاداة : 

اذ يتم اختياره من القائمة المنسدلة التي تظهر عند الضغط على السهم في الاداة وتشمل هذه القائمة

على مجموعة من الالوان وبالامكان اختيار تأثيرات لونية يوضحها الشكل التالي

الخطوبتدرج لوني لتغيير لون : 



وهو الشريط الخاص بتنسيق الفقرات ويعمل على 

تنسيق مجموعة اسطر او جمل

التعداد النقطي  ويستخدم لوضع نقطة او رمز او شكل في بداية كل سطروالغاية منه 

لتبويب المواضيع

ويمكن اضافة رومز جديدة الى  الشريط

يظهر مربع حوار

picture نختار



فتظهر رموز اخري نحدد المطلوب  اما اذا اردنا صور من خارج المكتبة الصورية  فنختار الامرImportونحدد  موقع الصورة

Add وكالتالي ونختار

ىنلاحظ ان الصور قد اضيفت الى المكتبة الخاصة بالرموز

ويمكن استخدامها في الترميز



JustifyRightCenterLeft

النص باحد الاتجاهين وضبط 

أوالوسطأو اليسار اليمين 

كلاهمااو 

ويستخدم لاضافة ارقام اوحروف ابجدية لترقيم الاسطر: التعداد الرقمي 

او العبارات 

المقصو بها عملية تنسيق

ويستخدم لاحاطة نص مضلل بلون معين

ويستخدم لاضافة حدود للنص المحدد وباشكال مختلفة 

يجهزها البرنامج



تنسيقات جاهزة ومعدة 

من البرنامج 

ويستخدم لتغيير انماط التنسيقات الخاصة بالنص وعند فتح جزء المهام من اليمين للايقونة نلاحظ مجموعة 

تنسيقات خاصة بالنص واللون وشكل الحرف  



ويستخدم للتحديد
تحديد كل محتويات النص

تحديد الاشكال التلقائية او الصور الفنية 

تحديد النصوص  ذو التنسيقات المتشابهة

ويستخدم لتنسيق الصفحة وتحوي على عدة ايقونات

ادراج غلاف جاهز للمستند التي يوفرها

البرنامج

الوقوف فوق جزء من نص واستخدام هذا الايعاز فيقوم بتضليل

باقي النص المشابه في التنسيق

ويستخدم لادراج صفحة فارغة جديدة

ويستخدم هذا الامر لغرض تنسيق الصفحة من ادراج صور 

وجداول واشكال جاهزة وخطوط فنية



ويستخدم لاضافة جدول بتحديد مباشر للاعمدة والصفوف اذ تظهر نافذة صغيرة على شكل مربعات تستخدم 

لتحديد الاعمدة والصفوف المراد انشائها وذلك من خلال السحب بالماوس على عدد الصفوف والاعمدة المراد

انشائها

Insert Table2- فيظهر مربع حواراستخدام جدول باستخدام مربع حوار عن طريق الامر

نحدد عدد الاعمدة والصفوف

عند اختيار الجدول يظهر شريط ادوات جديد لتصميم وتخطيط الجدول

عرض تنسيقات جاهزة للجداول وكما هو موضح ويتم اختيار أي نمط حسب الحاجة



ويستخم لتلوين الاجزاء المحددة من خلايا الجدول 

ويستخدم لاحاطة الخلايا المضللة باطار وكما نلاحظ يجهز البرنامج مجموعة من انواع الاطارات



يحتوي على مجموعة خيارت خاصة بوضع حدود مختلفةالحجم والشكل للجدول 

وعند الاختيار لهذا الامر يظهر مربع حوارويمكن تشكيل ظل من الالوان المختلفة



Layout يختص بحذف الخلايا والصفوف والاعمدة وكذلك دمج وتقسيم الخلاياالامر

والتي تستخدم بعد تضليل للخلاياوعند اختياره تظهر الايقونات التالية

تحديد خلية 

تحديد عمود

تحديد صف

تحديد جدول باكمله

ويستخدم لغرض مسح الجزء المضلل وفيه عدة خيارات

ويستخدم لحذف خلية محددة مسبقا ويظهر مربع حوار 

لتحديد ازاحة الخلايا 

ازاحة خلايا الى اليسار

ازاحة خلايا الى الي الاعلى 

حذف صف باكمله

حذف عمود باكمله

حذف صفوف مضللة

حذف أعمدة مضللة

حذف جدول 



تستخدم لادراج اعمدة اوصفوف مضللة 

ادراج الى الاعلى

ادراج الى الاسفل

ادراج الى اليسار

ادراج الى اليمين

يستخدم لدمج الخلايا المحددة

يستخدم لتقسيم الخلايا المحددة ويظهر مربع حوار لتحديد عدد الاعمدة او الصفوف التي نقسم

الخلايا 



يستخدم لتقسيم الجدول الى جزئين من مكان التحديد

درجة90يستخدم لتدوير اتجاه النص بعد تضليل النص ويكون  بالنقر على الايقونة  وكل نقرة يدور النص بـ 

لليمين 

ويستخدم لغرض ترتيب النصوص في الخلايا المضللة تصاعديا او تنازليا ويظهر مربع حوار لتحديد البيانات

حرفية اورقمية التي يتم فرزها



ترتيب النص 

تنازلي

لغرض  ترتيب الارقام تنصاعدي نحدد الخلايا ونختار الايقونة              

فيظهر مربع الحوار



يستخدم لادراج صور مخزونة في الحاسبة  فيتم تحديد موقع الصورة من مربع حوار

Insertثم نختار الامر



والذي يحتوي على ادوات تنسيق الصورةعند اختيار صورة سوف يظهر شريط ادوات تنسيق الصورة 

مثالشكل الاداةعمل الاداة/اسم 

قليل اضافة تاثيرات كزيادة او ت:تصحيحات 
السطوع

ح اضافة تدرج لوني للصورة يتراو
بين الالوان الرمادية والاسود 

والابيض او العلامات المائية

عمل تاثيرات فنية اشبه مايكون باستخدام الفلاتر 

الفنية في برنامج الفوتوشوب

وتستخدم لارجاع الصورة الى لوضعها الاصلي

او لحجمها الاصلي



Cropوتستخدم لقطع

جوانب من الصورة

تحديد نمط لاطار الصورة

يسار او/درجة يمين90تدوير الصورة 

افقي/انعكاس عمودي 

تحديد موقع الصورة بالنسبة الى 

ورقة العمل



تعيين التفاف الصورة حول النص
سطري مع النص

مربع

مشدود

خلال
اعلى او اسفل النص

جعل الصورة خلف النص

جعل الصورة امام النص

يظهر شريط التنسيق الخاصتشمل اشكال جاهزة كالخطوط والاقواس وغيرها وعند الرسم لاي شكل وكذلك

بالاشكال الجاهزة



مثالشكل الاداةعمل الاداة/اسم 

تنسيق الشكل الجاهز

ز تستخدم لملئ الشكل الجاه
بلون او صورة او تدرج لوني او 

نسيج

لون وحجم خط الرسم للشكل 
الجاهز

اضافة تاثيرات على الشكل 
بانواع مختلفة كالانعكاس 

واضافة ظلال واتهج



راس وتذييل الصفحة من الامور المهمة في مستند الوورد

اذ تضم معلومات مثل ارقام الصفحة والعناوين التي يراد تكرارها 

راس الصفحة يستخدم لكتابة الهوامش اسفل الصفحةعند اختياه سيظهر تلقائيا مستطيل منقط يسمى براس 

الصفحة في اعلى الصفحة 

بعد اكما ل كتابة الهوامش نختار هذه الايونة

لغرض اغلاق الامر والخروج منه



يستخدم لكتابة الهوامش اسفل الصفحة وعند اختياره سيظهر تلقائيا مستطيل منقط يسمى بتذييل الصفحة 



ويستخدم لادراج ارقم الصفحات ويحتوي على انواع

يستخدم لترقيم الصفحة من الاعلى

يستخدم لترقيم الصفحة من الاسفل

هوامش الصفحة

تنسيق ارقام الصفحات 

ازالة ارقام الصفحات

عند اخيار هذا الامر سوف يظهر مربع حوار لتغيير تنسيق ارقام 

الصفحات



تستخدم هذه الايقونة لكتابة بخط فني ويوفر البرنامج مجموعة انماط فنية جاهزة  

وقد تم شرحها 

وعند الكتابة بالخط الفني يظهر شريط تنسيق الخاص بالخط الفنيسابقا

لتدوير النص الفني نختار الايقونة  Text effectنوع 

ونختار أي شكل من الاشكال الجاهزة



تستخدم هذه الايقونة لاضافة معادلة رياضية اذ يوفر الشريط الكثير من الرموز الرياضية  وصيغ جاهزة

وتستخدم لادراج رموز او اشكال معينة مثل الرموز اللاتينة

واشكال معينة وسيظهر مربع حوار يحوي على الرموز



العلامة المائية تضاف الى المستند بشكل نص او صورة وعند اختياره سيظهر

مجموعة نصوص جاهزة  وللتغير نختار الامر 

تتضمن مجموعة التاثيرات الخاصة بتصميم الورقة من حيث اضافة اطار او تلوين الورقة او اضافة تاثيرات على الصفحة

ويستخدم لتغيير التصميم للمستند بما في ذلك الالوان والخطوط والتاثيرات



جعل الصورة علامة مائية 

نختار هذا الامر لتحديد موقع الصورة
نحدد حجم الصورة

وعنديستخدم هذا الامر لغرض اضافة اطار الى المستند 

نختار الامر Page borderيظهر مربع حواراختياره 
شكل الاطار

نمط الاطار 



ويستخدم هذا الامر لغرض تلوين المستند بلون او اضافة تاثيرات لونية اوصورة وعند النقر 

وعند اخيار لون سيصبح المستند بللون المختاربالماوس سوف تظهر النافذة التالية

سوف يظهر مربع خياراتوعند اختيار الامر 

اضافة تدرج لوني 



يستخدم هذا الامر لاضافة تراكيب نسيجية جاهزة

يستخدم هذا الامر لاضافة نقشات جاهزة



يستخدم لاضافة صورة وجعلها خلفية ويظهر 

نحدد موقع 

مربع نختار الامر  Select picالصورة 



يستخدم هذا الامر لاضافة اطار للمستند وعند النق بالماوس سوف يظهر مربع الخيارات

يستخدم لتحديد شكل الاطار

يستخدم لتحديد نمط الاطار وحجم الخطوط

المحددة 



لغر ض تحويل اتجاه المستند الى عمودي او افقي وعند النقر تظهر خياران  ويستخدم 

اتجاه الورق بشكل بشكل عمودي 

اتجاه الورق بشكل بشكل افقي

ة ويحتوي على ايقونات لتغيير هوامش وحجم وابعاد واتجاه الورق

وخيارات لتنسيق الورقة

ايقونة الخاصة بتغيير الهوامش وعند اختياره سيظهر مجموعة خيارات كالتالي



ويستخدم لتقسيم المستند الى اعمدة وعند النقر على الايقونة تظهر 

مجموعة خيارات لعدد الاعمدة

وفي حالة اختيار الامر More Columnsسوف يظهر مربع حوار لتحديد

عدد الاعمدة وشكلها

Size

يستخدم لتغيرحجم الورقة وعند اخياره تظهر قائمة باحجام انواع من الورقة نختار التي يتم العمل عليها
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منهاالاستفادةومدىالتفاعليةالجداولعلىالطالبتعرفهوExcelالـبرنامجتعلممنالهدف

امرالاواهمعلىالحقيبةهذهفيسنتعرفحيثالخاصةالمشاريعاوالعمليةالحياهفيسواء

والمتقدمالمستوىاوامربعضوكذلكمعهاالتعاملوكيفيةExcelالـبرنامجفيالموجدوه

.التطبيقهذاعلىالعمليةالتطبقاتبعض
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:تاليكلهيExcelالـبرنامجمميزات

.مجدولةالبياناتعرض1.

بطريقةهاوتمثيلالبياناتعنللتعبيركوسيلةوجذابةالانواعومتعددةدقيقةبيانيةرسوم2.

.سهلة

.بسهولةالبياناتواسترجاعوتنظيمتخزين3.

WORKالعملكأوراقالمتنوعةالاوراقمنكبيراعددابداخلهيجمعانيمكنالعملدفتر4.

SHEETS البيانيةالرسوموأوراقCHARTS

مجالفيوكذلكالعلميةوالمجالات المتقدمالماليالتحليلفيEXCELاستخداميمكن5.

.الرسموأدواتالبيانيةالرسومباستخداموالدعائيةالتسويقيةالعروض

.البياناتاوترتيبلمدىقيمةاقلاواعلىتحديدمثلالتلقائيالفرز6.

تسميهويتيحكما.الحالىالدفترخارجاوداخللاخرىورقةمنمنماخلايااونسخنقل7.

.حرف255حتىالانجليزيةاوالعربيةباللغةالعملورقةاوالعملدفتر



Start                                   All Programs               Microsoft Office 2013

تضهرسوفالتشغيلوعند
التاليةالواجهة

شاشةتظهرعندالتشغيل
محددجدولفتحدونمنالبدء

جاهزةجداولوستظهر
فارغومستند

:وحسب الخطواتWordللدخول الى برنامج الاكسل كما في برنامج الـ 

Excel 2013



* مكونات واجهة برنامج الـ 
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Title Barنعنواعلىيحتويالعنوانشريط

هاتوضيحتمالايقوناتوبعضExcelالـملف

.Wordالـحقيبةفي

Title 

Bar
Manu 

Bar

Ribbon 

bar

Work Sheet

العملورقة
عنعبارةوهي
البياناتجدول
منيتكونوالذي

مرقمةصفوف
والاعمدة1من

متسلسلة
الحروفحسب

الابجدية

Sheet Name
Add new 

another sheet

Name Box

و  Cellتدعى 

تكون معرفة 
باسم متكون 

من تقاطع 
مع  Hالعمود 
اي 5الصف 

اسم الخلية 
H5هو 

Formula 

Bar

Manu Barويضمالقوائمشريط

Ribbonsالاشرطةمجموعة

Work-Sheetالـلتنسيقالمستخدمة

,Fileالـهيالاشرطهوهذه Home,

Insert, Page-layout,

Formulas, Data, Review,

Viewيلبالتفاصالاشرطةهذهوسنوضح

.القادمةالمواضيعفي

Name Boxعنوانبهيظهرالخليةاسمشريط

ءوأثنابهاالبياناتلإدخالحالياالمستخدمةالخلية

فى(إدخالهايتمالتيالبياناتتظهرالكتابة

Formula Barالصيغةشريط.

Formula Barخلالةمننستطيعالذيالشريطهو

ضعونستطيعوكذلكمعينةخليةفيالبياناترؤية

الخليةداخلالباناتلمعالجةشروطاومعادلات



115

:ExcelالـبرنامجفيالعملورقةWork-Sheetالـمكونات

Workعملالهوراقتتكون Sheetالأعمدةتسمى.وصفوفأعمدةمنيتكونجدولعنعبارة

إلى1من)بالتسلسلمرقمةفهيالصفوفأما(A-IV)الإنجليزيةالأبجديةالحروفمنبعناوين

65536)

رقموالعمودبعنوانخليةكلتسمى(Cell)بالخليةيسمىماينشأالصفمعالعمودتقاطعمن

الصفورمزAالعمودرمزحيثA1الخليةمثلاأخرىخليةمعالاسميتكررلابحيثالصف

Name)الخليةاسمصندوقفييظهرسوفالخليةاسمفإنخليةأيعلىبالضغط1هو

Box)النشطةالخليةوتكون.

:كما اشرنا سابقا في شريط القوائم فان شريط القوائم حتوي الى الاشرطة التالية

•File : كما تم شرحه في برنامج الـWord فان قائمة الـFile في الـExcel يحتوي على جميع الخيارات الموجودة في قائمة

xls.او xlsx.هي Excelفقط يرجى الملاحظة الى ان الاستطالة الخاصة بملف الـWordلبرنامج الـ Fileالـ 

•Main :هذا الشريط يتكون من الايقونات التاليه وشوف نبين جميع الايقونات مع وظائفها.
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 Clipboard ,Font ,Alignment ,Numberمجاميع من الايقونات وهي كل تالي 5نجد هناك Homeفي شريط الـ

,Styles ,Cell and Editing وكل واحدة من المجاميع تحتوي على مجموعة من الايقونات التي تمثل اجراء وضيفة محدده

.Excelلتنسيق وتعديل جدول الـ 
Clipboard Icons الحافظة او الذاكرة

المؤقتة

Paste 

(Ctrl+V

)

تمماللسقتستخدم
الىقطعهةاونسخه

.الحافظة

Cut
(Ctrl+X

)

الخلايالقطعتستخدم
.الحافظةالىالمحددة

Copy 

(Ctrl+C

)

الخلايالنسختستخدم
.الحافظةالىالمحددة

Format 

Painter

قالتنسيلنسختستخدم
ونقلةمحددةخليةالى
توحيدالمرادالخلاياالى

.معهاالتنسيق

Font Icons الخط المجموعة الختصة

بتنسيق الخط داخل الخلايا

Theme 

Fonts

المرادالخطنوعلتحديدتستخدم
.النصوصكتابةفياستخدامة

Increase

Font Size

الخطحجملزيادةتستخدم
.الخليةداخل

Decries

Font Size

الخطحجملتقليلتستخدم
.الخليةداخل

Fill Color
ويتحتالتيالخليةلونلتغير
.النص

Font 

Color

داخل«النص»الخطلونلتغير
.الخلية

Bottom

Boarder

حولالحدودلوضعتستخدم
دالعديوفيهاالمضللهالخلاية

.الخياراتمن
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•Insert :هذا الشريط يتكون من الايقونات التاليه وشوف نبين جميع الايقونات مع وظائفها.

 , Tableمنحيث الـWordكما نلاحظ في الصورة اعلاه يوجد تشابه في الاختيارات مع برنامج الـ 

Illustration , Text and Symbols

نتطرق لذا سوف نشرح لا نقوم بشرح المتشابه وانما هو يحمل نفس الوضيفة لكلا البرنامجين وانما سوف

:الى الخيارات الخاصة ببرنامج الاكسل مع وظائفها

رئيسيةخيارات3علىيحتويحيثTableالـوهيInsertالـفيمجموعوباولسنبداء

:وهي

•Pivot TableانشاءمنالاختيارهذايمكنناحيثالاساسيالجدولاوWork

sheetالـفيالموجوفالجدولعلىتعتمدجديدةWork sheetيقوملكنالاصلية

يةالخاصهذهتوفرحيثالمطلوبوبالتنسيقفقطتحتاجهاالتيللجداولعرضبعمل

افةاظالمرادةالبياناتملاحضةفيسهولةلجعلالحقيقيالجدولمناجزاءعرظامكانية

قومسنحيثالتاليالمثالولكمجزئيةبصورةالبياناتاستكشاففيسهولةعلى

Pivotالـبتوضيح Tableمبسطةبصورة
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عدةمنمتكونجدوللديناالاولىالصورةفي

Pivotالـعملالمرادالبياناتبتحديدنقومحقول

Tableالخاصالاختارعلىنضغطثمومنلها

لىعبالضغطنقومحيثالحوارمربعلناليضهر

OKقداهادنالثانيةالصورفيالتاليوسنلاحض

Workانشاءتم sheetجديدة

1

2

سوفالثالثةالصورةفياما

الحقولاختاربعدنلاحض

بـتعرضسوفعرضهاالمراد

Work sheetوتقومجديدة

Workالـمنالبياناتبجلب

sheetالاصلية

3
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•Recommended Pivot TablesالـالسابقللاختيارمكملاختيارهوالاختيارهذافيPivot

Tableخلالهامنالبياناتعرضيتملكيالجاهزةالتنسيقاتمنمجموعةعلىيحتويحيث.

•Tableللجدولتنسيقلهانضعثمومنشيتالوركمنخلايااينختارانيمكنالاختيارهذافي

.والسرعةللسهولة

•Illustrations :هذا الشريط يتكون من الايقونات التاليه وشوف نبين جميع الايقونات مع

.وظائفها
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•Charts:يوالتاحصائيةمخططاتبادراجالخاصةالايقوناتمنيتكونالشريطهذا

اناتالبينميزانيمكنناحيثالمدرجةالبياناتفيالنقصاناوالزيادةمقدارتبين

اننجدسوفحيثمرتبةوبصورةتفاعليمخطططريقعنالجداولداخلالموجودة

.ايضاخاصةاشكالالىاضافةالبيانيةللمخططاتالتنسيقاتمنالعديدهنالك

كليبينبيانيمخططهنالكالموجودالمثالفي

وانخفاضارتفاعومدابالجدولموجودطالب

اتالدرجفيالحاصلوالتباينمعينةلمادةالدرجات

الاستطلاعفيسهولةلتوفير

تبايننلاحضنبيلخالدالطالبالجدولوحسب

وكمابالمخططموضحكما0و100الـبيندرجاتة

ةمتقاربالبرمجةمادةفيالدرجاتجميعاننلاحض

.المخططفي

الخاصةالنماطمنالعديديدعمExcelالـ

بالمثالالموجودالمخططفقطوليسبالمخططات

يقتطبقبلمنالمتاحةالاختياراتجميعوسنعرف

Excelالـ
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Column Chart : يصنف البيانات بشكل اعمدة متراصفة

Line Chart :يصنف البيانات بشكل خطوط متنامية

Pie or Doughnut Chart :مقطعةيصنف البيانات على شكل دائرة

Bar Chart :يصنف البانات على شكل اشرطة

Area Chart :يصنف البيانات على شكل اهرام

Bubble Chart : يصنف البيانات على شكل فقاعات

Radar Chart :القرب والابتعاد عن المركزيصنف البيانات بشكل موجة وحسب

Combo Chart :الاعمدة والفقاعات يجمع بين شكل
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:وهماايضاالاستخدامفيمهمةوتعتبرChartsالـايقوناتمجموةمناختيارينتبقى

دامة يستخدم للضافة مخطط وبصورة سريعة مع مشاهدة المخطط قبل استخ
.Work Sheetلاختيار التنسيق الذي يلائم متطلبات العمل على الـ 

اخر ومن ثم انشاء work sheetفي هذا الاختيار سوف نكون قادرين على فتح 
.المناسب للعمل مع اختيار الحقول المعنية لتمام العملChartالـ 

:ادناهالجدولفيكماتاليكلوهيالاختياراتبقيةالىبالنسبةاما

لاضافة مربع نص
كما في برنامج الـ 

Word.

يع لاضافة توق
المصمم 

الـ لجدول
Excel.

وبعدة لاضافة نص
انماط كما في برنامج

Wordالـ 
لاضافة

معادلات 
ا نصية كم

في 
برنامج الـ 

Word.
نص في لاضافة

تنسيق الورقة 
ويضهر في جميع

خاص )الاوراق 
(.بالطباعة

لاضافة 
مصدر 

للبيانات

رموز غير لاضافة
موجودة في لوحة 

المفاتيح الـ 
Keyboard .
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•Page layout :هذا الشريط يتكون من الايقونات التاليه وسوف نبين جميع الايقونات مع وظائفها.

في وجميع الايقونات تكون مسؤلة عن تنسيق الجدول المصمم وكما تم توضيحةThemesهي الـ المجموعة الاولى 

Wordالـ 

وتحتوي على جميع الايقونات الخاصة بتنسيق وطباعة ورقة العمل الـ Page Setupهي الـ المجموعة الثانية 

Work Sheetوالايقونات على النحو التالي:

ن لتحديد المسافات بي
الورقة والجول حافة

المطبوع

الورقةلتحديد حجم
المطبوعة

لادراج خلفية للورقة

لتغير اتجاه الورقة 
المطبوعة من الطول 

الى العرض

لتحديد المساحة 
الطباعية

لتنسيق الورقة 
وتهيئتها للطباعة
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Scaleالـهيالثالثةالمجموعة to Fitلجدولالورقةاحتواءعنمسؤلةتكونالايقوناتوجميع

اومدةكاعتقسيمهايمكنحيثصفحاتعدةاوواحدةصفحةعلىالجدولتوزيعحيثمنالبيانت

الـيقومسوفالصفحاتعدداختارحالفياماAutomaticالـبالاختياردائماوتاتيصفوف

Excelالمطلوبةالصفحاتعددعلىالجدولبتوزيع.

Sheetهيالرابعةالمجموعة Optionsتاليكلالايقوناتوتكون:

.1Sheet Right-to-Leftالخلايامنتسلسلتحددانالخيارهذاخلالمننستطيعحيث

.بالعكساواليسارالىاليمينمنالمعروضة

.2Gridlinesاضهارهايمكنوكذلكالخلايابينالخطوطنخفيانيمكنالخيارهذاخلالمن

الطباعةمناخفائهااوالخطوطاظهاريمكنوكذلكViewالـاماميقعالذيالاختارخلالمن

.Printالـاختيارخلالمن

.3Headingsيمكنوكذلكالخلايامنالاعمدةاسماءنخفيانيمكنالخيارهذاخلالمن

اوالاعمدةاسماءاظهاريمكنوكذلكViewالـاماميقعالذيالاختارخلالمناضهارها

.Printالـاختيارخلالمنالطباعةمناخفائها

:هوربالضالاخريسبقالصوراوالمخططاتمنايتحديدخلالهامنونستطيعالخامسةالمجموعة

.1Bring Forward:البقيةعلىوتقدمهاالامامالىالصورةاوالمحددالمخططجلب.

.2Send Backward:خلفةماوتقديمالخلفالىالصورةاوالمخططوضع.

.3Selection Pane:يطلبماوحسبالصورةاوالمخططاتواخفاءبضهورالتحكم.

.4Rotate:الـالىادخالىتمالتيالصورةتدويرWork Sheet.
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.نستخدم هذة الايقونة عند ادخال معادلة حسابية

بالمجموع والمعدل واكب وااصغر قيمةتستخدم هذه المعادلة لادخال معادالات الخاصة

ورة هذه الايقونة لاستخدام المعادلات التي تم استخدامها مسبقا حيث نتمكن من الوصول لها بصتستخدم
.سريعة

.المعادلات الحسابية المتعلقه بالحسابات الماليةلاستخدام

.المنطقية التي تكون الاجابه عنها بصح او خطاءلاستخدام المعادلات
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.النصوصلاستخدام المعادلات التي تختص بالتعديل على

.المعادلات المتعلقة بالوقت والتاريخلاستخدام

.المختصة بالقفز الى مصار او البحثلاستخدام معادلات

.كل معادلات التفاضليةلاستخدام المعادلات الرياضية

.Excelج الـخلال هذا الاختيار يمكننا تصميم المعادلة المراد تطبيقها وتكون غير متوفرة من قبل برناممن
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•Review :عمل  هذا الشريط يتكون من الايقونات التاليه الخاصة بحماية ورقة ال

.وسوف نبين جميع الايقونات مع وظائفها

لا من ورقة العمل من التغير او التعديل عليها اهنا نستطيع حماية
.خلال باسورد

.حماية ورقة العمل ككل بباسورد

ت لكي يتمكن اكثر من مستخدم من استخدام الورك شيتمكين المشاركة
.على اكثر من حاسوب

•View :ة العمل هذا الشريط يتكون من الايقونات التاليه التي تختص بطريقة عرض ورق

.للمستخدم وسوف نبين جميع الايقونات مع وظائفها
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.للعرض التلقائي وهي طريقة العرض عند فتح ورقة العمل لاول مرةتستخدم

.هنا يبين لنا حافات نهاية الورقة التي ستضهر في الطباعة

.Wordبطريقة الورقة الاعتيادية كما في الـ العرض

.من تنسيق وترتيب العرض لورقة العمل حسب رغبة المستخدمتمكن



ع منهــو برنامج يختص بالعروض الالكترونية التقديمية والتي نستطي: 

افة من خلالها التعامل مع شرائح جاهزة للكتابة والتصميم ومن الممكن استعمال ملفات الصور والصوت ضمن هذه الشرائح وكذلك اض

رامج تعليمية الحركة لكل شريحة فضلا عن الحركة بين الشرائح كما ويمكننا التحكم بالتوقيت المناسب لظهور الشريحة وبالامكان انشاء ب

نصوص اذ يوفر البرنامجموعة من الادوات لانتاج ملفات الكترونية تحتوي على شرائح افتراضية عليها.تصل مــدة العرض الى ساعات

بشكل متعاقب بحركة Data show.وتنظيم مجموعة من الشرائح لتظهر   مرتبط بحاسوب .. وقصاصات فنية وصوت وفديو الخ 

تفاعلية او تلقائية ويتم العرض مع جهاز

التعامل مــع الصور بأنواعها المختلفة الثابتة والمتحركة-1

ارفاق صوت مناسب اثناء ظهور أو اختفاء أي كائن من كائنات الصفحة الواحدة-2

ادراج ملفات فديو  والتحكم بطريقة وزمن عرضها-3

office4- التعامل مع ملفات برنامج كافة

جعل العرض يعمل تلقائيا بضبط زمني محدد-5

Start  all program       MS office              power point

عن طريق النقر المزدوج على ايقونة البرنامج الموجودة على سطح المكتب



عندالتشغيل تظهر شاشة البدء من دون فتح مستند محدد وستظهر 

blankقوالب جاهزة  وشريحة  فارغ 

يحتوي هذا الشريط على رمز البرنامج كما ويوجد في اقصى : 

minimizeوالتصغير maximizeأزرار وهي زر التكبير3يمينه 

كما ويتضمن اسم المستند وزر الغلق

Quick accesses toolbar 

يضم الاوامر التي التي نستخدمها بكثرة 

Ribbon barويضم مجموعة من الايقونات اللازمة لتنفيذ الاومر المستخدمة في التطبيق:
Menu tabوتضم مجموعة من الاوامر الفرعية الخاصة وتظهر بشكل ايقونات: 

الجداول  الحركة لانشاء  , الصور, وهي المنطقة التي يتم ادخال النصوص : 

الشريحة 

Slide

 Scroll barوهوشريط التمرير ويستخدم للتنقل بين بين اجزاء النافذة وهناك نوعان من شريط  : 
التمرير افقي للتحرك اسفل النافذة من اليمين الى اليساروعمودي للتحرك 

من الاعلى الى اسفل النافذة



Ribbon bar

Title barMenu tab

slide

Statues bar

View buttons

Scroll bar 
Quick accesses toolbar 

Statues barيعرض معلومات حول الحالة الحالية لما تعرضه في النافذة  حيث يظهر عدد الشرائح: 

واظهار اللغة المستخدمة في الادخال والطباعة وتكبير وتصغير المستندعلى الشاشة



).pptx)1-  عرض تقديمي

(.potx2-  قالب تصميم  (

).ppsx3- عرض شرائح  (
NEWيستخدم لفتح ملف لاول مرة

Open قديميستخدم لفتح ملف

Save–قديمملف خزن يستخدم ل

وبنفس الاسم

Undo الغاء اخر عملية

Redoاسترجاع الملغي

Cutلقطع الكلمة المحددة

NEW Slide شريحة جديدةيستخدم لفتح

Start from

beginning
يستخدم لعرض الشرائح

مع حركتها

Layout لعرض مخططات جاهزة

للشريحة



اسم الشريط

Pasteلصق النص المحددClipboard bar

Copyاستنساخ الكلمات المحددةClipboard bar

Clipboardنسخ التنسيق bar

يستخدم لتغيير الكلمات بانواع 
خطوط يجهزها البرنامج

Clipboard bar

Font sizeحجم الكلمات يستخدم لتغيير
والحروف

Clipboard bar

لتكبير النصيستخدم

Font bar

Font

Gallery



اسم الشريط

Font barلتصغير النصيستخدم

Bold يستخدم لتغميق النص
المحدد

Font bar

Italic يستخدم لغرض ميلان

دالنص المحد
Font bar

UnderlineFont bar

StrikethroughFont  bar

Font colorتلوين الكلمة المحددةFont  bar

ويستخدم لوضع خط تحت النص المحدد 

النص المحدد خلال ويستخدم لوضع خط 



اسم الشريطالاسم

جعل النص المحدد باتجاه 
اليسار

Paragraph bar

Centerتوسيط ا لنص المحددParagraph bar

Align left جعل النص المحددة من
جهة اليسار

Paragraph bar

Align right جعل النص المحددة من
اليمينجهة

Paragraph bar

Justifyجعل النص المحدد من بداية
رة السطر ونهاية السطربصو

متناسقة ومتساوية

Paragraph bar

الشريطاسم

Left-to-right text 

direction



الشريطاسمةشكل الايقون

Columns تقسيم النص المحدد الى
عمودين او اكثر

Paragraph bar

ازالة كل التنسيقات من
مة تضليل وانماط على الكل

المحددة

Font bar

Paragraph barرموز الى النصاضافة

Paragraph barالنصترقيم

Paragraph barباتجاهجعل النص المحدد
right-to-left text direction



الشريطااسمةشكل الايقون

اتجاه النص يستخدم لتدوير
باتجاهات افقي او بزاويةالمحدد 

وغيرها270او 90

Paragraph bar

جعل النص المحدد للاعلى او في
الوسط او للاسفل

Paragraph bar

ها الاجزاء المحددة او تجميعترتيب
او تحديد موقعها

Drawing bar

انماط لونية جاهزة الى اضافة
الشكل المحدد والنص

Drawing bar

الاشكال الجاهزة بالوان ملئ
او نسيج او صورة او بتدرج 

لوني 

Drawing bar

Shapesاشكال جاهزة الى اضافة
الشريحة

Drawing bar



اسم الشريط

الشريحة اضافة تاثيرات الى
كاضافة لون او صورة او نسيج او

نقشة جاهزة

bar

حجم الورقةتغيير
bar

اظهار الحركة على الشريحة

bar

خيارات لتأثيرات مجموعة
الشريحة

bar

اظهار الحركة المخصصة على 
الجزء المحدد

bar



اسم الشريط

يستخدم لعرض حركة 
السلايدات من بداية اول

سلايد

bar

حجم الورقةتغيير

bar

تحتوي القائمة على اوامر بشكل ايقون  والتي تستخدم بعد تضليل الكلمة ومنها

ووـ كما نلاحظ في الصورة اعلاه يوجد تشابه في الاختيارات مع برنامج الWordمن حيث 

و

و يهلذا سوف نشرح تفاصيل الـ             مع الاختيارات المتاحه ف



يستخدم لفتح شريحة جديدة ويحتوي على انواع من الشرائح فارغة او مخططة

وهو الشريط الخاص بتنسيق الفقرات ويعمل 

على تنسيق مجموعة اسطر او جمل

Columnsانقسام النص الى عمودين او اكثر

يستخدم لتدوير النص باتجاه عمودياو افقي او مكدس



Hello

يستخدم في تمثيل النص المحدد النص المحدد بشكل مخططات متنوعة الاشكال والترتيب

ويتم بكتابة نص وتحديده ثم نختار الامر 
فتظهر مخططات نختار منها

لرسم الاشكال التلقائية وتنسيقها من حيث اللون واضافة تاثيرات فنية على الشكل ومن الاوامر المهمة Drawing يستخدم  شريط الـ

يستخدم هذا الامر لغرض ترتيب الكائنات الموجودة في الشريحة بواسطة تغيير موضعها كاحضار الكائن الى الامام اوارساله الى الخلفية

وتستخدم لاختيار نمط مرئي للشكل او النص بعد ان نحدده

ويستخدم لتحديد اللون والعرض ونمط الخط واطارالشكل المحدد

اختيار لون قياسي للشكل المحدد



يستخدم هذا الامر لتطبيق تاثير مرئي على الشكل المحدد مثل ظل او توهج او انعكاس

والتي تم شرحها سابقا  Wordنلاحظ في الصورة يوجد تشابه للاوامر مع برنامج الـ •

ويختص بتصميم الشريحة من حيث ابعاد الشريحة واتجاه الشريحة مع اعطاء لون وتصميم لخلفية الحاسبة

او على جميع الشرائح/ عدد محدد/ويوجد تصاميم جاهزةللشريحة في البرنامج كما نلاحظه في الشكل اعلاه ويمكن تطبيقه على شريحة واحدة 
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وفيه خيارين لتحديد حجم الشريحة وكما هو موضح 

اما بالنسبة لهذا لامر يستخدم لغرض تحديد

ابعاد الشريحة من خلال مربع حوار يتم 

التحديد

يستخدم هذا الامر لغرض اضافة الوان او تدرج لوني او صور او 

نسيج معين مخصص من البرامج 







وتشمل على اضافة الحركة  الى الكلمات والكائنات 

الموجودة في الشريحة

ار كذلك تحديد الشريحة  فتظهر نافذة خاصة تبين انماط عرض الحركة للشريحة  وكذلك تحديد سرعة الحركةللشريحة ونختبعد 

بالماوسالتوقيت لظهور الشريحة أو بدل التوقييت نختار النقر 































The 

Networking

الشبكات
بواسطةالبعضبعضهاالمتصلةالأخرىوالأجهزةالكومبيوترأجهزةمنمجموعةهي

.المعلوماتتبادلاجلمنWirelessالـتقنيةعنطريقاوالكيبلات

.جهزةالأبملايينوتنتهيتقديرأقلعلىجهازينمنتبدأفهيحجمهافيمختلفةالشبكة



-:اي شبكه من الشبكات تحتاج إلى ثلاث مكونات أو ثلاث وحدات هي 

هى المسئولة عن إرسال البيانات والمعلومات إلى  : Sending unitوحدة الإرسال 1.

.الحاسبات الأخرى داخل الشبكة 

هى الوحدة المسئولة عن استقبال البيانات  : Receiving unitوحدة الاستقبال 2.

ه والمعلومات والرسائل المرسلة من حاسبات آخرى داخل الشبكه او الشبكات المتصل

.بنفس الشبكه 

هى في الغالب خط تليفوني او كابل  : Transmission mediaوسط الاتصال 3.

صله إلى الحاسبات المت/ اتصال من نوع معين مسئول عن نقل البيانات والمعلومات من 

بالشبكه



أنواع الشبكات

”LAN“-:المحليةالشبكة1. Local Area Networkingتضمشبكةهي

مساحةتغطيوهيSwitchesوComputersمثلالاجهزةمنمجموعة

.طوابقعدةاومبنىبحدودنسبياصغيرةجغرافية

”WAN”-:الواسعةالشبكة2. Wide Area Networkالشبكاتمنمجموعةوهي

ةواحدجغرافيةمساحةتغطيوالتيالبعضبعضهامعالمتصلة”LAN“الصغيرة

.كاملبلداومدينةمثل

السابقةالشبكاتمنالعديدوجودمعطبعاInternetworks-:المتداخلةالشبكات3.

طربمثلايعني,ببعضجميعاتربطهمروابطإلىوالشركاتالناساحتاج,الذكر

.المتداخلةالشبكاتاستحدثتلذلك,وغيرهابالواسعةالمحليةالشبكات



Networkingفوائد التشبيك 

هزةالاججميعتستطيعحيثالطابعاتمثلالثمنالباهظةالاجهزةمشاركةنستطيع•

.الطابعةنفساستخداممنالشبكةداخل

اومرنةالالأقراصاستخدامبدونالمستخدمينبينالمختلفةالمعلوماتنقلنستطيع•

Flashالـ RAM.

تخدمينالمسفمعظم,والحساباتالماليةالملفاتمثلمركزيةبرامجاستخدامنستطيع•

اليوبالت,معاالمعلوماتنفسالىالدخولأوالبرنامجنفسلاستخداميحتاجونقد

.الوقتضياعوبدونمتزامنبشكلالعمليستطيعونفهم

الرسائلوتبليغونقلالعالمانحاءكلوالىمنالايميلاتونستقبلنرسلأننستطيع•

كلفةوبوبسرعةومختلفةواسعةمساحاتوفيالوقتنفسفيشخصمناكثرالى

.زهيدة



" Internet"الانترنت 
وتتبادل. هي شبكة تضم الاف الشبكات أو نظام عالمي لدمج الشبكات المتصلة به 

م الحواسيب وشبكات الحاسوب المعلومات وذلك بالاتصال ببعضها البعض باستخدا

بروتوكول

لحواسيبمجموعة من الاتفاقيات او القوانين التي تنظم نقل المعلومات بين ا-:البروتوكول 



اشهر خدمات الانتـــرنت

Web-Browser:المتصفح او مستعرض صفحات الانترنت 

والملفاتروالصوالنصوصاستعراضللمستخدميتُيحوالذيالكومبيوترفييعملبرنامجهو

.بالانترنتالخاصةالمختلفةالأخرىالمحتوياتوبعض

وسرعةبسهولةالمواقعفيالموجودةالمعلوماتإلىيصلأنللمستخدميتيحالويبمتصفح

وMozilla-Firefoxمتصفحاتعلىالأمثلةومن.الروابطتتبعطريقعن

Internet ExplorerوGoogle Chrome.

موقع الويب

مرتبطةالصفحاتمجموعةهوالويبموقع

.الحاسوبنفسعلىومخزنةالبعضببعضها

خلالالإنترنتعبرالويبمواقعزيارةيمكن

.الموقععنوانبكتابةالمتصفحبرنامج



محرك البحث

.العالميةالعنكبوتيةالشبكةفيالمنشورةالمواقعجميعفيبالبحثيقومبرنامجعنعبارة

اديعكنصالبحثمصطلحاتكتابةلكيتيححيث,ويبصفحةداخلالبرنامجهذاويوضع

بحثكمحراشهرفيكما.جديدةانترنتصفحةفيالنتائجلكيعرضوالنظامعنهافيبحث

.Googleالـوهو

E-mailالبريد الإلكتروني 

.هو وسيلة لتبادل رسائل رقمية عبر الإنترنت أو غيرها من شبكات حاسوبية

اردة في حيث تحُفظ الرسائل الو, أن البريد الإلكتروني مبنيا على مبدأ التخزين و التمرير

.صناديق بريد المستخدمين ليطلعوا عليها في الوقت الذي يشاؤون

:من اشهر مواقع انشاء البريد الاكتروني هي

•Yahoo

•G-mail



E-mail

والاعماللمجافيخاصةوللتواصلفعالةكوسيلةايضايستخدموالتطبيقاتوالمواقعفيللتسجيلe-mailعملتحتاجماكثير

Gmailرأسهاعلىوالالكترونيالبريدخدمةتقدمالتيالمواقعمنالكثيرتوجد,الشركات , Hotmail , Yahooسنبينهناو

يوتيوب)مثلجوجلخدماتجميعاستخدامتستطيعGmailبحسابانكبحيثوالاشملالافضليعتبرلانهGmailالـمعالطريقة

.العملاقةكوكللشركةالمميزةالخدماتمنوالعديد(....بلسجوجل,بلايكوكل,

:G-mailخطوات عمل الايميل على 

الذهاب الى موقع الكوكل ومن ثم الذهاب الى تسجيل -1

الدخول

الدخول على واجهة جديدة نختار منها انشاء حساب جديد-2



نقوم بادخال المعلومات الخاصة لعمل الحساب-4نذهب الى صفحة انشاء الحساب-3



رسلليهاتفكرقمطريقعنحسابكتوثيقالىجوجليحتاج-5

نعالتفعيليمكنوالحسابلتفعيلرمزبهانصيةرسالةلك

.التفعيلرمزمنهاتسمعصوتيةمكالمةطريقة



ذه يطلب منك جوجل تعيين صورة للحساب يمكن تجاوز ه-6

الخوة بالنقر على الخطوة التالية

الان اصبحت تمتلك بريد الكتروني خاص بك-7



 Gmailللدخول الى -8



باشرةصفحة بريدك الالكتروني الرئيسية بعد التسجيل م-9


