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 المقــدمة

تلعب الحاسبات دوراً أساسٌاً فً حٌاتنا , فهً تستخدم فً المؤسسات المختلفة سواء كانت  

     تتصل الحاسبات   , القرارات السلٌمةحكومٌة أو تجارٌة او علمٌه لمساعدتها على اتخاذ 

 .ذي نعٌشه هو عصر المعلومات العصر ال , ببعضها مما ٌسهل تبادل المعلومات

 

 

 الإلكتروني:الحاسوب 

( التً   calculateٌعنً ٌحسب ) computer)  ) الكمبٌوتر ( كلمة ) كمبٌوتر( مشتقة من ) 

  (count)تعنً اٌضا بعد 

نه جهاز له قدرة على معالجة البٌانات بسرعة عالٌة وفقاً لعدد من التعلٌمات والاوامر أب وٌعرف 

للوصول للنتابج المطلوبة ثم بعد ذلك تخزٌنها واسترجاعها او  program ) تعرف بالبرامج )

 اخراج النتابج المتعلقة بالمعلومات . 

 

 

 نهاهنالك عدده فوابد من استخدام الحاسوب م فوائد الحاسوب :

القٌام بحل المعادلات الرٌاضٌة : ٌسهل من خلال الحاسوب الالً القٌام بحل المسابل الرقمٌة   1-

 قدة .عفً وقت قصٌر وبدقة عالٌة جداً حتى وان كانت طوٌلة وم

 تخزٌن المعلومات واسترجاعها . - 2

 التعلم عن بعد . - 3

 . القٌام بعمل عروض المعلومات  - 4
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 : تصنيف الحاسبات

كبر الى المن  التالية الأنواعالى  التخزينيةتصنيف الحاسبات حسب حجمها وقدرتها  // اولا 

  :صغرال

تعد من اكبر الحواسٌب حجما ومن اكثرها قوة  :)(computers Super الحاسبات العمالقة-1

وتستخدم فً الهٌبات  المعقدةانها تمتاز بقدرتها على معالجة العملٌات  الان وغالٌة الثمن

كما تستخدم فً المجال العلمً او الهندسً المتخصص مثل الرصد  (ناسا)والشركات الكبرى مثل 

 . التسلح لاتومجاالجوي 

 

هً حاسبات سرٌعة و قوٌة و غالٌة الثمن تخدم مبات : )(Mainframes الحاسبات الكبٌرة- 2

ٌتراوح حجمها من  , ً الثانٌة الواحدةالمستخدمٌن فً وقت واحد وتنفذ مالٌٌن التعلٌمات ف

  تستخدم من قبل البنوك و المنظمات الكبٌرة لمعالجة و خزانتٌن للملفات إلى حجم غرفة كبٌرة,

 . كمٌة كبٌرة من البٌانات

 

حجمها اقل من سابقتها وتشكل نوع وسط فً  :)Mini computers  ( المتوسطةالحاسبات -3

  .حجم الحواسٌب وطاقتها

 

ٌمتاز هذا النوع بصغر حجمه بحٌث ٌمكن  : )Micro computer( الصغٌرةالحاسبات -4

 الأنواعمقارنة مع  محدودةله   التخزٌنٌةان السعة  الانوضعه على سطح المكتب ورخص ثمنه 

  .السابقة

 

هو حاسوب صغٌر الحجم ٌمكن وضعه فً :( Computer Notebook ( الحاسوب الدفتري-5

  .الحقٌبة

 

هً اصغر الحواسٌب حجما حٌث تمسك بالٌد :) Computer Pocket( حاسبات الجٌبال-6

 .وتمتلك شاشه ولوحة مفاتٌح صغٌرتً الحجم
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الحواسيب  الأنواعفيما يلي عرض  : استخدامها الأغراضتصنيف الحاسبات طبقاا // ثانيا 

 . حسب اغراض استخدامها

  ًوٌعرف اٌضا بحاسوب الجٌب  : المساعد الرقمً الشخص Computer Pocket  وٌنتج هذا

 الأعمالوهً أجهزة صغٌرة لحفظ الوثابق الهامة والمواعٌد وجداول Palm  النوع شركة

 .الإلكترونًعبر البرٌد  والاتصال

  الكتابةٌحتوي على شاشه ٌمكن تدوٌرها وطٌها مع لوحة المفاتٌح وٌمكن   :الحواسٌب الدفترٌة 

 .تكتب على ورقه باستخدام قلم خاص وكأنكعلٌه 

  وهً حواسٌب تمتاز بسرعتها وسعة ذاكرتها وٌشٌر هذا المصطلح إلى  : محطات العمل

وكل محطة عمل تعالج ملفاتها  الحواسٌب الموصولة إلى الشبكة فً المنظمة والمؤسسة ,

 .لطابعاتوتستخدم نظام تشغٌل خاصا بها ولكنها تتشارك فً موارد الشبكة مثل ا

  وتنظٌم مهام الشبكة دارةالاٌستخدم  : خادم الشبكة. 

  هو حاسوب ٌستخدم برمجٌات مخصصه لدعم صفحات الوٌب: خادم الوٌب. 

  الأنترنتٌستخدم لحفظ ومشاركة الملفات مع المستخدمٌن عبر  :  خادم الملفات. 

   شرحت سابقا  :العمالقةالحواسٌب.    

 

 

 : تصنيف الحاسبات حسب المستخدم // ثالثا

 

ٌعتبر من أكثر الحاسبات انتشاراً حٌث   Computer Personal : -PCالشخصًالحاسوب -1

 التكلفةواعتدال  الاستخدامٌمكن استخدامه فً كل مكان وفً العدٌد من التطبٌقات إذ ٌتمٌز بسهولة 

 .الدفتري وحاسوب الجٌبالحاسوب الصغٌر والحاسوب  –على الحاسب الشخصً  الأمثلةومن 

 العمالقةعلٌها الحواسٌب  الأمثلةومن  Computers Organization : حواسٌب المنظمات –2

تدرٌب فنٌٌن  خلالمن  عالٌةالى مهارات  الأنواعحٌث تحتاج إدارة هذه  والمتوسطةوالكبٌرة 

 .على أدارتها وصٌانتها
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 :تصنيف حسب اماكن استخدامها//  رابعاا  

ٌطلق علٌه المكتبً المكانٌة وضعه على سطح  :Computer Desktop المكتبً الحاسوب-1

به وتعتبر  مرتبطةنقل الجهاز من مكان الى أخر بسهوله لوجود أجهزة عدٌدة  الممكنالمكتب ,

 .الحاسب الشخصً حاسب مكتبً

هً حاسبات شخصٌة بحجم حقٌبة الٌد ٌمكن نقلها من مكان  (Laptops): الحاسبات المحمولة-2

مصدر الطاقة الربٌسً. لها نفس قوة  خلالسهولة ,ٌمكن أن ٌعمل بالبطارٌة وكذلك من  أخر

ٌستخدم الحاسب المحمول شاشات من نوع , أنها أغلى لسهولة حملها الانالحاسب الشخصً 

 . اً خاص ثمن

اصغر الحواسٌب حجما حٌث ٌمكن وضعها فً الجٌب  وهً )(Palmtops:  الحاسبات الكفٌة-3

لوحة مفاتٌح  لهااو المحفظة, خفٌفة الوزن وتمتلك بطارٌات وشاشة مسطحة حساسة للمس و

  .صغٌرة الحجم وٌستخدم كذاك قلم خاص للكتابة

 

 : تصنيف الحاسبات طبقا للشركة المصنعة ونظام التشغيل//  خامسا

 بإدارةالتً تقوم  الأساسٌةهو مجموعة من البرمجٌات  ((System Operating نظام التشغٌل

معدات الحاسوب لضمان عمل المكونات المختلفة للحاسوب مع بعضها لتسهٌل تعامل المستخدم 

 للحاسوب 

حٌث أنتجت نظام تشغٌل  IBM هناك شركات عالمٌه ٌتفق الجمٌع على جودة إنتاجها مثل شركة

واستمرت فً تطوٌره الى ان أنتجت نظام  (DOS System Operating Disk)  الأقراص

 . الشخصٌةاستخداما فً الحواسٌب  الأكثروالذي ٌعد (   ( Windowsالتشغٌل

  .Windows و تستخدم هذه الشركات نظام تشغٌل  Dell شركة و

 ونظام لٌنكس Unix ونظام ٌونكس Mac فتستخدم نظام التشغٌل ماكنتوش Apple أما شركة

Linux 

 

 

 

 



 / حسن جادممادة تطبٌقات الحاسوب       المعهد التقنً/ القرنة           قسم التقنٌات الكهربابٌة        
 

  : تعاريف مهمة

 .مجموعة من الحقابق الخام قد تكون أرقاما او صورا او أصوات او نصوص:Data  البٌانات

 .لاستفادة منها فً اتخاذ القراراتاهً البٌانات التً تمت معالجتها : Informationالمعلومات

  .على البٌانات المنطقٌةو  الحسابٌةعملٌة تنفٌذ العملٌات  Processing: المعالجة

التً تخبر الحاسوب ماذا ٌفعل ,ٌسمى  المتسلسلةمجموعة من التعلٌمات Program : البرنامج 

 .الشخص الذي ٌكتب البرنامج مبرمج

 

 : الأساسيةمكونات الحاسوب 

 .لجمٌع الحواسٌب من اي حجم كان اربع مهام اساسٌه 

  Input الادخال   1-

 Processingالمعالجة  -2

 Storageالتخزٌن   -3

 Outputالاخراج  -4

 

 (Components Hardware ) المادية المكونات //اولا 

  Central Processing Unit(CPU) وحدة المعالجة المركزٌة  1- 

 Storage.  والتخزٌن  Memory   لذاكرةا – 2

  Input Devices وحدات الادخال 3- 

    Output Devices .  وحدات الاخراج 4 -  
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 : (CPU) وحدة المعالجة المركزية  1-

وٌتكون المعالج من شرٌحة من السلٌكون مغلفة ومثبتة  , ٌمثل المعالج أهم مكون داخل الحاسوب

عن طرٌق مقبس تثبٌت لٌقوم باستقبال البٌانات ومعالجتها ثم إرسال النتابج  الأمعلى اللوحة 

 : من CPU ٌتكون المعالج ,  أو تخزٌنها إخراجها

 :  فتقوم بالتحكم فً العملٌات التالٌة : التحكم وحدة *

  .وحدات التخزٌن الثانوي إلى الذاكرة الربٌسٌة و الإدخالدخول البٌانات من وحدات  -أ 

  .وحدة الحساب والمنطق انتقال البٌانات ما بٌن الذاكرة الربٌسٌة و -ب 

وحدات التخزٌن  المختلفة و الإخراجخروج المعلومات من الذاكرة الربٌسٌة إلى وحدات  -ج 

 . الثانوٌة

 : * وحدة الحساب والمنطق 

 ( , القسمة , الضرب , الطرح الجمع ) هً الوحدة المسبولة عن تنفٌذ العملٌات الحسابٌة 

 . على البٌانات (.. ...,  , ٌساوي , أقل من أكبر من )والعملٌات المنطقٌة 

الرابدة فً صناعة  Intel وأشهرها شركة انتلٌوجد العدٌد من الشركات المنتجة للمعالجات 

وتتنافس بقٌة  , IBM المتوافقة مع نظام Pentium المعالجات والتً تنتج معالجات بنتٌوم

المتوافقة مع أنتل.  Athlon التً تنتج معالجات أثلون AMD , منها شركة  الشركات على تقلٌدها

والذي تنتجه  Centrino معالج سنترٌنوفأن ال Notebook أما عن معالجات الحاسبات النقالة

 . الأداءشركة انتل أٌضا ٌتربع على قمة المعالجات من حٌث 

 : سرعة المعالجات

نبضات كهربابٌة إلى وحدة المعالجة  رساللأاٌوجد بداخل كل حاسوب ساعة خاصة تستخدم  

 المركزٌة و التً تقوم بدورها باستخدام هذه النبضات للتحكم فً العملٌات التً ٌنفذها.

وكلما زادت سرعة الساعة كلما زادت عدد التعلٌمات التً ٌنفذها المعالج وبالتالً زادت سرعة  

  .الحاسوب

اي ملٌون  Megahertz (MHz) مٌجاهرتزتقاس سرعة الحاسوب فً تنفٌذ العملٌات بوحدة ال

 .عمٌله فً الثانٌة

أي ألف ملٌون عملٌه Gigahertz (GHz) كما ٌمكن قٌاس سرعة الحاسوب بوحدة الجٌجا هرتز

 .فً الثانٌة
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 Storage :  والتخزين  Memory   لذاكرةا – 2

 :قٌاس سعة الذاكرة

 كلما تحسٌن أداء الحاسوب عالٌةللحاسوب وكلما كانت الذاكرة  الأساسٌةالذاكرة من المكونات 

  (Bit)  ٌسمى 1او  0كل رقم ثنابً 

لى الذاكرة أوٌقاس معدل انتقال البٌانات من و. Byte وكل مجموعة من ثمانٌة بتات تسمى باٌت 

   ( bps) .الثانٌةبعدد البتات فً 

ٌبٌن  و لقٌاس تخزٌن البٌانات Byte وتقاس سعة الذاكرة عادة بالمٌجاباٌت وٌستخدم الباٌت 

  : الجدول اهم وحدات التخزٌن المستخدمة فً قٌاس سعة الذاكرة

 

 

 : التفاصيلو نيالخز وحدة

 (1 او 0 ) البٌانات لتمثٌل وحدة صغرأ     ⟸            Bit البت

 واحد رمز وأ بت  Byte ⟸    8      الباٌت

  1024 باٌت  ⟸           Kilobyte(KB)الكٌلوباٌت 

 (باٌت ملٌون حوالً )كٌلوباٌت MB) )  Megabyte  ⟸ 1024 المٌجاباٌت

 ( باٌت بلٌون حوالً) مٌجاباٌت GB ) ) Gigabyte      ⟸  1024 الجٌجاٌت

 (باٌت ترٌلٌون حوالً ) جٌجاباٌت TB) ) Terabyte      ⟸ 1024 التٌراباٌت
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 فمنها  ٌستخدم بصورة مؤقتة مثل :تنقسم الذاكرة الرئيسية للحاسوب بشكل عام إلى عدة أنواع

   ل العشوائيوصوذاكرة ال (   :  ( RAM  

حٌث تتم كتابة البٌانات ومسحها باستمرار كما  تستخدم لتخزٌن البٌانات والبرامج بصورة مؤقته ,

تفقد هذه الذاكرة محتوٌاتها  , والتعدٌل علٌها ثم اعادة خزنها فً الذاكرةٌمكن اخراج البٌانات منها 

 .عند قطع التٌار الكهربابً عن الحاسوب ولذلك ٌجب حفظ العمل باستمرار

 

     ذاكرة القراءة فقط(ROM)   : 

ٌمكن الكتابة علٌها أو تغٌر أو تعدٌل المعلومات  لااكرة دابمة تستخدم للقراءة فقط ووهً ذ 

المختزنة بها. ومعلومات هذه الذاكرة ٌتم تخزٌنها عادة بواسطة الشركة المنتجة للحاسوب, وتظل 

المعلومات مختزنة بها حتى بعد إٌقاف تشغٌل الحاسوب أو فصل التٌار الكهربً عنه, لذلك 

  تعرف بالذاكرة غٌر المتطاٌرة

 . الذاكرة فً العادة على مجموعة من البرامج التً تستخدم لتشغٌل الحاسوب وتحتوي هذه 

وتقدر   النانو ثانٌهمن قراءه وكتابه بوحدة قٌاس تسمى  التعلٌمةتقاس سرعة الذاكرة فً تنفٌذ   

 .  Megabyte بالمٌجاباٌت RAM وتقاس سعة الذاكرة الثانٌةبواحد من الملٌار من 

  لمخبأةا الذاكرة : 

ل العشوابً غٌر أنها أكثر سرعة وأقل سعة منها صووخبأة هً ذاكرة شبٌهة بذاكرة اللذاكرة الما

 .  ل العشوابًصووالج وذاكرة الوتعمل كوسٌط بٌن المع

وظٌفة هذه الذاكرة هو حفظ المعلومات المتكررة التً ٌطلبها المعالج أكثر من مرة وتقلٌل الفجوة 

 . ل العشوابًصووال ذاكرة و  ما بٌن سرعة المعالجفٌ

 :الذاكرة الفتراضية 

من القرص الصلب  وهً الذاكرة التً تستخدم جزءاً  Ram هً ذاكره اخرى موصولة بذاكرة

 Ram لٌس لها خصابص الـ نلآاٌنصح بها  لاوهذا النوع من الذاكرة  Ram كامتداد لذاكرة

 .الحقٌقٌة وألنها تقلل من حجم المساحة الحرة على القرص الصلب
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 : Input Devices وحدات الدخال 3- 

البٌانات والبرامج إلى الحاسوب ونقلها إلى وحدة المعالجة المركزٌة  دخال لا الأجهزةتستخدم هذه 

منها ما استخدم لفترة وجٌزة ومنها مازال ٌستخدم  الأجهزةللتعامل معها, وقد ظهر العدٌد من هذه 

 .الإدخالمثل بقٌة مكونات الحاسب فً تطور مستمر, ومن أهم أجهزة  الأجهزةزالت هذه لاو

 :)التشغٌل)أزرار الطاقة  -1

ٌستخدم هذا المفتاح  لا, و وتستخدم لتشغٌل الحاسوب , الأساسٌة الإدخالتعتبر إحدى وحدات 

 .الحاسوب لاقغلأ

 

 :لوحة  المفاتٌح  -2

إدخال البٌانات والبرامج إلى  تعتبر لوحة المفاتٌح أكثر الوسابل المستخدمة فً عملٌات

 الحاسوب كما تتٌح للمستخدم التحكم فً نظام الحاسوب.

حرف أو عدد أو رمز وتسمى مفاتٌح البٌانات كما أن هناك  إدخالتستخدم لوحة المفاتٌح  

.مفاتٌح أخرى تستخدم لعمل وظابف أو تنفٌذ تعلٌمات محددة

 
 

 (: Mouse الماوس)الفأرة  -3

 وجهاز صغٌر فً أسفله كرة وعند تحرٌكها فً أي اتجاه على سطح مستالفأرة عبارة عن 

. أنتجت بعض الشركات كان أولها شركة  الاتجاهسٌتحرك فً نفس فان مؤشر الشاشة 

من كرة  مما ٌجعل حركة مؤشر لاً والتً تستخدم تقنٌة تتبع الضوء بد مٌكروسوفت فأرة ذكٌة

 .الفأرة التقلٌدٌة الفأرة أكثر مرونة
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  الكرة المتحركة : -4

ٌستخدم هذا الجهاز والذي ٌشبه الفأرة إلى حد ما لتحرٌك المؤشر على الشاشة باستخدام كرة 

.أو براحة الٌد بالأصبعموجودة فً أعلى الجهاز ٌتم تحرٌكها 

 
 

 مفتاح التأشٌر : -5

هذا الجهاز الذي ٌشبه مساحة القلم الرصاص  Notebooks تستخدم بعض الحاسبات النقالة

فً وسط لوحة المفاتٌح لٌمكن المستخدم من تحرٌك المؤشر موجوداً الذي عادة ما ٌكون و

   بالأصبع .ل التحرٌك والضغط لاعلى الشاشة وذلك من خ

 
 

 لوحة التأشٌر: -6

 Notebooks هً لوحة مستطٌلة صغٌرة تتواجد أسفل لوحة المفاتٌح فً الحاسبات النقالة

ٌات تحرٌك المؤشر على الشاشة بتحرٌك أصبعه على هذه حٌث ٌستطٌع المستخدم لتنفٌذ العمل

 .اللوحة والضغط أٌضا
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  :عصا التحكم -7

عند استخدام هذا الجهاز ٌقوم المستخدم بمسك ذراع الجهاز بأحد ٌدٌه ثم تحرٌك هذا الذراع 

وبالضغط على زر عصا التحكم فً الوقت  الاتجاهفً نفس ( Cursor) فٌتحرك مؤشر الشاشة

 الألعابالمناسب والمكان المناسب ٌتم تنفٌذ العملٌة وتستخدم عصا التحكم عادة مع برامج 

  .التً تحتاج إلى حركات سرٌعة ودقٌقة

 
 

 :الشاشة الحساسة للمس  -8

, كما تستخدم فٌما  للنقود الآلًنتشر استخدام هذا النوع من الشاشات فً أجهزة الصرف أ

وتستخدم  وهً عبارة عن وحدة حاسوب مغلفة تستخدم الوسابط المتعددة.  بالأكشاكٌسمً 

 .ن فً المراكز العلمٌة وفً حجز تذاكر السٌنمالاا الأكشاكهذه 

 

 : الماسح الضوبً -9

وعند مسح النص فأنه  , رسومات إلى الحاسوب . جهاز الماسح الضوبً ٌدخل صور, وثابق 

للتحرٌر استخدم برنامج التعرف  قابلاً ٌمكن تحرٌره ولجعل النص  لامجرد صوره وسٌكون 

وهناك أنواع مختلفة من الماسحات الضوبٌة أشهرها ماسح ( OCR)  حرفلاالضوبً على ا

الذي ٌمسح صفحة واحدة أو عدة صفحات فً عملٌة واحدة   Flatbed Scannerالصفحات

  اتتشبه فً عملها ماكٌنة تصوٌر المستند
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 : قارئ الخطوط المتوازٌة -10

   ٌستخدم لقراءة شفرات الخطوط المتوازٌة Scanner هو نوع من أنواع الماسحات الضوبٌة 

 Bar Code ت التجارٌة والجمعٌات التعاونٌةلاالموجودة على السلع والمنتجات فً المح . 

تقوم بقراءة الشفرة عن طرٌق انعكاس الضوء من  إلكترو ضوبٌةوهو عبارة عن وحدة 

  .الخطوط والمسافات الموجودة بٌن هذه الخطوط

 
 الرقمٌة الكامٌرا -11

الكامٌرا الرقمٌة تشبه الكامٌرا العادٌة ولكن ٌتم تخزٌن الصور التً تم التقاطها على وحدة 

 .  التقلٌدٌة مفلالأامن  لاً بد تخزٌن بالكامٌرا تسمى

  .تلك الصور من ذاكرة الكامٌرا إلى الحاسوب حٌث ٌتم تخزٌنها ومعالجتهاوٌتم إدخال 

, وقد تحتوى الكامٌرا على  (فٌدٌو)وٌمكن للكامٌرا الرقمٌة التقاط الصور الثابتة المتحركة 

 . مٌكروفون

 
 

, ٌمكنها من نقل صورة متحركة من  هناك أنواع صغٌرة من الكامٌرات الرقمٌة خاصة للوٌب

وتستخدم بصورة كبٌرة للمحادثة واللقاءات المربٌة والتعلٌم  الأنترنتل لاآخر من خ موقع إلى

 .عن بعد
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 وحدات ادخال الصوت :  -12

إلى الحاسوب بشكل رقمً  الأصوات إدخالٌستخدم  (مثل المٌكروفون)هً عبارة عن جهاز 

للتسجٌل الصوتً وٌتم ذلك باستخدام برامج خاصة Sound Card   بطاقة الصوت خلالمن 

  Sound Recorderمثل

 
 

 

 : الأشخاصأجهزة التعرف على  -13

 خلالمن  الأشخاصمكن من التعرف على ٌ وهو جهاز إدخال متصل بحاسوب ربٌسً  

 أو كف الٌد أو الوجه أو العٌن أو الصوت أو التوقٌع. الأصبعبصمة 

كالدخول إلى القاعات والمراكز ذات السرٌة  الأمنٌة للأغراضعادة  الأجهزةوتستخدم هذه  

 .التامة
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    Output Devices :  وحدات الخراج 4 -  

 ) الذاكرة)من وحدة التخزٌن الربٌسٌة  (المعلومات)باستقبال النتابج  الإخراجتقوم أجهزة 

 الإخراجعلى اجهزة  الأمثلةومن  لمتطلبات المستفٌد , الملابمة الإخراجوتسجٌلها على أوساط 

 :  Screensالشاشة -1

وأكثرها استخداماً  الإخراجإذ ٌقوم بعرض المخرجات جهاز العرض المربً من أهم وحدات 

                     Monitor رباسم مونٌتو Screen بصورة مربٌة على الشاشة والتً تعرف أٌضا

 
وقد تكون الشاشة أحادٌة اللون أي ٌمكنها إظهار لونٌن فقط أبٌض أسود أو أخضر أسود, وقد 

, وتتكون الشاشة من عدد  الألوانأي قادرة على إظهار عدد كبٌر من  الألوانتكون متعددة 

, وكلما زاد عدد النقاط  Pixels كبٌر من النقاط المرتبة فً شكل مصفوفة ٌطلق علٌها اسم

, وٌتحكم فً ألوان الشاشة ودرجة وضوح الصورة لوحة   Resolutionرةوضحت الصو

 الصور .مهٌا  تثبت داخل الشاشة ٌطلق علٌها 

 
 

 Laser printer  :اللٌزر طابعة -2

تعتبر طابعات اللٌزر من أجود أنواع الطابعات إذ تقوم بطباعة صفحة كاملة مرة واحدة, 

من   , وٌعتبر هذا النوع من الطابعات أكثر هدوءاً  وتشبه فً عملها آلة تصوٌر المستندات

 .كما أن حروف طباعتها أكثر وضوحا الأخرىالطابعات 
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 : Printer Inkjet طابعة ضخ الحبر -3

تعتمد هذه الطابعات على تكوٌن الحرف عن طرٌق ضخ قطرات دقٌقة من الحبر على الورقة 

 . لتكوٌن الحرف أو الشكل المطلوب طباعته

 
 

  :الرسوماتطابعة  -4

. الثلاثٌة الأبعادعبارة عن جهاز إخراج ٌقوم بطباعة الخرابط والرسومات والتصامٌم ذات 

الملونة  والإعلاناتلطباعة اللوحات والصور   كما تستخدم طابعة ضخ الحبر العرٌضة

 .الكبٌرة

 
 :الصور طابعة -5

 تكنولوجٌا ضخ الحبرطابعات الصور هً طابعات ملونة عادة ما تكون صغٌرة وتعتمد على 

,  المتزاٌد للكامٌرات الرقمٌة الاستخداموقد بدأت هذه الطابعات بالتداول بصورة كبٌرة مع 

 . سمٌكة المعة  ًاوتستخدم هذه الطابعات أوراق

 
 

 :الوظابف الطابعات المتعددة  -6

ٌجمع هذا النوع من الطابعات عدة وظابف فً جهاز واحد كالطباعة والتصوٌر والمسح 

 الضوبً والفاكس
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 :الصوتٌة المخرجات  -7

والتً تستخدم مع العدٌد من  (سماعات)تزود الحاسبات الٌوم بوحدة للمخرجات الصوتٌة 

التطبٌقات التً تعتمد على الوسابط المتعددة مثل البرامج التعلٌمٌة كبرامج الهجاء وتعلٌم 

 خلالوالموسٌقى من  الأصواتوتشغٌل  والألعاباللغات وبرامج الموسوعات العلمٌة 

 .DVD.أفلامالصوتٌة وتشغٌل  CD ستماع إلى أقراصلاوا الأنترنت

 
 

 : Projector   Dataجهاز عرض البٌانات -8

عبارة عن جهاز ٌتصل بالحاسوب لٌعرض مخرجات الحاسوب المربٌة من نصوص وصور 

وٌستخدم جهاز عرض البٌانات  . وفٌدٌو على شاشة عرض أو الحابط مع إمكانٌة تكبٌرها

 . الاجتماعاتعادة فً قاعات التدرٌس والتدرٌب وغرف 
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 الملفات والمجلدات :

 File : الملف

هو عنصر ٌحتوي على معلومات كنصوص او صور او موسٌقى ,ٌتم عرض الملفات على 

 .الى رمزهالشاشة على هٌبة رموز لسهولة التعرف على نوع الملف عند النظر 

                
 

  Folder : المجلد

مجلد  نشاءلإو هو حاوٌه تستخدم لتخزٌن الملفات بداخلها بحٌث ٌسهل تنظٌمها والبحث عنها ,

 :ما ٌلًنتبع 

تظهر اٌقونة المجلد   (Folder)  مجلد (New) للماوس واختار جدٌد الأٌمناضغط المفتاح   

 .المرغوب الاسمواكتب  الاسماحذف هذا  جدٌد " "مجلدافتراضً على سطح المكتب باسم 

                
 تخزن الملومات فً الحاسوب على شكل ملفات وهً جزء من الكٌان البرمجً للحاسوب 

وهنالك انواع مختلفة من الملفات بما فً ذلك ملفات نظام التشغٌل وملفات البرامج والملفات 

وملحق امتداد عادة تكون من ثلاث احرف فً معظم  الخاصة بالمستخدم وكل ملف له اسم

 الملفات ٌحدد نوع الملف ٌفضل بٌنهما )( وندرج امتداد ٌضع الملفات شاشة الاستخدام .

 

1-doc  ( و 2003ملفات وورد )docx   للاحقة. للإصداراتملفات وورد 

2-sls  (  و 2003ملفات اكسل )slsx  للاحقة.  للإصداراتملفات اكسل 

3-ppt  ( ًو 2003ملفات  العرض التقدٌم ) pptx  للاحقة.  للإصداراتملفات باوربوٌنت 

4-txt  . ملف نصً للملاحظات 

5-eml  . ًملف البرٌد الالكترون 

6- htm  (( html . ملف صفحة وٌب 

7-exe   تنفٌذٌةملفات . 
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 : System Operating التشغيل   أنظمة

 تشغٌل عند. بدونها الحاسوب جهاز العمل التً البرامج اهم من التشغٌل انظمة برامج تعتبر

 الحاسوب ٌصبح بعدها الحاسوب ذاكرة الى تحمٌله ٌتم برنامج اول هو التشغٌل نظام فان الجهاز

 التطبٌقٌة البرامج وبٌن Hardware المادٌة المكونات بٌن هو الوسٌط التشغٌل ونظام. جاهزا

Software ٌلً بما التشغٌل نظام وظابف وتتلخص-: 

 للعمل والاستعداد الحاسوب تشغٌل. 

 الأخرى البرمجٌات تشغٌل من تمكنه المستخدم مع ربط واجهة ٌمثل. 

 وادارة والإخراج الإدخال ووحدات الربٌسٌة الذاكرة إدارة مثل والمهام المصادر ادارة 

 .التخزٌن وحدات

 الخ....ونقلها ونسخها والفهارس المجلدات فً وتنظٌمها الملفات ادارة. 

 الجهاز برمجٌات لبٌانات المخول غٌر الوصول ومنع النظام سرٌة على المحافظة. 

 

 Windows - 7نظام النوافـــذ 

 :وهً  Windows- 7وجد ستة اصدارات من نظام التشغٌل ت

: Starter-1 وهو  العادٌةالصغٌرة او  ةالمحمولة الدفترٌ للأجهزةهذا النظام مصمم خصٌصا

 بسٌطةالذٌن ٌرٌدون استخدام جهازهم لتفحص رسابل البرٌد او عمل أشٌاء  للأشخاصمناسب 

 .داخل أجهزتهم

: HomeBasic-2 ًعلى الحواسٌب  والمركبةوالمتاجر  الأسواقهً نسخه خاصه تتوفر ف

 الشخصٌة.

: HomePremium-3 هذه النسخة هً النسخة السابدة فً المنازل تتمٌز هذه النسخة بالتأثٌرات

 الجوٌة.كتأثٌرات الطٌران الجدٌدة والثٌمات  الأساسٌة

: Professional-4هذه النسخة هً للمتحمسٌن والمحترفٌن فً استخدام الحاسب. 

: Enterprise-5هذه النسخة متوفرة فقط للزبابن المرخصون من قبل شركة ماٌكروسوفت. 

: Ultimate-6 على جهازه شًءلمن ٌرٌد كل  النسخةهذه. 

 

 متطلبات التنصيب 

 1GHZ  (CPU   )سرعة المعالج  -1

   GEGABYTE  (RAM) 1سعة الذاكرة  -2

 GEGABYTE 16مساحة فارغة على القرص الصلب  -3

  1024*768شاشة دقتها الدنٌا  -4
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 : Desktop مكونات سطح المكتب

وتختلف من جهاز الى  , سطح المكتب هو مساحة الشاشة التً امامك والً تعتبر منطقة العمل 

 : التالٌة اخر وٌتكون من العناصر 

 

 
 

 Bar Task- المهامشرٌط   //لاً وا

 : التالٌة الأقسام, ومكون من  الشاشةعادة ٌظهر أسفل 

  (قابمة البدء )عند الضغط علٌه تظهر(  أابــد )زر – الأٌسرالجانب Start  Menu   

  الساعةم التً تحتوي على لاعالاشرٌط الوصول السرٌع ومنطقة  - الأٌمنالجانب 

 .الجهاز بإعدادات علاقهوالرموز التً لها 

  المفتوحةتظهر علٌه عناوٌن البرامج والملفات  - الأوسطالجانب. 

 

 

      Start  Menu قابمة البدء // ثانٌا

بالضغط  القابمة تظهر الى برامج الكمبٌوتر ومجلداته وإعداداته , الربٌسٌةتعد قابمة البدء البوابة  

حة على مفتاح البدء الموجود على شرٌط المهام او بالضغط على الزر الموجود فً لو

 .         المفاتٌح
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   :تتكون قابمة البدء من ثالثة اجزاء ربٌسٌه

بالضغط على" كافة  , الحاسوبٌعرض قابمة تضم البرامج الموجودة على   : الأٌمنالجزء 

مربع البحث الذي ٌتٌح  الأٌمن.كما ٌوجد فً أسفل الجزء  ٌعرض قابمه كامله للبرامج البرامج "

 البحث عن البرامج الموجودة فً الكومبٌوتر

 

والمٌزات الشابعة  والإعداداتٌتٌح لنا إمكانٌة الوصول الى المجلدات والملفات  :الأٌسرالجزء 

لوحة  , الكمبٌوتر ,الألعابالموسٌقى ,  الصور , المستندات , لمجلد الشخصً ,ا(  الاستخدام

 . ,التعلٌمات والدعم الافتراضٌةوالطابعات ,البرامج  الأجهزةالتحكم , 

 

 .الى مستخدم اخر الانتقالبواسطته ٌتم غلق الحاسوب او  :زر الغلـق 
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 : Bar Sideالأدوات  الشرٌط الجانبً شرٌط  // ثالثا

أدوات  ) شرٌط راسً طوٌل ٌتم عرضه بجانب سطح المكتب ٌحتوي على برامج مصغره تسمى

التً ٌمكن تداولها مثال عرض الصور او  الأدواتوالتً تتٌح امكانٌة الوصول الى ( التشغٌل 

 .الى احتوابه على الساعة وحالة الطقس وغٌرها بالإضافة الأخبارامكانٌة عرض عناوٌن 

 

          
  :م اظهار الشرٌط الجانبً كالتالًٌت

  ) .ادوات)للماوس على سطح المكتب واختار  الأٌمناضغط الزر 

  .على البرنامج المطلوب اظهاره على الشرٌط الجانبً مزدوجةانقر نقرة 

 . وزر للتحرٌك الإعداداتكل برنامج له زر للغلق وزر لتغٌٌر 

 على البرنامج واختار الأٌمناضغط الزر  المفتوحةلجعل احد البرامج ٌظهر دابما امام النوافذ 

On  Always Top لجعل البرنامج شفاف اختار Opacity . 

 

  Icons : الأٌقونات // رابعا

تشٌر الى ملفات او  مختلفةوأسماء  مختلفةذات أشكال  (رموز)توجد على سطح المكتب اٌقونات

 . والتً نراها دابما موجودة هً الأٌقوناتمجلدات المستخدم او الحاسوب اهم هذه 

 

كافة وحدات التخزٌن الموجودة  الأٌقونةتعرض هذه  : ( Computer) اٌقونة الحاسوب -1

 .) القرص اللٌزري ...الخ القرص المرن, ) القرص الصلب , والمربوطة مع الحاسوب
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 .الشبكة اتصالاتلعرض  (Network) : الشبكة اٌقونة -2

 

توضع فً هذه السلة جمٌع العناصر المحذوفة مؤقتا    (  Recycle Bin )  :المحذوفاتسلة  -3

, ومن الممكن  Empty Recycle  Bin إفراغ سلة المحذوفات )لحٌن إفراغها نهابٌا باختٌار

 (Restore  استرجاع أي ملف منها باختٌار استرجاع

 

توضع فٌه المستندات وملفات  مجلد خاص لكل مستخدم  ( user Folder ) :مجلد المستخدم -4

 والألعاب .الصور والفٌدٌو والموسٌقى 

 

 

  :غلق جهاز الحاسوب 

 المفتوحةلغلق كافة النوافذ  الافتراضٌة الحالةوهو  Shutdown من قابمة البدء اضغط الزر

 التالٌة:وغلق الجهاز .أما فً حالة الضغط على السهم المرافق لمفتاح الغلق نجد الخٌارات 

 

التنقل من مستخدم الى اخر دون غلق برامج المستخدم   Switch User :تحوٌل المستخدم 1 -

 الأول . 

  .وإعادة تشغٌله Win -7 نظام التشغٌل  وإغلاقغلق النوافذ المفتوحة : Restartإعادة التشغٌل2- 

 .قفل الجهاز وفتح القفل ٌتطلب كلمة سر Lock : قفـل3 - 

الى مستخدم  والانتقالجمٌع البرامج للمستخدم الحالً  إغلاق Log Off : تسجٌل الخروج4 - 

 .اخر

 

 
تستخدم هذه الطرٌقة عند ترك الحاسوب لفترة طوٌله حٌث تبقى جمٌع الذاكرة  Sleep: سكون5- 

طاقة قلٌله ,ٌمكن الرجوع الى النظام الطبٌعً عند النقر  استهلاكوالحاسوب فً حالة سبات مع 

 . وبعلى المستخدم المطل

 Hibernate -6 وغلق الجهاز وعند إعادة تشغٌل الحاسوب ٌتم استعادة آخر  الأعمالٌتم حفظ

 .قمت بحفظها Windows وضعٌه لـ
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 تخصٌص سطح المكتب

 الأٌمنومرٌحا للمستخدم من حٌث اللون والوضوح , أضغط المفتاح  ملابمالجعل سطح المكتب  

 :ومنها نستطٌع عمل التالً التالٌة النافذة, تظهر  Personalize للماوس واختار تخصٌص

 

 
 

 . Color  Desktop تغٌٌر لون خلفٌة سطح المكتب  1 -

 . Change  Desktop Icon  الأٌقوناتتغٌٌر الخطوط وحجم  2- 

    شاشة تظهر عندما ٌترك الجهاز لفترة معٌنه لتقلٌل  Saver - Screenاضافة شاشة توقف 3- 

 .  الطاقة استهلاك

 .background  Desktop تغٌٌر خلفٌة سطح المكتب4- 

 .  Start  Menu  and Taskbar خصابص قابمة البدء وشرٌط المهام5- 

 .  Change Mouse Pointerتغٌٌر عدادات الماوس 6 -  
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 : عناصر النافذة

 
 :التالٌة الأجزاءنافذه متكونه من  خلالعند فتح مجلد او مكتبه سوف تراها من 

 الثابتة والأقراصٌستخدم هذا الجزء للوصول الى المكتبات والمجلدات  -جزء التنقل 1 -

الى مجلدات او مكتبات قمنا  للانتقالهذان الزران ٌستخدمان  –" و"الأمامالزران "الخلف" 2 - 

 .الحالٌةالنافذة  اغلقبفتحها بالفعل دون 

,نسخ  ٌٌر مظهر الملفات والمجلداتمثل تغ ٌستخدم الجراء مهام شابعة , – الأدواتشرٌط  3 - 

,تتغٌر ازرار هذا الشرٌط  الرقمٌةالملفات على قرص مضغوط ,او بدء عرض شرابح الصور 

 المطلوبة .وفقا للمهمة 

 المكتبةاو الرجوع الى المجلد او  مختلفةالى مجلد او مكتبه  للانتقالٌستخدم  -شرٌط العنوان  4 -

 .السابقة

(  مثل مكتبة المستندات)فقط عندما نكون داخل مكتبه المكتبة ر جزء ٌظه – المكتبةجزء  5 - 

 المختلفةاو ترتٌب الملفات حسب الخصابص  المكتبةٌستخدم هذا الجزء لتخصٌص 

فقط فً حالة عرض محتوٌات النافذة بطرٌقة  الأعمدةٌستفاد من رؤوس  – الأعمدةعناوٌن  -6

لها بالنقر على  التصفٌةترتٌب عرض الملفات وكذلك اجراء  خلالهاعرض التفاصٌل وٌتم من 

 .من راس العمود الأٌسراو  الأٌمنالجانب 

هو المكان حٌث تعرض الملفات والمجلدات وفقا للموقع المحدد فً شرٌط  - قابمة الملفات  - 7 

 العنوان

 .نتابج ان وجدتجمله فً هذا المربع وبالتالً تظهر لك ال اكتب كلمة او - مربع البحث 8 - 

  مثال حجم ,الكتب ,)لرؤٌة الخصابص الخاصة بالملف او المجلد المختار  - جزء التفاصٌل  9 -

 )اخر تغٌٌر اجرٌته على الملف...الخ
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 :التعامل مع الملفات 

حذف وغٌرها من العملٌات على الملفات والمجلدات وذلك  قص , , تجرى كافة العملٌات من نسخ

 :بإتباع التالً

اذا كانت  Shift اذا كانت متفرقه او زر Ctrl مجموعة الملفات بالضغط على زر ناشر الملف او

  متجاورة

 :التالٌةلتظهر قابمة المفردات التً تحتوي على المفردات  الأٌمنننقر زر الفارة 

 . لفتح نافذة الملف او المجلد Open : فتح  -

 .الحافظةلنسخ الملف وإبقابه فً  Copy  :   نسخ  -

 .الملف من مكانه ونقله الى الحافظة ) قطع( حذف:   Cutقص  -

 . إدراج الملف المستنسخ او المقصوص فً مكانه الجدٌد Paste : لصق -

 الاسم .تغٌٌر  Rename :  إعادة تسمٌه -

 . حذف الملف وإرساله الى سلة المحذوفات:   Delete حذف  -

... الإنشاءالحجم ,النوع ,تارٌخ ) لمعرفة كل المعلومات حول الملف  Properties : خصابص  -

 .  )الخ

 

 "Editوقابمة " تحرٌر File"  " ملف ه من قابمةلاكذلك تجرى جمٌع العملٌات أع ملاحظة //

 

  القطعالاقتصاص)اداة    :Tool Snipping ( 

صورة لكامل الشاشة او لنافذة مفتوحه او لمنطقة محدده باطار  لا خذ  الأداةتستعمل هذه 

 .مستطٌل او منطقة محددة ...الخ
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  المفاتٌحلوحة: On-Screen Keyboard   

 العادٌةمن لوحة المفاتٌح  لاٌمكنك عرض لوحة المفاتٌح على الشاشة للكتابة منها مباشرة بد 

 .من البرامج الملحقة " Ease Of  Access " سهولة الوصول"وذلك باختٌار 

 

 لوحة التحكم  Panel Control 

هً المكان المركزي الذي ٌمكنك منه ادارة كل نواحً نظام تشغٌلك...كٌف ٌبدو , كٌف  

أداة تقرٌبا للتحكم   50 على  7ٌعمل .., كٌف ٌتصل...الخ تحتوي لوحة التحكم فً وٌندوز 

والمظهر والبرامج مصنفة ومرتبة بطرٌقة جدٌدة مع  الاتصالبإعدادات الكمبٌوتر وشبكة 

 ابقاء خٌار العرض بالطرٌقة التقلٌدٌة

 ٌتم استدعاء لوحة التحكم كما ٌلً 

  .الموجودة على سطح المكتب الأٌقونةبالنقر المزدوج على  - أ

 "لوحة التحكم"---  "قابمة البدء---- "بالضغط على زر البدء  - ب

 

 عرض لبعض اٌقونات لوحة التحكم

 Features   & Programs   البرامج والمٌزات

 .لتنصٌب او الغاء تنصٌب او اصالح التطبٌق المختار الأٌقونةتستخدم هذه 

 

   Printers  &    Devices    والطابعات الأجهزة

  .الطابعاتوتنصٌب  الأجهزةوادارة  لا ضافة الأٌقونةتستخدم هذه  

 

    Fonts الخطوط

 . رة الخطوط فً حاسوبكالضافة وتغٌٌر وادا  

 

 



 / حسن جادممادة تطبٌقات الحاسوب       المعهد التقنً/ القرنة           قسم التقنٌات الكهربابٌة        
 Display   العرض

  . الحاسوب إعداداتلتغٌٌر  

 
   Device   Manager  الأجهزةادارة 

هو عبارة عن اداة تسهل لك تصفح الهاردوٌر المتصل بالجهاز او مكونات الجهاز بسهولة   

كما تستخدم فً حل مشاكل الهاردوٌر, تعدٌل وتحدٌث التعرٌفات واستعراض خصابص 

 والكروت الأجهزة

  Mouse الفــارة

 الأساسًتستخدم لتغٌٌر اعدادات الفارة من حٌث السرعة وشكل المؤشر واختٌار المفتاح   

  الإعداداتوغٌرها من 

 Player Media  Windows 

 الشخصٌةم الفٌدٌو من مكتبتك لالسماع الموسٌقى المسجلة ومشاهدة اف الاستعمالبرنامج سهل 

   . Windows  DVD  Maker داة انشاء قرصا DVD من وٌندوز                              

 الفوتوغرافٌةٌمكنك بها انشاء اقراص رقمٌه ذات مظهر محترف لصورك  بسٌطةوسٌلة 

 .م الفٌدٌو والموسٌقىلاواف

 ) Windows Media  Center مركز وسابط وٌندوز( 

وبرامج التلفزٌون المسجلة وعروض  الأفلامباستعمال هذا البرنامج ٌمكنك من مشاهدة 

 .على شاشة حاسوبك مثلما كنت لتفعل بتوصٌل جهاز مشاهدة بتلفزٌونك الفوتوغرافٌةالصور 
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 مجموعة برامج اوفيس:  

 :برنامج معالج النصوص  -1

وهً برامج تـم تصمٌمها لـكتابة النصوص كالرسابل والتقارٌر والعقود وغٌرها مع إمكانٌة 

ومعالجتها, حٌث ٌـتـم إدخال النص إلـى الـحاسوب والتعدٌل علـٌه واسترجاعه عند تنسٌقها 

 .    Microsoft Word  معالجة النصوص  الطلب وطباعته. ومن أنواع برامج

 

 : بعض الوظابف التً تقوم بها برامج معالجة النصوص

 . استخدام عدة لغات فً كتابة النصوص 1 .

 . من الخطوط والتحكم بحجم ولون الخطوطاستخدام أنواع مختلفة  2 .

 . تنسٌق النص والفقرات 3 .

 .والرموز داخل المستند والأشكالإدراج الصور  4 .

 . والمجلاتتنظٌم النص على شكل أعمدة كما فً الصحف  5 .

 . عمل الجداول وإجراء العملٌات الحسابٌة البسٌطة على البٌانات 6 .

 . مخططات بٌانٌةتمثٌل بٌانات الجدول فً  7 .

 . والنحوي الإملابًاستخدام المدقق  8 .

 . تنسٌق الصفحة وتغٌٌر الهوامش 9 .

  الذي ٌقع ضمن حزمة برامج أوفٌس Word   Microsoft وٌعتبر برنامج مٌكروسوفت وورد

Office   Microsoft فً معالجة النصوص حٌث ٌتمتع بالعدٌد من  من أكثر البرامج استخداما

 . زاتهذه الممٌ
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  : برامج الـجداول الـحسابـية2- 

والعاملٌن فً  الأعمالورجال  الإدارٌٌن تستخدم برامج الجداول الحسابٌة من قبل المحاسبٌن و

 بالأعمالبهدف القٌام  المجالاتالمكتبٌة وفً المنازل وفً العدٌد من  والإدارةمجال السكرتارٌة 

 .المتعلقة بتنظٌم الحسابات ومعالجة البٌانات المالٌة المختلفة

                               

 بعض الوظابف التً تقوم بها برامج الجداول الحسابٌة

 . إدخال البٌانات فً ورقة عمل تشبه الجداول 1 . 

 . إجراء العملٌات الحسابٌة على البٌانات  2 .

 .وارتفاع السطور الأعمدةتغٌٌر عرض  3 .

 .تحدٌد نوع وحجم الخط المستخدم فً إدخال البٌانات  4.

 .إمكانٌة نسخ ولصق البٌانات.  5

 ...والإحصابٌةاستخدام الدوال الرٌاضٌة والهندسٌة   6.

 .)...نقاط –دوابر  -أعمدة )تمثٌل البٌانات باستخدام الرسم البٌانً وبعده أشكال . 7

 .قاعدة بٌاناتاستخدام ورقة العمل ك 8. 

  .طباعة ورقة العمل والرسم البٌانً فً صفحة واحدة 9. 

  الذي ٌقع ضمن حزمة برامج أوفٌس  Microsoft Excel وٌعتبر برنامج مٌكروسوفت اكسل

Office  Microsoft  ًفً مجال الجداول الحسابٌة من أكثر البرامج استخداما 
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 : برامج العروض التقديمية3- 

 Slides التقدٌمٌة هً برامج تساعد المستخدم بتصمٌم وإنشاء وتعدٌل الشرابحبرامج العروض 

 وعرضها باستخدام الحاسوب.

وتمكن هذه البرامج المستخدم من إدراج النصوص والجداول والمخططات البٌانٌة والصور  

والفٌدٌو فً كل شرٌحة من الشرابح وإضافة مؤثرات صوتٌة وحركٌة تزٌد من  والأصوات

 . العرض فاعلٌة
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 أوفيس: مايكروسوفت برنامج فتح

 والبدء للبرنامج الربٌسة للشاشة بالدخول تسمح التً الطرق من مجموعة اوفٌس برنامج ٌوفرّ 

 :ٌأتً ما الطرق هذه ومن باستخدامه,

 : الآتٌة الخطوات تتبع الجهاز تشغٌل بعد البدء زرّ  طرٌقة *

ٌّة) ابدأ زرّ  على النقر -1  أسفل موجوداً  ٌكون ما وعادةً  , الفأرة باستخدام( Start:  بالإنجلٌز

ناً ومر , الشاشة ٌسار   قابمة تظهر ابدأ على الضغط بعد. وٌندوز بشعار ٌّ

 . لتشغٌله علٌه النقر فٌتمّ  البرنامج اسم على تحتوي وقد

 قابمة لتظهر(  All Programs)  البرامج جمٌع اختٌار ٌتم القابمة فً البرنامج ٌظهر لم إذا

 قابمة فتظهر الجدٌدة, القابمة من( Microsoft Office)  أوفٌس ماٌكروسوفت اختٌار. جدٌدة

ٌّة  .الأوفٌس برامج جمٌع فٌها فرع

 سطح طرٌقة. البرنامج بتشغٌل الكومبٌوتر جهاز فٌبدأ , علٌه بالنقر الوورد برنامج اختٌار 

 على الموجودة أٌقونته على المزدوج النقر خلال من أسرع بطرٌقة للبرنامج الوصول ٌمكن المكتب

 المكتب سطح

          خطوات تتبع: لإظهارها ٌأتً ما اتباع فٌمكن موجودة أٌقونته تكن لم إذا أمّا

 .لفتحه علٌه النقر دون الوورد لبرنامج والوصول السابقة البدء زرّ  

 سطح إلى إرسال خٌار ٌوجد. قابمة لنا فتظهر الأٌمن, الفأرة زرّ  باستخدام البرنامج على النقر 

. القابمة من للخروج ESC زر على الضغط. علٌه الضغط فٌتم القابمة, خٌارات ضمن المكتب

 الربٌسة الصفحة لتظهر المزدوج بالنقر فتحه وٌمكن المكتب, سطح على البرنامج شعار ٌظهر

 على البرنامج أٌقونة تثبٌت هو الوورد برنامج لفتح الطرق أفضل من التثبٌت طرٌقة. للبرنامج

 الوصول وعند البدء, زرّ  بطرٌقة وورد لبرنامج الوصول: ٌأتً ما باتباع ذلك وٌتمّ  المهام, شرٌط

 .قابمة لتظهر البرنامج أٌقونة على الأٌمن الفأرة بزرّ  النقر. لفتحه ٌنقر لا إلٌه

ٌّة) المهام شرٌط على دبوس اختٌار   نظام كان إذا القابمة من( Pin to Taskbar: بالإنجلٌز

 أٌقونة فتكون ابدأ على النقر ثم المهام, شرٌط رأس على الأٌقونة تظهر وبذلك ,7 وٌندوز التشغٌل

ٌُنقر مباشرةً, موجودة البرنامج  اختٌار من فبدلاً  فٌزتا, وٌندوز التشغٌل نظام كان إذا. لفتحه علٌها ف

ٌّة) السرٌع التشغٌل إلى أضف ٌُختار المهام شرٌط على دبوس  Add to Quick: بالإنجلٌز

Launch )النتٌجة نفس على للحصول . 

 



 الحاسوب / حسن جادم مادة تطبٌقات      المعهد التقنً/ القرنة           قسم التقنٌات الكهربابٌة        
 

 word 2010 Microsoft معالج النصوص :

ٌعتبر وورد من أقوى البرامج لمعالجة النصوص من حٌث تحرٌر النص وتنسٌقه وتصحٌح 

وٌختلف عن إصدارات معالجات النصوص  , لٌكون سهل الكتابة والقراءة ومن ثم طبعه الأخطاء

 . عن القوابم واستعمال شرٌط واحد ٌحتوي على تبوٌبات مختلفة بالاستغناءالسابقة وذلك 

 : استدعــاء التطبٌـــق

 . (TaskBar) الموجود على شرٌط المهام ( Start ) أنقر بالماوس على زر أبدا -1

 .  (Menu Start) من قابمة البدء ( Programs ALL)   أختار بند كافة البرامج  2-

  Microsoft Office Word  2010وثم اخٌار البند      Microsoft Officeانقر البند  3-

 

 : عناصر النافذة الرئيسية

 تتكون النافذة الربٌسٌة من العناصر التالٌة

ٌعرض على الشرٌط اسم التطبٌق واسم المستند فً الوسط وفً الجانب   -:شرٌط العنوان - 1 

 .مفاتٌح الغلق والتكبٌر والتصغٌر الأٌسر

الذي ٌستخدم لتسهٌل   Quick  Access Bar وٌحتوي على شرٌط أدوات الوصول السرٌع

وٌمكن  ( حفظ , تراجع , معاٌنه...الخ)التً ٌحتاجها المستخدم بكثرة كأوامر  الأوامرالوصول الى 

 .الأداةواختٌار  الأدواتإضافة أوامر أخرى على الشرٌط بالنقر على السهم الموجود بالقرب من 

 " . كما ٌمكن تغٌٌر مكان الشرٌط باختٌار البند "إظهار أسفل الشرٌط 

 وهً المنطقة البٌضاء التً ٌتم كتابة النصوص وإدراج الكابنات فٌها ,  -نافـــذة المستنـد: - 2

ً النافذة مسطرتان أفقٌة وعمودٌه ٌتم عرضهم واخفابهم بالضغط على أٌقونة المسطرة ٌوجد ف

ٌمكن عرض  الموجودة أعلى شرٌط التمرٌر العمودي لبٌان الهامش ومسافة البدء والتحكم بهما (

 . المسطرتٌن بالضغط على تبوٌب "عرض" ثم مجموعة إظهار وتأشٌر مربع المسطرة

 

شرٌط أفقً وعمودي للتحكم بعرض المستند طولٌا وعرضٌا, تحت   : أشرطة التدحرج - 3

 12التً تحتوي على  الشرٌط العمودي ٌوجد سهمان مزدوجان بٌنهما دابرة تحدٌد استعراض كابن

 .منها للتنقل فً المستند الاستفادةأٌقونة ٌمكن 
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 : الٌةالتٌحتوي هذا الشرٌط على المعلومات   Information Bar:: شرٌط المعلومات -4

 o رقم الصفحة المستخدمة حالٌا وعدد صفحات المستند . 

 o الإنكلٌزيالعربٌة , (اللغة المستخدمة(. 

 o عدد الكلمات فً المستند . 

 o تخطٌط وٌب الشاشةتخطٌط الطباعة , القراءة فً وضع مأل )  طرق عرض المستند , ,       

 .  (مخطط تفصٌلً, مسودة

 o وتصغٌر المستند منزلقة تستخدم لتكبٌر. 

 

علٌه  تعدٌلاتع علٌه او إجراء لاطللاٌتم فتح مستند مخزون سابقا    Open :فتح مستند

  : ةالتالٌبالطرق 

 . Open فتــح    ← Fileاضغط قابمة "ملف - 1

   O   +.Ctrl اضغط المفتاحٌن معا  - 2

تحدٌد مكان الحفظ من لوح التنقل  خلالهاتظهر نافذة " فتـح " , ٌتم من  الأحوالوفً كال  

بواسطة مربع نوع الملف ٌتم تحدٌد نوع الملف المراد  من النافذة , الأٌمنالموجود فً الجانب 

  ."نختار اسم الملف ثم نضغط المفتاح "فتــح فتحه .

 

ٌمكن فتح أكثر من مستند واحد فً نفس الوقت ولكل منهم إطار   Close : ق المستندلااغ

 منفصل وٌتم غلق أي مستند فً التطبٌق 

  Close إغلاق  " File  ←بالضغط على قابمة "ملف

 

ثم اختار الطباعة ستظهر نافذة الطباعة " File  اضغط قابمة "ملف Print :  طباعة المستند

  . ٌتم تحدٌد اسم الطابعة ونطاق الصفحات وعدد النسخ خلالهامن 
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  : فٌه ٌتم حفظ المستند بالطرق التالٌة والكتابةبعد إنشاء المستند   Save :حفظ المستند

, نحدد مكان الحفظ باختٌار المجلد او القرص    (Save)حفظ "  File  ←اضغط قابمة "ملف -1

النافذة ونكتب اسم الملف فً شرٌط اسم الملف ثم نضغط المفتاح من لوح التنقل الموجود فً ٌمٌن 

 " . "حفظ

 .  او اضغط اٌقونة الحفظ الموجودة على شرٌط الوصول السرٌع  - 2

    . s  +Ctrl   أو اضغط المفتاحٌن معا -3

 :( Tables) جـدول مجموعة

 المستند فً جدول ولإدراج الخلاٌا مكونة المتقاطعة والصفوف الأعمدة من مجموعة هو الجدول

 : التالٌة الطرق احد نتبع

 كصفوف تدرج وبالتالً وعمودٌا أفقٌا الخلاٌا من عدد على الماوس نمرر : جـدول إدراج -1

 . المستند فً وأعمدة

 منها ٌتكون التً والصفوف الأعمدة عدد ضبط ٌتم خلالها من نافذة تظهر جـدول: إدراج - 2

 " موافق"  زر على الضغط ثم الجدول

 الداخلٌة التقسٌماتثم  الخارجٌة الحدود برسم أولا المستند فً الجدول ٌرسم جـدول: رسم - 3

 . قلم شكل على الماوس مؤشر  ٌتحول حٌث
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  جدول: الى نص تحوٌل -4

 استخدام او كالفارزة عمودٌن كل بٌن فاصل او عالمه توفر بشرط جدول الى النص تحوٌل ٌمكن

 . tab الزر

 اكسل : بٌانات جدول -5

 إدخال ٌمكن حٌث Word صفحة فً Excel تطبٌق  من جدول إدراج ٌتم الاختٌار هذا فً 

 Word برنامج الى للعودة الجدول خارج الضغط ٌكفً الانتهاء وعند. الجدول هذا فً البٌانات

 . اكسل برنامج الى نعود حتى متتالٌتٌن مرتٌن الضغط ٌكفً ثانٌه الجدول الى العودة اردنا واذا

 إجراء الممكن ومن , احدها نختار مختلفة بتنسٌقات جاهزة جداول تعرض السرٌعة : الجداول -6

 . علٌه تعدٌلات أي

 : توضيحيه رسوم مجموعة

 , تظهر التً الحوار نافذة من إدراجها المراد الصورة وجود مكان نحدد : Picture  صورة *

 من وغٌرها ممٌز وشكل اطار ووضع الصورة سطوع بتغٌٌر" الصورة أدوات" شرٌط من وتنسق

 .  التنسٌقات

  الصور أو الأصوات أو الأفلام أو الرسومات بالقصاصة ٌعنً : ClipArt فنٌه قصاصة *

 . معٌن مفهوم لتوضٌح الفتوغرافٌة

 وخطوط أسهم شرح وسابل , هندسٌة كأشكال" مسبقا معدة أشكال إدراج  :Shapes  أشكال *

 .الشكل فً مبٌن كما انسٌابٌة ومخططات
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  :  Footer and Header وتذييل رأس مجموعة

   تحرٌر"  نختار أو النص بها نكتب جاهزة  تصامٌم توجد:  Header الــرأس *

 . ( العلوي الهامش منطقة فً) المستند  من صفحة كل بداٌة فً لٌدرج" رأس

           

 فً لٌدرج"  تذٌٌل تحرٌر"  نختار أو النص بها نكتب جاهزة تصامٌم توجد : Footer التذٌٌــل *

 . ( السفلً الهامش منطقة فً)  المستند من صفحة كل  نهاٌة

 الصفحة هامش فً او أعلى , أسفل للصفحات ترقٌم إدراج:  PageNumber : الصفحة رقم *

  .إزالته او  للترقٌم اللازم التنسٌق إجراء مع
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 :(  Symbols) رمــوز مجموعة

 والهندسة بالرٌاضٌات الخاصة كالرموز المفاتٌح لوحة فً موجودة غٌر رموز الدراج : رمــز *

 ( ≤,β,€  , ± , ...الخ ).الرموز من  المزٌد " باختٌار الرموز من الكثٌر عرض ٌتم Symbols 

 More "مختلفة رموز الخطوط من نوع لكل ان حٌث . 

                                                             

 رموز  مكتبة باستخدام خاصة معادلات إنشاء او عامة رٌاضٌة معادلات الدراج  : معادلـــة *

 ". المعادلة ادوات"  ٌدعى شرٌط ظهور الحظ , رٌاضٌه

 

 : Background  Page الصفحة خلفية مجموعة

 صفحات فً باهت بلون تظهر صورة او نص هً المابٌة : العلامة مابٌة علامة   

      مابٌة مةعلا على بالنقر او , الجاهزة المابٌة ماتالعلا من أنواع هناك , النص خلف المستند

 .المستند فً مابٌة مةعلا ٌبدو جعله المراد النص او الصورة نحدد مخصصة

                                         



 الحاسوب / حسن جادم مادة تطبٌقات      المعهد التقنً/ القرنة           قسم التقنٌات الكهربابٌة        
 

 الصفحة لون Color  Page بالضغط او للألوان لابحة من ٌكون المستند خلفٌة : لتغٌٌر 

 .التعببة  تأثٌرات باختٌار او إضافٌة ألوان على

        

  حدود الصفحة(Page Border ): مقاطع فقط او المستند أوراق بكافة ٌحٌط إطار لعمل 

 او ولونه الخط وعرضة نوع نحدد النمط مربع ,من" الصفحة حد" قسم من ٌكون معٌنة

 . صوري اطار نختار" صورة  /رسم  " مربع من

                                   

  view عـــرض
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 : المستند عرض طرق مجموعة

  الطباعة تخطٌط : Print Layout  (الصفحة على سٌظهر كما المستند ٌعرض 

 .المطبوعة 

 الشاشة ملأ وضع فً القراء Screen Fullالشاشة ملأ وضع فً المستند : ٌعرض 

 . المستند على التعلٌق او للقراءة المتوفرة المساحة لتكبٌر

  وٌب تخطٌط WebLayout وٌب كصفحة المستند : ٌعرض . 

 تفصٌلً  مخططOutline : المخطط أدوات وإظهار تفصٌلً كمخطط المستند عرض 

 . التفصٌلً

 مسودة Draft : والتذٌٌل الرأس ان كما أسرع بصورة العرض هذا فً النص ٌحرر 

 . لا ٌظهر 

  ( :Show) اظهار مجموعة

  المسطرة Ruler :والعمودٌة الأفقٌة المسطرة عرض . 

  الشبكة خطوط Gridlines : فً الكابنات لمحاذاة تستخدم التً الشبكة خطوط اظهار 

 . المستند

  او بالعنوان المستند خلال بالتنقل لنا ٌسمح والذي التنقل جزء : فتح التنقل جزء  

 . كابنات او نص عن بالبحث او بالصفحة

                                               

  : Zoom تصغير /تكبير مجموعة

 الصفحة حجم وتصغٌر  تكبٌر) المعلومات شرٌط فً الموجودة المنزلقة عمل نفس تعمل

 .(  المعروض
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