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 مقدمة 

وسلم عليه الله صلى

Computer

Microsoft Office

ICDL

.

 1010Windows

Word 2019PowerPoint 2019

Excel 2019  .(Internet & E-mail) 

 اكون قد وفقت في هذه النسخة المتواضعة لما يخدم و يفيد الدارس الكريم.اتمنى ان في الختام 
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 جدول المحتويات 
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 الحاسوب في حياتنا | الباب الأول 
 مقدمة  

 

Computer

Microsoft Office  ICDL- International 

Computer Driving Licence

.

2018

 IBM  "IBM Thing 2018" 

1x1

Blockchain x86 1990

20180.3x0.3

IBM . 

 ةميحياتنا اليو همية الحاسوب فيأ  
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 والمؤسسات   الشركاتفي أهمية الحاسوب    

 

 التعليم مجالفي    أهمية الحاسوب  

 ية الطب تالاالمجفي   أهمية الحاسوب  
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 النقل والمواصلات في   أهمية الحاسوب  

. 

 البنوكفي   أهمية الحاسوب  

Automatic Teller Machine)ATM -

 

   الشخصيالصعيد على   أهمية الحاسوب  

 

  

 التخطيط والرسم الهندسي في   أهمية الحاسوب  

.  

 علان الدعاية والإفي   أهمية الحاسوب 

 

 

Play With PicturesAdobe Image Ready

Macromedia Flash Adobe Photoshop 
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 الصناعة في   أهمية الحاسوب 

) (Robot

   

 ملحوظة

(AI - Artificial Intelligence)
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 الأول  أسئلة الباب
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 ب ومقدمة عن الحاس| لثانيالباب ا
 تعريف الحاسوب   1.2

 

 

 آلية عمل الحاسوب   2.2
0،1

0،1Bit

0،12

A

1000001A

 

  مميزات الحاسوب  3.2

• 

 

• 

 

• 

 

•  
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• 

 

 الحاسوباع إختر  4.2

  

 بداية ظهور فكرة الحاسوب  5.2
Charles Babbage

1822

Difference Engine 

Printer

 Ada Lovelace

.

 

1837

(Analytical Engine)  

.

 1910Henry Babbage

  

 اول حاسوب في العال   6.2
ENIAC Electronic Numerical Integrator Analyser and Computer

1946

. 
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19559

. 

18000500000

6000167

30

. 

 الحواسيب المبرمجة   7.2

Konrad Zuse19361938

1

19413

19424

 

 وب تطورات الحاس  8.2
  

 ( 1958 –  1943)  الجيل الأول حواسيب  1.8.2
Vacuum Tubes

 (Machine  Language) 

  

ENIACUNIVAC-1 
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 ( 1964  –  1959)  الجيل الثاني حواسيب  2.8.2
Transistor

 

FortranCobol

 

TRADIC  BELL  

 ( 1970  –  1965الجيل الثالث )حواسيب  3.8.2

Integrated Circuit

(Silicon Chip

BASIC. 

 (  1980  - 1971الجيل الرابع ) حواسيب  4.8.2

 (Large Scale Integration)

Microprocessor

 

 وقتنا الحاضر(    -  1981)  الخامس الجيل حواسيب  5.8.2

 .

C++JavaPython 
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  واسيبأصناف الح  9.2

1 Mainframe

2 Mini Computer

3 Super Computer

4 Personal Computer

 

5 Laptop

6 

7 Server

8 MacintoshMac

AppleMotorola  68k 

ProcessorsPowerPC) (Motorola) IBM 

 19942006 Intel

 x86 Intel Core Intel 

Xeon 5100 Mac 

OS) . (Mac 

macOS Monterey macOS Monterey 12.1 2021
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 مكونات الحاسوب  10.2

 

1 Hardware 

2  Software

 ( (Hardwareاولاً : المكونات المادية    1.10.2
:

1 : 

• Motherboard

  

• (Central Processing Unit) CPUProcessor

 

 aseomputer CCMotherboard

 

i Unit ) ALU ogicArithmetic l:

 

ii CU  Control Unit
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• MMU)Unit (Main Memory

 

i RAM emoryMccess A(Random 

 

ii ROM emoryMnly ORead 

 

1   Bit 0,1. 

2   B Byte1 B = 8 Bit 

3  :(Kilobyte) KB 11024. 

4   :(Megabyte) MB 11024. 

5   :(Gigabyte) GB 11024. 

6   :(Terabyte) TB11024. 

• :Storage Media 

. 

 

i (Hard Disk Drive) HDD   

 

.1

6 

ii FD  (Floppy Disk)  

1.44

 

iii CD :(Compact Disk) 

)R-CD()WR-CD( 
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 )CD(900 

700. 

iv DVD (Digital Video Disc)

4.717

10.536. 

v (ZIP Disc) (Lomega)

184

900 

vi Flash Disk  Removable Disk

USB(Universal Serial Bus)

 48162 

2  

 

3 .

 

 ملوحظة 

Motherboard
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CPU )Central Processing Unit

 
RAM emoryMccess A(Random  

 
ROMemoryMnly ORead  

 
HDD )riveDisk DHard (

 

Flash Disk  Removable Disk)

 
CD(Compact Disk) 

 
DVD Digital Video Disc)(  
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ZIP Disc FD (Floppy Disk)

 ( Computer Caseب )وصندوق الحاس

 

.    

(Power Supply) 

  

 

 (Input Devices)وحدات الإدخال 

:

1  (Keyboard)  

(Standard Keyboard)

(Multimedia Keyboard)

CableWireless Multimedia Keyboard

2   (Mouse) 
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 GUI

  

 

(Wheel)  

(Mouse)Cable

(Wireless Mouse)  

    

•  Click:       . 

•  Double Click:   

       

•   Drag and Drop:         

   . 

•  :     Cursor    

3  (Microphone or Mic) 

(Sound Card) 

.

Wireless Microphone   

4  (Trackball) 

 

  

(Laptop)Keyboard 

5  (Touchpad or Track pad) 

 

 

6  (Touch Screen) 

  

 الأصبع موضع
 الوسطى 

  

 الأصبع موضع
 الوسطى 
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7 (Scanner) 

(Optical Input Devices) 

  (Bar-Code Reader) 

(Bitmap Image) 

.  (Optical Mark Reader)  

  

. (Card Readers) 

  

8   (Digital Camera) 

  

9   (Joystick) 

(Game Controllers)

 Play Station Video Game  

 (Output Devices)وحدات الإخراج 

: 

1 (Monitor) 

  



18 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

: 

. :Pouce  Inch2.54 

cm = 1 pouces = 1 inch

 

. :(Resolution)(Pixels)  

  640 × 480 Screen Resolution 

 640  480 

 . 

2  (Printer) 

 . 

. (Dot Matrix Printer) 

  

(Impact Printer) 

(No Impact Printers) 

. (Inkjet Printer) 

Spray Droplets of Ink

 360 

.

. (Laser Printer) 

 

. 

 
 ملحوظة 
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:  

• (Image Quality) (dots per inch - dpi)  

. 

•  (Speed)(ppm - pages per minute) 

. 

•  (Cost Initial) 

•  (Cost of Operation)(Toner or Ink) 

. 

3   Plotter

 . 

4 (Video Projector) 

 16 

 1024×768 

  

5 (Speakers) 

(Sound Card) 

.
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 (Software)ثانياً : المكونات البرمجية   2.10.2

1 

2 

3  

4  

  (Translation Programs)برامج الترجمة  .1

AssemblerCompilers

Interpreter

Source ProgramObject Program 

   (Operating System Software)رمجيات نظم التشغيل ب .2

Operating System

OS 

• 

 

• 

 

 

i  (Disk Operating System) DOS  

 IBM1981 

MS-DOS 
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ii OS) (UNIX 

Berkeley

BSD(Berkeley Software Distribution) GUI

 Open BSD Free BSD 

 

iii  Windows OS 

1985

DOS1995

 Windows951998Windows98

2007Vista WindowsXP 

Windows7Windows8 Windows10Windows11 
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iv   Mac OS X

 

v  Linux 

.
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 (Application Software)التطبيقات  امجبر .3

 

 

 (Utilities Programs)البرامج المساعدة  .4

 

: 

• :  . "Intel" 

•  :  

•  

•  

• RAM 

• 

•  

•  
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 أسئلة الباب الثاني 
 
 

  

••

••

••
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 Windows 10مقدمة عن نظام التشغيل | الثالث الباب
 مقدمة  1.3

MicrosoftWindows

Microsoft Office

WindowsMicrosoft Office

Microsoft Corporation

19752019

144 000126

Bill GatesPaul Allen

 

WindowsGUI1985

 

Bill Gates Paul Allen 
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Windows72009

820122023102015

2025112020 

10

11

 خطوات تشغيل الحاسوب  2.3
1 . 

2 . (Power)  

•  (ROM) 

. 

• (Hard Disk) (RAM) 

•  (GUI) (Desktop) 
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 مكونات سطح المكتب  3.3
 Desktop

•  

•  

• Start 

 الإيقونات  1.3.3

i 

• User’s Files 

• This PC  

• Recycle Bin 

• Network  

• Control Panel 

ii 

(Shortcut) 
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 سطح المكتب   علىإخفاء و إظهار الأيقونات  

 (View) (Show desktop icons)



(Show desktop icons) 

 ملوحظة
 (View) Large icons

Medium icons Small icons

Recycle 

Bin

• 

 Personalize 
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Themes

(Desktop icons settings)  

 

•  

 



Ok

  

 

 Sort by

Name

Size  Type 

.(Date
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 شريط المهام    2.3.3

 

 بدأ إقائمة  3.3.3

Install

 الحاسوبجهاز تشغيل  يقاف إ  4.3
• 

. 

•   Start Shut down 

• (Switch User)

. 

Start 
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•  :(Log Off)  

 

•  (Lock)  . 

•  :(Restart) . 

•   :(Sleep) . 

• (Hibernate)  (Sleep) 

 

 الحاسوب هاز عرض المعلومات الأساسية لج  5.3
:

This PCProperties

System

 

(       + R) 

(Run) (dxdiag) Ok
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 فتح النوافذ والتحكم بها    6.3

 (Start)(Task bar)

. (Start)
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This PC

 :

• Close. 

•  Restore Down

 

•  Minimize

 

 إدارة الملفات والمجلدات   7.3

 Windows 

Windows

Windows
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Folders

FolderWord

Excel

Folders

Disks

 (Disks)قراص  الأ  8.3

  (Folders)المجلدات   9.3

 DiscFolder

 Folders.

 (New folder) 

• .

•  New(Folder) 

• (New folder ) 

• Enter 

H
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   (Files)الملفات  10.3

  

Start

 

- .doc.xls 

 .mdb.ppt 

 Rich Text (RTF.inf .dat.ini

   
  

 

•  

• HomeRename 

  Rename 

  

 F2 

• Enter

 

Ctrl + A
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• 

• 

Shift

Shift 

Shift

 

• 

• 

Ctrl 

• Ctrl

 

• 

• 

Copy  

• 

Paste 

• Delete

Delete 

• 7Yes
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 ملاحظات 
• Folders 

•  

•  

• (Ctrl + C)  

• (Ctrl + X) 

• (Ctrl + V)  

•  (Recycle Bin) 

Empty Recycle Bin 

• 

Restore all itemsRestore 

• 

(Shift + Delete) Yes 

  (Paint) برنامج الرسام 11.3

Paint

Print Screen    اوPRTSC

Screenshot

 

 (Start) 

paint 

Paint

Paint
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File

SaveSave as 

File nameSave

 ظةوملح
SaveSave asSave

Save as

Save as

 مقاطعة تنفيذ البرامج  12.3

 

• .Ctrl + Shift + Esc 

• Processes 

(End task)  
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  (Sticky Notes Writings) كتابة ملاحظات ملصقة 13.3
(Sticky Notes)

 : 

•  (Start) 

Stic 

Sticky notes.

• 

 . 

• )(

. 

•  

• 

MenuDelete note  
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 (Uninstall a Program)برنامج ( تنصيب )  ثبيتتإلغاء  14.3

 

 

10

•  (Start)  (Settings)  

•  (Apps)  

•   .(Uninstall) 
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 الثالثأسئلة الباب 
 
 

  
•

•

•

•

•

•
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 (Microsoft Word 2019) برنامج معالجة النصوص الرابع|  الباب
 مقدمة  1.4

2019(Microsoft Office 2019)

Word

PowerPoint

Excel

Access

Microsoft Outlook2019

Windows 10macOS20182016

Windows2025

Microsoft OfficeOffice 2019Office 2019

Office 2016142025

20212021 

Windows2026Office 2021

Office 2019

Office 2021

(Microsoft Office)

 ( Microsoft Office 2019)مايكروسوفت أوفيس  مميزات   2.4

2019.

• Microsoft Office
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• WordExcelOneNotePowerPoint

OutlookOffice 

•  

• UnicodeMathLaTeXWord 

 

• 

 

• Accessibility Checker

 

 

•  

•  

 ملحوظة 
2019OutlookOneDrive

Sign inHome
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AccountFile.

 

  (Word 2019)  برنامج معالجة النصوص عن    مقدمة  3.4
 

 .

  (Word 2019) مميزات برنامج معالج النصوص بعض    4.4
• 

 

• Margins(Orientation)

(Portrait or Landscape)(Size)

• Font Size(Font Type)(Font Color)

Align
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• 

• 

• Find and Replace 

•  . 

•   

•  . 

•  

• 

 

 مفاهيم أساسية   5.4

: 

• Character  ....(A, B, 

C,...etc.)Symbol 

• Word 

• ParagraphEnter

Enter 

• Line  ↑

  ↓

 

• Page

LandscapePortrait 

• Document

RAM

 

• Document File Document

Document File. 

• Copy 

Word.

Copy

Home Ctrl + C Copy  
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• Cut:.

CutCTRL + X

Home  Cut  

• Paste 

CTRL + V

PasteHome  

 

• 

Text Cursor

 Word 2019تشغيل برنامج   6.4

Word 2019 (Start) 

Word Word 

All appsWord  (Start) 
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 Blank document

 

 Blank document

 

 

 

Tools  

  

 

Ribbons  
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   في برنامج الوورد  الرئيسيةعناصر الواجهة   7.4
•  

)(

•  :Ribbons

 

 

• :Tools 

Home. 

 

• Document

Document1  

• 

 ستند المحفظ   8.4

:

• File Save as  

• This PCOneDrive 



49 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

• FolderFile name

Save 

 

 ات ملاحظ
• This PC Browse

 

• OneDrive. 

• 

Ctrl + S  

  الـنـصـوص كتابة   9.4

 

•  

• Enter

•   

• 

 

•  
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 Home شريط  10.4

 

 

HomeHome

• Andalus ،Times New Roman  ،Arial 

•   . 

• Bسميك  (Bold) I (Italic)  ،أما  U

Underlined 

•  

•   3 

•  12 

• Glow ShadowReflection 

• Font Color 

•  Text Highlight Color 

• 

 

•  Clear Formatting . 

• Alignment  

• Numbering. 

•  Bullets. 

•  Multilevel List. 

•  

•  

•  

•  

• Borders . 

• Ascending  Descending 

NumberText 
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• Copy 

• Cut. 

• Paste 

•  ) (

: 

1 .( 

2  . 

3   

•  Find

 

Search docment 

•  Replace

 

 Replace 

Find whatReplace with. 

 

• Undo 

• Repeat Typing

 

•  

•  

 

   

 

 



52 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

 Insert شريط  11.4

Insert

•  

•  

• 

 

• Word

 

✓ 

43 

✓ Insert Table 

Table.  

 

✓ Draw Table 

Table

:
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- 

╫ .

- 

╪  

- 

 Table Properties

. 

-  

. 

-   

 . 

-  

 

- 

 

Insert

Insert Columns to the Left

Insert Columns to the Right 

- Tab

Insert

Insert Rows AboveInsert Rows Below 
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-  

Merge Cells . 

- 

  

Split Cells

 

- 

Design

Design 

- 

 

Layout 

𝑓𝑥Formula 

Ok  

-   Layout

Eraser  

Esc 

- 

 Delete Cells…

 

- 

Delete Table 

Insert  Pictures Online Pictures

  Shapes SmartArt Chart

Screenshot
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 Picturesالصور : أولاً 
Insert  Picture   Insert Picture

 Insert

Format 

 

Style

 

In line with text

 

 Insert  
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 Online Pictureنترنت  الإ اً: صور نيثا
Insert

Online picture

Bing

Computer

Enter

  (Insert). 
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 Shapesالأشكال   :اً لثثا

.

. 

 Insert Shapes  

 

. 

Add text 

Format

 

 

 Smart Art   المخططات التوضيحية: رابعاً 

List, Process, Cycle, Hierarchy, Relationship, Matrix, Pyramid, 

Picture and Office.com 

Insert

 

 

 

 

 

 

 

 إعلان مهم 
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OK

 

 ملحوظة
Design

 Chart  الرسومات البيانية :اً خامس

Insert  

  Style  
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Design
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 Screenshot  إلتقاط الصور :اً سادس
ScreenshotInsert 

 Screenshot 

 الأتي: امكانية إدارج    Insertأيضاً يوفر شريط  
Date & Time 

Ok  

tionaEqu 

Design

DesignStructure

 

Symbols:

More Symbols

InsertClose 

  

 
  Style 

Layout 

 

 

Structure  
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 Page NumberPage Number

ملحوظة

HedaerFooter 

WordArt)Glow 

ShadowGradient Reflection 

….

Insert 

 ملحوظة
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 Design شريط  12.4

...

 

 

 

Page Boarders

Ok

 

ColorPage 

 

 

    



63 الهادي    د.قيس الهادي بابكر   | أساسيات الحاسوب    

 Layout شريط  13.4

• MargainsOrientationSize

Colums 

 

Portrait

Landscape LayoutOrientationLandscape

 

• Layout

 

 

•    

 LayoutPosition 
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 References شريط  14.4
Table of Contents 

FootnoteCitations

 

 Mailings شريط  15.4

 Review شريط  16.4

 

 

Envelopes

 

Labels 

 

Start Mail Merge

 

Select Recipients 

 

    

 

Spelling & Grammar

Thesaurus

Word Count 
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 View شريط  17.4

• : Ruler View√Ruler  

• Read ModePrint 

Layout Web LayoutOutlineDraft 

 

•  RulerGridline 

Navigation Pane. 

• ZoomOne Page

Multiple PagesArrange All | Split 

 

 Help شريط  18.4
Tell me what you 

want to do 

 الطباعة 19.4

 FilePrint 

CTRL + P

Print
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Esc

 

  للتعامل مع برنامج الوورد لـوحة المفاتيـح الأسـاسيةأهم إختصارات  20.4

Microsoft Word

1  

 Ctrl+N . 

 Ctrl+O 

 Ctrl+S. 

 : F12.” 

  : Ctrl+W. 

  : Ctrl+Z. 

 Ctrl+Y. 

 Alt+Ctrl+S. 

 Ctrl+Alt+P. 

 Ctrl+Alt+O. 

 : Ctrl+Alt+N.” 

 Ctrl+F2. 
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 F1 

 Ctrl+F. 

 F7. 

 : Shift+F Shift+F7 

. 

2  

 : . 

 +Ctrl: . 

  : . 

 +Ctrl : . 

 End. 

 Ctrl+End. 

 : Home. 

 Ctrl+Home. 

 : Page Up. 

 : Page Down. 

 : Ctrl+Page Up. 

 : Ctrl+Page Down. 

 : Alt+Ctrl+Page Up. 

 : Alt+Ctrl+Page Down. 

 : F5

. 

3 

 + Shift: . 

 + Shift: . 

 + Shift+Ctrl : . 

 +Ctrl + Shift: . 

 : Shift+End. 

 : Shift+Home. 

 : Ctrl+Shift+Home. 

 : Ctrl+Shift+End. 

 : Shift+Page Up. 

 : Shift+Page Down. 

 : Ctrl+Shift+Home. 

 : Ctrl+Shift+End. 

 : Ctrl+A. 
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4  

 : Backspace. 

 : Ctrl+Backspace. 

 : Delete. 

 : Ctrl+Delete. 

 : Ctrl+C. 

 : Ctrl+X. 

 : Ctrl+V. 

5  

 : Ctrl+B. 

 : Ctrl+I. 

 : Ctrl+U. 

 : Ctrl+Shift+W. 

 : Ctrl+D. 

 Ctrl+Shift+>:1. 

 Ctrl+Shift+<:1. 

  : Ctrl+] . 

 : Ctrl+[ . 

 :Ctrl+=  

 + Ctrl+Shift  

 : Shift+F3. 

 : Ctrl+Shift+A. 

  : Ctrl+Shift+K. 

 : Ctrl+Shift+C. 

 : Ctrl+Shift+V. 

 + Ctrl : . 

6  

 : Ctrl+M. 

  : Ctrl+Shift+M . 

  : Ctrl+T. 

  : Ctrl+Shift+T . 

  : Ctrl+E . 

  : Ctrl+L. 

  : Ctrl+R . 

  : Ctrl+J . 

  : Ctrl+1 . 
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  : Ctrl+2 . 

  : Ctrl+5 1.5. 

  : Ctrl+0 . 

  : Ctrl+Shift+S . 

  : Ctrl+Shift+N” 

  : Alt+Ctrl+1 1” 

  : Alt+Ctrl+2 2” 

  : Alt+Ctrl+3 3” 

  : Ctrl+Shift+L” 

•  : Ctrl+Q. 

7  

  : Shift+Enter . 

  : Ctrl+Enter . 

  : Ctrl+Shift+Enter  

  : Alt+Ctrl+C© 

  : Alt+Ctrl+R . 

  : Alt+Ctrl+T ™ 

8  

  : Tab . 

  : Shift+Tab. 

  : Alt+Home. 

  : Alt+End. 

 Alt+Page Up . 

 : Alt+Page Down. 

  : . 

 :  

 Alt+ Shift + : . 

 Alt + Shift + . 
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 أسئلة الباب الرابع 
 
 

  
•

•

•

•

•

• 

• 

• 

• 

• 

•

•

•

•

•

•

•
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 (Microsoft PowerPoint 2019)العروض التقديمة برنامج  |الخامس الباب

 مقدمة  1.5
PowerPointInteractive Shows

Hyperlinks

 

1984

Forethought Microsoft1990

 

 كيف تنشئ عرض تقديمي فعال؟   2.5
•  

•  

•  

•  

•  

•  

 PowerPoint   2019تشغيل برنامج  3.5
PowerPoint 2019 (Start) 

PowerPointPowerPoint

  (Start) 

All apps

PowerPoint  
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Presentation1

 File Save as

Home

Insert
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   في برنامج العروض التقديمية  عناصر الواجهة الرئيسية  4.5
• :

)(

• :Ribbons    

 

 

• :Tools 

Slide Show. 

• PowerPoint

Presentation1  

• 

 الـنـصـوص كتابة   5.5

(Word)

(Word)

PowerPoint

 إضافة شريحة جديدة    6.5

 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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 تعديل تخطيط الشريحة    7.5
HomeLayout

 ملاحظات 
• 

•  

Delete  

 

 Insert Slide Numberإدارج ترقيم للشرائح    8.5

Slide Number

Insert 

 

Notes and Handouts
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TablePicturesShapesText Box

Header & FooterDate & TimeEquation

Insert

  Insert Media إدراج الوسائط  9.5
Insert
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   Designشريط   10.5
 

Themes Variants

Customize

 
 

 شريط المهام  11.5

 

 

  

  

 

 

 

  (Interactive Show)  إعداد عرض تفاعلي 12.5

 Transitions

Animations

• PowerPoint

• 

• Design 

• Footer

• 

•  
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 التقديمي باسم )سيرتي الذاتية( أولاً: إفتح برنامج البوربوينت، ثم أحفظ العرض 

 شرائح  ستةشرائح أخرى ليصبح العرض التقديمي مكون من   خمسةثانياً: قم بإضافة  

 Enter 

 Designثالثاً: قم باختيار تصميم مناسب من شريط  

 

 سمك با Footerأضف   ثم رابعاً: قم بترقيم الشرائح الترقيم التلقائي، 

Insert 
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بادراج الصور، الجداول، والاشكال كما موضح بالشرائح  خامساً: اكتب بيانات الشرائح، ثم قم  
 أدناه 

•  

 

 
•  

)(

Animations
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Animations
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  Delete

Animation Pane

•  

•  

Animations
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• 

 SmartArt

• 

 

Hyperlink

Insert Shapes

Action Buttons

First SlideHyperlink to:

Action on clickok
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Action Buttons

Hyperlink 

 PDF Portable Document Format

Hyperlink
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   Transitionsشريط   13.5
 

Apply To All 

 

 

1 

2 
4 

3 

5 
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   Slide Showشريط   14.5
 . 

F5

 ملحوظة
Enter

Esc

   Reviewشريط   15.5
 

.
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   Viewشريط   16.5
 

.

 

Presentation Views

Master Views

(Slide Master)

Show

Color/GryscaleZoom

• New Window

 

• Arrange All

 

• Cascade

• Move Split 

• Switch Windows

Macros 
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   Helpشريط   17.5
Tell me what you 

want to do

 الملف  حفظ صيغ  18.5
  File   Save As

Save as type:Save

:

• PowerPointPresentaionPPTX

 Office 2007 . 

• PowerPoint 97-2003 PresentaionPPT

 Office 2003 PPTX

Office 2003

PPT

 Continue 

 صيغ حفظ الملف
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• PowerPoint ShowPPSX 

 

• PDF Portable Document Format 

• MP4

WMVWindow Media Video 

 باعة العرض التقديمي ط 19.5

CTRL + PFile

Print 

 

Print
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  البوربوينتللتعامل مع برنامج لـوحة المفاتيـح أهم إختصارات   20.5

Microsoft PowerPoint

 

Ctrl+N 

Ctrl+M 

Ctrl+B 

Ctrl+X 

Ctrl+C 

Ctrl+V 

Ctrl+Z 

Ctrl+S 

Page down 

Page up 

Alt+H 

Alt+N 

F5 

Ctrl+G 

Ctrl+Shift+G 

Esc

Ctrl+Q 
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 أسئلة الباب الخامس 
 
 

  

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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 (Microsoft Excel 2019)الاكسل برنامج  السادس| الباب

 مقدمة  1.6
Excel

.

 لبرنامج الاكسل  مفاهيم أساسية  2.6

:

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

 Excel 2019تشغيل برنامج   3.6

Excel 2019 (Start) 

ExcelExcel

  (Start) All appsExcel  
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.

 

 Blank Workbook Book1

FileSaveSave as 

Home
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Sheet1

 في برنامج الجداول الإلكترونية  عناصر الواجهة الرئيسية 4.6
• :

)(

• :Ribbons    

 

 

• :Tools 

Page Layout. 

• ExcelBook1 

 

• 
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 التنقل بين الخلايا   5.6
SheetsWorkbook) 

 

 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

 

 

 

 

 

• 

• 
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   ياالخلا ى محتوإدخال  6.6

• 

 

•  

 

• 

• 

• 

• . 

• 

• 

• 10

 

•  

• 

 

• 

200250Excel
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 تعديل محتوى الخلايا   7.6

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

 الخلايا تحديد   8.6

• 

• 

• 
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• 

• 

• 

• 

 خلايا مجموعة حذف محتويات خلية أو   9.6
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 الاستبدال في الخلايا   |استخدام أمر البحث  10.6
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 العمل  العمليات على أوراق 11.6
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 √
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 رقميةال ونصية  ال السلاسلكمال إ 12.6

 لإكمال السلال أتبع الخطوات الأتية 
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   ملاحظات
• 

• 

• 

 اتجاه ورقة العمل  13.6

 فرز البيانات   14.6

• 

• 

• 

   والدوال استخدام الصيغ الحسابية  15.6
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 الرسم البياني  16.6
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1 2 

3 4 

5 
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 الاكسل في برنامج  الإستخدام الدوال الشائعة 17.6

SUM 

SUMIF 

AVERAGE 

STDEV 

IF 

COUNT 

COUNTA 

COUNTIF .

COLUMN 

COLUMNS 

MAX 

MIN 

ROUND 

SQRT   
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 طباعة في برنامج الاكسلال 18.6
CTRL + PFilePrint 

 Print

 

 

Page Setup

Custom Hedaer

Custom Footer
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 أسئلة الباب السادس 
 
 

  

•

•
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  الإنترنت والبريد الإلكتروني السابع| الباب

 الإنترنت    1.7
Internet

 HTTP 

 

(Wirless) 

Server

ع إستخدام الإنترنت 1.1.7
ّ
   سبب توس

•  

•  PHP Asp.net

JavaScript … 

• 

  

• 

 

  اريخ الإنترنتت 2.1.7
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 Network of Networks

.

. 

1969 

(ARPA)  ARPA net 

1983 ARPA net 

•  ARPA net  

•  mil net  

. 

 مخترع الإنترنت  3.1.7

Leonard Kleinrock

 

1969

ARPA net

  

تيم بيرنرز  1991

 (Tim Berners-Lee)لي  

(WWW) World Wide Web 

. 

Leonard Kleinrock 

  (Tim Berners-Lee)تيم بيرنرز لي  
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 التواريخ المهمة والتي صارت علامة بارزة في تاريخ الإنترنت  4.1.7
• 1958 

• 1961. 

• 1962 (Defense Advanced Research Projects Agency) DARPA 

 

• 1964. 

• 1967 

• 19694 

• 1971 23  Ray Tomlinson . 

• 1972  InterNetworking Working Group 

• 1973 

• 1979 NewsGroups  

• 1982 TCP/IP Internet 

• 1983DNS 

• 19841000  

• 198710,000  

• 1989100,000  

• 1990ARPANET 

• 1991. World Wide Web  

• 19921000,000  

• 1993NCSA Mosaic 

• 199610,000,000  

• 2000

2000

Static Web Pages

Dynamic Web Pages
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 بعض الخدمات التي تقدمها شبكة الانترنت  5.1.7
 E-mail  (Electronic Mail )كتروني لإلالبريد اخدمة 

7.2

Gmail Yahoo! iCloud Mail 

https://mail.google.com https://login.yahoo.com https://www.icloud.com 

Outlook Zoho Mail TrashMail 

https://outlook.live.com https://www.zoho.com/mail https://trashmail.com 

 

 
 

  FTP(File Transfer Protocol)  خدمة نقل الملفات 

 

https://login.yahoo.com/
https://mail.google.com/
https://login.yahoo.com/
https://www.icloud.com/
https://outlook.live.com/
https://www.zoho.com/mail/
https://outlook.live.com/
https://www.zoho.com/mail
https://trashmail.com/
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 IRC  (Internet Relay Chat )خدمة المحادثة  

Zoom MeetingSkypeWhatsApp

Facebook MessengerTelegram

 WWW (World Wide Web )خدمة الشبكة العنكبوتية 

 

 أهم مصطلحات شبكة الانترنت 6.1.7

 Internet) )الانترنت 

   WWWمصطلح  

World Wide Web

PHPJavaASP.NEHTML

Browser 

https://www.skype.com/
https://www.skype.com/
https://www.whatsapp.com/?lang=en
https://www.messenger.com/
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 ( Internet Browserمتصفح الانترنت )

FirefoxMicrosoft EdgeGoogle Chrome

  

UC browserSafari Opera 

    HTMLمصطلح

Hyper Text Markup Language

 Javaمصطلح 

 ISPمصطلح 
Internet Service Provider
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  URLمصطلح 
Uniform Resource Locator

https httpsftp 

 

 Upload مصطلح 

. 

 Downloadمصطلح   

 

 العنوان على الإنترنت 

 

URL (https://www.google.com) 

 

 

https://www.google.com/
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 العنوان الموجود على شبكة الإنترنتطبيعة نشاط 

 

 رموز بعض الدول  

 

  (Search engine) محرك البحث 7.1.7

 

Intranet

. 

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8
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 تاريخ محركات البحث  8.1.7

1990Archie

FTP

1993World Wide Web Wanderer

Wanderer1993

Wanderer

URLWandex

1994Yahoo

1996GoogleLarry Page 

Brin Sergey

 على الإنترنت  يتم إستخدامها للبحثمحركات البحث التي   أشهر  9.1.7
  (Google)  جوجلمحرك بحث 

 

 9 

112  . 

Larry Page Brin Sergey

Larry Page Brin Sergey 
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https://www.Google.com 

 

 ( Baidu)  بايدومحرك بحث 
2000. 

 https://www.baidu.com   

 

https://www.google.com/
https://www.baidu.com/
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 ( Bing) بينجمحرك بحث 

 2009 “Live Search, MSN”

. 

https://www.Bing.com 

 

 ( !Yahoo)   ياهومحرك بحث 

1997  

.20112015

 YahooGoogleBing

Firefox38

 https://maktoob.yahoo.com/?p=us  

 

https://www.bing.com/
https://maktoob.yahoo.com/?p=us
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 ( yandex)  ياندكس محرك بحث 

Yandex 1997

. 

https://Yandex.com  

 

 ( DuckDuckGo) دك دك غومحرك بحث 

Duckduckgo

 https://duckduckgo.com 

 

https://yandex.com/
https://duckduckgo.com/
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 ( AOL) إيه أو إلمحرك بحث 
AOL1985America OnlineAOL

Aol 

 https://www.aol.com  

التالي يوضح   الشهري محركات  الشكل  المستخدمين   على متوسط 
ً
بناء ا 

ً
الأكثر شيوع   البحث 

 . 2021للعام 

 

0

500,000,000

1,000,000,000

1,500,000,000

2,000,000,000

2,500,000,000

3,000,000,000

3,500,000,000

4,000,000,000

ي
هر

ش
 ال

ن
مي

خد
ست

لم
ط ا

س
تو

م

محرك البحث

https://www.aol.com/
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 على شبكة الإنترنت   البحث عن المعلومات  فيالتي تساعد  والكلمات بعض العلامات   10.1.7
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 البريد الإلكتروني   2.7

•  

•  

  

 

•   

• 

 

 

 البريد الإلكتروني ن وا تركيبة عن  1.2.7

 

gais.alhadi@uofg.edu.sd  

• User Name gais.alhadi

 

 

• Domain

(Mail Server) uofg

University of Gezira 

• 

 Top Level Domain TLD

edu (TLD) 

sd

 Sd Sudan 

 لعنوان على الإنترنتمثال 

 

mailto:gais.alhadi@uofg.edu.sd
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 ات نشاطالطبيعة أمثلة ل

 

 رموز بعض الدول  أمثلة ل

 إنشاء بريد إلكتروني  2.2.7

• 

• 

• 
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• 

• 

• 

• 

• 

  Outlookعلى الـ إنشاء بريد إلكتروني 

 https://outlook.live.com/

 

 لتسجيل الدخول إذا كان لديك حساب مسبقا  

https://outlook.live.com/
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  Gmailعلى الـ إنشاء بريد إلكتروني 

http://www.gmail.com/
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 ةملحوظ

 استقبال الرسائل   3.2.7
   (

  mail.com)ggais.uofg@)   أو

) gais.uofg@outlook.com)، 

 الرسائل   إرسال 4.2.7

Gais.alhadi@gmail.com

mailto:gais.uofg@gmail.com)
mailto:gais.uofg@outlook.com
mailto:Gais.alhadi@gmail.com
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 ملحوظة

 تسجيل الخروج من الحساب   5.2.7

1 

2 
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 ملحوظة

 عن المؤلف:
•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•


