
(مـلـخـص تـقـنـيـة رقـمـيـة)  مستندات ا%عمال : اGنواع اCتلفة من ا@ستندات و التقارير التي تستخدمها شركات أو مؤسسات اثناء تنفيذ عملياتها 

اYهت العديد من الشركات وا@ؤسسات إلى استخدام ا@ستندات الرقمية واRعتماد عليها بشكل أساسي,رغم ذلك ظلت هناك حاجة لطباعة بعض ا-ستندات 

الصيغة الرسمية والغير رسمية ف كتابة مستند ا>عمال: 

تعتمد الصيغة ا@ناسبة @ستند العمل على طبيعة ا-ستند واIهة ا-وجه لها 

ا%سلوب اIيد : اختيار طرق للتعبير عن اGفكار بوضوح دون أن يعاني القراء لفهم ا@عاني ا@قصودة ف محتوى التقرير 

أساسيات كتابة مستندات ا>عمال:  
- سهولة القراءة  

- التناسق 
- الطباعة 

- مظهر الصفحة 

عناصر ا>سلوب اIيد ف كتابة مستندات ا>عمال:  
- كن موجزاً 

- كن واضحاً 
- كن انسانا 

أساسيات التنسيق:  
١- استخدام اrطوط اpديثة او اRعتيادية مثل times new roman أو Arial للغة اnRليزية و Times new roman أو calibri للغة العربية  

٢- محاذاة النص الى اليمي 
٣- استخدام فقرات متباعدة 

٤- استخدام لون مختلف وحجم خط أكبر للعناوين  

ا-بادئ ا>ربعة ا>ساسية ف تصميم مستندات ا>عمال : 
١- التقارب : Yميع العناصر ذات العÄقة مع بعضيها البعض  

٢- اVاذاة  :  ا@وضوع الصحيح العناصر ف ا@ستند بشكل أكثر Éديدا إلى ترتيب العناصر ف خط مستقيم 
٣- التكرار : تكرار بعض العناصر ا@رئية اCتارة للتصميم ف جميع أنحاء ا@ستند 

٤- التباين :  استخدام اGلوان بحذر واpرص على التوازن ف تباين العناصر 

هيكل البريد اcلكتروني : (التحية ونص ا%ساسي و ا_تام) مع ضرورة اجراء للتصحيحات ا>م]ئية قبل اRرسال 

اداة جمع البيانات: ãوذج منظم او اداة تسمح بإدخال البيانات ا@تغيرة ف مساحات فارغة 

****(ادعوا لي)*****



 
 
 
 
 
 
 
 

النماذج ا@طبوعة:  
تكون على شكل ملفات PDF أو word (docx) او أي نوع من 
التنسيقات  الشائعة اGخرى éثابة نسخة الكترونيه من النموذج 

ا@طبوع  

ãاذج الويب:  

 طباعة النص : فن ترتيب اpروف والنصوص بطريقة Yعل ا@ستند مقروء وواضح وجذابه بصرياً للقارئ 
وتصنف اrطوط الى نوعي: 

 (cambri , Garamond ,Times new roman) serif النوع <
  (helvetica, calibr, Arial) sans serif النوع<

* بالنسبة للغة العربية ëكن استخدام خطوط مثل تاëز نيو  رومان ا@ستندات الرسمية وخطوط بسيطة مثل كاليبري , دبي  ا@ستندات غير رسمية  

اعتبارات يجب اخذها باjسبان فيما يتعلق باستخدام النص وا_طوط عند تصميم ا-ستند : 
- العناوين الرئيسية والعناوين الفرعية 

- تباعد النص 
- حجم اGحرف 

 ا-ساحات الفارغة : هي أجزاء الصفحة التي R يوجد بها نص  او الصور ويطلق عليها أيضا اسم ا@ساحة البيضاء أو ا@ساحة السلبية   
تفصل بي الفقرات وتوفر هوامش pواف الصفحات ,تستخدم هذه ا@ساحة ìعطاء شعور بالراحة للقارئ 

 ا>لوان: تستخدم الشركات أو ا@ؤسسات مجموعة من اGلوان ف شعارها أو ف تصميم مستنداتها للتعبير عن هويتها وف نقل الرسائل محددة إلى عقل ا-شاهد 

العناصر ا-رئية : هي أي كان رسوم او صوري ف ا@ستند مثل الصور الفوتوغرافية والرسومات والرسوم التوضيحية او البيانية واCططات تستخدم óذب انتباه القارىء  
ولدعم  أو تلخيص او تقدي شرح يتعلق با@وضوع العام للمستند 

- الفرق بي تصميم اIرافيك والرسومات التوضيحية :التصميم اóرافيكي: فن Yاري  الرسومات التوضيحية : فنون جميلة 

العناصر ا-رئية ا>كثر شيوعاً :  
- الصور الفوتوغرافية 
- الرسوم التوضيحية 

- اCططات والرسوم البيانية 

القوائم واIداول  
تعد وسيلة فعاله جدا ف جذب عي القارئ ولكن اìفراط ف استخدامها يضعف من تأثيرها 

|وذج ا>عمال : هو مستند منظم بترتيب محدد يستخدم óمع ا@علومات بطريقة منطقية وذات مغزى 

الهدف من النموذج : هو جمع ا@علومات التي Éتاجها الشركة أو ا@نظمة يتم جمع ا@علومات من خÄل أدوات Éليل  العمليات  وجمع البيانات  
, قد تكون أدوات جمع البيانات: عبر الويب أو مطبوعة  

الفرق 
بينهم:



دليل تصميم النموذج: 

أفضل ~ارسات التصميم : - ا@شاركون - ا@ساحة ا@طلوبة- البساطة والوضوح- اGسئلة ا@وجزة- الدقة ف السؤال- الترتيب- التجميع 

استط]ع رضا العم]ء : يصمم كنموذج óمع البيانات @ساعدة الشركات على استطÄع آراء عمÄئها 

انواع ا%سئلة: 

تقارير ا>عمال : مستندات يتم إنشاؤها ف غرض إيصال ا@علومات بايجاز وكفاءة حول أعمال او مهام محددة أو لتقييم العمليات ا@الية ا@تعلقة بأداء العمل 
* تعد تقارير اGعمال أداة اتصال رئيسي ف اGعمال نظرا Gهميتها ف تسجيل ومشاركة ا@علومات بصورة فعاله 

 تكتب هذه التقارير بأسلوب موجز يسمح للقارئ بتنقل خÄلها بسرعة وÉديد العناصر اGساسية  

أهداف تقارير ا>عمال :  
- فحص ا-شك]ت وا@سائل اCتلفة ف محاولة إيجاد اpلول اûتملة 

- تقدي اقتراحات التحسي من خÄل تطبيق نظريات اGعمال واìدارة 
- تقدي التقييمات واRستدRRت عند النظر ف اpلول والنتائج ا@مكنة 

- تقدي إستنتاجات حول بعض ا@سائل أو ا@شكÄت 
- تقدي اقتراحات إجراءات مستقبلية 

انواع تقارير ا%عمال: 

أن الغرض من التقرير هو إع]م القارئ بحاله أو مشكلة معينة 

مكونات تقرير ا>عمال: 

مكونات اضافية للتقرير:  
- قائمة مصطلحات 

- جداول 
- مخططات ورسوم توضيحية 



شبكة ا$اسب : عبارة عن جهازي حاسب أو أكثر, متصلة ببعضها البعض من أجل مشاركة ا1وارد (البيانات وا%جهزة) 
تتكون شبكة اNاسب من جزأين أساسيي: ا%جهزة الطرفية و النواقل 

Cكن تصنيف الشبكات إلى عدة تصنيفات رئيسة بناء على:  
> النطاق اGغراف الذي تغطيه الشبكة (شبكة محلية, شبكات متوسطة اTال, شبكات واسعة اTال). 

> الوسط الناقل للبيانات (سلكي, Zسلكي). 

تصنيف الشبكات وفقا للنطاق اGغراف: 

تصنيف الشبكة وفقا للوسيط الناقل:الشبكات السلكية , الشبكات ال]سلكية 
 

الشبكات السلكية: 
تستخدم الشبكة السلكية الكابRت لتوصيل ا%جهزة, مثل أجهزة اNاسب أو التلفزيون, با`نترنت أو بشبكة أخرى.  

يتم نقل البيانات عبر وسيط فعلي  
وهناك ٣ أنواع لVتصاUت السلكية: شبكة الكاب]ت اoورية, شبكة اnط ا1شترك الرقمي , شبكة ا%لياف الضوئية 

خصائص الشبكات السلكية: 
1. سريعة, غير مكلفة, سرعاتها بي100ميجا بايت و 1 جيجا بايت 

2. توفر جدران اNماية قدرات أفضل ف حماية الشبكات السلكية 
3. ا1عدات وا%دوات ا1ستخدمة لتكوين الشبكات السلكية تتميز بالكفاءة العالية. 

من ا%مور السلبية ف الشبكات السلكية أن عملية توسيع  الشبكات  أمر مكلف لضرورة توفير توصي]ت جديدة وإعادة توجيه التوصي]ت ا1وجودة سابقا 

كابRت الشبكة:مثل كاب]ت إيثرنت 
خصائص كابRت الشبكة: 

خط اcشترك الرقمي (DSL) : تقنية اتصال سلكية تستخدم خطوط الهاتف ا1وجودة لنقل بيانات النطاق الترددي العالي, مثل الوسائط ا1تعددة والفيديو 
يتيح استخدام خدمة ا`نترنت وخط الهاتف معا دون انقطاع 

 : (DSL) شترك الرقميcطوط اgأشكال شبكة ا 
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شبكة اkلياف الضوئية: تصل سرعة التنزيل والتحميل إلى 2.5 جيجابت ف الثانية 
 (FTTH) نازل اسمcيطلق على عملية توصيل ا%لياف الضوئية إلى ا

 (FTTB) عمال التجارية اسمkويطلق على عملية توصيل ا%لياف الضوئية إلى ا

الشبكات الRسلكية:شبكة من ا%جهزة ا1تصلة ببعضها دون اNاجة إلى استخدام الوص]ت (ا%س]ك) 
خصائص الشبكات الRسلكية: 

1. تعتمد على اcسافة,فكلما زادت ا1سافة اصبحت سرعتها ابطأ 
C .2كن اختراق البيانات والتنصت عليها 

3. بعضها تعتمد على موجات الراديو,فإن اشارتها تتأثر بالتداخل مع ا%جهزة ا`لكترونية ا%خرى 
4. من السهل توسيعها,فيمكن اضافة مستخدم جديد عن طريق اصدار كلمة مرور و~ديثها  

تقنيات الشبكات الRسلكية: 
البلوتوث: لتبادل البيانات ف مسافات قصيرة  

تقنية Wi-Fi :من أكثر التقنيات شيوعا وانتشار ف الشبكات ال]سلكية تُستخدم ف كاميرات ا1راقبة ا1تصلة با%نترنت 
تقنية اUتصال قريب اcدى NFC :لRتصال من مسافة قصيرة بي ا%جهزة مثل بطاقات ا%مان, وتتم عملية تبادل ا1علومات عبر موجات الراديو  

وU تتجاوز 10 سنتيمتر 

مخططات الشبكة: 

شبكة التخزين (SAN): شبكة مخصصة %جهزة التخزين Ç Zكن الوصول إليها عبر شبكة اZتصال اoلية (LAN) بواسطة ا%جهزة ا%خرى 
تُستخدم قواعد بيانات خادم مايكروسوفت إس كيو إل لتخزين البيانات اkكثر قيمة للمؤسسة 

شبكة النقال : هي شبكة خلوية تتكون من محطات مركزية (هوائيات) وهواتف نقالة ومراكز ~ويل رقمية 

اxطة اcركزية: تقوم بتوفير اZتصال بي ا%جهزة النقالة وشبكة الهواتف العامة. وتتكون من:  
> هوائيات ا1يكروويف 

> برج ا`رسال  
>محطة التجهيزات 

كل برج يغطي منطقة جغرافية محددة وتسمى خلية لذلك تسمى الشبكة اgلوية 

اجيال شبكات النقال: 

 (LED) مدار أرضي منخفض .(MEO) مدار ارضي متوسط .(GEO)رض: مدار أرضي مرتفعkدارات حول اcث فئات من اRتوجد ث

فترة اUنتظار : ا1دة التي تستغرقها ا1علومات ف إجراء رحلة ذهاب واياب عبر اتصال القمر الصناعي. 



 GPS يcواقع العاcديد اÇ نظام
 ت تطويره من قبل وزارة الدفاع اkمريكية ف السبعينيات من القرن ا1اضي, وقد خصص ف بداياته لÖغراض العسكرية, ثم سمح به ل]ستخدام ا1دني ف 

الثمانينيات 
يتكون من 30 قمر صناعي 

 :GPS تقنية التعقب باستخدام

بروتوكول اàنترنت (IP) : الطريقة التي يتم من خ]لها إرسال البيانات من حاسب إلى آخر عبر ا`نترنت 
يحتوي كل جهاز حاسب متصل با`نترنت على عنوان IP واحد على ا%قل يختلف عن بقية ا%جهزة اZخرى 

 (IPv6) 6 ا`صدار , (IPv4) 4 ا`صدار  :IP وهناك معياران يستخدمان لعناوين
 : (IPv4) 4

- يستخدم 32 بت 
- يتم éثيل كل 8 بتات معا çكافئها العشري 

 .E و D و C و B و A :إلى خمس فئات IPv4 IP ويتم تقسيم مساحة عنوان -

عنوان IP الثابت أو الديناميكي 
  .TCP/IP شاكل ف الشبكة عند استخدامه دون فهم جيد لبروتوكولç ستخدام نظرا `مكانية تسببهZالثابت : يتم تكوينه يدويا, وهو نادر ا 

الديناميكي : فيعتبر أكثر شيوعا, ويتم تكوينه تلقائيا وهي إحدى اnدمات ا%ساسية العاملة على الشبكة 

العنوان الفيزيائي: يعرف كل جهاز على شبكة معينة بشكل ëيز, ويتم إعطاء عنوان o MACول شبكة اNاسب عند تصنيعه 

تصنيف اجهزة الشبكة: 

محاكاة الشبكة الواسعة WAN: تسمح çحاكاة انواع مختلفة لíتصاZت ا`نترنت 

 خطوات توصيل شبكة محلية LAN باàنترنت: 
1. إنشاء هيكلية الشبكة 
2. إضافة أجهزة الشبكة 

3. توصيل الكاب]ت بي ا%جهزة 
4. تهيئة أجهزة الشبكة لتوصيل الشبكة اoلية LAN با`نترنت باستخدام عناوين IP الثابتة 

5. تهيئة أجهزة الشبكة لتوصيل الشبكة اoلية LAN با`نترنت باستخدام عناوين IP الديناميكية 
6. اختبار التوصيل 

انشاء هيكلية الشبكة: 
 LAN ليةxسلكي: يستخدم لتزويد ا%جهزة با`نترنت داخل الشبكة اU موجه

اcودم السلكي: يعمل ا1ودم كجسر بي شبكتك اoلية وا`نترنت 
أيقونة سحابة اàنترنت : تستخدم xاكاة شبكة ا`نترنت, 

خادم الويب : يستضيف خادم الويب موقع ويب معي



 

 

 (while و for الفرق بي)

ا4تحكمات الدقيقة : دوائر إلكترونية متكاملة Lتوي على معالج دقيق إلى جانب الذاكرة, وتدعم مختلف ا9جهزة الطرفية القابلة للبرمجة وا'ستخدمة 
ل[دخال واPخراج وتتحكم ف وظائف اVهاز أو النظام اPلكتروني 

 BBC ذاعة والتلفزيونPجم ت إنشاؤه من قبل هيئة اjحاسب صغير ا :(Microbit) ا4ايكروبت

محتوى جملة الدالة ف بايثون: 
1. > اVزء ١ كلمة def ويحتوي على تعريف الدالة 

2. > اVزء ٢ اسم الدالة 
3. > ف نهاية رأس الدالة نقطتان 

4. > هيكل الدالة, ويجب وضع مسافة بادئة لها 

ا4تغيرات ا@لية والعامة: 
ا4تغيرات ا@لية: داخل دالة z yكن الوصول إليها إy من خxل تلك الدالة التي ت تعريفها داخلها 

ا4تغيرات العامة: خارج أي دالة وzكن الوصول إليها بشكل عام ف البرنامج بأكمله 

حلقة التكرار الMنهائي: حلقة شرطية متكررة ومستمرة يتم تنفيذها حتى يتدخل عامل خارجي ف عملية التنفيذ مثل: الذاكرة غير الكافية أو الضغط على زر اPيقاف. 


