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إلى كل قاريء وباحث ومهتم، 
إلى طلبة السنة التحضيرية، 
إلى عمادة السنة التحضيرية 

والدراسات المساندة، إلى 
أصدقائنا وزملائنا...

نهدي صفحات هذا الكتاب

�هداء... �هداء...اإ اإ

،،، ا�ب و ا�هك�ت �ه�ف ،،،�ه�ؤ ا�ب و ا�هك�ت �ه�ف �ه�ؤ





وصف المقرر والأهداف العامة

وصف المقرر:
_____

الســـنة  لطلبـــة  الآلـــي  الحاســــــب  مهـــارات  مقـــرر     
التحضيريـــة بجامعـــة الحـــدود الشـــمالية صمـــم 

لإكســـاب الطلبـــة مهـــارات الحاســـب الآلـــي 
منهـــا  يســـتفيد  أن  والمتوقـــع  المختلفـــة 

الدراســـية وحياتـــه  الطالـــب في مســـيرته 
الشـــخصية وفي المســـتقبل في حياتـــه الوظيفيـــة.

الأهداف العامة لمقرر مهارات الحاسب الآلي:
_________________

     يقـــوم المقـــرر بتعريـــف الطالـــب بمفاهيـــم ومصطلحـــات تقنيـــة 
المعلومـــات، وتزويـــده بالمعرفـــة اللازمـــة لإدارة وتوظيـــف أحـــد نظـــم التشـــغيل 

الشـــائعة لأجهـــزة الحاســـب الآلـــي.
     كمـــا يســـعي المقـــرر إلـــى إكســـاب الطالـــب القـــدرات التطبيقيـــة المختلفـــة 
لاســـتعمال حـــزم برمجيـــات الإنتـــاج المكتبـــي بمـــا يخـــدم مســـيرته التعليميـــة 

والوظيفيـــة.
     ويهـــدف المقـــرر أيضـــاً إلـــى إعـــداد الطالـــب لأنمـــاط التعليـــم المتقدمـــة مـــن 
خـــلال تزويـــده بالخلفيـــة المناســـبة عـــن مفاهيـــم وأســـس نظـــم التعليـــم عـــن 
بعـــد والتعليـــم الإلكترونـــي باســـتخدام نظـــام البـــلاك بـــورد، ويعتمـــد المقـــرر 
في تحقيقـــه لهـــذه الأهـــداف  علـــى تبنـــي التعليـــم التطبيقـــي كمنهجيـــة 

دراســـية.



قسم الحاسب الآليقسم الحاسب الآلي



علـــى  والســـلام  والصـــلاة  العالمـــن  رب  لله  الحمـــد 
وصحبـــه  آلـــه  وعلـــى  محمـــد  ســـيدنا  المرســـلن  أشـــرف 

بعـــد: أمـــا  أجمعـــن، 
ممـــا لا شـــك فيـــه أن تقـــدم تقنيـــة الحاســـبات والشـــبكات أخـــرج المجتمعـــات 
ــاع مـــن قطاعـــات  ــة، ولا يوجـــد أي قطـ ــر المعلوماتيـ ــة إلـــى عصـ ــر النهضـــة الصناعيـ مـــن عصـ
المجتمـــع في العصـــر الحديـــث لا يتعامـــل مـــع الحاســـبات والشـــبكات بشـــكل أو بآخـــر، وحيـــث 
أن الحاســـبات هـــي ســـمة هـــذا العصـــر فـــإن الكثيـــر مـــن الـــدول تضـــع برامجهـــا التدريبيـــة 
والتعليميـــة لمحـــو الأميـــة في الحاســـب لـــدى أفـــراد المجتمـــع علـــى اختلاف أعمارهم وأعمالهم.

       والحاســـب الآلـــي يخـــدم أغلـــب القطاعـــات الموجـــودة في مجتمعنـــا ســـواء كانـــت )قطاعـــات 
ــاس إلا  ــا للنـ ــدم خدماتهـ ــة تقـ ــة حكوميـ ــد جهـ ــة( . لا توجـ ــات الحكوميـ ــال، والقطاعـ الأعمـ
لديهـــا كـــم هائـــل مـــن الملفـــات والبيانـــات والســـجلات التاريخيـــة لتعامـــلات وحقـــوق الأفـــراد 
مثـــل تســـجيل الملكيـــات وملفـــات الأحـــكام القضائيـــة. وفي الماضـــي كانـــت تعانـــي المصانـــع 
الحكوميـــة وقطاعـــات الأعمـــال مـــن طـــرق حفـــظ البيانـــات التقليديـــة واســـترجاعها عنـــد 
طلبهـــا. أمـــا الآن، وفي ظـــل تقنيـــات الحاســـب والشـــبكات، أصبـــح التعامـــل مـــع كـــم هائـــل مـــن 

البيانـــات والمعلومـــات بســـرعة كبيـــرة عـــن طريـــق قواعـــد البيانـــات المتطـــورة.
في هذا الكتاب نقوم باستعراض:

       مقدمـــة في تقنيـــة المعلومـــات، ونظـــام تشـــغيل الحاســـب الآلـــي، والحوســـبة الســـحابية، 
والشـــبكات والإنترنـــت، بالإضافـــة إلـــى البرامـــج المكتبيـــة 

(Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft powerPoint)
       وتوضيـــح وظيفـــة كل برنامـــج وطريقـــة اســـتخدامه والتعامـــل معـــه لإنجـــاز المهـــام 

القـــرارات. واتخـــاذ 
        نضـــع هـــذا الجهـــد المتواضـــع لخدمـــة أبنائنـــا الطلبـــة في الســـنة التحضيريـــة لإكســـابهم 

مهـــارات الحاســـب التـــي تخدمهـــم في ســـنواتهم الدراســـية اللاحقـــة.
آملن أن يوفقنا الله وإياهم إلى التوفيق والنجاح،،،

مؤلفومؤلفو  الكتابالكتاب::
قسمقسم  الحاسبالحاسب  الآليالآلي

عمادةعمادة  السنةالسنة  التحضيريةالتحضيرية  والدراساتوالدراسات  المساندةالمساندة
جامعةجامعة  الحدودالحدود  الشماليةالشمالية
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يتوقع بعد دراسة هذا الفصل اتقان المعارف والمهارات التالية:

· تعريف الحاسب الآلي.	
· التمييز بين أنواع الحاسبات المختلفة واستخداماتها.	
·  المكونات المادية ووظائفها.	
·  البرمجيات وأنواعها. 	

مقدمة في تقنية المعلوماتمقدمة في تقنية المعلومات
الأهــداف
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كِتَاب مَهَارَات الحَاسِب الآلِي لِطَلَبَة التَّحْضِيِْيَّة

مقدمة في تقنية المعلومات

مقدمة:. 	
وحسب   )Information Technology( IT المعلومات وتختصر تقنية المعلومات أو تكنولوجيا 
وتفعيل،  )دراسة، وتصميم، وتطوير،  هي   )ITAA الأمريكية المعلومات  تقنية  تعريف )مجموعة 
ودعم أو تسيير أنظمة المعلومات التي تعتمد على الحواسيب، بشكل خاص تطبيقات وعتاد الحاسوب(. 
تهتم تقنية المعلومات باستخدام الحواسيب والتطبيقات البرمجية لتحويل، وتخزين، وحماية، ومعالجة، 
وإرسال، والاسترجاع الأمن للمعلومات.  وتقنية المعلومات اختصاص واسع يهتم بالتقنية ونواحيها 
تقنية  تتعامل  خاص  بشكل  الكبيرة،  المنظمات  في  خاصة  المعلومات،  وإدارة  المتعلقة بمعالجة 

المعلومات.

الشكل)1.1( أوجه استخدام الحاسب الآلي

تعريف الحاسب الآلي:. 	
هو جهاز الكتروني يعمل ضمن تعليمات التحكم المخزنة بذاكرته ويقوم باستقبال البيانات )الإدخال( 
يخزنها  والتي  )الإخراج(  المعلومات  وينتج  محددة  وضوابط  قواعد  ضمن  )المعالجة(  ويعالجها 

لاستخدامها بالمستقبل.

ويسـتخدم مصطلـح تقنيـة المعلومـات عـادة كمـرادف لأجهـزة الحاسـب الآلـي 
والشـبكات الحاسـوبية، ولكنه يشـمل أيضا تكنولوجيا أخرى لتوزيع المعلومات 
بتكنولوجيـا  الصناعـات  مـن  العديـد  ترتبـط  و  والهاتـف،  التلفزيـون  مثـل 
المعلومـات، بمـا فـي ذلـك أجهـزة الحاسـب الآلـي والبرمجيـات والإلكترونيـات 

وأشـباه الموصـات والإنترنـت ومعـدات الاتصـالات والتجـارة الإلكترونيـة.
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ل وَّ
الأ

لُ 
فَصْ

ال

مقدمة في تقنية المعلومات

كِتَاب مَهَارَات الحَاسِب الآلِي لِطَلَبَة التَّحْضِيِْيَّة

عمليات الحاسب الآلي. 	
استقبال البيانات كمدخلات	 
المعالجة	 
إخراج المعلومات	 
التخزين                                                           	 

ولفهم هذه العمليات الأساسية لابد من طرح مثال عملي عليها، فمثا عند شرائك بعض السلع يقوم 
المحاسب بقراءة الرقم المتسلسل الموجود على السلعة ومن ثم إدخال البيانات إلى جهاز الحاسب 
الآلي والذي بدوره يعمل على جمع أسعارها وحساب كمياتها وغيرها من العمليات الحسابية ومن 

ثم يتم تخزين النتائج وإظهارها على الفاتورة المطبوعة. 

4.  أنواع الحاسبات:
:)Supercomputers( 1.4  الحاسبات العماقة  

الحاسب العملاق هو الأسرع والأقوى أداءً والأكثر تكلفة، والقادر على معالجة كم هائل من التعليمات 
في الثانية الواحدة، ووزنه يتجاوز مئة طن وهذه الحاسبات الآلية يمكنها تخزين البيانات والمعلومات 

بأكثر من عشرين ألف مرة من معدلها في حاسبات سطح المكتب.
التي تتطلب حسابات رياضية معقدة ومتطورة، وكذلك في أعمال البحث،  التطبيقات  ويستخدم في 

الشكل )3.1( مثال على عمليات الحاسب الآلي

الشكل )2.1( عمليات الحاسب الآلي
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كِتَاب مَهَارَات الحَاسِب الآلِي لِطَلَبَة التَّحْضِيِْيَّة

مقدمة في تقنية المعلومات

كما يستخدم المحاكاة والتطبيقات المستخدمة في الطب وتصميم السيارات والخدمات المصرفية عبر 
الإنترنت والتنبؤ بالطقس، وفي أبحاث الطاقة النووية ودراسات الزلازل والاستكشاف، فمثلا وكالة 

ناسا تستخدمه لإطلاق مكوك الفضاء والتحكم فيه لاستكشاف الفضاء.

الشكل )4.1( الحاسبات العماقة

 :)Mainframe Computers( 2.4 الحاسبات المركزية
الحاسب المركزي هو حاسب فائق الأداء مصمم خصيصا للحوسبة الدقيقة باستخدام معالجات قوية 
وعادة ما يتم استخدامه من قبل الشركات الكبيرة ولأغراض علمية، وفي النظام الهرمي للحاسبات 
فانه يقع مباشرة بعد الحاسبات العملاقة والتي تعد أقوى الحاسبات كما ذكرنا سابقا ومع ذلك يمكن 
للحاسب المركزي تنفيذ العديد من البرامج في وقت واحد وسرعة عالية جدا، في حين أن الأجهزة 

العملاقة مصممة لعملية واحدة.

الشكل )5.1( الحاسبات المركزية
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كِتَاب مَهَارَات الحَاسِب الآلِي لِطَلَبَة التَّحْضِيِْيَّة

:)Servers( 3.4 الخوادم
الخـادم هـو حاسـب مخصـص لتقديم خدمـة أو خدمات 
الشـبكة.  أخـرى علـى  أجهـزة  أو  لحاسـبات  متعـددة 
ومـن الخدمـات التـي تقـدم بواسـطة الخـادم، تخزيـن 
المعـدات  إلـى  بالوصـول  والتحكـم  المحتويـات 
والبرمجيـات والمصـادر الأخـرى على الشـبكة وفي 
البيانـات  إلـى  يصـل  فقـط  الخـادم  الحـالات  بعـض 
والمعلومـات الموجـودة فـي خـادم آخـر وفـي حالات 
والأجهـزة  الشـخصية  للحاسـبات  يمكـن  أخـرى 
والوحـدات الطرفيـة الوصـول إليهـا، والخـادم يدعـم 
مـن جهازيـن إلـى الآلاف مـن الأجهـزة فـي الوقـت 

نفسـه.
بعض الخوادم تسمى بالخوادم المخصصة )dedicated servers( والتي تنفذ خدمة محددة 
ويمكن وضعها مع خوادم مخصصة أخرى لتقوم بخدمات متعددة. ومن الأمثلة على الخوادم 

المخصصة:
• خادم التطبيقات والذي يخزّن ويشغّل التطبيقات.

• خادم النسخ الاحتياطية والذي يخزّن ويستعيد النسخ الاحتياطية للملفات والمجلدات.
• خادم الالعاب والذي يمكننا من اللعب أونلاين على الشبكة.

• خادم الشبكة والذي يتحكم بالمرور في الشبكة.

:)Personal Computers( 4.4 الحاسبات الشخصية
العمليات  أنه حاسب يقوم بجميع  الحاسبات الآلية، حيث  أنواع  أشهر  يعتبر الحاسب الشخصي من 
واحد  قبل شخص  من  للاستخدام  ولكنه مخصص  وإخراج  وتخزين  ومعالجة  إدخال  من  الأساسية 
ويعتقد مجموعة من  العلمية والادارية والشخصية،  الوقت نفسه، وعادة ما يستخدم للأغراض  في 
الأشخاص أنه النوع الوحيد للحاسبات لشهرته وتعدد استخداماته على الصعيد الشخصي. ومع التطور 

التكنولوجي والتقني أصبح هنالك العديد من اشكاله مثل:

الشكل )6.1( الخوادم
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:)Laptops( 6.4 الحاسبات المحمولة
صمّم هذا النوع من الحاسبات ليكون ملائما لاستخدامه في المختبر أو أي 
مكان بحيث يسهل حمله والتنقل به حيث أن وزنه خفيف ويمكن أن تكون قوة 

أدائه كما في الحاسب المكتبي.
ويمكن تشغيله بواسطة بطارية أو من خلال مزود التغذية الكهربائية وهناك 
شكل منه يكون رقيق جدا )Ultra-thin( بحيث يكون وزنه أقل وذو 

بطارية أطول عمرا ولكن بالعادة يحتوي على منافذ أقل.

:)Tablets( 7.4 الحاسبات اللوحية
في العادة تكون مشابهة للحاسبات المحمولة وأكبر من الهواتف الذكية وتحتوي 
على شاشة لمس مدمجة بها، وهناك شكلان: هما )Slate Tablets( أحدهما 

 )Convertible Tablets( الآخر  الشكل  أما  مفاتيح،  لوحة  على  يحتوي  لا 
اللوحية تحتوي  الحاسبات  للدوران، وبعض  قابلة  على فيحتوي على لوحة مفاتيح وشاشة 

قلم خاص يمكّن المستخدم من اختيار الأوامر أو التحديد أو الرسم عليه.
يطُلق مصطلح )Phablet( على الأجهزة التي تمتلك قدرات الهواتف الذكية والحاسبات اللوحية بحيث 
يكون لها قدرات الهاتف الذكي وبحجم الحاسب اللوحي تقريبا حيث حجم شاشته تكون من 5 إلى 7 

بوصة.  

الشكل )	.7(: الحاسبات المكتبية

الشكل )	.8(: الحاسبات المحمولة  

الشكل )	.9(: الحاسبات اللوحية 

:)Desktops and All-in-One( 5.4 الحاسبات المكتبية
حيث  ثابت،  مكان  في  لاستخدامه  مصمم  شخصي  حاسب  هو 
توضع مكوناته على الطاولة أو المكتب، وبالعادة تكون الشاشة 
على  يحتوي  الذي   )Case( المعدني  الصندوق  عن  منفصلة 

الأجزاء الداخلية للحاسب الآلي، ولكن أصبح هناك شكل 
آخر منه يسمى » الكل في واحد« )All-in-One( بحيث 

لا يحتوي على صندوق معدني منفصل. 
الشكل )	.7(: الحاسبات المكتبية

الشكل )8.1(: الحاسبات المحمولة 

الشكل )10.1(: صورة توضيحية لمصطلح )الفابلت(

الشكل )9.1(: الحاسبات اللوحية
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كِتَاب مَهَارَات الحَاسِب الآلِي لِطَلَبَة التَّحْضِيِْيَّة

)Handheld Computers( 8.4 الحاسبات المحمولة باليد
هي حاسبات صغيرة مناسبة لحملها بيد واحدة وفي العادة تكون متصلة لاسلكيا مع أجهزة 
أو حاسبات أخرى، وتحتوي على لوحة مفاتيح صغيرة ومتخصصة وشاشة تستخدم 

تستخدمها،  التي  بالمؤسسات  خاصة  أهداف  أو  وتستخدم لأغراض  للإدخال،  القلم 
فمثلا تستخدم لقراءة عدادات الكهرباء وإصدار الفاتورة للمستخدم.

PC Sticks 9.4 حاسبات
هذه الحاسبات بحجم الفلاش )Flash( أو أكبر منها قليلا، وتتصل بالشاشة 
من خلال مدخل HDMI ومن ثم يتم تشغيل نظام التشغيل والتطبيقات كما 
في الحاسب المكتبي أو المحمول، ويعتمد عليه العديد من المستخدمين في 
تصفح الويب أو اللعب ولابد من التنويه أن إمكانيته التخزينية محدودة لذا 

يعتمد على التخزين السحابي أو من خلال أجهزة التخزين الخارجية.

هي أجزاء ومكونات الحاسب الآلي الفيزيائية 
المعالج  مثل  منها  يتكون  التي  الملموسة 
والإخراج  الإدخال  ووحدات  الأم  واللوحة 

والتخزين والذاكرة.

الشكل )	.0	(: صورة توضيحية لمصطلح )الفابلت( 

الشكل )11.1(: حاسب محمول باليد

PC Sticks الشكل )12.1(:حاسبات

	 .:)Components of Computer ( مكونات الحاسب الآلي
يتكون الحاسب الآلي من مكونين رئيسيين هما المكونات المادية 
)Hardware( والبرمجيات )Software( التي تعمل مع بعضها 

البعض بشكل متكامل.
الشكل )13.1(: مكونات الحاسب الآلي

الشكل )14.1(: المكونات المادية

:)Hardware( 1.5 المكونات المادية
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:)Case( 1.1.5 الصندوق أو الحاوية
ويقوم  الصندوق  داخل  توجد  الأساسية  الآلي  الحاسب  مكونات  معظم 

بوظيفتين أساسيتين هما:
تجميع القطع بداخله.	 
حمايتها من التلف والغبار.	 

وفي العادة يكون مصنوعاً من المعدن أو البلاستيك حسب الجهاز ونوعه وله أشكال متعددة، وأحيانا 
نحتاج لفتحه عند تغيير أ وإضافة أي قطعة إلكترونية ويمكن الاستعانة بالخبراء والمتخصصين للقيام 

بذلك. 

:)The Motherboard( 2.1.5 اللوحة الأم
وتســـمى بلوحـــة النظـــام )System Board( وهـــي اللوحـــة الكهربائيـــة الأساســـية فـــي الحاســـب 
ـــا  ـــل بعضه ـــا وتحم ـــر جـــزءاً منه ـــي تعتب ـــة الت ـــات الالكتروني ـــن المكون ـــد م ـــن العدي ـــون م ـــي تتك الآل

ـــرة. ـــج والذاك ـــل المعال مث
حيـــث أن المعالـــج والذاكـــرة والمكونـــات الأخـــرى موجـــودة علـــى رقاقـــات )chips( الحاســـب 
الآلـــي، والرقاقـــة هـــي قطعـــة صغيـــرة مـــن المـــواد شـــبه الموصلـــة وبالعـــادة تكـــون مصنوعـــة 
 )integrated circuit( ـــة ـــر المتكامل ـــة. الدوائ ـــر المتكامل ـــا الدوائ ـــر فيه ـــي يحُف مـــن الســـيلكون والت
ـــار الكهربائـــي، وكل  ـــى حمـــل التي ـــادرة عل ـــرة جـــدا الق ـــد مـــن المســـارات الصغي ـــى العدي تحتـــوي عل
ـــتورات  ـــات والترانزس ـــات والمكثف ـــل المقاوم ـــر مث ـــن العناص ـــى ملايي ـــوي عل ـــة تحت ـــرة متكامل دائ
وعلـــى ســـبيل المثـــال الترانزســـتور يقـــوم بتبديـــل عمليـــة فتـــح وإغـــلاق دائـــرة الشـــحنات الكهربائيـــة.

الشكل )15.1(: الصندوق

الشكل )16.1(: اللوحة الأم
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كِتَاب مَهَارَات الحَاسِب الآلِي لِطَلَبَة التَّحْضِيِْيَّة

:)Processors( 3.1.5 المعالجات
 )Central المركزية  المعالجة  بوحدة  يسمى  والذي  المعالج 
 )Processing Unit – CPU وهو يفسر وينفذ التعليمات 
بالعمليات  ويقوم  الآلي،  الحاسب  تشغل  التي  الأساسية 
الآلي.  الحاسب  عمليات  معظم  ويدير  والمنطقية  الحسابية 
وفي بعض أنواع الحاسبات كالعملاقة والمركزية ينفذ العديد 
رقاقات  عدة  على  يمتد  الذي  المعالج  بواسطة  العمليات  من 

الدقيق  المعالج  بواسطة  تنفذ  الشخصي  بالحاسب  أما  منفصلة، 
والذي يكون على رقاقة واحدة عادةً. ويطلق اسم المعالج الدقيق )Microprocessor( على رقاقة 

معالج الحاسب الشخصي.
 )multi-core النواة  متعددة  معالجات  الحاضر  وقتنا  في  المعالجات  مصانع  من  العديد  يقدم 
)processors، بحيث تحتوي النواة على الدائرة الكهربائية اللازمة لتنفيذ التعليمات، حيث أن 
نظام التشغيل يتعامل مع كل نواه وكأنها معالج منفصل، والمعالجات متعددة النواة تستخدم بجميع 

أحجام الحاسبات.
يحتوي المعالج على وحدتين رئيسيتين تعملان مع بعضهما البعض لإنجاز وتنفيذ عمليات المعالجة 
 )Control ووحدة التحكم )Arithmetic Logic unit-ALU( وهي وحدة الحساب والمنطق
)Unit-CU. عندما يشغل المستخدم تطبيق أو برنامج تنتقل التعليمات من وحدات التخزين إلى 
الذاكرة، والبيانات التي تحتاجها التطبيقات أو البرامج تدخل إلى الذاكرة من وحدات الإدخال أو 
من وحدات التخزين، ثم تقوم وحدة التحكم بتفسير وتنفيذ التعليمات في الذاكرة، ووحدة الحساب 
والمنطق تقوم بإجراء العمليات الحسابية على البيانات في الذاكرة، والمعلومات الناتجة تخزن في 
الذاكرة ثم تنقل إما إلى وحدات الإخراج أو تخزن في وحدات التخزين للوصول إليها عند الحاجة.

:)Arithmetic Logic unit-ALU( 1.3.1.5 وحدة الحساب والمنطق
هي المكون الاول للمعالج والذي ينفذ العمليات الحسابية والمنطقية والمقارنة، وكذلك تمثل العمليات 
الحسابية الأساسية كالجمع والطرح والضرب والقسمة على عمليات المقارنة )الأكبر من( و)الأصغر 

من( و)المساواة( وغيرها.

الشكل )17.1(: المعالج
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:)Control Unit-CU( 2.3.1.5 وحدة التحكم 
هي إحدى مكونات المعالج التي توجّه وتنسّق معظم العمليات في الحاسب الآلي، وهذا يعني أنه يفسر 
كل التعليمات التي يصدرها البرنامج أو التطبيق ثم يبدأ الإجراء المناسب لتنفيذ التعليمات، ووحدة 

التحكم توجه المكونات الداخلية للمعالج مثل وحدة الحساب والمنطق والمسجلات والنواقل.

:)Registers( 3.3.1.5 المسجات
بشكل مؤقت،  والبيانات  التعليمات  تحمل  المعالج،  داخل  تخزين صغيرة وسريعة جدا  مواقع  هي 
والمسجات هي جزء من المعالج وليس من الذاكرة أو وحدات التخزين الدائمة وهناك أنواع عديده 

منها، ومن وظائف المسجات:
حفظ نتائج العمليات الحسابية.	 
حفظ البيانات أثناء إجراء العمليات الحسابية.	 
حفظ التعليمات.	 
حفظ العناوين والمواقع التي تم جلب التعليمات منها. 	 

:)Cache Memory( 4.3.1.5 الذاكرة المخبئة
وهي ذاكرة وجدت لتحسين وتسريع عملية المعالجة حيث أنها منطقة تخزين مؤقتة، تقوم بتخزين 
الذاكرة ولا يشترط ان  لهذه  المستخدمة بشكل متكرر، وهناك ثلاث مستويات  البيانات والتعليمات 

تتوفر جميعها بالحاسب الآلي الواحد وهي:
المستوى الأول )L1(: وتكون داخل المعالج وحجمها صغير ولكنها سريعة.• 
المستوى الثاني)L2(: وتكون داخل المعالج لكن حجمها أكبر وبالتالي سرعتها أقل.• 
المستوى الثالث)L3(: وتكون هذه برقاقة منفصلة على اللوحة الأم خارج المعالج.• 

بالترتيب وإذا لم  التعليمات بهذه المستويات  البدء في عملية المعالجة يبحث المعالج عن  عندما يتم 
يجد يبحث في الذاكرة العشوائية ثم في القرص الصلب وكلما وجدها في المستوى الاقرب كلما كانت 
عملية المعالجة أسرع، فمثلا إذا كانت التعليمة موجودة بالمستوى الأول تكون أسرع منها، عندما 
تكون في المستوى الثاني وتكون أسرع منها إذا كانت في المستوى الثالث وهكذا وتكون أبطا شيء 
المستويات  بجميع  يبحث  المعالج سوف  أن  يعني  ذلك  الصلب لأن  القرص  في  التعليمة  إذا وجدت 

بالإضافة إلى العشوائية.
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كِتَاب مَهَارَات الحَاسِب الآلِي لِطَلَبَة التَّحْضِيِْيَّة

:)Memory( 4.1.5 الذاكرة
الحاسب الآلي والأجهزة المحمولة تحتوي على نوعين من الذاكرة وهما المتطايرة )volatile( وغير 
المتطايرة )nonvolatile( بحيث أن الذاكرة المتطايرة تفقد محتوياتها عند إغلاق الجهاز لذا فهي 

مؤقتة بعكس الذاكرة غير المتطايرة التي تحتفظ بالبيانات بشكل دائم.
الذاكرة  أنواع  أشهر  هي   )Random Access Memory-RAM( العشوائي  الوصول  ذاكرة 
 )Read Only Memory-ROM( فقط  القراءة  ذاكرة  فأشهرها  المتطايرة  غير  أما  المتطايرة، 

.)CMOS(وذاكرة الفلاش و

 Random Access( العشوائي  الوصول  ذاكرة   1.4.1.5:)Memory-RAM
والتي  الآلي  الحاسب  في  الرئيسية  الذاكرة  إلى  وتشير 

عليها  والكتابة  للقراءة  قابلة  ذاكرة  رقاقات  تحتوي على 
من المعالج والأجهزة الأخرى، فعند تشغيل الجهاز تنتقل ملفات 

ذاكرة  إلى  الصلب  القرص  مثل  التخزين  في وحدة  الموجودة  التشغيل  برنامج 
الوصول العشوائي وتبقى فيها وكذلك التطبيقات والبيانات المطلوبة يتم تحميلها 

فيها.
عندما يقوم المعالج بتفسير وتنفيذ تعليمات البرنامج أو التطبيق يكون هذا البرنامج في ذاكرة الوصول 
العشوائي وفي هذا الوقت تتغير محتوياتها. والذاكرة العشوائية قادرة على استيعاب برامج وتطبيقات 

متعددة في وقت واحد.
ولا ننسى أن ذاكرة الوصول العشوائي متطايرة أي تفقد محتوياتها عند انقطاع التيار الكهربائي عن 
الجهاز لذا لابد من حفظ أي بيانات أو تعليمات أو معلومات نحتاجها في المستقبل حيث أن عملية 
التخزين مثل  إلى وحدات  العشوائية  الذاكرة  والتعليمات والمعلومات من  البيانات  نقل  تعني  الحفظ 

القرص الصلب.

:)Read Only Memory-ROM( 2.4.1.5 ذاكرة القراءة فقط
هي ذاكرة غير متطايرة تخزن البيانات والتعليمات بشكل دائم ولا يمكن التعديل عليها، حيث قامت 
تشغيل  لبدء  اللازمة  والتعليمات  البيانات  على  تحتوي  وبالعادة  عليها،  بتخزينها  المصنعة  الشركة 
)Complementary Metal-Ox- الجهاز، وتحتوي بداخلها على ذاكرة تسمى بذاكرة السيموس
)ide Semiconductor-CMOS، وهي عبارة عن ذاكرة تستخدم لحفظ التاريخ والوقت وإعدادات 

RAM الشكل )18.1(: ذاكرة
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الجهاز وتحتاج إلى بطارية لتغذيتها بالكهرباء في حال إغلاق الجهاز، علما بأن هذه الذاكرة سميت 
بهذا الاسم نسبة إلى تكنولوجيا CMOS والتي توفر سرعة عالية واستهلاك قليل للطاقة.

:)Input Units( 5.1.5 وحدات الإدخال
المدخلات هي بيانات أو تعليمات يتم إدخالها إلى الحاسب الآلي، وهناك العديد من الخيارات التي 

تدخل البيانات والتعليمات إلى الحاسب الآلي ومنها:
:)Keyboard(1.5.1.5 لوحة المفاتيح

تعتبر لوحة المفاتيح من أشهر وحدات الإدخال المستخدمة بحيث تحتوي على مفاتيح يمكن الضغط 
إلى  والتعليمات  البيانات  لإدخال  عليها 
مفاتيح الأحرف  من  وتتكون  الآلي،  الحاسب 
والمفاتيح الرقمية ومفاتيح خاصة وهناك عدة 
أشكال من لوحة المفاتيح، منها العادية ومنها 
المخصصة للألعاب، ومنها ما هو لاسلكي.

هناك بعض المستخدمين أو الموظفين يرغبون بمراقبة ما تم ادخاله من قبل لوحة المفاتيح للتأكد من 
المفاتيح« بحيث عند تشغيلها  لذا توجد برامج »مراقبة لوحة  في الادخال الصحيح  أنها استخدمت 
تقوم بتسجيل حركات ومفاتيح اللوحة وتسجيلها في ملف يتم استرجاعه لاحقا، وهذه البرامج تستخدم 

لأغراض مشروعة. 
:)Pointing devices( 2.5.1.5 أدوات التأشير

تستخدم هذه الأجهزة في أنظمة التشغيل ذات واجهة المستخدم الرسومية، حيث أن المؤشر يتغير 
مكانه وشكله بناء على حركة المستخدم، ومن خلال المؤشر يمكن اختيار أو تحديد نص أو صورة 

وإعطاء أمر لزر أو أيقونة أو قائمة، ومن هذه الأجهزة:
:)Mouse Device( 3.5.1.5 الفأرة

هي إحدى أدوات التأشير المناسبة للتعامل معها من خلال اليد، وعند 
تحريك الفأرة فإن المؤشر يتحرك على الشاشة، حيث أن الجزء السفلي 

من الفأرة مسطح ويحتوي على آلية تقوم بالكشف عن حركتها.
)Opti-  ويستخدم مستخدمو الأجهزة المكتبية بالعادة الفأرة البصرية

 )cal mouseأو الفأرة اللمسية )Touch mouse( وجميعها لابد أن تستخدم على سطح مستوي.

الشكل )19.1(: لوحة مفاتيح مخصصة للألعاب

الشكل )20.1(: الفأرة
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:)Touchpad( 4.5.1.5 لوحة اللمس
هي عبارة عن أداة تأشير صغيرة مستوية ومستطيلة الشكل بحيث أنها حساسة للضغط والحركة. 
وهي موجودة في الحاسب المحمول، وإذا أراد مستخدم الحاسب المكتبي استخدامها يقوم بشرائها 

بشكل منفصل وتوصيلها لاسلكيا مع الجهاز.
ولتحريك المؤشر بواسطة لوحة اللمس يتم من خلال تحريك الأصبع على سطحها، وغالبا ما تحتوي 

على اثنين من الأزرار تعمل كما تعمل أزرار الفأرة.

:)Trackball( 5.5.1.5 كرة التتبع
هي إحدى أدوات التأشير الثابتة تحتوي على كرة بالأعلى أو جانبا ويتحرك المؤشر 
عندما يتم تحريك هذه الكرة بالأصبع ولا داعي لتحريك كامل الأداة كما الحال في 
الفأرة، وتحتوي أيضا على الأزرار التي تقوم بوظائف مختلفة ومن ميزاتها أنها 

تستخدم في الأماكن الضيقة. 

:)Touch Screens( 6.5.1.5 شاشات اللمس
هي شاشة عرض حساسة للمس وهي مناسبة جدا كونها لا تحتاج لأداة منفصلة للإدخال، حيث أن 

الهواتف الذكية والأجهزة اللوحية والعديد من الحاسبات المحمولة تحتوي على شاشة لمس.
ويتم التعامل مع شاشات اللمس من خلال لمس أي مكان عليها بواسطة الأصبع أو من قلم خاص 
بالوقت  أكثر من إصبع  تتعامل مع  اللمس أصبحت  إنجاز الأمر، والعديد من شاشات  يتم  وبالتالي 

الواحد حيث يمكن استخدام إصبع واحد 
للتحديد والنقر ويمكن استخدام العديد من 
الكائن، والشاشات  لتغيير حجم  الأصابع 
اللمس  متعددة  تسمى  بذلك  تتعامل  التي 

.)Multi-touch(

الشكل )22.1(: كرة التتبع 

الشكل )21.1(: لوحة لمس داخلية واخرى خارجية

الشكل )22.1(: كرة التتبع

الشكل )23.1(: شاشة اللمس
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:)Microphone( 7.5.1.5 الميكروفون
 Sound( يستخدم لإدخال الأصوات إلى الحاسب الآلي بحيث يكون موصول بكَِرْتِ الصوت

Card( الموجود باللوحة الأم.

:)Digital Cameras( 8.5.1.5 الكاميرات الرقمية
تعتبر من الأدوات المهمة لالتقاط الصور والفيديو وادخالها إلى الحاسب الآلي 

وهناك العديد من أنواع الكاميرات ذات المواصفات والخصائص المتعددة.

:)Scanners and Reading devices( 9.5.1.5 الماسحات الضوئية وأجهزة القراءة
وهي الأجهزة التي تعمل على أخذ نسخة من البيانات الموجودة بالوثائق مثل الصور أو الكتب أو 

الأوراق وغيرها وهناك عدة أنواع أو أشكال منها: 
:)Optical Scanner( 10.5.1.5 الماسحات الضوئية العادية

هي أجهزة إدخال تستشعر الضوء وتقرأ النصوص المطبوعة والرسوم وتترجم نتائجها إلى أشكال 
يمكن للحاسب معالجتها.

الماسح الضوئي المسطح )Flatbed Scanner( يعمل بطريقة مشابهة لآلة التصوير مع اختلاف أنه 
ينشئ ملفاً يحفظ في الحاسب الآلي وبعدها يمكن تعديله أو إرساله عبر البريد الإلكتروني والتعامل 

معه كأي ملف الكتروني على الجهاز. 
لابد من ذكر أن العديد من الماسحات الضوئية تحتوي على برامج التعرف الضوئي على الحروف 
الذي  الصورة  ملف  بتحويل  تقوم  برامج  وهي   )Optical Character Recognition-OCR(

يحتوي على حروف إلى ملف نصي يمكن معالجته.
:)Optical Readers( 11.5.1.5 القارئات البصرية

هي أجهزة تستخدم الضوء لقراءة الأحرف والعلامات والشيفرات وتحولها إلى بيانات رقمية يمكن 
معالجتها بواسطة الحاسب الآلي ومنها:

	 	 أجهزة التعرف الضوئي على الحروف )OCR Devices( تحتوي على ماسح ضوئي صغير 
وبرامج خاصة تقوم بقراءة الأحرف وتحليل ما تم قراءته، ومنها أنواع تقوم بقراءة وثيقة واحدة 

وأنواع أخرى تقوم بقراءة عدة وثائق.

الشكل )24.1(: الميكروفون

الشكل )25.1(: كاميرا رقمية
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	 	 أجهزة التعرف الضوئي على العلامة )Optical Mark Recognition-OMR( وهي تقرأ 
الدوائر المظللة يدويا كما يحصل في اختبارات القدرات وقياس وغيرها من الإختبارات العالمية.

:)Barcode Reader( 12.5.1.5 قارئ الأرقام التسلسلية
الأرقام التسلسلية هي عبارة عن مجموعة من الخطوط العمودية والمسافات المتفاوتة بينها، أو هي 
إطار ثنائي الأبعاد من النقاط والمربعات والصور، والأرقام التسلسلية تمثل البيانات التي تعرّف اسم 

المنتج وسعر السلعة. 

:)Output Units( 6.1.5 وحدات الإخراج
تستخدم وحدات الإخراج لإخراج المعلومات أو البيانات من جهاز الحاسب الآلي، والمخرجات هي 

بيانات تم معالجتها إلى أشكال مفيدة، حيث يعالج الحاسب الآلي البيانات ويحولها إلى معلومات.
ويختلف شكل المخرجات حسب الأجهزة والبرامج ومتطلبات المستخدم فيمكن للمستخدم أن يشاهد 

المخرجات على الشاشة أو يطبعها على الورق أو يسمعها، لذا هناك أشكال للمخرجات أهمها:
النصوص، والرسومات، والأصوات والفيديو.

 

الشكل )27.1(: أشكال المخرجات

الشكل )26.1(: اجهزة القراءة

الشكل )27.1(: أشكال المخرجات
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:)Monitors( 1.6.1.5 الشاشات
الشاشة هي جهاز يقوم بعرض النصوص والصور والفيديو وهنالك العديد من أنواع الشاشات حسب 

التكنولوجيا المستخدمة.

مواصفات الشاشة الجيدة:
جودة الشاشة )Display Quality( تعتمد بشكل رئيسي على:

	 .)Resolution( الدقة
وهي عدد النقاط الضوئية )pixels( الأفقية والعمودية في الشاشة.

		 .:)Response Time( زمن الاستجابة
وهو الوقت الذي يقاس ب )ملي ثانية MS( ويشير إلى الوقت المستغرق في إطفاء وإضاءة النقطة 

الضوئية ويتراوح من 2 – 12 ملي ثانية، وكلما كان الوقت أقل كانت الإستجابة أسرع.
			 .:)Brightness( السطوع

شدة الضوء المرئي تقاس بوحدة تسمى )nits( وتتراوح درجة السطوع في الشاشات الحالية من 250 
إلى nits 700 وكلما كان الرقم أكبر كان سطوع الصورة أعلى.

		 .:)Dot Pitch( البعد النقطي
هذه  قلت  وكلما  بالمليمترات  تقاس  والتي  الشاشة،  في   )pixels( الضوئية  النقاط  بين  المسافة  هي 

المسافة كلما زاد الوضوح سَهلُت القراءة.
	 .:)contrast ratio( نسبة التباين

وهي اختلاف كثافة الضوء بين الأبيض الأكثر سطوعاً والأسود الأكثر سطوعاً )أي الفرق بين افتح 
لون واغمق لون( الذي يمكن أن يتم انتاجه على الشاشة، وتتراوح نسبة التباين في الوقت الحالي من 

1:500 إلى 1:3000 وكلما كان التباين أعلى كانت الألوان أفضل.

الشكل )	.8	(: الشاشات

الشكل )28.1(: الشاشات
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:)Printers( 2.6.1.5 الطابعات
هي أجهزة تستخدم لإخراج النصوص والرسوم على وسائط فيزيائية كالأوراق، فالمعلومات المطبوعة 

.)soft copy( بينما المعلومات التي تظهر على الشاشة تسمى )hard copy( على الورق تسمى

أنواع الطابعات:
	 .:)Non impact printers( الطابعات غير التصادمية

الطابعة غير التصادمية تقوم بتكوين الحروف والرسوم على جزء من الورقة دون الاتصال بها، منها 
ما يستخدم رذاذ الحبر ومنها ما يستخدم الحرارة أو الضغط لتشكيل الصورة، ومن أنواع الطابعات 
 )Laser printers( الليزر  وطابعات   )inkjet printers( الحبر  قاذفة  طابعات  التصادمية  غير 
وطابعات الصور )Photo printers( وطابعات ثلاثية الابعاد )3D printers( والطابعات الحرارية 

)Thermal printers( وغيرها.

		 .:)inkjet printer( طابعة قاذفة الحبر
بواسطة  الورق  مباشرة على  الرسوم  أو  الحروف  بإنشاء  تقوم 
ثقب  خلال  من  الورقة  على  الحبر  من  صغيرة  قطرات  رش 
صغير جدا، والطابعة الملونة من هذا النوع هي الأكثر شيوعاً، 
وكروت  المغلفات  مثل  مختلفـــــــة  مواد  على  الطباعة  ويمكن 

المناسبات.
تقاس سرعة الطابعة بعــــدد الأوراق المطبوعة بالدقيقة )pages per minute –ppm( حيث نجد 

أن طباعة الرسوم والصور الملونة تأخذ وقتاً أكثر من طباعة النصوص.

:)Laser printer( طابعة الليزر .iii
هي طابعة غير تصادمية عالية السرعة وذات جودة طباعية عالية، تتوافر بنوعين أسود/أبيض أو 

طباعة ملونة، وهي مناسبة للأفراد والعمل المؤسسي.
هذه الطابعة تقوم بطابعة النصوص والرسوم بدقة وسرعة عالية، لذا هي ذات تكلفة عالية مقارنة 

بطابعة قاذفة الحبر أي غالية الثمن.
عند طباعة المستند فإنها تقوم بمعالجة وتخزين الصفحة قبل أن يتم طباعتها، لذا تسمى أحيانا بطابعة 

.)page printer( الصفحة

الشكل )	.0	(: الطابعة الليزرية

الشكل )29.1(: طابعة قاذفة الحبر

الشكل )29.1(: طابعة قاذفة الحبر
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:)3-D printer( طابعة ثاثية الابعاد . iv
الجمعي  التصنيع  تسمى  التي  العمليات  من  مجموعة  وتستخدم  التصنيع  في  تستخدم  طابعة  وهي 
)Additive manufacturing( بحيث يتم إنتاج الكائن من خلال إضافة المواد إلى الأبعاد الثلاثة.
تقوم الطابعة ثلاثية الأبعاد بطباعة الأشكال الصلبة مثل الملابس والآطراف الصناعية والنظارات 

والألعاب وغيرها.

:)Plotter Printer( 3.6.1.5 الطابعة الراسمة
هي طابعة متطورة تستخدم لإنتاج رسومات عالية الجودة 
تقنية  وتستخدم  الهندسية وغيرها  والتصاميم  الخرائط  مثل 
الطابعة قاذفة الحبر ولكن بشكل أكبر ويتم استخدامها من قبل 

الفنانين والمصممين في محات الدعاية والإعام.

:)Impact printers( 4.6.1.5 الطابعات التصادمية
ـــن  ـــة م ـــى الورق ـــوم عل ـــرف والرس ـــكل الأح ـــات تش ـــي طابع وه
ـــة،  ـــع الورق ـــر متصـــل م ـــى شـــريط حب ـــة الضـــرب عل خـــلال آلي
وتمتـــاز بأنهـــا مزعجـــة بســـبب هـــذه الآليـــة، ولكنهـــا مناســـبة 

ـــات  ـــل البيئ ـــورق وتتحم ـــن ال ـــة م ـــن طبق ـــر م ـــى أكث ـــة عل للطباع
المغبـــرة والاهتـــزازات والحـــرارة العاليـــة.

الشكل )31.1(: الطابعة ثاثية الأبعاد

الشكل )32.1(: الطابعة الراسمة

الشكل )33.1(: الطابعة التصادمية
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:)Speakers( 5.6.1.5 السماعات
 تستخدم لإخراج المعلومات على شكل أصوات مسموعة ويتم توصليها بكرت الصوت 
)Sound Card( حتى يمكن سماع الأصوات وهناك العديد من الأشكال والأنواع من 

هذه السماعات.

:)Data Show( 6.6.1.5  عارض البيانات
هو جهاز يقوم بعرض النصوص والصور والبيانات المعروضة على جهاز الحاسب الآلي أو على 

شاشة الجهاز المحمول أو على شاشة أكبر حتى يتمكن الجمهور من رؤية الصورة بشكل أوضح.

:)interactive whiteboard( 7.6.1.5  السبورة التفاعلية
تعرض  ولكنها  العادية  البيضاء  السبورة  تشبه 
الآلي  الحاسب  شاشة  على  الموجودة  الصورة 
ثم  ومن  البيانات،  عارض  بواسطة  الموصول 
أو  السبورة  لمس  خلال  من  بالبرنامج  التحكم  يتم 
الرسم عليها أو المسح وذلك باستخدام قلم وممحاة 
أو يرُسم  يكُتب  مخصصتين، والجدير ذكره ان ما 
على السبورة يتم حفظه مباشرة بالحاسب الآلي أو 
التدريسية  القاعات  في  يستخدم  وبالعادة  طباعته 

كأدوات للتعليم.

الشكل )	.		(: الطابعة التصادمية

الشكل )35.1(: عارض البيانات

الشكل )34.1(: السماعات

الشكل )35.1(: عارض البيانات

الشكل )36.1(: السبورة التفاعلية
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:)Storage Units( 7.1.5 وحدات التخزين
تسمى بوحدات التخزين الثانوية وهي أدوات فيزيائية يحفظ بها الحاسب الآلي البيانات والمعلومات 

والبرامج والتطبيقات. وهناك عدة أمثلة على وسائط التخزين مثل:
 USB وفلاش  )Solid State Drive( SDD وأقراص   )Hard Disk( HD الصلب  القرص 
والأقراص الضوئية )Optical discs( وبطاقة الشريط المغناطيسي والبطاقات الذكية وهناك نوع 

آخر وهو التخزين السحابي الذي يعنى بحفظ البيانات على خوادم موجودة بشبكة الأنترنت.
التخزين،  إلى وسائط  الذاكرة  والتعليمات من  البيانات  نقل  الكتابة هي عملية  أن عملية  هنا  ونذكر 

وعملية القراءة هي نقل هذه العناصر من وسائط التخزين إلى الذاكرة.
:)Hard Drives( 1.7.1.5 المحركات الصلبة

 Solid State( SDD وأقراص )Hard Disk( HD وهو مصطلح يطلق على القرص الصلب
.)Drive

:)Hard Disk-HD( القرص الصلب
الدائرية  المعدنية  الأقراص  أكثر من  أو   عبارة عن قرص 
لتخزين  المغناطيسية  الجزيئات  تستخدم  التي  الممغنطة 
محتوياتها. ويتم استخدمه في اجهزة الحاسب المكتبي والمحمول 

لحفظ البيانات والمعلومات بشكل دائم.

:)Solid State Drive( SSD 2.7.1.5 القرص
هي أداة تخزين من نوع ذاكرة الفلاش يحتوي على معالج خاص به لإدارة التخزين، وتكتسب 

هذه الأقراص رواجاً كبيراً في تطبيقات المؤسسات والعملاء لتحل محل 
طاقة  واستهلاك  جدا  عالياً  أداءاً  توفر  حيث   )HD( الصلبة  الاقراص 
قليلة ومن مساوئها أنها ذات سعة تخزينية أقل وذات تكلفة عالية، وغالباً 

ما يتم استخدام القرص الصلب وقرص الحالة الصلبة معاً.

الشكل )36.1(: ةةةةةةة ةةةةةةةةة

الشكل )	.8	(: قرص الحالة الصلبة

الشكل )37.1(: القرص الصلب

الشكل )38.1(: قرص الحالة الصلبة
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:)USB Flash( 3.7.1.5 الفاش
الحاسب  في   USB بمنفذ  تتصل  الفلاش  ذاكرة  نوع  من  تخزين  أداة  هي 
الآلي أو المحمول ونجدها مناسبة للاستخدام اليومي لأنها صغيرة وخفيفة وقابلة 
للحمل، بحيث يمكن وضعها بالجيب أو بعلاقة المفاتيح. ولها سعات تخزينية مختلفة. 

:)Optical Discs( 4.7.1.5  الأقراص الضوئية
هي نوع من أنواع وسائط التخزين التي تحتوي على أقراص دائرية ومسطحة ومحمولة مصنوعة 

من البلاستيك وذات وجه مصقول ويتم الكتابة عليها والقراءة منها بواسطة الليزر.
وهناك ثلاثة أنواع رئيسية للأقراص الضوئية وهي:

.)Blu-Ray Discs( وأقراص )DVDs( والأقراص الرقمية )CDs( الأقراص المدمجة

:Compact Discs )CDs( 5.7.1.5 الأقراص المدمجة
يتوفر ثلاثة أشكال أو تنسيقات من هذه الاقراص وهي:

يمكن 	  لا   :)CD-Read Only Memory CD-ROM( فقط  القراءة  قرص 
بتخزين  قامت  قد  المصنعة  الشركة  وتكون  عليه  )الحفظ(  الكتابة  للمستخدم 
التعليمات والبرامج عليه مثل أقراص التعريفات التي تأتي مع الأجهزة كالطابعة 

والماسح الضوئي وغيرها.
للمرة 	  عليه  الكتابة  تتم   :)Recordable CD CD-R( للتسجيل  قابل  قرص 

الأولى فقط ويمكن قراءته عدة مرات.
قرص قابل لإعادة الكتابة )Rewritable CD CD-RW(: يمكن الكتابة والقراءة عليه في أي 	 

وقت بحيث يمكن مسح محتوياته وإعادة الكتابة عليه عدة من مرات.

:Digital Versatile Discs ) DVDs( 6.71.5 الأقراص الرقمية
هي أقراص ذات سعة تخزينية كبيرة تصل إلى GB 7.4، لذا فإن جودة 
الأقراص  جودة  بكثير  تفوق  الفيديو  مقاطع  لتخزين  الرقمية  الأقراص 
الحصول على  يمكن  مما  بطريقه مختلفة  تخزن  العناصر  المدمجة لآن 

سعة تخزينية أكبر ودقة أعلى.

الشكل )39.1(: الفاش

الشكل )41.1(: القرص الرقمي

الشكل )40.1(: القرص المدمج
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:)Software( 2.5 البرمجيات
هي سلسلة من التعليمات المترابطة والمنظمة لغرض مشترك وهي التي تخبر الحاسب الآلي ما نوع 

المهام التي يتعين عليه القيام بها وكيفية ذلك.

 :)Applications( 1.2.5 التطبيقات
تتكون من برامج صممت لجعل المستخدمين أكثر إنتاجية أو لمساعدتهم في المهام الشخصية.

:Operating System )OS( 2.2.5  نظام التشغيل
هو مجموعة من البرامج التي تنُسّق العمليات والأنشطة بين المكونات المادية للحاسب. ويمثل نظام 
التشغيل حلقة الوصل بين المستخدم والتطبيقات والبرامج مع المكونات المادية، فمثلا عندما نريد أن 
نستخدم برنامجاً معيناً لابد من وجود نظام تشغيل لأنه الواجهة ما بين المستخدم والمكونات المادية، 
ومن الأمثلة على برامج نظم التشغيل للحواسيب )Unix, Linux macOS ،Windows( للهواتف 

.)Windows mobile ،IOS ،Android( الذكية

:)Tools or Utilities( 3.2.5 الأدوات أو الخدمات
والوسائط  الجهاز  بإدارة  تتعلق  التي  الصيانة  مهام  إدارة  من  المستخدم  تمكن  برامج  هي مجموعة 

والبرامج بالحاسب الآلي.
.)System Software( نظام التشغيل وبرامج الخدمات معاً تعرف بإسم برامج النظام

4.2.5 توزيعات البرمجيات:
يتم توزيع البرمجيات والتطبيقات على عدة أشكال منها:

	 .:)Retail Software( برامج البيع بالتجزئة
عبارة عن برامج محمية بحقوق الطبع وتنُتج بنطاق واسع بحيث تلبي احتياجات مجموعة كبيرة من 
المستخدمين وليس مجرد مستخدم أو شركة واحدة. مثل نظام التشغيل الذي يكون مثبتاً مسبقاً على 

أجهزة الكمبيوتر الجديدة.
		 .:)Custom Software( برمجيات مخصصة

هي برامج تؤدي وظائف محددة ومخصصة لشركة أو صناعة معينة، فأحيانا تحتاج هذه الشركة أو 
المستخدم لمتطلبات معينة، لذا تقوم الشركة بإنتاجها بواسطة المطورين.
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			 .:)Shareware( برمجيات المشاركة
هي برامج توزع بدون تكلفة لفترة تجريبية محددة وعند انتهاء هذه المدة إذا أراد المستخدم الإستفادة 

منها لابد من شراء البرنامج عبر الأنترنت.
		 .:)Freeware( البرمجيات المجانية

هي برامج محمية بحقوق الطبع والنشر وتوزع دون تكلفة من قبل الأفراد أو الشركات التي تمتلك 
مع  المجانية  البرامج  هذه  دمج  البرامج  لمطوري  يمكن  لا  عادة  وبالتالي  البرنامج،  حقوق  جميع 

التطبيقات المدفوعة.
	 .:)Open Source Software( البرمجيات مفتوحة المصدر

هي برمجيات تقدم لإستخدامها وتعديلها وإعادة توزيعها، ويمكن وضع قيود من قبل أصحابها على 
 )source تعديل التعليمات الداخلية لهذه البرامج، فمثلا يمكن للمطور أن يعرض الشيفرة المصدرية
)code عند توزيعها ولكن يفرض رسوم للذين يستخدمونها، وعادة يتم تنزيل البرمجيات مفتوحة 
المصدر من خادم على الإنترنت وبدون رسوم. والمروجون لهذه البرمجيات يركزون على ميزتين 

أساسيتين هما:
أن مجتمع المطورين يساهم في إدخال تحسينات عليها ليستخدمها ويستفيد منها الجميع.	 
أنه يمكن للعملاء تخصيص البرنامج بما يتلاءم مع تلبية احتياجاته.	 

		 .:)Public-domain Software( البرمجيات العامة
وهي برمجيات للأغراض العامة وغير محفوظة بحقوق النشر والطبع ويمكن لأي شخص أو مستخدم 

أن ينسخ ويوزع هذه البرمجيات للآخرين بدون أي تكلفة.
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Windows 10 نظام تشغيل ويندوز



يتوقع بعد دراسة هذا الفصل اتقان المعارف والمهارات التالية:

· 	Windows 10نظام التشغيل ويندوز
· أنواع وإصدارات نظام تشغيل ويندوز 10.	
· المتطلبات اللازمة لتثبيت نظام تشغيل ويندوز 10.	
· مكونات سطح المكتب.	
· 	 Management of Files   ــات ــدات والملف إدارة المجل

.and Folder

WindowsWindows  1010 نظام التشغيل نظام التشغيل
الأهــداف
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Windows 10 نظام تشغيل ويندوز

Introduction 1. المقدمة
يعتبــر نظــام تشــغيل وينــدوز )Windows 10( أحــدث أنظمــة التشــغيل المقدمــة مــن شــركة 
ــخ  ــى النس ــوق عل ــور ويتف ــم المتط ــرعة، والتصمي ــة، والس ــز بالمرون ــذي يتمي ــوفت وال مايكروس
القديمــة مــن أنظمــة تشــغيل لشــركة مايكروســوفت، وكذلــك يعتبــر نظــام تشــغيل وينــدوز10 الخطــوة 
الأولــى لعصــر الحوســبة الشــخصية، حيــث يعمــل فــي جميــع الأجهــزة، ويوفــر إمكانيــة كبيــرة للتنقل 
عبــر أجهــزة الحاســب الآلــي، حيــث يجعــل التفاعــل مــع التكنولوجيــا أمــرًا ســهلاً مثــل التفاعــل مــع 

الأشــخاص الآخريــن.
نظــام تشــغيل وينــدوز 10 هــو آخــر إصــدار مــن أنظمــة التشــغيل التــي أنتجتها شــركة مايكروســوفت 
فــي عــام 2015 حتــى الآن، وقــد كان آخــر تحديــث لنظــام تشــغيل وينــدوز10 عــام 2018، ونظــام 
تشــغيل وينــدوز 10 مهــم جــداً للحاســبات الشــخصية، ويســتخدم نظــام تشــغيل وينــدوز 10 حاليــاً فــي 

أكثــر مــن 100 مليــون جهــاز حاســب آلــي وأجهــزة أخــرى حــول العالــم.

عندمــا تفكــر فــي نظــام تشــغيل وينــدوز 10، ربمــا تفكــر أولاً فــي أجهــزة ســطح المكتــب للحاســب 
ــة  ــى مجموع ــدوز 10 عل ــغيل وين ــام تش ــدار نظ ــل إص ــة. يعم ــب المحمول ــزة الحاس ــي وأجه الآل
واســعة مــن الأجهــزة، كمــا يوضــح الشــكل )1.2(، والمأخــوذ مــن عــرض تقديمــي خــاص بشــركة 

ــوفت. مايكروس
علــى الرغــم مــن أن جميــع هــذه الأجهــزة تشــترك فــي قــدر كبيــر مــن البرامــج الشــائعة، إلا أنــه لا 
 Windows 10 ــال، تختلــف نســخة ــى ســبيل المث ــى كل جهــاز. عل ــم تشــغيل نفــس البرامــج عل يت

الشكل )1.2(: يضم نظام تشغيل ويندوز 10 مجموعة واسعة من الأجهزة
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ــام  ــخة Windows 10 Mobile أو نظ ــن نس ــب، ع ــطح مكت ــاز س ــت( لجه Enterprise )64 ب
.Xbox ــغيل تش

لكــن هــذه التطبيقــات الشــائعة تحقــق مكســباً كبيــرًا عندمــا يتعلــق الأمــر بتطويــر التطبيــق، يمكــن 
ــدوز 10  ــة لنظــام تشــغيل وين ــات العام ــى النظــام الأساســي للتطبيق ــة عل ــات المبني تشــغيل التطبيق
ــات  ــن تطبيق ــا م ــر أمانً ــي الإدارة وأكث ــهل ف ــا أس ــا أنه ــدوز. كم ــزة وين ــلات أجه ــع عائ ــى جمي عل
نظــام تشــغيل وينــدوز10 لســطح مكتــب الحاســب الآلــي،إذ تعمـــــل فقــط علــى أجهــزة الحاســبات 

ــخصية. الش

1.1 تشغيل نظام ويندوز10 
لتشــغيل نظــام وينــدوز 10 اضغــط علــى زر تشــغيل الحاســب الآلــي، حيــث يقــوم جهــاز الحاســب 
ــل  ــة وتحمي ــزة المتصل ــلات والأجه ــلامة التوصي ــن س ــد م ــارات للتأك ــض الاختب ــل بع ــي بعم الآل
الملفــات الضروريــة واخيــرا تحميــل نظــام تشــغيل وينــدوز 10، وتظهــر الشاشــة الترحيبيــة لنظــام 
تشــغيل وينــدوز 10 عارضــة أســماء وصــور حســابات المســتخدمين النشــطة إذا كان الجهــاز يحتوي 

علــى أكثــر مــن مســتخدم حيــث يمكــن التبديــل إلــى حســاب آخــر بالنقــر علــى تبديــل المســتخدم.

 2.1 أنواع وإصدارات نظام تشغيل ويندوز 10
نظــراً لوجــود عــدة نســخ مــن إصــدار نظــام تشــغيل وينــدوز 10 فــإن المســتخدمين يكونــون بحاجــة 
ــات  ــراء التحديث ــا لإج ــة إصداره ــدوز10 ومعرف ــغيل وين ــام تش ــات نســخة نظ ــن معلوم للبحــث ع

اللازمــة لهــا، وفيمــا يلــي إصــدارات نظــام تشــغيل وينــدوز 10:
:Windows 10 Enterprise )I

تعتبــر هــذه النســخة مــن نظــام تشــغيل وينــدوز 10 الأفضــل للمؤسســات الكبيــرة والمتوســطة، لأنهــا 
تـُـزود محترفــي تقنيــة المعلومــات بتحكــم شــامل لكافــة الأجهــزة والتطبيقــات وإدارتهــا.

:Windows 10 Pro )II
تعتبــر هــذه النســخة مــن نظــام تشــغيل وينــدوز 10 الأفضــل للمؤسســة التعليميــة، مع أحــدث الميزات 

المصممــة لتلبيــة احتياجات المــدارس والمعلميــن والمتعلمين.
:Windows 10 Home )III

تعتبــر هــذه النســخة مــن نظــام تشــغيل وينــدوز10 الأفضــل للأفــراد والأســر، ويوفــر أفضــل ميــزات 
الأمــان والإنتاجيــة والألعــاب علــى الإطــلاق لمســاعدتك فــي إنجــاز الأشــياء.
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:Windows 10 Mobile )VI
ــة  ــف المحمول ــغيل الهوات ــام تش ــدوز 10 الأفضــل لنظ ــغيل وين ــام تش ــن نظ ــخة م ــذه النس ــر ه تعتب
وقــد تــم تطويــره بواســطة شــركة مايكروســوفت، ويدعــم الهواتــف الذكيـــــة التــي تعمــــــــــل بنظــام 

ــي عــام 2015م. ــم إصــداره ف ــد ت Windows Phone 8.1، وق

3.1 المتطلبات اللازمة لتثبيت نظام تشغيل ويندوز 10
هــذه هــي المتطلبــات الأساســية لتثبيــت نظــام تشــغيل وينــدوز 10 علــى جهــاز الحاســب الآلــي. إذا 
لــم يســتوف جهــاز الحاســب الآلــي الخــاص بــك هــذه المتطلبــات، فــلا يمكــن اســتخدام نظــام تشــغيل 
وينــدوز 10 إلا بعــد شــراء أو اســتبدال جهــاز الحاســب الآلــي الخــاص بــك بمواصفــات تتوافــق مــع 

نظــام تشــغيل وينــدوز10.
الجدول )1.2(: المتطلبات اللازمة لتثبيت نظام تشغيل ويندوز 10 

 Mode Desktop 2. سطح المكتب
ــع  ــول لمواق ــرعة الوص ــدوز 10 س ــغيل وين ــام تش ــي نظ ــي ف ــب الآل ــب للحاس ــطح المكت ــر س يوف
تخزيــن الملفــات المتاحــة فــي جــزء التنقــل الخــاص بمستكشــف الملفــات. حيــث يعتبــر ســطح المكتب 
منطقــة الشاشــة الرئيســية التــي تظهــر أمامــك بعــد تشــغيل الحاســب الآلــي وتســجيل الدخــول إلــى 
نظــام تشــغيل وينــدوز 10، تمامًــا مثــل ســطح المكتــب الحقيقــي، يعمــل ســطح المكتــب فــي الحاســب 
الآلــي كســطح يمكنــك مزاولــة أعمالــك عليــه. عنــد فتــح تطبيقــات أو مجلــدات، فــإن هــذه التطبيقــات 
ــل  ــب مث ــى ســطح المكت ــا وضــع أشــياء عل ــك أيضً ــب. يمكن ــى ســطح المكت ــدات تظهــر عل والمجل

1 غيغاهرتز )GHz( أو معالج أسرع أو منظومة على رقاقة )SoC(المعالج:
1 غيغابايت )GB( لإصدار 32 بت أو 2 غيغابايت لإصدار 64 بتذاكرة الوصول العشوائي:

16 غيغابايت لنظام تشغيل 32 بت 32 غيغابايت لنظام تشغيل 64 بتمساحة القرص الثابت:
DirectX 9 أو إصدار أحدث مع برنامج تشغيل WDDM 1.0بطاقة الرسومات:

800*600الشاشة:
يعد الاتصال بالإنترنت ضرورياً لإجراء التحديثات والاستفادة من بعض الميزات.اتصال الإنترنت:

ــاك متطلبــات إضافيــة مــع مــرور الوقــت للتحديثــات، بالإضافــة ملاحظة:  قــد تكــون هن
إلــى متطلبــات لتشــغيل ميــزات معينــة داخــل نظــام التشــغيل.
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الملفــات والمجلــدات وترتيبهــا بالكيفيــة التــي ترغــب فيهــا.
افتراضيـًـا، يبــدأ نظــام تشــغيل وينــدوز 10 مــن ســطح المكتــب. فمنــه، يمكنــك اســتخدام جميــع أنــواع 
التطبيقــات، بــدءًا مــن التطبيقــات المتخصصــة وحتــى أي تطبيــق مــن تطبيقــات متجــر وينــدوز 10، 
ــا  ــا بســهولة، كم ــك الوصــول إليه ــى يمكن ــة بشــريط المهــام حت ــات المفضل ــت التطبيق ــك تثبي ويمكن
يمكنــك تخصيــص ســطح المكتــب مــن خــلال الاختصــارات المختلفــة والخلفيــات والألــوان والنسُــق.

الشكل )2.2(: سطح المكتب في نظام تشغيل ويندوز 10

ــة  ــى الشاش ــد عل ــور وتوج ــومية تعرض الص ــة رس ــي بيئ ــطح المكتب وه ــذه الشاشة بس ــمى ه تس
كأيقونات تظهــر علــى الخلفيــة وتســمى ســطح المكتــب وتســتطيع التحكــم فــي الحاســب الآلــي 
باســتخدام الفــأرة، وحركتهــا تتطابــق مــع حركــة المؤشــر علــى الشاشــة، وتســتخدم الفــأرة للإشــارة 

ــخ. ــا، ال ــع، أو اختيارهــا، أو نقله ــى المواضي عل

Components of Desktop مكونات سطح المكتب 
 Icons 1.2 الرموز

الرمــوز عبــارة عــن مجموعــة مــن العناصــر أو الأيقونــات الموجــودة علــى ســطح المكتــب وهــي 
عبــارة عــن صــورة صغيــرة تمثــل الملفــات والمجلــدات والتطبيقــات والعناصــر الأخــرى، ويمكنــك 
تحديــد الرمــوز التــي تظهــر علــى ســطح المكتــب الخــاص بــك، كمــا يمكنــك إضافــة رمــز أوإزالتــه 

مــن ســطح المكتــب.
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الهــدف الأساســي مــن وضــع الرمــوز علــى ســطح المكتــب ســرعة الوصــول للبرامــج والتطبيقــات، 
والملفــات، والمجلــدات، ويمكنــك إنشــاء اختصــارات”Shortcuts” للملفات والمجلــدات والتطبيقات 
وهــي عبــارة عــن رمــز يمثــل ارتباطــاً بعنصــر مــا موجــود بالحاســب الخــاص بــك، وعنــد حــذف 
ــم حذفــه فقــط وليــس العنصــر الأصلــي، ويــؤدي النقــر المــزدوج فــوق أحــد رمــوز  الاختصــار يت

ســطح المكتــب إلــى تشــغيل العنصــر الــذي يمثلــه أو فتحــه.

الشكل )3.2(: أمثلة لرموز سطح المكتب

 :PC 1.1.2 أيقونة الحاسب الشخصي.
ــي.  ــة بجهــاز الحاســب الآل ــن المتصل ــة محــركات الأقــراص ووســائط التخزي تعــرض هــذه الأيقون
ويظهــر بداخلهــا الأنــواع المختلفــة لمحــركات الاقــراص، مثــل: محــرك القــرص المــرن، ومحــرك 

القــرص المضغــوط، ومحــرك القــرص الصلــب، ووســائط التخزيــن الخارجيــة.
 :Network 2.1.2 أيقونة الشبكة

ــت  ــة بالإنترن ــالات الخاص ــدادات الاتص ــية وإع ــبكة الرئيس ــات الش ــة معلوم ــذه الأيقون ــرض ه تع
ــا. ــع بعضه ــي م ــزة الحاســب الآل ــط أجه ــدادات رب وإع

:Recycle bin 3.1.2 أيقونة سلة المحذوفات
ــي  ــن الحاســب الآل ــا م ــة نهائيً ــي الحقيق ــه ف ــم حذف ــه لا يت ــد، فإن ــف أو مجل ــوم بحــذف مل ــا تق عندم
ولكنــه يذهــب أولاً إلــى ســلة المحذوفــات، ويمكنــك اســترداده أو اســترجاعه عنــد الحاجــة مــن ســلة 

ــات. المحذوف

ملاحظة:
لحــذف ملــف أو مجلــد أو أي عنصــر مــن جهــاز الحاســب الآلي وإرســاله إلى 	 

.Delete ســلة المحذوفــات، نحــدد الملــف المــراد حذفة ثــم نضغط مفتــاح
لحــذف ملــف أو مجلــد أو أي عنصــر مــن جهــاز الحاســب الآلــي بشــكل 	 

 Shift + Delete نهائــي، نحــدد الملــف المــراد حذفــه ثــم نضغــط مفتاحــي
فــي نفــس الوقــت.
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:Control Panel 4.1.2 لوحة التحكم
 تســتخدم »لوحــة التحكــم« لتغييــر الإعــدادات الخاصــة بنظــام تشــغيل وينــدوز حيــث تســمح 
ــل:  ــرة، مث ــات صغي ــن خــلال تطبيق ــية للنظــام م ــدادات الأساس ــل الإع ــة وتعدي ــتخدمين برؤي للمس

إضافــة وحــذف التطبيقــات، والبرامــج، والتحكــم بحســابات المســتخدمين.

:Users 5.1.2 المستخدمين
هــو مجلــد جاهــز داخــل وينــدوز يســتخدم لتخزيــن عــدة أنــواع مــن الملفــات الشــخصية، مثــل    

ــخ. ــتندات وال ــة المس ــب وأيقون ــطح المكت ــة س أيقون

إظهار رموز سطح المكتب، أو إخفاؤها، أو تغيير حجمها:
توفــر لــك الرمــوز علــى ســطح المكتــب وصــولاً ســريعًا إلــى الاختصــارات. يمكنــك عرضهــا 
جميعــاً أو اخفاءهــا إذا كنــت تفضــل بقــاء ســطح المكتــب خاليــاً، كمــا يمكنــك أيضًــا تغييــر حجمها.
لإظهــار رمــوز ســطح المكتــب: أنقــر بــزر الفــأرة الأيمــن فــوق ســطح المكتــب، أشــر إلــى عــرض، 

ثــم انقــر فــوق إظهــار رمــوز ســطح المكتــب.
لإخفــاء رمــوز ســطح المكتــب: أنقــر بــزر الفــأرة الأيمــن فــوق ســطح المكتــب، أشــر إلــى عــرض، 

ثــم انقــر فــوق إظهــار عناصــر ســطح المكتــب لإلغــاء تحديــد علامــة الاختيــار.

:Taskbar شريط المهام  2.2
يعتبــر شــريط المهــام جــزءاً لا يتجــزأ مــن واجهــة مُســتخدم نظــام تشــغيل وينــدوز 10، فمنــذ صــدور 
أول نســخة وينــدوز عــام 1995 ظهــر مفهــوم شــريط المهــام الــذي يقــوم بتنظيــم كل المهــام والنوافــذ 

. المفتوحــة للوصــول إليهــا بشــكل أســرع، بالإضافــة إلــى الوصــول إلــى قائمــة ابــدأ 
رويــدًا رويــدًا، بــدأت تظهــر كثيــر مــن التحســينات علــى شــريط مهــام نظــام تشــغيل وينــدوز، فمــع 
ظهــور   Windows Vista و Windows 7 أصبــح مــن الممكــن اســتخدام شــريط المهــام لتثبيــت 
اختصــارات البرامــج والوصــول إليهــا بســرعة مــن خلالــه، بالإضافــة إلــى إمكانيــة مشــاهدة معاينــة 
للنوافــذ المفتوحــة؛ وهــو مــا يســاعد فــي إدارة المهــام بشــكل أفضــل، إلــى أن وصــل نظــام تشــغيل 

ــى إخفائهــا فقــط ملاحظة: ــى حذفهــا، ولكــن إل ــب إل ــاء رمــوز ســطح المكت ــؤدي إخف لا ي
ــوم بإظهارهــا مــرة أخــرى. ــى تق حت
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وينــدوز 10 ولاحظنــا تغيــرات كبيــرة علــى شــريط المهــام مثــل: زر البحــث، زر عــرض المهــام. 
شــريط المهــام هــو الشــريط الأفقــي الطويــل الموجــود فــي أســفل الشاشــة، بخــلاف ســطح المكتــب 
الــذي يمكــن أن يختفــي وراء النوافــذ المفتوحــة، فــإن شــريط المهــام غالبــاً مــا يكــون مرئيــاً طــوال 

الوقــت، ويتكــون شــريط المهــام مــن ثلاثــة أقســام رئيســية وهــي:
زر ›ابدأ‹ الذي يفتح القائمة ابدأ. . 1
القســم الأوســط الــذي يظُهــر البرامــج والملفــات المفتوحــة ويتيــح إمكانيــة التبديــل بينهــا بطريقــة . 2

. سريعة
ــة . 3 ــى حال ــي تشــير إل ــرة( الت ــذي يتضمــن ســاعة ورمــوز )الصــور الصغي جــزء الإعلامــات ال

بعــض البرامــج وبعــض إعــدادات الحاســب الآلــي، ويعتبــر القســم الأوســط مــن شــريط المهــام 
هــو الأكثــر اســتخداماً.

الشكل )4.2(: شريط المهام 

إعدادات شريط المهام:
هنــاك عــدة طــرق لتخصيــص شــريط المهــام بحيــث يلائــم التفضيــلات الخاصــة بــك. علــى ســبيل 
المثــال: يمكنــك تحريــك شــريط المهــام بالكامــل إلــى الجهــة اليســرى أو إلــى الجهــة اليمنــى أو إلــى 
الجــزء الأعلــى مــن الشاشــة. كمــا يمكنــك تكبيــر شــريط المهــام وجعــل نظــام تشــغيل وينــدوز يقــوم 

بإخفائــه تلقائيًــا فــي حالــة عــدم اســتخدامه، وكذلــك يمكنــك إضافــة )أشــرطة أدوات( إليــه.
خطوات تثبت التطبيقات المفتوحة على شريط المهام:

ــى  ــال إل ــه بشــريط المهــام دون الانتق ــك تثبيت ــه يمكن ــات بالفعــل، فإن ــت تســتخدم أحــد التطبيق إذا كن
ــدأ(. قائمــة )اب

اضغط مع الاستمرار )أو انقر بزر الفأرة الأيمن( على زر التطبيق بشريط المهام.. 1
اختــر تثبيــت هــذا البرنامــج إلــى شــريط المهــام )Pin this program to taskbar(، وســيظل . 2

التطبيــق الــذي قمــت بتثبيتــه علــى شــريط المهــام ثابتــاً حتــى بعــد إغــلاق التطبيــق.

الشكل )5.2(: تثبيت أو إزالة برنامج من شريط المهام
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Task View   1.2.2 عرض المهام
ــث  ــد حي ــام جدي ــاك زر عــرض مه ــات والبرامــج المفتوحــة، فهن ــر مــن التطبيق ــك الكثي إذا كان لدي
يمكنــك التبديــل بينهــم بســرعة، ثــم انقــر علــى عــرض المهــام لمشــاهدة جميــع التطبيقــات والبرامــج 
قيــد التشــغيل، وبعدهــا حــدد أي عنصــر لفتحــه. ولمشــاهدة التطبيقــات المفتوحــة قــم بالضغــط علــى 
ــة  ــم عــرض كاف ــام فيت ــى شــريط المه ــة )Task View Button( الموجــود عل زر عــرض المهم

النوافــذ التــي تعمــل عليهــا الآن والتــي يمكنــك مراجعتهــا بلمــح البصــر وفتــح أي نافــذة تريدهــا.

 Virtual Desktop 2.2.2 سطح المكتب الافتراضي
إحــدى الميــزات المبتكــرة لنظــام تشــغيل وينــدوز10 هــي إضافــة ســطح مكتــب افتراضــي، وهــذه 
الخاصيــة تســمح لــك بوجــود شاشــات ســطح مكتــب متعــددة، حيــث يمكنــك الحفــاظ علــى النوافــذ 
المفتوحــة منظمــة. أي أنــه ســطح مكتــب أخــر حيــث يمكــن أن يكــون لديــك عليــه تطبيقــات أخــرى 

قيــد التشــغيل.

ملاحظة:

Alt +Tabللتنقل يبن النوافذ المفتوحة في نظام تشغيل ويندوز10، يمكنك استخدام مفتاحي

Task View الشكل )6.2(: للتنقل بين نوافذ

ــدوز 10 ملاحظة: ــغيل وين ــام تش ــي نظ ــة ف ــذ المفتوح ــن النواف ــل بي للتنق
Alt+Tab يمكنــك اســتخدام مفتاحــي
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لإضافة سطح مكتب افتراضي، اتبع الخطوات التالية:
أنقر فوق رمز عرض المهام ) )Task Viewفي شريط المهام.. 1

 أنقــر علــى خيــار »ســطح المكتــب الجديــد« فــي الركــن الأيمــن الســفلي مــن شــريط المهــام حيــث 2. 
يمكنــك الوصــول إلــى ســطح المكتــب الجديــد أو حذفــه بالنقــر فــوق رمــز عــرض المهــام مــرة 

أخرى.

Microsoft Edge 3.2.2 متصفح مايكروسوفت إيدج
إنــه المتصفــح الجديــد الــذي تــم إنشــاؤه لنظــام تشــغيل وينــدوز 10، حيــث حــل برنامج مايكروســوفت 
إيــدج مــكان متصفــح انترنــت اكســبلورر )Internet Explorer(، وهــو المتصفــح الــذي ظهر لأول 
مــرة مــع نظــام تشــغيل وينــدوز 95، والــذي كان جــزءًا مــن أنظمــة تشــغيل وينــدوز، مايكروســوفت 
ــب  ــب ومصمــم لخدمــات الوي ــر الوي ــى معايي ــي عل ــر بســاطة مبن ــح أصغــر وأكث ــدج هــو متصف إي
بشــكل فعــال، ويتميــز بشــريط عنــوان مُحسّــن لمســاعدتك فــي العثــور علــى الأشــياء بشــكل أســرع. 

1.3.2.2 مميزات مايكروسوفت إيدج
يمتاز متصفح مايكروسوفت بالعديد من المميزات، منها:

طريقة أسرع لإنجاز ما تريده على الويب.. 1
ــن دون الحاجــة . 2 ــد الاســتعراض م ــة عن ــر البطاري ــة عم ــي إطال ــان أفضــل ويســاعد ف أداء وأم

لتوصيــل الجهــاز لتصــل إلــى مــا تبحــث عنــه بســرعة، فهــو متصفــح الويــب الأســرع والأكثــر 
ــا المُصمــم لنظــام تشــغيل وينــدوز10. أمانً

3 ..PDF قراءة عرض مميزة، من حيث عرض صفحات الويب، والكتب، وقراءة ملفات
ــدج . 4 ــم فــي المتصفــح بشــكلٍ مباشــر، حيــث يمكــن لمتصفــح مايكروســوفت إي دمــج أدوات التعل

ــز. ــراءة والتركي ــى تحســين الق مســاعدتك عل
يســاعد علــى تمييــز الكلمــات، حيــث يســتخدم أدوات التدقيــق النحــوي؛ لتحديــد أجــزاء الكلمــات . 5

بألــوان مختلفــة، مثــل: تمييــز الأســماء والأفعــال والصفــات.
إتاحة الوصول إلى أي قاموس بسهولة، حيث يظهر تعريفاً تلقائياً في نافذة على القاموس.. 6
حمايــة أفضــل للتصفــح الأمــن، حيــث كانــت المتصفحــات الســابقة عرضــة للهجمــات الخبيثــة . 7

والفيروســات.
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يســمح لــك متصفــح مايكروســوفت إيــدج بإضافــة وتدويــن الملاحظــات الخاصــة بــك فــي صفحــة . 8
الويب. 

لــدي مايكروســوفت إيــدج تصفــح خــاص تســمى InPrivate، عندمــا تســتخدم هــذه الخاصيــة، . 9
فلــن تخــزن ملفــات تعريــف الارتبــاط، أو الســجل، أو الملفــات المؤقتــة مــن جلســتك فــي 

ــدج. ــوفت إي مايكروس
  

 Microsoft Store 4.2.2 المتجر
ـــلام،  ـــاب، والموســـيقى، والأف ـــات، والألع ـــل التطبيق ـــدوز10 لتنزي يســـتخدم متجـــر نظـــام تشـــغيل وين
والبرامـــج التلفزيونيـــة مـــع نظـــام تشـــغيل وينـــدوز10، أطلقـــت شـــركة مايكروســـوفت مبـــادرة 
ـــا للحاســـب  ـــا مصممً ـــي أن تطبيقً ـــة، وهـــذا يعن ـــا المختلف ـــر منصاته ـــة« عب ـــات لتكـــون »عالمي لتطبيق

لفتح نافذة تصفح خاص جديدة، انقر فوق زر)...( واختر نافذة InPrivate ملاحظة:
.Ctrl + Shift + P جديدة، ويمكنك استخدام اختصار لوحة المفاتيح

الشكل )7.2(: متصفح مايكروسوفت إيدج
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ـــي أجهـــزة Windows Phone أو Xbox أو أي أجهـــزة أخـــرى  ـــا ف ـــي يمكـــن أن يعمـــل أيضً الآل
ـــة  ـــدوز10 منص ـــغيل وين ـــام تش ـــور نظ ـــك؛ ط ـــق ذل ـــدوز، ولتحقي ـــغيل وين ـــام تش ـــع نظ ـــة م متوافق
وينـــدوز العالميـــة تســـمى UWP( Universal Windows Platform( وتـــم تحســـين متجـــر 
ــغيل  ــام تشـ ــات نظـ ــة تطبيقـ ــدة لكافـ ــة موحـ ــة محليـ ــل كواجهـ ــدوز 10 ليعمـ ــغيل وينـ ــام تشـ نظـ
ـــام،  ـــريط المه ـــى ش ـــود عل ـــز الموج ـــوق الرم ـــر ف ـــب النق ـــر، يج ـــى المتج ـــول إل ـــدوز، وللوص وين
ـــتخدم بالبحـــث  ـــمح للمس ـــا يس ـــدوز 10؛ مم ـــغيل وين ـــام تش ـــر نظ ـــح متج ـــى فت ـــك إل ـــؤدي ذل ـــث ي حي
عـــن أي تطبيـــق داخـــل المتجـــر، ويســـمح نظـــام تشـــغيل وينـــدوز 10 أيضًـــا بــــعمليات الشـــراء 
ـــك  ـــق ذل ـــاز واحـــد، وينطب ـــى جه ـــات عل ـــد التطبيق ـــص لأح ـــي أن شـــراء الترخي ـــا يعن ـــادل، مم المتب

ـــتخدم. ـــع المس ـــق م ـــر متواف ـــاز آخ ـــى أي جه ـــا عل أيضً

ــدوز 10، أو  ــغيل وين ــام تش ــر نظ ــعار متج ــر ش ــم اخت ــدأ  ث ــدد زر اب ــر، ح ــى المتج ــور عل للعث
  Microsoft يمكــن تحديــده مــن خــلال شــريط المهــام، وتحتــاج للاتصــال بالإنترنــت وحســاب فــي
وبعدهــا يمكنــك اســتخدام بحــث لإيجــاد مــا تبحــث عنــه بســرعة، أو اســتعراض القوائــم، أو الفئــات 

أو المجموعــات المخصصــة.
ب إن كان  عندمــا تجــد التطبيــق المناســب، اختــره ثــم حــدد مجانــي إذا كان التطبيــق مجانيــاً، أو جَــرِّ

التطبيــق تجريبيــاً، أو اختــار الســعر إذا كان تطبيقــاً مقابــل اشــتراك مالــي.

1.4.2.2 تثبيت التطبيقات
للبحــث عــن تطبيقــات لتثبيتهــا مــن متجــر نظــام تشــغيل وينــدوز 10، حــدد باللمــس أو انقــر فــوق 

Microsoft Store الشكل)8.2(: متجر نظام تشغيل ويندوز
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متجــر علــى شاشــة »البــدء« أو شــريط مهــام ســطح المكتــب الخــاص بــك. يجــب ان يكــون الحاســب 
الآلــي موصــول بالإنترنــت لفتــح متجــر نظــام تشــغيل وينــدوز وتســجيل الدخــول باســتخدام حســاب 

.Microsoft

الشكل )9.2( بحث عن تطبيق في المتجر وتثبيته

1.1.4.2.2 خطوات تثبيت التطبيق 
ــي عــرض  ــا ف ــتجده مدرجً ــدوز10، س ــغيل وين ــام تش ــن متجــر نظ ــق م ــت التطبي ــم تثبي ــد أن يت بع
تطبيقــات مــع جميــع التطبيقــات الأخــرى علــى جهــاز الحاســب الآلــي الخــاص بــك. ويمُكنــك تثبيــت 
ــح مــن  ــدء« أو شــريط مهــام ســطح المكتــب الخــاص بــك، بحيــث يصب ــى شاشــة »الب التطبيــق عل

الأســهل بالنســبة لــك البحــث والاســتخدام فــي وقــت لاحــق ولتثبيــت تطبيــق، نقــوم بمــا يلــي:
مــن خــلال شاشــة “البــدء”، اســحب لأعلــى مــن وســط الشاشــة لمشــاهدة عــرض التطبيقــات، )إذا 1. 

ــة الســفلية اليمنــى  ــأرة، فأنقــر فــوق زر الســهم الموجــود بالقــرب مــن الزاوي كنــت تســتخدم الف
للشاشــة(.

اضغط مع الاستمرار أو أنقر بزر الفأرة الأيمن لاختيار التطبيقات التي تريد تثبيتها.                         2. 
ــر 3.  ــوف تظه ــام، س ــريط المه ــت بش ــدء أو    تثبي ــة الب ــت بشاش ــوق تثبي ــر ف ــس أو أنق ــدد باللم ح

التطبيقــات التــي قمــت بتثبيتهــا فــي نهايــة شاشــة “البــدء” أو شــريط مهــام ســطح المكتــب الخاص 
بــك.  
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2.1.4.2.2 خطوات إزالة تثبيت التطبيق
يمكنك إلغاء تثبيت البرامج الموجودة في صفحة »الإعدادات« من خلال الخطوات التالية:

في قائمة »ابدأ«، حدد »الإعدادات«.. 1
في »الإعدادات«، حدد النظام ثم اختر ميزات التطبيقات ثم اختر التطبيقات المثبتة.. 2
حدد البرنامج، ثم حدد »إلغاء التثبيت«.. 3
اتبع التوجيهات المعروضة على الشاشة. 4

Start Menu 3.2 قائمة ابدأ
فــي نظــام تشــغيل وينــدوز 10عــادت قائمــة »ابــدأ« أفضــل مــن أي وقــت مضــى، مــا عليــك ســوى 
ــك، أضــف عليهــا طابعــك الشــخصي عــن طريــق  ــى شــريط المهــام. بعــد ذل ــدأ عل ــد رمــز اب تحدي
تثبيــت التطبيقــات والبرامــج، أو تحريــك اللوحــات وإعــادة تجميعهــا. إذا كنــت بحاجــة إلــى مزيــد مــن 

المســاحة، يمكنــك تغييــر حجــم قائمــة ابــدأ.

ملاحظة:

مــا هــو الإجــراء المناســب فــي حالــة عــدم اســتجابة نظــام تشــغيل وينــدوز أو 
التطبيقــات أو البرامــج؟

إذا حــدث بالنظــام أي توقــف ولا يمكــن عمــل أي شــيء مــن خــلال الفــأرة أو 
لوحــة المفاتيــح فقــط اضغــط علــى زر إعــادة التشــغيل أو يمكنك إعادة التشــغيل 
بالضغــط علــى اختصــار Ctrl+Alt+Del ويمكنــك أيضــاً إغــلاق التطبيقــات 
ــم  ــام )Task manager( ث ــر المه ــى مدي ــر عل ــل بالنق ــن العم ــة ع المتوقف
ــى  ــر عل ــم انق ــق المتوقــف ث ــر التطبي ــم اخت ــات )Applications(، ث التطبيق
إنهــاء مهمــة )End task( لإغلاقــه. والشــكل رقــم )10.2( يوضــح شاشــة 

مديــر المهــام.

Task Manager الشكل )10.2(: شاشة ادارة المهام
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 1.3.2 التحكم بالتشغيل في نظام تشغيل ويندوز 10
يمكنــك نظــام تشــغيل وينــدوز 10 مــن تأميــن جهــاز الحاســب الآلــي الخاص بــك، أو تســجيل الخروج 
ــد  ــق تحدي ــك عــن طري ــر صــورة الحســاب الخــاص ب ــى حســاب آخــر، أو تغيي ــل إل ــه، أو التبدي من

قم بتحديد السهم على الجانب الأيمن لأحد التطبيقات؛ لعرض مهام التطبيق ملاحظة:
وعناصره المحددة.

Start Menu الشكل )11.2(: قائمة ابدأ

الشكل )12.2(: تثيبت بشاشة البدء
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الاســم الخــاص بــك فــي الجــزء العلــوي مــن قائمــة ابــدأ.
وعندمــا تتأهــب للابتعــاد لفتــرة زمنيــة قصيــرة، فــإن زر الطاقــة موجــود فــي الجــزء الســفلي مــن 
ــدأ وهــو يمكنــك مــن وضــع جهــاز الحاســب الآلــي الخــاص بــك فــي وضــع الســكون، أو  قائمــة اب

ــا. إعــادة تشــغيله، أو إيقــاف تشــغيله تمامً

الجدول )2.2(: خيارات إغلاق الحاسب الآلي في نظام تشغيل ويندوز10

إذا كنــت ترغــب فــي إجــراء تغييــرات أخــرى علــى كيفيــة ظهــور قائمــة ابــدأ، فيمكنــك القيــام بذلــك 
فــي الإعــدادات. حــدد زر ابــدأ  ثــم حــدد الإعــدادات ثــم اختــر إضفــاء طابــع شــخصي ثــم البــدء 

لتغييــر أي مــن التطبيقــات أو المجلــدات التــي تظهــر فــي قائمــة البــدء.

الوظيفةالخيار
)Shut down(إغلاق كافة التطبيقات وإيقاف تشغيل الحاسب الآلي.إيقاف التشغيل

)Lock( قفل الحاسب الآلي بدون إغلاق التطبيقات المفعلة. قفل/تأمين

)Sign Out( إغلاق التطبيقات المفعلة والخروج من حساب المستخدم.تسجيل الخروج

)Sleep( يقــوم بحفــظ الإعــدادات والأعمــال فــي الذاكــرة واســتهلاك قــدر ضئيــل مــن الطاقــة سكون
حيــث يظــل الحاســب الآلــي قيــد التشــغيل والتطبيقــات مفعلــة، وعندهــا يقــوم 
ــي الحــال ويســتعد للتشــغيل  ــا ف ــوم به ــي يق ــي بوقــف الإجــراءات الت الحاســب الآل

ــي اســتئناف العمــل. ــة ف ــد الرغب مــرة أخــرى عن
)Restart( إغلاق كافة التطبيقات وإيقاف تشغيل الحاسب الآلي، ثم تشغيله مرة أخرى.إعادة التشغيل

)Switch User( التبديل من مستخدم إلى آخر بدون الخروج من حساب المستخدم السابق.تبديل المستخدم

الشكل)13.2(: إعدادات شاشة البدء
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2.3.2 تثبيت التطبيقات بشاشة »البدء” 
يتم تثبيت التطبيقات بشاشة البدء من خلال الخطوات التالية: 

اضغط على زر ابدأ ثم اختر جميع التطبيقات.. 1
اضغط باستمرار )أو انقر بزر الفأرة الأيمن( على التطبيق الذي ترغب في تثبيته.. 2

 اختر تثبيت بشاشة البدء.3. 

بمجــرد أن تقــوم بتثبيــت تطبيــق جديــد، يمكــن لــك تغييــر حجمــه، وذلــك بالضغــط باســتمرار )أو انقــر 
بــزر الفــأرة الأيمــن( فــوق لوحــة تطبيــق وحــدد تغييــر حجــم، ثــم اختــر حجــم اللوحــة الــذي تريــده.

3.3.2 إزالة تثبيت التطبيق من شاشة البدء أو ابدأ
لإزالة تثبيت التطبيقات من شاشة البدء يتم ذلك من خلال الخطوات التالية: 

.)google chrome 1. انقر بزر الفأرة الأيمن على التطبيق )مثال
2. اختر إزالة التثبيت من شاشة البدء.

الشكل)14.2(: تثيبت تطبيق بشاشة البدء

الشكل)2.15(: إزالة تثيبت من شاشة البدء
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4.3.2 اجعل قائمة ابدأ في وضع ملئ الشاشة 
لجعل قائمة ابدأ في وضع ملء الشاشة اتبع الخطوات التالية:

لجعــل البــدء فــي وضــع ملــئ الشاشــة ورؤيــة كل شــيء فــي طريقــة عــرض واحــدة، اختــر زر . 1
ابــدأ  ثــم اختــر الإعــدادات ثــم اختــر إضفــاء طابــع شــخصي ثــم اختــر البــدء، ثــم قــم بتشــغيل 

اســتخدام البــدء فــي وضــع ملــئ الشاشــة.
اختــر القائمــة ثــم اختــر فــي الركــن الأيمــن العلــوي مــن الشاشــة للوصــول إلــى صــورة الحســاب . 2

الخــاص بــك وجميــع التطبيقــات وقائمــة الأكثــر اســتخدامًا وزر الطاقــة.

 

5.3.2 للبحث عن جميع تطبيقاتك وبرامجك
ــع  ــمل جمي ــة تش ــة كامل ــد قائم ــث توج ــدأ حي ــة اب ــى قائم ــاب إل ــك الذه ــا يمكن ــق م ــن تطبي للبحــث ع
التطبيقات.ولتطبيــق ذلــك: أنقــر علــى زر ابــدأ ثــم اختــر جميــع التطبيقــات فــي الزاويــة الســفلية اليمنــى.

الشكل)16.2(: تغير حجم قائمة ابدأ

إذا كنت ترغب في تغيير حجم قائمة ابدأ لجعلها أطول أو أكثر اتساعاً، حدد ملاحظة:
الحد العلوي أو الجانبي واسحبه.
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وللتقليــل مــن التمريــر إلــى الحــد الأدنــى، انتقــل إلــى جــزء معيــن مــن القائمــة. حــدد أحــد فواصــل 
القســم، ثــم اختــر الحــرف الــذي يبــدأ بــه اســم التطبيــق. وتذكــر،     إذا لــم تتمكــن مــن العثــور علــى مــا 

تريــده، فابحــث عنــه، باســتخدام مربــع البحــث الموجــود علــى شــريط المهــام.       

6.3.2 تأمين وحماية حساب المستخدم:
يمكنــك اضافــة كلمــة مــرور، أو اســتخدام خاصيــة رمــز الدخــول ))PIN لحمايــة حســاب المســتخدم 

فــي الحاســب الآلــي كمــا فــي الشــكل رقــم )17.2(.

الشكل)18.2(: شاشة ادخال كلمة مرور أو رمز الدخول المستخدم

الشكل)17.2( إعدادات حساب المستخدم
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pass� »إذا كان المســتخدم محميــاً بكلمــة المــرور لابــد مــن إدخــال كلمــة المــرور فــي خانــة مربع الـــ 
word« ثــم الضغــط علــى مفتــاح الإدخــال لإتاحــة الدخــول إلــى نظــام تشــغيل وينــدوز10 وبعدهــا 
GUI( Graphical User In�(  يظهــر ســطح المكتــب أو يســمى بـــالواجهة الرســومية للمســتخدم

.terface

  File Explorer 3. مستكشف الملفات
ــدوز  ــي كل إصــدارات مايكروســوفت وين ــات وموجــود ف ــو مســتعرض ملف ــات ه مستكشــف الملف
منــذ نظــام تشــغيل وينــدوز95 إلــى نظــام تشــغيل وينــدوز 10، حيــث يتــم اســتخدامه للتنقــل وإدارة 
محــركات الأقــراص، والمجلــدات، والملفــات علــى جهــاز الحاســب الآلــي الخــاص بــك و فيمــا يلــي 

ثلاثــة طــرق لفتــح مستكشــف الملفــات:
انقر على زر  »ابدأ« Start وابحث عنه في القائمة »ابدأ«.. 1
2 ..E + اضغط على اختصار لوحة المفاتيح   
حدد رمز المجلد على شريط المهام.. 3

طريقــة أخــرى ســريعة لفتــح مستكشــف الملفــات وتتــم مــن خــلال كتابــة »مستكشــف الملفــات« فــي 
شــريط البحــث ليتــم فتــح مستكشــف الملفــات مباشــرة. 

الشكل)19.2(: مستكشف الملفات في نظام تشغيل ويندوز 10
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1.3  شريط مستكشف الملفات
يتفــوق مستكشــف الملفــات فــي نظــام تشــغيل وينــدوز 10 ببعــض الميــزات الإضافية على مستكشــف 
Microsoft Of� ــة مــن ــي الإصــدارات الحديث ــل: شــريط الأدوات الموجــود ف ــم، مث ــذ القدي  النواف
ــات شــريط  ــر شــيوعًا، ومــن تبويب ــى أزرار وأوامــر للمهــام الأكث ــوي هــذا الشــريط عل fice ويحت

مستكشــف الملفــات مــا يلــي:
تبويب ملف . 1
تبويب الصفحة الرئيسية . 2
تبويب مشاركة. 3
تبويب عرض . 4

1.1.3  تبويب ملف

عند فتح تبويب ملف تظهر قائمة خيارات مختلفة مثل:
•  فتح نافذة جديدة لمستكشف الملفات.

•  فتح نوافذ الأوامر للمستخدمين المتقدمين )تشغيل كمسؤول(.
• خيارات حول كيفية تغيير أو عرض الملفات والمجلدات في مستكشف الملفات.

 Home Menu تبويب الصفحة الرئيسية  2.1.3

يحتوي تبويب الصفحة الرئيسية على عناصر مختلفة منها على سبيل المثال:

الشكل)20.2(: قائمة ملف في مستكشف الملفات

الشكل )21.2(: تبويب الصفحة الرئيسية في مستكشف الملفات
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• نسخ )Ctrl +C( ولصق )Ctrl +V( الملفات والمجلدات من مكان إلى آخر.
• نقل )Ctrl +X( الملفات والمجلدات إلى موقع آخر.

• نسخ الملفات والمجلدات إلى موقع آخر.
.)Delete(أو إرساله إلى سلة المحذوفات )Shift+ Delete( حذف ملف أو مجلد بشكل دائم  •

•  إعادة تسمية )F2( ملف أو مجلد.
•  إنشاء مجلد جديد أو عناصر جديدة أخرى.

•  التحقق من مجلد أو تعديل خصائص وثيقة من الوثائق أو مجلد من المجلدات.
•  فتح ملف أو مجلد.

•  خيارات مختلفة لتحديد ملف أو مجلد أو تحديد عدة ملفات ومجلدات.

Share Tab تبويب مشاركة  3.1.3

يتيــح تبويــب المشــاركة خيــارات مختلفــة لمشــاركة الملفــات والمجلــدات الخاصــة بــك. علــى ســبيل 
المثــال:

•  إرسال بريد إلكتروني أو إرسال ملف.
•  استخدام خاصية ضغط الملفات والمجلدات لتقليل حجم الملفات والمجلدات.

•  وثائق الطباعة أو الفاكس.
•  المشاركة مع مستخدمين أو شبكات أخرى.

View Tab تبويب عرض  4.1.3

يتيــح »تبويــب عــرض« طريقــة تغييــر عــرض الملفــات والمجلــدات. هــذه بعــض التغييــرات التــي 
يمكنــك إجراؤهــا:

الشكل)22.2(: تبويب مشاركة في مستكشف الملفات

View Tab الشكل )23.2(: تبويب عرض
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•  إضافة أجزاء إضافية لإظهار معاينة الملفات أو تفاصيل الملفات. 
•  تغيير تخطيط الملفات والمجلدات من الرموز إلى القائمة وغيرها.

•  فرز وترتيب محتويات المجلد.
•  إخفاء المجلدات أو الملفات المحددة.

:Quick Access 2.3 خاصية الوصول السريع
يعــرض الوصــول الســريع قائمــة الملفــات التــي تــم الوصــول إليهــا مؤخــرًا والمجلــدات التــي يتــم 
اســتخدامها بشــكل متكــرر، مثــل: مجلــدات ســطح المكتــب، والمســتندات، والتنزيــلات، والصــور، 

والمجلــدات الاكثــر اســتخداماً.
إليــك بعــض التغييــرات حيــث أصبــح التخزيــن الســحابي OneDrive الآن جــزءًا مــن مستكشــف 
ــة الوصــول الســريع، وســتجد  ــى خاصي ــل إل ــات، ســوف تنتق ــح مستكشــف الملف ــد فت ــات، عن الملف
المجلــدات المســتخدمة بشــكل متكــرر والملفــات المســتخدمة حديثًــا مدرجــة هنــا، وبهــذا لــن تحتــاج 
إلــى البحــث فــي سلســلة مــن المجلــدات للعثــور عليهــا، ويمكنــك أيضًــا تثبيــت المجلــدات المفضلــة 

الخاصــة بــك إلــى خاصيــة الوصــول الســريع لتكــون فــي متنــاول اليــد. 

 Management of Files and Folder  4. إدارة المجلدات والملفات
تقــوم إدارة الملفــات بتنظيــم الملفــات والمجلــدات، ممــا يســاعدك علــى البقــاء منظمًــا، بحيــث يمكــن الوصــول 
ــام  ــح نظ ــث يتي ــات، حي ــج والملف ــن البرام ــة لتخزي ــن حاوي ــارة ع ــد عب ــهولة. المجل ــات بس ــى المعلوم إل

الشكل)24.2(: خاصية الوصول السريع
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تشــغيل وينــدوز 10 تنظيــم المجلــدات، والملفــات فــي تسلســل هرمــي للملفــات، بحيــث يقلــد طريقــة تخزيــن 
المســتندات الورقيــة فــي المجلــدات الحقيقيــة، مثلمــا: تحتــوي خزانــة الملفــات علــى عــدة مجلــدات، يحتــوي 
كل منهــا علــى مســتندات ذات صلــة مــع فواصــل تجمــع المجلــدات المرتبطــة مــع بعضهــا البعــض، بحيــث 
ــم  ــدات، ث ــي مجل ــات ف ــم الملف ــدوز 10 تنظي ــغيل وين ــام تش ــي نظ ــات ف ــي للملف ــل الهرم ــك التسلس ــح ل يتي
وضــع المجلــدات فــي مجلــدات أخــرى. يأتــي نظــام تشــغيل وينــدوز 10 مــع أربــع مكتبــات رئيســية وهــي: 
المســتندات، والصــور، والموســيقى، والفيديــو. وباســتخدام أدوات إدارة الملفــات، يمكنــك حفــظ الملفــات فــي 
مجلــدات ذات أســماء مناســبة لتحديدهــا بســهولة، وإنشــاء مجلــدات جديــدة بســرعة وســهولة حتــى تتمكــن 
ــا  ــك أيضً ــا، ويمكن ــد بحاجــة إليه ــم تع ــي ل ــدات الت ــات والمجل ــات وحــذف الملف ــم المعلوم ــن إعــادة تنظي م
البحــث عــن ملــف عندمــا لا يمكنــك تذكــر مــكان تخزينــه، وإنشــاء اختصــارات للملفــات والمجلــدات لســرعة 

الوصــول إليــه، وحتــى ضغــط الملفــات والمجلــدات لتوفيــر مســاحة أقــل.
يمكــن أن يحتفــظ المجلــد بأنــواع مختلفــة مــن الملفــات، مثــل: الملفــات النصيــة، وملفــات معالــج النصــوص، 
والجــداول الإلكترونيــة، والعــروض التقديميــة. مجلــد »المســتندات« هــو الموقــع الرئيســي فــي نظــام تشــغيل 
ــدات الخاصــة،  ــاك بعــض المجل ــك، هن ــك، ومــع ذل ــات الخاصــة ب ــن الملف ــوم بتخزي ــث يق ــدوز 10 حي وين

مثــل: الصــور، والموســيقى المصممــة بميــزات مخصصــة لتخزيــن أنــواع معينــة مــن الملفــات.

1.4 التعرف على أنواع الملفات
الملفات عبارة عن مجموعة من المعلومات المخزنة داخل وحدات التخزين في الحاسب الآلي الخاص 

بك، وعندما تنشئ مستنداً جديداً سوف تقوم بتخزينه على وحدات التخزين كملف.
في داخل مستكشف الملفات في نظام تشغيل ويندوز 10 كل ملف يكون مُوضحاً كأيقونة صغيرة، وأيقونة 

الملف عادة تدل على نوع الملف، أي البرنامج الذي استخدم لإنشاء الملف، والذي سيستخدم لتحريره.

الشكل )25.2( هرم المجلدات والملفات
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امتدادات وأنواع الملفات المستخدمة في نظام التشغيل ويندوز 10  1.1.4
يســتخدم نظــام تشــغيل وينــدوز 10 امتــداد اســم الملــف لتحديــد نــوع الملــف، وهكــذا يعــرف نظــام 
ــات التــي تنتهــي  ــات التــي امتدادهــا TXT هــي ملفــات نصــوص، والملف ــدوز أن الملف تشــغيل وين
بـــ DOCX هــي مســتندات وورد وهكــذا. إذا تــم تغيــر امتــداد اســم الملــف، ســوف يصبــح نظــام 

تشــغيل وينــدوز 10 غيــر قــادر علــى معرفــة نــوع الملــف.

الجدول )3.2( امتدادات الملفات المستخدمة في نظام التشغيل ويندوز 10

ــوان وصــور(  ــدون أل ــوي على نــص بســيط )ب ــه يحت ــي أن ــف يعن ــداد هــذا المل  .txt امت
ــم إنشــاؤه باســتخدام برنامــج المفكــرة. وت

 .exe امتداد لملف تطبيقي أو تنفيذي 

)Word( امتداد ملف برنامج الوورد . docx

)Excel( امتداد لملف برنامج الاكسل   xlsx. 

 )Access( امتداد لملف الاكسس accdb.

)PowerPoint( امتداد لملف البوربوينت pptx. 

 .mp3 امتداد لملف صوتي 

.avi  امتداد ملف فيديو

 .m4a امتداد لملف تسجيل صوتي في نظام تشغيل ويندوز 10

.pdf  امتداد لملف القراءة فقط )ملفات الكتب الالكترونية(

  .rar امتداد ملف مضغوط 

.zip امتداد ملف مضغوط

.html  امتداد لملف صفحات الويب 
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2.1.4 خصائص الملف: 
لعــرض خصائــص ملــف، حــدد أيقونة الملــف، وعــن طريــق زر الفــأرة الأيمــن اختــر مــن القائمــة 
خصائــص، ســوف يظهــر لــك خصائــص الملــف، وبإمكانــك اســتخدام نفــس الخاصية لمعرفــة 

ــدات. ــص المجل خصائ

−  حماية ملف:
 من خصائص مربع الحوار: من السمـات ضع علامة صح بجانب خيار للقراءة فقط.

−  لإزالة الحماية: 
قم بإزالة علامة صح من المربع الصغير الذي بجانب للقراءة فقط.

 Search Files البحث عن الملفات  3.1.4
للبحــث عــن ملــف فــي نظــام تشــغيل وينــدوز 10 يمكــن كتابــة اســم الملــف مــع امتــداده فــي مربــع 
البحــث، وعليــه فــإن الملــف يتكــون مــن جزأيَــن »اســم« و »امتــداد« وفــق الصيغــة التاليــة؛ مثــل: 
)filename. Extension( للبحــث عــن كافــة الملفــات بمختلــف امتداداتهــا نســتخدم الشــكل التالــي 

.)* .docx( وللبحــث عــن ملفــات الــوورد فقــط نســتخدم الشــكل التالــي )*.*(

Keyboard Shortcuts 5. اختصارات لوحة المفاتيح
اختصــارات لوحــة المفاتيــح هــي مجموعــات مكونــة مــن مفتاحيــن أو أكثــر تســتخدم لتنفيــذ مهمــة 
تتطلــب اســتخدام الفــأرة أو شاشــة اللمــس، حيــث تعمــل علــى توفيــر الوقــت والجهــد عنــد اســتخدام 

نظــام تشــغيل وينــدوز 10 والتطبيقــات الأخــرى.

الشكل )26.2( خصائص الملف والمجلد
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الوظيفيةاختصار لوحة المفاتيح

خفاؤه D+  عرض سطح المكتب واإ

  +Aفتح مركز الإجراءات

  +Tab”فتح “طريقة عرض المهام

Ctrl +  +Dإضافة سطح مكتب ظاهري

Ctrl + التبديل بين أسطح المكتب الظاهرية التي أنشأتها على اليسارمفتاح السهم الأيمن +

Ctrl + + التبديل بين أسطح المكتب الظاهرية التي أنشأتها على اليمينمفتاح السهم الأيسر

Ctrl +  +F4إغلاق سطح المكتب الظاهري الذي تستخدمه

  +Eفتح مستكشف الملفات

 +Iفتح الإعدادات

  +Kفتح الإجراء السريع للاتصال

 +Lتأمين الجهاز أو تبديل الحسابات

  +Oتأمين اتجاه الجهاز

 +Pفتح إعدادات العرض

 +Sفتح البحث

 +Uفتح »مركز سهولة الوصول“

  + spacebarتبديل لغة الإدخال وتخطيط لوحة المفاتيح

 +prt scالتقاط لقطة شاشة

F1للمساعدة أو الدعم 

F2إعادة تسمية العنصر المحدد

F3البحث عن ملف أو مجلد في »مستكشف الملفات“

F4عرض قائمة شريط العناوين في »مستكشف الملفات“

F5تحديث النافذة النشطة

Ctrl +Aتحديد الكل

Ctrl +Cنسخ العنصر المحدد

Ctrl +Xقص العنصر المحدد

Ctrl +V لصق العنصر المحدد

Ctrl +Zالتراجع عن إجراء

Alt +Tabالتبديل بين التطبيقات المفتوحة

Alt+F4إغلاق العنصر النشط أو الخروج من التطبيق النشط

Shift +Deleteحذف العنصر المحدد دون نقله إلى “سلة المحذوفات” أولًا

Escإنهاء المهمة الحالية أو الخروج منها
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 تمرين1:
 ضع علامة )√( أمام الإجابة الصحيحة وإشارة )×( أمام الإجابة الخاطئة فيما يلي 

تمرين 2:
 ضع دائرة حول رمز الإجابة الصحيحة فيما يلي:

1. لفتح مدير المهام نقوم بالضغط على:
Ctrl + Delete.أCtrl + Alt+ Delete .بCtrl + Alt+ Shift .جCtrl + Shift+ Delete .د

2. عندما تقوم بحذف ملف أو مجلد، فإنه لا يتم حذفه في الحقيقة نهائياً، ولكنه يذهب إلى ......
د. قائمة ابدأج. استعادة الملفاتب. الملفات المحذوفةأ. سلة المحذوفات

( لفتح .................     E+ (  3. يستخدم اختصار لوحة المفاتيح

د. الشبكةج. قائمة ابدأب. ملفات سطح المكتبأ.  مستكشف الملفات

تمارين
 الفصل الثاني 

نظام تشغيل للهواتف المحمولة )Windows 10 mobile(  هو أحد إصدارات نظام تشغيل ويندوز 1.10. 

تسجيل خروج )Sign out( تقوم بقفل الحاسب الآلي بدون إغلاق التطبيقات المفعلة.2. 

من متطلبات نظام تشغيل ويندوز 10 مساحة قرص صلب 20 غيغابايت لنظام تشغيل 64 بت.3. 

لا يعتبر نظام تشغيل ويندوز 10 أفضل من النسخ القديمة من إصدارات الويندوز من حيث سهولة 4. 
الاستخدام والفاعلية.

لحذف ملف أو مجلد من جهاز الحاسب الآلي بشكل نهائي، نحدد الملف المراد حذفه ثم نضغط مفتاح 5. 
Delete
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في نظام تشغيل ويندوز 10، يستخدم خيار Sign Out لـ:  .4

ب. إغلاق كافة التطبيقات أ. سكون 
المفتوحة

د. إغلاق الحاسب الآلي بدون إغلاق ج. إيقاف التشغيل 
التطبيقات المفتوحة

في نظام تشغيل ويندوز 10، يستخدم خيار Switch User لـ:  .5
أ. إعادة تشغيل الحاسب 
الآلي واغلاق التطبيقات

ب. إغلاق الحاسب الآلي 
دون اغلاق التطبيقات

ج. التبديل إلى مستخدم آخر 
وإغلاق الحاسب الآلي

د. التبديل من مستخدم إلى آخر بدون 
الخروج من حساب المستخدم السابق.

تمرين 3:
اكتب الرقم المناسب من العمود الأول في الفراغ أمام العمود الثاني:

العمود الثانيالعمود الأول
1.exeامتداد ملف نصي

2.xlsxامتداد ملف تنفيذي

3.docxامتداد ملف صوتي

4.mp3 امتداد ملف اكسل

5.txt امتداد ملف وورد
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يتوقع بعد دراسة هذا الفصل اتقان المعارف والمهارات التالية:

·  تعريف شبكة الحاسب الآلي.	
· تصنيفات الشبكات.	
· تطبيقات الإنترنت. 	
· التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد.	
· نظام الفصول الافتراضية.	

الشبكات والإنترنتالشبكات والإنترنت
الأهــداف
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11 -  - مقدمة في الشبكات:مقدمة في الشبكات:
ظه��رت الش��بكات نظ��راً للحاج��ة إل��ى الاتص��ال بي��ن الأفراد ف��ي الأماك��ن المتباع��دة وتب��ادل الخدمات 
المختلف��ة، وس��اعد ف��ي ذل��ك التط��ور العلم��ي والتقن��ي، لذل��ك دع��ت الحاج��ة إل��ى انِش��اء نظ��ام يمك��ن 
للمس��تخدم م��ن خلال��ه المش��اركة ف��ي مص��ادر المعلوم��ات مث��ل رب��ط ف��روع الش��ركة المنتش��رة ف��ي 
ع��دة مناط��ق بنظ��ام واح��د وكذل��ك المش��اركة ف��ي الأجه��زة والبرام��ج مث��ل رب��ط آل��ة الطباع��ة بع��دة 
أجه��زة ب��دلا م��ن أن يك��ون ل��كل جه��از طابع��ة خاص��ة، لذل��ك ف��إن الش��بكات س��وف توف��ر بيئ��ة عم��ل 
مش��تركة وه��ى س��وف تمك��ن مس��ـولي الش��ركة م��ن الإدارة والدع��م المرك��زي عل��ى مس��توى جمي��ع 

ف��روع الش��ركة أو المـسس��ة المنتش��رة ف��ي ع��دة مناط��ق جغرافي��ة.
لذل��ك نج��د أن هنال��ك ع��دة أس��باب دع��ت ب��ل أدت إل��ى إنش��اء ش��بكات الحاس��ب الآل��ي وم��ن أه��م ه��ذه 

الأس��باب م��ا يلي:
i.  المشاركة في البرامج والبيانات.

ii. المشاركة في موارد الشبكة.
iii. الدخول على أنظمة تشغيل تكون متباعدة المسافة.

iv. دعم الإدارة المركزية للنظام.
v. إمكانية إنشاء مجموعات عمل موحدة على مستوى مناطق جغرافية متباعدة.

22 -  -  تعريف شبكة الحاسب الآلي: تعريف شبكة الحاسب الآلي:
ش��بكة الحاس��ب الآل��ي عب��ارة ع��ن مجموع��ة م��ن أجه��زة الحاس��ب الآل��ي المتصل��ة، وتس��مى أجه��زة 
الحاس��ب الآل��ي الموج��ودة عل��ى الش��بكة بالعق��د. يمك��ن أن يت��م الاتص��ال بي��ن أجه��زة الحاس��ب الآل��ي 
ع��ن طري��ق الأس��لاك أو لاس��لكياً عب��ر موج��ات الرادي��و. يمك��ن لأجه��زة الحاس��ب الآل��ي المتصل��ة 

مش��اركة الم��وارد، مث��ل الوص��ول إل��ى الإنترن��ت والطابع��ات والملف��ات وغيره��ا. 

33 - تصنيف الشبكات - تصنيف الشبكات
نتناول تصنيف الشبكات من خلال ثلاثة محاور:

1.3- من حيث المساحة
تصن��ف ش��بكات الحاس��ب الآل��ي ع��ادة حس��ب المس��احة، وتت��راوح بي��ن ش��بكات صغي��رة وش��خصية 

إل��ى ش��بكات عالمي��ة واس��عة النط��اق والإنترن��ت. 
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)PAN( Personal Area Network 1.1.3 الشبكة الشخصية
ه��ي عب��ارة ع��ن ش��بكة حاس��ب للأجه��زة المتصل��ة الت��ي تتمح��ور ح��ول مس��احة عم��ل الف��رد. يوف��ر 
PAN نق��ل البيان��ات بي��ن الأجه��زة مث��ل أجه��زة الحاس��ب الآل��ي والهوات��ف الذكي��ة والأجه��زة اللوحية 
والمس��اعدات الرقمي��ة الش��خصية. يمك��ن اس��تخدام PANs للتواص��ل بي��ن الأجه��زة الش��خصية نفس��ها 
أو للتوصي��ل بش��بكة ذات مس��توى أعل��ى أو للتوصي��ل بالإنترن��ت وق��د يك��ون PAN لاس��لكياً أو يت��م 

.USB نقل��ه عب��ر واجه��ات س��لكية مث��ل

)LAN( Local Area Network 2.1.3 الشبكة المحلية
 ه��ي الش��بكات الت��ي يت��م فيه��ا توصي��ل أجه��زة الحاس��ب الآل��ي الت��ي تبع��د ع��ن بعضه��ا البع��ض 
مس��افات قصي��رة، وع��ادةً م��ا تك��ون ه��ذه الش��بكات مملوك��ةً م��ن قبَِ��ل ش��خص واح��د أو منظمّ��ة 
واح��دة. م��ن الأمثل��ة عل��ى الأماك��ن الت��ي ق��د يوج��د فيه��ا مث��ل ه��ذا الن��وع م��ن الش��بكات ه��ي المنازل، 

والم��دارس والمكات��ب.
يعتب��ر كل م��ن Ethernet و Wi-Fi هم��ا أكث��ر التقني��ات الش��ائعة المس��تخدمة لش��بكات المناط��ق 

المحلي��ة. 

الشكل)1.3(: الشبكة الشخصية

الشكل)2.3(: الشبكة المحلية
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)MAN(Metropolitan Area Network 3.1.3 الشبكة الإقليمية
ه��ي ش��بكة ترب��ط بي��ن المس��تخدمين بم��وارد الحاس��ب الآل��ي ف��ي منطق��ة جغرافي��ة أو منطق��ة أكب��ر 
م��ن تل��ك الت��ي تغطيه��ا حت��ى ش��بكة محلي��ة كبي��رة )LAN( ولكنه��ا أصغ��ر م��ن المس��احة الت��ي 
تغطيه��ا ش��بكة واس��عة )WAN( يت��م تطبي��ق المصطل��ح )MAN( عل��ى التوصي��ل البين��ي للش��بكات 
ف��ي مدين��ة م��ا والت��ي ق��د توف��ر أيضً��ا اتص��الًا فع��الًا بش��بكة ذات نط��اق واس��ع، كم��ا يس��تخدم ه��ذا 
المصطل��ح لوص��ف التراب��ط بي��ن العدي��د م��ن الش��بكات المحلي��ة ف��ي منطق��ة العاصم��ة م��ن خ��لال 

اس��تخدام الأس��لاك م��ن نقط��ة إل��ى نقط��ة فيم��ا بينه��ا.

)WAN( Wide Area Network 4.1.3 الشبكة الواسعة النطاق
ه��ي عب��ارة ع��ن الأجه��زة والمع��دات وخط��وط الاتص��الات الت��ي ترب��ط ع��دة أج��زاء متباع��دة م��ن 
ش��بكة واح��دة، وتعتب��ر ش��بكة الإنترن��ت م��ن الأمثل��ة الرئيس��ية للش��بكات الواس��عة، لأنه��ا ترب��ط بي��ن 

الم��دن أو ال��دول أو حت��ى الق��ارات.

الشكل)3.3(: الشبكة الإقليمية

الشكل)4.3(: الشبكة الواسعة
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2.3 تصنيف الشبكات من حيث علاقة الأجهزة مع بعضها
 ما هي معمارية الشبكة؟

إن التصمي��م الم��ادي والمنطق��ي ال��ذي يش��ير إل��ى البرام��ج والأجه��زة والبروتوك��ولات ووس��ائل 
الإع��لام لنق��ل البيان��ات، يش��ير إل��ى كيفي��ة تنظي��م أجه��زة الحاس��ب الآل��ي وكيفي��ة توزي��ع المه��ام بي��ن 
أجه��زة الحاس��ب الآل��ي. يوج��د نوع��ان م��ن معماري��ات الش��بكات المس��تخدمة عل��ى نط��اق واس��ع هم��ا 

.client / server وبني��ة العمي��ل / خ��ادم P2P بني��ة نظي��ر إل��ى نظي��ر  peer-to-peer

)P2P( peer-to-peer 1.2.3 بنية نظير إلى نظير
فــي شــبكة نظير-إلى-نظيــر، يتــم تخصيــص المهــام لــكل جهــاز علــى الشــبكة. عــلاوة علــى ذلــك، 
لا يوجــد تسلســل هرمــي حقيقــي فــي هــذه الشــبكة، جميــع أجهــزة الحاســب الآلــي تعتبــر متســاوية 
وجميعهــا لهــا نفــس القــدرات علــى اســتخدام المــوارد المتاحــة علــى هــذه الشــبكة. بــدلاً مــن وجــود 
ــادم  ــة خ ــبكة بمثاب ــذه الش ــل به ــب متص ــون كل حاس ــترك، يك ــرك مش ــل كمح ــزي يعم ــادم مرك خ

الملفــات المخزنــة عليــه.

 )client / server( 2.2.3 بنية العميل / خادم
ف��ي ش��بكة العمي��ل / الخ��ادم، يعم��ل الحاس��ب الآل��ي )الخ��ادم( المرك��زي كمح��ور يمك��ن لأجه��زة 
الحاس��ب الآل��ي أو محط��ات العم��ل الأخ��رى )العم��لاء( الاتص��ال ب��ه. ه��ذا الخ��ادم ه��و قل��ب النظ��ام، 

ال��ذي يدي��ر ويوف��ر الم��وارد لأي عمي��ل يطلبه��ا.

الشكل)5.3(: بنية نظير إلى نظير
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3.3 تصنيف الشبكات من حيث الاتصال
1.3.3 الشبكات السلكية

الش��بكات الس��لكية، والت��ي تس��مى أيضً��ا ش��بكات Ethernet، ه��ي أكث��ر أن��واع ش��بكات الاتص��ال 
المحلي��ة )LAN( ش��يوعًا. الش��بكة الس��لكية ه��ي ببس��اطة عب��ارة ع��ن جه��ازي حاس��ب أو أكث��ر 
وطابع��ات وأجه��زة أخ��رى متصل��ة بواس��طة اس��لاك Ethernet. يع��د Ethernet ه��و أس��رع 

بروتوك��ول ف��ي الش��بكة الس��لكية.

2.3.3 الشبكات اللاسلكية
تع��د الش��بكة اللاس��لكية، الت��ي تس��تخدم موج��ات رادي��و عالي��ة الت��ردد ب��دلاً م��ن الأس��لاك للاتص��ال 
بي��ن العقد)الأجه��زة(، خي��ارًا آخ��ر للش��بكات المنزلي��ة أو التجاري��ة. يمك��ن للأف��راد والمـسس��ات 
اس��تخدام ه��ذا الخي��ار لتوس��يع الش��بكة الس��لكية الموج��ودة لديه��م أو الانتق��ال لاس��لكياً تمامً��ا. يس��مح 
الاتص��ال اللاس��لكي للأجه��زة ب��أن تت��م مش��اركتها دون اس��تخدام س��لك الش��بكة ال��ذي يزي��د م��ن قابلي��ة 

التنق��ل.

الشكل)6.3(: بنية العميل/ الخادم

الشكل)7.3(: الشبكات السلكية
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3.3.33.3.3 الفرق بين الشبكات السلكية والشبكات اللاسلكية: الفرق بين الشبكات السلكية والشبكات اللاسلكية:

الشكل)8.3(: الشبكات اللاسلكية

جدول)1.3(: الفرق بين الشبكات السلكية والشبكات اللاسلكية

الشبكة اللاسلكيةالشبكة السلكية

1 - يستخدم ترددات الراديو.1 - يستخدم أسلاك أو كابلات شبكة الاتصال.

2 - تس��مح باتص��ال أس��رع وأكث��ر أمانً��ا ولا 
يمك��ن اس��تخدامها إلا لمس��افات تق��ل ع��ن 2000 

ق��دم.

س��رعات  تعان��ي  أن  ويمك��ن  أمانً��ا  أق��ل   -  2
الإرس��ال م��ن التداخ��ل الخارج��ي. عل��ى الرغ��م 
م��ن أن الش��بكات اللاس��لكية أكث��ر جاذبي��ة م��ن 
الش��بكات الس��لكية ، ف��إن نط��اق الش��بكة ع��ادة 
م��ا يك��ون بي��ن 150 إل��ى 300 ق��دم ف��ي الداخ��ل 
وم��ا يص��ل إل��ى 1000 ق��دم ف��ي الخ��ارج حس��ب 

التضاري��س.

3 - تكلفته��ا قليل��ة إل��ى ح��د م��ا. تعتب��ر كاب��لات 
switches رخيص��ة  والموزع��ات   Ethernet
ج��دًا. بع��ض ح��زم برام��ج مش��اركة الاتص��ال، 
يكل��ف  الاخ��ر  البع��ض  مجاني��ة؛   ،ICS مث��ل
رس��وماً رمزي��ة، وتكل��ف أجه��زة توجي��ه النط��اق 
اختياري��ة  مكون��ات  ولكنه��ا  أكث��ر،  العري��ض 
للش��بكة الس��لكية ، ويقاب��ل ارتف��اع تكلفته��ا فائ��دة 

س��هولة التركي��ب ومي��زات الأم��ان المدمج��ة.

3 - أصبح��ت تكل��ف مح��ولات اللاس��لكي أكث��ر 
م��ن منتج��ات Ethernet الس��لكية المكافئ��ة. ق��د 
تكل��ف المح��وّلات اللاس��لكية ونق��اط الوص��ول 
مح��ولات  تكلف��ة  أضع��اف  أربع��ة  أو  ثلاث��ة 
.Ethernet وموص��لات / مح��ولات الكاب��لات
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44 - الإنترنت - الإنترنت
الإنترن��ت عب��ارة ع��ن مجموع��ة عالمي��ة م��ن ش��بكات الكمبيوت��ر المتصل��ة ببعضه��ا البع��ض بواس��طة 
أجه��زة تس��مى أجه��زة التوجي��ه وتس��تخدم مجموع��ة مش��تركة م��ن البروتوك��ولات لإرس��ال البيان��ات 
المعروف��ة باس��م TCP/IP )بروتوك��ول التحك��م ف��ي الإرس��ال / بروتوك��ول الإنترن��ت(. الغ��رض 
الأساس��ي م��ن الإنترن��ت ه��و تس��هيل تب��ادل المعلوم��ات. هن��اك العدي��د م��ن الأدوات المختلف��ة 
المس��تخدمة عل��ى الإنترن��ت لجع��ل ه��ذا ممكنً��ا. تتضم��ن بع��ض الأدوات الأكث��ر ش��يوعًا، مث��ل: 
البري��د الإلكترون��ي، ومجموع��ات الأخب��ار، وبروتوك��ولات نق��ل الملف��ات والش��بكة العالمي��ة، حي��ث 
م��ن المحتم��ل أن تك��ون ش��بكة الإنترن��ت العالمي��ة ه��ي الأكث��ر ش��عبية بي��ن جمي��ع أدوات الإنترن��ت.

)WWW( 1.4 الشبكة العنكبوتية العالمية
WWW عب��ارة ع��ن مجموع��ة م��ن مواق��ع الإنترن��ت الت��ي يمك��ن الوص��ول إليه��ا باس��تخدام واجه��ة 
الن��ص  تحت��وي مس��تندات   .)HTTP Hyper Text Transfer Protocol( التش��عبي  الن��ص 
التش��عبي عل��ى رواب��ط إل��ى مس��تندات أخ��رى موج��ودة ف��ي أي م��كان عل��ى الوي��ب. بالنق��ر ف��وق 
ارتب��اط، يت��م نقل��ك مباش��رة إل��ى مل��ف أو موق��ع آخ��ر للوص��ول إل��ى الم��واد ذات الصل��ة. الش��يء 
المثي��ر للاهتم��ام ح��ول ارتباط��ات Hypertext ه��و أن الرواب��ط ق��د تأخ��ذك إل��ى م��واد ذات صل��ة 
عل��ى جه��از حاس��ب آل��ي آخ��ر موج��ود ف��ي أي م��كان ف��ي العال��م، ولي��س فق��ط تأخ��ذك إل��ى مل��ف 

عل��ى مح��رك الأق��راص الثاب��ت المحل��ي.

)Browser( 2.4 متصفح الإنترنت
ه��و برنام��ج عل��ى جه��از الكمبيوت��ر الخ��اص ب��ك يس��مح ل��ك بالوص��ول إل��ى ش��بكة الوي��ب العالمي��ة. 
 ،Google Chrome  ،Microsoft Internet Explorer  ،Opera الأتي��ة:  الأمثل��ة  تتضم��ن 

.Safariو Fire Fox
س��يقوم كل م��ن متصفح��ات الإنترن��ت ه��ذه 
بتفس��ير رم��ز الكمبيوت��ر ف��ي مواق��ع الوي��ب، 
م��ن أج��ل ع��رض الن��ص والرس��ومات )عل��ى 
ه��ذه المواق��ع( وتوفي��ر أم��ن التش��فير وتش��غيل 
الفيدي��و والموس��يقى وع��رض الوص��لات إل��ى 

صفح��ات وي��ب أخ��رى.
الشكل)9.3(: متصفحات الإنترنت
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)URL( 3.4 مُحدد الموارد الموحد
 URL هو اختصار للمصطلح )Uniform Resource Locator( ، وتعني مُحدد الموارد 

الموحد، ويعرف أيضاً بعنوان الإنترنت أو رابط الموقع، كما أنه يعد جزءً أساسياً من مُعرف 
الموارد الموحد، والذي يتم من خلاله تحديد مواقع الإنترنت. يتم كتابة عنوان URL في متصفحات 
الإنترنت في شريط العنوان )Address Bar(، ومن خلاله تستطيع متصفحات الإنترنت نقلك إلى 

موقع الإنترنت الذي تريد الذهاب إليه. في عنوان URL هناك جزء مسـول عن تحديد البروتوكول 
المستخدم ويكون في بداية URL هكذا ftp:// أو http:// .عنوان URL يشبه العنوان على أرض 

الواقع من الناحية الوظيفية، فهو بمثابة عنوان لأحد مصادر الإنترنت، أي أنه يشير إلى المكان 
الذي يحتوي على بيانات الموقع المطلوب، وأيضاً يحتوي على البروتوكول المستخدم للوصول لهذا 

الموقع.
URL شرح تفصيلي لعنوان

سوف نقوم بشرح تفصيلي لعنوان https://www.google.com URL   كمثال:
https://

http ه��و اختص��ار لكلم��ة Hyper Text Transfer Protocol، و ه��و بروتوك��ول نق��ل طبق��ة 
التطبيق��ات )Application Layer Protocol( لنق��ل الوثائ��ق والوس��ائط التش��عبية مث��ل ملف��ات 
)HTML(، وه��و مصم��م للاتص��ال بي��ن المتصف��ح الخ��اص ب��ك )Web Browser( و خ��وادم 

الوي��ب )Web Servers(، ويمك��ن اس��تخدام  )HTTP( أيض��اً لأغ��راض أخ��رى.
بتقدي��م  يق��وم  الكلاس��يكي )Client Server Model(، بحي��ث  الخ��ادم  ب��دور   HTTP ويق��وم 
الطل��ب وفت��ح الاتص��ال ع��ن طري��ق المتصف��ح )Web Browser( ث��مَ ينتظ��ر ال��رد والنتيج��ة 
State-“ بأن��ه HTTP ويص��ف  المحترف��ون ف��ي مج��ال الوي��ب ،)Web Server )م��ن الخ��ادم 
less Protocol” أي البروتوك��ول المش��رد” عدي��م الحال��ة حي��ث أن الخ��ادم لا يق��وم بحف��ظ 
 أي م��ن البيان��ات المقدم��ة م��ن الطرفي��ن Web browser و Server    Web ع��ن طريق��ه.
أم��ا ع��ن الح��رف s ف��ي نهاي��ة https، فه��و يرم��ز إل��ى أن الموق��ع لدي��ه نظ��ام آم��ن لنق��ل المعلوم��ات 
بي��ن الخ��ادم والمس��تخدم، م��ع من��ع أي جه��ة أخ��رى م��ن الوص��ول له��ذه المعلوم��ات، لذل��ك لا تق��م 

أب��داً بوض��ع أي بيان��ات ش��خصية )وخصوص��اً بيان��ات الدف��ع( ف��ي موق��ع http فق��ط.
www

ه��و اختص��اراً لكلم��ة )World Wide Web(، ويت��م اس��تخدام ه��ذا المصطل��ح لتميي��ز المحت��وى، 
وه��ذا الج��زء م��ن URL غي��ر مه��م وغي��ر حتم��ي الوج��ود ويمك��ن اس��تبعاده عن��د كتاب��ة العن��وان 

ملاحظة:

 تركيبة اسم النطاق مع المستوى الأعلى لإسم النطاق هي التي تجعل اسم الموقع الإلكتروني فريداً وغير 
.facebook.net مختلف عن الدومين facebook.com مكرراً، وهذا يجعل الدومين
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ال��ذي تري��د الذه��اب إلي��ه، لذل��ك فه��و ج��زء استرش��ادي وتكميل��ي داخ��ل عن��وان URL، فل��و قم��ت 
بكتاب��ة )https://google.com( س��وف تص��ل إل��ى الموق��ع أيض��اً.

google 
هو اسم المجال الخاص )Domain Name( بالموقع، فهو اسم فريد لا يتكرر بحيث أنه لا يستطيع 

 ،)Web Hosting( أي شخص أخر بحجز هذا الاسم، وهذا الاسم تقوم بحجزه وتقديمه شركات
.)IP( ويكون هذا الاسم تحت طائلة بروتوكول يسمى

com
ه��ذا الج��زء ف��ي النهاي��ة يس��مى TLD وه��ي اختص��ار للمصطل��ح )Top Level Domain( وتعن��ي 
المس��توى الأعل��ى لاس��م النط��اق. ه��ذا الج��زء ربم��ا يختل��ف م��ن موق��ع لآخ��ر وفق��اً لطبيع��ة الموق��ع أو 
تخصص��ه أو وفق��اً للبل��د الت��ي يك��ون الموق��ع موجه��اً لأهله��ا بش��كل خاص. ف��ي المث��ال أع��لاه اس��م 

النط��اق هن��ا ه��و com وه��و ينتم��ي للفئ��ة العام��ة م��ن أس��ماء النطاق��ات.

الجدي��ر بالذك��ر أن��ه كل ي��وم تقريب��اً يت��م ظه��ور مس��تويات أعل��ى جدي��دة لأس��ماء النطاق��ات، ولكنه��ا 
بش��كل ع��ام تنقس��م إل��ى ثلاث��ة أقس��ام:

)Generic Top-Level Domain( GTLD: ًأولا
وهي تشير إلى المستويات الأعلى العامة من أسم�����اء الدومين)DomainsName( وهي الأك��ثر 

 شهرة واستخداماً.
ومن أمثلة هذا النوع:

)com( المستوى الأعلى العام الأقدم الأكثر استخداماً على الاطلاق.	 
)org( مخصص للمواقع والمـسسات غير هادفة الربح.	 
)gov( مخصص لمواقع التابعة لجهات حكومية.	 
)edu( مخصص للمواقع التعليمية.	 
)tv( مخصص للمواقع الخاصة بالقنوات التليفزيونية.	 

ملاحظة:
 تركيبــة اســم النطــاق مــع المســتوى الأعلــى لإســم النطــاق هــي التــي 
تجعــل اســم الموقــع الإلكترونــي فريــداً وغيــر مكــرراً، وهــذا يجعــل الدوميــن 

.facebook.net الدوميــن  عــن  مختلــف   facebook.com
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)Country Code Top Level Domain( CCTLDs :ًثانيا 
 وهي تشير إلى مستويات الدومين)Domains( الأعلى الخاصة بدول بعينها:

ومن أمثلة هذا النوع:
)sa( الموقع من المملكة العربية السعودية.	 
)ae( الموقع من دولة الإمارات العربية المتحدة.	 
)us( الموقع من الولايات المتحدة الأمريكية.	 
)uk( الموقع من المملكة المتحدة.	 
)eg( الموقع من جمهورية مصر العربية.	 

)New top-level domain( NTLDs :ًثالثا 
بقية المستويات الأعلى لأسماء النطاقات تندرج تحت هذا النوع، وهناك ما يتم إضافته لها 

 باستمرار، لذلك هناك مئات وربما آلاف النماذج من هذا النوع.
ومن أمثلة هذا النوع:

)app( خاص بموقع يمثل أحد تطبيقات الموبايل.	 
)business( خاص بموقع يمثل أحد أنواع الأعمال.	 
)academy( خاص بموقع يمثل أحد أنواع الأكاديميات.	 

55. تطبيقات الإنترنت: . تطبيقات الإنترنت: 
WWW   1.5 الشبكة العنكبوتية العالمية 

ش��بكة الوي��ب العالمي��ة عب��ارة ع��ن نظ��ام لوثائ��ق النص��وص التش��عبية المترابط��ة الت��ي يت��م الوص��ول 
إليه��ا عب��ر الإنترن��ت. باس��تخدام متصف��ح الوي��ب، يمك��ن للم��رء ع��رض صفح��ات الوي��ب الت��ي ق��د 
تحت��وي عل��ى نص��وص وص��ور ومقاط��ع فيدي��و وغيره��ا م��ن الوس��ائط المتع��ددة والتنق��ل بينه��ا عب��ر 

الارتباط��ات التش��عبية.
E-Mail 2.5 البريد الإلكتروني 

يشُ��كّل البري��د الإلكترون��ي (بالإنجليزيّ��ة E-mail أو)Electronic mail  خدم��ة تسُ��اعد عل��ى 
إرس��ال واس��تقبال الرس��ائل بواس��طة الأجه��زة الرقميّ��ة م��ن خ��لال ش��بكة الإنترن��ت، وق��د تك��ون 
ه��ذه الرس��ائل عل��ى ش��كل نص��وص، أو رس��ومات، أو ق��د تسُ��تخدم لإرس��ال الملفّ��ات الصّوتيّ��ة 
والرّس��ومات المُتحرّك��ة م��ا بي��ن المُس��تخدمين، وإل��ى جان��ب ذل��ك، ف��إنّ البري��د الإلكترون��ي يمُكّ��ن 
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المُس��تخدم م��ن إرس��ال البري��د لف��رد مُح��دّد، أو مجموع��ة مُح��دّدة ، أو م��ع مجموع��ة م��ن المُس��تخدمين 
خ��لال نف��س الوق��ت، بالإضاف��ة لإتاح��ة العدي��د م��ن الخي��ارات المُتعلقّ��ة به��ذه المُراس��لات كإمكانيّ��ة 

حفظه��ا، وتحريره��ا، وطباعته��ا، وغي��ر ذل��ك.
وتعتب��ر الوظائ��ف الأساس��ية للبري��د الإلكترون��ي ه��ي إرس��ال واس��تلام رس��ائل البري��د، وحف��ظ 
الرس��ائل ف��ي مل��ف، وطباع��ة رس��ائل البري��د، وال��رد عل��ى رس��ائل البري��د وإرف��اق مل��ف برس��الة 

بريدي��ة.

)FTP( 3.5 بروتوكول نقل الملفات
بروتوك��ول لتب��ادل الملف��ات عب��ر الإنترن��ت، ويس��تخدم لنق��ل الملف��ات بي��ن مضيفي��ن عل��ى ش��بكة 
TCP/IP. يس��تخدم بروتوك��ول نق��ل الملف��ات الأكث��ر ش��يوعًا لتنزي��ل مل��ف م��ن خ��ادم يس��تخدم 

الإنترن��ت أو لتحمي��ل مل��ف إل��ى خ��ادم.

 Search Engine4.5 محرك البحث
ت��م تصمي��م مح��رك البح��ث بغ��رض البح��ث ع��ن المعلوم��ات عل��ى الإنترن��ت، ويق��دم مح��رك البح��ث 
نتائ��ج البح��ث ف��ي ش��كل قائم��ة نتائ��ج البح��ث، ويمك��ن أن تك��ون نتائ��ج البح��ث ه��ي صفح��ات وي��ب 

.Yahooو Bing ،Google :أو ص��ور أو مقاط��ع فيدي��و أو ن��وع آخ��ر م��ن الملف��ات. مث��ال

 Chat 5.5 الدردشة
الدردش��ة ه��ي طريق��ة للمحادث��ة عب��ر الإنترن��ت. يمكّ��ن الأش��خاص المتصلي��ن ف��ي أي م��كان عل��ى 
الإنترن��ت م��ن الانضم��ام إل��ى المناقش��ات المباش��رة. تس��مح جلس��ات الدردش��ة للعديد من المس��تخدمين 

بالانضم��ام إل��ى نف��س المحادث��ة الح��رة، والت��ي تتمح��ور ع��ادة ح��ول موض��وع مناقش��ة.

Video Conferences 6.5 مؤتمرات الفيديو
ه��و عب��ارة ع��ن مجموع��ة م��ن تقني��ات الاتص��الات التفاعلي��ة الت��ي تس��مح لمكاني��ن أو أكث��ر بالتفاع��ل 

عب��ر الإرس��ال الصوت��ي والصوت��ي ثنائ��ي الاتج��اه ف��ي نف��س الوق��ت. 

 E-Commerce7.5 التجارة الإلكترونية
 تتك��ون التج��ارة الإلكتروني��ة م��ن بي��ع وش��راء المنتج��ات أو الخدم��ات عب��ر الأنظم��ة الإلكتروني��ة 
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مث��ل الإنترن��ت وش��بكات الكمبيوت��ر الأخ��رى. تش��مل عملي��ة الإنترن��ت الكامل��ة لتطوي��ر وتس��ويق 
وبي��ع وتس��ليم وخدم��ة ودف��ع ثم��ن المنتج��ات والخدمات. بع��ض التطبيق��ات الش��ائعة المتعلق��ة بالتجارة 

الإلكتروني��ة ه��ي:
	 أنظمة الدفع المحلية والدولية.

	 شراء المجموعة.
	 التسوق عبر الإنترنت وتتبع الطلبات.

	 الخدمات المصرفية عبر الإنترنت.
	 برنامج عربة التسوق.

	 التذاكر الإلكترونية.

66.  التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد.  التعليم الإلكتروني والتعلم عن بعد
1.6 مقدمة:

تعتب��ر تقني��ة المعلوم��ات ممثل��ة ف��ي الحاس��ب الآل��ي والإنترن��ت وم��ا يلح��ق بهم��ا م��ن وس��ائط متع��ددة 
م��ن أنج��ح الوس��ائل لتوفي��ر ه��ذه البيئ��ة التعليمي��ة الثري��ة، ويمك��ن للطلب��ة أن يط��وروا معرفته��م 
بمواضي��ع تهمه��م م��ن خ��لال الاتص��ال بزم��لاء وخب��راء له��م نف��س الاهتم��ام، وتق��ع عل��ى الطلب��ة 
مس��ـولية البح��ث ع��ن المعلوم��ات وصياغته��ا مم��ا ينم��ي مه��ارات التفكي��ر لديه��م، كم��ا أن الاتص��ال 
عب��ر الإنترن��ت ينم��ي مه��ارات الكتاب��ة ومه��ارات اللغ��ة الإنجليزي��ة حي��ث ت��زود الإنترن��ت الطلب��ة 
والمعلمي��ن عل��ى ح��د س��واء بالنص��وص المكتوب��ة باللغ��ة الإنجليزي��ة ف��ي ش��تى المواضي��ع ومختل��ف 
المس��تويات. أم��ا بالنس��بة للمعلمي��ن ف��إن الاتص��ال بالش��بكة العالمي��ة يمك��ن المعل��م م��ن الوص��ول إل��ى 
خب��رات وتج��ارب تعليمي��ة يصع��ب الوص��ول إليه��ا بط��رق أخ��رى، وتكمن ق��وة الإنترنت ف��ي قدرتها 
عل��ى الرب��ط بي��ن الأش��خاص عب��ر مس��افات هائل��ة وبي��ن مص��ادر معلوماتي��ة متباين��ة، فاس��تخدام ه��ذه 
التكنولوجي��ا تزي��د م��ن ف��رص التعلي��م وتمت��د به��ا إل��ى م��دى أبع��د م��ن نط��اق الم��دارس، وه��ذا م��ا 

ع��رف بمس��مى التعلي��م الإلكترون��ي.
لق��د ط��رأت مـخ��را تغيي��رات واس��عة عل��ى مج��ال التعلي��م، وب��دأ س��وق العم��ل، م��ن خ��لال حاجات��ه 
لمه��ارات ومـه��لات جدي��دة يف��رض توجه��ات واختصاص��ات مس��تحدثة تلب��ي حاج��ات الاقتص��اد 
الجدي��د، ل��ذا ف��إن المناه��ج التعليمي��ة خضع��ت ه��ي الأخ��رى لإع��ادة نظ��ر لتواك��ب المتطلب��ات الحديثة 
والتقني��ات المتاح��ة، مث��ل التعلي��م الإلكترون��ي والتعلي��م المباش��ر ال��ذي يعتم��د عل��ى الإنترن��ت، لك��ن 
مج��ال التعلي��م الإلكترون��ي وحلول��ه ل��ن تك��ون ناجح��ة إذا افتق��رت لعوام��ل أساس��ية م��ن عناص��ر 
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تتوف��ر ف��ي التعلي��م التقلي��دي الحال��ي، فه��ذا الأخي��ر يحق��ق الكثي��ر م��ن المه��ام بص��ورة غي��ر مباش��رة 
أو غي��ر مرئي��ة بالنس��بة لعاب��ر الس��بيل ال��ذي ي��رى أن تقني��ة الإنترن��ت س��تقلب كل الموازي��ن ب��دون 
الاط��لاع عل��ى العملي��ة التربوي��ة بص��ورة عميق��ة، حي��ث يش��كل دوام الط��لاب وحضوره��م الجماع��ي 
أم��راً هام��ا يغ��رس قيم��ا تربوي��ة بص��ورة غي��ر مباش��رة ويع��زز أهمي��ة العم��ل المش��ترك كفري��ق 

واح��د.
وتتف��اوت اختصاص��ات مـسس��ات التعل��م الإلكترون��ي بي��ن مجموع��ة متنوع��ة م��ن الخدم��ات، 
مث��ل الحص��ول عل��ى ش��هادة الماجس��تير بش��كل مباش��ر عب��ر الإنترن��ت، أو من��ح الش��هادات التقني��ة 
للمبرمجي��ن والمتخصصي��ن ف��ي مج��ال تقني��ة المعلوم��ات وغي��ر ذل��ك م��ن المزاي��ا الرائع��ة، حي��ث 
تق��وم بدوره��ا بالإج��راءات اللازم��ة وتوفي��ر المعايي��ر المطلوب��ة لط��رح برام��ج معت��رف بها للدارس��ة 

ع��ن بع��د. 
ووفق��اً لبع��ض الدارس��ات والأبح��اث المتخصص��ة، تبي��ن أن نس��بة %48 م��ن المعاه��د والجامع��ات 
التقليدي��ة كان��ت ق��د طرح��ت مناهجه��ا بش��كل مباش��ر عل��ى الإنترن��ت ف��ي الع��ام 1998، ف��ي حي��ن 
ارتفع��ت النس��بة إل��ى 70 % ف��ي الع��ام 2000، وف��ي المقاب��ل هنال��ك جامع��ات لا تق��دم خدماته��ا 
 )Colo( وكول��و )Englewood(ومناهجه��ا س��وى ع��ن طري��ق الإنترن��ت مث��ل جامع��ة إنج��ل وود

وكابي��لا.

2.62.6 أساسيات ومفاهيم التعليم الإلكتروني  أساسيات ومفاهيم التعليم الإلكتروني 
1.2.6 مفهوم التعليم الإلكتروني:

التعلي��م الإلكترون��ي ه��و طريق��ة للتعلي��م باس��تخدام آلي��ات الاتص��ال الحديث��ة م��ن حاس��ب آلي وش��بكاته 
ووس��ائطه المتع��ددة م��ن ص��وت، وص��ورة، ورس��ومات، وآلي��ات بح��ث، ومكتب��ات إلكتروني��ة وكذلك 
بواب��ات الإنترن��ت س��واءً كان ذل��ك ع��ن بع��د أو ف��ي الفص��ل الدراس��ي، والمقص��ود ه��و اس��تخدام 

التقني��ة بجمي��ع أنواعه��ا ف��ي إيص��ال المعلوم��ة للمتعل��م بأقص��ر وق��ت وأق��ل جه��د وأكب��ر فائ��دة.
والدراس��ة ع��ن بع��د ه��ي ج��زء مش��تق م��ن الدراس��ة الإلكتروني��ة وف��ي كلت��ا الحالتي��ن ف��إن المتعل��م 
يتلق��ى المعلوم��ات م��ن م��كان بعي��د ع��ن المعل��م )مص��در المعلوم��ات(، وعندم��ا نتح��دث ع��ن الدراس��ة 
 ،)Online learning( الإلكتروني��ة فلي��س بالض��رورة أن نتح��دث ع��ن التعلي��م الف��وري المتزام��ن
ب��ل ق��د يك��ون التعلي��م الإلكترون��ي غي��ر متزام��ن،  فالتعلي��م الافتراض��ي: ه��و أن نتعل��م المفي��د م��ن 

مواق��ع بعي��دة لا يحده��ا م��كان ولا زم��ان بواس��طة الإنترن��ت والتقني��ات.
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2.2.6 التعليم الإلكتروني المباشر:
تعن��ي عب��ارة التعلي��م الإلكترون��ي المباش��ر، أس��لوب وتقني��ات التعلي��م المعتمدة عل��ى الإنترنت   
لتوصي��ل وتب��ادل ال��دروس ومواضي��ع الأبح��اث بي��ن المتعل��م والم��درس، والتعلي��م الإلكترون��ي مفهوم 
تدخ��ل في��ه الكثي��ر م��ن التقني��ات والأس��اليب، فق��د ش��هد عق��د الثمانيني��ات اعتم��اد الأق��راص المدمج��ة  
)CD( للتعلي��م لك��ن عيبه��ا كان واضح��اً وه��و افتقاره��ا لمي��زة التفاع��ل بي��ن الم��ادة والم��درس 
والمتعل��م أو المتلق��ي، ث��م ج��اء انتش��ار الإنترن��ت مب��رراً لاعتم��اد التعلي��م الإلكترون��ي المباش��ر عل��ى 
الإنترن��ت، وذل��ك لمح��اكاة فعالي��ة أس��اليب التعلي��م الواقعي��ة، وتأت��ي اللمس��ات والنواح��ي الإنس��انية 
عب��ر التفاع��ل المباش��ر بي��ن أط��راف العملي��ة التربوي��ة والتعليمي��ة ويج��ب أن نف��رق تمام��اً بي��ن 

تقني��ات التعلي��م ومج��رد الاتص��ال بالبري��د الإلكترون��ي مث��لا.

3.2.6 التعليم الإلكتروني المعتمد على الحاسب الآلي:  
 Computer-Based  )CBT(لا زال التعلي���م الإلكترون���ي المعتم���د عل���ى الكمبيوت���ر  
Training أس���لوباً مرادف���ا للتعلي���م الأساس���ي التقلي���دي ويمك���ن اعتم���اده بص���ورة مكمل���ة 
لأس���اليب التعلي���م المعه���ودة وبص���ورة عام���ة يمكنن���ا تبن���ي تقني���ات وأس���اليب عدي���دة ضم���ن 
خط���ة تعلي���م وتدري���ب ش���املة تعتم���د عل���ى مجموع���ة م���ن الأس���اليب والتقني���ات، فمث���لاً إذا كان 
م���ن الصع���ب ب���ث الفيدي���و التعليم���ي عب���ر الإنترن���ت ف���لا مان���ع م���ن تقديم���ه عل���ى أق���راص 
مدمج���ة أو أش���رطة فيدي���و )VHS( حي���ث أن ذل���ك يس���اهم ف���ي رف���ع ج���ودة ومس���توى التدري���ب 
والتعلي���م ويمن���ع اختناق���ات س���عة الموج���ة عل���ى الش���بكة ويتطل���ب التعلي���م الإلكترون���ي ناحي���ة 
أساس���ية تب���رر اعتم���اده والاس���تثمار في���ه وه���ي الرؤي���ة الناف���ذة للالت���زام ب���ه عل���ى الم���دى البعي���د 
وذل���ك لتجن���ب عقب���ات ومصاع���ب ف���ي تقني���ة المعلوم���ات ومقاوم���ة ونف���ور المتعلمي���ن من���ه، 
ويعتم���د نج���اح التعلي���م الإلكترون���ي عل���ى تطوي���ر وانتق���اء نظام���ه المناس���ب م���ن حي���ث تلبي���ة 
متطلب���ات التعلي���م كالتحدي���ث المتواص���ل لمواكب���ة التط���ورات ومراع���اة المعايي���ر والضواب���ط ف���ي 
نظ���ام التعلي���م المخت���ار ليكف���ل مس���توى وتطوي���ر المتعل���م ويحق���ق الغاي���ات التعليمي���ة والتربوي���ة 
إذ أن تقني���ة المعلوم���ات ليس���ت هدف���اً أو غاي���ة بح���د ذاته���ا ب���ل ه���ي وس���يلة لتوصي���ل المعرف���ة 
وتحقي���ق الأغ���راض المعروف���ة م���ن التعلي���م والتربي���ة ومنه���ا جع���ل المتعل���م مس���تعداً لمواجه���ة 
متطلب���ات الحي���اة العملي���ة ب���كل أوجهه���ا الت���ي أصبح���ت تعتم���د بش���كل أو بآخ���ر عل���ى تقني���ة 

المعلوم���ات وطبيعته���ا المتغي���رة بس���رعة.
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3.63.6 محاور التعليم الإلكتروني: محاور التعليم الإلكتروني:
س��نعرض بع��ض م��ا يمي��ز التعلي��م الإلكترون��ي ع��ن التعلي��م الع��ادي التقلي��دي المتع��ارف علي��ه وتل��ك 

المح��اور يمك��ن أن تس��اهم ف��ي التخطي��ط للتعلي��م الإلكترون��ي نذك��ر منه��ا:
.Virtual Classes(( الفصول التخيلية 

.)Video Conferences( الندوات التعليمية 
.)E-learning( التعليم الذاتي 

Internet and intranet Sites( .( المواقع التعليمية على الإنترنت ومواقع الإنترانت 
.Self-Evaluation(( التقييم الذاتي للطالب 

 الإدارة والمتابعة وإعداد النتائج. 
)Interactive Relationship( التفاعل بين الجهة التعليمية والطالب والمعلم 

 )Entertainment & Education( الخلط بين التعليم والترفيه 

4.64.6 فوائد التعليم الإلكتروني:  فوائد التعليم الإلكتروني: 
لا ش��ك أن هن��اك مب��ررات له��ذا الن��وع م��ن التعلي��م يصع��ب حصره��ا ولك��ن يمك��ن الق��ول ب��أن أه��م 

مزاي��ا ومب��ررات وفوائ��د التعلي��م الإلكترون��ي م��ا يل��ي:  
زيادة إمكانية الاتصال بين الطلبة.. 1
المساهمة في وجهات النظر المختلفة للطلاب. . 2
الإحساس بالمساواة.. 3
سهولة الوصول إلى المعلم.. 4
إمكانية تحوير طريقة التدريس.. 5
ملاءمة مختلف أساليب التعليم. . 	
المساعدة الإضافية على التكرار.. 7
توف��ر المناه��ج ط��وال الي��وم وف��ي كل أي��ام الأس��بوع )24 س��اعة ف��ي الي��وم 7أي��ام ف��ي . 8

الأس��بوع(. 
الاستمرارية في الوصول إلى المناهج.. 9
سهولة وتعدد طرق تقييم تطور الطالب.. 10
الاستفادة القصوى من الزمن.. 11
تقليل الأعباء الإدارية بالنسبة لعضو هيئة التدريس أو المدرب.. 12
تقليل حجم العمل.. 13
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5.65.6 نظام إدارة التعليم الإلكتروني  نظام إدارة التعليم الإلكتروني 
نظ��ام إدارة التعلي��م الإلكترون��ي عب��ارة ع��ن نظ��ام حاس��ب آل��ي متكام��ل لخدم��ة العملي��ة التعليمي��ة ع��ن 
بع��د حي��ث يه��دف ه��ذا النظ��ام إل��ى تس��هيل عملي��ة التفاع��ل بي��ن الطال��ب وعض��و هيئ��ة التدري��س أو 

المدرب.

1.5.6 مميزات نظام إدارة التعليم الإلكتروني
جودة التصميم التعليمي وكفاءته وتعدد أساليب عرض المعلومة.. 1
توظيف التكنولوجيا الحديثة واستخدامها كوسيلة تعليمية. . 2
تطوير التعليم الذاتي لدى الطلاب.. 3
سهولة المتابعة والإدارة الجيدة للعملية التعليمية.. 4

2.5.6 مكونات نظام إدارة التعليم الإلكتروني:
المادة )المحتوى العلمي(.. 1
عضو هيئة التدريس أو المدرب.. 2
الطالب.. 3
البيئة التعليمية )وسيط الاتصال(.. 4
التقييم.. 5
وسائل الاتصال أو التواصل:. 	

 مباشرة: وتكون بالمواجهة بين الطالب والمعلم في نفس الزمان والمكان.
 غي��ر مباش��رة: وتك��ون من خلال وس��ط أو وس��يط مث��ل الكتب والمحاض��رات والمذياع 
والتلفزي��ون والتليف��ون وش��بكات الحاس��بات والش��بكة الدولي��ة للمعلوم��ات )الإنترن��ت( 

والأقم��ار الصناعي��ة وم��ا إل��ى ذل��ك.
)Simulation( المحاكاة 

6.66.6 نظام الفصول الافتراضية نظام الفصول الافتراضية
عل��ى الرغ��م م��ن أهمي��ة الالتق��اء وجه��اً لوج��ه ف��ي بع��ض النواح��ي العلمي��ة، إلا أن ه��ذا الالتق��اء 
غي��ر ملائ��م لتغيي��ر تكوي��ن المجموع��ات الفوري��ة المس��تمرة، لأن��ه بالإم��كان إيج��اد تدري��ب ب��دون 
ه��ذا الن��وع م��ن الاتص��ال، وذل��ك م��ن خ��لال مجال��س النق��اش وغ��رف الح��وار وغيره��ا حي��ث 
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يلتق��ي المش��اركون فيدل��ون بأفكاره��م وآرائه��م ومقترحاته��م وتعليقاته��م ع��ن الأه��داف، والعوائ��ق، 
وأس��اليب الاتص��ال، ه��ذه ه��ي المب��ادئ ف��ي المجتمع��ات الت��ي تتقاب��ل وجه��اً لوج��ه وه��ذا الش��يء 

يح��دث ف��ي المجتمع��ات الإلكتروني��ة. 

1.6.6 الخطوات الأساسية في الفصول الافتراضية: 
تعريف واضح لأهداف المجموعة.. 1
إنشاء موقع مميز للمجموعة.. 2
تعيين قائد فعال من المجموعة. . 3
تعريف المبادئ والسلوك.. 4
السماح بتنظيم أدوار الأعضاء.. 5
السماح والتسهيل للمجموعات الفرعية.. 	
السماح للأعضاء بحل نزاعاتهم. . 7

العمل بهذه الخطوات قد يعزز ويشجع الاتصالات وسط الأعضاء.

ويتميز الفصل التخيلي بمميزات عديدة نذكر منها:
 توفير اقتصادي.

 توفير الأعداد والأنواع الهائلة من مصادر المعلومات.
 توليد القدرة على البحث لدى الطلاب.

 الق��درة عل��ى التركي��ز م��ع المعل��م حي��ث لا يش��عر الطال��ب بوج��ود ط��لاب آخري��ن إلا إذا 
أراد ذل��ك.

 الحري��ة الكامل��ة ف��ي اختي��ار الوق��ت والم��ادة التعليمي��ة والمعل��م مم��ا يتي��ح للطال��ب الق��درة 
عل��ى اس��تيعاب أكب��ر.

 اس��تخدام الح��وار عب��ر الوس��ائل الأخ��رى: “مث��ل التلفزي��ون والإذاع��ة والأس��طوانات 
الإلكتروني��ة المدمج��ة” علم��اً ب��أن الكت��ب لا تتي��ح للطال��ب الح��وار م��ع المعل��م أو م��ع الآخري��ن.

وقد تكون هناك بعض نقاط الضعف مثل:
ضرورة أن يكون للطالب القدرة على استخدام الحاسب الآلي.

ض��رورة أن يك��ون المعل��م عل��ى ق��در كبي��ر م��ن المعرف��ة بالتعام��ل م��ع الفص��ول التخيلي��ة 
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وكيفي��ة التعام��ل م��ع الط��لاب م��ن خلاله��ا.
ضرورة توفر شبكة الإنترنت.

 ض��رورة توف��ر محت��وى تعليم��ي مناس��ب للنش��ر عل��ى المواق��ع باللغ��ة الت��ي يس��توعبها 
الط��لاب.

ضرورة وجود نظام إدارة ومتابعة لنظام الفصول التخيلية.

7.67.6 تطبيقات على نظام التعليم الإلكتروني تطبيقات على نظام التعليم الإلكتروني 
مقدم��ة ف��ي التعلي��م الإلكترون��ي: يه��دف ه��ذا التطبي��ق لإعط��اء فك��رة عامة ع��ن التعلي��م والتدريب . 1

الإلكترون��ي وش��رح للمراح��ل الت��ي يم��ر به��ا تصميم مقرر عل��ى الإنترن��ت والبرامج المس��تخدمة 
له��ذا الغ��رض وإعط��اء فك��رة مبس��طة ع��ن الإنترنت.

2 . Java م��ع ع��رض لبرنام��ج الفرون��ت بي��ج ولغ��ة الجاف��ا س��كربت )HTML( التطبي��ق عل��ى لغ��ة
Script م��ع تطبيقاته��ا ف��ي بن��اء الأس��ئلة التفاعلي��ة.

تطبيق��ات برنام��ج FlashMx 2004: ويه��دف ه��ذا التطبي��ق إل��ى تدري��ب مس��تخدمي برنام��ج . 3
Flash عل��ى تطوي��ر تماري��ن حس��ابية وهندس��ية تعليمي��ة تفاعلي��ة والاختب��ارات الذاتي��ة وكذل��ك 

التصمي��م المعق��د وح��ل المش��اكل.
تطبيق��ات نظ��م إدارة التعلي��م Learning Management System: ويه��دف ه��ذا التطبي��ق . 4

إل��ى اس��تخدام أح��د نظ��م إدارة التعل��م المعروف��ة مث��ل CBT وWEB CAT م��ع تطبيق��ات عملي��ة 
النش��ر للمق��رر الإلكترون��ي ب��أي اللغ��ات الداعم��ة للمق��رر ف��ي ذل��ك النظ��ام.

تطبيق��ات دورة إنت��اج برام��ج التعل��م الذات��ي بالحاس��ب الآل��ي وذل��ك باس��تخدام برام��ج الفيدي��و . 5
التعليمي��ة، ويه��دف ه��ذا التطبي��ق إل��ى تحوي��ل برام��ج الفيدي��و التعليمي��ة م��ن مرك��ز الوس��ائل 
التعليمي��ة بالمـسس��ة إل��ى برام��ج تعل��م ذات��ي بالحاس��ب الآل��ي، تتضم��ن ال��دورة وط��رق تصمي��م 
برام��ج التعل��م الذات��ي والتعل��م عل��ى اس��تخدام برنام��ج Author ware  لإنت��اج برنام��ج للتعل��م 

الذات��ي.
	 . ViewletBuilder مواضي��ع متقدم��ة ف��ي التعلي��م والتدري��ب الإلكترون��ي: اس��تخدام برنام��ج

ف��ي تصمي��م اختب��ارات تطبيقي��ة وLearning Objects   وذل��ك لتطوي��ر محتوي��ات المق��ررات 
التعليمي��ة الإلكتروني��ة.
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8.68.6 أمثلة لبعض أنظمة إدارة التعلم الإلكتروني  أمثلة لبعض أنظمة إدارة التعلم الإلكتروني 
أولاً: أنظمة إدارة التعلم الإلكترونية المفتوحة المصدر

Moodle نظام مودل    

جدول)2.3(: نظام مودل
Moodle  ) مودل (أسم النظام

نبذة عنه

ه��و نظ��ام إدارة تعل��م مفت��وح المص��در صم��م عل��ى أس��س تعليمي��ة ليس��اعد المعلمي��ن عل��ى توفير 
بيئ��ة تعليمي��ة الكتروني��ة وم��ن الممك��ن اس��تخدامه بش��كل ش��خصي عل��ى مس��توى الف��رد كم��ا 
يمك��ن أن يخ��دم جامع��ة تض��م 40000 أل��ف متعل��م. كم��ا أن موقع النظ��ام يضم 75000مس��تخدم 
مس��جل ويتكلم��ون 70 لغ��ة مختلف��ة م��ن 138 دول��ة. أم��ا م��ن ناحي��ة تقني��ة ف��إن النظ��ام صم��م 

.)MySQL( وقواع��د البيان��ات  )PHP( باس��تخدام لغ��ة

بعض مميزاته
) ما يميز هذا النظام 

عن غيره(

1.نظام مفتوح المصدر.
2.متاح للجميع وبشكل مجاني.

3.يعتبر أحد أنظمة إدارة المحتوى.
4. يعتبر أحد أنظمة إدارة التعلم.

5.بيئة تعليم افتراضية.
	. بيئة تعليمية قابلة للتعديل.

7. صمم باستخدام مبادئ تربوية.
8. تبنت��ه منظم��ة اليونس��كو والجامع��ة المفتوح��ة ف��ي بريطاني��ا به��دف نش��ر التعلي��م الإلكترون��ي 

بأق��ل التكالي��ف.

الخدمات التي 
يقدمها مودل
Moodle

	  تقدي��م أنش��طة تعليمي��ة: كتقدي��م )الاختب��ارات، والامتحان��ات، والواجب��ات، واس��تعراض 
المحتوي��ات(.

	  نش��ر وتهيئة المص��ادر: كالملف��ات النصي��ة، وتحمي��ل ملف��ات صوتي��ة –الفيدي��و، والص��ور، 
والف��لاش وغيره��ا.

والمدون��ات،  والويك��ي،  والرس��ائل،  والدردش��ة،  كالمناقش��ات،  والتع��اون:  	  الاتص��الات 
والبري��د، والمكتب��ة الرقمي��ة.

	  إدارة الموق��ع: كإدارة الملف��ات والتصنيف��ات الدراس��ية، والمق��ررات، ومواضي��ع، وح��دات، 
وتقاري��ر، واحصائي��ات.

	 إدارة المس��تخدمين: مجموع��ة المتعلمي��ن، إدارة المس��تخدم )تحمي��ل، واضاف��ة، وتحري��ر(، 
التوثي��ق )مجموع��ة واس��عة م��ن الخي��ارات، الدخ��ول المف��رد(.

يدعم النظام 45 لغةاللغات
أما بالنسبة للغة العربية فهو معرب بالكامل.

رابط موقع النظامالرابط
https://moodle.org
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ثانياً: أنظمة إدارة التعلم مغلقة المصدر )التجارية(
Blackboard »نظام« بلاك بورد

ثالثاً: أنظمة إدارة التعلم الإلكترونية الخاصة
JUSURJUSUR نظام جسور    نظام جسور   

  نظ��ام جس��ور JUSUR  هو نظ��ام وطن��ي س��عودي لإدارة التعل��م، أسس��ته وزارة التعلي��م العال��ي 
الس��عودية لمواجه��ة مش��كلات تن��وع الأنظم��ة ف��ي إدارة التعل��م، ومش��كلات الدع��م والتطوي��ر الفن��ي. 
يع��د نظ��ام جس��ور منظوم��ة برمجي��ة متكامل��ة مس��ـولة ع��ن إدارة العملي��ة التعليمي��ة الإلكتروني��ة، 
ويش��مل: )التس��جيل – الجدول��ة -التوصي��ل – التتب��ع – الاتص��ال – الاختب��ارات( كم��ا يع��د أيض��اً 

نظ��ام إدارة محت��وى التعلّ��م.
ب��دأ المرك��ز الوطن��ي للتعل��م الإلكترون��ي والتعلي��م ع��ن بع��د ف��ي تدري��ب أعض��اء هيئ��ة التدري��س 
بالجامع��ات الس��عودية على اس��تخدام نظام جس��ور ف��ي التدريس الجامعي في الع��ام 2007م/1428ه�.
بل��غ ع��دد المق��ررات الدراس��ية المطروح��ة عل��ى النظ��ام )	233( مق��رراً ف��ي الفص��ل الأول للع��ام 
الدراس��ي 1431/1430ه��� المواف��ق 2010/2009م وكان لجامع��ة المل��ك س��عود النصي��ب الأكب��ر 

م��ن بي��ن ه��ذه المق��ررات.

جدول)3.3(: نظام بلاك بورد
Blackboard  ) بلاك بورد (أسم النظام
إنت��اج  نبذة عنه م��ن  وه��و  )التجاري��ة(  التعل��م  إدارة  أنظم�������������ة  أح�����������د  ه��و 

مـسس���������ة  Blackboard للخدمات التعليمي��ة عل��ى الخط المباش��ر ومقرها واش��نطن 
العاصم��ة، ويعتب��ر ه��ذا النظ��ام واح��داً م��ن أق��وى أنظم��ة إدارة التعل��م الإلكتروني��ة، 
حي��ث تس��تخدمه أكث��ر م��ن 00	3 مـسس��ة تعليمي��ة عل��ى مس��توى العال��م ف��ي تقدي��م 
خدم��ات تعليمي��ة راقي��ة للمعل��م والطال��ب، وغيره��ا م��ن عناص��ر الإدارة التعليمي��ة. 

الخدمات التي 
يقدمها بلاك بورد

Calen-( والتقوي��م ،)Announcements )•توفي��ر أدوات تفاع��ل المتعل��م: الإعلان��ات 
 ،)Users( ودلي��ل المس��تخدمين ،)Grades( والتقدي��رات ،)Tasks( والمه��ام ،)dar

.)Address Book( ودفت��ر العناوي��ن
الكت��ب  • ع��رض المحت��وى: )الوثائ��ق والملف��ات المرتبط��ة بموض��وع الدراس��ة، 
والمراج��ع المتاح��ة عل��ى الش��بكة أو الت��ي ينص��ح المعل��م طلاب��ه بقراءته��ا، الوص��لات 

بالمواق��ع الهام��ة(.
• الاتصال: )الرسائل البريدية، لوحات النقاش، الفصل الافتراضي (

موجود باللغة الإنجليزية و العربية و الإسبانية و الإيطالية والفرنسية.اللغات
https://www.blackboard.com/index.html الرابط
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يتوقع بعد دراسة هذا الفصل اتقان المعارف والمهارات التالية:

· مفهوم الحوسبة السحابية.	
· أهداف وخصائص الحوسبة السحابية.	
· أنواع الخدمات السحابية.	
· الشركات المجهزة لخدمة الحوسبة السحابية.	
· الحوسبة السحابية في التعليم.	

الحوسبة السحابيةالحوسبة السحابية
الأهــداف
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مقدمة. 	
مـــع تطـــور التقنيـــات الحديثـــة المتاحـــة علـــى شـــبكة الويـــب وبظهـــور الويـــب 2.0  والويـــب 3.0  والزيـــادة 
ـــات  ـــات المعلوم ـــن مؤسس ـــد م ـــت العدي ـــتخدمين اتجه ـــة للمس ـــت المتاح ـــرعات الإنترن ـــي س ـــردة ف المط
ـــبة  ـــم الحوس ـــرف باس ـــا يع ـــك فيم ـــت وذل ـــبكة الإنترن ـــال ش ـــن خ ـــتخدام م ـــا لاس ـــة تطبيقاته ـــى إتاح إل
ــة  ــزات إضافيـ ــتخدميها مميـ ــة لمسـ ــذه التقنيـ ــت هـ ــث أتاحـ ــحابية )Cloud Computing(، حيـ السـ
ـــتفيدين،  ـــن المس ـــر م ـــاع أكب ـــة لقط ـــات المعلوماتي ـــة الخدم ـــات وإتاح ـــر النفق ـــي توفي ـــل ف ـــورة تتمث متط
ـــا  ـــا وتناقله ـــات ومعالجته ـــن المعلوم ـــة تخزي ـــات إمكاني ـــات المعلوم ـــتفيد ومؤسس ـــر للمس ـــا توف ـــا أنه كم
والتشـــارك فيهـــا مـــن أي مـــكان وفـــي أي وقـــت دون الالتـــزام باســـتخدام الحاســـب الشـــخصي كأداة 
ـــن  ـــراءات م ـــذه الاج ـــع ه ـــاز جمي ـــم انج ـــا، ويت ـــارك فيه ـــات والتش ـــل المعلوم ـــة وتناق ـــن والمعالج للتخزي
ـــات  ـــذه المعلوم ـــن ه ـــان أم ـــع ضم ـــت م ـــحابة الإنترن ـــى س ـــة عل ـــة متاح ـــوادم خارجي ـــزة وخ ـــال أجه خ
والحفـــاظ عليهـــا مـــن تجـــاوزات الاختـــراق أو الفيروســـات، وقـــد نـــدرك أننـــا بالفعـــل نســـتخدم فـــي حياتنـــا 
اليوميـــة أو فـــي أماكـــن عملنـــا بعـــض خدمـــات الســـحابة )Cloud Services( ، ففـــي الواقـــع نحـــن 
ـــي  ـــد الإلكترون ـــة البري ـــل خدم ـــت مث ـــى الإنترن ـــرة عل ـــات كثي ـــع خدم ـــع م ـــاق واس ـــى نط ـــتخدمها عل نس
ـــن  ـــي م ـــل )Google Apps( الت ـــات جوج ـــا، وتطبيق ـــو وغيره ـــد ياه ـــل، أو بري ـــن جوج )Gmail( م
 ،)calendar( ـــم ـــى الخـــط المباشـــر )Docs.google.com( ، والتقاوي ـــا معالجـــة النصـــوص عل أمثلته
ـــس  ـــوفت أوفي ـــن ميكروســـــــ ـــت م ـــات الإنترن ـــات )spreadsheets( ، وتطبيقـــــــ ـــداول البيانـــــ وج
ـــات  ـــرة، وتطبيق ـــوفت المباش ـــات ميكروس ـــن خدم ـــة م )Microsoft Office Web Apps(، ومجموع
ـــر  ـــط المباش ـــى الخ ـــه عل ـــة ب ـــور الخاص ـــاء الص ـــتفيد بإبق ـــمح للمس ـــي تس ـــور )Flickr( الت ـــر للص فليك

ـــاء. ـــل والأصدق ـــع الأه ـــاركتها م ومش
لقــد بــدأ اســتخدام مصطلــح )الحوســبة الســحابية( فــي أوائــل عــام 1990، حيــث نشــأ مصطلــح 
الحوســبة الســحابية مــن رمــز الســحابة الــذي كان يتــم اســتخدامه فــي كثيــر مــن الأحيــان لتمثيــل 
ــدة  ــات الجدي ــن التقني ــد م ــع العدي ــال م ــو الح ــا ه ــة، وكم ــوم بياني ــط ورس ــي خرائ ــت ف الإنترن
ــز  ــات ومراك ــن المكتب ــم تك ــن، ول ــراد مختلفي ــة لأف ــياء مختلف ــي أش ــك يعن ــإن ذل ــرى، ف الأخ
المعلومــات بمنــأى عــن الاســتفادة مــن هــذه التقنيــات فاتجهــت بعــض المكتبــات إلــى الاشــتراك 
فــي مشــاريع الحوســبة التــي توفرهــا بعــض المؤسســات التجاريــة والخدميــة مــن التــي تخصــص 

ــات.  خدماتهــا للمكتب
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مفهوم الحوسبة السحابية. 	
ــا:  ــح، ومنه ــذا المصطل ــي يمكــن أن تســتخدم له ــة الت ــة المترجم ــر العربي ــن التعابي ــد م ــاك العدي هن
الســحابة الحوســبية أو الغمامة الحوســبية، أو الســحابة الإلكترونية، أو الحوســبة الســحابية. والمصطلح 
ــابقة  ــرة الس ــي الفت ــردد ف ــد ت ــات، وق ــا المعلوم ــات تكنولوجي ــي أدبي ــيوعا ف ــر ش ــو الأكث ــر ه الأخي
ــد مــن اللقــاءات والمؤتمــرات وحتــى فــي الاتفاقيــات  مصطلــح الحوســبة الســحابية كثيــراً فــي العدي
التــي تعقــد حــول العالــم بمــا يخــص قطــاع الاتصــالات والتكنولوجيــا، والعديــد مــن رواد هــذا القطــاع 
يتســاءلون مــا الــذي يميــز هــذه الظاهــرة الجديــدة فــي الإنترنــت والتــي تســمى بالحوســبة الســحابية؟.

لقــد جــاء تعــدد وتنــوع التعريفــات الخاصــة بمفهــوم الحوســبة الســحابية بســبب تعــدد وتنــوع تطبيقاتهــا 
ــب  ــات شــمولاً هــو: المصــادر والأنظمــة الحاســوبية المتوفــرة تحــت الطل ــر هــذه التعريف ولعــل أكث
عبــر الشــبكة والتــي تســتطيع توفيــر عــدد مــن الخدمــات الحاســوبية المتكاملــة دون التقيــد بالمــوارد 
المحليــة بهــدف التســهيل علــى المســتخدم وتشــمل تلــك المــوارد مســاحة لتخزيــن البيانــات والنســخ 
ــد  ــع البري ــة للمهــام ودف ــة وجدول ــدرات معالجــة برمجي ــة كمــا تشــمل ق ــة الذاتي الاحتياطــي والمزامن
الإلكترونــي والطباعــة عــن بعــد، ويســتطيع المســتخدم عنــد اتصالــه بالشــبكة التحكــم فــي هــذه الموارد 

عــن طريــق واجهــة برمجيــة بســيطة  تبســط وتتجاهــل الكثيــر مــن التفاصيــل والعمليــات الداخليــة.
كمــا عــرف مفهــوم الحوســبة الســحابية علــى أنهــا: تكنولوجيــا تعتمــد علــى نقــل المعالجــة ومســاحة 
التخزيــن الخاصــة بالحاســوب إلــى مــا يســمى الســحابة وهــي جهــاز خــادم يتــم الوصــول إليــه عــن 
طريــق الإنترنــت، بهــذا تتحــول برامــج تكنولوجيــا المعلومــات مــن منتجــات إلــى خدمــات، و تعتمــد 
ــن  ــدم مســاحات تخزي ــي تق ــات المتطــورة الت ــى مراكــز البيان ــة للحوســبة الســحابية عل ــة التحتي البني
كبيــرة للمســتخدمين كمــا أنهــا توفــر بعــض البرامــج كخدمــات للمســتخدمين، وهــي تعتمــد فــي ذلــك 
علــى الإمكانيــات التــي وفرتهــا تقنيــات ويــب 2.0.  ويمكــن توضيــح هــذا مــن خــال الشــكل  رقــم 

: )1.4(

\

الشكل )1.4(: البنية الأساسية للحوسبة السحابية
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يتضح من الشكل السابق أن المكونات الأساسية للحوسبة السحابية، هي: 
I. المســتفيد أو العميــل الــذي ســوف يســتخدم هــذه التقنيــة وينتفــع مــن خدماتهــا مــن خــال اســتخدام 

جهــاز حاســبه الشــخصي أو هاتفــه المحمــول التــي يشــترط ارتباطهــا بشــبكة الإنترنــت.
ــر خــوادم  ــن خــال توفي ــة م ــذه الخدم ــات المانحــة له ــي الجه II. المنصــات  :)Platforms(وه

ــات.  ــا للبيان ــة وســرعة معالجاته ــي ســعاتها التخزيني ــة ف عماق
III.البنيــة التحتيــة )Infrastructure(: وهــي البنيــة التحتيــة للســحابة والتــي يعتمــد عليهــا فــي 
ــة  ــت والمســاحات التخزيني ــر الحاســبات الشــخصية وشــبكة الإنترن ــة وتشــمل توف ــم الخدم تقدي

للمعلومــات. 
IV.التطبيقــات )Applications( وهــي البرامــج التطبيقيــة التــي يمكــن أن يشــغلها المســتفيد 
ــل  ــات تناق ــداول وخدم ــرض والج ــوص والع ــة النص ــات معالج ــمل برمجي ــحابة، وتش ــى الس ف

ــا. ــارك به ــات والتش المعلوم

أهداف الحوسبة السحابية. 	
 يتضــح مــن خــال التعريفــات الســابقة أن تقنيــة الحوســبة الســحابية تســعى إلــى تحقيــق الأهــداف 

التاليــة:
· 	 )Server( جعــل جهــاز الحاســب الآلــي الشــخصي مجــرد محطــة عبــور للوصــول إلــى الخــادم

الــذى يحــوي مســاحة تخزيــن تمكــن المســتفيد مــن التعامــل مــع بياناتــه. 
· توفير مساحة تخزينية للمعلومات عالية الجودة.	
· إتاحــة الوصــول إلــى المعلومــات وســهولة اســترجاعها فــي أي وقــت ومــن أي مــكان تتوافــر فيــه 	

شــبكة الإنترنــت.
· ــى الحواســيب الشــخصية أو 	 ــة عل ــات المخزن ــة للمعلوم ــى عمــل نســخ إحتياطي عــدم الحاجــة إل

ــا.  ــراص أو Flash memory وغيره ــة كالأق ــن الخارجي ــزة التخزي أجه
· إتاحــة معظــم البرمجيــات التشــغيلية والتطبيقيــة وبصــورة مجانيــة فــي أغلــب الأحيــان ممــا يوفــر 	

علــى المســتفيد التكلفــة والوقــت والصيانــة. 
· ــبكة 	 ــر ش ــا عب ــا وتناقله ــهولة تداوله ــتفيدين وس ــن المس ــات بي ــاركة بالمعلوم ــة المش ــر عملي توف

ــا. ــكال ملفاته ــات وأش ــك المعلوم ــم تل ــن حج ــض النظــر ع ــت بغ الإنترن
· توفــر للمســتفيد إمكانيــة معالجــة معلوماتــه عــن بعد والمتعلقة بإنشــاء الملفــات أو حذفهــا أو تعديلها 	

أو تحديــد مســتويات الاطــاع عليهــا إضافــة إلى إجــراءات التنظيــم في حفظهــا وتخزينها.



بع
ا لرَّ

لُ ا
فَصْ

ال

100
كِتَاب مَهَارَات الحَاسِب الآلِي لِطَلَبَة التَّحْضِيِْيَّة

Cloud Computing الحوسبة السحابية

الخصائص الأساسية للحوسبة السحابية. 	
ــل  ــة وتتمث ــاز الحوســبة الســحابية بمجموعــة مــن الخصائــص تميزهــا عــن الاســتضافة التقليدي تمت

بـــــ :
· الخدمــة الذاتيــة بنــاءً علــى الطلــب )On demand Self Service(: حيــث يمكــن للمســتهلك 	

ــن الشــبكي حســب  ــادم، والتخزي ــت الخ ــل وق ــبة مث ــدرات الحوس ــر ق ــد توفي ــب واح ــن جان م
ــى التفاعــل البشــري مــع كل مــزود للخدمــة، فهــي خدمــة  ــدون الحاجــة إل ــاً وب الحاجــة تلقائي

ــة أو الســاعة، أو بالميجابايــت. ــب، وتحســب عــادة بالدقيق ــى الطل ــاء عل ــاع بن تب
· تمكــن المســتفيد مــن الوصــول إلــى الشــبكة بشــكل واســع )Broad Network Access( مــن 	

ــة والحواســيب  ــة، والحواســيب اللوحي ــل الهواتــف المحمول ــات قياســية مث خــال أجهــزة وآلي
المحمولــة، ومحطــات التشــغيل، لــذا فهــي خدمــة مرنــة حيــث يمكــن أن يتوفــر للمســتخدم الكثير 

أو القليــل مــن الخدمــة كمــا يشــاء وفــي أي وقــت ولأي نــوع مــن أنــواع أجهــزة الاتصــال.
· ــبة 	 ــوارد الحوس ــع م ــم تجمي ــث يت ــات )Resource Pooling(: حي ــوارد الإمكاني ــة م حزم

الســحابية لخدمــة العديــد مــن المســتخدمين باســتخدام نمــوذج يســمى متعــدد المســتخدمين 
)Multi-Tenant Model( مــع مختلــف المــوارد الماديــة والافتراضيــة المخصصــة بشــكل 
ديناميكــي وإعــادة تخصيصهــا تبعــا لطلــب المســتخدم، وهنــاك شــعور باســتقالية الموقــع مــن 
ــن  ــة، ولك ــق للمصــادر المقدم ــع الدقي ــة بالموق ــيطرة أو معرف ــل أي س ــس للعمي ــه لي ــث أن حي
يكــون قــادراً علــى تحديــد الموقــع علــى مســتوى أعلــى مــن التجريــد .)Abstraction( مثــال 

.)Data Center( ــات ــز المعلوم ــة، أو مرك ــة، أو الولاي ــك، الدول ذل
· المرونــة الســريعة )Rapid Elasticity(: يمكــن أن تكــون القــدرات مشــروطة أو مرنــة فــي 	

بعــض الحــالات، لتوســيع نطــاق المدخــات والمخرجــات بســرعة وبمــا يتناســب مــع الطلــب، 
وبالنســبة للمســتخدم، غالبــا مــا تبــدو القــدرات المتاحــة للإمــداد فــي أن تكــون غيــر محــدودة 

ويمكــن الاعتمــاد عليهــا بــأي كميــة وفــي أي وقــت.
· تقليــل الإنفــاق: تعتبــر هــذه الميــزة مــن أهــم مزايــا هــذا النــوع مــن التكنولوجيــا حيــث أنهــا 	

توفــر الكثيــر مــن التكاليــف والوقــت يمكــن أن تنفقــه المؤسســة إذا قامــت بتخزيــن بياناتهــا 
ــا  ــاء صيانته ــد عن ــة وتكب ــى شــراء الخــوادم الضخم ــاج إل ــا لا تحت ــة، فإنه بالطــرق التقليدي
ــدم خطــط  ــا تق ــك كم ــر كل ذل ــذا المجــال توف ــي ه ــا، لأن الشــركات المتخصصــة ف وتأمينه
ــورة  ــع بص ــتخدام أو الدف ــل الاس ــع مقاب ــل الدف ــات، مث ــة والمتطلب ــبة للميزاني ــعار مناس أس

ــنوية. شــهرية أو س
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أنواع الخدمات السحابية. 	
 تنقسم خدمات تقنية الحوسبة السحابية في نطاق واسع إلى ثاث فئات، هي: 

 	)IaaS( وتعرف اختصارا بالرمز )Infrastructure as a Service( البنية التحتية كخدمة
 	)PaaS(. وتعرف اختصارا بالرمز )Platform as a Service( المنصة كخدمة
 	)SaaS(. وتعرف اختصارا بالرمز  )Software as a Service( البرمجيات كخدمة

وفي ما يلي توضيح لكل منها بالتفصيل:
i . وهــي الأســاس أو الطبقــة )Infrastructure as a Service(: البنيــة التحتيــة كخدمــة

الســفلية مــن الحوســبة الســحابية، فهــي تحتــوي علــى كل خدمــات التخزيــن والنســخ الاحتياطيــة، 
والتعافــي مــن الكــوارث، وقواعــد البيانــات والأمــن، وفــي المؤسســات، تســمح الحوســبة 
ــد مــن الخدمــات المتاحــة  ــاء مزي ــوب فقــط، وإضف ــع ثمــن مــا هــو مطل الســحابية للشــركة بدف
ــا  ــل م ــع مقاب ــوذج )الدف ــذا النم ــوب، ولأن ه ــو مطل ــا ه ــت كم ــرب وق ــي أق ــت ف ــر الإنترن عب
ــا  ــاء مثــاً، فإنــه يشــار إليهــا أحيان ــم بهــا اســتهاك الكهرب اســتخدمته( يشــبه الطريقــة التــي يت

ــق الحوســبة.  بمرف
 AWS )Amazon ــب ــى الوي ــازون عل ــات الأم ــات: خدم ــذه الخدم ــى ه ــة عل ــن الأمثل وم
)Web Services  والتــي تقــدم نوعيــن مــن المنتجــات الرئيســية:  ســحابة الحوســبة المرنــة: 
ــرة  ــم المتوف ــات الدع ــة، وخدم ــوادم افتراضي ــزة خ ــن أجه ــبة، م ــوارد الحوس ــر م ــي توف والت
 S3(Simple ــاء علــى الطلــب بالســاعة أو بالميجابايــت. وأيضــاً خدمــة التخزيــن البســيطة بن
ــب بواجهــة  ــى الوي ــزود خدمــات الأمــازون عل ــات، وت ــن البيان  (Storage Service  لتخزي
ــا  ــول إليه ــف الوص ــدء ووق ــي لب ــادم افتراض ــن خ ــوري م ــب الف ــات التخاط ــة لتطبيق برمجي
وتهيئــة خوادمهــا الافتراضيــة والتخزيــن، وتســتخدم المكتبــات خدمــات الأمــازون علــى الويــب 
AWS لإســتضافة مواقعهــا، أو لحفــظ نســخ احتياطيــة )Backup( وتقديــم المحتــوى، وتشــغيل 
ــا، ومعظــم  ــة، وغيره ــة الأداء، واســتضافة مجموعــة الوســائط المادي حوســبة المحــاكاة عالي
 )Pay Per Usage ــل الاســتخدام ــع مقاب ــى أســاس الدف ــرة عل هــذه الخدمــات الســحابية متوف

.Basis(

ii . )PaaS( المنصة أو البيئة الحوســبية كخدمة : )Platform as a Service( المنصة كخدمة
يقصــد بهــا المســتوى التالــي مــن الســحابة. غالبــا مــا يتم اســتخدامه للمنظمــات التي تقــوم بتطوير 
أو تعديــل تطبيقــات برمجياتهــا، وتدعــم البيئــة الحوســبية عمليــات تطويــر البرمجيــات، بمــا فــي 
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ذلــك النمــاذج الأوليــة prototyping، وتطويــر واختبــار ونشــر، واســتضافة البرمجيــات. عادةً 
مــا تكــون منصــة الخدمــات الســحابية مرتبــة مســبقا مــع بيئــة تشــغيل معينــة مثــل وينــدوز، ويتــم 
تعريــف )المنصــة كخدمــة( علــى أنهــا مجموعــة مــن البرمجيــات وأدوات تطويــر التطبيقــات 
ــة للمــزود، ويمكــن لمقدمــي )المنصــة كخدمــة( مــن  ــة التحتي ــى البني ــم اســتضافتها عل ــي يت الت
اســتخدام واجهــات برمجــة التطبيقــات APIs ، وبوابــات المواقــع أو برامــج البوابــات المثبتــة 

علــى جهــاز الحاســب الآلــي الخــاص بالعميــل.
ــن  ــل Google Apps ، و Microsoft Azure م ــات جوج ــر Force.com ، و تطبيق تعتب
ــة  ــة الازم ــة التحتي ــي البني ــتثمار ف ــى الاس ــات إل ــاج المكتب ــة) ولا تحت ــة (المنصــة كخدم أمثل
 EC2 )Amazon ــل ــتئجار منصــات مث ــن اس ــن يمك ــة، ولك ــات النقال ــب والتطبيق ــاء الوي لبن
Elastic Compute Cloud( وهــي عبــارة عــن خدمــة ســحابة بالمعنــى التقنــي للمصطلــح، 
 )Amazon( فهــي قابلــة للتــدرج، ويتــم قياســها بالكامــل مــن قبــل عمــاق بيــع الكتــب أمــازون
ويمكــن للمكتبــات مــع موظفــي تكنولوجيــا المعلومــات بالمكتبــة اســتخدام EC2 لتنفيــذ الخــوادم 

الإفتراضــي.

iii . ــى مســتوى ــة هــي أعل ــات كخدم ــة :)Software as a Service(  البرمجي ــات كخدم البرمجي
ــى  ــة عل ــة بالمكتب ــات الخاص ــات أو البيان ــات البرمجي ــتضافة تطبيق ــم اس ــث تت ــحابة حي ــي الس ف
شــبكة الإنترنــت، وهــذا المســتوى مــن الســحابة هــو الأكثــر ســهولة فــي الوصــول إليهــا مــن قبــل 
المنظمــات غيــر الربحيــة والمكتبــات لأنهــا تتطلــب تطويــرا وتدريبــا قلياً نســبياً من داخــل المنظمة 
للحصــول عليهــا وتشــغيلها، ويعنــي المصطلــح أساســا أي تطبيــق أو خدمــة علــى الإنترنــت، وهــي 
ــول  ــن الوص ــن م ــي تمك ــات )Software Delivery Method( الت ــل البرمجي ــة توصي طريق
إلــى البرمجيــات والقيــام بوظائفهــا عــن بعــد كخدمــة مبنيــة علــى الويــب)Web-based(  وتســمح 
هــذه الخدمــة للمنظمــات والشــركات والمكتبــات بالوصــول إلــى وظائــف البرمجيــات بتكلفــة أقــل 
مــن دفــع تكاليــف التطبيقــات ذات الرخصــة، حيــث أن تســعير خدمــة )SaaS( مبنــي علــى أســاس 
ــتثمار  ــى اس ــتفيدون إل ــاج المس ــد ولا يحت ــة عــن بع ــم اســتضافة البرمجي ــا يت رســوم شــهرية. كم
أجهــزة hardware إضافيــة، وتلغــي خدمــة )SaaS( حاجــة المنظمــات إلــى معالجــة التنصيــب، 
والتهيئــة، والصيانــة اليوميــة غالبــا، وقــد يشــار إلــى هــذه الخدمــة علــى أنهــا تطبيقــات أو برمجيات 
مضيفــة )Hosted Applications( كمــا يشــار إلــى المصطلــح )SaaS(  أيضــا علــى أنــه 

اختصــار للتعبيــر عــن المصطلــح )Storage as a Service( أي )التخزيــن كخدمــة(.
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تحديات الحوسبة السحابية. 	
 علــى الرغــم مــن وجــود العديــد مــن المزايــا للحوســبة الســحابية، إلّا أن فيهــا بعــض الســلبيات التــي 
قــد تشــكل عوائــق خطيــرة تحــد مــن انتشــارها، فقــد لا توفــر الســحابة جميــع الخدمــات التــي يحتــاج 
اليهــا المســتفيد، وبشــكل عــام تتمثــل التحديــات التــي تواجــه منظمــات الأعمــال عنــد تبنــي أنمــوذج 

الحوســبة الســحابية بالتحديــات الآتيــة:
i . الأمــن: إن الحوســبة الســحابية تســتند علــى مجهــز الخدمــة بشــكل تــام ومــا يوفــره مــن مســتوى

أمنــي مثــل تشــفير المعلومــات ووضــع السياســات والإجــراءات للوصــول إلــى الســحابة وهــذا 
ــتطيع  ــن يس ــة؟ م ــات آمن ــتكون البيان ــل س ــل: ه ــئلة مث ــن الأس ــة م ــارة مجموع ــى إث ــؤدي إل ي
الوصــول إليهــا؟ هــل تــؤدي البرمجيــات الخبيثــة وعمليــة التصــدي لهــا إلــى إلحــاق الضــرر فــي 

البيانــات والتطبيقــات الموجــودة علــى الســحابة؟
ii . الموثوقيــة والتوافقيــة: إن الكثيــر مــن المنظمــات والمؤسســات لديهــا تخــوف مــن تبنــي حلــول

الحوســبة الســحابية بســبب إعتمــاد هــذه الحلــول علــى شــبكة الإنترنــت، وهــذا يــؤدي إلــى إثــارة 
ــات  ــات منظم ــحابية إحتياج ــبة الس ــي الحوس ــن أن تلب ــل يمك ــل: ه ــئلة مث ــن الأس ــة م مجموع

الأعمــال فــي العمــل )24( ســاعة وعــدم حصــول توقــف فــي الخدمــة؟
iii . ــح تحــت ــا ســوف تصب ــبة الســحابية فإنه ــى الحوس ــا تتبن ــة عندم ــي أن المنظم الســيطرة: وتعن

رحمــة مجهــز الخدمــة الــذي يمكــن أن يتســبب للمنظمــة بجملــة مــن المشــاكل حالمــا يتــم تشــغيل 
الملفــات والبيانــات والعمليــات فــي البنيــة التحتيــة الخاصــة بــه مــع إحتمــال توقــف الخدمــة لســبب 

أو لآخــر ممــا يضطرهــا للبحــث عــن حــل بديــل.
iv . ــول ــترك ح ــم المش ــة التفاه ــتوى الخدم ــات مس ــن إتفاق ــة: تتضم ــتوى الخدم ــات مس اتفاقي

ــد  ــدم الخدمــة الســحابية والمســتفيد وق ــن مق ــات بي ــة الخدمــات والمســؤوليات والضمان نوعي
لا يوفــر الكثيــر مــن مجهــزي الخدمــة الســحابية مســتويات جيــدة مــن هــذه الاتفاقيــات وهــو 
مــا يتعــارض مــع المتطلبــات الأساســية لتحــول المؤسســات الكبيــرة إلــى خدمــات الحوســبة 

الســحابية.

الشركات المجهزة لخدمة الحوسبة السحابية. 	
ــر  ــا عب ــال التكنولوجي ــي مج ــس ف ــي تتناف ــركات الت ــن الش ــد م ــرة العدي ــة الأخي ــي الآون ــرزت ف  ب
الأوســاط العالميــة، حيــث ســعت كل هــذه الشــركات إلــى تقديــم خدمــات تنافســية تميزهــا عــن غيرهــا 
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مــن قريناتهــا التــي لهــا نفــس الإهتمــام ، وفيمــا يلــي اســتعراض لبعــض الشــركات التــي تقــدم خدمــات 
ســحابية متنوعــة التطبيقــات:

ــدم . 	 ــحابية، وتق ــبة الس ــة الحوس ــي تقني ــدة ف ــركة رائ ــي ش ــازون )Amazon(:  وه ــركة أم ش
خدماتهــا الســحابية للمؤسســات وخاصــة المكتبــات منهــا، وتعتبــر هــذه الشــركة مــن الشــركات 
الإبتكاريــة والمبدعــة؛ حيــث تســعى دومــا لإيجــاد كل مــا هــو جديــد ومفيد للأفــراد والمؤسســات، 

. AWS ومــن أشــهر الخدمــات الســحابية هــي خدمــة

ــبة . 		 ــم الحوس ــت لعال ــي انضم ــركات الت ــن الش ــي م ــوفت )Microsoft(: وه ــركة ميكروس ش
الســحابية مــن خــال مــا تقدمــه مــن تطبيقــات ســحابية متنوعــة منهــا، )Sky Drive( التــي 
تســتخدم فــي التخزيــن الســحابي، كذلــك توفــر الشــركة حزمــة مــن التطبيقــات الســحابية 
ــة  ــي منص ــة )Azure( وه ــرف بمنص ــا يع ــر م ــددة عب ــائط المتع ــة بالوس ــة الخاص المتنوع
ســحابية تتألــف مــن مجموعــة متناميــة من خدمــات الحوســبة الســحابية المتكاملــة، والتخزين، 
والبيانــات، والشــبكات، والتطبيقــات التــي تســاعد علــى التحــرك بســرعة أكبــر، وتحقيــق المزيد 

مــن الانجــازات.

			 . Shift( ــحابة ــم س ــرف باس ــحابة تع ــركة س ــذه الش ــدم ه ــات )Red Hat(: تق ــد ه ــركة ري ش
Open( وهــي أحــد الســحب التــي كانــت تســتخدمها أمــازون فــي مشــاريعها المتنوعــة، وتقــدم 
ــة. ــي الأوســاط العالمي ــزة تنافســية ف ــك لجــذب مي ــا الســحابية بالمجــان؛ وذل ــذه الشــركة خدماته ه

ــة المتخصصــة فــي مجــال . 		 شــركة فيــرزون )Verizon(: وهــي مــن أشــهر الشــركات العالمي
ــورك،  ــي نيوي ــة ف ــات المتحــدة الامريكي ــي الولاي ــا ف الاتصــالات، تأسســت عــام 1983، مقره
ــذه  ــا أن ه ــحابية، كم ــات الس ــن التطبيق ــة م ــلة متكامل ــرة سلس ــة الاخي ــي الآون ــت ف ــث قدم حي
الشــركة تقــوم بالتحكــم فــي البنيــة التحتيــة، وذلــك مــن خــال مــا توفــره مــن خدمــات الســحب 
ــن المســتفيد  ــي التحكــم بموصــات الشــبكات بي ــر الشــركة متخصصــة ف ــة، وتعتب ــة التحتي للبني

ــن الســحابة المتاحــة. وبي

ــت، . 	 ــال الإنترن ــي مج ــع ف ــت واس ــا صي ــة له ــركة عالمي ــي ش شــركة جوجــل )Google(: وه

Google Ap-( تقــدم حزمــة متنوعــة مــن التطبيقــات الســحابية مــن خــال مــا يعــرف ب  وهــي
plication(، ومــن نمــاذج الخدمــات الســحابية التــي يقدمهــا موقــع جوجــل وهــي خدمــات يصــل 
Goo-،Google earth 30 خدمــة مجانيــة، خدمــات الوســائط المتعــددة  عددهــا إلــى أكثــر مــن

ــا. Google translate ،Google scholar، gle talk، وغيره
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نماذج من الخدمات السحابية. 	
ــة  ــا لطبيع ــز بماءمته ــت تتمي ــى شــبكة الإنترن ــات الســحابية المتاحــة عل ــن الخدم ــد م ــد العدي يوج
الخدمــات التــي تقدمهــا المكتبــات ومراكــز المعلومــات، كمــا تحقق فوائــد وخدمات جيدة للمســتخدمين 
إضافــة إلــى كونهــا خدمــات مجانيــة لا تتطلــب مــن المســتخدم أيــة تكلفــة ماليــة ومــن هــذه الخدمــات 

الســحابية: 
i . خدمــة جوجــل درايــف الســحابية: وهــي إحــدى الخدمــات الســحابية التــي ظهــرت فــي الآونــة

الأخيــرة التابعــة لشــركة جوجــل، التــي أصبــح لهــا صــدى عالمــي وتطبيقــات واســعة مــن قبــل 
الباحثيــن ومؤسســات المعلومــات، لقــد ظهــرت هــذه الخدمــة فــي إبريــل مــن عــام 2012، حيــث 
تتيــح للمســتخدم القيــام بتخزيــن ملفاتــه المختلفــة علــى الخــوادم الرئيســية فــي جوجــل، وبذلــك 
يســتطيع المســتفيد الولــوج إلــى ملفاتــه والتعديــل والإضافــة عليهــا وإجــراء التعديــات المتنوعــة 
والمشــاركة بهــا فــي أي زمــان ومــكان مــن خــال شــبكة الإنترنــت، كمــا تؤمــن شــركة جوجــل 
الأمــن والخصوصيــة لهــذه الملفــات حيــث لا يســتطيع الوصــول إليهــا إلا مــن يملكهــا أو يكــون 
مخــولاً للوصــول اليهــا، ويعتبــر )Google Drive( امتــداداً لخدمــة )Google Doc( والتــي 

تتيــح تحريــر المســتندات والنصــوص ومعالجتهــا والقيــام بالعديــد مــن الإجــراءات عليهــا.

ومن مميزات خدمات )Google Drive( أنها: 
· خدمــة ســحابية تابعــة لشــركة عالميــة كبيــرة تمتــاز بالســمعة فــي مجــال الإنترنــت عبــر الأوســاط 	

العالمية.
· ــر 	 ــا توف ــن خــال م ــه م ــات الخاصــة ب ــن للملف ــة التخزي ــر شــركة جوجــل للمســتفيد إمكاني توف

مــن ســعة تخزينيــة فــي )Google Drive( وتصــل تلــك الســعة التخزينيــة إلــى 15 جيجابايــت 
ــا متاحــة للمســتفيد. مجان

· الطاقــة الكبيــرة التــي تتميــز بهــا خــوادم شــركة )Google( والتــي تضمــن إمكانيــة رفــع ملفــات 	
المســتخدم عليهــا. 

· تكامــل خدمــة )Google Drive( مــع غيرهــا مــن خدمــات )Google( ، حيــث يمكــن التنقــل 	
بيــن الخدمــات المتاحــة بســهولة ويســر.

· ــات 	 ــظ للملف ــر والحف ــل والتحري ــاركة والتحمي ــن والمش ــات، كالتخزي ــن الخدم ــد م ــة العدي إتاح
ــا وغيره

· توفر ميزات كالتدقيق الإمائي التلقائي، وتصحيح كامل الأخطاء التي تتوفر بالنصوص. 	
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ومن الخدمات المتاحة على )Google Drive( ما يلي:
· الملف التعريفي بالمستخدم، حيث يمكن للمستخدم التعريف بنفسه.	
· إنشاء مجلد والتعريف به والقيام بتفعيله واستخدامه.	
· عمل عروض تقديمية وإجراء التعديات والتنسيق عليها . 	
· إمكانيــة عمــل نمــوذج لاســتبيان الكترونــي وتوزيعــه الكترونيــاً وتلقــي الإجابــات مــن المشــاركين 	

بالاستبيان. 
· عمــل جــداول البيانــات والتحكــم فيهــا، وتخزينهــا وحفظهــا والمشــاركة بهــا مــع الآخريــن، كمــا 	

يمكــن الرجــوع إليهــا فــي أي زمــان ومــكان وإجــراء التعديــات عليهــا.

ii . وتشــتمل علــى ثاثــة مــن الخدمــات : )Google Scholar( خدمــات جوجــل الباحــث العلمــي
الســحابية هــي : 

)Publisher Support(أ- خدمة دعم الناشرين
  وهــي خدمــة تعــزز ســهولة الوصــول إلــى المحتــوى الرقمــي المنشــور فــي مختلــف التخصصــات 
ــد التنســيق مــع الناشــرين لاســتعراض  ــم، وتعمــل هــذه الخدمــة عن ــع أنحــاء العال ــة مــن جمي العلمي
المعلومــات العلميــة للأبحــاث والأطروحــات والمســودات والملخصــات، والتقاريــر الفنيــة مــن جميــع 
ــذه  ــل ه ــك تمث ــي، وبذل ــى جوجــل وجوجــل الباحــث العلم ــة للبحــث عل ــا قابل التخصصــات وجعله

الخدمــة مصــدراً مهمــا مــن مصــادر المعلومــات لــكل مكتبــة أو باحــث.
)Google Scholar Citations(  ب- خدمة الباحث العلمي لاستشهادات المرجعية

ــم  ــم، وتمكنه ــة بمقالاته ــهادات المتعلق ــع الاستش ــيطة لتتب ــة بس ــن طريق ــة للمؤلفي ــذه الخدم ــر ه توف
مــن معرفــة التحقــق مــن هــذه الاستشــهادات وحســابها باســتخدام المقاييــس الببليومتريــة والرســوم 
البيانيــة، كمــا تمكــن الباحثيــن مــن: عــرض نتاجهــم الفكــري للعامــة مــن خــال البحــث عــن اســم 
ــة وليــس  ــالات ذات الصل ــة مجموعــات مــن المق ــي نتائــج )Google Scholar(، إضاف الباحــث ف
مــادة واحــدة فقــط فــي المــرة الواحــدة، تحســب مقاييــس الاقتبــاس الخــاص بالمؤلــف وتحديثهــا تلقائيا، 
تمكــن المؤلــف مــن اختيــار مــا لديــه مــن المــواد التــي تــم تحديثهــا تلقائيــا أو مراجعــة التحديثــات أو 

لتحديــث المــواد الخاصــة بــه يدويــا فــي أي وقــت.

iii . )Research Gate( :خدمة بوابة البحث
طــورت خدمــة بوابــة البحــث  )Research Gate ( مــن قبــل العلمــاء وذلــك مــن أجلهــم، حيــث بدأت 
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فكــرة هــذه البوابــة عندمــا اكتشــف اثنــان مــن العلمــاء أن إمكانيــة التواصــل والتشــارك المعرفــي بيــن 
الباحثيــن والأصدقــاء عبــر المناطــق المتباعــدة ليســت بالمهمة الســهلة.

ولقــد تأسســت هــذه الشــبكة عــام 2008 مــن قبــل الأطبــاء )د. ايجــاد و د. ســورين( وعالــم الكمبيوتــر 
ــث  ــن باح ــن 4 مايي ــر م ــة أكث ــتخدمي البواب ــدد مس ــح ع ــنوات أصب ــس س ــد خم ــت) وبع )هورس
ــة، فهــي تمثــل موقــع ويــب لشــبكة  ــم أنفســهم وعــرض أبحاثهــم العلمي ــة قامــوا بتقدي مــن 192 دول
اجتماعيــة، وأداة تعــاون مجانيــة موجهــة للباحثيــن العلمييــن مــن جميــع التخصصــات العلميــة. وتوفر 

تطبيقــات ســحابية و شــبكيه متنوعــة منهــا :
أ. البحث الدلالي )بحث لملخصات كاملة(

ب. تبادل الملفات.
جـــ. تقاســم قاعــدة البيانــات للمنشــورات مثــل EndNote : ، منتديــات، ومناقشــات منهجيــة، 

ومجموعات...الخ.
د. باستطاعة المشتركين أيضًا إنشاء مدونة خاصة بهم في الشبكة.

مــن بيــن الأدوات الأخــرى التــي ابتكرتهــا خدمــة )Research Gate( محرك بحث دلالي يســتعرض 
 PubMed المــوارد الداخليــة فــي الشــبكة وقواعــد بيانــات رئيســية خارجيــة لأبحــاث مــا بمــا فــي ذلــك
ــل  ــرك البحــث لتحلي ــر مح ــم تطوي ــد ت ــاث، وق ــى الأبح ــا للوصــول إل ،NASA Library  وغيره
سلســلة مــن المصطلحــات المســتخدمة فــي عمليــات البحــث، بحيــث تكــون أطــول مــن كلمــات البحــث 
القياســية، أي تحليــل الملخصــات كاملــة بفكــرة زيــادة المصطلحــات للحصــول علــى نتائــج أكثــر دقــة.

iv .)Drop Box( خدمة
هــو عبــارة عــن موقــع خارجــي يســتضيف الملفــات و لــه العديــد مــن الفوائــد والمزايــا، ويعمــل علــى 
تقديــم خدمــات ســحابية خاصــة بالمســتخدم علــى الإنترنــت تســمح لــه بحريــة تخزيــن الملفــات وأيضا 
ــن  ــا يمك ــة، كم ــة الحديث ــائط المختلف ــزة والوس ــف الأجه ــن مختل ــه بي ــف ملفات ــة لمختل ــل مزامن عم
ــر الخــاص بالمســتخدم  ــى جهــاز الكمبيوت ــد عــادي عل اســتخدام هــذه المســاحة الممنوحــة كأي مجل
ــل  ــب متنق ــرص صل ــا Drop Box بق ــي يقدمه ــة الت ــذه الخدم ــبه ه ــا أن نش ــي يمكنن ــه. وبالتال نفس
يمكــن اســتخدامه فــي أي وقــت وعلــى أي جهــاز كمبيوتــر مثبــت عليــه البرنامــج ويمكــن اســتعراض 
الملفــات دون تثبيــت البرنامــج عــن طريــق الدخــول مباشــرة علــى موقــع Drop Box ، وبالتالــي 
يكــون أي ملــف متــاح علــى برنامــج   Drop Box  يعنــي أنــه متــاح علــى الكمبيوتــر الشــخصي 
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وفــي نفــس اللحظــة علــى الهاتــف الشــخصي وبــدون وصلــة ال USB فقــط يمكــن الوصــول إليــه 
عــن طريــق اتصــال الأجهــزة بالانترنــت.

عنــد تثبيــت برنامــج Drop Box علــى جهــاز الحاســب الآلــي أو علــى الأجهــزة الذكيــة ســوف 
ــد  ــادم بعي ــى خ ــم عل ــة تت ــن الحقيقي ــة التخزي ــن عملي ــة ولك ــى الواجه ــج إل ــة البرنام ــر أيقون تظه
ــن خــال  ــات م ــي الملف ــر ف ــل والتغيي ــة والتعدي ــتخدم الإضاف ــح للمس ــحابة( يتي ــه )بالس ــز ل يرم

 Drop Box. ــج ــتخدام برنام ــن اس ــه م ــي تمكن ــه والت ــة أمام ــائط المتاح الوس
مميــزات اســتخدام خدمــة )Drop Box( الســحابية: تقــدم هــذه الخدمــة العديــد مــن المميــزات 

للمســتفيدين منهــا: 
· تمكــن المســتفيد مــن الإطــاع علــى ملفاتــه وتصفحهــا وتعديلهــا مــن أي مــكان وفــي 	

أي بقعــة جغرافيــة بشــرط أن تتوافــر لــه خدمــة الإنترنــت.
· ــخصية 	 ــزة الش ــن الأجه ــا م ــا أو تلفه ــا أو فقدانه ــن ضياعه ــا م ــات خوف ــظ الملف حف

ــت. ــي أي وق ــترجاعها ف ــن اس ــي يمك وبالتال
· مــن أجــل التشــارك بالملفــات بيــن ذوي العاقــة وســهولة اســتخدامها حتــى وإن 	

ــد الأشــخاص  ــى بري ــات عل ــط للملف ــن إرســال راب ــا يمك ــل كم ــات العم تباعــدت بيئ
ــن. المعنيي

· ــة نفــاد مســاحة التخزيــن فــي جهــاز الحاســب الآلــي المســتخدم، فبالإمــكان 	 فــي حال
ــى هــذا البرنامــج وبطريقــة ســريعة. التخزيــن عل

· الســماح بتحميــل وتخزيــن مختلــف أنــواع الوثائــق والصــور وغيرهــا مــن التطبيقــات 	
والملفات.

· تتيح عملية التقاط الصور وتزامنها مع برنامج )Drop Box(في نفس اللحظة.	
· نسخ روابط الصور إلى الحافظة مباشرة أو إرسالها بالبريد الإلكتروني.	
· ــج 	 ــى برنام ــة إل ــا دون الحاج ــق )Pdf( وغيره ــس ووثائ ــات الأوفي ــتعراض ملف اس

ــي.  إضاف
· أنه يدعم ملفات اللغة العربية وغيرها من اللغات.	
· 	 )Drop Box( إمكانيــة مزامنــة ملفــات الصــوت والفيديــو مباشــرة مــع برنامــج

وتشــغيلها كمــا يتيــح موقــع )Drop Box( للمســتخدم مســاحة مجانيــة قدرهــا 2 
جيجابايــت ويمكــن زيــادة تلــك المســاحة برســوم شــهرية لـــ 50 جيجابايــت أو 100 

ــة.  ــت إضافي ــاحة 250 ميجاباي ــى مس ــول عل ــن الحص ــا يمك ــت، كم جيجاباي
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الحوسبة السحابية في التعليم. 	
الحوسبة السحابية توفر عدة مزايا للمؤسسة التعليمية منها:

· التكلفة حيث توفر للمدارس تكنولوجيا التعليم التي هي بحاجة ماسة إليها بأسعار معقولة.	
· المرونة بتقديم مجموعة واسعة من البرمجيات وبين يدي طابها في أي زمان وأي مكان.	
· سهولة الحصول على البيانات والخدمات المتاحة للجمهور.	

 1.9 أسباب استخدام الحوسبة السحابية في التعليم:
· إختاف في نسخ البرامج بين الطالب والمعلم.	
· إنجازات الطاب تمُسح من الذاكرة كل سنة.	
· 	ً إمكانية محدودة للتواصل بين الطاب إلكترونيا
· لابد من صيانة الأجهزة الخادمة. 	
· النسخ الإحتياطي. 	
· الحماية من الفيروسات. 	
· شراء وترقية رخص البرمجيات. 	
· محدودية الإستفادة من الأجهزة الخاصة بالطاب. 	

الشكل )2.4(: الحوسبة السحابية في التعليم

2.9  كيف يمكن الاستفادة من الحوسبة السحابية في المؤسسات التعليمية؟
يقــوم العديــد مــن الأفــراد والجامعــات والشــركات والــدول حاليــاً بالاســتفادة مــن الإنترنــت بالفعــل، 
وذلــك مــن خــال تطويــر التعليــم عبــر التحــول الديمقراطــي لقطــاع المعلومــات، وإتاحــة إمكانيــة 
النمــو الاقتصــادي مــن خــال التجــارة الإلكترونيــة، وتســريع عجلــة الابتــكار فــي مجــال الأعمــال 

مــن خــال تمكــــين المزيــد مــن التعــاون.
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علــى الرغــم مــن اســتخدام الكليــات والجامعــات منــذ ســنوات  للعديــد مــن التطبيقــات المســتندة إلــى  
الحوســبة الســحابية  )مثــل البريــد الإلكترونــي(، إلا أنــه مــن الواضــح أن الحوســبة الســحابية  تتطــور 
Gart-  بســرعة كبيــرة إلــى نمــوذج لتخزيــن البيانــات وتبادلهــا،  فتوقعــت  شــركة “غارتنــر ”
ner  للأبحــاث التكنولوجيــة أن  أكثــر مــن 50٪ مــن الشــركات العالميــة  ســتتجه لتخزيــن البيانــات 
الســرية فــي ســحابة عامــة بحلــول نهايــة عــام 2016، فالحوســبة الســحابية أثبــت نفســها كإتجاهــات 

تكنولوجيــة وجــدت لتبقــى.
تــدرك مؤسســات التعليــم العالــي أن تبنــي أحــدث التقنيــات والحلــول هــو أمــر أساســي لزيــادة القــدرة 
ــي  تذهــب  ــات الت ــى تخفيــض النفق ــاظ بالطــاب. تســاعد الحوســبة الســحابية عل التنافســية والاحتف
لشــراء الأجهــزة والبرمجيــات أو الصيانــة، كمــا أن  الحوســبة الســحابية تــزود الجامعــات بمراكــز 
بيانــات افتراضيــة فــي متنــاول الجميــع مــن أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن والطــاب، فــي أي 

وقــت أو أي مــكان يوجــدون فيــه.

3.9  يمكن للحوسبة السحابية مساعدة الكليات والجامعات على:
· استيعاب تبعيات الزيادة السريعة في استخدام الجهاز المحمول.	
· تخزين كميات موسعة من البيانات الحساسة والمعلومات التي يمكن الوصول إليها بسهولة.	
· ــر مســتودع رقمــي للطــاب داخــل الجامعــة 	 ــال توفي ــى ســبيل المث ــاء مــع المســتجدات )عل البق

لتخزيــن ماحظــات الفصــل و المذكــرات والمشــاريع( للحصــول علــى أحــدث البرامــج وتحديــث 
التطبيقــات.

· تبسيط عمليات القيد والقبول في الجامعات والتي هي عمليات مكلفة ومضيعة للوقت	
· توفر قابلية التطوير وتوفير خيارات الاشتراكات المتاحة.	

ــى  ــوة عل ــي بق ــم العال ــيركز التعلي ــام 2020 س ــول ع ــه بحل ــى أن ــير إل ــتطاعات تش ــا أن الاس كم
التكنولوجيــا التــي تركــز علــى حلــول التقنيــة والمنهجيــات الســحابية مثــل عقــد المؤتمــرات والتعلــم 
عــن بعــد والفصــول الهجينــة   Hybrid classes )التعلــم عبــر الإنترنــت وخــارج الحــرم الجامعي(
نســتعرض هنــا علــى ســبيل المثــال بعضــاً مــن تطبيقــات الحوســبة الســحابية التــي مــن الممكــن أن 

تكــون مفيــدة لمؤسســات التعليــم العالــي:
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Dropbox    ســحابة تمكنــك مــن إنشــاء مســاحة خاصــة بــك علــى الإنترنــت لتخــزن بهــا مــا . 	
تشــاء مــن الملفــات، إذ تمكنــك مــن تخزيــن الملفــات والوصــول إليهــا مــن أي مــكان.

ــم . 		 ــن تصمي ــك م ــي وتمكن ــكل مجان ــل بش ــر الإمي ــويق عب ــة للتس ــو خدم Mailchimp   ه
ــي. ــد الإلكترون ــات البري ــع حم ــال وتتب وإرس

Webmerge.me   يأخــذ البيانــات الخــام الخاصــة بــك علــى الإنترنــت ويقــوم بدمجهــا فــي . 			
.Word docs ومســتندات وورد PDF وثائــق مثــل ملفــات

Shoeboxed    تنظيم الإيصالات، وبطاقات العمل، والفواتير عبر الإنترنت.. 		
Basecamp    قاعدة على شبكة الإنترنت لإدارة المشاريع التعاونية.. 	

Google Docs   إنشاء المستندات القابلة للمشاركة عبر الإنترنت.. 		
Catch the Best    لجمــع وتتبــع الســير الذاتيــة الــواردة للبريــد الإلكترونــي وضمــان عــدم . 			

. تبعثرها
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يتوقع بعد دراسة هذا الفصل اتقان المعارف والمهارات التالية:

· 	.Word 2016 برنامج وورد 
· 	.Word 2016 تشغيل برنامج وورد
· 	.Word 2016 تبويبات برنامج وورد
· الأنماط والجداول والمخططات. 	
· دمج المراسلات.	

Word 2016 برنامج وورد
الأهــداف
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مايكروسوفت أوفيس 2016. 	
ــج  ــن البرام ــة م ــوفت للبرمجيات. تضم مجموع ــاج شركة مايكروس ــن إنت ــة م ــة مكتبي ــي حزم ه
ــة  ــروض التقديمي ــج الع ــات وبرنام ــج قواعــد البيان ــر النصــوص وبرنام ــج تحري ــة كبرنام المكتبي
وبرنامــج القوائــم المحاســبية وغيرهــا. تقــوم الشــركة بإضافــة نســخ مطــورة مــن البرنامــج آخرهــا 

أوفيــس 2019 وهــي مــن أهــم برامــج الشــركة حتــى الآن.
ــن الصفحــات داخــل المســتند  ــل م ــى عــدد هائ ــواؤه عل ــو احت ــج ه ــذا البرنام ــز ه ــا يمي ــاً م وفعلي
الواحــد معتمــدا علــى حجــم الذاكــرة المتوفــرة فــي جهــازك، لنبــدأ معــاً فــي تعلــم برنامــج معالــج 

.Word 2016 النصــوص

	 .Word 2016 برنامج وورد
يعــد برنامــج وورد Word 2016 أحــد برامــج حزمــة اوفيــس 2016، وهــو الإصــدار الــذي يلــي 
اوفيــس 2013، وهــو مخصــص لمعالجــة النصــوص بحيــث يتيــح إدخــال الكلمــات بصيغــة إلكترونية 

علــى وثائــق افتراضيــة ومــن ثــم معالجتهــا وإخراجهــا بالشــكل المطلــوب. 

يتميز البرنامج بعدة مميزات منها:
يقــوم بمعالجــة الكلمــات العربيــة والإنجليزيــة والعمــل علــى أكثــر مــن مســتند فــي وقــت 	- 

واحد.  
يقوم بالتحكم في أنواع الخطوط وأحجامها وتنسيق الفقرات والصفحات.	- 
يقــوم بــإدراج الجــداول والرســومات البيانيــة وغيرهــا الكثيــر مــن التطبيقــات والمميزات 	- 

الأخــرى التــي ســنتعرف عليهــا فــي هــذا الفصــل ان شــاء الله.

Word 2016 الشكل )1.5( شكل برنامج وورد
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	 . :Word 2016 تشغيل برنامج وورد
Word 2016 قم بالخطوات التالية بالترتيب للبدء باستخدام برنامج وورد

1. اختر ابدأ
2. قم بالبحث عن برنامج وورد Word 2016 أو قم بكتابة Word مباشرة في البحث

      
الشكل )2.5(: فتح برنامج وورد2016

الشكل )2.5(: فتح برنامج وورد2016
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الشاشة الرئيسية في برنامج وورد 2016. 	

شــريط العنــوان ويحتــوي علــى اســم البرنامــج واســم المســتند بالإضافــة إلــى أيقونــات . 	
التكبير والتصغير وإغلاق البرنامج.

ــك . 		 ــا يمكن ــة الطباعــة كم ــظ الســريع والتراجــع ومعاين شــريط الوصــول الســريع للحف
تخصيــص أوامــر أخــرى

شــريط التبويبــات ويحتــوي علــى تبويــب ملــف والصفحــة الرئيســية وإدراج وتصميــم . 			
وتبويبــات أخــرى

شريط الأدوات يتضمن كل تبويب مجموعة أدوات تميزه عن غيره من التبويبات.. 		

شــريط الحالــة ويحتــوي علــى معلومــات تخــص عــدد الصفحــات وعــدد الكلمــات . 	
بالمســتند بالإضافــة إلــى تكبيــر وتصغيــر المســتند.

منطقة العمل هي المنطقة التي تقوم بالكتابة عليها.. 		

مسطرة عمودية وأفقية للتحكم بالمسافات البادئة.. 			

الشكل )3.5(: الشاشة الرئيسية

الشكل )3.5(: الشاشة الرئيسية
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Word 2016 5. التبويبات الرئيسية لبرنامج وورد
1.5 تبويب ملف

ويحتوي على مجموعة من الأوامر وهي: 
معلومات: لإظهار خصائص المستند.

جديد: إنشاء مستند جديد أو قوالب جاهزة للاستخدام.
فتح: فتح مستند تم استخدامه مؤخرا أو مستند موجود على الجهاز.

حفظ: حفظ المستند الجاري العمل عليه. 
حفظ باسم: إجراء حفظ مع اتاحة تعديل اسم المستند وموقعه.

طباعة: لطباعة المستند الجاري العمل عليه. 
ــك وجــود  ــب من ــد ويتطل ــن تري ــع م ــتند م ــذا المس مشــاركة: مشــاركة ه

.OneDrive حســاب 
.PDF تصدير: تغيير صيغة المستند كتحويله الى

إغلاق: إغلاق المستند الجاري العمل عليه فقط دون إغلاق البرنامج.
حساب: تنشيط البرنامج.

خيــارات: خيــارات عامــة لاســتخدام البرنامــج مثــل تغييــر اللغــة والمظهــر 
والرموز.

الشكل )4.5(: تبويب ملف

الشكل )4.5(: تبويب ملف

الشكل )5.5(: أمر جديد من تبويب ملف
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ــية  ــة الرئيس ــب الصفح ــن تبوي ــدأ م ــوف نب ــي وس ــق العمل ــى التطبي ــرة ال ــل مباش ــا الآن ننتق دعون
ــب ــذا التبوي ــا ه ــي يحتويه ــر الت ــم الأدوات والأوام ــى أه ــرف عل للتع

قم بفتح صفحة جديدة من برنامج وورد WORD 2016  واكتب النص التالي كما هو:

الأمن السيبراني
الاتحــاد الســعودي للأمــن الســيبراني والبرمجــة هــو مؤسســة وطنيــة تحــت مظلــة اللجنــة الأولمبية 
الســعودية. يســعى لبنــاء قــدرات محليــة واحترافيــة في مجــال الأمن الســيبراني وتطويــر البرمجيات 
ــى  ــة الســعودية إل ــة، للوصــول بالمملكــة العربي ــر العالمي ــى أفضــل الممارســات والمعايي ــاءً عل بن

مصــاف الــدول المتقدمــة فــي صناعــة المعرفــة التقنيــة الحديثــة. 

2.5 تبويب الصفحة الرئيسية: ويحتوي على المجموعات التالية:
مجموعة الحافظة . 	

وتحتوي على الأوامر التالية:
لصــق: CTRL+V تمكنــك مــن وضــع الكلمــات فــي مــكان جديــد بعــد أن يتــم اختيــار الأمــر 	 

نســخ. 
ــد فــي 	  ــى مــكان جدي ــه إل ــا مــن الفقــرة ونقل ــكلام نهائي ــة ال قــص: CTRL+X تمكنــك مــن إزال

المســتند.
نســخ: CTRL+C تمكنــك مــن نســخ الكلمــات مــع الاحتفــاظ بالأصــل فــي مكانــه نفســه ووضعه 	 

فــي مــكان جديد مــن المســتند. 

التطبيق : التطبيق : 11

الشكل )7.5(: مجموعة الحافظة

الشكل )6.5(: تبويب الصفحة الرئيسية
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نســخ التنســيق: إذا أعجبــك شــكل مقطــع معيــن مــن الفقــرة مــن حيــث التنســيق ونــوع الخــط 	 
والحجــم واللــون فمــا عليــك إلا الضغــط علــى هــذا الأمــر ليقــوم هــو بنســخ كامــل التنســيق لــك 

علــى الكلمــة المــراد تغييــر تنســيقها.

لنقم الآن بتطبيقها على النص المتوفر لدينا كما يلي:
قم بنسخ العنوان وضعه في آخر الفقرة.

قم بقص كلمة الاتحاد وضعها بعد كلمة الأمن السيبراني التي قمت بنسخها.
قم بنسخ تنسيق العنوان وضعه على كلمة بالمملكة العربية السعودية.

ستكون اجابتك كما يلي:

ــأرة مباشــرة او عــن طريــق مفاتيــح  ــك التنقــل بيــن ســطور الفقــرة عــن طريــق الف يمكن
الأســهم أمــا بالنســبة لمفتــاح الإدخــال )ENTER( يمكنــك اســتخدامه للبــدء بســطر جديد.

لا لا 
تنسىتنسى
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 بيــن يديــك الآن بعــض الأوامــر المهمــة للتعامــل مــع النصــوص، اســتخدم هــذه المفاتيــح لحــذف أو
تعديــل الحــروف والكلمــات دون تحديدهــا:

Backspace : لحذف الحرف الذي يسبق مؤشر الكتابة.
Delete : لحذف الحرف الذي يلي مؤشر الكتابة.

Ctrl+ Backspace : حذف النص من مؤشر الكتابة إلى بداية الكلمة.
Ctrl+Delete : حذف النص من مؤشر الكتابة إلى نهاية الكلمة.

مجموعة خط . 		
ــي ــر الت ــع الأوام ــى جمي ــة عل ــذه المجموع ــوي ه  وتحت

ــي ــا يل ــوص كم ــى النص ــتخدامها عل ــن اس  يمك

الشكل )8.5(: مجموعة خط

الجدول )1.5(: أمثلة على أوامر مجموعة خط

مع خيارات أخرى

اجعل تحت النص سطــراًَ
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مجموعة فقرة . 			

وتحتــوي علــى مجموعــة الأوامــر التــي تســمح لــك بالتعامــل مــع الفقــرات داخــل المســتند الخــاص 
بــك مــن حيــث: 

إضافة التعداد النقطي والرقمي 	- 
توسيط النصوص أو الإزاحة لليمين أو اليسار	- 
ضبط الهوامش والمسافات البادئة وتباعد الأسطر والفقرات	- 
تحويل اتجاه الكتابة إلى العربية أو الإنجليزية	- 
وضع تظليل على النصوص.	- 
وضع حدود على الصفحات أو الفقرات	- 
 -	ً فرز وترتيب أبجديا أو رقميا
إظهار علامات الفقرات ورموز التنسيق المستخدمة	- 

مجموعة أنماط . 		

الشكل )10.5(: مجموعة أنماط

الشكل )9.5(: مجموعة فقرة
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V. مجموعة تحرير 
وذلك للبحث والاستبدال وتحديد النصوص أو الكائنات في المستند.

ــن 100  ــون م ــف يتك ــي مل ــر ف ــة كمبيوت ــد البحــث عــن كلم ــك تري ــرض أن لنف
صفحــة مثــلا فإنــك بــلا شــك ســتبدأ بالبحــث بكامــل المســتند ســطرا ســطرا وهــذه 
طريقــة تحتــاج جهــداً ومضيعــة للوقــت، لذلــك يمكنــك وورد مــن الضغــط علــى 
زر )Ctrl+F( بحــث ثــم كتابــة الكلمــة التــي تبحــث عنهــا ويقــوم بإيجادهــا لــك 

وتمييزهــا لتراهــا بســهولة. 
ــال فــي جميــع  أيضــا يمكنــك مــن اســتبدال كلمــة كمبيوتــر بكلمــة الحاســب الآلــي علــى ســبيل المث

الأماكــن التــي ذكــرت بهــا كلمــة كمبيوتــر داخــل المســتند الخــاص بــك. 

3.5 تبويب إدراج:
ــى  ــه عل ــا تحتوي ــك لم ــام وذل ــكل ع ــي وورد Word 2016 بش ــودة ف ــات الموج ــم التبويب ــن أه م

ــا: ــرى مع ــو الأخ ــدة تل ــا واح ــرف عليه ــا نتع ــر دعون ــة بالأوام ــرة ومليئ ــات كثي مجموع

مجموعــة صفحــات: مــن خــلال هــذه المجموعــة تســتطيع وضــع صفحة غــلاف للمســتند الخاص . 	
بــك، كمــا يمكنــك إضافــة صفحــات فارغــة بيــن صفحــات المســتند الخــاص بــك فــي أي وقــت 
تحتاجــه، وأخيــرا تمكنــك مــن وضــع فواصــل للصفحــات أي بمعنــى أوضــح إنهــاء العمــل علــى 

هــذه الصفحــة والبــدء بالكتابــة علــى صفحــة جديــدة.
مجموعــة جــداول: مــن أهــم مــا يميــز برنامــج معالــج النصــوص الجــداول حيــث تمكنــك هــذه . 		

ــر  ــى جــدول أو إدراج جــدول جاهــز ومتوف ــل النــص إل المجموعــة مــن رســم جــدول أو تحوي
وأهــم مــا يجــب عليــك معرفتــه إذا طلــب منــك إدراج جــدول هــو كــم عــدد الصفــوف؟ كــم عــدد 

الأعمــدة؟ بعدهــا ســتتمكن بــكل ســهولة إدراج الجــدول والبــدء بالتعامــل معــه .

الشكل )11.5(: مجموعة تحرير

الشكل )12.5(: تبويب ادراج
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لنفرض مثلا طلب منك إدراج جدول يتكون من 3 صفوف و3 أعمدة ما العمل؟
بــكل ســهولة نقــوم بعمــل الآتــي: نذهــب إلــى تبويــب إدراج ثــم مجموعــة جــداول ومــن ثــم نختــار 
إدراج جــدول ثــم نحــدد عــدد الصفــوف وهــي 3 ثــم عــدد الأعمــدة وهــي 3 ثــم نضغــط زر إدراج 

ليظهــر الجــدول كمــا فــي الشــكل التالــي:

مجموعة رسومات 			. 
توضيحية:

 تمكنــك مــن العديــد مــن 	.. 
إدراج  وأهمهــا  المزايــا 
كمــا  الصــور والأشــكال 
ــل  ــن إدراج تمثي ــك م تمكن
عــن  للمعلومــات  مرئــي 
 SmartArt طريــق 
ــة  ــات بياني ــل مخطط وعم
كمــا يمكنــك إضافــة لقطــة 
مفتوحــة  شاشــة  لأي 
أمامــك عــن طريــق زر 

شاشــة.  لقطــة 
مجموعــة الوظائــف الإضافيــة: اســتعراض المتجــر الخــاص بالأوفيــس وتثبيــت أو إزالــة تثبيــت . .

الوظائــف الموجــودة كمــا فــي الشــكل التالــي.

الشكل )13.5(: جدول3*3

التطبيق : التطبيق : 22

العمود3العمود2صف1 – العمود1

صف2

صف3

الشكل )13.5(: جدول3*3

الشكل )14.5(: إضافة وظيفة اضافية
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مجموعة وسائط: تحميل فيديوهات من الإنترنت وتضمينها داخل المستند الخاص بك. 	
ــه . 		 ــب معين ــاط تشــعبي وربطــه مــع صفحــات وي ــك مــن عمــل ارتب مجموعــة ارتباطــات: تمكن

كالبريــد الإلكترونــي الخــاص بــك علــى ســبيل المثــال وتعمــل الإشــارات المرجعيــة مــع 
الارتباطــات التشــعبية لتســمح لــك بالانتقــال الســريع إلــى مــكان محــدد فــي المســتند، ويتمحــور 
ــن والرســوم والجــداول. ــن ومحــدد كالعناوي ــكان معي ــى م ــي للتأشــير إل ــناد ترافق ــر إس ــل أم عم

مجموعة تعليقات: أضف ملاحظاتك على الجزء الذي يحتاج ذلك داخل المستند.. 			
مجموعــة رأس وتذييــل: فــي كثيــر مــن الأحيــان نحتــاج لتثبيــت رقــم الصفحــة دون الحاجــة . 				

لإعــادة كتابتــه يدويــا فــي كل صفحــة كمــا نحتــاج كثيــرا لكتابــة عنــوان المســتند أو اســم الكتــاب 
فــي كل صفحــات المســتند فلنفــرض لدينــا كتــاب مــن 400 صفحــة هــل يعقــل أن نقــوم بكتابــة 
ــا مــن خــلال هــذه  ــول إطلاق ــر معق ــي كل الصفحــات صفحــة صفحــة! هــذا غي ــاب ف اســم الكت
ــد  ــا وعن ــط عليه ــد الضغ ــة بع ــي رأس الصفح ــك ف ــم كتاب ــة اس ــن كتاب ــتتمكن م ــة س المجموع
الانتهــاء قــم بإغــلاق الــرأس وكذلــك يمكنــك إضافــة ذيــل لصفحــات كتابــك ويكــون بشــكل موحــد 

لجميــع صفحــات كتابــك مثــلا عنــوان بريــدك الإلكترونــي.
مجموعــة نــص: إدراج مربــع نــص مــن هــذه المجموعــة يمكنــك مــن التحكــم بالمســاحات الضيقة . 		

داخــل الصفحــة الواحــدة فــي المســتند الخــاص بــك كمــا يمكنــك أيضــا وضــع لمســة فنيــة علــى 
الكلمــات مــن خــلال WordArt، ســتتمكن مــن وضــع التاريــخ والوقــت علــى المســتند الخــاص 
بــك مــن خــلال الأمــر التاريــخ والوقــت قــم بالضغــط مباشــرة علــى الأمرســيظهر لــك التاريــخ 

والوقــت بعــدة أشــكال وتســتطيع بالتنقــل بينهــا لاختيــار المناســب لــك كمــا يلــي:

مجموعــة رمــوز: يمكنــك وضــع معــادلات رياضيــة مثــل مســاحة الدائــرة علــى ســبيل المثــال . 	
ــة  ــك المعادل ــرة ســتظهر ل ــر مســاحة دائ ــم اخت ــة ث ــى الأمــر معادل ــم بالضغــط عل ــك ق لعمــل ذل

ــا التاليــة تلقائي
   

ومــن الأمــر رمــز ستســتطيع إدراج رمــوز كثيــرة غيــر متوفــرة علــى لوحــة المفاتيــح علــى ســبيل 
المثــال لا الحصــر 
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التطبيق : التطبيق : 33

 WordArt الآن لنقم بالتطبيق التالي: قم بإدراج شكل وجه ضاحك وكتابة اسمك باستخدام
مــن قائمــة إدراج نختــار الأمــر )أشــكال( ومــن ثــم نقــوم بــإدراج الوجــه الضاحــك بعــد ذلــك نذهــب 
إلــى WordArt أيضــاً مــن تبويــب إدراج ونبــدأ بكتابــة الاســم لتكــون الصــورة النهائيــة كمــا يلــي: 

 4.5 تبويب تصميم:
يتكون من المجموعات التالية:

مجموعة تنسيق المستند:. 	
 المقصــود مــن المجموعــة اختيــار تصميــم يتــم تطبيقــه علــى كافــة المســتند مــن حيــث الخــط ولــون 

خلفيــة المســتند وتنســيق النصــوص داخــل المســتند.
والشكل التالي يوضح النسُق الموجودة في وورد 2016 

الشكل )15.5(: تبويب تصميم

الشكل )16.5(: النسق في وورد2016



س
خام

 ال
صْلُ

الفَ

كِتَاب مَهَارَات الحَاسِب الآلِي لِطَلَبَة التَّحْضِيِْيَّة
127

Word 2016 برنامج وورد

		. مجموعة خلفية الصفحة:

يمكن من خلالها اختيار لون خلفية الصفحة وحدود الصفحة وإضافة علامة مائية للمستند.
لإضافــة علامــة مائيــة للمســتند، نختــار علامــة مائيــة مــن مجموعــة خلفيــة الصفحــة تظهــر قائمــة، 
ــدة مــن خــلال  يمكــن اختيــار واحــدة مــن العلامــات المائيــة الموجــودة أو عمــل علامــة مائيــة جدي

اختيــار علامــة مائيــة مخصصــة ثــم كتابــة مــا تريــده. 

لإضافــة صــورة كعلامــة مائيــة يتــم اختيــار صــورة العلامــة المائيــة ولإضافــة نــص يتــم اختيــار 
نــص العلامــة المائيــة وكتابــة النــص فــي الخانــة الخاصــة بــه واختيــار نــوع الخــط والحجــم واللــون 

ونــوع التخطيــط.
لإضافة حدود وتظليل للصفحة:

· نختار حدود الصفحة من مجموعة خلفية الصفحة تظهر نافذة حدود وتظليل.	
· نختار تبويب حد الصفحة.	
· من خانة الإعداد نختار إحاطة.	
· يمكن اختيار نوع الإطار من نمط أو يمكن اختيار أشكال من رسم/صورة.	
· فــي خانــة تطبيــق علــى يجــب أن تكــون كافــة المســتند) يمكــن أن تكــون الحــدود لفقــرة 	

فقــط وذلــك باختيــار تبويــب حــدود وفــي خانــة تطبيــق علــى نختــار فقــرة(.
· نضغط على زر موافق.	

الشكل )17.5(: مجموعة خلفية الصفحة

الشكل )18.5(: علامة مائية مخصصة
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التطبيق : التطبيق : 44

لنقــم الآن بوضــع علامــة مائيــة تحمــل اســمك ونجعــل لــون الصفحــة أزرق ونضــع حــدود علــى 
كامــل الفقــرة التــي ســنطبق عليهــا كمــا فــي النــص التالــي: 

5.5 تبويب تخطيط:
يتكون من المجموعات التالية:

مجموعة إعداد الصفحة:. 	
تستخدم لتنسيق هوامش واتجاه وحجم الصفحة وتقسيم الصفحة إلى أعمدة.

ــة . 		 ــن الأســطر والمســافة البادئ ــث التباعــد بي ــرة مــن حي ــط الفق ــرة: تســتخدم لضب مجموعــة فق
ــرة. للفق

مجموعة ترتيب: تستخدم لضبط موضع كائن والتفاف النصوص والاستدارة والمحاذاة.. 			

الشكل )19.5(: تبويب تخطيط
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لنقــم الآن باختيــار نــوع هوامــش عريــض وجعــل الأعمــدة اثنــان مــع جعــل المســافة البادئــة قبــل 
وبعــد 3 

6- تبويب مراجع:
يتكون من المجموعات التالية:

مجموعة جدول المحتويات: تستخدم لتنسيق جدول المحتويات )الفهرس(.. 	
مجموعة الحواشي السفلية: تستخدم لإضافة الحواشي والتعليقات السفلية للمستند.. 		

مجموعــة المراجــع والاقتباســات: تســتخدم لإضافــة المراجــع أو المواقــع المســتخدمة فــي كتابــة . 			
بحــث أو كتــاب فــي آخــر الكتــاب أو البحــث لحفــظ حقــوق الناشــرين علميــاً.

مجموعة فهرس: تستخدم لإدراج فهرس يسرد العناوين الأساسية وأرقام الصفحات.. .	

التطبيق : التطبيق : 55

الشكل )20.5(: تبويب مراجع
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7.5 تبويب مراسلات:
يتكون من المجموعات التالية:

مجموعة إنشاء: تحتوي على إنشاء مغلف للرسالة وتسمية الرسالة المرسلة.. 	
ــج المراســلات . 		 ــة دم ــد بداي ــذه المجموعــة لتحدي ــج المراســلات: تســتخدم ه ــدء دم مجموعــة ب

ــتلمين. ــد المس ــالة وتحدي ــوع الرس ــار ن واختي
مجموعــة كتابــة الحقــول وإدراجهــا: تســتخدم لإدراج الحقــول المطلوبــة للرســالة علــى ســبيل . 			

المثــال )الاســم، العنــوان، ….(.
مجموعة معاينة النتائج: تستخدم للتحقق من وجود أخطاء ومعاينة المراسلة.. 		
مجموعة إنهاء: تستخدم لإنهاء دمج المراسلات وعرضها بشكلها النهائي.. 	

خطوات دمج المراسلات:
· ــد يحمــل اســمك علــى ســطح المكتــب، الأول يحتــوي علــى بيانــات 	 إنشــاء مســتندين علــى مجل

ــم المســتند أســماء الطلبــة الخريجيــن والمســتند الثانــي يحتــوي علــى  ــن اس ــم وليك المرســل له
ــم شــهادة تخــرج. ــم بحفظــه باس ــلا وق ــهادة التخــرج مث ــالة كش ــص رس ــه ن ــب بداخل ــالة واكت الرس

· فتح المستند الذي يحمل اسم شهادة تخرج.	
· الذهاب إلى تبويب مراسلات.	
· اختيار بدء دمج المراسلات ستظهر قائمة اختر منها رسائل.	
· ــد 	 ــة تحدي ــك شاش ــتظهر ل ــم س ــن ث ــودة م ــة موج ــتخدام قائم ــا اس ــر منه ــتلمين اخت ــد المس تحدي

ــن. ــة الخريجي ــماء الطلب ــوي أس ــذي يحت ــتند ال ــار المس ــم باختي ــات ق ــدر البيان مص
· مــن إدراج حقــل دمــج قــم بوضــع المؤشــر عنــد الخانــة المطلــوب تعبئتهــا مــن مســتند الأســماء 	

تلقائيــا واتــرك مســافة، واســتمر بتكــرار هــذه العمليــة حســب المطلــوب فــي الرســالة.
· اختيار إنهاء ودمج.	

الشكل )21.5(: تبويب مراسلات

التطبيق : التطبيق : 66
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8.5 تبويب مراجعة:
يتكون من المجموعات التالية

ــى . 	 ــة كلمــات إل مجموعــة تدقيــق: تســتخدم هــذه المجموعــة للتدقيــق الإملائــي للمســتند وإضاف
ــج وورد 2016.  ــي برنام ــات ف ــوس المرادف قام

لإجراء التدقيق الإملائي نضغط على) تدقيق إملائي( و)تدقيق نحوي( ستظهر النافذة التالية:

ــرى، . 		 ــة أخ ــى لغ ــل إل ــتند بالكام ــارة أو مس ــة أو عب ــة كلم ــك بترجم ــمح ل ــة: تس ــة اللغ مجموع
ــر. ــاز الكمبيوت ــى جه ــة عل ــة مثبت ــات المطلوب ــزم اللغ ــون ح ــريطة أن تك ش

مجموعــة تعليقــات: يقصــد بالتعليقــات أجــزاء مــن النــص تظهر في مربعــات منفصلة . 			
عــن المســتند الرئيســي وتســمح للشــخص بإضافــة أفــكار محــددة وتصحيحــات علــى 

المســتند بكل ســهولة

الشكل )22.5(: تبويب مراجعة

الشكل )22.5(: تبويب مراجعة

الشكل )23.5(: التدقيق الاملائي
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9.5 تبويب عرض: 
يتكون من المجموعات التالية:

مجموعــة طريقــة عــرض: يمكــن مــن خلالهــا اســتخدام أكثــر مــن طريقــة لعــرض المســتند كمــا هــو 
موضــح فــي الشــكل أدنــاه: 

	.وضع القراءة: تستخدم لتكبير حجم المستند وجعله ملء الشاشة
	 تخطيــط الطباعــة: وهــو العــرض الــذي يظهــر شــكل المســتند كمــا ســيظهر عنــد

الطباعــة.
	 تخطيــط ويــب: يعــرض شــكل المســتند كأنــه صفحــة إنترنــت، ونســتخدم هــذه الطريقــة

عندمــا نريــد أن نرفــع المســتند علــى الإنترنــت.
	.مخطط تفصيلي: يعرض الصفحة في شكل تعداد نقطي
	.مسودة: عرض المستند كمسودة وتستخدم للتحرير السريع للمستند

مجموعــة إظهــار: تســتخدم هــذه المجموعــة لإظهــار أو إلغــاء إظهــار المســطرة وخطوط الشــبكة . 	
وجــزء التنقــل الموجوديــن في المســتند.

مجموعــة تكبير/تصغيــر: تســتخدم لتكبيــر وتصغيــر الصفحــة وعــرض صفحــات المســتند . 		
كصفحــة واحــدة أو صفحــات متعــددة.

مجموعة نافذة: تستخدم لترتيب الأطر أو النوافذ على حسب ترتيب معين.. 			
	.نافذة جديدة: فتح إطار جديد يحتوي على طريقة عرض المستند الحالي
	.ترتيب الكل: تستخدم لتجانب الإطارات
	 انقســام: تســتخدم لقســم الشاشــة إلــى صفحتيــن الصفحــة الأولــى هــي النشــطة فــي آخــر

توقــف للمؤشــر والصفحــة الثانيــة تكــون مــن بدايــة المســتند.

الشكل )24.5(: تبويب عرض

الشكل )25.5(: طرق العرض
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	.العرض جنباً إلى جنب: إظهار مستندين معاً حتى نتمكن من مقارنتهما
	.تمرير متزامن: يستخدم لتمرير مستندين لأعلى أو لأسفل في نفس الوقت
	 ــا ــن مكانه ــذة م ــك الناف ــم تحري ــال ت ــي ح ــتخدم ف ــذة: تس ــع الناف ــن موض ــادة تعيي إع

لإرجاعهــا إلــى مكانهــا الافتراضــي.
	 .تبديل النوافذ: تستخدم للتغيير من نافذة لأخرى

ــك . 		 ــي بإمكان ــر الت ــن الأوام ــجلة م ــات مس ــن حلق ــارة ع ــي عب ــرو: ه ــدات الماك ــة وح مجموع
ــة. ــن وظيف ــر م ــن أداء أكث ــك م ــي تمكن ــرى وه ــو الأخ ــرة تل ــتخدامها م اس

Word 2016 أهم الاختصارات في برنامج وورد

اختصار لوحة المفاتيحالإجراء
Ctrl + Oفتح 
Ctrl + Sحفظ

Ctrl + Wإغلاق
Ctrl + Xقص
Ctrl + Cنسخ
Ctrl + Vلصق

Ctrl + Aتحديد الكل
Ctrl + Bغامق
Ctrl + Iمائل

Ctrl + Uتحته خط
Ctrl + ]تصغير حجم الخط بمقدار نقطة
Ctrl + [تكبير حجم الخط بمقدار نقطة

Ctrl + Eتوسيط النص
Ctrl + Lمحاذاة النص إلى اليسار
Ctrl + Rمحاذاة النص إلى اليمين

Ctrl + Zتراجع
Ctrl + Yإعادة
Ctrl + Fبحث

Ctrl + Hاستبدال
Ctrl + Pطباعة 

F1للتعليمات والمساعدة
F5بحث واستبدال
F7تدقيق إملائي
F12حفظ باسم

Alt + Oانتقل إلى »أخبرني ماذا تريد أن تفعل”
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افتح برنامج وورد Word 2016 واكتب النص التالي كما هو:
الألعاب الإلكترونية 

أصبحــت الألعــاب الإلكترونيــة حديــث الســاعة فــي الآونــة الأخيــرة؛ فهــي تشُــغل الأطفــال   
فراغهــم.  أوقــات  لقضــاء  بشــكلٍ ملحــوظ؛  والشــباب  والمراهقيــن 

ــة،  ــاً متفاعل ــوّن ألعاب ــي تك ــة الت ــات المتنوّع ــا الإلكتروني ــة بأنهّ ــاب الإلكتروني ــرّف الألع تعُ  
ســواءً عــن طريــق اســتخدام الأجهــزة الخاصــة بهــا، أو باســتخدام الحواســيب، أو الأجهــزة الخلويــة 
المتطـّـورة؛ فبعــض الأشــخاص يعتقــدون أنّ ألعــاب الفيديــو هــي ذاتهــا الألعــاب الإلكترونيـّـة، إلاّ أنهــا 
ــة؛ بــل هــي أشــهر نــوع فيهــا،  فــي الواقــع مختلفــة؛ فألعــاب الفيديــو جــزءٌ مــن الألعــاب الإلكترونيّ

ــس.  ــرة، والدّبابي ــة الك ــة، ولعب ــاب الصّوتيّ ــة؛ كالألع ــاً مختلف ــة ألعاب ــاب الإلكتروني وتشــمل الألع

وعلى النص السابق قم بتنفيذ الآتي:
· توسيط العنوان.	
· نسق العنوان بخط سفلي-مائل-عريض.	
· نسق النص بحيث يكون مضبوطا من الجانبين.	
· نسق بدايات الفقرات آليا.	
· مسح جميع الفراغات بين الأسطر أو الكلمات إن وجدت.	
· التباعد بين الفقرات بمقدار 12 نقطة قبل الفقرة و6 نقاط بعدها.	
· التباعد بين الأسطر بمقدار2.	
· حجم خط العنوان 22 وحجم باقي النص 18.	
· نوع الخط للعنوان Andalus وCalibri  لباقي النص.	
· غير لون العنوان إلى اللون الأحمر.	
· أضف حد خارجي لكامل الصفحة.	
· ميز الفقرة الأولى باللون الأصفر. 	
· ضع علامة مائية تحمل اسم الألعاب الإلكترونية.	
· صحح الأخطاء الاملائية إن وجدت.	

تطبيق عملي:تطبيق عملي:
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· ميز الفقرة الثانية من النص بحد خارجي من اختيارك.	
· عيــن هوامــش الصفحــة بمقــدار 2 ســم لــكل مــن الهامــش الأيمــن والأيســر و2.5 ســم للهامــش 	

العلــوي والســفلي.
· أدرج جدول )7*6( من تصميمك واكتب بداخله جدولك الدراسي لهذا الفصل.	
· أدرج رأساً للصفحة وضع بداخله رقمك الجامعي.	
· قم باختيار لون مناسب للصفحة كاملة بحيث يتناسق مع الألوان الموجودة.	
· ضع غلافاً  للتطبيق واكتب بداخله تاريخ اليوم ويحمل اسم الألعاب الإلكترونية.	
· ضع ارتباطاً تشعبياً في أسفل النص يوجه المستخدم مباشرة لبريدك الإلكتروني.	
· استبدل كلمة )الحواسيب( بكلمة )الحاسبات(.	
· ــد يحمــل 	 ــى ســطح المكتــب داخــل مجل ــة عل احفــظ التطبيــق باســم تعريــف الألعــاب الإلكتروني

اســمك الرباعــي. 
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يتوقع بعد دراسة هذا الفصل اتقان المعارف والمهارات التالية:

· 	.Excel 2016 برنامج الجداول الإلكترونية
· 	.Excel 2016 تشغيل برنامج الجداول الإلكترونية
· 	.Excel 2016 تبويبات برنامج الجداول الإلكترونية
· العمليات الحسابية والدوال الإحصائية.	
· التنسيق الشرطي والتطبيقات والمخططات.	

Excel 2016 برنامج الجداول الإلكترونية
الأهــداف
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Excel 2016 1. مقدمة عن برنامج الجداول الإلكترونية
برنامــج الجــداول الإلكترونيــة Excel 2016 هــو أحــد البرامــج التــي قدمتهــا شــركة مايكروســوفت 
للتعامــل مــع البيانــات عــن طريــق تخزينهــا علــى شــكل جــداول وإجــراء العديــد مــن العمليــات علــى 
البيانــات المخزنــة مثــل العمليــات الحســابية والمنطقيــة والتحليــات الإحصائيــة وتمثيلهــا علــى شــكل 

رســوم بيانيــة.

Excel 2016 1.1 تشغيل برنامج الجداول الإلكترونية
ــوم  ــي، نق ــب الآل ــاز الحاس ــى جه ــج Excel 2016 عل ــب )Setup( برنام ــن تنصي ــد م ــد التأك بع

ــكل 1.6: ــة بالش ــج والموضح ــغيل البرنام ــة لتش ــوات التالي ــاع الخط بإتب

Excel 2016 الشكل )1.6( تشغيل برنامج

.  )Start( 1. انقر على قائمة ابدأ
2.مــن قائمــة البرامــج اختــر Excel 2016، ومــن ثــم ســتظهر شاشــة البرنامــج الافتتاحيــة كمــا فــي 
الشــكل 2.6 التــي مــن خلالهــا يمكنــك اســتعراض ملفــات Excel 2016 المفتوحــة مؤخــرا وبعــض القوالــب 

الجاهــزة لبــدء العمــل عليهــا أو يمكنــك اختيــار مصنــف جديــد فــارغ.
3.اضغــط علــى مصنــف فــارغ لبــدء العمــل وســيقوم البرنامــج تلقائيــا بفتــح ملــف اكســل فــارغ باســم 

المصنف1.
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الشكل )2.6( شاشة برنامج Excel 2016 الافتتاحية

 Excel 2016 2.1. مكونات نافذة برنامج
ــد مــن  ــى العدي ــذة الرئيســية فــي برنامــج Excel 2016 والموضحــة بالشــكل 3.6 تحتــوي عل الناف
الأدوات والأشــرطة التــي تمكــن المســتخدم مــن التعامــل مــع البيانــات بســهولة مــن تنظيــم وتنســيق 
 Excel وتحليــل وإدارة البيانــات ومشــاركتها. يوضــح الشــكل 3.6 العناصــر الرئيســة لنافــذة العمــل

.2016

Excel 2016 الشكل )3.6( مكونات نافذة برنامج
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شــريط العنــوان: يظهــر فــي شــريط العنــوان اســم مصنــف Excel 2016 المفتــوح ويقــوم البرنامــج . 1

بتســميته المصنــف1.

علامــة التبويــب ملــف: يحتــوي تبويــب ملــف علــى بعــض الأوامــر الخاصــة بملــف اكســل والتي . 2
تمكنــك مــن فتــح مصنــف اكســل جديــد أو مصنــف تــم تخزينــه مســبقا، كمــا يمكنــك مــن تخزيــن 
ــع حــوار لإدخــال معلومــات  ــك مرب ــظ باســم وســيظهر ل ــى حف ــد بالضغــط عل ــف الجدي المصن
الملــف حيــث يتــم اختيــار اســم ومــكان التخزيــن علــى جهــازك أو اختيــار أمــر حفــظ لتخزيــن 
ملــف تــم تخزينــه مســبقا، ويمكنــك أيضــا اختيــار أمــر طباعــة لطباعــة المصنــف بالإضافــة إلــى 

أوامــر أخــرى موضحــة بالشــكل 4.6.
ــي الشاشــة . 3 ــف كمــا هــو موضــح مســبقا ف ــى المصن ــي أعل شــريط Ribbon: يظهــر هــذا الشــريط ف

الرئيســية لبرنامــج Excel 2016 فــي الشــكل 3.6، ويقســم هــذا الشــريط إلــى ثــاث أجــزاء رئيســة 
هــي:

علامــات التبويــب: تحتــوي علــى مجموعــة مــن التبويبــات المنفصلــة لــكل منهــا مجموعــة مــن 	 
الأوامــر.

الشكل )4.6( تبويب ملف

الأوامــر: عنــد النقــر علــى أي تبويــب فــي الشــريط ســتظهر الأوامــر الخاصــة بــه علــى شــكل 	 
مجموعــات.

المجموعــات: تحتــوي علــى مجموعــات منفصلــة مــن الأوامــر، وكل مجموعــة مــن هــذه الأوامر 	 
لهــا مهــام محــددة ســتظهر علــى الشــريط بالإضافــة إلــى أوامــر أخــرى ســتظهر عنــد الضغــط 
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علــى الســهم الموجــود فــي أســفل يميــن المجموعــة.
ــة العمــل علــى المصنــف يكــون . 4 ــد بداي ــا وعن ــة حالي ــة الفعال مربــع الخليــة النشــطة: هــي الخلي

ــة النشــطة A1 كمــا هــو موضــح بالشــكل 3.6. ــع الخلي مرب
مربع اسم الخلية: يحتوي على اسم الخلية النشطة.. 	
ــة . 6 ــات الخلي ــى محتوي ــذا الشــريط عل ــوي ه ــة Formula bar: يحت ــة الرياضي شــريط الصيغ

ــات أخــرى. ــة أو أي معطي ــى شــكل صيغــة رياضي ــت قيمــة محــددة أو عل النشــطة ســواء كان
	. شــريطي التصفــح: تحتــوي نافــذة Excel 2016 علــى شــريطين أفقــي وعمــودي للتحكــم بنافــذة . 	

المصنــف بحيــث تســتخدم إذا كانــت أبعــاد المصنــف أكبــر مــن أبعــاد الشاشــة.

ورقة العمل: المكان الخاص بإدخال البيانات في صفوف وأعمدة.. 	
شــريط الحالــة Status bar: يظهــر هــذا الشــريط أســفل النافــذة ويحتــوي علــى مجموعــة مــن . 	

الطــرق لعــرض المصنــف بالإضافــة إلــى معلومــات مختصــرة عــن حالــة المصنــف الحاليــة.

3.1.ورقة العمل والمصنف
يحتــوي مصنــف اكســل علــى مــكان خــاص بإدخــال البيانــات يســمى بورقــة العمــل حيــث تحتــوي علــى 

مجموعــة مــن الصفــوف والأعمــدة والخايــا كالتالــي:
ــه 	  ــة بشــكل أفقــي، وكل صــف يشــار إلي ــا المرتب ــارة عــن مجموعــة الخاي الصفــوف Rows : عب

برقــم. 
الأعمــدة Columns: عبــارة عــن مجموعــة الخايــا المرتبــة بشــكل عمــودي، وكل عمــود يشــار 	 

إليــه بحــرف. 
الخلايــا Cells : كل خليــة هــي عبــارة عــن تقاطــع صــف مــع عمــود بورقــة العمــل ويشــار إليهــا 	 

بحــرف ورقــم و يســمى مرجــع الخليــة، فمثــا المرجــع A5 يمثــل الخليــة الواقعــة فــي تقاطــع العمــود 
A مــع الصــف 5. 

ــث يمكــن إجــراء  ــا المحــددة والمتجــاورة بحي ــى مجموعــة الخاي ــا عل ــح نطــاق الخاي ــق مصطل ويطل
ــا دفعــة واحــدة. ــل والتنســيق عليه التعدي

يمكن تحديد نطاق الخلايا بعدة طرق منها:
اســتخدام الفــأرة: نضــع المؤشــر علــى الخليــة الأولــى فــي النطــاق ثــم النقــر علــى زر الفــأرة الأيســر . 1

والســحب للوصــول إلــى الخليــة الأخيــرة فــي النطــاق.
باســتخدام لوحــة المفاتيــح: الضغــط علــى مفتــاح Shift واســتخدام الأســهم للوصــول إلــى آخــر خليــة . 2
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.Shift فــي النطــاق مــع الاســتمرار بالضغــط علــى
باســتخدام مربــع الخليــة النشــطة: كتابــة اســم الخليــة الاولــى ثــم نقطتيــن رأســيتين ):( ثــم اســم الخليــة . 3

الاخيــرة ثــم الضغــط علــى مفتــاح Enter، علــى ســبيل المثــال عنــد كتابــة  A3:D5 فــي مربــع الخليــة 

النشــطة والضغــط علــى Enter يقــوم برنامــج Excel 2016 بتظليــل نطــاق الخايــا المطلوبــة بورقــة 
العمــل مــع كتابــة اســم اول خليــة فــي النطــاق بمربــع اســم الخليــة النشــطة.

2. العمليات على ورقة العمل
1.2. تحديد اتجاه ورقة العمل وناحية الطباعة

مــن خــلال برنامــج Excel 2016 يمكنــك التحكــم باتجــاه ورقــة العمــل باتبــاع الخطــوات التاليــة كمــا فــي 
:5.6 الشــكل 

من شريط Ribbon  اختر تبويب تخطيط الصفحة.. 1
من مجموعة أوامر خيارات الورقة اختر الأداة . 2

الشكل )6.	(: التحكم باتجاه ورقة العمل

فــي  أمــر ناحيــة الطباعــة لورقــة Excel 2016 كمــا  المــراد طباعتهــا باســتخدام  التحكــم بالخلايــا  يمكــن 
:6.6 بالشــكل  والموضحــة  التاليــة  الخطــوات 

1. من شريط Ribbon  اختر تبويب تخطيط الصفحة.
2. من مجموعة أوامر إعداد الصفحة، انقر على أداة ناحية الطباعة.

الشكل )6.6(: التحكم باتجاه ورقة العمل
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2.2. إدراج ورقة عمل جديدة
 Excel يمكنــك إدراج ورقــة عمــل جديــدة بالضغــط علــى الأداة          الموجــودة فــي أســفل مصنــف

.2016
أو يمكنك اتباع الخطوات التالية الموضحة بالشكل 7.6:

انقر زر الفأرة الأيمن على اسم الورقة أسفل الشاشة.. 1
اختر إدراج ومن مربع الحوار اختر ورقة عمل ثم اضغط على زر موافق.. 2

الشكل )6.	( خطوات إدراج ورقة عمل جديدة

3.2.  حذف ورقة العمل
لحــذف ورقــة عمــل مــن Excel 2016 يجــب أن يحتــوي المصنــف علــى أكثــر مــن ورقــة عمــل حيــث لا 
يمكــن أن يتــرك المصنــف فارغــاً، ويمكــن حــذف ورقــة عمــل Excel 2016 باتبــاع الخطــوات التاليــة كمــا فــي 

الشــكل 8.6:
انقر زر الفأرة الأيمن على اسم الورقة المراد حذفها أسفل الشاشة.. 1
اختر حذف. 2

الشكل )6.	( حذف ورقة العمل
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4.2. تغيير اسم ورقة العمل
يمكــن تغيــر اســم ورقــة العمــل بالضغــط علــى زر الفــأرة الأيمــن علــى اســم الورقــة المــراد تغييرهــا 
ــو موضــح  ــا ه ــة كم ــم الورق ــكان اس ــراد م ــم الم ــم أدخــل الاس ــمية، ث ــادة تس ــار إع ــم اختي ــن ث وم

بالشــكل 9.6.

2.	. تحديد الصفوف والأعمدة والخلايا
قبــل إجــراء أي عمليــة علــى الخليــة أو مجموعــة متجــاورة مــن الخايــا يجــب أولاً أن نقــوم بعمــل 

تحديــد لهــا وتعتمــد طريقــة التحديــد علــى الخايــا المطلوبــة كالتالــي:
تحديــد خليــة واحــدة: يمكــن تحديــد الخليــة المطلوبــة بالنقــر عليهــا أو الانتقــال إليهــا بالأســهم.   .1

ــال. ــى ســبيل المث ــة B2 عل ــد الخلي ــن تحدي الشــكل 10.6 يبي

                         

الشكل )6.	( تغيير اسم ورقة العمل

الشكل )10.6( تحديد خلية

تحديــد نطــاق مــن الخلايــا: لتحديــد مجموعــة مــن الخايــا المتجــاورة نضغــط زر الفــأرة الأيســر   .2
علــى أول خليــة فــي النطــاق ومــع اســتمرار الضغــط علــى زر الفــأرة نقــوم بالتحريــك باتجــاه 

الخايــا المطلوبــة حتــى آخــر خليــة فــي النطــاق كمــا هــو مبيــن فــي الشــكل 11.6.
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الشكل )11.6( تحديد نطاق من الخلايا

3. تحديــد جميــع الخلايــا: يمكــن تحديــد جميــع الخلايــا فــي ورقــة العمــل اكســل عــن طريــق الضغــط 
علــى زر تحديــد الــكل الموجــود فــي الزاويــة العليــا اليمنــى كمــا هــو موضــح فــي الشــكل 12.6 أو 

.Ctrl+A يمكــن عمــل تحديــد لجميــع الخلايــا بالضغــط علــى مفتاحــي

       

الشكل )12.6( تحديد جميع الخلايا

4. تحديــد صــف: يمكــن تحديــد صــف بوضــع مؤشــر الفــأرة علــى رقــم الصــف المطلــوب فيتغيــر 
شــكل المؤشــر إلــى ســهم أســود صغيــر، ثــم نقــوم بالنقــر كمــا هــو موضــح بالشــكل 13.6.

الشكل )13.6( تحديد صف

ــأرة  ــزر الف ــه ب ــط علي ــف بالضغ ــدد أول ص ــاورة: نح ــوف المتج ــن الصف ــة م ــد مجموع 	. لتحدي
الأيســر ومــع اســتمرار الضغــط نقــوم بالســحب باتجــاه جميــع الصفــوف المطلوبــة كمــا هــو موضــح 

بالشــكل 14.6.

الشكل )14.6( تحديد مجموعة صفوف متجاورة
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6. لتحديــد مجموعــة مــن الصفــوف المتباعــدة: نحــدد الصــف الأول ومــن ثــم نقــوم بالضغــط علــى 
مفتــاح Ctrl فــي لوحــة المفاتيــح ومــع اســتمرار الضغــط علــى المفتــاح Ctrl نقــوم بتحديــد مجموعــة 

الصفــوف المطلوبــة. الشــكل 15.6 يبيــن تحديــد مجموعــة مــن الصفــوف المتباعــدة.

الشكل )6.	1( تحديد مجموعة من الصفوف المتباعدة.

	. تحديــد عمــود: يمكــن تحديــد عمــود بوضــع مؤشــر الفــأرة علــى حــرف العمــود المطلــوب فيتغيــر 
شــكل المؤشــر إلــى ســهم أســود صغيــر، ثــم نقــوم بالنقــر. كمــا هــو موضــح بالشــكل 16.6.

الشكل )16.6( تحديد عمود

ــه ومــع اســتمرار  	. لتحديــد مجموعــة مــن الأعمــدة المتجــاورة: نحــدد أول عمــود بالضغــط علي
الضغــط نقــوم بالســحب باتجــاه جميــع الأعمــدة المطلوبــة، يبيــن الشــكل 17.6 عمليــة تحديــد مجموعة 

مــن الأعمــدة المتجــاورة.

الشكل )6.	1( تحديد مجموعة أعمدة متجاورة
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	. تحديــد مجموعــة مــن الأعمــدة المتباعــدة: نحــدد العمــود الأول ومــن ثــم نقــوم بالضغــط علــى 
مفتــاح Ctrl فــي لوحــة المفاتيــح ومــع اســتمرار الضغــط علــى مفتــاح Ctrl نقــوم بتحديــد مجموعــة 

الأعمــدة المطلوبــة. الشــكل 18.6 يبيــن تحديــد مجموعــة مــن الأعمــدة المتباعــدة.

الشكل )6.	1( تحديد مجموعة أعمدة متباعدة

6.2. إدراج وحذف صف وعمود
 إدراج صــف: يمكــن إدراج صــف بورقــة Excel 2016 مــن خــال اتباع الخطوات التاليــة والموضحة 

بالشكل 19.6:

تحديد الصف المراد إضافة الصف الجديد فوقه.. 1
نختار من تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة خايا.. 2
ننقر السهم الذي أسفل إدراج ونختار من القائمة إدراج صفوف الورقة.. 3

الشكل )6.	1( إدراج صف
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ــم  ــن ث ــه، وم ــة فوق ــراد الإضاف ــف الم ــد الص ــق تحدي ــن طري ــد ع ــف جدي ــك إدراج ص ــا يمكن كم
الضغــط علــى زر الفــأرة الأيمــن واختيــار إدراج. 

إدراج عمــود: يمكــن إدراج عمــود بورقــة Excel 2016 مــن خــال اتباع الخطــوات التالية والموضحة 
بالشكل 20.6:

تحديد العمود المراد إضافة العمود الجديد قبله.. 1
نختار من تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة خايا.. 2
ننقر السهم الذي أسفل إدراج ونختار من القائمة إدراج أعمدة الورقة.. 3

 كمــا يمكنــك إدراج عمــود جديــد عــن طريــق تحديــد العمــود المــراد إضافــة قبلــه، ومــن ثــم الضغــط 
علــى زر الفــأرة الأيمــن واختيــار إدراج. 

الشكل )20.6( إدراج عمود

ــود  ــة العمــل Excel 2016 أو حــذف عم ــك حــذف صــف مــن ورق حــذف صفــوف أو أعمــدة: يمكن

ــال بالشــكل 21.6: ــي المث ــة والموضحــة ف ــاع الخطــوات التالي ــة مــن خــال اتب بنفــس الطريق

1تحديد العمود أو الصف المراد حذفه.. 1
نختار من تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة خايا.. 2
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ننقــر الســهم الــذي أســفل الأمــر حــذف ونختــار مــن القائمــة حــذف أعمــدة الورقــة إذا كنــت تريــد . 3
حــذف عمــود أو نختــار حــذف صفــوف الورقــة إذا كان المطلــوب حــذف صــف.

2.	. ضبط ارتفاع وعرض الصفوف والأعمدة
 ضبط ارتفاع الصف

يمكن التحكم بارتفاع الصف من خال الخطوات التالية والمبينة في الشكل 22.6:
تحديد الصف المراد تعديل ارتفاعه.. 1
نختار من تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة خايا.. 2

الشكل )21.6( حذف صفوف أو أعمدة

ننقــر الســهم الــذي أســفل الأمــر تنســيق ونختــار مــن قائمــة حجــم الخليــة ارتفــاع صــف، إذا   .3
كنــت تريــد إدخــال ارتفــاع محــدد للصــف أو يمكنــك اختيــار احتــواء تلقائــي لارتفــاع الصــف لتظهــر 

جميــع محتويــات الخايــا بمــا يتناســب مــع ارتفــاع الصــف.

الشكل )22.6( ضبط ارتفاع الصف
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كمــا يمكنــك التحكــم بارتفــاع الصــف مــن خــال وضــع المؤشــر عنــد حــد الصــف المــراد تعديــل 
ارتفاعــه، فيتغيــر شــكل المؤشــر إلــى خــط أفقــي بمنتصفــه ســهم برأســين ومــن ثــم نضغــط علــى زر 
الفــأرة الأيســر ونســتمر بالضغــط ونقــوم بتحريــك المؤشــر إلــى أعلــى وأســفل لزيــادة الارتفــاع أو 

تقليلــه.

 ضبــط عــرض العمــود: يمكــن التحكــم بعــرض العمــود مــن خــال الخطــوات التاليــة والمبينــة 
فــي الشــكل 23.6:

تحديد العمود المراد تعديل عرضه.. 1
نختار من تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة خايا.. 2
ننقــر الســهم الــذي أســفل الأمــر تنســيق ونختــار مــن قائمــة حجــم الخليــة عــرض العمــود لإدخــال . 3

عــرض محــدد للعمــود أو يمكنــك اختيــار احتــواء تلقائــي لعــرض العمــود لتظهر جميــع محتويات 
الخايــا بمــا يتناســب مــع عــرض العمود.

الشكل )23.6( التحكم بعرض العمود

ــل  ــد حــد العمــود المــراد تعدي كمــا يمكنــك التحكــم بعــرض العمــود مــن خــال وضــع المؤشــر عن
عرضــه، فيتغيــر شــكل المؤشــر إلــى خــط عمــودي بمنتصفــه ســهم برأســين ومــن ثــم نضغــط علــى 
زر الفــأرة الأيســر ونســتمر بالضغــط ونقــوم بتحريــك المؤشــر إلــى اليميــن واليســار لزيــادة أو تقليــل 

عــرض العمــود.
3. العمليات على الخلايا

1.3. الحركة والتنقل بين الخلايا
تتم عملية التنقل بين الخايا بطرق عدة:

باستخدام الأسهم في لوحة المفاتيح أو من خال زر الفأرة الأيسر او شريطي التصفح  .1
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2.3. نقل محتوى الخلايا
يمكن التحكم بنقل محتوى الخايا من خال اتباع الخطوات التالية المبينة في الشكل 24.6:

حدد الخايا المطلوب نقلها.. 1
انقر على تبويب الصفحة الرئيسية.. 2
اختر قص من مجموعة الحافظة، سيظهر إطار منقط حول الخايا المحددة.. 3
نضــع المؤشــر بالمــكان المــراد النقــل إليــه، ونختــار لصــق مــن مجموعــة الحافظــة فــي تبويــب . 4

الصفحــة الرئيســية.

الشكل )24.6( عملية نقل الخلايا.

3.3. ادخال ونسخ البيانات والتعبئة التلقائية
 إدخــال البيانــات: تتــم عمليــة إدخــال البيانــات إلــى الخليــة عــن طريــق نقــر المؤشــر علــى الخليــة 
المطلوبــة أو التنقــل بالأســهم حتــى الوصــول إليهــا فتصبــح محاطــة بمربــع دلالــة علــى أنهــا الخليــة 
النشــطة، ثــم نقــوم بإدخــال البيانــات أو الصيــغ الرياضيــة ومــن ثــم نضغــط مفتــاح Enter كمــا فــي 

الشــكل 25.6.
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الشكل )6.	2( إدخال البيانات

ــاع  ــي الشــكل 26.6 مــن خــال اتب ــا كمــا ف ــات: يمكــن نســخ مجموعــة مــن الخاي  نســخ البيان
ــة: الخطــوات التالي

حدد الخايا المطلوب نسخها.. 1
انقر على تبويب الصفحة الرئيسية.. 2
اختر نسخ من مجموعة الحافظة سيظهر إطار منقط حول الخايا المحددة.. 3
نضــع المؤشــر بالمــكان المــراد النســخ إليــه، ونختــار لصــق مــن مجموعــة الحافظــة فــي تبويــب . 4

الصفحــة الرئيســية.
أو يمكــن تحديــد مجموعــة الخايــا والنقــر علــى زر الفــأرة الأيمــن واختيــار نســخ أو عــن طريــق 
الضغــط علــى مفتاحــي Ctrl+c ومــن ثــم تحديــد المــكان المــراد النســخ إليــه ثــم نضغــط زر الفــأرة 

.Ctrl+v الأيمــن ونختــار لصــق أو نضغــط علــى مفتاحــي

الشكل )26.6( نسخ البيانات
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 التعبئة التلقائية
تســتخدم التعبئــة التلقائيــة لنســخ البيانــات، والصيــغ الرياضيــة والمنطقيــة، والتواريــخ، أو أي 
ــك باســتخدام  ــا المجــاورة لهــا، ويمكــن عمــل ذل ــى الخاي ــة إل ــات أخــرى مــن داخــل أي خلي معطي

ــن:  ــن التاليتي ــدى الطريقتي إح
الطريقة الأولى باستخدام أداة التعبئة: 	 

نحدد الخلية المراد تعبئتها.. 1
نختار تبويب الصفحة الرئيسية.. 2
من مجموعة تحرير نضغط على أداة التعبئة . 3
ــة . 4 ــم تعبئ ــى، أو يســار فيت ــى الأعل ــن، أو إل ــى الأســفل، أو يمي ــوب إل ــة المطل نحــدد اتجــاه التعبئ

ــاره. ــذي قمــت باختي ــى حســب الاتجــاه ال ــة المجــاورة عل ــات الخلي ــة بمحتوي الخلي
ــيتم  ــفل س ــى الأس ــة إل ــار التعبئ ــة E6 واختي ــد الخلي ــد تحدي ــكل 6.	2 عن ــلال الش ــن خ ــال: م مث

.E	 ــة ــات الخلي ــخ محتوي ــيتم نس ــث س ــم 		 حي ــا برق تعبئته

الشكل )6.	2( تعبئة الخلايا باستخدام أداة التعبئة
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الطريقة الثانية باستخدام مقبض التعبئة: 	 
ــول  ــا فيتح ــخ محتوياته ــراد نس ــة الم ــدود الخلي ــرى لح ــة اليس ــى الزاوي ــر عل ــع المؤش ــم وض يت
المؤشــر لشــكل + ومــن ثــم نضغــط زر الفــأرة الأيســر ونقــوم بالســحب مــع الاســتمرار بالضغــط 
ــة نســخ  ــا المــراد النســخ إليهــا، ويوضــح الشــكل 6.	2 عملي ــة أو مجموعــة الخلاي باتجــاه الخلي

ــة. ــض التعبئ ــا 	E6:E باســتخدام مقب ــاق الخلاي ــى نط ــة 	E إل ــات الخلي محتوي

الشكل )6.	2( تعبئة الخلايا باستخدام مقبض التعبئة

4.3. تنسيق الخلايا
ــا  ــى الخاي ــة عل ــيقات المختلف ــات والتنس ــن التعدي ــد م ــراء العدي ــة إج ــح Excel 2016 إمكاني يتي

ــة. ــة عالي ــا باحترافي ــل وتصميمه ــة العم ــر ورق ــم بمظه ــى التحك ــي تســاعد المســتخدم عل والت

1.4.3. نمط الأرقام
يمكــن إجــراء العديــد مــن التنســيقات علــى الأرقــام وتغيــر مظهرهــا دون تغيــر قيمــة الرقــم الفعليــة 
ــم عرضهــا فــي  ــة يت ــم الفعلي ــات الحســابية حيــث أن القي ــي العملي ــى اســتخدامها ف ــر عل ودون التأثي

شــريط الصيغــة، ولعمــل تنســيق معيــن علــى الأرقــام نقــوم بعمــل الخطــوات التاليــة:
نحدد الخايا التي تريد إجراء التنسيق عليها.. 1
نختار من تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة رقم.. 2
ــرح . 3 ــكل 29.6 يش ــددة. الش ــا المح ــى الخاي ــه عل ــيتم تطبيق ــوب وس ــيق المطل ــى التنس ــر عل ننق

 Ribbon بعــض خيــارات تنســيقات الأرقــام فــي مجموعــة الأرقــام المتوفــرة علــى نفــس شــريط
ولمزيــد مــن الخيــارات ننقــر علــى الســهم المجــاور لكلمــة عــام لاســتعراض الخيــارات الإضافيــة 

المتاحــة والموضحــة بالتفصيــل فــي الجــدول 1.6
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الشكل )6.	2( تنسيقات الأرقام

الجدول )1.6( خيارات تنسيق الأرقام

الوصفالتنسيق
تنسيق الأرقام الافتراضي الذي يقوم Excel بتطبيقه عند كتابة رقم. تعرض الأرقام المنسقة بواسطة التنسيق عام في الغالب عام

بنفس الطريقة التي كتبتها بها، ومع ذلك، إذا لم تكن الخلية واسعة بما يكفي لإظهار الرقم بأكمله، يقوم التنسيق عام بتقريب 
الأرقام باستخدام المنازل العشرية، كما يستخدم أيضًا تنسيق الأرقام عام الرموز )الأسية( العلمية للأرقام الكبيرة )12 رقماً 

أو أكثر(.
يسُتخدم هذا التنسيق للعرض العام للأرقام. يمكنك تحديد عدد المنازل العشرية التي تريد استخدامها، سواء كنت تريد الرقم

استخدام فاصل آلاف أم لا، وطريقة عرض الأرقام السالبة التي تريدها.
يسُتخدم هذا التنسيق للقيم النقدية العامة ويعرض رمز العملة الافتراضي مع الأرقام. يمكنك تحديد عدد المنازل العشرية العملة

التي تريد استخدامها، سواء كنت تريد استخدام فاصل آلاف أم لا، وطريقة عرض الأرقام السالبة التي تريدها.
يسُتخدم هذا التنسيق للقيم النقدية، ولكنه يقوم بمحاذاة رموز العملة والعامات العشرية للأرقام في العمود.المحاسبة
يعرض هذا التنسيق الأرقام التسلسلية للوقت والتاريخ كقيم تاريخ، وذلك بناءً على النوع والإعدادات المحلية )الموقع( الذي التاريخ

تحدده. تتأثر تنسيقات التاريخ التي تبدأ بعامة نجمية )*( بالتغييرات التي يتم إجراؤها على الإعدادات الإقليمية للتاريخ 
والوقت المحدد في لوحة التحكم. لا تتأثر التنسيقات التي بدون عامة نجمية بإعدادات لوحة التحكم.

يعرض هذا التنسيق الأرقام التسلسلية للوقت والتاريخ كقيم تاريخ، وذلك بناءً على النوع والإعدادات المحلية )الموقع( الوقت
الذي تحدده. تتأثر تنسيقات الوقت التي تبدأ بعامة نجمة )*( بالتغييرات التي يتم إجراؤها على الإعدادات الإقليمية للتاريخ 

والوقت المحددة في لوحة التحكم. لا تتأثر التنسيقات التي بدون عامة نجمية بإعدادات لوحة التحكم.
يقوم هذا التنسيق بضرب قيمة الخلية في 100 ويعرض النتيجة باستعمال رمز النسبة المئوية )%(. يمكنك تحديد عدد النسب المئوية

المنازل العشرية التي تريد استخدامها.
يعرض هذا التنسيق الرقم ككسر، وذلك وفقاً لنوع الكسر الذي تحدده.الكسر
يعرض هذا التنسيق الرقم باستعمال الرمز الأسي، حيث يتم استبدال جزء من العدد بـ E+n حيث E )الأس( يضرب العدد علمي

السابق بـ 10 ويرفع الأس إلى قوة الأس العاشر n. على سبيل المثال، يعرض التنسيق علمي بمنزلتين عشريتين الرقم 
12345678901 كـ 1،23E+10، أي 1،23 مضروباً بـ 10 ومرفوعاً للأس العاشر. يمكنك تحديد عدد المنازل العشرية 

التي تريد استخدامها.
يعامل هذا التنسيق محتوى الخلية كنص ويعرض المحتوى كما تكتبه بالضبط، حتى عندما تقوم بكتابة أرقام.نص
يعرض هذا التنسيق الرقم كرمز بريدي أو كرقم هاتف أو كرقم للتأمينات الاجتماعية.خاص

يسمح هذا التنسيق بتعديل نسخة لرمز تنسيق أرقام موجود. استخدم هذا التنسيق لإنشاء تنسيق أرقام مخصص تتم إضافته مخصص
إلى قائمة رموز تنسيقات الأرقام. يمكنك إضافة ما بين 200 إلى 250 تنسيق أرقام مخصص، استناداً إلى لغة إصدار 

Excel المثبت على جهاز الكمبيوتر لديك.
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2.4.3. الخط 
يمكــن التحكــم فــي الخــط المســتخدم فــي كتابــة البيانــات بورقــة العمــل مــن حيــث لونــه، وحجمــه، 

ونمطــه، ونوعــه باتبــاع الخطــوات التاليــة:
تحديد الخايا المطلوب إجراء تنسيق الخط لها.. 1
نختار تبويب الصفحة الرئيسية ومن ثم مجموعة خط. انظر الشكل 30.6.. 2
لتغيير نوع الخط ننقر على السهم في القائمة . 3
 لتغيير حجم الخط ننقر على القائمة . 4
للتحكم بلون الخط ننقر على الأيقونة . 5
يمكن التحكم في نمط الخط باستخدام المجموعة. 6

الشكل )30.6( مجموعة خط

3.4.3. الحدود 
يتيح برنامج Excel 2016 التحكم في شكل حدود الخلية من خال الخطوات التالية:

1. تحديد الخايا المطلوب التحكم في شكل حدودها.
2. نختار تبويب الصفحة الرئيسية ومن ثم مجموعة خط.

3. ننقــر علــى الســهم فــي الأيقونــة الخاصــة بالحــدود       لاختيــار الحــدود المطلوبــة كمــا فــي الشــكل 
.31.6

الشكل )31.6( خيارات حدود الخلية
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4. يمكن النقر على خيار با حدود في الشكل 31.6 السابق لإزالة كافة الحدود.
ــى الســهم  ــق الضغــط عل ــا عــن طري ــم الوصــول إليه ــي يت ــا الت ــذة تنســيق الخاي أو مــن خــال ناف
فــي أســفل مجموعــة خــط أو مــن خــال مفتاحــي Ctrl+1 ومــن ثــم اختيــار تبويــب حــدود كمــا فــي 

الشــكل الســابق 31.6.

4.4.3. التعبئة
يمكــن التحكــم بلــون خلفيــة الخليــة باســتخدام أيقونــة التعبئــة         الموجــودة فــي مجموعــة الخــط 
مــن تبويــب الصفحــة الرئيســية بعــد عمــل تحديــد للخليــة المــراد تعبئتهــا أو مــن خــال نافــذة تنســيق 

الخايــا.

4.3.	. المحاذاة
يمكن التحكم بمكان ظهور البيانات داخل الخلية عن طريق الخطوات الآتية: 

1. نحدد الخايا المطلوب عمل المحاذاة لها.
2. نختار تبويب الصفحة الرئيسية ومن ثم مجموعة محاذاة.

3. نختار من مجموعة المحاذاة اتجاه المحاذاة المطلوب كما هو مبين بالشكل 32.6.

الشكل )32.6( خيارات المحاذاة

6.4.3. نسخ وحذف التنسيق
يمكن نسخ تنسيقات خلية معينة إلى خلايا أخرى من خلال اتباع الخطوات التالية:

نحدد الخلية المراد نسخ تنسيقاتها.  .1
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2. نختار تبويب الصفحة الرئيسية ومن ثم مجموعة الحافظة.
3. ننقر على فرشاة نسخ التنسيق         فيتغير شكل المؤشر لفرشاة مع المؤشر.

4. نحدد الخايا المراد نسخ التنسيق إليها فيتم نسخ التنسيق تلقائيا.

 لمسح تنسيق خلية أو مجموعة من الخلايا اتبع الخطوات التالية:
1. نحدد الخايا المراد مسح تنسيقاتها.

2. نختار تبويب الصفحة الرئيسية ومن ثم مجموعة تحرير.
3. ننقر على السهم الموجود في أيقونة المسح ونختار مسح التنسيقات كما في الشكل 33.6.

الشكل )33.6( مسح التنسيقات

3.	. دمج الخلايا والتفاف النص
 دمج الخلايا

يمكنــك برنامــج Excel 2016 مــن دمــج مجموعــة خلايــا مــع بعضهــا فــي خليــة واحــدة أو إزالــة الدمــج عــن 
الخلايــا، وعنــد عمــل دمــج لخلايــا تحتــوي علــى قيــم معينــة يحتفــظ بالقيمــة العلويــة اليمنــى فقــط ويتجاهــل باقــي 

القيــم، ولعمــل ذلــك نتبــع الخطــوات المبينــة أدنــاه:
نحدد الخايا المطلوب دمجها.. 1
نختار من تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة محاذاة.. 2
ــى . 3 ــك الضغــط عل ــد دمــج مــع توســيط أو يمكن ــت تري ــة دمــج وتوســيط إذا كن ــى أيقون ــر عل ننق

ــي الشــكل 34.6. ــا ف ــا كم ــج الخاي ــارات أخــرى لدم ــة لخي ــي الأيقون الســهم الموجــود ف
لإزالــة دمــج الخايــا نحــدد الخايــا المطلــوب فصلهــا ونختــار خيــار إلغــاء دمــج الخايــا مــن . 4

القائمــة كمــا فــي الشــكل 34.6.
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الشكل )34.6( دمج الخلايا

 التفاف النص
يمكــن عمــل التفــاف للنــص داخــل الخليــة بحيــث يظهــر النــص كامــلا بأكثــر مــن ســطر، وذلــك عندمــا 

يكــون النــص المدخــل للخليــة) أكبــر مــن( عــرض العمــود، ويتــم الأمــر باتبــاع الخطــوات التاليــة:
1. نحدد الخلايا المراد تنسيقها.

2. من تبويب الصفحة الرئيسية نختار مجموعة محاذاة.
3. ننقر على أيقونة الالتفاف التلقائي 

6.3. البحث والاستبدال
يتيــح برنامــج Excel 2016 إمكانيــة البحــث فــي ورقــة العمــل عــن قيمــة معينــة مدخلــة أو إجــراء 
التعديــل علــى أي قيمــة بعمــل اســتبدال لهــا بعــد إيجادهــا فــي خليــة معينــة أو اســتبدالها فــي جميــع 

الخايــا مــن خــال خاصيــة البحــث والاســتبدال.
وللبحث عن قيمة معينة، نتبع الخطوات المبينة أدناه والموضحة بالمثال في الشكل 35.6:

نختار مجموعة تحرير من تبويب الصفحة الرئيسية.. 1
من مجموعة تحرير ننقر على بحث وتحديد فتظهر قائمة نختار منها بحث.. 2
ــم . 3 ــث ث ــع البح ــي مرب ــوب ف ــم المطل ــص أو الرق ــل الن ــتبدال ندخ ــث واس ــوار بح ــع ح ــي مرب ف

ــع. ــع المواق ــث بجمي ــي البح ــتمرار ف ــن الاس ــي ويمك ــن التال ــث ع ــى زر بح ــط عل الضغ
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الشكل )6.	3( خطوات عملية البحث داخل ورقة العمل

4. ولاســتبدال قيمــة معينــة ننقــر علــى تبويــب اســتبدال وندخــل النــص أو الرقــم المطلــوب اســتبداله 
ــال  ــا هــو موضــح بالمث ــع اســتبدال ب كم ــي مرب ــدة ف ــة الجدي ــع البحــث وندخــل القيم ــي مرب ف
التالــي فــي الشــكل 36.6 وننقــر علــى اســتبدال لاســتبدال القيمــة فــي الخايــا واحــدة تلــو الأخــرى 

أو ننقــر علــى اســتبدال الــكل لتغييرهــا أينمــا وجــدت.

الشكل )36.6( خطوات عمل استبدال قيمة معينة
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4. العمليات الحسابية والدوال الإحصائية
أهــم مــا يميــز برنامــج اكســل أنــه يتيــح للمســتخدم إجــراء العديــد مــن العمليــات الحســابية والمنطقيــة 
علــى البيانــات المدخلــة بــكل ســهولة عــن طريــق كتابــة المعــادلات الرياضيــة أو اســتخدام الــدوال 

الجاهــزة التــي توفــر الكثيــر مــن الجهــد والوقــت علــى المســتخدم.

1.4. الأولويات في العمليات الحسابية
قبــل البــدء بالتعــرف علــى كيفيــة كتابــة المعــادلات الرياضيــة ببرنامــج اكســل لابــد مــن التعــرف أولا 
علــى طريقــة الحاســب الالــي بحــل المعادلــة الرياضيــة حيــث أن هنالــك أولويــات يجــب مراعاتهــا 

عنــد كتابــة المعادلــة التــي يســتخدمها الجهــاز كخطــوات للوصــول إلــى الحــل النهائــي.
وهذه الأولويات بالترتيب هي:

الأقواس)(  .1
الأسس ^  .2

الضرب والقسمة * / )متساوية في الأولوية(   .3
الجمع والطرح + - )متساوية في الأولوية(  .4

أما في حال تساوي الأولوية يتم التنفيذ من اليسار إلى اليمين. 
مثال: 

)2-4(/)7+9(*2=
)2-4(/16*2=

2/16*2=
2/32=
 =16

2.4. تطبيق العمليات الحسابية على الخلايا
لإجراء عملية حسابية بورقة اكسل نقوم بعمل التالي:

نحدد الخلية المطلوب كتابة الصيغة الرياضية داخلها.. 1
عنــد البــدء بكتابــة معادلــة رياضيــة داخــل خليــة باســتخدام اكســل يجــب أن تبــدأ دائمــا بإشــارة . 2

.Enter يســاوي = ثــم نكتــب الصيغــة الرياضيــة المطلوبــة ونضغــط مفتــاح
أو يمكن كتابة المعادلة داخل شريط الصيغة وسيكتب تلقائيا داخل الخلية ثم النقر على عامة 
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مثال 1: يوضح الشكل التالي 6.	3 طريقة حساب مجموع درجات الطالب.

الشكل )6.	3( طريقة كتابة الصيغة الرياضية

ــات  ــى البيان ــا E2 ،D2 ،C2 اســتخدم للحصــول عل مــن الشــكل الســابق ياحــظ أن مرجــع الخاي
ــا لإيجــاد مجمــوع درجــات الطالــب. التــي تحتويهــا هــذه الخاي

ــة أو  ــة داخــل الخلي ــة التالي ــال الســابق نكتــب المعادل ــب بالمث ــال 2: لإيجــاد معــدل عامــات طال مث
ــا  داخــل شــريط الصيغــة مــع مراعــاة الأولويــات الحســابية بحيــث نضــع أولا ًأقــواس علــى الخاي
المطلــوب إيجــاد مجموعهــا ثــم قســمة الناتــج علــى عــدد الخايــا كمــا هــو موضــح بالشــكل 38.6:

=)C2+D2+E2(/3
أو يمكن استخدام عمود المجموع الذي تم حسابه في المثال السابق فنكتب المعادلة كالتالي:

=F2/3
 

الشكل )6.	3( إيجاد المعدل 

3.4. تعبئة العمليات الحسابية
تســتطيع مــن خــال برنامــج اكســل نســخ الصيــغ الحســابية إلــى الخايــا الأخــرى وســيقوم البرنامــج 
ــة بمــا يتناســب مــع الخليــة الجديــدة.  ــا المســتخدمة فــي حســاب المعادل ــا بتغييــر نطــاق الخاي تلقائي

ولعمــل ذلــك نتبــع إحــدى الطريقتيــن التاليتيــن:
 الطريقة الأولى باستخدام أداة التعبئة: 

1. نحدد الخلية المراد نسخ الصيغة الرياضية داخلها.
2. نختار تبويب الصفحة الرئيسية.
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3. من مجموعة تحرير نضغط على أداة التعبئة 
4. نحــدد اتجــاه التعبئــة المطلــوب إلــى الأســفل، يميــن، أو الأعلــى، أو اليســار علــى حســب اتجــاه 
الخليــة المــراد نســخ صيغتهــا الرياضيــة فيتــم تعبئــة الخليــة بالصيغــة الرياضيــة مــع تغييــر مراجــع 

الخايــا بمــا يتناســب مــع الخليــة الجديــدة، ولتوضيــح ذلــك انظــر المثــال الشــكل 39.6.

الشكل )6.	3( نسخ الصيغ الرياضية

ــيقوم  ــفل س ــى الأس ــة إل ــن أداة التعبئ ــة م ــار تعبئ ــار خي ــد اختي ــه عن ــظ إن ــابق ياح ــكل الس ــن الش م
البرنامــج بنســخ المعادلــة مــن المعادلــة المحــددة التــي فوقهــا المحتويــة علــى مجمــوع درجــات الطالب 
فــي الصــف رقــم 2 مــع تغييــر مرجــع الخايــا المســتخدمة إلــى C3،D3،E3 ليتناســب مــع الخليــة 
الجديــدة ويقــوم بحســاب المجمــوع للطالــب فــي الصــف الثالــث بــدلاً مــن الطالــب فــي الصــف الثانــي.

الطريقة الثانية باستخدام مقبض التعبئة: 
يتــم وضــع المؤشــر علــى الزاويــة اليســرى لحــد الخليــة المــراد نســخ صيغتهــا الرياضيــة فيتحــول 
ــع الاســتمرار بالضغــط باتجــاه  ــوم بالســحب م ــأرة الأيســر ونق المؤشــر لشــكل +، نضغــط زر الف
ــا  ــد الإفــات ســيقوم البرنامــج  تلقائي ــا المــراد نســخ الصيغــة إليهــا وعن ــة أو مجموعــة الخاي الخلي
بتعبئــة الخايــا المحــددة بالصيغــة الرياضيــة كمــا فــي الشــكل 40.6، حيــث مــن خــال الشــكل ســيتم 

.F3:F5 إلــى نطــاق الخايــا F2 نســخ محتويــات الخليــة
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الشكل )40.6( نسخ الصيغة الرياضية باستخدام مقبض التعبئة

4.4. استخدام الدوال الحسابية والإحصائية
يقــدم برنامــج Excel 2016 العديــد مــن الــدوال الجاهــزة التــي تســهل علــى المســتخدم إجــراء العديــد 
مــن العمليــات الحســابية والمنطقيــة علــى نطــاق مــن الخايــا، وســنتعرف فــي هــذا القســم علــى أكثــر 

.Excel 2016 الــدوال المســتخدمة فــي

SUM  1.4.4. دالة
ــم  ــي يت ــابات الت ــن الحس ــيوعًا م ــابات ش ــر الحس ــد أكث ــا، أح ــن الخاي ــاق م ــع نط ــة جم ــد عملي تع
ــي  ــا ف ــة الخاي ــوع كاف ــة SUM بحســاب مجم ــوم الدال ــل، وتق ــة العم ــات ورق ــى بيان ــا عل إجراؤه

ــة. ــهلة ودقيق ــة س ــاق بطريق النط
 .C2:E2 لحســاب نطــاق الخلايــاSUM  مثــال: مــن الشــكل التالــي 41.6 ســنقوم باســتخدام دالــة

ويمكــن عمــل ذلــك بأكثــر مــن طريقــة: 
 الطريقة الأولى

1. نحدد الخلية المراد إيجاد ناتج الدالة داخلها.
2. من شريط الصيغة نضغط على الأيقونة

3. من مربع الحوار إدراج دالة، نختار دالة SUM  كما في الشكل 41.6 وننقر موافق.
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4. ندخــل نطــاق الخايــا المطلوبــة C2:E2 فــي المربــع رقــم الأول وننقــر موافــق كمــا فــي الشــكل 
42.6. يمكــن تحديــد نطــاق الخايــا باســتخدام زر الفــأرة الأيســر.

SUM الشكل )41.6( اختيار الدالة

الشكل )42.6( إدخال نطاق الدالة
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 الطريقة الثانية: 
يمكــن كتابــة الدالــة مباشــرة داخــل شــريط الصيغــة للخليــة النشــطة والضغــط علــى إشــارة       لتنفيــذ 

الدالــة أو بالضغــط علــى مفتــاح Enter كمــا فــي الشــكل 43.6. 
ولكتابة الدالة نستخدم القواعد التالية:

1. نكتب يساوي = في شريط الصيغة.
2. نكتب اسم الدالة SUM ونقوم بفتح وإغاق أقواس )( الدالة.

3. نكتب نطاق الخايا داخل القوس.

الشكل )43.6( استخدام شريط الصيغة لكتابة الدالة

MAX 2.4.4. دالة
دالــة )MAX ( تســتخدم لإيجــاد أكبــر قيمــة بيــن مجموعــة مــن القيــم، ولاســتخدام الدالــة نقــوم باتبــاع 

.)SUM( نفــس الخطــوات التــي تم شــرحها باســتخدام دالــة
ــي  ــب ف ــكل )44.6( نكت ــي الش ــي ف ــد عل ــب محم ــات الطال ــن عام ــة بي ــر درج ــاد أكب ــال: لإيج مث

= MAX) C2:E2( :شــريط الصيغــة أو داخــل الخليــة الصيغــة التاليــة

)MAX( استخدام دالة )الشكل )44.6

 MIN 3.4.4. دالة
دالة MIN )( تستخدم لإيجاد أصغر قيمة بين مجموعة من القيم.

مثــال: لإيجــاد أصغــر قيمــة فــي الجــدول المبيــن فــي الشــكل 45.6 نكتــب فــي شــريط الصيغــة أو 
=MIN)C2:E5( :ــة ــة التالي ــة الصيغ ــة المطلوب داخــل الخلي

)MIN( استخدام دالة )4	الشكل )6.
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AVERAGE 4.4.4. دالة
يمكن استخدام الدالة )AVERAGE( لحساب المتوسط الحسابي لمجموعة من الخايا.

مثــال: لإيجــاد المتوســط الحســابي )المعــدل( للطالــب محمد علي في الجــدول المبين في الشــكل 46.6 
=AVERAGE)C2:E2( :نكتــب فــي شــريط الصيغة أو داخل الخلية المطلوبة الصيغــة التالية

)AVERAGE( استخدام دالة )الشكل )46.6

ROUND . دالة	4.4.
تســتخدم دالــة  )ROUND(  لتقريــب أي قيمــة لعــدد معيــن مــن المنــازل العشــرية بعــد الفاصلــة، 
ويجــب إعطــاء الدالــة قيمتيــن; القيمــة الاولــى مرجــع الخليــة أو نطــاق الخلايــا المطلــوب تقريبهــا 

والقيمــة الثانيــة عــدد المنــازل العشــرية بعــد الفاصلــة المطلــوب التقريــب لهــا. 
مثــال:  )ROUND)F2,1= تعنــي هــذه الصيغــة تقريــب القيمــة داخــل الخليــة F2 لمنزلة عشــرية 

واحــدة بعــد الفاصلــة. للتوضيــح انظر الشــكل 6.	4.

)ROUND( استخدام دالة )4	الشكل )6.

COUNT 6.4.4. دالة
تستخدم دالة)COUNT( لحساب عدد الخايا التي تحتوي على رقم في نطاق من الخايا.

مثــال: لإيجــاد عــدد الطــاب الذيــن أدوا اختبــار مهــارات الحاســب فــي الشــكل 48.6 نكتــب الصيغــة 
  = COUNT)C2:C5( التاليــة
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)COUNT( استخدام دالة )4	الشكل )6.

COUNTIF . دالة	4.4.
تســتخدم دالــة )COUNTIF( لحســاب عــدد الخايــا فــي نطــاق معيــن بحيــث تحقــق شــرطاً معينــاً، 
ــا المــراد البحــث فيــه عــن تحقيــق الشــرط ، والمدخــل  ــة مدخليــن، الأول نطــاق الخاي وتأخــذ الدال

الثانــي الشــرط ويوضــع داخــل عامــة الاقتبــاس »  ».
علــى ســبيل المثــال: فــي ورقــة اكســل المبينــة فــي الشــكل 49.6 لحســاب عــدد الطــاب المتغيبيــن 

عــن جميــع الاختبــارات نقــوم بكتابــة الدالــة:
= COUNTIF)C2:E5,”غياب”(

)COUNTIF( استخدام دالة )4	الشكل )6.
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MODE . دالة	4.4.
تستخدم دالة )MODE( لإرجاع القيمة الأكثر تكرارا في نطاق معين من الخايا.

مثــال: فــي الجــدول الموضــح فــي الشــكل 0.6	 لحســاب العلامــة الأكثــر تكــرارا فــي جميــع المــواد 
=)MODE)C2:E5 (:نكتــب الدالــة بالشــكل التالــي

)MODE( استخدام دالة )	الشكل )0.6

IF .. دالة	4.4.
تســتخدم دالــة IF لعمــل أمــر معيــن فــي حــال تحقــق الشــرط المدخــل للدالــة أوعمــل أمــر آخــر فــي 
حــال لــم يتحقــق الشــرط وللدالــة ثاثــة مدخــات، المدخــل الأول الشــرط المطلــوب تحققــه والمدخــل 
ــم  ــي حــال ل ــة ف ــة المدخل ــر القيم ــق الشــرط والمدخــل الأخي ــي حــال تحق ــة ف ــة المدخل ــي القيم الثان

يتحقــق الشــرط.
ــادة  ــي م ــكل 1.6	  ف ــي الش ــة ف ــل المبين ــل اكس ــة العم ــي ورق ــلاب ف ــر الط ــة تقدي ــال: لمعرف مث

مهــارات الحاســب إذا كان ناجــح أم راســب نكتــب الدالــة الاتيــة: 

)IF( استخدم دالة )	الشكل )1.6
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	. التنسيق الشرطي
تتيــح اكســل إمكانيــة تطبيــق ألــوان علــى الخايــا لتمييزهــا بنــاء« علــى تحقيقهــا لشــروط معينــة مثــل 
القيــم المتكــررة، أكبــر مــن قيمــة معينــة أو أصغــر أو تســاويها، أو أي شــروط أخــرى حيــث تتيــح 
ذلــك مــن خــال مجموعــة مــن قواعــد تمييــز الخايــا وتكويــن القواعد/العليــا والســفلى، كمــا توفــر 
أيضــا إمكانيــة التحكــم بترتيــب الخايــا ضمــن نطــاق مــن القيــم باســتخدام أشــرطة البيانــات ومقاييــس 
الألــوان ومجموعــة الأيقونــات، وتعتبــر خاصيــة التنســيق الشــرطي ديناميكيــة بحيــث ســتتغير تلقائيــا 

كلمــا تغيــرت القيــم ولــم تحقــق شــرط التنســيق.
فمثــا مــن خــال خاصيــة قواعــد تمييــز الخايــا يمكنــك التحكــم بلــون الخليــة التــي تســتوفي شــروطاً 
معينــة مثــل أن تكــون القيــم المدخلــة أرقــام تتــم مقارنتهــا برقــم معيــن أو ضمــن نطــاق معيــن مــن 
الأرقــام أو أن يكــون النــص متضمنــاً كلمــة معينــة أو القيــم المتكــررة أو القيــم الفريــدة فــي الخايــا.

ولاستخدام قواعد تمييز الخلايا نتبع الخطوات التالية كما في الشكل 2.6	:
نحدد الخلية أو نطاق الخايا المراد عمل تنسيق شرطي لها.. 1
من تبويب الصفحة الرئيسية نختار مجموعة أنماط.. 2
ننقر على أيقونة التنسيق الشرطي            ونختار قواعد تمييز الخايا.. 3
ــة . 4 ــع حــوار ندخــل قيم ــوب، وســيظهر مرب ــة المنســدلة قاعــدة الشــرط المطل ــن القائم ــار م نخت

الشــرط المطلــوب تحققــه ونختــار اللــون الــذي ســيتم تمييــز الخايــا بــه، كمــا فــي الأمثلــة التاليــة:
ــي  ــن 0	 ف ــر م ــي أكب ــارات الحاســب الت ــادة مه ــي م ــات الطــلاب ف ــع درج ــز جمي ــال 1: لتميي مث

ــة: ــوات التالي ــع الخط ــكل 3.6	 نتب ــح بالش ــدول الموض الج
نحدد جميع الخايا المطلوبة.. 1
مــن التنســيق الشــرطي فــي الصفحــة الرئيســية - مجموعــة أنمــاط- نختــار قواعــد تمييــز الخايــا . 2

ثــم نختار)أكبــر مــن( وســيظهر صنــدوق حــوار باســم )أكبــر مــن(.
ــا . 3 ــة بجانبه ــن القائم ــوب م ــون المطل ــار الل ــا ونخت ــا به ــنقارن الخاي ــي س ــة 90 الت ــل القيم ندخ

ــن«. ــر داك ــص أحم ــع ن ــح م ــر الفات ــة بالأحم ــار »تعبئ ــل الاختي ــون قب ــار الل ــث ســيكون خي بحي
يمكــن عنــد اختيــار اللــون النقــر علــى خيــار تنســيق مخصــص وســيمكنك مــن اختيــار مجموعــة . 4

)أكبــر مــن( الألــوان.
يمكنــك التعديــل علــى التنســيق الشــرطي وتغييــر الشــرط أو لــون التعبئــة عــن طريــق خيــار إدارة . 5

القواعــد في التنســيق الشــرطي.
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الشكل )2.6	( خيارات قواعد تمييز الخلايا

الشكل )3.6	( استخدام قواعد تمييز الخلايا
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6.  المخططات
يتــم اســتخدام المخططــات لعــرض سلســلة مــن البيانــات الرقميــة بتنســيق رســومي لتســهيل عمليــة 
ــع  ــات. إن جمي ــن البيان ــة م ــن ساســل مختلف ــة بي ــات وإيجــاد العاق ــن البيان ــرة م ــات كبي ــم كمي فه
الاعمــال التــي تحتــوي علــى كتابــات كثيــرة ومعــادلات كثيــرة لا يستســيغها القــارئ ولذلــك وجــدت 
المخططــات فــي Excel 2016 ليتمكــن الجميــع مــن المقارنــة واتخــاذ القــرار بــكل ســهولة ويســر 

بنــاءً علــى مــا تحتويــه هــذه المخططــات مــن رســومات وألــوان تســهل فهــم وقــراءة البيانــات.

1.6. إنشاء المخططات
يمكــن إنشــاء المخططــات علــى ورقــة العمــل ذاتهــا أو علــى ورقــة عمــل جديــدة، ويمكــن اختيــار 
ــك  ــث يمكن ــى مجموعــة مخططــات حي ــه إل ــب إدراج ومن ــار تبوي شــكل المخطــط مــن خــال اختي
ــات  ــة مخطط ــى أيقون ــر عل ــريط أو النق ــة بالش ــي المجموع ــة ف ــكال المتاح ــد الأش ــى أح ــر عل النق

ــي الشــكل 54.6. ــا هــو موضــح ف ــة الأشــكال كم ــب كاف ــار تبوي ــا واختي موصــى به

الشكل )4.6	( أشكال المخططات

1.1.6. عمودي
ــم  ــن القي ــة بي ــة للمقارن ــة الشــكل، وتســتخدم المخططــات العمودي ــى مخططــات عمودي ــوي عل تحت
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عبــر الفئــات، ولعمــل مخطــط عمــودي لدرجــات الطــاب فــي مــادة مهــارات الحاســب الموجــودة 
ــع الآتــي: فــي الشــكل )55.6( نتب

الشكل )6.		( بيانات الطلاب

نحدد البيانات المطلوب تمثيلها.. 1
نختار مجموعة مخططات  وذلك من تبويب إدراج.. 2
مــن الشــريط تختــار مخطــط عمــودي أو ننقــر علــى مخططــات موصــى بهــا ثــم تبويــب كافــة . 3

الأشــكال ومــن ثــم نختــار عمــودي، وســتظهر تلقائيــا البيانــات ممثلــة بالشــكل الــذي اخترتــه فــي 
نفــس صنــدوق الحــوار، ننقــر عليــه بشــكل مــزدوج فتتــم إضافتــه لورقــة العمــل، كمــا فــي الشــكل 

.56.6

الشكل )6.6	( مخطط عمودي

2.1.6. خطي
تحتــوي علــى مجموعــة مــن المخططــات الخطيــة، وتســتخدم هــذه المخططــات لإظهــار الاتجاهــات 
علــى مــدار الوقــت )الســنوات أو الأشــهر او الأيــام( أو الفئــات. الشــكل 57.6 يمثــل مخطــط خطــي 

لدرجــات الطــاب فــي مــادة مهــارات الحاســب.
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الشكل )6.		( تمثيل البيانات خطي

3.1.6. شريطي
تعــد المخططــات الشــريطية أفضــل أنــواع المخططــات للمقارنــة بيــن قيــم متعــددة. الشــكل )58.6( 

يمثــل مخططــاً شــريطياً لدرجــات الطــاب فــي مــادة مهــارات الحاســب.

الشكل )6.		( تمثيل البيانات بمخطط شريطي

4.1.6. مبعثر
وهــو مــا يعــرف بمخطــط س و ص ، ويقــارن بيــن أزواج مــن القيــم ويمكــن اســتخدامه لتمثيــل قيــم 

منفصلــة. الشــكل )59.6( يمثــل مخططــاً مبعثــراً لدرجــات الطــاب فــي مــادة مهــارات الحاســب.
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الشكل )6.		( تمثيل البيانات بمخطط مبعثر

1.6.	. دائري
ــة مســاحة كل  ــات الدائري ــرض المخطط ــة، وتع ــات الدائري ــن المخطط ــة م ــى مجموع ــوي عل يحت
ــا، أو  ــم مع ــة قي ــة لإضاف ــاك إمكاني ــون هن ــا تك ــم اســتخدامها عندم ــي، ويت ــة بالنســبة للإجمال قيم
عندمــا يكــون لديــك سلســلة بيانــات واحــدة فقــط وكافــة البيانــات فيهــا قيــم موجبــة. الشــكل )60.6( 

يمثــل مخططــاً دائريــاً لدرجــات الطــلاب فــي مــادة مهــارات الحاســب.

الشكل )60.6( تمثيل البيانات بمخطط دائري
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تطبيق 1: 

1. أنشئ مصنفاً جديداً، ومن ثم أدخل البيانات كما هو مبين في الجدول ادناه.

2. تغيير خط عناوين الأعمدة وعناوين الصفوف إلى 12 نوع Tahoma، أسود عريض.
3. تنسيق حجم الأعمدة ليستوعب العناوين كاملة.

4. عمل كافة الحدود للجدول.
5. تنسيق خط عمود يبين إجمالي الطاب المسجلين بنمط مائل ولون أحمر.

.X 6. حساب مجموع إجمالي الطاب المسجلين لكل تخصص في الخانات التي تحتوي على
.Y 7. حساب متوسط الطاب المسجلين في الخانة

.W 8. حساب أقل قيمة لعدد الطاب المنقطعين في الخانة
.Z 9. حساب أعلى قيمة لإجمالي الطاب المسجلين في الخانة

تطبيقات
 الفصل السادس 

 عدد التخصص
الطلاب 
المنقطعين

عدد الطلاب 
المنسحبين

عدد الطلاب 
الممتحنين

إجمالي الطلاب 
المسجلين

X 251085علوم الحاسب
X  2040100اللغة الإنجليزية

X  1510120إدارة أعمال
Y متوسط الطاب المسجلين  

أقل قيمة لعدد الطاب 
المنقطعين 

 W أعلى قيمة لإجمالي الطاب
المسجلين

 Z
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تطبيقات
 الفصل السادس 

تطبيق 2:

1. أنشئ مصنفاً جديداً وأدخل البيانات المبينة في الجدول.

2. أضف صفاً جديداً يحتوي على البيانات التالية.

3. قــم بتمييــز الخايــا بلــون مختلــف فــي عمــود الأصنــاف التالفــة عندمــا يتجــاوز عــدد الأصنــاف 
التالفــة 15.

4. أحسب إجمالي الأصناف لكل صنف في الخانات التي تحتوي X باستخدام الدوال.
	. أحسب متوسط الأصناف المستردة في الخانة Y باستخدام الدوال.

6. أحسب أعلى قيمة لعدد الأصناف المباعة في الخانة Z باستخدام الدوال.
	. أحسب القيمة الأكثر تكراراً في الجدول كامل في الخانة W باستخدام الدوال.

	. قم بتمييز الخايا في عمود الأصناف المباعة بلون مختلف مما هو فوق المتوسط.

عدد الأصناف اسم الصنف
المباعة

عدد الأصناف 
المستردة

عدد الأصناف 
التالفة

إجمالي الأصناف

70416Xماسح ضوئي
100520Xطابعة

7025Xلوحة مفاتيح
Yمتوسط الأصناف المستردة  

Zأعلى قيمة للعدد الأصناف المباعةWالقيمة الأكثر تكرار

100510Xسماعات 
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تطبيق 3: 
1. أنشئ مصنفاً جديداً وأدخل البيانات المبينة في الجدول.

2. أحسب في الخاناتX  مجموع مبيعات المحصول لكل شهر.
3. أحسب في الخانات Y مجموع مبيعات المحصول في جميع الأشهر.

4. قم بعمل مخطط عمودي لعمود مجموع مبيعات المحصول في جميع الأشهر.
5. أضف عناوين للمحاور في المخطط الذي تم عمله في السؤال السابق

6. قم بتبديل الصف والعمود في المخطط الذي تم عمله في السؤال رقم 3.
7. قم بعمل مخطط خطي لبيان تغير مبيعات الأرز خال الأشهر.

8. قــم بــإدراج عمــود لبيــان مســتوى المبيعــات فــي جميــع الأشــهر لمحصــول معيــن بحيــث إذا كان 
إجمالــي المبيعــات خــال الأشــهر يزيــد عــن 80 يكتــب »مرتفــع« وإذا كانــت أقــل مــن 80 يكتــب 

»متدنــي«.
9. قم بعمل محاذاة لعمود نوع المحصول إلى الوسط.

10. قم بتغيير نوع المخطط المضاف في السؤال رقم 3 إلى شريطي.

تطبيقات
 الفصل السادس 

مجموع مبيعات المحصولأبريلمارسفبرايرينايرالنوع/الشهر
23182528Yقمح
19162321Yشعير
24222221Yذرة
24232010Yأرز

21282216Yحمص
XXXXمجموع مبيعات المحصول/شهر
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برنامج العروض التقديمية برنامج العروض التقديمية 20162016



يتوقع بعد دراسة هذا الفصل اتقان المعارف والمهارات التالية:

· 	.PowerPoint 2016 برنامج العروض التقديمية 
· 	.PowerPoint 2016 تشغيل برنامج العروض التقديمية
· 	.PowerPoint 2016 تبويبات برنامج العروض التقديمية
· التعامل مع الشرائح والنصوص والوسائط المتعددة.	

برنامج العروض التقديمية برنامج العروض التقديمية 20162016
الأهــداف
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PowerPoint 2016 1. مقدمة عن العروض التقديمية
هو أحد البرامج المتوفرة بمجموعة الأوفيس، وهو مخصص للعروض التقديمية، حيث يوفر البرنامج 
مجموعة من الأدوات لإنتاج ملفات إلكترونية بها عدد لا نهائي من الشرائح، تحتوي على شرائح 
افتراضية عليها كتابات، ويمكن أيضاً إدراج الصور المتحركة والثابتة- المقاطع أو الروابط- التشعبية. 

يوجد العديد من النسخ المطورة فتوجد نسخة 2016-2013-2010-2009-2007.

1.1 لتشغيل برنامج العروض التقديمية PowerPoint 2016 اتبع الخطوات الآتية:
اختر جميع التطبيقات All programs  من زر ابدأ Start الموجود أسفل الشاشة.. 	
	 . PowerPoint  وم��ن القائم��ة الفرعي��ة انق��ر ف��وق Microsoft office 2016 انق��ر ف��وق

 .2016
تظهر الشاشة الرئيسية لبرنامج العروض التقديمية 2016.. 	

الشكل )1.7(: خطوات تشغيل برنامج العروض التقديمية 2016

بعد اختيارك لاسم برنامج العروض التقديمية 2016 تظهر لك نافذة الشاشة الرئيسية للبرنامج
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الشكل )7.2(: الشاشة الرئيسية لبرنامج العروض التقديمية 2016

1.  الأخيرة: لعرض أحدث الملفات التي تعاملت معها في البرنامج.   
 2. فتح عروض تقديمية أخرى: لفتح عروض تقديمية موجودة مسبقاً على جهاز الحاسب.

3. تستخدم لإنشاء عرض تقديمي فارغ، أو يمكنك الاستعانة بقالب من مجموعة القوالب الجاهزة.
وبما أننا نتعرف على البرنامج لأول مرة ولا توجد عروض تقديمية موجودة مسبقاً، فيجب إنشاء 

عرض تقديمي، وذلك من خلال اختيار عرض تقديمي فارغ، فتظهر نافذة البرنامج الأساسية.

:PowerPoint 2016 2.1 مكونات نافذة برنامج العروض التقديمية
لك��ي تع��رف كي��ف تس��تخدم البرنام��ج، يج��ب معرف��ة مكون��ات ناف��ذة برنام��ج الع��روض التقديمي��ة 

أولًا، والت��ي تحت��وي عل��ى المكون��ات التالي��ة كم��ا ه��و موض��ح ف��ي الش��كل التال��ي:

.1

.2

الشكل )7.3(: عرض تقديمي فارغ
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شريط العنوان: يوجد في أعلى نافذة البرنامج يحتوي على: تصغير، واستعادة، وإغلاق . 1
العرض، بالإضافة إلى اسم العرض التقديمي.

لوحة الشرائح: تحتوي على مصغرات للشرائح الموجودة داخل العرض التقديمي. . 2
منطقة الملاحظات: تحتوي على الملاحظات الخاصة بكل شريحة.. 3
شريط الحالة: يحتوي على عدد الشرائح واللغة المستخدمة في الكتابة في العرض التقديمي.. 	
ط��رق الع��رض المختلف��ة: حي��ث تتوف��ر ط��رق الع��رض الرئيس��ية )الع��رض الع��ادي، وع��رض . 	

ف��ارز الش��رائح، وع��رض الق��راءة، وع��رض الش��رائح، كم��ا موض��ح ف��ي الش��كل أدن��اه(

في برنامج العروض التقديمية 2016 توجد أربع أيقونات لعرض الشرائح:
	· العرض العادي..
	· عرض فارز الشرائح. .
	· عرض القراءة..
	· عرض الشرائح.    .
ش��ريط التبويب��ات )اللوائ��ح(: وه��ي مجموع��ة الأزرار والأدوات الت��ي تس��اعدك عل��ى . 	

أداء عمليات��ك وإص��دار أوام��ر إل��ى البرنام��ج بص��ورة س��ريعة، ويحت��وي ه��ذا الش��ريط 
عل��ى ع��دد م��ن اللوائ��ح.

 PowerPoint 2016 تبويبات برنامج العروض التقديمية·.	
 1.2 تبويب ملف

تحتوي قائمة ملف على الأوامر التالية، كما هو موضح في الشكل التالي: 

الشكل )4.7( : طرق العرض المختلفة
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	· معلومات: لعرض معلومات عن العرض التقديمي الذي تتعامل معه، ويمكنك من خلال إعطاء .
التصاريح للمستخدمين وتشفيره بكلمة سر.

	· جديد: تستخدم لفتح عرض تقديمي فارغ، وسوف تجد مجموعة من القوالب الجاهزة يمكنك .
الاستعانة بها وبتصميمها.

	· فتح: تتمكن من خلالها فتح العروض التقديمية التي سبق التعامل معها والمخزنة في جهازك..
	· حفظ: لحفظ التغييرات على عرض تقديمي موجود مسبقاً..
	· حفظ باسم: لحفظ عرض تقديمي جديد )لم يكن موجود مسبقاً( حيث يتم إعطاء العرض اسمًا .

ومكاناً للحفظ.
	· طباعة: منها يمكنك طباعة الملف، ويمكنك اختيار نوع الطابعة وطريقة الطباعة وعدد النسخ .

التي يراد طباعتها.
	· مشاركة: يمكننا من خلال هذه الميزة من مشاركة العرض التقدمي مع الغير من خلال صفحات .

الويب أو البريد إلكتروني.
	· تصدير: منها يمكنك تصدير العرض التقديم كملف تشغيلي أو على أسطوانة أو تحويله لملف .

فيديو. 
	· إغلاق: لإغلاق العرض التقديمي النشط..
		· حساب: منه يمكنك الدخول على حساب سكاي درايف، وتنشيط البرنامج وإعداد واجهته..
		· خيارات: يمكنك من خلالها التحكم في شكل ومعطيات شاشة البرنامج عن طريق الاختيارات .

الموجودة بها.

الشكل )5.7( : تبويب ملف
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·	.	·تبويب الصفحة الرئيسية وإدراج 
نبدأ بتطبيق التالي في العرض التقديمي: -

نقوم باختيار تبويب الصفحة الرئيسية. . 1
نضغط على السهم الموجود أسفل شريحة جديدة.. 2
نختار تخطيط الشريحة، ثم شريحة عنوان.. 3
تظهر الشريحة ويمكن إضافة عنوان رئيسي وعنوان فرعي لها.. 4

لاختيار شريحة أخرى بالعرض التقديمي،
	· نقوم باختيار تبويب الصفحة الرئيسية. .
	· نضغط على السهم الموجود أسفل شريحة جديدة..
	· نختار شريحة عنوان ومحتوى..
	· تظهر الشريحة، ويمكن إضافة عنوان ونص أو محتوى. .
	· تظهر مجموعة من المحتويات داخل الشريحة ويمكن إضافتها: .

أولا: إضافة محتوى )جدول( داخل الشريحة
· نضغط إدراج جدول من المحتوى الموجود في الشريحة، ستظهر نافذة لتحديد عدد أعمدة 	

وصفوف الجدول.

الشكل)6.7(: شريحة جديدة
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· كما يمكن أيضًا إضافة جدول بطريقة أخرى، وذلك من خلال اختيار:   	
تبويب إدراج ثم اختيار جدول من مجموعة جداول، وتحديد عدد أعمدة وصفوف الجدول.

ثانياً: إضافة محتوى )رسم بياني( داخل الشريحة:
· نخت��ار إدراج مخط��ط م��ن المحت��وى الموج��ود ف��ي الش��ريحة س��تظهرنافذة لتحدي��د ن��وع المخطط، 	

نح��دد نوع��ه ث��م نضغ��ط موافق.

الشكل)7.7(: شريحة أخرى بالعرض التقديمي وإضافة محتوى )جدول(

الشكل )8.7(: تبويب إدراج ثم اختيار جدول
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· كم��ا يمك��ن أيضً��ا إضاف��ة مخط��ط بطريق��ة أخ��رى وذل��ك م��ن خ��لال اختي��ار تبوي��ب إدراج ث��م 	
اختي��ار مخط��ط م��ن مجموع��ة رس��ومات توضيحي��ة، ث��م نح��دد نوع��ه ونضغ��ط مواف��ق.  

ثالثاً: إضافة محتوى )رسمSmart Art ( داخل الشريحة
· نخت��ار إدراج رس��م Smart Art م��ن المحت��وى الموج��ود ف��ي الش��ريحة  س��تظهر ناف��ذة لتحدي��د 	

تخطي��ط الرس��م، نح��دد نوع��ه ث��م نضغ��ط مواف��ق.

الشكل)10.7(: تبويب إدراج ثم اختيار مخطط

الشكل )9.7(: محتوى )رسم بياني(
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· كم��ا يمك��ن أيضً��ا إضاف��ة مخط��ط بطريق��ة أخ��رى، وذل��ك م��ن خ��لال اختي��ار تبوي��ب إدراج 	
ث��م اختي��ار رس��م Smart Art م��ن مجموع��ة رس��ومات توضيحي��ة، ث��م نح��دد تخطي��ط الرس��م 

ونضغ��ط مواف��ق.  
  

 

رابعًا: إضافة محتوى )صور( داخل الشريحة:
·  نختار إدراج صور من المحتوى الموجود في الشريحة 	

  ستظهر نافذة لتحديد مكان الصورة في جهازك، نحدد المكان، ونختار الصورة ثم نضغط إدراج.
· كما يمكن أيضًا إضافة صورة بطريقة أخرى، وذلك من خلال اختيار تبويب إدراج ثم اختيار 	

صورة، من مجموعة الصور، نحدد مكان الصورة في الجهاز، ونختار الصورة ثم نضغط إدراج.

Smart Art الشكل)11.7(: محتوى رسم

Smart Art الشكل)12.7(: تبويب إدراج ثم اختيار رسم
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خامسًا: إضافة محتوى )صور عبر الإنترنت( داخل الشريحة
· نخت��ار إدراج ص��ور عب��ر الإنترن��ت م��ن المحت��وى الموج��ود ف��ي الش��ريحة، س��تظهر ناف��ذة 	

.Enter لتحدي��د إدراج ص��ور )بح��ث ع��ن ص��ورة( ونكت��ب اس��م الص��ورة ث��م نضغ��ط
· كم��ا يمك��ن أيضً��ا إضاف��ة ص��ور عب��ر الإنترن��ت بطريق��ة أخ��رى، وذل��ك م��ن خ��لال اختي��ار 	

تبوي��ب إدراج ث��م اختي��ار ص��ور عب��ر الإنترن��ت م��ن مجموع��ة الص��ور، ونكت��ب اس��م الص��ورة 
.Enter ث��م نضغ��ط

الشكل )13.7(: محتوى صور

الشكل )14.7(: تبويب إدراج ثم اختيار صور
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سادسًا: إضافة محتوى )فيديو( داخل الشريحة:
· نخت��ار إدراج فيدي��و م��ن المحت��وى الموج��ود ف��ي الش��ريحة س��تظهر ناف��ذة لتحدي��د م��كان الفيدي��و 	

ف��ي جه��ازك نح��دد الم��كان، ونخت��ار الفيدي��و ث��م نضغ��ط إدراج.
· كم��ا يمك��ن أيضً��ا إضاف��ة فيدي��و بطريق��ة أخ��رى، وذل��ك م��ن خ��لال اختي��ار تبوي��ب إدراج ث��م 	

اختي��ار فيدي��و م��ن مجموع��ة وس��ائط نح��دد م��كان الفيدي��و ف��ي جه��ازك ونخت��ار الفيدي��و ث��م 
نضغ��ط إدراج.

الشكل )15.7( : محتوى صور عبر الإنترنت

الشكل )16.7(: تبويب إدراج ثم اختيار صور
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ويمكــن أيضــاً إضافــة أشــكال بالعــرض: وذل��ك م��ن خ��لال اختي��ار تبوي��ب إدراج ث��م اختي��ار أش��كال 
دْ منه��ا الش��كل المطل��وب إدراج��ه بالعرض. م��ن مجموع��ة رس��ومات توضيحي��ة، س��تظهر ناف��ذة، ح��دِّ

 

الشكل )17.7(: محتوى )فيديو(

الشكل )18.7(: تبويب إدراج ثم اختيار فيديو

الشكل )19.7(: تبويب إدراج ثم اختيار أشكال
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ويمكــن أيضًــا إضافــة الــرأس والتذييــل بالعــرض: وذل��ك م��ن خ��لال اختي��ار تبوي��ب إدراج ث��م اختيار 
دْ المطل��وب إدراج��ه )التاري��خ والوق��ت،  ال��رأس والتذيي��ل م��ن مجموع��ة ن��ص، س��تظهر ناف��ذة ح��دِّ
ورق��م الش��ريحة، وتذيي��ل الصفح��ة( بالع��رض ث��م تطبي��ق عل��ى الش��ريحة المحددة-تطبي��ق عل��ى كاف��ة 

الش��رائح إدراج.

ويمكن إضافة صوت للعرض: وذلك من خلال اختيار تبويب إدراج ثم اختيار صوت من مجموعة 
دْ مكان ملف الصوت المطلوب إدراجه بالعرض ثم اضغط إدراج. وسائط ستظهر نافذة حدِّ

 

الشكل)20.7(: تبويب إدراج ثم اختيار الرأس والتذييل

الشكل )21.7(: تبويب إدراج ثم اختيار صوت
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3.2 تبويب تصميم:
يمكّن��ك تبويب تصميم م��ن تخصي��ص خلفي��ة للش��رائح أو اختي��ار النس��ق والأل��وان أو تحدي��د حج��م 

الش��ريحة ف��ي الع��رض التقديم��ي. وينقس��م تبوي��ب تصمي��م إل��ى: 

	· مجموعة نسق:.
ه��ي مجموع��ة م��ن عناص��ر التصمي��م الموح��دة الت��ي توف��ر مظه��رًا للمس��تند باس��تخدام الأل��وان، 
والخط��وط والرس��ومات ويمك��ن م��ن خلاله��ا تنس��يق مس��تند بأكمل��ه بش��كل س��ريع وس��هل لتعطي��ه 

مظه��رًا احترافي��اً وحديث��اً بتطبي��ق س��مة للمس��تند.

	· مجموعة أشكال مختلفة:.
ومنها ما يمكنك  من التحكم في تنسيق الشريحة وذلك بالتحكم في كل من:

A. مجموعة ألوان السمة
B. مجموعة خطوط السمة: )تتضمن الخطوط الخاصة بالعنوان والنص الأساسي(

C. مجموعة تأثيرات السمة: )تتضمن تأثيرات الخطوط والتعبئة(
D. مجموعة أنماط خلفية :) تتضمن تغيير لون الخلفية للشريحة من مجموعة أنماط محددة(

	· مجموعة تخصيص:.
ــة  ــد نوعي ــريحة وتحدي ــدادات للش ــل الإع ــن عم ــن م ــا نتمك ومنه
وحجــم الشــريحة حســب حجــم شاشــة العــرض للتحكــم فــي أبعــاد 

ــة الشــريحة. ــا وتنســيق خلفي الشــريحة واتجاهه

الشكل)22.7(: تبويب تصميم

الشكل)23.7(: مجموعة الألوان

الشكل )24.7(: مجموعة تخصيص
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وبالتال��ي فإن��ه يمك��ن م��ن خ��لال تبوي��ب تصمي��م اختي��ار النس��ق والأل��وان الت��ي تطب��ق عل��ى الش��ريحة 
بم��ا تحتوي��ه م��ن تصمي��م ومخطط��ات وأل��وان، وتغييره��ا حس��ب الرغب��ة، حي��ث يمك��ن تحدي��د ل��ون 
الخلفي��ة وحج��م الن��ص ولون��ه وحج��م الش��ريحة، ويمك��ن الوص��ول إليه��ا وتطبيقه��ا عل��ى الش��ريحة 

كم��ا يل��ي:
الذهاب إلى تبويب تصميم. 1

 ومنه إلى مجموعة نسق2. 
انقر بالمؤشر على قائمة نسق المنسدلة . 3
وقم باستعراضها بوضع المؤشر عليها كما في الشكل.. 	

انقر فوق النسق المطلوب، ومن القائمة الفرعية يمكنك اختيار ما يلي:. 	
· النق��ر عل��ى )تطبي��ق عل��ى كاف��ة الش��رائح( لتطبي��ق النس��ق عل��ى جمي��ع الش��رائح الخاصة 	

بالع��رض التقديمي.
· النق��ر عل��ى )تطبي��ق الش��رائح المح��ددة( لتطبي��ق النس��ق عل��ى ش��رائح مح��ددة ف��ي 	

الع��رض التقديم��ي.
· النقر على )تعيين كنسق افتراضية( لجعل النسق من ضمن النسق الافتراضية.	
· النق��ر عل��ى )إضاف��ة مع��رض إل��ى ش��ريط أدوات الوص��ول الس��ريع( لنق��ل قائم��ة نس��ق 	

إل��ى ش��ريط الأدوات الوص��ول الس��ريع.
النق��ر عل��ى )مجموع��ة أش��كال مختلف��ة الخاص��ة بالأل��وان والخط��وط والتأثي��رات( لنتمك��ن م��ن . 6

تغيي��ر الأل��وان وأن��واع الخط��وط والتأثي��رات المطبق��ة عل��ى الش��ريحة.
النقر على )مجموعة تخصيص( لتحديد حجم الشريحة.. 7

الشكل)25.7(: تبويب تصميم
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4.2 تبويب انتقالات:
يمكّن��ك تبويب انتقالات م��ن تطبي��ق انتق��الات عل��ى الش��ريحة الحالي��ة أو تغييره��ا أو إزالته��ا، وس��تجد 
ف��ي تبويب انتق��الات كاف��ة التأثي��رات الحركي��ة الت��ي يمك��ن تطبيقه��ا عل��ى الش��ريحة عن��د الدخ��ول 

والانتق��ال م��ن ش��ريحة إل��ى أخ��رى.

	· مجموعة معاينة .
ويتم من خلالها عمل معاينة للحركات التي تم تطبيقها على الكائنات بالشريحة.

	· مجموعة نقل إلى هذه الشريحة.
ويتم من خلالها عمل ما يلي: -

ــدى  ــار إح ــريحة  اختي ــار الش ــم اختي ــا يت ــريحة بعدم ــى الش ــة عل ــة انتقالي ــرات حرك ــة تأثي إضاف
ــى: ــة إل ــركات الانتقالي ــم الح ــث تنقس ــة حي ــة الموضح ــركات الانتقالي الح

A. خفيف 
 B. مثير

C. المحتوى الديناميكي

الشكل )26.7(: تبويب انتقالات

الشكل )27.7(: مجموعة معاينة

الشكل)28.7(: مجموعة نقل إلى هذه الشريحة
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	· مجموعة التوقيت.

 

    

من خلال هذه المجموعة يمكن:
A. إضافة تأثيرات صوت يتم تشغيلها عند الانتقال بين الشرائح. 

B. تحديد الوقت المستغرق لإتمام دخول الشريحة وانتهاء الحركة.
C. تطبيق جميع الإعدادات المحددة على جميع الشرائح بالعرض التقدمي.

D. تحديد الوقت الذي تحتاجه الشريحة لانتهاء عرضها والانتقال للشريحة التالية تلقائياً.
E. تحديد إذا كنت تريد انتقال الشريحة تلقائياً أو عند الضغط على الفأرة.

	.	·تبويب حركات:
يمكّن��ك تبويب ح��ركات وذلك م��ن تطبي��ق ح��ركات عل��ى الكائن��ات المح��ددة الموج��ودة ف��ي الش��ريحة 

أو تغييره��ا أو إزالته��ا منه��ا.

مجموعة معاينة. 1
يت��م م��ن خلاله��ا عم��ل تش��غيل ومعاين��ة الح��ركات الت��ي ت��م إدراجه��ا عل��ى 

محتوي��ات الش��ريحة داخ��ل الع��رض التقديم��ي. 

2. مجموعة حركة
م��ن خلاله��ا تس��تطيع إضاف��ة ح��ركات معين��ة للكائن��ات المدرج��ة بالش��رائح )النص��وص والأش��كال 

والرس��ومات( داخ��ل الع��رض التقديم��ي مم��ا يضي��ف طابعً��ا ممي��زًا للع��رض.

الشكل)29.7(: مجموعة التوقيت

الشكل )30.7(: تبويب حركات

الشكل)31.7(: مجموعة معاينة
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وتقسّم الحركات التي من الممكن تطبيقها على محتويات الشريحة إلى:
· تأثيرات حركة الدخول 	
· تأثيرات حركة التوكيد	
· تأثيرات حركة الخروج	
· تأثيرات مسارات الحركة 	

3. مجموعة تأثيرات الحركة المخصصة 
م��ن خلاله��ا تس��تطيع إضاف��ة حرك��ة معين��ة للكائن��ات الموج��ودة بالش��رائح داخ��ل الع��رض التقديم��ي 

ويعط��ي الع��رض طابعً��ا ممي��زًا.                                    
من خلال هذه المجموعة يمكن: 

A. إضاف��ة تأثي��رات حركي��ة إل��ى العنص��ر 
المح��دد داخ��ل الش��ريحة

B. تش��غيل الحرك��ة لع��رض الخ��ط الزمني 
للح��ركات داخل الش��ريحة

C. تش��غيل ب��دء الحرك��ة للكائن��ات المحددة 
بالشريحة.

D. تطبيق تأثير حركة موجودة سابقاً على عنصر آخر بشرائح أخرى.

الشكل )32.7(: مجموعة حركة

الشكل )33.7(: مجموعة حركة مخصصة
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4. مجموعة توقيت الحركة
من خلال هذه المجموعة يمكن:

A. التحكم في كيفية بدء تشغيل الحركات سواء كانت بالنقر أو مع السابق أو بعد السابق.
B. تحديد مدة الحركة التي يستغرقها كل عنصر لتنفيذ الحركة.

C. تحديد تشغيل الحركة بعد فترة محددة.
D. التحكم في ترتيب حركة العناصر المدرجة بالشريحة.

·	.	·تبويب عرض الشرائح:
يمكنــك التبويب عــرض الشــرائح مــن تحديــد شــريحة معينــة ليبــدأ العــرض بهــا، ويمكنــك أيضًــا 

تســجيل الســرد ومراجعــة العــرض بشــكل ســريع، وإجــراء بعــض المهــام التحضيريــة الأخــرى.

 

1. مجموعة بدء عرض الشرائح 
من خلال هذه المجموعة يمكن:

A. بدء العرض التقديمي من الشريحة الأولى. 
B. بدء العرض التقديمي من الشريحة الحالية.

C. مشاركة عرض الشرائح عبر الإنترنت.
D. عرض شرائح مخصصة يتم اختيارها.

C B

الشكل )35.7(: مجموعة عرض الشرائح

الشكل )34.7(: مجموعة توقيت بالحركات

الشكل )36.7(: مجموعة بدء عرض الشرائح
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2. مجموعة إعداد  
من خلال هذه المجموعة يمكن:

A ..إعداد عرض الشرائح حسب طريقة العرض وأسلوبه
B . .إخفاء شرائح من العرض التقديمي وإظهارها مرة أخرى
C . اختب��ار الوق��ت المس��تغرق )ف��ي م��لء الشاش��ة( للع��رض التقدم��ي واكتش��اف الوق��ت

المثال��ي ل��كل ش��ريحة.
D ..بدء تسجيل العرض التقديمي من بداية الشرائح أو من شريحة معينة

 .E.إظهار عناصر التحكم بالوسائط من خلال المرور فوقها أثناء عرض الشرائح 

3.  أجهزة العرض
من خلال هذه المجموعة يمكن:

اختيار تلقائي لجهاز العرض الذي يعرض الشرائح أو انتقاء واحد بنفسك.. 	
عرض الشرائح في وضع ملء الشاشة على جهاز عرض واحد.. 	

الشكل )38.7(: أجهزة العرض
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	.	·تبويب مراجعة
من خلال هذه المجموعة يمكن:

مراجعة التدقيق الإملائي لأخطاء الكتابة.	 
تغيير وتفضيل اللغة المستخدمة في العرض التقديمي.	 
إدراج تعلي��ق جدي��د أو ملاحظ��ات عل��ى الش��ريحة، وإظه��ار التعليق��ات بمنطق��ة العم��ل داخ��ل 	 

الع��رض.
مقارنة التغييرات في العرض التقديمي الحالي مقابل عرض تقديمي آخر.	 

	.	·تبويب عرض
من خلال هذه المجموعة يمكن:

عرض الشريحة الرئيسية والشكل الرئيسي للملاحظات.	 
ع��رض الش��رائح بط��رق مختلف��ة )ع��ادي، أو ف��ارز الش��رائح، أو صفح��ة الملاحظ��ات، أو 	 

ع��رض الق��راءة(.
إظهار وإخفاء المسطرة وخطوط الشبكة.	 
تكبير وتصغير الشريحة. 	 
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 ·

	· أنشئ ملف عروض تقديمية وأعطه اسم )ملف تدريبي(..
 اضغط ابدأ، اختر العروض التقديمية 6102 ثم عرض تقديمي فارغ.	 
دْ مكان الحفظ واكتب اسم الملف ومن ثم حفظ.	   اختر حفظ باسم ثم حدِّ

2. اكتــب فــي الشــريحة الأولــى )شــريحة عنــوان( عنــوان )تدريــب عملــي( بخــط غامــق وحجــم 
60 ونــوع الخــط Arabic Transparent  وعنــوان فرعــي )العــروض التقديميــة( بحجــم 

.Arial ــوع الخــط 36  ون
اختر تبويب الصفحة الرئيسية.	 
تحديد نوع وحجم الخط، اكتب المطلوب بالشريحة.	 

تطبيقاتتطبيقات

الشكل )41.7(: إنشاء ملف عرض تقديمي جديد

الشكل )42.7(: شريحة عنوان

3. تطبيق عام
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3. أضــف )شــريحة محتوييــن( وأدرج صــورة مــن جهــازك الخــاص فــي الجــزء الأيمــن، وأدرج 
فــي الجــزء الأيســر ملــف فيديــو مــن جهــازك الخــاص.

اختر تبويب الصفحة الرئيسية، شريحة جديدة ثم محتويين:	 
 الج��زء الأيم��ن: اضغ��ط عل��ى إدراج ص��ورة، ح��دّد م��كان الص��ورة، اخت��ر الص��ورة ث��م 	 

إدراج.
الج��زء الأيس��ر: اضغ��ط عل��ى إدراج فيدي��و، اس��تعرض م��كان الفيدي��و، ح��دّد م��كان الفيدي��و، 	 

اخت��ر الفيدي��و ث��م إدراج.

4. أدرج الشــريحة الثالثــة )فارغــة(، ثــم أدرج بهــا جــدولًا مــن التبويبــات يتكــون مــن )3 أعمــدة 
و5 صفــوف( وقــم بدمــج الخلايــا فــي الصــف الخامــس.

اختر تبويب الصفحة الرئيسية، شريحة جديدة ثم فارغة.	 
اختر تبويب إدراج ثم جدول وحدّد عدد الأعمدة والصفوف. 	 
حدّد الصف الخامس، اختر تبويب تخطيط ثم الضغط على دمج الخلايا.	 

الشكل )43.7(: إدراج صورة وفيديو

الشكل )44.7(: إدراج جدول
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5. قم بإدراج مخطط دائري في الشريحة الرابعة.
اختر تبويب الصفحة الرئيسية، شريحة جديدة ثم فارغة.	 
اختر تبويب إدراج ومنها تحديد مخطط.	 
حدّد التخطيط الدائري ثم اضغط موافق. 	 

6. قم بتكرار الشريحة الثانية.
حدد الشريحة المراد تكرارها ثم اختر من تبويب الصفحة الرئيسية، شريحة جديدة.	 
ومن الشريحة الجديدة اضغط على تكرار الشرائح المحددة.	 

الشكل )45.7(: إدراج مخطط دائري

الشكل )46.7(: تكرار الشريحة
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7. أخفِ الشريحة الثالثة من العرض.
حدّد الشريحة المراد إخفاؤها ثم اختر تبويب عرض.	 
ومن مجموعة إعداد قمُ بالضغط على إخفاء الشريحة. 	 

8. أدرج شريحة )فارغة( أدرج بها شكل دائرة ومربع.
اخترمن تبويب الصفحة الرئيسية، شريحة جديدة ثم فارغة.	 
اختر تبويب إدراج ثم اختر أشكال، ومنها أضف دائرة ومربع. 	 

الشكل )47.7(: إخفاء الشريحة

الشكل )48.7(: إدراج أشكال
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9. بالشــريحة السادســة قــم بتطبيــق حركــة دخــول )انقســام( لشــكل الدائــرة وحركــة خروج )مســح( 
لشــكل المربع.

اخت��ر الش��ريحة، ح��دّد ش��كل الدائ��رة، تبوي��ب ح��ركات وم��ن مجموع��ة حرك��ة دخ��ول اخت��ر 	 
انقس��ام.

حدّد شكل المربع، تبويب حركات ومن مجموعة حركة إنهاء اختر مسح.	 

10. غيرّ خلفية الشريحة الثالثة إلى اللون الأخضر.
حدّد الشريحة ثم اختر تبويب تصميم. 	 
اضغط على تنسيق الخلفية من مجموعة تخصيص واختر اللون الأخضر.	 

الشكل )49.7(: إضافة حركات

الشكل )50.7(: تغير خلفية الشريحة
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11. اجعل الشريحة الرابعة آخر شريحة بالعرض التقديمي.
حدّد الشريحة وقم بالسحب والإفلات إلى آخر العرض التقديمي.	 
ويمكن أيضًا أن يتم ذلك عن طريق القص واللصق من تبويب الصفحة الرئيسية.	 

12. قــم بإضافــة حركــة انتقاليــة )ضغــط( للشــرائح بصــوت Chimes.wav ومــدة انتقــال دقيقتــان 
واجعــل التقــدم بالشــرائح بشــكل تلقائــي بعــد 3 ثــوانٍ وتطبيقــه علــى كل الشــرائح.

حدّد الشريحة واختر تبويب انتقالات ثم اختر ضغط من مجموعة نقل إلى هذه الشريحة.	 
حدّد تقدم الشريحة بعد 3 ثوانٍ من مجموعة توقيت. 	 
ح��دّد الص��وت vaw.semihC ومدّت��ه دقيقت��ان وح��دّد تطبي��ق عل��ى ال��كل م��ن مجموع��ة 	 

توقي��ت.

الشكل )51.7(: نقل الشريحة

الشكل )52.7(: إضافة حركة انتقالية
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13. قم بتطبيق تصميم )واجهة( على كافة الشرائح. 
اختر تبويب تصميم من مجموعة نسق اختر تصميم واجهة.	 

14. قمُ بإضافة التاريخ والترقيم لجميع الشرائح
اختر تبويب إدراج ثم من مجموعة نص اختر الرأس والتذييل. 	 
اخت��ر رق��م الش��ريحة أو التاري��خ والوق��ت أو تذيي��ل الصفح��ة واخت��ر تطبي��ق عل��ى ال��كل أو 	 

تطبي��ق فق��ط عل��ى الش��ريحة الحالي��ة.

الشكل )53.7(: إضافة تصميم للشرائح

الشكل )54.7(: إدراج الرأس والتذييل
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15. قمُ بعرض الشرائح من البداية. 
اخت��ر تبوي��ب ع��رض الش��رائح وم��ن مجموع��ة ب��دء ع��رض الش��رائح  اخت��ر م��ن البداي��ة أو 	 

اضغ��ط عل��ى 5F  م��ن لوح��ة المفاتي��ح.
 	
 	
 	

16. قمُ بحفظ التغييرات على ملف التدريب الميداني، وبعدها قم بإغلاق الملف.
اختر تبويب ملف ثم حفظ.	 
اختر تبويب ملف ثم إغلاق.	 

 

الشكل )55.7(: عرض الشرائح

الشكل )56.7(: حفظ وإغلاق الملف
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PowerPoint 2016 4. أهم الإختصارات في برنامج العروض التقديمية
الجدول)1.7(: اختصارات لوحة المفاتيح لبرنامج العروض التقديمية

الوظيفة اختصار لوحة المفاتيح

Alt +F4إغلاق البرنامج

Ctrl + Nإنشاء عرض تقديمي جديد

Ctrl + Mإنشاء شريحة جديدة

Ctrl + Sحفظ العرض التقديمي

Ctrl + Oفتح العرض التقديمي

Ctrl + Dتكرار الشريحة

F1التعليمات

Ctrl + Pطباعة العرض التقديمي

Ctrl + Aتحديد الكل

Ctrl + Cنسخ النص

Ctrl + Vلصق النص

Ctrl + Xقص النص

Ctrl + Fالبحث عن النص

> + Ctrl + Shiftزيادة حجم النص

< + Ctrl + Shiftإنقاص حجم النص

Ctrl + Zالتراجع عن آخر إجراء

 Ctrl + Yتكرار آخر إجراء

F7تدقيق إملائي

Ctrl + Hاستبدال النص

Ctrl +Iنص مائل

Ctrl + Uتسطير النص

Ctrl + Bنص غامق

F5اختصار عرض الشرائح من البداية

 Shift + F5لعرض الشرائح من الشريحة التي تقف عليها
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